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PPMM66  --  CCOOMMMMUUNNIICCAATTIIOONN  SSKKIILLLLSS  
  

OOBBJJEECCTTIIVVEESS::  
TThhiiss  ccoouurrssee  wwiillll  mmaakkee  tthhee  ppaarrttiicciippaannttss  ffuullllyy  
ccoonnvveerrssaanntt  wwiitthh  tthhee  bbaassiicc  ffoorrmmss,,  ffoorrmmaattss  aanndd  
tteecchhnniiqquueess  ooff  ccoommmmuunniiccaattiioonn  sskkiillllss  aanndd  bbuussiinneessss  
wwrriittiinngg..  TThhee  ccoouurrssee  wwiillll  nnoott  oonnllyy  iimmpprroovvee  tthhee  
ccoommmmuunniiccaattiioonn  sskkiillllss  ooff  tthhee  ppaarrttiicciippaannttss  bbuutt  tthheeyy  wwiillll  
aallssoo  bbee  aabbllee  ttoo  rreeppoorrtt    tthheeiirr  aannaallyyssiiss,,  
rreeccoommmmeennddaattiioonnss  aanndd  ffiinnddiinnggss  iinn  aa  rraannggee  
ooff  bbuussiinneessss  ddooccuummeennttss,,  oorraall  pprreesseennttaattiioonnss,,  ppllaannnniinngg  
aanndd  mmaannaaggiinngg  aa  bbuussiinneessss  pprroojjeecctt  bbyy  ddeemmoonnssttrraattiinngg  
iinntteerrppeerrssoonnaall  ccoommmmuunniiccaattiioonn,,  bbuussiinneessss    eettiiqquueettttee  aanndd  
rreellaattiioonnsshhiipp  bbuuiillddiinngg  sskkiillllss..  

 LLEEAARRNNIINNGG  OOUUTTCCOOMMEESS::  
OOnn  ccoommpplleettiioonn  ooff  tthhee  mmoodduullee,,  ppaarrttiicciippaannttss  wwiillll  bbee  aabbllee  
ttoo::  

  UUnnddeerrssttaanndd  tthhee  ffuunnccttiioonn  ooff  eeffffeeccttiivvee  
ccoommmmuunniiccaattiioonn  iinn  bbuussiinneessss  

  LLeeaarrnn  tthhee  tteecchhnniiqquueess  aanndd  pprroocceedduurreess  ffoorr  
wwrriittiinngg  lleetttteerrss,,  nnoottiicceess,,  cciirrccuullaarrss,,  mmeemmooss  aanndd  
rreeppoorrttss  

  DDeevveelloopp  aanndd  ddeelliivveerr  eeffffeeccttiivvee  pprreesseennttaattiioonnss  
  LLeeaarrnn  iinntteerrppeerrssoonnaall  sskkiillllss  aanndd  tteecchhnniiqquueess  ffoorr  

IInntteerrvviieeww  pprreeppaarraattiioonn    

  
IINNDDIICCAATTIIVVEE  GGRRIIDD  

PART SYLLABUS CONTENT AREA WEIGHTAGE 

AA  11..  BBuussiinneessss  RReeppoorrtt  WWrriittiinngg  5500%%  

BB  22..  PPrreesseennttaattiioonn  SSkkiillllss  5500%%  

TOTAL 100% 

  

DDEETTAAIILLEEDD  CCOONNTTEENNTTSS  
  

  
PPAARRTT  --  AA  
  
11..  BBuussiinneessss  RReeppoorrtt  WWrriittiinngg  

  DDrraaffttiinngg  ooff  BBuussiinneessss  LLeetttteerrss  
  DDrraaffttiinngg  CCoorrppoorraattee  CCoorrrreessppoonnddeennccee  
  PPrreeppaarraattiioonn  ooff  FFoorrmmaall  RReeppoorrttss  

 
  
  
  
  

PPAARRTT--  BB  
  
22..  PPrreesseennttaattiioonn  SSkkiillllss  

  PPrreesseennttaattiioonn  PPllaannnniinngg  aanndd  PPrreeppaarraattiioonn  
  UUssiinngg  PPoowweerr  PPooiinntt  TTeecchhnniiqquueess  
  LLiivvee  PPrreesseennttaattiioonnss  
  MMoocckk  IInntteerrvviieewwss  
  GGrroouuppss  DDiissccuussssiioonnss  
  EExxtteemmppoorree  SSppeeeecchh  
  IInntteerraaccttiivvee  //  GGrroouupp  DDiissccuussssiioonnss  
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