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CBSE | DEPARTMENT OF SKILL EDUCATION 

CURRICULUM FOR SESSION 2020-2021 
vk'kqfyfi ¼fgUnh½ ¼826½  

SHORTHAND (HINDI) (Subject Code-826) 

tkWc jksy% vk'kqfyfid@dk;Zikyd lgk;d  
JOB ROLE: STENOGRAPHER/ EXECUTIVE ASSISTANT 

RATIONALIZED CURRICULUM FOR CLASS –XII (SESSION 2020-2021) 

Total Marks: 100 (Theory - 60 + Practical - 40) 

 

 

UNITS 

NO. OF HOURS 
for Theory and 

Practical 

MAX. MARKS 
for Theory and 

Practical 

P
a

rt
 A

 

Employability Skills   

Unit 1 : Communication Skills-IV 10 

10 

Unit 2 : Self-Management Skills-IV 10 

Unit 3 : ICT Skills-IV 10 

Unit 4 : Entrepreneurial Skills-IV 15 

Unit 5 : Green Skills-IV 05 

Total 50 10 

P
a

rt
 B

 

Subject Specific Skills Theory Practical Marks 

;wfuV 1% milxZ ,oa izR;; 10 10 05 

;wfuV 2% laf{kIr ladsr ¼duV~SªD”ku½]“kCnksa dh fo”ks’k 

lwph ,oa la[;k,a 
25 10 12 

;wfuV 3% “kCnks aes dkV iz;ksx ¼bUVj lSD”ku½ 20 10 12 

;wfuV 4% lkekU; inuke] ea=h] e=kay;] foHkkx] 

foHkkxh; “kCn] jkT;ksa ,oa izeq[k “kgjksa] eghuksa] 

fnuksa ds uke rFkk “kCn fpUgksa o foHkfDr 

lfgr loZukeksa o okD;ka”kkas dh lwphA 

25 10 12 

;wfuV 5% vuqPNsnks adk Jqrys[k ,oa mudk fyI;karj.k 20 30 05 

;wfuV 6% O;kolkf;d i= ,oa mudk fyI;karj.k 20 20 04 

Total 120 90 50 

P
a

rt
 C

 Practical Work   

Practical Examination  15 

Written Test  10 

Viva Voce  5 

Total  30 

P
a
rt

 D
 Project Work / Field Visit / Practical File / 

Student Portfolio 
 10 

Total  10 

 GRAND TOTAL 260 100 
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DETAILED CURRICULUM FOR CLASS XII 

 

PART A: EMPLOYABILITY SKILLS 

 

S. No. Units Duration in Hours 

1. Unit 1: Communication Skills-IV 10 

2. Unit 2: Self-management Skills-IV 10 

3. Unit 3: Information and Communication Technology Skills-IV 10 

4. Unit 4: Entrepreneurial Skills-IV 15 

5. Unit 5: Green Skills-IV 05 

 TOTAL DURATION 50 

 

NOTE: For Detailed Curriculum/ Topics to be covered under Part A: Employability 

Skills can be downloaded from CBSE website.   

 

PART B: SUBJECT SPECIFIC SKILLS: 

 ;wfuV 1% milxZ ,oa izR;; 

 ;wfuV 2% laf{kIr ladsr ¼duV~SªD”ku½]“kCnksa dh fo”ks’k lwph ,oa la[;k,a 

 ;wfuV 3% “kCnks a es dkV iz;ksx ¼bUVj lSD”ku½ 

 ;wfuV 4% lkekU; inuke] ea=h] e=kay;] foHkkx] foHkkxh; “kCn] jkT;ksa ,oa izeq[k 

“kgjksa] eghuksa] fnuksa ds uke rFkk “kCn fpUgksa o foHkfDr lfgr loZukeksa o okD;ka”kkas 

dh lwphA 

 ;wfuV 5% vuqPNsnksa dk Jqrys[k ,oa mudk fyI;karj.k 

 ;wfuV 6% O;kolkf;d i= ,oa mudk fyI;karj.k 
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यनूिट सब यनूिट सेशि/एक्टटविटी/प्रकै्टटकल 

1. उपसर्ग एवं प्रत्यय उपसर्ग एवं प्रत्यय का अर्ग उपसर्ग एवं प्रत्यय में अतंर 
ककया जा सकता है  

2. संक्ष्पपत संकेत 
(कनटै्रक्शन) शब्दों की 
ववशषे सूची एवं 
संख्याए 

2.1 संक्ष्पपत संकेत एवं 
इसके  ननयम 

2.2 शब्दों की सूची-
नकरात्मक तर्ा अन्य 
शब्द 

2.3 संख्याओ को 
आशुलिवप मे ककस 
प्रकार लिखा जाता है  

सनंिप्त संकेत एवं शब्द 

 

प्रैक्ष्क्िकि: संनिप्त संकेतो  

शब्दों का अभ्यास ककया जा 
सकता है 
   
   
   

   

3. शब्दो मे काि प्रयोर् 
(इन्िर सैक्शन ) 

3.1 काि का ननयम  

3.2 जोड़ ेवािे शब्द तर्ा 
दो बार प्रयोर्  मे 
आने वािे शब्द 

काि का ननयम  

प्रैक्ष्क्िकि: इस ववधि से हहदंी 
आशुलिवप की र्नत को बढाया 
जा सकता  

4. सामान्य पदनाम, मंत्री, 
मंत्रािय, ववभार्, 
ववभार्ीय  शब्द, राज्यो 
एव प्रमुख शहरो, 
महीनो, हदनों के नाम  
तर्ा शब्द  धचन्हो व 
ववभककत सहहत 
सवगनामों व वाक्यांशों 
की सूची I 
 

4.1 शब्द धचन्ह एवं 
वाक्यांशों  की सूची 

शब्द धचन्ह एवं वाक्यांशों की 
सूची 
एक्ष्क्िवविी  

अनिेदों के श्रतुिेख  में 
सहायक  
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यनूिट सब यनूिट सेशि/एक्टटविटी/प्रकै्टटकल 

5. अनुिेदो का श्रतुिेख 
एव उनका 
लिपयांतरण   

5.1 अनुिेदो का श्रतुिेख 
एव लिपयांतरण 

श्रतुिेख एव लिपयांतरण 
प्रैक्ष्क्िकि: बबना प्रैक्ष्क्िकि के 
आशुलिवप अिरूी  है  

6. व्यावसानयक पत्र  एव 
उनका लिपयांतरण 

6.1 व्यावसानयक पत्र 
6.2 व्यावसानयक पत्र के 

ववलभन्न भार् 
6.3 व्यावसानयक पत्रो की 

ववलभन्न शैिीया 
6.4 व्यावसानयक पत्रो का 

लिपयांतरण 

6.1 से 6.4  

एक्ष्क्िवविी एवं प्रैक्ष्क्िकि  

आशुलिवप का अत 
व्यावसानयक पत्रों के प्रैक्ष्क्िस  
से होता है  

 

*Note: To be assessed in practical only. No question shall be asked from this portion in 

Theory Exams.  

 

 नोि:- परीक्षा के लिए श्रुतिेखन 5 लमनि में 80 शब्द प्रनत लमनि  (400 शब्द ) एवं व्यावसानयक 
पत्र 180 शब्द 3 लमनि में एवं उसका लिप्यातरण जॉब 1 और 2 प्रैक्ष्क्िकि अनत आवश्यक है I 
 

 


