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11..  SSeeccrreettaarryy  
  IInnttrroodduuccttiioonn,,  EEtthhiiccss,,  QQuuaall ii ttiieess,,  CChhaarraacctteerriissttiiccss,,  FFuunnccttiioonnss  ooff   aa  SSeeccrreettaarryy  
22..  OOffffiiccee  
  IInnttrroodduuccttiioonn,,  TTyyppeess,,  FFuunnccttiioonnss,,  LLooccaattiioonn,,  LLaayyoouutt..  
33..  OOffffiiccee  MMaannaaggeemmeenntt    
  IInnttrroodduuccttiioonn,,  NNeeeedd,,  IImmppoorrttaanntt,,  EElleemmeennttss    
44..  OOffffiiccee  EEqquuiippmmeenntt  

IInnttrroodduuccttiioonn,,  DDii ff ffeerreenntt  TTyyppeess  ((ccoommppuutteerr,,  pphhoottooccooppyy,,  LLaammiinnaattiioonn,,  ffaaxx,,  tteelleepphhoonnee,,  
dduuppll iiccaattiinngg  mmaacchhiinnee,,  ttyyppeewwrrii tteerr  //  ccoommppuutteerr,,  aanndd  ssppii rraall   bbiinnddiinngg  mmaacchhiinnee)),,    

  UUsseess  ooff   ooff ff iiccee  eeqquuiippmmeenntt  
  SSaaffeettyy  hhaannddll iinngg  ooff   ooff ff iiccee  eeqquuiippmmeenntt  
  PPrroocceedduurree  ooff   ooff ff iiccee  eeqquuiippmmeenntt  uusseess  
  TTyyppiinngg//ccoommppuuttiinngg  pprroocceedduurree  aanndd  sskkii ll ll   
44..  RReeccoorrdd  mmaannaaggeemmeenntt  

––  RReeccoorrdd,,  DDeeff iinnii ttiioonn,,  ttyyppeess,,  IImmppoorrttaannccee,,  `̀  
––  RReeccoorrdd  MMaannaaggeemmeenntt,,  ddeeff iinnii ttiioonn,,  iimmppoorrttaannccee,,    
––  PPrroocceedduurree  ooff   rreeccoorrdd  MMaannaaggeemmeenntt    

FFii ll iinngg::  ddeeff iinnii ttiioonn,,  ssyysstteemm,,  ttyyppeess,,  iimmppoorrttaannccee,,  pprroocceedduurree    
IInnddeexxiinngg::  ddeeff iinnii ttiioonn,,  ssyysstteemm,,  ttyyppeess,,  iimmppoorrttaannccee    

55..  CCoommppuutteerr  
  DDeeff iinnii ttiioonn,,  ttyyppeess,,  hhiissttoorryy,,  uusseess,,  cchhaarraacctteerriissttiiccss,,  DDooss,,  WWiinnddoowwss  NNTT,,  MMSS  OOffff iiccee  ((EExxcceell ,,    
  WWoorrdd,,  EExxcceell ,,  PPoowweerr  PPooiinntt,,  AAcccceessss))  AAddoobbee  PPaaggeeMMaakkeerr,,  AAddoobbee  PPhhoottoosshhoopp,,  GGrraapphhiiccss,,    
  EEmmaaii ll   aanndd  IInntteerrnneett  
66..  CCoommmmuunniiccaattiioonn  
  IInnttrroodduuccttiioonn,,  TTyyppeess,,    UUssee,,  IImmppoorrttaannccee,,    aanndd  mmeeaannss  ooff   CCoommmmuunniiccaattiioonn,,  EEffffeeccttss  ooff   
  ccoommmmuunniiccaattiioonn  ggaapp,,  EEmmaaii ll   aanndd  IInntteerrnneett  
77..  AAccccoouunntt  aanndd  IInnvveennttoorryy  mmaannaaggeemmeenntt  

AAccccoouunntt::  DDeeff iinnii ttiioonn,,  ssiinnggllee  &&   ddoouubbllee  eennttrryy  ssyysstteemm,,  JJoouurrnnaall ,,  PPLL  aaccccoouunntt,,  TTrraaii ll   aaccccoouunntt,,  
GGoovveerrnnmmeenntt  aaccccoouunntt  ssyysstteemm,,  DDii ff ffeerreenntt  aaccccoouunntt  ssyysstteemm  uusseedd  iinn  NNeeppaall   ((BBaannkk,,  hhootteell )),,    
IInnvveennttoorryy  mmaannaaggeemmeenntt::  DDeeff iinnii ttiioonn  ooff   IInnvveennttoorryy,,  MMaannaaggeemmeenntt  ooff   iinnvveennttoorryy..  

  
88..      IInnssttrruuccttiioonnaall  SSkkiillllss                

••  Develop a lesson plan  
••  Develop a session plan (5D method)  
••  Demonstrate a skill  
••  Use basic platform skills  
••  Give an illustrated talk  
••  Prepare wall charts / flip charts  
••  Develop PowerPoint slides  
••  Develop performance guide  
••  Develop product rating instrument  
••  Construct knowledge test  
••  Develop multiple -choice test items.  

  
....  ;;ddffKKtt  ....  


