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“फं्रट ऑफिस सहायक” टे्रड की एक िर्ष की अिधि को दौराि प्रार्थी को पेश े से संबंधधत 

व्यािसानयक कौशल, व्यािसानयक ज्ञाि और नियोजिीय दक्षता के आिार पर प्रमशक्षक्षत फकया जाता 
है। इसके अलािा, एक उम्िीदिार को आत्िविश्िास बढािे के मलए प्रोजेक्ट कायष, एक््ट्रा कररकुलर 

एक्क्टविटीज और ऑि-द-जॉब टे्रनिगं का क्जम्िा सौंपा जाता है। व्यािसानयक कौशल विर्य के अतंगषत 

शामिल व्यापक घटक िीच ेददए गए हैं: - 

प्रमशक्षु सुरक्षा और पयाषिरण के बारे िें सीखता है, सभी सुरक्षा प्रफियाओं का पालि करता है । 

गनतविधियों के सिन्िय को सुनिक्श्चत करि े के मलए आिश्यकतािुसार अन्य विभागों के सार्थ 

सहयोग करता है। इसके अतंगषत होटल सेिाओ ंसे संबंधित पूछताछ का उत्तर देिा , िेहिािों के 

पंजीकरण, खरीदारी, भोजि, ििोरंजि और यात्रा निदेशों, उधचत कंुजी नियंत्रण और अन्य सुरक्षा 
उपायों की क्जम्िेदारी लेिा, किरे की उपलब्िता और िेहिािों के खातों का ररकॉडष रखिा, फं्रट ऑफिस 

कंप्यूटर मस्टि संचामलत करिा, कायाषलय िशीिों, िेटिफकिं ग और इंटरिेट संचार अििारणा से 
पररधचत होिा शामिल है।  

प्रशशक्षु पािस्परिक संचाि औि ग्राहक सेवा कौशल सीखता है, होटल के िेहिािों को अमभिादि 

करके, अनतधर्थ लेिदेि करके सिायोक्जत करता है। इसिें टे्रड के राज्ि को बढािे के मलए अप-सेमलगं 

और सुझािी बबिी तकिीक, अनतधर्थ प्र्र्थाि और प्र्र्थाि के बाद की गनतविधियों को बिाए रखि ेकी 
क्जम्िेदारी, मशफ्ट की शुरुआत की गनतविधियां, िकद और गरै-िकद लेिदेि को संभालिा, बकेट चके, 

संघर्ष प्रबंिि, रात- वपछली बबिी और सूची के पूिाषिुिाि के मलए लेखा परीक्षा। प्रमशक्षु गणिा, ब्रीफिंग 

और डीब्रीफिंग चकेमल्ट करिा सीखता है, व्यािसानयक दक्षता िें सुिार के मलए सबस े पूणष और 

विश्िसिीय सिािाि के मलए पेक्जंग मस्टि का उपयोग करता है और चके इि और चके आउट के 

संबंि िें नियिों और विनियिों का पालि करता है। 

  

                         1. ववर्य साि 



 

5 

 

 

2.1 सामान्य 

 

कौशल विकास और उद्यमिता िंत्रालय के अिीि प्रमशक्षण िहानिदेशालय (डीजीटी) 
अर्थषव्यि्र्था/श्रि बाजार के विमभन्ि क्षेत्रों की जरूरतों को पूरा करिे िाले व्यािसानयक प्रमशक्षण 

पाठ्यििों की एक श्ररखंला प्रदाि करता है। व्यािसानयक प्रमशक्षण कायषिि प्रमशक्षण िहानिदेशालय 

(DGT) के तत्िाििाि िें चलाए जाते हैं। प्रकारांतरों सदहत व्यािसानयक प्रमशक्षण को िजबूत करिे के 

मलए मशल्पकार प्रमशक्षण योजिा (सीटीएस) और मशक्षुता प्रमशक्षण योजिा (एटीएस) डीजीटी की दो 
अग्रणी योजिाएं हैं। 

 

सीटीएस के तहत 'फं्रट ऑफिस सहायक' टे्रड आईटीआई के िेटिकष  के िाध्यि स े देश भर िें 
वितररत फकए जािे िाले लोकवप्रय पाठ्यििों िें से एक है। पाठ्यिि एक िर्ष की अिधि का है। इसिें 
िुख्य रूप से डोिेि क्षेत्र और कोर क्षेत्र शामिल हैं। डोिेि क्षेत्र (टे्रड मसद्िांत और प्रायोधगक) 

व्यािसानयक  कौशल और ज्ञाि प्रदाि करता है, जबफक िुख्य क्षेत्र (रोजगार कौशल) आिश्यक िुख्य 

कौशल, ज्ञाि और जीिि कौशल प्रदाि करता है। प्रमशक्षण कायषिि पास करिे के बाद, प्रमशक्षु को 
डीजीटी द्िारा राष्ट्ट्रीय टे्रड प्रिाणपत्र (एिटीसी) से सम्िानित फकया जाता है क्जसे दनुिया भर िें 
िान्यता प्राप्त है। 

 

प्रविक्षओु ंको वनम्नविवित कतयों को करने में सक्षम होनत चतवहए: 

 िापदंडों/द्तािेजों को पढिा और उिकी व्याख्या करिा, कायष प्रफियाओं की योजिा बिािा 
और उन्हें  व्यिक््र्थत करिा, आिश्यक सािग्री और उपकरणों की पहचाि करिा; 

 सुरक्षा नियिों, दघुषटिा नििारण विनियिों और पयाषिरण संरक्षण शतों को ध्याि िें रखते हुए 

कायष करिा; 
 िौकरी करत ेसिय व्यािसानयक  कौशल, ज्ञाि और रोजगार कौशल को लागू करें। 

 फकए गए कायष से संबंधित िापदंडों का द्तािेजीकरण करें। 

2.2 प्रगतत पथ 

 मशल्पकार के रूप िें उद्योग िें शामिल हो सकते हैं और िररष्ट्ठ मशल्पकार, पयषिेक्षक के रूप िें 
आगे बढेंगे और प्रबंिक के ्तर तक बढ सकते हैं। 

 संबंधित क्षेत्र िें एंटरप्रेन्योर बि सकते हैं। 

       2. प्रशशक्षण पद्धतत 
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 राष्ट्ट्रीय मशक्षुता प्रिाणपत्र (एिएसी) के मलए विमभन्ि प्रकार के उद्योगों िें मशक्षुता कायषििों 
िें शामिल हो सकते हैं। 

 आईटीआई िें इं्ट्रक्टर बििे के मलए टे्रड िें िाफ्ट इं्ट्रक्टर टे्रनिगं ्कीि (सीआईटीएस) िें 
शामिल हो सकते हैं। 

 लागू होिे पर डीजीटी के तहत उन्ित डडप्लोिा (व्यािसानयक) पाठ्यििों िें शामिल हो सकते 
हैं। 

 

 

2.3 पाठ्यक्रम संिचना 

िीच ेदी गई तामलका एक िर्ष की अिधि के दौराि विमभन्ि पाठ्यिि तत्िों िें प्रमशक्षण घंटों के 

वितरण को दशाषती है: - 

ििाकं पतठ्य वििरण अनुमतवनत घंटे 

1 व्यािसावयक कौिल (प्रायोविक)  840 

2 व्यािसावयक ज्ञान (सैद्धाांविक)  240 

3 रोजिार कौिल 120 

 कुल 1200 

 

 हर साल आस-पास के उद्योग िें 150 घंटे अनििायष OJT (ऑि द जॉब टे्रनिगं) । जहााँ आस-
पास उद्योग उपलब्ि िही ंहै तो ग्रुप प्रोजेक्ट अनििायष है। 

 

4 कायष प्रमशक्षण पर (OJT)/सिूह पररयोजिा 150 

 

एक साल या दो साल के टे्रड के प्रमशक्षु आईटीआई प्रिाणि के सार्थ 10िी/ं12िी ंकक्षा के प्रिाण 

पत्र के मलए प्रत्येक िर्ष िें 240 घंटे तक के िैकक्ल्पक पाठ्यििों का विकल्प भी चिु सकते हैं, या 
अल्पािधि पाठ्यिि जोड़ सकते हैं। 
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2.4 आकलन औि प्रमाणन 

प्रमशक्षणार्थी का प्रमशक्षण पाठ्यिि की अिधि के दौराि रचिात्िक िूल्यांकि के िाध्यि से 
और सिय-सिय पर डीजीटी द्िारा अधिसूधचत योगात्िक िूल्यांकि के िाध्यि स ेप्रमशक्षण कायषिि 

के अतं िें उसके कौशल, ज्ञाि और दृक्ष्ट्टकोण के मलए परीक्षण फकया जाएगा। 

क) प्रमशक्षण की अिधि के दौराि सतत मूल्यांकन (आंतररक) सीखिे के पररणािों के खखलाि सूचीबद्ि 

िूल्यांकि िािदंडों के परीक्षण द्िारा िचनात्मक मूल्यांकन पद्धतत द्वािा फकया जाएगा। प्रमशक्षण 

सं्र्थाि को िूल्यांकि ददशानिदेश िें वि्तरत रूप से एक व्यक्क्तगत प्रमशक्षु पोटषिोमलयो बिाए रखिा 
होता है। आंतररक िूल्यांकि के अकं www.bharatskill.gov.in पर उपलब्ि कराए गए िॉिेदटि 

असेसिेंट के टेम्प्लेट के अिुसार होंगे HYPERLINK "http://www.bharatskill.gov.in"   

ख) अनंति िूल्यांकि योगात्िक िूल्यांकि के रूप िें होगा। एिटीसी प्रदाि करिे के मलए अखखल 

भारतीय टे्रड परीक्षा परीक्षा नियंत्रक, डीजीटी द्िारा ददशानिदेशों के अिुसार आयोक्जत की जाएगी। 

पैटिष और अकंि संरचिा को सिय-सिय पर डीजीटी द्िारा अधिसूधचत फकया जाता है। अतंतम 

मूल्यांकन के शलए प्रश्न पत्र तनधाषरित किन ेके शलए सीखने के परिणाम औि मूल्यांकन मानदंड आधाि 

होंगे। अतंतम पिीक्षा के दौिान पिीक्षक प्रायोधगक परीक्षा के मलए अकं देिे स े पहले िूल्यांकि 

ददशानिदेश िें ददए गए वििरण के अिुसार व्यक्क्तगत प्रमशक्षु के प्रोिाइल की भी जांच करेगा। 
 

2.4.1 पास ववतनयमन 

 

सिग्र पररणाि नििाषररत करिे के प्रयोजिों के मलए, छह िहीिे और एक िर्ष की अिधि के 

पाठ्यििों के मलए 100% िेटेज लागू फकया जाता है और दो साल के पाठ्यििों के मलए प्रत्येक परीक्षा 
िें 50% िेटेज लागू फकया जाता है। टे्रड प्रैक्क्टकल और िॉिेदटि असेसिेंट के मलए न्यूिति उत्तीणष 
प्रनतशत 60% और अन्य सभी विर्यों के मलए 33% है।  

 

2.4.2 आकलन ददशातनदेश 

 

यह सुनिक्श्चत करि ेके मलए उधचत व्यि्र्था की जािी चादहए फक िूल्यांकि िें कोई कर बत्रि 

बािा ि हो। िूल्यांकि करते सिय विशरे् आिश्यकताओं की प्रकर नत को ध्याि िें रखा जािा चादहए। 

टीि िकष  का आकलि करते सिय, ्िैप/अपव्यय के पररहार/किी और प्रफिया के अिुसार 

्िैप/अपमशष्ट्ट का निपटाि, व्यिहाररक रिैया, पयाषिरण के प्रनत संिेदिशीलता और प्रमशक्षण िें 
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नियमितता पर उधचत ध्याि ददया जािा चादहए। योग्यता का आकलि करत ेसिय ओएसएचई (OSHE) 
के प्रनत संिेदिशीलता और ्ियं सीखिे की प्रिरवत्त पर विचार फकया जािा चादहए। 

 

सतक्ष्य आधतररत मूलयतंकन के विए वनम्नविवित विये गये तथ्य ितवमि होंगें: 

 

 प्रयोगशालाओं/कायषशालाओं िें फकया गया कायष 
 ररकॉडष बुक/दैनिक डायरी 
 िूल्यांकि की उत्तर पुक््तका 
 िौखखक परीक्षा 
 प्रगनत चाटष 
 उपक््र्थनत और सियनिष्ट्ठा 
 कायषभार 

 पररयोजिा कायष 
 कंप्यूटर आिाररत बहुविकल्पीय प्रश्ि परीक्षा 
 प्रायोधगक परीक्षा 

 

आंतररक (रचिात्िक) िूल्यांकि के साक्ष्य और अमभलेखों को परीक्षा निकाय द्िारा 
लेखापरीक्षा और सत्यापि के मलए आगािी परीक्षा तक संरक्षक्षत फकया जािा है। रचिात्िक िूल्यांकि 

के मलए अपिाए जािे िाले अकंि पैटिष निम्िमलखखत हैं: 
 

कतया क्षमतत स्तर सतक्ष्य 

(ए) िलूयाांकन के दौरान 60% -75% अांकों के आिांटन के वलए िापदांड   

इस गे्रड िें प्रदशषि के मलए, उम्िीदिार को ऐसे 
काि का नििाषण करिा चादहए जो सािनयक 

िागषदशषि के सार्थ मशल्प कौशल के एक ्िीकायष 
िािक की प्राक्प्त को प्रदमशषत करता हो, और सुरक्षा 
प्रफियाओ ं और प्रर्थाओं के मलए उधचत सम्िाि 

करता हो 

 कायष / असाइििेंट के क्षेत्र िें अच्छे कौशल 

और सटीकता का प्रदशषि। 

 कायष की गनतविधियों को पूरा करिे के मलए 

साि-सिाई और निरंतरता का कािी अच्छा 
्तर। 

 कायष/कायष को पूरा करिे िें सिसािनयक 

सहायता। 

 

(बी) िलूयाांकन के दौरान 75% -90% अांकों के आिांटन के वलए िापदांड   
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इस गे्रड के मलए, एक उम्िीदिार को ऐसे काि का 
उत्पादि करिा चादहए जो कि िागषदशषि के सार्थ, 

और सुरक्षा प्रफियाओ ं और प्रर्थाओं के संबंि िें 
मशल्प कौशल के उधचत िािक की प्राक्प्त को 
प्रदमशषत करता हो। 

 कायष/असाइििेंट के क्षेत्र िें अच्छा कौशल 

्तर और सटीकता। 

 कायष की गनतविधियों को पूरा करिे के मलए 

साि-सिाई और निरंतरता का एक अच्छा 
्तर। 

 कायष/कायष को पूरा करिे िें र्थोड़ा सहयोग। 

 

(सी) िलूयाांकन के दौरान 90% से अविक अांकों के आिांटन के वलए िापदांड   

 इस गे्रड िें प्रदशषि के मलए, उम्िीदिार, संगठि 
और निष्ट्पादि िें न्यूिति या बबिा सिर्थषि 
के और सुरक्षा प्रफियाओं और प्रर्थाओं के मलए 
उधचत सम्िाि के सार्थ, ऐसे काि का उत्पादि 
फकया है जो मशल्प कौशल के उच्च ्तर की 
प्राक्प्त को प्रदमशषत करता है। 

 

 कायष / असाइििेंट के क्षेत्र िें उच्च कौशल ्तर 

और सटीकता। 

 कायष की गनतविधियों को पूरा करिे के मलए 

उच्च ्तर की साि-सिाई और निरंतरता। 

 कायष/कायष को पूरा करिे िें न्यूिति या कोई 

सिर्थषि िहीं। 
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फं्रट ऑफिस एसोशसएट ; ग्राहकों की अगिािी करता है, पूछताछ का पालि करता है, किरे की 
उपलब्िता के मलए परािशष रक्ज्टर के बाद किरे आिंदटत करता है और संरक्षकों की आिश्यकताओ ं

की देखभाल करता है। शतों को तय करता है और ग्राहकों को उपलब्ि होि े पर आिश्यक आिास 

आिंदटत करता है। ग्राहकों से पहचाि, आगिि का सिय और अपेक्षक्षत प्र्र्थाि ्र्थावपत करिे के मलए 

रक्ज्टर भरिे और ह्ताक्षर करिे का अिुरोि करता है। ठहरिे के मलए आि ेिाले विदेशी आगतंुकों 
द्िारा िैिानिक प्रपत्र भरा जाता है। ग्राहकों को आिंदटत किरों िें गाइड करता है, रहिे िालों के िाि 

ददखाते हुए होटल 'बोडष' को अप-टू-डटे रखता है। हाउस कीपसष, डाइनिगं सेक्शि और फकचि विभागों को 
िए आि ेिालों के आगिि और उिकी आिश्यकताओं के बारे िें जािकारी देता है। ग्राहकों को प्र्ततु 

करिे के मलए बबल तयैार करिे के मलए संबंधित अधिकारी को ग्राहकों को प्रदाि की गई सेिाओ ंका 
वििरण प्रदाि करता है। ग्राहकों को बबल प्र्ततु करता है और उिके प्र्र्थाि स ेपहले उिस ेरामश जारी 
करता है। इिकमिगं और आउटगोइंग डाक लेिदेि, प्रबंिि की ओर से संदेश अगे्रवर्त करता है और इस े

ग्राहकों तक पहुाँचाता है। अन्य आिश्यकताओं के मलए ग्राहक को सेिा देता है। प्रमशक्षु को पत्राचार करिे 
की आिश्यकता हो सकती है। 

 

रिसेप्शन क्लकष /फं्रट डसे्क एग्जीक्यूदटव/रिसेप्शतनस्ट; रिसेप्शतनस्ट संस्थानों या कायाषलयों में 
आगंतुकों, ग्राहकों या ग्राहकों को उधचत स्थानों या अनुभागों में मागषदशषन किने औि संबंधधत 

अधधकारियों के साथ साक्षात्काि, तनयुक्क्तयों आदद की व्यवस्था किने के शलए अगवानी किता है औि 

सेवा देता है। आगंतुकों की अगवानी किता है औि उनकी यात्रा का उद्देश्य, लेन-देन किने के शलए टे्रड 

की प्रकृतत, व्यक्क्त या व्यक्क्तयों का साक्षात्काि आदद के बािे में पूछताछ किता है। आवश्यक जानकािी 
की आपूततष किता है औि उन्हें  संबंधधत व्यक्क्त या स्थान पि तनदेशशत किता है। आगंतुकों के नाम औि 

पत,े यात्रा का उद्देश्य शलखता है औि रिकॉडष के शलए आगंतुक पुक्स्तका पि उनके हस्ताक्षि प्राप्त किता 
है। संबंधधत अधधकारियों से व्यक्क्तगत रूप स ेया िोन पि संपकष  किता है औि साक्षात्काि की व्यवस्था 
किता है। कायाषलय में सामान्य शलवपक कतषव्यों में भाग ले सकता है। पत्र औि अन्य पत्राचाि टाइप कि 

सकता है। टेलीिोन क्स्वच बोडष संचाशलत कि सकता है। 

 

संदभष एनसीओ-2015: 

 

(i) 4224.0100 - रिसेप्शतनस्ट (होटल) / फं्रट ऑफिस एसोशसएट 

(ii) 4224.9900 - होटल ररसेप्शनि्ट, अन्य 

3. कायष भूशमका 
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(iii) 4226.0100 - ररसेप्शि क्लकष  / फं्रट डे् क कायषकारी / ररसेप्शनि्ट 

 

संदभष संख्या:-  THC/N9906, THC/N0130, THC/N0120, THC/N0110, THC/N0129, THC/N0119 , 

THC/N9417 , THC/N941 8, THC/N941 9, THC/N94 20, THC/N94 21 
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टे्रड का िाि फं्रट ऑफिस सहायक 

टे्रड कोड डीजीटी/1051 

एिसीओ - 2015 4224.0100, 4224.9900, 4226.0100 

एिओएस किडष THC/N9906, THC/N0130, THC/N0120, THC/N0110, THC/N0129, THC/N0119 

, THC/N9417 , THC/N941 8, THC/N941 9, THC/N94 20, THC/N94 21 

एिएसक्यएूि ्तर ्तर- 3 

मशल्पकार प्रमशक्षण की 
अिधि (निदेशात्िक घंटे) एक िर्ष (1200 घटें + 150 घटें ओजेटी / सिहू पररयोजिा) 

प्रिेश योग्यता 10 िीं कक्षा की परीक्षा उत्तीणष 

न्यूिति आय ु शैक्षखणक सत्र के पहले ददि को 14 िर्ष। 

पीडब्ल्यूडी के मलए पात्रता एलडी, सीपी, एलसी, डीडब्ल्य,ू एए, डीईएफ़, एचएच 

इकाई शक्क्त (छात्रों की 
संख्या) 

24 (अनतररक्त सीटों का कोई अलग प्राििाि िहीं है) 

अतंररक्ष िािदंड 56 िगष एि 

शक्क्त िािदंड 4.5 फकलोिाट 

प्रमशक्षकों के मलए योग्यता: 

(i) फं्रट ऑफिस सहायक 

टे्रड 

यूजीसी से िान्यता प्राप्त विश्िविद्यालय स े िाखणज्य / होटल प्रबिंि / 

खािपाि प्रौद्योधगकी िें बी.िोक / डडग्री सबंधंित क्षेत्र िें एक िर्ष के अिभुि के 

सार्थ। 

या 
फकसी िान्यता प्राप्त बोडष ऑि एजुकेशि स े होटल ििेैजिेंट / कैटररगं 

टेक्िोलॉजी / किमशषयल प्रकै्क्टस िें डडप्लोिा (न्यूिति 2 साल) या संबंधित क्षेत्र 

िें दो साल के अिुभि के सार्थ डीजीटी से प्रासंधगक एडिांस डडप्लोिा 
(िोकेशिल) । 

या 
एिटीसी / एिएसी सबंधंित क्षेत्र िें तीि साल के अिभुि के सार्थ "फं्रट ऑफिस 

सहायक" के टे्रड िें उत्तीणष। 

 

आिश्यक योग्यता : 

               4. सामान्य ववविण 
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डीजीटी के तहत राष्ट्ट्रीय मशल्प प्रमशक्षक प्रिाणपत्र (एिसीआईसी) के प्रासधंगक 

नियमित / आरपीएल सं् करण । 
 

िोट:- 2(1+1) की इकाई के मलए आिश्यक दो प्रमशक्षकों िें से एक के पास 

डडग्री/डडप्लोिा और दसूरे के पास एिटीसी/एिएसी योग्यता होिी चादहए। 

हालााँफक, दोिों के पास इसके फकसी भी रूप िें NCIC होिा चादहए। 

(ii) रोजिार कौिल एम्प्लॉयबबमलटी में शॉटष टमष टीओटी कोसष के सार्थ दो साल के अिुभि के सार्थ फकसी भी 
विर्य िें एिबीए / बीबीए / कोई भी ्िातक / डडप्लोिा । 

(12िी/ंडडप्लोिा ्तर और उसस ेऊपर के ्तर पर अगें्रजी/संचार कौशल और 

बेमसक कंप्यूटर का अध्ययि फकया होिा चादहए) 

 
या 

रोजगार कौशल में अल्पकाशलक टीओटी पाठ्यक्रम के साथ आईटीआई में 
मौजूदा सामाक्जक अध्ययन प्रशशक्षक । 

(iii) प्रविक्षक के वलए न्यनूिि आयु 21 साल 

उपकरण और उपस्करों की सचूी अिुबंि-I . के अिुसार 
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सीखने के परिणाम एक प्रशशक्षु की कुल दक्षताओं का प्रततबबबं होते हैं औि मूल्यांकन मानदंड के 

अनुसाि मूल्यांकन फकया जाएगा। 

 

5.1 सीखन ेके परिणाम (टे्रड ववशशष्ट) 

1. व्यक्क्तत्ि का विकास करिा और टीि िकष  के सार्थ-सार्थ संगठिात्िक पदािुिि को बिाए 

रखिा। टीएचसी/एि9906 

2. फं्रट डे् क, बेल डे् क, टेलीिोि और व्यािसानयक सचंार की गनतविधियों का प्रदशषि करें। 

टीएचसी/एि0130 

3. विमभन्ि ररकॉडष, टैररि काडष, किरे की क््र्थनत और लॉफकंग मस्टि के कािकाज को 
सुनिक्श्चत करिा। टीएचसी/एि0119: 

4. कंप्यूटर की हैंडल तकिीक और विडंोज ऑपरेदटगं मस्टि का ज्ञाि। 

THC/N9417 

5. िडष प्रोसेमसगं एक्प्लकेशि िें द्तािेज़ फ़ाइल बिाएं और सहेजें। THC/N9418 

6. पािर प्िाइंट एक्प्लकेशि िें प्र्तुत डटेा और चाटष के सार्थ एक एक्सेल िकष शीट बिाएं। 

THC/N9419 

7. इंटरिेट सेिाओं की अििारणा सुनिक्श्चत करें, सूचिा एकत्र करें  और ई-िेल के िाध्यि स े

संिाद करें। THC/N9420 

8. अधिभोग के अप-टू-डटे ररकॉडष तैयार करें। टीएचसी/एि0130: 

9. व्यक्क्तगत ररकॉडष रखें और पहचािे गए िेहिािों के मलए सेिाए ंसुनिक्श्चत करें। THC/N01 

2 0 

10. अनतधर्थ पंजीकरण प्रफिया की गणिा करें  और संपवत्त प्रबंिि प्रणाली को बिाए रखें। 

टीएचसी/एि0130: 

11. पार्पररक संचार कौशल के िाध्यि से एक्सप्रेस सेिाए।ं टीएचसी/एि0120: 

12. अनतधर्थ को आिश्यकतािुसार बेल बॉय उपलब्ि कराए ंऔर सीसीटीिी की निगरािी करें। 

टीएचसी/एि0129 

13. किरे बेचिे और होटल की अन्य सेिाओ ंको बढािा देिे के मलए अप-सेमलगं और 

विचारोते्तजक बबिी तकिीकों का उपयोग करें। टीएचसी/एि0130: 

14. प्र्र्थाि के बाद की गनतविधियों का पालि करें। टीएचसी/एि0130: 

5. मशक्षण पररणाि 
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15. बबल / चालाि निपटाि जैस ेकैमशयररगं कायष करें। टीएचसी/एि0110: 

16. विमभन्ि अनतधर्थ संघर्ों से निपटिे के मलए सकारात्िक दृक्ष्ट्टकोण बिाए रखें । 

टीएचसी/एि0120: 

17. ब्रीफिंग और डीब्रीफिंग चकेमल्ट के सार्थ अधिभोग के डटेा तैयार और विश्लेर्ण करें। 

THC/N9421 

18. रूि पैकेज और गे्ट िीडबैक तैयार करें। टीएचसी/एि0120: 
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सीखिे के पररणाि िलू्यांकि के िािदंड 

1. व्यक्क्तत्ि का विकास 

करिा और टीि िकष  के 

सार्थ-सार्थ संगठिात्िक 

पदािुिि को बिाए 

रखिा। 

टीएचसी/एि9906 

 

विभागों के सिन्िय का प्रबिंि करें। 

फं्रट ऑफिस विभाग का पदाििुि बिाए रखें। 
होटल-रोल प्ले। 
व्यक्क्तत्ि, सचंार कौशल और टीि िकष  का विकास करें 
संघर्ष का विश्लेर्ण करें  और िैनतक िुद्दों का प्रबंिि करें। 

 

2. फं्रट डे् क, बेल डे् क, 

टेलीिोि और 

व्यािसानयक संचार की 
गनतविधियों का प्रदशषि 

करें। 

टीएचसी/एि0130 

टेलीिोि पर अच्छे मशष्ट्टाचार और व्यिहार के सार्थ संिाद करें। 

िौखखक और मलखखत व्यािसानयक संचार करें। 

ग्राहकों का अमभिादि करें  और एक सकारात्िक कायाषलय िातािरण ्र्थावपत 

करें  

पयषटि ्र्थलों के बारे िें अद्यति जािकारी बिाए रखें। 

आिे िाले िेहिािों के मलए पूिष-पंजीकरण और पंजीकरण कतषव्यों का पालि 

करें। 

 

3. विमभन्ि ररकॉडष, टैररि 

काडष, किरे की क््र्थनत 

और लॉफकंग मस्टि के 

कािकाज को सुनिक्श्चत 

करिा। 

टीएचसी/एि0119: 

उपलब्ि किरों के बारे िें जािकारी प्रदाि करें। 

किरों की दरों, टैररि काडष और नियिों और विनियिों की सूचिा दें। 

टेलीिोि और ई-िेल पर आरक्षण पूछताछ के बारे िें सूधचत करें। 

किरे का आरक्षण करें  और किरे की क््र्थनत को टै्रक करें। 

चाबबयां और लॉक मस्टि बिाए रखें। 

 

4. कंप्यूटर की हैंडल तकिीक 

और विडंोज ऑपरेदटगं 

मस्टि का ज्ञाि। 

THC/N9417 

कम्प्यूटर चलािा सुनिक्श्चत करें। 

इिपुट और आउटपुट डडिाइस को पहचािें। 

विडंोज ऑपरेदटगं मस्टि िें िाइल िैिेजिेंट बिाए रखें। 

फ़ाइलों और फ़ोल्डरों िें हेरिेर करें। 

6. िूल्यांकि िापदण्ड 



 

17 

 

 

5. िडष प्रोसेमसगं एक्प्लकेशि 

िें द्तािेज़ फ़ाइल बिाएं 
और सहेजें। 

THC/N9418 

िडष प्रोसेसर िें काि करि ेके मलए एक्सप्लोर करें  (MS-Word) 

अनतधर्थ वििरण / पूछताछ िॉिष बिाएं और डडजाइि करें। 

द्तािेज़ फ़ाइल िें बबल / पत्रक / ब्रोशर बिाएाँ। 

डडजाइि ग्रीदटगं काडष छवियों को सक्म्िमलत करिा। 

बैक-अप या िए एड्रसे डटेाबसे का उपयोग करके िेल-िजष फकए गए द्तािेज़ 

तैयार करें। 

शॉटषकट कीबोडष विकल्प का उपयोग करके द्तािेज़ संपाददत करें। 

 

6. पािर प्िाइंट एक्प्लकेशि 

िें प्र्तुत डटेा और चाटष के 

सार्थ एक एक्सेल िकष शीट 

बिाएं। 

THC/N9419 

िाइिोसॉफ्ट एक्सेल िें प्रयोगात्िक डटेा इिपुट करें। 

िाइिोसॉफ्ट एक्सेलिें िैन्युअल रूप से और इिपुट िॉिूषले दोिों का उपयोग 

करके गणिा करें। 

प्रयोगात्िक डटेा का िणषि करिे के मलए सरल और प्रभािी तामलकाएाँ और 

ग्राफ़ बिाएाँ। 

पािर प्िाइंट प्रेजेंटेशि िाइल िें पांच ्लाइड तयैार करें। 

सभी ्लाइड्स पर बैंडडे डडज़ाइि र्थीि लागू करें। 

्लाइड पर टेक््ट ऑब्जेक्ट को क्क्लक करके / ्िचामलत रूप से प्रिशे और 

निकास प्रभाि िें एक फ्लोट के सार्थ चतेि करें। 

प्र्तुनत को ्लाइड शो के रूप िें सहेजें। 

 

7. इंटरिेट सेिाओं की 
अििारणा सुनिक्श्चत 

करें, सूचिा एकत्र करें  और 

ई-िेल के िाध्यि से 
संिाद करें। 

THC/N9420 

इंटरिेट सेिा प्रदाता सुनिक्श्चत करें  और इंटरिेट किेक्क्टविटी सेट करें। 

खोज इंजि के िाध्यि से ऑिलाइि जािकारी प्राप्त करें। 

िेब ब्राउजर के जररए एक ई-िेल अकाउंट बिाएं। 

ई-िेल के िाध्यि से द्तािेजों का मिलाि करें। 

दैनिक कायष करिे के मलए इंटरिेट का उपयोग करें  - खरीद, बबल भुगताि, 

बुफकंग आरक्षण, ्र्थाि, दरूी, िैक्श्िक क््र्थनत, आदद 

बुफकंग के मलए अिुिती पंजीकर त या अपंजीकर त अनतधर्थ। 

 

8. अधिभोग के अप-टू-डटे 

ररकॉडष तैयार करें। 

टीएचसी/एि0130: 

आगिि और प्र्र्थाि सूची तैयार करें। 

किरे की उपलब्िता चाटष तैयार करें। 

आरक्षक्षत चाटष तैयार करें। 
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9. व्यक्क्तगत ररकॉडष रखें 
और पहचािे गए िेहिािों 
के मलए सेिाए ंसुनिक्श्चत 

करें। टीएचसी/एि0120: . 

इसके मलए अनतधर्थ िोमलयो तैयार करें: 

िॉक-इि गे्ट 

िीआईपी अनतधर्थ 

सिूह या चालक दल 

कॉपोरेट अनतधर्थ 

 

10. अनतधर्थ पंजीकरण प्रफिया 
की गणिा करें  और संपवत्त 

प्रबंिि प्रणाली को बिाए 

रखें। टीएचसी/एि0130: 

अनतधर्थ पंजीकरण काडष तैयार करें। 

आि आरक्षण की सि्या का सिािाि। 

संपवत्त प्रबंिि प्रणाली सुनिक्श्चत करें। 

 

11. पार्पररक संचार कौशल 

के िाध्यि से एक्सप्रेस 

सेिाएं। 

टीएचसी/एि0120: 

पार्पररक संचार कौशल के सार्थ सेिाए ंसुनिक्श्चत करें। 

िुद्रा विनििय प्रदाि करें। 

किरे बदलिे की प्रफिया का पालि करें। 

अनतधर्थ मशकायत के प्रबंिि के मलए व्यिहार तकिीक का प्रदशषि करें। 

 

12. अनतधर्थ को 
आिश्यकतािसुार बेल बॉय 

उपलब्ि कराएं और 

सीसीटीिी की निगरािी करें। 
टीएचसी/एि0129 

 

बेल बॉय के कतषव्यों का पालि करें। 

सीसीटीिी की निगरािी करें  और गंभीर क््र्थनत िें बैक अप िुटेज देखें। 

 

13. किरे बेचिे और होटल की 
अन्य सेिाओं को बढािा देिे 

के मलए अप-सेमलगं और 

विचारोते्तजक बबिी 
तकिीकों का उपयोग करें। 

टीएचसी/एि0130: 

अनतररक्त आिश्यकताओं को शामिल करिे के मलए बबिी तकिीक 

सुनिक्श्चत करें  

टे्रड के राज्ि को बढािे के मलए बबिी तकिीकों को सुनिक्श्चत करें। 

आिास की उच्च दर बेचिे के प्र्ताि को बढािा देिे के मलए रणिीनत का 

प्रदशषि करें। 

अनतधर्थ के मलए संदेश, िेल और पासषल संभालिे का अभ्यास करें  
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14. प्र्र्थाि के बाद की 
गनतविधियों का पालि 

करें। टीएचसी/एि0130: 

अनतधर्थ प्र्र्थाि और प्र्र्थाि के बाद की गनतविधियों को बिाए रखिे के मलए 

व्यिहार प्रदमशषत करें 

 

15. बबल / चालाि निपटाि जैस े

कैमशयररगं कायष करें।  
        टीएचसी/एि0110: 

                      

्टाटष-ऑि-मशफ्ट गनतविधियां करें। 

िकद लेिदेि का संचालि करें। 

गैर-िकद लेिदेि करें। 

बकेट चके करें। 

 

16. विमभन्ि अनतधर्थ सघंर्ों से 

निपटि ेके मलए 

सकारात्िक दृक्ष्ट्टकोण 

बिाए रखें । 

टीएचसी/एि0120: 

िेहिािों की विमभन्ि जरूरतों को पूरा करें। 

संघर्ष की क््र्थनत िें ग्राहक की अच्छी सेिा करें। 

सि्या को संभालिे के तरीके िें ्पष्ट्ट सुनिक्श्चत करें  । 

दौराि क््र्थनत को बहुत शांनत से संभालें । 

आकक््िक और आपातकालीि क््र्थनतयों का प्रबंिि करें। 

 

17. ब्रीफिंग और डीब्रीफिंग 

चकेमल्ट के सार्थ 

अधिभोग के डटेा तैयार 

और विश्लेर्ण करें। 

THC/N9421 

वपछली बबिी और सूची के पूिाषिुिाि के मलए राबत्र-लेखापरीक्षा सुनिक्श्चत 

करें। 

आंकड़ों की सही गणिा करें। 

अनतधर्थ की क््र्थनत, आरक्षण, पुक्ष्ट्टकरण, ररकॉडडिंग और िाइमलगं तयैार करें  
और उसका विश्लेर्ण करें। 

संक्षक्षप्त और संक्षक्षप्त चकेमल्ट। 

 

18. रूि पकेैज और गे्ट 

िीडबकै तयैार करें। 

THC/N0120 

अपिी व्यािसानयक दक्षता िें सुिार के मलए सबसे पूणष और विश्िसिीय 

सिािाि के मलए पेक्जंग मस्टि का उपयोग करें। 

रूि पैकेज और गे्ट िीड बकै तैयार करें। 

चके इि और चके आउट के संबंि िें नियिों और विनियिों का पालि करें। 
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फं्रट ऑफिस सहायक टे्रड के मलए पाठ्यिि 

अिधि: एक िर्ष 

अिधि 
सदंभष सीखिे का 

पररणाि 

व्यािसानयक कौशल 

(टे्रड प्रायोधगक) 

सांकेनतक घटंों के सार्थ 

व्यािसानयक  ज्ञाि 

(टे्रड मसद्िांत) 

व्यािसानयक 

कौशल 50 घटें; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 12 घंटे 

व्यक्क्तत्ि का विकास 

करिा और टीि िकष  के 

सार्थ-सार्थ 

सगंठिात्िक 

पदाििुि को बिाए 

रखिा। 

(एि एपेड एिओएस: 

टीएचसी/एि9906) 

 

1. होटल उद्योग का दौरा। (5 

घंटे) 

2. ्िच्छता, शारीररक भार्ा 
और िु्काि की शक्क्त को 
संिारिा। (5 घंटे) 

3. प्रार्थमिक उपचार, आग की 
रोकर्थाि और अक्ग्िशिि 

का प्रदशषि करें। (5 घंटे) 

4. िॉस सां्कर नतक गैर-

िौखखक  

संचार। (5 घंटे) 

5. फकसी भी ्टार होटल की 
संपवत्त यात्रा। (5 घंटे) 

ए)  होटल उद्योग का पररचय / 

फं्रट ऑफिस का िहत्ि। 

बी)  उद्योग विशरे्ज्ञ / प्रमशक्षक 

द्िारा पाठ्यिि और संबंधित 

िौकरी के अिसरों पर 

अमभविन्यास कायषिि । 

 

ग) विमभन्ि प्रकार के होटल। 

घ)  सौंदयष और 

्िच्छता/अक्ग्िशिि और 

प्रार्थमिक धचफकत्सा का िहत्ि। 

a)  विभागों का सिन्िय और टीि 

िकष  का िहत्ि। 

बी)  फकसी भी ्टार होटल िें फं्रट 

ऑफिस विभाग का 
संगठिात्िक पदािुिि। 

ग)  व्यक्क्तत्ि विकास और  

संचार कौशल। (12 घंटे) 

6. होटल-रोल प्ले िें विभागों के 

बीच सिन्िय का प्रबंि 

करिा। (10 घंटे) 

7. व्यक्क्तत्ि और टीि िकष  का 
विकास करें। (10 घंटे) 

8. संघर्ष का विश्लेर्ण करें  और 

साििे आए सािान्य िैनतक 

िुद्दों का प्रबंिि करें। (5 

              7. ववर्य वस्तु 
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घंटे) 

व्यािसानयक 

कौशल 50 घटें; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 12 घंटे 

फं्रट डे् क, बेल डे् क, 

टेलीिोि और 

व्यािसानयक सचंार की 

गनतविधियों का 

प्रदशषि करें। 
(एि एपेड एिओएस: 

टीएचसी/एि0130) 

9. टेलीिोि हैंडमलगं और 

टेलीिोि मशष्ट्टाचार (5 घंटे) 

10. व्यािसानयक संचार - 

िौखखक और मलखखत। (20 

घंटे) 

11. िेहिािों का ्िागत करिा 
और उिका ्िागत करिा। 

(5 घंटे) 

12. अनतधर्थ को पयषटि ्र्थलों की 
जािकारी देिा। (10 घंटे) 

13. पंजीकरण के संबंि िें एक 

फं्रट ऑफिस सहायक के 

कतषव्य और क्जम्िेदाररयां । 

(10घंटे) 

 

ए)  फं्रट ऑफिस सेिा कमिषयों के 

कतषव्य और क्जम्िेदाररयां। 

b)  फं्रट ऑफिस सेिाओं के 

व्यक्क्तयों के गुण 

ग)  अनतधर्थ के ्िागत और 

्िागत की प्रफिया। 12 घंटे 

व्यािसानयक 

कौशल 50 घटें; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 12 घंटे 

विमभन्ि ररकॉडष, टैररि 

काडष, किरे की क््र्थनत 

और लॉफकंग मस्टि 

के कािकाज को 
सनुिक्श्चत करिा। 

(एि एपेड एिओएस: 

टीएचसी/एि0119) 

14. विमशष्ट्टताओं के सार्थ किरों 
का प्रकार। (10 घंटे) 

15. किरे की दरें  और टैररि 

काडष। (10 घंटे) 

16. टेलीिोि और िेल पर 

आरक्षण की पूछताछ। (20 

घंटे) 

17. विमभन्ि प्रकार की चाबबयां 
और लॉक मस्टि। (10 घंटे) 

क) किरों का प्रकार 

बी)  किरे की योजिा और किरे की 
दरें,  
टैररि का िहत्ि 

ग)  आरक्षण अिुरोि और आरक्षण 

को संभालिे के तरीके 

डी)  फं्रट ऑफिस पर िुख्य नियतं्रण 

का िहत्ि। (12 घंटे) 

व्यािसानयक 

कौशल 40 घटें; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 12 घंटे 

कंप्यटूर की हैंडल 

तकिीक और विडंोज 

ऑपरेदटगं मस्टि का 
ज्ञाि। 

THC/N9417 

18. कंप्यूटर संचालि कौशल। (5 

घंटे) 

19. विमभन्ि इिपुट/आउटपुट 

उपकरणों का प्रदशषि और 

पहचाि - सीपीयू, िीडीयू, 

a)  विमभन्ि प्रकार के कंप्यूटर। 

बी)  पसषिल कंप्यूटर / िाइिो 
कंप्यूटर और ऑपरेदटगं 

मस्टि (यूनिक्स, विन्डोज़, 

एिएस डॉस, िेटिेयर) का 
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 कीबोडष, इंटरकिेक्क्टंग कॉडष,  
हाडष डड्क, सीडी रोि आदद। 

िुख्य बोडडिंग कौशल। पिे 

ड्राइि, अन्य यूएसबी 
आिाररत  

डडिाइस। (10 घंटे) 

20. विडंो ओएस बूदटगं अभ्यास, 

टा्क बार का उपयोग, िेिू 
बार, ्टाटष बटि, टाइटल 

बार, िाउस विकल्प और 

विडंो की िदद, िाई कंप्यूटर 

और रीसायकल बबि आदद 

का उपयोग पर प्रदशषि। (10 

घंटे) 

21. अलग-अलग विडंो खोलिा 
और बंद करिा,  
िाइल और िोल्डर बिािा 
और उिका िाि बदलिा। 

(10 घंटे) 

22. बुनियादी िाइलों के अभ्यास 

पर हार्थ, निदेमशका हेरिेर 

आदेश -  

मलिक्स ओएस का पररचय 

(5 घंटे) 

पररचय 

सी)  एक ऑपरेदटगं मस्टि 

प्रोिाइमलगं। 

d)  बूदटगं सीक्िेंस: ऑपरेदटगं 

मस्टि िाइल्स और किांड 

प्रोसेसर िाइल। 

ई)  एक िाइल की पररभार्ा; 
फ़ाइल 

names. सीडी और एचडीडी स े

बूदटगं। िािष एंड कोल्ड ररबूट 

(12 घंटे) 

व्यािसानयक 

कौशल 50 घटें; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 12 घटें 

िडष प्रोसेमसगं 

एक्प्लकेशि िें 
द्तािेज़ फ़ाइल 

बिाएं और सहेजें। 
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एमएस ऑफिस पि प्रदशषन 

अभ्यास: 

i) वडष प्रोसेशसगं (एमएस वडष): 
23. द्तािेज़ बिािा, सहेजिा, 

छोड़िा और खोलिा। (5 घंटे) 

24. द्तािेज़ के चारों ओर 

a) माइक्रोसॉफ्ट - वडष प्रोसेशसगं 

पैकेज 

 द्तािेज़ खोलिा और 

द्तािेज़ बिािा, 
 द्तािेज़ सहेजिा / 

द्तािेज़ छोड़िा, 



 

23 

 

 घूििा। (5 घंटे) 

25. टूल बार का उपयोग करके 

द्तािेज़ परष्ट्ठ िें हेरिेर 

करिा, टेक््ट संपाददत 

करिा - सक्म्िमलत करें, 
हटाएं, ्र्थािांतररत करें, 
कॉपी करें, पे्ट करें, टेक््ट 

ढंूढिा, बदलिा, ितषिी जांच, 

व्याकरण जांच इत्यादद (5 

घंटे) 

26. तामलकाओं को सक्म्िमलत 

करिा और संशोधित करिा। 

(5 घंटे) 

27. िेल िजष का उपयोग करके 

िजष फकए गए द्तािेज़ 

बिािा और वप्रटं करिा। (5 

घंटे) 

28. शॉटषकट कंुक्जयों का 
अभ्यास। (25 घंटे) 

 कसषर नियंत्रण, पाठ चयि, 

 िुद्रण द्तािेज़, इंटरफे़स 

का उपयोग करिा (िेिू, 
टूलबार), 

 द्तािेजों का संपादि। 

 टेक््ट ढंूढिा और बदलिा, 
 ितषिी जांच / ्ितः सुिार 

सुवििा, 
 व्याकरण सुवििा, 
 ऑटो टेक््ट, कैरेक्टर और 

पेज िॉिेदटगं (12 घंटे) 

व्यािसानयक 

कौशल 50 घटें; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 18 घंटे 

पािर प्िाइंट 

एक्प्लकेशि िें 
प्र्तुत डटेा और चाटष 
के सार्थ एक एक्सेल 

िकष शीट बिाएं। 

THC/N941 9 

 

ii. वकष शीट (एमएस एक्सेल): 

29. िकष शीट के तत्ि, इलेक्ट्रॉनिक 

िकष शीट का अिुप्रयोग और 

िकष शीट िें डटेा दजष करिा। 

(5 घंटे) 

30. कायषपत्रक को सहेजिा और 

छोड़िा, खोलिा और इिर-

उिर करिा। (5 घंटे) 

31. फ़ॉिेदटगं सेल और डटेा कॉपी 
करिा। (5 घंटा।) 

32. चाटष और ग्राि आदद के सार्थ 

क)  कंप्यूटर बाह्य उपकरणों के 

कायष, 
 लेजर वप्रटंर, 

 डॉट िैदट्रक्स इंक जेट 

वप्रटंर। 

 रंग लेजर वप्रटंर 

बी)  एिएस-एक्सेल का पररचय 

 एिएस-एक्सेल की 
बुनियादी बातें 

 ्प्रेडशीट 

 विशरे्ताएं और वििरण 
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काि करिा (5 घंटे) 

33. िुद्रण, संपादि और सूत्र दजष 
करिा। (10 घंटे) 

34. एक्सेल िें िंक्शि। (10 घंटे) 

iii.  एमएस - पावि प्वाइंट: 

35. एक प्र्तुनत िें विमभन्ि 

्लाइडों की योजिा बिािा 
और तैयार करिा। (5 घंटे) 

36. प्र्तुनत का संपादि और 

एनििेशि। (5 घंटे) 

ग)  पािर प्िाइंट का एक 

मसहंािलोकि 

 प्र्तुनतकरण ्लाइड्स 

 हैंडआउट्स (18 घंटे) 

व्यािसानयक 

कौशल 40 घटें; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 18 घंटे 

इंटरिेट सेिाओं की 
अििारणा 
सुनिक्श्चत करें, 
सूचिा एकत्र करें  
और ई-िेल के 

िाध्यि से संिाद 

करें। 
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ए) इंटिनेट परिचालन कौशल: 

37. िेटिफकिं ग अििारणा, लैि 

िैि। (5 घंटे) 

38. इंटरिेट पर सेिाए ं- िेबसाइटें  
(www) ई-िेल, िॉयस िेल, 

ब्राउज़र और सचष इंजि। (10 

घंटे) 

39. खोज और डाउिलोड करिा। 

(5 घंटे) 

40. िेब पेज के दह्से को वप्रटं 

करिा, सहेजिा। (10 घंटे) 

41. ई-िेल एड्रमेसगं, इिबॉक्स, 

आउटबॉक्स, िेल देखिा, 
भेजिा और सहेजिा। (5 

घंटे) 

42. विमभन्ि उपयोगकताषओं 
(िल्टी-एड्रसे) को एक ही िले 

भेजिा और अटैचिेंट और 

संलग्िक भेजिा। िेब पेज 

लेिदेि। (5 घंटे) 

a)  नेटवफकिं ग औि इंटिनेट  

संचाि अवधािणा। 

b)  इंटरिेट किेक्शि कैसे सेट 

करिा है, इसके बारे िें जाििा 
 

ग) उपयोगकताष नाम  और 

पासिडष के सार्थ डायल-अप 

िॉडिे /  

ब्रॉडबैंड किेक्शि का उपयोग 

करके किेक्ट करें। 

 

d)  इंटरिेट एक्सप्लोरर और 

इसकी विशरे्ताएं। 

ई)  िल्डष िाइड िेब और इंटरिेट 

ब्राउज़र के उपयोग का पररचय 

च)  सचष इंजि गूगल का पररचय 

और इसकी विशरे्ताए ं

छ)  एक ईिेल आईडी बिािा 
ज)  "आउटलुक" के बारे िें जाििा 
अमभव्यक्त करिा" 
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i)  के िाध्यि से िेल भेजिा 
आउटलुक एक्सप्रेस  

जे) ईिेल के सार्थ िाइल 

अटैचिेंट। (18 घंटे) 

व्यािसानयक 

कौशल 45 घटें; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 12 घंटे 

अधिभोग के अप-टू-

डटे ररकॉडष तैयार 

करें। 

( िैप्ड एिओएस: 

टीएचसी/एि0130) 

43. की तैयारी पर अभ्यास करें: 
 आगिि सूची 
 प्र्र्थाि सूची 
 किरे की उपलब्िता 

चाटष। 

 आरक्षक्षत चाटष (45 घंटे) 

ए) की तैयारी की प्रफिया: 
 आगिि सूची 
 प्र्र्थाि सूची 
 किरे की उपलब्िता चाटष 

(12 घंटे) 

व्यािसानयक 

कौशल 45 घटें; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 12 घंटे 

व्यक्क्तगत ररकॉडष 
रखें और पहचािे गए 

िेहिािों के मलए 

सेिाए ंसुनिक्श्चत 

करें। ( िैप्ड 

एिओएस: 

टीएचसी/एि0120) 

44. अनतधर्थ िोमलयो तैयार करिे 
का अभ्यास करें: 
 अनतधर्थ िें चलो 
 िीआईपी अनतधर्थ 

 सिूह या चालक दल 

 कॉपोरेट अनतधर्थ (45 घंटे) 

क) की तैयारी की प्रफिया: 
 परिॉिाष के सार्थ विमभन्ि 

अनतधर्थ िोमलयो 
 अनतधर्थ आगिि को 

संभालिा - सभी प्रोिािाष 
के सार्थ कायष प्रिाह 

बी) टेलीिोि मशष्ट्टाचार (12 घंटे) 

व्यािसानयक 

कौशल 60 घटें; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 18 घंटे 

अनतधर्थ पंजीकरण 

प्रफिया की गणिा 
करें  और संपवत्त 

प्रबंिि प्रणाली को 
बिाए रखें। 

( िैप्ड एिओएस: 

टीएचसी/एि0130) 

45. के मलए पंजीकरण प्रफिया पर 

बातचीत और संचालि: 

 िॉक-इि गे्ट 

 कन्ििष बुफकंग िाले 

िेहिाि 

 सिूह या चालक दल 

 कॉपोरेट अनतधर्थ 

(30 घंटे) 

46. अनतधर्थ आरक्षण िॉिष और 

पंजीकरण काडष भरिा। (10 

घंटे) 

47. संपवत्त प्रबंिि प्रणाली। (20 

घंटे) 

ए) अनतधर्थ पंजीकरण काडष तैयार 

करिे की प्रफिया और उसिें डटेा 
का िहत्ि। 

बी) 'सी' िहत्ि और इसके उपयोग 

को दशाषता है। 

ग) सािान्य आरक्षण सि्याओं 
को रोकिा। 

घ) अनतधर्थ का ्िागत, ्िागत 

और किरे आिंदटत करिा। 

ई) अनतधर्थ बबलों का प्रबंिि। 

(संपवत्त प्रबंिि प्रणाली) (18 घंटे) 
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व्यािसानयक 

कौशल 50 घटें; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 18 घंटे 

पार्पररक संचार 

कौशल के िाध्यि से 
एक्सप्रेस सेिाएं। 

( एि एपेड एनओएस: 

टीएचसी/एि0120) 

48. को संभालिा: 
 िुद्रा विनििय 

 कक्ष पररितषि 

 अनतधर्थ मशकायतें - कक्ष 

पररितषि (शोर) / एसी 
प्रभािी िहीं / चके इि 

प्रफिया िें देरी / कपड़ े

िोिे की मशकायत / कक्ष 

सेिा िें देरी 
(50 घंटे) 

ए) लोग कौशल यािी, सिय 

प्रबंिि, टीि नििाषण, अतंर 

व्यक्क्तगत कौशल, प्रेरणा, संघर्ष 
प्रबंिि। 

बी)  िुद्रा विनििय प्रफिया 
ग)  कक्ष पररितषि प्रफिया 
घ)  मशकायतों और क््र्थनतयों को 
संभालिा। (18 घंटे) 

व्यािसानयक 

कौशल 40 घटें; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 12 घंटे 

अनतधर्थ को 
आिश्यकतािुसार 

बेल बॉय उपलब्ि 

कराए ंऔर 

सीसीटीिी की 
निगरािी करें। 

( एि एपेड एिओएस: 

टीएचसी/एि0129) 

                              

 

49. बेल बॉय के कतषव्यों का पालि 

करिे की प्रफिया के दौराि: 

 चके इि 

 चके आउट 

 सीसीटीिी की निगरािी 
(40 घंटे) 

ए) कंसीयज और घंटी सेिा के 

कतषव्य और क्जम्िेदारी। (12 घंटे) 

व्यािसानयक 

कौशल 40 घटें; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 12 घंटे 

किरे बेचिे और अन्य 

सेिाओं को बढािा देिे 
के मलए अप-सेमलगं 

और विचारोते्तजक 

बबिी तकिीकों का 
उपयोग करें  
होटल। 

( एि एपेड एनओएस: 

टीएचसी/एि0130) 

50. अप-सेमलगं और विचारोते्तजक 

बबिी के मलए तकिीक और 

ददशानिदेश। (20 घंटे) 

51. संदेशों, िेल और  

पासषल को संभालिे का 
अभ्यास करें। (20 घंटे) 

a)  िाकेदटगं और अप-सेमलगं 

तकिीक और प्रफियाएं। 

बी)  अनतधर्थ और कायाषलय िें िेल 

और पासषल को संभालिे की 
प्रफिया। (12 घंटे) 

व्यािसानयक प्र्र्थाि के बाद की 52. अनतधर्थ प्र्र्थाि और प्र्र्थाि ए) अनतधर्थ प्र्र्थाि को संभालिे की 
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कौशल 40 घटें; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 12 घंटे 

गनतविधियों का 
पालि करें। 

(िैप्ड एिओएस: 

टीएचसी/एि0130) 

के बाद की गनतविधियों को 
संभालिे का अभ्यास। (40 

घंटे) 

प्रफिया की तैयारी। (12 घंटे) 

व्यािसानयक 

कौशल 50 घटें; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 12 घंटे 

बबल / चालाि 

निपटाि जैसे 
कैमशयररगं कायष 
करें। 

( एि एपेड एनओएस: 

टीएचसी/एि0110) 

                      

53. इस पर अभ्यास करें: 
 ्टाटष-ऑि-मशफ्ट 

गनतविधियों का प्रदशषि 

करिा। 

 िकद भुगताि संभालिा 
 गैर-िकद भुगताि 

 बकेट चके करिा। (50 

घंटे) 

ए)  फं्रट ऑफिस ररसेप्शि िें कायष 
प्रिाह 

ख)  कैमशयररगं प्रफियाए ं(12 घटें) 

व्यािसानयक 

कौशल 50 घटें; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 12 घंटे 

विमभन्ि अनतधर्थ 

संघर्ों से निपटिे के 

मलए सकारात्िक 

दृक्ष्ट्टकोण बिाए रखें 
। 

( एि एपेड एनओएस: 

टीएचसी/एि0120) 

54. मसचएुशि हैंडमलगं - कि 

बैगेज/िाइिर गे्ट चके 

इि/गलत बबमलगं। (15 घंटे) 

55. बबिा पूिष आरक्षण के 

अनतधर्थ/देर स ेचके  

-इि/जल्दी चके-इि/खोया 
और पाया/बाया ं
सािाि/कप्ताि/िश ेिें 
अनतधर्थ/िोखािड़ी कॉल। (20 

घंटे) 

56. दघुषटिाओं और 

आपातकालीि क््र्थनतयों को 
संभालें। (15 घंटे) 

क)  पररक््र्थनतयों के दौराि 

अिलोकि और  

छात्रों के अिुसार क््र्थनत स े

निपटिे के बेहतर तरीके 

बी)  दघुषटिाओं को संभालिा और 

आपात क््र्थनत (12 घंटे) 

व्यािसानयक 

कौशल 40 घटें; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 12 घंटे 

ब्रीफिंग और 

डीब्रीफिंग चकेमल्ट 

के सार्थ अधिभोग का 
डटेा तैयार और 

विश्लेर्ण करें। 

57. अधिभोग प्रनतशत और 

औसत किरे की दर के 

आंकड़ों की गणिा करें। (10 

घंटे) 

58. आंदोलि सूची का अध्ययि 

क)  राबत्र लेखापरीक्षक की ररपोटष स े

संबंधित फं्रट ऑफिस िें डटेा 
तैयार करिा और उसका 
विश्लेर्ण करिा। 
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THC/N9421 

 
और विश्लेर्ण 

आगिि/प्र्र्थाि सूची आदद 

का अध्ययि और विश्लेर्ण 

(20 घंटे) 

59. ब्रीफिंग और डीब्रीफिंग। (10 

घंटे) 

बी)  प्रफिया कक्ष और दर 

पररितषि 

ग)  किरे की क््र्थनत की 
विसंगनत की जााँच करें। (12 घंटे) 

व्यािसानयक 

कौशल 50 घटें; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 12 घंटे 

रूि पैकेज और गे्ट 

िीडबैक तैयार करें। 

( एि एपेड एिओएस: 

टीएचसी/एि0120) 

 

60. पेक्जंग मस्टि, रूि पैकेज 

और गे्ट िीड बैक तयैार 

करिा। (25 घंटे) 

61. फं्रट ऑफिस स ेसंबंधित चके 

इि और अन्य संचालि की 
अिुिनत देिे के मलए होटल 

का िागषदशषि करिे िाले 

नियि और विनियि ।  

(25 घंटे) 

ए)  अनतधर्थ प्रनतफिया और  

मशकायतों को संभालि े की 
प्रफिया 

बी)  पेक्जंग मस्टि की प्रफिया, 
सी)  एक होटल िें अनतधर्थ 

साइफकल प्रणाली की प्रफिया (12 

घंटे) 

िौकरी प्रमशक्षण पर (OJT) 

 

नोट: - ओजेटी के दौिान छात्र को दैतनक आधाि पि एक लॉग बुक िखनी होती है क्जसमें ददन के दौिान की जान े

वाली गततववधधयों को दशाषया जाता है, क्जस पि अनुभाग/ववभाग पयषवेक्षक द्वािा प्रततहस्ताक्षि भी फकया 
जाएगा। 
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िलू कौशल के मलए पाठ्यिि 

1. रोजगार योग्यता कौशल (सभी सीटीएस टे्रडों के मलए सािान्य) (1 2 0 घटें) 

 

सीखने के परिणाम, मूल्यांकन मानदंड, पाठ्यक्रम औि मुख्य कौशल ववर्यों की टूल सूची जो टे्रडों के 

एक समूह के शलए सामान्य है, www.bharatskills.gov.in /www.dgt.gov.in पि अलग से उपलब्ध 

किाई गई है। 

 

 

 

 

  

http://www.bharatskills.gov.in/
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उपकरण और उपस्करों की सचूी 

फं्रट ऑफिस सहायक (24 उम्मीदवािों के बैच के शलए) 

क्रमां
क 

उपकिण औि उपस्कि का नाम ववतनदेश मात्रा 

ए दकुान उपकिण औि उपस्कि 

1.  

लैि के मलए सिषर। 

22 "टीएिटी कीबोडष, िाउस, डीिीडी या ब्लू-रे 

राइटर के सार्थ 

OS का ििीिति लाइसेंस - सिषर सं्करण 

पािर बैक अप के मलए इंटरिेट, यूपीएस। 

पीसीआई एक्सप्रेस िीडडयो काडष 
4GB VRAM के सार्थ Xeon 

ििीिति 64 बबट प्रोसेसर या 
उच्चतर; 

8 जीबीआरएि 

 

आिश्यकता 
अिुसार 

2.  

 

कायष कें द्र 

 

िोड्स: 6 िीं पीढी का कोर i3 या 
उच्चतर सं्करण प्रोसेसर या 
सिकक्ष और उससे ऊपर की प्रिुख 

न्यूिति विशरे्ताओं के सार्थ िीच े

दी गई है: 

ए) 32/64 बबट प्रोसेसर (3.06 

गीगाहट्षज या उच्चतर, 4 एिबी 4-

कोर) या उच्चतर। 

बी) िेटिकष  काडष: एकीकर त 

गीगाबबट ईर्थरिेट 

(10/100/1000)। 

सी) रैि: 4 जीबी डीडीआर 3 या 
उच्चतर। 

डी) एचडीडी: 500 जीबी या 
उच्चतर। 

ई) िॉनिटर: 19 '' टीएिटी / 

उच्चतर 

13 िग 

   अनुबंध- I 
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च) लेखक: डीिीडी 
छ) कीबोडष: PS2 / USB, 

एच) िाउस: ििीिति पेपर 

लाइसेंस प्राप्त ऑपरेदटगं मस्टि 

के सार्थ 

यूएसबी/ऑक्प्टकल/ओईएि पैक 

(प्रीलोडडे) इंटरिेट सुवििा के सार्थ 

व्यािसानयक /अनंति सं्करण। 

3.  

होटल के फं्रट ऑफिस िें उपयोग के मलए 

एप्लीकेशि सॉफ्टिेयर जैस:े 

a) ओपेरा बी) फिदेमलयो सी) शैम्पेि 

 आिश्यकता 
अिुसार 

4.  लेजर वप्रटंर  1 िग 

5.  16 पोटष हब  1 िग 

6.  
सिषर के मलए यूपीएस आिश्यकता अिुसार आिश्यकता 

अिुसार 

7.  
कायष कें द्र के मलए यूपीएस आिश्यकता अिुसार आिश्यकता 

अिुसार 

8.  डॉट िैदट्रक्स वपटंर  1 िग 

9.  िल्टीिीडडया प्रोजेक्टर  1 िग 

10.  
थ्री-इि-िि कलर इंकजेट 

वप्रटंर/कॉवपयर/्कैिर 

 1 िग 

11.  
एिएस ऑफिस ििीिति सं्करण 

(अकादमिक सं्करण) 

 1 िग 

12.  
सहायक उपकरण के सार्थ आईएसडीएि 

इंटरिेट किेक्शि 

 1 िग 

13.  ओिरहेड प्रोजेक्टर  1 िग 

14.  भारी शुल्क सादा कागज कावपयर  1 िग 

15.  िैक्स िशीि  1 िग 

16.  
20 एक्सटेंशि के सार्थ इंटरकॉि डडिॉन््टे्रटर 

(EPBAX) 

 1 िग 
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17.  टेलीिोि उपकरण  24 िग 

18.  ओएचपी ्िीि  1 िग 

19.  व्हाइट बोडष  1 िग 

20.  रूि एसी 1.5 टि क्षिता  जैसी ज़रूरत 

21.  प्रमशक्षुओं के मलए कै्टर व्हील चयेर  24 िग 

22.  प्रमशक्षक तामलका (टुकड़ ेटुकड़ ेिें शीर्ष)  1 िग 

23.  

िकष शॉप लेआउट के अिुसार फिट होिे के 

मलए दराज की सुवििा िाले उपकरणों के 

मलए लैमििेटेड टॉप टेबल 

 12 िग 

बी दकुान िशष िनीचि औि सामग्री 
24.  प्रमशक्षक की िेज   01 िग 

25.  प्रमशक्षक की कुसी   02 िग 

26.  बदं लॉकर  02 िग 

27.  व्हाइट बोडष न्यूिति 4 x 6 िीट 01 िग 

28.  

अक्ग्िशािक: आग िगर निगि/सक्षि प्राधिकाररयों से 
सभी उधचत अिापवत्त प्रिाण पत्र 

और उपकरण की व्यि्र्था करें। 

आिश्यकता 
अिुसार 

29.  उधचत बबजली और गसै किेक्शि  01 िग 

30.  कचरे के डडब्ब े रंग कोडडत 05 िग 

31.  काि करिे की िेज 1 टेबल/5 छात्र जैसी ज़रूरत 

32.  हार्थ िोि ेका बेमसि  05 िग 

33.  ् िच्छता फकट  05 िग 

34.  िॉश बेमसि  04 िग 

35.  प्रार्थमिक उपचार पेटी  1 िग 

36.  
विविि उपकरण  आिश्यकता 

अिुसार 

37.  क्या करें और क्या ि करें रसोई को दशाषि ेिाला चाटष  01 िग 
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संकेताक्षि 

सीटीएस मशल्पकार प्रमशक्षण योजिा 
एटीएस मशकु्षता प्रमशक्षण योजिा 
सीआईटी मशल्प प्रमशक्षक प्रमशक्षण योजिा 
डीजीटी प्रमशक्षण िहानिदेशालय 

एिएसडीई कौशल विकास और उद्यमिता िंत्रालय 

एिटीसी राष्ट्ट्रीय टे्रड प्रिाणपत्र 

एिएसी राष्ट्ट्रीय मशकु्षता प्रिाणपत्र 

एिसीआईसी राष्ट्ट्रीय मशल्प प्रमशक्षक प्रिाणपत्र 

एलडी लोकोिोटर विकलांगता 
सीपी िक््तष्ट्क पक्षाघात 

एिडी एकाधिक विकलांगता 
एलिी कि दृक्ष्ट्ट 

एचएच सिुिे िें ददक्कत 

आईडी बौद्धिक विकलागंता 
एलसी कुष्ट्ठ रोग  

एसएलडी विमशष्ट्ट सीखि ेकी अक्षिता 
डीडब्ल्य ू बौिापि 

एिआई िािमसक बीिारी 
एए एमसड अटैक 

पीडब्ल्यूडी विकलांग व्यक्क्त 
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