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SSEEMMEESSTTEERR  --  11  
  

BBUUSSIINNEESSSS  CCOOMMMMUUNNIICCAATTIIOONN  AANNDD  RREEPPOORRTT  WWRRIITTIINNGG  [[BBMMLL--110033]]  
  
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..  

  

OOUUTTCCOOMMEESS  
OOnn  ccoommpplleettiioonn  ooff  tthhiiss  ccoouurrssee,,  ssttuuddeennttss  sshhoouulldd  bbee  aabbllee  ttoo::  

  wwrriittee  aanndd  ssppeeaakk  ggrraammmmaattiiccaallllyy  ccoorrrreecctt  EEnngglliisshh..  
  ddeevveelloopp  wwrriittiinngg  aanndd  ssppeeaakkiinngg  sskkiillllss  iinn  ddiiffffeerreenntt  

bbuussiinneessss  ssiittuuaattiioonnss..  
  aappppllyy  tthhee  ccoonncceeppttss  ttoo  rreeaall  bbuussiinneessss  sscceennaarriioo  aanndd  

sshhaarrppeenn  tthheeiirr  bbuussiinneessss  ccoommmmuunniiccaattiioonn  aanndd  
pprroobblleemm--ssoollvviinngg  sskkiillllss,,  

  uunnddeerrssttaanndd    tthhee  rroollee  ooff  eeffffeeccttiivvee  ccoommmmuunniiccaattiioonn  iinn  
bbuussiinneessss,,  

  uunnddeerrssttaanndd  tthhee  cchhaarraacctteerriissttiiccss,,  pprroocceessss  aanndd  
iimmppoorrttaannccee  ooff  ccoommmmuunniiccaattiioonn  iinn  bbuussiinneessss;;  

  iiddeennttiiffyy  tthhee  sstteeppss  iinn  tthhee  ccoommmmuunniiccaattiioonn  pprroocceessss,,  
  ddeessccrriibbee  ccoommmmuunniiccaattiioonn  bbaarrrriieerrss  aanndd  hhooww  ttoo  

oovveerrccoommee  tthheemm,,  
  iiddeennttiiffyy  ssoommee  ooff  tthhee  ccoommmmoonn  ssoouurrcceess  ooff  

mmiissuunnddeerrssttaannddiinngg  tthhaatt  ooccccuurr  iinn  wwrriitttteenn  aanndd  oorraall  
iinntteerrccuullttuurraall  ccoommmmuunniiccaattiioonn,,  

  eexxppllaaiinn  tthhee  iimmppoorrttaannccee  ooff  ssppeeaakkiinngg  aanndd  lliisstteenniinngg  
eeffffeeccttiivveellyy,,  wwhheenn  ccoommmmuunniiccaattiinngg  ffaaccee--ttoo--ffaaccee  wwiitthh  
ppeeooppllee  ffrroomm  ootthheerr  ccuullttuurreess,,  

  wwrriittee  bbuussiinneessss  lleetttteerrss,,  mmeemmooss  aanndd  ootthheerr  bbrriieeff  
mmeessssaaggeess,,  

  pprreeppaarree  bbuussiinneessss  rreeppoorrttss  aanndd  ffeeaassiibbiilliittyy  rreeppoorrttss  
  pprreeppaarree  pprreesseennttaattiioonnss  iinn  pprrooffeessssiioonnaall  mmaannnneerr  
  CCoommppoossee  tthheeiirr  CCVV��ss  aanndd  aaddaapptt  iinntteerrvviieewwiinngg  sskkiillllss    
  uunnddeerrssttaanndd  tthhee  ccoommmmuunniiccaattiioonn  rroollee  ooff  eelleeccttrroonniicc  

mmaaiill  aanndd  uuttiilliizzee  tthhee  iinntteerrnneett  tteecchhnnoollooggiieess  iinn  
ddeessiiggnniinngg  bbuussiinneessss  mmeessssaaggeess,,  

  PPllaayy  ssiiggnniiffiiccaanntt  rroollee  iinn  ccoorrppoorraattee  mmeeeettiinnggss  

  
IINNDDIICCAATTIIVVEE  GGRRIIDD  

PPAARRTT  SSYYLLLLAABBUUSS  CCOONNTTEENNTT  AARREEAA  WWEEIIGGHHTTAAGGEE  

AA  
FFUUNNCCTTIIOONNAALL  EENNGGLLIISSHH  

11..  EEnngglliisshh  GGrraammmmaarr  aanndd  UUssaaggee  
22..  RReeaaddiinngg  aanndd  WWrriittiinngg  

2200%%  

BB  

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

2200%%  

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

88..  BBuussiinneessss  LLeetttteerrss  
99..  RReeppoorrtt  WWrriittiinngg  

2255%%  

DD  
PPRREESSEENNTTAATTIIOONN  SSKKIILLLLSS  

1100..  PPrreesseennttaattiioonn  SSkkiillllss  
2200%%  

EE  
EEMMPPLLOOYYMMEENNTT  AANNDD  GGRROOUUPP  CCOOMMMMUUNNIICCAATTIIOONNSS  

1111..  EEmmppllooyymmeenntt  CCoommmmuunniiccaattiioonn  
1122..  GGrroouupp  CCoommmmuunniiccaattiioonn  

1155%%  

TTOOTTAALL  110000%%  
  

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..    

  
CCOONNTTEENNTTSS  
  

PPAARRTT  --  AA  
FFUUNNCCTTIIOONNAALL  EENNGGLLIISSHH  
  

11..  EEnngglliisshh  GGrraammmmaarr  aanndd  UUssaaggee  
  SSttrruuccttuurree  ooff  aa  sseenntteennccee,,  ccoorrrreecctt  uussee  ooff  aarrttiicclleess,,  ppaarrttss  

ooff  ssppeeeecchh;;  ddiirreecctt  aanndd  iinnddiirreecctt  ssppeeeecchh,,  uussee  ooff  pphhrraasseess    
  UUssee  ooff  aauuxxiilliiaarriieess  ((ccaann,,  ccoouulldd,,  sshhaallll,,  wwiillll,,  sshhoouulldd,,  

wwoouulldd)),,  pprreeppoossiittiioonnss;;  tteennsseess;;  aaccttiivvee  aanndd  ppaassssiivvee;;  
ppuunnccttuuaattiioonn,,  vvooccaabbuullaarryy..  
  

22..  RReeaaddiinngg  aanndd  WWrriittiinngg  
  RReeaaddiinngg  aanndd  ccoommpprreehheennssiioonn  ooff  ppaarraaggrraapphhss,,  
  WWrriittiinngg  eessssaayyss  aanndd  pprréécciiss    

  
PPAARRTT  --  BB  
FFUUNNDDAAMMEENNTTAALLSS  OOFF  EEFFFFEECCTTIIVVEE  BBUUSSIINNEESSSS  CCOOMMMMUUNNIICCAATTIIOONN  
  

33..  IInnttrroodduuccttiioonn  
  RRoollee  ooff  CCoommmmuunniiccaattiioonn  
  DDeeffiinniinngg  aanndd  CCllaassssiiffyyiinngg  CCoommmmuunniiccaattiioonn  
  PPuurrppoossee  ooff  CCoommmmuunniiccaattiioonn  
  PPrroocceessss  ooff  CCoommmmuunniiccaattiioonn  
  CCoommppoonneennttss  ooff  CCoommmmuunniiccaattiioonn  
  CChhaarraacctteerriissttiiccss  ooff  SSuucccceessssffuull  CCoommmmuunniiccaattiioonn  
  BBaarrrriieerrss  ttoo  CCoommmmuunniiccaattiioonn  

  

44..  CCoommmmuunniiccaattiioonn  iinn  OOrrggaanniizzaattiioonn  
  CCoommmmuunniiccaattiioonn  ssttrruuccttuurree  
  FFoorrmmaall  CCoommmmuunniiccaattiioonn  nneettwwoorrkk  
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  IInnffoorrmmaall  ccoommmmuunniiccaattiioonn  nneettwwoorrkk  
  IImmppoorrttaannccee  ooff  ccoommmmuunniiccaattiioonn  iinn  mmaannaaggeemmeenntt  
  ccuullttuurraall  aanndd  CCrroossss--ccuullttuurraall  ccoommmmuunniiccaattiioonn  

  

55..  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  
  EEmmoottiioonnaall  IInntteelllliiggeennccee  

  

66..  IInntteerrppeerrssoonnaall  CCoommmmuunniiccaattiioonn  ((IIPPCC))  
  DDeeffiinniittiioonnss  ooff  IIPPCC  
  PPuurrppoosseess  ooff  IIPPCC  

  

77..  WWrriitttteenn  CCoommmmuunniiccaattiioonn  
  PPuurrppoossee  ooff  wwrriittiinngg  
  PPrriinncciipplleess  ooff  eeffffeeccttiivvee  wwrriittiinngg::  SSeevveenn  CC��ss  ooff  eeffffeeccttiivvee  

ccoommmmuunniiccaattiioonn  
  OOrrggaanniizzaattiioonnaall  PPllaannss  
  SStteeppss  ooff  WWrriittiinngg  PPrroocceessss::  TThhee  33XX33  WWrriittiinngg  PPrroocceessss    
  BBuussiinneessss  ccoommmmuunniiccaattiioonn::  PPrree  wwrriittiinngg  ��  WWrriittiinngg  ��  

RReevviissiinngg  ��  SSppeecciiffiicc  wwrriittiinngg‐‐  FFeeaattuurreess  ��  CCoohheerreennccee  ��  
EElleeccttrroonniicc  WWrriittiinngg  PPrroocceessss..  

  
PPAARRTT  --  CC  
CCRRAAFFTTIINNGG  BBUUSSIINNEESSSS  MMEESSSSAAGGEESS,,  RREEPPOORRTTSS,,  PPRROOPPOOSSAALL  
AANNDD  MMEEMMOOSS  
  

88..  BBuussiinneessss  LLeetttteerrss  
  IInnttrroodduuccttiioonn  ttoo  BBuussiinneessss  LLeetttteerrss  
  FFoorrmmaattss  ooff  LLeetttteerrss    
  WWrriittiinngg  RRoouuttiinnee  aanndd  PPeerrssuuaassiivvee  LLeetttteerrss  
  PPoossiittiivvee  aanndd  NNeeggaattiivvee  MMeessssaaggeess  
  WWrriittiinngg  CCVVss  

  WWrriittiinngg  MMeemmooss  
  CCiirrccuullaarrss  

  

99..  RReeppoorrtt  WWrriittiinngg  
  OObbjjeeccttiivveess  ooff  RReeppoorrttss  
  KKiinnddss  ooff  BBuussiinneessss  RReeppoorrttss  
  PPaarrttss  ooff  RReeppoorrttss    
  LLoonngg  RReeppoorrttss  &&  SShhoorrtt  RReeppoorrtt  
  PPrreeppaarriinngg  pprrooppoossaallss  aanndd  FFeeaassiibbiilliittyy  RReeppoorrtt  
  FFoorrmmaall  &&  IInnffoorrmmaall  RReeppoorrtt    
  IInnffoorrmmaattiioonnaall  &&  AAnnaallyyttiiccaall  LLeetttteerr  RReeppoorrtt    

  
PPAARRTT  --  DD  
PPRREESSEENNTTAATTIIOONN  SSKKIILLLLSS  

  

1100..  PPrreesseennttaattiioonn  SSkkiillllss  
  WWhhaatt  iiss  aa  PPrreesseennttaattiioonn  
  EElleemmeennttss  ooff  PPrreesseennttaattiioonn  
  DDeessiiggnniinngg  aa  PPrreesseennttaattiioonn  
  AAddvvaanncceedd  VViissuuaall  SSuuppppoorrtt  ffoorr  BBuussiinneessss  PPrreesseennttaattiioonn  
  TTyyppeess  ooff  VViissuuaall  AAiiddss  

  
PPAARRTT  --  EE  
EEMMPPLLOOYYMMEENNTT  AANNDD  GGRROOUUPP  CCOOMMMMUUNNIICCAATTIIOONNSS  
  

1111..  EEmmppllooyymmeenntt  CCoommmmuunniiccaattiioonn  
  IInnttrroodduuccttiioonn  
  GGrroouupp  DDiissccuussssiioonnss  
  IInntteerrvviieeww  ttyyppeess  
  JJoobb  IInntteerrvviieeww  
  IInntteerrvviieewwiinngg  sskkiillllss  

  

1122..  GGrroouupp  CCoommmmuunniiccaattiioonn  
  MMeeeettiinnggss::  PPllaannnniinngg,,  OObbjjeeccttiivveess,,  PPaarrttiicciippaannttss,,  TTiimmiinngg,,  

VVeennuuee,,  LLeeaadd  
  PPrreeppaarraattiioonn  ooff  AAggeennddaa,,  NNoottiiccee  aanndd  MMiinnuutteess  ooff  

MMeeeettiinnggss  

  
NNoottee::  TThhee  ccllaassss  rroooomm  aaccttiivviittiieess  sshhoouulldd  bbee  ddeessiiggnneedd  ttoo  ggiivvee  ssttuuddeennttss  tthhee  mmaaxxiimmuumm  cchhaannccee  ttoo  ggeett  pprrooffiicciieennccyy  iinn  ccoommmmuunniiccaattiioonn  aanndd  
pprreesseennttaattiioonn  sskkiillllss..  TThheeyy  sshhoouulldd  bbee  eennccoouurraaggeedd  ttoo  ttaakkee  ppaarrtt  iinn  ggrroouupp  ddiissccuussssiioonnss,,  mmoocckk  iinntteerrvviieeww,,  hhoollddiinngg  mmeeeettiinnggss  aanndd  ootthheerr  ccllaassss  
rroooomm  pprreesseennttaattiioonnss..  TThheeyy  sshhoouulldd  bbee  ttaauugghhtt  ttoo  mmaakkee  eeffffeeccttiivvee  aanndd  aaccccuurraattee  uussee  ooff  aauuddiioo  aanndd  vviissuuaall  aaiiddss..  TThheeyy  sshhoouulldd  lleeaarrnn  tthhee  uussee  ooff  
nnoonn  vveerrbbaall  ccuueess  iinn  aann  eeffffeeccttiivvee  wwaayy..    
  
TTEEAACCHHIINNGG  MMEETTHHOODDOOLLOOGGYY::  TThhee  ffaaccuullttyy  iiss  aaddvviisseedd  ttoo  tteeaacchh  tthhee  ttooppiiccss  iinn  tthhee  mmooddee  ooff  ccaassee  ssttuuddiieess  bbaasseedd  oonn  kknnoowwlleeddggee  aanndd  

aapppplliiccaattiioonn  wwiitthh  pprraaccttiiccaall  aapppprrooaacchh..  
  
RREECCOOMMMMEENNDDEEDD  BBOOOOKKSS  

CCOORREE  RREEAADDIINNGGSS  

TTIITTLLEE  AAUUTTHHOORR  PPUUBBLLIISSHHEERR  

HHiigghh  SScchhooooll  EEnngglliisshh  GGrraammmmaarr  &&  CCoommppoossiittiioonn  PP..CC..  WWrreenn//HH..MMaarrttiinn  SS..  CChhaanndd  &&  CCoommppaannyy  LLttdd..  

EExxcceelllleennccee  iinn  BBuussiinneessss  CCoommmmuunniiccaattiioonn  JJoohhnn  VV  TThhiillll    //  CCoouurrttllaanndd  LL  BBoovveeee  PPrreennttiiccee  HHaallll  //  PPeeaarrssoonn  //  FFiinnaanncciiaall  TTiimmeess  

LLeetttteerr  WWrriittiinngg  MMaaddee  EEaassyy  MMaarrggaarreett  MMooCCaarrtthhyy  SSaannttaa  MMoonniiccaa  PPrreessss  

AADDDDIITTIIOONNAALL  RREEAADDIINNGGSS  

MMooddeell  BBuussiinneessss  LLeetttteerrss  LL..  GGaarrttssiiddee  //  SShhiirrlleeyy  TTaayylloorr  PPrreennttiiccee  HHaallll  //  PPeeaarrssoonn  //  FFiinnaanncciiaall  TTiimmeess  

UUnnddeerrssttaannddiinngg  aanndd  UUssiinngg  EEnngglliisshh  GGrraammmmaarr    BBeettttyy  SScchhrraammffeerr  AAzzaarr  
PPeeaarrssoonn  LLoonnggmmaann  EESSLL,,  SStt..  LLaauurreenntt,,  
QQuueebbeecc  CCaannaaddaa  ��  HH44SS  11RR33  

CCoommmmuunniiccaattiioonn  ffoorr  BBuussiinneessss  ((AA  PPrraaccttiiccaall  
AApppprrooaacchh))  

SShhiirrlleeyy  TTaayylloorr  LLoonnggmmeenn  

EEffffeeccttiivvee  BBuussiinneessss  CCoommmmuunniiccaattiioonn  
HHeerrttaa  AA..  MMuurrpphhyy  //  HHeerrbbeerrtt  WW..  HHiillddeebbrraannoott  
//  JJaannee  PP..  TThhoommaass  

MMccGGrraaww--HHiillll  

  


