
 
 

 

                  संदेश-लेखन 

सन्द्देर् र्ब्द की उत्पवत्त संस्कृत भाषा स े हुई है जजसका अथग है- पैगाम,खबर या समाचार प्राप्त करना| ककसी      
उद्येश्य स ेमौणखक,भलणखत या सांकेनतक महत्िपूणग बात को संदेर् कहते हैं |   
 

“जि ककसी व्यजक्त या समूि द्िारा ककसी दसूरे व्यजक्त या समूि को ककसी सूचना,जानकारी या विचारों को 
मलखखत माध्यम से हदया जाता िै तो उसे मलखखत सन्देश किते िैं |” 

आज संदेर् भेजने के बहुत अच्छे माध्यम व्हाट्स ऐप,मैसेंजर,फेसबुक,ट्विटर,ई.मे,इन्द्स्टाग्राम आहद सोर्ल 

भमडडया प्लेटफामग है |  

 

 
संदेश के प्रकार – 



 
 

1. औपचाररक संदेश- यह संदेर् ककसी अर्धकारी,ककसी कायागलय के कमगचारी या आम जनमानस के भलए 

सािगजननक रूप से भलखे जा सकते हैं | यह सािगजननक संदेर् है | यहद संदेर् ककसी नेता या अभभनेता 
द्िारा हदया जाता है तो यह आम लोगों को प्रभावित करने के उद्येश्य से भलखा जाता है | 

2. अनौपचाररक संदेश–अनौपचाररक संदेर् या व्यजक्तगत संदेर् अपने पररजनों,ककसी करीबी को कोई 

सूचना देने के भलए भलखा जाता है | (भमत्र,ररश्तेदार एिं पररजन आहद|) 

• संदेश लेखन के प्रकार – 

➢ र्ुभकामना ि बधाई संदेर् 

➢ पिग त्यौहार पर हदए जाने िाले संदेर्  

➢ र्ोक संदेर्  

➢ व्यजक्तगत संदेर् 

➢ समाजजक संदेर्  

➢ भमर्श्रत संदेर्  

❖ शुभकामना ि िधाई संदेश - यह संदेर् मुख्य रूप से ककसी व्यजक्त के 

जन्द्महदन,सालर्गरह,सफलता,कमगचाररयों की पदोन्द्ननत होने पर भेजे जाने िाले संदेर् को र्ुभकामना 
संदेर् कहते हैं | 

❖ पिा त्यौिार पर हदए जाने िाले संदेश- इस तरह के संदेर् विर्षे पिों ि त्यौहारों के समय लोग एक 

दसूरे को भेजते हैं | जैसे – दीपािली,होली,रमजान,ईद,कक्रसमस ि स्ितन्द्त्रता हदिस आहद पर हदए 

जाने िाला संदेर् | 

❖ शोक संदेश- ऐसे संदेर् ककसी व्यजक्त की पुण्यनतर्थ या मतृ्य ुपर लोगो को भेज ेजाते हैं | 
❖ व्यजक्तगत संदेश- पररजनों को बधाई ि र्ुभकामना,कहीं आने-जाने का संदेर् या ककसी अन्द्य तरह 

का संदेर् जो भसफग  पररजनों को हदया जाता है | 

❖ सामाजजक संदेश- धाभमगक या सामाजजक कायगक्रमों से जुडे आयोजनों के सन्द्दभग में हदए जाने िाले 

संदेर्| जैस-ेबेटी बचाओ,बेटी पढ़ाओ,जल सरंक्षण ि पयागिरण हदिस आहद पर  

❖ ममर्श्रत संदेश- भमर्श्रत संदेर् में जैसे ितगमान समय में चल रही कोरोना 
महामारी,डेंगू,मलेररया,बाढ़,भूकंप या देर् से जुडा कोई और संदेर् | 

• संदेश लेखन से सम्िजन्धत कुछ मित्िपणूा िातें – 

➢ संदेर् लेखन करते समय सिगप्रथम एक बॉक्स बनाएं,बॉक्स के भीतर ही संदेर् भलखें | 
➢ सबसे ऊपर बीच में संदेर् का र्ीषगक भलखें | उसके नीच ेबाई ओर हदनांक और इसी के समानांतर 

यानी इसी के सीध में दाई ओर समय अिश्य भलखें | 
➢ जहाुँ हदनांक भलखेंगे उसके नीच,े जजसे संदेर् भलखना है उसका संबोधन(वप्रय भमत्र,प्यारे 

देर्िाभसयों आहद)  भलखकर संदेर् भलखना प्रारम्प्भ करेंगे | 

➢ अतं में बाई ओर सबसे नीचे संदेर् भलखने िाले का नाम भलखा जाना चाहहए | 

➢ संदेर् की विषयिस्तु 30-40 र्ब्दों में होनी चाहहए | 

➢ संदेर् स्पष्ट,कम से कम र्ब्दों में और सरल भाषा में भलखना चाहहए | 

➢ संदेर् विषय से सम्प्बजन्द्धत भलखें,व्यथग की बातों को भलखने से बचें| 
➢ यहद कविता,श्लोक,दोहे,र्ायरी की आिश्यकता हो तो प्रयोग कर सकते हैं | 
▪ अकं विभाजन – 



 
 

रचनात्मक प्रस्तुनत - 2 अकं  

विषयिस्त ु  - 2 अकं  

भाषा    - 1 अकं  

 

 
 
प्रारूप – 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
उदािरण – 

➢ सम्पणूा लॉकडाउन लगन ेपर प्रधानमंत्री का देशिामसयों के नाम संदेश मलखखए | 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

➢ अपने पतु्र को जन्महदन की शभुकामनाएुँ देते िुए 30-40 शब्दों में एक संदेश मलखखए | 

     संदशे 

नदनांक : 21/01/2021      समय: रानि 09:00बजे  

मेरे प्यारे भाइयों और बहनों, 

आज राि 12 बजे से कोरोना महामारी से बचाव हिे ुपरेू देश में सम्परू्ट लॉकडाउन लागू होन ेजा रहा ह ै|सम्परू्ट लॉकडाउन के 

दौरान जरुरी सेवाएँ जारी रहेंगी|21 नदन का लॉकडाउन लंबा समय ह,ैलेनकन आपके और आपके पररवार के रक्षा के नलए,उिना 

ही महत्वपरू्ट ह|ै 

लॉकडाउन का पालन करें सरुनक्षि रहें | 

प्रधानमंिी(नाम)  

     संदशे 

नदनांक ........        समय ........ 

संबोधन.... 

.........................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................

......... 

अपना नाम ............... 



 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ अपने दादा जी के ननधन पर 30-40 शब्दों में एक संदेश मलखखए | 

            

 

 

 

 

 

 

 

➢ िसंत पंचमी के अिसर पर अपने ममत्र को िधाई संदेश मलखखए | 

  

 

 

 

 

 

  

➢ कोरोना मिामारी से िचाि िेतु ममत्र को संदेश मलखखए | 

 

   जन्मनदवस की शभुकामनाए ँ 

   “िुम नजयो हजारों साल  

    साल के नदन हो पचास हजार” 

नदनांक : 21/01/2021      समय : सबुह 9 बजे  

नप्रय पिु महशे आपको जन्मनदवस की हानदटक बधाई व शभुकामनाएँ | 

आप दीर्ाटय ुहो,स्वस्थ रहें और जीवन में ननरंिर उन्ननि के मागट पर अग्रसर रहें| यही मेरी ईश्वर से प्राथटना ह|ै जीवन में समय 

को सदैव महत्व देना| 

ढेर सारे स्नेह,आशीवाटद के साथ िुम्हारा नपिा   

 

    शोक संदशे  

नदनांक : 21जनवरी 2021       समय : प्रािः09:00 बजे 

अत्यंि दःुख के साथ सनूचि करना पड़ रहा ह ैनक मेरे दादा जी का ननधन नदनांक 19/01/2021 को हो गया | 

ब्रम््भोज नदनांक 27/01/2021 को होना नननिि हुआ ह ै| 

ब्रम््भोज में उपनस्थि होकर दादा जी की आत्मा को शांनि हिेु ईश्वर से प्राथटना करें | 

शोक संिप्त  

क ख ग      

    वसंि पचंमी  

नदनांक : 21/01/2021      समय :प्रािः07:00 बजे 

नप्रय नमि राम, 

लेके मौसम की बहार आया वसंि ऋिु का त्यौहार|आओ हम सब मनाएँ नदल में भरकर उमंग और प्यार,मबुारक हो वसंि 

पंचमी का त्यौहार | 

िुम्हारा नमि  

श्याम   

     संदशे 

नदनांक : 21/01/2021      समय: दोपहर 1 बजे  

नप्रय नमि दीपक, 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• अभ्यास प्रश्न – 

❖ अपन ेभमत्र के भारतीय टीम में चयन होने पर र्ुभकामना संदेर् 30-40 र्ब्दों में भलणखए| 

❖ आपकी माुँ घर पर नही ंहै और आपको बाहर भमत्र के घर जाना है | अपनी माुँ को 30-40 र्ब्दों में 
संदेर् भलणखए | 

❖ होली के त्यौहार पर भमत्र को र्ुभकामना देते हुए 30-40 र्ब्दों में एक संदेर् भलणखए| 

❖ नििषग की र्ुभकामना देते हुए 30-40 र्ब्दों में एक संदेर् भलणखए | 

❖ प्राचायग जी द्िारा कोविड-19 महामारी के कारण विद्यालय बंद रहने हेत ु30-40 र्ब्दों में संदेर् 

भलणखए | 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                 


