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PART  A – (10 × 1 = 10 Marks) 
Answer ALL Questions 
Choose the Correct Answer 

1. கீழ்நிலைபஂ பணியாளரக்ளிடமிருந்து மேை்நிலை 

பணியாளருக்கு செய்திலய அனுப்புே் முலை______ 

தகவை் சதாடரப்ு முலை எனப்படுே். 

 (அ) கீழ்மநாக்கிய (ஆ) மேை்மநாக்கிய 

 (,) செங்குத்து (<) எதுவுமிை்லை 

 The communication flows from the subordinates to 
the top management is called as 
________communication 
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 (a) Downward (b) Upward 

 (c) Vertical (d) None 

2. சதாடுவதன் மூைோன தகவை் சதாடரப்ு 

முலைலய படிப்பது ______ஆகுே். 

 (அ) கீமனாமிக்ஸ் (ஆ) செே்நாடிக்ஸ் 

 (,) மேப்டிக்ஸ் (<) பிராக்ஸிமிக்ஸ் 

 The study of communication through touch is known 
as____ 

 (a)   Cheonemics (b) Semantics 

 (c) Haptics (d) Proxemics 

3. மயாெலன அை்ைது கருத்துக்கலள 

ஒருவரிடமிருந்து ேை்சைாருவருக்கு பரிோை்றிக் 

சகாள்வலத ________என்கிமைாே். 

 (அ) சதாலைமபசி (ஆ) ஆலண 

 (,) தகவை் சதாடரப்ு (<) கடட்ுப்படுத்துதை் 

 Exchange of idea or information from one person to 
another is known as______ 

 (a)   Telephone (b) Order 

 (c) Communication (d) Controlling 

4. __________தகவை் சதாடரப்ு என்பது ஒரு 

நிறுவனத்திை்குள் செய்யப்படுகின்ை, 

உருவாக்கப்படுகின்ை, செயை்படுகின்ை சதாடரப்ு 

முலை ஆகுே் 

 (அ) சநருக்கடி (ஆ) வாடிக்லகயாளர ்

 (,) நிறுவன (<) சவளிப்புை 

 __________Communication is the facilitation, creation 
and operations of communication within an 
Organization. 

 (a)   Crisis (b) Customer 

 (c) Organisational (d) External 
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5. எதிரக்ாைத்திை் மிகவிலரவிை் ொன்றுகலள 

சதரிந்து சகாள்ள வணிக கடிதத்திை் உள்ள______ 

பயன்படுகிைது. 

 (அ) மததி (ஆ) லகசயழுத்து 

 (,) வணக்க அலழப்பு (<) வணக்க முடிவு 

 _________In business letter enables quick reference in 
future. 

 (a)   Date (b) Signature 
 (c) Salutation (d) Complementary 

close 
6. கீழ்வருவனவை்றுள் வணிகக் கடிதத்திை் 

உள்ளடங்காதது எது? 

 (அ)   சுை்ைறிக்லக 

கடிதே் 

(ஆ) விை்பலன கடிதே் 

 (,) மெகரிப்பு கடிதே் (<) தனிப்பட்ட 

கடிதே் 

 Which one of the following is not included in the 
Business letter? 

 (a)   Circular letters (b) Sales letters 
 (c) Collection letter (d) Personal letter 

7. சுங்க வரிலய________________எனஂறுேஂ அலழக்கைாே் 

 (அ)   இைக்குேதி வரி (ஆ) ஏைஂறுேதி வரி 

 (,) பரிோைஂை வீதே் 

 

 

(<) இவை்றிை் 

ஏதுமிை்லை 

 

 Customs Duty  is also called 
 (a)   Import Duty (b) Export Duty 
 (c) Exchange Rate (d) None of these 

8. காப்பீடு _________. ஐ தவிரக்்கமவா அை்ைது 

கடட்ுபடுத்தமவா     செய்யாது. 
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 (அ)   இைாபே் (ஆ) உை்பத்தி 

 (,) உை்பத்திதிைன் (<) ஆபத்து 

 Insurance cannot prevent or control the________ 
 (a)   Profit (b) Production 
 (c) Productivity (d) Risks 

9. ொதாரணோக ஒரு வணிக நிறுவனே் 

அறிக்லகலய தயாரித்து ________இலடசவளிக்குள் 
ெேரப்்பிக்கிைது 

 (அ)   தினந்மதாறுே் (ஆ) வாரந்மதாறுே் 

 (,) ோதந்மதாறுே் (<) அவ்வப்மபாது 

 Reports are prepared and presented at ____________ 
intervals in the usual routine of business. 

 (a)   Daily (b) Weekly 
 (c) Monthly (d) Periodic 

10. சென்ை கூட்ட அறிக்லக என்பது______ 

 (அ)   அதிகார பூரவ் 

ஆவணே் 

(ஆ) அதிகாரப்பூரவ் 

பதிவு 

 (,) அதிகாரபூரவ் 

கடிதே் 

(<) அதிகாரப்பூரவ் 

சகாண்டாட்டே் 

 Minutes are the _________ Of the proceedings of a 
meeting  

 (a)   Official document 
celebration 

(b) Official record, 

 (c) Official letter (d) Official celebration 
 

Part B - (5×5=25) 

Answer all the questions by choosing either A or B   

Each answer should not exceed 250 words 

11. (அ)   தகவை் சதாடரப்ின் கூறுகள் யாலவ? 
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What are the elements of communication? 
(அை்ைது) 

 (ஆ) வாய்வழி தகவை் சதாடரப்ின் வடிவங்கள் 

யாலவ? 
 

What are the forms of oral communication? 
 

12. (அ)   மேைாண்லேயிை் சதாடரப்ின் மதலவகள் 

யாலவ? 
 

What are the need for communication in 
Management? 

(அை்ைது) 

 (ஆ) சபருநிறுவன தகவை் சதாடரப்ின் 

முக்கியத்துவத்லத சவளிக்சகாணரக். 
 

Bring out the importance of Corporate Communication. 

13. (அ)   புகாரக்ளாக ோறுே் தவறுகலள பைஂறி எழுதுக. 
 

What are the sources of Mistakes giving rise to 
complaints? 

(அை்ைது) 

 (ஆ) விை்பலனக் கடிதத்தின் நன்லேகள் யாலவ? 
 

What are the advantages of a sales letter? 
 

14. (அ)   வங்கி கடித பரிோை்ைே் பை்றி சிறு குறிப்பு 

வலரக. 
 

Write a short note on Bank Correspondence. 

(அை்ைது) 

 (ஆ) ஏசென்சி கடித பரிோை்ைத்தின் ‘ோதிரி 

கடிதத்லத’ பை்றி சுருக்கோக விளக்குக. 
 

Briefly explain the specimen letters in the Agency 
Correspondence. 
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15. (அ)   ஒரு சிைந்த அறிக்லகயின் இயை்புகள் யாலவ? 
 

What are the characteristics of a good report? 
(அை்ைது) 

 (ஆ) அறிக்லகயின்  முக்கியத்துவத்லத 

சவளிக்சகாணரக். 
 

Bring out the importance of report. 

 

PART C-(5x8 = 40 marks) 

Answer ALL questions choosing either (a) or (b).    

Each answer should not exceed 600 words. 

16. (அ)   வணிகத்தின் பயனுள்ள தகவை் சதாடரப்ின் 

முக்கியத்துவத்திலன விளக்குக. 
 

Discuss the importance of effective communication in 
Business. 

(அை்ைது) 

 (ஆ) பை்மவறு வலகயான தகவை் சதாடரப்ுகலள 

ஆராய்க. 
 

Examine the various types of communication. 

17. (அ)   தகவை் சதாடரப்ு வலையலேவின் வலககலள 

விளக்குக. 
 

Explain the types of communication network. 

(அை்ைது) 

 (ஆ) முலைொரா தகவை் சதாடரப்ுமுலை என்ைாை் 

என்ன? அதன் நன்லே தீலேகலள விவாதி. 
 

What is informal communication? Discuss its merits 
and limitations. 
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18. (அ)   தரே் குலைந்த ெரக்கு அனுப்பியதாை் ஏை்பட்ட 

நஷ்டே் குறித்து விை்பலன முகவர,் உை்பத்தி 

நிறுவனத்திை்கு அளிக்குே் புகார ் கடிதே் 

ஒன்றிலன வலரக. 
 

Draft a complaint letter by an agent about the loss due 
to supply of low quality goods by the producer. 

(அை்ைது) 

 (ஆ) வணிக வடிவத்லதப் பின்பை்றுே் 
பாணிகலள வணிகக் ௧டித  அலேப்பிை் எழுதுக.  
 

Describe the styles followed by the business form in 
the layout of a business letter. 
 

19. (அ)   இைக்குேதி ஏை்றுேதி கடித பரிோை்ைத்திை் 

பயன்படுே் முக்கிய வாரத்்லதகலள விளக்குக. 
 

Explain the important terms used in Import- Export 
Correspondence. 

(அை்ைது) 

 (ஆ) காப்பீடட்ு சகாள்லகயின் நான்கு வலககலள 

விவரி. 
 

Describe the four types of Insurance Policies. 
 

20. (அ)   அறிக்லக தயாரித்தலின் நிலைகலள விவரி. 
 

Describe the stages in the preparation of a report. 

(அை்ைது) 

 (ஆ) மநாக்க அடிப்பலடயிை் அதன் அறிக்லக 

வலககலள விளக்குக. 
 

Explain the types of report on the basis of purpose. 
 


