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एक प्रेजेंटेशन आपको यह सोचने पर मजबूर कर सकता है कि इसके निष्पादन के 
दौरान सब कुछ खेला जाता है, लेकिन वास्तव में यह केवल इस बात का परिणाम है 
कि इस ेकैसे तैयार किया जाता है। तय करें कि उपस्थिति में, दू री पर, या मिश्रित, 
इसमें शामिल विभिन्न आंकड़े, दर्शकों की अपेक्षाएं। प्रस्तुतिकरण एक उड़ान की तरह 
है: इसे विधिपूर्वक तैयार करने से इस ेत्वरित और आसान बनान ेमें मदद मिलती है। 
अपने आप से सही प्रश्न पछूें, स्पष्ट रहें कि एक पहले, एक दौरान, लेकिन एक बाद 
भी है, जिस ेएक ही घटना के रूप में प्रबधंित किया जाना चाहिए, विषयों का चयन 
करें, समझें कि यह किस ेसंबोधित है, जानें कि इस े विभिन्न तरीकों से कैसे बताया 
जाए , या मौजूद विभिन्न आकृतियों के साथ, यह जानना कि भूमिका के अनुसार उन्हें 
कैसे उत्तेजित किया जाए। हम सोचत े हैं कि हमें प्रेजेंटेशन के लिए कितना समय 
चाहिए, यह तैयारी में तय होता है, मैं उनका कितना ध्यान आकर्षि त करूं गा, यह 
जानना कि अपनी विशेषज्ञता को कैसे संप्रेषित करना है, स्लाइड्स का होना वास्तव में 
सही संतुलन बनान ेऔर दर्शकों को लाभ उठान ेका अवसर देने का काम करता है। 
जानकारी. दस्तावेज़ीकरण जल्दी और आसानी से तैयार करें।

प्रस्तुतिया ँतैयार करें
आपके काम की सामग्री, 

अच्छी तरह से तैयार है।



तैयार करना प्रसु्तितयों 
___________________________________________ 
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इस पिरयोजना में बताई गई सभी सामग्री, वीिडयो, दस्तावेज, सामग्री, पाठ, िचत्र, कलात्मक कायर् और ग्रािफक्स, लेखक की संपित्त हैं, तथा कॉपीराइट के साथ-साथ बौिद्धक संपदा अिधकारों द्वारा संरिक्षत हैं। इसिलए िकसी भी भाग, सामग्री या छिव की नकल करना, उसे उिचत ठहराना, 
पुनिवर् तिरत करना, उसका िनमार्ण करना पूरी तरह से िनिषद्ध ह,ै क्योंिक वे स्वयं लेखक के कायर् और बुिद्ध का पिरणाम हैं। िकसी भी रूप में सामग्री की प्रितिलिप बनाना और पुनरुत्पादन करना िनिषद्ध ह।ै सामग्री का पुनिवर् तरण और प्रकाशन िनिषद्ध ह,ै लेखक द्वारा स्पष्ट रूप से अिधकृत 
नहीं ह।ै 

 

 
संिक्षप्त वणर्न 
 

पाठ्यक्रम में प्रभावी प्रस्तुितयों की तैयारी, उद्देश्यों की पिरभाषा, िवषयों का चयन, दशर्कों का िवश्लेषण 
और समय के प्रबंधन जैसे महत्वपूणर् पहलुओ ंका िवश्लेषण शािमल ह।ै दशर्कों पर प्रभाव को अिधकतम 
करने के िलए सावधानीपूवर्क योजना बनाने के महत्व पर जोर िदया जाता ह,ै साथ ही वक्ता के हस्तक्षेप 
के िलए पूरक तरीके से दृश्य समथर्न का उपयोग िकया जाता ह,ै न िक िवकल्प के रूप में। अंत में, संचार 
कौशल के िलए तकनीकों को िचित्रत िकया जाता ह,ै सूचना और प्रिशक्षण के बीच अंतर िकया जाता ह,ै 
और चार-चरणीय मॉडल का प्रस्ताव िदया जाता ह।ै 
 
एक प्रभावी प्रस्तुित तैयार करने के िलए मुख्य िवषय और मौिलक िवचार उजागर िकए जाते हैं, िजसमें 
योजना बनाने, दशर्कों के ज्ञान और सामग्री के उिचत चयन के महत्व को रेखांिकत िकया जाता ह।ै सफल 
प्रस्तुित के िलए इन गितशीलता को समझना महत्वपूणर् ह।ै 

 
 
 
प्रमुख िबंदु 
 
 

प्रस्तुित की पिरभाषा और उदे्दश्य 
 

प्रस्तुितकरण अवधारणाओ,ं तकोर्ं, स्पष्टीकरणों और स्पष्टीकरणों का एक प्रदशर्न ह ैिजसका उदे्दश्य 
अन्य लोगों के साथ साझा करना ह।ै प्रस्तुितकरण संचार उपकरण हैं जो सूचना, िवचार, प्रगित या 
समाधान साझा करन ेका काम करत ेहैं। 

 
बैठकों के संदभर् में प्रस्तुितया ँ
 

प्रस्तुितया ँअक्सर बैठकों में चचार्, तुलना, िनणर्य और समस्या समाधान का िहस्सा होती हैं। िकसी 
बैठक में प्रस्तुितयों के अलग-अलग उदे्दश्य हो सकत ेहैं, जैस ेिक िवचार, पिरिस्थितया ँया डेटा प्रस्तुत 
करना। 

 
प्रस्तुित मोड (उपिस्थित, दूरी, िमिश्रत) 
 

प्रस्तुितया ँव्यिक्तगत रूप स,े दूर स े(जैस ेस्माटर् विकर्ं ग) या िमिश्रत मोड में दी जा सकती हैं। प्रस्तुित 
मोड को प्रितभािगयों की पिरिस्थितयों और ज़रूरतों के अनुसार अनुकूिलत िकया जाना चािहए। 
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प्रस्तुित में मुख्य भूिमकाएँ 
 

प्रस्तुितकरण में तीन मुख्य व्यिक्त शािमल होत ेहैं: ग्राहक (वह व्यिक्त जो प्रस्तुितकरण का िनणर्य 
लेता ह ैया उस ेकमीशन देता ह)ै, तैयारकतार् (वह व्यिक्त जो सामग्री बनाता ह)ै और वक्ता (वह व्यिक्त 
जो प्रस्तुितकरण करता ह)ै। य ेभूिमकाएँ एक ही व्यिक्त के साथ मेल खा सकती हैं या अलग-अलग 
व्यिक्तयों द्वारा िनभाई जा सकती हैं। पाठ्यक्रम मुख्य रूप से तैयारी पर कें िद्रत ह।ै 

 
तैयारीकतार् के िलए िनगरानी योग्य पहल ू
 

तैयारी करन ेवाल ेको िवषय-वस्तु की उपयोिगता, प्रस्तुित का समय, दृश्य सहायता (स्लाइड, वीिडयो, 
आिद) और दशर्कों के ध्यान के स्तर पर िवचार करना चािहए। प्रभावी तैयारी में प्रस्तुित की 
प्रभावशीलता सुिनिश्चत करन ेके िलए इन पहलुओ ंको ध्यान में रखा जाता ह।ै 

 
शीषर्क और आमंत्रण का महत्व 
 

शीषर्क और आमंत्रण रुिच जगान ेऔर अपेक्षाओ ंको पिरभािषत करन ेके िलए महत्वपूणर् हैं। आमंत्रण 
स्पष्ट होना चािहए और उसमें आवश्यक जानकारी होनी चािहए (क्या कवर िकया जाएगा, ितिथ, 
समय, स्थान, एजेंडा)। 

 
अपेक्षाएं और पिरणाम 
 

प्रितभागी ऐसी अपेक्षाएं रखत ेहैं िजन्हें पूरा िकया जाना चािहए या उनस ेबढ़कर होना चािहए। पूरी न 
होन ेवाली अपेक्षाएं असंतोष पैदा कर सकती हैं। 

 
उड़ान का रूपक 
 

प्रेजेंटेशन तैयार करना हवाई जहाज की उड़ान के समान ह ै , िजसमें अलग-अलग चरण होत ेहैं: 
टेकऑफ़ (शुरुआत), उड़ान (िवकास) और लैंिडंग (समापन)। सभी चरण महत्वपूणर् हैं, लेिकन टेकऑफ़ 
और लैंिडंग पर िवशेष ध्यान देन ेकी आवश्यकता ह।ै 

 
तैयारी के चार मुख्य िबंदु 
 

तैयारी में िनम्निलिखत बातों पर िवचार िकया जाना चािहए: उदे्दश्य/पिरणाम, िवषय, श्रोतागण और 
समय। इन चार िबंदुओ ंको शािमल िविभन्न व्यिक्तयों (तैयारीकतार्, ग्राहक, वक्ता) के बीच संरिेखत 
िकया जाना चािहए। 
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घोिषत उदे्दश्य और वांिछत पिरणाम 
 

प्रस्तुित का उदे्दश्य और वह पिरणाम िजस ेआप प्राप्त करना चाहत ेहैं, उस ेस्पष्ट रूप से पिरभािषत 
करें। बताया गया उदे्दश्य दशर्कों की भागीदारी की िडग्री िनधार्िरत करता ह ैऔर इस ेतीन क्षणों में 
िवभािजत िकया जाता ह:ै प्रस्तुित से पहल,े उसके दौरान और उसके बाद। 

 
फ़नल प्रभाव और िवषयों का चयन 
 

जब कोई वक्ता बोलता ह,ै तो श्रोताओ ंको कुछ जानकारी खो जाती ह।ै वांिछत पिरणाम के िलए 
आवश्यक िवषयों का चयन करना महत्वपूणर् ह,ै भ्रामक िवषयों स ेबचना चािहए। 

 
एप्पल पाई रूपक 
 

िकसी अचे्छ पिरणाम के िलए सामग्री और सही क्रम बहुत ज़रूरी ह,ै ठीक वैस ेही जैस ेिकसी प्रस्तुित 
में िवषय और क्रम। गलत क्रम अंितम पिरणाम को प्रभािवत कर सकता ह ै। 

 
दशर्क िवश्लेषण 
 

यह जानना महत्वपूणर् ह ैिक प्रस्तुित िकसके िलए ह,ै चाह ेवह समरूप या िवषम समूह हो। संचार को 
दशर्कों के प्रकार के अनुसार अनुकूिलत िकया जाना चािहए। यिद समरूप नहीं ह,ै तो इसके िलए 
अिधक काम और अलग संचार की आवश्यकता होती ह।ै 

 
समय प्रबंधन 
 

उपलब्ध समय और दशर्कों का ध्यान िनधार्िरत करें। प्रस्तुित को वांिछत पिरणाम के साथ सुसंगत रूप 
स ेकायर्/अध्यायों में िवभािजत करें और समय का सम्मान करन ेके िलए प्रदशर्नी का अनुकरण करें। 

 
4 चरण मॉडल (4चरण) 
 

प्रभावी प्रस्तुित 4 चरणों पर आधािरत ह:ै बुिनयादी जानकारी, पिरणाम, पिरिस्थितया ँऔर पिरदृश्य। 
िवशेषज्ञता का प्रवाह संचार के प्रवाह स ेअलग ह ै(िविशष्ट-भावना-िस्थित-दृश्य बनाम दृश्य-िस्थित-
भावना-िविशष्ट)। 

 
दृश्य समथर्न का उपयोग 
 

प्रस्तुितयों में दृश्य पहल ूका महत्व (श्रवण के 25% के मुकाबल े70% और अन्य के 5%)। दृश्य 
सहायता स ेश्रोताओ ंको कल्पना करन ेमें मदद िमलनी चािहए न िक वक्ता की जगह लेनी चािहए। 
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पुनिवर् तिरत करना, उसका िनमार्ण करना पूरी तरह से िनिषद्ध ह,ै क्योंिक वे स्वयं लेखक के कायर् और बुिद्ध का पिरणाम हैं। िकसी भी रूप में सामग्री की प्रितिलिप बनाना और पुनरुत्पादन करना िनिषद्ध ह।ै सामग्री का पुनिवर् तरण और प्रकाशन िनिषद्ध ह,ै लेखक द्वारा स्पष्ट रूप से अिधकृत 
नहीं ह।ै 

 

 
संतोषजनक लेिकन संपूणर् नहीं स्लाइडें 
 

स्लाइड संिक्षप्त होनी चािहए लेिकन नोट्स में बहुत सारी अितिरक्त जानकारी हो सकती ह।ै स्लाइड 
को वक्ता का समथर्न करना चािहए, उसकी जगह नहीं लेनी चािहए और नोट्स इसके िलए उपयोगी 
होत ेहैं। 
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योग्यता की जानकारी
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ऊर्जा और ध्यान का स्तर
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उपयोग एव ंमहत्व

स्पीकर और स्लाइड


प्रस्तुति दस्तावेज़ीकरण
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सामान्य संकेत


ग्राफिक विशिष्टताएँ
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