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ÁÛÜ Ù‘æ$ èóæ$½æØó ÁÚÙßûÛ× à$×õù×ÁÛÜ Ù‘æ$ èóæ$½æØó ÁÚÙßûÛ× à$×õù×ÁÛÜ Ù‘æ$ èóæ$½æØó ÁÚÙßûÛ× à$×õù×ÁÛÜ Ù‘æ$ èóæ$½æØó ÁÚÙßûÛ× à$×õù×    
 

àùßõÌ´ø] Ñþ$è×  àùßõÌ´ø] Ñþ$è×  àùßõÌ´ø] Ñþ$è×  àùßõÌ´ø] Ñþ$è×  ----        2012012012011111    íÔÙÚíÔÙÚíÔÙÚíÔÙÚ    
 

(57)  (57)  (57)  (57)  <]$û$Ø &ùßùÚµÓ÷Àù× <]$û$Ø &ùßùÚµÓ÷Àù× <]$û$Ø &ùßùÚµÓ÷Àù× <]$û$Ø &ùßùÚµÓ÷Àù× ----    IIII    
          Business Communication - I 

 

æ$Ù×: û`× æ$Ù×: û`× æ$Ù×: û`× æ$Ù×: û`× 00003333    ×Ú.×Ú.×Ú.×Ú.    
 

• à×÷̧ÈæØ`<ùßð ãûµ÷À&ß:à×÷̧ÈæØ`<ùßð ãûµ÷À&ß:à×÷̧ÈæØ`<ùßð ãûµ÷À&ß:à×÷̧ÈæØ`<ùßð ãûµ÷À&ß:    

(1) µ´´ ûÜÁßù ûõÜ× AAAA    &{    BBBB  ×ù µæ$ð&ß µ÷ÀææÚùß (02) ×Ôæßõ×. 

(2) µæ$ðµæ$ðµæ$ðµæ$ð&ß &ß &ß &ß µ÷Àµæß µ÷Àµæß µ÷Àµæß µ÷Àµæß &Ú×Ï ´ ûÜÁßù<Ùð &Ú×Ï ´ ûÜÁßù<Ùð &Ú×Ï ´ ûÜÁßù<Ùð &Ú×Ï ´ ûÜÁßù<Ùð ãõßõØ ÙÚÑ× ×ÔõÝ×ãõßõØ ÙÚÑ× ×ÔõÝ×ãõßõØ ÙÚÑ× ×ÔõÝ×ãõßõØ ÙÚÑ× ×ÔõÝ×....    

(3) AAAA µæ$ðµ&ß ãõßõØ, åý Ñþ$è× &úÀ{$ µõ$ßØ$èõß þ$Â$ ´$ø]× <ù &Ú‘{Ù &Ú‘{Ù &Ú‘{Ù &Ú‘{Ù þ$Â$µ<ùþ$Â$µ<ùþ$Â$µ<ùþ$Â$µ<ùß ß ß ß ÙÚÑ× ×ÔõÝ ×. 

(4) äµ{õß, BBBB µæ$ðµ&ß ãõßõØ ÙÚÑ× ×Ôõßµõß    á‘èÜÛ&Ú á‘èÜÛ&Ú á‘èÜÛ&Ú á‘èÜÛ&Ú þ$Â$µ<ùÚþ$Â$µ<ùÚþ$Â$µ<ùÚþ$Â$µ<ùÚ.... 

(5) <]$û$Ø &ùßùÚµÓ÷Àù× - I ÑÂ× &´õß Ò´ &úÀ{$, à×÷̧ÈæØ`µ<æÝ, µ´´ ûÜÁßù ûõÜµ×ß AAAA    &{ BBBB  ×ù äæß 
äæß µæ$ð&ð, à<&ßö$µ<$ß¥õ ûÍ÷ÀÚ, 40% æß µ{$ß 50% æß ý`èÚùß <Õ à<´ ÙæÝóÔ Ùý$ èõ ×ÔõÝ×. 

(6) ÙæÝóÔ 100. 
 

 

    
AAAA    µæ$ð&µæ$ð&µæ$ð&µæ$ð&    
(ÙæÝóÔ 60) 

 
 
 

01010101.... (a) "ÙÚ¢õ &ùßùÚµÓ÷Àù×" <]$û$Ø &‘Ñø$ù×æð µýµ{Ñùß <`÷Àèõß µÓ. ÙÚ¢õ ´$ø] þ$Ñõ 

æÚÎµÈ <$&Ú û{æß÷À(05) à<$&Ú û{æß÷À(05) Ù`×Ú&ßõÝèõ æØùßù. (ÙæÝóÔ 05) 

 (b) "üÙ÷À$×Û &ùßùÚµÓ÷Àù× <]$û$Ø æßµÂõÜµ×{Ú ûǗ Ôçõß<µ×ß Ù$ &`Ùµæù <`÷Àèõß 

æÜÚ×$æ$Øæ´æÚ.  èùÔµ÷ÀùÔæØ`<ùß Ò´ð &Ú®ù õ`ù`õßõùßð <]$û$Ø× ûÚ}ÚýúÀ< {`êÛ́ æß à`õÚ 

æØ è`ùÛ́ ð ä× ´ê &Ù&$ µ÷Àß ".  

  µ´´ æØ`óÔ &`ÙæÚÙßÙð µèù, à`´õÝ́ æß µ÷Àù Ñð÷ÀÛ µ{$ß à`´õÝ́ æß Ù`µýù Ñð÷ÀÛ åý &Ú{Úµ×ß 

õý$ èõ ×ÔõÝ <`÷Àèõß æØ`óÔ û{æß(05) &úÀ{ùß æØùßù.  (ÙæÝóÔ 05) 

    ( Ố_ ÙæÝóÔ 10) 

    

 

 
 

02.02.02.02.    åý, Ù‘æ$ Ù‘æ$ Ù‘æ$ Ù‘æ$ \\\\$Ì´$ å[Âø &´$èµÈ $Ì´$ å[Âø &´$èµÈ $Ì´$ å[Âø &´$èµÈ $Ì´$ å[Âø &´$èµÈ àµÙÑ æ}´ù$æØ` <Áµ×ùß &Ú̄ . ä{Ú µµ<÷À] ãûæØó 

µ÷Àû$ÌõµÈùßõÝµÓ èýò$ û{&ÔæÈ ûǗ $ó<õß µù$<ù ý<õß, ÑÁ$Ù µõ$è {`&ÚØÒµÈ æð×ÔõÝ 

<Ù÷ÀÛ ÷Â̧ßæØõ$ ´õÝ<ù ý<õß ä´êÚùß &´$è´ð û$òÔ &Ú÷̧<ù ý<õß åýµèß ùÚÎæßÂó×ð ÙæßÒ õÚµÅ.  

Ù‘æ$ Ù‘æ$ Ù‘æ$ Ù‘æ$ \\\\$Ì´$ å[Âø &´$èµÈ, $Ì´$ å[Âø &´$èµÈ, $Ì´$ å[Âø &´$èµÈ, $Ì´$ å[Âø &´$èµÈ, &$´$ù]$½æ$Î µ<õ à`õÚ è`ð_ &{ ùÚÌµ÷ÀßÁ &úÀ{ùß æØÆùß 

àþ]ùßõØ ´`µ´$ß (Internal Memo) ûõÜ×æß ûÚ}Úµ×Ù æØùßù.      (ÙæÝóÔ 10) 
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03.03.03.03.    &&&&ßðÌÙÚùß à$×õùµ×ßßðÌÙÚùß à$×õùµ×ßßðÌÙÚùß à$×õùµ×ßßðÌÙÚùß à$×õùµ×ß ´$ù< &Èûõß æ}´ó$æØ` <Áµ×ùß  &Ú®ùßµùß åý×. û{õ &úÀ{ùß µõ$ØõÝØ` 

à`õÝÙõß æØÆùß, æ$Ì× ´óßòÙ ’&ßÒ´æß æ`úÀÒ´ &úÀ{$ ÷À̀ ùßÒ´æß ûÚ}Úµ×Ù æØùßù. 

 &$´$ù] µõ$ØõÝØ`:  

 ÑÂ× / ´$õ#æ$<,  µ<õ,   µèùß,   ÷ÀÚù×,   µÓÙ$<,   û`ÆóÚ× ×ÔõÝ &ßö$ù× 

 àõÚµÌæ µõ$ØõÝØ`: 

 û{õ &úÀ{ùß æØ à`õÚ æØ`óÔ &$æ§ì$ æÚÎ´ð &Õ÷À$ùÈ<, à<Á] ÙÚûÚµÙßçó ÷À  ’µèù û`ÆóÚ× 

×ÔõÝ ý< æ$Ì× ´óßòÙ×ð &Ú{Úûõß æØùßù. 

(1) <ÌÂ× &úÀ{$ <Õ à×<`×. 

(2) {ú̧ùß<$÷ÀÛ́ ð ×ù ù< ÑæÝóÔÈ <<ÔëØ×. 

(3) èùÔµ÷ÀùÔæ$Ø µ&ß<$ <`±÷ÀÚ×ÔóÔ æÚÎ´ &úÀ{$ µ×$ßíù$.  (ÙæÝóÔ 10) 
     

     

04.04.04.04.        

    

  

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 á{õ µ<µ}úÀ ÷À̀ ùßÒ´ ûÜ<#õßõÚ &êØ$<æ û&ÔèÚ× &õÚµ×ß ûÙÒ õÚýÔóÚ. ÷À̀ ùßÒµÈ &úÀ{ùß µ&ß<$< Ùý$ 

è`ùÛ́ ð àµûßæßÂ$ æØù èùÔµ÷ÀùÔæØ`µ<æÝ <Áµ×ùß ÷À̀ ùßÒµÈ &úÀ{ùß µ&ß<$< è`ù Ñ´&Æùß ÙÚûÚ×æß 

ÙÚ×ùßù.  

 õÛØó×æß è`ùÛ́  &úÀ{$ åýð û`{`÷ÀÚÙÚ< à´õØ µõ$ØõÝØ` à<Á] µÓ. ¶Ñõ ØæßÂó ûÚ}ÚýúÀ 

µõ$ØõÝØ` Ố÷ºÚõ<÷À, <$Íæ<Ù ÆÙ èóùß÷À, Ùý$ èõ {`æÚ ÑÑø ØæßÂó &{õÚæ <Ìè÷À Ñ´&$ 

×<ùßù. õ<÷À, á{õ &úÀ{ùß æ} µõ$ØõÝØ` &{ ÙÚ×æÚ×ÑÙÚ ’µèù, åý { Ố<ð ùÚµ×$ß¬õ×æÝ ä<ù 

µÙ&÷À áÙßÙÛ́ æß æØùßù.    (ÙæÝóÔ 15) 
   
 

05.05.05.05. &Û́ $&{Úõ  µ{$ßÙÚ ýÔÂß µõß <`ÑÙÚ &´$èµÈ &Û́ $&{Úõ  µ{$ßÙÚ ýÔÂß µõß <`ÑÙÚ &´$èµÈ &Û́ $&{Úõ  µ{$ßÙÚ ýÔÂß µõß <`ÑÙÚ &´$èµÈ &Û́ $&{Úõ  µ{$ßÙÚ ýÔÂß µõß <`ÑÙÚ &´$èµÈ  æ}´ù$æØ` åý ×. &´$èµÈ <$ÌÂÚæ Ñèóù× âÙê 

&õÚµ×ß à$ØÈþ Ò´ð ùÚ×Æõ ×. &´$èµÈ &{æ$Ø æ}´ù$æØ`<ùß Ñèóù× &úÀ{$ &Ô÷À$ùÆùß 

&Ú̄ ´ åýð à<Á] µÓ. û{õ &úÀ{ùß æð×ÔõÝ<Ù µ×÷ÀÛ &Ú̄ µÈ / &ûÔØ$ÙÛµÈ à<Á]õ$< &Ú{Úûõß 

æØÆùß, &{æ$Ø æ}´ù$æØ`<ùß µ<õ ×`Ò´ð ´`µ´$ß ûõÜ×æß ÙÚ×ùßù.    

• æÌ´$ùßõ Á$Ù$µÓ µõß µõ$è ûÎæßÂ$ æÚÎ´. 

• àõÚÍæßõ / ã[óõ$ &Èýùßøµ×ùß èõ×ÔõÝ æÚÜ×$´$Ìè &úÀ{ùß æØùßù.  

ã÷À$: æ$Ì× ´óßòÙµ×ß æØ`óÔ û`{`÷ÀÚÙÚ æØ<$ è`ùÛ́ , à$÷ÀÚ×. 

• Ñèóæ<Ø`ùßð ù`<õÛ́  &úÀ{$ û{&ÔæÈ &`Ù&Û́  (&ßö$ù &úÀ{ùß æØùßù) à${$Øû$ù &úÀ{$ 

Ñ½Ñø$ù. 

• ãûæ$Ø æÚÎµÈ {$ &Ô{÷Àõ$< ÷À̀ æßÒµÈ à<Á]õ$<.  (ÙæÝóÔ 15) 
 
 

XYZ ØæßÂó× 
 

&Ú×Ï à<Á]õ$<×ùß ûÔØ$ Ñ{Ú÷¸ùÔ ØæßÂó 
Ñ&ú¸È. 

÷ÀÚèÝ æ$ÙÛù àØ´ÔóÔ &ûÔØ$ è`ùÛ´ð µûØ´Ôµóß 
’úÀÛ &Ú¯´ <`÷Àèõß!         

 

áõÚÎ û`õÚÎ èÚ× àûµèß µè$ßÙÛ× ÑµÁßÂÚõ 
ùÚûÔóõ$ õÝÙÚùß, åýµèß &ÔÑµÁßÂÛ à<Á]õ$ 

&úÀ{$´ ùÚ´æ} &ÔûÚÍ ØæßÂó Ñ&ú¸È ûÚÍù´´Ô. 
ØæßÂóµ×ß µè$ßÙÛ× ù$×æõß<× ÷ÀØó àûÚ, åý 

µæ$õ`ùæ &Ú®×õß, àù$èõ àþÚµ×$ßè <Ùð ´Ô{Ôó 
÷ÀÛ´ð åýð à<Á] 


