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தறநெடாமதய வணிக சூழநிமை ைறறும் நிபுணரகளின் ெரிந்துமரகமை 
கருத்திறசகடாணடு இப்புத்தகம் முறறிலும் திட்மிடடு நைம்ெடுத்தப்ெடடுளைது.  
இப்புத்தகம் தமைப்பு ெறறிய விரிவடான, ெைநிமையடான தகவலிமன தருகி்றது.

நைலும் இப்புத்தகத்தில வழககைடான தமைப்புகநைடாடு ெைகடாைத்தில 
அறிய நவணடிய தகவலகளும் நெரககப்ெடடுளைன. 

உயரதர ைடடும் உயர அைவிைடான தமைப்புகளும் உைகைடாவிய 
அமைப்பில ெயன்ெடுத்த ஏதுவடாக மகயடாைப்ெடடுளைது. 

ைடாணவரும் ஆசிரியரும் இப்புத்தகத்தின் கண அமைந்துளை 
தமைப்புகமையும் உளை்ககங்கமையும் மிக துலலியைடாகவும், 
எளிமையடாகவும் புரிந்து சகடாளைககூடிய சைடாழியில நெடாதுைடான வணிக 
தகவலகளின் உதவிநயடாடும் அமைககப்ெடடுளைது.

இந்த சதடாகுதி ைடாணவரகளுககு அலுவைக நிரவடாகம் ைறறும் 
செயைடாைர ேம்மும்றயியல கருத்துககள ைறறும் மும்றகள ெறறிய 
முழுமையடான அறிவு செ்ற எடுககப்ெட் முயறசி இந்த புத்தகம் தடாரடாைைடாக 
ெயன்ெ் கூடிய செடாருளகமை மும்றயடாக அளிககி்றது.

இப்புத்தகம் ஆசிரியரகள ைறறும் ைடாணவரகள இருவருககுநை 
உதவிகரைடான மும்றயில வகுககப்ெடடுளைது.  நைலும் ைடாணவரகள சுய 
ஆய்வுககும் ஏதுவடாக இருககும்.

இப்புத்தகத்தின் கண அமைந்துளை தமைப்புகள, நைைடாணமை, 
அரத்தம், வமரயம்ற, ெணபுகள, முககியத்துவம், நைைடாைர, அவரதம் ெங்கு, 
திட்மி்ல, அதன் இயலபு, முககியத்துவம், வரம்புகள, திட்மி்லின் ெடிகள, 
அமைப்பின் தன்மை, அமைப்பின் ெடிகள, செய்மும்ற, மும்றயடான அமைப்பு, 
மும்றெடாரடா அமைப்பு

முனனு்ர
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 ஒவ்வநாரு பநாடத்திலும் நீங்கள் எதனைப் பற்றிய
 அறினவப் ்பறப்்பநாகிறீர்கள் எனபனதயும் எநத

 இலகன்க அனடயப்்பநாகிறீர்கள் எனபனதப்பற்றியும்
குறிககிறது

 ்கற்றலின ்்நாக்கங்கள்
)(Learning objectives

 ஒவ்வநாரு அலகிலும் நீங்கள் எனை ்கற்றுக ்்கநாள்்ளப்
்பநாகிறீர்கள் எனபதன ்தநாகுப்பு

 உங்களின அறினவத் தூண்டும் ்்நாககில் உரிய
 பநாடத்தில் படம் சநாரநது நீங்கள் ்ேலும் அறிநது
 ்்கநாள்்ள ்வண்டிய ்பநாறியியல் சநாரநத சிறப்பு

 கூடுதல் நி்கழ்கநால உண்னே்கள் பற்றிய த்கவல்்கன்ள
்்கநாடுக்கப்பட்டுள்்ளை

பநாடத்்தநாகுப்பு முனனுனர

 உங்கள் முன்ைற்றத்திற்்கநாை, முன உதநாரணேநா்க
 இத்்தநாழிற்்கல்வி பயினறு தற்சேயம் சுய ்தநாழில்

 முனைநது இத்துனறயில் சிறநது வி்ளஙகும் முனைநாள்
ேநாணவர்களின சுய விபரம் ்பறப்பட்டுள்்ளது

தனியநாள் ஆய்வு

ேநாணவர்களின ்சயல்பநாடு

 நீங்கள் குறிப்பிட்ட பநாடத்திற்கு சம்பநதப்பட்ட ்ச்கரிக்க
 ்வண்டிய ்தநாழிற்நுட்ப த்கவல்்கன்ள, அவற்னற

 பதி்வட்டில் பதித்து பரநாேரித்தல் பற்றியும் இஙகு
தரப்பட்டுள்்ளது

முப்பரிேநாண பட வி்ளக்கங்கள்

 ்கற்றுக ்்கநாள்்ள ்வண்டிய பநாடத்னத முழுனேயநா்க,
 ்தளிவநா்க அறிநது புரிநது ்்கநாள்வதற்கு ்பநாறியியல்

 சநாரநத இயநதிரங்களின முப்பரிேநாண படங்கள் ்பரும்
.உதவியநா்க உள்்ளது

ேதிப்பீடு
 உங்களின ்கற்றல் திறனை ்சநாதித்து ்்கநாள்ளும்

 ்்நாககில் தங்களின பயிற்சிக்கநா்க எளிய ்டுத்தர ேற்றும்
 உயரநினல விைநாக்களின ேநாதிரி ்்கநாடுக்கப்பட்டுள்்ளது
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 அத்தியநாயத்தில் குறிப்பநா்க ்தநாழில் முனை்வநார
பட்டியலில் உள்்ள ்தநாழில்்கள்

 உங்கள் ்ேநானபல் கூகுள் பி்்ள ஸ்டநாரிலிருநது QR
 Code  Scanner – ஐ பதிவிறக்கம் ்சய்யவும் 

QR Code – ஐ திறக்கவும்

Scanner Button – ஐ அழுத்தியவுடன ்்கமிரநா திறககும்

 அநத ்்கமிரநானவ பநாடத்தில் உள்்ள QR Code – ஐ Scan
்சய்யும்படி சரியநா்க ்கநாட்டவும்

 ்்கேரநா, QR Code – ஐ படித்தவுடன நீங்கள்
 ்கநாண்வண்டிய URL  இனணப்பு தினரயில் ்தநானறும்.

 அநத URL குறியீட்னட Browse ்சய்யும் ்பநாழுது அநத
 படத்திற்கு சம்பநதப்பட்ட இனணய த்ளத்திற்கு ்்ரநா்க

்சனறு உரிய த்கவல்்கன்ள ்பறலநாம்

 ்கருத்தியல் ரீதியநா்க உள்்ளடக்கத்னத ்கற்றும்
 ்்கநாள்வதற்கு ேநாணவர்களினட்ய ்கருத்து்கன்ள

வனரயறுககும் ்கருத்தியல் வனரபடம் ஆகும்
்கருத்துப்படம்

 அத்தியநாயத்தில் குறிப்பநா்க ்தநாழில் முனை்வநார
பட்டியலில் உள்்ள ்தநாழில்்கள்வநாழவியல் முனைப்பு

 நீங்கள் உங்களின அறினவ ்ேலும் படித்து
 ்ேம்படுத்திக ்்கநாள்்ள ஏதுவநா்க இப்பநாடங்கன்ளச்

 சநாரநத ்ேற்்்கநாள் நூல்்களின பட்டியல்
.்்கநாடுக்கப்பட்டுள்்ளது

்ேற்்்கநாள் நூல்்கள்

v
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வாழ்வியல் வழிகாடடி

After completion of Higher Secondary (+2) Vocational Engineering (EE) course, students 
can pursue the following courses / Jobs / Self-employment as detailed below:

Vocational Stream

The Vocational Engineering students are blessed with two major opportunities after 
completing their +2.

Educational Guidance Job Opportunities

BBA in Management

B.Com. Office Management

B.Sc Management

BA Management

B.Com Corporate Secretaryship

B.Com E-Commerce

B.A. (Vocational Studies) Office Management & 
Secretarial Practice

Diploma in Modern Office Management

Diploma in Modern Office Management and 
Secretarial Practices

Diploma in Modern Office Practices

Diploma in Modern Office Management and 
Computer Application Engineering

Diploma in Modern Office Management and 
Secretarial Practices

ACS – Secretary Course

Certificate course in Management

Assistant to Company Secretary

Member in Company Secretary Team

Assistant to Executives in Office

Executive Assistant

Administration Executive

Front Desk Executive

Office Administrator

Company Secretary

v i
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சபாருள்டக்கம்

பா்டநூலில் உள்ள வி்ரவு குறியீட்்டப் (QR Code) பயனபடுத்துமவாம்! எப்படி?
 •  உங்கள தி்றன்நெசியில, கூகுள playstore /ஆப்பிள app store சகடாணடு QR Code ஸநகனர செயலிமய இைவெைடாகப் ெதிவி்றககம் செய்து நிறுவிகசகடாளக.
 •  செயலிமயத் தி்றந்தவு்ன், ஸநகன் செய்யும் செடாத்தடாமன அழுத்தித் திமரயில நதடான்றும் நகைரடாமவ QR Code-இன் அருகில சகடாணடு செலைவும்.
 •  ஸநகன் செய்வதன் மூைம் திமரயில நதடான்றும் உரலிமயச் (URL) செடாடுகக, அதன் விைககப் ெககத்திறகுச் செலலும்.

மின்னூல் மதிப்பீடு இணைய வளங்கள்

அலகு 
எண பா்டத் த்லப்பு பக்க எண ோதம்

1 நைைடாணமையின் அறிமுகம் 1-15 ஜூன
2 திட்மிடுதல 16-29 ஜூன
3 அமைப்பு  செயலெடாடு 30-55 ஜூ்ல
4 தீரைடானம் செய்தல 56-67 ஜூ்ல - ஆகஸ்ட
5 ஒருங்கிமணத்தல ைறறும் இயககுதல 68-80 ஆகஸ்ட - செப்்டம்பர்

6 அதிகடார பிரதிநிதித்துவம் (அ)  
அதிகடார ெங்களிப்பு 81-93 செப்்டம்பர்

7
தமைமைத்துவம் ைறறும் தகவல 
சதடா்ரபு 94-115 அக்ம்டாபர்

8 ஊககப்ெடுத்துதல 116-132 நவம்பர்
9 கடடுப்ெடாடு 133-143 நவம்பர்

10 செககரட்ரி (அ) செயைடாைர 144-154 டிெம்பர்
ைடாதிரிவினடாத்தடாள 155-157
அலுவைக நைைடாணமையும் 
செயலியலும் ைறறும் தட்ச்சும் கணினி 
ெயன்ெடாடுகளும் செய்மும்ற

158-204

ஆதடார நூலகள 205-206
இமணயதை முகவரி 207
கமைச் செடாறகள 208-212

அலுவலக மேலாண்ேயும் செயலியலும் ேற்றும் 
தட்டச்சும் கணினி பயனபாடுகளும்
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அலுவலக மேலாண்ேயும் 
செயலியலும்

கருத்தியல்
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