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प्रशिक्षण मानदडं 

 
 
 

के्षत्र 

 

दिव यगं व दि (पीडब् ल् डूी) 

उप-के्षत्र दशक्षण औि दवकयि 

पेिा 

 

प्रदशक्षण प्रियन किनय 

देि 

 
भयित 

एनएसक् यूएफ लेवल 4 

एनसीओ/आईएससीओ/आईएसआईसी कोड के 

अनुसार 
एनिीओ 2015- 2424.9900/ 2424.0300 

न् यूनतम िैक्षशणक योग् यता एव ंअनुभव स् नयतकोत्ति के ियथ 1 ियि कय उद्योग िंबंधी अनुभव  

य 

स् नयतक के ियथ 3 ियि कय अनुभव 

य 

12वीं के ियथ 5 ियि कय उद्योग िंबंधी अनुभव  

पूवव अपेशक्षत लाइसेंस या प्रशिक्षण  

काम में प्रवेि की न्यूनतम आय ु 22 वषय 

शपछली बार समीक्षा की गई 17-02-2022 

अगली समीक्षा शतशि 31-03-2025 

एनएसक्यूसी स्वीकृशत शतशि 31-03-2022 

क्यूपी संस्करण 1.0 

मॉडल पाठ्यक्रम तैयार करने की शतशि 26-01-2022 

मॉडल पाठ्यक्रम वैध अद्यतन 31-03-2025 

मॉडल पाठ्यक्रम संस्करण 1.0 

कोसव की न्यूनतम अवशध 390 

कोसव की अशधकतम अवशध 390 
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कायवक्रम का शववरण  

 
ह खंड कययक्रम के अंदतम उद्देश्ों के ियथ-ियथ इिकी अवदध कय ियियंश प्रस्तुत कितय ह।ै 

 

प्रशिक्षण के पररणाम

इि कययक्रम के अंत में, दशक्षयथी को दनम् न के बयिे में जयनकयिी होगी औि वे दनम् न कौशि में दनपणु होंग;े 
 

• कययस्थि पि दिव यंग व दिों के अनुकूि वयतयविण के महत्व पि चचयय किनय 

• िमयवेशी िंस्कृदत कय अथय स्पष्ट किनय। 

• दिवयगंजनों को िचुयरू रूप िे शयदमि किने के दिए उपोग की जयन ेवयिी िणनीदतों कय प्रिशयन किनय। 

• कययस्थि तक पह चं के महत्व पि चचयय किनय। 

• िहयक औि िहोगी उपकिणों के उपोग को प्रिदशयत किनय। 

• उन कयिकों पि चचयय किनय जहयं दिव यगं व दिों को िहयतय की आवश्कतय हो िकती ह ै

• उपिु उम्मीिवयिों की भती के स्रोतों की वयख्य किनय। 

• वदिगत औि कययस्थि की स्वच्छतय बनयए िखने के महत्व पि चचयय किनय। 

• दिव यगं नए य मौजिूय कमयचयरिों के ियथ-ियथ अन् स्टयफ ििस्ों के दिए अदभमखुीकिण ित्र प्रिदशयत किनय। 

• प्रिशयन कय मलू्यंकन किने औि दवकियगं कमयचयरिों को प्ररेित किन ेके दिए उपोग दकए जयन ेवयिे िंकेतकों 

पि चचयय किें। 

• कययस्थि पि बहेति िंचयि औि मजबूत िंबंधों के महत्व पि चचयय किनय। 

• दवदभन्न प्रकयि के स्वयस्् औि ििुक्षय मदु्दों औि उनमें िे प्रत्ेक के दिए आपयतकयिीन कयय ोजनय को वगीकृत 

किनय। 

• कचिय प्रबंधन के महत्व पि चचयय किनय। 

• दवदभन्न प्रकयि के कचिे को वगीकृत किनय औि श्रेणी के अनुियि उन्हें दनपटयने कय अभ्यि किनय। 

• कययस्थि पि िही शयिीरिक भयषय औि दशष्टयचयि के उपोग के महत्व पि चचयय किनय। 

• बेहति उत्पयिकतय के दिए उदचत कययस्थि िंचयि तकनीकों कय प्रिशयन किनय। 

• ववहयि दशष्टयचयि के महत्व पि चचयय किनय। 

• िहकदमयों य वरिष्ठों के ियथ बयतचीत किते िम दवदभन्न प्रकयि के िंकेतों औि िंचयि दवदधों के उपोग को 

प्रिदशयत किनय। 
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अशनवायव मॉड्यूल 

इि तयदिकय में क्पूी के अदनवयय एनओएि के अनुरूप मॉड्िू औि उनकी अवदध को िचूीबद्ध दकय गय ह।ै 

 

एनओएस और 

मॉड्यूल शववरण 

थ्योरी की 

अवशध 

पै्रशक्िकल 

की अवशध 

कायव के दौरान 

प्रशिक्षण 

अवशध 

(अशनवायव) 

कायव के दौरान 

प्रशिक्षण अवशध 

(अनुिंशसत) 

कुल 

अवशध 

शिज मॉड्यूल 15:00 00:00 00:00 00:00 15:00 

मॉड्ूि 1: परिच 15:00 00:00 00:00 00:00 00:00 

PWD/N0107: शदव यांग  

वयशियों को िाशमल करने 

के शलए संगठन को तैयार 

करना 

एनओएस ससं् करण स.ं 1 

एनएसक् यूएफ लेवल-4 

36:00 55:00 30:00 00:00 121:00 

मॉड्िू 2: कययस्थि पि 

दिव यगं वदिों की भती औि 

उन्हें शयदमि किन े की ोजनय 

बनयनय 

36:00 55:00 30:00 00:00 121:00 

PWD/N0108: शनःिि 

कमवचाररयों को शनयुशि के 

बाद सहायता प्रदान करना 

एनओएस संस् करण सं. 1 

एनएसक् यएूफ लेवल-4 

36:00 55:00 30:00 00:00 121:00 

मॉड्िू 3: कययस्थि पि 

दिव यगं वदिों की 

िहयतय किनय 

36:00 55:00 30:00 00:00 121:00 

PWD/N0109: शदव यांग 

कमवचाररयों के कायव प्रदिवन 

का मूलयांकन करना 

एनओएस संस् करण सं. 1 

एनएसक् यएूफ लेवल-4 

26:00 45:00 20:00 00:00 91:00 

मॉड्िू 4: दवकियगं वदिों 

कय प्रिशयन मलू्यंकन किनय 

26:00 45:00 20:00 00:00 91:00 

PWD/N0110: 

बुशनयादी आईएसएल का 

उपयोग करके संवाद करना  

एनओएस संस् करण सं. 1 

एनएसक् यएूफ लेवल-4 

04:00 21:00 08:00 00:00 33:00 

मॉड्िू 5: बयतचीत किने के 

दिए भयिती ियंकेदतक भयषय 

कय प्रोग किनय 

04:00 21:00 08:00 00:00 33:00 
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PWD/N9902: 

दूसरों के साि प्रभावी ढंग से 

बातचीत करना  

एनओएस संस् करण सं. 1 

एनएसक् यएूफ लेवल-4 

03:00 04:00 02:00 00:00 09:00 

मॉड्िू 6: िहकदमयों औि 

वरिष्ठों के ियथ प्रभयवी ढगं िे 

कयम किनय 

03:00 04:00 02:00 00:00 09:00 

कुल अवशध 120:00 180:00 90:00 00:00 390:00 
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मॉड्यूल शववरण  
 
 

मॉड्यूल 1: पररचय 

दिज मॉड्िू 
 

अंशतम पररणाम: 

 

• जॉब प्रोफयइि औि दवकियंगतय िे िंबंदधत दवदभन्न अवधयिणयओ ंको प्रिदशयत किें 
 

अवशध: 15:00 अवशध: 00:00 

सैद्ांशतक - प्रमुख शिक्षण पररणाम प्रायोशगक - प्रमुख शिक्षण पररणाम 

• िमयवेदशतय के दिए एक जॉब कोच की भदूमकय औि 

दजम्मेियरिों कय उल्िखे किें। 

• ियमयन् िंगठनयत्मक िंिचनय औि कययप्रणयिी कय 

वणयन किें। 

• दिवयगंतय की परिभयषय औि इिके प्रकयिों कय वणयन 

किें। 

• दिवयगंतयतय िे िंबंदधत बुदनयिी अवधयिणयओ ंको 

परिभयदषत किें। 

• दिवयगंतय िे िंबंदधत दवदभन्न प्रकयि की चनुौदतों 

कय वणयन किें।  

• दिवयगं वदिों िे िंबंदधत कयों  औि नीदतों 

कय वणयन किें। 

 

कक्षा की सहायक सामशिया ं
टे्रदनंग दकट (टे्रनि गयइड, पे्रजेंटेशन आदि), वहयइट बोडय, मयकय ि, डस्टि, प्रोजेक्टि, िैपटॉप, दलिप चयटय, स्पीकि दिस्टम। 

साधन, उपकरण और अन्य जरूरतें 

जरूित नहीं 
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मॉड्यूल 2: कायवस्िल पर शदव यांग वयशियों की भती और उन्हें िाशमल करने की योजना बनाना 

मैप शकया गया: PWD/N0107 

 

अंशतम पररणाम: 

 

• दिव यगं वदिों को शयदमि के दिए उपिु वयतयविण बनयने के महत्व कय वणयन किें 

• कययस्थि पि दिव यंग वदिों को शयदमि किने के दिए आवश्क ववस्थयओ ंको प्रिदशयत किें 
 

अवशध: 36:00 अवशध: 55:00 

सैद्ांशतक - प्रमुख शिक्षण पररणाम प्रायोशगक - प्रमुख शिक्षण पररणाम 

• िमयवेशी िंस्कृदत कय अथय औि कययस्थि पि 

िमयवेशी नीदतों के महत्त्व  कय वणयन किें। 

• िंगठन में दिवयंग वदिों की भती के दिए अपनयई 

जयने वयिी प्रदक्रय की वयख्य किें। 

• दिवयगं वदिों की भती औि चन प्रदक्रय में 

प्रभयवोत्पयिकतय बढयने वयि ेकयिकों की चचयय किें। 

• दिवयगं वदिों की भती िे िंबंदधत वतयमयन 

रुझयनों कय वणयन किें। 

• कययस्थि पि उपिु आवयि िे िंबंदधत बुदनयिी 

अवधयिणयओ ंकय वणयन किें। 

• ििुभ कययस्थि के महत्त्व कय वणयन किें। 

• दिवयगंतय िे िंबंदधत जयनकयिी दनकयिने के दिए 

उपिब्ध स्रोतों औि ऑनियइन प्िटेफॉम्िय के बयिे में 

चचयय किें। 

• िंभयदवत कययस्थि ििुक्षय चतेयवदनों, खतिों औि 

जोदखमों औि ििुक्षय िंबंधी उपकिणों में िंभयदवत 

िंशोधन (उियहिण: दृश् अियमय, िेि िंकेत आदि) 

कय वणयन किें। 

• गैि-भिेभयव को परिभयदषत किें औि इिकय अभ्यि 

किें। 

• कययस्थि पि प्रभयवी िंचयि औि पहिी जन भयषय 

के महत्त्व कय वणयन किें। 

• दिवयगं वदिों िे िंबंदधत दशकयतों को प्रभयवी 

ढंग िे औि िम पि दनपटयने के दिए एक 

िियहकयि िमहू के महत्त्व कय वणयन किें। 

• दिवयगं वदिों के दिए भती की आवश्कतय कय 

आकिन किने के दिए दवदभन्न दवभयगों िे 

जयनकयिी एकत्र किें। 

• दिवयगं वदिों की जरूितों औि चनुौदतों को 

ध्यन में िखते ह ए नौकिी दवविण औि भती 

दवदनिशेों के ियियंश में आवश्क िंशोधन कय 

िझुयव िें। 

• आवश्क नौकरिों की प्रकृदत, िंगठनयत्मक 

बयधयओ ंऔि प्रदक्रयओ,ं रिपोदटिंग आवश्कतयओ,ं 

औि पीडब्ल्डूी आदि की दकिी अन् दवशेष 

आवश्कतय के आधयि पि दिवयंग वदिों की  

भती वयिे पिों के दिए भती ोजनय तैयि किें। 

• िंगठन के ियथ चचयय किके दिवयंग वदिों के 

दिए चन मयनकों में िंशोधन कय िझुयव िें। 

• कययस्थि पि िंभयदवत बयधयओ ं (जैिे शयिीरिक, 

मनोवदृत्त-िंबंधी, ियमयदजक, नीदतगत आदि) की 

एक िचूी तैयि किें औि िधुयियत्मक किम उठयन ेके 

दिए वरिष्ठ अदधकयरिों को प्रस्तुत किें। 

• कययस्थि पि पह चं िे िंबंदधत ववस्थयओ ं (जैिे 

अनुकूि बनये गे  कयय डेस्क, ििुभ शौचयि, 

िेि में ियइन बोडय आदि) कय प्रिशयन किें। 

• दिवयगंों के दिए उपोग दकए जयने वयि े ियमयन् 

िहयक (वहीिचेि, पेंदिि होल्डि, पेज टनयि, एक 

हयथ वयिय कीबोडय आदि) औि िहयक उपकिणों 

की िचूी बनयएं। 

• दिवयगंों के दिए कयम किने वयिी एजेंदिों की 

िचूी/ डेटयबेि बनयएं। 

• िफितय की कहयदनों कय उपोग किके दिवयंग 

वदिों को कयम पि िखने के ियभ प्रिदशयत किें। 

• वरिष्ठों औि िहकदमयों के दिए अदभदवन्यि ित्र 

की ोजनय बनयएं। 

• कययस्थि पि नदैतक औि अनैदतक प्रथयओ ं की 

िचूी बनयएं। 
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• िोगों की पहिी भयषय कय प्रोग प्रिदशयत किें। 

कक्षा की सहायक सामशिया ं

टे्रदनंग दकट (टे्रनि गयइड, पे्रजेंटेशन आदि), वहयइट बोडय, मयकय ि, डस्टि, प्रोजेक्टि, िैपटॉप, दलिप चयटय, स्पीकि दिस्टम। 

साधन, उपकरण और अन्य जरूरतें 

जरूित नहीं 
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मॉड्यूल 3: कायवस्िल पर शदव यांग वयशियों की सहायता करना 

मैप शकया गया: PWD/N0108 

 

अंशतम पररणाम: 

 

• कययस्थि पि दिव यंग कमयचयरिों को उनकी िदैनक गदतदवदधों में िहयतय किने के तिीकों कय प्रिशयन 

किें 
 

अवशध: 36:00 अवशध: 55:00 

सैद्ांशतक - प्रमुख शिक्षण पररणाम प्रायोशगक - प्रमुख शिक्षण पररणाम 

• िदैनक कयय गदतदवदधों, ियइट की दचतंयओ,ं छुट्टी की 

मंजिूी, पीएफ, ईएिआई, य दकिी भी अन् भेिभयव 

आदि िे िंबंदधत िमथयन िने ेके दिए िंपकय  दकए जयन े

वयिे िोगों के दवविण की चचयय किें। 

• अदभदवन्यि, प्रवेश औि प्रदशक्षण ित्र के दिए प्रदक्रय 

कय वणयन किें। 

• कययस्थि पि उत्पयिकतय बढयन े के दिए वदिगत 

औि वयवियदक िक्ष् दनधययरित किने के महत्त्व कय 

वणयन किें। 

• जॉब प्रोफयइि के ियथ वदि की तयकत औि 

कमजोरिों को नयपन ेकय तिीकय बतयएं। 

• वयंदछत मयनकों के अनुियि भदूमकय दनभयन े के दिए 

वदिगत दवकयि के महत्त्व कय वणयन किें। 

• पेशेवि िफितय के दिए प्रभयवी कयमकयजी िंबंध 

दवकदित किन ेके महत्त्व को स्पष्ट किें। 

• दिवयगं कमयचयरिों के प्रिशयन पि आिपयि के 

वयतयविण के प्रभयव कय दवशे्लषण किने के महत्त्व की 

चचयय किें। 

• कययस्थि में प्रभयवी िंचयि के महत्त्व कय वणयन किें। 

• िंगठनयत्मक नीदतों के अनुियि डेटय को गोपनी औि 

ििुदक्षत िखन ेकी प्रदक्रयओ ंकय वणयन किें। 

• नए दिवयंग कमयचयरिों के उन्मखुीकिण औि उन्हें 

शयदमि किन ेके दिए एक कययक्रम बनयएं।  

• नौकिी की िौंपी गई भदूमकय को दनभयने के दिए 

आवश्क कौशि िेट के आधयि पि नव दनिु 

दिवयगं कमयचयरिों के दिए प्रदशक्षण ित्र आोदजत 

किें।  

• दिवयगं कमयचयरिों के दिए, उनके रिपोदटिंग प्रबंधक के 

ियथ उनके कयय िधुयि में िहयतय किन े के दिए 

कययशयियओ/ं ियइव ित्रों की ववस्थय किें। 

• कमयचयरिों के बीच िंचयि बढयने के दिए अंतदवयभयगी 

िदैनक/ ियप्तयदहक/ मयदिक बैठकों की ोजनय बनयएं। 

• बेहति पयिस्परिक िंबंधों के दिए अनौपचयरिक टीम 

दनमययण गदतदवदधों जैिे इनडोि खिे, आउटडोि खेि, 

टीम िचं आदि कय आोजन किें। 

• दिवयगं कमयचयरिों के दिए आवश्क आवयि/ 

परिवहन िे िंबंदधत अदतरिि िहयतय िे िंबंदधत 

जयनकयिी एकत्र औि ियझय किें। 

• नए दिवयंग कमयचयरिों के प्रिशयन के बयिे में िंगठन के 

िंबंदधत अदधकयरिों/ दवभयगों औि स्वं कमयचयरिों 

िे िंबंदधत जयनकयिी प्रयप्त किें। 

• कयम िे िंबंदधत दकिी दवदशष्ट चनुौती/ दचतंयओ ंको 

िमझने के दिए दिवयंगजनों के ियथ ियप्तयदहक बैठक 

की ववस्थय किें। 

• प्रिशयन दवशे्लषण, रिपोदटिंग प्रबंधक िे प्रदतदक्रय औि 

दिवयगं कमयचयरिों के ियथ चचयय के आधयि पि, 

नौकिी के दिए आवश्क कौशि में िधुयि के दिए 

प्रदशक्षण ित्र आोदजत किें। 

• कययस्थि पि िम की पयबंिी जैिे दजम्मेियि औि 

अनुशयदित ववहयिों कय  महत्त्व; दिए गए िम औि 

मयनकों के अनुियि कयों को पिूय किनय; गपशप औि 

िम की बबययिी नहीं, ईमयनियिी, बबययिी आदि को 

खत्म किन ेके तिीकों को प्रिदशयत किें। 

• मौजिूय नौकिी िे करिि की प्रगदत कय वणयन किन ेके 

दिए एक चयटय बनयएं। 
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• दिवयगं कमयचयरिों को पे्ररित किन े के दिए िणनीदत 

तैयि किें जैिेदक, िवयश्रेष्ठ कमयचयिी पिुस्कयिों को 

नयमयंदकत किनय, उनिे िंपकय  किनय आदि। 

• नए दिवयंग कमयचयरिों िे िंबंदधत जयनकयिी रिकॉडय 

किने के तिीके प्रिदशयत किें। 

कक्षा की सहायक सामशिया ं

टे्रदनंग दकट (टे्रनि गयइड, पे्रजेंटेशन आदि), वहयइट बोडय, मयकय ि, डस्टि, प्रोजेक्टि, िैपटॉप, दलिप चयटय, स्पीकि दिस्टम। 

साधन, उपकरण और अन्य जरूरतें 

जरूित नहीं 
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मॉड्यूल 4: शवकलांग वयशियों का प्रदिवन मूलयांकन करना 

मैप शकया गया: PWD/N0109 

 

अंशतम पररणाम: 

 

• दिव यगं कमयचयरिों के प्रिशयन कय मलू्यंकन किने के तिीके प्रिदशयत किें 
 

अवशध: 26:00 अवशध: 45:00 

सैद्ांशतक - प्रमुख शिक्षण पररणाम प्रायोशगक - प्रमुख शिक्षण पररणाम 

• एक अच्छय प्रोफयइि मैदट्रक्ि बनयने के पैियमीटि कय 

वणयन किें।  

• दिवयगं कमयचयरिों के प्रिशयन कय मलू्यंकन किने के 

दिए पयिन दकए जयने वयि ेमयनकों, दनमों कय वणयन 

किें। 

• दिवयगं वदि के िमग्र दवकयि के दिए प्रदशक्षण/ 

पनुःप्रदशक्षण के महत्त्व कय वणयन  किें। 

• कमयचयिी डेटय को एकदत्रत किने औि िंियदधत किने के 

दिए िंगठनों में उपोग दकए जयने वयिे दवदभन्न डेटय 

रिकॉदडिंग दिस्टम कय वणयन किें। 

• प्रिशयन में िधुयि के दिए िणनीदत बनयन े के महत्त्व कय 

वणयन किें। 

• कययस्थि की गे्रदडंग प्रणयदिों औि कयय-िंबंधी 

अपेक्षयओ ंकय वणयन किें। 

• चेकदिस्ट/ प्रोफयइि मैदट्रक्ि बनयते िम ध्यन में िख े

जयने वयिे मयपिडंों की िचूी बनयए।ं 

• दिवयगं कमयचयिी के प्रिशयन की िंगठनयत्मक औि 

उद्योग मयनकों, दपछिे प्रिशयन औि अन् ियदथों के 

ियथ तुिनय किें। 

• प्रिशयन रिपोटय के आधयि पि िधुयि के क्षते्रों की पहचयन 

किें। 

• दिवयगं कमयचयरिों की प्रिशयन रिपोटय के आधयि पि 

पनु: प्रदशक्षण ित्र ोजनय तैयि किें। 

• दिवयगं कमयचयरिों के िमग्र प्रिशयन, आत्म-िम्मयन 

औि आत्मदवश्वयि पि पनुप्रयदशक्षण ित्रों के प्रभयव कय 

आकिन किने के दिए एक चेकदिस्ट तैयि किें। 

• प्रिशयन की प्रदतदक्रय ियझय किन े के दिए ईमिे, एक 

वदि िे एक अन् वदि तक िंचयि आदि जैिे 

तिीकों कय प्रिशयन किें। 

• कयय िधुयि िणनीदतयं बनयन ेकय तिीकय प्रिदशयत किें। 

• वडय प्रोिेिि, स्पे्रडशीट औि ईआिपी दिस्टम में कंप्टूि 

कय उपोग किके डेटय की रिकॉदडिंग प्रिदशयत किें। 

• वरिष्ठ प्रबंधन को प्रस्तुत किने के दिए िमग्र प्रिशयन 

रिपोटय को ियियंदशत किें। 

कक्षा की सहायक सामशिया ं
टे्रदनंग दकट (टे्रनि गयइड, पे्रजेंटेशन आदि), वहयइट बोडय, मयकय ि, डस्टि, प्रोजेक्टि, िैपटॉप, दलिप चयटय, स्पीकि दिस्टम। 

साधन, उपकरण और अन्य जरूरतें 

जरूित नहीं 
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मॉड्यूल 5: बातचीत करने के शलए भारतीय सांकेशतक भाषा का प्रयोग करना 

मैप शकया गया: PWD/N0110, v1.0 

 

अंशतम पररणाम: 

 

• ििूिों के ियथ िंवयि कित ेिम भयिती ियंकेदतक भयषय के प्रोग कय प्रिशयन किें 
 
 

अवशध: 04:00 अवशध: 21:00 

सैद्ांशतक - प्रमुख शिक्षण पररणाम प्रायोशगक - प्रमुख शिक्षण पररणाम 

• आईएिएि के ियिे औि उपोग पि चचयय किें। 

• क्षेत्री अंतिों की चचयय िंकेतकों में किें। 

• क्षेत्र में हयि के रुझयनों कय वणयन किें। 

• पनुश्चयय ित्रों के िबकों के बयिे में चचयय किें। 

• परिच, अदभवयिन, दवदभन्न िंकेतों, िदैनक उपोग की 

तकनीक, नेदवगशेन, ियमयन् िंज्ञय आदि के िंकेत 

प्रिदशयत किें। 

• महीनों के दिनों, िप्तयह के दिनों आदि के िंकेत प्रिदशयत 

किें। 

• आईएिएि (जैिे, नयम, स्थयन औि िंक्षपेयक्षि) में 

उंगदिों की वतयनी के उपोग को प्रिदशयत किें। 

• आईएिएि कय उपोग किके ििि दक्रयओ ं औि 

भयवनयओ ंको वि किें। 

• ियमयन् िंगठन-दवदशष्ट य उद्योग-दवदशष्ट शब्ियविी 

के िंकेत प्रिदशयत किें [उियहिण, खिुिय दबक्री दृश्]  

दनम्नदिदखत (जैिे, नयम, मिू स्थयन, शहि, ियज्, 

परिवयि के ििस्, कयय आदि) कय  उपोग किते ह ए 

अपने बयिे में िंबंदधत जयनकयिी िें। 

कक्षा की सहायक सामशिया ं

टे्रदनंग दकट (टे्रनि गयइड, पे्रजेंटेशन आदि), वहयइट बोडय, मयकय ि, डस्टि, प्रोजेक्टि, िैपटॉप, दलिप चयटय, स्पीकि दिस्टम। 

साधन, उपकरण और अन्य जरूरतें 

जरूित नहीं 
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मॉड्यूल 6: दूसरों के साि प्रभावी ढंग से संवाद करना 

मैप शकया गया: PWD/N9902, v1.0 

 

अंशतम पररणाम: 

 

• दवदवध आबयिी के प्रदत स्वीकृदत प्रिदशयत किें 
 

अवशध: 03:00 अवशध: 04:00 

सैद्ांशतक - प्रमुख शिक्षण पररणाम प्रायोशगक - प्रमुख शिक्षण पररणाम 

• िोगों की पहिी भयषय (पीएफएि) को िमझयएं। 

• दिवयगंतय िंवेिीकिण के महत्त्व कय वणयन  किें। 

• दिवयगं वदि के ियमन े आन े वयिी चनुौदतों पि 

चचयय किें 

• कययस्थि पि दिवयगंों के दिए पवूययग्रह मिु िंचयि कय 

प्रिशयन किें औि उनकी िहयतय किने के तिीके 

िझुयएं। 

• पवूययग्रह मिु िंचयि कय वणयन किें। 

• दिंग अवधयिणयओ ं (ियमयदजक दनमययण के रूप में 

दिंग, िैंदगक िंवेिनशीितय, िैंदगक िमयनतय आदि), 

मदु्दों औि ियग ूकयनूनों कय वणयन किें। 

• कययस्थि उत्पीड़न, इिके िंकेतकों औि इि के बयिे 

में रिपोटय किन ेकी प्रदक्रय की  चचयय किें। 

• ौन उत्पीड़न दनवयिण अदधदनम, 2013 की चचयय 

किें। 

• नैदतक औि अनैदतक ववहयि औि प्रथयओ ं के बीच 

अंति किें। 

• दशक्षयदथयों की ियमयदजक-आदथयक दस्थदत, 

दिवयगंतय, चनुौदतों औि आकयकं्षयओ ंको िमझन ेके 

ियभों की चचयय किें। 

• दिवयगं वदिों के ियथ ववहयि किते िम 

दिशयदनिशेों के अनुियि पयिन दकए जयने वयि े

प्रोटोकॉि कय  वणयन किें, दजनके ौन शोषण कय 

खतिय बढ जयतय ह।ै 

• िोगों की पहिी भयषय के उदचत उपोग को इदंगत 

किन े वयिे शब्िों औि वयक्यशंों की एक िचूी 

िंकदित किें। 

• कक्षय के वयतयविण में दिवयगं छयत्रों के ियथ बयतचीत 

कित ेह ए पवूययग्रह मिु िंचयि कय प्रिशयन किें।  

• िहकमी िंबंध, आत्मदवश्वयि आदि जैिे कौशि 

दवकदित किने के दिए िैंपि  दशक्षण ियमग्री/ 

गदतदवदधों को दडजयइन किें। 

• िंिशे, घड़ी, कैिकुिटेि, कैमिय इत्यदि जैिी स्मयटय 

फोन िदुवधयओ ंकय उपोग किन ेकय तिीकय प्रिदशयत 

किें। 

• इटंिनेट, ब्िटूूथ आदि िे कनके्ट होन े कय तिीकय 

प्रिदशयत किें औि एक ईमिे आईडी बनयए।ं 

• दवदभन्न िोशि मीदडय प्िेटफॉम्िय के उपोग औि 

इनिे िंबंदधत दहफयजत औि ििुक्षय उपयों कय 

प्रिशयन किें। 

कक्षा की सहायक सामशिया ं

टे्रदनंग दकट (टे्रनि गयइड, पे्रजेंटेशन आदि), वहयइट बोडय, मयकय ि, डस्टि, प्रोजेक्टि, िैपटॉप, दलिप चयटय, स्पीकि दिस्टम। 

साधन, उपकरण और अन्य जरूरतें 

जरूित नहीं 
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मॉड्यूल 7: नौकरी के दौरान प्रशिक्षण 

मैप शकया गया: PWD/Q0103, v1.0 

 

अशनवायव अवशध: 90:00 अशनवायव अवशध: 00:00 

स्िान: स्िल पर 

अंदतम परिणयम 

• िंगठन के ियथ चचयय किके दिवयगं वदिों के दिए चन मयनकों में िंशोधन कय िझुयव िें। 

• कययस्थि पि िंभयदवत बयधयओ ं(जैिे शयिीरिक, मनोवदृत्त-िंबंधी, ियमयदजक, नीदतगत आदि) की एक िचूी तैयि किें 

औि िधुयियत्मक किम उठयन ेके दिए वरिष्ठ अदधकयरिों को प्रस्तुत किें। 

• कययस्थि पि पह चं िे िंबंदधत ववस्थयओ ं(जैिे अनुकूदित बनये गे कयय डेस्क, ििुभ शौचयि, िेि में ियइन बोडय 

आदि) कय प्रिशयन किें। 

• दिवयगंजनों के दिए उपोग दकए जयन े वयिे ियमयन् िहयक (वहीिचेि, पेंदिि होल्डि, पेज टनयि, एक हयथ वयिय 

कीबोडय आदि) औि िहयक उपकिणों की िचूी बनयएं। 

• नौकिी की िौंपी गई भदूमकय दनभयने के दिए आवश्क कौशि िेट के आधयि पि नव दनिु दिवयंग कमयचयरिों के दिए 

प्रदशक्षण ित्र आोदजत किें।  

• दिवयगं कमयचयरिों के दिए, उनके रिपोदटिंग प्रबंधक के ियथ उनके कयय िधुयि में िहयतय किने के दिए कययशयियओ/ं 

ियइव ित्रों की ववस्थय किें। 

• कमयचयरिों के बीच िंचयि बढयन ेके दिए अंतदवयभयगी िदैनक/ ियप्तयदहक/ मयदिक बैठकों की ोजनय बनयएं। 

• बेहति पयिस्परिक िंबंधों के दिए अनौपचयरिक टीम दनमययण गदतदवदधों जैिे इनडोि खिे, आउटडोि खिे, टीम िंच 

आदि कय आोजन किें। 

• दिवयगं कमयचयरिों के दिए आवश्क आवयि/ परिवहन िे िंबंदधत अदतरिि िहयतय िे िंबंदधत जयनकयिी एकदत्रत 

औि ियझय किें। 

• दिवयगं कमयचयिी के प्रिशयन की िंगठनयत्मक औि उद्योग मयनकों, दपछि ेप्रिशयन औि ियदथों के ियथ तुिनय किें। 

• प्रिशयन रिपोटय के आधयि पि िधुयि के क्षेत्रों की पहचयन किें। 

• दिवयगं कमयचयरिों की प्रिशयन रिपोटय के आधयि पि पनु: प्रदशक्षण ित्र ोजनय तैयि किें। 

• दिवयगं कमयचयरिों के िमग्र प्रिशयन, आत्म-िम्मयन औि आत्मदवश्वयि के बयिे में पनुप्रयदशक्षण ित्रों के प्रभयव कय आकिन 

किने के दिए एक चेकदिस्ट तैयि किें। 

• प्रिशयन की प्रदतदक्रय ियझय किन ेके दिए ईमिे, एक वदि िे एक अन् वदि तक िंचयि आदि जैिे तिीकों कय प्रिशयन 

किें। 

• भयिती ियंकेदतक भयषय में अन् िोगों के ियथ प्रभयवी ढंग िे िंवयि किें। 
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              अनुलग् नक 

 

प्रशिक्षक बनने हेतु अहवताए ं

 

प्रशिक्षक बनने हेतु पूवव 

अपेक्षाए ं

न् यूनतम 

िैक्षशणक 

योग् यताए ं

शविेषज्ञता सबंशधत उद्योग का 

अनुभव 

प्रशिक्षण/मूल यांकन अनुभव शिप् पशणयां 

वर्ष ववशेर्ज्ञता वर्ष ववशेर्ज्ञता  

परास् नातक दकिी 

दवष में 

  1 भयिती पनुवययि परिषि (आििीआई) 

द्वयिय मयन्तय प्रयप्त/पंजीकृत प्रदशक्षण 

कें द्रों य िंगठनों में दशक्षण 

प्रमयणपत्र/दडप्िोमय/दडग्री दिव यगंतय 

पयठ्क्रम 

 

स् नातक दकिी 

दवष में 

  3 भयिती पनुवययि परिषि (आििीआई) 

द्वयिय मयन्तय प्रयप्त/पंजीकृत प्रदशक्षण 

कें द्रों य िंगठनों में दशक्षण 

प्रमयणपत्र/दडप्िोमय/दडग्री दिव यगंतय 

पयठ्क्रम 

सशिवशफकेि एििीपीडब्ल्ू

डी 

प्रदशक्षक/आि

िीआई दवशेष 

दशक्षक 

  5 ियज् / कें द्र ििकयि के िमयज कल्यण 

दवभयग य एनएिडीिी द्वयिय मयन्तय 

प्रयप्त / पंजीकृत िंगठनों में पीडब्ल्डूी 

प्रदशक्षण 
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प्रशिक्षक प्रमाणन 

डोमेन प्रमाणन प् लेिफॉमव प्रमाणन शदव यांगता से जुडी अशतररक् त प्रशिक्षण 

िमयवेदशतय हते ु जॉब कोच, 

PWD/Q0102, िंस् किण 1.0, न्नूतम 

स्वीकृत स्कोि 70% ह।ै 

अनुशंिय की जयती ह ै दक प्रदशक्षक को 

कयय भदूमकय ''प्रदशक्षक'' के दिए 

प्रमयदणत दकय गय ह ैजोदक ोग्तय पकै 

: "एमईपी / क् ू 2601" िे मपै दकय 

गय ह।ै न्नूतम स्वीकृत स्कोि 80% ह।ै 

एिीपीडब् ल् डूी के दिशय-दनिशेों के अनुियि 

िमयवेशी प्रदशक्षक के पयि 80% के न्नूतम 

स्वीकृत स्कोि के ियथ एिीपीडब् ल् डूी द्वयिय 

आोदजत दिव यंगतय दवदशष्ट अदतरिक् त प्रदशक्षण 

पीडब्ल्डूी/क्0ू101, िंस् किण1.0 प्रदशक्षक-

दिवयगं में प्रमयदणत होनय चयदहए 

 
आईएिएि के प्रदशक्षण के िौियन 2/3 वषों के 

अनुभव के ियथ भयिती ियंकेदतक भयषय िभुयदषय 

अदनवयय होनय चयदहए। इदंडन ियइन िैंग्वेज रििचय 

एंड टे्रदनंग िेंटि (आईएिएिआिटीिी) य अिी 

यवि जंग नशेनि इसं्टीट्टू ऑफ स्पीच एंड 

दहरिंग दडिएदबदिटीज (दिवयंगजन) 

(एवयईजेएनआईएिएचडी (डी)) द्वयिय प्रमयणन 

वयंछनी होगय। 
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मूल यांकनकताव हेतु अपेक्षाए ं

मूल यांकनकताव हेतु पवूव अपेक्षाए ं

न् यूनतम 

िैक्षशणक 

योग् यताए ं

शविेषज्ञता सबंशधत उद्योग का 

अनुभव 

प्रशिक्षण/मूल यांकन अनुभव शिप् पशणयां 

वषय दवशेषज्ञतय वषय दवशेषज्ञतय  

स् नयतक   दवशेषज्ञतय के 

क्षेत्र में विीतय 
ियग ू

नहीं 
ियग ूनहीं  

 
 
 
 
 
 

मूल यांकनकताव प्रमाणन 

डोमेन प्रमाणन डोमेन प्रमाणन शदव यांगता से जुडी अशतररक् त प्रशिक्षण 

िमयवेदशतय हते ुजॉब कोच, 

PWD/Q0102, िंस् किण 1.0, न्नूतम 

स्वीकृत स्कोि 70% ह।ै 

कम िे कम 80% स् कोि के ियथ 

''मलू् यंकनकतयय'', "एमईपी / क् ू

2701" 

एिीपीडब् ल् डूी के दिशय-दनिशेों के अनुियि 

िमयवेशी प्रदशक्षक के पयि 80% के न्नूतम 

स्वीकृत स्कोि के ियथ एिीपीडब् ल् डूी द्वयिय 

आोदजत दिव यगंतय दवदशष्ट अदतरिक् त 

प्रदशक्षण पीडब्ल्डूी/क्0ू101, िंस् किण1.0 

प्रदशक्षक-दिवयगं में प्रमयदणत होनय चयदहए 
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मूल यांकन की रणनीशत 

इि भयग में कययक्रम की आवश्क िक्षतयओ ंपि दशक्षयथी कय मलू्यंकन किने के दिए जयनकयिी की पहचयन किने, एकत्र 

किने औि वयख्य किने में शयदमि प्रदक्रयएं शयदमि हैं। 

 
 

1. मलू् यंकन प्रणयिी कय अविोकन: 

 
● एििीपीडब्ल्ूडी द्वयिय एिडीएमएि/एिआईपी य ईमेि पि मलू्यकंन किन ेके दिए मलू्यंकन एजेंदिों को बैच 

िौंपे जयते हैं। 

● मलू्यंकन एजेंिी मलू्यंकन किन ेके दिए टीओए प्रमयदणत दनधययिक को तैनयत किती ह।ै 

● एिएििी मलू्यंकन प्रदक्रय की दनगियनी कितय ह ैऔि रिकॉडय कितय ह ैऔि एिएििी अंदतम परिणयम को मंजिूी 

ितेय ह।ै एिएििी परिणयम प्रदशक्षण प्रियतयओ ंके ियथ ियझय कितय ह।ै 

 

 
2. पिीक्षण परिवशे: 

 
● पदुष्ट किें दक कें द्र उिी पते पि उपिब्ध ह ैजैिय एिडीएमएि य एिआईपी में उल्िेख दकय गय ह।ै 

● प्रदशक्षण की अवदध की जयाँच किें। 

● मलू्यंकन प्रयिंभ औि िमयदप्त िम की जयाँच किें। 

● दि बैच कय आकयि 30 ि ेअदधक ह,ै तो 2 मलू्यकंनकतयय होने चयदहए। 

● जयंचें दक उम्मीिवयिों को िैद्धयंदतक औि प्रयोदगक मलू्यंकन पिूय किन ेके दिए आवंदटत िम िही ह।ै 

● आकिन के तिीके की जयचं किें—ऑनियइन (टैब/कंप्ूटि) य ऑफियइन (ओएमआि/पीपी)। 

● मलू्यंकन को िचुयरू रूप ि ेदनष्पयदित किन ेके दिए पदुष्ट किें दक प्रदशक्षण स् थि पि टैबिेट की िंख्य िही ह।ै 

● दवशषे कयय भदूमकय के दिए प्रोगशयिय उपकिणों की उपिब्धतय की जयाँच किें। 

 

 
3. गणुवत्तय आश्वयिन स्ति/ढयचंय: 

 
● मलू्यंकन एजेंदिों के दवष दवशषेज्ञों द्वयिय प्रश्न पत्र तैयि दकए जयते हैं औि एििीपीडब्ल्ूडी द्वयिय स् वीकृदत दकए जयत ेहैं। 

● प्रश्न एनओएि औि पीिी के ियथ मपै दकए जयत ेहैं। 

● प्रश्न पत्र इि बयत को ध्यन में िखते ह ए तैयि दकए जयत ेहैं दक स्ति 1 ि े3 अकुशि औि अधय-कुशि वदिों के दिए ह,ै 

औि स्ति 4 औि उििे ऊपि के स्ति कुशि, पयवेक्षक औि उच्च प्रबंधन स्ति के दिए हैं। 

● मलू् यंकनकतयय को टीओए प्रमयदणत होनय चयदहए औि मयस्टि टे्रनि को एिआईपी पि प्रमयदणत होनय चयदहए। 

● मलू्यंकन एजेंिी को दवकदित मलू्यंकन किन ेके दिए मलू्यकंन दिशयदनिशेों कय पयिन किनय चयदहए। 

● उपदस्थदत पत्रक की जयाँच होनी चयदहए। 
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4. ियक्ष् य ियक्ष् एकत्र किन ेवयि ेप्रोटोकॉि के प्रकयि: 

• मलू् यंकन स् थि िे मलू् यकंनकतयय की टयइम-स्टैम्प्ड औि दजोटैग्ड रिपोदटिंग। 
• ियइनबोडय के ियथ कें द्र की तस्वीिें औि ोजनय दवदशष्ट ियंदडंग। 
• प्रदशक्षण अवदध के िौियन प्रदशक्षओु ंकी बयोमेदट्रक य मनैुअि उपदस्थदत पत्रक (मयस्टि टे्रनि द्वयिय महुि 

िगी)। 
• टयइम-स्टैम्प्ड औि दजोटैग्ड मलू् यकंन(्ोिी + वयइवय + प्रदैक्टकि) तस्वीिें औि वीदडो। 

 
5. ित्यपन य वैधतय की दवदध: 

• मलू् यंकन स् थि कय औचक दनिीक्षण। 
• बैच य दकिी उम् मीिवयि की िैंडम ऑदडट।  

 

6. मलू्यंकन िस्तयवेज, िंग्रह, औि पह चं की दवदध 

• िस्तयवेजों की हयडय कॉपी जमय की जयती ह।ै 
• िस्तयवेजों की िॉलट कॉपी औि मलू्यंकन की तस्वीिें क्ियउड स्टोिेज िे अपिोड/एक्िेि की जयती हैं 

औि हयडय ड्रयइव में भी स्टोि की जयती हैं। 
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संदभव 
 

िब् दावली 

 
िब्द शववरण 

प्रमुख शिक्षण पररणाम 
प्रमखु दशक्षण परिणयम इि बयत कय दवविण ह ैदक अंदतम परिणयमों को प्रयप्त किन ेके 

दिए एक दशक्षयथी को क्य जयनने, िमझने औि किन ेमें िक्षम होनय चयदहए। प्रमखु 

दशक्षण परिणयमों कय एक िेट प्रदशक्षण परिणयमों को तैयि किेगय। प्रदशक्षण परिणयम 

ज्ञयन, िमझ (्ोिी) औि कौशि (पै्रदक्टकि उपोग) के िंिभय में दनधययरित ह।ै 

प्रशिक्षण पररणाम प्रदशक्षण परिणयम इि बयत कय दवविण ह ैदक प्रशिक्षण पूरा होने पर एक दशक्षयथी क्य 

जयनेगय, िमझेगय औि क्य किने में िक्षम होगय। 

अंशतम पररणाम अंदतम परिणयम इि बयत कय दवविण ह ैदक एक मॉड्यलू के पूरा होने पर एक दशक्षयथी 

क्य जयनगेय, िमझेगय औि क्य किने में िक्षम होगय। अंदतम परिणयमों कय एक िेट प्रदशक्षण 

परिणयम प्रयप्त किन ेमें मिि कितय ह।ै 

राष्ट्रीय वयावसाशयक 

मानक 

ियष्ट्री वयवियदक मयनक कययस्थि में दकिी कयय को किते िम दकिी वदि द्वयिय प्रयप्त 

दकए जयने वयिे प्रिशयन के मयनक को दनधययरित कितय ह।ै 

शदव यांग व यशि  दिव यगं वदि वे होत ेहैं दजनमें िबें िम िे शयिीरिक, मयनदिक, बौदद्धक य िंवेिी 

दवकयि हैं जो दवदभन्न बयधयओ ंके ियथ दमिकि ििूिों के ियथ िमयन आधयि पि िमयज में 

उनकी पणूय औि प्रभयवी भयगीियिी में बयधय डयि िकते हैं। 

एकीकृत शवकास पररवेि एक एकीकृत दवकयि परिवेश एक िॉलटवेि अनुप्रोग ह ैजो िॉलटवेि दवकयि के दिए 

कंप्टूि प्रोग्रयमि को वयपक िदुवधयएं प्रियन कितय ह।ै 



22 | िमयवेदशतय हते ुजॉब कोच 

 

 

पररवणी िब्द और संशक्षप्ताक्षर 

 

 

िब्द शववरण 

क्यूपी 
ोग्तय पैक 

एनएसक्यूएफ नेशनि दस्कि क्वयदिदफकेशन फे्रमवकय  

एनएसक्यूसी नेशनि दस्कि क्वयदिदफकेशन िदमदत 

एनओएस  नेशनि ऑक्पूेशनि स्टैंडयड/ियष्ट्री वयवियदक मयनक 

एसएससी दस्कि िेक् टिय कयउंदिि 

िीवीईिी तकनीकी औि वयवियदक दशक्षय औि प्रदशक्षण 

पीडब् ल यडूी दिव यगं व दि 

आईडीई एकीकृत दवकयि परिवेश 

 


