
Management communication in the organisation has two 
purposes: 
 

i. Provision of information and understanding needed for group effort. 
ii. Provision of attitudes needed for motivation, co-operation and job 
satisfaction. 
 
The first purpose assures the skill to work, while the second purpose 
assures the will to work. The two together will give us teamwork. Thus 
better communication gets better job performance and more work 
satisfaction. Each managerial position is a centre of communication. 
The flow of information and understanding may be secured by various 
devices of communication, e.g., words, letters, symbols or messages. 
Information and understanding are passed to the receiver, and 
knowledge of its effect is passed back to the sender in the form of 
feedback. 
 
Motivation and direction both depend on effective communication. 
Every aspect of management requires good communication. As the 
transfer of information, communication must be understandable to 
the receiver. It is the sum total of all the things one person does when 
he wants to create understanding in the mind of another. It is a bridge 
between meaning and understanding. 
 
It involves a systematic and continuous process of telling, listening 
and understanding. Communication is the chain of understanding that 
binds an enterprise from top to bottom and from side to side. No 
organisation can accomplish anything without a chain of 
understanding to support its chain of command. 
 
The organisation chart may establish the chain of command, but it is 
extremely difficult to establish and maintain an effective chain of 
understanding, i.e., the best system of communication. Successful 
motivation and delegation depend on the flow of understanding 
through the various techniques of communication. 



Management should place greater reliance on the face-to-face 
communication. It is very effective in terms of employee response and 
interest. Information flow downward is usually assured by the chain of 
command under the Scalar or line organisation. 
 
But conscious efforts are necessary to ensure free flow of upward 
communication from the bottom to the top and this feedback 
information system is absolutely essential for smooth management of 
a big business. From recruitment to retirement of employees we need 
effective net-work of communication. 

 

 

i. समूह प्रयास के लिए अवश्यक सूचना और समझ का प्रावधान। 

ii. ऄलभपे्ररणा, सहयोग और कायय संतुलि के लिए अवश्यक ऄलभवृलियों का प्रावधान। 

पहिा ईद्दशे्य कौशि को काम करने का अश्वासन दतेा ह,ै जबकक दसूरा ईद्दशे्य काम करने की आच्छा का 

अश्वासन दतेा ह।ै दोनों लमिकर हमें टीम वकय  देंगे। आस प्रकार बेहतर संचार बेहतर कायय प्रदशयन और ऄलधक 

कायय संतुलि प्राप्त करता ह।ै प्रत्येक प्रबंधकीय लथथलत संचार का कें द्र ह।ै 

सूचना और समझ के प्रवाह को संचार के लवलभन्न ईपकरणों जैसे शब्दों, ऄक्षरों, प्रतीकों या संदशेों द्वारा सुरलक्षत 

ककया जा सकता ह।ै सूचना और समझ प्राप्तकताय को दी जाती ह,ै और आसके प्रभाव का ज्ञान प्रलतकिया के रूप में 

पे्रषक को वापस भेज कदया जाता ह।ै 

पे्ररणा और कदशा दोनों प्रभावी संचार पर लनभयर करते हैं। प्रबंधन के हर पहिू के लिए ऄच्छे संचार की 

अवश्यकता होती ह।ै सूचना के हथतांतरण के रूप में, संचार प्राप्तकताय के लिए समझने योग्य होना चालहए। यह 

ईन सभी चीजों का योग ह ैजो एक व्यलि करता ह ैजब वह दसूरे के मन में समझ पैदा करना चाहता ह।ै यह 

ऄथय और समझ के बीच का सेतु ह।ै 

आसमें कहन,े सुनने और समझने की एक व्यवलथथत और सतत प्रकिया शालमि ह।ै संचार समझ की श्ृंखिा ह ैजो 

एक ईद्यम को उपर से नीचे और एक तरफ से दसूरी तरफ बांधती ह।ै कोइ भी संगठन ऄपनी कमान की श्ृंखिा 

का समथयन करने के लिए समझ की एक श्ृंखिा के लबना कुछ भी हालसि नहीं कर सकता ह।ै 

संगठन चाटय कमांड की श्ृंखिा थथालपत कर सकता ह,ै िेककन समझ की एक प्रभावी शंृ्खिा, यानी संचार की 

सवोिम प्रणािी को थथालपत करना और बनाए रखना बेहद मुलश्कि ह।ै सफि पे्ररणा और प्रत्यायोजन संचार 

की लवलभन्न तकनीकों के माध्यम से समझ के प्रवाह पर लनभयर करता ह।ै 



प्रबंधन को अमने-सामने संचार पर ऄलधक लनभयरता रखनी चालहए। यह कमयचारी प्रलतकिया और रुलच के 

मामिे में बहुत प्रभावी ह।ै सूचना प्रवाह नीचे की ओर अमतौर पर थकेिर या िाआन संगठन के तहत कमांड की 

शंृ्खिा द्वारा सुलनलित ककया जाता ह।ै 

िेककन नीचे से उपर तक उपर की ओर संचार के मुि प्रवाह को सुलनलित करने के लिए सचेत प्रयास अवश्यक 

हैं और एक बड ेव्यवसाय के सुचारू प्रबंधन के लिए यह फीडबैक सूचना प्रणािी लनतांत अवश्यक ह।ै 

कमयचाररयों की भती से िेकर सेवालनवृलि तक हमें संचार के प्रभावी नेटवकय  की अवश्यकता ह।ै 

 

i. गट प्रयत्ांसाठी अवश्यक मालहती अलण समज प्रदान करणे. 

ii पे्ररणा, सहकायय अलण नोकरीच्या समाधानासाठी अवश्यक मनोवृिीची तरतूद. 

पलहिा हतेू काम करण्याचे कौशल्य अश्वासन दतेो, तर दसुरा ईद्दशे काम करण्याची आच्छाशिी दतेो. दोघे 

लमळून अम्हािा टीमवकय  दतेीि. ऄशा प्रकारे चांगल्या संपे्रषणामुळे ऄलधक चांगिे कामलगरी अलण कामाचे 

ऄलधक समाधान लमळते. प्रत्येक व्यवथथापकीय पद ह ेसंवादाचे कें द्र ऄसते. 

मालहती अलण समज यांचा प्रवाह संवादाच्या लवलवध साधनांद्वारे सुरलक्षत केिा जाउ शकतो, ईदा., शब्द, 

ऄक्षरे, लचन्ह ेककवा संदशे. मालहती अलण समज प्राप्तकत्यायिा कदिी जाते अलण त्याच्या प्रभावाचे ज्ञान 

ऄलभप्रायाच्या थवरूपात पे्रषकािा परत कदिे जाते. 

पे्ररणा अलण कदशा दोन्ही प्रभावी संवादावर ऄविंबून ऄसतात. व्यवथथापनाच्या प्रत्येक पैिूमध्ये चांगल्या 

संवादाची अवश्यकता ऄसते. मालहतीचे हथतांतरण म्हणून, संपे्रषण प्राप्तकत्यायिा समजण्यासारखे ऄसणे 

अवश्यक अह.े जेव्हा एखादी व्यिी दसुऱ्याच्या मनात समज लनमायण करू आलच्छते तेव्हा ती सवय गोिींची बेरीज 

ऄसते. हा ऄथय अलण समज दरम्यानचा पूि अहे. 

त्यात सांगण्याची, ऐकण्याची अलण समजून घेण्याची पद्धतशीर अलण सतत प्रकिया समालवि ऄसते. 

कम्युलनकेशन ही समजण्याची साखळी अह ेजी एटंरप्राआझिा वरपासून खािपयंत अलण बाजूपासून बाजूिा 

बांधते. कोणतीही संघटना त्याच्या साखळी अदशेािा समथयन दणे्यासाठी समंजसपणालशवाय काहीही साध्य 

करू शकत नाही. 

ऑगयनायझेशन चाटय कदालचत कमांडची साखळी थथापन करू शकत,े परंतु समजण्याची प्रभावी साखळी थथापन 

करणे अलण राखणे ऄत्यंत कठीण अह,े म्हणजेच सवोिम संपे्रषण प्रणािी. यशथवी प्रेरणा अलण लशिमंडळ 

संवादाच्या लवलवध तंत्ांद्वारे समजण्याच्या प्रवाहावर ऄविंबून ऄसतात. 

व्यवथथापनाने समोरासमोर संवादावर ऄलधक ऄविंबून राहावे. कमयचारी प्रलतसाद अलण व्याजाच्या दिृीने ह े

खूप प्रभावी अह.े मालहतीचा प्रवाह सामान्यतः थकेिर ककवा िाआन संथथेच्या ऄंतगयत साखळी अदशेाद्वारे कदिा 

जातो. 



परंतु तळापासून वरपयंत वरच्या संपे्रषणाचा मुि प्रवाह सुलनलित करण्यासाठी जाणीवपूवयक प्रयत् करणे 

अवश्यक अह ेअलण मोठ्या व्यवसायाच्या सुरळीत व्यवथथापनासाठी ही ऄलभप्राय मालहती प्रणािी पूणयपणे 

अवश्यक अह.े नोकरभरतीपासून ते कमयचाऱ्यांच्या लनवृिीपयंत अम्हािा संवादाच्या प्रभावी नेट-वकयची गरज 

अह.े 

 

What is Communication – Characteristics 

The characteristics of communication are as follows: 

(i) At least two persons – Communication involves at least two persons—the sender and the 

receiver. The sender sends the message and the receiver receives the message. There is an 

exchange of information between two or more persons. 

(ii) Two-way process – Communication is essentially a two-way process. It does not merely 

means sending and receiving messages. It is not complete unless and until the message has been 

understood by the receiver in the same sense. 

(iii) Form of communication – Communication may take several forms, e.g., order, instruction, 

report, queries, etc. It may be verbal or written. It may be formal or informal. 

(iv) Scope – Communication is present in all human relationships. It is essential in all types of 

organisations and at all levels of management. It has a very wide scope. 

(v) Dynamic process – Communication is influenced by the mood and thinking of the sender and 

receiver. It keeps on changing depending upon the Level of understanding of the sender and 

receiver. 

(vi) Goal-oriented – Communication is goal-oriented and is effective only when there is a 

congruence of goals of the sender and the receiver. 

(vii) Interdisciplinary – Communication derives knowledge from several sciences like 

anthropology (study of body language), sociology (study of human behaviour), psychology 

(study of human), etc. The linking between these sciences makes communication effective. 

(viii) Interpersonal relations – The main purpose of communication is to influence the human 

behaviour which creates interpersonal relations. 



(ix) Circular process – There is circular flow of information in the communication process. After 

the feedback, the receiver of the original message is required to transmit another message. The 

response indicates the success of the communication. 

 

संचार क्या ह ै- लवशेषताए ँ

संचार की लवशेषताए ंआस प्रकार हैं: 

(i) कम से कम दो व्यलि - संचार में कम से कम दो व्यलि शालमि होते हैं - पे्रषक और ररसीवर। पे्रषक संदशे 

भेजता ह ैऔर प्राप्तकताय संदशे प्राप्त करता ह।ै दो या दो से ऄलधक व्यलियों के बीच सूचनाओं का अदान-प्रदान 

होता ह।ै 

(ii) दोतरफा प्रकिया - संचार ऄलनवायय रूप से एक दोतरफा प्रकिया ह।ै आसका ऄथय केवि संदशे भेजना और 

प्राप्त करना नहीं ह।ै यह तब तक पूणय नहीं होता जब तक प्राप्तकताय द्वारा संदशे को ईसी ऄथय में नहीं समझा 

जाता। 

(iii) संचार का रूप - संचार कइ रूप िे सकता ह,ै जैस,े अदशे, लनदशे, ररपोटय, प्रश्न, अकद। यह मौलखक या 

लिलखत हो सकता ह।ै यह औपचाररक या ऄनौपचाररक हो सकता ह।ै 

(iv) दायरा - संचार सभी मानवीय संबंधों में मौजूद ह।ै यह सभी प्रकार के संगठनों और प्रबंधन के सभी थतरों 

पर अवश्यक ह।ै आसका बहुत व्यापक दायरा ह।ै 

(v) गलतशीि प्रकिया - संचार पे्रषक और ररसीवर की मनोदशा और सोच से प्रभालवत होता ह।ै यह पे्रषक और 

प्राप्तकताय की समझ के थतर के अधार पर बदिता रहता ह।ै 

(vi) िक्ष्य-ईन्मुख - संचार िक्ष्य-ईन्मुख ह ैऔर केवि तभी प्रभावी होता ह ैजब पे्रषक और प्राप्तकताय के िक्ष्यों 

की एकरूपता हो। 

(vii) ऄंतःलवषय - संचार कइ लवज्ञानों से ज्ञान प्राप्त करता ह ैजैसे नृलवज्ञान (शरीर की भाषा का ऄध्ययन), 

समाजशास्त्र (मानव व्यवहार का ऄध्ययन), मनोलवज्ञान (मानव का ऄध्ययन), अकद। आन लवज्ञानों के बीच संबंध 

संचार को प्रभावी बनाता ह ै

(viii) पारथपररक संबंध - संचार का मुख्य ईद्दशे्य मानव व्यवहार को प्रभालवत करना ह ैजो पारथपररक संबंध 

बनाता ह।ै 



(ix) सकुय िर प्रकिया - संचार प्रकिया में सूचना का सकुय िर प्रवाह होता ह।ै फीडबैक के बाद, मूि संदशे के 

प्राप्तकताय को दसूरे संदशे को प्रसाररत करने की अवश्यकता होती ह।ै प्रलतकिया संचार की सफिता को आंलगत 

करती ह।ै 

 

 

कम्युलनकेशन म्हणजे काय - वैलशष्ट्ये 

संवादाची वैलशष्ट्ये खािीिप्रमाणे अहते: 

(i) कमीतकमी दोन व्यिी - संपे्रषणात कमीतकमी दोन व्यिींचा समावेश ऄसतो - पे्रषक अलण प्राप्तकताय. पे्रषक 

संदशे पाठवतो अलण प्राप्तकताय संदशे प्राप्त करतो. दोन ककवा ऄलधक व्यिींमध्ये मालहतीची दवेाणघेवाण होते. 

(ii) लद्व-मागय प्रकिया-संपे्रषण मूित: लद्व-मागय प्रकिया अह.े याचा ऄथय केवळ संदशे पाठवणे अलण प्राप्त करणे 

ऄसा होत नाही. संदशे प्राप्तकत्यायद्वारे त्याच ऄथायने समजल्यालशवाय तो पूणय होत नाही. 

(iii) संवादाचे थवरूप - संपे्रषण ऄनेक प्रकार घेउ शकत,े ईदा., अदशे, सूचना, ऄहवाि, प्रश्न, आ. ते मौलखक 

ककवा लिलखत ऄसू शकतात. ह ेऔपचाररक ककवा ऄनौपचाररक ऄसू शकते. 

(iv) काययक्षेत् - संपे्रषण सवय मानवी नात्यांमध्ये ऄसते. सवय प्रकारच्या संथथांमध्ये अलण व्यवथथापनाच्या सवय 

थतरांवर ह ेअवश्यक अह.े त्यािा खूप लवथतृत व्याप्ती अह.े 

(v) डायनॅलमक प्रकिया - संपे्रषण पे्रषक अलण प्राप्तकत्यायच्या मनःलथथतीवर अलण लवचारांवर प्रभालवत होतो. ह े

पे्रषक अलण प्राप्तकत्यायच्या समजण्याच्या पातळीवर ऄविंबून बदित राहते. 

(vi) ध्येय-ईन्मुख-संपे्रषण ध्येय-कें कद्रत अह ेअलण जेव्हा प्रेषक अलण प्राप्तकत्यायच्या ध्येयांची एकरूपता ऄसते 

तेव्हाच प्रभावी ऄसते. 

(vii) ऄंतःलवषय - संपे्रषण ऄनेक लवज्ञानांमधून ज्ञान प्राप्त करते जसे मानववंशशास्त्र (दहेबोिीचा ऄभ्यास), 

समाजशास्त्र (मानवी वतयनाचा ऄभ्यास), मानसशास्त्र (मानवाचा ऄभ्यास) आत्यादी या लवज्ञानांमधीि दवुा 

संपे्रषण प्रभावी करत े

(viii) परथपर संबंध - संवादाचा मुख्य हतेू मानवी वतयनावर प्रभाव पाडणे अह ेज्यामुळे परथपर संबंध लनमायण 

होतात. 

(ix) पररपत्क प्रकिया - संपे्रषण प्रकियेत मालहतीचा गोिाकार प्रवाह ऄसतो. ऄलभप्रायानंतर, मूळ संदशे 

प्राप्तकत्यायिा दसुरा संदशे प्रसाररत करणे अवश्यक अहे. प्रलतसाद संपे्रषणाचे यश दशयवते. 

 



What is Communication – Importance and Guidelines for Effective Communication 

(i) Increase in Size: 

With the large scale of operation in business firm, the need for effective communication has been 

largely felt. 

(ii) Growing Specialization: 

Increase in departments has led to the requirement of specialization inside the organisation. 

Sound communication is essential for ensuring mutual co-operation and understanding between 

different departments for smooth functioning of the organisation. 

(iii) Cut-Throat Competition: 

Due to liberalization and globalization, severe competition has resulted in between private, 

public sectors and foreign banks. Communication through mass media, newspaper, 

advertisement etc. has become important to survive in the race. 

(iv) Trade Union Movement: 

Trade unions are very strong and powerful. Regular exchange of information, consulting union 

leader’s etc. helps to maintain healthy relations between them. 

(v) Human Relations: 

To develop mutual trust and confidence, it is necessary for management and employees to 

communicate with each other. Participation of employees in the management process has 

bought in a sense of belonging and loyalty towards the organisation. 

(vi) Public Relations: 

Every organisation needs to keep its customers, stakeholders, government and other sections of 

the society informed about its product and contribution to the society. Public relation helps in 

building goodwill for the organisation. 

(vii) Personal Asset: 



Communication skill is essential for every successful job. Managers are required to speak to 

public at large on various occasions. The ability to communicate effectively is equally essential 

for promotion in career. 

 

संचार क्या ह ै- प्रभावी संचार के लिए महत्व और कदशालनदशे 

(i) अकार में वृलद्ध: 

व्यावसालयक फमय में बड ेपैमाने पर संचािन के साथ, प्रभावी संचार की अवश्यकता को काफी हद तक महसूस 

ककया गया ह।ै 

(ii) बढ़ती लवशेषज्ञता: 

लवभागों में वृलद्ध ने संगठन के भीतर लवशेषज्ञता की अवश्यकता को जन्म कदया ह।ै संगठन के सुचारू कामकाज 

के लिए लवलभन्न लवभागों के बीच अपसी सहयोग और समझ सुलनलित करने के लिए ध्वलन संचार अवश्यक ह।ै 

(iii) गिा काटने की प्रलतयोलगता: 

ईदारीकरण और वैश्वीकरण के कारण लनजी, सावयजलनक क्षेत्ों और लवदशेी बैंकों के बीच गंभीर प्रलतथपधाय हुइ 

ह।ै जनसंचार माध्यम, समाचार पत्, लवज्ञापन अकद के माध्यम से संचार की दौड में जीलवत रहने के लिए 

महत्वपूणय हो गया ह।ै 

(iv) टे्रड यूलनयन अंदोिन: 

टे्रड यूलनयन बहुत मजबूत और शलिशािी हैं। सूचनाओं का लनयलमत अदान-प्रदान, संघ के नेताओं से परामशय 

अकद ईनके बीच थवथथ संबंध बनाए रखने में मदद करते हैं। 

(v) मानवीय संबंध: 

अपसी लवश्वास और लवश्वास लवकलसत करने के लिए प्रबंधन और कमयचाररयों के लिए एक दसूरे के साथ संवाद 

करना अवश्यक ह।ै प्रबंधन प्रकिया में कमयचाररयों की भागीदारी ने संगठन के प्रलत ऄपनेपन और वफादारी की 

भावना खरीदी ह।ै 

(vi) जनसंपकय : 



प्रत्येक संगठन को ऄपने ग्राहकों, लहतधारकों, सरकार और समाज के ऄन्य वगों को ऄपने ईत्पाद और समाज में 

योगदान के बारे में सूलचत करने की अवश्यकता ह।ै जनसंपकय  संगठन के लिए सद्भावना बनाने में मदद करता 

ह।ै 

(vii) व्यलिगत संपलि: 

प्रत्येक सफि कायय के लिए संचार कौशि अवश्यक ह।ै प्रबंधकों को लवलभन्न ऄवसरों पर बड ेपैमाने पर जनता से 

बात करने की अवश्यकता होती ह।ै कररयर में पदोन्नलत के लिए प्रभावी ढंग से संवाद करने की क्षमता भी 

ईतनी ही अवश्यक ह।ै 

 

 

कम्युलनकेशन म्हणजे काय - प्रभावी संवादासाठी महत्त्व अलण मागयदशयक तत्त्वे 

(i) अकारात वाढ: 

लबझनेस फमयमध्ये मोठ्या प्रमाणावर कामकाजामुळे प्रभावी संवादाची गरज मोठ्या प्रमाणात जाणविी अहे. 

(ii) वाढती लवशेषज्ञता: 

लवभागांमध्ये वाढ झाल्यामुळे संथथेमध्ये लवशेषीकरणाची अवश्यकता लनमायण झािी अहे. संथथेच्या सुरळीत 

कारभारासाठी लवलवध लवभागांमध्ये परथपर सहकायय अलण समज सुलनलित करण्यासाठी ध्वनी संवाद 

अवश्यक अह.े 

(iii) कट-कंठ थपधाय: 

ईदारीकरण अलण जागलतकीकरणामुळे खाजगी, सावयजलनक क्षेत् अलण परदशेी बँकांमध्ये तीव्र थपधाय लनमायण 

झािी अह.े शययतीत रटकण्यासाठी मास मीलडया, वृिपत्, जालहरात आत्यादींद्वारे संवाद महत्त्वाचा बनिा अहे. 

(iv) टे्रड युलनयन चळवळ: 

कामगार संघटना खूप मजबूत अलण शलिशािी अहते. लनयलमतपणे मालहतीची दवेाणघेवाण, युलनयन 

िीडरचा सल्िा घेणे आत्यादी त्यांच्यामधीि लनरोगी संबंध रटकवून ठेवण्यास मदत करते. 

(v) मानवी संबंध: 



परथपर लवश्वास अलण अत्मलवश्वास लवकलसत करण्यासाठी, व्यवथथापन अलण कमयचाऱ्यांनी एकमेकांशी संवाद 

साधणे अवश्यक अह.े व्यवथथापन प्रकियेत कमयचाऱ्यांचा सहभाग संथथेप्रती अपिेपणा अलण लनष्ठा या 

भावनेने लवकत घेतिा अह.े 

(vi) जनसंपकय : 

प्रत्येक संथथेने अपिे ग्राहक, भागधारक, सरकार अलण समाजातीि आतर घटकांना त्याचे ईत्पादन अलण 

समाजातीि योगदानाची मालहती ठेवणे अवश्यक अहे. जनसंपकय  संथथेसाठी सद्भावना लनमायण करण्यास मदत 

करतो. 

(vii) वैयलिक मािमिा: 

प्रत्येक यशथवी नोकरीसाठी संवाद कौशल्य अवश्यक अहे. व्यवथथापकांना लवलवध प्रसंगी मोठ्या प्रमाणात 

जनतेशी बोिणे अवश्यक अह.े कररऄरमध्ये पदोन्नतीसाठी प्रभावीपणे संवाद साधण्याची क्षमता लततकीच 

अवश्यक अह.े 

 

Guidelines for Effective Communication are: 

1. Choose the Right Means and Mode: 

The right means and mode of communication is chosen after considering various factors like 

cost, resources, organisation size and policy etc. 

2. Own Your Message: 

It is very important to take responsibility for what we say. Personal pronoun should be used to 

lend credibility to the message. 

3. Offer Complete and Relevant Information: 

Message should never be left incomplete. It may create a huge barrier in communication if 

messages are incomplete. For effective communication, message should be relevant and 

complete. It should be supported by facts and observations. It should be well planned and 

organized. No assumptions should be made by the receiver. 

4. Obtain Feedback: 



Whether the message sent by the sender is understood in same terms by the receiver or not can 

be judged by the feedback received. The feedback should be timely and in personal. It should be 

specific rather than general. 

5. Think of the Recipient: 

Empathy with the listeners is essential for effective verbal communication. The speaker should 

step into the shoes of the listener and be sensitive to their needs and emotions. This way he can 

understand things from their perspective and make communication more effective. 

6. Verbal and Non-Verbal Congruence: 

Meanings are usually communicated in more than one way. For example while saying ‘yes’ our 

head should always nod up to down. This shows the verbal and non-verbal congruence. 

7. Repeat if Necessary: 

Repetition is generally avoided but in many cases message should be repeated for confirmation 

and feedback and to check whether the important part of the message has not been lost. 

8. Do not Judge: 

Judgments are usually based on one’s own perception. Unfavourable judgments and remarks 

should be avoided. 

9. Rely on facts: 

Facts are the best way to persuade the listener in agreeing with the message. An incomplete 

message with assumptions holds no value. While sending a message, sender should always try to 

state the facts to support his message. 

 

प्रभावी संचार के लिए कदशालनदशे हैं: 

1. सही साधन और मोड चुनें: 

िागत, संसाधन, संगठन के अकार और नीलत अकद जैसे लवलभन्न कारकों पर लवचार करने के बाद संचार का 

सही साधन और तरीका चुना जाता ह।ै 



2. ऄपने संदशे का थवामी: 

हम जो कहते हैं ईसकी लजम्मेदारी िेना बहुत जरूरी ह।ै व्यलिगत सवयनाम का ईपयोग संदशे को लवश्वसनीयता 

प्रदान करने के लिए ककया जाना चालहए। 

3. प्रथताव पूणय और प्रासंलगक जानकारी: 

संदशे कभी भी ऄधूरा नहीं छोडना चालहए। यकद संदशे ऄधूरे हैं तो यह संचार में एक बडा ऄवरोध पैदा कर 

सकता ह।ै प्रभावी संचार के लिए संदशे प्रासंलगक और पूणय होना चालहए। आसे तथ्यों और रटप्पलणयों द्वारा 

समर्थथत ककया जाना चालहए। यह सुलनयोलजत और व्यवलथथत होना चालहए। ररसीवर द्वारा कोइ धारणा नहीं 

बनाइ जानी चालहए। 

4. प्रलतकिया प्राप्त करें: 

पे्रषक द्वारा भेजे गए संदशे को ररसीवर द्वारा समान शब्दों में समझा जाता ह ैया नहीं, आसका ऄंदाजा प्राप्त 

फीडबैक से िगाया जा सकता ह।ै प्रलतकिया समय पर और व्यलिगत रूप से होनी चालहए। यह सामान्य के 

बजाय लवलशि होना चालहए। 

5. प्राप्तकताय के बारे में सोचें: 

प्रभावी मौलखक संचार के लिए श्ोताओं के साथ सहानुभूलत अवश्यक ह।ै विा को श्ोता के थथान पर कदम 

रखना चालहए और ईनकी जरूरतों और भावनाओं के प्रलत संवेदनशीि होना चालहए। आस तरह वह चीजों को 

ईनके दलृिकोण से समझ सकता ह ैऔर संचार को ऄलधक प्रभावी बना सकता ह।ै 

6. मौलखक और गैर-मौलखक सवांगसमता: 

ऄथय अमतौर पर एक से ऄलधक तरीकों से संपे्रलषत होते हैं। ईदाहरण के लिए 'हाँ' कहते समय हमारा लसर 

हमेशा नीचे की ओर होना चालहए। यह मौलखक और गैर-मौलखक एकरूपता को दशायता ह।ै 

7. यकद अवश्यक हो तो दोहराए:ं 

अम तौर पर दोहराव से बचा जाता ह ैिेककन कइ मामिों में पुलि और प्रलतकिया के लिए संदशे दोहराया जाना 

चालहए और यह जांचने के लिए कक संदशे का महत्वपूणय लहथसा खो गया ह ैया नहीं। 

8. न्याय न करें: 

लनणयय अमतौर पर ककसी की ऄपनी धारणा पर अधाररत होते हैं। प्रलतकूि लनणयय और रटप्पलणयों से बचा 

जाना चालहए। 



9. तथ्यों पर भरोसा करें: 

संदशे से सहमत होने के लिए श्ोता को मनाने के लिए तथ्य सबसे ऄच्छा तरीका ह।ै मान्यताओं के साथ एक 

ऄधूरा संदशे का कोइ मूल्य नहीं ह।ै संदशे भेजते समय, पे्रषक को हमेशा ऄपने संदशे का समथयन करने के लिए 

तथ्यों को बताने का प्रयास करना चालहए। 

 

 

प्रभावी संपे्रषणासाठी मागयदशयक तत्त्वे अहते: 

1. योग्य साधन अलण मोड लनवडा: 

खचय, संसाधन,े संथथेचा अकार अलण धोरण आत्यादी लवलवध घटकांचा लवचार केल्यानंतर संवादाचे योग्य साधन 

अलण पद्धत लनवडिी जाते. 

2. अपल्या संदशेाची मािकी: 

अपण जे बोितो त्याची जबाबदारी घेणे खूप महत्वाचे अहे. संदशेािा लवश्वासाहयता दणे्यासाठी वैयलिक 

सवयनाम वापरिे पालहजे. 

3. संपूणय अलण संबंलधत मालहती ऑफर करा: 

संदशे कधीही ऄपूणय राहू नये. जर संदशे ऄपूणय ऄसतीि तर ते संपे्रषणात मोठा ऄडथळा लनमायण करू शकते. 

प्रभावी संवादासाठी, संदशे संबंलधत अलण पूणय ऄसावा. ह ेतथ्य अलण लनरीक्षणाद्वारे समर्थथत ऄसिे पालहजे. ते 

व्यवलथथत अलण लनयोजनबद्ध ऄसावे. प्राप्तकत्यायने कोणतीही गृलहतके ठेवू नयेत. 

4. ऄलभप्राय लमळवा: 

पे्रषकाने पाठविेिा संदशे प्राप्तकत्यायद्वारे समान ऄटींमध्ये समजिा अह ेकी नाही ह ेप्राप्त झािेल्या 

ऄलभप्रायाद्वारे ठरवता येते. ऄलभप्राय वेळेवर अलण वैयलिक ऄसावा. ते सामान्यपेक्षा लवलशि ऄसावे. 

5. प्राप्तकत्यायचा लवचार करा: 

प्रभावी मौलखक संवादासाठी श्ोत्यांशी सहानुभूती अवश्यक अहे. थपीकरने श्ोत्याच्या शूजमध्ये पाउि टाकिे 

पालहजे अलण त्यांच्या गरजा अलण भावनांलवषयी संवेदनशीि ऄसिे पालहजे. ऄशा प्रकारे तो त्यांच्या 

दिृीकोनातून गोिी समजून घेउ शकतो अलण संवाद ऄलधक प्रभावी बनवू शकतो. 

6. शालब्दक अलण गैर-मौलखक एकरूपता: 



ऄथय सहसा एकापेक्षा जाथत मागांनी संपे्रलषत केिे जातात. ईदाहरणाथय 'हो' म्हणत ऄसताना अमचे डोके नेहमी 

खािी हििे पालहजे. ह ेशालब्दक अलण गैर-शालब्दक एकरूपता दशयवते. 

7. अवश्यक ऄसल्यास पुन्हा करा: 

पुनरावृिी सामान्यतः टाळिी जाते परंतु बयायच प्रकरणांमध्ये पुिीकरण अलण ऄलभप्रायासाठी संदशे पुनरावृिी 

केिा पालहजे अलण संदशेाचा महत्त्वाचा भाग गमाविा नाही की नाही ह ेतपासण्यासाठी. 

8. न्याय करू नका: 

लनणयय सामान्यत: एखाद्याच्या थवतःच्या समजुतीवर अधाररत ऄसतात. प्रलतकूि लनणयय अलण रटप्पणी टाळिी 

पालहजे. 

9. तथ्यांवर ऄविंबून रहा: 

श्ोत्यािा संदशेाशी सहमत होण्यासाठी मन वळवण्याचा सवोिम मागय म्हणजे तथ्य. गृलहतकांसह ऄपूणय 

संदशेािा ककमत नाही. संदशे पाठलवताना, पे्रषकाने नेहमी त्याच्या संदशेाचे समथयन करण्यासाठी तथ्य 

सांगण्याचा प्रयत् केिा पालहजे. 

 

 

What is Communication – Components of 
Communication Process 
Communication is the process by which one person conveys meaning 
from one person to another. It is a two- way process which takes place 
in the relationship between a sender and a receiver. It is a continuous 
and interpersonal process. 
 
The communication process has following components: 
 

1. Sender or communicator – Sender is an employee with ideas, 
intentions, information, and a purpose for communicating. He is 
the source, or initiator of the communication. He has something 
with a meaning to communicate. Communication begins when a 
sender identifies the need to send a message based on certain 
reasons. 
 



2. Message – The sender encodes meaning into a message that can 
be transmitted. The message represents the meaning the source 
is trying to convey. 
 

 
3. Encoding – The function of encoding is to provide a form in 

which ideas and purpose can be expressed as a message. The 
result of the encoding process is the message. Encoding involves 
translating the sender’s intent or ideas into a systematic set of 
symbols or gestures. 
 

4. Channel or medium – The channel is the carrier of the message. 
It is the link that connects the source and the receiver. In 
organisations, the channel or medium can take the form of such 
components as face-to-face communication, telephone calls, 
meetings, or other written reports. 
 

 
5. Receiver – The receiver is the individual whose senses perceive 

the sender’s message. There may be one or many receivers. If the 
message does not reach the receiver, communication is not 
completed. 
 

6. Decoding – Decoding is the process by which the receiver 
interprets the message and translates it into meaningful 
information. Decoding is a two-step process – (a) the receiver 
must first perceive the message; and (b) the receiver must then 
interpret it. Decoding process is very much affacted by some 
factors such as the receiver’s need, status, past experience, 
situational factors etc. 

 
7. Communication noise – In communication, noise can be thought 

of as those factors that disturb or distort the intended message. 
Noise may occur in each of the elements of communication. 
“Noise” hinders communication. 



 

 
It includes the following factors: 
(a) Factors which hinder the development of a clear thought. 
(b) Faulty encoding due to ambiguous symbols. 
(c) Defects in channel. 
(d) Inattentive reception. 
(e) Faulty decoding due to prejudices, wrong understanding, personal 
outlook, wrong meaning of words and symbols. 
Noise can result in miscommunication. Hence the important point is 
to realize all these possibilities of noise and to minimize them. 
 

8. Feedback – A feedback provides a link or channel for the 
communicator to know the receiver’s response and to determine 
whether the message has been received and has produced the 
intended change. Feedback may come in many ways. In face-to-
face communication, feedback comes through facial expressions 
of the receiver. Some indirect means of feedback are such factors 
as declines in productivity, poor quality of production, lack of 
coordination, absenteeism etc. Feedback may cause the sender to 
modify his future communication. 
 
 

संचार क्या ह ै- संचार प्रकिया के घटक 

संचार वह प्रकिया ह ैलजसके द्वारा एक व्यलि एक व्यलि से दसूरे व्यलि तक ऄथय पहुचँाता ह।ै यह एक दोतरफा 

प्रकिया ह ैजो एक पे्रषक और एक ररसीवर के बीच संबंधों में होती ह।ै यह एक सतत और पारथपररक प्रकिया ह।ै 

संचार प्रकिया में लनम्नलिलखत घटक होते हैं: 

1. पे्रषक या संचारक - पे्रषक लवचारों, आरादों, सूचनाओं और संचार के ईद्दशे्य से एक कमयचारी ह।ै वह संचार का 

स्रोत, या अरंभकताय ह।ै ईसके पास संवाद करने के ऄथय के साथ कुछ ह।ै संचार तब शुरू होता ह ैजब कोइ पे्रषक 

कुछ कारणों के अधार पर संदशे भेजने की अवश्यकता की पहचान करता ह।ै 

2. संदशे - पे्रषक एक संदशे में ऄथय को कूटबद्ध करता ह ैलजसे पे्रलषत ककया जा सकता ह।ै संदशे ईस ऄथय का 

प्रलतलनलधत्व करता ह ैलजसे स्रोत व्यि करने का प्रयास कर रहा ह।ै 



3. कूटिेखन (Encoding)- एन्कोडडग का कायय एक ऐसा रूप प्रदान करना ह ैलजसमें लवचारों और ईद्दशे्य को 

संदशे के रूप में व्यि ककया जा सके। एन्कोडडग प्रकिया का पररणाम संदशे ह।ै एन्कोडडग में पे्रषक के आराद ेया 

लवचारों का प्रतीकों या आशारों के एक व्यवलथथत सेट में ऄनुवाद करना शालमि ह।ै 

4. चैनि या माध्यम - चैनि संदशे का वाहक ह।ै यह वह कडी ह ैजो स्रोत और ररसीवर को जोडती ह।ै संगठनों 

में, चैनि या माध्यम अमने-सामने संचार, टेिीफोन कॉि, मीटटग या ऄन्य लिलखत ररपोटय जैसे घटकों का रूप 

िे सकता ह।ै 

5. ररसीवर - ररसीवर वह व्यलि होता ह ैलजसकी आंकद्रयां पे्रषक के संदशे को समझती हैं। एक या कइ ररसीवर 

हो सकते हैं। यकद संदशे प्राप्तकताय तक नहीं पहुचंता ह,ै तो संचार पूरा नहीं होता ह।ै 

6. लडकोडडग - लडकोडडग वह प्रकिया ह ैलजसके द्वारा ररसीवर संदशे की व्याख्या करता ह ैऔर ईसे साथयक 

जानकारी में ऄनुवाद करता ह।ै लडकोडडग एक दो-चरणीय प्रकिया ह ै- (ए) ररसीवर को पहिे संदशे को 

समझना चालहए; और (बी) ररसीवर को आसकी व्याख्या करनी चालहए। लडकोडडग प्रकिया कुछ कारकों जैसे 

ररसीवर की अवश्यकता, लथथलत, लपछिे ऄनुभव, लथथलतजन्य कारकों अकद से बहुत ऄलधक प्रभालवत होती ह।ै 

7. संचार शोर - संचार में, शोर को ईन कारकों के रूप में माना जा सकता ह ैजो आलच्छत संदशे को परेशान या 

लवकृत करते हैं। संचार के प्रत्येक तत्व में शोर हो सकता ह।ै "शोर" संचार में बाधा डािता ह।ै 

आसमें लनम्नलिलखत कारक शालमि हैं: 

(ए) कारक जो एक थपि लवचार के लवकास में बाधा डािते हैं। 

(बी) ऄथपि प्रतीकों के कारण दोषपूणय एन्कोडडग। 

(सी) चैनि में दोष। 

(डी) ऄसावधान थवागत। 

(इ) पूवायग्रहों, गित समझ, व्यलिगत दलृिकोण, शब्दों और प्रतीकों के गित ऄथय के कारण दोषपूणय लडकोडडग। 

शोर के पररणामथवरूप गित संचार हो सकता ह।ै आसलिए महत्वपूणय बात यह ह ैकक शोर की आन सभी 

संभावनाओं को महसूस ककया जाए और ईन्हें कम से कम ककया जाए। 

8 फीडबैक - एक फीडबैक संचारक के लिए ररसीवर की प्रलतकिया जानने के लिए एक डिक या चैनि 

प्रदान करता ह ैऔर यह लनधायररत करने के लिए कक संदशे प्राप्त हुअ ह ैऔर आलच्छत पररवतयन ईत्पन्न 

हुअ ह ैया नहीं। फीडबैक कइ तरह से अ सकता ह।ै अमने-सामने संचार में, प्रलतकिया प्राप्तकताय के 

चेहरे के भावों के माध्यम से अती ह।ै प्रलतकिया के कुछ ऄप्रत्यक्ष साधन ऐसे कारक हैं जैसे ईत्पादकता 



में लगरावट, ईत्पादन की खराब गुणविा, समन्वय की कमी, ऄनुपलथथलत अकद। प्रलतकिया के कारण 

पे्रषक ऄपने भलवष्ट्य के संचार को संशोलधत कर सकता ह।ै 

 

 

कम्युलनकेशन म्हणजे काय - कम्युलनकेशन प्रकियेचे घटक 

संपे्रषण ही एक प्रकिया अह ेज्याद्वारे एक व्यिी एका व्यिीकडून दसुऱ्या व्यिीपयंत ऄथय पोहोचवते. 

ही एक लद्व-मागय प्रकिया अह ेजी प्रेषक अलण प्राप्तकताय यांच्यातीि संबंधांमध्ये घडते. ही एक ऄखंड 

अलण परथपर वैयलिक प्रकिया अह.े 

 

संपे्रषण प्रकियेमध्ये खािीि घटक ऄसतात: 

1. पे्रषक ककवा संपे्रषक - पे्रषक एक कमयचारी अह ेज्याची कल्पना, हते,ू मालहती अलण संपे्रषणाचा हतेू 

अह.े तो संवादाचा स्रोत ककवा अरंभकताय अहे. त्याच्याकड ेसंवादासाठी काहीतरी ऄथय अहे. जेव्हा 

काही प्रेषक लवलशि कारणांवर अधाररत संदशे पाठवण्याची गरज ओळखतो तेव्हा संवाद सुरू होतो. 

2. संदशे - पे्रषक संदशे पाठवतो याचा ऄथय एन्कोड करतो. संदशे स्त्रोत व्यि करण्याचा प्रयत् करत 

ऄसिेल्या ऄथायचे प्रलतलनलधत्व करतो. 

3. एन्कोडडग - एन्कोडडगचे कायय एक फॉमय प्रदान करणे अह ेज्यात कल्पना अलण ईद्दशे संदशे म्हणून 

व्यि केिा जाउ शकतो. एन्कोडडग प्रकियेचा पररणाम म्हणजे संदशे. एन्कोडडगमध्ये पे्रषकाचा हतेू 

ककवा कल्पना प्रतीकात्मक ककवा जेिरच्या पद्धतशीर संचामध्ये ऄनुवाकदत करणे समालवि अहे. 

4. चॅनेि ककवा माध्यम - चॅनेि हा संदशेाचा वाहक अह.े हा दवुा अह ेजो स्त्रोत अलण प्राप्तकत्यायस 

जोडतो. संथथांमध्य,े चॅनेि ककवा माध्यम समोरासमोर संवाद, दरूध्वनी कॉि, बैठका ककवा आतर 

लिलखत ऄहवािासारख्या घटकांचे थवरूप घेउ शकतात. 

5. प्राप्तकताय - प्राप्तकताय ही ऄशी व्यिी ऄसते ज्याच्या आंकद्रयांना प्रेषकाचा संदशे समजतो. एक ककवा 

ऄनेक ररसीव्हर ऄसू शकतात. जर संदशे प्राप्तकत्यायपयंत पोहोचिा नाही तर संपे्रषण पूणय झािे नाही. 

6. डीकोडडग - डीकोडडग ही प्रकिया अह ेज्याद्वारे प्राप्तकताय संदशेाचा ऄथय िावतो अलण त्याचा 

ऄथयपूणय मालहतीमध्ये ऄनुवाद करतो. डीकोडडग ही लद्व-चरण प्रकिया अह-े(ऄ) प्राप्तकत्यायने प्रथम संदशे 

जाणिा पालहज;े अलण (ब) प्राप्तकत्यायने नंतर त्याचा ऄथय िाविा पालहजे. डीकोडडग प्रकिया काही 

घटकांद्वारे प्रभालवत होते जसे की प्राप्तकत्यायची अवश्यकता, लथथती, मागीि ऄनुभव, पररलथथतीजन्य 

घटक आ. 



7. दळणवळणाचा अवाज - संवादामध्ये, अवाज ह ेत्या घटकांचा लवचार केिा जाउ शकतो जे आलच्छत 

संदशेािा त्ास दतेात ककवा लवकृत करतात. संवादाच्या प्रत्येक घटकांमध्ये अवाज येउ शकतो. 

"अवाज" संवादात ऄडथळा अणतो. 

यात खािीि घटकांचा समावेश अह:े 

(a) थपि लवचारांच्या लवकासात ऄडथळा अणणारे घटक. 

(b) ऄथपि लचन्हांमुळे दोषपूणय एन्कोडडग. 

(c) चॅनेिमधीि दोष. 

(d) लनष्ट्काळजी थवागत. 

(e) पूवयग्रह, चुकीची समज, वैयलिक दलृिकोन, शब्द अलण लचन्हांचा चुकीचा ऄथय यामुळे दोषपूणय 

डीकोडडग. 

गोंगाटामुळे गैरसंचार होउ शकतो. म्हणूनच महत्त्वाचा मुद्दा म्हणजे अवाजाच्या या सवय शक्यता 

िक्षात घेणे अलण त्या कमी करणे. 

8. ऄलभप्राय - एक ऄलभप्राय संपे्रषकािा प्राप्तकत्यायचा प्रलतसाद जाणून घेण्यासाठी अलण संदशे प्राप्त 

झािा अह ेकी नाही ह ेलनधायररत करण्यासाठी अलण आलच्छत बदि घडवून अणण्यासाठी दवुा 

ककवा चॅनेि प्रदान करते. ऄलभप्राय ऄनेक प्रकारे येउ शकतो. समोरासमोर संपे्रषणात, ऄलभप्राय 

प्राप्तकत्यायच्या चेहयायवरीि भावांद्वारे येतो. ऄलभप्रायाचे काही ऄप्रत्यक्ष साधन म्हणजे ईत्पादकता 

कमी होण,े ईत्पादनाची खराब गुणविा, समन्वयाचा ऄभाव, ऄनुपलथथलत आत्यादी घटक जसे 

ऄलभप्राय पाठवणाऱ्यािा त्याच्या भावी संपे्रषणात बदि घडवून अणू शकतो. 

 

 

==========kg========== 

 


