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11..  CCoommmmuunniiccaattiioonn  SSkkiillll::    
IInnttrroodduuccttiioonn,,  DDeeffiinniittiioonn,,  OObbjjeeccttiivvee,,  PPrriinncciippllee  ooff  eeffffeeccttiivvee  ccoommmmuunniiccaattiioonn,,  IImmppoorrttaannccee  ooff  
ggoooodd  ccoommmmuunniiccaattiioonn,,  TTyyppee  ooff  ccoommmmuunniiccaattiioonn,,  ffoorrmmaall,,  iinnffoorrmmaall,,  vveerrbbaall,,  wwrriitttteenn,,  
hhoorriizzoonnttaall,,  vveerrttiiccaall,,  EEsssseennttiiaallss  ooff  ggoooodd  bbuussiinneessss  lleetttteerr,,  TTyyppee  ooff  lleetttteerrss,,  OOffffiicciiaall  lleetttteerr,,  
OOffffiiccee  MMeemmooss,,  CCiirrccuullaarrss,,  NNoottiicceess,,  AApppplliiccaattiioonnss,,  BBiioo--ddaattaa  ((CC..VV..)),,  CCoovveerriinngg  lleetttteerr,,  
IInnvviittaattiioonnss,,  GGrreeeettiinnggss,,  RReeggrreettss..  UUssee  ooff  tteelleepphhoonnee  llaanngguuaaggee,,  CCoonnssuulltt  wwiitthh  aauutthhoorriittyy,,  
CCoolllleecctt  iinntteerrnnaall//eexxtteerrnnaall  iinnffoorrmmaattiioonn,,  CCoonndduucctt  iinntteerrnnaall  ccoommmmuunniiccaattiioonn  tthhrroouugghh  
ppeeoonn//tteelleepphhoonnee,,  GGiivvee  iinnffoorrmmaattiioonn  ttoo  cclliieennttss,,  NNoottee  ddoowwnn  ccoommppllaaiinnss,,  SSeenndd  ccoommppllaaiinn  ttoo  
aauutthhoorriittyy,,  PPrroovviiddee  ppuubblliiccaattiioonnss  ttoo  cclliieennttss,,  SSeenndd  aaggeennddaass,,  ee--mmaaiill,,  iinntteerrnneett  aanndd  SSMMSS  nnoottiiccee  
bbooaarrdd  ssyysstteemm..  
  

22..  OOppeerraattee//uussee  ooff  ooffffiiccee  eeqquuiippmmeenntt::    
TTeelleepphhoonnee  sseett,,  II..  CC..  FF..  sseett,,  FFaaxx  MMaacchhiinnee,,  PP..  AA..  BB..  XX..,,  EE..  PP..  AA..  BB..  XX..  ssyysstteemm,,  CCoommppuutteerr,,  
PPrriinntteerr,,  PPhhoottooccooppyy  MMaacchhiinnee,,  ee--mmaaiill,,  IInntteerrnneett  aanndd  SSMMSS  nnoottiiccee  bbooaarrdd  ssyysstteemm..  
  

33..  HHaannddllee  oouuttggooiinngg//iinnccoommiinngg  mmaaiill::    
SSoorrtt  mmaaiill,,  RReeggiisstteerr  mmaaiill,,  SSeenndd  mmaaiill  ttoo  ccoonncceerrnn,,  DDiissppaattcchh  mmaaiill,,  KKeeeepp  rreeccoorrdd  ooff  
iinnccoommiinngg//oouuttggooiinngg  mmaaiill,,  FFiillee  ooffffiiccee  ccooppyy,,  FFiilliinngg  aanndd  iinnddeexxiinngg,,  SSeenndd  ggrreeeettiinngg//iinnvviittaattiioonn  
ccaarrddss,,  MMaaiinnttaaiinn  ppeettttyy  ccaasshh..    
  

44..  RReecceeiivvee  VViissiittoorrss::  
  GGrreeeett  vviissiittoorrss,,  IInnttrroodduuccee  vviissiittoorrss,,  AArrrraannggee  aaccccoommmmooddaattiioonn,,  MMaakkee  sscchheedduullee  ooff  
pprrooggrraammmmee,,  MMaannaaggee  rreeffrreesshhmmeenntt,,  AArrrraannggee  ffaacciilliittiieess,,  AArrrraannggee  gguuiiddee  ttoo  vviissiittoorrss,,  AArrrraannggee  
ttrraannssppoorrttaattiioonn,,  PPrreeppaarree  bbiillllss  ooff  eexxppeennsseess..  WWhhiillee  rreecceeiivviinngg  aa  gguueesstt  aanndd  ggiivviinngg  hhiimm  
iinnffoorrmmaattiioonn  oorr  ccllaarriiffiiccaattiioonnss,,  SSppeecciiaall  aatttteennttiioonn  ttoo  VVIIPPss..  WWhhiillee  ppllaacciinngg  aanndd  rreecceeiivviinngg  
oorrddeerrss..  WWhhiillee  FFeelliicciittaattiioonn,,  CCoonnffiirrmmaattiioonn,,  RReeggrreettss  aanndd  AAppoollooggiieess..  WWhhiillee  cchheecckkiinngg,,  
IInnvveessttiiggaattiinngg  aanndd  eennqquuiirryy..  WWhhiillee  wwiitthh  ooffffiicciiaallss,,  gguueessttss  &&  ccoolllleeaagguueess..  OOrrggaanniizziinngg  ggrroouupp  
ddiissccuussssiioonnss  aanndd  mmeeeettiinnggss,,  PPeerrffeeccttiioonn  iinn  uussee  ooff  bbooddyy  llaanngguuaaggee..  

55..  OOppeerraattee  PPhhoottooccooppyy  mmaacchhiinnee::  
CCooppyy  lleetttteerr,,  RReeppoorrtt,,  MMaannuuaall  eettcc..  GGeenneerraall  mmaaiinntteennaannccee,,  PPeerrffoorrmm  ssppiirraall  bbiinnddiinngg,,  PPeerrffoorrmm  
ttaappee  bbiinnddiinngg,,  PPeerrffoorrmm  ssttiittcchhiinngg  bbiinnddiinngg,,  KKeeeepp  rreeccoorrddss  ccooppiieess  aanndd  mmaaiinntteennaannccee,,  PPrreeppaarree  
bbiillll..  

66..  DDeevveelloopp  PPrrooffeessssiioonnaallllyy::  
RReeaadd  pprrooffeessssiioonnaall  ppuubblliiccaattiioonn,,  SSeeeekk  ffoorr  hhiigghheerr  ccoouurrssee,,  WWaattcchh  aauuddiioo  vviissuuaall  aaiiddss,,  AAtttteenndd  
wwoorrkksshhoopp//sseemmiinnaarr,,  AAtttteenndd  ttrraaiinniinngg,,  AAtttteenndd  ooffffiicciiaall  ttoouurrss,,  CCoonnttaacctt  tthhee  qquuaalliiffiieedd  ppeerrssoonn..  

  
77..      IInnssttrruuccttiioonnaall  SSkkiillllss                

••  Develop a lesson plan  
••  Develop a session plan (5D method)  
••  Demonstrate a skill  
••  Use basic platform skills  
••  Give an illustrated talk  
••  Prepare wall charts / flip charts  
••  Develop powerpoint slides  
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••  Develop performance guide  
••  Develop product rating instrument  
••  Construct knowledge test  
••  Develop multiple -choice test items.  
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••   Microsoft Office (Ms-Word, Ms-Excel, PowerPoint)  ;;DDaaGGwwLL  hhffggssff//LL  ..  
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