
योग्यता पैक 

NSQC स्वीकृत || इलके्ट्रॉनिक्ट्स सके्ट्टर स्स्कल्स काउंससल ऑफ इंडिया 1 

 

 

 

इलेक्ट्रॉनिक्ट्स सके्ट्टर स्स्कल्स काउंससल ऑफ इंडिया || 155, द्ववतीय तल, ईएससी हाउस ओखला औद्योगिक क्षेत्र-

फेज 3 िई दिल्ली- 110020 ||ईमेल: anu@essc-india.org 

क्ट्यपूी कोि: ELE/Q1101 

 

संस्करण: 5.0 

 

एिएसक्ट्यएूफ स्तर: 5 

वररष्ठ काययकारी- व्यवसाय ववकास 

(इलेक्ट्रॉनिक्ट्स) 

 
 

 
 

mailto:anu@essc-india.org


योग्यता पैक 

NSQC स्वीकृत || इलके्ट्रॉनिक्ट्स सके्ट्टर स्स्कल्स काउंससल ऑफ इंडिया 2 

 

 

अंतर्वस्तु 

ELE/Q1101: वररष्ठ काययकारी- व्यवसाय ववकास (इलेक्ट्रॉनिक्ट्स) .................................................................... 3 

संक्षक्षप्त कामवववरण .............................................................................................................. 3 

लािू राष्रीय व्यावसानयक मािक (एिओएस) ......................................................................................... 3 

अनिवायय एिओएस .............................................................................................................. 3 

योग्यता पैक (QP) पैरामीटर ..................................................................................................... 3 

ELE/N1103: बाजार ववश्लेषण करें.................................................................................................... 5 

ELE/N1104: ग्राहकों की आवश्यकताओं को पूरा करि ेके सलए प्रभावी समाधाि प्रस्तुत करें ......................................... 11 

DGT/VSQ/N0102: रोजिार योग्यता कौशल (60 घंटे) ............................................................................. 17 

मूल्यांकि दिशानििेश और वेटेज .................................................................................................... 24 

मूल्यांकि दिशानििेश ......................................................................................................... 24 

मूल्यांकि भार................................................................................................................. 25 

पररवणी शब्ि ........................................................................................................................ 26 

शब्िकोष ............................................................................................................................ 27 



योग्यता पैक 

NSQC स्वीकृत || इलके्ट्रॉनिक्ट्स सके्ट्टर स्स्कल्स काउंससल ऑफ इंडिया 3 

 

 

ELE/Q1101: र्रिष्ठ कायवकािी- व्यर्साय वर्कास (इलेक्ट्रॉनिक्ट्स) 

 

संक्षिप्त िौकिी वर्र्िण 

 

काययस्थल पर व्यस्क्ट्त बाजार का अध्ययि करि,े ग्राहकों की जरूरतों को समझिे और उिकी जरूरतों को पूरा करि ेके सलए उत्पाि और 
सेवाएँ प्रिाि करि ेके सलए स्जम्मेिार होता है। काययस्थल पर व्यस्क्ट्त उत्पािों और सेवाओं की बबक्री के सलए ग्राहकों के साथ समन्वय 

और बातचीत करता है। 
 

व्यक्क्ट्तगत गुण 

 

इस िौकरी के सलए व्यस्क्ट्त को ग्राहक-समत्रवत, अच्छी संचार कौशल वाला और लक्ष्य-उन्मुख होिा आवश्यक है। व्यस्क्ट्त में ववववध 

ग्राहकों की बात सुििे के सलए धैयय और काम के प्रनत सकारात्मक दृस्ष्टकोण होिा चादहए। 
 

 

लागू िाष्रीय व्यार्सानयक मािक (एिओएस) 

 

अनिर्ायव एिओएस: 

 

1. ELE/N1103: बाजार ववश्लेषण करें 
 

2. ELE/N1104: ग्राहकों की आवश्यकताओं को पूरा करिे के सलए प्रभावी समाधाि प्रस्तुत करें 
 

3. DGT/VSQ/N0102: रोजिार योग्यता कौशल (60 घंटे) 

 

 

योग्यता पैक (QP) पैिामीटि 
 

िेत्र इलेक्ट्रानिक्ट्स 

उप-िेत्र अधयचालक और घटक 

पेशा ववपणि और बबक्री-एस एंि सी 

देश भारत 

एिएसक्ट्यूएफ स्ति 5 

के्रडिट 19 

एिसीओ/आईएससीओ/आईएसआईसी कोि 

के अिुरूप 

एिसीओ-2015/5242.0201 
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िा 

 

 
 
 
 
 

 

न्यूितम शैक्षिकयोग्यता औि अिुभर् 

यूजी (यूजी डिप्लोमा) (भौनतकी/इलेक्ट्रॉनिक्ट्स/इलेस्क्ट्रकल/मैकेनिकल) का 
िसूरा वषय पूरा ककया हो, साथ ही सेमीकंिक्ट्टर और कंपोिेंट्स में 1.5 वषय का 
प्रासंगिक अिुभव हो। 

या 
10वीं के बाि 3 वषीय डिप्लोमा (इलेक्ट्रॉनिक्ट्स/इलेस्क्ट्रकल/मैकेनिकल) के साथ 

सेमीकंिक्ट्टर और कंपोिेंट्स में 3 वषय का प्रासंगिक अिुभव 

या 
1.5 वषय के अिुभव के साथ एिएसक्ट्यूएफ स्तर (4.5) की वपछली प्रासंगिक 

योग्यता, सेमीकंिक्ट्टर और घटकों में प्रासंगिक अिुभव 

स्कूल में प्रशशिण के शलए शशिा का 
न्यूितम स्ति 

10वीं कक्षा 

पूर्व-आर्श्यक लाइसेंस या प्रशशिण िा 

िौकिी में प्रर्ेश की न्यूितम आयु 18 वषय 

अंनतम बाि समीिा की गई िा 

अगली समीिा नतथि 30/04/2028 

एिएसक्ट्यूसी अिुमोदि नतथि 08/05/2025 

संस्किण 5.0 

NQR पि संदभव कोि क्ट्यूजी-05-ईएच-03984-2025-वी5-ईएसएससीआई 

एिक्ट्यूआि संस्किण 5 

 

टटप्पणी: 
 



योग्यता पैक 

NSQC स्वीकृत || इलके्ट्रॉनिक्ट्स सके्ट्टर स्स्कल्स काउंससल ऑफ इंडिया 5 

 

 

ELE/N1103: बाजाि वर्श्लेषण किें 
 

वर्र्िण 

 

यह एिओएस इकाई संिठिात्मक दिशानििेशों के अिुसार व्यावसानयक संचार और सटीक िस्तावेजीकरण को बिाए रखते हुए, 

अधयचालक सेवाओं को बढावा िेिे के सलए बाजार ववश्लेषण, ग्राहक आउटरीच और बबक्री योजिा में संलग्ि होिे के बारे में है। 
 

दायिा 
 

इसका िायरा निम्िसलखखत को कवर करता है: 

 

 कायय आवश्यकता की पहचाि करिा  

बाजार का ववश्लेषण करें 
 संभाववत ग्राहकों के साथ बैठक शुरू करिा  ग्राहक के साथ 

बातचीत 

 ग्राहक वववरण ररकॉिय करिा और यात्रा का िस्तावेजीकरण करिा 
 

तत्र् औि प्रदशवि मािदंि 

 

कायय आवश्यकता की पहचाि करिा 
कायय पर काययरत उपयोिकताय/व्यस्क्ट्त को निम्िसलखखत में सक्षम होिा चादहए: 

पीसी1. कायय की आवश्यकता, आवगधक (जैसे, वावषयक, त्रैमाससक) बबक्री लक्ष्य, स्थाि और संचालि क्षेत्र आदि पर शीषय प्रबंधि से 
नििेश प्राप्त करें। 

पीसी2. प्रसशक्षण में भाि लें और संिठि द्वारा प्रस्तुत िवीितम उत्पािों/सॉफ्टवेयर और सेवाओं की ववशेषताओं और 
ववशेषताओं के बारे में जािकारी प्राप्त करें 

बाजार का ववश्लेषण करें 
कायय पर काययरत उपयोिकताय/व्यस्क्ट्त को निम्िसलखखत में सक्षम होिा चादहए: 

पीसी3. बाजार के बारे में जाििे के सलए उस स्थाि की जिसांस्ययकी के बारे में जािकारी एकत्र करें 

पीसी4. ववसभन्ि क्षेत्रों के प्रमुख खखलाड़ियों, सेमीकंिक्ट्टर सेवाओं के उिके वतयमाि उपयोि और उिके उत्पाि 

पोटयफोसलयो की पहचाि करें 

पीसी5. वपछले बबक्री पैटिय का ववश्लेषण करके बाजार का आकलि करें और बबक्री रणिीनत की योजिा बिािे के सलए वतयमाि 

बाजार के रुझाि का मूल्यांकि करें 

पीसी6. बाजार सवेक्षण करके बाजार के अवसरों और संभाववत ग्राहकों की पहचाि करें 
संभाववत ग्राहकों के साथ बैठक शुरू करिा 
कायय पर काययरत उपयोिकताय/व्यस्क्ट्त को निम्िसलखखत में सक्षम होिा चादहए: 

पीसी7. क्षेत्र के संभाववत ग्राहकों की सूची तैयार करें और उिसे मुलाकात के सलए टेलीफोि पर बात करें 

पीसी8. ग्राहक के सलए कंपिी के वववरण, सेवा पेशकश, संचालि के क्षेत्र आदि पर एक प्रस्तुनत और वपच तैयार करें 
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पीसी9. बैठक के सलए समय पर ग्राहक के स्थाि पर पहँुचें 
पीसी10.ककसी भी िई आवश्यकता की पहचाि करिे और बैठक शुरू करि ेके सलए मौजूिा ग्राहकों के साथ समय-समय पर बातचीत 

करें 

पीसी11.टेलीफोि पर / सीधे ग्राहक के साथ बातचीत करते समय व्यवहार सशष्टाचार बिाए रखें 
ग्राहक के साथ बातचीत 

कायय पर काययरत उपयोिकताय/व्यस्क्ट्त को निम्िसलखखत में सक्षम होिा चादहए: 

पीसी12.पहले ग्राहक का असभवािि करें और उिके साथ तालमेल ववकससत करें 
पीसी13.सेवा पेशकशों के बारे में प्रस्तुनत और चचाय प्रस्तुत करें तथा कंपिी और सेवाओं के बारे में ककसी भी प्रश्ि का उत्तर िें 

पीसी14.ग्राहक की आवश्यकता और अपेक्षाओं की पहचाि करें जैसे कक डिजाइि सेवाओं/उत्पाि का प्रकार, आवश्यक मूल्य, ववतरण 

चक्र, आदि। 

पीसी15.ग्राहक को बबिा टोके सुिें और आपसी समझ के सलए ग्राहक की आवश्यकता को संक्षेप में प्रस्तुत करें 

ग्राहक वववरण ररकॉिय करिा और यात्रा का िस्तावेजीकरण करिा 
कायय पर काययरत उपयोिकताय/व्यस्क्ट्त को निम्िसलखखत में सक्षम होिा चादहए: 

पीसी16.कंपिी की िीनत और प्रकक्रयाओं के अिुसार ग्राहक और कॉल वववरण ररकॉिय करें 

पीसी17.कंपिी की िीनत और प्रकक्रयाओं के अिुसार ग्राहक और कॉल वववरण ररकॉिय करें 

पीसी18.कंपिी की िीनत द्वारा अिुमत सीमा तक मौजूिा िेटाबेस में िलत वववरण को सुधारें 

पीसी19.कंपिी की िीनत और प्रकक्रयाओं के अिुसार भववष्य के संिभय के सलए कंपिी के िेटाबेस में ग्राहक प्रश्िों को ररकॉिय करें 
 

ज्ञाि औि समझ (KU) 

 

िौकरी पर काययरत व्यस्क्ट्त को यह जाििा और समझिा आवश्यक है: 

 

केयू1. कंपिी के पिािुक्रम और शीषय प्रबंधि द्वारा निधायररत आवगधक बबक्री लक्ष्यों को समझिा 

केयू2. संिठि द्वारा प्रस्तुत िवीितम उत्पािों, सॉफ्टवेयर और सेवाओं स ेपररगचत होिा। 
केयू3. लक्ष्य बाजारों के सलए जिसांस्ययकीय िेटा एकत्र करिे और उसकी व्यायया करिे का ज्ञाि। 
केयू4. ववसभन्ि क्षेत्रों के प्रमुख खखलाड़ियों और उिके द्वारा अधयचालक सेवाओं के उपयोि के बारे में जािरूकता। 

केयू5.भववष्य के अवसरों का पूवायिुमाि लिािे के सलए वपछले बबक्री िेटा और वतयमाि बाजार रुझािों का ववश्लेषण करिे की क्षमता। 

केयू6.बाजार सवेक्षण के माध्यम से ग्राहकों की आवश्यकताओं, प्राथसमकताओं और संभाववत मांि को समझिा। 

केयू7.  प्रभावी बबक्री प्रस्तुनतयाँ और वपच तैयार करिे और प्रस्तुत करि ेका ज्ञाि। 

केयू8. कंपिी की प्रकक्रयाओं के अिुसार ग्राहक ररकॉिय को बिाए रखिे और अद्यति करिे का तरीका समझिा। 

केयू9. ग्राहकों के साथ व्यस्क्ट्तित रूप से तथा फोि पर बातचीत करत ेसमय उगचत व्यवहार के प्रनत जािरूकता। 

केयू10.िेटा प्रववस्ष्ट प्रोटोकॉल, त्रुदट सुधार प्रकक्रयाओं और िस्तावेजीकरण पर कंपिी िीनत का ज्ञाि। 
 

सामान्य कौशल (जीएस) 
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कायय पर काययरत उपयोिकताय/व्यस्क्ट्त को यह जाििा आवश्यक है कक: 

 

जीएस1. ग्राहकों और प्रबंधि को मौखखक और सलखखत िोिों रूपों में स्पष्ट रूप से जािकारी िेिा। 
जीएस2. ग्राहकों के साथ तालमेल बिािा और व्यावसानयक संबंध बिाए रखिा। 
जीएस3. सवेक्षण आयोस्जत करिा, प्रनतस्पधाय का ववश्लेषण करिा, और बबक्री योजिा के सलए िेटा की व्यायया करिा। 

जीएस4. संभाववत ग्राहकों के सलए आकषयक बबक्री प्रस्तुनतया ँबिािा और प्रस्तुत करिा। 

जीएस5. ग्राहकों के प्रश्िों का प्रभावी ढंि से जवाब िेिा और िई आवश्यकताओं की पहचाि करिा। 

जीएस6. ग्राहक बैठकों का समय पर निधायरण करिा और उिमें समय पर उपस्स्थत होिा। 
जीएस7. ग्राहक समस्याओं का समाधाि करिा तथा कंपिी की िीनतित सीमाओं के भीतर िेटाबेस त्रुदटयों को सुधारिा। 

जीएस8. ग्राहक सूचिा और कॉल िस्तावेजीकरण में सटीकता सुनिस्श्चत करिा। 
जीएस9. प्रसशक्षण के माध्यम से िवीितम संिठिात्मक पेशकशों के अिुसार कौशल और ज्ञाि को अद्यति करिा। 

जीएस10.भववष्य में संिभय के सलए संरगचत और िीनत-अिुपालक ग्राहक ररकॉिय बिाए रखिा। 
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मूलयांकि मािदंि 

 

परिणामों के शलए मूलयांकि मािदंि 
शसद्ांत 

अंक 

व्यार्हारिक 

अंक 

प्रोजेक्ट्ट 

माक्ट्सव 
वर्र्ा 
माक्ट्सव 

कायय आवश्यकता की पहचाि करिा 4 6 - - 

पीसी1.कायय की आवश्यकता, आवगधक (जैसे, वावषयक, त्रैमाससक) 

बबक्री लक्ष्य, स्थाि और संचालि क्षेत्र आदि पर शीषय प्रबंधि से 
नििेश प्राप्त करें। 

 

 
- 

 

 
- 

 

 
- 

 

 
- 

पीसी2.प्रसशक्षण में भाि लें और संिठि द्वारा प्रस्तुत िवीितम 

उत्पािों/सॉफ्टवेयर और सेवाओं की ववशेषताओं और ववशेषताओं के 

बारे में जािकारी प्राप्त करें 

 

 
- 

 

 
- 

 

 
- 

 

 
- 

बाजार का ववश्लेषण करें 9 12 - - 

पीसी3.बाजार के बारे में जाििे के सलए उस स्थाि की 
जिसांस्ययकी के बारे में जािकारी एकत्र करें 

- - - - 

पीसी4.ववसभन्ि क्षेत्रों के प्रमुख खखलाड़ियों, सेमीकंिक्ट्टर सेवाओं 
के उिके वतयमाि उपयोि और उिके उत्पाि पोटयफोसलयो की 
पहचाि करें 

 
- 

 
- 

 
- 

 
- 

पीसी5.वपछली बबक्री का ववश्लेषण करके बाजार का आकलि 

करेंबबक्री रणिीनत की योजिा बिािे के सलए वतयमाि बाजार के 

रुझाि का पैटिय और मूल्यांकि करें 

 
- 

 
- 

 
- 

 
- 

पीसी6.बाजार सवेक्षण करके बाजार के अवसरों और संभाववत 

ग्राहकों की पहचाि करें 
 

- 
 

- 
 

- 
 

- 

संभाववत ग्राहकों के साथ बैठक शुरू करिा 13 15 - - 

पीसी7.क्षेत्र के संभाववत ग्राहकों की सूची तैयार करें और उिसे 
मुलाकात के सलए टेलीफोि पर बात करें 

 
- 

 
- 

 
- 

 
- 

पीसी8.ग्राहक के सलए कंपिी के वववरण, सेवा पेशकश, संचालि के 

क्षेत्र आदि पर एक प्रस्तुनत और वपच तैयार करें 
 

- 
 

- 
 

- 
 

- 

पीसी9.बैठक के सलए समय पर ग्राहक के स्थाि पर पहँुचें - - - - 

पीसी10.ककसी भी िई आवश्यकता की पहचाि करिे और बैठक शुरू 

करिे के सलए मौजूिा ग्राहकों के साथ समय-समय पर बातचीत करें 
 

- 
 

- 
 

- 
 

- 
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परिणामों के शलए मूलयांकि मािदंि 
शसद्ांत 

अंक 

व्यार्हारिक 

अंक 

प्रोजेक्ट्ट 

माक्ट्सव 
वर्र्ा 
माक्ट्सव 

पीसी11.टेलीफोि पर / सीधे ग्राहक के साथ बातचीत करते समय 

व्यवहार सशष्टाचार बिाए रखें 
- - - - 

ग्राहक के साथ बातचीत 8 18 - - 

पीसी12.पहले ग्राहक का असभवािि करें और उिके साथ तालमेल 

ववकससत करें 
- - - - 

पीसी13.सेवा पेशकशों के बारे में प्रस्तुनत और चचाय प्रस्तुत करें 
तथा कंपिी और सेवाओं के बारे में ककसी भी प्रश्ि का उत्तर िें 

 
- 

 
- 

 
- 

 
- 

पीसी14.ग्राहक की आवश्यकता और अपेक्षाओं की पहचाि करें जैसे 
कक डिजाइि सेवाओं/उत्पाि का प्रकार, आवश्यक मूल्य, ववतरण 

चक्र, आदि। 

 
- 

 
- 

 
- 

 
- 

पीसी15.ग्राहक को बबिा टोके सुिें और आपसी समझ के सलए 

ग्राहक की आवश्यकता को संक्षेप में प्रस्तुत करें 
 

- 
 

- 
 

- 
 

- 

ग्राहक वववरण ररकॉिय करिा और यात्रा का िस्तावेजीकरण करिा 6 9 - - 

पीसी16.कंपिी की िीनत और प्रकक्रयाओं के अिुसार ग्राहक और कॉल 

वववरण ररकॉिय करें 
- - - - 

पीसी17.कंपिी की िीनत और प्रकक्रयाओं के अिुसार ग्राहक और कॉल 

वववरण ररकॉिय करें 
- - - - 

पीसी18.कंपिी की िीनत द्वारा अिुमत सीमा तक मौजूिा िेटाबेस 

में िलत वववरण को सुधारें 
- - - - 

पीसी19.कंपिी की िीनत और प्रकक्रयाओं के अिुसार भववष्य के संिभय 
के सलए कंपिी के िेटाबेस में ग्राहक प्रश्िों को ररकॉिय करें 

 
- 

 
- 

 
- 

 
- 

एिओएस कुल 40 60 - - 
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िाष्रीय व्यार्सानयक मािक (एिओएस) पैिामीटि 
 

एिओएस कोि ईएलई/एि1103 

एिओएस िाम बाजार ववश्लेषण करें 

िेत्र इलेक्ट्रानिक्ट्स 

उप-िेत्र 
 

पेशा ववपणि और बबक्री-एस एंि सी 

एिएसक्ट्यूएफ स्ति 5 

के्रडिट 10 

संस्किण 1.0 

अंनतम समीिा नतथि 08/05/2025 

अगली समीिा नतथि 30/04/2028 

एिएसक्ट्यूसी क्ट्लीयिेंस नतथि 08/05/2025 
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ELE/N1104: ग्राहकों की आर्श्यकताओं को पूिा कििे के शलए प्रभार्ी समा्ाि प्रस्तुत किें 
 

वर्र्िण 

 

यह एिओएस इकाई, बबक्री लक्ष्यों को प्राप्त करि ेके सलए अिुकूसलत समाधाि प्रिाि करि,े आंतररक टीमों के साथ समन्वय करि,े 

बबक्री को बंि करि,े बबक्री के बाि सेवा सुनिस्श्चत करि ेऔर स्थायी ग्राहक संबंध बिािे के माध्यम से अंत-से-अंत ग्राहक जु़िाव का 
प्रबंधि करिे के बारे में है। 
 

दायिा 
 

इसका िायरा निम्िसलखखत को कवर करता है: 

 

 ग्राहक को संभाववत समाधाि प्रिाि करें 
 उत्पािि और डिजाइि टीमों के साथ समन्वय 

 बबक्री बंि करिा 
 खरीि का िस्तावेजीकरण 

 बबक्री के बाि सेवा में ग्राहक की सहायता करिा  

ग्राहकों के साथ संबंध बिाए रखिा 
 उत्पािकता प्राप्त करिा 

 

तत्र् औि प्रदशवि मािदंि 

 

ग्राहक को संभाववत समाधाि प्रिाि करें 
कायय पर काययरत उपयोिकताय/व्यस्क्ट्त को निम्िसलखखत में सक्षम होिा चादहए: 

पीसी1.  ग्राहक की आवश्यकता की पहचाि करें और कंपिी द्वारा प्रस्तुत संभाववत बहुववध उत्पाि और सेवा का सुझाव िें 

पीसी2.ग्राहक को उस उत्पाि/सेवा को अंनतम रूप िेिे में सहायता करें जो उसकी आवश्यकता के सलए सबसे उपयुक्ट्त हो तथा 
बाजार में उपलब्ध कुछ उत्पाि/सेवा ववकल्पों का सुझाव भी िें जो ग्राहक की आवश्यकता के अिुरूप हो सकते हैं, यदि 

वह उत्पाि उसकी अपिी कंपिी द्वारा प्रस्तुत िहीं ककया जाता है। 

पीसी3. ग्राहकों को उत्पाि/सेवा की अिूठी ववशेषताओं के बारे में सूगचत करें स्जससे निणयय लेिे में मिि समल सके 

उत्पािि और डिजाइि टीमों के साथ समन्वय 

कायय पर काययरत उपयोिकताय/व्यस्क्ट्त को निम्िसलखखत में सक्षम होिा चादहए: 

पीसी4. ग्राहक की आवश्यकता के सभी पहलुओं के बारे में उत्पािि/डिजाइि टीम को सूगचत करें 

पीसी5. पररयोजिा और ग्राहक की आवश्यकता को अंनतम रूप िेिे के सलए ग्राहक और उत्पािि/डिजाइि टीम के बीच बैठक का 
समन्वय या व्यवस्था करिा 

पीसी6. ग्राहक के साथ चचाय ककए िए उत्पाि/सेवा की लाित, ववतरण समय के बारे में उत्पािि/डिजाइि टीम को सूगचत करें 

बबक्री बंि करिा 
कायय पर काययरत उपयोिकताय/व्यस्क्ट्त को निम्िसलखखत में सक्षम होिा चादहए: 
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पीसी7. ग्राहक को खरीिारी का निणयय लेिे में सहायता करें और उन्हें खरीिारी से खुश महसूस कराएं 

पीसी8. खरीिारी का निणयय लेिे के बाि ग्राहक से खरीिारी का वववरण जैसे उत्पाि की संयया और अन्य आवश्यकताएं लें। 

पीसी9. ग्राहक के साथ उत्पाि/सेवा के मूल्य निधायरण पर उगचत बातचीत करके यह सुनिस्श्चत करें कक बबक्री लेििेि से 
संिठि को लाभ हो 

पीसी10.छूट, भुिताि की शतें, भुिताि का तरीका आदि घटािे के बाि अंनतम कीमत के बारे में ग्राहक को सूगचत करें। 

खरीि का िस्तावेजीकरण 

कायय पर काययरत उपयोिकताय/व्यस्क्ट्त को निम्िसलखखत में सक्षम होिा चादहए: 

पीसी11.कंपिी के मािकों के अिुसार ग्राहक को खरीि से संबंगधत चालाि, अिुबंध, वारंटी प्रमाणपत्र और अन्य प्रासंगिक िस्तावेज 

तैयार करिा और प्रिाि करिा 

पीसी12.ग्राहकों को नियम व शतों, उपकरण के प्रत्येक घटक के अिुसार वारंटी कवरेज और खरीि से संबंगधत अन्य वववरण के बारे 
में सूगचत करें 

बबक्री के बाि सेवा में ग्राहक की सहायता करिा 
कायय पर काययरत उपयोिकताय/व्यस्क्ट्त को निम्िसलखखत में सक्षम होिा चादहए: 

पीसी13.बबक्री पूरी होिे के बाि ग्राहक स ेसेवा समथयि आवश्यकता की पहचाि करिा 

पीसी14.ग्राहक को संिठि द्वारा िी जािे वाली बबक्री के बाि की सेवा के बारे में जािकारी प्रिाि करें जैसे कक ककसी भी सेवा रखरखाव 

तकिीसशयि की आवश्यकता, मरम्मत कायय आदि। 

बिाए रखिाग्राहकों के साथ संबंध 

कायय पर काययरत उपयोिकताय/व्यस्क्ट्त को निम्िसलखखत में सक्षम होिा चादहए: 

पीसी15.ककसी भी िई आवश्यकता की पहचाि करिे के सलए मौजूिा ग्राहकों के साथ समय-समय पर बातचीत करें 

पीसी16.मौजूिा ग्राहकों के साथ िए व्यावसानयक अवसर तलाशें और उिसे बबक्री के सलए िए संिभय प्राप्त करें 

पीसी17.ग्राहक की संतुस्ष्ट का आकलि करें 

उत्पािकता प्राप्त करिा 
कायय पर काययरत उपयोिकताय/व्यस्क्ट्त को निम्िसलखखत में सक्षम होिा चादहए: 

पीसी18.ककसी निस्श्चत समयावगध में कॉल/ववस्जट्स की संयया तथा सफलतापूवयक बंि की जािे वाली कॉल्स की संयया के सलए 

निधायररत लक्ष्य को प्राप्त करिा, जैसे कक माससक, त्रैमाससक तथा वावषयक बबक्री लक्ष्य। 

पीसी19.ग्राहक को सेवा स ेसंतुष्ट करें और निरंतर संबंध बिाए रखें 
 

ज्ञाि औि समझ (KU) 

 

िौकरी पर काययरत व्यस्क्ट्त को यह जाििा और समझिा आवश्यक है: 

 

केयू1. उगचत समाधाि सुझािे के सलए संिठि द्वारा प्रस्तुत उत्पािों और सेवाओं की पूरी श्ृंखला का ज्ञाि। 

केयू2. ग्राहकों की आवश्यकताओं, प्राथसमकताओं और बाधाओं की पहचाि करिे और व्यायया करि ेकी तकिीकों को समझिा। 

केयू3. बाजार में प्रनतस्पधी उत्पािों या सेवाओं के बारे में जािरूकता, ताकक यदि आंतररक ववकल्प उपयुक्ट्त ि हों तो ववकल्प 

उपलब्ध कराए जा सकें । 
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केयू4. अंतर-ववभािीय सहयोि प्रकक्रयाओं की समझ, ववशेष रूप से उत्पािि और डिजाइि टीमों के साथ। 

केयू5. बबक्री फ़िल, बातचीत की रणिीनत और रणिीनतयों का ज्ञाि ग्राहकों को सूगचत खरीि निणयय लेिे में मिि करिे के 

सलए। 

केयू6. छूट संरचिाओं, लाभ मास्जयि और भुिताि के ववसभन्ि तरीकों और शतों के बारे में जािरूकता। 
केयू7. चालाि, समझौते, वारंटी तैयार करि ेऔर बबक्री के बाि की औपचाररकताओं को संभालिे की प्रकक्रयाओं को 

समझिा। 

केयू8. रखरखाव और मरम्मत प्रकक्रयाओं सदहत उपलब्ध सेवा समथयि का ज्ञाि। 
केयू9. िीघयकासलक ग्राहक संबंध बिाए रखिे, रेफरल सुरक्षक्षत करि ेऔर संतुस्ष्ट मापिे की तकिीकों को समझिा। 

केयू10.कंपिी की पेशकशों में मूल्य जो़ििे वाले प्रमुख ववभेिकों और ववशेषताओं स ेपररगचत होिा। 
 

सामान्य कौशल (जीएस) 

 

कायय पर काययरत उपयोिकताय/व्यस्क्ट्त को यह जाििा आवश्यक है कक: 

 

जीएस1. ग्राहकों को उत्पाि की ववशेषताओं, शतों और सेवा लाभों को स्पष्ट रूप स ेसमझािे की क्षमता। 
जीएस2. बबक्री से पहले और बाि में मैत्रीपूणय, समाधाि-उन्मुख समथयि प्रिाि करिा। 
जीएस3. व्यावसानयक लाभप्रिता सुनिस्श्चत करत ेहुए प्रभावी मूल्य निधायरण और शतों पर चचाय करिा। 

जीएस4. ग्राहकों के साथ तालमेल, ववश्वास और िीघयकासलक संबंध बिािा। 
जीएस5. ताककय क तकय , उत्पाि ज्ञाि और भाविात्मक बुद्गधमत्ता के माध्यम से क्रय निणययों को प्रभाववत करिा। 

जीएस6. ग्राहकों की आवश्यकताओं के अिुरूप उत्पािि और डिजाइि जैसी क्रॉस-फंक्ट्शिल टीमों के साथ समन्वय करिा। 

जीएस7. कुशलतापूवयक बैठकें , अिुवती कारयवाई तथा समय पर बबक्री लक्ष्य प्राप्त करिा। 
जीएस8. कंपिी के मािकों के अिुरूप बबक्री और सेवा िस्तावेज को सटीक रूप स ेतैयार करिा और प्रबंगधत करिा। 

जीएस9. ग्राहकों की आपवत्तयों, गचतंाओं या सेवा संबंधी मुद्िों का सकक्रयतापूवयक समाधाि करिा। 
जीएस10.बबक्री लक्ष्य, कॉल वॉल्यूम और ग्राहक संतुस्ष्ट माििंिों पर ध्याि कें दित रखिा। 
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मूलयांकि मािदंि 

 

परिणामों के शलए मूलयांकि मािदंि 
शसद्ांत 

अंक 

व्यार्हारिक 

अंक 

प्रोजेक्ट्ट 

माक्ट्सव 
वर्र्ा 
माक्ट्सव 

ग्राहक को संभाववत समाधाि प्रिाि करें 9 11 - - 

पीसी1.ग्राहक की आवश्यकता की पहचाि करें और कंपिी द्वारा 
प्रस्तुत संभाववत बहुववध उत्पाि और सेवा का सुझाव िें 

 
- 

 
- 

 
- 

 
- 

पीसी2.ग्राहक को उस उत्पाि/सवेा को अंनतम रूप िेिे में सहायता 
करें जो उसकी आवश्यकता के सलए सबसे उपयुक्ट्त हो तथा बाजार 
में उपलब्ध कुछ उत्पाि/सेवा ववकल्पों का सुझाव भी िें जो ग्राहक 

की आवश्यकता के अिुरूप हो सकते हैं, यदि वह उत्पाि उसकी 
अपिी कंपिी द्वारा प्रस्तुत िहीं ककया जाता है। 

 
 

 
- 

 
 

 
- 

 
 

 
- 

 
 

 
- 

पीसी3.ग्राहकों को उत्पाि/सेवा की अिूठी ववशेषताओं के बारे में 
सूगचत करें स्जससे निणयय लेिे में मिि समल सके 

 
- 

 
- 

 
- 

 
- 

उत्पािि और डिजाइि टीमों के साथ समन्वय 9 9 - - 

पीसी4.ग्राहक की आवश्यकता के सभी पहलुओं के बारे में 
उत्पािि/डिजाइि टीम को सूगचत करें 

- - - - 

पीसी5.पररयोजिा और ग्राहक की आवश्यकता को अंनतम रूप िेिे के 

सलए ग्राहक और उत्पािि/डिजाइि टीम के बीच बैठक का समन्वय 

या व्यवस्था करिा 

 
- 

 
- 

 
- 

 
- 

पीसी6.ग्राहक के साथ चचाय ककए िए उत्पाि/सेवा की लाित, 

ववतरण समय के बारे में उत्पािि/डिजाइि टीम को सूगचत करें 
 

- 
 

- 
 

- 
 

- 

बबक्री बंि करिा 8 14 - - 

पीसी7.ग्राहक को खरीिारी का निणयय लेिे में सहायता करें और 
उन्हें खरीिारी से खुश महसूस कराएं 

 
- 

 
- 

 
- 

 
- 

पीसी8.खरीिारी का निणयय लेिे के बाि ग्राहक से खरीिारी का 
वववरण जैसे उत्पाि की संयया और अन्य आवश्यकताएं लें। 

 
- 

 
- 

 
- 

 
- 

पीसी9.ग्राहक के साथ उत्पाि/सेवा के मूल्य निधायरण पर उगचत 

बातचीत करके यह सुनिस्श्चत करें कक बबक्री लेििेि स ेसंिठि को 
लाभ हो 

 
- 

 
- 

 
- 

 
- 
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परिणामों के शलए मूलयांकि मािदंि 
शसद्ांत 

अंक 

व्यार्हारिक 

अंक 

प्रोजेक्ट्ट 

माक्ट्सव 
वर्र्ा 
माक्ट्सव 

पीसी10.छूट, भुिताि की शतें, भुिताि का तरीका आदि घटािे के 

बाि अंनतम कीमत के बारे में ग्राहक को सूगचत करें। 
 

- 
 

- 
 

- 
 

- 

खरीि का िस्तावेजीकरण 4 6 - - 

पीसी11.कंपिी के मािकों के अिुसार ग्राहक को खरीि से संबंगधत 

चालाि, अिुबंध, वारंटी प्रमाणपत्र और अन्य प्रासंगिक िस्तावेज 

तैयार करिा और प्रिाि करिा 

 

 
- 

 

 
- 

 

 
- 

 

 
- 

पीसी12.ग्राहकों को नियम व शतों, उपकरण के प्रत्येक घटक के 

अिुसार वारंटी कवरेज और खरीि से संबंगधत अन्य वववरण के बारे 
में सूगचत करें 

 

 
- 

 

 
- 

 

 
- 

 

 
- 

बबक्री के बाि सेवा में ग्राहक की सहायता करिा 3 6 - - 

पीसी13.बबक्री पूरी होिे के बाि ग्राहक स ेसेवा समथयि आवश्यकता 
की पहचाि करिा 

- - - - 

पीसी14.ग्राहक को संिठि द्वारा िी जािे वाली बबक्री के बाि की सेवा 
के बारे में जािकारी प्रिाि करें जैसे कक ककसी भी सेवा रखरखाव 

तकिीसशयि की आवश्यकता, मरम्मत कायय आदि। 

 

 
- 

 

 
- 

 

 
- 

 

 
- 

बिाए रखिाग्राहकों के साथ संबंध 3 8 - - 

पीसी15.ककसी भी िई आवश्यकता की पहचाि करिे के सलए मौजूिा 
ग्राहकों के साथ समय-समय पर बातचीत करें 

- - - - 

पीसी16.मौजूिा ग्राहकों के साथ िए व्यावसानयक अवसर तलाशें 
और उिसे बबक्री के सलए िए संिभय प्राप्त करें 

 
- 

 
- 

 
- 

 
- 

पीसी17.ग्राहक की संतुस्ष्ट का आकलि करें - - - - 

उत्पािकता प्राप्त करिा 4 6 - - 

पीसी18.कॉल की संयया के सलए निधायररत लक्ष्य प्राप्त करें 
/उपस्स्थत होिे वाली ववस्जट और एक निस्श्चत अवगध में 
सफलतापूवयक बंि की जािे वाली कॉलों की संयया, जैसे माससक, 

त्रैमाससक और वावषयक बबक्री लक्ष्य 

 

 
- 

 

 
- 

 

 
- 

 

 
- 

पीसी19.ग्राहक को सेवा स ेसंतुष्ट करें और निरंतर संबंध बिाए रखें - - - - 

एिओएस कुल 40 60 - - 
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िाष्रीय व्यार्सानयक मािक (एिओएस) पैिामीटि 
 

एिओएस कोि ईएलई/एि1104 

एिओएस िाम ग्राहकों की आवश्यकताओं को पूरा करि ेके सलए प्रभावी समाधाि प्रस्तुत करें 

िेत्र इलेक्ट्रानिक्ट्स 

उप-िेत्र 
 

पेशा ववपणि और बबक्री-एस एंि सी 

एिएसक्ट्यूएफ स्ति 5 

के्रडिट 7 

संस्किण 1.0 

अंनतम समीिा नतथि 08/05/2025 

अगली समीिा नतथि 30/04/2028 

एिएसक्ट्यूसी क्ट्लीयिेंस नतथि 08/05/2025 
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DGT/VSQ/N0102: िोजगाि योग्यता कौशल (60 घंटे) 

 

वर्र्िण 

 

यह इकाई रोजिार कौशल, संवैधानिक मूल्यों, 21वीं सिी में पेशेवर बििे, डिस्जटल, ववत्तीय और कािूिी साक्षरता, ववववधता और 
समावेशि, अंग्रेजी और संचार कौशल, ग्राहक सेवा, उद्यसमता और प्रसशक्षुता, िौकररयों और कैररयर ववकास के सलए तैयार होिे के बारे में 
है। 
 

दायिा 
 

इसका िायरा निम्िसलखखत को कवर करता है: 

 

 रोजिार कौशल का पररचय  संवैधानिक 

मूल्य - िािररकता 
 21वीं सिी में पेशेवर बििा  बुनियािी अंग्रेजी कौशल 

 कैररयर ववकास और लक्ष्य निधायरण  संचार 
कौशल 

 ववववधता और समावेशि 

 ववत्तीय और कािूिी साक्षरता  

आवश्यक डिस्जटल कौशल 

 उद्यमशीलता  ग्राहक 

सेवा 
 प्रसशक्षुता और िौकररयों के सलए तैयारी 

 

तत्र् औि प्रदशवि मािदंि 

 

पररचयरोजिार योग्यता कौशल 

कायय पर काययरत उपयोिकताय/व्यस्क्ट्त को निम्िसलखखत में सक्षम होिा चादहए: 

पीसी1. ववसभन्ि उद्योिों में िौकररयों के सलए आवश्यक रोजिार योग्यता कौशल की पहचाि करिा 

पीसी2. सीखिे और रोजिारपरकता पोटयलों की पहचाि करिा और उिका अन्वेषण करिा 

संवैधानिक मूल्य – िािररकता 

कायय पर काययरत उपयोिकताय/व्यस्क्ट्त को निम्िसलखखत में सक्षम होिा चादहए: 

पीसी3. संवैधानिक मूल्यों के महत्व को पहचािें, स्जसमें िािररक अगधकार और कतयव्य, िािररकता, समाज के प्रनत 

स्जम्मेिारी आदि शासमल हैं, तथा व्यस्क्ट्तित मूल्य और िैनतकता जैसे ईमाििारी, निष्ठा, िसूरों की िेखभाल 

और सम्माि आदि। 

पीसी4. पयायवरणीय रूप से दटकाऊ प्रथाओं का पालि करें 
21वीं सिी में पेशेवर बििा 
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कायय पर काययरत उपयोिकताय/व्यस्क्ट्त को निम्िसलखखत में सक्षम होिा चादहए: 

पीसी5. रोजिार के सलए 21वीं सिी के कौशल के महत्व को पहचािें 
पीसी6. व्यस्क्ट्तित और व्यावसानयक जीवि में 21वीं सिी के कौशल जसैे आत्म-जािरूकता, व्यवहार कौशल, समय प्रबंधि, 

आलोचिात्मक और अिुकूली सोच, समस्या-समाधाि, रचिात्मक सोच, सामास्जक और सांस्कृनतक जािरूकता, 
भाविात्मक जािरूकता, निरंतर सीखिे के सलए सीखिा आदि का अभ्यास करें। 

बुनियािी अंग्रेजी कौशल 

कायय पर काययरत उपयोिकताय/व्यस्क्ट्त को निम्िसलखखत में सक्षम होिा चादहए: 

पीसी7. ववसभन्ि संिभों में, व्यस्क्ट्तित रूप स ेऔर टेलीफोि पर, रोजमराय की बातचीत के सलए बुनियािी अंग्रेजी का उपयोि 

करें 

पीसी8. अंग्रेजी में सलखी िई नियसमत जािकारी, िोट्स, नििेश, मेल, पत्र आदि को पढिा और समझिा 

पीसी9. अंग्रेजी में छोटे संिेश, िोट्स, पत्र, ई-मेल आदि सलखें 

कैररयर ववकास और लक्ष्य निधायरण 

कायय पर काययरत उपयोिकताय/व्यस्क्ट्त को निम्िसलखखत में सक्षम होिा चादहए: 

पीसी10.िौकरी और कररयर के बीच अंतर समझें 

पीसी11.योग्यता के आधार पर, अल्पकासलक और िीघयकासलक लक्ष्यों के साथ एक कैररयर ववकास योजिा तैयार करें 
संचार कौशल 

कायय पर काययरत उपयोिकताय/व्यस्क्ट्त को निम्िसलखखत में सक्षम होिा चादहए: 

पीसी12.ववसभन्ि पररस्स्थनतयों में मौखखक और िैर-मौखखक संचार सशष्टाचार और सकक्रय श्वण तकिीकों का पालि करें 

पीसी13.एक टीम में िसूरों के साथ समलकर काम करिा 
ववववधता और समावेशि 

कायय पर काययरत उपयोिकताय/व्यस्क्ट्त को निम्िसलखखत में सक्षम होिा चादहए: 

पीसी14.सभी सलिंों और दिव्यांिजिों के साथ उगचत ढंि से संवाि और व्यवहार करें 

पीसी15.POSH अगधनियम के अिुसार काययस्थल पर यौि उत्पी़िि से संबंगधत ककसी भी मुद्िे को आिे बढािा 
ववत्तीय और कािूिी साक्षरता 
कायय पर काययरत उपयोिकताय/व्यस्क्ट्त को निम्िसलखखत में सक्षम होिा चादहए: 

पीसी16.आवश्यकतािुसार ववत्तीय संस्थािों, उत्पािों और सेवाओं का चयि करें 
पीसी17.सुरक्षक्षत और भरोसेमंि तरीके से ऑफलाइि और ऑिलाइि ववत्तीय लेििेि करें 

पीसी18.वेति के सामान्य घटकों की पहचाि करें और आय, व्यय, कर, निवेश आदि की िणिा करें 

पीसी19.प्रासंगिक अगधकारों और कािूिों की पहचाि करें और कािूिी शोषण के खखलाफ ल़ििे के सलए कािूिी सहायता का उपयोि करें 
आवश्यक डिस्जटल कौशल 

कायय पर काययरत उपयोिकताय/व्यस्क्ट्त को निम्िसलखखत में सक्षम होिा चादहए: 

पीसी20.डिस्जटल उपकरणों का संचालि करें और बुनियािी इंटरिेट संचालि सुरक्षक्षत और सुरक्षक्षत तरीके से करें 

पीसी21.प्रभावी ढंि स ेकाम करिे के सलए ई-मेल और सोशल मीडिया प्लेटफॉमय और वचुयअल सहयोि उपकरणों का उपयोि करें 
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पीसी22.विय प्रोसेसर, स्प्रेिशीट और प्रस्तुनतयों की बुनियािी सुववधाओं का उपयोि करें 

उद्यमशीलता 
कायय पर काययरत उपयोिकताय/व्यस्क्ट्त को निम्िसलखखत में सक्षम होिा चादहए: 

पीसी23.ववसभन्ि प्रकार की उद्यसमता और उद्यमों की पहचाि करिा और अिुसंधाि के माध्यम से संभाववत व्यवसाय के अवसरों 
का आकलि करिा 

पीसी24.ववपणि उत्पाि, मूल्य, स्थाि और प्रचार के 4P को ध्याि में रखत ेहुए एक व्यवसाय योजिा और कायय मॉिल ववकससत करें 

पीसी25.संभाववत व्यावसानयक अवसर के सलए ववत्तपोषण के स्रोतों की पहचाि करिा, पूवायिुमाि लिािा और ककसी भी 
ववत्तीय/कािूिी बाधा को कम करिा 

ग्राहक सेवा 
कायय पर काययरत उपयोिकताय/व्यस्क्ट्त को निम्िसलखखत में सक्षम होिा चादहए: 

पीसी26.ववसभन्ि प्रकार के ग्राहकों की पहचाि करें 
पीसी27.ग्राहकों के अिुरोधों और आवश्यकताओं को पेशेवर तरीके से पहचाििा और उिका जवाब िेिा। 

पीसी28.उगचत स्वच्छता और सौंियय मािकों का पालि करें 
प्रसशकु्षता और िौकररयों के सलए तैयारी 
कायय पर काययरत उपयोिकताय/व्यस्क्ट्त को निम्िसलखखत में सक्षम होिा चादहए: 

पीसी29.एक पेशेवर पाठ्यचयाय (रेज़्यूम)े बिाएं 

पीसी30.रोजिार कायायलय, भती एजेंससयों, समाचार पत्रों आदि और िौकरी पोटयल जैसे ववश्वसिीय ऑफलाइि और ऑिलाइि 

स्रोतों का उपयोि करके उपयुक्ट्त िौकररयों की खोज करें 

पीसी31.आवश्यकतािुसार ऑफलाइि/ऑिलाइि तरीकों का उपयोि करके गचस्न्हत िौकरी के अवसरों के सलए आवेिि करें 
पीसी32.भती और चयि के िौराि प्रश्िों का वविम्रता, स्पष्टता और आत्मववश्वास के साथ उत्तर िें 

पीसी33.प्रसशक्षुता के अवसरों की पहचाि करें और दिशानििेशों और आवश्यकताओं के अिुसार इसके सलए पंजीकरण करें 
 

ज्ञाि औि समझ (KU) 

 

िौकरी पर काययरत व्यस्क्ट्त को यह जाििा और समझिा आवश्यक है: 

 

केयू1. रोजिार कौशल और ववसभन्ि सशक्षण एवं रोजिार संबंधी पोटयलों की आवश्यकता 
केयू2. ववसभन्ि संवैधानिक और व्यस्क्ट्तित मूल्यों 

केयू3. ववसभन्ि पयायवरणीय रूप स ेदटकाऊ प्रथाएँ और उिका महत्व 

केयू4. इक्ट्कीसवीं (21वीं) सिी के कौशल और उिका महत्व 

केयू5. औपचाररक और अिौपचाररक व्यवस्था में प्रभावी मौखखक (आमिे-सामिे और टेलीफोि पर) और सलखखत संचार के 

सलए अंग्रेजी भाषा का उपयोि कैसे करें 

केयू6. कररयर ववकास का महत्व और िीघयकासलक एवं अल्पकासलक लक्ष्य निधायररत करिा 
केयू7. प्रभावी संचार के बारे में 

केयू8. पॉश अगधनियम 
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केयू9. सलिं संवेििशीलता और समावेसशता 
केयू10.ववसभन्ि प्रकार के ववत्तीय संस्थाि, उत्पाि और सेवाएँ 
केयू11.आय और व्यय की िणिा कैसे करें 
केयू12.ऑफ़लाइि और ऑिलाइि ववत्तीय लेििेि में सुरक्षा बिाए रखिे का महत्व 

केयू13.ववसभन्ि कािूिी अगधकार और कािूि 

केयू14.ववसभन्ि प्रकार के डिस्जटल उपकरण और उन्हें सुरक्षक्षत रूप स ेसंचासलत करिे की प्रकक्रया 

केयू15.ई-मेल खाता कैसे बिाएं और संचासलत करें तथा विय प्रोसेसर, स्प्रेिशीट आदि जैसे अिुप्रयोिों का उपयोि कैसे करें। 

केयू16.व्यावसानयक अवसरों की पहचाि कैसे करें 
केयू17.ग्राहकों के प्रकार और जरूरतें 

केयू18.िौकरी के सलए आवेिि कैसे करें और साक्षात्कार की तैयारी कैसे करें 
केयू19.प्रसशक्षुता योजिा और प्रसशक्षुता पोटयल पर पंजीकरण की प्रकक्रया 
 

सामान्य कौशल (जीएस) 

 

कायय पर काययरत उपयोिकताय/व्यस्क्ट्त को यह जाििा आवश्यक है कक: 

 

जीएस1.ववसभन्ि प्रकार के िस्तावेज/नििेश/पत्राचार पढिा और सलखिा 

जीएस2.औपचाररक और अिौपचाररक स्स्थनतयों में उपयुक्ट्त भाषा का उपयोि करके प्रभावी ढंि से संवाि करिा 

जीएस3.सभी के साथ वविम्रता और उगचत व्यवहार करें 
जीएस4.वचुयअल मोि में कैसे काम 

करेंजीएस5.कुशलतापूवयक िणिा 

करेंजीएस6.समस्याओं को प्रभावी ढंि स ेहल 

करेंजीएस7.वववरणों पर ध्याि िें 

जीएस8.समय का कुशलतापूवयक प्रबंधि करें 

जीएस9.संक्रमण से बचिे के सलए स्वच्छता और सैनिटाइजेशि बिाए रखें 
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मूलयांकि मािदंि 

 

परिणामों के शलए मूलयांकि मािदंि 
शसद्ांत 

अंक 

व्यार्हारिक 

अंक 

प्रोजेक्ट्ट 

माक्ट्सव 
वर्र्ा 
माक्ट्सव 

पररचयरोजिार योग्यता कौशल 1 1 - - 

पीसी1.ववसभन्ि उद्योिों में िौकररयों के सलए आवश्यक रोजिार 
योग्यता कौशल की पहचाि करिा 

- - - - 

पीसी2.सीखिे और रोजिारपरकता पोटयलों की पहचाि करिा और 
उिका अन्वेषण करिा 

- - - - 

संवैधानिक मूल्य – िािररकता 1 1 - - 

पीसी3.संवैधानिक मूल्यों के महत्व को पहचािें, स्जसमें िािररक 

अगधकार और कतयव्य, िािररकता, समाज के प्रनत स्जम्मेिारी 
आदि शासमल हैं, तथा व्यस्क्ट्तित मूल्य और िैनतकता जैसे 
ईमाििारी, निष्ठा, िसूरों की िेखभाल और सम्माि आदि। 

 

 
- 

 

 
- 

 

 
- 

 

 
- 

पीसी4.पयायवरणीय रूप से दटकाऊ प्रथाओं का पालि करें - - - - 

21वीं सिी में पेशेवर बििा 2 4 - - 

पीसी5.रोजिार के सलए 21वीं सिी के कौशल के महत्व को पहचािें - - - - 

पीसी6.व्यस्क्ट्तित और व्यावसानयक जीवि में 21वीं सिी के कौशल 

जैसे आत्म-जािरूकता, व्यवहार कौशल, समय प्रबंधि, 

आलोचिात्मक और अिुकूली सोच, समस्या-समाधाि, रचिात्मक 

सोच, सामास्जक और सांस्कृनतक जािरूकता, भाविात्मक 

जािरूकता, निरंतर सीखिे के सलए सीखिा आदि का अभ्यास करें। 

 
 

 
- 

 
 

 
- 

 
 

 
- 

 
 

 
- 

बुनियािी अंग्रेजी कौशल 2 3 - - 

पीसी7.ववसभन्ि संिभों में, व्यस्क्ट्तित रूप से और टेलीफोि पर, 
रोजमराय की बातचीत के सलए बुनियािी अंग्रेजी का उपयोि करें 

 
- 

 
- 

 
- 

 
- 

पीसी8.अंग्रेजी में सलखी िई नियसमत जािकारी, िोट्स, 

नििेश, मेल, पत्र आदि को पढिा और समझिा 
 

- 
 

- 
 

- 
 

- 

पीसी9.अंग्रेजी में छोटे संिेश, िोट्स, पत्र, ई-मेल आदि सलखें - - - - 

कैररयर ववकास और लक्ष्य निधायरण 1 2 - - 
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परिणामों के शलए मूलयांकि मािदंि 
शसद्ांत 

अंक 

व्यार्हारिक 

अंक 

प्रोजेक्ट्ट 

माक्ट्सव 
वर्र्ा 
माक्ट्सव 

पीसी10.िौकरी और कररयर के बीच अंतर समझें - - - - 

पीसी11.योग्यता के आधार पर, अल्पकासलक और 
िीघयकासलक लक्ष्यों के साथ एक कैररयर ववकास योजिा तैयार 
करें 

- - - - 

संचार कौशल 2 2 - - 

पीसी12.ववसभन्ि पररस्स्थनतयों में मौखखक और िैर-मौखखक 

संचार सशष्टाचार और सकक्रय श्वण तकिीकों का पालि करें 
 

- 
 

- 
 

- 
 

- 

पीसी13.एक टीम में िसूरों के साथ समलकर काम करिा - - - - 

ववववधता और समावेशि 1 2 - - 

पीसी14.सभी सलिंों और दिव्यांिजिों के साथ उगचत ढंि स े

संवाि और व्यवहार करें 
- - - - 

पीसी15.यौि संबंधी ककसी भी मुद्िे को आिे बढािाPOSH 

अगधनियम के अिुसार काययस्थल पर उत्पी़िि 

- - - - 

ववत्तीय और कािूिी साक्षरता 2 3 - - 

पीसी16.आवश्यकतािुसार ववत्तीय संस्थािों, उत्पािों और सेवाओं का 
चयि करें 

- - - - 

पीसी17.सुरक्षक्षत और भरोसेमंि तरीके से ऑफलाइि और ऑिलाइि 

ववत्तीय लेििेि करें 
- - - - 

पीसी18.वेति के सामान्य घटकों की पहचाि करें और आय, 

व्यय, कर, निवेश आदि की िणिा करें 
 

- 
 

- 
 

- 
 

- 

पीसी19.प्रासंगिक अगधकारों और कािूिों की पहचाि करें और 
कािूिी शोषण के खखलाफ ल़ििे के सलए कािूिी सहायता का 
उपयोि करें 

- - - - 

आवश्यक डिस्जटल कौशल 3 4 - - 

पीसी20.डिस्जटल उपकरणों का संचालि करें और बुनियािी इंटरिेट 

संचालि सुरक्षक्षत और सुरक्षक्षत तरीके से करें 
- - - - 

पीसी21.प्रभावी ढंि से काम करिे के सलए ई-मेल और सोशल 

मीडिया प्लेटफॉमय और वचुयअल सहयोि उपकरणों का उपयोि करें 
- - - - 

पीसी22.विय प्रोसेसर, स्प्रेिशीट और प्रस्तुनतयों की बुनियािी 
सुववधाओं का उपयोि करें 

- - - - 
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परिणामों के शलए मूलयांकि मािदंि 
शसद्ांत 

अंक 

व्यार्हारिक 

अंक 

प्रोजेक्ट्ट 

माक्ट्सव 
वर्र्ा 
माक्ट्सव 

उद्यमशीलता 2 3 - - 

पीसी23.ववसभन्ि प्रकार की उद्यसमता और उद्यमों की पहचाि 

करिा और अिुसंधाि के माध्यम स ेसंभाववत व्यवसाय के अवसरों 
का आकलि करिा 

 
- 

 
- 

 
- 

 
- 

पीसी24.ववपणि उत्पाि, मूल्य, स्थाि और प्रचार के 4P को ध्याि 

में रखते हुए एक व्यवसाय योजिा और कायय मॉिल ववकससत करें 
 

- 
 

- 
 

- 
 

- 

पीसी25.संभाववत व्यावसानयक अवसर के सलए ववत्तपोषण के स्रोतों 
की पहचाि करिा, पूवायिुमाि लिािा और ककसी भी ववत्तीय/कािूिी 
बाधा को कम करिा 

 
- 

 
- 

 
- 

 
- 

ग्राहक सेवा 1 2 - - 

पीसी26.ववसभन्ि प्रकार के ग्राहकों की पहचाि करें - - - - 

पीसी27.ग्राहकों के अिुरोधों और आवश्यकताओं को पेशेवर तरीके 

से पहचाििा और उिका जवाब िेिा। 
- - - - 

पीसी28.उगचत स्वच्छता और सौंियय मािकों का पालि करें - - - - 

प्रसशकु्षता और िौकररयों के सलए तैयारी 2 3 - - 

पीसी29.एक पेशेवर पाठ्यचयाय (रेज़्यूमे) बिाएं - - - - 

पीसी30.रोजिार कायायलय, भती एजेंससयों, समाचार पत्रों आदि 

और िौकरी पोटयल जैसे ववश्वसिीय ऑफलाइि और ऑिलाइि 

स्रोतों का उपयोि करके उपयुक्ट्त िौकररयों की खोज करें 

 

 
- 

 

 
- 

 

 
- 

 

 
- 

पीसी31.ऑफ़लाइि का उपयोि करके पहचािे िए िौकरी के अवसरों 
के सलए आवेिि करें 
/आवश्यकतािुसार ऑिलाइि ववगधयाँ 

- - - - 

पीसी32.भती और चयि के िौराि प्रश्िों का वविम्रता, स्पष्टता और 
आत्मववश्वास के साथ उत्तर िें 

- - - - 

पीसी33.प्रसशक्षुता के अवसरों की पहचाि करें और दिशानििेशों और 
आवश्यकताओं के अिुसार इसके सलए पंजीकरण करें 

- - - - 

एिओएस कुल 20 30 - - 
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िाष्रीय व्यार्सानयक मािक (एिओएस) पैिामीटि 
 

एिओएस कोि िीजीटी/वीएसक्ट्यू/एि0102 

एिओएस िाम रोजिार योग्यता कौशल (60 घंटे) 

िेत्र क्रॉस सेक्ट्टोरल 

उप-िेत्र व्यावसानयक कौशल 

पेशा रोजिार 

एिएसक्ट्यूएफ स्ति 4 

के्रडिट 2 

संस्किण 1.0 

अंनतम समीिा नतथि 08/05/2025 

अगली समीिा नतथि 31/10/2025 

एिएसक्ट्यूसी क्ट्लीयिेंस नतथि 08/05/2025 

 

 

मूल्यांकि दिशानििेश और मूल्यांकि भार 
 

मूलयांकि टदशानिदेश 

 

1. प्रत्येक योग्यता पैक के मूल्यांकि के माििंि सेक्ट्टर स्स्कल काउंससल द्वारा बिाए जाएँिे। प्रत्येक तत्व/प्रिशयि माििंि (पीसी) 
को एिओएस में उसके महत्व के अिुपात में अंक दिए जाएँिे। एसएससी प्रत्येक तत्व/पीसी के सलए थ्योरी और स्स्कल्स प्रैस्क्ट्टकल के 

अंकों का अिुपात भी निधायररत करेिा। 

2. ससद्धांत भाि का मूल्यांकि एसएससी द्वारा तैयार ककए िए प्रश्िों के ज्ञाि बैंक पर आधाररत होिा। 
 

3. सभी अनिवायय एिओएस के सलए मूल्यांकि ककया जाएिा, तथा जहां लाि ूहो, चयनित ऐस्च्छक/ववकल्प 

एिओएस/एिओएस के सेट पर भी मूल्यांकि ककया जाएिा। 

4. व्यस्क्ट्तित मूल्यांकि एजेंससयां प्रत्येक परीक्षा/प्रसशक्षण कें ि पर प्रत्येक अभ्यथी के सलए ससद्धांत भाि के सलए अद्ववतीय प्रश्ि 

पत्र तैयार करेंिी (िीचे दिए िए मूल्यांकि माििंिों के अिुसार)। 

5. व्यस्क्ट्तित मूल्यांकि एजेंससयां इि माििंिों के आधार पर प्रत्येक परीक्षा/प्रसशक्षण कें ि पर प्रत्येक छात्र के सलए कौशल 

प्रायोगिक हेतु अद्ववतीय मूल्यांकि तैयार करेंिी। 
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6. योग्यता पैक मूल्यांकि उत्तीणय करि ेके सलए, प्रत्येक प्रसशक्षु को QP के सलए अिुशंससत उत्तीणय प्रनतशत कुल स्कोर प्राप्त 

करिा चादहए। 

7. असफल समापि की स्स्थनत में, प्रसशक्षु योग्यता पैक पर पुिमूयल्यांकि की मांि कर सकता है। 
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क्ट्यूपी स्ति पि न्यूितम कुल उत्तीणव %: 70 

 

(कृपया ध्याि िें: योग्यता पकै मूल्यांकि को सफलतापूवयक उत्तीणय करिे के सलए प्रत्येक प्रसशकु्ष को ऊपर निदियष्ट न्यूितम कुल उत्तीणय प्रनतशत 

प्राप्त करिा होिा।) 
 
 
 

 

मूलयांकि भाि 
 

अनिवायय एिओएस 

 

िाष्रीय व्यार्सानयक मािक शसद्ांत 

अंक 

व्यार्हारिक 

अंक 

प्रोजेक्ट्ट 

माक्ट्सव 
वर्र्ा 
माक्ट्सव 

कुल 

माकव  
महत्र् 

ELE/N1103.बाजार ववश्लेषण करें 40 60 - - 100 35 

ELE/N1104.वतयमाि प्रभावीग्राहकों की 
जरूरतों को पूरा करिे के सलए समाधाि 

 
40 

 
60 

 
- 

 
- 

 
100 

 
35 

िीजीटी/वीएसक्ट्यू/एि0102.रोजिारक्षमता
कौशल (60 घंटे) 

20 30 - - 50 30 

कुल 100 150 - - 250 100 
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परिर्णी शब्द 

 

ओपि स्कूल राष्रीय व्यावसानयक मािक 

एिएसक्ट्यूएफ राष्रीय कौशल योग्यता ढांचा 

क्ट्यूपी योग्यता पैक 

टीर्ीईटी तकिीकी और व्यावसानयक सशक्षा और प्रसशक्षण 
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शब्दकोष 

 

 

 

िेत्र 

क्षेत्र (सेक्ट्टर) ववसभन्ि व्यावसानयक िनतववगधयों का एक समूह है स्जिके व्यवसाय और दहत 

समाि होत ेहैं। इसे अथयव्यवस्था के एक ववसशष्ट उपसमूह के रूप में भी पररभावषत ककया जा 
सकता है स्जसके घटक समाि ववशेषताओं और दहतों को साझा करत ेहैं। 

उप-िेत्र 
उप-क्षेत्र को उसके घटकों की ववशेषताओं और दहतों के आधार पर आिे के ववभाजि से प्राप्त 

ककया जाता है। 

पेशा व्यवसाय िौकरी भूसमकाओं का एक समूह है, जो ककसी उद्योि में समाि/संबंगधत कायों का 
प्रिशयि करता है। 

िौकिी भूशमका िौकरी की भूसमका कायों के एक अिूठे समूह को पररभावषत करती है जो एक साथ समलकर 
ककसी संिठि में एक अिूठे रोजिार अवसर का निमायण करत ेहैं। 

 

 

व्यार्सानयकमािक (ओएस) 

व्यावसानयक मािक (OS) काययस्थल पर ककसी कायय को करत ेसमय ककसी व्यस्क्ट्त द्वारा 
प्राप्त ककए जािे वाले प्रिशयि मािकों को निदियष्ट करत ेहैं, साथ ही उस मािक को निरंतर 
बिाए रखिे के सलए आवश्यक ज्ञाि और समझ (KU) भी। व्यावसानयक मािक भारतीय और 
वैस्श्वक िोिों संिभों में लािू होत ेहैं। 

प्रदशवि मािदंि (पीसी) प्रिशयि माििंि (पीसी) वे कथि हैं जो ककसी कायय को निष्पादित करत ेसमय अपेक्षक्षत प्रिशयि 

के मािक को निदियष्ट करते हैं। 

िाष्रीय व्यार्सानयकमािक 

(एिओएस) 
एिओएस व्यावसानयक मािक हैं जो भारतीय संिभय में ववसशष्ट रूप स ेलािू होत ेहैं। 

योग्यता पैक (QP) 
क्ट्यूपी में ककसी कायय भूसमका को निभािे के सलए आवश्यक शैक्षक्षक, प्रसशक्षण और अन्य 

माििंिों के साथ-साथ ऑपरेदटिं ससस्टम का समूह शासमल होता है। एक क्ट्यूपी को एक 

ववसशष्ट योग्यता पैक कोि दिया जाता है। 

यूनिट कोि 
यूनिट कोि एक व्यावसानयक मािक के सलए एक अद्ववतीय पहचािकताय है, स्जसे 'एि' द्वारा 
िशायया जाता है 

इकाई शीषवक 
इकाई का शीषयक इस बारे में स्पष्ट वववरण िेता है कक पिधारी को क्ट्या करि ेमें सक्षम होिा 
चादहए। 

 

वर्र्िण 

वववरण इकाई की सामग्री का एक संक्षक्षप्त सारांश िेता है। यह िेटाबेस पर खोज करि ेवाले 
ककसी भी व्यस्क्ट्त के सलए यह सत्यावपत करि ेमें मिििार होिा कक यह वही उपयुक्ट्त 

ऑपरेदटिं ससस्टम है स्जसकी उन्हें तलाश है। 

 

दायिा 
काययक्षेत्र कथिों का एक समूह है जो चरों की उस सीमा को निदियष्ट करता है, स्जिसे ककसी 
व्यस्क्ट्त को कायय करिे में निपटिा प़ि सकता है, स्जसका अपेक्षक्षत प्रिशयि की िुणवत्ता पर 
महत्वपूणय प्रभाव प़िता है। 
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ज्ञाि औि समझ (KU) 

ज्ञाि और समझ (केयू) ऐसे कथि हैं जो एक साथ तकिीकी, सामान्य, व्यावसानयक और 
संिठिात्मक ववसशष्ट ज्ञाि को निदियष्ट करत ेहैं जो ककसी व्यस्क्ट्त को अपेक्षक्षत मािक पर कायय 
करि ेके सलए आवश्यक है। 

संगठिात्मक संदभव संिठिात्मक संिभय में संिठि की संरचिा और उसके संचालि का तरीका शासमल है, स्जसमें 
प्रबंधकों को अपिे उत्तरिानयत्व के प्रासंगिक क्षेत्रों के बारे में पररचालिात्मक ज्ञाि की सीमा भी 
शासमल है। 

तकिीकी ज्ञाि 
तकिीकी ज्ञाि वह ववसशष्ट ज्ञाि है जो ववसशष्ट निदियष्ट स्जम्मेिाररयों को पूरा करि ेके सलए 

आवश्यक है। 
 

 

मुख्य कौशल/सामान्य कौशल 

(जीएस) 

कोर स्स्कल्स या जेिेररक स्स्कल्स (GS) कौशलों का एक समूह है जो आज की िनुिया में सीखिे 

और काम करि ेकी कंुजी हैं। आज की िनुिया में ककसी भी कायय वातावरण में इि कौशलों की 
आवश्यकता होती है। ऑपरेदटिं ससस्टम के संिभय में, इिमें संचार संबंधी कौशल शासमल हैं जो 
अगधकांश िौकररयों में लािू होते हैं। 

 

 

ऐक्छिक 

ऐस्च्छक ववषय, ऐसे एिओएस/एिओएस का समूह होते हैं स्जन्हें क्षेत्र द्वारा ककसी कायय भूसमका 
में ववशेषज्ञता के सलए योििािकताय के रूप में पहचािा जाता है। प्रत्येक ववसशष्ट कायय भूसमका के 

सलए क्ट्यूपी में कई ऐस्च्छक ववषय हो सकत ेहैं। ऐस्च्छक ववषयों के साथ क्ट्यूपी को सफलतापूवयक 

पूरा करि ेके सलए प्रसशक्षुओं को कम से कम एक ऐस्च्छक ववषय चुििा होिा। 

 

वर्कलप 

ववकल्प, एिओएस/एिओएस का एक समूह है स्जसे क्षेत्र द्वारा अनतररक्ट्त कौशल के रूप में 
पहचािा जाता है। एक क्ट्यूपी में कई ववकल्प हो सकत ेहैं। ववकल्पों के साथ क्ट्यूपी पूरा करिे के 

सलए ककसी भी ववकल्प का चयि करिा अनिवायय िहीं है। 
 


