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संचार करना एक ऐसी िक्रया ह ै िजसे हम प्रितिदन िनरतंर करते रहते हैं। जब हम 
िकसी सहकमीर् के साथ िमलकर काम करते हैं या चचार् करते हैं िक क्या करना 
सबसे अच्छा ह,ै सोशल मीिडया पर समाचार िलखना या फोन कॉल का जवाब देना, 
िकसी ग्राहक या आपूितर् कतार् को अपनी िस्थित समझाना, िकसी दूरस्थ बैठक में या 
कायर् सत्र के दौरान, सहकिमर् यों के साथ बात करना और समाधान िनकालना फ़ोन 
पर या संदेश में कोई समस्या. यह इतना बार-बार होता ह ैिक हम स्वचािलत रूप से 
हमार े िलए सबस ेउपयुक्त, सबसे आसान, लेिकन शायद हमेशा सबस ेसही नहीं, 
िविध का उपयोग करते हैं। एक िवचार प्राप्त करने या संचार के हमार ेतरीके को 
ताज़ा करने से आप हर िदन जो करते हैं उसमें लाभ िमलता ह।ै िजन लोगों के साथ 
आप बातचीत करते हैं उनके िलए स्वच्छ, रिैखक और सरल संचार, जो आपको 
वांिछत प्रितिक्रया देता ह ै और गलतफहमी को सीिमत करता ह।ै यह िक इसे 
दोहरावदार नहीं होना चािहए और यह आपको लगातार बािधत नहीं करता ह।ै 
यथासंभव व्यविस्थत रहें और अपने कायर् समय की गुणवत्ता में सुधार करें। संचार 
जो आपको हर िदन की जान ेवाली कई गितिविधयों को बेहतर ढंग से प्रबिंधत करने 
की अनुमित देता ह,ै वास्तव में, वही आपके प्रदशर्न का इंजन ह।ै

मेरा संचार
आपके संवाद करने का तरीका

यह कहता ह ैिक आप कौन हैं



मेरा संचार 
___________________________________________ 

 

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
 

इस पिरयोजना में िरपोटर् की गई सभी चीजें, वीिडयो, दस्तावेज़ीकरण, सामग्री, पाठ, िचत्र, कलात्मक कायर् और ग्रािफक्स लेखक की संपित्त हैं, कॉपीराइट के साथ-साथ बौिद्धक संपदा अिधकारों द्वारा संरिक्षत हैं। इसिलए मौजूद िकसी भी िहसे्स, सामग्री या छिव की नकल करना, िविनयोग 
करना, पुनिवर् तिरत करना, उत्पादन करना िबलु्कल विजर् त ह,ै क्योंिक वे स्वयं लेखक के काम और बुिद्ध का पिरणाम हैं। ऐसा करना विजर् त ह ैसामग्री को िकसी भी रूप में कॉपी और पुन: प्रसु्तत करें। सामग्री का पुनिवर् तरण और प्रकाशन िनिषद्ध ह,ै लेखक द्वारा स्पष्ट रूप से अिधकृत नहीं ह।ै 

 

 
संक्षेप में 

पाठ्यक्रम प्रभावी संचार के महत्व, िविभन्न तरीकों ( ईमेल , लघ ुसंदेश, कॉल, मौिखक, आिद) का िवश्लेषण 
और समय और उत्पादकता पर उनके प्रभाव स ेसंबंिधत ह।ै वांिछत पिरणाम प्राप्त करन ेके िलए स्पष्ट और 
लिक्षत संचार की आवश्यकता को रखेांिकत करते हुए, संदेशों की धारणा और व्याख्या को प्रभािवत करन े
वाल ेकारकों का पता लगाया जाता ह।ै अंत में, िलिखत संचार को अनुकूिलत करन,े प्रभावी प्रारूपण और 
रुकावटों के प्रबंधन के िलए तकनीकों का सुझाव देन ेके िलए रणनीितयों का प्रस्ताव िकया गया ह।ै 

यह संचार की गितशीलता का संपूणर् अवलोकन प्रस्तुत करता ह,ै िजसमें इस बात पर प्रकाश डाला गया ह ैिक 
प्रभावी संचार के िलए माध्यम का चुनाव, समय प्रबंधन, संदभर् की समझ और स्वय ंकी संचार िविधयों के बार े
में जागरूकता आवश्यक कारक हैं। प्रस्तािवत सलाह और िचंतन का उदे्दश्य प्रितभािगयों को िडिजटल दुिनया 
में िविभन्न संचार िविधयों के बार ेमें अिधक जागरूकता और अिधक लिक्षत उपयोग के िलए मागर्दशर्न करना 
ह।ै 

 
मुख्य केन्द्र 
 

िडिजटल संचार की सवर्व्यापकता 
 
हमारे पास उपलब्ध िविभन्न साधनों के साथ संचार हमारी ध्यान कें िद्रत करने और प्रभावी होने की 
क्षमता को कमजोर कर सकता ह।ै संचार कोई पृथक गितिविध नहीं ह,ै बिल्क यह हमारे द्वारा िकए 
जाने वाले लगभग हर काम से आंतिरक रूप से जुड़ा हुआ ह।ै यह कें द्रीयता समय और तरीकों के 
सचेतन प्रबंधन को अपिरहायर् बनाती ह।ै 

 
गुणवत्ता, मात्रा और समय पर संचार का प्रभाव 
 

संचार कौशल सीधे पिरणामों की गुणवत्ता के साथ-साथ उन पिरणामों को प्राप्त करने के िलए 
आवश्यक समय को प्रभािवत करते हैं। इसिलए कायर् कुशलता और समय प्रबंधन के िलए उपयुक्त 
संचार पद्धित का चयन करना महत्वपूणर् ह।ै 

 
संचार के तरीके और उनकी िवशेषताएं 
 

हमारे पास उपलब्ध िविभन्न साधनों और उनकी िवशेषताओ ंसे अवगत रहें। िस्थित के आधार पर 
सबसे उपयुक्त माध्यम चुनने का महत्व, यह ध्यान में रखते हुए िक प्रभावी संचार न केवल सूचना 
का प्रसारण ह,ै बिल्क संदभर् और पारस्पिरक गितशीलता का भी प्रश्न ह।ै 
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संचार का िवकास: िवलंब से तात्कािलकता तक 

 
संचार के िवकास से गुजरते हुए, वास्तिवक गितशीलता और आवश्यक शतोर्ं से अवगत रहें। 
 

प्रभावी संचार के िलए महत्वपूणर् कारक 
 
संचार माध्यम चुनने के िलए तीन प्रमुख तत्वों की पहचान: संचार की िडग्री, बातचीत की िडग्री, 
आवश्यक समय। 
 

संचार की वृत्ताकार प्रकृित और धारणा का महत्व 
 
संचार करते समय वातार्कार को कायर् करने या िनणर्य लेने के िलए सवोर्त्तम पिरिस्थितयों में रखना 
होता ह।ै प्रत्येक संचारी कायर् वातार्कार की ओर से एक पिरणाम, एक कारर्वाई या एक िनणर्य 
उत्पन्न करता ह।ै धारणा संदेशों के ग्रहण को प्रभािवत करती ह,ै और संचार िक्रया का एक अिभन्न 
अंग ह।ै 
 

िलिखत संचार प्रिक्रया: सोचना, िलखना, पढ़ना 
 
प्रभावी संचार के िलए तीन मूलभूत चरणों की पहचान की गई ह:ै सोचना - िलखना - जो हमने 
िलखा ह ैउसे पढ़ना 
 

व्यवधान प्रबंधन और समय अनुकूलन 
 
छोटे संदेशों, चैट संदेशों और ऑिडयो संदेशों के कारण होने वाली रुकावटों पर िवचार, जो हालांिक 
खुद को गितशील संचार के रूप में प्रस्तुत करते हैं, काम की गित को धीमा कर देते हैं, खासकर 
यिद वे िकसी बैठक के दौरान आते हैं। 
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मेरा संचार

कोई भी भूिमका मध्यवतीर् भिूमकाएँ प्रबंधकों

1

बातचीत करना

एक बंधन गितिविध


रोजमरार् की िजंदगी पर असर

नतीजों पर असर

साधन उपलब्ध ह
ै
चयन का महत्व

2
संचार पथ

िवकास


संचार कौशल

संचार में आवश्यकता

3
संचार की िडग्री

बातचीत की िडग्री

समय की जरूरत

4

गितशीलता

तत्व खेल रह ेहैं


संचार और पिरणाम

धारणा


पिरपत्र आवश्यकता

बैटमैन प्रभाव

5
लेखन प्रिक्रया


सोचना, िलखना, पढ़ना

साधन और पिरणाम

मािटर् नी संरचना

6

िकस माध्यम का उपयोग करें?

लघु/ध्विन संदेश


प्रसंग

रुकावटें


ईमेल में िनयम

शेड्यलू िकए गए फ़ोन कॉल

7
अच्छी तरह से संवाद करने का महत्व


सुिनिश्चत करें िक यह स्पष्ट ह
ै
पिरणामी कारर्वाइयों की जाँच करें


प्रितिक्रया मांगें

जाँचें िक क्या िक्रयाएँ मेल खाती हैं

8
दृिष्ट का संचार करें


इसे रोजमरार् की िजंदगी में जीिवत रखें

कारर्वाई की िदशा एवं प्राथिमकता

कोई भी भूिमका मध्यवतीर् भिूमकाएँ प्रबंधकों




