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OO33  --  BBUUSSIINNEESSSS  CCOOMMMMUUNNIICCAATTIIOONN  AANNDD  RREEPPOORRTT  WWRRIITTIINNGG  
  

IINNTTRROODDUUCCTTIIOONN  
TThhiiss  ccoouurrssee  iiss  ddeessiiggnneedd  ttoo  ggiivvee  mmoorree  eemmpphhaassiiss  oonn  
iimmpprroovviinngg  aanndd  ddeevveellooppiinngg  tthhee  pprreesseennttaattiioonn  aanndd  
ccoommmmuunniiccaattiioonn  sskkiillllss  ooff  tthhee  ssttuuddeennttss..  TThheeyy  aarree  
eexxppeecctteedd  ttoo  ddeevveelloopp  aanndd  iimmpprroovvee  tthheeiirr  vveerrbbaall  aanndd  
nnoonn--vveerrbbaall  ccoommmmuunniiccaattiioonn  ccaappaabbiilliittiieess..    

  
OOBBJJEECCTTIIVVEE  
TToo  pprroovviiddee  tthhee  ssttuuddeennttss  wwiitthh  tthheeoorreettiiccaall  aanndd  pprraaccttiiccaall  
kknnoowwlleeddggee  ooff  vveerrbbaall  aanndd  nnoonn--vveerrbbaall  pprreesseennttaattiioonn  aanndd  
CCoommmmuunniiccaattiioonn  sskkiillllss,,  eennaabblliinngg  tthheemm  ttoo::  
  LLeeaarrnn  aanndd  uunnddeerrssttaanndd  tthheeoorreettiiccaall  aanndd  pprraaccttiiccaall  

aapppprrooaacchheess  ooff  mmaannaaggeerriiaall  ccoommmmuunniiccaattiioonn,,  
  LLeeaarrnn  aanndd  uunnddeerrssttaanndd  tthhee  ccoonncceeppttss  

mmeetthhooddoollooggiieess,,  aanndd  tteecchhnniiqquueess  ffoorr  aann  eeffffeeccttiivvee  
pprreesseennttaattiioonn,,  wwhhiillee  ddeevveellooppiinngg  aanndd  rreeffiinniinngg  tthheeiirr  
oowwnn  aabbiilliittiieess..    

  

LLEEAARRNNIINNGG  OOUUTTCCOOMMEESS  
OOnn  ccoommpplleettiioonn  ooff  tthhiiss  ccoouurrssee,,  ssttuuddeennttss  sshhoouulldd  bbee  aabbllee  
ttoo::  
  UUnnddeerrssttaanndd  tthhee  mmooddeerrnn  ccoonncceeppttss  ooff  bbuussiinneessss  

ccoommmmuunniiccaattiioonn  aanndd  rreeppoorrtt  wwrriittiinngg;;  
  RReeaalliizzee  tthhee  rroollee  ooff  eeffffeeccttiivvee  ccoommmmuunniiccaattiioonn  iinn  

bbuussiinneessss;;  
  DDeemmoonnssttrraattee  tthhee  mmeetthhooddss  aanndd  pprroocceedduurreess  ffoorr  

wwrriittiinngg  lleetttteerrss,,  mmeemmooss  aanndd  ootthheerr  bbrriieeff  mmeessssaaggeess;;  
  PPeerrffoorrmm  tthhee  vvaarriioouuss  sstteeppss  iinnvvoollvveedd  iinn  tthhee  

pprroocceessss  ooff  rreeppoorrtt  wwrriittiinngg,,  rreessuummee  pprreeppaarraattiioonn  
aanndd  pprreesseennttaattiioonn  sskkiillllss;;  

  RReeaalliizzee  tthhee  ccoommmmuunniiccaattiioonn  rroollee  ooff  eelleeccttrroonniicc  
mmaaiill  aanndd  IInntteerrnneett  tteecchhnnoollooggiieess  iinn  ddeessiiggnniinngg  
bbuussiinneessss  mmeessssaaggeess;;  

  PPeerrffoorrmm  wweellll  iinn  tthhee  iinntteerrvviieewwss  aanndd  ppllaayy  
ssiiggnniiffiiccaanntt  rroollee  iinn  mmeeeettiinnggss;;  

  RReeaalliizzee  tthhee  iimmppoorrttaannccee  ooff  ggrroouupp  ddiissccuussssiioonnss..  

IINNDDIICCAATTIIVVEE  GGRRIIDD  
PART SYLLABUS CONTENT AREA WEIGHTAGE 

AA  

FFUUNNDDAAMMEENNTTAALLSS  OOFF  EEFFFFEECCTTIIVVEE  BBUUSSIINNEESSSS  CCOOMMMMUUNNIICCAATTIIOONN  
11..  IInnttrroodduuccttiioonn  
22..  CCoommmmuunniiccaattiioonn  iinn  OOrrggaanniizzaattiioonn  
33..  OOrraall  CCoommmmuunniiccaattiioonn  
44..  IInntteerrppeerrssoonnaall  CCoommmmuunniiccaattiioonn  ((IIPPCC))  
55..  WWrriitttteenn  CCoommmmuunniiccaattiioonn  

3355%%  

BB  
CCRRAAFFTTIINNGG  BBUUSSIINNEESSSS  MMEESSSSAAGGEESS,,  RREEPPOORRTTSS,,  PPRROOPPOOSSAALL  AANNDD  MMEEMMOOSS    

66..  BBuussiinneessss  LLeetttteerrss  
77..  RReeppoorrtt  WWrriittiinngg  

4400%%  

CC  
CCAASSEE  AANNAALLYYSSIISS  AANNDD  PPRREESSEENNTTAATTIIOONN  SSKKIILLLLSS  

88..  CCaassee  MMeetthhoodd  ooff  LLeeaarrnniinngg  
99..  PPrreesseennttaattiioonn  SSkkiillllss  

1155%%  

DD  
EEMMPPLLOOYYMMEENNTT  AANNDD  GGRROOUUPP  CCOOMMMMUUNNIICCAATTIIOONNSS  

1100..  EEmmppllooyymmeenntt  CCoommmmuunniiccaattiioonn  
1111..  GGrroouupp  CCoommmmuunniiccaattiioonn  

1100%%  

TTOOTTAALL  100% 

NNoottee::    TThhee  wweeiigghhttaaggee  sshhoowwnn  aaggaaiinnsstt  eeaacchh  sseeccttiioonn  iinnddiiccaatteess,,  ssttuuddyy  ttiimmee  rreeqquuiirreedd  ffoorr  tthhee  ttooppiiccss  iinn  tthhaatt  sseeccttiioonn..    TThhiiss  
wweeiigghhttaaggee  ddooeess  nnoott  nneecceessssaarriillyy  ssppeecciiffyy  tthhee  nnuummbbeerr  ooff  mmaarrkkss  ttoo  bbee  aallllooccaatteedd  ttoo  tthhaatt  sseeccttiioonn  iinn  tthhee  eexxaammiinnaattiioonn..    

  

DDEETTAAIILLEEDD  CCOONNTTEENNTTSS  
  

PPAARRTT  --  AA    
FFUUNNDDAAMMEENNTTAALLSS  OOFF  EEFFFFEECCTTIIVVEE  BBUUSSIINNEESSSS  
CCOOMMMMUUNNIICCAATTIIOONN  
 
11..  IInnttrroodduuccttiioonn  

  RRoollee  ooff  ccoommmmuunniiccaattiioonn  
  DDeeffiinniinngg  aanndd  ccllaassssiiffyyiinngg  ccoommmmuunniiccaattiioonn  

ffoorrmmaall  aanndd  iinnffoorrmmaall  
  PPuurrppoossee  ooff  ccoommmmuunniiccaattiioonn  
  PPrroocceessss  ooff  ccoommmmuunniiccaattiioonn  
  CCoommppoonneennttss  ooff  ccoommmmuunniiccaattiioonn  
  CChhaarraacctteerriissttiiccss  ooff  ssuucccceessssffuull  ccoommmmuunniiccaattiioonn  
  BBaarrrriieerrss  ttoo  ccoommmmuunniiccaattiioonn  

 
22..  CCoommmmuunniiccaattiioonn  iinn  OOrrggaanniizzaattiioonn  

  CCoommmmuunniiccaattiioonn  ssttrruuccttuurree  
  FFoorrmmaall  CCoommmmuunniiccaattiioonn  nneettwwoorrkk  
  IInnffoorrmmaall  ccoommmmuunniiccaattiioonn  nneettwwoorrkk  
  IImmppoorrttaannccee  ooff  ccoommmmuunniiccaattiioonn  iinn  

mmaannaaggeemmeenntt  
 

33..  OOrraall  CCoommmmuunniiccaattiioonn  
  WWhhaatt  iiss  oorraall  CCoommmmuunniiccaattiioonn  
  PPrriinncciipplleess  ooff  ssuucccceessssffuull  oorraall  ccoommmmuunniiccaattiioonn  
  WWhhaatt  iiss  ccoonnvveerrssaattiioonn  ccoonnttrrooll  
  TTwwoo  ssiiddeess  ooff  eeffffeeccttiivvee  oorraall  ccoommmmuunniiccaattiioonn  

  EEffffeeccttiivvee  lliisstteenniinngg  
  NNoonn  ––  vveerrbbaall  ccoommmmuunniiccaattiioonn  

 
44..  IInntteerrppeerrssoonnaall  CCoommmmuunniiccaattiioonn  ((IIPPCC))  

    CCoommppoonneennttiiaall  
oo  DDeeffiinniittiioonn  ooff  IIPPCC  
oo  LLiisstt  oouutt  tthhee  ccoommppoonneennttss  ooff  IIPPCC  

  DDeevveellooppmmeennttaall  &&  RReellaattiioonnaall  ddeeffiinniittiioonnss  
  PPuurrppoosseess  ooff  IIPPCC  
  UUnniivveerrssaallss  ooff  IIPPCC  

oo  DDeeffiinniittiioonn  aanndd  bbaassiicc  ccoonncceepptt  ooff  
uunniivveerrssaallss  ooff  IIPPCC  

  AAxxiioommss  ooff  IIPPCC  
oo  DDeeffiinnee  iinneevviittaabbiilliittyy  ooff  ccoommmmuunniiccaattiioonn,,  

iirrrreevveerrssiibbiilliittyy  ooff  ccoommmmuunniiccaattiioonn,,  
ccoonntteennttss  aanndd  rreellaattiioonnsshhiipp  ddiimmeennssiioonnss  
ooff  ccoommmmuunniiccaattiioonn,,  ccoommmmuunniiccaattiioonn  
iinnvvoollvviinngg  aa  pprroocceessss  ooff  aaddjjuussttmmeenntt,,  
rreellaattiioonnsshhiipp  bbyy  ppuunnccttuuaattiioonn  

  IIPPCC  bbaarrrriieerrss  
  

55..  WWrriitttteenn  CCoommmmuunniiccaattiioonn  
  PPuurrppoossee  ooff  wwrriittiinngg  
  CCllaarriittyy  iinn  wwrriittiinngg  
  PPrriinncciipplleess  ooff  eeffffeeccttiivvee  wwrriittiinngg::  SSeevveenn  CC’’ss  ooff  

eeffffeeccttiivvee  ccoommmmuunniiccaattiioonn  

  
OOPPEERRAATTIIOONNAALL  LLEEVVEELL--11 
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  SStteeppss  ooff  wwrriittiinngg  pprroocceessss::  TThhee  33XX33  wwrriittiinngg  
pprroocceessss  ffoorr  

  BBuussiinneessss  ccoommmmuunniiccaattiioonn::  PPrree  wwrriittiinngg  ––  
WWrriittiinngg  ––  RReevviissiinngg  ––  SSppeecciiffiicc  wwrriittiinngg‐‐  ffeeaattuurreess  
––  ccoohheerreennccee  ––  eelleeccttrroonniicc  wwrriittiinngg  pprroocceessss..  

 
PPAARRTT  ––  BB  
CCRRAAFFTTIINNGG  BBUUSSIINNEESSSS  MMEESSSSAAGGEESS,,  RREEPPOORRTTSS,,  
PPRROOPPOOSSAALL  AANNDD  MMEEMMOOSS  

  
66..  BBuussiinneessss  LLeetttteerrss  

  IInnttrroodduuccttiioonn  ttoo  bbuussiinneessss  lleetttteerrss  
  WWrriittiinngg  rroouuttiinnee  aanndd  ppeerrssuuaassiivvee  lleetttteerrss  
  PPoossiittiivvee  aanndd  nneeggaattiivvee  mmeessssaaggeess  
  OOrrggaanniizzaattiioonnaall  ppllaannss  
  WWrriittiinngg  mmeemmooss  
  CCiirrccuullaarrss  

 
77..  RReeppoorrtt  WWrriittiinngg  

  OObbjjeeccttiivveess  ooff  RReeppoorrttss  
  KKiinnddss  ooff  bbuussiinneessss  RReeppoorrttss  
  LLoonngg  rreeppoorrttss((BBuussiinneessss  ppllaann  aanndd  pprrooppoossaall))  

 
PPAARRTT  ––  CC  
CCAASSEE  AANNAALLYYSSIISS  AANNDD  PPRREESSEENNTTAATTIIOONN  SSKKIILLLLSS  
 
88..  CCaassee  MMeetthhoodd  ooff  LLeeaarrnniinngg  

  UUnnddeerrssttaannddiinngg  tthhee  ccaassee  mmeetthhoodd  ooff  lleeaarrnniinngg  
  DDiiffffeerreenntt  ttyyppeess  ooff  ccaasseess((DDeeffiinnee  FFiinniisshheedd  ccaasseess  

bbaasseedd  oonn  ffaaccttss,,  uunn--ffiinniisshheedd  ooppeenn--eennddeedd  ccaasseess,,  
FFiiccttiioonnaall  ccaasseess,,  oorriiggiinnaall  ccaasseess))  

  OOvveerrccoommiinngg  tthhee  ddiiffffiiccuullttiieess  ooff  tthhee  ccaassee  
mmeetthhoodd  

  RReeaaddiinngg  aa  ccaassee  pprrooppeerrllyy  ((pprreevviieewwiinngg,,  
sskkiimmmmiinngg,,  rreeaaddiinngg,,  ssccaannnniinngg))  

  CCaassee  aannaallyyssiiss  aapppprrooaacchheess  
  AAnnaallyyzziinngg  tthhee  ccaassee  
  DDoo’’ss  aanndd  DDoonn’’ttss  
  CCaassee  pprreeppaarraattiioonn((DDeeffiinnee  tthhee  pprroocceessss  ooff  ccaassee  

pprreeppaarraattiioonn  iinncclluuddiinngg  iiddeennttiiffyyiinngg  ccaassee  

pprreeppaarraattiioonn  nneeeeddss,,  ddeevveellooppiinngg  ccaassee  lleeaaddss,,  
iinniittiiaall  cclleeaarraannccee,,  ddaattaa  ccoolllleeccttiioonn,,  pprreeppaarriinngg  
tthhee  ccaassee  oouuttlliinnee,,  pprreeppaarriinngg  ccaassee  ddrraafftt))  

 
99..  PPrreesseennttaattiioonn  SSkkiillllss  

  WWhhaatt  iiss  aa  pprreesseennttaattiioonn  
  EElleemmeennttss  ooff  pprreesseennttaattiioonn  
  DDeessiiggnniinngg  aa  pprreesseennttaattiioonn  
  AAddvvaanncceedd  vviissuuaall  ssuuppppoorrtt  ffoorr  bbuussiinneessss  

pprreesseennttaattiioonn  
  TTyyppeess  ooff  vviissuuaall  aaiiddss  

 
PPAARRTT  --  DD  
EEMMPPLLOOYYMMEENNTT  AANNDD  GGRROOUUPP  CCOOMMMMUUNNIICCAATTIIOONNSS  
 
1100..  EEmmppllooyymmeenntt  CCoommmmuunniiccaattiioonn  

  IInnttrroodduuccttiioonn  
  WWrriittiinngg  CCVVss  
  GGrroouupp  ddiissccuussssiioonnss  
  IInntteerrvviieeww  ttyyppeess((ssttrruuccttuurreedd,,  uunnssttrruuccttuurreedd  aanndd  

ggrroouupp  iinntteerrvviieewwss))  
  JJoobb  iinntteerrvviieeww  
  IInntteerrvviieeww  sskkiillllss  
  IImmppaacctt  ooff  TTeecchhnnoollooggiiccaall  AAddvvaanncceemmeenntt  oonn  

BBuussiinneessss  CCoommmmuunniiccaattiioonn  
  CCoommmmuunniiccaattiioonn  nneettwwoorrkkss  ––  IInnttrraanneett  ––  

IInntteerrnneett  ––  ee  mmaaiillss  ––  SSMMSS  ––tteelleeccoonnffeerreenncciinngg  ––  
vviiddeeooccoonnffeerreenncciinngg,,  EE--ccoommmmeerrccee,,  ooffff  sshhoorree  
hheellpp  ddeesskk  

 
1111..  GGrroouupp  CCoommmmuunniiccaattiioonn  

  MMeeeettiinnggss::  PPllaannnniinngg,,  oobbjjeeccttiivveess,,  ppaarrttiicciippaannttss,,  
ttiimmiinngg,,  vveennuuee,,  lleeaadd  

  PPrreeppaarraattiioonn  ooff  AAggeennddaa,,  NNoottiiccee  aanndd  MMiinnuutteess  ooff  
mmeeeettiinnggss  

  MMeeddiiaa  MMaannaaggeemmeenntt::  pprreessss  rreelleeaassee,,  pprreessss  
ccoonnffeerreennccee,,  mmeeddiiaa  iinntteerrvviieewwss  

  SSeemmiinnaarrss,,  WWoorrkksshhoopp  &&  CCoonnffeerreenncceess  
  BBuussiinneessss  eettiiqquueetttteess  

  

RReeccoommmmeennddeedd  BBooookkss::  

CCoorree  RReeaaddiinnggss 
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