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[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 
 

QA) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
B) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
C) 

 Explain the following terms in 2-3 sentences: (Any Five)  
i. Twitter 
ii. Vertical Communication 
iii. Feedback 
iv. Encoder 
v. Medium of Communication 
vi. Whatsapp 
vii. Interpersonal Communication  
viii. Body Language 
 

Fill in the blanks with correct words given the bracket:   
i) __________ is the bridge in the communication channel. 
  ( message, medium, feedback ) 
ii) Communication that flows from subordinates to superior is called ________ 
            ( upward, 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 ) 
   Match the following:    
      
                          Column A                                                Column B 

i) Language             a) Communication between equals 
   ii)  Memo              b) No room to learn new things 
   iii)  Horizontal communication           c) Set of common symbols 
   iv)  Closed Mind             d) Study of body language 
   v)  Kinesics             e) Warning letter 
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Q.2       Write short notes on Any Four of the following:                              
    
            i)Oral Communication 
 ii) Video Conference 
 iii) Upward Communication 
 iv) Grapevine 
 v) Media and communication 
            vi) Vertical Communication 
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Q.3   Answer Any Two of the following in about 200-250 words:        
1)Explain in detail the advantages and disadvantages of Downward Communication. 
2)List the physical barriers to communication. 
3)What is meant by non-verbal communication? Write detailed notes on any three forms 
of non-verbal communication. 
 

20 

Q.4  Draft an application with resume in reply to the following advertisement: 
“Wanted immediately a sales executive who has good experience in selling products 
from  door to door. Apply within ten days to Box No. 67890, The Indian Express, Mumbai 
01.” 
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Q.5   Write Any Four of the following letters:               
i)Write a letter of appointment for the post of Accountant. 
ii)Draft a letter of promotion from the post of Jr. Clerk to Sr. Clerk. 
iii)Draft a Memo warning an employee of your office who has been late since three weeks.  
iv)Mr.Ram Pawar of  Reliance Pvt.Ltd., Mumbai working as an Assistant Manager wishes 
to resign from his post. Draft a letter of resignation on his behalf  

v) Pranav Patil wishes to pursue a Masters degree in Business Management from 
Cambridge University. Draft a Statement of Purpose on behalf of him.  

 

20 

Q.6  A) 
 
 
 
B) 

Write a paragraph on Any One of the following:               
i) India as a democratic nation 
ii) Life without friends 

 Read the following situation carefully and answer the questions given below:        
The president of a private firm, Madhav , 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. Madhav 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 Madhav was facing? 
2. How did he overcome the problem? 
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Ĥ.१ अ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ब) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

खालȣल सं£ा २-३ वाÈयांमÚये èपçट करा: (कोणतहेȣ पाच)      

i.ɪͪवटर 

ii.अनुलंब संĤेषण 

iii. अͧभĤाय 

iv.एÛकोडर 

v. संवादाचे माÚयम 

vi. WhatsApp 

vii.परèपर संवाद 

viii. देहबोलȣ 

खालȣ Ǒदलãेया पया[यापैकȧ सवȾ×तम पया[य Ǔनवडून ǐरÈत जागा भरा:  

i) __________ हा दळणवळण वाǑहनीतील पूल आहे. (संदेश, माÚयम, अͧभĤाय) 

ii) अधीनèथांकडून वǐरçठांकडे वाहणाâया संवादाला ________ àहणतात. 
(ऊÚव[गामी, अनुलबं, खालÍया Ǒदशने)े 
iii) __________ हा एक संदेश आहे जो सगंणक नेटवक[ वर इलेÈĚॉǓनक पƨतीने 
पाठͪवला जातो. (ईमेल, फॅÈस, टेͧलटेÈèट) 

iv) __________ àहणज ेलोकांची ×यांÍया िèथतीनुसार åयवèथा करÖयाची 
åयवèथा. (पदानुĐम, åयवèथापन, सͧमती) 

v) __________ àहणजे ͪवचाराथ[ कãपना मांडणे ͩकंवा मांडणे.(सãला, सूचना, 
Ǒदशा) 

 

१० 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
५ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

कृपया तुàहाला योÊय Ĥæनपǒğका ͧमळालȣ आहे का त ेतपासा. 
सूचना: १सव[ Ĥæन अǓनवाय[ आहेत. 

२उजवीकडील आकडे पूण[ गुण दश[वतात. 

3. Ĥादेͧशक भाषेत उ×तर देणाâया ͪवɮयाØयाɍनी शंका असãयास पेपरÍया मुÉय मजकुराचा 

इंĒजीमÚये संदभ[ ɮयावा. 
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क) खालȣल जोɬया जुळवा:  

èतंभ A  èतंभ B 

    i) भाषा                     अ) समानांमधील संवाद 

    ii) मेमो                     ब) नवीन गोçटȣ ͧशकÖयासाठȤ जागा नाहȣ 

   iii) ¢ैǓतज संĤेषण             क) सामाÛय ͬचÛहांचा संच 

   iv) बंद मन                  ड) देहबोलȣचा अßयास 

   v) Kinesics                 e) चेतावणी पğ 

५ 

Ĥ.२  Ǒटपा ͧलहा: (कोण×याहȣ चार)  

i) तɉडी संĤेषण 

ii) िåहͫडओ कॉÛफरÛस 

iii) ऊÚव[गामी संĤेषण 

iv) Grapevine 

v) माÚयम आͨण सवंाद 

vi) वǑट[कल कàयुǓनकेशन       

२०  

Ĥ.३  खालȣलपैकȧ  (कोणतेहȣ दोन) Ĥæन सोडावा :        

1) डाउनवड[ कàयुǓनकेशनच ेफायदे आͨण तोटे तपशीलवार èपçट करा. 
२) संĤेषणातील भौǓतक अडथäयांची यादȣ करा. 
3) गैर-मौͨखक संवाद àहणज ेकाय? गैर-मौͨखक संवादाÍया कोण×याहȣ तीन Ĥकारांवर 
तपशीलवार नोɪस ͧलहा. 

२०  

Ĥ.४  खालȣल जाǑहरातीÍया उ×तरात रेÐयुमेसह अजा[चा मसदुा तयार करा: 

“अजɏट एक सेãस एिÈझÈयुǑटåह हवा होता Ïयाला घरोघरȣ उ×पादन ेͪवकÖयाचा चांगला 

अनुभव आहे. दहा ǑदवसांÍया आत बॉÈस Đमांक ६७८९०, द इंͫडयन एÈसĤेस, मु ंबई ०१ 

वर अज[ करा.” 

१०  
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Ĥ.५  खालȣलपैकȧ  कोणतेहȣ चार Ĥæन सोडावा :       

1)लेखापाल पदासाठȤ ǓनयुÈतीचे पğ ͧलहा. 

2) कǓनçठ ͧलͪपक पदावǾन वǐरçठ ͧलͪपक या पदावर पदोÛनतीचे पğ तयार करा. 

3)तीन आठवɬयांपासून उशीर झालेãया तुमÍया काया[लयातील कम[चाâयाला चेतावणी 
देणारा मेमो तयार करा. 
4)ǐरलायÛस Ĥायåहेट ͧलͧमटेड, मु ंबईचे Įी. राम पवार हे अͧसèटंट मॅनेजर àहणून काम 
करत आहेत, ×यांना ×यांÍया पदाचा राजीनामा देÖयाची इÍछा आहे. ×यांÍया वतीने 
राजीनाàयाचे पğ तयार करा 
5) Ĥणव पाटȣल यांना कɅ ǒĦज ͪवɮयापीठातून åयवसाय åयवèथापनात पदåयु×तर पदवी 
घेÖयाची इÍछा आहे. ×याÍया वतीने उƧेशाÍया ͪवधानाचा मसुदा तयार करा. 

२०  

Ĥ.६ अ) 
 
 
ब) 

खालȣलपैकȧ कोण×याहȣ एका ͪवषयावर सुमारे 150 शÞदांमÚये पǐरÍछेद ͧलहा : 
i) भारत एक लोकशाहȣ राçĚ  
ii) ͧमğांͧशवाय जीवन 
खालȣल पǐरिèथती काळजीपूव[क वाचा आͨण खालȣल Ĥæनांची उ×तरे ɮया. 
एका खाजगी कंपनीच ेअÚय¢ माधव रोज सकाळी आपãया कम[चाâ यांना वैयिÈतकǐर×या 
माǑहती देÖयावर ͪवæवास ठेवत. परंत,ु अनेकदा ×यांÍया सूचनांची नीट अंमलबजावणी होत 
नसãयाचे ×यांÍया Ǔनदश[नास आले. सुǽवातीला ×याला असे वाटले कȧ हे कम[चाâ यांÍया 
बेͧशèतीमळेु झाले आहे. पण, दसुâया Ǒदवशी ×यांना 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 Ǒदसून आले. ×यांनी आपãया 
बालपणीचा ͧमğ रमण यांÍयाशी या ͪवषयावर चचा[ केलȣ. रमण यांनी यावर ͪवचार केला 
आͨण सुचवले कȧ समèया अशी असू शकत ेकȧ ×यांÍया कम[चाâ यानंा ×यांचे उÍचार समजू 
शकत नाहȣत, जे èपçटपण ेअमेǐरकन होत,े ×यांनी अमेǐरकेत एक दशक घालवãयानंतर 
माधव यांनी ×यांची Ĥणालȣ बदललȣ आͨण दररोज सकाळी ×यांÍया कम[चाâ यांना सूचनांसह 
मेल पाठवÖयास सुǽवात केलȣ. . ×यांच े अचूक पालन केãयाचे पाहू न तो आæचय[चͩकत 
झाला. ×यानंतर, जेåहाहȣ त े बोलत असत, तåेहा ×यांनी èवतःला एक-दोन वेळा पुÛहा 
सांगÖयाबरोबरच लहान वाÈये आͨण सोपी भाषा वापǾन हळू बोलÖयाची काळजी घेतलȣ. 
1. माधव कोण×या दळणवळणाÍया अडथäयाचा सामना करत होता? 
2. माधवने समèयेवर मात कशी केलȣ त ेͧलहा? 
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