
 
Q.P. Code:00000158 

 
[Time: 3.00 Hrs] [ Marks:100] 

Please check whether you have got the right question paper. 
N.B: 1. All questions are compulsory. 

2. Figures to the right indicate full marks. 
3. Students answering in the regional language should refer in case of 

doubt to the main text of the paper in English. 
 

Q.1 
 

A) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
B) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
C) 

Explain the following terms in 2-3 sentences: (Any Five)  
i. Feedback 

ii. Psychological barrier 
iii. Written communication 

iv. Verbal communication 
v. Jargon 

vi. Email 
vii. Downward communication 

viii. Encoding 
Fill in the blanks choosing the best alternative from the once given below:    

 1. ---- is a process of passing information and understanding from one person to 
another. ( Feedback, encoding, communication) 

2. Meeting held with the help of telephone networks is known as ____ (Video-
conferencing, tele-conferencing, satellite conferencing) 

 3. Noise or disturbance is a _____ barrier. (Psychological, physical, language) 
 4. ---------- is a form of non-verbal communication. (Letter, circular, report, facial 

expression) 
 5. ------------ gives legal validity to a letter. (Subject line, Signature, confidential 

notation, Enclosure block)   
c)    Match the following:           

                               Column A                                                              Column B 
i. Sender                                                    i.  WhatsApp 
ii. E-commerce                                           ii. Technical language 
iii. Smart phone                                          iii. Encoding 
iv. Jargon                                                     iv. Superiors to sub-ordinates   
v. Downward communication                   v. Trading 

10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5 

 

Q.2  Write short notes on: (Any Four)        
  1. Process of Communication 

            2. Need and importance of Business Communication 
 3. Advantages of written communication 
 4. Upward communication 
 5. Video Conferencing 
 6. Feedback 
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Q.3  Answer the following (Any Two) :        

1. How does language act as a barrier to communication? 
2. What are the obstacles to effective listening? How will you overcome them?  
3. Explain how business ethics is important in entertainment media and social 

media. 
 

20  

Q.4  Write an application letter in response to the following advertisement: “Wanted 
experienced computer programmer for a reputed company in Mumbai. The applicant 
should be a graduate with at least 2 years experience. Apply, with a detailed Bio-data to 
Box. No. S-123, The Times of India, Mumbai-400 001.” 

 

10  

Q.5  Draft the following letters: (Any Four)                                                                                                               

1. Write a letter of acceptance to Deepak Fertilizers, Taloja who has appointed you as 
an Accounts Manager in their company. 

2. You have received a letter of Appointment as Cashier in IDBI Bank, Panvel. Write 
a letter of resignation to your present employee. 

3. You are applying to Mumbai University for a post-graduation research program in 
business management. Write a statement of purpose to that effect. 

4. Draft a recommendation letter for Mr. Atul of HR department of your organization 
who wishes to apply for the post of Manager (HR) with Reliance Ltd. 

5. Mr. Ramesh Pawar of the Accounts department has worked hard and achieved his 
sales target. Draft a letter of appreciation to him.  

 

20  

Q.6 A) 
 
 
 
B) 

Write a paragraph in about 150 words :( Any One)                                                                                             
1. Environmental Protection 

 2. Today’s Youth and Nation 

Read the following situation carefully and answer the questions given below:        

Mr. Shailesh, the newly appointed Branch Manager at State Bank of India believed that 
matters concerning the working of the bank must be routed through the various channels 
of hierarchy. He did not encourage staff to meet him. As a result a lot of time was spent in 
matters being dealt with at various levels of the hierarchy before finally reaching Mr. 
Shailesh. This created dissatisfaction among staff, also delayed decision making affected 
the bank’s working. 

Identify and explain the problem in the channel of communication that Mr. Shailesh 
practices.   
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[वेळ: ३ तास] [ गणु :१०० ] 

कृपया त᭥ुहाला यो᭏य ᮧ᳤पिᮢका िमळाली आहे का ते तपासा. 
सूचना: १सवᭅ ᮧ᳤ अिनवायᭅ आहते. 

२उजवीकडील आकडे पूणᭅ गुण दशᭅवतात. 
3. ᮧादेिशक भाषेत उᱫर देणाᮋया िव᳒ा᭝याᲈनी शंका अस᭨यास पेपर᭒या मु᭎य मजकुराचा इंᮕजीम᭟ये 
संदभᭅ ᳒ावा. 

 

ᮧ.१ अ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ब) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

क) 

 खालȣल सं£ा २-३ वाÈयांमÚये èपçट करा: (कोणतेहȣ पाच) 
i) अͧभĤाय 

ii) मानͧसक अडथळा 
iii) लेखी सवंाद 

iv) तɉडी सवंाद 

v) शÞदजाल 

vi) ईमेल 

vii) अधोगामी संवाद 

viii) एÛकोͫडगं 
 
खालȣ Ǒदलेãया पया[यापैकȧ सवȾ×तम पया[य Ǔनवडून ǐरÈत जागा भरा:     

१.---- हȣ एका åयÈतीकडून दसुâया åयÈतीकडे माǑहती आͨण समज देÖयाची ĤͩĐया आहे. 
(अͧभĤाय, एÛकोͫडगं, सĤंेषण) 
२. टेͧलफोन नेटवक[ Íया मदतीने आयोिजत केलेãया मीǑटंगला ----- àहणनू ओळखले जाते. 
(िåहͫडओ कॉÛफरिÛसगं, टेͧल-कॉÛफरिÛसगं, सॅटेलाइट कॉÛफरिÛसगं) 
३. आवाज ͩकंवा ğास हा _____ अडथळा आहे. (मानͧसक, शारȣǐरक, भाͪषक) 
४. ---------- हा गैर-मौͨखक सवंादाचा एक Ĥकार आहे. (पğ, पǐरपğक, अहवाल, चहेरयावरȣल 
हावभाव) 
५. ------------ पğाला कायदेशीर वैधता देते. (ͪवषय ओळ, èवा¢रȣ, गोपनीय नोटेशन, सलंÊन Þलॉक) 
 
खालȣल जोɬया जळुवा:        

          èतंभ A    èतंभ B 

i .Ĥेषक आय.    i.åहॉɪसअॅप 

ii.ई-कॉमस[    ii. तांǒğक भाषा 
iii.èमाट[ फोन    iii. एÛकोͫडगं 

iv. शÞदजाल     iv. वǐरçठ ते कǓनçठ 

v. अधोगामी संĤेषण                                                                    v. åयापार 

१० 
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ᮧ.२  Ǒटपा ͧलहा ) :कोण×याहȣ चार (         

१.सĤंेषणाची ĤͩĐया 

२.ǒबझनेस कàयुǓनकेशनची गरज आͨण मह××व 

३.ͧलͨखत सĤंेषणाच ेफायदे 

४.ऊÚव[गामी सĤंेषण 

५.िåहͫडओ कॉÛफरिÛसगं 

६.अͧभĤाय 

२०  

ᮧ.३  खालȣलपैकȧ  )कोणतेहȣ दोन(  Ĥæन सोडावा   :        

१.भाषा सवंादासाठȤ अडथळा àहणनू कशी काय[ करते ते èपçट करा. 

२.Ĥभावी ऐकÖयात कोणते अडथळे आहेत? तàुहȣ ×याÍंयावर मात कशी कराल ते èपçट करा. 

३.मनोरंजन माÚयमे आͨण सोशल मीͫडयामÚये åयावसाǓयक नैǓतकता कशी मह××वाची आहे हे 
èपçट करा. 

२०  

ᮧ.४  खालȣल जाǑहरातीला ĤǓतसाद àहणनू एक अज[ पğ ͧलहा:      

“मुबंईतील एका नामांͩकत कंपनीसाठȤ अनुभवी सगंणक ĤोĒामर हवा आहे. अज[दार हा ͩकमान 2 
वषाɍचा अनुभव असलेला पदवीधर असावा. बॉÈसमÚये तपशीलवार बायोडटेासह अज[ करा. 
बॉÈसĐमांक S-123, द टाइàस ऑफ इंͫडया, मुबंई-400 001. 

१०  

ᮧ.५  खालȣलपैकȧ कोणतेहȣ चार Ĥæन सोडावा :        

१.दȣपक फǑट[लायझस[, तळोजा यांना èवीकृती पğ ͧलहा Ïयांनी तàुहाला ×यांÍया कंपनीत लेखा 
åयवèथापक àहणनू ǓनयुÈत केले आहे. 

२. तुàहाला IDBI बँक, पनवेलमÚये कॅͧशयर àहणनू ǓनयुÈतीच ेपğ ͧमळाले आहे. तुमÍया 
सÚयाÍया कम[चाâयाला राजीनाàयाचे पğ ͧलहा. 

३.तुàहȣ मुबंई ͪवɮयापीठाकडे åयवसाय åयवèथापनातील पदåयु×तर सशंोधन काय[ĐमासाठȤ अज[ 
करत आहात. ×यासाठȤ उƧेशाच ेͪवधान ͧलहा. 

४. तुमÍया सèंथेÍया एचआर ͪवभागाच ेĮी अतुल यांÍयासाठȤ ͧशफारस पğ तयार करा जे 
ǐरलायÛस ͧलͧमटेडमÚये åयवèथापक (एचआर) पदासाठȤ अज[ कǾ इिÍछतात. 

५. लेखा ͪवभागाचे Įी रमेश पवार यांनी कठोर पǐरĮम कǾन ×यांच ेͪवĐȧच ेलêय गाठले आहे. 
×याला कौतकुाचे पğ तयार करा. 

२०  



 
Q.P. Code:00000158 

 

ᮧ.६ अ) 
 
 
 
 

ब) 

खालȣलपैकȧ कोण×याहȣ एका ͪवषयावर समुारे 150 शÞदांमÚये पǐरÍछेद ͧलहा :   

१. पया[वरण सरं¢ण 

२.आजचा युवक आͨण राçĚ 

खालȣल पǐरिèथती काळजीपूव[क वाचा आͨण खालȣल Ĥæनांची उ×तरे ɮया:    

èटेट बँक ऑफ इंͫडयाच ेनवǓनयुÈत शाखा åयवèथापक Įी शलैेश यांचा असा ͪवæवास होता कȧ 
बँकेÍया कामकाजाशी सबंंͬधत बाबी पदानुĐमाÍया ͪवͪवध माÚयमांतून माग[èथ झाãया पाǑहजेत. 
×याने कम[चाâयांना भेटÖयासाठȤ Ĥो×साहन Ǒदले नाहȣ. पǐरणामी, शवेटȣ Įी शलेैशपयɍत 
पोहोचÖयाआधी पदानुĐमाÍया ͪवͪवध èतरांवर हाताळãया जाणाया[द ĤकरणांमÚये बराच वेळ गेला. 
यामळेु कम[चायाɍसमÚये असतंोष Ǔनमा[ण झाला, तसेच Ǔनण[य घेÖयास उशीर झाãयाने बँकेÍया 
कामकाजावर पǐरणाम झाला. 

i .कàयुǓनकेशन चॅनेल मधील समèया ओळखा आͨण ×या èपçट करा.      

ii .तुमÍया मते कम[चाâयांना येणाâया अडचणी कशा दरू करता येतील ते èपçट करा. 
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