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प्रशिक्षण मापदंड

सेक्टर प्रबधंन एव ंउद्यमिता तथा व्यावसायिक कौशल

उप-सेक्टर कार्यालय प्रबधंन एव ंव्यावसायिक कौशल

व्यवसाय कार्यालय सहायता

देश भारत

एनएसक्यएूफ स्तर 4

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

न्यनूतम शकै्षणिक अर्हता एवं अनभुव हिन्दी विषय के साथ 8वीं कक्षा उत्तीर्ण

विद्यालय में प्रशिक्षण के लिए प्रशिक्षण का न्यनूतम स्तर 8वीं कक्षा उत्तीर्ण

लाइसेंस अथवा प्रशिक्षण की परू्व अपेक्षाएं लाग ूनहीं

नौकरी प्रारंभ करने की न्यनूतम आयु 18 वर्ष

अतंिम बार समीक्षा कब की गई 04-03-2020

समीक्षा किए जाने की अगली तिथि 04-03-2025

एनएसक्यसूी अनमुोदन तिथि

क्यपूी ससं्करण ससं्करण सखं्या 1.0

मॉडल पाठ्यक्रम तयैार करने की तिथि 04-03-2020

मॉडल पाठ्यक्रम किस तिथि तक मान्य है 04-03-2025

मॉडल पाठ्यक्रम ससं्करण ससं्करण सखं्या 1.0

पाठ्यक्रम की न्यनूतम अवधि 398 घंटे

पाठ्यक्रम की अधिकतम अवधि 510  घंटे
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कार्यक्रम का संक्षिप्त वर्णन

इस खंड में कार्यक्रम की अवधि के साथ साथ इसके अतं उद्देश्यों का संक्षिप्त वर्णन किया गया है।

प्रशिक्षण से प्राप्त होने वाले लाभ

कार्यक्रम के अतं में , विद्यार्थी को नीचे सचूीबद्ध ज्ञान एव ंकौशल प्राप्त हो सकेगा :

● यनूिकोड एव ंगरै-यनूिकोड (एसीII) एनकोडिड हिन्दी फोन्ट्स  एव ंइनपटु विधि एडीटर के मध्य भिन्नता
● विभिन्न फोन्ट्स  को इंस्टाल करने की जानकारी
● दस्तावेज के उद्देश्य, डिजाइन एव ंरूपरेखा का चयन
● भिन्न प्रकार के दस्तावेजों की भाषा, संके्षप सार एव ंप्रारूप की जांच कर पाना
● दस्तावेज के सबंधं में आवश्यक त्रटुियों में सधुार करना
● सम्बद्ध रिकार्डों एवं दस्तावेजों को व्यवस्थित करना
● सामग्री एवं ऊर्जा / बिजली सरंक्षण व्यवहारों का वर्णन करना
● कार्यस्थल पर स्वस्थ एवं सरुक्षित व्यवहारों का उपयोग करना
● व्यावसायिक छवि एव ंव्यवहार की प्रस्ततुि करना
● व्यावसायिक क्षमता का उपयोग एव ंसवंर्धन करना
● लिखने के लिए हिन्दी आशलुिपि का उपयोग करना
● आशलुिपि के उपयोग से लिखे नोट्स को हिन्दी में टाइप करना।

अनिवार्य माड्यलू

नीचे दी गई तालिका में अर्हता पकै (क्यपूी) के अनिवार्य राष्ट्रीय व्यावसायिक मानक (एनओएस) से सबंंधित माड्यलू एवं
उनकी अवधि सचूीबद्ध की गई है।

एनओएस तथा माड्यलू
विवरण

सदै्धांतिक
ज्ञान अवधि

व्यावहारिक
ज्ञान अवधि

कार्य प्रशिक्षण
अवधि

(अनिवार्य)

कार्य प्रशिक्षण
अवधि (अनशुसंित)

कुल अवधि

ब्रिज माड्यलू (पीडब्ल्यडूी) 56:00घंटे 54:00घटें _ _ 110:00घटें

ब्रिज माड्यलू (पीडब्ल्यडूी)
मलूभतू आईएसएल का
अध्ययन

15:00 घंटे 15:00घटें _ _ 30:00घटें

ब्रिज माड्यलू (पीडब्ल्यडूी)
मलूभतू अगें्रजी का उपयोग

25:00घंटे 15:00घटें _ _ 40:00घटें

ब्रिज माड्यलू (पीडब्ल्यडूी)
वयैक्तिक एव ंसामाजिक
कौशल

08:00घंटे 02:00घटें _ _ 10:00घटें

ब्रिज माड्यलू (पीडब्ल्यडूी)
कार्यस्थल पर व्यावसायिक
एवं नीतिपरक व्यवहार

08:00घंटे 02:00घटें _ _ 10:00घटें

ब्रिज माड्यलू (पीडब्ल्यडूी)
कीबोर्ड कौशल का विकास

00:00घंटे 20:00घटें _ _ 20:00घटें
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ब्रिज माड्यलू  कौशल भारत
की प्रस्तावना तथा हिन्दी
टाइपिस्ट की कार्य भमूिका

3:00 घटें 00:00 घटें -- -- 3:00 घटें

एमईपी/एन0216

सचूना को सहेजने, पनु: प्राप्त
करने एवं संचार के लिए
कम्प्यटूरों का उपयोग

10:00
घटें

20:00 घटें -- 30:00 घटें

सचूना को सहेजने, पनु: प्राप्त
करने एवं संचार के लिए
कम्प्यटूरों का उपयोग

10:00
घटें

20:00 घटें -- 30:00 घटें

एमईपी/एन0236

विभिन्न हिन्दी फोन्ट्स एवं
टाइपिगं टूल्स इंस्टाल करना
एवं उनका उपयोग करना

एनओएस ससं्करण सं. 1

एनएसक्यएूफ स्तर 4

29:00
घटें

34:00 घटें -- 63:00 घटें

विभिन्न हिन्दी फोन्ट्स एवं
टाइपिगं टूल्स इंस्टाल करना
एवं उनका उपयोग करना

29:00
घटें

34:00 घटें -- 63:00 घटें

एमईपी/एन0238

विभिन्न प्रकार के हिन्दी
दस्तावेज तयैार करना

एनओएस ससं्करण सं. 1
एनएसक्यएूफ स्तर 4

24 :00
घटें

32:00 घटें -- 56:00 घटें

विभिन्न प्रकार के हिन्दी
दस्तावेज तयैार करना

24 :00
घटें

32:00 घटें -- 56:00 घटें

एमईपी/एन0239

हिन्दी दस्तावेजों की प्रफू
रीडिगं

एनओएस ससं्करण सं. 1
एनएसक्यएूफ स्तर 4

16:00
घटें

24:00 घटें -- 40:00 घटें

हिन्दी दस्तावेजों की प्रफू
रीडिगं

16:00
घटें

24:00 घटें -- 40:00 घटें

एमईपी/एन0241

रिकार्डों एवं दस्तावेजों का
रखरखाव

एनओएस ससं्करण सं. 1
एनएसक्यएूफ स्तर 4

24:00
घटें

32:00 घटें -- 56:00 घटें
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रिकार्डों एवं दस्तावेजों का
रखरखाव

24:00
घटें

32:00 घटें -- 56:00 घटें

एमईपी/एन9903

कार्यस्थल पर स्वस्थ एवं
सरुक्षित व्यवहारों का उपयोग

एनओएस ससं्करण सं. 1
एनएसक्यएूफ स्तर 4

04:00
घटें

06:00 घटें -- 10:00 घटें

कार्यस्थल सरुक्षा, बचाव एवं
प्राथमिक चिकित्सा सहायता

04:00
घटें

06:00 घटें -- 10:00 घटें

एमईपी/एन9912

कार्यस्थल पर व्यावसायिक
व्यवहार के सिद्धांतों का
उपयोग

एनओएस ससं्करण सं. 1
एनएसक्यएूफ स्तर 4

10:00
घटें

20:00 घटें -- 30:00 घटें

व्यावसायिक व्यवहारों के
सिद्धांत

10:00
घटें

20:00 घटें -- 30:00 घटें

कुल अवधि 176 :00
घटें

222 :00
घटें

-- 398 :00
घटें

वकैल्पिक माड्यलू्स

नीचे दी गई तालिका में अर्हता पकै (क्यपूी) के अनिवार्य राष्ट्रीय व्यावसायिक मानक (एनओएस) से सबंंधित माड्यलू एवं
उनकी अवधि सचूीबद्ध की गई है।

विकल्प 1: हिन्दी आशलुिपि

एनओएस तथा माड्यलू
विवरण

सदै्धांतिक
ज्ञान
अवधि

व्यावहारिक
ज्ञान अवधि

कार्य प्रशिक्षण
अवधि
(अनिवार्य)

कार्य प्रशिक्षण
अवधि
(अनशुसंित)

कुल
अवधि

एमईपी/ए0237

दस्तावेज तयैार करने के
लिए हिन्दी आशलुिपि का
उपयोग

एनओएस ससं्करण सं. 1

एनएसक्यएूफ स्तर 4

32:00 घंटे 80:00 घटें 112:00 घटें

दस्तावेज तयैार करने के
लिए हिन्दी आशलुिपि का
उपयोग

32 :00 घंटे 80:00 घटें -- 112:00 घटें

कुल अवधि 32:00 घंटे 80:00 घटें -- 112:00 घटें
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माड्यलू विवरण

माड्यलू 1 : मलूभतू आईएसएल का अध्ययन

ब्रिज माड्यलू से मापित

त्रमैासिक परिणाम :

● मलूभतू भारतीय सकेंत भाषा के अनसुार संचार

अवधि :15:00 अवधि : 15:00

सिद्धांत - प्रमखु अध्ययन आउटकम व्यावहारिक - प्रमखु अध्ययन आउटकम

• भारतीय सकेंत भाषा में उपयोग किए
जाने वाले सकेंतों की के्षत्रीय भिन्नताओं
के बारे में चर्चा करें।

• स्वागत करने एवं अन्यों को प्रतिक्रिया
देने की विधियों का वर्णन करें ।

• मखु अभिव्यक्तियों के महत्व एवं
सांकेतिक भाषा के अर्थ का सवंर्धन करने
वाले भावों की व्याख्या करें।

• सकेंतों के दौरान सामान्य वाक्य नियमों
के बारे में चर्चा करें।

• भारतीय सकेंत भाषा के उपयोग से परिचय
एव ंसत्कार की अभिव्यक्ति करें।

• आईएसएल की फिगर स्पलैिगं प्रदर्शित करें
(उदाहरण के तौर पर : नाम, स्थान एवं
एब्रिवेशसं)

•    आईएसएल के उपयोग सामान्य कार्रवाई एवं
भाव की अभिव्यक्ति करें।

• आईएसएल के उपयोग से समय, दिशा,
सखं्या एवं मदु्रा से सबंंधित सचूना की
अभिव्यक्ति करें।

• आईएसएल के स्व-उपयोग से सबंधंित सचूना
की अभिव्यक्ति करें (उदाहरण के तौर पर
नाम, मलू निवास स्थान, नगर, राज्य,
परिवार के सदस्य, कार्य इत्यादि)

कक्षा के लिए उपकरण

लपैटॉप, व्हाइट बोर्ड, मार्क र, प्रोजेक्टर

टूल्स, उपकरण एव ंअन्य अपेक्षाएं

एलसीडी टी.वी., विजअुल पाठ्य सामग्री,  सहायक उपकरण/सेवाएं, एआई-लाइव, कैप्शसं फर्स्ट,  कैप्शसं
2020, क्लोज्ड कैप्स, लटै अस टॉक
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माड्यलू 2 : मलूभतू अगें्रजी का उपयोग

ब्रिज माड्यलू से मापित

त्रमैासिक परिणाम :

● अगें्रजी के मलूभतू ज्ञान के उपयोग से प्राप्त सचूना की व्याख्या करें और तदनसुार प्रतिक्रिया दें।

● स्वयं, परिवार के सदस्यों एव ंनिकटतम कार्यस्थल से सबंधंित समान प्रकार के शब्दों तथा मलूभतू वाक्यों को
पहचानें।

● अपने स्वय ंके बारे में, योजनागत क्रियाओ ंएव ंदिन में घटित घटनाओ ंसे सबंधंित सामान्य वाक्य पढ़ें और
लिखें ।

अवधि : 25:00 अवधि : 15:00

सिद्धांत - प्रमखु अध्ययन आउटकम व्यावहारिक - प्रमखु अध्ययन आउटकम

● औपचारिक एवं अनौपचारिक सत्कार से
सबंंधित शब्दों एवं वाक्यों की पहचान

● लिखने के दौरान स्वयं एवं अन्यों से सबंधंित
सामान्य वयैक्तिक जानकारी को पहचान
पाना (जसेै, नाम आय,ु आवास का पता
इत्यादि)

● घर, पड़ोस, रोजमर्रा उपयोग की वस्तएंु,
बाजार, सप्ताह के दिन, माह, समय, दिशा,
कपड़,े भोजन एवं पेय पदार्थों से संबधंित
अत्यधिक सरल शब्दों को पहचान पाना।

● सामान्य सर्वनाम पहचान पाना  (he/she/ we
/ they)

● हॉबी से सबंधंित मलूभतू क्रियाएं समझना
(जसेै खेलना, गाना, नतृ्य करना)

● वाहनों की आवाजाही से सबंधित सामान्य
क्रियाएं पहचानना (जसेै बस का चलना, नाव
खेना)

● सामान्य भाव एवं भावनाओं से सबंधंित
सामान्य शब्दों की पहचान कर पाना (जसेै,
उदासी, अप्रसन्नता, तनाव, चिढ़चिढ़ाना,
जल्दबाजी करना, गसु्सा होना)

● कार्यस्थल पर उपयोग में लाए जाने वाले
अगें्रजी के आम प्रचलन के शब्द और वाक्य
जो विशषेत: सरुक्षा अनदेुशों, तिथि एवं समय
इत्यादि के निदेशों से सबंंधित हैं (शब्द :
रूको, दरवाजा बंद करो इत्यादि)

• स्वयं एवं अन्यों के बारे में बनुियादी वयैक्तिक
सचूना लिखें, जसेै नाम, जन्म तिथि, आई डी
नम्बर, पता, राष्ट्रीयता, ववैाहिक स्थिति)

• सामान्य बीमारियों से सबंंधित सामान्य शब्दों का
उपयोग वाक्यों में करें (जसेै सर्दी लगना, खांसी
होना, सिर में दर्द, बखुार, दर्द इत्यादि)

• रोजमर्रा उपयोग में लाई जाने वाली वस्तओु,ं
स्थानों, दिशाओं (जसेै, मैं दिल्ली में रहता हंू) के
नाम के साथ सामान्य वाक्य बनाएं।

• व्यवसायों से सबंधंित शब्द (जसेै वकैें सी, बिक्री,
एसोसिएट, मनेैजर, सपुरवाइजर, फाइल इत्यादि)
लिखें।

• यात्रा, हॉलिडे और छुट्टियों के सबंधं में शब्द एवं
छोटे वाक्य लिखें।

• स्वय,ं पसदं के भोजन, भाव इत्यादि के सबंधं में
सामान्य प्रश्नों के लिखित उत्तर बनाएं।

• कार्यस्थल एवं सार्वजनिक स्थलों अथवा गजेैट्स
एवं एप्लायसं में सबंंधित चित्रों अथवा ग्राफिक्स के
साथ स्वास्थ्य, एहतियात, सरुक्षा के सबंधं में
अगें्रजी में लिखे चेतावनी सकेंतों की पहचान करें
और पढ़ें।

• कार्य के के्षत्रों, उत्तरदायित्वों कार्य सबंधंों के बारे में
सामान्य प्रकार के शब्द पढ़ें तथा वाक्यों को
पहचानें।

• अगले दिन / अगले सप्ताह / अगले माह इत्यादि
के लिए योजनागत गतिविधियों के वर्णन वाले
वाक्यों को पढ़ें और लिखें।

कक्षा के लिए नमनूा उपकरण

लपैटॉप, व्हाइट बोर्ड, मार्क र, प्रोजेक्टर

टूल्स, उपकरण एव ंअन्य अपेक्षाएं
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एलसीडी टी.वी., विजअुल पाठ्य सामग्री,  सहायक उपकरण/सेवाएं, एआई-लाइव, कैप्शसं फर्स्ट,  कैप्शसं 2020,
क्लोज्ड कैप्स, लटै अस टॉक

माड्यलू 3: वयैक्तिक एव ंसामाजिक कौशल

ब्रिज माड्यलू से मापित

त्रमैासिक परिणाम :

•   व्यावसायिक एवं सामाजिक व्यवहार का प्रबधंन

अवधि : 08:00 अवधि : 02:00

सिद्धांत - प्रमखु अध्ययन आउटकम व्यावहारिक - प्रमखु अध्ययन आउटकम

● कार्यस्थल पर व्यावसायिक छवि के महत्व पर
चर्चा करें।

● औपचारिक एव ंअनौपचारिक वातावरण में
सामाजिक शिष्टाचार का पालन करने के
महत्व पर चर्चा करें।

● सचंार के सिद्धांतों की व्याख्या करें।
● प्रभारी सचंार की बाधाओ ंएवं दरू करने के

उपायों पर चर्चा करें।
● तनाव को कम करने के महत्व पर चर्चा करें

● अपनी छवि व्यावसायिक बनाकर रखें।
● वरिष्ठ व्यक्तियों / समान आय ुके व्यक्तियों

अथवा ग्राहकों के साथ औपचारिक तथा
अनौपचारिक वार्ता के दौरान शिष्टाचार /
हावभाव / भाव भगंिमा की प्रस्ततुि करें।

● श्वास क्रिया / मित्रों के साथ समय व्यतीत
करके इत्यादि जसैी अपनी पसदं के अनसुार
तनाव को नियतं्रित करने की विधियों की
प्रस्ततुि करें।

● तकनीकों / उपायों की सचूी तयैार करके स्वयं
के लिए तनाव प्रबंधन की विधियों का निर्माण
करें।

कक्षा के लिए उपकरण

लपैटॉप, व्हाइट बोर्ड, मार्क र, प्रोजेक्टर

टूल्स, उपकरण एव ंअन्य अपेक्षाएं

एलसीडी टी.वी., विजअुल पाठ्य सामग्री,  सहायक उपकरण/सेवाएं, एआई-लाइव, कैप्शसं फर्स्ट,  कैप्शसं
2020, क्लोज्ड कैप्स, लटै अस टॉक
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माड्यलू 4: कार्यस्थल पर व्यावसायिक एव ंनतैिक व्यवहार

ब्रिज माड्यलू से मापित

त्रमैासिक परिणाम :

● कार्यस्थल पर व्यावसायिक एव ंनतैिक व्यवहार का अनरुक्षण

अवधि : 8:00 अवधि : 02:00

सिद्धांत - प्रमखु अध्ययन आउटकम व्यावहारिक - प्रमखु अध्ययन आउटकम

▪ सौंपे गए कार्य / गतिविधि को समय पर /
प्राथमिकता देकर परूा करने के सबंंध में चर्चा
करें।

▪ सगंठन के लक्ष्यों की प्राप्ति के लिए चनुौतियों
का सामना मिलजलु कर काम करके करने के
महत्व पर चर्चा करें।

▪ अपेक्षानसुार मित्रजनों एवं सपुरवाइजरों से
सहायता प्राप्त करने के महत्व पर चर्चा करें।

▪ गोपनीयता बरतने एवं सतर्क रहने के महत्व पर
चर्चा करें।

▪ ऐसी स्थितियों के बारे में चर्चा करें जिन
स्थितियों में मित्रजनों / सगंठन में हित संघर्ष
हो सकता है तथा इसके समाधान के उपाय
सझुाएं

▪ सौंपे गए कार्यों को प्राथमिकता देत ेहुए कार्यों की
एक सचूी तयैार करें।

▪ सौंपे गए कार्य को परूा करने के यथोचित टीम
व्यवहार की प्रस्ततुि करें।

▪ किए जाने वाले क्रियाकलापों की सचूी बनाकर
सपुरवाइजर / मित्रों से सहायता मांगने के लिए
आवेदन लिखें।

कक्षा के लिए उपकरण

लपैटॉप, व्हाइट बोर्ड, मार्क र, प्रोजेक्टर

टूल्स, उपकरण एव ंअन्य अपेक्षाएं

एलसीडी टी.वी., विजअुल पाठ्य सामग्री,  सहायक उपकरण/सेवाएं, एआई-लाइव, कैप्शसं फर्स्ट,  कैप्शसं
2020, क्लोज्ड कैप्स, लटै अस टॉक
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माड्यलू 5: कीबोर्ड कौशल का विकास

ब्रिज माड्यलू से मापित

त्रमैासिक परिणाम :

•   Qwerty कीबोर्ड के उपयोग से सही ढंग से छोटे वाक्य लिखें।

•   कीबोर्ड शार्टकट्स के उपयोग से वर्ड डाक्यमूेंट का फार्मेट तयैार करें।

अवधि : 00:00 अवधि : 20:00

सिद्धांत - प्रमखु अध्ययन आउटकम व्यावहारिक - प्रमखु अध्ययन आउटकम

▪ कीबोर्ड के उपयोग के दौरान अपने शरीर को सही
स्वरूप में व्यवस्थित करें।

▪ कीबोर्ड पर अपना हाथ और ऊंगलियों को सही
ढंग से रखें।

● टच विधि के उपयोग से सही ढंग से कीबोर्ड
विधियों का उपयोग करें।

▪ शदु्ध रूप में टाइपिगं के लिए चकूों की सखं्या
घटाने की विधियों का उपयोग करें।

● वर्ड डाक्यमूेंट के फार्मेट के निर्माण के लिए
कीबोर्ड शार्टकट्स के उपयोग की प्रस्ततुि करें।
(उदाहरण के तौर पर, परैाग्राफ की एलाइनमेंट
चेंज करना, बोल्ड / इटैलिक टैक्स्ट, शब्दों के
कैप्टिल स्वरूप इत्यादि)

कक्षा के लिए नमनूा उपकरण

लपैटॉप, डसे्कटॉप, व्हाइट बोर्ड, मार्क र, प्रोजेक्टर

टूल्स, उपकरण एव ंअन्य अपेक्षाएं

एलसीडी टी.वी., विजअुल पाठ्य सामग्री,  सहायक उपकरण/सेवाएं, एआई-लाइव, कैप्शसं फर्स्ट,  कैप्शसं
2020, क्लोज्ड कैप्स, लटै अस टॉक
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माड्यलू 6: कौशल भारत की प्रस्तावना तथा हिन्दी टाइपिस्ट की कार्य भमूिका

ब्रिज माड्यलू से मापित

त्रमैासिक परिणाम :

● कौशल भारत का सकं्षिप्त वर्णन करें
● हिन्दी टाइपिस्ट की भमूिका एवं उत्तरदायित्वों का वर्णन करें
● सगंठन की सामान्य सरंचना एवं हिन्दी टाइपिस्ट के नियोजक सगंठन के विभिन्न कार्यों का वर्णन करें।

अवधि: 03:00 अवधि : 00:00

सिद्धांत - प्रमखु अध्ययन आउटकम व्यावहारिक - प्रमखु अध्ययन आउटकम

● कौशल भारत का सकं्षिप्त वर्णन करें
● हिन्दी टाइपिस्ट की भमूिका एवं उत्तरदायित्वों

का वर्णन करें
● सगंठन की सामान्य सरंचना एव ंसगंठन के

विभिन्न कार्यों का वर्णन करें।
● सगंठन के पदानकु्रम का वर्णन करें

कक्षा के लिए उपकरण :

कम्प्यटूर, प्रिटंर, प्रोजेक्टर, व्हाइट बोर्ड / फ्लिप चार्ट, मार्क र  एव ंडस्टर

टूल्स, उपकरण एव ंअन्य अपेक्षाएं :

एलसीडी टी.वी., विजअुल पाठ्य सामग्री,  सहायक उपकरण/सेवाएं, एआई-लाइव, कैप्शसं फर्स्ट,  कैप्शसं
2020, क्लोज्ड कैप्स, लटै अस टॉक
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माड्यलू 7: सचूना को सहेजने, पनु: प्राप्त करने एवं सचंार के लिए कम्प्यरूों का उपयोग

एमईपी / एन 0216 से मापित

त्रमैासिक परिणाम :

● कम्प्यटूर के उपयोग से सचूना को सहेजना, पनु: प्राप्त करना एव ंसंचार करने की प्रस्ततुि

अवधि: 10:00 अवधि: 20:00

सिद्धांत - प्रमखु अध्ययन आउटकम व्यावहारिक - प्रमखु अध्ययन आउटकम

● कम्प्यटूरों के मलूभतू भागों को पहचान
पाना

● कम्प्यटूर एव ंइसकी एस्सेसरिज के लिए
उपयोग में लाए जाने वाले शब्दों की
व्याख्या कर पाना

● डटेा सेविगं, सचूना एवं फाइल
प्रबंधन के बारे में चर्चा कर पाना

● डटेा को सहेजने एवं पनु: प्राप्त
करने के लिए उपयोग किए जाने वाली
स्टोरेज प्रणालियों की सचूना तयैार कर
पाना।

● कम्प्यटूर नेटवर्क  एवं इंटरनेट के बारे बात कर
पाना।

● व्यावसायिक ईमेल शिष्टाचार एवं
विभिन्न तत्वों की व्याख्या कर पाना।

● सचूना को आनलाइन सहेजने, पनु:
प्राप्त करने अथवा सचंार करने (इंटरनेट के
माध्यम से) के लिए अनपुालन किए जाने
वाले साइबर सरुक्षा दिशानिर्देशों के बारे में
बात कर पाना।

● कार्यस्थल पर कम्प्यटूरों के उपयोग के
सबंंध में किसी क्रिया को किए जाने अथवा न
किए  जाने के बारे में बात कर पाना।

● कम्प्यटूर को स्टार्ट करने एव ंउपयोग
करने की प्रस्ततुि

● पहले से ही सहेजे गए डटेा अथवा फाइलों को
एस्सेस करने की प्रस्ततुि

● वर्ड प्रोस्सेसर, स्प्रडैशीट एव ंपे्रजेंटेशन
साफ्टवेयर के उपयोग से दस्तावेजों का
निर्माण

● इंटरनेट के उपयोग से विषयों की खोज,
ईमेल भेजने इत्यादि की प्रस्ततुि

● प्रिटंिगं, स्कैनिगं एवं दस्तावेजों की प्रतियां
बनाने के लिए प्रिटंरों के उपयोग की प्रस्ततुि

कक्षा के लिए उपकरण :

कम्प्यटूर, प्रिटंर, प्रोजेक्टर, व्हाइट बोर्ड / फ्लिप चार्ट, मार्क र  एव ंडस्टर

टूल्स, उपकरण एव ंअन्य अपेक्षाएं

एलसीडी टी.वी., विजअुल पाठ्य सामग्री,  सहायक उपकरण/सेवाएं, एआई-लाइव, कैप्शसं फर्स्ट,  कैप्शसं
2020, क्लोज्ड कैप्स, लटै अस टॉक
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माड्यलू 8: विभिन्न हिन्दी फोन्ट्स तथा टाइपिगं टूल्स को इंस्टाल करना एव ंउपयोग करना

एमईपी / एन 0236 से मापित

त्रमैासिक परिणाम :

● यनूिकोड एव ंगरै-यनूिकोड एनकोडिड हिन्दी फोन्ट्स  एव ंइनपटु विधि एडीटर के मध्य भिन्नता कर
पाना।

● विभिन्न फोन्ट्स  एवं टाइपिगं टूल्स को इंस्टाल करने का वर्णन कर पाना ।

● सरुक्षित एवं एहतियाती स्वरूप में हिन्दी साफ्टवेयरों एव ंआनलाइन फोरमों का उपयोग कर पाना

अवधि: 29:00 अवधि: 34:00

सिद्धांत - प्रमखु अध्ययन आउटकम व्यावहारिक - प्रमखु अध्ययन आउटकम

● यनूिकोड फोन्ट्स एवं गरै-यनूिकोड फोन्ट्स
(एएससीII) के मध्य भेद

● इनपटु मथैड एडिटर (आईएमई),
इसके लाभ एव ंइसकी सीमाओं
का वर्णन करना

● विभिन्न हिन्दी फोन्ट्स को इंस्टाल
करने की विधि को सचूीबद्ध करना

● इंटरनेट के माध्यम से एवं डटेा सरुक्षा
दिशानिर्देशों के अनसुार टूल्स को
डाउनलोड करने एवं इंस्टाल करने से
सबंंधित सगंठनात्मक दिशानिर्देशों पर
चर्चा करना।

● सगुम विधि से हिन्दी वेबसाइटों एवं
आनलाइन फोरमों का उपयोग

● हिन्दी वेबसाइटरों पर वायरस की समस्याओं
की पहचान कर पाना

● यनूिकोड एनकोडिड एवं एएससीII हिन्दी
फोन्ट्स डाउनलोड करने एव ंइंस्टाल करने की
विधि की प्रस्ततुि करना।

● हिन्दी के लिए इंडिक लैंगएुज इनपटु टूल को
इंस्टाल करने की विधि की प्रस्ततुि करना।

● अगें्रजी के QWERTY कीबोर्ड के उपयोग से
हिन्दी में टाइप करना।

कक्षा के लिए उपकरण :

कम्प्यटूर, प्रिटंर, प्रोजेक्टर, व्हाइट बोर्ड / फ्लिप चार्ट, मार्क र  एव ंडस्टर

टूल्स, उपकरण एव ंअन्य अपेक्षाएं :

इंटरनेट क्नेक्शन , एलसीडी टी.वी., विजअुल पाठ्य सामग्री,  सहायक उपकरण/सेवाएं, एआई-लाइव, कैप्शसं
फर्स्ट,  कैप्शसं 2020, क्लोज्ड कैप्स, लटै अस टॉक
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माड्यलू 9: विभिन्न प्रकार के दस्तावेज तयैार करना

एमईपी / एन 0238 से मापित

त्रमैासिक परिणाम:

•   टाइपराइटर अथवा कम्प्यटूर के उपयोग से विभिन्न प्रकार के दस्तावेज तयैार करना

अवधि: 24:00 अवधि: 32:00

सिद्धांत - प्रमखु अध्ययन आउटकम व्यावहारिक - प्रमखु अध्ययन आउटकम

● हिन्दी में टाइपिगं के लिए विभिन्न प्रकार
के पत्रव्यवहार अथवा दस्तावेजों, सही
फार्मेट अथवा टैम्पलेट का वर्णन करें।

● हिन्दी टाइपिगं के लिए उपयोग में लाए
जाने वाले भिन्न प्रकार के कीबोर्डों का
वर्णन करें।

● टाइपिगं के लिए गति एवं शदु्धता बढ़ाने
की विधियों का वर्णन करें।

● कीबोर्ड पर शरीर की सही पोजिशनिगं की
विधियों की सचूी तयैार करें।

● किसी अपरू्ण ड्राफ्ट अथवा हाथ से लिखी
गई कॉपी में से वर्ड प्रोस्सेसिगं साफ्टवेयर
के उपयोग से हिन्दी दस्तावेज का नमनूा
तयैार करें।

● कम्प्यटूर में हिन्दी कीबोर्ड को
उपयोगी बनाने के लिए की जाने
वाली प्रक्रिया चरणवार प्रस्ततु करें।

● हिन्दी में टाइप करने के लिए भिन्न
प्रकार के कीबोर्ड प्रणालियों की प्रस्ततुि
करें।

● शदु्धता के साथ टाइपिगं की गति की प्रस्ततुि
करें।

● कीबोर्ड के उपयोग के दौरान शरीर को सही ढंग
से पोजिशन किए जाने की प्रस्ततुि करें।

कक्षा के लिए उपकरण :

कम्प्यटूर, प्रिटंर, प्रोजेक्टर, व्हाइट बोर्ड / फ्लिप चार्ट, मार्क र  एव ंडस्टर

टूल्स, उपकरण एव ंअन्य अपेक्षाएं :

एलसीडी टी.वी., विजअुल पाठ्य सामग्री,  सहायक उपकरण/सेवाएं, एआई-लाइव, कैप्शसं फर्स्ट,  कैप्शसं
2020, क्लोज्ड कैप्स, लटै अस टॉक
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माड्यलू 10: हिन्दी दस्तावेजों की प्रफूरीडिगं

एमईपी / एन 01239 से मापित

त्रमैासिक परिणाम:

•   विषय वस्त,ु सरंचना, शलैी, सपुाठ्यता एव ंलिगं..... के संबधं में दस्तावेज का मलू्यांकन एव ंप्रफूरीडिगं करें।

अवधि: 16:00 अवधि: 24:00

सिद्धांत - प्रमखु अध्ययन आउटकम व्यावहारिक - प्रमखु अध्ययन आउटकम

● औपचारिक एव ंअनौपचारिक लेखन
विधियों एव ंप्रारूपों में भिन्नता की
प्रस्ततुि करें।

● दस्तावेज में प्रकरण की अनरुूपता को
बनाए रखने के लिए विषय वस्त ुकी शलैी
एवं भाषा की पहचान करें।

● प्रफूरीडिगं, चकूों को चिन्हित करना एव ंटै्रक
चेंज के उपयोग पर चर्चा करें।

● प्रफूरीडिगं के सकेंतों की पहचान करें।
● सामान्यत: उपयोग में लाई जाने वाली

एब्रिवेशसं एव ंउनके अर्थ की पहचान
करें।

● दस्तावेज में उपयोग में लाई जाने वाली
लिगं समता के महत्व पर चर्चा करें।

टाइपिगं के लिए उपयोग की जाने वाली
लिगं-तटस्थता (जेन्डर-नियटु्रल) तथा हिन्दी में
टाइपिगं के लिए लिगं तटस्थता के संभव
विस्तार पर चर्चा करें ।

● वर्तनी (स्पलैिगं), व्याकरण शब्दों में होने
वाली त्रटुियों, फार्मेट, विराम प्रतीकों
(पचंएुशन), दोहराव अथवा शब्दों के लोप
एव ंस्पेसिगं की चकूों में सधुार करें।

● दस्तावेज में चिन्हित त्रटुियों के लिए
सही प्रफू रीडिगं सकेंतों का उपयोग
करें।

● मलू प्रति के साथ प्रफू का मिलान करके
सही दस्तावेज प्रस्ततु करें।

● नमनूा दस्तावेज में से लिगं तटस्थ किए जा
सकने वाले लिगं वाक्यों को चिन्हित करें।

कक्षा के लिए उपकरण :

कम्प्यटूर, प्रिटंर, प्रोजेक्टर, व्हाइट बोर्ड / फ्लिप चार्ट, मार्क र  एव ंडस्टर

टूल्स, उपकरण एव ंअन्य अपेक्षाएं :

एलसीडी टी.वी., विजअुल पाठ्य सामग्री,  सहायक उपकरण/सेवाएं, एआई-लाइव, कैप्शसं फर्स्ट,  कैप्शसं
2020, क्लोज्ड कैप्स, लटै अस टॉक
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माड्यलू 11: रिकार्डों एवं दस्तावेजों का रखरखाव

एमईपी / एन 0241 से मापित

त्रमैासिक परिणाम :

•   रिकार्डों एव ंदस्तावेजों के रखरखाव की विभिन्न विधियों का वर्णन करें।

अवधि: 24:00 अवधि: 32:00

सिद्धांत - प्रमखु अध्ययन आउटकम व्यावहारिक - प्रमखु अध्ययन आउटकम

● डटेा एवं सचूना को रिकार्ड करने एवं प्रबधंन
करने के लिए उपयोग में लाई जाने वाली
सचूना प्रणाली की पहचान करें।

● पत्रव्यवहार एवं अन्य दस्तावेजों की फाइलिगं
की प्रक्रिया का वर्णन करें।

● दस्तावेजों की आर्चिविगं की प्रक्रिया का वर्णन
करें।

● ऐसी प्रक्रियाओं की पहचान करें जिनके
उपयोग से इलकै्ट्रानिक प्रतियों को सहेजने
जसेै कार्य इष्टतम किए जा सकते हैं, प्रिटं
तभी लें जब आवश्यक हो, प्रफूरीडिगं इत्यादि
जसेै कार्य कम्प्यटूर पर ही करें।

● लाइट बंद करना, ऊर्जा कुशल लाइटों इत्यादि
का उपयोग करने जसैी बिजली खपत कम
करने वाली विधियों पर चर्चा करें।

● डटेा तथा सचूना को सहेजने, पनु: प्राप्त करने
एवं सचंार के लिए उपयोग में लाई जाने वाली
विभिन्न साफ्टवेयर एप्पलीकेशनों का वर्णन
करें।

● पत्रव्यवहार एवं अन्य दस्तावेजों की फाइलिगं
प्रणाली के उपयोग का वर्णन करें।

● फाइलों / दस्तावेजों की एक सरल तालिका /
सचूी तयैार करें।

● आर्चिविगं प्रक्रिया का वर्णन करें तथा फाइल
की यथोचित धारण अवधियों के बारे में
बताएं।

● फाइलों को सहेजने के लिए एहतियाती एवं
सरुक्षित उपायों का वर्णन करें तथा इससे
सम्बद्ध संगठनात्मक प्रक्रियाओ ंके बारे में
बताएं ।

कक्षा के लिए उपकरण :

कम्प्यटूर, प्रिटंर, प्रोजेक्टर, व्हाइट बोर्ड / फ्लिप चार्ट, मार्क र  एव ंडस्टर

टूल्स, उपकरण एव ंअन्य अपेक्षाएं

एलसीडी टी.वी., विजअुल पाठ्य सामग्री,  सहायक उपकरण/सेवाएं, एआई-लाइव, कैप्शसं फर्स्ट,  कैप्शसं
2020, क्लोज्ड कैप्स, लटै अस टॉक
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माड्यलू 12: कार्यस्थल पर सरुक्षा, बचाव एव ंप्राथमिक चिकित्सा सहायता

एमईपी / एन 9903 से मापित

त्रमैासिक परिणाम :

•   कार्यस्थल पर स्वस्थ एव ंसरुक्षित व्यवहारों के उपयोग का वर्णन करें।

अवधि: 04:00 अवधि: 06:00

सिद्धांत - प्रमखु अध्ययन आउटकम व्यावहारिक - प्रमखु अध्ययन आउटकम

● वयैक्तिक स्वच्छ व्यवहारों का वर्णन करें।
● प्राथमिक चिकित्सा सहायता बॉक्स की मदों एवं

उनके उपयोग की सचूी तयैार करें।
● ऐसी स्थितियों की सचूी बनाएं जिनके कारण

कार्यस्थल पर दरु्घटना हो सकती है तथा बचाव
की विधियां बताएं ।

● दरु्घटना घटित होने / आग लगने अथवा कोई
खतरनाक स्थिति के उपयोग में लाई जाने वाली
आपात प्रक्रियाओ ंके चरणों का वर्णन करें

● सरुक्षा सकेंतों की पहचान करें।
● विभिन्न कारणों से आग लगने की स्थिति से

बचाव के लिए आग बझुाने वाले शामकों का
वर्गीकरण करें।

● कार्यस्थल पर उपयोग में लाए जाने वाले
स्वस्थ व्यवहारों का वर्णन करें।

● विभिन्न स्थितियों में उपयोग के लिए यथोचित
प्राथमिक चिकित्सा का वर्णन करें

● आपात्त स्थिति में बचाव की ड्रिल का अभ्यास
करें

● आग बझुाने वाले शामकों के उपयोग का वर्णन
करें।

कक्षा के लिए उपकरण :

कम्प्यटूर, प्रिटंर, प्रोजेक्टर, व्हाइट बोर्ड / फ्लिप चार्ट, मार्क र  एव ंडस्टर

टूल्स, उपकरण एव ंअन्य अपेक्षाएं

वयैक्तिक बचाव उपकरण (जसेै मॉस्क एवं हेलमेट)

आग बझुाने वाले शामक (ए,बी,सी,डी एव ंके वर्ग के आग बझुाने वाले शामकों में पानी, रेत, फोम, ड्राई पाउडर,
सीओ2 अथवा गीला रसायन हो सकता है) प्राथमिक चिकित्सा सहायता बॉक्स (स्टेराइल की गई पट्टियां,
प्लास्टर, डिस्पोजेबल स्टेराइल दस्ताने, कैं ची, एंटी-सेप्टिक वाइप्स, थर्मोमीटर), एलसीडी टी.वी., विजअुल पाठ्य
सामग्री,  सहायक उपकरण/सेवाएं, एआई-लाइव, कैप्शंस फर्स्ट,  कैप्शसं 2020, क्लोज्ड कैप्स, लटै अस टॉक
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माड्यलू 13: व्यावसायिक व्यवहार के सिद्धांत

एमईपी / एन 9912 से मापित

त्रमैासिक परिणाम :

● व्यावसायिक छवि, व्यावसायिक क्षमता, अनशुासन, आचार व्यवहार एव ंकार्य प्रभाव्यता जसेै
व्यावसायिक व्यवहारों के सिद्धांतों का उपयोग करें।

● वयैक्तिक एवं व्यावसायिक क्षमताओ ंका विकास करें।
● अनतैिक आचार व्यवहार, अनचुित व्यवहार एव ंहित संघर्ष के मध्य व्याप्त अर्थ ज्ञात करें।

अवधि: 10:00 अवधि: 20:00

सिद्धांत - प्रमखु अध्ययन आउटकम व्यावहारिक - प्रमखु अध्ययन आउटकम

● कार्यस्थल पर व्यावसायिक छवि के
महत्व पर चर्चा करें।

● यथोचित एवं अनचुित व्यवसाय वेशभषूा
के बारे में चर्चा करें।

● वयैक्तिक एव ंव्यावसायिक लक्ष्यों पर
चर्चा करें।

● अनवरत अध्ययन एव ंव्यावसायिक
विकास योजना के महत्व पर चर्चा करें।

● पक्षपात-रोधी एव ंग्राहकों के अधिकारों से
सबंंधित नीतियों का वर्णन करें।

● कार्यस्थल पर अनतैिक आचरण, अनचुित
व्यवहार एवं उत्पीड़न के भिन्न अर्थों का
वर्णन करें।

● ऐसी स्थितियों का वर्णन करें जिनमें हित
सघंर्ष हो सकता है।

● हित संघर्ष से बचाव एवं समाधान की
विधियों का वर्णन करें।

● अपनी व्यावसायिक छवि को निखारने के
लिए वयैक्तिक कार्रवाई योजना बनाएं।

● विभिन्न परिस्थितियों के लिए व्यावसायिक
व्यवहार के घटकों की प्रस्ततुि करें।

● वयैक्तिक एव ंव्यावसायिक लक्ष्यों एवं
विकास के कार्यों के लिए योजना बनाएं।

● कार्यस्थल पर अनाचार यकु्त आचरण,
अनचुित व्यवहार एवं उत्पीड़न की स्थिति के
निवारण के लिए रणनीतियों का निर्माण
करें।

कक्षा के लिए उपकरण :

कम्प्यटूर, प्रिटंर, प्रोजेक्टर, व्हाइट बोर्ड / फ्लिप चार्ट, मार्क र  एव ंडस्टर

टूल्स, उपकरण एव ंअन्य अपेक्षाएं

एलसीडी टी.वी., विजअुल पाठ्य सामग्री,  सहायक उपकरण/सेवाएं, एआई-लाइव, कैप्शसं फर्स्ट,  कैप्शसं
2020, क्लोज्ड कैप्स, लटै अस टॉक
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विकल्प 1: हिन्दी आशलुिपि

दस्तावेजों के निर्माण के लिए हिन्दी आशलुिपि का उपयोग

त्रमैासिक परिणाम:

● हिन्दी आशलुिपि के उपयोग से हिन्दी में नोट्स लिखना तथा शदु्ध एव ंसही पाठ को सहमत प्रारूप में तयैार करना

अवधि: 32:00 अवधि: 80:00

सिद्धांत - प्रमखु अध्ययन आउटकम व्यावहारिक - प्रमखु अध्ययन आउटकम

● हिन्दी आशलुिपि के उपयोग से नोट्स
लिखने के लिए अपेक्षित प्रक्रियाओ ंकी
सचूी बनाएं

● आशलुिपि के लिए उपयोग में लाए जाने
वाले विभिन्न हिन्दी आशलुिपि स्ट्रोक्स
एवं टर्म्स का वर्णन करें, जसेै कि
फरेसोग्राफी, लोगोग्राम्स, ग्रामरलॉग्स एवं
कांटे्रक्शसं ।

● हिन्दी आशलुिपि में लिए गए नोट्स से
दस्तावेज बनाने के लिए प्रक्रियाओ ंका
वर्णन करें।

● तयैार किए गए दस्तावेज की जांच करके
त्रटुियों को दरू करने एवं सधुार करने
की प्रक्रियाओ ंका वर्णन करें।

● आशलुिपि स्ट्रोक्स के उपयोग से हिन्दी में
डिक्टेशन अथवा नोट्स प्राप्त करने की
प्रक्रियाओ ंका वर्णन करें।

● फरेसोग्राफी, लोगोग्राम्स, ग्रामरलॉग्स एवं
कांटे्रक्शसं के उपयोग का वर्णन करें।

● लघ ुएव ंदीर्घ स्वरों, डॉट एवं डशै स्वरों, स्वरों
के उपयोग की  स्थिति, परू्व प्रयकु्त स्वर एवं
माध्यमिक स्वर के लिए आशलुिपि स्ट्रोक्स का
वर्णन करें।

● हुक्स, सर्कि ल्स एव ंलपू्स के लिए प्रारंभिक,
माध्यमिक एव ंअतंिम  उपयोग का वर्णन करें।

● आशलुिपि नोट्स में से इनपटु प्राप्त करके एक
दस्तावेज तयैार करें।

कक्षा के लिए उपकरण :

कम्प्यटूर, प्रिटंर, प्रोजेक्टर, व्हाइट बोर्ड / फ्लिप चार्ट, मार्क र  एव ंडस्टर

टूल्स, उपकरण एव ंअन्य अपेक्षाएं :

शार्टहैंड मशीन / टाइपराइटर/ कम्प्यटूर, एलसीडी टी.वी., विजअुल पाठ्य सामग्री,  सहायक उपकरण/सेवाएं,
एआई लाई, कैप्शसं  फर्स्ट, कैप्शसं 2020, क्लोज्ड कैप्स, लटै अस टॉक
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अनलुग्नक

प्रशिक्षक से अपेक्षाएं

प्रशिक्षक से परू्व अपेक्षाएं

न्यनूतम
शकै्षणिक अर्हता

विशषेज्ञता सम्बद्ध उद्योग
अनभुव

प्रशिक्षण अनभुव टिप्पणियां

वर्ष विशषेज्ञता वर्ष विशषेज्ञता

किसी भी
विषय में
स्नातक

हिन्दी आशलुिपि,
हिन्दी टाइपिस्ट,
सचिव (हिन्दी)

2 हिन्दी
आशलुिपि,
हिन्दी
टाइपिस्ट,
सचिव (हिन्दी)

2 हिन्दी
आशलुिपि,
हिन्दी
टाइपिस्ट,
सचिव (हिन्दी)

केन्द्रीय हिन्दी प्रशिक्षण
ससं्थान से प्रबोध स्तर
अथवा समकक्ष परीक्षा
उत्तीर्ण

प्रशिक्षक का प्रमाणन

डोमेन प्रमाणन प्लेटफार्म प्रमाणन दिव्यांगता विशिष्ट टॉप अप प्रशिक्षण

एमईपी/क्य0ू210, संस्करण 1.0
हिन्दी टाइपिस्ट न्यनूतम
स्वीकार्य स्कोर 80% है ।

एमईपी/क्य ू2601, संस्करण
1.0 हिन्दी टाइपिस्ट न्यनूतम
स्वीकार्य स्कोर 80% है ।

दिव्यांगजन कौशल परिषद के दिशानिर्देशों के
अनसुार समावेशी प्रशिक्षक का प्रमाणन
न्यनूतम स्वीकार्य 80% अकंों के साथ
दिव्यांगता विशिष्ट टॉप अप प्रशिक्षण /
पीडब्ल्यडूी/क्य ू0101, ससं्करण 1.0 के लिए
होना चाहिए।

भारतीय सकेंत भाषा के द्विभाषिए के पास
प्रशिक्षण की अवधि, काउंसलिगं एवं वाक् तथा
श्रवण बाधित व्यक्तियों की नियकु्ति के दौरान
2/3 वर्ष का अनभुव होना अनिवार्य है। इसके
लिए भारतीय सकेंत भाषा अनसुधंान एवं
प्रशिक्षण केन्द्र (आईएसएलआरटीसी) अथवा अली
यवार जगं नेशनल इंस्टीट्यटू ऑफ स्पीप एंड
हियरिगं डिसेबिल्टिज (दिव्यांगजन)
(एवाईजेएनआईएसएचडी (डी)) द्वारा जारी प्रमाण
पत्र वांछनीय होगा।
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मलू्यांकनकर्ता से अपेक्षाएं

मलू्यांकनकर्ता से परू्व अपेक्षाएं

शकै्षणिक अर्हता अनभुव अनभुव

वर्ष विशषेज्ञता वर्ष विशषेज्ञता

किसी भी

विषय में

स्नातक

हिन्दी
आशलुिपि,
हिन्दी
टाइपिस्ट,
सचिव
(हिन्दी)

2 हिन्दी
आशलुिपि,
हिन्दी
टाइपिस्ट,
सचिव
(हिन्दी)

2 हिन्दी आशलुिपि,
हिन्दी टाइपिस्ट,
सचिव (हिन्दी)

केन्द्रीय हिन्दी
प्रशिक्षण ससं्थान
से प्रबोध स्तर
अथवा समकक्ष
परीक्षा उत्तीर्ण

मलू्यांकनकर्ता का प्रमाणन

डोमेन प्रमाणन प्लेटफार्म प्रमाणन दिव्यांगता विशिष्ट टॉप अप
प्रशिक्षण

एमईपी/क्य0ू210, संस्करण 1.0
हिन्दी टाइपिस्ट न्यनूतम
स्वीकार्य स्कोर 80% है ।

एमईपी/क्य ू2701, संस्करण 1.0
हिन्दी टाइपिस्ट न्यनूतम स्वीकार्य
स्कोर 80% है ।

दिव्यांगजन कौशल परिषद के
दिशानिर्देशों के अनसुार
समावेशी मलू्यांकनकर्ता का
प्रमाणन न्यनूतम स्वीकार्य
80% अकंों के साथ ससं्करण
1.0 के लिए होना चाहिए।
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मलू्यांकन रणनीति

मलू्यांकन प्रणाली का सकं्षिप्त वर्णन

मलू्यांकन की प्रक्रिया प्रशिक्षण भागीदारों के साथ किसी सम्बद्धता के बिना मलू्यांकन भागीदारों के
साथ की जाएगी। मलू्यांकन के परिणामों के आधार पर, एमईपीएससी द्वारा विद्यार्थियों का प्रमाणन
किया जाएगा। मलू्यांकनकर्ता को कार्य भमूिका से संबधंित सदै्धांतिक ज्ञान का मलू्यांकन आनलाइन
उत्तीर्ण करना होगा तथा इसका अनमुोदन एमईपीएससी द्वारा प्रदान किया जाएगा।
मलू्यांकनकर्ता,केन्द्रीय हिन्दी प्रशिक्षण ससं्थान की प्रबोध स्तर की अथवा समकक्ष परीक्षा उत्तीर्ण होना
चाहिए।

मलू्यांकन, सदै्धांतिक एवं व्यावहारिक घटकों के 40:60 अनपुात के साथ किया जाएगा।

सदै्धांतिक मलू्यांकन के अतंर्गत जहां योगात्मक और एक लिखित परीक्षा ली जाती है; वहीं व्यावहारिक
मलू्यांकन में एप्पलीकेशनों के उपयोग और अन्य कंपोनेंट्स की प्रस्ततुि की प्रक्रियाएं शामिल हैं । व्यावहारिक
मलू्यांकन भी योगात्मक प्रकृति का होगा।

परीक्षण के लिए वातावरण

प्रशिक्षण भागीदार को बचै की आरंभ तिथि और समाप्ति तिथि, प्रशिकु्षओ ंकी संख्या और कार्य भमूिका साझा
करनी होगी। प्रशिक्षण की समाप्ति तिथि के बाद एक दिन के लिए मलू्यांकन निर्धारित किया जाएगा। यह
अगले दिन अथवा  बाद में हो सकता है।

मलू्यांकन का आयोजन प्रशिक्षण स्थल पर किया जाएगा।

जिस कक्ष में मलू्यांकन किया जाना है, उसमें नकल की रोकथाम के लिए उचित स्थान के साथ बठैने की
यथोचित व्यवस्था होनी चाहिए ।

सदै्धांतिक एवं व्यावहारिक प्रश्नों का प्रश्न बैंक मलू्यांकन एजेंसी द्वारा तयैार किया जाएगा और इसे
एमईपीएससी द्वारा अनमुोदित किया जाएगा। प्रश्नों के इस सेट से मलू्यांकन एजेंसी प्रश्न पत्र तयैार करेगी।
सदै्धांतिक परीक्षण में बहुविकल्पीय प्रश्न, चित्रात्मक प्रश्न इत्यादि शामिल होंगे जिनमें प्रशिकु्ष के विषय से
सबंंधित  सदै्धांतिक ज्ञान का परीक्षण होगा।

उसी दिन सदै्धांतिक एव ंव्यावहारिक मलू्यांकन किया जाएगा। यदि उम्मीदवारों की सखं्या अधिक होगी, तो
मलू्यांकन के उसी दिन अधिक मलू्यांकनकर्ता और स्थल की व्यवस्था की जाएगी।

प्रस्ततुिकरण मलू्यांकन का एक माध्यम होगा और इस उद्देश्य से मलू्यांकन के लिए कंप्यटूर और एलडीसी
प्रोजेक्टर उपलब्ध होंगे। प्रशिकु्ष के आत्मविश्वास की परख और कार्य स्थितियों का संचलन करने के सबंधं में
सही ज्ञान के मापन के लिए के लिए न्यायालय कर्मियों, कंपनी के अधिकारियों और ग्राहकों के साथ बातचीत
करने जसैी मौखिक परीक्षा ली जाएगी।

प्रश्न पत्र कंप्यटूर में पहले से लोड होगा और यह प्रशिक्षण भागीदार द्वारा अनरुोध की गई भाषा में होगा।

मलू्यांकन गणुवत्ता आश्वासन सरंचना

मलू्यांकनकर्ता को मलू्यांकन एजेंसी द्वारा आयोजित अनकूुल कार्यक्रम में भाग लेना होगा। मलू्यांकनकर्ताओ ंको
क्यपूी मलू्यांकन की समग्र सरंचना के अनसुार प्रशिक्षण का सकं्षिप्त प्रशिक्षण प्रदान किया जाएगा।
मलू्यांकनकर्ताओ ंको मार्किं ग योजना की उद्देश्यपरकता समझाई जाएगी।

अकं प्रदान करने की प्रक्रिया वस्तनुिष्ठ सरंचना के अनसुार होगी तथा मार्किं ग योजना के लिए इन्हीं मानकों
का प्रयोग जारी रखा जाएगा।

सिद्धांत मलू्यांकन के लिए एक ही स्थान पर अनेक उम्मीदवारों को समायोजित किए जाने के मामले में यह
सावधानी बरती जाती है कि परीक्षा में भाग ले चकेु उम्मीदवारों को परीक्षा के लिए शषे उम्मीदवारों से न
मिलने दिया जाए।  ज्ञान आधारित मलू्यांकन के्षत्र से एक बचै के बाहर जाने के पश्चात दसूरा बचै मखु्य
प्रतीक्षा के्षत्र में ज्ञान आधारित मलू्यांकन के लिए अपनी संबधंित सीट पर बठेै मलू्यांकनकर्ताओ ंमें से ही लिया
जाना चाहिए ।

प्रायोगिक तौर पर, परीक्षा देने के निर्देश स्पष्ट रूप से प्रयोगशाला में बोर्ड पर लिखे जात ेहैं या मौखिक रूप से
उम्मीदवारों के साथ साझा किए जात ेहैं।
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मलू्यांकन वीडियो रिकॉर्ड किया जाएगा और एमईपीएससी को प्रस्ततु किया जाएगा। प्रशिक्षण भागीदार द्वारा
मलू्यांकनकर्ता के आगमन के समय और स्थल से निकलने के समय की सचूना दी जाएगी।

सत्यापन की विधियां

यदि कोई प्रशिकु्ष पंजीकृत नहीं है तो उस व्यक्ति का मलू्यांकन नहीं किया जा जाएगा।  मलू्यांकन के लिए
उपस्थित व्यक्ति पजंीकृत होने अथवा न होने का आगे सनुिश्चय करने के लिए आईडी सत्यापन किया जाएगा।
आधार कार्ड नंबर प्रशिक्षण के लिए उम्मीदवार के पजंीकरण का भाग है। यह मलू्यांकन के दौरान आगे किए
जाने वाले सत्यापन का आधार होगा।

मलू्यांकनकर्ता का मलू्यांकन दिशानिर्देशों और प्रश्न बैंक के माध्यम से कार्य भमूिका के अनसुार मलू्यांकन
किया जाता है।

मलू्यांकनकर्ता लोड किए गए प्रश्नों के साथ टैबलेट दिया जाता है। इस टैबलेट को जियोटैग किया गया है
जिससे उनके आगमन और मलू्यांकन के परूा होने की जांच के लिए इसकी निगरानी की जाती है।

प्रायोगिक सत्र का वीडियो तयैार करके एमईपीएससी को प्रस्ततु किया जाता है।

मलू्यांकन की गणुवत्ता की जांच एमईपीएससी द्वारा निर्धारित व्यक्तियों द्वारा रैंडम स्पॉट चेक / ऑडिट करके
की जाती है।

मलू्यांकन दस्तावेज एवं एस्सेस करने की विधि

मलू्यांकन एजेंसी द्वारा मलू्यांकन के परिणाम पोर्टल पर अपलोड किए जात ेहैं। एक बार अपलोड करने के
पश्चात मलू्यांकन एजेंसी को इसका डटेा परिवर्तन के लिए एस्सेस नहीं होता है।  मलू्यांकन डटेा का सत्यापन
एमईपीएससी की  मलू्यांकन टीम द्वारा किया जाता है। अपलोड करने के बाद, केवल एमईपीएससी ही इस डटेा
को एस्सेस कर सकती है।

एमईपीएससी द्वारा एक सप्ताह के भीतर परिणामों के प्रति अनमुोदन प्रदान किया जाता है और एसआईपी पर
परिणाम अपलोड कर दिया जाता है।
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प्रशिक्षक के लिए दिशानिर्देश

समावेशी प्रशिक्षकों के लिए अनशुसंित सामजंस्य कारक दिशानिर्देश

वाक् एवं श्रवण बाधित

विशिष्टताएं

● अध्यापन से सबंधंित भाव अभिव्यक्ति जसेै माध्यमों का उपयोग करें (भाव मदु्रा, भाव
भगंिमा, हाव भाव, लिप रीडिगं इत्यादि)

● अभ्यास के लिए विजअुल अथवा दृश्य शब्दावली जसैी सामग्रियों काउपयोग करें।
● हियरिगं एड्स, लपू सिस्टम इत्यादि जसेै सहायक उपकरणों का उपयोग करें।
● यह समझाएं कि वे कैसे ध्वनि आधारित सचूना ग्रहण कर सकत ेहैं।

प्रशिक्षकों के लिए दिशानिर्देश

● यह सनुिश्चय कर लें कि ग्रपु में समावेशन का सनुिश्चय करने के लिए आपको विद्यार्थी की भाषा
क्षमताओ ंएवं पसदं के अनसुार अध्यापन विधि का चयन करने की जानकारी है।

● आपके ग्रपु में जब कोई वाक् एवं श्रवण बाधित विद्यार्थी हो तो पषृ्ठभमूि में होने वाला शोर कम करें
अथवा कक्षा को ऐसे स्थान पर स्थापित करने का अनरुोध करें जहां शोर कम हो। सत्र प्रारंभ करने से
परू्व परेू ग्रपु का ध्यान अपनी ओर आकर्षित करने का सनुिश्चय कर लें।

● वाक् एव ंश्रवण बाधित विद्यार्थी जहां बठैना चाहत ेहैं, उन्हें वहां बठैने दें। लिप रीडिगं कर सकने वाले
वाक् एव ंश्रवण बाधित विद्यार्थियों को आगे की पकं्ति के निकट बिठाया जाना चाहिए (लिप रीडिगं के
लिए उचित दरूी 6 फुट मानी गई है)

● वाक् एव ंश्रवण बाधित विद्यार्थियों की ओर देखत ेहुए बोलें।
● स्पष्ट शब्दों में अपनी बात कहें।
● कमरे में पर्याप्त प्रकाश होने का सनुिश्चय कर लें जिससे कि वाक् एव ंश्रवण बाधित विद्यार्थियों को

आपके मखु की अभिव्यक्तियां, सकेंत दिखाई दे सकें  तथा / अथवा वे लिप रीडिगं कर सकें ।
● कक्षा में अध्ययन की सवुिधा के लिए यदि उपलब्ध हों तो सहायक उपकरणों का उपयोग करें।
● कक्षा को इस प्रकार से व्यवस्थित करें कि सभी विद्यार्थी एक दसूरे को देख सकें , अर्थात कक्षा को

गोलाकार अथवा अर्द्ध गोलाकार स्वरूप में व्यवस्थित करने से सभी विद्यार्थी एक दसूरे को देख पाते
हैं।

● छोटे वाक्य कहें और स्पष्ट बोलें।
● शब्दों की सम्बद्धता वास्तविक वस्तओु,ं चित्रों से करें; उदाहरण के तौर, रंग की अवधारणा
● चित्रों (फ्लशै कार्ड्स), वास्तविक वस्तओु,ं वास्तविक अनभुवों, नाटकीयता एव ंक्रियाकलापों का उपयोग

करें।
● आप बोर्ड अथवा चार्ट पर प्रमखु प्वांइट लिख सकत ेहैं।
● अन्य व्यक्तियों अथवा कर्मचारियों को सचंार के लिए ऐसी रणनीतियों का निर्माण करने के लिए

प्रोत्साहित करें जो वाक् एवं श्रवण बाधित की रूचि के अनरुूप हो सकें ।
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