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MANAGEMENT

Foundation Course in Office Management (OE)

(NEP)

Time : 2 Hours Maximum Marks : 60

Note : Answer all sections.

À̧ÆZÀ£É :  J¯Áè « s̈ÁUÀUÀ¼À£ÀÄß GvÀÛj¹.

SECTION - A / « s̈ÁUÀ - J

Answer the following sub-questions.  Each sub-question carries one mark.

F PÉ¼ÀV£À G¥À-¥Àæ±ÉßUÀ½UÉ GvÀÛj¹j.  ¥ÀæwAiÉÆAzÀÄ G¥À-¥Àæ±ÉßAiÀÄÄ MAzÀÄ CAPÀªÀ£ÀÄß ºÀÉÇA¢gÀÄvÀÛzÉ.

1. (a) Define office management.

PÀZÉÃj ¤ªÀðºÀuÉ ªÁåSÁå¤¹.

(b) What do you mean by office location ?

PÀZÉÃj À̧Ü¼À JAzÀgÉÃ£ÀÄ ?

(c) Define office layout.

PÀZÉÃj «£Áå À̧ªÀ£ÀÄß ªÁåSÁå¤¹.

(d) What is office in modern concept ?

DzsÀÄ¤PÀ ¥ÀjPÀ®à£ÉAiÀÄ°è PÀZÉÃj JAzÀgÉÃ£ÀÄ ?

(e) What is Office Environment ?

PÀZÉÃj ¥Àj À̧gÀ JAzÀgÉÃ£ÀÄ ?

(f) What is lighting and ventilation in office ?

PÀZÉÃjAiÀÄ°è É̈¼ÀPÀÄ ªÀÄvÀÄÛ ªÁvÁAiÀÄ£À JAzÀgÉÃ£ÀÄ ?

(g) What is Office Manual ?

PÀZÉÃj PÉÊ¦r JAzÀgÉÃ£ÀÄ ?

(h) What do you mean by Office Record ?

PÀZÉÃj zÁR É̄ JAzÀgÉÃ£ÀÄ ?

(i) List any 2 Input and 2 Output devices.

AiÀiÁªÀÅzÁzÀgÀÆ 2 E£ÀÄàmï ªÀÄvÀÄÛ 2 OlÄàmï ¸ÁzsÀ£ÀUÀ¼À£ÀÄß ¥ÀnÖ ªÀiÁr.

(j) What is secondary data in office management ?

PÀZÉÃj ¤ªÀðºÀuÉAiÀÄ°è ¢éwÃAiÀÄ zÀvÁÛA±À JAzÀgÉÃ£ÀÄ ?
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SECTION - B / « s̈ÁUÀ - ©

Answer any four of the following questions.  Each question carries five marks.

F PÉ¼ÀV£À AiÀiÁªÀÅzÁzÀgÀÆ £Á®ÄÌ ¥Àæ±ÉßUÀ½UÉ GvÀÛj¹j.  ¥ÀæwAiÉÆAzÀÄ ¥Àæ±ÉßAiÀÄÄ LzÀÄ CAPÀUÀ¼À£ÀÄß ºÀÉÇA¢gÀÄvÀÛzÉ.

2. Explain the steps in office organization.

PÀZÉÃjAiÀÄ ̧ ÀAWÀl£ÉAiÀÄ°è£À ºÀAvÀUÀ¼À£ÀÄß «ªÀj¹j.

3. Explain the factors to be considered before selecting the office site.

PÀZÉÃj ̧ ÀÜ¼À/ Ȩ́Êmï C£ÀÄß DAiÉÄÌ ªÀiÁqÀÄªÀ ªÉÆzÀ®Ä ¥ÀjUÀtÂ̧ À̈ ÉÃPÁzÀ CA±ÀUÀ¼À£ÀÄß «ªÀj¹j.

4. What is Furniture and Fixture ?  List the different types of furnitures and fixtures
used in offices.

¦ÃoÉÆÃ¥ÀPÀgÀt ªÀÄvÀÄÛ ¦üPÀÑgï JAzÀgÉÃ£ÀÄ ?  PÀZÉÃjAiÀÄ°è §¼À̧ ÀÄªÀ ««zsÀ jÃwAiÀÄ ¦ÃoÉÆÃ¥ÀPÀgÀt ªÀÄvÀÄÛ
¦üPÀÑgïUÀ¼À£ÀÄß ºȨ́ Àj¹.

5. What is Record Management ?  List the principles of record keeping.

gÉPÁqïð ¤ªÀðºÀuÉ JAzÀgÉÃ£ÀÄ ?  gÉPÁqïð QÃ¦AUï£À vÀvÀéUÀ¼À£ÀÄß ºȨ́ Àj¹j.

6. What is Computer Application ?  List some Computer Applications softwares used
in office.

PÀA¥ÀÆålgï C¦èPÉÃ±À£ï JAzÀgÉÃ£ÀÄ ?  PÀZÉÃjAiÀÄ°è §¼À̧ ÀÄªÀ PÉ®ªÀÅ PÀA¥ÀÆålgï C¦èPÉÃ±À£ï ̧ Á¥sÀÖªÉÃgïUÀ¼À£ÀÄß
¥ÀnÖ ªÀiÁr.

7. What are the different kinds of machines used in office ?  Highlight their uses.

PÀZÉÃjAiÀÄ°è §¼À̧ ÀÄªÀ ««zsÀ jÃwAiÀÄ AiÀÄAvÀæUÀ¼ÀÄ AiÀiÁªÀÅªÀÅ ªÀÄvÀÄÛ CªÀÅUÀ¼À G¥ÀAiÉÆÃUÀUÀ¼À£ÀÄß §gÉ¬Äj.

SECTION - C / « s̈ÁUÀ - ¹

Answer any three of the following questions.  Each question carries ten marks.

F PÉ¼ÀV£À AiÀiÁªÀÅzÁzÀgÀÆ ªÀÄÆgÀÄ ¥Àæ±ÉßUÀ½UÉ GvÀÛj¹j.  ¥ÀæwAiÉÆAzÀÄ ¥Àæ±ÉßAiÀÄÄ ºÀvÀÄÛ CAPÀUÀ¼À£ÀÄß
ºÀÉÇA¢gÀÄvÀÛzÉ.

8. Explain the essential qualities and qualifications required for office manager.

PÀZÉÃj ªÀåªÀ̧ ÁÜ¥ÀPÀjUÉ CUÀvÀå«gÀÄªÀ UÀÄtUÀ¼ÀÄ ªÀÄvÀÄÛ CºÀðvÉUÀ¼À£ÀÄß «ªÀj¹j.

9. What is Open Office and Private Office ?  List the advantages and disadvantages
of them.

ªÀÄÄPÀÛ PÀZÉÃj ªÀÄvÀÄÛ SÁ À̧V PÀZÉÃjUÀ¼ÀÄ JAzÀgÉÃ£ÀÄ ?  CªÀÅUÀ¼À C£ÀÄPÀÆ®UÀ¼ÀÄ ªÀÄvÀÄÛ C£Á£ÀÄPÀÆ®UÀ¼À£ÀÄß
¥ÀnÖ ªÀiÁr.

10. Explain the various principles governing selection of furniture, lighting and
ventilation.

¦ÃoÉÆÃ¥ÀPÀgÀt, É̈¼ÀPÀÄ ªÀÄvÀÄÛ ªÁvÁAiÀÄ£ÀzÀ DAiÉÄÌAiÀÄ£ÀÄß ¤AiÀÄAwæ̧ ÀÄªÀ ««zsÀ vÀvÀéUÀ¼À£ÀÄß «ªÀj¹j.

11. What is Horizontal and Vertical filing ?  List the advantages of it.

À̧ªÀÄvÀ® ªÀÄvÀÄÛ ®A§ PÀqÀvÀ ¤ªÀðºÀuÉ/¥sÉÊs°AUï JAzÀgÉÃ£ÀÄ ?  CªÀÅUÀ¼À C£ÀÄPÀÆ®UÀ¼À£ÀÄß ¥ÀnÖ ªÀiÁr.

12. Explain the advantages and limitations of computerization in office.

PÀZÉÃjAiÀÄ°è UÀtQÃPÀgÀtzÀ C£ÀÄPÀÆ®UÀ¼ÀÄ ªÀÄvÀÄÛ CzÀgÀ «ÄwUÀ¼À£ÀÄß «ªÀj¹j.
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