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hfgftinR i  ifnMsn  dniiifig igd  ifsgif fi ystsiniM 

hfddns isiMgfiin cgf sntfiR  
lgtnnigis higinsasgi isiMgininR  sciniasgi 
 
 

 
 

 The general objective of the specialization

Insurance Management Technology 

Department 
 
 
 

 

esgsnin i lsiif s: 

1.  ni fdfgn nnidniis tindsgit tfiM iccnicnfiis igd 

df snts igitnsdns igd tifnnt iMii fginsits iMsfn 

hninf fiiifigt igd tsn fist fg iMs  fsnd i  fgtnnigis 

aiginsasgiisiMgfhnstrnfti aiginsasgirinftft igd 

sg fnigasgiin igd giinnin dftitisn 

aiginsasgirasitnnfgn iMs cni i fnfiR i  

nftirs inniifgn nittst fg cnf iis igd cn nfi cnicsnifst 

igd iMs csnisgiins i  iiacsgtiifig  in iMits i  siisd 

/tiifin nstcigtf fnfiRr infint fgtnnigis tsn fist.  

 

2. lginsitfgn li  icciningfifst igd li t  in nnidniist i  

iMs isiMgfiin dfcniai fg fgtnnigis aiginsasgi 
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hninf fst iMsa  in sacniRasgi fg fgtifinifigt igd 

iiacigfst icsniifgn fg iMs fgtnnigis tsiiin niiinnRo 

nsnfiginnR igd nni innR.  

 
 

 

 
hfgftinR i  ifnMsn  dniiifig igd  ifsgif fi ystsiniM  

hfddns isiMgfiin cgf sntfiR 
lgtnnigis higinsasgi isiMgininR  sciniasgi 
 
 

Graduate job description 

 
 

1- sini ii dftii sn nftit igd igit iMsfn iintst.  

2- n fnfiR ii aigins fgtnnigis lg inn fit iRcst 

(nsgsninrnf s /isnnstinfin /ainfgsrigd ifn.)  

3- n fnfiR ii igins iMs  ntfgstt i  ni sngasgi .igd 

cnf iis fgtnnigis iiacigfst.  

4- ldsgif R iMs fgisniiif s nsniifigtMfc  sitssg iMs 

fgtnnigis tsiiin igd iMs iinginRet siigiafi 

iiif fiR.  

5- iMs cittf fnfiR i  ds fgfgn fgtnnigis igd Mit ii 

iininniis iMs fgtnnigis cnsafnao tfiM i iifgfgn 

aidsnt igd iiacigsgit i  iMft cnsafna.  

6- iMs i fnfiR ii aigins inftst fg sg fnigasgiin igd 
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giinnin dftitisnt igd nsdnis iMsfn tfds s  siit.  

7- iit ii dsin tfiM fgtnnigis iiacnifgit igd iMs 

aiti faciniigi nninigisst iMii nsnnniis iMs nfnMit 

i  iMs cinifst ii iMs fgtnnigis iiginiii .  

8- ndR i  inisngiif s fgtnnigis tRtisat igd iMs aiti 

faciniigi nsnin itcsiit nsnnniifgn  infint 

fgtnnigis tsn fist.  

9-    fifsgi nts i  iiacnisn ti itins  in nfti 

aiginsasgi igd fgtnnigis .  
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hfgftinR i  ifnMsn  dniiifig igd  ifsgif fi ystsiniM 
hfddns isiMgfiin cgf sntfiR  

lgtnnigis higinsasgi isiMgininR  sciniasgi 
 

 

 nnnfinnna igd tindR aiisnfint  in iMs lgtnnigis higinsasgi 
 sciniasgi  in iMs iiidsafi Rsin epetrepeD 

 nnnfinnna igd  iii nninR  in iMs  fnti tiins -  Micisn ags  

i yiii nninR hias fg  gnnftM 

hna sn i  Minnt iiiin 
gna s
n i  
Minnt 

iiiin 
gna s
n i  
ngfit 

 iMsinsifi
in 

 niiifi
in 

1 
lgtnnigis igd 
yfti 
higinsasgi 

 Insurance and Risk 
Management e 3 D D 

 csifinfps
d 

e 

 csifinfpsd 
idafgftiniif s 
nsidfgnt fg 
 gnnftM 

Specialized management 
readings in the English 
language 

e 3 D D 
 csifinfps

d 

3 lgtnnigis sit Insurance Law e t 6 6 
 csifinfps

d 

t 
  nfgifcnst i  

aiginsasgi 
Principles of Management e 3 D D  csifinfpsd 

D 
 nfgifcnst i  
iiiingifgn 

Accounting Principles 1 t D D Msnc 

6 
 iacnisn 
iccnfiiifigt 

Computer Applications 1 1 e e Msnc 

7 nni fi Arabic Language\1 e - e e esgsnin 

 iiiin gna sn i  Minnt r  Micisn ags  11 19 30 30   
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 f ftfig i  Minnt hna sn i  Minnt niifi 

iMsinR 11 37% 

iMs cniistt 1 9 63% 

 csifinfpiifig e1 70% 

isnc 7 23% 

esgsnin 2 07% 

 

 

 
hfgftinR i  ifnMsn  dniiifig igd  ifsgif fi ystsiniM 
hfddns isiMgfiin cgf sntfiR 
lgtnnigis higinsasgi isiMgininR  sciniasgi 

 

 sastisn  Rtisa enidst r tfnti  sastisn r tfnti  iins r niidsafi esin epetrepeD 

i 
hias i  iMs 

aiisnfin fg nni fi  

 f ftfig i  tn lsii nnidst  in iMs  fnti tsastisn tRtisa 

iMs nsttigt ins iMsinsifiin igd 
cniiifiin fg giinns.  

iMs nsttigt ins 
iMsinsifiin fg giinns.  

hiist 

 inf fgn )tp( dsnnsst  inf fgn )3p( dsnnsst  

iMsinsifiin 
tiins ep 

 niiifiin 
nnids 1p 

yiifgna 
1p 

hfdisna 
 eia  iins 

ep 

yiifgna 
1p 

 

1 
lgtnnigis igd yfti 
higinsasgi 

√ √ √ ..... .....  

2 
 csifinfpsd 
idafgftiniif s 
nsidfgnt fg  gnnftM 

√ √ √ ..... .....  

3 lgtnnigis sit √ √ √ ..... .....  

4 
 nfgifcnst i  
aiginsasgi 

√ √ √ ..... .....  

5 
 nfgifcnst i  
iiiingifgn 

√ √ √ ..... .....  

6 
 iacnisn 
iccnfiiifigt 

√ √ √ ..... .....  

7 nni fi ..... ..... ..... √ √  
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hfgftinR i  ifnMsn  dniiifig igd  ifsgif fi ystsiniM 
hfddns isiMgfiin cgf sntfiR 
lgtnnigis higinsasgi isiMgininR  sciniasgi 
 

 

 nnnfinnna igd tindR aiisnfint  in iMs lgtnnigis higinsasgi 
 sciniasgi  in iMs iiidsafi Rsin epetrepeD 

 nnnfinnna igd  iii nninR  in iMs  fnti tiins - iMs tsiigd tsastisn  

i yiii nninR hias fg  gnnftM 

hna sn i  Minnt iiiin 
gna s
n i  
Minnt 

iiiin 
gna s

n i  
ngfit 

 iMsinsifi
in 

 niiifi
in 

1 
lgtnnigis i  
csntigt 

Insurance of Persons e 3 D D 
 csifinfps

d 

e 
 igifgn yfti 
lgtnnigis 

Banking Risk Insurance e t 6 6 
 csifinfps

d 

3 
lgtnnigis 
iiacigfst 
iiiingifgn 

Accounting for 
Insurance Companies 

e t 6 6 
 csifinfps

d 

t 
 nigifiiif s 
tiiiftifiin 
asiMidt 

Quantitative Statistical 
Methods 

1 t D D Msnc 

D 

sini 
 g fnigasgi igd 
lgdntinfin 
ysniifigt 

Work Environment 
and Industrial Relation 

e e t t Msnc 

6 
yfnMit igd 
dsaiiniiR 

  Human Rights and 
Democracy 

e - e e esgsnin 

7  gnnftM nignnins 1- English Language e - e e esgsnin 

 iiiin gna sn i  Minnt r  Micisn iti  1t 16 3p 3p  
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 f ftfig i  Minnt hna sn i  Minnt niifi 

iMsinR 1 4 47% 

iMs cniistt 1 6 53% 

 csifinfpiifig 1 7 57% 

isnc 9 30% 

esgsnin 4 13% 
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hfgftinR i  ifnMsn  dniiifig igd  ifsgif fi ystsiniM 
hfddns isiMgfiin cgf sntfiR 
lgtnnigis higinsasgi isiMgininR  sciniasgi 

 sastisn  Rtisa enidst r  siigd  sastisn r tfnti  iins r niidsafi esin epetrepeD 

i 

hias i  iMs 

aiisnfin fg nni fi 

 f ftfig i  tn lsii nnidst  in iMs tsiigd tsastisn tRtisa  

ssttigt ins i  i giinns 

iMsinsifiin igd cniiifiin 

iMs nsttigt ins 

iMsinsifiin fg 

giinns.  

hiist 

 snnsst i  sgdsi in ( tp 

) 

 snnsst i  tinf fgn 

(3p )dsnnsst  

 

iMsins
ifiin 
tiins 
ep 

 niiifi
in 

nnids 
1p 

yiifgna 
1p 

hfdisna 
 eia 
 iins ep 

yiifgna 
1p 

 

1 
lgtnnigis i  csntigt √ √ √ ..... .....  

2 
 igifgn yfti lgtnnigis √ √ √ ..... .....  

3 lgtnnigis iiacigfst 
iiiingifgn 

√ √ √ ..... .....  

4  nigifiiif s tiiiftifiin 
asiMidt 

√ √ √ ..... .....  

5 sini  g fnigasgi igd 
lgdntinfin ysniifigt 

√ √ √ ..... .....  

6 
yfnMit igd dsaiiniiR ..... ..... ..... √ √  

7 
 gnnftM nignnins ..... ..... ..... √ √  
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hfgftinR i  ifnMsn  dniiifig igd  ifsgif fi ystsiniM 
hfddns isiMgfiin cgf sntfiR 

lgtnnigis higinsasgi isiMgininR  sciniasgi  
 

 

 nnnfinnna igd tindR aiisnfint  in iMs lgtnnigis higinsasgi 
 sciniasgi  in iMs iiidsafi Rsin epetrepeD 

 nnnfinnna igd  iii nninR  in iMs tsiigd tiins -  Micisn ags  

i yiii nninR hias fg  gnnftM 

hna sn i  Minnt iiiin 
gna 
sn i  
Minnt 

iiiin 
gna 
sn i  
ngfit 

 iMsinsifi
in 

 niiifi
in 

1 
lgtnnigis i  
iiacigfst igd 
cn nfi cnicsniR 

Insuring companies and 
public properties e t 6 6 

 csifinfps
d 

e 
tfgigifin 
higinsasgi 
 itfit 

Basics of financial 
management e t 6 6 

 csifinfps
d 

3 
lgtnnigis 
hinisifgn 

Insurance Marketing e 3 D D 
 csifinfps

d 

t 
 ntfgstt 
 innstcigdsgis fg 
 gnnftM 

English Commercial 
Correspondence e 3 D D Msnc 

D 
 iacnisn 
iccnfiiifigt 

Computer Applications e-  1 1 e e Msnc 

6 
 nfast i  iMs 
 iiiM nsnfas fg 
lnih 

  e p e e esgsnin 

7 nni fi nignnins-e  Arabic language\2 e p e e esgsnin 

8 enidniifig cnilsii 
Graduation research 

project p e e e esgsnin 

 iiiin gna sn i  Minnt r  Micisn ags  13 17 3p 3p   
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 f ftfig i  Minnt hna sn i  Minnt niifi 

iMsinR 13 t 3 %  

iMs cniistt  17 D 7 %  

 csifinfpiifig 1 7  D 7 %  

isnc 7 e 3%  

esgsnin 6 ep %  
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hfgftinR i  ifnMsn  dniiifig igd  ifsgif fi ystsiniM 
hfddns isiMgfiin cgf sntfiR 
lgtnnigis higinsasgi isiMgininR  sciniasgi 

 sastisn  Rtisa enidst r tfnti  sastisn r  siigd  iins r niidsafi esin epetrepeD  

i 

hias i  iMs 

aiisnfin fg nni fi 

 f ftfig i  tn lsii nnidst  in iMs  fnti tsastisn tRtisa 

iMs nsttigt ins 
iMsinsifiin igd cniiifiin 

fg giinns.  

iMs nsttigt ins 
iMsinsifiin fg 

giinns.  

hiist 

 snnsst i  sgdsi in ( tp 
) 

 snnsst i  tinf fgn  (
3p  )dsnnsst  

 

iMsins
ifiin 
tiins 
ep 

 niiifi
in 

nnids 
1p 

yiifgna 
1p 

hfdisna 
 eia 
 iins ep 

yiifgna 
1p 

 

1 lgtnnigis i  iiacigfst 
igd cn nfi cnicsniR 

√ √ √ ..... .....  

2 tfgigifin higinsasgi 
 itfit 

√ √ √ ..... .....  

3 
lgtnnigis hinisifgn  √ √ √ ..... .....  

4  ntfgstt 
 innstcigdsgis fg 
 gnnftM 

√ √ √ ..... .....  

5 
 iacnisn iccnfiiifigt √ √ √ ..... .....  

6  nfast i  iMs  iiiM 
nsnfas fg lnih 

..... ..... ..... √ √  

7 
nni fi nignnins-e  ..... ..... ..... √ √  

8 
enidniifig cnilsii 

..... ..... ..... ..... .....  nti aR 
tini 
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hfgftinR i  ifnMsn  dniiifig igd  ifsgif fi ystsiniM 
hfddns isiMgfiin cgf sntfiR 
lgtnnigis higinsasgi isiMgininR  sciniasgi 

 

 nnnfinnna igd tindR aiisnfint  in iMs lgtnnigis higinsasgi 
 sciniasgi  in iMs iiidsafi Rsin epetrepeD 

 nnnfinnna igd  iii nninR  / siigd tiins -  Micisn iti  

i yiii nninR hias fg  gnnftM 

hna sn i  Minnt iiiin 
gna 
sn i  
Minnt 

iiiin 
gna 
sn i  
ngfit 

 iMsinsifi
in 

 niiifi
in 

1 
lg stiasgi 
cini infi 
aiginsasgi 

Investment Portfolio 
management 

e t 6 6 
 csifinfp

sd 

e 
sigdo ainfgs igd 
ifn fgtnnigis 

 Land, Marine, and Air 
Insurance 

e t 6 6 
 csifinfp

sd 

3 
 lgtnnigis 

 iigiaR 
Insurance Economy e t 6 6 

 csifinfp
sd 

t 
 nftft igd dftitisn 
aiginsasgi 

Crisis and disaster 
management 

1 3 t t Msnc 

D 
 i itins 
lgtnnigis 

Insurance software e e t t Msnc 

6  ni sttfigin siMfit Professional Ethics e p e e Msnc 

7  gnnftM nignnins e- English Language e p e e esgsnin 

 iiiin gna sn i  Minnt r  Micisn iti  13 17 3p 3p   
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 f ftfig i  Minnt hna sn i  Minnt niifi 

iMsinR 13 t3%  

iMs cniistt 17 D7%  

 csifinfpiifig 18 6p%  

isnc 1p 33%  

esgsnin e p7%  
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hfgftinR i  ifnMsn  dniiifig igd  ifsgif fi ystsiniM 
hfddns isiMgfiin cgf sntfiR 

lgtnnigis higinsasgi isiMgininR  sciniasgi  

 sastisn  Rtisa enidst r  siigd  sastisn  / siigd  iins  /niidsafi esin 
epet/epeD  

i 

hias i  iMs 

aiisnfin fg nni fi 

 f ftfig i  tn lsii nnidst  in iMs tsiigd tsastisn tRtisa 

iMs nsttigt ins iMsinsifiin 
igd cniiifiin fg giinns.  

iMs nsttigt ins 
iMsinsifiin fg 

giinns.  

hiist 

 snnsst i  sgdsi in ( tp ) Degrees i  tinf fgn 
3 p (  

 

iMsinsifi
in tiins 

ep 

 niiifi
in 

nnids 
1p 

yiifgn
 a1p  

hfdisna 
 eia 
 iins ep 

yiifgn
 a1p  

 

1 lg stiasgi cini infi 
aiginsasgi 

√ √ √ ..... .....  

2 sigd oainfgs igd ifn 
fgtnnigis 

√ √ √ ..... .....  

3 lgtnnigis  iigiaR √ √ √ ..... .....  

4  nftft igd dftitisn 
aiginsasgi 

√ √ √ ..... .....  

5  i itins lgtnnigis √ √ √ ..... .....  

6  ni sttfigin siMfit ..... ..... ..... √ √  

7  gnnftM nignnins ..... ..... ..... √ √  
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hfgftinR i  ifnMsn  dniiifig 

igd  ifsgif fi ystsiniM 
hfddns isiMgfiin cgf sntfiR 
lgtnnigis higinsasgi isiMgininR 
 sciniasgi 

 
 
 
 

 

 

Study vocabulary  

First stage  

First semester 
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hias i  iMs aiisnfin 

niidsafi Rsin 

sssinR Minnt 
signnins i  
fgtinniifig lgtnnigis igd yfti higinsasgi 

iMsin
sifiin 

 niiif
iin 

iiiin 

Insurance and Risk Management iMs  fnti tiins e 3 D nni fi 

esgsnin i lsiif s aii cni fds tindsgit tfiM iMs igitnsdns gsisttinR ii ngdsntiigd iMs df  snsgi 
iRcst i  nftit iMii fgdf fdnint igd iiacigfst aiR  iiso tMsiMsn  fgigifino giinnino in isiMgininfiin .

ngd ii igit iMs nins i  fgtnnigis fg nsdnifgn nftit igd Mit ii nts fi s  siif snR it cini i  i nfti 
aiginsasgi tiniisnR.  

iMs 
tssi 

iMsinsifiin  iii nninR  niiifiin yiii nninR 

1 

yfti higinsasgi r  igisci igd iRcst i  yfti r 
 intst i  yfti igd hsiMidt i  higinfgn li r 
ldsgif Rfgn  iisgifin yftit fg iMs sini  g fnigasgi r 

 ig nigifgn igd higinfgn yfti  

 its tindfst igd iccnfiiifigt ig nfti 
aiginsasgi 

e 
yfti nginRtftr  f  snsgi isiMgfhnst  in nfti iginRtft 
tniM it  inni inss iginRtfto  ifnnns aids igd s  sii 
iginRtft.  

 its tindfst igd cniiifiin 
iccnfiiifigt i  nfti iginRtft 

3 
yfti ittsttasgi igd cni i fnfiR i  iiinnnsgisr yfti 

aiginsasgi tiniisnfstr  s snicfgn tiniisnfst ii dsin 
tfiM nftit igd nsdnis iMsfn faciiir  nftft aiginsasgi 

 its tindfst igd cniiifiin 
iccnfiiifigt fg inftft igd giinnin 
dftitisn aiginsasgi igd 
afifniifig 

t 
yfti asitnnsasgia  nigifiiif s asiMidt  in 
ittsttfgn nfti tniM it tiiiftifiin aidsnt igd s inniifig 
ii nst.  

 niiifiin iccnfiiifigt i  tiiiftifiin 
aidsnt igd s inniifig ii nst 

D 

lgtnnigis it i iiin  in nfti aiginsasgi r anfnfg igd 
ds snicasgi i  fgtnnigis  / igisci i  fgtnnigis r 

laciniigis i  fgtnnigis fg nfti aiginsasgi r lit 
cnfgifcnst r tngiifigt r igd snsasgit r nd igiinst i  
fgtnnigis  in iMs fgdf fdnino iiacigfst igd tiifsiR r 
 iigiafi igd tiifin itcsiit i  fgtnnigis /  

 its tindfst igd iccnfiiifigt i  
fgtnnigis it i nfti aiginsasgi iiin 

6 

lgtnnigis iiacigfsta iMsfn faciniigiso innigfpiifigin 
tinniinns igd Mit iMsR tinio iMsfn id igiinst igd 
dftid igiinsto iMsfn nins fg iMs ainisi igd Mit iMsR 
ins nsnnniisd.  

 its tindfst igd cniiifiin 
iccnfiiifigt i  innnsgi fgtnnigis 

iiacigfst fg lnih 

7 

iRcst i  fgtnnigis iiacigfst )fgdf fdnin r lifgi tiiii 
 /iiicsniif s r igd ni sngasgiin )  

sniRdet nttiifiifig a lit iftiinR igd yins fg iMs eni in 
lgtnnigis hinisi/ )  

lgtnnigis sitt r yfnMit igd  nifst i   iginiiifgn 
 inifst r  Minnsgnst igd acciningfifst tiifgn 
lgtnnigis lgtifinifigt fg iMs lgtnnigis hinisi 

 its tindfst igd cniiifiin 
iccnfiiifigt ig iMs iRcst i  innnsgi 
fgtnnigis iiacigfst fg lnih 

8 

lgtnnigis iiginiii r ds fgfifig r cfnnint r 
iMiniiisnftifit  /fgtnnigis snsasgit /  

isiMgfiin cnfgifcnst i  fgtnnigis )iMs cnfgifcns i  
iiifdsgiin nitt. iMs cnfgifcns i   fgigifin nitt. iMs 

 its tindfsto cniiifiin iccnfiiifigt 
igd cnstsgiiifig i  aidsnt i  
fgtnnigis iiginiiit 
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cnfgifcns i  tcnsidfgn iMs nfti. ngd iMs cnfgifcns i  
cni fgn iMs iiinnnsgis i  iMs nitt.)  

ssnin cnfgifcnst i  fgtnnigisa )sitt igd nsnnniifigt 
ni sngfgn fgtnnigis iiginiiit.  
yfnMit igd dnifst i  iMs iiginiiifgn cinifst.)  

9 
iRcst i  fgtnnigis )nf s fgtnnigiso MsiniM fgtnnigiso 

cnicsniR fgtnnigiso if fn nfi fnfiR fgtnnigis)  

 its tindfsto cniiifiin seiacnst igd 
cnstsgiiifig i  aidsnt i  iRcst i  
fgtnnigis igd iMsfn iiaaig  inat 

1p 

tfns fgtnnigisr iigisci i   fnsr  fns fgtnnigis 
iccnfiiifig  inar tsiinsasgi i   fns iiacsgtiifig 

igd dnifst i  tsiinsasgi secsnitr ciRasgi tfiMini 
i nfniifigr tsiinsasgi i  dftcnist  sitssg iMs 
fgtnnsn igd iMs fgtnnsd 

 its tindfsto cniiifiin iccnfiiifigto 
igd cnstsgiiifig i  aidsnt i   fns 
fgtnnigis igd fit iiaaig  inat.  

11 

iRcst i   fns fgtnnigis diinasgitraigiMnR 
dsininiifigt diinasgi/  

sitt i   ni fi  iinasgiryinni ns  iinasgitrtiafnR 
 niisiifig  iinasgi/  
 Mit aidf fiiifigt 

 its tindfst igd cniiifiin 
iccnfiiifigt i  iiaaig iRcst i   fns 

fgtnnigis cinfifst 

1e iMs i lgtnnigis  infiR r iMs i lgtnnigis  niis 
 its tindfst igd cniiifiin 

iccnfiiifigt i  iiaaig iMs i 
fgtnnigis cinfiR iRcst 

13 

 sntigin iiifdsgi fgtnnigis cinfiR 
 igdfifigt nshnfnsd  in iMs iiifdsgi r ii ns i  
 sgs fit r  nfifgn nnnst r eninc fgtnnigis cinfifst r 
ini sn  iniMsn 

 its tindfst igd cniiifiin 
iccnfiiifigt i  iiaaig iRcst i  
csntigin iiifdsgi fgtnnigis cinfifst  

1t 
 in lgtnnigisa  iacnsMsgtf s  nccnsasgiinR  in 
lgtnnigis  infiRr  in lgtnnigis  i sntr 
 iacsgtiifig cgdsn  iacnsMsgtf s lgtnnigis  infiR 

 its tindfst igd cniiifiin 
iccnfiiifigt i  iin iiifdsgi 

fgtnnigis diinasgi aidsnt 

1D 
ysfgtnnigis r  igisci r iRcst i  nsfgtnnigis 
iiginiiit r  Miniiisnftifit i  nsfgtnnigis iiginiiit r 
tiinniiif s nsfgtnnigis r insiiR nsfgtnnigis 

 its tindfst igd cniiifiin 
iccnfiiifigt i  iiaaig nsfgtnnigis 

iiginiii aidsnt 
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hias i  iMs aiisnfin 

niidsafi Rsin 

sssinR Minnt signnins 
i  
fgtinniifig 

 csifinfpsd idafgftiniif s nsidfgnt fg 
 gnnftM 

iMsinsi
fiin 

 niiifii
n 

iiiin 

Specialized Management Readings in 
the English language 

iMs  fnti tiins e 3 D nni fi 

Objective : This course aims to equip students with professional knowledge and skills in insurance 
management, while also enhancing their English language proficiency in speaking and writing for 
future professional use . 

 niiifiin yiii nninR iMsinsifiin  iii nninR  Week 

/ Chapter Checkout 
/ Case studies and 
skill exercises 

Management / Management Functions /The Process of 
Management / Levels of Management/ 
The Organization Functions/ 
Manager and Leader/Making Decisions 
 

1/e  

/ Chapter Checkout  
/ Case studies and 
skill exercises 

Communication/ The Significance of Communication in the 
Management Process / The Process/ Types / Level / 
Methods of Communication/ Communication Blocked 

t/3  

/ Chapter Checkout 
/ Case studies and 
skill exercises 

Risk Management / Pillars for Managing the Risk / Type of Risks / 
Peril and Hazard / Type of Hazard 

D 

/ Chapter Checkout 
/ Case studies and 

skill exercises 

Insurance/ Type of Insurance / Characteristics of Insurance / 
Benefits of insurance to society/ 
Advantages and Disadvantages of Self/Insurance/ 
Measuring Insurable Risks / 
Rating Factors Used to determine the insurance 

6 

/ Chapter Checkout 
/ Case studies and 
skill exercises 

Business Statistics, Statistics Study, Statistics Report/ 
The steps of conducting a statistical study/ 
Quantitative Tools used in Decision Making; 
Decision Trees, payback analysis, & simulations . 

7 

/ Chapter Checkout 
/ Case studies and 
skill exercises 

Warehouse Management / 
Inventory management system / 
Principle and Characteristics of Warehouse / 
Warehousing and the supply chain / Warehousing and Stores. 

8 

/ Chapter Checkout 
/ Case studies and 
skill exercises 

Marketing Management / 
Micro and Macro Marketing / 
The Importance of Marketing / 
Central Marketing / 
The Marketing Management Process . 

9 

/ Chapter Checkout 
/ Case studies and 
skill exercises 

Management Accounting /Management Accounting Process / 
Costs / Cost Information and Organizations/ 
Cost Classifications and Their Uses / 

1p 
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Income Statement and Accounting for Inventories / 
Statement of Cost of Goods Manufactured 

/ Chapter Checkout 
/ Case studies and 
skill exercises 

Management Tools for Continuous Improvement 
/ Just/In/Time operating philosophy / 
Total Quality Management / 
Activity Based Management / 
Theory of Constraints / 
Achieving Continuous Improvement /  
Business Functions Making Up the Value Chain 

11 

/ Chapter Checkout 
/ Case studies and 
skill exercises 

Production and Operation Management/ 
Production management Concept, Objectives, and its 
Classification./ Operations Management concept and its 
objectives./ 
Distinction between Manufacturing Operations and Service 
Operations Managing / 
Global Operation / 
Scope of Production and operations management / 
General Locational Factors 

1e 
13 /  

/ Chapter Checkout 
/ Case studies and 
skill exercises 

Materials Management / 
Concept of the Materials Management / 
The Scope or Function of Materials Management/ 
Techniques of Material Planning 

1t 

/ Chapter Checkout 
/ Case studies and 
skill exercises 

Purchasing / Concept / Objective and Parameters of Purchasing / 
Purchasing Procedure / 
Inventory Control or Management / 
Reasons for Keeping Inventories 

1D 
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a lsiif s a ii cni fds iMs tindsgi tfiM iMsinsifiin igd cniiifiin igitnsdns igd secsnfsgis fg 
ngdsntiigdfgn iMs nsnin  ingdiifigt ni sngfgn fgtnnigis nitt o fginndfgn iiginiiito i nfniifigt 

igd nfnMit. li iMnt iiginf nist ii ds snicfgn iMs cni sttfigin tifnnt i  tindsgito sgi nfgn iMsa ii 
tini s  siif snR fg fgtnnigis iiacigfst in fg nsniisd nsnin  fsndt.  

iMs 
tssi 

iMsinsifiin  iii nninR  niiifiin yiii nninR 

1 
esgsnin nnnst i  fgtnnigis iiginiii r  s fgfifig i  fgtnnigis 

igd fit faciniigis - lgtnnigis inittf fiiifigt - ynnfgn ig 
iiaasnifin )inidfifigin( fgtnnigis 

 its tindfsto 
iccnfiiifigto seiacnst 
igd Miastini 

2 

 Miniiisnftifit i  fgtnnigis iiginiii 

 its tindfsto 
iccnfiiifigto seiacnst 
igd Miastini  in 

tindsgit 

 nsasgit i  iMs fgtnnigis iiginiii igd fit iintst  

 ignsn )dignsn iigdfifigt - dstinfcifigt - iintst)  

lgtiinnasgi )i- iMs cnfgifcns i  cnicinifiginfiR i  iMs 
fgtiinnasgi ii iMs nftia  -  nsasgit i  iMs fgtiinnasgi)  

3 

iMs fgtnnsdct csn inaigis in iMs fgtnnigis iaingi )i- 
 sisnafgfgn iMs fgtnnsdct csn inaigis fg csntigin fgtnnigis 

 a -  sisnafgfgn iMs fgtnnsdct csn inaigis fg diains 
fgtnnigis )  

4 
 iginntfig i  iMs fgtnnigis iiginiii 

 its tindfsto 
iccnfiiifigto seiacnst 
igd Miastini  in 

tindsgit 

lgtnnigis csntigt )1 - lgtnnsda e - lgtnnsda 3 -  sgs fifinRa        
t- iMs fgtnnsd  

5 

iMs tiinst iMii tiift iiifig nist iMninnM fg cniiifis a  
1 - lgtnnigis nshnstia e - isacininR ii snins giisa                   

          3- lgtnnigis diinasgi iccsgdfe  

 

6 

a nfniifigt inftfgn  nia iMs fgtnnigis iiginiii  

 its tindfsto 
iccnfiiifigto seiacnst 
igd Miastini  in 

tindsgit 

n- lgtnnsd a nfniifigt  

 iaafiasgi  R ciRfgn iMs fgtiinnasgia 1- iit ii ciR iMs 
fgtiinnasgi e-  sginiR  in gii ciRfgn iMs fgtiinnasgi  

 -  iaafiasgi ii dsininfgn diii nsniisd ii iMs nfti igd fit 
innni iifiga  

 igisgi i  iMs diii ii  s dsininsd  R iMs fgtnnsd 

  -    siit i  iMs fgtnnsd  nn fnnfgn Mft i nfniifiga aidf fiiifig 

hias i  iMs aiisnfin 
niidsafi 

Rsin 

sssinR Minnt signni
ns i  
fgtinni
ifig 

lgtnnigis sit 
iMsinsifi
in 

 niiifiin iiiin 

Insurance Law tsiigd 
tiins 

e t 6 nni fi 
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i  iMs cnsafna in iigisnniifig 

  -  sginiR  in  ifnnns ii cni fds fg inaiifig nsniisd ii iMs 
nfti 

7 

lgtnnsdet i nfniifigt 

 its tindfsto 
iccnfiiifigto seiacnst 
igd Miastini  in 

tindsgit 

iMs fgtnnsdet iiaafiasgi ii fgtnns csntigt 

iMs fgtnnsdet iiaafiasgi ii ciR iMs fgtnnigis iaingi 

iMs fgtnnsnet iiaafiasgi ii insiis ig iiiingi  inigis fg 
 i in i  iMs fgtnnsd 

iMs fgtnnsdet iiaafiasgi ii fgtnns diainst 

iMs fgtnnsdet i nfniifig ii fgtnns iMfgnt a iMs fgtnnsdet 
i nfniifig ii fgtnns nfi fnfiR 

 

iMs 
tssi 

iMsinsifiin  iii nninR  niiifiin yiii nninR 

8 

 ecfnR i  fgtnnigis iiginiii 

 its tindfsto 
iccnfiiifigto 
seiacnst igd 
Miastini  in 

tindsgit 

 nniifig i  iMs fgtnnigis iiginiii igd fit secfnRa 
iMs fgtnnigis iiginiii secfnst ncig iMs secfnR i  
iMs tcsif fsd csnfid.  

 ecfnR i  iMs fgtnnigis iiginiii  R iigisnniifig  

isnafgiifig  in gig-csn inaigis i  i nfniifigt igd 
isnafgiifig tfiMini innssasgi 

isnafgiifig  R icsniifig i  nit igd isnafgiifig  in 
tcsifin iitst 

9 

 iiinis i  nfafiiifigt  in inifat inftfgn  nia 
fgtnnigis iiginiiit  

- tiiinis i  nfafiiifigt igd fit iiaasgisasgi - 
fgisnnncifig igd tntcsgtfig i  tiiinis i  

nfafiiifigta )1 - fgisnnncifig i  tiiinis i  nfafiiifigta 
e - tntcsgtfig i  tiiinis i  nfafiiifigt)  

 
 

 its tindfsto 
iccnfiiifigto 
seiacnst igd 
Miastini  in 

tindsgit 

10 

lgtnnigis sit fg lnih a  csifin cni ftfigt igd 
nsnftniifig  in tias iRcst i  fgtnnigis  

 ni ftfigt igd 
nsnftniifig i  iMs 
lnihf nsnftniiin ig 
iMs iccnfiiifig i  
iMsts iRcst i  

fgtnnigis a  sntigta 
iMs i fgtnnigisa 
 n nfi cnicsniR 

sf s lgtnnigis sit 

11 tfns lgtnnigis sit 

12 iMs i lgtnnigis sit r  in lgtnnigis sit  

13  n nfi  nicsniR lgtnnigis sit 

14  iifin  sinnfiR sit 
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fgtnnigis igd iin 
fgtnnigiso sii.  

15 

 sginifsta  sginiR ii iMs  finiifgn fgtnnigis 
iiacigRo insgi igd  niisn.  

 ni ftfigt igd 
nsnftniifig i  iMs 
lnihf nsnftniiin  in 
iiacigfst  finiifgn 
iMs iccnfiiifig i  

fgtnnigis nitt fg iMs 
i i s insit 

yfiniifig i  iMs cni ftfigt i  iMs nit 

 

hias i  iMs aiisnfin 

niidsafi 
Rsin 

sssinR Minnt signnin
s i  
fgtinniif
ig 

 nfgifcnst i  aiginsasgi 
iMsi
nsifi
in 

 niii
fiin 

iiiin 

Principles of management iMs  fnti tiins e 3 D nni fi 

esgsnin i lsiif s 
ii cni fds tindsgit tfiM  itfi iigiscit i ini aiginfgn siigiafi ngfit igd iMs  a
 itfit i  aiginsasgi tifsgis.  
a csif fi i lsiif s 
ii sgi ns iMs tindsgi ii i tin  iMs igitnsdnso tifnnt igd iccnfiiifigt i  

aiginsasgi tifsgis fg inn siigiafi ngfit.  
 

iMs 
tssi 

iMsinsifiin  iii nninR  niiifiin yiii nninR 

1 
hidsng  iMiint   ndafgftiniif s 
 i   its  nsciniifig 

nccnfiiifigt ig Mit ii cnscins 
idafgftiniif s cninniat.  

e 
 nscinfgn cniiifiin iitst  in iMs 
 ngiifigt i  iMs siigiafi ngfi   

iiMsn siigiafi  iiiint  

 nscinfgn cniiifiin iitst  in iMs 
 ngiifigt i  iMs siigiafi ngfi 

3 
 niggfgn   tinsiitifgn igd fit 
nsniifig ii isginin cniggfgn 

 nscinfgn cniiifiin iitst ig iMs 
 ngiifigt i  iMs siigiafi ngfi.  

t 

 its tindfst fg dsiftfig aiifgn   
cnscinfgn iits tindfst i  

cninniaafgn igd gig-
cninniaasd dsiftfigt 

 Mit seiacnst i  sg fnigasgiin 
faciiit ig aiginsasgi.  

D 
 nstsgiiifig igd dftinttfig i  
asigt   ndafgftiniif s 

 nstsgiiifig igd dftinttfig i  
innigfpiifigin tinniinnst  in inifgfgn 
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innigfpiifig tfist.  

6 
iMs  ingdiifigt ntsd fg iMs 
innigfpiifigin tinniinns 

 nstsgiiifig igd dftinttfig i  
innigfpiifigin tinniinnst  in inifgfgn 
tfist 

7 ndafgftiniif s ns snt   iniMinfiR 
 its tindfst ig iMs citsnt nnigisd ii 
fgdf fdnint 

8 
iMs nsniifigtMfc  sitssg 
nstcigtf fnfiR igd iniMinfiR   
iiaangfiiifigt 

 its tindfst ig citsnt igd 
nstcigtf fnfifstriits tindfst ig iMs 
iiaangfiiifig cniistt.  

9 
 sgininfpiifig igd dsisgininfpiifig 

  aiif iifig  

 nstsgiiifig igd dftinttfig i  
tifsgif fi asiMidt fg iMs dsiftfig-

aiifgn cniistt.  

1p 
hssdt igd fgisgif st   
idafgftiniif s innigfpiifig 

 Mit seiacnst i  iMs nsniifigtMfc 
 sitssg fgisgif sto gssdt igd 
aiif st.  

11  iginin tisct   iiginin asiMidt 
 its tindfst ig  fgigifin iiginin igd 
fgdf fdnin iiginin 

1e 
 nidniifig cnigt   iMsfn 

nsniifigtMfc ii iiMsn  ngiifigt 
iMs nins i  iiaafiisst fg cnscinfgn 
fg inaiifig  in idafgftiniif s li t.  

13 
hinisifgn  nig  iacigsgit   
nggnin tfgigifin  nigt 

 nstsgiiifig i  iccnfiiifig iitst ig 
ainisifgn cnig r iccnfiiifig iitst ig 
 fgigifin cnigt 

1t 
lgdf fdnin cnig iiacigsgit   
iccnfiiifig iits cnstsgiiifig 

 Mit iits tindfst ig fgdf fdnin cnigt.  

1D 
 Mit aidsnt i  lnihf 
idafgftiniifig   isgininfpiifig igd 
dsisgininfpiifig 

ldsgif R tindR iRcst ig isgininfpiifig 
igd dsisgininfpiifig fg idafgftiniif s 

innigfpiifig.  
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hias i  iMs aiisnfin 

niidsafi Rsin 

sssinR Minnt signni
ns i  
fgtinni
ifig 

niiingifgn cnfgifcnst 
iMsinsif
iin 

 niiifiin iiiin 

Accounting principles iMs  fnti tiins e t 6 nni fi 

iMs iccni sd isei iii r  nfgifcnst i  niiingifgn r  fii n dnn inttsfg nn- iaintf r  inMdid ep1e  

 csif fi i lsiif s 

tsiigd tiins iMs iinnts ifat ii cni fds iMs tindsgi tfiM iMs  ingdiifigt igd nnnst 
i  iiiingifgno it tsnn it iiiingifgn nsiindt igd diinasgit i   infint iRcst.  

Mit ii nsiind iiiingifgn sginfst igd  o  indsgit tfnn issc iiiingifgn nsiindt a
inigt sn iMsa ii iMs nsgsnin nsdnsn nsiindto cnscins  fgin iiiingit igd  fgigifin 

tiiisasgit oigd seiniii  fgigifin nstnnit  nia iMsa.  
 

iMs tssi iMsinsifiin  iii nninR  niiifiin yiii nninR  

1 
lginidniifig ii  ifsgis niiingifgn - a lsiif sto 
 nfgifcnst igd nttnacifigt i  niiingifgn 

niiingifgn fg iMs li  

e 
 nfgifcnst ngd MRciiMstst  niiingifgn ngd fit i lsiif st 

- asiMigfta  iMs li  niiingiigi  ngd iMs faciii fg 
 inifst iMii i  siisd fg inn  insiiasgi tfgigifin 

 nfgifcnst ngd iMs 
ittnacifigt niiingifgn  

3 
iMs nstinfiifig tfgnnnin a  iiisasgi i  iMs aiti 
faciniigi difnR nstinfiifigto fginndfgn iMs tfgnns 
nstinfiifig 

nccnfiiifigt igd sesniftst 
i ini nstinfiifig tfgnnnin 

t 
nddnsttfgn fttnst nsniisd ii tfgnns sginR tfiM 

secnigiifig i  seiacnst igd sesniftst 
nccnfiiifigt igd sesniftst 
i ini nstinfiifig tfgnnnin 

D 
iMs nstinfiifig  in nsa hiiMsaiifiin  inanni  in iMs 
nstinfiifig aidsn 

dnin i lsiif s din ns sginR  

hiiMsaiifiin iccnfiiifigt 
igd sesniftst tfiM 
secnigiifigto seiacnst igd 
sesniftst i ini din ns sginR 

6  in ns sginRa iiiingifgn icsniifigt 

hiiMsaiifiin iccnfiiifigt 
igd sesniftst tfiM 
secnigiifigto seiacnst igd 
sesniftst i ini din ns sginR 

7 
niiingifgn iRinsa igitnsdns  iinst iMii  iist  sfiM fi 

niiingifgn ii iiMfs s  lit niint  nia nsnftiniifig  ngd 
dsciniiifig ngd dsnf snR  lg inaiifig 

 its tindfst igd seiacnst i  
iMs iinnts niiingifgn 

8 
 inngin igd nsdnsn igd Mit ii cnig iMsa 
 ntfgstt inigtiiifigt igd Mit ii nsiind iMsa fg 
iiiingifgn  iiit 

 inngin igd nsdnsn cniggfgn -  
 nii  i   ntfgstt inigtiiifigt 
fg nsiindt 



 hfgftinR i  ifnMsn  dniiifig igd  ifsgif fi ystsiniM    hfddns isiMgfiin cgf sntfiR Insurance and Risk Management 

iMs 
tssi 

iMsinsifiin 
 iii nninR 

 niiifiin yiii nninR  

1 

 iacnisn 
iiacigsgit 
 iacnisn 
Mindtins cinit 

lginidniifig ii iiacnisn r iiacnisn tRtisa r fg inaiifig isiMgininR 
 /iRcst i  iiacnisnt r fgcni ngfit r cniisttfgn ngfi  sginin r anicni 

cgfit r hsainR iias igd fit iRcst r  iii tiinins fg asainR r tiiiint 
i  siifgn iiacnisn csn inaigis 

9 
lgiias tiiisasgia  iiisasgi i  tMii iMs fgiias 

tiiisasgi iigtftit i o tfiM seiacnst igd tinnifigt 

 eiacnst igd tinnifigt  in 
iMs dftinitnns nfti 
lgiias 

1p 
 inigis  Mssi acsniifigt ig iMs  inigis  Mssi 

 hniifig-  iacigsgit i  iMs  inigis  Mssi  

 iiisasgi i  tMii iMs  ndnsi 
tiiisasgi iigtftit i  
esgsnin tfiM seiacnst igd 
tinnifigt 

11  inigis ys fst 
nccnfiiifigto sesniftst igd 
seiacnst tfiM tinnifigt 

1e 
 sntigin sfiMdnitinta cgdsntiigdfgn  insiiasgi 

niiingifgn tin tfiMdnitint  Miniiisn  tMsiMsn  Ms tit 
 Rs in  tfgigifin 

 cinit iccnfiiifigt ig Mit ii 
nsiind tfiMdnitint  Miniiisn  

13 
 ecsgtst igd ys sgnsta r cgdsntiigdfgn insiiasgi 
niiingifgn tin icsniifigt tins  ngd  nR  iMs niidt fg 

iitM in  ig iMs iiiingi 

hiiMsaiifiin sesniftsto 
seiacnst igd tinnifigt 

1t 

 inst igd nsinngta igitnsdns ii tsi  iti iMs niidt  
 indr iti  ininniifig iMs niidt  indrysinngt ngd 

csnafttfigt  inst igd cnniMitst  
iit ii iininniis iMs dftiingi se cnifgsd  iRcst 

iccigsgi/ ngd insiiasgi  niiingifgn csn  iRcs  nia 
iRcst iccigsgi  

hiiMsaiifiin sesniftsto 
seiacnst igd tinnifigt 

1D 

niiingifgn insiiasgit  in niigt igd iMsfn iRcst /
dftifgiifig  sitssg  ecsgtst  ys sgns ngd iicfiinfta  

ngd iMs giinns i  iMs insiiasgi  inn tnia fi ngd inti  
giinns lit faciii 

iit ii iininniis niigt igd 
iMsfn fgisnsti secsgtst 

ys sgns ngd iicfiinfta  

hias i  iMs aiisnfin 

niidsafi Rsin 

sssinR Minnt signnins 
i  

fgtinniifig 
 iacnisn iccnfiiifigt 

iMsin
sifiin 

 niiifi
in 

iiiin 

Computer applications iMs  fnti tiins 1 1 e  gnnftM 

 esgsnin i lsiif s: Teaching the student aids -iiacnisn tifnnt igd ntfgn fit nsidR
iccnfiiifigt. ngd iMs cnfgifcnst i  iMs lgisngsi fg iMs  fsnd i  tcsifinfpiifig .  

 csif fi i lsiif s 

 aiMs tindsgi tMinnd  s i ns ii nts iMs iiacnisn igd  infint iiacnisn ti itins  /
igd iMs tindsgi tMinnd  s i ns ii dstfng tfacns cninniat tfiMfg iMs tcsifinfpiifig 
igd sacniR iMsa fg Mft  fsnd i  tindR igd  ninns tini /.  
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e  i itins 
 s fgfifig i  ti itins igd fit iRcst r tRtisat ti itins  ofginndfgna  (

acsniifgn tRtisat  /cninniaafgn nignninst igd cninniaafgn tRtisat 
ngd ti itins nccnfsd .)  

3 
sfgditt 
 Windows 

lginidniifig ii Windows  /lit  siinnst r inngfgn ig iMs ds fis r 
 Mniifgn ditg iMs ds fis r ctfgn iMs aints r  iacigsgit i  iMs 
Windows screen  aiiti ina liigta igd iMsfn iRcst  (tiigdind ngd iMs 
cn nfi 

t 
 iginin cigsn 
Control panel 

 iginin  igsn r  stiiic  iginin r  inssg  i sn r sfgdit  inint igd 
tigit  / ftcniR  siifgnt r ndlnti  inssg  inint  /ndlnti ifas igd  iis r 

yinnas r  Migns hints  niiigt r  iginin  in ns- nfii  cssd r  Migns 
hints  ifgisn  / iginin hints  cssd  /lgtiinn igd cgfgtiinn  ninniat  

D 

 sinfgn tfiM 
iMs tfgdit  /

tiini asgn 
start 

hfgfafps igd aiefafps iMs tfgdit r  fgin inits r isacininR inits r 
ai s iMs tfgdit r iiginin iMs tfgdit tfps r asiMidt i  nnggfgn 
iccnfiiifigt igd cninniat  

6 

 sinfgn tfiM 
iMs tfgdit r 
tiini asgn 

start 

nnnigns start menu items / Delete start asgn fisat r ndd tn asgn ii 
start menus / Add new button to start asgn   

7 

 sinfgn tfiM 
iMs tfgdit r 
tiini asgn 

start   

 itfi  Rtisa lg inaiifig r  iic cgtigisd nccnfiiifigt  
Windows Explorer  /My Computer liig  / My Computer sfgdit  init  

ysiRins  fg )dsnsiso nstiins igd saciR iMs nsiRins  fg  / ) my document 
fiig 

8 

tindsnt igd 
 fnst 

File & Folder 
 

 s fgs  fnst igd  indsnt  / snsii  fnst igd  indsnt r  nicsnifst i   fnst igd 
 indsnt r  nsiis  fnst igd  indsnt r  Migns iMs gias i   fnst igd  indsnt 

 /hi s i  fns in  indsn r hi s i  fns in  indsn r  icR i  fns in  indsn r 
 siniM  in i  fns in  indsn r  nsiis i tMiniini fiig  in ig iccnfiiifig in 

 fns 

9 
sind 

cniisttin 
Microsoft word 

sind cniisttin  siinnst r ynggfgn Word /  itfi snsasgit i  iMs Word 
tfgdit /  

signnins  nfc r  ininnicM ds fgfifig r  ininnicM asnnfgn igd tcnfiifgn r 
hst isei MfnMnfnMifgn /  

1p 
sind 

cniisttin 
Microsoft word 

acsg tiiii  fns r  nits diinasgi r  i s gst diinasgi r  i s seftifgn 
diinasgi /  
 ns fst  s ins cnfgifgn r  nits diinasgi r  gd word   

11 
 ins iias  

Home 

 nfc iind a  nir icRr itisr icR tinaii 
tigia  Migns  igi r tigi tfps r lginsits in dsinsits  igi tfps r  nsin 

 inaiiifgn r  Migns  igi iinin r isei MfnMnfnMi iinin r  n tinfci r 
 ncsntinfci r  Migns iits 

1e 
 ins iias  

Home 

cgdsnnfgs  iRns r    siit r ssiisn  ciifgn /  
 ininnicMa hna snfgn r  nnnsifgn r  nsiifgn i  nnnsisd nfti ii ig 
seftifgn isei 

 / igisn dii tRa int r tciis  ns fe r  ininnicM tciifgn r sfgs tciifgn /  
isei  fnsiifig r nnfngasgi r  indsnt e  Midfgn 
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iMs 
tssi 

iMsinsifiin  iii nninR  niiifiin yiii nninR 

13 
dnitsnt 

insert 

 insta  nigi  ins r  i sn  ins r  ins  nsii 
Excel tcnsidtMssi r  nfii ii nst r ii ns tiRnst r  nit ii ns 
 indsnt lnnntiniifigta lains r  nfc ini r  nscinsd tMicst  / Smart 

art drawing  / Mini     
isidsn igd tiiisn a isidsn r tiiisn r  ins hna sn  

1t  iacnisn  iMfit 

yfnntst r ysitig  in iMs gias r  s fgfifig r siRt i  tcnsidfgn 
iMs  fnnt r  Raciiat i  fg siifig tfiM iMs  fnnt r hsiMidt i  
cniisiifig r iRcst i   fnntst 
 iacnisn infast r iMs i r Miiisnt 

1D lgisngsi 

hsitinit igd iMsfn iRcst r hsitini  inat r hsitini cniiiiint r 
lgisngsi igd fit ds snicasgi r lgisngsi igd fginigsi r tfnstinnt 

 / ias  itfi lgisngsi iigiscit r  iggsiifgn ii iMs lgisngsi r 
acsgfgn iMs lgisngsi  nittsn r  iacigsgit i  iMs lgisngsi 
 nittfgn tfgdit r  nittsn fiigt r ss  iddnsttst r ctfgn iMs 

 nittsn r  Mignfgn iMs tiini cins r iiin int r  nitfgn iMs 
 nittsn igd dftiiggsiifgn iMs lgisngsi r nniMf st r  iinfgn 
 i infis cinst r  siniM sgnfgst r iit ii tsiniM  in fg inaiifig 
ig iMs lgisngsi r  icRfgn iseit igd fainst ii igR iccnfiiifig r 

 itgniidfgn  fnst  nia iMs lgisngsi r  nscinfgn  in cnfgifgn r 
 nfgifgn  
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 iacnisn nccnfiiifigt  niiifiin  fds 

iMs 
tssi 

 niiifiin 
yiii nninR 

nccnfiiifig  stinfcifig 

1 

 iacnisn 
iiacigsgit 
 iacnisn 

Mindtins cinit 

lginidniifig ii iiacnisn r iiacnisn tRtisa r fg inaiifig isiMgininR 
 /iRcst i  iiacnisnt r fgcni ngfit r cniisttfgn ngfi  sginin r anicni 

cgfit r hsainR iias igd fit iRcst r  iii tiinins fg asainR r tiiiint 
i  siifgn iiacnisn csn inaigis 

e  i itins 
 s fgfifig i  ti itins igd fit iRcst r  Rtisat ti itins a icsniifgn 

tRtisat  / ninniaafgn nignninst igd cninniaafgn tRtisat r 
 i itins nccnfsd 

3 
sfgditt 
 Windows 

lginidniifig ii Windows  /lit  siinnst r inngfgn ig iMs ds fis r 
 Mniifgn ditg iMs ds fis r ctfgn iMs aints r  iacigsgit i  iMs 
Windows screen  aiiti ina liigta igd iMsfn iRcst ) tiigdind ngd iMs 
cn nfi .)  

t 
 

 iginin cigsn 
Control panel 

 iginin  igsn r  stiiic  iginin r  inssg  i sn r sfgdit  inint igd 
tigit r  ftcniR  siifgnt r ndlnti  inssg  inint r ndlnti ifas igd  iis r 

yinnas r  Migns hints  niiigt r  iginin  in ns- nfii  cssd r 
 Migns hints  ifgisn r  iginin hints  cssd r lgtiinn igd cgfgtiinn 
 ninniat 

D 
 sinfgn tfiM iMs 
tfgdit r tiini 

asgn start 

hfgfafps igd aiefafps iMs tfgdit r  fgin inits r isacininR inits r 
ai s iMs tfgdit r iiginin iMs tfgdit tfps r asiMidt i  nnggfgn 

iccnfiiifigt igd cninniat  

6 
 sinfgn tfiM iMs 
tfgdit r tiini 

asgn start 

nnnigns start menu items / Delete start asgn fisat r ndd tn asgn ii 
start menus / Add new button to start asgn   

7 
 sinfgn tfiM iMs 
tfgdit r tiini 

asgn start   

 itfi  Rtisa lg inaiifig r  iic cgtigisd nccnfiiifigt  
Windows Explorer  /My Computer fiig  / My Computer tfgdit cinit  /

ysiRins  fg )dsnsiso nstiins igd saciR iMs ysiRins  fg  / ) My 
Document fiig 

8 
tindsnt igd  fnst 

File & Folder 
 

 s fgs  fnst igd  indsnt  / snsii  fnst igd  indsnt r  nicsnifst i   fnst igd 
 indsnt r  nsiis  fnst igd  indsnt r  Migns iMs gias i   fnst igd  indsnt 

/ hi s  fns in  indsn r  icR  fns in  indsn r  siniM  in  fns in  indsn r 
 nsiis tMiniini fiig  in iccnfiiifig in  fns 

9 
sind cniisttin  

Microsoft word 

sind cniisttin  siinnst r ynggfgn Word /  itfi snsasgit i  iMs Word 
tfgdit r signnins ttfiiMfgn r  ininnicM ds fgfifig r  ininnicM 

asnnfgn igd tcnfiifgn r hst isei tsnsiifig )tMidfgn/ )  

1p 
sind cniisttin 
Microsoft word 

acsg tiiii  fns r  nits diinasgi r  i s gst diinasgi r  i s seftifgn 
diinasgi r  ns fst  s ins cnfgifgn r  nits diinasgi r  gd word   

11 
 ins iias  

Home 

 nfc iind a  nir icRr itisr icR tinaii 
tigia  Migns  igi r tigi tfps r lginsits in dsinsits  igi tfps  / nsin 

 inaiiifgn r  Migns  igi iinin r isei MfnMnfnMi iinin r  n tinfci r 
 ncsntinfci r  Migns iits 

1e 
 ins iias  

Home 

cgdsnnfgs  iRns r    siit r ssiisn  ciifgn r  ininnicMa hna snfgn r 
 nnnsit r  nsiis i  nnnsisd nfti ii seftifgn isei  /ysai s  nnnsit  / ciis 

lgdsgiiifig r  ininnicM  ciifgn r sfgs  ciifgn r isei  fnsiifig r 
nnfngasgi r  indsnt e  Midfgn 
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13 
dnitsnt 

insert 

 insta  nigi  ins r  i sn  ins r  ins  nsii 
Excel tcnsidtMssi r  nfii ii nst r ii ns tiRnst r  nit ii ns  indsnt 

lnnntiniifigta lains r  nfc ini r  nscinsd tMicst  / Smart art drawing  /
 Mini  /isidsn igd  iiisn a isidsn r tiiisn r  ins gna sn  

1t  iacnisn  iMfit 
yfnntst r ysitig  in iMs gias r  s fgfifig r siRt i  tcnsidfgn iMs 
 fnnt r  Raciiat i  fg siifig tfiM iMs  fnnt r hsiMidt i  cniisiifig r 

iRcst i   fnntst  / iacnisn infast r iMs i r iiiisnt  

1D lgisngsi 

hsitinit igd iMsfn iRcst r hsitini  inat r hsitini cniiiiint r 
lgisngsi igd fit ds snicasgi r lgisngsi igd fginigsi r tfnstinnt r  ias 
 itfi lgisngsi iigiscit r  iggsiifgn ii iMs lgisngsi r acsgfgn iMs 

lgisngsi  nittsn r  iacigsgit i  iMs lgisngsi  nittfgn tfgdit r 
 nittsn fiigt r ss  iddnsttst r ctfgn iMs  nittsn r  Mignfgn iMs 
tiini cins r iiin int r  nitfgn iMs  nittsn igd dftiiggsiifgn iMs 
lgisngsi r nniMf st r  iinfgn  i infis cinst r  siniM sgnfgst r iit ii 

tsiniM  in fg inaiifig ig iMs lgisngsi r  icRfgn iseit igd fainst ii 
igR iccnfiiifig r  itgniidfgn  fnst  nia iMs lgisngsi r  nscinfgn  in 
cnfgifgn r  nfgifgn  

 

hias i  iMs aiisnfin 

niidsafi Rsin 

sssinR Minnt 
signnins i  
fgtinniifig 

nni fi 
iMsinsifi
in 

 niiifii
n 

iiiin 

Arabic language\1 iMs  fnti tiins  e p e nni fi 

 esgsnin i lsiif s 

nignnins ii cni fds tindsgit tfiM  itfi iigiscit nsniisd ii iMs nni fi  

 csif fi i lsiif sa 

 gi ns iMs tindsgi ii i tin  igitnsdnso tifnnt igd iccnfiiifigt i  iMs nni fi nignnins.  

iMs 
tssi 

iMsinsifiin  iii nninR 

1 lginidniifig ii nfgnnftifi snnint - iMs ifsd iiio iMs nign iii igd iMs icsg iii  

e ynnst  in tnfifgn iMs seisgdsd igd tMinisgsd inf  - tinin igd nngin nsiisnt  

3  id igd iMi 

t snfifgn iMs Miapi 

D cngiiniifig ainit 

6 hingo  sn  igd iMs df  snsgis  sitssg iMsa  
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7    siit 

8 hna sn 

9  iaaig signnins hftiiist nccnfiiifigt 

1p  iaaig signnins hftiiist nccnfiiifigt 

11 hiig igd iigtssg - hsigfgnt i   nscitfifigt  

1e tinain itcsiit i  idafgftiniif s dftiinnts 

13 ndafgftiniif s dftiinnts nignnins 

1t ndafgftiniif s dftiinnts nignnins 

1D ndafgftiniif s iinnstcigdsgis tiacnst 
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hias i  iMs aiisnfin 

niidsafi Rsin 

sssinR Minnt 
signnins i  
fgtinniifig lgtnnigis i  csntigt 

iMsin
sifiin 

 nii
ifiin 

iiiin 

Insurance of persons iMs  fnti tiins e 3 D nni fi 

li ifat ii fginidnis iMs tindsgi ii iMs iigisci i  csntigin fgtnnigis igd iMs aiti faciniigi nftit 
fi  iist.  sicns igd ds snic iMsfn igitnsdns igd tifnnt fg Mit ii iccnR iMs nsnin igd nsnfifaiis 

cnfgifcnst i  MsiniM fgtnnigiso tin s fttnst nsniisd ii nf s fgtnnigis igd ittstt iMs ngsacniRasgi 
cni nsa.  

iMs 
tssi 

iii nninRMsinsifiin  i   niiifiin yiii nninR 

1 
sf s lgtnnigisa  igisci - laciniigis - iRcst i  nftit 

iMii csicns ins secitsd iirigd asigt i  fgtnnigis 
inifgti iMsa 

 niiifiin iccnfiiifigt i  iMs nftit 
iMii csicns ins secitsd ii 

e 
sf s lgtnnigis  iacigfsta iMsfn tngiifigto iitit 
igd  iifin ystcigtf fnfifstr niisdnnst i  sf s 
lgtnnigis  iacigfst 

 niiifiin iccnfiiifigt i  fgtnnigis 
iiacigfst fg lnih 

3 

sf s fgtnnigis iiginiii - fit cfnninto iiciifiR ii 
iiginiiio ds siit i  iigtsgi - igd tcsifin cnfgifcnst 

- fgtnnigis cinfiR - lgtnnsd - lgtnnigis csnfid - 
lgtnnigis iaingi -  nsafnat -  sgs fifinfst - sf s 

.higsiinR  inns - fgtnnigis iccnfiiifig  inat 

nccnfiiifigt i  iccnicnfiis 
aiiMsaiifiin igd tiiiftifiin 
asiMidt ii tin s cni nsat nsniisd 

ii nf s fgtnnigis 

t 

iRcst i  nf s fgtnnigis )iiacnsMsgtf s igd isna.)  
lgdf fdnin isna fgtnnigiso fit iRcsto faciniigis 

igd ntst - iMs df  snsgis  sitssg nf s fgtnnigis 
(iiacnsMsgtf s igd isna.)  

nccnfiiifigt i  aiiMsaiifiin igd 
tiiiftifiin asiMidt  in nf s fgtnnigis 

(isna igd iiacnsMsgtf s)  

D  ifgi nf s fgtnnigis r nninc nf s fgtnnigis.  
nccnfiiifigt i  aiiMsaiifiin igd 
tiiiftifiin asiMidt fg nf s fgtnnigis 

(lifgi igd nninc)  

6 
lgdntinfin nf s fgtnnigis r iiii nn )ltniafi( nf s 
fgtnnigis.  

nccnfiiifigt i  aiiMsaiifiin igd 
tiiiftifiin asiMidt fg nf s fgtnnigis 

(fgdntinfin igd aninin)  

7 
isiniM lgtnnigisa  igisci igd laciniigisr iftiinR 
i  isiniM lgtnnigis/  
 itfi iiacigsgit i  iMs MsiniM fgtnnigis tRtisa 

hiiMsaiifiin asiMidt iccnfiiifigt 
 in MsiniM fgtnnigis  

8 
iRcst i  MsiniM fgtnnigisr isiniM fgtnnigis 
cniisdnnstr isiniM fgtnnigis diinasgit 

 its tindfst igd iccnfiiifigt i  iMs 
aiti faciniigi MsiniM fgtnnigis 

diinasgit 

9 
ssnin igd  Minfi cnfgifcnst i  MsiniM fgtnnigis 
iiginiii 

isiniM fgtnnigis tRtisa fg lniho MsiniM nsfgtnnigis.  

 its tindfst igd iccnfiiifigt ig iMs 
MsiniM fgtnnigis tRtisa fg lnih 

1p 

sini fglnnR fgtnnigisrtini Mipindt igd iMsfn 
iRcstrtini fgtnnigis cniisdnnst )dsiiM - 

csnaigsgi iiiin dfti fnfiR in cinifin 
dfti fnfiR(riiacsgtiifig igd asdfiin insiiasgi 

secsgtst nstnnifgn  nia tini iiifdsgit.  

 its tindfst igd iccnfiiifigt ig 
ni in fgtnnigis cniisdnnst 
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 iifin fgtnnigis a  igiscit - anfnfg igd 
 s snicasgi / iMs tiifin o siigiafi igd cinfifiin 

faciiit i  iMs tiifin fgtnnigis tRtisa r tiifin nftit 
ii snsd    iifin fgtnnigis tRtisa igd asiMidt i  

iininniifgn fi r iiacsgtiifig  /tiifin fgtnnigis 
 fgigifgn tRtisat 

 its tindfst igd iccnfiiifigt ig 
tiifin fgtnnigis 

1e 

sini fglnnR igd iiinciifigin dftsits fgtnnigis - 
sini fglnnR nit - ssnin csginifst inifgti iMs 

sacniRsn ) fgigifin  fgst - iiacsgtiifig - nsnin 
cniisdnnst - tntcsgtfig i  iiif fiR.)  

 its tindfst igd iccnfiiifigt ig 
tini fglnnR nit - nsnin csginifst 

inifgti iMs sacniRsn 

13 
fgtnnigis r nsifnsasgi tRtisat ( f fn-hfnfiinR ) /

 sdniifigt r  sgs fifinfst r  sgs fifinR  itst. sii.  
 its tindfst igd iccnfiiifigt ig 

nsifnsasgi fgtnnigis 

1t 

 / siiM lgtnnigis   / snaigsgi iiiin in cinifin 
dfti fnfiR  /hsdfiin secsgtst nstnnifgn  nia i 

tnddsg iiifdsgi 
 sntigin niifdsgi ysfgtnnigis 

csntigin iiifdsgi fgtnnigis 

1D 
 iifin tsinnfiR iiacigfst ii tini igd iMsfn 
cniisdnnst  in sacniRfgn iMs ngsacniRsd   r 
cgsacniRasgi ft iMs cni nsa igd iMs inns 

 its tindfst igd iccnfiiifigt i  iMs 
hfgftinR i  si in igd  iifin n  ifnt 

fg lnih 
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hias i  iMs aiisnfin 
niidsafi 
Rsin 

sssinR Minnt 
signnins i  
fgtinniifig  igifgn yfti lgtnnigis 

iMsinsifi
in 

 niiifiin iiiin 

Banking Risk Insurance 
iMs  fnti 
tiins 

e 3 D nni fi 

iMs niin ft ii cni fds tindsgit tfiM iMs igitnsdns igd tifnnt gsisttinR ii ngdsntiigdo iginRps igd 
aigins iMs icsniifigt i   igit igd  fgigifin fgtifinifigto iMs aiti faciniigi nftit ii tMfiM  igit 

ins secitsd tMsg cni fdfgn  fgigifin tsn fisto igd Mit ii fgtnns  igifgn nftit .  

iMs 
tssi 

iMsinsifiin  iii nninR  niiifiin yiii nninR 

1 
 nf iiR i   igifgnr  iaasnifin  igit igd iMsfn iRcstr 
iMs iigisci i  dscitfit igd iMsfn iRcstr iMs asiMigfta 
i  nsgsniifgn dscitfit fg iiaasnifin  igit 

 its tindfst igd cniiifiin 
seiacnst 

e 
hiinns i   igi dscitfit r  ininniifgn fgisnsti ig dscitfit 

 /hsiMidt i  nsciRfgn  igi niigt r higinfgn  igi 
nfhnfdfiR r higinfgn  igi cni fii fnfiR 

 its tindfst igd cniiifiin 
seiacnst 

3 
lginidniifig ii  igifgn yftit igd  igifgn higinsasgir 

 igiscio laciniigis dna iRcst i   igifgn yftit ) nsdfio 
hinisio acsniifigino sfhnfdfiR)  

 its tindfsto seiacnst igd 
sesniftst 

t 
 nsdfi yfti -  igisci -  nsdfi yfti hsitnnsasgi iiint - 
 nsdfi yfti higinsasgi  iniisnfst iMs nins i   igit fg 

aiginfgn insdfi nftit 

 its tindfsto seiacnst igd 
sesniftst 

D  nsdfi yfti lgtnnigis –  nsdfi yfti nttsttasgi  
 its tindfsto seiacnst igd 
sesniftst 

6 
hinisi yfti –  igisci igd iiint  in hsitnnfgn hinisi 

yfti – hinisi yfti higinsasgi  iniisnfst.  
iMs nins i   igit fg aiginfgn ainisi nftit 

 its tindfsto seiacnst igd 
sesniftst 

7 hinisi yfti lgtnnigis – hinisi yfti nttsttasgi  
 its tindfsto seiacnst igd 
sesniftst 

8 

acsniifigin yfti -  igisci igd iiint  in hsitnnfgn 
acsniifigin yfti - acsniifigin yfti higinsasgi 

 iniisnfst.  
iMs nins i   igit fg aiginfgn icsniifigin nftit 

 its tindfsto seiacnst igd 
sesniftst 

9 yfti fgtnnigis acsniifigin – acsniifigin yfti nttsttasgi  
 its tindfsto seiacnst igd 
sesniftst 

1p 
sfhnfdfiR yfti -  igisci igd iiint  in hsitnnfgn sfhnfdfiR 

yfti - sfhnfdfiR yfti higinsasgi  iniisnfst iMs nins i  
 igit fg nfhnfdfiR nfti aiginsasgi 

 its tindfsto seiacnst igd 
sesniftst 

11 sfhnfdfiR yfti lgtnnigis – sfhnfdfiR yfti nttsttasgi  
 its tindfsto seiacnst igd 

sesniftst 

1e 

 Rtisaiifi igd ngtRtisaiifi nftit - i iiacinftig 
 sitssg iMsa - igd  

 iniisnfst  in afifniifgn tRtisaiifi igd ngtRtisaiifi 
nftitriMs nins i   igit fg dsinfgn tfiM iMsa 

 its  indfst  eiacnst i  
 Rtisaiifi igd cgtRtisaiifi 

yfti - igd  esniftst  
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13 
yfti fgtnnigis ysnnnin igd fnnsnnnin  

– nttsttfgn tRtisaiifi igd ngtRtisaiifi nftit  
 its tindfsto seiacnst igd 
sesniftst 

1t 
lg stiasgi  igifgn  /lg stiasgi  igifgn yfti ysinng r 

lg stiasgi yfti lgtnnigis 
 its tindfsto seiacnst igd 
sesniftst 

1D 
sitt igd ysnnniifigta sitt igd ysnnniifigt ysniisd ii 

 igifgn yfti higinsasgi - iMs yins i  ysnnniiinR 
 idfst fg  igifgn yfti higinsasgi 

 its tindfsto seiacnst igd 
sesniftst 

hias i  iMs aiisnfin 

niidsafi Rsin 

sssinR Minnt 
signnins 

i  
fgtinniifig 

lgtnnigis iiacigfst 
iiiingifgn 

iMsinsif
iin 

 niiif
iin 

iiiin  

Accounting for insurance companies iMs  fnti tiins e 3 D nni fi 

aesgsnin i lsiif s 

ii ds snic tindsgitc igitnsdns igd tifnnt fg iininniifgn isiMgfiin cni ftfigt fg fgtnnigis  
iiacigfst. li inti ifat ii ngdsntiigd iMs iigisci i  iMs iiiingifgn tRtisa fg cniis fg fgtnnigis 

iiacigfst igd iMs asiMidt i  insiifgn  infint  fgigifin tiiisasgit fg lnihf fgtnnigis iiacigfst .  

iMs 
tssi 

iMsinsifiin  iii nninR  niiifiin yiii nninR 

1 

iMs giinns igd sg fnigasgi i  iiiingifgn fg fgtnnigis 
iiacigfst  /iigisci r faciniigis r  ngiifigt i  fgtnnigis 
iiacigfst  /tinniinns i  iMs iiiingifgn tRtisa fg fgtnnigis 

iiacigfst  /  

 its tindfst igd cniiifiin 
igd aiiMsaiifiin 
iccnfiiifigt 

e 
niiingifgn tRtisa fg fgtnnigis iiacigfsta  itfi iigisci 
igd  itfi iigiscit i   fgigifin iiiingifgn. niiingifgn 
iMsinfst igd  ingdiifigt 

 its tindfst igd cniiifiin 
igd aiiMsaiifiin 
iccnfiiifigt 

3 

 Miniiisnftifit i  iMs iiiingifgn tRtisa fg fgtnnigis 
iiacigfst iMs iiiingifgn iRinso iRcst i  iiiingitrnscinit 
igd iiiingifgn diii faciniigi fg aiginfgn fgtnnigis 
iiacigfst.  

 its tindfst igd cniiifiin 
igd aiiMsaiifiin 
iccnfiiifigt 

t 

niiingifgn ii nniifig igd diinasgiinR iiacigsgit r 
niiingifgn insiiasgi i  fgtnnigis  nigiMst r iMs 
faciniigis i  iiiingifgn igd fit faciii ig iMs cni fii fnfiR 

i  fgtifinifigt igd facni fgn iMs  fgigifin csn inaigis i  
fgtnnigis iiacigfst /  

 its tindfst igd cniiifiin 
igd aiiMsaiifiin 
iccnfiiifigt 

D 

isiMgfiin nstsn st igd cni ftfigt fg fgtnnigis iiacigfst 
cgsingsd cnsafna cni ftfigrngsecfnsd nfti cni ftfig/  

 ni ftfig  in initiigdfgn inifatr ni ftfig  in inifat 
fginnnsd  ni gii nscinisdr ni ftfig  in inifat tsiinsasgi 

 its tindfst igd cniiifiin 
igd aiiMsaiifiin 
iccnfiiifigt 
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secsgtst.  

6 
iit ii iininniis csntigino cnicsniR igd nfi fnfiR fgtnnigis 

ns sgnst igd secsgtst nsniisd ii df  snsgi iRcst i  
fgtnnigis/  

 its tindfst igd cniiifiin 
igd aiiMsaiifiin 
iccnfiiifigt 

7 
lgiias  iiisasgi igd  nncnnt  ftinf nifig 
 iiisasgir nsciniifig i  lgiias  iiisasgi  in lgtnnigis 
igd ysfgtnnigis  iacigfst 

 its tindfst igd cniiifiin 
igd aiiMsaiifiin 
iccnfiiifigt 

8 hsiMidt i  iininniifgn fgtnnigis igd nsfgtnnigis cnsafnat 
 its tindfst igd cniiifiin 
igd aiiMsaiifiin 
iccnfiiifigt 

9 
hsiMidt i  iininniifgn fgtnnigis igd nsfgtnnigis inifat 
igd iiacsgtiifig 

 its tindfst igd cniiifiin 
igd aiiMsaiifiin 
iccnfiiifigt 

1p  nitfgn iiiingit igd cnscinfgn  fgin iiiingit 
 its tindfst igd cniiifiin 
igd aiiMsaiifiin 
iccnfiiifigt 

11 
 nscinfgn i iitM  nit tiiisasgi  in fgtnnigis igd 
nsfgtnnigis iiacigfst 

 its tindfst igd cniiifiin 
igd aiiMsaiifiin 
iccnfiiifigt 

1e 
 s snic tifnnt nsniisd ii nscinifgn ig  fgigifin csn inaigis 

. iMs hninfiR i  fg inaiifig iMii Msnct fg iiiingifgn fg 
fgtnnigis iiacigfst 

 its tindfst igd cniiifiin 
igd aiiMsaiifiin 
iccnfiiifigt 

13 

 nscinfgn  fgigifin nscinita )fgiias tiiisasgio  inigis 
tMssio igd iitM  nit tiiisasgi ) .tfgigifin csn inaigis 

iginRtft r nsnnniiinR nscinit r fgisngin nscinit r inifat igd 
iiacsgtiifig nscinit r nstsn st igd cni ftfigt nscinit r 
nsfgtnnigis nscinit.  

 its tindfst igd cniiifiin 
igd aiiMsaiifiin 
iccnfiiifigt 

1t 
 nfgifcnst i  s inniifgn iMs  fgigifin tiiisasgit i  
fgtnnigis iiacigfst 
 inigis tMssi 

 its tindfst igd cniiifiin 
igd aiiMsaiifiin 
iccnfiiifigt 

1D 

iitM  nit tiiisasgi 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 its tindfst igd cniiifiin 
igd aiiMsaiifiin 
iccnfiiifigt 
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hias i  iMs aiisnfin 
niidsafi 

Rsin 

sssinR Minnt 
signnins i  
fgtinniifig sini  g fnigasgi igd 

lgdntinfin ysniifigt 
iMsins
ifiin 

 niiifi
in 

iiiin 

Work Environment and 
Industrial Relations iMs  fnti tiins e 3 D nni fi 

esgsnin i lsiif s 

ii cni fds iMs tindsgi tfiM iingfif s igd cni sttfigin fg inaiifig i ini iMs fgdntinfin tini 
sg fnigasgi igd innigfpiifigin inninnso tMfiM tfnn Msnc Mfa nifg cni sttfigin igitnsdns ii dsin 
tfiM iMs ni in ainisi fg iMs  ninns.  

a  csif fi i lsiif s 

 ii fdsgif R iMs tini sg fnigasgi fg fgtnnigis iiacigfst.  

 

iMs 
tssi 

iMsinsifiin  iii nninR  niiifiin yiii nninR 

1 

sini sg fnigasgi iigiscir iRcst i  tini sg fnigasgir 
 nsasgit i  tini sg fnigasgir annigfpiifigin inninns/  

iMs faciii i  iMs tini sg fnigasgi ig iMs s  fifsgiR i  
sacniRss csn inaigis.  

 its tindfst igd 
cniiifiin iccnfiiifigt 

e 

 iacigsgit i  iMs tini sg fnigasgi r nginRtft i  iMs nsgsnin 
tini sg fnigasgi r nginRtft i  iMs iiacsifif s sg fnigasgi 

lgisngin igd seisngin tini sg fnigasgi  /sini sg fnigasgi fg 
fgtnnigis iiacigfst 

 its tindfst igd 
cniiifiin iccnfiiifigt 

3 

isiniMR sini  g fnigasgia iMs  igisci igd laciniigis i  
 ni fdfgn i isiniMR sini  g fnigasgi  in  acniRsst 

lacni fgn iMs cMRtfiin igd ctRiMininfiin tini sg fnigasgi  in 
tinisnt.  

 ninfiR i  nf s fg iMs tinicniis )sacniRss tsnn- sfgn igd 
fginsitsd cnidniif fiR )/  

   siif s  iaangfiiifig igd    siif s  iaangfiiifig fg iMs 
sini  g fnigasgi 

 its tindfst igd 
cniiifiin iccnfiiifigt 

t 
lacni fgn iMs tini sg fnigasgi  / iniisnfst  in facni fgn iMs 

tini sg fnigasgi  /  inniifgn iMs tini sg fnigasgi (fgdntinfin 
igd tsn fis tfiM i  iint ig fgtnnigis iiacigfst)  

 its tindfst ig 
tiniisnfst  in facni fgn 
igd s inniifgn iMs 
tini sg fnigasgi 

D 
 nigifiiif s asiMidt fg tini sg fnigasgi ittsttasgia 

sg fnigasgiin aigfiinfgn r  fininfiin aigfiinfgn r tiiiftifiin 
iginRtft r aiiMsaiifiin aidsnfgn .  

 

6 

lgdntinfin nsniifigta iigisci igd faciniigis iftiinfiin 
ds snicasgi tin fgdntinfin nsniifigt 
annigfpiifigin tinniinns tin fgdntinfin nsniifigta iMs nins i  
fgdntinfin  sdsniifigt igd iMia snt i  fgdntinRr iMs nins i  inids 

ngfigt igd iMsfn  sdsniifigt  /lgisniiifigt  sitssg ni sngasgio 

 its tindfst igd 
cniiifiin iccnfiiifigt  
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tinisnto ngfigto igd sacniRsnt/)  

7 

si in nitt igd nsnftniifigriinnsiif s  innifgfgn innssasgit 
 sitssg ngfigt igd sacniRsnt/  

 innsiif s  innifgfgna iigiscir faciniigis rtisct igd cniisttst 
i  iinnsiif s  innifgfgn.  
 ifgi  acniRasgi  iginiiita iRcst i   ifgi  acniRasgi 
 iginiiitr iit ii  nscins igd lacnsasgi  ifgi  acniRasgi 
 iginiiit 

 its tindfst igd 
cniiifiin iccnfiiifigt 

8 
hsniifiifig fg lgdntinfin ysniifigta  igisci r iRcst i  
hsniifiifig /  

hsniifiifig  ifnnt r hsniifiifig  iniisnfst 

 its tindfst igd 
cniiifiin iccnfiiifigt  

9 

 siinsasgi fg fgdntinfin nsniifigt r iMs iigisci i  tsiinsasgi r 
iMs faciniigis i  tsiinsasgi fg nstin fgn innigfpiifigin 
dftcnist r iRcst i  tsiinsasgi r iMs faciniigis i  tsiinsasgi fg 

nsdnifgn dftcnist igd fginsitfgn cnidniif fiR r  siinsasgi 
asiMidt.  

 its tindfst igd 
cniiifiin iccnfiiifigt 

1p 

nn finiifig fg dftcnis nstinnifiga fit iigisci - fit faciniigis - fit 
 itfi cfnnint -  

iMs nins i  in finiifig fg nstin fgn dftcnist - igd fit  inat i  
in finiifig innssasgi .  

 its tindfst igd 
cniiifiin iccnfiiifigt 



  

iMs tssi iMsinsifiin  iii nninR  niiifiin yiii nninR 

11 

lgtnnigis iiacigfsta i iigiscinin fginidniifig  sgs fit 
lgtnnigis iiacigfst r tfgigifin cniisiifig r ssnin tii fnfiR 

 /lggi iifig igd ds snicasgi igd isiMgininfiin iMinnsgnst 
 / gMigifgn innti r  iifin nins /  

 its tindfst igd 
cniiifiin 
iccnfiiifigt 

1e 

 Minnsgnst tiifgn  iaasnifin lgtnnigis  iacigfsta 
isiMgininR lgisnniifigr  R sntsinnfiR iMnsiit r ysnnniiinR 
 iacnsefiR r  nfaiis  Migns r  Mignfgn  igtnasn 
 ecsiiiifigt 

 its tindfst igd 
cniiifiin 
iccnfiiifigt 

13 
si in nsnftniifig fg fgtnnigis iiacigfst / lgtnnigis 

 ntfgstt iiginin nitt r yins i  nsnnniiinR  idfsta ) sginin 
 igi in giifigin fgtnnigis  idfst/ )  

 its tindfst igd 
cniiifiin 
iccnfiiifigt 

1t 

 niisdnnst igd iigdfifigt  in nfisgtfgn fgtnnigis  ntfgstt r 
ysnftiniifig i  fgtnnigis iiacigfst tfiM iMs iiacsisgi 

iniMinfifst r ssnin nfnMit i  iMs fgtnnsd igd iiacsgtiifigt 
/ 

 its tindfst igd 
cniiifiin 
iccnfiiifigt 

1D 

eni infpiifig igd fit faciii ig iMs tini sg fnigasgi a iMs 
iigisci i  nni infpiifig isiMgininfiin ds snicasgit igd 

fggi iifig  nninnin df sntfiR /  iacsififig  sitssg 
iiacigfst  ecigtfig igd tcnsidrsiigiafi iMignst.  

 its tindfst igd 
cniiifiin 
iccnfiiifigt 



 hfgftinR i  ifnMsn  dniiifig igd  ifsgif fi ystsiniM    hfddns isiMgfiin cgf sntfiR Insurance and Risk Management 

hias i  iMs aiisnfin 
niidsafi Rsin 

sssinR Minnt signnins 
i  

fgtinniifig if s tiiiftifiin asiMidt nigifii  iMsinsifiin  niiifiin iiiin 

Quantitative statistical methods iMs  fnti tiins e 3 D nni fi 

esgsnin i lsiif s 

ii fginidnis iMs tindsgi ii tiiiftifiin asiMidt igd iMs nts i  tifsgif fi asiMidt fg iinnsiifgno 
innigfpfgno cnstsgifgn igd inittf Rfgn  infint tiiiftifiin diii.  

  csif fi i lsiif s 
 a gitnsdns i  tiiiftifit fg tiifinfti igd ds snicfgn iinginfst igd lnih r igitnsdns i  tiiiftifiin 

cniggfgno fit  ingdiifigto cnfgifcnst igd faciniigiso igd igitnsdns i  iMs tindsgi i  iMs 
innigfpiifig igd innigfpiifigin tinniinns i  tiiiftifit.  

iMs 

tssi iMsinsifiin  iii nninR  niiifiin yiii nninR 

1 
 iiiftifit a  itfi  igiscit -  

- iMs sasnnsgis igd ds snicasgi i  
tifsgis  iiiftifit 

 its tindfst igd inittniia dftinttfig 

e 

 iii iinnsiifig -  iacnsMsgtf s 
fg sgiinR asiMid igd iiaaig snnint fg 

diii iinnsiifig -  iii iinnsiifig asiMidt 
-  nittf fiiifig igd ii nniifig  iii  

hiiMsaiifiin iccnfiiifigt igd cniiifiin 
seiacnst i ini  iacnsMsgtf s fg sgiinR 

asiMid igd iiaaig snnint fg diii iinnsiifig - 
 iii iinnsiifig asiMidt igd Mit ii inittf R igd 

ii nniis diii -  

3 

yigdia yinfi nst igd tnshnsgiR 
 ftinf nifigt yigdia yinfi nst 
tnshnsgiR  ftinf nifig r  fginR 
tnshnsgiR  ftinf nifig r  nntisnsd 
tnshnsgiR  ftinf nifig r esiasinfi  iii 
 ftcniR r cgnnincsd  iii  ftcniR 

hiiMsaiifiin iccnfiiifigt igd cniiifiin 
seiacnst i  nigdia  infi nst igd  nshnsgiR 
dftinf nifigt yigdia  infi nst ysniif s 
 nshnsgiR dftinf nifig r  fginR  nshnsgiR 
dftinf nifig r  nntisnsd  nshnsgiR dftinf nifig r 
esiasinfi dftcniR i  diii r  ftcniR i  
ngnnincsd diii 

t 
 in iMinit /  fs iMinit r sfgs iMinit r 

ii nniisd diii dftcniR r tnshnsgiR 
Mftiinnia r tnshnsgiR cinRnig 

hiiM sesniftst igd seiacnst i   in nnicMt r cfs 
nnicM r nfgs nnicM r ii nniisd diii dftcniR r 
Mftiinnia r cinRnig 

D 

tnshnsgiR inn s r  ftinf nifig inn s r 
 nntisnsd  nshnsgiR r hsitnnst i  

isginin isgdsgiR iMs faciniigis i  
asitnnst i  isginin isgdsgiR 

 esniftst igd seiacnst i   nshnsgiR inn s r 
dftinf nifig inn s r inanniif s  nshnsgiR r 
asitnnst i  isginin isgdsgiR iMs faciniigis i  
asitnnst i  isginin isgdsgiR 

6 
iinaigfi asig r hsig thninsd r hids 

 /n tinnis asitnnst i  dftcsntfig r 
yigns igd asig ds fiifig 

 esniftst igd seiacnst i  Minaigfi asig r 
thninsd asig r aids r i tinnis asitnnst i  
dftcsntfig r nigns igd asig ds fiifig 

7 
yinfigis r  iigdind  s fiifig / ysniif s 

hsitnnst i   ftcsntfig ) ftcsntfig 
 is  fifsgit)  

 esniftst igd seiacnst i   infigis r tiigdind 
ds fiifig r nsniif s asitnnst i  dftcsntfig 

(dftcsntfig iis  fifsgit)  

8 
 iigdind  s fiifig r  innsniifig igd 
sfgsin ysnnsttfig r  facns sfgsin 

 innsniifig  is  fifsgi -  inifin sfgsin 

 esniftst igd seiacnst ig tiigdind ds fiifig r 
iinnsniifig igd nfgsin nsnnsttfig r nfgsin igd 

cinifin iinnsniifig iis  fifsgi  



 hfgftinR i  ifnMsn  dniiifig igd  ifsgif fi ystsiniM    hfddns isiMgfiin cgf sntfiR Insurance and Risk Management 

 innsniifig  is  fifsgi 

9  csinaiget iinnsniifig iis  fifsgi  
 esniftst igd seiacnst i   s'damdnep 

eoaa'idcron eo'aarer'nc  

1p 
 sintiget nfgsin iinnsniifig iis  fifsgio 
fit faciniigis igd dftid igiinst 

 esniftst igd seiacnst i   sintiget nfgsin 
iinnsniifig iis  fifsgio fit faciniigis igd 

dftid igiinst.  

11  i snaiget nigi iinnsniifig iis  fifsgi 
 esniftst igd seiacnst i  iMs  i snaig nigi 
iinnsniifig iis  fifsgi 

1e 
 incnfgn iis  fifsgi r iiaciif fnfiR 
iis  fifsgi 

 esniftst igd seiacnst i  iMs iincnfgn 
iis  fifsgi r iiaciif fnfiR iis  fifsgi 

13 
ifas tsnfst igd iMsfn iiacigsgit r 
nsgsnin insgd 

 esniftst igd seiacnst i  ifas tsnfst igd iMsfn 
iiacigsgit r nsgsnin insgd 

1t 
 iigdind gna snto iMsfn faciniigis igd 
Mit ii iininniis iMsa  

 facns fgdse igd fit dftid igiinst  

 cinit sesniftst igd seiacnst i  tiigdind 
gna snto iMsfn faciniigis igd Mit ii iininniis 
iMsa r iMs tfacns tiigdind gna sn igd fit 
dftid igiinst 

1D  nanniif s fgdse r tfacns asig i  ns snt 
 esniftst igd seiacnst i  iMs inanniif s 

tiigdind gna sn /  
 facns asig i  ns snt 

 

hias i  iMs aiisnfin 

niidsafi Rsin 

sssinR Minnt signnins 
i  
fgtinniifi
g 

 gnnftM-1  
iMsin
sifiin 

 niiif
iin 

iiiin 

English language iMs  fnti tiins e 3 D nni fi 

 esgsnin i lsiif s:  

ii cni fds tindsgit tfiM  itfi iigiscit nsniisd ii iMs  gnnftM nignnins.  

 csif fi i lsiif s : ii sgi ns iMs tindsgi ii i tin  igitnsdnso tifnnt igd iccnfiiifigt i  iMs 
 gnnftM nignnins .  

iMsinsifiin  iii nninR iMs tssi 

Unit One: hello 
Am/are/is, my/your  
This is with practice in work 

1 

Unit Two: Your World 
He/she /they, his/her 
Questions 

e 

Unit Three: all about 3 

Unit Four: family and friends 
Possessive adjectives 
Possessive's 
Has/have 

t 
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Adjective + noun 

Unit Five: The Way I Live 
Present simple l/you /we /they 
A and an 
Adjective + noun 

D 

Unit Six: every day 
Present simple he/she 
Questions and negatives 
Adverbs of frequency 

6 

Unit seven: my favorites 
Question words 
Pronouns 
This and that 

7 

Unit eight: where I live 
There is /are... 
Prepositions 

8 

Unit nine: times past 
Was /were born 
Past simple -irregular verb 

9 

Unit ten: we had a great time! 
Past simple -regular & irregular 
Question 
Negatives 
Ago 

1p 

 
Unit Eleven 
Can/can't 
Adverbs 
Requests 
I can do that! 

11 

 
Unit twelve: please 
I'd like... 
Some and any 
Like and would like 
and thank you 

1e 

 
Unit thirteen: here and now 
Present continuous 
Present simple & present continuous 

13 

 
Unit fourteen: it's time to go! 
Future plans 

1t 
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iMs isei iii 

1- John & Liz Soars, Headway book, 2019 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Revision writing email and informant letter part 1 

 
Unit fourteen: it's time to go! 
Future plans 
Revision writing email and informant letter part 2 
 

1D 
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hias i  iMs aiisnfin 
niidsafi 

Rsin 

sssinR Minnt signni
ns i  
fgtinni
ifig 

inaig nfnMit igd dsaiiniiR  
iMsinsifi
in 

 niiifiin iiiin 

Human Rights and Democracy iMs  fnti 
tiins 

e p e nni fi 

esgsnin i lsiif sa cgdsntiigdfgn iMs iMsinsifiin  niastini i  iMs niiit i  Mnaig nfnMit igd 
iMsfn ds snicasgi fg Mnaig MftiinR igd igitnsdns i  cn nfi  nssdiat.  

 csif fi i lsiif sa ii fginidnis tindsgit ii iMs asiMidt igd iMsinfst i  iMinnMi  in Mnaig 
nfnMit igd dsaiiniiR o ii igit Mnaig nfnMit fg tiifinfti igd ds snicfgn iinginfst igd lniho ii 

igit Mnaig nfnMit cniggfgno fit  ingdiifigto cnfgifcnst igd faciniigiso igd ii igit iMs 
tindsgict  nssdia i  tsinnfiRo  ssnfgn igd nsittnnigis.  

iMs 
tssi 

iMsinsifiin  iii nninR 

1 inaig yfnMit   inaig yfnMit fg  f fnfpiifigt 

e inaig yfnMit fg iMs hfddns nnst   inaig yfnMit fg  iiinfgst igd  iMiint 

3 inaig yfnMit fg  inciniifigt   inaig yfnMit fg hidsng iftiinR  

t lgisngiifigin nsiingfifig   nsnfigin nsiingfifig 

D  nnicsig innssasgi   nasnfiig innssasgi 

6 n nfiig  ig sgifig   nni   Minisn 

7 heat   yfnMit ysniifigtMfc 

8 cgf sntin  sininiifig   sfafiiifig i  sfi fnfiR  

9 sfifniifig   nnsit i   ecsnifts 

1p ssnin  nnftdfiifig    innifgfgn 

11  saiiniiR   tnssdiat  nittf fiiifig 

1e lgisnnsiinin  nssdiat   fgdf fdnin  nssdiat 

13 tnssdia i  ittiifiifig   nfnMi ii tini 

1t  icfiinfta    iifinfta 

1D  igisgit i  iMs  igtifinifig  
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hias i  iMs aiisnfin 

niidsafi Rsin 
sssinR Minnt signnins 

i  
fgtinniifig 

lgtnnigis i  iiacigfst igd cn nfi 
cnicsniR 

iMsinsifi
in 

 niiifiin iiiin 

Insuring companies and public 
properties tsiigd tiins e t 6 nni fi 

aesgsnin i lsiif s 

ii ds snic tindsgitc igitnsdns igd cni sttfigin tifnnt fg cn nfi cnicsniR fgtnnigis igd if fn 
nfi fnfiR.  R secnifgfgn fit isiMgfiin cnfgifcnsto ininf Rfgn fit id igiinst iiacinsd ii iiMsn iRcst 

i  fgtnnigiso dsiifnfgn iMs  itfit i  ngdsntnfifgn fio asiMidt i  cnfifgn fit diinasgito fg 
iddfifig ii iccnRfgn asiMidt i  iininniifgn fgtnnigis cnsafnat igd asiMigftat  in tsiinfgn 

iiacsgtiifig inifat  in nftit nsniisd ii fi.  

iMs 
tssi 

iMsinsifiin  iii nninR iiifiin yiii nninR n  

1 
lginidniifig ii  nicsniR lgtnnigis  a s fgfifig i  

lgtnnigis igd fit laciniigis.  
 f  snsgi iRcst i  fgtnnigis.  

 its tindfst igd cniiifiin 
iccnfiiifigt 

e 
iRcst i  cn nfi cnicsniRa ei sngasgi cnicsniR. 

hngfifcin cnicsniR.  
 dniiifigino MsiniM igd innfinninnin cnicsnifst sii.  

 its tindfst igd cniiifiin 
iccnfiiifigt 

3 
isiMgfiin  nfgifcnst i   nicsniR igd  f fn sfi fnfiR 
lgtnnigis 

 its tindfst igd cniiifiin 
iccnfiiifigt 

t 

 nicsniR igd  f fn sfi fnfiR lgtnnigis yftit  
yftit ii cn nfi cnicsniR  
tfnst. hiinnin dftitisnt )tniM it siniMhniist igd  niidt(. 
iMs i igd  igdinfta.  

 its tindfst igd cniiifiin 
iccnfiiifigt 

D 
lgtnnigis  infifsta iit ii  ni i esgsnin  nicsniR 
lgtnnigis  infifst.  

isnat igd  eiscifigt fg esgsnin lgtnnigis  infifst  

 its tindfst igd cniiifiin 
iccnfiiifigt 

6 
 ftifgnnftMfgn  sitssg iMs iMiniiisnftifit i  cn nfi 
cnicsniR fgtnnigiso if fn nfi fnfiRo igd iMs iMiniiisnftifit 
i  iiMsn iRcst i  fgtnnigis 

 its tindfst igd cniiifiin 
iccnfiiifigt 
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7 
yfti aiginsasgia nfti ittsttasgi.  
yfti nsdniifig tiniisnfst 

 its tindfst igd cniiifiin 
iccnfiiifigt 

8 
 nfifgn igd fttnigis i  nsgsnin cnicsniR fgtnnigis 
diinasgit.  

 its tindfst igd cniiifiin 
iccnfiiifigt 

9 
 iacsgtiifiga iit ii  fns inifat.  

 niisdnnst  in ittsttfgn diains ii cn nfi cnicsniR.  
 its tindfst igd cniiifiin 
iccnfiiifigt 

1p 
 siinsasgi i  nsgsnin cnicsniR fgtnnigis igd if fn nfi fnfiR 
inifat 

 its tindfst igd cniiifiin 
iccnfiiifigt 

11 ysfgtnnigis i  cn nfi cnicsniR  
 its tindfst igd cniiifiin 

iccnfiiifigt 

1e 

sitt igd ysnnniifigta  
siiin igd fgisngiifigin nitt nsniifgn ii iMs fgtnnigis i  
cn nfi cnicsniR.  

iMs nins i  nsnnniiinR  idfst fg tsinnfgn cn nfi cnicsniR  

 its tindfst igd cniiifiin 
iccnfiiifigt 

13 

 gnfgssnfgn lgtnnigis :  igiscio iRcst 
 iginiiiinte nnn yftit lgtnnigiso tnind nnn yftit lgtnnigis 
sitt i   ni fi lgtnnigiso  i snins sfafit igd  einntfigt fg 
 gnfgssnfgn lgtnnigis 

 its tindfst igd cniiifiin 
iccnfiiifigt 

1t 
sfi fnfiR lgtnnigisa esgsnin sfi fnfiR lgtnnigis  

 ni sttfigin sfi fnfiR lgtnnigis 
 its tindfst igd cniiifiin 
iccnfiiifigt 

1D 
 nsiinigfi fgtnnigisa  
 niisii tsgtfif s diii igd fg inaiifig.  
 R sn niiiii lgtnnigis 

 its tindfst igd cniiifiin 
iccnfiiifigt 

hias i  iMs aiisnfin niidsafi 
Rsin 

sssinR Minnt 
signnins 
i  
fgtinniifig tfgigifin higinsasgi  itfit iMsinsifiin  niiifiin iiiin 

Basics of financial management tsiigd 
tiins 

e t 6 nni fi 

aesgsnin i lsiif s 

ii cni fds tindsgit tfiM tifsgif fi igd cniiifiin igitnsdns i  iMs faciniigis i   fgigifin 
aiginsasgi  in niiin igd fgisngiifigin innigfpiifigt fg iMs ni in ainisio igd Mit ii iddnstt 
iMs  fgigifin cni nsat  iifgn iMs innigfpiifig.  

iMs 
tssi 

iMsinsifiin  iii nninR  niiifiin yiii nninR 

1 
tfgigifin aiginsasgi r  s snicasgi i   fgigifin 

aiginsasgi /  
iMs faciniigis i   fgigifin aiginsasgi igd  fgigifin 

 its tindfst igd seiacnst 
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iginRtft  in  ntfgstt innigfpiifigt.  
iMs nsniifigtMfc  sitssg  fgigifin aiginsasgi igd iiMsn 
tifsgistrtngiifigt i   fgigifin 

aiginsasgirystcigtf fnfifst i  aiginsnt igd sacniRsst 
lg  fgigifin dsciniasgit /  

 

e 
tfgigifin hinisit igd lgisnsti yiista  iiii hinisi/  

 iiiit igd  igdt )cnfis-fg stiasgi-iininniifgn tiiii 
df fdsgdt(rdscitfi isnif fiiist igd iMsfn iRcst 

 its tindfst igd seiacnst 

3 
tfgigifin  iiisasgit igd tfgigifin nginRtfta  itfi tfgigifin 

 iiisasgit - tfgigifin yiifit  
 niiifiin iccnfiiifigto 
sesniftst igd seiacnst 

t ysnifiin igd Minfpigiin iginRtft 
 niiifiin iccnfiiifigto 
sesniftst igd seiacnst 

D  iiisasgi i  iMigns fg  fgigifin citfifig 
 niiifiin iccnfiiifigto 
sesniftst igd seiacnst 

6 

tinsiitifgn a sign-isna  niggfgn igd tfgigifin tinsiitifgn 

– 

hsiMidt i   insiitifgn  fgigifin gssdt 

 niiifiin iccnfiiifigto 
sesniftst igd seiacnst 

7 tfgigifin  ifnnns cnsdfiifig aidsnt 
 niiifiin iccnfiiifigto 

sesniftst igd seiacnst 

8 
tfgigifin  niggfgn igd  iginina  nsii-  sg nginRtft igd 

acsniifgn ss snins 
 niiifiin iccnfiiifigto 
sesniftst igd seiacnst 

9 tnsef ns  ndnsi - acsniifgn  ndnsi -  itM  ndnsi  
 niiifiin iccnfiiifigto 

sesniftst igd seiacnst  

1p tfgigifin iginRtfta tfgigifin niifi iginRtft  
 niiifiin iccnfiiifigto 
sesniftst igd seiacnst 

11 

tfgigifgn igd fg stiasgi dsiftfigta tfgigifin dsiftfigt 

(fg stiasgi dsiftfigt -  fgigifgn dsiftfigt(  itM  nit - 

 f fdsgd dftinf nifig -  

 innist i  aigsR  

 niiifiin iccnfiiifigto 
sesniftst igd seiacnst 

1e 
 itM higinsasgi - hinisii ns lg stiasgit - inids  nsdfi 

- ifas yinns i  higsR  
 niiifiin iccnfiiifigto 
sesniftst igd seiacnst 

13 
sinifgn  icfiin higinsasgia sinifgn  icfiin  infiR/  

 icfiin  ndnsifgnriicfiin iitit igd df fdsgd cinfiR  
 niiifiin iccnfiiifigto 
sesniftst igd seiacnst 

1t 
tfesd ittsi fg stiasgi 
ittsi ds snnin icsniifigt 

 niiifiin iccnfiiifigto 
sesniftst igd seiacnst 

1D ysinngo  fgigifin nfti igd  fgigifin csn inaigis s inniifig 
 niiifiin iccnfiiifigto 
sesniftst igd seiacnst 

otfgigifin ndafgftiniifig o ngtinf- n. atiai n dsn  Minsh nn .1 a innist 
e .eiafn nMasd iit fho tngdiasgiint i  tfgigifin higinsasgio  in nn hiMdi nn nni fRi.  
3. l niMfa hitind nn-tinligf o )epep(o tngdiasgiint i  tfgigifin higinsasgio cgf sntfiR i  

 sgnMipf. tfnti sdfifig.  
t . n.  Minfn hnMiaaid iittig nn- Miaiio 199eo tfgigifin higinsasgi.  
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hias i  iMs aiisnfin niidsafi 
Rsin 

sssinR Minnt signnins i  
fgtinniifig lgtnnigis hinisifgn iMsinsifiin  niiifiin iiiin 

Insurance Marketing tsiigd tiins e 3 D nni fi 

esgsnin i lsiif s 

i  iMs i lsiif st igd  tfiM cni sttfigin secsnfsgis igd igitnsdns  ni fdfgn tindsgit a
faciniigis i  tsn fis ainisifgn igd fit ds snicasgi. li inti iddnsttst iMs  ngiifigin nins igd 

faciniigis i  ainisifgn aiginsasgi fg fgtnnigis fgtifinifigt. iMs iinnts inti cnstsgit iMs 
ainisifgn i  fgtnnigis tsn fist igd iMs snsasgit i  iMs ainisifgn afe.  

iMs 
tssi 

iMsinsifiin  iii nninR iii nninRniiifiin y  

1 
iMs iigisci i  ainisifgn aiginsasgi igd fit 

ds snicasgi . iMs i lsiif st igd faciniigis i  
ainisifgn  in fgtnnigis iiacigfst.  

 its tindfst igd seiacnst 

e 
iMs iigisci i  tsn fiso iMs nsitigt  in fit nnitiM igd fit 
iMiniiisnftifit -  

iMs iigisci i  tsn fist ainisifgn igd fit dsisnafgigit  
 its tindfst igd seiacnst 

3 

lginidniifig ii lgtnnigisa  ni fdst ig fginidniifig ii iMs 
fgtnnigis fgdntinR igd fit faciniigis. iMs ds snicasgi 
i  iMs fgtnnigis tsiiin ii iMs lnihf ns sn-  

 iacinfgn iMs fgtnnigis tsiiin tfiM fgisngiifigin 
fgtnnigis iiacigfst.  

 its tindfst igd seiacnst 

t 

iMs fgtnnigis tsiiin fg iMs tinnda tnccnR igd dsaigd fg 
iMs nni in fgtnnigis ainisi - igd iiacinfgn tnccnR igd 

dsaigd fg niiin fgtnnigis ainisit tfiM nni  igd 
fgisngiifigin igst.  

 its tindfst igd seiacnst 

D 

lgtnnigis  sn fist hinisifgna  igisci -  Miniiisnftifit i  
lgtnnigis  ntfgstt  

iMs sasnnsgis igd ds snicasgi i  fgtnnigis ainisifgn 
-  igdfifigt  in fginidnifgn ainisifgn fgii fgtnnigis 

iiacigfst - tiiiint i  siifgn fgtnnigis tsn fist 
ainisifgn cinfifst - isiMgfiin  ingdiifigt i  fgtnnigis 

igd fit faciii ig iMs siigiaR  

 its tindfst igd seiacnst 

6 

 i  yins igd laciniigis tin ainisifgn aiginsasgi fg 
fgtnnigis fgtifinifigt-  

isnat i  iccnfiiifig i  ainisifgn fg fgtnnigis 
fgtifinifigt.  

 its tindfst igd seiacnst 

7 
hinisifgn sg fnigasgi ngd fit sgdintsasgi ii 

fgtnnigis fgtifinifigt  
 its tindfst igd seiacnst 

8 
lgtnnigis  sn fist  niggfgn igd  stfng 
lgtnnigis  sn fist hinisifgn  iniisnfst 

 its tindfst igd seiacnst 

9 
hinisifgn afe  in fgtnnigis tsn fist a  

iMs inits nsniifigtMfc  sitssg iMs snsasgit i  iMs 
 its tindfst igd seiacnst 
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ainisifgn afe -  

1p 
 nidnii - sn fis  infiR  aiRcst i  fgtnnigis tsn fist ) nf s 

fgtnnigiso MsiniM fgtnnigiso cnicsniR fgtnnigis o sii. ).  
 its tindfst igd seiacnst 

11  nfifgn  infiR lgtnnigis  sn fist   its tindfst igd seiacnst 

1e lgtnnigis  sn fist  ftinf nifig  infiR   its tindfst igd seiacnst 

13 lgtnnigis  sn fist  niaiifig  infiR  its tindfst igd seiacnst 

1t lgtnnigis  iinasgito  iginiiito igd tinat  its tindfst igd seiacnst 

1D fgtnnigis ainisifgn tsn fist   its tindfst igd seiacnst  
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hias i  iMs aiisnfin 
niidsafi 

Rsin 

sssinR Minnt signnins i  
fgtinniifig 

 ntfgstt  innstcigdsgis fg  gnnftM 
iMsinsif
iin 

 niiifiin iiiin 

English Commercial Correspondence tsiigd tiins e 3 D nni fi 

aesgsnin i lsiif s 

cni fds tindsgit tfiM tifsgif fi tifnnt fg Mit ii tnfis  ntfgstt iinnstcigdsgis igd fit  ii 
faciniigis fg 

 niiifiin nsinfiRo igd iMs nts i  iiidsafi igitnsdns i   ntfgstt iinnstcigdsgis fg cniiifiin 
nsinfiR .  

iMs 
tssi 

iMsinsifiin  iii nninR  niiifiin yiii nninR  

1 
esgsnin ns fst i  iMs aiti faciniigi isnat fg 
 ntfgstt iinnstcigdsgis 

 eiacnst igd aidsnt i   ntfgstt 
iinnstcigdsgis 

e iRcst hsttinst   iaasnifin 
 niiifiin iccnfiiifigto seiacnst igd 
sesniftst 

3  inniinns igd cinit i  i  ntfgstt nsiisn 
 niiifiin iccnfiiifigto seiacnst igd 
sesniftst 

t  ntfgstt ssiisn snfifgn ynnst 
 niiifiin iccnfiiifigto seiacnst igd 
sesniftst 

D hidsnt  innstcigdsgis  iaasnifin 
 niiifiin iccnfiiifigto seiacnst igd 
sesniftst 

6  ntfgstt nsiisn cniggfgn igd dstfng 
 niiifiin iccnfiiifigto seiacnst igd 
sesniftst 

7 lghnfnR nsiisntr iMs faciniigis i  fghnfnR nsiisnt  
 niiifiin iccnfiiifigto seiacnst igd 
sesniftst 

8 fghnfnR nsiisnt 
 niiifiin iccnfiiifigto seiacnst igd 
sesniftst 

9  inniinns asttins lghnfnR 
 niiifiin iccnfiiifigto seiacnst igd 

sesniftst 

1p asttins dsaigd/ iMs faciniigis i  fghnfnR nsiisnt  
 niiifiin iccnfiiifigto seiacnst igd 
sesniftst 

11 iit ii tnfisrnsiisn dsaigd 
 niiifiin iccnfiiifigto seiacnst igd 
sesniftst 

1e  inniinns yshnsti nsiisn 
 niiifiin iccnfiiifigto seiacnst igd 

sesniftst 

13  Mfccfgn fg ifis 
 niiifiin iccnfiiifigto seiacnst igd 
sesniftst 

1t 
 ntfgstt  innstcigdsgis  sitssg iMsinR igd 
 niiifis 

 niiifiin iccnfiiifigto seiacnst igd 
sesniftst 
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1D 
 ntfgstt iinnstcigdsgis fg nfnMi i  aidsng 
isiMgfiin ds snicasgi 

 niiifiin iccnfiiifigto seiacnst igd 
sesniftst 

hias i  iMs aiisnfin niidsafi 
Rsin 

sssinR Minnt signnins i  
fgtinniifig  iacnisn iccnfiiifigt iMsinsifiin  niiifiin iiiin 

Computer Application  Mits e 1 1 e nni fi 

ai lsiif s esgsnin 

   isiiMfgn iMs tindsgi iiacnisn tifnnt igd ntfgn fit nsidR-aids iccnfiiifigt igd iMs lgisngsi fg 
iMs  fsnd i  tcsifinfpiifig  
 

iMs 
tssi 

iMsinsifiin  iii nninR  niiifiin yiii nninR 

1 

 

ssing i ini Excel  otinssgo nf  igto diii sginRo diii 
dsnsifigo icsgfgn i gst  fnso icsgfgn i tiiii  fnso iicRfgno 
citifgno isnn  inaiiifgno diii  inaiiifgn.  

 

 niiifiin iccnfiiifigt fg iMs 
iiacnisn ni  

e 

 

ctfgn shniifigto ntfgn aiiMsaiifiin  ngiifigto ntfgn 
tiiiftifiin  ngiifigto fgtsnifgn nnicMt igd diii.  
 inifgn diiio  fnisnfgno MRcsnnfgifgno nfgifgn annifcns 
tinitMssit iinsiMsno diii tsinnfiR igd cniisiifigo 
cniisiifgn aiiMsaiifiin shniifigt 
 

 niiifiin iccnfiiifigt fg iMs 
iiacnisn ni  

3 

 

n cninnia ii iininniis tininfst ntfgn Excel igd insiis i 
infin  inigiso insiis i nsgsnin nsdnsno insiis i linngino 

iininniis ns sgnst igd secsgtst 
 

 niiifiin iccnfiiifigt fg iMs 
iiacnisn ni  

t 

 

n cninnia ii iininniis tininfst ntfgn Excel igd insiis i 
infin  inigiso insiis i nsgsnin nsdnsno insiis i linngino  
 ininniifgn ns sgnst igd secsgtst 
 

 niiifiin iccnfiiifigt fg iMs 
iiacnisn ni  

D 

 

 s fgfifig i  iMs iRcst i  diii sgisnsd fgii iMs tRtisa 
(iseio gna snto diiso innnsgiRo ninfiin diii )Rstrgi ))  

 nsiis i diii its iMs tfacns tiRo nts iMs tfpind ii 
insiis i gst diii itso  

 si  fsnd cnicsnifst ) fsnd tfpso  fsnd iRcso tsi cnfainR isR 
 fsnd.)  

tinaii tcnsidtMssio  inaii iinnagto nitt igd isnnt  in 
ii nsto  nssps iinnagto tsi iicifig )iinnag Msidsn(o sgisn 
fg inaiifig fgii diii its 

 niiifiin iccnfiiifigt fg iMs 
iiacnisn ni  
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6 

 

lacini seisngin diii fgii diii itso facini fg inaiifig 
 nia  eisn  fnst o facini diii  nia isei  fnso facini diii 
 nia diii its )niistt(o facini diii  nia HTML files 
 ecini fg inaiifig ii iiMsn cninniato secini diii ii ig 
 eisn  fns tfiM XML seisgtfig o iicR igd citis diiio iicR 
diii  nia niistto iicR diii  nia  eisn 

 niiifiin iccnfiiifigt fg iMs 
iiacnisn ni  

7 

 

 nsnfsto hnsnR ds fgfifigo Mit ii tnfis i hnsnRo  ngiifigt 
ntsd fg i hnsnRo secninfgn hnsnfsto tsiniMfgn igd 

nscniifgn fg inaiifigo hnsnRfgn igd ncdiifgno dsnsifgn 
fg inaiifig  nia i ii nso tiinfgn nsiindt 
 

 niiifiin iccnfiiifigt fg iMs 
iiacnisn ni  

8 

tinato tina  s fgfifigo  iii  ginR ctfgn tinato tina 

 nsiifig ctfgn sfpindo tina  nicsnifsto tina tinaiiifgno 

 stfng  ns fst  

nddfgn iiginint ii iMs  inao  itfi tsiifigt i  iMs  ina 

( ina Msidsno dsiifno  ina  iiisn(o insiifgn i  ina ntfgn 

iniiaiifi  inat 

 inifgn diiio itisgdfgn igd dstisgdfgn tinifgn i  nsiindto 

 fnisnfgn diii fg iMs ii nso  fgdfgn fg inaiifig  R  fnisn igd 

id igisd tinifgn 

 nsiis iMs hnsnR fg iMs  fnisn cns fsto sesinis iMs 

aiiMsaiifiin  ngiifigt fg iMs hnsnR  ( SUM  oMAX  oMIN  o

COUNT  oAVG  oVAR ) 

 niiifiin iccnfiiifigt fg iMs 
iiacnisn ni  

9 

 

yscinito ds fgfifig i  nscinio cnncits i  nscinio aifg 
df  snsgist  sitssg  inat igd nscinito tisct ii insiis 
nscinito nscini tfpindo  
 dfi nscinio insiis nscini fg dstfng  fst 

 isct ii idd i tn -nscini ii iMs aifg nscinio  
 ns fst nscinito cnfgi nscinit 
 
 

 

1p 

 

 iii its tsinnfiRo diii its sginRcifigo diii its iigisgi 
Mfdfgno diii its citttind tsiifgno  
 isct ii dstfng ig icsgfgn tinssg ii iMs diii itso  inaii 
iMs icsgfgn tinssgo ti s iMs dstfngo  
 Minfgn diii its fg snh , dstfngfgn diii its  in 
idafgftiniif s tRtisa 

 niiifiin iccnfiiifigt fg iMs 
iiacnisn ni  

11 

 

SPSS cninnia o fginidniifig ii SPSS  oMit ii nng SPSS  o
nsiifgn ii igit iMs SPSS environment  osgisnfgn igd 
sefifgn iMs iccnfiiifigo  
 gisnfgno aidf Rfgn igd dsnsifgn diii fg DATA VIEW o 

 niiifiin iccnfiiifigt fg iMs 
iiacnisn ni  
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ssing i ini iMs cnicsnifst i   infi nst variable view o 
ldsgif R  fns iRcst )diii  fnst , inicni files ) 
data asgn iiaaigdt o  
ssing i ini iMs aiti faciniigi iiaaigdt fg iMft nfti 
tniM it  ( variable  oinsert case  ogo to case  osort case  o

insert case  oinsert date  otranspose). 

1e 

Transform asgn iiaaigdt a ssing i ini iMs aiti 
faciniigi iiaaigdt fg iMft asgno tniM ita  

Compute  orandom number seed  ocount  orecord  niiifiin 
iccnfiiifig 
Analyze asgn iiaaigdt o nsing iMs aifg iiaaigdt igd 

 fgd asitnnst i  isginin isgdsgiRo asigo aidso asdfigo 
cniiifiin iccnfiiifig 

 niiifiin iccnfiiifigt fg iMs 
iiacnisn ni  

13 
hsitnnst i  dftcsntfigo tiigdind ds fiifig igd  infigiso 
iis  fifsgi i   infiifigo cniiifiin iccnfiiifig 
T- isti  in igs in iti asigt  

 niiifiin iccnfiiifigt fg iMs 
iiacnisn ni  

1t 
sfgsin Correlation 
slh ny DECLINE 

 niiifiin iccnfiiifigt fg iMs 
iiacnisn ni  

1D  Minito cniiifiin seiacnst  
 niiifiin iccnfiiifigt fg iMs 
iiacnisn ni  
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hias i  iMs aiisnfin 
niidsafi 

Rsin 

ntsssinR Min  signnins i  
fgtinniifig 

 nfast i  iMs  iiiM nsnfas fg lnih 
iMsinsifi
in 

 niiifi
in 

iiiin 

 tsiigd 
tiins 

e p e nni fi 

 
 esgsnin i lsiif s 
:  lginidnifgn tindsgit ii iMs infast iiaafiisd  R iMs  iiiM nsnfas inifgti MnaigfiR.  
  csifin i lsiif s 

ii nf s tindsgit i insin cfiinns i  iMs ifnnfgno dftcniisasgi igd iccnsttfig i  iMs csicns 
iiaafiisd  R iMs nsnfas.  

iMs 
tssi 

iMsinsifiin  iii nninR 

1 
 nfast i  iMs  iiiM nsnfas iiiindfgn ii iMs lnihf  ncnsas  nfafgin  inni sit i  eppD 

e 

3 iMs iigisci i  infasto iMsfn iRcsto igd iMs infast i  iMs  iiiM nsnfas iiiindfgn ii iMs 
diinasgiiifig i  iMs lnihf  nfafgin  inni sit t 

D iRcst i  fgisngiifigin infasto innigfpsd infas igd dsiftfigt fttnsd  R iMs  ncnsas 
 nfafgin  inni 6 

7  siifnt i  iMs dsiftfigt i  iMs  ncnsas  nfafgin  inni igd ctRiMininfiin igd tiifin 
infast igd iMsfn s  siit 8 

9 
iMs aiti cniafgsgi  finiifigt i  iMs  iiiM nsnfas fg lniho ctRiMininfiin infasto igd iMs 
 iiiMet citfifig ig nsnfnfig igd  snfs  

1p 
yfiniifig i  lnihf nitt igd sg fnigasgiin infast i  iMs  iiiM nsnfas fg lnih igd tin igd 

nidfiiiif s cinnnifig 

11 
 nRfgn iMs aintMsto aitt nni s infasto iMs niisti nsgiifds nni sto igd iMs dstinniifig 
i  iniMindt 

1e  stinniifig i  ififst igd iMs iMnigininfiin inittf fiiifig i  nsgiifds nni st  

13  niist i  cnftigt igd dsisgifig igd tias dsiftfigt i  cinfifiin  finiifigt 

1t  ias dsiftfigt i  afnfiinR  finiifigt igd fainst i  Mnaig nfnMit  finiifigt 

1D hfnfiinfpiifig i  tiifsiR 
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hias i  iMs aiisnfin 

niidsafi Rsin 
R Minntsssin  signnins i  

fgtinniifig 
nni fi nignnins  – e  

iMsinsifi
in 

 niiifiin iiiin 

Arabic language\2 tsiigd tiins e p e nni fi 

 esgsnin i lsiif s:  ii cni fds tindsgit tfiM  itfi iigiscit nsniisd ii iMs nni fi nignnins. 

  csif fi i lsiif s: ii sgi ns iMs tindsgi ii i tin  igitnsdnso tifnnt igd iccnfiiifigt tcsif fi 
ii iMs nni fi nignnins . 

iMs 
tssi 

iMsinsifiin  iii nninR 

1 
 nnigfi secnsttfig  
 

 eniaaiifiinnR fg isnat i  tsgisgis tinniinns igd isei 
 yMsiinfiinnR fg isnat i  iniftifi fg nnsgis 

 iii ii iMs tinnisa iMs  iii i   nnigfi  ecnsttfig  R  n. tidMsn nn- iainnicf  
e 

3 iMs cisi  idn  Miifn in- iRRi  

t 
anfnfgin dfiinfifiin ainita diaaio  iiMio iitni 

 siigdinR dfiinfifiin ainita tit - inf  – Ri  

D 
hiafgin tsgisgis 

 n lsii igd cnsdfiiis / iRcst i  tn lsii r iRcst i  cnsdfiiis  

6 ng igd fit tftisnt 

7 
iMs df  snsgis  sitssg ifggiT igd iiggiT 
iMs df  snsgis  sitssg f  igd ig 

8  ig igd Msn tftisnt 

9 iMs  f s  sn t 

1p eniaaiifiin snnint cini e 

11 

sfgnnftifi fg inaiifig 
 RgigRat igd igiigRat  

sfgnnftifi df  snsgist 
eniaaiifiin shniifigt 

1e  nin igd fit tRgiie 

13 
iRcst i  cnnnint 

 ingd aitinnfgs cnnnin 
 ingd  safgfgs cnnnin 
cnnnin i   nsiifgn 

1t 

1D  Rgiie sgnfgssnfgn 
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Vocabulary  

Second stage  

First semester 
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hias i  iMs aiisnfin  

niidsafi Rsin 
nntMi sssinR  signnins i  

fgtinniifig 
lg stiasgi cini infi aiginsasgi 

iMsinsifi
in 

 niiifiin iiiin 

Investment portfolio management tsiigd tiins e t 6 nni fi 

esgsnin i lsiif s 

 aii cni fds iMs tindsgi tfiM iMsinsifiin igd tifsgif fi tifnnt fg iMs iRcst i   fgigifin ainisito 
asiMidt i  asitnnfgn iMs s  fifsgiR i   fgigifin ainisito igd asiMidt i  s inniifgn igd fg stifgn 
fg tsinnfifst.  

 lg iddfifig ii cni fdfgn tindsgit tfiM cni sttfigin igitnsdns igd secsnfsgis fg iMs iigiscit igd 
iMsinfst i  iMs icifain fg stiasgi cini infio igitnsdns i  iMs  Minfi iiginint  in fg stiasgi 

cini infito cini infi  inaiifigo igd nsiiMfgn iMs iccnfiiifig i  infisnfi  in tsnsiifgn fit 
iiacigsgit.  

iMs 
tssi 

iMsinsifiin  iii nninR  niiifiin yiii nninR  

1 

tfgigifin hinisit a esgsnin  igiscit igd isnafgininR  
 fnsii igd fgdfnsii  fgigifgn 
 nfainR hinisi igd  siigdinR hinisi 
higsR ainisi a esgsnin iigiscit igd isnat 
tfgigifin fgtinnasgita insitnnR  igdt igd iig snif ns 

isnif fiiist i  dscitfi tin inidfgn igd iiaasnifin cicsnt  
 iiii ainisi fg lnih 

 its tindfst igd cniiifiin 
iccnfiiifigt 

e 

 icfiin hinisi a esgsnin  igiscit igd isnafgininR  
tfgigifin fgtinnasgita iiaaig tiiiito cns snnsd tiiiito 

 igdt igd giist ) insitnnRo angfifcino igd iinciniis ( igd 
dsnf iif st 
 sinnfifst  iaafttfig i  lnih 

 its tindfst igd cniiifiin 
iccnfiiifigt 

3 

tfgigifin ainisi fgdfiiiint 
siiin igd nni in ainisi fgdfiiiint -  iiii inidfgn fgdse  

iRcst i  andsnt fg iMs inidfgn hinisi -  sinnfifst 
  inniifig 

 its tindfst igd cniiifiin 
iccnfiiifigt 

t 

 icfiin nttsi  nfifgn hidsn  
 ( Minco 196t ( -  (esgigsn o 196D ( igd ) hitfg 1966  )  

 itfi nttnacifigt i  iMs hidsn - hidsn  snf iifigt  
 iiii hinisi sfgs -  icfiin hinisi sfgs  

 s snicfgn i  icfiin nttsi  nfifgn hidsn 
nn finins iMsinR  (yitt 1976)  

 fiMsn tnsgiM aidsn i  iMnss  iiiint ) 1993 )  

 its tindfst igd cniiifiin 
iccnfiiifigt 

D lginidniifig ii lg stiasgi  ini infi higinsasgi 
 its tindfst igd cniiifiin 
iccnfiiifigt 

6 lg stiasgi cini infi iginRtft  its tindfst igd cniiifiin 
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 nfndfgn ig fg stiasgi cini infi  iccnfiiifigt 

7 

ysinng igd nfti 
 itfi iigiscit i  nsinnga infiMasifi nsinng igd nsiasinfi 
nsinng 
 itfi iigiscit i  nftia  infigis igd tiigdind ds fiifigo  

 innsniifig iis  fifsgio iis  fifsgi i   infiifig o infigis 
igd ginain dftinf nifig 

 its tindfst igd cniiifiin 
iccnfiiifigt 

iMs 
tssi 

iMsinsifiin  iii nninR  niiifiin yiii nninR 

8 
yfti i sntfig igd iicfiin inniiiifig ii nftiR ittsit 
yfti igd nfti i sntfig )nftio tcsinniifigo nia nfgn)  

yfti i sntfig igd nifnfiR  innst  

 its tindfst igd cniiifiin 
iccnfiiifigt 

9 

  inniifgn fg stiasgit ntfgn nifnfiR  ngiifigt –  
yfti-nsinng inids-i   
 icfiin inniiiifig  sitssg nftiR igd nfti- nss cini infit  

nfti  nss ittsit 
n cini infi iigtftifgn i  i nftiR ittsi igd i nfti- nss ittsia  

 ftinf nifig sfgs -  icfiin - yfti iinsnigis igd nttsi 
nnniiiifig 

 its tindfst igd cniiifiin 
iccnfiiifigt 

1p 

acifain nfti cini infit 
 f sntf fiiifig igd  ini infi yfti -  Rtisaiifi igd 

cgtRtisaiifi yfti 
iti-ittsi cini infit tfiM nfti  

 ecsiisd nsinng igd tiigdind ds fiifig tfiM df  snsgi 
iinnsniifig iis  fifsgit 
sit nfti cini infi 
nttsi inniiiifig  sitssg tiiiito  igdt igd insitnnR  fnnt 

acifain yfti  ini infi - acifain  ini infi  in lg stiin  

 its tindfst igd cniiifiin 
iccnfiiifigt 

11 

lg stiasgi cini infi csn inaigis s inniifig aidsnt 
hiniitfip 19De aidsn i  cini infi tsnsiifig 
s nni nsfigin  igsfif  s sMi dgi tistti  i gifiisns  • 
 gf ii acfMtnsgti  i gifiinicst dgi niifcii  i gifin fnitf  •
19D8 

d isttn • gifiiif ftns fd  i nstic sMi •ftinf nifig igd 
tsnsiifig 

 its tindfst igd cniiifiin 
iccnfiiifigt 

1e 
 fgnns fgdfiiiin aidsn o in ) ainisi aidsno  Mincso 1963  )  

ysnnsttfig shniifig igd tfgnns fgdfiiiin aidsn 
 its tindfst igd cniiifiin 
iccnfiiifigt 

13 

iMs nsniifigtMfc  sitssg secsiisd nsinng igd  sii 
iis  fifsgi 
yfti igd isisnitisditififiR fg iMs  fgnns lgdfiiiin hidsn 
lgdfiiiin igd df sntf fiiifig aidsn 
 facns infnnsn hidsn  in  nfndfgn ig lg stiasgi  ini infi 

 its tindfst igd cniiifiin 
iccnfiiifigt 

1t 
   fifsgi ainisi MRciiMstft  (tiai o 197p)  

yigdia sini igd iMs    fifsgi hinisi iRciiMstft - 
 iacsififig it i  innis i     fifsgiR 

 its tindfst igd cniiifiin 
iccnfiiifigt 
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iRcst i  s  fifsgi ainisi MRciiMstft -  
iMs s  siit i  iMs s  fifsgi ainisi MRciiMstft ) isiMgfiin 

iginRtft -  ngdiasgiin iginRtft - iiif s aiginsasgi igd 
cittf s cini infi aiginsasgi )  

  sgi  indfst )   sgi laciii i   iiii  nfis - n ginain 
ysinng )  

1D 

nns ainisit s  fifsgi?  
iMs ssii iRcs i  hinisi    fifsgiR istia iMs ysniifigtMfc 
 sitssg iftiinfiin  iiii ysinngt 

 saf-tinign ainisi s  fifsgiR istia ainisi igiainfst  
hinisi    fifsgiR isti fg fit  inign iRcsa lgtfds lg inaiifig 

 its tindfst igd cniiifiin 
iccnfiiifigt 

hias i  iMs aiisnfin 
niidsafi 

Rsin 

sssinR Minnt signnins 
i  
fgtinniifig sigdo ainfgs igd ifn fgtnnigis  

iMsinsifi
in 

 niiifi
in 

iiiin 

Land, Marine, and Air Insurance tsiigd 
tiins 

e t 6 nni fi 

 aesgsnin i lsiif s 

iMs iinnts ifat ii cni fds iMs tindsgi tfiM iMs  ingdiifigt igd nnnst i  nigdo ainfgs igd ifn 
fgtnnigiso it tsnn it iRcst i  nittst oiiacsgtiifig igd seiscifigt.  

a csif fi i lsiif s  

 indsgit tfnn cnscins igd iininniis fgtnnigis igd Mit ii dsin tfiM iiacsgtiifig igd nittst  
inftfgn  nia iiacsgtiifig.  

iMs 
tssi 

iMsinsifiin  iii nninR  niiifiin yiii nninR 

1 

lginidniifig ii iMs iigisci i  fgtnnigis inifgti 
inigtciniiifig nftito iRcst i  inigtciniiifig 

asigto cnfifgn i  inigtciniiifig fgtnnigis  
hinfgs lgtnnigisa  igiscio anfnfgo laciniigis 

 its tindfst igd 
seiacnst 

e 
sigd lgtnnigis  nfgifcnsto hifg iRcst i  sigd 

lgtnnigis  infifst 
 its tindfst igd 
seiacnst 

3  i snsd igd seinndsd nftit fg ainfgs fgtnnigis 
 its tindfsto seiacnst 
igd sesniftst 

t 
sigd lgtnnigis  iginiiia sigd lgtnnigis  Rtisao 
 iinst i  sigd lgtnnigiso sigd sittst igd iit 

ii  ininniis iMsa -  iacsgtiifig –  siinsasgi  

 eiacnst igd cniiifiin 
sesniftst 

D 
hinfgs fgtnnigisa iigiscio infnfgo faciniigis i  
ainfgs fgtnnigiso  

 its tindfst igd 
seiacnst 
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 nfgifcnst i  hinfgs lgtnnigiso   

6 
 iacigsgit i  iMs ainfgs fgtnnigis ainisi o
ainfgs nftita nftit ii snsd igd seinndsd fg 
ainfgs fgtnnigiso  

 its tindfsto seiacnst 
igd sesniftst 

7 

hinfgs nittsta  
iMs iigisci i  iiaaig nitt igd ainfgs tin inso  

 eiacnst i  Mit ii iininniis ainfgs nittst 
(nsgsnin-cnf iis-iiiin)  

 eiacnst igd cniiifiin 
sesniftst 

8 

hinfgs fgtnnigis iiginiii hinfgs fgtnnigis 
tRtisao  
 iinst i  ainfgs fgtnnigiso s  siit i  ainfgs 
fgtnnigis iiginiii 

 its tindfst igd 
seiacnst 

9 
hinfgs fgtnnigis diinasgita  
 inni fgtnnigis cinfiRo  nsfnMi fgtnnigis cinfiR 
 Mfct lgtnnigis  iinasgio lacnfsd cgdsniiifgnt 

 its tindfst igd 
seiacnst 

1p 
hinfgs fgtnnigis cniisdnnsto nitt 
iiacsgtiifigo ainfifas  nind 

 its tindfsto seiacnst 
igd sesniftst 

11 n fiifig fgtnnigiso iigiscio infnfgo faciniigis 
 its tindfst igd 
seiacnst 

1e  nfgifcnst i  i fiifig fgtnnigis igd fit iRcst 
 its tindfst igd 
seiacnst 

13 
 i snsd igd seinndsd nftit fg i fiifig fgtnnigiso 
iMs aiti faciniigi fgisngiifigin innssasgit fg 
iMs  fsnd i  i fiifig fgtnnigis 

 its tindfsto seiacnst 
igd sesniftst 

1t 
nfn fgtnnigis cinfiR  ocniisdnnsto nittsto 
iiacsgtiifig 

 its tindfsto seiacnst 
igd sesniftst 

1D 
iMs siigiafi s  siit i  ainfgs igd i fiifig 

fgtnnigis igd fit faciniigis  in fgisngiifigin 
inids 

 its tindfst igd 
seiacnst 



hias i  iMs aiisnfin 
niidsafi 
Rsin 

sssinR Minnt 
signnins i  
fgtinniifig 

siigiaR lgtnnigis  iMsinsifiin  niiifiin iiiin 

Principles of Economics 
iMs  fnti 
tiins 

e 3 D nni fi 

 esgsnin i lsiif s 

a lsiif sa ii cni fds tindsgit tfiM i  itfi ngdsntiigdfgn i  siigiafit igd tnccnR igd dsaigd 
iginRtft ti iMii iMs tindsgi iig iginRps iigtnasn  sMi fin igd cnidniifig fttnsto igd fdsgif R 

df  snsgi iRcst i  ainisit igd iMsfn s  siit ig iMs niiin igd giifigin siigiaR.  

iMs 
tssi 

iMsinsifiin  iii nninR  niiifiin yiii nninR 

1 

 iigiafit igd iMs siigiafi cni nsa 
lginidniifig ii iMs  indR i   iigiafita  s fgfifig i  

 iigiafit igd fit laciniigisrhsiMidininR i  iMs  indR i  
 iigiafitr iMs df  snsgis  sitssg afinisiigiafit igd 
aiinisiigiafit.  
iMs siigiafi cni nsaa iMs giinns i  iMs siigiafi 
cni nsar nfafisd nstinnist igd ngnfafisd gssdtr iit ii 
inniiiis nstinnist.  

 its tindfst igd cniiifiin 
iccnfiiifigt fg iMs  fsnd i  

fgtnnigis 

e 

 iigiafi tRtisata iMs iigisci igd faciniigis i  
siigiafi tRtisat fg innigfpfgn siigiafi iiif fiR r 
 f  snsgi siigiafi tRtisat )iicfiinftio tiifinftio afesd( r 
 iacinftig  sitssg df  snsgi siigiafi tRtisat r nginRtft 

i  Mit iMsts tRtisat dsin tfiM iMs siigiafi cni nsa r 
iMs faciii i  siigiafi tRtisat ig siigiafi nnitiM igd 
ds snicasgi 

 its tindfst igd cniiifiin 
iccnfiiifigt fg iMs  fsnd i  

fgtnnigis 

3 

yinns iMsinRa iigisci i   innsr ds fgfifig i  siigiafi 
 innsr df  snsgis  sitssg nts  inns igd seiMigns  inns.  

yinns iMsinfsta si in iMsinR i  yinnsrhinnfgin yinns 
iMsinRrlginfgtfi yinns iMsinR .  

 its tindfst igd cniiifiin 
iccnfiiifigt fg iMs  fsnd i  

fgtnnigis 

t 

tiiiint i  siifgn  innsa tnccnR igd dsaigdo shnfnf nfnao 
iiti i  cnidniifigo igd ainisi iiacsififig .  

nccnfiiifigt i  yinns iMsinRa iit ii cts yinns iMsinfst fg 
 nfifgn.  
iMs faciii i  siigiafi cinfifst ig  innst 

 its tindfst igd cniiifiin 
iccnfiiifigt fg iMs  fsnd i  
fgtnnigis 

D 
 igtnasn  sMi fin 

 saigd –  nccnR – tnsef fnfiR i  dsaigd  

 its tindfst igd cniiifiin 
iccnfiiifigt fg iMs  fsnd i  
fgtnnigis 

6 

iMsinR a  igisci i  cifnfiRriRcst i  cifnfiR )cgf sntino 
cgfiinR.)  

sit i   fafgftMfgn hinnfgin cifnfiRa  ecnifg iMs sit i  
 fafgftMfgn hinnfgin cifnfiR.  
iit fi i  siit iigtnacifig dsiftfigt.  

 niiifiin iccnfiiifigt igd 
sesniftst fg iMs  fsnd i  
fgtnnigis 
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7 

iMsinR a  s fgfifig i  lgdf  snsgis  nn str  nicsnifst i  
lgdf  snsgis  nn st/  

iit ii nts fgdf  snsgis inn st fg iigtnasn  sMi fin 
iginRtft.  

 its tindfst igd cniiifiin 
iccnfiiifigt fg iMs  fsnd i  

fgtnnigis 

8 

 nidniifig iMsinR aiMs iigisci i  cnidniifig r snsasgit i  
cnidniifig )nigdo ni ino iicfiino innigfpiifig( r iMs nins i  
siiM snsasgi fg iMs cnidniifig cniistt.  
 nidniifig tngiifiga  ecnifg iMs cnidniifig  ngiifigriMs 

nsniifigtMfc  sitssg fgcnit igd inicnit.  
sit i   fafgftMfgn ysinngta  s fgfifig i  sit i  
 fafgftMfgn ysinngtrlit    sii ig  nidniifig.  

 niiifiin iccnfiiifigt igd 
sesniftst ig cnidniifigo 
iitit igd iMs cnidniifig 
 ngiifig fg iMs  fsnd i  
fgtnnigis 

9 

 Mini-isna cnidniifig iginRtft a iit iMignst fg fgcnit 
i  sii inicni fg iMs tMini nng r  Mini-nng cnidniifig 

inn st.  
sign-nng cnidniifig iginRtfta iit iMignst fg fgcnit i  sii 

inicni fg iMs nign nng r sign-nng cnidniifig inn st.  

 niiifiin iccnfiiifigt igd 
sesniftst ig tMini-isna igd 
nign-isna cnidniifig 

iginRtft fg iMs fgtnnigis 
 fsnd 

11 

iMsinfst i  iMs  saigd  in higsRa ysisgi  s snicasgit 
fg iMs iMsinfst i  iMs  saigd  in higsR.  
 ii fnfiR i  iMs aigsR dsaigd  ngiifig.  

higsiinR  infiRa iMs    siif sgstt i  higsiinR  infiR.  
iMs  sRgstfig  ftinnssasgi iMsR innns i ini iMs 
s  siif sgstt i  aigsiinR cinfiR fg iMs s sgi i  i nfhnfdfiR 
inic.  

 its tindfst igd cniiifiin 
iccnfiiifigt fg iMs  fsnd i  
fgtnnigis 

1e 
lg niifiga iMsinfst i  fg niifigr  iti i  nsdnifgn fg niifig 
iiiindfgn ii siigiafi tiMiintr lg niifig iinnsifgn.  
 Mfnnfct  nn s r  Mfnnfct  nn s fg iMs  Mini igd sign yng.  

 its tindfst igd cniiifiin 
iccnfiiifigt fg iMs  fsnd i  
fgtnnigis 

13 

 ntfgstt  Rinsta iMs  igisci igd laciii i   ntfgstt 
 Rinst ig iMs hiinisiigiaR.  

 iigiafi  infifst fg ig acsg  iigiaRa  iigiafi 
lgisnniifig igd acifain  nnnsgiR nnsi r higsR fg ltniafi 
 iigiaR.  
 Rtisa a  sginin  igi i  lnihrtngiifigt igd acsniifigt i  
 iaasnifin  igit 
 
 
 

 its tindfst igd cniiifiin 
iccnfiiifigt fg iMs  fsnd i  

fgtnnigis 

1t 

hiifigin fgiiasa  
 igisci i  giifigin fgiiasa  s fgfifig i  giifigin fgiias 
igd fit faciniigis fg aiinisiigiafit.  
hsiMidt i  asitnnfgn giifigin fgiiasa fginnds nnitt 
diastifi cnidnii  ( GDP  o)nnitt giifigin cnidnii  ( GNP  o)
gsi giifigin cnidnii  ( NNP  o)igd gsi diastifi cnidnii  (

NDP .) 
 innist i  giifigin fgiiasa tniM it tinsto cni fito 
fgisnstio igd nsgit.  

 its tindfst igd cniiifiin 
iccnfiiifigt fg iMs  fsnd i  
fgtnnigis 
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hsiMidt i  iininniifgn giifigin fgiiasa lgiias asiMid r 
anicni asiMid r  ecsgdfinns asiMid r yinns iddsd 
asiMid 

iMs faciniigis i  tindRfgn giifigin fgiiasa iniiifgn iMs 
ds snicasgi i  cnidniif s iiif fiRo dsisnafgfgn iMs tiiis 
i  nnitiM in nsisttfig fg iMs siigiaRo igd tsiifgn 
siigiafi igd ds snicasgi cnigt.  
 s fgfifig i  e   igd asiMidt i  asitnnfgn fir fit 

tinnistr iiginf nifig i  cnidniifig  iiiint ii e  a 
giifigin e   igd tcsgdfgn )iigtnacifigo ni sngasgio 

fg stiasgi igd  insfng /)  

1D 

 iigiafi nsniifigt fg iMs giifigin siigiaR igd  fgigifin 
cinfifst 

 igtnacifig  ngiifig r  hnfnf nfna fgiias r hnnifcnfsn r 
 i fgn  ngiifig /  

 igtnacifig annifcnfsn r  sisnafgigit i  fg stiasgi r 
ysniifigtMfc  sitssg fg stiasgi igd ainnfgin s  fifsgiR.  
tftiin cinfifsta ni sngasgi tcsgdfgnriiest igd inigt sn 
ciRasgit /  

iRcst i  annifcnfsntr    sii i  iRcst i  annifcnfsnt ig 
fgiiasr iiestr  inigisd  ndnsi /  

 its tindfst igd cniiifiin 
iccnfiiifigt fg iMs  fsnd i  
fgtnnigis 
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hias i  iMs aiisnfin 
niidsaf
i Rsin 

sssinR Minnt signnins 
i  
fgtinniifig  nftft igd dftitisn aiginsasgi  iMsinsifiin  niiifiin iiiin 

Crisis and disaster management tsiigd 
tiins 

1 3 t nni fi 

esgsnin i lsiif s 

iMs ifa ft ii cni fds tindsgit tfiM iMs igitnsdns igd tifnnt gsisttinR ii dsin 
tfiM inftst igd dftitisnt s  siif snRo nsdnis iMsfn faciii ig fgdf fdnint igd 
iiaangfifsto igd sgMigis iMs i fnfiR ii cnig igd nstcigd hnfiinR fg sasnnsgiR 
tfiniifigt .  

iMs 
tssi  

iMsinsifiin  iii nninR  niiifiin yiii nninR 

1 

esgsnin iMsinsifiin  ingdiifigt i  inftft igd dftitisn 
aiginsasgi tifsgisa  

iMs iigisci i  inftft igd fit iMiniiisnftifit -  intst i  iMs 
inftft igd fit iRcst -  

 nftft higinsasgi -  nftft  fingitft hsiMidt  

 its tindfst igd 
cniiifiin iccnfiiifigt 

e 

 nftft aiginsasgi gssdt  a  
 iaaig  siinnst i  inftst -  
iMs ds snicasgi i  inftst igd Mit ii iig nigi iMsa -  

 fasgtfigt igd tiinst i  iMs inftft 

 its tindfst igd 
cniiifiin iccnfiiifigt 

3 

 nftft aiginsasgia  
iMs iigisci igd  iiiint i  siifgn inftft aiginsasgi  

iMs nins i  nsidsntMfc igd tiRt ii dsin tfiM inftst 
 isct ii dsin tfiM inftst -  

lgisnniisd iccniiiM ii dsinfgn tfiM inftst 
ndafgftiniif s nshnfnsasgit fg inftft aiginsasgi -  

 nftft higinsasgi  iniisnfst 
asiMidt igd iiint fg inftft aiginsasgi  

 its tindfst igd 
cniiifiin iccnfiiifigt 

t 

iMs nins i  fg inaiifig tRtisat fg inftft aiginsasgi 
iMs iigisci igd faciniigis i  fg inaiifig tRtisat fg 
inftft aiginsasgi 
iMs nins i  fg inaiifig tRtisat fg inftft cns sgifig 
hsiMidt i  iinnsiifgn diii ig inftst 

 its tindfst igd 
cniiifiin iccnfiiifigt 

D 

 siftfig aiifgn fg inftst 
ndafgftiniif s  ngiifigt - iRcst i  dsiftfigt fg inftft 

aiginsasgi -  
 iinst i  dsiftfig-aiifgn fg ifast i  inftft  

 nsiif s iMfgifgn fg inftft aiginsasgi  
 

 its tindfst igd 
cniiifiin iccnfiiifigt 

6 
 Miniiisnftifit i  iMs inftft aiginsasgi isia igd 
asiMidt i  tsnsiifgn fi 

 its tindfst igd 



 hfgftinR i  ifnMsn  dniiifig igd  ifsgif fi ystsiniM    hfddns isiMgfiin cgf sntfiR Insurance and Risk Management 

tinaiifig i  iMs inftft aiginsasgi iiti  inis 
 Miniiisnftifit igd dnifst i  i inftft aiginsasgi nsidsn -  

hsiMidt i  tsnsiifgn igd inifgfgn iMs inftft aiginsasgi 
iiti  inis 
 nftft higinsasgi isia iitit  shnsgis 

cniiifiin iccnfiiifigt 

7 

 sinnfiR  nftft higinsasgi 
-  nfgifcnst igd tiinst - annigfpiifig igd cniggfgn - 

 MfniticMR igd iig nigiiifig -  
tsiinnst igd iMiniiisnftifit  

 its tindfst igd 
cniiifiin iccnfiiifigt 

8 

 nftst igd iigisacininR asdfia  
hsdfi cnigt  in inftst - i  fifin tciistcsntig igd 

iggingisasgit -  
 sinfgn tfiM Mitifns iiacifngt igd nnaint 

 its tindfst igd 
cniiifiin iccnfiiifigt 

9 
higinfgn nni in  fgigifin igd siigiafi inftst igd iMsfn 

s  siit 
 igifgn inftst igd iMsfn tinnifigt 

 its tindfst igd 
cniiifiin iccnfiiifigt 

1p 

hsniifiifigt  sitssg iMs cinifst ii iMs inftfta  
hsniifiifig - iigisci igd iMiniiisnftifit - gsniifiifig 

iigdfifigto insito tiinsto asiMidt i  fg nnsgis igd 
csgsiniifig - gsniifiifig isia -  

 snsiifig i  iMs gsniifiifig isia nsidsn igd Mft dnifst 

 its tindfst igd cniiifiin 
iccnfiiifigt 

11 

iitiins gsniifiifigta  
 nfgifcnsto nnsit igd  iniisnfst i  iitiins hsniifiifigt 

- ntcsiit i  iMs gsniifiifig cniistt  
- n cniiifiin nnfds ii gsniifiifgn igd iiaangfiiifgn tfiM 

Mitiins iiisnt 
- higinfgn iMs gsniifiifig tfiniifig igd iMs nnnst  in 

tsnsiifgn iMs gsniifiiin 

 its tindfst igd cniiifiin 
iccnfiiifigt 

1e 

 tRiMininfiin igd tiifin itcsiit i  inftst  
-  tRiMininfiin igd tiifin nscsninttfigt i  inftst -  

 sinfgn tfiM  sin igd cigfi dnnfgn i inftft 
 iifin igd Mnaigfiinfig faciiit i  inftst 
 nftst igd iMsfn ctRiMininfiin s  siit 

 its tindfst igd cniiifiin 
iccnfiiifigt 

13 

 nftft iiaangfiR aiginsasgia  
 iMs aninin fg nnsgis  sitssg iMs inftft igd iMs tiifsiR 

fg tMfiM fi iiinnnsd 
hi fnfpfgn tiifsiR ii iddnstt igd iig nigi inftst 

 iti-inftft cniisdnnst  

 its tindfst igd cniiifiin 
iccnfiiifigt 

1t 

lgisngiifigin  nftft higinsasgia  
iMs iigisci i  fgisngiifigin inftft igd fgisngiifigin 

iig nfii 
 intst i  fit iiinnnsgis igd iMiniiisnftifit 

 its tindfst igd cniiifiin 
iccnfiiifigt 
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 iinst i  fit sasnnsgis - lgisngiifigin inftft aiginsasgi 
- 
ss snt i  fgisngiifigin inftft aiginsasgi igd iMs nins i  
afnfiinR  inis fg dsinfgn tfiM fi 

c  lgisngiifigin  nftft higinsasgi  

1D 

 niiifiin iccnfiiifigt igd asiMidt  in inftft 
aiginsasgia  
lgisngiifigin inftst 

-nni  inftst-  
siiin  nftst -  iiis i  lnih  

 its tindfst igd cniiifiin 
iccnfiiifigt 

 

 

 



hias i  iMs aiisnfin 
niidsafi 

Rsin 

sssinR Minnt ssignnin 
i  
fgtinniifig  i itins lgtnnigis 

iMsinsifi
in 

 niii
fiin 

iiiin 

 tsiigd 
tiins 

e e t nni fi 

 esgsnin i lsiif s 

ii fginidnis tindsgit ii iMs faciniigis igd nins i  ti itins fg iMs  fsnd i  fgtnnigis igd nfti 
aiginsasgio tfiM i  iint ig iMs ntst i  isiMgininR igd insit i  iiacnisn iccnfiiifig fg iMs 

 fsnd i  fgtnnigis igd nfti aiginsasgi. iMs aiti faciniigi iccnfiiifig cninniat ins iMs nts 
i  Stata cninniat fg iginRpfgn igd inittf Rfgn nftit igd iccnRfgn ts snin aidsnt  in cnsdfiifig 
igd stifaiifgn cni i fnfifst.  

Poisson, Negative Binomial, Zero Inflated Poisson, Logist / Probit , Ordred Logist , Ordered 
Probit 

iMs 
tssi 

iMsinsifiin  iii nninR  niiifiin yiii nninR 

1 

iMs faciniigis igd nins i  ti itins fg iMs  fsnd i  
fgtnnigis igd nfti aiginsasgi o ntst i  isiMgininR igd 
insit i  iiacnisn iccnfiiifig fg nfti cnsdfiifigo igd 
asiMidt i  nfti iiginin.  

 eiacnst igd iits tindfst 
fg iMs  fsnd i  fgtnnigis 
iiacigfst 

e 
 iii its cniisttfgn fg iMs fgtnnigis field ntfgn  iiii  

 niiifiin iccnfiiifigt fg iMs 
iiacnisn ni  3 

t 
 stinfcif s iginRtft i  diii lgtnnigis  fsnd )diii 

iinnsiifig - diii tinifgn - diii inittf fiiifig -  
 niiifiin iccnfiiifigt fg iMs 
iiacnisn ni  

D 
 iiiftifiin iginRtfta ctfgn tiiiftifit ii dstinf s diii tniM 
it i sninsto tiigdind ds fiifigto igd csnisgiinst.  

 niiifiin iccnfiiifigt fg iMs 
iiacnisn ni  

6 
enicMfiin iginRtfta  nsiis nnicMt igd iMinit ii fnnntiniis 

ciiisngt igd insgdt fg diii.  
 niiifiin iccnfiiifigt fg iMs 
iiacnisn ni  

7 yfti cnsdfiifig aidsnt 
ysnnsttfig iginRtft i   ifttig dftinf nifig aidsnt 
Poisson-Negative Binomial- Zero Inflated Poisson 

 niiifiin iccnfiiifigt fg iMs 
iiacnisn ni  

8  indsgi cnilsii iccnfiiifig 

9 
ysnnsttfig iginRtft  in ninftifi dftinf nifig aidsnt 
 
 Logit / Probit , Ordered Logisti 

 niiifiin iccnfiiifigt fg iMs 
iiacnisn ni  
 

1p 

11  indsgi cnilsii iccnfiiifig 

1e 
yfti tinsiitifgn igd anicni nginRtft 

 niiifiin iccnfiiifigt fg iMs 
iiacnisn ni  13 
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1t  indsgi cnilsii iccnfiiifig 

1D  niiifiin iccnfiiifig ig insiifgn tiiiftifiin nscinit 
 niiifiin iccnfiiifigt fg iMs 
iiacnisn ni  

hias i  iMs aiisnfin 

niidsafi Rsin 
sssinR Minnt signnins i  

fgtinniifig 
 ni sttfigin siMfit 

iMsinsifi
in 

 niiifiin iiiin 

Professional Ethics tsiigd tiins e p e nni fi 

 esgsnin i lsiif s 

ii cni fds nnidniis tindsgit tfiM iMs  itfit i  idafgftiniif s cni sttfigin siMfit iiiindfgn ii 
iMsfn isiMgfiin tcsifinfpiifig igd ii cni fds iMsa tfiM cni sttfigin siMfiin nnnst iMii sgMigis 

iMsfn iiaafiasgi ii iMsao fg indsn ii sgi ns iMsa ii tin s iMs siMfiin cni nsat iMii iMsR tfnn 
 iis fg iMsfn secsiisd  fsnd i  tini i isn nnidniifig.  

iMs 
tssi 

 iMsinsifiin  iii nninR 

1 cgfi )1)   iMfit 

e cgfi )e)  sini igd cni sttfig 

3 cgfi )3)   ni sttfigin siMfit.  

t cgfi )t)  yinnst igd cni sttfigin siMfit.  

D cgfi )D)   iiisngt  sMi fin gii  iMfit fg iMs cni sttfiga idafgftiniif s iinnncifig 

6 cgfi )D)   iiisngt  sMi fin gii  iMfit fg iMs cni sttfiga  nf snRriMsiifgn ii tini  

7 cgfi )6)  hsigt igd asiMidt i  stii nftMfgn cni sttfigin siMfit.  

8 cgfi )1D)  

 iMfit i  cniiififgn idafgftiniif s cni sttfigt ) in fgtifinist igd 
idafgftiniif s dsciniasgit.)  

 ni sttfigin siMfit  in  ntfgstt innigfpiifigta iMs iigisci i  tini igd iMs 
idafgftiniif s cni sttfig igd iMs siMfit i  iMs aiginsasgi cni sttfigr 

iMs faciniigis i  iMs siMfit i  iMs aiginsasgi cni sttfig  in tiifsiRo iMs 
innigfpiifig igd iMs fgdf fdnin/  

 iMfit nshnfnsd fg iMs idafgftiniif s cni sttfig.  

9 cgfi )1D)  

cgiiiscii ns ciiisngt i  ngsiMfiin  sMi fin fg iMs aiginsasgi 
cni sttfigrtinnist i  aiginsasgi siMfit.  
tiiiint i  siifgn idafgftiniif s siMfiin  sMi finrdsisnafgigit i   ntfgstt 
siMfit.  

1p cgfi (16)  
 ni sttfigin  sMi fin igd li  nsniifigt  aiMs iigisci igd cnfgifcnst i  

cni sttfigin  sMi fino fit iRcst o igd iMs aiti faciniigi  itfi  innst i  
cn nfi tsn fis siMfit.  
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11 cgfi )16)  

iMs nins igd nstcigtf fnfifst i  iMs ni sngasgi insgiRo Mnaig nstinnist 
dsciniasgit igd iMs sacniRss fg facnsasgifgn iMs sacniRasgi 
iiginiiirsacniRasgi  sMi fin i  idafgftiniif s nsidsnt )aiginsnt igd 
Msidt i  tini.)  

iMs cni sttfigin  sMi fin i  sacniRsst igd tinisnt igd cni sttfigin 
nsniifigtMfct tfiM tncsn ftint igd iinnsinnst.  

 ni sttfigin  sMi fin igd dsinfgn tfiM ififpsgt .  

1e cgfi )17)  

   siit i  sacniRasgi iiginiiifgn igd idafgftiniif s tinia iMs iigisci i  
iMs cn nfi sacniRss igd iMs tinisn.  

tfgigifin nfnMit i  iMs idafgftiniif s sacniRss 

13 cgfi )17)  
ndafgftiniif s sacniRss  ngiifigin nfnMit   sginifst  in sacniRss  nsiiM i  

li  dnifst 

1t cgfi )18)  

 ni sttfigin siMfit iiiindfgn ii idafgftiniif s tcsifinfpiifigt a 
 ni sttfigin siMfit i  iMs idafgftiniif s aiginsn iitindt sacniRsst 

(tinisnt / ) ni sttfigin siMfit i  iMs idafgftiniif s sacniRss r 
 ni sttfigin siMfit i  iMs nit 

1D cgfi )18)  
 its tindfst ig cni sttfigin siMfit iiiindfgn ii idafgftiniif s 
tcsifinfpiifigt )iiiindfgn ii iMs tcsifinfpiifig i  iMs tifsgif fi dsciniasgit 

fg iMs fgtifinisa iiiingifgn - iinnfta - i  fis - fgtnnigiso sii).  
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hias i  iMs aiisnfin 

niidsafi Rsin  
sssinR Minnt signnins i  

fgtinniifig 
 gnnftM-e  

iMsinsifi
in 

 niiifiin iiiin 

English Language-2 tsiigd tiins e p e  gnnftM 

 

iMsinsifiin  iii nninR  cgfiR 
tin i 
tssi 

Introduction - Nice to meet you - How are you - 
Vocabulary - What is this in English - Numbers - 
Plurals - Every day English - Good morning- 
Don't forget – Revision 

Unit-1: hello 
    

1 

Listening - At the wedding - Question - Adjective - 
Good/awful- Reading - Where are they - Listing - 
Every day English - Good morning - Don't forget - Revision 

Unit-2: 
your world 
 

e 

all about Unit-3: 3 

Possessive adjectives - Possessive's - Has/have 
Adjective + noun 

Unit - 4: 
family and friends 

t 

Present simple l/you /we /they 
A and an - Adjective + noun 

Unit -5 a 
The way I live 

D 

Present simple he/she 
Questions and negatives Adverbs of frequency 

Unit-6: 
Every day 

6 

Question words - Pronouns - This and that 
Unit-7: 
My favorites 

7 

There is /are... 
Prepositions 

Unit-8: 
Where I live 

8 

Was /were born 
Past simple -irregular verb 

Unit-9 a 
Past times 

9 

Past simple -regular & irregular 
Question – 
Negatives – Ago 

Unit -10 a 
We had a great time ! 

1p 

Can /can't - Adverbs - Requests - I can do that! Unit-11 a 11 

I'd like - Some and any - Like and would like - and thank you Unit-12: Please 1e 

Present continuous - Present simple & present continuous 
Unit-13: Here and 
now 

13 

Future plans - 
Revision writing email and informant letter part 1 

Unit fourteen: it's 
time to go! 

1t 
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Future plans - 
Revision writing email and informant letter part 2 

Unit fourteen: it's 
time to go! 

1D 


