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आशुलिपि (ह िंदी) (826) 
SHORTHAND (HINDI) (Subject Code - 826) 

जॉब रोि: आशुलिपिक/कार्यिािक स ार्क  
JOB ROLE: STENOGRAPHER/ EXECUTIVE ASSISTANT 

CLASS – XI  

The students are enabled to complete the Shorthand course. Shorthand writers are 

employed on the various posts such as Stenographers, Personal Assistants (PAs), Senior 

Personal Assistants (SPAs). Private Secretaries (PSs), Reporters in State Legislatures and 

in both the Houses of Parliament, and Press Reporters all over the world. Shorthand 

knowing persons are employed in large numbers and this subject has been recognized in 

every part of the world. 

 

SCHEME OF STUDIES: 
 

 
This course is a planned sequence of instructions consisting of Units meant for developing 

employability and Skills competencies of students of Class XI and XII opting for Skills 

subject along with other subjects. The unit-wise distribution of hours and marks is as 

follows: 



SHORTHAND - HINDI (Subject Code-826) 

CLASS – XI (SESSION 2024-2025) 

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 - III 10 2 

Unit 2 : Self - Management Skills - III 10 2 

Unit 3 : ICT Skills – III 10 2 

Unit 4 : Entrepreneurial Skills - III 15 2 

Unit 5 : Green Skills - III 05 2 

Total 50 10 

P
a

rt
 B

 

 Subject Specific Skills                              

र्ूनिट 1 : आशुलिपि का िररचर्  Theory Practical Marks 

र्ूनिट 2 : व्र्िंजि रेखाए एव उिका लििाि 05 02 03 

र्ूनिट 3 : स्वर  10 05 05 

र्ूनिट 4 : सर्कय ि एविं िूि  15 08 07 

र्ूनिट 5 :  ुक्स (अिंकुश)     15 08 07 

 र्ूनिट 6 : वैकल्पिक सिंकेत – “र ड,” ढ,” ि”  ” 
एविं “श” का प्रर्ोग   

15 08 07 

र्ूनिट 7 : र्ोगगक व्र्िंजि  10 08 03 

र्ूनिट 8 : स्वर सिंकेत एविं आवशर्क स्वर  10 08 05 

र्ूनिट 9 :  ापविंग (अदयकरण) एविं डबलििंग     

(हदव्गुणि) के निर्ि  
10 03 03 

र्ूनिट 10 : िोट लिखिा और अिुवाद   
 

15 
 

30 
 

07 
 15 10 03 

Total 120 90 50 

P
a

rt
 C

  

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  100 

 
 
 

  



DETAILED CURRICULUM FOR CLASS - XI 

Part – A: EMPLOYABILITY SKILLS 
 

S. No. Units Duration in Hours 

1. Unit 1 : Communication Skills - III 10 

2. Unit 2 : Self-Management Skills - III 10 

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

4. Unit 4 : Entrepreneurial Skills - III 15 

5. Unit 5 : Green Skills - III 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: 

 
➢ रू्निट 1 : आशुलिपि का िररचर् 

➢ रू्निट 2: व्र्िंजि रेखाए एव उिका लििाि 

➢ रू्निट 3: स्वर 

➢ रू्निट 4: सर्कय ि एविं िूि 

➢ रू्निट 5:  ुक्स (अिंकुश) 
➢ रू्निट 6: वैकल्पिक सिंकेत – “र ड,” ढ,” ि”  ” एविं “श” का प्रर्ोग 

➢ रू्निट 7: र्ोगगक व्र्िंजि 

➢ रू्निट 8: स्वर सिंकेत एविं आवशर्क स्वर 

➢ रू्निट 9:  ापविंग (अदयकरण) एविं डबलििंग (हदव्गुणि)  के निर्ि  

➢ रू्निट 10: िोट लिखिा और अिुवाद     



UNIT/ TOPICS/ SUB-TOPICS MARKS 

 यूनिट 1: आशुलिपि का िरिचय 

1.1 ह िंदी आशुलिपि का पवकास 

1.2 आशुलिपि का अर्य  

1.3 आशुलिपि का ि त्व  

1.4 आशुलिपि लिखते सिर् आवश्र्क िेखि सािग्री, आशुलिपि के 
बैठिे की ल्स्र्नत एविं तकिीक  

1.5 आशुलिपि के आवश्र्क गुण  

  

 
03 

यूनिट 2: व्यंजि िेखाए एव उिका लििाि 

2.1 व्र्िंजि का अर्य एविं वगीकरण 

2.2  रेखाक्षरो का लििाि   

 
05 

 यूनिट 3: स्वि 

3.1  स्वर का अर्य  

         3.1.1 बबन्द ुतर्ा डैस से अिंर्कत र्करे् जािे वािे स्वरों का िरृ्क् – िरृ्क् वगीकरण 

3.1.2 रेखाक्षरो िें स्वर ध्वनिर्ो का स्र्ाि 

3.1.3 व्र्िंजि “र्“ एविं “व” की स्वर ध्वनि 

3.1.4 स्वरों के सार् अिुस्वार आिे िर पवशेष सिंकेत िगािा 
3.1.5 दो व्र्िंजिों के बीच स्वर सिंकेत एविं व्र्िंजिों के लिखिे का स्र्ाि  
 

  3.2  शब्द गचन् , कारक की पवभल्क्त एविं सवयिाि         
         3.2.1 शब्द गचन्  का अर्य 
         3.2.2 शब्द गचन् ों के अभ्र्ास की पवगि  
  3.3  वाक्र्ािंश 

  3.4  हदध्वनिक एविं बिध्वनिक स्वर 
  3.5  हदध्वनिक एविं बिध्वनिक िािाएिं 
  3.6  वैकल्पिक सिंकेत (र ड ढ ि  ) 
  3.7 सिंक्षक्षप्त ‘व’       

 
07 

 यूनिट 4: सर्कि ि एवं िूि 

  4.1 वतृ्त (छोटा और बड़ा) 
   4.2 िूि (छोटा और बड़ा) र्ूनिट  

 
07 

 



   

 

 

UNIT/TOPICS/SUB-TOPICS MARKS 

यूनिट 5: हुक्स (अंकुश) 
      5.1 प्रारिंलभक  ुक “र-ड,” एविं “ि”  ुक का प्रर्ोग 

      5.2 अल्न्ति  ुक “ि-ण” और “र्” के लिए  ुक का प्रर्ोग 

      5.3  ुक और वतृ्त का िेि 

      5.4 “शि  ुक” का प्रर्ोग   

 

07 

यूनिट 6. वैकल्पिक संकेत “ि ड,” ढ,” ि” ह” एवं “श” का प्रयोग 

     6.1 ऊिर से िीचे व िीचे से ऊिर की और लिखे जािे वािी “र ड,” 
एव, ढ,” रेखा को लिखिे के निर्ि 

     6.2 ऊिर से िीचे व िीचे से ऊिर की और लिखे जािे वािी “ ” रेखा 
को लिखिे के निर्ि 

     6.3 ऊिर से िीचे व िीचे से ऊिर की और लिखे जािे वािी “ि” रेखा 
को लिखिे के निर्ि 

     6.4 ऊिर और िीचे की और लिखी  जािे वािी “श” रेखा के निर्ि   

03 

यूनिट 7: यौगगक व्यंजि  05 

यूनिट 8: स्वि संकेत तथा आवश्यक स्वि 
     8.1 आरिंलभक एविं अिंनति स्वर की िोजूदगी 
     8.2 आरिंलभक एविं अिंनति व्र्िंजि की िोजूदगी 
     8.3 स्वरों का सिंकेत र्कि ल्स्र्नतर्ों िें अवश्र् करिा चाह ए  

03 

यूनिट 9: हापविंग (अर्िकिण) एवं डबलिगं (दर्व्गुणि)  के नियि 

      9.1 हापविंग के नियि 

          9.1.1 अदय रेखाओ का स्र्ाि 

          9.1.2  ापविंग निर्ि के अिवाद 

          9.1.3 वाक्र्ािंशों िें  ापविंग के निर्ि का प्रर्ोग 

      9.2 डबलिगं के नियि  

          9.2.1 डबि रेखाओ का स्र्ाि  

          9.2.2 डबलििंग निर्ि िें अिवाद  

          9.2.3 वाक्र्ािंशों िें डबलििंग के निर्ि का प्रर्ोग 

      

07 

यूनिट 10: िोट लिखिा औि अिुवार् लिप्यान्तिण   03 

Total Marks 50 

 



   

 

सैर्ाल्न्तक 
िरीक्षा िद्िनत :- सेदिंनतक िरीक्षा बोडय द्वारा िी जार्गी ल्जसके लिए नििायररत िाठ्र्क्रि स ेप्रश्ि िूछे जाएिंगे, जो  
िघु, िध्र्ि एविं दीिय उत्तर वािे  ोंग ेI सदेिंनतक िरीक्षा 60 अिंकों की  ोगी I   
 

व्यावहारिक 
व्यावहारिक कायि आशुलिपि के सैधाल्न्तक िाठों के अिुसाि किाया जाएगा I 

1. सुन्दर, स ी आकार, स ी हदशा िें आशुलिपि की िोट बुक िर आशुिेखि करािा ि िा िक्ष्र्  ोगा I 
2. इसके बाद स्वर का प्रर्ोग, शब्द गचन् , कार्य की पवभल्क्त एविं सवयिाि, वाक्र्ािंश, हदव्ध्वनिक एविं बिध्वनिक 

स्वरो का प्रर्ोग लसखार्ा  जाएगा I 
3. सर्कय ि एविं िूि आहद का स ी ढिंग से अभ्र्ास करार्ा जार्गा I 
4. प्रारल्भभक एविं अल्न्ति  ुक, वैकल्पिक सिंकेत, र्ौगगक व्र्िंजि आहद का अभ्र्ास करार्ा जार्गा I  र 

अभ्र्ास की डडक्टेशि देकर उिको  र छाि / छािा से िढ़वािे का अभ्र्ास  करार्ा जाएगा I  र अभ्र्ास 
की डडक्टेशि का प्रनतिेखि किं प्रू्टर िर करार्ा जार्गा I 

5.  ापविंग एविं डबलििंग के निर्िो का ग राई से अभ्र्ास करार्ा जाएगा I निर्लित रूि से िाठो की डडक्टेशि 
बोिकर उिको िढ़िे व उिके प्रनतिेखि िर अशुहदर्ो की गढ़िा की जाएगी I निर्लित अभ्र्ास के इि 
प्रनतिेखिो की फाइि रखी जाएगी ल्जिके आिार िर िरीक्षक द्वारा अिंक प्रदाि र्कए जाएगे I 

ििीक्षा िद्धनत :- व्यावहारिक ििीक्षा का प्रश्ि ित्र ििीक्षक द्वािा निम्ि प्रकाि स ेतैयाि र्कया जाएगा  
1. डडक्टेशि 40 शब्द प्रनत लििट की गनत से (कुि शब्द 200) िािंच लििट िें दी जाएगी, ल्जसका 

लिप्र्ान्तरण किं प्रू्टर िर र्कर्ा जाएगा I 
2. शब्द गचन्  एविं वाक्र्ािंश लिखिे की एक डडक्टेशि I 
3. िौखखक िरीक्षा  
4. व्र्ाव ाररक फाइि बिाई जाएगी तर्ा िरीक्षक को अिंक प्रदाि करिे  ेतु हदखाई जाएगी I 

व्यावहारिक – ििीक्षक के लिए निरे्श 

      सिय : 3 घंटे                                                                         अंक 40 
❖ जॉब 1: डडक्टेशि 40 शब्द प्रनत लििट की गनत स े(कुि शब्द 200) िािंच लििट िें दी जाएगी, ल्जसका 

लिप्र्ान्तरण किं प्रू्टर िर र्कर्ा जाएगा I 
❖ जॉब 2: शब्द गचन्  एविं वाक्र्ािंश लिखिे की एक डडक्टेशि I 
❖ जॉब 3: िौखखक िरीक्षा  
❖ जॉब 4: व्र्ाव ाररक फाइि 
 
 
िोट : व्र्ाव ाररक िरीक्षा प्रारिंभ  ोिे से िूवय पविागर्यर्ों को किं प्रू्टर के सािजस्र् एविं जािंच  ेतु 10 लििट का 
सिर् हदर्ा जािा चाह ए I 


