
THEORY PRACTICAL

िहÛदी आशुिलिप का िवकास
आशुिलिप का अथर्
आशुिलिप का मह×व

छात्रɉ को आशुिलिप के प्रारंिभक संकेतɉ
अßयास कराना

Unit-1 आशुिलिप का पिरचय
आशु िलिप िलखते समय आवæयक
लेखन सामग्री, आशू िलिप के बैठने 
िèथित एवं तकनीक
आशुिलिपक के आवæयक गुण

आशुिलिप िलखने के िलए बैठने की 
बैठने की सही िèथित िसखाना 

Unit-1

Communication 

 Skill 

संचार का पिरचय, संसार का अथर्, महǂव
और प्रकार( िलिखत, मौिखक, गैर मौिखक)

प्रभावी संचार के त×व
संचार की प्रिक्रया, पे्रक्षक संदेश, माÚयम,

मौिखक और गैर मौिखक संचार
आवाज की टोन, शरीर की भाषा,
हाव -भाव, नेत्रɉ का संपकर्
बाधाएं एवं समाधान
संसार मɅ बाधाएँ( भाषा संबंधी, सांèकृितक,

åयिक्तगत) और समाधान
अßयास एवं मूãयांकन।
पूरे अÚयाय की पुनराविृƣ

उदाहरणɉ के माÚयम से िविभÛन संचार
पहचान करना
एक संचार चक्र का चाटर् बनाना व
रोल Üले के माÚयम से प्रदशर्न
जोड़ी मɅ संवाद का अßयास और बॉडी
लɇग्वेज की पहचान करना
समूह मɅ चचार् संचार मɅ सबसे आम 
समèयाएं और उनका हल

प्रæनोƣरी, भाषण देना, संवाद लेखन 

Unit -2 åयंजन रेखाएँ एवं उनका
िमलान

åयंजन रेखाएं एवं उनका िमलान
åयंजन रेखाओं का अथर् एवं वगीर्करण
िशखाओं का िमलान
रेखाओं का मह×व।

छात्रɉ के िविभÛन åयंजन रेखाओं की
पहचानना और उनका िमलान 
करके वाèतिवक शÞदɉ का िनमार्ण 
करना िसखाना
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समूह मɅ चचार् संचार मɅ सबसे आम 
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Unit-3 èवर

èवर का अथर्
िबदं ुतथा डसे से अंिकत िकए जाने 
वाले èवरɉ का पथृक -पथृक वगीर्करण
रेखाओं मɅ èवर Úविनओं का èथान
åयंजन "य" एवं "व" की Úविन
èवरɉ के अनुसार आने वाले िवशेष
संकेत लगाना
दो åयंजनɉ के बीच èवर संकेत

संकेतɉ का िलिखत अßयास èवर युक्त
शÞदɉ का अßयास
छोटे छोटे èवर युक्त शÞद बोलकर
िलखवाना
िमलान अßयास कराना èवर के साथ

UNITS 

Unit-1 आशुिलिप का पिरचय

SUMMER VACATION (11th MAY- 30th JUNE)

SUMMER VACATION (1st June- 30th JUNE)

SHORTHAND HINDI SESSION PLAN 2025-26 (STANDARD XI)
MONTH

TOPICS COVERED

Jul-25

Apr-25

May-25

Jun-25



Unit-3 èवर

शÞद िचÛह कारक की िवभिक्त एवं
सवर्नाम
शÞद िचÛह का अथर्
शÞद िचéनɉ के अßयास की िविध
वाक्यांश का अथर्
ɮिवÚविन èवर एवं ित्रÚविन èवर
ɮिवÚविन èवर एवं ित्र Úविन मɅ मात्राओं
का अßयास
वैकिãपक संकेतɉ का अßयास
(र-ड़, ल,ह)

छात्रɉ को शÞद िचéनɉ का अßयास
दधू ने èवर का अßयास
वाक्यांश की पहचान और उनका
छोटे छोटे वाक्यɉ मɅ िलखकर अßयास

Unit-2

 Self management skill 

èवयं प्रबÛधन का अथर् एवं मह×व
आ×मिवæवास एवं आ×म पे्ररणा
समय प्रबंधन के कौशल
तनाव प्रबंधन एवं संतुलन बनाए रखना

उदाहरणɉ के माÚयम से समझाना
पे्ररणादायक कहािनयɉ को सुनाना
समय सारणी बनवाना
तनाव को कम करने के िलए
उपायɉ को समझाना

UNIT 4: सकȶ ल एवं लूप
आशुिलिप मɅ सिकर् ल एवं लूप 
छोटा ( छोटा और बड़ा वƣृ)

लूप( छोटा और बड़ा लूप)

रेखाओं को सिकर् ल के साथ बनाना
रेखाओं के साथ लूप बनाना सीखना
िनरंतर अßयास करवाना
शÞद और संकेतɉ का िमलान कराना

Unit-5

हुक्स (अंकुश)

प्रारंिभक "र-ड़," एवं "ल" हुक का प्रयोग
अंितम हुक"न-ण","व" और "य" के िलए 
हुक का प्रयोग
हुक और वƣृ का मेल
"शन हुक "का प्रयोग

हुक्स संकेतɉ का िनरंतर अßयास
शÞद लेखन
Įुत लेखन
हुक्स की पहचान करवाना
( संकेत देकर िवɮयािथर्यɉ से पूछना
िक शÞदɉ मɅ िकस हुक्स का प्रयोग 
िकया गया है)

Unit-3

ICT

ICT क्या है
ऑपरेिटगं िसèटम और फ़ाइल प्रबÛधन का पिरचय
वडर् प्रोसेिसगं
एम एस एक्सल
पे्रज़Ʌटेशन बनवाना 

कàÜयूटर के िविभÛन भागɉ की
पहचान करवाना
छोटा पैराग्राफ टाइप करवाना
और उसे फॉमȶिटगं करवाना
èपै्रड शीट तैयार करवाना
6 èलाइड की पे्रजɅट टेशन 
तैयार  करवाना

Unit-6

वैकिãपक संकेत
"र-ड़","ढ़","ल","ह"

एवं "श" का प्रयोग

ऊपर से नीचे व नीचे से ऊपर की ओर िलखे
जाने वाली "र-ड़" एवं "ढ़" रेखा को
िलखने के िनयम
ऊपर से नीचे वह नीचे से ऊपर की ओर
िलखे जाने वाली "ह" रेखा को िलखने के
िनयम
ऊपर से नीचे व नीचे से ऊपर की ओर
िलखे जाने वाले "ल" रेखा को िलखने के
िनयम
ऊपर और नीचे की ओर िलखे जाने वाली
"श" रेखा के िनयम

वैकिãपक संकेतɉ की पहचान का
अßयास
शÞद लेखन अßयास 
Įुत लेखन का आßयास 
िमलान अßयास करवाना

Unit-7

यौिगक åयंजन
यौिगक åयंजन क्या है
आशु िविध मɅ इसका क्या मह×व व िनयम है
यौिगक åयंजनɉ की आवæयकता 

संकेतɉ का िनरंतर अßयास
शÞद लेखन अßयास
िडक्टेशन का अßयास 
वाक्यɉ का िनमार्ण करवाना

Unit-8

èवर संकेत तथा
आवæयक èवर

आरंिभक एवं अंितम èवर की मौजूदगी
आरंिभक एवं अंितम åयंजन की मौजूदगी
èवरɉ का संकेत िकन िèथितयɉ मɅ अवæय
करना चािहए

आरंिभक èवर शुǾ होने वाले
शÞदɉ का िनरंतर अßयास
आवæयक èवरɉ का प्रयोग करना
िडक्टेशन लेना

Unit-9

हािवर्ंग के िनयम
अɮर्ध रेखाओं का èथान
हािवर्ंग िनयम मɅ अपवाद 
वाक्यɉ मɅ हािवर्ंग के िनयम का प्रयोग 

हािवर्ंग संकेतɉ का िनरंतर अßयास
शÞदɉ मɅ हािवर्ग शÞदɉ का उपयोग
वाक्यांश के िनयम का प्रयोग
िडक्टेशन के ɮवारा अßयास

Nov-25

Sep-25

Oct-25

MID TERM EXAMINATION 16 SEPTEMBER 2025-1 OCTOBER 2025

Aug-25



Unit-5

Green Skill

ग्रीन िèकल का पिरचय।
ग्रीन िèकल की नौकिरयां( सौर ऊजार् से संबंिधत,

टेक्नीिशयन, कचरा प्रबंधन, ऑगȶिनक खेती आिद
की जानकारी प्रदान करɅ)
भारत और िवæव मɅ ग्रीन नौकिरयɉ की संभावनाएं
èवयं रोजगार के ग्रीन िवकãप

पोèटर या èलोगन बनवाना
( ग्रीन भिवçय की ओर समूह चचार्
" मेरे क्षेत्र मɅ कौन कौन सी ग्रीन 
नौकिरयɉ" की संभावना है
ग्रीन नौकिरयाँ क्या हɇ और पयार्वरण मɅ
इसकी मुख्य भूिमका क्या है
सतत िवकास का क्या मह×व है

Unit-9

डिÞलंग का िनयम
डबल रेखाओं का èथान
डबिलगं िनयम मɅ अपवाद
वाक्यɉ मɅ डिबगं के िनयम का प्रयोग 

डबिलग संकेतɉ का िनरंतर अßयास
शÞदɉ मɅ डिÞलग के िनयम का प्रयोग
वाक्यांशɉ मɅ डिÞलन के िनयम का प्रयोग
िडक्टेशन के ɮवारा अßयास करना

Unit-10

नोट िलखना और
अनुवाद िलिपयांतरण 

प्रित िदन 40 शÞद प्रित िमनट की गित
से िडटेशन िलखवाना और िफर उÛहɅ
शुɮध भाषा मɅ अनुवाद करवा कर
िलिपयांतरण करना
िलÜयांतरण की तुलना मौिलक िडटेशन
से करना और गलितयɉ मɅ सुधार करवाना

छात्रɉ को आशू िलिप मɅ नोट िलखने की 
प्रिक्रया और िलÜयाÛतरण के
िनयम को समझाना
लेखन गित, èपçटता एवं सटीकता
मह×व बताना

Revision and Assessment

कराए गए अßयासɉ का पुनः अßयास कराना
पै्रिक्टकल परीक्षा के िलए िवɮयािथर्यɉ को तैयारी
करवाना, साथ ही परीक्षा के िलए उपयोगी
प्रæन पत्रɉ का अßयास कराना
पै्रिक्टकल फ़ाइल तैयार करवाना
Viva का अßयास कराना

Revision and Assessment

कराए गए अßयासɉ का पुनः अßयास कराना
पै्रिक्टकल परीक्षा के िलए िवɮयािथर्यɉ को तैयारी
करवाना, साथ ही परीक्षा के िलए उपयोगी
प्रæन पत्रɉ का अßयास कराना
पै्रिक्टकल फ़ाइल तैयार करवाना
Viva का अßयास कराना

Jan-26

WINTER BREAK 1 JAN 2026-15 JAN 2026

Mar-26

Feb-26

ANNUAL EXAMINATION 2026

REVISION

Dec-25


