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ਅਕਾਿਦਮਕ ਸਾਲ 2025-26 

ਮਾਡਲ ਟੈਸਟ ਪਪੇਰ 
Trade- Management & Entrepreneurship and Professional Skills 

Job Role: Secretary 

ਿਵਲੱਖਣ ਸਮੱਰਥਾ ਿਵਿਦਆਰਥੀਆ ਂਲਈ 

ਸ�ੇਣੀ- ਬਾਰ�ਵ� 

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

ਭਾਗ-I 

ਭਾਗ-I ਿਵੱਚ ਕੁੱ ਲ ਪ�ਸ਼ਨ 10 ਹਨ। ਹਰੇਕ ਪ�ਸ਼ਨ 2 ਅੰਕ ਦਾ ਹੈ। ਸਾਰੇ ਪ�ਸ਼ਨ ਜ਼ਰੂਰੀ ਹਨ।     

1.  ਇੱਕ ਆਦਰਸ਼ ਸੰਦੇਸ਼ ਦੀਆਂ ਿਵਸ਼ੇਸ਼ਤਾਵ� ਕੀ ਹਨ? 

    (ੳ) ਸਾਫ਼      (ਅ) ਸੰਖੇਪ   (ੲ) ਸਹੀ   (ਸ) ਉਪਰੋਕਤ ਸਾਰ ੇ

2.  ਫਾਈਿਲੰਗ ਿਸਸਟਮ ਦੇ ਪ�ਬੰਧਨ ਿਵੱਚ ਸਕੱਤਰ ਜ� ਪ�ਬੰਧਕੀ ਪੇਸ਼ੇਵਰ ਕੀ ਭੂਿਮਕਾ ਿਨਭਾ�ਦੇ ਹਨ? 

    (ੳ) ਸੀਮਤ ਸ਼ਮੂਲੀਅਤ  (ਅ) ਮੁੱ ਢਲੀ ਿਜ਼ੰਮੇਵਾਰੀ  (ੲ) ਸੈਕੰਡਰੀ ਭੂਿਮਕਾ  (ਸ) ਕੋਈ ਨਹ�  

3.  ਸਪ�ੈਡਸ਼ੀਟ ਦੀ ਮਦਦ ਨਾਲ ਹੇਠ ਿਲਿਖਆਂ ਿਵੱਚ� ਿਕਹੜਾ ਕੰਮ ਕੀਤਾ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹ?ੈ 

    (ੳ) ਿਰਕਾਰਡ ਰੱਖਣਾ   (ਅ) ਵੀਿਡਓ ਰੱਖਣਾ  (ੲ) ਿਵੱਤੀ ਗਣਨਾ ਕਰਨਾ  (ਸ) ਪੱਤਰ ਿਲਖਣ ੇ 

4. ਿਕਸੇ ਦਫ਼ਤਰ ਿਵੱਚ ਭਿੌਤਕ ਊਰਜਾ ਰਜ਼ੋਾਨਾ ਦੇ ਕੰਮ� ਲਈ ਵਰਤੀ ਜ�ਦੀ ________ ਨੰੂ ਦਰਸਾ�ਦੀ      

    ਹੈ। 

5.  ਕੁੱ ਝ ਕਰਨ ਦੀ ਚਾਹਤ ਭਾਵ� ਉਹ ਔਖਾ ਹੀ ਹੋਵੇ ਨੰੂ ________ ਕਿਹੰਦੇ ਹਨ। 

6.  ਦੂਿਜਆਂ ਦੇ ਨਾਲ ਿਮਲ ਕੇ ਕੰਮ ਕਰਨ ਦੀ ਯੋਗਤਾ ਨੰੂ ਆਪਸੀ ਿਵਅਕਤੀਗਤ ਕੁਸ਼ਲਤਾ ਯੋਗਤਾ ਕਿਹੰਦੇ      

     ਹਨ।          (ਸਹੀ/ ਗਲਤ) 

7.  ਪ�ਸ਼�ਤ ਸੁਰਭੀ ਲਈ ਕੰਮ ਕਰਦਾ ਹ,ੈ ਜੋ ਇੱਕ ਕਾਰਬੋਾਰੀ ਔਰਤ ਹ,ੈ ਪ�ਸ਼�ਤ ਇੱਕ ਿਦਹਾੜੀਦਾਰ ਿਵਅਕਤੀ ਹੈ। 

         (ਸਹੀ/ ਗਲਤ) 

ਿਮਲਾਨ ਕਰੋ:- 

8.   Ctrl+V      ਪੰਜ ਪੜਾਅ  

9.   ਿਕਿਰਆਸ਼ੀਲ ਸੁਣਨ    �ਦਮੀ 

10.  ਰਾਮ ਨĂ  ਇੱਕ ਫਸ਼ੈਨ ਸਟੋਰ ਸ਼ੁਰੂ ਕੀਤਾ ਹ ੈ  ਪੇਸਟ  

       ਿਜੱਥੇ ਉਹ ਕੱਪੜੇ ਵਚੇਦੀ ਹ ੈ      10 × 2 = 20 
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ਭਾਗ- II 

ਭਾਗ- II ਿਵੱਚ ਕੁੱ ਲ ਪ�ਸ਼ਨ 6 ਹਨ। ਇਨ� � ਿਵੱਚ� 4 ਕਰਨĂ  ਲਾਜ਼ਮੀ ਹਨ। ਹਰੇਕ ਪ�ਸ਼ਨ 3 ਅੰਕ ਦਾ ਹੈ।  

11.  ਊਰਜਾ ਸੰਭਾਲ ਅਿਭਆਸ ਕੀ ਹਨ, ਅਤੇ ਇਹ ਦਫ਼ਦਰ ਦੇ ਵਾਤਾਵਰਣ ਿਵੱਚ ਿਕ� ਮਹੱਤਵਪੂਰਨ ਹਨ । 

12.  ਪੇਸ਼ੇਵਰ ਮਾਹੌਲ ਿਵੱਚ ਗਾਹਕ� ਦਾ ਸਵਾਗਤ ਕਰਨਾਿਕ� ਮਹੱਤਵਪੂਰਨ ਹ?ੈ 

13.  ਿਕਹੜੇ ਸਾਧਨ ਦਫ਼ਤਰ ਦੇ ਅੰਦਰ ਸੰਚਾਰ ਦੀ ਸਹਲੂਤ ਦੇ ਸਕਦੇ ਹਨ? 

14.  ਟੀਚਾ ਿਨਰਧਾਰਨ ਕੀ ਹ?ੈ 

15.  ਕੁੱ ਝ ਤਰੀਿਕਆਂ ਦੀ ਸਚੂੀ ਬਣਾਓ ਿਜਸ ਨਾਲ ਅਸ� ਕਚਰੇ ਨੰੂ ਘਟਾ ਸਕਦੇ ਹ�। 

16.  ਸਰੱੁਿਖਆ ਿਮਆਰ ਕੀ ਹ?ੈ        4 × 3 = 12 

 

ਭਾਗ- III 

ਭਾਗ- III ਿਵੱਚ ਕੁੱ ਲ ਪ�ਸ਼ਨ 4 ਹਨ। ਇਨ� � ਿਵੱਚ� 2 ਕਰਨĂ  ਲਾਜ਼ਮੀ ਹਨ। ਹਰੇਕ ਪ�ਸ਼ਨ 4 ਅੰਕ ਦਾ ਹੈ।  

17.  ਅੱਗ ਦੇ ਖਤਿਰਆਂ ਦਰੌਾਨ ਵਰਤੀਆਂ ਜ�ਦੀਆਂ ਬਚਾਅ ਤਕਨੀਕ� ਬਾਰੇ ਦੱਸੋ । 

18.   ਡੇਟਾ ਪ�ਬੰਧਨ ਦੇ ਲਾਭ ਬਾਰੇ ਦੱਸੋ। 

19.  ਕੰਮ ਵਾਲੀ ਥ� ’ਤੇ ਸੰਚਾਰ ਦੀਆਂ ਵੱਖ-ਵੱਖ ਿਕਸਮ� ਬਾਰੇ ਦੱਸੋ। 

20.  ਸੰਗਠਨਾਤਮਕ ਿਮਆਰ� ਦੇ ਫਾਇਿਦਆਂ ਬਾਰੇ ਦੱਸ।ੋ     2 × 4 = 8   

 

 

 


