
BUSINESS COMMUNCIATION  

B.COM 1st SEM 

Unit I: Introduction to Communication 

Q1. What is Business Communication? 

(व्यवसायिक संचार क्या है?) 

Answer: Business Communication is the continuous process of sharing information, 

ideas, plans, and feedback between people both within an organization 

(management and employees) and outside it (customers, suppliers, and 

stakeholders). Its primary objective is to build trust, reduce misunderstandings, and 

facilitate smooth daily operations, which ultimately helps the organization achieve its 

commercial goals efficiently. 

(व्यवसायिक संचार संगठन के भीतर (प्रबंधन और कर्मचाररि )ं और बाहर (ग्राहक ,ं 

आपूयतमकतामओ ंऔर यहतधारक )ं के ल ग  ंके बीच सूचनाओ,ं यवचार ,ं ि जनाओ ंऔर फीडबैक 

क  साझा करने की एक यनरंतर प्रयििा है। इसका रु्ख्य उदे्दश्य आपसी यवश्वास बढाना, 

गलतफहयर्ि  ंक  दूर करना और दैयनक कािों क  सुचारू रूप से चलाना है, यजससे संगठन 

क  अपने व्यावसायिक लक्ष्  ंक  कुशलतापूवमक प्राप्त करने र्ें र्दद यर्लती है।) 

Q2. Explain the process of communication. 

(संचार की प्रयििा क  सर्झाएं।) 

Answer: The communication process is a dynamic, step-by-step cycle that involves 

the following key elements: 

1. Sender: The person who conceives the idea and initiates the communication. 

2. Encoding: Converting the idea into a structured message using words, 

symbols, or gestures. 

3. Message & Channel: The actual content being transmitted through a specific 

medium (like email, letters, or face-to-face talk). 

4. Receiver & Decoding: The person who gets the message and interprets 

(decodes) its meaning. 

5. Feedback: The receiver's response sent back to the sender, which confirms 

the cycle is successfully complete. 

(संचार प्रक्रिया एक गक्रिशील और चरणबद्ध चि है क्रिसमें क्रिम्नक्रलखिि मुख्य ित्व शाक्रमल हैं: 

1. पे्रषक (Sender): वह व्यखि क्रिसके मि में क्रवचार आिा है और िो बािचीि की शुरुआि 

करिा है। 



2. एन्क यडंग (Encoding): क्रवचार को शब्ो,ं प्रिीको ंया इशारो ंका उपयोग करके एक 

व्यवखथिि संदेश में बदलिा। 

3. संदेश और र्ाध्यर् (Message & Channel): वास्तक्रवक िािकारी क्रिसे क्रकसी क्रवशेष 

माध्यम (िैसे ईमेल, पत्र या आमिे-सामिे बािचीि) से भेिा िािा है। 

4. प्राप्तकताम और यडक यडंग (Receiver & Decoding): वह व्यखि क्रिसे संदेश क्रमलिा है 

और िो उसके अिथ को समझिा है (क्रिकोि करिा है)। 

5. फीडबैक (Feedback): प्राप्तकिाथ द्वारा पे्रषक को भेिा गया उत्तर, िो यह पक्का करिा है 

क्रक संचार चि सफलिापूवथक पूरा हो गया है।) 

Q3. Why is feedback important in communication? 

(संचार र्ें फीडबैक क्य  ंर्हत्वपूर्म है?) 

Answer: Feedback is considered the backbone of effective communication for 

several reasons: 

 Completes the Cycle: Without feedback, communication remains a one-way 

street. Feedback turns it into a two-way dialogue. 

 Ensures Accuracy: It helps the sender verify whether the receiver has 

understood the message exactly as intended, minimizing errors. 

 Allows Clarification: If the message was misinterpreted, feedback provides 

an immediate opportunity to clear up doubts and adjust the response. 

 Improves Performance: In business, constructive feedback helps employees 

improve their work and strengthens professional relationships. 

(फीिबैक को प्रभावी संचार की रीढ़ मािा िािा है क्ोकं्रक: 

 चि क  पूरा करता है: फीिबैक के क्रबिा संचार केवल एकिरफा होिा है। फीिबैक इसे दो-

िरफा बािचीि में बदल देिा है। 

 सटीकता सुयनयित करता है: यह पे्रषक को यह िांचिे में मदद करिा है क्रक प्राप्तकिाथ िे 

संदेश को उसी रूप में समझा है या िही,ं क्रिससे गलक्रियो ंकी गंुिाइश ित्म होिी है। 

 स्पष्टीकरर् का र्ौका देता: यक्रद संदेश का गलि अिथ क्रिकाला गया है, िो फीिबैक िुरंि 

संदेहो ंको दूर करिे और सुधार करिे का अवसर देिा है। 

 कािमक्षर्ता बढाता है: व्यवसाय में, रचिात्मक फीिबैक कमथचाररयो ंको उिके काम में सुधार 

करिे और पेशेवर संबंधो ंको मिबूि करिे में मदद करिा है।) 

Q4. What is verbal communication? 

(र्ौखिक संचार क्या है?) 



Answer: Verbal communication is the sharing of information and ideas using distinct 

spoken or written words. It is structured, follows grammatical rules, and is highly 

relied upon for formal business interactions. It is divided into two main categories: 

1. Oral Communication: Spoken words used in face-to-face conversations, 

interviews, phone calls, meetings, and presentations. 

2. Written Communication: Words written down in emails, official reports, 

letters, notices, and manuals to create a permanent legal record. 

(मौखिक संचार (Verbal Communication) स्पष्ट रूप से बोले गए या क्रलिे गए शब्ो ंका उपयोग 

करके िािकारी और क्रवचारो ंको साझा करिे की प्रक्रिया है। यह व्यवखथिि होिा है, व्याकरण के 

क्रियमो ंका पालि करिा है, और औपचाररक व्यावसाक्रयक बािचीि के क्रलए सबसे महत्वपूणथ है। इसके 

दो मुख्य प्रकार हैं: 

1. र्ौखिक (Oral): आमिे-सामिे की बािचीि, इंटरवू्य, फोि कॉल, बैठको ंऔर प्रसु्तक्रियो ंमें 

बोले िािे वाले शब्। 

2. यलखित (Written): ईमेल, आक्रधकाररक ररपोटथ, पत्र, िोक्रटस और मैिुअल में क्रलिे गए शब्, 

िो भक्रवष्य के क्रलए एक थिायी कािूिी ररकॉिथ बिािे हैं।) 

Q5. What is non-verbal communication? 

(गैर-र्ौखिक संचार क्या है?) 

Answer: Non-verbal communication is the wordless transmission of information, 

emotions, and attitudes. It happens unconsciously or consciously through visual or 

vocal cues rather than speech or writing. In business meetings and interviews, it 

plays a massive role in reflecting honesty and confidence. It primarily includes body 

language, facial expressions (like smiling or frowning), eye contact, hand gestures, 

body posture, and even the physical distance maintained between people. 

(गैर-र्ौखिक संचार (Non-Verbal Communication) शब्  ंके यबना सूचनाओ,ं भावनाओ ं

और व्यवहार क  साझा करने की प्रयििा है। िह ब लने िा यलिने के बजाि शारीररक िा 

र्ौखिक संकेत  ंके र्ाध्यर् से अनजाने र्ें िा जानबूझकर ह ता है। व्यावसायिक बैठक  ंऔर 

इंटरवू्य र्ें िह ईर्ानदारी और आत्मयवश्वास क  दशामने र्ें बडी भूयर्का यनभाता है। इसर्ें रु्ख्य 

रूप से बॉडी लैंगे्वज, चेहरे के हाव-भाव (जैसे रु्सु्कराना िा त्य री चढाना), आंि  ंका संपकम  

(eye contact), हाथ  ंके इशारे, बैठने-िडे ह ने का तरीका (posture) और ल ग  ंके बीच की 

दूरी शायर्ल है।) 

Q6. What are communication barriers? 

(संचार की बाधाएं क्या हैं?) 

Answer: Communication barriers refer to any filters, obstacles, or disturbances that 

occur at any stage of the communication process, resulting in the message being 

blocked, delayed, or completely misunderstood. These barriers distort the original 



meaning of the message, causing confusion, conflicts, and operational errors in a 

business environment. Common examples include noise, language differences, 

psychological stress, emotional biases, or rigid organizational setups that stop the 

free flow of information. 

(संचार बाधाओ ं(Communication Barriers) से तात्पिम उन सभी रुकावट ,ं यफल्टर  ंिा 

व्यवधान  ंसे है ज  संचार प्रयििा के यकसी भी चरर् र्ें आते हैं, यजसके कारर् संदेश रुक जाता 

है, उसर्ें देरी ह ती है िा उसका गलत अथम यनकाल यलिा जाता है। िे बाधाएं संदेश के रू्ल अथम 

क  बदल देती हैं, यजससे व्यावसायिक र्ाहौल र्ें भ्रर्, यववाद और कार् र्ें गलयतिां ह ती हैं। 

इसके सार्ान्य उदाहरर्  ंर्ें श र, भाषा का अंतर, र्ानयसक तनाव, व्यखिगत पूवामग्रह िा 

कंपनी के कडे यनिर् शायर्ल हैं ज  सूचना के प्रवाह क  र कते हैं।) 

Q7. What is a linguistic barrier? 

(भाषाई बाधा क्या है?) 

Answer: A linguistic barrier arises when two people do not share a common 

language or when there is a deep mismatch in their vocabulary, accents, and 

dialects. In businesses, this also occurs when technical experts use heavy jargon 

(highly specialized terms) with clients or juniors who do not understand it. These 

issues make it difficult for the receiver to decode the message correctly, often leading 

to misinterpretation, frustration, and complete communication breakdown. 

(भाषाई बाधा तब पैदा ह ती है जब द  ल ग  ंकी भाषा सर्ान नही ंह ती िा उनके शब्  ंके 

चिन, उच्चारर् (accent) और स्थानीि ब यलि  ंर्ें बडा अंतर ह ता है। व्यवसाि  ंर्ें, िह बाधा 

तब भी आती है जब तकनीकी यवशेषज्ञ ऐसे कयठन शब्  ं(jargon) का उपि ग करते हैं यजन्हें 

ग्राहक िा कयनष्ठ कर्मचारी सर्झ नही ंपाते। िे सर्स्याएं प्राप्तकताम के यलए संदेश क  सही ढंग 

से सर्झना (decode करना) रु्खिल बना देती हैं, यजससे अक्सर गलतफहर्ी, हताशा और 

बातचीत पूरी तरह बंद ह  जाती है।) 

Q8. What is a psychological barrier? 

(र्न वैज्ञायनक बाधा क्या है?) 

Answer: A psychological barrier is caused by the emotional and mental state of 

either the sender or the receiver at the time of communication. If a person is 

experiencing extreme anger, high stress, anxiety, or deep depression, their brain 

cannot process information objectively. Additionally, personal prejudices, closed-

mindedness, and selective listening (only hearing what one wants to hear) act as 

strong psychological blocks that distort how a message is interpreted and received. 

(र्न वैज्ञायनक बाधा बातचीत के सर्ि पे्रषक िा प्राप्तकताम की भावनात्मक और र्ानयसक 

खस्थयत के कारर् पैदा ह ती है। ियद क ई व्यखि अत्ययधक ि ध, तनाव, यचंता िा अवसाद र्ें है, 

त  उसका यदर्ाग जानकारी क  यनष्पक्ष रूप से स्वीकार नही ंकर पाता। इसके अलावा, 

व्यखिगत पूवामग्रह (prejudice), संकीर्म स च और अपनी पसंद की बात सुनना (selective 



listening) र्जबूत र्ानयसक रुकावट  ंके रूप र्ें कार् करते हैं ज  संदेश के सही अथम क  

सर्झने र्ें बाधा डालते हैं।) 

Q9. Give an example of a physical barrier. 

(भौयतक बाधा का एक उदाहरर् दें।) 

Answer: A physical barrier refers to environmental or situational obstacles in the 

immediate surroundings that interfere with the smooth transmission of a message. 

 High Noise Levels: The loud sounds of machinery in a factory or open office 

layouts make speaking and listening incredibly difficult. 

 Long Distance & Poor Layout: Working in separate geographic locations or 

having isolated office cubicles restricts personal interaction. 

 Technical Issues: Malfunctioning equipment, poor internet connectivity, or 

static phone lines that cut off ongoing digital conversations. 

(भौक्रिक बाधा (Physical Barrier) से िात्पयथ आसपास के वािावरण या खथिक्रि से िुडी उि रुकावटो ं

से है िो संदेश के सुचारू प्रवाह में हस्तके्षप करिी हैं। 

 तेज आवाज (श र): क्रकसी कारिािे में मशीिो ंकी िेि आवाि या िुले ऑक्रफस सेटअप के 

कारण बोलिा और सुििा बेहद मुखिल हो िािा है। 

 लंबी दूरी और िराब बनावट: अलग-अलग भौगोक्रलक थिािो ंपर काम करिा या ऑक्रफस में 

अलग-अलग केक्रबि होिे से आमिे-सामिे की बािचीि कम हो िािी है। 

 तकनीकी सर्स्याएं: िराब उपकरण, इंटरिेट का धीमा होिा, या फोि लाइिो ंमें िराबी 

आिा, क्रिससे चल रही बािचीि बीच में ही कट िािी है।) 

Q10. What is an organizational barrier? 

(संगठनात्मक बाधा क्या है?) 

Answer: Organizational barriers are obstacles built directly into a company’s 

structure, operational policies, and corporate culture. They often occur in large 

companies with strict, multi-layered hierarchies where a simple message has to pass 

through many managers before reaching the top, causing severe delays and 

distortion. Rigid rules and regulations regarding who can speak to whom, poor 

internal channels, and unequal power dynamics between managers and 

subordinates further block open and honest communication. 

(संगठनात्मक बाधाएं वे रुकावटें  हैं ज  सीधे तौर पर कंपनी की बनावट, नीयति  ंऔर कॉपोरेट 

संसृ्कयत से जुडी ह ती हैं। िे अक्सर कई पद  ं(hierarchies) वाली बडी कंपयनि  ंर्ें ह ती हैं, 

जहां एक साधारर् संदेश क  शीषम प्रबंधन तक पहंचने के यलए कई प्रबंधक  ंसे ह कर गुजरना 

पडता है, यजससे देरी ह ती है और संदेश बदल जाता है। कौन यकससे बात कर सकता है, इस 



बारे र्ें कडे यनिर्, िराब आंतररक र्ाध्यर् और प्रबंधक  ंतथा अधीनस्थ  ंके बीच बातचीत की 

कर्ी इस बाधा क  और बढा देती है।) 

Q11. What is cultural barrier? 

(सांसृ्कयतक बाधा क्या है?) 

Answer: A cultural barrier occurs in modern globalized businesses when individuals 

from diverse cultural backgrounds, traditions, and values interact with one another. 

What is considered respectful and formal in one culture might be seen as rude or 

inappropriate in another. For example, direct eye contact is viewed as a sign of 

honesty and confidence in Western cultures, whereas in some Asian cultures, it can 

be interpreted as a sign of disrespect or aggression. Differences in body language, 

holiday customs, and time perceptions also cause deep misunderstandings. 

(सांसृ्कयतक बाधा (Cultural Barrier) आज के वैयश्वक व्यवसाि  ंर्ें तब आती है जब अलग-

अलग सांसृ्कयतक पृष्ठभूयर्, परंपराओ ंऔर रू्ल्  ंके ल ग आपस र्ें बातचीत करते हैं। एक 

संसृ्कयत र्ें यजसे सम्मानजनक और औपचाररक र्ाना जाता है, उसे दूसरी संसृ्कयत र्ें अयशष्ट िा 

अनुयचत र्ाना जा सकता है। उदाहरर् के यलए, पयिर्ी संसृ्कयति  ंर्ें सीधे आंिें यर्लाना (eye 

contact) ईर्ानदारी और आत्मयवश्वास का प्रतीक है, जबयक कुछ एयशिाई संसृ्कयति  ंर्ें इसे 

अनादर िा आिार्कता र्ाना जा सकता है। बॉडी लैंगे्वज, त्य हार  ंके रीयत-ररवाज  ंऔर सर्ि 

के प्रयत नजररए का अंतर भी बडी गलतफहयर्िां पैदा करता है।) 

Q12. How does technology help in business communication? 

(तकनीक व्यवसायिक संचार र्ें कैसे र्दद करती है?) 

Answer: Technology acts as a powerful catalyst in modern business communication 

by completely transforming how companies operate: 

 Speed & Efficiency: Instant communication tools allow files and information 

to be shared across continents in fractions of a second. 

 Cost-Effectiveness: It slashes business travel expenses and paper costs by 

replacing physical meetings with digital ones. 

 Global Connectivity: It enables remote work (work from home) and allows 

businesses to manage diverse international teams seamlessly. 

 Data Storage: Cloud storage and emails ensure that every conversation is 

documented, organized, and easily searchable for future reference. 

(िकिीक आधुक्रिक व्यावसाक्रयक संचार में एक शखिशाली उते्प्ररक के रूप में काम करिी है और 

कंपक्रियो ंके काम करिे के िरीके को पूरी िरह बदल देिी है: 

 गयत और दक्षता: त्वररि संचार उपकरणो ं(instant tools) की मदद से फाइलो ंऔर 

सूचिाओ ंको दुक्रिया के क्रकसी भी कोिे में सेकंि के क्रहसे्स में साझा क्रकया िा सकिा है। 



 लागत र्ें कर्ी: यह शारीररक बैठको ंको क्रिक्रिटल बैठको ंसे बदलकर व्यावसाक्रयक यात्रा के 

िचों और कागिी लागि को बहुि कम कर देिी है। 

 वैयश्वक जुडाव: यह दूरथि कायथ (वकथ  फ्रॉम होम) को सक्षम बिािी है और व्यवसायो ंको 

अंिरराष्टर ीय टीमो ंको आसािी से संभालिे में मदद करिी है। 

 डेटा स्ट रेज: क्लाउि स्टोरेि और ईमेल यह सुक्रिक्रिि करिे हैं क्रक हर बािचीि का ररकॉिथ 

रहे, िाक्रक भक्रवष्य में आसािी से उसकी मदद ली िा सके।) 

Q13. What is e-communication? 

(ई-कमु्ययनकेशन क्या है?) 

Answer: E-communication, short for Electronic Communication, is the process of 

transmitting data, text, voice, images, and videos digitally using electronic devices 

and the internet. It forms the core foundation of paperless offices today. Examples 

include emails, instant messaging apps (like Slack or WhatsApp), video conferencing 

tools, intranet portals, and business websites. It provides unmatched speed, 

flexibility, and convenience, allowing professionals to collaborate in real-time 

regardless of their location. 

(ई-कमु्ययनकेशन, यजसका पूरा नार् इलेक्ट्र ॉयनक कमु्ययनकेशन है, इलेक्ट्र ॉयनक उपकरर्  ंऔर 

इंटरनेट का उपि ग करके डेटा, टेक्स्ट, आवाज, यचत्र और वीयडि  क  यडयजटल रूप से भेजने 

की प्रयििा है। िह आज के कागजरयहत (paperless) ऑयफस  ंकी रु्ख्य बुयनिाद है। इसके 

उदाहरर्  ंर्ें ईरे्ल, इंस्टेंट रै्सेयजंग ऐप्स (जैसे सै्लक िा व्हाट्सएप), वीयडि  कॉन्फ्रें यसंग टूल्स, 

इंटरनेट प टमल और व्यावसायिक वेबसाइटें शायर्ल हैं। िह बेज ड गयत और लचीलापन प्रदान 

करता है, यजससे पेशेवर ल ग अपने स्थान की परवाह यकए यबना वास्तयवक सर्ि (real-time) 

र्ें यर्लकर कार् कर सकते हैं।) 

Q14. Mention two advantages of email. 

(ईरे्ल के द  फािदे बताएं।) 

Answer: Email remains an essential tool in professional business communication 

due to these two primary advantages: 

1. Creates a Permanent Legal Record: Every email sent provides a reliable, 

time-stamped written record of the interaction. This acts as valid evidence in 

business conflicts, tracks project histories, and ensures accountability among 

employees. 

2. Mass Distribution at Low Cost: A single email can be broadcast instantly to 

hundreds of employees, clients, or stakeholders simultaneously using 

features like CC and BCC. This saves tremendous time and money compared 

to printing and posting physical letters. 



(इि दो मुख्य फायदो ंके कारण ईमेल आि भी व्यावसाक्रयक संचार का एक अक्रिवायथ साधि बिा हुआ 

है: 

1. स्थािी कानूनी ररकॉडम बनाता है: भेिा गया प्रते्यक ईमेल बािचीि का एक क्रवश्वसिीय और 

समय के ररकॉिथ (time-stamp) के साि क्रलखिि प्रमाण देिा है। यह व्यावसाक्रयक क्रववादो ंमें 

वैध सबूि के रूप में काम करिा है, प्रोिेक्ट के इक्रिहास को टर ैक करिा है और िवाबदेही िय 

करिा है। 

2. कर् लागत र्ें व्यापक प्रसार: CC और BCC िैसी सुक्रवधाओ ंका उपयोग करके एक ही 

ईमेल को एक साि सैकडो ंकमथचाररयो,ं ग्राहको ंया क्रहिधारको ंको िुरंि भेिा िा सकिा है। 

यह भौक्रिक पत्रो ंको छापिे और पोस्ट करिे की िुलिा में समय और पैसे की भारी बचि 

करिा है।) 

Q15. What is the role of video conferencing in modern business? 

(आधुयनक व्यवसाि र्ें वीयडि  कॉन्फ्रें यसंग की क्या भूयर्का है?) 

Answer: Video conferencing has redefined collaboration in the corporate world by 

simulating a real, face-to-face meeting experience virtually via platforms like Zoom or 

Microsoft Teams. 

 Cost and Time Savings: It eliminates the heavy expenditures associated 

with flights, hotels, and travel times for international corporate meetings. 

 Enhanced Collaboration: It allows interactive features like real-time screen 

sharing, slide presentations, and digital whiteboards. 

 Faster Decision-Making: Teams scattered around the globe can assemble 

instantly to tackle business crises, enabling rapid problem-solving. 

(वीक्रियो कॉन्फ्फ्रें क्रसंग िे जूम या माइिोसॉफ्ट टीम्स िैसे पे्लटफॉमथ के माध्यम से वचुथअली आमिे-सामिे 

की बैठक का अिुभव देकर कॉपोरेट िगि में काम के िरीके को बदल क्रदया है। 

 लागत और सर्ि की बचत: यह अंिरराष्टर ीय बैठको ंके क्रलए उडािो,ं होटलो ंऔर यात्रा में 

लगिे वाले भारी िचों को समाप्त करिा है। 

 बेहतर सहि ग: यह वास्तक्रवक समय में स्क्रीि शेयररंग, स्लाइि प्रसु्तक्रियो ंऔर क्रिक्रिटल 

व्हाइटबोिथ िैसी इंटरैखक्टव सुक्रवधाएं प्रदाि करिा है। 

 त्वररत यनर्मि लेना: दुक्रिया भर में फैली टीमें व्यावसाक्रयक संकटो ंसे क्रिपटिे के क्रलए िुरंि 

एक साि िुड सकिी हैं, क्रिससे समस्याओ ंका िेिी से समाधाि होिा है।) 

Q16. How is social networking used strategically in business? 

(व्यवसाि र्ें रर्नीयतक रूप से स शल नेटवयकिं ग का उपि ग कैसे यकिा जाता है?) 

Answer: Modern companies do not use social networks (like LinkedIn, Instagram, 

and X) just for casual posting; they use them as vital strategic growth channels to: 



 Build Brand Identity: Curating high-quality content helps create a highly 

reliable, recognizable public identity and voice for the brand. 

 Direct Customer Interaction: It enables organizations to answer consumer 

questions, receive immediate reviews, and handle complaints publicly, 

increasing customer satisfaction. 

 Targeted Marketing & Recruitment: It allows companies to run highly 

targeted advertisements based on precise user demographics and helps HR 

teams scout top talent globally. 

(आधुक्रिक कंपक्रियां सोशल िेटवकथ  (िैसे क्रलंक्िइि, इंस्टाग्राम और एक्स) का उपयोग केवल सामान्य 

पोखसं्टग के क्रलए िही ंकरिी;ं वे इिका उपयोग रणिीक्रिक क्रवकास के क्रलए करिी हैं: 

 ब्ांड पहचान बनाना: उच्च गुणवत्ता वाली सामग्री (content) िैयार करिे से ब्ांि की एक 

क्रवश्वसिीय और पहचािी िािे वाली सावथिक्रिक छक्रव बििी है। 

 ग्राहक  ंसे सीधा जुडाव: यह संगठिो ंको उपभोिाओ ंके सवालो ंके िवाब देिे, िुरंि 

समीक्षा (reviews) प्राप्त करिे और क्रशकायिो ंका समाधाि करिे की सुक्रवधा देिा है, क्रिससे 

ग्राहको ंकी संिुक्रष्ट बढ़िी है। 

 लयक्षत यवपर्न और भती (Targeted Marketing): यह कंपक्रियो ंको सटीक उपभोिा 

िेटा के आधार पर क्रवज्ञापि चलािे की अिुमक्रि देिा है और मािव संसाधि (HR) टीमो ंको 

दुक्रिया भर से बेहिरीि प्रक्रिभाओ ंको िोििे में मदद करिा है।) 

Unit II: Non-Verbal Aspects of Communicating 

Q17. What is Kinesics? 

(काइनेयसक (Kinesics) क्या है?) 

Answer: Kinesics is the formal scientific study of body language, non-verbal 

movements, and gestures as a crucial channel of communication. It evaluates how 

much our physical actions say about our true intentions. It focuses on components 

like facial expressions (which reflect emotions), gestures (hand and arm 

movements that emphasize a point), body posture (slouching vs. standing straight), 

and eye movement (gaze direction). Understanding kinesics helps professionals 

align their body language with their spoken words to convey confidence and honesty. 

(काइनेयसक (Kinesics) संचार के एक र्हत्वपूर्म र्ाध्यर् के रूप र्ें बॉडी लैंगे्वज, शारीररक 

हलचल और इशार  ंका व्यवखस्थत वैज्ञायनक अध्यिन है। िह रू्ल्ांकन करता है यक हर्ारी 

शारीररक यििाएं हर्ारे वास्तयवक इराद  ंके बारे र्ें यकतना कुछ बताती हैं। िह रु्ख्य रूप से 

चेहरे के हाव-भाव (ज  भावनाओ ंक  दशामते हैं), इशारे (हाथ  ंकी हलचल ज  यकसी बात पर 

ज र देती है), बैठने-िडे ह ने का तरीका (posture) और आंि  ंकी हलचल पर ध्यान कें यित 

करता है। काइनेयसक्स क  सर्झने से पेशेवर  ंक  आत्मयवश्वास और ईर्ानदारी यदिाने र्ें 

र्दद यर्लती है।) 



Q18. What is Proxemics? 

(प्र के्सयर्क्स (Proxemics) क्या है?) 

Answer: Proxemics is the study of how human beings use, structure, and perceive 

physical space and distance around them while interacting with others. Coined by 

anthropologist Edward T. Hall, it categorizes space into four distinct spatial zones 

that reflect the nature of the relationship: 

1. Intimate Zone (0 to 1.5 feet): Reserved for family and very close 

relationships. 

2. Personal Zone (1.5 to 4 feet): Used for casual conversations with friends 

and acquaintances. 

3. Social Zone (4 to 12 feet): The standard distance maintained during formal 

business meetings, interviews, and professional transactions. 

4. Public Zone (12 feet and beyond): Used for public speaking, lectures, and 

addressing large gatherings. 

(प्रोके्सक्रमक्स (Proxemics) इस बाि का अध्ययि है क्रक इंसाि दूसरो ंके साि बािचीि करिे समय 

अपिे आसपास की भौक्रिक िगह और दूरी का उपयोग और प्रबंधि कैसे करिा है। मािवक्रवज्ञािी 

एिविथ  टी. हॉल द्वारा क्रदए गए इस क्रसद्धांि में दूरी को संबंधो ंके आधार पर चार के्षत्रो ं(zones) में बांटा 

गया है: 

1. अंतरंग के्षत्र (Intimate Zone - 0 से 1.5 फीट): पररवार और बहुि करीबी ररश्ो ंके क्रलए 

सुरक्रक्षि। 

2. व्यखिगत के्षत्र (Personal Zone - 1.5 से 4 फीट): दोस्तो ंऔर पररक्रचिो ंके साि सामान्य 

बािचीि के क्रलए उपयोग क्रकया िािा है। 

3. सार्ायजक के्षत्र (Social Zone - 4 से 12 फीट): औपचाररक व्यावसाक्रयक बैठको,ं इंटरवू्य 

और पेशेवर लेि-देि के दौराि रिी िािे वाली मािक दूरी। 

4. सावमजयनक के्षत्र (Public Zone - 12 फीट और उससे अयधक): सावथिक्रिक भाषणो,ं 

व्याख्यािो ंऔर बडी सभाओ ंको संबोक्रधि करिे के क्रलए उपयोग क्रकया िािा है।) 

Q19. What is Paralanguage? 

(पैरालैंगे्वज (Paralanguage) क्या है?) 

Answer: Paralanguage refers to the vocal but non-verbal elements of spoken 

communication. It focuses entirely on how something is said rather than what actual 

words are used. Even if the words are positive, a harsh paralanguage can 

completely alter the message's meaning. The critical sub-elements of paralanguage 

include: 

 Tone: Reflects emotions (e.g., sarcasm, politeness, anger). 



 Pitch: The highness or lowness of the voice, which indicates confidence or 

nervousness. 

 Speed/Pace: How fast or slow a person speaks. Speaking too fast shows 

anxiety, while a measured pace shows control. 

 Volume: Loudness or softness of the sound, indicating authority or hesitation. 

(पैरालैंगे्वि (Paralanguage) मौखिक संचार के उि ित्वो ंको संदक्रभथि करिा है िो आवाि से िुडे 

होिे हैं लेक्रकि शब् िही ंहोिे। यह पूरी िरह से इस बाि पर ध्याि कें क्रिि करिा है क्रक कोई बाि कैसे 

कही गई है, ि क्रक इस पर क्रक क्ा शब् कहे गए हैं। इसके मुख्य ित्वो ंमें शाक्रमल हैं: 

 ट न (Tone): भाविाओ ंको दशाथिा है (िैसे वं्यग्य, क्रविम्रिा, िोध)। 

 आवाज का उतार-चढाव (Pitch): आवाि का भारी या पिला होिा, िो आत्मक्रवश्वास या 

घबराहट को दशाथिा है। 

 ब लने की गयत (Speed): कोई व्यखि क्रकििा िेि या धीमा बोलिा है। बहुि िेि बोलिा 

क्रचंिा को दशाथिा है, िबक्रक संिुक्रलि गक्रि क्रियंत्रण को दशाथिी है। 

 वॉलू्र् (Volume): आवाि का धीमा या िेि होिा, िो अक्रधकार या क्रहचक्रकचाहट को दशाथिा 

है।) 

Q20. Why is body language important in an interview? 

(इंटरवू्य र्ें बॉडी लैंगे्वज क्य  ंर्हत्वपूर्म है?) 

Answer: Body language is vital in an interview because it provides immediate non-

verbal clues that interviewers use to evaluate a candidate's hidden personality traits, 

confidence, and credibility: 

 Creates a First Impression: An upright posture and a firm handshake 

instantly convey professionalism and high self-esteem before you even speak. 

 Reflects Honesty: Consistent eye contact indicates transparent honesty, 

whereas avoiding eye contact can make a candidate look deceitful or 

insecure. 

 Shows Engagement: Nodding and leaning slightly forward shows the panel 

that you are actively listening, interested, and enthusiastic about the job 

opportunity. 

(इंटरवू्य में बॉिी लैंगे्वि बेहद महत्वपूणथ है क्ोकं्रक यह ऐसे गैर-मौखिक संकेि देिी है क्रििका उपयोग 

इंटरवू्य लेिे वाले उम्मीदवार के क्रछपे हुए व्यखित्व, आत्मक्रवश्वास और क्रवश्वसिीयिा का मूल्ांकि करिे 

के क्रलए करिे हैं: 

 पहला प्रभाव (First Impression) बनाता है: सीधे बैठिे का िरीका (posture) और एक 

मिबूि हैंिशेक आपके बोलिे से पहले ही आपके पेशेवर होिे का संकेि देिा है। 



 ईर्ानदारी क  दशामता है: लगािार आंिो ंका संपकथ  (eye contact) बिाए रििा ईमािदारी 

को दशाथिा है, िबक्रक आंिें चुरािे से उम्मीदवार असुरक्रक्षि या अक्रवश्वसिीय लग सकिा है। 

 रुयच क  दशामता है: बाि सुििे समय क्रसर क्रहलािा और िोडा आगे की ओर झुकिा यह 

क्रदिािा है क्रक आप सक्रिय रूप से सुि रहे हैं और िौकरी के अवसर के क्रलए उत्साक्रहि हैं।) 

Q21. What is effective listening? 

(प्रभावी ढंग से सुनना (Effective Listening) क्या है?) 

Answer: Effective listening is a highly active, cognitive process that goes far beyond 

merely hearing words. It requires the listener to fully absorb, analyze, interpret, and 

retain the information being spoken by the communicator, followed by giving an 

appropriate response. It demands complete mental focus, empathy, suspension of 

judgment, and noting down non-verbal cues (like tone and expressions) to 

understand the deeper emotional context behind the speech. 

(प्रभावी ढंग से सुनना (Effective Listening) एक अत्ययधक सयिि र्ानयसक प्रयििा है ज  

केवल शब्  ंक  सुनने से कही ंआगे जाती है। इसके यलए सुनने वाले क  ब लने वाले द्वारा दी 

जा रही जानकारी क  पूरी तरह से स िने, उसका यवशे्लषर् करने, अथम सर्झने और िाद 

रिने की आवश्यकता ह ती है, यजसके बाद एक सही प्रयतयििा दी जाती है। इसर्ें पूरी तरह से 

र्ानयसक ध्यान, सहानुभूयत, तुरंत क ई राि न बनाना और बातचीत के पीछे की गहरी 

भावनाओ ंक  सर्झने के यलए गैर-र्ौखिक संकेत  ं(जैसे ट न और हाव-भाव) पर ध्यान देना 

शायर्ल है।) 

Q22. Name one factor that affects listening. 

(सुनने की प्रयििा क  प्रभायवत करने वाले एक कारक का नार् बताएं।) 

Answer: A primary factor that severely damages effective listening is Psychological 

Distraction or Personal Bias. When a listener holds deeply rooted prejudices or 

strong personal dislikes against the speaker, they prematurely judge the speaker and 

tune out the message. Similarly, internal emotional clutter—such as ongoing work 

stress, personal worries, or anger—diverts mental focus away from the spoken 

words, causing the listener to miss critical data and misunderstand the information 

completely. 

(सुनने की प्रयििा क  गंभीर रूप से प्रभायवत करने वाला एक रु्ख्य कारक र्न वैज्ञायनक 

भटकाव िा व्यखिगत पूवामग्रह (Personal Bias) है। जब एक सुनने वाला ब लने वाले के प्रयत 

पहले से ही क ई राि िा व्यखिगत नापसंदगी रिता है, त  वह उसकी बात  ंक  यबना सुने ही 

िाररज कर देता है। इसी तरह, आंतररक र्ानयसक तनाव—जैसे कार् की यचंता, व्यखिगत 

परेशायनिां िा गुस्सा—ध्यान क  भटका देता है, यजससे सुनने वाला र्हत्वपूर्म जानकारी क  

छ ड देता है और पूरी बात का गलत अथम यनकाल लेता है।) 

Q23. What is the difference between hearing and listening? 



(सुनने (Hearing) और ध्यान से सुनने (Listening) र्ें क्या अंतर है?) 

Answer: The core differences between hearing and listening lie in effort, intent, and 

mental processing: 

Feature Hearing (श्रवर्) Listening (ध्यान से सुनना) 

Nature 
A natural, passive physical 

process. 

A deliberate, active mental 

process. 

Effort 

Happens automatically without 

conscious effort as sound 

waves hit the eardrums. 

Requires conscious 

concentration, focus, and 

energy to decode the sound. 

Objective 
Merely perceiving the 

presence of sound around you. 

Understanding, analyzing, and 

capturing the deep meaning of 

the message. 

Control 
You cannot turn it off easily; it 

is continuous. 

You choose to do it; it stops 

the moment attention drifts. 

(सुििे (Hearing) और ध्याि से सुििे (Listening) के बीच का मुख्य अंिर प्रयास, इरादे और 

मािक्रसक प्रक्रिया में है: 

 Hearing: यह एक प्राकृक्रिक और क्रिखिय शारीररक क्रिया है िो कािो ंमें ध्वक्रि िरंगो ंके 

टकरािे पर क्रबिा क्रकसी क्रवशेष प्रयास के स्वचाक्रलि रूप से होिी है। इसका उदे्दश्य केवल 

ध्वक्रि की उपखथिक्रि को महसूस करिा है। 

 Listening: यह एक िािबूझकर की िािे वाली सक्रिय मािक्रसक प्रक्रिया है क्रिसके क्रलए 

एकाग्रिा, ध्याि और ऊिाथ की आवश्यकिा होिी है। इसका उदे्दश्य संदेश के गहरे अिथ को 

समझिा, उसका क्रवशे्लषण करिा और प्रक्रिक्रिया देिा है।) 

Q24. What are oral presentation skills? 

(र्ौखिक प्रसु्तयत कौशल क्या हैं?) 

Answer: Oral presentation skills refer to a professional's structured ability to deliver 

ideas, data, and business proposals clearly, confidently, and persuasively in front of 

a live audience. These skills are a balance of verbal clarity and non-verbal control. 

They include strong content structure (logical flow), excellent vocal delivery (clear 

articulation, volume, and pacing), high visual control (confident body language and 

engaging slide design), and the quick ability to handle unexpected questions from 

the audience effectively during Q&A sessions. 



(र्ौखिक प्रसु्तयत कौशल (Oral Presentation Skills) से तात्पिम यकसी पेशेवर द्वारा दशमक  ंके 

सार्ने अपने यवचार ,ं डेटा और व्यावसायिक प्रस्ताव  ंक  स्पष्ट, आत्मयवश्वासी और प्रभावशाली 

तरीके से प्रसु्तत करने की क्षर्ता से है। िह कौशल शब्  ंकी स्पष्टता और गैर-र्ौखिक यनिंत्रर् 

का संतुलन है। इसर्ें कंटेंट की सही संरचना (तायकम क प्रवाह), बेहतरीन आवाज का उपि ग 

(स्पष्ट उच्चारर् और गयत), शारीररक यनिंत्रर् (आत्मयवश्वास से भरी बॉडी लैंगे्वज और स्लाइड 

यडजाइन) और प्रश्न त्तर सत्र  ं(Q&A) के दौरान दशमक  ंके कयठन सवाल  ंक  कुशलता से 

संभालने की क्षर्ता शायर्ल है।) 

Q25. What should you prepare before appearing in an interview? 

(इंटरवू्य र्ें जाने से पहले आपक  क्या तैिारी करनी चायहए?) 

Answer: To secure a high score in a job interview, comprehensive preparation 

across three main pillars is mandatory: 

 Company & Industry Research: Study the organization’s mission, recent 

corporate news, financial performance, major competitors, and products to 

show deep interest. 

 Resume & Technical Mastery: Review every line of your resume thoroughly. 

Prepare concrete examples and stories from your past projects that prove 

your skills match the job description perfectly. 

 Mock Practice: Practice answering common behavioral and technical 

questions in front of a mirror or friend to perfect your paralinguistic tone, body 

posture, and confidence. 

(एक िौकरी के इंटरवू्य में सफलिा पािे के क्रलए, िीि मुख्य सं्तभो ंपर गहि िैयारी करिा अक्रिवायथ है: 

 कंपनी और उद्य ग के बारे र्ें ररसचम: संथिा के क्रमशि, हाक्रलया समाचारो,ं प्रमुि प्रक्रिस्पक्रधथयो ं

(competitors) और उिके उत्पादो ंका अध्ययि करें  िाक्रक आपकी गहरी रुक्रच क्रदिाई दे। 

 ररजू्यरे् और तकनीकी ज्ञान: अपिे ररजू्यमे की हर लाइि को अचे्छ से समझें। अपिे क्रपछले 

प्रोिेक््टस से िुडे ऐसे उदाहरण िैयार रिें िो साक्रबि करें  क्रक आपकी क्षमिाएं िौकरी के क्रलए 

क्रबलु्कल सही हैं। 

 र्ॉक अभ्यास: आम व्यवहाररक (behavioral) और िकिीकी सवालो ंके िवाब देिे का 

आईिे के सामिे या क्रकसी दोस्त के साि अभ्यास करें  िाक्रक आपकी आवाि का टोि, बॉिी 

लैंगे्वि और आत्मक्रवश्वास बेहिर हो सके।) 

 

Q26. What is a resume? 

(ररजू्यरे् (Resume) क्या है?) 



Answer: A resume is a formal and structured professional document that provides a 

concise summary of an individual's educational background, work history, 

specialized skills, and notable achievements. It acts as a primary marketing tool for 

job seekers to showcase their qualifications to potential employers. A well-drafted 

resume typically includes contact information, a professional summary or objective, 

detailed work experience, academic history, certifications, and relevant technical or 

soft skills tailored to the specific job role. 

(ररजू्यरे् एक औपचाररक और व्यवखस्थत व्यावसायिक दस्तावेज़ है ज  यकसी व्यखि की 

शैक्षयर्क पृष्ठभूयर्, कािम इयतहास, यवशेष कौशल और प्ररु्ि उपलखिि  ंका एक संयक्षप्त 

सारांश प्रदान करता है। िह नौकरी चाहने वाल  ंके यलए संभायवत यनि िाओ ंके सार्ने अपनी 

ि ग्यताओ ंक  प्रदयशमत करने का एक प्राथयर्क यवपर्न (marketing) उपकरर् है। एक अचे्छ 

ररजू्यरे् र्ें आर् तौर पर संपकम  जानकारी, पेशेवर सारांश िा उदे्दश्य, यवसृ्तत कािम अनुभव, 

शैक्षयर्क इयतहास, प्रर्ार्पत्र और यवयशष्ट नौकरी की भूयर्का के अनुसार प्रासंयगक तकनीकी 

िा व्यावहाररक कौशल शायर्ल ह ते हैं।) 

Q27. What is a letter of application (cover letter)? 

(आवेदन पत्र (कवर लेटर) क्या है?) 

Answer: A letter of application, commonly known as a cover letter, is a one-page 

formal document sent alongside a resume when applying for a job. Its primary 

purpose is to introduce the applicant, explain their deep interest in the role, and 

highlight specific experiences that make them the ideal candidate. Unlike a resume, 

which is a factual list, a cover letter allows the candidate to express their personality, 

explain any career gaps, and argue persuasively how their skills directly align with 

the target company's current needs and goals. 

(एक आवेदन पत्र, यजसे आर्तौर पर कवर लेटर के रूप र्ें जाना जाता है, एक औपचाररक 

दस्तावेज़ है यजसे नौकरी के यलए आवेदन करते सर्ि ररजू्यरे् के साथ भेजा जाता है। इसका 

रु्ख्य उदे्दश्य आवेदक का पररचि देना, पद र्ें उनकी गहरी रुयच क  सर्झाना और उन यवयशष्ट 

अनुभव  ंक  उजागर करना है ज  उन्हें आदशम उम्मीदवार बनाते हैं। एक ररजू्यरे् (ज  तथ्  ंकी 

एक सूची है) के यवपरीत, एक कवर लेटर उम्मीदवार क  अपने व्यखित्व क  व्यि करने, 

कररिर के अंतराल क  सर्झाने और िह तकम  देने की अनुर्यत देता है यक उनके कौशल कंपनी 

की वतमर्ान आवश्यकताओ ंके साथ कैसे रे्ल िाते हैं।) 

Q28. Why is instant messaging useful in offices? 

(ऑयफस  ंर्ें इंस्टेंट रै्सेयजंग क्य  ंउपि गी है?) 

Answer: Instant messaging (IM) tools like Slack, Microsoft Teams, or WhatsApp 

Business are vital in modern workplaces for the following reasons: 

 Real-Time Collaboration: It allows team members to share quick updates, 

files, and links instantly without the delays of traditional email threads. 



 Reduces Inbox Clutter: It separates informal day-to-day chat and minor 

queries from heavy, formal corporate emails, keeping the inbox organized. 

 Enhances Remote Work: It creates a virtual office environment where 

remote and hybrid employees can connect and solve critical issues instantly. 

 Group Dynamics: It facilitates the creation of project-specific channels or 

groups, enabling seamless communication across multiple departments 

simultaneously. 

(सै्लक, माइिोसॉफ्ट टीम्स या व्हाट्सएप क्रबििेस िैसे इंस्टेंट मैसेक्रिंग (IM) उपकरण आधुक्रिक 

कायथथिलो ंमें क्रिम्नक्रलखिि कारणो ंसे अतं्यि उपयोगी हैं: 

 वास्तयवक सर्ि र्ें सहि ग: यह टीम के सदस्यो ंको पारंपररक ईमेल की देरी के क्रबिा िुरंि 

त्वररि अपिेट, फाइलें और क्रलंक साझा करिे की अिुमक्रि देिा है। 

 ईरे्ल का ब झ कर् करना: यह रोजमराथ की अिौपचाररक बािचीि और छोटे सवालो ंको 

औपचाररक कॉपोरेट ईमेल से अलग रििा है, क्रिससे इिबॉक्स व्यवखथिि रहिा集中। 

 दूरस्थ कािम क  बढावा: यह एक वचुथअल ऑक्रफस का माहौल बिािा है िहां दूर से काम 

करिे वाले कमथचारी िुरंि िुडकर महत्वपूणथ समस्याओ ंका समाधाि कर सकिे हैं। 

 सरू्ह यवकास: यह प्रोिेक्ट-क्रवक्रशष्ट चैिलो ंया समूहो ंको बिािे की सुक्रवधा देिा है, क्रिससे एक 

साि कई क्रवभागो ंके बीच सहि संचार संभव होिा है।) 

Unit III: Business Language and Presentation 

Q29. Why is correct business language important? 

(सही व्यावसायिक भाषा क्य  ंर्हत्वपूर्म है?) 

Answer: Using correct business language is foundational to professional success 

because: 

 Establishes Credibility: Grammatically sound, precise, and polite language 

projects an image of competence, professionalism, and high corporate 

standards. 

 Eliminates Misunderstandings: Clear and unambiguous language ensures 

that messages, contracts, and instructions are interpreted exactly as intended, 

preventing costly operational errors. 

 Builds Trust and Relations: Professional language respects boundaries and 

cultural nuances, which helps in fostering strong, long-term relationships with 

clients, investors, and stakeholders. 

 Legal Safety: Accurate business language ensures that official documents 

and agreements do not contain loopholes that could lead to legal disputes. 



(सही व्यावसाक्रयक भाषा का उपयोग पेशेवर सफलिा के क्रलए बुक्रियादी िौर पर आवश्यक है क्ोकं्रक: 

 यवश्वसनीिता स्थायपत करता है: व्याकरण के रूप में सही, सटीक और क्रविम्र भाषा क्षमिा, 

व्यावसाक्रयकिा और उच्च कॉपोरेट मािको ंकी छक्रव प्रसु्ति करिी है। 

 गलतफहयर्ि  ंक  दूर करता है: स्पष्ट भाषा यह सुक्रिक्रिि करिी है क्रक संदेशो,ं अिुबंधो ंऔर 

क्रिदेशो ंका क्रबलु्कल वही अिथ क्रिकाला िाए िो िय िा, क्रिससे काम में महंगी गलक्रियो ंसे बचा 

िा सके। 

 यवश्वास और संबंध बनाता है: व्यावसाक्रयक भाषा सीमाओ ंऔर सांसृ्कक्रिक बारीक्रकयो ंका 

सम्माि करिी है, क्रिससे ग्राहको ंऔर क्रिवेशको ंके साि मिबूि संबंध बििे हैं। 

 कानूनी सुरक्षा: सटीक व्यावसाक्रयक भाषा यह सुक्रिक्रिि करिी है क्रक आक्रधकाररक दस्तावेिो ं

और समझौिो ंमें कोई िामी ि रहे िो भक्रवष्य में कािूिी क्रववादो ंका कारण बिे।) 

Q30. What are "often confused words"? Give an example. 

(अक्सर भ्रयर्त करने वाले शब् क्या हैं? एक उदाहरर् दें।) 

Answer: "Often confused words" are pairs or groups of words that sound very 

similar when spoken (homophones) or have similar spellings (homographs), but 

possess entirely different meanings, origins, and grammatical usages. Using the 

wrong word in a business document can completely change the intended message, 

leading to professional embarrassment or confusion. 

 Example: Accept vs. Except. 

o Accept is a verb that means to receive or agree to something (e.g., 

"We accept your business proposal."). 

o Except is a preposition or conjunction that means excluding or leaving 

out (e.g., "The office is open every day except Sunday."). 

("अक्सर भ्रक्रमि करिे वाले शब्" उि शब्ो ंके िोडे होिे हैं िो बोलिे में बहुि समाि लगिे हैं 

(homophones) या क्रििकी से्पक्रलंग क्रमलिी-िुलिी होिी है, लेक्रकि उिके अिथ और व्याकरण संबंधी 

उपयोग पूरी िरह से क्रभन्न होिे हैं। व्यावसाक्रयक दस्तावेज में गलि शब् का उपयोग करिे से संदेश का 

अिथ पूरी िरह से बदल सकिा है। 

 उदाहरर्: Accept बिाम Except। 

o Accept एक क्रिया (verb) है क्रिसका अिथ है क्रकसी चीज को स्वीकार करिा या 

सहमि होिा (िैसे, "हम आपके व्यावसाक्रयक प्रस्ताव को स्वीकार करिे हैं।")। 

o Except का अिथ है 'इसके अलावा' या क्रकसी चीज को छोडकर (िैसे, "रक्रववार को 

छोडकर ऑक्रफस हर क्रदि िुला रहिा है।")।) 

Q31. Why must common errors in English be avoided in business documents? 



(व्यावसायिक दस्तावेज  ंर्ें अंगे्रजी की आर् गलयति  ंसे क्य  ंबचना चायहए?) 

Answer: Common errors in English—such as spelling mistakes, incorrect 

punctuation, dangling modifiers, and subject-verb mismatch—must be strictly 

avoided in business documents due to the following reasons: 

 Damages Professional Reputation: Documents filled with errors look 

careless and sloppy, reflecting poorly on the individual's capabilities and the 

company's brand quality. 

 Alters the Core Meaning: A misplaced comma or incorrect word choice can 

legally alter the terms of a contract, leading to operational and financial risks. 

 Wastes Executive Time: Readers have to spend extra time re-reading 

sentences to decipher the true intent, slowing down decision-making. 

 Reduces Direct Impact: Grammatically weak reports fail to persuade clients 

or senior management, diluting the impact of good ideas. 

(व्यावसाक्रयक दस्तावेिो ंमें अंगे्रिी की आम गलक्रियो ं(िैसे से्पक्रलंग की गलक्रियां, गलि क्रवराम क्रचह्न, या 

गलि वाक् संरचिा) से सख्ती से बचा िािा चाक्रहए क्ोकं्रक: 

 पेशेवर प्रयतष्ठा क  नुकसान: गलक्रियो ंसे भरे दस्तावेज लापरवाही को दशाथिे हैं, िो व्यखि 

की क्षमिा और कंपिी के ब्ांि मूल् पर बुरा असर िालिे हैं। 

 रू्ल अथम बदल जाता है: एक गलि िगह लगा कॉमा (comma) या गलि शब् का चयि 

कािूिी रूप से क्रकसी अिुबंध (contract) की शिों को बदल सकिा है, क्रिससे क्रवत्तीय 

िोखिम हो सकिे हैं। 

 सर्ि की बबामदी: पाठको ंको वास्तक्रवक अिथ समझिे के क्रलए वाक्ो ंको बार-बार पढ़िा 

पडिा है, क्रिससे क्रिणथय लेिे की गक्रि धीमी हो िािी है। 

 प्रभाव क  कर् करता है: व्याकरण के रूप में कमिोर ररपोटथ ग्राहको ंया वररष्ठ प्रबंधि को 

प्रभाक्रवि करिे में क्रवफल रहिी है, क्रिससे अचे्छ क्रवचारो ंका प्रभाव भी कम हो िािा है।) 

Q32. What is an oral presentation plan? 

(र्ौखिक प्रसु्तयत ि जना (Oral Presentation Plan) क्या है?) 

Answer: An oral presentation plan is a comprehensive blueprint designed by a 

speaker before delivering a talk to an audience. It ensures that the presentation 

remains focused, structured, and within time limits. A complete plan covers: 

 Audience Analysis: Understanding the knowledge level, expectations, and 

demographics of the listeners. 

 Core Objective: Defining the clear takeaway or purpose of the talk (to inform, 

persuade, or train). 



 Structural Outline: Designing a strong Introduction (hook), a logical Body 

(main points with evidence), and a solid Conclusion (summary and call to 

action). 

 Time Allocation: Budgeting fixed minutes for each section and the final Q&A 

session. 

(मौखिक प्रसु्तक्रि योििा एक व्यापक रूपरेिा (blueprint) है क्रिसे एक विा द्वारा दशथको ंके सामिे 

बोलिे से पहले िैयार क्रकया िािा है। यह सुक्रिक्रिि करिा है क्रक प्रसु्तक्रि कें क्रिि, व्यवखथिि और समय 

सीमा के भीिर रहे। एक पूणथ योििा में शाक्रमल हैं: 

 श्र ताओ ंका यवशे्लषर्: सुििे वालो ंके ज्ञाि के स्तर, उिकी उम्मीदो ंऔर पृष्ठभूक्रम को 

समझिा। 

 रु्ख्य उदे्दश्य: बािचीि के स्पष्ट उदे्दश्य को िय करिा (िािकारी देिा, प्रभाक्रवि करिा या 

प्रक्रशक्रक्षि करिा)। 

 संरचनात्मक रूपरेिा: एक मिबूि प्रस्ताविा (Introduction), एक िाक्रकथ क मुख्य भाग 

(Body), और एक ठोस क्रिष्कषथ (Conclusion) िैयार करिा। 

 सर्ि का आवंटन: प्रते्यक अिुभाग और अंक्रिम प्रश्नोत्तर (Q&A) सत्र के क्रलए क्रिक्रिि क्रमिट 

िय करिा।) 

Q33. Name two visual aids used in presentations. 

(प्रसु्तयति  ंर्ें उपि ग यकए जाने वाले द  दृश्य साधन  ं(Visual Aids) के नार् बताएं।) 

Answer: Visual aids are instructional tools used to complement spoken words and 

enhance understanding. Two of the most widely used visual aids in business are: 

1. Digital Slides (e.g., PowerPoint/Keynote): These allow presenters to 

display text bullets, high-resolution photographs, and integrated videos to 

guide the audience step-by-step through the lecture. 

2. Data Charts and Graphs (e.g., Pie charts, Bar graphs, Diagrams): These 

are used to simplify dense, complex financial or statistical numbers into highly 

visual, easy-to-interpret formats that show trends and comparisons instantly. 

(दृश्य साधि (Visual Aids) वे उपकरण हैं क्रििका उपयोग बोले गए शब्ो ंको सहारा देिे और समझ 

को बढ़ािे के क्रलए क्रकया िािा है। व्यवसाय में सबसे व्यापक रूप से उपयोग क्रकए िािे वाले दो दृश्य 

साधि हैं: 

1. यडयजटल स्लाइड्स (जैसे पॉवरपॉइंट): ये विा को मुख्य क्रबंदु, उच्च गुणवत्ता वाले क्रचत्र और 

वीक्रियो क्रदिािे की अिुमक्रि देिे हैं िाक्रक श्रोिाओ ंको क्रवषय आसािी से समझाया िा सके। 



2. डेटा चाटम और ग्राफ़ (जैसे पाई चाटम, बार ग्राफ़): इिका उपयोग घिे और िक्रटल क्रवत्तीय या 

सांखख्यकीय आंकडो ंको बहुि ही सरल, दृश्यात्मक और समझिे में आसाि रूपो ंमें बदलिे के 

क्रलए क्रकया िािा है िाक्रक िुलिा िुरंि देिी िा सके।) 

Q34. How do visual aids help during a presentation? 

(दृश्य साधन प्रसु्तयत के दौरान कैसे र्दद करते हैं?) 

Answer: Visual aids are highly effective tools that elevate the overall quality of a 

presentation by providing multiple structural benefits: 

 Simplifies Complex Data: Humans process visual information faster than 

text. Charts and diagrams make complex financial data or technical processes 

instantly clear. 

 Boosts Information Retention: Audiences remember messages significantly 

better when they both hear the information and see it visually represented 

simultaneously. 

 Maintains Engagement: A colorful, well-designed slide deck breaks the 

monotony of long speech, keeping the audience attentive and awake. 

 Acts as a Guide: Visual aids serve as structured notes for the speaker, 

ensuring they follow a logical sequence without missing key points. 

(दृश्य साधि प्रसु्तक्रि की समग्र गुणवत्ता को बढ़ािे हैं और क्रिम्नक्रलखिि लाभ प्रदाि करिे हैं: 

 जयटल डेटा क  सरल बनाना: मिुष्य टेक्स्ट की िुलिा में दृश्यो ंको िेिी से समझिा है। चाटथ 

और आरेि िक्रटल क्रवत्तीय िेटा या िकिीकी प्रक्रियाओ ंको िुरंि स्पष्ट कर देिे हैं। 

 िाद रिने की क्षर्ता बढाना: िब दशथक िािकारी को सुििे भी हैं और देििे भी हैं, िो 

उन्हें वह िािकारी लंबे समय िक याद रहिी है। 

 ध्यानाकषमर् बनाए रिना: एक अच्छी िरह से क्रिजाइि की गई रंगीि स्लाइि लंबे भाषण 

की िीरसिा को िोडिी है, क्रिससे दशथक सक्रिय और सिकथ  रहिे हैं। 

 र्ागमदशमक के रूप र्ें कािम: दृश्य साधि विा के क्रलए एक रूपरेिा के रूप में भी काम 

करिे हैं, क्रिससे वे मुख्य क्रबंदुओ ंको भूले क्रबिा एक िाक्रकथ क िम में आगे बढ़िे हैं।) 

Q35. What is a PowerPoint presentation (PPT)? 

(पॉवरपॉइंट पे्रजेंटेशन (PPT) क्या है?) 

Answer: A PowerPoint presentation (PPT) is a digital slide-show software 

application developed by Microsoft that allows users to create visual electronic 

pages (slides) to support oral delivery. In the modern corporate world, it is the 

industry standard for conducting meetings, project updates, pitches, and training 

programs. A PPT can integrate multimedia components including text lists, charts, 



high-quality images, audio tracks, corporate video clips, and transition animations, 

making the delivery highly interactive and visually structured. 

(पॉवरपॉइंट पे्रजेंटेशन (PPT) र्ाइि सॉफ्ट द्वारा यवकयसत एक यडयजटल स्लाइड-श  

सॉफ्टवेिर है ज  उपि गकतामओ ंक  र्ौखिक भाषर् के सर्थमन के यलए दृश्य इलेक्ट्र ॉयनक पेज 

(स्लाइड्स) बनाने की अनुर्यत देता है। आधुयनक कॉपोरेट जगत र्ें, िह बैठक ,ं प्र जेक्ट् 

अपडेट और प्रयशक्षर् कािमिर्  ंके आि जन के यलए एक उद्य ग र्ानक है। एक PPT र्ें 

टेक्स्ट, चाटम, यचत्र, ऑयडि , वीयडि  खिप और एयनरे्शन शायर्ल यकए जा हैं, ज  प्रसु्तयत क  

अत्ययधक आकषमक और दृश्यात्मक रूप से व्यवखस्थत बनाते हैं।) 

Q36. What is the first step in planning a business message? 

(व्यावसायिक संदेश की ि जना बनाने र्ें पहला कदर् क्या है?) 

Answer: The absolute first step in planning any business message is Defining a 

Clear Purpose and Analyzing the Target Audience. Before typing a single word, 

the sender must clarify why the message is being written (its ultimate objective) and 

what specific response is required from the receiver. Concurrently, the sender must 

evaluate the audience's background, technical knowledge, emotional state, and 

expectations. This critical step ensures that the tone, vocabulary, and structure of the 

message are perfectly tailored to achieve the desired outcome. 

(यकसी भी व्यावसायिक संदेश की ि जना बनाने र्ें सबसे पहला कदर् एक स्पष्ट उदे्दश्य ति 

करना और लयक्षत श्र ताओ ं(Audience) का यवशे्लषर् करना है। एक भी शब् यलिने से 

पहले, पे्रषक क  िह स्पष्ट करना चायहए यक संदेश क्य  ंयलिा जा रहा है (उसका अंयतर् लक्ष् 

क्या है) और प्राप्तकताम से क्या प्रयतयििा चायहए। इसके साथ ही, पे्रषक क  श्र ताओ ंकी 

पृष्ठभूयर्, तकनीकी ज्ञान, र्ानयसक खस्थयत और उम्मीद  ंका रू्ल्ांकन करना चायहए। िह 

र्हत्वपूर्म कदर् िह सुयनयित करता है यक वांयछत पररर्ार् प्राप्त करने के यलए संदेश का ट न 

और शब् यबलु्कल सही ह ।ं) 

Q37. What is editing in writing skills? 

(लेिन कौशल र्ें एयडयटंग (संपादन) क्या है?) 

Answer: Editing is the critical quality-control stage in the writing process where a 

preliminary rough draft is meticulously reviewed and refined to ensure clarity, 

coherence, and professional correctness. Unlike proofreading (which focuses mostly 

on surface typos), editing goes deeper to evaluate sentence structure, paragraph 

transitions, vocabulary choice, and overall tone. The primary goals of editing are to 

eliminate unnecessary filler words, correct grammatical or punctuation errors, ensure 

logical flow, and verify that the message conveys its exact facts accurately. 

(संपादन (Editing) लेिन प्रयििा र्ें गुर्वत्ता यनिंत्रर् का एक र्हत्वपूर्म चरर् है जहां स्पष्टता, 

यनरंतरता और व्यावसायिक शुद्धता सुयनयित करने के यलए पहले कचे्च डर ाफ्ट की गहन सर्ीक्षा 

और सुधार यकिा जाता है। पू्रफरीयडंग (ज  केवल सतही गलयति  ंक  देिती है) के यवपरीत, 



एयडयटंग वाक्य संरचना, अनुचे्छद  ंके जुडाव, शब्  ंके चिन और सर्ग्र ट न का रू्ल्ांकन 

करती है। एयडयटंग का रु्ख्य उदे्दश्य अनावश्यक शब्  ंक  हटाना, व्याकरर् िा यवरार् यचह्  ं

की गलयति  ंक  ठीक करना, तायकम क प्रवाह सुयनयित करना और िह जांचना है यक संदेश 

अपने तथ्  ंक  सटीक रूप से व्यि कर रहा है िा नही।ं) 

Q38. What is a first draft? 

(फस्टम डर ाफ्ट (प्रथर् प्रारूप) क्या है?) 

Answer: A first draft is the initial, unpolished, and rough version of a document 

created during the early stages of writing. Its primary objective is simply to get all 

ideas, facts, and arguments out of the writer’s mind and onto the paper without 

worrying about perfect grammar, style, or spelling. A first draft is never intended to be 

shared with clients or management; it serves as a messy foundation that will 

undergo multiple rounds of rigorous editing, rewriting, and proofreading before 

becoming a final official document. 

(फस्टम डर ाफ्ट लेिन के शुरुआती चरर्  ंके दौरान बनािा गिा यकसी दस्तावेज़ का प्रारंयभक, 

अपररषृ्कत और कच्चा रूप है। इसका रु्ख्य उदे्दश्य व्याकरर्, शैली िा से्पयलंग की यचंता यकए 

यबना लेिक के यदर्ाग से सभी यवचार ,ं तथ्  ंऔर तकों क  कागज़ पर उतारना है। एक फस्टम 

डर ाफ्ट क  कभी भी ग्राहक  ंिा प्रबंधन के साथ साझा करने के यलए नही ंबनािा जाता; िह एक 

बुयनिादी ढांचे के रूप र्ें कार् करता है ज  अंयतर् आयधकाररक दस्तावेज़ बनने से पहले 

संपादन, पुनलेिन और पू्रफरीयडंग के कई चरर्  ंसे गुजरता है।) 

Q39. What is an official letter? 

(आयधकाररक पत्र (Official Letter) क्या है?) 

Answer: An official letter is a formal external communication document sent from 

one corporate organization to another, or between various government public 

departments, ministries, and external authorities. It strictly follows a standardized, 

formal format that includes elements like a letterhead, reference numbers, date, 

inside address, formal subject line, structured body, polite salutation, and official 

signatures. The tone of an official letter is purely objective, formal, and authoritative, 

and it serves as a permanent legal record of cross-organizational correspondence. 

(आयधकाररक पत्र (Official Letter) एक औपचाररक बाहरी संचार दस्तावेज़ है ज  एक 

कॉपोरेट संगठन से दूसरे संगठन क , िा यवयभन्न सरकारी यवभाग ,ं रं्त्रालि  ंऔर बाहरी 

अयधकाररि  ंके बीच भेजा जाता है। िह सख्त रूप से एक र्ानक प्रारूप का पालन करता है 

यजसर्ें लेटरहेड, संदभम संख्या (reference number), तारीि, प्राप्तकताम का पता, औपचाररक 

यवषि (subject line), व्यवखस्थत रु्ख्य भाग और आयधकाररक हस्ताक्षर शायर्ल ह ते हैं। 

आयधकाररक पत्र का ट न पूरी तरह से यनष्पक्ष और औपचाररक ह ता है, और िह संगठन  ंके 

बीच पत्राचार का एक स्थािी कानूनी ररकॉडम बनता है।) 

Q40. What is a semi-official letter (D.O. Letter)? 



(अधम-आयधकाररक पत्र क्या है?) 

Answer: A semi-official letter, commonly referred to as a Demi-Official (D.O.) letter, 

is a unique form of corporate or government communication used for official matters 

but written in a personal, informal tone. It is typically written by an officer to another 

officer of equal or similar rank to expedite a pending official file, clear up bureaucratic 

delays, or seek immediate personal attention on an urgent issue. It often begins with 

friendly greetings like "Dear Shri [Name]" and may carry personal touchpoints while 

still discussing purely professional matters. 

(अधम-आयधकाररक पत्र, यजसे आर्तौर पर डेर्ी-ऑयफयशिल (D.O.) पत्र कहा जाता है, 

कॉपोरेट िा सरकारी संचार का एक यवशेष रूप है यजसका उपि ग आयधकाररक र्ार्ल  ंके 

यलए यकिा जाता है लेयकन इसे व्यखिगत और अनौपचाररक लहजे र्ें यलिा जाता है। िह 

आर्तौर पर एक अयधकारी द्वारा सर्ान पद के दूसरे अयधकारी क  यकसी लंयबत फाइल क  

तेजी से आगे बढाने, प्रशासयनक देरी क  दूर करने िा यकसी अयत आवश्यक रु्दे्द पर तुरंत 

व्यखिगत ध्यान आकयषमत करने के यलए यलिा जाता है। िह अक्सर "यप्रि श्री [नार्]" जैसे 

व्यखिगत अयभवादन से शुरू ह ता है।) 

Q41. What is a Memorandum (Memo)? 

(रे्र् रेंडर् (रे्र् ) क्या है?) 

Answer: A Memorandum, universally known as a Memo, is a short, structured 

internal document used exclusively for communication within the same company. It is 

never used to communicate with external clients or suppliers. Memos are designed 

to broadcast official policy updates, assign project duties, issue direct reminders, or 

share important internal notices across departments. They do not require formal 

greetings or elaborate closings; instead, they use a standard four-element header 

block at the top consisting of: TO, FROM, DATE, and SUBJECT. 

(रे्र् रेंडर्, यजसे आर्तौर पर रे्र्  (Memo) कहा जाता है, एक छ टा और व्यवखस्थत आंतररक 

दस्तावेज़ है यजसका उपि ग यवशेष रूप से एक ही कंपनी के भीतर संचार के यलए यकिा जाता 

है। इसका उपि ग कभी भी बाहरी ग्राहक  ंिा आपूयतमकतामओ ंके साथ बातचीत के यलए नही ं

यकिा जाता। रे्र्  आयधकाररक नीयत अपडेट प्रसाररत करने, प्र जेक्ट् के कार् सौपंने, सीधे 

ररर्ाइंडर जारी करने िा यवभाग  ंके बीच र्हत्वपूर्म सूचनाएं साझा करने के यलए बनाए जाते 

हैं। इनर्ें औपचाररक अयभवादन िा लंबी सर्ाखप्त की आवश्यकता नही ंह ती; इसके बजाि, िे 

शीषम पर एक र्ानक चार-तत्व  ंवाले हेडर का उपि ग करते हैं: TO, FROM, DATE, और 

SUBJECT।) 

Unit IV: Report Writing 

Q42. What is a business report? 

(व्यावसायिक ररप टम क्या है?) 



Answer: A business report is a highly structured, objective, and factual document 

that compiles and analyzes clear, reliable data regarding a specific corporate issue, 

financial quarter, market trend, or operational problem. The primary goal of a 

business report is to provide senior executives, managers, or investors with 

accurate, organized insights so they can make informed strategic decisions. Reports 

are based on rigorous research, remain strictly unbiased, and often conclude with 

action-oriented solutions to solve business challenges. 

(व्यावसायिक ररप टम एक अत्ययधक व्यवखस्थत, यनष्पक्ष और तथ्ात्मक दस्तावेज़ है ज  यकसी 

यवयशष्ट कॉपोरेट रु्दे्द, यवत्तीि यतर्ाही, बाजार के रुझान िा पररचालन सर्स्या के संबंध र्ें स्पष्ट 

और यवश्वसनीि डेटा का यवशे्लषर् करता है। इसका रु्ख्य उदे्दश्य वररष्ठ अयधकाररि ,ं प्रबंधक  ं

िा यनवेशक  ंक  सटीक और व्यवखस्थत अंतदृमयष्ट (insights) प्रदान करना है तायक वे सही 

रर्नीयतक यनर्मि ले सकें । ररप टम  गहन श ध पर आधाररत ह ती हैं, पूरी तरह से यनष्पक्ष रहती 

हैं, और अक्सर व्यावसायिक चुनौयति  ंक  हल करने के यलए व्यावहाररक सर्ाधान  ंके साथ 

सर्ाप्त ह ती हैं।) 

Q43. Mention the basic format of a report. 

(ररप टम का रू्ल प्रारूप बताएं।) 

Answer: While reports can vary based on company needs, a standard formal 

business report strictly incorporates the following multi-section format: 

 Title Page: Contains the report title, author's name, organization, and 

submission date. 

 Executive Summary: A concise, one-page distillation of the entire report's 

key findings and actions. 

 Introduction: Outlines the background, scope, and primary purpose of the 

investigation. 

 Findings/Body: The largest section, detailing the researched facts, data 

tables, and analysis. 

 Conclusions: A synthesis explaining what the gathered facts and data 

actually imply. 

 Recommendations: Actionable steps and solutions suggested by the author 

to address the issues. 

(हालांक्रक ररपोटथ कंपिी की आवश्यकिाओ ंके आधार पर क्रभन्न हो सकिी हैं, लेक्रकि एक मािक 

औपचाररक व्यावसाक्रयक ररपोटथ में क्रिम्नक्रलखिि व्यवखथिि प्रारूप शाक्रमल होिा है: 

 शीषमक पृष्ठ (Title Page): ररपोटथ का शीषथक, लेिक का िाम, संगठि और िमा करिे की 

िारीि। 



 कािमकारी सारांश (Executive Summary): पूरी ररपोटथ के मुख्य क्रिष्कषों और कायों का 

एक छोटा सारांश। 

 पररचि (Introduction): िांच की पृष्ठभूक्रम, कायथके्षत्र और प्रािक्रमक उदे्दश्य की रूपरेिा। 

 यनष्कषम/रु्ख्य भाग (Findings/Body): सबसे बडा क्रहस्सा, क्रिसमें शोध क्रकए गए िथ्य, 

िेटा िाक्रलकाएं और क्रवशे्लषण होिे हैं। 

 यनष्कषम (Conclusions): एक क्रवशे्लषण िो यह समझािा है क्रक एकत्र क्रकए गए िथ्यो ंऔर 

िेटा का वास्तव में क्ा अिथ है। 

 यसफाररशें (Recommendations): समस्याओ ंके समाधाि के क्रलए लेिक द्वारा सुझाए गए 

व्यावहाररक कदम और उपाय।) 

Q44. What is the first step in writing a report? 

(ररप टम यलिने र्ें पहला कदर् क्या है?) 

Answer: The absolute first step in report writing is Defining the Terms of 

Reference (Problem Identification and Purpose Formulation). Before conducting 

any research, the writer must establish a crystal-clear understanding of the report's 

mandate: What exact problem needs to be solved? Who is the target reader? What 

is the scope and limitation of the study? Clarifying these parameters right at the 

beginning prevents the collection of irrelevant data, establishes a focused timeline, 

and guides the researcher toward gathering precise information required for the 

study. 

(ररप टम लेिन र्ें सबसे पहला कदर् संदभम की शतें (Terms of Reference) ति करना िानी 

सर्स्या की पहचान और उदे्दश्य का यनधामरर् है। क ई भी श ध करने से पहले, लेिक क  

ररप टम के जनादेश की स्पष्ट सर्झ ह नी चायहए: यकस सटीक सर्स्या क  हल करने की 

आवश्यकता है? इसका रु्ख्य पाठक कौन है? अध्यिन का दािरा और सीर्ाएं क्या हैं? 

शुरुआत र्ें ही इन र्ापदंड  ंक  स्पष्ट करने से अप्रासंयगक डेटा एकत्र करने से बचा जा सकता 

है, एक कें यित सर्िरेिा ति ह ती है, और श धकताम क  सटीक जानकारी जुटाने र्ें र्दद 

यर्लती है।) 

Q45. Why should you include visuals like tables and charts in reports? 

(ररप टम र्ें तायलका और चाटम जैसे दृश्य  ंक  क्य  ंशायर्ल करना चायहए?) 

Answer: Including visuals like tables, bar charts, and pie diagrams is essential in 

professional business reports due to the following vital reasons: 

 Saves Executive Time: High-level executives can grasp complex quarterly 

performances or multi-year trends at a single glance without reading pages of 

text. 



 Enhances Clarity: Visuals break down dense walls of numbers into patterns, 

making comparisons and growth curves immediately obvious. 

 Breaks Monotony: A completely text-heavy report can be exhausting to read; 

visuals provide a professional layout that improves overall readability. 

 Increases Professional Value: Well-placed, accurate data charts give the 

report an analytical, high-quality, and scientifically objective appeal. 

(व्यावसाक्रयक ररपोटों में िाक्रलका (tables), बार चाटथ और पाई आरेिो ंिैसे दृश्यो ंको शाक्रमल करिा 

क्रिम्नक्रलखिि महत्वपूणथ कारणो ंसे अक्रिवायथ है: 

 सर्ि की बचत: उच्च स्तर के अक्रधकारी पृष्ठो ंको पढे़ क्रबिा एक ही िजर में िक्रटल तै्रमाक्रसक 

प्रदशथिो ंया बहु-वषीय रुझािो ंको समझ सकिे हैं। 

 स्पष्टता बढाना: दृश्य साधि आंकडो ंके घिे ढेर को एक व्यवखथिि रूप में बदल देिे हैं, 

क्रिससे िुलिा और क्रवकास दर िुरंि स्पष्ट हो िािी है। 

 नीरसता क  त डना: पूरी िरह से टेक्स्ट से भरी ररपोटथ को पढ़िा िकाऊ हो सकिा है; दृश्य 

साधि एक पेशेवर लेआउट प्रदाि करिे हैं िो समग्र पठिीयिा में सुधार करिा है। 

 पेशेवर रू्ल् बढाना: सही िगह पर लगाए गए सटीक िेटा चाटथ ररपोटथ को एक 

क्रवशे्लषणात्मक, उच्च-गुणवत्ता और वैज्ञाक्रिक रूप से क्रिष्पक्ष रूप देिे हैं।) 

Q46. What are citation rules in report writing? 

(ररप टम लेिन र्ें साइटेशन (उद्धरर्) के यनिर् क्या हैं?) 

Answer: Citation rules are standardized guidelines that dictate how a writer must 

acknowledge and credit the external sources of information, statistics, and direct 

quotes used in their report. Whenever data is pulled from external books, journals, 

websites, or corporate databases, it must be properly cited. Following citation rules is 

mandatory because it prevents plagiarism (intellectual theft), allows readers to 

verify the authenticity of the background research, and builds high credibility for the 

report's conclusions by linking them to verified source data. 

(साइटेशन (उद्धरर्) के यनिर् वे र्ानक यदशायनदेश हैं ज  िह बताते हैं यक एक लेिक क  

अपनी ररप टम र्ें उपि ग की जाने वाली बाहरी जानकारी, सांखख्यकी और उद्धरर्  ं(quotes) 

के रू्ल स्र त  ंक  शे्रि (credit) कैसे देना चायहए। जब भी डेटा बाहरी यकताब ,ं पयत्रकाओ,ं 

वेबसाइट  ंिा कॉपोरेट डेटाबेस से यलिा जाता है, त  उसका उयचत उले्लि यकिा जाना चायहए। 

इन यनिर्  ंका पालन करना अयनवािम है क्य यंक िह सायहखत्यक च री (plagiarism - बौखद्धक 

च री) क  र कता है, पाठक  ंक  श ध की प्रार्ायर्कता की जांच करने की सुयवधा देता है, और 

ररप टम के यनष्कषों क  सत्यायपत स्र त  ंसे ज डकर उसकी यवश्वसनीिता बढाता है।) 

Q47. What is APA style documentation? 

(APA स्टाइल डॉकू्यर्ेंटेशन क्या है?) 



Answer: APA style documentation is a universally accepted, highly standardized 

formatting and referencing system created by the American Psychological 

Association. It is widely utilized across social sciences, business management, and 

corporate research reports to cite sources consistently. APA rules govern document 

structure, margins, font choices, and split referencing into two main parts: 

1. In-Text Citations: Brief references placed inside the running text right after a 

quote or data point using the Author-Date method (e.g., Smith, 2023). 

2. References List: A comprehensive, alphabetical bibliography page placed at 

the very end of the report, containing full publication details of all cited 

sources. 

(APA स्टाइल िॉकू्मेंटेशि एक सावथभौक्रमक रूप से स्वीकृि, अत्यक्रधक मािकीकृि फॉमेक्रटंग और 

रेफरें क्रसंग प्रणाली है क्रिसे अरे्ररकन साइक लॉयजकल एस यसएशन द्वारा बिाया गया है। स्रोिो ंका 

लगािार और सही िरीके से हवाला देिे के क्रलए इसका उपयोग सामाक्रिक क्रवज्ञाि, व्यवसाय प्रबंधि 

और कॉपोरेट अिुसंधाि ररपोटों में व्यापक रूप से क्रकया िािा है। APA क्रियम दस्तावेज की संरचिा, 

माक्रिथि, फोटं को क्रियंक्रत्रि करिे हैं और संदभों को दो मुख्य भागो ंमें क्रवभाक्रिि करिे हैं: 

1. इन-टेक्स्ट साइटेशन (In-Text Citations): लेिक-िारीि क्रवक्रध (िैसे, Smith, 2023) का 

उपयोग करके क्रकसी उद्धरण या िेटा क्रबंदु के ठीक बाद पाठ के भीिर क्रदए गए संक्रक्षप्त 

संदभथ। 

2. संदभम सूची (References List): ररपोटथ के क्रबलु्कल अंि में रिी िािे वाली एक व्यापक, 

वणाथिुिम (alphabetical) गं्रि सूची, क्रिसमें सभी उद्धृि स्रोिो ंके प्रकाशि का पूरा क्रववरण 

होिा है।) 

Q48. What is the difference between findings and recommendations in a 

report? 

(एक ररप टम र्ें यनष्कषों (findings) और यसफाररश  ं(recommendations) र्ें क्या अंतर है?) 

Answer: The primary differences between findings and recommendations focus on 

the time-frame, data perspective, and objective: 

 Findings: These represent the absolute factual discoveries, data analysis, 

and current realities uncovered during the research phase. They are 

objective, backward-looking (what happened/what exists), and contain purely 

verifiable statistics (e.g., "Sales dropped by 15% due to competitor pricing."). 

 Recommendations: These are the forward-looking, action-oriented 

suggestions formulated by the author based directly on those findings. They 

focus on future solutions, strategies, and steps the organization should 

implement to fix the problems highlighted by the findings (e.g., "We should 

launch a loyalty discount program next quarter."). 



(एक ररपोटथ में क्रिष्कषों (findings) और क्रसफाररशो ं(recommendations) के बीच का मुख्य अंिर 

उिकी समयावक्रध, िेटा के ििररए और उदे्दश्य में है: 

 Findings (यनष्कषम): ये शोध के चरण के दौराि िोिे गए वास्तक्रवक िथ्यो,ं िेटा क्रवशे्लषण 

और विथमाि खथिक्रि को दशाथिे हैं। ये पूरी िरह क्रिष्पक्ष और अिीि या विथमाि पर कें क्रिि होिे 

हैं (िैसे, "प्रक्रिस्पधी की कीमिो ंके कारण क्रबिी में 15% की क्रगरावट आई।")। 

 Recommendations (यसफाररशें): ये उि क्रिष्कषों के आधार पर लेिक द्वारा िैयार क्रकए 

गए भक्रवष्योनु्मिी और व्यावहाररक सुझाव होिे हैं। ये भक्रवष्य के समाधािो,ं रणिीक्रियो ंऔर 

उि कदमो ंपर ध्याि कें क्रिि करिे हैं िो संगठि को समस्याओ ंको ठीक करिे के क्रलए उठािे 

चाक्रहए (िैसे, "हमें अगली क्रिमाही में एक लॉयल्टी क्रिस्काउंट प्रोग्राम शुरू करिा चाक्रहए।")।) 

Q49. What is an informational report? 

(सूचनात्मक ररप टम (Informational Report) क्या है?) 

Answer: An informational report is a specific type of business document designed 

solely to present objective facts, direct data, and current operational status to the 

reader without containing deep analytical breakdown, evaluations, or subjective 

recommendations. The author acts purely as a compiler of facts. Common examples 

include monthly expense logs, employee attendance summaries, inventory audits, or 

compliance updates. The primary goal is simply to keep management updated on 

ongoing realities in a clean, structured manner without offering solutions or analyzing 

why those facts occurred. 

(सूचनात्मक ररप टम (Informational Report) एक यवयशष्ट प्रकार का व्यावसायिक दस्तावेज़ है 

यजसे पाठक के सार्ने यबना यकसी गहरे यवशे्लषर्, रू्ल्ांकन िा व्यखिगत यसफाररश  ंके 

केवल यनष्पक्ष तथ्, सीधे डेटा और वतमर्ान पररचालन खस्थयत प्रसु्तत करने के यलए बनािा जाता 

है। लेिक िहााँ केवल तथ्  ंके संकलनकताम के रूप र्ें कार् करता है। इसके सार्ान्य 

उदाहरर्  ंर्ें र्ायसक िचों का ररकॉडम, कर्मचाररि  ंकी उपखस्थयत का सारांश, इन्वेंटर ी ऑयडट 

िा यनिर्  ंके पालन से जुडे अपडेट शायर्ल हैं। इसका रु्ख्य उदे्दश्य सर्ाधान पेश यकए यबना 

प्रबंधन क  चल रही वास्तयवकताओ ंसे अवगत कराना है।) 

Q50. Why is a conclusion necessary in a business report? 

(व्यावसायिक ररप टम र्ें यनष्कषम क्य  ंआवश्यक है?) 

Answer: A conclusion is an absolute necessity in a business report because it 

serves as the logical destination of the entire research journey: 

 Synthesizes Data: It binds all separate chapters, statistics, and findings 

together, turning raw data into meaningful business insights. 

 Explains Implication: It clearly explains to the executives what the 

discovered facts actually mean for the company's financial health or 

operations. 



 Bridges to Action: It acts as a mandatory logical bridge between the raw 

discoveries (Findings) and the final corporate solutions (Recommendations). 

Without a solid conclusion, the reader would be left with an overwhelming list 

of facts without understanding their true impact. 

(व्यावसाक्रयक ररपोटथ में क्रिष्कषथ (Conclusion) का होिा बेहद आवश्यक है क्ोकं्रक यह पूरी शोध यात्रा 

के िाक्रकथ क पररणाम के रूप में काम करिा है: 

 डेटा का संशे्लषर्: यह सभी अलग-अलग अध्यायो,ं आंकडो ंऔर क्रिष्कषों को एक साि 

िोडिा है, क्रिससे कचे्च िेटा को सािथक व्यावसाक्रयक अंिदृथक्रष्ट में बदला िा सके। 

 प्रभाव क  सर्झाना: यह अक्रधकाररयो ंको स्पष्ट रूप से समझािा है क्रक िोिे गए िथ्यो ंका 

वास्तव में कंपिी की क्रवत्तीय खथिक्रि या संचालि पर क्ा प्रभाव पडेगा। 

 कारमवाई के यलए पुल का यनर्ामर्: यह िोिी गई िािकाररयो ं(Findings) और अंक्रिम 

कॉपोरेट समाधािो ं(Recommendations) के बीच एक आवश्यक िाक्रकथ क पुल के रूप में 

काम करिा है। इसके क्रबिा, पाठक वास्तक्रवक प्रभाव को समझे क्रबिा केवल िथ्यो ंके ढेर में 

उलझ कर रह िाएगा।) 
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