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	पाठपाठ-7	िनद�शनिनद�शन

पुनरावृितपुनरावृित	नो�सनो�स

िनद�शनिनद�शन	काका	अथ�अथ� :-
िनद�शन	का	अिभ�ाय	संगठन	म�	मानव	संसाधन	को	िनद�श	देना,	उसका	माग�दश�न	करना,	संदेशवाहन	करना	व	उसे
अिभ�े#रत	करना	ह$	तािक	उ%े&य'	को	�ा(	िकया	जा	सके।
िनद�शनिनद�शन	म�म�	िन+न,ल,खतिन+न,ल,खत	स/+म,लतस/+म,लत	हैहै:-
1.	 उ1चअ,धकारी	4ारा	अ,धन5थ	को	आदेश	देना।
2.	 कम�चा#रय'	का	�य�वे�ण,	जब	वे	काम	कर	रहे	ह'।
3.	 अधीन5थ'	को	और	अ,धक	कुशलता	से	काय�	करने	के	,लए	अिभ�े#रत	करना।
4.	 सं5था	के	उ%े&य'	को	�ा(	करने	के	,लए	अधीन5थ'	को	नेतृ;व	करना।
िवशेषताएँिवशेषताएँ:-
1.	 िनद�शनिनद�शन	गितिव,धगितिव,ध	कोको	�ार+भ�ार+भ	करताकरता	हैहै:-	�ब>ध	के	अ>य	काय�	गितिव,ध	हेतु	आधार	तयैार	करते	ह$	पर>तु	िनद�शन

संगठन	के	भीतर	काय�	को	�ार+भ	करता	ह।ै
2.	 िनद�शनिनद�शन	�ब>ध�ब>ध	केके	�;येक�;येक	5तर5तर	परपर	होताहोता	हैहै:-	उ1च5तरीय	�ब>धक	से	लेकर	िन+न5तरीय	�ब>धक	तक	सभी	िनद�शन

का	काय�	करते	ह।ै
3.	 िनद�शनिनद�शन	एकएक	िनरतंरिनरतंर	चलनेचलने	वालीवाली	�ि?या�ि?या	हैहै:-	िनद�शन	पय�वे�ण,	संदेशवाहन,	नेतृ;व	एवं	अिभ�ेरणा	क@	िनरतंर	Aप	से

चलने	वाली	�ि?या	होती	ह।ै	यह	संगठन	म�	जीवनभर	चलती	रहती	ह।ै
4.	 िनद�शनिनद�शन	काका	�वाह�वाह	ऊपरऊपर	सेसे	नीचेनीचे	क@	ओर	होता	ह।ै	यह	उ1च	5तरीय	�ब>ध	से	शुA	होकर	िन+न5तरीय	�ब>ध	तक

समा(	होता	ह।ै
िनद�शनिनद�शन	काका	महDवमहDव:-	िनद�शन	का	महDव	िन+न,ल,खत	तEय'	से	5पF	होता	ह:ै-
1.	 यहयह	गितशीलतागितशीलता	�दान�दान	करताकरता	हैहै:-	संगठन	म�	�यिG	केवल	तब	काय�	शुA	करते	ह$	जब	वे	अपने	व#रH	अ,धका#रय'	से

िनद�श	�ा(	करते	ह।ै	यह	िनद�शन	काय�	ही	ह$	जो	योजनाओं	को	प#रणाम'	म�	बदलने	हेतु	वा5तिवक	काय�	का	�ार+भ
करता	ह।ै

2.	 कम�चा#रय'कम�चा#रय'	केके	�यास'�यास'	कोको	एक@करणएक@करण	करनाकरना:-	संगठन	म�	सभी	ि?याएं	एक-दसूर	ेसे	जुड़ी	रहती	ह।ै	अतः	सभी	ि?याओं
म�	समाज5य	5थािपत	करना	आव&यक	ह।ै	िनद�शन	पय�वे�ण,	िदशा-िनद�श	व	सलाह	के	4ारा	अधीन5थ'	क@
गितिव,धय'	को	सम/>वत	करता	ह।ै

3.	 यहयह	अिभ�ेरणाअिभ�ेरणा	काका	मा	यममा	यम	हैहै:-	सं5था	के	उ%े&य'	को	अिभ�े#रत	कम�चारी	ही	पूरा	कर	सकते	ह।ै	अिभ�ेरणा	का	काम
�बधं	के	िनद�शन	काय�	4ारा	स+पL	िकया	जाता	ह।ै

4.	 यहयह	प#रवत�नप#रवत�न	कोको	लागूलागू	करनाकरना	स+भवस+भव	बनाताबनाता	हैहै:-	�ायः	कम�चारी	,जस	तरह	के	ढाँचे	म�	काम	कर	रहे	होते	ह,ै	वे	उसमे
कोई	प#रवत�न	5वीकार	नहO	करते।	�बधंक	िनद�शन	के	मा	यम	से	कम�चा#रय'	को	इस	�कार	तयैार	करते	ह$	क@	वे



प#रवत�न'	को	5वीकार	करने	लगते	ह।ै
5.	 यहयह	संगठनसंगठन	म�म�	संतुलनसंतुलन	5थािपत5थािपत	करताकरता	हैहै:-	कभी-कभी	�यिGगत	व	सं5थागत	उ%े&य'	म�	संघष�	पदैा	हो	जाता	ह।ै

िनद�शन	इन	संघषR	ंको	दरू	करता	ह$	और	संगठन	म�	संतुलन	5थािपत	करने	म�	सहायता	करता	ह।ै
िनद�शनिनद�शन	म�म�	त;वत;व:-

1.	 पय�वे�णपय�वे�ण:-	इसका	अिभ�ाय	अपने	अधीन5थ'	के	िदन-�ितिदन	के	काम	क@	�गित	क@	देखभाल	करने	एवं	उनका	माग�दश�न	करने
से	ह।ै	पय�वे�ण	म�	एक	महDवपूण�	बात	यह	ह$	क@	अ,धकारी	एवं	अधीन5थ	म�	आमने-सामने	होता	ह।ै

2.	 अिभ�ेरणाअिभ�ेरणा:-	�यावसाियक	संगठन	के	SिFकोण	से	अिभ�ेरणा	से	अिभ�ाय	संगठना;मक	उ%े&य'	को	�ा(	करने	हेतु	सभी	5तर	के
,लए	तयैार	करना	ह।ै	इसमे	�यिGय'	क@	जAरत'	एवं	इ1छाओं	को	जगाना	भी	स/+म,लत	होता	ह।ै	तािक	उनके	�यवहार	को
इ/1छत	िदशा	म�	िनद�िशत	िकया	जा	सके।

3.	 नेतृ;वनेतृ;व:-	नेतृ;व	वह	ि?या	ह$	,जसके	4ारा	िकसी	�यिG	को	इस	�कार	�भािवत	िकया	जाता	ह$	क@	वह	5वे1छा	से	संगठना;मक
उ%े&य'	को	�ा(	करने	क@	ओर	�यासरत	हो	जाता	ह।ै	नेतृ;व	िकसी	�यिG	क@	वह	योUयता	ह$	,जसके	4ारा	वह	अपने	तथा	उ>ह�
संगठना;मक	उ%े&य'	को	�ा(	करने	हेतु	अिभ�े#रत	करत	पाता	ह।ै
सभी	5तर	के	�ब>धक'	से	यह	आशा	क@	जाती	ह$	क@	वे	अपने	अधीन5थ'	को	नेतृ;व	�दान	कर�।

4.	 सं�ेषणसं�ेषण:-	सं�ेषण	दो	अथवा	दो	से	अ,धक	�यिGय'	के	म	य	तEय',	िवचारो	स+मितय'	एवं	भावनाओंं	का	िविनमय	ह।ै	सं�े�ण
िवचार'	स+मितय'	एवं	भावनाओंं	का	िविनमय	ह।ै	सं�ेषण	िवचार'	को	एक	�यिG	से	दसूर	े�यिG	तक	पहV ँँचने	एवं	समझाने	क@
कला	ह।ै

पय�वे�णपय�वे�ण
पय�वे�ण	से	अिभ�ाय	अपने	अधीन5थ'	क@	काय�	पर	जाँच	करना	और	उ>ह�	काय�	स+ब>धी	िनद�श	और	�िश�ण	देने	से	ह।ै
पय�वे�णपय�वे�ण	काका	महDवमहDव/पय�वे�कपय�वे�क	क@क@	भूिमकाभूिमका
1.	 कम�चा#रय'कम�चा#रय'	तथातथा	�बधं�बधं	केके	म	यम	य	कड़ीकड़ी:-	पय�वे�ण	�बधंक'	एवं	Xिमक'	के	बीच	एक	महDवपूण�	कड़ी	के	Aप	म�	काय�

करता	ह,ै	वह	Xिमक'	को	�बधं	क@	नीितयाँ	बताता	ह।ै	तथा	कम�चा#रय'	क@	सम5याओ	पर	�बधं	का		यान	आकिष�त
करता	ह।ै



2.	 िनद�श'िनद�श'	कोको	जरीजरी	िकयािकया	जानाजाना:-	िनयंYण	का	आशय	वा5तिवक	एवं	िनयो,जत	उ;पाद	म�	तालमेल	बठैना	/	िबठाना	होता
ह।ै	पय�वे�ण	काय�	के	िनZपादन	को	ल[य	के	अनुसार	िकया	जाना	तय	करता	ह।ै

3.	 अनुशासनअनुशासन	बनाएबनाए	रखनारखना:-	पय�वे�क	का	कठोर	पय�वे�ण	एवं	माग�दश�न	कम�चा#रय'	को	अ,धक	अनुशा,सत	रहकर	काय�
करने	क@	�ेरण	देता	ह।ै

4.	 पय�वे�क	के	माग�दश�न	म�	Xिमक	िनधा�#रत	समय	सारणी	का	पालन	करते	ह$	तथा	योजनाओंं	को	सही	िदशा	म�	संच,लत
करते	ह$।

5.	 �ितपुिF�ितपुिF	(फ@डबकैफ@डबकै):-	पय�वे�क	कम�चा#रय'	के	साथ	करके	उनक@	सहायता	करता	ह।ै	सीधा	संपक� 	होने	के	कारण	वे
उनसे	�ा(	सुझाव'	व	िशकायत'	क@	जानकारी	�बधं	को	देते	ह$।

6.	 अिभ�ेरणाअिभ�ेरणा	म�म�	वृि^वृि^:-	अ1छी	नेतृ;व	�मता	रखने	वाला	पय�वे�क	Xिमको	को	मनोबल	को	बढ़ा	सकता	ह।ै	पय�वे�क
अपनी	सवRतम	�मता	से	कम�चा#रय'	को	काय�	करने	के	,लए	�े#रत	करते	ह।ै	पय�वे�क	एवं	कम�चा#रय'	के	स+ब>ध	होने
से	कम�चा#रय'	का	�ेरणा	5तर	बढ़ता	ह।ै	कम�चा#रय'	का	माग�दश�न	करते	समय	पय�वे�क	उ>ह�	अपनी	सवRतम	�मता	से
काय�	करने	के	,लए	�े#रत	करते	ह।ै

7.	 संसाधन'संसाधन'	काका	कुशलताकुशलता	उपयोगउपयोग:-	पय�वे�क	के	अ>तगत�	िविभL	ि?याओ	पर	िनगरानी	रखी	जाती	ह।ै	ऐसी	/5थित	म�
संसाधन'	का	बेहतर	उपयोग	संभव	होता	ह।ै

अिभ�ेरणाअिभ�ेरणा	काका	अथ�अथ� :-
अिभ�ेरणा	का	अथ�	उस	�ि?या	से	ह$	जो	इ/1छत	उ%े&य'	को	पूरा	करने	हेतु	लोगो	को	काय�	करने	के	,लए	अिभ�े#रत	करती
ह।ै	अिभ�ेरणा	लोग'	क@	संतुिF	क@	आव&यकता	पर	िनभ�र	करती	ह।ै	इसके	4ारा	�यिGय'	को	उनक@	जAरत'	का	अनुभव
इस,लए	कराया	जाता	ह$	क@	उन	जAरत'	को	पूरा	करने	के	,लए	वे	कुछ	काय�	कर�गे	जो	क@	सं5था	के	िहत	म�	होगा।
िवशेषताएँिवशेषताएँ
1.	 अिभ�ेरणाअिभ�ेरणा	एकएक	आंत#रकआंत#रक	अनुभवअनुभव	हैहै:-	सव��थम	�यिG	के	म/5तZक	म�	कुछ	आव&यकताएँँ	ज>म	लेती	ह$	,जनका	�भाव

उसके	�यवहार	पर	पड़ता	ह$	और	उनको	पूरा	करने	के	,लए	�यिG	कुछ	काय�	करने	क@	सोचता	ह।ै
2.	 ल[यल[य	िनद�िशतिनद�िशत	�यवहार�यवहार:-	यह	�यिGय'	को	इस	तरह	से	�यवहार	करने	क@	�ेरणा	देता	ह$	,जससे	वे	अपने	ल[य'	को

�ा(	कर	सके।
3.	 सकार;मकसकार;मक	अथवाअथवा	नकारा;मकनकारा;मक:-	सकार;मक	अिभ�ेरणा	का	आशय	�यिGय'	को	बेहतर	काय�	करने	तथा	काय�	को

सराहने	के	,लए	�ो;साहन	देना	होता	ह।ै	नकारा;मक	अिभ�ेरणा	से	�यिGय'	को	धमक@	या	दaड	4ारा	काय�	पर	बल
िदया	जाता	ह।ै



4.	 जिटलजिटल	�ि?या�ि?या:-	यह	एक	किठन	�ि?या	ह$	cय'िक	�यिGय'	क@	आव&यकताएंँ	िभL-िभL	होती	ह$	तथा	ये	घटती-
बढ़ती	रहती	ह।ै

5.	 सतत्सतत्	�ि?या�ि?या:-	�यिG	आव&यकताएंँ	असीिमत	होती	ह$	तथा	सदवै	बदलती	रहती	ह$।	एक	आव&यकता	को	संतुF	होने
पर	दसूरी	आव&यकता	उ;पL	हो	जाती	ह$।	इस,लए	�बधंको	को	अिभ�ेरणा	काय�	सतत्	Aप	से	करना	होता	ह।ै

अिभ�ेरणाअिभ�ेरणा	काका	महDवमहDव:-
अिभ�ेरणा	के	महDव	को	िनिम/>ल,खत	लाभ'	से	समझा	जा	सकता	ह।ै
1.	 अिभ�ेरणा	कम�चा#रय'	के	िनZपादन	5तर	म�	सुधार	के	साथ-साथ	संगठन	के	सफल	िनZपादन	म�	सहायक	ह।ै
2.	 अिभ�ेरणा	कम�चा#रय'	के	नकारा;मक	SिFकोण	को	सकारा;मक	SिFकोण	म�	बदलने	म�	सहायक	होता	ह।ै
3.	 अिभ�ेरणा	कम�चा#रय'	के	सं5था	को	छोड़कर	जाने	क@	दर	को	कम	करती	ह।ै
4.	 अिभ�ेरणा	संगठन	म�	कम�चा#रयो	क@	अनुप/5थित	दर	को	कम	करती	ह।ै
5.	 अिभ�ेरणा	�बधंको	को	नए	प#रवत�न'	को	लागू	करने	म�	सहायता	देती	ह।ै
मा5लोमा5लो	क@क@	िवचारधारािवचारधारा-	?म?म	अिभ�ेरणाअिभ�ेरणा	काका	,सदा>त,सदा>त
1.	 लोगो	का	�यवहार	उनक@	आव&यकताओं	से	�भािवत	होता	ह।ै
2.	 लोग'	क@	आव&यकताएँ	अनेक	ह$	और	उनका	?म	िनधा�#रत	िकया	जा	सकता	ह।ै
3.	 संतुF	आव&यकता	से	अिभ�ेरणा	बदं	हो	जाती	ह।ै
4.	 लोग	अपनी	उ1च	5तरीय	आव&यकता	पर	तभी	जाते	ह$	जब	िन+न	5तरीय	आव&यकता	संतुF	हो	जाती	ह।ै
मौदीकमौदीक	तथातथा	गरैगरै-मौिदकमौिदक	�ो;साहन�ो;साहन:-
�ो;साहन	का	अथ�	ह$	वे	सभी	माप	जो	�यिGय'	को	अिभ�े#रत	कर	िनZपादन	सुधारने	म�	�योग	िकए	जाते	ह।ै



मोिfक गरै	मोिfक
,जनका	मूgयाकंन	मुfा	के	Aप	म�	िकया	जा	सके ,जनका	मुfा	से	कोई	�;य�	स+ब>ध	नही	ह|ै

1.	वेतन	तथा	भhा	-वेतन	महगंाई	भता	आिद
1.	पद	�ितFा-उ1च	पद	देना	तािक	समा,जक	व	मान-समान	आव&कता
पूरी	हो|

2.लाभ	म�	भागीदारी-सं5था	के	लाभ'	म�	कम�चा#रय'	को
िह5सा

2.	संगठिनक	वातावरण-अ1छा	काय�	वातावरण		

3.बोनस-वेतन	के	अित#रG 3.	जीवनवृित	िवकास	के	सुअवसर-कौशल	म�	वृि^
4.	उ;पादकता	सब,ंधत	प#र�िमत-	काय�	के	अनुसार
प#रXिमक

4.	पद	संवध�न-काय�	को	और	अ,धक	iिचकर	बनाना

5.	अनुलाभ-कार	भhा,	घर 5.	कम�चा#रय'	को	मान-स+मान	देने	स+ब,ंधत	काय�?म
6.	सहभागीदारी	या	5टँक-	बाजार	से	कम	क@मत	पर
अंश

6.	पद	सुर�ा-5थयी	नौकरी

7.	सेवा	िनवृित	लाभ-प�शन	आिद 7.	कम�चारीय'	क@	भागीदारी-िनणय	लेने	म�	भागीदारी
	 8.	कम�चारीयो	का	सशिGकरण-jयादा	5वयातता	व	अ,धकार	देना

नेतृ;वनेतृ;व
नेतृ;व	काम	पर	लोगो	के	�यवहार	को,	संगठन	के	उ%े&य'	क@	�ाि(	के	,लए	�भािवत	करने	क@	�ि?या	ह।ै	सभी	5तर'	पर
�बधंक	अपने	अधीन5थ'	का	नेतृ;व	करते	ह।ै
नेतृ;व	अपने	अनुयाियय'	के	साथ	अ1छे	स+ब>धो	को	रखने	क@	�मता	को	दशाता�	ह$	तथा	उ>ह�	संगठना;मक	उ%े&य'	क@
�ाि(	हेतु	योगदान	करने	के	,लए	�ो;सािहत	करता	ह।ै
नेतृ;वनेतृ;व	क@क@	िवशेषताएँँिवशेषताएँँ



i.	 नेतृ;व	िकसी	�यिG	क@	दसूर'	को	�भािवत	करने	क@	योUयता	को	दशा�ता	ह।ै
ii.	 नेतृ;व,	दसूर'	के	�यवहार	म�	प#रवत�न	लाने	का	�यास	करता	ह।ै
iii.	 नेतृ;व	नेता	तथा	अनुयाियय'	के	म	य	उनको	पार5प#रक	संबधं'	को	दशा�ता	ह।ै
iv.	 नेतृ;व	सं5था	के	ल[य'	क@	�ाि(	के	,लए	िकया	जाता	ह।ै
v.	 नेतृ;व	एक	िनरतंर	चलने	वाली	ि?या	जाता	ह।ै
नेतृ;वनेतृ;व	क@क@	श,ैलयाँश,ैलयाँ
नेतृ;व	शलैी	से	हमारा	आशय	नेता	के	सामा>य	�यवहार	से	ह।ै	�यवहार	का	वह	पटैन�	जो	एक	नेता	के	,लए	समा>य	Aप	से
�दिश�त	करता	हँ,	नेत;व	क@	शलैी	कहलाता	ह।ै
एक	नेतृ;व	शलैी	नेता	के	दश�न	�यिGव,	अनुभव	एवं	मूgय	�णाली	का	प#रणाम	ह।ै	यह	अनुयाियय'	के	�कार	एवं	संगठन	के
�च,लत	वातावरण	पर	भी	िनभ�र	करती	ह।ै
समा>य	Aप	से	नेतृ;व	शलैी	तीन	�कार	क@	होती	ह$:-
1.	 िनरकुंशवादी	नेतृ;व
2.	 जनतांिYक	या	सहभागी	नेतृ;व
3.	 अह5�ेप	नेतृ;व

1.	 िनरकुंशवादीिनरकुंशवादी	याया	सहभागीसहभागी	नेतृ;वनेतृ;व			:-
एक	िनरकुंश	नेता	आदेश	देता	ह	ैऔर	इस	बात	पर	देता	ह	ैिक	उन	आदेश'	को	िबना	िकसी	सुझाव	या	िवरोध	के	माना	जाए।	वह
िबना	िवचार-िवमश�	िकए,	समूह	के	,लए	नीितयाँ	िनधा�#रत	करता	ह।ै
वह	समूह	को	भिवZय	क@	योजनाओं	क@	जानकारी	देने	के	5थान	पर	उ>ह�	केवल	उठाए	जाने	वाले	अगले	कदम	बताता	ह।ै
इस	शलैी	के	अंतग�त	सभी	िनण�य	लेने	क@	शिG	नेता	के	पास	क� fीकृत	होती	ह,ै	जसैा	क@	नीचे	म�	�दिश�त	ह।ै



िनरकुंशवादिनरकुंशवाद	नेतृ;वनेतृ;व	कबकब	�योग�योग	करनाकरना	चािहएचािहए?
समूह	से	िवचार-िवमश�	के	,लए	पया�(	समय	उपलkध	न	होने	पर।
जब	नेता	समूह	का	सबसे	िवदान	हो।

2.	 जनतांिYकजनतांिYक	याया	लोकता/>Yकलोकता/>Yक	नेतृ;वनेतृ;व	:-
एक	जनतांिYक	नेता	समूह	से	परामश�	के	प&चात	ही	आदेश	देता	ह$	और	समूह	क@	5वीकृित	के	बाद	ही	नीितयो	को	लागू	करता
ह।ै	ऐसा	नेता	िबना	सुिन/&चत	दीघ�कालीन	योजना	के	अपने	अधीन5थ'	को	कोई	आदेश	नहO	देता।	जसैा	क@	िचY	म�	�दिश�त	ह,ै
ऐसा	नेता	समूह	4ारा	,लए	गये	िनण�य'	का	समथ�न	करता	ह।ै	यह	शलैी	कम�चा#रय'	को	अपने	काय�	के	�ित	अिभ�े#रत	करती	ह।ै
इस	शलैी	के	�योग	से	नेता	और	उसके	अनुयायी,	दोन'	लाभा/>वत	होते	ह।ै	यह	शलैी	जहाँ	एक	तरफ	अनुयाियय'	(अधीन5थ')
को	टीम	का	िह5सा	बनने	का	अवसर	देती	ह,ै	वही	दसूरी	तरफ	नेताओ	(व#रH')	को	बेहतर	िनण�य	लेने	म�	मदद	करती	ह।ै

जनतांिYकजनतांिYक	नेतृ;वनेतृ;व	शलैीशलैी	काका	�योग�योग	कबकब	करनाकरना	चािहएचािहए?
उन	/5थितय'	म�	जहाँ	समूह	के	सद5य	कुशल	हो	और	अपने	lान	को	बाँटने	के	इ1छुक	हो।
जब	योजना	के	िनमा�ण	एवं	ि?या>वयन	हेतु	पया�(	समय	उपलkध	हो।



जनतांिYकजनतांिYक	नेतृ;वनेतृ;व	शलैीशलैी	काका	�योग�योग	कबकब	नहOनहO	करनाकरना	चािहएचािहए?
जब	समूह	के	सद5य'	क@	भूिमकाएँ	5पF	न	हो।
जब	समय	क@	कमी	हो।

3.	 अह5त�ेपअह5त�ेप	शलैीशलैी
इस	नेतृ;व	शलैी	के	अंतग�त	नेता	अपने	अनुयाियय'	को	पूरी	5वतYंता	�दान	करता	ह।ै	ऐसा	नेता	शिG	एवं	अ,धका#रय'	का
�योग	कम	करता	ह।ै	समूह	के	सद5य	अपना	काय�	अपने	इ1छा	एवं	�मताओं	के	अनुसार	करते	ह$	नेता	का	काय�	बाm	nोत'	से
स+पक� 	5थािपत	करके	सूचनाओंं	को	अधीन5थ'	तक	पहV ँचाना	एवं	काय�	पूण�	करने	के	आव&यक	संसाधन	उपलkध	करना	होता
ह।ै

अह5त�ेपअह5त�ेप	नेतृ;वनेतृ;व	शलैीशलैी	काका	�योग�योग	कबकब	करनाकरना	चािहएचािहए?
अनुयायी	अ;य,धक	कुशल,	अनुभवी	एवं	उ1च	िश�ा	�ा(	ह'।
अनुयाियय'को	अपने	काय�	म�	एवं	काय�	को	5वयं	सफलतापूव�क	करने	म�	गव�	का	अनुभव	होता	ह।ै
अनुयायी	िव&वसनीय	हो।
5टॉक	िवशेषl'	या	सलाहकार'	के	Aप	म�	बाहर	के	िवशेषl	क@	सहायता	ली	जा	रही	हो।

अह5त�ेपअह5त�ेप	नेतृ;वनेतृ;व	शलैीशलैी	काका	�योग�योग	कबकब	नहOनहO	करनाकरना	चािहएचािहए?
जब	नेता	क@	अनुप/5थित	म�	अनुयायी	असुरि�त	महसूस	करते	ह$।
जब	नेता	अपने	अनुयािययो	को	िनयिमत	�ितपुिF	�दान	करने	म�	अस�म	ह'।

4.	 सं�ेषणसं�ेषण:-	सं�ेषण	एक	ऐसी	�ि?या	ह$	,जसके	अंतग�त	स>देश	को	एक	�यिG	से	दसूर	े�यिG	तक	पहV ँचाया	जाता	ह$	तािक	वे
पार5प#रक	समझ	बना	सक� ।	�बधंक	क@	िनद�शन	�मता	मुpय	Aप	से	�बधंक	क@	संचार	द�ता	पर	िनभ�र	करती	ह।ै	इस,लए
संगठन	सदवै	�बधंको	एवं	कम�चा#रय'	क@	संचार	द�ता	के	िवकास	पर	जोर	देते	ह।ै
1.	 �ेषक�ेषक-	जो	अपने	िवचारो	को	�ा(कता�	के	पास	भेजता	ह।ै
2.	 स>देशस>देश-	िवचार,	सुझाव,	सूचना	अिद।
3.	 ए>कोिडंगए>कोिडंग-	यह	सूचना	को	िवचार	िच>ह'	जसेै	शkद'	िचY'	आिद	म�	बदलने	क@	�ि?या	ह।ै
4.	 मा	यममा	यम-	कुटब^	स>देश	को	�ा(कता�	के	पास	भेजा	जाता	ह।ै
5.	 िडकोिडंगिडकोिडंग-	स>देश	�ा(	करने	के	बाद	�ा(कता�	उसी	तरह	�ेषक	आशा	करता	ह,ै	स>देश	को	समझने	का	�यास	करता	ह।ै



एनकोिडंग	िच>ह'	को	�े�क'	को	भेजना	क@	�ि?या	ह।ै
6.	 �ा(कता��ा(कता�-	वह	�यिG	जो	�े�क	के	सं�ेषण	को	�ा(	करता	ह।ै
7.	 �ितपुिF�ितपुिF-	�ा(कता�	क@	सभी	गितिव,धयाँ	स/+म,लत	ह$	जो	यह	संकेत	करती	ह$	क@	उसने	�े�क	4ारा	भेजा	गया	स>देश	�ा(

कर	,लया	ह।ै
8.	 शोरगुलशोरगुल	/		विन	विन-	शोरगुल	एक	ऐसा	त;व	ह$	जो	सूचना	म�	बाधा	डालता	ह।ै

सं�ेषणसं�ेषण	काका	महDवमहDव:-
1.	 सम>वयसम>वय	केके	आधारआधार	केके	AपAप	म�म�	कामकाम	करनाकरना:-	सफलता	�ाि(	के	,लए	िविभL	ि?याओ	म�	सम>वय	आव&यक	ह।ै	इसके

,लए	सभी	�यिGय'	को	इस	बात	को	पूरी	जानकारी	होने	चािहए	क@	उनक@	ि?याओ	म�	cया	स+बधं	ह$	ऐसा	केवल
�भावपूण�	संदेशवाहन	4ारा	ही	संभव	ह।ै

2.	 िनण�यिनण�य	लेनेलेने	केके	आधारआधार	केके	AपAप	म�म�	कामकाम	करनाकरना:-	िनण�य	से	स+ब,ंधत	सूचनाओं	को	संदेशवाहन	4ारा	ही	�ा(	िकया	जा
सकता	ह।ै

3.	 �बधंक@य�बधंक@य	कुशलताकुशलता	कोको	बढ़ातीबढ़ाती	हैहै:-	िनण�य	से	स+ब,ंधत	सूचनाओं	को	संदेशवाहन	4ारा	ही	�ा(	िकया	जा	सकता	ह।ै
4.	 सहयोगसहयोग	तथातथा	औqोिगकऔqोिगक	शांितशांित	कोको	बढ़ावाबढ़ावा:-	संदेशवाहन	के	म	यम	से	Xिमक	एवं	�बधक	दोन'	को	अपनी-अपनी	बात

कहने	का	अवसर	िमलता	ह$	,जससे	औqोिगक	शांित	एवं	सहयोग	को	बढ़ावा	िमलता	ह।ै
5.	 �भावशाली�भावशाली	नेतृ;वनेतृ;व	क@क@	5थापना5थापना:-	�बधंक	अपनी	संदेशवाहन	कला	म�	सुधार	करके	एक	कुशल	नेता	बन	सकता	ह$।

लोगो	को	�भािवत	करते	समय	नेता	को	अ1छे	संचार	कौशल	का	उपयोग	करना	चािहए।
6.	 सं5थासं5था	कोको	िनबा�धिनबा�ध	चलनेचलने	म�म�	सहायतासहायता	करतीकरती	हैहै:-	सभी	संगठिनक	अंत-ि?याएँ	स+�ेषण	पर	िनभ�र	करती	ह।ै	अतः

�भावी	स+�ेषण	�यव5था	सं5था	को	िनिव�हत	चलने	म�	सहायक	,स^	होती	ह।ै
औपचा#रकऔपचा#रक	सं�ेषणसं�ेषण:-	जब	काया�लय	से	स+ब,ंधत	िवचारो	या	स>देश	या	सूचना	का	आदान-�दान	पूव�	िनधा�#रत	रा5ते	से
होता	ह$	तो	इसे	औपचा#रक	सं�ेषण	कहते	ह$।
औपचा#रकऔपचा#रक	सं�ेषणसं�ेषण	काका	वगrकरणवगrकरण:-
1.	 ल+बवत्ल+बवत्	संदेशवाहनसंदेशवाहन-	औपचा#रक	Xृखंला	के	म	यम	से	ल+बवत्	Aप	म�	ऊपर	क@	और	व	नीचे	क@	और	चलता	ह।ै

1.	 नीचे	क@	और	अथवा	अधोमुखी	संदेशवाहन-	योजना,	नीित,	िनयम
2.	 ऊपर	क@	ओर	अथवा	ऊ^�मुखी	संदेशवाहन-सुझाव,	िशकायत



2.	 समतलसमतल	संदेशवाहनसंदेशवाहन:-	औपचा#रक	Xृखंला	के	मा	यम	से	समतल	Aप	म�	ही	5तर	के	दो	�यिGय'	के	म	य	चलता	ह।ै
औपचा#रकऔपचा#रक	स+�ेषणस+�ेषण	केके	लाभलाभ:-
1.	 सूचनाओं	का	िन/&चत	रा5ते	से	�वाह
2.	 सूचनाओं	के	nोत	क@	जानकारी	म�	सुगमता।
3.	 उhरदािय;व	िनधा�रण	म�	आसानी
4.	 िनयंYण	म�	सुगमता
औपचा#रकऔपचा#रक	स+�ेषणस+�ेषण	क@क@	सीमाऐसीमाऐ:-
1.	 धीमी	�ि?या
2.	 �यिGगत	Aिच	का	अभाव
3.	 काय�	क@	अ,धकता
अनौपचा#रकअनौपचा#रक	सं�ेषणसं�ेषण:-	संचार	क@	औपचा#रक	रखेाओं	को	अपनाए	िबना	िकया	जाने	वाला	सं�ेषण	अनौपचा#रक	सं�ेषण
होता	ह।ै
अनौपचा#रक	सं�ेषण	के	अधीन	सूचनाओं	के	�वाह	क@	कोई	िन/&चत	िदशा	या	माग�	नहO	होता।
अनौपचा#रकअनौपचा#रक	सं�ेषणसं�ेषण	केके	लाभलाभ:-
1.	 तीs	संदेशवाहन

स+ब>धो	म�	घिनHता
सामा,जक	संतुिF
औपचा#रक	सं�ेषण	को	�भावी	बनाने	म�	सहायक

अनौपचा#रकअनौपचा#रक	सं�ेषणसं�ेषण	क@क@	सीमाएसीमाए:-
1.	 संदेश'	क@	गलत	�5तुित
2.	 अफावाह'	को	बढ़ावा
3.	 असंगिठत	एवं	अिनयिमत
4.	 महDवपूण�	सूचनाओं	क@	गोपनीयता	म�	कमी
औपचा#रककऔपचा#रकक	तथातथा	अनौपचा#रकअनौपचा#रक	सं�ेषणसं�ेषण	म�म�	अंतरअंतर:-

??.संसं. आधारआधार औपचा#रकऔपचा#रक अनौपचा#रकअनौपचा#रक

1. आशय यह	अ,धकार-दािय;व	पर	आधा#रत	है यह	�यिGय'	के	आपसी	संबधंो	पर	आधा#रत	है

2. वािहका इसमे	स�ेषण	माग�	पूव�नध�#रत	होते	है
इसम�	सं�ेषण	के	माग�	िनधा�#रत	नही	होते	ये	मानव	सबधंो
व	भावनाओ	से	पनपते	हँ|

3. गित इसम�	िनण�य	देरी	से	,लये	जाते	ह|ै इसम�	तुरतं	व	शीघ	िनण�य	होते	ह|ै

4. �?ित
इसक@	�कृित	कठोर	होती	ह	ैतथा	इसमे	सुधार
नहीिकया	जा	सकता	ह|ै

�यिG	से	अ>य	�यिG	तक	बदल	जाता	ह|ै



5. अिभ�यिG इसम�	स>देश	,ल,खत	Aप	से	�यG	िकया	जाता
है

इसम�	स>देश	मौ,खक	Aप	से	�यG	िकया	जाता	ह|ै

�भावशाली�भावशाली	स>�ेषणस>�ेषण	म�म�	बधाएँबधाएँ:-

भाषाभाषा	संबधंीसंबधंी	बाधाएँबाधाएँ:-	शkद'	व	भाव'	म�	स>देश	कूट	लेखन	व	कूटवाचन	सम5याओं	तथा	किठनाइय'	से	जुड़ा	ह।ै
भाषा	संबधंी	मुpय	बाधाएँ	िन+न,ल,खत	ह:ै-
1.	 संदेश'	क@	गलत	�याpया-वांिछत	आशय	�कट	नहO	हो	पाता।
2.	 िभL	अथR	वाले	िच>ह	अथवा	शkद'	के	�योग	से	स>देश	अथ�हीन	हो	जाता	ह।ै
3.	 Yुिटपूण�	अनुवाद	अथवा	Aपांतर	से	गलत	स>देश	पहV ँचता	ह।ै
4.	 अथ�हीन	तकनीक@	भाषा	का	�योग	अधीन5थ'	को	दिुवधा	म�	डाल	देता	ह।ै
5.	 अ5पF	मा>यताओ	को	पीछे	अलग-अलग	मतलब	िनिहत	होते	ह$	,जससे	अधीन5थ	दिुवधा	म�	आ	जाते	ह$।
मनोवlैािनकमनोवlैािनक	बाधाएँबाधाएँ:-	मान,सक	Aप	से	अशांत	कोई	भी	प�	संदेशवाहन	को	साथ�क	बनाने	म�	iकावट	बन	सकता	ह।ै
मान,सक	बाधाएँ	इस	�कार	ह$।
1.	 समय	से	पूव�	मूgयांकन	गलत	भी	हो	सकता	ह।ै
2.	 	यान	क@	कमी	के	कारण	स>देश	िनZ�भावी	हो	जाता	ह।ै
3.	 �सारण	4ारा	हािन	तथा	कमजोर	ठहराव:-	जब	स>देश	कई	लोगो	के	म	य	से	होकर	पहV ँचंता	ह$	तो	�ा(कता�	तक

पहV ँँचते-पहV ँँचते	संदेश	का	5वAप	िबगड़	जाता	ह$	,जससे	कम	सटीक	सूचना	आगे	बढ़ती	ह।ै
4.	 अिव&वास-	इस	�कार	एक-दसूर	ेके	स>देश	को	उसके	मूल	भाव	म�	नहO	समझ	सकते।
संगठना;मकसंगठना;मक	बाधाएंँबाधाएंँ:-
संगठना;मक	ढांचा	कम�चा#रय'	के	संदेशवाहन	करने	क@	योUयता	पर	महDवपूण�	�भाव	डालता	ह।ै
संगठना;मक	बाधाएँ	के	इस	�कार	ह:ै-
1.	 यिद	संगठना;मक	नीितयाँ	संचार	के	मुpया	�भाव	का	समथ�न	नही	करती	ह$	तो	बाधा	उ;पL	हो	सकती	ह।ै
2.	 िनयम	एवं	अ,धिमयम-	कठोर	िनयम	एवं	अ,धिनयम	से	लालफ@ताशाही,	काय�	म�	िवल+ब	हो	सकता	ह।ै
3.	 पदवी	/	पद-अपने	पद	�ित	अ,धक	देने	वाले	�ब>धक,	अपने	अधीन5थ'	को	5वतYं	Aप	से	अपनी	भावनाएँ	नहO	करने

देते।
4.	 संगठना;मक	ढाँचे	क@	जिटलता-इससे	िवलबं	एवं	िवदषूण	होता	ह।ै
�यिGगत�यिGगत	बाधाएँबाधाएँ:-
अ,धका#रय'	व	अधीन5थ'	के	बीच	क@	�यिGगत	बाधाएँ	इस	�कार	ह:ै-
1.	 सhा	के	सामने	चुनौती	के	भय	के	कारण	उ1च	अ,धका#रय'	4ारा	िन+न	अ,धका#रय'	से	स+�ेषण	न	करना।
2.	 अ,धका#रय'	क@	अधीन5थ'	के	�ित	िव&वास	क@	कमी।
3.	 स+�ेषण	म�	अिन1छा-	यिद	सूचना	नकारा;मक	ह	ैतो	उसका	�भाव	उन	पर	ही	पड़ेगा।
4.	 उपयGु	�ो;साहन	के	अभाव	के	कारण	अधीन5थ	संचार	हेतु	कदम	नहO	उठाते।
�भावी�भावी	सं�ेषणसं�ेषण	केके	,लए,लए	सुधारसुधार:-



1.	 संदेशवाहन	से	पहले	िवचारो	अथवा	ल[य'	को	5पF	करना।
2.	 �ा(कता�	क@	आव&यकताओं	के	अनुसार	सं�ेषण।
3.	 सं�ेषण	से	पहले	दसूर'	से	सलाह	लेना।
4.	 स>देश	क@	भाषा	शkद	व	िवषय	व5तु	के	�ित	जागAक	रहना।
5.	 �ा(कता�	के	,लए	सहायक	एवं	मूgयवान	स>देश	�ेिषत	करना।
6.	 उपयGु	�ितपुिF	सुिन/&चत	करना-इससे	संचार	क@	सफलता	को	सुिन/&चत	िकया	जा	सकता	ह।ै
7.	 स>देश	क@	समानता-	जब	कभी	पुराने	संदेश	के	5थान	पर	नया	स>देश	भेजना	हो	तो	इसम�	प#रवत�न	का	वण�न	होना

चािहए।


