
औपचा�रक ईमेल लेखन
औपचा�रक �प म� �कसी ईमेल पत ेपर इंटरनेट क� सहायता से �कया जाने वाला
�यवहार औपचा�रक ईमेल लेखन कहलाता है|
➢ उ�दे�य-
❖ �डिजटल यगु म� औपचा�रक ईमेल लेखन क� आव�यकता|
❖ ई-मेल क� भाषाएँ और श�दावल� से प�रचय कराने करवाना।
❖ ईमेल �लखत ेसमय बरती जाने वाल� आव�यक एव ंतकनीक� सावधा�नय� से
अवगत करवाना।
❖ �भावी भाषा �योग व उसके लाभ से प�र�चत  करवाना।
➢म�ुय �वशषेताएँ
❖सरल �श�ट व बोधग�य भाषा
❖ पणू�तः �वषय से सबं�धता
❖ सं���त आकार, �कंत ु�वषयगत सपंणू� जानकार�
❖काया�लय �यावहा�रक �श�टाचार व औपचा�रकताओ ंका �नवा�ह
➢औपचा�रक ई-मेल लेखन का �यास-
❖ �ारं�भक औपचा�रकताएँ
➢ पहला बॉ�स ई-मेल पता पत ेव �वषय
❖ �ा�तकता� का ईमेल पता
❖ ��त�ल�प (सी सी)  abc@gmail.com
❖ ग�ुत/ गोपनीय ��त�ल�प (बीसीसी)  xyz@gmail.com
❖ �वषय........
➢ दसूरा बॉ�स -�वषय व�त ु(�दनांक व समय स�हत )
❖ �दनांक
❖समय
❖ संबोधन -महोदय /महोदया
❖शभुकामनाएँ -स�दय / स�नेह शभुकामनाएँ
❖औपचा�रक आरंभ
❖ �वषय-�व�तार (बोड� �वारा �नधा��रत श�द सीमा म�)



❖ �ेषक (भेजने वाले) का नामो�लेख (��न प� म� �दया गया नाम या सांके�तक
�प म� अ ब स )
उदाहरण�व�प
�ा�तकता� का ई-मेल पता    ... @gmail.com
��त�ल�प (सीसी) abc@gmail.com
ग�ुत/ गोपनीय ��त�ल�प (बी सी सी )- xyz@gmail.com
�वषय – मँगवाई गई ख�ताहाल प�ुतक�  लौटाने के सदंभ� म�
22.6.22
5:15 सायं
महोदय /महोदया
स�नेह शभुकामनाएँ!
स�वनय आपके स�ंान म� लाना चाहता हँू �क मेरा आड�र नबंर 123 456 78 है इस
पर मझु ेआपक� ��ति�ठत ई -कम�श�यल कंपनी अ ब स से मँगवाई गई पाँच�
प�ुतक�  �ा�त हो गई ह�, �कंत ुउनम� से एक प�ुतक के पहले पाँच पेज पर पाठ
सचूी नह�ं है तथा एक प�ुतक मेरे �वारा भेजे गए लेखक क� नह�ं है,जब�क मझुे
उ�ह�ं क� प�ुतक चा�हए। इतनी ��ति�ठत कंपनी �वारा सामान भेजत ेसमय
इन बात� का �यान अव�य रखना रखा जाना चा�हए था। म� जानता हँू �क कंपनी
उपभो�ता �हत� का �यान रखती है, इस�लए �व�वास है �क भ�व�य म� कभी ऐसा
नह�ं होगा। म� ये दोन� प�ुतक�  वापस लौटाना चाहता हँू। कृपया मेरे आवासीय पते
से इ�ह� वापस मँगवा ल� तथा अ�वलबं सह� प�ुतक�  �भजवाने का क�ट कर�।
�व�वास है �क आप इस पर �व�रत स�ंान ल�गे।�बल क� कॉपी मेल के साथ
सलं�न है।
कृपया मेल �वीकार कर�।
ध�यवाद
सहयोगकां�ी
अ ब स
(डॉ. �वनोद ‘�सनू’जी के य-ू�यबू वी�डयो ई-मेल लेखन से साभार)


