
ਅਕਾਿਦਮਕ ਸਾਲ 2025-26 

ਮਾਡਲ ਟੈਸਟ ਪਪੇਰ 

Trade- Management & Entrepreneurship and Professional Skills 
Job Role: Secretary  

ਸ�ੇਣੀ- ਬਾਰ�ਵੀ 

ਕੁੱ ਲ ਸਮ�: 3 ਘੰਟ ੇ                ਕੁੱ ਲ ਅੰਕ : 40 

ਭਾਗ-I 

ਭਾਗ-I ਿਵੱਚ ਕੁੱ ਲ ਪ�ਸ਼ਨ 12 ਹਨ। ਹਰੇਕ ਪ�ਸ਼ਨ 1 ਅੰਕ ਦਾ ਹੈ। ਸਾਰੇ ਪ�ਸ਼ਨ ਜ਼ਰੂਰੀ ਹਨ।     

1. ਹੇਠ ਿਲਿਖਆ ਂਿਵੱਚ ੋਿਕਹੜਾ ਿਕਿਰਆਸੀਲ ਸੁਣਨਾ ਦਾ ਪੜਾਅ ਨਹ� ਹ?ੈ 

  (ੳ) ਪ�ਾਪਤ ਕਰਨਾ   (ਅ) ਸਮਝ   (ੲ) ਗੈਰ ਜਵਾਬ ਦੇਣਾ  (ਸ) ਮਲੁ�ਕਣ ਕਰਨਾ  

2. ਇਕ ਆਦਰਸ਼ ਸੰਦਸ਼ੇ ਦੀਆ ਂਿਵਸ਼ਸ਼ੇਤਾਵ� ਕੀ ਹਨ ? 

  (ੳ) ਸਪੱਸ਼ਟ   (ਅ) ਸੰਖਪੇ    (ੲ) ਸਹੀ    (ਸ) ਉਪਰ ਿਦੱਤ ੇਸਾਰ.ੇ   

3. ਪ�ੇਰਣਾ ਿਕੰਨĂ  ਪ�ਕਾਰ ਦੀਆ ਂਹੁੰ ਦੀਆ ਂਹਨ ? 

  (ੳ) ਇੱਕ    (ਅ) ਿਤੰਨ   (ੲ) ਚਾਰ    (ਸ) ਦ ੋ 

4. ਧਰਤੀ ਲਈ ਊਰਜਾ ਦਾ ਮੁੱ ਖ ਸਰੋਤ ਕੀ ਹ?ੈ 

   (ੳ) ਪਣੌ ਊਰਜਾ   (ਅ) ਸੂਰਜੀ ਊਰਜਾ  (ੲ) ਬਾਇਓਮਾਸ ਊਰਜਾ   (ਸ)  ਪਾਣੀ ਊਰਜਾ 

5. ਹੇਠ ਿਲਿਖਆ ਂਿਵੱਚ� ਿਕਹੜਾ ਿਵੱਤੀ ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਦੀ ਿਕਸਮ ਨਹ� ਹ?ੈ 

  (ੳ) ਿਵੱਤੀ ਿਬਆਨ  (ਅ) ਬਜਟ  (ੲ) ਰਸੀਦ�   (ਸ) ਪਾਠ ਯੋਜਨਾਵ� 

6. ਇਕ ਪ�ਭਾਵਸ਼ਾਲੀ ਕੰਮ ਕਰਨ ਵਾਲੇ ਵਾਤਾਵਰਣ ਲਈ ________ਜਰੂਰੀ ਹ ੈl  

7. ਕਾਰੋਬਾਰੀ ਯੋਜਨਾਵ� ਲਈ  ________ ਦਸਤਾਵੇਜ ਹਨ ਜੋ ਕਾਰਬੋਾਰ ਦੇ ਟੀਿਚਆ,ਂਰਣਨੀਤੀਆ ਂ

    ਕਾਰਜ� ਨੰੂ ਰਪੂਰੇਖਾ ਿਦੰਦ ੇਹਨ | 

8. ਸਕੱਤਰ ਅਕਸਰ ਵੱਖ ਵੱਖ ਿਵਭਾਗ� ਅਤ ੇਿਵਅਕਤੀਆ ਂਨੰੂ  ਜਾਣਕਾਰੀ ਦ ੇਪ�ਬੰਧਨ ਅਤ_ੇ_______ 

     ਲਈ ਿਜੰਮੇਵਾਰ ਹੁੰ ਦ ੇਹਨ I 

9.   ਟਾਇਮ ਮਨੈĂ ਜਮ�ਟ ਕੰਮ ਕਰਨ ਦੀ ਸੱਮਰਥਾ ਨੰੂ ਵਧਾ�ਦਾ ਹ।ੈ  (ਸਹੀ / ਗਲ਼ਤ)  

10. ਇੱਕ �ਦਮੀ ਖਤਰ ੇਲੈਣ ਤ� ਡਰਦਾ ਹੈ।    (ਸਹੀ / ਗਲ਼ਤ) 

11.  ਸੰਚਾਰ ਚੱਕਰ ਦਾ ਅੰਿਤਮ ਪੜਾਅ ਕੀ ਹ?ੈ 

12.  ਕੰਿਪਊਟਰ ਦਾ ਿਦਮਾਗ ਿਕਸ ਨੰੂ ਿਕਹਾ ਜ�ਦਾ ਹ?ੈ    12 × 1 = 12 

 

 

 

 



 

ਭਾਗ- II 

ਭਾਗ- II ਿਵੱਚ ਕੁੱ ਲ ਪ�ਸ਼ਨ 7 ਹਨ। ਇਨ� � ਿਵੱਚ� 6 ਕਰਨĂ  ਲਾਜ਼ਮੀ ਹਨ। ਹਰੇਕ ਪ�ਸ਼ਨ 3 ਅੰਕ ਦਾ ਹੈ।  

13. ਇਕ ਸਫਲ ਉਦਯੋਗਪਤੀ ਦੇ ਗੁਣ ਿਕਹੜੇ ਿਕਹੜੇ ਹਨ?   

14. ਗ�ੀਨ ਜੌਬਸ ਤ� ਕੀ ਭਾਵਹ ੈ? 

15. ਮੌਕ ਡਿਰੱਲ ਤ� ਕੀ ਭਾਵ ਹੈ I 

16. ਡਾਟਾ ਪ�ਬੰਧਨ ਦਾ ਕੀ ਮਹਤੱਵ ਹ ੈ? 

17. ਕੰਮ ਵਾਲੀ ਥ� ਤ ੇਅਨੁਸਾਸ਼ਨ ਬਣਾਈ ਰੱਖਣਾ ਉਤਪਾਦਕਤਾ ਿਵੱਚ ਿਕਵ� ਯੋਗਦਾਨ ਪਾ�ਦਾ ਹ?ੈ 

18. ਿਨਰੰਤਰ ਿਸਖਲਾਈ ਕਰੀਅਰ ਦੀ ਤਰੱਕੀ ਿਵੱਚ ਿਕਵ� ਯੋਗਦਾਨ ਪਾ ਸਕਦਾਹ ੈ? 

19. ਕੰਮ ਵਾਲੀਆ ਂਥਾਵ� ਤ ੇਸੰਚਾਰ ਲਈ ਵਰਤੇ ਜਾਣ ਵਾਲੇਦਸਤਾਵੇਜ� ਦੀ ਇਕ ਉਦਾਹਰਣ ਿਲਖ?ੋ  

            6 × 3 = 18 
ਭਾਗ- III 

ਭਾਗ- III ਿਵੱਚ ਕੁੱ ਲ ਪ�ਸ਼ਨ 3 ਹਨ। ਇਨ� � ਿਵੱਚ� 2 ਕਰਨĂ  ਲਾਜ਼ਮੀ ਹਨ। ਹਰੇਕ ਪ�ਸ਼ਨ 5 ਅੰਕ ਦਾ ਹੈ।  

20. ਆਧਿੁਨਕ ਸੰਗਠਨ� ਿਵੱਚ ਦਸਤਾਵੇਜ� ਦੇ ਮੁੱ ਖ ਉਦਸ਼ੇ ਿਲਖ ੋ? 

21.  ਕਾਰੋਬਾਰ� ਿਵੱਚ ਆਮਤੌਰ ਤ ੇਆਉਣ ਵਾਲੇ ਵੱਖ ਵੱਖ ਿਕਸਮ� ਦ ੇਗਾਹਕ� ਦਾ ਵਰਣਨ ਕਰ?ੋ 

22. ਵੱਖ-ਵੱਖ ਿਕਸਮ� ਦੀਆਂ ਐਮਰਜ�ਸੀਆ ਂਬਾਰੇ ਦੱਸੋ।     5 × 2 = 10   

 


