
X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

X
JA

Y
A

N
TO

Y
52

78
49

 QP Code-00003108 

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 Explain the following terms in two to three sentences( ANY FIVE):   [10] 

i. Moodle  

ii. Vertical Communication 

iii. Feedback 

iv. Encoding 

v. Written Communication 

vi. Facebook 

vii. Interpersonal Communication  

viii. Silence 

Q.1 B.Fill in the blanks with appropriate answers:      [05] 

 i) __________ is the bridge in the communication channel. 

  ( message, medium, feedback ) 

 ii) Communication that flows from subordinates to superior is called ________ 

            ( diagonal, vertical, downward ) 

 iii) __________ is a message that is sent electronically over a computer network. 

  ( email, fax, teletext ) 

 iv) __________ means a system of arranging people according to their status. 

  ( hierarchy, management, committee ) 

 v) __________ means to propose or to put forward an idea for consideration. 

  ( advice, instruction, direction ) 

 vi) The information spread through the __________ is less credible than the one given by a  

  formal channel.  ( grapevine, oral channel, body language ) 

  Q.1 C) Match the following:          [05] 

   Column ‘A’                             Column ‘B’    

        i)  Hierarchy                a) Communication between equals 

           ii)  Memo     b) Physical barrier 

         iii)  Horizontal communication            c) Levels of authority and power 

            iv)  Noise              d) Study of body language 

            v)  Kinesics     e) Warning letter 

Paper / Subject Code: UAAC301 / Business Communication
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Q. 2 Write short notes on ANY FOUR of the following:     [20] 
 i) Verbal Communication 
 ii) Tele-Conference 
 iii) Downward Communication 
 iv)        Formal Communication 
 v) Media and communication 
            vi)        Vertical Communication 
 
 
Q. 3 Attempt ANY TWO of the following:       [20] 
 1) Explain the advantages and disadvantages of Written Communication. 
 2) Discuss the psychological barriers to communication in detail. 
 3) Explain in detail the process of communication. 
Q.4 A) Attempt ANY FOUR from the following:      [20] 
 i) Draft a letter of acceptance  for the post of manager. 
 ii) Draft a letter of resignation  from the post of Clerk as you have received a good 
apportunity. 
 iii) Draft a Memo warning to an employee of your office who has been late since 
three weeks.  
 
Q.5 A) Draft an application with resume in response to the following advertisement: [10] 
“Wanted immediately a sales executive who has good communication skills and experience in 
selling products from door to door. Apply within ten days to Box No. 450 670, The Times of 
India, Mumbai 01.” 
B) Situation based case study:        [05] 
The vice president of a private firm, Rakesh, believed in personally briefing his employees every 
morning. But, he often found that his instructions had not been carried out properly. Initially, he 
thought it was due to employee insubordination. But, when he found them cordially greeting him 
the next day, he thought that perhaps the employee hired was less capable. So he tried hiring a 
new hand, more qualified and with more credentials. However, the same pattern seemed to be 
replacing itself. He discussed the issue with his childhood friend, Raman. Raman thought over it 
and suggested that the problem may be that his employees are unable to understand his 
accent, which was distinctly American, he having spent a decade in the U.S. Rakesh changed 
his system and started sending a mail every morning to his employees with instructions. He was 
amazed to find them followed perfectly. Thereafter, whenever he spoke, he took care to speak 
slowly using short sentences and simple language, besides repeating himself a couple of times. 
 
 

1. What was the communication barrier Rakesh was facing? 
2. How did he overcome the problem? 

 
C) Write a paragraph on any one of the following topics:    [05] 
 i) Youth and Mobile 
 ii) Politics in India 
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QP Code-00003108    

कृपया तुàहाला योÊय Ĥæनपǒğका ͧमळालȣ आहे का ते तपासा. 

N.B: 1. सव[ Ĥæन अǓनवाय[ आहेत. 

2. उजवीकडील आकड ेपूण[ गुण दश[वतात. 

3. Ĥादेͧशक भाषेत उƣर देणाâया ͪवɮयाØयाɍनी शंका असãयास पेपरÍया मÉुय मजकुराचा 
इंĒजीमÚये संदभ[ ɮयावा. 

Q.1.A खालȣल सं£ा दोन ते तीन वाÈयामंÚये èपçट करा (कोण×याहȣ पाच):                        [१०] 

i मूडल 

ii अनुलंब संĤेषण 

iii अͧभĤाय 

iv एÛकोͫडगं 

v. ͧलͨखत संĤेषण 

Q.1 B. योÊय उƣरांसह ǐरÈत जागा भरा:                                                                                   [05] 

i) __________ हा दळणवळण वाǑहनीतील पूल आहे. 

(संदेश, माÚयम, अͧभĤाय) 

ii) अधीनèथांकडून वǐरçठांकड ेवाहणाâया संवादाला ________ àहणतात 

   (कण[, अनुलंब, खालȣ) 

iii) __________ हा एक संदेश आहे जो संगणक नेटवक[ वर इलेÈĚॉǓनक पɮधतीने पाठͪवला 
जातो. 

(ईमेल, फॅÈस, टेͧलटेÈèट) 
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iv) __________ àहणजे लोकांची ×याÍंया िèथतीनुसार åयवèथा करÖयाची åयवèथा. 

(पदानुĐम, åयवèथापन, सͧमती) 

v) __________ àहणजे ͪवचाराथ[ कãपना मांडणे ͩकंवा मांडणे. 

(सãला, सूचना, Ǒदशा) 

vi) __________ ɮवारे Ĥसाǐरत केलेलȣ माǑहती औपचाǐरक चॅनेल ने Ǒदलेãया माǑहतीपे¢ा कमी 
ͪवæवासाह[ आहे. (Ēेपवेल, ओरल चॅनेल, देहबोलȣ) 

Ĥ.१ क) खालȣल गोçटȣ जुळवा:                                                                                           [०५] 

                                  èतंभ ‘A’                                           èतंभ ‘B’ 

                                  i) पदानुĐम                                    अ) समानांमधील संवाद 

                                  ii) मेमो                                           ब) भौǓतक अडथळा 

                                  iii) ¢ैǓतज संĤेषण                         क) अͬधकार आͨण शÈतीच ेèतर 

                                  iv) गɉगाट                                      ड) देहबोलȣचा अßयास 

                                 v) Kinesics                                      e) चतेावणी पğ 

Ĥæन 2 खालȣलपैकȧ कोण×याहȣ चारवर लहान नोɪस ͧलहा:                                                     [२०] 

i) शािÞदक सĤेंषण 

ii) टेलȣ कॉÛफरÛस 

iii) डाउनवड[ कàयुǓनकेशन 

iv) औपचाǐरक संĤेषण 

v) माÚयम आͨण संवाद 

vi)  Vertical कàयुǓनकेशन 
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Ĥæन 3 खालȣलपैकȧ कोणतेहȣ दोन Ĥय×न करा:                                                                      [२०] 

1) ͧलͨखत संĤेषणाचे फायदे आͨण तोटे èपçट करा. 

2) संवादातील मानͧसक अडथäयांची सͪवèतर चचा[ करा. 

3) संवादाची ĤͩĐया तपशीलवार सांगा. 

Q.4 A) खालȣलपैकȧ कोणतेहȣ चार Ĥय×न करा:                                                                     [२०] 

i) åयवèथापक पदासाठȤ èवीकृती पğाचा मसुदा तयार करा. 

ii) ͧलͪपक पदाचा राजीनामा पğ तयार करा कारण तुàहाला चांगलȣ संधी ͧमळालȣ आहे. 

iii) तीन आठवɬयांपासून उशीरा आलेãया तुमÍया काया[लयातील कम[चाâयाला मेमो चेतावणीचा 
मसुदा तयार करा. 

 

Q.5 A) खालȣल जाǑहरातीला ĤǓतसाद àहणून रेÐयुमेसह अजा[चा मसुदा तयार करा:           [१०] 

“त×काळ एक सेãस एिÈझÈयुǑटåह हवा होता ÏयाÍयाकड ेचांगले संवाद कौशãय आͨण घरोघरȣ 
उ×पादने ͪवकÖयाचा अनुभव आहे. दहा ǑदवसाÍंया आत बॉÈस नंबर 450 670, द टाइàस ऑफ 
इंͫडया, मुंबई 01 वर अज[ करा.” 

ब) पǐरिèथती आधाǐरत केस èटडी:                                                                                    [०५] 

एका खाजगी कंपनीचे उपाÚय¢ राकेश यांनी रोज सकाळी आपãया कम[चाâयांना वैयिÈतकǐर×या 
माǑहती देÖयावर ͪवæवास ठेवला. परंतु, अनेकदा ×याÍंया सूचनांची नीट अंमलबजावणी होत 
नसãयाच े ×याÍंया Ǔनदश[नास आले. सǽुवातीला ×याला असे वाटले कȧ हे कम[चाâ याÍंया 
बेͧशèतीमुळे झाले आहे. पण, दसुâया Ǒदवशी ×यानंा मनापासून अͧभवादन करताना Ǒदसãयावर, 

×याला वाटले कȧ ǓनयुÈत केलेला कम[चारȣ कदाͬचत कमी स¢म आहे. àहणून ×याने नवीन हात, 

अͬधक पाğ आͨण अͬधक ओळखपğांसह कामावर घेÖयाचा Ĥय×न केला. माğ, तोच पॅटन[ 
èवत:ची जागा घेत असãयाचे Ǒदसनू आले. ×यानंी आपãया बालपणीचा ͧमğ रमण याÍंयाशी या 
ͪवषयावर चचा[ केलȣ. रमण यांनी ×यावर ͪवचार केला आͨण सुचवले कȧ समèया अशी असू 
शकते कȧ ×याचे उÍचार ×याÍया कम[चाâयांना समजू शकत नाहȣत, जे èपçटपणे अमेǐरकन होते, 
×याने यूएसमÚये एक दशक घालवले होते, राकेशने ×याची Ĥणालȣ बदललȣ आͨण दररोज सकाळी 
आपãया कम[चाâयांना सूचनांसह एक मेल पाठवÖयास सुǽवात केलȣ. . ×याचें अचूक पालन 
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केãयाचे पाहून तो आæचय[चͩकत झाला. ×यानंतर, जेåहाहȣ ते बोलत, तेåहा ×यांनी èवतःला एक-
दोन वेळा पुनरावƣृी करÖयाåयǓतǐरÈत, लहान वाÈये आͨण सोपी भाषा वापǾन हळू बोलÖयाची 
काळजी घेतलȣ. 

1. राकेशला संवादात कोणता अडथळा येत होता? 

2. ×याने समèयेवर मात कशी केलȣ? 

क) खालȣलपैकȧ कोण×याहȣ एका ͪवषयावर पǐरÍछेद ͧलहा:                                                     [०५] 

i) तǽण आͨण मोबाईल 

ii) भारतातील राजकारण 
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