
                                 

भाग अ – ऩररचय 
कामयक्रभ उऩाधध  कऺा फी.ए. ततृीम वषय  सत्र: 2023-24 

                                  ववषम: वाणणज्म  

1  ऩाठ्मक्रभ का कोड                    UBUSICM311 

2 ऩाठ्मक्रभ का शीषयक – व्मावसायमक सम्प्रेषण 

 

3  ऩाठ्मक्रभ का रकाय अन्म सॊकाम के लरए साभान्म वैकल्पऩक 

4  ऩूवायऩेऺा(Prerequisite) अन्म सॊकामों के लरए वैकल्पऩक 

5  ऩाठ्मक्रभ अध्ममन की 
ऩरयरल्धधमाॊ (कोसय रयनिंग 
आउटकभ) (CLO) 

इस ऩाठ्मक्रभ के सपर सभाऩन ऩय, छात्र यनल्म्प्रणित भें सऺभ होंगे:- 
1. व्माऩाय सॊचाय की भूर अवधायणा, भहत्व, रक्रक्रमा औय लसद्ाॊतों को सभझना 

औय रदलशयत कयना I 
2. लरणित, द्रश्म औय भौणिक सॊचाय भें अलबव्मल्तत के तयीकों सभझने औय उधचत 

रूऩ से रागू कयन ेके लरए, अथाययत वणयनात्भक, व्माख्मात्भक, वणयनात्भक, 
वैऻायनक औय आत्भ-अलबव्मॊजक उद्देश्म सभझना I 

3. व्माऩाय ऩछूताछ के आदेश औय उनके यनष्ऩादन को रागू कयने भें सऺभ होंगे I 
4. व्मवसाम के फैंक्रकॊ ग, फीभा, एजेंसी औय ई-ऩत्राचाय को सभझना I 
5. बफजनेस रयऩोटय लरिन ेऔय रजेंटेशन देन ेकी ऺभता ववकलसत कयना I 
6. एक ररेणित ऩेऩय औय/मा भौणिि रस्तुयत देन ेके लरए शोध कयने औय लरिने 

की ऺभता ववकलसत कयना I  
6  के्रडडट भान  6  
7  कुर अॊक अधधकतभ अॊक: 30=70          न्मूनतभ उत्तीणय अॊक: 35 

भाग ब – ऩाठ्यक्रम की विषयिस्तु 
इकाई  ववषम                   व्माख्मा की 

सॊख्मा 
1  सॊचाय का ऩरयचम-सॊचाय औय व्मवसायमक सॊचाय के फीच अॊतय, बायत भें         

सॊचाय का इयतहास 

व्मवसायमक सॊरेषण :- उद्देश्म, भहत्व, की रक्रक्रमा,  

रबावशारी व्मावसायमक सम्प्रेषण के लसध्दाॊत, सम्प्रेषण नैयतकता I 

 

2  व्माऩाय ऩूछताछ, आदेश औय उनके यनष्ऩादन, के्रडडट औय स्थयत ऩूछताछ ,           

लशकामतें औय सभामोजन, सॊग्रह ऩत्र, बफक्री ऩत्र, ऩरयचम ऩत्र I व्माऩाय ऩत्र रेआउट 
 

3  फैंक्रकॊ ग ऩत्राचाय, फीभा ऩत्राचाय एजेंसी ऩत्राचाय, व्मवसाम भें ई-ऩत्राचाय I 
 

 

4  कॊ ऩनी सधचवीम ऩत्राचाय – कामयसूची, लभयनट सहहत, रयऩोटय रेिन: अथय – रकाय           
रयऩोटय रेिन की  माॊबत्रकी, रयऩोटय  की साभग्री I व्माऩाय रयऩोटय रस्तुयतमाॉ 
 

 

5  आवेदन ऩत्र, फामोडाटा तैमाय कयना, साऺात्काय- अथय, ववलबन्न साऺात्कायों के               
उद्देश्म औय तकनीक, सावयजयनक बाषण, एक अच्छे बाषण के अयनवामय तत्व I 

 



सायबफॊद ु (कीवडय_/टैग: सॊचाय, व्मवसायमक सम्प्रेषण, व्माऩाय ऩूछताछ, आदेश, फैंक्रकॊ ग, फीभा. ई- 
ऩत्राचाय, रयऩोटय रेिन, आवेदन ऩत्र 

 

भाग स – अनुशंससत अध्ययन संसाधन 
ऩुस्तकें ; 
1  डॉ. के. डी. ऩाण्डमे व्मावसायमक सॊचाय साहहत्म बवन ऩल्धरकेशन  आगया. 
2  ल्जनकौशर ,देवेन्द्र ढीॊगया व्मवसायमक सॊचाय V.K. Global Publications Pvt. Ltd. 
3  डॉ. लभश्र एवॊ शुतर व्मावसायमक सम्प्रेषण. SBPD Publishing House. 
4 Manoj Kumar Garg. Business Communication Himalaya Publication Nagpur 
सतत व्माऩक भूपमाॊकन (CCE) अॊक: 30 ववश्वववद्मारमीन ऩयीऺा (UE) अॊक: 70 
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