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THE ENGLISH AND FOREIGN LANGUAGES UNIVERSITY, HYDERABAD 

Ability Enhancement Course for Undergraduate programme   

 August to December (2026) 

COURSE DESCRIPTION 
Course title 

कार्ाालर्ी ह िंदी 

 FUNCTIONAL HINDI  

Category (Mention the 

appropriate category 

(a/b/c) in the course 

description.) 

This Course is opt by only those students who have good Hindi & who have studied Hindi at 

least till 10th standard And above.   

Course code BAHINFHAEC - 302 

Semester I (August to December-2026) 

Number of credits 04 

Maximum intake (on first-come-first-served-basis) 

Day/Time Tuesday 4:00pm to 6:00 pm, Thursday 4.00 to 6.00 pm   

Name of the teacher/s Dr. Pankaj Singh Yadav (GF), Dr. Priyadarshini 

Course description i) Promoting Functional Hindi in our Hindi department through an interdisciplinary course. We 

believe that emphasizing the practical use of Hindi in various fields will greatly benefit our 

students and contribute to their overall language proficiency. 

 

Functional Hindi is a vital aspect of language learning as it focuses on using Hindi in real-life 

situations, such as workplace communication, professional interactions, and everyday 

conversations. By incorporating functional Hindi into our curriculum, we can equip our students 

with the necessary skills to effectively communicate in Hindi across different domains. 

 

Furthermore, an interdisciplinary approach to this course will allow students to explore the 

connection between Hindi and other academic disciplines. It will enable them to understand how 

Hindi can be applied in areas such as literature, history, social sciences, and even technical fields. 

This integration will not only enhance their language skills but also promote a holistic 

understanding of Hindi within a broader context. 

 

Introducing this interdisciplinary course will not only attract more students to our Hindi 

department but also provide them with a well-rounded education. It will prepare them for future 

opportunities where bilingual or multilingual skills are highly valued. This will help students to 

clear the National Competitive Exams such as bank and others & get jobs. We can create an 

innovative and impactful program that promotes functional Hindi and enriches our students' 

language learning experience. 

ii) उदे्दश्य : 

 कार्ाालर् ह िंदी आज के परिदृश्र् में ह िंदी साह त्र् की हिहिध हिधाओ िं के अहिरिक्त अन्र् प्रशासहिक 

क्षेत्रों में कार्ा व्र्ि ाि  िे ुउपादरे्   ै। 

 कार्ाालर् पत्राचाि, िाहिज्र् पत्राचाि आहद से परिहचि किािा । 

 भहिष्र् में सिकािी/ गिै सिकािी कार्ाालर्ों में ह िंदी माध्र्म से कार्ा कििे की हिपिुिा पिूा से  ी प्राप्त 

 ोगी ।  

 कार्ालर्ी ह िंदी का मलू लक्ष्र् सिल औि व्र्ाि ारिक सिंचाि को सहुिधाजिक बिािा   ै। 

 कार्ाालर्ी ह िंदी के उद्दशे्र् को समझिे केहलए िाजभाषा ह िंदी िथा उसके प्रर्ोजिीर् कार्ाालर्ी पक्षको 

जाििा आिश्र्क   ै। 

         पाठ्यक्रम परिणाम (आउटकम)  : 

 सिकािी एििं गिै सिकािी कार्ाालर्ों में ह िंदी का व्र्ि ाि हकर्ा जािा सिंहिधाि के हदशा हिदशेों के 

अिरुूप   ै। 
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 कार्ालर्ी ह िंदी की अपिी शब्दािली  ोिी   ैहजसका प्रर्ोग कार्ालर् के कमाचािी औि प्रशासक हित्र् 

प्रहिहदि अपिे सिकािी कामकाज में प्रर्ोग कि पार्गेें । 

 सिकािी कामकाज में प्रर्कु्त  ोििेाली भाषा को प्रशासहिक र्ा कार्ालर्ी ह िंदी बिाि ेमें मजबिूी 

हमलेगी । 

iii) Learning Outcomes :  b) एहबहलटी एन् ािंसमेंट कोसा (Ability Enhancement Course) 

 सिकािी कार्ाालर्ों को अििुादकों की आिश्र्किा  ोिी   ैजो दस्िािेजो औि अन्र् सामग्री का 

अििुाद किे। 

 प्रशासहिक अहधकािी कार्ालर्ीि कार्ों में ह िंदी भाषा का उपर्ोग कििे  ।ै 

 हिजी किं पहिर्ों में भी अििुादकों की आिश्र्किा  ोिी  ।ै 

 दस्िािेज प्रबिंधि, प्रकाशि उद्योग, मीहिर्ा, हशक्षा एििं अिसुिंधाि। 

 कार्ाालर् ह िंदी में िोजगाि के हलए ह िंदी भाषा में प्रिीििा औि कार्ालर्ीि कार्ों का ज्ञाि आिश्र्क 

 ।ै 

इकाई-1  

 कार्ाालर्ी ह न्दी अहभप्रार् िथा उद्दशे्र् कार्ाालर्ी ह न्दी का क्षते्र, सामान्र् ह न्दी िथा कार्ाालर्ी ह न्दी 

सम्बन्ध िथा अन्िि, कार्ाालर्ी ह न्दी की हस्थहि औि सिंभाििाएँ ।  

इकाई-2  

 पत्र की अिधाििा, स्िरूप औि म त्त्ि । पत्राचाि के प्रकाि : सामान्र् परिचर्। कार्ाालर् से हिगाि पत्र 

ज्ञापि, परिपत्र, अिसु्मािक, आदशे, पषृ्ािंकि, सचूिाएँ, हिहिदा, प्रेस हिज्ञहप्त, पाििी पत्र, स्िीकृहि पत्र, 

प्रहििेदि आिेदि सम्बन्धी पत्र - लेखि ।  

इकाई-3  

 व्र्ािसाहर्क एििं िाहिहज्र्क पत्राचाि व्र्ािसाहर्क पत्र की हिशेषिाएँ । व्र्ािसाहर्क एििं कार्ाालर्ी 

पत्रों में अिंिि । पछूिाछ सम्बन्धी पत्र, सिंदभा पत्र, हशकार्िी पत्र, माल के आदशे सिंबिंधी पत्र, िकादा 

िथा भगुिाि सिंबिंधी पत्र हिहिदा सचूिाएँ, कोटेशि, इििाइस हबल। बैंहकग औि बीमा में ह न्दी ।  

इकाई-4  

 हटप्पि का स्िरूप, हिशेषिाए ँऔि भाषा-शलैी, सिंक्षेपि : अथा एििं हिशेषिाए,ँ सिंक्षेपि हिहध, सिंक्षपेि की 

उपर्ोहगिा िथा भाषाशलैी हिस्िािि स्िरूप, अथा िथा परिभाषा, हिस्िािि के ित्त्ि औि प्रहिर्ा, 

हिस्िािि का म त्त्ि एििं उपर्ोहगिा । 

Course delivery Lecture/Seminar  

Evaluation scheme Internal (modes of evaluation): 40 % [Assignment (20),  {Presentation (10), Class test (10) and 

Viva (10)} best of Two] 

End-semester (mode of evaluation): 60% Final Exam 

Reading list Essential reading : 

 शमाा, चन्रपाल, कार्ाालर्ी ह न्दी की प्रकृहि, समिा प्रकाशि, हदल्ली 1991  

 गोदिे, िॉ. हििोद, प्रर्ोजिमलूक ह न्दी, िािी प्रकाशि, िई हदल्ली 2009  

 झाल्टे दिंगल, प्रर्ोजिमलूक ह न्दी : हसद्धान्ि औि प्रर्ोग, िािी प्रकाशि, िई हदल्ली, 2016 पिंचम सिंस्किि 

 भाहटर्ा कैलाश चन्र, प्रर्ोजिमलूक ह न्दी प्रहिर्ा औि स्िरूप, िक्षहशला प्रकाशि, िई हदल्ली 2005 

Additional reading :  

  Reading material/ notes provided by teacher 

 

 


