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राष्ट्रीय मकु्त विद्यालयी शिक्षा ससं्थान 
उच्चतर माध्यशमक पाठ्यक्रम - ह दंी    

पाठ - 19 : पत्र कैसे शलखें  
काययपत्रक – 19 

 

 
1. अच्छे पत्रों के चार गणुों का उल्लेख करत ेहुए यह प्रस्ततु कीजिए कक कौन से गणु अधिक 

महत्वपणूण हैं और क्यों? 
 

2.  आप पत्र-लखेन की कला को ककतना महत्वपणूण मानत ेहैं? उदाहरण सहहत स्पष्ट कीजिए। 
 

3. ‘बदलत ेदौर में पत्र वविा में ववद्याधथणयों को सक्षम होना चाहहए।‘ इस ववचार को आप आि के 
यगु में ककतना प्रासधंगक मानत ेहैं? तकण  सहहत उत्तर दीजिए। 
   

4. यहद आप ककसी कायाणलय में नौकरी करने िात ेहैं तो वहां पत्र ललखत ेसमय ककन-ककन बातों 
का ध्यान रखेंग?े स्पष्ट कीजिए। 
 

5. ‘पत्र के ववलिन्न प्रकारों के अलग-अलग उद्देश्य होत ेहैं।‘ इसके बारे में आपकी क्या राय है? 
उदाहरण सहहत प्रस्ततु कीजिए। 
 

6. अपने वपतािी को अपनी पढाई के बारे में वववरण प्रस्ततु करत ेहुए एक पत्र ललखखए जिसमें 
ननजश्चत ढांचे का प्रयोग अवश्य करें। 
 

7. औपचाररक और अनौपचाररक पत्रों के िेद को उदाहरण देकर प्रस्ततु कीजिए। 
 

8. पाठ में कायाणलयी पत्रों के अनेक रूपों  को प्रस्ततु ककया गया है। ककसी एक प्रकार को सोदाहरण 
प्रस्ततु कीजिए। 
 

9. सरकारी तथा अिण सरकारी पत्रों में अनेक बातों का उल्लेख रहता है। ककन्हीं दस की सचूी 
बनाए।ं 
 

10.  ककसी मतं्रालय से व्यजक्तगत स्तर पर कोई ववशषे सचूना मगंाने के ललए एक पत्र ललखखए।   
   

 
     

     
 
 


