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Part A (Short answer questions)

Answer all questions. Each question carries 3 marks. 

1.  कम्पनी पत्राचार को  �ावसाियक जगत म� �ा स्थान है? [Level:2]  [CO1, CO2]

2. आिधका�रक पत्र का शीष�क िकस प्रकार होना चािहए? [Level:2]  [CO1, CO2]

3. कम्पनी पत्र के िकतने प्रकार है? वे �ा-�ा ह�? [Level:2]  [CO1, CO2]

4. कम्पनी पत्राचार म� क्रॉस-क्लचरल संचार का �ा महत्व है? [Level:2]  [CO3, CO4]

5. अं�ेज़ी समानाथ�क शब्द िल�खए।  1. बजट    2. काय�क्रम   3. समय सीमा [Level:2]  [CO3, CO4]

6. �ाहक संचार की भाषा  स्पष्ट और सरल  होने की �ा आवश्यकता है? [Level:2]  [CO3, CO4]

7. प्रारंिभक पत्राचार िकसे कहते हे? [Level:2]  [CO3, CO5]

8. कम्पनी काय�वृत्त का संरक्षण और उपयोग कैसे कर सकता है? [Level:2]  [CO5, CO6]

9. कम्पनी पत्राचार म� अनुवाद का महत्व �ा है? [Level:2]  [CO5, CO6]

10. कम्पनी िडिजटल पत्राचार से �ा तात्पय� है? [Level:2]  [CO3, CO5]

(Ceiling: 24 Marks)

Part B (Paragraph questions/Problem)

Answer all questions. Each question carries 6 marks. 

11. बाहरी संचार का प�रचय दीिजए l [Level:3]  [CO1, CO2]

12. �ावसाियक ई-मेल के घटको ंका  प�रचय दीिजए l [Level:3]  [CO3, CO4]

13. अं�ेजी प�रभािषक शब्द िल�खए।

1. एकमुश्त    2. प्रबन्ध    3. नामांकन      4. उत्पादन     5. �ािमत्व     6. साझा

[Level:3]  [CO3, CO4]

14. �ाहक पत्राचार का एक उदाहरण प्र�ुत कीिजए। [Level:3]  [CO3, CO4]

15. कम्पनी पत्राचार म� सही �ाकरण के अनुप्रयोग के  पाँच िनयमो ंको समझाइए। [Level:5]  [CO3, CO5]



16. संकट संचार के महत्वपूण� लाभो ंपर प्रकाश डािलए। [Level:4]  [CO3, CO5]

17. कम्पनी से जुड़े कानूनी पत्राचार की तीन िवशेषताओ ंका प�रचय दीिजए। [Level:4]  [CO3, CO5]

18. कम्पनी से जुड़े औपचा�रक पत्राचार के मुख्य  तीन संघटको ंको समझाइए। [Level:5]  [CO5, CO6]

 (Ceiling: 36 Marks)

Part C (Essay questions)

 Answer any one question. The question carries 10 marks.

19. सरकारी पत्र का एक नमूना देकर उसका प�रचय दीिजए। [Level:6]  [CO1, CO2]

20. शेयरधारक पत्राचार के प्रकारो ंपर िव�ार से प्रकाश डािलए। [Level:4]  [CO3, CO4]

(1 × 10 = 10 Marks)
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