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Modules:- Per credit One module can be created   

  

घटक एक घटक एक : कार्ाालर्ीन लेखनव्र्वहार -  

                            १. जाहीर ननवदेन आनि मानहतीपत्रक     

                            २. इनतवतृ्त लेखन  

                            ३. निप्पिी लेखन (६० नमननिाांच्र्ा १५ तानिका)  श्रेर्ाांकन  १.  

Sr. 

No.  

Heading  Particulars   

1  

  

 Description the course :  

  

Including but Not limited to :  

लेखन कौशल्ये  -१  

(कायाालयीन लेखनव्यवहार आणि पत्रव्यवहार( 

लेखन ओळख ते लेखन कौशल्र् हा बराच मोठा प्रवाि आह.े वाचन आनि 

लेखनाच्र्ा िरावाने, लेखन कौशल्र् नवकनित करता र्ेते. बहुतेक वळेा आपि 

नमळवलेले ज्ञान ह ेनलनखत स्वरूपात माांडाव ेलागते. त्र्ािाठी आपि  लेखन 

कौशल्र्ाचे र्ोग्र् उपर्ोजन करतो. लेखन म्हिज ेमजकूर तांतोतांत उतरवि ेनव्ह.े 

एखाद ेननवदेन, वतृ्त, ननबांध, पसु्तकाची निपि,े अजा र्ाांिाठी लेखन आवश्र्क 

अिते. कार्ाालर्ीन पत्रव्र्वहार, कार्ावतृ्त,े नोंदी, जानहरात, निप्पिी  ही िवा 

उपर्ोनजत लेखन कौशल्र्े आहते. कार्ाालर्ीन पत्रव्र्वहार करि े ह े एक 

वगेळ्र्ा प्रकारचे कौशल्र् आह.े  त्र्ातील काही उपर्ोजन कौशल्र्ाांचा नवचार 

र्ा अभ्र्ािपनत्रकेत अपेनित आह.े कार्ाालर्ीन लखेन व्र्वहार आनि 

पत्रव्र्वहार र्ा अभ्र्ािपनत्रकेत नशकनवला जाईल. 

2   Vertical :  Ability Enhancement Course 

3   Type :  Theory + Practical  

4   Credit:   02 (1 credit = 15 Hours for Theory in a semester)  

5  Hours Allotted :  30 

6   Marks Allotted:  50 

7  Course Objectives:  ( List some of the course objectives )  

 

१. कार्ाालर्ीन लेखन व्र्वहार स्वरूप  िमजावनू िाांगि.े  

२. कार्ाालर्ीन पत्रव्र्वहाराचे  स्वरूप  िमजावनू िाांगि.े  

३. प्रभावी कार्ाालर्ीन लेखनािाठी आवश्र्क अििाऱ्र्ा िमता आनि तांत्राांचा पररचर् करून दिे.े 

8  Course Outcomes: ( List some of the course outcomes )  

१. नवद्यार्थर्ाांना कार्ाालर्ीन लेखन व्र्वहाराचे  स्वरूप िमजले.   

२. नवद्यार्थर्ाांना कार्ाालर्ीन पत्रव्र्वहाराचे स्वरूप िमजले.   

३. प्रभावी कार्ाालर्ीन लेखनािाठी आवश्र्क अििाऱ्र्ा तांत्राांचा नवद्यार्थर्ाांना पररचर् होईल. 



घटक दोन : घटक दोन :  पत्रव्र्वहार -२      

 १.कार्ाालर्ीन/प्रशािननक  पत्र    

 २. नोकरीिाठी अजालेखन  

 ३. पत्रात्मक लेखन : नवी रूपे (शभुेच्छा, ननमांत्रि)    

(६० नमननिाांच्र्ा १५ तानिका)  श्रेर्ाांकन  १. 

10  Text Books: N.A. 

11  Reference Books: संदर्ासूची : 

१. प्रशािननक लेखन, भाषा िांचालनालर्, महाराष्ट्र शािन, मुांबई, १९६६ 

२. भानषक िजान आनि उपर्ोजन, राजन गवि, अरुि नशांदे, गोमिेश्वर पािील, दर्ाा प्रकाशन, पिु,े २०१२   

३. परब प्रकाश, व्र्ावहाररक मराठी, नमथनु प्रकाशन, डोंनबवली पवूा, मुांबई, १९८९   

४. नाईक िदानांद, राजभाषा मराठी, व्र्ावहाररक मराठी, प्रका-नागरी िेवा प्रबोनधनी, मुांबई, २००२ 

५. तावरे स्नेहल (िांपा.), व्र्ावहाररक मराठी, स्नेहवधान प्रकाशन, पिु,ेचौथी आवतृ्ती, २०११ 

६. केतकी मोडक, िांतोष शेिई, िजुाता शेिई (िांपा.), उपर्ोनजत मराठी, पद्मगांधा प्रकाशन, २०१२  

७. निीराबादकर ल. रा., व्र्वहाररक मराठी, भाषा नवकाि िांशोधन िांस्था,  कोल्हापरू २०२३ 

12  Internal Continuous Assessment: 40%  

  

External, Semester End Examination 60% 

Individual Passing in Internal and External 

Examination  

13  Continuous Evaluation through:  

   Quizzes, Class Tests, presentation, 

project,  role play, creative writing, 

assignment etc.( at least 3 )  

 अंतर्ात चाचिी परीक्षा : २०  रु्ि 

चाचिी परीिा /लेखी/ ऑनलाईन/ प्रकल्प/ गहृपाठ  - २०  गिु  

14  Format of Question Paper: for the final examination   

बनहगात परीिा ३०  गिु (वळे एक ताि) 

 एकूि तीन प्रश्न नवचारावते. 

 प्रत्र्ेक घिकावर अांतगात पर्ाार् अिलेले प्रत्र्ेकी १०  गिुाांचे दोन प्रश्न नवचारावते. 

 नतिरा प्रश्न हा घिक १ आनि २ वर आधाररत अांतगात पर्ाार्ािह दोन िीपा/लघपु्रश्न स्वरूपाचा अिावा. 
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