
Unit 1

भारत म � पारंप�रक�वसाय� क� एक लंबी और समृ� परंपरा रही है। इन�वसाय� को आमतौर पर कुटंुब आधा�रत
(family-based) या जा�त आधा�रत (caste-based) संगठन� म � संचा�लत �कया जाता था। यह�वसाय समाज के
�व�भ� वग� �ारा �कए जाते थे, और इनक� संगठना�मक संरचनाएं समाज क� सामा�जक संरचना के अनुसार होती थ�।

भारत के पारंप�रक�वसाय�और उनक� संगठना�मक संरचना� के कुछ �मुख उदाहरण �न�न�ल�खत ह �:

1. कृ�ष और कृषक�वसाय

संगठना�मक संरचना: पारंप�रक �प से भारतीय समाज म � कृ�ष एक मह�वपूण��वसाय था। �कसान प�रवार� का संगठन
पा�रवा�रक था, जहां छोटे-छोटे प�रवार �मलकर कृ�ष काय� करते थे। खेत� म � काम करने के �लए मज�र� क� �व�ा भी होती
थी, जो आमतौर पर आसपास के गावं� से आते थे।

जा�त आधा�रत�वसाय: कुछ जा�तयाँ �वशेष �प से कृ�ष काय� म � शा�मल होती थ�, जैसे �ा�ण� का धा�म �क काय� म �, तो
श�ू� का कृ�ष काय� म � योगदान अ�धक था।

2. ह�त�श�प और कारीगरी

संगठना�मक संरचना: भारत के �व�भ� �ह�स� म � कारीगर� क� �व�भ� जा�तयाँ होती थ�, जो �वशेष �कार के ह�त�श�प म �
मा�हर होती थ�। जैसे, कना�टका म � साड़ी बनुाई, राज�ान म �आभषूण बनाने का काम, और क�मीर म � कालीन बुनाई।

�ग� या �श�प संघ: कई�ान� पर कारीगर एक �ग� के �प म � संग�ठत होते थे, जो उनके काम क� गुणव�ा और �नयम� का
पालन सु�न��त करते थे। ये �ग�आमतौर पर एक बुजुग� सद�य के नेतृ�व म � होते थे, जो �श�पकला म � अनुभव रखते थे।

3. वा�ण�य और�ापार

संगठना�मक संरचना: पारंप�रक�ापा�रय� का संगठन जा�त या समुदाय आधा�रत होता था। जैसे, ब�णक समुदाय (ब�नया)
�ापारी वग� के सद�य होते थे। इनके �ारा�ा�पत होने वाली�ापारी मंड�लयाँ (जैसे गु�तकाल म ��ापार संघ) व��, मसाले,
धातुए,ं और अ�य व�तु� के�ापार म � मा�हर होती थ�।

�ापार माग�: �ाचीन भारत म ��ापार माग� (जैसे �स�क रोड) पर�ापार करने वाले�ापारी नेटवक� �ा�पत होते थे।

4. कला और सं�कृ�त

संगठना�मक संरचना: पारंप�रक कला और सं�कृ�त का�वसाय, जैसे संगीत, नृ�य, और �थएटर, प�रवार� या ग�ुकुल� म �
आयो�जत होता था। कलाकार� के प�रवार� का एक सामू�हक काय� और जीवनशैली होती थी। जैसे, क�क नृ�य का अ�यास
पारंप�रक ग�ु�और उनके �श�य �णाली के मा�यम से �कया जाता था।

5. जौहरी और �वण�कार

संगठना�मक संरचना: जौहरी और �वण�कार अ�सर एक प�रवार या समुदाय के भीतर काम करते थे, �जसम � बड़� से छोटे
सद�य� को�ापार क� कला �सखाई जाती थी। इनके काम म � कौशल और �वशेष�ता क�आव�यकता होती थी, और�ापार
क� �व�सनीयता प�रवार क� ��त�ा से जुड़ी होती थी।6. कुली और ��मक�वसाय

संगठना�मक संरचना: कुली और ��मक� का काम अ�सर पा�रवा�रक या जा�तगत आधार पर होता था। उ�ह � कृ�ष, �नम�काय�



या अ�य छोटे-मोटे काम� के �लए �नय�ु �कया जाता था।7. धा�म �कऔर सां�कृ�तक पेशे

संगठना�मक संरचना: भारत म � पं�ढत, पुरो�हत, ग�ु, और साधु समाज के धा�म �क काय� से जुड़े�वसाय करते थे। ये�वसाय
अ�सर पा�रवा�रक होते थे, और पीढ़� दर पीढ़� परंपरा� को �नभाने के �लए समुदाय के भीतर�ानांतरण होते थे।

समापन:

भारत के पारंप�रक�वसाय�और उनक� संगठना�मक संरचना� म � गहरी सामा�जक, सां�कृ�तकऔर ऐ�तहा�सक जड़� ह �।
इन�वसाय� का संचालन पा�रवा�रक या जा�त आधा�रत संरचना� पर �नभ�र करता था, �जसम � पेशवेर �ान और कौशल
का संर�ण होता था। वत�मान समय म �आधु�नकता और वै�ीकरण ने इन पारंप�रक�वसाय� को �भा�वत �कया है, ले�कन
कई ��े� म � इनक� मह�ा आज भी बनी �ई ह।ै

�वसाय, उ�ोग, �ापार और वा�ण�य क� अवधारणाए,ँ संबंध और वग�करण:

1. �वसाय (Business):

�वसाय वह ��याएँ ह � जो �कसी उ�े�य, जैसे लाभ कमाने, समाज म � �कसी सेवा क�आपू�त� करने या �कसी उ�पाद को �दान
करने के �लए क� जाती ह �।

यह एक�ापक श�द ह,ै �जसम � उ�ोग, �ापार, वा�ण�य, सेवाएँ आ�द शा�मल ह �।

उदाहरण: खुदरा �कानदार, एक बड़ी कंपनी, एक �वतं� पेशेवर (वक�ल, डॉ�टर), आ�द।

2. उ�ोग (Industry):

उ�ोग�वसाय के एक �कार को कहा जाता है, जो क� े माल से तैयार उ�पाद� या सेवा� के �नमा�ण से संब�ंधत होता ह।ै

उ�ोग को आमतौर पर �व�भ� � े�णय� म � बाटँा जाता है, जैसे:

�ाथ�मक उ�ोग (कृ�ष, खनन, मछली पकड़ना)

��तीयक उ�ोग (�नमा�ण, �नमा�ण ��े)

तृतीयक उ�ोग (सेवाए,ँ �वतरण सेवाएँ आ�द)

3. �ापार (Trade):

�ापार का मतलब व�तु� या सेवा� का आदान-�दान करना होता ह,ै �जसे अ�सर �व�नमय (exchange) कहा जाता है।

यह मु�य �प से दो �कार का होता ह:ै

आंत�रक�ापार (Internal Trade): एक ही देश के भीतर होने वाला�ापार (जैसे खुदरा�ापार, थोक�ापार आ�द)।



अंतरा��ीय�ापार (International Trade): �व�भ� देश� के बीच होने वाला�ापार (जैसे आयात-�नया�त)।

4. वा�ण�य (Commerce):

वा�ण�य�ापार और उ�ोग के बीच क� ग�त�व�धयाँ ह � जो उ�पाद�और सेवा� के उ�पादन, �वतरण और �व�नमय से संब�ंधत
ह �।

यह�ापार के साथ जुड़ी सेवाए,ँ जैसे �व�, �वपणन, भडंारण, प�रवहन आ�द को भी शा�मल करता है।

वा�ण�य का उ�े�य�ापार को अ�धक �भावी और समृ� बनाना ह।ै

संबधं:

�वसाय एक�ापक प�रभाषा है, �जसम � उ�ोग, �ापार और वा�ण�य शा�मल होते ह �।

उ�ोग का उ�े�य उ�पाद� या सेवा� का �नमा�ण करना ह,ै जब�क�ापार इन उ�पाद� या सेवा� का �व�नमय करना है।

वा�ण�य इन दोन� के बीच �व�भ� सेवा�, ���या�और संरचना� को जोड़ता ह,ै �जससे�ापार और उ�ोग का संचालन
सुचा� �प से हो सके।

वग�करण:

1. �वसाय:

लाभ-� े�रत�वसाय (For-profit business)

गरै-लाभकारी�वसाय (Non-profit business)

2. उ�ोग:

�ाथ�मक उ�ोग: क� े माल का उ�पादन (जैसे कृ�ष, खनन)

��तीयक उ�ोग: �न�म �त उ�पाद� का �नमा�ण (जैसे �नमा�ण, �नमा�ण उ�ोग)



तृतीयक उ�ोग: सेवाएँ और�ापार (जैसे खुदरा, प�रवहन)

3. �ापार:

आंत�रक�ापार: रा�ीय �तर पर�ापार

अंतरा��ीय�ापार: अंतररा�ीय �तर पर�ापार

4. वा�ण�य:

�व�ीय वा�ण�य: ब ��क �ग, �नवेश

�वपणन वा�ण�य: �वपणन, �व�ापन, �वतरण

इस �कार, ये सभी अवधारणाएँ आपस म � जुड़े �ए ह �, और एक �सरे पर �नभ�र करती ह �।

�वसाय (Business) एक ऐसी ��या है �जसम � व�तु�और सेवा� का उ�पादन, �वतरण और �व�नमय �नय�मत �प से
�कया जाता है, �जसका मु�य उ�े�य लाभ अ�ज�त करना होता है।�वसाय समाज क�आव�यकता� क� पू�त� करके आ�थ�क
ग�त�व�धय� का संचालन करता है।

�वसाय के उ�े�य:

�वसाय के उ�े�य �व�वध होते ह �, जो आ�थ�क, सामा�जक, मानवीय और रा�ीय �े�� म � �व�तृत ह �। �मुख उ�े�य� क� �ा�या
�न�न�ल�खत है:

1. आ�थ�क उ�े�य (Economic Objectives):

लाभ अज�न (Profit Earning): �वसाय का �मुख उ�े�य लाभ कमाना है, जो उसके अ��त�व और �वकास के �लए
आव�यक है। लाभ के �बना, �वसाय क� �नरंतरता और वृ�� संभव नह� होती।

2. सामा�जक उ�े�य (Social Objectives):



समाज सेवा (Social Service): �वसाय को समाज क�आव�यकता� को समझते �ए, उ� गणुव�ा वाली व�तु�और
सेवा� का उ�पादन करना चा�हए, �जससे समाज क� भलाई हो। यह उ�चत�ापा�रक �था�और समा�जक क�याणकारी
काय� म � योगदान के मा�यम से संभव है।

3. मानवीय उ�े�य (Human Objectives):

कम�चारी क�याण (Employee Welfare): �वसाय को अपने कम�चा�रय� क�आ�थ�क सुर�ा, सामा�जकऔर मान�सक
संतु�� सु�न��त करनी चा�हए। यह कम�चा�रय� के �लए उ�चत वेतन, सुर�ा, काय� क� उ�चत प�र���तयाँ और �वकास के
अवसर �दान करके �कया जा सकता है।

4. रा�ीय उ�े�य (National Objectives):

रोजगार सृजन (Employment Generation): �वसाय� का उ�े�य रोजगार के अवसर �दान करना है, �जससे बरेोजगारी
कम हो और रा�ीय अथ��व�ा म � सुधार हो।

�वसाय के काय� (Functions of Business):

�वसाय �व�भ� काय� का संचालन करता ह,ै जो उसक� सफलता और �वकास म � सहायक होते ह �। �मुख काय� �न�न�ल�खत
ह �:

1. उ�पादन (Production): आव�यक व�तु�और सेवा� का �नमा�ण करना, जो बाजार क� मांग को पूरा करते ह �।

2. �वपणन (Marketing): उ�पाद�और सेवा� को �ाहक� तक प�चँाना, उनक�आव�यकता� के अनुसार �चार और
�ब�� करना।

3. �व�ीय �बधंन (Financial Management): पूंजी का �बंधन, �नवेश, लाभ-हा�न का मू�यांकन और �व�ीय ��रता
सु�न��त करना।

4. मानव संसाधन �बंधन (Human Resource Management): कम�चा�रय� क� भत�, ��श�ण, �वकास और क�याण
सु�न��त करना।

5. अनुसंधान और �वकास (Research and Development): नए उ�पाद�और सेवा� का �वकास, नवाचार और
गुणव�ा सुधार के �लए अनुसंधान करना।

6. �वतरण (Distribution): उ�पाद�और सेवा� को उ�चत�ान� पर, उ�चत समय पर और उ�चत मू�य पर �ाहक� तक
प� ँचाना।

इन उ�े�य�और काय� के मा�यम से�वसाय समाज क�आव�यकता� क� पू�त� करता है, आ�थ�क �वकास म � योगदान देता
है और अपने अ��त�व को सु�न��त करता ह।ै

�वसा�यक संगठन: अवधारणा, �वशेषताए,ँ उ�े�य एवं काय�

1. �वसा�यक संगठन क� अवधारणा

�वसा�यक संगठन (Business Organization) एक ऐसी संरचना है जो �कसी भी�ावसा�यक ग�त�व�ध को �भावी ढंग
से संचा�लत करने के �लए बनाई जाती है। यह �व�भ� संसाधन�, जैसे – पूंजी, �म, मशीनरी, क�ा माल, �बधंन और
�ौ�ो�गक� का संयोजन करके�ावसा�यक उ�े�य� को �ा�त करने म � सहायक होता है।



2. �वसा�यक संगठन क� �वशेषताएँ

1. उ�े�यपरकता: इसका मु�य उ�े�य मुनाफा कमाना और बाजार म � ��रता बनाए रखना होता ह।ै

2. संग�ठत संरचना: यह �व�भ� �तर�, �वभाग�और भ�ूमका� म � बटँा होता है ता�क काय� कुशलता से �कया जा सके।

3. संसाधन� का सम�वय: पूंजी, मानव संसाधन, मशीन�और क�ा माल आ�द का उ�चत �बंधन �कया जाता है।

4. �नण�य लेने क� ���या: संगठन म � �नण�य लेने क� एक �न��त ���या होती है, �जससे काय� संचालन �भावी होता है।

5. �नयम और ���याए:ँ �वसा�यक संगठन म ��� �नयम और ���याएँ होती ह � जो कम�चा�रय�और �बंधन को एक �न��त
�दशा म � काय� करने म � सहायता करती ह �।

6. लचीलापन: यह बदलते�ावसा�यक प�रवेश के अनुसार �वयं को अनुकू�लत करता ह।ै

3. �वसा�यक संगठन के उ�े�य

1. मुनाफा कमाना: �ापार का �ाथ�मक उ�े�य लाभ अ�ज�त करना होता ह।ै

2. �व�तार एवं �वकास: बाजार म � ��त�धा� बढ़ाने और नए अवसर� का लाभ उठाने के �लए संगठन का �व�तार �कया जाता
ह।ै

3. नवाचार और सुधार: नए उ�पाद, सेवा�और ���या� का �वकास �कया जाता ह।ै

4. �ाहक संतु��: �ाहक� क�आव�यकता� को पूरा करना और उनके ��त �व�ास बनाए रखना।

5. सामा�जक उ�रदा�य�व: समाज के क�याण के �लए रोजगार, पया�वरण सुर�ा और अ�य सामा�जक सेवा� म � योगदान
देना।

6. सं�ागत�ा�य�व: द�घ�का�लक �प से संगठन को मजबूत बनाना और ��रता बनाए रखना।

4. �वसा�यक संगठन के काय�

1. योजनाब� �नण�य लेना: संगठन के उ�े�य� को �ा�त करने के �लए योजनाएँ बनाना और �नण�य लेना।

2. संसाधन� का �बंधन: पूंजी, �म, मशीन�और अ�य संसाधन� का उ�चत उपयोग सु�न��त करना।

3. उ�पादन और संचालन �बधंन: उ�पाद�और सेवा� के �नमा�ण एवं �वतरण से संब�ंधत काय� का संचालन करना।

4. �वपणन एवं �ब��: उ�पाद�और सेवा� का �चार-�सार और �ब�� सु�न��त करना।

5. �व�ीय �बधंन: आय-�य, �नवेश और लाभ क� �नगरानी करना।

6. मानव संसाधन �बंधन: कम�चा�रय� क� भत�, ��श�णऔर उनके �वकास से संब�ंधत ग�त�व�धयाँ संचा�लत करना।

7. �नय�ंण एवं मू�यांकन: काय� क� समी�ा करके संगठन क� काय��मता को बढ़ाना।

�न�कष�



�वसा�यक संगठन एक मह�वपूण� संरचना है जो �कसी भी�ावसा�यक इकाई को सुचा� �प से संचा�लत करने म � सहायता
करता ह।ै इसक� �भावी योजना, संगठना�मक ढाचंा, �बधंन और �नय�ंण �कसी भी�ापार को सफलता क�ओर ले जाने म �
सहायक होते ह �।

�वसा�यक संगठन: अवधारणा, �वशेषताए,ँ उ�े�य एवं काय�

1. �वसा�यक संगठन क� अवधारणा

�वसा�यक संगठन (Business Organization) एक ऐसी संरचना है जो �कसी भी�ावसा�यक ग�त�व�ध को �भावी ढंग
से संचा�लत करने के �लए बनाई जाती है। यह �व�भ� संसाधन�, जैसे – पूंजी, �म, मशीनरी, क�ा माल, �बधंन और
�ौ�ो�गक� का संयोजन करके�ावसा�यक उ�े�य� को �ा�त करने म � सहायक होता है।

2. �वसा�यक संगठन क� �वशेषताएँ

1. उ�े�यपरकता: इसका मु�य उ�े�य मुनाफा कमाना और बाजार म � ��रता बनाए रखना होता ह।ै

2. संग�ठत संरचना: यह �व�भ� �तर�, �वभाग�और भ�ूमका� म � बटँा होता है ता�क काय� कुशलता से �कया जा सके।

3. संसाधन� का सम�वय: पूंजी, मानव संसाधन, मशीन�और क�ा माल आ�द का उ�चत �बंधन �कया जाता है।

4. �नण�य लेने क� ���या: संगठन म � �नण�य लेने क� एक �न��त ���या होती है, �जससे काय� संचालन �भावी होता है।

5. �नयम और ���याए:ँ �वसा�यक संगठन म ��� �नयम और ���याएँ होती ह � जो कम�चा�रय�और �बंधन को एक �न��त
�दशा म � काय� करने म � सहायता करती ह �।

6. लचीलापन: यह बदलते�ावसा�यक प�रवेश के अनुसार �वयं को अनुकू�लत करता ह।ै

3. �वसा�यक संगठन के उ�े�य

1. मुनाफा कमाना: �ापार का �ाथ�मक उ�े�य लाभ अ�ज�त करना होता ह।ै

2. �व�तार एवं �वकास: बाजार म � ��त�धा� बढ़ाने और नए अवसर� का लाभ उठाने के �लए संगठन का �व�तार �कया जाता
ह।ै

3. नवाचार और सुधार: नए उ�पाद, सेवा�और ���या� का �वकास �कया जाता ह।ै

4. �ाहक संतु��: �ाहक� क�आव�यकता� को पूरा करना और उनके ��त �व�ास बनाए रखना।

5. सामा�जक उ�रदा�य�व: समाज के क�याण के �लए रोजगार, पया�वरण सुर�ा और अ�य सामा�जक सेवा� म � योगदान
देना।

6. सं�ागत�ा�य�व: द�घ�का�लक �प से संगठन को मजबूत बनाना और ��रता बनाए रखना।

4. �वसा�यक संगठन के काय�

1. योजनाब� �नण�य लेना: संगठन के उ�े�य� को �ा�त करने के �लए योजनाएँ बनाना और �नण�य लेना।

2. संसाधन� का �बंधन: पूंजी, �म, मशीन�और अ�य संसाधन� का उ�चत उपयोग सु�न��त करना।



3. उ�पादन और संचालन �बधंन: उ�पाद�और सेवा� के �नमा�ण एवं �वतरण से संब�ंधत काय� का संचालन करना।

4. �वपणन एवं �ब��: उ�पाद�और सेवा� का �चार-�सार और �ब�� सु�न��त करना।

5. �व�ीय �बधंन: आय-�य, �नवेश और लाभ क� �नगरानी करना।

6. मानव संसाधन �बंधन: कम�चा�रय� क� भत�, ��श�णऔर उनके �वकास से संब�ंधत ग�त�व�धयाँ संचा�लत करना।

7. �नय�ंण एवं मू�यांकन: काय� क� समी�ा करके संगठन क� काय��मता को बढ़ाना।

�न�कष�

�वसा�यक संगठन एक मह�वपूण� संरचना है जो �कसी भी�ावसा�यक इकाई को सुचा� �प से संचा�लत करने म � सहायता
करता ह।ै इसक� �भावी योजना, संगठना�मक ढाचंा, �बधंन और �नय�ंण �कसी भी�ापार को सफलता क�ओर ले जाने म �
सहायक होते ह �।

Unit 2

�वसा�यक संगठन के �कार

�वसा�यक संगठन का वग�करण

�वसा�यक संगठन को उसके �वा�म�व, संरचना, कानूनी पहचान और �बधंन �णाली के आधार पर �व�भ� वग� म � बाँटा जा
सकता है। मु�य �प से�वसा�यक संगठन� का वग�करण �न�न�ल�खत �कार से �कया जाता ह:ै

---

1. �वा�म�व के आधार पर�वसा�यक संगठन के �कार

(i) एकल �वा�म�व (Sole Proprietorship)

इसम � पूरा�वसाय एक��� के �वा�म�व म � होता है।

लाभ और हा�न का पूण� उ�रदा�य�व एक ही��� का होता ह।ै

छोटे �तर के�वसाय जैसे �कान�, रे�टोर �ट, बकेरी आ�द इस � ेणी म �आते ह �।

सरलता से�ा�पत �कया जा सकता ह,ै ले�कन पूंजी और �व�तार क� सीमाएँ होती ह �।

(ii) साझेदारी फम� (Partnership Firm)



दो या अ�धक���य� के बीच �कया गया�ावसा�यक समझौता।

सभी साझेदार लाभ-हा�न के भागीदार होते ह �।

साझेदारी अ�ध�नयम, 1932 के तहत इसे संचा�लत �कया जाता है।

कानूनी �प से पंजीकृत या गरै-पंजीकृत हो सकता ह।ै

(iii) संय�ु �ह �� प�रवार�वसाय (Joint Hindu Family Business)

यह भारत म � �ह �� उ�रा�धकार कानून के तहत संचा�लत पा�रवा�रक�वसाय होता ह।ै

इसम � केवल प�रवार के सद�य भाग ले सकते ह �।

�वसाय का �मुख "कता�" कहलाता है, जो �नण�य लेने के �लए उ�रदायी होता है।

(iv) सहकारी संगठन (Cooperative Society)

इसम � लाभ कमाने क� बजाय सद�य� के �हत� क� र�ा पर �यान �दया जाता है।

सहकारी स�म�तयाँ कृ�ष, उपभो�ा, आवास और �वपणन से जुड़ी हो सकती ह �।

इसम � ��येक सद�य का समान योगदान और अ�धकार होता ह।ै

(v) संयु� पूँजी कंपनी (Joint Stock Company)

यह एक कानूनी इकाई होती है �जसम � कई���य� �ारा पूँजी लगाई जाती है।

इसके मा�लक "शेयरधारक" होते ह �और इसे कंपनी अ�ध�नयम के तहत पंजीकृत �कया जाता है।

यह दो �कार क� होती ह:ै

�नजी �ल�मटेड कंपनी (Private Limited Company) – इसम � शेयरधारक� क� सं�या सी�मत होती है।

साव�ज�नक �ल�मटेड कंपनी (Public Limited Company) – इसम � अ�धक लोग �नवेश कर सकते ह �और इसके शयेर
�टॉक ए�सच�ज म � सूचीब� होते ह �।

(vi) साव�ज�नक उ�म (Public Sector Enterprises)

यह सरकार �ारा संचा�लत कंप�नयाँ होती ह �, �जनका मु�य उ�े�य जनक�याण होता ह।ै

उदाहरण: भारतीय रेलवे, बीएसएनएल, ओएनजीसी आ�द।

2. काय� क� �कृ�त के आधार पर�वसा�यक संगठन



(i) उ�ोग (Industry)

यह क� े माल को तैयार माल म � प�रव�त�त करने से संब�ंधत होता है।

मु�यतः तीन �कार के होते ह �:

क�ा माल उ�ोग (Primary Industry): कृ�ष, खनन, म��य पालन।

�व�नमा�ण उ�ोग (Manufacturing Industry): कपड़ा, ऑटोमोबाइल, इ�ात।

सेवा उ�ोग (Service Industry): ब ��क �ग, �श�ा, टू�र�म।

(ii) �ापार (Commerce)

उ�पादन और उपभोग के बीच के अंतर को कम करने वाली ग�त�व�धयाँ इसम �आती ह �।

यह दो �कार का होता ह:ै

थोक�ापार (Wholesale Trade): बड़े �तर पर माल क� खरीद-�ब��।

खुदरा�ापार (Retail Trade): उपभो�ा� को सीधे सामान बचेना।

(iii) सेवा आधा�रत�वसाय (Service Business)

इसम � ब ��क �ग, बीमा, प�रवहन, होटल, �श�ा आ�द जैसे सेवा �दाता�वसाय शा�मल होते ह �।

---3. �वा�म�व और �बधंन के �नयं�ण के आधार पर वग�करण

(i) �नजी ��े (Private Sector)

इसका �वा�म�व �नजी���य� या कंप�नय� के पास होता ह।ै

मुनाफा कमाना मु�य उ�े�य होता है।

(ii) साव�ज�नक ��े (Public Sector)

यह सरकार �ारा संचा�लत �कया जाता है और जन�हत से जुड़े काय� करता है।

(iii) संय�ु ��े (Joint Sector)

इसम � सरकार और �नजी ��े दोन� �मलकर �नवेश करते ह �।

उदाहरण: मा��त सुजुक�, भले आ�द।



(iv) ब�रा�ीय कंप�नयाँ (Multinational Corporations – MNCs)

ऐसी कंप�नयाँ जो एक से अ�धक देश� म � अपना�वसाय संचा�लत करती ह �।

उदाहरण: गगूल, ए�पल, माइ�ोसॉ�ट, टाटा आ�द।

---

�न�कष�

�वसा�यक संगठन� के �व�भ� �कार होते ह �, जो उनके �वा�म�व, काय� क� �कृ�त और �बधंन �णाली के आधार पर वग�कृत
�कए जाते ह �। ��येक�वसा�यक संगठन क� अपनी �वशेषताए,ँ लाभ और सीमाएँ होती ह �, और उनका चयन�वसाय के
उ�े�य�और संसाधन� के आधार पर �कया जाता ह।ै

Unit 3

कंपनी का संगठन

�नजी कंपनी और साव�ज�नक कंपनी क� अवधारणा

कंपनी अ�ध�नयम 2013 के तहत, कंप�नय� को उनके �वा�म�व, शेयर� के ह�तांतरण और पूंजी जुटाने क� ���या के आधार
पर दो �मुख वग� म � बाँटा गया है:

---

1. �नजी कंपनी (Private Company)

अवधारणा:



�नजी कंपनी एक ऐसी कंपनी होती ह,ै �जसम � शेयरधारक� क� सं�या सी�मत होती है और इसके शयेर� को साव�ज�नक �प से
नह� बचेा जा सकता। यह आमतौर पर छोटे और म�यम�वसाय� के �लए उपयु� होती ह।ै

मु�य �वशषेताए:ँ

1. सी�मत शयेरधारक सं�या: �यूनतम 2 और अ�धकतम 200 सद�य हो सकते ह �।

2. शेयर� का ह�तांतरण ��तबं�धत: इसके शेयरधारक �बना कंपनी क� अनुम�त के अपने शेयर �कसी अ�य��� को नह� बचे
सकते।

3. कम कानूनी औपचा�रकताए:ँ इसे पंजीकृत करने और संचा�लत करने क� ���या साव�ज�नक कंपनी क� तुलना म � सरल
होती है।

4. �यूनतम पूंजी क�आव�यकता नह�: �नजी कंपनी के �लए �यनूतम पूंजी क� कोई बा�यता नह� होती।

5. ‘�ाइवेट �ल�मटेड’ (Pvt. Ltd.) का उपयोग: कंपनी के नाम के अंत म � ‘Private Limited’ (Pvt. Ltd.) �लखा जाता है।

उदाहरण:

टाटा कंस�ट�सी स�व�सेज (TCS) Pvt. Ltd.



�रलायंस �रटेल Pvt. Ltd.

अमूल Pvt. Ltd.

---

2. साव�ज�नक कंपनी (Public Company)

अवधारणा:

साव�ज�नक कंपनी वह होती ह,ै �जसका �वा�म�व आम जनता के पास होता है और इसके शेयर �टॉक ए�सच�ज म � सूचीब�
होते ह �, �जससे कोई भी��� इसम � �नवेश कर सकता ह।ै

मु�य �वशषेताए:ँ

1. कोई शयेरधारक सीमा नह�: �यनूतम 7 सद�य होने चा�हए, ले�कन अ�धकतम सं�या क� कोई सीमा नह� होती।

2. शेयर� क� �वतं� �ब��: इसके शेयर खुले बाजार म � खरीदे या बेचे जा सकते ह �।

3. अ�धक कानूनी औपचा�रकताए:ँ इसे अ�धक पारद�श �ता और �रपो�ट �ग मानक� का पालन करना होता ह।ै



4. पूंजी जुटाने म �आसानी: यह आम जनता और �नवेशक� से आसानी से पूंजी �ा�त कर सकती है।

5. ‘�ल�मटेड’ (Ltd.) का उपयोग: साव�ज�नक कंपनी के नाम के अंत म � ‘Limited’ (Ltd.) �लखा जाता है।

उदाहरण:

�रलायंस इंड���ज Ltd.

टाटा मोटस� Ltd.

भारतीय �टेट ब �क (SBI) Ltd.

---

�नजी कंपनी और साव�ज�नक कंपनी म � अंतर

---

�न�कष�:



�नजी कंपनी और साव�ज�नक कंपनी, दोन� के अपने फायदे और सीमाएँ ह �। य�द कोई�वसाय सी�मत पूँजी और �नयं�ण
बनाए रखना चाहता ह,ै तो �नजी कंपनी बेहतर होती है। वह�, य�द कोई बड़ा�ापार�ा�पत करना चाहता है और अ�धक
पूँजी जुटाने क�आव�यकता है, तो साव�ज�नक कंपनी अ�धक उपयु� होती ह।ै

ब�रा�ीय कंप�नयाँ: काय� और भारत म � संगठन क� चुनौ�तयाँ

1. ब�रा�ीय कंप�नय� क� अवधारणा (Multinational Corporations – MNCs)

ब�रा�ीय कंप�नयाँ वे�वसा�यक संगठन होती ह �, जो एक से अ�धक देश� म � अपने उ�पादन, �वपणन और संचालन का
�व�तार करती ह �। ये कंप�नयाँ �व�भ� देश� म � शाखाएँ�ा�पत करके वै��क �तर पर�ापार करती ह �।

मु�य �वशषेताए:ँ

1. वै��क उप���त: इनका संचालन कई देश� म � होता ह।ै

2. बड़ी पूंजी और �नवेश: इन कंप�नय� के पास बड़ी मा�ा म � पूंजी होती है।

3. तकनीक�और नवाचार म � अ�णी: ये नवीनतम तकनीक� का उपयोग करती ह �।

4. �ांड पहचान: ये अंतररा�ीय �तर पर ��स� �ाड्ंस होते ह �।

5. �वतं� �बंधन: ��येक देश म � अलग-अलग �बंधन ट�म होती है।



---

2. ब�रा�ीय कंप�नय� के काय� (Functions of MNCs)

1. उ�पादन (Production):

�व�भ� देश� म � �व�नमा�ण संयं��ा�पत करना।

स�ते �म और संसाधन� वाले देश� म � उ�पादन करना।

2. �वपणन और �ब�� (Marketing & Sales):

वै��कऔर�ानीय �तर पर अपने उ�पाद� का �वपणन करना।

�व�भ� देश� म � �व�ापन और �चार रणनी�तयाँ अपनाना।

3. नवाचार और अनुसंधान (Innovation & Research):



नए उ�पाद�और तकनीक� पर शोध करना।

उपभो�ा क� ज�रत� के अनुसार उ�पाद� को अनुकू�लत करना।

4. �व�ीय �बधंन (Financial Management):

�व�भ� देश� म � �नवेश और पूंजी �वाह का �बधंन।

अंतररा�ीय कर और �व�ीय नी�तय� का पालन।

5. मानव संसाधन �बंधन (Human Resource Management):

�व�भ� देश� म � कम�चा�रय� क� भत�और ��श�ण।

�ानीय सं�कृ�त और नी�तय� के अनुसार काय�बल का �बधंन।

6. भागीदारी और अ�ध�हण (Mergers & Acquisitions):

�ानीय कंप�नय� का अ�ध�हण करना।



बाजार म � ��त�धा� को कम करने के �लए रणनी�तक साझेदा�रयाँ बनाना।

---

3. भारत म � ब�रा�ीय कंप�नय� के संगठन म �आने वाली चुनौ�तयाँ

(i) सरकारी नी�तयाँ और कानूनी बाधाएँ

भारत म � �नवेश और�ापार से जुड़े �नयम और नी�तयाँ ज�टल ह �।

�व�भ� �कार के कर, लाइस ��स �ग ���या और�ापार ��तबंध।

(ii) बाजार ��त�धा� और�ानीय उ�ोग

भारतीय बाजार म � घरेलू कंप�नयाँ भी मजबतू ह �, �जससे ��त�धा� कड़ी होती है।

कई�ानीय कंप�नयाँ कम क�मत� पर उ�पाद उपल� कराती ह �, �जससे MNCs के �लए चुनौती बढ़ जाती है।

(iii) सां�कृ�तकऔर भाषाई �व�वधता



भारत म � �व�भ� भाषाएँ और सं�कृ�तयाँ होने के कारण �वपणन रणनी�त को अनुकू�लत करना आव�यक होता ह।ै

�ानीय उपभो�ा�वहार को समझने म � क�ठनाई होती है।

(iv) �म कानून और ��मक असंतोष

भारत के �म कानून कठोर ह �और ��मक संगठन� क� मजबूत उप���त के कारण कंप�नय� को कई तरह के ��तबधं� का
सामना करना पड़ता ह।ै

कई बार कम�चा�रय� क� हड़ताल और असंतोष MNCs के �लए परेशानी का कारण बनता ह।ै

(v) आधारभतू संरचना क� सम�याएँ

�बजली, प�रवहन, लॉ�ज��ट�स और संचार सु�वधा� क� कमी से MNCs को क�ठनाई होती ह।ै

कई छोटे शहर�और �ामीण �े�� म � ब�ुनयाद� सु�वधाएँ अपया��त ह �।

(vi) आयात-�नया�त ��तबधं और कराधान नी�तयाँ

MNCs को भारत म � कराधान और आयात-�नया�त से जुड़े �व�भ� �नयम� का पालन करना पड़ता है।

क�टम �ूट�और जीएसट� जैसे कर कंप�नय� के संचालन को �भा�वत कर सकते ह �।



(vii) राजनी�तक अ��रता और नी�तगत प�रवत�न

सरकार क� बदलती नी�तय� से�ापार के अनुकूल माहौल �भा�वत हो सकता है।

कभी-कभी नई सरकार ��ापार नी�तय� म � बड़े बदलाव कर देती ह �, �जससे कंप�नय� को नुकसान होता है।

(viii) पया�वरणीय और सामा�जक उ�रदा�य�व (CSR)

भारत म � पया�वरण संर�ण से जुड़े कड़े �नयम ह �, �जनका पालन करना MNCs के �लए ज�री होता ह।ै

सामा�जक उ�रदा�य�व (CSR) के तहत कंप�नय� को अपने मुनाफे का एक �ह�सा सामा�जक काय� म � लगाना पड़ता है।

---

4. �न�कष�

भारत म � ब�रा�ीय कंप�नयाँ तेज़ी से बढ़ रही ह �और देश क� अथ��व�ा म � मह�वपूण� योगदान दे रही ह �। हालां�क, इ�ह �
सरकारी नी�तय�, ��त�धा�, सां�कृ�तक �व�वधता और बु�नयाद� ढांचे जैसी कई चुनौ�तय� का सामना करना पड़ता है। इन
चुनौ�तय� से �नपटने के �लए कंप�नय� को�ानीय बाजार को समझना, सरकार क� नी�तय� का पालन करना और �ाहक� क�
आव�यकता� के अनुसार रणनी�तयाँ बनानी ह�गी।

Unit 4



संचार

संचार: प�रभाषा, �वभाव, मह�व एवं उ�े�य

1. संचार क� प�रभाषा (Definition of Communication)

संचार (Communication) वह ���या है �जसके मा�यम से��� या संगठन अपने �वचार�, सूचना�, भावना�और
संदेश� को एक-�सरे तक प� ँचाते ह �। यह मौ�खक (Verbal), �ल�खत (Written), अशा��दक (Non-verbal) या �ड�जटल
मा�यम� से �कया जा सकता है।

�मुख प�रभाषाए:ँ

एफ. एल. � ेस (F.L. Brese): “संचार �वचार�, भावना�और सूचना� के आदान-�दान क� ���या है।”

क�थ डे�वस (Keith Davis): “संचार वह ���या है �जसके �ारा एक��� �सरे��� को सूचना भजेता है और उसम � एक
सामा�य समझ उ�प� होती है।”

2. संचार का �वभाव (Nature of Communication)

(i) ��प�ीय ���या (Two-way Process):

संचार हमेशा एक-�सरे से �वचार� के आदान-�दान पर आधा�रत होता है। इसम � संदेश भजेने वाला (Sender) और �ा�त
करने वाला (Receiver) दोन� शा�मल होते ह �।

(ii) सतत ���या (Continuous Process):

संचार एक �नरंतर चलने वाली ���या है। यह हमारे���गत और�ावसा�यक जीवन म � लगातार जारी रहता है।

(iii) उ�े�यपूण� (Purposeful):

हर संचार के पीछे कोई न कोई उ�े�य होता ह,ै जैसे जानकारी देना, समझ बढ़ाना, � े�रत करना या आदेश देना।

(iv) मौ�खकऔर �ल�खत दोन� (Verbal & Written):

संचार मौ�खक �प म � (बातचीत, भाषण) और �ल�खत �प म � (ईमेल, प�, �रपोट�) हो सकता है।

(v) औपचा�रक एवं अनौपचा�रक (Formal & Informal):

औपचा�रक संचार: यह �कसी संगठन म � �नधा��रत �नयम� के अनुसार होता है (जैसे – मी�ट �ग, �रपो�ट �ग)।

अनौपचा�रक संचार: यह अनौपचा�रक तरीके से होता है (जैसे – दो�त� के बीच बातचीत)।

(vi) �भावशीलता पर �नभ�र (Depends on Effectiveness):

एक अ�ा संचार वही होता ह,ै �जसे �ा�त करने वाला ठ�क से समझे और उस पर ��त��या दे।

3. संचार का मह�व (Importance of Communication)



(i) ���गत जीवन म �:

1. संबधं� को मजबूत बनाता है: बहेतर संचार से पा�रवा�रक, सामा�जकऔर�ावसा�यक संबधं मजबूत होते ह �।

2. आ�म�व�ास बढ़ता है: अ�ा संचार आ�म-अ�भ��� को बहेतर बनाता ह।ै

3. सम�या� का समाधान: आपसी बातचीत से गलतफह�मयाँ �र होती ह �।

(ii) �ावसा�यक जीवन म �:

1. �भावी नेतृ�व: एक अ�ा नेता वही होता है जो �भावी संचार कर सके।

2. ट�मवक� को बढ़ावा: अ�े संचार से ट�म के सद�य बहेतर तालमेल से काम कर सकते ह �।

3. �नण�य लेने म � सहायक: सही संचार से �व�रत और �भावी �नण�य �लए जा सकते ह �।

4. मनोबल और � ेरणा: कम�चा�रय� का उ�साह बढ़ाने म � संचार क� मह�वपूण� भ�ूमका होती ह।ै

5. �ाहक संतु��: �वसाय म � �ाहक� से सही संचार, उनक� संतु��और �व�ास बढ़ाने म � मदद करता है।

(iii) समाज म �:

1. �ान का �सार: संचार �श�ा और जानकारी को फैलाने का �मुख साधन है।

2. सां�कृ�तकआदान-�दान: �व�भ� सं�कृ�तय� के लोग एक-�सरे के �वचार�और परंपरा� को संचार के मा�यम से समझ
सकते ह �।

3. सामा�जक समरसता: संचार से समाज म � एकता और आपसी सहयोग बढ़ता ह।ै

4. संचार के उ�े�य (Objectives of Communication)

(i) जानकारी देना (To Provide Information):

संचार का मु�य उ�े�य आव�यक सूचना� को लोग� तक प� ँचाना होता है।

(ii) समझ �वक�सत करना (To Develop Understanding):

यह सु�न��त करना �क संदेश को सही ढंग से समझा जाए और उस पर उ�चत ��त��या द� जाए।

(iii) � े�रत करना (To Motivate):

अ�ा संचार कम�चा�रय�, छा�� या अ�य���य� को � े�रत करने म � मदद करता है।

(iv) आदेश देना (To Give Instructions):

संगठन म � संचार का उपयोग �नद�शऔर आदेश देने के �लए �कया जाता है।

(v) सम�या� का समाधान (To Solve Problems):

संचार के मा�यम से गलतफह�मय� को �र करके �ववाद� का हल �नकाला जा सकता है।



(vi) नवाचार और रचना�मकता को बढ़ावा (To Encourage Innovation & Creativity):

�वतं�और खुला संचार लोग� को नए �वचार ��तुत करने के �लए � े�रत करता ह।ै

(vii) सामा�जकऔर�ावसा�यक संबधं सुधारना (To Build Relationships):

संचार से आपसी संबंध बेहतर होते ह �, �जससे���गत और�ावसा�यक जीवन म � सफलता �मलती है।

5. �न�कष� (Conclusion)

संचार एक आव�यक ���या है जो हमारे���गत, सामा�जकऔर�ावसा�यक जीवन म � मह�वपूण� भ�ूमका �नभाती है।
�भावी संचार से न केवल संबंध� म � सुधार होता है, ब��क यह�ापार और संगठना�मक सफलता म � भी सहायक होता है। सही
संचार तकनीक� का उपयोग करके हम अपने �वचार� को�� �प से�� कर सकते ह �और �सर� को समझने म � स�म हो
सकते ह �।

संचार के �स�ांत एवं बाधाएँ

1. संचार के �स�ांत (Principles of Communication)

�भावी संचार के �लए कुछ मह�वपूण� �स�ांत� का पालन �कया जाता है, �जससे संदेश को��, सट�कऔर �भावी बनाया
जा सकता है।

(i) ��ता का �स�ांत (Principle of Clarity)

संचार म � भाषा सरल और�� होनी चा�हए।

अ�� श�द�और ज�टल वा�य संरचना से बचना चा�हए।

(ii) सं���तता का �स�ांत (Principle of Brevity)

संदेश को अनाव�यक �प से लंबा नह� बनाना चा�हए।

सं���त ले�कन �भावी संदेश देना आव�यक ह।ै

(iii) उ�े�य का �स�ांत (Principle of Purposefulness)

संचार का एक �न��त उ�े�य होना चा�हए, जैसे सूचना देना, � े�रत करना या आदेश देना।

(iv) सही समय का �स�ांत (Principle of Timeliness)

सही समय पर �कया गया संचार अ�धक �भावी होता है।

�वलं�बत संचार कभी-कभी�थ� हो सकता है।

(v) �भावशीलता का �स�ांत (Principle of Effectiveness)

संचार को इस तरह से ��तुत करना चा�हए �क �ा�तकता� उसे सही तरीके से समझे और आव�यक ��त��या दे।

(vi) फ�डबैक का �स�ांत (Principle of Feedback)



�भावी संचार के �लए आव�यक है �क संदेश भजेने वाले को यह सु�न��त करना चा�हए �क �ा�तकता� ने संदेश सही तरीके से
समझा है या नह�।

(vii) आ�म�व�ास और �व�सनीयता का �स�ांत (Principle of Confidence & Credibility)

संचार करने वाले��� का आ�म�व�ास और �व�सनीयता मह�वपूण� होती है।

गलत या अपु� जानकारी देने से �व�सनीयता कम हो सकती है।

(viii) अनुकूलन का �स�ांत (Principle of Adaptability)

संचार क� शैली और तरीका प�र���त और �ोता� के अनुसार होना चा�हए।

2. संचार म � बाधाएँ (Barriers to Communication)

कई कारण� से संचार �भावी नह� हो पाता है। ये बाधाएँ संचार ���या को कमजोर कर सकती ह �और गलतफहमी उ�प� कर
सकती ह �।

(i) भौ�तक बाधाएँ (Physical Barriers)

शोर (Noise): �ै�फक, मशीन� क�आवाज, खराब नेटवक� आ�द से संचार बा�धत हो सकता ह।ै

अपया��त संसाधन (Lack of Resources): उ�चत संचार उपकरण� क� कमी �भावी संचार म � �कावट डाल सकती है।

�री (Distance): ल�बी �री पर संचार म � देरी हो सकती है, �जससे गलतफह�मयाँ उ�प� हो सकती ह �।

(ii) भाषा संबधंी बाधाएँ (Language Barriers)

तकनीक� या ज�टल श�दावली: य�द संदेश म � क�ठन श�द� का �योग �कया जाए, तो �ा�तकता� उसे ठ�क से समझ नह�
पाएगा।

भाषाई �व�वधता: �व�भ� भाषाएँ बोलने वाले लोग� के बीच संचार ज�टल हो सकता ह।ै

(iii) भावना�मक बाधाएँ (Emotional Barriers)

य�द संचार करने वाले��� म � ग�ुसा, डर, असुर�ा क� भावना हो, तो �भावी संचार नह� हो पाता।

अ�धकआ�म�व�ास या हीन भावना भी संचार म � बाधा बन सकती है।

(iv) मनोवै�ा�नक बाधाएँ (Psychological Barriers)

पूवा��ह (Bias) और धारणाएँ (Perceptions) संचार को �भा�वत कर सकती ह �।

अगर �कसी को पहले से ही संदेश भजेने वाले��� पर संदेह ह,ै तो वह संचार को सही ढंग से नह� समझेगा।

(v) सामा�जकऔर सां�कृ�तक बाधाएँ (Social & Cultural Barriers)

�व�भ� समाज�और सं�कृ�तय� म � संचार के तरीके अलग हो सकते ह �।

कुछ इशारे, �तीक या श�द एक सं�कृ�त म � सामा�य हो सकते ह � ले�कन �सरी सं�कृ�त म � अपमानजनक लग सकते ह �।



(vi) संगठना�मक बाधाएँ (Organizational Barriers)

औपचा�रक संरचना और कठोर �नयम संचार को धीमा कर सकते ह �।

अधीन� कम�चारी अ�सर व�र� �बंधन से खुलकर संवाद नह� कर पाते।

(vii) �यान और एका�ता क� कमी (Lack of Attention & Concentration)

य�द संचार के दौरान �ा�तकता� �यान नह� देता, तो संदेश का सही अथ� खो सकता है।

मोबाइल, सोशल मी�डया या अ�य �वकष�ण संचार म � बाधा बन सकते ह �।

(viii) तकनीक� बाधाएँ (Technical Barriers)

खराब इंटरनेट कने�न, असंगत सॉ�टवेयर या हाड�वेयर संचार म � बाधा डाल सकते ह �।

वचु�अल संचार के दौरान नेटवक� सम�याएँ �भाव को कम कर सकती ह �।

3. संचार बाधा� को �र करने के उपाय (Ways to Overcome Communication Barriers)

1. ��और सरल भाषा का �योग कर �।

2. फ�डबकै ल� ता�क सु�न��त हो �क संदेश समझा गया है।

3. उ�चत संचार मा�यम (जैसे ईमेल, वी�डयो कॉल, ���गत बातचीत) का चयन कर �।

4. सं���त और संग�ठत संदेश तैयार कर �।

5. �ोता या �ा�तकता� क� सं�कृ�त और पृ�भ�ूम को �यान म � रख �।

6. तकनीक� साधन� को सही तरीके से�ा�पत और अपडेट कर �।

7. �यान भगं करने वाले त�व� (जैसे मोबाइल, शोर) को कम कर �।

8. भावना�मक ब�ु�म�ा (Emotional Intelligence) �वक�सत कर � ता�क संचार के दौरान धैय� और समझदारी बनी रह।े

4. �न�कष� (Conclusion)

संचार एक �भावी ���या है, ले�कन कई बाधाएँ इसे कमजोर कर सकती ह �। �भावी संचार के �लए��ता, सरलता,
समयब�ता और उपय�ु मा�यम का चयन आव�यक होता है। य�द हम संचार क� बाधा� को समझकर उ�ह � �र करने का
�यास कर �, तो हम अपने���गत, सामा�जकऔर�ावसा�यक जीवन म � अ�धक सफल हो सकते ह �।

Unit5

�ल�खत संचार

लेखन तकनीक एवं �नद�श प� लेखन



1. लेखन तकनीक (Writing Techniques)

लेखन तकनीक से ता�पय� उन �नयम�और �व�धय� से है, जो लेखन को �भावी, ��और उ�े�यपूण� बनाते ह �। लेखन के
�व�भ� �कार होते ह �, जैसे – औपचा�रक लेखन, अनौपचा�रक लेखन, तकनीक� लेखन, रचना�मक लेखन आ�द।

(i) लेखन के �मुख त�व (Key Elements of Writing)

1. ��ता (Clarity): भाषा सरल और�� होनी चा�हए।

2. सं���तता (Brevity): अनाव�यक श�द� से बच�और सं�ेप म � �लख �।

3. सुसंगतता (Consistency): �वचार� को ता�क �क �म म � ��तुत कर �।

4. शु�ता (Accuracy): वत�नी, �ाकरण और त�य� क� �ु�टयाँ न हो।

5. उ�े�यपरकता (Purposefulness): लेखन का एक�� उ�े�य होना चा�हए।

(ii) �भावी लेखन के �लए सुझाव (Tips for Effective Writing)

सही श�द� का चयन कर �।

संवेदनशीलता और�ावसा�यकता बनाए रख �।

सं���त और �भावी वा�य �लख �।

अनु�ेद� का सही �वभाजन कर �।

उदाहरण और त�य� का समावेश कर �।

2. �नद�श प� लेखन (Instructional Letter Writing)

�नद�श प� (Instruction Letter) एकआ�धका�रक या�ावसा�यक द�तावेज होता ह,ै �जसम � �कसी काय� को करने क�
�व�ध या �दशा-�नद�श �दए जाते ह �। यह प���, सं���त और चरणब� होना चा�हए।

(i) �नद�श प� का �ा�प (Format of Instructional Letter)

1. � ेषक का नाम और पता (Sender’s Name & Address)

2. तारीख (Date)

3. �ा�तकता� का नाम और पता (Receiver’s Name & Address)

4. �वषय (Subject)

5. स�बोधन (Salutation)

6. मु�य भाग (Body of the Letter)



प�रचय: प� �लखने का कारण�� कर �।

�नद�श: चरणब� तरीके से �नद�श द�।

समा��त: कोई अ�त�र� जानकारी या संपक� �ववरण द�।

7. समा��त (Closing Remarks)

8. ह�ता�र (Signature)

(ii) उदाहरण (Example of Instructional Letter)

�वषय: नए कम�चा�रय� के �लए लॉ�गन ���या के �नद�श

��य कम�चारी,

आपका हमारी कंपनी म � �वागत है! कृपया �न�न�ल�खत चरण� का पालन करके अपने आ�धका�रक ईमेल और �स�टम म �
लॉ�गन कर �:

1. अपने ईमेल म � भजेे गए यजूरनेम और पासवड� का उपयोग कर �।

2. कंपनी क�आ�धका�रक वेबसाइट www.company.com पर जाए।ँ

3. “Employee Login” से�न म � अपना यूजरनेम और पासवड� दज� कर �।

4. पहली बार लॉ�गन करने के बाद, अपना पासवड� बदल ल�।

5. �कसी भी सम�या के �लए आईट� �वभाग से संपक� कर �।

ध�यवाद,

[आपका नाम]

मानव संसाधन �वभाग

3. �न�कष� (Conclusion)

लेखन तकनीक को समझकर �नद�श प� को �भावी और�� बनाया जा सकता है। �नद�श प� को सं���त, संग�ठत और
�ावहा�रक �प से तैयार करना आव�यक है ता�क �ा�तकता� इसे आसानी से समझ सके और आव�यक काय�वाही कर सके।

मौ�खक संचार (Verbal Communication)

1. मौ�खक संचार क� प�रभाषा (Definition of Verbal Communication)

मौ�खक संचार वह ���या है �जसम � श�द� (बोली या भाषा) के मा�यम से �वचार�, सूचना�और भावना� का आदान-�दान
�कया जाता है। यह आमने-सामने, टेलीफोन, वी�डयो कॉल, रे�डयो, टेली�वज़न आ�द के मा�यम से हो सकता है।

�मुख प�रभाषाए:ँ



केथ डे�वस (Keith Davis): “मौ�खक संचार वह ���या है �जसम ���� अपने �वचार� को भाषा के मा�यम से �कट करता
ह।ै”

लुईस एलन (Louis Allen): “मौ�खक संचार, �वचार�और सूचना� का एक �भावी और �व�रत मा�यम है, �जसम � श�द� का
उपयोग �कया जाता है।”

2. मौ�खक संचार के �कार (Types of Verbal Communication)

(i) ��य� मौ�खक संचार (Face-to-Face Communication)

इसम � दो या अ�धक लोग आमने-सामने बातचीत करते ह �।

उदाहरण: मी�ट �ग, इंटर� ू, से�मनार, क�ा म � �श�ण।

(ii) अ��य� मौ�खक संचार (Indirect Verbal Communication)

इसम � बातचीत �र� संचार मा�यम� से होती है।

उदाहरण: टेलीफोन, वी�डयो कॉल, ऑ�डयो संदेश।

(iii) औपचा�रक मौ�खक संचार (Formal Verbal Communication)

यह संगठन�, कंप�नय� या आ�धका�रक बठैक� म � होता ह।ै

उदाहरण: �ावसा�यक ��तु�तयाँ, � ेस कॉ��� स, भाषण।

(iv) अनौपचा�रक मौ�खक संचार (Informal Verbal Communication)

यह अनौपचा�रक �प से दो�त�, प�रवार या सहक�म �य� के बीच होता ह।ै

उदाहरण: �नजी बातचीत, कैजुअल चचा�।

3. मौ�खक संचार के घटक (Elements of Verbal Communication)

(i) श�द (Words):

सही श�द� का चयन संचार क� �भावशीलता को बढ़ाता है।

(ii) भाषा (Language):

�जस भाषा म � संचार �कया जा रहा है, वह सं� ेषक और �ोता दोन� के �लए समझने यो�य होनी चा�हए।

(iii) उ�ारण और �वर (Pronunciation & Tone):

सही उ�ारण और उ�चत �वर, संचार को अ�धक �भावी बनाते ह �।

(iv) ग�त और �वराम (Pace & Pauses):

ब�त तेज या ब�त धीमी ग�त से बोलने से संचार �भा�वत हो सकता है।



(v) शारी�रक हावभाव (Body Language):

चेहरे के भाव, हाथ� क� ग�त�व�धयाँ और आँख� का संपक� मौ�खक संचार को अ�धक �भावशाली बनाते ह �।

4. मौ�खक संचार के लाभ (Advantages of Verbal Communication)

(i) �व�रत ��त��या (Quick Response):

संचारकता� को तुरंत ��त��या (Feedback) �मलती है।

(ii) ��ता और �भावशीलता (Clarity & Effectiveness):

भावना�और �वचार� को�� �प से�� �कया जा सकता है।

(iii) ���गत संपक� (Personal Touch):

यह �ोता और व�ा के बीच संबंध मजबतू करने म � सहायक होता है।

(iv) लचीलापन (Flexibility):

आव�यकतानुसार संवाद क� �दशा बदली जा सकती ह।ै

(v) समय क� बचत (Time-Saving):

�ल�खत संचार क� तुलना म � यह तेज़ और अ�धक कुशल होता है।

---

5. मौ�खक संचार क� सीमाएँ (Limitations of Verbal Communication)

(i) याद रखने म � क�ठनाई (Difficult to Retain):

मौ�खक संचार को �ल�खत संचार क� तुलना म � याद रखना क�ठन होता है।

(ii) गलतफहमी क� संभावना (Possibility of Misunderstanding):

उ�ारण, भाषा और श�द� के गलत �योग से गलतफहमी हो सकती ह।ै

(iii) कोई �ल�खत �माण नह� (No Written Record):

मौ�खक संचार का �रकॉड� रखना मु��कल होता है, �जससे बाद म � सट�कता क� पु�� करना क�ठन हो सकता है।

(iv) अ�धक �यान और एका�ता क�आव�यकता (Requires More Attention & Concentration):�भावी संचार के



�लए दोन� प�� का �यान क� ��त रहना आव�यक है।

(v) �री और तकनीक� सम�याएँ (Distance & Technical Issues):

टेलीफोन या वी�डयो कॉल जैसे मा�यम� म � नेटवक� या तकनीक� सम�याएँ संचार को बा�धत कर सकती ह �।

6. �भावी मौ�खक संचार के �लए सुझाव (Tips for Effective Verbal Communication)

1. साफ और�� बोल�।

2. सं���त और सट�क रह �।

3. सुनने क� कला (Active Listening) �वक�सत कर �।

4. उ�चत श�द�और सही भाषा का �योग कर �।

5. शरीर क� भाषा और चेहरे के हावभाव का सही उपयोग कर �।

6. �� पूछकर सु�न��त कर � �क �ोता ने बात समझी है।

7. आ�म�व�ास के साथ बोल�।

7. �न�कष� (Conclusion)

मौ�खक संचार हमारे दै�नक जीवन और�ावसा�यक काय� म � मह�वपूण� भ�ूमका �नभाता ह।ै यह �वचार�और भावना� को
�भावी ढंग से�� करने का एक �व�रत और���गत तरीका है। हालां�क, इसक� कुछ सीमाएँ भी ह �, �जनसे बचने के �लए
��ता, आ�म�व�ास और स��य सुनने क� �मता आव�यक होती है।

Unit 6

संचार के आधु�नकआयाम

(Modern Dimensions of Communication)

1. प�रचय (Introduction)

संचार क� ��नया म � तकनीक� �ग�त और वै�ीकरण के कारण कई आधु�नक बदलाव आए ह �। पहले संचार प��, टेलीफोन
और रे�डयो तक सी�मत था, ले�कन अब इंटरनेट, सोशल मी�डया, कृ��म ब�ु�म�ा (AI), वचु�अल �रय�लट� (VR) और
�ड�जटल संचार मा�यम� ने इसे पूरी तरह बदल �दया है। आधु�नक संचार तेज, �ापक और अ�धक �भावशाली हो गया ह।ै

2. संचार के आधु�नकआयाम (Modern Dimensions of Communication)

(i) �ड�जटल संचार (Digital Communication)

�ड�जटल मा�यम� के उपयोग से संचार �व�रत और �भावी हो गया ह।ै

उदाहरण: ईमेल, �हाट्सएप, टेली�ाम, जूम, गूगल मीट आ�द।



�वशेषताए:ँ

तेज़ और लागत �भावी।

द�तावेज़ और मी�डया फ़ाइल� का �व�रत आदान-�दान।

�कसी भी समय, कह� से भी उपल�ता।

(ii) सोशल मी�डया संचार (Social Media Communication)

फेसबकु, इं�टा�ाम, ट्�वटर, �ल��डइन जैसे �लेटफॉ�स� लोग� को जोड़ने और �वचार साझा करने का एक �मुख साधन बन गए
ह �।

�वशेषताए:ँ

वै��क �तर पर लोग� को जोड़ने क� �मता।

�व�रत फ�डबैक और इंटरै��टव संचार।

���गत और�ावसा�यक �ा�ंड �ग के �लए उपयोगी।

(iii) मोबाइल संचार (Mobile Communication)

�माट�फोन और मोबाइल ए�स के मा�यम से संचार आसान हो गया ह।ै

उदाहरण: एसएमएस, वी�डयो कॉ�ल�ग, चैटबॉट, वॉयस अ�स�ट�ट।

�वशेषताए:ँ

कह� भी और कभी भी संचार क� सु�वधा।

म�ट�मी�डया और ऑ�डयो-�वजुअल क�यु�नकेशन।

(iv) कृ��म ब�ु�म�ा और चैटबॉट संचार (AI & Chatbot Communication)

AI तकनीक के मा�यम से �वचा�लत संचार संभव �आ ह।ै

उदाहरण: गगूल अ�स�ट�ट, एले�सा, चैटबॉट्स, वचु�अल अ�स�ट�ट।

�वशेषताए:ँ

�ाहक सेवा और सूचना �वतरण को �वचा�लत करना।

तेजी से उ�र देने क� �मता।

(v) वी�डयो कॉ��� �स �ग और वचु�अल संचार (Video Conferencing & Virtual Communication)

अब लोग �र रहकर भी वचु�अली जुड़ सकते ह �।

उदाहरण: जूम, माइ�ोसॉ�ट ट��स, गगूल मीट।



�वशेषताए:ँ

वक� �ॉम होम और ऑनलाइन �श�ण को बढ़ावा।

लाइव इंटरै�न और सहयोग क� सु�वधा।

(vi) वचु�अल �रय�लट�औरऑगम �टेड �रय�लट� संचार (VR & AR Communication)

यह तकनीक इंटरै��टव और इम�स �व संचार को संभव बनाती है।

उदाहरण: 3D मी�ट �ग, ग�ेम �ग, �े�न�ग �समुलेशन।

�वशेषताए:ँ

वा�त�वकता जैसी �ड�जटल अनुभव �दान करता ह।ै

�व�भ� ��े� म � उपयोगी, जैसे �च�क�सा, �श�ा, मनोरंजन।

(vii) �लॉग और पॉडका�ट संचार (Blogs & Podcasts Communication)

लोग अपने �वचार और जानकारी साझा करने के �लए �लॉग और पॉडका�ट का उपयोग कर रहे ह �।

�वशेषताए:ँ

�कसी भी �वषय पर �व�तृत जानकारी उपल� कराता ह।ै

मनोरंजन और �श�ा दोन� के �लए उपयोगी।

(viii) साइबर संचार (Cyber Communication)

इंटरनेट के मा�यम से सूचना का आदान-�दान साइबर संचार कहलाता है।

�वशेषताए:ँ

डेटा सुर�ा और गोपनीयता मह�वपूण� मु�े ह �।

�ड�जटल धोखाधड़ी और साइबर �ाइम क� संभावनाएँ बढ़� ह �।

3. संचार के आधु�नकआयाम� के लाभ (Advantages of Modern Communication Dimensions)

1. ग�त और सुलभता (Speed & Accessibility): �ड�जटल और मोबाइल संचार ने ��नया भर म � तेज़ी से संवाद संभव
�कया ह।ै

2. वै��क कने��ट�वट� (Global Connectivity): सोशल मी�डया और इंटरनेट के कारण ��नया एक "�लोबल �वलेज" बन
गई ह।ै

3. अंतर��या�मकता (Interactivity): उपयोगकता� अब �सफ� �ोता नह�, ब��क संचार ���या म � स��य �प से भागीदार
बन गए ह �।

4. कम लागत (Cost-Effective): �ड�जटल और ऑनलाइन मा�यम पारंप�रक संचार क� तुलना म � स�ता है।



5. सुर�ा और �रकॉ�ड �ग (Security & Recording): �ड�जटल संचार को सुर��त �प से सं�हीत और �रकॉड� �कया जा
सकता ह।ै

4. संचार के आधु�नकआयाम� क� चुनौ�तयाँ (Challenges of Modern Communication Dimensions)

1. साइबर सुर�ा और गोपनीयता (Cyber Security & Privacy): �ड�जटल संचार म � डेटा लीक और साइबर हमल� का
खतरा रहता ह।ै

2. सूचना का अ�य�धक �वाह (Information Overload): अ�धक सूचना से सही और गलत म � भदे करना क�ठन हो
सकता है।

3. �ड�जटल �डवाइड (Digital Divide): तकनीक� संसाधन� क� कमी के कारण �ामीण ��े� म � �ड�जटल संचार का पूण�
उपयोग नह� हो पाता।

4. गलत जानकारी और फेक �यजू (Misinformation & Fake News): सोशल मी�डया और अ�य �ड�जटल �लेटफॉम� पर
झूठ� खबर � तेजी से फैल सकती ह �।

5. संवाद कौशल म � �गरावट (Decline in Face-to-Face Communication Skills): �ड�जटल संचार ने आमने-सामने
बातचीत क�आदत को कम कर �दया ह।ै

5. �न�कष� (Conclusion)

संचार के आधु�नकआयाम� ने ��नया को पहले से कह� अ�धक जोड़ा और स�म बना �दया है। �ड�जटल और तकनीक�
संचार के मा�यम� ने���गत, �ावसा�यकऔर श�ै�क �तर� पर संवाद को आसान बना �दया ह।ै हालां�क, इसके साथ
साइबर सुर�ा, गोपनीयता और गलत सूचना जैसी चुनौ�तयाँ भी सामने आई ह �। अतः, आधु�नक संचार के साधन� का
समझदारी और सावधानीपूव�क उपयोग करना आव�यक है।

सूचना �ौ�ो�गक� (Information Technology - IT)

1. प�रचय (Introduction)

सूचना �ौ�ो�गक� (IT) वह तकनीक� ��े है जो कं�यूटर, सॉ�टवेयर, नेटव�क �ग और संचार �णा�लय� के मा�यम से सूचना के
�नमा�ण, भडंारण, पुन�ा���त और �सारण से संबं�धत ह।ै यह आधु�नक समाज का एक अ�नवाय� �ह�सा बन चुका है, �जससे
�श�ा, �ापार, �वा�य, मनोरंजन और �शासन जैसे ��े� म � �ा�ंतकारी प�रवत�न �ए ह �।

2. सूचना �ौ�ो�गक� क� प�रभाषा (Definition of Information Technology)

यू. एस. नेशनल �रसच� काउं�सल: "सूचना �ौ�ो�गक� वह तकनीक� �णाली है जो कं�यूटर और �रसंचार उपकरण� के मा�यम
से सूचना को एक��त, संसा�धत, सं�हीत और संचा�रत करती है।"

यूने�को (UNESCO): "सूचना �ौ�ो�गक� कं�यूटर, नेटवक� और �ड�जटल तकनीक� का संयोजन है जो सूचना के �वचा�लत
और कुशल �बधंन म � सहायता करता है।"

3. सूचना �ौ�ो�गक� के घटक (Components of Information Technology)

(i) हाड�वेयर (Hardware)

कं�यूटर, सव�र, नेटवक� उपकरण, �टोरेज �डवाइस, मोबाइल �डवाइस आ�द।



उदाहरण: �ोसेसर (CPU), रैम (RAM), हाड� �ाइव (HDD/SSD)।

(ii) सॉ�टवेयर (Software)

कं�यूटर �ो�ाम और ए��लकेशन जो हाड�वेयर को संचा�लत करते ह �।

�कार:

1. �स�टम सॉ�टवेयर – ऑपरे�ट �ग �स�टम (Windows, Linux, macOS)।

2. ए��लकेशन सॉ�टवेयर – एमएस ऑ�फस, एडोबी फोटोशॉप, वेब �ाउज़र।

(iii) नेटव�क �ग (Networking)

डेटा और संसाधन� के आदान-�दान के �लए कं�यूटर और उपकरण� को जोड़ने क� ���या।

उदाहरण: वाई-फाई, ईथरनेट, इंटरनेट, �लूटूथ।

(iv) डेटाबसे �बंधन �णाली (Database Management System - DBMS)

सूचना को संर�चत �प से सं�हीत और �ब�ंधत करने क� �णाली।

उदाहरण: MySQL, Oracle, MongoDB।

(v) साइबर सुर�ा (Cyber Security)

डेटा और �स�टम को साइबर हमल�और अन�धकृत प�चं से सुर��त रखना।

तकनीक� : फायरवॉल, एटं�वायरस, ए����शन।

4. सूचना �ौ�ो�गक� के �मुख ��े (Key Areas of Information Technology)

(i) �लाउड कं�यू�ट �ग (Cloud Computing)

इंटरनेट के मा�यम से डेटा �टोरेज और �ोसे�स �ग क� सु�वधा।

उदाहरण: Google Drive, AWS, Microsoft Azure।

(ii) �बग डेटा और डेटा एना�ल�ट�स (Big Data & Data Analytics)

बड़ी मा�ा म � डेटा का �व�षेण करके उपयोगी जानकारी �नकालना।

उदाहरण: �बजनेस इंटे�लज�स, मशीन ल�न�ग।

iii) कृ��म ब�ु�म�ा (Artificial Intelligence - AI)

मशीन� को सोचने और �नण�य लेने क� �मता �दान करना।

उदाहरण: चैटबॉट, वॉयस अ�स�ट�ट (Siri, Alexa)।



(iv) इंटरनेट ऑफ �थ��स (Internet of Things - IoT)

इंटरनेट से जुड़े �माट� �डवाइसेस जो डेटा का आदान-�दान करते ह �।

उदाहरण: �माट� होम �डवाइसेस, �माट� �वयरेब�स।

(v) साइबर सुर�ा (Cyber Security)

�ड�जटल डेटा और नेटवक� क� सुर�ा।

तकनीक� : म�ट�-फै�टर ऑथ��टकेशन, �लॉकचेन।

(vi) �लॉकचेन टे�नोलॉजी (Blockchain Technology)

�वक� ��कृत और सुर��त डेटा �टोरेज तकनीक।

उदाहरण: ���टोकर �सी, �माट� कॉ��ै�ट्स।

(vii) वचु�अल �रय�लट�औरऑगम �टेड �रय�लट� (Virtual Reality & Augmented Reality - VR/AR)

�ड�जटल इंटरै��टव अनुभव �दान करने क� तकनीक।

उदाहरण: मेटावस�, 3D ग�ेम �ग।

5. सूचना �ौ�ो�गक� के लाभ (Advantages of Information Technology)

1. सूचना का �व�रत आदान-�दान (Fast Information Exchange): इंटरनेट और �ड�जटल मा�यम� से जानकारी तेजी से
साझा क� जा सकती है।

2. काय��मता म � वृ�� (Increased Efficiency): ऑटोमेशन और AI के कारण काय� ���याएँ तेज़ और सट�क हो गई ह �।

3. �वसाय म � �व�तार (Business Expansion): ई-कॉमस�, �ड�जटल माक� �ट �ग और �लाउड टे�नोलॉजी ने�वसाय� को
वै��क �तर पर प� ँचाया है।

4. �श�ा म � �ा�ंत (Revolution in Education): ऑनलाइन ल�न�ग �लेटफॉम� (Coursera, Udemy, Byju’s) के कारण
�श�ा सुलभ हो गई है।

5. �वा�य सेवा� म � सुधार (Advancements in Healthcare): टेलीमे�ड�सन, AI-आधा�रत �नदान और �वा�य �रकॉड�
�ड�जटलीकरण से �च�क�सा सेवाएँ बहेतर �ई ह �।

6. सूचना �ौ�ो�गक� क� चुनौ�तयाँ (Challenges of Information Technology)

1. साइबर अपराध (Cyber Crime): डेटा चोरी, है�क �ग, ऑनलाइन धोखाधड़ी बढ़ रही है।

2. गोपनीयता क� सम�या (Privacy Issues): ���गत जानकारी क� सुर�ा चुनौतीपूण� बन गई ह।ै

3. तकनीक� असमानता (Digital Divide): सभी को समान �ड�जटल सु�वधाएँ उपल� नह� ह �।



4. नौकरी क� असुर�ा (Job Insecurity): ऑटोमेशन और AI के कारण कई पारंप�रक नौक�रयाँ समा�त हो रही ह �।

5. डेटा �बधंन क� ज�टलता (Complexity of Data Management): बढ़ते डेटा को सुर��तऔर संर�चत तरीके से
�ब�ंधत करना क�ठन होता जा रहा है।

7. भारत म � सूचना �ौ�ो�गक� का �वकास (Development of IT in India)

आईट� हब: ब �गलु�, हदैराबाद, पुणे, नोएडा।

�मुख आईट� कंप�नयाँ: टाटा कंस�ट�सी स�व�सेज (TCS), इंफो�सस, �व�ो, एचसीएल।

सरकारी योजनाए:ँ

�ड�जटल इं�डया

मेक इन इं�डया

�टाट�अप इं�डया

8. �न�कष� (Conclusion)

सूचना �ौ�ो�गक� ने आधु�नक युग म � �ां�तकारी बदलाव लाया है। यह �श�ा, �वसाय, संचार, �वा�य और सरकारी सेवा�
म � सुधार का �मुख मा�यम बन गया ह।ै हालाँ�क, इसके साथ ही साइबर सुर�ा और डेटा गोपनीयता जैसी चुनौ�तयाँ भी उ�प�
�ई ह �, �जनका समाधान तकनीक� जाग�कता और �भावी नी�तय� के मा�यम से �कया जा सकता है।


