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HR MANAGER – SYLLABUS 

 
 

Section A – HR Basics 

सेक्शन A – एचआर की मूल बातें 
 

1. Recruitment Process भर्ती प्रक्रिया 
2. Interview Handling साक्षात्कार प्रबंधन 

3. Performance Management प्रदर्शन प्रबंधन 

4. Leadership नेर्ततृ्व कौर्ल 

 
Section B – Documentation 

सेक्शन B – प्रलेखन / दस्तावेज़ प्रबंधन 

 

1. Offer Letters ऑफ़र लेटर र्तैयार करना 
2. Report Handling ररपोटश संभालना / ररपोटश प्रबंधन 

3. Policy Creation नीतर्तयााँ बनाना 
 

Section C – Organisation Knowledge 

सेक्शन C – संगठन संबंधधत ज्ञान 

 

1. NGO Structure एनजीओ संरचना 
2. School Coordination स्कूल समन्वय 

3. District Planning जजला स्र्तर की योजना 
 

Section D – Communication & Soft Skills 

सेक्शन D – सचंार व सॉफ्ट स्स्कल्स 

 

1. Professional Communication व्यावसातयक सचंार कौर्ल 

2. Email Drafting & Etiquette ईमेल ड्राज्टंग व ईमेल शर्ष्टाचार 
3. Public Speaking & Presentation Skills सावशजतनक बोलना और प्रस्रु्ततर्त कौर्ल 

4. Conflict Resolution वववाद समाधान कौर्ल 

 
 Section E – Field & Operations Management 

सेक्शन E – फील्ड एवं संचालन प्रबंधन 

 

1. Field Visit Planning फील्ड ववज़िट की योजना बनाना 
2. Team Coordination & Support टीम समन्वय व सहायर्ता 
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3. Monitoring & Evaluation (M&E) तनगरानी और मूल्यांकन 

4. Community Engagement Techniques समुदाय से जुड़ने की र्तकनीकें  
 
 
 
 
 
 

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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