
First Year B.Com. Syllabus 

Commercial Communication-1 (BCCCO101) 
English for 

Practical 

Purpose 

Block-1 Business 

Communication Reading 

Skills 

Unit-21 Reading Comprehension-1 

Unit-22 Reading Comprehension-11 

Unit-23 Reading Comprehension-III 

Unit-24 Reading Comprehension-IV 

Unit-25 Reading Comprehension-V 

Block-2 Business 

Communication: Writing 

Skills-1 

Unit-26 Mechanics of Writing Business 

Letters 

Unit- 27 Business Correspondence 

Unit-28 Letters about Jobs 

Block-3 Business 

Communication: Writing 

Skills-2 

Unit-29 Memos 

Unit-30 Announcements, Circular 

Letters, Notices and Agendas 

Unit-31 Taking Notes & Preparing 

Minutes 

Unit-32 Writing Reports-1 

Unit-33 Writing Reports-2 

Block-4 Business 

Communication: Oral 

Skills 

Unit-34 Face to Face Communication VS 

Telephonic Communication & Sending 

Memos 

Unit-35 Different Types of Face-to Face 

Interactions 

Unit-36 Greetings at the Workplace 

Unit-37 Conducting and Participating in 

Unit-1 Extension of Meaning and 

Discussions 

Unit-38 Conducting and Facing 

Interviews 

Unit-39 Business Presentations 

 

 

  



Compulsary English (BCENG102) 
English  Block 1 :  

Compulsory  English  

Unit-1 : Reading Comprehension Vocabulary 

Grammar and Usage Writing  

Unit-2 :  Reading Comprehension Vocabulary 

Grammar and Usage Writing 

Unit-3 : Reading Comprehension Vocabulary 

Grammar and Usage Writing 

Unit-4 : Reading Comprehension Vocabulary 

Grammar and Usage Writing 

Unit-5 : Listening Comprehension Conversation 

Pronunciation  

Unit-6 : Listening Comprehension Conversation 

Pronunciation  

Block 2 :  
Compulsory English  

Unit-7 :  Reading Comprehension Exercise on 

Vocabulary Grammar and Usage Writing 

Unit-8 : Reading Comprehension Exercise on 

Vocabulary Grammar and Usage Writing 

Unit-9 : Reading Comprehension Exercise on 

Vocabulary Grammar and Usage Writing 

Unit 10 : Reading Comprehension Vocabulary 

Grammar and Usage Writing 

Unit-11 : Listening Comprehension 

Conversation Pronunciation  

Unit-11 : Listening Comprehension 

Conversation Pronunciation  

 

 
  



નાણાકીમ હશવાફી ઩દ્ધતત (BCFAC103) 

યતુનટ તલ઴મલસ્તનુા મદુ્દા 
1. બાગીદાયી ઩ેઢીઓનુું વુંમોજનના હશવાફો 
 પ્રસ્તાલના, અથથ, શતે,ુ ઩ેઢીઓના વમંોજન વભમે ઉ઩સ્સ્થત થતા ંહશવાફી મદુ્દાઓ,  

જૂની ઩ેઢીના ંચો઩ડે જરૂયી આભનોંધ, નલી ઩ેઢીના ંચો઩ડે જરૂયી આભનોંધ, સ્લાધ્મામ 

 

2. બાગીદાયી ઩ેઢીનુું કું઩નીભાું રૂ઩ાુંતયના હશવાફો 
 પ્રસ્તાલના, અથથ, ઩દ્ધતત, જરૂયી આભનોંધ, સ્લાધ્મામ 

 

3. ધુંધાની ખયીદીના હશવાફો 
 પ્રસ્તાલના, તલતળષ્ટ ળબ્દો, ખયીદ હ િંભતની ઩દ્ધતતઓ, જરૂયી આભનોંધ, સ્લાધ્મામ 

 

4. બાગીદાયો લચ્ચે યોકડની શ઩તે શ઩તે લશેંચણી  
 પ્રસ્તાલના, અથથ, ઩દ્ધતત, સ્લાધ્મામ 

 

5. વુંયકુ્ત જીલન લીભા ઩ોલરવીનાું હશવાફો 
 પ્રસ્તાલના, નોંધણી, યીત, સ્લાધ્મામ  

 

6. આડતભારના હશવાફો 
 પ્રસ્તાલના, અથથ, રક્ષણો, તપાલત, આડતભારના લે઩ાયની તલતધ, જરૂયી આભનોંધ, 

લેચાણઆં ડાનો નમનુો, આખય સ્ટો નુ ંમલૂમા ંન, સ્લાધ્મામ 

 

7. યાળના હશવાફો 
 પ્રસ્તાલના, અથથ, રક્ષણો, તપાલત, ઩દ્ધતત, જરૂયી આભનોંધ, સ્લાધ્મામ 

 

8. લફન-લે઩ાયી વુંસ્થાના હશવાફો 
 પ્રસ્તાલના, અથથ, રક્ષણો, ઩દ્ધતત, તપાલત, લર્ગી યણ, ઊ઩જ-ખચથ ખાતાનો નમનુો, 

આલ -જાલ  ખાતાનો નમનુો, સ્લાધ્મામ 
 
 

  



ધુંધાકીમ વ્મલસ્થા અને વુંચારન (BCBOM104)  
યતુનટ તલ઴મલસ્તનુા મદુ્દા 
1. ધધંાનુ ંસ્લરૂ઩ અન ે ામથક્ષતે્ર 
2. ધધંા ીમ વરં્ગઠનના ંસ્લરૂ઩ો  1  
3. ધધંા ીમ વરં્ગઠનના ંસ્લરૂ઩ો  2  
4. ધધંાની સ્થા઩ના - ધધંા ીમ વમંોજનો 
5. ધધંા ીમ વમંોજનો-I 
6. ધધંા ીમ વમંોજનો- I I 
7. ધધંાની ળક્યતા 
8. વય ાય દ્વાયા ધધંો 
9. જાશયે વાશવો ભાટેના ંવ્મલસ્થાના ંસ્લરૂ઩ો 
10. જાશયે ઉ઩મોગર્ગતાઓ 

 

  



એકભરક્ષી(સકૂ્ષ્ભ) અથથળાસ્ત્ર (BCECO105)  
તલબાગ ૧ : ધધંા ીમ અથથળાસ્ત્રનો 
઩હયચમ અને મ઱ૂભતુ ખ્મારો 

તલ઴મ ઩હયચમ : ધધંા ીમ અથથળાસ્ત્રનો ઩હયચમ  
એકભ ૧ : આતથિ  ઩દ્ધતતઓની મ઱ૂભતુ વભસ્માઓ  
એકભ ૨ : ઩ામાના ખ્મારો 
એકભ ૩ : આતથિ  ઩દ્ધતતઓ 

તલબાગ ૨ : લ઩યાળ ાયનુ ં
લતથન અને ભારં્ગનો તવદ્ધાતં 

એકભ ૪ : ઘટતા વીભાતં તષુ્ષ્ટગણુનો તનમભ અને 
વભવીભાતં તષુ્ષ્ટગણુ 
એકભ ૫ : તટસ્થતા લક્રોનુ ંપથૃ્થક્કયણ 

એકભ ૬ : લ઩યાળ ાયની ભારં્ગ 

એકભ ૭ : ભારં્ગની સ્સ્થતતસ્થા઩ તા 
તલબાગ ૩ : ઉત્઩ાદનનો તવદ્ધાતં  એકભ ૮ : ઉત્઩ાદન તલધેમ – I 

એકભ ૯ : ઉત્઩ાદન તલધેમ – II 
એકભ ૧૦ :  પયુલઠાનો તનમભ અને પયુલઠાની મલૂ્વ઩ેક્ષતા 
એકભ ૧૧: ખચથનો તવદ્ધાતં તથા ખચથની યેખાઓ 

તલબાગ ૪ : મલૂમનો તવદ્ધાતં એકભ ૧૨ : વભતરુાનો ખ્માર અને તેની ળયતો 
એકભ ૧૩ : પણૂથ શયીપાઈ 

એકભ ૧૪ : ઈજાયો 
એકભ ૧૫ : ઈજાયયકુ્ત શયીપાઈ 

એકભ ૧૬ : અલ઩શસ્ત  ઈજાયો 
તલબાગ ૫ : આલ ની લશેંચણી એકભ ૧૭ : લશેંચણીના તવદ્ધાતંો 

એકભ ૧૮ : આલ ની લશેંચણી – I : લેતનો અન ેવ્માજ 
એકભ ૧૯ : આલ ની લશેંચણી – II : બાડુ ંઅને નપો 
એકભ ૨૦ :  આલ ની અવભાનતા 

 

  



વેકે્રટયીમર પે્રક્ટીવ (BCSEO106) 

યતુનટ તલ઴મલસ્તનુા મદુ્દા 
1. વેકે્રટયીનાું કામોનુું સ્લરૂ઩ અને કામથકે્ષત્ર 
2. વ્મલસ્થાતુંત્રોભાું વેકે્રટયીનાું કામો 
3. કું઩ની વેકે્રટયી 
4. વબાઓના વાભાન્મ તવદ્ધાુંતો - I 
5. વબાઓના વાભાન્મ તવદ્ધાુંતો - II 
6. કું઩ની વબાઓ - I 
7. કું઩ની વબાઓ - II 
8. ઩ત્રવ્મલશાયના તવદ્ધાુંતો 
9. લાલણજ્મ ઩ત્રવ્મલશાય - I 
10. લાલણજ્મ ઩ત્રવ્મલશાય - I I 
11. કામાથરમો/વુંસ્થાઓ વાથેનો ઩ત્રવ્મલશાય 
12. ઓહપવ અશલેાર 
13. અશલેાર રખલો 
14. વુંકે્ષ઩ રેખન 

 

 

 

  



ભાનલ ઩માથલયણ (BCHEN107) 
તલબાગ ૧ : ઩માથલયણ  એકભ ૧ : ભાનલ-઩માથલયણનો ઩હયચમ 

 એકભ ૨ : આફોશલા અને વળંોધન 

 એકભ ૩ : ઩હયવયતતં્રનુ ંલણથન 
 એકભ ૪ : ઩માથલયણના અજૈલ અને જૈલ ઘટ ો  
 એકભ ૫ : ભનષુ્મનુ ંવાભાજજ  ઩માથલયણ અને લસ્તી 
તલબાગ ૨ : ભાનલીની પ્રવતૃિઓ અને 
઩માથલયણ – I 

એકભ ૬ : ઩માથલયણ ઩ય ભાનલીનો પ્રબાલ 

 એકભ ૭ :જૈતલ  વાધનોના અતત વમ઩ુમોજનની અવયો   

 એકભ ૮ :ભાનલ ઩માથલયણ ઩ય કૃત઴ની અવયો 
 એકભ ૯: ળશયેી યણની અવયો 
તલબાગ ૩ : ભાનલીની પ્રવતૃિઓ અને 
઩માથલયણ – II 

એકભ ૧૦ : લાતાલયણીમ પ્રદૂ઴ણ 

 એકભ ૧૧ : જ઱ પ્રદૂ઴ણ 

 એકભ ૧૨ : ભતૂભ અલક્રભણ   
 એકભ ૧૩ : જોખભી યાવામગણ  અલતળષ્ટ 
તલબાગ ૪ : ભાનલી ઩ય ફદરામેરા 
઩માથલયણની અવયો 

એકભ ૧૪ : ઩માથલયણ અને ભાનલ સ્લાસ્થ્મ – I 

 એકભ ૧૫ : ઩માથલયણ અને ભાનલ સ્લાસ્થ્મ - II  
 એકભ ૧૬ : તલ ાવાત્ભ  ઩હયમોજનાઓનો વાભાજજ  

પ્રબાલ  
 એકભ ૧૭ : પ્રલતતિત ઩માથલયણનો આતથિ  પ્રબાલ 

 

  



ધુંધાકીમ વુંચારન I (BCBMG108) 

યતુનટ તલ઴મલસ્તનુા મદુ્દા 
1. આમોજનની મ઱ૂભતૂ જરૂહયમાતો 
2. મોજનાઓ, નીતતઓ, વભમ઩ત્રકો અને તલતધઓ 
3. વ્મલસ્થાતુંત્ર : મ઱ૂભતૂ ખ્મારો 
4. તલબાગીકયણ અને વત્તા વુંફુંધોનુું સ્લરૂ઩ 
5. વત્તાની વોં઩ણી અને તલકેન્રીકયણ 
6. કભથચાયીઓની વ્મલસ્થા કયલી 
7. દોયલણી 
8. અલબપે્રયણા 
9. નેતતૃ્લ 
10. ભાહશતીવુંચાય 
11. વુંકરન 
12. અંકુળની પ્રહક્રમા 
13. અંકુળની ઩દ્ધતતઓ 

 

  



એકાઉન્ટીગ & પામનાન્વ – I (BCACF109) 

યતુનટ તલ઴મલસ્તનુા મદુ્દા 
1. વ્મલવામી વ્મક્ક્તના હશવાફો  
 પ્રસ્તાલના, ઩દ્ધતત, નપા-ન ુળાન ખાતાનો નમનુો, ઩ા ા વયલૈમાનો નમનુો, સ્લાધ્મામ 

 

 

 

2. બાડા-ખયીદ ઩દ્ધતતના હશવાફો  
 પ્રસ્તાલના, અથથ, રક્ષણો, તપાલત, જરૂયી આભનોંધ, સ્લાધ્મામ 

 

3. મડૂી ખચથ અને ભશસેરૂી ખચથનાું વ્મલશાયો અને પનુઃ સ્થા઩નાના હશવાફો 
 પ્રસ્તાલના, વ્માખ્માઓ, જરૂયી આભનોંધ, મડૂી-ભશસેરુી ખચથની પા઱લણી ઩ત્ર , 

સ્લાધ્મામ 
 

4. ભારવાભાનનુું મલૂમાુંકન 
 પ્રસ્તાલના, અથથ, પ્ર ાય, તપાલત, ઩દ્ધતત, સ્લાધ્મામ 

 

5. કૃત઴ના હશવાફો 
 પ્રસ્તાલના, કૃત઴ ખાતાનો નમનુો, કૃત઴ હશવાફો વફંધંી અર્ગત્મના મદુ્દાઓ, સ્લાધ્મામ 

 

6. યોમલટીના હશવાફો 
 અથથ, વ્માખ્મા, યોમલટીનો નમનુો, જરૂયી આભનોંધ, સ્લાધ્મામ 

 

7. વપયના હશવાફો  
 પ્રસ્તાલના, ભશત્લ, અથથ, સ્લરૂ઩, નમનુો, વપયની ઊ઩જ અને ખચાથઓ, તપાલત, 

સ્લાધ્મામ  
 

8. નાણાકીમ વ્મલસ્થા઩ન અને નાણાકામો 
 પ્રસ્તાલના, અથથ, ભશત્લ,  ામથકે્ષત્ર, ભમાથદા, શતેઓુ, તપાલત, લર્ગી યણ, દરીરો, 

સ્લાધ્મામ 

 
 

  



કમ્પ્યટૂય I (BCCOA110) 
યતુનટ તલ઴મલસ્તનુા મદુ્દા 
1. કમ્પ્યટૂયનો ઩હયચમ 
2. ભાઈક્રોવોફ્ટ તલન્ડોઝ 7 નો ઩હયચમ 
3. ભાઈક્રોવોફ્ટ લડથ 2010 
4. ભાઈક્રોવોફ્ટ એક્વેર 2010 
5. ભાઈક્રોવોફ્ટ ઩ાલય઩ોઈન્ટ 2010 
6. કમ્પ્યટૂય નેટલકથ 

 


