
 

 

Employability Skills 
ITI 2nd Year All Trade 
New Question Bank 

Chapter- Basic Career Skills 

 
1 Which of the following are included in a resume? निम्ननिखित में से क्या एक रिजू्यमे में शानमि होता है? 

A. Hobbies, favorite foods, and personal interests शौक, पसंदीदा भोजि औि व्यखिगत रुनियां 

B. Childhood memories, dreams, and aspirations बिपि की यादें , सपिे औि आकांक्षाएँ 

C. Daily routine, favorite movies, and vacation plans दैनिक नदिियाा, पसंदीदा निल्में औि छुनियो ंकी योजिा 

D. Contact information, educational details, skills and work experience संपका  जािकािी, शैनक्षक निििण, कौशि औि काया 

अिुभि 

Answer D   

2 Raghav is applying for a job at a marketing firm. What will make his cover letter easy to read?   िाघि एक माकेन ंग िमा में 

िौकिी के निए आिेदि कि िहा है। उसके किि िे ि को पढ़िा आसाि कैसे होगा ? 

A. Long descriptions  िंबे निििण 

B. Dividing the text into shorter paragraphs  पाठ को छो े पैिाग्रािो ंमें निभानजत कििा 

    C-Increasing the font size All of these  फ़ॉन्ट आकाि बढ़ािा ये सभी 

     D-All of above 

Answer B   

3 To apply for a job, what is the next step after making an impactful resume?  िौकिी के निए आिेदि किते समय प्रभािशािी 

िेजू़्यमे बिािे के बाद अगिा कदम क्या है ? 

A. Sending the resume to the employer नियोिा को बायोडा ा भेजिा 

B. Writing an impressive cover letter  एक प्रभािशािी किि िे ि निििा 

C. Preparing for interview  साक्षात्काि की तैयािी 

D. Applying for the job  िौकिी के निए आिेदि कििा 

Answer B   

4 Pranav is working on his resume. While reviewing his resume, what should Pranav keep in mind? प्रणि अपिे बायोडा ा पि 

काम कि िहा है। अपिे बायोडा ा की समीक्षा किते समय प्रणि को क्या ध्याि में िििा िानहए? 

A. Check for spelling and grammar mistakes ितािी औि व्याकिण की गिनतयो ंकी जाँि किें  

B. Ensure that the information provided is correct सुनिनित किें  नक प्रदाि की गई जािकािी सही है 

C. Highlight skills and qualifications that match the job िौकिी से मेि िािे िािे कौशि औि योग्यताओ ंको उजागि किें  

D. All of these  इि सब 

Answer D  

5 Pooja is applying for a Motor Mechanics position in an automobile company. What should she include in her cover 

letter?  पूजा एक ऑ ोमोबाइि कंपिी में मो ि मैकेनिक पद के निए आिेदि कि िही है। उसे अपिे किि िे ि में क्या शानमि कििा िानहए?  

A. Salary expectations  िेति आकांक्षाएं 

B. Education details  नशक्षा निििण 

C. Reasons why she is suitable for the role  कािण नक िह इस भूनमका के निए उपयुि क्यो ंहैं 

D. Her hobbies - cooking, gardening  उसके शौक - िािा पकािा, बागिािी 

Answer C  

6 What is formal communication?  औपिारिक संिाि क्या है? 

A. All written communication  सभी निखित संिाि 



 

 

B. Official communication following a set of rules  नियमो ंके एक से  का पािि किते हुए आनिकारिक संिाि 

C. Talking with friends and family  दोस्ो ंऔि परििाि के साथ बातिीत 

D. Casual chatting on social media  सोशि मीनडया पि अिौपिारिक बातिीत 

Answer B   

7 Which of the following is a formal introduction in a job interview? निम्ननिखित में से कौि सा िौकिी के साक्षात्काि में औपिारिक 

परििय है? 

A. “Hey there! I’m Parmeet, nice to meet you!”  “अिे! मैं पिमीत हँ , आपसे नमिकि िुशी हुई!” 

B. “Hi, I’m Parmeet. Thanks for having me!”  “िमसे्, मैं पिमीत हं । मुझे बुिािे के निए िन्यिाद!” 

C. “Yo, I’m Parmeet. Let’s get started!”  “ यो , मैं पिमीत हँ । ििो शुरू किते हैं!” 

D. “Good morning/ afternoon. I am Parmeet and I want to thank you for considering me for this role.”  "सुप्रभात/ 

दोपहि। मैं पिमीत हं औि इस भूनमका के निए मुझे िुििे के निए मैं आपका िन्यिाद कििा िाहता हं।" 

Answer D  

8 What is an example of formal written communication? औपिारिक निखित संिाि का एक उदाहिण क्या है? 

A. Texting a friend  नकसी नमत्र को संदेश भेजिा 

B. Sending a WhatsApp message  व्हा ्सएप संदेश भेजिा 

C. Writing an email to your manager  अपिे प्रबंिक को ईमेि निििा 

D. Posting on social media platforms  सोशि मीनडया पे्ल ि़ॉमा पि पोस्ट कििा 

Answer C   

9 During a job interview, if you couldn’t hear or understand a question, what would you say? िौकिी के निए साक्षात्काि के 

दौिाि यनद आप कोई प्रश्न सुि या समझ ि सकें  तो आप क्या कहेंगे? 

A. “Sorry! I didn’t understand. Could you please repeat the question?”  "माफ किें ! मैं समझ िही ंपाया। क्या आप कृपया 

सिाि दोहिा सकते हैं?" 

B. “Hey, can you repeat that? I wasn’t paying attention.”  “अिे, क्या तुम इसे दोहिा सकते हो? मैं ध्याि िही ंदे िहा था।” 

C. “I am lost. Can you say it again?”  “मैं िो गया हँ। क्या तुम निि से कह सकते हो?” 

D. “Speak clearly and repeat the question.”  “स्पष्ट रूप से बोिें औि प्रश्न दोहिाएं।” 

Answer A   

10 During a job interview, Ramesh is asked to describe his top three strengths. Which of the following responses shows 

good formal communication?  िौकिी के निए इं िवू्य के दौिाि िमेश से उसकी तीि सबसे अच्छी िूनबयो ंके बािे में पूछा जाता है। 

निम्ननिखित में से कौि-सा जिाब अचे्छ औपिारिक संिाि को दशााता है? 

A. “I’m pretty good at a lot of things.”  “मैं बहुत सी िीजो ंमें बहुत अच्छा हँ।” 

B. “Uh, I guess I can do a little bit of everything.”  “उह, मुझे िगता है नक मैं हि िीज़ थोडी-थोडी कि सकता हँ।” 

C. “My top three skills are problem solving, teamwork, and attention to detail.”  "मेिी शीर्ा तीि कुशिताएँ हैं समस्या 

समािाि,  ीमिका , औि निििण पि ध्याि देिा।" 

D. “I don’t know, I never really thought about it.”  “मुझे िही ंपता, मैंिे इसके बािे में कभी िही ंसोिा।” 

Answer C  

11 What is “informal communication”?  “अिौपिारिक संिाि” क्या है? 

A. All verbal communication सभी मौखिक संिाि 

B. Official communication following a set of rules  नियमो ंके एक से  का पािि किते हुए आनिकारिक संिाि 

C. Casual conversations outside of official work arrangements आनिकारिक काया व्यिस्था के बाहि अिौपिारिक बातिीत 

D. Talking at official meetings आनिकारिक बैठको ंमें बातिीत 

Answer C   

12 Which of the following are some informal situations within the workplace?   निम्ननिखित में से कायास्थि पि कुछ अिौपिारिक 

खस्थनतयाँ कौि सी हैं? 

A. Having a meal in the canteen/ cafeteria  कैं  ीि/कैिे ेरिया में भोजि कििा 

B. Drinking water near the water cooler  िा ि कूिि के पास पीिे का पािी 



 

 

C. Waiting or walking in the lobby/hallways  प्रतीक्षा कििा या ि़ॉबी/ह़ॉििे में  हििा 

D. All of these  इि सब 

Answer D  

13 What are some advantages of informal communication at the workplace? कायास्थि पि अिौपिारिक संिाि के कुछ िाभ क्या 

हैं? 

A. Helps people work together better  िोगो ंको एक साथ नमिकि बेहति काम कििे में मदद किता है 

B. Makes things more official at work  कायास्थि पि िीजो ंको अनिक आनिकारिक बिाता है 

C. Creates a strict environment at work  कायास्थि पि सख्त माहौि बिाता है 

D. Makes people talk less  िोगो ंको कम बोििा नसिाता है 

Answer A  

 14 You have started a new job at a company. During lunch break, you notice some coworkers chatting. How would you 

start an informal conversation with them? आपिे एक कंपिी में िई िौकिी शुरू की है। िंि बे्रक के दौिाि, आप देिते हैं नक कुछ 

सहकमी आपस में बातिीत कि िहे हैं। आप उिके साथ अिौपिारिक बातिीत कैसे शुरू किें गे? 

A. Introduce yourself formally and inquire about their roles in the company  औपिारिक रूप से अपिा परििय दें  औि कंपिी 

में उिकी भूनमका के बािे में पूछें  

B. Ask about the TV shows/ sports they like to watch/ books they like to read or their weekend plans  उिसे पूछें  नक 

उन्हें कौि से  ीिी शो/िेि देििा पसंद है/उन्हें कौि सी नकताबें पढ़िा पसंद है या उिकी सप्ताहांत की योजिा क्या है 

C. Ask about their salary  उिके िेति के बािे में पूछें  

D. Ignore them and have your meal  उन्हें अिदेिा किें  औि अपिा भोजि किें  

Answer B  

15 You are at work, and a coworker asks for your support/help with a task. How would you respond informally? आप काम 

पि हैं औि आपका सहकमी आपसे नकसी काम में सहयोग/मदद मांगता है। आप अिौपिारिक रूप से क्या जिाब देंगे? 

A. “I can help, but seriously, you don’t even know this much? What’s the problem?”  "मैं मदद कि सकता हँ, िेनकि सि में, 

तुम्हें इतिा भी िही ंपता? समस्या क्या है?" 

B. “I am too busy right now. Ask someone else.”  “मैं अभी बहुत व्यस् हँ। नकसी औि से पूछ िो।” 

C. “Sure, I can help. What do you need?”  “ज़रूि, मैं मदद कि सकता हँ। तुम्हें क्या िानहए?” 

D. “Could you please submit a formal request via email?”  "क्या आप कृपया ईमेि के माध्यम से एक औपिारिक अिुिोि प्रसु्त 

कि सकते हैं?" 

Answer C  

16 What is workplace etiquette? कायास्थि नशष्टािाि क्या है? 

A. Everyday manners outside of work  काम के बाहि िोज़मिाा के नशष्टािाि 

B. Proper behavior in the workplace based on respect and professionalism  कायास्थि पि सम्माि औि व्यािसानयकता पि 

आिारित उनित व्यिहाि 

C. Casual behavior with colleagues  सहकनमायो ंके साथ अिौपिारिक व्यिहाि 

D. None of these  इिमें से कोई िही ं

Answer B  

17 Which of the following is considered appropriate workplace behavior?  निम्ननिखित में से नकसे कायास्थि पि उनित व्यिहाि 

मािा जाता है? 

A. Being late to work regularly  नियनमत रूप से काम पि देि से पहंुििा 

B. Interrupting others during meetings  मीन ंग के दौिाि दूसिो ंको  ोकिा 

C. Talking loudly on the phone  फोि पि ऊंिी आिाज़ में बात कििा 

D. Maintaining a clean workspace  कायास्थि को स्वच्छ बिाए िििा 

Answer D  

18 Christy is working at her desk. Which of the following behaviors is inappropriate in the workplace? निस्टी अपिी डेस्क पि 

काम कि िही है। कायास्थि पि निम्ननिखित में से कौि सा व्यिहाि अिुनित है? 



 

 

A. Maintain a clean workspace  कायास्थि को साि-सुथिा बिाए ििें 

B. Speak in a polite and clear manner  नििम्र औि स्पष्ट तिीके से बोिें 

C. Tap repeatedly on the desk  डेस्क पि बाि-बाि  ैप किें  

D. Focus on tasks and avoid distractions from phone  कायों पि ध्याि केखित किें  औि िोि से ध्याि भ किे से बिें 

Answer C  

19 Which of the following actions by Aisha during the team meeting show appropriate workplace etiquette?  ीम मीन ंग के 

दौिाि आयशा द्वािा की गई निम्ननिखित में से कौि सी कािािाई उनित कायास्थि नशष्टािाि दशााती है? 

A. Continuously check her phone and respond to messages  िगाताि उसका िोि िेक कििा औि संदेशो ंका जिाब देिा 

B. Chat with her coworkers about non-work things  अपिे सहकनमायो ंसे गैि-काया संबंिी निर्यो ंपि बातिीत किें  

C. Interrupt the speaker to share her thoughts  ििा को बीि में िोककि अपिे नििाि साझा किें  

D. Put her phone on silent mode and actively participate in the discussion  अपिे िोि को साइिें  मोड पि ििें औि ििाा में 

सनिय रूप से भाग िें 

Answer D  

20 During a lunch break, Arjun overhears his coworkers gossiping about another coworker. What should Arjun do? िंि बे्रक 

के दौिाि , अजुाि अपिे सहकनमायो ंको दूसिे सहकमी के बािे में गपशप किते हुए सुिता है। अजुाि को क्या कििा िानहए? 

A. Tell his coworkers that gossiping is inappropriate workplace behaviour  अपिे सहकनमायो ंको बताएं नक कायास्थि पि 

गपशप कििा अिुनित व्यिहाि है  

B. Join the conversation and share his own opinion about the coworker  बातिीत में शानमि हो ंऔि सहकमी के बािे में अपिी 

िाय साझा किें  

C. Tell another coworker about the gossip  नकसी अन्य सहकमी को गपशप के बािे में बताएं 

D. Listen to the gossip गपशप सुिो  

Answer A 

21 Which of the following statements shows good teamwork? निम्ननिखित में से कौि सा कथि अच्छी  ीमिका  को दशााता है? 

A. Keeping all ideas to yourself  सभी नििाि अपिे तक ही ििें 

B. Criticizing teammates’ efforts   ीम के सानथयो ंके प्रयासो ंकी आिोििा कििा 

C. Working together towards a common goal  एक समाि िक्ष्य की नदशा में नमिकि काम कि िहे हैं 

D. Ignoring others’ ideas and opinions  दूसिो ंके नििािो ंऔि िाय को िज़िअंदाज़ कििा 

Answer C   

22 Which of the following is NOT needed for teamwork?  ीमिका  के निए निम्ननिखित में से क्या आिश्यक िही ंहै? 

A. Healthy communication  स्वस्थ संिाि 

B. Division of work काम का निभाजि 

C. Conflict and argument संघर्ा औि तका  

D. Trust  निश्वास 

Answer C  

23 Ravi is working on a project with two other teammates. Which of these make him a good team player? िनि अपिे दो अन्य 

सानथयो ंके साथ एक प्रोजेक्ट पि काम कि िहा है। इिमें से कौि उसे एक अच्छा  ीम खििाडी बिाता है? 

A. Getting angry when others don’t listen  जब दूसिे िोग आपकी बात िही ंसुिते तो िोनित होिा 

B. Sharing ideas to help the team work faster   ीम को तेजी से काम कििे में मदद कििे के निए नििािो ंको साझा कििा 

C. Thinking he can never make a mistake  यह सोिकि नक िह कभी गिती िही ंकि सकता 

D. Not listening to his teammate’s ideas and opinions  अपिे सानथयो ंके नििािो ंऔि िाय को ि सुििा 

Answer B   

24 Your team has completed a challenging project successfully. How should you celebrate the success? आपकी  ीम िे एक 

िुिौतीपूणा प्रोजेक्ट सिितापूिाक पूिा कि निया है। आपको सििता का जश्न कैसे मिािा िानहए? 

A. Say you did everything and don’t praise others.  कहो नक तुमिे सब कुछ नकया औि दूसिो ंकी प्रशंसा मत किो। 

B. Blame the group for any errors.  नकसी भी तु्रन  के निए समूह को दोर्ी ठहिाएँ। 



 

 

C. Don’t celebrate and start the next job.  जश्न मिाकि अगिा काम शुरू मत कि दीनजए। 

D. Thank everyone in your group for helping.  मदद के निए अपिे समूह के सभी िोगो ंको िन्यिाद दें। 

Answer D  

25 During a group project, one of your teammates is struggling to complete their assigned task. What should you do? एक 

समूह परियोजिा के दौिाि , आपकी  ीम का कोई सदस्य अपिा नििाारित काया पूिा कििे में संघर्ा कि िहा है। आपको क्या कििा िानहए?  

A. Ignore their struggle and focus on your own tasks  उिके संघर्ा को अिदेिा किें  औि अपिे कायों पि ध्याि कें नित किें  

B. Offer to help and support them to complete their task  उिके काया को पूिा कििे में सहायता औि समथाि की पेशकश किें  

C. Criticize them for not being efficient  उिकी कुशिता ि होिे के निए आिोििा किें  

D. Complain to the teacher about their lack of contribution B नशक्षक से उिके योगदाि में कमी के बािे में नशकायत किें  

Answer B 

 

अच्छी तैयारी के लिए ग्लोबि आईटीआई की वीलियो क्लासेज जरूर देखें 
1- Global iTi YouTube Channel Link- 

https://www.youtube.com/globaliti  

2- Global iTi Mobile App Link – 

https://play.google.com/store/apps/details?id=co.davos.srgzl  

3- Global iTi Telegram Link –  

https://t.me/globaliti  

4- Global iTi webiste Link –  

https://globaliti.org/  
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