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Syllabus [ पाठ्यक्रम ] 
B.B.A. Ist Year  

Business Communication [ व्यावसाययक समे्प्रषण ] 
 

Unit - 1 
Indian Traditions and Communication - Meaning and Fundamental Principles of Communication in 
Indian traditions. Oral, Written and Symbolic Communication. Communication in the Guru-Shishya 
Tradition, Communication in the Vedic Tradition, Levels of Communication and Symbolic 
communication. Forms and features of Indian business letter writing. 

भारतीय परम्पराएँ एवं संचारः  भारतीय संचार, भारतीय परम्पराओ ं में संचार का आशय एवं मूलभूत ससद्ांत। मौखिक, 

सलखित एवं प्रतीकात्मक संचार। गुरु सशष्यपरम्परा में संचार, वैसदक परम्परा में संचार, संचार के स्तर एवं प्रतीकात्मक संचार। 

भारतीय व्यावसासयक पत्र लेिन का स्वरूप एवं सवशेषताएँ। 
 
Activity 1-students will be divided in groups of 5 students each to present an act on "Communication 
in the Guru-Shishya tradition" for example an act on gurukul system. 

गयतयवयि 1- सवद्यासथिय  ं क  5-5 के समूह में सवभासजत सकया जाएगा, सजसमें उन्हें "गुरु-सशष्य परंपरा में संचार" पर एक 

असभनय प्रसु्तत करना ह गा, उदाहरण के सलए गुरुकुल प्रणाली पर एक असभनय। 
 
Activity 2- A classroom activity in which a student will convey a message through pictures, colours or 
symbols that other students will interpret. 

गयतयवयि 2- एक कक्षा गसतसवसध सजसमें एक सवद्यासथि सचत्र ,ं रंग  ंया प्रतीक  ंके माध्यम से एक संदेश देगा, सजसे अन्य छात्र 

समझेंगे। 
 
Key Words: Indian Traditional Communication.  

सार य ंदु (कीवर्ड)/ टैग: भारतीय पारंपररक संचार 
 

Unit – 2 
 

Modern Communication - Meaning, Definitions, Nature, Importance and Types. Barriers to 
Communication Meaning, Types Linguistic Barriers, Psychological Barriers, Other Barriers -Cultural, 
Physical and Organizational Barriers. 

आधुसनक संचार अथि, पररभाषाएँ, प्रकृसत, महत्व एवं प्रकार । संचार की बाधाएं आशय, प्रकार, भाषाई बाधाएं, मन वैज्ञासनक 

बाधाएं, अन्य बाधाएं सांसृ्कसतक, भौसतक एवं संगठनात्मक बाधाएं। 
 
Activity 1: Groups of students will identify a workplace communication barrier and present solutions 
to resolve it effectively. 

गयतयवयि 1: सवद्यासथिय  ंके समूह कायिस्थल की एक संचार बाधा की पहचान करें गे एवम् उसे प्रभावी रूप से हल करने के 

समाधान प्रसु्तत करें गे। 
 
Activity 2: Students in groups will prepare a chart/model to present a theory of communication. 

गसतसवसध 2: सवद्यासथिय  ंके समूह संचार के ससद्ांत क  प्रसु्तत करने के सलए एक चार्ि मॉडल तैयार करें गे। 
 
Key words: Modern Communication, communication barriers 

सार सबंदु (कीवडि)/रै्ग: आधुसनक संचार, संचार बाधाएंइकाई 

 
Unit – 3 
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Written and Oral Communication: Business Correspondence Meaning, Features and Format. Types of 
Business Letters Inquiry, Complaint, Credit, Order, Reply Letters, and Circulars. Oral Communication 
Meaning and Types. Non-Verbal Communication Body Language, Sign Language and Para language. 

सलखित एवं मौखिक संचार व्यावसासयक पत्र व्यवहार - अथि, सवशेषताएँ एवं स्वरूप। व्यावसासयक पत्र  ंके प्रकार - पूछताछ, 

सशकायत, साि, आदेश, उत्तर पत्र एवं पररपत्र। मौखिक संपे्रषण अथि एवं प्रकार। अशाखिक संपे्रषण - शारीररक भाषा, संकेत 

भाषा, पैरा भाषा। 
 
Activity 1: Groups will draft handwritten letters, including an inquiry, order, complaint and circular 
letter, to understand formal communication. 

गयतयवयि 1: सवद्याथी समूह औपचाररक संचार क  समझने के सलए हस्तसलखित पत्र तैयार करें गे, सजसमें पूछताछ पत्र, आदेश 

पत्र, सशकायत पत्र एवम् पररपत्र पत्र शासमल ह गें। 
 
Activity 2: Groups will pass/send a message using only gestures and body language, then compare 
the final interpretation with the original message. 

गयतयवयि 2: सवद्याथी समूह केवल इशार  ंएवम् शारीररक भाषा का उपय ग करके संदेश पे्रसषत करें गे एवम् अंसतम व्याख्या की 

मूल संदेश से तुलना करें गे। 
 
Key words. written communication, oral communication 

सार य ंदु (कीवर्ड)/टैग: सलखित संचार, मौखिक संचार 
 

Unit – 4 
 

Various Concepts of Communication -The Process of Report Writing, Communication of Notice, 
Preparation of Agenda and Minutes. Management Information System - Meaning, Objectives, Process 
and Types. Functions of MIS. 

संचार की सवसभन्न अवधारणाऐ प्रसतवेदन लेिन की प्रसिया, सूचनाओ ंका संपे्रषण, कायि सूची एवं कायिवृत्त का सनमािण। प्रबंधन 

सूचना प्रणाली अथि, उदे्दश्य, प्रसिया एवं प्रकार, प्रबंधन सूचना प्रणाली के कायि। 
 
Activity 1: Students in groups will draft Notices, Agendas, Minutes on the situations given by the 
instructor in appropriate format. 

गयतयवयि 1: सवद्याथी समूह में प्रसशक्षक द्वारा दी गई खस्थसतय  ंपर उसचत प्रारूप में न सर्स, एजेंडा, समनर् का मसौदा तैयार 

करें गे। 
 
Activity 2-students will be divided in groups. Each group has to develop a simple Management 
Information System on topic/situation given by the faculty, like employee attendance system, security 
check at entrance gate, etc. 

गयतयवयि 2- छात्र  ंक  समूह  ंमें सवभासजत सकया जाएगा। प्रते्यक समूह क  सशक्षक द्वारा सदए गए सवषय खस्थसत पर एक सरल 

प्रबंधन सूचना प्रणाली सवकससत करना ह गा, जैसे- कमिचारी उपखस्थसत प्रणाली, प्रवेश द्वार पर सुरक्षा जांच, आसद। 
 
Key words: Notice, Agenda, Minutes 

सार य ंदु (कीवर्ड)/टैग: न सर्स, कायि सूची, कायिवृत्त 
 

Unit – 5 
 

Modern Forms of Communication - Email, Video Conferencing, Social Media, Communication 
Systems in Global Business, Types of Information Technology and their Utility in Business 
Communication. 
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संचार के आधुसनक रूप ई-मेल, वीसडय  कांफ्रें ससंग, स शल मीसडया, वैसिक व्यवसाय की संचार प्रणाली, सूचना प्रौद्य सगकी के 

प्रकार एवं व्यावसासयक संचार में उपय सगता। 
Activity 1: Groups will convey the same message using different modes (in-person, video, text) to 
understand their effectiveness in communication. 

गयतयवयि 1: सवद्याथी समूह एक ही संदेश क  सवसभन्न माध्यम  ं(प्रत्यक्ष, वीसडय , रे्क्स्ट) के माध्यम से प्रसु्तत करें गे तासक संचार 

में उनकी प्रभावशीलता क  समझ सकें । 
 
Activity 2: Students working in a group will draft clear and professional emails for assigned workplace 
scenarios. 

गयतयवयि 2: सवद्याथी समूह सदए गए कायिस्थल पररदृश्य  ंके सलए स्पष्ट एवम् व्यावसासयक ईमेल तैयार करें गे। 
 
Key words: Information Technology, Email, Video Conferencing 

सार य ंदु (कीवर्ड)/ टैग: सूचना प्रौद्य सगकी, ईमेल, वीसडय  कॉन्फ्फ्रें ससंग 
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Exam Oriented Important Question 
परीक्षोपयोगी महत्वपूणड प्रश्न 

B.B.A. Ist Year  

Business Communication ( व्यावसाययक समे्प्रषण ) 
 

1. भारतीय परंपराओ ंमें संचार की अवधारणा क  अथि एवं मूलभूत ससद्ांत  ंससहत समझाइए। 
   Explain the concept of communication in Indian traditions with its meaning and fundamental  

principles. 
 

2.  गुरु-सशष्य परंपरा में संचार की भूसमका एवं सवशेषताएँ स्पष्ट कीसजए। 
Explain the role and features of communication in the Guru-Shishya tradition. 

3.  वैसदक परंपरा में संचार प्रणाली का वणिन कीसजए। 

Describe the system of communication in the Vedic tradition. 

4.  मौखिक, सलखित एवं प्रतीकात्मक संचार क  उदाहरण ससहत समझाइए।  

Explain oral, written and symbolic communication with examples. 

5.  आधुसनक संचार (Modern Communication) की पररभाषा, प्रकृसत, महत्व एवं प्रकार  ंक  समझाइए। 

Explain Modern Communication with its meaning, definitions, nature, importance and types. 

6. संचार में बाधाएँ (Barriers to Communication) क्या हैं? इनके प्रकार  ंका सवस्तार से वणिन कीसजए। 

  What are barriers to communication? Explain their types in detail. 

7. भाषायी (Linguistic) एवं मन वैज्ञासनक (Psychological) बाधाएँ उदाहरण ससहत समझाइए।  

Explain linguistic and psychological barriers with examples. 

8. सांसृ्कसतक, भौसतक एवं संगठनात्मक बाधाएँ संचार क  कैसे प्रभासवत करती हैं? 

How do cultural, physical and organizational barriers affect communication? 

9.  व्यावसासयक पत्राचार (Business Correspondence) से आप क्या समझते हैं? इसके अथि, सवशेषताएँ एवं प्रारूप 

समझाइए। 

What is Business Correspondence? Explain its meaning, features and format. 

10. व्यावसासयक पत्र  ंके प्रकार समझाइए - 

Inquiry, Complaint, Credit, Order, Reply Letters एवं Circulars. 

OR 

Explain the types of business letters - Inquiry, Complaint, Credit, Order, Reply letters and 
Circulars. 

11. मौखिक संचार (Oral Communication) का अथि, प्रकार एवं महत्व समझाइए। 
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Explain the meaning, types and importance of oral communication. 

12. अशाखिक संचार (Non-Verbal Communication) क्या है? इसके प्रकार  ंका वणिन कीसजए। 

(Body Language, Sign Language and Para Language) 

What is non-verbal communication? Explain its types 

13. Written Communication और Oral Communication में अंतर स्पष्ट कीसजए। 

Differentiate between written and oral communication. 

14. ररप र्ि लेिन की प्रसिया क  चरणबद् समझाइए। 

Explain the process of report writing step by step. 

15. न सर्स (Notice) का अथि, उदे्दश्य एवं प्रारूप समझाइए। 

 Explain the meaning, objectives and format of a notice. 

16. एजेंडा एवं समनर््स (Agenda and Minutes) से आप क्या समझते हैं? इनके तैयारी की प्रसिया समझाइए। 

What do you understand by agenda and minutes? Explain their preparation process. 

17. प्रबंधन सूचना प्रणाली (Management Information System - MIS) का अथि, उदे्दश्य, प्रसिया एवं कायि समझाइए। 

Explain the meaning, objectives, process and functions of Management Information System 
(MIS). 
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