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Secretarial Practice (English) 
 

 

"सेके्रटेररयल प्रैक्क्टस(इंक्ललि)" टे्रड  की एक िर्म की अिधध के दौराि, एक उम्मीदिार को िौकरी 
की भूशमका से संबंधधत व्यािसानयक कौिल, व्यािसानयक ज्ञाि और रोजगार कौिल पर प्रशिक्षक्षत ककया 
जाता है। इसके अलािा, एक उम्मीदिार को आत्मविश्िास बढािे के शलए प्रोजेक्ट िकम , एक्स्ट्रा कररकुलर 
एक्क्टविटीज और ऑि-द-जॉब टे्रनिगं का क्जम्मा सौंपा जाता है। व्यािसानयक कौिल विर्य के अतंगमत 

िाशमल व्यापक घटक िीच ेददए गए हैं: - 

प्रशिक्षु सुरक्षा और पयामिरण, सधचिीय अभ्यास अगें्रजी के उपयोग, कृत्रत्रम श्िसि पुिजीिि के 

बारे में सीखता है। िह बुनियादी कंप्यूटर बुनियादी शसद्धांतों और उसके बाह्य उपकरणों के बारे में विचार 
प्राप्त करता है , व्यंजन औि उसकी दिशा को वगीकृत किता है / व्यंजन में शाशमल होता है , लंब ेऔर छोटे 

स्िरों के बीच अतंर करता है , लॉगोग्राम, व्याकरणणक संकुचि और 'द' / विराम धचह्ि के उपयोग का िणमि 

करता है। डडप्थॉन्ग को समझें, कंप्यूटर पर विडंोज ऑपरेदटगं शसस्टम तैयार करें, सभी प्रकार के िैकक्ल्पक 

रूपों की तुलिा करें  और कंप्यूटर कीबोडम पर क ंगर पोक्जिनिगं को पहचािें, सभी प्रकार के िैकक्ल्पक रूपों 
की तुलिा करें  और कंप्यूटर कीबोडम पर क ंगर पोक्जिनिगं को पहचािें, SHR और SHL की ददिा को पहचािें, 
देखे गए घुमािदार हुक िाले स्ट्रोक और शमधित व्यंजि, अनंतम हुक को पहचािें, अनंतम हुक को पहचािें, 
उपसगों और प्रत्ययों का अनुप्रयोग, मौदिक इकाइयों की पहचान किें  औि इसका उपयोग किें, मौदिक 

इकाइयों की पहचान किें  औि इसका उपयोग किें। इस वर्ष में प्रशशक्षु शॉटषहैंड, अनुवाि, नोट लेने की 
तकनीक में शलखने औि एमएस-वडष में स्पीड टाइवपगं के शलए कंप्यूटि पि आवेिन किने में सक्षम हैं। 

डटेा में हेर ेर करके, कायामलय स्टेििरी बिाए रखिे, सूत्रों और कायों के साथ सरल खातों को बिाए 

रखिे, कायामलय लेआउट को लेबल करि,े प्रेर्ण और डायरी रक्जस्टर को िाम देि ेऔर कंप्यूटर डटेा सुरक्षा 
बिाए रखिे, सभी प्रकार की फाइल आिश्यकताओं की पहचाि करिे और लागू करिे के द्िारा एमएस-

एक्सेल के साथ काम करिे में सक्षम होगा। एमएस-पािर पॉइंट पर समाि, एमएस-पािरपॉइंट प्रेजेंटेिि 

का प्रदिमि, इंटरिेट ब्राउज़र के साथ जािकारी की खोज, ई-मेल आईडी बिाएं, मले के माध्यम से पत्राचार, 
पंजीकरण के शलए ऑिलाइि  ॉमम और दस्तािेज भरिा आदद, रेल, बस, हिाई के शलए दटकट बुक करिा 
और होटल, सभी प्रकार के आधधकाररक उपकरणों और उपकरणों की पहचाि करें, सभी प्रकार की डाक 

सेिाओ ंका निरीक्षण करें, सभी प्रकार के पत्र, िोदटस, एजेंडा, शमिट, ररपोटम, पररपत्र और ज्ञापि तयैार करें। 
प्रशिक्षु कायमक्रम के कैलेंडर और सामान्य बैंककंग पत्राचार को बिाए रखि ेमें सक्षम होंगे  

                         1. विषय सतर 
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2.1 सामान्य 

 

कौिल विकास और उद्यशमता मंत्रालय के तहत प्रशिक्षण महानिदेिालय (डीजीटी) 
अथमव्यिस्था/िम बाजार के विशभन्ि क्षेत्रों की जरूरतों को पूरा करि े िाले व्यािसानयक प्रशिक्षण 

पाठ्यक्रमों की एक िृखंला प्रदाि करता है। व्यािसानयक प्रशिक्षण कायमक्रम प्रशिक्षण महानिदेिालय 

(DGT) के तत्िािधाि में ददए जाते हैं। विशभन्ि प्रकार के शिल्पकार प्रशिक्षण योजिा (सीटीएस) और 
शिक्षुता प्रशिक्षण योजिा (एटीएस) व्यािसानयक प्रशिक्षण को मजबूत करि ेके शलए डीजीटी की दो अग्रणी 
योजिाए ंहैं। 

 

सीटीएस के तहत 'सेके्रटेररयल प्रैक्क्टस(इंक्ललि)' टे्रड  आईटीआई के एक िटेिकम  के माध्यम स े

देि भर में वितररत लोकवप्रय पाठ्यक्रमों में से एक है। कोसम एक साल की अिधध का है। इसमें मुख्य रूप स े

डोमेि क्षेत्र और कोर क्षेत्र िाशमल हैं। डोमेि क्षेत्र में (टे्रड  शसद्धांत और व्यािहाररक) पेििेर कौिल और 
ज्ञाि प्रदाि करता है, जबकक मुख्य कौिल (रोजगार योलयता) आिश्यक मुख्य कौिल, ज्ञाि और जीिि 

कौिल प्रदाि करता है। प्रशिक्षण कायमक्रम पास करिे के बाद, प्रशिक्षु को डीजीटी द्िारा राष्ट्ट्रीय टे्रड  

प्रमाणपत्र (एिटीसी) से सम्मानित ककया जाता है क्जसे दनुिया भर में मान्यता प्राप्त है। 
 

2.1 शशकु्षओं को ननम्नशलखखत कायों को किने में सक्षम होना चादहए: 

 तकिीकी मापदंडों दस्तािेजों को पढें और व्याख्या करें , कायम प्रकक्रयाओं की योजिा बिाएं 
और व्यिक्स्थत करें , आिश्यक सामग्री और सहायक उपकरण की पहचाि करें; 

 सुरक्षा नियमों, दघुमटिा नििारण विनियमों और पयामिरण संरक्षण ितों को ध्याि में रखते 
हुए कायम करिा; 

 िौकरी करते समय पेििेर कौिल, ज्ञाि और रोजगार कौिल को लागू करें। 
 ककए गए असाइिमेंट से संबंधधत आिश्यक मापदंडों का दस्तािेजीकरण करें। 

 

2.2 प्रगनत मागषिशषन 

 

 प्रिासनिक समन्ियक के रूप में आगे बढेंगे और प्रबंधक के स्तर तक बढ सकते हैं। 
 संबंधधत क्षेत्र में एंटिप्रेन्योि बन सकते हैं। 

2. प्रविक्षण पद्धवि 
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 राष्ट्ट्रीय शिक्षुता प्रमाणपत्र (एिएसी) के शलए विशभन्ि प्रकार के उद्योगों में शिक्षुता 
कायमक्रमों में िाशमल हो सकते हैं। 

 आईटीआई में इंस्ट्रक्टर बििे के शलए टे्रड में क्राफ्ट इंस्ट्रक्टर टे्रनिगं स्कीम (सीआईटीएस) 

में िाशमल हो सकते हैं। 
 लागू होने पि डीजीटी के तहत उन्नत डडप्लोमा (व्यावसानयक) पाठ्यक्रमों में शाशमल हो 

सकते हैं। 

 

 

2.3 पाठ्यक्रम संिचना 

िीच ेदी गई ताशलका एक िर्म की अिधध के दौराि विशभन्ि पाठ्यक्रम तत्िों में प्रशिक्षण घंटों के 

वितरण को दिामती है: - 

क्रमांक पतठ्य वििरण अनुमतवनि घंटे 

1. व्यािसानयक कौिल (टे्रड  व्यािहाररक) 840 

2. व्यािसानयक ज्ञाि (टे्रड  शसद्धांत) 240 

3. रोज़गार कौिल 120 

 कुल 1200 

 

हर साल 150 घंटे अनििायम OJT (ऑि द जॉब टे्रनिगं) पास के उद्योग में, जहााँ भी उपलब्ध िही ंहै 

तो ग्रुप प्रोजेक्ट अनििायम है। 
 

4 कायम प्रशिक्षण पर (OJT)/समूह पररयोजिा 150 

 

एक साल या दो साल के टे्रड के प्रशिक्षु आईटीआई प्रमाणि के साथ 10 िीं / 12 िीं कक्षा के 
प्रमाण पत्र के शलए प्रत्येक िर्म में 240 घंटे तक के िैकक्ल्पक पाठ्यक्रमों का विकल्प चिु सकते 
हैं या िॉटम टमम पाठ्यक्रम जोड़ सकते हैं। 
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2.4 आकलन औि प्रमाणन 

 

प्रशिक्षणाथी को पाठ्यक्रम की अिधध के दौराि और समय-समय पर डीजीटी द्िारा अधधसूधचत 

प्रशिक्षण कायमक्रम के अतं में उसके कौिल, ज्ञाि और दृक्ष्ट्टकोण के शलए परीक्षण ककया जाएगा। 
 

क) प्रशिक्षण की अिधध के दौराि सतत मूल्यांकन (आंतरिक) सीखिे के पररणामों के णखला  सूचीबद्ध 

मूल्यांकि मािदंडों के परीक्षण द्िारा िचनात्मक मूल्यांकन पद्धनत द्वािा ककया जाएगा। प्रशिक्षण 

संस्थाि को मूल्यांकि ददिानिदेि में विस्ततृ रूप से एक व्यक्क्तगत प्रशिक्षु पोटम ोशलयो बिाए रखिा 
होता है। आंतररक मूल्यांकि के अकं www.bharatskills.gov.in पर उपलब्ध कराए गए  ॉमेदटि असेसमेंट 

टेम्प्लेट के अिुसार होंगे। 
 

बी) अनंतम मूल्यांकि योगात्मक मूल्यांकि के रूप में होगा। एिटीसी प्रदाि करिे के शलए अणखल भारतीय 

टे्रड  पिीक्षा पिीक्षा ननयंत्रक, डीजीटी द्वािा ददिानिदेिों के अिुसार आयोक्जत की जाएगी। पैटिम और 
अकंि संरचिा को समय-समय पर डीजीटी द्िारा अधधसूधचत ककया जा रहा है। अनंतम मूल्यांकन के शलए 

प्रश्न पत्र ननधाषरित किने के शलए सीखने के परिणाम औि मूल्यांकन मानिंड आधाि होंगे । अनंतम पिीक्षा 
के िौिान पिीक्षक व्यािहाररक परीक्षा के शलए अकं देिे से पहले मूल्यांकि ददिानिदेि में ददए गए वििरण 

के अिुसार व्यक्क्तगत प्रशिक्षु के प्रो ाइल की भी जांच करेगा। 
 

2.4.1 उर्त्ीणा मतनदडं 

 

समग्र पररणाम निधामररत करिे के प्रयोजिों के शलए, छह महीिे और एक साल की अिधध के 

पाठ्यक्रमों के शलए 100% िेटेज लाग ूककया जाता है और दो साल के पाठ्यक्रमों के शलए प्रत्येक परीक्षा में 
50% िेटेज लाग ूककया जाता है। टे्रड प्रैक्क्टकल और  ॉमेदटि असेसमेंट के शलए न्यूितम उत्तीणम प्रनतित 

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

2.4.2 मूलयतंकन दिशाननिेश 

 

यह सुनिक्श्चत करिे के शलए उधचत व्यिस्था की जािी चादहए कक मूल्यांकि में कोई 
कृत्रत्रम बाधा ि हो। मूल्यांकि करते समय वििरे् आिश्यकताओं की प्रकृनत को ध्याि में रखा 
जािा चादहए। टीम िकम  का आकलि करते समय, स्कै्रप/अपव्यय के पररहार/कमी और प्रकक्रया के 
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अिुसार स्कै्रप/अपशिष्ट्ट का निपटाि, व्यिहाररक रिैया, पयामिरण के प्रनत संिेदििीलता और 
प्रशिक्षण में नियशमतता पर उधचत ध्याि ददया जािा चादहए। योलयता का आकलि करते समय 
OSHE के प्रनत संिेदििीलता और स्ियं सीखिे की प्रिवृत्त पर विचार ककया जािा चादहए। 
 

साक्ष्य आधाररि िलूयाांकन के वलए वनम्नवलविि वदये गये िथ्य िाविल होंगें: 

 

 प्रयोगिालाओं/कायमिालाओं में ककया गया कायम 
 ररकॉडम बुक/दैनिक डायरी 
 मूल्यांकि की उत्तर पुक्स्तका 
 मौणखक परीक्षा 
 प्रगनत चाटम 
 उपक्स्थनत और समयनिष्ट्ठा 
 कायमभार 
 पररयोजिा कायम 

 कंप्यूटर आधाररत बहुविकल्पीय प्रश्ि परीक्षा 

 व्यािहाररक परीक्षा 
 

आंतररक (रचिात्मक) निधामरणों के साक्ष्य और अशभलेखों को परीक्षा निकाय द्िारा 
लेखापरीक्षा और सत्यापि के शलए आगामी परीक्षा तक संरक्षक्षत ककया जािा है। प्रारंशभक 
मूल्यांकि के शलए अपिाए जािे िाले निम्िशलणखत अकंि पैटिम: 

 

कतया क्षमित स्िर सतक्ष्य 

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

इस गे्रड में प्रदिमि के शलए, उम्मीदिार को ऐस ेकाम 

का निमामण करिा चादहए जो सामनयक मागमदिमि 

के साथ शिल्प कौिल के एक स्िीकायम मािक की 
प्राक्प्त को प्रदशिमत करता हो, और सुरक्षा प्रकक्रयाओ ं

और प्रथाओ ंके शलए उधचत सम्माि करता हो। 

 हाथ के औजारों, मिीिी औजारों और 
कायमिाला उपकरणों के प्रयोग में अच्छे 
कौिल का प्रदिमि। 

 क निि में सा -स ाई और निरंतरता का 
का ी अच्छा स्तर। 
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पररयोजिा/ कायम को पूरा करिे में 
समसामनयक सहायता।  

(बी) िलूयाांकन के दौरान 75% -90% अांकों के आिांटन के वलए िापदांड   

इस गे्रड के शलए, एक उम्मीदिार को ऐसे काम का 
उत्पादि करिा चादहए जो कम मागमदिमि के साथ, 

और सुरक्षा प्रकक्रयाओ ं और प्रथाओं के संबंध में 
शिल्प कौिल के उधचत मािक की प्राक्प्त को 
प्रदशिमत करता हो। 

 हाथ के औजारों, मिीिी औजारों और 
कायमिाला उपकरणों के उपयोग में अच्छे 
कौिल स्तर। 

 क निि में उच्च स्तर की सा -स ाई और 
क्स्थरता। 

पररयोजिा/ कायम को पूरा करिे में 
समसामनयक सहायता।  

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

 इस गे्रड में प्रदिमि के शलए, उम्मीदिार, संगठि 
और निष्ट्पादि में न्यूितम या त्रबिा समथमि 
के और सुरक्षा प्रकक्रयाओ ंऔर प्रथाओं के शलए 
उधचत सम्माि के साथ, ऐसे काम का उत्पादि 
ककया है जो शिल्प कौिल के उच्च स्तर की 
प्राक्प्त को प्रदशिमत करता है। 

 हाथ उपकरण, मिीि टूल्स और 
कायमिाला उपकरण के उपयोग में उच्च 
कौिल स्तर। 

 क निि में उच्च स्तर की सा -स ाई और 
क्स्थरता। 

 पररयोजिा/ कायम को परूा करिे में थोड़ा सा 
सहयोग। 
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सेके्रटेररयल प्रैक्क्टस(इंक्ललि) टे्रड नियशमत शलवपक और प्रिासनिक कायम करिा जैस े कक 

पत्राचार का प्रारूप तैयार करिा, नियुक्क्तयों का समय निधामरण, कागज और इलेक्ट्रॉनिक  ाइलों को 

व्यिक्स्थत और बिाए रखिा, या कॉल करिे िालों को जािकारी प्रदाि करिा। सधचवीय अभ्यास (अगें्रजी) 

के शलए िौकरी की भूशमकाएाँ निम्िशलणखत हैं : 

 टेली ोि का उत्तर दें और कॉल करिे िालों को जािकारी दें , संदेि लें, या उपयुक्त 

व्यक्क्तयों को कॉल ट्रांस र करें। 

 कायामलय कशममयों के शलए सम्मेलिों, बैठकों और यात्रा आरक्षणों की व्यिस्था करें। 

 कंपिी की प्रकक्रयाओं के अिुसार  ॉमम भरें। 

 मीदटगं िोट्स, नियशमत पत्राचार और ररपोटम शलखें, टाइप करें और वितररत करें। 

 आगंतुकों और कॉल करिे िालों का अशभिादि करें, उिकी पूछताछ को संभालें, और उन्हें 

उिकी आिश्यकताओं के अिुसार उपयुक्त व्यक्क्तयों को निदेशित करें। 

 उत्तर की आिश्यकता िाले आिे िाले पत्राचार के शलए उपयुक्त  ाइलों का पता लगाएाँ 

और संललि करें। 

 मेल न्यूज़लेटसम, प्रचार सामग्री, और अन्य जािकारी। 

 िडे्यूशलगं और इिेंट कैलेंडर बिाए रखें। 

 पत्राचार और अन्य मुदद्रत सामग्री की प्रनतयां बिाएं। 

 आिे िाली मेल और अन्य सामग्री को खोलें, पढें , रूट करें और वितररत करें , और 

नियशमत पत्रों के उत्तर तैयार करें। 

 ग्राहकों, ग्राहकों या पयमिेक्षकों के शलए नियुक्क्तयों की अिुसूची और पुक्ष्ट्ट करें। 

3. कतया भूवमकत 
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 ररकॉडम, पत्राचार और अन्य सामग्री के शलए कागज और इलेक्ट्रॉनिक  ाइशलगं शसस्टम की 

स्थापिा और रखरखाि। 

 आिुशलवप या मिीि द्िारा ितुलेख लें, और जािकारी का प्रनतलेखि करें। 

 संग्रह और संवितरण का ररकॉडम रखें। 

 इंटरिेट जैसे स्रोतों का उपयोग करते हुए, आिश्यक जािकारी खोजिे के शलए खोजों का 

संचालि करें। 

 सम्मेलिों और बैठकों का समन्िय करें। 

 िई कायामलय प्रौद्योधगककयों को संचाशलत करिा सीखें क्योंकक िे विकशसत और 

कायामक्न्ित की जाती हैं। 

 पररयोजिाओं का प्रबंधि करें, और सशमनत और टीम के काम में योगदाि दें। 

 इलेक्ट्रॉनिक मेल शसस्टम संचाशलत करें और आतंररक और अन्य संगठिों के साथ सूचिा 

के प्रिाह का समन्िय करें। 

 चके तैयार करें और मेल करें। 

 ग्राहकों को सेिाएं प्रदाि करें, जैसे ऑडमर प्लेसमेंट और खाता जािकारी। 

 सही ितमिी और व्याकरण की जांच के शलए दसूरों द्िारा ककए गए कायों की समीक्षा करें , 

सुनिक्श्चत करें कक कंपिी प्रारूप िीनतयों का पालि ककया जाता है, और संिोधि की 

शस ाररि करता है। 

  ैक्स मिीि, कॉवपयर और  ोि शसस्टम जैसे कायामलय उपकरण संचाशलत करते हैं, और 

स्प्रेडिीट, िडम प्रोसेशसगं, डटेाबेस प्रबंधि और अन्य अिुप्रयोगों के शलए कंप्यूटर का उपयोग 

करते हैं। 

संदवभाि एन.सी.ओ. कोड 2015:  
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(i) 4131.0100 - सधचि/बैक ऑक स सहायता 
(ii) 4131.9900- टाइवपस्ट औि वडष प्रोसेशसगं ऑपिेटि, अन्य 

 

संदभम संख्या: -- एमईपी/एन0201, एमईपी/एन0216, एमईपी/एन0202, एमईपी/एि0237 

एमईपी/एि1203, एमईपी/एि9427, एमईपी/एि9428 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

13 
 

Secretarial Practice (English) 
 

 
 

 

 

टे्रड  का नाम सेके्रटेररयल प्रैक्क्टस(इंक्ललि) 

टे्रड  कोड डीजीटी/1034 

एनसीओ - 2015 4131.0100, 4131.9900 

एनओएस कवडष MEP/N0201, MEP/N0216, MEP/N0202, MEP/N0237, MEP/N1203, 
MEP/N9427, MEP/N9428 

एनएसटयूएफ स्ति स्तर 3 

शशल्पकाि प्रशशक्षण की 
अवधध एक िर्म (1200 घंटे + 150 घटें ओजेटी / समूह पररयोजिा) 

प्रवेश योग्यता 10 िीं कक्षा की परीक्षा उत्तीणम 

न्यूनतम आय ु िैक्षणणक सत्र के पहले ददि को 14 िर्म । 

पीडब्लल्यूडी के शलए पात्रता एलडी, सीपी, एलसी, डीडब्ल्यू, एए, ब्लाइंड, एलिी, ऑदटज्म 

इकाई शक्टत (छात्रों की 
संख्या) 

24 (अनतररक्त सीटों का कोई अलग प्रािधाि िहीं है) 

अतंरिक्ष मानिंड 48 िगम एम 

शक्टत मानिंड 4 ककलोिाट 

प्रशशक्षकों के शलए योग्यता: 

(i) सेके्रटेरियल 
प्रैक्टटस(इंक्ग्लश) टे्रड  

बी.िोक / यूजीसी से मान्यता प्राप्त विश्िविद्यालय से संबंधधत क्षेत्र में एक 

िर्म के अिुभि के साथ िाणणज्य / कला (िॉटम-हैंड और टाइवपगं के साथ) में 
डडग्री 

या 
मान्यता प्राप्त बोडम ऑ  एजुकेिि स े कमशिमयल प्रैक्क्टस में डडप्लोमा 
(न्यूितम 2 िर्म) या संबंधधत क्षेत्र में दो साल के अिुभि के साथ डीजीटी से 
एडिांस डडप्लोमा (िोकेििल) । 

या 

                    4. सतमतन्य वििरण 
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सेके्रटेरियल प्रैक्टटस(इंक्ग्लश)" टे्रड में उत्तीणम और संबधंधत क्षते्र में तीि साल 

के अिुभि के साथ। 
 

आवश्यक योग्यता : 
डीजीटी के तहत राष्ट्ट्रीय शिल्प प्रशिक्षक प्रमाणपत्र (एिसीआईसी) के 

प्रासंधगक नियशमत / आरपीएल संस्करण । 
नोट: 2(1+1) की इकाई के शलए आवश्यक िो प्रशशक्षकों में से एक के 
पास डडग्री/डडप्लोमा औि िसूिे के पास एनटीसी/एनएसी योग्यता होनी 
चादहए। हालााँकक, िोनों के पास इसके ककसी भी रूप में NCIC होना 
चादहए। 

(ii) िोजगाि कौशल एम्प्लॉयत्रबशलटी क्स्कल्स में िॉटम टमम टीओटी कोसम के साथ दो साल के 

अिुभि के साथ ककसी भी विर्य में एमबीए / बीबीए / कोई भी स्िातक / 

डडप्लोमा । 
(12िी/ंडडप्लोमा स्तर और उसस ेऊपर के स्तर पर अगें्रजी/संचार कौिल और 

बेशसक कंप्यूटर का अध्ययि ककया होिा चादहए) 

 

या 
रोजगार कौिल में अल्पकाशलक टीओटी पाठ्यक्रम के साथ आईटीआई में 
मौजूदा सामाक्जक अध्ययि प्रशिक्षक । 

(iii) प्रशशक्षक के शलए 

न्यूनतम आय ु

21 साल 

उपकिण औि उपकिण की 
सूची 

अिुबंध-I . के अिुसार 
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सीखने के परिणाम एक प्रशशक्ष ु की कुल िक्षताओ ं का प्रनतबबबं होत े हैं औि मूल्यांकन मानिंड के 

अनुसाि मूल्यांकन ककया जाएगा। 
 

5.1 सीखन ेके परिणाम( टे्रड ववशशष्ट) (LEARNING OUTCOME – TRADE SPECIFIC) 
 
 

1. शॉटषहैंड से परिधचत होना औि सुिक्षा सावधाननयों का पालन किते हुए कंप्यूटि 
एक्प्लकेशन के साथ आवेिन किना। (एनओएस: एमईपी/एन0201, एमईपी/एन0216, 

एमईपी/एन0202) 

2. लॉगोग्राम, व्याकरण, संकुचि, 'द' और विराम धचह्िों का उपयोग करके एक पूरा िाक्य 
तैयार करें। विडंोज ऑपरेदटगं शसस्टम का ज्ञाि प्राप्त करें । (एिओएस: 

एमईपी/एि0201, एमईपी/एि0216) 

3. स्ट्रोक की पहचाि करें R & H, संक्षक्षप्त W. (NOS: MEP/N0201) 

4. एस एंड जेड के शलए छोटे सकम ल की पहचाि करें , एसडब्ल्यू / बड़ ेलूप और छोटे लूप 
के शलए बड़ ेसकम ल / सभी टूल्स का उपयोग करके एमएस-िडम को समझें। (एिओएस: 

एमईपी/एि0201, एमईपी/एि0202) 

5. SHR, SHL और िैकक्ल्पक रूपों की ददिा को पहचािें। (एिओएस: एमईपी/एि0201) 

6. प्रेक्षक्षत घुमािदार हुक और शमधित व्यंजि। (एिओएस: एमईपी/एि0201) 

7. विशभन्ि प्रकार के हुक को पहचािें। (एिओएस: एमईपी/एि0201) 

8. िए िाक्यों का विकास करिा आधा/दोगुिा शसद्धांत लागू करिा। (एिओएस: 

एमईपी/एि0201) 

9. उपसगम लागू करें। (एिओएस: एमईपी/एि0201) 

10. प्रत्यय लागू करें। (एिओएस: एमईपी/एि0201, एमईपी/एि0237) 

11. मौदिक इकाइयों की पहचान किें औि इसका उपयोग किें। (एिओएस: एमईपी/एि1203) 

12. िोट लेिे की तकिीक लागू करें (NOS: MEP/N0201, MEP/N0237) 

13. एमएस-एक्सेल पर प्रदिमि करें। (एिओएस: एमईपी/एि0216, एमईपी/एि0202) 

14. कायामलय लेआउट को लेबल करें । (एिओएस: एमईपी/एि9427) 

5. विक्षण पररणतम 
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15. सभी प्रकार की फाइल आिश्यकताओं की पहचाि करें और उन्हें एमएस-पािर पॉइंट 
पर लागू करें। (एिओएस: एमईपी/एि0216) 

16. एमएस-पािर प्िाइंट प्रेजेंटेिि प्रदशिमत करें। (एिओएस: एमईपी/एि0216) 

17. एमएस पािर प्िाइंट की वििरे्ताएं प्रदशिमत करें। (एिओएस: एमईपी/एि0216) 

18. इंटरिेट के कायों से पररधचत करािा। (एिओएस: एमईपी/एि0216) 

19. सभी प्रकार के आधधकाररक उपकरणों और उपकरणों की पहचाि करें। (एिओएस: 
एमईपी/एि0216, एमईपी/एि0243) 

20. सभी प्रकार की डाक सेिाओं का निरीक्षण करें। (एिओएस: एमईपी/एि9428) 

21. सभी प्रकार के पत्र और पत्राचार तैयार करें। (एिओएस: एमईपी/एि0241, 

एमईपी/एि0243, एमईपी/एि1201, एमईपी/एि0216) 
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विक्षण पररणतम मूलयतंकन मतपदण्ड 

1. शॉटषहैंड से परिधचत होना औि 

सुिक्षा सावधाननयों का पालन 

किते हुए कंप्यूटि 

एक्प्लकेशन के साथ आवेिन 

किना। (एनओएस: 

एमईपी/एन0201, 

एमईपी/एन0216, 

एमईपी/एन0202) 

व्यंजि के युलमों के अिुसार उिके आिुशलवप में शलणखए 

स्ट्रोक व्यंजि में िाशमल होिे के आिुशलवप में शलखें। 
निम्िशलणखत दीघम और लघु स्िरों, त्रबदं ुऔर डिै स्िरों के ितुलेख 
द्िारा शलखें। 
निम्िशलणखत स्िरों के पहले और बाद के स्िरों, मध्य स्िरों आदद के 
ितुलेखों द्िारा शलणखए। 
कंप्यूटर बाह्य उपकरणों पर ज्ञाि प्राप्त करें। 

 

2. लॉगोग्राम, व्याकरण, 

संकुचि, 'द' और विराम 
धचह्िों का उपयोग करके 
एक पूरा िाक्य तैयार करें। 
विडंोज ऑपरेदटगं शसस्टम 
का ज्ञाि प्राप्त करें। 
(एिओएस: 

एमईपी/एि0201, 

एमईपी/एि0216) 

'द' और विराम धचह्िों का प्रयोग करत ेहुए लोगोग्राम, व्याकरण, और 

संकुचि का उपयोग करके पूरा िाक्य बिाएं। 

डडप्थॉन्ग और ट्राइफोि संकेतों को संभालिा अगें्रजी पाठ की 
स्िचाशलत पीढी में उपयोगी है। 

विडंोज ऑपरेदटगं शसस्टम पर ज्ञाि प्राप्त करें। 

कंप्यूटर कीबोडम पर ज्ञाि प्राप्त करें। 

 

3. स्ट्रोक की पहचाि करें  R&H, 

संक्षक्षप्त W (NOS: 

MEP/N0201) 

 

ऊपर और िीच ेके नियमों को सुनिक्श्चत करें  R & H 

कुछ प्रकार के स्ट्रोक के साथ संक्षक्षप्त W पर ज्ञाि प्राप्त करें  

W . के अधमितृ्त का प्रयोग करते हुए आिुशलवप में शलखें 

डाउििडम एच, दटक एच और डॉट एच और ऊपर की ओर एसएच का 
उपयोग करके डडक्टेिि लें 

          6. मूलयतंकन मतपदण्ड 
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स्िरों के बाद H, R, L और SH का स्ट्रोक बिाएं। 

फे्रजोग्रा ी का प्रयोग करते हुए आिुशलवप में शलखें । 

कंप्यूटर पर बैठिे की मुद्रा और कीबोडम पर उंगशलयों की क्स्थनत 
सुनिक्श्चत करें । 
MS-Word एक्प्लकेिि में विशभन्ि विकल्पों का उपयोग करके MS-Word में 

दस्तािेज़ टाइप करें। 
 

4. एस एंड जेड के शलए छोटे 

सकम ल की पहचाि करें, 
एसडब्ल्य ू/ बड़ ेलूप और छोटे 

लूप के शलए बड़ ेसकम ल / सभी 
टूल्स का उपयोग करके 

एमएस-िडम को समझें। 
(एिओएस: 

एमईपी/एि0201, 

एमईपी/एि0202) 

ध्िनि S और Z . के ितृ्तों और लूपों द्िारा निरूवपत करें  

प्रारंभ में, औसत दजे का और अतं में सकम ल S / Z, सकम ल "SW & SS / 

SZ" और सकम ल "SW" को इंधगत करें। 

प्रारंभ में, मध्य में और अतं में "एसटी/एसडी" लूप और " एसटीआर" 

लूप का संदभम देते हुए निरूवपत करें। 

छोटे और बड़ ेितृ्तों के प्रयोग के नियम समझाइए 

उि मामलों की पहचाि करें  जहा ंछोटे और बड़ ेसकम ल का उपयोग िही ंककया 

जा सकता है 

एसटी और एसटीआर लूप का उपयोग करिे के नियमों को सुनिक्श्चत करें। 

टाइवपगं ट्यूटर का उपयोग करके MS-Word दस्तािेज़ पषृ्ट्ठ में टाइप करें 
 

5. SHR, SHL और िैकक्ल्पक रूपों 
की ददिा को पहचािें। 
(एिओएस: 

एमईपी/एि0201) 

बाएाँ और दाएाँ गनत के साथ िॉटमहैंड छोटे प्रारंशभक हुक में शलखें। 

िक्र के शलए छोटे प्रारंशभक हुक शलखें "R" जोड़ता है घटता के शलए एक बड़ा 

प्रारंशभक हुक "L" जोड़ता है 

िैकक्ल्पक रूपों को लागू करिे िाले िाक्य शलखें। 

कंप्यूटर दस्तािेज़ पषृ्ट्ठ में स्पीड टाइवपगं करें। 
 

6. प्रेक्षक्षत घुमािदार हुक और 
शमधित व्यंजि। (एिओएस: 

एमईपी/एि0201) 

 

कव्डम हुक्ड स्ट्रोक्स यािी F/V/ith/TH के िॉटमहैंड में शलखें। 
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घुमािदार हुक स्ट्रोक के साथ िया िाक्य विकशसत करें। 
में विशिष्ट्ट धचह्िों के साथ शमधित व्यंजि शलणखए । 
यौधगक व्यंजि के साथ विशभन्ि प्रकार के िब्द शलखें: 
WH/WHL/KY/GY/KW/GW/MP/MB स्ट्रोक के प्रारंशभक बड़ ेहुक। 
गनत और सटीकता बढािे के शलए विशभन्ि विर्यों से पैसेज टाइप 
करें। 

 

7. विशभन्ि प्रकार के हुक को 

पहचािें। (एिओएस: 

एमईपी/एि0201) 

 

एि और ए /िी छोटे हुक, हुक और स्िर का निमामण करें। 

अतं में हुक ककए गए स्ट्रोक के साथ मंडशलयों और लूपों का निमामण 
करें। 
िुि हुक का प्रयोग करत ेहुए विशभन्ि प्रकार के िाक्य शलणखए। 
सकम ल के बाद दरू का प्रयोग करें, 

कुछ स्ट्रोक के बाद दरू हुक का प्रयोग करें 

कंप्यूटर दस्तािेज़ पषृ्ट्ठ पर स्पीड टाइवपगं। 
 

8. िए िाक्यों का विकास करिा 
आधा/दोगुिा शसद्धांत लागू 
करिा। (एिओएस: 

एमईपी/एि0201) 

 

हॉक्ल्टंग शसद्धांतों का प्रिशषन किें: टी या डी के शलए स्ट्रोक को आधा किना। 

D . के शलए M, N, L, R का आधा किना 

एमपी/एमबी/एिजी हुक आदद को आधा करिा। 

कंप्यूटर दस्तािेज़ पषृ्ट्ठ पर स्पीड टाइवपगं। 

िब्दों के जोड़ ेके साथ संदभम लेखि सुनिक्श्चत करें  - भ्रशमत और दरुुपयोग। 

दोहरीकरण शसद्धांत सुनिक्श्चत करें  , अन्य यौधगक व्यंजि का दोहरीकरण। 

गनत और सटीकता बढािे िाले कंप्यूटर दस्तािेज़ पषृ्ट्ठ में टाइप करें। 
 

9. उपसगम लागू करें। 
(एिओएस: 

एमईपी/एि0201) 

उपसगम और उिके प्रनतनिधध स्ट्रोक का प्रयोग करें  

कंप्यूटर में स्पीड टाइवपगं का अभ्यास करें। 

 

10. प्रत्यय लाग ूकरें। (एिओएस: प्रत्यय और उिके प्रनतनिधध स्ट्रोक का प्रयोग करें  
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एमईपी/एि0201, 

एमईपी/एि0237) 

कंप्यूटर में स्पीड टाइवपगं का अभ्यास करें। 

 

11. मौदिक इकाइयों की पहचान 
किें औि इसका उपयोग 
किें। (एिओएस: 

एमईपी/एि1203) 

चौराहे का प्रयोग करें  - मौदद्रक इकाइयााँ और गोल आंकड़ े

संकुचि का प्रयोग करें- गठि और उपयोग, आिश्यक स्िर 

उपिोटत ननयमों का पालन किने के शलए आशुशलवप में शलखने के शलए वाटय 

ववकशसत किें  

स्पीड टाइवपगं के शलए कंप्यूटि पि चौिाहा औि संकुचन लागू किें। 

 

12. नोट लेने की तकनीक लागू 
किें। (एनओएस: 

एमईपी/एन0201, 

एमईपी/एन0237) 

साधारण अक्षर के आिुशलवप में शलखें। 

िोट्स लेिे में संक्षक्षप्ताक्षरों और प्रतीकों का उपयोग करिे की एक प्रणाली 

विकशसत करें। 

उपयोगी िोट लेिे के तरीकों और तकिीकों को सुनिक्श्चत करें। 

िोट लेिे की तकिीक का सचंालि करें। 

गनत बढािे के शलए कंप्यूटर दस्तािेज़ पषृ्ट्ठ में टाइप करें। 

 
13. एमएस-एटसेल पि प्रिशषन 

किें। (एनओएस: 

एमईपी/एन0216. 

एमईपी/एन0202) 

MS-Excel फाइल खोलें और बिाएं और सहेजें। 
MS-Excel में इिपुट, डटेा सपंाददत करें  और िकम िीट प्रबधंधत करें। 

पषृ्ट्ठ लेआउट प्रारूवपत करें, सकक्रय िीट में वप्रटं क्षेत्र सेट करें। 

कायमपत्रक में पुस्तक से प्रनतलेख ितुलेख। 
 

14. कायाषलय लेआउट को लेबल 
किें। 

(एिओएस: 

एमईपी/एि9427)  

 

अतंररक्ष प्रबंधि के साथ कायामलय के विशभन्ि लेआउट डडजाइि करें। 
MS-Excel में संपादि मेिू, िेणी, सूत्र और कायम करिा। 

प्रिेि प्रकक्रया और व्यािहाररक उपयोग के साथ प्रेर्ण और डायरी रक्जस्टर 

की पहचाि करें। 
MS-Excel में ददए गए डटेा स ेचाटम डालें। 

डटेा बिािे िाले फामुमलों को प्रबंधधत और हेर ेर करें। 

डी इक्टेिि का पालि करें 
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15. पहचान किें और उन्हें 
एमएस-पािर पॉइंट पर लागू 
करें। (एिओएस: 

एमईपी/एि0216) 

एमएस-पािर प्िाइंट में टेक्स्ट इिपुट के साथ स्लाइड बिाएं। 

स्लाइड्स में ग्राक क्स, चाटम और टेबल जोड़ें। 

पत्रत्रकाओं से िॉटमहैंड में डडक्टेिि का पालि करें  और कंप्यूटर पर उसी के 

ट्रांसकक्रप्िि का पालि करें। 
 

16. एमएस-पािरपॉइंट प्रेजेंटेिि 
प्रदशिमत करें। (एिओएस: 

एमईपी/एि0216) 

MS-Power Point में स्लाइड िो बिाएं और चलाएं 

स्लाइड्स में क्क्लप आटम, इमेज और विशभन्ि िस्तुओं को जोड़ें। 

लेआउट थीम और डडजाइि तालू से या स्लाइड में आयात करिा। 

पत्रत्रकाओं से िॉटमहैंड में डडक्टेिि का पालि करें और कंप्यूटर पर 
उसी के ट्रांसकक्रप्िि का पालि करें। 

 

17. एमएस पािर प्िाइंट की 
वििरे्ताएं प्रदशिमत करें। 
(एिओएस: 

एमईपी/एि0216) 

MS-Power Point में ट्रांक्ज़िि के साथ स्लाइड िो बिाएं और चलाए ं

टेक्स्ट और ऑब्जेक्ट का मैन्युअल रूप स ेऔर स्िचाशलत रूप से एनिमेिि 

बिाएं 

एनिमेिि प्रभाि बिाए ंऔर संपाददत करें। 

संक्रमण और स्लाइड िो के दौराि ध्िनि डालें। 

प्रस्तुनत को स्लाइड-िो दृश्य फाइल में बदलें। 

प्रेजेंटेिि  ाइल को वप्रटं करें  और ररमूिेबल ड्राइि में सिे करें। 
 

18. इंटरिेट के कायों से पररधचत 

करािा। (एिओएस: 

एमईपी/एि0216) 

इंटरिेट सेिा प्रदाता सुनिक्श्चत करें  और इंटरिेट किेक्क्टविटी सेट करें। 

खोज इंजि के माध्यम से ऑिलाइि जािकारी प्राप्त करें। 

िेब ब्राउजर के जररए एक ई-मेल अकाउंट बिाएं। 

ई-मेल के माध्यम से दस्तािेजों का शमलाि करें। 

हर ददि का काम करिे के शलए इंटरिेट का उपयोग करें - खरीद, त्रबल 

भुगताि, बुककंग आरक्षण, स्थाि, दरूी, िैक्श्िक क्स्थनत, आदद। 

समाचार पत्रों स ेिॉटमहैंड में डडक्टेिि का पालि करें और कंप्यूटर पर उसी के 

ट्रांसकक्रप्िि का पालि करें। 
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19. सभी प्रकार के आधधकाररक 

उपकरणों और उपकरणों की 

पहचाि करें। (एिओएस: 

एमईपी/एि0216, 

एमईपी/एि02431) 

विशभन्ि आधधकाररक उपकरणों और उपकरणों का उपयोग करें। 

इंटरिेट का उपयोग करके विशभन्ि खोज पोटमलों पर जािकारी खोजें 

समाचार पत्रों से आिुशलवप में ितुलेख का पालि करें और कंप्यूटर 
पर उसी का प्रनतलेखि करें। 

 

20. सभी प्रकार की डाक सेिाओ ं

का निरीक्षण करें। 
(एिओएस: 

एमईपी/एि9428)  

 

विशभन्ि डाकघर सेिाओं का प्रदिमि करें। 

समाचार पत्रों स ेिॉटमहैंड में डडक्टेिि का पालि करें और कंप्यूटर पर उसी के 

ट्रांसकक्रप्िि का पालि करें। 

 

21. सभी प्रकार के पत्र और 
पत्राचार तैयार करें। 
(एिओएस: एमईपी/एि0241, 

एमईपी/एि0243, 

एमईपी/एि1201, 

एमईपी/एि0216) 

कंप्यूटर पर पुस्तकों, समाचार पत्रों, पत्रत्रकाओं और उसी के ट्रांसकक्रप्िि से 

िॉटमहैंड में डडक्टेिि का पालि करें  । 

इंटरिेट का उपयोग करके विशभन्ि ऑिलाइि  ॉमम भरें। 

ऑिलाइि कायम करें - रेल, बस, हिाई दटकट और होटलों की बुककंग आदद। 
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सेके्रटेरियल प्रकै्टटस (इंक्ग्लश) टे्रड  के शलए पाठ्यक्रम 

अवधध 
संदभा  प्रविक्षण 

पररणतम 

व्यतिसतवयक कौिल 

(प्रतयोविक) 
व्यतिसतवयक ज्ञतन (सैद्धतंविक) 

व्यािसानयक 

कौिल 63 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 18 घंटे 

शॉटषहैंड से परिधचत 
होना औि सुिक्षा 
सावधाननयों का 
पालन किते हुए 
कंप्यूटि एक्प्लकेशन 
के साथ आवेिन 
किना। 

 

(एनओएस: 

एमईपी/एन0201, 

एमईपी/एन0216, 

एमईपी/एन0202) 

1. व्यंजनों को उनके जोड ेऔि 

श्रतुलेख के अनुसाि लागू 
किें। (17 घंटे।) 

2. जॉइननगं स्ट्रोक व्यंजन 

लागू किें। (12 घंटे।) 

3. लंब ेऔि छोटे स्िरों, डॉट 

और डिै स्िरों, पूिमिती और 
बाद िाले स्िरों, मध्यिती 
स्िरों आदद का अभ्यास 

और उसी का ितुलेख। (20 

घंटे।) 
संगणक: 

4. प्रशिक्षाधथमयों को कंप्यूटर के 

उपयोग की आदत डालि ेके 

शलए प्रयोगिाला में 
कंप्यूटर हाडमिेयर और 
उसके बाह्य उपकरणों के 

बारे में जागरूकता । (14 

घंटे।) 

परिचय, नौकिी के अवसि औि 

टे्रड  का िायिा। 

आशुशलवप का परिचय, 

व्यंजन : पररभार्ा, िगीकरण, 

व्यिस्था और निदेि, व्यंजि की 
ताशलका, स्ट्रोक का जुड़िा 
स्वि : लंब ेऔर छोटे स्िर, डॉट 

और डिै स्िर, स्िर के स्थाि, 

निम्िशलणखत और पूिमिती स्िर, 
मध्यिती स्िर, सयंुक्त स्ट्रोक 

और स्िर के शलए स्थाि। 
कंप्यूटि की बुननयािी बातें : 
कंप्यूटर का पररचय, पररभार्ा, 
उपयोधगता, प्रकार और 
अिुप्रयोग। 
संगणक: 

हाडमिेयर: पररभार्ा और पररचय, 

मदरबोडम, प्रोसेसर, इिपुट और 
आउटपुट डडिाइस और स्टोरेज 

डडिाइस। सॉफ्टिेयर: सॉफ्टिेयर 
की पररभार्ा और प्रकार। (18 घंटे) 

               7. विषय िस्िु 
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व्यािसानयक 

कौिल 42 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 12 घंटे 

लॉगोग्राम , 

व्याकरण, संकुचि, 

'द' और विराम 

धचह्िों का प्रयोग 

करके एक पूरा िाक्य 

तैयार करें। विडंोज 

ऑपरेदटगं शसस्टम 

का ज्ञाि प्राप्त करें 
 

(एिओएस: 

एमईपी/एि0201, 

एमईपी/एि0216) 

 

5. दटक 'द' और विराम धचह्िों 
के उपयोग के साथ 

लॉगोग्राम, व्याकरण और 
संकुचि का अभ्यास 

करिा। (12 घंटे।) 
6. डडप्थॉन्ग और ट्राइफोि 

लागू करें। (10 घंटे।) 
संगणक: 

7. विडंोज ऑपरेदटगं शसस्टम 

का उपयोग । (10 घंटे।) 
8. कंप्यूटर कीबोडम कंुक्जयों स े

परिधचत होना । (10 घंटे।) 

संक्षक्षप्त रूप : लॉगोग्राम, 

व्याकरण , और संकुचि, 

िाक्यांिों में दटक 'द' का उपयोग, 

विराम धचह्िों का उपयोग। 
कंप्यूटि ववडंोज ऑपिेदटगं 

शसस्टम : 

पररचय, लॉग ऑि अकाउंट्स, 

पासिड्मस, शमनिमाइक्ज़ंग, विडंोज़ 

रीसाइक्जं़ग, मूविगं, क्लोक्जगं 

विडंोज़, विडंोज़ मेन्यू, टूल बार, 
टास्क बार, मेन्यू बार और स्टाटम 
बटि, िट डाउि विडंोज़। 
डसे्कटॉप, विडंोज एक्सप्लोरर, 
कंट्रोल बटि ओपि, कट, कॉपी 
और पेस्ट आदद। 
डडप्थॉन्ग्स : डडप्थोंलस और 
ट्राइफोि की पररभार्ा, संकेत और 
स्थाि 

कंप्यूटि कीबोडष कायष । 
(12 घंटे) 

व्यािसानयक 

कौिल 42 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 12 घंटे 

स्ट्रोक की पहचाि करें  
आर एंड एच, संक्षक्षप्त 

डब्ल्यू 
 

(एिओएस: 

एमईपी/एि0201) 

9. आर एंड एच के िैकक्ल्पक 

रूपों को लागू किें  । (07 

बजे।) 
10. संक्षक्षप्त डब्ल्यू और "िाई" 

(डाय ोि) लागू किें  । (10 

घंटे।) 
11. डाउििडम एच, दटक एच 

आर एंड एच स्ट्रोक के 
िैकक्ल्पक रूप, 

बी) मोटा नीच ेकी ओि आि एंड 
एच। 

ग) िैकक्ल्पक रूप और उिके 
उपयोग: 

 संक्षक्षप्त डब्ल्यू, 
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और डॉट एच और ऊपर की 
ओर एसएच और डडक्टेिि 

का उपयोग । (07 बजे।) 
12. िाक्यांिलेखि और 

ितुलेख लागू किें  (10 घंटे।) 

13. कंप्यूटि: कंप्यूटर पर बैठिे 
की मुद्रा और कीबोडम पर 
उंगशलयों की क्स्थनत 

विकशसत करें। (07 बज।े) 
14. कंप्यूटि पि कंप्यूटि 

टाइवपगं अभ्यास और 
एमएस-िडम के विशभन्ि 

विकल्पों के उपयोग के साथ 

कंप्यूटर पर एमएस-िडम 
फाइल बिािा। (07 बजे।) 

 डड ोि 

डी) कंप्यूटि कीबोडष संचालन: 

एक्स्पिेट एच: दटक एंड डॉट एच, 

डाउििडम एच स्ट्रोक और अपिडम 
एस स्ट्रोक। 
वाटयांशलेखन- सरल िाक्यांिों 
का निमामण। 
संगणक: 

MS- Word - फाइल का निमामण 

और विशभन्ि उपकरणों का 
उपयोग। 
(12 घंटे) 

व्यािसानयक 

कौिल 42 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 12 घंटे 

एस एंड जेड के शलए 

छोटे सकम ल की 
पहचाि करें, 
एसडब्ल्यू / बड़ ेलूप 

और छोटे लूप के शलए 

बड़ ेसकम ल / सभी 
टूल्स का उपयोग 

करके एमएस-िडम को 
समझें। 
 

(एिओएस: 

एमईपी/एि0201, 

15. वतृ्त का प्रयोग, सीधे और 
घुमािदार स्ट्रोक के साथ 

ितृ्त S और Z का उपयोग 

और उसी का ितुलेख 

अभ्यास। (11 बज)े 

कंप्यूटि स्पीड टाइवपगं: 

16. टाइवपगं ट्यूटर का उपयोग 

करके टाइप करें  । (10 घंटे) 

सकष ल: एस एंड जेड के शलए छोटा 
सकम ल, सकम ल और स्ट्रोक, एच 

स्ट्रोक के साथ सकम ल एस, स्ट्रोक 

एल और सकम ल एस। 
कंप्यूटि स्पीड टाइवपगं: स्पीड 

कैलकुलेिि, साइन्स एंड शसबंल, 

रोमि िंबर, अक्षरों के 

कैवपटलाइज़ेिि, डडस्प्ले, 

काउंदटगं एरर और स्पीड और एरर 
की गणिा, मूल्यांकि और 
माककिं ग स्कीम 

(06 बज)े 
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एमईपी/एि0202) 17. प्रिशशषत किें: 
a) लाजम सकम ल - 

एसडब्ल्य,ू एसएस, 

एसजेड और उिके 
मध्य और अतं में 
उपयोग और ितुलेख। 
(04 बजे।) 

b) एसटी/एसडी के शलए 
छोटा लूप। (03 बजे।) 

c) एसटीआर और ितुलेख 
का बड़ा लूप। (03 

बजे।) 
संगणक: 

18. एमएस-िडम और उसके 

विकल्पों में काम किें। (06 

बजे।) 
19. टाइवपगं ट्यूटर का उपयोग 

करके टाइप करें। (05 बज।े) 

क) बडा वतृ्त: 

 SW, SS, SZ . के शलए बड़ा 
प्रारंशभक सकम ल 

 बड़ ेितृ्त का उपयोग, 

 मध्य और अतं में, 
 ितृ्त और स्िर स्थाि। 

बी) लूप: 

 एसटी/एसडी का छोटा 
लूप 

 STR . के शलए बड़ा लूप 

कंप्यूटि : 

एमएस वडष- संपािन औि 

स्वरूपण 

(06 बज)े 

व्यािसानयक 

कौिल 21 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 06 घंटे 

SHR, SHL और 
िैकक्ल्पक रूपों की 
ददिा को पहचािें। 
 

(एिओएस: 

एमईपी/एि0201) 

 

20. लागू किें  । (07 बजे।) 

21. उपिोटत को ववशभन्न 

प्रकाि के वाटयों पि लागू 
किें। (07 घंटे।) 

संगणक: 

22. स्पीड टाइवपगं के शलए 

कंप्यूटर का उपयोग करें  । 

एमएस वडष में टेबल का 
अभ्यास औि इसकी 

प्रािंशभक छोटे हुक (डबल व्यंजि): 

आर एंड एल हुक, एसएचआर और 
एसएचएल हुक स्ट्रोक, स्िर और 
डबल व्यंजि 

संगणक: 

इंडेंट और स्पेशसगं सेट करिा, 
हेल्प ऑप्िि का उपयोग , पेज 

सेट अप, माक्जमि, रूलर और पेपर 
साइज। लाइन्स और पेज ब्रके्स 
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फॉमेदटगं। (07घंटे) इंसटम करिा, डॉक्यूमेंट प्रॉपटीज 

देखिा और वप्रटं करिा, टेबल्स का 
इस्तेमाल, रो और कॉलम्स को 
इंसिमि और डडलीट करिा, रो और 
कॉलम के बीच एलाइिमेंट और 
अन्य एमएस-िडम  ीचर। 
(06 बज)े 

व्यािसानयक 

कौिल 21 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 06 घंटे 

प्रेक्षक्षत घुमािदार हुक 

और शमधित व्यंजि। 
 

(एिओएस: 

एमईपी/एि0201) 

 

23. दिखाना: 
a) कव्डम हुक्ड स्ट्रोक्स के 
विशभन्ि नियम यािी 
ए /िी/आईथ/टीएच। 
(04 बजे।) 

b) उपरोक्त नियमों का 
पालि करिे के शलए 
िए िाक्य विकशसत 
करें (03 घंटे।) 

24. शमधश्रत व्यंजि और 
WH/WHL/KY/GY/KW/G

W/MP/MB विकशसत करें 
और विशभन्ि प्रकार के 

िब्दों पर लागू करें। (03 

बजे।) 
संगणक: 

25. गनत और सटीकता को 
बढािे के शलए पुस्तकों, 
पत्रत्रकाओं, पत्रत्रका और 
समाचार पत्रों के अशंों का 
टाइवपगं अभ्यास । (11 

घुमाविाि हुक वाले स्ट्रोक के 

वैकक्ल्पक रूप, f/v/th/TH के बाएाँ 
और दाएाँ िक्र, हुक िाले स्ट्रोक के 

साथ ऊपर की ओर SH, मध्यिती 
स्िर, ितृ्त और हुक यौधगक 

व्यंजन: 

WH/WHL/KY/GY/KW/GW के 

प्रारंशभक बड़ ेहुक / एमपी / एमबी 
स्ट्रोक। 
(06 बज)े 
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बजे।) 
व्यािसानयक 

कौिल 21 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 06 घंटे 

विशभन्ि प्रकार के 

हुक को पहचािें। 
 

(एिओएस: 

एमईपी/एि0201) 

 

26. दिखाना का उपयोग अनंतम 

हुक एि और ए /िी और 
इसके आिेदि। (08 बजे।) 

27. हुक और अन्य स्ट्रोक के 

साथ जुड़िा बंद करें  और 
इसे सभी प्रकार के स्ट्रोक के 

साथ लागू करें। (05 बजे।) 
संगणक: 

28. स्पीड टाइवपगं के शलए 

कंप्यूटर का प्रयोग करें। (08 

बजे।) 

अनंतम हुक: एि एंड ए  / िी छोटे 

हुक, हुक और स्िर, सकम ल और 
लूप अतं में हुक ककए गए स्ट्रोक के 

साथ। 
लाजष फाइनल: (शुन हुक) सकष ल के 

बाि शुन का उपयोग , कुछ स्ट्रोक 

के बाद िुि हुक का उपयोग। 
(06 बज)े 

व्यािसानयक 

कौिल 63 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 18 घंटे 

िए िाक्य विकशसत 

करें। आधा 
करिे/दोगुिे करिे के 

शसद्धांत लागू करें। 
 

(एिओएस: 

एमईपी/एि0201) 

 

29. ववशभन्न प्रकाि के शब्लिों 
औि वाटयों पि हॉक्ल्टंग 

शसद्धांतों का प्रिशषन (14 

घंटे।) 

30. अन्य शमधश्रत व्यंजिों को 
आधा करके स्पीड टाइवपगं 

के शलए कंप्यूटर पर लागू 
करें। (14 घंटे।) 

31. भ्रशमत और दरुूपयोग िब्द 

के जोड़ ेपर काम किें। (14 

घंटे।) 

आधा किने के शसद्धांत: टी या डी 
के शलए स्ट्रोक को आधा करिा, डी 
के शलए एम, एि, एल, आर को 
आधा करिा, एमपी / एमबी / 

एिजी हुक को आधा करिा आदद। 
(12 घंटे) 

32. दोहरीकरण शसद्धांत लागू 
किें  , अन्य यौधगक व्यंजि 

और ितुलेख का 
दोहरीकरण। (11 बजे।) 

िोहिीकिण के शसद्धांत: टीआर 
और डीआर के शलए स्ट्रोक की 
दोहरीकरण, एमपी/एमबी/एिजी 
और एल स्ट्रोक की दोहरीकरण 
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संगणक: 

33. स्पीड टाइवपगं के शलए 

कंप्यूटर का प्रयोग करें  (10 

घंटे) 

आदद। 
(06 बज)े 

व्यािसानयक 

कौिल 42 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 12 घंटे 

उपसगम लागू करें। 
 

(एिओएस: 

एमईपी/एि0201) 

 

34. उपसगम और उिके 

प्रनतनिधध स्ट्रोक और 
डडक्टेिि लागू किें  । (21 

घंटे।) 
संगणक: 

35. स्पीड टाइवपगं के शलए 

कंप्यूटर का प्रयोग किें  । 

(21 घंटे।) 

उपसगष- पररभार्ा, उपयोग और 
प्रनतनिधध रेखाएं ( 12 घंटे) 

व्यािसानयक 

कौिल 42 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 12 घंटे 

प्रत्यय लागू करें। 
(एिओएस: 

एमईपी/एि0201, 

एमईपी/एि0237) 

 

36. प्रत्यय और उिके 

प्रनतनिधध स्ट्रोक और 
डडक्टेिि लागू करें। (21 

घंटे।) 
संगणक: 

37. प्रयोग करिा स्पीड टाइवपगं 

के शलए कंप्यूटि । (21 

घंटे।) 

प्रत्यय: पररभार्ा, उपयोग और 
प्रनतनिधध पंक्क्तयााँ 
( 12 बज)े 

व्यािसानयक 

कौिल 21 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 06 घंटे 

मौदिक इकाइयों की 
पहचान किें  औि 

इसका उपयोग किें। 

 

(एिओएस: 

एमईपी/एि1203) 

 

38. आंकड ेस्पष्ट किें- 
a) मौदद्रक इकाइयााँ और 
गोल आंकड़ ेऔर 
िाक्यों पर इसका 
इस्तेमाल करें। (04 

बजे।) 
b) संकुचि- गठि और 

चौिाहा- मौदद्रक इकाइयााँ और 
गोल आंकड़ े

संकुचन- गठि और उपयोग, 

आिश्यक स्िर। 
( 06 बज)े 
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उपयोग, आिश्यक 
स्िर और ितुलेख (06 

बजे।) 
39. आशुशलवप में उपिोटत 

ननयमों का पालन किन ेके 

शलए वाटयों का ववकास किें  
औि स्पीड टाइवपगं के शलए 

कंप्यूटि पि आवेिन किें। 

(11 बजे।) 

व्यािसानयक 

कौिल 63 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 18 घंटे 

िोट लेिे की तकिीक 

लागू करें। 
 

(एिओएस: 

एमईपी/एि0201, 

एमईपी/एि0237) 

40. िॉटमहैंड और उपयोगी िोट 

लेिे की तकिीक (21 घंटे) 

में सरल पत्र लेखि लाग ूकरें 
। 

संगणक: 

41. स्पीड टाइवपगं के शलए 

कंप्यूटर का प्रयोग करें  (21 

घंटे) 

सरल पत्र लेखि । V अक्षरों के 

विशभन्ि भाग और विशभन्ि प्रकार 
के अक्षरों का स्िरूपण 

42. अिुिाद और िोट लेिे की 
तकिीक लागू करें  । 
ववशभन्न प्रकाि के पत्र 

प्रारूप का अभ्यास (11 घंटे) 

संगणक: 

43. स्पीड टाइवपगं के शलए 

कंप्यूटर का प्रयोग करें  (10 

घंटे) 

अिुिाद और िोट लेिे की 
तकिीक 

( 06 बज)े 

व्यािसानयक 

कौिल 42 

एमएस-एक्सेल पर 

प्रदिमि करें। 
 

44. एमएस-एक्सेल पर काम 

करें  और कंप्यूटर पर 
कायामलय ; पररचय, कायामलय का 
महत्ि, कायामलय के विभाग। 
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घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 12 घंटे 

(एिओएस: 

एमईपी/एि0216. 

एमईपी/एि0202) 

टाइवपगं करें  
(21 घंटे।) 

45. एमएस-एक्सेल का उपयोग 

करके डटेाबेस प्रविक्ष्ट्ट 

पुस्तकों स ेिॉटमहैंड का 
डडक्टेिि और कंप्यूटर पर 
उसी का ट्रांसकक्रप्िि । (21 

घंटे।) 

कायामलय प्रबंधक के कायम, कतमव्य 

और वििरे्ताएं। 
संगणक: 

एमएस-एक्सेल का पररचय: 

एमएस एक्सेल- िकम िीट खोलिा; 
कायमपत्रकों में पाठ दजम करिा। 
MS- एक्सेल- एक्सेल का सपंादि 

- सेल का चयि करिा, सेल की 
सामग्री का संपादि; बचत; मुद्रण; 

( 12 बज)े 

व्यािसानयक 

कौिल 84 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 24 घंटे 

कायामलय लेआउट को 

लेबल करें। 

(एिओएस: 

एमईपी/एि9427) 

 

 

 

46. अतंररक्ष प्रबंधि के साथ 

कायामलय के विशभन्ि 

लेआउट की डडजाइनिगं। 
(10 घंटे।) 

47. एमएस-एक्सेल - रेंज, 

एडडदटगं मेन्यू,  ॉमूमला 
और  ंक्िन्स पर काम 

करें। 
(21 घंटे।) 

48. कंप्यूटर पर पुस्तकों और 
उसी के ट्रांसकक्रप्िि स े

िॉटमहैंड में डडक्टेिि लें। 
(11 बजे।) 

कायामलय लेआउट, कायामलय 

लेआउट के प्रकार, खलुा और 
निजी कायामलय। कट, कॉपी और 
पेस्ट का उपयोग करके डटेा, 
पंक्क्तयों और स्तंभों, िकम िीट 

िेणणयों को सक्म्मशलत करिा / 

हटािा 
कायामलय पयामिरण- महत्ि, 

प्रकाि, तापमाि, िमी, िेंदटलेिि, 

िोर, आंतररक सजािट, स ाई 

और सुरक्षा जैसे तत्ि एमएस-

एक्सेल - विधध; सूत्रों और कायों 
का उपयोग करिा 
( 12 बज)े 

49. प्रविक्ष्ट्ट प्रकक्रया- और 
व्यािहाररक उपयोग के 

साथ डडस्पैच और डायरी 

मेल की हैंडशलगं- आिक और 
जािक मेल। 
एमएस- एक्सेल- अकंगणणत, 
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रक्जस्टर प्रदशिमत करें। (10 

घंटे।) 
50. MS-Excel में विशभन्ि सूत्र, 

चाटम आदद लागू करें। (21 

घंटे।) 
51. कंप्यूटर पर पुस्तकों और 

उसी के ट्रांसकक्रप्िि स े

िॉटमहैंड में डडक्टेिि लें। 
विशभन्ि एमएस एक्सेल 

िौकररयों का अभ्यास और 
उसी को वप्रटं करिा (13 

घंटे) 

ताककम क, त्रत्रकोणशमनत, सापेक्ष 

और पूणम सेल संदभम; िकम िीट, 

ऑक स स्टेििरी, ऑक स  ॉमम 
और मैिुअल को  ॉमेट करिा। 
कायामलय स्टेििरी के प्रकार 
कंप्यूटर िायरस के शलए 

सािधानियां। एंटी-िायरस, 

स्कैनिगं आदद का उपयोग। 
एमएस-एक्सेल- कें द्र, बाए,ं दाए ं

संरेणखत करें  और चाटम, चाटम प्रकार, 
डटेा का चयि, चाटम को संिोधधत 

करिे का उपयोग करके सेल 

सामग्री को सही ठहराएं। 
( 12 बज)े 

व्यािसानयक 

कौिल 42 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 12 घंटे 

सभी प्रकार की फाइल 

आिश्यकताओं की 

पहचाि करें  और उन्हें  

एमएस-पािर पॉइंट 

पर लागू करें। 
 

(एिओएस: 

एमईपी/एि0216) 

52. विशभन्ि  ाइलों की 
पहचाि और उिका 
व्यािहाररक उपयोग 

एमएस-पािर प्िाइंट-

पीपीटी का निमामण। (14 

घंटे।) 
53. ग्राक क्स जोड़िा और उसी 

का अभ्यास। (14 घंटे।) 
54. पत्रत्रकाओं स ेआिुशलवप में 

ितुलेख निकालें और 
कंप्यूटर पर उसी का 
प्रनतलेखि करें। (14 घंटे।) 

फाइशलगं अथष , संकलि और 
िगीकरण। 
MS POWER-POINT - PPT का 
पररचय, पािर पॉइंट में दस्तािेज़ 

प्रस्तुत करिा, दस्तािेज़ में 
ग्राकफक्स जोड़िा, एक सेल् -

रनिगं प्रेजेंटेिि बिािा 
( 12 घंटे) 

व्यािसानयक एमएस-पािरपॉइंट 55. एमएस-पािर प्िाइंट पर  ाइशलगं का महत्ि, अच्छी 
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कौिल 21 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 06 घंटे 

प्रेजेंटेिि प्रदशिमत 

करें। 
 

(एिओएस: 

एमईपी/एि0216) 

काम (07 बज)े 

56. पािर प्िाइंट में स्लाइड के 

लेआउट थीम और 
डडजाइि, पीपीटी स्लाइड में 
क्क्लपआटम और विशभन्ि 

िस्तुओ ंका जोड़। (07 

बजे।) 
57. पत्रत्रकाओं स ेआिुशलवप में 

ितुलेख निकालें और 
कंप्यूटर पर उसी का 
प्रनतलेखि करें। (07 बजे।) 

 ाइशलगं विधध की अनििायमता, 
 ाइलों का िगीकरण-िणममाला, 
संख्यात्मक, भौगोशलक और 
विर्यिार।  ाइशलगं का 
कें द्रीकरण और विकें द्रीकरण। 
MS- PowerPoint : लेआउट, थीम 

और डडज़ाइि, क्क्लप आटम, 
डायग्राम, धचत्र, टेबल और चाटम 
जोड़िा। 
( 06 बज)े 

व्यािसानयक 

कौिल 42 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 12 घंटे 

एमएस पािर प्िाइंट 

की वििरे्ताएं 

प्रदशिमत करें। 
 

(एिओएस: 

एमईपी/एि0216) 

58. एमएस-पािर प्िाइंट, 

स्लाइड एनिमेिि, 

ट्रांक्जिि आदद पर कायम 
(21 घंटे) 

59. पत्रत्रकाओं स ेआिुशलवप में 
ितुलेख निकालें और 
कंप्यूटर पर उसी का 
प्रनतलेखि करें। (21 घंटे।) 

कायाषलय सधचव 

सधचि की पररभार्ा, गुण, योलयता 
और प्रकार 
एमएस- पावि प्वाइंट- एनिमेिि 

प्रभाि, ट्रांक्जिि, स्पीकर िोट्स 

बिािा, पेि ड्राइि में प्रेजेंटेिि 

कॉपी करिा, प्रेजेंटेिि/स्लाइड्स 

को एडडट करिा और वप्रटं करिा। 
(12 घंटे) 

व्यािसानयक 

कौिल 42 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 12 घंटे 

इंटरिेट के कायों से 

पररधचत करािा। 
 

(एिओएस: 

एमईपी/एि0216) 

60. इंटरिेट पर कायम - ई-मेल 

खाता बिािा और इंटरिेट 

का अन्य उपयोग। (21 

घंटे।) 
61. समाचार पत्रों से आिुशलवप 

में ितुलेख लें और कंप्यूटर 
पर उसी का प्रनतलेखि करें। 

कायामलय सधचि के पेििेर, 
व्यक्क्तगत कतमव्य और कायम। 
 

इंटिनेट : इंटरिेट का पररचय 

( 12 बज)े 
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(21 घंटे।) 
व्यािसानयक 

कौिल 42 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 12 घंटे 

सभी प्रकार के 

आधधकाररक 

उपकरणों और 
उपकरणों की पहचाि 

करें। 
 

(एिओएस: 

एमईपी/एि0216, 

एमईपी/एि02431) 

62. विशभन्ि आधधकाररक 

उपकरणों और उपकरणों 
और उिके उपयोग का 
व्यािहाररक ज्ञाि। (11 

घंटे।) 
63. इंटरिेट का उपयोग करके 

विशभन्ि खोज पोटमलों पर 
सूचिा की खोज करिा। (21 

घंटे।) 
64. समाचार पत्रों से आिुशलवप 

में ितुलेख लें और कंप्यूटर 
पर उसी का प्रनतलेखि करें। 
(10 घंटे।) 

कायाषलय उपकिण 

कायामलय उपकरणों के चयि के 

शलए शसद्धांत। 
कायामलय उपकरण और मेशलगं 

रूम उपकरण के प्रकार। 
 ोटोकॉवपयर और संचार 
उपकरण। 
अन्य उपयोगी उपकरण- 

डुप्लीकेदटगं मिीि, इंटरकॉम, 

ईपीबीएक्स, पसमिल कंप्यूटर, 
इंटरिेट, ज़ेरॉक्स आदद। 
िेटिककिं ग - लैि, मिै, िैि इंटरिेट 

का उपयोग करिा, ई-मेल संदेि 

भेजिा और प्राप्त करिा; खोज, 

खोज इंजि के उपयोग से 
िेबसाइटों से जािकारी ( 12 घंटे) 

व्यािसानयक 

कौिल 21 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 06 घंटे 

सभी प्रकार की डाक 

सेिाओं का निरीक्षण 

करें। 
 

(एिओएस: 

एमईपी/एि9428

)  

 

65. विशभन्ि डाकघरों का 
भ्रमण। (10 घंटे।) 

66. समाचार पत्रों से आिुशलवप 

में ितुलेख लें और कंप्यूटर 
पर उसी का प्रनतलेखि करें  
। (11 बजे।) 

डाक सेवाए ं

डाकघर सेिाए-ं वपि कोड, 

पोस्टकाडम, पंजीकृत पत्र, साधारण, 

बीशमत पत्र, पासमल, टे्रड  उत्तर 
पोस्टकाडम, िीपीपी, यूपीसी, 
मौदद्रक सेिाओं आदद का महत्ि। 
स्पीड पोस्ट और कूररयर सिेाए ं

और अन्य उपयोगी डाक सिेाए-ं 

पोस्ट बैग, पोस्ट बॉक्स आदद। 
( 06 बज)े 
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व्यािसानयक 

कौिल 21 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 06 घंटे 

सभी प्रकार के पत्र 

और पत्राचार तैयार 

करें। 
 

(एिओएस: 

एमईपी/एि0241, 

एमईपी/एि0243, 

एमईपी/एि1201, 

एमईपी/एि0216) 

 

67. समाचार पत्रों, पुस्तकों और 
पत्रत्रकाओं स ेआिुशलवप में 
ितुलेख लें और कंप्यूटर पर 
उसका प्रनतलेखि करें। (07 

बजे।) 
68. इंटरिेट जैस ेरेल, बस, 

हिाई दटकट और होटलों की 
बुककंग आदद का उपयोग 

करके विशभन्ि ऑिलाइि 

 ॉमम भरें। (07 बज)े 

69. एमएस-एक्सेल  ॉमूमला में 
आिेदि करते हुए 

ररकॉडम/प्रदिमि िीट बिाएं। 
विशभन्ि प्रकार के अक्षरों 
का टंकण अभ्यास 

आिेदि लेखि शिकायत लेखि। 
सामाक्जक पत्र जैस ेअिौपचाररक 

पत्र / निमंत्रण पत्र / बधाई पत्र / 

धन्यिाद पत्र / िोक पत्र आदद 

और संपादकों को पत्र। 
कायामलय पत्राचार : िोदटस / 

एजेंडा / शमिट और ररपोटम का 
मसौदा तैयार करिा, पररपत्र और 
ज्ञापि 

घटिाओं का कैलेंडर बिाए रखिा। 
सामान्य बैंककंग पत्राचार। 
( 06 घंटे) 

आशुशलवप का अभ्यास किें औि गनत के शलए 80 शब्लि प्रनत शमनट की िि से पिीक्षण किें औि 
मूल्यांकन किें। 
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मलू कौशल के शलए पाठ्यक्रम 

 

1. रोजगार योलयता कौिल कौिल (Employability Skills)  (सभी सीटीएस टे्रडों के शलए सामान्य) (120 

घंटे) 

 

 

विक्षण पररणाि, िलूयाांकन िापदांड, पाठ्यक्रि और कोर कौिल विषयों की उपकरण सचूी जो वक टे्रडों के 

एक सिहू के वलए सािान्य ह,ै www.bharatskills.gov.in िबेसाइट िें अलग से वदया गया ह ै। 
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उपकिणों की सचूी 
सेके्रटेरियल प्रैक्टटस(इंक्ग्लश) ) टे्रड (24 उम्मीिवािों के बैच के शलए) 

क्रमां
क 

उपकरणों कत नतम वििरण संख्यत 

ए िकुान उपकिण औि उपकिण 

1.  
ट्रॉली के साथ बहुउद्देिीय  ोटोकॉवपयर 
सह वप्रटंर 

A3 आकार 01 संख्या 

2.  
संगणक 

 

CPU: 64 त्रबट i5 या ििीितम 

प्रोसेसर, गनत: 3 GHz या उच्चतर। 
रैम: - 4 जीबी डीडीआर-III या 
उच्चतर, िाई- ाई सक्षम। िेटिकम  
काडम: यूएसबी माउस, यूएसबी 
कीबोडम और मॉनिटर (न्यिूतम 17 

इंच) के साथ एकीकृत गीगात्रबट 

ईथरिेट, लाइसेंस प्राप्त ऑपरेदटगं 

शसस्टम और टे्रड  से संबंधधत 

सॉफ्टिेयर के साथ संगत 

एंटीिायरस 

24+1 संख्या 

3.  ललेज़ेड व्हाइट बोडम - 8'x4' 01 संख्या 
4.  एलसीडी प्रोजेक्टर / इंटरएक्क्टि स्माटम बोडम  01 संख्या 
5.  बुक केस  02 संख्या 
6.  स्टील अलमारी  02 संख्या 
7.  यूपीएस  जैसी ज़रूरत 

8.  एयर कंडीििर  जैसी ज़रूरत 

9.  ब्रॉड बैंड किके्िि या िाई- ाई  01 संख्या 

10.  
एप्लीकेिि सॉफ्टिेयर (एमएस-ऑक स) 

िैक्षक्षक संस्करण 

 आिश्यकता के 

अिुसार 
बी िकुान फशष फनीचि औि सामग्री 

11.  कक्षा कक्ष  िीचर दोहरी डसे्क 12 संख्या 

अनुलग्नक – I 
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12.  कुसी या िकम स्टेिि के साथ कंप्यूटर टेबल  24+1 संख्या 
13.  ििीितम कॉक्न्फगरेिि िाला लैपटॉप  1 िंबर 

सी. कच्च ेमाल औि अन्य उपभोज्य वस्तुओं की सूची 
14.  आिुशलवप पेंशसल  जैसी ज़रूरत 

15.  िॉटम हैंड िोट बुक  जैसी ज़रूरत 

16.  रबड़  जैसी ज़रूरत 

17.  िापमिर  जैसी ज़रूरत 

18.  पैमािा 12" 24 संख्या 
19.   ोटो कॉपी पेपर ए4/ए3 20 +05 रीम्स 

20.  द्रि पेि को ठीक करिा  24 संख्या 
21.  कलम  24+1 संख्या 
22.  स्टैप्लर छोटा बड़ा 24+1 संख्या 
23.  फाइल फोल्डर  24+1 संख्या 
24.  वप्रटंर की स्याही  जैसी ज़रूरत 

25.  
रूलड रक्जस्टर  24 संख्या 

 

26.  पेपर हाइलाइटर  24+1 संख्या 
27.  आउटिाडम  मेल रक्जस्टर  1 िंबर 
28.  इंिाडम मेल रक्जस्टर  1 िंबर 
29.  डाक व्यय रक्जस्टर  1 िंबर 
30.  चपरासी ककताब  1 िंबर 
31.  आगंतुक रक्जस्टर  1 िंबर 

दटप्पणी: 
1. सभी उपकिण औि उपकिण बीआईएस ववननिेश के अनुसाि खिीिे जाने हैं। 

2. कक्षा में इंटरिेट की सुविधा उपलब्ध करािा िांनछत है। 
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िब्द-सांक्षेप 

 

सीटीएस शिल्पकार प्रशिक्षण योजिा 
एटीएस शिक्षुता प्रशिक्षण योजिा 
सीआईटी शिल्प प्रशिक्षक प्रशिक्षण योजिा 
डीजीटी प्रशिक्षण महानिदेिालय 

एमएसडीई कौिल विकास और उद्यशमता मंत्रालय 

एिटीसी राष्ट्ट्रीय टे्रड  प्रमाणपत्र 

एिएसी राष्ट्ट्रीय शिक्षुता प्रमाणपत्र 

एिसीआईसी राष्ट्ट्रीय शिल्प प्रशिक्षक प्रमाणपत्र 

एलडी लोकोमोटर विकलांगता 
सीपी मक्स्तष्ट्क पक्षाघात 

मोहम्मद एकाधधक विकलांगता 
एलिी कम दृक्ष्ट्ट 

एचएच सुििे में ददक्कत 

पहचाि बौद्धधक विकलांग 

नियंत्रण रेखा कुष्ट्ठ रोग ठीक हो गया 
एसएलडी विशिष्ट्ट सीखिे की अक्षमता 
डीडब्ल्यू बौिापि 

एमआई मािशसक बीमारी 
आ एशसड अटैक 

लोक निमामण 
विभाग 

विकलांग व्यक्क्त 
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