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माक े॔ट िं एक्जीकुट भ 
 

 

"ववपणि काययकारी" व्यापार की एक वर्य की अवधध के दौराि, एक उम्िीदवार को पेशेवर कौशल, 

पेशेवर ज्ञाि और िौकरी की भूसिका िे िंबंधधत रोजगार कौशल पर प्रसशक्षक्षत ककया जाता है । इिके 

अलावा, एक उम्िीदवार को आत्िववश्वाि बढािे के सलए पररयोजिा कायय और पाठ्येतर गनतववधधयों 
को करिा पड़ता है। व्याविानयक कौशल ववर्य के अंतगयत शासिल व्यापक घटक िीचे ददए गए हैं :- 

 

एक वर्य की अवधध के सलए यह पाठ्यक्रि िुख्य रूप िे प्रबंधि कौशल िे िबंंधधत है। प्रसशक्ष ु

बुनियादी कंप्यूटर, इंटरिेट कौशल और प्राथसिक प्राथसिक धचककत्िा के बारे िें िीखता है। प्रसशक्ष ुको 
िंचार कौशल, कायायत्िक व्याकरण, उद्यसिता, गुणवत्ता अवधारणाओ,ं उन्ित इंटरिेट अिुप्रयोगों, 
व्याविानयक िुरक्षा और स्वास््य, और अथयशास्त्र की बुनियादी अवधारणाओ ंका ववचार सिलता है। 

प्रसशक्ष ुकायायत्िक व्याकरण के बारे िें िीखता है और ककिी भी क्षेत्र िें काि करिे के सलए आवश्यक 

सलखखत कौशल के िाथ-िाथ बुनियादी और उन्ित इंटरिेट एप्प्लकेशि के िाथ-िाथ एिएि-वडय, 
एक्िेल, पावरपॉइंट के पूणय ज्ञाि िें िुधार करिे िें िक्षि है। प्रसशक्ष ुररपोटय तैयार करिे, भूसिका निभािे, 
प्रस्तुतीकरण देिे िें भी िक्षि होंगे और वे प्रसशक्षण भी लेंगे। प्रसशक्ष ुडेटा और इिपटु अिुशंिाओं के िंग्रह 

के सलए आधुनिक तकिीक का उपयोग करिा िीखता है। प्रसशक्ष ु ववसभन्ि प्रकार के प्रारूपों, िॉड्यूल, 

ििीक्षा और फीडबैक चाटय को डडजाइि करि ेका अभ्याि करता है। प्रसशक्ष ुको प्रवशे स्तर पर उिके सलए 

उपलब्ध कैररयर के अविरों के बारे िें पता है और ववशेर् धचतंा िें शासिल होिे के बाद वे ककि ववसभन्ि 

िौकरी पदों पर रह िकत ेहैं। प्रसशक्ष ुइि ववचार के िाथ िूल्यांकि करते हैं कक िगंठि िें डेटाबेि का 
प्रबंधि कैिे ककया जाए, उत्पाद की डडजाइनिगं, िूल्य निधायरण और छूट, ववतरण का चैिल, प्रचार सिश्रण 

और िंबंध नििायण। वर्य के िध्य और अंत िें, प्रत्येक प्रसशक्ष ुको अपि ेप्रसशक्षण ििय के दौराि उिके 

द्वारा ककया गया एक पररयोजिा कायय प्रस्तुत करिा होता है। 

  

 

 

 

 

 

 

1. विषय साि 
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2.1 सामान्र् 
 

कौशल ववकाि और उद्यसिता िंत्रालय के तहत प्रसशक्षण िहानिदेशालय (डीजीटी) 
अथयव्यवस्था/श्रि बाजार के ववसभन्ि क्षेत्रों की जरूरतों को पूरा करिे वाले व्याविानयक प्रसशक्षण 

पाठ्यक्रिों की एक श्ररंखला प्रदाि करता है। व्याविानयक प्रसशक्षण काययक्रि प्रसशक्षण िहानिदेशालय 

(DGT) के तत्वावधाि िें ददए जाते हैं। ववसभन्ि प्रकार के सशल्पकार प्रसशक्षण योजिा (िीटीएि) और 

सशक्षुता प्रसशक्षण योजिा (एटीएि) व्याविानयक प्रसशक्षण को िजबूत करि े के सलए डीजीटी की दो 
अग्रणी योजिाएं हैं। 

 

िीटीएि के तहत 'िाकेदटगं एक्जीक्यूदटव' टे्रड आईटीआई के िेटवकय  के िाध्यि ि ेदेश भर िें 
ववतररत ककए जाि ेवाले लोकवप्रय पाठ्यक्रिों िें ि ेएक है। कोिय एक िाल की अवधध का है। इििें िुख्य 

रूप िे डोिेि क्षेत्र और कोर क्षेत्र शासिल हैं। डोिेि क्षेत्र (व्यापार सिद्धांत और व्यावहाररक) पेशेवर कौशल 

और ज्ञाि प्रदाि करता है, जबकक कोर क्षेत्र (रोजगार योग्यता कौशल) आवश्यक िुख्य कौशल, ज्ञाि और 

जीवि कौशल प्रदाि करता है। प्रसशक्षण काययक्रि ि ेउत्तीणय होिे के बाद, प्रसशक्ष ुको डीजीटी द्वारा राष्ट्ट्रीय 

व्यापार प्रिाणपत्र (एिटीिी) िे िम्िानित ककया जाता है, प्जिे दनुिया भर िें िान्यता प्राप्त है। 

 

प्रसशक्ष ुको व्यापक रूप िे यह प्रदसशयत करिे की आवश्यकता है कक व ेिक्षि हैं: 

• अवधारणाओ ं / दस्तावेजों को पढें  और व्याख्या करें, कायय प्रकक्रयाओं की योजिा बिाए ंऔर 

व्यवप्स्थत करें, आवश्यक जािकारी की पहचाि करें; 
• ददए गए निदेशों, कािूिी ववनियिों और पयायवरण िंरक्षण शतों के अिुिार उधचत ववचार के िाथ 

कायय करिा; 
• िौंप ेगए प्रोजेक्ट कायय को करते ििय पेशेवर कौशल, ज्ञाि और रोजगार योग्यता कौशल को 

लागू करें। 

• िािक पैरािीटर के िाथ काि और पररणाि के िापदंडों की जााँच करें। 

• िंिाधिों के इष्ट्टति उपयोग के िाथ टीि वकय  करिा। 

• ककए गए कायय िे िंबंधधत प्रकक्रयाओं का दस्तावेजीकरण करें। 

 
 

 

2. प्रविक्षण पद्धवत 



 

3 
 

िाकेे॔दट ंएक्जीकुदटभ 

2.2 प्रगनत पथ 

• ववपणि काययकारी के रूप िें उद्योग िें शासिल हो िकते हैं, वररष्ट्ठ ववपणि काययकारी, पययवेक्षक 

के रूप िें आगे बढेंगे, और प्रबंधक के स्तर तक बढ िकते हैं। 

• िंबंधधत क्षेत्र िें एंटरप्रेन्योर बि िकते हैं। 

• राष्ट्ट्रीय सशक्षुता प्रिाणपत्र (एिएिी) के सलए ववसभन्ि प्रकार के उद्योगों िें सशक्षुता काययक्रिों िें 
शासिल हो िकते हैं। 

• आईटीआई िें इंस्ट्रक्टर बििे के सलए टे्रड िें क्राफ्ट इंस्ट्रक्टर टे्रनिगं स्कीि (िीआईटीएि) िें 
शासिल हो िकते हैं। 

• लागू होि ेपर डीजीटी के तहत उन्ित डडप्लोिा (व्याविानयक) पाठ्यक्रिों िें शासिल हो िकत े

हैं। 

 

 

2.3 पाठ्र्क्रम सिंरचना 

िीचे दी गई तासलका एक वर्य की अवधध के दौराि ववसभन्ि पाठ्यक्रि तत्वों िें प्रसशक्षण घंटों के 

ववतरण को दशायती है: - 

क्रिांक पाठ्यक्रि तत्व 
काल्पनिक प्रसशक्षण 

घंटे 

1.  व्याविानयक कौशल (व्यापार व्यावहाररक) 840 

2.  व्याविानयक ज्ञाि (व्यापार सिद्धांत) 240 

3.  रोज़गार कौशल 120 

 कुल 1200 

 

हर िाल 150 घंटे अनिवायय OJT (ऑि द जॉब टे्रनिगं) पाि के उद्योग िें, जहााँ भी उपलब्ध िहीं 
है तो ग्रुप प्रोजेक्ट अनिवायय है। 

 

4. िौकरी प्रसशक्षण पर (OJT)/ििूह पररयोजिा 150 

 

एक िाल या दो िाल के टे्रड के प्रसशक्ष ुआईटीआई प्रिाणि के िाथ 10वी/ं12वी ंकक्षा के प्रिाण 

पत्र के सलए प्रत्येक वर्य िें 240 घंटे तक के वैकप्ल्पक पाठ्यक्रिों का ववकल्प भी चुि िकते हैं, या 
अल्पावधध पाठ्यक्रि जोड़ िकते हैं। 
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2.4 आकलन और प्रमाणन 

 

प्रसशक्षणाथी का प्रसशक्षण पाठ्यक्रि की अवधध के दौराि रचिात्िक िूल्यांकि के िाध्यि िे और 

ििय-ििय पर डीजीटी द्वारा अधधिूधचत योगात्िक िूल्यांकि के िाध्यि ि ेप्रसशक्षण काययक्रि के 

अंत िें उिके कौशल, ज्ञाि और दृप्ष्ट्टकोण के सलए परीक्षण ककया जाएगा। 

क) प्रसशक्षण की अवधध के दौराि ितत िूल्यांकि (आंतररक) िीखिे के पररणािों के खखलाफ 

िूचीबद्ध िूल्यांकि िािदंडों के परीक्षण द्वारा रचिात्िक िूल्यांकि पद्धनत द्वारा ककया जाएगा। 

प्रसशक्षण िंस्थाि को िूल्यांकि ददशा -निदेशों के अिुिार व्यप्क्तगत प्रसशक्ष ुपोटयफोसलयो को बिाए 

रखिा होता है। आतंररक िलू्यांकि के अंक www.bharatskills.gov.in पर उपलब्ध कराए गए फॉिेदटव 

अिेििेंट टेम्प्लेट के अिुिार होंग े

 

बी) अंनति िूल्यांकि योगात्िक िूल्यांकि के रूप िें होगा। एिटीिी प्रदाि करिे के सलए अखखल 

भारतीय व्यापार परीक्षा परीक्षा नियंत्रक, डीजीटी द्वारा ददशानिदेशों के अिुिार आयोप्जत की जाएगी। 

पैटिय और अंकि िंरचिा को ििय-ििय पर डीजीटी द्वारा अधधिूधचत ककया जा रहा है। अंनति 

िूल्यांकि के सलए प्रश्ि पत्र निधायररत करिे के सलए िीखिे के पररणाि और िूल्यांकि िािदंड आधार 

होंगे। अंनति परीक्षा के दौराि परीक्षक व्यावहाररक परीक्षा के सलए अंक देि े ि े पहले िूल्यांकि 

ददशानिदेश िें ददए गए वववरण के अिुिार व्यप्क्तगत प्रसशक्ष ुके प्रोफाइल की भी जांच करेगा। 

 

2.4.1 पास विननर्मन 

 

ििग्र पररणाि निधायररत करिे के प्रयोजिों के सलए, छह िहीिे और एक िाल की अवधध के 

पाठ्यक्रिों के सलए 100% वटेेज लागू ककया जाता है और दो िाल के पाठ्यक्रिों के सलए प्रत्येक परीक्षा िें 
50% वेटेज लागू ककया जाता है। टे्रड प्रैप्क्टकल और फॉिेदटव अिेििेंट के सलए न्यूिति उत्तीणय प्रनतशत 

60% और अन्य िभी ववर्यों के सलए 33% है।  

 

2.4.2 आकलन टिशाननिेश 

 

यह िुनिप्श्चत करिे के सलए उधचत व्यवस्था की जािी चादहए कक िूल्यांकि िें कोई कर त्रत्रि बाधा 
ि हो। िूल्यांकि करत ेििय ववशेर् आवश्यकताओ ंकी प्रकर नत को ध्याि िें रखा जािा चादहए। टीि वकय  
का आकलि करते ििय, स्कै्रप/अपव्यय के पररहार/किी और प्रकक्रया के अिुिार स्कै्रप/अपसशष्ट्ट का 
निपटाि, व्यवहाररक रवैया, पयायवरण के प्रनत िंवेदिशीलता और प्रसशक्षण िें नियसितता पर उधचत 

ध्याि ददया जािा चादहए। योग्यता का आकलि करत ेििय OSHE के प्रनत िंवेदिशीलता और स्वय ं

िीखिे की प्रवरवत्त पर ववचार ककया जािा चादहए। 

http://www.bharatskills.gov.in/
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आकलि निम्िसलखखत िें िे कुछ के आधार पर िाक्ष्य होगा: 
 

• प्रयोगशालाओं/काययशालाओं िें ककया गया कायय 
• ररकॉडय बुक/दैनिक डायरी 
• िूल्यांकि की उत्तर पुप्स्तका 
• िौखखक परीक्षा 
• प्रगनत चाटय 
• उपप्स्थनत और िियनिष्ट्ठा 
• काययभार 

• पररयोजिा कायय 

• कंप्यूटर आधाररत बहुववकल्पीय प्रश्ि परीक्षा 

• व्यावहाररक परीक्षा 
 

आंतररक (रचिात्िक) िूल्यांकि के िाक्ष्य और असभलेखों को आगािी वर्य की परीक्षा 
तक लेखा परीक्षा और परीक्षा निकाय द्वारा ित्यापि के सलए िंरक्षक्षत ककया जािा है। 
निम्िसलखखत अंकि पैटिय का आकलि करते ििय अपिाया जािा चादहए: 

 
कायय क्षमता स्ति साक्ष्य 

(a) िलूयांकन के दौरान 60% -75% अंकों के आिंटन के वलए िापदंड   

इस िर्य िें प्रदशयन के वलए उम्िीदिारों का आकलन जो अपन ेकायय का प्रदशयन 

प्रासंविक िार्यदशयन के साथ वशलप कौशल का स्िीकायय मानकों का पालन 

करते हुए प्रदवशयत करे उन्हे उपरोक्त श्रेणी िें रखा जायेर्ा। 

 

• कायय क्षेत्र िें अच्छे कौशल और पररशदु्धता का प्रदशयन। 

• कायय को पूरा करने के वलए स्िछता और वस्थरता का एक अच्छा स्तर।  

• कायय को पूरा करने िें प्रासंवर्क िार्यदशयन। 

 

(b) िलूयांकन के दौरान 75% -90% अंकों के आिंटन के वलए िापदंड   

इस िर्य िें प्रदशयन के वलए उम्िीदिारों का आकलन जो अपन ेकायय का प्रदशयन 

अल्प िार्यदशयन के साथ वशलप कौशल के उवित मानकों का पालन करते हुए 

प्रदवशयत करे उन्ह ेउपरोक्त श्रेणी िें रखा जायेर्ा। 

 

• कायय क्षेत्र िें अच्छे स्तर कौशल और पररशदु्धता का प्रदशयन। 

• कायय को पूरा करने के वलए स्िछता और वस्थरता का काफी अच्छा 

स्तर। 

• कायय को पूरा करने िें थोडा िार्यदशयन। 

(c) िलूयांकन के दौरान 90% से अविक अंकों के आिंटन के वलए िापदंड   

 
इस िर्य िें प्रदशयन के वलए उम्िीदिारों का आकलन जो अपन ेकायय का प्रदशयन 

न्यूनतम या विना वकसी  माियदियन के साथ वशलप कौशल के शे्रष्ठ मानकों 

का पालन करते हुए प्रदवशयत करे उन्ह ेउपरोक्त श्रेणी िें रखा जायेर्ा। 

• कायय क्षेत्र िें उच्च कौशल और पररशुद्धता का प्रदशयन।  

• कायय को पूरा करने के वलए स्िछता और वस्थरता का उच्च स्तर। 

• कायय को पूरा करने िें न्यूनति या कोई िार्यदशयन नहीं। 

 
 



 

6 
 

िाकेे॔दट ंएक्जीकुदटभ 

 

 

 

िाकेदटगं िैिेजर-लाइि ऑफ त्रबजिेि; िहित कंपिी के उद्देश्यों को पूरा करिे के सलए ववपणि 

रणिीनतयों को ववकसित करिे और बिाए रखिे के सलए प्जम्िेदार है और ग्राहक अिुिंधाि, बाजार की 
प्स्थनतयों, प्रनतयोगी के डेटा का िूल्यांकि करता है और आवश्यकतािुिार ववपणि योजिा पररवतयिों 
को लाग ूकरता है। 

 

िंदभय एििीओ-2015:  3322.1701 - ववपणि प्रबधंक-व्यविाय की रेखा 
 

िंदभय िंख्या:   

a) एिईपी/एि12202 

b) एिईपी/एि1201 

c) एिईपी/एि0243 

d) ,एिपीपी/एि0706 

e) एिईपी/एि0201 

f) एिईपी/एि0216 

g) एिईपी/एि0204 

h) एिईपी/एि2603 

i) एिईपी/एि9903 

j) एिईपी/एि9996 

k) एिईपी/N9401 

l) एिईपी/N9402 

m) एिईपी/N9403 

n) एिईपी/N9404 

o) एिईपी/N9405 

p) एिईपी/N9406 

q) एिईपी/N9407 

r) एिईपी/N9408 

s) एिईपी/N9409 

 
 
  
 
 
 
 

3. कायय भूवमका 
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व्यापार का िाि ववपणि काययकारी ( िाकेे॔दट ंएक्जीकुदटभ) 

व्यापार कोड डीजीटी/1060 

एििीओ - 2015 3322.1701 

एिओएि कवडय 

एिईपी/एि1202, एिईपी/एि1201, एिईपी/एि0243, एिईपी/एि0706, 

एिईपी/एि0201, एिईपी/एि0216, एिईपी/एि0204, एिईपी/एि2603, 

एिईपी/एि9903, एिईपी/एि9996 

एिईपी/एि9401, एिईपी/एि9402, एिईपी/एि9403, एिईपी/एि9404, 

एिईपी/एि9405, 

एिईपी/एि9406, एिईपी/एि9407, एिईपी/एि9408, एिईपी/एि9409, 

एिएिक्यूएफ स्तर स्तर 3 

सशल्पकार प्रसशक्षण की 
अवधध 

एक वर्य ( 1200 घंटे + 150 घंटे ओजेटी/ििूह पररयोजिा) 

प्रवेश योग्यता 10 वीं कक्षा की परीक्षा उत्तीणय 

न्यूिति आय ु शैक्षखणक ित्र के पहले ददि को 14 वर्य। 

पीडब्ल्यूडी के सलए पात्रता एलडी, िीपी, एलिी, डीडब्ल्यू, एए, एलवी, ऑदटज्ि 

यूनिट ताकत 24 (अनतररक्त िीटों का कोई अलग प्रावधाि िहीं है) 

अंतररक्ष िािदंड 50 वगय एि 
शप्क्त िािदंड 4 ककलोवाट 
के सलए प्रसशक्षक योग्यता 
'ववपणि काययकारी' व्यापार यूजीिी िे िान्यता प्राप्त ववश्वववद्यालय/कॉलेज िे िाकेदटगं िैिेजिेंट 

िें बी.वोक/डडग्री के िाथ िंबंधधत क्षेत्र िें एक िाल का अिुभव। 
या 
डडप्लोिा (न्यूिति 2 वर्य) या िंबंधधत क्षेत्र िें दो िाल के अिुभव के 
िाथ डीजीटी िे प्रािंधगक उन्ित डडप्लोिा (व्याविानयक)। 
या 

4. सामान्य विििण 
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िंबंधधत क्षेत्र िें तीि िाल के अिुभव के िाथ "िाकेदटगं एक्जीक्यूदटव" 
के टे्रड िें एिटीिी / एिएिी उत्तीणय। 
 
आवश्यक योग्यता : 
डीजीटी के तहत राष्ट्ट्रीय सशल्प प्रसशक्षक प्रिाणपत्र (एििीआईिी) के 
प्रािंधगक नियसित / आरपीएल िंस्करण । 
 
दटप्पणी: 
2(1+1) की इकाई के सलए आवश्यक दो प्रसशक्षकों िें िे एक के पाि 
डडग्री/डडप्लोिा और दिूरे के पाि एिटीिी/एिएिी योग्यता होिी चादहए। 
हालााँकक, दोिों के पाि इिके ककिी भी रूप िें NCIC होिा चादहए। 

(ii) रोजगार कौशल एम्प्लॉयत्रबसलटी प्स्कल्ि िें शॉटय टिय टीओटी कोिय के िाथ दो िाल 
के अिुभव के िाथ ककिी भी ववर्य िें एिबीए / बीबीए / कोई भी 
स्िातक / डडप्लोिा । 
(12वीं/डडप्लोिा स्तर और उििे ऊपर के स्तर पर अंग्रेजी/िंचार कौशल 
और बेसिक कंप्यूटर का अध्ययि ककया होिा चादहए) 
 
या 
रोजगार कौशल िें अल्पकासलक टीओटी पाठ्यक्रि के िाथ आईटीआई 
िें िौजूदा िािाप्जक अध्ययि प्रसशक्षक। 
 

(iii) प्रसशक्षक के सलए 
न्यूिति आय ु

21 िाल 

उपकरण और उपकरण की 
िूची 

अिुबंध-I . के अिुिार 
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िीखिे के पररणाि एक प्रसशक्षु की कुल दक्षताओं का प्रनतत्रबबं होत ेहैं और िूल्यांकि िािदंड के अिुिार 

िूल्यांकि ककया जाएगा। 

 

5.1 िीखिे के पररणाि (व्यापार ववसशष्ट्ट) 

1. आधधकाररक कायों को करिे के सलए अंग्रेजी भार्ा पर िंचार और सलखखत कौशल का प्रदशयि। 

(एिओएि: एिईपी/एि0243, एिईपी/एि0204, एिईपी/एि1202) 

2. एक व्यप्क्तगत अिौपचाररक या आधधकाररक पत्र उत्पन्ि करें; एिएि ऑकफि अिुप्रयोगों का 
अिुपालि करते हुए उपयुक्त िंरचिा की स्प्रेडशीट और प्रस्तुनतयां तैयार करिा । (एिओएि: 

एिईपी/एि0243, एिईपी/एि0241, एिईपी/एि1201, एिईपी/एि0216) 

3. िौखखक, सलखखत और दृश्य िंचार िें क्षिता प्रदसशयत करें। (एिओएि: एिईपी/एि0243, 

एिईपी/एि0204, एिईपी/एि1202, एिईपी/एि0216) 

4. भारत िें OSH ववधािों के िाथ िुरक्षक्षत कायय पद्धनतयों को लागू करें। (एिओएि: 

एिईपी/एि9903) 

5. दस्तावेज़ बिािे और डेटा ररकॉडय बिाए रखिे के सलए उपयुक्त खोज इंजि ब्राउज़ करें । 

(एिओएि: एिईपी/एि0216) 

6. काययस्थल पर िदहलाओं के सलए उधचत कॉपोरेट ददशानिदेश लागू करें, कायय जीवि िंतुलि और 

िोशल िीडडया के लाभों का प्रबंधि करें। (एिओएि: एिईपी/एि9401) 

7. िौखखक, सलखखत और दृश्य िंचार िें प्रदशयि क्षिता (NOS: MEP/N0243, MEP/N0204, 

MEP/N1202, MEP/N0216) 

8. भारतीय पररदृश्य के अिुिार आधथयक िंदभय िें वैचाररक कौशल और िात्रात्िक कौशल को 
पहचािें और चुिें।  (एिओएि: एिईपी/एि9402) 

9. िान्यता प्राप्त ििय प्रबंधि तकिीकों और उद्यसिता की प्स्थनत की एक श्ररंखला लागू करें। 

(एिओएि: एिईपी/एि9403) 

10. वास्तववक जीवि िें ववपणि अवधारणाओ ं को पहचािें और प्रदसशयत करें। (एिओएि: 

एिईपी/एि9996) 

11. बाजार के ववभाजि के िंबंध िें उपभोक्ता व्यवहार की पहचाि करें। (एिओएि: 

एिईपी/एि9996) 

5. विक्षण परिणाम 
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12. ववसभन्ि ववपणि अवधारणा को पहचािें और वगीकर त करें। (एिओएि: एिईपी/एि9996) 

13. उद्योग के ववकाि की पूवेक्षण के सलए क्षेत्र असभववन्याि और इिके िहत्व का ववश्लेर्ण करें। 

(एिओएि: एिईपी/एि9996) 

14. त्रबक्री बल के आयोजि, स्टाकफंग और प्रसशक्षण के सलए योजिाओं की गणिा करें। (एिओएि: 

एिईपी/एि0706, एिईपी/एि2603) 

15. प्रदशयि क्षिता अप्रभावी बातचीत बातचीत कौशल को लाग ू करिा। (एिओएि: 

एिईपी/एि9404) 

16. पूवय तैयारी करके टेली-कॉसलगं की प्रकक्रया को लागू करें।  (एिओएि: एिईपी/एि9405) 

17. प्रचार रणिीनत की योजिा बिाएं और उपयकु्त ववधध के िाथ लागू करें।  (एिओएि: 

एिईपी/एि9406) 

 

18. प्रचार प्रदशयि और ववज्ञापि के नििायण के सलए बुनियादी डडजाइि, सिद्धांतों और सिद्धांतों को 
लागू करें।  (एिओएि: एिईपी/एि9407) 

19. ववपणि प्रबंधि के िंबंध िें अिुिंधाि पद्धनत के सिद्धांत को पहचािें, चुिें और लागू करें। 

 (एिओएि: एिईपी/एि9408) 

20. िफल ग्राहक िंबंध प्रबंधि के सलए प्रिुख कारकों का ववश्लेर्ण करें और ववपणि िैनतकता का 
पालि करें।  (एिओएि: एिईपी/एि9409) 
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िीखिे के पररणाि िूल्यांकि के िािदंड 

1. आधधकाररक कायों को करिे 
के सलए अंग्रेजी भार्ा पर 

िंचार और सलखखत कौशल 

का प्रदशयि। (एिओएि: 

एिईपी/एि0243, 

एिईपी/एि0204, 

एिईपी/एि1202) 
 

स्वर और व्यंजि पहचािें और उच्चारण के िाथ वाक्य बिाएं। 

वाक्यों का पररवतयि करिा, तुलिा के ववशेर्ण, आवाज पररवतयि और 

कथि करिा। 

पयाययवाची और ववलोि शब्द और अक्िर भ्रसित करिे वाले शब्दों का 
उपयोग करके काल, वतयिी और शब्दावली भवि का पररवतयि करें। 

वाक्यों को पढिे का प्रदशयि करें और इिके प्रकारों को ििझें जैि े - 

प्स्कसिगं, स्कैनिगं और कॉग्िेट्ि। 

पाठ िंरचिाओ ंको ििझि ेकी क्षिता की जााँच करें। 

वतयिाि ििाचारों को पढिे का प्रदशयि करें और राय दें। 

ििूह चचाय िें शासिल हों। 

ििाचार ररपोटय, प्राथसिक कायायलय ररपोटय, िेिो और िोदटि तैयार करें। 

िरल वाक्यों का नििायण करें। 

ििाचार ररपोटय और पैराग्राफ तैयार करें। 

फॉिय भरिे और सलफाफे को िंबोधधत करिे का कायय करें। 

पत्रों का लेआउट तैयार करिा, अिुरोध सलखिा और प्रश्िों का उत्तर देिा। 

आवेदि पत्रों और नियुप्क्तयों के पत्रों का प्रारूप तयैार करें। 

कायायलय अधधिूचिा और िौकरी आदेशों का ििौदा तयैार करें। 

िरल ििझ पर अभ्याि करें। 
 

2. एक व्यप्क्तगत अिौपचाररक 

या आधधकाररक पत्र उत्पन्ि 

करें; एिएि ऑकफि 

अिुप्रयोगों का अिुपालि 

करते हुए उपयकु्त िंरचिा 
की स्प्रेडशीट और 

प्रस्तुतीकरण तैयार करिा। 

ऑपरेदटगं सिस्टि को ऑपरेट करें और एिएि वडय के िाथ काि करिा 
शुरू करें, कंटेंट टाइप करें, कंटेंट एडडट करें, िेल िजय करें और वप्रटं करें। 

ररपोटय और प्रोजेक्ट िंकसलत करें, दस्तावेज़ों की पािवडय िुरक्षा करें और 

दस्तावेज़ों को a.pdf फाइल िें बदलें। 

डेटाबेि िैिेजर के रूप िें एिएि-एक्िेल का उपयोग करें, गणिा करि े

वाले एप्प्लकेशि के रूप िें एक्िेल करें, बुनियादी गणिा लागू करें और 

तकिीक तैयार करें। 

6. मूल्यांकन मापदण्ड 
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(एिओएि: 

एिईपी/एि0243, 

एिईपी/एि0241, 

एिईपी/एि1201, 

एिईपी/एि0216) 

 

लक्ष्य या िंख्या िंचासलत के आधार पर ररपोटय का िंपादि, प्रारूप और 

िंकलि, और एक्िेल शीट की पािवडय िुरक्षा जैि ेकुछ आदेश लागू करें। 

प्रस्तुनत प्रबंधक के रूप िें MS-PowerPoint का उपयोग करें और स्लाइड 

का उपयोग करके व्याविानयक ववचार प्रस्तुत करें। 

प्रेजेंटेशि बिाएं, प्रेजेंटेशि को एडडट और फॉिेट करें और प्रेजेंटेशि द्वारा 
कॉपोरेट त्रबजिेि का िंक्षक्षप्त वववरण तैयार करें। 

 

3. िौखखक, सलखखत और दृश्य 

िंचार िें क्षिता प्रदसशयत करें। 

(एिओएि: 

एिईपी/एि0243, 

एिईपी/एि0204, 

एिईपी/एि1202, 

एिईपी/एि0216) 

स्वयं के बारे िें, कररयर की आकांक्षाओं और ककिी ददए गए ववर्य पर 

बोलिे का प्रदशयि करें। 

िौके पर बोलते हुए क्षिता का प्रदशयि करें - एक्िटेम्पोर, सिफय  एक सििट, 

रोल-प्ले और डायलॉग डडलीवरी। 

ििूह चचाय और रोल-प्ले का प्रदशयि करें। 

प्रश्ि उठात ेििय और प्रश्ि का उत्तर देते ििय अंतःके्षपों का प्रयोग करें। 

 

4. भारत िें OSH ववधािों के 

िाथ िुरक्षक्षत कायय पद्धनतयों 
को लाग ूकरें। (एिओएि: 

एिईपी/एि9903) 
 

ककिी दघुयटिा को होिे ि े रोकिे के सलए िािान्य ददशा-निदेशों की 
व्याख्या करें - िौकरी के प्रकारों के आधार पर। 

िािवता का प्रदशयि करें और िहयोधगयों की िदद करें और आपात प्स्थनत 

िें अपिे बारे िें िुरक्षा का पालि करें। 

आपात प्स्थनत के िािले िें काययस्थल को खाली करिे की प्रकक्रया का 
प्रदशयि करें। भूकंप, आग, आतंकवादी हिला, आदद। 

उदाहरण और केि स्टडी के िाथ कािगार िआुवजा अधधनियि और 

ईएिआई अधधनियि की व्याख्या करें। 

कारखािा अधधनियि के व्यावहाररक पहलुओ ंका पालि करें। 
 

5. दस्तावेज़ बिािे और डेटा 
ररकॉडय बिाए रखिे के सलए 

उपयुक्त खोज इंजि ब्राउज़ 

करें। (एिओएि: 

एिईपी/एि0216) 
 

िेल खाता खोलिा या आउटलुक एक्िप्रेि एिएि आउटलुक का उपयोग 

करिा। 

ई-िेल भेजिा और ई-िेल का जवाब देिा। 

िुरक्षा िुद्दों को िुधारें और पािवडय बदलें। 

ऑिलाइि िाकेदटगं की िलू बातें लाग ूकरें; ई-कॉििय और एि-कॉििय। 



 

13 
 

िाकेे॔दट ंएक्जीकुदटभ 

ऑिलाइि िाकेदटगं ररपोटय तैयार करें, फ्रीवेयर का उपयोग करके डेटा को 
ववसभन्ि रूपों िें पररवनतयत करिे के सलए िॉफ़्टवेयर का उपयोग करें; 
स्पाइवेयर, िैलवेयर और इंटरिेट िुरक्षा की अवधारणाओं को लागू करें। 

ररज्यूिे, पररचयात्िक िोट्ि, ई-िेल िंचार, बैठकों के सलए अिुरोध और 

सलखखत पावती तैयार करें। 

 

6. काययस्थल पर िदहलाओं के 

सलए उधचत कॉपोरेट 

ददशानिदेश लागू करें, कायय 
जीवि िंतुलि और िोशल 

िीडडया के लाभों का प्रबंधि 

करें। 

िरकार का वणयि करें। और काययस्थल पर िदहलाओ ं के सलए कॉपोरेट 

ददशानिदेश। 

िदहलाओं के िाथ ककए गए िािाप्जक और शारीररक शोर्ण और उिके 

कािकाजी िाहौल िें िदहलाओं द्वारा िांगी गई कािूिी रक्षा की व्याख्या 
करें। 

कायय जीवि िंतुलि के प्रबधंि की आवश्यकता को प्रोत्िादहत करें। 

व्यप्क्तगत रूप ि ेऔर व्यविाय िें पूवेक्षण के सलए िोशल िीडडया के 

उपयोगों की गणिा करें। 

 

7. िौखखक, सलखखत और दृश्य 

िंचार िें क्षिता प्रदसशयत करें। 

(एिओएि: 

एिईपी/एि0243, 

एिईपी/एि0204, 

एिईपी/एि1202, 

एिईपी/एि0216) 

प्रदसशयत करें - स्वयं, पररवार, कररयर की आकांक्षाओं पर, ककिी भी 
ववर्य पर। 

एक चचाय शुरू करें, एक चचाय िें भाग लें, निष्ट्कर्य निकालें। 

रेडडयो जॉकी करिा, वररष्ट्ठों का पररचय करािा, व्याविानयक बातचीत 

शुरू करिा, िेल्ि वपधचगं, त्रबजिेि िीदटगं्ि खत्ि करिा, दिूरों को 
प्रभाववत करिे के सलए बॉडी लैंग्वेज, दिूरे की बॉडी लैंग्वेज पढिा।   

 

8. भारतीय पररदृश्य के अिुिार 

आधथयक िंदभय िें वैचाररक 

कौशल और िात्रात्िक 

कौशल को पहचािें और चुिें। 

 

अथयशास्त्र की आवश्यकता की व्याख्या करें - वास्तववक जीवि के 

उदाहरणों िे केि स्टडीज। 

ववसभन्ि बाजार िंरचिाओं और बेरोजगारी, िुद्रास्फीनत आदद जैिी 
िािान्य ििस्याओं का प्रदशयि करें। 

नियोप्जत अथयव्यवस्था का अथय ििझाइए और भारतीय और चीिी 
अथयव्यवस्थाओं की तुलिा कीप्जए। 

आधथयक ववकाि की व्याख्या कीप्जए प्जिि ेएक उद्यिी बििे के सलए 

लाभ होगा। 

िबिे किजोर लोगों के अप्स्तत्व को िुनिप्श्चत करिे के सलए राष्ट्ट्रीय 

आधथयक योजिा िे जुड़े आधुनिक आधथयक ववचारों की व्याख्या करें। 
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अवधारणाओ ंकी ििीक्षा- हैप्पी कैवपटसलज्ि, दट्रकल अप ्योरी, वेल्थ 

एट द बॉटि ऑफ वपरासिड। 

व्यविाय की वरद्धध को न्यायोधचत ठहरािे और लाभ किािे के सलए 

व्याविानयक ववचारों का परीक्षण करिा। 

 

9. िान्यता प्राप्त ििय प्रबंधि 

तकिीकों और उद्यसिता की 
प्स्थनत की एक श्ररंखला लागू 
करें। 

एक व्यविाय के सलए आवश्यक ििय का िूल्य निधायररत करें जो ििय 

की पाबंदी, नियसितता और काि के प्रनत िकारात्िक दृप्ष्ट्टकोण की ओर 

ले जाए। 

काययभार को प्राथसिकता देकर एक काययक्रि तैयार करें और लक्ष्यों के सलए 

योजिा बिाएं। 

पररयोजिा नियोजि प्रकक्रयाओं का प्रदशयि करें और दिूरों के ििय का 
िम्िाि करें। 

 

10. वास्तववक जीवि िें ववपणि 

अवधारणाओ ंको पहचािें और 

प्रदसशयत करें। (एिओएि: 

एिईपी/एि9996) 

केि स्टडी करके वास्तववक जीवि िें िाकेदटगं अवधारणाओं को लाग ू

करें। 

िाकेदटगं की पररभार्ा, िाकेदटगं डोिेि का अवलोकि और िौकरी की 
िंभाविाओं की व्याख्या करें। 

एक कनिष्ट्ठ ववपणि काययकारी के KRA का प्रदशयि करें। 

 

11. बाजार के ववभाजि के िंबधं 

िें उपभोक्ता व्यवहार की 
पहचाि करें। (एिओएि: 

एिईपी/एि9996) 

भारतीय उपभोक्ताओं के उपशे्रखणयों िें ववभाजि की व्याख्या करें - उच्च 

वगय, िध्यि वगय और निम्ि वगय। 

केि स्टडी के आधार पर उच्च वगय, िध्यि वगय और निम्ि वगय के ववसशष्ट्ट 

खरीद व्यवहार का प्रदशयि करें। 

बाजार के ववसभन्ि ववभाजिों की व्याख्या कीप्जए। 

 

12. ववसभन्ि ववपणि  

अवधारणा को पहचािें और 

वगीकर त करें। (एिओएि: 

एिईपी/एि9996) 

उपलब्ध चैिलों के प्रकारों की व्याख्या करें - उिके उद्देश्य और लाभ। 

िाकेदटगं के ववसभन्ि चैिलों का निधायरण करें और िाकेदटगं प्रारूप के 

अिुिार आवेदि करें। 

फुटकर त्रबक्री का अथय स्पष्ट्ट कीप्जए। 

भारत िें खुदरा त्रबक्री प्रारूपों के प्रकार प्रदसशयत करें। 
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13. उद्योग के ववकाि की पूवेक्षण 

के सलए क्षेत्र असभववन्याि और 

इिके िहत्व का ववश्लेर्ण 

करें। (एिओएि: 

एिईपी/एि9996) 

 

फील्ड ओररएंटेशि और फील्ड ओररएंटेशि करिे के उद्देश्यों की व्याख्या 
करें। 

एक िंभाविा पाइपलाइि बिाएाँ; िंभाविाओ ंऔर कोल्ड कॉसलगं ि ेिंपकय  
करिे की प्रकक्रया की व्याख्या करें। 

एक िंभाववत ग्राहक/ग्राहक का असभवादि प्रदसशयत करें, एक िंभाविा िे 
अपिा पररचय दें और एक िंभाविा को ििझािे के सलए िहत्वपूणय 
वस्तुओं को िाथ रखें। 

ककिी उत्पाद/िेवा को खरीदिे के सलए ििािे के सलए ककिी िे सिलिे िे 
पहले आत्ि-असभववन्याि करें। 

 

14. त्रबक्री बल के आयोजि, 

स्टाकफंग और प्रसशक्षण के 

सलए योजिाओं की गणिा 
करें। (एिओएि: 

एिईपी/एि0706, 

एिईपी/एि2603) 

त्रबक्री के अथय, िहत्व, प्रािंधगकता और दायरे को प्रदसशयत करें। 

त्रबक्री प्रकक्रया के चरणों की व्याख्या करें और आपवत्तयों को िंभालें। 

उत्पाद/िेवा पर त्रबक्री वपच तैयार करें और वपच ववतररत करें। 

 

15. प्रदशयि क्षिता अप्रभावी 
बातचीत बातचीत कौशल को 
लाग ूकरिा। 

िंभाववत/ग्राहक को उत्पाद/िेवा का पररचय दें। 

िंभाविा / ग्राहक को बातचीत की शतों पर लािे के सलए ववसभन्ि बातचीत 

प्रकक्रया का प्रदशयि करें। 

 

16. पूवय तैयारी करके टेली-कॉसलगं 

की प्रकक्रया को लागू करें। 

व्यप्क्तगत त्रबक्री के अथय, उपयोधगता, प्रकक्रया और लाभों की व्याख्या करें। 

व्यप्क्तगत त्रबक्री के प्रकार प्रदसशयत करें- ििैुअल, टेली-कॉसलगं और 

इंटरिेट आधाररत त्रबक्री। 

फोि पर िंभाविाओं का असभवादि करें। 

उत्पाद/िेवा के सलए िंभाविा के िि िें प्जज्ञािा पैदा करें। 

टेली-कॉलर के िाििे आि ेवाली चुिौनतयों का प्रदशयि करिा और ऐिी 
चुिौनतयों िे पार पािा। 

 

ववसभन्ि प्रकार के प्रचार की व्याख्या करें - एटीएल (रेखा के ऊपर), बीटीएल 

(रेखा के िीचे) - अथय और निदहताथय। 
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17. प्रचार रणिीनत की योजिा 
बिाएं और उपयकु्त ववधध के 

िाथ लाग ूकरें। 

प्स्थनत के अिुिार एटीएल और बीटीएल की प्रकक्रया को लागू करें और 

खुदरा ववके्रताओं, डीलरों और थोक ववके्रताओ ंके िाथ बीटीएल का उपयोग 

करें। 

पीओपी (प्वाइंट-ऑफ-परचेज) का अथय और िहत्व ििझाएं। 

 

18. प्रचार प्रदशयि और ववज्ञापि के 

नििायण के सलए बुनियादी 
डडजाइि, सिद्धांतों और 

सिद्धांतों को लागू करें। 

प्रदशयि के सिद्धांतों और तत्वों की व्याख्या करें। 

प्रदशयि के सलए प्रॉप्ि की योजिा, डडजाइि और नििायण। 

खुदरा उद्योग िें डडजाइि ववकसित करिा और ववजुअल िचेंडाइप्जंग 

डडस्प्ले स्थावपत करिा। 

 

19. ववपणि प्रबंधि के िंबंध िें 
अिुिंधाि पद्धनत के 

सिद्धांत को पहचािें, चुिें और 

लाग ूकरें। 

बाजार अिुिंधाि की व्याख्या करें - अथय और िहत्व, अिुिंधाि के प्रकार 

- प्राथसिक और िाध्यसिक। 

प्रनतकक्रया दृप्ष्ट्टकोण का अथय, प्रनतकक्रया दृप्ष्ट्टकोण का िहत्व, प्रनतवादी 
िे िंपकय  करिा, प्रनतवादी के िाथ तालिेल बिािा और उिकी 
प्रनतकक्रयाओं को िोट करिा स्पष्ट्ट करें। 

िाकेट ररिचय ररपोटय तैयार करें और ररपोटय सलखिे का िहत्व। 

ररपोटय तैयार करें- ििस्या की व्याख्या करिा और ििस्या के प्रनत 

दृप्ष्ट्टकोण। 

डेटा िंग्रह के सलए उपयोग की जािे वाली काययप्रणाली की व्याख्या करें। 

डेटा व्याख्या, अिुशंिाएं और िुझाव प्रदसशयत करें। 

 

20. िफल ग्राहक िंबंध प्रबंधि के 

सलए प्रिुख कारकों का 
ववश्लेर्ण करें और ववपणि 

िैनतकता का पालि करें। 

ग्राहक िंबंध और व्याविानयक उद्देश्य प्रदसशयत करें। 

िंबंध नििायण का ववकाि करिा और िंगठि को इिके लाभों की 
व्याख्या करिा। 

ग्राहकों िे सशकायतें दजय करें, उन्हें दजय करें और वररष्ट्ठ प्रबंधि को ररपोटय 
करें और िुनिप्श्चत करें कक ग्राहक की ििस्या का ििाधाि हो। 
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पाठ्यक्रि - ववपणि काययकारी 

अवधध 
िंदभय िीखिे का 

पररणाि 

व्याविानयक कौशल 

(व्यापार व्यावहाररक) 

िांकेनतक घंटों के िाथ 

पेशेवर ज्ञाि 

(व्यापार सिद्धांत) 

व्याविानयक 

कौशल 84 

घंटे; 

 

व्याविानयक 

ज्ञाि 24 घंटे 

आधधकाररक कायों को 
करिे के सलए अंग्रेजी 
भार्ा पर िंचार और 

सलखखत कौशल का 
प्रदशयि । 

 

(िैप्ड एिओएि: 

एिईपी/एि0243, 

एिईपी/एि0204, 

एिईपी/एि1202) 

1. छात्र के उद्देश्यों और 

पाठ्यक्रि के उद्देश्यों िे 
काययक्रि की अपेक्षाओ ं की 
ओर उन्िुखीकरण। (02 घंटे) 

2. िीखिे के पररणाि, 

प्रोग्राि/कोिय ब्रेकअप के िाथ 

आगे का रास्ता। (02 घंटे) 

3. िौकरी के अविरों को 
अध्ययि के काययक्रि िे 
जोड़िा। 

(03 घंटे) 

4. तिाव और उच्चारण, 

उच्चारण धचह्िों का 
उच्चारण िोड। 

(03 घंटे) 

5. एक ववशेर् स्वर का उपयोग 

करके इंटोिेशि। (03 घंटे) 

6. श्रव्य-दृश्य िाधिों का 
उपयोग करत े हुए शब्द और 

भार्ण का प्रयोग। (03 घंटे) 

काययक्रि का िािान्य पररचय । 

 

असभववन्याि टीपी स्वर और 

व्यंजि, शब्द नििायण और 

उच्चारण। 

(06 घंटे) 

7. वाक्यों का पररवतयि। (08 

घंटे) 

8. तुलिा के ववशेर्ण। (04 घंटे) 

कायायत्िक व्याकरण, 

व्याकरखणक रूप िे िही कथि 

ववकसित करिा- सलखखत और 

िौखखक। 

7. विषय िस्तु 
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9. आवाज पररवतयि, कथि, 

काल पररवतयि, वतयिी और 

शब्दावली ववकाि। (08 घंटे) 

10. तैयारी, ििाचार ररपोटय, 
प्राथसिक कायायलय ररपोटय / 

ज्ञापि / िोदटि के िाथ 

िरल अंग्रेजी पढिा। (08 

घंटे) 

11. वतयिाि ििाचार पढिा और 

राय देिा या ििूह चचाय िें 
शासिल होिा। (08 घंटे) 

12. िरल वाक्यों का नििायण। 

(08 घंटे) 

13. ििाचार ररपोटय, पैराग्राफ 

तैयार करिा; फॉिय भरिा, 
सलफाफे को िंबोधधत करिा, 
पत्रों का लेआउट। (08 घंटे) 

14. लेखि अिुरोध। (08 घंटे) 

15. प्रश्िों के उत्तर - सलखखत और 

ईिेल पर, आवेदि पत्र, 

नियुप्क्त पत्र, कायायलय 

अधधिूचिाएं, िौकरी के 

आदेश, िरल ििझ। (08 

घंटे) 

पढिा - उद्देश्य, प्स्कसिगं िबिे 
अच्छा दहस्िा लेता है, ध्याि िे 
पढिे को स्कैि करता है, िापेक्ष 

शब्दों, पाठ िंरचिाओं को 
पहचािता है, 

 

लेखि - सलखखत ग्रंथों िें ववचारों 
को कैिे रखा जाए, तु्रदटयों को 
कि करिा, तु्रदटयों के सलए 

क्रॉि-चेककंग, ररपोटय दाखखल 

करिा। 

(18 घंटे) 

 

व्याविानयक 

कौशल 84 

घंटे; 

 

व्याविानयक 

ज्ञाि 24 घंटे 

एक व्यप्क्तगत 

अिौपचाररक या 
आधधकाररक पत्र 

उत्पन्ि करें; एिएि 

ऑकफि अिुप्रयोगों का 
अिुपालि करत े हुए 

उपयुक्त िंरचिा की 

16. कंप्यूटर - इिका उपयोग और 

अिुप्रयोग। (01 घंटा) 
17. िीपीय ू टावर िें कीबोडय, 

िाउि, िॉनिटर और वप्रटंर 

पोटय को एक िाथ रखकर 

प्रदसशयत करें। (01 घंटा) 

कंप्यूटर अवलोकि 

ऑकफि एप्लीकेशि- एिएि वडय 
कायायलय अिुप्रयोग - एिएि 

एक्िेल 

कायायलय अिुप्रयोग - एिएि 

पावरपॉइंट। 

बुनियादी इंटरिेट अिुप्रयोग। 
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स्प्रेडशीट और 

प्रस्तुतीकरण तैयार 

करिा। 

 

(िैप्ड एिओएि: 

एिईपी/एि0243, 

एिईपी/एि0241, 

एिईपी/एि1201, 

एिईपी/एि0216) 

18. कंप्यूटर को इिपुट और 

आउटपुट डडवाइि के रूप िें 
उपयोग करें। (01 घंटा) 

19. स्िरनत के प्रकारों की पहचाि 

करें जैिे। हाडय डडस्क, िीडी, 
पेि ड्राइव, बाहरी हाडय डडस्क। 

(01 घंटा) 
ि एि वडय - 
20. शुरू करिा; (01 घंटा) 
21. िािग्री कैिे टाइप करें, 

प्रारूवपत करें, िंपाददत करें। 

(10 घंटे) 

22. िेल िजय कैिे करे। (01 घंटा) 
23. पीडीएफ िें कैिे कन्वटय करें। 

(01 घंटा) 
24. िुद्रण प्रदसशयत करें; 

पररयोजिा / व्यविाय ररपोटय 
का िंकलि। (01 घंटा) 

25. दस्तावेजों की पािवडय िुरक्षा। 

(02 घंटे) 

एिएि एक्िेल - 

26. आरंभ करिा। (01 घंटा) 
27. एक्िेल एक डेटाबेि िैिजेर 

के रूप िें। (05 घंटे) 

28. एक गणिा अिुप्रयोग के रूप 

िें एक्िेल। (10 घंटे) 

29. कुछ बुनियादी गणिा और 

िूत्रीकरण तकिीक। (10 घटें) 

30. िंपादि और प्रारूप प्रदसशयत 

करें । (03 घंटे) 

(24 घंटे) 
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31. एक्िेल शीट की पािवडय 
िुरक्षा। (02 घंटे) 

एिएि पावरपॉइंट 

32. शुरू करिा। (01 घंटा) 
33. एक प्रस्तुनत प्रबंधक के रूप िें 

PowerPoint। (01 घंटा) 
34. एक स्लाइड सिस्टि का 

उपयोग करके व्याविानयक 

ववचारों को प्रस्तुत करिा, 
प्रस्तुतीकरण बिािा, एक 

प्रस्तुनत को िंपाददत करिा 
और प्रारूवपत करिा प्रदसशयत 

करिा; कॉपोरेट / 

व्याविानयक िंक्षक्षप्त पर 

वास्तववक जीवि प्रस्तुनतयााँ। 

(16 घंटे) 

35. प्रस्तुनत शैली और प्रकार। (05 

घंटे) 

36. पुस्तक प्रस्तुनतयााँ, कफल्ि 

प्रस्तुनतयााँ, कॉपोरेट 

प्रस्तुनतयााँ। (04 घंटे) 

37. इंटरिेट के बारे िें बताएं, 
ब्राउज़र क्या हैं और ब्राउप्जं़ग 

प्रदसशयत करें। (04 घंटे) 

38. खोज इंजि पर खोज का 
प्रदशयि करें। (01 घंटा) 

39. इंटरिेट िे कॉपी ककए गए डेटा 
के िाथ एक दस्तावेज़ बिािे 
का प्रदशयि करें। (01 घंटा) 



 

21 
 

िाकेे॔दट ंएक्जीकुदटभ 

व्याविानयक 

कौशल 56 

घंटे; 

 

व्याविानयक 

ज्ञाि 16 घंटे 

िौखखक, सलखखत और 

दृश्य िंचार िें क्षिता 
प्रदसशयत करें। 

(िैप्ड एिओएि: 

एिईपी/एि0243, 

एिईपी/एि0204, 

एिईपी/एि1202, 

एिईपी/एि0216) 

 

40. प्रदसशयत करें - स्वयं, पररवार, 

कररयर की आकांक्षाओं पर, 

ककिी भी ववर्य पर। (16 घटें) 

41. रेडडयो जॉकी करिा, वररष्ट्ठों 
का पररचय करािा, 
व्याविानयक बातचीत शरुू 

करिा, िेल्ि वपधचगं, 

त्रबजिेि िीदटगं्ि खत्ि 

करिा, दिूरों को प्रभाववत 

करिे के सलए बॉडी लैंग्वजे, 

दिूरे की बॉडी लैंग्वेज पढिा। 

(14 घंटे) 

42. िौके पर बोलिा प्रदसशयत करें, 
बि एक सििट, प्फ्लप-बकै; 

भूसिका निभािा, िंवाद, 

ििूह चचाय, आपवत्त, एक प्रश्ि 

उठािा, एक प्रश्ि का उत्तर 

देिा। (16 घंटे) 

एक ििूह िें चचाय 
43. एक चचाय शुरू करें, एक चचाय 

िें भाग लें, निष्ट्कर्य निकालें। 

(05 घंटे) 

िाक्षात्कार तकिीक 

44. क्या और कैिे जवाब देिा है, 

क्या जवाब िहीं देिा है, वतेि 

वाताय; िुिि े के कौशल - 

ध्याि की अवधध, जािकारी 
को कि करिा; िुििे िें 
बाधाए ं - शोर (बेकार 

जािकारी)। (05 घंटे) 

बोलिा - अपि ेआप को िौखखक 

रूप िे कैिे व्यक्त करें, उन्िनत 

के ककिी भी क्षेत्र िें अच्छे बोले 

गए िंचार का िहत्व 

व्यापार िंचार - िौखखक 

(16 घंटे) 
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व्याविानयक 

कौशल 28 

घंटे; 

 

व्याविानयक 

ज्ञाि 08 घंटे 

भारत िें OSH ववधािों 
के िाथ िुरक्षक्षत कायय 
पद्धनतयों को लागू 
करें। 

 

 

(िैप्ड एिओएि: 

एिईपी/एि9903) 

45. ककिी दघुयटिा को होिे िे कैिे 
रोका जाए, इिके िािान्य 

ददशा-निदेशों की व्याख्या करें 
- कायय के प्रकारों के आधार 

पर। (05 घंटे) 

46. िािवता और िहयोधगयों की 
िदद करिे के बारे िें िूधचत 

करें कक आपात प्स्थनत िें खुद 

को कैिे रोका जाए। (05 घंटे) 

47. व्यावहाररक उदाहरणों के 

िाथ प्रदसशयत करें- आपात 

प्स्थनत िें कैिे और कब खाली 
करिा है - भूकंप, आग, 

आतंकी हिला, आदद; 

ऑकफि स्पेि को कैिे 
डडजाइि ककया जािा चादहए - 

वकय प्लेि एगोिॉसिक्ि; 

प्राथसिक उपचार, 

अप्ग्िशािक यंत्र और 

आपातकालीि िंबर की 
आवश्यकता है। (08 घंटे) 

48. कारखािा अधधनियि के 

व्यावहाररक पहलू। (05 घंटे) 

49. कािगार िुआवजा 
अधधनियि और ईएिआई 

अधधनियि की व्याख्या 
करिे के सलए केि स्टडी का 
िंचालि करें। (05 घंटे) 

दघुयटिा निवारण तकिीक, 

 

भारत िें व्याविानयक िुरक्षा 
और स्वास््य कािूि 

(08 घंटे) 

व्याविानयक 

कौशल 56 

घंटे; 

दस्तावेज़ बिािे और 

डेटा ररकॉडय बिाए 

रखिे के सलए उपयुक्त 

50. िेल खाता खोलिे का प्रदशयि 

करें या आउटलुक एक्िप्रिे 

उन्ित इंटरिेट अिुप्रयोग 
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व्याविानयक 

ज्ञाि 16 घंटे 

खोज इंजि ब्राउज़ 

करें। 

 

( िैप्ड एिओएि: 

एिईपी/एि0216) 

एिएि आउटलुक का 
उपयोग करें। (04 घंटे) 

51. िेल भेजिा, िेल का जवाब 

देिा। (08 घंटे) 

52. िुरक्षा िुद्दे और पािवडय। 

(04 घंटे) 

53. ऑिलाइि िाकेदटगं िलू 

बातें; ई-कॉििय और एि-

कॉििय। (12 घंटे) 

54. ववत्तीय िाधिों का पररचय। 

ऑिलाइि िाकेदटगं ररपोटय। 

(06 घंटे) 

55. डेटा को ववसभन्ि रूपों िें 
फ्रीवेयर िें बदलिे के सलए 

िॉफ्टवेयर; स्पाइवेयर, 

िैलवेयर और इंटरिेट िुरक्षा 
की अवधारणा। (10 घंटे) 

56. त्रबप्ल्डगं, पररचयात्िक 

िोट्ि, ई-िेल िंचार, बैठकों 
के सलए अिुरोध और सलखखत 

पावती कफर ि ेशुरू करें। (12 

घंटे) 

व्याविानयक अिुप्रयोग और 

आईटी 
 

व्यापार िंचार- सलखखत 

िंगरोध की अवधारणा। 

(16 घंटे) 

 

 

व्याविानयक 

कौशल 28 

घंटे; 

 

व्याविानयक 

ज्ञाि 08 घंटे 

काययस्थल पर 

िदहलाओं के सलए 

उधचत कॉपोरेट 

ददशानिदेश लागू करें, 
कायय जीवि िंतुलि 

और िोशल िीडडया के 

लाभों का प्रबंधि करें। 

 

 

57. कायय जीवि िंतुलि के 

प्रबंधि के व्यावहाररक 

उदाहरणों द्वारा प्रदसशयत करें 
- इिकी आवश्यकता। (04 

घंटे) 

58. िोशल िीडडया की अवधारणा 
को व्यावहाररक उदाहरणों 
द्वारा प्रदसशयत करें; िोशल 

िीडडया का उपयोग - 

िदहला और व्याविानयक िुरक्षा; 
काि और पररवार का प्रबंधि 

काि पर िदहलाओं के सलए 

िरकार और कॉपोरेट ददशानिदेश 

क्या हैं। 

ककिी िदहला के िािाप्जक या 
शारीररक शोर्ण ि ेक्या तात्पयय 
है। 
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िेटवककिं ग, दोस्त बिािा, 
व्याविानयक िंभाविाएं। 

(24 घंटे) 

एक िदहला द्वारा अपिे 
कािकाजी िाहौल िें कािूिी 
बचाव क्या िांगे जाते हैं। 

 

ऑिलाइि िोशल िीडडया 
(08 घंटे) 

व्याविानयक 

कौशल 28 

घंटे; 

 

व्याविानयक 

ज्ञाि 08 घंटे 

िौखखक, सलखखत और 

दृश्य िंचार िें क्षिता 
प्रदसशयत करें। 

(िैप्ड एिओएि: 

एिईपी/एि0243, 

एिईपी/एि0204, 

एिईपी/एि1202, 

एिईपी/एि0216) 

 

 

 

 

59. असभवादि, शुभकाििाएं, 
अलववदा कहते हुए 

व्यावहाररक उदाहरणों द्वारा 
प्रदसशयत करें; त्रबजिेि काडय 
का आदाि-प्रदाि कैिे करें। 

(10 घंटे) 

60. वररष्ट्ठों और कनिष्ट्ठों के िाथ 

बात करके व्यावहाररक 

उदाहरणों द्वारा प्रदसशयत करें 
कक कॉपोरेट ियायदा कैिे 
बिाए रखी जाए। (10 घंटे) 

61. िोशल/कॉपोरेट गेट-टुगेदर 

िें खािे-पीिे का प्रदशयि करें। 

(04 घंटे) 

62. लोगों को धन्यवाद देिा 
प्रदसशयत करें। (04 घंटा) 

िािाप्जक / औपचाररक 

सशष्ट्टाचार। 

(8 घंटे)। 

 

 

 

व्याविानयक 

कौशल 42 

घंटे 

 

व्याविानयक 

ज्ञाि 20 घंटे 

 

भारतीय पररदृश्य के 

अिुिार आधथयक िंदभय 
िें वैचाररक कौशल 

और िात्रात्िक कौशल 

को पहचािें और चुिें। 

 

 

 

63. अथयशास्त्र की आवश्यकता 
को प्रदसशयत करें। (01 घंटे) 

64. अथयशास्त्र और केि स्टडी के 

िाथ हिारे जीवि पर इिका 
प्रभाव। (01 घंटे) 

65. अथयशास्त्र और पिंद - केि 

स्टडी और रोजिराय की 
प्जंदगी के उदाहरणों के िाथ। 

(01 घंटे) 

अथयशास्त्र की िूल बातें - िूक्ष्ि 

और स्थूल अथयशास्त्र का 
अवलोकि, िांग और आपूनतय का 
सिद्धांत, उत्पादि, बाजार, 

जीडीपी, िुद्रास्फीनत, िजदरूी 
बाजार, रोजगार की िूल 

अवधारणा 
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66. व्यापार िें उपयोग की जािे 
वाली आधथयक अवधारणाएं - 

केि स्टडीज के िाथ िांग, 

आपूनतय, उत्पादि को 
ििझिा। (02 घंटे) 

67. बाजार के प्रकार के आधार पर 

बाजार िें प्रवेश करि े के 

आधथयक निणयय - केि स्टडीज 

एकाधधकार, कुलीिाधधकार, 

एकाधधकार, पूणय प्रनतस्पधाय 
के िाथ। (04 घंटे) 

68. कीितों िें वरद्धध - 

िुद्रास्फीनत की िलू 

अवधारणा का प्रदशयि करें। 

(02 घंटे) 

69. यह प्रदसशयत करें कक कोई 

व्यप्क्त देश के ववकाि िें कैिे 
योगदाि देता है - जीडीपी और 

जीएिपी की अवधारणाएं। 

(02 घंटे) 

70. िंगठिात्िक गुणवत्ता को 
बढािे िें व्यप्क्त का 
योगदाि। (02 घंटे) 

भारतीय अथयव्यवस्था का 
पररचय 

 

71. चीिी और भारतीय अथयव्यवस्था 
की वरद्धध कैिे सभन्ि है। 

एक उद्यिी के रूप िें आधथयक 

ववकाि का ज्ञाि आपको ककि 

प्रकार िदद करता है। 

ग्राहक-आपूनतयकताय िंबंधों िें 
गुणवत्ता, गुणवत्ता के सलए 

िंगठिों को डडजाइि करिा 
गुणवत्ता प्राप्त करिे के सलए 

उपयोग ककए जाि े वाले 8 

उपकरण और तकिीकें । 

 

गुणवत्ता अवधारणाएं और 

गुणवत्ता उपकरण 

हिें एक गुणवत्ता प्रकक्रया की 
आवश्यकता क्यों है। 

गुणवत्ता ककि प्रकार ककिी 
िंगठि की िहायता करती है। 

ककिी िंगठि का ववजि उिकी 
गुणवत्ता चेतिा ि ेकैिे जुड़ा है। 

गुणवत्ता चेतिा का पररचय। 

(12 घंटे) 

72. पूंजीवाद के व्यावहाररक 

उदाहरणों िे प्रदसशयत करें कक 

अिीर के अिीर और गरीब के 

गरीब होिे की अवधारणा 
ििाज को खुशहाल बिाती 
है। (01 घंटे) 

हैप्पी कैवपटसलज्ि की 
अवधारणाए,ं दट्रकल अप ्योरी, 
बढती िीिांत उपयोधगता, िबि े

किजोर की उत्तरजीववता 
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73. गला काटिे की प्रनतयोधगता 
के युग िें, केि स्टडीज के 

िाथ प्रदशयि करें, जहा ं यह 

जंगल का कािूि है और 

योग्यति ही जीववत रहता है। 

(01 घंटे) 

74. राष्ट्ट्रीय आधथयक योजिा िे 
जुड़े आधुनिक आधथयक 

ववचारों का प्रदशयि िबि े

किजोर लोगों के अप्स्तत्व 

को िुनिप्श्चत करता है। (01 

घंटा ) 
75. िंगठिों िें, प्रकक्रयाओं िें, 

ववतरण िें गुणवत्ता प्रबंधि 

प्रणाली। (02 घंटे) 

76. गुणवत्ता प्रबंधि के िाथ 

िंगठिात्िक लक्ष्यों का 
सिलाि प्रदसशयत करिा; 
गुणवत्ता और पयायवरण, 

गुणवत्ता और कियचारी, 
आईएिओ प्रिाणपत्र और 

ववसभन्ि उद्योगों के सलए 

ववसभन्ि गुणवत्ता िािक - 

िीई, आईएिआई, हॉलिाकय , 
बीआईएि, ऊि धचह्ि, आदद 

(04 घंटे) 

77. िही ििय, अविर, बाजार 

की पहचाि कैिे करें, इिका 
प्रदशयि करें। (02 घंटे) 

78. एक व्यप्क्त के रूप िें स्वयं 
का स्वोट और केि स्टडी के 

टीक्यूएि और आईएिओ िें 
अवधारणाएं 
 

एक उद्यिी के ववस्तरत गुणवत्ता 
ववनिदेश - व्यविाय के िेता, 
ववश्लेर्णात्िक ददिाग बाजार 

की प्रनतकक्रया और व्याविानयक 

निणयय; बाजार आिचूिा, 
कारोबारी िाहौल और उद्यसिता 
(08 घंटे) 
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िाथ आपके व्याविानयक 

प्रस्ताव। (06 घंटे) 

79. उदाहरण के िाथ उद्यसिता 
को बढावा देिे िें िरकार की 
भूसिका, आधथयक प्रणाली और 

इििें एक उद्यिी की 
भूसिका, ववत्तीय और काििूी 
िहायता, ऋण की िांग या 
वीिी, पीई, बैंकों को ववत्त 

पोर्ण करिा। (06 घंटे) 

80. उदाहरण के िाथ आपके 

व्यविाय के सलए कर 

निदहताथय प्रदसशयत करें - चंुगी, 
िरकार की ववसभन्ि 

योजिाएं और ििथयि 

िंगठि - डीआईिी, 
एिआईडीए, 

एिआईएिआई, 

एिएिआईिी, एिआईडीओ, 

राष्ट्ट्रीय अिुिूधचत जिजानत 

ववत्त और देव निगि 

एििीटीएफडीिी, आदद। (04 

घंटे) 

व्याविानयक 

कौशल 28 

घंटे; 

 

व्याविानयक 

ज्ञाि 08 घंटे 

िान्यता प्राप्त ििय 

प्रबंधि तकिीकों और 

उद्यसिता की प्स्थनत 

की एक श्ररंखला लाग ू

करें 
 

 

 

81. उदाहरण के िाथ एक 

व्यविाय के सलए ििय का 
िूल्य, दिूरे के ििय का 
िम्िाि कैिे करें, ििय 

प्रबंधि, ििय की पाबंदी और 

नियसितता कैिे काि के प्रनत 

िकारात्िक दृप्ष्ट्टकोण की 
ओर ले जाती है। (04 घंटे) 

ििय प्रबंधि 

उद्यसिता का पररचय, जो 
उद्यिी बि िकता है, उद्यिी 
अपिा उद्यि कैिे शुरू कर 

िकता है? 

 

गुणवत्ता िािकों का पररचय 

(08 घंटे) 
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82. अपिे ददि की ििय-िारणी 
प्रदसशयत करें और अपिे काि 

को प्राथसिकता दें, अपिे 
लक्ष्यों की योजिा कैिे बिाएं, 
पररयोजिा नियोजि 

प्रकक्रयाओं के बारे िें िंक्षेप िें 
बताएं। (04 घंटे) 

83. उद्यसिता का प्रदशयि करें - 

बुनियादी अवधारणाएाँ। (02 

घंटे) 

84. उद्यसिता और स्वरोजगार 

के बीच अंतर. (02 घंटे) 

85. उदाहरणों के िाथ प्रदसशयत 

करें कक एक उद्यिी ककिी 
देश के आधथयक ववकाि और 

ििरद्धध िें कैिे योगदाि देता 
है। (04 घंटे) 

86. उद्यिी गुण जो एक उद्यिी 
को व्यविाय प्रबंधक, 

उद्यसियों, िैनतकता, 
दृप्ष्ट्टकोण, िूल्यों और 

उद्देश्यों िे अलग बिाते हैं। 

(04 घंटे) 

87. एक िफल उद्यिी बिि े के 

सलए आवश्यक योग्यताएं, 
िफल उद्यसियों पर केि 

स्टडीज रचिात्िकता और 

उद्यसिता; रचिात्िक और 

िवीि रूप िे कैिे िोचें। (04 

घंटे) 
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88. 5S कॉन्िेप्ट को कैिे और कब 

लागू ककया जाए, इिका 
प्रदशयि करें, काइज़ि, 

टीपीएि, एिजीए, क्वासलटी 
िकय ल, जस्ट इि टाइि, 6 

सिग्िा; उद्योग ववशेर्ज्ञों 
द्वारा व्याख्याि। (04 घंटे) 

व्याविानयक 

कौशल 28 

घंटे; 

 

व्याविानयक 

ज्ञाि 08 घंटे 

वास्तववक जीवि िें 
ववपणि अवधारणाओं 
को पहचािें और 

प्रदसशयत करें। 

 

(िैप्ड एिओएि: 

एिईपी/एि9996) 

89. प्रदसशयत करें कक हि स्वयं की 
िाकेदटगं कैिे करते हैं। (02 

घंटे) 

90. व्यावहाररक उदाहरणों द्वारा 
प्रदसशयत करें कक हि अपि े

प्रस्तावों को कैिे बेचत े हैं। 

(02 घंटे) 

91. प्रदसशयत करें कक कैिे हि 

िभी अपिे ववचारों को अपि े

िाता-वपता, अपिे सशक्षकों 
और अपि े दोस्तों के सलए 

ववपणि करते हुए बड़ ेहुए हैं। 

(08 घंटे) 

92. प्रदसशयत करें कक िाकेदटंग 

केि स्टडी को कैिे पढा जाए। 

(02 घंटे) 

93. प्रदसशयत करें कक केि स्टडी 
का ववश्लेर्ण कैि े ककया 
जाता है। (02 घंटे) 

94. क्या जवाब तलाशिा है, क्या 
िािलों का कोई िही या 
गलत जवाब है। (04 घंटे) 

95. छात्रों को िाकेदटगं, िाकेदटंग 

डोिेि का अवलोकि और 

ररयल लाइफ िें िाकेदटगं 

कॉन्िेप्ट्ि:- 

पररचय; पाठ्यक्रि की ििीक्षा  
पाठ्यक्रि की अपेक्षाए ं िािग्री 
पररचय और कक्षा ििंाधि 

पाठ्यक्रि की सशक्षाशास्त्र: - 

सशक्षण तंत्र के ववसभन्ि रूपों का 
पररचय प्जििें भूसिका-िाटक, 

ववपणि के सलए ववसशष्ट्ट केि-

स्टडी शासिल होंगे 
ककिी िािले को कैिे पढें  और 

ििाधाि कैिे तैयार करें 
ववपणि का अवलोकि: 

ववपणि क्या है। 

भारत िें ववपणि वातावरण। 

भारत िें िाकेदटगं की बदलती 
दनुिया। 

(08 घंटे) 
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िौकरी की िंभाविाओ ं को 
पररभावर्त करें। (04 घंटे) 

96. एक कनिष्ट्ठ ववपणि 

काययकारी (ििूिा उद्योग - 

खुदरा, बाजार अिुिंधाि, 

औद्योधगक ववपणि) के 

केआरए को व्यावहाररक 

उदाहरणों द्वारा प्रदसशयत 

करें। (04 घंटे) 

व्याविानयक 

कौशल 28 

घंटे; 

 

व्याविानयक 

ज्ञाि 08 घंटे 

 

 

 

 

बाजार के ववभाजि के 

िंबंध िें उपभोक्ता 
व्यवहार की पहचाि 

करें। 

 

(िैप्ड एिओएि: 

एिईपी/एि9996) 

97. उपशे्रखणयों िें भारतीय 

उपभोक्ता वगों का ववभाजि 

- उच्च वगय, िध्यि वगय और 

निम्ि वगय, उच्च वगय, िध्य 

वगय और निम्ि वगय ववसशष्ट्ट 

खरीद व्यवहार, केि स्टडी। 

(16 घंटे) 

98. वि-टू-वि िाकेदटगं - अथय, 
उद्देश्य, उदाहरण, केि 

स्टडी। (12 घंटे) 

भारत िें उपभोक्ता व्यवहार और 

वगय / के्रता व्यवहार 

 

बाजार का ववभाजि 

 

ववभाजि का अथय, ववभाजि के 

उद्देश्य। 

 

ववभाजि के प्रकार - प्जि तरीके 

िे हि बाजार को ववभाप्जत कर 

िकते हैं, िाि िाकेदटगं - अथय, 
उद्देश्य, उदाहरण, आला। 

 

िाकेदटगं - अथय, उद्देश्य, 

उदाहरण। (08 घंटे) 

व्याविानयक 

कौशल 28 

घंटे; 

 

व्याविानयक 

ज्ञाि 08 घंटे 

ववसभन्ि ववपणि 

अवधारणाओ ं को 
पहचािें और वगीकर त 

करें  
। 

 

(िैप्ड एिओएि: 

एिईपी/एि9996) 

99. व्यावहाररक प्रदशयि ककि 

प्रारूप पर कौि िा बाजार िटू 

करता है, केि स्टडीज। (14 

घंटे) 

100. ववतरण के चैिल के सलए 

डडप्जटल िीडडया का 
अिुप्रयोग (14 घंटे) 

िंचालि 

िाकेदटगं चैिल - ितलब, 

उपलब्ध चैिलों के प्रकार - उिके 

उद्देश्य और लाभ। 

 

ककि चैिल को ककि िाकेदटगं 

फॉिेट िें इस्तेिाल करिा है, 



 

31 
 

िाकेे॔दट ंएक्जीकुदटभ 

ररटेसलगं - ितलब, भारत िें 
ररटेसलगं फॉिेट के प्रकार। 

(08 घंटे) 

 

 

व्याविानयक 

कौशल 28 

घंटे; 

 

व्याविानयक 

ज्ञाि 08 घंटे 

उद्योग के ववकाि की 
पूवेक्षण के सलए क्षेत्र 

असभववन्याि और 

इिके िहत्व का 
ववश्लेर्ण करें। 

 

(िैप्ड एिओएि: 

एिईपी/एि9996) 

101. प्रॉस्पेक्ट पाइपलाइि कैिे 
बिाएं, इि पर व्यावहाररक 

प्रदशयि, िंभाविाओं ि ेिंपकय  
करें, कोल्ड कॉसलगं। (04 घंटे) 

102. एक िम्िाि / ग्राहक को 
बधाई देिे के सलए 

व्यावहाररक प्रदशयि। (04 

घंटे) 

103. अपिे आप को एक िंभाविा 
िे पररधचत करािे के सलए 

व्यावहाररक प्रदशयि, आपको 
तैयारी की आवश्यकता है। 

(04 घंटे) 

104. ककिी िे सिलिे ि े पहले 

आपको अपिे उत्पाद के िाथ 

खुद को कैिे उन्िुख करिा 
चादहए, इि पर व्यावहाररक 

प्रदशयि। (08 घंटे) 

105. दिूरों को ििझािे का प्रयाि 

करिे िे पहले इि बात का 
व्यावहाररक प्रदशयि करें कक 

आप अपिे उत्पाद/िेवा के 

प्रनत ककति ेआश्वस्त हैं। (08 

घंटे) 

फील्ड ओररएंटेशि 

 

फील्ड ओररएंटेशि और फील्ड 

ओररएंटेशि करिे के उद्देश्य। 

(08 घंटे) 
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व्याविानयक 

कौशल 56 

घंटे; 

 

व्याविानयक 

ज्ञाि 16 घंटे 

त्रबक्री बल के 

आयोजि, स्टाकफंग 

और प्रसशक्षण के सलए 

योजिाओं की गणिा 
करें। 

 

(िैप्ड एिओएि: 

एिईपी/एि0706, 

एिईपी/एि2603) 

 

106. डडलीवरी िेल्िपियि, ऑडयर-

गेटिय, टेप्क्िकल िपोटय 
िेल्ि पीपल पर रोल-प्ले, 

वपच देिे के सलए अपिे 
उत्पाद / िेवा के सलए िेल्ि 

वपच बिाएं , रोल प्ले त्रबक्री के 

हर पहल ूको ििझि ेके सलए 

जैिा कक ऊपर बताया गया 
है। यह चरण दर चरण ककया 
जाएगा . (28 घंटे) 

107. व्यप्क्तगत त्रबक्री के प्रकार- 

िैिुअल, टेली-कॉसलगं और 

इंटरिेट आधाररत त्रबक्री, रोल 

प्ले पर व्यावहाररक प्रदशयि। 

(28 घंटे) 

त्रबक्री - व्यप्क्तगत त्रबक्री 
 

त्रबक्री का अथय, िहत्व, 

प्रािंधगकता और दायरा। 

 

त्रबक्री के प्रकार, त्रबक्री प्रकक्रया: 
(िंदेह -> पूवेक्षण -> दृप्ष्ट्टकोण -

> बातचीत -> बंद करें -> आदेश), 

आपवत्तयां। 

 

आपवत्त िे निपटिे, त्रबक्री करिे 
वालों के प्रकार - ऑडयर लेिे वाले। 

 

अथय, उपयोधगता, प्रकक्रया, 
व्यप्क्तगत त्रबक्री के लाभ। 

(16 घंटे) 

व्याविानयक 

कौशल 28 

घंटे; 

 

व्याविानयक 

ज्ञाि 08 घंटे 

प्रदशयि क्षिता 
अप्रभावी बातचीत 

बातचीत कौशल को 
लागू करिा। 

 

 

 

108. अपिे उत्पाद/िेवा को 
तत्कालीि िंभाववत 

ग्राहक/ग्राहक ि े पररधचत 

करािे के सलए अपि ेिंगठि 

का पररचय कैिे दें, इि पर 

व्यावहाररक प्रदशयि। (12 

घंटे) 

109. अपिे िंभाववत 

ग्राहक/ग्राहक को बातचीत 

की िेज पर कैिे लाया जाए, 

इि पर व्यावहाररक प्रदशयि, 

ििझािे की कला का िहत्व। 

यह कैिे करिा है यह ददखाि े

के सलए भूसिका निभाता है। 

(16 घंटे) 

बातचीत 

 

बातचीत, बातचीत के प्रकार - 

प्रत्येक प्रकार के लाभ। (08 घंटे) 
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व्याविानयक 

कौशल 28 

घंटे; 

 

व्याविानयक 

ज्ञाि 08 घंटे 

पूवय तैयारी करके टेली-
कॉसलगं की प्रकक्रया को 
लागू करें। 

 

 

 

110. फोि पर िंभाविा का 
असभवादि प्रदसशयत करें। (04 

घंटे) 

111. अपिे िंगठि का पररचय 

देिे के सलए व्यावहाररक 

प्रदशयि। (04 घंटे) 

112. आपके उत्पाद/िेवा के सलए 

िंभाविा के िि िें प्जज्ञािा 
पैदा करिे के सलए 

व्यावहाररक प्रदशयि। (04 

घंटे) 

113. बातचीत करिे के सलए 

व्यावहाररक प्रदशयि, 

ििझािे के सलए, आदेश 

लेिा, इि े बुक करिा, इिे 
िंचालि ववभाग को भेजिा, 
टेली-कॉलर के िाििे आि े

वाली चुिौनतयााँ, (08 घंटे) 

114. ििझाएं कक ऐिी चुिौनतयों 
िे कैिे पार पाया जाए, रोल 

प्ले। (08 घंटे) 

टेली बुला 
 

टेलीिाकेदटगं का अथय, 
टेलीिाकेदटगं के लाभ, 

टेलीिाकेदटगं के िाध्यि िे 
अपॉइंटिेंट कफक्ि करिा, 
टेलीिाकेदटगं िें क्लोज कॉल , 

टेलीिाकेदटगं के दौराि आि े

वाली चुिौनतयां और चुिौनतयों ि े

पार पािे की प्रकक्रया। 

(08 घंटे) 

 

व्याविानयक 

कौशल 70 

घंटे; 

 

व्याविानयक 

ज्ञाि 12 घंटे 

एक प्रचार रणिीनत की 
योजिा बिाए ं और 

उपयुक्त ववधध के िाथ 

आवेदि करें। 

 

 

115. खुदरा ववके्रताओं, डीलरों और 

थोक ववके्रताओं के िाथ 

बीटीएल का उपयोग करिे के 

तरीके पर व्यावहाररक 

प्रदशयि, पीओपी (प्वाइंट-

ऑफ-परचेज) - अथय और 

िहत्व, िकें डाइप्जंग - अथय 
और िहत्व। (28 घंटे) 

116. डडप्जटल प्रचार का अथय और 

प्रकार (14 घंटे) 

प्रचार - प्रकार, उपयोधगता, 
आपके िािाि और िेवाओ ं को 
बढावा देिे के तरीके 

 

पदोन्िनत का अथय. 
 

पदोन्िनत के प्रकार - एटीएल 

(ऊपर की रेखा), बीटीएल (रेखा के 

िीचे) - अथय और निदहताथय, ककि 

प्स्थनतयों िें एटीएल और 
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117. डडप्जटल प्रचार के सलए 

उपकरण और तकिीक (28 

घंटे) 

बीटीएल का उपयोग करिा है। 

(12 घंटे) 

व्याविानयक 

कौशल 28 

घंटे; 

 

व्याविानयक 

ज्ञाि 08 घंटे 

प्रचार प्रदशयि और 

ववज्ञापि के नििायण के 

सलए बुनियादी 
डडजाइि, सिद्धांतों 
और सिद्धांतों को 
लागू करें। 

 

 

 

118. प्रदशयि के तत्वों द्वारा 
प्रदसशयत करें। (04 घंटे) 

119. उत्पाद प्रस्तुनत के उद्देश्य िे 
भार्ा का ववकाि और 

डडजाइि। (04 घंटे) 

120. एक स्टोर आधाररत टीि के 

िदस्य के रूप िें प्रॉप्ि, रोल-

प्ले का डडजाइि और 

नििायण। (06 घंटे) 

121. खुदरा उद्योग िें ववजुअल 

िचेंडाइप्जंग डडस्प्ले को 
डडजाइि और स्थावपत 

करिा। (04 घंटे) 

122. एक दृश्य व्यापारी के रूप िें 
स्व-रोजगार का प्रदशयि करें। 

(04 घंटे) 

123. प्रदशयि - छात्रों को खुदरा 
िेटअप िें उत्पादों / ब्रांडों की 
व्यवस्था करिे की 
आवश्यकता होती है। (06 

घंटे) 

दृश्य त्रबक्री 
 

ववजुअल िचेंडाइप्जंग के 

डडजाइि, सिद्धांत और 

सिद्धांत। 

(08 घंटे) 

व्याविानयक 

कौशल 28 

घंटे; 

 

व्याविानयक 

ज्ञाि 08 घंटे 

ववपणि प्रबंधि के 

िंबंध िें अिुिंधाि 

पद्धनत के सिद्धांत 

को पहचािें, चुिें और 

लागू करें। 

 

 

124. िही िवाल पूछिे की कला। 

(04 घंटे) 

125. उिके उत्तरों को ररकॉडय करिा, 
उिका सिलाि करिा, उन्हें 
िंगठि िें वररष्ट्ठों को 
िंप्रेवर्त करिा (सलखखत और 

िौखखक दोिों तरह िे पढाया 

अिुिंधाि - अथय और िहत्व। 

 

अिुिंधाि के प्रकार - प्राथसिक 

और िाध्यसिक, िंरधचत और 

अिंरधचत प्रश्ि पूछिे का 
दृप्ष्ट्टकोण, प्रनतकक्रया दृप्ष्ट्टकोण 

का अथय। 
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 जाएगा), रोल प्ले प्रदसशयत 

करिा। (08 घंटे) 

126. ररपोटय प्रदसशयत करें - अथय, 
ररपोटय सलखिे का िहत्व, 

ररपोटय िें ििावेशि - 

ििस्या को पररभावर्त 

करिा, ििस्या के प्रनत 

दृप्ष्ट्टकोण। (08 घंटे) 

127. प्रदशयि पद्धनत: डेटा िंग्रह 

ववधध (ओं), डेटा व्याख्या, 
सिफाररशें और िुझाव, छात्रों 
के सलए एक अभ्याि के रूप 

िें तैयार की जाि े वाली 
ििूिा ररपोटय। (08 घंटे) 

 

प्रनतकक्रया दृप्ष्ट्टकोण का िहत्व, 

इिे कैिे करें - प्रनतवादी ि ेिंपकय  
करें, प्रनतवादी के िाथ तालिेल 

बिािा। 

 

फीडबैक दृप्ष्ट्टकोण / िाकेट 

इंटेसलजेंि। 

ररपोटय बिािा 
जालिाजी और दोहरापि। 

(08 घंटे) 

व्याविानयक 

कौशल 56 

घंटे; 

 

व्याविानयक 

ज्ञाि 16 घंटे 

 

िफल ग्राहक िंबंध 

प्रबंधि के सलए प्रिुख 

कारकों का ववश्लेर्ण 

करें और ववपणि 

िैनतकता का पालि 

करें। 

 

 

128. ग्राहक िंबंध और 

व्याविानयक उद्देश्य। (04 

घंटे) 

129. िंबंधों के नििायण का प्रदशयि, 

िंगठि को लाभ, लेि-देि की 
त्रबक्री बिाि। ररश्ते की 
त्रबक्री। (04 घंटे) 

130. यह िुनिप्श्चत करिे के सलए 

प्रदसशयत करें कक प्रत्येक त्रबक्री 
एक लेि-देि की त्रबक्री िें 
ििाप्त िही ं होती है। (04 

घंटे) 

131. ग्राहकों िे सशकायतें दजय करें, 
उन्हें दजय करें और वररष्ट्ठ 

प्रबंधि को ररपोटय करें। (08 

घंटे) 

िंबंध बिािा 
ववपणि िैनतकता 
(16 घंटे) 
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132. यह िुनिप्श्चत करिा कक 

ग्राहक की ििस्या का 
ििाधाि हो गया है, िंगठि 

द्वारा निधायररत ििय-िीिा 
का पालि करते हुए, 

सशकायतों िे निपटिे के सलए 

िंगठि के दशयि को 
ििझिा। (08 घंटे) 

133. व्यावहाररक उदाहरणों द्वारा 
प्रदसशयत करें कक क्या बेचिा है 

और क्या िहीं बेचिा है। (04 

घंटे) 

134. अपिे ग्राहकों के िाथ अपि े

िंचार को पारदशी कैिे रखें, 
इिे व्यावहाररक उदाहरणों 
द्वारा प्रदसशयत करें। (08 घंटे) 

135. गलत िंचार के सलए कािूिी 
ढांचे का प्रदशयि। (08 घंटे) 

136. ट्राई, एिीआई, आईएिएि, 

िेबी के बारे िें बुनियादी 
जािकारी (व्यविायों को 
नियंत्रत्रत करिे वाले ववसभन्ि 

उद्योग निकाय के 

अवलोकि के रूप िें)। (08 

घंटे) 

िंशोधि और परीक्षा 
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िूल कौशल के सलए पाठ्यक्रि 

 

1. रोजगार योग्यता कौशल (िभी िीटीएि टे्रडों के सलए िािान्य) (120 घंटे) 

 

 

िीखिे के पररणाि, िूल्यांकि िािदंड, पाठ्यक्रि और िुख्य कौशल ववर्यों की टूल िूची जो टे्रडों के एक 

ििूह के सलए िािान्य है, www.bharatskills.gov.in / dgt.gov.in पर अलग िे उपलब्ध कराई गई है।  

http://www.bharatskills.gov.in/
http://www.bharatskills.gov.in/
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उपकरण और उपकरण की िूची 
ववपणि काययकारी (24 उम्िीदवारों के बैच के सलए) 

क्रिांक उपकरण और उपकरण का िाि ववनिदेश िात्रा 
क. भार्ा प्रयोगशाला/कक्षा कक्ष के सलए उपकरण/फिीचर 

1.  भार्ण अंगों के क्रॉि-िेक्शिल दृश्य के 

िाथ िािव खोपड़ी (उिी का धचत्रिय 

प्रनतनिधधत्व भी एक ववकल्प के रूप िें 
स्वीकार ककया जाता है) 

 1 ि ं

2.  िवीिति एलिीडी प्रोजेक्टर  1 ि ं

3.  िफेद परदा  1 ि ं

4.  लेखि ििथयि के िाथ कक्षा की कुसिययााँ  25(24+1) िंख्या 
5.  प्रसशक्षक की िेज  1 ि ं

6.  प्रसशक्षक की कुिी  1 ि ं

7.  भंडारण कैत्रबिेट  1 ि ं

8.  बुक शेल्फ  1 ि ं

9.  एयर कंडीशिर 1.5 टि 2 िंख्या 
10.  स्िाट े॔ बोड े॔  1 

11.  प्रसशक्षक के सलए िाइक और स्पीकर  1 िंख्या 
बी. आईटी लैब/वकय शॉप के सलए उपकरण/फिीचर 

12.  डेस्कटॉप कंप्यूटर CPU: 32/64 त्रबट i3/i5/i7 

या िवीिति प्रोिेिर, गनत: 

3 GHz या उच्चतर। 512GB 

SSD, RAM: - 4 GB DDR-III 

या उच्चतर, वाई-फाई 

िक्षि। िेटवकय  काडय: 
एकीकर त गीगात्रबट ईथरिेट, 

यूएिबी िाउि, यूएिबी 
कीबोडय और िॉनिटर 

(न्यूिति 17 इंच), लाइिेंि 

प्राप्त ऑपरेदटगं सिस्टि 

और व्यापार ि े िंबंधधत 

िॉफ्टवेयर के िाथ िंगत 

एंटीवायरि के िाथ। 

12+1 िंख्या 

अनुलग्नक -I 
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13.  वप्रटंर बहु-कायायत्िक और िेज़  1 िंबर प्रत्येक 

14.  एिएि ऑकफि (एिएि वडय, एिएि 

पावरपॉइंट, एिएि एक्िेल, एिएि 

आउटलुक) 

 12 +1 िंबर 

15.  कम्प्युटर की िेज़  12+1 िंख्या 
16.  स्क्रीि के िाथ एलिीडी प्रोजेक्टर िवीिति 1 िंबर 

17.  प्फ्लप चाटय, िाकय र  1 िंबर 

18.  कुसिययों  25(24+1) िंख्या 
19.  प्रसशक्षक की िेज और कुिी  1 िंबर प्रत्येक 

20.  ब्रॉडबैंड किेप्क्टववटी न्यूिति 512 केबीपीएि 1 िंबर 

21.  एयर कंडीशिर  जैिी ज़रूरत 

22.  एंटी वायरि िवीिति िंस्करण 12+1 
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 शब्द-संक्षेप 

सीटीएस शशल्पकार प्रशशक्षण योजना 

एटीएस शशक्षुता प्रशशक्षण योजना 

सीआईटीएस शशल्प प्रशशक्षक प्रशशक्षण योजना 

डीजीटी प्रशशक्षण महाननदेशालय 

एमएसडीई कौशल विकास और उद्यशमता मंत्रालय 

एनटीसी राष्ट्रीय  रेड प्रमाणपत्र 

एनएसी राष्ट्रीय शशक्षुता प्रमाणपत्र 

एनसीआईसी राष्ट्रीय शशल्प प्रशशक्षक प्रमाणपत्र 

एलडी लोकोमोटर विकलांगता 

सीपी मस्ततष्ट्क पक्षाघात 

      एमडी एकाधिक विकलांगता 

एलिी कम दृस्ष्ट्ट 

एचएच सुनने में ददक्कत 

     आईडी बौद्धिक विकलांग 

     एलसी कुष्ट्ठ रोग 

एसएलडी विशशष्ट्ट सीखने की अक्षमता 

डीडब्ल्यू बौनापन 

एमआई मानशसक बीमारी 

ए ए एशसड अटैक 

   पीडब्ल्यूडी विकलांग व्यस्क्त 
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