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HR EXECUTIVE / DEMO OFFICER – SYLLABUS 

 
 

Section -A Communication Skills 

सेक्शन- A संचार कौशल 

 

1. Spoken & Written Communication बोले एवं ललखित संचार 
2. Clarity, tone, and presentation स्पष्टता, लहजा एवं प्रस्तुतत 

 
Section -B Demo Class Delivery 

सेक्शन -B डेमो क्लास प्रस्तुतत 

 

1. Classroom demonstration skills कक्षा में डेमो देने की कौशल 

2. Student interaction ववद्यार्थियों के साथ संवाद 

3. Engaging teaching methods आकर्िक लशक्षण तकनीक 

 
Section -C Counselling Skills 

सेक्शन -C काउंसललगं कौशल 

 

1. Student & parent counselling छात्रों एवं अलििावकों की काउंसललगं 

2. Handling queries प्रश्नों का समाधान 

3. Motivational guidance प्रेरणात्मक मागिदशिन 

 
Section -D Reporting 

सेक्शन -D ररपोर्टिंग 

 

1. Daily/weekly report preparation दैतनक/साप्ताहहक ररपोटि तैयार करना 
2. Documentation प्रलेिन 

3. Feedback submission फीडबैक जमा करना 
 
 

Section -E Basic Digital Skills 

सेक्शन - Eमूल डडजिटल कौशल 

 

1. MS Office (Word, Excel, PowerPoint) basics एमएस ऑफफस (वडि, एक्सेल, पावरपॉइंट) की 
मूल बातें 

2. Email writing ईमेल लिेन 

3. Online communication ऑनलाइन संचार 
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Section Total Marks Total Questions Remarks 

Section A 20 Marks 20 Questions No Negative Marking 

Section B 20 Marks 20 Questions No Negative Marking 

Section C 20 Marks 20 Questions No Negative Marking 

Section D 20 Marks 20 Questions No Negative Marking 

Section E 20 Marks 20 Questions No Negative Marking 
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