
                              6.संपे्रषण कौशल्य  

 

 

 

संपे्रषण कौशल्य अर्थ, व्याप्ती व स्वरूप 

मानवी जीवनामधे्य प्रते्यक व्यक्तीला इतरांशी संवाद साधणे अननवायथ ठरत असते; 

त्यालाच शास्त्रीय भाषेमधे्य 'संपे्रषण' 

असे म्हणतात. संपे्रषणातून व्यक्ती आपल्या भावना, नवचार, मत, इच्छा यांचे 

आदानप्रदान करीत असते. कधी हे संपे्रषण शाब्दिक, तर कधी अशाब्दिक म्हणजेच 

शारीररक हालचालीचं्या व हावभावाच्या माध्यमातून केले जाते. संपे्रषणाचे महत्त्व लक्षात 

घेता प्रते्यक नशक्षकाला संपे्रषणावर प्रभुत्व असणे आजच्या गनतमान युगात गरजेचे झाले 

आहे.नशक्षकाचा संबंध वगाथतील नवद्यार्ी, सहकारी नशक्षक, प्राचायथ, शासनातील 

अनधकारी इत्यादीशंी येत असतो. या सवाांशी जुळवून घेऊन त्यांच्यावर आपल्या 

व्यब्दक्तमत्त्वाचा ठसा उमटवण्यासाठी नशक्षकाकडे संपे्रषण कौशल्य असणे आवश्यक 

आहे. नशक्षकाला संपे्रषण कौशल्याच्या माध्यमातून नवद्यार्थ्ाांच्या भावना, इच्छा, अपेक्षा, 

मते, गरजा समजावून घेऊन त्या पूणथ करण्यासाठी प्रयत्न करता येतात. 

संपे्रषण संजे्ञची वु्यत्पत्ती 

'संपे्रषण' हा शि इंग्रजी भाषेतील 'Communication' या शिाला पयाथयी शि म्हणून 

वापरला जातो. 'Commu- nication' हा शि लॅनटन भाषेतील 'Communis' या 

शिापासून ननमाथण झाला आहे. 'Communis' या लॅनटन शिाचा अर्थ Common म्हणजे 

समान नकंवा सामाईक असा होतो. म्हणून या शिाचा अर्थ इतरांबरोबर घेतलेला समान 

अनुभव असा करता येईल. (Communication is having common experiences with 

people.) संपे्रषणालाच मराठीमधे्य 

संदेशवहन, दळणवळण, संज्ञापन, संवाद कौशल्य असे इतरही शि वापरले जातात. 

'Communication' या संजे्ञसाठी मराठीत 'संपे्रषण' हा शि वापरला जातो. या शिाची 

फोड सं+पे्रषण अशी होते. त्यातील 'पे्रषण' म्हणजे पाठनवणे व 'सं' म्हणजे दोन. म्हणजेच 

दोघांनी एकमेकांना संदेश पाठनवणे. यावरून दोन व्यक्तीनंी एकमेकांना कल्पना, 

भावना, नवचार व अनुभव पाठनवणे म्हणजेच संपे्रषण होय. नवचार, मत, इच्छा, अनुभव, 

कल्पना यांचे एकमेकांना सनियपणे आदानप्रदान करीत असते. 

 



संपे्रषण प्रनियेचे स्वरूप 

संपे्रषणाच्या व्याख्ांवरून त्याचे असणारे स्वरूप पुढील मुद्द्ांवरून स्पष्ट करता येईल 

(१) दुहेरी प्रनिया : संपे्रषणासाठी पे्रषक व ग्राहक अशा दोन व्यक्ती आवश्यक ठरतात. 

'पे्रषक' म्हणजे संदेश पाठनवणारा व 'ग्राहक' म्हणजे तो संदेश स्वीकारणारा. पे्रषकाने 

पाठनवलेला संदेश ग्राहकाला समजला नाही, त्याने स्वीकारला नाही नकंवा समजून 

देखील कोणतीही प्रनतनिया नदली नाही तर संपे्रषण पूणथ होत नाही. त्यामुळे संपे्रषण ही 

दुहेरी प्रनिया ठरते. 

(२) नवचार व भावनांचे आदानप्रदान : संपे्रषण प्रनियेमधे्य पे्रषक हा आपले नवचार, 

भावना, मते, कल्पना, मानहती,इच्छा ग्राहकांकडे पाठनवतो. ग्राहकही त्यास प्रनतनिया 

देऊन संभाषणाची प्रनिया चालू ठेवतो. यावरून संपे्रषण ही नवचार व भावनांचे 

आदानप्रदान करणारी प्रनिया ठरते. 

(३) ननरंतर प्रनिया : व्यक्तीचे सतत कोणाशी तरी संपे्रषण चालू 

असते. कारण, त्या माध्यमातूनच मानहतीची देवाणघेवाण व व्यक्तीचं्या गरजांची पूतथता 

होत असते. त्यामुळे संपे्रषण ही ननरंतर चालणारी प्रनिया ठरते.  

 

चालणारी प्रनिया ठरते. 

(४) सापेक्ष प्रनिया : संपे्रषणामधे्य समोरील व्यक्ती बदलली की संपे्रषणाचे स्वरूपही 

बदलते. कारण, प्रते्यक व्यक्तीशी संपे्रषण करण्याचे हेतू वेगवेगळे असतात. त्यामुळे 

संपे्रषण ही सापेक्ष प्रनिया ठरते. 

(५) संपे्रषणासाठी माध्यमाचा वापर : पे्रषक हा कोणत्या तरी माध्यमातून ग्राहकांपयांत 

संदेश पाठनवत असतो.संपे्रषणाचे माध्यम चुकीचे ननवडले तर पे्रषकाला अपेनक्षत 

असणारे संपे्रषण ग्राहकाला होईलच असे नाही. त्यामुळे संपे्रषण साधताना त्याचा हेतू 

लक्षात घेऊन योग्य माध्यमाचा उपयोग करावा लागतो. 

(६) संदेश हा आत्मा : संपे्रषणामधे्य संदेश हा आत्मा असतो. कारण, संदेशच नसेल तर 

व्यक्तीनंा एकमेकांशी संवाद साधण्याची गरज भासत नाही. 

(७) व्यापक प्रनिया : संपे्रषण ही व्यापक स्वरूपाची प्रनिया ठरते. कारण प्रशासकीय 

अनधकाऱ्याला ननयोजन, संघटन, समन्वय, संचालन व ननयंत्रण अशा प्रते्यक कायाथत 

संपे्रषणाची आवश्यकता असते. 

 



संपे्रषण प्रनिया नवकास 

पूवीच्या काळी व्यक्तीकडून एकमेकांशी संवाद साधण्यासाठी सांकेनतक नचन्ांचा व 

देहबोलीचा वापर केला जात असे. नंतरच्या काळात माणसांनी ध्वनीच्या आधारे आपले 

नवचार दुसऱ्यास कळनवण्यास व दुसऱ्याचे नवचार समजून घेण्यास सुरुवात केली.  

 

त्यातून भाषा उदयास आल्या. नवकनसत होत गेल्या. भाषेच्या वापरामुळे संवाद 

प्रनियेला गती नमळाली. प्राचीन काळी राजेलोक इतर राजांना संदेश पोहोचनवण्यासाठी 

दतांचा नकंवा पक्ष्ांचा वापर करीत. सम्राट अकबराजवळ संदेश पाठनवण्यासाठी वीस 

हजार कबुतरे होती, असे सांनगतले जाते. 

आधुननक काळामधे्य गटेनबगथ याने छपाईयंत्राचा शोध लावला. त्यामुळे नलब्दखत 

संपे्रषणात प्रगती घडून आली. एकोनणसाव्या व नवसाव्या शतकांमधे्य दूरदशथन, रेनडओ, 

कृनत्रम उपग्रह, इंटरनेट अशा साधनांमुळे संपे्रषण प्रनिया गनतमान झाली. 

संपे्रषण प्रनियेचे टपे्प 

संपे्रषण करण्यासाठी सवथप्रर्म पे्रषकाच्या मनामधे्य नवनवध कल्पना, मते, नवचार ननमाथण 

होतात. त्यांना सुसंघनटत स्वरूप देऊन पे्रषक त्याचे सांकेनतकीकरण करतो. पे्रषक 

सांकेनतकीकरण केलेली मानहती योग्य माध्यमांचा वापर करून ग्राहकाकडे पाठनवतो. 

ग्राहक पे्रषकाने पाठनवलेली मानहती स्वीकारून नतचा योग्य अर्थ लावतो. ग्राहक 

पे्रषकाला संदेशावर अपेनक्षत प्रनतनिया देऊन संपे्रषणाची प्रनिया ननरंतर चालू ठेवतो. 

यातून संपे्रषण यशस्वीपणे पूणथ झाले असे म्हटले जाते. वरील मानहती लक्षात घेता संपे्रषण 

प्रनियेचे टपे्प पुढीलप्रमाणे सांगता येतील 

नवचार व कल्पनांची पे्रषकाच्या मनात नननमथती संवाद साधण्याची गरज 

नवचार व कल्पनांचे सांकेनतकीकरण 

↓ 

माध्यमाची ननवड 

↓ 

संदेश पाठनवणे 

J 

ग्राहकाकडून संदेशाचे ग्रहण 

 



· 

मानहतीचा स्वीकार करून अर्थ लावणे (ननिः सांकेनतकीकरण) 

J 

ग्राहकाचा प्रनतसाद 

(प्रत्याभरण) ग्राहव 

संपे्रषणाचे घटक 

संपे्रषण प्रनतमानांवरून संपे्रषणामधे्य समानवष्ट घटक पुढीलप्रमाणे सांगता येतील 

पे्रषक 

जो संदेश पाठनवतो. त्यास 'पे्रषक' (sender) म्हणतात. संदेश पाठनवण्यासाठी पे्रषक 

मानहती, नवचार, मते, भावना, यांचे सुसूत्रीकरण करून तो ग्राहकास पाठनवत 

असतो.पे्रषक हा ग्राहकाशी शाब्दिक व अशाब्दिक पद्धतीने संवाद साधत 

असतो.नशक्षकाने नवद्यार्थ्ाांशी संवाद साधताना पे्रषक म्हणून त्यांच्या गरजा, भावना, 

अपेक्षा, अडचणी जाणून संवाद साधला तर तो पररणामकारक होतो. 

सांकेनतकीकरण 

पे्रषकाच्या मनातील भावना, आशय, मते व नवचार ननब्दश्चत झाल्यानंतर त्याचे भाषेमधे्य 

रूपांतर करून ते ग्राहकाकडे पाठनवणे यास सांकेनतकीकरण (Encoding) म्हणतात. 

याद्वारे अर्थपूणथ संदेश ग्राहकाकडे पाठनवला जात असतो; तसेच संपे्रषणाला 

 

सांकेनतकीकरण 

पे्रषकाच्या मनातील भावना, आशय, मते व नवचार ननब्दश्चत झाल्यानंतर त्याचे भाषेमधे्य 

रूपांतर करून ते ग्राहकाकडे पाठनवणे यास सांकेनतकीकरण (Encoding) म्हणतात. 

याद्वारे अर्थपूणथ संदेश ग्राहकाकडे पाठनवला जात असतो; तसेच संपे्रषणाला अनुसरून 

योग्य माध्यमाची ननवड केली जाते. 

संदेश 

पे्रषकाने मानहतीचे सांकेनतकीकरण केल्यानंतर त्याचे संदेशामधे्य रूपांतर होते. संदेश 

(Message) हा संपे्रषणाचा आशय असतो. संदेशामधे्य पे्रषकाच्या भावना, इच्छा, पे्ररणा, 

नवचार, कल्पना इत्यादीचंा समावेश होतो. पे्रषकाने ग्राहकाच्या क्षमता जाणून संदेश 

पाठनवल्यास तो ग्राहकाला लवकर कळतो. संदेश अर्थपूणथ, सुस्पष्ट व कमी वेळात नदला 



जाणारा असावा. सध्याच्या गनतमान युगामधे्य संदेश पाठवण्यासाठी ई-मेल, एसएमएस, 

एमएमएस, मोबाईल, टेनलकॉन्फरब्दसंग इत्यादी साधनांचा वापर केला जात आहे. 

ग्राहक 

पे्रषकाने पाठनवलेला संदेश जो स्वीकारतो त्यास ग्राहक (Receiver) म्हणतात. ग्राहकाने 

संदेश स्वीकारून पे्रषकाला प्रनतनिया पाठनवली तर संपे्रषण खऱ्या अर्ाथने पूणथ होते. 

संपे्रषण ही नद्वकें द्री प्रनिया असल्यामुळे ग्राहकाच्या उपब्दथर्तीनशवाय संपे्रषण होऊ 

शकत नाही. 

ननिः सांकेनतकीकरण 

मधे्य रूपांतर करणे यास ननिः सांकेनतकीकरण (Decoding) 

पे्रषकाने पाठनवलेल्या संदेशाचे ग्राहकाने अर्थपूणथ मानहती म्हणतात. ग्राहकाचा 

पूवथअनुभव, अनभरुची, अनभवृत्ती यांचा पररणाम संदेशाचा अर्थ लावण्यावर होत असतो. 

ग्राहकाला समजेल अशा भाषेचा वापर पे्रषकाने संदेश पाठनवण्यासाठी केला तरच 

ग्राहकाला त्याचा अर्थबोध होतो. 

 

 

माध्यम 

पे्रषक संदेश पाठवण्यासाठी जे साधन ननवडतो त्यास 'माध्यम' (Channel) असे म्हणतात. 

पे्रषकाने माध्यमाची ननवड अतं्यत काळजीपूवथक करावी. त्याचप्रमाणे संदेशाचा आशय, 

स्वरूप, ग्राहकाची क्षमता यांचा नवचार करून माध्यमांचा वापर करावा. नशक्षकाने 

नवद्यार्थ्ाांना पाठातील गंुतागंुतीचं्या संकल्पना समजावून सांगण्यासाठी नवनवध माध्यमांचा 

वापर करणे आवश्यक ठरते. 

प्रत्याभरण 

पे्रषकाने पाठनवलेली मानहती ग्राहकापयांत पोहोचली आनण ग्राहकाने संदेशाचा अर्थ 

समजावून घेऊन पे्रषकाकडे प्रनतनिया पाठनवली यास प्रत्याभरण (Feedback) असे 

म्हणतात. 

पररब्दथर्तीय संदभथ 

संपे्रषण ज्या वातावरणामधे्य घडून येते, त्यास 'पररब्दथर्तीय संदभथ' (Context) असे 

म्हणतात. पररब्दथर्तीय संदभाथमधे्य भौनतक वातावरण, सामानजक वातावरण, सहभागी 

व्यक्तीची माननसक- भावननक ब्दथर्ती व सांसृ्कनतक पाश्वथभूमी यांचा समावेश होतो. 



नशक्षकाने पररब्दथर्तीय संदभथ जाणून संपे्रषण साधले पानहजे. दुगथम आनदवासी भागामधे्य 

नोकरी असेल तर त्या कालावधी- मधे्य आनदवासीचंी भाषा, संसृ्कती जाणून घेऊन 

नवद्यार्थ्ाांशी त्यांच्या भाषेत संवाद साधला तर नवद्यार्ी नशक्षकाला आपलेसे मानतात. 

 

 

गोधंळ 

"पे्रषक ज्यावेळी ग्राहकाशी संवाद साधत असतो तेव्हा काही पररब्दथर्तीय घटकांचा 

त्यावर प्रनतकूल पररणाम होण्याची शक्यता असते, त्यास गोधंळ (Noise) म्हणतात. 

संपे्रषण प्रनियेमधे्य बाधा आणणाऱ्या घटकांना गोधंळ म्हणतात.' 

पररब्दथर्तीय, शारीररक, माननसक, भावननक इत्यादी कारणांमुळे गोधंळ ननमाथण होतो. 

उदाहरणार्थ- नशक्षक सांसृ्कनतक कायथिमात बोलत असताना अचानक वीज गेली तर 

पररब्दथर्तीजन्य अडर्ळ्ांमुळे संपे्रषण घडू शकत नाही. त्याचबरोबर ग्राहक श्रवणबानधत, 

दृनष्टबानधत असेल आनण पे्रषकाने हे समजावून न घेता संपे्रषण साधले तर ते ननरर्थक 

ठरते. कारण त्यास शारीररक घटक कारणीभूत असतात. 

संपे्रषण प्रनियेचे उदे्दश व महत्त्व 

नशक्षकाला पररणामकारक अध्यापन करण्यासाठी व चांगले शालेय प्रशासन करण्यामधे्य 

संपे्रषण प्रनिया मदत करत असते. त्यावरून संपे्रषणाचे उदे्दश व महत्त्व पुढीलप्रमाणे 

सांगता येईल 

मागथदशथन 

नवद्यार्थ्ाांना शासनाच्या अनेक योजनांनवषयीची मानहती देण्यासाठी नशक्षकाला मागथदशथन 

करावे लागते. हे मागथदशथन प्रभावी होण्यासाठी संभाषण कला उपयुक्त ठरते.  

 

सहकायथ 

उत्तम संपे्रषणामुळे नवद्यार्थ्ाांचे चांगले सहकायथ नशक्षकास लाभते व अध्ययन अध्यापनाचा 

उदे्दश साध्य होत असतो. 

एकता 

नशक्षक जेव्हा सवाांशी नमळून नमसळून संभाषण साधतो तेव्हा सवथ नवद्यार्ी व 

कमथचाऱ्यांमधे्य एकता ननमाथण होते. 

समस्ांची सोडवणूक 



नवद्यार्थ्ाांच्या समस्ा सोडनवण्यासाठी नशक्षकाने त्या समस्ा ऐकून घ्याव्या लागतात व 

त्या दृष्टीने नवद्यार्थ्ाांशी संवाद सतत चालू ठेवत प्रभावी उपाययोजना कराव्या लागतात. 

नशक्षक-नवद्यार्ी ननकोप संबंध 

संपे्रषणामुळे नशक्षक व नवद्यार्ी यांच्यात मैत्रीपूणथ संबंध नवकनसत होऊन अध्ययन-

अध्यापन कायाथला गती नमळते. 

संपे्रषण कौशल्यामुळे लोकांमधे्य नशक्षक व शासनाप्रती असणारे पूवथग्रह, गैरसमज दूर 

होतात व लोक शासनास सहकायथ करण्यास तयार होतात. 

नीनतमूल्यांची जोपासना 

नवद्यार्थ्ाांच्या समस्ा जाणून त्या सोडनवण्यासाठी उपाययोजना केल्या तर नागररकांचा 

नीनतमूल्यांवरचा नवश्वास दृढ होतो.  

 

नानतमूल्याची जोपासना 

नवद्यार्थ्ाांच्या समस्ा जाणून त्या सोडनवण्यासाठी उपाययोजना केल्या तर नागररकांचा 

नीनतमूल्यांवरचा नवश्वास दृढ होतो. 

प्रशासनावर ननयंत्रण 

नशक्षकाचा नवद्यार्थ्ाांशी सुसंवाद रानहल्यास नवद्यार्ी वेळोवेळी त्यांच्या शंकाचे ननरसन 

करू शकतात. त्याचप्रमाणे संपे्रषणामुळे मुख्ाध्यापक व नशक्षक आनण नशक्षकाचे 

आपल्या 

सहकायाांसमवेतचे संबंध चांगले राहून शालेय कामकाजास गती येते. 

ननयोजन व समन्वयासाठी 

नशक्षणनवषयक शासकीय योजनांचे ननयोजन करण्यासाठी नशक्षकाचा अनेक 

कमथचाच्याशी संबंध येत असतो. संभाषणातून कमथचाऱ्यांशी समन्वय साधत ननयोजनाची 

अंमलबजावणी नशक्षकाला करता येते. 

लोकशाही प्रशासन 

नवद्यार्थ्ाांशी नवचारनवननमय करून त्यांच्या नहताच्या दृष्टीने ननणथय संपे्रषणामुळे घेता 

येतात. त्यामुळे नशक्षणप्रनिया लोकशाही स्वरूपाची बनते. 

पे्ररणा नननमथती 



संवाद साधल्यामुळे नवद्यार्थ्ाांना चांगले अध्ययन कायथ करण्याची पे्ररणा नमळते व 

आपल्या कामाचे समाधानही वाटते.  

 

संपे्रषणाचे प्रकार 

संपे्रषण करण्याच्या पद्धतीवरून संपे्रषणाचे पुढील प्रकार 

पडतात- 

औपचाररक संपे्रषण 

जेव्हा पे्रषक व ग्राहक यांच्यामधे्य संवाद हा ननयोनजत स्वरूपात, सुननब्दश्चत उनद्दष्टांवर 

चचाथ करून होत असतो, तेव्हा त्यास औपचाररक संपे्रषण (Formal Communication) 

म्हणतात. 

प्राचायाांना नशक्षकांच्या बैठका आयोनजत करून संवाद साधावा लागतो. हा संवाद 

औपचाररक संपे्रषण प्रकारात मोडतो. औपचाररक संपे्रषणामधे्य प्राचायाांचे नशक्षकाशी 

होणाऱ्या संवादाचे मुदे्द (Minutes) नलहून ठेवले जातात. त्यांचा आढावा 

वेळोवेळी घेतला जातो. या संपे्रषणामधे्य लेखी स्वरूपामधे्य सूचना नकंवा मानहती 

सांगण्यावर भर नदला जातो. औपचाररक संपे्रषणामुळे जबाबदारीची ननब्दश्चती होत 

असल्यामुळे कतथव्यामधे्य कसूर केली जात नाही. 

अनौपचाररक संपे्रषण 

ज्या संपे्रषणामधे्य कोणत्याही प्रकारचे ननयोजन नसते व व्यक्ती एक वा अनेकांशी 

सहजपणे नवचार, मते, भावना, कल्पना यांद्वारे नवचारांची देवाणघेवाण करते तेव्हा त्यास 

अनौपचाररक संपे्रषण (Informal Communication) म्हणतात. नशक्षकांनी अनौपचाररक 

संपे्रषणाचा वापर नवद्यार्थ्ाांच्या समस्ा जाणून त्या सोडनवण्यासाठी केला पानहजे. जेव्हा 

नशक्षक सहजपणे नवद्यार्थ्ाांशी हसतखेळत चचाथ करतो, तेव्हा नशक्षक व नवद्यार्ी 

यांच्यातील संबंध नमत्रत्वाचे बनतात.  

 

लेखी संपे्रषण 

ज्या वेळी संपे्रषण भाषेद्वारे नलब्दखत स्वरूपात केले जाते, तेव्हा त्यास लेखी नकंवा नलब्दखत 

संपे्रषण (Written Communication) म्हणतात. लेखी संपे्रषणाचा वापर शासनाचे आदेश, 

बैठका, 



अत्यावश्यक सूचना, नवनवध नवभागांना पते्र, कायथिम- पनत्रका इत्यादीसाठी केला जातो. 

शासकीय कायाथलयातील कामकाज हे नलब्दखत संपे्रषणावर अनधक चालते. शासकीय 

कागदपते्र नलब्दखत स्वरूपात असल्यामुळे ते न्यायालयात पुरावा म्हणून वापरता येतात; 

त्यामुळे प्राचायाांनी लेखी संपे्रषणाचा वापर काळजीपूवथक करावा. 

(अ) लेखी संपे्रषणाचे फायदे : 

लेखी संपे्रषणाचे काही नवशेष फायदे आहेत. ते पुढीलप्रमाणे सांगता येतील- 

(१) दीघथकाळ उपयुक्त : नलब्दखत स्वरूपातील कागदपते्र दीघथकाळ संदभथ म्हणून वापरता 

येतात. 

(२) सुस्पष्ट : नलब्दखत कागदपते्र ननयोनजत स्वरूपात व नवचारपूवथक तयार केली जातात. 

त्यामुळे त्यात स्पष्टता येते. 

(३) जनजागृती : लेखी स्वरूपात वतथमानपत्रामधे्य व इंटरनेटवर शासकीय योजनांची 

मानहती प्रकानशत केली जाते. त्यामुळे ती सवाांपयांत पोहोचते व त्यामुळे या योजनेचा सवथ 

जण लाभ घेऊ 

शकतात. 

(४) लेखी पुरावा : शासकीय नलब्दखत कागदपते्र ननणथय घेण्यासाठी वापरली जातात; तसेच 

न्यायालयातही त्यांचा पुरावा म्हणून वापर करता येतो.  

 

 (४) लेखी पुरावा : शासकीय नलब्दखत कागदपते्र ननणथय घेण्यासाठी वापरली जातात; 

तसेच न्यायालयातही त्यांचा पुरावा म्हणून वापर करता येतो. 

(ब) लेखी संपे्रषणाच्या मयाथदा : 

लेखी संपे्रषणास काही मयाथदा असतात. त्या पुढीलप्रमाणे- 

(१) प्रनतनियेला उशीर : लेखी संपे्रषणात ग्राहकाची प्रनतनिया त्वररत नमळत नाही. ती 

नमळण्यास उशीर लागतो. 

(२) मानहती उघड होण्याची शक्यता : नलब्दखत स्वरूपातील मानहती टाईप करणारी, ती 

साठवून ठेवणारी व्यक्ती ती गोपनीय मानहती उघड करू शकते. हे प्रशासनासाठी 

धोकादायक ठरू शकते. (३) ननरक्षरांना अनुपयुक्त : ननरक्षर लोकांना नलब्दखत मानहती 

उपयुक्त ठरत नाही. कारण, त्यांना ती मानहती वाचता येत नाही. 

 



तोडंी नकंवा मौब्दखक संपे्रषण 

जेव्हा दोन नकंवा त्यापेक्षा अनधक व्यक्ती एकत्र येतात, एकमेकांना भेटतात, बोलतात 

त्यावेळी घडून येणा या संपे्रषणास तोडंी नकंवा मौब्दखक संपे्रषण (Oral Communication) 

म्हणतात. 

(अ) मौब्दखक संपे्रषणाचे प्रकार 

मौब्दखक संपे्रषण दोन प्रकारे घडते- 

(१) प्रत्यक्ष संपे्रषण : जेव्हा नशक्षक समोरासमोर दुसऱ्या नवद्यार्थ्ाांशी संवाद साधतो, तेव्हा 

ते प्रत्यक्ष मौब्दखक संपे्रषण असते. 

(२) अप्रत्यक्ष संपे्रषण : जेव्हा संपे्रषण साधणारा नशक्षक टेनलफोन, टेनलकॉन्फरब्दसंग, 

रेनडओ यांच्याद्वारे समोरच्या नवद्यार्थ्ाांशी संवाद ने, तेव्हा ते अप्रत्यक्ष मौब्दखक संपे्रषण 

असते. 

(ब) मौब्दखक संपे्रषणाचे फायदे : 

मौब्दखक संपे्रषणाचे पुढील वेगवेगळ्ा प्रकारचे फायदे प्रनतपादन करता येतात. 

(१) त्वररत प्रनतनिया : या संपे्रषणामधे्य समोरची व्यक्ती त्वररत प्रनतनिया देत 

असल्यामुळे नतच्या अडचणी कळतात व अनधकाऱ्याला त्या दर करण्यासाठी प्रयत्न 

करता येतो.  

 

टेनलकॉन्फरब्दसंग, रेनडओ यांच्याद्वारे समोरच्या नवद्यार्थ्ाांशी संवाद साधते, तेव्हा ते 

अप्रत्यक्ष मौब्दखक संपे्रषण असते. 

(ब) मौब्दखक संपे्रषणाचे फायदे : 

मौब्दखक संपे्रषणाचे पुढील वेगवेगळ्ा प्रकारचे फायदे प्रनतपादन करता येतात. 

(१) त्वररत प्रनतनिया : या संपे्रषणामधे्य समोरची व्यक्ती त्वररत प्रनतनिया देत 

असल्यामुळे नतच्या अडचणी कळतात व अनधकाऱ्याला त्या दूर करण्यासाठी प्रयत्न 

करता येतो. (२) ननरक्षरांसाठी उपयुक्त ननरक्षर लोकांशी समोरासमोर संवाद 

साधल्यामुळे त्यांना अनधकाऱ्याशी प्रत्यक्ष संवाद साधता येतो. (३) वेळ व खचाथमधे्य बचत: 

सभा, मीनटंग, चचाथसत्राद्वारे तोडंी स्वरूपात एकाचवेळी अनेक लोकांना मानहती देणे 

शक्य होत असल्याने वेळ व खचाथची बचत होते. 

(४) आदराची भावना : तोडंी संपे्रषणामधे्य पे्रषक व ग्राहक समोरासमोर संवाद साधत 

असल्याने त्यांच्यामधे्य जवळीकता ननमाथण होऊन एकमेकांनवषयीचा आदर वाढतो. 



(क) मौब्दखक संपे्रषणाच्या मयाथदा: मौब्दखक संपे्रषणाच्या मयाथदा पुढीलप्रमाणे- 

(१) तोडंी संपे्रषणाचा न्यायालयात पुरावा म्हणून उपयोग होत नाही. कारण व्यक्ती 

बदलण्याची शक्यता असते. 

(२) दूर अंतरावरील व्यक्तीशी तोडंी संपे्रषण साधणे कठीण जाते. कारण नतच्या भावना, 

नवचार आपण पूणथत: समजून घेऊ शकत नाही. 

(३) तोडंी संपे्रषणाचा शासकीय नोदंी म्हणून वापर करता येत नाही. वागामी संपे्रषण 

ज्या संपे्रषणामधे्य संदेश हा संघटनेतील वररष्ठ व्यक्तीकडून कननष्ठ 

व्यक्तीला नदला जातो, त्यास अधोगामी संपे्रषण (Downward Communication) 

म्हणतात. अधोगामी संपे्रषणाची नदशा ही वरून खाली जाणारी असते. नशक्षण 

प्रशासनातील अधोगामी 

 

 (३) तोडंी संपे्रषणाचा शासकीय नोदंी म्हणून वापर करता येत नाही. 

अधोगामी संपे्रषण 

ज्या संपे्रषणामधे्य संदेश हा संघटनेतील वररष्ठ व्यक्तीकडून कननष्ठ 

व्यक्तीला नदला जातो, त्यास अधोगामी संपे्रषण (Downward Communication) 

म्हणतात. अधोगामी संपे्रषणाची नदशा ही वरून खाली जाणारी असते. नशक्षण 

प्रशासनातील अधोगामी 

संपे्रषणाचे स्वरूप 

पुढीलप्रमाणे सांगता येईल 

राज्याचे मुख् सनचव 

↓ 

नशक्षण सनचव 

↓ 

नशक्षण संचालक 

J 

नशक्षण सहसंचालक 

J 



प्राचायथ 

अधोगामी संपे्रषणामधे्य शासकीय आदेश, सूचना, ननणथय यांची मानहती कननष्ठ स्तरावरील 

लोकांना नदली जाते. त्याचबरोबर कननष्ठ पातळीवर कोणत्या पद्धतीने काम चालू आहे 

याची मानहती वररष्ठ अनधकाऱ्याला या संपे्रषणाद्वारे होत असते. अधोगामी संपे्रषणाची 

मुख् उणीव म्हणजे काही वररष्ठ अनधकारी अतं्यत त्रोटक स्वरूपात कननष्ठांना मानहती 

देतात. त्यामुळे त्यांना ननणथय घेताना अडचणी येतात. नशक्षण प्रशासनातील काही 

नोकरशहा आजही कननष्ठांना कमी लेखतात. ही पररब्दथर्ती बदलून प्रते्यक प्रशासकाने 3 

या कननष्ठांना आदरयुक्त व सन्मानजनक वागणूक नदली पानहजे. 

ऊध्वथगामी संपे्रषण 

ज्या संपे्रषणामधे्य संदेश हा कननष्ठ पातळीवरून वररष्ठ पातळीकडे पाठनवला जातो, 

त्यास ऊध्वथगामी संपे्रषण (Upward Communication) म्हणतात. हे संपे्रषण अधोगामी 

संपे्रषणाच्या नवरुद्ध म्हणजेच खालून वरच्या नदशेने होते. कननष्ठ पातळीवरील 

 

 

 


