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प्रतशक्षण पैराम टर 

 

के्षत्र पर्यटन& सत्कार 

उप-के्षत्र होटल 

व्यिसार् फ्रीं ट ऑतिस मैनेिमेंट 

देश भारि 

एनएसकू्यएि स्तर 3 

एनसीओ/आईएससीओ/आईएसआईसी 

कोड के साथ संरेखित 

एनस ओ-2015/44224.0100 

नू्यनतम शैफक्षक र्ोग्यता और अनुभि 

  

9व ीं कक्षा पास 

र्ा 

8व ीं के बाद 1 साल (एनट स /एनएस ) के साथ 8व ीं 

कक्षा पास 

र्ा 

8व ीं कक्षा पास और व्यावसातर्क तवषर् के साथ 

तनर्तमि सू्कल में लगािार पढाई कर रहा हो 

र्ा 

1 वषय के प्रासींतगक अनुभव के साथ 8व ीं कक्षा पास 

र्ा 

5व ीं कक्षा पास के साथ 4 साल का प्रासींतगक अनुभव 

र्ा 

5 साल के प्रासींतगक अनुभव के साथ पढने और तलखने 

क  क्षमिा 

पूिा-आिश्यक लाइसेंस र्ा प्रफशक्षण ना 

नू्यनतम नौकरी प्रिेश आरु् 18 वषय 

फपछली बार समीक्षा की गई 24/06/2021 

अगली समीक्षा फतफथ 24/06/2024 

एनएसकू्यसी अनुमोदन फतफथ 24/06/2021 

कू्यपी संस्करण 2.0 

मॉडल पाठ्यचर्ाा फनमााण फतफथ 24/06/2021 

मॉडल पाठ्यक्रम मान्य अप टू डेट 24/06/2024 

मॉडल पाठ्यचर्ाा संस्करण  2.0 

पाठ्यक्रम की नू्यनतम अिफि 300 घंटे, 0 मिनट (रोजगार कौशल 30 घंटे सहित) 
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पाठ्यक्रम की अफिकतम अिफि 300 घंटे, 0 मिनट (रोजगार कौशल 30 घंटे और OJT 

सहित) 
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कार्ाक्रम फसंहािलोकन 

र्ह खींड कार्यक्रम के अींतिम उदे्दश्योीं को इसक  अवतध के साथ साराींतशि करिा है। 

प्रफशक्षण पररणाम 

कार्यक्रम के अंत में, हशक्षार्थी इन कार्ों में सक्षम िो जाएगा हक कैसे:  

• फ्रीं ट ऑतिस के सींचालन में फ्रीं ट ऑतिस एसोतसएट क  सहार्िा के तलए उपरु्क्त अभ्यास लागू करें   

• मेहमानोीं का स्वागि और स्वागि करने के तलए उपरु्क्त प्रथाओीं का प्रर्ोग करें   

• वणयन करें  तक सामान को सींभालने में बेल डेस्क सहर्ोग  क  सहार्िा कैसे करें   

• एमेतनट  वाउचर िैर्ार करने और तविररि करने में सहार्िा के तलए उपरु्क्त प्रथाओीं को लागू करें  

• सुचारू कार्यप्रवाि प्राप्त करने के तलए मेहमानोीं, सहकतमयर्ोीं और वररष्ोीं के साथ प्रभाव  ढींग से, सींवाद करने के तलए 

उपरु्क्त प्रथाओीं को तनर्ोतिि करें   

• तलींग और आरु् के प्रति सींवेदनश ल सेवा प्रर्थाएँ लागू करें  

• सींगठनात्मक िानकार  और मेहमानोीं क  गोपनीर्ता से सींबींतधि प्रोटोकॉल का वणयन करें  

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

 

अफनिार्ा मॉडू्यल 

िातलका मॉडू्यल, उनक  अवतध और तविरण के िर के को सूच बद्ध करि  है। 

एनओएस और मॉडू्यल 

फििरण 

फलखित 

अिफि 

 

व्यािहाररक 

अिफि 

नौकरी पर प्रशिक्षण 

अिफि (अफनिार्ा) 

नौकरी पर प्रशिक्षण 

अिफि (अनुशंफसत) 

कुल अिफि 

THC/N0129 - फं्रट 

ऑफिस गफतफिफिर्ो ंको 

करने में सहार्ता 

एनओएस संस्करण 

संख्या 2.0 

एनएसकू्यएि स्तर 3 

60:00 60:00 60:00 00:00 180:00 

मॉडू्यल 1:फ्रीं ट ऑतिस 

मैनेिमेंट और फ्रीं ट 

ऑतिस टर ेन  का पररचर् 

06:00 00:00 00:00 00:00 06:00 

मॉडू्यल 2: फ्रीं ट ऑतिस 

सींचालन में सहार्िा प्रदान 

करें  

30:00 30:00 30:00 00:00 90:00 

मॉडू्यल 3:बेल डेस्क 

गतितवतधर्ोीं में सहार्िा 

प्रदान करें  

24:00 30:00 30:00 00:00 84:00 

THC/N9901 - प्रभािी 

ढंग से संचार करें  और 
15:00 15:00 00:00 00:00 30:00 
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सेिा मानको ंको बनाए 

रिें 

एनओएस संस्करण 

संख्या 2.0 

एनएसकू्यएि स्तर 3 

मॉडू्यल 4:प्रभाव  सींचार 

और सेवा मानक बनाए 

रखें 

15:00 15:00 00:00 00:00 30:00 

THC/N9903- 

संगठनात्मक गोपनीर्ता 

बनाए रिें और मेहमानो ं

की गोपनीर्ता का 

सम्मान करें  

एनओएस संस्करण 

संख्या 2.0 

एनएसकू्यएि स्तर 3 

18:00 12:00 00:00 00:00 30:00 

मॉडू्यल 5:सींगठनात्मक 

गोपन र्िा और मेिमान 

गोपन र्िा 

18:00 12:00 00:00 00:00 30:00 

THC/N9906 - स्वास्थ्य, 

स्वच्छता और सुरक्षा 

प्रथाओ ंका पालन करें  

एनओएस संस्करण 

संख्या 2.0 

एनएसकू्यएि स्तर 3 

15:00 15:00 00:00 00:00 30:00 

मॉडू्यल 6:बुतनर्ाद  

स्वास्थ्य और सुरक्षा मानक 
15:00 15:00 00:00 00:00 30:00 

रोजगार कौशल 
(Employability 
Skills) 

30:00    30:00 

कुल अिफि 138:00 102:00 60:00 00:00 300:00 
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मॉडू्यल फििरण 

मॉडू्यल 1: फं्रट ऑफिस मैनेजमेंट और फं्रट ऑफिस टर ेनी का पररचर्   

फिज मॉडू्यल 

अंशिम पररणाम: 

• स्कस्कल इींतडर्ा तमशन के तसींहावलोकन क  रूपरेखा िैर्ार करें  

• आतिथ्य उद्योग का वणयन करें  

• फ्रीं ट ऑतिस टर ेन  क  भूतमकाओीं और तिमे्मदाररर्ोीं को पररभातषि करें  

• फ्रीं ट ऑतिस टर ेन  के तलए कार्यके्षत्र क  व्याख्या करें   
  

अिफि:06:00 अिफि:00:00 

फसद्ांत - प्रमुि सीिने के पररणाम व्यािहाररक - प्रमुि सीिने के पररणाम 

• स्कस्कल इींतडर्ा तमशन के उदे्दश्योीं और 

लाभोीं पर चचाय करें  

• पर्यटन और आतिथ्य उद्योग और उसके 

उप-के्षत्रोीं का वणयन करें  

• छोटे, मध्यम और बडे प्रतिष्ानोीं के 

होटल के पदानुक्रम को तवसृ्ति करें  

• आतिथ्य क  भाषा में इसे्तमाल क  िाने 

वाल  बुतनर्ाद  शब्दावल  का तवस्तार 

करें  

• फ्रीं ट ऑतिस टर ेन  क  भूतमकाओीं और 

तिमे्मदाररर्ोीं पर चचाय करें  

• फ्रीं ट ऑतिस टर ेन  के तलए आवश्यक 

तवशेषिाओीं का वणयन करें  

• पर्यटन और आतिथ्य उद्योग में फ्रीं ट 

ऑतिस टर ेन  के तलए गुींिाइश का 

तवस्तार करें  

 

ना 

कक्षा एड्स 

व्हाइटबोडय , माकय र, डस्टर,प्रोिेक्टर, लैपटॉप, प्रसु्तति 

 

उपकरण, औजार और अन्य आवश्यकिाएँ 

ना 
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मॉडू्यल 2: फं्रट ऑफिस संचालन में सहार्ता प्रदान करें   

THC/N0129 v 2.0 . में मैप फकर्ा गर्ा 

अंशिम पररणाम: 

• तवतभन्न कार्ायलर् उपकरणोीं का उपर्ोग करने के तलए उपरु्क्त प्रथाओीं को लागू करें  

• फ्रीं ट ऑतिस ऑपरेशींस में फ्रीं ट ऑतिस एसोतसएट क  सहार्िा के तलए उतचि प्रथाओीं को तनर्ोतिि करें  

• मेहमानोीं का स्वागि और स्वागि करने के तलए बनाए रखने के तलए पेशेवर तशष्टाचार क  व्याख्या करें  

• सुतवधा वाउचर क  िैर्ार  प्रतक्रर्ा का वणयन करें  

  

अिफि:30:00 अिफि:30:00 

फसद्ांत - प्रमुि सीिने के पररणाम व्यािहाररक - प्रमुि सीिने के पररणाम 

• वकय से्टशन पर आवश्यक तवतभन्न 

कार्ायलर् उपकरण, िैसे िोटोकॉतपर्र, 

तप्रींटर इत्यातद को उनके कार्ों के साथ 

तवसृ्ति करें  

• फ्रीं ट ऑतिस गेस्ट साइतकल क  व्याख्या 

करें  

• कार्य के्षत्र को व्यवस्कस्थि और व्यवस्कस्थि 

करने के महत्व क  व्याख्या करें  

• िोन कॉल में भाग लेने, मेहमानोीं का 

अतभवादन और स्वागि करिे समर् 

पालन तकए िाने वाले सींचार तशष्टाचार 

और अन्य प्रोटोकॉल क  व्याख्या करें  

• होटल उद्योग में लागू तवतभन्न प्रकार के 

कमरोीं, सुतवधाओीं, टैररि (िैसे बार, 

कॉपोरेट, अनुबींतधि, समूह, आतद) और 

भोिन र्ोिनाओीं का वणयन करें। 

• होटल के मेिमान पींि करण, चेक-इन 

और चेकआउट प्रतक्रर्ाओीं, न ति और 

अन्य तनर्ामक आवश्यकिाओीं क  

व्याख्या करें  

• अींिर और अींिर तवभाग र् समन्वर् 

बनाए रखने के महत्व पर चचाय करें  

• फ्रीं ट ऑतिस टर ेन  के तलए इींटरनेट और 

ई-मेल के उपर्ोग के महत्व क  व्याख्या 

करें  

• वणयन करनाफ्रीं ट ऑतिस टर ेन  द्वारा 

िैर्ार क  िाने वाल  तवतभन्न प्रकार क  

ररपोटय  

 

• कार्य के्षत्र में आवश्यक तवतभन्न 

उपकरणोीं क  सींचालन प्रतक्रर्ा का 

प्रदशयन करें  

• फ्रीं ट ऑतिस तवभाग का लेआउट िैर्ार 

करने के तलए उपरु्क्त अभ्यास लागू करें  

• कार्य के्षत्र को व्यवस्कस्थि और व्यवस्कस्थि 

करने के तलए उपरु्क्त अभ्यास का 

प्रर्ोग करें  

• िोन कॉल में भाग लेने, कोररर्र, पासयल, 

सींदेश प्राप्त करने और पुन: रूतटींग और 

सींबींतधि व्यस्कक्त को अगे्रतषि करने के 

तलए एक स्कस्थति का नाटक करें  

• मेहमानोीं का अतभवादन करने और 

उनका स्वागि करने के साथ-साथ उन्हें 

उनके कमरे िक ले िािे समर् पेशेवर 

तशष्टाचार का प्रदशयन करें  

• भूतमका तनभाना मेिमान चेक-इन 

प्रतक्रर्ा और आर्ोिनोीं और समे्मलनोीं 

क  िैर्ार  में फ्रीं ट ऑतिस एसोतसएट 

क  सहार्िा कैसे करें  

• तवतभन्न ररपोटय दिय करने का िर का 

प्रदतशयि करें  

• सुतवधा वाउचर िैर्ार करने और 

तविररि करने में सहार्िा करने के 

िर के को नाटक र् बनाएँ 
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कक्षा एड्स 

टर ेतनींग तकट (टर ेनर गाइड, पे्रिेंटेशन), व्हाइट बोडय , माकय र, प्रोिेक्टर, लैपटॉप, पे्रिेंटेशन, पातटयतसपेंट 

हैंडबुक और सींबींतधि स्टैंडडय ऑपरेतटींग प्रोस िर 

उपकरण, औजार और अन्य आवश्यकिाएँ 

तवतभन्न उपकरण और उपकरण (िोटोकॉतपर्र, तप्रींटर, टेल िोन, िैक्स मश न, कीं पू्यटर, कुीं ि  रैक, 

आतद), नमूना ररपोटय (आरक्षण ररपोटय, आगमन ररपोटय, प्रस्थान ररपोटय, चेक-इन ररपोटय, चेक-आउट 

ररपोटय, तपक-अप डर ॉप ररपोटय , दर तभन्निा ररपोटय, आतद) और सुतवधा वाउचर (छोटे नकद वाउचर, 

भुगिान तकए गए वाउचर, भत्ता / छूट वाउचर, िमा रस द, आतद), िल र्ोिना और लेआउट, नमूना 

मेिमान का आईड  प्रमाण, मेिमान रतिस्टर 
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मॉडू्यल 3: बेल डेस्क गफतफिफिर्ो ंमें सहार्ता प्रदान करें   

THC/N0129 v 2.0 . में मैप फकर्ा गर्ा 

अंशिम पररणाम: 

• सामान को सींभालने में बेल डेस्क एसोतसएट क  सहार्िा के तलए उपरु्क्त अभ्यास लागू करें  

• सामान क  स्क्र तनींग और टैतगींग के िर के बताएँ 

  

अिफि:24:00 अिफि:30:00 

फसद्ांत - प्रमुि सीिने के पररणाम व्यािहाररक - प्रमुि सीिने के पररणाम 

• व्यस्त और खराब मौसम के दौरान 

अतधभोग क  स्कस्थति और मेहमानोीं के 

प्रवाह क  प्रकृति पर चचाय करें  

• सामान, पासयल और अन्य तडतलवरेबल्स 

क  स्क्र तनींग प्रतक्रर्ा का वणयन करें  

• तवतभन्न प्रकार के लगेि टर ॉल  और काटय 

और उनके उपर्ोग क  व्याख्या करें  

• सामान को टैग करने के िर कोीं पर चचाय 

करें  

• बेल डेस्क एसोतसएट को उसक  तशफ्ट 

करने में मदद करने के महत्व पर चचाय 

करें  

• मेिमान के पैकेि, सींदेश और मेल 

स्व कार करने क  प्रतक्रर्ा पर चचाय करें  

 

• प्रदतशयि करें  तक सामान, पासयल और 

अन्य तडतलवरेबल्स क  स्क्र तनींग कैसे 

करें  

• तवतभन्न प्रकार के लगेि टर ॉल  और काटय 

का उपर्ोग करने के तलए उपरु्क्त 

प्रथाओीं को अपनाएँ 

• सामान को टैग करने क  प्रतक्रर्ा 

प्रदतशयि करें  

• मेिमान के आगमन और प्रस्थान के 

दौरान सामान को सींभालने में बेल डेस्क 

एसोतसएट क  सहार्िा के तलए स्कस्थति 

को नाटक र् बनाएँ 

• अलग-अलग पररस्कस्थतिर्ोीं में भूतमका 

तनभाना िैसे तक अपने कमरे र्ा होटल 

के अन्य के्षत्रोीं में मेहमानोीं क  सहार्िा 

कैसे करें  

• मेिमान के सींदेश, पैकेि र्ा मेल 

स्व कार करिे समर् उपरु्क्त पेशेवर 

तशष्टाचार हिखाएँ 

  

कक्षा एड्स 

टर ेतनींग तकट (टर ेनर गाइड, पे्रिेंटेशन), व्हाइट बोडय , माकय र, प्रोिेक्टर, लैपटॉप, पे्रिेंटेशन, पातटयतसपेंट 

हैंडबुक और सींबींतधि स्टैंडडय ऑपरेतटींग प्रोस िर 

उपकरण, औजार और अन्य आवश्यकिाएँ 

तवतभन्न सामान टर ॉल  और गाड , टैग, सामान स्क्र तनींग मश न 

 
 

 

  



   

11|फं्रट ऑफिस टे्रनी 
 

मॉडू्यल 4: प्रभािी संचार और सेिा मानक बनाए रिें 

THC/N9901 v 2.0 . में मैप फकर्ा गर्ा 

अंशिम पररणाम: 

• ग्राहकोीं, सहकतमयर्ोीं और वररष्ोीं के साथ प्रभाव  सींचार के पेशेवर प्रोटोकॉल और तशष्टाचार क  व्याख्या करें  

• तवतभन्न आरु् समूहोीं, तलींग और तवकलाींग व्यस्कक्तर्ोीं के प्रति सींवेदनश लिा तदखाने के िर कोीं का वणयन करें  

 

अिफि: 15:00 अिफि: 15:00 

फसद्ांत - प्रमुि सीिने के पररणाम व्यािहाररक - प्रमुि सीिने के पररणाम 
 

• कार्यस्थल पर व्यावसातर्किा, तशष्टाचार और 

नैतिक व्यवहार के महत्व पर चचाय करें  

• प्रभाव  सींचार के महत्व पर चचाय करें  

• मेिमान सींिुतष्ट और मेिमान प्रतितक्रर्ा के 

महत्व क  व्याख्या करें  

• प्रतितक्रर्ा और तशकार्िोीं को रचनात्मक रूप 

से प्राप्त करने क  प्रतक्रर्ा को रेखाींतकि करें  

• मेिमान तशकार्िोीं को सींभालने के तवतभन्न 

िर कोीं का वणयन करें  

• मेिमान अनुभव को बेहिर बनाने के तवतभन्न 

िर कोीं पर चचाय करें  

• तलींग और आरु् सींवेदनश लिा के महत्व क  

व्याख्या करें  

• मेहमानोीं क  तलींग और आरु्-तवतशष्ट 

आवश्यकिाओीं पर चचाय करें  

• तवकलाींग लोगोीं क  तवतशष्ट आवश्यकिाओीं 

पर चचाय करें  

• कार्यस्थल पर र्ौन उत्प डन क  ररपोटय करने 

के महत्व पर चचाय करें  

• समस्याओीं को बढाने, कार्यस्थल के मुद्दोीं क  

ररपोटय करने और वररष्ोीं से प्रतितक्रर्ा प्राप्त 

करने के िर कोीं पर चचाय करें  

• मेहमानोीं के स्वागि और अतभवादन के 

तलए मानक प्रतक्रर्ा का प्रदशयन करें  

• मेहमानोीं, सहकतमयर्ोीं और वररष्ोीं के साथ 

बािच ि करिे समर् उपरु्क्त सींचार 

कौशल और तशष्टाचार का नाटक करें  

• मेिमान तशकार्िोीं को प्रभाव  ढींग से कैसे 

सींभालना है, इस स्थिहत पर एक नाटक 

करें  

• तवतशष्टिा के अनुसार सभ  उम्र, तलींग और 

अलग-अलग तवकलाींग लोगोीं के प्रति 

उतचि व्यवहार तशष्टाचार का पालन करें  

कक्षा एड्स 

टर ेतनींग तकट (टर ेनर गाइड, पे्रिेंटेशन), व्हाइट बोडय , माकय र, प्रोिेक्टर, लैपटॉप, पे्रिेंटेशन, पातटयतसपेंट 

हैंडबुक और सींबींतधि स्टैंडडय ऑपरेतटींग प्रोस िर 

उपकरण, औजार और अन्य आवश्यकिाएँ 

वृस्कद्ध मैतटर क्स का नमूना, सींगठन सींरचना 
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मॉडू्यल 5: संगठनात्मक गोपनीर्ता और मेहमान की गोपनीर्ता 

THC/N9903 v 2.0 . पर मैप फकर्ा गर्ा 

 

अंशिम पररणाम: 

• बताएँ तक सींगठन क  गोपन र्िा कैसे बनाए रखें 

• ग्राहक िानकार  क  गोपन र्िा से सींबींतधि प्रोटोकॉल का वणयन करें   

 

अिफि: 18:00 अिफि: 12:00 

फसद्ांत - प्रमुि सीिने के पररणाम व्यािहाररक - प्रमुि सीिने के पररणाम 
 

• आतिथ्य उद्योग में सींगठनात्मक गोपन र्िा 

और मेिमान गोपन र्िा बनाए रखने के 

महत्व क  व्याख्या करें  

• सींगठन और मेिमान गोपन र्िा को प्रभातवि 

करने वाले बौस्कद्धक सींपदा मुद्दोीं और न तिर्ोीं 

पर चचाय करें  

• सींबींतधि व्यस्कक्त को आईप आर के उल्लींघन 

क  ररपोटय करने क  प्रतक्रर्ाओीं क  व्याख्या 

करें  

• तवतनदेश के अनुसार गोपन र् िानकार  के 

उपर्ोग, भींडारण और तनपटान प्रतक्रर्ाओीं पर 

चचाय करें  

• सींगठनात्मक और मेिमान िानकार  के 

उपर्ोग, भींडारण और तनपटान के तलए 

उपरु्क्त िर के अपनाएँ 

 

कक्षा एड्स 

टर ेतनींग तकट (टर ेनर गाइड, पे्रिेंटेशन), व्हाइट बोडय , माकय र, प्रोिेक्टर, लैपटॉप, पे्रिेंटेशन, पातटयतसपेंट 

हैंडबुक और सींबींतधि स्टैंडडय ऑपरेतटींग प्रोस िर 

उपकरण, औजार और अन्य आवश्यकिाएँ 

आईप आर तदशातनदेशोीं और तवतनर्मोीं के हैंडआउट्स 
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मॉडू्यल 6: बुफनर्ादी स्वास्थ्य और सुरक्षा मानक 

THC/N9906 v 2.0 . में मैप फकर्ा गर्ा 

 

अंशिम पररणाम: 

• कार्यस्थल पर उतचि स्वास्थ्य, स्वच्छिा और सुरक्षा प्रथाओीं को तनर्ोतिि करें  

• एहतिर्ाि  स्वास्थ्य उपार् लागू करें  

• प्रभाव  अपतशष्ट प्रबींधन प्रथाओीं को तनर्ोतिि करें   

 

अिफि:15:00 अिफि:15:00 

फसद्ांत - प्रमुि सीिने के पररणाम व्यािहाररक - प्रमुि सीिने के पररणाम 
 

• व्यस्कक्तगि और कार्यस्थल स्वच्छिा क  अवधारणा और 

महत्व पर चचाय करें  

• व्यस्कक्तगि स्वच्छिा बनाए रखने के तलए सवोत्तम 

प्रथाओीं पर चचाय करें  

• कार्यस्थल और सींबींतधि उपकरणोीं को साि और साि 

करने के िर के बताएँ 

• उपकरण, सामग्र  और उपकरण को सींभालिे समर् 

पालन क  िाने वाल  मानक सुरक्षा प्रतक्रर्ाओीं का 

वणयन करें  

• कार्यस्थल पर आवश्यक तवतभन्न व्यस्कक्तगि सुरक्षा 

उपकरण (प प ई) के उदे्दश्य और उपर्ोग क  

रूपरेखा िैर्ार करें  

• कीं पन  द्वारा आर्ोतिि तनवारक स्वास्थ्य जाँच के महत्व 

क  व्याख्या करें  

• कार्यस्थल में िोस्कखम और सींभातवि खिरोीं के कारणोीं 

और उन्हें रोकने के िर कोीं का वणयन करें  

• कार्यस्थल पर तवतभन्न सुरक्षा चेिावन  सींकेिोीं और 

लेबलोीं क  सूच  बनाएँ 

• कार्यस्थल पर खिरोीं क  पहचान करने के िर कोीं पर 

चचाय करें  

• प्राथतमक तचतकत्सा तकट के घटकोीं क  सूच  बनाएँ 

• एसओप  के अनुसार दुघयटना और अन्य स्वास्थ्य सींबींध  

मुद्दोीं क  ररपोटय करने क  प्रतक्रर्ा क  व्याख्या करें  

• औिारोीं, उपकरणोीं और अन्य वसु्तओीं क  

तनर्तमि सिाई और स्वच्छिा क  प्रतक्रर्ा का 

प्रदशयन 

• कार्य के्षत्र को साि, स्वच्छ और खिरे से मुक्त 

रखने के तलए तवतभन्न िर के अपनाएँ 

• कार्ों और कार्य पररस्कस्थतिर्ोीं के अनुसार 

प्रासींतगक सुरक्षात्मक उपकरणोीं का उपर्ोग 

और तनपटान कैसे करें , इसका प्रदशयन करें  

• बुतनर्ाद  प्राथतमक तचतकत्सा प्रहक्रर्ाएँ करें  

• आपािकाल न स्कस्थतिर्ोीं के तलए नकल  सुरक्षा 

अभ्यास पर एक स्कस्थति का नाटक करें  

• कचरे के प्रकार के आधार पर कार्यस्थल पर 

अपतशष्ट तनपटान प्रहक्रर्ाएँ करें  

• पर्यवेक्षक को सुरक्षा और सुरक्षा उल्लींघनोीं क  

ररपोटय करने पर भूतमका हनभाएँ 

• एक नमूना घटना ररपोटय िैर्ार करें  

कक्षा एड्स 

टर ेतनींग तकट (टर ेनर गाइड, पे्रिेंटेशन), व्हाइट बोडय , माकय र, प्रोिेक्टर, लैपटॉप, पे्रिेंटेशन, पातटयतसपेंट हैंडबुक और 

सींबींतधि स्टैंडडय ऑपरेतटींग प्रोस िर 

उपकरण, औजार और अन्य आवश्यकिाएँ 

व्यस्कक्तगि सुरक्षा उपकरण: सुरक्षा चश्मा, तसर क  सुरक्षा, रबर के दस्ताने, सुरक्षा िूिे, चेिावन  के सींकेि और 

टेप, अतग्नशामक, प्राथतमक तचतकत्सा तकट, प्रासींतगक मानक सींचालन प्रतक्रर्ा और नमूना ररपोटय 
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मॉडू्यल 7: नौकरी पर प्रफशक्षण 

फं्रट ऑफिस टर ेनी के फलए मैप फकर्ा गर्ा 

 

अफनिार्ा अिफि:60:00 अनुशंफसत अिफि:00:00 

स्थान: साइट पर 

अंहतम पररणाम 

 

• कार्य के्षत्र/से्टशन को व्यवस्कस्थि करने का कार्य करें । 

• कार्ायलर् उपकरण का सह  उपर्ोग प्रदतशयि करें। 

• मेहमानोीं का स्वागि और स्वागि करने के तलए उपरु्क्त अभ्यास लागू करें। 

• मेिमान पींि करण, चेक-इन और चेक-आउट क  प्रतक्रर्ा प्रदतशयि करें। 

• मेिमान के आईड  पू्रि क  जाँच के तलए गहतहवहिर्ाँ करें। 

• कूररर्र, पासयल और अन्य सींदेश प्राप्त करने और तविररि करने के तलए पेशेवर कौशल 

लागू करें। 

• मेिमान सुतवधा वाउचर िैर्ार करिे और तविररि करिे समर् फ्रीं ट ऑतिस एसोतसएट को 

सहार्िा प्रदान करने का िर का हिखाएँ। 

• बेल डेस्क एसोतसएट को सहार्िा प्रदान करने के तलए गतितवतधर्ाँ करें। 

• सामान को स्क्र न और टैग करने का िर का हिखाएँ। 

• तवतभन्न ररपोटय दास्कखल करने क  प्रतक्रर्ा का पालन करें। 

• मेहमानोीं और सहकतमयर्ोीं के साथ व्यवहार करिे समर् सकारात्मक शार ररक भाषा का 

प्रदशयन करें। 

• मानकोीं के अनुसार कचरे को अलग और तनपटाने का िर का हिखाएँ। 

• सुचारू कार्यप्रवाह प्राप्त करने के तलए मिबूि सींचार कौशल और कार्यस्थल तशष्टाचार 

प्रदतशयि करें। 

• तवतभन्न आरु् समूहोीं, तलींग और तवकलाींग व्यस्कक्तर्ोीं के प्रति सींवेदनश लिा प्रदतशयि करें। 

• सींगठनात्मक िानकार  और मेहमानोीं क  गोपनीर्ता बनाए रखने क  प्रतक्रर्ा प्रदतशयि करें। 

• कार्यस्थल पर व्यस्कक्तगि स्वच्छिा और सौींदर्य बनाए रखने का िर का हिखाएँ। 

• कार्यस्थल पर खिरोीं क  पहचान करने और पर्यवेक्षक को ररपोटय करने के िर के पर भूतमका 

हनभाएँ। 

• एक सुचारू कार्यप्रवाह प्राप्त करने के तलए मिबूि सींचार कौशल और कार्यस्थल तशष्टाचार 

प्रदतशयि करें। 

• तलींग और उम्र के प्रति सींवेदनश ल सेवा प्रथाओीं को लागू करने के तलए बुतनर्ाद  गहतहवहिर्ाँ 

करें । 

• सींगठनात्मक िानकार  और मेहमानोीं क  गोपनीर्ता बनाए रखने क  प्रतक्रर्ा प्रदतशयि करें। 

• कार्यस्थल पर स्वास्थ्य, स्वच्छिा और सुरक्षा बनाए रखने के तलए सभ  गतितवतधर्ाँ करें। 
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अनुलग्नक 

प्रफशक्षक आिश्यकताएँ 

 

प्रशिक्षक पूिाापेक्षाएँ 

नू्यनतम शैक्षफणक 

र्ोग्यता 

 

 

फिशेषज्ञता 

 

प्रासंफगक उद्योग 

अनुभि 

प्रफशक्षण अनुभि शिप्पशणयाँ 

िषों फिशेषज्ञता िषों फिशेषज्ञता  

सतटयतिकेट/तडप्लोमा/ 

तडग्र  

होटल/आतिथ्य 

प्रबींधन/ 

फ्रीं ट ऑतिस 

मैनेिमेंट 

5 होटल/आतिथ्य 

प्रबींधन/ 

फ्रीं ट ऑतिस 

मैनेिमेंट 

1 होटल/आतिथ्य 

प्रबींधन/ 

फ्रीं ट ऑतिस 

मैनेिमेंट 

 

 

प्रशिक्षक प्रमाणन 

डोमेन प्रमाणन पे्लटिामा प्रमाणन 

"फ्रीं ट ऑतिस टर ेन ", "THC/Q0110, V2.0", नू्यनिम स्व कृि 

स्कोर 80% है 

 

 

"टर ेनर", "एमईप  / कू्य 2601, व 1" नू्यनिम 80% के 

स्कोररींग के साथ 
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फनिाारक आिश्यकताएँ 

 

फनिाारक पूिाापेक्षाएँ 

नू्यनतम शैक्षफणक 

र्ोग्यता 

फिशेषज्ञता 

 

प्रासंफगक उद्योग 

अनुभि 

प्रफशक्षण/आकलन 

अनुभि 

शिप्पशणयाँ 

िषों फिशेषज्ञता िषों फिशेषज्ञता  

सतटयतिकेट/तडप्लोमा/ 

तडग्र  

 

होटल/आतिथ्य 

प्रबींधन/ 

फ्रीं ट ऑतिस 

मैनेिमेंट 

5 होटल/आतिथ्य 

प्रबींधन/ 

फ्रीं ट ऑतिस 

मैनेिमेंट 

1 होटल/आतिथ्य 

प्रबींधन/ 

फ्रीं ट ऑतिस 

मैनेिमेंट 

 

 

फनिाारक प्रमाणन 

डोमेन प्रमाणन पे्लटिामा प्रमाणन 

"फ्रीं ट ऑतिस टर ेन ", "THC/Q0110, V2.0", नू्यनिम 

स्व कृि स्कोर 80% है 

 

"तनधायरक", "एमईप  / कू्य 2701, व 1" नू्यनिम 80% के 

स्कोररींग के साथ 
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आकलन रणनीफत 

इस खींड में कार्यक्रम क  आवश्यक दक्षिाओीं पर तशक्षाथी का मूल्ाींकन करने के तलए िानकार  क  पहचान करने, 

एकत्र करने और व्याख्या करने में शातमल प्रहक्रर्ाएँ शातमल हैं। 

1. मूल्ाींकन प्रणाल  अवलोकन: 

 

• एसड एसएम/एसआईप  र्ा ईमेल पर मूल्ाींकन करने के तलए मूल्ाींकन एजेंहसर्ो ंको बैच सौपें जाते िैं 

• असेसमेंट एिेंतसर्ाीं व ट प /ट स  लूतपींग एसएसस  को असेसमेंट कन्फमेशन भेिि  हैं 

• मूल्ाींकन एिेंस  मूल्ाींकन को तक्रर्ास्कन्वि करने के तलए ToA प्रमातणि तनधायरक को िैनाि करि  है 

• एसएसस  मूल्ाींकन प्रतक्रर्ा और ररकॉडय क  तनगरान  करिा है 

• र्तद बैच का आकार 30 से अतधक है, िो 2 मूल्ाींकनकिाय होने चातहए। 

 

2. पर क्षण पर्ायवरण: तनधायरक को र्ह करना चातहए: 

 

• पुतष्ट करें  तक कें द्र उस  पिे पर उपलब्ध है िैसा तक एसड एमएस र्ा एसआईप  में उले्लख तकर्ा गर्ा है 

• प्रतशक्षण क  अवतध क  िाँच करें। 

• मूल्ाींकन प्रारींभ और समास्कप्त समर् क  िाँच सुबह 10 बिे और शाम 5 बिे िक करें  

• जाँचें तक उम्म दवारोीं को थ्योर  और पै्रस्कक्टकल मूल्ाींकन पूरा करने के तलए आवींतटि समर् सह  है। 

• मूल्ाींकन के िर के क  जाँच करें- ऑनलाइन (टैब/कीं पू्यटर) र्ा ऑिलाइन (ओएमआर/प प )। 

• पुतष्ट करें  तक आकलन को सुचारू रूप से तनष्पातदि करने के तलए िम न पर मौिूद ट एब  क  सींख्या 

सह  है। 

• तवशेष कार्य भूतमका के तलए लैब उपकरण क  उपलब्धिा क  िाँच करें। 

 

3. मूल्ाींकन गुणवत्ता आश्वासन स्तर/ढाींचा: 

 

• सबे्जक्ट मैटर एक्सपट्यस (एसएमई) द्वारा बनाए गए प्रश्न पत्र 

• एसएमई द्वारा बनाए गए प्रश्न पत्रोीं को ट एचएसस  से आवश्यक अनुमोदन के साथ अन्य तवषर् वसु्त 

तवशेषज्ोीं द्वारा सत्यातपि तकर्ा िाना चातहए 

• प्रश्न एनओएस और प स  के साथ मैप हकए जाते िैं 

• प्रश्न पत्र र्ह ध्यान में रखिे हुए िैर्ार तकए िािे हैं तक स्तर 1 से 3 अकुशल और अधय-कुशल व्यस्कक्तर्ोीं के 

तलए है, और स्तर 4 और ऊपर कुशल, पर्यवेक्षक और उच्च प्रबींधन के तलए हैं। 

• तनधायरक को TOA प्रमातणि होना चातहए 

• मूल्ाींकन एिेंस  को मूल्ाींकन करने के तलए मूल्ाींकन तदशातनदेशोीं का पालन करना चातहए 

  



   

19|फं्रट ऑफिस टे्रनी 
 

4. सबूि र्ा सबूि इकट्ठा करने के प्रोटोकॉल के प्रकार: 

 

• मूल्ाींकन स्थान से मूल्ाींकनकिाय क  टाइम-सै्टम्प्ड और तिर्ोटैग्ड ररपोतटिंग 

• साइनबोडय के साथ कें द्र क  िस्व रें  और र्ोिना तवतशष्ट ब्ाींतडींग 

• प्रतशक्षण अवतध के दौरान प्रतशकु्षओीं क  बार्ोमेतटर क र्ा मैनुअल उपस्कस्थति पत्रक (ट प  द्वारा मुहर लग ) 

• टाइम-सै्टम्प्ड और तिर्ोटैग्ड असेसमेंट (थ्योर  + वाइवा + पै्रस्कक्टकल) िोटो और व तडर्ो 

 

5. सत्यापन र्ा सत्यापन क  तवतध: 

 

• मूल्ाींकन स्थान का औचक तनर क्षण 

• बैच का रैंडम ऑतडट 

• तकस  भ  उम्म दवार का रैंडम ऑतडट 

 

6. मूल्ाींकन दस्तावेि, सींग्रह, और पहुींच के तलए तवतध 

 

• दस्तावेिोीं क  हाडय कॉप  िमा हो िाि  है 

• दस्तावेिोीं क  सॉफ्ट कॉप  और मूल्ाींकन क  िस्व रें  क्लाउड स्टोरेि से अपलोड / एके्सस क  िाि  हैं 

और हाडय डर ाइव में सींग्रह ि क  िाि  हैं 
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संदभा 

शब्दकोष 

 

शता फििरण 

 

घोषणात्मक 

जानकारी 

घोषणात्मक ज्ान उन िथ्योीं, अवधारणाओीं और तसद्धाींिोीं को सींदतभयि करिा है 

तिन्हें तकस  कार्य को पूरा करने र्ा तकस  समस्या को हल करने के तलए 

िानने और/र्ा समझने क  आवश्यकिा होि  है। 

प्रमुि सीिने के 

पररणाम 

स खने का मुख्य पररणाम इस बाि का तववरण है तक अींतिम पररणामोीं को 

प्राप्त करने के तलए एक तशक्षाथी को क्या िानने, समझने और करने में सक्षम 

होना चातहए। प्रमुख स खने के पररणामोीं का एक सेट प्रतशक्षण पररणामोीं को 

िैर्ार करेगा। प्रतशक्षण पररणाम ज्ान, समझ (तसद्धाींि) और कौशल 

(व्यावहाररक अनुप्रर्ोग) के सींदभय में तनतदयष्ट है। 

ओजेटी (एम) नौकरी पर प्रहशक्षण(अतनवार्य); प्रतशकु्षओीं को साइट पर प्रतशक्षण के तनतदयष्ट 

घींटोीं को पूरा करना अतनवार्य है 

 

ओजेटी (आर) नौकरी पर प्रहशक्षण(अनुशींतसि); प्रतशकु्षओीं को साइट पर प्रतशक्षण के तनतदयष्ट 

घींटोीं क  तसिाररश क  िाि  है 

प्रफक्रर्ात्मक ज्ञान प्रतक्रर्ात्मक ज्ान र्ह बिािा है तक तकस  कार्य को कैसे करना है, र्ा तकस  

कार्य को कैसे करना है। र्ह काम करने क  क्षमिा है, र्ा सींज्ानात्मक, 

भावात्मक र्ा साइकोमोटर कौशल को लागू करके एक ठोस कार्य आउटपुट 

उत्पन्न करिा है। 

प्रफशक्षण पररणाम प्रतशक्षण पररणाम इस बाि का तववरण है तक प्रतशक्षण पूरा होने पर एक 

तशक्षाथी क्या िानेगा, समझेगा और क्या करने में सक्षम होगा। 

अंशिम पररणाम अींतिम पररणाम इस बाि का तववरण है तक एक मॉडू्यल के पूरा होने पर एक 

तशक्षाथी क्या िानेगा, समझेगा और क्या करने में सक्षम होगा। टतमयनल 

पररणामोीं का एक सेट प्रतशक्षण पररणाम प्राप्त करने में मदद करिा है। 
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आफदिफणाक और संफक्षप्त शब्द 

 

शता फििरण 

 

कू्यपी र्ोग्यिा पैक 

एनएसकू्यएि राष्टर  र् कौशल र्ोग्यिा ढाींचा 

एनएसकू्यसी राष्टर  र् कौशल र्ोग्यिा सतमति 

एन ओ एस (NOS) राष्टर  र् व्यावसातर्क मानक 

टीिीईटी िकन क  और व्यावसातर्क तशक्षा और प्रतशक्षण 

ओह एस व्यावसातर्क स्वास्थ्य और सुरक्षा 

पीपीई व्यस्कक्तगि सुरक्षा उपकरण 

एचएसीसीपी िोस्कखम तवशे्लषण और महत्वपूणय तनर्ींत्रण तबींदु 

एिएसएसएआई भारि र् खाद्य सुरक्षा और मानक प्रातधकरण 

आईएसओ अींिरायष्टर  र् मानक सींगठन 

मैं जनसंपका  बौस्कद्धक सींपदा अतधकार 

 

 

 


