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Business Communication 

व्यावसाययक संचार 

 

अयि लघुत्तरात्मक प्रश्न (Very Short Questions)  

1. What is communication? 

सम्प्रेषण क्या ह।ै 

2. Mention any two characteristics of communication. 

सम्प्रेषण की कोइ दो विशेषताए ंबताइये। 

3. What is ‚feedback‛ in the process of communication? 

सम्प्रेषण की रवकया में रवतपषु् टी क्या ह।ै 

4. Name any two media of communication? 

सम्प्रेषण के कोइ दो माध्यम के नाम विवखये। 

5. What is downward communication? 

 ऄधोगामी सम्प्रेषण क्या ह।ै 

6 What do you mean by horizontal communication? 

क्षेवतज सम्प्रेषण से अप क्या समझते ह।ै 

7 Define upward communication? 

ईध्िवगामी सम्प्रेषण को पररभावशत कीजीये। 

8 What is diagonal communication? 

विवकणावत्मक सम्प्रेषण क्या ह।ै 

9 What is ‘input’ in the context of communication? 

सम्प्रेषण के सन्दभ में आनपटु क्या ह।ै 

10 Name any two means of visual communication. 

दृष्य सम्प्रेषण के कोइ दो साधन बताआये। 

11 Name any two means of written communication. 

विवखत सम्प्रेषण के कोइ दो साधन बताआये। 

12 Name any two means of oral communication. 

मौवखक सम्प्रेषण के कोइ दो साधन बताआये। 

13 Write full form of ‘SWOT‛. 

स्िोट का पणूव रूप विवखयें 

14 What do you mean by attitude? 

ऄवभिवृि से अप क्या समझते ह।ै 

15 Mention any two objectives of self-development. 



 स्िविकास के वकन्ही दो ईदद््  यों को बताआये। 

16 What do you mean by ‘threats’ in reference to SWOT analysis? 

स्िोट के सन्दभव में िनुोवतयों से अप क्या समझते ह।ै 

17 What is effective communication? 

रभािी संम्प्रेशण क्या ह।ै 

18 Name any two elements of effective communication. 

रभािी सम्प्रेषण के कोइ दो तत्ि बताआये। 

19 Mention any two principles of effective communication. 

रभािी सम्प्रेषण के कोइ ैदो वसध्दान्त बताआये। 

What do you mean by ‘reaction’ in context of effective communication?  

रभािी सम्प्रेषण के सन्दभव में रवतविया से अप क्या समझते ह।ै 

20 What is ‘editing’? 

सम्प्पादन क्या ह।ै 

21 What is the body of a letter? 

एक पत्र का मखु्य भाग क्या होता ह।ै 

22 What is complementary clause in reference to business letter? 

एक पत्र का मखु्य भाग क्या होता ह।ै 

23 What do you mean by ‘layout’ in context of business letter? 

व्यािसावयक पत्र के सन्दभव में रषसंनात्मक िाक्य क्या होता ह।ै 

24 What is business letter? 

व्यािसावयक पत्र के सन्दभव में विन्यास से अपका क्या अष्य ह।ै 

25 Why reference number is inserted in business letter? 

व्यािसावयक पत्र क्या ह।ै 

26 What is the purpose of postscript (p.s.) in reference t business letter? 

व्यािसावयक पत्र में सन्दभव संख्या का ईल्िेख क्यों वकया जाता ह।ै 

27 Mention any two types of sales letter.  

व्यािसावयक पत्र के सन्दभव में पनुःका ईद्दे्  य ह।ै 

28 Mention any two characteristics of formal communication. 

वििय पत्र के कोइ दो रकार बताआये। 

29 Write any two objectives of formal communication. 

औपचाररक सम्प्रेषण की कोइ दो विशषेताए ंबताआये। 

30 Mention any two characteristics of informal communication 

औपचाररक सम्प्रेषण के कोइ दो ईद्दे्  य बताआये। 

31 Write any two major barriers of communication.  

ऄनौपचाररक सम्प्रेषण की कोइ दो विशषेताए ंबताआये। 

32 Mention any two basis of group formation. 

सम्प्रेषण की कोइ दो बाधाए ंबताआये। 



33 Write two important characteristics of primary group. 

समहू वनमावण के कोइ दो अधार बताआये। 

34 Write two important characteristics of secondary  group. 

राथवमक समहू की कोइ दो विशषेताए ंबताआये। 

35 Write any two objectives of group discussion. 

वितीय समहू की कोइ दो विशेषताए ंबताआये। 

36 Write any two objectives of individual presentation. 

समहू विचार विमषव के कोइ दो ईद्दषे्य विवखयें। 

37 Write any two features of individual presentation. 

व्यविगत रस्ततुीकरण के कोइ दो ईद्दषे्य बताआये। 

38 Write any two objectives of group presentation. 

 व्यविगत रस्ततुीकरण की कोआ्व दो विशषेताए ंविवखये। 

       40     Write any two features of group presentation. 

   समहू रस्ततुीकरण के कोइ दो ईद्दषे्य बताआये। 

41 Write any two classification of proposal. 

समहू रस्ततुीकरण की कोआ्व दो विशषेताए ंविवखये। 

42 Write three contents of a proposal.  

रस्ताि के कोइ दो िगीकरण विवखये। 

43 Mention two major objectives of report writing. 

रस्ताि की कोइ तीन विशय सामग्री विवखये। 

44 What is the purpose of audit report? 

ररपोटव िेखन  के कोइ दो ईद्दषे्य बताआये। 

45 .What is ‘encoding’? 

   एनकोवडंग क्या ह।ै 

     46 What is ‘decoding’? 

 वडकोवडंग क्या ह।ै 

47 What is the purpose of sales presentation? 

वििय रस्ततुीकरण के क्या ईद्दे्  य ह।ै 

48 What is ‘sampling”? 

 सेम्प्पविंग क्या ह।ै 

    49 What do you mean by ‘empathy’ in reference to  motivational speech?  

ऄवभरेरणात्मक भाषण के सन्दभव में समानुभवूत से अपका क्या अष्य ह।ै 

 



50 Write any two steps of process of speech. 

             भाषण रविया के कोइ दो चरण बताआये। 

51 What is ‘rehearsal’? 

                ररहसवि(पनुःऄभ्यास) क्या ह।ै 

52 Write any two functions of gestural and oral communication. 

            हाि-भाि ि संकेत से अप क्या समझते ह।ै 

53 Write any two functions of gestural and oral communication. 

मौवखक ि संकेतात्मक सम्प् रेषण के कोइ कायव विवखयें। 

54 Write any two characteristics of gestural and oral communication. 

मौवखक ि संकेतात्मक सम्प् रेषण की कोइ दो विशेषताए ंविवखयें। 

55 What is ‘space language’? 

स्थान भाषा क्या ह।ै 

56 What does represent ‘green colour’ in the symbolic communication? 

सांकेवतक सम्प् रेषण में हरा रंग वकसका रवतवनवधत्ि करता ह।ै 

57 What is ‘facial expression’? 

चेहरे की ऄवभव्यि क्या हैं 

58 What is the purpose of ‘eye-contact?’ 

अखंों के सम्प्पकव  का क्या ईद्दे्  य ह।ै 

59 Write any two advantages of body language. 

शारीररक भाषा के कोइ दो िाभ विवखये। 

60 What is pitch in context of para language? 

पेरा-िेंगिजे के सन्दभव में वपच (स्िर का ईिर चढाि) का क्या ऄथव ह।ै 

61 Write any two elements of effective listening. 

रभािी श्रिण के दो तत्ि बताआये। 

62 Mention any two features of a good listener. 

एक ऄच्छे श्रोता की दो विशषेताए ंबताआये। 

63 What are the two important principles of effective listening? 

रभािी श्रिण के दो महत्िपणूव वसध्दान्त बताआये। 

64 Write down two major barriers to effective listening. 

रभािी श्रिण के दो रमखु ऄिरोध विवखये। 



65 Mention any two objectives of interview. 

साक्षात्कार के कोइ दो ईद्दषे्य बताआये। 

66 Write any two techniques of interview. 

साक्षात्कार की कोइ दो तकनीक बताआये। 

67 What is personal resume? 

व्यविगत वििरण क्या ह।ै 

68 Who is interviewer? 

साक्षात्कारकताव कोन होता हैं 

69 What is e-mail? 

इ-मिे क्या ह।ै 

70 Write two main advantages of internet.  

आन्टरनेट के दो मखु्य िाभ विवखये। 

71 What is the difference between telephone and mobile? 

टेिीफोन ि मोबाइि में क्या ऄतंर ह।ै 

72 Name any two means of electronic communication? 

आिेक्रोवनक संचार के कोइ दो साधन बताआये। 

लघुत्तरात्मक प्रश्न (Short Questions) 

1. Mention the elements involved in the process of communication. 

सम्प् रेषण की रविया में षावमि तत्िों को बताइये। 

2.  What are the objectives of communication? 

सम्प् रेषण के क्या ईदद््  य ेह।ै 

3.  What is the need of communication? 

सम्प् रेषण की क्या अि् यकता ह।ै 

4. What are the main elements of communication? 

सम्प् रेषण के मखु्य तत्ि क्या ह।ै 

5 What is the need of downward communication? 

ऄधोगामी सम्प् रेषण की क्या अिष्यकता ह।ै 

   6 What is the purpose of horizontal communication? 

क्षेतीज सम्प् रेषण का क्या ईद्दे्  य हैं। 

 



7 Mention basic elements of effective communication? 

रभािी सम्प् रेषण के मिू तत्ि बताइये। 

8 Give some examples of upward communication.  

ईध्िवगामी सम्प् रेषण के कुछ ईदाहरण बताइये। 

9 Mention the significance of ‘principle of feedback’ in communication. 

सम्प् रेषण में ्रवतपवु्टश ्के वसध्दान्त का महत्ि बताआये। 

10 What are the means of oral communication? 

मौवखक सम्प् रेषण के साधन बताआये। 

11 What are the means of written communication? 

विवखत सम्प् रेषण के साधन बताआये। 

12 What are the means of visual communication? 

दृ् य सम्प् रेषण के साधन बताआये। 

13 What do you mean by ‘self-development’? 

स्ि-विकास से अपका क्या ऄवभराय ह।ै 

14 What are the basic objectives of self development? 

स्ि-विकास के मखु्य ईद्दे्  य क्या ह।ै 

15 What is inter-relationship between self-development and communication? 

सम्प् रेषण ि स्ि विकास में ऄन्तवसम्प्बन्ध बताइये। 

16 What is positive and negative attitude? 

सकात्मक ि नकारात्मक ऄवभिवृि क्या ह।ै 

17 Mention importance of effective communication in business enterprises. 

रभािी सम्प् रेषण का एक व्यािसावयक संगठन में क्या महत्ि हैं 

18 What do you mean by ‘principle of completeness’ in effective communication? 

रभािी सम्प् रेषण में पणूवता के वसध्दान्त से अप का क्या अष्य ह।ै 

19 What do you mean by ‘principle of clarity’ in effective communication? 

रभािी सम्प् रेषण में स्प्टता के वसध्दान्त से अप का क्या अष्य ह।ै 

20 Describe the quality of a good listener. 

एक ऄच्छे श्रोता के िक्षण बताआये। 

21 Mention the basic guidelines of effective writing. 

रभािी िेखन की मखु्य मागवदषवक वबन्द ुबताआये। 



22 What main steps are required in writing skill? 

िेखन कौशि के मखु्य चरण क्या ह।ै 

23 What is the need of planning for writing a message? 

एक सन्दशे के िेखन के विए वनयोजन की क्या अिष्यकता ह।ै 

24 What are the important parts of business letter? 

व्यािसावयक पत्र के महत्िपूणव भाग क्या क्या ह।ै 

25 What do you mean by the term ‘body of letter’ and why it is important? 

पत्र के मखु्य भाग से अपका क्या अष्य ह,ै और यह आतना महत्िपणूव क्यों होता ह।ै 

26 What is memo and why it is written? 

ममेों क्या ह,ै ि यह क्यों विखा जाता ह।ै 

27 What is persuasive letter and why it is written? 

रेरक पत्र क्या ह,ै और यह क्यों विखा जाता ह।ै 

28 What is the use of ‘collection letter’? 

संगहण पत्र का क्या ईपयोग ह।ै 

29  What is formal communication? 

औपचाररक सम्प् रेषण क्या ह।ै 

30 What is informal communication? 

ऄनौपचाररक सम्प् रेषण क्या ह।ै 

31 What is the use of informal communication? 

ऄनौपचाररक सम्प् रेषण की क्या ईपयोवगता ह।ै 

32 What is ‘grapevine communication?’ 

ऄगंरूीिता सम्प् रेषण क्या ह।ै 

33 Define ‘group’. 

समहू को पररभावषत कीवजए। 

34 What is primary group? 

राथवमक समहू क्या ह।ै 

35 What is the difference between primary and secondary group? 

 राथवमक समहू ि वदवतयक समहू में क्या ऄतंर ह।ै  

36 What are the main advantages of primary group? 

राथवमक समहू के मखु्य िाभ क्या ह।ै 



37   What do you mean by ‘presentation’? 

            रस्ततुीकरण से अप क्या समझते ह।ै 

38  What are the main pre-requisites before presentation? 

            रस्ततुीकरण से पिूव तैयारी की मखु्य क्या अिष्यकताए ंह।ै 

39   What is informative presentation? 

               सचूनात्मक रस्ततुीकरण क्या हैं 

40    What is persuasive presentation? 

              रेरणात्मक रस्ततुीकरण क्या ह।ै 

41 What is ‘report’? 

ररपोटव क्या हैं। 

42 What is formal report? 

औपचाररक ररपोटव क्या ह।ै 

43 What is difference between proposal and report? 

रस्ताि ि ररपोटव में क्या ऄतंर ह।ै 

44 What is ‘feasibility report’? 

संभाव्यता ररपोटव क्या ह।ै  

45 What is training presentation? 

रवशक्षण रस्ततुीकरण क्या ह।ै 

46 What do you mean by ‘interview’? 

साक्षात्कार से अप क्या समझते ह।ै 

47 What is ‘extempore speech’? 

अश ुभाषण क्या ह।ै 

48 What is the significance of ‘sound’ in oral presentation? 

मौवखक रस्ततुीकरण में ध्िवन का क्या महत्ि ह।ै 

49 What is ‘speech’? 

भाषण क्या ह।ै 

50 What is ‘motivational speech’? 

रेरणात्मक भाषण क्या ह।ै 

51 What is the role of facial expression in speech? 

भाषण में चेहरे की ऄवभव्यवि की क्या भवूमका ह।ै 



52 What is the role of audience analysis in speech? 

भाषण में श्रोता विष्िेशण की क्या भवूमका ह।ै 

53 How ‘gesture and posture’ communicates? 

हाि-भाि ि संकेत वकस रकार सम्प् रेषण करते ह।ै 

54 What do you mean by ‘body language’? 

शारीररक  भाषा से अप क्या समझते ह।ै 

55 What indicates ‘proxemics’? 

सामीप्य भाषा क्या रकट करती ह।ै 

56 Why ‘sign language’ is used? 

सांकेवतक सम्प् रेषण में हरा रंग वकसका रवतवनवधत्ि करता ह।ै 

57 What is ‘kinesics’? 

कायनेवसक्स (ऄगं विन्यास )क्या ह।ै 

58 Explain ‘face is the mirror of the heart’? 

चेहरा हृदय का दणवण होता ह.ै......कथन को समझाआये। 

59 What is para-language? 

पेरा िेंगिजे क्या ह।ै 

60 What are the main advantages of para language? 

पेरा-िेंगिजे के मखु्य िाभ क्या ह।ै 

61 What is effective listening? 

   रभािी श्रिण क्या ह।ै 

62 What is the importance of effective listening? 

            रभािी श्रिण का क्या महत्ि ह।ै 

63 What are main qualities of a good listener? 

ऄच्छे श्रोता के मखु्य गणु क्या ह।ै 

64 What are the physical barriers to effective listening? 

            रभािी श्रिण में भौवतक ऄिरोध क्या ह।ै 

65 What are the basic qualities of a good interviewer? 

ऄच्छे साक्षात्कारकताव के मखु्य गणु क्या ह।ै 

66 What are main contents of personal resume? 

व्यविगत वििरण की मखु्य विशय सामग्री क्या हैं। 



67 What important factors should be kept in mind before facing an interview? 

साक्षात्कार दनेे से पिूव वकन महत्िपणूव वबन्दओु ंका ध्यान रखा जाना चावहए। 

68 What is ‘structured interview’? 

संरवचत साक्षात्कार क्या ह।ै 

69 What are the means of electronic communication? 

आिेक्रोवनक संचार के रमुू ूख साधन बताआये। 

70 What are the benefits of fax? 

फेक्स के क्या िाभ ह।ै 

71 What is e-mail id? 

इ-मिे अइडी क्या ह।ै 

72 What is  w.w.w and where it is used? 

डब्िडूब्िूडब्ि ूक्या ह,ै एि ंआसका ईपयोग कहां वकया जाता ह।ै 

यिबन्धात्मक प्रश्न (Essay type Questions) 

1 ‚Communication is an exchange of facts, ideas, opinions and emotions by two or 

more persons” explain it with the definition and mention characteristics of 

communication.  

सम्प् रेषण दो या दो से ऄवधक व्यवियों के  मध्य तथयां, विचारों, राय, ि मनोिेंगो का अदान रदान 

ह.ै............, पररभाषा सवहत व्याख्या कीवजयें ि सम्प् रेषण की विशषेताए ंबताइये। 

2  Explain the process of communication in detail. 

सम्प् रेषण रविया को विस्तार से समझाइये। 

3 ‚Communication is bound to environment‛ explain it and describe the nature of 

communication.  

  सम्प् रेषण िातािरण से रवतबवन्धत ह.ै.......समझाआये ि सम्प् रेषण की रकृवत बताइये। 

4 ‚Lack of communication leads to chaos, misconception, and misunderstanding“..’ 

explain it in the light of importance of communication.  

सम्प् रेषण के ऄभाि की पररवणवत ऄसन्तोश ि गितफहमी के रूप  में होती ह.े..... ईि कथन को 

सम्प् रेषण के महत्ि के सन्दभव में समझाआयें। 

5 Explain different dimensions of communication existing in an organization. 

एक संगठन में सम्प् रेषण के विवभन्न अयामों को समझाआये। 

6 What are merits and demerits of downward communication? 

ऄधोगामी सम्प् रेषण के गणु दोशों का िणवन कीवजऐ। 



7 What is the need of upward communication in an organization? What are its 

advantages? 

ईध्िवगामी सम्प्रेंशण की एक संगठन में क्या अिष्यकता ह।ै आसके क्या िाभ ह।ै 

8 What are the essentials of an effective communication? Describe it in detail.  

रभािी सम्प् रेषण के मखु्य तत्ि कौन कौन से ह।ै विस्तार से िणवन कीवजऐ। 

9 Describe the main guiding principles of effective communication. 

रभािी सम्प् रेषण के मागवदषवक वसध्दान्तों का िणवन कीवजऐ।ं 

10 What are the oral Medias of communication? Explain it in detail.  

सम्प् रेषण के मौवखक साधन कोन कोन से हैं, विस्तार से समझाआये। 

11 What are the written means of communication? Explain it in detail.  

विवखत सम्प् रेषण के क्या क्या साधन ह,ै विस्तार से समझाआये। 

12 What are the visual techniques of communication? Explain. 

दृ्य सम्प् रेषण की कौन कौन सी तकनीके ह,ै समझाआये। 

13 Define the concept of ‘self development’. What are its objectives? 

स्ि-विकास की ऄिधारणा को पररभावशत कीवजऐ। आसके क्या ईद्दषे्य ह।ै 

14 What is attitude? Mention its characteristics. 

ऄवभिवृि क्या ह।ै आसकी विशेषताए ंबताआये। 

15 What is SWOT analysis? What is the process of SWOT analysis? 

स्िोट विष्िेशण क्या ह।ै आसकी रविया बताआये। 

16 Mention co-relation between self development and communication. How self 

development play an important role in communication. 

स्ि-विकास ि सम्प् रेषण का ऄन्तवसम्प्बघ बताआये। स्ि-विकास सम्प् रेषण में कैसे महत्िपणूव भवूमका वनभाता 

ह।ै 

17 Define ‘effective communication’. What are its elements? 

रभािी सम्प् रेषण को पररभावशत कीवजऐ। आसके मखु्य तत्ि क्या ह।ै 

18 ‚Effective communication is foundation of sound management‛ explain it in 

reference to importance of effective communication. 

रभािी संम्प्रे्ण सदृृड रबन्ध की नींि ह.ै.. आस कथन को रभािी सम्प् रेषण के महत्ि के सन्दभव में 

समझाआये। 

19 What are the seven ‚Cs‛ relating to principles of effective communication? Explain 

it in detail. 



रभािी सम्प् रेषण के वसध्दान्तों के सन्दभव में सात सी क्या ह।ै विस्तार से समझाआये। 

20 What important elements should be taken into account for making effective process 

of communication, describe in detail. 

सम्प् रेषण की रभािषािी रविया के विए कोन कोन से महत्िपणूव तत्िांूेूं को ध्यान     में रखना 

चावहए। विस्तार से िणवन कीवजऐ। 

21 What is writing skill? Mention important guidelines for effective writing. 

िेखन कौशि क्या ह।ै रभािी िेखन के मागवदषवक वबन्द ुबताआये। 

22 How would you plan a business letter? Mention the important steps involved in 

planning of a business letter. 

अप एक व्यािसावयक पत्र की रचना कैसे करेगें। एक व्यािसावयक पत्र के िेखन में विवभन्न महत्िपणूव 

चरणों को बताआयें। 

23 What points are to be considered while revising first draft of a business letter?  

Why it is essential? 

व्यािसावयक पत्र के रथम ड्राफट के संषोधन के विए वकन महत्िपूणव वबन्दओु ंका ध्यान रखना चावहए। 

यह क्यों अिष्यक ह।ै 

24 What are the important integral parts of a business letter? Describe these in details. 

एक व्यािसावयक पत्र के अन्तररक महत्िपणूव भाग कौन कौन से ह।ै आनका विस्तार से िणवन कीवजए। 

25 What is the difference between a memo and a letter? Draw a format of memo. 

एक ममेों ि एक पत्र में क्या ऄंतर ह।ै एक ममेों का रारूप बनाआये। 

26 What is a sales letter? Which points should be considered for writing a sales letter? 

वििय पत्र क्या ह।ै वििय पत्र को विखते समय वकन वकन वबन्दअु ंका ध्यान रखना चावहए। 

27 You are the head of sales department of a company. In a letter, one client has 

shown interest in your product. You are to reply. Draft a letter of reply.   

अप एक कम्प्पनी के विि्रय विभाग के रमखु ह,ै एक पत्र में एक ग्राहक ने अपकेईत्पाद के सम्प्बन्ध 

रूवच रकट की ह,ै अपको ग्राहक के पत्र का ईिर दनेा हैं। आसके विए एक पत्र का रारूप तैयार कीवजए। 

28  What do you mean by ‘collection letter’? Write a    collection letter to a customer 

for recovery of over-dues pending for one year. 

संग्रहण पत्र से अपका क्या अष्य ह।ै एक ग्राहक को बकाया रावष की िसिूी के विए संग्रहण पत्र 

विवखये। 

 29 What are the advantages and disadvantages of formal communication? 

औपचाररक सम्प् रेषण के क्या िाभ एि ंदोश ह।ै 

30 Differentiate between formal and informal communication? 



औपचाररक एि ंऄनौपचाररक सम्प् रेषण में ऄतंर बताआये। 

31 Explain different types of ‘grapevine communication’ in detail. 

ऄगंरूीिता सम्प् रेषण के विवभन्न रकारों को विस्तार से समझाआये। 

32 Explain the different communication barriers in brief.  

सम्प् रेषण के विवभन्न ऄिरोधों को संके्षप में समझाआये। 

33 Explain different types of group with their characteristics. 

समहू के विवभन्न रकार एि ंविशषेताए ंसमझाआये। 

34 What is the basis of group formation? Explain the need and significance of group 

in a business organization. 

समहू वनमावण के क्या अधार ह।ैएक व्यािसावयक संगठन में समहू की अिष्यकता एि ंमहत्ि बताआये। 

35 What is group discussion?  What are its advantages and disadvantages? 

समहू विचार विमषव क्या हैं। आसके िाभ एि ंदोश क्या ह।ै 

36 What is an interview? Explain different types of interview? 

साक्षात्कार क्या ह।ै साक्षात्कार के विवभन्न रकार बताआये। 

37 What is presentation? Explain individual and group presentation. 

      रस्ततुीकरण क्या ह।ै व्यविगत एि ंसमहू रस्ततुीकरण को समझाआये। 

38 What factors should be kept in mind before a presentation? 

             रस्ततुीकरण से पिूव वकन वकन तत्िों को ध्यान में रखना चावहए। 

39 What are the objectives of presentation?  

रस्ततुीकरण के क्या ईद्दषे्य ह।ै 

40 Explain the different types of presentation. 

रस्ततुीकरण के विवभन्न रकार समझाआये। 

41 Why report is prepared? What is the significance of report writing? 

ररपोटव क्यों तैयार की जाती ह।ै ररपोटव िेखन का क्या महत्ि ह।ै 

42 How would you define report? What are its characteristics? 

ररपोटव को पररभावशत कीवजए। आसकी क्या विशेषताए ंह।ै 

43 Explain different types of business report in detail. 

व्यािसावयक ररपोटव के विवभन्न रकार विस्तार से समझाआये। 

44 Explain different phases of report writing. 

ररपोटव िेखन के विवभन्न चरण समझाआये। 



45 What is oral presentation? Explain the process of oral presentation. 

मौवखक रस्ततुीकरण क्या ह।ै मोवखक रस्ततुीकरण की रविया बताआये। 

46 What are the factors affecting oral presentation? 

मौवखक रस्ततुीकरण को रभावित करने िािे तत्िों का िणवन कीवजए। 

47 Explain the principles of oral presentation. 

मौवखक रस्ततुीकरण के वसध्दान्तों का िणवन कीवजए। 

48 What skills are needed for an effective oral presentation?  

      रभािी मौवखक रस्ततुीकरण के विए क्या क्या गणुों की अिष्यकता होती ह।ै 

49 What do you mean by speech? Explain the process of speech for motivation.  

भाषण से अपका क्या ऄवभराय ह।ै रेरणा के विए भाषण की रविया समझाआये। 

50 Explain the essentials to be included in motivational speech. 

रेरणात्मक भाषण में सवम्प्मवित मखु्य तत्िों को समझाआये। 

51 Explain the factors affecting speeches for motivation? 

रेरणात्मक भाषण को रभावित करने िािें घटकों को समझाआये। 

52 Explain the process of speech for an effective communication. 

रभािी सम्प् रेषण के विए भाषण रविया को बताइये। 

53 What is gestural communication?  Mention the functions of gestural 

communication. 

संकेतात्मक सम्प् रेषण क्या ह।ै संकेतात्मक सम्प् रेषण के कायव बताआये। 

54 Explain the different components of gestural communication. 

संकेतात्मक सम्प् रेषण के विवभन्न घटक समझाआये। 

55 What are the merits and demerits of gestural communication? 

संकेतात्मक सम्प् रेषण के क्या गणु दोश हैं 

56 What is ‘space language’?  Describe different types of space languages. 

स्थान भाषा क्या ह।ै  स्थान भाषा के विवभन्न रकारों का िणवन कीवजए। 

57 What is body language? Explain the nature of body language. 

शारीररक भाषा क्या ह।ै आसकी रकृवत समझाआये। 

58 Describe different forms of body language in detail. 

शारीररक भाषा के विवभन्न रकारों का विस्तार से िणवन कीवजए। 

59 Explain the different elements of para language.  



पेरा-िंगिजे के विवभन्न तत्िों को समझाआये। 

60 What are the advantages and limitations of para language? 

  पेरा-िेंगिजे की क्या िाभ एि ंसीमाए ंह।ै समझाआये। 

61 Define effective listening. Explain the process of effective listening. 

रभािी श्रिण को पररभावशत कीवजए। रभािी श्रणि की रविया को समझाआये। 

62 Describe different types of listening in detail. 

श्रिण रविया के विवभन्न रकारों का विस्तार से िणवन कीवजए। 

63 What are the principles to be observed for effective listening? 

रभािी श्रिण के विए वकन वकन वसध्दान्तों का पािना वकया जाना चावहए ं

64 What are the barriers to listening? Explain in detail.  

             श्रिण के ऄिरोध क्या क्या ह।ै विस्तार से समझाआये। 

65 Define ‘interview’. What are its characteristics? 

साक्षात्कार को पररभावशत कीवजए। आसकी क्या विशेषताए ंह।ै 

66   What are the different techniques used in conducting interview? 

साक्षात्कार िेने की कौन कौन तकनीके ह।ै 

67   What are the important elements of a resume?  Draft a model resume for seeking an  

employment.  

व्यविगत वििरण के रमखु तत्च क्या ह।ै रोजगार रावि के विए एक अदषव ररज्यमू का खाका बनाइये। 

   68  Explain the process of interview in detail. 

साक्षात्कार रविया को विस्तार से समझाआये।  

69   Describe the machines/equipments used in modern communication system.  

  अधवुनक संचार रणािी में काम में अने िािी मशीनों/ईपकरणों का विस्तार से िणवन कीवजए। 

70   Explain the process of sending e-mail? 

  इ-मिे भेजने की रविया को समझाआये। 

71   Explain the process of receiving mail from an e-mail id.  

  इ-मिे अइडी से मिे राि करने की रविया को समझाआये। 

72   What are the advantages and disadvantages of Internet? 

  आन्टरनेट के क्या िाभ एि ंदोश ह।ै 
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