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"वित्त काययकारी" व्यापार की एक िर्य की अिधि के दौराि एक उम्िीदिार को पेशेिर कौशल, 

पेशेिर ज्ञाि और िौकरी की भूमिका से संबंधित रोजगार कौशल पर प्रमशक्षक्षत ककया जाता है । इसके 

अलािा, एक उम्िीदिार को आत्िविश्िास बढािे के मलए प्रोजेक्ट िकय , एक््रा कररकुलर एक्क्टविटीज और 

ऑि-द-जॉब रेनिगं का क्जम्िा सौंपा जाता है। व्यािसानयक कौशल विर्य के अंतगयत शामिल व्यापक 

घटक िीचे ददए गए हैं: - 

पाठ्यक्रि िुख्य रूप से प्रबंिि कौशल से संबंधित है। प्रमशक्ष ुबुनियादी कंप्यूटर, इंटरिेट कौशल, 

प्राथमिक प्राथमिक धचककत्सा के बारे िें सीखता है। प्रमशक्ष ु को संचार कौशल, कायायत्िक व्याकरण 

उद्यमिता, गुणित्ता अििारणाओ,ं व्यािसानयक सुरक्षा और ्िा््य और अथयशा्त्र की बुनियादी 
अििारणाओ ंका विचार मिलता है। प्रमशक्ष ुककसी भी क्षेत्र िें काि करिे के मलए आिश्यक मलखखत कौशल 

विकमसत करिे के साथ-साथ बुनियादी और उन्ित इंटरिेट एक्प्लकेशि के साथ-साथ एिएस-िर्य, एक्सेल, 

पािर प्िाइंट का पूरा ज्ञाि विकमसत करिे के मलए कायायत्िक व्याकरण के बारे िें अभ्यास करेगा। प्रमशक्ष ु

ररपोटय तैयार करिे, भूमिका निभािे, प्र्तुतीकरण देिे िें भी सक्षि होंगे। प्रमशक्ष ु रे्टा और इिपुट 

अिुशंसाओ ंके संग्रह के मलए आिुनिक तकिीक का उपयोग करिा सीखता है। 

प्रशशक्ष ु िुख्य रूप से वित्तीय प्रबंिि और सुरक्षा बाजार से निपटेंगे। प्रमशक्ष ु विमभन्ि प्रकार के 

प्रारूपों, िॉड्यूल, सिीक्षा और फीर्बकै चाटय को डर्जाइि करिे का अभ्यास करता है। प्रमशक्ष ुको प्रिेश ्तर 

पर उिके मलए उपलब्ि कैररयर के अिसरों के बारे िें भी अिगत कराया जाता है और विशेर् धचतंा िें 
शामिल होिे के बाद िे ककि विमभन्ि िौकरी पदों पर रह सकते हैं। प्रमशक्षुओ ंको संगठि, बैंकों, वित्तीय 

सं्थािों, बैंकों के बुनियादी संचालि की सिझ, सािान्य लेखा मसद्िांतों, वित्तीय वििरणों का अध्ययि, 

वित्तीय बाजारों का पररचय, वित्तीय उत्पादों, व्यापाररक प्रथाओ ंिें रे्टाबेस का प्रबंिि करिे के विचारों के 

साथ पूरी तरह से ्िीकार ककया जाता है। ्टॉक एक्सचेंज, एिसीएफएि िॉड्यूल आदद। िर्य के अंत िें, 
प्रत्येक प्रमशक्ष ुको िर्य के अंत िें प्रमशक्षण अिधि के दौराि उसके द्िारा ककए गए पररयोजिा कायय को 
प्र्तुत करिा होता है। 
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2.1 सामान्य 

 

कौशल विकास और उद्यमिता िंत्रालय के तहत प्रमशक्षण िहानिदेशालय (र्ीजीटी) 
अथयव्यि्था/श्रि बाजार के विमभन्ि क्षेत्रों की जरूरतों को पूरा करिे िाले व्यािसानयक प्रमशक्षण 

पाठ्यक्रिों की एक श्ररखंला प्रदाि करता है। व्यािसानयक प्रमशक्षण काययक्रि प्रमशक्षण िहानिदेशालय 

(DGT) के तत्िाििाि िें ददए जाते हैं। विमभन्ि प्रकार के मशल्पकार प्रमशक्षण योजिा (सीटीएस) और 

मशक्षुता प्रमशक्षण योजिा (एटीएस) व्यािसानयक प्रमशक्षण को िजबूत करिे के मलए र्ीजीटी की दो अग्रणी 
योजिाए ंहैं। 

  

सीटीएस के तहत 'वित्त काययकारी' व्यापार आईटीआई के िेटिकय  के िाध्यि से देश भर िें वितररत 

पाठ्यक्रिों िें से एक है। कोसय एक साल की अिधि का है। इसिें िुख्य रूप से र्ोिेि क्षेत्र और कोर क्षेत्र 

शामिल हैं। र्ोिेि क्षेत्र (व्यापार मसद्िांत और व्यािहाररक) पेशेिर कौशल और ज्ञाि प्रदाि करता है, जबकक 

िुख्य क्षेत्र (रोजगार कौशल) आिश्यक िुख्य कौशल, ज्ञाि और जीिि कौशल प्रदाि करता है। प्रमशक्षण 

काययक्रि पास करिे के बाद, प्रमशक्ष ुको र्ीजीटी द्िारा राष्ट्रीय व्यापार प्रिाणपत्र (एिटीसी) से सम्िानित 

ककया जाता है क्जसे दुनिया भर िें िान्यता प्राप्त है। 
 

● 2.1 प्रनिकु्षओ  ंको ननम्ननिनित कायों को क ने में सक्षम होना चानहए:  

● िापदंर्ों/द्तािेजों को पढिा और उिकी व्याख्या करिा, कायय प्रकक्रयाओ ं की योजिा 
बिािा और उन्हें व्यिक््थत करिा, आिश्यक सािग्री और उपकरणों की पहचाि करिा; 

● सुरक्षा नियिों, दुघयटिा नििारण विनियिों और पयायिरण संरक्षण शतों को ध्याि िें रखते 
हुए कायय करिा; 

● िौकरी करते सिय पेशेिर कौशल, ज्ञाि और रोजगार कौशल को लाग ूकरें। 
● ककए गए कायय से संबंधित िापदंर्ों का द्तािेजीकरण करें। 

 

2.2 प्रगनत मागगदिगन 

● वित्त काययकािी के रूप में उद्योग में शाशमल हो सकते हैं औि िरिष्ठ वित्त काययकािी, 
पययिेक्षक के रूप में आगे बढेंगे औि प्रबंधक के स्ति तक बढ सकते हैं। 

● संबंधधत क्षेत्र में एंटिपे्रन्योि बन सकते हैं। 
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● राष्ट्रीय मशक्षुता प्रिाणपत्र (एिएसी) के मलए विमभन्ि प्रकार के उद्योगों िें मशक्षुता 
काययक्रिों िें शामिल हो सकते हैं। 

● आईटीआई िें इं्रक्टर बििे के मलए रेर् िें क्राफ्ट इं्रक्टर रेनिगं ्कीि (सीआईटीएस) 

िें शामिल हो सकते हैं। 
● लाग ूहोने पि डीजीटी के तहत उन्नत डडप्लोमा (व्यािसाययक) पाठ्यक्रमों में शाशमल हो 

सकते हैं। 
 

2.3 पाठ्यक्रम संिचना 

िीचे दी गई तामलका एक िर्य की अिधि के दौराि विमभन्ि पाठ्यक्रि तत्िों िें प्रमशक्षण घंटों के 

वितरण को दशायती है: - 

 

क्रमांक 

 

पाठ्यक्रम तत्ि काल्पयनक 

प्रशशक्षण घंटे 

1. पेशेिर कौशल (व्यापार व्यािहाररक) 840 

2. पेशेिर ज्ञाि (व्यापार मलखखत) 240 

3. रोजगार कौशल 120 

 कुल 1200 

 

हर साल 150 घंटे अनििायय OJT (ऑि द जॉब रेनिगं) पास के उद्योग िें, जहााँ भी उपलब्ि िहीं ह ैतो गु्रप 

प्रोजेक्ट अनििायय है। 

4 िौकरी प्रमशक्षण पर (OJT)/सिूह पररयोजिा 150 

 

एक साल या दो साल के रेर् के प्रमशक्ष ुआईटीआई प्रिाणि के साथ 10िीं/12िीं कक्षा के प्रिाण पत्र के मलए 

प्रत्येक िर्य िें 240 घंटे तक के िैकक्ल्पक पाठ्यक्रिों का विकल्प भी चुि सकते हैं, या अल्पािधि पाठ्यक्रि 

जोड़ सकते हैं। 
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2.4 आकलन औि प्रमाणन 

प्रमशक्षणाथी का प्रमशक्षण पाठ्यक्रि की अिधि के दौराि रचिात्िक िूल्यांकि के िाध्यि से और 

सिय-सिय पर र्ीजीटी द्िारा अधिसूधचत योगात्िक िूल्यांकि के िाध्यि से प्रमशक्षण काययक्रि के अंत 

िें उसके कौशल, ज्ञाि और दृक्ष्ट्टकोण के मलए परीक्षण ककया जाएगा।  

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

िूल्यांकि िािदंर्ों के परीक्षण द्िारा िचनात्मक मूल्यांकन पद्धयत द्िािा ककया जाएगा। प्रमशक्षण 

सं्थाि को िूल्यांकि ददशानिदेश िें वि्तरत रूप से एक व्यक्क्तगत प्रमशक्ष ुपोटयफोमलयो बिाए रखिा 
होता है। आंतररक िूल्यांकि के अंक www.bharatskills.gov.in पर उपलब्ि कराए गए फॉिेदटि असेसिेंट 

टेम्प्लेट के अिुसार होंगे   

बी) अंनति िूल्यांकि योगात्िक िूल्यांकि के रूप िें होगा। एिटीसी प्रदाि करिे के मलए अखखल भारतीय 

व्यापार पिीक्षा पिीक्षा यनयंत्रक, डीजीटी द्िािा ददशानिदेशों के अिुसार आयोक्जत की जाएगी। पैटिय और 

अंकि संरचिा को सिय-सिय पर र्ीजीटी द्िारा अधिसूधचत ककया जा रहा है। अंयतम मूल्यांकन के शलए 

प्रश्न पत्र यनधायरित किने के शलए सीखने के परिणाम औि मूल्यांकन मानदंड आधाि होंगे । अंयतम पिीक्षा 
के दौिान पिीक्षक व्यािहाररक परीक्षा के मलए अंक देिे से पहले िूल्यांकि ददशानिदेश िें ददए गए वििरण 

के अिुसार व्यक्क्तगत प्रमशक्ष ुके प्रोफाइल की भी जांच करेगा। 
 

2.4.1 उत्तीर्ग मानदंड 

 

सिग्र पररणाि नििायररत करिे के प्रयोजिों के मलए, छह िहीिे और एक साल की अिधि के 

पाठ्यक्रिों के मलए 100% िेटेज लाग ूककया जाता है और दो साल के पाठ्यक्रिों के मलए प्रत्येक परीक्षा िें 
50% िेटेज लाग ूककया जाता है। रेर् प्रैक्क्टकल और फॉिेदटि असेसिेंट के मलए न्यूिति उत्तीणय प्रनतशत 

60% और अन्य सभी विर्यों के मलए 33% है।  
 

2.4.2 मूलयांकन नदिाननदेि 

 
 

यह सुनिक्श्चत करिे के मलए उधचत व्यि्था की जािी चादहए कक िूल्यांकि िें कोई 
कर त्रत्रि बािा ि हो। िूल्यांकि करते सिय विशेर् आिश्यकताओ ंकी प्रकर नत को ध्याि िें रखा 
जािा चादहए। टीि िकय  का आकलि करते सिय, ्कै्रप/अपव्यय के पररहार/किी और प्रकक्रया के 

http://www.bharatskills.gov.in/
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अिुसार ्कै्रप/अपमशष्ट्ट का निपटाि, व्यिहाररक रियैा, पयायिरण के प्रनत संिेदिशीलता और 
प्रमशक्षण िें नियमितता पर उधचत ध्याि ददया जािा चादहए। योग्यता का आकलि करते सिय 
OSHE के प्रनत संिेदिशीलता और ्ियं सीखिे की प्रिरवत्त पर विचार ककया जािा चादहए। 
 

आकलि निम्िमलखखत िें से कुछ के आिार पर साक्ष्य होगा: 
 

● प्रयोगशालाओ/ंकाययशालाओ ंिें ककया गया कायय 
● ररकॉर्य बुक/दैनिक र्ायरी 
● िूल्यांकि की उत्तर पुक््तका 
● िौखखक परीक्षा 
● प्रगनत चाटय 
● उपक््थनत और सियनिष्ट्ठा 
● काययभार 

● पररयोजिा कायय 
● कंप्यूटर आिाररत बहुविकल्पीय प्रश्ि परीक्षा 
● व्यािहाररक परीक्षा 

 

 

आंतररक (रचिात्िक) नििायरणों के साक्ष्य और अमभलेखों को परीक्षा निकाय द्िारा 
लेखापरीक्षा और सत्यापि के मलए आगािी परीक्षा तक संरक्षक्षत ककया जािा है। प्रारंमभक 
िूल्यांकि के मलए अपिाए जािे िाले निम्िमलखखत अंकि पैटिय: 

 

 

 

 

कायग  क्षमता स्त  साक्ष्य 

(a) िूलया ांकन के दौरान 60% -75% अांकों के आिांटन के वलए िापदांड   

इस गे्रर् िें प्रदशयि के मलए, उम्िीदिार को ऐसे 

काि का नििायण करिा चादहए जो सािनयक 

िागयदशयि के साथ मशल्प कौशल के एक ्िीकायय 

● कायय / असाइििेंट के क्षेत्र िें अच्छे कौशल 

और सटीकता का प्रदशयि। 
● िौकरी की गनतविधियों को पूरा करिे के मलए 
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िािक की प्राक्प्त को प्रदमशयत करता हो, और सुरक्षा 
प्रकक्रयाओ ं और प्रथाओ ं के मलए उधचत सम्िाि 

करता हो 

साफ-सफाई और निरंतरता का काफी अच्छा 
्तर। 

● कायय/िौकरी को पूरा करिे िें सिसािनयक 

सहायता। 
((b) िूलया ांकन के दौरान 75% -90% अांकों के आिांटन के वलए िापदांड   

इस गे्रर् के मलए, एक उम्िीदिार को ऐसे काि का 
उत्पादि करिा चादहए जो कि िागयदशयि के साथ, 

और सुरक्षा प्रकक्रयाओ ं और प्रथाओ ं के संबंि िें 
मशल्प कौशल के उधचत िािक की प्राक्प्त को 
प्रदमशयत करता हो। 

● कायय/असाइििेंट के क्षेत्र िें अच्छा कौशल 

्तर और सटीकता। 
● िौकरी की गनतविधियों को पूरा करिे के मलए 

साफ-सफाई और निरंतरता का एक अच्छा 
्तर। 

● कायय/िौकरी को पूरा करिे िें थोड़ा सहयोग। 
(c) िूलया ांकन के दौरान 90% स ेअविक अांकों के आिांटन के वलए िापदांड   

 

इस गे्रर् िें प्रदशयि के मलए, उम्िीदिार, संगठि 
और निष्ट्पादि िें न्यूिति या त्रबिा सिथयि 
के और सुरक्षा प्रकक्रयाओ ंऔर प्रथाओ ंके मलए 
उधचत सम्िाि के साथ, ऐसे काि का उत्पादि 
ककया है जो मशल्प कौशल के उच्च ्तर की 
प्राक्प्त को प्रदमशयत करता है। 

 

● कायय / असाइििेंट के क्षेत्र िें उच्च कौशल ्तर 

और सटीकता। 
● िौकरी की गनतविधियों को पूरा करिे के मलए 

उच्च ्तर की साफ-सफाई और निरंतरता। 
कायय/िौकरी को पूरा करिे िें न्यूिति या कोई 

सिथयि िहीं। 
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वित्त काययकािी; विमभन्ि प्रकार के वित्तीय कायों को करिे िें सक्षि होंगे । वित्तीय प्रबंिि और सुरक्षा बाजार 

से निपटिा, विमभन्ि प्रकार के प्रारूप, िॉड्यूल, सिीक्षा और फीर्बकै चाटय तैयार करिा, संगठिों, बैंकों, 

वित्तीय सं्थािों िें रे्टाबेस को संभालिा और बैंकों, वित्तीय बाजारों के बुनियादी संचालि करिा, विमभन्ि 

वित्तीय उत्पादों और वित्तीय वििरणों को तैयार करिा। ्टॉक एक्सचेंजों, एिसीएफएि िॉड्यूल आदद िें 

लेखांकि मसद्िांत और व्यापाररक व्यिहार। 

 

वित्त औि प्रशासन प्रबंधक, अन्य; वित्त और प्रशासि और संबंधित सेिाओ ंिें लगे प्रबंिकों को 

शामिल करें, अन्यत्र िगीकर त िहीं। 

 
 

संदर्य एनसीओ-2015: 

 

(i) 1211.9900 - वित्त औि प्रशासन प्रबंधक, अन्य 

 

 
संदभय संख्या:- 
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व्यिसाय वित्त काययकािी 

व्यिसाय कोड र्ीजीटी/1080 

एन. सी. ओ. – 2015 1211.9900 

एनओएस किडय 
-- 

एन. एस. क्यु. एफ. िेिि ्तर 3 

शशल्पकाि प्रशशक्षण की 
अिधध दो िर्य (1200 घंटे + 150 घंटे ओजेटी/सिूह पररयोजिा) 

प्रिेश योग्यता 10 िी ंकक्षा की परीक्षा उत्तीणय या इसके सिकक्ष 

न्यूनतम आयु शैक्षखणक सत्र के पहले ददि को 14 िर्य । 

PwD के योग्यता एलर्ी, सीपी, एलसी, र्ीर्ब्ल्यू, एए, एलिी, ऑदटज्ि 

इकाई क्षमता 24 (अनतररक्त सीटों का कोई अलग प्राििाि िहीं है) 

िांनित भिन/ कायगिािा एिं 

क्षेत्रफि 50 िगय एि 

आिश्यक निधुत भा  
4 ककलोिाट 

प्रशशक्षकों के शलए योग्यता: 

(i) वित्त काययकािी व्यापाि संबंधित क्षेत्र िें एक िर्य के अिुभि के साथ यूजीसी से िान्यता प्राप्त 

विश्िविद्यालय / कॉलेज से वित्त / िाखणज्य िें ्िातकोत्तर / ् िातक। 
या 

िान्यता प्राप्त मशक्षा बोर्य या प्रासंधगक से वित्त / िाणणज्य में डडप्लोमा 
(न्यूनतम 2 िर्य) र्ीजीटी . से उन्ित डर्प्लोिा (व्यािसानयक) संबंधित क्षेत्र िें 



 

9 
 

दो साल के अिुभि के साथ। 

या 
संबंधित क्षेत्र िें तीि साल के अिुभि के साथ "वित्त काययकारी" के रेर् िें 
एिटीसी / एिएसी उत्तीणय। 

 

आिश्यक योग्यता : 
प्रासंधगक रेर् िें राष्ट्रीय मशल्प प्रमशक्षक प्रिाणपत्र (एिसीआईसी) के 
नियमित / आरपीएल सं्करण 

 

नोट: 2 (1+1) की इकाई के शलए आिश्यक दो प्रशशक्षकों में से एक के 
पास डडग्री/डडप्लोमा होना चाहहए औि दसूिे के पास एनटीसी/एनएसी 
योग्यता होनी चाहहए। हालााँकक, दोनों के पास इसके ककसी र्ी रूप में 
NCIC होना चाहहए। 

(ii) िोजगाि कौशल एम्प्लॉयत्रबमलटी क््कल्स िें शॉटय टिय टीओटी कोसय के साथ दो साल के 

अिुभि के साथ ककसी भी विर्य िें एिबीए / बीबीए / कोई भी ्िातक / 

डर्प्लोिा । 

 

(12िीं/डर्प्लोिा ्तर और उससे ऊपर के ्तर पर अंगे्रजी/संचार कौशल और 

बेमसक कंप्यूटर का अध्ययि ककया होिा चादहए) 

या 
आईटीआई िें िौजूदा सािाक्जक अध्ययि प्रमशक्षक एम्प्लॉयत्रबमलटी 
क््कल्स िें शॉटय टिय टीओटी कोसय । 

(iii) प्रशशक्षक के शलए 
न्यूनतम आयु 

21 साल 

उपकिण औि उपकिण की 
सूची 

अिुबंि-I . के अिुसार 
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निक्षर् ननष्कषग प ीक्षार्थी की कुि क्षमताओ ंके प्रनतनबंब होते हैं तर्था आकिन ननधागर त मानदण्डों के अनुसा  नकया 

जाएगा। 

 

5.1 निक्षर् पर र्ाम - व्यिसाय निनिष्ट (LEARNING OUTCOME – TRADE SPECIFIC) 

1. अंगे्रजी भार्ा पर संचार कौशल विकमसत करें । (एिओएस:बीएससी/एि9401) 

2. आधिकाररक कायों के मलए विमभन्ि आधिकाररक अंगे्रजी भार्ाओ ं को पहचािें और 
उिका चयि करें । (एिओएस:बीएससी/एि9402) 

3. एिएस कायायलय के आिेदिों का अिुपालि करते हुए उपयुक्त संरचिा का एक 
व्यक्क्तगत अिौपचाररक आधिकाररक पत्र तैयार करें । (एिओएस:बीएससी/एि9403) 

4. िौखखक, मलखखत और दृश्य संचार िें प्रदशयि क्षिता । (एिओएस:बीएससी/एि9404) 

5. भारत िें OSH वििािों के साथ सुरक्षक्षत कायय पद्िनतयों को लाग ू करें । 
(एिओएस:बीएससी/एि9405) 

6. उधचत इंटरिेट कौशल के साथ द्तािेज़ और रे्टा ररकॉर्य बिािे के मलए उपयुक्त खोज 
इंजि का चयि करें । (एिओएस:बीएससी/एि9406) 

7. कायय्थल पर िदहलाओ ं के मलए उधचत कॉपोरेट ददशानिदेश लाग ू करें । 
(एिओएस:बीएससी/एि9407) 

8. भारतीय पररदृश्य के अिुसार आधथयक संदभय िें िैचाररक कौशल और िात्रात्िक कौशल 
को पहचािें और चुिें । (एिओएस:बीएससी/एि9408) 

9. िान्यता प्राप्त सिय प्रबंिि तकिीकों की एक श्ररखंला का प्रयोग करें । 
(एिओएस:बीएससी/एि9409) 

10. वित्तीय प्रबंिि के क्षेत्र िें प्रिुख शब्दों, मसद्िांतों / अििारणाओ ंऔर प्रथाओ ं को 
पहचािें, चुिें और लाग ूकरें । (एिओएस:बीएससी/एि94010) 

11. वित्तीय बाजार िें कौशल विकमसत करिा और लाग ूकरिा; फंडर्गं स्रोतों, उपकरणों और 
बाजारों की पहचाि करें । (एिओएस:बीएससी/एि9411) 



 

11 
 

12. बैक ऑकफस संचालि िें कौशल विकमसत और लाग ूकरें, व्यापार तंत्र, कंपनियों की पूंजी 
संरचिा, व्यापाररक दृक्ष्ट्टकोण और जोखखि से जुडे़ जोखखि की पहचाि करें। 
(एिओएस:बीएससी/एि9412) 

13. वित्तीय वििरणों के ्टॉक चयि और विश्लेर्ण की पहचाि करें । 
(एिओएस:बीएससी/एि9413) 

14. ऋण बाजार और उसके घटकों का विश्लेर्ण करें । (एिओएस:बीएससी/एि9414) 

15. इक्क्िटी फ्यूचसय िाकेट और संबंधित िॉर्ल का विश्लेर्ण करें। 
(एिओएस:बीएससी/एि9415) 

16. म्यूचुअल फंर् िाकेट को पहचािें, चुिें और उसका विश्लेर्ण करें। 
(एिओएस:बीएससी/एि9416) 

17. एिएसर्ीएल तंत्र के िाध्यि से विमभन्ि डर्पॉक्जटरी मस्टि का िूल्यांकि करें। 
(एिओएस:बीएससी/एि9417) 

18. भारतीय अथयव्यि्था िें बैंककंग प्रणाली की भूमिका का विश्लेर्ण कीक्जए। 
(एिओएस:बीएससी/एि9418) 

19. व्यिसाय विकास, उद्यमिता और ई-रेडर्गं की पहचाि, विश्लेर्ण; ररलेशिमशप क््कल्स, 

सेमलगं क््कल्स और त्रबजिेस रे्िलपिेंट ददखाएं । (एिओएस:बीएससी/एि9419) 
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निक्षर् पर र्ाम मूलयांकन मापदण्ड 

 1. अंगे्रजी भार्ा पर संचार 
कौशल विकमसत करें । 
(एिओएस:बीएससी/एि94

01)  

्िर और व्यंजि को पहचािें, उच्चारण के साथ शब्द नििायण करें। 
 िाक्यों को रूपांतररत करें, तुलिा के विशेर्ण खोजें, आिाज बदलें और 

कथि करें। 
 काल बदलें, ितयिी की जााँच करें और पयाययिाची और विलोि शब्द 

और अक्सर भ्रमित शब्दों का उपयोग करके शब्दािली का नििायण 
करें। 

 रीडर्गं और उसके प्रकारों की पहचाि करें जैसे - क््कमिगं, ्कैनिगं, 

कॉग्िेट्स आदद। 
 पाठ संरचिा विकमसत करें। 
 ितयिाि सिाचार पढें और राय दें। 

 सिूह चचाय िें शामिल हों। 

 सिाचार ररपोटय, प्राथमिक कायायलय ररपोटय, िेिो और िोदटस तैयार 
करें। 

  

 2. आधिकाररक कायों के 
मलए विमभन्ि 
आधिकाररक अंगे्रजी 
भार्ाओ ंको पहचािें और 
उिका चयि करें। 
(एिओएस:बीएससी/एि94

02) 

सरल िाक्यों का नििायण करें। 
 सिाचार ररपोटय, पैराग्राफ तैयार करें। 
 फॉिय भरिे का प्रदशयि, मलफाफों को संबोधित करिा। 
 पत्रों का लेआउट, अिुरोि मलखिा, प्रश्िों का उत्तर देिा प्रदमशयत करें। 
 आिेदि पत्र का प्रारूप, नियुक्क्त पत्र। 

 िसौदा कायायलय अधिसूचिा और िौकरी आदेश। 
 सरल बोि के अभ्यासों को हल करें। 
  

 3. एिएस कायायलय के एक ऑपरेदटगं मस्टि संचामलत करें और एिएस िर्य से शुरू करें, टाइप 
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आिेदिों का अिुपालि 
करते हुए उपयुक्त 
संरचिा का एक 
व्यक्क्तगत अिौपचाररक 
आधिकाररक पत्र तैयार 
करें। 
(एिओएस:बीएससी/एि94

03) 

करें, एक सािग्री संपाददत करें, वप्रटं करें। 
 ररपोटों और पररयोजिाओ ं के संकलि का नििायरण करें, द्तािेजों को 

पासिर्य से सुरक्षक्षत रखें और इसे एक पीर्ीएफ िें पररिनत यत करें। 
 एिएस एक्सेल का उपयोग करें - एक रे्टाबेस िैिेजर के रूप िें, 

अिुप्रयोगों की गणिा और तकिीक तैयार करिा। 
 एक्सेल शीट की ररपोटय-लक्ष्य या िंबर संचामलत और पासिर्य सुरक्षा के 

आदेश, ् िरूपण और संकलि करिा। 
 MS PowerPoint को ्टाटयर के रूप िें, PowerPoint को पे्रजेंटेशि 

िैिेजर के रूप िें उपयोग करें, ्लाइर् मस्टि का उपयोग करके 
व्यािसानयक विचारों को प्र्तुत करें। 

 कॉरपोरेट त्रबजिेस ब्रीफ पर पे्रजेंटेशि बिाए,ं पे्रजेंटेशि और 
पे्रजेंटेशि को एडर्ट और फॉिेट करें। 

  

 4. िौखखक, मलखखत और 
दृश्य संचार िें प्रदशयि 
क्षिता। 
(एिओएस:बीएससी/एि94

04) 

 

्ियं, कररयर की आकांक्षाओ ंया ककसी ददए गए विर्य पर बोलें। 

 िौके पर ही बोलें - एक्सटेम्पोर, बस एक मििट, रोल-प्ले और 
र्ायलॉग डर्लीिरी। 

 सिूह चचाय और रोल-प्ले का प्रदशयि करें। 
 एक प्रश्ि उठाते सिय अंतःक्षपेों का प्रयोग करें और एक प्रश्ि का 

उत्तर दें। 

  

 5. भारत िें OSH वििािों के 
साथ सुरक्षक्षत कायय 
पद्िनतयों को लाग ूकरें। 
(एिओएस:बीएससी/एि94

05) 

िौकरी के प्रकारों के आिार पर दुघयटिा को होिे से रोकिे के मलए 
सािान्य ददशानिदेश लाग ूकरें। 

 िाििता का धचत्रण करें और सहयोधगयों की िदद करें, आपात 
क््थनत िें खुद को रोकें । 

 आपात क््थनत िें खाली करिा सीखें - भूकंप, आग, आतंकी हिला 
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आदद। 

 उदाहरण और केस ्टर्ी के साथ कािगार िुआिजा अधिनियि 
और ईएसआई अधिनियि की व्याख्या करें। 

 कारखािा अधिनियि के व्यािहाररक पहलुओ ंको ्पष्ट्ट कीक्जए। 

  

 6. उधचत इंटरिेट कौशल के 
साथ द्तािेज़ और रे्टा 
ररकॉर्य बिािे के मलए 
उपयुक्त खोज इंजि का 
चयि करें। 
(एिओएस:बीएससी/एि94

06) 

एक िेल खाता खोलें या आउटलुक एक्सपे्रस एिएस आउटलुक का 
उपयोग करें। 

 िेल भेजें और जिाब दें। 

 सुरक्षा िुद्दों और पासिर्य को संबोधित करें। 
 ऑिलाइि िाकेदटगं िूल बातें लाग ूकरें; ई-कॉिसय और एि-कॉिसय। 
 ऑिलाइि िाकेदटगं ररपोटय तैयार करें, रे्टा को विमभन्ि रूपों िें 

फ्रीिेयर िें बदलिे के मलए सॉफ्टिेयसय का उपयोग करें; ्पाइिेयर, 

िैलिेयर और इंटरिेट सुरक्षा की अििारणा। 

 ररज्यूि त्रबक्ल्र्ंग, पररचयात्िक िोट्स, ई-िेल संचार आदद का 
प्रदशयि, बैठकों के मलए अिुरोि और मलखखत पािती। 

  

 7. कायय्थल पर िदहलाओ ं
के मलए उधचत कॉपोरेट 
ददशानिदेश लाग ू करें। 
(एिओएस:बीएससी/एि94

07) 

कियचाररयों के OSH को लाग ूकरिे िें संगठिों की भूमिका प्रदमशयत 
करें। 

 भूकंप, आग और आतंकिादी हिलों के िािले िें कायय्थल 
एगोिॉमिक्स और निकासी और प्राथमिक धचककत्सा का प्रदशयि 
करें। आपातकालीि िंबरों का प्रयोग करें। 

 रोगों और रोजगार की राजिीनत से निपटिे और पहचाििे के मलए 
संगरोि की अििारणा से संबंधित केस ्टर्ी तैयार करें। 
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 सरकार का िणयि करें। और कायय्थल पर िदहलाओ ं के मलए 
कॉपोरेट ददशानिदेश और िदहलाओ ंद्िारा उिके कािकाजी िाहौल 
िें कािूिी बचाि की िांग की गई। 

  

 8. भारतीय पररदृश्य के 
अिुसार आधथयक संदभय िें 
िैचाररक कौशल और 
िात्रात्िक कौशल को 
पहचािें और चुिें। 
(एिओएस:बीएससी/एि94

08) 

िा्तविक जीिि के उदाहरणों से केस ्टर्ी तैयार करें। 

 विमभन्ि बाजार संरचिाओ ंऔर बेरोजगारी, िुद्रा्फीनत आदद जैसी 
सािान्य सि्याओ ंका प्रदशयि करें। 

 नियोक्जत अथयव्यि्था का अथय सिझाइए और भारतीय और चीिी 
अथयव्यि्था की तुलिा कीक्जए। 

 एक उद्यिी के रूप िें आधथयक विकास के ज्ञाि को लाग ूकरें। 

 सबसे किजोर लोगों के अक््तत्ि को सुनिक्श्चत करिे िाले 
राष्ट्रीय आधथयक नियोजि से जुडे़ आिुनिक आधथयक विचारों की 
व्याख्या करें। 

 अििारणाओ ंकी सिीक्षा करें- हैप्पी कैवपटमलज्ि, दरकल अप ्योरी, 
वपरामिर् के िीचे िि, दहदं ूविकास दर। 

  

 9. िान्यता प्राप्त सिय 
प्रबंिि तकिीकों की एक 
श्ररखंला का प्रयोग करें। 
(एिओएस:बीएससी/एि94

09) 

ककसी व्यिसाय के मलए सिय के िूल्य को पहचािें। 

 सिय की पाबंदी, नियमितता और काि के प्रनत सकारात्िक 
दृक्ष्ट्टकोण के मलए सिय प्रबंिि का प्रदशयि करें। 

 काि को प्राथमिकता देते हुए और लक्ष्यों की योजिा बिाकर एक 
ददि नििायररत करें। 

 दसूरे के सिय का सम्िाि करते हुए पररयोजिा नियोजि 
प्रकक्रयाओ ंका प्रदशयि करें। 
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10. वित्तीय प्रबंिि के क्षेत्र 
िें प्रिुख शतों, 
मसद्िांतों/अििारणाओ ं
और प्रथाओ ंको पहचािें, 
चुिें और लाग ू करें। 
(एिओएस:बीएससी/एि9

410) 

बैलेंस शीट, लाभ और हानि और िकदी प्रिाह जैसे वित्तीय वििरण 
तैयार करें। 

तरलता, कारोबार, उत्तोलि और दक्षता से संबंधित प्रिुख अिुपातों की 
व्याख्या करें। 

आि तौर पर ्िीकर त लेखा मसद्िांतों को लाग ूकरें। 
सिािािों का िसौदा तैयार करिे के मलए रोल-प्ले, केस-्टर्ी का 
धचत्रण करें। 

एिएस एक्सेल के मलए पुि: अमभविन्यास और बुनियादी वित्तीय 
पैकेजों का पररचय प्रदमशयत करें। 

 

11. वित्तीय बाजार िें कौशल 
विकमसत करिा और 
लाग ू करिा; फंडर्गं 
स्रोतों, उपकरणों और 
बाजारों की पहचाि करें। 
(एिओएस:बीएससी/एि9

411) 

भारतीय प्रनतभूनत बाजार, अथय, प्रकर नत, उत्पाद, प्रनतभाधगयों, कायों, विकास 

और सांक्ख्यकी, कािूिी ढांचे की व्याख्या करें। 
बाजार के विमभन्ि उत्पादों की पहचाि करें: ऋण, इक्क्िटी, हाइत्रब्रर्, 

म्यूचुअल फंर्, सािधि जिा, बीिा। 

शेयर बाजार का विश्लेर्ण करें: शेयर बाजार िें नििेश के फायदे और 
िुकसाि। 

उदाहरण बाजार सूचकांक। 

 

12. बैक ऑकफस ऑपरेशंस 
िें कौशल विकमसत और 
लाग ू करें, रेडर्गं 
िैकेनिज्ि, कंपनियों की 
पूंजी संरचिा, रेडर्गं 

निक्षेपागार की संगठिात्िक संरचिा की व्याख्या कीक्जए । 

डर्पॉक्जटरी द्िारा दी जािे िाली सेिाओ ंका प्रदशयि करें। 
विमभन्ि िाकेट ऑर्यर प्रकारों की पहचाि करें - उिकी ऑर्यर बुक। 
बाजार के विमभन्ि चरणों का िणयि करें - इि चरणों के दौराि लॉग ऑि 

और ऑफ करिा । 
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दृक्ष्ट्टकोण और संबंधित 
जोखखि की पहचाि करें 
। 
(एिओएस:बीएससी/एि9

412) 

विमभन्ि व्यापाररक कायय करें। 
सिाशोिि और निपटाि प्रणाली की व्याख्या करें: लेिदेि चक्र, निपटाि 

प्रकक्रया, एजेंमसयां और चक्र, प्रनतभूनत और निधि निपटाि, किी प्रबंिि, 

र्ीिैटररयलाइजेशि। 
जोखखि नियंत्रण उपाय करें। 
विमभन्ि प्रकार की सि्याओ ंको पहचािें। 

िॉनिटररंग करें। 
बैक ऑकफस ऑपरेशि करें। 

विसंगनत सिािाि ददखाएं। 

कंपिी और पूंजी नििायण, इक्क्िटी, ऋण, आईपीओ, साियजनिक निगयि, 

अधिकार और बोिस की व्याख्या करें। 

कैवपटल बजदटगं का उदाहरण दें। 

पैसे के सिय िूल्य की व्याख्या करें। 

विमभन्ि रेडर्गं दृक्ष्ट्टकोणों की पहचाि करें। 

विमभन्ि जोखखि क्षेत्रों की पहचाि करें। 

एिएससीसीएल से पररधचत हों। 

 

13. वित्तीय वििरणों के 
्टॉक चयि और 
विश्लेर्ण की पहचाि 
करें। 
(एिओएस:बीएससी/एि9

413) 

्टॉक वपककंग को सिझाइए। 
संबंधित मसद्िांतों को लाग ूकरें। 
उद्योग और कंपिी विश्लेर्ण करें। 
वित्तीय वििरण विश्लेर्ण और िूल्यांकि अिुपात प्रदमशयत करें। 
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14. ऋण बाजार और उसके 
घटकों का विश्लेर्ण करें 
। 
(एिओएस:बीएससी/एि9

414) 

ऋण बाजार के घटकों और ऋण साििों के प्रकारों की पहचाि करें। 
ऋण बाजार से संबंधित नियािक और प्रकक्रयात्िक पहलुओ ंका िणयि करें। 
रे्ररिेदटव्स को सिझाए ं- उत्पाद, प्रनतभागी और कायय। 
पोटयफोमलयो विवििीकरण करें। 
रेडर्गं रणिीनतयााँ लाग ूकरें। 
एिसीर्ीईएक्स और एिसीएक्स प्लेटफॉिय से पररधचत हों। 

 

15. इक्क्िटी फ्यूचसय िाकेट 
और संबंधित िॉर्ल का 
विश्लेर्ण करें । 
(एिओएस:बीएससी/एि9

415) 

इक्क्िटी फ्यूचसय िाकेट की व्याख्या करें। 
इक्क्िटी ऑप्शंस िाकेट का विश्लेर्ण करें। 

 

16. म्यूचुअल फंर् िाकेट को 
पहचािें, चुिें और उसका 
विश्लेर्ण करें। ( 

एिओएस:बीएससी/एि9

416) 

व्याख्या करें: विमभन्ि खखलाड़ी। 
पता कर और नियािक िुद्दे। 

विमभन्ि प्रकार के फंर् और उिके उत्पादों की पहचाि करें। 

 

17. एिएसर्ीएल तंत्र के 
िाध्यि से विमभन्ि 
डर्पॉक्जटरी मस्टि का 
िूल्यांकि करें। 
(एिओएस:बीएससी/एि9

417) 

विमभन्ि डर्पॉक्जटरी कायों की पहचाि करें। 
ग्राहक पहचाि निष्ट्पाददत करें। 
दृष्ट्टांत तंत्र: धगरिी / दृक्ष्ट्टबंिक; प्रनतभूनत उिार और उिार , कॉपोरेट 

कारयिाइयां; साियजनिक िुद्दे। 
र्ीिैटररयलाइजेशि और री-िैटेररयलाइजेशि करें। 
प्रासंधगक कािूिों और विनियिों को लाग ूकरें। 

 

18. भारतीय अथयव्यि्था िें भारतीय बैंककंग प्रणाली िें अपिाई जािे िाली िीनतयों और प्रथाओ ं का 
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बैंककंग प्रणाली की 
भूमिका का विश्लेर्ण 
कीक्जए। 
(एिओएस:बीएससी/एि9

418) 

विश्लेर्ण करें। 
बैंक जिा की िूल बातें लाग ूकरें, जिा रामश जुटािे की रणिीनतयााँ। 
भारत िें बैंककंग संरचिा की पहचाि, आरबीआई की भूमिका। 
उिार, नििेश और पैरा बैंककंग का उदाहरण दें। 

 

19. व्यिसाय विकास, 

उद्यमिता और ई-रेडर्गं 
की पहचाि, विश्लेर्ण; 

ररलेशिमशप क््कल्स, 

सेमलगं क््कल्स और 
त्रबजिेस रे्िलपिेंट 
ददखाएं । 
(एिओएस:बीएससी/एि9

419) 

कॉपोरेट प्रशासि िीनतयों और प्रथाओ ंको लाग ूकरें। 
मलक््टंग सिझौते के खरं् 49 की पहचाि करें। 
टेलीफोनिक त्रबक्री कौशल का प्रदशयि करें। 
क््पि® रणिीनत लाग ूकरें। 
व्यिसाय विकास और प्रकक्रया के दायरे और कैररयर की खोज का अन्िेर्ण 

करें। 
एक्सचेंज का सद्य बििे की प्रकक्रया को सिझाइए। 
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वित्त काययकािी व्यापाि के शलए पाठ्यक्रम 

 

अिधध 
संदभग  प्रनिक्षर् पर र्ाम 

व्यािसाययक कौशल 

(प्रायोनगक) 

सांकेयतक घंटों के 

साथ 

व्यािसानयक ज्ञान 

(सैद्ांनतक) 

व्यािसानयक 

कौशल 25 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 06 घंटे 

अंगे्रजी भार्ा पर संचार कौशल 

विकमसत करें। 
)एिओएस:बीएससी/एि9401) 

 

1. छात्र के उद्देश्यों और 
पाठ्यक्रि के उद्देश्यों से 
काययक्रि की अपेक्षाओ ंकी 
ओर उन्िुखीकरण। (04 

बजे) 

2. सीखिे के पररणाि, 

प्रोग्राि/कोसय बे्रकअप के 
साथ आगे का रा्ता। 
(04 बजे) 

3. िौकरी के अिसरों को 
अध्ययि के काययक्रि से 
जोड़िा। (04 बजे) 

4. तिाि और उच्चारण, 

उच्चारण धचह्िों का 
उच्चारण िोर्। (05 बजे) 

5. एक विशेर् ्िर का 
उपयोग करके इंटोिेशि। 
(04 बजे) 

6. श्रव्य-दृश्य साििों का 
उपयोग करते हुए शब्द 
और भार्ण का प्रयोग। 

काययक्रि का सािान्य 

पररचय। 
 

्िर और व्यंजि के मलए 

अमभविन्यास, शब्द नििायण 

और उच्चारण। (06 बजे) 
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(04 बजे) 

व्यािसानयक 

कौशल 55 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 18 घंटे 

 

आधिकाररक कायों के मलए 

विमभन्ि आधिकाररक अंगे्रजी 
भार्ाओ ंको पहचािें और 

उिका चयि करें। 
)एिओएस:बीएससी/एि9402) 

 

7. िाक्यों का पररितयि। (06 

बजे) 

8. तुलिा के विशेर्ण। (06 

बजे) 

9. आिाज पररितयि, कथि, 

काल पररितयि, ितयिी और 
शब्दािली विकास। ( 05 

बजे) 

10. तैयारी, सिाचार ररपोटय, 
प्राथमिक कायायलय ररपोटय 
/ ज्ञापि / िोदटस के साथ 
सरल अंगे्रजी पढिा। (04 

बजे) 

11. ितयिाि सिाचार पढिा 
और राय देिा या सिूह 
चचाय िें शामिल होिा। 
(04 बजे) 

12. सरल िाक्यों का नििायण। 
(08 बजे) 

13. सिाचार ररपोटय, पैराग्राफ 
तैयार करिा; फॉिय भरिा, 
मलफाफे को संबोधित 
करिा, पत्रों का लेआउट। 
(08 बजे) 

14. लेखि अिुरोि। (06 बजे) 

कायायत्िक व्याकरण, 

व्याकरखणक रूप से सही 
कथि विकमसत करिा- 
मलखखत और िौखखक 

पढिा - उद्देश्य, क््कमिगं 

सबसे अच्छा दह्सा लेता है, 
ध्याि से पढिे को ् कैि 

करता है, सापेक्ष शब्दों, पाठ 

संरचिाओ ंको पहचािता है, 
लेखि - मलखखत ग्रथंों िें 
विचारों को कैसे रखा जाए, 

तु्रदटयों को कि करिा, 
तु्रदटयों के मलए क्रॉसचेककंग, 

ररपोटय दाखखल  करिा। 
(18 घंटे) 
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15. प्रश्िों के उत्तर - मलखखत 
और ईिेल पर, आिेदि 
पत्र, नियुक्क्त पत्र, कायायलय 
अधिसूचिाए,ं िौकरी के 
आदेश, सरल सिझ। (08 

बजे) 

व्यािसानयक 

कौशल 55 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 18 घंटे 

 

एिएस कायायलय के आिेदिों 
का अिुपालि करते हुए 

उपयुक्त संरचिा का एक 

व्यक्क्तगत अिौपचाररक 

आधिकाररक पत्र तैयार करें। 
(एिओएस:बीएससी/एि9403) 

 

16. कंप्यूटर - इसका उपयोग 
और अिुप्रयोग। (01 घंटा) 

17. सीपीय ूटािर िें कीबोर्य, 
िाउस, िॉनिटर और वप्रटंर 
पोटय को एक साथ कैसे 
रखें। (01 घंटा) 

18. कंप्यूटर को इिपुट और 
आउटपुट डर्िाइस के रूप 
िें उपयोग करें। (01 घंटा) 

19. ्िरनत के प्रकारों की 
पहचाि करें जैसे। हार्य 
डर््क, सीर्ी, पेि ड्राइि, 

बाहरी हार्य डर््क। (01 

घंटा) 

म एस िडय - 
20. शुरू करिा; (01 घंटा) 
21. सािग्री कैसे टाइप करें, 

प्रारूवपत करें, संपाददत 
करें। (03 बजे) 

22. िेल िजय कैसे करे। (01 

घंटा) 

कंप्यूटर अिलोकि 

ऑकफस एप्लीकेशि- एिएस 

िर्य 
कायायलय अिुप्रयोग - 

एिएस एक्सेल 

कायायलय अिुप्रयोग - 

एिएस पािरपॉइंट 

बेमसक इंटरिेट एप्लीकेशि 

(18 घंटे) 

 



 

23 
 

23. पीर्ीएफ िें कैसे कन्िटय 
करें। (01 घंटा) 

24. कैसे वप्रटं करें; पररयोजिा 
/ व्यिसाय ररपोटय का 
संकलि। (01 घंटा) 

25. द्तािेजों की पासिर्य 
सुरक्षा। (01 घंटा) 

एमएस एक्सेल - 

26. शुरू करिा। (01 घंटा) 
27. एक्सेल एक रे्टाबेस 

िैिेजर के रूप िें। (02 

बजे) 

28. एक गणिा आिेदि के 
रूप िें एक्सेल। (06 बजे) 

29. कुछ बुनियादी गणिा और 
सूत्रीकरण तकिीक। (06 

बजे) 

30. कैसे संपाददत करें और 
प्रारूवपत करें। (02 बजे) 

31. एक्सेल शीट की पासिर्य 
सुरक्षा। (01 घंटा) 

एमएस पाििपॉइंट 

32. शुरू करिा। (01 घंटा) 
33. एक प्र्तुनत प्रबंिक के 

रूप िें PowerPoint। (01 

घंटा) 
34. ्लाइर् मस्टि का 
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उपयोग करके, 

प्र्तुतीकरण बिािे, ककसी 
प्र्तुनत को संपाददत करिे 
और ्िरूवपत करिे के 
मलए कोई व्यािसानयक 
विचार कैसे प्र्तुत कर 
सकता है; कॉपोरेट/त्रबजिेस 
ब्रीफ पर िा्तविक जीिि 
की प्र्तुनतयां। (12 घंटे) 

35. प्र्तुनत शैली और प्रकार। 
(03 बजे) 

36. पु्तक प्र्तुनतयााँ, कफल्ि 
प्र्तुनतयााँ , कॉपोरेट 
प्र्तुनतयााँ। (03 बजे) 

37. इंटरिेट क्या ह,ै ब्राउजर 
क्या हैं और ब्राउज कैसे 
करें? (03 घंटा) 

38. सचय इंजि िें कैसे सचय 
करें। (01 घंटा) 

39. इंटरिेट से कॉपी ककए गए 
रे्टा के साथ एक 
द्तािेज़ कैसे बिाए।ं (01 

घंटा) 

व्यािसानयक 

कौशल 45 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

िौखखक, मलखखत और दृश्य 
संचार िें प्रदशयि क्षिता। 
(एिओएस:बीएससी/एि9404) 

 

40. तैयारी के साथ बोलिा - 

्ियं पर, पररिार पर, 

कररयर की आकांक्षाओ ं
पर, ककसी भी विर्य पर। 
(15 घंटे) 

बोलिा - अपिे आप को 
िौखखक रूप से कैसे व्यक्त 

करें, उन्िनत के ककसी भी 
क्षेत्र िें अच्छे बोले गए संचार 

का िहत्ि व्यािसानयक 
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ज्ञाि 12 घंटे 41. रेडर्यो जॉकी करिा, 
िररष्ट्ठों का पररचय 
करािा, व्यािसानयक 
बातचीत शुरू करिा, सेल्स 
वपधचगं, त्रबजिेस िीदटगं्स 
खत्ि करिा, दसूरों को 
प्रभावित करिे के मलए 
बॉर्ी लैंग्िेज, दसूरे की 
बॉर्ी लैंग्िेज पढिा। (15 

घंटे) 

42. िौके पर बोलते हुए, बस 
एक मििट, क्फ्लप-बैक; 

भूमिका निभािा, संिाद, 

सिूह चचाय, आपवत्त, एक 
प्रश्ि उठािा, एक प्रश्ि का 
उत्तर देिा। (15 घंटे) 

संचार - िौखखक। 
(12 घंटे) 

व्यािसानयक 

कौशल 60 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 18 घंटे 

 

भारत िें OSH वििािों के साथ 

सुरक्षक्षत कायय पद्िनतयों को 
लाग ूकरें । 

(एिओएस:बीएससी/एि9405) 

43. ककसी दुघयटिा को होिे से 
कैसे रोका जाए, इसके 
सािान्य ददशा-निदेश - 

िौकरी के प्रकारों के 
आिार पर। (10 घंटे) 

44. िाििता और सहयोधगयों 
की िदद करिा, आपात 
क््थनत िें खुद को कैसे 
रोका जाए। (10 घंटे) 

45. यह सीखिा कक आपात 
क््थनत िें कैसे और कब 
खाली करिा है - भूकंप, 

दुघयटिा नििारण तकिीक, 

भारत िें व्यािसानयक सुरक्षा 
और ्िा््य कािूि। 
(18 घंटे) 
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आग, आतंकिादी हिला, 
आदद; ऑकफस ्पेस को 
कैसे डर्जाइि ककया जािा 
चादहए - िकय प्लेस 
एगोिॉमिक्स; प्राथमिक 
उपचार, अक्ग्िशािक यंत्र 
और आपातकालीि िंबर 
की आिश्यकता है। (20 

घंटे) 

46. कारखािा अधिनियि के 
व्यािहाररक पहल।ू (10 

घंटे) 

47. कािगार िुआिजा 
अधिनियि और ईएसआई 
अधिनियि को उदाहरणों 
और केस ्टर्ी के साथ 
सिझाया जाएगा। (10 

घंटे) 

व्यािसानयक 

कौशल 45 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 12 घंटे 

 

उधचत इंटरिेट कौशल के साथ 

द्तािेज़ और रे्टा ररकॉर्य 
बिािे के मलए उपयुक्त खोज 

इंजि का चयि करें। 
(एिओएस:बीएससी/एि9406) 

 

48. िेल खाता कैसे खोलें या 
आउटलुक एक्सपे्रस 
एिएस आउटलुक का 
उपयोग कैसे करें। (04 

बजे) 

49. िेल भेजिा, िेल का 
जिाब देिा। (06 बजे) 

50. सुरक्षा िुद्दे और पासिर्य। 
(04 बजे) 

51. ऑिलाइि िाकेदटगं िूल 

उन्ित इंटरिेट अिुप्रयोग । 
व्यािसानयक अिुप्रयोग और 

आईटी। 

व्यापार संचार - मलखखत। 
(12 घंटे) 
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बातें; ई-कॉिसय और एि-

कॉिसय। (08 बजे) 

52. वित्तीय साििों का 
पररचय। ऑिलाइि 
िाकेदटगं ररपोटय। (03 बजे) 

53. रे्टा को विमभन्ि रूपों िें 
फ्रीिेयर िें बदलिे के 
मलए सॉफ्टिेयर; 

्पाइिेयर, िैलिेयर और 
इंटरिेट सुरक्षा की 
अििारणा। (09 बजे) 

54. त्रबक्ल्र्ंग, पररचयात्िक 
िोट्स, ई-िेल संचार, बैठकों 
के मलए अिुरोि और 
मलखखत पािती कफर से 
शुरू करें। (09 बजे) 

55. क्िारंटाइि की अििारणा 
क्या है ? ( 02 बजे) 

व्यािसानयक 

कौशल 22 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 06 घंटे 

 

कायय्थल पर िदहलाओ ंके 

मलए उधचत कॉपोरेट 

ददशानिदेश लाग ूकरें। 
(एिओएस:बीएससी/एि9407) 

 

 

 

 

 

 

 

56. काि पर िदहलाओ ंके 
मलए सरकार और कॉपोरेट 
ददशानिदेश क्या हैं? (04 

बजे) 

57. एक िदहला के सािाक्जक 
या शारीररक शोर्ण का 
क्या अथय है? (04 बजे) 

58. एक िदहला अपिे 
कािकाजी िाहौल िें 
कािूिी बचाि क्या चाहती 

िदहला और व्यािसानयक 

सुरक्षा; काि और पररिार का 
प्रबंिि। 
ऑिलाइि सोशल िीडर्या। 
(06 बजे) 
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है? (04 बजे) 

59. कायय जीिि संतुलि कैसे 
प्रबंधित करें - इसकी 
आिश्यकता। (06 बजे) 

60. सोशल िीडर्या की 
अििारणा क्या है; सोशल 
िीडर्या का उपयोग - 

िेटिककिं ग, दो्त बिािा, 
व्यािसानयक संभाििाए।ं 
(04 बजे) 

व्यािसानयक 

कौशल 22 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 06 घंटे 

 

िौखखक, मलखखत और दृश्य 
संचार िें प्रदशयि क्षिता। 
(एिओएस:बीएससी/एि9404) 

 

 

 

 

 

61. कैसे अमभिादि करें, 
शुभकाििाए ंदें, अलविदा 
कहें; त्रबजिेस कार्य का 
आदाि-प्रदाि कैसे करें। 
(01 घंटा) 

62. सीनियसय और जूनियसय से 
कैसे बात करें, कॉरपोरेट 
रे्कोरि कैसे बिाए रखें। 
(01 बजे) 

63. सोशल/कॉपोरेट गेट-टुगेदर 
िें कैसे खाएं-पीएं। (01 

बजे) 

64. लोगों का शुकक्रया अदा 
कैसे करें। (01 घंटा) 

65. भारतीय सभ्यता का 
इनतहास। (02 बजे) 

66. भारतीय आधथयक राज्य 
अपिे ितयिाि ्िरूप िें 

सािाक्जक / औपचाररक 

मशष्ट्टाचार । 
 

गुणित्ता चेतिा का पररचय। 
 

(06 बजे) 
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कैसे अक््तत्ि िें आया; 
ि्तु विनििय प्रणाली 
और रेशि िागय, िसाला 
व्यापार। (02 बजे) 

67. औपनििेशीकरण - इ्लािी 
काल और बाद िें त्रब्रदटश 
ई्ट इंडर्या कंपिी के 
दौराि विमभन्ि युद्ि; 

भारतीय ्ितंत्रता और 
आधथयक पररितयि। (0 3 

घंटे) 

68. हिारा ितयिाि चरण 
हिारे अतीत से कैसे 
संबंधित है और हिारा 
भविष्ट्य ितयिाि आधथयक 
क््थनत से कैसे संबंधित 
है। (02 बजे) 

69. भारतीय विकास को दहदं ू
विकास दर क्यों कहा 
गया? (01 घंटा) 

70. विकास दर कैसे दो अंकों 
के करीब पहुंच गई; 

उदारीकरण और भारतीय 
अथयव्यि्था को खोलिे 
की बुनियादी सिझ। (03 

बजे) 

71. अधिक विकल्प और 
वि्ताररत बाजार की 
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अििारणा से जुड़िा। (02 

बजे) 

72. हिें एक गुणित्ता प्रकक्रया 
की आिश्यकता क्यों है? 

(01 घंटा) 
73. गुणित्ता ककसी संगठि की 

सहायता कैसे करती है? 

(01 घंटा) 
74. ककसी संगठि का 

दृक्ष्ट्टकोण उसकी गुणित्ता 
चेतिा से कैसे जुड़ा है? 

(01 घंटा) 

व्यािसानयक 

कौशल 7 0 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 24 घंटे 

भारतीय पररदृश्य के अिुसार 

आधथयक संदभय िें िैचाररक 

कौशल और िात्रात्िक कौशल 

की पहचाि करें, चयि करें। 
(एिओएस:बीएससी/एि9408) 

 

75. हिें अथयशा्त्र की 
आिश्यकता क्यों है? (02 

बजे) 

76. अथयशा्त्र और हिारे 
जीिि पर इसका प्रभाि। 
(02 बजे) 

77. अथयशा्त्र और पसंद - 

केस ्टर्ी और रोजिराय 
की क्जंदगी के उदाहरणों 
के साथ। (02 बजे) 

78. व्यापार िें प्रयुक्त आधथयक 
अििारणाए ं- िांग, 

आपूनत य, उत्पादि को 
सिझिा। (02 बजे) 

79. बाजार के प्रकार के 
आिार पर बाजार िें 

अथयशा्त्र की िूल बातें - 
सूक्ष्ि और सिक्ष्ट्ट 

अथयशा्त्र का अिलोकि, 

िांग और आपूनत य का 
मसद्िांत, उत्पादि, बाजार, 

जीर्ीपी, िुद्रा्फीनत, 

िजदरूी बाजार, रोजगार की 
िूल अििारणा। 
 

भारतीय अथयव्यि्था का 
पररचय। 
 

राष्ट्रीय आधथयक योजिा की 
अििारणाएाँ । 

 

गुणित्ता अििारणाए ंऔर 
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प्रिेश करिे के आधथयक 
निणयय - एकाधिकार, 

कुलीि िगय, एकाधिकार, 

पूणय प्रनतयोधगता। (03 

बजे) 

80. कीितों िें िरद्धि की िूल 
अििारणा - िुद्रा्फीनत। 
(02 बजे) 

81. िूल्य िरद्धि हिारे जीिि 
को कैसे प्रभावित करती 
है - िुद्रा आपूनत य और 
िजदरूी का मसद्िांत। (02 

बजे) 

82. कोई देश के विकास िें 
कैसे योगदाि देता ह ै- 

जीर्ीपी और जीएिपी की 
अििारणाए?ं (02 बजे) 

83. लोग बेरोजगार क्यों रहते 
हैं और बेरोजगारी कि 
करिे िें सरकार की 
भूमिका क्यों है? (03 बजे) 

84. नियोक्जत अथयव्यि्था से 
क्या तात्पयय है? (02 बजे) 

85. नियोजि की अििारणा 
कहााँ से विकमसत हुई? (02 

बजे) 

86. पक्श्चिी दुनिया के 
पूंजीिादी और सोवियत 

गुणित्ता उपकरण। 
(12 घंटे) 
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ब्लॉक कम्युनि्ट-

सिाजिादी के आधथयक 
विकास िें क्या अंतर है? 

(02 बजे) 

87. चीिी और भारतीय 
अथयव्यि्था की िरद्धि 
कैसे मभन्ि है? (03 बजे) 

88. एक उद्यिी के रूप िें 
आधथयक विकास का ज्ञाि 
आपको ककस प्रकार िदद 
करता है? (01 बजे) 

89. ग्राहक-आपूनत यकताय संबंिों 
िें गुणित्ता, गुणित्ता के 
मलए संगठिों को डर्जाइि 
करिा गुणित्ता प्राप्त 
करिे के मलए उपयोग 
ककए जािे िाले 8 

उपकरण और तकिीकें  । 
(02 बजे) 

90. रोल प्ले और क््कट यह 
सिझािे के मलए कक 
गुणित्ता का पालि कैसे 
दीघयकामलक विश्िसिीयता 
और संगठिात्िक विकास 
का नििायण करता है। (02 

बजे) 

91. संगठिात्िक गुणित्ता को 
बढािे िें व्यक्क्त का 
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योगदाि। (03 बजे) 

92. एक उद्यिी का क्या 
योगदाि है जो सिाज को 
बेहतर, खुश रहिे िाले 
लोगों और आधथयक 
व्यि्था को िजबतू 
बिाएगा? (02 बजे) 

93. पूंजीिाद ककस प्रकार 
अिीर के अिीर और 
गरीब के गरीब होिे की 
अििारणा सिाज को 
खुशहाल बिा सकता है? 

(02 बजे) 

94. गला काटिे की 
प्रनतयोधगता के युग िें, 
जहां यह जंगल का 
कािूि है और योग्यति 
ही जीवित रहता है। (02 

बजे) 

95. राष्ट्रीय आधथयक योजिा से 
जुडे़ आिुनिक आधथयक 
विचार सबसे किजोर 
लोगों के अक््तत्ि को 
कैसे सुनिक्श्चत कर सकते 
हैं? (03 बजे) 

एक समूह में चचाय 
96. एक चचाय शुरू करें, एक 

हैप्पी कैवपटमलज्ि की 
अििारणाए,ं दरकल अप 

्योरी, बढती सीिांत 

उपयोधगता, सबसे किजोर 

की उत्तरजीविता । 
 

उन्ित काययकारी संचार। 
 

टीक्यूएि और आईएसओ िें 
अििारणाए।ं 
 

एक उद्यिी के वि्तरत 

गुणित्ता विनिदेश - व्यिसाय 

के िेता, विश्लेर्णात्िक 

ददिाग बाजार की प्रनतकक्रया 
और व्यािसानयक निणयय; 

बाजार आसूचिा, कारोबारी 
िाहौल और उद्यमिता। 
(12 घंटे) 
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चचाय िें भाग लें, निष्ट्कर्य 
निकालें। (02 बजे) 

साक्षात्काि तकनीक 

97. क्या और कैसे जिाब देिा 
है, क्या जिाब िहीं देिा 
है, िेति िाताय; सुििे के 
कौशल - ध्याि की अिधि, 

जािकारी को कि करिा; 
सुििे िें बािाएं - शोर 
(बेकार जािकारी)। (03 

बजे) 

98. संगठिों िें, प्रकक्रयाओ ंिें, 
वितरण िें गुणित्ता 
प्रबंिि प्रणाली। (02 बजे) 

99. गुणित्ता प्रबंिि के साथ 
संगठिात्िक लक्ष्यों का 
मिलाि करिा; गुणित्ता 
और पयायिरण, गुणित्ता 
और कियचारी, आईएसओ 
प्रिाणि और विमभन्ि 
उद्योगों के मलए विमभन्ि 
गुणित्ता िािक - सीई, 

आईएसआई, हॉलिाकय , 
बीआईएस, ऊि धचह्ि, 

आदद (02 बजे) 

100. क्या सभी उद्यिी अच्छे 
िेता बि सकते हैं? (01 

घंटा) 
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101. क्या सभी िेता अच्छे 
उद्यिी बि सकते हैं? (01 

घंटा) 
102. एक उद्यिी के 

विश्लेर्णात्िक गुण। (01 

घंटा) 
103. वित्त, िािि संसािि और 

विपणि की बुनियादी 
सिझ; लोग प्रबंिि और 
उद्यमिता। (02 बजे) 

104. अपिे व्यािसानयक विचारों 
का परीक्षण कैसे करें? (01 

घंटा) 
105. कैसे पता करें कक 

त्रबजिेस आइडर्या जायज 
है या िहीं? (01 घंटा) 

106. सही सिय, अिसर, बाजार 
की पहचाि कैसे करें? (01 

घंटा) 
107. एक व्यक्क्त के रूप िें 

्ियं का ्िोट और 
आपके व्यिसाय का 
प्र्ताि। (02 बजे) 

108. उद्यमिता को बढािा देिे 
िें सरकार की भूमिका, 
आधथयक प्रणाली और 
इसिें एक उद्यिी की 
भूमिका , वित्तीय और 
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कािूिी सहायता, ऋण की 
िांग या िीसी, पीई, बैंकों 
को वित्त पोर्ण करिा। 
(03 बजे) 

109. आपके व्यिसाय के मलए 
कर निदहताथय - चुगंी, 
सरकार की विमभन्ि 
योजिाए ंऔर सहायता 
संगठि - DIC, SIDA, SISI, 

NSIC, SIDO, राष्ट्रीय 
अिुसूधचत जिजानत वित्त 
और देि निगि NCTFDC, 

आदद। (03 बजे) 

व्यािसानयक 

कौशल 45 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 12 घंटे 

 

िान्यता प्राप्त सिय प्रबंिि 

तकिीकों की एक श्ररखंला का 
प्रयोग करें। 
(एिओएस:बीएससी/एि9409) 

 

110. एक व्यिसाय के मलए 
सिय का िूल्य, दसूरे के 
सिय का सम्िाि कैसे 
करें, सिय प्रबंिि कैसा 
है, सिय की पाबंदी और 
नियमितता काि के प्रनत 
सकारात्िक दृक्ष्ट्टकोण की 
ओर ले जाती है। (02 बजे) 

111. अपिे ददि को कैसे 
शेड्यूल करें और अपिे 
काि को प्राथमिकता कैसे 
दें, अपिे लक्ष्यों की 
योजिा कैसे बिाए,ं 

प्रोजेक्ट प्लानिगं 
प्रकक्रयाओ ंके बारे िें 

सिय प्रबंिि । 
उद्यमिता का पररचय, जो 
उद्यिी बि सकता है, 
उद्यिी अपिा उद्यि कैसे 

शुरू कर सकता है? 

राष्ट्रीय आधथयक योजिा और 

भारत कैसे तेजी से बढ 

सकता ह?ै सबसे इष्ट्टति 

विकास रणिीनत की तुलिा 
िें आधथयक विकास का 
िहत्िपूणय वििरण। 
 

गुणित्ता िािकों का पररचय। 
(12 घंटे) 
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संक्षेप िें बताए।ं (02 बजे) 

112. उद्यमिता क्या है - 

बुनियादी अििारणाएाँ? (02 

बजे) 

113. उद्यमिता और ्िरोजगार 
के बीच अंतर. (02 बजे) 

114. कैसे एक उद्यिी ककसी 
देश की आधथयक िरद्धि 
और सिरद्धि िें योगदाि 
देता है। (02 बजे) 

115. उद्यिी गुण, जो एक 
उद्यिी को एक व्यिसाय 
प्रबंिक, उद्यमियों, 
िैनतकता, दृक्ष्ट्टकोण, िूल्यों 
और उद्देश्यों से अलग 
बिाता है। (02 बजे) 

116. एक सफल उद्यिी बििे 
के मलए आिश्यक 
योग्यताए,ं सफल 
उद्यमियों पर केस 
्टर्ीज रचिात्िकता और 
उद्यमिता; रचिात्िक और 
ििीि रूप से कैसे सोचें। 
(06 बजे) 

117. एक सफल उद्यिी एक 
ही चीज़ को एक 
व्यािसानयक कौशल, 

उद्यमिता और पररकमलत 
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जोखखि के साथ अलग 
तरह से कैसे देखता है। 
(02 बजे) 

118. ितयिाि आधथयक क््थनत,  

2008-10 िें आधथयक संकट 
की अििारणा । (06 बजे) 

119. िे कौि से कारक हैं जो 
ककसी देश को आधथयक 
संकट से क््थर करते हैं? 

(02 बजे) 

120. ितयिाि आधथयक विकास 
प्रकक्रया के प्रनत चेतिा िें 
पररितयि लािे िें आपकी 
क्या भूमिका हो सकती 
है। (03 बजे) 

121. 'वपरामिर् के तल पर िि' 

की अििारणा क्या है? 

(02 बजे) 

122. रोजगार िें िरद्धि, 

्िा््य देखभाल और 
मशक्षा सुवििाओ ंकी 
बेहतरी कैसे हो सकती है। 
(03 बजे) 

123. राजिीनतक अथयशा्त्र की 
एक संक्षक्षप्त सिझ। (03 

बजे) 

124. यदद राष्ट्रीय आधथयक 
योजिा को िा्तविक 
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अथों िें लाग ूककया जाए 
तो आपका व्यिसाय या 
संचालि कई गुिा बढ 
सकता है। (03 बजे) 

125. 5S कॉन्सेप्ट को कैसे और 
कब लाग ूककया जाए, 

काइज़ि, टीपीएि, एसजीए, 

क्िामलटी सकय ल, ज्ट इि 
टाइि, 6 मसग्िा; उद्योग 
विशेर्ज्ञों द्िारा 
व्याख्याि। (03 बजे) 

व्यािसानयक 

कौशल 22 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 06 घंटे 

 

वित्तीय प्रबंिि के क्षेत्र िें 
प्रिुख शब्दों, मसद्िांतों / 

अििारणाओ ंऔर प्रथाओ ं
को पहचािें, चुिें और लाग ू
करें। 
(एिओएस:बीएससी/एि9410) 

 

126. केस ्टर्ी-आिाररत 
मशक्षण की एक 
पररचयात्िक अििारणा। 
(02 बजे) 

127. केस ्टर्ी कैसे पढें। 
(02 बजे) 

128. केस ्टर्ी का विश्लेर्ण 
कैसे करें। (02 बजे) 

129. ककस तरह के जिाब 
तलाशिे हैं क्या िािलों 
िें कोई सही या गलत 
जिाब होता ह?ै (02 बजे) 

(इस पाठ्यक्रि के मलए आईटी 
आिाररत वित्तीय पैकेज और 
एक्सेल आिाररत संचालि पर 
अधिक ध्याि देिे की 

पररचय पाठ्यक्रि की 
सिीक्षा पाठ्यक्रि की 
अपेक्षाए ं। 
सािग्री पररचय और कक्षा 
संसािि पाठ्यक्रि की 
मशक्षाशा्त्र। 
मशक्षण तंत्र के विमभन्ि 
रूपों का पररचय क्जसिें 
भूमिका-िाटक, विपणि के 
मलए विमशष्ट्ट केस-्टर्ी 
शामिल होंगे। 

ककसी िािले को कैसे पढा 
जाए और सिािाि का 
िसौदा कैसे तैयार ककया 
जाए। 
वित्तीय वििरणों को 
सिझिा। 
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आिश्यकता है) 
130. एिएस एक्सेल िें पुि: 

अमभविन्यास और 
बुनियादी वित्तीय पैकेजों 
का पररचय। (06 बजे) 

131. सहभागी अभ्यास सत्र 

● आि तौर पर 
्िीकर त लेखा 
मसद्िांत 

● वित्तीय िक्तव्य 
विश्लेर्ण 

● व्यिहार िें 
रचिात्िक लेखांकि 
और विरं्ो डे्रमसगं। 
(04 बजे) 

132. एक अभ्यासी से िहसूस 
करो। (02 बजे) 

133. वित्तीय उद्योग िें ककसी 
भी प्रबंिक से अनतधथ 
व्याख्याि। (02 बजे) 

वित्तीय वििरण। 
प्रिुख वित्तीय वििरण जैसे 
बैलेंस शीट, लाभ और 
हानि और िकदी प्रिाह। 
तरलता, टियओिर, उत्तोलि 
और दक्षता से संबंधित 
बैलेंस शीट और िूल 
अिुपात को सिझिा । 

लेखांकि जािकारी के 
उपयोगकताय बैलेंस शीट 
की व्याख्या कैसे करते हैं। 
िकदी प्रिाह का िहत्ि 
और संचालि, नििेश और 
वित्तपोर्ण के बारे िें 
जािकारी कैसे प्राप्त की 
जाती है। 
(06 बजे) 

व्यािसानयक 

कौशल 45 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 12 घंटे 

 

वित्तीय बाजार िें कौशल 
विकमसत करिा और लाग ू
करिा; फंडर्गं स्रोतों, उपकरणों 
और बाजारों की पहचाि 
करें। 
(एिओएस:बीएससी/एि9411) 

 

 

134. बाजारों िें सभी 
संभावित उत्पादों को पेश 
करिा: 
● ऋरण 

● दह्सेदारी 
● हाइत्रब्रर् 

● म्यूचुअल फंर् 

● सािधि जिा 

वित्त की दुनिया को 
सिझिा। 
भारतीय प्रनतभूनत बाजार 
का पररचय और उसका 
अिलोकि: 

अथय, प्रकर नत, उत्पाद, 

प्रनतभागी, कायय, विकास 
और सांक्ख्यकी, कािूिी 
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● बीिा (15 घंटे) 

135. इक्क्िटी एर्िांटेज। (04 

बजे) 

136. टाइवपगं ट्यूटर, एंरी 
ट्यूटर। (04 बजे) 

ढांचा। 

(06 बजे) 

137. बाजार सूचकांक: 

● सूचकांक आंदोलि का 
आधथयक िहत्ि 

● सूचकांक नििायण 

● सूचकांक के प्रकार 

● एक सूचकांक के 
िांछिीय गुण 

● प्रभाि लागत - 

तरलता का एक 
उपाय 

● कॉपोरेट कारयिाइयााँ 
और सूचकांक 
प्रनतभूनतयों पर इसका 
प्रभाि। (14 घंटे) 

138. हेक्जंग प्रभािशीलता। 
(04 बजे) 

139. टाइवपगं ट्यूटर, एंरी 
ट्यूटर। (04 बजे) 

शेयर बाजारों को सिझिा 
्टॉक की दुनिया: 
इलेक्रॉनिक ऑर्यर-

संचामलत बाजार। 
शेयर बाजार एक अच्छा 
नििेश क्यों है। 

क्यों शेयर बाजार हकीकत 
से बेहाल हो जाता है। 

शेयर बाजार िें नििेश 
करिे के मलए अिुशंमसत 
तरीके। 
(06 बजे) 

व्यािसानयक 

कौशल 60 

घंटे; 

 

बैक ऑकफस संचालि िें 
कौशल विकमसत और लाग ू
करें, व्यापार तंत्र, कंपिी की 
पूंजी संरचिा, व्यापाररक 

140. टाइवपगं ट्यूटर, एंरी 
ट्यूटर। (06 बजे) 

141. सहभागी अभ्यास सत्र 
(िौखखक संशोिि)। (12 

रेडर्गं मस्टि का उपयोग 
कैसे करें डर्पॉक्जटरी - 

प्रौद्योधगकी लाभ: 

र्ीिैट मस्टि कैसे काि 
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व्यािसानयक 

ज्ञाि 18 घंटे 

 

दृक्ष्ट्टकोण और जोखखि से 
जुडे़ जोखखि की पहचाि 
करें। 
(एिओएस:बीएससी/एि9412) 

 

घंटे) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

करता है ? 

डर्पॉक्जटरी द्िारा दी जािे 
िाली डर्पॉक्जटरी सेिाओ ं
की संगठि संरचिा। 

रेडर्गं तंत्र: 

विमभन्ि िाकेट ऑर्यर 
प्रकार - उिकी ऑर्यर बुक 
और ऑर्यर प्रकार 

विमभन्ि बाजार चरण - 

इि चरणों के दौराि लॉग 
ऑि और ऑफ करिा 
पूछताछ ्क्रीि 

रेडर्गं कायय: 
िाकेट िॉच, मसक्योररटी 
डर्क््क्रप्टर, िाकेट बाय 
प्राइस, वपछले रेड्स, 

आउट्टैंडर्गं ऑर्यसय, 
एक्क्टविटी लॉग, ऑर्यर 
्टेटस, िाकेट िूििेंट, 

िाकेट, इंक्िायरी, 
मसक्योररटी मल्ट, 

िल्टीपल इंरे्क्स ब्रॉर्का्ट 
एंर् ग्राफ, ऑिलाइि 
बैकअप, बा्केट रेडर्गं। 
(06 बजे) 

142. टाइवपगं ट्यूटर, एंरी 
ट्यूटर, बेस रेर्, इंटीग्रसय। 
(06 बजे) 

सिाशोिि और निपटाि 

सिाशोिि और निपटाि 
प्रणाली: 
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143. सहभागी अभ्यास सत्र 
(िौखखक संशोिि)। (12 

घंटे) 

 

लेि-देि चक्र 

निपटाि प्रकक्रया, एजेंमसयां 
और चक्र। 

मसक्योररटीज एंर् फंड्स 
सेटलिेंट। 
किी से निपटिे। 
प्रनतभूनतयों का 
अभौनतकीकरण और 
इलेक्रॉनिक ह्तांतरण। 
नििेशक सुरक्षा कोर् 

सिाशोिि सॉफ्टिेयर। 
जोखखि प्रबंिि । 

जोखखि नियंत्रण उपाय: 

पूंजी पयायप्तता 
आिश्यकताए;ं िाक्जयि; 

निपटाि गारंटी 
िाक्जयि रेडर्गं: 

आिश्यकताएाँ; िाक्जयि 
रेडर्गं की लागत; जोखखि 
प्रबंिि का विकास: 

विमभन्ि प्रकार की 
सि्याए ं- फंर् / काययशील 
पूंजी की अड़चि ए / सी 
पर रेडर्गं िुकसाि। 
्िचामलत व्यापाररक 
िातािरण 

निरंतर निगरािी की 
आिश्यकता 
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दैनिक िाक्जयि की संरधचत 
प्रणाली। 
िाकय  टू िाकेट पर फोकस; 

सकल और शुद्ि जोखखि; 

एकाग्रता िाक्जयि; 

एक्सपोजर सीिाओ ंके 
िाध्यि से संपाक्श्ियक 
धचतंाएं और पूंजी 
पयायप्तता 
िा्तविक सिय 
ऑिलाइि निगरािी और 

्िचामलत अक्षिता; 
एक्सपोजर के मलए 
पोटयफोमलयो दृक्ष्ट्टकोण 
और एक्सचेंजों िें आि 
ग्राहक की क््थनत की 
सि्या कक्षा परीक्षण 

िंबर िि बैक ऑकफस 
संचालि को बैक ऑकफस 
पर ध्याि देिे की 
आिश्यकता है: 
ग्राहक का प्रिेश कािूिी 
द्तािेज 

के्रडर्ट सीिा 
विनििय िांग के साथ 
पोटयफोमलयो सिािाि 

विसंगनत सिािाि 
सद्यता: सद्य, दलाल, 
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उप-दलाल 

(06 बजे) 

144. टाइवपगं ट्यूटर, एंरी 
ट्यूटर, बेस रेर्, इंटीजर। 
(03 बजे) 

145. एक विशेर्ज्ञ व्यापारी 
का प्रनतत्रबबं । (03 बजे) 

146. सहभागी अभ्यास सत्र 
(िौखखक संशोिि)'। (03 

बजे) 

147. व्यािहाररक - टाइवपगं 
ट्यूटर, एंरी ट्यूटर। (03 

बजे) 

148. Bes Trade, Integers, 

NSE/BSE/F&O िॉक 
रेडर्गं (NEAT/BOLT)। 
(03 बजे) 

149. अनतधथ व्याख्याि 
जोखखि प्रबंिि पर एक 
विशेर्ज्ञ का प्रनतत्रबबं। 
(03 बजे) 

150. टाइवपगं ट्यूटर, एंरी 
ट्यूटर, बेस रेर्, इंटीग्रसय, 
एिएसई/बीएसई/एफएंर्
ओ िॉक रेडर्गं 
(एिईएटी/बोल्ट)। (03 

बजे) 

151. सहभागी अभ्यास सत्र 

कंपिी और पूंजी नििायण 
कंपिी और पूंजी नििायण: 

इक्क्िटी, ऋण, आईपीओ, 

साियजनिक निगयि, 

अधिकार और बोिस 

पूंजी संरचिा और पूंजी 
की लागत 

लाभांश की अििारणा 
पूंजी बजट 

िि का सािनयक िूल्य: 

एकल िकदी प्रिाह का 
भविष्ट्य िूल्य 

एक िावर्यकी का भविष्ट्य 
िूल्य 

एकल िकदी प्रिाह का 
ितयिाि िूल्य 

एक िावर्यकी का ितयिाि 
िूल्य 

रेडर्गं दृक्ष्ट्टकोण 

तरलता के बारे िें सब 
कुछ: 

प्रिुख जोखखि क्षेत्र - 

के्रडर्ट जोखखि और 
पररचालि जोखखि 

एिएससीसीएल - कुशल 
सी एंर् एस सेिाए ंप्रदाि 
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(िौखखक संशोिि)। (03 

बजे) 

 

करता है और एक कडे़ 
जोखखि नियंत्रण प्रणाली 
का संचालि करता है 
काउंटर पाटी जोखखि 
गारंटी 
रेडर्गं पर पकड़ बिािा: 
आदेश आगिि 

रेडर्गं टमियिल का 
अिलोकि 

रेडर्गं टमियिल के साथ 
शुरुआत करिा 
शैक्षखणक ्तर पर रेडर्गं 
मसिुलेशि का उपयोग 
करिा। 
िहत्िपूणय व्यापाररक 
दृक्ष्ट्टकोण: 

बाजार दृक्ष्ट्टकोण का 
विकास 

अपिे आदेश का िूल्य 
नििायरण 

एक बडे़ आदेश को 
संभालिा 
ग्राहकों को व्यापार 
निष्ट्पादि िें अधिक 
विकल्प देिा; 
बड़ी त्िीर विकमसत 
करिा 
(06 बजे) 
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व्यािसानयक 

कौशल 22 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 06 घंटे 

 

वित्तीय वििरणों के ्टॉक 

चयि और विश्लेर्ण की 
पहचाि करें। 
(एिओएस:बीएससी/एि9413) 

152. एिसीएफएि वप्रपरेटरी 
कैवपटल िाकेट (र्ीलर) 

िॉड्यूल; िॉक टे्ट 
अपिे ्टॉक कैसे चुिें। 

● उद्योग विश्लेर्ण 

● कंपिी विश्लेर्ण 

● वित्तीय िक्तव्य 
विश्लेर्ण 

● िूल्यांकि अिुपात 

● वित्तीय परष्ट्ठों को 
सिझिा। (15 घंटे) 

153. एक पोटयफोमलयो का 
नििायण। (07 बजे) 

्टॉक चुििा और सिय 
खरीदिा और बेचिा कब 
खरीदिा है और कब 
बेचिा है 
र्ॉि ्योरी - खरीदिे और 
बेचिे के मलए िूल्य संकेत 

बैलेंस ्योरी पर - खरीदिे 
और बेचिे के मलए 
िॉल्यूि संकेत 

िूविगं एिरेज - प्रनतरोि 
और सिथयि 

आरएसआई - ओिरबॉट 
और ओिरसोल्र् बाजार 

गनत और ्टॉप लॉस 
क्लास टे्ट पर काि 
करिा 
िंबर दो 
(06 बजे) 

व्यािसानयक 

कौशल 45 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 12 घंटे 

 

ऋण बाजारों और उसके 
घटकों का विश्लेर्ण करें। 
(एिओएस:बीएससी/एि9414) 

 

154. प्रनतफल िक्र की 
संक्षक्षप्त सिझ के साथ 
लगभग एक घंटे के बांर् 
िूल्यांकि पर सत्र। (04 

घंटे) 

155. बॉन्र् िैल्यूएशि, यील्र् 
किय, बूट्रैवपगं और 
अिधि की अििारणाओ ं
को जाििे के मलए। (04 

बजे) 

ऋण बाजार घटकों को 
सिझिा 
विमभन्ि प्रकार के ऋण 
मलखतों (जी-सेक, टी-त्रबल, 

सीपी, बांर् और सीर्ी) की 
िूल अििारणाएं। भारतीय 
ऋण बाजार, इसके 
विमभन्ि घटकों, ्टॉक 
एक्सचेंजों िें ऋण 
उपकरणों के व्यापार तंत्र, 
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156. निक्श्चत आय रे्ररिेदटि 
की अििारणा। (04 बजे) 

157. अधग्रि दर सिझौतों का 
तंत्र। (04 बजे) 

158. संक्षेप िें ब्याज दर 
्िैप। (04 बजे) 

159. क्लास रूि रीडर्गं 

● भारत िें रेपो 
बाजार (04 घंटे) 

बांर् िूल्यांकि आदद िें 
अंतदृयक्ष्ट्ट। 
एिएसई-र्ब्ल्यूर्ीएि पर 
रे्ट इं्ूिेंट्स की िूलभूत 
विशेर्ताओ ंऔर रेडर्गं को 
सिझिा। 
पयायिरण 

ऋण बाजार से संबंधित 
विनियािक और 
प्रकक्रयात्िक पहलू। 
(06 बजे) 

160. िॉक सेशि जैसे कक 
रेडर्गं फ्लोर िें (रोल 
प्ले और मसम्युलेटेर् 
एक्क्टविटीज)। (06 बजे) 

161. एिसीएफएि वप्रपरेटरी 
करेंसी रे्ररिेदटि िॉड्यूल, 

िॉक टे्ट। (06 बजे) 

162. अनतधथ व्याख्याि। 
व्यापार के विमभन्ि 
पहलुओ ंपर एिएसई से 
फ्यूचसय के आिेदि: 

● िायदा अदायगी; 
● रेडर्गं रणिीनतयााँ - 

हेक्जंग, सट्टा और 
िध्य्थता। (07 

बजे) 

करेंसी रे्ररिेदटव्स िाकेट 
को सिझिा रे्ररिेदटि 
िाकेट का पररचय: 

रे्ररिेदटि क्यों ह ै

रे्ररिेदटि को पररभावर्त 
करिा 
रे्ररिेदटि के प्रकार 

संजात - उत्पाद, सहभागी 
और कायय 
कौशल विकास: िुद्रा बाजार 
के िूल मसद्िांतों को 
सिझिा। 
िुद्रा िायदा को जोखखि 
प्रबंिि उपकरण के रूप िें 
सिझें। 
्टॉक एक्सचेंज के करेंसी 
रे्ररिेदटि सेगिेंट के रेडर्गं 
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प्लेटफॉिय के बारे िें 
सीखिा। 

इंटरप्ले: ्पॉट िाकेट के 
साथ िध्य्थता के 
अिसर। 
बीटा और िािक विचलि 
के बारे िें सीखिा कैसे 
पोटयफोमलयो विवििीकरण 
जोखखि को कि करता ह ै
किोडर्टी रे्ररिेदटव्स की 
दुनिया को सिझिा 
किोडर्टी रे्ररिेदटव्स: 

किोडर्टी और वित्तीय 
रे्ररिेदटि के बीच अंतर 

भारत िें किोडर्टी बाजार 
का विकास और िैक्श्िक 
किोडर्टी रे्ररिेदटि 
एक्सचेंज 

एिसीर्ीईएक्स और 
एिसीएक्स प्लेटफॉिय 
किोडर्टी बाजारों िें 
अिसर: 

इक्क्िटी से फ्यूचसय और 
फ्यूचसय से किोडर्टी 
फ्यूचसय िें िाइगे्रशि 

किोडर्टी बाजार का 
विकास और भविष्ट्य। 
विमभन्ि किोडर्टी 
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कारोबार की िूल बातें। 
(06 बजे) 

व्यािसानयक 

कौशल 45 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 12 घंटे 

 

इक्क्िटी फ्यूचसय िाकेट और 
संबंधित िॉर्ल का विश्लेर्ण 
करें। 
(एिओएस:बीएससी/एि9415) 

 

163. एिसीएफएि वप्रपरेटरी 
रे्ररिेदटव्स िाकेट 
(र्ीलर) िॉड्यूल, िॉक 
टे्ट। (20 घंटे) 

 

इक्क्िटी फ्यूचसय िाकेट 
फ्यूचसय और ्टॉक इंरे्क्स 
को सिझिा: 
इंरे्क्स फ्यूचसय को 
सिझिा 
िाक्जयि और सेटलिेंट 

फ्यूचसय रे्टा शीट कैसे 
पढें; सही अिुक्रिखणका का 
चयि 

फ्यूचसय का िूल्य 
नििायरण: 

िायदा कीितों के िॉर्ल – 

अिलोकि 

संपूणय और अपूणय बाजारों 
के मलए कैरी िॉर्ल की 
लागत 

कक्षा परीक्षा संख्या तीि 
(06 बजे) 

164. एिसीएफएि वप्रपरेटरी 
रे्ररिेदटव्स िाकेट 
(र्ीलर) िॉड्यूल। (05 

बजे) 

165. िॉक टे्ट (रोल प्ले 
और िकली 
गनतविधियााँ)। (10 घंटे) 

166. विकल्पों का अिुप्रयोग: 

इक्क्िटी ऑप्शंस िाकेट 
को सिझिा 
विकल्प क्या हैं: 
कॉल करिे का विकल्प 

विकल्प र्ाल 

विकल्प शैमलयों; विकल्प 
अििारणाए ंऔर शब्दािली 
विकल्प के लाभ 
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● विकल्प भुगताि; 

● रेडर्गं रणिीनतयााँ - 

बुल िाकेट 
रणिीनतयााँ, भाल ू
बाज़ार रणिीनतयााँ, 
अक््थर बाज़ार 
रणिीनतयााँ, क््थर 
बाज़ार रणिीनतयााँ। 
(10 घंटे) 

विकल्पों का रेडर्गं िूल्य 
नििायरण: 

विकल्प िूल्य िॉर्ल - 

अिलोकि; 

विकल्प िूल्य नििायरण 
कारकों की सिीक्षा 
ब्लैक एंर् ्कोल्स िॉर्ल 

(06 बजे) 

व्यािसानयक 

कौशल 45 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 12 घंटे 

 

म्यूचुअल फंर् िाकेट को 
पहचािें, चुिें और उसका 
विश्लेर्ण करें। 
(एिओएस:बीएससी/एि9416) 

167. पररसपंवत्त मिश्रण, 

एिएिी, बाजार िूल्य, 

पुिखयरीद और पुिनियगयि 
िूल्य, छूट, िापसी की 
दर, पोटयफोमलयो कारोबार 
अिुपात के संदभय िें 
म्युचुअल फंर् के 
िूल्यांकि पर अभ्यास। 
(10 घंटे) 

168. म्युचुअल फंर् की रेदटगं 
पर आगे की किायद- 

एक उदाहरण गनतविधि 

● भारत िें म्युचुअल 
फंर् के अिुपात 
पर सिूह 
असाइििेंट । (10 

घंटे) 

म्यूचुअल फंर्- पेशेिरों और 
विपक्ष जोखखि 
विवििीकरण। म्यूचुअल 
फंर् की अििारणा की 
बुनियादी सिझ। 
म्यूचुअल फंर् उद्योग िें 
विमभन्ि खखलाड़ी और 
उिकी संबंधित भूमिकाए ं
जैसे संरक्षक, पररसंपवत्त 
प्रबंिि कंपनियां, प्रायोजक 
आदद। 

म्यूचुअल फंर् से संबंधित 
कर और नियािक िुद्दों 
के बारे िें सीखिा । 
शुद्ि पररसंपवत्त िूल्य 
(एिएिी) गणिा और 
विमभन्ि नििेश योजिाओ ं
के िूल मसद्िांतों को 
सिझें। 
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तंत्र 

व्यापक प्रकार की वित्तीय 
संपवत्तयां क्जििें म्यूचुअल 
फंर् िें नििेश ककया जाता 
है। फंर् के प्रकार - 

इक्क्िटी, इंरे्क्स, 

र्ायिमसयफाइर् लाजय कैप 
फंर्, मिर्कैप फंर्, सेक्टर 
फंर् और अन्य इक्क्िटी 
्कीि; 

ओपि एंरे्र् बिाि क्लोज 
एंरे्र् ्कीि। 
िुद्रा कारोबार कोर्। 
(06 बजे) 

169. जोखखि विवििीकरण पर 
मशक्षाधथययों द्िारा भार्ण 
सत्र। (05 बजे) 

170. ककसी ब्रोकर द्िारा 
म्यूचुअल फंर् कायायलय 
या अनतधथ व्याख्याि िें 
जािा। (20 घंटे) 

म्युचुअल फंर् - उत्पाद 
और सुवििाएाँ व्यिसाय 
विकास 

AMFI की भूमिका और 
उद्देश्य; विमभन्ि प्रकार 
की योजिाएाँ; व्यिक््थत 
नििेश योजिा 
(एसआईपी); मस्टिैदटक 
रांसफर प्लाि (एसटीपी) 
और मस्टिैदटक विदड्रॉल 
प्लाि (एसर्ब्ल्यपूी); 
लाभांश भुगताि। 

फंर् के प्रकार - इक्क्िटी, 
इंरे्क्स, र्ायिमसयफाइर् लाजय 
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कैप फंर्, मिर्कैप फंर्, 

सेक्टर फंर् और अन्य 
इक्क्िटी ्कीि; प्रिेश और 
निकास भार की 
अििारणा; खचे की दर; 

पोटयफोमलयो कारोबार; 

एयूएि; 

पोटयफोमलयो िें िकदी 
्तर का विश्लेर्ण। 
पूंजीगत लाभ का जुड़ा 
करािाि; इंरे्क्सेशि 
बेनिकफट और एफएिपी। 
एक्सचेंज रेरे्र् फंड्स का 
पररचय; अधिकर त 
प्रनतभाधगयों द्िारा बाजार 
बिािा; नििायण इकाइयां; 
पोटयफोमलयो जिा और 
िकद घटक । 

(06 बजे) 

व्यािसानयक 

कौशल 45 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 12 घंटे 

 

एिएसर्ीएल तंत्र के िाध्यि 
से विमभन्ि डर्पॉक्जटरी 
मस्टि का िूल्यांकि करें। 
(एिओएस:बीएससी/एि9417) 

 

171. डर्पॉक्जटरी फॉिय भरिा, 
साथ ही फाइिेंमसगं कायय 
कैसे ककए जाते हैं। (22 

बजे) 

निक्षेपागार संचालि- िूल 
ईंटें िूल ईंटें 
निक्षेपागार के औधचत्य 
और भूमिका को सिझिा। 
एक डर्पॉक्जटरी द्िारा 
प्रदाि की जािे िाली 
सेिाएं। एक डर्पॉक्जटरी के 
कािकाज िें शामिल 
प्रकक्रया। 
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एिएसर्ीएल के 
एक्प्लकेशि सॉफ्टिेयर िें 
उधचत ग्राहक पहचाि का 
िहत्ि। तंत्र 

धगरिी रखिा/ दृक्ष्ट्टबंिक; 

प्रनतभूनत उिार और उिार; 

कॉपोरेट कारयिाइयां; 
साियजनिक िुद्दे; ऋण 
मलखत और जी-
प्रनतभूनतयां; 
एिएससी/केिीपी र्ीिैट 
रूप िें; िैवपि और दटि 

प्रगनत िगय परीक्षण िापिा 
चार िंबर। 
(06 बजे) 

172. खाता खोलिे के फॉिय 
भरिा। (23 घंटे) 

प्रकक्रयाए ंऔर अिुिती 
कारयिाई- डर्पॉक्जटरी 
कंटीन्यूअस सेटलिेंट। 
लाभाधथययों का खाता 
खोलिा; सिाशोिि सद्य 
और त्रबचौमलए; रांसमिशि 
और िािांकि; 

अभौनतकीकरण और पुि: 

भौनतकीकरण; व्यापार और 
निपटाि; ऑफ-िाकेट 
रांसफर; पे-इि और पे-

आउट प्रकक्रयाए;ं व्यापारों 
और साििानियों का 
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निपटाि; एिएसर्ीएल 
द्िारा इंटरिेट पहल। 
कािूि प्रोफाइल 

प्रासंधगक कािूिों और 
विनियिों का अिलोकि; 

प्राथमिक और द्वितीयक 
बाजार और पूंजी बाजार 
त्रबचौमलए 

एिएसर्ीएल अिुप्रयोगों 
को संभालिे िें पारंगत 
व्यक्क्त से अनतधथ 
व्याख्याि (06 बजे) 

व्यािसानयक 

कौशल 22 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 06 घंटे 

 

भारतीय अथयव्यि्था िें 
बैंककंग प्रणाली की भूमिका 
का विश्लेर्ण कीक्जए। 
(एिओएस:बीएससी/एि9418) 

173. बैंक की बैलेंस शीट का 
संक्षक्षप्त अध्ययि। (08 

बजे) 

क्षेत्र का दौरा 
174. ्टॉक ब्रोककंग व्यिसाय 

को प्राथमिकता से 
संभालिे िाले एक 
िाखणक्ज्यक बैंक का दौरा 
करें। (14 घंटे) 

बैंककंग अंतर चरण विकास 
के िूल मसद्िांत: 

भारतीय बैंककंग प्रणाली िें 
अपिाई जािे िाली 
िीनतयों और प्रथाओ ंिें 
अंतदृयक्ष्ट्ट के साथ बैंककंग 
के िूल मसद्िांतों से 
पररधचत होिा भारतीय 
बैंककंग क्षेत्र िें िीनतयों 
और प्रथाओ ंके बारे िें 
जागरूकता िें सुिार 
करिा। बैंक जिा की िूल 
बातें, जिा रामश जुटािे की 
रणिीनतयााँ, खाते खोलिे 
और संचालि के सािान्य 
ददशानिदेश, जिा संबंिी 
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सेिाए,ं अनििासी भारतीयों 
को दी जािे िाली जिा 
सेिाए,ं जिा बीिा 
व्यिसाय विकास: 

भारत िें बैंककंग संरचिा, 
आरबीआई की भूमिका 
अन्य िाखणक्ज्यक बैंकों की 
तुलिा िें 
उिार, नििेश और पैरा 
बैंककंग 

जोखखि पहल ू(06 घंटे) 

व्यािसानयक 

कौशल 45 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 12 घंटे 

 

व्यिसाय विकास, उद्यमिता 
और ई-रेडर्गं की पहचाि, 

विश्लेर्ण; ररलेशिमशप 

क््कल्स, सेमलगं क््कल्स और 

त्रबजिेस रे्िलपिेंट ददखाएं । 
(एिओएस:बीएससी/एि9419) 

 

175. कॉपोरेट गििेंस पर 
सिूह असाइििेंट । (07 

बजे) 

176. िोखािड़ी और कॉपोरेट 
प्रशासि के संबंि िें 
केस ्टर्ी चचाय। (07 

बजे) 

177. टेलीफोनिक त्रबक्री 
कौशल। 
● एक कॉल खोलिा, 
● शुरुआती चुिौनतयां 
● सुििा 
● जांच, 

● सिथयि, 

● ग्राहकों की धचतंाओ ं
का सिािाि 

● कॉल बंद करिा 

कॉपोरेट प्रशासि नियंत्रण 
और शासि 

सिोत्ति कॉपोरेट प्रशासि 
िीनतयों और प्रथाओ ंको 
अपिािे के मलए। 
कॉरपोरेट गििेंस और इसे 
नियंत्रत्रत करिे िाले 
नियािक ढांचे से संबंधित 
िहत्िपूणय अििारणाएं। 
मलक््टंग सिझौते का खरं् 
49। और कंपनियों के 
मलए प्रकटीकरण और 
ररपोदटिंग आिश्यकताएं। 
आंतररक नियंत्रण और 
अिुपालि तंत्र िोखािड़ी 
से बचाि 

खुलासे 



 

57 
 

● ्ि-प्रबंिि (07 घंटे) 

त्रबक्री व्यिहार और सफलता 
178. त्रबक्री के चार चरण 

प्रारंमभक कॉल करते हैं, 
कॉल खोलिा, 
प्रनतबद्िता प्राप्त करिा, 
त्रबक्री बंद करिा। (07 

बजे) 

179. ग्राहक को त्रबक्री करिे, 

त्रबक्री करिे िें लाभ देिे, 

आपवत्तयों को रोकिे की 
जरूरत है। (07 बजे) 

180. एिसीएफएि वप्रपरेटरी 
एिएसर्ीएल - 

डर्पॉक्जटरी ऑपरेशि 
िॉड्यूल, िॉक टे्ट। (10 

घंटे) 

 

कॉपोरेट प्रशासि के संबंि 
िें मलक््टंग सिझौते की 
शतों का अिुपालि। 
प्रकटीकरण आिश्यकताए;ं 

ररपोदटिंग आिश्यकताए;ं 

संबंधित पाटी लेिदेि। 

कॉपोरेट प्रशासि की 
विफलताएं। 
कक्षा कक्ष चचाय। 

नििारण 

व्यापार की सफलता का 
िागय - संबंि कौशल 

अदृश्य हाथ - क््पि® 

सेमलगं क््कल्स 

क््पि® रणिीनत 

क््थनत प्रश्ि 

सि्या प्रश्ि 

निदहताथय प्रश्ि 

पे-ऑफ प्रश्ि की 
आिश्यकता है 
प्रश्ि और सफलता के 
बीच अंतर 

क््पि ® िॉर्ल 

क््पि ® प्रश्िों का उपयोग 
कैसे करें 
िए नििेश विचारों की 
त्रबक्री 
मसद्िांत को व्यिहार िें 
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बदलिा: 
कौशल सीखिे के सुिहरे 
नियि 

कॉल चरणों का सारांश 

क््पि ® व्यिहार सीखिे 
के मलए एक रणिीनत 

एक अंनति शब्द 

कक्षा परीक्षण 

संख्या पांच 

सिुदाय िें व्यिसाय 
करिा 
व्यापार विकास: 

व्यिसाय विकास का 
पररचय, दायरा और 
कैररयर खोज 

अपिे व्यािसानयक 
भागीदारों को चुििा, प्राप्त 
करिा और प्रबंधित करिा 
कायों और अंतसिंबंिों का 
प्रबंिि 

व्यिसाय विकास के अन्य 
पहल ू

उद्यमिता 
एक्सचेंज का सद्य कैसे 
बिें 
आईटी प्रणाली की 
्थापिा 
गुणित्ता जिशक्क्त को 
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काि पर रखिा 
बैक ऑकफस की ्थापिा 
विनििय को नियंत्रत्रत 
करिे िाले कािूिों से 
पररधचत होिा 
ई-रेडर्गं - जहां सड़क िेब 
से मिलती है 
ईक्ज़ंग इि - ई-रेडर्गं 
पोटयल्स का एक त्िररत 
दौरा 
नििेश उपाय ढूाँढिा - 

पसंद, खोजों और ्क्रीि 
की सूची 
अपिा होििकय  करिा - 
त्यों की जांच करिा 
निचला रेखा - अपिे 
पोटयफोमलयो को ऑिलाइि 
प्रबंधित करिा (12 घंटे) 

परियोजना कायय/औद्योधगक दौिा (िैकल्ल्पक) 

व्यापक क्षेत्र: 

a) एक कंपिी के मलए 10 िए रेडर्गं खाते खोलिा 
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मूल कौशल के शलए पाठ्यक्रम 

 

1. रोजगार योग्यता कौशल (सभी सीटीएस रेर्ों के मलए सािान्य) (120 घंटे) 

 

 

सीखने के परिणाम, मूल्यांकन मानदंड, पाठ्यक्रम औि मुख्य कौशल विर्यों 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/
http://www.dgt.gov.in/
http://www.dgt.gov.in/
http://www.dgt.gov.in/
http://www.dgt.gov.in/
http://www.dgt.gov.in/
http://www.dgt.gov.in/
http://www.dgt.gov.in/
http://www.dgt.gov.in/
http://www.dgt.gov.in/
http://www.dgt.gov.in/
http://www.dgt.gov.in/
http://www.dgt.gov.in/
http://www.dgt.gov.in/
http://www.dgt.gov.in/
http://www.dgt.gov.in/
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उपकिण औि उपकिण की सूची 
वित्त काययकािी (24 उम्मीदिािों के बैच के शलए) 

क्रमां
क 

उपकिण औि उपकिण का नाम वियनदेश मात्रा 

क. र्ार्ा प्रयोगशाला/कक्षा कक्ष के शलए फनीचि 

1.  

िािि खोपड़ी भार्ण अंगों के पार के 
अिुभागीय दृश्य के साथ उसी के 
धचत्रिय प्रनतनिधित्ि को भी एक 
विकल्प के रूप िें ्िीकार ककया 
जाता ह ै

 

1 संख्या 

2.  ्लाइर् प्रोजेक्टर  1 संख्या 
3.  सफेद परदा  1 संख्या 

4.  
लेखि सिथयि के साथ कक्षा की 
कुमसययााँ 

 
24+1 संख्या 

5.  प्रमशक्षक की िेज  1 संख्या 
6.  प्रमशक्षक की कुसी  1 संख्या 
7.  भंर्ारण कैत्रबिेट  1 संख्या 
8.  बुक शेल्फ  1 संख्या 
बी. आईटी लैब/िकय शॉप के शलए उपकिण/फनीचि    

9.  
ििीिति विन्यास के साथ रे््कटॉप / 

लैपटॉप / िोटबुक पीसी 

सीपीय:ू 32/64 त्रबट i3/i5/i7 या 
ििीिति प्रोसेसर, गनत: 3 

गीगाहट्यज़ या उच्चतर। रैि: -4 जीबी 
र्ीर्ीआर-III या उच्चतर, िाई-फाई 

सक्षि। िेटिकय  कार्य: यूएसबी िाउस, 

1 2 संख्या 
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यूएसबी कीबोर्य और िॉनिटर के साथ 

एकीकर त गीगात्रबट ईथरिेट 

(न्यूिति 17 इंच। लाइसेंस प्राप्त 

ऑपरेदटगं मस्टि और व्यापार 
संबंिी सॉफ्टिेयर के साथ संगत 
एंटीिायरस । 

10.  
ककसी भी िूल िॉर्ल और वप्रटंर 
तामलका को वप्रटंर करें  1 संख्या प्रत्येक 

11.  

ऑकफस पैकेज एिएस िर्य, एिएस 
पािरपॉइंट, एिएस एक्सेल, एिएस 
आउटलुक 

 12 संख्या 

12.  कम्प्युटर की िेज़  12 संख्या 
13.  ् क्रीि के साथ एलसीर्ी प्रोजेक्टर  1 संख्या 
14.  क्फ्लप चाटय, िाकय र  1 संख्या 
15.  कुमसययों  24+1 संख्या 
16.  प्रमशक्षक की िेज और कुसी  1 संख्या प्रत्येक 

17.  ब्रॉर्बैंर् किेक्क्टविटी न्यूिति 512 केबीपीएस 1 संख्या 
18.  एयर कंर्ीशिर  जैसी ज़रूरत 

हटप्पणी: - 
1. सर्ी उपकिण औि उपकिण बीआईएस वियनदेश के अनुसाि खिीदे जाने हैं। 

2. कक्षा िें इंटरिेट की सुवििा उपलब्ि करािा िांनछत है। 
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िब्द-संके्षप 

सीटीएस मशल्पकार प्रमशक्षण योजिा 
एटीएस मशक्षुता प्रमशक्षण योजिा 
सीआईटी मशल्प प्रमशक्षक प्रमशक्षण योजिा 
र्ीजीटी प्रमशक्षण िहानिदेशालय 

एिएसर्ीई कौशल विकास और उद्यमिता िंत्रालय 

एिटीसी राष्ट्रीय व्यापार प्रिाणपत्र 

एिएसी राष्ट्रीय मशक्षुता प्रिाणपत्र 

एिसीआईसी राष्ट्रीय मशल्प प्रमशक्षक प्रिाणपत्र 

एलर्ी लोकोिोटर विकलांगता 
सीपी िक््तष्ट्क पक्षाघात 

एि र्ी एकाधिक विकलांगता 
एलिी कि दृक्ष्ट्ट 

एचएच सुििे िें ददक्कत 

आई.र्ी बौद्धिक विकलांग 

एल सी कुष्ट्ठ रोग  

एसएलर्ी विमशष्ट्ट सीखिे की अक्षिता 
र्ीर्ब्ल्यू बौिापि 

एिआई िािमसक बीिारी 
ए. ए एमसर् अटैक 

पी.र्ब्ल्यू.र्ी विकलांग व्यक्क्त 
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