
SSCCHHOOOOLL  OOFF  AARRTTSS,,  HHUUMMAANNIITTIIEESS  &&  LLAANNGGUUAAGGEESS  

UUNNDDEERR  FFAACCUULLTTYY  OOFF  LLAANNGGUUAAGGEESS  

  

SSYYLLLLAABBUUSS  

FFOORR  

DDIIPPLLOOMMAA  IINN  CCOOMMMMUUNNIICCAATTIIOONN  SSKKIILLLLSS  
  

((SSeemmeesstteerr::  II--IIII))  

Syllabus for the Batch 
EExxaammiinnaattiioonn  SSeessssiioonn::  22002266--22002277  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

DDIIRREECCTTOORRAATTEE  OOFF  OOPPEENN  &&  DDIISSTTAANNCCEE  LLEEAARRNNIINNGG  

GGUURRUU  NNAANNAAKK  DDEEVV  UUNNIIVVEERRSSIITTYY  

AAMMRRIITTSSAARR  

  

  

NNoottee::  ((ii))      CCooppyy  rriigghhttss  aarree  rreesseerrvveedd..  

NNoobbooddyy  iiss  aalllloowweedd  ttoo  pprriinntt  iitt  iinn  aannyy  ffoorrmm..  

DDeeffaauulltteerrss  wwiillll  bbee  pprroosseeccuutteedd..  

((iiii))    SSuubbjjeecctt  ttoo  cchhaannggee  iinn  tthhee  ssyyllllaabbii  aatt  aannyy  ttiimmee..  PPlleeaassee  vviissiitt  tthhee  

UUnniivveerrssiittyy  wweebbssiittee  ttiimmee  ttoo  ttiimmee..  



Eligibility: +2 of P.S.E.B. or any Board equivalent thereto.  

 

Paper Code Subject Name 

Marks 

Credits Internal 

Assessment 

End 

term 
Total 

ODDCS-111T 

 

Communication Skills – I (Theory)  

 

30 70 100 4 

ODDCS–112P 

 

Communication Skills – I (Practical)  

 

30 70 100 4 

Total Marks and Credits 60 140 200 8 

  

 

Paper Code Subject Name 

Marks 

Credits Internal 

Assessment 

End 

term 
Total 

ODDCS-211T 

 

Communication Skills – II (Theory)  

 

30 70 100 4 

ODDCS–212P 

 

Communication Skills – II (Practical)  

 

30 70 100 4 

Total Marks and Credits 60 140 200 8 

 
  

  

    



Diploma in Communication - Semester - I 

DDIIPPLLOOMMAA  IINN  CCOOMMMMUUNNIICCAATTIIOONN  SSKKIILLLLSS    ((SSEEMMEESSTTEERR  SSYYSSTTEEMM))  uunnddeerr  DDiirreeccttoorraattee  ooff  OOppeenn  &&  

DDiissttaannccee  LLeeaarrnniinngg,,  GGuurruu  NNaannaakk  DDeevv  UUnniivveerrssiittyy,,  AAmmrriittssaarr 

OODDDDCCSS  

SSeeccttiioonn--AA 

TTiimmee::  33  HHoouurrss 

aa..  CCoommmmuunniiccaattiioonn  SSkkiillllss::  MMeeaanniinngg  ooff  CCoommmmuunniiccaattiioonn,,  IImmppoorrttaannccee  ooff  

CCoommmmuunniiccaattiioonn,,  TTyyppeess//kkiinnddss  ooff  CCoommmmuunniiccaattiioonn,,  MMeeddiiuumm  ooff  

CCoommmmuunniiccaattiioonn.. 

bb..  PPrroocceessss  ooff  ccoommmmuunniiccaattiioonn::  EElleemmeennttss//CCoommppoonneennttss  ooff  

CCoommmmuunniiccaattiioonn  pprroocceessss,,  BBaarrrriieerrss  iinn  EEffffeeccttiivvee  CCoommmmuunniiccaattiioonn,,  

DDiiffffeerreenntt  WWaayyss  ttoo  OOvveerrccoommee  CCoommmmuunniiccaattiioonn  BBaarrrriieerrss  aanndd  CCoonnddiittiioonnss  

ffoorr  SSuucccceessssffuull  CCoommmmuunniiccaattiioonn.. 

  

SSeeccttiioonn--BB 

aa..  WWrriittiinngg  SSkkiillllss::   

 GGuuiiddeelliinneess  ffoorr  eeffffeeccttiivvee  wwrriittiinngg::  FFoorrmmaall  LLeetttteerr,,  NNoottiiccee,,  

TTeennddeerr  NNoottiiccee,,  MMiinnuutteess  ooff  MMeeeettiinngg,,  MMeemmoorraanndduumm     

 PPaarrttss  ooff  SSppeeeecchh::  NNoouunn,,  PPrroonnoouunn,,  VVeerrbb,,  AAddjjeeccttiivvee,,  AAddvveerrbb,,  

PPrreeppoossiittiioonn,,  CCoonnjjuunnccttiioonn,,  IInntteerrjjeeccttiioonn   

bb..  CCllaassssrroooomm  aaccttiivviittiieess::   

 BBllaacckk  BBooaarrdd  WWrriittiinngg 

 PPrraaccttiiccee  ooff  CCuurrssiivvee  WWrriittiinngg 

SSeeccttiioonn--CC 

aa..  RReeaaddiinngg  SSkkiillllss::  SSiiggnniiffiiccaannccee  ooff  RReeaaddiinngg  sskkiillllss,,  MMeetthhooddoollooggiieess  

ooff  RReeaaddiinngg  SSkkiillllss,,  PPuurrppoossee  ooff  RReeaaddiinngg,,  FFoouunnddaattiioonnaall  SSkkiillllss  ooff  

RReeaaddiinngg.. 

bb..  AAccttiivviittiieess:: 

 CCoommpprreehheennssiioonn  ooff  aa  ggiivveenn  ppaassssaaggee 

 MMuullttiippllee  CChhooiiccee  QQuueessttiioonnss  oonn  uunnsseeeenn  ppaassssaaggee.. 

cc..  OOrraall  PPrraaccttiiccee::   

 NNeewwssppaappeerr  RReeaaddiinngg 

 BBooookk//PPaarraaggrraapphh  RReeaaddiinngg 
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DDiipplloommaa  iinn  CCoommmmuunniiccaattiioonn  SSkkiillllss  ((SSeemmeesstteerr  SSyysstteemm)) 

SSeeccttiioonn--DD 

aa..  IInntteerrvviieeww::    PPllaannnniinngg  ooff  IInntteerrvviieewwss,,  TTyyppeess  ooff  IInntteerrvviieeww,,  

GGuuiiddeelliinneess  ffoorr  CCoonndduuccttiinngg  IInntteerrvviieeww,,  GGuuiiddeelliinneess  ffoorr  AAppppeeaarriinngg  

ffoorr  IInntteerrvviieeww,,  CCaallll  lleetttteerr//IInntteerrvviieeww  lleetttteerr.. 

bb..  SSppeeaakkiinngg  SSkkiillllss::  OOrraall  PPrraaccttiiccee  ffoorr  tthhee  ffoolllloowwiinngg  aaccttiivviittiieess.. 

 AAnncchhoorriinngg 

 SSeellff  IInnttrroodduuccttiioonn 

 EExxtteemmppoorree  LLeeccttuurree 

 PPrraaccttiiccee  ooff  ddiiffffeerreenntt  wwoorrddss  wwiitthh  tthheeiirr  ccoorrrreecctt  

pprroonnuunncciiaattiioonn 

 WWeellccoommee  SSppeeeecchh 

 VVoottee  ooff  tthhaannkkss 
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DDiipplloommaa  iinn  CCoommmmuunniiccaattiioonn  SSkkiillllss  ((SSeemmeesstteerr  SSyysstteemm)) 

  
SSuuggggeesstteedd  PPaatttteerrnn  ooff  QQuueessttiioonn  PPaappeerr 

NNoottee::  AAllll  qquueessttiioonnss  aarree  ccoommppuullssoorryy.. 

II..  FFIIFFTTEEEENN  qquueessttiioonnss  oonn  tthhee  uussaaggee  ooff  PPaarrttss  ooff  SSppeeeecchh  wwiillll  bbee  sseett  

ffoorr  tthhee  ssttuuddeennttss  ttoo  aatttteemmpptt  aannyy  TTWWEELLVVEE  oouutt  ooff  tthheessee  qquueessttiioonnss.. 

IIII..  TThhee  SSttuuddeennttss  wwiillll  bbee  rreeqquuiirreedd  ttoo  aannsswweerr  FFIIVVEE  MMuullttiippllee  CChhooiiccee  

QQuueessttiioonnss  ooff  aann  uunnsseeeenn  ppaassssaaggee//  FFIIVVEE  sshhoorrtt  qquueessttiioonnss  sshhoowwiinngg  

tthheeiirr  ccoommpprreehheennssiioonn  ooff  aa  ppaassssaaggee  ((aabboouutt  220000  WWoorrddss)).. 

IIIIII..  WWrriittee  aa  NNoottiiccee//  TTeennddeerr  NNoottiiccee  oonn  tthhee  ggiivveenn  ttooppiicc.. 

OORR 

              MMaakkee  MMiinnuutteess  ooff  aa  MMeeeettiinngg//  MMeemmoorraanndduumm  oonn  tthhee  ggiivveenn  ttooppiicc.. 

IIVV..  TThhee  ssttuuddeennttss  wwiillll  bbee  rreeqquuiirreedd  ttoo  wwrriittee  aa  FFoorrmmaall  LLeetttteerr  ((OONNEE  

oouutt  ooff  TTWWOO)).. 

VV..  OOnnee  TThheeoorreettiiccaall  QQuueessttiioonn  wwiitthh  IInntteerrnnaall  cchhooiiccee  wwiillll  bbee  sseett  

ffrroomm  SSeeccttiioonn--AA  ((aabboouutt  220000  WWoorrddss)).. 

VVII..  OOnnee  TThheeoorreettiiccaall  QQuueessttiioonn  wwiitthh  IInntteerrnnaall  cchhooiiccee  wwiillll  bbee  sseett  

ffrroomm  SSeeccttiioonn--CC  ((aabboouutt  220000  WWoorrddss)).. 

VVIIII..  OOnnee  TThheeoorreettiiccaall  QQuueessttiioonn  wwiitthh  IInntteerrnnaall  cchhooiiccee  wwiillll  bbee  sseett  

ffrroomm  SSeeccttiioonn--DD  ((aabboouutt  220000  WWoorrddss)).. 

  

RReeccoommmmeennddeedd  RReeaaddiinnggss  aanndd  LLiinnkkss 

  

TTeexxtt  BBooookkss:: 

11..  CCoommmmuunniiccaattiioonn  SSkkiillllss  ffoorr  PPrrooffeessssiioonnaallss  BByy  KKuummaarr  NN 

22..  YYoouu  CCaann  WWiinn  bbyy  SShhiivv  KKhheerraa 

33..  CChhaannggee  YYoouurr  TThhoouugghhttss,,  CChhaannggee  YYoouurr  LLiiffee  bbyy  WWaayynnee  DDyyeerr 

44..  PPeerrssoonnaalliittyy  DDeevveellooppmmeenntt  bbyy  JJoohhnn  AAuurrtthheerr 

55..  CCoouunnsseelllliinngg  aanndd  GGuuiiddaannccee  bbyy  DDrr..  VViimmaall  AAggggaarrwwaall.. 

   
LLiinnkkss:: 

11..  BBBBCC  WWoorrlldd  SSeerrvviiccee--  wwwwww..bbbbcc..ccoo..uukk//wwoorrllddsseerrvviiccee// 

22..  BBiibblliioommaanniiaa  ((hhttttpp::////wwwwww..bbiibblliioommaanniiaa..ccoomm//)) 

33..  BBrriigghhttssiiddee--BBrriigghhttssiiddee..mmee 

44..  EEnngglliisshh  GGrraammmmaarr  GGuuiiddee  ((hhttttppss::////wwwwww..eeff..ccoomm//eenngglliisshh--

rreessoouurrcceess//eenngglliisshh--ggrraammmmaarr//)) 

55..  FFeeee  MMaannaaggeemmeenntt  ee  BBooookkss  ((hhttttpp::////wwwwww..ffrreeee--mmaannaaggeemmeenntt--

eebbooookkss..ccoomm//iinnddeexx..hhttmm)) 

66..  hhttttpp::////sswwaayyaamm..ggoovv..iinn// 

77..  hhttttpp::////eeddxx..oorrgg  ffoorrmmeerrllyy  hhttttpp::////mmoooocc..oorrgg//   

   

http://www.bbc.co.uk/worldservice/
https://www.ef.com/english-resources/english-grammar/
https://www.ef.com/english-resources/english-grammar/
http://www.free-management-ebooks.com/index.htm
http://www.free-management-ebooks.com/index.htm
http://swayam.gov.in/
http://edx.org/
http://mooc.org/
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DDiipplloommaa  iinn  CCoommmmuunniiccaattiioonn  --  SSeemmeesstteerr  --  IIII 
DDIIPPLLOOMMAA  IINN  CCOOMMMMUUNNIICCAATTIIOONN  SSKKIILLLLSS    ((SSEEMMEESSTTEERR  SSYYSSTTEEMM))  uunnddeerr  DDiirreeccttoorraattee  ooff  OOppeenn  &&  

DDiissttaannccee  LLeeaarrnniinngg,,  GGuurruu  NNaannaakk  DDeevv  UUnniivveerrssiittyy,,  AAmmrriittssaarr  

OODDDDCCSS  --  SSeemmeesstteerr--IIII 

SSeeccttiioonn  --  AA  

TTiimmee::  33  HHoouurrss 

aa..  PPeerrssoonnaalliittyy  DDeevveellooppmmeenntt::  IImmppoorrttaannccee  ooff  PPeerrssoonnaalliittyy  

DDeevveellooppmmeenntt,,  EEsssseennttiiaallss  ooff  PPeerrssoonnaalliittyy  DDeevveellooppmmeenntt 

bb..  BBaassiicc  PPeerrssoonnaalliittyy  TTrraaiittss::  DDiiffffeerreenntt  bbaassiicc  PPeerrssoonnaalliittyy  TTrraaiittss,,  

kkiinnddss  ooff  PPeerrssoonnaalliittyy.. 

cc..  CCllaassss  rroooomm  aaccttiivviittiieess:: 

 QQuuiizz  ttoo  ddeetteerrmmiinnee  ttyyppee  ooff  ppeerrssoonnaalliittyy 

 AAccttiivviittyy  bbaasseedd  oonn  lleeaaddeerrsshhiipp  qquuaalliittyy 

 PPrraaccttiiccee  ooff  ssuucchh  aaccttiivviittiieess  wwhhiicchh  wwiillll  hheellpp  ttoo  bbuuiilldd  uupp  

ssttuuddeenntt’’ss  ccoonnffiiddeennccee.. 

  

SSeeccttiioonn  --  BB  

  aa..  WWrriittiinngg  SSkkiillllss::  TTooppiiccss  oonn  WWrriittiinngg  SSkkiillllss  aarree  ggiivveenn  bbeellooww::   

 RReessuummee  WWrriittiinngg 

 PPaarraaggrraapphh  WWrriittiinngg 

 JJoobb  AApppplliiccaattiioonn  LLeetttteerr 

 OOffffiiccee  CCiirrccuullaarr 

 OOffffiiccee  OOrrddeerr 

SSeeccttiioonn  --  CC  

aa..  LLiisstteenniinngg  SSkkiillllss::  IImmppoorrttaannccee  ooff  LLiisstteenniinngg  SSkkiillllss,,  EEsssseennttiiaallss  

ooff  LLiisstteenniinngg  SSkkiillllss,,  HHooww  ccaann  wwee  iimmpprroovvee  oouurr  LLiisstteenniinngg  SSkkiillllss,,  

BBaarrrriieerrss  ttoo  LLiisstteenniinngg.. 

bb..  SSppeeaakkiinngg  SSkkiillllss::  OOrraall  PPrraaccttiiccee  ffoorr  tthhee  ffoolllloowwiinngg  aaccttiivviittiieess:: 

 GGrroouupp  DDiissccuussssiioonn 

 SSeemmiinnaarr 

 DDeeccllaammaattiioonn 

 DDeebbaattee 
  

SSeeccttiioonn  --  DD  

aa..  GGuuiiddaannccee  aanndd  CCoouunnsseelliinngg::  IImmppoorrttaannccee  ooff  GGuuiiddaannccee  aanndd  

CCoouunnsseelliinngg,,  DDiiffffeerreennccee  bbeettwweeeenn  GGuuiiddaannccee  aanndd  CCoouunnsseelliinngg..  



bb..  EEttiiqquueettttee::  IImmppoorrttaannccee  ooff  EEttiiqquueettttee,,  DDiiffffeerreenntt  EEttiiqquueettttee  

RRuulleess..  
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DDiipplloommaa  iinn  CCoommmmuunniiccaattiioonn  SSkkiillllss  ((SSeemmeesstteerr  SSyysstteemm)) 

SSuuggggeesstteedd  PPaatttteerrnn  ooff  QQuueessttiioonn  PPaappeerr 

  

NNoottee::  AAllll  qquueessttiioonnss  aarree  ccoommppuullssoorryy.. 

II..  TThhee  ssttuuddeennttss  wwiillll  bbee  rreeqquuiirreedd  ttoo  wwrriittee  aann  OOffffiiccee  CCiirrccuullaarr//  

OOffffiiccee  OOrrddeerr  oonn  tthhee  ggiivveenn  ttooppiicc.. 

IIII..  AA  qquueessttiioonn,,  rreeqquuiirriinngg  tthhee  ssttuuddeennttss  ttoo  wwrriittee  aa  ppaarraaggrraapphh  oonn  

OONNEE  ooff  tthhee  TTWWOO  ggiivveenn  ttooppiiccss  wwiillll  bbee  sseett  ((aabboouutt  220000  WWoorrddss)).. 

IIIIII..  AA  JJoobb  AApppplliiccaattiioonn  LLeetttteerr  wwiillll  bbee  sseett  ffoorr  tthhee  ssttuuddeennttss  wwiitthh  

IInntteerrnnaall  CChhooiiccee.. 

IIVV..  DDrraaffttiinngg  ooff  RReessuummee  wwrriittiinngg  ttoo  aappppllyy  ffoorr  tthhee  jjoobb  wwiillll  bbee  sseett  

ffoorr  tthhee  ssttuuddeennttss.. 

VV..  OOnnee  TThheeoorreettiiccaall  QQuueessttiioonn  wwiitthh  IInntteerrnnaall  cchhooiiccee  wwiillll  bbee  sseett  

ffrroomm  SSeeccttiioonn--AA  ((aabboouutt  220000  WWoorrddss)).. 

VVII..  OOnnee  TThheeoorreettiiccaall  QQuueessttiioonn  wwiitthh  IInntteerrnnaall  cchhooiiccee  wwiillll  bbee  sseett  

ffrroomm  SSeeccttiioonn--CC  ((aabboouutt  220000  WWoorrddss)).. 

VVIIII..  OOnnee  TThheeoorreettiiccaall  QQuueessttiioonn  wwiitthh  IInntteerrnnaall  cchhooiiccee  wwiillll  bbee  sseett  

ffrroomm  SSeeccttiioonn--DD  ((aabboouutt  220000  WWoorrddss)).. 

  

RReeccoommmmeennddeedd  RReeaaddiinnggss  aanndd  LLiinnkkss 

  

TTeexxtt  BBooookkss:: 

11..  CCoommmmuunniiccaattiioonn  SSkkiillllss  ffoorr  PPrrooffeessssiioonnaallss  BByy  KKuummaarr  NN 

22..  YYoouu  CCaann  WWiinn  bbyy  SShhiivv  KKhheerraa 

33..  CChhaannggee  YYoouurr  TThhoouugghhttss,,  CChhaannggee  YYoouurr  LLiiffee  bbyy  WWaayynnee  DDyyeerr 

44..  PPeerrssoonnaalliittyy  DDeevveellooppmmeenntt  bbyy  JJoohhnn  AAuurrtthheerr 

55..  CCoouunnsseelllliinngg  aanndd  GGuuiiddaannccee  bbyy  DDrr..  VViimmaall  AAggggaarrwwaall.. 

   
LLiinnkkss:: 

11..  BBBBCC  WWoorrlldd  SSeerrvviiccee--  wwwwww..bbbbcc..ccoo..uukk//wwoorrllddsseerrvviiccee// 

22..  BBiibblliioommaanniiaa  ((hhttttpp::////wwwwww..bbiibblliioommaanniiaa..ccoomm//)) 

33..  BBrriigghhttssiiddee--BBrriigghhttssiiddee..mmee 

44..  EEnngglliisshh  GGrraammmmaarr  GGuuiiddee  ((hhttttppss::////wwwwww..eeff..ccoomm//eenngglliisshh--

rreessoouurrcceess//eenngglliisshh--ggrraammmmaarr//)) 

55..  FFeeee  MMaannaaggeemmeenntt  ee  BBooookkss  ((hhttttpp::////wwwwww..ffrreeee--mmaannaaggeemmeenntt--

eebbooookkss..ccoomm//iinnddeexx..hhttmm)) 

66..  hhttttpp::////sswwaayyaamm..ggoovv..iinn// 

77..  hhttttpp::////eeddxx..oorrgg  ffoorrmmeerrllyy  hhttttpp::////mmoooocc..oorrgg//   

 

http://www.bbc.co.uk/worldservice/
https://www.ef.com/english-resources/english-grammar/
https://www.ef.com/english-resources/english-grammar/
http://www.free-management-ebooks.com/index.htm
http://www.free-management-ebooks.com/index.htm
http://swayam.gov.in/
http://edx.org/
http://mooc.org/

