
 

 

முதல் வருடம் 

                                                       செமஸ்டர் - I வர்த்தகம் தகவல்ததொடர்பு 

ச ொருள் 

குறியீடு 
L T P S வரவுகள் 
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மணி 

நேரம் 

மதிப்ச ண்கள் 
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ஏ 

சவளி சமொத்தம் 

 4    3 4 25 75 100 

கற்றல் நேொக்கங்கள் 

Lo1  வணிக தெொடர்பு பற்றி தெரிந்து தகொள்ளுெல் 

Lo2 வங்கி மற்றும் கொப்பீடு பற்றி அறிவு தபற்றல் 

Lo3 வங்கி தெொடர்பு ,அென் வகககள், விசொரகண பற்றி அறிவு 
தபற்றல் 

Lo4 தசயலொளரின் கடகமகள், நிகழ்ச்சி நிரல் ெயொரித்ெல் பற்றி அறிவு 
தபற்றல் 

Lo5 நநர்கொணல் ,அென் வகககள் ,அறிக்கக ெயொரித்ெல் பற்றி அறிவு 
தபற்றல் 
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ச ொருள

டக்கம் 
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I 

அறிமுகம்செய்யவர்த்தகம்சதொடர்பு 

வரையரை - ப ொருள் -  யனுள்ள ப ொடர்பு - இைக்குமதி -இந்  

 கவல் ப ொடர்பு முரைகள் - ப ொடர்பு - வர்த் க கடி ங்கள்: த ரவ - 

பெயல் ொடுகரள - எபென்ஷியல்ஸ், வரககள்  யனுள்ள வர்த் கம் 

,கடி ங்கள் அரமப்பு. 
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II 

வர்த்தகம்விெொரகைகள் 

வர்த்ெகம் விசொரகணகள்உத் ைரவமற்றும் 

கடன்மற்றும்நிரைவிெொைரைகள்-புகொர்கள்மற்றும்மொற்ைங்கள் 

தெகரிப்புகடி ங்கள்-விற் ரை கடி ங்கள்-சுற்ைறிக்ரககள் 
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III 

வங்கி&கொப்பீடுகடித தெொடர்பு 

வங்கி கடி ம்-வகககள்-வங்கி கடிெம் பற்றிய கூறுகள், 

கடி ங்கள் ,கொப்பீடு ,ப ொருள் ,வரககள் 

ஆயுள் கொப்பீடு மற்றும் தபொது கொப்பீட்டிற்கொன 
நவறுபொடுகள், ெீக் கொப்பீடு , கடல் சொர் கொப்பீடு 
கடிெங்கள், நிறுவனக்கடிெம்-அறிமுகம் , முகவர் 
நிகலகள், கடிெ நிபந்ெகனகள் 
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Iv 

செயலொளர் கடிெ தெொடர்பு 

நிறுவனச் தசயலர்-அறிமுகம்-கடகமகள் ,வகககள் 
தசயலொளர் தெொடர்பொன கடிெங்கள் -நிகழ்ச்சி 
மற்றும் அறிக்கககள் ெயொரித்ெல்- தபொருள், 

வரககள்,முக்கியத்துவம், கூறுகள  
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V 

நேர்கொைல்தயொரிப்பு 

 யன் ொடுகடி ங்கள்- யொரிப்புவரககள்மீண்டும்-த ட்டி: ப ொருள் 

-  ல்தவறு வரகயொை தேர்கொைல்கள் மற்றும் நுட் ங்கள் 

மற்றும் நுட் ங்கள்& ைொமரித் ல் தெொழில்நுட்ப 
அறிமுகம் 
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Course outcomes 

Co1 வணிக தெொடர்பு பற்றி அறிந்து தகொள்ளுெல் 

Co 2 வங்கி மற்றும் கொப்பீடு தெொடர்பு அறிரவ ப று ல் 

Co3 தபொருட்ககள வொங்குவது தெொடர்பொன அறிகவ தபற்ற்ல் 

Co4 
தசயலொளர் தெொடர்பொன உரிகமகள் மற்றும் கடகமகள் 
பற்றி தெரிந்து தகொள்ளுெல் 

Co5 நநர்கொணல் பற்றிய அறிவும் அறிக்கககள் ெயொரிப்பது  
தெொடர்பொன அறிகவயும் தபறுெல் 

 ொடப்புத்தகங்கள் 

1 
ைொதேந்திை  ொல் & ஜி தகொர்ைொகலி, எபென்ஷியல்ஸ்வணிகச் ெடைன் ப ொடர்பு - 

சுல் ொைொண்ட் & ென்ஸ்-நியூதமலி. 

2 
குப் ொண்டிங்கின், வியொ ொரியொமுஷன், ெஹித் ொ ொத்ேன் ொன்ப ன், நியூப ல்லி. 

3 K.p.singha, businesscommunication, taxmann, newdelhi. 

4 
ஆர். எஸ். பி. பில்லி மற்றும்  கவதி. கள், வணிக கடி ம்,ெந்த்ருபிக்ென்கள், 

பேபவலி. 

5 
M.s.rameshandr. Pattenshetty,Effectivebusinessenglishandcorrespondence, 

s.chand & இரை, பவளியீட்டொளர்கள், newdelhi. 

Reference books 

1 V.k.jainandomprakash, businesscommunication, s.chand,Newdelhi. 

2 Rithikamotwani, businesscommunication, taxmann, newdelhi. 

3 Shirleytaylor,  கவல் ப ொடர்புforbusiness-pearsonpublications-newdelhi. 

4 
Bovee, thill, schatzman,Businesscommunicationtoday-pearsoneducation, 

privateltd-newdelhi. 

5 ப ன்தைொஸ், rasbery, ரமஸ், advancedbusinesscommunication, ப ங்களூர். 

குறிப்பு: ெமீ த்திய  திப்ச ழுத்து டி 

web resources 

1 https://accountingseekho.com/  

2 https://www.testpreptraining.com/business-communications-practice-exam-

தகள்விகள் 

3 https://bachelors.online.nmims.edu/degree-programs  

https://accountingseekho.com/
https://www.testpreptraining.com/business-communications-practice-exam-questions
https://www.testpreptraining.com/business-communications-practice-exam-questions
https://www.testpreptraining.com/business-communications-practice-exam-questions
https://bachelors.online.nmims.edu/degree-programs


 

 

நமப்பிங்உடன்திட்டம்வி
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Pso1 Pso2 Pso3 

Co1 3 3 2 3 2 2 2 2 2 2 2 

சிஓ 2 3 3 2 3 2 2 2 3 2 2 2 

Co3 3 3 2 3 2 2 2 2 2 2 2 

Co4 3 3 2 3 2 2 2 2 2 2 2 

Co5 3 3 2 3 2 2 2 2 2 2 2 

சமொத்த 15 15 15 15 10 10 10 11 10 10 10 

AveragE 
3 3 3 3 2 2 2 2.2 

2 2 2 

3 - வலுவொன, 2-ேடுத்தர, 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

                                                        அலகு  - I 

                                           வியொ ொர தகவல் சதொடர்பு 

வகரயகற மற்றும் த ொருள் 

வணிகத் ப ொடர்பு ஒரு நிறுவைத்திற்கு அல்ைது வணிக நிறுவைங்களுக்கு உ வுவ ற்கொக  ல்தவறு 

நிறுவைங்களுக்கு இடமளிக்கும்  கவல்கரள  ரிமொற்றுகிைது. இது வொய்பமொழி, எழு ப் ட்டது 

மற்றும்  ொர்த்தல்  த ொன்ை  ல்தவறு வடிவங்கரள உள்ளடக்கியது, நிறுவை இைக்குகரள அரடய, 

திைம் ட ஒத்துரைப்பு மற்றும் ப ொழில்முரை உைவுகரள  ைொமரிக்க உ வுகிைது.வணிகத் ப ொடர்பு 

என் து வணிகத்தில் அல்ைது  ல்தவறு வணிகங்களுக்கிரடதயயொை  கவரை பமன்ரமயொை 

பெயல் ொடுகள், முடிபவடுக்கும் மற்றும் ெொ ரை ஆகியவற்றிற்கு உ வுவ ற்கொை பெயல்முரை 

ஆகும்நிறுவை குறிக்தகொள்கள். இது ஊழியர்கள், தமைொண்ரம மற்றும் பவளிப்புை 

 ங்கு ொைர்களிரடதய கருத்துக்கள், அறிவுறுத் ல்கள் மற்றும் கருத்துக்கரள ப ரிவிக்க, வொய்பமொழி, 

எழு ப் ட்ட மற்றும் விஷுவல் என் து த ொன்ை  ல்தவறு தெைல்களின் மூைம் பெய்திகரள 

 ரிமொறுகிைது. வணிக சூைலில் புரி ல், ஒருங்கிரைப்பு மற்றும் பவற்றிகைமொை ப ொடர்புகரள 

ஊக்குவிப்  ற்கொை சிைந்  வணிக ப ொடர்பு என் து முக்கியமொைது. 

வணிக சதொடர்புகளின் நேொக்கங்கள் 

• ெகவல்ககள ப ளிவொக பவளிப் டுத்து ல் 

பங்கு ொைர்களிரடதய ஒத்துகழப்கப ஊக்குவிக்கிறது 

• ஒத்துரைப்ர  ஊக்குவிக்கிைது 

•  உைவுகள் நமம்பட உெவுகிறது 

• டச் வணிகம் தெொடர்பொன முடிவுகள் எடுக்க உெவுகிறது 

• நிறுவை பெயல்களின் ஒட்டுபமொத்  பெயல்திைரை அதிகரிக்கிைது. 

 

 யனுள்ள வணிக சதொடர்புகளின் முக்கியத்துவம் 

 யனுள்ள வணிகத்  கவல்களின் முக்கியத்துவம்  ை கொைைங்களுக்கொக முக்கியமொைது 



 

 

1.* ப ளிவு மற்றும் புரிதல் ** ப ளிவொை  கவல்ப ொடர் ு க்கு உ வுகிைது. முடிவுகள் தவறொக 

எடுப் தத  டுக்கவும் மற்றும் சம் ந்தப் ட்ட அரைத்து  கவல், அறிவுறுத் ல்கள் மற்றும் 

எதிர் ொர்ப்புகளின்  கிர்வு புரி ரை உறுதிப் டுத்துகின்ைை. 

2. * முடிவு பெய் ல்- யொரித் ல்: ** இது ெவொல்கரள மற்றும் வொய்ப்புகரள உடைடியொக  திைளிக்க 

தவண்டும் என்று  கவல் ப ரிவித் ை- யொரிப்புக்கொை த ரவயொை  கவரை வைங்குகிைது. 

3. * பெயல்திைன்: ** திைரமயொை ப ொடர்பு பெயல்முரைகள்,  ொம ங்கரள குரைத்து 

உற் த்தித்திைரை தமம் டுத்து ல். ேன்கு அறியப் ட்ட ஊழியர்கள்  ங்கள்  ணிகரள இன்னும் 

திைம் ட பெய்ய முடியும். 

4.* ஊழியர் மைச்தெொர்வு: ** திைந்  மற்றும் பவளிப் ரடயொை ப ொடர்பு ஒரு தேர்மரையொை 

தவரை சூைரை வளர்த்து,  ணியொளர் மைச்தெொர்தவ குதறக்கிறது  மற்றும் குழுப் ணியின் 

உைர்ரவ உருவொக்கிறது 

5. ** தமொ ல் தீர்மொைம்: ** முைண் ொடுகரள தீர்ப்  ற்கும் உடைடியொக பிைச்சிரைகரளத் 

தீர்ப்  ற்கும்  யனுள்ள  கவல்ப ொடர்பு அவசியம். இது  ைஸ் ை ேன்ரம தீர்வுகளுக்கு 

வழிவகுக்கும் ஒரு திைந்  உரையொடரை ஊக்குவிக்கிைது. 

6. வொடிக்ரகயொளர் உைவு: ** வொடிக்ரகயொளர்களுடன் ப ளிவொை ப ொடர்பு உைவுகரளயும் 

திருப்திகைத்ர யும் தமம் டுத்துகிைது. வொடிக்ரகயொளர் த ரவகரள புரிந்துபகொள்ள உ வுகிைது, 

கவரைகள் இல்லொ மற்றும் ேம் கமொை கட்டரமப்ர  உ வுகிைது. 

7. * புதுரம மற்றும்  ரடப் ொற்ைல்: **  யனுள்ள  கவல்ப ொடர்பு ஒரு கைொச்ெொைம் கருத்துக்கள் 

மற்றும் கருத்துக்கரள  கிர்ந்து, அரமப்பு மற்றும் கண்டுபிடிப்பு அரமப்பு உருவொக்கம் 

ப ொன்றவற்தறஊக்குவிக்கிைது. 

8. ** ப ொருந் க்கூடியது * ஒரு மொறும் வணிக சூைலில், அரைத்து  ங்கு ொைர்கரளயும்  கவல் 

மற்றும் உத்திகள் மற்றும் உத்திகள் மூைம் இரைந்து மற்றும் இரைந்து ரவத்து, திைம் ட 

நிறுவைங்கள் உ வுகிைது. 

9. ** பிைொண்ட்  டம் ** ெந்ர ப் டுத் ல் மற்றும் பெய்திகள் த ொன்ை ப ொது ப ொடர்புகள் 

பவளிப்புை ப ொடர்பு, வொடிக்ரகயொளர்கள் மற்றும் ப ொதிகளு ன் கண்களில்  ஒரு தேர்மரையொை 

பிைொண்ட்  டத்ர  வடிவரமக்க  ங்களிப்பு. 



 

 

10. * ெட்ட மற்றும் ஒழுங்குமுரை இைக்கம்: **  வணிக ததொடர்பு ததொழிலொளர்களுக்கு சட்டப்பூர்வ 

பிரச்சதைகளின் ஆ த்தத குதறக்கிறது  

சுருக்கமொக,  யனுள்ள வணிகக் கம்யூனிதகஷன் என் து நிறுவை பவற்றியின் ஒரு மூரையில் ொன், 

பெயல் ொடுகரள, உைவுகரளயும் ஒட்டுபமொத்  பெயல்திைன்  ற்றிய ஒவ்பவொரு அம்ெத்ர யும் 

 ொதிக்கும். 

வணிகக் கொமினியின் கூறுகள் 

வணிக ப ொடர்பு ப ொதுவொக  ை முக்கிய கூறுகரள உள்ளடக்கியது: 

1. * SENDER: ** ே ரின் அல்ைது ப ொடர்பு நிறுவைம் ப ொடர்பு. 

2.* பெய்தி: **  கவல் அல்ைது தயொெரை ப ரிவிக்கப் டும். 

3.* குறியீட்டு: ** பெய்திகரள குறியீடுகரள அல்ைது பமொழியில் மொற்றும் பெயல்முரை. 

4. * தெைல்: ** பெய்தி அனுப் ப் டும் ேடுத் ை மூைம் (எ.கொ., மின்ைஞ்ெல், உள்ளூர், ப ொரைத சி 

அரைப்பு). 

5. ** ரிசீவர்: ** யொருக்கு ே ர் அல்ைது குழு தேொக்கம். 

6. ** டிதகொடிங்: ** ப றுேர், விளக்கம் பெய் பின் அறிரவப் புரிந்துபகொண்டு புரிந்துபகொள்ளும் 

பெயல்முரை. 

7. * கருத்து: ** ரிசீவிலிருந்து  தில் அல்ைது எதிர்விரை, இரைப ொடர்பு வரளயம் 

8. ** சூைல்: ** சூழ்நிரைகள் மற்றும் பின்ைணி ப ொடர்புகரள  ொதிக்கும். 

9. ** ெத் ம்: ** எந் பவொரு குறுக்கீடும் அல்ைது  ரடயின்றி ப ொடர்பு பெயல்முரைரய திரெ 

திருப்  அல்ைது குறுக்கிடைொம். 

10. ** முறிவு: **  கவல்ப ொடர்பு முரையின் நிரை, முரைரயச் பெய்ய முரையொக இருக்கிறது 

இந்  கூறுகள் கூட்டுத் திைனுடன் வணிகத்  கவல்ப ொடர்புக்கு  ங்களிக்கின்ைை,  கவல் மற்றும் 

கருத்துக்கரள  ரிமொற்ைத்ர  எளி ொக்குகின்ைை. 

சதொடர்பு சகொள்கககள் 

 யனுள்ள ப ொடர்பு என் து  பகொள்ரககளொல் வழிகொட்டப் டுகிைது 



 

 

• ப ளிவு 

• conciseness 

• நிரைத் ன்கம 

• முழுரமயொனது 

• மரியொர  

• கருத்து 

• ெரியொைமற்றும் ஒத்துரைப்பு 

இந்  பகொள்ரககள் பெய்திகரள துல்லியமொக புரிந்து பகொள்ளும் மற்றும் பவற்றிகைமொை 

 னிப் ட்ட மற்றும் நிறுவை ப ொடர்பு பகொள்ள  ங்களிப்பு பெய்ய உ வுகிைது. 

 

ேவீன சதொடர்பு முகறகள் 

ேவீை வணிகத்  கவைொைது ப ொழில்நுட்  முன்தைற்ைங்களின் ேன்ரமகரளப்  யன் டுத்தி 

 ல்தவறு வழிமுரைகரள உள்ளடக்கியது. சிை முக்கிய ேவீை முரைகள் பின்வருமொறு: 

1.* மின்ைஞ்ெல்: ** முரையொை ப ொடர்பு, ஆவைம்  கிர்வு மற்றும் ஒருங்கிரைப்பு 

ஆகியவற்றிற்கு  ைவைொக  யன் டுத் ப் டுகிைது. இது அெொ ொைைமொை  கவல்ப ொடர்புக்கொக 

அனுமதிக்கிைது,  னிே ர்கள்  ங்கள் வெதிக்கொக  திைளிப் ர  இயக்கு ல். 

2.* உடைடி பெய்தி மற்றும் அைட்ரட  யன் ொடுகள்: ** பமதுவொக, ரமக்தைொெொப்ட் அணிகள், 

அல்ைது WhatsApp த ொன்ை  ளங்கள் உண்ரமயொை தேைம், முரைெொைொ ப ொடர்பு, விரைவொை 

ஒத்துரைப்பு மற்றும் . குழு ப ொடர்ர  ஊக்குவிக்கிைது. 

3.* வீடிதயொ கொன் ைன்சிங்: ** ப ரி ொக்கு ல், ரமக்தைொெொப்ட் அணிகள், அல்ைது Google ெந்திப்பு 

த ொன்ை முகம் முகம் மற்றும் எதிரிட கூட்டங்கள் மற்றும் விவொ ங்கரள பெயல் டுத்துகின்ைை, 

குறிப் ொக ப ொரை அணிகள் அல்ைது உைக ஒத்துரைப்புக்கு மதிப்புமிக்கரவ. 

4. * ஒத்துரைப்பு கருவிகள்: ** Google Workprepace அல்ைது Microsoft 365 ஆகியவற்ரை  ளங்கள் 

 கிர்வு ஆவைங்கள், விரி ொள்கள் மற்றும் திட்ட தமைொண்ரம கருவிகரள ஒத்துரைத்து, 

தவரைநிறுத் ம் ஆகியவற்ரை தமம் டுத்துவ ற்கொை  கிர்வு ஆவைங்கள் வைங்குகின்ைை. 



 

 

5. ** ெமூக ஊடகம்: ** பவளிப்புை ப ொடர்பு, மொர்க்பகட்டிங் மற்றும் வொடிக்ரகயொளர்  

ஆகியவற்றுக்கொக  யன் டுத் ப் ட்டது. ட்விட்டர், பென்டர், மற்றும் த ஸ்புக் த ொன்ை துரை 

 ளங்களில் ஒரு  ைந்   ொர்ரவயொளர்களுடன் இரைக்கும்  ளங்கள். 

6. ** அகழ்வளிப்பு  ளங்கள்: ** தஷர் ொயிண்ட் அல்ைது ெங்கமம் த ொன்ை உள் பேட்பவொர்க்குகள் 

 கவல்  கிர்வு, ஆவை தெமிப்பு, மற்றும் ஒரு நிறுவைத்திற்கு ஒத்துரைப்பு ரமயப் டுத் ப் ட்ட 

ரமயங்களொக பெயல் டுகின்ைை. 

7. * VoIP (குைல் மீது இரைய பேறிமுரை): ** ஸ்ரகப் அல்ைது VoIP த ொன்ை ஸ்ரகப் 

ரமக்தைொெொப்ட் அணிகள் த ொன்ை இரையத்தில் குைல் ப ொடர்புகரள அனுமதிக்கின்ைை, 

 ொைம் ரிய ப ொரைத சி தகொட்டிற்கொை த ரவகரள குரைக்கின்ைை. 

8. * வரைப் திவுகள் மற்றும் உள் பெய்தி: ** நிறுவைத்தின் பெய்தி, தமம் டுத் ல்கள் மற்றும் 

ஊழியர்களிரடதய ெமூகத்தின் ஒரு உைர்ரவ வளர்ப்  ற்கு  யன் டுத் ப் டும். 

9. *  ொட்கொஸ்டுகள் மற்றும் பவபிைர்கள்: ** ஆடிதயொ மற்றும் வீடிதயொ உள்ளடக்கம் உள்  யிற்சி, 

அறிவு  கிர்வு மற்றும் பவளிப்புை ப ொடர்பு ஒரு  ைந்   ொர்ரவயொளர்கரள அரடய 

 யன் டுத் ைொம். 

10. பமொர ல்  யன் ொடுகள்: ** வணிக ஸ்மொர்ட்த ொன்கள் வடிவரமக்கப் ட்டுள்ளது ப ொடர்பு 

 கவல் ப ொடர்பு, மின்ைஞ்ெல், பெய்திகள் மற்றும் கூட்டு கருவிகள் அணுகல் வைங்கு ல். 

11. ** ரிம்பமன்ட் ரியொலிட்டி (AR) மற்றும் பமய்நிகர் ரியொலிட்டி (VR): ** impersive 

அனு வங்கரள வைங்குவ ன் மூைம் ரிதமொட் ஒத்துரைப்பு,  யிற்சி மற்றும்  யொரிப்பு 

ஆர்ப் ொட்டங்கரள அதிகரிக்கும் வளர்ந்து வரும் ப ொழில்நுட் ங்கள். 

வணிகங்கள், அவர்களின்  ொர்ரவயொளர்களுக்கு ப ொருந் க்கூடிய ஒரு  கவல் ப ொடர்பு 

மூதைொ ொயத்ர  உருவொக்க, வணிகங்கள்,  ொர்ரவயொளர்கள் மற்றும் மிகவும் ப ொடர்பு நிரை 

ஆகியவற்ரைப் ப ொறுத் வரை கருத்துக்கரள உருவொக்குவ ற்கொை இந்  முரைகள் கைரவரய 

 யன் டுத்துகின்ைை 

வியொ ொர தகவல் சதொடர்பு வதககள் 

வணிகக் கம்யூனிதகஷன்ஸ்  ல்தவறு வரகயொை உள்ளடக்கங்கரள உள்ளடக்கியது: 

1. * உள்ளக ப ொடர்பு: ** அரமப்பில் உள்ள அரைத்து ஊழியர்களுக்கும் ஊழியர்கரள 

உள்ளடக்கியது. 



 

 

2. * பவளி ப ொடர்பு: ** வொடிக்ரகயொளர்களுக்கு, ெப்ரளயர்கள் மற்றும் ப ொதுமக்களிரடதய 

உள்ள அரமப்புக்கு பவளிதய உள்ள நிறுவைங்களுடன் ப ொடர்பு. 

3. * முரையொை ப ொடர்பு: ** கட்டரமக்கப் ட்ட தெைல்கள் கட்டரமக்கப் ட்டு, ப ரும் ொலும் 

உத்திதயொகபூர்வ ஆவைங்கள் மற்றும் பகொள்ரககளுக்கு ப ொடர்புரடயது. 

4. * முரைரம ப ொடர்பு: ** அதிகொைப்பூர்வமொக, வைக்கமொக தவரைவொய்ப்பு ஏற் டைொம். 

5. ** வொய்பமொழி ப ொடர்பு: ** த ெப் டும் அல்ைது எழு ப் ட்ட பெொற்கள் உள்ளடக்கியது. 

6. * அல்ைொ  பெொற்ப ொழிவு ப ொடர்பு: ** பெொற்கள், உடல் பமொழி, அல்ைது கொட்சி கூறுகள் மூைம்  

வொர்த்ர கள் இல்ைொமல். 

7. ** எழு ப் ட்ட ப ொடர்பு: ** மின்ைஞ்ெல்கள், அறிக்ரககள், கடி ங்கள் மற்றும் ஆவைங்கள் 

வடிவத்தில். 

8. ** வொய்வழி ப ொடர்பு: ** கூட்டங்கள், விளக்கக்கொட்சிகள் மற்றும் ப ொரைத சி 

உரையொடல்கள் உள்ளிட்ட த சும் இரடபெயல்கள். 

9. * தமல்தேொக்கி ப ொடர்பு: ** நிறுவை வரிரெயில் உள்ள உயர் மட்டத்திலிருந்து அதிக 

அளவிைொை  கவல் ஓட்டம். 

10. கீழ்தேொக்கிய ப ொடர்பு: ** நிறுவை வரிரெயில் அதிக அளவிற்கு குரைந்  அளவிைொை 

 கவல்களின் ஓட்டம். 

இந்  வியொ ொர ததொடர்பு வதககள்  வணிக ப ொடர்பு மூதைொ ொயத்திற்கு திைம் ட 

 ங்களிக்கின்ைை. 

சதொடர் ொல் தகடகள் 

 ை  ரடகள்  யனுள்ள வணிகத்  கவல்கரளத்  டுக்கைொம். சிை ப ொதுவொைரவ பின்வருமொறு: 

1. * தமொெமொக வரையறுக்கப் ட்ட தேொக்கம்: **  கவல்ப ொடர்பு தேொக்கம் அல்ைது தேொக்கம் 

குறித்து ப ளிவு  ற்ைொக்குரை குைப் ம் மற்றும்  வைொை வழிவரகக்கு வழிவகுக்கும். 

2.* ெத் ம் மற்றும் கவைச்சி ைல்கள்: ** பின்ைணி ெத் ம், குறுக்கீடுகள், அல்ைது  ல் ணி த ொன்ை 

பவளிப்புை கொைணிகள்,  கவல் பெயல்முரை மற்றும்  ரட புனி த்ர த்  டுக்கின்ைை. 



 

 

3.* பமொழி மற்றும் ேொர்கன்: ** சிக்கைொை பமொழி, ப ொழில்நுட் க் கட்டுரைகள் அல்ைது 

அறிமுகமில்ைொ  பெொற்களின்  யன் ொடு குைப் ம் உருவொக்கைொம், குறிப் ொக  ொர்ரவயொளர்களுக்கு 

முக்கியத்துவம் வொய்ந்  ொக இல்ரை. 

4. * கைொச்ெொை தவறு ொடுகள்: ** மொறு ட்ட கைொச்ெொை விதிகள் மற்றும் ப ொடர்பு  டிவங்கள் 

 வைொை புரிந்துைர்ரவ ஏற் டுத்தும், பெய்திகள் கைொச்ெொை சூைலில் தவறு வி மொக 

விளக்கப் டைொம். 

5. * உைர்ச்சி  ரடகள்: ** மை அழுத் ம்,   ட்டம், அல்ைது  னிப் ட்ட ெொர்புகள் த ொன்ை 

உைர்ச்சிச் தெட்டல்கள், ஒரு பெய்தி ப ற்ைது மற்றும் புரிந்து பகொள்ளைொம் என் ர   ொதிக்கைொம். 

உைர்ச்சி ரீதியொக வசூலிப்பு ப ொடர் ொடல்  வைொை வழிவரகக்கு வழிவகுக்கும். 

6. * கருத்து குரை ொடு: ** கருத்து வழிமுரைகரள இல்ைொ  ொல், இந்  பெய்திரய பெயல்திைரைத் 

 டுக்கவும், ப ொடர் ொடு ரை ெரிபெய்து தமம் டுத்துவ ற்கும் கடிைப் டுத்து ல்  டுக்கைொம். 

7. *  கவல் ஓவர்அவுட்: ** அதிகமொை மக்கள் ப ொடர் ொக மக்கள் இருக்கும்த ொது, முன்னுரிரம, 

 க்கரவத்து, அல்ைது முக்கிய பெய்திகரள புரிந்து பகொள்ள, த ொைொடுவ ற்கு முன்தைறும் 

த ொைொடும். 

8. * ப ொழில்நுட்   ரட: ** வீடிதயொ கொன் ொனிடிங்கில், வீடிதயொ மொேொட்டில், அல்ைது 

பமன்ப ொருள் மூைம் அறியொ து த ொன்ை  கவல்ப ொடர்பு கருவிகள் அல்ைது ப ொழில்நுட் ம் 

 ற்றிய சிக்கல்கள்,  யனுள்ள  கவல்கரளத்  டுக்கைொம். 

9. உடல்ேைம்  ரடகள்: ** புவியியல் ப ொரைவு, தேை மண்டைம் தவறு ொடுகள் அல்ைது 

முகமூடிகள் ப ொடர்பு முகொரமத்துவம்  ரடபெய்யும் நிறுவை அரமப்புகரளத் 

 க்கரவத்துக்பகொள்ளும். 

10. ** ப ொருத் மற்ை தமடுமீ: * ஒரு குறிப்பிட்ட பெய்திக்கு  வைொை  கவல்ப ொடர்பு தெைரைத் 

த ர்ந்ப டுப் து  கவல் கண்கொணிக்கப் டதவொ அல்ைது தேொக்கமொகதவொ  ொர்ரவயொளர்கரள 

அணுகுவதில் அல்ை. 

11. ** ேம்பிக்ரகயின்  ற்ைொக்குரை: ** குழு உறுப்பிைர்களிரடதய அல்ைது ேம் கத் ன்ரமயின் 

இல்ைொ து அல்ைது தமைொண்ரம மற்றும் ஊழியர்களுக்கும் இரடதய திைந்  மற்றும் 

பவளிப் ரடயொை ப ொடர்பு பகொள்ளைொம். 



 

 

இந்   ரடகரள அரடயொளம் கண்டு உரையொற்றுவது ஒரு வியொ ொைத்திற்குள்  யனுள்ள 

 கவல்ப ொடர்புகரள வளர்ப்  ற்கு முக்கியமொைது, புரிந்துபகொள்ளு ல், ஒத்துரைப்பு மற்றும் 

நிறுவை இைக்குகரள அரடவது. 

E-தகவல் சதொடர்பு 

"மின்  கவல்ப ொடர்பு" மின்ைணு ெொ ைங்கள் மற்றும் ப ொழில்நுட் த்ர   யன் டுத்தி 

 கவல்களின்  ரிமொற்ைத்ர  உள்ளடக்கிய மின்ைணு  கவல்ப ொடர்புகரள குறிக்கிைது. இந்   ைந்  

கொை டிஜிட்டல் ப ொடர்புகளின்  ல்தவறு வடிவங்கரள உள்ளடக்கியது: 

1.* மின்ைஞ்ெல்: ** மின்ைணு அஞ்ெல் என் து இரையத் ளத்தில் பெய்திகள், ஆவைங்கள் மற்றும் 

பிை  கவல்கரள அனுப்புவ ற்கொை  கவல்ப ொடர்பு  ைவைொக  யன் டுத் ப் டுகிைது. 

2.* உடைடி பெய்தி: ** பெய்திகள் அல்ைது வணிக ெொர்ந்  கருவிகரளப் த ொன்ை  ளங்களின் மூைம் 

நிகழ்தேை உரை அடிப் ரடயிைொை  கவல்ப ொடர்பு. 

3.* வீடிதயொ கொன் ைன்சிங்: ** முகம்-முகம் கூட்டங்கரள ப ொரைநிரையில் ேடத்துவ ற்கு 

ப ொழில்நுட் த்ர   யன் டுத்துவ ன் மூைம்,  ங்தகற் ொளர்கள் ஒருவருக்பகொருவர் உண்ரமயொை 

மற்றும்  ொர்க்க ஒருவருக்பகொருவர் அனுமதிக்கிைது. 

4.* ெமூக மீடியொ: ** ட்விட்டர், த ஸ்புக், மற்றும் பென்டர் த ொன்ை  ளங்கள் ஆன்ரைன் ப ொடர்பு 

மற்றும் பேட்பவொர்க்கிங் ஆகியவற்ரை எளி ொக்குகின்ைை. 

5. * ஒத்துரைப்பு கருவிகள்: ** திட்டங்கள் மீது இரைந்து பெயல் டும் குழுக்கள்,  கிர்வு 

ஆவைங்கள் மற்றும் ஒத்துரைப்பு டிஜிட்டல் சூைலில் ப ொடர்பு பகொள்ளும் பமன்ப ொருள் மற்றும் 

 ளங்கள். 

6. * VoIP (குைல் மீது இரைய பேறிமுரை): ** இரையத்தில் குைல் அரைப்புகரள உருவொக்கு ல், 

ப ரும் ொலும் ஸ்ரகப் அல்ைது வணிக-கவைம் ப ொடர்பு கருவிகரளப் த ொன்ை தெரவகரளப் 

 யன் டுத்துகிைது. 

7. * Webinars: ** இரையத் ளத்திற்கு வைங்கப் டும் விளக்கங்கள் அல்ைது விளக்கக்கொட்சிகள், 

ஊடொடும் ப ொடர் ொடல் மற்றும்  கவல்  கிர்வு அனுமதிக்கிைது. 

8. ** வரைப் திவுகள் மற்றும் ஆன்ரைன் கருத்துக்களம்: ** டிஜிட்டல் ெமூகத்தில் உள்ள  கவல், 

கருத்துக்கள் மற்றும் விவொ ங்கரளப்  கிர் ல்  ளங்கள். 



 

 

9. ** அக்தைட்படட்: ** ஊழியர்களிரடதய  கவல், ஆவைங்கள் மற்றும் ப ொடர்புகரள  கிர்ந்து 

பகொள்ள ஒரு  ளத்ர  வைங்குகிைது. 

10. ** உரை / எஸ்எம்எஸ்: ** விரைவொை மற்றும் சுருக்கமொை  கவல்ப ொடர்பு பமொர ல் 

ெொ ைங்கள் வழியொக குறுகிய உரை பெய்திகரள அனுப்புகிைது. 

E- கம்யூனிதகஷன் ேவீை வணிக சூைலில் ஒருங்கிரைந்  ொக உள்ளது, மற்ைவர்களுடன் இரைக்க, 

 கவல் மற்றும் ஒத்துரைப்பு, மற்றும்  கவல், ஒத்துரைப்பு, மற்றும் locote and localting, குறிப் ொக 

ரிதமொட்  ணி மற்றும் உைக வணிக  ைஸ் ை சூைலில். 

வணிக மடல் 

ஒரு வணிக கடி ம் ப ொழில்முரை மற்றும் ப ருநிறுவை அரமப்புகளில்  யன் டுத் ப் டும் ஒரு 

முரையொை எழு ப் ட்ட ப ொடர்பு. இது ஒரு குறிப்பிட்ட வடிவம் மற்றும் கட்டரமப்பு 

பின்வருமொறு. ஒரு ப ொதுவொை வணிக கடி த்தின் முக்கிய கூறுகள் இங்தக உள்ளை: 

1.* SENDER முகவரி: ** உங்கள் முகவரி அல்ைது உங்கள் நிறுவைத்தின் முகவரி வைக்கமொக 

கடி த்தின் தமல் ரவக்கப் டுகிைது. உங்கள் ப ரு முகவரி, ேகைம், மொநிைம் மற்றும் ஜிப் குறியீட்ரட 

தெர்க்கவும். 

2.* த தி: ** அனுப்பு வர் முகவரிக்கு கீதை ரவக்கப் டுகிைொர், தமலும்  கவல்ப ொடர்பு 

கொைவரிரெரய நிறுவ உ வுகிைது. 

3.* ப றுேரின் முகவரி: ** ப றுேரின் ப யர்,  ரைப்பு, நிறுவைத்தின் ப யர் மற்றும் முகவரி 

ஆகியவற்ரை தெர்க்கவும். ப றுேரின்  ொலிைம் அல்ைது  ரைப்ர ப்  ற்றி நீங்கள் உறுதியொக 

ப ரியொவிட்டொல், "அன்த  [நிறுவைத்தின் ப யர்] அணிரய ஒரு ப ொதுவொை வைக்கத்ர  

 யன் டுத்துவது ப ொருத் மொைது." 

4. * வைக்கம்: ** ஒரு ெொ ொைை வைக்கம் பகொண்ட கடி த்ர த் ப ொடங்குங்கள். உ ொைைமொக, 

"அன்த  திரு ஸ்மித்," அல்ைது "யொருக்கு கவரை?" என்று ப றுேரின் ப யர் ப ரியவில்ரை 

என்ைொல். 

5. ** கடி த்தின் உடல்: ** உங்கள் பெய்திரய நீங்கள் ப ரிவிக்கிறீர்கள். சுருக்கமொக, ப ளிவொகவும், 

ஒரு ப ொழில்முரை ப ொனிரய  ைொமரிக்கவும்.  த்திகரள உங்கள் எண்ைங்கரள 

ஒழுங்கரமக்கவும், ஒரு முரையொை பமொழி  ொணிரயப்  யன் டுத் வும். 



 

 

6. **  ொைொட்டு பேருக்கம்: ** "தேர்ரமயொை", "சிைந்  கருத்துக்கள்," அல்ைது "உங்கள் 

உண்ரமயுள்ளரவ" த ொன்ை ப றுேொட்டின் முடிரவ ஒப்பு ல் மற்றும் ப றுேரின் உங்கள் உைரவப் 

ப ொறுத்து. 

7. ** ரகபயொப் ம் ப ொகுதி: ** இறுதி பெொற்பைொடருக்கொை உங்கள் ரகபயொப் த்திற்கு இடத்ர  

விட்டு பவளிதயைவும் மற்றும் உங்கள்  ட்டச்சு பெய்யப் ட்ட ப யர். இது ஒரு கடி ம் என்ைொல், 

அச்சிட பிைகு ரமலில் ரகபயழுத்திடைொம். இது ஒரு மின்ைஞ்ெல் என்ைொல், உங்கள்  ட்டச்சு ப யர் 

ரகபயொப் ம். 

8. ** இரைப்புகள் (ப ொருந்திைொல்): ** ஒரு விண்ைப் ம் அல்ைது ஒரு முன்பமொழிவு த ொன்ை 

கடி த்துடன் கூடு ைொை ஆவைங்கரள உள்ளடக்கியிருந் ொல், கடி த்தின் முடிவில் அவற்ரை 

குறிப்பிடுங்கள். 

9. * CC (கொர் ன் ேகல்) அல்ைது உள்துரை குறிப்புகள் (ப ொருந்திைொல்): ** நீங்கள் மற்ை 

கட்சிகளுக்கு பிைதிகரள அனுப்புகிறீர்கள் என்ைொல், கடி த்தின் முடிவில் இர  சுட்டிக்கொட்டிைொல். 

குறிப்பிட்ட தேொக்கம், ப றுேர், மற்றும் சூைல் அடிப் ரடயில் கடி த்தின் பமொழி மற்றும் ப ொனி 

 ொங்கி. தவரைவொய்ப்பு,  யன் ொடுகள்,  யன் ொடுகள், தகொரிக்ரக, மற்றும் ப ொது கடி ங்கள் 

உள்ளிட்ட  ல்தவறு தேொக்கங்களுக்கொக ப ொடர்பு பகொள்ள ஒரு ப ொழில்முரை வழி. 

வணிக கடி ங்கள்  ை முக்கியத்துவம் வொய்ந் ரவ. 

1. * முரையொை ப ொடர்பு: ** வணிக கடி ங்கள் ஒரு முரையொை மற்றும் கட்டரமக்கப் ட்ட 

வழிமுரைகரள வைங்குகிைது. அவர்கள் ப ரும் ொலும்  ள ளப் ொை மற்றும் ப ொழில்முரை 

ப ொனி த ரவப் டும் முக்கியமொை மற்றும் உத்திதயொகபூர்வ கருத்துக்களுக்கு ப ரும் ொலும் 

 யன் டுத் ப் டுகின்ைை. 

2. ** ஆவைங்கள்: ** கடி ங்கள் ஒரு ப ொடர்பு எழு ப் ட்ட  திவு உருவொக்க. இந்  ஆவைங்கள் 

ெட்ட மற்றும் நிறுவை தேொக்கங்களுக்கொக முக்கியமொைரவ, ஒப் ந் ங்கள், முடிவுகள் அல்ைது பிை 

குறிப்பிடத் க்க  ரிமொற்ைங்களின் ஆ ொைமொக பெயல் டுகின்ைை. 

3. * ப ொழில்முரை: ** வணிக கடி ங்கரளப்  யன் டுத்தி ப ொழில்முரை நிரூபிக்கிைது. இது 

Sender மற்றும் அரமப்பு, குறிப் ொக தவரை  யன் ொடுகள், உத்திதயொகபூர்வ அறிவிப்புகள், 

அல்ைது வொடிக்ரகயொளர்கள் மற்றும்  ங்கொளிகளுடன் ப ொடர்பு முரையொை சூழ்நிரைகளில் இது 

பிைதி லிக்கிைது. 



 

 

4.* ப ளிவு மற்றும் துல்லியம்: ** ஒரு வணிக கடி த்தின் கட்டரமக்கப் ட்ட வடிவம் ப ளிவொை 

மற்றும் ஒழுங்கரமக்கப் ட்ட முரையில்  கவல்கரள வைங்குவதில் உ வுகிைது. சிக்கைொை 

விவைங்கள், அறிவுறுத் ல்கள் அல்ைது ெொ ொைை தகொரிக்ரககரள பவளிப் டுத்தும் த ொது இது 

முக்கியம். 

5. * ெட்ட மற்றும் உத்திதயொகபூர்வ  ரிவர்த் ரைகள்: ** ஒப் ந் ங்கள், ஒப் ந் ங்கள் அல்ைது 

உத்திதயொகபூர்வ அறிவிப்புகள் த ொன்ை சிை வணிக  ரிவர்த் ரைகளில், ஒரு வணிக கடி ம் 

ப ரும் ொலும் ப ளிவொை, முறிவு மற்றும் ெட்ட பெல்லு டியொக்குவர  உறுதிப் டுத்துவ ற்கொை 

விருப் மொை முரையொை முரை ஆகும். 

6. * தவரை  யன் ொடுகள்: ** ஒரு தவரை விண்ைப்பிக்கும் த ொது, ஒரு ேன்கு 

வடிவரமக்கப் ட்ட கவர் கடி ம் ஒரு வரக கடி ம். விண்ைப்  ொைர்கள்  ங்கள் ஆர்வத்ர  

பவளிப் டுத்  அனுமதிக்கிைது,  குதிகரள சிைப் ம்ெமொக, தமலும் ெொத்தியமொை மு ைொளிகளுக்கு 

ஒரு ஊக்கமளிக்கும் வைக்கு  யொரிக்க அனுமதிக்கிைது. 

7. * புகொர்கரளயும் தீர்மொைங்கரளயும்: * புகொர்கரள உரையொற்றுவது அல்ைது தீர்மொைங்கரளத் 

த டும் த ொது, ஒரு வணிக கடி ம் சிக்கல்கரள, பவளிப்புை குரைகரளத் ப ொடர்புபகொள்வ ற்கும், 

தீர்வுகரள முன்பமொழியவும் ஒரு முரையொை வழிமுரையொக இருக்கைொம். இது ேல்ை வணிக 

உைவுகரள  ைொமரிப்  ற்கு முக்கியம். 

8. பவளிப்புைக் கட்சிகளுடன் ப ொடர்பு பகொள்ளுங்கள்: ** வொடிக்ரகயொளர்கள் வொடிக்ரகயொளர்கள், 

வொடிக்ரகயொளர்கள், ெப்ரளயர்கள் மற்றும் பிை பவளிப்புை  ங்கு ொைர்களுடன் பவளிப்புை ப ொடர்பு 

பகொள்ள ப ொதுவொக வணிக கடி ங்கள் ப ொதுவொக  யன் டுத் ப் டுகின்ைை.  கவல்கரள 

ப ரிவித்து, உைவுகரள  ைொமரிக்க ஒரு கட்டரமக்கப் ட்ட மற்றும் ப ொழில்முரை வழி 

வைங்குகின்ைை. 

9. * ப ருநிறுவை அறிவிப்புகள்: ** ப ொழிைொளர்கள் ப ரும் ொலும்  ரைரம அறிவிப்புகள் 

பெய்ய, கடி ங்கள், புதிய பகொள்ரககள் அல்ைது பிை முக்கிய தமம் டுத் ல்கள் மொற்ைங்கள் 

என் ர ப்  யன் டுத்துகின்ைை. இது  கவல் முரையொை மற்றும் நிரையொை முரையில்  கவல் 

ப ரிவிக்கின்ைை என் ர  உறுதிப் டுத்துகிைது. 

10. ** பின்ப ொடர் மற்றும் உறுதிப் டுத் ல்: ** பின்ப ொடர் வர்கள் அல்ைது பெய்திகரளப்  ற்றி 

விவொதிக்கப் டும் பெய்திகரள அல்ைது உறுதிப் டுத்துவ ற்கொை பெய்திகரள அனுப்பும் 



 

 

வொடிக்ரகயொளர்கள்.  வைொை புரிந்துைர்வுகரளத்  விர்ப் து உ வுகிைது, எல்ைொ கட்சிகளும் ஒதை 

 க்கத்தில் இருக்கும் என் ர  உறுதிப் டுத்துகின்ைை. 

சுருக்கமொக, வணிக எழுத்துக்களின் த ரவ வணிக உைகின்  ல்தவறு அம்ெங்களில் முழுவதும் ஒரு 

முரையொை, கட்டரமக்கப் ட்ட மற்றும் ப ொழில்முரை வழிமுரைகரள வைங்குவ ற்கொை 

திைரைக் பகொடுப் து. 

ஒரு வணிக கடிதத்தின் செயல் ொடுகள் 

ஒரு வணிக கடி த்தின் பெயல் ொடுகள்  ல்தவறு வரகயில்  ணியொற்றுகின்ைை, தமலும் 

ப ொழில்முரை ெொமொனில்  ை முக்கிய தேொக்கங்கரள வைங்குகின்ைை. இங்தக முக்கிய 

பெயல் ொடுகள்: 

1. * ப ொடர்பு: ** ஒரு வணிக கடி த்தின் மு ன்ரம பெயல் ொடு ப ொடர் ொடல் உ வுகிைது. இது 

 னிே ர்கள், வணிகங்கள் அல்ைது அரமப்புகளுக்கு இரடயில்  கவல், கருத்துக்கள், தகொரிக்ரககள் 

மற்றும் பிை முக்கிய விவைங்கள்  ரிமொற்ைத்திற்கு அனுமதிக்கிைது. 

2.* ெம்ம மும், ப ொழில்முரை: ** வணிக கடி ங்கள்  ை வணிக  ைஸ் ைங்களில் முக்கியமொை ஒரு 

ெொ ொைை மற்றும் ப ொழில்முரை ப ொனிரய உருவொக்குகின்ைை. இந்  ெமொ ொைம் மரியொர  மற்றும் 

தீவிைத்ர , குறிப் ொக உத்திதயொகபூர்வ அல்ைது ெட்ட விஷயங்களில். 

3.* ஆவைங்கள்: ** கடி ங்கள் எழு ப் ட்ட  திவுகரள  திவு பெய்யும். இந்  ஆவைங்கள் ெட்ட 

மற்றும் நிறுவை தேொக்கங்களுக்கொக மதிப்புமிக்கது, ஒப் ந் ங்கள், முடிவுகள் மற்றும் பிை 

குறிப்பிடத் க்க  ரிமொற்ைங்களின் ஆ ொைங்கரள வைங்குகின்ைை. 

4.* அறிமுகம் மற்றும் முடிவு: ** கடி ங்கள் ப ரும் ொலும் ஒரு பெய்திரய அல்ைது தகொரிக்ரகரய 

அறிமுகப் டுத்துவ ற்கொை ஒரு வழிமுரையொகவும், ஒரு முரையொை முடிரவ வைங்குவ ற்கும் 

வழிவகுக்கும். கட்டரமப்பு  ர்க்கரீதியொக மற்றும் உறுதியற்ை  கவரை வைங்குவதில் உ வுகிைது. 

5. ** தூண்டு ல்: ** விற் ரை, மொர்க்பகட்டிங் அல்ைது தவரை  யன் ொடுகள் த ொன்ை 

சூழ்நிரைகளில், ப றுேர் ப றுேர்கரளப்  யன் டுத்துவ ற்கு  யன் டுத் ப் டுகின்ைை. இது ஒரு 

வொடிக்ரகயொளரை  உறுதிப் டுத்துவ ற்கு ஒரு வொடிக்ரகயொளர்,  ஒரு தவரை விண்ைப் த்ர  

உருவொக்க ஒரு மு ைொளிரய வொங்குவ ற்கு ஒரு வொடிக்ரகயொளர் உங்கரள ேம் ைொம். 

6. ** அறிவுறுத் ல்கள் மற்றும் விளக்கங்கள்: ** ப ளிவொை வழிமுரைகரள வைங்க அல்ைது 

ப ளிவு டுத்து ல் ஆகியவற்றிற்கு வணிகத்  ரைவர்கள்  யனுள்ள ொக இருக்கும். இது 



 

 

தகொரடகொை ேரடமுரைகரள, குறிப்பிடத் க்கது குறிப்பிடுவது அல்ைது கூடு ல்  கவரை த டும் 

என் ர , விவைங்கரள பவளிப் டுத்தும் கட்டரமப்ர  வடிவரமக்கப் ட்ட கட்டரமப்புகள் 

எய்ட்ஸ். 

7. ** ஒப்பு ல்: ** வணிக கடி ங்கள் ஆவைங்கள்,  ைம் அல்ைது பிை ப ொருட்கரள ப றுவர  

ஒப்புக்பகொள்கின்ைை. இது பவளிப் ரடத் ன்ரமரய  ைொமரிப்  ற்கும்,  ரிவர்த் ரைகள் அல்ைது 

பெயல்முரைகள் எதிர் ொர்த்  டி முன்தைறும் என் ர  உறுதிப் டுத்  உ வுகிைது. 

8. * அறிவிப்பு: ** மொற்ைங்கள், நிகழ்வுகள், பகொள்ரககள், அல்ைது தவறு எந்  முக்கியமொை 

புதுப்பிப்புகரளயும்  ற்றி  னிே ர்கள் அல்ைது பிை அரமப்புகரள அறிவிப்  ற்கொை 

கடி ங்கரளப்  யன் டுத்துகின்ைை. இது  கவல் முரையொகவும் ப ொடர்ந்து ப ொடர்ந்து 

ப ொடர்பு டுத் ப் டுகிைது என் ர  உறுதிப் டுத்துகிைது. 

9. ** தகொரிக்ரககள் மற்றும் விெொைரைகள்: ** வணிக கடி ங்கள் முரையொை தகொரிக்ரககள் 

அல்ைது விெொைரைகள் பெய்ய தவரை பெய்யப் டுகின்ைை. இது  கவல் தகட்கும், ஒத்துரைப்பு 

த டும் அல்ைது ஒரு முரையொை முரையீடு பெய்யும் என் ர , கடி ம் வடிவரமப்பு அத் ரகய 

 ைஸ் ை நிபுைத்துவத்ர  அரமத்துக்பகொள்கிைது. 

10. ** பிைச்சிரைகள் தீர்மொைம்: ** முைண் ொடுகள் அல்ைது சிக்கல்கள் எழுகின்ைை, சூழ்நிரைகளில் 

முரையொை பிைச்சிரைகள் உரையொற்றும் வரகயில்  யன் டுத் ப் டுகின்ைை. இது 

குரை ொடுகரளத்  டுத்துச் பெல்கிைது, தீர்வுகரள முன்பமொழியைொம் அல்ைது கட்டரமக்கப் ட்ட 

முரையில் தீர்மொைம் த டும். 

11. ** உைவுகரள  ைொமரித் ல்: ** கடி ங்கள், தமைொண்ரம அரைப்புகரள வைங்குவ ன் மூைம், 

ப ருநிறுவை அரைப்புகரள வைங்குவ ன் மூைம், அரைப்பி ழ்கரள விரிவொக்கு ல் அல்ைது 

ேல்பைண்ரை பவளிப் டுத்து ல். தேர்மரை வணிக உைவுகரள கட்டி, நீடிக்கும் அவசியம் இது. 

ெொைொம்ெத்தில், ஒரு வணிக கடி த்தின் பெயல் ொடுகள் பவறுமதை ப ொடர்பு பகொள்ளரவக்கின்ைை; 

அவர்கள் உருவொக்கம், ஆவைங்கரள வைங்கும்,  ல்தவறு வணிக கொட்சிகளில் இைக்கமொை 

மற்றும் ெொ ொைை கருவிகரள தெரவ பெய் ல் ஆகியவற்ரை உள்ளடக்கியது. 

வணிக கடிதங்கள் அத்தியொவசிய ங்கள் 



 

 

 யனுள்ள வணிக கடி ங்கரள உருவொக்கு ல், முக்கிய, நிபுைத்துவம் மற்றும்  ொக்கம் ஆகியவற்ரை 

உறுதிப் டுத்   ை முக்கிய அத்தியொவசியங்களுக்கு கவைம் பெலுத்துகிைது.  யனுள்ள வணிக 

கடி ங்கரள ரகவிட சிை கொைைங்கள் இங்தக உள்ளை: 

1. * ப ளிவொை தேொக்கம்: ** திைந்  வரிகளில் கடி த்தின் தேொக்கத்ர  ப ளிவொக குறிப்பிடவும். 

 கவல் ப ரிவிப் த  ஒரு தகொரிக்ரகரய உருவொக்கதவொ அல்ைது ஒரு சிக்கரைத் 

ப ொடர்புபகொள்ளதவொ இருந் ொலும், ஆைம் த்தில் இருந்து வொெகர் வொெகர் புரிந்து பகொள்ள 

தவண்டும். 

2. * முரையொை ப ொனி: ** கடி ம் முழுவதும் ஒரு ெொ ொைை மற்றும் ப ொழில்முரை ப ொனிரய 

 ைொமரிக்கவும். சூைல் அர  அனுமதிக்கவில்ரை என்ைொல், கவைமொக விஷயங்கரள த ர்வு பெய்து, 

ெொ ொைைமொக பமொழி  விர்க்க பவண்டும் 

3.* ெரியொை வைக்கம்: ** கடி த்ர த் ப ொடங்குங்கள். "அன்த  [TITLE] [கரடசி ப யர்]," நீங்கள் 

ப றுேரின் ப யர் மற்றும்  ரைப்ர  அறிந் ொல். இல்ரைபயன்ைொல், "இது யொருக்கு கவரை?" 

என்று ஒரு ப ொதுவொை வைக்கத்ர   யன் டுத்  பவண்டும் 

4. * ஒருமக்கு ல்: ** சுருக்கமொகவும் புள்ளிக்குவும் இருக்கும். த ரவயற்ை விவைங்கரள அல்ைது 

நீண்ட விளக்கங்கரள  விர்க்கவும். வணிக கடி ங்கள் திைரமயொக  கவரை ப ரிவிக்க தவண்டும். 

5. **  ருக்க அரமப்பு: **  ர்க்கரீதியொக உள்ளடக்கத்ர  ஒழுங்கரமக்கவும். பவவ்தவறு புள்ளிகள் 

அல்ைது கருத்துக்கரள பிரிக்க  த்திகள்  யன் டுத் வும். ஒவ்பவொரு  த்தியும் பெய்தியின் ஒரு 

குறிப்பிட்ட அம்ெத்தில் கவைம் பெலுத்  தவண்டும். 

6. ** நிபுைத்துவ வடிவரமப் ொளர்: ** அனுப்பு வர் மற்றும் ப றுேரின் முகவரிகள், த தி, 

வைக்கம், கடி ம்,  ொைொட்டு பேருங்கிய மற்றும் ரகபயொப் ம் ஆகியரவ உள்ளிட்ட நிரையொை 

வணிக கடி ம் வடிவரமப்ர ப் பின் ற்ைவும். ஒரு ப ொழில்முரை எழுத்துரு மற்றும் அரமப்ர  

 யன் டுத்  பவண்டும் 

7. ** ெரியொை இைக்கைம் மற்றும் எழுத்துப்பிரை: ** ெரியொை இைக்கைத்ர , உச்ெரிப்பு, மற்றும் 

நிறுத் ற்குறிரய உறுதிப் டுத் வும்.  வறுகள் கடி த்தின் ப ொழில்முரை  டத்ர  இருந்து 

பின்வொங்கைொம் மற்றும்  வைொை புரிந்துைர்வுகரள ஏற் டுத்த பவண்டும் 

8. ** ப ளிவு மற்றும் துல்லியம்: ** உங்கள் எண்ைங்கரள ப ளிவொக பவளிப் டுத் வும். 

ப ளிவற்ை பமொழிரயத்  விர்ப்  ற்கு ப று வர் குைப் த்ர  இல்ைொமல் பெய்திரய எளிதில் 

புரிந்து பகொள்ள முடியும் என் ர  உறுதிப் டுத்  பவண்டும் 



 

 

9. **  மரியொர : ** கண்ணியமொை மற்றும் மரியொர க்குரிய ப ொனிரய  ைொமரிக்கவும். 

பிைச்சிரைகள் அல்ைது தகொரிக்ரககரள தமற்பகொள்வது கூட, தேர்மரையொை  கவல்கரள 

வளர்ப்  ற்கு மரியொர  பமொழிரயப்  யன் டுத்துங்கள். 

10. *  னிப் யைொக்கம்: ** எப்த ொது தவண்டுமொைொலும், அந் ப் ப யரைத் த ர்ந்ப டுத்து, 

ப ொருத் மொை விவைங்கரள குறிப்பிடுவ ன் மூைம் கடி த்ர   னிப் யைொக்கைொம். இது  

11. * மூடல் மற்றும் ேடவடிக்ரக அரைப்பு: ** "உண்ரமயொை" அல்ைது "சிைந்  எண்ைங்கள் 

த ொன்ை ப ொருத் மொை உள்ளடக்கத்ர  பகொண்ட கடி த்ர  முடிவுக்கு பகொண்டு வர பவண்டும்,  

12. ** ஆ ொைம் டித் ல்: ** கடி த்ர  அனுப்புவ ற்கு முன், எந்  பிரைகள் அல்ைது 

முைண் ொடுகரள  கவைமொக மொற்ைவும். ஒரு  திருத் ப் ட்ட கடி ம் உங்கள் ப ொடர்புகளின் பமொத்  

ப ொழில்முரைக்கும்  ங்களிக்கிைது. 

13. **  ொர்ரவயொளர்களுக்கு ப ொருந்தும்: ** உங்கள்  ொர்ரவயொளர்களின் த ரவகரளயும் 

எதிர் ொர்ப்புகரளயும் கவனியுங்கள். ப றுேருக்கு ப ொருத் மொை மற்றும் அர்த் முள்ள ொக 

இருக்கும் . 

14. ** பின்ப ொடர்  கவல்: ** த ரவப் ட்டொல், ப ொடர்பு  கவல் அல்ைது விவைங்கரள 

விவைங்கரள வைங்கவும். இது உங்களுக்கு எப் டி அணுகைொம் அல்ைது அடுத்   டிகரள 

எடுத்துக்பகொள்வது என் ர  உறுதிப் டுத்துகிைது. 

இந்  அத்தியொவசியங்கரள இரைப்  ன் மூைம், உங்கள் வணிக எழுத்துகளின் பெயல்திைரை 

அதிகரிக்கவும், உங்கள் ப றுேர்களில் தேர்மரையொை எண்ணிக்ரகரய உருவொக்கவும் முடியும். 

ஒரு வணிக கடிதத்தின் அகமப்பு 

ஒரு வணிக கடி த்தின் அரமப் ொைது ப ளிவு, ேரடமுரை மற்றும் ப ொழில்முரை ஆகியவற்ரை 

உறுதிப் டுத்  ஒரு நிரையொை வடிவரமப்ர ப் பின்ப ொடர்கிைது. ஒரு வணிக கடி த்திற்கொை ஒரு 

ப ொதுவொை அரமப்ர  இங்தக: 

1.** அனுப்புேரின் முகவரி: ** 

`` ` 

உங்கள் ப யர் 

உங்கள்  ரைப்பு (ப ொருந்திைொல்) 



 

 

உங்கள் நிறுவைம் (ப ொருந் க்கூடிய) 

ப ரு முகவரி 

ேகைம், மொநிைம், ZIP குறியீடு 

`` ` 

 

2.* த தி: ** 

`` ` 

[மொ ம், ஆண்டு] 

`` ` 

3.* ப றுேரின் முகவரி: ** 

`` ` 

ப று வரின் ப யர் 

ப றுேரின்  ரைப்பு (ப ொருந்திைொல்) 

நிறுவைத்தின் ப யர் 

ப ரு முகவரி 

ேகைம், மொநிைம், ZIP குறியீடு 

`` ` 

4. * வைக்கம்: ** 

`` ` 

அன்த  [TITLE] [கரடசி ப யர்], 

`` ` 

ப றுேரின் ப யர் மற்றும்  ரைப்பு ப ரியவில்ரை என்ைொல், நீங்கள் ஒரு ப ொது வைக்கம் 

 யன் டுத் ைொம்: 



 

 

`` ` 

யொருக்கு அது அக்கரை கொட்டுகிைது? 

`` ` 

5. ** கடி த்தின் உடல்: ** 

`` ` 

அன்த  [TITLE] [கரடசி ப யர்], 

[கடி த்தின் உடல். சுருக்கமொை, ஒழுங்கரமக்கப் ட்ட, மற்றும் ஒரு ெொ ொைை ப ொனிரய 

 ைொமரிக்கவும். பவவ்தவறு புள்ளிகள் அல்ைது கருத்துக்கரள பிரிக்க  த்திகள்  யன் டுத் வும்.] 

`` ` 

6. **  ொைொட்டு மூடு: ** 

`` ` 

உண்ரமயுள்ள, 

`` ` 

மற்ை ப ொதுவொை மூடல்கள் "உங்களுரடய உண்ரமயுள்ள" (நீங்கள் ஒரு ப ொதுவொை வைக்கத்ர  

 யன் டுத்திைொல்) அல்ைது "சிைந்  மதிப்பீடுகள்". 

7. ** ரகபயொப் ம் ப ொகுதி: ** 

`` ` 

உன் முழுப் ப யர் 

உங்கள்  ரைப்பு (ப ொருந்திைொல்) 

`` ` 

இது ஒரு உண்ரமயொை கடி ம் என்ைொல் உங்கள் உண்ரமயொை ரகபயொப் ம் இடம் விட்டு. 

 

8. ** உளிச்ெொபயொலிகள் (ப ொருந்திைொல்): ** 



 

 

`` ` 

இரைப்புகள்: [இரைக்கப் ட்ட ஆவைங்களின்  ட்டியல், ஏத னும் இருந் ொல்] 

`` ` 

நீங்கள் தெர்க்கப் ட்டிருந் ொல்,கடி த்துடன் அயைல் ஆவைங்கள் 

9. ** CC (கொர் ன் ேகல்) அல்ைது உள்துரை குறிப்புகள் (ப ொருந்திைொல்): ** 

`` ` 

சிசி: [கூடு ல் பைசிபியரின் ப யர்] 

`` ` 

நீங்கள் மற்ை கட்சிகளுக்கு பிைதிகரள அனுப்பிைொல் இந்  பிரிரவப்  யன் டுத் வும். 

முழு கடி மும் இடது க்கத்தில் சீைரமக்கப் டுவ ொகவும், ஒரு 10 எழுத்து மற்றும் 10 புள்ளிகளுக்கு 

இரடயில் ஒரு எழுத்துரு அளரவ பகொண்ட ஒரு ப ொழில்முரை எழுத்துரு (Arial அல்ைது Times 

புதிய தைொமன் த ொன்ைரவ)  யன் டுத் வும். கூடு ைொக, கடி ங்கள் இரடதய ஒரு இைட்ரட 

இரடபவளி கடி ம் ஒற்ரை இரடபவளி கருதுகின்ைைர். 

இந்  அரமப்ர  கட்டரமக்கப் ட்ட மற்றும்  ைநிரையொை வடிவரமப்ர  வைங்குகிைதுவணிக 

கடி ங்கள்,  ங்களிக்கின்ைைஒரு ப ொழில்முரை மற்றும் ஒழுங்கரமக்கப் ட்ட வைங்கல்.



 

 

 

 

 

அலகு- II  

வர்த்தக விெொரகைகள் 

ச ொருள் 

வர்த் க விெொைரைகள் ப ொதுவொக வணிக அல்ைது வணிக  ரிவர்த் ரை ப ொடர் ொை 

ப ொருட்கள், தெரவகள் அல்ைது விதிமுரைகரளப்  ற்றிய  கவல்கரளத் த டும் வணிகங்கள் 

அல்ைது  னிே ர்களொல் பெய்யப் டும் தகொரிக்ரககள் அல்ைது தகள்விகரளக் குறிப்பிடுகின்ைை. 

இந்  விெொைரைகள் விரை, கிரடக்கும், கப் ல் அல்ைது ப ொருட்கள் அல்ைது தெரவகளின் 

 ரிமொற்ைத்திற்கு ப ொடர்புரடய பிை விவைங்கரள உள்ளடக்கியிருக்கைொம். 

உத்தரவொதங்கள் மற்றும் அவற்றின் தசயல் ொடு 

வணிகத்  கவல்களில், ஆர்டர்கள் மற்றும் அவற்றின் மைை ண்டரை தகொரிக்ரக, 

உறுதிப் டுத்து ல் மற்றும்  யொரிப்பு அல்ைது தெரவ  ரிவர்த் ரைகரள நிரைதவற்றுவ ற்கொை 

பெயல்முரைரய உள்ளடக்கியது. இங்தக ஒரு எளிரமயொை கண்தைொட்டம்: 

1. ** ப ொருட்டு தவரைவொய்ப்பு: ** 

- ஒரு வொடிக்ரகயொளர் அல்ைது கிரளயன் ஒரு ஒழுங்ரக ரவப்  ன் மூைம் பெயல்முரைரயத் 

ப ொடங்குகிைது, அளவு, குறிப்புகள் மற்றும் பிை ப ொடர்புரடய  கவல்கரளப்  ற்றிய 

விவைங்கரள குறிப்பிடுகிைது. 

2.* ஆர்டர் உறுதிப் டுத் ல்: ** 

- விற் ரையொளர் அல்ைது தெரவ வைங்குேர் ஒழுங்ரக உறுதிப் டுத்தி, விவைங்கரள 

உறுதிப் டுத்து ல் மற்றும் விரை, விநிதயொகித் ல் மற்றும் எந்  கூடு ல் விதிமுரைகளிலும் 

 கவல்கரள வைங்கும். 

3. * ஆர்டர் ஒழுங்கொக: ** 

- விற் ரையொளர் உள்ேொட்டில் ஒழுங்கு பெயல்முரைரய பெயல் டுத்துகிைது, இது ெைக்கு 

ெரி ொர்ப்பு,  ைம் உறுதிப் டுத்து ல் மற்றும் ஏற்றுமதி அல்ைது தெரவ விநிதயொகத்திற்கொக 

 யொரிக்கிைது. 

4. * மைை ண்டரை மற்றும் படலிவரி: ** 



 

 

- ஒழுங்கின் உண்ரமயொை மைை ண்டரை ேரடப றுகிைது, இது உடல் ப ொருட்கள் அல்ைது 

ஒப்புக் பகொள்ளப் ட்ட தெரவரய வைங்குவ ொ என் ர த் த ர்வு பெய்கிைது. இந்  கட்டம் 

வொடிக்ரகயொளர்களுக்கு அவர்கள் கட்டரளயிட்டர ப் ப றுகிைது. 

5. ** விநிதயொகிப்பு உறுதிப் டுத் ல்: ** 

- ப ொருட்கள் அல்ைது தெரவகள் வைங்கப் டும் முரை, விற் ரையொளர் ஒழுங்ரக 

நிரைவுபெய் து மற்றும் ப ொருள் அல்ைது ைசீதுகள் த ொன்ை த ரவயொை ஆவைங்கரள 

வைங்கைொம். 

6. ** கருத்து மற்றும் பின்ப ொடர்: ** 

- வணிகங்கள் அல்ைது தெரவயுடைொை அவர்களின் திருப்திகைமொக ப ொடர்பு டுத்திய 

வொடிக்ரகயொளர்களிடமிருந்து கருத்துக்கரள அடிக்கடி த டுகின்ைை. பெயல்முரைகரள 

தமம் டுத்துவ ற்கொை இந்   கவல் மதிப்புமிக்க ொக இருக்கும்வொடிக்ரகயொளர் உைவுகரள 

 ைொமரித் ல். 

ஒவ்பவொரு கட்டத்திலும் திைரமயொை ப ொடர்பு ப ளிவு டுத்துவர  உறுதிப் டுத் , 

முக்கியத்துவம் வொய்ந்  ொக கூறுகிைது,  ரிவர்த் ரையில் ஈடு ட்டுள்ள கட்சிகளுக்கு இரடயில் 

ேம்பிக்ரகரய உருவொக்கவும். வணிக மற்றும்  ரிவர்த் ரை இயல்பு ப ொறுத்து மின்ைஞ்ெல்கள், 

பகொள்மு ல் உத் ைவு, ப ொருள், மற்றும் பிை ப ொடர்புரடய ஆவைங்கள் உள்ளடக்கியது. 

 

நிச்ெயமொக, இங்தக வணிகர்கள் ப ொடர்பு மற்றும் அவர்களின் மைை ண்டரை ப ொடர் ொை ஒரு 

கடி ம் ஒரு படம்ப்தளட்  ொன்: 

--- 

 

[உங்கள் நிறுவைத்தின் பைட்டர்பெட்] 

 

[த தி] 

 

[வொடிக்ரகயொளரின் ப யர்] 

[வொடிக்ரகயொளர் நிறுவைத்தின் ப யர்] 

[வொடிக்ரகயொளர் முகவரி] 



 

 

 

அன்த  [வொடிக்ரகயொளரின் ப யர்], 

 

ப ொருள்: உங்கள் ெமீ த்திய வரிரெயின் உறுதிப் டுத் ல் 

 

இந்  கடி ம் உங்களுக்கு ேன்ைொகக் கொண்கிைது என்று ேொன் ேம்புகிதைன். உங்கள் வணிகத்ர யும், 

உங்கள் நிறுவைத்தின் ப யரில் நீங்கள் ரவத்திருக்கும் ேம்பிக்ரகரயயும் ேொங்கள் 

 ொைொட்டுகிதைொம். இந்  கடி ம் நீங்கள் ெமீ த்தில் எங்களுடன் ரவக்கப் ட்ட வரிரெரய 

உறுதிப் டுத்துகிைது. 

 

** ஆர்டர் விவைங்கள்: ** 

- ** ஆர்டர் எண்: ** [ஆர்டர் எண்] 

- ** த தி த தி: ** [த தி] 

- ** ப ொருட்கள் / தெரவகள் உத் ைவிட்டது: ** [ப ொருட்கரள அல்ைது தெரவகரள 

குறிப்பிடவும்] 

- ** அளவு: ** [குவொண்டம்] 

- ** பமொத்  ப ொரக: ** [பமொத்  ப ொரக] 

 

** பகொடுப் ைவு  கவல்: ** 

- ** பமொத்  ப ொரக கொைைமொக: ** [ப ொகு] 

- ** பகொடுப் ைவு முரை: ** [கட்டைம் முரை] 

- ** பகொடுப் ைவு கொைக்பகடு: ** [DATE DATE] 

 

** படலிவரி  கவல்: ** 

- ** கப் ல் முகவரி: ** [கப் ல் முகவரி] 

- ** மதிப்பிடப் ட்ட படலிவரி டொTE: ** [மதிப்பிடப் ட்ட படலிவரி த தி] 



 

 

எங்கள் அணி உடைடியொக உங்கள் ஆர்டரை உடைடியொக பெயல் டுவ ற்கு ேொங்கள்  ணியொற்ை 

தவண்டும் என்று ேொங்கள் உறுதியொக விரும்புகிதைொம். ஒழுங்கு அனுப்புவ ற்கு  யொைொக உள்ளது, 

நீங்கள் எந்  ஒரு கப் ல் அறிவிப்பு ப றுவீர்கள்ப ொடர்புரடய கண்கொணிப்பு  கவல். 

உங்களிடம் ஏத னும் தகள்விகள் இருந் ொல் அல்ைது உங்கள் ஆர்டரைப்  ற்றிய தமலும் 

விளக்கக்கொட்சிரய த ரவப் ட்டொல், எங்கள் வொடிக்ரகயொளர் தெரவ துரைரய 

[வொடிக்ரகயொளர் தெரவ ப ொரைத சி] அல்ைது [வொடிக்ரகயொளர் தெரவ மின்ைஞ்ெைொக] 

ப ொடர்பு பகொள்ள  யங்க தவண்டொம். 

உங்கள் வியொ ொைத்ர  மதிக்கிதைொம், உங்கள் திருப்தி உறுதி பெய்வ ற்கு உறுதியளிக்கிதைொம். 

[உங்கள் நிறுவைத்தின் ப யர்] த ர்ந்ப டுப்  ற்கு ேன்றி. 

 

உண்ரமயுள்ள, 

 

[உங்கள் முழு ப யர்] 

[உங்கள்  ரைப்பு] 

[உங்கள் நிறுவைத்தின் ப யர்] 

[உங்கள் ப ொடர்பு  கவல்] 

 

[நிரைவு] 

 

--- 

 

உங்கள் குறிப்பிட்ட வணிக,  யொரிப்புகள் மற்றும் ஆர்டர்  கவரை அடிப் ரடயொகக் பகொண்ட 

விவைங்கரளத்  னிப் யைொக்கைொம். 

கடன் மற்றும் நிகல விெொரகைகள் 

நிச்ெயமொக, வணிக ப ொடர்புகளில் கடன் மற்றும் நிரை விெொைரைகள் ஒரு வொடிக்ரகயொளர் 

வொடிக்ரகயொளரை மதிப்பிடுவ ற்கும்,  ங்கள் பெொந்   குதிரய நிர்ையிப்  ற்கும், ஏற்கைதவ 



 

 

இருக்கும் கடன் ஏற் ொட்டின் நிரைப் ொட்ரட புரிந்து பகொள்ளவும் முக்கியம். இங்தக ஒரு கடி ம் 

ஒரு படம்ப்தளட்  ொன்கடன் மற்றும் நிரை விெொைரைகள்: 

--- 

 

[உங்கள் நிறுவைத்தின் பைட்டர்பெட்] 

 

[த தி] 

 

[வொடிக்ரகயொளரின் ப யர்] 

[வொடிக்ரகயொளர் நிறுவைத்தின் ப யர்] 

[வொடிக்ரகயொளர் முகவரி] 

 

அன்த  [வொடிக்ரகயொளரின் ப யர்], 

 

ப ொருள்: கடன் மற்றும் நிரை விெொைரை 

 

இந்  கடி த்ர  நீங்கள் ேன்ைொகக் கண்டுபிடிப்த ன் என்று ேம்புகிதைன். எங்கள் வைக்கமொை கடன் 

மதிப்பீட்டு பெயல்முரை  குதியொக, எங்கள் வொடிக்ரகயொளர் கைக்குகரள ஒரு ஆய்வு ேடத் . 

பின்வரும் விெொைரைகளுக்கு உங்கள் உடைடி  தில் துல்லியமொை  திவுகரள  ைொமரிப்  ற்கும், 

உறுதிப் டுத்துவ ற்கும் எங்களுக்கு உ வும் ரடயற்ை வணிக உைவு: 

1. * கடன் விண்ைப் ம்: ** 

- உங்கள் நிறுவைத்தின் உரிரமயொளர் அல்ைது ெட்ட அரமப்பில் எந்  மொற்ைமும் உள்ள ொ? 

2. * நிதி நிரை: ** 

- கடந்  நிதியொண்டிற்கு புதுப்பிக்கப் ட்ட நிதி அறிக்ரககரள வைங்க முடியுமொ? இந்   கவல் 

இைகசியமொக ேடத் ப் டும், தமலும் உங்கள் கடன் மதிப்பீட்ரட மதிப்பிடுவ ற்கொை 

தேொக்கத்திற்கொக  யன் டுத் ப் டுகிைது. 



 

 

 

3. * சிைந்  ப ொருள்: ** 

- உங்கள் [NAME நிறுவைத்தின் ப யர்] உடன் எந் பவொரு சிைந்  விவைங்கரளயும் நிரைரமரய 

உறுதிப் டுத் வும். எந் பவொரு முைண் ொடுகரளயும் கவரைகரளயும் ரவத்திருந் ொல், 

 யவுபெய்து எங்கரள முைங்குதவொம்உங்கள் ஆைம்  வெதிக்கொக. 

4. * வர்த் க குறிப்புகள்: ** 

- உங்கள் வர்த் க குறிப்புகள் அல்ைது ெப்ரளயர்கள் எந்  மொற்ைமும் இருக்க தவண்டும் என்று ேொம் 

அறிந்திருக்க தவண்டுமொ? 

[CONTENT DATE] இன் [COM] நிறுவைத்தின்] உடன் உங்கள் கடன் விதிமுரைகளில் எந் வி  

இரடயூறும் இல்ரை என் ர  உறுதிப் டுத்துவ ற்கொக இந்  விெொைரைக்கு  திைளிக்கவும். 

தகொரிக்ரகயுடைொை ஆவைங்கரளயும்  கவல்கரளயும் [உங்கள் ப ொடர்பு மின்ைஞ்ெல்] க்கு 

அனுப் ைொம் அல்ைது எங்கள் கடன் துரைரய தேைடியொக ப ொடர்பு பகொள்ளைொம்பைட்யிட் 

திரைக்களம் ப ொரைத சி எண்]. 

இந்  விஷயத்தில் உங்கள் ஒத்துரைப்ர  ேொங்கள்  ொைொட்டுகிதைொம், தமலும்  ைஸ் ை ேன்ரம 

வணிகத் ப ொடர்ர   ைொமரிக்க எதிர்தேொக்குகிதைொம். உங்களிடம் ஏத னும் தகள்விகள் 

இருந் ொல், தமலும் ப ளிவு டுத் ப் ட தவண்டும், அரடய அரடயைொம். 

இந்  விஷயத்தில் உங்கள் உடைடி கவைம் பெலுத்துவ ற்கு ேன்றி. 

 

உண்ரமயுள்ள, 

 

[உங்கள் முழு ப யர்] 

[உங்கள்  ரைப்பு] 

[உங்கள் நிறுவைத்தின் ப யர்] 

[உங்கள் ப ொடர்பு  கவல்] 

 

[நிரைவு] 

 



 

 

--- 

 

உங்கள் குறிப்பிட்ட வணிக, கடன் பகொள்ரககள் மற்றும் நீங்கள் தெகரிக்க தவண்டிய  கவலின் 

அடிப் ரடயில் விவைங்கரள மொற்ைவும். 

நிச்ெயமொக, வணிக ப ொடர்பு ப ொடர்பில் கடன் மற்றும் நிரை விெொைரை ப ொடர் ொை ஒரு கடி ம் 

இங்தக ஒரு வொர்ப்புரு: 

 

--- 

 

[உங்கள் நிறுவைத்தின் பைட்டர்பெட்] 

 

[த தி] 

 

[வொடிக்ரகயொளரின் ப யர்] 

[வொடிக்ரகயொளர் நிறுவைத்தின் ப யர்] 

[வொடிக்ரகயொளர் முகவரி] 

 

அன்த  [வொடிக்ரகயொளரின் ப யர்], 

 

ப ொருள்: கடன் மற்றும் நிரை விெொைரை 

 

இந்  கடி த்ர  நீங்கள் ேன்ைொகக் கண்டுபிடிப்த ன் என்று ேம்புகிதைன். துல்லியமொை மற்றும் 

புதுப்பித்  வொடிக்ரகயொளர்  திவுகரள  ைொமரிப்  ற்கு எங்கள்  ற்த ொர ய உறுதிப் ொட்டின் 

ஒரு  குதியொக, எங்கள் கடன் கைக்குகளின் மதிப் ொய்வு ேடத்துகிதைொம். பின்வரும்  கவல்கரள 

வைங்குவதில் உங்கள் ஒத்துரைப்பு gre ஆகும்இந்  பெயல்முரையில் எங்களுக்கு உ வியது: 

1. * கடன் விண்ைப்  புதுப்பிப்பு: ** 



 

 

- உங்கள் நிறுவைத்தின் உரிரமயொளர், ெட்ட அரமப்பு அல்ைது பிை உரிமப்  த்திைங்களில் உங்கள் 

இறுதி கடன் விண்ைப்பிப்பில் எந்  மொற்ைங்களும் இருந் ை[உங்கள் நிறுவைத்தின் ப யர்] 

உடன்? 

2.* நிதி நிரை புதுப்பிப்பு: ** 

- கடந்  நிதியொண்டின் வருடொந்திை புதுப்பித் ல்கரளக் பகொடுப்த ொம். இந் த்  கவல் உங்கள் 

 ற்த ொர ய கடைளிப் ர  மதிப்பிடுவ ற்கும், எங்கள்  திவுகரளயும் தயொவுடன் 

இரைத்துக்பகொள்வர  உறுதிப் டுத்துகிைதுஉர் வணிகத்தின் நிதி நிரை. 

3.* விரைப் ட்டியல் நிரை உறுதிப் டுத் ல்: ** 

- [உங்கள் நிறுவைத்தின் ப யர்] உடன் எந் பவொரு சிைந்  விவைங்களின்  ற்த ொர ய நிரைரய 

உறுதிப் டுத் வும். எந் பவொரு முைண் ொடுகரளயும் கவரைகரளயும் ரவத்திருந் ொல், ேொம் 

 ொைொட்ட தவண்டும்இந்  விஷயங்களில் ப ளிவு டுத்து ல். 

4. * வர்த் க குறிப்புகள்: ** 

- உங்கள் வர்த் க குறிப்புகள் அல்ைது ெப்ரளயர்கள் எந்  மொற்ைமும் இருக்க தவண்டும் என்று ேொம் 

அறிந்திருக்க தவண்டுமொ? 

 

[DATE DATE] இந்  விெொைரைக்கு நீங்கள்  திைளிப் ர  ேொங்கள்  யவுபெய்து தகொருகிதைொம். 

தகொரிக்ரகயுடைொை ஆவைங்கரளயும்  கவரையும் [உங்கள் ப ொடர்பு மின்ைஞ்ெல்] க்கு 

அனுப் ைொம் அல்ைது உங்களிடம் ஏத னும் தகள்விகள் இருந் ொல், தேைடியொக எங்கள் கடன் 

துரைரயத் ப ொடர்பு பகொள்ளைொம்பைட்யிட் திரைக்களம் ப ொரைத சி எண்]. 

இந்  விஷயத்தில் உங்கள் வரியின் கவைத்ர  மிகவும்  ொைொட்டப் ட்டது, உங்கள் ப ொடர்ச்சியொை 

கூட்டணிரய [உங்கள் நிறுவைத்தின் ப யர்] உடன் ேொங்கள் மதிக்கிதைொம். உங்கள் 

ஒத்துரைப்பிற்கு ேன்றி 

 

உண்ரமயுள்ள, 

 

[உங்கள் முழு ப யர்] 

[உங்கள்  ரைப்பு] 

[உங்கள் நிறுவைத்தின் ப யர்] 



 

 

[உங்கள் ப ொடர்பு  கவல்] 

 

[நிரைவு] 

 

--- 

 

உங்கள் குறிப்பிட்ட வணிக த ரவகரளயும் பகொள்ரககரளயும் ப ொருத்துவ ற்கு விவைங்கரளத் 

 னிப் யைொக்கைொம். 

புகொர்கள்மற்றும் மீஏர்கிங் ெரிசெய்தல் 

நிச்ெயமொக, புகொைளித்துள்ளொர் மற்றும் வணிகத்  கவல்களில் ெரிபெய் ல் வொடிக்ரகயொளர் 

திருப்திரய  ைொமரிப் து முக்கியம். புகொர் மற்றும் ெரிபெய் ல்கரள ரகயொளு ல் ப ொடர் ொை ஒரு 

கடி த்திற்கு இங்தக ஒரு வொர்ப்புரு: 

 

--- 

 

[உங்கள் நிறுவைத்தின் பைட்டர்பெட்] 

 

[த தி] 

 

[வொடிக்ரகயொளரின் ப யர்] 

[வொடிக்ரகயொளர் நிறுவைத்தின் ப யர்] 

[வொடிக்ரகயொளர் முகவரி] 

 

அன்த  [வொடிக்ரகயொளரின் ப யர்], 

 

ப ொருள்: உங்கள் ெமீ த்திய புகொரின் தீர்மொைம் 



 

 

 

இந்  கடி ம் உங்களுக்கு ேன்ைொகக் கொண்கிைது என்று ேொன் ேம்புகிதைன். [உங்கள் நிறுவைத்தின் 

ப யர்] உடன் உங்கள் ெமீ த்திய ப ொடர்ர ப்  ற்றி நீங்கள் அனு வித்திருக்கொ  எந்  

சிைமத்ர யும் ேொங்கள் வருந்துகிதைொம். உங்கள் திருப்தி எங்களுக்கு மிக முக்கியத்துவம் 

வொய்ந்  ொக உள்ளது, தமலும் உடைடியொக பிைச்சிரை தீர்க்க ேொங்கள் உறுதியொக இருக்கிதைொம். 

 

** உங்கள் புகொரின் விவைங்கள்: ** 

- ** புகொர் த தி: ** [த தி] 

- ** புகொர் இயல்பு: ** [சுருக்கமொை விளக்கம்] 

- ** குறிப்பு எண்: ** [புகொர் குறிப்பு எண்] 

 

இந்  விஷயத்தில் ஒரு முழுரமயொை விெொைரைக்குப் பிைகு, இந்  சிக்கரை அரடயொளம் கண்டு, 

அர  ெரிபெய்ய த ரவயொை ேடவடிக்ரககரள எடுத்துக்பகொள்கிதைொம். உங்கள் கவரைகரளத் 

தீர்க்க முன்பமொழியப் ட்ட மொற்ைங்கரள கீதை கொைவும்: 

 

1. * [ெரிபெய் ல் 1]: ** [ெரிபெய் ல் விளக்கம், எ.கொ.,  ைத்ர  திருப்பி, மொற்று,  ள்ளு டி, 

மு லியை] 

2. * [ெரிபெய் ல் 2]: ** [ெரிபெய் ல் என்ைொல், ெரிபெய் ல் என்ைொல், ப ொருந்தும்] 

 

ஒரு  ரடயற்ை அனு வத்ர  வைங்குவ ற்கொை முக்கியத்துவத்ர  ேொங்கள் புரிந்துபகொள்கிதைொம், 

எங்கள்  யொரிப்புகள் / தெரவகரள தமம் டுத்துவ ற்கு உ வுவதில் உங்கள் கருத்து 

மதிப்புமிக்கது. கூடு ைொக, எதிர்கொைத்தில் இந்  சிக்கரை மீண்டும் மீண்டும்  டுக்க ேொங்கள் 

ேடவடிக்ரககரள ேரடமுரைப் டுத்தியுள்தளொம். 

 

நீங்கள் எந் பவொரு தகள்விகளுக்கும் கவரையும் இருந் ொல், எங்கள் வொடிக்ரகயொளர் தெரவத் 

துரைரய [வொடிக்ரகயொளர் தெரவ ப ொரைத சி] அல்ைது [வொடிக்ரகயொளர் தெரவ 

மின்ைஞ்ெைொக] ப ொடர்பு பகொள்ள  யங்க தவண்டொம். உங்கள் முழுரமயொை திருப்தி அளிப் ர  

ேொங்கள் அர்ப் ணிக்கிதைொம். 



 

 

 

மீண்டும், இந்  விஷயத்தில் உங்கள் புரி ரை ஏற் டுத்தியதுடன்,  ொைொட்டுவ ற்கும் ேொங்கள் 

மன்னிப்பு தகொருகிதைொம். [உங்கள் நிறுவைத்தின் ப யர்] இல் உங்கள் ப ொடர்ச்சியொை 

ேம்பிக்ரகக்கு ேன்றி. 

 

உண்ரமயுள்ள, 

 

[உங்கள் முழு ப யர்] 

[உங்கள்  ரைப்பு] 

[உங்கள் நிறுவைத்தின் ப யர்] 

[உங்கள் ப ொடர்பு  கவல்] 

 

[நிரைவு] 

 

--- 

 

உங்கள் குறிப்பிட்ட வணிகத்திற்கு, புகொரின் இயல்பு, மற்றும் நீங்கள் வைங்கும் மொற்ைங்கரள 

ஏற் டுத்துவ ற்கு விவைங்கரளத்  னிப் யைொக்கைொம். 

 

நிச்ெயமொக, இங்தக ஒரு கடி ம் உரையொற்றும் ஒரு வணிக மற்றும் வணிக ப ொடர்பு ப ொடர் ொக 

முன்பமொழிய முன்பமொழிய: 

 

--- 

 

[உங்கள் நிறுவைத்தின் பைட்டர்பெட்] 

 



 

 

[த தி] 

 

[வொடிக்ரகயொளரின் ப யர்] 

[வொடிக்ரகயொளர் நிறுவைத்தின் ப யர்] 

[வொடிக்ரகயொளர் முகவரி] 

 

அன்த  [வொடிக்ரகயொளரின் ப யர்], 

 

ப ொருள்: உங்கள் ெமீ த்திய கவரையின் தீர்மொைம் 

 

இந்  கடி த்ர  நீங்கள் ேன்ைொகக் கண்டுபிடிப்த ன் என்று ேம்புகிதைன். உங்களுரடய ெமீ த்திய 

ப ொடர்பு உள்ள நீங்கள் இந்  சிக்கல்களில் ஏற் ட்டுள்ள சிக்கைொல் ஏற் டும் சிைமத்ர  ேொங்கள் 

ஏற்றுக் பகொள்ளுகிதைொம். உங்கள் திருப்தி [உங்கள் நிறுவைத்தின் ப யர்] க்கு மிகுந்  

முக்கியத்துவம் வொய்ந்  ொகும், தமலும் இந்  விஷயத்ர  உடைடியொக தீர்க்க ேொங்கள் 

உறுதியளிக்கிதைொம். 

 

** உங்கள் புகொரின் விவைங்கள்: ** 

- ** புகொர் த தி: ** [த தி] 

- ** புகொர் இயல்பு: ** [சுருக்கமொை விளக்கம்] 

- ** குறிப்பு எண்: ** [புகொர் குறிப்பு எண்] 

 

முழுரமயொை விெொைரையில், ேொம் ரூட் கொைைத்ர  அரடயொளம் கண்டுள்தளொம், அர  

உடைடியொக உடைடியொக பெயல் டுகிதைொம். எந்  சிைமத்திற்கும் அமுமொக்கும், பின்வரும் 

மொற்ைங்கரள ேொங்கள் முன்பமொழிகிதைொம்: 

 



 

 

1. * [ெரிபெய் ல் 1]: ** [ெரிபெய் ல் விளக்கம், எ.கொ.,  ைத்ர  திருப்பி, மொற்று,  ள்ளு டி, 

மு லியை] 

2. * [ெரிபெய் ல் 2]: ** [ெரிபெய் ல் என்ைொல், ெரிபெய் ல் என்ைொல், ப ொருந்தும்] 

 

ஒரு  ரடயற்ை அனு வத்ர  வைங்குவ ற்கொை முக்கியத்துவத்ர  ேொம் புரிந்துபகொள்கிதைொம், 

எதிர்கொைத்தில் இந்  சிக்கரை மீண்டும் மீண்டும்  டுக்க ேொங்கள் ேடவடிக்ரககரள 

ேரடமுரைப் டுத்துகிதைொம். 

 

நீங்கள் இன்னும் தகள்விகள் அல்ைது கவரைகள் இருந் ொல், எங்கள் வொடிக்ரகயொளர் 

வொடிக்ரகயொளர் தெரவ குழு [வொடிக்ரகயொளர் தெரவ ப ொரைத சி] அல்ைது [வொடிக்ரகயொளர் 

தெரவ மின்ைஞ்ெல்] இல் ப ொடர்பு பகொள்ளைொம். 

நெகரிப்பு கடிதம் 

ஒரு தெகரிப்பு கடி ம் என் து ஒரு கடைொளியொக அல்ைது ஒரு கடைளிப் ொளருக்கு அனுப் ப் ட்ட 

ஒரு கடி ம் நிறுவைம்அவர்களின் நிதி கடரமகரள நிைப் வும். இந்  கடி ங்கள் கடன் தெகரிப்பு 

பெயல்முரையின் ஒரு  குதியொகும், தமலும் அவர்களின் சிைந்  கட்டைத்ர  

கரடப்பிடிப்  ற்கொை உ விரய வைங்குவ ற்கும், கடன் பெலுத்தும் கொைைத் ொல், அைெொங்கத்தின் 

பெலுத் ப் டொ  விரளவுகரள அவர்களுக்கு ப ரிவிக்கவும் உ வும். தெகரிப்பு கடி ங்கள், 

ப ொனியில் மற்றும் ெமொ ொைத்தில் மொறு டும், தெகரிப்பு பெயல்முரை மற்றும் கடைொளருக்கும் 

கடைொளருக்கும் இரடயிைொை உைவு ஆகியவற்ரைப் ப ொறுத்து. அவர்கள் ப ரும் ொலும்  ைம் 

பெலுத்திய ப ொரக, கொைைமொக த தி, மற்றும் எந்  கூடு ல் கட்டைம் அல்ைது வட்டி 

ப ைப் ட்ட விவைங்கள் அடங்கும். 

 

நிச்ெயமொக, இங்தக ஒரு தெகரிப்பு கடி ம் ஒரு படம்ப்தளட்: 

 

--- 

 

[உங்கள் நிறுவைத்தின் பைட்டர்பெட்] 

 



 

 

[த தி] 

 

[கடைொளியின் ப யர்] 

[கடைொளியின் முகவரி] 

 

ப ொருள்: அவெை அறிவிப்பு - சிைந்  கட்டைம் 

 

அன்த  [கடைொளியின் ப யர்], 

 

இந்  கடி ம் உங்களுக்கு ேன்ைொகக் கொண்கிைது என்று ேொன் ேம்புகிதைன். உங்கள் கைக்கில் 

[உங்கள் நிறுவைத்தின் ப யர்] உடன் உங்கள் கைக்கில்  ொம மொக கவைம் பெலுத்துகிதைொம். 

 

** சிைந்  கடன் விவைங்கள்: ** 

- ** விரைப் ட்டியல் / குறிப்பு எண்: ** [விரைப் ட்டியல் / குறிப்பு எண்] 

- ** பமொத்  ப ொரக கொைைமொக: ** [பமொத்  ப ொரக] 

- ** கொைைமொக த தி: ** [DATE DATE] 

 

எங்கள் முந்ர ய நிரைவூட்டல்கரளக் பகொண்டிருந்  த ொதிலும், தமற்கூறிய அளவு 

பெலுத் ப் டொ து த ொல் த ொன்றுகிைது. எதிர் ொைொ  சூழ்நிரைகள் எழும் என்று ேொம் 

புரிந்துபகொள்கிதைொம், ஒரு தீர்மொைத்ர  கண்டுபிடிக்க ேொங்கள் உங்களுடன் தவரை பெய்ய 

இங்தக இருக்கிதைொம். இருப்பினும், இந்  விஷயத்ர  உடைடியொக எந்  விரளவுகரளயும் 

 விர்க்க தவண்டுபமை அது அவசியம். 

 

** உடைடி ேடவடிக்ரக த ரவ: ** 

- புதிய புதிய த தி விட நீண்ட கொைத்திற்கு  ைம் பெலுத்துவ ற்கு  யவுபெய்து ெமர்ப்பிக்கவும். 



 

 

-  ைம் ஏற்கைதவ பெய்யப் ட்டுள்ளிருந் ொல்,  யவுபெய்து இந்  அறிவிப்ர  அைட்சியம் 

பெய்து, உங்கள்  இந்  விஷயத்தில் கொ ல் நிரைந்  கவைம். 

** அல்ைொ  கட்டைத்தின் விரளவுகள்: ** 

குறிப்பிட்ட த தி மூைம்  ைம் பெலுத்துவத ொ அல்ைது தகட்கதவொ இல்ரைதயொ, ேொங்கள் 

இன்னும் ேடவடிக்ரக எடுக்க தவண்டிய தவபைொரு ேடவடிக்ரகரயயும் எடுக்க முடியொது, இதில் 

அடங்கும் [EXG, கூடு ல் கட்டைம், ெட்ட ேடவடிக்ரக,கடன் முகவர் அறிக்ரக] 

** ப ொடர்பு  கவல்: ** 

இந்  அறிவிப்ர ப்  ற்றிய ஏத னும் தகள்விகள் அல்ைது கவரைகள் உங்களிடம் இருக்க 

தவண்டும்,  யவுபெய்து உங்கள் கைக்குகரளத் துரையுடன் ப ொடர்பு பகொள்ளுங்கள் [உங்கள் 

ப ொடர்பு எண்] அல்ைது உடைடியொக [உங்கள் ப ொடர்பு மின்ைஞ்ெல்]. 

உங்கள் வியொ ொைத்ர  மதிக்கிதைொம், இந்  விஷயத்ர  ெமமொக பெய்யத் தீர்மொனிக்கின்தைொம். 

இந்  அவெை விஷயத்திற்கு உங்கள் உடைடி கவைம் பெலுத்துவ ற்கு ேன்றி. 

 

உண்ரமயுள்ள, 

 

[உங்கள் முழு ப யர்] 

[உங்கள்  ரைப்பு] 

[உங்கள் நிறுவைத்தின் ப யர்] 

[உங்கள் ப ொடர்பு  கவல்] 

 

[நிரைவு] 

 

--- 

 

உங்கள் குறிப்பிட்ட வணிக த ரவகள் மற்றும் சிைந்  கடன் விவைங்கரள அடிப் ரடயொகக் 

பகொண்ட இந்  படம்ப்தளட்ரடத்  னிப் யைொக்கைொம். 

விற் கன கடிதம் 



 

 

ஒரு விற் ரை கடி ம் ஒரு குறிப்பிட்ட ேடவடிக்ரகரய எடுக்க ப றுேரைப் பிைசித்  ன் 

முக்கியத்துவத்துடன் வடிவரமக்கப் ட்ட ஒரு முக்கிய ப ொடர்பு, ப ொதுவொக வணிக 

 ரிவர்த் ரைகளில் சிை வொங்குவதில் ஈடு டுவது .இந்  கடி ங்கள் ப ரும் ொலும் 

ெந்ர ப் டுத் ல் மற்றும் விற் ரை பிைச்ெொைங்களில் ஊக்குவிக்கப் டுகின்ைை யொரிப்புகள், 

தெரவகள், அல்ைது தயொெரைகள். ஒரு ேன்கு வடிவரமக்கப் ட்ட விற் ரை கடி ம் வொெகர் 

கவைத்ர  ரகப் ற்றுவர  தேொக்கமொகக் பகொண்டுள்ளது, ெலுரக, முகவரி ெொத்தியமொை 

கவரைகள், மற்றும் இறுதியில் வொங்குவ ற்கு, ப றுேரைப் த ொன்ைவற்ரை தமலும் ஊக்குவிக்க, 

தமலும்  கவலுக்கு, அல்ைது ஒரு சிைப்பு ஊக்குவிப்ர  தமற்பகொள்வது ஆகியவற்ரைப் 

ப றுவ ற்கு ப று வர்   வி நீக்கம் பெய்ய ஊக்குவிக்கிைது. விற் ரைப் கடி ங்கள்  ல்தவறு 

மண்டைங்களொல் அனுப் ப் டுகின்ைை, இதில்  ொைம் ரிய மின்ைஞ்ெல் அல்ைது மின்ைஞ்ெல் 

மொர்க்பகட்டிங் பிைச்ெொைங்களின்  குதியொகும். 

 

நிச்ெயமொக, ஒரு ப ொது விற் ரை கடி ம் ஒரு படம்ப்தளட் இங்தக: 

 

--- 

 

[உங்கள் நிறுவைத்தின் பைட்டர்பெட்] 

 

[த தி] 

 

[ப றுேரின் ப யர்] 

[ப றுேரின் முகவரி] 

 

ப ொருள்: [ யொரிப்பு / தெரவ] இல் பிைத்தயக ெலுரக 

 

அன்த  [ப றுேரின் ப யர்], 

 



 

 

இந்  கடி ம் உங்களுக்கு ேன்ைொகக் கொண்கிைது என்று ேொன் ேம்புகிதைன். [உங்கள் நிறுவைத்தின் 

ப யர்] இல், உங்களுடன் ஒரு பிைத்தயக வொய்ப்ர   கிர்ந்து பகொள்ள ேொங்கள் உற்ெொகமொக 

இருக்கிதைொம்! 

 

** அறிமுகம் [ யொரிப்பு / தெரவ]: ** 

[நீங்கள் ஊக்குவிக்கும்  யொரிப்பு அல்ைது தெரவயின் சுருக்கமொை மற்றும் கட்டொய விளக்கத்ர  

வைங்கவும். முக்கிய அம்ெங்கள் மற்றும் ேன்ரமகள் முன்னிரைப் டுத்துகின்ைை.] 

 

** லிமிபடட் ரடம் ஆஃ ர்: ** 

ஒரு குறிப்பிட்ட கொைத்திற்கு, ேொங்கள் [ யொரிப்பு / தெரவ] இல் ஒரு சிைப்பு ஒப் ந் த்ர  

வைங்குகிதைொம். இப்த ொது குறிப்பிடுவ ற்கொை பெயல் [இப்த ொது விருப் ம், த ொைஸ் அல்ைது 

பிைத்திதயக ப ர்க்ஸ்]. 

 

** ஏன் [ யொரிப்பு / தெரவ] த ர்வு? ** 

- [ னிப் ட்ட விற் ரை புள்ளிகள் மற்றும் ேன்ரமகள் முன்னிரைப் டுத் .] 

- [வொடிக்ரகயொளர் வொடிக்ரகயொளர் ெொன்றுகள் அல்ைது பவற்றி கர கள்.] 

 

** உங்கள் வொய்ப்ர  எப் டி தகொருவது: ** 

இந்  பிைத்தயக ெலுரக  யன் டுத்தி, ஒரு விளம் ை குறியீடு  யன் டுத்தி, ஒரு வரைத் ளத்ர  

 ொர்ரவயிட, அல்ைது விற் ரை பிைதிநிதி ப ொடர்பு] த ொன்ை வழிமுரைகரள வைங்க. 

 

** தவகமொக இயங்கும்! இந்  வொய்ப்ர  [கொைொவதி த தி] கொைொவதியொகிைது. ** 

 

[ யொரிப்பு / தெரவ] [சிக்கரைத் தீர்க்கவும், அவர்களின் வொழ்க்ரகரய அதிகரிக்கவும்,] உங்கள் 

வொடிக்ரகயொளர்களுடன் மகிழ்ச்சியரடவீர்கள் என்று ேொங்கள் ேம்புகிதைொம். 

 



 

 

உங்களிடம் ஏத னும் தகள்விகள் இருந் ொல் அல்ைது கூடு ல்  கவலுக்கு த ரவப் ட்டொல், 

 யவுபெய்து எங்கள் ேட்பு வொடிக்ரகயொளர் தெரவ அணிரய [உங்கள் ப ொடர்பு எண்] அல்ைது 

[உங்கள் ப ொடர்பு மின்ைஞ்ெல்] இல் ப ொடர்பு பகொள்ள  யங்க தவண்டொம். 

 

[உங்கள் நிறுவைத்தின் ப யர்] கருத்தில் பகொள்ள ேன்றி. ேொங்கள் உங்களுக்கு தெரவ பெய்ய 

உங்கள் எதிர் ொர்ப்புகரள மீறுகிதைொம். 

 

உண்ரமயுள்ள, 

 

[உங்கள் முழு ப யர்] 

[உங்கள்  ரைப்பு] 

[உங்கள் நிறுவைத்தின் ப யர்] 

[உங்கள் ப ொடர்பு  கவல்] 

 

[நிரைவு] 

 

--- 

 

உங்கள் குறிப்பிட்ட  யொரிப்பு அல்ைது தெரவயின் அடிப் ரடயில் இந்  படம்ப்தளட்ரட 

 னிப் யைொக்கைொம், தமலும் உங்கள் நிறுவைத்தின் ப ொனி மற்றும்  ொணியிடம் ப ொருந் க்கூடிய 

ர யல். 

 

உங்கள் விைவலில் ஒரு சிறிய உச்ெரிப்பு பிரை இருக்கைொம் என்று ப ரிகிைது. "ெர்க்கரை" என்று 

நீங்கள் குறிப்பிட்டுள்ளொல், தமலும் சூைரை வைங்கவும் அல்ைது உங்கள் தகள்விரய 

ப ளிவு டுத் வும் முடியுமொ? நீங்கள் தவறு ஏ ொவது  ற்றி தகட்க விரும்பிைொல், கூடு ல் 

விவைங்கரள வைங்க  யங்க, மற்றும் ேொன் உங்களுக்கு உ வ என் சிைந்  பெய்ய. 

வட்ட கடிதம் 



 

 

ஒரு வட்டக் கடி ம் என் து ஒரு குறிப்பிட்ட எண்ணிக்ரகயிைொை  னிே ர்கதளொ அல்ைது 

அரமப்புகளுக்கும் அனுப் ப் டும் ஒரு வரக, ப ொதுவொக  கவரை  கிர்வ ற்கொை 

தேொக்கத்திற்கொக, அறிவிப்புகள் பெய்யும் அல்ைது  ைந்   ொர்ரவயொளர்களுக்கு ஒரு பெய்திரய 

ப ரிவிக்கின்ைை. வட்டொை கடி ங்கள் ப ரும் ொலும் வணிக, அைெொங்கம் அல்ைது பிை முரையொை 

அரமப்புகளில்  யன் டுத் ப் டுகின்ைை. 

 

இங்தக ஒரு வட்டக் கடி த்திற்கு ஒரு அடிப் ரட படம்ப்தளட்: 

 

--- 

 

[உங்கள் நிறுவைத்தின் பைட்டர்பெட்] 

 

[த தி] 

 

[ப றுேரின் ப யர் அல்ைது அரமப்பு] 

[ப றுேரின் முகவரி] 

 

ப ொருள்: [சுருக்கமொை மற்றும் சுற்ைறிக்ரகயின் ப ளிவொை ப ொருள்] 

 

அன்த  [ப றுேரின் ப யர் அல்ைது அரமப்பு], 

 

இந்  கடி ம் உங்களுக்கு ேன்ைொகக் கொண்கிைது என்று ேொங்கள் ேம்புகிதைொம். விவைங்கரள, 

அறிவிப்பு, அல்ைது பெய்தி வைங்குவர  ேொங்கள் ப ரிவிக்க ேொங்கள் எழுதுகிதைொம். இந்   கவல் 

[CARCURUL ஐ அனுப்புவ ற்கொை கொைைம். 

 

** முக்கிய புள்ளிகள்: ** 



 

 

1. [POINT 1] 

2. [புள்ளி 2] 

3. [3: 3] 

 

** ேடவடிக்ரக த ரவ: ** 

[PRO) எந் பவொரு பெயல்கரளயும் குறிப்பிடவும் ப றுேர்கள் த ரவப் ட தவண்டும் அல்ைது 

கூடு ல்  கவல் த ரவப் ட்டொல்.] 

 

உங்களிடம் ஏத னும் தகள்விகள் இருந் ொல் அல்ைது ப ளிவு டுத் ப் ட தவண்டும் என்ைொல், 

 யவுபெய்து உங்கள் ப ொடர்பு  கவலில் எங்கரள ப ொடர்பு பகொள்ள  யங்க தவண்டொம். 

 

இந்  விஷயத்தில் உங்கள் கவைத்திற்கு ேன்றி. 

 

உண்ரமயுள்ள, 

 

[உங்கள் முழு ப யர்] 

[உங்கள்  ரைப்பு] 

[உங்கள் நிறுவைத்தின் ப யர்] 

[உங்கள் ப ொடர்பு  கவல்] 

 

[நிரைவு] 

 

--- 

 



 

 

உங்கள் வட்டக் கடி த்தின் குறிப்பிட்ட விவைங்கரள அடிப் ரடயொகக் பகொண்ட 

படம்ப்தளட்ரட ெரிபெய்து, நீங்கள் உரையொடும்  ொர்ரவயொளர்கரள ெரிபெய்யவும். 

 

 

 



 

 



 

 

 

 

 

அலகு -III 

வங்கி மற்றும் கொப்பீட்டு கடிதம் 

வங்கி கடிதம் 

ச ொருள் 

வங்கி கடி ம் மற்றும் வங்கி மற்றும் அ ன் வொடிக்ரகயொளர்கள், பிை நிதி நிறுவைங்கள் அல்ைது 

ப ொடர்புரடய அதிகொரிகளுக்கு இரடயில் எழு ப் ட்ட  கவல்ப ொடர்புகரள 

மொற்றியரமக்கும். இது  ல்தவறு வரகயொை கடி ங்கள், மின்ைஞ்ெல்கள், அறிவிப்புகள் அல்ைது 

அறிக்ரககள் வங்கி  கவல் ப ொடர் ொை குறிப்பிட்ட  கவல்கரள குறிப்பிடும் குறிப்பிட்ட 

 கவல்கரள அல்ைது முகவரிகள் ப ரிவிக்கின்ைை. 

வங்கி கடிதங்களின் வகககள் 

 ல்தவறு வரகயொை வங்கி கடி ங்கள் உள்ளை, ஒவ்பவொன்றும் வங்கிகள் மற்றும் அவற்றின் 

வொடிக்ரகயொளர்களுக்கு இரடதய ஒரு குறிப்பிட்ட தேொக்கத்திற்கொக தெரவ பெய்யும். இங்தக 

சிை ப ொதுவொை வரககள்: 

1. கைக்கு அறிக்ரககள்: 

- கைக்கு  ரிவர்த் ரைகள், நிலுரவகள் மற்றும் பிை முக்கிய  கவல்கள் மொ த்தின் அல்ைது கொை 

அளவு. 

2. கடன் ஒப்பு ல் / மறுப்பு கடி ங்கள்: 

- விதிமுரைகள் மற்றும் நி ந் ரைகள் உள்ளிட்ட கடன் விண்ைப் ங்களின் ஒப்பு ல் அல்ைது 

நிைொகரிப்  ற்கொை வொடிக்ரகயொளர்களுக்கு அறிவிப்புகள். 

3. கடன் அட்ரட அறிக்ரககள்: 

- கடன் அட்ரட  ரிவர்த் ரைகள், பகொடுப் ைவுகள் மற்றும் நிலுரவகரள நிைவுகின்ை 

சுருக்கங்கள். 

4. ஓவர் டிைொஃப்ட் அறிவிப்புகள்: 

- வொடிக்ரகயொளர்கள் கைக்குகள்  ங்கள் கைக்ரக ஓரிடப் ட்ட நிரையில் பென்ைத ொது, 

ப ொடர்புரடய கட்டைங்கள் மற்றும் ெரியொை பெயல்கரள விவரிக்கும் த ொது. 



 

 

 

 

5. கைக்கு மூடல் உறுதிப் டுத் ல்: 

- ஒரு வங்கி கைக்ரக மூடுவ ன் மூைம், கடி ங்கள் அல்ைது பெயல்முரைகரள முடக்குகிைது. 

6. வட்டி விகி ம் மொற்று அறிவிப்புகள்: 

- கடன்கள், தெமிப்பு கைக்குகள் அல்ைது பிை நிதி  யொரிப்புகளில் வட்டி விகி ங்களில் 

மொற்ைங்கரள  ற்றி வொடிக்ரகயொளர்களுக்கு  கவல் ப ரிவித் ல். 

7.  ொதுகொப்பு விழிப்பூட்டல்கள்: 

-  ொதுகொப்பு ேடவடிக்ரககள், ெொத்தியமொை அ ொயங்கள், அல்ைது கைக்கு  ொதுகொப்பு  ற்றிய 

அறிவிப்புகள்  ற்றிய அறிவிப்புகள். 

8. தவரைவொய்ப்பு ெரி ொர்ப்பு கடி ங்கள்: 

- நிதி அல்ைது பிை தேொக்கங்களுக்கொக ஒரு  னிே ர் தவரைவொய்ப்பு நிரைரய உறுதிப் டுத்தும் 

உத்திதயொகபூர்வ கடி ங்கள். 

9. கடன் குறிப்பு கடி ங்கள்: 

- வங்கியிலிருந்து ஒரு ே ரின் கடன் வைைொற்ரைப்  ற்றிய  கவல்கரளத் த டும்  னிே ர்கள் 

அல்ைது நிறுவைங்களொல் தகொைப் டும் ஆவைங்கள். 

10. படபிட் / கிபைடிட் கொர்டு வைங்கல் கடி ங்கள்: 

- புதிய  ற்று அல்ைது கடன் அட்ரட வைங்கப் டும் த ொது அறிவிப்புகள் அனுப் ப் டும், 

பெயல் டுத்தும்  யன் ொட்டிலும் விவைங்கரள வைங்குகின்ைை. 

11. புத் கங்கள் வைங்கு ல் கடி ங்கள் ெரி ொர்க்கவும்: 

- புதிய ெைொெரி புத் கத்தின் அளரவப்  ற்றி வொடிக்ரகயொளர்களுக்கு ப ரிவிக்கப் டும் 

கடி ங்கள். 

12. மொற்று மொற்ைம் உறுதிப் டுத் ல்: 

-  ங்கள் ப ொடர்பு  கவல் அல்ைது முகவரிக்கு புதுப்பித்  பிைகு வொடிக்ரகயொளர்களுக்கு 

உறுதிப் டுத் ல்கள். 



 

 

இந்  வரகயொை கடி ங்கள் பவளிப் ரடத் ன்ரமரய  ைொமரிப்  ற்கு, வொடிக்ரகயொளர் 

உைவுகரள நிர்வகிப் து முக்கியம், தமலும் வங்கி மற்றும் வொடிக்ரகயொளர் இருவரும் நிதியு வி 

மற்றும் கைக்கு நிரைரயப்  ற்றி ேன்கு அறியப் ட்டரவ என் ர  உறுதிப் டுத்துகின்ைை. 

வங்கி கடிதத்தின் கட்டமைப்பு 

வங்கி கடி த்தின் கட்டரமப்பு ப ொதுவொக  கவல் மற்றும் ஒழுங்கரமக்கப் ட்ட 

வடிவரமப்ர  ப ளிவொக பவளிப் டுத்தும் வரகயில் உருவொகிைது. இங்தக ஒரு அடிப் ரட 

அரமப்பு: 

1. அனுப்புேரின்  கவல்: 

- கடி த்தின் ப ொடக்கத்தில் வங்கியின் ப யர், முகவரி மற்றும் ப ொடர்பு விவைங்கரளச் 

தெர்க்கவும். 

2. த தி: 

- கடி ம் அனுப் ப் டும் த தி எழு . 

3. ப றுேரின்  கவல்: 

- ப றுேரின் ப யர், முகவரி மற்றும் தவறு எந்  ப ொடர்புரடய ப ொடர்பு விவைங்கரளயும் 

தெர்க்கவும். 

4. வைக்கம்: 

- ஒரு முரையொை வைக்கத்துடன் ப ொடங்குங்கள், ப றுேரைப் ப ொருத் மொக (எ.கொ., "அன்த  

[வொடிக்ரகயொளரின் ப யர்]"). 

5. திைப்பு: 

- கடி த்தின் தேொக்கத்ர  குறிக்கும் ப ளிவொை மற்றும் சுருக்கமொை அறிக்ரகயுடன் 

ப ொடங்குங்கள். 

6. உடல்: 

- ேன்கு ஒழுங்கரமக்கப் ட்ட முரையில் விரிவொை  கவரை வைங்கவும். 

- கைக்கு அறிக்ரககளுக்கு,  ரிவர்த் ரை விவைங்கள் மற்றும் நிலுரவகரள அடங்கும். 

- கடன் ஒப்பு ல் கடி ங்கள், விதிமுரைகள், நி ந் ரைகள் மற்றும் ப ொடர்புரடய  கவல் 

குறிப்பிடவும். 



 

 

- ப ளிவு  த்திகள், மற்றும் த ரவயொை புல்ைட் புள்ளிகள்  யன் டுத் . 

7. மூடு ல்: 

- முக்கிய புள்ளிகரள சுருக்கவும், த ரவயொை பெயல்கரளயும் எதிர் ொர்ப்புகரளயும் 

பவளிப் டுத் வும். 

8. பேருக்கமொை: தசொற்தறொடர் 

- ஒரு ெொ ொைை நிரைவு பெொற்பைொடரை (எ.கொ., "உண்ரமயொை," "உங்கள் உண்ரமயுள்ள"). 

9. ரகபயொப் ம்: 

- எந் பவொரு குறிப்பிட்ட ரகபயொப் ங்களுடனும், கடி த்ர  அனுப்பும் ே ரின் ப யர் மற்றும் 

நிரைரய தெர்க்கவும். 

10. உள்கட்டுக்கள் (ப ொருந்திைொல்): 

- கடி ங்கள் தெர்க்கப் ட்ட எந்  ஆவைங்கள் அல்ைது கூடு ல் ப ொருட்கள் குறிப்பிட. 

11. ப ொடர்பு  கவல்: 

- தமலும் ப ளிவு அல்ைது தகள்விகளுக்கு வங்கியின் ப ொடர்பு விவைங்கரள மீண்டும் எழு வும். 

12. குறிப்பு எண் (ப ொருந்திைொல்): 

- எளி ொக அரடயொளம் எந்  குறிப்பு அல்ைது  ரிவர்த் ரை எண்கள் அடங்கும். 

13. உள்கட்டு  ட்டியல் (ப ொருந்திைொல்): 

-  ை ஆவைங்கள் இருந் ொல், ப றுேரின் குறிப்புக்கு அவற்ரை  ட்டியலிடுங்கள். 

14. த ொஸ்ட்ஸ்கிரிப்ட் (விரும்பிைொல்): 

- எந்  கூடு ல் குறிப்புகள் அல்ைது முக்கியமொை  கவல்கரள தெர்க்கவும். 

15. CC (கொர் ன் ேகல் - ப ொருந் க்கூடிய): 

- கடி ங்கள்  ை கட்சிகளுக்கு அனுப் ப் ட்டொல், இந்  பிரிரவ குறிப்பிடவும். 

ஒரு ப ளிவொை மற்றும் ஒழுங்கரமக்கப் ட்ட அரமப்ர   ைொமரிப் து ப றுேர் எளி ொகப் 

புரிந்துபகொள்வ ற்கும், வங்கியுடைொை ஆதைொெரையிலும் வைங்கப் டும்  கவல்கரளச் 

பெயல் டுத்  முடியும் என் ர  உறுதிப் டுத்துகிைது. 

வங்கி நகொரிக்கககள் 



 

 

ேல்ை வங்கி கடி ங்கள் திைம் ட  கவல்கரளத் ப ொடர்புபகொள்வ ற்கும், ப ொழில்முரை 

உைரவயும்  ைொமரிக்க சிை கூறுகரள ரவத்திருக்க தவண்டும். இங்தக முக்கிய கூறுகள் உள்ளை: 

1. ப ளிவு: 

- ேர்தைொ அல்ைது அதிக ப ொழில்நுட்  ப ொழில்நுட் த்ர   விர்ப்  ன் மூைம் பெய்தி 

ப ளிவொை மற்றும் எளிதில் புரிந்துபகொள்ளக்கூடிய ொக உறுதி பெய்ய தவண்டும். 

2. ெமு ொயம்: 

- த ரவயற்ை விவைங்கள் இல்ைொமல் த ரவயொை  கவரை பவளிப் டுத்தும், புள்ளி மற்றும் 

புள்ளி. 

3. ப ொழில்முரை ப ொனி: 

- ேம் கத் ன்ரமரய  ைொமரிக்க கடி ங்கள் முழுவதும் ஒரு முரையொை மற்றும் ப ொழில்முரை 

ப ொனிரயப்  யன் டுத் வும். 

4. ெரியொைது: 

- ப யர்கள், த திகள், மற்றும்  ரிவர்த் ரை விவைங்கள் உள்ளிட்ட துல்லியத்திற்கொை அரைத்து 

 கவல்கரளயும் ெரி ொர்க்கவும். 

5. ெம் ந் ம்: 

- கடி த்தின் தேொக்கத்திற்கொக தேைடியொக ப ொடர்புரடய  கவரை வைங்குவதில் கவைம் 

பெலுத்துங்கள். 

6. அைசியல்: 

- கண்ணியமொை பமொழி மற்றும் பவளிப் ொடுகள், குறிப் ொக முக்கிய  கவல்கரள 

பவளிப் டுத்தும் அல்ைது கவரைகள் உரையொடும் த ொது. 

7.  னிப் யைொக்கம்: 

- ெொத்தியமொை எங்கு தவண்டுமொைொலும்  னிப் யைொக்கைொம், ப யரிடப் ட்டு, அவர்களின் 

குறிப்பிட்ட சூழ்நிரைக்கு உள்ளடக்கத்ர   ற்கொலிகமொக உரையொற்றிைொர். 

8. பெயல் ொட்டு  கவல்: 

- ப றுேைொல் த ரவப் டும் எந்  ேடவடிக்ரகயும் ப ளிவொகக் கூைவும், ப ொடை எப் டி 

வழிகொட்டரை வைங்க தவண்டும். 



 

 

9. கொைநிரை: 

- குறிப் ொக கடி த்ர  அனுப்பி, குறிப் ொக தேைம் உைர்திைன் விஷயங்களுக்கு. 

10. நிரைத் ன்ரம: 

- அரைத்து  கவல்ப ொடர்புகளிலும் வடிவரமத் ல், பமொழி மற்றும்  கவல் ஆகியவற்றில் 

நிரைத் ன்ரமரய உறுதிப் டுத் வும். 

11. இரைப்புகள் மற்றும் இரைப்புகள்: 

- எந் பவொரு த ரவயொை ஆவைங்கள் அல்ைது இரைப்புகரள குறிப்பிடவும், அ னுடன் 

கடி த்தில் ெரியொை முரையில் குறிப்பிடவும். 

12. அணுகல்: 

-  ைந்   ொர்ரவயொளர்களுக்கு அணுகக்கூடிய கடி த்ர  உருவொக்க எளிய பமொழி மற்றும் 

அரமப்பு  யன் டுத் வும். 

13.  ொதுகொப்பு: 

- முக்கியமொை  கவல்கரள பவளிப் டுத்தும் என்ைொல்,  ொதுகொப்பு ேடவடிக்ரககள் இரடயில் 

இருப் ர  உறுதிப் டுத்துகின்ைை,  ொதுகொப் ொை தெைல்கரளப்  யன் டுத்துகின்ைை. 

14. ப ொடர்பு  கவல்: 

- பின்ப ொடர் தகள்விகள் அல்ைது கவரைகள் ப ளிவொை ப ொடர்பு  கவரை வைங்கவும். 

15. ெட்ட இைக்கம்: 

- கடி ம் ெட்ட மற்றும் ஒழுங்குமுரை த ரவகளுடன் ப ொருந்தும் என்று உறுதி. 

இந்  கூறுகரள இரைப்  ன் மூைம், வங்கி கடி ங்கள் திைம் ட  கவல்கரள ப ொடர்பு 

பகொள்ளைொம், வொடிக்ரகயொளர்களுடன் ேம்பிக்ரக மற்றும் ஒரு தேர்மரையொை வொடிக்ரகயொளர் 

அனு வத்திற்கு  ங்களிக்க முடியும். 

கொப்பீடு 

ச ொருள் 

கொப்பீடு என் து ஆ த்து ஏற் டும் ஆ த்து எதிைொக  ொதுகொப்பு வைங்கும் நிதி ஏற் ொடு ஆகும். 

குறிப்பிட்ட ஆபிரிக்கொ அல்ைது நிகழ்வுகளுக்கு எதிைொக  ொதுகொப்பு வைங்குவதில் ஒரு கொப்பீட்டு 

நிறுவைத்திற்கு ஒரு பிரீமியம் பெலுத்தும்  னிே ர்கள் அல்ைது நிறுவைங்கள் இதில் அடங்கும். 



 

 

ஒரு மூடப் ட்ட இைப்பின் த ொது, கொப்பீட்டு நிறுவைம்  ொலிசி ொைருடன் ஈடு ட்டுள்ளது, 

அவர்கள் நிதியப் பின்ைரடவிலிருந்து மீட்க உ வுகிைது. 

கொப்பீட்டு வகககள்: 

1. ஆயுள் கொப்பீடு: 

- ஒரு வைங்குகிைது ைம் பெலுத்துங்கள்கொப்பீட்டு ே ரின் மைைத்தின் நிகழ்வுகளில் 

 யைொளிகளுக்கு. இது மு லீட்டு கூறுகள் அடங்கும். 

2. உடல்ேைம் கொப்புறுதி: 

- மருத்துவமரையில், அறுரவ சிகிச்ரெ, மற்றும் மருந்து மருந்துகள் உட் ட மருத்துவ 

பெைவிைங்கரள உள்ளடக்கியது. இது  னிே ர்கள் சுகொ ொை பெைவு நிர்வகிக்க உ வுகிைது. 

3. ஆட்தடொ இன்சூைன்ஸ்: 

- வொகை தெ ம், வி த்துக்கள், அல்ைது திருட்டு ஆகியவற்றில் நிதி இைப்புக்கு எதிைொக 

 ொதுகொக்கிைது. இது ப ரும் ொலும் ப ொறுப்பு கவதைஜ் அடங்கும். 

4. முகப்புஉரிரமயொளர்கள் / வொடரக ொைர்கள் கொப்புறுதி: 

- ஒரு வீட்டு கட்டரமப்பு அல்ைது  னிப் ட்ட உடரமகளுக்கு தெ ம் அல்ைது இைப்பு 

உள்ளடக்கியது. வொடரகக்கு கொப்பீடு குடியிருப் ொளர்களுக்கு இத  த ொன்ை கவதைஜ் 

வைங்குகிைது. 

5. பெொத்து கொப்பீடு: 

- தீ, திருட்டு, அல்ைது இயற்ரக த ைழிவுகள் த ொன்ை அ ொயங்களுக்கு எதிைொை வர்த் க மற்றும் 

குடியிருப்பு  ண்புகள்  ொதுகொக்கிைது. 

6. வணிக கொப்பீடு: 

- பெொத்து தெ ம், ப ொறுப்பு, மற்றும் வணிக குறுக்கீடு உட் ட  ல்தவறு அ ொயங்கள் வணிக 

முகங்கள்  ொதுகொப்பு வைங்குகிைது. 

7.  யை கொப்பீடு: 

-  யை ைத்து, மருத்துவ அவெைநிரை, அல்ைது இைந்  ெொமொன்கரளப் த ொன்ை  யைத்தின் 

த ொது எதிர் ொைொ  நிகழ்வுகளுக்கு  ொதுகொப்பு வைங்கப் டுகிைது. 

8. பெல்ைப்பிைொணி கொப்பீடு: 



 

 

- சுகொ ொை மற்றும் ேைன்புரி பெல்ைப்பிைொணிகரள கொல்ேரட பெைவுகள் உள்ளடக்கியது. 

9. ப ொறுப்பு கொப்பீடு: 

- ெட்டப்பூர்வ கூற்றுக்கள் மற்றும் நிதி இைப்புகளிலிருந்து  னிே ர்கள் அல்ைது வணிகங்கரள 

 ொதுகொத் ல் கொயமரடந் ை, இது கொயமரடந்  ன் மூைம் பெொத்துக்களுக்கு ஏற் டும் தெ ம் 

ஏற் டுகிைது. 

10. இயைொரம கொப்பீடு: 

-  ணியில் இருந்து கொப்பீடு பெய்யப் டும்  டுப்பு ஒரு நிகழ்வின் த ொது வருமொை  ொதுகொப்ர  

வைங்குகிைது. 

11. விமர்ெை ேொட்டு கொப்பீடு: 

-  ொலிசி ொைர் ஒரு குறிப்பிட்ட முக்கியமொை தேொயுடன் கண்டறியப் ட்டொல், மருத்துவ மற்றும் 

வொழ்க்ரக பெைவிைங்கரள உ வுகிைது என்ைொல், ஒரு ப ொரகரய பெலுத்துகிைது. 

12. பவள்ளப் கொப்புறுதி: 

- குறிப் ொக  ைமொை வீட்டு உரிரமயொளர்கள் கொப்பீட்டில் தெர்க்கப் டவில்ரை, இது பவள்ளம் 

மூைம் ஏற் டும் தெ த்ர  உள்ளடக்கியது. 

13. ரெ ர் இன்சூைன்ஸ்: 

- Cyberattacks மற்றும்  ைவு மீைல்கள் விரளவொக நிதி இைப்புகள் மற்றும் ப ொறுப்புகள் வணிக 

 ொதுகொக்கிைது. 

 ல்தவறு வரகயொை கொப்பீட்ரட புரிந்து பகொள்ளு ல்  னிே ர்கள் மற்றும் வணிகங்கரள 

 ங்கள் குறிப்பிட்ட த ரவகளுடன் இரைந்து பகொள்ரகத் திட்டங்கரளத் 

த ர்ந்ப டுப்  ற்கும், எதிர் ொைொ  நிகழ்வுகளின் முகத்தில் நிதி  ொதுகொப்பு வைங்குவ ற்கும் 

. 

ஆயுள் காப்பீட்டிற்கும்  ப ாது காப்பீட்டிற்கும்  உள்ள வேறு ாடு 

ஆயுள் கொப்பீடு: 

1. தேொக்கம்: 

- கொப்பீடு மைைத்தின் நிகழ்வில்  யைொளிகளுக்கு நிதி  ொதுகொப்பு வைங்குகிைது. 

2. கவதைஜ்: 



 

 

- பகொள்ரகயில் ப யரிடப் ட்ட  யைொளிகளுக்கு ஒரு மைைம் ேன்ரம பெலுத்துகிைது. 

3. கொைம்: 

- ப ொதுவொக, ஆயுள் கொப்பீட்டு பகொள்ரககள் நீண்ட கொைமொக இருக்கின்ைை மற்றும் கொப்பீடு 

பெய்யப் ட்ட முழு வொழ்க்ரகரயயும் (முழு வொழ்க்ரக) அல்ைது குறிப்பிட்ட கொை (கொை 

வொழ்க்ரக). 

4. பைொக்கம் மதிப்பு: 

- முழு ஆயுள் கொப்பீட்டு த ொன்ை சிை ஆயுள் கொப்பீட்டு பகொள்ரககள், கொைப்த ொக்கில் குவிந்து, 

 ொலிசி ொைர் அணுகப் டக்கூடிய  ை மதிப்பு. 

5. மு லீட்டு கூறு: 

- ஆயுள் கொப்பீட்டு பகொள்ரககள் சிை மு லீட்டொளர்கள் அல்ைது தெமிப்பு உ கைைங்கரளக் 

பகொண்டிருக்கைொம்,  ொலிசி ொைர்கள் கொைப்த ொக்கில்  ை மதிப்ர  உருவொக்க அனுமதிக்கிைது. 

6. பிரீமியம்: 

- பிரீமியங்கள் ஆயுள் கொப்பீட்டிற்கொக அதிகம், குறிப் ொக கொப்பீடு பெய்யப் ட்ட முழு 

வொழ்க்ரகக்கொை  ொதுகொப்பிற்கும் வைங்கப் டுகின்ைை. 

ச ொது கொப்பீடு: 

1. தேொக்கம்: 

-  ல்தவறு பெொத்துக்களுக்கும் ப ொறுப்புகளுக்கும் நிதி இைப்புக்கு எதிைொக  ொதுகொப்பு 

அளிக்கிைது. 

2. கவதைஜ்: 

- பெொத்து தெ ம், ப ொறுப்பு, சுகொ ொை பெைவிைங்கள் மற்றும்  ை த ொன்ை அ ொயங்கள்,  ைவைொக 

வளர்ச்சிகரள உள்ளடக்கியது. 

3. கொைம்: 

- ப ொது கொப்பீட்டு பகொள்ரககள் வைக்கமொக குறுகிய கொை மற்றும் ஒரு குறிப்பிட்ட த ொன்ை 

குறிப்பிட்ட கொைங்கள். 

4. பைொக்கம் மதிப்பு: 



 

 

- ப ொது கொப்பீட்டு பகொள்ரககள்  ை மதிப் ொய்வு பெய்யொது. பகொள்ரக கொைத்தின் த ொது 

வரையறுக்கப் ட்ட ஆ த்துக்கு அவர்கள்  ொதுகொப்பு வைங்குகிைொர்கள். 

5. மு லீட்டு கூறு: 

- ஆயுள் கொப்பீட்டு த ொைல்ைொமல், ப ொது கொப்பீட்டு பகொள்ரககள் ப ொதுவொக மு லீடு அல்ைது 

தெமிப்பு கூறுகள் இல்ரை. 

6. பிரீமியம்: 

- ஒரு குறிப்பிட்ட கொைப் குதியில் அவர்கள் உைைப் ட்ட ஆ த்ர  அடிப் ரடயொகக் 

பகொண்டிருப்  ொல், ப ொது கொப்பீட்டுக்கொை கட்டைங்கள் ப ரும் ொலும் ஆயுள் கொப்பீட்டிற்கு 

விட குரைவொகதவ உள்ளை. 

சுருக்கமொக, கொப்பீட்டு மைைத்தின் நிகழ்வில்  யைொளிகளுக்கு நிதி  ொதுகொப்பு வைங்குவ ற்கொை 

வொழ்க்ரக கொப்பீட்டு மற்றும் மு லீட்டு அல்ைது தெமிப்பு கூறுகள் இருக்கைொம். ப ொது 

கொப்புறுதி, மறுபுைம், பெொத்து தெ ம், ப ொறுப்பு மற்றும் சுகொ ொை ப ொடர் ொை பெைவுகள் 

த ொன்ை மு லீட்டு கூறு இல்ைொமல் ஒரு குறிப்பிட்ட கொைத்திற்கு  ைந்  அளவிைொை 

அ ொயங்கரள உள்ளடக்கியது. 

தீக்காப்பீடு 

ச ொருள் 

தீக்கொப்பீடுபேருப்பு கொைைமொக பெொத்து அல்ைது அழிவு கொைைமொக ஏற் டும் நிதி 

இைப்புகளிலிருந்து  னிே ர்கள் அல்ைது வணிகங்கரள  ொதுகொக்க வடிவரமக்கப் ட்ட ஒரு 

வரக கொப்பீட்டு  ொதுகொப்பு ஆகும்.  ொலிசி ப ொதுவொக தெ மரடந்  பெொத்து, மற்றும் பேருப்பு 

ெம் வம் ப ொடர்புரடய மற்ை இைப்புகள், ெரிபெய் ல் பெைவு பெைவு. 

தீ கொப்புறுதி வகககள்: 

 ல்தவறு த ரவகரள பூர்த்தி பெய்ய  ல்தவறு வரகயொை தீர்வு மற்றும்  ல்தவறு வரகயொை 

 ண்புகள் ஆகியவற்ரை நிர்வகிக்க  ல்தவறு வரகயொை தீ வி த்து பகொள்ரககள் உள்ளை. 

இங்தக சிை ப ொதுவொை வரககள்: 

1. அடிப் ரட தீ கொப்புறுதி: 

- பகொள்ரகயில் பவளிப் ரடயொக குறிப்பிடப் ட்ட பேருப்பு, மின்ைல் மற்றும் பிை 

ஆ ைைங்கள் கொைைமொக ஏற் டும் தெ ம் அல்ைது இைப்புக்கு எதிைொக  ொதுகொப்பு அளிக்கிைது. 

2. விரிவொை தீ கொப்புறுதி: 



 

 

- பவடிப்புகள், பூகம் ங்கள், புயல்கள் மற்றும் பிை குறிப்பிட்ட அ ொயங்கள் த ொன்ை தீயுக்கு 

அப் ொல் உள்ள கூடு ல் ஆ ைைங்களுடன் அடங்கும். 

3. மதிப்புள்ள பகொள்ரக: 

- கொப்பீட்டு பெொத்து முன்ைறிவிக்கப் ட்ட மதிப்ர  குறிப்பிடுகிைது, பேருப்பு கொைைமொக 

பமொத்  இைப்புக்கு ஒரு நிரையொை ஊதியத்ர  உறுதிப் டுத்துகிைது. 

4.Rஎைக்ட்ைம்பிள் பெைவு பகொள்ரக: 

-  ற்த ொர ய ெந்ர  விரையில் தெ மரடந்  பெொத்து மொற்றுவ ற்கு அல்ைது பெைவு பெைவு, 

பெொத்து திவொல்களின் மதிப்ர  ப ொருட் டுத் ொமல். 

5. மி க்கும் பகொள்ரக: 

- இடமொற்ைம் மொற்றும், இடமொற்ைம் பெய்ய பேகிழ்வுத் ன்ரமரய வைங்குவ ன் மூைம், ேகரும், 

ெைக்கு,  ங்கு, மு லியை) கவதைஜ் நீட்டிக்கப் டுகிைது. 

6. குறிப்பிட்ட பகொள்ரக: 

- ஒரு குறிப்பிட்ட பெொத்து அல்ைது இருப்பிடத்திற்கொை  ொதுகொப்பு வைங்குகிைது, ப ரும் ொலும் 

 னிப் ட்ட கட்டிடங்கள் அல்ைது உயர் மதிப்பு பெொத்துக்களுக்கொக த ர்ந்ப டுக்கப் ட்டை. 

7. ெைொெரி பகொள்ரக: 

- கொப்பீட்டு ப ொரக பெொத்து உண்ரமயொை மதிப்பு விட குரைவொக இருக்கும் த ொது 

ப ொருந்தும். ஒரு இைப்பு ஏற் ட்டொல்,  ொலிசி ொைர் உண்ரமயொை மதிப்பிற்கு கொப்பீடு 

பெய்யப் டும் விகி த்தின் அடிப் ரடயில் இைப்பீட்ரடப் ப றுகிைொர். 

8. விரளவு இைப்பு பகொள்ரக (இைொ  கொப்பீடு தீ இைப்பு): 

- தீ வி த்து கொைைமொக வணிக குறுக்கீடு கொைைமொக நிதி இைப்புக்கள் உள்ளடக்கியது. இது மீட்பு 

இைொ ம், கூடு ல் பெைவுகள் மற்றும் மீட்பு பெைவில் அதிகரித்  பெைவுகள் ஆகியரவ 

அடங்கும். 

9. அதிகப் டியொை பகொள்ரக: 

- ஏற்கைதவ இருக்கும் மு ன்ரம தீ கொப்புறுதி பகொள்ரகக்கு அப் ொல் கூடு ல்  ொதுகொப்பு எை 

தெரவ பெய்கிைது, அதிக மதிப்புள்ள இைப்புகளுக்கு எதிைொக கூடு ல்  ொதுகொப்ர  வைங்கு ல். 

10. இரை கொப்பீட்டு பகொள்ரக: 



 

 

- பமொத்  மதிப்பின் ெ வீ த்திற்கொக பெொத்துக்கரள கொப்பீடு பெய்ய  ொலிசி ொைர் 

த ரவப் டுகிைது. இந்  த ரவரய பூர்த்தி பெய்யத்  வறிய ொல் இைப்பு ஏற் ட்டொல் குரைந்  

உரிரமதகொைல் பெலுத்து ல்களொல் ஏற் டைொம். 

11. வொடரக ொைர்கள் கொப்புறுதி: 

- குடியிருப் ொளர்களுக்கொக வடிவரமக்கப் ட்டுள்ளை, இந்  பகொள்ரக  னிப் ட்ட 

உடரமகரள உள்ளடக்கியது மற்றும் வொடரகக்கு பெொத்து மீது ெண்ரடயொல்  ொதிக்கப் ட்ட 

 ொதுகொப்புப் பிைச்சிரைரய வைங்குகிைது. 

12. ப ொழில்துரை அரைத்து ஆ த்து பகொள்ரக: 

- தீ, பவடிப்பு, இயந்திைங்கள் முறிவு, மற்றும் இயற்ரக த ைழிவுகள் உட் ட,  ைவைொை  ைந்  

அளவிைொை அ ொயத்ர  உள்ளடக்கிய விரிவொை பகொள்ரக, ப ொழில்துரை மற்றும் உற் த்தி 

வெதிகள் வடிவரமக்கப் ட்டுள்ளது. 

ஒரு பெொத்துடன் ப ொடர்புரடய குறிப்பிட்ட த ரவகரளயும் அ ொயங்கரளயும் 

புரிந்துபகொள்வது மிகவும் ப ொருத் மொை வரக தீ வி ரீதியொை வரககரளத் த ர்ந்ப டுப் தில் 

அவசியம். ஒரு முடிரவ எடுப்  ற்கு முன், பகொள்ரக விதிமுரைகள், கவதைஜ் வைம்புகள் மற்றும் 

விைக்குகரள கவைமொக ஆய்வு பெய்ய அறிவுறுத்துவது ேல்ைது. 

கடல் கொப்பீட்டு சதொடர் ொன கடிதம்: 

கடல் கொப்பீட்டுடன் ப ொடர்புரடய கடி ங்கள் கடல் அ ொயங்கரள கொப் ொற்றும் கட்சிகளுக்கு 

இரடயில் எழு ப் ட்ட ப ொடர்புகரள உள்ளடக்கியது, ப ொதுவொக கொப்பீடு பெய்யப் ட்ட 

(கப் ல் உரிரமயொளர் அல்ைது ெைக்கு உரிரமயொளர்) மற்றும் கொப்பீட்டு நிறுவைம். கடல் 

இன்சூைன்ஸ் சூைலில் கடி த்தின் ஒரு ப ொதுவொை பவளிப்புைம் இங்தக: 

1.  யன் ொடு மற்றும் பகொள்ரக வைங்கல்: 

- விெொைரை கடி ம்: 

- கொப்பீடு பெய்யப் ட்ட கடற் ரடப்  ற்றி கவர்ைர் அல்ைது ெைக்குப்  குதிரயப்  ற்றிய 

சிைப்புப்  குதிரய கொப் ொற்றும் கட்சி விெொரித் து. 

- தமற்தகொள் கடி ம்: 

- கொப்பீட்டு நிறுவைம் ஒரு தமற்தகொள், தகொடிட்டு விதிமுரைகள், நிரைரமகள் மற்றும் 

பிரீமியங்கள் வைங்குகிைது. 

- விண்ைப்  கடி ம்: 



 

 

- கொப்பீடு கொப்பீடு கடல் முரைரய ஒரு முரையொை விண்ைப் த்ர  ெமர்ப்பிக்கிைது. 

- பகொள்ரக வைங்கல் கடி ம்: 

- கொப்பீட்டு நிறுவைம்  யன் ொட்டு மறு ரிசீைரை பெய்  பிைகு கடல் கொப்பீடு பகொள்ரக 

பிைச்சிரைகரள வைங்குகிைது. 

2. பகொள்ரக திருத் ங்கள் மற்றும் ஒப்பு ல்கள்: 

- ஒப்பு ல் தகொரிக்ரக: 

- கொப்பீட்டுக் தகொரிக்ரககள் புதிய கப் ல்கரளச் தெர்ப் து அல்ைது கவதைஜ் மொற்றுவ ன் மூைம் 

பகொள்ரக மொற்ைங்கள். 

- ஒப்பு ல் உறுதிப் டுத் ல்: 

- கொப்பீட்டுத் நிறுவைம் பகொள்ரக ஒரு ஒப்பு ல் மூைம் மொற்ைங்கரள மொற்றுகிைது. 

3. தகொரிக்ரக பெயல்முரை: 

- இைப்பு அறிவிப்பு: 

- ஒரு மூடப் ட்ட இைப்பு ஏற் ட்டொல், கொப்பீட்டின் விவைங்கரள வைங்குவதில் கொப்பீடு 

கொப்பீட்ரட அறிவித் து. 

-  ஒப்பு ல்: 

- கொப்பீட்டு நிறுவைம் இைப்பு அறிவிப்பு ப றும் ஒப்புக்பகொள்கிைது. 

- விெொைரை விெொைரை: 

- கொப்பீட்டு நிறுவைம், உச்ெரிப்பு, ஆவைங்கள் மற்றும் மதிப்பீடுகள் ஆகியவற்ரைக் 

பகொண்டிருக்கும் உரிரமதகொைரை விெொரிக்கிைது. 

- தகொரிக்ரக தீர்வு வைங்கல்: 

- கொப்பீட்டு நிறுவைம் கொப்பீடு வைங்கப் ட்ட தீர்வு வைங்கல் ப ொடர்புபகொள்கிைது. 

- தகொரிக்ரக தீர்வு உறுதிப் டுத் ல்: 

- உடன் டிக்ரகயில், கொப்பீட்டு நிறுவைம் இறுதி தீர்வு விதிகரள உறுதிப் டுத்துகிைது. 

4. புதுப்பித் ல் மற்றும் ைத்து பெய் ல்: 

- புதுப்பித் ல் அறிவிப்பு: 



 

 

- கொப்பீட்டு நிறுவைம் பகொள்ரக கொைொவதி த தியின் முன்கூட்டிதய ேன்பகொரட அறிவிப்ர  

அனுப்புகிைது. 

- புதுப்பித் ல் உறுதிப் டுத் ல்: 

- கொப்பீட்ரட புதுப்பிக்க அல்ைது விவொ ங்கரள விவொதிக்க தவண்டும். 

- ைத்து தகொரிக்ரக: 

- பகொள்ரக விதிமுரைகள்  டி, கட்சி பகொள்ரக ைத்து பெய்ய தவண்டும். 

- ைத்து உறுதிப் டுத் ல்: 

- கொப்பீட்டு நிறுவைம் ைத்துபெய் ல் மற்றும் எந் பவொரு வருமொைம் ஆகியவற்ரை 

உறுதிப் டுத்துகிைது. 

5. ப ொது கடி ம்: 

- விெொைரைகள் மற்றும் விளக்கங்கள்: 

- இரு கட்சிகளும் பகொள்ரக விதிமுரைகள், கவதைஜ் அல்ைது ேரடமுரைகள்  ற்றிய 

விளக்கங்கரளத் த டும் கடி ங்கரள  ரிமொறிக்பகொள்ளைொம். 

- ஒப்பு ல் கடி ங்கள்: 

-  ல்தவறு  ரிவர்த் ரைகள், மொற்ைங்கள் அல்ைது  கவல்ப ொடர்புகளின் உறுதிப் டுத் ல். 

- புகொர்கள் அல்ைது தமொ ல்கள்: 

- பிைச்சிரைகள் எழுகின்ைை என்ைொல், கட்சிகள் தமொ ல்கள் அல்ைது முகவரி புகொர்கரள தீர்க்க 

ஒத்திருக்கைொம். 

கொப்பீடு மற்றும் கொப்பீட்டொளருக்கு இரடதய ஒரு ப ளிவொை புரி ரை  ைொமரிக்க கடல் 

கடற் ரட கடி ம் அவசியம், ெரியொை கவதைஜ் உறுதி, மற்றும் இைப்பு ஏற் ட்டொல் 

தகொரிக்ரககரள பெயல்முரை உ வுகிைது. ஒவ்பவொரு வரக  கவல்ப ொடர்பு ேன்கு 

நிர்வகிக்கப் ட்ட மற்றும் பவளிப் ரடயொை கொப்பீடு உைரவப்  ங்களிக்கிைது. 

நிறுவனம் தகேல்பதாடர்பு 

அறிமுகம் 

நிறுவை அரமப்பு அல்ைது நிறுவைத்தின் அல்ைது நிறுவைத்தின் ெொர் ொக பெயல் டும் 

 னிே ர்களுக்தகொ அல்ைது நிறுவைங்களுக்கும் இரடதய  ரிமொற்ை  கவல்ப ொடர்பு 

 ரிமொற்ைத்ர  உள்ளடக்கியது. இந்  வரக கடி ங்கள் ப ரும் ொலும் முரையொை மற்றும் 



 

 

 ல்தவறு தேொக்கங்களுக்கொக உ வுகின்ைை,  கவல் ப ரிவித் ல், விெொைரைகள், 

தமம் டுத் ல்கள் மற்றும்  ரிவர்த் ரை வெதிகரள வைங்குகின்ைை. ஏபேன்சி கடி ங்கள் ஒரு 

நிறுவைத்திற்குள்தளதய  ல்தவறு துரைகளுக்கு இரடயில் ஏற் டைொம், கூட்டொளர் முகவர் 

அல்ைது ஒரு நிறுவைம் மற்றும் பவளிப்புைக் கட்சிகளுக்கு இரடயில். 

ஏசென்சி கடிதங்கள்: 

1. உத்திதயொகபூர்வ கடி ங்கள்: 

- நிறுவைத்தின் நிரை, முடிவுகரள அல்ைது அறிவிப்புகரள பிைதிநிதித்துவப் டுத்தும் 

முரையொை கடி ங்கள். இந்  பகொள்ரக புதுப்பிப்புகள், அறிவிப்புகள் அல்ைது உத்திதயொகபூர்வ 

அறிக்ரககள் ஆகியரவ அடங்கும். 

2. பமதமொைண்டொ (குறிப்பு): 

- நிறுவைத்தில் உள்ள உள்  கவல்ப ொடர்புகள்,  ல்தவறு துரைகள் அல்ைது 

 ணியொளர்களிரடதய உத் ைவொ ங்கள், புதுப்பிப்புகள் அல்ைது  கவல் ப ரிவித் ல். 

3. அறிக்ரககள்: 

- குறிப்பிட்ட  ரைப்புகள், திட்டங்கள் அல்ைது ேடவடிக்ரககள்  ற்றிய விரிவொை  கவல்கரள 

வைங்கும் ஆவைங்கள். உள்  யன் ொட்டிற்கொக அறிக்ரககள் அல்ைது பவளிப்புை 

நிறுவைங்களுடன்  கிைப் டைொம். 

4. விெொைரைகள்: 

- மற்ை முகவர், நிறுவைங்கள் அல்ைது  னிே ர்களிடமிருந்து  கவல் அல்ைது விளக்கத்ர  

த டும் கடி ங்கள். தகள்விகள், ஒத்துரைப்பு அல்ைது ஆ ைவு ஆகியவற்றிற்கொை தேர்மரையொை 

தகொரிக்ரககள் இருக்கக்கூடும். 

5. விசொரதைக்கொை  தில்கள்: 

- நிறுவைம் ப ைப் ட்ட விெொைரைகள்  தில்கள். இந்  மறுபமொழிகள் தகொைப் ட்ட  கவல், 

முகவரி கவரைகள் அல்ைது ேடவடிக்ரககரள உறுதிப் டுத்துகின்ைை. 

6. திட்டங்கள்: 

- நிறுவைம் திட்டமிடல்கள், திட்டங்கள், அல்ைது நிறுவைம் முன்பமொழிகிைது என்று கூறுகிைது. 

முன்பமொழியங்கள் அல்ைது பவளிப்புை  ங்கு ொைர்களுக்கு வைங்கப் டும். 

7. ஒப் ந் ங்கள் : 



 

 

- முரையொை ஆவைங்கள், ஒப் ந் ங்கள், கூட்டுைவு அல்ைது நிறுவைம் மற்றும் பிை 

நிறுவைங்களுக்கு இரடயில் ஒப் ந்  ஏற் ொடுகள் ஆகியவற்ரை தகொடிட்டுக் கொட்டுகின்ைை. 

இது ஒத்துரைப்பு, தெரவகள், அல்ைது நிதி ஒப் ந் ங்களின் அடிப் ரடயில் தெர்க்கைொம். 

8. அறிவிப்புகள்  

- உத்திதயொகபூர்வ  கவல்ப ொடர்பு முக்கிய அல்ைது பவளிப்புை  ொர்ரவயொளர்களுக்கு 

முக்கியமொை  கவல்கள் அல்ைது அறிவிப்புகரள  ைப்பு ல். 

9. பகொள்ரக ஆவைங்கள்: 

- நிறுவை பகொள்ரககள், ேரடமுரைகள் அல்ைது வழிகொட்டு ல்கரள தகொடிட்டுக் 

கொட்டுகின்ைை. இரவ உள்ேொட்டில் விநிதயொகிக்கப் டுகின்ைை அல்ைது ப ொதுமக்களுக்கு 

கிரடக்கின்ைை. 

10. ஒப்பு ல் கடி ங்கள்: 

- உத் ைவொ ங்கள்,  ைம், அல்ைது பிை  கவல்ப ொடர்புகரள ைசித் ல் முரையொை கடி ங்கள். 

இந்  கடி ங்கள் ஒரு குறிப்பிட்ட  ரிவர்த் ரை அல்ைது ெமர்ப்பிப்பு நிறுவைத்தின் 

விழிப்புைர்ரவ உறுதிப் டுத்துகின்ைை. 

11. புகொர்கள் மற்றும் குரை ொடுகள்: 

- ெமர்ப்பிக்க அல்ைது புகொைளிப்புடன் ப ொடர்புரடய ெமர்ப்பிப்பு ப ொடர் ொை 

ஆதைொெரையுடன் ப ொடர்புரடயது. இந்  கடி ங்கள் பிைச்சிரைகள் ப ொடர் ொை 

இைக்குகரளப்  ற்றிய கவரைகள் மற்றும் பவளிப்புை ேடவடிக்ரககரள ஒத்துரைக்கின்ைை. 

12. கூட்டம் நிமிடங்கள்: 

- ஆவைங்கள் கூட்டங்கள், முடிவுகள் மற்றும் ேடவடிக்ரககள் கூட்டங்கள் கூட்டத்தில் 

எடுக்கப் ட்ட ேடவடிக்ரககள் சுருக்கம். இந்  நிமிடங்கள் ேடவடிக்ரககள் ஒரு  திவு எை 

தெரவ. 

13. சுற்ைறிக்ரககள்: 

- உள் அல்ைது பவளிப்புை  கவல்ப ொடர்புகள் அல்ைது ஒரு பவளிப்புை  ொர்ரவயொளர்களுக்கு 

விநிதயொகிக்கப் டுகின்ைை. சுற்ைறிக்ரக ப ரும் ொலும்  ைவுத் ள  கவல்கரள அல்ைது 

புதுப்பிப்புகரள பவளிப் டுத்துகிைது. 

14. முன்பமொழிவுகள் (RFPS) அல்ைது படண்டர்கள் தகொரிக்ரககள்: 



 

 

- குறிப்பிட்ட திட்டங்கள், தெரவகள், அல்ைது ஒப் ந் ங்களுக்கொை முன்பமொழிவுகள் அல்ைது 

ஏைங்கரள ெமர்ப்பிக்க பவளிப்புைக் கட்சிகரள அரைக்கும் முரையொை ஆவைங்கள். 

நிறுவைத்தின் ப ொடர்பு என் து திைரமயொை ப ொடர்ர க் ரகயொளுவதில் ஒரு முக்கிய  ங்ரகக் 

பகொண்டுள்ளது, இது ப ொறுப்புைர்வு உறுதி, மற்றும் அரமப்பு மற்றும் பவளிதய ஒத்துரைப்பு 

மற்றும் உகப் ொக்கு ல் உ வுகிைது. ெம் ந் ப் ட்ட நிறுவைத்தின் குறிப்பிட்ட த ரவகரளயும் 

பேறிமுரைகரளயும் அடிப் ரடயொகக் பகொண்ட இயற்ரக மற்றும் வடிவரமப்பு நிறுவைம் 

ஆகியரவ மொறு டும். 

முகவர் கடிதங்களின் நிகலகள்: 

முகவர் கடி ங்களின் நிரைகள் ப ொடர்பு ேடவடிக்ரககளில்  ல்தவறு ேடவடிக்ரககரள 

உள்ளடக்கியது, ஆைம் த்திலிருந்து முடிவுக்கு வருகின்ைை. இங்தக முக்கிய நிரைகள் உள்ளை: 

1. ஆைம் ம்: 

- தேொக்கம் அரடயொளம்: 

-  கவல் வைங்குவர த் தீர்மொனித் ல்,  கவல் வைங்குவர ப்  ற்றி, ப ளிவு டுத்து ல், 

விெொைரை பெய்து, அல்ைது ஒரு குறிப்பிட்ட சிக்கரை உரையொற்றுவது ஆகியவற்றின் 

தேொக்கத்ர  தீர்மொனிக்கவும். 

-  ொர்ரவயொளர்கள்  குப் ொய்வு: 

-  ங்கள்  ொத்திைங்கள், ேைன்கரள மற்றும் த ரவகரள கருத்தில் பகொண்டு, கடி ம் இைக்கு 

 ொர்ரவயொளர்கள் அல்ைது ப றுேர்கள் அரடயொளம். 

2. திட்டமிடல்: 

- உள்ளடக்க திட்டமிடல்: 

- கடி ங்கள் மற்றும் ப ொருத் த்ர  உறுதிப் டுத்தும், முக்கியத்துவம் மற்றும்  கவல்கரள 

முக்கிய விரெகள் மற்றும்  கவல் கட்டரமக்க. 

- ஆவை வரக: 

- இது ஒரு ெொ ொைை கடி ம், பமதமொ, அறிக்ரக, முன்பமொழிவு அல்ைது மற்பைொரு வடிவம் 

என் ர  ஆவைத்தின் ப ொருத் மொை வரக தீர்மொனிக்கவும். 

- ப ொனி மற்றும் உரட: 



 

 

-  ொர்ரவயொளர்களுக்கும் தேொக்கத்திற்கொகவும்  ழுவி, கடி த்தின் ப ொனி மற்றும்  ொணிரயக் 

கவனியுங்கள். ஒரு ெொ ொைை அல்ைது அதிகமொை ெொ ொைை ப ொனி ப ொருத் மொைது என் ர  

முடிவு பெய்யுங்கள். 

3. வரைவு: 

- கடி த்ர  எழுது ல்: 

- கடி த்தின் உள்ளடக்கத்ர  வரைவு, திட்டமிட்ட கட்டரமப்பிற்கு இைங்குவர யும், 

திட்டமிட்ட டி பெய்திகரளத் திைம் ட  கவல்கரளயும் உறுதிப் டுத்துகிைது. 

- எடிட்டிங் மற்றும் விமர்ெைம்: 

- ப ளிவு, துல்லியம் மற்றும் ஒத்துரைப்பு ஆகியவற்றிற்கொை வரைரவ மதிப் ொய்வு பெய்யவும். 

இைக்கை பிரைகள் ெரி ொர்க்கவும்,  ொர்ரவயொளர்களுக்கொை  ொர்ரவ ப ொருத் மொைது 

என் ர  உறுதிப் டுத் வும். 

4. விமர்ெைம் மற்றும் ஒப்பு ல்: 

- விமர்ெைம்: 

- நிறுவைத்தின் உள் அகைத்திற்கொக வரைவு ெமர்ப்பிக்கவும், ப ொடர்புரடய  ைநிரைகள் அல்ைது 

தமற் ொர்ரவயொளர்கரள உள்ளடக்கியது, அரவ ஒழுங்கரமக்கப் ட்ட மற்றும் 

தமற் ொர்ரவகரள ஒருங்கிரைக்க உறுதி பெய்ய தமற் ொர்ரவயொளர்கரள உள்ளடக்கியது. 

- ஒப்பு ல் பெயல்முரை: 

- நிறுவைத்தின் ேரடமுரைகள் மற்றும் கடி த்தின் இயல்பு ஆகியவற்ரைப் ப ொறுத்து 

த ரவயொை ஒப்பு ல்கள் அல்ைது ரகபயொப் ங்கரளப் ப றுங்கள். 

5. விநிதயொகம்: 

- இைக்கு விநிதயொகம்: 

- தேொக்கம் ப ற்ை ப றுேர்களுக்கு கடி த்ர  விநிதயொகிக்கவும். இது குறிப்பிட்ட துரைகள், 

 னிே ர்கள் அல்ைது பவளிப்புைக் கட்சிகளுக்கு அனுப்பும். 

- ஆவைங்கள்: - எதிர்கொை குறிப்பு மற்றும் கண்கொணிப்பு விநிதயொகிக்கப் ட்ட கடி ங்களின் 

 திவுகள்  ைொமரிக்கவும். 

 



 

 

6. பின்ப ொடர்: 

-  தில் கண்கொணிப்பு: 

- கடி த்துடன் ப ொடர்புரடய  தில்கரள அல்ைது கருத்துக்கரள கண்கொணிக்கவும் 

கண்கொணிக்கவும். 

- பின்ப ொடர் ேடவடிக்ரககள்: 

- த ரவப் ட்டொல், ப ைப் ட்ட  தில்களின் அடிப் ரடயில் பின்ப ொடர்வ ற்கொை 

பெயல்கரளத் ப ொடங்கவும், கூடு ல் கூடு ல் விெொைரைகள் அல்ைது கவரைகள் ப ொடர் ொை 

உரையொற்று ல். 

7. மூடல்: 

- தீர்மொைம் ஆவைங்கள்: 

- கடி த்தின் தீர்மொைத்ர  ஆவைப் டுத் வும், எடுக்கப் ட்ட ேடவடிக்ரககள் அல்ைது 

முடிவுகரள எடுக்கும்த ொது சுருக்கமொக. 

- கொப் கம்: 

- எதிர்கொை குறிப்பு, இைக்கம், அல்ைது  ணிக்ரக தேொக்கங்களுக்கொக கடி த்ர  

கொப் கப் டுத் வும். 

8. கருத்து மற்றும் மதிப்பீடு: 

- கருத்து தெகரிப்பு: 

- உள் மற்றும் பவளிப்புை ப றுேர்கள் இருவரும் கடி ைத்தின் பெயல்திைன் மீது கருத்து 

தெகரிக்க. 

- மதிப்பீடு: 

- முன்தைற்ைத்திற்கொை  குதிகரள அரடயொளம் கொைவும், எதிர்கொை ப ொடர்பு  கவல்கரள 

அறிவிக்க கடி  ஆதைொெரைரய மதிப்பீடு பெய் ல். 

இந்  கட்டடங்கள் முகவர் கடி த்திற்கு முரையொை மற்றும் ஒழுங்கரமக்கப் ட்ட 

அணுகுமுரைரய உறுதிப் டுத்துகின்ைை, இது ப ொடர் ொக ப ளிவொை ப ொடர்பு, 

ப ொறுப்புைர்வு மற்றும் ஆவைங்கரள எளி ொக்குகிைது. 

ஏசென்சி கடிதங்கள் விதிமுகறகள்: 



 

 

நிறுவைத்துடன் ப ொடர்புரடய பெொற்கள் குறிப்பிட்ட அரமப்புகரளயும், ஒரு நிறுவைத்ர  

குறிக்கும்  னிே ர்களுக்கும் இரடதய உள்ள எழுத்துக்களில்  யன் டுத் ப் டும் குறிப்பிட்ட 

கூறுகள் மற்றும் பவளிப் ொடுகரள குறிப்பிடுகின்ைை. ஏபேன்சி கடி த்தில் அடிக்கடி சிை 

தேைங்களில் ெந்த கிக்கப் டும்: 

1. வைக்கம்: 

- "அன் ொை [ப றுேரின் ப யர்]" என்ை கடி ம் அல்ைது மின்ைஞ்ெலின் ப ொடக்கத்தில் வொழ்த்து. 

2. ப ொருள் வரி: 

- கடி த்தின் முக்கிய  ரைப்பு அல்ைது தேொக்கத்ர  சுருக்கமொக சுருக்கமொகக் கூறுகிைது. 

3. உடல்: 

- பெய்தி, விவைங்கள் மற்றும்  கவல் ஆகியவற்ரைக் பகொண்ட கடி த்தின் முக்கிய  குதியொகும். 

4. தெருக்கமொை தசொதறொடர் 

- "தேர்ரமயொக," "சிைந் வர்கள்" அல்ைது "உங்களுரடய உண்ரமயுள்ளரவ" த ொன்ை 

"அனுப்பியவரின் ப யரை முன் ஒரு கண்ணியமொை முடிவு பெொற்பைொடர். 

5. ரகபயொப் ம்  

- அனுப்புேரின் ப யர்,  ரைப்பு மற்றும் ப ொடர்புத்  கவரைக் பகொண்ட கடி த்தின் முடிவில் 

உள்ள  குதி. 

6. குறிப்பு எண்: 

- கண்கொணிப்பு மற்றும் குறிப்பு தேொக்கங்களுக்கொக கடி த்திற்கு ஒதுக்கப் டும் ஒரு  னிப் ட்ட 

அரடயொளங்கொட்டி அல்ைது குறியீடு. 

7. உள்வரும் / இரைப்பு: 

- கூடு ல் ஆவைங்கள் அல்ைது ப ொருட்கள் கடி த்துடன் தெர்க்கப் ட்டுள்ளை என் ர க் 

குறிக்கிைது. 

8. CC (கொர் ன் ேகல்): 

- கடி த்தின் ேகரை கூடு ல் ப றுேர்களுக்கு அனுப் ப் டுவ ொக குறிக்கிைது. 

9. BCC (குருட்டு கொர் ன் ேகல்): 



 

 

- CC ஐப் த ொைதவ, ஆைொல் BCC இல்  ட்டியலிடப் ட்ட ப றுேர்கள் மற்ைவர்களுக்கு 

ப ரியொது. 

10. விெொைரை: 

-  கவல் அல்ைது விளக்கத்திற்கொை ஒரு எழு ப் ட்ட தகொரிக்ரக. 

11. ஒப்பு ல்: 

- ஆவைங்கள், கட்டைம் அல்ைது பிை  கவல்ப ொடர்புகரள உறுதிப் டுத்தும் ஒரு கடி ம். 

12. குறிப்பு (குறிப்பு): 

- ஒரு நிறுவைத்தில் உள்ள ப ொடர்புக்கு  யன் டுத் ப் டும் ஒரு உள் ஆவைம், ப ரும் ொலும் 

சுருக்கமொை பெய்திகளுக்கு  யன் டுத் ப் டுகிைது. 

13. கட்டரள: 

- ஒரு ெொ ொைை வழிமுரை அல்ைது கடி த்தில் பகொடுக்கப் ட்ட உத் ைவு. 

14. அறிவிப்பு: 

- குறிப்பிட்ட  கவரைப்  ற்றிய அதிகொைப்பூர்வ அறிவிப்பு அல்ைது அறிவிப்பு. 

15. ஒப்பு ல்: 

- ஒரு திட்டம், தகொரிக்ரக அல்ைது ேடவடிக்ரக பகொடுக்கப் ட்ட உறுதிப் டுத் ல் அல்ைது 

ஒப்பு ல். 

16. மறுப்பு: 

- தகொரிக்ரக அல்ைது முன்பமொழிவு நிைொகரிக்கப் ட்டது என்று குறிக்கும் ஒரு  தில். 

17. பின்ப ொடர்: 

- முந்ர ய விெொைரை அல்ைது தகொரிக்ரகரய கண்கொணிக்க அல்ைது உரையொற்றுவ ற்கு ஒரு 

ப ொடர்ச்சியொை  கவல் ப ொடங்கப் ட்டது. 

18. தமொ ல் தீர்மொைம்: 

- ெர்ச்ரெகள் அல்ைது தமொ ல்கரளத் தீர்ப் தில் ப ொடர்புரடயது. 

19. கொைக்பகடு: 

- ஒரு  தில், ேடவடிக்ரக அல்ைது  கவல் த ரவப் டும் குறிப்பிட்ட த தி. 



 

 

20. கருத்து: 

- கருத்துக்கள் அல்ைது மதிப்பீட்டிற்கொை தகொரிக்ரகக்கு  தில் அளிக்கப் ட்ட உள்ளீடு அல்ைது 

கருத்துகள். 

21. உறுதிப் டுத் ல்: 

- ஒரு  ரிவர்த் ரை, முடிவு, அல்ைது ஒப் ந் த்ர  ெரி ொர்த்து ஒரு கடி ம். 

22.  ைம்: 

-  ைம் அல்ைது நிதி  ரிவர்த் ரை பகொண்ட ப ொடர்பு. 

23. முன்பமொழிவுக்கொை தகொரிக்ரக (RFP): 

- ஒரு குறிப்பிட்ட திட்டம் அல்ைது தெரவக்கொை திட்டங்கரள ெமர்ப்பிக்க விற் ரையொளர்கரள 

அரைக்கும் ஒரு முரையொை ஆவைம். 

24. விதிமுரைகள் மற்றும் நி ந் ரைகள்: 

-  ரிவர்த் ரை அல்ைது உடன் டிக்ரக நிர்வகிக்கப் டும் குறிப்பிட்ட விதிகள் மற்றும் 

வழிகொட்டு ல்கள். 

25. புகொர்: 

- கடி ம் ஒரு அதிருப்தி பவளிப் டுத்து ல் அல்ைது  யொரிப்பு, தெரவ அல்ைது சூழ்நிரை  ற்றி 

கவரைகரள உயர்த்தும். 

இந்  விதிமுரைகள் புரிந்துபகொள்ளு ல், நிறுவைத்திற்கொை கடி ம் மற்றும் ப ொழில்முரை 

ஆகியவற்ரைக் கொப் ொற்ை உ வுகிைது, நிறுவைத்திற்குள் மற்றும் பவளிதயற்றுவ ற்கொை 

திைரமயொை  கவல்ப ொடர்புகரள எளி ொக்குகிைது.



 

 

                 அலகு -Iv 

        செயலகம் கடிதம் 

நிறுவனத்தின் செயலகம் தகேல் பதாடர்பு 

அறிமுகம் 

நிறுவைத்தின் பெயைகம் கடி ங்கள் ப ொதுவொக உத்திதயொகபூர்வ  கவல்ப ொடர்புகரள, 

ப ரும் ொலும் எழு ப் ட்ட வடிவத்தில், கட்டுப் ொட்டு உரடகள்,  ங்கு ொைர்கள் அல்ைது பிை 

அரமப்புகளொக ஒரு நிறுவைத்தின் பெயைகம் அல்ைது நிர்வொக துரையின் டி, 

பவளிப் ரடயொை கட்சிகளுக்கும். ெட்டபூர்வ இைக்கத்ர   ைொமரிப்  ற்கு இந்  கடி மொைது 

அவசியம், முக்கியமொை  கவல்கரள பவளிப் டுத்தும், மற்றும் முரையொை மற்றும் 

ப ொழில்முரை முரையில் ப ொடர்புபகொள்வது. 

பெயலாளரின் கடமைகள் 

ஒரு நிறுவைத்தின் பெயல்திைன் குரைப் தில் ஒரு நிறுவைம் பெயைொளர் ஒரு முக்கிய  ங்ரகக் 

பகொண்டுள்ளது. சிை முக்கிய கடரமகரள உள்ளடக்கியது: 

1. இைக்கம்: நிறுவைம் ெம் ந் ப் ட்ட ெட்டங்கள் மற்றும் விதிமுரைகளுடன் இைங்குகிைது, 

அைெொங்க அதிகொரிகளுடன் த ரவயொை ஆவைங்கரளத்  ொக்கல் பெய்கிைது. 

2. ப ருநிறுவை ஆளுரக: ேல்ை ப ருநிறுவை ஆட்சிக்கொை  ைக்கவைக்கங்களுடன் இரைந்து, 

குழு உறுப்பிைர்களிரடதய திைம் ட  கவல்களுக்கு உ வுவ ற்கொக இயக்குேர்கள் குழு 

ஆ ைரவ ஆ ரிக்கிைது. 

3.  திவு பெய் ல்: நிறுவை கூட்டங்கள், தீர்மொைங்கள் மற்றும் ெட்ட ஆவைங்கள் துல்லியமொை 

மற்றும் புதுப்பிப்பு  திவுகரள  ைொமரித் ல். 

4. கூட்டங்கள்: தெர்த் ல் மற்றும் வொரியம் கூட்டங்கள் மற்றும் ப ொது கூட்டங்கள், நிகழ்ச்சித் 

திட்டங்கரளத்  யொரித் ல் மற்றும் விவொ ங்கள் மற்றும் முடிவுகளின் நிமிடங்கள்  திவு பெய் ல். 

5. ப ொடர்பு: நிறுவைம் மற்றும் ஒழுங்குமுரை அதிகொரிகள்,  ங்கு ொைர்கள் மற்றும் பிை 

 ங்கு ொைர்களுக்கு இரடயில் ப ொடர்பு பகொள்ள தவண்டிய கட்டொயமொக தெரவ பெய் ல். 

6. ஆதைொெரை  ங்கு: ெட்ட மற்றும் ஆளுரம விஷயங்களில் த ொர்டுக்கு வழிகொட்டரை 

வைங்கு ல், மற்றும் ப ொடர்புரடய ெட்டங்கள் மற்றும் ஒழுங்குமுரைகளில் மொற்ைங்கரள  ற்றி 

ப ரிவித்துள்ளொர். 



 

 

7. நிறுவைத்தின் பகொள்ரககள்: நிறுவை பகொள்ரககளின் வளர்ச்சி மற்றும் பெயல் டுத்துவதில் 

உ வு ல் மற்றும் ெட்டப்பூர்வ த ரவகளுடன் இரைந்திருக்கும். 

8. பவளிப் டுத்து ல்:  ங்கு ொைர்கள் மற்றும் ஒழுங்குமுரை அரமப்புகளுக்கு  கவல் ெரியொை 

தேைத்தில் மற்றும் துல்லியமொை பவளிப் டுத் ல். 

9.  யிற்சி: குழுவில்  ங்கள் ெட்ட ப ொறுப்புகரளப்  ற்றி அறிந்துபகொண்டு,  யிற்சி 

த ரவப் டும்  யிற்சி அளித்துள்ளைர். 

10.: நிறுவைத்திற்குள் வட்டி தமொ ல் மீது நிர்வகித் ல் மற்றும் ஆதைொெரை. 

இந்  கடரமகரள நிறுவைத்தின் அளவு, ப ொழில் மற்றும் அதிகொை வைம்ர  அடிப் ரடயொகக் 

பகொண்டது. ஒரு நிறுவைத்தின் பெயலிைப்பு, ப ொறுப்புைர்வு மற்றும் ஒரு ெட்டபூர்வமொை 

இைக்கத்ர   ைொமரிப்  ற்கு ஒரு நிறுவை பெயைொளரின்  ங்கு முக்கியமொைது. 

பெயலக பதாடர்பு ேமககள் 

பெயைகம் அ ன் தேொக்கம் மற்றும் இயல்பின் அடிப் ரடயில்  ல்தவறு வரகயொை 

வரகப் டுத் ைொம். இங்தக சிை ப ொதுவொை வரகப் ொடுகள்: 

1. வைக்கமொை கடி ம் 

- திைெரி ப ொடர்பு, ப ரும் ொலும் இயற்ரகயில் மீண்டும் மீண்டும். 

- உ ொைைங்கள் வைக்கமொை விஷயங்களுக்கு மின்ைஞ்ெல்கள், கடி ங்கள் மற்றும் குறிப்புகள் 

ஆகியரவ அடங்கும். 

2. உத்திதயொகபூர்வ கடி ம் 

- முக்கிய நிறுவைத்தின் முக்கியத்துவம் ப ொடர் ொக முரையொை ப ொடர்பு. 

- தீர்மொைங்கள், வருடொந்திை அறிக்ரககள் மற்றும் உத்திதயொகபூர்வ கடி ங்கள் த ொன்ை 

ஆவைங்கள் ஈடு டுகின்ைை. 

3. ெட்ட கடி ம் 

- ெட்ட விவகொைங்கள், ஒப் ந் ங்கள் மற்றும் இைக்கம் சிக்கல்களுடன் ப ொடர்புபகொள்வது 

ப ொடர் ொக ஈடு டுகிைது. 

- ஒழுங்குமுரை அதிகொரிகள் மற்றும் ெட்ட அறிவிப்புகளுக்கு கடி ங்கள் அடங்கும். 

4. நிதி கடி ம் 



 

 

- நிதி  ரிவர்த் ரைகள், அறிக்ரககள் மற்றும் அறிக்ரககள் ப ொடர் ொை. 

- வங்கிகள், நிதி நிறுவைங்கள், மற்றும்  ங்கு ொைர்களுக்கொை கடி ங்கரள உள்ளடக்கியது. 

5. கூட்டம் கடி ம் 

- குழு கூட்டங்கள், ப ொது கூட்டங்கள் மற்றும் குழு கூட்டங்களுடன் ப ொடர்புபகொள்வ ற்கொை 

ப ொடர்புகளுக்கு. 

- ெந்திப்பு அறிவிப்புகள், நிகழ்ச்சிநிைல்கள் மற்றும் நிமிடங்கள் ஆகியவற்ரை உள்ளடக்கியது. 

 

6.திரைக்களக் கடி ம்: 

- நிறுவைத்தில் உள்ள  ல்தவறு துரைகள் இரடதய ப ொடர்பு. 

- பமன்ரமயொை ேடவடிக்ரககரள உறுதி பெய்ய ஒருங்கிரைப்பு மற்றும்  கவல்  ரிமொற்ைம் 

அடங்கும். 

7. பவளி கடி ம்: 

- வொடிக்ரகயொளர்கள், ெப்ரளயர்கள் மற்றும் ஒழுங்குமுரை அரமப்புகள் த ொன்ை பவளிப்புை 

நிறுவைங்களுடன் ப ொடர்பு. 

- நிறுவைத்திற்கு பவளிதய அனுப் ப் ட்ட கடி ங்கள், மின்ைஞ்ெல்கள் மற்றும் அறிக்ரககள் 

ஆகியரவ அடங்கும். 

8. ைகசிய கடி ம்: 

- சிைப்பு ரகயொளு ல் த ரவ என்று முக்கியமொை  கவல்கரள உள்ளடக்கியது. 

- ப ொதுவொக தெர்க்ரக, ரகயகப் டுத்து ல், அல்ைது  ணியொளர்களின் விஷயங்களுடன் 

ப ொடர்புரடய ஆவைங்கள் உள்ளை. 

9. பகொள்ரக ப ொடர் ொை கடி ம்: 

- நிறுவைத்தின் பகொள்ரககளின் வளர்ச்சி, பெயல் டுத்து ல் அல்ைது திருத்து ல் ப ொடர் ொக 

ப ொடர்பு. 

- ெம் ந் ப் ட்ட  ங்கு ொைர்களுக்கு பகொள்ரக மொற்ைங்கள் அல்ைது புதுப்பிப்புகரள 

பவளிப் டுத்து ல். 



 

 

10. புகொர் மற்றும் குரைப்பு கடி ங்கள்: 

- புகொர் மற்றும் குரைகரள ரகயொளும் ப ொடர்பு. 

- கவரைகரள ஒப்புக்பகொள்கிைொர், பிைச்சிரைகரள விெொரித்து, தீர்மொைங்கரள வைங்குவதில் 

ஈடு டுவது. 

இந்  வரகப் ொடங்கள்  ல்தவறு வரகயொை கடி ங்கரள ஒழுங்கரமக்கவும் நிர்வகிக்கவும் 

உ வுகின்ைை. 

நிகழ்ச்சி நிரல் மற்றும் அறிக்மக எழுதுதல் 

நிச்ெயமொக! இங்தக ஒரு எழுத்து எழுத்துருக்கொை ஒரு கற் ரையொை விளக்கத்ர  மற்றும் 

நிமிடங்களுக்கு ஒரு விரிவொை விளக்கத்ர  இங்தக உள்ளது: 

கூட்ட தகலப்புகள் 

1. வைதவற்பு மற்றும் அறிமுகம்: 

- கூட்டம் ஒரு சூடொை வைதவற்பு மற்றும் சுருக்கமொை அறிமுகங்களுடன் ப ொடங்குகிைது. 

நிறுவைத்தில்  ங்கள்  ங்ரக  கிர்ந்து பகொள்ளவும், அறிக்ரகயின் எழுத்துப்பிரை அமர்வுக்கு 

அவர்கள் குறிப்பிட்ட எந் பவொரு எதிர் ொர்ப்புகரளயும்  கிர்ந்து பகொள்ள 

ஊக்குவிக்கப் டுகிைொர்கள். 

 

2. முந்ர ய அறிக்ரககள் மதிப் ொய்வு: 

- முந்ர ய அறிக்ரகயிலிருந்து எந் பவொரு கருத்துக்கரளயும் அல்ைது சிக்கல்கரளயும் 

மதிப் ொய்வு பெய்ய ஒரு விவொ ம் ேரடப றுகிைது. இது கடந்  அனு வங்களிலிருந்து கற்றுக் 

பகொள்ளும் வொய்ப்ர  வைங்குகிைது மற்றும் எதிர்கொை அறிக்ரகரய தமம் டுத் வும். 

3. அமர்வு எழுது ல் அறிக்ரக தேொக்கம்: 

- வெதியொைது, அமர்வுக்கு குறிக்தகொள்கள் மற்றும் எதிர் ொர்ப்புகரள தகொடிட்டுக் கொட்டியது. இது 

ப ளிவொக மற்றும் சுருக்கமொக  கவரை பவளிப் டுத்துவதில் திைரமயொை அறிக்ரகயின் 

முக்கியத்துவத்ர  முக்கியத்துவம் வலியுறுத்துகிைது. 

4.  யனுள்ள அறிக்ரகயிடல் எழுதும் விளக்கக்கொட்சி: 

- அறிவொர்ந்  த ச்ெொளர் அல்ைது குழு முக்கிய பகொள்ரககள் மற்றும் அறிக்ரககள் எழுதும் 

எழுத்துக்களில் சிைந்  வழிமுரைகரள அளிக்கிைது. இந்  பிரிவு, கட்டரமப்ர  உருவொக்கு ல் 



 

 

த ொன்ை அம்ெங்கரள உள்ளடக்கியது, ப ொருத் மொை பமொழிரயப்  யன் டுத்தி,  ல்தவறு 

 ொர்ரவயொளர்களுக்கு ப ளிவு டுத்துகிைது. 

5.  அமர்வுகள்: 

-  ங்தகற் ொளர்கள் ஊடொடும் விவொ ங்கரள வளர்ப்  ற்கு சிறிய குழுக்களொக 

பிரிக்கப் ட்டுள்ளைர். ஒவ்பவொரு குழுவிலும் குறிப்பிடத் க்க அறிக்ரகரய எழுது ல் 

 ரைப்புகள் அல்ைது ெவொல்கரள ஆைொய்வ ற்கு ஒப்பு ல் மற்றும் ெவொல்கரள ஒதுக்கி 

ரவக்கின்ைை. 

6. குழு விவொ ங்கள்  

- குழுக்கள்  ங்கள் கண்டுபிடிப்ர   கிர்ந்து பகொள்ள மற்றும் கூட்டு மூரளயில் ஈடு டுவர  

மீண்டும் ப றுகின்ைை. ஒட்டுபமொத்  அறிக்ரகரய எழுதும் திைன்கரள தமம் டுத்துவ ற்கொை 

ஒத்துரைப்பு மற்றும் கருத்துக்கரள  ரிமொறுகிைது. 

7. வொர்ப்புருக்கள் மற்றும் வழிகொட்டு ல்கள் அறிக்ரக: 

- கூட்டம்  ைநிரை அறிக்ரக வொர்ப்புருக்கள் மற்றும் வழிகொட்டு ல்கரளப்  யன் டுத்துகிைது. 

இது அறிக்ரககள் முழுவதும் நிரைத் ன்ரமயும் உறுதி பெய்து  ங்தகற் ொளர்கள் விருப் மொை 

வடிவரமப்பு மற்றும் அரமப்ர  புரிந்து பகொள்ள உ வுகிைொர்கள். 

8. அமர்வு: 

-  ங்தகற் ொளர்கள் தகட்க தகட்க மற்றும் எந்  அறிக்ரக எழுதும்  ரைப்புகள் மீது விளக்கம் 

விளக்க தவண்டும். இந்  ஊடொடும் அமர்வு வைங்கப் ட்ட ப ொருள்  ற்றிய ஆைமொை புரி ரை 

ஊக்குவிக்கிைது. 

9. அதிைடி ப ொருட்கள் மற்றும் அடுத்   டிகள்: 

- வெதியொைது முக்கிய  யணிகரள சுருக்கமொகக் கண்டறிந்து, ேடவடிக்ரக உருப் டிகரள 

அரடயொளம் கொட்டுகிைது. இது ப ொறுப்புகரள பெயல் டுத்துவ ற்கொை கொைக்பகடுரவ 

அரமத்துக் பகொள்ளைொம், முன்தைற்ைங்கரள பெயல் டுத்துவ ற்கொை முடிவுகரளத் 

ப ொடைவும், விரைவொை அறிக்ரகயிடும் முயற்சிகளுக்கு அடுத்   டிகரள தகொடிட்டுக் 

கொட்டைொம். 

10. மூடு ல் கருத்துகள்: 



 

 

- அமர்வு,  ங்கு ொைர்களின் நிச்ெய ொர்த் த்திற்கொை ேன்றியுைர்ரவ பவளிப் டுத்தும் மற்றும் 

நிறுவைத்தில் உள்ள  யனுள்ள அறிக்ரகயின் முக்கியத்துவத்ர  உயர்த்துவதில் ப ளிவொகக் 

கூறுகிைது. 

 

கூட்டம் நிமிடங்கள் 

1. வைதவற்பு மற்றும் அறிமுகம்: -  ங்தகற் ொளர்கள்  ங்கரள அறிமுகப் டுத்திைர், அமர்வுக்கு 

 ங்கள்  ொத்திைங்கரளயும் எதிர் ொர்ப்புகரளயும்  கிர்ந்து பகொள்கிைொர்கள். ஒரு தேர்மரையொை 

மற்றும் ஒத்துரைப்பு வளிமண்டைம் அரமக்கப் ட்டது. 

2. முந்ர ய அறிக்ரககள் மதிப் ொய்வு: 

- கடந்  அறிக்ரககள் விவொதிக்கப் ட்டை, மற்றும் ஆக்கபூர்வமொை கருத்து குறிப்பிடத் க்கது. 

முந்ர ய ெவொல்களிலிருந்து கற்றுக் பகொண்ட  ொடங்கள் எதிர்கொை தமம் ொடுகரள ப ரிவிக்க 

பிைத்தயகமொக இருந் ை. 

3. அமர்வு எழுது ல் அறிக்ரக தேொக்கம்: 

- வெதியொைது அமர்வு இைக்குகரள பவளிப் டுத்தியது, நிறுவை ப ொடர்பு மற்றும் 

முடிபவடுக்கும் திைரைத் திைரைத் திைரை வலியுறுத்துகிைது. 

4.  யனுள்ள அறிக்ரகயிடல் எழுதும் விளக்கக்கொட்சி: 

- த ச்ெொளர், முக்கியத்துவம் வொய்ந்  அறிக்ரககள், பமொழி  யன் ொடு மற்றும் 

 ொர்ரவயொளர்களின் கருத்ர  உள்ளடக்கியது.  ங்கு ொைர்கள் உள்ளடக்கத்துடன் தீவிைமொக 

ஈடு ட்டுள்ளைர். 

5. அமர்வுகள்: 

- குழுக்கள் மொறும் விவொ ங்கரள எழுதும்  ரைப்புகரள எழுதி, மொறும் விவொ ங்கரள 

வளர்ப் து. ஒவ்பவொரு குழுவிலும் ெவொல்கள் மற்றும் ெொத்தியமொை தீர்வுகரள அரடயொளம் 

கொைப் டுகின்ைை. 

6. குழு விவொ ங்கள்  

- குழுக்கள், நுண்ைறிவு மற்றும் கூட்டுத்தூை கருத்துக்கரள  கிர்ந்து பகொள்வ ன் மூைம் 

 கிைங்கங்கள். ப ொதுவொை கருப்ப ொருள்கள் மற்றும் புதுரமயொை அணுகுமுரைகள் 

விவொதிக்கப் ட்டை. 



 

 

7. வொர்ப்புருக்கள் மற்றும் வழிகொட்டு ல்கள் அறிக்ரக: 

- நிரையொை நிரைத் ன்ரமரயயும், நிரைத் ன்ரமக்கொை வழிகொட்டு ல்கரளயும் 

 யன் டுத்துவ ன் முக்கியத்துவம் வலியுறுத் ப் ட்டது. வைங்கப் ட்ட வளங்கரள  ங்கரள 

ேன்கு அறிந்திருக்கும் டி  ங்தகற் ொளர்கள் ஊக்குவித் ைர். 

8. அமர்வு: 

-  ங்தகற் ொளர்கள் குறிப்பிட்ட அறிக்ரக எழுதும் கொட்சிகள் ப ொடர் ொை தகள்விகளுக்கு 

தகள்விகள் தகட்டைர். ப ளிவொை மற்றும் விரிவொை மறுபமொழிகள் வைங்கப் ட்டை, 

 ங்தகற் ொளர்களின் புரி ரை அதிகரிக்கின்ைை. 

9. அதிைடி ப ொருட்கள் மற்றும் அடுத்   டிகள்: 

- முக்கிய ட்வீட்ஸ் சுருக்கமொக, மற்றும் ேடவடிக்ரக ப ொருட்கரள அரடயொளம் கொைப் ட்டது. 

ப ொறுப்புகள்  னிே ர்களுக்கு ஒதுக்கப் ட்டுள்ளை, தமம் ொடுகரள பெயல் டுத்துவ ற்கொக 

கொைக்பகடு அரமக்கப் ட்டை. 

10. மூடு ல் கருத்துகள்: 

-  ங்களிப் ொளர்கள்  ங்களிப்புகளுக்கு ேன்றியுைர்ரவ பவளிப் டுத்தியுள்ளைர்,  யனுள்ள 

அறிக்ரகயின் எழுத்து முக்கியத்துவத்ர  வலியுறுத்தி வருகின்ைைர். கூட்டம் ப ொடர்ச்சியொை 

தமம் ொட்டிற்கொை தேொக்கத்திற்கும் அர்ப் ணிப்புக்கும் ஒரு கருத்துக்களுடன் 

ஒத்திரவக்கப் ட்டது. 

இந்  விளக்கங்கள் அமர்வுகள் மற்றும் நிமிடங்களின் ஒரு விரிவொை கண்தைொட்டத்ர  

வைங்குகின்ைை. 

அறிக்கககள் வகககள் 

 ல்தவறு வரகயொை அறிக்ரககள் உள்ளை, ஒவ்பவொன்றும் ஒரு குறிப்பிட்ட 

தேொக்கத்திற்கொகவும்  ொர்ரவயொளர்கரளயும் வைங்குகின்ைை. சிை ப ொதுவொை  கவல்கள் 

உள்ளை: 

1. ஆைொய்ச்சி அறிக்ரககள்: 

- ஆைொய்ச்சி, திட்டங்கள், முடிவுகள் மற்றும் முடிவுகரள உள்ளடக்கிய ஆைொய்ச்சி திட்டங்களின் 

 ற்த ொர ய கண்டுபிடிப்புகள் மற்றும்  குப் ொய்வு. 

2. வணிக அறிக்ரககள்: 



 

 

- வணிக ேடவடிக்ரககள், பெயல்திைன், மற்றும் உத்திகள் நுண்ைறிவு வைங்க. வருடொந்  

அறிக்ரககள், நிதி அறிக்ரககள் மற்றும் ெந்ர   குப் ொய்வு அறிக்ரககள் ஆகியரவ அடங்கும். 

3. ப ொழில்நுட்  அறிக்ரககள்: 

- விவைக்குறிப்புகள், வடிவரமப்புகள் அல்ைது மதிப்பீடுகள் த ொன்ை விவைம் ப ொழில்நுட்  

 கவல். அறிவியல் மற்றும் ப ொறியியல் துரைகள் ப ொதுவொை. 

4. முன்தைற்ைம் அறிக்ரககள்: 

- ஒரு குறிப்பிட்ட கொைப் குதியில் திட்டங்கள்,  ணிகள் அல்ைது முயற்சிகள் முன்தைற்ைத்ர  

கண்கொணித்து ப ொடர்பு பகொள்ளவும். 

5. ெொத்தியக்கூறுகள்: 

- ெொத்தியமொை அ ொயங்கள், பெைவுகள் மற்றும் ேன்ரமகள் ஆகியவற்ரை தகொடிட்டுக் 

கொட்டுவ ன் மூைம், ஒரு திட்டத்தின் ேம் கத் ன்ரமரய மதிப்பீடு பெய்க. 

6. விெொைரை அறிக்ரககள்: 

- ெம் வங்கள், வி த்துக்கள் அல்ைது சிக்கல்கள் ப ொடர் ொை  கவல்கரள ஆைொயவும் 

ஆவைப் டுத் வும். ப ரும் ொலும் ெட்ட அல்ைது ெட்ட அமைொக்க சூைல்களில் 

 யன் டுத் ப் டுகிைது. 

7.  குப் ொய்வு அறிக்ரககள்: 

- சிக்கைொை  கவரை உரடக்க,  ைவு  குப் ொய்வு, மற்றும் நுண்ைறிவு அல்ைது  ரிந்துரைகரள 

வைங்கவும். 

8. விற் ரை அறிக்ரககள்: 

- விற் ரை பெயல்திைன், த ொக்குகள் மற்றும் கணிப்புகரள சுருக்கவும், வணிகங்கரளத் 

ப ரிவிக்க உ வுகிைது. 

9. ெந்ர ப் டுத் ல் அறிக்ரககள்: 

- மொர்க்பகட்டிங் உத்திகள், பிைச்ெொைங்கள் மற்றும் பிைொண்ட் விழிப்புைர்வு மற்றும் விற் ரை 

 ற்றிய  ொக்கம் ஆகியவற்ரை மதிப்பீடு பெய் ல். 

10. நிதி அறிக்ரககள்: 



 

 

- இருப்பு  ொள்கள், வருமொை அறிக்ரககள் மற்றும்  ைப்புைக்க அறிக்ரககள் உட் ட 

 ற்த ொர ய நிதி பெயல்திைன். 

11. இைக்கம் அறிக்ரககள்: 

- ஒழுங்குமுரைகள்,  ைநிரைகள் அல்ைது பகொள்ரககளுக்கு ஒத்துப் ர  நிரூபிக்கவும். 

12. திட்ட அறிக்ரககள்: 

- திட்ட நிரை, தமம் டுத் ல்கள், மற்றும் எந்  ெவொல்கள் ெந்திக்க தமம் டுத் ல்கள் வைங்க. 

13. சுற்றுச்சூைல்  ொக்கம் அறிக்ரககள்: 

- திட்டங்கள், பகொள்ரககள், அல்ைது ேடவடிக்ரககள் சுற்றுச்சூைல் விரளவுகரள மதிப்பீடு 

பெய்து ப ொடர்பு பகொள்ளவும். 

14. நிர்வொக சுருக்கம்: 

- ஒரு ப ரிய அறிக்ரகயிலிருந்து முக்கிய புள்ளிகரள சுருக்கவும், விரைவொை அத்தியொவசிய 

 கவரைப் புரிந்துபகொள்வ ற்கு பிஸியொக நிர்வொகிகரள அனுமதிக்கிைது. 

15.  ரிந்துரை அறிக்ரககள்: 

-  குப் ொய்வு மற்றும் மதிப்பீடு அடிப் ரடயிைொை தீர்வுகள் அல்ைது  ரிந்துரைகரள 

முன்பமொழியுங்கள். 

16. கூட்டம் அறிக்ரககள் நிமிடங்கள்: 

- கூட்டங்களில் இருந்து ஆவை விவொ ங்கள், முடிவுகள் மற்றும் பெயல் உருப் டிகள். 

17. வைக்கு ஆய்வு அறிக்ரககள்: 

- உண்ரமயொை வொழ்க்ரக கொட்சிகள் ஆைொய, பிைச்சிரைகரள ஆய்வு, மற்றும் தீர்வுகள் அல்ைது 

 ொடங்கள் கற்ைல் வைங்க. 

18. மனி  வளங்கள் அறிக்ரககள்: 

-  ணியொளர் பெயல்திைன், ஆட்தெர்ப்பு,  யிற்சி மற்றும் ப ொழிைொளர்  குப் ொய்வு த ொன்ை 

அம்ெங்கரள உள்ளடக்கியது. 

19. கல்வி அறிக்ரககள்: 

- விரிவொக ஆைொய்ச்சி கண்டுபிடிப்புகள், தெொ ரைகள் அல்ைது கல்வியியல்  குப் ொய்வு. 



 

 

20. ெமூக ஊடக  குப் ொய்வு அறிக்ரககள்: - ெமூக ஊடக  ளங்களில் இருந்து  ைவு 

நிச்ெய ொர்த் ம், அரடய, பிைச்ெொைம் திைரை மதிப்பீடு பெய்ய. 

இரவ ஒரு சிை எடுத்துக்கொட்டுகள், மற்றும் த ரவப் டும்  கவல் வரக,  கவல் ப ொடர்பு 

மற்றும்  ொர்ரவ சூைலில் ெொர்ந்துள்ளது. 

அறிக்கக தயொரித்தல் 

ஒரு அறிக்ரகரயத்  யொரிப் து, ப ளிவு, ஒத்துரைப்பு மற்றும் பெயல்திைரை உறுதிப் டுத்   ை 

முக்கிய  டிகரள உள்ளடக்கியது. ஒரு அறிக்ரகரய  யொரிப்  ற்கொை ஒரு வழிகொட்டி இங்தக: 

1. தேொக்கம் புரிந்து பகொள்ளுங்கள்: 

- அறிக்ரகயின் தேொக்கத்ர  ப ளிவொக வரையறுக்கைொம். இது  கவல்,  குப் ொய்வு, 

இைக்கமொைது, அல்ைது இந்  கைரவயொகும் என் ர  புரிந்து பகொள்ளுங்கள். 

2.  ொர்ரவயொளர்கரள வரையறுக்கவும்: 

- அறிக்ரகயின் இைக்கு  ொர்ரவயொளர்கரள அரடயொளம் கொைவும்.  ொர்ரவ அறிவு மற்றும் 

ேைன்கரள ஏற் டுத்தும் உங்கள் பமொழி, ப ொனி, மற்றும் உள்ளடக்கத்ர  ர யல். 

3.  கவல் தெகரிக்கவும்: 

- ப ொடர்புரடய  ைவு, உண்ரமகள் மற்றும்  கவல் தெகரிக்க. ேம் கமொை ஆ ொைங்கரளப் 

 யன் டுத்துங்கள் மற்றும்  கவலின் துல்லியம் மற்றும் ேொையத்ர  உறுதிப் டுத் வும். 

4. உள்ளடக்கத்ர  ஏற் ொடு பெய் ல்: 

- ஒரு ப ளிவொை அறிமுகம், முக்கிய உடல், மற்றும் முடிவுக்கு உள்ள புகொரை அறிக்ரக. 

 ல்தவறு பிரிவுகரள ஒழுங்கரமக்க  ரைப்புகள் மற்றும் துரைநிறுவைங்கள் 

 யன் டுத் வும். 

5. ஒரு ப ளிவொை அறிமுகத்ர  எழுதுங்கள்: 

- அறிமுகத்தின் தேொக்கம், தேொக்கம், மற்றும் அறிமுக கண்டுபிடிப்புகள் ஒரு சுருக்கமொை 

கண்தைொட்டம் வைங்க. சிக்கரைத் ப ரிவிக்க அல்ைது  ரைப்பு உரையொடல். 

6. திைரமயொை  ைவு  

-  ைவுகரள வைங்க அட்டவரைகள், வரை டங்கள், வரை டங்கள், அல்ைது 

கொட்சியரமப்ர ப்  யன் டுத் வும். இந்  கூறுகள் புகொைளிக்கப் ட்ட, ப ளிவொை மற்றும் 

அறிக்ரகயிடும் தேொக்கங்களுக்கொக தேைடியொக ப ொடர்புரடயரவ என் ர  உறுதிப் டுத் வும். 



 

 

7.  குப் ொய்வு மற்றும் விளக்கம் 

-  ைவு மற்றும்  ற்த ொர ய விளக்கங்கரள ஆய்வு. கண்டுபிடிப்புகள் முக்கியத்துவத்ர  

விளக்கவும், அறிக்ரகயின் ஒட்டுபமொத்  குறிக்தகொள்களுடன் அவற்ரை இரைக்கவும். 

8.  ரிந்துரைகள்  

- அறிக்ரக தீர்வுகள் அல்ைது  ரிந்துரைகரள வைங்குவ ொக இருந் ொல், அவற்ரை  னி பிரிவில் 

ப ளிவொக பவளிப் டுத் வும். ஆ ொை ஆ ொைங்களுடன்  ரிந்துரைகரள நியொயப் டுத் வும். 

9. நிரையொை பமொழி மற்றும்  ொணி  ைொமரித்தல் 

- ப ளிவொை, சுருக்கமொை பமொழிரயப்  யன் டுத் வும். அறிக்ரக முழுவதும் ஒரு நிரையொை 

எழுத்து  ொணி  ைொமரிக்க.  ொர்ரவயொளர்களுக்கு அறிமுகமில்ைொ   ற்கொப்பு அல்ைது 

ப ொழில்நுட்  பெொற்கரள  விர்க்கவும். 

10. தமற்தகொள் ஆ ொைங்கள்: 

- நீங்கள் பவளிப்புை ஆ ொைங்கரளப்  யன் டுத்திைொல், ெரியொை தமற்தகொள்கரள வைங்கவும். 

த ரவகரளப் ப ொறுத்து ஒரு குறிப்பிட்ட தமற்தகொள்  ொணி (எ.கொ., APA, MLA) பின் ற்ைவும். 

11. விமர்ெைம் மற்றும் மறு ரிசீைரை: 

- இைக்கை பிரைகள், ப ளிவு மற்றும் ஒத்துரைப்பு ஆகியவற்றிற்கொை அறிக்ரக. அறிக்ரக 

 ர்க்கரீதியொக  ொய்கிைது மற்றும் ஒவ்பவொரு பிரிவிலும் ஒட்டுபமொத்  பெய்திரய ஒட்டுகிைது 

என் ர  உறுதிப் டுத்துக. 

12. முடிரவ உருவொக்குதல் 

- முக்கிய கண்டுபிடிப்புகள் மற்றும் நுண்ைறிவு சுருக்கமொக. அறிக்ரகயின் தேொக்கத்ர த் 

தீர்மொனிக்கவும், ப ொருந்திைொல்,  ரிந்துரைகளின் முக்கியத்துவத்ர  வலியுறுத் வும். 

13. ஒரு நிர்வொக சுருக்கம்: 

- அறிக்ரக நீண்டது என்ைொல், ப ொடக்கத்தில் ஒரு நிர்வொக சுருக்கம் அடங்கும். இது பிஸிைஸ் 

வொெகர்களுக்கு முழு அறிக்ரகயின் சுருக்கமொை கண்தைொட்டத்ர  வைங்குகிைது. 

14. பின் இரைப்பு (த ரவப் ட்டொல்): 

- கூடு ல்  ைவு, வரை டங்கள், அல்ைது விரிவொை  கவல்கள் த ொன்ைரவ, இரைப்புகரள 

இரைக்கவும். 



 

 

15. வடிவரமப்பு வடிவரமத் ல்: 

- இந்  அறிக்ரகயொைது எந்  குறிப்பிட்ட வடிவரமப்புகளும் அல்ைது த ரவகரளயும் 

பின்வொங்குகிைது என் ர  உறுதிப் டுத்துக. இது எழுத்துரு, இரடபவளி மற்றும் தமற்தகொள் 

 ொணி அடங்கும். 

16. கருத்து ப ரிவிக்கவும் (விரும்பிைொல்): 

- முடிந் ொல், ெக அல்ைது ெக இருந்து கருத்துக்கரள ப ை. புதிய முன்தைொக்குகள் 

முன்தைற்ைத்திற்கொை  குதிகரள அரடயொளம் கொை உ வும். 

இந்   டிகரளத் ப ொடர்ந்து,  கவரைத் ப ொடர்புபகொள்வ ற்கும், அ ன் தேொக்கம் 

 ொர்ரவயொளர்களின் த ரவகரள பூர்த்தி பெய்யும் ஒரு ேன்கு ஒழுங்கரமக்கப் ட்ட மற்றும் 

 யனுள்ள அறிக்ரகரய நீங்கள் உருவொக்கைொம். 

மொதிரி கடிதங்கள் 

நிச்ெயமொக, இங்தக இைகசிய கடி த்தில் பவவ்தவறு கொட்சிகளுக்கு மொதிரியொை கடி ங்கள்: 

1.JOB விண்ைப்  கடிதம் 

அனுப்புநர் 

[உங்கள் ப யர்] 

[உங்கள் முகவரி] 

[ேகைம், மொநிைம், ஜிப் குறியீடு] 

[மின்ைஞ்ெல் முகவரி] 

[ப ொரைத சி எண்] 

[த தி] 

ப றுநர் 

[மு ைொளியின் ப யர்] 

[நிறுவைத்தின் ப யர்] 

[நிறுவைத்தின் முகவரி] 

[ேகைம், மொநிைம், ஜிப் குறியீடு] 



 

 

 

அன்ந  [முதலொளியின் ச யர்], 

ேொன் உங்கள் நிறுவைத்தின் வரைத் ளத்தில் விளம் ைப் டுத் ப் டும் [தவரை  ரைப்பு] 

நிரைப் ொட்டில் என் ஆர்வத்ர  பவளிப் டுத்  எழுதுகிதைன். என் [ப ொடர்புரடய அனு வம் 

/ கல்வி பின்ைணி] உடன், ேொன் உங்கள் அணிக்கு  ங்களிப்பு என் திைரை ேம்புகிதைன். 

[முந்ர ய நிறுவைத்தில்] என் முந்ர ய  ொத்திைத்தில், ேொன் பவற்றிகைமொக [புதிய நிரைக்கு 

ப ொருத் மொை ஒரு ெொ ரை அல்ைது ப ொறுப்பு குறிப்பிடுகிைொர்]. [நிறுவைத்தின் ப யர்] [SIKE 

LOCK] க்கொை என் திைரமகரள பகொண்டு வை வொய்ப் ரளயும்  ற்றி ேொன் உற்ெொகமொக 

இருக்கிதைன். 

எைது விண்ைப் த்ர  கருத்தில் பகொண்டு ேன்றி. எைது  குதிகளின் த ரவகளுடன் எப் டி 

உங்கள்  குதிகரள எவ்வொறு சீைழிப் து என் ர  விவொதிக்கும் வொய்ப்ர  ேொன் எதிர் 

 ொர்க்கிதைன். 

 

உண்ரமயுள்ள, 

[உங்கள் ப யர்] 

`` ` 

2. கூட்டம் நகொரிக்கக கடிதம் 

அனுப்புநர் 

[உங்கள் ப யர்] 

[உங்கள் நிரை] 

[உங்கள் நிறுவைத்தின் ப யர்] 

[த தி] 

ப றுநர் 

[ப றுேரின் ப யர்] 

[ப றுேரின் நிரை] 

[நிறுவைத்தின் ப யர்] 



 

 

[நிறுவைத்தின் முகவரி] 

அன்ந  [ச றுேரின் ச யர்], 

இந்  கடி ம் உங்களுக்கு ேன்ைொகக் கொண்கிைது என்று ேொன் ேம்புகிதைன். [குறிப்பிட்ட நிகழ்ச்சி 

நிைல் அல்ைது  ரைப்ர ப்  ற்றி விவொதிக்க ஒரு கூட்டத்ர  தகொருவ ற்கு ேொன் எழுதுகிதைன். 

வைங்கப் ட்ட [] கூட்டத்திற்கு கொைைம்], எங்கள் முகப்ப ொருட்களுக்கு ஒரு முகம்-முகம் 

விவொ ம் ேன்ரம  யக்கும் என்று ேொன் ேம்புகிதைன். 

ேொன் [முன்பமொழியப் ட்ட த திகள் மற்றும் ரடம்ஸ்] இல் கிரடக்கும், உங்கள் வெதிக்கொக 

கூட்டத்ர  திட்டமிட ேொன் திைந்திருக்கிதைன்.  யவுபெய்து உங்கள் கிரடக்கும்  ன்ரமரய 

எைக்குத் ப ரியப் டுத்துங்கள், அ ன் டி ேொம் ஒருங்கிரைக்க முடியும். 

என் தவண்டுதகொரள கருத்தில் பகொண்டு ேன்றி. ேொன் எங்கள் விவொ த்திற்கு எதிர்தேொக்குகிதைன். 

உண்ரமயுள்ள, 

[உங்கள் ப யர்] 

`` ` 

3. நேர்கொைலுக்குப் பிறகு கடிதம் 

அனுப்புநர் 

[உங்கள் ப யர்] 

[உங்கள் முகவரி] 

[ேகைம், மொநிைம், ஜிப் குறியீடு] 

[மின்ைஞ்ெல் முகவரி] 

[ப ொரைத சி எண்] 

[த தி] 

ப றுநர் 

[தேர்கொைலின் ப யர்] 

[நிறுவைத்தின் ப யர்] 

[நிறுவைத்தின் முகவரி] 



 

 

[ேகைம், மொநிைம், ஜிப் குறியீடு] 

 

அன்ந  [ந ட்டி ந ட்டர்ன் ச யர்], 

[தேர்கொைல் த தி] இல் [தவரை  ரைப்பு] நிரைக்கு த ட்டிரயரய வைங்குவ ற்கொை 

வொய்ப்ர  ேொன் ப ரிவிக்க விரும்புகிதைன். [நிறுவைத்தின் ப யர்]  ற்றி தமலும் அறிய ஒரு 

மகிழ்ச்சி, உங்கள் திைரமகரள இைக்கொகக் பகொண்டு என் திைரமகரள எவ்வொறு 

கைக்கப் டுவது என் து  ற்றி விவொதிக்கவும். 

ேொன் உங்கள் அணிக்கு  ங்களிப்பு பெய்வ ற்கொை ெொத்தியம்  ற்றி ஆர்வமொக உள்தளன், [[NAME 

இன் NAMECTION / CLOES]] [நிறுவைத்தின் ப யர்] உடன் வருவ ற்கு ஆர்வமொக உள்தளன். 

எைது விண்ைப் த்ர  கருத்தில் பகொள்ள மீண்டும் ேன்றி. ேொன் [நிறுவைத்தின் ப யர்] 

தெருவ ற்கொை ெொத்தியத்ர  எதிர்தேொக்குகிதைன். 

உண்ரமயுள்ள, 

[உங்கள் ப யர்] 

`` `



 

 

- 

அலகு -V 

ந ட்டி தயொரிப்பு 

விண்ைப்  கடிதங்கள் 

உதொரைமொக 

விண்ைப் ப் கடி ம் ஒரு விண்ைப்  ொைர் அல்ைது தவரை விண்ைப் த்துடன் வருகின்ை ஒரு 

முரையொை கடி மொகும். இது ெொத்தியமொை மு ைொளிக்கு அறிமுகப் டுத் ப் ட்டது, 

விண்ைப்  ொைரின்  குதிகள், திைன்கள் மற்றும் தவரை நிரையில் உள்ள ஆர்வத்ர  சிைப்பித்துக் 

கொட்டுகிைது. ஒரு விண்ைப்  கடி த்திற்கொை ஒரு ப ொதுவொை படம்ப்தளட் கீதை உள்ளது: 

அனுப்புநர் 

[உங்கள் ப யர்] [உங்கள் முகவரி] [ேகைம், மொநிைம், ஜிப் குறியீடு] [உங்கள் மின்ைஞ்ெல் முகவரி] 

[உங்கள் ப ொரைத சி எண்] 

[த தி] 

ப றுநர் 

[மு ைொளியின் ப யர்] [நிறுவைத்தின் ப யர்] [CARGENT முகவரி முகவரி [ேகைம், மொநிைம், 

ஜிப் குறியீடு] 

 

அன்ந  [முதலொளியின் ச யர்], 

ேொன் [தவரைவொய்ப்பு கண்டறிந்  இடத்தில்] [விளம் ைத்தில் "விளம் ைத்தில் 

விளம் ைப் டுத்துவதில் எைது ஆர்வத்ர  பவளிப் டுத்  ேொன் எழுதுகிதைன். [ப ொடர்புரடய 

திைன்கள் அல்ைது அனு வத்தில்] ஒரு வலுவொை பின்ைணி பகொண்டு, என்  குதிகள் இந்  

 ொத்திைத்தின் த ரவகரள ேன்கு சீைரமக்க என்று ேம்புகிதைன். 

[முந்ர ய நிறுவைத்தில்] என் முந்ர ய  ொத்திைத்தில், ேொன் பவற்றிகைமொக புதிய   விரய 

ப ொடர் ொை ஒரு ெொ ரை அல்ைது ப ொறுப்பு குறிப்பிடுகிைது]. இந்  அனு வம் [குறிப்பிட்ட 

திைன்கள்] மற்றும் ஒரு ப ொருத் மொை ெொ ரைரய முன்னிரைப் டுத்துவ ற்கொை ஒரு 

நிரூபிக்கப் ட்ட திைரை பகொண்டுள்ளது. 

மதிப்பிடப் ட்ட, திட்டங்கள் அல்ைது கண்டுபிடிப்புகள் த ொன்ை நிறுவைங்களின் குறிப்பிட்ட 

அம்ெங்கரளக் குறிப்பிடுவ ற்கு அ ன் உறுதிப் ொட்டின் கொைைமொக ேொன் [நிறுவைத்தின் ப யர்] 



 

 

க்கு குறிப் ொக வரையப் ட்டிருக்கிதைன். ேொன் [திைரம திைன்களில் என் திைரம என்ரை உங்கள் 

அணி ஒரு மதிப்புமிக்க பெொத்து பெய்ய ேம்புகிதைன். 

என் ப ொழில்முரை பின்ைணி  ற்றி தமலும் விவைங்கரள வைங்குகிைது. ஒரு த ட்டியில் த ொது 

உங்கள் அணியின் த ரவகளுடன் என் திைரமகள் மற்றும் அனு வங்கரள எவ்வொறு மொற்றுவது 

என் து  ற்றி ேொன் ஆர்வமொக இருக்கிதைன். 

எைது விண்ைப் த்ர  கருத்தில் பகொண்டு ேன்றி. ேொன் [நிறுவைத்தின் ப யர்] பவற்றிக்கு 

எவ்வளவு  ங்களிப்பு பெய்யைொம் என் ர ப்  ற்றி தமலும் விவொதிக்கிதைன். ஒரு த ட்டி 

திட்டமிட [உங்கள் ப ொரைத சி எண்] அல்ைது [உங்கள் மின்ைஞ்ெல் முகவரி] என்ரை 

ப ொடர்பு பகொள்ளைொம். 

உண்ரமயுள்ள, 

[உங்கள் முழு ப யர்] 

உங்கள் விண்ைப்  அனு வங்கரளயும்  குதிகள் பவளிப் டுத் வும், நீங்கள் விண்ைப்பிக்கும் 

குறிப்பிட்ட தவரையில் கடி த்ர  துரடக்க நிரைவில் பகொள்ளுங்கள். 

வேமலக்கு விண்ணப்  கடிதம் தயாரித்தல் 

விண்ைப்  கடி ங்கள் ஒரு குறிப்பிட்ட நிரை, வொய்ப்பு அல்ைது ேன்ரம ஆகியவற்றிற்கொை 

ே ரின் எண்ைம், தகொரிக்ரக அல்ைது விண்ைப் த்ர  பவளிப் டுத்தும் முரையொை 

எழு ப் ட்ட ஆவைங்களொகும். ஒரு விண்ைப்  கடி த்தின் உள்ளடக்கம் அ ன் தேொக்கத்ர  

அடிப் ரடயொகக் பகொண்டது, ஆைொல் ப ொதுவொக,  ை முக்கிய கூறுகரள உள்ளடக்கியது: 

1. ப ொடர்பு  கவல்: 

- அனுப்புேரின் ப யர், முகவரி, ப ொரைத சி எண் மற்றும் மின்ைஞ்ெல் முகவரி. 

2. த தி: 

- கடி ம் எழு ப் ட்ட த தி. 

3. ப றுேரின்  கவல்: 

- கடி ம் உரையொற்றிய ே ர் அல்ைது அரமப்பின் ப யர்,  ரைப்பு மற்றும் முகவரி முகவரி. 

4. வைக்கம்: 

- "அன் ொை [ப றுேரின் ப யர்]," 

5. அறிமுகம்: 



 

 

- கடி த்தின் தேொக்கத்ர  குறிப்பிடும் ஒரு சுருக்கமொை அறிமுகம். உ ொைைமொக, நிரைரம 

அல்ைது எழுதுவ ற்கொை கொைைம் ஆகியவற்ரைப்  ற்றி கூறுகிைது. 

6. உடல்: 

- அடங்கும் கடி த்தின் முக்கிய உள்ளடக்கம்: 

-  குதிகள் மற்றும் அனு வம்: 

விண்ைப்  ொைரின் ப ொடர்புரடய திைன்கள்,  குதிகள் மற்றும் அனு வத்ர ப்  ற்றிய 

விவைங்கள். 

- ஆர்வம் 

- அரமப்பிற்கு  ங்களிப்  ற்கொக நிரை அல்ைது வொய்ப்பு மற்றும் உற்ெொகத்தில் உண்ரமயொை 

ஆர்வத்ர  பவளிப் டுத்துகிைது. 

- ப ொடர்புரடய ெொ ரைகள்: 

- விண்ைப் த்திற்கு ப ொருத் மொை ொக இருக்கும் குறிப்பிட்ட ெொ ரைகள் அல்ைது ெொ ரைகள் 

சிைப் ம்ெமொக. 

- விண்ைப்  கொைைங்கள்: 

- விண்ைப்  ொைர் வொய்ப்ர  அல்ைது நிரைப் ொட்டில் ஆர்வமொக உள்ளொர், அவர்களது 

திைரமகள் எவ்வொறு த ரவகளுடன் இரைந்து பெயல் டுகின்ைை என் ர  விளக்கி 

விளக்குகிைது. 

7. மூடு ல்: 

- முக்கிய புள்ளிகரள சுருக்கமொகவும், விண்ைப்  ொைரின் ஆர்வத்ர யும் மீண்டும் 

வலியுறுத்துகிைது. 

8. பேருக்கமொை: தசொற்தறொடர் 

- "தேர்ரமயொக," "உங்கள் உண்ரமயுள்ளரவ" அல்ைது "சிைந்  கருத்துக்கள்" த ொன்ை ஒரு 

கண்ணியமொை நிை பெொற்பைொடரைப் த ொை. 

9. ரகபயொப் ம்: 

- அனுப்பு வரின் ரகயொல் எழு ப் ட்ட ரகபயொப் ம், குறிப் ொக அச்சிடப் ட்ட அல்ைது 

அஞ்ெல் பெய்யப் ட்ட கடி த்தில். 



 

 

10. உள்கட்டுக்கள்: 

- கூடு ல் ஆவைங்கள் அல்ைது இரைப்புகள் இருந் ொல் (எ.கொ., மீண்டும் விண்ைப் ம், 

ெொன்றி ழ்கள்), அவர்கள் கடி த்தில் குறிப்பிடப் ட்டுள்ளைர். 

11. குறிப்பு எண் (ப ொருந்திைொல்): 

- ஒரு  னிப் ட்ட அரடயொளங்கொட்டி அல்ைது குறிப்பு எண், இது கண்கொணிப்பு 

தேொக்கங்களுக்கொக த ரவப் டும். 

விண்ைப் க் கடி ங்கள்  ங்கள் குறிப்பிட்ட தேொக்கங்களுக்கொக வடிவரமக்கப் ட்டுள்ளை, இது 

ஒரு தவரைக்கு விண்ைப் ம் பெய்கிை ொ, தெர்க்ரக த டும், நிதி ஆ ைவு அல்ைது பிை 

வொய்ப்புகரள தகொருகிைது.  யன் டுத் ப் டும் பமொழி முரையொை மற்றும் ப ொழில்முரை, 

மற்றும் அரமப்பு கட்டட விதிகரள பின் ற்றுகிைது. இைக்கு உள்ளதுவிருப் ப் டி, விரும்பிய 

நிரை அல்ைது ேன்ரமக்கொை அனுப்புேரின்  குதிகள், எண்ைங்கள் மற்றும் 

ப ொருத் த் ன்ரமரயத் திைம் ட ப ரிவிக்கின்ைை. 

தயாரித்தல் 

ஒரு மறு யன் ொட்ரடத்  யொரிப் து உங்கள் கல்வி, தவரை அனு வம், திைன்கள் மற்றும் 

நிரைதவற்ைங்கள் ஆகியவற்ரைக் குரைத்து, ப ளிவொை மற்றும் சுருக்கமொை முரையில் 

சிைப் ொை ொக உள்ளது. இங்தக ஒரு எளிய வழிகொட்டி: 

1. ப ொடர்பு  கவல்: 

- உங்கள் முழு ப யர், ப ொரைத சி எண், மின்ைஞ்ெல் முகவரி மற்றும் விருப் மொக, உங்கள் 

பென்டர் சுயவிவைத்ர  அல்ைது பிை ப ொடர்புரடய இரைப்புகள் தெர்க்கவும். 

2. குறிக்தகொள் அல்ைது சுருக்கம் (விரும்பிைொல்): 

- உங்கள் வொழ்க்ரக இைக்குகரள தகொடிட்டுக் கொட்டுவது அல்ைது உங்கள் முக்கிய  குதிகள் 

சுருக்கமொக ஒரு சுருக்கமொை அறிக்ரக. இந்  பிரிவு விருப் மொைது மற்றும்  விர்க்கப் டைொம். 

3. கல்வி: 

- நிறுவைம்,  ட்டம் ப ற்ை அல்ைது ப ை,  ட்டம் த திரய (அல்ைது எதிர் ொர்க்கப் டும் 

 ட்டப் டிப்பு த தி), மற்றும் எந்  மரியொர  அல்ைது ப ொடர்புரடய  ொடநூல் ஆகியவற்றின் 

ப யர் உட் ட,  ரைகீழ் கொைவரிரெ வரிரெயில் உங்கள் கல்வி பின்ைணியில்  ட்டியலிடவும். 

4. தவரை அனு வம்: 



 

 

-  ரைகீழ் கொைவரிரெ வரிரெயில் உங்கள்  ணி அனு வத்ர   ட்டியலிடுங்கள். 

- நிறுவைம், உங்கள் தவரை  ரைப்பு, உங்கள் தவரைவொய்ப்பு த திகள், மற்றும் உங்கள் 

ப ொறுப்புகள் மற்றும் ெொ ரைகள் ஒரு சுருக்கமொை விளக்கம் அடங்கும். 

- ஒவ்பவொரு புல்ைட் புள்ளி ப ொடங்க ேடவடிக்ரக விரைச்பெொற்கரள  யன் டுத் . 

5. திைன்கள்: 

- ப ொழில்நுட்  திைன்கள், பமொழி திைரம மற்றும் பமன்ரமயொை திைன்கள் த ொன்ை 

ப ொருத் மொை திைன்கரள முன்னிரைப் டுத் . 

- நீங்கள்  யன் டுத்தும் விண்ைப் த்தின் த ரவகரள ப ொருத்துவ ற்கு இந்  பிரிவில் இந்  

பிரிவொைது. 

6. ெொ ரைகள் (விரும்பிைொல்): 

- உங்கள் கல்வி அல்ைது தவரை அனு வத்தில் நீங்கள் ப ற்ை எந்  குறிப்பிட்ட ெொ ரைகள் 

அல்ைது அங்கீகொைத்ர  தெர்க்கவும். 

7. ெொன்றி ழ்கள் (விரும்பிைொல்): 

- ப ொருந்திைொல், நீங்கள் ப ற்ை எந் பவொரு ெொன்றி ழ்கரளயும்  ட்டியலிடுங்கள். 

8. கூடு ல் பிரிவுகள் (விரும்பிைொல்): 

- உங்கள் பின்ைணிரயப் ப ொறுத்து, "திட்டங்கள்," " ன்ைொர்வ தவரை", "அல்ைது பமொழிகள்" 

த ொன்ை பிரிவுகரள நீங்கள் தெர்க்கைொம். 

9. வடிவரமப்புகள் குறிப்புகள்: 

- அர  சுருக்கமொக ரவத்திருங்கள்; நீங்கள் விரிவொை அனு வம் இல்ைொ  வரை ஒரு  க்கத் 

துவக்கத்திற்கு தேொக்கம். 

- ப ளிவொை  ரைப்புகள் ஒரு சுத் மொை, ப ொழில்முரை அரமப்ர   யன் டுத் வும். 

- ஒரு ப ளிவொை எழுத்துருரவப்  யன் டுத் வும், வடிவரமப் தில் நிரைத் ன்ரமயும் 

 ைொமரிக்கவும். 

10. ஆ ொைம் 

- இைக்கை பிரைகள் இைட்ரட மற்றும் அரைத்து  கவல் துல்லியமொக உறுதி. 



 

 

மிகவும் ப ொருத் மொை அனு வங்கள் மற்றும் திைரமகரள வலியுறுத்துவ ன் மூைம் ஒவ்பவொரு 

தவரை விண்ைப் த்திற்கும் உங்கள் விண்ைப் த்ர  ர யல் பெய்யுங்கள். இது உங்கள் 

 னிப் ட்ட மொர்க்பகட்டிங் ஆவைம், எைதவ, உங்கள்  குதிகரள ெொத்தியமொை 

மு ைொளிகளுக்கு திைம் ட ப ொடர்பு பகொள்ள தவண்டும் என் ர  உறுதிப் டுத் வும். 

நேர்கொைல் 

ச ொருள் 

ஒரு தேர்கொைல் என் து ஒரு ே ர் த சும் ஒரு முரையொை த ச்சு ஆகும், அங்கு ஒரு ே ர் 

தகள்விகரள தகட்கிைொர், இன்பைொரு ே ர் அவர்களுக்கு  திைளிக்கிைொர். இது ஒரு தவரை, 

 கவல் ப ை அல்ைது மற்ை முக்கியமொை விவொ ங்களுக்கு. 

ஒரு ந ட்டியின் குைங்கள் 

பவற்றிகைமொை த ட்டி வொய்ந் வர்கள் மற்றும் சிற் ங்கள் தேர்கொைல்கள் ேடத்துவ ற்கொை 

திைரமகள் மற்றும் குைங்கரள கைரவயொக ரவத்திருக்கிைொர்கள். சிை முக்கிய குைங்கள்: 

1. * ப ொடர்பு திைன்கள்: **  கவல்கரள பவளிப் டுத்தும் தகள்விகள், தகள்விகரள தகட்டு, 

மற்றும் தவட் ொளர்  தில்கரள புரிந்து பகொள்ள முக்கியம். 

2. * பெயலில் தகட் து: ** தவட் ொளர்கரளக் கவனிப்  ற்கொை திைரம, அவர்களின் 

 தில்கரளப் புரிந்துபகொள்வது, மற்றும் விரிவொை  கவரை தெகரிப்  ற்கு ப ொருத் மொை 

பின்னூட்டம் தகள்விகரள அவசியம் என்று தகட்கவும். 

3. * Empathy: ** தவட் ொளர் முன்தைொக்கு மற்றும் ஒரு தேர்மரை மற்றும் மரியொர  

தேர்கொைல் அனு வம்  ங்களிப்பு திைன் திைன் உண்ரமயொை உண்ரமயொை புரி ல். 

4. *  யொரிப்பு: ** ேன்கு  யொரிக்கப் ட்ட தேர்கொைைொளர்கள் தவட் ொளர் விண்ைப் த்ர , 

தவரை த ரவகள் மற்றும் ப ொடர்புரடய த ட்டி தகள்விகள் ஒரு திட புரி ல் தவண்டும். 

5. ** குறிக்தகொள்: ** த ட்டி  ொை ட்ெங்கள் மற்றும் ெொர்புகரளத்  விர்க்க தவண்டும், 

அவர்களின் திைரமகரள,  குதிகள் மற்றும்  ொத்திைத்திற்கொக ப ொருந்தும் ஒவ்பவொரு 

தவட் ொளரின் நியொயமொை மதிப்பீட்ரட உறுதிப் டுத்  தவண்டும். 

6. ** ப ொருத் மற்ைது: ** தவட் ொளர்  தில்களின் அடிப் ரடயில்  னிப் ட்ட தேர்கொைல் 

மற்றும்  னிப் ட்ட சூழ்நிரைகரள அடிப் ரடயொகக் பகொண்ட தேர்கொைல் அணுகுமுரைரய 

ெரிபெய்ய பேகிழ்வு இன்னும் துல்லியமொை மதிப்பீட்ரட ப ை உ வுகிைது. 

7. * விமர்ெை சிந் ரை: **  கவரை ஆய்வு பெய்ய, தவட் ொளர்கள் 'பிைச்ெரை பிைச்சிரை 

திைன்கரள மதிப்பிடுவ ற்கொை திைரம, மற்றும்  ங்கு ப ொருத் மொைது மதிப்பீடு முக்கியம். 



 

 

8. * தேைம் தமைொண்ரம: ** தேர்கொைல் தேைடியொக நிர்வகிக்கும் அரைத்து ப ொடர்புரடய 

 ரைப்புகள் மூடப் ட்டிருக்கும் மற்றும் தவட் ொளர் ஒரு முழுரமயொை மதிப்பீடு 

அனுமதிக்கிைது உறுதி. 

9. ** கைொச்ெொை உைர்திைன்: **  ல்தவறு பின்ைணியில் மற்றும் கைொச்ெொைங்களுக்கு 

விழிப்புைர்வு மற்றும் உைர்திைன் என் து நியொயமொை மற்றும் உள்ளடக்கிய 

தேர்கொைல்களுக்கு  ங்களிக்கின்ைை. 

10. * கருத்து திைன்கள்: ** தவட் ொளர்களுக்கு ஆக்கபூர்வமொை மற்றும் பெயல்திைன் 

கருத்துக்கரள வைங்கு ல் ஒரு தேர்மரையொை அனு வத்ர  வளர்த்து, முன்தைற்ைங்களுக்குப் 

 குதிகரளப் புரிந்து பகொள்ள உ வுகிைது. 

11. ** ப ொழில்முரை: ** ஒரு ப ொழில்முரையுடதை  ைொமரித் ல்அல்ைது தேர்கொைல் 

பெயல்முரை முழுவதும் அரமப்பில் ெொ கமொக பிைதி லிக்கிைது மற்றும் ஒரு மரியொர க்குரிய 

வளிமண்டைத்திற்கு  ங்களிக்கிைது. 

இந்  குைங்கரள இரைத்து, தேர்கொைல்கள் விரிவொை மற்றும் நியொயமொை மதிப்பீடுகரள 

ேடத்  உ வுகிைது,  கவல் அறிவிக்கப் ட்ட முடிவுகளுக்கு வழிவகுக்கும். 

குறிக்நகொள்கள் மற்றும் வநர்காணலுக்கான உத்திகள் 

நிச்ெயமொக!  ல்தவறு வரகயொை தேர்கொைல்களுக்கு குறிக்தகொள்கள் மற்றும் நுட் ங்கள் 

உள்ளை: 

நவகல ந ட்டி: 

நேொக்கங்கள்: 

1. தவட் ொளர் திைன்கள்,  குதிகள் மற்றும் அனு வத்ர  மதிப்பீடு பெய் ல். 

2. தவட் ொளர் நிறுவைத்தின் கைொச்ெொைத்துடன் எவ்வொறு ப ொருந்துகிைொர் என் ர  மதிப்பிடுக. 

3. தவட் ொளர் தேொக்கம் மற்றும் வொழ்க்ரக இைக்குகரள புரிந்து பகொள்ளுங்கள். 

உத்திகள்: 

1. ேடத்ர  தகள்விகள்: எதிர்கொை ேடத்ர  முன்ைறிவிக்க கடந்  அனு வங்கரளப்  ற்றி 

தகளுங்கள். 

2. சூழ்நிரை தகள்விகள்: சிக்கல் தீர்க்கும் திைன்கரள ரகயொளுவ ற்கு கற் ரை சூைல்கரளக் 

கொட்டுங்கள். 



 

 

3.  ங்கு-குறிப்பிட்ட தகள்விகள்: தவரை ெம் ந் ப் ட்ட அறிவு மற்றும் திைன்கரள மதிப்பீடு 

பெய் ல். 

4. திைந்  முடி தகள்விகள்:  ங்கரள  ற்றி தமலும்  கிர்ந்து பகொள்ள தவட் ொளர்கள் ஊக்குவிக்க. 

5. பின்ப ொடர் தகள்விகள்: ப ளிவொை மற்றும்  தில்கரள ஆைமொக delve. 

மீடியொ ந ட்டி 

நேொக்கங்கள் 

1. ப ொது உருவம் அல்ைது நிபுைரிடமிருந்து  கவல் ப ைவும். 

2.  ொர்ரவயொளர்களுக்கு பெய்தி அல்ைது நுண்ைறிவுகரள ப ொடர்பு பகொள்ளுங்கள். 

3.  ைவீக்கம் கட்டவும், ெமநிரையொை  ொர்ரவரய முன்ரவக்கவும். 

உத்திகள்: 

1. திைந்  முடி தகள்விகள்: விரிவொை  தில்கரள ஊக்குவிக்கவும். 

2. தகள்விகரளப்  யன் டுத்து ல்: ப ளிவு அல்ைது கூடு ல்  கவரைத் த டுங்கள். 

3.  ற்பெயல் தகள்விகள்: முகவரி எதிர் ொைொ  அல்ைது பிதைக்கிங் பெய்தி. 

4. விஷுவல் எய்ட்ஸ்: ப ளிவு டுத் ல் விளக்கங்கள் அல்ைது கொட்சியரமப்ர ப் 

 யன் டுத் வும். 

ஆராய்ச்சி வ ட்டி 

நேொக்கங்கள்: 

1. ஒரு குறிப்பிட்ட  ரைப்பில் ஆைமொை  கவரை தெகரிக்கவும். 

2. முன்தைொக்குகள் மற்றும் அனு வங்கரள புரிந்து பகொள்ளுங்கள். 

3. நுணுக்கங்கள் மற்றும் சிக்கல்கரள ஆைொயுங்கள். 

நுட் ங்கள் 

1. கட்டரமக்கப் ட்ட தகள்விகள்: முன்ைதை தீர்மொனிக்கப் ட்ட கொட்சிரய பின் ற்ைவும். 

2. திட்டமிடொத பகள்விகள்: ஆைமொை  தில்களுக்கு பேகிழ்வு அனுமதி. 

3. தகள்விகரளப்  ரிதெொதித்து, ப ளிவு டுத்து ல்: ப ளிவு மற்றும் ஆைத்ர  

உறுதிப் டுத் வும். 



 

 

4. அரமதி: தமலும்  கிர்ந்து பகொள்ள Interviewees ஊக்குவிக்க. 

நெர்க்கக நேர்கொைல் 

நேொக்கங்கள் 

1. ஒரு நிைல் ஒரு தவட் ொளர் ப ொருத் த்ர  மதிப்பீடு பெய்யவும். 

2. விண்ைப்பிக்கும் தேொக்கங்கரள புரிந்து பகொள்ளுங்கள். 

3.  னிப் ட்ட மற்றும் ப ொடர்பு திைரை மதிப்பீடு. 

நுட் ங்கள் 

1.  னிப் ட்ட தகள்விகள்: ப ொழுதுத ொக்குகள், ேைன்கரள மற்றும் வொழ்க்ரக அனு வங்கரள 

ஆைொயுங்கள். 

2. சூழ்நிரைரய அடிப் ரடயொகக் பகொண்ட தகள்விகள்: சிக்கல் தீர்க்கும் மற்றும் விமர்ெை 

சிந் ரையும் மதிப்பீடு பெய்க. 

3. ஊக்கமளிக்கும் தகள்விகள்: திட்டத்ர  ப ொடை கொைைங்கள் புரிந்து பகொள்ளுங்கள். 

4. எதிர்கொை திட்டங்கள்: பிந்ர ய திட்ட அபிைொரஷகரள விவொதிக்கவும். 

ஒரு தேர்கொைலின் பெயல்திைன் ப ரும் ொலும் இந்  நுட் ங்கரள கைக்கின்றிக்கிைது, இது 

தேர்கொைலின் குறிப்பிட்ட சூைலுக்கும் இைக்குகளுக்கும் மொற்ைப் ட்டது. 

 ை கொைணிகள்  யொரிக்க  ங்களிக்க முடியும்ஒரு நேர்கொைல்  யனற்றது. சிை ப ொதுவொை 

கொைைங்கள் பின்வருமொறு: 

1.**  யொரிப்பு இல்ைொரம: ** தேர்கொைல் அல்ைது இரடக்கொைம்  யொரிக்கப் டொ  த ொது, 

அது ஒரு ஒழுங்கற்ை மற்றும்  ன்ரம த ட்டி தேர்கொைலுக்கு வழிவகுக்கும். 

2.* தமொெமொை ப ொடர்பு திைன்கள்: ** கட்சியில் ப ளிவொக அல்ைது தீவிைமொக தகட்கும் 

கட்சிரயத் த டும் த ொைொட்டங்கள், தேர்கொைல் அர்த் முள்ள  கவரை அளிக்கொது. 

3.* ெொர்பு மற்றும் ஸ்டீரிதயொடிபிங்: ** மயக்கமரடந்  ெொர்புகள் அல்ைது ஒதை மொதிரியொை 

ரிரையன்ஸ் தேர்கொைல் தேர்கொைல் தேர்கொைல் மற்றும் எதிர்மரையொை  ொதிப்ர  

ஏற் டுத் ைொம். 

4. * ப ொருத் மற்ை தகள்விகள்: ** தவரை ப ொடர் ொை ெட்டவிதைொ  அல்ைது ப ொருத் மற்ை 

தகள்விகரள அெொ ொைை மற்றும் ெட்ட சிக்கல்கரள ஏற் டுத்தும். 



 

 

5. ** ஆ ரிக்கப் டும் மு ல்  திவுகள்: ** தவட் ொளரின் முழு  குதிகரளயும் 

அனு வத்ர யும் கருத்தில் பகொள்ளொமல் ஆைம்   திவுகள் மீது மிக அதிகமொை 

ேம்பிக்ரகயுடன் ேம்பியிருக்கைொம். 

6. * தவரைப் ப ொருள் விவைம்: ** தவரை த ரவகள் ப ளிவற்ை அல்ைது 

ேம் த் குந் ரவயொக இருந் ொல், தவட் ொளர் திைன்களுக்கும் நிரைப் ொட்டிற்கும் இரடயில் 

ஒரு ப ொருத் மற்ை ொக இருக்கைொம். 

7. * தேைம்  ரடகள்: ** தவட் ொளர்  குதிகளின் முழுரமயொை ஆய்வு பெய்ய 

அனுமதிக்கப் டொ  தேர்கொைல்கள், முழுரமயரடயொ  மதிப்பீடுகளுக்கு வழிவகுக்கும். 

8. ** கட்டரமப்பு இல்ைொரம: ** ஒரு ஒழுங்கற்ை அல்ைது  ரடயற்ை தேர்கொைல் 

தவட் ொளர்களிடமிருந்து நிரையொை மற்றும் ப ொடர்புரடய  கவரை தெகரிக்கத் 

 வறிவிட்டது. 

9. ** கைொச்ெொை ப ொருத் ம் மதிப்பீடு பெய்யத்  வறியது: ** தவட் ொளர் மற்றும் அரமப்புக்கு 

இரடயில் உள்ள கைொச்ெொைப் ப ொருத் ம் புைக்கணிப்பு மற்றும் ஒருங்கிரைப்பு மற்றும் நீண்ட 

கொை பவற்றிக்கு சிைமங்களுக்கு வழிவகுக்கும். 

10. தவட் ொளர் அனு வத்ர த்  விர்க்கவும்: ** ஒரு தமொெமொை தவட் ொளர் அனு வம் 

மு ைொளியின் புகழ் மற்றும் எதிர்கொைத்தில் சிைந்  திைரமரய ஈர்க்கும் திைன்  ொதிக்கும். 

இந்  கொைணிகரள உரையொற்றுவ ன் மூைம், தேர்கொைைொளர்கள் த ட்டி பெயல்முரையின் 

பெயல்திைரை அதிகரிக்க முடியும் மற்றும் ெொத்தியமொை  ணியிடங்கரளப்  ற்றிய கூடு ல் 

 கவல்கரளத் ப ரிவிக்க முடியும். 

டிஜிட்டல் சுயவிவரத்கத  உருோக்குதல்  ரொமரித்தல் 

ஒரு டிஜிட்டல் சுயவிவைத்ர  உருவொக்கு ல் மற்றும்  ைொமரிப் து இன்ரைய ஒன்தைொபடொன்று 

இரைக்கப் ட்ட உைகில் அவசியம். கருத்தில் பகொள்ள முக்கிய குறிப்புகள் இங்தக உள்ளை: 

டிஜிட்டல் சுயவிவரத்கத உருவொக்குதல் 

1. நிபுைத்துவ மின்ைஞ்ெல் முகவரி: 

- ப ொழில்முரை என்று ஒரு மின்ைஞ்ெல் முகவரிரய உருவொக்க மற்றும் உங்கள் ப யர் 

பிைதி லிக்கிைது. 

2. ெமூக ஊடக இருப்பு: 

- ப ொழில்முரை பேட்பவொர்க்குக்கொை பென்டர் த ொன்ை  ளங்கரள  யன் டுத் வும். 



 

 

- நீங்கள் மற்ை  ளங்களில்  கிர்ந்து பகொள்ளும் உள்ளடக்கத்ர  கவைத்தில் பகொள்ளுங்கள். 

3. ஆன்ரைன் தெரவ / விண்ைப் ம்: 

- உங்கள் தவரை மற்றும் ெொ ரைகள் பவளிப் டுத் வும் ஒரு  னிப் ட்ட வரைத் ளம் 

உருவொக்க மற்றும் ப ொழில்முரை  ளங்கரள உருவொக்க. 

4. சுயவிவை  டங்கள்: 

- உங்கள் சுயவிவைங்கள் முழுவதும் ப ளிவொை மற்றும் ப ொழில்முரை புரகப் டத்ர ப் 

 யன் டுத் வும். 

5. நிரையொை  கவல்: 

- உங்கள்  கவல் அரைத்து  ளங்களிலும் ப ொடர்ந்து உள்ளது என் ர  உறுதி பெய்யவும். 

முக்கியடிஜிட்டல் சுயவிவரத்கதத் தட்டுகிறது 

6. வைக்கமொை புதுப்பிப்புகள்: 

- புதிய அனு வங்கள், திைன்கள் மற்றும் ெொ ரைகள் உங்கள் சுயவிவைங்கரள புதுப்பிக்கவும். 

7. நிச்ெயம் 

- கருத்துகள்,  ங்குகள் மற்றும் தமம் டுத் ல்கள் மூைம் உங்கள் பேட்பவொர்க்குடன் ஈடு டுங்கள். 

8.  னியுரிரம அரமப்புகள்: 

- குறிப் ொக ெமூக ஊடகங்களில்,  னியுரிரம அரமப்புகரள மதிப் ொய்வு பெய்து புதுப்பிக்கவும். 

9. ஆன்ரைன் இருப்ர  மொனிட்டர்: 

- Google உங்கரளத் ப ரிந்துபகொள்ளொமல் Google உங்கரள நீங்கதள தெகரிக்கிறீர்கள். 

10. நிபுைத்துவ அபிவிருத்தி: 

-  ற்த ொர ய கற்ைல், ஆைொய்ச்சி மற்றும் வளர்ச்சி ேடவடிக்ரககள். 

நிரைவில் ரவத்து பகொள்ளுங்கள், உங்கள் டிஜிட்டல் சுயவிவைம் ப ரும் ொலும் நீங்கள் 

மற்ைவர்களின் பிற் குதியில் உள்ளது. அர  ப ொழில்முரை, வரை த தி, மற்றும் உங்கள் 

 னிப் ட்ட மற்றும் ப ொழில்முரை இைக்குகரள இரைத்து. ப ொடர்ந்து உங்கள்  ற்த ொர ய 

நிரை மற்றும் அபிைொரஷகரள பிைதி லிக்க உங்கள் டிஜிட்டல் இருப்ர  மறு ரிசீைரை 

பெய்து ெரிபெய்யவும்.



 

 

 ல நதர்வு நகள்விகள் 

1.ப ொடர்பு ஒரு ______________ 

A. ஒரு வழி பெயல்முரை. 

B. இைண்டு வழி பெயல்முரை. 

C. மூன்று வழி பெயல்முரை. 

D. ேொன்கு வழி பெயல்முரை. 

 தில் b 

2.ப ொடர்பு தெமிக்க தேைம் தெமிக்கிைது 

A. உள் ப ொடர்பு. 

B. த ட்டி. 

C. வொய்வழி ப ொடர்பு. 

D. அட்டவரை. 

 தில் d 

3.சுய திைரை உைர்ந்து ஒரு  குதியொக உள்ளது 

A. ப ொடர்பு வளர்ச்சி. 

B. பமொழி வளர்ச்சி. 

C. திைன் வளர்ச்சி. 

D. ஆளுரம வளர்ச்சி. 

 தில் d 

4.______________ வொர்த்ர களில் இருந்து COMUNIS இன் இந்  ப ொருள். 

A. கிதைக்கம். 

B. ைத்தீன். 

C. சீை. 

D. ஆங்கிைம். 



 

 

 தில்  b 

 

5.சுவபைொட்டிகள் ______________ ப ொடர்பு கீழ் விழுகின்ைை. 

A. வொய்வழி. 

B. கொட்சி. 

C. எழு ப் ட்ட. 

D. த ச்சு. 

 தில்  b 

6.______________ மீது உடைடி கருத்துக்கரள ப ை முடியும் 

A. கடி ம். 

B. ப ொரைத சி. 

C. e-மின்ைஞ்ெல். 

D. ப ொரைேகல். 

 தில்  b 

7.ஒரு  யிற்சி சூைலில் ஒரு உண்ரமயொை வொழ்க்ரக நிரைரம ஒரு குழு விவொ ம் 

______________ 

A. விவொ ம். 

B. தகட்டு. 

C. வைக்கு ஆய்வு முரை. 

D. தமதை உள்ள அரைத்தும். 

 தில் a 

8.ரிசீவர் ப றும்  கவல் ______________ என்று அரைக்கப் டுகிைது 

A. பெய்தி. 

B. பவளியீடு. 

C. உள்ளீடு. 



 

 

D. மூை. 

 தில்  a 

9.ப ொடர்பு வணிக ______________ ஆகும். 

A. முதுபகலும் ொக. 

B. வொழ்க்ரக இைத் ம். 

C. ேைம்பு மண்டைம். 

D. இைண்டு (1) & (2). 

 தில்  a 

10.______________ வைதவற்பு, அவற்ரை ஏற்றுக்பகொள்வ ற்கு கடரம இல்ரை. 

A.  ரிந்துரை. 

B. ப ொருட்டு. 

C. மரியொர . 

D. புகொர். 

 தில்  a 

 

11.______________ ஒரு வர்த் கத்தின் சிைப்பு பமொழிரய குறிக்கிைது. 

A. வொெகங்கள் 

B. பவளிப் ொடு. 

C. த ச்சு வைக்கொகும். 

D.  ரிந்துரை. 

 தில்  a 

12.ஆடிதயொ கொட்சி ப ொடர்பு என் து மிகவும் பவகுமதி அளிக்கிைது, ______________ மற்றும் 

பவகுேை ______________ 

A. விளம் ைம் & கல்வி. 



 

 

B. பகொள்ரககள் மற்றும் அைசியல். 

C. தெமிக்கவும் & தெமிக்கவும். 

D. கல்வி மற்றும் அைசியல். 

 தில்  a 

13. ைவு விளக்கம் ப ொடர்ந்து ______________ 

A.  ரிந்துரை. 

B.  ரிந்துரை. 

C. முடிவுகரள. 

D. புகொர். 

 தில் B 

14.ெொம் ல் நிைம் ______________ குறிக்கிைது 

A. ேம்பிக்ரக & ஞொைம். 

B. மகிழ்ச்சியொை & வீரியம். 

C. வொழ்க்ரக & கூலிங். 

D. ஆ த்து. 

 தில்  a 

15.ஒரு நிறுவைத்தில் ப ொடர்பு பகொள்ளவும் ______________ 

A. தமதை இருந்து கீதை. 

B. கீதை இருந்து தமல். 

C. இைண்டு வழிகள். 

D. கிரடமட்டமொக. 

 தில்  a 

16.பெய்தி அறிக்ரககள் ______________ குறிக்கிைது 

A.  த்திரிரககளில் அறிக்ரககள். 



 

 

B. கடி ங்கள் மூைம் அறிக்ரககள். 

C. வொய்வழி ப ொடர்பு. 

D. எழு ப் ட்ட ப ொடர்பு. 

 தில் b 

17.ஒரு தெகரிப்பு கடி ம் ______________ உடன் இரைந்திருக்கின்ைது 

A. கடைொளிகளுக்கு. 

B. கடன். 

C. நிறுவைம். 

D. வொடிக்ரகயொளர்கள். 

 தில் a 

18.ெட்டப்பூர்வ அறிக்ரக ______________ 

A. ஒரு முரைெொைொ அறிக்ரக. 

B. ெட்ட அங்கீகொைம் இல்ரை. 

C. எப்த ொதும் ஒரு புள்ளிவிவை அறிக்ரக. 

D. முரையொை அறிக்ரக. 

 தில் a 

19.______________ ஊக்கத்ப ொரக மூைம் உந்து ல் அரடய முடியும். 

A. ேொைய. 

B. ெமூக. 

C. அல்ைொ  ேொைய. 

D. ெட்டம். 

 தில் a 

20.ஒரு ஊழியர் ______________ அரமப்பில் த ொது பவளிதயறும் ப ொடர்பு ேரடப றுகிைது. 

A. உள்ளிடவும். 



 

 

B. கற்ைல். 

C. இரு. (1 & 2). 

D. இரைகள். 

 தில்  a 

21.______________ என் து மிகவும் ேைவொை பெயல்திைன் 

A. எச்ெரிக்ரக. 

B. ப ொருட்டு. 

C. ேடவடிக்ரக. 

D. கல்வி. 

 தில் d 

22.______________ புள்ளிகள் ரவத்து அல்ைது எழுதும் நிறுத் ங்கள் ெரியொை  யன் ொடு. 

A. ஆச்ெரியக்குறி. 

B. அரை ப ருங்குடல். 

C. கமொ. 

D. முழு நிறுத் வும். 

 தில் D 

23.______________ அறிக்ரகயின் முக்கிய  குதியொகும். 

A. முடிவு. 

B.  ரிந்துரைகள். 

C. விளக்கம். 

D. குறிப்புகள். 

 தில் c 

24.கடி த்தின் மிக முக்கியமொை  குதியொகும் 

A.  ரைப்பு. 



 

 

B. த தி. 

C. கடி த்தின் உடல். 

D. ஸ்கிரிப்ட் இடுக. 

 தில் c 

 

25.______________ கணினி பெயல் ொட்டு தவரைகளுக்கொை நிபுைர் ஆதைொெரைரய 

வைங்குகிைது. 

A. வணிக. 

B. ஆ தைஷன் ஆ ைவு. 

C.  யைர் அரமப்புகள் அரமப்புகள். 

D. நிபுைர் அரமப்புகள். 

 தில் d 

26.______________ கணினிகள் அளவிடும் மூைம் பெயல் டுகின்ைை. 

A. அைைொக். 

B. டிஜிட்டல். 

C. கைப்பிை. 

D. முக்கிய ெட்டகம். 

 தில் a 

27.எந்  தேைத்திலும் ஒரு ______________ அறிக்ரக மறுக்கப் டைொம் 

A. வொய்வழி. 

B. எழு ப் ட்ட. 

C. சிைப்பு. 

D. முரைெொைொ. 

 தில் a 

28.வணிக கடி த்தில் த தி எழுதும் அபமரிக்க  ொணி ______________ ப ொடங்குகிைது 



 

 

A. ேொள். 

B. மொ ம். 

C. ஆண்டு. 

D. தேைம். 

 தில் b 

 

29.மற்ைவர்களின் அணுகுமுரை மற்றும் உைர்வுகரள  ொதிக்கும் ஒரு ______________ 

A. வலியுறுத் ல். 

B.  ரிந்துரை. 

C. ஆதைொெரை. 

D.  ொைொட்டு. 

 தில்  a 

30.ப ொடர்பு முக்கிய தேொக்கம் 

A.  கவல் மற்றும் தூண்டு ல். 

B. திைன் மற்றும் ஆளுரம வளர்ச்சி. 

C. கட்டுப் ொடு மற்றும் தமைொண்ரம. 

D. தவண்டும். 

 தில்  aகப்பு 

 

31.ப ொடர்பு சுைற்சி, கருத்துக்களுக்கு ெமிக்ரஞகளின் மறு பமொழிப யர்ப்புக்கொை பெயல்முரை 

என்று அரைக்கப் டுகிைது 

A. குறியீட்டு முரை. 

B. நீக்கத்திற்கு. 

C.  தில். 

D. கருத்து. 
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 தில் b 

32.ஒரு குறிப்பு ஒரு உ ொைைம் 

A. உள் ப ொடர்பு. 

B. பவளிப்புை ப ொடர்பு. 

C.  க்கவொட்டு  கவல்ப ொடர்பு. 

D. எழு ப் ட்ட ப ொடர்பு. 

 தில் a 

33.முரைெொைொ  கவல் இல்ைொ து ______________ ப ொடர்பு என்று அரைக்கப் டுகிைது. 

A. முந்திரி பகொடி. 

B.  க்கவொட்டு. 

C. கொட்சி. 

D. கிரடமட்ட. 

 தில்  a 

34.உள்தள உள்ள முகவரிக்கு ______________ 

A. வைது ரக. 

B. இடது ரக. 

C. வைது ரகயில் கீதை. 

D. கடந் . 

 தில்  a 

35.ேல்ை நிறுத் ற்குறிப்பு ______________ ஐப்  யன் டுத் ொது 

A. மறுவொசிப்பு. 

B. ப ளிவின்ரம. 

C. இரு. 

D.  வைொகப் புரிந்து. 



 

 

 தில் c 

36.அ ன்  யொரிப்புகள்  ற்றிய  கவல்கள் ______________  கவல். 

A. பவளி. 

B. உள். 

C. திட்டமிடல். 

D. முடிவு. 

 தில் b 

 

37.எச்ெரிக்ரக ______________ 

A. ப ொது அல்ைது குறிப்பிட்ட 

B. குறிப்பிட்ட. 

C. குறிப்பிட்ட. 

D. முற்றிலும் ப ொதுவொை. 

 தில் a 

38.______________ சிறிய வணிகத்திற்கு குரைவொக இருக்கைொம் 

A. கடி ம் எழுதி. 

B. ப ொரைத சி. 

C. e-மின்ைஞ்ெல். 

D. ப ொரைேகல். 

 தில் a 

39.______________ ஆதைொெரை மூைம் ஒப் ந் த்தில் வந்துள்ள பெயல்முரை 

A. ஒருமித்  கருத்து. 

B. கிரடமட்ட. 

C. பெங்குத்து. 

D. தமல்தேொக்கி. 



 

 

 தில் a 

40.ஒப்பு ல் கடி ம் ______________ 

A. ஒரு  திவு வைங்குகிைது. 

B. மரியொர  கொட்டுகிைது. 

C.  வைொைர த்  விர்க்கிைது. 

D. எல்ைொவற்றிற்கும் தமைொக தேொக்கங்களுக்கொக உ வுகிைது. 

 தில் d 
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