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समवपित 

‘‘गुरू चरणों में’’ 
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लेखक की कलम से
कोई भी असफल नहीं होना चाह 
ता पर सभी सफल नहीं होते। स्जस प्रकार कोई माली यह नही ं

चाहता है कक उसका यह पौिा फल दे और यह पौिा फल न दे। उसी 
प्रकार हम भी उस भगवान की बधगया के पौिे हैं, वह भी नहीं चाहता 
कक हम सफल न हों। लेककन माली जानता है कक हर पौिा फल नही ं
देगा। वह उसी पौिे की ज्यादा देखभाल करता है, स्जससे फल ममलने 
की आशा बनी रहती है और जो पौिे देखभाल के बाद भी फल नहीं देते, 
उनकी लकडियाँ ही काम में आती हैं और जो पौिे फल देने लगते हैं 
उनकी रखवाली वह माली खुद ददन-रात करता है। उसी प्रकार भगवान 
उन लोगों की तब तक सहायता करते हैं, रक्षा करते हैं, जब तक वे 
अपनी आशा नहीं छोित,े प्रयास करते रहत े हैं। परंतु यदद वे आशा 
करना, प्रयास करना बंद कर देते हैं तो भगवान को भी माली की तरह 
उन लोगों को सहायता देनी होती है, जो आशा कर रहे हैं।  
 कुछ बुरा लग रहा होगा और लगना भी चादहये। आप ही बतायें, 
आप फलदार पेि चाहेंगे या केवल पते्त देने वाला पेि। हाँ मैं मानता हँू, 
वह भी तो छाया देता है, परंतु फलदार छाया के साि-साि पेट भी भरता 
है।  
आगे आप समझदार हैं, आपको क्या करना है। 
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आभार 
 गुरु वह परम ्शस्क्त है, जो अखण्ि मण्िलाकार में, ववश्व ब्रह्माण्ि 
में व्याप्त चर और अचर में भगवान की सत्ता का बोि कराता है। जो 
अंिकार, अज्ञानता से प्रकाश और ज्ञान की ओर ले जाता है। दगुितत स े
प्रगतत और उन्नतत की ओर ले जाता है। स्जसका जीवन स्वयं आदशि 
एवं पूणि हो, दरूदशी हो। स्वयं के त्याग और समपिण की भावना से 
ववश्व के ज्ञान प्रकाश एवं मानव कलयाण तिा लोकदहत का कायि मशष्यों 
द्वारा कराते हैं, ऐसे महान गुरु की मैं वन्दना करता हँू। इस ववषय का 
चुनाव तो उसी ददन हो गया िा जब मुझे ककसी ने यह कह ददया िा 
कक मैं कभी भी स्टेज पर अच्छी तरह से अपनी बात को नहीं रख सकता 
हँू। मैं उन सभी का आभार व्यक्त करता हँू स्जन्होंने मुझे ऐसा कहा िा। 
उसके बाद मैं अपने उन सभी छात्रों का आभार व्यक्त करता हँू जो मुझे 
समय-समय पर यह याद ददलाते रहते िे कक सर आपकी अभी तक 
ककताब नहीं आई हम उसका इंतजार कर रहे हैं, मुझे उनके मलये इस 
ककताब को मलखना ही पिा।  
 सबसे महत्वपूण ंव्यस्क्त जो इस ककताब के मलये जन्मदाता कहे 
जा सकते हैं, श्री प्रवीण विालकर जी! स्जनकी मसखाई गई तकनीकों को 
मैं इस बुक के आिार के रूप में ले पाया। उन्होंने मुझे इतनी अच्छी 
तरह स ेमसखाया कक मेरे मन में यह भावना जागी कक मैं अपन ेसभी 
छात्रों को इसका ज्ञान दे पाऊँ। मैं अपने पहले दो ग्रुप के सभी सदस्यों 
का भी आभार व्यक्त करता हँू स्जन्होंने मुझे अपना पूरा सहयोग ददया 
और मैं इस ककताब में सही वास्तववक सुिार कर पाया। मैं उन छात्रों 
का भी आभार व्यक्त करना चाहता हँू स्जन्होंने इस कोसि को बीच में ही 
छोि ददया स्जससे कक मुझे यह पता चला कक कहाँ कमी है। 
 मैं श्री अनुराग मसहं पररहार जी का भी आभार व्यक्त करना 
चाहता हँू स्जनकी सहायता के बबना तो इस पुस्तक का वास्तववक रूप 
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ले पाना सम्भव ही नहीं होता, उनके माध्यम से ही मैं श्री श्यामाचरण 
शुक्ल जी एव ंश्री राजेश दबुे जी का भी ददल की अनंत गहराइयों स े
आभार व्यक्त करता हँू स्जन्होंने अपनी व्यस्त ददनचयाि में से भी बहुमूलय 
समय तनकाल कर इस पुस्तक की तु्रदटयों को दरू करने में मेरी सहायता 
की उनके बबना तो यह पुस्तक तु्रदट रदहत हो ही नहीं सकती िी।  

 मेरी िमिपत्नी श्रीमती दीपमाला जी का आभार कक उन्होंने अपना 
पूणि सहयोग मुझे ददया। मैं उनका आभार इसमलये भी करना चाहता हँू 
क्योंकक मैं जब रात-रात भर इस पुस्तक पर कायि करता िा, प्रवीण सर 
की टे्रतनगंलेता िा तो वह मेरा पूरा सहयोग करती िी। मेरा 6 साल का 
बेटा समद्िि तो कहता िा पापा आप इस ककताब को कब पूरा करोगे, 
मैं उसका भी आभारी हँू कक उसे पूरे चार माह तक अकेले सोना पिा, 
वह मुझसे मलपट कर सोता िा वह भी उसका त्याग ही िा। मैं अपने 
वपता श्री मन्नू लाल जी का भी आभारी हँू क्योंकक वे ही मुझे हमेशा 
प्रेररत करत ेरहे हैं कक जो कुछ भी तुम सीखो उसे इस संसार को वापस 
करना तुम्हारी नैततक स्जम्मेदारी होती है। मेरी माँ मुझे रात-रात भर 
जगता देख कर मेरी धचतंा करती िी, मैं उनके स्नेह के मलये उनका भी 
आभारी हँू।  

अंत में मैं उन सभी का आभारी हँू जो आज के बाद इस पुस्तक 
को पढ़ने जा रहें है और मुझसे अपना अनुभव साझा करने वाले हैं। 

िन्यवाद! 
ि ा0अकि  
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उद्देश्य  

‘‘एक बकवास जो लोग आपसे कहेंगे करने के मलये’’ 
अभ्यास करो अभ्यास 

‘‘अभ्यास से कुछ नहीं होता सब बकवास बातें हैं’’ 
‘‘आप जो चाहते हैं पहले उसे देना प्रारंभ करें’’ 

 
ये सभी बातें बकवास नहीं हैं। 
हम सभी जीवन में ककसी न ककसी की तलाश में लगे रहते हैं।  
1. खुशी। 
2. पैसा। 
3. घर। 
4. अच्छे मोबाईल / लैपी / टैब। 
5. अच्छे नम्बर। 
6. ................................................................... 
7. ................................................................... 
8. ................................................................... 
दोस्तो! आगे जाने से पहले यहीं रुकें । ये खाली जगह आपके 

मलये है। यदद आप चाहते हैं कक आपको इस पसु्तक का पूरा फायदा 
ममले तो इन्हें भरे बबना आगे जाने का प्रयास न करें। 

दोस्तो! मैंने भी यही गलती की िी। सोचा िा प्रवीण सर के कोसि 
को पहले पूरा देख लूँ, कफर जो वे कहते हैं करने के मलये ररकाडिगं तो 
हमेशा ही मेरे पास रहनी है। मैं बाद में अभ्यास कर लूँगा, पर वह कफर 
आने में तीन माह का समय लग गया। कई लोगों का ये कफर आता ही 
नहीं है, या आता भी है, तो बहुत ही देर स ेआता है। अतः आपस े
तनवेदन है कक आगे जान ेसे पहले इतना तो मान ही लें कक जो कहा 
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जाये उसे सफलता पूविक करें और इसकी एक फोटो खींचकर फेसबुक के 
उसी ग्रुप में िालें। 

िन्यवाद! आपने वैसा ही ककया होगा यह मानते हुए हम आग े
बढ़ते हैं। आगे की बात मैं आपसे एक कहानी के माध्यम से करना 
चाहता हँू। 

िोिी देर के मलये यह Imagine करें कक आप राम हैं। अरे! 
भगवान राम नहीं एक पात्र राम। उसके ददन बिे ही आराम से कट रहे 
हैं और कुछ समय के बाद उसके माता-वपता ने उसका वववाह कर ददया। 

वववाह के बाद उसकी एक बेटी हुई और उसकी तबीयत ठीक नहीं 
िी, तो उसने अपने एक ममत्र से सलाह माँगी जो पहले से ही एक बेटी 
का वपता िा, कक उसे क्या करना चादहये तो ममत्र ने उसे एक अच्छे 
ि ाक्टर का नाम बताया उसे ददखाने के बाद उसकी तबीयत ठीक हो गई।  

कुछ समय के बाद जब बच्ची चार वषि की हो गई तो उन्हें 
उसकी पढ़ाई की धचतंा हो गयी तो एक अच्छे मशक्षक से सहायता माँगी 
और उस मशक्षक न ेएक अच्छे स्कूल का नाम ददया और उनकी बेटी 
एक अच्छे स्कूल में अध्ययन करने लगी। 

कुछ साल तनकलने के बाद उनकी बच्ची ने 10वीं पास की तो 
कुछ ममत्रों, पररवार एवं खानदान के लोगों ने कहा कक उसे अपनी बेटी 
पर ज्यादा खचि नहीं करना चादहये। कल तो बेटी पराये घर चली जायेगी। 
उसे ि ाक्टर बनना िा। परंतु उसे आटि ददला ददया गया।  

कुछ समय के बाद बेटी की शादी का समय हुआ तो कफर एक 
योग्य लिके की तलाश जारी हुई और उसकी शादी के मलये भी पररवार 
के ही एक व्यस्क्त जो कक शाददयों के मलये ररस्ते बताता िा उसकी 
सलाह से कर दी गई।  

राम ने कब सही ककया और कब गलत ककया अपने ववचार नीचे 
दी गई जगह में मलखें और मलखने के बाद ही आगे पढ़ें। 
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............................................ 
आशा करता हँू कक आपने पहले मलख मलया होगा। अब हमें 

सोचना चादहये कक हमें सही व्यस्क्त से ही सलाह लेनी चादहये नहीं तो 
हमें पछताने तक का मौका नहीं ममलता है, क्योंकक समय तनकल चुका 
होता है। 
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इतना सब कुछ करने का मेरा केवल एक ही उद्देश्य िा कक 
आपको यदद इस कला में महारत हामसल करनी है तो आपको एक सही 
गुरू और एक सही ददशा ददखाने वाले की आवश्यकता है । जो कक 
आपको इस ककताब के रूप में ममल चुकी है। 

अतः आपसे मेरा एक ही तनवेदन है कक आप तेजी से पढ़ने की 
जगह सही तरह से तनयमों के अनुसार ही इस ककताब को पढ़ें और ददये 
गये तनदेशों का पालन करें ताकक आप इस ककताब का पूरा – पूरा फायदा 
ले सकें , स्जस तरह से मैंने मलया है। 

मैं ददल से यह चाहता हँू कक आपका एक-एक पैसा जो आपन े
इस ककताब को खरीदने में लगाया है, आपको उसका मूलय मैं वापस 
कर सकँू कई गुना करके जो कक आपके हाि में है। 

इस ककताब को मलखने का एक और भी उद्देश्य यह िा कक जब 
मैं इस कोसि को कर रहा िा तो मेरे सामने कई प्रकार की समस्याएँ आ 
रही िीं। प्रवीन सर ने तो हमें एक अच्छा माध्यम दे ददया िा, अच्छे 
तरीके से मसखाया भी िा परंतु मैं ही कामचोर तनकला। उनके ददये गये 
कायों को मैंने पहले नहीं ककया।  

परंतु जब मैंने उनके ददये कायों के साि कुछ अततररक्त कायों 
को भी इस कायििम का दहस्सा बनाया तो मुझे अपने कायों में लगातार 
सफलता ममलती गई। तभी मुझे सर की कही एक बात याद आ गई कक 
यदद आपने कुछ पाया या कुछ खोया है तो उससे कुछ न कुछ आपने 
सीखा जरूर होगा। भगवान ने यदद आपको कुछ अनुभव ददये हैं तो 
इसमलये नहीं ददये हैं कक आप उन्हें अपने साि लेकर इस संसार से ववदा 
हो जायें। वे आपको इसमलये ददये गये हैं कक आप उनको उन लोगों के 
साि साझा करें जो उन समस्याओं से आज भी जूझ रहे हैं जो कभी 
आपकी िीं। तभी आपका जीवन सफल माना जायेगा। 
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एक और बात यह भी है कक जो मैंने अपने से ज्यादा जानन े
वालों से सीखा है, यह मेरी नैततक स्जम्मेदारी हो जाती है कक जो भी 
मैंने ककया और उसके जो सुखद पररणाम मुझे ममले, मैं उन्हें आपके 
साि साझा करँू ताकक हम सभी ममलकर भगवान से ममली इस शानदार-
जानदार स्जंदगी को पूरी तरह खुशी और आनंद के साि जी सकें । 

जब मैंने आज से 20 वषि पूवि टीचर के रूप में अपना कायि आरंभ 
ककया िा तो मेरे गुरु न ेमुझसे कहा िा कक आपको हमेशा यह करना 
है कक मान लो आपके हाि में एक कटोरा है उसमें अपने मशक्षक से दिू 
की तरह ज्ञान लो उसको अपने जीवन रूपी आग में उबालो कफर अपने 
मशष्यों को उसी तरह से वापस कर दो स्जस तरह तुमने अपने गुरु स े
मलया िा। तो मैंने पूछा इससे मुझे क्या ममलेगा, गुरूजी ने कहा-अब 
कटोरा सीिा करो उसके अंदर देखो उसमें मलाई लगी होगी, उसे तनकालो, 
उसे खाओ या उससे घी बनाओ अब यह तुम पर है। 

ठीक है दोस्तो! सफलता के मशखर पर मैं आपका इंतजार कर 
रहा हँू। आशा करता हँू हम जलद ही ममलेंगे क्योंकक यहाँ पर अभी भी 
बहुत जगह खाली है और मैं आपका इंतजार कर रहा हँू।  

मेरा वादा है आपसे यदद आप इस ककताब को सही तरह से 
उपयोग में लाते हैं तो आपको सफलता ममलकर ही रहेगी।  
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इस ककताब के अन्य उद्देश्य: 
1. इस ककताब के सभी अभ्यासों को पूरा करन ेके बाद आप ककसी 

भी स्टेज पर आसानी से अपनी प्रस्तुतत दे सकें गे। 
2. आप अपनी बातों को व्यवस्स्ित कर पायेंगे। 
3. आप सही तरह से प्रस्ततुीकरण कर पायेंगे। 
4. आप अपना बेस्ट दे पायेंगे। 
5. आप अपने आपको लोगों से अलग कर पायेंगे और अपनी बात 

प्रभावी तरीके से रख सकें गे।  
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इस पुस्तक का अधिकतम लाभ ककस प्रकार ले सकते हैं। 
दोस्तो ! यदद आपने पैसे खचि ककये हैं तो यह बात तो पक्की है 

कक आप अपने जीवन में Public Speaking को महत्व देते हैं और इसके 

महत्व को समझते हैं और उस ेऔर भी ज्यादा तनखारने के मलये खचि करने 
को तैयार हैं । आपने अपना पहला कदम तो बढ़ा ददया है। 

मैं आपका ममत्र आप स ेयह वादा करता हँू कक यदद आपने इस 

ककताब में ददये गये तरीकों और कायों को सफलता पूविक ककया तो आप को 
एक प्रभावशाली वक्ता बनने से कोई नहीं रोक सकता है । म ैयह अपन े

और अपने गुरु श्री प्रवीण विालकर जी की सफलता को देखते हुये कह 
सकता हँू। 

चमलये तो अब ये जानते हैं कक इस बुक का सम्पूणि लाभ कैसे मलया 
जा सकता है? 

1. सबसे पहले तो आप ददये गये फेसबुक ग्रुप में शाममल हों। स्जसके 
मलये आपको ददये गये कोि को बताना होगा जो कक आपकी 
Transaction ID है । 

2. प्रत्येक अध्याय में ददये गये कायों के वीडियो बनाकर इसी 
फेसबुक ग्रुप में िालें।  

3. इस बात की धचतंा बबलकुल न करें कक लोग क्या कहेंगे। इस ग्रुप 
में वे ही लोग शाममल ककये गये हैं जो कक आपकी तरह ही 
सुिारात्मक सोच रखते हैं। यदद कोई व्यस्क्त ग्रुप के तनयमों का 
उललंघन करता है तो उसे मशकायत ममलने पर या हमारी टीम 
के द्वारा आपवत्तजनक पाये जाने पर ग्रुप से हटा ददया जायेगा। 

4. हम लगातार आपको बताते रहेंगे कक आपको कहाँ सुिार करने 
की आवश्यकता है।  

5. प्रततददन हमें कुछ न कुछ कायों को करना है, उसे पूरी ईमानदारी 
के साि पूरा करें। बबना ककसी बहाने के! स्जस प्रकार खाना खाने 
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और अन्य आवश्यक कायों के मलये कोई बहाना नहीं होता। उसी 
प्रकार हमें इस कायि को भी लेना ही होगा। 

6. मैं आपसे वादा करता हँू, कोसि पूरा होने के बाद आप पहले से 
अच्छी तरह अपना Presentation दे रहे होंगे। 

 

इस कायि को करन ेके मलये हमें एक आदत अपन ेअंदर ववकमसत 
करनी होगी। वह है प्रत्येक ददन कुछ न कुछ कायि करने की जो हमारी 
क्षमता को बढ़ाये और हम सभी जानत ेहैं कक यह आसानी स ेसम्भव 
नहीं है। इसमलये मैं नीचे दो तरीके दे रहा हँू स्जन तरीकों को मैंने अपन े
गुरुओं से सीखा है और उनसे मुझे बहुत मदद ममली अपनी आदतों को 
ववकमसत करने में।  

 

पहला तरीका:  
पुरानी आदत से जुिाव: अपनी नई आदत को अपनी ककसी पुरानी 

आदत के साि करना आरंभ कर दें। जैसे कक खाना खाना, टहलने जाना, 
इत्यादद। 

 

दसूरा तरीका:  
खुद को सजा देना। अपने आपको सजा दें कक यदद यह कायि 

नहीं ककया तो आज खाना नहीं, 100 या 500 के नोट का नुकसान 
करना, इत्यादद। 

मैंने अपने जीवन में इन दोनों ववधियों का उपयोग ककया है और 
आज भी ककसी नई आदत को ववकमसत करने के मलये इन्हीं में से ककसी 
एक ववधि का उपयोग करता हँू आशा करता हँू कक कोई न कोई ववधि 
आपके काम जरूर आयेगी।  
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हम सबने सुना है जब हम ककसी कायि को 21 ददनों तक करते 
हैं तो वह हमारी आदत बन जाती है। ये तरीके उन 21 ददनों तक आपको 
बाँिने का कायि करेंगे। 
और अंत में प्रवीण सर कहते हैं जो सब से महत्वूपणि है। 

Decision Made – Decision Made 
तनणिय ककया - तनणिय ककया 

 इसका मतलब है यदद तनणिय ले मलया कक यह कायि करना है 
तो इसका मतलब करना ही करना है ककसी प्रकार का अगर-मगर बहाना 
नहीं आना चादहये।  

याद करें अपने जीवन की वह घटना जब आपने ककसी कायि को 
करने का तनणिय मलया िा और आपने हर हाल में पूरा ककया िा। 
...................................................................................................
...................................................................................................
...................................................................................................
...................................................................................................
...................................................................................................
...................................................................................................
...................................................................................................
...................................................................................................
........................................................................................ 
इस घटना का एक वीडियो बनाकर फेसबुक ग्रुप में जरूर िालें। 



Page 16 of 180 
 

प्रकिया:-  
इस प्रकिया से गुजरने के बाद आप एक नये वक्ता के रूप में

अवतररत होंगे।
A  –  Attitude of Public Speaking? 

नजररया कैसा हो? 

B  –  Before Starting Presentation  
प्रस्तुतीकरण के पहले। 

C – Content Designing 
सामग्री को सुव्यवस्स्ित करना। 

D  –  Delivery of Presentation/Content/Speech  
प्रस्तुतीकरण करना। 

E –  Ending of Presentation 

प्रस्तुतीकरण का अंत। 
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ध्यान रहे। 
आिार भूत कायि बहुत ही आसान होते हैं, परंत ुउन्हें करना, 

लगातार करना बहुत ही महत्वपूणि होता है ऐसा न हो कोई छात्र इस 
कोसि को बीच में ही छोि दे जैसा कक मैं करने वाला िा, परंतु मैं रुक 
गया और आज मैं आपके सामने हँू। इस ककताब के रूप में एक ऐसा 
माध्यम लेकर आया हँू जो आपको एक लक्ष्य में बाँिने का प्रयास करेगी, 
स्जससे कक आप प्रभावी तरीके से अपने आपको लोगों के सामने रखने 
में कामयाब हो सकें । 
 परंतु एक समस्या और भी हैं जैसे कक माँ आपको खाना बनाकर 
दे सकती है, हो सकता है कक तनवाला बनाकर आपके मुँह में भी खखला 
सकती है लेककन चबाना तो आपको ही पिे े़गा न।  

उसी प्रकार खाना यह ककताब है, तनवाला मैं वीडियो के माध्यम 
से आपको दे रहा हँू परंतु फेसबुक ग्रुप में आकर चबाना तो आपको ही 
होगा ताकक आपका पेट भरे और आपकी क्षमताओं का ज्यादा से ज्यादा 
ववकास हो सके।  
 हाँ! स्जस प्रकार आप ककसी अन्य कला को एक बार सीख लेत े
हैं तो आप उसे बार-बार अच्छी तरह से कर पाते हैं। उसी प्रकार इस 
कला को भी आप सीख सकते हैं जैसा कक प्रवीण सर कहते हैं इस िरा 
पर केवल बच्चे पैदा होते हैं, और बच्चे कुछ भी कर सकते हैं। क्योंकक 
उन्हें फेल या पास होने का िर नहीं होता है। हमें इस िर को ककनारे 
रखना होगा।  
 प्रततददन ददये गये कायों को सही तरह से पूरी ईमानदारी से पूरा 
करें और ववश्वास रखें आप सफल होंगे। दतुनया की कोई ताकत आपको 
सफल होने से नहीं रोक सकती है। यदद रोक सकती है तो वह ताकत 
आप ही हो सकते हैं, तो अपने दशु्मन मत बतनये। 
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प्रस्तावना 
 
मेरा विश्िास: 

‘‘लोगों को उनके लक्ष्य पाने में सहायता करना जो मैंने इस कला 
को सीख कर पाया है।’’ 

मेरा यह मानना है कक मेरे ककसी भी ज्ञान का महत्व तभी हो 
सकता है, जब मैं उसे पूणि रूप से ककसी के अंदर देख सकँू। मैं उस 
छात्र की तलाश में हँू, स्जस प्रकार चाणक्य ने चंद्रगुप्त की तलाश की 
िी। ककसी भी व्यस्क्त की सफलता इस बात स ेनहीं कक उसने ककतना 
िन कमाया है इस बात से होती है कक उसने ककतने लोगों को वह पान े
में सहायता की है, जो व ेपाना चाहत ेहैं। मैं वपछले 20 साल स ेमशक्षक 
की भूममका तनभा रहा हँू और मैंने यह देखा कक बहुत से छात्र बहुत ही 
अच्छा बोलते हैं। 

अपने ववचारों को सभी के सामने अच्छी तरह से व्यक्त कर पात े
हैं। साि ही साि ऐसे छात्रों की संख्या भी कम नहीं है कक जो अपने 
आपको कभी स्टेज पर ले जाना ही नहीं चाहते हैं। क्योंकक वे मानत ेहैं 
कक वे यह नहीं कर सकते हैं। मेरा हमेशा से यह प्रयास रहा है कक मैं 
उन्हें एक अच्छा स्टेज दे सकँू स्जससे कक वे अपनी इस कमी को दरू 
कर सकें । परंतु मुझे वह सफलता नहीं ममल पा रही िी। कफर यह कोरोना 
काल आ गया और मैं घर में बैठा िा और प्रवीण सर का एक वीडियो 
ममला। मैंने उसे देखा और मेरे ददमाग में यह बात आई कक यह कोसि 
मेरे छात्रों के मलये काफी लाभदायक हो सकता है। परंतु सभी बच्चे पैस े
खचि नहीं कर सकते हैं, कफर मैंने खुद उस कोसि को खरीदा और उस 
पर लगातार काम ककया, उसे सीखा। कफर उसे अपने बच्चों को मसखाना 
प्रारंभ कर ददया है और मेरा यह ववश्वास है कक मेरा हर छात्र इस ककताब 
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का पूणि रूप से फायदा उठाकर जीवन में नए कीततिमान स्िावपत करेगा। 
यही मेरा ववश्वास है।  

‘‘यदद हम प्रभािी तरीके से अपनी बात लोगों तक नहीीं पहुुँचा 
सकते हैं, तो हमारे सफल होने की सम्भािनायें बहुत ही कम हो जाती 
हैं’’ 

ि ा0 अकि  
िादे जो तनभाने ही होंगे। 
 
1. इस कोसि को ददये गये तनदेशों के अनुसार पूरा करने पर आप 

सफलता पूविक ककसी भी स्टेज पर कहीं पर भी अपनी बात प्रभावी 
तरह से रख पायेंगे। 

2. आप प्रभावी तरीके स े अपनी पठन सामग्री को व्यवस्स्ित कर 
सकें गे। 

3. आप अच्छे से अपनी प्रस्तुतत दे पायेंगे। 
4. आप अपने जीवन का सबसे अच्छा वक्तव्य दे पायेंगे। 
5. आप यह सीख पायेंगे कक लोगों की भीि में से अलग होकर अपने 

आपको कैसे प्रस्तुत ककया जा सकता है। 
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A  
ATTITUDE OF PUBLIC SPEAKING  

नजररया कैसा हो? 
Chapter 01 

Attitude to Break 
नजररया जो बदलना है

1. मेरी उम्र कम है। 
 हम सभी के अंदर यह िर होता ही है। जब भी हम कोई 
नया काम करने की सोचते हैं तो हम यह सोचने लगते है कक मेरी 
आयु अभी इस काम के मलये कम है। मैं भी इसी प्रकार की बेडियों 
में जकिा हुआ िा। जब भी मैं ककताब मलखने के बारे में सोचता िा 
तो यही सबसे पहले मेरे ददमाग में आता िा कक कहीं मेरी आय ुइस 
कायि के मलये कम तो नहीं है पर प्रवीण सर के कोसि को करने के 
बाद मेरी यह िारणा बदल गई और यह ककताब आज आपके हािों 
में है। तो इस िारणा को तोि दीस्जए और आ जाइये मैदान में। पूरा 
जहान आपकी सफलता का इंतजार कर रहा है। 
 

2. मेरी उम्र ज्यादा है। 
 कई बार यह भी एक बहुत बिी मुसीबत हो जाती है। ककसी 
काम के मलये हम अपने आपको बिा महसूस करने लगते हैं। हमें 
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लगता है कक यह काम कम आयु वाले लोग ज्यादा बेहतर तरीके से 
कर सकते हैं। यह मेरा काम नहीं है। यह मुझस ेनहीं होगा। मेरी 
उम्र हो चुकी है। मुझे यह काम करना शोभा नहीं देता है। परंत ु
साविजतनक प्रस्तुतीकरण करना ऐसा काम तो नहीं है स्जसमें आयु 
का कोई बंिन हो। आप भी यह काम कर सकते हैं। बस आपको 
अपने मन से यह बात तनकालनी होगी कक मेरी आयु इस कायि के 
मलये ज्यादा हो चुकी है। ककसी भी काम के मलये आयु बािा नहीं हो 
सकती है। 
 

3. लोगों की आँखें मुझे िराती हैं। 
 लोग कहते हैं जब मैं स्टेज पर जाता हँू तो लोगों की यानी 
श्रोताओं की आँखें मुझे देख रही होती हैं तो मुझे िर लगता है। यह 
िर इस बात का नहीं होता कक लोग हमें देख रहे हैं, िर इस बात 
का होता है कक कहीं आपसे कोई गलती न हो जाये। ये सोचना छोिें, 
गलततयाँ तो होती रहती हैं। आज नहीं होगी तो कल होंगी ही। हम 
गलततयों से ही सीखते हैं और आज आपके हािों में वह ताकत है 
स्जससे आप अभ्यास करते-करते लोगों की आँखों में खुद देखेंगेऔर 
कहेंगे कक मुझे तुमसे िर नहीं लगता और मुझे श्रोताओं से ताकत 
ममलती है। 
 

4. गलती हो जायेगी तो लोग क्या कहेंगे। 
 देखो दोस्त। यदद आप कुछ नहीं करेंगे तो भी लोग कुछ तो 

कहेंगे और यदद आप कुछ करेंगे तो भी लोग कुछ तो कहेगे। मेरे 
एक गुरु का कहना है, दतुनयाँ ढोल की तरह होती है जो दोनों तरफ 
से बजती है। आप कुछ भी करें या न करें लोग कहते ही हैं तो यदद 
आप लोगों की सोच रहे हैं तो कोई नहीं आने वाला जो आपको इस 
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सोच से बारह तनकाले। आपको खुद ही इस सोच को छोिना होगा 
कक लोग चाहे कुछ भी कहें मुझे यह काम करना ही है। क्योंकक मैं 
अपने अंदर की प्रततभा को बाहर लाना चाहता हँू। मुझे लोगों की 
परवाह है पर वो क्या कहते हैं मुझे इसकी बबलकुल भी परवाह नहीं 
हैं, यदद वह मेरे रास्ते का रोिा बनती है।  

 
5. मेरे पास तो सुवविायें ही नहीं हैं। 

 यह कोई िारणा नहीं है, यह तो एक प्रकार का बहाना है। 
मैं भी जब यह ककताब मलख रहा िा तो मेरे पास भी कई प्रकार की 
सुवविाओं का अभाव िा। परंतु मैंने उन अभावों को अपनी राह का 
रोिा नहीं बनने ददया। जब आप अपनी सफलता को देखते हैं तो 
आपकी सुवविायें आपके रास्ते का रोिा नहीं बन सकती हैं। आप 
इततहास उठाकर देख सकते हैं, ज्यादातर सफलतायें अभाव में ही 
पनपी हैं तो इस बहाने को छोडिये और आज से ही अभ्यास की इस 
प्रकिया में लग जाइये। आपकी सफलता आपका इंतजार कर रही है। 

 
6. यह मेरा काम नहीं है। 

 यह भी एक बहुत ही अच्छी बात है। जो हमारे अंदर होती 
है कक यह मेरा काम नहीं है, तो इसका मतलब यह हुआ कक आप 
लोगों से बातें नहीं करते होंगे। हम यहाँ पर यह नहीं कर रहे हैं कक 
हमें साविजतनक प्रस्तुतीकरण का मतलब स्टेज पर जाकर बोलना 
बस होता है। यदद आप मनुष्य हैं और अपनी बात दसूरों के सामन े
रखना चाहते हैं तो आपको एक प्रभावी तरीका आना ही चादहये 
स्जससे कक आप अपनी बात को सामने वाले तक जैसा आप पहँुचाना 
चाहते हैं पहँुचा सकें । इसमें यह बात कहाँ तक सही है कक यह मेरा 
काम नहीं है। क्या बोलना आपका काम नहीं है? जरा सोधचये।  
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7. मेरे पास अभ्यास के मलये समय ही नहीं है। 
 बहुत ही बदढ़या बात आपने कही है कक मेरे पास अभ्यास 

करने का समय नहीं है। दोस्त! सभी के पास 24 घंटे ही होते हैं। 
जरा ववचार कीस्जये कक आपके पास 23.59 घंटे नहीं होगा और न 
ही 24.01 घंटे होगा, तो बस 24 घंटे ही न। तो मैं आपको एक बात 
कहना चाहता हँू कक आप अपने ददन भर ककये जाने वाले कामों की 
सूची बनायें और उसमें सभी छोटे-बिे काम मलखें और उसके बगल 
में यह भी मलखें कक उस काम में आपको ककतना समय लगता है 
और उसके बाद यह मलखें कक आपको यह काम करना क्यों आवश्यक 
है। मैं आपसे वादा तो नहीं कर सकता पर आपको 30 ममनट का 
समय तो ममल ही जायेगा। सोच क्या रहे हैं, करके देखखये। मैं आपकी 
सहायता कर देता हँू। यहाँ मैं आपको एक टेबल दे रहा हँू, उसी की 
तरह की एक टेबल आप भी बनायें और देखें कहाँ से टाइम तनकल 
सकता है।  

 

िमांक  कायि 
लगने वाला 

समय 
कायि की उपयोधगता 

का वववरण 
1 योग 1 घंटा  
2 नहाना 20 ममनट  
3 नास्ता 20 ममनट  
4 घूमने जाना 1 घंटा  
5 पेपर पढ़ना 1 घंटा  

        

 यह एक सांकेततक सूची है। इसमें ददया गया समय कम 
या ज्यादा हो सकता है। आप इसी प्रकार की एक सूची तैयार करें 
और देखें कक कौन से वो काम हैं जो आप छोि सकते हैं, स्जसस े
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कक आपको कोई लाभ नहीं हो रहा है और उस समय को अपने 
ववकास में लगा सकते हैं। करके देखखये, मजा आने वाला है कक 
आपके पास ककतना ज्यादा समय तनकलने वाला है और उस समय 
को यदद आप 365 ददनों से गुणा कर दें तो आपको पता चलेगा कक 
आपके पास ककतना समय है। अपने आप में सुिार करने के मलये। 
कमी समय की नहीं सोच की है मेरे दोस्त ! 
 

8. मुझे स्टेज में जाने से िर लगता है। 
 आप एक दम सही सोच रहे हैं। ज्यादातर लोग यही सोचते 
हैं कक मैं स्टेज पर नहीं जा सकता या मुझे स्टेज पर जाने से िर 
लगता है, परंतु कभी आपने यह सोचा है कक स्टेज क्या होता है। 
जब भी हम लोगों से अपने आपको अलग करके बात करते हैं तो 
वह स्टेज की शे्रणी में ही आता है। चाहे वहाँ कोई ऊँची जगह हो या 
न हो िर स्टेज का नहीं होता मेरे दोस्त! िर अभ्यास की कमी से 
पनपता है और ज्यादा अभ्यास करने से समाप्त हो जाता है। मैं 
आपके साि हँू और आप अभ्यास करते चले जाइए सफलता आपके 
कदमों में होगी।  
 

9. यह मुझसे से नहीं होगा। 
 बबलकुल सही कहा आपने। यह आपसे नहीं हो सकता है, 
क्योंकक आप और मैं भी उसी हािी की तरह बरताव कर रहे हैं स्जसे 
बचपन में बहुत ही मोटी जंजीर से बाँिा जाता है। वह भी बहुत ही 
मजबूत पेि से और वह छोटा सा हािी उस जंजीर को तोिने का 
बहुत प्रयास करता है, स्जस प्रयास में वह लहूलुहान भी हो जाता है 
परंतु उसे तोि नहीं पाता है। क्योंकक यह उसकी क्षमता की बात नहीं 
होती है और िीरे-िीरे उसे यह यकीन हो जाता है कक यह उसके बस 
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की बात नहीं। यह मेरे से नहीं होगा और जब वह बिा हो जाता है 
तो महावत उसे एक कमजोर सी रस्सी से बाँिता है वो भी एक छोटे 
से खूटे से पर वह बलवान हािी प्रयास ही नहीं करता कक वह आजाद 
हो सकता है क्यों? क्योंकक उसके ददमाग में वही पुराने अनुभव हैं 
जो उसे दःुख और ददि देते िे कक उसने जब प्रयास ककया िा तो 
उससे यह नहीं हुआ िा।  
 हम भी उसी हािी की तरह ही तो व्यवहार कर रहे हैं। जब 
हमने बचपन में कभी स्टेज पर बोला होगा तो ककसी ममत्र ने, 
ररश्तेदार ने, टीचर ने यह कह ददया होगा यह तुमसे नहीं हो सकता, 
तुम यह नहीं कर सकत ेऔर हम यह मान बैठे हैं कक यह हमस े
नहीं हो सकता है। जबकक अब आपमें वही ताकत, वही समझ नही ं
है जो उस समय िी। अब आप तकि  कर सकते हैं। आप हौसला 
ददखाइए मैं आपके साि हँू। हम ममलकर इस िारणा को बदल सकते 
हैं। आइये मेरे साि इस गुर्प में हम अपनी स्जंदगी बदल सकते हैं। 
छोटा नहीं बिा सोचें और बिा करके ददखायें।  
 

10. यह गुण तो जन्मजात होता है। 
 क्या बात है। आपको तो सब पता है कक कौन क्या है। 
यदद यह सच होता तो हमें अच्छे खखलािी तलासने की जरूरत ही 
नहीं िी। हमें अच्छे आई0ए0एस0 और आई0पी0एस0 की परीक्षा 
लेने की आवश्यकता ही नहीं होती। हमें ि ाक्टर की पढ़ाई कराने की 
आवश्कता ही नहीं िी। आप जरा अपने हाि-पैर चलाइये और कुछ 
सफल लोगों की सूची बनायें और यह देखने का प्रयास करें कक 
ककतने लोग सफलता की गारंटी के साि इस िरती पर पैदा हुये और 
ककतनों ने अपनी सफलता खुद मलखी है। मैं गारंटी तो नहीं ले सकता 
पर इतना अवश्य कह सकता हँू कक खुद अपनी सफलता मलखने 
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वालों का अनुपात ज्यादा होगा। प्रवीण सर हमेशा से कहते आये हैं 
कक इस िरती पर हमेशा बच्चे पैदा होते हैं, बस बच्चे और कुछ 
नहीं। कोई गायक, पेंटर, लेखक, खखलािी पैदा नहीं होता है। 
 जरा सोधचये आपके घर में कोई बच्चा जन्म लेने वाला है। 
आप उसकी माँ को अस्पताल लेकर गये। अब आपके ददमाग में क्या 
चल रहा होगा? क्या होगा? क्या होगा? लिका होगा तो हम उसका 
नाम यह रखेंगे, लिकी होगी तो उसका नाम यह होगा। जब वह मा ँ
के पेट में रहा/रही होगा/होगी। तो उसके माँ-बाप आपस में क्या बातें 
कर रहे होंगे। हम उसे ये बनायेंगे-वो बनायेंगे उसे ऐसा मसखायेंगे 
ताकक वह अपने जीवन में सफल हो सके। जब आप ये सब सोच ही 
रहे िे तो ि ाक्टर साहब बाहर आते हैं और कहते हैं - बिाई हो 
ि ाक्टर पैदा हुआ है या पेंटर पैदा हुई है।  
 हाँ! हाँ!! हाँ!!! आप सोच रहे होंगे। मैं आपसे मजाक कर 
रहा हँू, पर आप ही तो कह रहे हैं न कक यह जन्मजात प्रततभा होती 
है नहीं ि ाक्टर कहेंगे बेटा हुआ या बेटी हुई है। क्योंकक यह ककसी को 
पता नहीं होता कक वह क्या बनने वाला/वाली है।  
 तो दोस्तो! यह बात अपन ेददमाग से तनकाल दें। इंसान वह 
सब कुछ कर सकता है जो उसने सीखा है और वह सब कुछ भी वह 
कर सकता है स्जसे सीखा जा सकता है। तो तयैार हो जाइये। आपन े
इस ककताब को चुना है तो जादहर सी बात है, आप बदलाव करना 
और लाना चाहते हैं। मैं तैयार हँू क्या आप भी तयैार हैं? 
 
 

11. मैं अपनी प्रस्तुतत याद नहीं कर सकता। 
 हाँ! यह आप बबलकुल सही बात कर रहे हैं। मैं भी याद 
करने के मामले में बहुत ही कमजोर हँू। हमेशा से मैं 50 से 70 
प्रततशत अंक पाने वाला एक सामान्य सा छात्र रहा हँू, क्योंकक 
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वतिमान मशक्षा ववधि हमें याद करना और परीक्षा पास करना ही 
मसखाती है। अपनी सोच ववकमसत करने का तो मौका ही हमें नहीं 
ददया जाता। यदद गलती से कुछ नया कर ददया या नया करने का 
प्रयास भी ककया तो िाँट ददया जाता है, बिा वैज्ञातनक बनने चला 
है। चुपचाप जैसा करने को कहा गया है वैसा कर, फालतू का ददमाग 
मत लगा।  
 ऐसा कह-कह के हमारे आस-पास का माहौल ही ऐसाकर 
ददया गया है कक हम सोचते हैं कक हर बात को जब तक कक याद 
न ककया जाये सही तरह से कहा ही नहीं जा सकता पर ऐसा वास्तव 
में है क्या? 
 जरा सोधचये कक जब कोई बात आप अपनों को समझा रहे 
होते हैं जैसे कक मैं एक उदाहरण लेता हँू कक आप अपने से कम उम्र 
के ककसी व्यस्क्त को स्जसे आप बहुत ही पंसद करते हैं। ककसी बात 
को लेकर कुछ समझाना चाहते हैं - जैसे कक वह ककसी जगह जाने 
की स्जद कर रहा है तो आप उसे समझाने के मलये पहले याद करते 
हैं कक कैसे समझाना है या पूरी भावनाओं के साि उससे अपनी बात 
कहते हैं और आप जब सच्ची भावना के साि सच्चे हाव-भाव से 
कोई बात कहते हैं तो वह बात सामने वाले के ददल तक जाती है 
और वह आपकी बात को मानता है। यहाँ पर याद करने जैसा तो 
कुछ ककया ही नहीं गया, बस सच्ची भावना व्यक्त की गई और बात 
बन गई।  
  
 उसी प्रकार जब आप अपनी बात को रखने वाले हों तो याद 
करने की आवश्यकता ही नहीं होती है। बस महसूस करें और कह 
दें। आप जो श्रोताओं को कहना चाहते हैं वह स्वय ंही हो जायेगा।  
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12. मैं एक साविजतनक वक्ता नहीं हँू। 
 मैं आपकी बात से सहमत हँू कक हम सभी कोई साविजतनक 
वक्ता तो हैं नही!ं तो हमें यह कला सीखने की आवश्यकता क्या है? 
मैं यहाँ आपको साविजतनक वक्ता बनाने के मलये नहीं मलख रहा हँू। 
इस ककताब का मलखा जाना और यह ककताब आज आपके हािों में 
होना यह साबबत करता है कक आप और मैं एक ही नाव में सवार 
हैं। जो है सुिार की प्रकिया, आप और मैं दोनों ही अपनी भाषण 
कला या अमभव्यस्क्त की कला में सुिार करना चाहते हैं। हम कोई 
साविजतनक वक्ता बनना नहीं चाहते, यदद आप बनना चाहते हैं तो 
यह ककताब आपकी बहुत सहायता करेगी परंत ुयदद नहीं तो यह 
ककताब आपको अपने जीवन में लोगों को अपनी बात सही तरह स े
समझाने या व्यक्त करने की कला जरूर मसखा देगी। तो इस बात 
की धचतंा न करें कक आप साविजतनक वक्ता हैं या नहीं, आप तो बस 
अपने अभ्यास में लगे रहें। 
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Chapter 02 
Attitude to Create 
नजररया जो बनाना है 

1. करके देखने में कुछ नहीं जाता है। 
यदद आज आप यह तनणिय लेते हैं कक मुझे इस कला को सीखना 

और अभ्यास करना है तो आपका कुछ भी नुकसान होने वाला नहीं है। 
क्योंकक यह कला आपके जीवन में कुछ नया जोिने वाली है। आपका 
कुछ लेने वाली नहीं है। हम सभी सामास्जक प्राणी हैं और हमें समाज 
के बीच में ही रहना है, लोगों से ममलना है तो क्यों न उनसे प्रभावी 
तरीके से ममला जाये, अपनी बात को प्रभावी तरीके से रखा जाये। इस 
प्रकार का नजररया आपको केवल इस कला में ही नहीं आगे आन ेवाले 
समय में भी काम आने वाला है और इससे आपको लाभ ही होने वाला 
है। तो जरा सोधचयेगा कक इस कला को सीखने से क्या आपका कोई 
नुकसान होने वाला है? यदद नहीं तो चलो करके देखते हैं। 
 
2. बचपन की सफलता: अपने बचपन की कोई सफलता याद है आपको। 
 मैं आपसे अनुरोि करता हँू कक अपने बचपन की ककसी सफलता 
को याद करें। जैसे कक आपका 10वीं कक्षा का परीक्षा पररणाम या जब 
आपने पहली बार ककसी खेल में भाग मलया हो और आप जीते हों, 
आपका वह पहला प्रमाण-पत्र जो आपको आपकी अच्छी गततववधि के 
मलये ददया गया या जब आपने घर में कोई अच्छा काम ककया तो आपको 
कोई धगफ्ट ममला हो। ऐसा कुछ न कुछ तो हुआ ही होगा और यदद 
आपको जब वह याद आ जाये तो उसे हमेशा अपनी यादों में रखखये, 
वही सफलता आपको आगे बढ़ने में सहायता करेगी।      
 



Page 30 of 180 
 

3. मैं सीखने को तैयार हँू। 
 यदद आपकी यह सोच है तो आपको बिाई हो क्योंकक आप अपनी 
प्रगतत के मलये तैयार हैं। आपकी यह सोच ही आपको सफलता की ओर 
ले जायेगी।  
 
4. मैं अपने आप में ववश्वास करता हँू। 
 यदद कोई व्यस्क्त अपने आप में ववश्वास करता है कक वह ऐसा 
कर सकता है तो यह बहुत ही अच्छी बात होती है। क्योंकक ववश्वास ही 
वह ताकत है जो ककसी भी इंसान को कोई भी काम करने के मलये प्रेररत 
करती है। बिाई हो आपमें यह ताकत पहले स ेही है और यदद आप 
अपने आप में ववश्वास करने का अभाव पाते हैं तो मैं आपसे यह कहना 
चाहता हँू कक, आप वह पल याद करें जब आपन ेऐसे ककसी काम में 
सफलता पाई िी जो आपने पहले कभी नहीं ककया िा जैसे कक गािी 
चलाना सीखना पर आज आप सफलता पूविक गािी चलाते हैं तो यदद 
आप एक बार कोई कायि सीख कर सफलता से कर सकते हैं तो आप 
दोबारा भी कर सकते हैं। 
 
5. मैं कुछ भी कर सकता हँू। 
 यही आत्मववश्वास आपको आपके लक्ष्य की तरफ तेज रफ्तार स े
लेकर जायेगा। यदद आप अपने आप में यह ववश्वास रख सकते हैं कक 
मैं कुछ भी कर सकता हँू तो तनस्श्चत ही आप कुछ भी कर सकते हैं। 
आपको अपना यह ववश्वास बनाकर रखना है। 
 
6. कुछ नया सीखना मेरी कफतरत में है । 
 यदद आपकी कफतरत कुछ नया सीखने और उस पर काम करने 
की है तो सफलता आपकी झोली में अवश्य आयेगी और यदद आप अपनी 
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इस कफतरत का इस्तेमाल यहाँ भी करत ेहैं तो आप इस क्षेत्र में भी 
सफलता जरूर हामसल कर लेंगे।  
 
7. यह काम मुझे अपने मलये नहीं अपनों के मलये करना ही होगा। 
 यदद आप अपनों से प्यार करते हैं तो आपको जीवन में सफल 
होना ही होगा और सफलता हामसल करने के मलये हमें लोगों के बीच में 
रहना होगा क्योंकक ककसी ने कहा है कक आपकी सफलता उतनी ही बिी 
होती है स्जतना आपका लोगों के संपकि  का दायरा होता है और यदद 
आपका दायरा बिा होगा तो आपको लोगों से उतना ही ज्यादा बातें 
करनी होगी तो तनस्श्चत ही आपकी बातें प्रभावी होनी ही चादहये स्जसके 
मलये आपको यह कला सीखनी ही चादहये।  
 
8. तैरना सीखना है तो पानी में उतरना पिे े़गा। 
 यदद आपकी सोच यह है कक यदद तैरना सीखना चाहते हो तो 
पानी में उतरना ही होगा। इसका मतलब यह है कक आप इस बात को 
मानते हैं कक यदद हमें साविजतनक प्रस्तुतीकरण करना है तो हमें 
साविजतनक तो होना ही होगा। हमें लोगों से अच्छी तरह बात करना या 
अपनी बात को लोगों के सामने अच्छी तरह स ेरखना सीखना है तो हमें 
लोगों के बीच में जाना ही होगा। तो चमलये इसी सोच के साि हम और 
आप आगे बढ़ते हैं और सफलता के मशखर पर ममलते हैं। जहाँ हम खूब 
मस्ती करेंगे।  
 
9. अपने गुरु के प्रतत आपका समपिण होना चादहये। 
 ककसी को भी यदद जीवन में सफलता चादहये तो हमेशा उसे कुछ 
नया सीखना ही होता है। यह भी सीखना होता है कक हमें सही गुरु का 
चुनाव करना आना चादहये। क्योंकक यदद आप जीवन में कुछ नया 
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सीखना चाहते हैं तो आपको गुरु की आवश्यकता तो होगी ही परंतु कोई 
भी गुरु तभी आपको कुछ मसखा सकता है जब आपका समपिण गुरु की 
तरफ हो। आपको अपने गुरु पर शंका न हो। यदद एक बालक चंद्रगुप्त 
जो ककसी राजा की संतान नहीं िा और एक योग्य गुरु चाणक्य ने उस े
चिवती सम्राट बना ददया तो आज के समय में तो सम्राट बनने की तो 
हम बात ही नहीं कर रहे हैं, हम तो केवल अपन ेजीवन में ककसी एक 
कला में महारत हामसल करने की बात कर रहे हैं जो कक आसानी से 
ककया जा सकता है। शति केवल और केवल यही है कक हमें अपने गुरु 
के प्रतत पूणि समिपण रखना होगा। जैसा कक मैं अपने गुरु श्री प्रवीण 
विालकर जी के मलये रखता हँू। उन्होंने मुझे कभी देखा नहीं, मेरी उनसे 
कभी बात नहीं हुई, लेककन मुझे इस बात का पूरा ववश्वास है कक यदद 
वो मुझे साविजतनक प्रस्तुतीकरण की कला से संबंधित जो भी ज्ञान देंगे 
मैं उस पर पूणि ववश्वास करँूगा और उनकी हर बात का अक्षरशः पालन 
करँूगा ताकक मैं सही तरीके से सफलता कम समय में प्राप्त कर सकँू। 
तो आप भी अपने गुरु के प्रतत समवपित हो जायें ताकक आपकी सफलता 
भी जलद हो।  
 

10. मैं यह कर सकता हँू। 
 यदद आपके अंदर यह ववश्वास है कक आप इस कला को सीख 
सकते हैं तो आपकी सफलता तो तनस्श्चत ही है। क्योंकक अधिकतर लोगों 
को तो यही ववश्वास बनाने में ही कई महीनों का समय लग जाता है 
कक वे सफल भी हो सकते हैं या वे इस कायि को कर सकते हैं तो मैं 
आपको ददल से बिाई देता हँू कक आप ऐसा सोचते हैं। 
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11. मैं मेहनत करने को तैयार हँू। 
 सही ददशा में की गई मेहनत सफलता की गारंटी होती है। आपन े
दो कायि पूणि कर मलये हैं अब बस एक ही कायि शेष रह जाता है। वह 
है अभ्यास। आपने पहला कायि यह ककया कक आज आपके हािों में यह 
ककताब है जो कक इस बात की सूचक है कक आप इस कला को सीखना 
चाहते हैं और दसूरी सबसे महत्वपूणि बात यह है कक आप मेहनत करन े
को तैयार हैं। जैसे कक यदद आप पूवि ददशा में ककसी स्िान पर जाना 
चाहते हैं तो आप उत्तर ददशा की तरफ चलना नहीं आंरभ करेंगे और 
यदद करेंगे तो आप जहाँ जाना चाहते हैं वहाँ आप कभी नहीं पहँुच 
पायेंगे। जबकक आपकी मेहनत में कोई कमी नहीं होगी क्योंकक आप 
सफलता चाहते हैं। तो ददशा का सही होना अतत आवश्यक हो जाता है। 
यही आपकी सफलता को सुतनस्श्चत करेगा। 
 

12. मैं अभ्यास करने को तैयार हँू। 
 वहाँ आप अभ्यास करने को भी तैयार हैं तो अब आपको सफल 
होने से कोई रोक ही नहीं सकता है, ककसी कफलम में कहा भी गया है, 
कक मुझे उन एक हजार ववधियों से खतरा नहीं है जो तुमने एक बार 
अभ्यास की है। मुझे उस एक ववधि से ज्यादा खतरा है, जो तुमने 1000 
बार अभ्यास ककया है। अभ्यास ही वह ताकत है जो ककसी भी सािारण 
से व्यस्क्त को असािारण प्रततभा का िनी बना सकती है। तो मैं अंत 
में आपको बिाई देना चाहता हँू कक अभ्यास करने की आपकी यह लगन 
आपको सफलता अवश्य ददलायेगी।   
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B 
BEFORE STARTING PRESENTATION 

प्रस्तुतीकरण आरंभ करने से पहले
स्जस प्रकार हम ककसी समारोह में जाने के पहले तैयाररयाँ करत े

हैं। उसी प्रकार हमें अपन ेप्रस्तुतीकरण के पहले भी कुछ तैयाररयाँ कर 
लेनी चादहए, स्जससे कक हम भववष्य में होने वाली कदठनाइयों से बच 
सकते हैं। 

 
अध्याय में हम तनम्नमलखखत तीन कयो को सीखेंगे। 

1. Presentation on What (Title of Presentation) 
प्रस्तुतीकरण का ववषय 

2. Who is the Audience  
श्रोता कौन है?

3. What is the Message of the Presentation 
प्रस्तुतीकरण का उद्देश्य एवं संदेश क्या है? 
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Chapter 03  
PRESENTATION ON WHAT  
(TITLE OF PRESENTATION)  

प्रस्तुतीकरण का ववषय
आपके Presentation का ववषय क्या है? यह एक बहुत ही 

महत्वपूणि कायि होता है। इसके तनणिय को लेने के मलये हम आपकी 
सहायता करते हैं। 

आप अपने बचपन को याद करें। जब आप पहली या दसूरी कक्षा 
में पढ़ाई करते िे, तब आपके मशक्षक ने आपसे कहा होगा कक गाय या 
कुते्त पर तनबंि मलखकर लायें और आपने उसे सफलता से पूरा भी ककया 
होगा। उसी प्रकार जब आपसे अन्य कोई तनबंि मलखने को कहा गया 
होगा तो आपका यह गाय व कुते्त के तनबंि को मलखने का अनुभव बहुत 
ही काम आया होगा।  

हम आपको कुछ ववषय दे रहे हैं और पाँच अन्य ववषयों के मलये 
भी जगह दे रहे हैं ताकक आप उन्हें भी आने वाले समय में तैयार कर 
सकें । 
Presentation No 01:अपने संबंिों को ककस प्रकार अधिक मजबूत ककया 
जा सकता है। 
(संबंिों का मतलब यहाँ पर केवल प्रेमी-प्रेममका के संबंि से नहीं है। 
संबंि और भी हो सकत ेहैं जैसे - माता-वपता से बच्चों के संबंि, भाई 
का भाई से बहन का बहन से, भाई-बहन के संबंि, मामलक और कमिचारी 
के संबंि, सहकममियों के साि संबंि, छात्र एवं मशक्षक का संबंि, अंजान 
लोगों से संबंि और सबसे महत्वपूणि हमारा खुद से संबंि) 
Presentation No 02-----------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
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----------------------------------------------------------------------------------
-------------------------------------------- 
Presentation No 03-----------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
-------------------------------------------- 
Presentation No 04-----------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
-------------------------------------------- 
Presentation No05-------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------ 
नोटः इसे भरकर फेसबुक ग्रुप में िालना अतनवायि है। उसके बाद ही 
आगे जाने का प्रयास करें। रुकें  अपने आपको िोखा देने का प्रयास न 
करें। इसे पहले पूरा करें। 
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आपके ददमाग में क्या चल रहा है? 
 यही न कक इस प्रकार से अभ्यास करके क्या हम अपने अंदर 
इस योग्यता का ववकास कर सकते हैं। बार-बार वही कायि को पाँच-दस 
बार करके क्या होने वाला है, यह सब बकवास है। यही सब सामान्य 
रूप से ददमाग में आने लगता है और हम-आप ककताब को अलमारी की 
शोभा बना देते हैं।  
 मुझे नहीं पता कक आप क्या करन ेवाले हैं परंत ुमैं केवल इतना 
कह सकता हँू कक यदद आप मेरा साि दें और ककताब में ददये गये कायों 
को सफलता पूविक करें। तो आपके अंदर पररवतिन तो होकर ही रहेगा।  
 स्जस प्रकार आप में से कुछ लोग अच्छा खाना बनाना जानते 
होंगे, कुछ को अच्छी तरह साइककल चलानी आती होगी, कुछ लोगों को 
तैरने में मजा आता होगा।  

तो क्या आप जो लोग एक बार अच्छा खाना बनाना सीख गये 
तो दोबारा खाना बनाने में कोई समस्या होती है क्या? 
 तो क्या जो लोग एक साइककल अच्छे से चलाना सीख गये उन्हें 
दसूरी साइककल चलाने के मलये नये मसरे से कफर से सीखना 
होगा?............. 
 जो तैरना सीख चुके हैं उन्हें दसूरी जगह तैरने के मलये कुछ और 
भी करने की आवश्यकता होगी क्या?................ 
 मेरे खयाल से आप सभी का एक ही उत्तर होगा, ऐसा नहीं होता 
है। हम जो कायि एक बार कर लेते हैं उसे हमें दोबारा करने में समस्या 
नहीं होती है। 
 मेरे 20 साल के अनुभव ने मुझे यह मसखाया है कक स्जस प्रकार 
एक ि ाक्टर (जो दाँतों का ि ाक्टर है) पूरे जीवन दाँतों का ही इलाज बार-
बार करता रहता है। इसीमलये उसके पास ज्यादा मरीज आते हैं क्योंकक 
वह उसका ववशेषज्ञ कहलाता है । 
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 हमें भी यदद इस ववषय में महारत हामसल करनी है तो हमें पहले 
इसे सीखना होगा, कफर इसका इस्तेमाल बार-बार जहाँ मौका ममले करना 
ही होगा। स्जससे आपके अंदर एक अलग ही प्रकार का पररवतिन होगा। 
 आपको और हमें सीखना अच्छे से आता है। मैं इसे साबबत भी 
कर करता हँू। क्या आपको अपने 10वीं के ववषय याद हैं शायद हाँ या 
नहीं, परंतु ककताब को ककस प्रकार पढ़ा जाता है यह आपको जरूर से 
आता होगा।  
 हम स्कूल जाते िे, ववषय पसंद का हो या न हो हमें पढ़ना ही 
होता िा। ववषय बने या न बने हमें उसे सीखना तो आता ही िा कक 
ककसी भी ववषय को ककस प्रकार सीखा जा सकता है। 
 यहाँ भी वही ककया जा रहा है। आपको बस मेरा साि देना है, 
क्या आप मेरा साि देंगे? 
 यदद हाँ तो फेसबुक के ग्रपु में जों और बस इतना कहते हुये का 
वीडियो लाइव बनायें ‘‘मैं .........................अपने आपसे यह वादा करता 
हँू कक मैं इस पूरी प्रकिया में आपका साि दूँगा और अपना ववकास करन े
का मैं अपने आपको वचन देता हँू। 
 और उसी प्रकार मैं भी आप से वादा करता हँू जब आप एक 

Presentation को अच्छी तरह तैयार कर लेंगे तो आप कोई भी Presentation 

तैयार कर सकें गे क्योंकक आपको सही तरीका पता हो चुका होगा। 
तो क्या आप तैयार हैं? 

तो क्या आप तयैार हैं? मेरे साि इस सफर में चलने के मलये? 
आज मैं आपको दो कायि देने जा रहा हँू जो आपको पूरे करने हैं और 
आपको पता ही है कक वे कायि आपको कहाँ जाकर पूरे करने होंगे।  

 

पहला कायय:  
फेसबुक लाइव पे जाकर यह वादा करें कक मैं तैयार हँू। 
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दसूरा कायय:  
यह सोचें कक आपको आपके पुराने स्कूल से फोन आया है और 

वहाँ आप मुख्य अततधि बनकर जा रहे हैं और वहाँ आपको बच्चों से 
अपने अनुभव साझा करने हैं। बतायें ककस प्रकार आप अपना अनुभव 
साझा करेंगे। वीडियो बनाकर या लाइव आकर अपना अनुभव साझा 
करेंगे। 
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Chapter 04 
Who is the Audience? 

श्रोता कौन है? 
श्रोता वह व्यस्क्त स्जससे हम बात करते हैं या स्जनके सामने 

हम अपनी बात रखते हैं। वह हमारी बात को ककस प्रकार से लेता/समझता 
है, यह इस बात पर बहुत हद तक तनभिर करता है कक ककस प्रकार के 
श्रोता के सामने एक ही बात को ककस प्रकार से रखा जाता है।  

स्जसके मलये सबसे पहले हमें यह समझना अतत आवश्यक हो 
जाता है कक हम वक्ता होने के नाते श्रोताओं की मानमसकता को ववस्तार 
से समझें ताकक हम अपनी बात उधचत प्रकार से जैसी हम समझाना या 
बताना चाहत ेहैं बताया समझा सकें । तभी हमारे वक्तव्य का कोई साििक 
महत्व तनकलता है। तो चमलये जानते हैं श्रोता को। 
 
श्रोता:-  

वह व्यस्क्त या समूह स्जसके सामने वक्ता अपनी बात रखन ेका 
प्रयास करता है। 
श्रोताओं की तीन शे्रखणयाँ। 

1. आपसे उम्र, पद, ररश्ते व योग्यता में जो कम हैं। 
2. आपसे उम्र, पद, ररश्ते व योग्यता में जो समान हैं। 
3. आपसे उम्र, पद, ररश्ते व योग्यता में जो ज्यादा हैं। 

 
 
आपसे उम्र, पद, ररश्ते ि योग्यता में जो कम हैं।   

जो लोग या लोगों का समूह आपसे उम्र, पद एवं योग्यता में 
कम होते हैं, इस प्रकार के श्रोताओं को हम जो बातें कह सकते हैं उसका 
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तो आप ववचार कर ही सकते हैं जैसे कक यदद मशक्षक छात्रों से बात 
करता है, तो उसे मसखा सकता है, उच्च अधिकारी अपने नीचे के 
कमिचाररयों को आदेश के रूप में कोई बात समझा सकता है।  
 
आपसे उम्र, पद, ररश्ते ि योग्यता में जो समान हैं।  
 जो लोग या लोगों का समूह आपकी उम्र के हैं या आप जैसी 
योग्यता रखते हैं। ररश्ते में और पद में आपके बराबर के हैं तो अपनी 
बात को सामान्य रूप स ेव दोस्ताने के रूप में कर सकते हैं। हक स े
कोई भी बात कह सकते हैं, सहयोग की अपेक्षा कर सकते हैं। जैसे कक 
दोस्तों के बीच बातचीत। साि में काम करने वाले कमिचाररयों के साि 
हम अलग ही तरह से अपनी बात रखते हैं। उन्हें हम मसखा भी सकते 
है सीख भी सकते हैं, मनोरंजन भी कर सकत ेहैं और सहयोग भी मागँ 
सकते हैं। 
 
आपसे उम्र, पद, ररश्ते ि योग्यता में जो ज्यादा हैं। 
 जो लोग या लोगों का समूह आपसे उम्र, पद, योग्यता व ररश्तों 
मेंबिे होते हैं। उनके सामने हम अपनी बात को सम्मान जनक रूप से 
रख सकते हैं उन्हें हम आदेश नहीं दे सकते हैं। उनसे मजाक नहीं कर 
सकते हैं, उन्हें मसखा भी नहीं सकते हैं। उनके सामने अपनी बात को 
सही तरह से रखने का तरीका हमें सीखने की जरूरत होती है।  
 प्रवीण विालकर जी कहते हैं कक प्रत्येक प्रकार के श्रोताओं को 
चार भागों में बाँटा जा सकता है। जो इस प्रकार हैं। 

A – Angel Audience अच्छे श्रोता   

B – Busy Audience व्यस्त श्रोता   

C – Committed Audience प्रततबद्ि श्रोता 
D – Don Audience ि ान श्रोता 
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A – Angel Audience अच्छे श्रोता:  
ये उस प्रकार के श्रोता होते हैं जो कक ककसी प्रकार की प्रततकिया 

नहीं देते हैं। हमेशा अच्छे श्रोताओं की भाँतत वक्ता को सुनते हैं। 
 

B – Busy Audience व्यस्त श्रोता: 
ये उस प्रकार के श्रोता होते हैं जो अपने में ही व्यस्त रहते हैं। 

आप क्या कह रहें हैं, उन्हें इस बात से कोई लेना-देना नहीं होता है। व े
शारीररक रूप से तो आपके साि ही होत ेहैं पर मानमसक रूप से कही ं
अपने ही ववचारों में, खयालों में लगे रहते हैं। ये 1 प्रततशत से भी कम 
होते हैं। हमें इन्हें कभी भी परेशान नहीं करना चादहये क्योंकक ये आपको 
परेशान करने के मलये नहीं आते हैं, ये तो खुद अपनी स्जंदगी में ककसी 
न ककसी प्रकार की समस्या से ग्रमसत होते हैं।  

 
C – Committed Audience प्रततबद्ि श्रोता:  

ये सबसे अच्छे प्रकार के श्रोता होते हैं। हमें इन्ही ंके मलये अपने 
वक्तव्य को अच्छे से अच्छे तरीके से प्रस्तुत करना चादहये। ये हर बात 
को ध्यान से सुनते समझते और अपने जीवन में उतारने का प्रयास 
करने वाले होते हैं। 

 
D – Don Audience ि ान श्रोता:  

चारों में सबसे खतरनाक इसी प्रकार के श्रोता होते हैं, स्जनका 
उद्देश्य आपको सुनना नहीं आपको परेशान करना होता है। यह बीच में 
ही बोलने लगते हैं, प्रश्न पूछने लगते हैं  क्योंकक ये अपने आपको 
सविज्ञानी समझने लगते हैं। 
Note :  A + C = 99%  

  B + D = 01% 
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हमें ककस प्रकार के श्रोताओं की ओर ध्यान देने की आवश्यक्ता 
होती है। यह तनणिय मैं अब आप पर छोिता हँू और आशा करता हँू कक 
आप को इसका एक वीडियो बनाकर फेसबुक गुर्प में िालन ेके मलये 
काम करना चादहये।  

हमें 99 प्रततशत के मलये काम करने की आवश्यकता है। हमें 1 
प्रततशत को उन्हीं के हाल में छोि देना चादहये। उन्हें ककस प्रकार से 
िील करना है, हम आगे के अध्यायों में ववस्तार सेचचािकरेंगे। 
 

Presentation No01 % अपने संबंिों को ककस प्रकार अधिक मजबूत ककया 
जा सकता है। 
उद्देश्य.........................................................................................
............................................................................... 
श्रोता की शे्रणी 
एवंप्रकार:......................................................................................
...................................................................................................
..................................... 
 
PresentationNo 02% 
उद्देश्य.........................................................................................
............................................................................. 
श्रोता की शे्रणी एवंप्रकार:  
...................................................................................................
...................................................................................................
........................ 
Presentation No 03% 
उद्देश्य.........................................................................................
............................................................................. 
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श्रोता की शे्रणी एवंप्रकार: 
...................................................................................................
...................................................................................................
........................ 
Presentation No 04
उद्देश्य.........................................................................................
............................................................................. 
श्रोता की शे्रणी एवंप्रकार: 
...................................................................................................
...................................................................................................
........................ 
PresentationNo 05
उद्देश्य.........................................................................................
............................................................................. 
श्रोता की शे्रणी एवंप्रकार: 
...................................................................................................
...................................................................................................
........................ 

इन सभी का वीडियो बनाकर फेस बुक ग्रुप में िालें । उसके उपरांत 

ही हमें आगे की ओर जान ेके बारे में ववचार करना चादहये।  
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Chapter 05 
What Is The Message And Objective Of The 

Presentation? 
प्रस्तुतीकरण का उद्देश्य एवं संदेश क्या है? 

 
ककसी भी कायि को करने से पहले उसमें तनदहत उद्देश्यों का पता 

होना आवश्यक होता है क्योंकक यदद हमारे उद्देश्य एवं संदेश स्पष्ट होंगे 
तो लक्ष्य प्राप्त करने में ककसी भी प्रकार की समस्या नहीं आती है।  

उद्देश्यों को मुख्य रूप से चार भागों में ववभास्जत ककया जा 
सकता है। 

1. मशक्षा देना/कुछ मसखाना। 
2. प्रेररत या अमभप्रेररत करना। 
3. मनोरंजन करना। 
4. आशा देना। 

 
शिक्षा देना/कुछ शसखाना।  

हमारी बात का उद्देश्य ककसी व्यस्क्त या व्यस्क्तयों के समूह को 
कुछ मसखाना हो सकता है-जैसे कक कोई मशक्षक अपने छात्रों को ककसी 
ववषय को मसखा रहा होता है। कोई टीम का लीिर अपने साि काम 
करने वाले साधियों को कुछ समझा रहा होता है। हमें यह हमेशा याद 
रखने की आवश्यकता होती है कक हम ककस प्रकार अपने इस उद्देश्य 
के पूरा कर सकते हैं। 
प्रेररत या अशभप्रेररत करना।  

कई बार हमारी बात का उद्देश्य सामने वाले को या समूह को 
प्रेररत करना होता है स्जससे वे लोग या वह व्यस्क्त अपने तनस्श्चत लक्ष्य 
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को प्राप्त कर सके। हमें अपने भाषण को, अपनी बात को कुछ इस तरह 
से कहना होगा कक हमारे उद्देश्य की पूतत ि हो। 

 
मनोरींजन करना।  

जब कोई एक वक्ता अपनी बात लोगों के सामन ेइस प्रकार स े
रखता है स्जससे कक लोगों का मनोरंजन होता है। उनका मुख्य उद्देश्य 
लोगों के चेहरे पर मुस्कान देखना होता है, तो हमें यह भी प्रयास करना 
चादहये कक हमारे लेख में कुछ ऐसे भी पल हों स्जस पर लोगों को हँसने 
का अवसर ममल सके और सभा में लोगों के मलये एक अच्छा माहौल 
बन सके। 
 
आिा देना।  

यह एक महत्वपूणि उद्देश्य हो सकता है, स्जसकी वजह से लोगों 
को अपने जीवन में कुछ करने के मलये लक्ष्य ममल जाता है और एक 
बहुत पुरानी ररसिच के दहसाब से स्जन लोगों के पास आशा होती है उनकी 
उम्र भी ज्यादा होती है और ये लोग ककसी भी प्रकार की समस्या को 
आसानी से सुलझा सकने में सक्षम होते हैं। 
 
मुख्य सींदेि। 

ककसी से भी जब हम बात करते हैं या हम समूह हो संबोधित 
कर रहे होते हैं तो हमें हमेशा यह याद रखना चादहये कक क्या हम 
अपना मुख्य संदेश जो देना चाहते हैं वो दे पा रहे हैं या नहीं, या हमारी 
पूरी बात उस मुख्य संदेश को सामने वाले व्यस्क्त तक पहँुचा पा रही है 
या नहीं। 
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अभ्यासकायि
PresentationNo 01% 
उद्देश्य.........................................................................................
............................................................................. 
मुख्य संदेश% -------------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------- 

PresentationNo 02% 
उद्देश्य.........................................................................................
............................................................................. 
मुख्य संदेश% -------------------------------------------------------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------------------------------------------------

PresentationNo 03% 
उद्देश्य.........................................................................................
............................................................................. 
मुख्य संदेश% -------------------------------------------------------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------------------------------------------------

PresentationNo 04% 
उद्देश्य.........................................................................................
............................................................................. 
मुख्य संदेश% -------------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

Presentation No 05% 
उद्देश्य.........................................................................................
............................................................................. 
मुख्य संदेश% --------------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------ 
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इन सभी का वीडियो बनाकर फेसबुक ग्रुप में िालें। उसके उपरांत 
ही हमें आगे की ओर जाने के बारे में ववचार करना चादहये। 

अभ्यास कायि
PresentationNo 01% 
ववषय:..........................................................................................
.............................................................................. 
उद्देश्य.........................................................................................
............................................................................. 
श्रोता की शे्रणी 
एवंप्रकार:......................................................................................
...................................................................................................
..................................... 
मुख्य संदेश% --------------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------ 

 
 
PresentationNo 02% 
ववषय:..........................................................................................
.............................................................................. 
उद्देश्य.........................................................................................
............................................................................. 
श्रोता की शे्रणी 
एवंप्रकार:......................................................................................
................................................................................................... 
मुख्य संदेश% --------------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------ 
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Presentation No 03% 
ववषय:..........................................................................................
.............................................................................. 
उद्देश्य.........................................................................................
............................................................................. 
श्रोता की शे्रणी 
एवंप्रकार:......................................................................................
...................................................................................................
..................................... 
मुख्य संदेश% --------------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------ 

 
 
 
Presentation No 04% 
ववषय:..........................................................................................
.............................................................................. 
उद्देश्य.........................................................................................
............................................................................. 
श्रोता की शे्रणी 
एवंप्रकार:......................................................................................
...................................................................................................
..................................... 
मुख्य संदेश% --------------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------ 
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Presentation No 05% 
ववषय:..........................................................................................
.............................................................................. 
उद्देश्य.........................................................................................
............................................................................. 
श्रोता की शे्रणी एवंप्रकार: 
...................................................................................................
...................................................................................................
........................ 
मुख्य संदेश% --------------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------ 

 
 

इन सभी का वीडियो बना कर फेसबुक ग्रुप में िालें । उसके उपरांत 

ही हमें आगे की ओर जान ेके बारे में ववचार करना चादहये। 
&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&& 
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Chapter 06 
Base Line Video 
आिार भूत वीडियो 

‘‘दसूरों से अपनी तुलना करने से हमें सदा दःुख ही ममलता है पर 
जब हम अपन ेपुरान ेकायों की तुलना अपन ेअध्ययन और अनुभव के 

आिार पर ककये गये कायि से करत ेहैं तो हमारा मनोबल सातवें आसमान 

पर होता है।’’ 

हमें आिारभूत िीडियो की आिश्यकता क्यों है?  
 आज हम उस कायि को करने वाले हैं स्जसके दम पर हम कह 
सकते हैं, हाँ ! मैंने बहुत कुछ सीखा है और यदद आप अंतर देखना 
चाहते हैं तो ये दो वीडियो को देख सकते हैं स्जनमें मैंने वही बात कही 
है जो दोनों वीडियो में समान है। हम दोनों की तलुना करके अपने आप 
में ज्यादा से ज्यादा सुिार कर सकते हैं। 

इस वीडियो को बनाने का एक और मुख्य कारण यह भी है कक 
हमें बोलने के मौके बहुत ही कम ममलते हैं और हमें वीडियो के माध्यम 
से अपनी बात लोगों के सामने रखने का मौका ममलता है और जो सबसे 
बिी समस्या लोगों की है कक लोग कहाँ ममलेंगे? अपनी बात रखन ेके 
मलये। वे हमें इस फेसबुक ग्रुप में लोग ममल जाते हैं। ताकक आप अपने 
अंदर के िर को मार सकें । 
 
हमें ज्यादा से ज्यादा िीडियोज बनाने की आिश्यकता क्यों है?  

हमें ज्यादा से ज्यादा वीडियो बनाकर ज्यादा से ज्यादा अभ्यास 
करना है ताकक गलततयाँ कर-करके हम गलततयाँ करना ही कम कर दें। 
एक और फायदा यह भी होता है कक हमारे अंदर जो बोलने को लेकर 
िर होता है वह भी िीरे-िीरे कम होता चला जाता है। ज्यादा वीडियो 
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बनाने से हमें कैमरे के सामने अपने आपको ककस प्रकार से प्रदमशित 
करना है सीख सकते हैं। 

ज्यादा वीडियो बनाने से हमारे अंदर लीिरमशप के गुणों का भी 
ववकास होता चला जायेगा।  
ज्यादा से ज्यादा िीडियो बनाने से क्या शमलता है?  

आपके अंदर मौजूद सुन्दर प्रततमा को बाहर तनकालने के मलये 
मुझे इन अभ्यास रूपी छेतनयों से वार करके बेकार पत्िर को हटाना ही 
होगा। आपसे मैं आशा करताहँूकक आप मेरा साि देंगे और वीडियो जरूर 
बनायेंगे। 

स्जससे कक आपके अंदर की एक सुंदर सी प्रततमा बाहर आ सके 
और आप एक अच्छे वक्ता के रूप में अपनी पहचान बना सकें । 

इससे बाजार में, लोगों के बीच आपकी एक अलग पहचान बनेगी 
और आप अपने आपको लोगों से अलग रखकर भी लोगों से जुि पायंेेगे।  
िीडियो ककस प्रकार बनायें? 

वीडियो बनाने के मलये आपको खचि करने की आवश्यकता नही ं
है। अपने फोन के माध्यम से आप एक अच्छा वीडियो बना सकत ेहैं। 
बस उसको सीिा उपयोग करें और वीडियो ररकािि करें। वीडियो 5 से 7 
ममनट का ही होना चादहये।  

अभ्यास कायि 
आप अपने जीवन की घटना पर एक वीडियो बनायें। स्जसकी 

लम्बाई 5 से 7 ममनट ही होनी चादहये और उसे फेसबुक ग्रुप मेंिालें। 
स्जससे कक उसे कोसि के पूरा होने के बाद हम अपने अंदर हुये पररवतिनों 
को समझने के मलये कर सकें । मैं आशा करता हँू कक आप मेरी बात को 
मानेंगे और अपना वीडियो जरूर बनायेंगे। 

 
----------------------------------  
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C 
CONTENT DESIGNING  

सामग्रीव्यवस्िीकरण 

Chapter 07 
How ToOrganise Your Content? 
अपनी सामग्री को व्यवस्स्ित कैसे करें? 

 
ककसी भी वक्ता को एक अच्छा वक्ता बनने के मलये ककसी एक 

कायि में अच्छा होना आवश्यक नहीं है। उसे बहुत सारे काम करने की 
आवश्यकता है स्जसमें स ेएक महत्वपूणि कायि जो आप कहन ेवाले हैं, 
उसे सही तरह से सेट करने की आवश्यकता होती है। 
 
यह महत्िपूणय क्यों है ?  
 यह इसमलये महत्वपूणि है क्योंकक बहुत सारे वक्ता जो होते हैं व े
कम समय में बहुत सी जानकाररयाँ अपने श्रोताओं को देना चाहत ेहैं 
स्जसके कारण से वे अपने उद्देश्य एवं अपने संदेश को भूल जाते हैं। 
 प्रवीण सर कहते हैं ‘‘बहुत सारी जानकारी, बहुत ज्यादा समय 
तक देना, बहुत सारे लोगों को आता है और बहुत ही आसान होता है 
परंतु कम जानकारी, काम की जानकारी कम समय में देने की कला 
कम ही लोगों को आती है और बहुत ही कदठन होती है।’’ 
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 यदद हम बहुत ज्यादा बोलते हैं तो उसमें से 10 प्रततशत बातें 
ही काम की होती हैं बाकी आप समझदार है। 
 
तो हमें करना क्या चादहये ? 

हमें उन ववधियों को, उन तरीकों को सीखना चादहये स्जससे कक 
हम कम समय में अपनी बात लोगों तक पहँुचा सकें  और वो भी प्रभावी 
तरीके से। 
 तो आइये, जानते हैं वह नये जमाने का नया तरीका स्जससे कक 
हम अपनी बात को कम समय में प्रभावी तरीके से बता सकते हैं। 
 हमारी जो सामग्री है स्जसे कक हम अपने श्रोताओं को बताना 
चाहते हैं। उसका महत्व तो केवल 7 प्रततशत ही होता हैं परंतु यह इतनी 
आवश्यक हो जाती है, सामग्री एक राजा की तरह होती है, जैसे राजा के 
बबना प्रजा का सुखी होना बहुत ही मुस्श्कल होता है। उसी प्रकार आप 
सभी प्रकार की जानकाररयाँ रखते हैं परंतु यदद आपके पास एक सही 
राजा न हो तो आपकी सेना हार भी सकती है।  

हमारी सामग्री राजा है। 
 राजा बबना प्रजा और प्रजा के बबना राजा का कोई महत्व नही ं
रह जाता है। कैसे बोलना है यह तो हम आगे के अध्यायों में सीखेंग।े 
परंतु हमें क्या बोलना है यह भी तो तनिािररत करना आवश्यक है। अपनी 
सामग्री को व्यवस्स्ित करना आवश्यक है। कहन ेको तो हम बहुत सी 
बातें बहुत देर तक कह सकते हैं परंतु हमारा उद्देश्य पूणि होगा या नहीं 
इसे कैसे सुतनस्श्चत ककया जाये। 
 
सामग्री को व्यिस्स्ित करना: 

हम जो बोलना चाहते हैं, यदद हम उसे सुव्यवस्स्ित कर लें तो 
हम अपने उद्देश्य को तनस्श्चत ही पा सकते हैं। सामग्री को व्यवस्स्ित 
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करने के मलये हमें तीन मुख्य बातों का ध्यान रखने की आवश्यकता 
होती है।  

1. सामग्री की उधचत मात्रा। 
2. सामग्री की गुणवत्ता। 
3. सामग्री का व्यवस्स्ित होना। 

 
1. सामग्री की उधचत मात्रा: 
 जब हम ककसी ववषय में अपनी बात लोगों के सामने रखने वाले 
होते हैं या हम उस ववषय पर अपने ववचार रख रहे होते हैं तब हमें यह 
साविानी रखनी चादहये कक हम सबसे पहले उस ववषय पर स्जतनी 
ज्यादा से ज्यादा जानकारी हामसल कर सकते हैं हमें करनी चादहये। 
उसके बाद हमें उस जानकारी को ध्यान से पढ़कर-सुनकर उस पर ववचार 
करना चादहये कक उसमें से ककतनी जानकारी हमारे काम की है जो हमें 
श्रोताओं को बतानी है। 
 मात्रा को तनिािररत करने में आपके उद्देश्य और आपका संदेश 
यदद आप अपने ददमाग में रखें तो आप अपनी सामग्री की मात्रा को 
आसानी से तनयंबत्रत कर सकते हैं इसमें यदद आपको आपका समय पता 
हो तो आपको और भी आसानी होगी।  
 जैसे कक आपको यदद पाँच से छः ममनट ददया गया है अपनी 
बात कहने के मलये तो आपकी सामग्री की मात्रा क्या होगी? यदद आपको 
10 ममनट ददये गये हैं तो आपकी सामग्री की मात्रा क्या होगी? यदद 
आपके पास 30 ममनट या उससे ज्यादा का समय है तो आपकी सामग्री 
की मात्रा क्या होगी।  
मात्रा तनयींत्रत्रत करने की विधि: 
 क्या कोई ववधि है स्जससे कक हम अपनी मात्रा को तनयंबत्रत कर 
सकते हैं? हाँ बबलकुल है आगे के अध्याय में आपको यह जानकारी 
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ववस्तार से ममलेगी। मैं यहाँ पर आपको केवल इतना ही बता सकता हँू 
कक एक अच्छा वक्ता 1 ममनट में 160 से 180 शब्द बोलता है तो 
इससे आप गणना करें कक आपके सामग्री की मात्रा क्या होनी चादहये?  
 

प्रतत1ममनट 160से180शब्दकेदहसाबसे 
समय गणना शब्द 

5ममनट 5X180 900

10ममनट 10X180 1800

30ममनट 30X180 5400

 

इस गणना को देखने के बाद आपको ऐसा भी महसूस हो सकता 
है कक इतने ज्यादा शब्द हम कैसे याद कर पायेंगे। हाँ इस बात का 
अहसास मुझे भी है कक हम इतन ेशब्द ककस प्रकार से याद कर सकत े
हैं परंतु मैं अभी तो आपसे केवल वादा ही कर सकता हँू कक आप यह 
कर पायेंगे। आग ेमैं आपको यह भी बतान ेवाला हँू कक हम इतने शब्दों 
को ककस प्रकार श्रोताओं तक पहँुचा सकते हैं। यहाँ पर हमें केवल यह 
जानना िा कक हमारी सामग्री की मात्रा ककतनी होनी चादहये। 
 कुछ लोग मेरी बात से सहमत न होंगे, यह भी मैं मानने को 
तैयार हँू परंत ुयह सब मैं अपने 20 वषों के अनुभव और अपने गुरुओ ं
से प्राप्त ज्ञान के आिार पर कह रहा हँू। हो सकता है आपके पास इससे 
भी अधिक अच्छी ववधि हो तो कृपया उसे औरों के साि साझा करें 
स्जससे कक ज्यादा से ज्यादा लोगों को लाभ ममल सके।  
 
सामग्री की गुणित्ता: 
 मात्रा को तनिािररत करने के बाद अगली बारी आती है कक हमारी 
सामग्री में ककतनी गुणवत्ता है। हमारी सामग्री की उपयोधगता श्रोताओं के 
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मलये ककतनी है। गुणवत्ता का आिार इस बात पर भी तनभिर करता है 
कक हमारे श्रोता कौन हैं? उनकी आयु, ज्ञान, योग्यता एवं पद इत्यादद 
क्या हैं?  
 हम अपनी सामग्री की गणुवत्ता को तनिािररत करने के मलये उसमें 
क्या-क्या कर सकते हैं? यह अग्र मलखखत बातों पर तनभिर करता है। 
1. शोि 
2. वैस्श्वक अधिकार  
3. व्यस्क्तगत अनुभव 
4. आँकिे 
5. फोटो / वीडियो  
6. पररणाम 
 

ये सभी मेरे दहसाब से आपकी सामग्री की गुणवत्ता को तनिािररत 
करने में आपकी सहायता कर सकते हैं। हो सकता है आपके पास और 
भी बबदं ु हों जो गुणवत्ता को प्रभाववत करते हैं वे आपके व्यस्क्तगत 
अनुभव हैं। मैं उन्हें नकार नहीं रहा हँू, मैं उनका स्वागत करता हँू। यदद 
आप उन्हें हमारे साि साझा करें। हम उन्हों भी आने वाले संस्करणों में 
स्िान देंगे स्जससे कक ज्यादा से ज्यादा लोगों को लाभ ममल सके। 
अब हम एक-एक पर ववस्तार से बात करते हैं। 
 
िोि: 
 आप स्जस ववषय पर बात करने जा रहे हैं, उस ववषय पर यदद 
पूवि में कोई शोि हो चुका हो तो उसे पता करें और उसे अपनी सामग्री 
में जगह दें और आप उस व्यस्क्त का नाम अतनवायि रूप से लें स्जससे 
श्रोताओं को यकीन हो जायेगा जो आप कह रहे हैं। वह वास्तव में काम 
करता है और वे उसे अन्य जगहों पर देख सकते हैं। स्जसे साबबत भी 
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ककया जा सकता है। शोि ककतना हो, इस पर भी कई बार हम परेशान 
हो जाते हैं तो हमें यह बात ददमाग में रखनी चादहये कक यदद हम 2000 
शब्दों में अपनी बात कहना चाहते हैं तो उसका 10 गुना अिाित ्20000 
शब्दों का शोि कम से कम होना ही चादहये। उसके बाद हमें अपने 
उद्देश्यों और संदेश को ध्यान में रखते हुये शोि की गयी सामग्री में से 
अनुपयोगी सामग्री को अलग करके उधचत सामग्री को ही रखना चादहये।  
 
िोि से क्या प्राप्त होगााः 
 यदद हमारा शोि सही होगा तो हमें लोगों का ववश्वास प्राप्त 
होगा, श्रोता हमें ध्यान स ेसुनेगा और सबसे बिी बात वो हमारा सम्मान 
भी करेगा। श्रोता को फूलों का पूरा बगीचा देने की जगह फूलों का अकि  
ददया जाये तो ज्यादा फायदा होगा।  
 
िैस्श्िक अधिकार: 
 वैस्श्वक अधिकार का यहाँ पर मतलब उस व्यस्क्त से होता है। 
जैसे कक ववज्ञान में गैमलमलयो, पस्ब्लक स्पीककंग में अलबिट मेरेबबयन, 
र ाकेटसाइंस में ि ा0 कलाम साहब इत्यादद। हमें उन लोगों की बातें भी 
करनी चादहये जो कक हमारे ववषय में वैस्श्वक अधिकार रखते हैं इससे 
श्रोताओं के मन में यह ववश्वास आता है कक जो आप बात कर रहे हैं 
वह सत्य है। उन्हें उस पर ववश्वास करना चादहये। यदद ये बातें इन 
महान लोगों के द्वारा कही गई हैं तो इन बातों में दम तो होगा ही। 
यदद ये मसद्िांत इनके जीवन में पररवतिन ला सकते हैं तो हमारे जीवन 
में भी ला सकते हैं। 
 वैस्श्वक अधिकार रखने वाले व्यस्क्त अपना प्रभाव श्रोताओं पर 
बहुत ही गहरा छोिते हैं तो एक वक्ता के तौर पर आपको इस बात का 
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ववशेष ध्यान रखना चादहये कक हम उनका उधचत सम्मान करें और 
उनका सम्मान सदहत सही-सही नाम लें और उन्हें उधचत स्िान दें।  

यहाँ पर कुछ वैस्श्वक अधिकार वाले व्यस्क्तयों की सूची दी जा 
रही है।  

प्यार और ममता की मूरत   पस्ब्लक स्पीकर

मदर टेरेशा     प्रवीण विालकर  
व्यस्क्तगत अनुभि: 
 व्यस्क्तगत अनुभव आपकी सामग्री की जान होता है। इसे समझने 
के पहले हमें उस घटना को जरूर से पिना और जानना चादहये जो 
हमारे राष्ट्रवपता महात्मा गांिी जी के जीवन में घटी िी। 
 बापू को गुि खाना बहुत ही पसंद िा। वे अपने आश्रम में बैठे 
िे कक एक औरत अपने बच्चे के साि वहाँ पर आई और वह अपने 
बच्चे पर बहुत ही गुस्सा िी। वह उस बच्चे को बापू के पास लेकर आई 
और बापू से कहने लगी-बापू ! ये मेरा बेटा है, यह बहुत ज्यादा गुि 
खाता है, इसके सारे दाँत खराब हो रहे हैं आप इससे कदहये कक ये गुि 
खाना छोि दे।  
 इस पर बापू ने उस मदहला से कहा कक वह एक सप्ताह बाद 
अपने बेटे के साि दोबारा आये और एक सप्ताह बाद वह औरत कफर 
से अपने बेटे के साि वहाँ आई परंतु बापू ने कफर से उसे एक सप्ताह 
बाद आने के मलये कहा। ऐसा करीब-करीब तीन बार हुआ होगा । 
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 जब वह मदहला चैिी बार अपने बच्चे को लेकर बापू के पास 
आई तो बापू ने उस बच्चे को अपने पास बुलाया, उसे दलुार और प्यार 
ककया अपने पास बबठा मलया। बिे ही प्यार से बापू ने बच्चे से कहा-
बेटा! ज्यादा गुि खाना अच्छी बात नहीं होती है इससे दाँत खराब हो 
जाते हैं और पेट में कीिे भी पि सकते हैं, बेटा कम गुि खाया करो। 
 इसके बाद बापू ने उस मदहला से कहा-वह अपने बेटे को ले 
जाये। अब यह गुि खाना िीरे-िीरे कम कर देगा। इस बात पर औरत 
को बहुत ही गुस्सा आया और उसने बापू से कहा कक इतना ही कहना 
िा तो आप यह बात पहली बार में ही कह सकते िे, बेकार में मुझे 
और मेरे बेटे को चार सप्ताह से आप चक्कर लगवा रहे िे। तो बापू ने 
उस औरत को बताया कक ‘‘चार हफते पहले मैं भी बहुत गुि खाता िा 
..... और मैं ऐसे ककसी को वह काम करने के मलये नहीं कह सकता जो 
मैं खुद न करता होऊँ।’’ 
 इस पूरी घटना का सार यही तो है कक हम अपने जीवन की 
ककसी घटना को जब लोगों के साि साझा करते हैं तो वे घटनायें सामने 
बैठे श्रोताओं की आत्मा तक को दहला कर रख देती हैं। वह बात लोगों 
के ददलों में घर कर जाती है। हमें भी अपनी बात को पूरी भावनाओं के 
साि, ध्यान रहे बनावटी नहीं सच्ची बात, सच्चा अनुभव लोगों के साि 
जब भी समय ममले कहना चादहये । यह लोगों के मलये प्रेरणा का स्रोत 
बनता है।  
 इस प्रकार से हमें अपनी सामग्री में व्यस्क्तगत अनुभवों को भी 
स्िान देना चादहये। 
 जब हम व्यस्क्तगत अनभुव की बात करत े हैं तो हम अपन े
जीवन की कहातनयाँ, घटनायें, अनुभव इत्यादद का उपयोग श्रोताओं को 
उस जगह तक पहँुचानेके मलये कर सकतेहैं जहाँ हमनें उन्हें ले जाने का 
वादा शुरू में ककया िा।  
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आुँकड़े: 
 श्रोताओं में बहुत से श्रोता होते हैं स्जनके ददमाग में बिी-बिी बातें 
नहीं आती हैं, उन्हें छोटे-छोटे अंकों की भाषा ज्यादा समझ में आती है। 
वे अंकों की भाषा या सबूतों पर ववश्वास करत े हैं। जैसे कक ककतन े
प्रततशत, ककतना क्षेत्र, ककतनी आबादी, ककतने ददनों में इत्यादद।  
 ऐसा कुछ हद तक इसमलये भी हो रहा है क्योंकक बचपन से ही 
हमारे ददमाग में प्रततशत को बबठा ददया गया है कक पास होने के मलये 
ककतने प्रततशत अंकों की आवश्यकता है, प्रिम आने के मलये ककतन े
प्रततशत अंक लाने होंग।े नौकरी चादहये तो कम से कम ककतना अंक 
पाना होगा। इस साल ककतने प्रततशत बाररस होगी। आज मौसम ककतने 
प्रततशत साफ रहेगा। आज िूप तनकलने की सम्भावना ककतने प्रततशत 
है।  
 प्रततशत प्रततशत प्रततशत प्रततशत.......................... 

यह हमारे ददलो-ददमाग में इस तरह से भर गया है कक एक 
सामान्य व्यस्क्त स्जसकी इन आँकिों से कोई लाभ-हातन होने वाली नहीं 
है, इनका उपयोग स्जनके मलये आवश्यक है, व ेइसका उपयोग करना 
बहुत ही अच्छी तरह से जानते हैं और कर भी रहें हैं।  
 परंतु एक अच्छा वक्ता होने के नाते हमारा यह कतिव्य हो जाता 
है कक हमारा श्रोता क्या चाहता है। हमें पता होना चादहये और उसकी 
आवश्यकता को हमें पूरा करना चादहये। तभी हमारी सामग्री पूणिता की 
ओर बढ़ सकती है।  
 
फोटो/िीडियो: 
 कहा जाता है हजार शब्दों को एक तस्वीर कह देती है और 
आजकल तो जमाना फोटो और वीडियो का ही है। तो हमें अपनी बात 
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को जो कक सच है तस्वीरों के माध्यम से, वीडियो के माध्यम से साबबत 
करते रहना चादहये। यह एक बहुत ही प्रभावी तरीका होता है अपनी बात 
को श्रोताओं के ददमाग में भेजने का जैसा कक मैं कहँू जो गाँिी जी ने 
कहाँ िा। 

‘‘बुरा मत देखो, बुरा मत कहो, बुरा मत सुनो‘‘ 
और इसे ही तस्वीरों से कहा जा सकता है 
और व्यस्क्त को सब कुछ समझ मेंआ जाता 
है कक आप क्या कहना चाहते हैं।  
आप ककसी को चुप रहने के मलये बार-बार 

कह रहे होते हैं। यही बात आप एक फोटो लगाकर भी बबना कहे सभी 
को समझा सकते हैं।  
 इसी प्रकार से हम अपनी बात को वीडियो 
के माध्यम से भी अच्छी तरह स ेसमझा सकत े
हैं। जैसे-कक हम वातावरण व पयािवरण पर घंटों 
लेक्चर देकर लोगों को जागरूक करने का 

प्रयास करते हैं परंतु यदद हम केवल इसका एक वीडियो ददखा दें और 
यह बता दें कक यदद वातावरण खराब हो गया तो क्या होगा। उसके क्या 
पररणाम होंगे तो हम अपनी बात को ज्यादा अच्छी तरह स ेबता पायेंगे। 
  
पररणाम:  
 श्रोता को यदद हमें तनयंत्रण में रखना है तो हमें कुछ ऐसे पररणामों 
को अपनी सामग्री में जगह देनी होगी जो हमारे लक्ष्य को, हमारे उद्देश्यों 
को सच साबबत करती हों और यदद वे उसे कहीं से जाँच सके तो इससे 
बेहतर कुछ हो ही नहीं सकता।  
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 जैसे कक यदद आपने ककसी व्यस्क्त के बारे में कोई बात कही तो 
श्रोता यदद उस बात को सत्यावपत करना चाहे तो वह इंटरनेट के माध्यम 
से जाँच सकता है।  
 आप ककसी कायि को करने के मलये श्रोताओं को कहते हैं और 
यदद वे उसे करते हैं और उनको जो पररणाम ममलने वाले हैं तो यदद 
हम उन्हें वे पररणाम साबबत करके ददखा देंतो उनका ध्यान, उनका 
ववश्वास और भी पक्का हो जाता है। मैं आपको एक उदाहरण के माध्यम 
से यह करके ददखाता हँू। 
 मैं अपने छात्रों के साि इसी का एक टेतनगं प्रोग्राम कर रहा िा। 
जब मैं उन्हें इस बात को समझाने का प्रयास कर रहा िा कक श्रोताओ ं
में 1 प्रततशत के आस-पास ऐसे श्रोता होते हैं जो आपकी बात से सहमत 
नहीं होते हैं। तो बच्चों ने कहा-नहीं सर! ऐसा हर बार नहीं होता। यदद 
हम बहुत ही अच्छे से अपनी बात को रख पायें तो सभी को हमारी बात 
समझनी और माननी होगी। तो मैंने उन्हें कहा कक आप जो भी वीडियो 
यूटूब से चुनना चाहो चुन लो और उसके लाइक और डिस लाइक की 
फोटो खींचकर फेसबुक के उसी गुर्प में िालो। 
 एक छात्र ने ऐसा करने का तनणिय मलया और जो वीडियो उसने 
चुना और उसका जो पररणाम आया, मैं उसे उसी रूप में यहाँ दे रहा हँू। 
आप ही तनणिय करें। 
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2. सामग्री का व्यिस्स्ित होना: 
हम सभी बहुत सारी बातें करना और बहुत सारी जानकारी एकत्र 

करना जानते हैं। आज के गूगल के यगु में तो जानकाररयों की बाढ़ सी 
आ गई है। यदद आज आप गूगल पे तलाश करें कक पानी कैसे वपया 
जाये तो आपको लाखों पेज का िाटा ममल जायेगा। आपको हजारों पेज 
का मलखखत मटेररयल प्राप्त हो जायेगा। यदद यूटूब पर आप यही तलाश 
करें तो आपको हजारों की संख्या में जानकाररयाँ ममल जायेंगी हजारों 
वीडियोज ममल जायेंगे कक पानी पीने का सही तरीका क्या है।  

तो हमारे पास समस्या यह आ जाती है कक यदद हमें एक तनस्श्चत 
समय में अपनी बात को कहना हो तो हमें क्या करना होगा? हमें अपनी 
बात को प्रभावी तरीके से कहने की कला सीखने के पहले हमें क्या 
कहना है, उसे ककस प्रकार से व्यवस्स्ित करना है, ककस बात के बाद 
कौन सी बात कहनी है एक वाक्य के बाद कौन से वाक्य कहना है, यह 
तनिािररत करते आना ही चादहये। 

इसके मलये हमारे पास जो तरीका है वह इस प्रकार है। 
 

CONTAINER THEORY / THEORY OF POCKET  
पात्र का शसद्िाींत / जेब का शसद्िाींत:  
 इस ववधि का या मसद्िांत का क्या मतलब है, यह जानने से 
पहले यह जान लें कक पात्र या जेब का क्या मतलब है। इसका मतलब 
समझने में ज्यादा ददमाग लगाने की आवश्यकता नहीं है। ये बस ऐस े
सािन हैं स्जसमें हम अपनी सामग्री को रखने वाले हैं ताकक हम उसे 
सही समय पर सही तरीके से उपयोग कर सकें ।  
 मसद्िांत का मतलब तो सभी जानते हैं। वह तरीका जो हर जगह 
एक जैसा हो और हमेशा काम करता हो जैसे कक गुरूत्वाकषिण का 
मसद्िांत, जो सदा काम करता है। चाहे हम जापान में हों, इंडिया में या 
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अमेररका में। उसी प्रकार यहाँ बताया जाने वाला जेब का मसद्िांत या 
मैं कहँू पात्र का मसद्िांत हर प्रकार से हर प्रकार की सामग्री को रखने 
में कारगर साबबत होता है और हम उसे सही तरह से उपयोग भी कर 
सकते हैं।  
 इस ववधि में हम अपनी पूरी सामग्री को कुछ भागों में बाँट देते 
हैं और उन्हें एक नम्बर दे देते हैं। मैं आपको दो उदाहरण दे रहा हँू जहा ँ
मैं आपसे कुछ बातें कहना चाहता हँू। आप ही मुझे बतायें कौन सा 
तरीका सही है। जब मैं ककसी नौकरी का इंटरव्यू देने जा रहा हँू तो 
मुझसे ये सवाल ककया गया कक आप अपनी खूबबयों के बारे में बतायें। 
मेरे ककस जवाब को आप प्रभाव िालने वाला मानेंगे।  

1. मेरा नाम ि ा0 अकि  है। मैं आपको अपने बारे में कुछ बातें बतान े
जा रहा हँू......................... 

2. मेरा नाम ि ा0अकि  है। मैं आपको अपने बारे में तीन बातें बताने 
जा रहा हँू.................. 
दोनोंवाक्योंमें आपको कौन सा तरीका ज्यादा प्रभावी लगता है। 

पहला या दसूरा । 
 मुझे नहीं पता परंतु मुझे दसूरा तरीका ज्यादा प्रभावी लगता है 
क्योंकक एक श्रोता होने के नाते मैं यह जानने में ज्यादा रूधच रखता हँू 
कक वक्ता मेरा ककतना समय लेने वाला है और वो मुझे ककतनी जानकारी 
देने वाला है ताकक मैं अपनी आगे की योजना उसके दहसाब से बना 
सकँू। पहले उदाहरण में मुझे यह पता ही नहीं चल रहा है कक वक्ता 
ककतनी बात मुझे बताने वाला है और मेरा ककतना समय लेने वाला है।  

जबकक दसूरे उदाहरण से यह साफ पता चलता है कक वक्ता मुझे 
तीन बातें बतायेगा और मैं आसानी से यह अंदाजा लगा सकता हँू कक 
यदद कोई व्यस्क्त अपने बारे में तीन बातें बतायेगा तो उसे ककतना समय 
लगेगा और सबसे महत्वपूणि बात तो यह है कक हर ककसी में कई खूबबयाँ 
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होती हैं और यदद वह तीन खूबबयाँ बतान ेवाला है तो इसका मतलब है 
कक मुझे उसकी सबसे अच्छी बातें ही पता चलने वाली हैं।  

इसी प्रकार से आप अपनी सामग्री को तीन भागों में बाँट कर 
आसानी से अपनी बात को रख सकते हैं। यहाँ पर एक सवाल ददमाग 
में जरूर से आता है कक तीन के अंक का चुनाव ही क्यों ककया गया है 
तो इसका बहुत ही सीिा सा उत्तर है जो मेरे दहसाब से सही है पर आप 
इसके बारे में अपने आप ही तनणिय ले सकते हैं। 

यदद मैं दो का चुनाव करता हँू तो ककसी भी ववषय पर दो बातें 
बताने में बहुत ही कम लगती हैं और यदद मैं चार का चुनाव करता हँू 
तो यह ज्यादा हो जाता है और हमें समय का भी ध्यान देना होता है।  

हमने पहले भी कई बार इस बात को कहा है कक हममें अपनी 
बात को सही तरह से कम समय में कहते कहने की कला का होना ही 
सबसे प्रभावी वक्ता की तनशानी होती है।  

तो मैं आपसे कहना चाहता हँू कक हमें तीन की ताकत का उपयोग 
करते आना ही चादहये स्जससे हम अपनी बात को प्रभावी तरीके से 
श्रोताओं के सामने रख सकें ।  
 
मेरे ददमाग में तीन का ही अींक क्यों आता है?  

तीन के अंक के चुनाव के दो मुख्य कारण हैं। 
पहला तो यह कक मेरे गुरु प्रवीण विालकर जी ने मुझे यही 

मसखाया है कक तीन के अंक में बहुत ही ताकत होती है। हमें तीन के 
अंक का सही तरीके से उपयोग करते आना ही चादहये क्योंकक दो और 
चार कम और ज्यादा हो जाते हैं।  

दसूरा कारण, स्टीव ज ाब का वह भाषण जो यूटूब में बहुत ही 
प्रचमलत है। जहाँ पर वे अपने 15 साल के जीवन को तीन कहातनयों के 
माध्यम से बिी ही चतुराई से अपना संदेश सफलतापूविक देते हैं।  
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इस विधि का उपयोग ककस प्रकार करें: 
 इस ववधि का उपयोग करने के मलये हमें अपनी बात आरंभ करन े
से पहले ही श्रोताओं को बता देना चादहये कक आप उनसे ये तीन बातें 
कहने जा रहे हैं, आप तीन ववधियाँ बताने जा रहे हैं, आप तीन कहातनया ँ
सुनाने जा रहे हैं । इससे श्रोता मानमसक तौर पर तैयार हो जाता है कक 
वक्ता हमसे तीन बातों पर बात करने के मलये आये हैं जैसे ही इनकी 
तीन बातें समाप्त हो जायेंगी तो ये यहाँ से चले जायेंगे।  
 श्रोताओं के ददमाग में तीन कंटेनर या जेब बनाने के बाद हमें 
एक-एक करके उनकी जेबों को भरना होगा। स्जससे कक उन्हें कुछ ममलने 
का अहसास होता रहे। उन्हें ठगा हुआ महसूस न हो। 
 ध्यान रखने की बात तो यह है कक जब हम एक कंटेनर से दसूरे 
कंटेनर में जाते हैं। अिाित ्एक बात से दसूरी बात की ओर जात ेहैं तो 
हमें इस बात का ववशेष ध्यान देने की आवश्यकता होती है कक हम दोनों 
जेबों के बीच में एक सबंंि स्िापतत कर सकें , इसके मलये हमें केवल 
एक काम करना ही होगा, हमें कुछ ऐसे शब्दों का उपयोग करते आना 
ही चादहये जैस-े  

आइये अब हम दसूरे ववचार पर बात करते हैं या और इस प्रकार 
से हम दसूरे पिाव में चले जाते हैं। आप अपने आपको 5 से 10 सेकेण्ि 
रोककर भी दसूरे वाक्य की तरफ जा सकते हैं। एक से दसूरे को जोिने 
के मलये हम तनम्न वाक्यों का भी प्रयोग कर सकते हैं। 

1. आइये और जानने का प्रयास करते हैं। 
2. आगे क्या होगा? 
3. आगे क्या है? 
4. आप जरा सोचें तब तक मैं आगे जाने का प्रयास करता हँू। 
5. चलो आगे चलते हैं। 
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इस विधि का अभ्यास ककस प्रकार ककया जाये ? 
 सबसे पहले तो हमें एक से लेकर पाँच नम्बरों की धचट बनानी 
होगी। उसके बाद उन धचटों पर काम की जानकारी मलखी होनी चादहये। 
अब हमें उन धचटों को एक-एक करके उठाना होगा और अपनी बात का 
अभ्यास करना होगा।  
 इससे यह लाभ होगा कक आपकी सामग्री व्यवस्स्ित हो गई है 
और अब आपको केवल यह काम करना है कक एक-एक करके धचट 
उठाकर धचट के अनुसार अभ्यास करना होगा। 

पहली धचट  -  आरंभ  
दसूरी धचट  -  जेब न01 
तीसरी धचट  -  जेब न02 
चैािा धचट  -  जेब नक 03 
पाँचवी धचट  -  अंत।  

 आरंभ के बारे में तो हम बात पहले ही कर चुके हैं और अंत के 
बारे में अंत में बात हो ही जायेगी परंतु हम अपनी इन तीन जेबों में 
क्या-क्या रख सकते हैं, यह भी मैं आपको पहले ही बता चुका हँू ।  
 पर एक बार कफर से आपको याद ददला देता हँू कक हम इन तीन 
जेबों में  

1. शोि 
2. वैस्श्वक अधिकार  
3. व्यस्क्तगत अनुभव 
4. आँकिे े़ 
5. फोटो/वीडियो  
6. पररणाम 
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इत्यादद में से जो हमारे ववषय को प्रभावी तरीके से प्रस्तुत कर 
सकता है, उसे जगह दे सकते हैं। इस तरह स ेहमारी तीनों जेबें पूरी 
तरह से भरी होंगी और हम अपनी बात को सही समय पर सही तरीके 
से पूरी कह पायेंगे।  

चुनाव करते समय हमें इतनी साविानी जरूर रखनी चादहये कक 
हमारे ददमाग में हमारे वक्ता के प्रकार, हमारा उद्देश्य और हमारा संदेश 
होना चादहये ताकक जेबों को सही तरह से भरा जा सके।  
 

अभ्यास कायि: 
हमें यहाँ कोई वीडियो नहीं बनाना है, बस अपने ववषय के आिार 

पर तीनों जेबों में आप क्या रखने वाले हैं उसे मलखने का प्रयास करना 
है। 
जेब1............................................................................................
...................................................................................................
...................................................................................................
...................................................................................................
...................................................................................................
...................................................................................................
...................................................................................................
...................................................................................................
...................................................................................................
...................................................................................................
.................................................................. 
जेब2............................................................................................
...................................................................................................
...................................................................................................
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जेब3............................................................................................
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...................................................................................................
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  D 
DELIVERY OF PRESENTATION / CONTENT / SPEECH 

प्रस्तुतीकरण 
स्जस प्रकार यदद घर में अच्छा खाना तो बना हो परंतु उसे सही 

तरीके से परोसा न जाये, उसे मन में अच्छे ववचार लाकर सामने वाले 
को न ददया जाये तो वह अच्छे से अच्छा खाना भी ममट्टी के समान 
हो जाता है। स्जस प्रकार खाना बनाने के पहले अच्छा खाना बनाने का 
ववचार आना चादहये। उसी प्रकार हमने पहले भाग में ववचारों के बारे में 
बात की इसके बाद खाना बनाने की तैयारी की जाती है। उसी प्रकार 
हमने भी अपनी बात रखने से पहले तयैारी की । तीसरे भाग में हमन े
एक अच्छा खाना बनाया एक अच्छा 
CONTENTतैयारककयाऔरअबउसकेदोभागशेषरहजातेहैं।उसखानेकोअच्छे 
तरीके से खखलाना और मेहमानों को अच्छे से ववदाकरना। 
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Chapter 8 
WHAT WE SHOULD DO BEFORE WE SPEAK? 

स्टेज में बोलने से पहले क्या करें? 
(एक ददन पहले नहीं, एक घंटे पहले भी नहीं एक ममनट पहले क्या 

नहीं बोलना चादहए) 

एक दो ममनट में क्या हो जाता है इससे कोई फकि  नहीं पिता 
है। जैसे ही होस्ट हमें बलुाता है, हमारा नाम लेता है जब हम स्टेज पर 
जाते हैं और सामान्य रूप से खिे े़ हो जाते हैं क्या फकि  पिता है। दोस्तो! 
बोलट का नाम तो सुना ही होगा उसने 9.58 सेकेन्ि में अपनी 100 
मी0 की रेस को पूरा ककया िा। परंतु उसके मलये उसने ककतने समय 
तक अभ्यास ककया होगा हम इसका दहसाब भी नहीं लगा सकते हैं, वे 
9.58 सेकेन्ि ककतने ज्यादा महत्वपूणि रहे होंगे।   
 उसी प्रकार आपके और हमारे मलये फकि  पिता है। दोस्तो! आइये 
देखते हैं, हमें यह क्यों सीखने की आवश्यकता है।   
 सोचो कभी आपने ककसी सभा में ककसी को सुनने के मलये गये 
हो और उस वक्ता के आते ही आपन ेअपना मोबाइल तनकाल मलया और 
उसमें कुछ करने लगे या फोन आने का बहाना बनाकर तनकल गये या 
बगल वाले से कुछ बातें करने लगे, आपको यह तनणिय लेने में ककतना 
समय लगा होगा ।  
 एक स्टिी बताती है। श्रोता को यह तनणिय लेने के मलये केवल 
15 स े20 सेकेण्ि का ही समय लगता है कक वह आगे आपको ककस 
तरह से सुनने वाला है। तो जब आप स्टेज पर जायेंगे तो क्या आप 
ऐसे ही श्रोता चाहते हैं। नहीं न............... 
• जो लोग आपको सुनन ेआये हैं व ेजब आप स्टेज पर जाकर खिे े़ 

होते हैं आपको देखते हैं। आप कुछ बोल नहीं रहे होते हैं केवल होस्ट 
बोल रहा होता है, परंतु आपके खिे होने के तरीके, आपके हाव-भाव 
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से लोग यह तनणिय ले लेते हैं कक इस वक्ता को ककतना ध्यान से 
सुनना है या नहीं। 

• यदद आप यह मानकर बठेै हैं कक आप ककसी कला में ककसी क्षेत्र में 
सफल हैं तो आप इस कला में भी सफल हो ही जायेंगे तो यह 
आपकी गलतफहमी है। यह भी एक कला है स्जसे सीखा जा सकता 
है ।  

• यदद आप अच्छा खाना बनात े हैं तो आप अच्छे वक्ता हों यह 
आवश्यक नहीं, यदद आप अच्छे खखलािी हो तो आप एक अच्छे 
वक्ता हो यह भी आवश्यक नहीं। स्जस प्रकार आपने खाना बनाना 
और खेलना सीखा है, मेहनत से एक मुकाम पाया है, उसी प्रकार 
इस कला को भी सीखा जा सकता है। 

• यदद आप अच्छा गाते हैं तो यह अच्छा वक्ता होने का प्रमाण नहीं 
हो सकता है। 

• ध्यान रहे प्रिम प्रभाव ही अंततम प्रभाव होता है। 
 

लोग या श्रोता इस प्रकार का तनणिय क्यों और ककस प्रकार से ले 
लेते हैं। 
 लोग जीवन में पहले ही तनणिय ले लेते हैं क्योंकक यह साबबत हो 
चुका है कक हमारा ददमाग पहले तनणिय लेता है सामने जो घटना चल 
रही होती है उसी के दहसाब से वह तनणिय ले लेता है कक हमें इस ेपसंद 
करना है या नहीं करना है। यह हर व्यस्क्त की अपनी-अपनी क्षमता 
होती है, उस पर कोई भी वक्ता तनयंत्रण नहीं कर सकता है।  
 हाँ! वक्ता एक कायि कर सकता है कक यह जान ले कक ककस 
तरह की गततववधियों से लोग आपको न सुनने का तनणिय ले लेते हैं तो 
वह आप करना बंद कर सकते हैं और ककस तरह की गततववधियाँ करन े
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से लोग सुनने का तनणिय लेते हैं उसे सीख कर हम इस तनणिय को 
अपने पक्ष में करने का प्रयास जरूर कर सकते हैं। 
 तो आइये जानते हैं कुछ धचत्रों के माध्यम से कक कौन सी मुद्राओं 
से हमें बचना चादहए। 
 

 

 

 

  

तो आइये जानते हैं कुछ धचत्रों के माध्यम से कक कौन सी 
मुद्रायें हमें अपनानी चादहए। 

जब लोग आपको लेकर सही तनणिय लेते हैं तो कोई समस्या नहीं 
होती, लेककन यदद श्रोता आपको लेकर गलत िारणा बना लेते हैं तो उसे 
ऐसा नहीं कक तोिा नहीं जा सकता परंतु उसमें काफी समय लग जाता 
है और इसकी सम्भावना भी बहुत कम होती है। 

यह सीख लेना ज्यादा फायदे का सौदा होगा कक हमें बोलने से 
पहले या बोलना आरंभ करने के पहले स्टेज में ककस प्रकार रहना चादहये।  

दो ममनट के मलये रुकें  और सोचें, जब आपकी ककसी कक्षा में 
जब आप पढ़ते िे और कोई नया टीचर आपकी कक्षा में पहली बार 
आया िा तो आपके ददमाग में तुरंत ककस प्रकार के ववचार आये िे।  

उसी प्रकार जब आप लोगों के सामने कुछ कहने वाले होते हैं तो 
वे आपके हाव-भाव से यह पता लगा लेत ेहैं और तनणिय भी ले लेते हैं 
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कक उन्हें आगे क्या करना चादहए। वे भी 20 सेकेण्ि के अंदर। तो आपके 
पास बहुत ही कम समय होता है लोगों को अपनी तरफ खींचने के मलये 
और आप इस समय को बरबाद न होने दें, इसका सही तरह से उपयोग 
करें और होने वाली असुवविा से बचें। 

 

हमें क्या करना चादहए? 
हमें तनम्न बातों का ध्यान रखना होगा और बहुत सारा अभ्यास 

करना होगा ताकक यह गलती हमसे न हो। 
1. हम स्टेज में ककस प्रकार खिे े़ होते हैं ? 
2. हम स्टेज की ओर कैसे जाते हैं ? 
3. हम स्टेज में ककस प्रकार चलते हैं ? 
4. हम स्टेज से श्रोताओं को ककस प्रकार देखते हैं ? 
5. हम स्टेज से होस्ट को ककस प्रकार देखते हैं ? 
6. हमारे चेहरे के हाव-भाव कैसे हैं ? 
7. हमारे हाि-पैर क्या कर रहे हैं ? 

चमलऐ सीखना चालू करते हैं कक हमें उन दो ममनटों में क्या 
करना चादहये। सीखने की प्रकिया को दो भागों में बाँटकर आसानी से 
सीखा जा सकता है। पहलाMind SetदसूराSkillSet. 

 

Mind Set 01राजाकीतरहस्टेजपररहना: 
हमेंजोमाइंिसेटचादहयेवहSpeakingशब्दसेतनकलताहै।Speakकरोking

की तरह। अब यहाँ राजा का मतलब स्जम्मेदारी से है न कक अहंकार स।े 
हमें राजा की तरह स्टेज की स्जम्मेदारी लेनी होगी और एक राजा की 
ही तरह सम्मान के साि सभी से व्यवहार करना होगा। सभी का ख्याल 
रखना होगा, सोच-समझ कर शब्दों का उपयोग करना होगा। लोगों को 
सम्मान देते हुए व्यवहार करना, तेज आवाज में ककसी से बात न करना। 
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दसूरी ओर श्रोता यह अच्छी तरह से जानता है कक जो व्यस्क्त 
स्टेज पर है वो हमस ेज्यादा योग्य है, उसे उस ववषय पर कुछ ववशेष 
जानकारी है, वह हमें कुछ मसखा, बता, या हमारा मनोरंजन कर सकता 
है। हमें उम्मीद दे सकता है तो हमारी भी स्जम्मेदारी होती है कक हम 
उसे पूरे मन से सुनें। उसका सम्मान करें। 

इसे समझने के मलये यहाँ एक उदाहरण ददया जा रहा है। कुछ 
समय के मलये सोधचये, आप एक बिे से ह ाल में बैठे हैं और वहाँ पर 
स्टेज में एक छोटा सा 6-7 साल का बालक आया है और वह स्टेज पर 
आकर आपसे कहता है, अपना दायाँ हाि ऊपर करें, लोग क्या करेंग े
लोगों की छोिो आप क्या करोगे। उसने कहा-दो बार ताली बजाओ। मुझे 
पूरा ववश्वास है आप यही कहेंगे कक हम हाि ऊपर की तरफ उठा लेंगे, 
ताली भी बजा देंगे पर क्यों? वह तो बालक है। हमसे उम्र में छोटा है, 
हमसे योग्यता में कम है पर हमारा ददमाग उसे राजा मान चुका होता 
है इसमलये हम ऐसा करते हैं। अब सोधचये वही बालक स्टेज से नीचे 
आकर आपसे कहे दायाँ हाि ऊपर करो, ताली बजाओ,आप करेंगे। नही ं
करेंगे न, बालक तो वही है पर स्टेज अब नहीं है। यहाँ पर स्टेज व्यस्क्त 
से ज्यादा महत्वपूणि साबबत हो रहा है।  
 

स्टेज पर खिे े़ कहाुँ होना चादहये: 
ज्यादातर श्रोता स्टेज के अलग-अलग दहस्सों पर खिे े़ होते हैं, 

मुझे नहीं पता आप कहाँ खिे होते हैं। जैसे कक: 
1. स्टेज के ककसी भी कोने में खिे े़ होते हैं। 
2. पोडियम के दायें-बायें या पीछे। 
3. होस्ट के पीछे। 
4. पोडियम के सामने। 
5. स्टेज पर टहलने लगते हैं। 
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ऐसी बहुत सारी गलततयाँ हम स्टेज पर लगातार करते ही रहत े
हैं। 

तो हमें करना क्या चादहये, कहाँ खिे होना चादहये, उत्तर है राजा 
दरबार में कहाँ बैठता है दरबार के बीच में, उसी प्रकार हमें भी स्टेज के 
बीच में ही खिे े़ होना चादहए।

 

Mind Set 02बोलने की जलदबाजी न करना:  
 ज्यादातर वक्ता यही गलती करते हैं। 

1. वे स्टेज पर आते ही बोलने लगते हैं।  
2. वे अपनी प्रततकिया जलद से जलद देना चाहते हैं। 
3. वे तुरंत हर सवाल का जवाब देना चाहते हैं। 
4. वे तेजी से आगे बढ़ना चाहते हैं। 
5. कुछ तो बहुत ही जोर स ेबोलकर चालू करते हैं। 
6. कुछ श्रोताओं को ररस्पेक्ट देना ही नहीं चाहते हैं। 

 
ये सभी गलततयाँ आप स्जतनी जलद हो बंद कर देंयदद आपको 

ववश्वास नहीं हो रहा हो तो ककताब को ककनारे रखें और अपने फोन पर 
जो आपने अपना आिारभूत वीडियो बनाया िा, उसे देखो-क्या आपने 
भी अपनी बात वीडियो चालू करते ही करनी आरंभ कर दी िी या नहीं 
यदद हाँ तो अब से याद रखें ऐसा न करें और यदद नहीं तो बिाई हो, 
अब इस कोसि का कुछ दहस्सा आपके जीवन का भी दहस्सा बन चुका 
है।  
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Skill Set 01 

यददउत्तरहाँहैतोहमेंक्याकरनेकीआवश्यकताहै।उसकेमलयेनीचेएकवव
धिऔरउसकेकुछचरणददयेगयेहैं।हमेंउनकाअभ्यासकरनाहोगाताककहमसेयेस
भीगलततयाँदोबारानहों।ववधिकानामहै‘‘पोशऔरपैन’’ 
 
 
 
 
 
Pause& Pan Method :रुकें औरदेखेंववधि
चरण 01 - अपने आपको 5 से 6 सेकेण्ि के मलये चुप रखे।  
चरण 02 - तब तक इंतजार करें जब तक होस्ट श्रोताओं से बात कर 
रहा है। उसकी तरफ देखते रहें। बीच-बीच में श्रोताओं की तरफ भी देखते 
रहें। 
चरण 03 - मुस्कुरायें, होस्ट की तरफ देखकर भी और श्रोताओं की तरफ 
देखकर भी। मुस्कान आपके आत्मववश्वास का प्रतीक होती है। 

चरण 04: स्टेज पर खिे े़ होकर स्टेज की ताकत को लेने का प्रयास करें। 
जब होस्ट जाने लगे तो उससे यदद मौका ममले तो हाि जरूर से ममलायें, 
इसे आपको स्टेज का चाजि ममलने का सूचक माना जाता है। यह माना 
जाता है कक होस्ट ने अब आपको स्टेज का राजा बना ददया है और अब 
आपके पास स्टेज की पूरी ताकत आ गई है। 

चरण 05: िीरे-िीरे श्रोताओं को मुस्कुराकर देखें, स्टेज को तीन भागों 
में बाँट दें ददमाग में जैसे - दायें, बायेंऔर बीच में, तीनों तरफ ककसी न 
ककसी को देखकर मुस्कुरायें।  

इस विधि का अभ्यास ककस तरह से ककया जाये। 
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 इस ववधि का अभ्यास करने के मलये तनम्न प्रकिया का पालन 
करते हुए पाँच वीडियो बनाकर फेसबुक के ग्रुप में िालें। 

1. आपको सबसे पहले तो दो गुडियों की जरूरत होगी स्जसमें आँखें 
हों, उन्हें कमरे के दायीं और बायीं ओर रख दें।  

2. होस्ट बनकर खुद को स्टेज पर बुलाये ।  
3. अब स्टेज में आने के बाद कुछ समय के मलये होस्ट को देखें। 
4. होस्ट से हाि ममलायें। 
5. स्टेज के बीच में आकर दायें से बायें या बायें स ेदायें एक-एक 

करके आँखों में आखँेंिालकर प्यारी सी मुस्कान के साि उसकी 
आँखों में देखने का प्रयास करें।  

6. अब अपनी स्पीच आरंभ करें। 

इस ववधि को सही तरह से इस्तेमाल करन ेके मलये आपको बार-
बार अभ्यास करने की आवश्यकता है।  
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Chapter 9 
How To Start Your Presentation? 
अपनी बात ककस तरह से शुरू करें?  

(एकअच्छीशुरूआतअच्छेसफरकीतनशानीहै) 

 
 यह बहुत ही महत्वपूणि हो जाता है जब आप अपनी बात शरुू 
करते हैं तो सामने वाला व्यस्क्त या आपका श्रोता आपसे कुछ अच्छा 
और महत्वपूणि सुनना चाहता है। वह ऐसा कुछ भी नहीं जानना चाहता 
जो उसे पहले से पता है।  
 अतः यह वक्ता की जवाबदेही होती है कक वह अपनी बात की 
शुरूआत बहुत ही अच्छे तरीके से करे। जरा सोचें यदद आप ककसी को 
अपने जीवन के 10 ममनट भी देते हैं तो आप उससे कुछ पाने की ही 
आशा रखते हैं तो जब श्रोता आपको अपना समय दे रहा होता है तो 
वह भी कुछ महत्वपूणि जानकारी, कुछ उत्साह, कुछ सीखना चाहता है। 
वह अपनी सबसे अमूलय वस्तु जो कक समय होता है आपको दे रहा है। 
तो आपकी भी स्जम्मेदारी हो जाती है कक आप उसे भी उसके समय का 
पूरा लाभ पहँुचायें। 
 वक्ता के मलये भी यह उतना ही महत्वपूणि हो जाता है कक जब 
वह अपने जीवन के महत्वपूणि 10 ममनट खचि कर रहा है तो उसे बहुत 
ही अच्छी तरह से खचि करे ताकक उसे उसका पूरा-पूरा लाभ ममले।  
 तो चमलये पहले यह जानने की कोमशश करते हैं कक अभी तक 
सामान्य रूप से लोग अपनी बात की शुरूआत ककस प्रकार से करते हैं।  
 उसके बाद हम वतिमान समय के दहसाब से सबस ेअधिक प्रभावी 
तरीका क्या है? यह सीखेंगे। 
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ये दोनों ही कायों को करने से पहले हमें यह भी जान लेना 
चादहये कक एक अच्छी शुरूआत का उद्देश्य क्या है? हमें एक अच्छी 
शुरूआत की आवश्यकता क्यों है? 
 
बोलना िुरू करने से पहले क्या करें ? 
 जब भी कोई वक्ता स्टेज पर आता है तो वहाँ सामने बैठा श्रोता 
70 से 90 सेकें ि में यह तनणिय ले लेता है कक हमें इस वक्ता पर ककतना 
समय लगाना है, इसे सुनना है भी कक नहीं। यदद वह नहीं सुनना चाहता 
है और वह वहा ँसे भाग सकता है तो भाग जाता है और यदद नहीं जा 
सकता है तो वह आपकी की गई सारी मेहनत को बरबाद या सफल 
करने की ताकत रखता है।  
 अतः यह बहुत ही महत्वपूणि हो जाता है कक हम यह जानें कक 
एक वक्ता को स्टेज ममलने पर उसे अपना भाषण प्रारंभ करने के पहले 
क्या करना चादहए और उससे भी ज्यादा महत्वपूणि है कक वह जानें कक 
उसे क्या नहीं करना चादहए।  
 क्या इसकी कोई ववधि है ? 
 
अच्छी िुरूआत का उद्देश्य: 

एक अच्छे आरंभ के कई उद्देश्य हो सकत ेहैं। हर वक्ता के 
अपने-अपने उद्देश्य भी हो सकते हैं। परंत ुजहाँ तक प्रत्येक वक्ता के 
ये उद्देश्य तो होंगे ही। 

1. वक्ता यह चाहता है कक वह स्टेज पर पूरी तरह से आत्मववश्वास 
से भरा हुआ ददखे। 

2. श्रोताओं के ध्यान को खींचने के मलये। 
3. श्रोता उसे ध्यान से सुनें इस बात को पुख्ता करन ेके मलये। 



Page 82 of 180 
 

4. यदद लोग वक्ता की तरफ ध्यान से देख रहे हैं तो क्या वे आपको 
सुन रहे हैं या नहीं। 

5. श्रोताओं को यह अहसास ददलाने के मलये कक यदद वे आपको 
ध्यान से सनुत ेहैं तो व ेअपने लक्ष्य को पा सकते हैं। अपनी 
समस्याओं का समािान उन्हें इस बार आप से ममल ही जायेगा। 

6. श्रोताओं की स्जज्ञासा को समाप्त करना। 
 
इन तरीकों को भूलना है। 
 नया सीखने से ज्यादा महत्वपूणि यह होता है कक हमारे ददमाग 
में आए वे गलत तरीके स्जनका प्रभाव कम है उन्हें हमें अपने ददमाग 
से तनकालना होगा। 
 एक धगलास में पानी भरा हुआ हो तो उसमें दिू कैसे भरा जा 
सकता है। धगलास में दिू भरने के मलये पहले धगलास को खाली करना 
होगा वो भी पूरा खाली करना होगा, यदद आिा खाली ककया और दिू 
भर ददया तो भी दिू का प्रभाव कम हो जायेगा और दिू का पूरा-पूरा 
लाभ आपको नहीं ममल पायेगा। आप मेरी बात समझ रहे होंगे। यदद 
आपको दिू का लाभ लेना है तो आपको पानी को पूरी तरह से धगलास 
से बाहर करना होगा ।  

जब आपका ददमाग रूपी धगलास पूरी तरह से खाली हो जायेगा, 
आप उन तरीकों को भूलकर नये और प्रभावी तरीकों से अपने ददमाग 
को भर देंगे तो आपको अत्याधिक लाभ ममलेगा । श्रोताओं का पूरा ध्यान 
आपकी ही ओर होगा। 
तो आइये, यह जानने का प्रयास करते हैं कक वे कौन से तरीके हैं स्जससे 
सामान्यतः वक्ता अपनी बात करना आरंभ करते हैं। 
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1. पहला तरीका:  
गुि मातनगं, गुि मातनगं, गुि मातनगं आप सभी कैसे हैं.................. 

 एक बात बतायें आपको तीन बार या बार-बार गुि मातनगं करन े
की आवश्यकता क्यों होती है। पहला-क्योंकक लोग सुन नहीं रहे होते हैं। 
दसूरा लोगों को मालूम है पहले आप क्या करन ेवाले हैं, आप पहले 
सामान्य तरीके से सभी जो करते हैं वे करेंगे। लोगों का ध्यान ककसी 
और कायि में होता है इसमलये आपको लोगों को जगाना होता है। तो 
क्या लोगों को जगाने का यही एक मात्र तरीका होता है? क्या इस ववधि 
से आप अपने उद्देश्य को पा सकते हैं। या कफर इससे भी अच्छा कोई 
तरीका हो सकता है।   
 
2. दसूरा तरीका:  
मेरा नाम .........................................है और मैं आज आपस े
...............................ववषय पर बात करने जा रहा हँू। 

इस तरीके का भी उपयोग लोग ज्यादातर करते हैं। मेरे 20 साल 
के अनुभव में मैंने लगभग हजारों बच्चों को अपना प्रोजेक्ट देते हुए सुना 
है, ज्यादातर लोग अपने प्रजेंटेशन की शुरूआत इसी तरीके से करते हैं। 
हमें भी यही लगता है और आपको भी यही लगता होगा कक इस तरह 
से शुरूआत करने में कोई गलत बात तो नहीं होगी।  

यह कोसि करने के बाद मुझे पता चला कक यह तरीका अच्छा तो 
है पर यह दशिकों को बोर करता है क्योंकक दशिकों को वह बात जो उन्हें 
पता है वे उस बात को दोबारा नहीं जानना चाहते हैं। उन्हें आपका नाम 
पता है, उन्हें यह भी पता है कक आप यहाँ क्या कहने आये हैं। उन्हे 
यह सारी जानकारी होस्ट से और पोस्टर से ममल चुकी है, उन्हें तो कुछ 
नया चादहये। आप उन्हें क्या नया देने वाले हैं या वे यह जानना चाहत े
हैं कक वे इसे सुनने के बाद क्या पा सकते हैं। जो इससे उन्हें नहीं 
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ममलता है। इससे वो बोर हो जाते हैं और उनका ध्यान कहीं और चला 
जाता है। 

 
3. तीसरा तरीका:  
गुि मातनगं लेिीज एण्ि जेंटल मैन ................................ गुि मातनगं 
दोस्तो, गल्र्स एण्ि ब ायज मेरा नाम ......है।  

ज्यादातर वक्ता अपनी बात की शुरूआत उसी बात से करते हैं 
जो श्रोता को पता ही होती है कक अब वक्ता ककस प्रकार से अपनी बात 
को शुरू करने वाला है। 
ये तो िे वो कुछ पुराने तरीके स्जनकी सहायता से कोई भी भाषण आरंभ 
करता है। 
तो क्या इसके अलावा भी कोई तरीका होता है। अपनी बात सामने वाले 
तक पहँूचान ेमें हमारी मदद कर सकता है। 
 
MODERN TECHNIQUES OF STARTING PRESENTATION 
बोलना ककस प्रकार िुरू करें: 
 कहा जाता है कक “First Impression Is Last Impression” तो 
यदद कोई वक्ता अपनी बात को  सामान्य रूप से आरंभ करता है तो इस 

बात की सम्भावना बहुत ही कम होती है कक श्रोता उसे ध्यान से पूरे समय 

तक सुनेगा । यदद श्रोता न ेउसे ध्यान से नहीं सनुा तो वक्ता के बोलने का 
सारा महत्व ही खत्म हो जाता है। 

ऐसे बहुत से तरीके हैं जो हमारे काम आ सकते हैं और हम उन्हें 
सीखकर अपन ेको सही तरीके से श्रोताओं के सामने रख सकते हैं। वे तरीके 

इस प्रकार हैं। 
 

पहला तरीका%I Remember मुझे याद आ रहा है................
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उदाहरण: मुझे याद है आज से तीन साल पहले जब मैं अपनी कक्षा में 
कम छात्र संख्या से परेशान िा और तब मैंन े तीन ऐसी बेहतरीन 
तकनीकों का, तरीकों का इस्तेमाल ककया कक मेरी कक्षा की छात्र संख्या 
तीन सप्ताह में ही दोगुनी हो गई। तो लेिीज एण्ि जैन्टल मैन आज मैं 
वही तीनों तरीकों को आपके साि साझा करने जा रहा हँू स्जससे आप 
भी अपनी कक्षा में छात्रों की संख्या कम होने की समस्या को समाप्त 
कर सकते हैं और छात्र संख्या को नई उँचाई दे सकते हैं।  
 गुि मातनिग मेरा नाम ि ा0 अकि  ................................. 
उद्देश्य 01: श्रोताओं का ध्यान पाना। इस प्रकार से जब आप लोगों से 
बात करते हैं तो लोगों को लगता है इसको भी वही समस्या िी जो 
आज हमें हो रही है। चलो जानते हैं इसने ककस तरह से इस समस्या 
को खत्म ककया है, शायद यह तरीका हमारी भी समस्या को सुलझा दे। 
आइये देखते हैं कक हमारे उद्देश्य पूरे हो रहे हैं या नहीं। 
 

उद्देश्य02: A To 
Bयहाँपरआपश्रोताओंकोयहववश्वासददलानेमेंसफलहोजातेहैंककवेआजजहाँपरहैं
इनतकनीकोंकोजाननेऔरउपयोगमेंलानेपरवेकहाँतकपहँुचसकतेहैं। 
 

दसूरातरीका:Imagine For A Moment …………………… 
एकपलकेमलयेकलपनाकरो ....................... 
 

उदाहरण: एक पल के मलये कलपना करो कक यदद आज आपको ऐसी 
ववधियों का पता चल जाता है कक स्जससे आप अपनी कक्षा की छात्र 
संख्या को तीन गुना कर सकते हैं। मुझे हाि ददखाकर यह बतायें कक 
क्या आप ऐसी तीन ववधियों को जानना चाहते हैं स्जसने मेरी कक्षा की 
छात्र संख्या को दो सप्ताह में तीन गुना कर ददया है।  
 गुि म ातनगं मेरा नाम ि ा. अकि  ............................. 
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आइये देखते हैं कक हमारे उद्देश्य पूरे हो रहे हैं या नहीं।  
 
उद्देश्य 01: जैसे ही आपने लोगों को कहा, एक पल के मलये कलपना 
करें, श्रोताओं का ध्यान कलपना करने में चला गया और वे वही सोचने 
लगते हैं जैसा-जैसा आप कहते चले जाते हैं। लोगों को लगता है इसको 
भी वही समस्या िी जो आज हमें हो रही है, चलो जानते हैं इसने ककस 
तरह से इस समस्या को खत्म ककया है, शायद यह तरीका हमारी भी 
समस्या को सुलझा दे। 

उद्देश्य 02:A To 
Bयहाँपरआपश्रोताओंकोयहववश्वासददलानेमेंसफलहोजातेहैंककवेआजजहाँपरहैं
इनतकनीकोंकोजाननेऔरउपयोगमेंलानेपरवेकहाँतकपहँुचसकतेहैं। 
 

तीसरातरीका: 
There Is Something Common Between You And Me 
……………..……………………
दोस्तो? आपके और मेरे में कुछ/एक चीज समान है............... 
आपमें और मुझमें एक/ कुछ तो समान है............... 
 
 दोस्तो! आपकी कक्षा और मेरी कक्षा में एक चीज तो समान 
होगी ही छात्रों की संख्या और छात्रों का कक्षा में ध्यान न लगना इस 
समस्या से आप और मैं दोनों ही लि रहे हैं। 
  मुझे याद है आज से तीन साल पहले जब मैं इन समस्याओं 
से परेशान िा और तब मैंने तीन ऐसी बेहतरीन तकनीकों का तरीकों 
का, इस्तेमाल ककया कक मेरी कक्षा की छात्र संख्या तीन सप्ताह में ही 
दोगुनी हो गई। तो लेिीज एण्ि जैन्टल मैन आज मैं वही तीनों तरीकों 
को आपके साि साझा करने जा रहा हँू स्जससे आप भी अपनी कक्षा में 
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छात्रों के संख्या कम होने की समस्या को समाप्त कर सकते हैं और 
छात्र संख्या को नई उँचाई दे सकते हैं।  
 गुि म ातनगं मेरा नाम ि ा. अकि  ........................... 
 
उद्देश्य 01: जैसे ही आपने लोगों को यह कहा, एक पल के अंदर ही 
लोग अपने आपको आपसे जोिने लगते हैं और आपका उद्देश्य लोगों 
का ध्यान अपनी बातों में लाने का पूरा हो जाता है।  
 
उद्देश्य 02:A To Bयहा ँपर आप श्रोताओं को यह ववश्वास ददलाने में 
सफल हो जाते है कक वे आज जहाँ पर हैं इन तकनीकों को जानने और 
उपयोग में लाने पर वे कहाँ तक पहँुच सकते हैं। 

अभ्यास कायय 
 यहाँ पर आपको तीन तरीके बताये गये हैं आपको पाँच प्रकार के 
ववषयों पर इन तीनों तरीकों को पहले मलखना होगा कफर उन सभी पर 
अलग-अलग 15 वीडियो बनाने होंगे और उन्हें फेसबुक ग्रुप में िालना 
होगा। आप यदद लाइव ररकाडिगं कर सकें  तो वह ज्यादा लाभकारी होगा। 
िीडियो ककस प्रकार बनाना है।  

1. सबसे पहले आप होस्ट बतनये। 
2. अपने आप को स्टेज पर बुलाइये। 
3. स्टेज में आते ही प ाज लीस्जए। 
4. मुस्कुराइये। 
5. श्रोताओं को मुस्कुराते हुए पैन कररये। 
6. अपनी बात शुरू कीस्जए। 
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पहले तरीके का अभ्यास: I Remember …………… 

मुझेयादआरहाहै............... 
Presentation No 01--------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------- 
Presentation No 02--------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------- 
Presentation No 03--------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
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----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------- 
Presentation No 04--------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------- 
Presentation No 05--------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------- 
दसूरेतरीकेकाअभ्यास:  

Imagine For A Moment ………… 
एकपलकेमलयेकलपनाकरो .......... 



Page 90 of 180 
 

Presentation No 01--------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------- 
Presentation No 02--------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------- 
Presentation No 03--------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
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----------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------- 
Presentation No 04--------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------- 
Presentation No 05--------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------- 

तीसरेतरीकेकाअभ्यास:  
There Is Something Common Between You And Me 
…………………… 
दोस्तो! आपकेऔरमेरेमेंकुछ/एकचीजसमानहै...............

Presentation No 01--------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
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----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------- 
Presentation No 02--------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------- 
Presentation No 03--------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------- 
Presentation No 04--------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
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----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------- 
Presentation No 05--------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------- 
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अततररक्तअभ्यासकायय 
आपनेअपनीबातरखनेकीतीनववधियाँसीखलीहैं।यददआपदोववधियोंको

जोिकरएकनईववधिकातनमािणकरलेंतोइससेअच्छातोकुछहोहीनहींसकताहै।मैं
आपकोइसकेमलयेभीजगहदेताहँूऔरआपसेआशाकरताहँूककआपअभ्यासजरूर
करेंगे।
Presentation No 01--------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------- 
Presentation No 02--------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------- 
Presentation No 03--------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
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----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------- 
Presentation No 04--------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
--------- 
Presentation No 05--------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------  
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Chapter 10 
How To Deliver Our Content 

(प्रभावीप्रस्तुतीकरणकीकला) 
 स्जस प्रकार घर में बने सादे खाने को भी मा ँया पत्नी प्यार से, 
मुस्कुराकर सही तरीके से िाली में सजाकर हमारे सामने रखें तो यदद 
वह खाना कम भी हो, स्वाद िोिा कम हो पर उनके परोसने के तरीके 
की वजह से वह खाना हमें अमतृ से भी अधिक स्वाददष्ट लगता है। 
 उसी प्रकार यदद आपका ववषय और उसकी सामग्री यदद कुछ 
कम हो उसमें दम कम भी हो तो उसका प्रस्तुतीकरण घर के खाने की 
तरह ही प्यार से और सही तरीके से कर ददया जाये तो उसमें भी वह 
ताकत आ जाती है कक वह श्रोताओं के ददलों को छू लेता है और आपकी 
कही गई बात उन्हें अमतृ के समान ही लगती है।   
 यदद यह बात इतनी ही महत्वपूणि है तो सभी वक्ता ऐसा ही 
क्यों नहीं करते हैं, यह सवाल भी आपके मन में आता ही होगा क्योंकक 
कोई भी वक्ता असफल वक्ता तो नहीं बनना चाहता है। हाँ! कोई भी 
वक्ता असफल वक्ता नहीं बनना चाहता है, पर वह असफल हो जाता 
है। 
 तो दोस्तो ! चलो अपनी िाली को सजाना सीखते हैं। 
हललो! स्टेज के सामने क्या हो रहा है ? 

1. लोग आपको सुन रहे हैं या नहीं।   
2. कहीं लोग केवल आपको ध्यान से देख तो नहीं रहे। 
3. लोगों का ध्यान आपकी बातों पर है या लोग ध्यान में हैं। 
4. एक शोि के अनुसार 90 प्रततशत सम्भावना है कक लोग देखते 

तो हैं पर सुनते नहीं हैं। 
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5. आप यह ककस प्रकार कर सकते हैं कक लोग आपको देखें और 
आपके वक्तव्य को ध्यान से सुनें और उस पर अमल भी करें।   

ककसी ने ऐसा भी कहा है। 

 

अलबटि मेरेबबयन: इन्होंने आज से 45 साल 
पहले एक ररसिच की और यह जानन े का 
प्रयास ककया कक जब कोई व्यस्क्त 
ककसी दसूरे व्यस्क्त से बात करता है या 
स्टेज से कुछ कहता है तो उसकी बात का 
असर, उसका प्रभाव लोगों पर ककतना होता है 
और ककन-ककन बातों का असर होता है। 

जबकोईअपनीबातरखताहैतोतीनचीजेंप्रमुखतासेउसकीबातमेंहोनीचादहये।
ऐसाअलबटिमेरेबबयनकीररसिचसेसामनेआया। 

1. The Content (शब्द, सामग्री, लेख, कहानी जो कहनी हैं।) 
2. Body Language (शारीररकभाषा)  
3. Vocal Variety(स्वरोंकाउतार-चढ़ाव) 

क्या आप आगे जाने से पहले एक काम कर सकते हैं कक यह 
मलखें और बतायें कक इन तीनों का प्रभाव 100 प्रततशत में से ककतने-
ककतने प्रततशत होता है।  

 

1. सामग्री ……………………………….. 
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2. शारीररक भाषा ……………………………….. 
3. स्वरों का उतार-चढ़ाव ……………………………….. 

यह मलखकर फेसबुक के ग्रुप में जरूर से बतायें ।  
आइये जानते हैं कक ककस बात का ककतने प्रततशत प्रभाव होता है। 

1. सामग्री 
2. शारीररक भाषा 
3. स्वरों का उतार-चढ़ाव 

 
देखकर अजीब लग रहा होगा न कक जो हम बोलते हैं क्या उसका 

प्रभाव केवल 7 प्रततशत ही होता है परंत ुस्जस तरह से हम बोलते हैं 
उसका प्रभाव 93 प्रततशत होता है। 

तो हमें बोलना क्या है यह महत्वपूणि नहीं होता है केवल कैसे 
बोलना है यह महत्वपूणि होता है, नहीं, ऐसा नहीं है। स्जस प्रकार घर में 
जब मेहमान आता है तो अच्छा खाना ही बनाया जाता है। जो सामान्य 
ददनों में नहीं बनता है। परंतु यदद अच्छा खाना सही शारीररक भाषा एव ं
उधचत स्वरों के साि प्यार से न खखलाया जाये तो क्या उस पकवान में 
कोई आनंद प्राप्त होगा? मुझे तो नहीं होगा।  

परंतु यदद वही सादा खाना सही तरीके से प्यार से ददया जाये 
तो मन को शांतत प्रदान करने वाला हो सकता है। मैं यह नहीं कहता 
कक खाना सादा खखला दो । यदद अच्छा खाना प्यार से खखलाया जाये 
तो उसका मजा ही कुछ और हो सकता है।  

कहना क्या है यह महत्वपूणि तो होता ही है क्योंकक यदद आपकी 
शारीररक भाषा और स्वरों में उधचत उतार-चढ़ाव है तो उसमें चार चाँद 
लग जाते हैं।  
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‘‘आप ककतना काम करते हैं, उससे ज्यादा महत्िपूणय यह है कक आप 
उसे ककस तरह से करते हैं।’’   ि ा0 अकं 
 
 आइये! यह जानने का प्रयास ककया जाये कक ककस भाग में हमें 
क्या-क्या जानना और सीखना जरूरी हो गया है। स्जसे हम आने वाले 
अध्यायों में अभ्यास के माध्यम से अपने जीवन में उतारने वाले हैं। 

1. Contentसामग्री 
1. The Quality Of Contentसामग्रीकीगुणवत्ता 
2. The Relevancy Of Contentसामग्रीकीप्रासंधगकता 
3. The Creativity In Contentसामग्रीमेंरचनात्मकता 

2. Body Languageशारीररकभाषा 
1. Gesturesवक्ताद्वाराककयेगयेइशारे। 
2. Posturesवक्ताकेहाव-भाव। 

3. What we do on the stageमंचपरककयेगयेकायि। 
4. What our Body Parts are doing 

हमारेशरीरकेअंगक्याकहवकररहेहैं। 
1. Handहाि 

2. legsपैर 
3. Eyesआँखें 
4. Shouldersकंिे 

5. Mouthमुँह/चेहरा 
5. Vocal Varityस्वरोंकाउतार-चढ़ाव 

1. Volumeआवाजकास्वर 
1. High Volumeतेजस्वर 
2. Slow Volumeिीमास्वर 
3. Normal Volumeसामान्यस्वर 
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2. Toneसुर 
1. Emotionsभावनायें 
2. Feelingअनुभूतत 

3. Speedगतत 

1. Very Slowबहुतिीमीगतत 

2. Very Fastबहुततेजगतत 

3. Same Speed (Monotonous)एकहीगतत 

आगेहमएक-एककरकेसभीकाअध्ययनकरेंगे।  
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Chapter 11 
Body Language 
शारीररक भाषा 

शारीररक भाषा का मतलब हम क्या समझत ेहैं। इसके माध्यम 
से हम अपनी बात को बबना कहे भी कह सकते हैं और कई बार तो 
लोग आपकी शारीररक भाषा से ही आपके व्यस्क्तत्व का आभास लगा 
लेते हैं। आपके चलने, बोलने, देखने, सुनने, इशारे करने के तरीके से 
लोग बहुत कुछ पता लगा लेते हैं। 

इस कला के बारे में इसके ववमभन्न पक्षों के बारे में हमें जानन े
और समझने की बहुत जरूरत है क्योंकक बहुत कुछ बबन कहे भी लोग 
समझ लेते हैं तो हमें साविान होने की आवश्यकता है कहीं हम कहें तो 
कुछ न, पर हमारी शारीररक भाषा हमारे हाव-भाव सब कुछ कह दें।  

आइये जानते हैं। शारीररक भाषा और इशारों में क्या अंतर होता 
है। 

इशारों के माध्यम से हम ककसी एक बात को ककसी शारीररक 
अंग का उपयोग करके बताने का प्रयास करते हैं, उसे ही Gesturesवक्ता 
द्वारा ककये गये इशारे कहा जाता है। जबकक शारीररक भाषा में शरीर के 
ववमभन्न अंगों का एकल या सामूदहक उपयोग ककया जाता है। 

उदाहरण के मलये ककसी कक्षा में टीचर 
बच्चों को, स्जन्होंने कभी वास्तववक शेर 
नहीं देखा हो तो टीचर उन्हें शेर का चेहरा, 
हािों और अपने चेहरे के हाव-भाव से बना 
देती है। उसे भी इशारे कहा जा सकता है। 
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हमारे जीवन में बहुत सी ऐसी बातें होती हैं स्जन्हें हम इशारों के 
माध्यम से व्यक्त करत ेहैं न कक बोलकर। जैस ेपानी माँगना, खाना 
माँगना इत्यादद। 

इशारों का उपयोग हमें उन स्िानों पर करना चादहये जहाँ हमें 
यह लग ेकक लोगों को हम स्जस वस्तु/जानवर/ स्िान इत्यादद के बारे में 
बता रहें हैं और उन्हें यह समझने में ददक्कत हो रही है कक हम ककस 
बारे में बात कर रहे हैं। 

बच्चों के सामने हमें इसकी ज्यादा आवश्यक्ता होती है परन्त ु
जवान एवं युवा लोगों के सामने हमें इशारों की नहीं शारीररक भाषा की 
आवश्यक्ता होती है। 

इशारों का उपयोग, लोगों को अपनी बात समझाना होता है और 
हमें अपने श्रोताओं के अनुसार कदठन व आसान इशारों का चुनाव करना 
आना चादहये। हमें इशारों का चुनाव करते समय यह भी ध्यान देने की 
आवश्यता होती है कक कहीं हम ऐसे कोई इशारे न कर दें स्जससे कक 
अिि का अनिि हो जाये। हम समझाना तो कुछ और चाह रहे हों और 
श्रोता कुछ और ही समझ ले। जैसे कक ‘‘अँगूठा ददखाना’’इसका मतलब 
गुिलक और इसका उपयोग ककसी को धचढ़ाने के मलये भी ककया जाता 
है। अतः हमें इसके उपयोग के समय ववशेष साविानी रखने की 
आवश्यकता होती है। 

अनुपयोगी स्िानों व बातों के मलये हमें इशारों के उपयोग से 
बचना चादहये। आवश्यकता होने पर ही इसका उपयोग करना चादहये। 

हमारे शरीर के वे अंग स्जनका उपयोग शारीररक भाषा में मुख्य 
रूप से ककया जाता है, वे इस प्रकार हैं।
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1. Handहाि 

2. legsपैर 
3. Eyesआँखें 
4. Shouldersकंिे 

5. Mouthमुँह/चेहरा 
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अबहमइनसभीकाववस्तारसेअध्ययनआगेकेअध्यायमेंकरनेजारहेहैं। 
 

1- Handहाि 

अपनी बातों के कहने के समय, स्टेज पर कुछ कहते समय जो 
अंग सबसे ज्यादा उपयोग में लाया जाता है वह होता है हाि। 

हािों को ककस प्रकार उपयोग में लाना चादहये और ककस प्रकार 
नहीं करना चादहए। 

हािों को ककस प्रकार उपयोग नहीं करना चादहए 

  

ये सभी ऐसे तरीके हैं जो श्रोताओं को यह बताने का कायि करते 
हैं कक सामने वाले में आत्मववश्वास की कमी है। वह ककसी बात स े
भयभीत है। या कुछ हद तक यह भी सच हो सकता है कक आपके अंदर 
ककसी भी बात को लेकर कोई धचतंा है ही नहीं। 
हम इन मुद्राओं का उपयोग ककन पररस्स्िततयों में करते हैं। 

1. जब हमें ककसी बात की धचतंा होती है। 
2. जब हम ककसी बात से अपने आपको सुरक्षक्षत करना चाहते हैं। 
3. अपने आपको सुरक्षक्षत करने के मलये। 
4. अपने शरीर के प्रमुख अंगों की रक्षा के मलये। 

हम ऐसा करना तो नहीं चाहते हैं परंतु यह हम स्वाभाववक तौर 
पर करते हैं, यह हर व्यस्क्त करता है। यदद आप भी ऐसा ही कर रहे हैं 
तो हमें समझना होगा कक हमें ककन-ककन सुिारों को करने की 
आवश्यकता है।  

इसके बारे में ववस्तार से अध्ययन आगे के अध्यायों में हम 
करेंगे। 

 
2. legsपैर: 
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पैर हमारे शरीर का सबसे बिा भाग होता है और हम न चाहत े
हुये भी इसका उपयोग करते रहते हैं। जब हम अपनी बात को ककसी स े
कहना चाहते हैं तो हमारे पैर बहुत कुछ बयाँ कर देते हैं। इसमलये 
कहावत भी तो है ‘‘उसके पैर लिखिा रहे हैं’’अिाित ् उसका ववश्वास 
कमजोर पि रहा है। 

हम सभी पैरों पर तनयंत्रण नहीं करपाते हैं। वो गलततयाँ जो हम 
पैरों के माध्यम से स्टेज पर या ककसी भी समय जब हम ककसी से 
संवाद स्िावपत करते हैं तो अपने आप ही करने लगते हैं। 

1. एक ही लय में आगे और पीछे जाना। 
2. दायें और बायें जाना। 
3. शरीर के भार को बारी-बारी से दायें और बायें पैर पर रखते रहना। 

पैरों का उपयोग काफी हद तक इस बात पर भी तनभिर करता है 
कक हम अपने पैरों का उपयोग अपनी इच्छा से कर रहे हैं या यह अपन े
आप हो रहा है। यदद आप अपनी इच्छा से कर रहे हैं तो ठीक है और 
यदद हम इसका उपयोग बबना ककसी जानकारी के कर रहे हैं तो यह 
खतरनाक होता है। 

 
3. Eyesआँखें 

आँखें बहुत कुछ कहती हैं। हम आँखों ही आँखों में बहुत कुछ 
कह देते हैं और बहुत कुछ न कहकर भी इसका उपयोग सुचारु रुप से 
करते हैं परंतु यदद हमें सही ववधियों का पता चल जाये तो हम बहुत 
कुछ सुिार कर सकते हैं।  

आँखों का सबसे प्रभावी उपयोग श्रोताओं की आँखों में आँखें 
िालकर बात करन ेको माना जाता है परंतु हमें यह पता ही नहीं होता 
कक हम यह योग्यता ककस प्रकार हामसल कर सकते हैं, यह भी अभ्यास 
से ही आता है।  

वे सामान्य गलततयाँ जो हम आँखों के मामले में करते हैं। 
1. ऊपर-नीचे देखना। 
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2. आगे की ओर देखना। 
3. पीछे की तरफ देखना। 
4. इिर-उिर देखना। 
5. ककसी की तरफ भी न देखना । 
6. लोगों से नजरें चुराना। 
7. केवल और केवल मामलक, जज और उच्चाधिकाररयों की ओर ही 

देखते रहना। 
 

4. Shouldersकंिे 
कंिों के उपयोग को शारीररक भाषा में बहुत अधिक महत्व नहीं 

ददया गया है परंतु इनका भी उतना ही महत्व होता है स्जतना कक ककसी 
अन्य अगं का। जैसा कक कहा भी जाता है कंिों का बोझ हलका हो रहा 
हैं। 

उसी प्रकार कंिों को समझने से पहले हमें यह जानना होगा कक 
इनका उपयोग ककस प्रकार से नही ंककया जाना चादहये। वे गलततयाँ जो 
हम सभी सामान्य रूप से करते रहते हैं। 
1. गोलाकार कंिे  2.छुके हुये कंिे। 3.बंद कंिे  
 
इस प्रकार हम अपने कंिों का उपयोग न करें और तनम्न प्रकार से कर 
सकते हैं। 
1. सीिे कंिे  2.तने हुये कंिे। 3.खुले कंिे 
 

5. Mouthमुँह/चेहरा 
जब हम शारीररक भाषा की बात करते हैं तो सबसे महत्वपूणि 

अंग जो होता है वह चेहरा/मुँह ही होता है। ज्यादातर लोग इस प्रकार 
का चेहरा बनाकर अपनी बात रखते हैं कक लगता है दतुनयाँ का सबसे 
ज्यादा दखुी व्यस्क्त यही है। हम अपने चेहरे के भावों को तनयंबत्रत नहीं 
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कर पाते हैं। कुछ लोग जरूरत से ज्यादा तो कुछ लोेेग बहुत ही कम 
बोलते हैं। 
 
हमें ज्यादातर मुस्कुराते रहना चादहये। 

  



Page 108 of 180 
 

Chapter 12 
Hand  
हाि 

 

 

  

कहा जाता है कक हमारी ककस्मत हमारे हािों में होती है। इसका 
मतलब कहीं से भी ज्योततषीय नहीं है। मैं कमि करने की बात कर रहा 
हँू। उसी प्रकार यह भी कहा जाता है कक इंसान अपनी ककस्मत खुद 
बनाता है।  
 यह भी कहा गया है, हािों का सही समय पर यदद सही तरीके 
से उपयोग ककया जाये तो हम जीवन में अपना भाग्य बदल सकते हैं । 
 उसी प्रकार इस कला में हािों के सही उपयोग से हम अपने 
श्रोताओं के मनोभावों को, उनकी सोच को सही ददशा दे सकते हैं। उन्हें 
वह सब करने के मलये मना सकते हैं जो हम स्टेज में खिे े़ होकर कराना 
चाहते हैं । 
 स्जस प्रकार उँगली ददखाने से हम दशु्मन बनात े है और हाि 
ममलाने से दोस्त। उसी प्रकार ववमभन्न प्रकार से हािों का उपयोग करके 
हम श्रोताओं के मन में एक सम्मानीय जगह बना सकते हैं। हािों का 
सही उपयोग श्रोताओं के सोचने के नजररये को बदल कर रख सकता 
है। 
 चमलये एक खेल खेलते हैं, इस बात का अनुभव करें, यह सोचें 
कक आप श्रोताओं की कतार में बठेै हुये हैं और मैं स्टेज से आपको 
तनदेश दे रहा हँू।  
 एक ही प्रकार के आदेश को मैं दो प्रकार से आपको देने वाला 
हँू, आप ही मुझे चुनकर बतायें कक आपको कौन सा तरीका अच्छा लगा। 
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पहला तरीका: मैंने उँगली ददखाते हुये स्जस प्रकार कक 
धचत्र में ददखाया गया है, कहा-जो लोग दायीं तरह बैठे 
हैं वे पीछे चले जायें जो बायीं तरफ बैठे हैं वे दायीं 
तरफ चले जायें और जो लोग बीच में बैठे हैं वे बायीं 
तरफ हो जायें और जो लोग पीछे की तरफ बठेै हैं व े
कहीं भी बैठ जायें। 
दसूरा तरीका: मैंने खुले हािों को ददखाते हुये स्जस 
प्रकार कक धचत्र में ददखाया गया है, कहा-जो लोग दायीं 
तरह बठेै हैं वे पीछे चले जायें जो बायीं तरफ बठेै हैं 
वे दायीं तरफ चले जायें और जो लोग बीच में बैठे हैं 
वे बायीं तरफ हो जायें और जो लोग पीछे की तरफ 
बैठे हैं वे कहीं भी बैठ जायें।  

 आप ही तनणिय करें कक कौन सा तरीका श्रोता 
होने के नाते आपको ज्यादा पसंद आने वाला है। उँगली ददखाकर तनदेश 
देने का या खुले हािों से तनदेश देने का तरीका । आप अपने जवाब को 
फेसबुक ग्रुप में दे सकते हैं। 
 हािों का उपयोग इतना महत्वपूणि क्यों है, क्योंकक हजारों शब्दों 
के उपयोग से हम जो बात ककसी को नहीं समझा सकते हैं वे बातें हम 
अपने हािों के इशारे से समझा देते हैं।  
 उदाहरण के मलये, यदद आप ककसी बच्चे को कमरे से जाने के 
मलये कहते हैं और वह नहीं जाना चाहता, लाख समझाने पर भी वह 
वहाँ से नहीं जा रहा होता है। परंतु यही काम कभी हािों और आँखों के 
उपयोग से उसे आसानी से बाहर भेजा जा सकता है। मैं उस बच्च ेको 
िराने के भाव से ऐसा नहीं कह रहा हँू। हम प्यार से भी हािों और 
आँखों के इशारों का उपयोग करके उसे अपनी बात मानने के मलये मना 
सकते हैं। 
 कभी-कभी हािों का उपयोग आपकी कही बात का मतलब तक 
बदल कर रख देते हैं। इसमलये हमें हािों के उपयोग को सीखना ही 
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चादहये नहीं तो जाने-अनजाने हम गलत तरीके से हािों का उपयोग कर 
देंगे और हम जो बात श्रोताओं को समझाना चाहते हैं वह बात ककसी 
और रूप में श्रोताओं तक हम ही जाने-अनजाने पहँुचा देंगे।  
 चमलये जानने का प्रयास करते हैं कक हािों में ककतनी ताकत 
होती है। ये हमारे ककस तरह से काम आ सकते हैं, एक अच्छा वक्ता 
बनने के मलये उसके सही उपयोग की कौन-कौन सी ववधियाँ होती हैं। 
इस अध्याय में हम इसी बात का अध्ययन करन ेवाले हैं। 
 
सही तरीके से हािों के उपयोग के लाभ: 

1. सदेंश सही तरह से श्रोताओं तक पहँुचता है। 
2. वक्तव्य के समय हाि तनयंबत्रत रहते हैं। 
3. श्रोता, वक्ता को अच्छी तरह से समझने लगता है। 
4. श्रोताओं का ध्यान खींचता है।  
5. श्रोताओं का ववश्वास प्राप्त करने के मलये।  

 
आपको वपछले अध्याय में बताये गये व ेतरीके तो याद ही होंग े

कक हािों का उपयोग हमें ककस प्रकार से नहीं करना चादहये। इसमलये 
मैं उनको यहाँ पर दोहराना नहीं चाहता हँूकक हमें ककस प्रकार से हाँिों 
का उपयोग नहीं करना चादहये। हम यहाँ पर इन तरीकों का अध्ययन 
करेंगे जो आज के समय के दहसाब से कायि करते हैं और स्जनके पररणाम 
बहुत ही सुखद होते हैं। 

 
हािोंकेउपयोगकीविधियाुँ: 
हािोंकेउपयोगकीमुख्यरूपसेदोववधियाँहोतीहैं।

1- BEGGAR’S METHOD/OPEN HAND GUESTURE 

खुलेहािोंकीववधि 

2- STEEPLE METHODस्टीपलववधि 
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BEGGAR’S METHOD / OPEN HAND GUESTURE  
खुलेहािोंकीविधि

इस तरीके का 
उपयोग कर हम अपन े मन 
को बहुत ही शांत कर 
सकते हैं। इसका 
उपयोग करने के मलये एक 
काम कीस्जये, जरा अपने 
हािों को खोलकर ध्यान से उनकी तरफ देखखये और 30 से 40 सेकेण्ि 
के बाद उन दोनों हािों की हिेमलयों को अपनी आँखों पर लगाये। आपको 
कैसा महसूस हुआ यह फेसबुक ग्रुप में जरूर से बताइयेगा। यदद हो सके 
तो इसे लाइव कररये और अपना अनुभव जरूर बताइये। 
 और जब अपनी हिेमलयों को लोगों को ददखाते हैं तो आप लोगों 
का ववश्वास प्राप्त करत ेहैं। व ेआप पर ववश्वास करते हैं कक जो भी 
आप उनहें बतान ेवाले हैं वह कारगर हो सकता है। उसके उपयोग स े
उन्हें लाभ हो सकता है क्योंकक हाि बंद तो वही करता है जो कंजूस 
होता है, खुले हािों से तो दान ककया जाता है, ऐसा हमने बचपन से 
सीखा है और देखा है। तो यह तरीका तनस्श्चत रूप से काम करता है।  
 दसूरी ओर जब हम श्रोताओं को अपनी हिेमलयाँ ददखाते हैं तो 
हम यह भी कह रहे होत ेहैं कक मुझ पर ववश्वास करो। मैं आपके साि 
हँू जो मैं आज आपके साि साझा करने जा रहा हँू वह आपके काम आ 
सकता है, आप सभी की स्जंदगी में इससे पररवतिन आ सकता है, मेरा 
ववश्वास कीस्जए। 
 अब आपको यह बताना भी जरूरी है, जब आप इस ववधि का 
उपयोग करेंगे तो आपको एक समस्या का सामना करना होगा। इस े
हमने आपको बताना इस कारण से जरूरी समझा क्योंकक हम नहीं चाहते 
कक जब आपको यह समस्या समझ में आये तो आप इस कोसि को बीच 
में ही छोि दें और आपका पैसा और समय दोनों ही बेकार हो जाये। यह 
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हमारी स्जम्मेदारी है कक आपके खचि ककये गये समय और पैसे की पूरी 
कीमत आपको ममलनी चादहये। यह आपका अधिकार भी है और मेरा 
दातयत्व भी। 
 समस्या यह है कक जब आप इस ववधि का अभ्यास करेंगे तो 
आपको ऐसा महसूस होगा कक आप बहुत ही नौमसखखये लग रहे हैं। हाँ! 
मैंने नौमसखखये ही कहा है। लेककन इस बात पे जरा सा गौर करें जब 
आपने पहली बार गािी चलाना सीखा तो क्या आप एकदम से ही गािी 
चलाने में आज की तरह तनपुण हो गये िे। नहीं न, तो कफर यह भी तो 
एक कला है स्जसे आपको सीखना होगा और उसका उपयोग गािी चलान े
की ही तरह बार-बार गलततयों के बाद भी बार-बार करना ही होगा स्जससे 
कक आपके हािों का उपयोग करने की कला का ववकास होगा और कफर 
स्जस प्रकार से आज आप अपनी कार को चलाते हैं अपने ही आप 
आपका हाि धगयर बदलता है पैर ब्रेक लगाता है, दसूरा पैर अपने आप 
एक्सीलेटर लेता है।  
 उसी प्रकार से आप भी इसका उपयोग बार-बार करते रहें। आपका 
नौमसखखयापन एक कला में बदल जायेगा और आप एक अच्छे वक्ता के 
रूप में जाने जायेंगे।  
 
सीखने और अभ्यास के पहले    सीखने और अभ्यास के बाद  

   

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

गािीसीखनेकेपहले  
 गािीसीखनेकेबाद  
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आपसे अनुरोि है कक इस ववधि को उपयोग करते हुये दो से 
तीन ममनट के मलये फेसबुक पर लाइव जाकर एक वीडियो जरूर से 
बनायें, ये आपकी काफी हद तक मदद कर सकता है। 

 

STEEPLE METHODस्टीपलववधि
 इस ववधि का उपयोग बहुत ही 
सहज होता है। आप गूगल में जायें और देखें 
तो आप पायेंगे कक देश-ववदेश की बिी- बिी 
हस्स्तयाँ जो बहुत ही नाम कमा चुकी हैं, 
वे इस ववधि का उपयोग बखूबी करती हैं, 
क्योंकक वे जानते हैं कक पहले ववधि का 
अभ्यास करना होता है और आपको इस ववधि का 
उपयोग करने के मलये अभ्यास करने की आवश्यकता ही नहीं होती है, 
यह ववधि इतनी ही आसान है। 
 जो लोग हािों को दहलाने-िुलाने में तकलीफ महसूस करते हैं 
उनको पहली ववधि कदठन लगती है, उनके मलये यह ववधि बहुत ही 
कारगर होने वाली है। मरेी तरह आलसी लोग इसी ववधि का उपयोग 
बखूबी करेंगे।  
इस ववधि का उपयोग ककस प्रकार ककया जाये। 
 इस ववधि का उपयेाग करने के मलये आपको अपने एक हाि की 
सभी उँगमलयों और अँगूठे को दसूरे हाि में जोि देना है और अपनी बात 
रख देनी है। है न ये ववधि बहुत ही आसान।  
 

MERITS OF STEEPLE METHODस्टीपलविधिकेलाभ% 

1. इस ववधि का उपयोग बहुत ही आसान होता है। 
2. इसमें ज्यादा अभ्यास की आवश्यकता नहीं होती । 
3. आप एक दम प्रोफेसनल लगते हैं। 
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4. आप आत्मववश्वास से भरा हुआ महसूस करते हैं और लगत ेभी 
हैं। 

5. आप बहुत ही शांत प्रतीत होते हैं। 
6. आप उत्साह से भरे हुये महसूस होते हैं। 

 
REMEMBER WHILE USING STEEPLE METHOD  
स्टीपलविधिकाउपयोगकरतेसमयध्यानरहे% 

इस ववधि का उपयोग करते समय इस बात का ध्यान रखें कक 
कहीं आप अपने हािों की उँगमलयों को जोि तो नहीं दे रहे हैं, हमें उन्हें 
केवल छूना है न कक मुट्ठी की तरह बंद करना है, नहीं तो आप 
आत्मववश्वास से भरा हुआ लगने की जगह िरे हुये लगने लगेंग।े इसमलये 
इस बात का ध्यान करना होगा। अब बारी आती है अभ्यास की, इन 
दोनों ही ववधियों का उपयोग करने का मौका हम जाने नहीं देना चाहते 
हैं क्योंकक हमें इस कला में महारत हामसल करनी है तो हमें जहाँ भी 
अवसर ममलता है, हम अभ्यास के मलये समय और कायि तनकाल ही 
लेते हैं। 
 आपको बस यह करना होगा कक आप ककसी भी ववषय पर पाँच 
वाक्य मलखखये और जैसा कक गाँय पर, रेल गािी पर या ककसी भी ऐस े
ववषय पर जो आपको पसंद हों और उसे दोनों ही ववधियों का उपयोग 
करते हुये दो लाइव वीडियो बनाकर फेसबुक ग्रुप में िालें ताकक आपको 
अभ्यास का एक मौका ममल सके, इसे आप स्जतनी ज्यादा बार करेंग े
आपको उतना ही लाभ होने वाला है।  
 तो मैं आशा करता हँू कक आप आगे जाने से पहले अभ्यास 
करेंगे। क्योंकक हािों के उपयोग से हम श्रोताओ ंके ववचारों को अपने 
दहसाब स ेिाल सकते हैं। उनके पूवािग्रह को भी सही कर सकते हैं, यदद 
उन्होंने आपको सामान्य वक्ता समझा होगा तो आप उनकी नजर में 
ववशेष वक्ता भी बन सकते हैं। 
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Chapter 13 
Eyes 
आँखें 

 हमनें लोगों को कहते सुना है कक आँखें सब कुछ बयाँ कर देती 
हैं। हमारे मन में क्या चल रहा है और हम क्या कह रहे हैं, यदद उसमें 
अंतर है तो वह आँखों के रास्ते सामने वाले को आसानी से पता लग 
जाता है। यदद हम ककसी के मलये मन में अच्छे ववचार रखते हैं तो आँखें 
उसे यह ववश्वास ददलाने में हमारी सहायता करती हैं कक हम उसकी 
तरफ हैं, उसकी सहायता करना चाहते हैं या उसका साि देना चाहते हैं 
और यदद हम उसके ववरोिी हैं और मुँह से उसके सािी होने का ददखावा 
कर रहे हैं तो यह बात भी वह सामने वाला आसानी से समझ जाता है, 
वह कहे, चाहे कुछ भी न कहे पर वह सब कुछ जानता है, उसे सब कुछ 
पता है, उसे कुछ भी बताने की आवश्यकता नहीं होती है, उसे आसानी 
से सब पता चल जाता है।  
 यह आपने भी अनुभव ककया होगा कक कौन सा व्यस्क्त आपका 
दहतैषी है और कौन आपके खखलाफ है। यह पता लगाने में आपको ज्यादा 
समय नहीं लगा होगा। आँखों के रास्ते से हम ककसी के ददल में झाँक 
सकते हैं कक उसके ददल में या मन में या ददमाग में क्या चल रहा 
होगा।  
 आप अपने जीवन की ककसी ऐसी घटना को याद करें स्जस समय 
आपने सामने वाले व्यस्क्त की पहचान उसकी आँखों को देखकर कर ली 
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िी। उस घटना को मलखकर उसका वीडियो अवश्य बनाइये, यह घटना 
आपको काफी कुछ मसखाकर जायेगी। 
 
गलततयाुँ जो हम आुँखों के उपयोग को लेकर करते हैं। 

जब हम लोगों से बात करते हैं तो हम उनकी आँखों में आँखे 
िालकर बात ही नहीं करते या नहीं कर पात।े क्यों नहीं कर पाते इस 
बात को तो आप ही पता लगा सकते हैं कक कब आपने आँखों में आँखें 
िालकर सामने वाले व्यस्क्त से बात नहीं की िी और क्यों नहीं की िी। 
जब हम गलत होते हैं तो हमारी दहम्मत ही नहीं होती कक हम सामने 
वाले की आँखों में आँखें िालकर बात करें और जब हम सही होते हैं तो 
हम आसानी से सामने वाले की आँखों में आँखें िालकर बात कर पाते 
हैं। हम जो गलततयाँ सामान्य तौर पर करते हैं जब हम स्टेज पर से 
या ककसी से बात करते हैं। वे इस प्रकार हैं। 

1. हम आगे देखने लगते हैं। 
2. हम ऊपर-नीचे देखने लगते हैं। 
3. हम इिर-उिर देखने लगते हैं। 
4. हम ककसी की भी तरफ नहीं देखते हैं। 
5. केवल ब ास की तरफ देखकर बातें करना। 
6. केवल जजों को देखकर अपनी प्रस्तुतत देना। 
7. सबसे बिे े़ अधिकारी की तरफ देखकर बोलना। 
इतनी गलततयाँ करके भी हम मानत ेनहीं हैं। एक सबसे बिी 

गलती जो हम करते हैं वह यह है कक ‘‘जब हम बातें करते हैं तो सामन े
वाले की आँखों में देखते हैं परंतु जब वे बोलने लगते हैं तो हम इिर-
उिर देखने लगते हैं।’’ 

अब मैं आपको रोकना चाहँूगा कक आप यहीं रुकें  और अपने बेस 
लाइन वीडियो को चालू करके उसकी आवाज को बंद करें मसफि  यह 
देखखये कक आपकी आँखें क्या बोल रही हैं? वे ककसकी तरफ देख रहीं 
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हैं? और क्या वे सही तरह से आपके अनुसार अपना काम कर रहीं हैं? 
या अपने आप ही गलततयाँ कर रही हैं।  

देखने के बाद मैं आपसे यह कहना चाहता हँू कक हमें आँखों पर 
बहुत काम करन ेकी आवश्यकता है, आपको चादहये कक आँखों के उपयोग 
की ववधियों को जानने के बाद कफर से वीडियो बनायें और उसे कफर से 
देखें कक ककतना सुिार हुआ है और इस ववधि को बार-बार दोहराते रहें 
ताकक आपमें तेजी से सुिार हो सके। 

हम स्जतनी तेजी से गलततयों की संख्या को बढ़ाते हैं हमारे 
सफल होने की सम्भावनायें उतनी ही प्रबल होती चली जाती हैं। उसी 
प्रकार हमें बार-बार वीडियो बनाकर देखना होगा कक हम कहाँ गलती कर 
रहे हैं और उसे सुिारना होगा तो हमारे सफल होने की सम्भावना बढ़ती 
चली जायेगी। 
 
आुँखें बात बनाती भी हैं और त्रबगाड़ती भी हैं: 

आँखें हमारे वक्तव्य को, भाषण को या ववचारों को बना भी 
सकती हैं और उन्हें खराब भी कर सकती हैं। अच्छी से अच्छी बात यदद 
गलत तनगाहों से की जाये तो वो अपना मूल रूप खो देती है और 
सामान्य सी बात यदद सही नजरों से प्रस्तुत की जाये तो उसका प्रभाव 
श्रोताओं के मन तक जाता है। 

जैसे घूरती हुई नजरों से प्यार भरी बातें बेकार लगती हैं और 
प्यार भरी नजरों से ममली िाँट भी हमें सीख देकर जाती है, ववश्वास 
देकर जाती है। हमें ऐसा लगता है कक सामने वाला िाँट तो रहा है पर 
हमारे फायदे के मलये ही ऐसा कर रहा है। 

यदद आपका तनयंत्रण आपकी आँखों पर हो तो आपको इस 
अध्याय की आवश्यकता नहीं है परंतु यदद आपका तनयंत्रण आपकी आँखों 
पर नहीं हो तो आप आगे की बातों को बहुत ही ध्यान से अध्ययन 
कीस्जए और उन पर अमल करने का प्रयास कररये। ज्यादातर लोग यही 
गलती करते हैं। वे सोचत ेहैं कक उनकी आँखों से कोई बात पता ही नही ं
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चल सकती है परंत ुऐसा नहीं होता है। आँखें सब कुछ बयाँ कर देती हैं। 
तो आँखों का उपयोग बिे े़ सोच-ववचार से करना होगा और बहुत सारा 
अभ्यास भी करना होगा ताकक हम वास्तववक वक्ता लग सकें  न कक 
नाटककार । 

सामान्य रूप में होता भी यही है कक हम अपनी आँखों की हरकतों 
को समझ ही नहीं पाते हैं परंतु वीडियो के माध्यम से आप बहुत ही 
अच्छी तरह से यह समझ पायेंगे कक आपमें कहाँ कमी है और उसका 
सुिार भी कर पायेंगे। 

हम सोचते हैं कक हम लोगों की तरफ ही तो देख रहे हैं परंतु 
ऐसा नहीं होता है। हम गलततयाँ करत ेचले जात ेहैं। गलततयाँ करन ेमें 
कोई गलत बात नहीं होती है, समस्या तब ववकराल हो जाती है जब 
हम यह पता ही नहीं लगा पाते हैं कक हमने गलती की है तो कहाँ की 
है। यानी कक बीमारी का ही पता नहीं लगता है। इलाज करने से पहले 
बीमारी का पता होना बहुत ही आवश्यक होता है। इसमलये ज्यादा स े
ज्यादा वीडियो बनायें और अपनी क्षमताओं का ववकास करें ताकक आँखों 
से होने वाली गलततयों को कम ककया जा सके। 

ऐसा कैसे हो सकता है कक हमारी आँखें हमारे आदेश का पालन 
नहीं करती हैं। चलो मान मलया कक हमारी आँखें हमारा साि नहीं दे रही 
हैं पर उन्हें मसखाया तो जा सकता है। उन्हें बार-बार सही तरह से उपयोग 
ककया जा सकता है। अभ्यास वह ताकत होती है स्जसकी सहायता स े
सब कुछ ककया जा सकता है, शति केवल इतनी होती है कक अभ्यास 
बार-बार ककया जाना चादहये। 

हम सभी एक सुिार की प्रकिया का दहस्सा हैं। हमें यह प्रकिया 
बुरी जरूर लग सकती है पर जब आप अपने आपको इस प्रकिया का 
अंग मान लेंगे तो आपको इस पूरी प्रकिया में आनंद का अनुभव होने 
लगेगा। 
 
हमारी आुँखों का िोखा:  
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जब हम स्टेज में खिे े़ होकर बोल रहे होते हैं तो हम यह पता 
नहीं लगा सकते कक हमारी आँखें क्या कर रही हैं, यह तो केवल सामन े
बैठे लोग ही हमें बता सकते हैं और इंसानी स्वभाव ऐसा होता है कक वे 
आपको नहीं बतायेंगे। इस वजह से नही ंकक वे आपकी सफलता से जलत े
हैं बस्लक इस वजह से कक कहीं आपको बुरा न लग जाये और वे एक 
अच्छा दोस्त खो दें। यह हर इंसान में होता है, बिाई हो यदद आपके 
पास ऐसा कोई है जो आपको इस तरह से देख रहा है और आपकी 
कममयों को बता रहा है और आप सुिार की प्रकिया में हैं।  

आँखों को ध्यान से देखन ेऔर उस पर काम करन ेका अभी तक 
जो तरीका हमारे और आपके पास िा वह िा आइने के सामने अभ्यास 
करना परंतु उसमें हमें एक समस्या आती िी कक हमारा ददमाग तुरंत 
ही सलाह देने लगता है कक हमें क्या सुिार करने की आवश्यकता है 
और एक साि दो काम करने की वजह से हममें सुिार िीमी गतत स े
होते िे, परंतु आज के समय में सबसे प्रभावी तरीका आपकी जेब में है, 
आप अपने मोबाइल का उपयोग करके कहीं भी-कभी भी अपने ककसी 
भी कायि को ररकािि कर सकते हैं और बाद में उसे देखकर अपनी 
गलततयों को जानकर उसमें सुिार कर सकते हैं, चाहे वे आँखें ही क्यों 
न हों । 

तो अपने पुराने वीडियो की तरफ जायें और देखें कक आपकी 
आँखें क्या कर रही हैं। वही गलततयाँ जो हमने इस अध्याय में पढ़ी या 
सब कुछ ठीक-ठाक चल रहा है। यदद ठीक-ठाक है तो बिाई हो और 
यदद ठीक न हो तो बहुत-बहुत बिाई, आप सही प्रकिया में आ चुके हैं 
अब आपसे ये गलततयाँ नहीं होंगी क्योंकक आपको सही तरीका पता 
लगने वाला है। 
 
आुँखों के सही उपयोग की विधियाुँ। 
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 क्या ऐसी कोई ववधि है स्जससे कक हम आँखों का सही तरीके स े
उपयोग कर सकते हैं। हाँ! ऐसी ववधियाँ हैं, हम उनका अभ्यास करके, 
सीख सकते हैं और सही तरह से उपयोग भी कर सकते हैं। 

1. Change The Sentence, Change The Person 
वाक्यबदलें-व्यस्क्तबदलेंववधि। 

2. Creating Video 

वीडियोबनायें। 
 

Change The Sentence, Change The Person 
वाक्यबदलेव्यस्क्तबदलेंववधि: 

इसतरीकेकाउपयोगहमककसतरहसेकरसकतेहैं।हमेंक्याकरनाहोगाकक
हमारेअंदरआँखोंमेंआँखेंिालकरबातकरनेकीक्षमताकाववकासहोसके।

हमें करना यह होगा कक हमें एक कमरे में तीन-चार ि ाल रखनीं 
है, शति यह है कक उनकी आँखें होनी चादहये और उन्हें आप कमरे के 
अलग-अलग कोनों में या चारो तरफ रख दीस्जए। अब आप अपनी बात 
करना आरंभ करें जब आप पहला वाक्य कहें तो पहली ि ाल की आँखों 
में आँखें िालकर कहें और दसूरे वाक्य को कहन ेसे पहले आप अपनी 
ि ाल बदल लें। इसी प्रकार यह प्रकिया सभी ि ालों के साि बारी-बारी से 
करें। 

और उसका भी वीडियो बनाकर फेसबुक ग्रुप में िालें ताकक आपके 
साि और भी लोग जो इस गुर्प में हैं देख सकें  और आपसे सीख सके 
कक आपने अपने अंदर ककस प्रकार से सुिार की एक लौ जला रखी है 
और ककस तरह िीरे-िीरे अपने अंदर सुिार कर रहे हैं। यदद आपकी 
वजह से एक व्यस्क्त के अंदर भी सुिार आता है तो यह बहुत ही सुखद 
हो सकता है। 

हमें ककसी एक व्यस्क्त पर ध्यान कें दद्रत करके अपनी बात नही ं
करनी चादहये। क्योंकक इससे आप बाकी लोगों का अपमान कर रहे होत े
हैं क्योंकक आप हर व्यस्क्त से बात कर रहे हैं ककसी एक व्यस्क्त से 
नहीं। 
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ध्यानरखनेकीबातयहहैककहमेंककसीभीहालतमेंवाक्यपूराककयेबगैरदसू
रेव्यस्क्तकेपासनहींजानाहैं।हमेंवाक्यपूराकरनेकेबादहीव्यस्क्तकोबदलनाचादह
ये।स्जससकेकउसव्यस्क्तकोसम्मानममलताहैऔरउसेअच्छालगताहै। 

 

Creating Videoवीडियोबनायें।
यह वह ववधि है जो पहली ववधि की सहयोगी ववधि की तरह 

काम करती है। हम ककसी एक ववषय पर पाँच से सात ममनट का वीडियो 
बनायें, उसके बाद उसे चलायें लेककन उसकी आवाज को बंद कर दें और 
कफर मसफि  आँखों को देखते रहें और नोट करते रहें और बार-बार यही 
कायि करते रहें इससे आप में लगातार सुिार होता चला जायेगा।  
 तो ये दो ववधियाँ स्जनके माध्यम से आप अपनी आँखों को सही 
तरह से उपयोग करना सीख सकते हैं। सीखने का सही तरीका यह है 
कक आप ज्यादा से ज्यादा अभ्यास करें, वीडियो बनायें और उन्हें बार-
बार देखें।  
  



Page 122 of 180 
 

Chapter 14 
Legs  
पैर 
पैर हमारे शरीर का सबसे बिा भाग 

होते हैं और इनका भी अपना महत्व है 
शारीररक भाषा में। जब हम स्टेज पर या 
लोगों से अकेले में बात करते हैं या कही ं
बैठकर बात करते हैं तो उस समय भी हमारे 

पैर अपने आप कोई न कोई हरकत कर रहे होत ेहैं जो कक हम करत े
नहीं है अपने आप ही हो रही होती है। ऐसा क्यों होता है कक हमारे पैर 
अपने आप कुछ कर रहे होते हैं क्या हम पैरों को तनयंबत्रत कर सकते 
हैं? उनसे वो करवा सकते हैं जो हम चाहते हैं? पैरों को तनयंत्रण में 
रखना क्यों आवश्यक होता है, परैों से कौन सी बात है जो हम नही ं
चाहते हैं पर श्रोताओं तक पहँुच जाती है।  
 आइये इन सभी सवालों के जवाब जानने का प्रयास करते हैं और 
यह भी जानने की कोमशश करते हैं कक हम अपने पैरों को ककस प्रकार 
से सही तरह से उपयोग में ला सकते हैं।  
 आप जरा सोचें, कभी आपने ककसी व्यस्क्त को बात करते समय 
अपने पैरों को दहलात े हुये देखा है या ककसी व्यस्क्त को कुसी में या 
सौफे में बैठे-बैठे अपने पैरों को दहलाते हुये देखा है? हाँ! बबलकुल देखा 
होगा। आपन ेकभी ककसी वक्ता को पूरे स्टेज में टहलते हुये देखा है या 
आपने कभी ककसी वक्ता को पूरे स्टेज में एक ही जगह पर खिे होकर 
बात करते देखा है? बबलकुल देखा होगा। तो वह कौन सा तरीका होता 
है स्जसे आप और हम सही मान सकते हैं, अपनी बात को कहने का 
और अपने पैरों के माध्यम से सही संदेश देने का। 
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हम पैरों के साि क्या कर सकते हैं? 
 जब हम स्टेज पर या लोगों से बात 
कर रहे होते हैं तो हम अपने पैरों के साि 
क्या-क्या कर सकते हैं। इसे समझने के मलये 
हमें पहले ये समझना होगा कक ककतने तरह 
से लोग अपने पैरों का उपयोग स्टेज में करते 
हैं। 

1. वे जो एक ही जगह पर खिे रहते हैं। 
2. वे जो पूरे स्टेज में घूमते रहते हैं। 

 
िे जो एक ही जगह पर खड़े रहते हैं। 
 यदद आप अपने आप स्टेज पर जाते हैं और अपने आपको एक 
ही जगह पर खिा करके उसी जगह से अपनी पूरी बात कहते हैं तो आप 
पूरी तरह सही और पूरी तरह से गलत हो सकते हैं।  
 आपको लग रहा होगा कक सही और गलत दोनों ही बातें कैस े
सही हो सकती हैं। ऐसा मैं इसमलये कह रहा हँू कक आपने वो 6 और 9 
की कहानी तो सुनी ही होगी कक एक ओर से व्यस्क्त को यह 6 ददखाई 
देगा और दसूरी ओर स ेदसूरे व्यस्क्त को वही अंक 9 नजर आता है 
बात मसफि  देखने की जगह के अंतर का होता है, दोनों ही व्यस्क्त अपनी-
अपनी जगह पर सही हैं।  
 उसी प्रकार यदद आप एक ही जगह पर अपने पैरों को सीमेंट की 
तरह जमाकर खिे होकर अपनी बात कहते हैं तो आप सही भी हो सकते 
हैं और गलत भी हो सकते हैं। यदद आप एक ही जगह पर खिे े़ होकर 
अपनी बात कह रहे हैं और आप अपनी मजी से वहाँ खिे हैं, आपन े
अपने पैरों को वहाँ खिे रहने का आदेश ददया है तो आप सही हैं लेककन 
यदद आपके पैर ककसी िर की वजह से, स्टेज के भय की वजह से कही 
आ-जा नहीं रहे हैं, एक ही जगह पर खिे हैं तो आप गलत हैं। 
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 आप मेरे कहने का मतलब समझ ही गये होंगे। यदद आपके पैर 
आपके कहने पर एक ही जगह पर खिे हैं तो आपको बिाई हो, आपके 
पैर आपकी बात मानते हैं। आप यूटूब पर जाकर यह देख भी सकते हैं, 
बहुत सी अंतरािष्ट्रीय प्रततयोधगताओं में ववजेताओ ंने अपना पूरा का पूरा 
वक्तव्य एक ही जगह पर खिे े़ होकर ददया और वे ववजेता भी हुये।  
भय, स्जनकी वजह से लोग एक ही जगह पर खिे रह जाते हैं। 
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1. झूठ। 
2. घबराहट। 
3. भूलजाना। 
4. आप स्टेज पर जाना ही नहीं 
चाहते िे। 
5. अचानक से बुलाया जाना। 
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ये कुछ कारण हो सकते हैं स्जनकी वजह से आप न चाहते हुये 
भी एक ही जगह पर खिे रह जाते हैं।  

 
िे जो पूरे स्टेज में घूमते रहते हैं। 
 बिाईया,ँ आपने तो कमाल कर ददया। आप पूरे स्टेज का उपयोग 
करते हैं। परंतु जरा रुकें , आप पूरे स्टेज में घूम-घूम कर अपनी बात 
कहते हैं या पूरे स्टेज का उपयोग करते हैं। वहाँ घूमते नहीं हैं।  
 अब आप कहेंगे कक दोनों में क्या अंतर है। घूम-घूमकर अपनी 
बात कहने और स्टेज के उपयोग करने में क्या अंतर होता है।  
 
होता है मेरे दोस्त ! होता है। 
स्टेज में घूमने के भी दो मकसद हो सकते हैं। 
त्रबना उद्देश्य के घूमना। 

बहुत से वक्ता स्टेज पर बबना कारण के ही घूमते हैं, हो सकता 
है कक वे इन कारणों से स्टेज में घूम रहे हों। 

1. अपने भय को कम ददखाने के मलये। 
2. घबराहट को तछपाने के मलये। 
3. लोगों से नजरे चुराने के मलये। 

 
ककसी उद्देश्य की पूतत य के शलये। 
 हम अपनी ककसी बात को समझाने के मलये भी स्टेज का उपयोग 
कर सकते हैं, इसके बारे में हम इसी अध्याय में ववस्तार से बात करेंगे। 
 
हमें कब स्टेज के पूरे उपयोग की जरूरत होती है? 
 यहाँ कुछ कारण ददये जा रहे हैं, जब हम पूरे स्टेज का उपयोग 
कर सकते हैं, उसे ववश्वस्तर पर सही माना जाता है। जब आपको जो 
करना है वो पता होता है, आप अपनी इच्छा से ये कायि करते हैं। 

1. आपको पता हो कक स्टेज में आपको कब चलना है। 
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2. आपको पता होता है आपको कहाँ तक जाना है। 
3. आपने अपने पैरों को चलने के मलये कहाँ है। 
4. आपको यह भी पता है कक आपको कब और ककतना चलना है। 
5. आपको स्टेज में चलने में ककसी भी प्रकार की दहचक नहीं हो 

रही है। 
दोस्तो ! आपको एक और काम करने की आवश्यकता है अपना 

बेस लाइन वीडियो या कोई पुराना वीडियो चालू करलें और उसकी आवाज 
को बंद करके उसे ध्यान से देखें कक कब-कब आपने अपनी इच्छा स े
चलना चालू ककया और कब खिे रहने का तनश्चय ककया िा या बबना 
इच्छा के आप कब चले और कब खिे े़ रहे।  
 
स्टेज पर चलने के प्रकार: 

1. Subtle / Rhythmic Movement  तालबद्ि चाल 
2. Slow Movementिीमी चाल 

 
Subtle / Rhythmic Movement  
तालबद्ि चाल 
 इस प्रकार चलते हुये आपने कई बार लोगों को देखा होगा। जो 
कक स्टेज पर लगातार चलते ही रहते हैं उनकी चाल की गतत व लय 
पररवततित नहीं होती है। जैसे कक -  

1. लगातार स्टेज पर आगे-पीछे जाना। 
2. स्टेज पर दायें-बायें चलना। 
3. अपने शरीर के वजन को कभी दायें कभी बायें पैरों पर रखना।  

लोग बहुत ही तेजी से या लगातार स्टेज में क्यों चलते हैं?  
लोगों के स्टेज पर या कहीं भी तेजी से चलत ेरहने का कोई तो 

कारण होगा। तो ककसमलये पूरे स्टेज पर लगातार चलते रहते हैं अपनी 
बातें कहते रहते हैं।  
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 वास्तव में ये लोग अपने अंदर बहुत सारी ताकत को समेटे हुये 
होते हैं। वह उत्साह की या घबराहट की ताकत को स्टेज पर तनकाल रहे 
होते हैं। ये लोग श्रोताओ ंसे आँख ममलाने से बचते हैं। वास्तव में ये 
लोग अपनी ताकत का सही तरह से उपयोग नहीं कर पा रहे होते हैं। 
उत्साह की ताकत का तो सही उपयोग हो रहा होता है परंतु घबराहट भी 
एक ताकत है स्जसे सही ददशा की आवश्यकता होती है, स्जस प्रकार हवा 
में ताकत होती है, वह आनंद भी देती है और तूफान भी। पर हम पर 
होता है कक हम उसका ककस प्रकार से उपयोग कर पाते हैं।  
 कई बार लोग गुस्से में नुकसान करते हैं और चुतनदंा लोग गुस्से 
में कमाल करते हैं । बात मसफि  उस गुस्से के उपयोग की होती है।  
 यदद आप मेरी बात से सहमत न हों तो कोई बात नहीं, बस मैं 
आपसे एक बात कहना चाहता हँू कक कुछ देर के मलये ही आप अपनी 
वपछली स्जंदगी में जायें और देखें कक जब आप बहुत ही नाराज िे और 
ककसी से बात नही ंकरना चाहते िे तो आपने क्या ककया िा। मेरे खयाल 
से आपने या तो ककसी एकांत जगह पर जाकर अपने आपको ककसी एक 
जगह पर रोक ददया होगा या कफर ककसी बात के ववचार में टहलते रहे 
होंगे। मुझे पता नहीं आपने क्या ककया। 
 पर मैं आपसे अनुरोि करता हँू कक आपने जो भी ककया हो यदद 
आप इस सुिार प्रकिया का दहस्सा हैं तो फेसबुक ग्रुप में जाकर लाइव 
अपना अनुभव अवश्य बतायें, यह भी 
आपकी एक सीख होगी जो आपके 
साि-साि सभी साधियों के काम 
आने वाली है। 
 एक और बात जरा ककसी एक 
ऐसी घटना के बारे में सोचें, जब आपने ककसी को ककसी से झगिा करते 
देखा िा तो क्या उसने टहलते या इिर-उिर घूमत ेहुये झगिा ककया िा 
या ककसी एक जगह पर रुके हुये झगिा ककया िा। हम जब ककसी बात 
से चककत होते हैं तो रुक जाते हैं और जब हम अपनी बात को जोर 
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देकर कहना चाहते हैं तो हमारा ददमाग पैरों को काम पर लगा देता है 
ताकक ऊजाि को कहीं से तनकाला जा सके नहीं तो ववनाश या नुकसान 
की सम्भावनायें प्रबल हो जाती हैं और हमारा अवचेतन मन इस बात 
को बखूबी जानता है। 
 इसका मतलब यह नहीं है कक जब हम घबराहट में, धचतंा में या 
गुस्सें में होते हैं तभी हम इिर-उिर टहलते हैं। हर समय यह सत्य नही ं
होता है। कुछ लोग अन्य कारणों से भी ऐसा ही करते हैं, केवल अंतर 
इतना होता है कक उन्हें पता होता है कक व ेऐसा क्यों कर रहे हैं और 
बचे हुये लोगों को पता ही नहीं होता कक वे ऐसा कर नहीं रहे, यह तो 
अपने आप ही हो रहा होता है।  
तो चमलये जानते हैं कक लोग कब वास्तव में चाहकर स्टेज में टहलते 
हैं।  

1. जब हमारा ददमाग बहुत ही शांत होता है। 
2. जब हम कुछ ववचार कर रहे होते हैं। 
3. जब हम श्रोताओं पर ध्यान देना चाहते हैं। 
4. जब हम श्रोताओं के सवालों के जवाब देना चाहते हैं। 
5. जब हम प्रततकिया देना चाहते हैं। 

इन सभी दशाओं में भी जब आप चाहकर चल रहे होते तो ठीक 
बात होती है क्योंकक ये आपके पैर हैं, इन्हें अपने आप नहीं, आपके 
आदेश पर चलने की आदत होनी चादहये। जरा सोधचये-क्या आप नहीं 
चाहते कक आपके शरीर के अंग तो कम से कम आपकी इच्छा के अनुसार 
काम करें। बाहरी दतुनयाँ तो हमारे दहसाब से चल नहीं सकती है पर हम 
अपने आपको तो तनयंबत्रत कर सकते हैं और बेहतर पररणाम प्राप्त कर 
सकते हैं। 

 
Slow Movement:िीमी चाल  

जरा ववचार कीस्जये कक आप स्टेज पर या कहीं पर भी िीरे-िीरे 
कब चलते हैं। जब हम कुछ ववचार कर रहे होत ेहैं या जब हम ककसी 
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धचतंा में होते हैं या जब हम ककसी को कोई बात बिे ही शांत मन स े
समझाने का प्रयास कर रहे होते हैं।  
 यह करना भी यदद आप अपनी इच्छा से कर रहे हैं तो ठीक है, 
नहीं तो आपको ववचार करने की आवश्यक्ता है कक श्रोताओं पर इसका 
क्या प्रभाव पि रहा होगा, क्योंकक हम एक सुिार की प्रकिया में हैं। 
इसमलये मैं ऐसी बात आपसे कह रहा हँू कक जरा ववचार करें कक क्या 
आपकी िीमी चाल आपकी इच्छा से हो रही है या अपने आप हो रही 
है, अपने ककसी पुराने वीडियो को देखें जहाँ पर आप िीमी गतत से चल 
रहे हों और सोचें कक क्या आपने अपने पैरों को चलने के मलये कहा िा 
कक वे अपने आप ही चल ददये िे। आग ेजाने स ेपहले यह करके जरूर 
देखखयेगा और अपना अनुभव जरूर से साझा कररयेगा। 
 
स्टेज में चलने की दो विधियाुँ 
1. Change The Point, Change The Place. 

वाक्य बदलें-जगह बदलें। 
2. Change The Person, Change The Place.  

व्यस्क्त बदलें-जगह बदलें। 
जो दो ववधियाँ यहाँ आपको दी जा रही हैं ये उतनी ही कारगर 

होगी स्जतना कक आप इनका अभ्यास करेंगे। अन्यिा ये ववधियाँ आपके 
ककसी काम की नहीं रहेंगी। इसमलये इन पर ववस्तार से बात करने के 
पहले मैं आपको यह खुले ददल से बता देना चाहता हँू कक ये ववधियाँ 
अभ्यास पर ही काम करेंगी केवल पढ़कर आप इनका कोई लाभ नहीं ले 
सकते हैं। 
 
 
 
 
Change The Point, Change The Place 
वाक्य बदलें-जगह बदलें। 
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इस ववधि के नाम से आपको समझ में आ रहा होगा कक हमें 
क्या करने की आवश्यकता है। हमें बस इतना ही तो करना है कक हमारा 
वाक्य जहाँ खत्म होता है, हमें अपना स्िान बदल देना होगा। साि ही 
साि हमें व्यस्क्त भी बदल देना चादहये स्जससे इसका प्रभाव दो गुना हो 
जाता है। श्रोताओं को यह लगता है कक यह व्यस्क्त प्रत्येक व्यस्क्त तक 
पहँुचना चाहता है, मेरे पास भी कभी भी आ सकता है तो वे बिी ही 
सतिकता के साि आपकी बात को ध्यान से सुनन ेका प्रयास करते हैं।  
 सबसे बिी बात जो आपको ध्यान में रखने की आवश्यकता होती 
है, वह यह है कक हमें जो वाक्य खत्म करके जगह और व्यस्क्त को 
बदलना है तो हमारे चेहरे पर मुस्कान होनी चादहये और हमारी बातें 
बीच में रुकनी नहीं चादहये। यदद बातें रुक जाती हैं या हम मुस्कुराते 
नहीं हैं तो हमारे सारे ककये कराये पर पानी कफर जाता है। हमें यह भी 
ध्यान देने की आवश्यकता होती है कक हमारी मुस्कान एक जोि का 
काम कर रही होती है। हमें जोि पर ध्यान देना होगा, नहीं तो हमारी 
बात सही तरह से श्रोताओं तक नहीं पहँुच पायेगी। यदद हम बातें करना 
बंद कर देंगे तो श्रोताओं को समय ममल सकता है ककसी और के बारे 
में ववचार करने का, अपने मोबाइल की तरफ जाने का और आप और 
हम ऐसा बबलकुल नहीं होने देना चाहेंगे। 
 हमें स्टेज पर दायें-बायें और स्टेज के बीच में तीनों ही तरफ 
जा-जाकर बोलना है, ऐसा मैं इसमलये कह रहा हँू क्योंकक हमें श्रोताओं 
के मलये ही तो बोलना होता है और हमारा मुख्य उद्देश्य श्रोताओं का 
ध्यान रखना होता है और श्रोता यही चाहता हैं कक उसके समय का उसे 
पूणि भुगतान ममले और यह भुगतान वह पैसे के रूप में आपसे नहीं 
माँग रहा होता है, वह तो बस यह चाहता है कक जो उसने पैसे लगाये 
हैं आपकी दटकट को खरीदने के मलये, उसे उस पैसे का पूरा लाभ ममले। 
 
Change The Person, Change The Place.  
व्यस्क्त बदलें.जगह बदलें। 
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 यह ववधि भी पहली ववधि की तरह ही काम में लाई जाती है। 
हमें यह ध्यान रखना है कक समय-समय पर हमें व्यस्क्त को बदलते 
रहना है। हमें तब व्यस्क्त बदलना है जब हमारा वाक्य खत्म हो जाता 
है। हमें व्यस्क्त इस प्रकार से बदलना है कक हमें ज्यादा दरूी तक का 
स्टेज न क वर करना पि।े हमें िीरे-िीरे दायें से बायें और बायें से दायें 
की तरफ जाना होता है।  

इससे हम पूरी तरह से स्टेज पर चल रहे होते हैं वो भी अपनी 
इच्छा से न कक अपने परैों की इच्छा से, हमें यह ध्यान रखना होता है 
कक हमें श्रोताओं को महत्व देते हुये अपने लक्ष्य को पाना होता है। यह 
स्टेज को पूरी तरह से उपयोग करने का एक बहुत ही प्रभावी तरीका 
होता है। इससे श्रोताओं को लगता है कक  

1. वक्ता केवल उनके मलये ही यहाँ पर आया है। 
2. वक्ता उन्हीं से बातें कर रहा है। 
3. वक्ता हमें महत्व दे रहा है। 
4. वक्ता केवल अपनी बात कहने यहा ँनही ंआया है बस्लक वह 

हमारे मलये यहाँ आया है। 
5. वक्ता अपना सविशे्रष्ठ देने का प्रयास कर रहा है। 
6. वक्ता श्रोताओं के समय और िन की कीमत वापस करना चाहता 

है। 
7. वक्ता, श्रोताओं की भावनाओं को समझ पा रहा है। 
8. वक्ता यह चाहता है कक उसे केवल और केवल श्रोताओं के मलये 

यहाँ लाया गया है और उन्हें महत्वपूणि होने का अहसास ददलाता 
है। 

 
इस अध्याय में जो कुछ भी आपने अपने पैरों के बारे में सीखा, 

अब आपके मलये यह बहुत ही महत्वपूणि हो जाता है कक आप अपन े
पुराने वीडियो को देखें और उसका नोट्स बनाकर गलततयों को कम करत े
हुये उसी ववषय पर दोबारा-ततवारा या मैं कहँू बार-बार वीडियो बनायें 
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और ज्यादा से ज्यादा इस बात का अभ्यास करें। यही वह ताकत है जो 
आपको अपने पैरों पर चलना मसखायेगी। 
 इससे आप अपने पूरे वक्तव्य को एक नई ददशा दे सकते हैं और 
आप इस सुिार प्रकिया का ज्यादा से ज्यादा लाभ प्राप्त कर सकते हैं। 
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Chapter 15 
Vocal Varity  
स्वरवववविता 

 जब 
हम 

बोलना चालू करते हैं तो हमारे मुँह से शब्द बस नहीं तनकलते हैं उसके 
साि उसके अहसास भी बाहर आत ेहैं, लहजा भी ददखाई देता है। हम 
अपनी बात रखते हैं परंत ुककस लहजे से कहते हैं यह बहुत ही महत्वपूणि 
होता है।  

कब कौन सा वाक्य ककस लहजे से कहना है, यह बहुत ही 
महत्वपूणि हो जाता है। यह भी आवश्यक है कक हमारी आवाज का आवेग 
क्या है? हम ककतना तेज या ककतना िीमा बोलते हैं। हम अपने आस-
पास कई लोगों को जानते हैं जो बहुत तेज बोलते हैं, वे प्यार की बात 
भी करते हैं लेककन उनकी आवाज इतनी तेज होती है कक लगता है जैसे 
वह हमें िाँट रहे हों। उसी प्रकार कभी-कभी लोग अपनी बात को इतनी 
िीमी आवाज में कहते हैं कक यदद वे गुस्सा भी कर रहे होत ेहैं तो उनसे 
कोई िरता नहीं है और उनकी बातों को कोई गम्भीरता से नही ंलेता है।  

इस अध्याय में हम इसी पर काम करने वाले हैं कक हम अपनी 
बात को ककस तरह स ेसामने वाले के सामन ेरखें ताकक उसका प्रभाव 
जैसा हम चाहते हैं वो िाल सकें । हर वक्ता की यह इच्छा होती हैकक 
उसकी बात सही तरह से श्रोताओं तक पहँुचे ठीक उसी तरह से जैसा 
वह पहँुचाना चाहता है, परंतु कुछ कारणों से जो कक स्वरों के सही 
उपयोग न जानने के कारण, सही भावनाओं का उपयोग न कर पाने के 
कारण न चाहते हुये भी गलततयाँ हो जाती हैं। 
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आइये हम ऐसी ही सब गलततयों को जानते हैं और उन्हें सुिारने के 
प्रभावी उपायों को जानकर उनका सही तरह से उपयोग करके सुिार 
प्रककया में आगे बढ़ते हैं।  
 
Three Key ElementVocal Varity 
स्वरवववविताकेतीनमुख्यतत्व: 
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1. VOLUMEआवा
ज 

2. TONE  
सुर 

3. SPEEDगतत 



Page 137 of 180 
 

इन तीनों पर हमें अब एक-एक करके ध्यान से काम करने की 
आवश्यकता है, तो आइये शुरुआत करते हैं। 

 
VOLUME  

आवाज से हम क्या समझते हैं। इस संसार में तीन तरह की 
आवाजें होती हैं, हमारी आवाज भी उन्हीं तीन में से एक हो सकती है। 
वे इस प्रकार है। 
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1. HIGH VOLUME 

तेजआवाज 

2. LOW 

VOLUMEिीमी
आवाज 

 
3. NORMAL 

VOLUMEसामा
न्यआवाज 
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आपको यह ध्यान स े समझने की आवश्यकता है कक हमारी 
आवाज ककस प्रकार की है, हम ककस तरह के वक्ता हैं- तेज, िीमी या 
सामान्य आवाज के। 
 ध्यान देने की बात तो यह है कक हम ककसी भी प्रकार के वक्ता 
होंयह हमारी स्वाभाववक आवाज होती है जो कक बचपन से लगातार उसी 
स्तर पर बातें करने के कारण हमारी आदत में आ चुका है। हम यदद 
तेज आवाज के वक्ता हैं और चाहते हैं कक हमारी आवाज कुछ कम हो 
जाये तो हम िीमें बोलने का प्रयास करते हैं। कुछ देर तो हम िीमें 
बोलते भी हैं परंतु कुछ समय के बाद हम वापस तेज बोलना शुरु कर 
देते हैं।  
 उसी प्रकार से यदद हम बहुत ही िीमा बोलते हैं तो हम तेज 
बोलने का प्रयास करते हैं और कुछ समय के बाद हमारी आवाज वापस 
से िीमी हो जाती है, सामान्य नहीं रह पाती है।  
 और यदद आप सामान्य आवाज के वक्ता हैं तो आप तो िनी 
व्यस्क्त हैं, बिाई के पात्र हैं ।  
 तो क्या तेज और िीमी आवाज वालों के मलये वक्ता बनने की 
कोई सम्भावना नहीं है, उनमें सुिार की कोई सम्भावना नहीं है, नही!ं 
ऐसा है ही नहीं कक इस संसार में ककसी भी समस्या का कोई समािान 
न हो। 
 परंतु पहले यह ध्यान से समझने की आवश्यकता है कक हम 
ककस प्रकार के वक्ता की शे्रणी में आते हैं, कफर हमें उसी दहसाब से 
काम करने की आवश्यकता होती है।  
 अपने पुराने वीडियो को ध्यान से सुनें, इसके मलये पहले आप 
वीडियो को चलाने के बाद अपनी आँखों को बंद करके सुनने का प्रयास 
करें और यह समझने का प्रयास करें कक आपकी आवाज तेज है या 
िीमी है या सामान्य है। 
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 आशा करता हँू कक आप अपनी आवाज को पहचान गये होंगे। 
अब मेरी बात को ध्यान से समझें। आप ककसी भी प्रकार से अपनी 
वास्तववक आवाज को बदलने का कम या ज्यादा करने का प्रयास न 
करें, क्यों? इस प्रयास में आप अपनी वास्तववकता को खो देगे और लोग 
वास्तववकता को पंसद करते हैं बनावटीपन को नहीं। यदद हम अपनी 
आवाज को बदलने का प्रयास करते हैं तो इसका एक और नुकसान यह 
भी होता है कक हम अन्य दो तत्व-गतत और सुर को खो देते हैं। स्जससे 
हम जो भावनायें अपनी बात में देना चाहते हैं वे खो जाती हैं।  

ऐसा करने की वजह से हमारी वास्तववक भावनायें श्रोताओं तक 
नहीं पहँुच पाती हैं।  
 
तो कफर क्या करें 

हमें अपनी वास्तववक आवाज में ही अपनी बात कहने का प्रयास 
करना चादहये। हाँ ! हम इतना जरूर कर सकते हैं कक अन्य वो माध्यम 
जो आवाज को कम या ज्यादा करने में सहायक होते हैं उनका उधचत 
उपयोग सीख सकते हैं। जैसे कक यदद आपको माइक का उपयोग करने 
का अवसर ममले तो उसका उधचत उपयोग करें।  

जैसे कक यदद आप तेज बोलने के आदी हैं तो आप अपने माइक 
की आवाज को िीमा करके रखें क्योंकक आपकी आवाज उसे अपने आप 
ही सामान्य आवाज में बदल देगी और आपको अपनी आवाज को कम 
या ज्यादा करने की आवश्यकता नहीं होगी और आपकी वास्तववक 
भावनायें श्रोताओं तक सही तरह से पहँुच जायेंगी।  

यदद आपकी आवाज िीमी है तो आपको माइक की आवाज को 
तेज करवा लेना चादहये स्जससे कक आप सामान्य आवाज तक पहँुच 
सकते हैं और स्जनकी आवाज पहले से ही सामान्य हो उन्हें सामान्य 
माइक का उपयोग करना चादहये।  
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एक और तरीका हो सकता है स्जससे आप अपनी आवाज को 
संयममत कर सकते हैं, परंतु इस कायि में समय लगेगा। 

आपको करना यह होगा कक अपनी ककसी पुरानी ररकाडिगं को 
देखना होगा और यह प्रयास करना होगा कक उसी बात को आपको पुनः 
अपने मोबाइल का उपयोग करके ररकाडिगं करनी होगी। जैसे आप तेज 
बोलते हैं तो िीमा बोलने का प्रयास करने का अभ्यास और यदद आप 
िीमा बोलते हैं तो तेज बोलने का अभ्यास। यह आपको बार-बार करना 
होगा और उसकी तुलना करते रहना होगा।  

साविानी यह रखनी होगी कक ककसी भी हालात में हमें श्रोताओं 
के सामने अपनी वास्तववक आवाज को बदलने का प्रयास नहीं करना 
है। हमें अभ्यास में यह करने का प्रयास करना है और इतना अभ्यास 
करना है कक पररवतिन ही हमारी वास्तववक आवाज हो जाये ताकक हम 
अपनी वास्तववकता को ही श्रोताओं तक पहँुचा सकें । 

इस संसार में हमारे और आपके मलये कोई भी कायि कदठन नहीं 
है बस जरूरत है तो समय-समय पर सही तरह से, सही ववधि से अभ्यास 
करने की और सुिार करने की और सबसे बिी जरूरत तो यह है कक 
हम माने कक हम ककस आवाज के िनी हैं और हमें ककस प्रकार की 
आवाज में अपनी बात और भावनाओं को श्रोताओं तक पहँुचाना आता 
है। 

हम एक सुिार प्रकिया का दहस्सा हैं। हो सकता है इसमें आपको 
समय लगे परंतु यदद हम तनरंतर प्रयास करते रहेंगे और अभ्यास को 
नहीं छोिगंे तो हमें सफलता अवश्य ममलेगी। क्योंकक सफलता भी उन्ही ं
के कदम चूमती है जो मेहनत और अभ्यास के साि रहते हैं। 

 
TONEसुर:  

दहन्दी में भी सुर को हम सभी टोन के रूप में ही जानते हैं। हम 
सभी जानते हैं कक यदद कोई व्यस्क्त अच्छी बात भी गलत टोन में हमें 
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कहता है तो हमें बुरा लग जाता है और कोई गलत बात भी सही टोन 
में हमारे सामने रखता है तो हमें बुरा नहीं लगता है।  
 वास्तव में टोन से हमें सामने वाले की भावनाओ ंका पता लगता 
है, जैसे कक हमारी टोन स्जस प्रकार की होगी उसी प्रकार से हमारे श्रोता 
हमें लेंगे और हम जान चुके हैं टोन के प्रभाव को ककस प्रकार कम या 
ज्यादा ककया जा सकता है, वह तरीका है सही समय पर सही भावनाओ ं
का प्रयोग। 
 जब हम अपनी बातों में सही समय पर सही भावनाओं का 
समावेश कर देते हैं तो उसका जो प्रभाव होता है वह बहुत ही अधिक 
होता है। 
 

EMOTIONSभावनायें:  
वैसे भावनाओं को व्यक्त करना इतना आसान तो नहीं है। पर 

मैं यहाँ कुछ ववशेष प्रकारों के बारे में बात करन ेजा रहा हँू। क्योंकक 
भावनाओं की जानकारी होना इसमलये आवश्यकता है ताकक हम अपनी 
टोन और भावनाओं को ममलाकर उसका सही तरह से उपयोग करने के 
तरीके का अभ्यास कर सकें । 
 वैसे यह कोई अभ्यास की बात नहीं है। क्योंकक जैसे आपने 
अपनी भावनाओं और टोन को ममलाकर कई बार इसका उपयोग ककया 
होगा क्योंकक यह हमारा स्वाभाववक स्वभाव होता है। जैसे कक हमें जब 
गुस्सा आता है तो हमारी भावनायें और हमारी टोन अपने आप एक-
दसूरे का साि देने लगती हैं और हमारी आवाज भी उसी के दहसाब स े
बदल जाती है। उसी प्रकार यदद हम ककसी से स्नेह करते हैं तो हमारी 
भावनायें, ववचार, टोन और आवाज मिुर हो जाती है। क्या हमनें ऐसा 
करना सीखा है? नहीं। यह प्रकिया तो सामान्य प्रकिया है, यह स्वाभाववक 
तौर पर हमें आता ही है।  
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 परंतु जब हम स्टेज पर जाते हैं तो कुछ ऐसा हो जाता है, जहा ँ
हम अपनी भावनाओं का ममश्रण अपनी टोन से करना भूल जाते हैं। हम 
स्वाभाववक नहीं रह पाते हैं, हम नाटकीय व्यवहार करने लगते हैं। 

तो हम यहाँ पर यह नहीं सीखने वाले कक भावनाओं को टोन के 
साि कैसे उपयोग ककया जाता है। हम यह सीखने और अभ्यास करन े
का प्रयास करने वाले हैं कक इनका उपयोग और प्रयोग स्टेज पर 
स्वाभावकक तौर पर ककस प्रकार ककया जाता है। 

 

TYPES OF EMOTIONS 
भािनाओींकेप्रकार:  

भावनाओंकेकुछमुख्यप्रकारइसप्रकारहैंस्जनकाककहमउपयोगकरनेका
प्रयासकरेंगे। 
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1. खुशी 
2. गम 
3. िर 
4. घणृा 
5. गुस्सा 
6. उत्साह 
7. मनोरंजन 
8. तनदंा 
9. संतोष 
10. शममदंगी 
11. अपराि बोि 
12. गवि 
13. राहत 
14. संतुस्ष्ट 
15. प्रशंसा 
16. धचतंा 
17. शांतत 
18. भ्रम 
19. संदेह  
20. हषि 
21. ववषाद 
22. सहानुभूतत 
23. रुधच 
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इिरहमकुछभावनाओंपरववस्तारसेबातकरेंगेजोइसप्रकारहैं। 
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1. खुशी 
2. गम/उदासी  
3. िर 
4. घणृा 
5. गुस्सा 
6. उत्साह
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Happinessखुशी

यह वह भावना होती है स्जसकी व्याख्या करने की आवश्यक्ता 
ही नहीं है। यह अपने आप ही हमारे चेहरे पर मुस्कान के रूप में, हमारे 
शरीर से ररलेक्स होने के रूप में और हमारी आवाज में उत्साह व सुखद 
शब्दों के रूप में अपने आप ही सामने आ जाती है। हमें इसका अभ्यास 
करने की आवश्यक्ता ही नहीं होती है। 
 
Sadnessगम/उदासी

जब हम ककसी बात से परेशान होते हैं तो अपने आप ही भावना 
गम या उदासी की हो जाती है और हम रोने, सुस्ती, मूि खराब, अपन े
आपको औरों से अलग करना आदद प्रकार की कियायें करते हैं। यह 
हमारे ददल से होने वाली भावना है, इसके मलये हमें ककसी अभ्यास की 
आवश्यक्ता नहीं होती है। यह तो स्वाभाववक ही होता है। 
 
Fearिर

यह तो वह भाव है जो कक हर इंसान में स्वाभाववक तौर पर 
होता ही है। जब हम ककसी ऐसी चीज को देखते हैं या उसके बारे में 
सुनते हैं स्जसे हम होते हुये नहीं देखना चाहते हैं या वह घटना जो हम 
ककसी भी हाल में होते हुये नहीं देखना चाहते हैं तो उसे ही हम िर कह 
सकते हैं। सभी के मलये िर अलग-अलग प्रकार का हो सकता है, परंत ु
भाव लगभग-लगभग एक जैसे ही होते हैं। हमारी आँखें चैिी हो जाती 
हैं, ठुड्िी पीछे की तरफ हो जाती है, हम अपने आप ही बचाव की मुद्रा 
में आ जाते हैं और ददल की ििकन तेज हो जाती है। साि ही साि 
हमारी साँसें तेज गतत से चलने लगती हैं। ये सभी प्रततकियायें एक साि 
हो यह आवश्यक नहीं है परंतु िर आपके चेहरे पर साफ नजर आता है।  
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Disgustघणृा% 
घणृा वह भाव है जो कक ककसी में भी ककसी ऐसी वस्तु या 

व्यस्क्त के मलये हो सकता है स्जसे वह पसंद नहीं करता है या स्जसके 
मलये हमारे ददल में कुछ अच्छे भाव न हों तो हम उससे घणृा करते हैं। 
इस भाव को बदला तो जा सकता है, ककसी से घणृा करना छोिा जा 
सकता है परंतु यहाँ हम घणृा के समय प्रदमशित होने वाले भावों पर चचाि 
करने वाले हैं न कक घणृा को पेर्म में कैसे बदला जाये, इसके बारे में 
कफर कभी बात करेगें। 
 जब हम ककसी से घणृा करते हैं तो हम ऐसी वस्तु या व्यस्क्त 
से अपने आपको अलग करने का प्रयास करने लगते हैं या हम इनस े
दरू जाना चाहते हैं। हमारा मन वहाँ से हटने का होता है। हम नाक 
सुकोिनें लगत ेहैं और ऊपरी होठ ऊपर की तरफ करके अपनी प्रततकिया 
देते हैं। ये वे शारीररक भाव हैं जो हम ककसी स ेघणृा होने की दशा में 
प्रदमशित करते हैं। 
 
Angerगुस्सा: 

गुस्सा वह भाव है स्जसे तनयंबत्रत करने को लेकर न जाने कहाँ-
कहाँ मसखाया जाता है। यदद हम 10 लोगों से पूछें  कक आप ककस प्रकार 
के व्यस्क्त हो तो उनमें से 6 लोग कहेंगे, मुझे गसु्सा बहुत आता है, पर 
यह सोचने की बात है कक हमें जब गुस्सा आता है तो हमारे भाव ककस 
प्रकार के होते हैं और हम ककस प्रकार की प्रततकिया करते हैं। हमारे 
चेहरे में एक अलग ही प्रकार का तेज नजर आने लगता है। हमारा शरीर 
रक्षात्मक मुद्रा में आिमण करने के मलये तैयार हो जाता है। हम कटु 
वाक्य बोलना आरंभ कर देते हैं। लोगों को दोष देने लगते हैं, अपशब्दों 
का प्रयोग करने लगते हैं। धचललाने का प्रयास तो हम सबसे पहले ही 
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करते हैं या मैं कहँू कक धचललाने का बहाना तलासने लगते हैं, हमें पसीना 
तेजी से आने लगता है, चेहरा लाल हो जाता है, हम कभी-कभी तो 
मरने-मारने को भी तैयार हो जाते हैं। यह सभी भाव गुस्से को प्रदमशित 
करते हैं।  
 परंतु यह गुस्सा होता बिे कमाल का भाव है। यह भी बिा ही 
सोच-समझ कर आता है। हम 95 प्रततशत गुस्सा उसी जगह पर करते 
हैं जहाँ हमारे जीतने की सम्भावना प्रबल होती है, नहीं तो हम गुस्से 
को दबाना भी बहुत अच्छी तरह से जानते हैं कक कहीं इस गुस्से की 
वजह से हमें कुछ नुकसान तो नहीं होगा। यह भी एक सामास्जक सत्य 
है स्जसे हमें स्वीकार कर लेना चादहये। 
 
Surpriseउत्साह: 

यह वह भाव है जो अपने आप ही हमारे चेहरे, हमारी शारीररक 
भाषा और हमारी आवाज से प्रदमशित हो जाता है। जब हमें कोई ऐसी 
वस्तु ममलती है जो हम चाहते तो हैं परंतु उसके ममलने की सम्भावना 
बहुत ही कम होती है या अचानक से हमें कोई कुछ उपहार देता है या 
वह वस्तु या स्िान हमें प्राप्त हो जाता है जो हमने कभी सोचा भी न 
िा।  
 उत्साह की दशा में हमारी भौहें तनकर ऊपर उठ जाती हैं, आँखें 
चैिी हो जाती हैं और कभी-कभी तो मुँह भी खुला का खुला रह जाता 
है। हम जमीन से ऊपर की तरफ उछलनें लगते हैं। कभी-कभी तो जोर-
जोर से धचललाने भी लगते हैं, ये सब उत्साह की तनशातनयाँ होती हैं। 
 अभी तक हमने यह जाना है कक भावनायें क्या हैं? उनके प्रकार 
क्या हैं और कुछ भावनाओं को ववस्तार से जानने का प्रयास ककया, परंतु 
इस ककताब का उद्देश्य अभी पूरा नहीं हुआ हैं। हमें सामान्य रूप में तो 
इन भावनाओं को व्यक्त करने के मलये ककसी भी प्रकार के अभ्यास की 
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आवश्यकता होती ही नही ंहै, परंतु यदद हम स्टेज पर जात ेहैं तो हमें 
कफलमी कलाकारों की ही तरह अपनी भावनाओं को व्यक्त करने की 
कला का आना बहुत ही आवश्यक हो जाता है नहीं तो हम अपनी बात 
को सही तरह स ेश्रोताओ ंको नहीं पहँुचा पायेंग।े इसके मलये हमने कुछ 
अभ्यास तैयार ककये हैं परंतु ये ना काफी होने वाले हैं क्योंकक भावनायें 
वो किया हैं जो तनरंतर अभ्यास से ही स्टेज पर प्रदमशित की जा सकती 
हैं। 
 तो आइये अभ्यास करते हैं।  

हमें कोई भी एक वाक्य लेना है और उसे इन छः प्रकार की 
भावनाओं के उपयोग के साि उसका वीडियो बनाकर बार-बार अपन े
क्लोज फेसबुक ग्रुप में िालना है। 
 
EMOTIONSभावनायें। 
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1. खुशी 
2. गम/उदासी  
3. िर 
4. घणृा 
5. गुस्सा 
6. उत्साह 
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वाक्य 1: आज रामू मेरे घर आया िा। 
वाक्य2............................................................................. 
वाक्य 3: .......................................................................... 
वाक्य 4: .......................................................................... 
वाक्य 5: .......................................................................... 

मेरी बात यदद आप मानें तो मैं तो आपसे कहना चाहता हँू कक 
यदद हो सके तो ऊपर दी गई सभी प्रकार की भावनाओं के साि खूब 
सारा अभ्यास करें स्जससे कक जब आप स्टेज पर जायें तो ये भावनायें 
और आपके वाक्य आपके चेहरे के हाव-भाव, आपकी शारीररक भाषा, 
आपका लहजा एवं आपकी आवाज की गतत/तीव्रता सभी आपका साि दे 
रहें हों। 
 
‘‘सदा याद रहे, िब्दों में नहीीं उनमें तछपी भािनाओीं में ताकत होती 

है।’’ 
जो बात हजारों शब्द ममलकर भी नहीं कह सकते हैं, वह बात 

हमारी भावनायें बबना कहे भी बखूबी कह जाती हैं। 
हम स्टेज पर सही भावनाओं के साि क्यों नहीं बोल पाते ? 
 यह एक बहुत ही बिा सवाल है कक सभी भावनाओं के उपयोग 
की योग्यता हमारे अंदर बचपन से ही होती हैं परंतु कफर भी हम जब 
स्टेज पर जाते हैं और कोई बात कहते हैं तो हम अपनी सही भावना 
को व्यक्त क्यों नही ंकर पाते हैं ?  
 जैस ेकक हम श्रोताओं को कोई माममिक दृश्य के बारे में बता रहे 
होते हैं पर हमारे ह्नदृय में ममि क्यों नहीं आता या आता भी है तो हम 
स्टेज पर उस दःुख से दःुखी होते हुय भी, रोते क्यों नहीं हैं। क्योंकक हमें 
लगता है कक हम स्टेज पर यदद रोते हैं तो लोग सोचेंगे कक यह नाटक 
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कर रहा है, परंतु हम यह भूल जाते हैं कक नाटक और सच्ची भावना को 
समझने में स्जस प्रकार से आपको समय नहीं लगता उसी प्रकार से 
श्रोताओं को भी आपकी स्वाभाववक भावना को समझने में समय नहीं 
लगेगा।  
 उसी प्रकार से यहाँ कुछ और भी कारण हैं स्जनकी वजह से हम 
अपनी सही भावनाओं को व्यक्त नहीं करते हैं। जब हम स्टेज पर होत े
हैं तो हमारा ददमाग यह सोचने में ज्यादा व्यस्त रहता है कक श्रोताओं 
के ददमाग में इस समय क्या चल रहा होगा। जैस े- 

1. श्रोताओं को मेरी बात अच्छी तो लग रही होगी कक नहीं। 
2. क्या ये लोग मुझे सुन भी रहे हैं कक नहीं। 
3. श्रोताओं को आनंद आ रहा है या नहीं। 
4. वे मेरे बारे में क्या और कैसा सोच रहें होंगे। 
5. मैं जो उन्हें समझा रहा हँू यह उनको कैसा लग रहा होगा उन्हें 

पसंद आ रहा होगा या नहीं। 
6. मैं अच्छा ददख रहा हँू या नहीं। 
7. और भी बहुत कुछ ...................................... 

अब जरा सोचें, यदद इतनी सारी बातें आपके ददमाग में चल रहीं 
होंगी तो आप ककस प्रकार सही भावनाओं के साि अपनी बात को रख 
पायेंगे, ये सब सामान्य जीवन में नहीं होता है। इस कारण हम अपनी 
भावनाओं का सही तरह से उपयोग कर लेते हैं, पर स्टेज पर नहीं। इसी 
कारण से हमें अभ्यास की आवश्यकता है। 

टोन, सीखने का नहीं अभ्यास का कायि है। अतः हमें ज्यादा से 
ज्यादा स्टेज पर जाकर इसका अभ्यास ही करना होगा और हमें जलदी-
जलदी यदद स्टेज नहीं ममल पा रहा है तो यह क्लोज फेसबुक ग्रुप आपके 
मलये स्टेज का ही काम करेगा इसका पूरी तरह से सदपुयोग करें। 
 



Page 154 of 180 
 

SPEEDगतत: 
 यह तीसरा सबसे महत्वपणूि पिाव है। इस किी का जहाँ से यह 
तनिाररित होता है कक आप अपनी बात को ककस गतत से श्रोताओं के 
कानों तक पहँुचा रहे हैं और वे ककतना ग्रहण कर रहे हैं, वे वास्तव में 
सुन भी रहें हैं या नहीं। कई बार तो हम अपनी बात कह चुके होते हैं 
और श्रोताओं से उन्हें दोहराने के मलये कहत ेहैं तो श्रोता कहते हैं कक 
आपने क्या कहाँ? हमन ेध्यान से सुना ही नहीं। वास्तव में वे सुनना 
तो चाहते हैं परंतु आपके बोलने की असंतुमलत गतत के कारण वे आपकी 
बात पर लगातार ध्यान ही नहीं दे पाते हैं।  
 स्टेज पर होने के कारण हमारी सबसे बिी जवाबदेही हो जाती है 
कक हम श्रोताओं के समय की कद्र करें और उन्हें सही तरह से अपनी 
बात को समझाने का प्रयास करें, उसके मलये इन छोटे-छोटे बबदंओुं पर 
भी हमें काम करने की आवश्यकता होती है। 
 स्जस प्रकार से आवाज तीन प्रकार की होती है, उसी प्रकार से 
आपकी गतत भी तीन प्रकार की होती हैं। 

1. Slow Speedिीमीगतत 

2. Normal Speedसामान्यगतत 

3. Fast Speedतेजगतत 

गतत को मापनें की क्या कोई ववधि होती हैं? ककसे हम िीमी, 
सामान्य और तेज गतत कहेंगे और हम इस पर ककस प्रकार से कायि 
करके सुिार कर सकते हैं? हाँ! ऐसी एक ववधि है। स्जसे Words Per 
Minute (WPM)शब्द प्रतत ममनट कहा जाता है। आइये इसे ध्यान से 
समझने का प्रयास करते हैं। 
 

Words Per Minute (WPM) शब्दप्रततममनट: 
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 ककसीभीमलखखतसामग्रीकोएकममनटतकपदढ़येऔरउसकेबादआपउन
शब्दोंकीधगनतीकररये।स्जतनेशब्दआपनेएकममनटमेंकहेयापढ़ेउसेहीWords 
Per Minute (WPM)शब्दप्रततममनटकहाजाताहै।यहभीदोप्रकारकाहोताहै। 
 

Natural WPMसामान्यशब्दप्रततममनट 
Stage WPMस्टेजशब्दप्रततममनट 
 

Natural WPMसामान्यशब्दप्रततममनट: 
 जबहमसामान्यरूपसेअपनीबातकोकुछलोगोंकेबीचमेंरखरहेहोतेहैंतोउ
सेNatural WPM(सामान्य शब्द प्रतत ममनट) कहा जाता है। 
 

Stage WPMस्टेजशब्दप्रततममनट:
जबहमस्टेजसेअपनीबातकोलोगोंकेबीचमेंरखरहेहोतेहैंतोउसेStage 

WPMकहा जाता है।   
 
 
 
 
गतत को समझने के मलये हमें इस टेबल की सहायता लेनी होगी। 

गतत 

Natural 
WPMसामान्यशब्दप्रततमम

नट 

Stage 
WPMस्टेजशब्दप्रततमम

नट 
Slow Speed 
िीमीगतत 

170सेकम 160सेकम 

Normal 
Speedसामान्यग

तत 

170 - 190 160 - 180 
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Fast Speed 
तेजगतत 

190सेज्यादा 180सेज्यादा 
    

टेबल की सहायता से हमें यह तो ज्ञात हो गया कक हमारी गतत 
क्या होनी चादहये, परंतु हम अपनी गतत का पता कैसे लगायें और उसे 
तनयंबत्रत कर समायोस्जत ककस प्रकार से करें।  
 हमें एक ककताब लेनी होगी और एक मोबाइल लेकर उसमें टाइमर 
एक ममनट का सेट करना होगा और सामान्य रूप से हमें पढ़ना आरंभ 
करना है बबना ररकाडिगं के और एक ममनट पूरा होने के बाद रुक जाना 
है। उसके बाद शब्दों की धगनती करनी होगी और हमें हमारा सामान्य 
WPMप्राप्तहोजायेगा।यहीप्रकियाआपकोकैमरेकेसामनेदोहरानीहोगीऔरपुनःप
ताकरनाहोगाककहमाराWPMक्याहै। 
 अब, जब आपको यह पता चल ही चुका है तो मैं आपको यह 
बताना चाहँूगा कक हम या तो िीमा या तेज बोलत ेहोंगे या हमारी गतत 
सामान्य होगी। यदद आपकी गतत सामान्य गतत है तो आपको बिाई 
हो। परंतु यदद आपकी गतत में कुछ गिबि है। इसे सुिारने के चक्कर 
में हम दो प्रकार की गलततयाँ सामान्य तौर पर करते हैं।  

तेज गतत होने पर हम गतत को तनयंबत्रत करन ेके चक्कर में 
शब्दों को खाना चालू कर देते हैं और िीमी गतत के चक्कर में जरूरत 
से ज्यादाPauseलेतेचलेजातेहैं। 
 हमें इन दोनों ही प्रकार की समस्याओं से बाहर जाने की 
आवश्यकता है। स्जसके मलये हमें लगातार प्रयास करने, होंगे बार-बार 
प्रयास करने होंगे। 

यदद आप तेज गतत से बोलते हैं तो सुिार का तरीका िीमी गतत 
वाले से सीख सकते हैं, शब्दों को खा जाने की बजाय हमें पोस का 
उपयोग करना चादहये इससे गतत को कम ककया जा सकता है।  
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 और यदद आपकी गतत िीमी है तो 
हमेंPauseकीसंख्याऔरअंतरालकोकमकरनेकीआवश्यकताहै। 

इसअभ्यासकोकरनेकेबादअपनेसामान्यएवंस्टेजWPMकी तुलना कर 
सकते हैं और उस पर सही ददशा में काम भी कर सकते हैं। 
 
गतत का उतार-चढ़ाि:  

गतत में सुिार का एक और बहुत ही प्रभावी तरीका होता है। 
उसके प्रवाह में आने वाला उतार-चढ़ाव। यह कायि भी हर व्यस्क्त में 
आम-तौर पर होता है। यदद सही उतार-चढ़ाव का उपयोग ककया जाये तो 
गतत को तनयंबत्रत ककया जा सकता है। कब हमें तेजी से बोलना है और 
कब हमें िीरे बोलना है। 

उतार-चढ़ाव पर ध्यान देने की आवश्यकता क्यों है? क्योंकक जरा 
सोचें कक क्या यदद एक ही लय में कोई तबला बजाता रहे या एक ही 
लय में कोई गाता रहे तो आपको कैसा महसूस होगा? ‘‘बेसुरा‘‘। हाँ! उसी 
प्रकार जब हम बातें करते हैं तो लय ‘उतार-चढ़ाव‘ की आवश्यकता होतीं 
है। 

तो मैं आपसे यह आशा करताहँू कक आप बहुत सा अभ्यास करेंगे 
और अपनी स्वर वववविता पर काम करेंगे स्जससे कक आपके वक्तव्य 
में तनखार आये।  

 

  



Page 158 of 180 
 

Chapter 16 
Shoulders  

कंिे 

 कंिों के मलये कहा जाता है कक ‘‘बोझ आपके कंिों पर ही 
है’’मतलब कक यह एक महत्वपूणि भाग होगा। जब हम स्टेज पर अपनी 
बात रख रहे होते हैं तो हमारे कंिों पर यह भार होता है कक हम श्रोताओं 
को संतुष्ट करें, उनके समय की कद्र करें ।  
 श्रोता हमारे कंिे देखकर यह अंदाजा आसानी से लगा सकते हैं 
कक हम उनकी स्जम्मेदारी उठा सकते हैं या नहीं अिाित ्हम उन्हें वह दे 
सकते हैं या नहीं स्जसके मलये वे आपको सुनने आये हैं। अतः हमें कंिों 
का उपयोग करते समय ववशेष ध्यान देने की आवश्यकता होती है।  

मुख्य रूप से दो प्रकार के कंिे देखे गये हैं जब लोग बात करत े
हैं, चाहे वे सामान्य बात हो या स्टेज से बात हो। 

 
1. Down Shoulders/Round Shoulders  

झुके/मुिे
े़/बंदहुएकंिे 

2. Up Shoulders/Open Shoulders  
उठे/खुलेहुएकंिे 

 

1. Down Shoulders/Round Shoulders  
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झुके/मुिे
े़/बंदहुएकंिे: 

 जब हम श्रोताओं के सामने झुके हुए कंिे के साि अपनी बात 
को रखते हैं तो उनके ददमाग में क्या ववचार आते होंगे हमें यह सोचना 
चादहये। मान लो यदद आप श्रोता होत ेऔर कोई व्यस्क्त आपके सामन े
झुके हुए कंिे के साि बात कर रहा होता या अपनी बात को रख रहा 
होता तो आपके ददमाग में उसे लेकर ककस प्रकार के ववचार आ रहे होते। 
हाँ इस व्यस्क्त में आत्मववश्वास की कमी है, यह िरा हुआ है, यह हमें 
क्या बता सकता है इसमें तो उत्साह ही नहीं है और इस संसार में कोई 
भी व्यस्क्त इस तरह के व्यस्क्तयों के साि एक पल भी नहीं गुजारना 
चाहता है, वह यह तनणिय लेने में एक पल की भी देरी नहीं करता है 
कक मुझे इस वक्ता की बात पर ध्यान नहीं देना है। 
 स्जस प्रकार से आप सोच रहे हैं उसी प्रकार से तो श्रोता भी 
आपके मलये सोच रहा होगा तो हमें ववचार करन ेकी आवश्यकता है कक 
हमारे कंिे कर क्या रहे हैं? 

 
2. Up Shoulders/Open Shoulders  

उठे/खुलेहुएकीं िे:
 खुले हुए कंिे या उठे हुए कंिे इस बात का प्रतीक होते हैं कक 
यह व्यस्क्त आत्मववश्वास से भरा हुआ है और हमें इसकी बातों को 
ध्यान से सुनना चादहये क्योंकक यह हमारी स्जम्मेदारी उठा सकता है। 
इसके पास जरूर से हमारे काम का कुछ हो सकता है जो हमें इससे 
ग्रहण करना चादहये।  
 अब तनणिय आपको लेना है कक आप ककस प्रकार के कंिों के 
साि स्टेज पर जाना चाहते हैं या ककस प्रकार के कंिों के साि अपनी 
बात को श्रोताओं के सामने रखना चाहते हैं। 
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 जरा रुकें , यहाँ पर अभ्यास कहाँ है? अभ्यास के मलये हमें अपने 
पुराने वीडियो को दोबारा देखने की आवश्यकता है कक हमारे कंिे कर 
क्या रहे हैं? वे खुले हैं या बंद। यदद वे खुले हैं तो बिाई हो आपको 
परंतु यदद वे बंद हैं तो आपको पुनः वीडियो बनाने और इस बात का 
ध्यान रखने की आवश्यकता है कक ये आपके कंिे हैं आपकी मजी से 
चलेंगे या अपनी मजी से, हमें ककसी भी हाल में अपने कंिों को झुकने 
नहीं देना है। 
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Chapter 17 
Mouth  
मुँह 

यह हमारे शरीर का सबसे महत्वपूणि अंग होता है। न जाने हम 
ककतने तरीकों स ेइसे सरुक्षक्षत रखने एव ंइसे सुदंर ददखाने का प्रयास 
करते हैं। हाँ मैं आपके चेहरे के बारे में बात कर रहा हँू। चेहरे के एक 
दहस्से, आँख के बारे में हम पहले ही ववस्तार से बात कर चुके हैं। आज 
हम इसके दसूरे दहस्से मुँहके बारे में बात करने वाले हैं। 

चेहरे के हाव-भाव भी श्रोताओं को बहुत कुछ बताने के मलये 
पयािप्त होते हैं। जैसे कक हम ककसी के चेहरे को देखकर यह अंदाजा 
लगा ही लेते हैं कक वह खुश है या दखुी है या गुस्से में है। उसी प्रकार 
से श्रोता भी यह आसानी से पता लगा लेता हैं कक वक्ता के ददमाग में 
क्या चल रहा है। 

वक्ता अभी क्या सोच रहा होगा। वक्ता उत्साह में है या िरा 
हुआ है या धचतंा में है। श्रोता बहुत ही आसानी से हमारे चेहरे के भावों 
को पढ़कर जान लेता है और इसके मलये उसे ककसी भी प्रकार के प्रमशक्षण 
की आवश्यकता नहीं होती है। हम बचपन से ही लोगों के चेहरे को पढ़ना 
सीख लेते हैं, एक छोटे से बच्चे को यदद आप प्यार से मुस्कुराकर देखें 
तो वह भी खुश हो जाता है और यदद उसे घूर कर देखा जाये तो वह 
िर जाता है। 

यह क्यों? क्योंकक हम स्वाभाववक रूप से ही इस बात को समझत े
हैं कक चेहरे के भाव ककस प्रकार काम करते हैं। 
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पस्ब्लक स्पीककंग में चेहरे के हाव-भाव के साि-साि एक सबसे 
बिा काम आपकी मुस्कान ही कर देती है। जब हम ककसी को मुस्कान 
देते हैं तो वह अच्छा महसूस करता है। एक वक्ता होने के नाते आपका 
यह काम होता है कक आप ऐसे अवसर तलासें जब आप मुस्कुरा सकें  
या ऐसे अवसर बनायें कक लोग मुस्कुरा सकें । यह हमारा नैततक दातयत्व 
होता है। 

वैसे भी मुस्कान आपके आत्मववश्वास का प्रमाण भी होती है। 
जब आप स्टेज पर जाकर मुस्कुराते हैं तो श्रोताओं को ऐसा महसूस 
होता है कक यह वास्तव में बहुत ही उत्साह और आत्मववश्वास से भरा 
हुआ व्यस्क्त है।  

और इस संसार में हर व्यस्क्त उत्साही व्यस्क्तयों के साि ही 
काम करना चाहता है। कोई भी ऐसे व्यस्क्तयों के साि काम नहीं करना 
चाहता जो सदा ही उदास रहता हो।  

कहा भी जाता है कक ‘‘प्रज्वमलत दीपक ही दसूरे दीपक को 
प्रज्वमलत कर सकता हैं’’ 

इस अध्याय में मैं आपसे केवल यही कहना चाहता हँू कक आप 
मुस्कुराने के ज्यादा से ज्यादा अवसर तलासते रहें और ज्यादा से ज्यादा 
उत्साह में रहें।  

यही मुस्कान आपको आपके जीवन में नई-नई उँचाइयों तक ले 
जायेगी। 

चलो मुस्कुराते हैं।  
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आपको एक काम और करना है। अपने ककसी भी पुराने वीडियो 
को देखें और पहले तो धगने कक आप ककतनी बार मुस्कुराये हैं और बाद 
में यह भी दोबारा चलाकर देखें कक आप कहाँ-कहाँ मुस्कुरा सकते िे।  

इस प्रयोग को करके आप समझ जायेंगे कक हमने ककतनी बार 
मुस्कुराने के अवसरों को खो ददया है। 
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E 
ENDING OF PRESENTATION  

Chapter 18 
How to End 

अंत कैसे करें? 
हमारे यहाँ कहा जाता है। 

 ‘‘अंत भला तो सब भला’’ 
  लो दोस्तो! हम अंत भाग में पहँुच गये हैं और अब हम बात 
कर रहे हैं कक हम अपनी बात को ककस तरह से समाप्त कर सकते हैं। 
बातों को समाप्त करने का सही तरीका क्या होता है? 
  सामान्य रूप से यदद आप दो लोग बात कर रहे हैं तो ककस 
प्रकार अपनी बात को समाप्त ककया जाये और यदद आप बहुत से लोगों 
से बात कर रहे हैं तो अपनी बात को ककस प्रकार से समाप्त ककया जाये 
।  
  इससे पहले कक हम यह जाने कक अपनी बात को समाप्त 
करने का सही तरीका या आज के जमाने का नया तरीका या ववश्वस्तरीय 
तरीका क्या है, हमें यह जानना बहुत जरूरी हो जाता है कक हम कौन 
से तरीकों का उपयोग करते हैं। मैं यह नहीं कह रहा हँू कक ये तरीके 
खराब हैं। मैं तो आपको बस यह कहना चाहता हँू कक अब ये तरीके 
उतने प्रभावी नही हैं स्जतने कक पहले िे। 
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  स्जस तरह बैलगािी कहीं से भी आने-जाने के मलये खराब 
सािन नहीं है जब तक कक आपके पास उससे बेहतर सािन न हो परंत ु
यदद आपको गािी का सािन पता है और आप उसका उपयोग करने की 
क्षमता रखते हैं तो क्यों न बैलगािी की जगह मोटर गािी का उपयोग 
ककया जाये। 
  बैलों से खेत में काम लेना कोई गलत नहीं है जब तक कक 
हमें टै्रक्टरके बारे में पता न हो या हम उसका उपयोग करने की क्षमता 
न रखते हों।  
  यदद आप बैल का उपयोग करते हैं तो ऐसा नही ंकक आपकी 
फसल नहीं होगी फसल होगी, वैसी ही होगी, पर बस आपको समय 
ज्यादा लग सकता है और हम-आप यह अच्छी तरह से जानते हैं कक 
आज के समय में पैसे से ज्यादा महत्वपूणि समय हो गया है। 
  लेककन यदद आपको प्रभावी तरीका पता है और आप उसका 
उपयोग कर सकते हैं ककन्तु आप नहीं कर रहे हैं तो मैं नहीं जानता कक 
आप ककसके साि गलत कर रहे हैं, यह तो आपको ही सोचने की 
आवश्यकता है।  
  तो आइये जानत ेहैं व ेतरीके जो पहले तो बहुत काम के िे 
परंतु आज के समय में उनसे बेहतर तरीके हैं ।  

 
िे तरीके स्जन्हें हमें अब भूल जाना चादहए: 

सामान्यतः लोग ककस तरह से अंत करते हैं। 
1. ककसी का कोई सवाल है, ककसी को कोई समस्या हो तो बतायें। 
2. मेरे पास ककतना समय है............... 
3. मुझे देर हो रही है मैं जाता हँू। 
4. बहुत समय ले मलया शायद मैंने, मुझे अब जाना चादहये .... 
5. क्या मैं ज्यादा समय ले रहा हँू............ 
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6. मुझे लगता है अब आप बोर हो रहे हैं, मुझे यहीं खत्म करना 
चादहए......ठीक है न। 

7. इत्यादद 
 
  ये वे तरीके हैं स्जन्हें या तो आपने ककसी न ककसी से सुना 
होगा या आपने खुद इनका उपयोग ककया होगा। यह सभी तरीके कहीं 
से भी गलत नहीं हैं परंतु वतिमान समय में ये तरीके उतने प्रभावी नहीं 
हैं स्जतने कक पूवि में िे, क्योंकक इनसे भी ज्यादा प्रभावी तरीकों को 
खोज मलया गया है और उनके पररणाम बहुत ही उत्साह देने वाले होते 
हैं।  
  ध्यान रहे, यदद आप अपनी बात का अंत सही तरह से नही ं
करते हैं तो आप अपनी पूरी मेहनत की मतृ्यु के स्वयं स्जम्मेदार होंगे। 
आपने स्जतनी भी मेहनत की वह सब बेकार हो सकती है, यदद आप 
सही तरह से अपनी बात का अंत नहीं कर पाते हैं।  
  जरा सोचें आपने एक आम का पौिा लगाया, उसकी सेवा की, 
उसे बिे़ा होने का माहौल ददया, जानवरो से उसकी रक्षा की परंतु जब 
उसका फल देने का समय आया तो आपने उसे काट ददया क्योंकक 
आपको लकडियों की आवश्यकता िी। जरा सोचें! आपने पेि को ककस 
उद्देश्य से लगाया िा और आपने क्या कर ददया? 
  तो ध्यान रहे कक हमें ककन बातों का ध्यान रखना है, जो हमें 
नहीं करनी हैं। क्या करना है उससे ज्यादा जरूरी होता है कक हमें क्या 
नहीं करना है। क्योंकक मैं अपने व्यस्क्तगत 20 वषों के नौकरी के अनुभव 
से आपको इतना तो बता ही सकता हँू कक यदद आपने पूरे वषि अच्छे स े
काम ककया परंतु यदद आपसे कोई एक गलती, गलती से भी हो जाती 
है तो वह आपके मलये बिी मुसीबत बन सकती है।  
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  मुझे पता है, कुछ लोग मेरी इस बात से सहमत नहीं होंग े
परंतु यह मैं बबलकुल नहीं कह रहा हँू कक जो मेरा अनुभव है। वही आपके 
साि भी हो सकता है। यह मेरा अनुभव है, आपको अपने अनुभवों का 
उपयोग करना है और उसके आिार पर अपने तनणिय लेने हैं ।  
  मैं बस आपसे इतना ही कहना चाहता हँू कक आगे जाने से 
पहले आप अपने परुाने वीडियो की तरफ जायें और देखें कक आपन े
अपनी बात का अंत ककस प्रकार से ककया िा।  
 
इन तरीकों के ितयमान समय में उपयोग करने के पररणाम: 
  यदद हम आज के समय में इन तरीकों का उपयोग करते हैं 
तो हमें इस प्रकार के पररणाम ममल सकते हैं, जरा इनके बारे में जरूर 
ववचार कीस्जयेगा। 

 
अींततम लाइन:  
  ककसी का कोई सवाल है, ककसी को कोई समस्या हो तो बतायें। 
  यदद सवाल आ जाते हैं तो ठीक है परंतु यदद आपने ज्यादा 
समय ले मलया है और कोई भी सवाल नहीं आता है। तब........ तो 
आपको कैसा महसूस होगा जरा रुककर अभी सोधचये कफर आगे पढ़ने 
का प्रयास कीस्जयेगा। 
  पीिा हो रही है कक नहीं, दःुख हो रहा है कक नहीं कक आपन े
इतना अच्छी तरह से सब कुछ समझाया परंतु जब आप अपना 100 
प्रततशत देकर लोगों को मसखा रहे हैं, समझा रहे हैं सारा समय आपने 
लोगों से अपने आपको जोिकर रखने में लगा ददया पंरतु जब आपन े
लोगों से कहा कक अपनी समस्या आपसे बतायें तो लोग शांत हैं। मुझे 
पता है यदद यह मेरे साि होता तो मुझे तो तकलीफ होती, मुझे आपका 
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पता नहीं। यदद आप चाहें तो अपनी भावनाओं को ग्रुपमें बता सकते हैं 
कक आपको कैसा लगा? 
  और यदद ज्यादा सवाल आ जायें तो यह प्रश्न-उत्तर काल में 
पररवततित हो जाता है। स्जसे कक आपको संचामलत करना होता है क्योंकक 
आपने ही तो इसकी शुरुआत की है और हम पहले ही जानते हैं कक 
वक्ता एक राजा की तरह होता है तो क्या राजा का ये कायि होता है? 
नहीं, बबलकुल नहीं। 
 इसमलये आपको इस प्रकार के अंत से बचना चादहये।  
 
अींततम लाइन:  

1. मेरे पास ककतना समय है............... 
2. मुझे देर हो रही है, मैं जाता हँू। 
3. बहुत समय ले मलया शायद मैंने, मुझे अब जाना चादहये .... 
4. क्या मैं ज्यादा समय ले रहा हँू?............ 
5. मुझे लगता है अब आप बोर हो रहे हैं मुझे यहीं खत्म करना 

चादहए......ठीक है न। 
  आप स्टेज के राजा हैं और आप ही प्रजा से पछू रहे हैं और 
उन्हें यह भी बता रहे हैं कक मुझसे गलती हो गई तो कोई आपको राजा 
क्यों मानेगा, जरा सोधचये! 
  आपने अपना पूरा समय स्टेज पर राजा की तरह गुजारा और 
अंत में आप अपन ेआपको एक गुनहगार साबबत करके जा रहे हो तो 
क्या यह सही अंत होगा?  
  राजा को कब तक बोलना है क्या प्रजा पर तनभिर करता है? 
कभी नही,ं बबलकुल नहीं परंतु यदद आपने अपनी बात को राजा की तरह 
कहा है और स्जम्मेदारी से बात को समय पर समाप्त ककया है तो 
आपकी ववदाई भी एक राजा की तरह ही होनी चादहये।  
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तो कृपया इस तरह से एक राजा का अंत न करें।  
 
अपनी बात खत्म करने का सही तरीका क्या है? 
  अपनी बात को समाप्त करने के कई तरीके हो सकते हैं। मैं 
यहाँ पर चार सबसे प्रभावी तरीकों के बारे में आपसे बात करँुगा, स्जनका 
उपयोग आजकल ककया जाता है। 

1. प्रश्न-उत्तर काल । 
2. प्रश्न देना एवं व्यस्क्तगत जानकारी साझा करना । 
3. आरंभ ही अंत है। 
4. हस्ताक्षर अंत। 
 

1. प्रश्न उत्तर काल: 
  प्रश्न उत्तर काल की शुरुआत आपको नहीं करनी होगी। आपको 
इसकी शुरुआत करने का सही तरीका इस प्रकार होगा। 
1. सबसे पहले आपको अपनी बात खत्म करके होस्ट को बुलाना 

होगा।  
जैसे: अब मैं अपने होस्ट से ववनती करूगाँ कक वे स्टेज को 
सम्हालें।  

2. उसके बाद होस्ट श्रोताओं से कहेगा कक यदद आप कोई प्रश्न 
वक्ता महोदय से पूछना चाहते हैं तो आप पूछ सकते हैं।  

3. यदद आप चाहें तो पहले से ही पहला और अंततम प्रश्न देकर 
लोगों को श्रोताओं में बबठा सकते हैं। 

  आपको लग रहा होगा यह तो गलत बात है, पर ऐसा नहीं है, 
ऐसा इसमलये ककया जाता है क्योंकक कई बार प्रश्न काफी देर तक 
इसमलये नहीं आते हैं क्योंकक श्रोताओं में से कोई भी पहल नहीं करना 
चाहता है और यदद आप पहला प्रश्न करवा देते हैं तो प्रश्न आने लगत े
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हैं और अंततम प्रश्न इस काम आता है जब ज्यादा प्रश्न आने लगते हैं 
तो समय ज्यादा लगता है तो समय की बचत के मलये आपको अंततम 
प्रश्न की आवश्यकता होती है।  
  यह करके आप कोई गलत काम नहीं कर रहे। यह श्रोताओ ं
के साि िोखा नहीं, उनका उत्साह बढ़ाने एवं समय पर समाप्त करने 
की एक ववधि है।  
 
2. प्रश्न देना एिीं व्यस्क्तगत जानकारी साझा करना: 
  यह भी एक कारगर ववधि है, इस ववधि में वक्ता को अपनी 
बात खत्म करने के बाद श्रोताओं से कुछ इस तरह से कहना होता है। 
यह एक उदाहरण है, आप इसमें अपनी आवश्यकता के अनुसार पररवतिन 
कर सकते हैं।  
  जाते-जाते मैं आपको एक प्रश्न/कायि/चुनौती देकर जा रहा हँू। 
आपसे आशा करता हँू कक आपने जो आज सीखा है उसका उपयोग करत े
हुये जवाब की तलाश करेंगे और इस ई-मेल पर मुझे सूधचत करेंग।े 
िन्यवाद। 
  आप अपना ई-मेल सुवविा के अनुसार उन्हें दे सकते हैं चाहे 
तो मोबाइल नम्बर भी दे सकते हैं, यदद आपको असुवविा न हो। 
  इस प्रकार का अंत काफी प्रभावी होता है और यह आपको एक 
अच्छा फीिबैक के रूप में काम आता है कक आपकी बात को ककतने 
लोगों ने माना और उस पर काम ककया है। इसे आप एक अंत नहीं एक 
अच्छी शुरुआत का रूप दे सकते हैं। 
 
3. आरंभ ही अंत है:  
  जैसा कक आपने आरंभ में ही बता ददया िा कक आप आज 
क्या बताने वाले हैं या आज आपसे श्रोता क्या सीखने वाला है या यहाँ 
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पर ददये समय के बदले में उसे क्या प्राप्त होने वाला है और सारी बात 
खत्म होने के बाद आपने अपना वादा पूरा ककया है। 
उदाहरण: 
आरंभ:   
  दोस्तो ! हमारे और आपके बीच में एक चीज एक जैसी है कक 
हम सभी कभी न कभी ककसी पर गुस्सा जरूर कर चुके होंगे और हो 
सकता है कक आप या वो आपसे आजतक नाराज हों तो मैं यहाँ आपको 
वो तीन तरीके बताने वाला हँू स्जससे आप उस नाराज व्यस्क्त के साि 
टूटे या खराब ररश्ते को कफर से फलदार वकृ्ष में बदल सकते हैं। 
 
अंत:  
  जैसा कक 45 ममनट पहले मैंने आपसे वादा ककया िा कक मैं 
आपको तीन अचूक तरीके बताने वाला हँू स्जससे कक आप अपने पुरान े
खराब ररश्तों को सुिार सकते हैं तो आपने देखा कक यदद आप इन 
तरीकों का सही तरह से उपयोग करें तो आप यह कर सकते हैं। िन्यवाद। 
  इस प्रकार के अंत से आप श्रोताओं को यह बतान ेमें कामयाब 
हो जाते हैं कक आपने जो उनसे वादा ककया िा वह आपने पूरा कर ददया 
है और अब आपके स्टेज से जाने का समय हो चुका है। आप चाहे तो 
इसके बाद होस्ट को बुलाकर प्रश्न काल भी कर सकते हैं। 

 
इस विधि के उपयोग के फायदें: 
  इस ववधि का उपयोग करने में आपको ये फायदे भी ममल 
सकते हैं।  

1. आप श्रोताओं का ववश्वास जीत सकते हैं।  
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2. श्रोता आपसे बाद में भी सम्पकि  कर सकते हैं। क्योंकक आप वादा 
पूरा करने वाले व्यस्क्त बन चुके हैं और लोग ऐसे लोगों को पसंद 
करते हैं जो अपने वादे को पूरा करते हैं। 

3. इससे आप श्रोताओं को दोबारा याद ददला सकते हैं कक उन्होंने 
आज क्या सीखा। 

4. लोग आपको पंसद करेंग ेऔर आपसे ममलन ेका प्रयास भी करेंगे। 
 

4. हस्ताक्षर अंत: 
  यह अंत करने की वह ववधि है स्जसे आप ज्यादातर अपनी 
बात खत्म करने के बाद करते हैं और यह करन ेके बाद आप कुछ भी 
नहीं कहते हैं, आप स्टेज से चले जाते हैं और जब आप ऐसा कई बार 
कर चुके होते हैं तो श्रोताओं को भी यह ज्ञात हो जाता है कक यदद यह 
व्यस्क्त ये बात बोल चुका है तो अब यह कुछ और नहीं बोलेगा, यह 
इसका अंततम वाक्य है।  
  यह अंत वास्तव में कमाल का है। इससे आपकी ववश्वसनीयता 
बनती है, लोग आपको समझते हैं। वे आपको अपना आदशि मानने लगत े
हैं और आपके बताये हुय रास्ते पर चलने लगते हैं। 
  यहाँ पर मैं इस प्रकार के अंत के कुछ उदाहरण दे रहा हँू। 
आप भी अपनी बात को समाप्त करने के मलये हस्ताक्षर अंत का तनमािण 
कर सकते हैं।  

 
उदाहरण 01: हम जलद ही ममलेंगे मैं ि ा0 अकि , खुश रदहये।  
उदाहरण 02: मैं ि ा0 अकि  चलता हँू जलद कफर ममलेंगे।  
उदाहरण 03: पस्ब्लक स्पीकर के तौर पर मैं यह मानता हँू कक इंसान 
होने के नाते हमें इस कला को अवश्य सीखना चादहये क्योंकक हम ही 
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अपनी बात को व्यक्त कर सकते हैं। हम भावनाओं को शब्दों में व्यक्त 
कर सकते है। मैं ि ा0 अकि  चलता हँू, जलद कफर ममलेंगे। खुश रदहये। 
  इस प्रकार का अंत तैयार करते समय हमें दो बातों का ध्यान 
अवश्य रखना चादहये: 

1.इस प्रकार का अंत आपके व्यस्क्तत्व से ममलता हुआ होना चादहये। 
2.यह आपके चररत्र की झलक देने वाला होना चादहए। 
 

  हमनें इस अध्याय में यह सीखा कक हम अपनी बात को ककस 
प्रकार से सही तरह से समाप्त कर सकते हैं और अब मेरा काम खत्म 
होता है और आपका काम आरंभ होता है। मैं यहाँ पर सभी प्रकार के 
अंत के मलये जगह दे रहा हँू।आप उन्हें मलखें और उसका वीडियो बनाकर 
फेसबुक गुर्प में िाले या लाइव जाकर बनायें तो उससे अच्छा तो कुछ 
हो ही नहीं सकता।  
 ‘‘मैं ि ा0 अकि  चलता हँू, जलद कफर ममलेंगे। खुश रदहये।’’ 
 इस प्रकार यहाँ हमन ेआज के समय में उपयोग ‘व्याख्यान अंत’को 
समझा। मैं आपसे केवल यह कहना चाहता हँू कक आपकी सफलता केवल 
इस बात पर तनभिर करती है कक आप अपने आपको अभ्यास में ककतना 
अधिक िालते हैं। स्जतना अधिक अभ्यास उतनी अधिक सफलता की 
सम्भावना। 
 
अंत01:.........................................................................................
...................................................................................................
...................................................................................................
...................................................................................................
............................................ 
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अंत02:.........................................................................................
...................................................................................................
...................................................................................................
...................................................................................................
...................................................................................................
... 
 
अंत03:.........................................................................................
...................................................................................................
...................................................................................................
...................................................................................................
............................................ 
 
अंत04:.........................................................................................
...................................................................................................
...................................................................................................
...................................................................................................
............................................ 
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Chapter 19 
How to Practice? 

अभ्यास कैसे करें? 
 अभ्यास ही वह चाभी है स्जससे कक आपकी सफलता का ताला 
खोला जा सकता है। हमने इस ककताब में अध्याय-दर-अध्याय आपको 
अभ्यास के मलये वीडियो बनाने के अवसर ददये हैं। आपको करना बस 
इतना है कक आप अभ्यास करते चले जाइये स्जससे कक आपको अन्य 
लोगों से सलाह ममलेगी कक कहाँ पर सुिार की आवश्यकता है।  

 देखखये! हमें अपनी पूरी बातों को याद करने की आवश्यकता नहीं 
है, हमें केवल उन्हें बार-बार अभ्यास करने की आवश्यकता होती है, 
स्जससे आपकी क्षमता का ववकास होता चला जायेगा। 

 हमें याद करने की जगह अपनी कही जान ेवाली बातों को ददल 
से सोचने की आवश्यकता है ताकक हम सही तरह से अपनी बात श्रोताओ ं
के समक्ष पूरी भावना के साि व्यक्त कर सकें ।  

अभ्यास करने का सही तरीका: 

1. मानमसक तौर पर अपने आपको तैयार करें कक आप कर सकत े
हैं। 

2. आरम्भ के पहले की किया करें। प ाज एण्ि पैन 
3. सही तरह से अपनी बात को शुरू करें। 
4. कन्टेनर / जेब न0 1 
5. कन्टेनर / जेब न0 2 
6. कन्टेनर / जेब न0 3 
7. सुतनयोस्जत अंत। 
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 अभ्यास करने के मलये आपको तनम्नमलखखत चरणों पर अभ्यास 
करना होगा। 
चरण 01:  सबसे पहले अपने पूरे व्याख्यान को, पूरी बात  
 को पाँच भागों में बाँटकर मलख लें। 
चरण 02:  पाँच अलग-अलग धचट बनायें। आरंभ, कन्टेनर 1, 

कन्टेनर 2, कन्टेनर 3 और अंत। 
चरण 03:  कैमरे के सामने खिे होकर अभ्यास करें। आइन ेके सामने 

अभ्यास न करें। क्योंकक अभ्यास और सुिार दोनों साि 
में नहीं ककये जा सकते हैं। 

चरण 04:  ध्यान रहे कुछ गुडियों को अपने सामने कमरे में अलग-
अलग जगहों पर रखें स्जससे कक आप लोगों की आँखों 
में देखने का अभ्यास करें। 

चरण 05:  धचटों को सामने िालें और ककसी भी एक धचट को लेकर 
जो भी पाटि आये उसका अभ्यास करें। 

चरण 06:  सभी पाटि का एक-एक करके अभ्यास करें। 
चरण 07:  यह अभ्यास लगातार बार-बार करते रहें।  
 ध्यान करें, अभ्यास आपको क्लोज फेसबुक ग्रुप में करना है 
स्जससे कक आप अपनी प्रगतत को बार-बार देख सकें  और सुिार कर 
सकें । 

धचट 01 आरंभ:……………………………………………………………………………………. 
...................................................................................................
...................................................................................................
...................................................................................................
...................................................................................................
...................................................................................................
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...................................................................................................

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

धचट 02 कन्टेनर / जेब 01:…………………………………………………………….. 
...................................................................................................
...................................................................................................
...................................................................................................
...................................................................................................
...................................................................................................
...................................................................................................
...................................................................................................
........... 

धचट 03 कन्टेनर / जेब 02:……………………………………………………………… 
...................................................................................................
...................................................................................................
...................................................................................................
...................................................................................................
...................................................................................................
...................................................................................................
...................................................................................................
........... 

धचट 04 कन्टेनर / जेब 03:……………………………………………………………… 
...................................................................................................
...................................................................................................
...................................................................................................
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...................................................................................................

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

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

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

धचट 05 अंत:………………………………………………………………………………………… 
...................................................................................................
...................................................................................................
...................................................................................................
...................................................................................................
...................................................................................................
...................................................................................................
...................... 

 इस प्रकार आप अपनी परूी बात को मलखकर बार-बार अभ्यास 
कर सकते हैं। इस प्रकार से अभ्यास करने के आपको तीन मुख्य लाभ 
ममलते हैं। 

1. आप अपनी पूरी बात जो आप कहने वाले हैं याद नहीं कर रहे 
होते हैं। 

2. आप अपनी बात को अपने अंदर समादहत कर लेते हैं। 
3. आपको अपनी बात को स्टेज में भूलने की सम्भावना कम हो 

जाती है। 

 तो मैं आशा करता हँू कक आप लगातार अभ्यास करेंगे और हम 
लगातार ग्रुप में ममलेंगे।   
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Chapter 20 
How To Evaluate Your Presentation 

अपनी प्रस्ततुत का मूलयांकन ककस प्रकार करें? 
 

अपनी प्रस्तुतत का मूलयांकन करना अतत आवश्यक होता है 
क्योंकक मूलयांकन ही वह तरीका है स्जससे कक हम अपनी प्रस्तुतत को 
सुिार सकते हैं और अपने लक्ष्य को प्राप्त कर सकते हैं।  
 

मूलयाींकन करने की प्रकिया: 
पहला तरीका: आवाज को बंदकर मूलयांकन करना । 

1. सबसे पहले अपने स्जस वीडियो को आपको मूलयांककत करना है 
उसे चलायें।  

2. पेन और कापी लें। 
3. वीडियो की आवाज बंद कर दें। 
4. अपनी शारीररक भाषा को देखें। 

1. देखें, आपके पैर क्या कर रहे हैं? 
2. देखें, आपके हाि क्या कर रहे हैं? 
3. देखें, आपकी आँखें क्या कर रही हैं? 
4. देखें, आपका चेहरा क्या करता है? 

 
दसूरा तरीका: आँखों को बंदकर मूलयांकन करना । 

1. सबसे पहले अपने स्जस वीडियो को आपको मूलयांककत करना है 
उसे चलायें।  

2. अपनी आँखों को बंद करें। 
3. वीडियो को देखने का प्रयास न करें। 
4. ध्यान से सुनें आप क्या बोल रहे हैं?  
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1. सुनें, आपकी आवाज की लय क्या है? 
2. सुनें, आपने ककतनी बार ककसी एक शब्द को बार-बार 

उपयोग ककया है? 
3. सुनें, आपको कहाँ पर रुकना चादहये िा? 
4. सुनें कक आपकी क्या स्पीि है?  

5. ध्यान से सुनें और यह जानने का प्रयास करें कक क्या आपकी 
आवाज श्रोताओं से जुि पा रही है या नहीं। 

6. इस बात का ध्यान दें कक क्या भावनायें व्यक्त हो रही हैं? 
7. इस बात के नोट्स बनायें कक आपने कहाँ-कहाँ क्या गलततयाँ की 

और पुनः अभ्यास करके मूलयांकन करें।  
 
अंत में आपको अपने प्रारंमभक वीडियो को अपने आज के वीडियो 

से तुलना करनी चादहये कफर, मूलयांकन करना चादहये कक क्या-क्या 
कमी रह गई उसका कफर से अभ्यास करना चादहए। 

 
िन्यवाद! 

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


