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ग्राहक सेवा कार्यकारी (अभिवादन और नमस्कार) 
 

प्रशिक्षण मानक 

 

के्षत्र पर्गटन औि आजिथ्य 

उप-के्षत्र पर्गटन औि र्ात्रा 

व्यवसार् पररिहन 

देि िारि 

एन एस कू्य एफ (NSQF) स्तर 4 

एन सी ओ 

(NCO)/आईएससीओ/आईएसआईसी कोड 

के साथ संरेखित 

एन स  ओ (NCO)-2015/शून्य 

नू्यनतम िैशक्षक र्ोग्यता और अनुभव 11व ीं पास जबना जकस  प्रासींजगक अनुभव के 

र्ा 

3-वषीर् जिप्लोमा (10 व ीं के बाद) का प्रथम वषग पूिा जकर्ा औि 

जनर्जमि जिप्लोमा जकर्ा 

र्ा 

10व ीं कक्षा पास प्लस 1 वषीर् एनट स /एनएस  

र्ा 

8 व ीं कक्षा पास प्लस 2 वषीर् एनट स  प्लस 1 वषग एनएस  

र्ा 

8व ीं पास प्लस 1 साल का एनट स  प्लस 1 साल का एनएस  प्लस 

स आईट एस 

र्ा 

10व ीं कक्षा पास औि लगािाि सू्कल  जिक्षा 

र्ा 

प्रासींजगक अनुभव के 2 साल के साथ 10 व ीं कक्षा पास 

 

सू्कल में प्रशिक्षण के शलए शिक्षा का नू्यनतम 

स्तर 

10िी िं कक्षा 

 

पूवय-आवश्यक अनुज्ञाप्ति र्ा प्रशिक्षण लागू नही िं 

नू्यनतम नौकरी प्रवेि आरु् अठारह िषय 

भपछली समीक्षा भिभि 30/12/2021 

अगली समीक्षा शतशथ 30/12/2024 

एन एस कू्य सी अनुमोदन शतशथ 30/12/2021 

कू्य पी (QP) संस्करण 2.0 

मॉडल पाठ्यचर्ाय शनमायण शतशथ 30/12/2021 

मॉडल पाठ्यक्रम की वैधिा भिभि 30/12/2024 

मॉडल पाठ्यचर्ाय संस्करण  1.0 

पाठ्यक्रम की नू्यनतम अवशि 360 घिंटे, 0 तमनट (िोिगाि कौिल 60 घींटे औि OJT सजहि) 

पाठ्यक्रम की अशिकतम अवशि 630 घिंटे, 0 तमनट (िोिगाि कौिल 60 घींटे औि OJT सजहि) 



   

ग्राहक सेवा कार्यकारी (अभिवादन और नमस्कार) 
 

कार्यक्रम शसंहावलोकन 
र्ह खिंड कार्यक्रम के अिंतिम उदे्दश्योिं को इसकी अितर् के साथ सारािंतशि करिा है। 

प्रशिक्षण पररणाम 

कार्गक्रम के अींि में, जिक्षाथी इन कार्ों में सक्षम हो िाएगा जक कैसे: 

• कमयचारी उपरु्क्त अभ्याससुचारू कार्गप्रवाह प्राप्त करने के तलए मेहमानोिं, सहकतमयर्ोिं और िररष्ोिं के साथ 

प्रिािी ढिंग से सिंिाद किें  

• तलिंग और आरु् के प्रति सिंिेदनशील सेिा आचिण लागू करें  

• सिंगठनात्मक जानकारी और मेहमानोिं की गोपन र्िा से सिंबिंतर्ि सींलेख का िणयन करें  

• कार्यस्थल पर स्वास्थ्य, स्वच्छिा और सुरक्षा आचिणोीं को लागू करें   

• मेहमान बुतकिं ग को सिंिालने और मेहमान से तमलने की िैर्ारी के तलए उपरु्क्त अभ्यास लागू करें  

• मेहमान से तमलने और बर्ाई देने के तलए कदम उठाएिं  और िािंतिि स्थान पर मेहमान स्थानािंिरण की व्यिस्था 

करें  

• दौरे के सिंचालन की िैर्ारी के तलए उपरु्क्त अभ्यास लागू करें  

• पर्यटन स्थल पर पर्यटकोिं की सुरक्षा सुतनतिि करने के तलए उतचि िकनीकोिं का प्रर्ोग करें  

• दौरे को पूरा करने और पर्यटक से प्रतितक्रर्ा प्राप्त करने के तलए उपरु्क्त आचिणोीं को लागू करें  

• र्ात्रा के तलए पर्यटक के तलए एक चालान िैर्ार करें  

अशनवार्य मॉडू्यल 

िातलका मॉडू्यल, उनकी अितर् और तििरण के िरीके को सूचीबद्ध करिी है। 

एनओएस और मॉडू्यल 

शववरण 

शलखित 

अवशि 

 

व्यावहाररक 

अवशि 

नौकरी के दौरान 

प्रशिक्षण अवशि 

(अशनवार्य) 

नौकरी के दौरान 

प्रशिक्षण अवशि 

(अनुिंशसत) 

कुल अवशि 

THC/N9901-प्रभावी रूप 

से संवाद करें  और सेवा 

मानको ंको बनाए रिें 

एनओएस संस्करण संख्या 

2.0 

एन एस कू्य एफ (NSQF) 

स्तर 3 

15.00 15.00 0.00 0.00 30.00 

मॉडू्यल 1: पर्यटन उद्योग 

और ग्राहक सेिा कार्यकारी 

का पररचर् (अजभवादन और 

नमसे्त) 

05.00 00.00 0.00 0.00 05.00 

मॉडू्यल 2: प्रिािी सिंचार 

और सेिा मानक बनाए रखें 
10.00 15.00 0.00 0.00 30.00 

THC/N9903- 

संगठनात्मक गोपनीर्ता 

बनाए रिें और ग्राहको ं

की गोपनीर्ता का सम्मान 

करें  

15.00 15.00 0.00 0.00 30.00 



   

ग्राहक सेवा कार्यकारी (अभिवादन और नमस्कार) 
 

एनओएस संस्करण संख्या 

2.0 

एन एस कू्य एफ (NSQF) 

स्तर 3 



   

ग्राहक सेवा कार्यकारी (अभिवादन और नमस्कार) 
 

मॉडू्यल 2:सिंगठनात्मक 

गोपनीर्िा और ग्राहक 

गोपनीर्िा 

15.00 15.00 0.00 0.00 30.00 

THC/N9906 - स्वास्थ्य, 

स्वच्छता और सुरक्षा 

आचरण  ंका पालन करें  

एनओएस संस्करण 

संख्या 2.0 

एन एस कू्य एफ (NSQF) 

स्तर 3 

15.00 15.00 0.00 0.00 30.00 

मॉडू्यल3:बुतनर्ादी स्वास्थ्य 

और सुरक्षा मानक 
15.00 15.00 0.00 0.00 30.00 

र जगार कौशल 

(Employability Skills) 

60:00    60:00 

कुल अवशि 105:00 45:00 00:00 00:00 150:00 

 

वैकखिक मॉडू्यल 

िातलका िैकल्पिक मॉडू्यल, उनकी अितर् और तििरण के िरीके को सूचीबद्ध करिी है। 

ऐखच्छक 1: अशिकारी से शमलें और अशभवादन करें  

एनओएस और मॉडू्यल 

शववरण 

शलखित 

अवशि 

 

व्यावहाररक 

अवशि 

नौकरी के दौरान 

प्रशिक्षण अवशि 

(अशनवार्य) 

नौकरी के दौरान 

प्रशिक्षण अवशि 

(अनुिंशसत) 

कुल अवशि 

THC/N4215: मीट और 

ग्रीट ऑपरेिन करें  

एनओएस संस्करण 

संख्या 2.0 

एन एस कू्य एफ (NSQF) 

स्तर 4 

75.00 105.00 30.00 0.00 210.00 

मॉडू्यल 5: मेहमान बुतकिं ग 

सिंिालें और मेहमानोिं से 

तमलने की िैर्ारी करें  

40.00 60.00 15.00 0.00 115.00 

मॉडू्यल 6:मेहमानोिं के 

अनुिि बढाएँ 
35.00 45.00 15.00 0.00 95.00 

कुल अवशि 75.00 105.00 30.00 0.00 210.00 

 

  



   

ग्राहक सेवा कार्यकारी (अभिवादन और नमस्कार) 
 

ऐखच्छक 2: टूर एस्कॉटय 

एनओएस और मॉडू्यल 

शववरण 

शलखित 

अवशि 

 

व्यावहाररक 

अवशि 

नौकि  के दौिान 

प्रशिक्षण अवशि 

(अशनवार्य) 

नौकि  के दौिान प्रशिक्षण 

अवशि (अनुिंशसत) 

कुल अवशि 

THC/N4405: संगशठत 

र्ात्राओ ंपर पर्यटको ं

का अनुरक्षण 

एनओएस संस्करण 

संख्या 2.0 

एन एस कू्य एफ 

(NSQF) स्तर 4 

90.00 120.00 60.00 0.00 270.00 

मॉडू्यल 8: टूर सिंचालन 

के तलए िैर्ार करें  
30.00 40.00 20.00 0.00 90.00 

मॉडू्यल 9:साथ दें  और 

पर्यटकोिं की सुरक्षा 

सुतनतिि करें  

30.00 40.00 20.00 0.00 90.00 

मॉडू्यल 10:टूररस्ट स्पॉट 

का िणयन करें  और टूर 

पूरा करें  

30.00 40.00 20.00 0.00 90.00 

कुल अवशि 90.00 120.00 60.00 0.00 270.00 

 



   

ग्राहक सेवा कार्यकारी (अभिवादन और नमस्कार) 
 

मॉडू्यल शववरण 

मॉडू्यल 1: पर्यटन और आशतथ्य और ग्राहक सेवा कार्यकारी का पररचर् (अभिवादन 

और नमस्कार) 

शिज मॉडू्यल 

अंभिम पररणाम: 

• कौिल भािि अजभर्ान  के तसिंहािलोकन की रूपरेखा िैर्ार करें  

• पर्यटन और आतिथ्य उद्योग का िणयन करें  

• ग्राहक सेिा कार्यकारी की िूतमकाएिं  और तजमे्मदाररर्ोिं को पररिातषि करें  (तमलें और नमस्कार करें ) 

• ग्राहक सेिा कार्यकारी के तलए कार्य के दार्रे की व्याख्या करें  (तमलें और नमस्कार करें ) 

  

अवशि: 05:00 अवशि: 00:00 

शसद्ांत - सीखने के प्रमुख पररणाम व्यावहाररक - सीखने के प्रमुख पररणाम 

• कौिल भािि अजभर्ान  के उदे्दश्योिं और लािोिं 

पर चचाय करें  

• पर्यटन और आतिथ्य उद्योग और उसके उप-

के्षत्रोिं का िणयन करें  

• पररिहन की िाषा में उपर्ोग की जाने िाली 

बुतनर्ादी शब्दािली पर चचाय करें  

• एक पररिहन सिंगठन के तितिन्न कार्ों और 

सिंगठनात्मक सिंरचना पर चचाय करें  

• नौकरी की िूतमका और नौकरी के अिसर पर 

तिसृ्ति करेंग्राहक सेिा कार्यकारी (तमलें और 

अतििादन करें )पर्यटन और आतिथ्य उद्योग में 

• ग्राहक सेिा कार्यकारी के तलए सौिंदर्य मानकोिं 

की व्याख्या करें  (तमलें और नमस्कार करें ) 

ना 

कक्षा साधन 

शे्वि पट्ट, जनिाननव स, डस्टर,प्रके्षपक, लैपटॉप, पॉिरपॉइिंट प्रसु्तजि 

औजार, उपकरण और अन्य आवश्यकिाएँ 

ना 

 

 

  



   

ग्राहक सेवा कार्यकारी (अभिवादन और नमस्कार) 
 

मॉडू्यल 2: प्रभावी संचार और सेवा मानक बनाए रिें  

THC/N9901 v 2.0 . में मैप शकर्ा गर्ा 

अंभिम पररणाम: 

• ग्राहकोिं, सहकतमयर्ोिं और िररष्ोिं के साथ प्रिािी सिंचार के पेशेिर सींलेख और तशष्टाचार की व्याख्या करें  

• तितिन्न आरु् समूहोिं, तलिंग और तिकलािंग व्यल्पक्तर्ोिं के प्रति सिंिेदनशीलिा तदखाने के िरीकोिं का िणयन 

करें   

अवशि: 10:00 अवशि: 15:00 

शसद्ांत - सीखने के प्रमुख पररणाम व्यावहाररक - सीखने के प्रमुख पररणाम 

• कार्यस्थल पर व्यािसातर्किा, तशष्टाचार और 

नैतिक व्यिहार के महत्त्व पर चचाय करें  

• प्रिािी सिंचार के महत्त्व पर चचाय करें  

• ग्राहकोिं की सिंिुतष्ट और ग्राहकोिं की प्रतितक्रर्ा के 

महत्त्व की व्याख्या करें  

• प्रतितक्रर्ा और तशकार्िोिं को रचनात्मक रूप से 

प्राप्त करने की प्रतक्रर्ा को रेखािंतकि करें  

• ग्राहक तशकार्िोिं को सिंिालने के तितिन्न िरीकोिं 

का िणयन करें  

• ग्राहक अनुिि को बेहिर बनाने के तितिन्न 

िरीकोिं पर चचाय करें  

• तलिंग और आरु् सिंिेदनशीलिा के महत्त्व की 

व्याख्या करें  

• ग्राहकोिं की तलिंग और आरु्-तितशष्ट 

आिश्यकिाओिं पर चचाय करें  

• तिकलािंग लोगोिं की तितशष्ट आिश्यकिाओिं पर 

चचाय करें  

• कार्यस्थल पर र्ौन उत्पीड़न की जवविण  करने के 

महत्त्व पर चचाय करें  

• समस्याओिं को बढाने, कार्यस्थल के मुद्दोिं की 

जवविण  करने और िररष्ोिं से प्रतितक्रर्ा प्राप्त 

करने के िरीकोिं पर चचाय करें  

• ग्राहकोिं का स्वागि और अतििादन करने के तलए 

मानक प्रतक्रर्ा का प्रदशयन करें  

• ग्राहकोिं, सहकतमयर्ोिं और िररष्ोिं के साथ बािचीि 

करिे समर् उपरु्क्त सिंचार कौशल और 

तशष्टाचार का नाटक करें  

• ग्राहक तशकार्िोिं को प्रिािी ढिंग से कैसे 

सिंिालना है, इस पर एक िूतमका जनभाएँ 

• तितशष्टिा के अनुसार सिी उम्र, तलिंग और 

अलग-अलग तिकलािंग लोगोिं के प्रति िूतमका 

तनिाना उतचि व्यिहार तशष्टाचार 

कक्षा साधन 

प्रतशक्षण तकट (प्रजिक्षक गाइड, प्रसु्ततिर्ाँ), शे्वि पट्ट, जनिाननव स, प्रके्षपक, लैपटॉप, प्रतििागी पुस्तस्तका और 

सिंबिंतर्ि मानक सिंचालन प्रजक्रर्ाएँ 

औजार, उपकरण और अन्य आवश्यकिाएँ 

िृल्पद्ध आवू्यह का नमूना, सिंगठन सिंरचना 



   

ग्राहक सेवा कार्यकारी (अभिवादन और नमस्कार) 
 

मॉडू्यल 3: संगठनात्मक गोपनीर्ता और ग्राहक की गोपनीर्ता  

THC/N9903 v 2.0 . पर मैप शकर्ा गर्ा 

अंभिम पररणाम: 

• बिाएँ तक सिंगठन की गोपनीर्िा कैसे बनाए रखें 

• ग्राहक जानकारी की गोपनीर्िा से सिंबिंतर्ि सींलेख का िणयन करें   

अवशि: 15:00 अवशि:15:00 

शसद्ांत - सीखने के प्रमुख पररणाम व्यावहाररक - सीखने के प्रमुख पररणाम 

• आतिथ्य उद्योग में सिंगठनात्मक गोपनीर्िा और 

ग्राहक गोपनीर्िा बनाए रखने के महत्त्व की 

व्याख्या करें  

• सिंगठन और ग्राहक गोपनीर्िा को प्रिातिि करने 

िाले बौल्पद्धक सिंपदा मुद्दोिं और नीतिर्ोिं पर चचाय 

करें  

• सिंबिंतर्ि व्यल्पक्त को आईपीआर के उल्लिंघन की 

जवविण  करने की प्रतक्रर्ाओिं की व्याख्या करें  

• तितनदेश के अनुसार गोपनीर् जानकारी के 

उपर्ोग, ििंडारण और तनपटान प्रतक्रर्ाओिं पर 

चचाय करें  

 

• सिंगठनात्मक और ग्राहक जानकारी के उपर्ोग, 

ििंडारण और तनपटान के तलए उपरु्क्त िरीके 

अपनाएँ 

 

कक्षा साधन 

प्रतशक्षण तकट (प्रजिक्षक गाइड, प्रसु्ततिर्ाँ), शे्वि पट्ट, जनिाननव स, प्रके्षपक, लैपटॉप, प्रतििागी पुस्तस्तका और 

सिंबिंतर्ि मानक सिंचालन प्रजक्रर्ाएँ 

औजार, उपकरण और अन्य आवश्यकिाएँ 

आईपीआर तदशातनदेशोिं और तितनर्मोिं के हैंडआउट्स 



   

ग्राहक सेवा कार्यकारी (अभिवादन और नमस्कार) 
 

मॉडू्यल 4: बुशनर्ादी स्वास्थ्य और सुरक्षा मानक  

THC/N9906 v 2.0 . में मैप शकर्ा गर्ा 

अंभिम पररणाम: 

• कार्यस्थल पर उतचि स्वास्थ्य, स्वच्छिा और सुरक्षा आचिणोीं को तनर्ोतजि करें  

• एहतिर्ािी स्वास्थ्य उपार् लागू करें  

• प्रिािी अपतशष्ट प्रबिंर्न आचिणोीं को तनर्ोतजि करें  

 

अवशि: 15:00 अवशि:15:00 

शसद्ांत - सीखने के प्रमुख पररणाम व्यावहाररक - सीखने के प्रमुख पररणाम 

• व्यल्पक्तगि और कार्यस्थल स्वच्छिा की अिर्ारणा और 

महत्त्व पर चचाय करें  

• व्यल्पक्तगि स्वच्छिा बनाए रखने के तलए सिोत्तम आचिणोीं 

पर चचाय करें  

• कार्यस्थल और सिंबिंतर्ि उपकरणोिं को साफ और साफ 

करने के िरीके बिाएँ 

• उपकरण, सामग्री और उपकरण को सिंिालिे समर् पालन 

की जाने िाली मानक सुरक्षा प्रतक्रर्ाओिं का िणयन करें  

• कार्यस्थल पर आिश्यक तितिन्न व्यल्पक्तगि सुरक्षा उपकरण 

(पीपीई) के उदे्दश्य और उपर्ोग की रूपरेखा िैर्ार करें  

• किं पनी द्वारा आर्ोतजि तनिारक स्वास्थ्य िाँच के महत्त्व की 

व्याख्या करें  

• कार्यस्थल में जोल्पखम और सिंिातिि खिरोिं के कारणोिं और 

उन्हें रोकने के िरीकोिं का िणयन करें  

• कार्यस्थल पर तितिन्न सुरक्षा चेिािनी सिंकेिोिं और लेबलोिं 

की सूची बनाएँ 

• कार्यस्थल पर खिरोिं की पहचान करने के िरीकोिं पर चचाय 

करें  

• प्राथतमक तचतकत्सा तकट के घटकोिं की सूची बनाएँ 

एसओपी के अनुसार दुघयटना और अन्य स्वास्थ्य सिंबिंर्ी 

मुद्दोिं की जवविण  करने की प्रतक्रर्ा की व्याख्या करें  

• औजारोिं, उपकरणोिं और अन्य िसु्तओिं की तनर्तमि सफाई 

और स्वच्छिा की प्रतक्रर्ा का प्रदशयन 

• कार्य के्षत्र को साफ, स्वच्छ और खिरे से मुक्त रखने के तलए 

तितिन्न िरीके अपनाएँ 

• कार्ों और कार्य ल्पस्थतिर्ोिं के अनुसार प्रासिंतगक सुरक्षात्मक 

उपकरणोिं का उपर्ोग और तनपटान करने का िरीका 

प्रदतशयि करें  

• बुतनर्ादी प्राथतमक तचतकत्सा प्रजक्रर्ाएँ करें  

• आपािकालीन ल्पस्थतिर्ोिं के तलए नकली सुरक्षा अभ्यास पर 

एक ल्पस्थति का नाटक करें  

• आपािकालीन ल्पस्थतिर्ोिं के तलए नकली सुरक्षा अभ्यास पर 

एक ल्पस्थति का नाटक करें  

• कचरे के प्रकार के आर्ार पर कार्यस्थल पर अपतशष्ट 

तनपटान प्रजक्रर्ाएँ करें  

• पर्यिेक्षक को सुरक्षा और सुरक्षा उल्लिंघनोिं की जवविण  करने 

पर िूतमका जनभाएँ 

एक नमूना घटना जवविण  िैर्ार करें  

कक्षा साधन 

प्रतशक्षण तकट (प्रजिक्षक गाइड, प्रसु्ततिर्ाँ), शे्वि पट्ट, जनिाननव स, प्रके्षपक, लैपटॉप, प्रतििागी पुस्तस्तका और सिंबिंतर्ि मानक 

सिंचालन प्रजक्रर्ाएँ 

औजार, उपकरण और अन्य आवश्यकिाएँ 

व्यल्पक्तगि सुरक्षा उपकरण: सुरक्षा चश्मा, तसर की सुरक्षा, रबर के दस्ताने, सुरक्षा जूिे, चेिािनी के सिंकेि और टेप, अतग्नशामक, 

प्राथतमक तचतकत्सा तकट, प्रासिंतगक मानक सिंचालन प्रजक्रर्ाएँ और नमूना जवविण  



   

ग्राहक सेवा कार्यकारी (अभिवादन और नमस्कार) 
 

मॉडू्यल 5: मेहमान बुशकंग संभालें और मेहमानो ंसे शमलने की तैर्ारी करें  

THC/N4215 v 2.0 . में मैप शकर्ा गर्ा 

अंभिम पररणाम: 

• मेहमानोिं के कॉल प्राप्त करने के तलए उतचि अभ्यास करें  

• बैठक और अतििादन र्ोजना प्रतक्रर्ा का िणयन करें  

• मीट एिं ड ग्रीट पैकेज की लागि और मूल्य तनर्ायरण रणनीतिर्ोिं पर चचाय करें  

• मेहमान को लेने के तलए िाहन का तनरीक्षण करने के तलए उतचि अभ्यास करें  

 

अवशि: 40:00 अवशि: 60:00 

शसद्ांत - सीखने के प्रमुख पररणाम व्यावहाररक - सीखने के प्रमुख पररणाम 

• मीट एिं ड ग्रीट सिंचालन के तलए पालन तकए जाने िाले 

कानून, मानकोिं, नीतिर्ोिं, प्रतक्रर्ा, सेिा मानकोिं, पर्ायिरण, 

सुरक्षा और सेिा गुणित्ता मानक मानदिंडोिं पर चचाय करें  

• मेहमानोिं की आिश्यकिाओिं की पहचान करने के प्रिािी 

िरीकोिं के बारे में तिस्तार से बिाएँ 

• बैठक और अतििादन र्ोजना प्रतक्रर्ाओिं का िणयन करें  

• मीट एिं ड ग्रीट पैकेज की लागि और मूल्य तनर्ायरण के 

तसद्धािंिोिं की व्याख्या करें  

• मेहमान द्वारा तकए गए तकसी तिशेष अनुरोर् की जाँच का 

महत्त्व बिाएँ 

• होटल र्ा आिास के स्थान के साथ मेहमान बुतकिं ग की 

पुन: पुतष्ट करने की प्रतक्रर्ा को तिसृ्ति करें  और आगमन 

र्ा प्रस्थान तििरण की िाँच करें  

• पररिहन समन्वर् र्ोजना प्रतक्रर्ा की व्याख्या करें  

• र्ात्रा सिंचालन को सिंिालिे समर् उठाए जाने िाले 

एहतिर्ािी उपार्ोिं पर चचाय करें  

• मेहमान को समर् पर लेने के तलए तनर्ायररि स्थान पर 

जाने का महत्त्व बिाएँ 

• स्थानीर् मानतचत्रोिं और मागों के बारे में अद्यिन होने के 

महत्त्व पर चचाय करें  

• मेहमानोिं के कॉल कैसे प्राप्त करें  और नाम, सिंपकय  

तििरण, तपक-अप / डर ॉप स्थान आतद जैसे मेहमानोिं से 

आिश्यक तििरण प्राप्त करने के बारे में िूतमका जनभाएँ 

• उपलब्ध पैकेजोिं का तििरण और मेहमान की 

आिश्यकिाओिं के अनुसार सिोत्तम उद्धरण प्रदान करने 

के तलए उपरु्क्त आचिणोीं को तनर्ोतजि करें  

• मेहमानोिं द्वारा चुने गए पैकेज के अनुसार पररिहन और 

तकरार्ा तििरण साझा करने के िरीके पर िूतमका 

जनभाएँ 

• टर ैिल एजेंट र्ा डर ाइिर के साथ िालमेल तबठाने का 

िरीका जदखाएँ 

• मेहमान की उपलब्धिा और आिश्यकिा के अनुसार 

िाहन और चालक को आििंतटि करने के तलए उपरु्क्त 

अभ्यास लागू करें  और मेहमान और पररिहन सेिा 

प्रदािा के साथ तनर्ोतजि कार्यक्रम साझा करें  

• तनतदयष्ट कियव्योिं के तलए डू्यटी नामावल  की िाँच कैसे 

करें  और मेहमान के र्ात्रा और बुतकिं ग तििरण और 

तटकट, र्ात्रा कार्यक्रम आतद जैसे प्रासिंतगक दस्तािेज 

एकत्र करें  

• बैठक के स्थान और समर् के बारे में इन-हाउस डर ाइिर 

र्ा टर ैिल एजेंसी को कैसे सूतचि करें , इस पर एक ल्पस्थति 

का नाटक करें  

• मेहमान के तलए सफाई, स्वच्छिा, तफटनेस और 

उपल्पस्थति और सुरक्षा उपकरणोिं की उपलब्धिा के तलए 

िाहन की िाँच के तलए उतचि तनरीक्षण आचिणोीं को 

तनर्ोतजि करें  

• मानकोिं के अनुसार मीट और ग्रीट सेिाओिं के प्रदशयन के 

तलए िैर्ारी की चेकतलस्ट को प्रदतशयि करने का िरीका 

प्रदतशयि करें  



   

ग्राहक सेवा कार्यकारी (अभिवादन और नमस्कार) 
 

कक्षा साधन 

प्रतशक्षण तकट (प्रजिक्षक गाइड, प्रसु्ततिर्ाँ), शे्वि पट्ट, जनिाननव स, प्रके्षपक, लैपटॉप, प्रतििागी पुस्तस्तका और 

सिंबिंतर्ि मानक सिंचालन प्रजक्रर्ाएँ 

औजार, उपकरण और अन्य आवश्यकिाएँ 

फोन/मोबाइल, नमूना टूर पैकेज ब्रोशर, नमूना डू्यटी नामावल , नमूना तटकट और नमूना र्ात्रा कार्यक्रम 



   

ग्राहक सेवा कार्यकारी (अभिवादन और नमस्कार) 
 

मॉडू्यल 6: मेहमानो ंके अनुभव को बेहतर बनाएँ 

THC/N4215 v 2.0 . में मैप शकर्ा गर्ा 

अंभिम पररणाम: 

• मेहमान के तलए समर् प्राप्त करने के तलए एक िख्ती बनाएँ 

• ग्राहक सेिा कार्यकारी (तमलो और अतििादन) के तलए मेहमान से तमलने और अतििादन करने के तलए 

पेशेिर िरीके बिाएँ 

• पररिहन समन्वर् र्ोजना प्रतक्रर्ा और र्ात्रा सिंचालन में शातमल तितिन्न प्रतक्रर्ाओिं का िणयन करें  

• मेहमान की सहार्िा के तलए होटल र्ा आिास सुतिर्ा चेक-इन/चेकआउट प्रतक्रर्ाओिं पर चचाय करें

  

अवशि: 35:00 अवशि: 45:00 

शसद्ांत - सीखने के प्रमुख पररणाम व्यावहाररक - सीखने के प्रमुख पररणाम 

• तनर्ायररि स्थान पर समर् से पहँचने के महत्त्व पर 

चचाय करें  

• पे्लकाडय िैर्ार करने की तितर् और मेहमान को लेने 

जािे समर् उसे ले जाने के महत्त्व के बारे में बिाएँ 

• मेहमान से तमलने और अतििादन करने के पेशेिर 

िरीकोिं पर चचाय करें  

• मेहमानोिं के तिशेष अनुरोर्ोिं को पूरा करने का महत्त्व 

बिाएँ 

• प्रलेखन और तिदेशी मुद्रा तितनमर् प्रतक्रर्ाओिं पर 

चचाय करें  

• पररिहन समन्वर् र्ोजना प्रतक्रर्ा और र्ात्रा सिंचालन 

में शातमल तितिन्न प्रतक्रर्ाओिं का िणयन करें  

• र्ात्रा के तितिन्न सार्नोिं जैसे रेल, बस, समुद्र आतद की 

उनके प्रस्थान और आगमन की प्रतक्रर्ा और अन्य 

तिशेषिाओिं पर चचाय करें  

• मेहमान को सुतनतिि करने का महत्त्व बिाएँ आराम 

से िाहन में बैठे और पूरी र्ात्रा में लगे रहे 

• अद्यिन करने की प्रतक्रर्ा पर चचाय करें  सहज और 

त्वररि चेक-इन की िैर्ारी के तलए मेहमान आगमन 

की ल्पस्थति के बारे में होटल र्ा आिास सुतिर्ा क  

िानकाि  दें 

• आिश्यक तितिन्न प्रकार के र्ात्रा दस्तािेजोिं की 

व्याख्या करें  

• टैक्सी रसीद पर मेहमान के हस्ताक्षर लेने का महत्त्व 

बिाएँ 

 

• मेहमान के तलए एक नमूना पे्लकाडय िैर्ार करें  

• मानक प्रतक्रर्ा के अनुसार मेहमानोिं से कैसे जमलें और उनका 

अतििादन कैसे करें , इस पर एक ल्पस्थति का नाटक करें  

और आगमन पर उन्हें जलपान प्रदान करें  

• प्रदतशयि करें  तक सामान और मुद्रा तितनमर् को सिंिालने में 

मेहमान की सहार्िा कैसे करें  

• स्थानीर् सुतिर्ाओिं, रुतच के स्थानोिं र्ा गतितितर्र्ोिं के बारे में 

मेहमान प्रश्ोिं का उत्तर कैसे दें  और लापिा सामान, चोरी 

आतद जैसी आपािकालीन ल्पस्थतिर्ोिं को सिंिालने पर िूतमका 

जनभाएँ 

• मेहमान को र्ात्रा व्यिस्था के बारे में सूतचि करने पर एक 

ल्पस्थति का नाटक करें , मेहमानोिं को व्यिल्पस्थि पररिहन में ले 

िाएँ और मेहमान के तलए दरिाजा खोलें और बिंद करें  

• मेहमान को सिी आिश्यक दस्तािेज जैसे तटकट, र्ात्रा 

परतमट, प्रिेश अनुमति आतद को कैसे सौिंपना है, इसका 

प्रदशयन करें  

• डर ातपिंग पॉइिंट पर मेहमान के सामान को उिारने में सहार्िा 

करना और मेहमान को सामने के कार्ायलर् िक ले जाने में 

सहार्िा करना जदखाएँ 

• मेहमान बुतकिं ग के सिंबिंर् में होटल कमगचारिर्ोीं के साथ 

सिंपकय  कैसे करें , इस पर िूतमका जनभाएँ, होटल चेक-

इन/चेक-आउट के तलए मेहमान को सहार्िा प्रदान करें  

और सुतनतिि करें  तक मेहमान को प्री-बुतकिं ग के अनुसार 

आिास तमले 

• मेहमान से प्रतितक्रर्ा कैसे प्राप्त करें  और मानकोिं के 

अनुसार मेहमानोिं को तिदाई कैसे दें , इस पर एक ल्पस्थति का 

नाटक करें  

• पररिहन सुतिर्ा से सिंबिंतर्ि कोई समस्या होने पर समस्या 

को अतर्कृि व्यल्पक्त िक पहँचाने का िरीका जदखाएँ 

कक्षा साधन 



   

ग्राहक सेवा कार्यकारी (अभिवादन और नमस्कार) 
 

प्रतशक्षण तकट (प्रजिक्षक गाइड, प्रसु्ततिर्ाँ), शे्वि पट्ट, जनिाननव स, प्रके्षपक, लैपटॉप, प्रतििागी पुस्तस्तका और सिंबिंतर्ि मानक 

सिंचालन प्रजक्रर्ाएँ 

औजार, उपकरण और अन्य आवश्यकिाएँ 

नमूना पे्लकाडय और मेहमान प्रश्ोिं की नमूना सूची, सामान बैग, पररिहन का नमूना चालान और नमूना प्रतितक्रर्ा प्रपत्र 



   

ग्राहक सेवा कार्यकारी (अभिवादन और नमस्कार) 
 

मॉडू्यल 7: टूर संचालन के शलए तैर्ार करें  
THC/N4405 v 2.0 . में मैप शकर्ा गर्ा 

अंभिम पररणाम: 

• तितिन्न पर्यटक शे्रतणर्ोिं और प्रासिंतगक टूर पैकेज/र्ात्रा र्ोजनाओिं पर चचाय करें  

• सुचारु र्ात्रा सिंचालन के तलए एकतत्रि की जाने िाली तितिन्न सूचनाओिं का िणयन करें  

• र्ात्रा मागय तनर्ोजन िकनीकोिं पर चचाय करें  

• दौरे के तलए आिश्यक आपूतिय और उपकरणोिं की व्यिस्था करने के तलए कार्य करें   

अवशि: 30:00 अवशि: 40:00 

शसद्ांत - सीखने के प्रमुख पररणाम व्यावहाररक - सीखने के प्रमुख पररणाम 

• टूर आर्ोतजि करिे समर् सरकारी तनर्मोिं, और 

पर्ायिरण, सुरक्षा और सेिा गुणित्ता मानकोिं का 

पालन करने के बारे में बिाएँ 

• समर् प्रबिंर्न िकनीकोिं के बारे में तिस्तार से बिाएँ 

• पर्यटन से सिंबिंतर्ि उत्पादोिं और सेिाओिं की सूची 

बनाएँ 

• तितिन्न पर्यटन शे्रतणर्ोिं और प्रासिंतगक टूर 

पैकेज/र्ात्रा र्ोजनाओिं का िणयन करें  

• र्ात्रा और र्ात्रा के प्रकार जैसे र्ातमयक, सािंसृ्कतिक, 

तिरासि, अिकाश, आतद और सिंबिंतर्ि आिास 

व्यिस्था की व्याख्या करें  

• र्ात्रा और आिास व्यिस्था के साथ होने िाली 

समस्याओिं के प्रकार और उनसे तनपटने के प्रिािी 

िरीकोिं का िणयन करें  

• स्थान, भ्रमण स्थल और शहर से सिंबिंतर्ि निीनिम 

जानकारी से अद्यिन होने के महत्त्व को बिाएँ 

• प्रिािी र्ात्रा मागय तनर्ोजन िकनीकोिं पर चचाय करें  

• पर्यटकोिं की पसिंद र्ा रुतचर्ोिं की पहचान करने के 

िरीकोिं पर चचाय करें  

• र्ात्रा कार्यक्रम पररिियन और र्ात्रा र्ोजना 

प्रतक्रर्ाओिं पर चचाय करें  

• र्ात्रा िागीदार तििरण एकत्र करने के प्रिािी 

िरीकोिं का िणयन करें  

• र्ात्रा पूिय ब्रीतफिं ग और आिश्यक दस्तािेजोिं की  

पूतिय के महत्त्व को बिाएँ 

• सुगम टूर सिंचालन के तलए टूर एजेंटोिं/ऑपरेटर से 

िाउचर, पर्यटक तििरण और र्ात्रा-पूिय चेकतलस्ट 

के साथ र्ात्रा कार्यक्रम कैसे प्राप्त करें , इस पर 

िूतमका जनभाएँ 

• पर्यटकोिं के बजट, आहार और पहँच 

आिश्यकिाओिं की पुतष्ट करने के तलए उतचि 

प्रतक्रर्ा को तनर्ोतजि करें , और रसद, आिास 

इत्यातद जैसी र्ात्रा व्यिस्थाएिं  

• तदखाएँ तक तनर्ोतजि पर्यटन स्थल के तलए 

पर्ायिरण की ल्पस्थति, इतिहास, शहर और कार्गस्थल 

के अन्य तििरण आतद के तलए जानकारी कैसे 

एकत्र करें  

• पर्यटकोिं की रुतच के स्थानोिं और स्थानोिं की पहचान 

करने के तलए प्रिािी िरीके लागू करें  और उतचि 

मागय और दौरे के क्रम का चर्न करें  

• दौरे की शुरुआि से पहले आिश्यक आपूतिय, 

उपकरण और प्राथतमक तचतकत्सा आपूतिय की िाँच 

और व्यिस्था करने का िरीका जदखाएँ 

• बैठक की जगह और समर् के तलए पर्यटकोिं र्ा टूर 

ऑपरेटरोिं के साथ समन्वर् कैसे करें , इस पर 

िूतमका जनभाएँ 

कक्षा साधन 

प्रतशक्षण तकट (प्रजिक्षक गाइड, प्रसु्ततिर्ाँ), शे्वि पट्ट, जनिाननव स, प्रके्षपक, लैपटॉप, प्रतििागी पुस्तस्तका और 

सिंबिंतर्ि मानक सिंचालन प्रजक्रर्ाएँ 

औजार, उपकरण और अन्य आवश्यकिाएँ 

नमूनार्ात्रा कार्यक्रम और िाउचर, प्राथतमक तचतकत्सा, आतद 



   

ग्राहक सेवा कार्यकारी (अभिवादन और नमस्कार) 
 

मॉडू्यल 8: साथ दें और पर्यटको ंकी सुरक्षा सुशनशित करें   

THC/N4405 v 2.0 . में मैप शकर्ा गर्ा 

अंभिम पररणाम: 

• मेहमानोिं का स्वागि करने, स्वागि करने और उपल्पस्थि होने की प्रतक्रर्ा का िणयन करें  

• पर्यटक प्रबिंर्न िकनीकोिं पर चचाय करें  

• दौरे में शातमल जोल्पखमोिं के प्रकारोिं का िणयन करें  

• र्ात्रा के दौरान तकए जाने िाले तितिन्न सुरक्षा उपार्ोिं पर चचाय करें   

अवशि: 30:00 अवशि: 40:00 

शसद्ांत - सीखने के प्रमुख पररणाम व्यावहाररक - सीखने के प्रमुख पररणाम 

• पर्यटक प्रबिंर्न िकनीकोिं का िणयन करें  

• तितिन्न स्थानोिं पर र्ात्रा पररिहन को व्यिल्पस्थि 

करने की प्रतक्रर्ा पर चचाय करें  

• पर्यटकोिं को पहचान बैज और सुरक्षा उपकरण 

जारी करने के महत्त्व और प्रतक्रर्ा का िणयन करें  

• तिशेष स्थानोिं पर दौरे, चोरी, डकैिी आतद में 

शातमल तितिन्न प्रकार के जोल्पखमोिं और सिंबिंतर्ि 

सुरक्षा उपार्ोिं पर चचाय करें। 

• मानक प्राथतमक तचतकत्सा प्रतक्रर्ाओिं का िणयन 

करें  

 

• मानकोिं के अनुसार ग्राहकोिं का स्वागि करने, 

अतििादन करने और उन्हें सिंबोतर्ि करने की 

ल्पस्थति का नाटक करें  

• पर्यटकोिं के शारीररक प्रतिबिंर्, र्तद कोई होिं, को 

तनर्ायररि करने के तलए उतचि आचिणोीं को 

तनर्ोतजि करें  

पर्यटकोिं को उनके र्ात्रा कार्यक्रम के बारे में कैसे 

सूतचि तकर्ा जाए और उनका तििरण कैसे दजय 

तकर्ा जाए, इस पर एक ल्पस्थति का नाटक करें  

• आिास सुतिर्ा में र्ात्रा प्रतक्रर्ाओिं और प्रलेखन, 

सामान सिंग्रह और चेक-इन और चेक-आउट 

प्रतक्रर्ाओिं के माध्यम से पर्यटकोिं की सहार्िा के 

तलए उपरु्क्त आचिणोीं को लागू करें। 

• तदखाएँ तक कैसे पर्यटकोिं को होटल से पर्यटन 

स्थल िक और मानकोिं के अनुसार िापस ले जार्ा 

जाए 

• दौरे के दौरान कोच प्रदािा, कोच डर ाइिर और 

कोच पर उनके कमगचारिर्ोीं के साथ कैसे सिंपकय  

तकर्ा जाए, इस पर एक ल्पस्थति का नाटक करें। 

• उतचि कामकाज के तलए सुरक्षा उपकरणोिं का 

तनरीक्षण करने का िरीका प्रदतशयि करें  

• र्ात्रा के दौरान पररिहन की हातन, चोरी आतद 

जैसी आपाि ल्पस्थतिर्ोिं से तनपटने के िरीके पर 

िूतमका जनभाएँ 

• तदखाएँ तक सुरक्षा उपकरणोिं का उपर्ोग कैसे करें  

और प्राथतमक उपचार कैसे प्रदान करें  

कक्षा साधन 

प्रतशक्षण तकट (प्रजिक्षक गाइड, प्रसु्ततिर्ाँ), शे्वि पट्ट, जनिाननव स, प्रके्षपक, लैपटॉप, प्रतििागी पुस्तस्तका और 

सिंबिंतर्ि मानक सिंचालन प्रजक्रर्ाएँ 

औजार, उपकरण और अन्य आवश्यकिाएँ 

प्राथतमक तचतकत्सा, सुरक्षा उपकरण। आतद 



   

ग्राहक सेवा कार्यकारी (अभिवादन और नमस्कार) 
 

मॉडू्यल 9: टूररस्ट स्पॉट का वणयन करें  और टूर को पूरा करें   

THC/N4405 v 2.0 . में मैप शकर्ा गर्ा 

अंभिम पररणाम: 

• स्पॉट, उसके इतिहास, आस-पास के स्थानोिं आतद के बारे में सिंके्षप में बिाने की प्रतक्रर्ा का िणयन करें। 

• पर्यटकोिं की तशकार्िोिं और प्रश्ोिं को सिंिालने के तलए उपरु्क्त आचिणोीं को लागू करें  

• र्ात्रा के तलए प्रदान की जाने िाली सेिाओिं के तलए एक नमूना चालान िैर्ार करें   

अवशि: 30:00 अवशि: 40:00 

शसद्ांत - सीखने के प्रमुख पररणाम व्यावहाररक - सीखने के प्रमुख पररणाम 

• का महत्त्व बिाएँपर्यटन स्थल के सिंबिंर् में तितिन्न 

ब्रोशर, ऑतडर्ो तिजुअल सीडी, तकिाबें आतद 

उपलब्ध कराना और उन्हें र्ात्रा स्थलोिं पर प्रिेश 

प्रतिबिंर् डर ेस कोड, तनषेर् (जैसे, जचत्रग्राफी, 

चलजचत्र शूट, मोबाइल आतद) के बारे में सूतचि 

करना 

• सिंघषय प्रबिंर्न िकनीकोिं पर तिस्तार से तिचार करें  

• एक तटप्पणी की गतिशीलिा और ित्वोिं पर चचाय 

करें  

• गतितितर्र्ोिं, कार्यक्रमोिं और शो को व्यिल्पस्थि 

करने का िरीका बिाएँ 

• पर्यटकोिं के प्रश्ोिं और तशकार्िोिं को सिंिालने के 

तलए तितिन्न िकनीकोिं का िणयन करें  

• सुतनतिि करने का महत्त्व बिाएँदौरे को उतचि 

क्रम में और र्ात्रा कार्यक्रम के अनुसार पूरा करना 

• चालान िैर्ार करने के िरीकोिं का िणयन करें  

• प्रजिजक्रर्ा कैप्चररिंग मैकेतनज्म और पर्यटकोिं से 

प्रजिजक्रर्ा एकत्र करने के महत्त्व पर चचाय करें  

• र्ात्रा और आिास व्यिस्था का ररकॉडय रखने के 

तलए मानक प्रणातलर्ोिं की व्याख्या करें  

• शहर के मुख्य आकषयण, पास के स्थानोिं और 

जगह के इतिहास पर पर्यटकोिं को कैसे जानकारी 

दी जाए, इस पर िूतमका जनभाएँ 

• सिंग्रहालर्ोिं, कला दीघायओिं, स्मारकोिं आतद जैसे 

तितशष्ट स्थानोिं पर जाने के तलए तटकटोिं की 

व्यिस्था करने का िरीका जदखाएँ 

• जगह के प्रतसद्ध खरीदारी के्षत्रोिं के माध्यम से 

पर्यटकोिं का मागयदशयन कैसे करें , सृ्मति तचन्ह 

खरीदने में उनकी सहार्िा करें , उन्हें पर्यटन 

स्थल की सिंसृ्कति और व्यिंजनोिं के बारे में 

जानकारी दें  और पर्यटन स्थल के आसपास के 

स्थानीर् व्यिंजनोिं के तलए रेस्तरािं और स्थानोिं का 

सुझाि दें  

• पर्यटन स्थल पर पर्यटकोिं के तलए तितिन्न 

साहतसक गतितितर्र्ोिं जैसे पियिारोहण, 

घुड़सिारी, सफारी भ्रमण आतद के साथ खेल और 

सािंसृ्कतिक, अिकाश र्ा मनोरिंजन गतितितर्र्ोिं 

का सिंचालन कैसे करें  तदखाएँ 

• र्ात्रा के दौरान पर्यटकोिं की िस्वीरें  लेने के तलए 

कैमरा सिंचातलि करने का िरीका जदखाएँ 

• र्ात्रा गतितितर्र्ोिं के तलए नमूना दस्तािेज िैर्ार 

करें  और र्ात्रा के तलए प्रदान की जाने िाली 

सेिाओिं के तलए चालान करें  

• इनिॉइस कैसे जमा करें , प्रतिपूतिय का दािा कैसे 

करें  और प्रदान की गई सेिाओिं के तलए टूर 

एजेंटोिं/ऑपरेटरोिं से अिंतिम िुगिान कैसे प्राप्त 

करें , इस पर िूतमका जनभाएँ 

कक्षा साधन 

प्रतशक्षण तकट (प्रजिक्षक गाइड, प्रसु्ततिर्ाँ), शे्वि पट्ट, जनिाननव स, प्रके्षपक, लैपटॉप, प्रतििागी पुस्तस्तका और 

सिंबिंतर्ि मानक सिंचालन प्रजक्रर्ाएँ 

औजार, उपकरण और अन्य आवश्यकिाएँ 

तितशष्ट स्थानोिं, कैमरा, प्रजिजक्रर्ा फॉमय, नमूना चालान के नमूना तटकट  
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मॉडू्यल 10: नौकरी के दौरान प्रभशक्षण  

ग्राहक सेवा कार्यकारी के शलए मैप शकर्ा गर्ा (अभिवादन और नमस्कार) 

अशनवार्य अवशि:90:00 

वैकप्तिक 1: 30:00 

वैकप्तिक 2: 60:00 

अनुिंशसत अवशि:00:00 

स्थान: कार्यस्थल पर 

अंभिम पररणाम 

• ग्राहकोिं, सहकतमयर्ोिं और िररष्ोिं के साथ बािचीि करिे समर् उपरु्क्त सिंचार कौशल और तशष्टाचार 

का नाटक करें। 

• ग्राहक तशकार्िोिं को प्रिािी ढिंग से कैसे सिंिालना है, इस पर एक िूतमका जनभाएँ। 

• उतचि व्यिहार तशष्टाचार तितशष्टिा के अनुसार सिी उम्र, तलिंग और अलग-अलग तिकलािंग लोगोिं के 

प्रति िूतमका तनिाएँ।  

• सिंगठनात्मक और ग्राहक जानकारी के उपर्ोग, ििंडारण और तनपटान के तलए उपरु्क्त िरीके 

अपनाएँ। 

• औजारोिं, उपकरणोिं और अन्य िसु्तओिं की तनर्तमि सफाई और स्वच्छिा की प्रतक्रर्ा का प्रदशयन 

किें। 

• कार्य के्षत्र को साफ, स्वच्छ और खिरे से मुक्त रखने के तलए तितिन्न िरीके अपनाएँ। 

• मेहमानोिं के कॉल कैसे प्राप्त करें  और नाम, सिंपकय  तििरण, तपक-अप / डर ॉप स्थान आतद जैसे 

मेहमान से आिश्यक तििरण प्राप्त करने के िरीके पर िूतमका जनभाएँ। 

• मॉिल पाठ्यक्रम की आिश्यकिाओिं की पहचान करने के िरीके पर एक ल्पस्थति का नाटक करें  

और िदनुसार मेहमान को उपलब्ध पैकेजोिं का तििरण और सिोत्तम उद्धरण प्रदान करें। 

• पैकेज के अनुसार पररिहन और उतचि तििरण कैसे साझा करें  और टर ैिल एजेंट र्ा डर ाइिर के साथ 

समन्वर् करने क  स्तस्थजि पि एक नाटक किें। 

• मेहमान की उपलब्धिा और आिश्यकिा के अनुसार िाहन और चालक को असाइन करने का 

िरीका प्रदतशयि करें  और मेहमान और पररिहन सेिा प्रदािा के साथ तनर्ोतजि कार्यक्रम िी साझा 

करें। 

• ग्राहक सेवा कार्यकारी द्वारा सौिंपे गए कियव्योिं के तलए एक नमूना डू्यटी नामावल  बनाएँ (तमलें और 

नमस्कार करें )। 

• मेहमान की र्ात्रा और बुतकिं ग तििरण और तटकट, र्ात्रा कार्यक्रम आतद जैसे प्रासिंतगक दस्तािेजोिं को 

कैसे एकत्र तकर्ा जाए, इस पर िूतमका जनभाएँ और मेहमान से तकसी तिशेष अनुरोर् की िाँच िी 

करें। 

• मेहमान के आगमन और प्रस्थान कार्यक्रम की िाँच कैसे करें , इस पर एक ल्पस्थति का नाटक करें। 

िदनुसार इन-हाउस डर ाइिर र्ा टर ैिल एजेंसी को बैठक के स्थान और समर् के बारे में सूतचि करें  

और होटल र्ा आिास की जगह के साथ मेहमान बुतकिं ग को सत्यातपि करें। 

• सफाई और स्वच्छिा की ल्पस्थति, मेहमान के तलए तफट और प्रसु्ति करने र्ोग्य ल्पस्थति और सुरक्षा 

उपकरणोिं की उपलब्धिा जैसे उपर्ोग के तलए िाहनोिं की उपरु्क्तिा की िाँच के तलए उतचि 

तनरीक्षण आचिणोीं को तनर्ोतजि करें। 

• मानकोिं के अनुसार मीट और ग्रीट सेिाओिं के प्रदशयन के तलए िैर्ारी की चेकतलस्ट को प्रदतशयि करने 

का िरीका प्रदतशयि करें। 

•  के तलए एक नमूना पे्लकाडय िैर्ार करें। 

• मानक प्रतक्रर्ा के अनुसार मेहमानोिं को कैसे स्वीकार करें  और उनका अतििादन करें  और आगमन 

पर मेहमानोिं को जलपान प्रदान करें , इस पर एक ल्पस्थति का नाटक करें। 

• प्रदतशयि करें  तक सामान और मुद्रा तितनमर् को सिंिालने में मेहमान की सहार्िा कैसे करें। 

• स्थानीर् सुतिर्ाओिं, रुतच के स्थानोिं र्ा गतितितर्र्ोिं के बारे में तकसी िी मेहमान के प्रश्न का उत्तर देने 

और आपािकालीन ल्पस्थतिर्ोिं को सिंिालने के िरीके पर िूतमका जनभाएँ। 
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• र्ात्रा व्यिस्था के बारे में मेहमान को सूतचि करने के िरीके पर एक ल्पस्थति का नाटक करें , मेहमान 

को व्यिल्पस्थि पररिहन में ले िाएँ और मेहमान के तलए दरिाजा खोलें और बिंद करें। 

• र्ह सुतनतिि करने के तलए उपरु्क्त िकनीकें  लागू करें  तक मेहमान आराम से िाहन में बैठा रहे और 

उसक  र्ात्रा आिामदार्क रहे। 

• एक सहज और त्वररि चेक-इन की िैर्ारी के तलए मेहमान आगमन की ल्पस्थति के बारे में होटल र्ा 

आिास सुतिर्ा को अद्यिन करने के िरीके पर एक ल्पस्थति का नाटक करें। 

• मेहमान को तटकट, र्ात्रा परतमट, प्रिेश अनुमति आतद जैसे सिी आिश्यक दस्तािेज सौिंपने का 

प्रदशयन करें  और डर ॉतपिंग पॉइिंट पर मेहमान के सामान को उिारने में सहार्िा करें। 

• पररिहन के तलए व्यिल्पस्थि टैक्सी रसीद पर मेहमान के हस्ताक्षर लेने का िरीका जदखाएँ और 

मेहमान को फ्रिं ट कार्ायलर् डेस्क िक ले िाएँ। 

• मेहमान बुतकिं ग के सिंबिंर् में होटल कमगचारिर्ोीं के साथ सिंपकय  कैसे करें , इस पर िूतमका जनभाएँ, 

होटल चेक-इन/चेक-आउट के तलए मेहमान को सहार्िा प्रदान करें  और सुतनतिि करें  तक मेहमान 

को प्री-बुतकिं ग के अनुसार आिास तमले। 

• मेहमान को तिदाई कैसे दी जाए, मेहमान से प्रतितक्रर्ा प्राप्त करने और पररिहन सुतिर्ा से सिंबिंतर्ि 

समस्या को सिंिालने के िरीके पर एक ल्पस्थति का नाटक करें। 

• कार्ों और कार्य ल्पस्थतिर्ोिं के अनुसार प्रासिंतगक सुरक्षात्मक उपकरणोिं का उपर्ोग और तनपटान 

करने का िरीका प्रदतशयि करें। 

• बुतनर्ादी प्राथतमक तचतकत्सा प्रजक्रर्ाएँ करें। 

• आपािकालीन ल्पस्थतिर्ोिं के तलए नकली सुरक्षा अभ्यास पर एक ल्पस्थति का नाटक करें। 

• कचरे के प्रकार के आर्ार पर कार्यस्थल पर अपतशष्ट तनपटान प्रजक्रर्ाएँ करें। 

• पर्यिेक्षक को सुरक्षा और सुरक्षा उल्लिंघनोिं की जवविण  करने पर िूतमका जनभाएँ। 

• एक नमूना घटना जवविण  िैर्ार करें। 

• टूर एजेंट/ऑपरेटर से िाउचर, पर्यटक तििरण और प्री-तटर प चेकतलस्ट के साथ टूर र्ात्रा कार्यक्रम 

कैसे प्राप्त करें , इस पर रोल पे्ल करें। 

• र्ात्रा, आिास, बजट, आहार ए, पहँच आिश्यकिाओिं, रसद और पर्यटकोिं की अन्य र्ात्रा व्यिस्था की 

पुतष्ट करने के तलए उपरु्क्त प्रतक्रर्ा को तनर्ोतजि करें। 

• पर्ायिरण की ल्पस्थति, इतिहास, शहर के अन्य तििरण और कार्गस्थल आतद जैसे तनर्ोतजि दौरे के 

तलए जानकारी कैसे एकत्र की जाए, इस पर एक ल्पस्थति का नाटक करें। 

• जगह के ज्ञान के आर्ार पर रुतच रखने िाले स्थानोिं और घूमने के स्थानोिं की पहचान कैसे करें  और 

उनके अनुसार र्ात्रा के मागय और क्रम का चर्न करें। 

• आिश्यक और प्राथतमक तचतकत्सा आपूतिय और उपकरणोिं की व्यिस्था और िाँच करने के िरीके 

पर एक ल्पस्थति का नाटक करें। 

• बैठक स्थान और समर् के तलए पर्यटक र्ा टूर ऑपरेटर के साथ समन्वर् कैसे करें , इस ल्पस्थति का 

नाटक करें। 

• ग्राहकोिं को मुस्कान के साथ अतििादन करने और पर्यटकोिं को सिंबोतर्ि करने के िरीके के बारे में 

एक ल्पस्थति का नाटक करें। 

• पर्यटकोिं के शारीररक प्रतिबिंर्ोिं को तनर्ायररि करने के तलए उतचि आचिणोीं को तनर्ोतजि करें। 

• पर्यटकोिं को उनके र्ात्रा कार्यक्रम के बारे में कैसे सूतचि तकर्ा जाए और उनका तििरण कैसे दजय 

तकर्ा जाए, इस पर एक ल्पस्थति का नाटक करें। 

• र्ात्रा प्रतक्रर्ाओिं और दस्तािेजीकरण के माध्यम से पर्यटकोिं की सहार्िा करने के िरीके क  ल्पस्थति 

का नाटक करें। 

• र्ह प्रदतशयि किें  तक पर्यटकोिं को उनके िािंतिि स्थान पर आिास सुतिर्ा और सामान सिंग्रह के चेक-

इन और चेक-आउट में कैसे मदद की जाए। 

• तदखाएँ तक पर्यटकोिं के तलए टूर टर ािंसपोटय कैसे व्यिल्पस्थि करें  और उन्हें होटल से पर्यटन स्थल और 

िापस ले िाएँ। 

• प्रतिष्ानोिं और टूर कार्गस्थल स्थानोिं के तलए आगिंिुक पररिहन के तलए मोटर िाहन चलाने का 
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िरीका प्रदतशयि करें। 

• दौरे के दौरान कोच प्रदािा, कोच डर ाइिर और कोच पर उनके कमगचारिर्ोीं के साथ कैसे सिंपकय  तकर्ा 

जाए, इस पर एक ल्पस्थति का नाटक करें। 

• उतचि कामकाज के तलए सुरक्षा उपकरणोिं का तनरीक्षण करने और प्राथतमकी सहार्िा और अन्य 

तचतकत्सा सहार्िा प्रदान करने का िरीका प्रदतशयि करें। 

• र्ह सुतनतिि करने के तलए उपरु्क्त प्रजक्रर्ाएँ लागू करें  तक जोल्पखम के तलए सिी आिश्यक सुरक्षा 

उपार् तकए जाएँ। 

• दौरे के दौरान आपाि ल्पस्थति से तनपटने के िरीके पर िूतमका जनभाएँ। 

• पर्यटकोिं को शहर के मुख्य आकषयण, पास के स्थानोिं और स्थान के इतिहास के बारे में जानकारी देने 

और उन्हें पर्यटन स्थल के बारे में तितिन्न ब्रोशर, ऑतडर्ो तिजुअल सीडी, तकिाबें आतद प्रदान करने 

पर िूतमका जनभाएँ। 

• र्ात्रा स्थलोिं पर प्रिेश, डर ेस कोड, तनषेर् (जैसे जचत्रग्राफी, चलजचत्र शूट, मोबाइल आतद) बिंद होने की 

िाँच कैसे करें , इसका प्रदशयन करें। 

• तितशष्ट स्थान, प्रतसद्ध खरीदारी के्षत्रोिं के तटकट और उस स्थान के सृ्मति तचन्ह खरीदने के तलए 

पर्यटकोिं का मागयदशयन कैसे करें , इस पर एक ल्पस्थति का नाटक करें। 

• पर्यटन स्थल की सिंसृ्कति और व्यिंजनोिं के बारे में पर्यटकोिं को कैसे जानकारी दी जाए, इस पर 

िूतमका जनभाएँ और पर्यटन स्थल के आसपास के स्थानीर् व्यिंजनोिं के तलए रेस्तरािं और स्थानोिं का 

सुझाि दें। 

• पर्यटन स्थल पर पर्यटकोिं के तलए खेल और सािंसृ्कतिक, अिकाश र्ा मनोरिंजन गतितितर्र्ोिं और 

तितिन्न साहतसक गतितितर्र्ोिं, जैसे पियिारोहण, घुड़सिारी, सफारी भ्रमण आतद का सिंचालन कैसे 

करें , इसका प्रदशयन करें। 

• र्ात्रा के दौरान पर्यटकोिं को बिाएँ जक वे  िस्वीरें  लेने के तलए कैमरे का उपर्ोग कैसे करे । 

• पर्यटकोिं के प्रश्ोिं और तशकार्िोिं से तनपटने के िरीके पर िूतमका जनभाएँ। 

• तदखाएँ तक प्रस्तातिि सेिाओिं के बारे में पर्यटक से प्रतितक्रर्ा कैसे प्राप्त करें  और दौरे की 

गतितितर्र्ोिं के दस्तािेज को बनाए रखें। 

• चालान कैसे जमा करें , प्रतिपूतिय का दािा कैसे करें  और प्रदान की गई सेिाओिं के तलए टूर एजेंटोिं / 

ऑपरेटरोिं से अिंतिम िुगिान कैसे प्राप्त करें , इस स्तस्थजि का नाटक करें। 
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अनुलग्नक 

प्रशिक्षक आवश्यकताएँ 

 

प्रभशक्षक पूवायपेक्षाएँ 

नू्यनतम 

शिक्षात्मक 

र्ोग्यता 

 

 

शविेषज्ञता 

 

प्रासंशगक उद्योग 

अनुभव 

प्रशिक्षण अनुभव भिप्पभणर्ाँ 

वषों शविेषज्ञता वषों शविेषज्ञता  

12 िी िं कक्षा / 

आईटीआई 

र्ा 

सतटयतफकेट/तडप्लोमा/ 

तडग्री 

 

आतिथ्य 

प्रबिंर्न/ पर्यटन 

और र्ात्रा / 

पररिहन 

5 आतिथ्य 

प्रबिंर्न/ पर्यटन 

और र्ात्रा / 

पररिहन 

1 आतिथ्य 

प्रबिंर्न/ पर्यटन 

और र्ात्रा / 

पररिहन 

 

 

प्रभशक्षक प्रमाणन 

डोमेन प्रमाणन मंच (पे्लिफामय)  प्रमाणन 

"ग्राहक सेिा कार्यकारी (तमलें और अतििादन 

करें )", "THC/Q4205, V2.0", नू्यनिम स्वीकृि 

स्कोर 80% है 

"तनर्ायरक", "MEP/Q2701. V1.0 ”नू्यनिम 80% के 

स्कोररिंग के साथ 
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शनिायरक आवश्यकताएँ 

 

शनिायरक पूवायपेक्षाएँ 

नू्यनतम 

शिक्षात्मक 

र्ोग्यता 

 

 

शविेषज्ञता 

 

प्रासंशगक उद्योग 

अनुभव 

प्रशिक्षण अनुभव भिप्पभणर्ाँ 

वषों शविेषज्ञता वषों शविेषज्ञता  

12 िी िं कक्षा / 

आईटीआई 

र्ा 

सतटयतफकेट/तडप्लोमा/ 

तडग्री 

 

 

आतिथ्य प्रबिंर्न/ 

पर्यटन और 

र्ात्रा / पररिहन 

 आतिथ्य 

प्रबिंर्न/ पर्यटन 

और र्ात्रा / 

पररिहन 

 आतिथ्य 

प्रबिंर्न/ पर्यटन 

और र्ात्रा / 

पररिहन 

 

 

शनिायरक प्रमाणन 

डोमेन प्रमाणन मंच (पे्लिफामय)  प्रमाणन 

"ग्राहक सेिा कार्यकारी (तमलें और अतििादन करें )", 

"THC/Q4205, V2.0",नू्यनिम स्वीकृि स्कोर 70% है 

 

"तनर्ायरक", "MEP/Q2701. V1.0 ”नू्यनिम 80% के 

स्कोररिंग के साथ 
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आकलन रणनीभि 

इस खींि में कार्गक्रम क  आवश्यक दक्षिाओीं पि जिक्षाथी का मूल्ाींकन किने के जलए िानकाि  क  पहचान 

किने, एकत्र किने औि व्याख्या किें  िाजमल प्रजक्रर्ाएीं  िाजमल हैं। 

1. मूल्ाींकन प्रणाल  अवलोकन: 

• एसि एसएम/एसआईप  र्ा ईमेल पि मूल्ाींकन किने के जलए मूल्ाींकन एिेंजसर्ोीं को सौींपे गए 

दल 

• मूल्ाींकन एिेंजसर्ाीं व ट प /ट स  लूजपींग एसएसस  को मूल्ाींकन पुजिकिण भेिि  हैं 

• मूल्ाींकन एिेंस  मूल्ाींकन को जक्रर्ास्तिि किने के जलए ToA प्रमाजणि जनधागिक को िैनाि 

किि  है 

• एसएसस  मूल्ाींकन प्रजक्रर्ा औि रिकॉिग क  जनगिान  कििा है 

• र्जद दल का आकाि 30 से अजधक है, िो 2 मूल्ाींकनकिाग होने चाजहए 

2. पि क्षण पर्ागविण: जनधागिक को र्ह किना चाजहए: 

• पुजि किें  जक कें द्र उस  पिे पि उपलब्ध है िैसा जक एसि एमएस र्ा एसआईप  में उले्लख जकर्ा 

गर्ा है 

• प्रजिक्षण क  अवजध क  िाँच किें । 

• मूल्ाींकन प्रािींभ औि समास्ति समर् क  िाँच सुबह 10 बिे औि िाम 5 बिे िक किें  

• िाींचें जक उम्म दवािोीं को जलस्तखि औि व्यावहारिक मूल्ाींकन पूिा किने के जलए आवींजटि समर् 

सह  है। 

• मूल्ाींकन के िि के क  िाींच किें- ऑनलाइन (टैब/कीं पू्यटि) र्ा ऑफलाइन (ओएमआि/प प )। 

• पुजि किें  जक आकलन को सुचारू रूप से जनष्पाजदि किने के जलए िम न पि मौिूद टैब क  

सींख्या सह  है। 

• जविेष कार्ग भूजमका के जलए प्रर्ोगिाला उपकिण क  उपलब्धिा क  िाँच किें । 

3. मूल्ाींकन गुणवत्ता आश्वासन स्ति/ढाींचा: 

• जवषर् जविेषज्ञ द्वािा बनाए गए प्रश्न पत्र 

• एसएमई द्वािा बनाए गए प्रश्न पत्रोीं को ट एचएसस  से आवश्यक अनुमोदन के साथ अन्य जवषर् 

वसु्त जविेषज्ञोीं द्वािा सत्याजपि जकर्ा िाना चाजहए 

• प्रश्न एन ओ एस(NOS) औि प स  के साथ मैप जकए गए हैं 

• प्रश्न पत्र र्ह ध्यान में िखिे हए िैर्ाि जकए िािे हैं जक स्ति 1 से 3 अकुिल औि अधग-कुिल 

व्यस्तिर्ोीं के जलए है, औि स्ति 4 औि ऊपि कुिल, पर्गवेक्षक औि उच्च प्रबींधन के जलए हैं। 

• जनधागिक को TOA प्रमाजणि होना चाजहए 

• मूल्ाींकन एिेंस  को मूल्ाींकन किने के जलए मूल्ाींकन जदिाजनदेिोीं का पालन किना चाजहए 

4. सबूि र्ा सबूि इकट्ठा किने के सींलेख के प्रकाि: 

• मूल्ाींकन स्थान से मूल्ाींकनकिाग क  समर् अींजकि औि जिर्ोटैग्ि रिपोजटिंग 

• सूचनापट्ट के साथ कें द्र क  िस्व िें  औि र्ोिना जवजिि ब्ाींजिींग 

• प्रजिक्षण अवजध के दौिान प्रजिकु्षओीं क  ि वजमजिक र्ा दस्त  उपस्तस्थजि पत्रक (ट प  द्वािा मुहि 

लग ) 

• समर् अींजकि औि जिर्ोटैग्ि मूल्ाींकन (जलस्तखि + मौस्तखक + व्यावहारिक) जचत्र औि चलजचत्र 

5. सत्यापन र्ा सत्यापन क  जवजध: 

• मूल्ाींकन स्थान का औचक जनि क्षण 

• दल का र्ादृस्तिक अींकेक्षण 

• जकस  भ  उम्म दवाि का र्ादृस्तिक अींकेक्षण 

6. मूल्ाींकन दस्तावेि, सींग्रह, औि पहींच के जलए जवजध 

• दस्तावेिोीं क  कागज़  प्रजि िमा हो िाि  है 

• दस्तावेिोीं क  सॉफ्ट प्रजि औि मूल्ाींकन क  िस्व िें  क्लाउि भण्डािण से अपलोि / अजभगम 

क  िाि  हैं औि हािग िर ाइव में सींग्रह ि क  िाि  हैं 
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संदभय 

िब्दकोष 

 

 

के्षत्र 

सेक्टर समान व्यिसार् और रुतचर्ोिं िाले तितिन्न व्यािसातर्क कार्ों का 

समूह है। इसे अथयव्यिस्था के एक तितशष्ट उपसमूह के रूप में िी 

पररिातषि तकर्ा जा सकिा है, तजसके घटक समान तिशेषिाओिं और तहिोिं 

को साझा करिे हैं। 

 

उप-के्षत्र 

उप-के्षत्र इसके घटकोिं की तिशेषिाओिं और रुतचर्ोिं के आर्ार पर एक और 

टूटने से प्राप्त होिा है। 

 

व्यवसार् 

व्यिसार् नौकरी की िूतमकाओिं का एक समूह है, जो एक उद्योग में समान / 

सिंबिंतर्ि कार्ों का प्रदशयन करिा है। 

 

कामभूशमका 

नौकरी की िूतमका कार्ों के एक अतद्विीर् सेट को पररिातषि करिी है जो 

एक साथ एक सिंगठन में एक अतद्विीर् रोजगार अिसर बनािी है। 

 

व्यावसाशर्क मानक 

(ओएस) 

ओएस प्रदशयन के मानकोिं को तनतदयष्ट करिा है जो एक व्यल्पक्त को कार्यस्थल 

में एक कार्य करिे समर् प्राप्त करना चातहए, साथ में ज्ञान और समझ (केरू्) 

के साथ उन्हें उस मानक को लगािार पूरा करने की आिश्यकिा होिी है। 

व्यािसातर्क मानक िारिीर् और िैतिक दोनोिं सिंदिों में लागू होिे हैं। 

प्रदियन मानदंड (पीसी) प्रदशयन मानदिंड (पीसी) ऐसे कथन हैं जो तकसी कार्य को करिे समर् 

आिश्यक प्रदशयन के मानक को एक साथ तनतदयष्ट करिे हैं। 

राष्ट्र ीर् व्यावसाशर्क 

मानक (NOS) 

 

एनओएस व्यािसातर्क मानक हैं जो िारिीर् सिंदिय में तितशष्ट रूप से लागू 

होिे हैं। 

 

र्ोग्यतापैक (कू्य पी 

(QP)) 

QP में OS का सेट शातमल है, साथ में शैतक्षक, प्रतशक्षण और नौकरी की 

िूतमका तनिाने के तलए आिश्यक अन्य मानदिंड। एक कू्य प  (QP) को एक 

अतद्विीर् र्ोग्यिा पैक कोड सौिंपा गर्ा है। 

 

रू्शनट कोड 

रू्तनट कोड एक व्यािसातर्क मानक के तलए एक अतद्विीर् पहचानकिाय है, 

तजसे 'एन' द्वारा दशायर्ा जािा है। 

 

इकाई िीषयक 

इकाई शीषयक एक स्पष्ट समग्र तििरण देिा है तक पदर्ारी को क्या करने में 

सक्षम होना चातहए। 



   

ग्राहक सेवा कार्यकारी (अभिवादन और नमस्कार) 

 

शववरण 

तििरण इकाई सामग्री का सिंतक्षप्त सारािंश देिा है। र्ह डेटाबेस पर खोज 

करने िाले तकसी िी व्यल्पक्त के तलए र्ह सत्यातपि करने में सहार्क होगा 

तक र्ह िह उपरु्क्त ओएस है तजसे िे ढूिंढ रहे हैं। 

 

दार्रा 

स्कोप बर्ानोिं का एक सेट है जो उन चरोिं की शे्रणी को तनतदयष्ट करिा है तजन्हें 

तकसी व्यल्पक्त को उस कार्य को करने में तनपटना पड़ सकिा है तजसका 

आिश्यक प्रदशयन की गुणित्ता पर महत्त्वपूणय प्रिाि पड़िा है। 

 

ज्ञान और समझ (केरू्) 

ज्ञान और समझ (KU) ऐसे कथन हैं जो एक साथ िकनीकी, सामान्य, पेशेिर 

और सिंगठनात्मक तितशष्ट ज्ञान को तनतदयष्ट करिे हैं जो एक व्यल्पक्त को 

आिश्यक मानक को पूरा करने के तलए चातहए। 

 

संगठनात्मक संदभय 

सिंगठनात्मक सिंदिय में शातमल है तजस िरह से सिंगठन सिंरतचि है और र्ह 

कैसे सिंचातलि होिा है, तजसमें ऑपरेतटि ज्ञान प्रबिंर्कोिं की तजमे्मदारी के 

उनके प्रासिंतगक के्षत्र शातमल हैं। 

 

तकनीकी ज्ञान 

िकनीकी ज्ञान तितशष्ट तनतदयष्ट तजमे्मदाररर्ोिं को पूरा करने के तलए आिश्यक 

तितशष्ट ज्ञान है। 

 

मुख्य कौिल / सामान्य 

कौिल (जीएस) 

मूल कौशल र्ा सामान्य कौशल (जीएस) कौशल का एक समूह है जो आज 

की दुतनर्ा में सीखने और काम करने की कुिं जी है। आज की दुतनर्ा में 

तकसी िी काम के माहौल में इन कौशलोिं की आम िौर पर आिश्यकिा 

होिी है। इन कौशलोिं की आमिौर पर तकसी िी कार्य िािािरण में 

आिश्यकिा होिी है। ओएस के सिंदिय में, इनमें सिंचार सिंबिंर्ी कौशल 

शातमल हैं जो अतर्कािंश नौकरी िूतमकाओिं पर लागू होिे हैं। 

 

ऐखच्छक 

ऐल्पच्छक एनओएस/एनओएस के सेट होिे हैं तजन्हें के्षत्र द्वारा नौकरी की 

िूतमका में तिशेषज्ञिा के तलए र्ोगदानकिाय के रूप में पहचाना जािा है। 

प्रते्यक तितशष्ट कार्य िूतमका के तलए QP के िीिर कई ऐल्पच्छक हो सकिे 

हैं। ऐल्पच्छक के साथ कू्य प  (QP) को सफलिापूियक पूरा करने के तलए 

प्रतशकु्षओिं को कम से कम एक ऐल्पच्छक का चर्न करना चातहए। 

 

शवकि 

तिकि एनओएस/एनओएस के सेट हैं तजन्हें के्षत्र द्वारा अतिररक्त कौशल के 

रूप में पहचाना जािा है। QP में कई तिकि हो सकिे हैं। तिकि के साथ 

कू्य प  (QP) को पूरा करने के तलए तकसी िी तिकि का चर्न करना 

अतनिार्य नही िं है। 

 


