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स�ेषण ही वह साधन है िजसके �ारा �वहार को ि�या��त िकया जाता है, प�रवत�नों को लागू िकया जाता है, सूचनाओं को उ�ादक बनाया 
जाता है एवं �ावसाियक ल�ों को �ा� िकया जाता है। स�ेषण म� एक ��� से दू सरे ��� तक सूचनाओं का आदान-प�ान शािमल होता 
है। आधुिनक संचार �ा�� के युग म� सम� �ावसाियक उप�मों की सफलता काफी सीमा तक �भावी स�ेषण �ि�या पर िनभ�र करती 
है।

स�ेषण (Communication) श� अं�ेजी के ‘Common’ श� से बना है िजसकी उ�ि� लैिटन श� ‘Communis’ से �ई है, िजसका 
शा��क अथ� है एक समान। स�ेषण वह साधन हे िजसम� संगिठत ि�या �ारा त�ो,ं सूचनाओ,ं िवचारो,ं िवक�ों एवं िनण�यों का दो या दो से 
अिधक ���यों के म� अथवा �ावसाियक उप�मो  ंके म� आदान-�दान होता है। स�ेशों का आदान-�दान िल�खत, मौ�खक अथवा 
सांके ितक हो सकता है। मा�म बातचीत, िव�ापन, रेिडयो, टेलीिवजन, समाचार प�, ई-मेल, प�ाचार आिद कु छ भी हो सकता हे। स�ेषण 
को स�ेशवाहन, संचार अथवा संवहन आिद समानाथ� श�ों से पुकारा जाता है।

�ावसाियक स�ेषण की अवधारणा
स�ेषण एक �ापक श� होने के कारण ही िविभ� िव�ान इसके अथ� के स�� म� एकमत नही ं ह�। कु छ िव�ानों ने सूचनाओं के �ेषण की 
�ि�या को ही स�ेषण माना है और कु छ ने �ेषण के साधनों को ही स�ेषण माना है। अत: इसके अथ� को ठीक ढंग से समझने के िलये 
िविभ� िव�ानों �ारा दी गयी प�रभाषाओं का अ�यन करना आव�क है। स�ेषण की कु छ �मुख िव�ानों �ारा दी गयी प�रभाषाय� िन�ांिकत 
ह�:- आं� श� Communication को िह�ी म� संचार, संवादवाहन, स�ेषण, स�ेशवाहन नामों से जाना जाता है।

वे��र श�कोष के अनुसार, स�ेषण से आशय- ‘‘श�ो प�ों अथवा स�ेशों �ारा समागम:, िवचारों एवं स�ितयों के िविनमय से है।’’ 
कीथ डेिवस के अनुसार, ‘‘स�ेषण वह �ि�या ह� िजसम� स�ेश और समझ को एक ��� से दू सरे ��� तक प�ँचाया जाता है।’’
लुई ए0 एलेन के अनुसार, ‘‘स�ेषण म� वे सभी चीज� शािमल ह� िजनके मा�म से एक ��� अपनी बात दू सरे ��� के म��� म� डालता 
है। यह अथ� का पुल है। इसके अ�ग�त कहने, सुनने और समझने की �व��थत तथा िनर�र �ि�या स��िलत होती है।’’
�ूमैन तथा समर के अनुसार,’’स�ेषण दो या दो से अिधक ���यों के म� त�ो,ं िवचारो,ं स�ितयों अथवा भावनाओं का िविनमय है।’’
मेयर के अनुसुार ‘‘स�ेषण से आशय एक ��� के िवचारों और स�ितयों से दू सरे ��� को अवगत कराने से ह�।’’
कािट�य�यर एव हारवड� के अनुसार, ‘‘स�ेषण �रण श��यों के दोहराने (Replication) के िलये एक �ि�या है।’’
मै�ारलै� के अनुसार, ‘‘स�ेषण को िव�तृ �प म� मानवीय पहलुओं के म� अथ�पूण� बातों का िविनमय करने की �ि�या के �प म�
प�रभािषत िकया जा सकता है। िविश�तया यह वह �ि�या है िजसके मा�म से मानवों के म� समझ को प�ँचाया जाता है तथा अथोर्ं को 
समझा जाता है।
�� ॉस के अनुसार, ‘‘स�ेषण को िव�तृ �प म� मानवो के मध् य अथ�पूण� बातों के आदान-�दान की �ि�या के �प म� प�रभािषत िकया जा 
सकता है।’’
उपयु�� प�रभाषाओं का अ�यन करने से �� होता है िक स�ेषण एक सतत् �ि�या है िजसम� दो या दो से अिधक ��� अपने स�ेशो,ं 
भावनाओ,ं िवचारो,ं स�ितयों तथा तकोर्ं आिद का पार��रक िविनमय करते ह�।’ इस �कार स�ेषण एक ऐसी यु�� है, कला है िजसके
मा�म से सूचनाओं का आदान �दान होता है।

�ावसाियक स�ेषण के उ�े� 
�वसाय करने म� स�ेषण की अ�िधक आव�कता पड़ती है, �ोिंक कोई भी ��� तब तक �वसाय नही ं कर सकता जब तक िक 
उसके पास �वसाय से स���त सूचना के आदान-�दान की �व�था न हो। यिद िकसी ��� को �पया देकर ताले म� ब� करके िबठा



िदया जाये तो वह �वसाय नही ंकर सकता, ठीक उसी �कार �वसाय म� स�ेषण के मु� उ�े� ह�ं:-

सूचना का आदान-�दान – स�ेषण �ि�या का �योग इसिलये िकया जाता है तािक �वसाय से स���त सम� सूचनाओ ंका िविनमय
अथवा आदान-�दान िकया जा सके। इसके मा�म से �य-िव�य, �ाहक, पूित�कता� तथा अ� प�ो ंके बारे म� सभी �कार की सूचनाय� �ा�
की जा सकती ह� अथवा भेजी जा सकती ह�।
काय�वाही – स�ेषण इस उ�े� से िकया जाता है िक िनि�त िकये गये ल�ो ंके बारे म� �ा काय�वाही हो रही है, इसका पता लग सके। इसी
कारण �ब�क समय-समय पर अनेक �कार के िववरण मॅगवाते ह� तािक यह सुिनि�त िकया जा सके िक ��ेक �र पर काय�वाही हो रही
है।
िन�ादन- स�ेषण के मा�म से वा�व म� िकये गये काय� की �गित का मू�ाकन हो सकता है। यिद कोई कमी हो तो इसे सुधारा जा सकता
है। यिद िकसी �थान पर कोई काय� नही ंहो रहा है तो उिचत काय�वाही की जा सकती है।
सम�य – सभी �ावसाियक ि�याओ ंको सुचा� �प से चलाने के िलये यह आव�क है िक िविभ� िवभागो ंतथा अनुभागो ंम� सम�य
�थािपत िकया जाये और इस काय� के िलये स�ेषण का सहारा िलया जाता है। स�ेषण का �योग सभी �रो ंपर सूचनाय� भेजने, नीितयो ंको
अपनाने तथा �िमको ंके मनोबल को बढ़ाने आिद म� भी �योिजत िकया जाता है। अत: स�ेषण सम�य के िलए ब�त सहायक है।
�ब�कीय कायोरं् का आधार – िकसी भी �ावसाियक संगठन म� �ब� एक ऐसी �ि�या है िजसके �ारा लोगो ंसे काय� कराया जाता है।
�ब� के मु� काय� ह�- िनयोजन, संगठन, मानवीय संसाधनो ंको जुटाना, िनयु��, अिभ�ेरणा आिद। इन सभी कायोरं् के िलये सूचना का
आदान- �दान आव�क है जो िक स�ेषण �ारा िकया जाता है। यहॉ तक िक �ब�कीय िनण�य भी सूचना के आधार पर िलये जाते ह�। अत:
स�ेषण की अ�िधक आव�कता है।
अिभ�ेरणा – कमचा��रयो ंको काय� के िलये पारे्�ािहत करने हेतु उ�� सभी �कार की आव�क जानकारी देना आव�क है और यह काय�
स�ेषण की सहायता से िकया जाता है। यिद कम�चा�रयो ंको इस बात का पूण� �ान हो िक अ�ा काय� करने पर उनकी तर�ी होगी अथवा
पा�रतोिषक �ा� होगा तो वे िन�य �प से ही अ�ा काय� कर� गे।
िश�ा- �ावसाियक सगंठनो ंम� कािमक� के िश�ण तथा �िश�ण हेतु स�ेषण की अ�िधक आव�कता है। स�ेषण के मा�म से सम�
कम�चा�रयो ंऔर अिधका�रयो ंका �ान वध�न िकया जाता है, तािक वह अपने काय� को अिधक िनपुणता से कर सक� ।
सं�ेप म�, हम यह कह सकते ह� िक �ावसाियक स�ेषण एक �वसाय की आधारिशला है और इसी की सहायता से सभी �कार के
�ावसाियक उ�े�ो ंकी पूित� की जा सकती है। आधुिनक जगत म� �ावसाियक काय�कलाप इतने अिधक बढ़ चुके ह� िक उ�� िनपटाने के
िलये एक कुशल स�ेषण प�ित की अ�� आव�कता है, िवशेषकर ब�को ंकी �ब�कीय सूचना प�ित की कुशलता इसी पर आधा�रत है।

�ावसाियक स�ेषण के आव�क त� 
स�ेषण के पर�रागत ��प म� पांच त� : (1) स�ेशवाहक, व�ा अथवा लेखक, (2) िवचार जो स�ेश, आदेश या अ� �प म� ह�, (3)
संवाहन कहने, िलखने अथवा जारी करने के �प म�, (4) स�श �ा� करने वाला, (5) स�ेश �ा�कता� की �ितपुि� या �िति�या आिद त�
होते ह�। लेिकन स�ेषण के आधुिनक ��प का िव�ेषण िकया जाए तो स�ेषण के िन�िल�खत त� �काश म� आते ह�:

स�ेषण एक सतत �ि�या
�ावसाियक स�ेषण िनर�र (सतत्) चलने वाली �ि�या है। �ोिंक �ाहको,ं कम�चा�रयो,ं सरकार आिद बाºय एवं आ��रक प�ो ंके म�
स�ेशो ंके आदान-�दान की �ि�या �वसाय म� िनर�र बनी रहती है। स�ेषण म� सूचना आदेश, िनद�श, सुझाव, सलाह, ि�या�यन, िश�ा,
चेतावनी, अिभ�ेरणा, ऊँचा मनोबल उठाने वाले संदेशो ंका आदान �दान िनबा�ध �प से सतत �ि�या म� चलता रहता है।

स�ेषण अथ� स�ेिषत करने का मा�म 
स�ेषण का आशय सूचनाओ ंएवं स�ेशो ंको एक ��� (समूह) से दूसरे ��� (समूह) को भेजना ही पया�� नही ंहै ब�� इसके िलए यह
भी आव�क है िक सूचना अथवा स�ेश �ा�कता� उसे उसी भाव (अथ�) म� समझे िजस भाव से उसे सूचना दी गई है। इसिलए स�ेषण
�ि�या म� सूचना �ेषण करने वाले को ‘Encoder’ तथा सूचना �ा� करने वाले को ‘Decoder’ कहा जाता है। इस �ि�या को िन� ढंग से
�� िकया जा सकता है :

�ावसाियक सं�ेषण

स�ेषण ि�माग� �ि�या
स�ेषण दोतरफा �ि�या है। स�ेषण म� दो ���यो ंअथवा समूहो ंके म� स�ेश का आदान �दान होता है। स�ेषण �ि�या म� स�ेश
�ा�कता� स�ेश भेजने वाले के सही अथ� भाव को समझता है एवं अपनी �ितपुि� अथवा �िति�या (Feedback) स�ेश �ेषक को �दान
करता है। इस तरह स�ेषण मूलत: ि�माग� �ि�या है।


