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स्टेनोग्राफर सेके्रटेररयल अससस्टेंट (इंग्ललश) 

 

 

“स्टेिोग्राफर सेके्रटेररयल अमसस्टेंट (अंग्रेजी)” टे्रड की एक िषष की अिधध के दौराि उम्िीदिार को 
िौकरी की भूमिका से संबंधधत पेशेिर कौशल, पेशेिर ज्ञाि और रोजगार कौशल पर प्रमशक्षक्षत ककया जाता है 

। इसके अलािा उम्िीदिार को आत्िविश्िास बढािे के मलए प्रोजेक्ट िकष  और पाठ्येतर गनतविधधयााँ करि े

का काि सौंपा जाता है। व्यािसानयक कौशल विषय के अंतगषत शामिल व्यापक घटक इस प्रकार हैं:- 
 

प्रमशक्ष ु सुरक्षा और पयाषिरण, स्टेिोग्राफर सेके्रटेररयल अमसस्टेंट इंग्ग्लश का उपयोग, कृत्रत्रि 

श्िसि पुिजीिि के बारे िें सीखता है। उसे कंप्यटूर हाडषिेयर और उसके बाह्य उपकरणों के बारे िें 
जािकारी मिलती है, व्यंजिों को िगीकृत करता है और इसकी ददशा / व्यंजिों को मिलािा, लंब ेऔर छोटे 

स्िरों के बीच अंतर करिा, लॉगोग्राि, ग्रािलॉग्स सकुंचि और 'द' / विराि धचह्ि का उपयोग करिा। 
डडप्थॉन्ग को सिझें, कंप्यूटर पर विडंोज ऑपरेदटगं मसस्टि तैयार करें, सभी प्रकार के िैकग्ल्पक रूपों की 
तुलिा करें और कंप्यूटर कीबोडष पर उंगली की ग्स्थनत को पहचािें, सभी प्रकार के िैकग्ल्पक रूपों की तुलिा 
करें और कंप्यूटर कीबोडष पर उंगली की ग्स्थनत को पहचािें, SHR और SHL की ददशा को पहचािें, घुिािदार 

हुक िाले स्ट्रोक और मिधित व्यंजि को देखें , अंनति हुक को पहचािें 

प्रमशक्ष ुएिएस-एक्सेल का प्रयोग करिे, कायाषलय लेआउट को लेबल करिे, डडस्पैच और डायरी 
रग्जस्टर को िाि देिे और िायरस के प्रभाि स े कंप्यूटर को बिाए रखिे, सभी प्रकार की फाइलों को 
पहचाििे और एिएस-पािरपॉइंट तैयार करिे, एिएस-पािरपॉइंट प्रेजेंटेशि का प्रदशषि करिे, ई-िेल 

आईडी बिािे, िेल के िाध्यि से पत्राचार करिे, पंजीकरण आदद के मलए ऑिलाइि फॉिष और दस्तािेज 

भरिे, रेल, बस, हिाई और होटल के मलए दटकट बुक करिे, सभी प्रकार के आधधकाररक औजारों और 

उपकरणों की पहचाि करि,े सभी प्रकार की डाक सेिाओं का निरीक्षण करिे, सभी प्रकार के पत्र, िोदटस, 

एजेंडा, मििट, ररपोटष, पररपत्र और ज्ञापि तैयार करि ेिें सक्षि होंगे। प्रमशक्ष ुघटिाओं और सािान्य बैंककंग 

पत्राचार के कैलेंडर को बिाए रखिे िें सक्षि होंगे। 

 

 

 

 

 

1. COURSE INFORMATION 
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स्टेनोग्राफर सेके्रटेररयल अससस्टेंट (इंग्ललश) 

 

2.1 सामान्य 
 

कौशल विकास एिं उद्यमिता िंत्रालय के अंतगषत प्रमशक्षण िहानिदेशालय (DGT) 

अथषव्यिस्था/िि बाजार के विमभन्ि क्षेत्रों की आिश्यकताओं को पूरा करि ेके मलए व्यािसानयक प्रमशक्षण 

पाठ्यक्रिों की एक िृंखला प्रदाि करता है। व्यािसानयक प्रमशक्षण कायषक्रि प्रमशक्षण िहानिदेशालय 

(DGT) के तत्िािधाि िें चलाए जाते हैं। मशल्पकार प्रमशक्षण योजिा (CTS) और प्रमशक्षुता प्रमशक्षण योजिा 
(ATS) व्यािसानयक प्रमशक्षण के प्रचार-प्रसार के मलए DGT के दो अग्रणी कायषक्रि हैं। 

सीटीएस के तहत स्टेिोग्राफर सेके्रटेररयल अमसस्टेंट (अंग्रेजी) टे्रड आईटीआई के िेटिकष  के 

िाध्यि से देश भर िें पढाए जािे िाले लोकवप्रय पाठ्यक्रिों िें स ेएक है। यह कोसष एक िषष की अिधध का 
है। इसिें िखु्य रूप स ेडोिेि क्षेत्र और कोर क्षेत्र शामिल हैं। डोिेि क्षेत्र (टे्रड थ्योरी और प्रैग्क्टकल) िें 
व्यािसानयक कौशल और ज्ञाि प्रदाि ककया जाता है, जबकक कोर क्षेत्र (रोजगार कौशल) िें अपेक्षक्षत कोर 

कौशल, ज्ञाि और जीिि कौशल प्रदाि ककए जाते हैं। प्रमशक्षण कायषक्रि पास करिे के बाद, प्रमशक्ष ुको 
डीजीटी द्िारा राष्ट्ट्रीय व्यापार प्रिाणपत्र (एिटीसी) प्रदाि ककया जाता है ग्जस ेदनुिया भर िें िान्यता प्राप्त 

है। 

अभ्यधथषयों को मोटे तौि पि यह प्रदशिषत किना होगा कक वे ननम्नशलखित में सक्षम हैं: 

• िापदंडों/दस्तािेजों को पढिा और व्याख्या करिा, कायष प्रकक्रयाओं की योजिा बिािा और उन्हें 
व्यिग्स्थत करिा, आिश्यक सािधग्रयों और उपकरणों की पहचाि करिा; 

• सुरक्षा नियिों, दघुषटिा रोकथाि विनियिों और पयाषिरण संरक्षण शतों को ध्याि िें रखत े हुए 

कायष निष्ट्पाददत करिा; 
• िौकरी करते सिय व्यािसानयक कौशल, ज्ञाि और रोजगार योग्यता का प्रयोग करें। 
• ककए गए कायष से संबंधधत िापदंडों का दस्तािेजीकरण करें। 

2.2 प्रगनत पथ 

• आप उद्योग िें स्टेिोग्राफर के रूप िें शामिल हो सकते हैं और आगे चलकर िररष्ट्ठ स्टेिोग्राफर, 

पयषिेक्षक के रूप िें प्रगनत कर सकते हैं तथा प्रबंधक के स्तर तक पहंुच सकते हैं। 

2. TRAINING SYSTEM 
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स्टेनोग्राफर सेके्रटेररयल अससस्टेंट (इंग्ललश) 

• संबंधधत क्षेत्र िें उद्यिी बि सकते हैं। 
• विमभन्ि प्रकार के उद्योगों िें प्रमशक्षुता कायषक्रि िें शामिल होकर राष्ट्ट्रीय प्रमशक्षुता प्रिाण पत्र 

(एिएसी) प्राप्त ककया जा सकता है। 
• आईटीआई िें प्रमशक्षक बििे के मलए मशल्प प्रमशक्षक प्रमशक्षण योजिा (सीआईटीएस) िें शामिल 

हो सकते हैं। 
• डीजीटी के तहत उन्ित डडप्लोिा (व्यािसानयक) पाठ्यक्रि िें शामिल हो सकत ेहैं। 

 

 

2 .3 पाठ्यक्रम संिर्ना 

िीचे दी गई तामलका एक िषष की अिधध के दौराि विमभन्ि पाठ्यक्रि तत्िों िें प्रमशक्षण घंटों के 

वितरण को दशाषती है: - 

क्र. स.ं पाठ्यक्रम तत्व काल्पननक प्रशिक्षण घंटे 

1. व्यािसानयक कौशल (व्यापाररक व्यािहाररक) 840 

2. व्यािसानयक ज्ञाि (व्यापार मसद्धांत) 240 

3. रोजगार कौशल 120 

 कुल 1200 

हर साल निकटिती उद्योग िें 150 घंटे का अनििायष ओजेटी (ऑि द जॉब टे्रनिगं) और जहा ं
उपलब्ध ि हो, िहां सिूह पररयोजिा अनििायष है । 

िौकरी पर प्रमशक्षण (ओजेटी)/ सिूह पररयोजिा 150 

िैकग्ल्पक पाठ्यक्रि (आईटीआई प्रिाणीकरण के साथ 10िी/ं12िी ं
कक्षा का प्रिाण पत्र या अनतररक्त अल्पकामलक पाठ्यक्रि) 

240 

 

एक िषीय या दो िषीय टे्रड के प्रमशक्ष ुआईटीआई प्रिाणीकरण के साथ 10िी/ं12िीं कक्षा के प्रिाण 

पत्र के मलए प्रत्येक िषष 240 घंटे तक के िैकग्ल्पक पाठ्यक्रि का विकल्प भी चुि सकते हैं, या, अनतररक्त 

अल्पकामलक पाठ्यक्रि भी चुि सकते हैं। 
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2.4 मूल्यांकन औि प्रमाणन 

 

प्रमशक्षणाथी की कौशल, ज्ञाि और दृग्ष्ट्टकोण का परीक्षण पाठ्यक्रि अिधध के दौराि रचिात्िक 

िूल्यांकि के िाध्यि से ककया जाएगा, तथा प्रमशक्षण कायषक्रि के अतं िें सिय-सिय पर डीजीटी द्िारा 
अधधसूधचत योगात्िक िूल्यांकि के िाध्यि स ेककया जाएगा। 

क) प्रमशक्षण अिधध के दौराि सतत िूल्यांकि (आंतररक) सीखिे के पररणािों के विरुद्ध सूचीबद्ध 

िूल्यांकि िािदंडों के परीक्षण द्िारा िर्नात्मक मूल्यांकन पद्धनत द्वािा ककया जाएगा । प्रमशक्षण 

संस्थाि को िूल्यांकि ददशानिदेश िें विस्ततृ रूप से व्यग्क्तगत प्रमशक्ष ुपोटषफोमलयो बिाए रखिा होगा। 
आंतररक िूल्यांकि के अकं www.bharatskills.gov.in पर उपलब्ध रचिात्िक िूल्यांकि टेम्पलेट के 

अिुसार होंगे । 

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

टे्रड टेस्ट परीक्षा नियंत्रक, डीजीटी द्िारा ददशानिदेशों के अिुसार आयोग्जत ककया जाएगा। पैटिष और 

अंकि संरचिा को सिय-सिय पर डीजीटी द्िारा अधधसूधचत ककया जा रहा है। सीिने के परिणाम औि 

मूल्यांकन मानदंड अंनतम मूल्यांकन के शलए प्रश्नपत्र तैयाि किन ेका आधाि होंगे । अंनतम पिीक्षा के दौिान 

पिीक्षक व्यािहाररक परीक्षा के मलए अंक देिे स ेपहले िूल्यांकि ददशानिदेश िें विस्ततृ रूप स ेप्रत्येक 

प्रमशक्ष ुकी प्रोफाइल की भी जााँच करेगा। 
 

2.4.1 पास ववननयमन 
 

सिग्र पररणाि निधाषररत करिे के उद्देश्य स,े छह िहीिे और एक िषष की अिधध के पाठ्यक्रिों के 

मलए 100% का िेटेज लाग ूककया जाता है और दो साल के पाठ्यक्रिों के मलए प्रत्येक परीक्षा िें 50% िेटेज 

लाग ू ककया जाता है। टे्रड प्रगै्क्टकल और फॉिेदटि असेसिेंट के मलए न्यूिति पास प्रनतशत 60% है और 

अन्य सभी विषयों के मलए 33% है। 
 

2.4.2 मूल्यांकन ददिाननदेि 

 

यह सुनिग्श्चत करि ेके मलए उधचत व्यिस्था की जािी चादहए कक िूल्यांकि िें कोई कृत्रत्रि बाधा 
ि आए। िूल्यांकि करत े सिय विशेष आिश्यकताओं की प्रकृनत को ध्याि िें रखा जािा चादहए। 

http://www.bharatskills.gov.in/
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िूल्यांकि करत े सिय टीििकष , स्कै्रप/अपव्यय से बचिा/कि करिा और प्रकक्रया के अिुसार 

स्कै्रप/अपमशष्ट्ट का निपटाि, व्यिहाररक दृग्ष्ट्टकोण, पयाषिरण के प्रनत संिेदिशीलता और प्रमशक्षण िें 
नियमितता पर उधचत विचार ककया जािा चादहए। योग्यता का िूल्यांकि करते सिय OSHE के प्रनत 

संिेदिशीलता और स्ि-मशक्षण दृग्ष्ट्टकोण पर विचार ककया जािा चादहए। 
 

िूल्यांकि साक्ष्य आधाररत होगा ग्जसिें निम्िमलखखत कुछ बातें शामिल होंगी: 
 

• प्रयोगशाला/कायषशाला िें ककया गया कायष 
• ररकॉडष बुक/दैनिक डायरी 
• िूल्यांकि की उत्तर पुग्स्तका 
• िौखखक 

• प्रगनत चाटष 
• उपग्स्थनत और सिय की पाबंदी 
• कायषभार 

• पररयोजिा कायष 

• कंप्यूटर आधाररत बहुविकल्पीय प्रश्ि परीक्षा 

• व्यािहाररक परीक्षा 
आंतररक (प्रारंमभक) िूल्यांकि के साक्ष्य और अमभलेखों को आगािी परीक्षा तक लेखापरीक्षा और 

जांच निकाय द्िारा सत्यापि के मलए सुरक्षक्षत रखा जािा चादहए। प्रारंमभक िूल्यांकि के मलए 

निम्िमलखखत अंकि पैटिष अपिाया जािा चादहए: 

 

पेि किने का स्ति प्रमाण 

(क) िूल्यांकि के दौराि 60%-75% की सीिा िें अंक आिंदटत ककए जाएंगे 
इस ग्रेड िें प्रदशषि के मलए, उम्िीदिार को ऐसा 
काि करिा चादहए जो सिय-सिय पर िागषदशषि 

के साथ मशल्प कौशल के स्िीकायष िािक की 
प्राग्प्त को प्रदमशषत करता हो, और सुरक्षा 
प्रकक्रयाओं और प्रथाओं के मलए उधचत ध्याि देता 

• कायष/कायष के क्षेत्र िें अच्छे कौशल और 

सटीकता का प्रदशषि। 
• िौकरी की गनतविधधयों को पूरा करिे के मलए 

साफ-सफाई और ग्स्थरता का एक काफी अच्छा 
स्तर। 
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हो। • कायष/िौकरी को पूरा करिे िें कभी-कभी 
सहायता। 

 

(बी) िूल्यांकि के दौराि 75%-90% की सीिा िें अंक आिंदटत ककए जाएंगे 

इस ग्रेड के मलए, एक उम्िीदिार को ऐसा काि 

करिा चादहए जो मशल्प कौशल के उधचत िािक 

की प्राग्प्त को प्रदमशषत करता हो, थोडे से िागषदशषि 

के साथ, और सुरक्षा प्रकक्रयाओं और प्रथाओं के 

प्रनत सम्िाि प्रदमशषत करता हो 

• कायष/असाइििेंट के क्षेत्र िें अच्छा कौशल स्तर 

और सटीकता। 
• िौकरी की गनतविधधयों को पूरा करिे के मलए 

साफ-सफाई और ग्स्थरता का एक अच्छा स्तर। 
• कायष/िौकरी को पूरा करिे िें कि सहयोग 

मिलिा। 
 

(ग) िूल्यांकि के दौराि 90% से अधधक अंक आिंदटत ककए जाएंगे 
 इस ग्रेड िें प्रदशषि के मलए, उम्िीदिार को संगठि 

और निष्ट्पादि िें न्यूिति या त्रबिा ककसी 

सहायता के तथा सुरक्षा प्रकक्रयाओं और प्रथाओं के 

प्रनत उधचत सम्िाि के साथ ऐसा कायष करिा 

होगा जो मशल्प कौशल के उच्च िािक की प्राग्प्त 

को प्रदमशषत करता हो। 
 

• कायष/कायष के क्षेत्र िें उच्च कौशल स्तर और 

सटीकता। 
• िौकरी की गनतविधधयों को पूरा करिे के मलए 

उच्च स्तर की साफ-सफाई और ग्स्थरता। 
• कायष/िौकरी को पूरा करिे िें न्यूिति या कोई 

सहायता िहीं मिलिा। 
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स्टेिोग्राफर सेके्रटेररयल अमसस्टेंट (अंग्रेजी) शॉटषहैंड िें डडक्टेशि लेता है और कंप्यूटर का उपयोग 

करके इसे कागज पर पुि: प्रस्तुत करता है और िररष्ट्ठों की सहायता के मलए विमभन्ि अन्य मलवपकीय 

कतषव्यों का पालि करता है। बॉस के साथ अच्छा व्यिहार और पेशेिर दृग्ष्ट्टकोण बिाए रखें। स्टेिोग्राफर 

सेके्रटेररयल अमसस्टेंट (अंग्रेजी) के मलए िौकरी की भूमिकाएाँ निम्िमलखखत हैं: 
• ईिेल, फोि और फैक्स के िाध्यि से पत्राचार करें 
• फाइमलगं मसस्टि को बिाए रखिा और अद्यति करिा 
• संगठि के सुचारू संचालि को सुनिग्श्चत करिे के मलए विभाग प्रिुखों के साथ सिन्िय करिा 
• संगठि के ददि-प्रनतददि के प्रशासनिक कतषव्यों का नििषहि 

• बैठकों, सम्िेलिों और सेमििारों की व्यिस्था करिा 
• संगठि के भीतर और बाहर विमभन्ि गनतविधधयों को संभालिा 
• शॉटषहैंड िें डडक्टेशि लेिा और डडक्टेट की गई सािग्री को मलखिे के मलए टाइपराइटर चलािा 
• पत्राचार फाइलों और अन्य आधधकाररक दस्तािेजों को संभालिा और उिका रखरखाि करिा 
• घरेलू और अतंराषष्ट्ट्रीय सेिाओं के मलए यात्रा बुककंग की गई 

• आसािी से सिझिे के मलए स्पष्ट्ट और सटीक तरीके से तैयार ककए गए व्यािसानयक पत्र 

• व्यािसानयक बैठकों का सिन्ियि करिा तथा बैठकों के वििरण को संक्षक्षप्त रूप िें मलखिा 
• संगठि की गोपिीय जािकारी संभाली 
• अंतर-विभागीय स्तर पर ररपोटष और दस्तािेज तैयार ककए गए 

• संगठि की ददि-प्रनतददि की गनतविधधयों को संभालिा 
• प्रबंधि टीि के मलए विमभन्ि प्रस्तुनतयााँ तैयार कीं 

 

संदर्ष एनसीओ-2015: 

(i) 4120.0100 – निजी सधचि 

(ii) 4120.0200 – निजी सधचि 

(iii) 4120.9900 –सधचि, अन्य 

 

संदर्ष संख्या: 

3. JOB ROLE 
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i) एिईपी/एि0201  

ii) एिईपी/एि0241 

iii) एिईपी/एि0243 

iv) एिईपी/एि1201 

v) एिईपी/एि0216 

vi) एिईपी/एि9429 

vii) एिईपी/ एि1203 

viii) एिईपी/एि9430 

ix) एिईपी/एि9431 

x) एिईपी/एि9432 

xi) एिईपी/एि9433
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व्यापाि का नाम स्टेनोग्राफर सेके्रटेररयल अससस्टेंट (इंग्ललश) 
व्यापाि कोड डीजीटी/1021 

एनसीओ - 2015 4120.0100, 4120.0200, 4120.9900 

एनओएस कवि 

एिईपी/एि0201, एिईपी/एि0241, एिईपी/एि0243, 

एिईपी/एि1201, एिईपी/एि0216, एिईपी/एि9429, 

एिईपी/एि1203, एिईपी/एि9430, एिईपी/एि9431, 

एिईपी/एि9432, एिईपी/एि9433 

एनएसक्यूएफ स्ति स्तर-3.5 

शिल्पकाि प्रशिक्षण की 
अवधध 

एक िषष (1200 घंटे + 150 घटें OJT/सिूह पररयोजिा) 

प्रवेि योग्यता िीं कक्षा की परीक्षा उत्तीणष 
न्यूनतम आय ु शैक्षखणक सत्र के प्रथि ददि 14 िषष। 

ददव्यांगजनों के शलए पात्रता एलडी (एलएल), सीपी, एलसी, डीडब्ल्यू, एए, ब्लाइंड, एलिी, ऑदटज्ि 

इकाई क्षमता (छात्रों की 
संख्या) 

24 (अनतररक्त सीटों का कोई अलग प्रािधाि िहीं है) 

अंतरिक्ष मानदंड 48 िगष िीटर 

िक्क्त मानदंड 4 ककलोिाट 

प्रशिक्षकों की योग्यता 
1. स्टेनोग्राफर सेके्रटेररयल 
अससस्टेंट (इंग्ललश) टे्रड 

यूजीसी से िान्यता प्राप्त विश्िविद्यालय स ेिाखणज्य/कला िें बी.िोक./ 

डडग्री (शॉटष-हैंड और टाइवपगं के साथ) तथा संबंधधत क्षेत्र िें एक िषष का 
अिुभि। 

या 
किमशषयल प्रैग्क्टस िें डडप्लोिा (न्यूिति 2 िषष) या संबंधधत क्षेत्र िें दो 
िषष के अिुभि के साथ प्रासधंगक एडिांस डडप्लोिा (िोकेशिल) । 

या 
स्टेिोग्राफर सेके्रटेररयल अमसस्टेंट (अंग्रेजी) के टे्रड िें एिटीसी/एिएसी 
उत्तीणष तथा संबंधधत क्षेत्र िें तीि िषष का अिुभि। 
 

आवश्यक योग्यता: 
डीजीटी के तहत राष्ट्ट्रीय मशल्प प्रमशक्षक प्रिाणपत्र (एिसीआईसी) के 

4. GENERAL INFORMATION 
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प्रासंधगक नियमित / आरपीएल संस्करण । 
 

नोट: 2(1+1) यूननट के शलए आवश्यक दो प्रशिक्षकों में स े एक के पास 

डडग्री/डडप्लोमा होना र्ादहए औि दसूिे के पास एनटीसी/एनएसी योग्यता 
होनी र्ादहए। हालााँकक, दोनों के पास एनसीआईसी के ककसी र्ी प्रकाि की 
योग्यता होनी र्ादहए। 

2. िोजगाि योग्यता कौिल एिबीए/बीबीए/ककसी भी विषय िें स्िातक/डडप्लोिा तथा रोजगार कौशल 

िें लघु अिधध टीओटी पाठ्यक्रि के साथ दो िषष का अिुभि। 
 

(12िी/ंडडप्लोिा स्तर और उससे ऊपर अंग्रेजी/संचार कौशल और बेमसक 

कंप्यूटर का अध्ययि ककया होिा चादहए) 

या 
रोजगार कौशल िें लघु अिधध टीओटी पाठ्यक्रि के साथ आईटीआई िें 
िौजूदा सािाग्जक अध्ययि प्रमशक्षक। 

3. प्रशिक्षक के शलए 

न्यूनतम आय ु

21 िषष 

औजािों औि उपकिणों की 
सूर्ी 

अिुलग्िक-I के अिुसार 
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सीिने के परिणाम प्रशिक्षु की कुल दक्षताओं का प्रनतबबबं होत ेहैं औि मूल्यांकन मानदंडों के अनुसाि 

मूल्यांकन ककया जाएगा। 
 

5.1 सीिन ेके परिणाम: 
 

1. कंप्यूटर हाडषिेयर और स्टेिोग्राफी पररचय के बारे िें ज्ञाि प्राप्त करें ।(NOS: MEP/N0201, 

MEP/N0216) 

2. विमभन्ि संयोजक व्यंजि, स्िर और उसके अिुप्रयोग की पहचाि करें। (NOS: MEP/N9429) 

3. दीघष, लघु, त्रबदं,ु डशै, पूिषिती, अिुिती और िध्यिती स्िरों की ग्स्थनत बिाए रखिे के मलए विमभन्ि 

शब्दों की रचिा करें । (NOS: MEP/N0201) 

4. विमभन्ि प्रकार की कम्प्यूटर कंुग्जयों को पहचािें और लोगोग्राि, व्याकरण, संकुचि, दटक 'द' और 

विराि धचह्िों का उपयोग करते हुए एक पूणष िाक्य तयैार करें। (NOS: MEP/N0201, MEP/N0216) 

5. कंप्यूटर पर विडंो ऑपरेदटगं मसस्टि का उपयोग करें। (NOS: MEP/N0216) 

6. स्ट्रोक R और H, संक्षक्षप्त W को पहचािें और कंप्यूटर पर बैठि ेकी िुद्रा की व्याख्या करें। (NOS: 

MEP/N0201, MEP/N0216) 

7. S और Z के मलए छोटे ितृ्त, SW/बडे लूप और छोटे लूप के मलए बडे ितृ्त की पहचाि करें / सभी उपकरणों 
का उपयोग करके MS-Word को सिझें।(NOS: MEP/N0201, MEP/N0216) 

8. SHR, SHL और िैकग्ल्पक रूपों की ददशा को पहचािें। (NOS: MEP/N0201) 

9. घुिािदार हुक और मिधित व्यंजि का प्रयोग करें।(NOS: MEP/N0201) 

10. विमभन्ि प्रकार के हुक को पहचािें । (NOS: MEP/N0201) 

11. आधा करिे के मसद्धांतों और दोगुिा करिे के मसद्धांतों को लागू करके िए िाक्य विकमसत करें। 
(NOS: MEP/N0201 

12. उपसगष लागू करें.(NOS: MEP/N0201) 

13. प्रत्यय लागू करें। (NOS: MEP/N0201) 

14. िौदद्रक इकाइयों की पहचाि करें और उसका उपयोग करें। (NOS: MEP/N1203)  

15. उन्ित िाक्यांशों, अंतसबंंधों के साथ शब्द बिाएं और सरल अक्षर मलखें। (NOS: MEP/N0243) 

16. सभी प्रकार के िाक्यों का अिुिाद करें। (NOS: MEP/N9430)  

17. MS-Excel पर अभ्यास करें। (NOS: MEP/N0216)  

18. कायाषलय लेआउट को लेबल करें। (NOS: MEP/N9431) 

5. LEARNING OUTCOME 
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19. डडस्पैच और डायरी रग्जस्टर का िाि बताए ं और कंप्यूटर िायरस का पता लगाएं।(NOS: 

MEP/N9432)  

20. सभी प्रकार की फाइल आिश्यकताओं की पहचाि करें और उन्हें एिएस-पािर पॉइंट पर कक्रयाग्न्ित 

करें। (NOS: MEP/N0216) 

21. एिएस पािर प्िाइंट की विशेषताओं का प्रदशषि करें। (NOS: MEP/N0216) 

22. एिएस पािर प्िाइंट प्रेजेंटेशि तैयार करें। (NOS: MEP/N0216) 

23. ई-िेल आईडी बिाएं. (NOS: MEP/N0216) 

24. सभी प्रकार के आधधकाररक औजारों एि ं उपकरणों की पहचाि करें। (NOS: MEP/N0216, 

MEP/N0241) 

25. सभी प्रकार की डाक सेिाओ ंका पालि करें।(NOS: MEP/N9433)  

26. सभी प्रकार के पत्र तैयार करें। (NOS: MEP/N0241, MEP/N0243, MEP/N1201, MEP/N0216)  
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सीिने के परिणाम मूल्यांकन मानदंड 

1. कंप्यूटर हाडषिेयर एिं स्टेिोग्राफी 
पररचय के बारे िें ज्ञाि प्राप्त करें 
। 
(एिओएस: एिईपी/एि0201, 

एिईपी/एि0216) 

कंप्यूटर हाडषिेयर की पहचाि करें. 
कंप्यूटर बाह्य उपकरणों का प्रदशषि. 

कंप्यूटर बाह्य उपकरणों और उिके ऑपरेदटगं मसस्टि का उपयोग 

करता है। 
कंप्यूटर सहायक उपकरण किेक्ट करें.  

2. विमभन्ि संयोजक व्यंजि, स्िर 

और उसके अिुप्रयोग की पहचाि 

करें । 
(एिओएस: एिईपी/एि9429) 

सीधे व्यंजि की जोडी की पहचाि करें। 
भारी और हल्के व्यंजिों का िगीकरण करें। 
िक्र स्ट्रोक और क्षैनतज स्ट्रोक की जोडी को पहचािें। 
दो या तीि व्यंजिों का लेबल लगाएं।  

3. लघु , त्रबदं,ु डशै, पूिषिती, अिुिती 
एिं िध्यिती स्िरों की ग्स्थनत 

बिाए रखिे के मलए विमभन्ि 

शब्दों का नििाषण करें । 
(एिओएस: एिईपी/एि0201) 

दीघष और लघु स्िरों की पहचाि करें। 
स्िरों के धचह्ि पहचािें। 
स्िर की ग्स्थनत बताइये। 
पहले और बाद िाले स्िरों को इंधगत करें। 
बीच के स्िरों को मसखाएं. 
स्िरों के िुतलेख का िूल्यांकि करें। 

 

4. विमभन्ि प्रकार की कम्प्यूटर 

कंुग्जयों को पहचािें और 

लोगोग्राि, व्याकरण, संकुचि, 

दटक और विराि धचह्िों के 

उपयोग के साथ एक पूरा िाक्य 

तैयार करें। 
(एिओएस: एिईपी/एि0201, 

एिईपी/एि0216) 

लोगोग्राि, ग्रािलॉग्स, संकुचि को पररभावषत करें। 
दटक और डॉट 'द' के बीच अंतर बताएं। 
उपरोक्त िाक्य पर ध्याि दें। 
डडप्थॉन्ग और ट्राइफोि का विश्लेषण करें। 
प्रमशक्षुओ ंद्िारा शब्द पर डडप्थॉन्ग और ट्राइफोि का प्रयोग। 

 

5. कंप्यूटर पर विडंो ऑपरेदटगं 

मसस्टि का उपयोग करें। 
विन्डो ऑपरेदटगं मसस्टि के बारे िें पररचय। 
लॉग ऑि खात ेएि ंपासिडष ददखाए.ं 

6. ASSESSMENT CRITERIA 
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(एिओएस: एिईपी/एि0216) विडंोज़ को छोटा करिा, आकार बदलिा, स्थािांतररत करिा और बंद 

करिा ददखाएं। 
िेिू बार, टूल बार, टास्क बार को सिझाएं एि ंददखाएं। 
नियंत्रण बटि, खोलें, काटें, कॉपी करें और पेस्ट करें का प्रदशषि करें। 
सभी प्रकार की कंप्यूटर कंुग्जयों का प्रदशषि करें। 
प्रमशक्षुओ ंद्िारा ककए गए सभी कायों का िूल्यांकि करें। 

 

6. स्ट्रोक आर एिं एच, संक्षक्षप्त 

डब्ल्य ूको पहचािें और कंप्यूटर 

पर बैठि ेकी िुद्रा की व्याख्या 
करें। 
(एिओएस: एिईपी/एि0201, 

एिईपी/एि0216) 

आर एंड एल के िैकग्ल्पक रूपों का प्रदशषि करें । 
उपरोक्त रूप को शब्द पर लागू करें। 
िोटे आर एंड एल को सिझाइए। 
उपरोक्त रूप को शब्द पर लागू करें। 
संक्षक्षप्त W, अधषितृ्त Y, तथा डायफोि U की व्याख्या करें। 
उपरोक्त का उपयोग करके शब्द को पुिः पररभावषत करें। 
विमभन्ि प्रकार के H एि ंऊध्िषगािी SH की व्याख्या करें। 
उपरोक्त का उपयोग करके शब्द को पुिः पररभावषत करें। 
कीबोडष पर बैठि ेकी िुद्रा और उंगली की ग्स्थनत ददखाएं। 
सभी पररचालि कंुग्जयों की सहायता स ेशब्द का नििाषण करें। 

 

7. एस और जेड के मलए छोटे ितृ्त, 

एसडब्ल ू/ बड ेलूप और छोटे लूप 

के मलए बडे ितृ्त की पहचाि करें / 

सभी उपकरणों का उपयोग करके 

एिएस-िडष को सिझें। 
(एिओएस: एिईपी/एि0201, 

एिईपी/एि0216) 

S & Z के मलए छोटे ितृ्त की व्याख्या करें। 
उपरोक्त शब्द को शब्द पर लागू करें। 
SW के मलए बडे ितृ्त का िणषि करें। 
बडे लूप और छोटे लूप (एसटी/एसडी/एसटीआर) को सिझाएं। 
उपरोक्त शब्द को शब्द पर लागू करें। 
एिएस-िडष िें सभी उपकरणों का उपयोग करके पूरा िाक्य तयैार करें। 

 

8. SHR एिं SHL की ददशा और 

िैकग्ल्पक रूपों को पहचािें । 
(एिओएस: एिईपी/एि0201) 

द्विव्यंजि को सिझाइए। 
दोहरे व्यंजि का प्रयोग. 

दोहरे व्यंजि की ददशा दशाषइए। 
उपरोक्त का उपयोग करके िया िाक्य बिाएं और कंप्यूटर पर टाइप 

करें। 
 

9. िक्र हुक और मिधित व्यंजि का िक्रीय हुकयुक्त स्ट्रोक का िणषि करें। 
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प्रयोग करें। 
(एिओएस: एिईपी/एि0201) 

उपरोक्त शब्द को शब्द पर लागू करें। 
िक्राकार स्ट्रोक के िैकग्ल्पक रूपों की व्याख्या करें। 
उपरोक्त शब्द का प्रयोग करें। 

 

10. विमभन्ि प्रकार के हुक को 
पहचािें। 
(एिओएस: एिईपी/एि0201) 

एि एि ंएफ/िी छोटे हुक को सिझाइए। 
शब्द पर हुक का प्रयोग ददखाएाँ. 
बडे अंनति हुक के बारे िें बताएं। 
चक्र के बाद शुि का प्रयोग। 
कुछ स्ट्रोक के बाद शुि का प्रयोग। 

 

11. आधा करिे के मसद्धांत और 

दोगुिा करिे के मसद्धांत को लाग ू

करके िए िाक्य विकमसत करें। 
(एिओएस: एिईपी/एि0201 

 

आधाकरण मसद्धांतों की व्याख्या करें। 
T&D के मलए हाकफंग स्ट्रोक का उपयोग करें। 
एिपी/एिबी/एिजी हुक का आधा उपयोग करें। 
दोहरीकरण मसद्धांतों की व्याख्या करें। 
टी या डी के मलए स्ट्रोक की दोहरीकरण का उपयोग करें। 
एिपी/एिबी/एिजी एि ंएल का दोहरीकरण करें। 
उपरोक्त को लाग ूकरके िए िाक्य बिाएं। 

 

12. उपसगष लाग ूकरें. 
(एिओएस: एिईपी/एि0201) 

उपसगों को सिझाइए। 
शब्द से पहले प्रयोग करें। 
उपरोक्त शब्द को शब्द पर लागू करें। 

 

13. प्रत्यय लागू करें. 
(एिओएस: एिईपी/एि0201) 

प्रत्ययों को स्पष्ट्ट करें । 
शब्द के बाद प्रयोग करें। 
उपरोक्त को शब्द पर लाग ूकरें। 

 

14. िौदद्रक इकाइयों की पहचाि करें 
और उसका उपयोग करें। 
(एिओएस: एिईपी/एि1203 

िौदद्रक इकाइयााँ और गोल आंकडे ददखाएाँ. 
िौदद्रक आंकडे ददखाएं. 
संकुचि लागू करें. 
आिश्यक स्िरों का प्रयोग करें. 
उपरोक्त िाक्यों पर लागू करें। 

 

15. उन्ित िाक्यांशों, अन्तविषरोधों के 

साथ शब्द बिाएं और सरल अक्षर 

पत्र के भाग ददखाएाँ। 
शॉटषहैंड िें सरल पत्र लेखि ददखाएं। 
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मलखें। 
(एिओएस: एिईपी/एि0243) 

उपरोक्त को निधाषररत सिय िें कंप्यूटर पर टाइप करके अिुिाद करें। 

 

16. सभी प्रकार के िाक्यों का अिुिाद 

करें. 
(एिओएस: एिईपी/एि9430 

प्रमशक्ष ुको िुतलेख देकर उसका परीक्षण करें। 
उपरोक्त का उधचत सिय पर कंप्यूटर पर अिुिाद करें। 
गनत परीक्षण लेि ेके मलए टाइवपगं की गनत बढाएाँ। 

 

17. एिएस-एक्सेल पर अभ्यास करें। 
(एिओएस: एिईपी/एि0216)

  

स्प्रेडशीट ददखाएं. 
इलेक्ट्रॉनिक स्प्रेडशीट के तत्िों को धचत्रत्रत करें। 
पता कक्षों को सिझाइये। 
िकष शीट िें डेटा दजष करिे के मलए ददखाएाँ. 
सेल का चयि, कॉपी, डडलीट और डेटा स्थािांतररत करिे की विधध 

ददखाएं। 

पंग्क्तयों और स्तंभों के मलए सग्म्िमलत करिे, हटािे, चौडाई निधाषररत 

करिे की विधध ददखाएं। 

सूत्रों, कायों और चाटष के साथ काि करिे की विधध ददखाएाँ। 
एक्सेल िकष शीट को वप्रटं करिे और सेि करिे के मलए चरण तैयार करें। 

 

18. कायाषलय लेआउट को लेबल करें। 
(एिओएस: एिईपी/एि9431 

कायाषलय के लेआउट और उसके िहत्ि को सिझाइए। 
कायाषलय के विमभन्ि विभागों को इंधगत करें। 
खुले/निजी कायाषलय के लाभ और हानि के बीच अंतर बताइए। 
कायाषलय के िातािरण एि ंउसके िहत्ि/लाभों की व्याख्या करें। 

 

19. डडस्पैच और डायरी रग्जस्टर का 
िाि बताएं और कंप्यूटर िायरस 

का पता लगाएं। 
(एिओएस: एिईपी/एि9432 

कायाषलय िेल के विमभन्ि प्रकारों की व्याख्या करें। 
आिक और जािक िेल रग्जस्टर को संभालिे की योजिा बिाएं। 
विमभन्ि िेमलगं उपकरण ददखाएं। 

कम्प्यूटर िायरस के बारे िें बताएं। 
प्रमशक्ष ुके साथ चचाष करें. 

 

20. सभी प्रकार की फाइल 

आिश्यकताओं की पहचाि करें 
और एिएस-पािर पॉइंट पर 

उिका कक्रयान्ियि करें। 
(एिओएस: एिईपी/एि0216) 

फाइमलगं के बारे िें बताएं। 
अच्छी भरण प्रणाली के लाभ बताइये। 
विमभन्ि फाइमलगं को िगीकृत करें। 
भरिे के उपकरण और विधधयााँ ददखाएाँ। 

एिएस-पािर पॉइंट का प्रदशषि करें। 
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21. एिएस-पािरपॉइंट प्रेजेंटेशि 

तैयार करें। 
(एिओएस: एिईपी/एि0216) 

एिएस-पािर प्िाइंट मसखाएं। 
ग्राकफक्स जोडिा ददखाएाँ. 
एिएस-पािरपॉइंट िें स्लाइड डडज़ाइि करें। 
प्रमशक्ष ुद्िारा ककए गए उपरोक्त ऑपरेशि का िूल्यांकि करें। 

 

22. एिएस पािर प्िाइंट की 
विशेषताओं का प्रदशषि करें। 
(एिओएस: एिईपी/एि0216) 

एक िई स्लाइड बिाएं. 
स्लाइड देखिे के विमभन्ि तरीके. 

स्लाइड िें पाठ जोडिा. 
स्लाइड शो प्रभाि सेट करिे की योजिा बिाएं और तैयारी करें। 
स्लाइड को अलग-अलग एिीिेशि प्रभाि के मलए डडज़ाइि करें। 

 

23. ई-िेल आईडी बिाएं. 
(एिओएस: एिईपी/एि0216) 

खोज इंजि चुिें. 
िया आईडी खाता बिाएं. 
िेल भेजिा और प्राप्त करिा ददखाएाँ. 
साइि आउट करिे के मलए ईिेल का उपयोग करि ेके बाद ददखाएाँ. 

 

24. सभी प्रकार के सरकारी औजारों 
एिं उपकरणों की पहचाि करें। 
(एिओएस: एिईपी/एि0216, 

एिईपी/एि0241) 

कायाषलय िशीिों की उपयोधगता सिझाइए। 
कायाषलय िशीि की िस्तओु ंको इंधगत करें। 
विमभन्ि प्रकार की कायाषलय िशीिों का चयि करें। 
कायाषलय िशीि के संचालि के बारे िें बताएं। 

 

25. सभी प्रकार की डाक सेिाओ ंका 
अिलोकि करें। 
(एिओएस: एिईपी/एि9433) 

विमभन्ि डाक सेिाओं के बारे िें बताए।ं 
अंध सादहत्य पैकेट की व्याख्या करें। 
स्पीड पोस्ट और कूररयर सिेाओ ंकी तुलिा करें। 
टेलीग्राि के विमभन्ि प्रकारों की व्याख्या करें। 

 

26. सभी प्रकार के पत्र तैयार करें। 
(संख्या: एिईपी/एि0241, 

एिईपी/एि0243, 

एिईपी/एि1201, 

एिईपी/एि0216)  

औपचाररक पत्र के आिश्यक भागों की व्याख्या कीग्जए। 
औपचाररक पत्र के आिश्यक भागों की व्याख्या कीग्जए। 
नििंत्रण पत्र, बधाई पत्र, धन्यिाद पत्र, शोक पत्र आदद तयैार करें। 
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स्टेनोग्राफर सेके्रटेररयल अससस्टेंट (इंग्ललश) टे्रड के शलए पाठ्यक्रम 

अवधध: एक वर्ष 

अवधध 
संदर्ष शिक्षण 

परिणाम 

व्यावसानयक कौिल 

(व्यापारिक व्यावहारिक) 

व्यावसानयक ज्ञान 

(व्यापाि शसद्धांत) 

व्यािसानयक 

कौशल 21 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 06 घंटे 

कंप्यूटर 

हाडषिेयर एि ं

स्टेिोग्राफी 
पररचय के बारे 

िें ज्ञाि प्राप्त 

करें। 
 

 

 

 

 

 

कंप्यूटर: 

1. प्रयोगशाला िें कम्प्यूटर हाडषिेयर और 

उसके बाह्य उपकरणों के बारे िें 
जागरूकता पैदा करिा ताकक प्रमशक्षुओं 
को कम्प्यूटर के उपयोग के मलए 

अभ्यस्त बिाया जा सके। 
2. आशुमलवपक: व्यंजिों के िाि उिके 

जोडों के अिुसार मलखें तथा उन्हें 
मलखिाएं। 

 

क) पररचय 

ख) उद्योग िें कैररयर के अिसर। 
ग) विमभन्ि प्रकार के प्रनतष्ट्ठाि। 
घ) उद्योग विशेषज्ञ और प्रमशक्षक द्िारा 

पाठ्यक्रि और संबंधधत िौकरी के अिसरों 
पर एक अमभिुखीकरण कायषक्रि। 

ई) संगठिात्िक पदािुक्रि 

च) एक आशुमलवपक और सधचिीय सहायक 

की विशेषताएं। 
छ) सधचि/आशुमलवपक के कतषव्य एिं 

ग्जम्िेदाररयां। 
ज) अंतर-विभागीय सिन्िय। 

व्यािसानयक 

कौशल 42 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 12 घंटे 

विमभन्ि 

व्यंजिों, स्िरों 
और उिके 

अिुप्रयोगों की 
पहचाि करें। 
 

ववकास किना: 
3. स्ट्रोक व्यंजि और उिके संयोजि का 

अभ्यास। 
4. स्ट्रोक व्यंजि को जोडिे का अभ्यास। 
5. ददिाना: 

a) दीघष और लघ ुस्िर, 

b) डॉट और डशै स्िर, 

c) पूिषिती और अिुिती स्िर। 
d) िध्यिती स्िर आदद। 

 

क) आिुशलवप, व्यंजन का परिर्य: 

▪ पररभाषा, 
▪ िगीकरण, 

▪ व्यिस्था और निदेश, 

▪ व्यंजि तामलका, 
▪ स्ट्रोक का संयोजि 

ि) स्वि: 

▪ दीघष एि ंलघ ुस्िर, 

▪ डॉट और डशै स्िर, 

▪ स्िर के स्थाि, 

7. TRADE SYLLABUS 
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▪ पूिषिती और अिुिती स्िर, 

▪ िध्यिती स्िर और ग्स्थनतयााँ. 
ग) कंप्यूटि बुननयादी बातें: 
▪ पररचय, 

▪ पररभाषा, 
▪ कम्प्यूटर की उपयोधगता एिं प्रकार। 

घ) कंप्यूटि हाडषवेयि: 

▪ पररभाषा एिं पररचय, 

▪ िदरबोडष और प्रोसेसर, 

▪ इिपुट, आउटपुट और स्टोरेज डडिाइस। 
ई) सॉफ्टवेयि: 

▪ मसस्टि सॉफ्टिेयर की पररभाषा और 

पररचय, 

अिुप्रयोग प्रकक्रया सािग्री। 
व्यािसानयक 

कौशल 21 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 06 घंटे 

दीघष, लघु, 
त्रबदं,ु डशै, 

पूिषिती, 
अिुिती एिं 
िध्यिती 
स्िरों की 
ग्स्थनत बिाए 

रखिे के मलए 

विमभन्ि शब्दों 
की रचिा करें। 

6. उपरोक्तािुसार ही िुतलेख (11 घंटे) 

7. इशारा करिा: 
a) लोगोग्राि, 

b) व्याकरण 

c) संकुचि, 

d) उपयोग: 

I. 'द' पर दटक करें 
II. विराि धचह्ि 

III. िुतलेख अभ्यास 

e) संयुक्त स्िर 

f) ट्राइफोि 

क) लघु रूप: 

▪ लोगोग्राि, 

▪ व्याकरणविद, 

▪ संकुचि, 

▪ िाक्यांश िें 'द' का प्रयोग, 

▪ विराि धचह्ि. 

बी) डडप्थॉन्ग्स और ट्राइफोन्स: 

▪ पररभाषा एिं प्रकार 

a) संक्षक्षप्त 'W' 

व्यािसानयक 

कौशल 21 

घंटे; 

 

विमभन्ि प्रकार 

की कम्प्यूटर 

कंुग्जयों को 

8. कंुजी की पहचाि और उसका अभ्यास। 
9. कंप्यूटर: 

b) कीबोडष की कंुग्जयों स ेपररधचत 

विडंोज़ ऑपरेदटगं मसस्टि: 

▪ पररचय, 

▪ लॉग ऑि खात ेऔर पासिडष, 
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व्यािसानयक 

ज्ञाि 06 घंटे. 

पहचािें और 

लोगोग्राि, 

व्याकरण, 

संकुचि, दटक 

'द' और विराि 

धचह्िों के 

उपयोग के 

साथ एक पूरा 
िाक्य तयैार 

करें। 
कंप्यूटर पर 

विडंो 
ऑपरेदटगं 

मसस्टि का 
उपयोग करें । 

होिा 
c) विन्डो ऑपरेदटगं मसस्टि का 

व्यािहाररक उपयोग बताएं। 
10. अंग्रेजी शब्दकोश का उपयोग करके 

ितषिी अभ्यास 

11. लॉग-इि खाता बिाएं और विडंोज़ को 
अिुकूमलत करें। 

12. ररबि िें टूल-बार और िेि ूबार/टूल का 
उपयोग करके कंप्यूटर िें टाइवपगं का 
अभ्यास। 

▪ विडंोज़ िेिू, 
▪ न्यूिति करिा, 
▪ विडंोज़ का आकार बदलिा और 

स्थािांतररत करिा, 
▪ खखडककयााँ बंद करिा, 
▪ टूल बार, 

▪ टास्क बार 

▪ िेि ूपट्टी 
▪ प्रारंभ करें बटि, 

▪ विडंोज़ बंद करिा. 
▪ डेस्कटॉप, 

▪ विडंोज़ एक्सप्लोरर, 

▪ नियंत्रण बटि, 

▪ खोलें, काटें, कॉपी करें और पेस्ट करें 
आदद। 

घ) कंप्यूटि कीबोडष कायष औि उसका संर्ालन: 

▪ िणाषिुक्रमिक कंुग्जयााँ 
▪ संख्यात्िक कंुग्जयााँ 
▪ विशेष कंुग्जयााँ 
▪ फंक्शि कंुग्जयााँ (F1 से F12) 

व्यािसानयक 

कौशल 42 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 12 घंटे. 

स्ट्रोक आर एिं 
एच, संक्षक्षप्त 

डब्ल्य ूको 
पहचािें और 

कंप्यूटर पर 

बैठिे की िुद्रा 
की व्याख्या 
करें। 

13. आर एिं एच के िैकग्ल्पक संकेतों का 
अभ्यास। 

14. िुतलेख अभ्यास 

15. अभ्यास 

i) िीचे की ओर H, 

ii) दटक एच 

iii) डॉट एच 

iv) ऊपर की ओर एसएच 

v) िुतलेख अभ्यास 

आर एंड एच स्ट्रोक के िैकग्ल्पक रूप, 

बी) िोटा िीचे की ओर आर और एच. 

ग) िैकग्ल्पक रूप एिं उिके उपयोग: 

▪ संक्षक्षप्त W, 

▪ डडफोि 

घ) कंप्यूटि कीबोडष संर्ालन: 

▪ बैठिे की िुद्रा, 
▪ दृग्ष्ट्ट एि ंस्पशष विधधयााँ, 
▪ होि रो, अपर रो और बॉटि रो कीज़ का 
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16. िाक्यांश रचिा का अभ्यास 

और िुतलेख 

17. कंप्यूटर : 

a) कंप्यूटर पर बैठिे की िुद्रा 
सिझाएाँ 

b) कीबोडष पर उंगली की ग्स्थनत का 
प्रदशषि करें। 

18. कंप्यूटर टाइवपगं: 

a) कंप्यूटर पर अभ्यास करें 
b) एिएस-िडष के विमभन्ि विकल्पों 

के उपयोग से कंप्यूटर पर एिएस-

िडष फाइलों का नििाषण । 
19. आिाज़ बदलिे का अभ्यास करें 

अभ्यास करिा 
▪ मशफ्ट कंुजी संचालि और संख्या 

पंग्क्त। 
▪ एग्स्परेट एच का िैकग्ल्पक रूप, दटक 

और डॉट एच, 

▪ िीचे की ओर एच स्ट्रोक और ऊपर की 
ओर एच स्ट्रोक। 

ई) वाक्यांि िर्ना- सरल िाक्यांशों का नििाषण 

। 
र्) कंप्यूटि: 

▪ एिएस-िडष 
▪ फाइल का नििाषण 

▪ इसके विमभन्ि विकल्पों का उपयोग 

छ) व्याकिण-वाक् 

▪ सकक्रय और निग्ष्ट्क्रय आिाज़ 

व्यािसानयक 

कौशल 42 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 12 घंटे 

 

एस और जेड के 

मलए छोटे ितृ्त, 

एसडब्ल/ूबडे 
लूप और छोटे 

लूप के मलए बडे 
ितृ्त की पहचाि 

करें/ सभी 
उपकरणों का 
उपयोग करके 

एिएस-िडष को 
सिझें। 

20. एस एिं जेड के मलए छोटे ितृ्त का 
अभ्यास। 

21. अन्य स्ट्रोक व्यंजिों के साथ ितृ्त S और 

Z का प्रयोग करें और इसे िए िाक्यों 
पर लागू करें। 

22. कंप्यूटर स्पीड टाइवपगं: टाइवपगं 

नियिों का पालि करत ेहुए न्यूिति 

तु्रदटयों के साथ कंप्यूटर टाइवपगं का 
अभ्यास करें। 

 

ितृ्त: 

▪ एस और जेड के मलए छोटा ितृ्त, 

▪ ितृ्त और स्ट्रोक, 

▪ ितृ्त S, H स्ट्रोक के साथ, 

▪ स्ट्रोक एल और ितृ्त एस. 

बी) कंप्यूटि स्पीड टाइवपगं: 

▪ गनत गणिा, 
▪ संकेत एिं प्रतीक, 

▪ रोिि अंक, 

▪ अक्षरों का कैवपटलीकरण, 

▪ प्रदशषि, धगिती तु्रदटयााँ 
▪ गनत और तु्रदटयों की गणिा, 
▪ िूल्यांकि एिं अंकि योजिा 

सी) वविाम धर्ह्न - पूणष विराि, अल्पविराि, 
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अधषविराि, उलटा अल्पविराि, हाइफेि। 
23. ददिाना: 

a) बडा ितृ्त - SW, SS, SZ और उिके 

िध्य तथा अंत िें उपयोग और 

िुतलेख। 
b) एसटी/एसडी के मलए छोटा लूप. 

c) एसटीआर और िुतलेख का बडा 
लूप. 

24. कंप्यूटि: विमभन्ि उपकरणों का 
उपयोग करके एिएस-िडष िें अभ्यास 

करें। 
25. गनत टाइवपगं की गणना किें 

कंप्यूटि। 
26. सभी विराि धचह्िों का अभ्यास करें. 
 

क) बडा वतृ्त: 

▪ SW के मलए बडा प्रारंमभक ितृ्त, 

▪ बडे ितृ्त का उपयोग, 

▪ िध्य िें और अंत िें, 
▪ ितृ्त और स्िर स्थाि. 

ि) लूप: 

▪ एसटी/एसडी का छोटा लूप, 

▪ STR के मलए बडा लूप 

ग) कंप्यूटि: 

▪ एिएस िडष- 
▪ एिएस-िडष के साथ प्रसंस्करण, 

▪ विमभन्ि िेिू का उपयोग जसैे कक दजष 
करिा, चयि करिा, हटािा, कॉपी 
करिा, काटिा और धचपकािा। 

▪ पाठ ढूाँढिा और प्रनतस्थावपत करिा, 
▪ ऑटो करेक्ट का उपयोग, 

▪ िडष के साथ फॉिेदटगं, 

▪ संख्याएं, बुलेट्स डालिा 
▪ पैराग्राफ फॉिेदटगं 

घ) विराि धचह्ि 

▪ पूछताछ का संकेत 

▪ विस्ियाददबोधक धचह्ि 

▪ थोडा सा 
▪ कोष्ट्ठक 

▪ apostrophe 

▪ राजधानियों 
व्यािसानयक 

कौशल 21 

SHR, SHL और 

िैकग्ल्पक रूपों 
27. आि एंड एल के शलए प्रािंशर्क छोटे हुक 

का अभ्यास। 
क) प्रािंशर्क छोटे हुक (डबल व्यंजन): 

▪ आर एंड एल हुक्स, 
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घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 06 घंटे 

की ददशा को 
पहचािें। 

28. उपिोक्त को ववशर्न्न प्रकाि के वाक्यों 
पि लागू किें 

29. कम्प्यूटि: स्पीड टाइवपगं के मलए 

कम्प्यूटर पर नियिों का पालि करते 
हुए कई िाक्य तयैार करें। 

30. ितषिी अभ्यास एि ंसािान्य तु्रदटयााँ। 
 

▪ एसएचआर और एसएचएल हुक स्ट्रोक, 

▪ स्िर और दोहरे व्यंजि 

ि) कंप्यूटि: 

▪ इंडेंट और स्पेमसगं सेट करिा, 
▪ सहायता विकल्प का उपयोग, 

▪ पेज सेट अप, िाग्जषि, रूलर, 

▪ िडष िें कागज़ का आकार. 

▪ पंग्क्तयााँ और पषृ्ट्ठ विराि सग्म्िमलत 

करिा 
▪ तामलकाओं का सग्म्िलि और उपयोग, 

▪ पंग्क्तयों और स्तंभों का विलोपि, 

▪ पंग्क्तयों और स्तंभों के बीच संरेखण 

▪ दस्तािेज़ गुण देखिा और वप्रटं करिा, 
और 

▪ अन्य एिएस-िडष सुविधा. 
ग) घुिािदार हुक स्ट्रोक के िैकग्ल्पक रूप, 

d) f/v/th/TH के बाएं और दाए ंिक्र, हुक स्ट्रोक 

के साथ ऊपर की ओर SH, 

ई) बीर् के स्वि, वतृ्त औि हुक 

र्) शमधित व्यंजन: 

▪ WH/WHL/KY/GY/KW/GW/MP/MB 

स्ट्रोक के प्रारंमभक बडे हुक। 
▪ सािान्यतः गलत ितषिी िाले शब्दों का 

अध्ययि। 
व्यािसानयक 

कौशल 21 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

िक्र हुक और 

मिधित व्यंजि 

का प्रयोग करें। 

31. ददिाना: 
a) घुिािदार हुकयुक्त स्ट्रोक अथाषत 

F/V /ith/TH. 

b) उपरोक्त नियिों का पालि करिे 
के मलए िए िाक्य विकमसत करें 

 

संिादात्िक अंग्रेजी का अध्ययि। 
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ज्ञाि 06 घंटे c) मिधित व्यंजि तथा 
WH/WHL/KY/GY/KW/GW/MP

/MB का विकास करें तथा 
विमभन्ि प्रकार के शब्दों पर 

प्रयोग करें। 
32. गनत और सटीकता बढािे के मलए 

पुस्तकों, पत्रत्रकाओं, जिषल और 

सिाचार पत्रों से अंशों की कंप्यूटर 

टाइवपगं। 
33. बातचीत की अंग्रेजी का अभ्यास 

व्यािसानयक 

कौशल 21 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 06 घंटे 

विमभन्ि प्रकार 

के हुक को 
पहचािें। 

34. ननमाषण: 

a) अंनति हुक एि और एफ/िी और 

इसे विमभन्ि प्रकार के िाक्यों पर 

लागू करें 
b) हुक और अन्य स्ट्रोक्स के साथ 

जुडि ेका प्रयोग ि करें तथा इसे 
विमभन्ि प्रकार के िाक्यों पर लागू 
करें। 

35. कंप्यूटर: गनत टाइवपगं के मलए 

कंप्यूटर पर िूल्यांकि करें। 

a) अंनति हुक्स: 

▪ एि एि ंएफ/िी छोटे हुक, 

▪ हुक्स और स्िर, 

▪ अंत िें हुक िाले स्ट्रोक के साथ ितृ्त और 

लूप। 
बी) बडा फाइनल: 

▪ (शुि हुक) सकष ल के बाद शिु का प्रयोग, 

▪ कुछ स्ट्रोक के बाद शुि हुक का उपयोग। 

व्यािसानयक 

कौशल 84 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 24 घंटे 

 

आधा/दोगुिा 
करिे के 

मसद्धांतों को 
लाग ूकरते हुए 

िए िाक्य 

विकमसत करें। 
 

 

 

36. विमभन्ि प्रकार के शब्दों और िाक्यों 
पर आधा करिे के मसद्धांतों का प्रदशषि 

करें। 
37. अन्य मिधित व्यंजिों को आधा करिा 

तथा इसे कंप्यूटर पर तीव्र गनत से 
टाइवपगं के मलए लागू करिा। 
 

38. भ्रमित और दरुुपयोग ककए गए शब्दों 
के जोडों का अभ्यास करें। 

क) आधा किने के शसद्धांत: 

▪ टी या डी के मलए स्ट्रोक को आधा करिा, 
▪ एि,एि,एल,आर का आधा करिा। 
▪ एिपी/एिबी/एिजी/केआर आदद को 

आधा करिा। 
ख) भ्रमित एि ंदरुुपयोधगत शब्द युग्ि। 
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39. दोहरीकरण मसद्धांत, अन्य मिधित 

व्यंजि का दोहरीकरण प्रदशिषत किें 
तथा उसे वाक्यों पि लागू किें। 

40. िाक्यों का नििाषण आधा करिे और 

दोगुिा करिे के मसद्धांतों पर लागू करें 
और कंप्यूटर पर टाइप करिे की गनत 

विकमसत करें। 
41. एक-शब्द प्रनतस्थापि का अभ्यास। 

क) दोहिीकिण शसद्धांत: 

▪ टीआर और डीआर के मलए स्ट्रोक को 
दोगुिा करिा, 

▪ एिपी/एिबी/एिजी और एल स्ट्रोक 

आदद को दोगुिा करिा। 
ख) एकल शब्द प्रनतस्थापि. 

 

व्यािसानयक 

कौशल 21 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 06 घंटे 

उपसगष लागू 
करें. 

 

42. उपसगों और उिके प्रनतनिधध धचह्िों 
को इंधगत करें और िाक्यों पर लागू 
करें। 

43. कंप्यूटर पर स्पीड टाइवपगं के मलए 

आिेदि करें। 

क) उपसगष: 
▪ पररभाषा और उपयोग 

 

व्यािसानयक 

कौशल 42 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 12 घंटे 

प्रत्यय लागू 
करें. 
 

44. प्रत्ययों और उिके प्रनतनिधध धचह्िों 
को इंधगत करें और उि पर लागू करें। 

45. उपरोक्त नियिों को बिाए रखिे के 

मलए शब्द विकमसत करें और गनत 

टाइवपगं के मलए कंप्यूटर पर लागू करें। 

प्रत्यय: 

▪ पररभाषा और उपयोग 

 

व्यािसानयक 

कौशल 21 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 06 घंटे 

िौदद्रक 

इकाइयों की 
पहचाि करें 
और उसका 
उपयोग करें। 
  

46. आंकडे स्पष्ट किें- 
a) िौदद्रक इकाइयााँ और गोल आंकडे 

और िाक्यों पर इसका प्रयोग करें। 
b) संकुचि- गठि और उपयोग, 

आिश्यक स्िर और िुतलेख 

47. शॉटषहैंड िें मलखिे के मलए उपरोक्त 

नियिों का पालि करि ेके मलए िाक्यों 
का विकास करें और कंप्यूटर पर तेज 

टाइवपगं के मलए उिका प्रयोग करें। 

आंकडे- 
▪ िौदद्रक इकाइयााँ और गोल आंकडे 

ि) संकुर्न- 

▪ गठि और उपयोग, 

▪ आिश्यक स्िर. 
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व्यािसानयक 

कौशल 42 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 12 घंटे 

 

उन्ित 

िाक्यांशों, 
अन्तविषरोधों 
के साथ शब्द 

बिाएं और 

सरल अक्षर 

मलखें। 
 

48. अिुबंध: 

a) उन्ित िाक्यांशलेखि का 
अभ्यास। 

b) प्रनतच्छेदि का अभ्यास. 

c) शॉटषहैंड िें िुतलेख लेकर सरल 

पत्र लेखि को पूरा करें और गनत 

टाइवपगं के मलए इसे कंप्यूटर पर 

अिुिाद करें। 
d) त्िररत टाइवपगं के मलए सरल पत्र 

को डडक्टेशि लेकर कंप्यूटर पर 

अिुिाद करें। 

क) सरल पत्र लेखि 

 

 

व्यािसानयक 

कौशल 42 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 12 घंटे 

सभी प्रकार के 

िाक्यों का 
अिुिाद करें. 
  

49. िोट लेिे की तकिीक तैयार करें और 

उसका अिुिाद करें। 
50. तीव्र गनत से टाइवपगं के मलए कंप्यूटर 

पर टाइप की गई सािग्री का अिुिाद 

करें। 

अिुिाद और िोट लेिे की तकिीक 

 

व्यािसानयक 

कौशल 42 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 1 2 घंटे 

 

एिएस-

एक्सेल पर 

अभ्यास करें । 

51. ददखािा: 
a) एिएस एक्सेल का पररचय 

b) एिएस-एक्सेल िें फंक्शि 

52. एिएस-एक्सेल का उपयोग करके डेटा 
प्रविग्ष्ट्ट 

53. पुस्तकों से शॉटषहैंड का डडक्टेशि लें 
और कंप्यूटर पर उसका प्रनतलेखि 

करें। 
 

क) कायाषलय- 

▪ पररचय, 

▪ कायाषलय का िहत्ि, 

▪ कायाषलय के विभाग. 

▪ कायाषलय प्रबंधक के कायष, कतषव्य और 

विशेषताएं। 
बी) एिएस-एक्सेल का पररचय: 

▪ िकष शीट खोलिा; 
▪ कायषपत्रकों िें पाठ प्रविष्ट्ट करिा। 
▪ एक्सेल संपादि 

▪ सेल सािग्री / िकष शीट का चयि और 

संपादि 
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▪ बचत और िुद्रण; 

सी) प्रेरणा: 
▪ पररचय 

▪ प्रकक्रया 
व्यािसानयक 

कौशल 42 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 12 घंटे 

 

कायाषलय 

लेआउट को 
लेबल करें। 
  

54. स्थाि प्रबंधि के साथ कायाषलय के 

विमभन्ि लेआउट का स्केच। 
55. एिएस-एक्सेल िें सूत्र और फंक्शि। 
56. पुस्तकों से संक्षक्षप्त िुतलेख को िोट 

करें तथा उसे कंप्यूटर पर मलखें। 
 

क) कायाषलय लेआउट, कायाषलय लेआउट के 

प्रकार, खुले और निजी कायाषलय। 
बी) एिएस एक्सेल: 

▪ िकष शीट िें पंग्क्तयों और स्तंभों को 
सग्म्िमलत करिा/हटािा, कट, कॉपी 
और पेस्ट का उपयोग करके डेटा 
सग्म्िमलत करिा/हटािा। 

▪ विधध: MS-Excel िें सूत्रों और फंक्शि का 
उपयोग करिा 

ग) कायाषलय िातािरण: 

▪ िहत्ि, प्रकाश, तापिाि, िेंदटलेशि, 

शोर, आंतररक सजािट, स्िच्छता और 

सुरक्षा जैस ेतत्ि। 
व्यािसानयक 

कौशल 21 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 06 घंटे 

 

डडस्पैच और 

डायरी 
रग्जस्टर का 
िाि बताइए 

&कम्प्यूटर 

िायरस का 
पता लगाएं.
  

57. प्रविग्ष्ट्ट प्रकक्रया और व्यािहाररक 

उपयोग के साथ डडस्पैच और डायरी 
रग्जस्टर का प्रदशषि 

58. एिएस-एक्सेल िें विमभन्ि सूत्रों, चाटष 
आदद का नििाषण। 

59. एंटी-िायरस का उपयोग 

60. मलखिािा तथा उसे कंप्यूटर पर 

मलखिा 
 

क) िेल का प्रबंधि - आिक और जािक िेल। 
बी) एिएस-एक्सेल: 

▪ अंकगखणतीय, ताककष क, सापेक्ष और 

निरपेक्ष सेल संदभष; 
▪ कायषपत्रकों िें सेल के स्िरूपण विकल्प, 

▪ कें द्र, बाए,ं दाएं संरेखखत करें और सेल 

सािग्री को सही करें, 
▪ चाटष की अिधारणा. 
ग) कायाषलय स्टेशिरी, कायाषलय प्रपत्र और 

िैिुअल। कायाषलय स्टेशिरी के प्रकार 

घ) कंप्यूटर िायरस: 
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ई) एंटी-िायरस का उपयोग, 

च) सािधानियां एिं स्कैनिगं आदद। 
छ) प्रेरणा- प्रेरणा के प्रकार 

▪ िूलभूत प्रेरणा, 
▪ बाहरी प्रेरणा 

व्यािसानयक 

कौशल 63 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 18 घंटे 

सभी प्रकार की 
फाइल 

आिश्यकताओ ं

की पहचाि करें 
और उन्हें 
एिएस-पािर 

पॉइंट पर 

कक्रयाग्न्ित 

करें। 

61. विमभन्ि फाइलें और उिका 
व्यािहाररक उपयोग ददखाएं। 

62. एिएस-पािर प्िाइंट - ितषिाि विषय 

पर पीपीटी तैयार करें। 
63. ग्राकफक्स जोडें और एिएस-पािर 

प्िाइंट पर उसी का अभ्यास करें। 
64. पत्रत्रकाओं से शॉटषहैंड की डडक्टेशि लें 

और उस ेकंप्यूटर पर मलखें। 

क) फाइमलगं - अमभलेखों का अथष , संकलि 

और िगीकरण। 
बी) एिएस पािर-पॉइंट- पीपीटी का पररचय, 

पािरपॉइंट िें दस्तािेज़ प्रस्तुत करिा, 
दस्तािेज़ िें ग्राकफक्स जोडिा, स्ियं चलिे 
िाली प्रस्तुनत बिािा। 

व्यािसानयक 

कौशल 21 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 06 घंटे 

एिएस-

पािरपॉइंट 

प्रेजेंटेशि 

तैयार करें। 

65. एिएस-पािर प्िाइंट प्रस्तुनत 

a) पािर प्िाइंट िें स्लाइडों के थीि 

और डडज़ाइि का उपयोग करें। 
b) ग्क्लपआटष और विमभन्ि 

िस्तुओं को पीपीटी स्लाइडों िें 
लागू करें। 

66. पत्रत्रकाओं से शॉटषहैंड की डडक्टेशि लें 
और उस ेकंप्यूटर पर मलखें। 
 

क) फाइमलगं: 

▪ फाइमलगं का िहत्ि, 

▪ अच्छी फाइमलगं विधध की अनििायषताएं. 
फाइलों का िगीकरण – 

▪ िणाषिुक्रि, 

▪ संख्यात्िक, 

▪ भौगोमलक एिं विषयिार। 
▪ फाइमलगं का केन्द्रीकरण एिं 

विकें द्रीकरण। 

▪ ई-फाइमलगं 

बी) एिएस-पािरपॉइंट: 

▪ लेआउट, थीि और डडज़ाइि, 

▪ ग्क्लप आटष, आरेख, धचत्र, तामलकाए ंऔर 

चाटष जोडिा। 
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व्यािसानयक 

कौशल 21 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 06 घंटे 

 

एिएस पािर 

प्िाइंट की 
विशेषताओं का 
प्रदशषि करें। 

67. एिएस- पािर प्िाइंट शो 
a) स्लाइड्स का संपादि 

b) स्लाइड एिीिेशि, 

c) संक्रिण आदद. 

d) एिएस-पािरपॉइंट शो िें 
प्रकामशत करें. 

68. एिएस-पािर प्िाइंट प्रेजेंटेशि तैयार 

करें। 
69. पत्रत्रकाओं से शॉटषहैंड का डडक्टेशि लें 

और उस ेकंप्यूटर पर मलखें 
 

क) कायाषलय सधचि 

ख) सधचि की पररभाषा, गुण, योग्यता एि ं

प्रकार 

सी) एिएस- पािर प्िाइंट: 

▪ एिीिेशि प्रभाि का नििाषण, 

▪ संक्रिण, 

▪ िक्ता िोट, 

▪ ककसी प्रस्तुनत को सीडी/डीिीडी/पेि 

ड्राइि िें कॉपी करिा, 
▪ प्रस्तुनतयााँ/स्लाइडों का संपादि और 

िुद्रण 

घ) सािग्री प्रबंधि- 

▪ पररचय 

व्यािसानयक 

कौशल 21 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 06 घंटे 

 

ईिेल आईडी 
बिाएं. 
 

70. इंटरिेट का उपयोग करें – ई-िेल 

खाता बिाएं। 
71. एकाधधक प्राप्तकताषओं को िेल भेजें. 
72. लेिे और कंप्यूटर पर उसका 

प्रनतलेखि करिे के मलए सभी नियि 

लागू करें। 

क) कायाषलय / निजी सधचि के व्यािसानयक, 

व्यग्क्तगत कतषव्य और कायष। 
ख) इंटरिेट: 

▪ इंटरिेट का पररचय 

ग) सािग्री प्रबधंि- 

▪ िहत्त्ि 

▪ सिारोह 

व्यािसानयक 

कौशल 21 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 06 घंटे 

 

सभी प्रकार के 

सरकारी 
औजारों एिं 
उपकरणों की 
पहचाि करें। 
 

73. विमभन्ि कायाषलय उपकरणों एिं 
उिके उपयोग का व्यािहाररक ज्ञाि। 

74. इंटरिेट का उपयोग करके विमभन्ि 

खोज पोटषलों पर जािकारी खोजिा। 
75. लें और कंप्यूटर पर उसका प्रनतलेखि 

करें। 
 

क) कायाषलय उपकरण: 

▪ कायाषलय उपकरण के चयि के 

मसद्धांत। 
▪ कायाषलय उपकरण एिं िेमलगं-रूि 

उपकरण के प्रकार। 
▪ फोटोकॉपी िशीि और संचार उपकरण। 
ख) अन्य उपयोगी उपकरण: 

▪ जे़रॉक्स िशीि, 
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▪ इंटरकॉि और ईपीएबीएक्स 

▪ स्कैिर 

▪ पसषिल कंप्यूटर 

▪ इंटरिेट, फैक्स, वप्रटंर आदद। 
ग) िेटिककंग: िेटिकष  के प्रकार 

▪ लैि, िैि, िाि 

▪ ई-िेल भेजिा और प्राप्त करिा; 
▪ खोज करिा, िेबसाइट ब्राउज़ करिा, 

खोज इंजि का उपयोग करिा। 
घ) कायाषलय सुरक्षा: अथष और अिधारणा 

व्यािसानयक 

कौशल 42 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 12 घंटे 

 

सभी प्रकार की 
डाक सेिाओं 
का अिलोकि 

करें। 
 

 

76. विमभन्ि डाकघरों का दौरा। 
77. लें और कंप्यूटर पर उसका प्रनतलेखि 

करें। 
78. सारणीयि कायष बिाि ेके मलए MS-

Excel का प्रयोग करें 
79. ई-िेल भेजिा एि ंप्राप्त करिा। 

 

क) डाक सेिाए ं

ख) डाकघर सेिाए:ं 

▪ वपि कोड का िहत्ि, 

▪ पोस्टकाडष, पंजीकृत पत्र, 

▪ साधारण, बीिाकृत पत्र, 

▪ पासषल, त्रबजिेस ररप्लाई पोस्टकाडष, 
िीपीपी, यूपीसी, िौदद्रक सेिाए ंआदद। 

ग) स्पीड पोस्ट और कूररयर सेिाएं। 
डाक सेिाएाँ: पोस्ट बैग, पोस्ट बॉक्स आदद। 
घ) कायाषलय सुरक्षा: 
▪ िहत्त्ि 

▪ कायाषलय सुरक्षा के प्रकार 

व्यािसानयक 

कौशल 42 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 12 घंटे. 

 

सभी प्रकार के 

पत्र तैयार करें। 
80. मलख लें और उसे कंप्यूटर पर मलख लें। 
81. पत्र प्रारूप िें िुतलेख मलखें और उसे 

मलवपबद्ध करें  
82. इंटरिेट का उपयोग करके विमभन्ि 

ऑिलाइि फॉिष तैयार करिा जैस े

रेल, बस, हिाई दटकट और होटल 

क) आिेदि लेखि 

(ख) पूछताछ, कोटेशि, आदेश, संग्रहण और 

मशकायत पत्र। 
ग) सािाग्जक पत्र जैसे अिौपचाररक पत्र/ 

नििंत्रण पत्र/ बधाई पत्र/ धन्यिाद पत्र/ शोक 

संदेश पत्र आदद और संपादकों को पत्र। 
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आदद की बुककंग। 
83. एिएस-एक्सेल फॉिूषला िें आिेदि 

करके ररकॉडष/प्रदशषि शीट बिाएं। 

घ) कायाषलय पत्राचार: िोदटस / एजेंडा / मििट 

और ररपोटष, पररपत्र और ज्ञापि का प्रारूपण। 
ई) सािान्य बैंककंग पत्राचार 

▪ बचत / चालू / सािधध जिा खाता 
खोलिा 

▪ ऋण / ओिरड्राफ्ट के मलए अिुरोध . 

िॉटष-हैंड का अभ्यास 80 wpm 
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मुख्य कौिल के शलए पाठ्यक्रम 

 

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

 

 

सीखिे के पररणाि, िूल्यांकि िािदंड, पाठ्यक्रि और कोर कौशल विषयों की टूल सूची जो टे्रडों के 

एक सिूह के मलए सािान्य है, www.bharatskills.gov.in./dgt.gov.in पर अलग से उपलब्ध कराई गई है । 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.bharatskills.gov.in/
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औजािों औि उपकिणों की सूर्ी 
स्टेनोग्राफर सेके्रटेररयल अससस्टेंट (इंग्ललश) (24 उम्मीदवािों के बैर् के शलए) 

ए. प्रशिक्ष ुटूल ककट 

क्र. स.ं उपकिण औि औजाि का नाम ववननदेि मात्रा 
1.  कक्षा कक्ष फिीचर दोहरी डेस्क 12 िग. 

2.  कुसी के साथ कंप्यूटर टेबल  24+1 

3.  कंप्यूटर 

CPU: 32/64 त्रबट i3/i5/i7 या ििीिति 

प्रोसेसर, स्पीड: 3 गीगाहट्षज या अधधक। 
RAM: -4 GB DDR-III या अधधक, िाई-फाई 

सक्षि। िेटिकष  काडष: एकीकृत गीगात्रबट 

ईथरिेट, USB िाउस, USB कीबोडष और 

िॉनिटर के साथ (न्यूिति 17 इंच।) 
लाइसेंस प्राप्त ऑपरेदटगं मसस्टि और 

एंटीिायरस जो व्यापार से संबंधधत 

सॉफ़्टिेयर के साथ संगत है। 

24+1 

4.  लैपटॉप ििीिति संस्करण 01िं. 
5.  ट्रॉली के साथ िल्टी-फंक्शि वप्रटंर A3 आकार 01 िं. 
6.  इंटरैग्क्टि बोडष  01 िं. 

7.  
कबूतर होल लॉकर (12 लॉकर) बाहरी 
लोक के साथ 

 
02 संख्या 
 

8.  पुस्तक केस  02 संख्या 
9.  अलिारी चुरािा  02 संख्या 

10.  ऊपर  
आिश्यकता 
अिुसार 

11.  एयर कंडडशिर 1.5 टि CVT के साथ 02 संख्या 
12.  ब्रॉड बैंड किके्शि या िाई-फाई  01 िं. 
13.  एलसीडी प्रोजेक्टर  01 िं. 

14.  
एप्लीकेशि सॉफ्टिेयर (एिएस-

ऑकफस) शैक्षक्षक संस्करण 
 

आिश्यकता 
अिुसार 

15.  एंटीिायरस ििीिति संस्करण 
आिश्यकता 
अिुसार 

ANNEXURE-I 
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नोट: कक्षा िें इंटरिेट सुविधा उपलब्ध कराई जािी िांनछत है। 
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डीजीटी उद्योग, राज्य निदेशालय, व्यापार विशेषज्ञों, डोिेि विशेषज्ञों, आईटीआई, एिएसटीआई के 

प्रमशक्षकों, विश्िविद्यालयों के संकायों और अन्य सभी लोगों के योगदाि को ईिािदारी स ेस्िीकार करता है 

ग्जन्होंिे पाठ्यक्रि को सशंोधधत करि ेिें योगदाि ददया। डीजीटी द्िारा निम्िमलखखत विशेषज्ञ सदस्यों को 
विशेष धन्यिाद ददया जाता है ग्जन्होंिे इस पाठ्यक्रि िें बहुत योगदाि ददया है। 

 

07 से 09 फिविी 2018 को एफटीआई-बैंगलोि में आयोक्जत स्टेनोग्राफि सेके्रटेरियल अशसस्टेंट (अंग्रेजी) टे्रड के 

पाठ्यक्रम को अंनतम रूप देने के शलए र्ाग लेने वाले वविेर्ज्ञ सदस्यों की सूर्ी। 

क्र. सं. 
नाम औि पदनाम 

िी/िी/सुिी 
संगठन दटप्पणी 

1.  बीिीएस शेष चारी, निदेशक सीएसटीएआरआई, कोलकाता अध्यक्ष 

2.  प्रसन्िा पी, स्टेिो उप िुख्य िि आयकु्त (सी) का कायाषलय, बैंगलोर सदस्य 

3.  िालती एि., जेटीओ सरकार. आईटीआई, तुिकुर रोड, बैंगलोर-22 सदस्य 

4.  सुिीता ककशोर, 

सॉफ्ट ग्स्कल टे्रिर 
फ्रीलांसर, त्यागराज िगर, बैंगलोर-560028 

सदस्य 

5.  एि. प्रभाकर, स्टेिो िि कल्याण संगठि, यशितंपुर, बैंगलोर सदस्य 

6.  धिलक्ष्िी एि.सी. सरकार. आईटीआई, एिआर िोहोल्ला, िैसूरु- 07 सदस्य 

7.  संजय खािंदे एफटीआई-बैंगलोर सदस्य 

8.  सांसद शमशकला, VI आरिीटीआई फॉर वििेि, होसोर रोड, बेंगलुरु-29 सदस्य 

9.  आर. शांनत, स्टेिोग्राफर एपेक्स हाई-टेक इंस्टीट्यूट, बैंगलोर सदस्य 

10.  िम्रता जीएि, जेटीओ डीईटी, कौशल्या भिि, बैंगलोर-26 सदस्य 

11.  आयशा बेगि, जेटीओ डीईटी, कौशल्या भिि, बैंगलोर सदस्य 

12.  पूजा हीरेिठ, जेटीओ डीईटी, कौशल्या भिि, बैंगलोर सदस्य 

13.  प्रकाश राजू, आर, 

सी.पी. िें व्याख्याता 
सरकारी िदहला पॉमलटेग्क्िक, बैंगलोर 

सदस्य 

14.  चंद्रशेखर एि, 

िाखणग्ज्यक अभ्यास िें 
विभागाध्यक्ष 

आचायष पॉमलटेग्क्िक, बेंगलुरु-107 

सदस्य 

15.  गजेन्द्र मसहं के, 

एसजीएल, िाखणग्ज्यक अभ्यास 
िदहलाओं के मलए सरकारी पॉमलटेग्क्िक 

सदस्य 

16.  डॉ. अरस कुिार एिआर, सरकारी िदहला पॉमलटेग्क्िक, बैंगलोर सदस्य 

ANNEXURE-II 
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एसजीएल/एचओडी इि सीपी. 
जीडब्ल्यूपीटीआर 

17.  बी. िी राि कृष्ट्ण रेड्डी, सहायक 

प्रोफेसर 

आरजेएस इंस्टीट्यूट ऑफ िैिेजिेंट स्टडीज, 

बैंगलोर -34 

सदस्य 

18.  जे. नििषला कुिारी, एफटीआई-बैंगलोर सदस्य 

19.  आरसी िंडल, डीडीटी सीएसटीएआरआई, कोलकाता सदस्य 

20.  पीके घोष, VI सीएसटीएआरआई, कोलकाता सदस्य 
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संकेताक्षि 

सीटीएस मशल्पकार प्रमशक्षण योजिा 
एटीएस प्रमशकु्षता प्रमशक्षण योजिा 

सीआईटीएस मशल्प प्रमशक्षक प्रमशक्षण योजिा 
डीजीटी प्रमशक्षण िहानिदेशालय 

एिएसडीई कौशल विकास और उद्यमिता िंत्रालय 

एिटीसी राष्ट्ट्रीय व्यापार प्रिाणपत्र 

एिएसी राष्ट्ट्रीय मशकु्षता प्रिाणपत्र 

एिसीआईसी राष्ट्ट्रीय मशल्प प्रमशक्षक प्रिाणपत्र 

एलडी लोकोिोटर विकलांगता 
सीपी िग्स्तष्ट्क पक्षाघात 

एिडी एकाधधक विकलांगता 
एल.िी. कि दृग्ष्ट्ट 

एचएच सुििे िे कदठि 

पहचाि बौद्धधक विकलागंता 
नियंत्रण रेखा कुष्ट्ठ रोग ठीक हुआ 

एसएलडी विमशष्ट्ट मशक्षण विकलागंताए ं

डीडब्ल्यू बौिापि 

एिआई िािमसक त्रबिारी 
आ एमसड अटैक 

लोक नििाषण 

विभाग 

विकलांग व्यग्क्त 
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