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विषय-हिन्दी   
 
     ।। अध्ययन-सामग्री ।।  
 
आज की कक्षा  में आपसबों को संदेश-िेखन 
हदया जा रिा िै ,जो परीक्षोपयोर्ी िै और 
पांच अंक का द्योतक िै ।  इसलिए आप इसे 
पढें और  ध्यान में रखत ेिुए कांपी में लिखें 
ताकक कि की कक्षा में आसानी से आप 
अभ्यास कर पाएं ।  
 

 

 

संदेश क्या होते हैं – 

 

सन्देश शब्द की उत्पत्ति संस्कृत भाषा से मानी जाती है। जजसका अर्थ है खबर प्राप्त करना या समाचार प्राप्त 
करना। जब ककसी पररजस्र्तत में कोई व्यजक्त ककसी कारणवश अपनी कोई बात या जानकारी ककसी दसूरे 



व्यजक्त तक सीधे नहीं पह ुँचा सकता, तब वह व्यजक्त अपनी बात या जानकारी या समाचार या खबर को संदेश 
के जररये दसूरे व्यजक्त तक पह ुँचता है। संदेश एक ऐसा साधन है जजसके द्वारा जानकारी को ककसी व्यजक्त 
त्तवशेष या ककसी समूह द्वारा ककसी दसूरे व्यजक्त त्तवशेष या समूहों को भेजा जा सकता हैं। 

 

ये संदेश लिखखत या मौखखक दोनों प्रकार के हो सकते हैं। संदेश स खद और द खद दोनों तरह के हो सकते हैं। 
संदेश व्यजक्तगत व सामूहहक दोनों ही प्रकार का हो सकता है। ककसी संदेश को भूतकाि, वतथमान काि व 
भत्तवष्य काि अर्ाथत ककसी भी काि में लिखा जा सकता है। 

 

संदेश लिखने के कारण 

 

संदेश कई कारणों के पररणामस्वरूप लिखा जा सकता है। संदेश औपचाररक और अनौपचाररक दोनों तरह के हो 
सकते हैं। अनौपचाररक संदेश जजसे व्यजक्तगत संदेश भी कहा जा सकता है, वह ककसी अपने करीबी को कोई 
संदेश/सूचना या कोई जानकारी देने के लिए लिखा जाता है। अनौपचाररक संदेश उन संदेशों को कहते हैं जो 
अपने पररजनों, लमत्रगणों, ररश्तेदारों या घर के ककसी सदस्यों को लिखे जाते हैं। 

 

औपचाररक संदेश उन संदेशों को कहते हैं जजन्हें ककसी अधधकारी या ककसी ऑकिस के ककसी कमथचारी या आम 
जनमानस के लिए सावथजतनक रूप से लिखे जाते हैं। अगर संदेश ककसी नेता या अलभनेता द्वारा हदया जाता है 
तो यह आम िोगों को प्रभात्तवत करने के उद्देश्य से लिखा जाता है। इस प्रकार के सन्देश को सावथजतनक संदेश 
कहते हैं। 

 

आजकि के समय में सन्देश भेजने के कई बेहतरीन माध्यम खोजे जा च के हैं। इन बेहतरीन माध्यमों में संदेश 
भेजने के सबसे बेहतरीन माध्यम व्हाट्सएप, एसएमएस, ईमेि, िेसब क, ट्त्तवटर आहद ऐसे अनेक सोशि 
मीडिया प्िेटिॉमथ हैं जजनके जररए संदेश भेजे जा सकते हैं। इन माध्यमों से कम समय में ही एक या अनेक 
व्यजक्तयों तक हम अपनी बात या ककसी जानकारी को आसानी से पह ुँचा सकते हैं। 

 

संदेश िेखन के प्रकार – Types of Message Writing in Hindi 

संदेश िेखन के कई प्रकार होते हैं। क छ महत्वपूणथ संदेश िेखन के प्रकार तनम्नलिखखत हैं – 

 

(1) श भकामना संदेश – 



श भकामना संदेश उन संदेशों को कहते हैं जो म ख्य रूप से ककसी व्यजक्त के जन्महदन, सािधगरह, त्तवद्याधर्थयों 
को उनकी परीक्षा में सििता प्राप्त करने में, कमथचाररयों के पदोन्नतत होने पर भेजे जाते हैं। कहने का 
अलभप्राय यह है कक श भकामना संदेश में वे संदेश आते हैं जजन्हें ककसी ख शी के अवसर पर ककसी व्यजक्त को 
श भाशीष या मंगिकामना देने के लिए लिखा जाता है। 

 

(2) पवथ व त्यौहार संदेश – 

 

पवथ व त्यौहार संदेश में वे संदेश आते हैं जजन्हें त्तवशेष पवों व त्यौहारों के वक्त िोग एक दसूरे को भेजते हैं। 
इन संदेशों में दीपाविी, होिी, किसमस, स्वतंत्रता हदवस के त्तवशेष अवसरों पर हदए जाने वािे संदेश शालमि हैं। 
कहने का तात्पयथ यह है कक पवों व त्यौहारों पर ककसी व्यजक्त को दी जाने वािी श भकामना इन संदेशों के 
अंतगथत आती है।  

 

शोक संदेश – 

 

शोक संदेश के अंतगथत वे संदेश आते हैं जजनमें कोई द खद समाचार या जानकारी लिखी जाती है। इस तरह के 
संदेश ककसी व्यजक्त की प ण्यततधर् या मतृ्य  पर िोगों को भेजे जाते हैं। ककसी भी तरह की द धथटना की 
जानकारी भी शोक संदेश के द्वारा ही दी जाती है। 

 

(3) व्यजक्तगत संदेश – 

 

व्यजक्तगत संदेश में वे संदेश आते हैं जजनमें कोई जानकारी केवि अपने नजदीकी व्यजक्तयों को ही दी जाती है। 
इन संदेशों में पररजनों को बधाई व श भकामना संदेश, कही जाने या आने का संदेश या ककसी भी अन्य तरह 
का संदेश जो लसिथ  पररजनों को हदया जाता हैं, आते हैं। 

 

 

(4) सामाजजक संदेश – 

 

सामाजजक संदेश में वे सभी सन्देश आते हैं जजसमे कोईं ऐसी जानकारी लिखी जाती है ककसी एक व्यजक्त की 
नहीं बजकक समाज में रह रहे सभी व्यजक्तयों से ज िी होती है। इन संदेशों में धालमथक या सामाजजक कायथिमों से 
ज डे आयोजनों के संदभथ में हदए जाने वािे संदेश शालमि होते हैं। इसके अिावा पयाथवरण हदवस पर संदेश, जि 



बचाओ संदेश, बेटी बचाओ बेटी पढाओ आहद अवसरों पर हदए जाने वािे क छ महत्वपूणथ संदेश भी सामजजक 
सन्देश कहे जाते हैं। (6) लमधित संदेश – 

लमधित संदेश जैसे वतथमान में चि रही कोरोना महामारी से संबंधधत कोई जानकारी देने वािा सन्देश, िेंगू, 
मिेररया आहद से संबंधधत संदेश या बाढ, भूकंप आहद से संबंधधत संदेश या देश से ज डा ह आ कोई संदेश हो 
सकता हैं। 

 

संदेश िेखन के वक्त ककन बातों का ध्यान रखना चाहहए – Tips 

एक प्रभावशािी व ्आकषथक संदेश िेखन के लिए बह त सी बातों को ध्यान में रखना आवश्यक होता है। क छ 
तनम्नलिखखत बातों का ध्यान रख कर आप अपने 

 

सन्देश को बेहतरीन बना कर प्रस्त त कर सकते हैं। ये क छ बातें आपको परीक्षा के नजररए से भी अच्छे अंक 
िाने में सहायक लसद्ध हो सकती हैं – 

1. सबसे पहिे संदेश को ककसी सीमा रेखा जैसे बॉक्स या गोिे के अंदर लिखा जाना चाहहए। 

2. संदेश की श रुआत में “संदेश” शब्द अवश्य लिखना चाहहए। उसके बाद हदनांक, समय आहद को लिखा जाता 
है। 

3. किर म ख्य त्तवषय को जजतना हो सके कम शब्दों में लिखना चाहहए िेककन जजतने भी शब्दों का प्रयोग ककया 
जाना हो वे प्रभावशािी व ्आकषथक होने चाहहए। 

4. संदेश लिख िेने के बाद अंत में लिखने वािे का नाम अवश्य लिखना चाहहए। 

5. संदेश िेखन की शब्द सीमा 30 से 40 शब्दों के बीच में होनी चाहहए। 

6. अगर ककसी सन्देश में धचत्रों का उपयोग करना उधचत िगे तो, त्तवषयान सार धचत्रों का प्रयोग ककया जा 
सकता है। 

7. शायरी, दोहे, श्िोक या कत्तवताओं का प्रयोग कर के भी सन्देश को प्रभावशािी व ्आकषथक बनाया जा सकता 
है। 

8. संदेश सरि व संक्षक्षप्त शब्दों में प्रभावशािी व त्तवषय के अन सार लिखा जाना आवश्यक है। 

9. सन्देश के त्तवषय के अन सार सन्देश को स न्दर बनाने के लिए रंगों का भी प्रयोग ककया जा सकता है। 

10. संदेश के अंदर इधर उधर की बातें को नहीं लिखना चाहहए, केवि त्तवषय वस्त  पर ध्यान देना अतत 
आवश्यक होता 


