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1. What is the primary purpose of a cover letter? | ಕವ
ಟನ ಥಕ ಉಶೕನು?

A) To provide a detailed
personal biography |
�ಮನು ಪಚೂಳಲು
ಮತು ೕ ಈ ಲಸ ಏ
ಸೂಕರು ಎಂಬುದನು ವಸಲುʺ

B) To summarize your
educational qualifications |
�ವರದ ೖಯಕ
ೕವನಚಯನು ೕಡಲುʺ

C) To introduce yourself and
explain why you are a good
fit for the job | �ಮನು
ಪಚೂಳಲು ಮತು ೕ
ಈ ಲಸ ಏ ಸೂಕರು
ಎಂಬುದನು ವಸಲುʺ
ʺವರದ ೖಯಕ
ೕವನಚಯನು ೕಡಲುʺ

D) To list all your previous
job responsibilities | ಮ
ಂನ ಲಸದ ಎ
ಜಗಳನು ಪ ಡಲು

2. Important factors to check in a good resume are __________.
| ಉತಮ ಸೂ ಅನು ಪೕಸಲು ಪಮುಖ ಅಂಶಗಳು
__________.

A) attractive words | ಆಕಷಕ
ಪದಗಳು

B) Correct information, free
from spelling and grammar
mistakes | ಸದ ,
ಗುತ ಮತು ಕರಣ
ೂೕಷಗಂದ ಮುಕರುದು

C) paper quality | ಗದದ
ಗುಣಮಟ

D) company details |
ಕಂಪಯ ವರಗಳು

3. Which of the following is a key factor for a well-organized
resume? | �ಈ ಳನಗಳ ದು ಸುವವತ ಸೂ ನ
ಪಮುಖ ಅಂಶ?ʺ

A) Complex designs |
ಸಂೕಣ ಸಗಳು

B) Simple designs and easy-
to-read words | ಸರಳ
ಸಗಳು ಮತು ಓದಲು
ಸುಲಭದ ಪದಗಳು

C) Long paragraphs |
ೕಘದ ಗಳು

D) Fancy fonts | ಅಲಂಕ
ಂಗಳು

4. What is formal communication? | ಔಪಕ ಸಂವಹನ
ಎಂದೕನು?

A) Casual chatting on social
media | ಕ ಧಮದ
ಶುಯ ಂ

B) All written communication
| ಎ ತ ಸಂವಹನ

C) Talking with friends and
family | ೕತರು ಮತು
ಕುಟುಂಬೂಂ
ತಡುದು

D) Official communication
following a set of rules |
ಯಮಗಳ ಗುಂಪನು ಅನುಸ
ಅಕೃತ ಸಂವಹನ

5. Which of the following skills would be most beneficial to
add to your resume? | ಳನ ವ ಶಲಗಳು ಮ ಸೂ
ೕಸಲು ಚು  ಸೂಕ?

A) Procrastination | ಆಲಸ B) Leadership Qualities |
ಯಕತದ ಗುಣಗಳು

C) Indifference | ಉೕನ D) Laziness | ೂೕತನ

6. What is a key component of a resume that outlines your
relevant career experience and is used by experienced
professionals? | ಮ ಸಂಬಂತ ವೃ ಅನುಭವವನು ವಸುವ ಮತು
ಅನುಭ ವೃಪರಂದ ಬಳಸಲಡುವ ಸೂ ನ ಪಮುಖ ಅಂಶ
ದು?

A) Transferable Skills |
ವವ ಡಬಹುದ
ಶಲಗಳು

B) Resume Profile | ಸೂ
ನ ೖ

C) Resume Objective |
ಸೂ ನ ಉಶ

D) Work Experience | �ಲಸದ
ಅನುಭವʺ

7. Which of the following is NOT a key component of a
resume? | ಈ ಳನಗಳ ದು ಸೂನ ಪಮುಖ
ಅಂಶವಲ ?

A) References | ಉಖಗಳು B) Additional information |
ಚು ವ 

C) Relevant skills | ಸಂಬಂತ
ಶಲಗಳು

D) Personal anecdotes |
ೖಯಕ ಬದುನ ಕಗಳು

8. If a co-worker asks for a support with a task, proper way of
responding is _________ | ಸೂೕೂೕಬ ರು ಯ
ಂಬಲವನು ೕದ, ಪಸುವ ಸದ ನ
_________

A) sure, I can help. What do
you need? | ಖಂತ, ನು
ಸಯ ಡಬಹುದು. ನ
ಏನು ೕಕು?

B) i am too busy right now. |
ನು ಇೕಗ ತುಂ
ಯರತ.

C) send a formal request via
email. | ಇೕ ಮೂಲಕ
ಔಪಕ ನಂಯನು ಕಳು.

D) ask, you don�t even know
this much? | ೕ, ನ ಇಷು
ೂಲೕ?



9. While applying for a job, the covering letter should be easy
to read by means of ______ | ಳನಗಳ ದನು
ಸೂನ ೕಸ?

A) long descriptions. | ೕಘ
ವರಗಳು.

B) increasing the font size. |
ಂ ತವನು ಸುದು.

C) extra curricular activities. |
ಪೕತರ ಚಟುವಗಳು.

D) dividing the text into
shorter paragraphs. | ಪಠವನು
ಸಣ ಫ
ಭಸುದು.

10. What is very important to keep in mind while reviewing a
resume? | ಸೂ ಅನು ಪೕಸುಗ ಮನನಡ ೕದ ಬಹಳ
ಮುಖದುದು ಏನು?

A) Highlight skills and
qualifications that match the
job | ಲಸ ೂಂಗುವ
ಶಲ ಮತು ಅಹಗಳನು
ೖೖ ಡುದು

B) Interest and hobbies | ಆಸ
ಮತು ಹಸಗಳು

C) Salary details | ಸಂಬಳದ
ವರಗಳು

D) Lot of information to get
the job | ಲಸ ಪಯಲು
ಕಷು 

11. The word �resume� comes from French and means
________ | ಸೂʹ ಎಂಬ ಪದ ಂಂದ ಬಂ ಮತು ಇದರ
ಅಥ ________

A) experience | ಅನುಭವ B) placement | ಜ
C) summary | ಂಶ D) education | ಣ

12. ‘Hi,’ ‘How are you?’, ‘What’s up?’ are examples of _______. |
‘,’ ‘ೕ?’, ‘ಏ?’ ಇ ______ 
ಉಹರಗಳು.

A) impolite communication |
ಅಸಭ ಸಂವಹನ

B) formal communication |
ಔಪಕ ಸಂವಹನ

C) informal communication |
ಅಪಕ ಸಂವಹನ

D) polite communication |
ಸಭ ಸಂವಹನ

13. During a job interview, if you couldn�t hear or
understand a question, what would you say? | ಲಸದ
ಸಂದಶನದ, ೕ ಪಯನು ೕಳಲು ಅಥ ಅಥೂಳಲು
ಧಗದ, ೕ ಏನು ೕಳುೕ?

A) �Hey, can you repeat
that? I wasn’t paying
attention.� | �ೕ, ೕ
ಅದನು ನವಸಬಹುೕ?
ನು ಗಮನ ಹಸಲ .ʺ

B) �Sorry! I didn’t
understand. Could you
please repeat the question?�
| �! ನನ ಅಥಗಲ .
ದಯಟು ಪಯನು
ನವಸಬಹುೕ?ʺ

C) �I am lost. Can you say it
again?� | �ನು
ಕದುೂೕ. ೕ ಅದನು
ಮ ೕಳಬಹುೕ?ʺ

D) �Speak clearly and repeat
the question.� | �ಸಷ
ತ ಮತು ಪಯನು
ನವ.ʺ

14. Which of the following statements shows good
teamwork? | ಳನ ವ ೕಗಳು ಉತಮ ತಂಡದ ಲಸವನು
ೂೕಸುತ?

A) Criticizing teammates�
efforts | ತಂಡದ ಸಹ ಆಟರರ
ಪಯತಗಳನು ೕಸುದು

B) Working together towards
a common goal | ನ
ಗುಯತ ಒ ಲಸ
ಡುದು

C) Keeping all ideas to
yourself | ಎ ರಗಳನು
ಮೕ ಇಟುೂಳುದು

D) Ignoring others� ideas
and opinions | ಇತರರ
ಆೂೕಚಗಳು ಮತು
ಅಯಗಳನು ಲಸುದು

15. What is an example of formal written communication? |
ಔಪಕ ತ ಸಂವಹನದ ಉಹರ ಏನು?

A) Sending a WhatsApp
message | WhatsApp
ಸಂೕಶವನು ಕಳುಸಗು

B) Writing an email to your
manager | ಮ ೕಜ
ಇೕ ಬಯುದು

C) Texting a friend | ೕತ
ಸಂೕಶ ಕಳುಸಗು

D) Posting on social media
platforms | ಕ ಧಮ
ೕಗಳ ೕ ಡುದು

16. Which of the following is an important step to take
before sending your resume? | ಮ ಸೂ ಕಳುಸುವ ದಲು
ಈ ಳನಗಳ ದು ಪಮುಖ ಹಂತ?

A) Skip proofreading | ಓ
ಖತಪಸರುದು

B) Focus only on technical
skills | ಂಕ ಶಲಗಳ ೕ
ತ ೕಂೕಕರುದು

C) Ensure details like phone
number and email are
correct | ೕ ಸಂ ಮತು
ಇೕನಂತಹ ವರಗಳು
ಸೕ ಎಂದು
ಖತಪೂಳುದು

D) Use complex words |
ಸಂೕಣ ಪದಗಳನು ಬಳರುದು

17. You are requested to complete the given assignment by
Monday This is an example of _______ | ೕದ ಲಸವನು
ೂೕಮರೂಳ ಣೂಸಲು ಮನು ನಂಸ. ಇದು
_______  ಉಹರ.

A) rude communication |
ಅಸಭ ಸಂವಹನ

B) formal communication |
ಔಪಕ ಸಂವಹನ

C) an order | ಒಂದು ಆೕಶ D) informal communication |
ಅಪಕ ಸಂವಹನ

18. While applying for a job, the important information that
should be mentioned in the covering letter includes ______. |
ಉೂೕಗ ಅ ಸಸುಗ, ಕವ ಟನ ನಮೂಸೕದ
ಪಮುಖ ಯು ______ ಅನು ಒಳೂಂರುತ.

A) reasons of suitable for the
role | ಲಸ ಸೂಕರುವ
ರಣಗಳು

B) hobbies | ಹಸಗಳು

C) education details | ಣದ
ವರಗಳು

D) salary expectations | ಸಂಬಳ
ೕಗಳು

19. What are some advantages of informal communication at
the workplace? | ಲಸದ ಸಳದ ಅಪಕ ಸಂವಹನದ ಲ
ಪಜನಗಳು ?



A) Helps people work
together better | ಜನರು
ಉತಮ ಒ ಲಸ
ಡಲು ಸಯ ಡುತ

B) Makes things more official
at work | ಲಸದ
ಷಯಗಳನು ಚು
ಅಕೃತೂಸುತ

C) Makes people talk less |
ಜನರನು ಕ ತಡುವಂ
ಡುತ

D) Creates a strict
environment at work |
ಲಸದ ಕಟುನ
ವರಣವನು ಸೃಸುತ

20. Punctuality means _______ | ಸಮಯಪ ಎಂದ
_______

A) done by punching
machine | ಪಂಂ ಯಂತಂದ
ಡಗುತ

B) politeness | ಸಭ

C) being on time | ಸಮಯ
ಸರುದು D) informal | ಅಪಕ

21. What is �informal communication�? | �ಅಪಕ
ಸಂವಹನʺ ಎಂದೕನು?

A) All verbal communication
| ಎ ಕ ಸಂವಹನ

B) Talking at official
meetings | ಅಕೃತ ಸಗಳ
ತಡುದು

C) Casual conversations
outside of official work
arrangements | ಅಕೃತ ಲಸದ
ವವಗಳ ೂರ ಂದಕ
ಸಂಷಗಳು

D) Official communication
following a set of rules |
ಯಮಗಳ ಗುಂಪನು ಅನುಸ
ಅಕೃತ ಸಂವಹನ

22. Which of the following are included in a resume? |
ಉೂೕಗ ಅ ಸಸುಗ, ಕವಂ ಟ ಅನು ______
ಮೂಲಕ ಓದಲು ಸುಲಭರೕಕು

A) Contact information,
educational details, skills and
work experience | ಸಂಪಕ
, ೖಕ ವರಗಳು,
ಶಲ ಮತು ಲಸದ ಅನುಭವ

B) Hobbies, favorite foods,
and personal interests |
ಹಸಗಳು, ನ ಆರಗಳು
ಮತು ೖಯಕ ಆಸಗಳು

C) Daily routine, favorite
movies, and vacation plans |
ೖನಂನ ನಚ, ನ
ಚಲನತಗಳು ಮತು ರಯ
ಜಗಳು

D) Childhood memories,
dreams, and aspirations |
ಲದ ನಗಳು, ಕನಸುಗಳು
ಮತು ಆಂಗಳು

23. Which of the following is the key component of a
resume? | ಈ ಳನಗಳ ದು ಸೂನ ಪಮುಖ
ಅಂಶ?

A) Personal Anecdotes |
ೖಯಕ ಕಗಳು

B) Travel History | ಪಸದ
ಇಸ

C) Favorite Books | ದ
ಸಕಗಳು

D) Work Experience | ಲಸದ
ಅನುಭವ

24. Which of the following is included in the header section
of a resume? | ಸೂನ ಡ ಗದ ಈ ಳನ ದನು
ೕಸಗುದು?

A) Relevant career
experience | ಸಂಬಂತ ವೃ
ಅನುಭವ

B) Name, contact number,
professional email ID, and
address | ಸಂಪಕ ಸಂ ,
ಇೕ ಐ ಮತು ಸ

C) Resume summary or
objective | ಸೂ ನ ಂಶ
ಅಥ ವಸುಷ ಸರು,

D) Career goals and
achievements | ವೃ ಗುಗಳು
ಮತು ಧಗಳು

25. After preparing the resume, the next important step to do
is _____ | ನರಂಭವನು ದಪದ ನಂತರ, ಮುಂನ ಪಮುಖ
ಹಂತಂದ _____

A) preparing for interview. |
ಸಂದಶನ ತ.

B) sending the resume to the
employer. | ಉೂೕಗತ
ಸೂ ಕಳುಸಗು.

C) writing an impressive
cover letter. | ಪವ
ಕವ ಟ ಬಯುದು.

D) applying for the job. |
ಲಸ ಅ ಸಸುದು.
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