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ह्यूमन रिसोसस एग्जीक्यूटिव 

 

 

“ह्यूमन रिसोसस एग्जीक्यूटिव” टे्रड की एक िषष की अिधध के दौराि, उम्िीदिार को 
व्यािसानयक कौशल, व्यािसानयक ज्ञाि और रोजगार कौशल पर प्रमशक्षक्षत ककया जाता है िौकरी की 
भूमिका से संबंधधत । इसके अलािा, उम्िीदिार को आत्िविश्िास बढािे के मलए प्रोजेक्ट िकष  और 
पाठ्येतर गनतविधधयों को करिे का काि सौंपा जाता है। व्यािसानयक कौशल विषय के अंतगषत 
शामिल व्यापक घटक िीचे ददए गए हैं: - 

प्रमशक्ष ुबुनियादी कंप्यूटर, इंटरिेट कौशल, प्राथमिक प्राथमिक धचककत्सा के बारे िें सीखता 
है। प्रमशक्ष ुको संचार कौशल, कायाषत्िक व्याकरण उद्यमिता, गुणित्ता अिधारणाए,ँ उन्ित इंटरिेट 
अिुप्रयोग, व्यािसानयक सुरक्षा और स्िास््य, और अथषशास्त्र की बुनियादी अिधारणाओ ंका ज्ञाि 
मिलता है। प्रमशक्ष ुककसी भी क्षेत्र िें काि करिे के मलए आिश्यक मलखखत कौशल विकमसत करि े
के मलए कायाषत्िक व्याकरण के बारे िें अभ्यास करेगा और साथ ही बुनियादी और उन्ित इंटरिेट 
एप्प्लकेशि के साथ-साथ एिएस-िडष, एक्सेल, पािरपॉइंट का पूरा ज्ञाि भी प्राप्त करेगा। प्रमशक्षु 
ररपोटष तैयार करिे, रोल-प्लेइंग, प्रेजेंटेशि देिे िें भी सक्षि होगा और िे प्रमशक्षण भी लेंगे। प्रमशक्ष ु
डेटा और इिपुट मसफाररशों के संग्रह के मलए आधुनिक तकिीक का उपयोग करिा सीखता है। 

प्रमशक्ष ु विमभन्ि प्रकार के प्रारूप, िॉड्यूल, सिीक्षा और फीडबैक चाटष डडजाइि करिे का 
अभ्यास करते हैं। प्रमशक्षु को प्रिेश स्तर पर उिके मलए उपलब्ध कैररयर के अिसरों और विशेष 
संस्था िें शामिल होिे के बाद िे ककस तरह की विमभन्ि िौकरी कर सकते हैं, इसके बारे िें भी 
अिगत कराया जाता है। प्रमशक्षुओ ंको सगंठि िें डेटाबेस का प्रबंधि करिे, ितेि और ितेि 
िुआिजा डडजाइि करिे, प्रमशक्षण कायषक्रिों को डडजाइि करिे और लाग ूकरिे, प्रभािी िूल्यांकि 
और िूल्यांकि जिशप्क्त प्रणाली, कामिषक िुद्दों का प्रबंधि करिे और बातचीत को संभालिे और 
उधचत कॉपोरेट प्रशासि के मलए श्रमिकों की भागीदारी को कैसे विकमसत ककया जाए, इि विचारों से 
अच्छी तरह पररधचत कराया जाता है। सेिेस्टर के अंत िें, प्रत्येक प्रमशक्षु को िषष के अंत िें अपिे 
प्रमशक्षण सिय के दौराि उसके द्िारा ककए गए प्रोजेक्ट कायष को प्रस्तुत करिा होता है।  

1. COURSE INFORMATION 
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2.1 सामान्य 
कौशल विकास एिं उद्यमिता िंत्रालय के अंतगषत प्रमशक्षण िहानिदेशालय (DGT) 

अथषव्यिस्था/श्रि बाजार के विमभन्ि क्षेत्रों की आिश्यकताओं को परूा करिे के मलए कई 
व्यािसानयक प्रमशक्षण पाठ्यक्रि प्रदाि करता है। व्यािसानयक प्रमशक्षण कायषक्रि प्रमशक्षण 
िहानिदेशालय (DGT) के तत्िािधाि िें चलाए जाते हैं। मशल्पकार प्रमशक्षण योजिा (CTS) के 
विमभन्ि प्रकार और प्रमशक्षुता प्रमशक्षण योजिा (एटीएस) व्यािसानयक प्रमशक्षण को िजबूत करिे के 
मलए डीजीटी की दो अग्रणी योजिाए ंहैं । 

सीटीएस के तहत 'ह्यूिि ररसोसष एग्जीक्यूदटि' टे्रड आईटीआई के िेटिकष  के िाध्यि से 
देश भर िें पढाए जािे िाले लोकवप्रय पाठ्यक्रिों िें से एक है। यह कोसष एक िषष की अिधध का 
है। इसिें िुख्य रूप से डोिेि क्षेत्र और कोर क्षेत्र शामिल हैं। डोिेि क्षेत्र (टे्रड ्योरी और प्रैप्क्टकल) 
पेशेिर कौशल और ज्ञाि प्रदाि करता है। जबकक कोर क्षेत्र (रोजगार कौशल) अपेक्षक्षत कोर कौशल, 
ज्ञाि और जीिि कौशल प्रदाि करता है। प्रमशक्षण कायषक्रि पास करिे के बाद, प्रमशक्ष ुको डीजीटी 
द्िारा राष्ट्ट्रीय व्यापार प्रिाणपत्र (एिटीसी) प्रदाि ककया जाता है प्जसे दनुिया भर िें िान्यता प्राप्त 
है। 

अभ्यधथषयों को मोटे तौि पि यह प्रदशिषत किना होगा कक वे ननम्नशलखित में सक्षम 
हैं: 

• तकिीकी िापदंडों/दस्तािेजों को पढिा और व्याख्या करिा, कायष प्रकक्रयाओं की योजिा 
बिािा और उन्हें व्यिप्स्थत करिा, आिश्यक सािधग्रयों और उपकरणों की पहचाि करिा; 

• सुरक्षा नियिों, दघुषटिा रोकथाि विनियिों और पयाषिरण संरक्षण शतों को ध्याि िें रखत े
हुए कायष निष्ट्पाददत करिा; 

• िौकरी करते सिय व्यािसानयक कौशल, ज्ञाि और रोजगार योग्यता का प्रयोग करें। 
• ककए गए कायष से संबंधधत तकिीकी िापदंडों का दस्तािेजीकरण करें। 

2.2 प्रगनत पथ 

2. TRAINING SYSTEM 
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• मशल्पकार के रूप िें उद्योग िें शामिल हो सकते हैं और िररष्ट्ठ मशल्पकार, पयषिेक्षक के 
रूप िें आगे बढ सकते हैं और प्रबंधक के स्तर तक बढ सकते हैं। 

• संबंधधत क्षेत्र िें उद्यिी बि सकते हैं। 
• विमभन्ि प्रकार के उद्योगों िें प्रमशक्षुता कायषक्रिों िें शामिल होकर राष्ट्ट्रीय प्रमशक्षुता 

प्रिाणपत्र (एिएसी) प्राप्त ककया जा सकता है। 
• आईटीआई िें प्रमशक्षक बििे के मलए मशल्प प्रमशक्षक प्रमशक्षण योजिा (सीआईटीएस) िें 

शामिल हो सकते हैं। 
• डीजीटी के तहत उन्ित डडप्लोिा (व्यािसानयक) पाठ्यक्रि िें शामिल हो सकते हैं। 

 

2 .3 पाठ्यक्रम संिर्ना 

िीचे दी गई तामलका एक िषष की अिधध के दौराि विमभन्ि पाठ्यक्रि तत्िों िें प्रमशक्षण 
घंटों के वितरण को दशाषती है: - 

हर साल निकटिती उद्योग िें 150 घंटे का अनििायष ओजेटी (ऑि द जॉब टे्रनिगं) तथा 
जहां यह उपलब्ध ि हो, िहां सिूह पररयोजिा अनििायष है। 

 
िौकरी पर प्रमशक्षण (ओजेटी)/ सिूह पररयोजिा 150 

िैकप्ल्पक पाठ्यक्रि (आईटीआई प्रिाणीकरण के साथ 10िी/ं12िी ं
कक्षा का प्रिाण पत्र या अनतररक्त अल्पकामलक पाठ्यक्रि) 

240 

 

क्र. स.ं पाठ्यक्रम तत्व काल्पननक प्रशिक्षण घंटे 

1 व्यािसानयक कौशल (व्यापाररक व्यािहाररक) 840 
2 व्यािसानयक ज्ञाि (व्यापार मसद्धांत) 240 
3 रोजगार कौशल 120 
 कुल 1200 
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एक िषीय या दो िषीय टे्रड के प्रमशक्षु आईटीआई प्रिाणीकरण के साथ 10िीं/12िीं कक्षा के प्रिाण 
पत्र के मलए प्रत्येक िषष 240 घंटे तक के िैकप्ल्पक पाठ्यक्रि या अनतररक्त अल्पकामलक 
पाठ्यक्रि का विकल्प भी चुि सकते हैं। 
 

2.4 मूल्याकंन औि प्रमाणन 
 

प्रमशक्षणाथी की कौशल, ज्ञाि और दृप्ष्ट्टकोण का परीक्षण पाठ्यक्रि अिधध के दौराि रचिात्िक 
िूल्यांकि के िाध्यि से ककया जाएगा, तथा प्रमशक्षण कायषक्रि के अंत िें सिय-सिय पर डीजीटी 
द्िारा अधधसूधचत योगात्िक िूल्यांकि के िाध्यि स ेककया जाएगा। 

क) प्रमशक्षण अिधध के दौराि सतत मूल्यांकन (आंतररक) सीखिे के पररणािों के विरुद्ध सूचीबद्ध 
िूल्यांकि िािदंडों के परीक्षण द्िारा िर्नात्मक मूल्यांकन पद्धनत द्वािा ककया जाएगा । प्रमशक्षण 
संस्थाि को िूल्यांकि ददशानिदेश िें विस्ततृ रूप से एक व्यप्क्तगत प्रमशक्ष ुपोटषफोमलयो बिाए 
रखिा होगा। आतंररक िूल्यांकि के अंक www.bharatskills.gov.in पर उपलब्ध रचिात्िक 
िूल्यांकि टेम्पलेट के अिुसार होंगे। 

बी) अंनति िूल्यांकि योगात्िक िूल्यांकि पद्धनत के रूप िें होगा। एिटीसी प्रदाि करिे के मलए 
अखखल भारतीय टे्रड टेस्ट पिीक्षा ननयंत्रक, डीजीटी द्वािा ददशानिदेशों के अिुसार आयोप्जत ककया 
जाएगा । पैटिष और अंकि संरचिा डीजीटी द्िारा अधधसूधचत की जा रही है। सिय-सिय पर। 
अंनतम मूल्यांकन के शलए प्रश्नपत्र तयैाि किने के शलए सीिने के परिणाम औि मूल्यांकन मानदंड 
आधाि होंगे । अंनतम पिीक्षा के दौिान पिीक्षक व्यािहाररक परीक्षा के मलए अंक देिे से पहले 
िूल्यांकि ददशानिदेश िें विस्ततृ रूप से व्यप्क्तगत प्रमशक्ष ुकी प्रोफाइल की भी जाँच करेगा। 

 
2.4.1 पास ववननयमन 
 

सिग्र पररणाि निधाषररत करिे के उद्देश्य से, छह िहीिे और एक िषष की अिधध के 
पाठ्यक्रिों के मलए 100% का िेटेज लागू ककया जाता है और दो साल के पाठ्यक्रिों के मलए 
प्रत्येक परीक्षा िें 50% िेटेज लागू ककया जाता है। टे्रड प्रैप्क्टकल और फॉिेदटि असेसिेंट के मलए 
न्यूिति पास प्रनतशत 60% है और अन्य सभी विषयों के मलए 33% है। 
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2.4.2 मूल्याकंन ददिाननदेि 
 

यह सुनिप्श्चत करिे के मलए उधचत व्यिस्था की जािी चादहए कक िूल्यांकि िें कोई कृत्रत्रि 
बाधा ि आए। िूल्यांकि करते सिय विशेष आिश्यकताओं की प्रकृनत को ध्याि िें रखा जािा 
चादहए। िूल्यांकि करते सिय टीििकष , स्कै्रप/अपव्यय से बचिा/कि करिा और प्रकक्रया के अिुसार 
स्कै्रप/अपमशष्ट्ट का निपटाि, व्यिहाररक दृप्ष्ट्टकोण, पयाषिरण के प्रनत सिंेदिशीलता और प्रमशक्षण 
िें नियमितता पर उधचत विचार ककया जािा चादहए। योग्यता का िूल्यांकि करते सिय OSHE 
के प्रनत संिेदिशीलता और स्ि-मशक्षण दृप्ष्ट्टकोण पर विचार ककया जािा चादहए। 
 
िूल्यांकि साक्ष्य आधाररत होगा प्जसिें निम्िमलखखत कुछ बातें शामिल होंगी : 
 

• प्रयोगशाला/कायषशाला िें ककया गया कायष 
• ररकॉडष बुक/दैनिक डायरी 
• िूल्यांकि की उत्तर पुप्स्तका 
• िौखखक 
• प्रगनत चाटष 
• उपप्स्थनत और सिय की पाबंदी 
• कायषभार 

• पररयोजिा कायष 

• कंप्यूटर आधाररत बहुविकल्पीय प्रश्ि परीक्षा 

• व्यािहाररक परीक्षा 
 

आंतररक (प्रारंमभक) िूल्यांकि के साक्ष्य और अमभलेखों को आगािी परीक्षा तक लेखापरीक्षा 
और जांच निकाय द्िारा सत्यापि के मलए सुरक्षक्षत रखा जािा चादहए। प्रारंमभक िूल्यांकि के मलए 
निम्िमलखखत अंकि पैटिष अपिाया जािा चादहए: 
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पेि किने का स्ति प्रमाण 
(क) िूल्यांकि के दौराि 60%-75% की सीिा िें अंक आिंदटत ककए जाएंगे 
इस ग्रेड िें प्रदशषि के मलए, उम्िीदिार को 
ऐसा काि करिा चादहए जो सिय-सिय पर 
िागषदशषि के साथ मशल्प कौशल के स्िीकायष 
िािक की प्राप्प्त को प्रदमशषत करता हो, और 
सुरक्षा प्रकक्रयाओं और प्रथाओं के मलए उधचत 
ध्याि देता हो। 

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

• िौकरी की गनतविधधयों को पूरा करिे के 
मलए साफ-सफाई और प्स्थरता का एक 
काफी अच्छा स्तर। 

• कायष/िौकरी को पूरा करिे िें कभी-कभी 
सहायता। 

(बी) िूल्यांकि के दौराि 75%-90% की सीिा िें अंक आिंदटत ककए जाएंगे 
इस ग्रेड के मलए, एक उम्िीदिार को ऐसा 
काि करिा चादहए जो मशल्प कौशल के 
उधचत िािक की प्राप्प्त को प्रदमशषत करता 
हो, थोडे से िागषदशषि के साथ, और सुरक्षा 
प्रकक्रयाओं और प्रथाओं के प्रनत सम्िाि 
प्रदमशषत करता हो 

• कायष/असाइििेंट के क्षेत्र िें अच्छा कौशल 
स्तर और सटीकता। 

• िौकरी की गनतविधधयों को पूरा करिे के 
मलए साफ-सफाई और प्स्थरता का एक 
अच्छा स्तर। 

• कायष/िौकरी को पूरा करिे िें कि सहयोग 
मिलिा। 

(ग) िूल्यांकि के दौराि 90% से अधधक अंक आिंदटत ककए जाएंगे 
 इस ग्रेड िें प्रदशषि के मलए, उम्िीदिार को 
संगठि और निष्ट्पादि िें न्यूिति या त्रबिा 
ककसी सहायता के तथा सुरक्षा प्रकक्रयाओं और 
प्रथाओं के प्रनत उधचत सम्िाि के साथ ऐसा 
कायष करिा होगा जो मशल्प कौशल के उच्च 
िािक की प्राप्प्त को प्रदमशषत करता हो। 
 

• कायष/कायष के क्षेत्र िें उच्च कौशल स्तर 
और सटीकता। 

• िौकरी की गनतविधधयों को पूरा करिे के 
मलए उच्च स्तर की साफ-सफाई और 
प्स्थरता। 

• कायष/िौकरी को पूरा करिे िें न्यूिति या 
कोई सहायता िहीं मिलिा। 
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जनिक्क्त अधधकािी/क्षेत्र प्रबंधक, मानव संसाधन; जिशप्क्त आपूनतष और आिश्यकताओं का 
आकलि करता है, किी को पूरा करिे के मलए योजिाएँ तैयार करता है, रोजगार बाजार की 
प्रिवृत्तयों और अन्य जिशप्क्त सिस्याओं की जाँच करता है और िािि संसाधिों के कुशल उपयोग 
और राष्ट्ट्र के प्रिुख उद्देश्यों की प्राप्प्त के मलए योजिाएँ बिाता है। आधथषक गनतविधध के विमभन्ि 
क्षेत्रों िें जिशप्क्त की उपलब्धता और उपयोग के बारे िें डेटा एकत्र करिे के मलए सिेक्षणों की 
योजिा बिाता है, उिका आयोजि करता है और उिका संचालि करता है, और जिशप्क्त 
सिस्याओं के चयनित पहलुओं पर ररपोटष तैयार करिे के मलए जिगणिा ररपोटष और विशेष 
अध्ययिों जैस ेसभी उपलब्ध स्रोतों से डेटा का विश्लेषण करता है। उि क्षेत्रों की पहचाि करता है 
जहा ँजिशप्क्त का प्रिाह पयाषप्त िहीं है और प्रिाह को तेज करिे के मलए उधचत कदि उठाता है। 
जिशप्क्त प्रमशक्षण, श्रि गनतशीलता, श्रि शप्क्त भागीदारी, विशेष कौशल की िाँग के मलए शैक्षक्षक 
और प्रमशक्षण कायषक्रिों के संबंध और आधथषक गनतविधध के विमभन्ि क्षेत्रों िें श्रि उपयोग की 
सिस्याओं का अध्ययि करता है। िैज्ञानिक जिशप्क्त, प्रबंधकीय कमिषयों, तकिीकी और कि 
कुशल कमिषयों, या सफेदपोश श्रमिकों की उपलब्धता और उपयोग से संबंधधत सिस्याओं जैसे 
अध्ययि के ककसी भी क्षेत्र िें विशेषज्ञता प्राप्त कर सकता है। भती और रोजगार िािलों, सेिा 
शतों आदद की भी जाँच कर सकता है और जिशप्क्त िीनतयों के नििाषण पर सलाह दे सकता है। 

मानव संसाधन प्रबंधक; िािि संसाधि के रणिीनतक उपयोग को अधधकति करिे और किषचारी 
िुआिजा, भती, कामिषक िीनतयों और विनियािक अिुपालि जैस ेकायों को बिाए रखिे के मलए 
ककसी संगठि की िािि संसाधि प्रबंधि गनतविधधयों की योजिा बिािा, निदेशि करिा और 
सिन्िय करिा। िुआिजा, लाभ और प्रदशषि प्रबंधि प्रणाली और सुरक्षा और ििोरंजि कायषक्रिों 
का प्रशासि करिा। सिाि रोजगार अिसर और यौि उत्पीडि जैस ेसंगठिात्िक िीनत िािलों पर 
प्रबंधकों को सलाह देिा और आिश्यक पररितषिों की मसफाररश करिा। कमिषयों के बीच उधचत 
मिलाि सुनिप्श्चत करते हुए िािि संसाधि आिंदटत करिा। कामिषक सिस्याओं के कारणों की 
पहचाि करिे और निधाषररत करिे और संगठि की कामिषक िीनतयों और प्रथाओं िें सुधार के मलए 
मसफाररशें विकमसत करिे के मलए सांप्ख्यकीय डेटा और ररपोटष का विश्लेषण करिा । किषचारी 
विकास, भाषा प्रमशक्षण और स्िास््य और सुरक्षा कायषक्रिों को डडजाइि करिे के मलए प्रमशक्षण 

3. JOB ROLE 
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आिश्यकताओं का विश्लेषण करिा। किषचारी सिाप्प्त के कारणों की पहचाि करिे के मलए निकास 
साक्षात्कार आयोप्जत करिा। आिेदक परीक्षण विकमसत करिा, प्रशासि करिा और उिका 
िूल्यांकि करिा। किषचाररयों की ररप्क्तयों की पहचाि करिा और आिेदकों की भती, साक्षात्कार 
और चयि करिा। ररकॉडष बिाए रखिा और कमिषयों से संबंधधत डेटा जैस े कक नियुप्क्तयाँ, 
स्थािांतरण, प्रदशषि िूल्यांकि और अिुपप्स्थनत दर के बारे िें सांप्ख्यकीय ररपोटष संकमलत करिा। 
सौदेबाजी सिझौतों पर बातचीत करिा और श्रि अिुबंधों की व्याख्या करिे िें िदद करिा। 

संदर्ष एनसीओ-2015: 
(i) 2424.0100 - जिशप्क्त अधधकारी/क्षेत्र प्रबंधक, िािि संसाधि 
(ii) 2424.0300 - िािि ससंाधि प्रबंधक 

 
संदर्ष एन ओएस: 
 

i. एिईपी/एि0243 
ii. एिईपी/एि0204 
iii. एिईपी/एि1202 
iv. एिईपी/एि0241 
v. एिईपी/एि0243 
vi. एिईपी/एि1201 
vii. एिईपी/एिओ216 
viii. एिईपी/एि0705 
ix. एिईपी/एि0706 

x. एिईपी/एि0707 
xi. एिईपी/एि0708 
xii. एिईपी/एि9903 
xiii. एिईपी/एि0216 
xiv. एिईपी/एि2601 
xv. एिईपी/एि2602 
xvi. एिईपी/एि2604 
xvii. एिईपी/एि2610 
xviii. एिईपी/एि9417 

xix. एिईपी/एि9418 
xx. एिईपी/एि9419 
xxi. एिईपी/एि9420 
xxii. एिईपी/एि9421 
xxiii. एिईपी/एि9422 
xxiv. एिईपी/एि9423 
xxv. एिईपी/एि9424 
xxvi. एिईपी/एि9425 
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व्यापाि का नाम ह्यूमन रिसोसस एग्जीक्यूटिव 
एनसीओ - 2015 2424.0100, 2424.0300 

एनओएस कवि 

एिईपी/एि0243, एिईपी/एि0204, एिईपी/एि1202, 
एिईपी/एि0241, एिईपी/एि0243, एिईपी/एि1201, 
एिईपी/एिओ216, एिईपी/एि0705, एिईपी/एि0706, 
एिईपी/एि0707, एिईपी/एि0708, एिईपी/एि9903, 
एिईपी/एि0216, एिईपी/एि2601, एिईपी/एि2602, 
एिईपी/एि2604, एिईपी/एि2610, एिईपी/एि9417, एिईपी/ 
एि9418, एिईपी/एि9419, एिईपी/एि9420, एिईपी/एि9421, 
एिईपी/एि9422, एिईपी/एि9423, एिईपी/एि9424, 
एिईपी/एि9425 

एनएसक्यूएफ स्ति स्तर-3.5 
शिल्पकाि प्रशिक्षण की 
अवधध एक िषष (1200 घंटे + 150 घंटे OJT/सिूह पररयोजिा) 

प्रवेि योग्यता िी ंकक्षा की परीक्षा उत्तीणष 

न्यूनतम आय ु शैक्षखणक सत्र के प्रथि ददि 14 िषष। 
ददव्यांगजनों के शलए 
पात्रता 

एलडी, सीपी, एलसी, डीडब्ल्य,ू एए, एलिी, ऑदटज्ि 

इकाई क्षमता (छात्रों की 
संख्या) 24 (अनतररक्त सीटों का कोई अलग प्रािधाि िहीं है) 

अंतरिक्ष मानदंड 50 िगष िीटर 

िक्क्त मानदंड 4 ककलोिाट 
प्रशिक्षकों के शलए योग्यता: 
(i) ह्यूमन रिसोसस 

एग्जीक्यूटिव टे्रड 
िान्यता प्राप्त यूजीसी विश्िविद्यालय / कॉलेज से िािि संसाधि 
प्रबंधि िें बी.िोक . / डडग्री के साथ संबंधधत क्षेत्र िें एक िषष का 

4. GENERAL INFORMATION 
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अिुभि। 
या 

िान्यता प्राप्त मशक्षा बोडष स े िािि संसाधि प्रबंधि िें डडप्लोिा 
(न्यूिति 2 िषष) या डीजीटी से प्रासंधगक उन्ित डडप्लोिा 
(व्यािसानयक) के साथ संबंधधत क्षेत्र िें दो िषष का अिुभि। 

या 
ह्यूमन रिसोसस एग्जीक्यूटिव के टे्रड िें एिटीसी/एिएसी उत्तीणष तथा 
संबंधधत क्षेत्र िें तीि िषष का अिुभि। 
 
आवश्यक योग्यता : 
डीजीटी के तहत राष्ट्ट्रीय मशल्प प्रमशक्षक प्रिाणपत्र (एिसीआईसी) के 
प्रासंधगक नियमित / आरपीएल संस्करण । 
नोट: - 2(1+1) की इकाई के शलए आवश्यक दो प्रशिक्षकों में से एक 
के पास डडग्री/डडप्लोमा होना र्ादहए औि दसूिे के पास 
एनटीसी/एनएसी योग्यता होनी र्ादहए। हालााँकक, दोनों के पास 
एनसीआईसी के ककसी र्ी प्रकाि की योग्यता होनी र्ादहए । 

(ii) िोजगाि कौिल एिबीए/बीबीए/ककसी भी विषय िें स्िातक/डडप्लोिा तथा रोजगार 
कौशल िें लघु अिधध टीओटी पाठ्यक्रि के साथ दो िषष का अिुभि। 
(12िी/ंडडप्लोिा स्तर और उससे ऊपर अंग्रेजी/संचार कौशल और 
बेमसक कंप्यूटर का अध्ययि ककया होिा चादहए) 

या 
आईटीआई िें िौजूदा सािाप्जक अध्ययि प्रमशक्षक रोजगार कौशल िें 
लघु अिधध टीओटी पाठ्यक्रि। 

(iii) प्रशिक्षक के शलए 
न्यूनतम आय ु 21 िषष 

औजािों औि उपकिणों की 
सूर्ी 

अिुलग्िक-I के अिुसार 
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सीिने के परिणाम प्रशिक्ष ुकी कुल दक्षताओं का प्रनतबबबं होते हैं औि मूल्यांकन मानदंडों के 

अनुसाि मूल्यांकन ककया जाएगा। 
 
5.1 सीिन ेके परिणाम 

1. अंग्रेजी भाषा पर संचार कौशल विकमसत करें (NOS: MEP/N0243, MEP/N0204, 
MEP/N1202) 

2. आधधकाररक कायों के मलए विमभन्ि आधधकाररक अंग्रेजी भाषाओं की पहचाि करिा और 
उिका चयि करिा। (NOS: MEP/N9417) 

3. एिएस ऑकफस अिुप्रयोगों (एिओएस: एिईपी/एि0241, एिईपी/एि0243, 
एिईपी/एि1201, एिईपी/एिओ216) के अिुरूप उपयुक्त संरचिा का एक व्यप्क्तगत 
अिौपचाररक आधधकाररक पत्र तैयार करें। 

4. िौखखक, मलखखत और दृश्य संचार िें दक्षता प्रदमशषत करें। (एिओएस: एिईपी/एि0243, 
एिईपी/एि0204, एिईपी/एि1202, एिईपी/एि0216) 

5. भारत िें OSH कािूिों के साथ सुरक्षक्षत कायष पद्धनतयों को लागू करिा। (NOS: 
MEP/N9903) 

6. उधचत इंटरिेट कौशल के साथ दस्तािेज़ और डेटा ररकॉडष के नििाषण के मलए उपयुक्त 
खोज इंजि का चयि करें। (एिओएस: एिईपी/एि0216) 

7. कायषस्थल पर िदहलाओं के मलए उधचत कॉपोरेट ददशानिदेश लागू करें (NOS: 
MEP/N9418) 

8. भारतीय पररदृश्य के अिुसार आधथषक संदभष िें संकल्पिात्िक कौशल और िात्रात्िक 
कौशल की पहचाि करें। (एिओएस: एिईपी/एि9419) 

9. िान्यता प्राप्त सिय प्रबंधि तकिीकों की एक श्रृंखला का प्रदशषि करें। (NOS: 
MEP/N9420) 

10. िािि संसाधि प्रबंधि के क्षेत्र िें प्रिुख शब्दों, मसद्धांतों/अिधारणाओं और प्रथाओं की 
पहचाि करें और उिका चयि करें। (NOS: MEP/N0705, MEP/N0706, 
MEP/N0707, MEP/N0708) 

5. LEARNING OUTCOME 
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11. प्रमशक्षक्षत/कुशल कामिषकों के मलए बाजार की िांग और आिश्यकता का विश्लेषण करें। 
(NOS: MEP/N9421) 

12. िौकरी िूल्यांकि अंक स्कोर को िेति िें पररिनतषत करिे के विमभन्ि तरीकों को 
पहचािें। (NOS: MEP/N9422) 

13. प्रदशषि िूल्यांकि प्रकक्रया िें शामिल विमभन्ि तकिीकों की तुलिा और अंतर बताए ं
(NOS: MEP/N9423) 

14. प्रमशक्षण कायषक्रिों के वितरण के मलए प्रमशक्षण रणिीनतयों और विनिदेशों का विकास, 
विश्लेषण और अिुप्रयोग करिा।  ( एिओएस: एिईपी/एि2601, एिईपी/एि2602, 
एिईपी/एि2604, एिईपी/एि2610) 

15. िध्यस्थता और बातचीत प्रकक्रयाओं और सौदेबाजी का सिोत्ति अभ्यास विकमसत करिा। 
(एिओएस: एिईपी/एि9424) 

16. प्रमशक्षण एिं विकास, कायषस्थल पर स्िास््य एिं सुरक्षा जैसे कायों िें िािि संसाधि 
नियोजि की भूमिका विकमसत करिा। (एिओएस: एिईपी/एि0707, एिईपी/एि9903) 

17. कॉपोरेट प्रशासि िें श्रमिकों की भागीदारी िें प्रभािी िािि संसाधि प्रबंधि की पहचाि 
करें। (NOS: MEP/N9425) 
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सीिने के परिणाम मूल्यांकन मानदंड 

1. अंग्रेजी भाषा पर संचार 
कौशल विकमसत करें। 
(एिओएस: 
एिईपी/एि0243, 
एिईपी/एि0204, 
एिईपी/एि1202)  

स्िरों और व्यंजिों की पहचाि, उच्चारण के साथ शब्द नििाषण। 
िाक्यों, तुलिा के विशेषणों, आिाज पररितषि और कथि को 
बदलिा। 
पयाषयिाची और विलोि शब्द तथा अक्सर भ्रमित करिे िाले शब्दों 
का प्रयोग करके काल पररितषि, ितषिी और शब्दािली नििाषण। 
पढिे और उसके प्रकारों को पहचािें जैसे – स्कीमिगं, स्कैनिगं, 
कॉग्िेट्स। 
पाठ संरचिा विकमसत करें. 
ितषिाि सिाचार पढें और राय दें। 
सिूह चचाष िें भाग लें. 
सिाचार ररपोटष, प्राथमिक कायाषलय ररपोटष, ज्ञापि और िोदटस तैयार 
करिा।  

2. सरकारी कायों के मलए 
विमभन्ि आधधकाररक 
अंग्रेजी भाषा की पहचाि 
करिा और उसका चयि 
करिा।  
(एिओएस: 
एिईपी/एि9417) 

  

सरल िाक्यों का नििाषण। 
सिाचार ररपोटष, पैराग्राफ तैयार करिा। 
फॉिष भरिे, मलफाफों पर पता मलखिे का प्रदशषि। 
पत्रों के लेआउट का प्रदशषि, अिुरोध मलखिा, प्रश्िों का उत्तर देिा। 
आिेदि पत्रों, नियुप्क्त पत्रों का प्रारूप। 
कायाषलय अधधसूचिा और िौकरी आदेश का िसौदा। 
सरल सिझ के अभ्यास. 

 

3. एिएस ऑकफस 
अिुप्रयोगों के अिुरूप 
उपयुक्त संरचिा का एक 

ऑपरेदटगं मसस्टि का संचालि करें और एिएस िडष से शुरुआत करें, 
कैसे टाइप करें, सािग्री संपाददत करें, िेल िजष कैसे करें, वप्रटं कैसे 
करें। 

6. ASSESSMENT CRITERIA 
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व्यप्क्तगत अिौपचाररक 
आधधकाररक पत्र तैयार 
करें। 
(संख्या: एिईपी/एि0241, 
एिईपी/एि0243, 
एिईपी/एि1201, 
एिईपी/एिओ216) 

ररपोटों और पररयोजिाओं के संकलि का निधाषरण, दस्तािेजों की 
पासिडष सुरक्षा और इसे पीडीएफ िें पररिनतषत करिे का तरीका। 
एिएस एक्सेल- डेटाबेस िैिेजर के रूप िें एक्सेल की शुरुआत, 
गणिा अिुप्रयोग के रूप िें एक्सेल, कुछ बुनियादी गणिाए ंऔर 
सूत्रीकरण तकिीकें । 
कुछ आदेशों का निष्ट्पादि करिा, जैस ेररपोटष-लक्ष्य या संख्या-
संचामलत का संपादि, प्रारूपण और संकलि, तथा एक्सेल शीट की 
पासिडष सुरक्षा। 
एिएस पािरपॉइंट - आरंभ करिा, एक प्रस्तुनत प्रबंधक के रूप िें 
पािरपॉइंट, स्लाइड प्रणाली का उपयोग करके कोई व्यिसानयक 
विचार कैसे प्रस्तुत कर सकता है। 
प्रस्तुनतयाँ बिािा, प्रस्तुनत का प्रारूपण संपाददत करिा तथा कॉपोरेट 
व्यिसाय संक्षक्षप्त पर प्रस्तुनतयाँ देिा।  

4. िौखखक, मलखखत और 
दृश्य संचार िें दक्षता 
प्रदमशषत करें। 
(NOS:MEP/N0243, 
MEP/N0204, 
MEP/N1202, 
MEP/N0216) 

स्ियं पर, कैररयर संबंधी आकांक्षाओं पर, ककसी भी विषय पर बोलिा 
िौके पर बोलिा - तत्काल, मसफष  एक मििट, रोल-प्ले, और संिाद 
अदायगी। 
सिूह चचाष और भूमिका-खेल का प्रदशषि 
प्रश्ि उठाते सिय और उत्तर देते सिय विस्ियाददबोधक शब्दों का 
प्रयोग कैसे करें। 

 

5. भारत िें OSH कािूिों 
के साथ सुरक्षक्षत कायष 
पद्धनतयों को लागू 
करिा। 
(एिओएस: 
एिईपी/एि9903) 

ककसी दघुषटिा को रोकिे के सािान्य ददशानिदेश - िौकरी के प्रकार 
और िाििता और सहकमिषयों की िदद करिे के आधार पर, 
आपातकाल िें खुद को कैसे रोका जाए। 
आपातकालीि प्स्थनत - भूकंप, आग, आतंकिादी हिला आदद - िें 
कैसे और कब बाहर निकलिा है, यह सीखिा। 
कािगार प्रनतपूनत ष अधधनियि एि ंईएसआई अधधनियि को उदाहरणों 
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एिं केस स्टडी के साथ सिझाया जाएगा। 
कारखािा अधधनियि के व्यािहाररक पहलू।  

6. उधचत इंटरिेट कौशल के 
साथ दस्तािेज़ और डेटा 
ररकॉडष के नििाषण के मलए 
उपयुक्त खोज इंजि का 
चयि करें। 
(एिओएस: 
एिईपी/एि0216) 

िेल खाता कैसे खोलें या आउटलुक एक्सप्रेस एिएस आउटलुक का 
उपयोग कैसे करें। 
िेल भेजिा, िेल का उत्तर देिा। 
सुरक्षा िुद्दे और पासिडष. 
ऑिलाइि िाकेदटगं की िूल बातें; ई-कॉिसष और एि-कॉिसष। 
ऑिलाइि विपणि ररपोटष, डेटा को विमभन्ि रूपों िें पररिनतषत करिे 
के मलए सॉफ्टिेयर, फ्रीिेयर; स्पाइिेयर, िैलिेयर और इंटरिेट सुरक्षा 
की अिधारणाएँ। 
बायोडाटा नििाषण, पररचयात्िक िोट्स, ई-िेल संचार, बैठकों के मलए 
अिुरोध और मलखखत पािती। 

 
7. कायषस्थल पर िदहलाओं 

के मलए उधचत कॉपोरेट 
ददशानिदेश लागू करें 
(एिओएस: 
एिईपी/एि9418) 

 
 

 

किषचाररयों के OSH को लागू करिे िें प्रदशषिकारी संगठिों की 
भूमिका। 
कायषस्थल पर एगोिॉमिक्स और निकासी तथा आपातकालीि प्स्थनत 
िें प्राथमिक उपचार - भूकंप, आग और आतंकिादी हिले। तथा 
आपातकालीि िंबर। 
रोगों और रोजगार राजिीनत से निपटिे और सिझिे के मलए 
क्िारंटीि की अिधारणा से संबंधधत केस अध्ययि। 
कायषस्थल पर िदहलाओं के मलए सरकारी और कॉपोरेट ददशा-निदेशों 
का िणषि करिा, तथा अपिे कायषस्थल पर िदहलाओं द्िारा िांगे 
गए कािूिी बचाि का भी िणषि करिा। 

 
8. भारतीय पररदृश्य के 

अिुसार आधथषक संदभष िें 
हिें अथषशास्त्र की आिश्यकता क्यों है - िास्तविक जीिि के 
उदाहरणों से केस स्टडीज़? 
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िैचाररक कौशल और 
िात्रात्िक कौशल की 
पहचाि करें 
(एिओएस: 

एिईपी/एि9419) 
 
 

विमभन्ि बाजार संरचिाओं और आि सिस्याओं जैस ेबेरोजगारी, 
िुद्रास्फीनत आदद का प्रदशषि करिा। 
नियोप्जत अथषव्यिस्था का अथष तथा भारतीय और चीिी 
अथषव्यिस्था की तुलिा। 
आधथषक विकास का ज्ञाि एक उद्यिी के रूप िें आपकी कैसे िदद 
करता है 
राष्ट्ट्रीय आधथषक योजिा स ेसंबंधधत आधुनिक आधथषक विचार सबसे 
किजोर लोगों के अप्स्तत्ि को कैसे सुनिप्श्चत कर सकता है? 
अिधारणाओ ंकी सिीक्षा- खुशहाल पूंजीिाद, दट्रकल अप मसद्धांत, 
वपरामिड के निचले भाग िें धि, दहदं ूविकास दर। 

 
9. िान्यता प्राप्त सिय 

प्रबंधि तकिीकों की एक 
श्रृंखला का प्रदशषि करें।   
(एिओएस: 
एिईपी/एि9420) 

ककसी व्यिसाय के मलए सिय का िूल्य निधाषररत करिा। 
प्रदमशषत करें कक कैसे सिय प्रबंधि से सिय की पाबंदी आती है और 
नियमितता से काि के प्रनत सकारात्िक दृप्ष्ट्टकोण आता है 
अपिे ददि का कायषक्रि बिािा, अपिे काि को प्राथमिकता देिा 
और लक्ष्यों की योजिा बिािा 
पररयोजिा नियोजि प्रकक्रयाओं का प्रदशषि और दसूरों के सिय का 
सम्िाि करिा। 

 
10. िािि संसाधि प्रबंधि के 

के्षत्र िें प्रिुख शब्दों, 
मसद्धांतों/अिधारणाओं 
और प्रथाओं की पहचाि 
करिा और उिका चयि 
करिा। 
(संख्या: एिईपी/एि0705, 
एिईपी/एि0706, 

िािि संसाधि प्रबंधि की अिधारणाओं का निधाषरण करें। 
भारत िें प्रिेश स्तर पर िािि संसाधि िौकररयों का निधाषरण 
करिा। 
एचआर िॉडल और एचआर पदहयों का प्रदशषि। 
िािि संसाधि विभाग के पदािुक्रि और कायषप्रणाली का प्रदशषि। 
प्स्प्रंकलर मसचंाई प्रणाली का संचालि प्रदमशषत करें। 
विमभन्ि संगठिात्िक पदािुक्रिों पर केस अध्ययि - खडी-सपाट-
पारदशी और गैर-पारदशी। 
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एिईपी/एि0707, 
एिईपी/एि0708) 

 
11. प्रमशक्षक्षत/कुशल कामिषकों 

के मलए बाजार की िांग 
और आिश्यकता का 
विश्लेषण करें। 
(एिओएस: 
एिईपी/एि9421) 

चयि और भती की अिधारणाओ ंिें अंतर। 
श्रि की आिश्यकता, िांग और आपूनतष के साथ-साथ िौकरी 
विश्लेषण की प्रकक्रया का िणषि करिा। 
ककसी संगठि के डेटाबेस का प्रबंधि कैसे करें 
कायाषत्िक क्षेत्रों, फाइमलगं और कोडडगं के अिुसार बायोडेटा का 
पथृक्करण। 
यह िणषि करिा कक संगठि अपिी आंतररक िांगों को पूरा करिे के 
मलए ककस प्रकार कायष करता है तथा िांग और आपूनतष के असंतुलि 
का प्रबंधि ककस प्रकार करता है। 

 
12. िौकरी िूल्यांकि अंक 

को िेति िें पररिनतषत 
करिे के विमभन्ि तरीकों 
को पहचािें। 
(एिओएस: 
एिईपी/एि9422) 
 
 
 

प्रकक्रयाओं का डडजाइि तैयार करिा - क्या भगुताि करिा है, ककसे 
भुगताि करिा है, बाजार दर क्या है, दरें कभी सिाि क्यों होती हैं 
और कभी मभन्ि क्यों होती हैं। 
िुआिजे की गणिा करिे की बुनियादी रूपरेखा और पैकेजों के बारे 
िें संप्रेषण करिे के तरीके का िणषि करिा। 
पैकेज िें क्या शामिल है तथा कंपिी के मलए लागत की अिधारणा 
क्या है, इसका िणषि करिा। 
िेति, न्यूिति िजदरूी और सरकार की भूमिका िें अंतर का िणषि 
करिा। 
लाभ, भते्त, बोिस, प्रोत्साहि जैस ेिुआिजे के घटकों के सूत्रों का 
प्रदशषि। 
िुआिजा प्रशासि के कारण उत्पन्ि ककसी भी वििाद के िािले िें 
नििारण की विधध का दायरा। 

 



 

18 
 

ह्यूमन रिसोसस एग्जीक्यूटिव 

 

13. निष्ट्पादि िूल्यांकि 
प्रकक्रया िें शामिल 
विमभन्ि तकिीकों की 
तुलिा और अन्तर 
बताएं। 
(एिओएस: 
एिईपी/एि9423) 

विमभन्ि तकिीकों का उपयोग करके प्रभािी िूल्यांकि प्रणाली का 
डडजाइि तैयार करिा। 
िूल्यांकि कायों िें जूनियर, ह्यूमन रिसोसस एग्जीक्यूटिव की भूमिका 
का प्रदशषि। 
िूल्यांकि प्रपत्र कैसे भरें, डेटाबेस का प्रबंधि कैसे करें। 
शाखा कायाषलयों के साथ प्रधाि कायाषलय के डेटा का सिन्िय तथा 
गोपिीयता के साथ फीडबैक तंत्र बिाए रखा जाएगा। 

 
14. प्रमशक्षण कायषक्रिों के 

वितरण के मलए प्रमशक्षण 
रणिीनतयों और 
विनिदेशों का विकास, 
विश्लेषण और अिुप्रयोग 
करिा।   
(संख्या: 
एिईपी/एि2601, 
एिईपी/एि2602, 
एिईपी/एि2604, 
एिईपी/एि2610) 

प्रमशक्षण की आिश्यकता का विश्लेषण - प्रमशक्षण क्यों ददया जाए, 
ककसे ददया जाए, कब ददया जाए और कैसे ददया जाए। 
प्रमशक्षण िैिुअल का नििाषण। 
एच.आर.आई.एस. िें डेटा का संचयि। 
कैररयर उन्िनत िें प्रमशक्षण के योगदाि को प्रदमशषत करिा। 

 
15. िध्यस्थता और बातचीत 

प्रकक्रयाओं और सौदेबाजी 
का सिोत्ति अभ्यास 
विकमसत करिा। 
(एिओएस: 
एिईपी/एि9424) 

 

बातचीत और सौदेबाजी की एक िकली प्स्थनत का SWOT 
विश्लेषण 
कायषस्थल पर वििाद उत्पन्ि होिे पर सुधारात्िक कारषिाई कैसे की 
जािी चादहए। 
सरकारी अधधकार क्षेत्र का पालि और दहसंक प्स्थनतयों स ेनिपटिे के 
तरीके पर केस स्टडी 
पयषिेक्षक, संयंत्र प्रबंधक और कामिषक प्रबंधक की भूमिका का िणषि 



 

19 
 

ह्यूमन रिसोसस एग्जीक्यूटिव 

 

करिा। 
 
16. प्रमशक्षण एिं विकास, 

कायषस्थल पर स्िास््य 
एिं सुरक्षा जैसे कायों िें 
िािि संसाधि नियोजि 
की भूमिका विकमसत 
करिा। 
(एिओएस: 
एिईपी/एि0707, 
एिईपी/एि9903) 

कल्याणकारी सुविधाओं और दघुषटिा रोकथाि तकिीकों का प्रदशषि। 
कायष िातािरण िें पोशाक का प्रदशषि - हेलिेट, दस्तािे, जूते, िेत्र 
रक्षक, इयरप्लग। 
ककसी संगठि िें किषचारी मशकायत एिं नििारण तंत्र का कायष 
करिा। 
अिुषंगी लाभों की बुनियादी सिझ। 

 
17. कॉपोरेट प्रशासि िें 

श्रमिकों की भागीदारी िें 
प्रभािी िािि संसाधि 
प्रबंधि की पहचाि करें। 
(एिओएस: 
एिईपी/एि9425) 

यूरोपीय प्रणाली का संक्षक्षप्त पररचय। 
सािाप्जक सुरक्षा से संबंधधत केस अध्ययि और भूमिकाएँ। 
प्रबंधि िें श्रमिकों की भागीदारी िें नियोक्ता की कािूिी भूमिका के 
प्रनत अमभिुखीकरण। 
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ह्यूमन रिसोसस एग्जीक्यूटिव व्यापाि के शलए पाठ्यक्रम 

अवधध: एक वर्ष 

अवधध 
संदर्ष शिक्षण 
परिणाम 

व्यावसानयक कौिल 
(व्यापारिक व्यावहारिक) 

व्यावसानयक ज्ञान 
(व्यापाि शसद्धांत) 

व्यािसानयक 
कौशल 20 
घंटे. 
 
व्यािसानयक 
ज्ञाि 06 
घंटे. 

अंग्रेजी भाषा पर 
संचार कौशल 
विकमसत करें। 
 

1. पाठ्यक्रि के उद्देश्यों और 
लक्ष्यों से छात्रों की कायषक्रि 
अपेक्षाओं के प्रनत 
अमभिुखीकरण। 

2. सीखिे के पररणाि, 
कायषक्रि/पाठ्यक्रि विभाजि 
के साथ आगे का रास्ता। 

3. िौकरी के अिसरों को 
अध्ययि कायषक्रि के साथ 
जोडिा। 

4. तिाि और उच्चारण, 
उच्चारण धचह्िों का 
उच्चारण िोड। 

5. ककसी विशेष स्िर का प्रयोग 
करते हुए स्िरोच्चारण। 

6. दृश्य-श्रव्य साधिों का 
उपयोग करते हुए शब्द और 
भाषण का उच्चारण प्रयोग। 

कायषक्रि का सािान्य पररचय . 
 
स्िरों और व्यंजिों का 
अमभविन्यास, शब्द नििाषण 
और उच्चारण। 

व्यािसानयक 
कौशल 90 
घंटे. 
 

आधधकाररक कायों के 
मलए विमभन्ि 
आधधकाररक अंग्रेजी 
भाषाओ ंकी पहचाि 

7. िाक्यों का रूपांतरण. 
8. तुलिा के विशेषण. 
9. आिाज िें पररितषि, कथि, 

काल पररितषि, ितषिी और 

कायाषत्िक व्याकरण, 
व्याकरखणक रूप स ेसही कथिों 
का विकास - मलखखत और 
िौखखक 

7. TRADE SYLLABUS 
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व्यािसानयक 
ज्ञाि 18 
घंटे. 

करिा और उिका 
चयि करिा। 

शब्दािली का विकास। 
10. तैयारी, सिाचार ररपोटष, 

प्रारंमभक कायाषलय 
ररपोटष/ज्ञापि/िोदटस के साथ 
सरल अंग्रेजी पढिा। 

11. ितषिाि सिाचार पढिा और 
राय देिा या सिूह चचाष िें 
भाग लेिा। 

12. सरल िाक्यों का नििाषण। 
13. सिाचार ररपोटष, पैराग्राफ 

तैयार करिा; फॉिष भरिा, 
मलफाफों पर पता मलखिा, 
पत्रों का लेआउट। 

14. मलखखत अिुरोध. 
15. प्रश्िों का उत्तर देिा - 

मलखखत और ईिेल पर, 
आिेदि पत्र, नियुप्क्त पत्र, 
कायाषलय अधधसूचिाएं, 
िौकरी-आदेश, सरल सिझ। 

पढिा - उद्देश्य, प्स्कमिगं 
सबस ेअच्छा दहस्सा लेती है, 
ध्याि से पढिा, संबंधधत शब्द, 
पाठ संरचिाए,ं 
लेखि - विचारों को मलखखत 
पाठ िें कैसे रखा जाए, तु्रदटयों 
को न्यूिति कैसे ककया जाए, 
तु्रदटयों की जांच कैसे की जाए, 
ररपोटष कैसे दाखखल की जाए। 
 
 

व्यािसानयक 
कौशल 90 
घंटे. 
 
व्यािसानयक 
ज्ञाि 18 
घंटे. 

एिएस ऑकफस 
अिुप्रयोगों के अिुरूप 
उपयुक्त संरचिा का 
एक व्यप्क्तगत 
अिौपचाररक 
आधधकाररक पत्र 
तैयार करें। 
 

16. कम्प्यूटर - इसका उपयोग 
और अिुप्रयोग। 

17. कीबोडष, िाउस, िॉनिटर 
और वप्रटंर पोटष को सीपीयू 
टािर से कैसे जोडा जाए। 

18. कंप्यूटर को इिपुट और 
आउटपुट डडिाइस के रूप िें 
उपयोग करें। 

कंप्यूटर अिलोकि 
कायाषलय अिुप्रयोग- एिएस 
िडष 
कायाषलय अिुप्रयोग – एिएस 
एक्सेल 
कायाषलय अिुप्रयोग – एिएस 
पािरपॉइंट 
बुनियादी इंटरिेट अिुप्रयोग 
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19. िेिोरी के प्रकारों को 
पहचािें जैसे हाडष डडस्क, 
सीडी, पेि ड्राइि, एक्सटिषल 
हाडष डडस्क। 

एमएस वडष – 
20. शुरू करिा; 
21. सािग्री को कैसे टाइप करें, 

प्रारूवपत करें, संपाददत करें। 
22. िेल िजष कैसे करें? 
23. पीडीएफ िें कैसे पररिनतषत 

करें. 
24. पररयोजिा/व्यािसानयक 

ररपोटष का संकलि कैसे करें; 
वप्रटं कैसे करें। 

25. दस्तािेजों की पासिडष 
सुरक्षा. 

एमएस एक्सेल – 
26. शुरू करिा। 
27. एक्सेल एक डाटाबेस प्रबंधक 

के रूप िें। 
28. एक्सेल एक गणिा 

अिुप्रयोग के रूप िें। 
29. कुछ बुनियादी गणिा और 

सूत्रीकरण तकिीकें । 
30. संपादि एिं प्रारूपण कैसे 

करें। 
31. एक्सेल शीट की पासिडष 
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सुरक्षा। 
 

एमएस पाविपॉइंट 
32. शुरू करिा। 
33. प्रस्तुनत प्रबंधक के रूप िें 

पािरपॉइंट। 
34. स्लाइड प्रणाली का उपयोग 

करके व्यािसानयक विचारों 
को कैसे प्रस्तुत ककया जा 
सकता है, प्रस्तुनतयाँ बिािा, 
प्रस्तुनत को संपाददत करिा 
और उसका प्रारूपण करिा; 
कॉपोरेट / व्यािसानयक 
संक्षक्षप्त वििरण पर 
िास्तविक जीिि की 
प्रस्तुनतयाँ। 

35. प्रस्तुनत शैमलयाँ और प्रकार. 
36. पुस्तक प्रस्तुनतयाँ, कफल्ि 

प्रस्तुनतयाँ, कॉपोरेट 
प्रस्तुनतयाँ। 

37. इंटरिेट क्या है, ब्राउज़र 
क्या हैं और ब्राउज़ कैसे 
करें। 

38. सचष इंजि पर खोज कैसे 
करें? 

39. इंटरिेट से कॉपी ककए गए 
डेटा से दस्तािेज़ कैसे 
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बिाएं। 
व्यािसानयक 
कौशल 40 
घंटे. 
 
व्यािसानयक 
ज्ञाि 12 
घंटे. 

िौखखक, मलखखत और 
दृश्य संचार िें दक्षता 
प्रदमशषत करें। 
 

40. तैयारी के साथ बोलिा – 
स्ियं पर, पररिार पर, 
कैररयर की आकांक्षाओं पर, 
ककसी भी विषय पर। 

41. रेडडयो जॉकी, िररष्ट्ठों का 
पररचय करािा, व्यापाररक 
बातचीत शुरू करिा, त्रबक्री 
के मलए बातचीत करिा, 
व्यापाररक बैठकों को 
सिाप्त करिा, दसूरों को 
प्रभावित करिे के मलए 
शारीररक भाषा का प्रयोग 
करिा, दसूरों की शारीररक 
भाषा को पढिा। 

42. तत्काल बोलिा, बस एक 
मििट, पलटिा; भूमिका 
निभािा, संिाद, सिूह चचाष, 
हस्तक्षेप, प्रश्ि उठािा, प्रश्ि 
का उत्तर देिा। 

बोलिा - िौखखक रूप से खुद 
को कैसे व्यक्त करें, उन्िनत 
के ककसी भी क्षेत्र िें अच्छे 
िौखखक संचार का िहत्ि 
व्यािसानयक संचार – िौखखक 

व्यािसानयक 
कौशल 20 
घंटे. 
 
व्यािसानयक 
ज्ञाि 06 
घंटे. 

भारत िें OSH 
कािूिों के साथ 
सुरक्षक्षत कायष 
पद्धनतयों को लागू 
करिा। 

43. ककसी दघुषटिा को रोकिे के 
सािान्य ददशानिदेश - 
िौकरी के प्रकार और 
िाििता और सहकमिषयों 
की िदद करिे के आधार 
पर, आपातकाल िें खुद को 
कैसे रोका जाए। 

दघुषटिा रोकथाि तकिीकें , 
 
भारत िें व्यािसानयक सुरक्षा 
और स्िास््य कािूि 
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44. आपातकालीि प्स्थनत - 
भूकंप, आग, आतंकिादी 
हिला आदद - िें कैसे और 
कब बाहर निकलिा है, यह 
सीखिा; कायाषलय स्थल को 
ककस प्रकार डडजाइि ककया 
जािा चादहए - कायषस्थल 
की एगोिॉमिक्स; प्राथमिक 
धचककत्सा, अप्ग्िशािक यंत्र 
और आपातकालीि िंबरों 
की आिश्यकता। 

45. कारखािा अधधनियि के 
व्यािहाररक पहलू। 

46. कािगार प्रनतपूनत ष 
अधधनियि एिं ईएसआई 
अधधनियि को उदाहरणों 
एिं केस स्टडी के साथ 
सिझाया जाएगा। 

व्यािसानयक 
कौशल 20 
घंटे. 
 
व्यािसानयक 
ज्ञाि 06 
घंटे. 

उधचत इंटरिेट कौशल 
के साथ दस्तािेज़ 
और डेटा ररकॉडष के 
नििाषण के मलए 
उपयुक्त खोज इंजि 
का चयि करें। 

47. िेल खाता कैसे खोलें या 
आउटलुक एक्सप्रेस एिएस 
आउटलुक का उपयोग कैसे 
करें । 

48. िेल भेजिा, िेल का उत्तर 
देिा। 

49. सुरक्षा िुद्दे और पासिडष. 
50. ऑिलाइि िाकेदटगं की 

िूल बातें; ई-कॉिसष और 

उन्ित इंटरिेट अिुप्रयोग 
 
व्यािसानयक अिुप्रयोग और 
आईटी 
 
व्यािसानयक संचार- मलखखत 
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एि-कॉिसष। 
51. वित्तीय उपकरणों का 

पररचय। ऑिलाइि 
िाकेदटगं ररपोटष। 

52. डेटा को विमभन्ि रूपों िें 
पररिनतषत करिे के मलए 
सॉफ्टिेयर; फ्रीिेयर; 
स्पाइिेयर, िैलिेयर और 
इंटरिेट सुरक्षा की 
अिधारणाएँ। 

53. बायोडाटा नििाषण, 
पररचयात्िक िोट्स, ई-िेल 
संचार, बैठकों के मलए 
अिुरोध और मलखखत 
पािती। 

54. क्िारंटाइि की अिधारणा 
क्या है? 

 

व्यािसानयक 
कौशल 20 
घंटे. 
 
व्यािसानयक 
ज्ञाि 06 
घंटे. 

कायषस्थल पर 
िदहलाओं के मलए 
उधचत कॉपोरेट 
ददशानिदेश लागू करें। 

55. कायषस्थल पर िदहलाओं के 
मलए सरकार और कॉपोरेट 
के ददशानिदेश क्या हैं? 

56. ककसी िदहला के सािाप्जक 
या शारीररक शोषण से क्या 
तात्पयष है? 

57. एक िदहला अपिे कायषस्थल 
पर क्या कािूिी बचाि 
चाहती है ?  

58. कायष-जीिि संतुलि कैसे 

िदहलाएँ एि ंव्यािसानयक 
सुरक्षा; कायष एि ंपररिार का 
प्रबंधि 
 
ऑिलाइि सोशल िीडडया 
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प्रबंधधत करें - इसकी 
आिश्यकता। 

59. सोशल िीडडया की 
अिधारणा क्या है; सोशल 
िीडडया के उपयोग – 
िेटिककिं ग, दोस्त बिािा, 
व्यािसानयक संभाििाएँ। 

व्यािसानयक 
कौशल 20 
घंटे. 
 
व्यािसानयक 
ज्ञाि 06 
घंटे. 

िौखखक, मलखखत और 
दृश्य संचार िें दक्षता 
प्रदमशषत करें। 
 
भारतीय पररदृश्य के 
अिुसार आधथषक 
संदभष िें 
संकल्पिात्िक कौशल 
और िात्रात्िक 
कौशल की पहचाि 
करें। 

60. अमभिादि कैसे करें, 
शुभकाििाएं कैसे दें, 
अलविदा कैसे कहें; त्रबजिेस 
काडष का आदाि-प्रदाि कैसे 
करें। 

61. िररष्ट्ठों और कनिष्ट्ठों से 
कैसे बात करें, कॉपोरेट 
मशष्ट्टाचार कैसे बिाए रखें। 

62. सािाप्जक/कॉपोरेट सिारोहों 
िें कैसे खाएं/पीएं। 

63. लोगों को धन्यिाद कैसे दें? 
64. भारतीय आधथषक प्स्थनत 

अपिे ितषिाि स्िरूप िें 
कैसे अप्स्तत्ि िें आई; 
िस्तु विनििय प्रणाली और 
रेशि िागष, िसाला व्यापार। 

65. हिारी ितषिाि प्स्थनत 
हिारे अतीत से ककस प्रकार 
संबंधधत है तथा हिारा 
भविष्ट्य ितषिाि आधथषक 

सािाप्जक / औपचाररक 
मशष्ट्टाचार 
 
गुणित्ता चेतिा का पररचय 
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प्स्थनत से ककस प्रकार 
संबंधधत है। 

66. हिें गुणित्तापूणष प्रकक्रया की 
आिश्यकता क्यों है? 

67. गुणित्ता ककसी संगठि की 
ककस प्रकार सहायता करती 
है? 

68. ककसी संगठि का दृप्ष्ट्टकोण 
उसकी गुणित्ता चेतिा से 
ककस प्रकार जुडा हुआ है? 

व्यािसानयक 
कौशल 60 
घंटे. 
 
व्यािसानयक 
ज्ञाि 24 
घंटे. 
 

भारतीय पररदृश्य के 
अिुसार आधथषक 
संदभष िें 
संकल्पिात्िक कौशल 
और िात्रात्िक 
कौशल की पहचाि 
करें। 

69. अथषशास्त्र और हिारे जीिि 
पर इसका प्रभाि। 

70. अथषशास्त्र और विकल्प - 
केस स्टडी और रोजिराष की 
प्जंदगी के उदाहरणों के 
साथ। 

71. व्यिसाय िें प्रयुक्त आधथषक 
अिधारणाएँ - िांग, आपूनत ष, 
उत्पादि को सिझिा। 

72. बाजार के प्रकार के आधार 
पर बाजार िें प्रिेश करिे 
के मलए आधथषक निणषय - 
एकाधधकार, अल्पाधधकार, 
द्ियाधधकार, पूणष 
प्रनतस्पधाष। 

73. कीितें क्यों बढती हैं इसकी 
िूल अिधारणा - 

अथषशास्त्र की िूल बातें - 
सूक्ष्ि और स्थूल अथषशास्त्र का 
अिलोकि, िांग और आपूनतष 
का मसद्धांत, उत्पादि, बाजार, 
सकल घरेल ूउत्पाद, 
िुद्रास्फीनत । 
भारतीय अथषव्यिस्था का 
पररचय 
राष्ट्ट्रीय आधथषक नियोजि की 
अिधारणाएँ 
गुणित्ता अिधारणाए ँऔर 
गुणित्ता उपकरण। 
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िुद्रास्फीनत। 
74. देश के विकास िें कोई कैसे 

योगदाि दे सकता है - 
जीडीपी और जीएिपी की 
अिधारणाएं? 

75. नियोप्जत अथषव्यिस्था का 
क्या ितलब है? और 
नियोजि की अिधारणा 
कहा ंसे विकमसत हुई? 

76. चीिी और भारतीय 
अथषव्यिस्था की िदृ्धध िें 
क्या अंतर है? 

77. एक उद्यिी के रूप िें 
आधथषक विकास का ज्ञाि 
आपकी ककस प्रकार िदद 
करता है? 

78. ग्राहक-आपूनतषकताष संबंधों िें 
गुणित्ता, गुणित्ता के मलए 
संगठिों का डडजाइि, 8 
गुणित्ता प्राप्त करिे के 
मलए प्रयुक्त उपकरण और 
तकिीकें । 

79. भूमिका-िाटक और िाटकों 
के िाध्यि से यह सिझाया 
जाएगा कक गुणित्ता 
अिुपालि ककस प्रकार 
दीघषकामलक विश्िसिीयता 
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और संगठिात्िक विकास 
को बढाता है। 

80. संगठिात्िक गुणित्ता बढािे 
िें व्यप्क्त का योगदाि। 

81. एक उद्यिी के िे कौि से 
योगदाि हैं जो सिाज को 
बेहतर बिाएंग,े आसपास के 
लोगों को खुश करेंगे और 
आधथषक प्रणाली को िजबूत 
बिाएंगे? 

82. पूंजीिाद - अिीर और 
अधधक अिीर होता जा रहा 
है तथा गरीब और अधधक 
गरीब होता जा रहा है - 
ककस प्रकार सिाज को 
अधधक खुशहाल बिा सकता 
है? 

 
सामूदहक र्र्ाष 
83. चचाष आरंभ करें, चचाष िें 

भाग लें, निष्ट्कषष निकालें। 
 

साक्षात्काि तकनीक 
84. क्या और कैसे उत्तर दें, क्या 

उत्तर ि दें, िेति िाताष; 
सुििे का कौशल - ध्याि 
की अिधध, सूचिा को 

खुशहाल पूंजीिाद की 
अिधारणाए,ं दट्रकल अप 
मसद्धांत, बढती सीिांत 
उपयोधगता , उन्ित कायषकारी 
संचार। 
 
टीक्यूएि और आईएसओ िें 
अिधारणाएँ 
 
एक उद्यिी की विस्ततृ 
गुणित्ता विमशष्ट्टताए ँ- 
व्यिसाय िेता, बाजार फीडबैक 
और बाजार आसूचिा, 
व्यािसानयक िातािरण और 
उद्यमिता । 
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सरसरी तौर पर पढिा; 
सुििे िें बाधाएं - शोर 
(बेकार सूचिा)। 

85. संगठिों िें, प्रकक्रयाओं िें, 
वितरण िें गुणित्ता प्रबंधि 
प्रणाली। 

86. गुणित्ता प्रबंधि के साथ 
संगठिात्िक लक्ष्यों का 
मिलाि; गुणित्ता और 
पयाषिरण, गुणित्ता और 
किषचारी, आईएसओ 
प्रिाणपत्र और विमभन्ि 
उद्योगों के मलए विमभन्ि 
गुणित्ता िािक - सीई, 
आईएसआई, हॉलिाकष , 
बीआईएस, िूल िाकष , 
आदद। 

87. क्या सभी उद्यिी अच्छे 
िेता बि सकते हैं? 

88. क्या सभी िेता अच्छे 
उद्यिी बि सकते हैं? 

89. वित्त, िािि संसाधि और 
विपणि की बुनियादी 
सिझ; िािि प्रबंधि और 
उद्यमिता। 

90. सही सिय, अिसर, बाजार 
की पहचाि कैसे करें? 
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91. एक व्यप्क्त के रूप िें स्ियं 
का और अपिे व्यिसाय 
प्रस्ताि का SWOT। 

92. उद्यिशीलता को बढािा 
देिे िें सरकार की भूमिका, 
आधथषक प्रणाली और उसिें 
उद्यिी की भूमिका, वित्तीय 
और कािूिी सहायता, ऋण 
प्राप्त करिा या िी.सी., 
पी.ई., बैंकों से वित्त पोषण। 

93. आपके व्यिसाय के मलए 
कर निदहताथष - चंुगी, 
सरकार की विमभन्ि 
योजिाएं और सहायता 
संगठि - डीआईसी, 
एसआईडीए, एसआईएसआई, 
एिएसआईसी, एसआईडीओ, 
राष्ट्ट्रीय अिुसूधचत जिजानत 
वित्त और विकास निगि 
एिसीटीएफडीसी, आदद। 

व्यािसानयक 
कौशल 40 
घंटे. 
 
व्यािसानयक 
ज्ञाि 12 
घंटे. 

िान्यता प्राप्त सिय 
प्रबंधि तकिीकों की 
एक श्रृंखला का 
प्रदशषि करें 

94. व्यिसाय के मलए सिय का 
िूल्य, दसूरों के सिय का 
सम्िाि कैसे करें, सिय 
प्रबंधि, सिय की पाबंदी 
और नियमितता कैसे काि 
के प्रनत सकारात्िक 
दृप्ष्ट्टकोण को जन्ि देती 

सिय प्रबंधि . 
उद्यमिता का पररचय, उद्यिी 
कौि बि सकता है, उद्यिी 
अपिा उद्यि कैसे शुरू कर 
सकता है। 
राष्ट्ट्रीय आधथषक नियोजि और 
भारत ककस प्रकार तेजी से 
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है। 
95. अपिे ददि का कायषक्रि 

कैसे बिाएं और अपिे काि 
को प्राथमिकता कैसे दें, 
अपिे लक्ष्यों की योजिा 
कैसे बिाएं, पररयोजिा 
नियोजि प्रकक्रयाओं के बारे 
िें संक्षक्षप्त जािकारी। 

96. उद्यमिता क्या है – 
बुनियादी अिधारणाएँ। 

97. उद्यमिता और स्िरोजगार 
के बीच अंतर. 

98. एक उद्यिी देश की 
आधथषक िदृ्धध और सिदृ्धध 
िें ककस प्रकार योगदाि 
देता है। 

99. उद्यिशीलता के गुण, एक 
उद्यिी को एक व्यिसाय 
प्रबंधक से अलग क्या 
बिाता है, उद्यिी, 
िैनतकता, दृप्ष्ट्टकोण, िूल्य 
और उद्देश्य। 

100. सफल उद्यिी बििे के 
मलए आिश्यक योग्यताएं, 
सफल उद्यमियों पर केस 
अध्ययि, रचिात्िकता और 
उद्यमिता; रचिात्िक और 

विकास कर सकता है? आधथषक 
विकास के मलए सबस े
अिुकूलति विकास रणिीनत 
का िहत्िपूणष वििरण। 
 
गुणित्ता िापदंडों का पररचय. 
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ििीि तरीके से कैसे सोचें। 
101. िे कौि से कारक हैं जो 

ककसी देश को आधथषक 
संकट से बचाते हैं?  

102. 'वपरामिड के निचले भाग 
िें धि' की अिधारणा क्या 
है? 

103. यदद राष्ट्ट्रीय आधथषक 
योजिा को िास्तविक अथों 
िें कक्रयाप्न्ित ककया जाए 
तो आपका व्यिसाय या 
पररचालि कई गुिा बढ 
सकता है। 

104. 5एस अिधारणा, 
काइज़ेि, टीपीएि, एसजीए, 
क्िामलटी सककष ल, जस्ट इि 
टाइि, 6 मसग्िा को कैसे 
और कब कक्रयाप्न्ित ककया 
जाए; उद्योग विशेषज्ञों 
द्िारा व्याख्याि। 

व्यािसानयक 
कौशल 40 
घंटे. 
 
व्यािसानयक 
ज्ञाि 12 
घंटे. 

िािि संसाधि 
प्रबंधि के क्षेत्र िें 
प्रिुख शब्दों, 
मसद्धांतों/अिधारणाओ ं
और प्रथाओं की 
पहचाि करिा और 
उिका चयि करिा। 

105. िास्तविक जीिि िें 
बुनियादी िािि संसाधि 
और कामिषक अिधारणाएँ - 
िािि संसाधि के बारे िें 
क्या इतिा िहत्िपूणष है। 

106. केस स्टडी कैसे पढें? 

पाठ्यक्रि अपेक्षाए.ँ 
सािग्री पररचय और कक्षा 
संसाधि। 
 
पाठ्यक्रि की मशक्षाशास्त्र- 

• मशक्षण तंत्र के विमभन्ि 
रूपों का पररचय प्जसिें 
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विषय-विमशष्ट्ट रोल-प्ले, 
केस अध्ययि शामिल 
होंगे। 

• ककसी िािले को कैसे 
पढें और सिाधाि का 
िसौदा कैसे तैयार करें। 

107. जूनियर एचआर कायषकारी 
के रूप िें संगठि िें 
उम्िीदिार की योग्यता 
कहां होगी; विमभन्ि 
संगठिात्िक पदािुक्रिों पर 
केस अध्ययि - खडी, 
सपाट, पारदशी, गैर-
पारदशी। 

• िािि संसाधि प्रबंधि 
क्या है? 

• भारत िें प्रिेश स्तर 
पर िािि संसाधि 
िौकररयां। 

• ककसी संगठि िें िािि 
संसाधि विभाग का 
पदािुक्रि। 
 

व्यािसानयक 
कौशल 40 
घंटे. 
 
व्यािसानयक 
ज्ञाि 12 
घंटे. 

प्रमशक्षक्षत/कुशल 
कामिषकों के मलए 
बाजार की िांग और 
आिश्यकता का 
विश्लेषण करें। 

108. भती और चयि पर 
अिधारणाएँ। 

109. दोिों शब्दों िें अंतर, कौि 
भती करता है, ककसे भती 
करिा है, कब भती करिा 
है, कैसे भती करिा है 
(अधधकांश चचाषएं भूमिका-
खेल पर आधाररत होंगी)। 

110. िौकरी विश्लेषण, िौकरी 
वििरण, िौकरी विनिदेश 
की प्रकक्रया को सिझिा। 

111. संगठिात्िक 

के मलए बाजार की आिश्यकता 
और िांग तथा भती और 
चयि के िाध्यि से िांग को 
कैसे पूरा ककया जाए। 
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आिश्यकताओं के डेटाबेस 
का प्रबंधि कैसे करें। 

112. कायाषत्िक क्षेत्र के अिुसार 
बायोडेटा का पथृक्करण, 
बायोडेटा को फाइल करिा 
और कोडडगं करिा। 

113. संगठि अपिी आंतररक 
िांगों को पूरा करिे के 
मलए कैसे काि करते हैं। 

व्यािसानयक 
कौशल 40 
घंटे. 
 
व्यािसानयक 
ज्ञाि 12 घंटे 

िौकरी िूल्यांकि अंक 
को िेति िें 
पररिनतषत करिे के 
विमभन्ि तरीकों को 
पहचािें। 

114. िौकरी का िूल्यांकि-क्या 
भुगताि करिा है, ककसे 
भुगताि करिा है। 

115. िुआिजे की गणिा की 
िूल रूपरेखा। 

116. पैकेजों का संचार कैसे 
करें? 

117. कॉस्टटू कंपिी की 
अिधारणा क्या है ; िेति 
िें अंतर, न्यूिति िजदरूी 
दर और सरकार की 
भूमिका। 

118. िुआिजे िें क्या-क्या घटक 
शामिल हैं - लाभ, भते्त, 
बोिस, प्रोत्साहि; कौि 
पात्र है? 

119. क्यों, नििारण की 
गुंजाइश? 

िजदरूी, िेति और िुआिजा। 
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व्यािसानयक 
कौशल 50 
घंटे. 
 
व्यािसानयक 
ज्ञाि 18 
घंटे. 

निष्ट्पादि िूल्यांकि 
प्रकक्रया िें शामिल 
विमभन्ि तकिीकों की 
तुलिा और अन्तर 
बताएं। 

120. िूल्यांकि क्यों करें? और 
िूल्यांकि कैसे करें? और 
िूल्यांकि की भूमिका कौि 
निभाता है? 

121. िूल्यांकि कायष िें जूनियर 
एचआर कायषकारी की 
भूमिका क्या है - डेटा का 
प्रबंधि और रखरखाि 
(एचआरआईएस का 
उपयोग करके) या 
िैन्युअल रूप से, 
िूल्यांकि फॉिष दाखखल 
करिा। 

122. गोपिीयता की 
आिश्यकता; प्रधाि 
कायाषलय के डेटा को शाखा 
कायाषलयों के साथ या 
इसके विपरीत सिन्िनयत 
करिा। 

123. फीडबैक तंत्र (कायषकताष के 
साथ पारदमशषता, लेककि 
सािषजनिक िहीं)। 

िूल्यांकि प्रणाली एि ं
जिशप्क्त का िूल्यांकि। 
 

व्यािसानयक 
कौशल 60 
घंटे. 
 
व्यािसानयक 

प्रमशक्षण कायषक्रिों के 
वितरण के मलए 
प्रमशक्षण रणिीनतयों 
और विनिदेशों का 
विकास, विश्लेषण 
और अिुप्रयोग 

124. कायष पररितषि-ऊध्िाषधर 
(उच्च पदिाि िें सिाि 
कायाषत्िक क्षेत्र), क्षैनतज 
(सिाि पदिाि िें मभन्ि 
कायाषत्िक क्षेत्र), विकणष 

प्रमशक्षण एि ंविकास िौकरी 
संिधषि और विकास 
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ज्ञाि 18 
घंटे. 

करिा। 
 

(मभन्ि पदिाि िें मभन्ि 
कायाषत्िक क्षेत्र)। 

प्रशिक्षण आवश्यकता ववश्लेर्ण 
125. प्रमशक्षण क्यों, ककसे 

प्रमशक्षण देिा है, कौि 
प्रमशक्षण देगा और 
प्रमशक्षण कैसे होगा। 

126. प्रमशक्षण के प्रकार (इिडोर 
बिाि आउटडोर, 
कायाषत्िक बिाि 
व्यिहाररक, कौशल 
आधाररत बिाि अकुशल 
आधाररत)। 

127. प्रमशक्षण िैिुअल कैसे 
बिाएं (एक कायाषत्िक और 
एक व्यिहाररक प्रमशक्षण 
के मलए बुनियादी 
पािरपॉइंट आधाररत 
प्रमशक्षण)। 

128. प्रमशक्षण डेटा को ककस 
प्रकार एकत्रत्रत ककया जाता 
है तथा HRIS िें भरा 
जाता है। 

129. प्रमशक्षण प्रकक्रया कैररयर िें 
उन्िनत िें कैसे िदद 
करती है। 
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व्यािसानयक 
कौशल 90 
घंटे. 
 
व्यािसानयक 
ज्ञाि 18 
घंटे. 

िध्यस्थता और 
बातचीत प्रकक्रयाओं 
और सौदेबाजी का 
सिोत्ति अभ्यास 
विकमसत करिा। 

130. विमभन्ि कामिषक िुद्दे 
क्या हैं? 

131. ये सिस्याएं कैसे उभरती 
हैं - क्या कोई कारण है? 

132. श्रमिकों/किषचाररयों का 
िेततृ्ि कौि करता है-संघ 
गठि की अिधारणा (संघों 
के अधधकार)। 

133. िाताष, सिाधाि, सौदेबाजी 
के विमभन्ि रूप। 

134. बातचीत की एक िकली 
प्स्थनत का SWOT 
विश्लेषण; ककए जािे िाले 
सुधारात्िक कदि, क्या 
कहिा है। 

135. क्या ि कहें - मिल 
श्रमिकों के केस अध्ययिों 
पर प्रकाश डालिा। 

136. सरकार ककस प्रकार 
हस्तक्षेप करती है, ऐसे 
हस्तक्षेप के िािले िें 
सरकारी अधधकार क्षेत्र का 
पालि। 

137. दहसंक प्स्थनत से कैसे 
निपटें - संचार और 
कारषिाई के संदभष िें संकट 
प्रबंधि की िूल बातें। 

कामिषक िुद्दों का प्रबंधि, 
बातचीत और सौदेबाजी। 
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138. पयषिेक्षक, संयंत्र प्रबंधक 
और कामिषक प्रबंधक के 
साथ साझेदारी के िािले 
िें उम्िीदिार की भूमिका 
ककस प्रकार मभन्ि होिी 
चादहए ? 

व्यािसानयक 
कौशल 80 
घंटे. 
 
व्यािसानयक 
ज्ञाि 18 
घंटे. 

प्रमशक्षण एिं विकास, 
कायषस्थल पर 
स्िास््य एिं सुरक्षा 
जैस ेकायों िें िािि 
संसाधि नियोजि की 
भूमिका विकमसत 
करिा। 
 

139. कल्याण, सुविधाएं एिं 
अनतररक्त लाभ, सुरक्षा एिं 
दघुषटिा नििारण कायष का 
प्रशासि (व्यािसानयक 
सुरक्षा एिं स्िास््य का 
पुिविषन्यास)। 

140. पयाषिरण थकाि सुरक्षा, 
दघुषटिा रोकथाि; किषचारी 
मशकायतें और उिका 
नििारण। 

141. सुझाि योजिाएं, अिुशासि 
का प्रशासि; कायष 
िातािरण िें पोशाक 
(उत्पादि सुविधा के िािले 
िें ) - हेलिेट, दस्तािे, 
जूते, आई गाडष, ईयर 
प्लग। 

िािि संसाधि कायों का 
रखरखाि और एकीकरण। 

 

व्यािसानयक 
कौशल 20 
घंटे. 
 

कॉपोरेट प्रशासि िें 
श्रमिकों की भागीदारी 
िें प्रभािी िािि 
संसाधि प्रबंधि की 

142. कॉपोरेट प्रशासि िें 
श्रमिकों की भागीदारी। 

143. प्रबंधि िें श्रमिकों की 
भागीदारी िें नियोक्ताओ ं

श्रमिक भागीदारी और कॉपोरेट 
प्रशासि 
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व्यािसानयक 
ज्ञाि 18 
घंटे. 

पहचाि करें। की कािूिी भूमिका के प्रनत 
अमभिुखीकरण। 

144. चीि अपिी अथषव्यिस्था 
को बढािे िें सफल क्यों है 
- सरकारी िािदंड और 
नियि? 

145. तुलिात्िक रूप से भारत 
कैसा है और आिश्यकताओं 
को पूरा करिे के मलए क्या 
ककया जािा चादहए। 

परियोजना कायष / औद्योधगक दौिा 
व्यापक क्षेत्र: 

a) डेटा प्रबंधि, प्रमशक्षण आिश्यकता िूल्यांकि, िाताष प्रणाली आदद पर विमभन्ि पररयोजिाएं। 
b) पररयोजिाओं को छात्रों को िास्तविक कॉपोरेट/फैक्ट्री िातािरण तक पहंुचिे िें िदद करिे के 

मलए कायाषप्न्ित ककया जा सकता है, प्जससे उिके सीखिे को इप्च्छत सीखिे के पररणाि के 
साथ एकीकृत ककया जा सके। 
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मुख्य कौिल के शलए पाठ्यक्रम 

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

 
 

सीखिे के पररणाि, िूल्यांकि िािदंड, पाठ्यक्रि और कोर कौशल विषयों की टूल सूची जो टे्रडों 
के एक सिूह के मलए सािान्य है, www.bharatskills.gov.in / dgt.gov.in पर अलग स ेउपलब्ध कराई 
गई है।  

http://www.bharatskills.gov.in/
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उपकिण औि उपकिणों की सूर्ी 
ह्यूमन रिसोसस एग्जीक्यूटिव (24 उम्मीदवािों के बैर् के शलए) 

क्र. सं. औजािों औि उपकिणों का नाम ववननदेि मात्रा 

ए. र्ार्ा प्रयोगिाला/कक्षा कक्ष के शलए फनीर्ि 

1.  

भाषण अंगों के क्रॉस-सेक्शिल दृश्य के 
साथ िािि खोपडी का ग्राकफक प्रनतनिधधत्ि 
भी एक विकल्प के रूप िें स्िीकार ककया 
जाता है 

 

1 िं. 

2.  
ििीिति एलसीडी प्रोजेक्टर/इंटरैप्क्टि 
स्िाटष बोडष। 

 
1 िं. 

3.  लेखि सहायता िाली कक्षा कुमसषयाँ 
 

24 संख्या 
4.  प्रमशक्षक तामलका 

 
1 िं. 

5.  प्रमशक्षक की कुसी 
 

1 िं. 
6.  भंडारण कैत्रबिेट 

 
1 िं. 

7.  पुस्तक शेल्फ 
 

1 िं. 
 
 
बी. आईटी लैब/कायषिाला के शलए उपकिण/फनीर्ि 

8.  डेस्कटॉप कंप्यूटर 

CPU: 32/64 त्रबट i3/i5/i7 
या ििीिति प्रोसेसर, स्पीड: 
3 गीगाहट्षज या अधधक। 
RAM: -4 GB DDR-III या 
अधधक, िाई-फाई सक्षि। 
िेटिकष  काडष: एकीकृत 
गीगात्रबट ईथरिेट, USB 
िाउस, USB कीबोडष और 

 
 
 
 
 
 
12 + 1 
(प्रमशक्षक के 
मलए) संख्या 

ANNEXURE-I 
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िॉनिटर (न्यूिति 17 इंच) 
के साथ। लाइसेंस प्राप्त 
ऑपरेदटगं मसस्टि और 
िाइक और स्पीकर के साथ 
व्यापार से संबंधधत 
सॉफ्टिेयर। 

9.  कंप्यूटर टेबल  12िही ं
10.  बहुकायाषत्िक वप्रटंर  1 िं. 

11.  
ऑकफस पैकेज एिएस िडष, एिएस 
पािरपॉइंट, एिएस एक्सेल, एिएस 
आउटलुक 

 12 + 1 िग 

12.  कुमसषयों  24 संख्या 
13.  प्रमशक्षक की िेज और कुसी  1 िं. प्रत्येक 
14.  ब्रॉडबैंड किेप्क्टविटी न्यूिति 512 केबीपीएस 1 िं. 

15.  एयर कंडीशिर  आिश्यकता 
अिुसार 
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 ANNEXURE-II 
 

डीजीटी पाठ्यक्रि को संशोधधत करिे िें योगदाि देिे िाले उद्योगों, राज्य निदेशालयों, 
व्यापार विशेषज्ञों, डोिेि विशेषज्ञों और अन्य सभी के योगदाि को ईिािदारी स ेस्िीकार करता 
है। 

डीजीटी द्िारा निम्िमलखखत विशेषज्ञ सदस्यों को विशेष धन्यिाद ददया जाता है प्जन्होंि े
इस पाठ्यक्रि िें िहत्िपणूष योगदाि ददया है। 

6 से 10 मई 2013 तक सीएसटीएआिआई, कोलकाता में ह्यूमन रिसोसस एग्जीक्यूटिव के 
पाठ्यक्रम को अंनतम रूप देने के शलए र्ाग लेने वाले वविेर्ज्ञ सदस्यों की सूर्ी । 
क्र. 
सं. 

नाम औि पदनाम 
श्री/श्री/सुश्री 

संगठन दटप्पणी 

1.  एलके िुखजी, डीडीटी 
सीएसटीएआरआई, एि-81, साल्ट 
लेक, 
कोलकाता-91 

सिन्ियक 

2.  संदीप िाि , सदस्य 

इंस्टीट्यूट फॉर कॉप्म्पदटदटििेस, 
इंडडया - आईएफसी िें सलाहकार 
बोडष; ररिॉकफिं ग इंडडया िें 
सलाहकार - पररयोजिाएं और 
संचालि 

सदस्य 

3.  
देि चंद्र झा, िािि संसाधि 
प्रिुख 

िीडडयोकॉि इंडस्ट्रीज मलमिटेड िें 
उत्तर भारत 

सदस्य 

4.  कुिार गौति, िहाप्रबंधक 
िािि संसाधि - एमशया, व्हलषपूल 
कॉपोरेशि 

सदस्य 

5.  
अलेक्जेंडर थॉिस, क्षेत्रीय 
उपाध्यक्ष 

मसक्यूररटास इंडडया, िई ददल्ली सदस्य 

6.  
वििेक िंदा, हेड डायरेक्ट 
सेल्स 

शापष त्रबजिेस मसस्टम्स सदस्य 

7.  
देिांशु भट्ट, प्रबंध निदेशक 
एिं कंट्री िैिेजर 

रेिल इंडडया, िई ददल्ली सदस्य 

8.  जीके गुप्ता, िािि संसाधि डायककि इंडडया, िई ददल्ली सदस्य 
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प्रिुख 
9.  आरसी जैि, प्रोफेसर एचआर िाईएिसीए, िई ददल्ली सदस्य 
10.  सतीश कुिार, प्रोफेसर एचआर आईआईपीएि, िई ददल्ली सदस्य 

11.  
यूसी नतिारी, संचालि प्रबंधि 
के प्रोफेसर 

आईआईपीएि पूिष डीजीएि, सेल, 
िई ददल्ली 

सदस्य 

12.  पुष्ट्प लांबा, िाकेदटगं प्रोफेसर आईआईपीएि, िई ददल्ली सदस्य 

13.  
संजय बिजी, िाकेदटगं के 
प्रोफेसर 

एससीएि त्रबजिेस स्कूल, िई 
ददल्ली 

सदस्य 

14.  
रंजि पॉल, िाकेदटगं एिं 
उद्यमिता के प्रोफेसर 

फ्रीलांस िाकेदटगं सलाहकार सदस्य 

15.  
िनिदंर मसहं, िाकेदटगं के 
प्रोफेसर, 

फ्रीलांस टे्रिर और िाकेदटंग 
कंसल्टेंट, िई ददल्ली 

सदस्य 

16.  अिि चुघ , वित्त के प्रोफेसर आईसीएआई, िई ददल्ली सदस्य 

17.  
रिाकर झा, वित्त विभाग के 
प्रोफेसर 

आईआईपीएि, िई ददल्ली सदस्य 

18.  
टी रािास्िािी, वित्त के 
प्रोफेसर 

आईआईपीएि, िई ददल्ली सदस्य 

19.  
पंकज उपाध्याय , अथषशास्त्र 
के प्रोफेसर 

जगि इंस्टीट्यूट ऑफ िैिेजिेंट 
स्टडीज, ददल्ली 

सदस्य 
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संकेताक्षि 

सीटीएस मशल्पकार प्रमशक्षण योजिा 
एटीएस प्रमशकु्षता प्रमशक्षण योजिा 

सीआईटीएस मशल्प प्रमशक्षक प्रमशक्षण योजिा 
डीजीटी प्रमशक्षण िहानिदेशालय 

एिएसडीई कौशल विकास और उद्यमिता िंत्रालय 
एिटीसी राष्ट्ट्रीय व्यापार प्रिाणपत्र 
एिएसी राष्ट्ट्रीय मशकु्षता प्रिाणपत्र 

एिसीआईसी राष्ट्ट्रीय मशल्प प्रमशक्षक प्रिाणपत्र 
एलडी लोकोिोटर विकलांगता 
सीपी िप्स्तष्ट्क पक्षाघात 
एिडी एकाधधक विकलांगता 
एल.िी. कि दृप्ष्ट्ट 
एचएच सुििे िे कदठि 
पहचाि बौद्धधक विकलागंता 

नियंत्रण रेखा कुष्ट्ठ रोग ठीक हुआ 
एसएलडी विमशष्ट्ट मशक्षण विकलांगताएं 
डीडब्ल्यू बौिापि 
एिआई िािमसक त्रबिारी 
आ एमसड अटैक 

लोक नििाषण 
विभाग 

विकलांग व्यप्क्त 

 



 

48 
 

ह्यूमन रिसोसस एग्जीक्यूटिव 

 
 

 

 

 

 

 

 


