
THEORY PRACTICAL

उपसगर् की पिरभाषा एवं उसके उदहारण
प्र×यय की पिरभाषा एवं उसके उदाहरण

पूवर् ज्ञान
िवɮयािथर्यɉ को आशुिलिप के सामाÛय

Unit-2 ( आशुिलिप)

संिक्षÜत संकेत व इसके िनयम

उपसगर् की पिरभाषा एवं उसके उदहारण प्र×यय की
पिरभाषा एवं उसके उदाहरण आशुिलिप मɅ प्रयुक्त/ 

उपसगर्/ प्र×यय को  उदाहरण के साथ समझाना प्रारिàभक 
 िबदं ुका प्रयोग उपसगर् मɅ  कन, कान ,कम,काम के िलए 
प्रारिàभक  वƣृ का प्रयोग उपसगर् मɅ  èवयं के िलए िकस 
प्रकार प्रयोग  िकया जाता है
उदाहरण के साथ समझाना
प्रारिàभक  िबदं ुका प्रयोग उपसगर् मɅ 
कन, कान ,कम,काम के िलए
प्रारिàभक  वƣृ का प्रयोग उपसगर् मɅ 
èवयं के िलए िकस प्रकार प्रयोग 
िकया जाता है

िवɮयािथर्यɉ को आशुिलिप के सामाÛय  
िनयम की जानकारी पहले से है सामाÛय 
शÞदɉ का िलिप लेखन  अßयास कराना गित 
अßयास के िलए िनरंतर िडक्टेशन देना   
सामाÛय शÞदɉ का िलिप लेखन क्षमता

Employability skills Unit-1 

Communication  Skill  Theory & 

Practical 

(िवषय वèतु) 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।
 परेू अÚयाय की पनुरा विृƣ

(गित िविध) 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-3( आशु िलिप)

शÞदɉ मɅ काट का प्रयोग और
जोड़ ेवाले शÞद

काट प्रयोग का अथर् िनयम, åयाख्यान, चचार् उदाहरण
सिहत अßयास करवाना शÞदɉ की पहचान करवाना वाक्य 
िनवार्ण आशु िलिप मɅ करवाना समूह मɅ छात्रɉ की सूची 
बनाकर जोड़ ेवाले शÞद अथर् और कार प्रयोग वाले शÞदɉ के 
उदाहरण ढँूढना िक्रयाओं के Ǿप मɅ काट के िनयम का  तथा 
जोड़ ेवाले शÞदɉ का प्रयोग

छात्रɉ को शÞदɉ , वाक्यɉ और   वाक्य  
िवÛयास की सामाÛय  जानकारी देना गित 
अßयास के िलए िडक्टेशन देना

Employability skills

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( आशु िलिप)

सामाÛय पदनाम मंित्रयɉ का अßयास मंत्री एवं मंत्रालय व
िवभाग का अßयास राÏयɉ एवं प्रमुख शहरɉ के नामɉ का 
अßयास िहÛदी व अंगे्रजी मɅ महीनɉ का आशुिलिप   मɅ 
अßयास िदनɉ के नामɉ का आशु िलिप मɅ अßयास शÞद 
िचéनɉ व िवभिक्तयɉ सिहत सवर्नामो

िवɮयाथीर् को सामाÛय िवभागɉ के शÞदɉ की 
जानकारी देना
 मंत्री व मंत्रालयɉ के नामɉ का  अßयास गित 
से कराना िडटेशन के पæचात उसका अनुवाद

Employability skills Unit-3

ICT

ICT क्या है ऑपरेिटगं िसèटम और फ़ाइल प्रबÛधन का 
पिरचय वडर् प्रोसेिसगं एम एस एक्सल पे्रज़Ʌटेशन बनवाना, 
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 èप्रैड शीट तैयार 
करवाना 6 èलाइड की पे्रजɅट टेशन  तैयार  
करवाना

Unit-5( आशुिलिप)

अनुÍछेदɉ का Įुत लेखन
एवं उनका िलिपयांतरण

िनरÛतर नए अनुÍछेदɉ का आशुिलिप मɅ अßयास व उसका
िलÜयाÛतरण करना िवɮयािथर्यɉ को 40,60,80 शÞदɉ का 
एक अनुÍछेद सामाÛय गित से बोला जाएगा छात्रɉ से 
िलखे गए अनुÍछेद को पढ़ाकर कक्षा मɅ सुधार के िबदं ु
बताए जाएँगे

िनरंतर नये अनुÍछेदɉ  का अßयास  इसके
िलए छात्र Þलैक बोडर् पर प्रयोग करते हुए नए 
शÞद के िलए सही संकेत को िलखɅ 
िवɮयािथर्यɉ को िडक्टेशन देकर गित पर 
अßयास कराना

Employability skills

Unit-4

उɮयिमता पिरचय/ åयवसाय और नौकरी मɅ अंतर
åयावसाियक िवचार और योजना िनमार्ण ( उ×पाद ,ग्राहक, 

लागत और लाभɉ की जानकारी नेत×ृव, टीम वकर्  और 
संचार कौशल

छोटे समूह मɅ िमल काल एक åयवसाय 
िवचार पर िमनी िबजनेस Üलान बनाना

SHORTHAND HINDI SESSION PLAN 2025-26 (STANDARD XII)
MONTH UNITS 

TOPICS COVERED

Unit- 1( आशुिलिप)

उपसगर् एवं प्र×येयApr-25

May SUMMER VACATION (11th MAY- 30th JUNE)

Jun-25 SUMMER VACATION (1st June- 30th JUNE)

(April-May)

Jul-25

Aug-25

Sep-25

MID TERM EXAMINATION 16 SEPTEMBER 2025-1 OCTOBER 2025



Unit-6( आशु िलिप) åयवसाय पत्र 
åयावसाियक पत्रɉ के  िविभÛन प्रकार 
åयावसाियक पत्रɉ की िविभÛन शैिलयाँ 
åयावसाियक पत्रɉ का िलिपयांतरण

åयावसाियक पत्रɉ का अथर् वह उसके िविभÛन  प्रकरɉ का 
अßयास åयावसाियक पत्रɉ की िविभÛन शैिलयɉ को  को 
समझना åयावसाियक पत्रɋ को आशु िलिप मɅ िलखकर 
उसका िलिपयांतरण करना

िविभÛन प्रकार के åयवसाियक पत्रɉ को 
आशुिलिप मɅ िलखना छात्रɉ को Þलैक बोडर् पर 
पत्र मɅ उपयोग होने वाले शÞदɉ  अßयास 
कराना िडक्टेशन देकर गित पर िलखवाना 
और उसका शािÞदक अनुवाद  कराना

Employability skills Unit-5 Green Skill 

Theory &Practical 

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 के्षत्र मɅ कौन कौन 
सी ग्रीन  नौकिरयɉ" की संभावना है ग्रीन 
नौकिरयाँ क्या हɇ और पयार्वरण मɅ इसकी 
मुख्य भूिमका क्या है

Nov-25 आशुिलिप
कराए गए अßयासɉ का पुनः अßयास  करवाना परीक्षा
उपयोगी प्रæनɉ का अßयास करवाना प्रितिदन कराए गए 
अßयासɉ टेèट लेना।

िवɮयािथर्यɉ को उÍच गित पर गित करवाकर
उसका िलिपयांतरण  करवाना। फाइल 
प्रोजेक्ट को तैयार करवाना

Dec-25

कराए गए अßयासɉ का पुनः अßयास  करवाना परीक्षा
उपयोगी प्रæनɉ का अßयास करवाना प्रितिदन कराए गए 
अßयासɉ टेèट लेना। प्रितिदन नए प्रæन परीक्षा उपयोगी 
िलखवाना

िवɮयािथर्यɉ को उÍच गित पर गित करवाकर
उसका िलिपयांतरण  करवाना। फाइल 
प्रोजेक्ट को तैयार करवाना प्रैिक्टकल परीक्षा 
के िलए तैयारी  करवाना

Jan-Feb 2026

िवɮयािथर्यɉ को प्रितिदन परीक्षा उपयोगी प्रæन उƣर को
याद करवाकर तथा पुनः  समझा कर टेèट लेना करवाना, 

साथ ही बोडर् परीक्षा की भी तैयारी करवाना
 प्रैिक्टकल परीक्षा के िलए  िवɮयािथर्यɉ को 

तैयारी करवाना

REVISION

Mar-26 ANNUAL EXAMINATION 2026

Jan-26 WINTER BREAK 1 JAN 2026-15 JAN 2026

Oct-Nov


