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आशुलिपपक सचिवीय सहायक  ( अगें्रजी) 

 

 

"आशुमलविक सचििीय सहायक (अगें्रजी)" व्यािार की एक िर्ष की अिचि के दौराि एक उम्िीदिार 
को िेशिेर कौशल, िेशिेर ज्ञाि और िौकरी की भूमिका स ेसंबंचित रोजगार कौशल िर प्रमशक्षक्षत ककया 
जाता है । इसके अलािा एक उम्िीदिार को आत्िविश्िास बढािे के मलए िररयोजिा कायष और िाठ्येतर 
गनतविचियों को करिे के मलए सौंिा जाता है। व्यािसानयक कौशल विर्य के अतंगषत शामिल व्यािक घटक 

िीि ेददए गए हैं: - 
 

प्रमशक्षु सुरक्षा और ियाषिरण, आशुमलविक सचििीय सहायक अगें्रजी के उियोग, कृत्रत्रि श्िसि 

िुिजीिि के बारे िें सीखता है। उसे कंप्यूटर हार्षियेर और उसके बाह्य उिकरणों के बारे िें जािकारी 
मिलती है, व्यंजन औि उसकी दिशा को वर्गीकृत किें  / व्यंजन में शालमि हों, लंब ेऔर छोटे स्िरों के बीि 

अतंर करें, लॉगोग्राि का िणषि करें, व्याकरणणक संकुिि और 'द' / विराि चिह्ि का उियोग करें। 
डर्प्थॉन्ग को सिझें, कंप्यूटर िर विरं्ोज ऑिरेदटगं मसस्टि तैयार करें, सभी प्रकार के िैकल्ल्िक रूिों की 
तुलिा करें और कंप्यूटर कीबोर्ष िर क ंगर िोल्जशनिगं को िहिािें, सभी प्रकार के िैकल्ल्िक रूिों की 
तुलिा करें  और कंप्यूटर कीबोर्ष िर क ंगर िोल्जशनिगं को िहिािें, SHR और SHL की ददशा को िहिािें, 
देखे गए घुिािदार हुक िाले स्रोक और मिचित व्यंजि, अनंति हुक को िहिािें, अनंति हुक को िहिािें, 
उिसगों की सूिी बनाएं, प्रत्ययों की सूिी बनाएं, मौदद्रक इकाइयों की पहिान किें  औि इसका उपयोर्ग किें। 
इसमें शॉटषहैंड, अनुवाि औि नोट िेन ेकी तकनीक भी शालमि है औि एमएस-वडष में स्पीड टाइपपरं्ग के लिए 

कंप्यूटि पि िार्गू होता है। 

प्रमशक्षु एिएस-एक्सेल का प्रयोग करिे, कायाषलय लेआउट को लेबल करिे, प्रेर्ण और र्ायरी 
रल्जस्टर को िाि देिे और कंप्यूटर को िायरस के प्रभाि से बिाए रखिे, सभी प्रकार की  ाइल की िहिाि 

करिे और एिएस-िािर प्िाइंट तैयार करिे, एिएस-िािरिॉइंट प्रेजेंटेशि प्रदमशषत करिे, ई-िेल बिािे िें 
सक्षि होंगे। आईर्ी, िेल के िाध्यि से ित्रािार, िंजीकरण आदद के मलए ऑिलाइि  ॉिष और दस्तािेज 

भरिा, रेल, बस, हिाई और होटलों के मलए दटकट बुक करिा, सभी प्रकार के आचिकाररक उिकरण और 
उिकरण की िहिाि करिा, सभी प्रकार की र्ाक सेिाओं का निरीक्षण करिा, सभी प्रकार के ित्र तैयार 
करिा, िोदटस, एजेंर्ा, कायषितृ्त, ररिोटष, िररित्र और ज्ञािि। प्रमशक्षु कायषक्रि के कैलेंर्र और सािान्य 

बैंककंग ित्रािार को बिाए रखिे िें सक्षि होंगे । 

 

                               1. नवषय सत  
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आशुलिपपक सचिवीय सहायक  ( अगें्रजी) 

 

2.1 सामान्य 

 

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

िाठ्यक्रिों की िृखंला प्रदाि करता है। व्यािसानयक प्रमशक्षण कायषक्रि प्रमशक्षण िहानिदेशालय (DGT) के 

तत्िाििाि िें ददए जाते हैं। विमभन्ि प्रकार के मशल्िकार प्रमशक्षण योजिा (सीटीएस) और मशक्षुता 
प्रमशक्षण योजिा (एटीएस) व्यािसानयक प्रमशक्षण के प्रिार-प्रसार के मलए र्ीजीटी के दो अग्रणी कायषक्रि 

हैं। 

सीटीएस के तहत स्टेिोग्रा र सेके्रटेररयल अमसस्टेंट (अगें्रजी) रेर् आईटीआई के िेटिकष  के 

िाध्यि से देश भर िें ददए जािे िाले लोकवप्रय िाठ्यक्रिों िें से एक है। िाठ्यक्रि एक िर्ष की अिचि का 
है। इसिें िुख्य रूि से र्ोिेि क्षेत्र और कोर क्षेत्र शामिल हैं। र्ोिेि क्षेत्र िें (व्यािार मसद्िांत और 
व्यािहाररक) िेशिेर कौशल और ज्ञाि प्रदाि करता है, जबकक िुख्य क्षेत्र (रोजगार कौशल) आिश्यक िुख्य 

कौशल, ज्ञाि और जीिि कौशल प्रदाि करता है। प्रमशक्षण कायषक्रि िास करिे के बाद, प्रमशक्षु को र्ीजीटी 
द्िारा राष्ट्रीय व्यािार प्रिाणित्र (एिटीसी) से सम्िानित ककया जाता है ल्जसे दनुिया भर िें िान्यता प्राप्त 

है। 

2.1 प्रनिक्षओु ंको ननम्ननलनित कतयों को क ने में सक्षम होनत चतनहए:  

 
 िािदंर्ों / दस्तािेजों को िढें और व्याख्या करें , कायष प्रकक्रयाओं की योजिा बिाएं और 
व्यिल्स्थत करें , आिश्यक सािग्री और उिकरणों की िहिाि करें; 

 सुरक्षा नियिों, दघुषटिा नििारण विनियिों और ियाषिरण संरक्षण शतों को ध्याि िें रखते 
हुए कायष करिा; 

 िौकरी करते सिय िेशिेर कौशल, ज्ञाि और रोजगार कौशल को लागू करें। 
 ककए गए कायष से संबंचित िािदंर्ों का दस्तािेजीकरण करें। 

 

2.2 प्रगनत मतगादिान 

            2. प्रनिक्षण पद्धनत 
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आशुलिपपक सचिवीय सहायक  ( अगें्रजी) 

 उद्योग िें आशुमलविक के रूि िें शामिल हो सकते हैं और िररष्ट्ठ आशुमलविक, ियषिेक्षक 
के रूि िें आगे बढेंगे और प्रबंिक के स्तर तक बढ सकते हैं। 

 संबंचित क्षेत्र िें एंटरप्रेन्योर बि सकते हैं। 
 राष्ट्रीय मशक्षुता प्रिाणित्र (एिएसी) के मलए अग्रणी विमभन्ि प्रकार के उद्योगों िें मशक्षुता 
कायषक्रि िें शामिल हो सकते हैं। 

 आईटीआई िें इंस्रक्टर बििे के मलए रेर् िें क्राफ्ट इंस्रक्टर रेनिगं स्कीि (सीआईटीएस) 

िें शामिल हो सकते हैं। 
 लागू होिे िर र्ीजीटी के तहत उन्ित डर्प्लोिा (व्यािसानयक) िाठ्यक्रिों िें शामिल हो 
सकते हैं। 
 

 

2.3 पाठ्यक्रम संििना 

िीि ेदी गई तामलका एक िर्ष की अिचि के दौराि विमभन्ि िाठ्यक्रि तत्िों िें प्रमशक्षण घंटों के 

वितरण को दशाषती है: - 

क्र. स.ं पतठ्य नवव ण अनुमतननत घंटे 

1. व्यािसावयक कौिल (प्रायोविक)  840 

2. व्यािसावयक ज्ञान (सैद्धाांविक)  240 

3. रोजिार कौिल 120 

 कुि 1200 

हर साल 150 घंटे अनििायष OJT (ऑि द जॉब रेनिगं) िास के उद्योग िें, जहााँ भी उिलब्ि िहीं है 

तो सिूह िररयोजिा अनििायष है । 

4. िौकरी प्रमशक्षण िर (OJT)/सिूह िररयोजिा 150 

 

एक साल या दो साल के रेर् के प्रमशक्षु आईटीआई प्रिाणीकरण के साथ 10 िीं / 12 िीं 
कक्षा के प्रिाण ित्र के मलए प्रत्येक िर्ष िें 240 घटें तक के िैकल्ल्िक िाठ्यक्रि का विकल्ि ििु 
सकते हैं, या, लघु अिचि के िाठ्यक्रिों िें जोड़ सकते हैं। 
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2.4 आकिन औि प्रमाणन 

 

प्रमशक्षणाथी का प्रमशक्षण िाठ्यक्रि की अिचि के दौराि उसके कौशल, ज्ञाि और दृल्ष्ट्टकोण के मलए 

प्रारंमभक िूल्यांकि के िाध्यि से और प्रमशक्षण कायषक्रि के अतं िें योगात्िक िूल्यांकि के िाध्यि स े

र्ीजीटी द्िारा अचिसूचित ककया जाएगा। सिय - सिय िर। 

क) सतत िूल्यांकि (आंतररक) प्रमशक्षण की अिचि के दौराि सीखिे के िररणािों के णखला  सूिीबद्ि 

िूल्यांकि िािदंर्ों के िरीक्षण द्िारा ििनात्मक मूल्यांकन पद्धतत द्वािा ककया जाएर्गा। प्रमशक्षण 

संस्थाि को िूल्यांकि ददशा -निदेशों के अिुसार व्यल्क्तगत प्रमशक्षु िोटष ोमलयो को बिाए रखिा होता है। 
आंतररक िूल्यांकि के अकं www.bharatskills.gov.in िर उिलब्ि कराए गए  ॉिेदटि असेसिेंट टेम्प्लेट 

के अिुसार होंगे । 

बी) अनंति िूल्यांकि योगात्िक िूल्यांकि के रूि िें होगा। एिटीसी प्रदाि करिे के मलए अणखल भारतीय 

व्यािार पिीक्षा पिीक्षा तनयतं्रक, डीजीटी द्वािा ददशानिदेशों के अिुसार आयोल्जत की जाएगी। िैटिष और 
अकंि संरििा को र्ीजीटी द्िारा अचिसूचित ककया जा रहा है सिय - सिय िर। अतंतम मूल्यांकन के लिए 

प्रश्न पत्र तनधाषरित किने के लिए सीखने के परिणाम औि मूल्यांकन मानिंड आधाि होंरे्ग। अतंतम पिीक्षा के 

िौिान पिीक्षक प्रायोचगक िरीक्षा के मलए अकं देिे से िहले िूल्यांकि ददशानिदेश िें ददए गए वििरण के 

अिुसार व्यल्क्तगत प्रमशक्षु के प्रो ाइल की भी जांि करेगा। 
2.4.1 उर्त्ीणा मतनदडं 

 

सिग्र िररणाि नििाषररत करिे के प्रयोजिों के मलए, छह िहीिे और एक साल की अिचि के 

िाठ्यक्रिों के मलए 100% िेटेज लाग ूककया जाता है और दो साल के िाठ्यक्रिों के मलए प्रत्येक िरीक्षा िें 
50% िेटेज लाग ूककया जाता है। रेर् प्रैल्क्टकल और  ॉिेदटि असेसिेंट के मलए न्यूिति उत्तीणष प्रनतशत 

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

2.4.2 मूलयतंकन नदितननदेि 

 

यह सुनिल्श्ित करिे के मलए उचित व्यिस्था की जािी िादहए कक िूल्यांकि िें कोई 
कृत्रत्रि बािा ि हो। िूल्यांकि करते सिय विशरे् आिश्यकताओं की प्रकृनत को ध्याि िें रखा 

http://www.bharatskills.gov.in/
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जािा िादहए। टीि िकष  का आकलि करते सिय, स्कै्रि/अिव्यय के िररहार/किी और प्रकक्रया के 
अिुसार स्कै्रि/अिमशष्ट्ट का नििटाि, व्यिहाररक रिैया, ियाषिरण के प्रनत संिेदिशीलता और 
प्रमशक्षण िें नियमितता िर उचित ध्याि ददया जािा िादहए। योग्यता का आकलि करते सिय 
OSHE के प्रनत संिेदिशीलता और स्ियं सीखिे की प्रिवृत्त िर वििार ककया जािा िादहए। 
 

आकलि निम्िमलणखत िें से कुछ के आिार िर साक्ष्य होगा: 
 

 प्रयोगशालाओं/कायषशालाओं िें ककया गया कायष 
 ररकॉर्ष बुक/दैनिक र्ायरी 
 िूल्यांकि की उत्तर िुल्स्तका 
 िौणखक िरीक्षा 
 प्रगनत िाटष 
 उिल्स्थनत और सियनिष्ट्ठा 
 कायषभार 
 िररयोजिा कायष 

 कंप्यूटर आिाररत बहुविकल्िीय प्रश्ि िरीक्षा 

 व्यािहाररक िरीक्षा 
 

आंतररक (रििात्िक) नििाषरणों के साक्ष्य और अमभलेखों को िरीक्षा निकाय द्िारा 
लेखािरीक्षा और सत्यािि के मलए आगािी िरीक्षा तक संरक्षक्षत ककया जािा है। प्रारंमभक 
िूल्यांकि के मलए अििाए जािे िाले निम्िमलणखत अकंि िैटिष: 
 

कतया क्षमतत स्त  सतक्ष्य 

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

इस गे्रर् िें प्रदशषि के मलए ,उम्िीदिार को ऐस े

काि का नििाषण करिा िादहए जो सािनयक 

िागषदशषि के साथ मशल्ि कौशल के एक स्िीकायष 
िािक की प्राल्प्त को प्रदमशषत करता हो ,और 
सुरक्षा प्रकक्रयाओं और प्रथाओं के मलए उचित 

 कायष / असाइििेंट के क्षेत्र िें अच्छे कौशल 
और सटीकता का प्रदशषि। 

 िौकरी की गनतविचियों को िूरा करिे के 
मलए सा -स ाई और निरंतरता का का ी 
अच्छा स्तर। 
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सम्िाि करता हो  कायष/िौकरी को िूरा करिे िें सिसािनयक 
सहायता। 

 

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

इस गे्रर् के मलए ,एक उम्िीदिार को ऐसे काि का 
उत्िादि करिा िादहए जो कि िागषदशषि के साथ ,

और सुरक्षा प्रकक्रयाओं और प्रथाओं के संबंि िें 
मशल्ि कौशल के उचित िािक की प्राल्प्त को 
प्रदमशषत करता हो। 

 कायष/असाइििेंट के क्षेत्र िें अच्छा कौशल 
स्तर और सटीकता। 

 िौकरी की गनतविचियों को िूरा करिे के 
मलए सा -स ाई और निरंतरता का एक 
अच्छा स्तर। 

 कायष/िौकरी को िूरा करिे िें थोड़ा 
सहयोग। 
 

(c) िलूयाांकन के दौरान 90% से अविक अांकों के आिांटन के वलए िापदांड   
 इस गे्रर् िें प्रदशषि के मलए, उम्िीदिार, 

संगठि और निष्ट्िादि िें न्यूिति या त्रबिा 
सिथषि के और सुरक्षा प्रकक्रयाओं और प्रथाओं 
के मलए उचित सम्िाि के साथ, ऐस ेकाि का 
उत्िादि ककया है जो मशल्ि कौशल के उच्ि 
स्तर की प्राल्प्त को प्रदमशषत करता है। 
 

 कायष / असाइििेंट के क्षेत्र िें उच्ि कौशल 
स्तर और सटीकता। 

 िौकरी की गनतविचियों को िूरा करिे के 
मलए उच्ि स्तर की सा -स ाई और 
निरंतरता। 

 कायष/िौकरी को िूरा करिे िें न्यूिति या 
कोई सिथषि िहीं। 
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आशुमलविक सचििीय सहायक (अगें्रजी) आशुमलवि िें ितुलेख लेता है और इसे कंप्यूटर का 
उियोग करके कागज िर िुि: प्रस्तुत करता है और िररष्ट्ठों की सहायता के मलए विमभन्ि अन्य मलविक 

कतषव्यों का िालि करता है। बॉस के साथ अच्छा व्यिहार और िेशिेर रिैया बिाए रखें । एक आशुमलविक 

सचििीय सहायक (अगें्रजी) के मलए िौकरी की भूमिकाएाँ निम्िमलणखत हैं: 
 ईिेल,  ोि और  ैक्स के िाध्यि से ित्रािार करें  
  ाइमलगं मसस्टि को बिाए रखिा और अिर्टे करिा 
 संगठि के सुिारू संिालि को सुनिल्श्ित करिे के मलए विभाग प्रिुखों के साथ सिन्िय 
करिा 

 संगठि के ददि-प्रनतददि के प्रशासनिक कतषव्यों को संभालिा 
 बैठकों, सम्िेलिों और संगोल्ष्ट्ठयों की व्यिस्था करिा 
 संगठि के भीतर और बाहर विमभन्ि गनतविचियों को संभालिा 
 आशुमलवि िें ितुलेख लेिा और नििाषररत सािग्री को मलखिे के मलए टाइिराइटर का 
संिालि करिा 

 ित्रािार  ाइलों और अन्य आचिकाररक दस्तािेजों को संभाला और बिाए रखा 
 घरेलू और अतंरराष्ट्रीय सेिाओं के मलए यात्रा बुककंग की 
 आसाि सिझिे के मलए स्िष्ट्ट और सटीक तरीके से प्रारूवित व्यािसानयक ित्र 

 व्यािसानयक बैठकों का सिन्ियि और आशुमलवि िें बैठकों के कायषितृ्त मलखे 

 संगठि की गोििीय जािकारी को संभाला 
 अतंर-विभाग के मलए तैयार ररिोटष और दस्तािेज 

 संगठि की ददि-प्रनतददि की गनतविचियों को संभाला 
 प्रबंिि टीि के मलए विमभन्ि प्रस्तुनतयां तैयार की 

संिभष एनसीओ-2015: 

(i) 4120.0100 - निजी सचिि 

(ii) 4120.0200 - निजी सचिि 

(iii) 4120.9900 - सचिि, अन्य 

संिभष संख्या: 

3. कतया भूनमकत 
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i) एिओएस: एिईिी/एि0201, 

ii) एिओएस: एमईपी/एन0241, 

iii) एिओएस: एमईपी/एन0243, 

iv) एिओएस: एमईपी / एन 1201, 

v) एिओएस: एमईपी/एन0216 

vi) एिओएस: एमईपी/एन9426 

vii) एिओएस: एमईपी/एन09401 

viii) एिओएस: एमईपी/एन09402 

ix) एिओएस: एमईपी/एन09403 

x) एिओएस: एमईपी/एन09404 

xi) एिओएस: एमईपी/एन09405 

xii) एिओएस: एमईपी/एन09406 

 
 

 

व्यवसतय आशुलिपपक सचिवीय सहायक  ) अगें्रजी( 

व्यवसतय कोड डीजीटी/1021 

एन. सी. ओ. – 2015 4120.0100, 4120.0200, 4120.9900 

एनओएस कवडष 

PEM/N0201 ,PEM/N0241 ,PEM/N0243 ,PEM/N1201 ,PEM/N0216 ,
NOS :PEM/N9426 ,NOS :PEM/N09401 ,NOS :PEM/N09402 ,NOS :

PEM/N09403 ,NOS :PEM/N09404 , एिओएस :एमईपी/एन 09405 ,

एिओएस :एमईपी/एन09406 

एन. एस. क्यु. एफ. लेवल स्तर  3  

निलप अनुदेिक प्रनिक्षण की 

अवनि एक िर्ष (1200 घंटे + 150 घटें ओजेटी / सिूह िररयोजिा) 

प्रवेि योग्यतत 10 िीं कक्षा की िरीक्षा उत्तीणष 

न्यूनतम आय ु शैक्षणणक सत्र के िहले ददि को 14 िर्ष। 

PwD के योग्यतत एलर्ी (एलएल), सीिी, एलसी, र्ीर्ब्ल्यू, एए, ब्लाइंर्, एलिी, ऑदटज्ि 

इकतई क्षमतत 24 (अनतररक्त सीटों का कोई अलग प्राििाि िहीं है) 

                       4. सतमतन्य नवव ण 
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वतंनित भवन/ कतयाितलत एव ं

के्षत्रफल 
48 िगष एि 

आवश्यक नवितु भत  
4 ककलोिाट 

के लिए प्रलशक्षक योग्यता 
1 . आशुलिपपक सचिवीय 

सहायक  ) अगें्रजी (टे्रड 

यूजीसी से िान्यता प्राप्त विश्िविद्यालय स ेसंबंचित क्षेत्र िें एक िर्ष के 

अिुभि के साथ िाणणज्य / कला (शॉटष-हैंर् और टाइविगं के साथ) िें 
बी.िोक   / डर्ग्री। 

या 
िाणणल्ज्यक अभ्यास िें डर्प्लोिा )न्यूनतम  2 वर्ष (या संबंचधत क्षेत्र िें दो 
साल के अिुभि के साथ प्रासंचर्गक उन्नत डडप्िोमा  ) व्यावसातयक (। 

या 
आशुमलविक सचििीय सहायक (अगें्रजी) के रेर् िें एिटीसी/एिएसी 
उत्तीणष संबंचित क्षेत्र िें तीि साल के अिुभि के साथ। 

 

आवश्यक योग्यता: 
र्ीजीटी के तहत राष्ट्रीय मशल्ि प्रमशक्षक प्रिाणित्र (एिसीआईसी) के 

प्रासंचगक नियमित / आरिीएल संस्करण । 
 

नोट: 2(1+1) की इकाई के लिए आवश्यक िो प्रलशक्षकों में स ेएक के पास 

डडग्री/डडप्िोमा औि िसूिे के पास एनटीसी/एनएसी योग्यता होनी िादहए। 

हािााँकक, िोनों के पास इसके ककसी भी रूप में NCIC होना िादहए। 

2 . िोजर्गाि कौशि एम्प्लॉयत्रबमलटी ल्स्कल्स िें शॉटष टिष टीओटी कोसष के साथ दो साल के 

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

डर्प्लोिा। 
 

)12 िी/ंडर्प्लोिा स्तर और उससे ऊिर के स्तर िर अगें्रजी/संिार कौशल 

और बेमसक कंप्यूटर का अध्ययि ककया होिा िादहए( 

या 
रोजगार कौशल िें अल्िकामलक टीओटी िाठ्यक्रि के साथ आईटीआई िें 
िौजूदा सािाल्जक अध्ययि प्रमशक्षक। 

3 . प्रलशक्षक के लिए 

न्यूनतम आय ु

21 साल 
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उपक ण की सचूी अिुबंि -I  . के अिुसार 
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 निक्षण ननष्कषा प ीक्षतर्थी की कुल क्षमततओ ंके प्रनतनबंब होते हैं तर्थत आकलन ननितार त 

मतनदण्डों के अनुसत  नकयत जतएगत। 
 

5.1 निक्षण पर णतम - व्यवसतय नवनिष्ट (LEARNING OUTCOME – TRADE SPECIFIC) 

1. कंप्यूटर हार्षिेयर और स्टेिोग्रा ी िररिय के बारे िें ज्ञाि प्राप्त करें । (एिओएस: 

एिईिी/एि0201, एिईिी/एि0216) 

2. विमभन्ि संयोजि व्यंजि ,स्िर और उसके अिुप्रयोग की िहिाि करें। )एिओएस :

एिईिी/एि 09401(  

3. लंब,े छोटे, त्रबदं,ु र्शै, िूिषिती, बाद और बीि के स्िरों की ल्स्थनत बिाए रखिे के मलए 
विमभन्ि शब्दों का नििाषण करें । (एिओएस: एिईिी/एि0201) 

4. विमभन्ि प्रकार की कंप्यूटर कंुल्जयों को िहिािें और लॉगोग्राि, व्याकरण, संकुिि, 'द' और 
विराि चिह्ि का उियोग करके एक िूरा िाक्य तयैार करें। (एिओएस: एिईिी/एि0201, 

एिईिी/एि0216) 

5. कंप्यूटर िें विरं्ो ऑिरेदटगं मसस्टि का इस्तेिाल करें। (एनओएस: एमईपी/एन0216) 

6. स्रोक आर एंर् एि, संक्षक्षप्त र्ब्ल्यू की िहिाि करें और कंप्यूटर िर बैठिे की िुद्रा की 
व्याख्या करें। (एिओएस: एिईिी/एि0201, एिईिी/एि0216) 

7. एस एंर् जेर् के मलए छोटे सकष ल की िहिाि करें , एसर्ब्ल्यू / बड़ ेलूि और छोटे लूि के 
मलए बड़ ेसकष ल / सभी टूल्स का उियोग करके एिएस-िर्ष को सिझें। (एिओएस: 

एिईिी/एि0201, एिईिी/एि0216) 

8. SHR, SHL और िैकल्ल्िक रूिों की ददशा को िहिािें। (एिओएस: एिईिी/एि0201) 

9. घुिािदार हुक और मिचित व्यंजि का प्रयोग करें। (एिओएस: एिईिी/एि0201) 

10. विमभन्ि प्रकार के हुक को िहिािें । (एिओएस: एिईिी/एि0201) 

11. हॉल्ल्टंग मसद्िांतों और दोहरीकरण मसद्िांतों को लागू करिे िाले िए िाक्य विकमसत 
करें। (एिओएस: एिईिी/एि9426 

12. उिसगष लागू करें। (एिओएस: एिईिी/एि0201) 

13. प्रत्यय िार्गू किें। (एिओएस: एिईिी/एि0201) 

5. निक्षण पर णतम 
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14. मौदद्रक इकाइयों की पहिान किें औि इसका उपयोर्ग किें। (एिओएस: एिईिी/एि09402  

15. अचग्रम वाक्यांशों, िौिाहों के साथ शब्ि बनाएं औि सिि पत्र लिखें। (एनओएस: 

एमईपी/एन0243) 

16. सभी प्रकाि के वाक्यों का अनुवाि किें। (एिओएस: एिईिी/एि09403   

17. एिएस-एक्सेल िर अभ्यास करें। (एनओएस: एमईपी/एन0216)  

18. कायाषिय िेआउट को िेबि किें। (एिओएस: एिईिी/एि09404  

19. डर्स्िैि और र्ायरी रल्जस्टर को िाि दें और कंप्यूटर िायरस का िता लगाए।ं 
(एिओएस: एिईिी/एि09405  

20. सभी प्रकार की फाइल आिश्यकताओं की िहिाि करें और उन्हें एिएस-िािर िॉइंट िर 
लागू करें। (एनओएस: एमईपी/एन0216) 

21. एिएस िािर प्िाइंट की विशरे्ताएं प्रदमशषत करें। (एनओएस: एमईपी/एन0216) 

22. एिएस िािर प्िाइंट प्रेजेंटेशि तैयार करें। (एनओएस: एमईपी/एन0216) 

23. ई-िेल आईर्ी बिाएं। (एनओएस: एमईपी/एन0216) 

24. सभी प्रकार के आचिकाररक उिकरणों और उिकरणों की िहिाि करें। (एनओएस: 

एमईपी/एन0216, एमईपी/एन0241) 

25. सभी प्रकार की र्ाक सेिाओं का निरीक्षण करें। (एिओएस: एिईिी/एि09406)  

26. सभी प्रकार के ित्र तैयार करें। (एनओएस: एमईपी/एन0241, एमईपी/एन0243, 

एमईपी/एन1201, एमईपी/एन0216)  
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निक्षण पर णतम मूलयतंकन मतपदण्ड 

1. कंप्यूटर हार्षिेयर और 
स्टेिोग्रा ी िररिय के 
बारे िें ज्ञाि प्राप्त करें । 
(एिओएस: 

एिईिी/एि0201, 

एिईिी/एि0216) 

कंप्यूटर हार्षिेयर को िहिािें। 
कंप्यूटर बाह्य उिकरणों का प्रदशषि। 
कंप्यूटर बाह्य उिकरणों और उिके ऑिरेदटगं मसस्टि का उियोग करता है। 
कंप्यूटर सहायक उिकरण किेक्ट करें। 

 

2. विमभन्ि संयोजि 
व्यंजि, स्िर और उसके 
अिुप्रयोग की िहिाि 
करें । (एिओएस: 

एिईिी/एि 09401) 

सीिे व्यंजि के जोड़ ेको िहिािें। 
भारी और हल्के व्यंजिों का िगीकरण कील्जए। 
िक्र स्रोक और क्षैनतज स्रोक की जोड़ी को िहिािें। 
दो या तीि व्यंजि लेबल करें। 

 

3. लंबे, छोटे , त्रबदं,ु र्शै, 

िूिषिती, निम्िमलणखत 
और बीि िाले स्िरों की 
ल्स्थनत बिाए रखिे के 
मलए विमभन्ि शब्दों का 
नििाषण करें । 
(एिओएस: 

एिईिी/एि0201) 

लंबे और छोटे स्िरों को िहिािें। 
स्िरों के चिन्ह को िहिािें। 
स्िर की ल्स्थनत को इंचगत करें। 
िूिषिती और निम्िमलणखत स्िरों को इंचगत करें। 
हस्तक्षेि करिे िाले स्िरों को मसखाएं। 
स्िरों के ितुलेख का िूल्यांकि करें। 

 

4. विमभन्ि प्रकार की 
कंप्यूटर कंुल्जयों को 
िहिािें और लॉगोग्राि, 

लॉगोग्राि ,व्याकरण ,संकुिि को िररभावर्त करें । 
दटक और र्ॉट 'द 'िें अतंर करें। 
ऊिर के रूि िें िाक्य िर ध्याि दें। 

7. मूलयतंकन मतपदण्ड 
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व्याकरण, संकुिि, दटक 
और विराि चिह्ि के 
उियोग के साथ एक िूरा 
िाक्य तैयार करें। 
(एिओएस: 

एिईिी/एि0201, 

एिईिी/एि0216) 

डर्प्थॉन्ग और राइफोि का विश्लेर्ण करें। 
प्रमशक्षुओं द्िारा िर्ष िर डर्प्थॉन्ग और राइ ोि लागू करें। 

 

5. कंप्यूटर िें विरं्ो 
ऑिरेदटगं मसस्टि का 
इस्तेिाल करें। 
(एनओएस: 

एमईपी/एन0216) 

विरं्ो ऑिरेदटगं मसस्टि के बारे िें बताए।ं 

खातों और िासिर्ष िर लॉग ददखाएाँ। 

विरं्ोज को छोटा करिा ,आकार बदलिा ,दहलािा और बंद करिा ददखाएं। 

िेिू बार ,टूल बार ,टास्क बार को सिझाएं और ददखाएं। 

नियंत्रण बटि प्रदमशषत करें  ,खोलें ,काटें  ,कॉिी और िेस्ट करें। 

सभी प्रकार की कंप्यूटर कंुल्जयों का प्रदशषि करें। 

प्रमशक्षुओं द्िारा ककए गए सभी कायों का न्याय करें। 
 

6. स्रोक आर एंर् एि, 

संक्षक्षप्त र्ब्ल्यू की 
िहिाि करें और कंप्यूटर 
िर बैठिे की िुद्रा की 
व्याख्या करें। (एिओएस: 

एिईिी/एि0201, 

एिईिी/एि0216) 

आर एंर् एल के िैकल्ल्िक रूिों का प्रदशषि। 
उिरोक्त  ॉिष को शब्द िर लागू करें। 
िोटे आर एंर् एल की व्याख्या करें। 
उिरोक्त  ॉिष को शब्द िर लागू करें। 
संक्षक्षप्त W, अिषितृ्त Y, और Uianoona D की व्याख्या करें। 
उिरोक्त का प्रयोग करत ेहुए शब्द का िुिनिषिाण करें। 
विमभन्ि प्रकार के एि और अििर्ष एसएि की व्याख्या करें। 
उिरोक्त का प्रयोग करत ेहुए शब्द का िुिनिषिाण करें। 
कीबोर्ष िर बैठिे की िुद्रा और उंगमलयों की ल्स्थनत ददखाएं। 
सभी िररिालि कंुल्जयों की सहायता से शब्द की रििा करें। 
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7. एस एंर् जेर् के मलए 
छोटे सकष ल की िहिाि 
करें, एसर्ब्ल्यू / बड़ ेलूि 
और छोटे लूि के मलए 
बड़ ेसकष ल / सभी टूल्स 
का उियोग करके 
एिएस-िर्ष को सिझें। 
(एिओएस: 

एिईिी/एि0201, 

एिईिी/एि0216) 

S & Z के मलए छोटे ितृ्त की व्याख्या करें। 
उिरोक्त शब्द को लागू करें। 

SW के मलए बड़ ेितृ्त का िणषि करें। 
लाजष लूि और स्िॉल लूि )ST/SD/STR) को सिझाइए। 

उिरोक्त शब्द को लागू करें। 
PS-Word िें सभी टूल्स का उियोग करके िूरा िाक्य तैयार करें। 

 

8. SHR और SHL की ददशा 
और िैकल्ल्िक रूिों को 
िहिािें । (एिओएस: 

एिईिी/एि0201) 

दोहरे व्यंजि को सिझाइए। 
दोहरे व्यंजि का उियोग। 
दोहरे व्यंजि की ददशा ददखाएं। 
उिरोक्त का उियोग करके िया िाक्य बिाएं और कंप्यूटर िर टाइि करें। 

 

9. घुिािदार हुक और 
मिचित व्यंजि का 
प्रयोग करें। (एिओएस: 

एिईिी/एि0201) 

घुिािदार हुक िाले स्रोक का िणषि करें। 
उिरोक्त शब्द को लागू करें। 
घुिािदार स्रोक के िैकल्ल्िक रूिों की व्याख्या करें। 
उिरोक्त शब्द का प्रयोग करें। 

 

10. विमभन्ि प्रकार के हुक 
को िहिािें। (एिओएस: 

एिईिी/एि0201) 

N&F/V स्िाल हुक को सिझाइए। 
ददखाएाँ शब्द िर हुक का प्रयोग करें। 
बड़ ेअनंति हुक को सिझाइए। 
सकष ल के बाद दरू का उियोग। 
कुछ स्रोक के बाद दरू का प्रयोग करें। 

 

11. हॉल्ल्टंग मसद्िांतों और आिा करिे के मसद्िांतों को सिझाइए। 



  

16 

आशुलिपपक सचिवीय सहायक  ( अगें्रजी) 

दोहरीकरण मसद्िांतों को 
लागू करिे िाले िए 
िाक्य विकमसत करें। 
(एिओएस: 

एिईिी/एि9426 

 

टी एंर् र्ी के मलए हॉल्ल्टंग स्रोक्स का प्रयोग करें। 
एििी/एिबी/एिजी को आिा करिे का उियोग करें। 
दोहरीकरण के मसद्िांतों की व्याख्या कील्जए। 
टी या र्ी के मलए र्बमलगं स्रोक का प्रयोग करें। 
एििी/एिबी/एिजी और एल के दोहरीकरण का उियोग करें। 
उिरोक्त लाग ूकरें  िए िाक्य बिाएाँ। 

 

12. उिसगष लागू करें। 
(एिओएस: 

एिईिी/एि0201) 

उिसगों की व्याख्या करें। 
शब्द से िहले प्रयोग करें। 
उिरोक्त शब्द को लागू करें। 

 

13. प्रत्यय लागू करें। 
(एिओएस: 

एिईिी/एि0201) 

प्रत्ययों की व्याख्या कील्जए। 
शब्द के बाद प्रयोग करें। 
उिरोक्त को शब्द िर लाग ूकरें। 

 

14. िौदद्रक इकाइयों की 
िहिाि करें और इसका 
उियोग करें। (एिओएस: 

एिईिी/एि09402 

िौदद्रक इकाइयााँ और गोल आंकड़ ेददखाएाँ। 
िौदद्रक आंकड़ ेददखाएं। 
संकुिि लागू करें। 
आिश्यक स्िरों को लागू करें। 
उिरोक्त िाक्यों िर लाग ूकरें। 

 

15. ित्र लिखें। (एनओएस: 

एमईपी/एन0243) 

ित्र के अशं ददखाओ। 
आशुमलवि िें सरल ित्र लेखि ददखाएाँ। 
नियत सिय िें टाइि करके उिरोक्त का कंप्यूटर िर अिुिाद करें। 

 

16. सभी प्रकार के िाक्यों 
का अिुिाद करें। 
(एिओएस: 

ितुलेख देकर प्रमशक्षु का िरीक्षण करें। 
नियत सिय िें उिरोक्त का कंप्यूटर िर अिुिाद करें। 
स्िीर् टेस्ट लेिे के मलए टाइविगं स्िीर् बढाएं। 
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एिईिी/एि09403 

 

17. एिएस-एक्सेल िर 
अभ्यास करें। (एनओएस: 

एमईपी/एन0216)  

स्प्रेर् शीट ददखाएं। 
इलेक्रॉनिक स्प्रेर्शीट के तत्िों का चित्रण करें। 
एड्रसे सेल को सिझाइए। 
कायषित्रक िें र्टेा दजष करिे के मलए ददखाएं। 
िनुिदंा सेल की विचि ददखाएं ,र्टेा कॉिी करें  ,हटाएं और स्थािांतररत करें। 
िंल्क्तयों और स्तंभों के मलए िौड़ाई र्ालिे ,हटािे ,सेट करिे की विचि ददखाएं। 
सूत्रों ,कायों और िाटष के साथ काि करिे की विचि ददखाएं। 
एक्सेल िकष शीट को वप्रटं और सेि करिे के मलए स्टेप्स तैयार करें। 

 

18. कायाषलय लेआउट को 
लेबल करें। (एिओएस: 

एिईिी/एि09404 

कायाषलय के लेआउट और उसके िहत्ि की व्याख्या करें। 
कायाषलय के विमभन्ि विभागों का उल्लेख कील्जए। 
ओिि/प्राइिेट ऑक स के  ायदे और िुकसाि िें अतंर स्िष्ट्ट कील्जए। 
कायाषलय के िातािरण और उसके िहत्ि/लाभों की व्याख्या करें। 

 

19. डर्स्िैि और र्ायरी 
रल्जस्टर को िाि दें और 
कंप्यूटर िायरस का िता 
लगाएं। (एिओएस: 

एिईिी/एि09405 

कायाषलय र्ाक के विमभन्ि प्रकारों की व्याख्या कील्जए। 
आिक और जािक िेल रल्जस्टर को संभालिे की योजिा। 
विमभन्ि िेमलगं उिकरण ददखाएं। 
कंप्यूटर िायरस को सिझाइए। 
प्रमशक्षु के साथ ििाष करें  । 

 

20. सभी प्रकार की फाइल 
आिश्यकता की िहिाि 
करें और उसे एिएस-

िािर िॉइंट िर लागू 
करें। (एिओएस: 

एिईिी/एि0216) 

 ाइमलगं की व्याख्या करें। 
अच्छी क मलगं प्रणाली के लाभों िर प्रकाश र्ामलए। 
विमभन्ि  ाइमलगं को िगीकृत करें। 
भरिे के उिकरण और तरीके ददखाएं। 
एिएस-िािर िॉइंट का प्रदशषि करें। 
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21. PS-PowerPoint प्रेजेंटेशि 
तैयार करें। (एनओएस: 

एमईपी/एन0216) 

एिएस-िािर िॉइंट मसखाएं। 
ग्राक क्स जोड़िा ददखाएं। 
स्लाइर् को  PS-Mowar िॉइंट िें डर्जाइि करें। 
प्रमशक्षु द्िारा ककए गए उिरोक्त ऑिरेशि का न्याय करें। 

 

22. एिएस िािर प्िाइंट की 
विशरे्ताएं प्रदमशषत करें। 
(एनओएस: 

एमईपी/एन0216) 

एक िई स्लाइर् बिाएं। 
स्लाइर् देखिे के विमभन्ि तरीके। 
स्लाइर् िें टेक्स्ट जोड़िा। 
स्लाइर् शो प्रभाि सेट करिे के मलए योजिा बिाएं और तैयार करें। 
विमभन्ि एनििेशि प्रभाि के मलए स्लाइर् को डर्जाइि करें। 

 

23. ई-िेल आईर्ी बिाएं। 
(एनओएस: 

एमईपी/एन0216) 

सिष इंजि ििुें। 
िया आईर्ी खाता बिाएं। 
िेल भेजिा और प्राप्त करिा ददखाएं। 
इसे साइि आउट करिे के मलए ईिेल का उियोग करि ेके बाद ददखाएं। 

 

24. सभी प्रकार के 
आचिकाररक उिकरणों 
और उिकरणों की 
िहिाि करें। (एिओएस: 

एिईिी/एि0216, 

एिईिी/एि0241) 

कायाषलय िशीिों की उियोचगता सिझाइए। 
कायाषलय िशीि की िस्तओुं को इंचगत करें। 
विमभन्ि प्रकार की कायाषलय िशीिों को ििुें। 
ऑक स िशीि की हैंर्मलगं को सिझाइए। 

 

25. सभी प्रकार की र्ाक 
सेिाओं का निरीक्षण 
करें। (एिओएस: 

एिईिी/एि09406) 

विमभन्ि र्ाक सेिाओ ंकी व्याख्या कील्जए। 
ब्लाइंर् मलटरेिर िैकेट को सिझाइए। 
स्िीर् िोस्ट और कूररयर सिेाओं की तुलिा करें। 
टेलीग्राि के विमभन्ि प्रकारों को सिझाइए। 
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26. सभी प्रकार के ित्र तैयार 
करें। (एिओएस: 

एिईिी/एि0241, 

एिईिी/एि0243, 

एिईिी/एि1201, 

एिईिी/एि0216)  

औििाररक ित्र के आिश्यक भागों की व्याख्या करें। 
औििाररक ित्र के आिश्यक भागों की व्याख्या करें। 
नििंत्रण ित्र ,बिाई ित्र ,िन्यिाद ित्र ,शोक ित्र आदद तयैार करें। 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

पतठ्यक्रम - आिुनलनपक सनचवीय सहतयक )अंगे्रजी ( 

अवचध :एक वर्ष 

अवचध 
संदभा  प्रनिक्षण 

पर णतम 

व्यावसातयक कौशि 

(प्रतयोनगक) 

सांकेततक घंटों के साथ 

व्यतवसतनयक ज्ञतन (सैद्धतंनतक) 

व्यािसानयक 

कौशल  21 

घंटे; 

 

कंप्यूटर हार्षिेयर 
और स्टेिोग्रा ी 
िररिय के बारे िें 

संगणक: 

1. कंप्यूटर के उियोग के मलए 
प्रमशक्षुओं को आदी करिे के मलए 

क (परििय 

बी (उद्योग िें कैररयर के 
अिसर। 

                  7. नवषय वस्तु 
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व्यािसानयक 

ज्ञाि  06 घंटे 

ज्ञाि प्राप्त करें। 
 

)िैप्र् एिओएस :

एिईिी/एि 0201 ,

एिईिी/एि 0216(  

 

 

 

 

 

 

 

प्रयोगशाला िें कंप्यूटर हार्षिेयर 
और उसके बाह्य उिकरणों के बारे 
िें जागरूकता। )11  घंटे( 

2. आशुमलविक :व्यंजिों के िाि उिके 
जोड़ ेऔर ितुलेख के अिुसार 
मलणखए। )10 घंटे( 

 

र्ग (पवलभन्न प्रकाि के प्रततष्ठान। 

डी (उद्योग विशरे्ज्ञ और 
प्रमशक्षक द्िारा िाठ्यक्रि 
और संबंचित िौकरी के 
अिसरों िर एक 
अमभविन्यास कायषक्रि। 

ई (संर्गठनात्मक पिानुक्रम 

ि (एक आशुमलविक और 
सचििीय सहायक के गुण। 

छ (सचिि  /आशुमलविक के 
कतषव्य और दानयत्ि। 

ज (अतंर-विभागीय सिन्िय। )06  
घंटे( 

व्यािसानयक 

कौशल  42 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि  12 घंटे 

विमभन्ि व्यंजि ,

स्िर और उिके 
अिुप्रयोग की 
िहिाि करें। 
)एिओएस :

एिईिी/एि 09401(  

 

 

पवकास किना: 
3. स्रोक व्यंजि और उिके शामिल 
होिे का अभ्यास। )08  घटें( 

4. स्रोक व्यंजि िें शामिल होिे का 
अभ्यास । )08  घंटे( 

5. दिखाना: 
a) लंबे और छोटे स्िर ,(09 घंटे( 

b) र्ॉट और र्शै स्िर ,(09 घंटे( 

c) िूिषिती और बाद के स्िर। )04  
घंटे( 

d) िध्य स्िर आदद )04 घंटे( 

 

 

 

 

क (आशुलिपप ,व्यंजन का परििय: 

 िररभार्ा, 
 िगीकरण, 

 व्यिस्था और निदेश, 

 व्यंजि की तामलका, 
 स्रोक िें शामिल होिा 

बी (स्वि: 

 लंबा और छोटा स्िर, 
 र्ॉट और र्शै स्िर, 
 स्िर के स्थाि, 

 िूिष और बाद के स्िर, 
 स्िर और िदों का 
हस्तक्षेि। 

र्ग (कंप्यूटि की बुतनयािी बातें: 
 िररिय, 
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 िररभार्ा, 
 कंप्यूटर की उियोचगता 
और प्रकार। 

डी (कंप्यूटि हाडषवेयि: 

 िररभार्ा और िररिय, 

 िदरबोर्ष और प्रोसेसर, 
 इििुट ,आउटिुट और 
स्टोरेज डर्िाइस। 

ई (सॉफ्टवेयि: 

 मसस्टि सॉफ्टिेयर की 
िररभार्ा और िररिय, 

अिुप्रयोग प्रकक्रया सािग्री। 
)12 घंटे( 

व्यािसानयक 

कौशल  21 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि  06 घंटे 

लंब े,छोटे ,त्रबदं ु,

र्शै ,िूिषिती ,बाद 

और बीि िें आि े

िाले स्िरों की 
ल्स्थनत बिाए रखिे 
के मलए विमभन्ि 

शब्दों का नििाषण 

करें। 
 

( िैप्र् एिओएस: 

एिईिी/एि0201) 

6. ऊिर के सिाि ही ितुलेख। )11  
घंटे( 

7. इंचगत करें) :10  घंटे( 

a) लोगोग्राि, 

b) व्याकरण 

c) संकुिि, 

d) का उियोग: 

I. दटक करें ' 
II. विराि चिह्ि 

III. ितुलेख अभ्यास 

e) संयुक्त स्िर 
f) राइफोि 

क (लघु रूि: 

 लोगोग्राि, 

 व्याकरण, 

 संकुिि, 

 िुहािरों िें 'द 'दटक का 
प्रयोग, 

 विराि चिह्ि। 
बी (डडप्थॉन्र्ग औि ट्राइफोन: 

 िररभार्ा और प्रकार 
a) संक्षक्षप्त 'र्ब्ल्यू '(06 घंटे( 

व्यािसानयक 

कौशल  21 

घंटे; 

विमभन्ि प्रकार की 
कंप्यूटर कंुल्जयों 
को िहिािें और 

8. कंुजी िहिाि और उसी का 
अभ्यास। )6 घंटे( 

9. संगणक: 

विरं्ोज ऑिरेदटगं मसस्टि: 

 िररिय, 

 खातों और िासिर्ष िर 
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व्यािसानयक 

ज्ञाि  06 घंटे 

लॉगोग्राि ,

व्याकरण ,संकुिि 

के उियोग के साथ 

एक िूरा िाक्य 

तैयार करें ' ,द 'और 
विराि चिह्ि िर 
दटक करें। 

कंप्यूटर िें विरं्ो 
ऑिरेदटगं मसस्टि 

का इस्तेिाल करें। 
 

( िैप्र् एिओएस: 

एिईिी/एि0201, 

एिईिी/एि0216) 

 

b) कीबोर्ष कीज से िररचित होिा 
c) विरं्ो ऑिरेदटगं मसस्टि का 
व्यािहाररक उियोग व्यक्त करें। 
)07  घंटे( 

10. अगें्रजी शब्दकोश का उियोग करते 
हुए ितषिी अभ्यास )02  घंटे( 

11. एक लॉग-इि खाता बिाएं और 
विरं्ोज को कस्टिाइज करें। )03  
घंटे( 

12. ररबि िें टूल-बार और िेिू 
बार/टूल्स का उियोग करके 
कंप्यूटर िें टाइविगं का अभ्यास। 
)03  घंटे( 

लॉग ऑि करें, 
 विरं्ोज िेिू, 
 छोटा करिा, 
 विरं्ोज का आकार बदलिा 
और स्थािांतररत करिा, 

 विरं्ोज बंद करिा, 
 टूल बार, 
 टास्क बार 

 िेिू िट्टी 
 प्रारंभ करें बटि, 

 विरं्ोज बंद करिा। 
 र्से्कटॉि, 

 विरं्ोज एक्सप्लोरर, 
 नियंत्रण बटि, 

 ओिि ,कट ,कॉिी और िेस्ट 
आदद। 

डी (कंप्यूटि कीबोडष कायष औि 
इसके संिािन: 

 िणषिाला कंुजी 
 संख्यात्िक कंुल्जयााँ 
 विशरे् कंुजी 
  ंक्शि कंुल्जयााँ )F1 से 

F12) (06  घंटे( 

व्यािसानयक 

कौशल  42 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

स्रोक आर एंर् एि ,

संक्षक्षप्त र्ब्ल्यू की 
िहिाि करें  और 
कंप्यूटर िर बैठिे 
की िुद्रा की 

13. आर एंर् एि के िैकल्ल्िक संकेतों 
का अभ्यास )04 घंटे( 

14. ितुलेख अभ्यास )04 घंटे( 

15. अभ्यास )07 घंटे( 

i) र्ाउििर्ष एि, 

आर एंर् एि स्रोक के िैकल्ल्िक 
रूि, 

बी (मोटा नीि ेकी ओि आि एंड 
एि। 

र्ग (िैकल्ल्िक रूि और उिके 
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ज्ञाि  12 घंटे व्याख्या करें। 

 )िैप्र् एिओएस :

एिईिी/एि 0201 ,

एिईिी/एि 0216(  

ii) दटक एि 

iii) र्ॉट एि 

iv) ऊिर की ओर एसएि 

v) ितुलेख अभ्यास 

16. वाक्यांशिेखन का अभ्यास 

औि श्रतुिेख )07  घंटे( 

17. कंप्यूटि : 

a) कंप्यूटर िर बैठिे की िुद्रा के 
बारे िें बताए ं

b) कीबोर्ष िर क ंगर िोल्जशनिगं 
प्रदमशषत करें। )11  घंटे( 

18. संर्गणक टाइपपरं्ग :  

a) कंप्यूटर िर अभ्यास 

b) एिएस-िर्ष के विमभन्ि 
विकल्िों के उियोग से कंप्यूटर 
िर एिएस-िर्ष  ाइलों का 
नििाषण। )07  घंटे( 

19. आिाज बदलिे का अभ्यास किें 
)02 घंटे( 

उियोग: 

 संक्षक्षप्त र्ब्ल्यू, 
 डर् ोि 

डी (कंप्यूटि कीबोडष संिािन: 

 बैठिे की िुद्रा, 
 दृल्ष्ट्ट और स्िशष के तरीके, 

 होि रो ,अिर रो और 
बॉटि रो कीज का अभ्यास 
करिा 

 मशफ्ट की ऑिरेशि और 
िंबर रो। 

 एल्स्िरेट एि ,दटक और 
र्ॉट एि का िैकल्ल्िक रूि, 

 र्ाउििर्ष एि स्रोक और 
अििर्ष एि स्रोक। 

ई (िाक्यांशलेखि - सरल िाक्यांशों 
का नििाषण। 

ि (कंप्यूटि: 

 ि एस िर्ष 
 फाइल का नििाषण 

 इसके विमभन्ि विकल्िों का 
उियोग 

छ (व्याकिण-आवाज 

 सकक्रय और निल्ष्ट्क्रय 
आिाज )12 घंटे( 

व्यािसानयक 

कौशल  42 

घंटे; 

एस एंर् जेर् के मलए 

छोटे सकष ल की 
िहिाि करें  ,

20. एस एंड जेड के लिए छोटे सकष ि 
का अभ्यास )05 घंटे( 

21. अन्य स्ट्रोक व्यंजन के साथ वतृ्त S 

ितृ्त: 

 एस एंर् जेर् के मलए छोटा 
ितृ्त, 
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व्यािसानयक 

ज्ञाि  12 घंटे 

 

एसर्ब्ल्यू   / बड़ ेलूि 

और छोटे लूि के 

मलए बड़ ेसकष ल   /

सभी टूल्स का 
उियोग करके 

एिएस-िर्ष को 
सिझें। 
 

 )िैप्र् एिओएस :

एिईिी/एि 0201 ,

एिईिी/एि 0216(  

& Z का प्रयोर्ग किें औि इसे नए 
वाक्यों पि िार्गू किें। )08  घंटे( 

22. कंप्यूटि स्पीड टाइपपरं्ग :टाइपपरं्ग 
तनयमों का पािन किके न्यूनतम 
त्रदुटयों के साथ कंप्यूटि टाइपपरं्ग 
का अभ्यास किें। )08  घंटे( 

 

 सकष ल और स्रोक, 

 एि स्रोक के साथ सकष ल 
एस, 

 स्रोक एल और सकष ल 
एस। 

बी (कंप्यूटि स्पीड टाइपपरं्ग: 

 गनत गणिा, 
 संकेत और प्रतीक, 

 रोिि िंबर, 
 अक्षरों के कैविटलाइजेशि, 

 डर्स्प्ले ,काउंदटगं एरसष 
 गनत और त्रदुटयों की 
गणिा, 

 िूल्यांकि और अकंि 
योजिा 

सी (पविाम चिह्न - िूणष विराि ,

अल्िविराि ,अिषविराि ,उल्टे 
अल्िविराि ,हाइफि। )06  
घंटे( 

23. दिखाना: 
a) लाजष सकष ल - एसर्ब्ल्यू ,एसएस ,

एसजेर् और उिके िध्य और 
अतं िें उियोग और ितुलेख। 
)02  घंटे( 

b) एसटी/एसर्ी के मलए छोटा लूि। 
)03  घंटे( 

c) एसटीआर और ितुलेख का बड़ा 
लूि। )04  घंटे( 

क (बडा वतृ्त: 

 दि के मलए बड़ा प्रारंमभक 
ितृ्त, 

 बड़ ेितृ्त का उियोग, 

 िध्य और अतं िें, 
 ितृ्त और स्िर स्थाि। 

बी (िूप: 

 एसटी/एसर्ी का छोटा लूि, 

 STR . के मलए बड़ा लूि 
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24. कंप्यूटि :विमभन्ि उिकरणों का 
उियोग करके एिएस-िर्ष िें 
अभ्यास करें। )05  घंटे( 

25. स्पीड टाइपपरं्ग की र्गणना किें  
संर्गणक। )05  घंटे( 

26. सभी विराि चिह्िों का अभ्यास 
करें। )02  घंटे( 

 

र्ग (कंप्यूटि: 

 ि एस िर्ष- 
 एिएस-िर्ष के साथ 
प्रसंस्करण, 

 विमभन्ि िेिू का उियोग 
जैसे प्रिेश करिा ,ियि 
करिा ,हटािा ,कॉिी करिा ,
काटिा और चििकािा। 

 टेक्स्ट ढंूढिा और बदलिा, 
 स्ित :सुिार का उियोग, 

 शब्द के साथ स्िरूिण, 

 िंबर र्ालिे ,बुलेट 

 िैराग्रा  स्िरूिण 

घ (विराि चिह्ि 

 िूछताछ का संकेत 

 विस्ियाददबोिक चिह्ि 

 थोड़ा सा 
 कोष्ट्ठक 

 anostronoa 

 राजिानियााँ )06 घंटे( 

व्यािसानयक 

कौशल  21 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि  06 घंटे 

SHR ,SHL और 
िैकल्ल्िक रूिों की 
ददशा को िहिािें। 
 

)िैप्र् एिओएस :

एिईिी/एि 0201(  

27. आि एंड एि के लिए प्रािंलभक छोटे 
हुक का अभ्यास )05 घंटे( 

28. उपिोक्त पवलभन्न प्रकाि के वाक्यों 
पि िार्गू किें )08  घंटे( 

29. कंप्यूटि :स्िीर् टाइविगं के मलए 
कंप्यूटर िर नियिों का िालि 
करिे के मलए कई िाक्य तैयार 
करें। )07  घंटे( 

ए (प्रािंलभक छोटे हुक )डबि 
व्यंजन:( 

 आर एंर् एल हुक, 

 SHR और SHL हुक ककए 
गए स्रोक, 

 स्िर और दोहरे व्यंजि 

बी (कंप्यूटि: 

 इंर्ेंट और स्िेमसगं सेट 
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30. ितषिी अभ्यास और सािान्य 
त्रदुटयां। )01  घंटे( 

 

करिा, 
 सहायता विकल्िों का 
उियोग, 

 िेज सेट अि ,िाल्जषि ,रूलर, 
 िर्ष िें िेिर साइज। 
 िंल्क्तयााँ और िषृ्ट्ठ विराि 
सल्म्िमलत करिा 

 तामलकाओं का सल्म्िलि 
और उियोग, 

 िंल्क्तयों और स्तंभों को 
हटािा, 

 िंल्क्तयों और स्तंभों के 
बीि संरेखण 

 दस्तािेज गुण और िुद्रण 
देखिा ,और 

 अन्य एिएस-िर्ष  ीिर। 
र्ग (घुिािदार हुक िाले स्रोक के 
िैकल्ल्िक रूि, 

d (f /v/th/ TH के बाएाँ और दाएाँ 
िक्र ,झुके हुए स्रोक के साथ 
ऊिर की ओर SH,  

ई (स्विों ,मंडलियों औि हुक में 
हस्तक्षेप किना 

ि (यौचर्गक व्यंजन: 

 WH / WHL / KY / GY / KW 

/ GW / MP / MB स्रोक के 
शुरुआती बड़ ेहुक। 

 आितौर िर गलत ितषिी 
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िाले शब्दों का अध्ययि। 
)06  घंटे( 

व्यािसानयक 

कौशल  21 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि  06 घंटे 

घुिािदार हुक और 
मिचित व्यंजि का 
प्रयोग करें। 
 

)िैप्र् एिओएस :

एिईिी/एि 0201(  

31. दिखाना: 
a) कव्र्ष हुक्र् स्रोक्स यािी 
ए /िी/आईथ/टीएि। 

b) उिरोक्त नियिों का िालि 
करिे के मलए िए िाक्य 
विकमसत करें  

c) मिचित व्यंजि और 
WH/WHL/KY/GY/KW/GW/MP

/MB विकमसत करें और 
विमभन्ि प्रकार के शब्दों िर 
लागू करें। )07  घंटे( 

32. गनत और सटीकता को बढािे के 
मलए िुस्तकों ,ित्रत्रकाओं ,ित्रत्रका और 
सिािार ित्रों के अशंों की कंप्यूटर 
टाइविगं। )12 घंटे( 

33. संिादी अगें्रजी का अभ्यास )02 घंटे( 

 

संिादी अगें्रजी का अध्ययि।  )06  
घंटे( 

व्यािसानयक 

कौशल  21 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि  06 घंटे 

विमभन्ि प्रकार के 

हुक को िहिािें। 
 

 )िैप्र् एिओएस :

एिईिी/एि 0201(  

34. तनमाषण: 

a) अनंति हुक एि और ए /िी 
और इसे विमभन्ि प्रकार के 
िाक्यों िर लागू करें )07  घंटे( 

b) हुक और अन्य स्रोक के साथ 
जुड़िा और इसे विमभन्ि प्रकार 
के िाक्यों िर लागू करिा। )07  
घंटे( 

35. कंप्यूटर :स्िीर् टाइविगं के मलए 
कंप्यूटर िर िूल्यांकि करें  

a) अनंति हुक: 

 एि एंर् ए   /िी छोटे 
हुक, 

 हुक और स्िर, 
 अतं िें हुक ककए गए 
स्रोक के साथ िंर्मलयां 
और लूि। 

बी (बडा फाइनि: 

 )शुि हुक (सकष ल के बाद 
दरू का उियोग, 
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)07  घंटे(  कुछ स्रोक के बाद शुि 
हुक का उियोग। 
)06  घंटे( 

 

व्यािसानयक 

कौशल  84 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि  24 घंटे 

 

हॉल्ल्टंग/र्बमलगं 

मसद्िांतों को लागू 
करते हुए िए िाक्य 

विकमसत 

करें। )NOS :

PEM/N9426  

 
 
 

36. पवलभन्न प्रकाि के शब्िों औि 
वाक्यों पि हॉलल्टंर्ग लसद्धांतों का 
प्रिशषन किें। )21 घंटे( 

37. अन्य मिचित व्यंजिों को आिा 
करके स्िीर् टाइविगं के मलए 
कंप्यूटर िर लागू करें। 
)20 घंटे( 

38. भ्रमित और दरुूियोग शब्द के जोड़ े
का अभ्यास करें। )01  घंटे( 

क (हॉलल्टंर्ग लसद्धांत: 

 टी या र्ी के मलए स्रोक 
को आिा करिा, 

 एि  ,एि ,एल ,आर का 
आिा होिा । 

 एििी/एिबी/एिजी/केआर 
हुक आदद को आिा करिा। 

बी (भ्रमित और दरुुियोग शब्द 
के जोड़।े 

)12 घंटे( 

39. दोहरीकरण के मसद्िांतों का प्रिशषन 
 ,अन्य लमचश्रत व्यंजन का 
िोहिीकिण औि इसे वाक्यों पि 
िार्गू किें। )17  घंटे( 

40. आधा किने औि िोर्गुना किने के 
लसद्धांतों पि िार्गू वाक्यों का 
तनमाषण किें औि कंप्यूटर िर टाइि 
करिे की गनत विकमसत करें। )21 

घंटे( 

41. एक-शब्द प्रनतस्थािि का अभ्यास। 
)04  घंटे( 

ए (िोहिीकिण लसद्धांत: 

 टीआर और र्ीआर के मलए 
स्रोक का दोहरीकरण, 

 एििी/एिबी/एिजी और 
एल स्रोक आदद का 
दोहरीकरण। 

बी (एकल शब्द प्रनतस्थािि। 
)12 घंटे( 

व्यािसानयक 

कौशल  21 

घंटे; 

उिसगष लागू करें। 
 

)िैप्र् एिओएस :

42. उिसगों और उिके प्रनतनिचि स्रोक 
को इंचर्गत किें औि वाक्यों पि िार्गू 
किें। )09  घंटे( 

ए (उपसर्गष: 
 िररभार्ा और उियोग 

)06  घंटे( 
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व्यािसानयक 

ज्ञाि  06 घंटे 

एिईिी/एि 0201(  43. स्पीड टाइपपरं्ग के लिए कंप्यूटि पि 
आवेिन किें। )12 घंटे( 

व्यािसानयक 

कौशल  42 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि  12 घंटे 

प्रत्यय िार्गू किें। 

 

)िैप्र् एिओएस :

एिईिी/एि 0201(  

44. प्रत्यय और उिके प्रनतनिचि स्रोक 
को इंचर्गत किें औि िार्गू किें। )21 

घंटे( 

45. उपिोक्त तनयमों को बनाए िखने के 
लिए शब्ि पवकलसत किें औि स्पीड 
टाइपपरं्ग के लिए कंप्यूटि पि 
आवेिन किें। )21 घंटे( 

प्रत्यय: 

 िररभार्ा और उियोग 

)12 घंटे( 

व्यािसानयक 

कौशल  21 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि  06 घंटे 

मौदद्रक इकाइयों 
की पहिान किें 
औि इसका 
उपयोर्ग किें। 
(एिओएस: 

एिईिी/एि09402 

 
  

46. आंकड ेस्पष्ट किें- 
a) िौदद्रक इकाइयााँ और गोल 
आंकड़ ेऔर िाक्यों िर इसका 
इस्तेिाल करें। )04  घंटे( 

b) संकुिि - गठि और उियोग ,

आिश्यक स्िर और ितुलेख 
)04 घंटे( 

47. आशुलिपप में उपिोक्त तनयमों का 
पािन किने के लिए वाक्यों का 
पवकास किें औि स्पीड टाइपपरं्ग के 
लिए कंप्यूटि पि आवेिन किें। )13  
घंटे( 

आंकड़-े 

 िौदद्रक इकाइयााँ और गोल 
आंकड़ े

बी (संकुिन- 

 गठि और उियोग, 

 आिश्यक स्िर। 
)06  घंटे( 

 

व्यािसानयक 

कौशल  42 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि  12 घंटे 

अचग्रम वाक्यांशों ,
िौिाहों के साथ 

शब्ि बनाएं औि 

सिि पत्र लिखें। 

 

 )िैप्र् एनओएस :

48. अनुबंध: 

a) अचग्रम पिाविी का अभ्यास। 
)07  घंटे( 

b) िौिाहों का अभ्यास। )07  घंटे( 

c) शॉटषहैंर् िें ितुलेख लेते हुए 
सरल ित्र लेखि को िूरा करें 

क (सरल ित्र लेखि 

)12 घंटे( 
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 एमईपी/एन 0243(  और स्िीर् टाइविगं के मलए 
कंप्यूटर िर इसका अिुिाद 
करें। )14 घंटे( 

d) स्पीड टाइपपरं्ग के लिए कंप्यूटि 
पि डडक्टेशन औि ट्रांसिेशन 
के साथ सिि पत्र को पूिा 
किें। )14 घंटे( 

व्यािसानयक 

कौशल  42 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि  12 घंटे 

सभी प्रकाि के 
वाक्यों का 
अनुवाि किें। 
(एिओएस: 

एिईिी/एि09403 

 
  

49. िोट लेिे की तकिीक तैयार करें 
और उसका अिुिाद करें। )22  घंटे( 

50. स्पीड टाइपपरं्ग के लिए कंप्यूटि पि 
टाइप की र्गई सामग्री का अनुवाि 
किें। )20 घंटे( 

अिुिाद और िोट लेिे की 
तकिीक )12 घंटे( 

 

व्यािसानयक 

कौशल  42 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि  12 घंटे 

 

एिएस-एक्सेल िर 
अभ्यास करें। 
 

 )िैप्र् एनओएस :

एमईपी/एन 0216(  

51. दिखाना: 
a) एिएस-एक्सेल का िररिय 

)03  घंटे( 

b) एिएस-एक्सेल िें कायष )09 

घंटे( 

52. एिएस-एक्सेल का उियोग कर 
र्ाटा एंरी )10 घंटे( 

53. ककताबों से शॉटषहैंर् का डर्क्टेशि 
निकालें और कंप्यूटर िर रांसक्राइब 
करें । )20 घंटे( 

 

क (कायाषलय- 

 िररिय, 

 कायाषलय का िहत्ि, 

 कायाषलय के विभाग। 
 कायाषलय प्रबंिक के कायष ,
कतषव्य और विशरे्ताएं। 

बी (एिएस-एक्सेल का िररिय: 

 िकष शीट खोलिा; 
 कायषित्रकों िें िाठ दजष 
करिा। 

 एक्सेल का संिादि 

 सेल सािग्री  /िकष शीट का 
ियि और संिादि 

 बित और िुद्रण; 
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सी (प्रेरणा: 
 िररिय 

 प्रकक्रया )12 घंटे( 

व्यािसानयक 

कौशल  42 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि  12 घंटे 

 

कायाषलय लेआउट 

को लेबल करें। 
)NOS :

PEM/N09404  

 
  

54. अतंररक्ष प्रबंिि के साथ कायाषलय 
के विमभन्ि लेआउट का स्केि। 
)08  घंटे( 

55. एिएस-एक्सेल िें सूत्र और कायष। 
)21 घंटे( 

56. ककताबों से शॉटषहैंर् डर्क्टेशि को 
िूरा िोट करें और कंप्यूटर िर 
उसका रांसक्राइब करें। )13  घंटे( 

 

ए (कायाषलय लेआउट ,कायाषलय 
लेआउट के प्रकार ,खलुा और 
निजी कायाषलय। 
बी (एमएस एक्सेि: 

 िकष शीट िें कट ,कॉिी और 
िेस्ट का उियोग करके र्ेटा 
र्ालिा  /हटािा ,िंल्क्तयों 
और स्तंभों को सल्म्िमलत 
करिा  /हटािा। 

 विचि :MS-Excel िें फािुषलों 
और फंक्शंस का उियोग 
करिा 

र्ग (कायाषिय पयाषविण: 

 िहत्ि ,प्रकाश ,ताििाि ,

िेंदटलेशि ,शोर ,आंतररक 
सजािट ,स्िच्छता और 
सुरक्षा जैसे तत्ि। )12 घंटे( 

व्यािसानयक 

कौशल  21 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि  06 घंटे 

 

प्रेर्ण और र्ायरी 
रल्जस्टर को िाि दें  
और कंप्यूटर 
िायरस का िता 
लगाएं।  )NOS :

PEM/N09405  

 
  

57. प्रिेश प्रकक्रया और व्यािहाररक 
उियोग के साथ डर्स्िैि और 
र्ायरी रल्जस्टर का प्रदशषि )02  
घंटे( 

58. PS-Excel िें विमभन्ि  ॉिूषले ,िाटष 
आदद का नििाषण। )05  घंटे( 

59. एंटी-िायरस का उियोग )01 घंटे( 

60. ककताबों से आशुमलवि का ितुलेख 

क (िेल की हैंर्मलगं - आिक और 
जािक िेल। 
बी (एमएस-एक्सेि: 

 अकंगणणत ,ताककष क ,सािेक्ष 
और निरिेक्ष सेल संदभष; 

 कायषित्रकों िें सेल के 
स्िरूिण विकल्ि, 

 कें द्र ,बाए ं,दाएं संरेणखत करें 



  

32 

आशुलिपपक सचिवीय सहायक  ( अगें्रजी) 

लें और उसे कंप्यूटर िर रांसक्राइब 
करें )13 घंटे( 

 

और सेल सािग्री को सही 
ठहराएं, 

 िाटष की अििारणा। 
र्ग (कायाषलय स्टेशिरी ,कायाषलय 
प्रित्र और नियिािली। कायाषलय 
स्टेशिरी के प्रकार 

डी (कंप्यूटि वायिस: 

ई (एंटी-वायिस का उपयोर्ग, 

ि (साििानियां और स्कैनिगं 
आदद। 
छ (प्रेरणा - प्रेरणा के प्रकार 
 िूलभूत प्रेरणा, 
 बाहरी प्रेरणा )06  घंटे( 

व्यािसानयक 

कौशल  63 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि  18 घंटे 

सभी प्रकार की 
फाइल 

आिश्यकताओं की 
िहिाि करें  और 
उन्हें  एिएस-िािर 
िॉइंट िर लागू करें। 
 

 )िैप्र् एनओएस :

एमईपी/एन 0216(  

61. विमभन्ि  ाइलें और उिका 
व्यािहाररक उियोग ददखाएं। )08  
घंटे( 

62. एिएस-िािर िॉइंट - ितषिाि विर्य 
िर िीिीटी तैयार करें )15 घंटे( 

63. एिएस-िािर िॉइंट )15 घंटे (िर 
ग्राक क्स और उसी का अभ्यास 
जोड़ें 

64. िें और उसे कंप्यूटर िर रांसक्राइब 
करें )25 घंटे( 

क ( ाइमलगं - अमभलेखों का अथष 
 ,संकलि और िगीकरण। 

b (PS MOWER -POINT- PPT का 
िररिय ,िािर िॉइंट िें दस्तािेज 
प्रस्तुत करिा ,दस्तािेज िें 
ग्राक क्स जोड़िा ,एक सेल् -

रनिगं प्रेजेंटेशि बिािा, 
)18 घंटे( 

व्यािसानयक 

कौशल  21 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

PS-MowarMoint 

प्रेजेंटेशि तैयार 
करें। 
 

 )िैप्र् एनओएस :

65. एिएस-िािर प्िाइंट प्रेजेंटेशि 

a) िािर प्िाइंट िें स्लाइड्स की 
थीि और डर्जाइि का 
इस्तेिाल करें। )04  घंटे( 

b) िीिीटी स्लाइड्स िें 

ए (फाइलिरं्ग: 

  ाइमलगं का िहत्ि, 

 अच्छी  ाइमलगं विचि की 
अनििायषता। 

 ाइलों का िगीकरण- 
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ज्ञाि  06 घंटे एमईपी/एन 0216(  ल्क्लिआटष और विमभन्ि 
िस्तुओं को लागू करें। )04  
घंटे( 

66. िें और उसे कंप्यूटर िर रांसक्राइब 
करें )13 घंटे( 

 

 िणषिाला, 
 संख्यात्िक, 

 भौगोमलक और विर्यिार। 
  ाइमलगं का कें द्रीकरण और 
विकें द्रीकरण। 

 ई  ाइमलगं 

बी (एमएस - पाविपॉइंट: 

 लेआउट ,थीि और डर्जाइि, 

 ल्क्लि आटष ,र्ायग्राि ,चित्र ,

टेबल और िाटष जोड़िा। 
)06  घंटे( 

व्यािसानयक 

कौशल  21 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि  06 घंटे 

 

एिएस िािर 
प्िाइंट की 
विशरे्ताएं प्रदमशषत 

करें। 
 

 )िैप्र् एनओएस :

एमईपी/एन 0216(  

67. एिएस - िािर प्िाइंट शो 
a) स्लाइर् संिाददत करिा )03 

घंटे( 

b) स्लाइर् एनििेशि ,(02 घंटे( 

c) संक्रिण आदद )02 घंटे( 

d) एिएस-िािर िॉइंट शो िें 
प्रकामशत करें। )02  घंटे( 

68. एिएस-िािर िॉइंट प्रेजेंटेशि तैयार 
करें। )04  घंटे( 

69. िें और उसे कंप्यूटर िर रांसक्राइब 
करें )08  घंटे( 

 

ए (कायाषिय सचिव 

ख (सचिि की िररभार्ा ,गुण ,

योग्यता और प्रकार 
सी (एमएस - पावि प्वाइंट: 

 एनििेशि प्रभाि का 
नििाषण, 

 संक्रिण, 

 स्िीकर िोट, 

 ककसी प्रस्तुनत को 
सीर्ी/र्ीिीर्ी/िेि ड्राइि िें 
कॉिी करिा, 

 प्रस्तुनतयों  /स्लाइर्ों का 
संिादि और िुद्रण 

घ (सािग्री प्रबंिि- 

 िररिय )06  घंटे( 

व्यािसानयक 

कौशल  21 

ईिेल आईर्ी 
बिाएं। 

70. इंटरिेट का उियोग करें - ई-िेल 
खाता बिाएं। )04  घंटे( 

क (कायाषलय/निजी सचिि के 
िेशिेर ,व्यल्क्तगत कतषव्य और 
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घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि  06 घंटे 

 

 

 )िैप्र् एनओएस :

एमईपी/एन 0216(  

71. एकाचिक प्राप्तकताषओं को िेल 
भेजें। )05  घंटे( 

72. सिािार ित्रों से आशुमलवि का 
डर्क्टेशि और कंप्यूटर िर उसी 
का रांसकक्रप्शि िेने के लिए सभी 
तनयम िार्गू किें । )12 घंटे( 

कायष। 
बी (इंटिनेट: 

 इंटरिेट का िररिय 

ग (सािग्री प्रबंिि- 

 िहत्त्ि 

 सिारोह )06 घंटे( 

व्यािसानयक 

कौशल  21 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि  06 घंटे 

 

सभी प्रकार के 

आचिकाररक 

उिकरणों और 
उिकरणों की 
िहिाि करें। 
 

 )िैप्र् एनओएस :

एमईपी/एन 0216 ,

एमईपी/एन 0241(  

73. विमभन्ि कायाषलय उिकरणों और 
उिकरणों और उिके उियोगों का 
व्यािहाररक ज्ञाि। )05  घंटे( 

74. इंटरिेट का उियोग करके विमभन्ि 
खोज िोटषलों िर सूििा की खोज 
करिा। )04  घंटे( 

75. सिािार ित्रों से शॉटषहैंर् का 
डर्क्टेशि और कंप्यूटर िर उसका 
रांसकक्रप्शि िें । )12 घंटे( 

 

क (कायाषिय उपकिण: 

 कायाषलय उिकरण के ियि 
के मलए मसद्िांत। 

 कायाषलय उिकरण और 
िेमलगं-रूि उिकरण के 
प्रकार। 

  ोटोकॉवियर और संिार 
उिकरण। 

बी (अन्य उपयोर्गी उपकिण: 

 जेरोक्स िशीि, 

 इंटरकॉि और ईिीएबीएक्स 

 चित्रान्िीक्षक 

 निजी कंप्यूटर 

 इंटरिेट , ैक्स ,वप्रटंर आदद। 
र्ग (नेटवककिं र्ग :िेटिकष  के प्रकार 
 लैि ,िैि ,िाि 

 ईिेल भेजिा और प्राप्त 
करिा; 

 खोज इंजि का उियोग 
करके िेबसाइटों को खोजिा ,
ब्राउज करिा। 

घ (कायाषलय सुरक्षा :अथष और 



  

35 

आशुलिपपक सचिवीय सहायक  ( अगें्रजी) 

अििारणा )06  घंटे( 
व्यािसानयक 

कौशल  42 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि  12 घंटे 

 

सभी प्रकार की र्ाक 

सेिाओ ंका 
निरीक्षण करें। 

)NOS :

PEM/N09406(  

 
 

76. पवलभन्न डाकघिों का भ्रमण। )08  
घंटे( 

77. सिािार ित्रों से शॉटषहैंर् का 
डर्क्टेशि और कंप्यूटर िर उसका 
रांसकक्रप्शि िें । )24 घंटे( 

78. सारणीकरण कायष बिािे के मलए 
PS-Excel लागू करें )07  घंटे( 

79. ई-िेल भेजिा और प्राप्त करिा। 
)03  घंटे( 

 

क (डाक सेवाएं 
बी (डाकघि सेवाएं: 
 विि कोर् का िहत्ि, 

 िोस्टकार्ष ,िंजीकृत ित्र, 

 सािारण ,बीमित ित्र, 

 िासषल ,त्रबजिेस ररप्लाई 
िोस्टकार्ष ,िीिीिी ,यूिीसी ,
िौदद्रक सेिाएं आदद। 

र्ग (स्पीड पोस्ट औि कूरियि 
सेवाएं। 

डाक सेवाएं :पोस्ट बैर्ग ,पोस्ट 
बॉक्स आदि। 

घ (कायाषिय सुिक्षा: 
 िहत्त्ि 

 कायाषिय सुिक्षा के प्रकार 
)12 घंटे( 

व्यािसानयक 

कौशल  42 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि  12 घंटे 

 

सभी प्रकार के ित्र 

तैयार करें। 
 

 )िैप्र् एनओएस :

एमईपी/एन 0241 ,

एमईपी/एन 0243 ,

एमईपी/एन 1201 ,

एमईपी/एन 0216(

  

80. सिािार ित्रों ,िुस्तकों और 
ित्रत्रकाओं से आशुमलवि का 
डर्क्टेशि निकाल िें औि उसे 
कंप्यूटि पि ट्रांसक्राइब किें )18 

घंटे( 

81. डर्क्टेशि को लेटर  ॉिेट िें लें 
और इसे रांसक्राइब करें )06  घंटे( 

82. इंटरिेट जैसे रेल ,बस ,हिाई दटकट 
और होटलों की बुककंग आदद का 
उियोग करके विमभन्ि ऑिलाइि 
 ॉिष तैयार करें। )08  घंटे( 

ए (आवेिन िेखन 

बी (पूछताछ ,उद्धिण ,आिेश ,

संग्रह औि लशकायत पत्र। 

र्ग (सािाल्जक ित्र जैसे 
अिौििाररक ित्र  /नििंत्रण ित्र 
 /बिाई ित्र  /िन्यिाद ित्र  /

शोक ित्र आदद और संिादकों को 
ित्र। 
र्ी (कायाषलय ित्रािार :िोदटस  /

एजेंर्ा  /मििट और ररिोटष ,
िररित्र और ज्ञािि का िसौदा 
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कोि लस्कल्स के लिए पाठ्यक्रम 

 

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

 

 

सीखने के परिणाम, मूल्यांकन मानिंड, पाठ्यक्रम औि मुख्य कौशि पवर्यों की टूि सूिी जो टे्रडों 
के एक समूह के लिए सामान्य है, www.bharatskills.gov.in ./dgt.gov.in पि अिर्ग से उपिब्ध किाई 

र्गई है। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

83. एिएस-एक्सेल  ॉिूषला िें आिेदि 
करते हुए ररकॉर्ष/प्रदशषि शीट 
बिाएं। )10 घंटे( 

तैयार करिा। 
ई (सामान्य बैंककंर्ग पत्रािाि 

 बित/िालू/सािचि जिा 
खाता खोलिा 

 ऋण/ओिरड्राफ्ट के मलए 
अिुरोि । )12 घंटे( 

शॉटष-हैंड 80 शब्ि प्रतत लमनट का अभ्यास किें  

http://www.bharatskills.gov.in/
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उपक णों की सूची 

आशुलिपपक सचिवीय सहायक (अगें्रजी) (24 उम्मीिवािों के बैि के लिए) 

क. प्रलशक्षु टूि ककट 

क्र. न. उपक णों कत नतम नवव ण संख्यत 

1.  कक्षा कक्ष  िीिर दोहरी र्से्क 12 संख्या 
2.  कुसी के साथ कंप्यूटर टेबल 

 
24+1  

3.  संगणक 

सीिीयू: 32/64 त्रबट i3/i5/i7 या ििीिति 

प्रोसेसर, गनत: 3 गीगाहट्षज या उच्ितर। 
रैि: - 4 जीबी र्ीर्ीआर-III या उच्ितर, िाई-

 ाई सक्षि। िेटिकष  कार्ष: यूएसबी िाउस, 

यूएसबी कीबोर्ष और िॉनिटर (न्यूिति 17 

इंि) के साथ एकीकृत गीगात्रबट ईथरिेट, 

लाइसेंस प्राप्त ऑिरेदटगं मसस्टि और 

व्यािार स े संबंचित सॉफ्टिेयर के साथ 

संगत एंटीिायरस। 

24+1  

4.  लैिटॉि ििीिति संस्करण 01 संख्या 
5.  रॉली के साथ िल्टी-फंक्शि वप्रटंर A3 आकार 01 संख्या 
6.  इंटरएल्क्टि बोर्ष  01 संख्या 

7.  
विजि होल लॉकर )12 लॉकर (
बाहरी लोकेशि के साथ 

 
02 संख्या 

 

8.  बुक केस  02 संख्या 
9.  अलिीरा िोरी करो  02 संख्या 
10.  यूिीएस  जैसी जरूरत 

11.  एयर कंर्ीशिर सीिीटी . के साथ 1.5 टि 02 संख्या 

अनुलग्नक – I 
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12.  ब्रॉर् बैंर् किेक्शि या िाई- ाई  01 संख्या 
13.  एल सी र्ी प्रॉजेक्टर  01 संख्या 

14.  
एप्लीकेशि सॉफ्टिेयर )एिएस-

ऑक स (शैक्षक्षक संस्करण 
 जैसी जरूरत 

15.  एंटीिायरस ििीिति संस्करण जैसी जरूरत 

दटप्पणी:  कक्षा िें इंटरिेट की सुवििा उिलब्ि करािा िांनछत है। 
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िब्द-संके्षप 

सीटीएस मशल्िकार प्रमशक्षण योजिा 
एटीएस मशक्षुता प्रमशक्षण योजिा 
सीआईटी मशल्ि प्रमशक्षक प्रमशक्षण योजिा 
र्ीजीटी प्रमशक्षण िहानिदेशालय 

एिएसर्ीई कौशल विकास और उद्यमिता िंत्रालय 

एिटीसी राष्ट्रीय व्यािार प्रिाणित्र 

एिएसी राष्ट्रीय मशक्षुता प्रिाणित्र 

एिसीआईसी राष्ट्रीय मशल्ि प्रमशक्षक प्रिाणित्र 

एलर्ी लोकोिोटर विकलांगता 
सीिी िल्स्तष्ट्क िक्षाघात 

एि र्ी एकाचिक विकलांगता 
एलिी कि दृल्ष्ट्ट 

एिएि सुििे िें ददक्कत 

आई.र्ी बौद्चिक विकलांग 

एल सी कुष्ट्ठ रोग  

एसएलर्ी विमशष्ट्ट सीखिे की अक्षिता 
र्ीर्ब्ल्यू बौिािि 

एिआई िािमसक बीिारी 
ए. ए एमसर् अटैक 

िी.र्ब्ल्यू.र्ी विकलांग व्यल्क्त 
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