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��श�ण मापदंड

से�टर �बधंन एव ंउ�य�मता तथा �यावसा�यक कौशल

उप-से�टर काया�लय �बधंन एव ं�यावसा�यक कौशल

�यवसाय काया�लय सहायता

देश भारत

एनएस�यएूफ �तर 4

एनसीओ/आईएससीओ/आईएसआईसी कोड के साथ संरेखण एनसीओ-2015/4131.9900

�यनूतम श�ै�णक अह�ता एवं अनभुव �ह�द� �वषय के साथ 8वीं क�ा उ�ीण�

�व�यालय म� ��श�ण के �लए ��श�ण का �यनूतम �तर 8वीं क�ा उ�ीण�

लाइस�स अथवा ��श�ण क� पवू� अपे�ाएं लाग ूनह�ं

नौकर� �ारंभ करने क� �यनूतम आयु 18 वष�

अ�ंतम बार समी�ा कब क� गई 04-03-2020

समी�ा �कए जाने क� अगल� �त�थ 04-03-2025

एनएस�यसूी अनमुोदन �त�थ

�यपूी स�ंकरण स�ंकरण स�ंया 1.0

मॉडल पा�य�म तयैार करने क� �त�थ 04-03-2020

मॉडल पा�य�म �कस �त�थ तक मा�य है 04-03-2025

मॉडल पा�य�म स�ंकरण स�ंकरण स�ंया 1.0

पा�य�म क� �यनूतम अव�ध 398 घंटे

पा�य�म क� अ�धकतम अव�ध 510  घंटे
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काय��म का सं���त वण�न

इस खंड म� काय��म क� अव�ध के साथ साथ इसके अतं उ�दे�य� का सं���त वण�न �कया गया है।

��श�ण से �ा�त होने वाले लाभ

काय��म के अतं म� , �व�याथ� को नीचे सचूीब�ध �ान एव ंकौशल �ा�त हो सकेगा :

● य�ूनकोड एव ंगरै-य�ूनकोड (एसीII) एनको�डड �ह�द� फो��स  एव ंइनपटु �व�ध एडीटर के म�य �भ�नता
● �व�भ�न फो��स  को इं�टाल करने क� जानकार�
● द�तावेज के उ�दे�य, �डजाइन एव ं�परेखा का चयन
● �भ�न �कार के द�तावेज� क� भाषा, सं�ेप सार एव ं�ा�प क� जांच कर पाना
● द�तावेज के सबंधं म� आव�यक ��ुटय� म� सधुार करना
● स�ब�ध �रकाड� एवं द�तावेज� को �यवि�थत करना
● साम�ी एवं ऊजा� / �बजल� सरं�ण �यवहार� का वण�न करना
● काय��थल पर �व�थ एवं सरु��त �यवहार� का उपयोग करना
● �यावसा�यक छ�व एव ं�यवहार क� ��त�ुत करना
● �यावसा�यक �मता का उपयोग एव ंसवंध�न करना
● �लखने के �लए �ह�द� आश�ुल�प का उपयोग करना
● आश�ुल�प के उपयोग से �लखे नो�स को �ह�द� म� टाइप करना।

अ�नवाय� मा�यलू

नीचे द� गई ता�लका म� अह�ता पकै (�यपूी) के अ�नवाय� रा���य �यावसा�यक मानक (एनओएस) से सबंं�धत मा�यलू एवं
उनक� अव�ध सचूीब�ध क� गई है।

एनओएस तथा मा�यलू
�ववरण

स�ैधां�तक
�ान अव�ध

�यावहा�रक
�ान अव�ध

काय� ��श�ण
अव�ध

(अ�नवाय�)

काय� ��श�ण
अव�ध (अनशु�ंसत)

कुल अव�ध

��ज मा�यलू (पीड��यडूी) 56:00घंटे 54:00घटें _ _ 110:00घटें

��ज मा�यलू (पीड��यडूी)
मलूभतू आईएसएल का
अ�ययन

15:00 घंटे 15:00घटें _ _ 30:00घटें

��ज मा�यलू (पीड��यडूी)
मलूभतू अ�ेंजी का उपयोग

25:00घंटे 15:00घटें _ _ 40:00घटें

��ज मा�यलू (पीड��यडूी)
वयैि�तक एव ंसामािजक
कौशल

08:00घंटे 02:00घटें _ _ 10:00घटें

��ज मा�यलू (पीड��यडूी)
काय��थल पर �यावसा�यक
एवं नी�तपरक �यवहार

08:00घंटे 02:00घटें _ _ 10:00घटें

��ज मा�यलू (पीड��यडूी)
क�बोड� कौशल का �वकास

00:00घंटे 20:00घटें _ _ 20:00घटें
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��ज मा�यलू  कौशल भारत
क� ��तावना तथा �ह�द�
टाइ�प�ट क� काय� भ�ूमका

3:00 घटें 00:00 घटें -- -- 3:00 घटें

एमईपी/एन0216

सचूना को सहेजने, पनु: �ा�त
करने एवं संचार के �लए
क��यटूर� का उपयोग

10:00
घटें

20:00 घटें -- 30:00 घटें

सचूना को सहेजने, पनु: �ा�त
करने एवं संचार के �लए
क��यटूर� का उपयोग

10:00
घटें

20:00 घटें -- 30:00 घटें

एमईपी/एन0236

�व�भ�न �ह�द� फो��स एवं
टाइ�पगं टू�स इं�टाल करना
एवं उनका उपयोग करना

एनओएस स�ंकरण सं. 1

एनएस�यएूफ �तर 4

29:00
घटें

34:00 घटें -- 63:00 घटें

�व�भ�न �ह�द� फो��स एवं
टाइ�पगं टू�स इं�टाल करना
एवं उनका उपयोग करना

29:00
घटें

34:00 घटें -- 63:00 घटें

एमईपी/एन0238

�व�भ�न �कार के �ह�द�
द�तावेज तयैार करना

एनओएस स�ंकरण सं. 1
एनएस�यएूफ �तर 4

24 :00
घटें

32:00 घटें -- 56:00 घटें

�व�भ�न �कार के �ह�द�
द�तावेज तयैार करना

24 :00
घटें

32:00 घटें -- 56:00 घटें

एमईपी/एन0239

�ह�द� द�तावेज� क� �फू
र��डगं

एनओएस स�ंकरण सं. 1
एनएस�यएूफ �तर 4

16:00
घटें

24:00 घटें -- 40:00 घटें

�ह�द� द�तावेज� क� �फू
र��डगं

16:00
घटें

24:00 घटें -- 40:00 घटें

एमईपी/एन0241

�रकाड� एवं द�तावेज� का
रखरखाव

एनओएस स�ंकरण सं. 1
एनएस�यएूफ �तर 4

24:00
घटें

32:00 घटें -- 56:00 घटें
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�रकाड� एवं द�तावेज� का
रखरखाव

24:00
घटें

32:00 घटें -- 56:00 घटें

एमईपी/एन9903

काय��थल पर �व�थ एवं
सरु��त �यवहार� का उपयोग

एनओएस स�ंकरण सं. 1
एनएस�यएूफ �तर 4

04:00
घटें

06:00 घटें -- 10:00 घटें

काय��थल सरु�ा, बचाव एवं
�ाथ�मक �च�क�सा सहायता

04:00
घटें

06:00 घटें -- 10:00 घटें

एमईपी/एन9912

काय��थल पर �यावसा�यक
�यवहार के �स�धांत� का
उपयोग

एनओएस स�ंकरण सं. 1
एनएस�यएूफ �तर 4

10:00
घटें

20:00 घटें -- 30:00 घटें

�यावसा�यक �यवहार� के
�स�धांत

10:00
घटें

20:00 घटें -- 30:00 घटें

कुल अव�ध 176 :00
घटें

222 :00
घटें

-- 398 :00
घटें

वकैि�पक मा�य�ूस

नीचे द� गई ता�लका म� अह�ता पकै (�यपूी) के अ�नवाय� रा���य �यावसा�यक मानक (एनओएस) से सबंं�धत मा�यलू एवं
उनक� अव�ध सचूीब�ध क� गई है।

�वक�प 1: �ह�द� आश�ुल�प

एनओएस तथा मा�यलू
�ववरण

स�ैधां�तक
�ान
अव�ध

�यावहा�रक
�ान अव�ध

काय� ��श�ण
अव�ध
(अ�नवाय�)

काय� ��श�ण
अव�ध
(अनशु�ंसत)

कुल
अव�ध

एमईपी/ए0237

द�तावेज तयैार करने के
�लए �ह�द� आश�ुल�प का
उपयोग

एनओएस स�ंकरण सं. 1

एनएस�यएूफ �तर 4

32:00 घंटे 80:00 घटें 112:00 घटें

द�तावेज तयैार करने के
�लए �ह�द� आश�ुल�प का
उपयोग

32 :00 घंटे 80:00 घटें -- 112:00 घटें

कुल अव�ध 32:00 घंटे 80:00 घटें -- 112:00 घटें
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मा�यलू �ववरण

मा�यलू 1 : मलूभतू आईएसएल का अ�ययन

��ज मा�यलू से मा�पत

�मैा�सक प�रणाम :

● मलूभतू भारतीय सकेंत भाषा के अनसुार संचार

अव�ध :15:00 अव�ध : 15:00

�स�धांत - �मखु अ�ययन आउटकम �यावहा�रक - �मखु अ�ययन आउटकम

• भारतीय सकेंत भाषा म� उपयोग �कए
जाने वाले सकेंत� क� �े�ीय �भ�नताओं
के बारे म� चचा� कर�।

• �वागत करने एवं अ�य� को ��त��या
देने क� �व�धय� का वण�न कर� ।

• मखु अ�भ�यि�तय� के मह�व एवं
सांके�तक भाषा के अथ� का सवंध�न करने
वाले भाव� क� �या�या कर�।

• सकेंत� के दौरान सामा�य वा�य �नयम�
के बारे म� चचा� कर�।

• भारतीय सकेंत भाषा के उपयोग से प�रचय
एव ंस�कार क� अ�भ�यि�त कर�।

• आईएसएल क� �फंगर �प�ैलगं �द�श�त कर�
(उदाहरण के तौर पर : नाम, �थान एवं
ए��वेशसं)

•    आईएसएल के उपयोग सामा�य कार�वाई एवं
भाव क� अ�भ�यि�त कर�।

• आईएसएल के उपयोग से समय, �दशा,
स�ंया एवं म�ुा से सबंं�धत सचूना क�
अ�भ�यि�त कर�।

• आईएसएल के �व-उपयोग से सबं�ंधत सचूना
क� अ�भ�यि�त कर� (उदाहरण के तौर पर
नाम, मलू �नवास �थान, नगर, रा�य,
प�रवार के सद�य, काय� इ�या�द)

क�ा के �लए उपकरण

लपैटॉप, �हाइट बोड�, माक� र, �ोजे�टर

टू�स, उपकरण एव ंअ�य अपे�ाएं

एलसीडी ट�.वी., �वजअुल पा�य साम�ी,  सहायक उपकरण/सेवाएं, एआई-लाइव, कै�शसं फ�ट�,  कै�शसं
2020, �लो�ड कै�स, लटै अस टॉक
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मा�यलू 2 : मलूभतू अ�ेंजी का उपयोग

��ज मा�यलू से मा�पत

�मैा�सक प�रणाम :

● अ�ेंजी के मलूभतू �ान के उपयोग से �ा�त सचूना क� �या�या कर� और तदनसुार ��त��या द�।

● �वयं, प�रवार के सद�य� एव ं�नकटतम काय��थल से सबं�ंधत समान �कार के श�द� तथा मलूभतू वा�य� को
पहचान�।

● अपने �वय ंके बारे म�, योजनागत ��याओ ंएव ं�दन म� घ�टत घटनाओ ंसे सबं�ंधत सामा�य वा�य पढ़� और
�लख� ।

अव�ध : 25:00 अव�ध : 15:00

�स�धांत - �मखु अ�ययन आउटकम �यावहा�रक - �मखु अ�ययन आउटकम

● औपचा�रक एवं अनौपचा�रक स�कार से
सबंं�धत श�द� एवं वा�य� क� पहचान

● �लखने के दौरान �वयं एवं अ�य� से सबं�ंधत
सामा�य वयैि�तक जानकार� को पहचान
पाना (जसेै, नाम आय,ु आवास का पता
इ�या�द)

● घर, पड़ोस, रोजमरा� उपयोग क� व�तएंु,
बाजार, स�ताह के �दन, माह, समय, �दशा,
कपड़,े भोजन एवं पेय पदाथ� से संब�ंधत
अ�य�धक सरल श�द� को पहचान पाना।

● सामा�य सव�नाम पहचान पाना  (he/she/ we
/ they)

● हॉबी से सबं�ंधत मलूभतू ��याएं समझना
(जसेै खेलना, गाना, न�ृय करना)

● वाहन� क� आवाजाह� से सबं�धत सामा�य
��याएं पहचानना (जसेै बस का चलना, नाव
खेना)

● सामा�य भाव एवं भावनाओं से सबं�ंधत
सामा�य श�द� क� पहचान कर पाना (जसेै,
उदासी, अ�स�नता, तनाव, �चढ़�चढ़ाना,
ज�दबाजी करना, ग�ुसा होना)

● काय��थल पर उपयोग म� लाए जाने वाले
अ�ेंजी के आम �चलन के श�द और वा�य
जो �वशषेत: सरु�ा अनदेुश�, �त�थ एवं समय
इ�या�द के �नदेश� से सबंं�धत ह� (श�द :
�को, दरवाजा बंद करो इ�या�द)

• �वयं एवं अ�य� के बारे म� ब�ुनयाद� वयैि�तक
सचूना �लख�, जसेै नाम, ज�म �त�थ, आई डी
न�बर, पता, रा���यता, ववैा�हक ि�थ�त)

• सामा�य बीमा�रय� से सबंं�धत सामा�य श�द� का
उपयोग वा�य� म� कर� (जसेै सद� लगना, खांसी
होना, �सर म� दद�, बखुार, दद� इ�या�द)

• रोजमरा� उपयोग म� लाई जाने वाल� व�तओु,ं
�थान�, �दशाओं (जसेै, म� �द�ल� म� रहता हंू) के
नाम के साथ सामा�य वा�य बनाएं।

• �यवसाय� से सबं�ंधत श�द (जसेै वकै� सी, �ब��,
एसो�सएट, मनेैजर, सपुरवाइजर, फाइल इ�या�द)
�लख�।

• या�ा, हॉ�लडे और छु��टय� के सबंधं म� श�द एवं
छोटे वा�य �लख�।

• �वय,ं पसदं के भोजन, भाव इ�या�द के सबंधं म�
सामा�य ��न� के �ल�खत उ�र बनाएं।

• काय��थल एवं साव�ज�नक �थल� अथवा गजेै�स
एवं ए�लायसं म� सबंं�धत �च�� अथवा �ा�फ�स के
साथ �वा��य, एह�तयात, सरु�ा के सबंधं म�
अ�ेंजी म� �लखे चेतावनी सकेंत� क� पहचान कर�
और पढ़�।

• काय� के �े��, उ�रदा�य�व� काय� सबंधं� के बारे म�
सामा�य �कार के श�द पढ़� तथा वा�य� को
पहचान�।

• अगले �दन / अगले स�ताह / अगले माह इ�या�द
के �लए योजनागत ग�त�व�धय� के वण�न वाले
वा�य� को पढ़� और �लख�।

क�ा के �लए नमनूा उपकरण

लपैटॉप, �हाइट बोड�, माक� र, �ोजे�टर

टू�स, उपकरण एव ंअ�य अपे�ाएं
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एलसीडी ट�.वी., �वजअुल पा�य साम�ी,  सहायक उपकरण/सेवाएं, एआई-लाइव, कै�शसं फ�ट�,  कै�शसं 2020,
�लो�ड कै�स, लटै अस टॉक

मा�यलू 3: वयैि�तक एव ंसामािजक कौशल

��ज मा�यलू से मा�पत

�मैा�सक प�रणाम :

•   �यावसा�यक एवं सामािजक �यवहार का �बधंन

अव�ध : 08:00 अव�ध : 02:00

�स�धांत - �मखु अ�ययन आउटकम �यावहा�रक - �मखु अ�ययन आउटकम

● काय��थल पर �यावसा�यक छ�व के मह�व पर
चचा� कर�।

● औपचा�रक एव ंअनौपचा�रक वातावरण म�
सामािजक �श�टाचार का पालन करने के
मह�व पर चचा� कर�।

● सचंार के �स�धांत� क� �या�या कर�।
● �भार� सचंार क� बाधाओ ंएवं दरू करने के

उपाय� पर चचा� कर�।
● तनाव को कम करने के मह�व पर चचा� कर�

● अपनी छ�व �यावसा�यक बनाकर रख�।
● व�र�ठ �यि�तय� / समान आय ुके �यि�तय�

अथवा �ाहक� के साथ औपचा�रक तथा
अनौपचा�रक वाता� के दौरान �श�टाचार /
हावभाव / भाव भ�ंगमा क� ��त�ुत कर�।

● �वास ��या / �म�� के साथ समय �यतीत
करके इ�या�द जसैी अपनी पसदं के अनसुार
तनाव को �नय�ं�त करने क� �व�धय� क�
��त�ुत कर�।

● तकनीक� / उपाय� क� सचूी तयैार करके �वयं
के �लए तनाव �बंधन क� �व�धय� का �नमा�ण
कर�।

क�ा के �लए उपकरण

लपैटॉप, �हाइट बोड�, माक� र, �ोजे�टर

टू�स, उपकरण एव ंअ�य अपे�ाएं

एलसीडी ट�.वी., �वजअुल पा�य साम�ी,  सहायक उपकरण/सेवाएं, एआई-लाइव, कै�शसं फ�ट�,  कै�शसं
2020, �लो�ड कै�स, लटै अस टॉक
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मा�यलू 4: काय��थल पर �यावसा�यक एव ंन�ैतक �यवहार

��ज मा�यलू से मा�पत

�मैा�सक प�रणाम :

● काय��थल पर �यावसा�यक एव ंन�ैतक �यवहार का अनरु�ण

अव�ध : 8:00 अव�ध : 02:00

�स�धांत - �मखु अ�ययन आउटकम �यावहा�रक - �मखु अ�ययन आउटकम

▪ स�पे गए काय� / ग�त�व�ध को समय पर /
�ाथ�मकता देकर परूा करने के सबंंध म� चचा�
कर�।

▪ सगंठन के ल�य� क� �ाि�त के �लए चनुौ�तय�
का सामना �मलजलु कर काम करके करने के
मह�व पर चचा� कर�।

▪ अपे�ानसुार �म�जन� एवं सपुरवाइजर� से
सहायता �ा�त करने के मह�व पर चचा� कर�।

▪ गोपनीयता बरतने एवं सतक� रहने के मह�व पर
चचा� कर�।

▪ ऐसी ि�थ�तय� के बारे म� चचा� कर� िजन
ि�थ�तय� म� �म�जन� / सगंठन म� �हत संघष�
हो सकता है तथा इसके समाधान के उपाय
सझुाएं

▪ स�पे गए काय� को �ाथ�मकता देत ेहुए काय� क�
एक सचूी तयैार कर�।

▪ स�पे गए काय� को परूा करने के यथो�चत ट�म
�यवहार क� ��त�ुत कर�।

▪ �कए जाने वाले ��याकलाप� क� सचूी बनाकर
सपुरवाइजर / �म�� से सहायता मांगने के �लए
आवेदन �लख�।

क�ा के �लए उपकरण

लपैटॉप, �हाइट बोड�, माक� र, �ोजे�टर

टू�स, उपकरण एव ंअ�य अपे�ाएं

एलसीडी ट�.वी., �वजअुल पा�य साम�ी,  सहायक उपकरण/सेवाएं, एआई-लाइव, कै�शसं फ�ट�,  कै�शसं
2020, �लो�ड कै�स, लटै अस टॉक
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मा�यलू 5: क�बोड� कौशल का �वकास

��ज मा�यलू से मा�पत

�मैा�सक प�रणाम :

•   Qwerty क�बोड� के उपयोग से सह� ढंग से छोटे वा�य �लख�।

•   क�बोड� शाट�क�स के उपयोग से वड� डा�यमू�ट का फाम�ट तयैार कर�।

अव�ध : 00:00 अव�ध : 20:00

�स�धांत - �मखु अ�ययन आउटकम �यावहा�रक - �मखु अ�ययन आउटकम

▪ क�बोड� के उपयोग के दौरान अपने शर�र को सह�
�व�प म� �यवि�थत कर�।

▪ क�बोड� पर अपना हाथ और ऊंग�लय� को सह�
ढंग से रख�।

● टच �व�ध के उपयोग से सह� ढंग से क�बोड�
�व�धय� का उपयोग कर�।

▪ श�ुध �प म� टाइ�पगं के �लए चकू� क� स�ंया
घटाने क� �व�धय� का उपयोग कर�।

● वड� डा�यमू�ट के फाम�ट के �नमा�ण के �लए
क�बोड� शाट�क�स के उपयोग क� ��त�ुत कर�।
(उदाहरण के तौर पर, परैा�ाफ क� एलाइनम�ट
च�ज करना, बो�ड / इटै�लक टै��ट, श�द� के
कैि�टल �व�प इ�या�द)

क�ा के �लए नमनूा उपकरण

लपैटॉप, ड�ेकटॉप, �हाइट बोड�, माक� र, �ोजे�टर

टू�स, उपकरण एव ंअ�य अपे�ाएं

एलसीडी ट�.वी., �वजअुल पा�य साम�ी,  सहायक उपकरण/सेवाएं, एआई-लाइव, कै�शसं फ�ट�,  कै�शसं
2020, �लो�ड कै�स, लटै अस टॉक
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मा�यलू 6: कौशल भारत क� ��तावना तथा �ह�द� टाइ�प�ट क� काय� भ�ूमका

��ज मा�यलू से मा�पत

�मैा�सक प�रणाम :

● कौशल भारत का स�ं��त वण�न कर�
● �ह�द� टाइ�प�ट क� भ�ूमका एवं उ�रदा�य�व� का वण�न कर�
● सगंठन क� सामा�य सरंचना एवं �ह�द� टाइ�प�ट के �नयोजक सगंठन के �व�भ�न काय� का वण�न कर�।

अव�ध: 03:00 अव�ध : 00:00

�स�धांत - �मखु अ�ययन आउटकम �यावहा�रक - �मखु अ�ययन आउटकम

● कौशल भारत का स�ं��त वण�न कर�
● �ह�द� टाइ�प�ट क� भ�ूमका एवं उ�रदा�य�व�

का वण�न कर�
● सगंठन क� सामा�य सरंचना एव ंसगंठन के

�व�भ�न काय� का वण�न कर�।
● सगंठन के पदान�ुम का वण�न कर�

क�ा के �लए उपकरण :

क��यटूर, ��टंर, �ोजे�टर, �हाइट बोड� / ि�लप चाट�, माक� र  एव ंड�टर

टू�स, उपकरण एव ंअ�य अपे�ाएं :

एलसीडी ट�.वी., �वजअुल पा�य साम�ी,  सहायक उपकरण/सेवाएं, एआई-लाइव, कै�शसं फ�ट�,  कै�शसं
2020, �लो�ड कै�स, लटै अस टॉक
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मा�यलू 7: सचूना को सहेजने, पनु: �ा�त करने एवं सचंार के �लए क��यरू� का उपयोग

एमईपी / एन 0216 से मा�पत

�मैा�सक प�रणाम :

● क��यटूर के उपयोग से सचूना को सहेजना, पनु: �ा�त करना एव ंसंचार करने क� ��त�ुत

अव�ध: 10:00 अव�ध: 20:00

�स�धांत - �मखु अ�ययन आउटकम �यावहा�रक - �मखु अ�ययन आउटकम

● क��यटूर� के मलूभतू भाग� को पहचान
पाना

● क��यटूर एव ंइसक� ए�सेस�रज के �लए
उपयोग म� लाए जाने वाले श�द� क�
�या�या कर पाना

● डटेा से�वगं, सचूना एवं फाइल
�बंधन के बारे म� चचा� कर पाना

● डटेा को सहेजने एवं पनु: �ा�त
करने के �लए उपयोग �कए जाने वाल�
�टोरेज �णा�लय� क� सचूना तयैार कर
पाना।

● क��यटूर नेटवक�  एवं इंटरनेट के बारे बात कर
पाना।

● �यावसा�यक ईमेल �श�टाचार एवं
�व�भ�न त�व� क� �या�या कर पाना।

● सचूना को आनलाइन सहेजने, पनु:
�ा�त करने अथवा सचंार करने (इंटरनेट के
मा�यम से) के �लए अनपुालन �कए जाने
वाले साइबर सरु�ा �दशा�नद�श� के बारे म�
बात कर पाना।

● काय��थल पर क��यटूर� के उपयोग के
सबंंध म� �कसी ��या को �कए जाने अथवा न
�कए  जाने के बारे म� बात कर पाना।

● क��यटूर को �टाट� करने एव ंउपयोग
करने क� ��त�ुत

● पहले से ह� सहेजे गए डटेा अथवा फाइल� को
ए�सेस करने क� ��त�ुत

● वड� �ो�सेसर, ��डैशीट एव ं�ेज�टेशन
सा�टवेयर के उपयोग से द�तावेज� का
�नमा�ण

● इंटरनेट के उपयोग से �वषय� क� खोज,
ईमेल भेजने इ�या�द क� ��त�ुत

● ���ंटगं, �कै�नगं एवं द�तावेज� क� ��तयां
बनाने के �लए ��टंर� के उपयोग क� ��त�ुत

क�ा के �लए उपकरण :

क��यटूर, ��टंर, �ोजे�टर, �हाइट बोड� / ि�लप चाट�, माक� र  एव ंड�टर

टू�स, उपकरण एव ंअ�य अपे�ाएं

एलसीडी ट�.वी., �वजअुल पा�य साम�ी,  सहायक उपकरण/सेवाएं, एआई-लाइव, कै�शसं फ�ट�,  कै�शसं
2020, �लो�ड कै�स, लटै अस टॉक
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मा�यलू 8: �व�भ�न �ह�द� फो��स तथा टाइ�पगं टू�स को इं�टाल करना एव ंउपयोग करना

एमईपी / एन 0236 से मा�पत

�मैा�सक प�रणाम :

● य�ूनकोड एव ंगरै-य�ूनकोड एनको�डड �ह�द� फो��स  एव ंइनपटु �व�ध एडीटर के म�य �भ�नता कर
पाना।

● �व�भ�न फो��स  एवं टाइ�पगं टू�स को इं�टाल करने का वण�न कर पाना ।

● सरु��त एवं एह�तयाती �व�प म� �ह�द� सा�टवेयर� एव ंआनलाइन फोरम� का उपयोग कर पाना

अव�ध: 29:00 अव�ध: 34:00

�स�धांत - �मखु अ�ययन आउटकम �यावहा�रक - �मखु अ�ययन आउटकम

● य�ूनकोड फो��स एवं गरै-य�ूनकोड फो��स
(एएससीII) के म�य भेद

● इनपटु मथैड ए�डटर (आईएमई),
इसके लाभ एव ंइसक� सीमाओं
का वण�न करना

● �व�भ�न �ह�द� फो��स को इं�टाल
करने क� �व�ध को सचूीब�ध करना

● इंटरनेट के मा�यम से एवं डटेा सरु�ा
�दशा�नद�श� के अनसुार टू�स को
डाउनलोड करने एवं इं�टाल करने से
सबंं�धत सगंठना�मक �दशा�नद�श� पर
चचा� करना।

● सगुम �व�ध से �ह�द� वेबसाइट� एवं
आनलाइन फोरम� का उपयोग

● �ह�द� वेबसाइटर� पर वायरस क� सम�याओं
क� पहचान कर पाना

● य�ूनकोड एनको�डड एवं एएससीII �ह�द�
फो��स डाउनलोड करने एव ंइं�टाल करने क�
�व�ध क� ��त�ुत करना।

● �ह�द� के �लए इं�डक ल�गएुज इनपटु टूल को
इं�टाल करने क� �व�ध क� ��त�ुत करना।

● अ�ेंजी के QWERTY क�बोड� के उपयोग से
�ह�द� म� टाइप करना।

क�ा के �लए उपकरण :

क��यटूर, ��टंर, �ोजे�टर, �हाइट बोड� / ि�लप चाट�, माक� र  एव ंड�टर

टू�स, उपकरण एव ंअ�य अपे�ाएं :

इंटरनेट �ने�शन , एलसीडी ट�.वी., �वजअुल पा�य साम�ी,  सहायक उपकरण/सेवाएं, एआई-लाइव, कै�शसं
फ�ट�,  कै�शसं 2020, �लो�ड कै�स, लटै अस टॉक
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मा�यलू 9: �व�भ�न �कार के द�तावेज तयैार करना

एमईपी / एन 0238 से मा�पत

�मैा�सक प�रणाम:

•   टाइपराइटर अथवा क��यटूर के उपयोग से �व�भ�न �कार के द�तावेज तयैार करना

अव�ध: 24:00 अव�ध: 32:00

�स�धांत - �मखु अ�ययन आउटकम �यावहा�रक - �मखु अ�ययन आउटकम

● �ह�द� म� टाइ�पगं के �लए �व�भ�न �कार
के प��यवहार अथवा द�तावेज�, सह�
फाम�ट अथवा टै�पलेट का वण�न कर�।

● �ह�द� टाइ�पगं के �लए उपयोग म� लाए
जाने वाले �भ�न �कार के क�बोड� का
वण�न कर�।

● टाइ�पगं के �लए ग�त एवं श�ुधता बढ़ाने
क� �व�धय� का वण�न कर�।

● क�बोड� पर शर�र क� सह� पोिजश�नगं क�
�व�धय� क� सचूी तयैार कर�।

● �कसी अपणू� �ा�ट अथवा हाथ से �लखी
गई कॉपी म� से वड� �ो�से�सगं सा�टवेयर
के उपयोग से �ह�द� द�तावेज का नमनूा
तयैार कर�।

● क��यटूर म� �ह�द� क�बोड� को
उपयोगी बनाने के �लए क� जाने
वाल� ���या चरणवार ��ततु कर�।

● �ह�द� म� टाइप करने के �लए �भ�न
�कार के क�बोड� �णा�लय� क� ��त�ुत
कर�।

● श�ुधता के साथ टाइ�पगं क� ग�त क� ��त�ुत
कर�।

● क�बोड� के उपयोग के दौरान शर�र को सह� ढंग
से पोिजशन �कए जाने क� ��त�ुत कर�।

क�ा के �लए उपकरण :

क��यटूर, ��टंर, �ोजे�टर, �हाइट बोड� / ि�लप चाट�, माक� र  एव ंड�टर

टू�स, उपकरण एव ंअ�य अपे�ाएं :

एलसीडी ट�.वी., �वजअुल पा�य साम�ी,  सहायक उपकरण/सेवाएं, एआई-लाइव, कै�शसं फ�ट�,  कै�शसं
2020, �लो�ड कै�स, लटै अस टॉक
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मा�यलू 10: �ह�द� द�तावेज� क� �फूर��डगं

एमईपी / एन 01239 से मा�पत

�मैा�सक प�रणाम:

•   �वषय व�त,ु सरंचना, शलै�, सपुा�यता एव ं�लगं..... के संबधं म� द�तावेज का म�ूयांकन एव ं�फूर��डगं कर�।

अव�ध: 16:00 अव�ध: 24:00

�स�धांत - �मखु अ�ययन आउटकम �यावहा�रक - �मखु अ�ययन आउटकम

● औपचा�रक एव ंअनौपचा�रक लेखन
�व�धय� एव ं�ा�प� म� �भ�नता क�
��त�ुत कर�।

● द�तावेज म� �करण क� अन�ुपता को
बनाए रखने के �लए �वषय व�त ुक� शलै�
एवं भाषा क� पहचान कर�।

● �फूर��डगं, चकू� को �चि�हत करना एव ं�ैक
च�ज के उपयोग पर चचा� कर�।

● �फूर��डगं के सकेंत� क� पहचान कर�।
● सामा�यत: उपयोग म� लाई जाने वाल�

ए��वेशसं एव ंउनके अथ� क� पहचान
कर�।

● द�तावेज म� उपयोग म� लाई जाने वाल�
�लगं समता के मह�व पर चचा� कर�।

टाइ�पगं के �लए उपयोग क� जाने वाल�
�लगं-तट�थता (जे�डर-�नय�ुल) तथा �ह�द� म�
टाइ�पगं के �लए �लगं तट�थता के संभव
�व�तार पर चचा� कर� ।

● वत�नी (�प�ैलगं), �याकरण श�द� म� होने
वाल� ��ुटय�, फाम�ट, �वराम �तीक�
(पचंएुशन), दोहराव अथवा श�द� के लोप
एव ं�पे�सगं क� चकू� म� सधुार कर�।

● द�तावेज म� �चि�हत ��ुटय� के �लए
सह� �फू र��डगं सकेंत� का उपयोग
कर�।

● मलू ��त के साथ �फू का �मलान करके
सह� द�तावेज ��ततु कर�।

● नमनूा द�तावेज म� से �लगं तट�थ �कए जा
सकने वाले �लगं वा�य� को �चि�हत कर�।

क�ा के �लए उपकरण :

क��यटूर, ��टंर, �ोजे�टर, �हाइट बोड� / ि�लप चाट�, माक� र  एव ंड�टर

टू�स, उपकरण एव ंअ�य अपे�ाएं :

एलसीडी ट�.वी., �वजअुल पा�य साम�ी,  सहायक उपकरण/सेवाएं, एआई-लाइव, कै�शसं फ�ट�,  कै�शसं
2020, �लो�ड कै�स, लटै अस टॉक
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मा�यलू 11: �रकाड� एवं द�तावेज� का रखरखाव

एमईपी / एन 0241 से मा�पत

�मैा�सक प�रणाम :

•   �रकाड� एव ंद�तावेज� के रखरखाव क� �व�भ�न �व�धय� का वण�न कर�।

अव�ध: 24:00 अव�ध: 32:00

�स�धांत - �मखु अ�ययन आउटकम �यावहा�रक - �मखु अ�ययन आउटकम

● डटेा एवं सचूना को �रकाड� करने एवं �बधंन
करने के �लए उपयोग म� लाई जाने वाल�
सचूना �णाल� क� पहचान कर�।

● प��यवहार एवं अ�य द�तावेज� क� फाइ�लगं
क� ���या का वण�न कर�।

● द�तावेज� क� आ�च��वगं क� ���या का वण�न
कर�।

● ऐसी ���याओं क� पहचान कर� िजनके
उपयोग से इल�ै�ा�नक ��तय� को सहेजने
जसेै काय� इ�टतम �कए जा सकते ह�, ��टं
तभी ल� जब आव�यक हो, �फूर��डगं इ�या�द
जसेै काय� क��यटूर पर ह� कर�।

● लाइट बंद करना, ऊजा� कुशल लाइट� इ�या�द
का उपयोग करने जसैी �बजल� खपत कम
करने वाल� �व�धय� पर चचा� कर�।

● डटेा तथा सचूना को सहेजने, पनु: �ा�त करने
एवं सचंार के �लए उपयोग म� लाई जाने वाल�
�व�भ�न सा�टवेयर ए�पल�केशन� का वण�न
कर�।

● प��यवहार एवं अ�य द�तावेज� क� फाइ�लगं
�णाल� के उपयोग का वण�न कर�।

● फाइल� / द�तावेज� क� एक सरल ता�लका /
सचूी तयैार कर�।

● आ�च��वगं ���या का वण�न कर� तथा फाइल
क� यथो�चत धारण अव�धय� के बारे म�
बताएं।

● फाइल� को सहेजने के �लए एह�तयाती एवं
सरु��त उपाय� का वण�न कर� तथा इससे
स�ब�ध संगठना�मक ���याओ ंके बारे म�
बताएं ।

क�ा के �लए उपकरण :

क��यटूर, ��टंर, �ोजे�टर, �हाइट बोड� / ि�लप चाट�, माक� र  एव ंड�टर

टू�स, उपकरण एव ंअ�य अपे�ाएं

एलसीडी ट�.वी., �वजअुल पा�य साम�ी,  सहायक उपकरण/सेवाएं, एआई-लाइव, कै�शसं फ�ट�,  कै�शसं
2020, �लो�ड कै�स, लटै अस टॉक
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मा�यलू 12: काय��थल पर सरु�ा, बचाव एव ं�ाथ�मक �च�क�सा सहायता

एमईपी / एन 9903 से मा�पत

�मैा�सक प�रणाम :

•   काय��थल पर �व�थ एव ंसरु��त �यवहार� के उपयोग का वण�न कर�।

अव�ध: 04:00 अव�ध: 06:00

�स�धांत - �मखु अ�ययन आउटकम �यावहा�रक - �मखु अ�ययन आउटकम

● वयैि�तक �व�छ �यवहार� का वण�न कर�।
● �ाथ�मक �च�क�सा सहायता बॉ�स क� मद� एवं

उनके उपयोग क� सचूी तयैार कर�।
● ऐसी ि�थ�तय� क� सचूी बनाएं िजनके कारण

काय��थल पर दघु�टना हो सकती है तथा बचाव
क� �व�धयां बताएं ।

● दघु�टना घ�टत होने / आग लगने अथवा कोई
खतरनाक ि�थ�त के उपयोग म� लाई जाने वाल�
आपात ���याओ ंके चरण� का वण�न कर�

● सरु�ा सकेंत� क� पहचान कर�।
● �व�भ�न कारण� से आग लगने क� ि�थ�त से

बचाव के �लए आग बझुाने वाले शामक� का
वग�करण कर�।

● काय��थल पर उपयोग म� लाए जाने वाले
�व�थ �यवहार� का वण�न कर�।

● �व�भ�न ि�थ�तय� म� उपयोग के �लए यथो�चत
�ाथ�मक �च�क�सा का वण�न कर�

● आपा� ि�थ�त म� बचाव क� ��ल का अ�यास
कर�

● आग बझुाने वाले शामक� के उपयोग का वण�न
कर�।

क�ा के �लए उपकरण :

क��यटूर, ��टंर, �ोजे�टर, �हाइट बोड� / ि�लप चाट�, माक� र  एव ंड�टर

टू�स, उपकरण एव ंअ�य अपे�ाएं

वयैि�तक बचाव उपकरण (जसेै मॉ�क एवं हेलमेट)

आग बझुाने वाले शामक (ए,बी,सी,डी एव ंके वग� के आग बझुाने वाले शामक� म� पानी, रेत, फोम, �ाई पाउडर,
सीओ2 अथवा गीला रसायन हो सकता है) �ाथ�मक �च�क�सा सहायता बॉ�स (�टेराइल क� गई प��टयां,
�ला�टर, �ड�पोजेबल �टेराइल द�ताने, क� ची, एंट�-सेि�टक वाइ�स, थम�मीटर), एलसीडी ट�.वी., �वजअुल पा�य
साम�ी,  सहायक उपकरण/सेवाएं, एआई-लाइव, कै�शंस फ�ट�,  कै�शसं 2020, �लो�ड कै�स, लटै अस टॉक
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मा�यलू 13: �यावसा�यक �यवहार के �स�धांत

एमईपी / एन 9912 से मा�पत

�मैा�सक प�रणाम :

● �यावसा�यक छ�व, �यावसा�यक �मता, अनशुासन, आचार �यवहार एव ंकाय� �भा�यता जसेै
�यावसा�यक �यवहार� के �स�धांत� का उपयोग कर�।

● वयैि�तक एवं �यावसा�यक �मताओ ंका �वकास कर�।
● अन�ैतक आचार �यवहार, अन�ुचत �यवहार एव ं�हत संघष� के म�य �या�त अथ� �ात कर�।

अव�ध: 10:00 अव�ध: 20:00

�स�धांत - �मखु अ�ययन आउटकम �यावहा�रक - �मखु अ�ययन आउटकम

● काय��थल पर �यावसा�यक छ�व के
मह�व पर चचा� कर�।

● यथो�चत एवं अन�ुचत �यवसाय वेशभषूा
के बारे म� चचा� कर�।

● वयैि�तक एव ं�यावसा�यक ल�य� पर
चचा� कर�।

● अनवरत अ�ययन एव ं�यावसा�यक
�वकास योजना के मह�व पर चचा� कर�।

● प�पात-रोधी एव ं�ाहक� के अ�धकार� से
सबंं�धत नी�तय� का वण�न कर�।

● काय��थल पर अन�ैतक आचरण, अन�ुचत
�यवहार एवं उ�पीड़न के �भ�न अथ� का
वण�न कर�।

● ऐसी ि�थ�तय� का वण�न कर� िजनम� �हत
सघंष� हो सकता है।

● �हत संघष� से बचाव एवं समाधान क�
�व�धय� का वण�न कर�।

● अपनी �यावसा�यक छ�व को �नखारने के
�लए वयैि�तक कार�वाई योजना बनाएं।

● �व�भ�न प�रि�थ�तय� के �लए �यावसा�यक
�यवहार के घटक� क� ��त�ुत कर�।

● वयैि�तक एव ं�यावसा�यक ल�य� एवं
�वकास के काय� के �लए योजना बनाएं।

● काय��थल पर अनाचार य�ुत आचरण,
अन�ुचत �यवहार एवं उ�पीड़न क� ि�थ�त के
�नवारण के �लए रणनी�तय� का �नमा�ण
कर�।

क�ा के �लए उपकरण :

क��यटूर, ��टंर, �ोजे�टर, �हाइट बोड� / ि�लप चाट�, माक� र  एव ंड�टर

टू�स, उपकरण एव ंअ�य अपे�ाएं

एलसीडी ट�.वी., �वजअुल पा�य साम�ी,  सहायक उपकरण/सेवाएं, एआई-लाइव, कै�शसं फ�ट�,  कै�शसं
2020, �लो�ड कै�स, लटै अस टॉक
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�वक�प 1: �ह�द� आश�ुल�प

द�तावेज� के �नमा�ण के �लए �ह�द� आश�ुल�प का उपयोग

�मैा�सक प�रणाम:

● �ह�द� आश�ुल�प के उपयोग से �ह�द� म� नो�स �लखना तथा श�ुध एव ंसह� पाठ को सहमत �ा�प म� तयैार करना

अव�ध: 32:00 अव�ध: 80:00

�स�धांत - �मखु अ�ययन आउटकम �यावहा�रक - �मखु अ�ययन आउटकम

● �ह�द� आश�ुल�प के उपयोग से नो�स
�लखने के �लए अपे��त ���याओ ंक�
सचूी बनाएं

● आश�ुल�प के �लए उपयोग म� लाए जाने
वाले �व�भ�न �ह�द� आश�ुल�प ��ो�स
एवं ट�स� का वण�न कर�, जसेै �क
फरेसो�ाफ�, लोगो�ा�स, �ामरलॉ�स एवं
कां�े�शसं ।

● �ह�द� आश�ुल�प म� �लए गए नो�स से
द�तावेज बनाने के �लए ���याओ ंका
वण�न कर�।

● तयैार �कए गए द�तावेज क� जांच करके
��ुटय� को दरू करने एवं सधुार करने
क� ���याओ ंका वण�न कर�।

● आश�ुल�प ��ो�स के उपयोग से �ह�द� म�
�ड�टेशन अथवा नो�स �ा�त करने क�
���याओ ंका वण�न कर�।

● फरेसो�ाफ�, लोगो�ा�स, �ामरलॉ�स एवं
कां�े�शसं के उपयोग का वण�न कर�।

● लघ ुएव ंद�घ� �वर�, डॉट एवं डशै �वर�, �वर�
के उपयोग क�  ि�थ�त, पवू� �य�ुत �वर एवं
मा�य�मक �वर के �लए आश�ुल�प ��ो�स का
वण�न कर�।

● हु�स, स�क� �स एव ंल�ूस के �लए �ारं�भक,
मा�य�मक एव ंअ�ंतम  उपयोग का वण�न कर�।

● आश�ुल�प नो�स म� से इनपटु �ा�त करके एक
द�तावेज तयैार कर�।

क�ा के �लए उपकरण :

क��यटूर, ��टंर, �ोजे�टर, �हाइट बोड� / ि�लप चाट�, माक� र  एव ंड�टर

टू�स, उपकरण एव ंअ�य अपे�ाएं :

शाट�ह�ड मशीन / टाइपराइटर/ क��यटूर, एलसीडी ट�.वी., �वजअुल पा�य साम�ी,  सहायक उपकरण/सेवाएं,
एआई लाई, कै�शसं  फ�ट�, कै�शसं 2020, �लो�ड कै�स, लटै अस टॉक
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अनलु�नक

��श�क से अपे�ाएं

��श�क से पवू� अपे�ाएं

�यनूतम
श�ै�णक अह�ता

�वशषे�ता स�ब�ध उ�योग
अनभुव

��श�ण अनभुव �ट�प�णयां

वष� �वशषे�ता वष� �वशषे�ता

�कसी भी
�वषय म�
�नातक

�ह�द� आश�ुल�प,
�ह�द� टाइ�प�ट,
स�चव (�ह�द�)

2 �ह�द�
आश�ुल�प,
�ह�द�
टाइ�प�ट,
स�चव (�ह�द�)

2 �ह�द�
आश�ुल�प,
�ह�द�
टाइ�प�ट,
स�चव (�ह�द�)

के���य �ह�द� ��श�ण
स�ंथान से �बोध �तर
अथवा समक� पर��ा
उ�ीण�

��श�क का �माणन

डोमेन �माणन �लेटफाम� �माणन �द�यांगता �व�श�ट टॉप अप ��श�ण

एमईपी/�य0ू210, सं�करण 1.0
�ह�द� टाइ�प�ट �यनूतम
�वीकाय� �कोर 80% है ।

एमईपी/�य ू2601, सं�करण
1.0 �ह�द� टाइ�प�ट �यनूतम
�वीकाय� �कोर 80% है ।

�द�यांगजन कौशल प�रषद के �दशा�नद�श� के
अनसुार समावेशी ��श�क का �माणन
�यनूतम �वीकाय� 80% अकं� के साथ
�द�यांगता �व�श�ट टॉप अप ��श�ण /
पीड��यडूी/�य ू0101, स�ंकरण 1.0 के �लए
होना चा�हए।

भारतीय सकेंत भाषा के ��वभा�षए के पास
��श�ण क� अव�ध, काउंस�लगं एवं वाक् तथा
�वण बा�धत �यि�तय� क� �नयिु�त के दौरान
2/3 वष� का अनभुव होना अ�नवाय� है। इसके
�लए भारतीय सकेंत भाषा अनसुधंान एवं
��श�ण के�� (आईएसएलआरट�सी) अथवा अल�
यवार जगं नेशनल इं�ट��यटू ऑफ �पीप एंड
�हय�रगं �डसे�बि�टज (�द�यांगजन)
(एवाईजेएनआईएसएचडी (डी)) �वारा जार� �माण
प� वांछनीय होगा।
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म�ूयांकनकता� से अपे�ाएं

म�ूयांकनकता� से पवू� अपे�ाएं

श�ै�णक अह�ता अनभुव अनभुव

वष� �वशषे�ता वष� �वशषे�ता

�कसी भी

�वषय म�

�नातक

�ह�द�
आश�ुल�प,
�ह�द�
टाइ�प�ट,
स�चव
(�ह�द�)

2 �ह�द�
आश�ुल�प,
�ह�द�
टाइ�प�ट,
स�चव
(�ह�द�)

2 �ह�द� आश�ुल�प,
�ह�द� टाइ�प�ट,
स�चव (�ह�द�)

के���य �ह�द�
��श�ण स�ंथान
से �बोध �तर
अथवा समक�
पर��ा उ�ीण�

म�ूयांकनकता� का �माणन

डोमेन �माणन �लेटफाम� �माणन �द�यांगता �व�श�ट टॉप अप
��श�ण

एमईपी/�य0ू210, सं�करण 1.0
�ह�द� टाइ�प�ट �यनूतम
�वीकाय� �कोर 80% है ।

एमईपी/�य ू2701, सं�करण 1.0
�ह�द� टाइ�प�ट �यनूतम �वीकाय�
�कोर 80% है ।

�द�यांगजन कौशल प�रषद के
�दशा�नद�श� के अनसुार
समावेशी म�ूयांकनकता� का
�माणन �यनूतम �वीकाय�
80% अकं� के साथ स�ंकरण
1.0 के �लए होना चा�हए।
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म�ूयांकन रणनी�त

म�ूयांकन �णाल� का स�ं��त वण�न

म�ूयांकन क� ���या ��श�ण भागीदार� के साथ �कसी स�ब�धता के �बना म�ूयांकन भागीदार� के
साथ क� जाएगी। म�ूयांकन के प�रणाम� के आधार पर, एमईपीएससी �वारा �व�या�थ�य� का �माणन
�कया जाएगा। म�ूयांकनकता� को काय� भ�ूमका से संब�ंधत स�ैधां�तक �ान का म�ूयांकन आनलाइन
उ�ीण� करना होगा तथा इसका अनमुोदन एमईपीएससी �वारा �दान �कया जाएगा।
म�ूयांकनकता�,के���य �ह�द� ��श�ण स�ंथान क� �बोध �तर क� अथवा समक� पर��ा उ�ीण� होना
चा�हए।

म�ूयांकन, स�ैधां�तक एवं �यावहा�रक घटक� के 40:60 अनपुात के साथ �कया जाएगा।

स�ैधां�तक म�ूयांकन के अतंग�त जहां योगा�मक और एक �ल�खत पर��ा ल� जाती है; वह�ं �यावहा�रक
म�ूयांकन म� ए�पल�केशन� के उपयोग और अ�य कंपोन��स क� ��त�ुत क� ���याएं शा�मल ह� । �यावहा�रक
म�ूयांकन भी योगा�मक �कृ�त का होगा।

पर��ण के �लए वातावरण

��श�ण भागीदार को बचै क� आरंभ �त�थ और समाि�त �त�थ, ��श�ुओ ंक� सं�या और काय� भ�ूमका साझा
करनी होगी। ��श�ण क� समाि�त �त�थ के बाद एक �दन के �लए म�ूयांकन �नधा��रत �कया जाएगा। यह
अगले �दन अथवा  बाद म� हो सकता है।

म�ूयांकन का आयोजन ��श�ण �थल पर �कया जाएगा।

िजस क� म� म�ूयांकन �कया जाना है, उसम� नकल क� रोकथाम के �लए उ�चत �थान के साथ बठैने क�
यथो�चत �यव�था होनी चा�हए ।

स�ैधां�तक एवं �यावहा�रक ��न� का ��न ब�क म�ूयांकन एज�सी �वारा तयैार �कया जाएगा और इसे
एमईपीएससी �वारा अनमुो�दत �कया जाएगा। ��न� के इस सेट से म�ूयांकन एज�सी ��न प� तयैार करेगी।
स�ैधां�तक पर��ण म� बहु�वक�पीय ��न, �च�ा�मक ��न इ�या�द शा�मल ह�गे िजनम� ��श�ु के �वषय से
सबंं�धत  स�ैधां�तक �ान का पर��ण होगा।

उसी �दन स�ैधां�तक एव ं�यावहा�रक म�ूयांकन �कया जाएगा। य�द उ�मीदवार� क� स�ंया अ�धक होगी, तो
म�ूयांकन के उसी �दन अ�धक म�ूयांकनकता� और �थल क� �यव�था क� जाएगी।

��त�ुतकरण म�ूयांकन का एक मा�यम होगा और इस उ�दे�य से म�ूयांकन के �लए कं�यटूर और एलडीसी
�ोजे�टर उपल�ध ह�गे। ��श�ु के आ�म�व�वास क� परख और काय� ि�थ�तय� का संचलन करने के सबंधं म�
सह� �ान के मापन के �लए के �लए �यायालय क�म�य�, कंपनी के अ�धका�रय� और �ाहक� के साथ बातचीत
करने जसैी मौ�खक पर��ा ल� जाएगी।

��न प� कं�यटूर म� पहले से लोड होगा और यह ��श�ण भागीदार �वारा अनरुोध क� गई भाषा म� होगा।

म�ूयांकन गणुव�ा आ�वासन सरंचना

म�ूयांकनकता� को म�ूयांकन एज�सी �वारा आयोिजत अनकूुल काय��म म� भाग लेना होगा। म�ूयांकनकता�ओ ंको
�यपूी म�ूयांकन क� सम� सरंचना के अनसुार ��श�ण का स�ं��त ��श�ण �दान �कया जाएगा।
म�ूयांकनकता�ओ ंको मा�क� ग योजना क� उ�दे�यपरकता समझाई जाएगी।

अकं �दान करने क� ���या व�त�ुन�ठ सरंचना के अनसुार होगी तथा मा�क� ग योजना के �लए इ�ह�ं मानक�
का �योग जार� रखा जाएगा।

�स�धांत म�ूयांकन के �लए एक ह� �थान पर अनेक उ�मीदवार� को समायोिजत �कए जाने के मामले म� यह
सावधानी बरती जाती है �क पर��ा म� भाग ले चकेु उ�मीदवार� को पर��ा के �लए शषे उ�मीदवार� से न
�मलने �दया जाए।  �ान आधा�रत म�ूयांकन �े� से एक बचै के बाहर जाने के प�चात दसूरा बचै म�ुय
�ती�ा �े� म� �ान आधा�रत म�ूयांकन के �लए अपनी संब�ंधत सीट पर बठेै म�ूयांकनकता�ओ ंम� से ह� �लया
जाना चा�हए ।

�ायो�गक तौर पर, पर��ा देने के �नद�श �प�ट �प से �योगशाला म� बोड� पर �लखे जात ेह� या मौ�खक �प से
उ�मीदवार� के साथ साझा �कए जात ेह�।
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म�ूयांकन वी�डयो �रकॉड� �कया जाएगा और एमईपीएससी को ��ततु �कया जाएगा। ��श�ण भागीदार �वारा
म�ूयांकनकता� के आगमन के समय और �थल से �नकलने के समय क� सचूना द� जाएगी।

स�यापन क� �व�धयां

य�द कोई ��श�ु पंजीकृत नह�ं है तो उस �यि�त का म�ूयांकन नह�ं �कया जा जाएगा।  म�ूयांकन के �लए
उपि�थत �यि�त पजंीकृत होने अथवा न होने का आगे स�ुन�चय करने के �लए आईडी स�यापन �कया जाएगा।
आधार काड� नंबर ��श�ण के �लए उ�मीदवार के पजंीकरण का भाग है। यह म�ूयांकन के दौरान आगे �कए
जाने वाले स�यापन का आधार होगा।

म�ूयांकनकता� का म�ूयांकन �दशा�नद�श� और ��न ब�क के मा�यम से काय� भ�ूमका के अनसुार म�ूयांकन
�कया जाता है।

म�ूयांकनकता� लोड �कए गए ��न� के साथ टैबलेट �दया जाता है। इस टैबलेट को िजयोटैग �कया गया है
िजससे उनके आगमन और म�ूयांकन के परूा होने क� जांच के �लए इसक� �नगरानी क� जाती है।

�ायो�गक स� का वी�डयो तयैार करके एमईपीएससी को ��ततु �कया जाता है।

म�ूयांकन क� गणुव�ा क� जांच एमईपीएससी �वारा �नधा��रत �यि�तय� �वारा र�डम �पॉट चेक / ऑ�डट करके
क� जाती है।

म�ूयांकन द�तावेज एवं ए�सेस करने क� �व�ध

म�ूयांकन एज�सी �वारा म�ूयांकन के प�रणाम पोट�ल पर अपलोड �कए जात ेह�। एक बार अपलोड करने के
प�चात म�ूयांकन एज�सी को इसका डटेा प�रवत�न के �लए ए�सेस नह�ं होता है।  म�ूयांकन डटेा का स�यापन
एमईपीएससी क�  म�ूयांकन ट�म �वारा �कया जाता है। अपलोड करने के बाद, केवल एमईपीएससी ह� इस डटेा
को ए�सेस कर सकती है।

एमईपीएससी �वारा एक स�ताह के भीतर प�रणाम� के ��त अनमुोदन �दान �कया जाता है और एसआईपी पर
प�रणाम अपलोड कर �दया जाता है।
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��श�क के �लए �दशा�नद�श

समावेशी ��श�क� के �लए अनशु�ंसत सामजं�य कारक �दशा�नद�श

वाक् एवं �वण बा�धत

�व�श�टताएं

● अ�यापन से सबं�ंधत भाव अ�भ�यि�त जसेै मा�यम� का उपयोग कर� (भाव म�ुा, भाव
भ�ंगमा, हाव भाव, �लप र��डगं इ�या�द)

● अ�यास के �लए �वजअुल अथवा ��य श�दावल� जसैी साम��य� काउपयोग कर�।
● �हय�रगं ए�स, लपू �स�टम इ�या�द जसेै सहायक उपकरण� का उपयोग कर�।
● यह समझाएं �क वे कैसे �व�न आधा�रत सचूना �हण कर सकत ेह�।

��श�क� के �लए �दशा�नद�श

● यह स�ुन�चय कर ल� �क �पु म� समावेशन का स�ुन�चय करने के �लए आपको �व�याथ� क� भाषा
�मताओ ंएवं पसदं के अनसुार अ�यापन �व�ध का चयन करने क� जानकार� है।

● आपके �पु म� जब कोई वाक् एवं �वण बा�धत �व�याथ� हो तो प�ृठभ�ूम म� होने वाला शोर कम कर�
अथवा क�ा को ऐसे �थान पर �था�पत करने का अनरुोध कर� जहां शोर कम हो। स� �ारंभ करने से
पवू� परेू �पु का �यान अपनी ओर आक�ष�त करने का स�ुन�चय कर ल�।

● वाक् एव ं�वण बा�धत �व�याथ� जहां बठैना चाहत ेह�, उ�ह� वहां बठैने द�। �लप र��डगं कर सकने वाले
वाक् एव ं�वण बा�धत �व�या�थ�य� को आगे क� पिं�त के �नकट �बठाया जाना चा�हए (�लप र��डगं के
�लए उ�चत दरू� 6 फुट मानी गई है)

● वाक् एव ं�वण बा�धत �व�या�थ�य� क� ओर देखत ेहुए बोल�।
● �प�ट श�द� म� अपनी बात कह�।
● कमरे म� पया��त �काश होने का स�ुन�चय कर ल� िजससे �क वाक् एव ं�वण बा�धत �व�या�थ�य� को

आपके मखु क� अ�भ�यि�तयां, सकेंत �दखाई दे सक�  तथा / अथवा वे �लप र��डगं कर सक� ।
● क�ा म� अ�ययन क� स�ुवधा के �लए य�द उपल�ध ह� तो सहायक उपकरण� का उपयोग कर�।
● क�ा को इस �कार से �यवि�थत कर� �क सभी �व�याथ� एक दसूरे को देख सक� , अथा�त क�ा को

गोलाकार अथवा अ��ध गोलाकार �व�प म� �यवि�थत करने से सभी �व�याथ� एक दसूरे को देख पाते
ह�।

● छोटे वा�य कह� और �प�ट बोल�।
● श�द� क� स�ब�धता वा�त�वक व�तओु,ं �च�� से कर�; उदाहरण के तौर, रंग क� अवधारणा
● �च�� (�लशै का��स), वा�त�वक व�तओु,ं वा�त�वक अनभुव�, नाटक�यता एव ं��याकलाप� का उपयोग

कर�।
● आप बोड� अथवा चाट� पर �मखु �वांइट �लख सकत ेह�।
● अ�य �यि�तय� अथवा कम�चा�रय� को सचंार के �लए ऐसी रणनी�तय� का �नमा�ण करने के �लए

�ो�सा�हत कर� जो वाक् एवं �वण बा�धत क� ��च के अन�ुप हो सक� ।
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