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                                                                                                                                                    कार्ाालर् प्रबंधन (सीआईटीएस) 
 

  

सशल्प प्रसशक्षक प्रसशक्षण योजिा सशल्पकार प्रसशक्षण योजिा की शुरुआत िे ही चालू 
है। पहला सशल्प प्रसशक्षक प्रसशक्षण िंस्थाि 1948 िें स्थावपत ककया गया था। इिके बाद, 6 
और िंस्थाि स्थावपत ककए गए, अथायत ् प्रसशक्षकों के सलए कें द्रीय प्रसशक्षण िंस्थाि (जजिे 
अब राष्ट्रीय कौशल प्रसशक्षण िंस्थाि (एि.एि.टी.आई) कहा जाता है), लुधधयािा, कािपुर, 
हावडा, िुंबई, चेन्िई और हैदराबाद िें एि.एि.टी.आई। 1960 िें DGT द्वारा स्थावपत ककए 
गए थे। तब िे िीआईटीएि पाठ्यक्रि भारत भर के िभी एि.एि.टी.आई के िाथ-िाथ 
डी.जी.टी िे िंबद्ध िंस्थािों िें िफलतापूवयक चल रहा है। प्रसशक्षकों के प्रसशक्षण के सलए 
िंस्थाि ( आई.टी.ओ.टी )। यह एक वषय की अवधध का योग्यता आधाररत पाठ्यक्रि है। 
"ऑकफि िैिेजिेंट" िी.आई.टी.एि रेड िीटीएि के तहत "स्टेिोग्राफर िेके्रटेररयल असिस्टेंट 
(अंग्रेजी) और िेके्रटेररयल प्रैजक्टि (अंग्रेजी)" रेड के प्रसशक्षकों के सलए लागू है। 
 

क्राफ्ट प्रसशक्षक प्रसशक्षण काययक्रि का िुख्य उद्देश्य प्रसशक्षकों को सशक्षाशास्त्र िें 
तकिीकों के ववसभन्ि पहलुओं का पता लगािे और व्यावहाररक कौशल को स्थािांतररत करि े
िें िक्षि बिािा है ताकक उद्योगों के सलए कुशल जिशजक्त का एक पूल ववकसित ककया जा 
िके, जजििे उिके कररयर िें वदृ्धध हो और बड ेपैिािे पर ििाज को लाभ हो। . इि प्रकार 
एक ििग्र सशक्षण अिुभव को बढावा देिा जहां प्रसशक्षु ववशेष ज्ञाि, कौशल प्राप्त करता है 
और िीखिे के प्रनत दृजष्ट्टकोण ववकसित करता है और व्याविानयक प्रसशक्षण पाररजस्थनतकी 
तंत्र िें योगदाि देता है। 

 
यह पाठ्यक्रि प्रसशक्षकों को प्रसशक्षुओं को िलाह देिे, िभी प्रसशक्षुओं को िीखिे की 

प्रकक्रया िें िंलग्ि करिे और िंिाधिों के प्रभावी उपयोग के प्रबंधि के सलए निदेशात्िक 
कौशल ववकसित करिे िें भी िक्षि बिाता है। यह िहयोगात्िक सशक्षा और काि करिे के 
िवीि तरीकों के िहत्व पर जोर देता है। िभी प्रसशक्षु पाठ्यक्रि िािग्री को िही पररप्रेक्ष्य िें 
ििझिे और व्याख्या करिे िें िक्षि होंगे, ताकक वे अपिे िीखिे के अिुभवों िे जुडे और 
िशक्त हों और िबिे ऊपर, गुणवत्तापूणय ववतरण िुनिजश्चत करें। 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ववषयिार 
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                                                                                                                                                    कार्ाालर् प्रबंधन (सीआईटीएस) 
 

  

2.1 सामान्र् 
 

िी.आई.टी.एि पाठ्यक्रि राष्ट्रीय कौशल प्रसशक्षण िंस्थािों (एि.एि.टी.आई) और 
डी.जी.टी िे िंबद्ध िंस्थािों जैिे प्रसशक्षकों के प्रसशक्षण िंस्थाि ( आई.टी.ओ.टी ) िें ववतररत 
ककए जाते हैं। िी.आई.टी.एि िें प्रवेश के िंबंध िें ववस्ततृ ददशानिदेशों के सलए डी.जी.टी 
द्वारा ििय-ििय पर जारी निदेशों का पालि करिा होगा। आगे का पूरा प्रवेश वववरण 
NIMI वेब पोटयल http://www.nimionlineadmission.in पर उपलब्ध कराया गया है । यह कोिय एक 
िाल की अवधध का है. इििें रेड टेक्िोलॉजी (व्याविानयक कौशल और व्याविानयक ज्ञाि), 

प्रसशक्षण पद्धनत और इंजीनियररगं प्रौद्योधगकी/िॉफ्ट कौशल शासिल हैं। प्रसशक्षण काययक्रि 
के िफल ििापि के बाद, प्रसशक्षु क्राफ्ट प्रसशक्षक के सलए अखखल भारतीय रेड टेस्ट िें 
उपजस्थत होते हैं। िफल प्रसशक्षु को डी.जी.टी द्वारा एि.िी.आई.िी प्रिाणपत्र िे िम्िानित 
ककया जाता है। अगस्त 2019 िे शुरू होिे वाले ित्र िे, क्राफ्ट इंस्रक्टर रेनिगं स्कीि (CITS) 

के तहत जारी िेशिल क्राफ्ट इंस्रक्टर िदटयकफकेट (NCIC) की वैधता 5 िाल होगी। 
एि.िी.आई.िी प्रिाणपत्र प्राप्त करिे के बाद पांचवें वषय के दौराि, प्रिाणपत्र धारक को कि 
िे कि 10 ददिों की अवधध के पुिश्चयाय पाठ्यक्रि िें भाग लेिे की आवश्यकता होगी। ये 
पुिश्चयाय पाठ्यक्रि एिएिटीआई/लघु-िूचीबद्ध भागीदारों द्वारा पेश ककए जाएंगे। 

2.2 िाठ्र्क्रम संरिना 
 

िीचे दी गई तासलका एक वषय की अवधध के दौराि ववसभन्ि पाठ्यक्रि तत्वों िें 
प्रसशक्षण घंटों के ववतरण को दशायती है: 

क्रमांक िाठ्र्क्रम तत्व सांकेनतक प्रलशक्षण घंटे 

1.  व्र्ािार प्रौद्र्ोचगकी 
व्याविानयक कौशल (व्यापार व्यावहाररक) 480 

व्याविानयक ज्ञाि (व्यापार सिद्धांत) 270 

2.  प्रलशक्षण िद्धनत 

टीएि प्रैजक्टकल 270 

टीएि सिद्धांत  180 

 कुल 1200 

 

हर िाल िजदीकी उद्योग िें 150 घंटे की अनिवायय ओजेटी (ऑि द जॉब रेनिगं), जहा ं
उपलब्ध िहीं हो, वहां ग्रुप प्रोजेक्ट अनिवायय है। 

  

3 ऑि द जॉब रेनिगं (ओजेटी)/ग्रुप प्रोजेक्ट 150 

2. प्रसशक्षणपद्धनत 

http://www.nimionlineadmission.in/
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 4 वैकजल्पक पाठ्यक्रि 240 

 

प्रसशक्षु 240 घंटे की अवधध के वैकजल्पक पाठ्यक्रि का ववकल्प भी चुि िकते हैं 
 

2.3 प्रगनत िथ 
 

• व्याविानयक प्रसशक्षण िंस्थाि/तकिीकी िंस्थाि िें प्रसशक्षक के रूप िें शासिल हो 
िकते हैं । 

• इंडस्रीज िें िुपरवाइजर के पद पर जुड िकते हैं। 

2.4 मूल्र्ांकन एवं प्रमाणीकरण 

िी.आई.टी.एि प्रसशक्षु का िूल्यांकि पूरे पाठ्यक्रि के दौराि और प्रसशक्षण काययक्रि के 
अंत िें उिके सशक्षण कौशल, ज्ञाि और िीखिे के प्रनत दृजष्ट्टकोण के सलए ककया जाएगा। 

प्रत्येक िीखिे के पररणािों के सलए निधायररत िलू्यांकि िािदंडों के िंबंध िें प्रसशक्षक की 
योग्यता का िरीक्षण करने के ललए रिनात्मक मूल्र्ांकन पवचध द्वारा ककया जाएगा। प्रसशक्षण 
िंस्थाि को िूल्यांकि ददशानिदेशों के अिुरूप एक व्यजक्तगत प्रसशक्षु पोटयफोसलयो बिाए 
रखिा होगा। आतंररक िूल्यांकि के अंक www.bhartskills.gov.in पर उपलब्ध कराए गए 
फॉिेदटव अिेििेंट टेम्पलेट के अिुिार होंगे । 

बी) अंनतम मूल्र्ांकन र्ोगात्मक मूल्र्ांकन िद्धनत के रूप िें होगा । राष्ट्रीय सशल्प प्रसशक्षक 
प्रिाणपत्र प्रदाि करिे के सलए अखखल भारतीय व्यापार परीक्षा डी.जी.टी के ददशानिदेशों के 
अिुिार वषय के अंत िें डीजीटी द्वारा आयोजजत की जाएगी। िीखिे के पररणाि और 
िूल्यांकि िािदंड अंनति िूल्यांकि के सलए प्रश्ि पत्र निधायररत करि ेका आधार होंगे । 
अंनतम िरीक्षा के दौरान बाहरी िरीक्षक व्यावहाररक परीक्षा के सलए अंक देिे िे पहले 
िूल्यांकि ददशानिदेश िें ववस्ततृ अिुिार व्र्क्क्तगत प्रलशक्षु की प्रोफाइल की भी जााँि करेगा। 

 

2.4.1 िास मानदंड 
 

िरीक्षा के ललए पवषर्ों के बीि अंकों का आवंटन: 

रेड प्रैजक्टकल, टीएि प्रैजक्टकल, िॉफ्ट जस्कल प्रैजक्टकल परीक्षाओं और फॉिेदटव अिेििेंट के 
सलए न्यूिति उत्तीणय प्रनतशत 60% है और अन्य िभी ववषयों के सलए 40% है। कोई ग्रिे 
िाक्िय िहीं होंगे. 
 

2.4.2 मूल्र्ांकन ददशाननदेश 

यह िुनिजश्चत करिे के सलए उधचत व्यवस्था की जािी चादहए कक िूल्यांकि िें कोई 
कृत्रत्रि बाधा ि हो। िूल्यांकि करते ििय ववशेष आवश्यकताओं की प्रकृनत को ध्याि िें रखा 

http://www.bharatskills.gov.in/
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 जािा चादहए। िूल्यांकि करते ििय ; ववचार ककए जािे वाले प्रिुख कारक िािक/गैर-िािक 
प्रथाओं को शासिल करके ववसशष्ट्ट ििस्याओं के ििाधाि उत्पन्ि करिे के दृजष्ट्टकोण हैं। 

 

िूल्यांकि करते ििय टीि वकय , स्कै्रप/अपसशष्ट्ट िे बचाव/किी और प्रकक्रया के 
अिुिार स्कै्रप/अपसशष्ट्ट का निपटाि, व्यवहाररक दृजष्ट्टकोण, पयायवरण के प्रनत िंवेदिशीलता 
और प्रसशक्षण िें नियसितता पर भी उधचत ववचार ककया जािा चादहए। योग्यता का आकलि 
करते ििय ओएिएचई के प्रनत िंवेदिशीलता और स्व-िीखिे के रवैये पर ववचार ककया 
जािा चादहए। 

 

िूल्यांकि िाक्ष्य आधाररत होगा जजििें निम्िसलखखत शासिल होंगे: 
 

• सशक्षण कौशल का प्रदशयि (पाठ योजिा, प्रदशयि योजिा) 
• ररकाडय बुक/दैनिक डायरी 
• िूल्यांकि पत्रक 

• प्रगनत चाटय 
• वीडडयो ररकॉडडिंग 

• उपजस्थनत और िियनिष्ट्ठा 
• िौखखक परीक्षा 
• ककया गया व्यावहाररक कायय/िॉडल 

• कायय 
• पररयोजिा कायय 

 

आंतररक (रचिात्िक) िूल्यांकि के िाक्ष्य और ररकॉडय को आगािी वावषयक परीक्षा तक 
ऑडडट और ित्यापि के सलए परीक्षा निकाय द्वारा िंरक्षक्षत रखा जािा चादहए। िूल्यांकि 
करते ििय निम्िसलखखत अंकि पैटिय अपिाया जािा चादहए: 

 

िेश करने का स्तर प्रमाण 

(ए) िूल्यांकि के दौराि 60% -75% की िीिा िें वेटेज आवंदटत ककया जाएगा 
सामनर्क मागादशान के िाथ सशल्प अिुदेशक 
के स्वीकार्ा मानक की प्राजप्त को प्रदसशयत 
करता है और एक प्रसशक्षक के अच्छे गुणों 
का प्रदशयि करके छात्रों को िंलग्ि करता है। 

 
 
 

• दशयकों के िाथ तालिेल स्थावपत करिे, 
व्यवजस्थत तरीके िे प्रस्तुनत देिे और क्षते्र 
िें एक ववशेषज्ञ के रूप िें स्थावपत होि े
के सलए काफी अच्छे कौशल का प्रदशयि । 

• ववसशष्ट्ट ववषय पर प्रसशक्षण लेते ििय 
िीखिे और लक्ष्यों की प्राजप्त के सलए 
छात्रों की औित िंलग्िता। 

• प्रत्येक अवधारणा को ऐिे शब्दों िें व्यक्त 
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 करिे िें योग्यता का काफी अच्छा स्तर 
जजिे छात्र िंबंधधत कर िकते हैं, िादृश्य 
बिा िकते हैं और पूरे पाठ का िारांश 
प्रस्तुत कर िकते हैं। 

• प्रभावी प्रसशक्षण प्रदाि करिे िें ििय-

ििय पर िहायता। 

(बी) िूल्यांकि के दौराि 75%-90% की िीिा िें वेटेज आवंदटत ककया जाएगा 
इि ग्रेड िें प्रदशयि के सलए  ,उम्िीदवार को 
निदेशात्िक डडजाइि िे अच्छी तरह वाककफ 
होिा चादहए  ,सशक्षण काययक्रि लागू करिा 
चादहए और सशक्षाधथययों का िूल्यांकि करिा 
चादहए जो कम मागादशान के साथ लशल्ि 
अनुदेशक के उचित मानक की प्राजप्त को 
प्रदलशात करता है और एक प्रसशक्षक के अच्छे 
गुणों का प्रदशयि करके छात्रों को िंलग्ि 
करता है। 

 

• दशयकों के िाथ िंबंध स्थावपत करिे, 
व्यवजस्थत तरीके िे प्रस्तुनत देिे और क्षते्र 
िें एक ववशेषज्ञ के रूप िें स्थावपत होि े
के सलए अच्छे कौशल का प्रदशयि । 

• ववसशष्ट्ट ववषय पर प्रसशक्षण लेते ििय 
िीखिे और लक्ष्यों की प्राजप्त के सलए 
छात्रों की औित िे ऊपर भागीदारी। 

• एक अच्छा स्तर जजिे छात्र िंबंधधत कर 
िकते हैं, िादृश्य बिा िकते हैं और पूरे 
पाठ का िारांश प्रस्तुत कर िकते हैं। 

• प्रभावी प्रसशक्षण प्रदाि करिे िें थोडा 
िहयोग। 

(िी) िूल्यांकि के दौराि 90% िे अधधक की िीिा िें वेटेज आवंदटत ककया जािा है 

 न्रू्नतम र्ा बबना ककसी समथान के उच्च 
मानक के सशल्प अिुदेशक की प्राजप्त को 
प्रदसशयत करता है और एक प्रसशक्षक के अच्छे 
गुणों का प्रदशयि करके छात्रों को िंलग्ि 
करता है । 

 

• दशयकों के िाथ तालिेल स्थावपत करिे, 
व्यवजस्थत तरीके िे प्रस्तुनत देिे और क्षते्र 
िें एक ववशेषज्ञ के रूप िें स्थावपत होि े
के सलए उच्ि कौशल स्तर का प्रदशयि । 

• ववसशष्ट्ट ववषय पर प्रसशक्षण लेते ििय 
िीखिे और लक्ष्यों की प्राजप्त के सलए 
छात्रों की अच्छी भागीदारी । 

• उच्च स्तर की योग्यता जजििे छात्र 
िंबंधधत हो िके, िादृश्य बिा िके और 
पूरे पाठ का िारांश प्रस्तुत कर िके । 

• प्रभावी प्रसशक्षण प्रदाि करिे िें न्यूिति 
या कोई िहायता िहीं। 
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व्र्ािार का नाम कार्ाालर् प्रबंधन (सी.आई.टी.एस) 

व्र्ािार कोड डीजीटी/4019 

एनसीओ - 2015 4131.0100, 2356.0100 

एनओएस कवर ककर्ा गर्ा 

एमईिी/एन9446, एमईिी/एन9447, एमईिी/एन9448, 

एिईपी/एि9449, एिईपी/एि9450, एिईपी/एि9451, 

एिईपी/एि9452, एिईपी/एि9453, एिईपी/एि9454, 

एिईपी/एि9455, एिईपी/एि9456, एिईपी/एि9457 

एनएसक्र्ूएफ स्तर लेवल - 4 

लशल्ि प्रलशक्षक प्रलशक्षण की 
अवचध 

एक वषय 

इकाई शक्क्त 

(छात्र की संख्र्ा) 
25 

प्रवेश र्ोग्र्ता किसी मान्यता प्राप्त बोर्ड/विश्िविद्यालय स ेिायाडलय प्रबंधन/सचििीय 

अभ्यास/आधुननि िायाडलय प्रबंधन में डर्ग्री। 

या 
मान्यता प्राप्त बोर्ड/विश्िविद्यालय से 10िी ं िक्षा िे बाद िायाडलय 

प्रबंधन/सचििीय अभ्यास/आधुननि िायाडलय प्रबंधन में 03 िर्ड िा 
डर्प्लोमा*। 

या 
भारतीय िशस्त्र बलों के पूवय िैनिक जजन्होिें िंबंधधत क्षेत्र िें 15 
वषय िेवा की हो एवं  डीजीआर िाध्यि िे िंबंधधत क्षेत्र िें 
ििकक्षता हासिल की हो। 

या 
स्टेनोग्राफर सेके्रटेररयल अससस्टेंट (अंग्रेजी) या सेके्रटेररयल प्रैक्टटस 

(अंग्रेजी) में 01 साल िी एनटीसी/एनएसी उत्तीर्ड िे साथ 10िी ंिक्षा  
न्र्ूनतम आर् ु शैक्षणणक सत्र के िहले ददन 16 वषा। 

अंतररक्ष मानदंड 60 वगा .एम 

शक्क्त मानदंड 3 ककलोवाट 

के ललए प्रलशक्षक की र्ोग्र्ता 
1. कार्ाालर् प्रबंधन 
(सीआईटीएस) व्र्ािार 

संबंचधत क्षेत्र में दो साल िे अनुभि िे साथ एआईसीटीई/यूजीसी से 
मान्यता प्राप्त विश्िविद्यालय स े िायाडलय प्रबंधन/सचििीय 
अभ्यास/आधुननि िायाडलय प्रबंधन में बी.िोि/डर्ग्री। 

3. िािान्यवववरण 
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 या 
किसी मान्यता प्राप्त विश्िविद्यालय/बोर्ड से सचििीय 
अभ्यास/आधुननि िायाडलय प्रबंधन में डर्प्लोमा (न्यूनतम 2 िर्ड) 
तथा संबंचधत क्षेत्र में पांि िर्ड िा अनुभि। 

या 
भारतीय िशस्त्र बलों के पूवय िैनिक जजन्होिें िंबंधधत क्षेत्र िें 15 
वषय िेवा की हो एवं  डीजीआर िाध्यि िे िंबंधधत क्षेत्र िें 
ििकक्षता हासिल की हो। प्राथी िे भारतीय िशस्त्र बलों के 
प्रसशक्षण िंस्थाि िे अिुदेशीय पद्धनत पाठ्यक्रि या न्यूिति 02 
वषय का अिुभव प्राप्त ककया हो। 

र्ा 
संबंचधत क्षेत्र में सात साल िे अनुभि िे साथ स्टेनोग्राफर सेके्रटेररयल 

अससस्टेंट (अंग्रेजी), सेके्रटेररयल प्रैक्टटस (अंग्रेजी) टे्रर् में एनटीसी/एनएसी 
उत्तीर्ड। 

आवश्र्क र्ोग्र्ता : 

डीजीटी के तहत ककसी भी प्रकार में कार्ाालर् प्रबंधन में राष्ट्रीर् 
लशल्ि प्रलशक्षक प्रमाणित्र (एनसीआईसी) । 

2. सॉफ्ट क्स्कल्स 

 

एिबीए/बीबीए/ककिी भी ववषय िें स्िातक/डडप्लोिा एआईिीटीई 
/यूजीिी िे िान्यता प्राप्त कॉलेज/ववश्वववद्यालय के िाथ तीि 
िाल का अिुभव और डीजीटी िंस्थािों िे िॉफ्ट जस्कल्ि िें 
अल्िकाललक टीओटी कोसा । 

12वी/ंडडप्लोिा स्तर और उििे ऊपर अंग्रेजी/िंचार कौशल और 
बेसिक कंप्यूटर का अध्ययि ककया होिा चादहए )। 

3. प्रलशक्षण िद्धनत प्रसशक्षण/सशक्षण क्षेत्र िें दो िाल के अिुभव के िाथ एआईिीटीई 
/यूजीिी िे िान्यता प्राप्त कॉलेज/ववश्वववद्यालय िे ककिी भी 
ववषय िें बी.वोक / डडग्री । 

या 
िान्यता प्राप्त बोडय/ववश्वववद्यालय िे ककिी भी ववषय िें डडप्लोिा 
के िाथ प्रसशक्षण/सशक्षण क्षेत्र िें पांच िाल का अिुभव। 

या 
प्रसशक्षण/सशक्षण क्षेत्र िें िात िाल के अिुभव के िाथ ककिी भी 
रेड िें एिटीिी/एिएिी उत्तीणय । 

 

आवश्र्क योग्यता : 

एिआईटीटीटीआर या ििकक्ष िे डीजीटी / बी.एड / टीओटी के 
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 तहत ककिी भी प्रकार िें िेशिल क्राफ्ट इंस्रक्टर िदटयकफकेट 
(एििीआईिी)। 

4. प्रलशक्षक के ललए न्र्ूनतम 
आर्ु 

21 िाल 
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कार्ा भूलमकाओं का संक्षक्षप्त पववरण: 
 

िधचव/बैक ऑकफि िहायता आशुसलवपक; स्टेिो-टाइवपस्ट शु्रतलेख को शॉटयहैंड िें ररकॉडय करता 
है और उन्हें टाइप ककए गए रूप िें सलखता है । शॉटयहैंड िें शु्रतलेख लेता है। टाइपराइटर का 
उपयोग करके िोट बुक िे निदेसशत िािग्री का प्रनतलेखि करें। टाइप की गई िािग्री की 
तुलिा करता है और उन्हें वररष्ट्ठों को िौंपता है। डुजप्लकेदटगं िशीि पर उपयोग के सलए 
टाइपराइटर पर स्टेंसिल काट िकते हैं। 
 

िैिुअल प्रसशक्षण सशक्षक/सशल्प प्रसशक्षक; आईटीआई/ व्याविानयक प्रसशक्षण िंस्थािों िें छात्रों 
को पररभावषत कायय भूसिका के अिुिार िंबंधधत रेडों िें निदेश देता है। िंबंधधत रेडों और 
िंबंधधत ववषयों के औजारों और उपकरणों के उपयोग के सलए िैद्धांनतक निदेश प्रदाि करता 
है। काययशाला िें व्यापार िे िंबंधधत प्रकक्रया और िंचालि का प्रदशयि करें ; छात्रों को उिके 
व्यावहाररक कायय िें पययवेक्षण, िूल्यांकि और िलू्यांकि करिा। दकुािों िें उपकरणों और 
औजारों की उपलब्धता और उधचत काययप्रणाली िुनिजश्चत करता है। 

 
संदभा एनसीओ 2015: 

a) 4131.0100 - िधचव/बैक ऑकफि िहायता 
b) 2356.0100-िैन्युअल प्रसशक्षण सशक्षक/सशल्प प्रसशक्षक। 

 
संदभा एनओएस: 

a) एिईपी/एि9447 
b) एिईपी/एि9448 
c) एिईपी/एि9449 
d) एिईपी/एि9450 
e) एिईपी/एि9451 
f) एिईपी/एि9452 
g) एिईपी/एि9453 
h) एिईपी/एि9454 
i) एिईपी/एि9455 
j) एिईपी/एि9456 
k) एिईपी/एि9446 

 
 
 

 

4. काययभूसिका 
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सीखने के िररणाम एक प्रलशक्षु की कुल दक्षताओं का प्रनतबबबं हैं और मूल्र्ांकन 
मूल्र्ांकन मानदंडों के अनुसार ककर्ा जाएगा। 
 

5.1 व्र्ािार प्रौद्र्ोचगकी 
1. शॉटयहैंड कौशल और कंप्यूटर अिुप्रयोगों का प्रदशयि करें। (एिओएि: 

एिईपी/एि9447) 
2. वाक्यांशववज्ञाि का उपयोग करें । (एिओएि: एिईपी/एि9448) 
3. कायायलय िे िंबंधधत निजी िधचव के कतयव्यों का ववश्लेषण और िूल्यांकि करें और 

शॉटयहैंड और टाइवपगं की गनत बढाएं। (एिओएि: एिईपी/एि9449) 
4. कायायलय उपकरणों, एिएि-ऑकफि का उपयोग करके कायायलय कायय की योजिा 

बिाएं और व्यवजस्थत करें और आधधकाररक कायय के सलए यात्रा काययक्रि तैयार करें। 
(एिओएि: एिईपी/एि9450) 

5. िूत्रों का उपयोग करके एिएि एक्िेल पर ववसभन्ि प्रकार के डेटा बेि डडजाइि करें 
और कासियक प्रबंधि और िेततृ्व कौशल का वणयि करें। (एिओएि: एिईपी/एि9451) 

6. ई-कॉििय/ई-लाइब्ररेी और एिएि-एक्िेि के उपयोग का प्रदशयि करें। (एिओएि: 
एिईपी/एि9452) 

7. ववसभन्ि िािलों पर शु्रतलेख की ििीक्षा और निगरािी करें, और िंचार कौशल और 
निणयय लेिे का आकलि करें। (एिओएि: एिईपी/एि9453) 

8. ववसभन्ि प्रकार की कायायलय ररपोटय तैयार करिे िें टैली िॉफ़्टवेयर के उपयोग का 
प्रदशयि करें। (एिओएि: एिईपी/एि9454) 

9. ववसभन्ि प्रकार के आधधकाररक पत्रों, उिकी प्रकक्रयाओं का ववश्लेषण और अंतर करिा 
और उन्हें कंप्यूटर पर प्रनतलेखखत करिा। (एिओएि: एिईपी/एि9455) 

10. ववसभन्ि िरकार का ववश्लेषण और उपयोग करें। िंबंधधत तकिीकी वाक्यांशों का 
उपयोग करके पत्राचार करिा और आधधकाररक दस्तावेज तैयार करिा। (एिओएि: 
एिईपी/एि9456) 

11. कायय िें दक्षता को अधधकति करिे के सलए ताककय क तकय  क्षिता और िात्रात्िक 
योग्यता के िाथ प्रभावी िंचार कौशल प्रदसशयत करें। (एिओएि: एिईपी/एि9446) 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

5. सशक्षणपररणाि 
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                                                                                                                                                    कार्ाालर् प्रबंधन (सीआईटीएस) 
 

  

कार्ाालर् प्रबंधन के ललए िाठ्र्क्रम - सीआईटीएस व्र्ािार 

व्र्ािार प्रौद्र्ोचगकी 

अवचध 
संदभा लशक्षण 
िररणाम 

व्र्ावसानर्क कौशल 

(व्र्ािार व्र्ावहाररक) 

िेशेवर ज्ञान 

)व्र्ािार लसद्धांत ( 

व्यावहाररक 
50 घंटे 

 

सलखखत 

20 घंटे 

 
 

शॉटयहैंड कौशल 
और कंप्यूटर 
अिुप्रयोगों का 
प्रदशयि करें। 

1. शॉटयहैंड कौशल को 
लागू करें और 
िंशोधधत करें। 

2. प्रैजक्टकल अभ्याि करें ,  
कंप्यूटर एप्लीकेशि 
और टाइपोग्राफी को 
िंशोधधत करें। 

िीआईटीएि योजिा का 
पररचय िावयजनिक क्षेत्र  ,

िरकारी क्षेत्र िें उपलब्ध 
िौकरी के अविरों की चचाय 
और िौकररयों िे िंबंधधत 
ववज्ञापिों के बारे िें 
जागरूकता। 

3. पुस्तकालय की ककताबें 
और ििाचार पत्र पढें। 

4. अनतररक्त और िरल 
व्याकरण ,िंकुचि का 
अभ्याि। 

5. एिएि-वडय ,िेल िजय 
की उन्ित िुववधाओं 
का व्यावहाररक रूप िे 
उपयोग करें । 

6. िंदभय ,कैप्शि आदद के 
उपयोग को लागू करें 
और उिका आकलि 
करें। 

7. िािान्य ववषयों पर 
ििूह चचाय की 
व्यवस्था करें । 

प्रनतयोगी परीक्षाओं की 
तैयारी के सलए प्रेरणा  .

आशुसलवप सिद्धांत का 
िंशोधि। कंप्यूटर अिुप्रयोग 
सिद्धांत का िंशोधि। 

कायायलय अभ्याि सिद्धांत 
का िंशोधि . 

प्रैजक्टकल 25 

घंटे 

 

सलखखत 

10 घंटे 

 
 

िायाडलय सचिि 

िे पेशेिर 

गुर्ों/िौशलों िा 
प्रदशडन िरें और 

उन्नत 

िाटयांशलेखन 

8. पाठ्य शब्दों ,वाक्यांशों 
और लघु रूपों और 
उन्ित वाक्यांशलेखि 
के शु्रतलेख और 
अभ्याि की निगरािी 
करें । 

आधुनिक कायायलय -  पररचय  ,

रूपरेखा और प्रबंधि। 
िधचवीय कतयव्य  ,िधचव के 
व्यजक्तगत और व्याविानयक 
गुण। 

6. ववषयवस्त ु
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                                                                                                                                                    कार्ाालर् प्रबंधन (सीआईटीएस) 
 

 िा उपयोग िरें। 9. रैक पररवतयि ,

दस्तावेजों की तुलिा  ,

दटप्पखणयों आदद के 
बारे िें जािकारी 
लाइब्रेरी का उपयोग 
करें । 

व्यावहाररक 
50 घंटे 

 

सलखखत 

20 घंटे 

कायायलय िे 
िंबंधधत निजी 
िधचव के 
कतयव्यों का 
ववश्लेषण और 
िूल्यांकि करें 
और शॉटयहैंड 
और टाइवपगं की 
गनत बढाएं। 

 
 

10. कंप्यूटर प्रैजक्टि पर 
ववसभन्ि व्याविानयक 
पत्रों के डडक्टेशि और 
रांिकक्रप्ट का 
ववश्लेषण और जांच 
करें एिएि-वडय(MS-

Word) ििाचार पत्र 
पढिे और ििूह चचाय 
िें स्पीड टेस्ट की । 

कायायलय प्रबंधि के तत्व  ,

कायायलय का वातावरण  ,

आंतररक िज्जा  ,कायायलय 
की िुरक्षा  ,स्टेशिरी वस्तुओ ं
और रखरखाव का ज्ञाि। 

11. ववसभन्ि आधधकाररक 
और व्याविानयक पत्रों 
के डडक्टेशि की 
ििीक्षा करें । 

12. व्यविाय की टाइवपगं 
का अभ्याि और 
िूल्यांकि करें और 
निधायररत प्रारूप िें 
आधधकाररक पत्र। 

13. पुस्तकालय िंिाधिों 
का उपयोग करें . 

14. ईिेल की जााँच करिा 
और ईिेल सलखिा। 

निजी िधचव के कतयव्य एव ं
उत्तरदानयत्व। 

कायायलय कायों की योजिा 
बिािा और नियंत्रण करिा। 

व्यावहाररक 
50 घंटे 

 

सलखखत 

20 घंटे 

 

कायायलय 
उपकरणों, 
एिएि-ऑकफि 
का उपयोग 
करके कायायलय 
कायय की योजिा 

15. ववदेशी वाक्यांशों और 
िािान्य बजट के 
शु्रतलेख का आकलि 
करें । 

16. एिएि-एक्िेल की 
उन्ित ववशेषताओं का 

कायायलय प्रणाली और 
ददिचयाय की योजिा  ,कायय 
प्रवाह। 

कायायलय िशीिों और 
उपकरणों का िंचालि और 
उिका िहत्व। 
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                                                                                                                                                    कार्ाालर् प्रबंधन (सीआईटीएस) 
 

 बिाएं और 
व्यवजस्थत करें 
और 
आधधकाररक 
कायय के सलए 
यात्रा काययक्रि 
तैयार करें। 

 

अभ्याि और ववश्लेषण 
करें - क़िल्टर का 
उपयोग  ,एडवांि 
िॉदटिंग ,डेटा टूल्ि )डेटा 
ित्यापि और 
ििेककत (वडय िे 
एक्िेल और इिके 
ववपरीत डेटा का 
रूपांतरण। 

कायायलय प्रणाली एव ं
ददिचयाय की आवश्यकता  ,

कायायलय प्रणाली एव ं
ददिचयाय िें अंतर। 

िरकारी कायों पर 
अधधकाररयों के सलए यात्रा 
व्यवस्था की योजिा बिािा। 

प्रैजक्टकल 45 

घंटे 

 

सलखखत 

18 घंटे 

 

िूत्रों का उपयोग 
करके एिएि 
एक्िेल पर 
ववसभन्ि प्रकार 
के डेटा बेि 
डडजाइि करें 
और कासियक 
प्रबंधि और 
िेततृ्व कौशल 
का वणयि करें । 

 

17. ववनियोग और ववत्त का 
डडक्टेशि लें । 

18. दटप्पणी ववकल्प का 
उपयोग ,िंयोजि चाटय 
का उपयोग। 

19. एिएि-एक्िेल िें 
ववसभन्ि प्रकार के डेटा 
बेि )पे रोल ,इन्वेंटरी 
आदद (तैयार करिा 
और फॉिूयलों का 
उपयोग करिा। 

20. ििूह चचाय िें भाग लें 
और ििापि करें। 

कासियक प्रबंधि -  पररभाषा 
और िहत्व  ,कियचाररयों का 
चयि  ,बैठकों का आयोजि -  

िूचिा ,एजेंडा ,कोरि। 

 

िेततृ्व कौशल :-  

• कायों को िौंपिे की 
क्षिता 

• िंचार/िंबंध नििायण 

• जागरूकता/आत्िववश्वाि 

• रचिात्िकता/िवाचार 

• ईिािदारी/अखंडता 

21. सशक्षा िीनत पर 
डडक्टेशि लें - पाठ शब्द 
और वाक्यांश . 

22. MS PowerPoint की 
उन्ित िुववधाओं का 
उपयोग करें - ऑब्जेक्ट 
सलकंकंग ववधध  ;

ऑब्जेक्ट ़िॉिेदटगं ,

ग्रुवपगं-अिग्रुवपगं 
आदद। एडवांि स्लाइड 
प्रेजेंटेशि ववधध। 

23. पुस्तकालय िें ववसभन्ि 

प्रसशक्षण   ,पाररश्रसिक  ,

पययवेक्षण और उधचत 
कािकाजी िाहौल का 
ववकाि  ,कियचारी कल्याण 
सििट आदद और उिका 
िकली अभ्याि। 
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                                                                                                                                                    कार्ाालर् प्रबंधन (सीआईटीएस) 
 

 पत्रत्रकाओं का अध्ययि 
करें। 

प्रैजक्टकल 45 

घंटे 

 

सलखखत 

18 घंटे 

 

ई-कॉििय/ई-

लाइब्रेरी और 
एिएि-एक्िेि 
के उपयोग का 
प्रदशयि करें। 

24. आवश्यक वस्तुओं पर 
शु्रतलेख लें - पाठ्य 
शब्द ,लघु रूप और 
वाक्यांश। 

25. ई-लाइब्रेरी पर प्रसशक्षण 
आयोजजत करें । 

26. ववसभन्ि प्रकार की 
तासलकाएाँ बिािे के 
सलए एिएि - एक्िेि 
एजप्लकेशि का उपयोग 
करें और जांचें । 

27. ििूह चचाय की ििीक्षा 
करें और िंचार कौशल 
का िूल्यांकि करें। 

ििय प्रबंधि -  पररभाषा  ,

ििय का िहत्व   ,

प्राथसिकताएाँ निधायररत 
करिा। 

जििंपकय  -  कायों और 
ववकाि की आवश्यकता है। 

28. फोि पर डडक्टेशि 
और िािान्य बैठकों िें 
डडक्टेशि ,एिएि -  

एक्िेि िें क्वेरी   ,

ररपोटय और फॉिय लें। 

29. इंटरिेट और ई-कॉििय  /  
लाइब्रेरी की उन्ित 
िुववधाओं का उपयोग 
करें । 

30. कंप्यूटर पर अिदेखे 
पैिेज और रांिकक्रप्ट 
िे हाई स्पीड डडक्टेशि 
का अभ्याि और 
िूल्यांकि करें । 

31. पावर प्वाइंट के 
िाध्यि िे ररपोटय 
तैयार करें । 

तिाव प्रबंधि -  पररभाषा  ,

तिाव के कारण  ,िकारात्िक 
और िकारात्िक तिाव  ,

कायायलय िें तिाव पर काबू 
पािा। 

आय के िंबंध िें िािान्य 
सिद्धांत . 

कायायलयों िें कर  ,लेखापरीक्षा 
और बैंककंग। 

किजफ्लक्ट प्रबंधि -  पररचय  ,

कारण और इलाज। 

रेडी रेकिर,  कायायलय 
नियिावली और 
आपातकालीि िेवाओं का 
उपयोग । 
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 प्रैजक्टकल 25 

घंटे 

 

सलखखत 

10 घंटे 

 
 

ववसभन्ि िािलों 
पर शु्रतलेख की 
ििीक्षा और 
निगरािी करें, 
और िंचार 
कौशल और 
निणयय लेिे का 
आकलि करें। 

 

32. इंटरिेशिल अफेयिय, 
रक्षा िािलों - वायु  ,
िौिेिा और िेिा पर 
डडक्टेशि लें और उिे 
कंप्यूटर पर रांिकक्रप्ट 
करें। 

33. अंग्रेजी ििाचार पत्र 
पढें  . 

34. बजट ,वैट और िरकार 
िेवा कर (GST) लागू 
करें।  

35. उच्च गनत िें ववसभन्ि 
अक्षरों का डडक्टेशि लें 
और उिे कंप्यूटर पर 
रांिकक्रप्ट करें। 

36. लाइब्रेरी िें पुस्तकें  देखें 

1. िंचार -  पररभाषा  ,िहत्व 
एवं िंचार चक्र 

2. व्याविानयक पत्राचार -  

व्याविानयक पत्रों के 
आवश्यक भाग   

प्रैजक्टकल 75 

घंटे 

 

सलखखत 

28 घंटे 

 

ववसभन्ि प्रकार 
की कायायलय 
ररपोटय तैयार 
करिे िें टैली 
िॉफ़्टवेयर के 
उपयोग का 
प्रदशयि करें। 

 

37. बिाएं कंपिी ओपनिगं 
लेजर ,बैलेंि शीट ,

वाउचर ,लागत कें द्र 
और लागत शे्रणी। 

38. लाभ और िुकिाि 
खाते ,बैलेंि शीट और 
अन्य ररपोटों का 
आकलि करें । 

39. बजट ,वैट और िरकार 
िेवा कर (GST) लागू 
करें। 

लेखांकि िॉफ्टवेयर का 
उपयोग करके खाते बिाए 
रखें। 

बुक-कीवपगं। 

वेति - रोल. 

निणयय लेिा - 

1. ििस्या ििाधाि 
बिाि निणयय लेिा 

2. अच्छे निणयय नििायताओ ं
के लक्षण 

3. अच्छे निणयय लेिे के 
सलए िहत्वपूणय िािदंड 

प्रैजक्टकल 45 

घंटे 

 

सलखखत 

18 घंटे 

 

ववसभन्ि प्रकार 
के आधधकाररक 
पत्र ववश्लेषण 
और अंतर 
करिा और उन्हें 
कंप्यूटर पर 

40. रेलवे कािकाज और 
अन्य ववववध ववषयों 
का ववश्लेषण करें और 
डडक्टेशि लें और उिे 
कंप्यूटर पर रांिकक्रप्ट 
करें। 

4. पूछताछ पत्र  ,कोटेशि  ,

आदेश  ,निववदा  ,सशकायत 
पत्र  ,ििायोजि पत्र आदद 
और उिके प्रारूप। 



  
 

16 
 

                                                                                                                                                    कार्ाालर् प्रबंधन (सीआईटीएस) 
 

 प्रनतलेखखत 
करिा। 

 

41. लाइब्रेरी िें 
आधधकाररक 
दस्तावेज/पररयोजिाएाँ 
देखें। 

42. कंप्यूटर प्रसशक्षण पर 
कृवष और सिचंाई 
ववषयों का डडक्टेशि 
और रांिकक्रप्ट लें । 

43. कायायलय िे िंबंधधत 
ववषयों का अध्ययि 
करें और पुस्तकालय 
िें ववश्लेषण करें। 

5. बैंककंग पत्राचार -  खाता 
खोलिे के पत्र  ,के्रडडट 
पत्र ,गारंटी दस्तावेज 

44. वतयिाि िंिदीय 
काययवाही का डडक्टेशि 
लें और उिे कंप्यूटर 
पर रांिकक्रप्ट करें। 

45. पुस्तकालय के उपयोग 
और अिुप्रयोगों पर 
प्रसशक्षण 

6. भुगताि के सलए स्थायी 
निदेश  ,बैंक ओवर ड्राफ्ट 
के सलए अिुरोध आदद। 

7. क्लाि टेस्ट 

व्यावहाररक 
70 घंटे 

 

सलखखत 

28 घंटे 

 

ववसभन्ि िरकारी 
पत्राचार का 
ववश्लेषण और 
उपयोग करें। 
िंबंधधत 
तकिीकी 
वाक्यांशों का 
उपयोग करके 
पत्राचार करिा 
और 
आधधकाररक 
दस्तावेज तैयार 
करिा। 

46. तकिीकी और 
धचककत्िा पत्रों/आवेदिों 
का डडक्टेशि लें । 

47. ककताबों िे वाक्यांशों 
और पत्रत्रकाओं और 
ििाचार पत्रों िे 
वतयिाि ववषयों का 
उपयोग करें और 
कंप्यूटर प्रसशक्षण 
अंग्रेजी ििाचार पत्र 
पढिे पर उन्हें 
प्रनतलेखखत करें। 

8. िरकारी पत्राचार -  

िािान्य िरकार। 

9. पत्र  ,डेिी आधधकाररक 
पत्र ,कायायलय ज्ञापि। 

48. सििट्ि ऑ़ि िीदटगं 
के डडक्टेशि का 
िूल्यांकि करें और 

10. िरकारी पत्राचार पररपत्र 
  ,अधधिूचिाएं  ,कायायलय 
आदेश पषृ्ट्ठांकि। 
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 उिी को कंप्यूटर पर 
रांिकक्रप्ट करें । 

49. पुरािे प्रश्िपत्रों और 
उत्तरों पर चचाय करें । 

11. िरकारी पत्राचार प्रेि 
ववज्ञजप्त  ,पुरािे प्रश्ि पत्रों 
और उत्तरों पर चचाय 
)सिद्धांत( 

50. अलग-अलग व्यजक्तयों 
द्वारा अलग-अलग 
आवाज िें हाई स्पीड 
डडक्टेशि का अभ्याि 
करें और जांचें और 
उिे कंप्यूटर पर 
रांिकक्रप्ट करें । 

51. हाई स्पीड 
डडक्टेशि(@100-120 

WPM) का अंग्रेजी 
ििाचार पत्र पढिे का 
अभ्याि करें और उिे 
कंप्यूटर पर रांिकक्रप्ट 
करें। 

12. िरकारी पत्राचार 
ववज्ञापि  ,गैर -  

आधधकाररक िोट्ि 
आदद। 

13. िौकररयों के सलए 
आवेदि और बायोडाटा 
सलखिा । 

14. क्लाि टेस्ट . 

सॉफ्ट क्स्कल्स :80 घंटे। 

प्रोफेशिल 
िॉलेज िॉफ्ट 
जस्कल्ि- 80 

घंटे। 

कायय िें दक्षता को 
अधधकति करिे 
के सलए ताककय क 

तकय  क्षिता और 

िात्रात्िक 

योग्यता के िाथ 

प्रभावी िंचार 

कौशल प्रदसशयत 

करें। 

(एिओएि: 

एिईपी/एि9446

) 

 

संिार कौशल:  

िौखखक िंचार कौशल, आवाज, उच्चारण, आवाज 
िॉड्यूलेशि, गनत, स्वर-शलैी, आदद। 

अशाजब्दक िंचार की ववसभन्ि धचत्रात्िक असभव्यजक्तयों 
का अध्ययि एवं उिका ववश्लेषण। 

ताकत और किजोररयों पर डेिो 
प्रेरणा, िकारात्िक दृजष्ट्टकोण पर डेिो। 

व्यजक्तगत उपजस्थनत, ड्रेसिगं सशष्ट्टाचार और सशष्ट्टाचार पर 
अभ्याि करें। 

ववसभन्ि प्रकार के िॉक इंटरव्यू िें भाग लेिे का अभ्याि 
करें। िुििा और िंदेह दरू करिा आदद। 

िाक्षात्कार ित्रों पर केि अध्ययि। 

संिार और श्रवण कौशल प्रभावी िंचार के घटक, िंचार के 
प्रकार- िौखखक, सलखखत, पढिा और शारीररक भाषा, िंचार 
को िंभालिा, िंचार की बाधाएं, िुििे के उपकरण और 
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 बोलिे के उपकरण, गैर-िौखखक िंचार और इिका िहत्व। 

स्व-प्रबंधन और व्र्क्क्तत्व पवकास स्व-प्रबंधि, 

एिडब्ल्यूओटी ववश्लेषण, स्व-सशक्षा और प्रबंधि। 

प्रेरणा और छवव नििायण तकिीक 

स्वयं, औपचाररक और अिौपचाररक ड्रेसिगं, अविरों के सलए 
ड्रेसिगं की व्र्क्क्तगत सौंदर्ा और स्वच्छता प्रस्तुनत। 

साक्षात्कार में भाग लेने की तकनीक िाक्षात्कार और 
उिके प्रकार। िाक्षात्कार की तैयारी, िाक्षात्कार के चरण। 
िाक्षात्कार िें क्या करें और क्या ि करें। 

बुननर्ादी गणणतीर् गणना: 
ववसभन्ि इकाइयों का रूपांतरण अथायत. लंबाई, क्षेत्रफल, 

द्रव्यिाि आदद। एक त्रत्रभुज, एक वतृ्त, एक वगय, आयत, 

अधयवतृ्त आदद की पररधध और क्षेत्रफल पर िरल ििस्याएाँ। 
िात्रा, वजि, गनत, ऊाँ चाई, आयु, अिुपात, प्रनतशत और 
कीित, आदद की तुलिा करिे पर िरल ििस्याएाँ। लाभ 
और िुकिाि वववरण पर िरल गणिा, उत्पादों की छूट 
गणिा। ववत्तीय लेिदेि के सलए िोबाइल ऐप्ि के उपयोग 
का प्रदशयि। योग्यता/पहेसलयााँ पर अभ्याि 

चाटय और ग्रा़ि के प्रकारों पर अभ्याि करें  
ववसभन्ि वस्तुओं की इकाइयों और आयािों का पररचय। 
पररधध, नियसित आकृनतयों का क्षेत्रफल, अथायत त्रत्रभुज, वगय 
और वतृ्त, आयत, अधयवतृ्त आदद। 

मात्रात्मक अलभक्षमता पररचय, िात्राओं की तुलिा करिा। 

गनत, आयु, ऊंचाई, अिुपात, प्रनतशत, वजि और कीित 
आदद। उत्पादों की लागत िूल्य, त्रबक्री िूल्य, लाभ, हानि 
और छूट का पररचय। ऑिलाइि इंटरिेट बैंककंग तंत्र, 

भुगताि के ववसभन्ि तरीके, िकद लेिदेि और िंबंधधत 
िोबाइल ऐप्ि का पररचय। बीिा और करों की अवधारणा 
और प्रकार। व्यजक्तगत बचत और निवेश तंत्र. 

ताकका क तका  ताककय क तकय  का पररचय. 

ताककय क तकय  के प्रकार. िंख्याओं और अिुक्रिों, व्यवस्था 
और िंबंधों पर उदाहरणों के िाथ ताककय क तकय  के 
सिद्धांत, 

डेटा व्र्ाख्र्ा डेटा ववश्लेषण और व्याख्या। ववसभन्ि 
अिुप्रयोगों के सलए चर के प्रकार. िूल ग्रा़ि प्रकार (बार, 
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 लाइि, पीआईई चाटय)। 

ऊजाा एवं िर्ाावरण: 

ववसभन्ि प्रकार के ऊजाय िंिाधिों पर वीडडयो डेिो। 
पारंपररक एवं गैर-पारंपररक ऊजाय िंिाधि। जीवाश्ि ईंधि, 

बायोिाि, बायो-गैि, िौर, आदद। ऊजाय िंरक्षण और स्वच्छ 
ऊजाय के उपयोग पर िावयजनिक जागरूकता। 

अंग्रेजी साक्षरता: 
िरल शब्दों का उच्चारण  ,) शब्द और वाणी का प्रयोग (

वाक्यों का रूपान्तरण ,वतयिी। स्वयं ,कायय और पयायवरण के 
बारे िें िरल वाक्यों को पढिा और ििझिा। िरल 
वाक्यों का नििायण ,िरल अंग्रेजी सलखिा ,स्वयं पर ,पररवार 
पर ,सित्रों/िहपादठयों पर  ,काि पर तैयारी के िाथ बोलिा। 
भूसिका निभािा और िििािनयक िािलों पर चचाय। 
िौकरी का वववरण। िंदेश लेिे ,निदेश देिे का अभ्याि। 
बायोडाटा या पाठ्यक्रि वीटा बिािे का अभ्याि करें। 
आवेदि पत्र और वपछले िंचार का िंदभय। 
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मुख्र् कौशल के ललए िाठ्र्क्रम 

1. प्रसशक्षण पद्धनत (िभी िी.आई.टी.एि. रेडों के सलए िािान्य) (270 घंटे + 180 घंटे) 

 

उपरोक्त िुख्य कौशल ववषयों के िीखिे के पररणाि, िूल्यांकि िािदंड, पाठ्यक्रि और 
टूल िूची, जो रेडों के एक ििूह के सलए िािान्य है, www.bhartskills.gov.in िें अलग ि े
प्रदाि की गई है। 

 

 

 

 

 

 

  

http://www.bharatskills.gov.in/
http://www.bharatskills.gov.in/
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लशक्षण के िररणाम मूल्र्ांकन के मानदंड 

व्र्ािार प्रौद्र्ोचगकी (टीटी) 
1. शॉटयहैंड कौशल और 

कंप्यूटर अिुप्रयोगों का 
प्रदशयि करें । (एनओएस: 

एमईिी/एन9447) 

कायय क्षेत्र िें शॉटयहैंड कौशल और कंप्यूटर अिुप्रयोगों का प्रदशयि 
करें। 

ऑकफि प्रैजक्टि कायय का वणयि करें। 

ददए गए अभ्याि को टाइप करें. 
अनतररक्त और िरल व्याकरण, िंकुचि का उपयोग प्रदसशयत करें। 

ददए गए अिाइििेंट के सलए एिएि-वडय, िेल िजय की उन्ित 
िुववधाएाँ लागू करें। 

िािान्य ववषयों पर ििूह चचाय का ववश्लेषण करें और उििें भाग 
लें। 

 

2. प्रदशयि करें और उन्ित 
वाक्यांशलेखि का उपयोग 
करें । (एिओएि: 

एिईपी/एि9448) 

आधुनिक कायायलय, कायायलय लेआउट और कायय प्रबंधि की 
व्याख्या करें। 

पाठ्य शब्दों, वाक्यांशों, िंक्षक्षप्त रूपों और अधग्रि वाक्यांशलेखि का 
शु्रतलेख लें । 

ददए गए िधचवीय कतयव्य का पालि करें और एक कायायलय िधचव 
के व्यजक्तगत और व्याविानयक गुणों का प्रदशयि करें। 

दस्तावेजों का ववश्लेषण और तुलिा करें. 
पुस्तकालय की भूसिका और लाभों का वणयि करें। 

 

3. ववश्लेषण और िूल्यांकि 
करें और शॉटयहैंड टाइवपगं 
की गनत बढाएं । ( 

एिओएि: एिईपी/एि9449) 

कायायलय बैठकों की योजिा बिािा और व्यवस्था करिा; िोदटि, 

एजेंडा और कोरि तैयार करें। 

ददए गए ववत्तीय दस्तावेज का शु्रतलेख लें। 

िंयोजि चाटय, एिएि-एक्िेल फॉिूयला का उपयोग करके डेटा का 
प्रनतनिधधत्व प्रदसशयत करें। 

वेति रोल/इन्वेंटरी आदद का डेटा बेि तैयार करें और ििीक्षा करें। 

प्रसशक्षण िैिुअल, बैठक के काययवतृ्त, पाररश्रसिक प्रकक्रया का 
ववश्लेषण और व्याख्या करें और उिे कंप्यूटर पर सलखें। 

दी गई सशक्षा िीनत पर शु्रतलेख लें। 

ववसभन्ि एडवांि स्लाइड प्रस्तुनतयााँ डडजाइि करें। 

 

4. कायायलय उपकरणों, एिएि- कायायलय प्रणाली और ददिचयाय और उिके अंतर के बारे िें िंक्षक्षप्त 

7. िूल्यांकििािदण्ड 
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 ऑकफि का उपयोग करके 
कायायलय कायय की योजिा 
बिाएं और व्यवजस्थत करें 
और आधधकाररक कायय के 
सलए यात्रा काययक्रि तैयार 
करें । (एिओएि: 

एिईपी/एि9450) 

जािकारी। 

दी गई कायायलय िशीिों और उपकरणों के िंचालि का ववश्लेषण 
और प्रदशयि करें। 

एिएि-एक्िेल, कफल्टर, एडवांि िॉदटिंग, डेटा टूल्ि का उपयोग करें। 

ववदेशी वाक्यांशों और िािान्य बजट का शु्रतलेख लें। 

दी गई आवश्यकता के अिुिार यात्रा काययक्रि का ववश्लेषण करें 
और तैयार करें। 

यात्रा व्यवस्थाओं के सलए योजिा कायय का धचत्रण करें। 

 

5. िूत्रों का उपयोग करके 
एिएि एक्िेल पर 
ववसभन्ि प्रकार के डेटा बेि 
डडजाइि करें और कासियक 
प्रबंधि और िेततृ्व कौशल 
का वणयि करें। (एिओएि: 

एिईपी/एि9451) 

व्यजक्तगत प्रबंधि, ििय प्रबंधि, तिाव प्रबंधि के बारे िें बताएं। 

ककिी दी गई जस्थनत के सलए िंघषय प्रबंधि का प्रदशयि करें। 

आवश्यक वस्तुओं, ़िोिों और िािान्य बैठकों पर शु्रतलेख लें। 

ववसभन्ि किांड/ िूत्रों का उपयोग करके एिएि- एक्िेल िें दी गई 
ररपोटय तैयार करें और ववसभन्ि प्रकार की तासलकाएाँ बिाएं। 

कंप्यूटर पर अिदेखे पैिेज और रांिकक्रप्ट िे हाई स्पीड डडक्टेशि 
निष्ट्पाददत करें। 

पावर प्वाइंट प्रेजेंटेशि के िाध्यि िे ववश्लेषण करें और ररपोटय 
तैयार करें। 

ििूह चचाय िें भाग लें और ददए गए ववषय पर ववचार/राय िंप्रेवषत 
करें। 

 

6. ई-कॉििय/ई-लाइब्रेरी और 
एिएि-एक्िेि के उपयोग 
का प्रदशयि करें। 
(एिओएि: 

एिईपी/एि9452) 

इंटरिेट और ई-कॉििय के एडवांि ़िीचर के उपयोग और अिुप्रयोगों 
का प्रदशयि करें। 

एिएि-एक्िेि का उपयोग करके ववसभन्ि आधधकाररक फॉिय तैयार 
करें और उिका ववश्लेषण करें। 

पुस्तकालय के उपयोग और भूसिका का वणयि करें। 

पाठ्य शब्दों, िंक्षक्षप्त रूपों और वाक्यांशों पर शु्रतलेख प्रदसशयत करें 
। 

कंप्यूटर पर ददए गए अदृश्य िागय और प्रनतलेख िे उच्च गनत 
शु्रतलेख का प्रदशयि और िूल्यांकि करें। 

ददए गए एिएि-एक्िेि एजप्लकेशि का उपयोग करके ववसभन्ि 
प्रकार की तासलकाएाँ बिाएं। 

 

7. ववसभन्ि प्रकार की 
कायायलय ररपोटय तैयार 

टैली िॉफ्टवेयर का उपयोग करके एक कंपिी बिाएं। 

िौजूदा बैलेंि शीट का उपयोग करके प्रारंसभक खाता बिाएं। 
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 करिे िें टैली िॉफ्टवेयर के 
उपयोग का प्रदशयि । 
(एिओएि: 

एिईपी/एि9453) 

डडजाइि ददए गए आधधकाररक पत्र/उद्धरण/निववदा/कॉम्प लैंट पत्र, 

ििायोजि पत्र आदद। 

ववसभन्ि तरीकों िे टैली िें वाउचर का आकलि करें और पोस्ट 
करें। 

लागत कें द्र और लागत शे्रणी का ववश्लेषण और प्रदशयि करें। 

टैली िें िािग्री का नििायण और स्थािांतरण। 

लाभ एवं हानि खाते, बैलेंि शीट और अन्य खातों की ििीक्षा करें। 

बहीखाता पद्धनत का प्रारूप प्रदसशयत करें। 

वेति रोल फॉिय की योजिा बिाएं और तैयार करें। 

िरकार का पालि करते हुए ददए गए दस्तावेज तैयार करें। िेवा 
कर िीनत. 

 

8. ववसभन्ि प्रकार की 
कायायलय ररपोटय तैयार 
करिे िें टैली िॉफ़्टवेयर के 
उपयोग का प्रदशयि करें। 
(एिओएि: एिईपी/एि945 

4 ) 

ककिी कंपिी के नििायण के सलए बहीखाता पद्धनत के िहत्व का 
वणयि करें। 

लेजर, बैलेंि शीट, वाउचर आदद खोलिे की प्रकक्रयाओं का प्रदशयि 
करें। 

अंतरायष्ट्रीय िािलों, रक्षा िािलों (वायु, िौिेिा और िेिा) आदद पर 
शु्रतलेख लें और उिे कंप्यूटर पर सलखें। 

िंचार कौशल और निणयय लेिे का वणयि करें। 

 

9. ववसभन्ि प्रकार के 
आधधकाररक पत्रों, उिकी 
प्रकक्रयाओं का ववश्लेषण 
और अंतर करिा और उन्हें 
कंप्यूटर पर प्रनतलेखखत 
करिा । (एिओएि: 

एिईपी/एि945 5 ) 

ववसभन्ि प्रकार के आधधकाररक दस्तावेजों/पत्रों का ववश्लेषण एवं 
वगीकरण करें । 

के सलए ददए गए ववषय पर शु्रतलेख लें और उन्हें कंप्यूटर पर 
सलखें। 

 

10. ववसभन्ि िरकार का 
ववश्लेषण और उपयोग करें 
। िंबंधधत तकिीकी 
वाक्यांशों का उपयोग करके 
पत्राचार और आधधकाररक 
दस्तावेज तैयार करिा। 
(एिओएि: एिईपी/एि945 

ववसभन्ि बैंककंग पत्राचारों का वणयि करें। 

ववसभन्ि िरकारी पत्राचार जैिे पररपत्र, िोदटि, कायायलय आदेश, 

ज्ञापि आदद का आकलि करें और भरें। 

तकिीकी और धचककत्िा वाक्यांशों, बैठक के सििटों आदद पर 100-

120 WPM पर उच्च गनत शु्रतलेख निष्ट्पाददत और ििीक्षा करें। 

िौकरी प्रसशक्षण पर पररयोजिा ररपोटय तैयार करें। 
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 6 ) 

 

11. कायय िें दक्षता को 
अधधकति करिे के सलए 
ताककय क तकय  क्षिता और 
िात्रात्िक योग्यता के िाथ 
प्रभावी िंचार कौशल 
प्रदसशयत करें। (एिओएि: 

एिईपी/एि944 6 ) 

कायय क्षेत्र िें उधचत िात्रात्िक योग्यता प्रदसशयत करें और डेटा की 
व्याख्या करें 
ताककय क तकय  क्षिता के िाथ प्रभावी िंचार कौशल का प्रदशयि करें। 

ऊजाय िंरक्षण की ववधध और कायय िें ददि-प्रनतददि के योगदाि का वणयि 

करें। 

आधधकाररक कायय करते ििय अंग्रेजी भाषा िें प्रवाह प्रदसशयत करें। 
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कार्ाालर् प्रबंधन के ललए उिकरणों और उिकरणों की सूिी-सीआईटी व्र्ािार 

 

क्रमांक उिकरण एवं उिकरण का नाम पवननदेश मात्रा 
A. कच्िा माल और अन्र् उिभोज्र् वस्तुएाँ 

1.  आशुसलवप पेंसिल   

आवश्यकता 
अिुिार 

 

2.  शॉटय हैण्ड िोट बुक  

3.  रबड  

4.  आसियािा  

5.  पैिािा 12"और 15" 

6.  काटिे वाला  

7.  फोटो कॉपी पेपर A4/पूणय आकार  

8.  
फ्लूइड पेि को ठीक करिा - िािूली 
बदलाव के सलए 

 

9.  क्लॉथ डस्टर - काययशाला के सलए  

10.  पायलट कलि  

11.  स्टेपलर (छोटा और बडा)  

12.  ़िाइल ़िोल्डर  

13.  िफेद बोडय पर सलखिे वाली पेंसिल  

14.  व्हाइट बोडय डस्टर  

15.  वप्रटंर कादरयज  

16.  डीएिपी स्टेंसिल (कंप्यूटर के सलए)  

17.  कॉसलि  

18.  बॉक्ि ़िाइल- िध्यि आकार A4  

19.  अवल (AWL)  वपि/जेि जक्लप्ि  

20.  िुराही  

21.  कैं ची  2 िग 

22.  कचरे का डडब्बा  4 िग 

23.  फेववजस्टक / फेववकोल   

आवश्यकता 
अिुिार 

 

24.  िीडी प्लेि/पेि ड्राइव  

25.  िीडी (डब्ल्यूआर)  

26.  पंजीकरण करवािा  

27.  पोकर (छोटा और बडा)  2 िग 

  8. आधाररकिंरचिा 
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 28.  पेपर हाइलाइटर   

आवश्यकता 
अिुिार 

29.  स्केच पेि  

30.  िेलो टेप/ब्राउि टेप  

31.  जावक िेल रजजस्टर  1 िं. 
32.  आवक िेल रजजस्टर  1 िं. 
33.  डाक व्यय रजजस्टर  1 िं. 
34.  चपरािी ककताब  1 िं. 
35.  आगंतुक पंजीकरण  1 िं. 
36.  पेपर वेट  आवश्यकता के 

अिुिार 37.  ड्राइंग वपिं  

बी. उिकरण, उिकरण और फनीिर की सूिी 
38.  कक्षा कक्ष फिीचर  डुअल डेस्क 13  

िग 

39.  कुिी के िाथ कंप्यूटर टेबल  25+1 (1 िंकाय 
के सलए ( 

40.  डडक्टेशि रूि के सलए - टेबल ,कुसिययााँ ,
हेडफोि/स्पीकर या िाइक्रोफोि और 
सिस्टि ( 

 25+1 (1 िंकाय 
के सलए ( 

41.  कंप्यूटर - िवीिति िॉडल (िंकाय के 
सलए एक लैपटॉप) 

िीपीय ू:32/64 त्रबट i3/i5/i7 या 
िवीिति प्रोिेिर ,स्पीड  :3 

गीगाहट्यज या उच्चतर। रैि :-

4 जीबी डीडीआर-III या 
उच्चतर ,वाई-फाई िक्षि। 
िेटवकय  काडय :एकीकृत 
गीगात्रबट ईथरिेट ,यूएिबी 
िाउि ,यूएिबी कीबोडय और 
िॉनिटर के िाथ )न्यूिति 
17 इंच लाइिेंि प्राप्त 
ऑपरेदटगं सिस्टि और 
व्यापार िे िंबंधधत 
िॉफ्टवेयर के िाथ िंगत 
एंटीवायरि। 

25+1 िंख्या 

42.  लेजर वप्रटंर - A4 आकार  01 िं . 
43.  दस्तावेज वप्रटंर - A3 आकार  01 िं . 
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 44.  वप्रटंर टेबल  02 िग 

45.  ग्लेज्ड व्हाइट बोडय 8x4  01 िं . 
46.  इंटरैजक्टव बोडय  01 िं . 
47.  बाहरी लॉक के िाथ छात्र लॉकर  02 िग 

48.  बुक केि  02 िग 

49.  स्टील अलिारी   02 िग 

50.  यूपीएि(UPS)  आवश्यकता 
अिुिार 

51.  फैक्ि िशीि )िवीिति िॉडल(  01 िं . 
52.  टूल ककट )हैंड टूल्ि (  02 िेट 

53.  िीवीटी के िाथ 1.5 टि एयर कंडीशिर  आवश्यकता 
अिुिार 

54.  ब्रॉड बैंड किेक्शि या वाई-फाई  01 िं . 
55.  एल िी डी प्रॉजेक्टर  01 िं . 
56.  एलईडी टीवी 36 इंच  01 िं . 
57.  एप्लीकेशि िॉफ्टवेयर (एिएि-

ऑकफि/टैली (शैक्षक्षक िंस्करण 

 आवश्यकता 
अिुिार 

58.  एंटीवायरि )िवीिति िंस्करण (  आवश्यकता 
अिुिार 

 

दटप्िणी :  
1. उपकरण और उपकरण िवीिति िॉडल के खरीदे जािे चादहए। 

2. िूची के अलावा कच्चा िाल और उिकी िात्रा आवश्यकता के अिुिार खरीदी जािी चादहए  
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