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১. গ্রাহক সেবায় ধারাবাহহক উন্নহি 

ধারাবাহহক উন্নহি বলতি হিয়হিি স াট স াট পহরবিততির িাধযতি গ্রাহক সেবার িাি উন্নি 

করাতক সবাঝায়। এটট বযবোয় প্রহিষ্ঠািতক গ্রাহক েন্তুটি বৃদ্ধি, হবশ্বস্তিা গত়ে সিালা এবং বাজাতর 

ভাতলা েুিাি বজায় রাখতি োহায্য কতর। 

২. গ্রাহতকর প্রহিদ্ধিয়া ও সেবার উন্নহি 

গ্রাহতকর প্রহিদ্ধিয়া প্রহিষ্ঠািতক গ্রাহকতের চাহহো বুঝতি এবং সেবার েিেযাগুতলা হচহিি করতি 

োহায্য কতর। প্রহিদ্ধিয়া হবতেষতের িাধযতি সকাম্পাহিগুতলা িাতের সেবা উন্নি করতি এবং 

আরও ভাতলা গ্রাহক অহভজ্ঞিা প্রোি করতি পাতর। 

৩. গ্রাহতকর িিািি সবাঝা 

গ্রাহতকর িিািি হবতেষে করতল প্রহিষ্ঠাি োধারে েিেযা ও প্রবেিাগুতলা হচহিি করতি পাতর। 

িিািতির বযাখযা গ্রাহতকর প্রহিদ্ধিয়ার অন্তহি তহহি অর্ ত বুঝতি এবং ভাতলা হেিান্ত গ্রহতে 

েহায়িা কতর। 

৪. অংশীজিতের আতলাচিার গুরুত্ব 

পহরবিতি আিার আতগ প্রহিষ্ঠাি কি তচারী ও বযবস্থাপকতের েতে আতলাচিা কতর েম্ভাবয েুহবধা ও 

েিেযাগুতলা সবাতঝ। এটট হবতরাহধিা কিায় এবং হেিাতন্তর িাি উন্নি কতর। 

৫. পহরবিততির ইহিবাচক ও সিহিবাচক প্রভাব 

প্রাহিষ্ঠাহিক পহরবিতি েক্ষিা ও সেবার িাি উন্নি করতি পাতর, িতব িাহিতয় সিওয়ার েিয় 

কি তচারীতের িতধয োিহয়ক হবভ্রাহন্ত বা প্রহিতরাধও েৃটি হতি পাতর। 

৬. কিৃতপতক্ষর েতে পহরবিতি হিতয় আতলাচিা 

বযবস্থাপকতের প্রস্তাহবি পহরবিততির কারে ও প্রতয়াজিীয়িা উচ্চ কিৃতপতক্ষর কাত  বযাখযা করতি 

হয়। েটিক আতলাচিা েির্ তি, েম্পে এবং েফল বাস্তবায়ি হিদ্ধিি করতি োহায্য কতর। 

৭. হেিান্ত গ্রহতে িতর্যর ভূহিকা 

গ্রাহতকর প্রহিদ্ধিয়া ও কি তক্ষিিার ির্য প্রহিষ্ঠািতক েটিক হেিান্ত হিতি োহায্য কতর। 

ির্যহভহিক হেিান্ত েীর্ ততিয়াতে আরও হিভতরতয্াগয ও কায্ তকর হয়। 

৮. পহরবিততির পহরকল্পিা ও বাস্তবায়ি 

েফল বাস্তবায়তির জিয েটিক পহরকল্পিা, োহয়ত্ব বণ্টি এবং েম্পতের েটিক বযবহার প্রতয়াজি। 

ভাতলা েংগিি হবভ্রাহন্ত কিায় এবং কাতজর েুষ্িু বাস্তবায়ি হিদ্ধিি কতর। 



৯. প্রাহিষ্ঠাহিক সয্াগাতয্াতগর গুরুত্ব 

স্পি সয্াগাতয্াগ কি তচারী ও গ্রাহকতের পহরবিততির উতেশয বুঝতি োহায্য কতর। এটট হবশ্বাে, 

স্বচ্ছিা এবং েহতয্াহগিা বৃদ্ধি কতর। 

১০. প্রহিষ্ঠাতি সয্াগাতয্াতগর পিহি 

হিটটং, ইতিইল, প্রহশক্ষে সেশি এবং সর্াষোর িাধযতি পহরবিতি েম্পহকতি ির্য ভাগ করা হয় 

এবং অংশীজিতের িতধয সবাঝাপ়ো উন্নি করা হয়। 

১১. প্রাহিষ্ঠাহিক পহরবিতি পয্ ততবক্ষে 

বাস্তবায়তির পর প্রহিষ্ঠাি ফলাফল পয্ ততবক্ষে কতর েিেযা হচহিি কতর এবং পহরবিতি কায্ তকর 

হতয়ত  হকিা িা য্াচাই কতর। পয্ ততবক্ষে ধারাবাহহক উন্নহিতি েহায়িা কতর। 

১২. উন্নি কি তক্ষিিার জিয েূক্ষ্ম েিন্বয় 

বাস্তবাহয়ি পহরবিততির ফলাফল পয্ ততবক্ষতের পর স াটখাতটা েিন্বয় করাতক েূক্ষ্ম েিন্বয় বলা 

হয়। এটট েক্ষিা ও গ্রাহক েন্তুটি বা়োতি োহায্য কতর। 

১৩. পহরবিততির েফলিা িূলযায়ি 

িূলযায়তির িাধযতি প্রহিষ্ঠাি বুঝতি পাতর সয্ বাস্তবাহয়ি পহরবিতি কাঙ্ক্ষিি লক্ষয অজতি কতরত  

হকিা। এটট ভহবষযৎ উন্নহির জিয শদ্ধি ও েুব তলিাও হচহিি কতর। 

১৪. িূলযায়তি প্রহিদ্ধিয়ার গুরুত্ব 

বাস্তবায়তির পর েংগহৃীি প্রহিদ্ধিয়া প্রহিষ্ঠািতক গ্রাহকতের প্রহিদ্ধিয়া বঝুতি এবং ভহবষযতির 

সকৌশল ও সেবা উন্নি করতি োহায্য কতর। 

১৫. িিুি উন্নয়তির েুতয্াগ হচহিি করা 

গ্রাহতকর প্রহিদ্ধিয়া ও কি তক্ষিিা হবতেষতের হভহিতি প্রহিষ্ঠাি িিুি উন্নয়তির সক্ষত্র খুুঁতজ সবর 

কতর য্াতি সেবার িাি বজায় র্াতক। 

১৬. ধারাবাহহক উন্নহির িাধযতি উদ্ভাবি 

ধারাবাহহক উন্নহি উদ্ভাবিতক উৎোহহি কতর এবং প্রহিষ্ঠািতক পহরবহিতি গ্রাহক প্রিযাশা ও 

বাজার পহরহস্থহির েতে িাহিতয় হিতি োহায্য কতর। 

১৭. খুচরা হবিয় প্রহিষ্ঠাতি েলগি কাজ 

খুচরা হবিয় পহরতবতশ েলগি কাজ অিযন্ত গুরুত্বপূে ত, কারে কি তচারীতের দ্রুি ও কায্ তকর 

গ্রাহক সেবা প্রোতির জিয একেতে কাজ করতি হয়। 

১৮. েতল কায্ তকর সয্াগাতয্াগ 

েলীয় েেেযতের িতধয ভাতলা সয্াগাতয্াগ েিন্বয় বা়োয়, ভুল সবাঝাবুদ্ধঝ কিায় এবং ইহিবাচক 

কি তপহরতবশ তিহর কতর। 



১৯. কি ততক্ষতত্র েহায়ক ও ভদ্র আচরে 

কি তচারীতের িতধয ভদ্র ও েহায়ক আচরে কি ততক্ষতত্রর েম্পকত উন্নি কতর এবং োিহগ্রক েক্ষিা 

ও গ্রাহক েন্তুটি বৃদ্ধি কতর। 

২০. েহকিীতের েহায়িার গুরুত্ব 

বযস্ত পহরহস্থহিতি েহকিীতের োহায্য করা েলগি কাজ, উৎপােিশীলিা এবং গ্রাহক সেবার িাি 

উন্নি কতর। 

২১. কি ততক্ষতত্র কাতজর োহয়ত্ব 

কি তচারীতের হিধ তাহরি কাজ েটিকভাতব এবং েিয়িতিা েম্পন্ন করতি হতব। কাতজর োহয়ত্ব 

সিওয়া েক্ষিা, সপশাোহরত্ব এবং প্রহিষ্ঠাতির কি তক্ষিিা বা়োয়। 

২২. েহায়িা চাওয়ার গুরুত্ব 

েিেযার েম্মুখীি হতল কি তচারীতের েহকিী বা িত্ত্বাবধায়কতের োহায্য সিওয়া উহচি। েহায়িা 

চাওয়া ভুল কিায়, হবলম্ব এ়োয় এবং েলগি কাজ উন্নি কতর। 

২৩. কায্ তকর প্রশ্ন করার সকৌশল 

প্রশ্ন করার সকৌশল কি তচারীতের হিতেতশিা ও োহয়ত্ব স্পিভাতব বুঝতি োহায্য কতর। উনু্মি, বন্ধ 

এবং বযাখযািূলক প্রশ্ন হবভ্রাহন্ত কিায় ও সয্াগাতয্াগ উন্নি কতর। 

২৪. কি ততক্ষতত্র তবষিযহীি আচরে 

হলে, ধি ত, জাি বা পটভূহি হিহব ততশতষ েকলতক েিািভাতব আচরে করা একটট েম্মািজিক ও 

অন্তভুতদ্ধিিূলক কি তপহরতবশ তিহর কতর। 

২৫. কি ততক্ষতত্রর আইি ও তিহিক োহয়ত্ব 

প্রহিষ্ঠািতক তবষিয, হয়রাহি ও বুহলং েংিান্ত আইি সিতি চলতি হতব। কি তচারীতেরও 

কি ততক্ষতত্রর িীহি বুতঝ েটিকভাতব আইহি প্রদ্ধিয়া অিুেরে করা উহচি। 

২৬. প্রহিষ্ঠাতি সপশাোর সপাশাকহবহধ 

পহরষ্কার ও উপয্ুি সপাশাক গ্রাহকতের কাত  ইহিবাচক ধারো তিহর কতর এবং কি ততক্ষতত্র 

সপশাোহরত্ব প্রকাশ কতর। 

২৭. বযদ্ধিগি পহরচ্ছন্নিার গুরুত্ব 

পহরচ্ছন্নিা, পহরপাটট র্াকা এবং স্বাস্থযহবহধ বজায় রাখা হিরাপিা, সপশাোহরত্ব এবং গ্রাহতকর 

হবশ্বাে হিদ্ধিি করতি োহায্য কতর, হবতশষ কতর গ্রাহকতেবািূলক কাতজ। 

২৮. কি ততক্ষতত্রর হিতেতশিা সবাঝা 

কি তচারীতের কি ততক্ষতত্রর ির্য ও হিতেতশিা েটিকভাতব বুঝতি হতব য্াতি ভুল কতি এবং কাতজর 

েক্ষিা বাত়ে। 



২৯. সয্াগাতয্াতগ বযাখযার ভূহিকা 

কাজ করার আতগ প্রশ্ন করা এবং হিতেতশিা হিদ্ধিি করা কি তচারীতের ভুল সবাঝাবুদ্ধঝ এ়োতি এবং 

েটিকভাতব কাজ েম্পন্ন করতি োহায্য কতর। 

৩০. তেিদ্ধিি কাতজর পহরকল্পিা ও েংগিি 

আতগ সর্তকই কাতজর পহরকল্পিা করতল কি তচারীরা েিয় কায্ তকরভাতব পহরচালিা করতি পাতর, 

চাপ কিাতি পাতর এবং েিয়েীিার িতধয কাজ েম্পন্ন করতি পাতর। 

৩১. কাতজর অগ্রাহধকার হিধ তারে 

কি তচারীতের জরুহর ও গুরুত্বপূে ত কাজ আতগ েম্পন্ন করার জিয অগ্রাহধকার হিধ তারে করা উহচি। 

এটট উৎপােিশীলিা বা়োয়। 

৩২. কাজ ও বযদ্ধিগি জীবতির ভারোিয 

বযদ্ধিগি ও সপশাগি োহয়তত্বর িতধয ভারোিয বজায় রাখা চাপ কিায়, িািহেক েসু্থিা উন্নি 

কতর এবং উৎপােিশীলিা বৃদ্ধি কতর। 

৩৩. েিয় বযবস্থাপিার সকৌশল 

েিয়েূহচ তিহর, োহয়ত্ব ভাগ করা এবং েীিা হিধ তারতের িতিা সকৌশল কি তচারীতের োহয়ত্ব 

কায্ তকরভাতব পহরচালিা করতি োহায্য কতর। 

৩৪. কাতজর িযায্য বণ্টি 

কি তচারীতের েক্ষিা ও োির্ তয অিুয্ায়ী কাজ বণ্টি করা উহচি য্াতি িযায্যিা, েক্ষিা এবং েলগি 

কাজ হিদ্ধিি হয়। 

৩৫. বাস্তবেম্মি প্রহিশ্রুহির গুরুত্ব 

কি তচারীতের শুধুিাত্র সেই কাতজর প্রহিশ্রুহি সেওয়া উহচি য্া িারা েটিকভাতব েম্পন্ন করতি 

েক্ষি। েৎ সয্াগাতয্াগ ভুল সবাঝাবুদ্ধঝ কিায় এবং হিভতরতয্াগযিা বৃদ্ধি কতর। 

৩৬. কি ততক্ষতত্র েহকিীতের েহায়িা 

কটিি পহরহস্থহিতি েহকিীতের োহায্য করা েলগি কাজ, হবশ্বাে এবং ইহিবাচক কি তপহরতবশ 

গত়ে সিাতল। 

৩৭. ইহিবাচক কি ততক্ষতত্রর েম্পকত 

েম্মািজিক সয্াগাতয্াগ ও প্রশংো কি তচারীতের িতিাবল, েহতয্াহগিা এবং কি ততক্ষতত্রর সেৌহােতয 

বৃদ্ধি কতর। 

৩৮. কি ততক্ষতত্র স্বাস্থয ও হিরাপিা চচতা 

কি তচারীতের হিরাপিা পিহি সিতি চলতি হতব, পহরচ্ছন্নিা বজায় রাখতি হতব এবং েুর্ তটিা সরাতধ 

ঝুুঁ হকর হবষয়গুতলা হরতপাটত করতি হতব। 



৩৯. কি ততক্ষতত্র জরুহর প্রস্তুহি 

জরুহর পহরহস্থহির জিয প্রস্তুি র্াকা এবং হিরাপিা হিতেতহশকা সিতি চলা কি তচারীতের েুরক্ষা এবং 

হিরাপে পহরতবশ বজায় রাখতি োহায্য কতর। 

৪০. বযদ্ধিগি উন্নয়তির জিয লক্ষয হিধ তারে 

স্পি ও বাস্তবেম্মি লক্ষয হিধ তারে কি তচারীতের িতিাতয্াগী র্াকতি, েক্ষিা উন্নি করতি এবং 

সপশাগি উন্নহি অজততি োহায্য কতর। 

৪১. কি তপহরকল্পিা ও েক্ষিা উন্নয়ি 

কি তচারীতের প্রতয়াজিীয় েক্ষিা হচহিি করা, কি তপহরকল্পিা তিহর করা এবং হিয়হিি অগ্রগহি 

পয্ ততবক্ষে করা উহচি য্াতি ধারাবাহহক উন্নহি ও কি তজীবতি েফলিা অজতি করা য্ায়। 

৪২. উন্নি কি তক্ষিিার জিয অগ্রগহি পয্ ততবক্ষে 

হিয়হিি পয্ ততবক্ষে বযদ্ধিতের প্রকৃি কি তক্ষিিা ও হিধ তাহরি লতক্ষযর িুলিা করতি োহায্য কতর। 

এটট দ্রুি শদ্ধি ও েুব তলিা হচহিি করতি এবং ধারাবাহহক উন্নহিতি েহায়িা কতর। 

৪৩. উন্নয়তি প্রহিদ্ধিয়ার গুরুত্ব 

প্রহিদ্ধিয়া কি তক্ষিিা উন্নহির জিয হেকহিতেতশিা ও বাইতরর েৃটিভহে প্রোি কতর। প্রহিদ্ধিয়া 

হবতেষে বযদ্ধিতের প্রতয়াজিীয় উন্নহি করতি এবং আরও ভাতলা ফলাফল অজততি োহায্য কতর। 

৪৪. সয্াগাতয্াতগর িাধযতি েহকিীতের েহায়িা 

কি তচারীতের এিি একটট েহায়ক পহরতবশ তিহর করা উহচি সয্খাতি েহকিীরা হিধাহীিভাতব 

প্রশ্ন করতি ও োহায্য চাইতি স্বাচ্ছিযতবাধ কতর। 

৪৫. কি ততক্ষতত্র েম্মািজিক হেকহিতেতশিা প্রোি 

স্পি সয্াগাতয্াগ ও েম্মািজিক আচরে কি তচারীতের েহকিীতের কায্ তকরভাতব হেকহিতেতশিা 

হেতি, হবভ্রাহন্ত কিাতি এবং েলগি কাজ উন্নি করতি োহায্য কতর। 

৪৬. েক্ষিা উন্নয়তির জিয কায্ তকর হিতেতশিা 

ধাতপ ধাতপ কাজ বযাখযা করা এবং অিুশীলতি উৎোহ সেওয়া েহকিীতের সবাঝাপ়ো, আত্মহবশ্বাে 

এবং কি ততক্ষতত্রর েক্ষিা উন্নি করতি োহায্য কতর। 

৪৭. গিিিূলক প্রহিদ্ধিয়া ও হশক্ষা 

গিিিূলক প্রহিদ্ধিয়া েিাতলাচিার পহরবতিত উন্নহির উপর গুরুত্ব সেয়। এটট কি তচারীতের ভুল 

সর্তক হশক্ষা হিতি এবং সপশাগি েক্ষিা উন্নি করতি োহায্য কতর। 

৪৮. কি তেংস্থািতয্াগয েক্ষিার পহরহচহি 

কি তেংস্থািতয্াগয েক্ষিার িতধয সয্াগাতয্াগ, েলগি কাজ, েিেযা েিাধাি এবং অহভতয্াজি 

ক্ষিিা অন্তভুতি। এই েক্ষিাগুতলা বযদ্ধিতের চাকহর সপতি এবং সপশাগিভাতব েফল হতি োহায্য 

কতর। 



৪৯. কি তজীবতি েফট হিতলর গুরুত্ব 

সিিৃত্ব, সয্াগাতয্াগ এবং আত্মবযবস্থাপিার িতিা েফট হিল কি ততক্ষতত্রর েম্পকত উন্নি কতর এবং 

েীর্ ততিয়াহে কি তজীবতির উন্নহিতি েহায়িা কতর। 

৫০. কি তজীবতি েফলিার জিয সয্াগাতয্াগ েক্ষিা 

ভাতলা সয্াগাতয্াগ কি তচারীতের ভাবিা স্পিভাতব প্রকাশ করতি, ভুল সবাঝাবুদ্ধঝ এ়োতি এবং 

কায্ তকর সপশাগি েম্পকত বজায় রাখতি োহায্য কতর। 

৫১. কি ততক্ষতত্র েলগি কাজ ও েহতয্াহগিা 

েলগি কাজ কি তচারীতের োধারে লক্ষয অজততির জিয একেতে কাজ করতি উৎোহহি কতর, 

য্ার ফতল েিন্বয়, েক্ষিা ও েিেযা েিাধাতির ক্ষিিা বৃদ্ধি পায়। 

৫২. েিেযা েিাধাি ও হেিান্ত গ্রহে েক্ষিা 

েিেযা েিাধাতির েক্ষিা কি তচারীতের কি ততক্ষতত্রর চযাতলঞ্জ সয্ৌদ্ধিকভাতব সিাকাহবলা করতি 

এবং কটিি পহরহস্থহিতি কায্ তকর হেিান্ত হিতি োহায্য কতর। 

৫৩. েিয় বযবস্থাপিা ও সপশাোর আচরে 

েিয় েটিকভাতব পহরচালিা করা এবং সপশাোহরত্ব বজায় রাখা কি তচারীতের েক্ষিার েতে কাজ 

েম্পন্ন করতি এবং ইহিবাচক কি ততক্ষতত্রর ভাবিূহিত তিহর করতি োহায্য কতর। 

৫৪. অিুশীলতির িাধযতি কি তেংস্থািতয্াগয েক্ষিা উন্নয়ি 

ধারাবাহহক হশক্ষা, বযবহাহরক অহভজ্ঞিা, সেহেকতক্ষ অংশগ্রহে এবং ইন্টাি তহশতপর িাধযতি 

কি তেংস্থািতয্াগয েক্ষিা উন্নি হয়। 

৫৫. আধুহিক কি তজীবতি হিদ্ধজটাল েক্ষিার ভূহিকা 

বিতিাি আধুহিক কি ততক্ষতত্র সপশাগি েফলিার জিয প্রযু্দ্ধি ও হিদ্ধজটাল সয্াগাতয্াতগর েরঞ্জাি 

অিযন্ত গুরুত্বপূে ত। 

৫৬. োংহবধাহিক িূলযতবাতধর গুরুত্ব 

িযায়, স্বাধীিিা, েিিা ও ভ্রািৃতত্বর িতিা োংহবধাহিক িূলযতবাধ েিাতজ িযায্যিা, ঐকয ও েম্প্রীহি 

বজায় রাখতি োহায্য কতর। 

৫৭. েিাতজ িযায়, েিিা ও স্বাধীিিা 

েংহবধাি িাগহরকতের অহধকার রক্ষা কতর এবং েকল বযদ্ধির জিয েিাি আচরে, স্বাধীিিা ও 

িযায্যিা হিদ্ধিি কতর। 

৫৮. িাগহরকতত্বর অর্ ত ও গুরুত্ব 

িাগহরকত্ব বযদ্ধিতের আইহি অহধকার ও োহয়ত্ব প্রোি কতর। িাগহরকতের জাহি গিি ও 

গেিাহিক কায্ তিতি েদ্ধিয়ভাতব অংশগ্রহে করা উহচি। 



৫৯. ভারিীয় িাগহরকতের অহধকার ও কিতবয 

ভারিীয় িাগহরকরা েিিা ও স্বাধীিিার িতিা অহধকার সভাগ কতরি এবং একই েতে েংহবধািতক 

েম্মাি করা ও জািীয় ঐকয রক্ষা করার িতিা কিতবযও পালি কতরি। 

৬০. েিাতজ োহয়ত্বশীল িাগহরকত্ব 

োহয়ত্বশীল িাগহরকরা আইি সিতি চতল, তবহচত্রযতক েম্মাি কতর এবং েতচিিিা ও োিাদ্ধজক 

অংশগ্রহতের িাধযতি েিাতজ ইহিবাচক অবোি রাতখ। 

৬১. জাহি গিতি য্ুবেিাতজর ভূহিকা 

িরুেরা উদ্ভাবি, োিাদ্ধজক োহয়ত্ব এবং গেিাহিক প্রদ্ধিয়ায় েদ্ধিয় অংশগ্রহতের িাধযতি 

জািীয় উন্নয়তি অবোি রাতখ। 

৬২. একহবংশ শিাব্দীতি সপশাোহরত্ব 

সপশাোহরতত্বর িতধয শৃঙ্খলা, েিিা, োহয়ত্বতবাধ এবং কি ততক্ষতত্র তিহিক আচরে অন্তভুতি। 

৬৩. আধুহিক কি ততক্ষতত্র প্রযু্দ্ধি ও অহভতয্াজি ক্ষিিা 

আধুহিক সপশাজীবীতের প্রযু্দ্ধিগি পহরবিতি, েরূবিী কি তপহরতবশ এবং পহরবহিতি কি ততক্ষতত্রর 

প্রিযাশার েতে িাহিতয় হিতি হতব। 

৬৪. কি তজীবতির উন্নহির জিয ধারাবাহহক হশক্ষা 

আজীবি হশক্ষা সপশাজীবীতের েক্ষিা উন্নি করতি, প্রহিতয্াহগিািূলক র্াকতি এবং েীর্ ততিয়াহে 

কি তজীবতি েফলিা অজততি োহায্য কতর। 

৬৫. কি তজীবতির উন্নহির জিয ইংতরদ্ধজর গুরুত্ব 

ইংতরদ্ধজ সয্াগাতয্াগ কি তজীবতির উন্নহি, উচ্চহশক্ষা এবং সপশাগি েফলিায় গুরুত্বপূে ত ভূহিকা 

পালি কতর। বিতিাি তবহশ্বক পহরতবতশ হিতয়াগকিতারা আত্মহবশ্বাতের েতে ইংতরদ্ধজতি সয্াগাতয্াগ 

করতি েক্ষি প্রার্ীতের সবহশ প ি কতরি। শদ্ধিশালী ইংতরদ্ধজ েক্ষিা চাকহরর েুতয্াগ, 

কি ততক্ষতত্রর সয্াগাতয্াগ এবং বযদ্ধিত্ব উন্নি কতর। 

৬৬. ইংতরদ্ধজতি কর্া বলার আত্মহবশ্বাে গত়ে সিালা 

অতিক হশক্ষার্ী ভুল করার ভয় বা আত্মহবশ্বাতের অভাতব ইংতরদ্ধজতি কর্া বলতি হিধা কতর। 

হিয়হিি কর্া বলার অিশুীলি, তেিদ্ধিি েহজ বাকয বযবহার এবং বযাকরেগি ভুতলর ভয় েরূ 

করা ধীতর ধীতর োবলীলিা ও আত্মহবশ্বাে বা়োয়। 

৬৭. সিৌহলক বাকয গিি সবাঝা 

সিৌহলক বাকয গিি Subject + Verb + Object কািাতিা অিুেরে কতর, য্া ইংতরদ্ধজ সয্াগাতয্াতগর 

হভহি তিহর কতর। এই কািাতিা সশখা হশক্ষার্ীতের েহতজ অর্ তপূে ত ও বযাকরেগিভাতব েটিক বাকয 

গিি করতি োহায্য কতর। 



৬৮. ভাষার হভহি হহতেতব বযাকরে 

বযাকরে িািুষতক েটিক ও অর্ তপূে ত বাকয গিি করতি োহায্য কতর। এটট সয্াগাতয্াতগর স্বচ্ছিা 

বা়োয় এবং কর্া বলা ও সলখায় হবভ্রাহন্ত এ়োতি োহায্য কতর। বযাকরে সবাঝা ইংতরদ্ধজতি 

সয্াগাতয্াতগর েিয় আত্মহবশ্বােও বা়োয়। 

৬৯. সয্াগাতয্াতগ কাল (Tense)-এর গুরুত্ব 

কাল বা Tense েিয় অিযু্ায়ী কাজ প্রকাশ করতি োহায্য কতর, সয্িি বিতিাি, অিীি বা 

ভহবষযৎ। েটিকভাতব Tense বযবহার করতল সয্াগাতয্াগ স্পি হয় এবং সোিা বা পািক পহরহস্থহি 

েটিকভাতব বুঝতি পাতর। 

৭০. োধারে বযাকরেগি ভুল এ়োতিা 

ভুল Tense বযবহার, ভুল শব্দ হবিযাে, Verb বাে সেওয়া এবং Subject-Verb এর অহিল সয্াগাতয্াতগর 

িািতক প্রভাহবি করতি পাতর। হিয়হিি অিুশীলি ও েংতশাধি বযাকরেগি শুিিা উন্নি কতর। 

৭১. উন্নি সয্াগাতয্াতগর জিয শব্দভান্ডার বৃদ্ধি 

েিৃি শব্দভান্ডার বযদ্ধিতের স্পি ও আত্মহবশ্বাতের েতে ভাব প্রকাশ করতি োহায্য কতর। 

তেিদ্ধিি বযবহাতরর শব্দ সশখা কর্া বলার েক্ষিা, কতর্াপকর্তির ক্ষিিা এবং োিহগ্রক 

সয্াগাতয্াগ েক্ষিা বা়োয়। 

৭২. বাকয গিতির সকৌশল 

বাকয গিি েহজ কািাতিা হেতয় শুরু হয় এবং ধীতর ধীতর আরও হবস্তাহরি সয্াগাতয্াতগ উন্নীি হয়। 

হিয়হিি বাকয গিতির অিুশীলি োবলীলিা ও আত্মহবশ্বাে বৃদ্ধি কতর। 

৭৩. তেিদ্ধিি কর্া বলার অিুশীলতির িাধযতি োবলীলিা 

প্রহিহেি ইংতরদ্ধজতি কর্া বলা বযদ্ধিতের আরও োবলীল ও স্বাচ্ছিযিয় কতর সিাতল। তেিদ্ধিি 

অিুশীলি উচ্চারে, আত্মহবশ্বাে এবং ইংতরদ্ধজতি হচন্তা করার ক্ষিিা উন্নি কতর। 

৭৪. Shadowing ও পুিরাবৃহি সকৌশতলর ভূহিকা 

Shadowing বলতি ইংতরদ্ধজ অহিও শুতি িা পুিরাবৃহি করাতক সবাঝায়, য্া উচ্চারে ও কর্ার গহি 

উন্নি করতি োহায্য কতর। পুিরাবৃহি হশক্ষার্ীতের োবলীলিা, েবে ক্ষিিা এবং স্বাভাহবকভাতব 

কর্া বলার আত্মহবশ্বাে বা়োয়। 

৭৫. বাস্তব জীবতির সয্াগাতয্াতগর জিয Role-Play 

Role-play কায্ তিি হশক্ষার্ীতের োক্ষাৎকার, কি ততক্ষতত্রর সয্াগাতয্াগ এবং গ্রাহকতেবার িতিা 

বাস্তব জীবতির কতর্াপকর্তির অিুশীলি করতি োহায্য কতর। এটট আত্মহবশ্বাে ও বযবহাহরক 

কর্া বলার েক্ষিা বা়োয়। 



৭৬. সয্াগাতয্াতগর সিৌহলক হবষয় 

সয্াগাতয্াগ হতলা িািুতষর িতধয ধারো, হচন্তা ও ির্য হবহিিতয়র প্রদ্ধিয়া। কায্ তকর সয্াগাতয্াগ 

সবাঝাপ়ো গত়ে সিাতল, েম্পকত উন্নি কতর এবং ভুল সবাঝাবুদ্ধঝ এ়োতি োহায্য কতর। 

৭৭. কায্ তকর সয্াগাতয্াতগর বাধা 

ভয়, ভাষাগি েিেযা, আত্মহবশ্বাতের অভাব এবং িতিাতয্াতগর হবঘ্ন সয্াগাতয্াতগ বাধা েৃটি করতি 

পাতর। এেব বাধা হচহিি ও েরূ করা সবাঝাপ়ো ও পারস্পহরক সয্াগাতয্াগ উন্নি কতর। 

৭৮. েদ্ধিয় েবে ও স্পি সয্াগাতয্াগ 

িতিাতয্াগ হেতয় সশািা এবং স্পিভাতব কর্া বলা কায্ তকর সয্াগাতয্াতগর গুরুত্বপূে ত অংশ। েদ্ধিয় 

েবে ভুল সবাঝাবুদ্ধঝ এ়োতি এবং সপশাগি ও বযদ্ধিগি েম্পকত উন্নি করতি োহায্য কতর। 

৭৯. সপশাগি সয্াগাতয্াগ েক্ষিা 

সপশাগি সয্াগাতয্াতগর িতধয আিুষ্ঠাহিকভাতব কর্া বলা, ইতিইল সলখা, সটহলতফাতি ভদ্র আচরে 

এবং কি ততক্ষতত্র েম্মািজিক বযবহার অন্তভুতি। এেব েক্ষিা ইহিবাচক সপশাগি ভাবিূহিত তিহর 

কতর। 

৮০. ইতিইল ও সটহলতফাি হশিাচাতরর গুরুত্ব 

েটিকভাতব ইতিইল সলখা এবং ভদ্রভাতব সটহলতফাতি সয্াগাতয্াগ করা গুরুত্বপূে ত সপশাগি েক্ষিা। 

এগুতলা সপশাোহরত্ব বজায় রাখতি, কি ততক্ষতত্রর েম্পকত উন্নি করতি এবং ভাতলা ধারো তিহর 

করতি োহায্য কতর। 

৮১. আিুষ্ঠাহিক ও অিািষু্ঠাহিক সয্াগাতয্াতগর পার্ তকয 

আিুষ্ঠাহিক সয্াগাতয্াগ অহফে ও প্রহিষ্ঠাতির িতিা সপশাগি পহরতবতশ বযবহৃি হয়, আর 

অিািুষ্ঠাহিক সয্াগাতয্াগ বনু্ধ ও পহরবাতরর িতধয োধারে পহরহস্থহিতি বযবহৃি হয়।  

৮২. জিেিতক্ষ বিবয প্রোি ও আত্মহবশ্বাে বৃদ্ধি 

জিেিতক্ষ বিবয প্রোি বযদ্ধিতের অিযতের োিতি আত্মহবশ্বাতের েতে িি প্রকাশ করতি 

োহায্য কতর। এটট সিিৃতত্বর গুোবহল, সয্াগাতয্াগ েক্ষিা এবং আত্মহবশ্বাে উন্নি কতর, য্া 

হশক্ষাজীবি ও সপশাগি জীবতি গুরুত্বপূে ত।  

৮৩. িঞ্চভীহি কাটটতয় ওিা 

জিেিতক্ষ কর্া বলার েিয় িঞ্চভীহি োধারে হবষয়, িতব হিয়হিি অিুশীলি, প্রস্তুহি এবং 

ইহিবাচক প্রহিদ্ধিয়া বযদ্ধিতের আরও আত্মহবশ্বােী ও স্বাচ্ছিযিয় কতর সিাতল।  

৮৪. সয্াগাতয্াতগ শরীরী ভাষার গুরুত্ব 

শরীরী ভাষা, িুতখর অহভবযদ্ধি, অেভহে এবং কণ্ঠস্বতরর ওিািািা সয্াগাতয্াগতক আরও কায্ তকর 

কতর সিাতল। ইহিবাচক শরীরী ভাষা আত্মহবশ্বাে তিহর কতর এবং সোিাতের েতে ভাতলা েংতয্াগ 

গত়ে সিাতল।  



৮৫. কি তজীবি েম্পতকত েতচিিিা ও আত্মিূলযায়ি 

কি তজীবি েম্পতকত েতচিিিা বযদ্ধিতের হবহভন্ন সপশাগি েুতয্াগ বুঝতি োহায্য কতর। 

আত্মিূলযায়ি বযদ্ধিগি শদ্ধি, আগ্রহ এবং েক্ষিা হচহিি করতি োহায্য কতর য্াতি ভাতলা 

কি তজীবি েম্পহকতি হেিান্ত সিওয়া য্ায়।  

৮৬. জীবতি লক্ষয হিধ তারতের গুরুত্ব 

লক্ষয জীবতি হেকহিতেতশিা, অিুতপ্ররো এবং িতিাতয্াগ প্রোি কতর। স্পি লক্ষয হিধ তারে বযদ্ধিতের 

েংগটিি র্াকতি এবং বযদ্ধিগি ও সপশাগি েফলিার হেতক পহরকহল্পিভাতব কাজ করতি 

োহায্য কতর।  

৮৭. উন্নি পহরকল্পিার জিয SMART লক্ষয 

SMART লক্ষয হতলা Specific, Measurable, Achievable, Relevant এবং Time-bound। এই পিহি 

বযদ্ধিতের েীর্ ততিয়াহে োফতলযর জিয বাস্তবেম্মি ও কায্ তকর লক্ষয হিধ তারতে োহায্য কতর।  

৮৮. কি তজীবতি েফলিার জিয জীবিবৃিান্ত (Resume) সলখা 

একটট Resume একজি বযদ্ধির সয্াগযিা, েক্ষিা ও অজতি িুতল ধতর। পহরষ্কার ও সপশাোর 

Resume চাকহরর আতবেিকাতল ইহিবাচক প্রর্ি ধারো তিহর কতর।  

৮৯. োক্ষাৎকার প্রস্তুহি ও কি তজীবতির প্রস্তুহি 

োক্ষাৎকাতরর প্রস্তুহি চাকহরর োক্ষাৎকাতর আত্মহবশ্বাে ও সয্াগাতয্াগ েক্ষিা বৃদ্ধি কতর। োধারে 

প্রতশ্নর অিুশীলি, সপশাোর আচরে বজায় রাখা এবং কর্া বলার েক্ষিা উন্নি করা েফলিার 

েম্ভাবিা বা়োয়।  

৯০. েিাতজ তবহচত্রয সবাঝা 

তবহচত্রয বলতি ধি ত, জাি, হলে, েংিৃহি, ভাষা, অর্ তনিহিক অবস্থা, েক্ষিিা ও হবশ্বাতের হভহিতি 

িািুতষর িতধয হবেযিাি পার্ তকযতক সবাঝায়। তবহচত্রয সবাঝা বযদ্ধিতের অিযতের প্রহি আরও 

গ্রহেতয্াগয ও েম্মািজিক হতি োহায্য কতর। এটট োিাদ্ধজক েম্প্রীহি বৃদ্ধি কতর, তবষিয কিায় 

এবং হবেযালয়, কি ততক্ষত্র ও েিাতজ শাহন্তপূে ত েম্পকত গত়ে সিাতল। সপশাগি পহরতবতশ তবহচত্রয 

েৃজিশীলিা, েলগি কাজ ও েিেযা েিাধাতির েক্ষিা উন্নি কতর, কারে হবহভন্ন পটভূহির িািুষ 

হভন্ন হভন্ন ধারো ও েৃটিভহে হিতয় আতে।  

৯১. পার্ তকযতক েম্মাি করার গুরুত্ব 

পার্ তকযতক েম্মাি করা িাতি িািুতষর েংিৃহি, ধি ত, িিািি বা জীবিয্াপি হিহব ততশতষ িাতের 

গ্রহে করা। য্খি িািুষ অিযতের েতে িযায্য আচরে কতর এবং পূব তধারো এহ়েতয় চতল, িখি 

হবশ্বাে ও েহতয্াহগিার পহরতবশ তিহর হয়। তবহচতত্রযর প্রহি েম্মাি েিাতজ ঐকয সজারোর কতর 

এবং কি ততক্ষত্র ও েিাতজ িন্দ্ব, ভুল সবাঝাবুদ্ধঝ ও তবষিয কিাতি োহায্য কতর।  



৯২. অন্তভুতদ্ধি ও েিাি অংশগ্রহে 

অন্তভুতদ্ধি বলতি এিি একটট পহরতবশ হিদ্ধিি করাতক সবাঝায় সয্খাতি প্রতিযক বযদ্ধি িার 

পটভূহি বা েক্ষিিা হিহব ততশতষ স্বাগি, িূলযবাি ও েমৃ্পি সবাধ কতর। তবহচত্রয সয্খাতি পার্ ততকযর 

উপর গুরুত্ব সেয়, অন্তভুতদ্ধি সেখাতি েিাি অংশগ্রহে ও অন্তভুতদ্ধির অিভূুহির উপর সজার সেয়। 

অন্তভুতদ্ধিিূলক আচরে েবাইতক স্বাধীিভাতব িাতের ধারো ও প্রহিভা প্রকাতশ উৎোহহি কতর 

এবং েহায়ক হশক্ষািূলক ও কি ততক্ষতত্রর পহরতবশ তিহর কতর।  

৯৩. েহািুভূহি ও েম্মািজিক আচরতের ভূহিকা 

েহািুভূহি িাতি অিযতের অিুভূহি সবাঝা ও ভাগ কতর সিওয়া। েম্মািজিক আচরতের িতধয ভদ্র 

ভাষা বযবহার, িতিাতয্াগ হেতয় সশািা এবং অিযতের প্রহি েেয় ও িযায্য আচরে অন্তভুতি। এেব 

গুে সয্াগাতয্াগ উন্নি কতর, েৃঢ় েম্পকত গত়ে সিাতল এবং হবেযালয়, প্রহিষ্ঠাি ও েিাতজ ইহিবাচক 

পহরতবশ েৃটি কতর।  

৯৪. কি ততক্ষতত্র তবহচত্রয ও তিহিক আচরে 

একটট তবহচত্রযিয় কি ততক্ষতত্র হবহভন্ন োিাদ্ধজক, োংিৃহিক ও হশক্ষাগি পটভূহির কি তচারী র্াতক। 

তিহিক আচরতের িতধয েিিা, িযায়পরায়েিা, োহয়ত্বতবাধ এবং সপশাোহরত্ব অন্তভুতি। সয্েব 

প্রহিষ্ঠাি তবহচত্রয ও তিহিকিাতক উৎোহহি কতর, িারা এিি েুস্থ কি তপহরতবশ তিহর কতর সয্খাতি 

কি তচারীরা েম্মাহিি, অিপু্রাহেি ও উৎপােিশীল সবাধ কতর।  

৯৫. কি ততক্ষতত্র েিাি েুতয্াগ 

েিাি েুতয্াগ হিদ্ধিি কতর সয্ েকল কি তচারী হিতয়াগ, পতোন্নহি, প্রহশক্ষে ও কি ততক্ষতত্রর োহয়তত্ব 

িযায্য আচরে পায়। প্রহিষ্ঠািতক হলে, ধি ত, জাি, বয়ে বা প্রহিবন্ধকিার হভহিতি তবষিয এ়োতি 

হতব। িযায্য কি ততক্ষতত্রর িীহি কি তচারীতের হবশ্বাে, িতিাবল ও প্রহিষ্ঠাতির েুিাি বৃদ্ধি কতর।  

৯৬. কি ততক্ষতত্র হয়রাহি সবাঝা 

কি ততক্ষতত্র হয়রাহির িতধয সিৌহখক অপিাি, শারীহরক ভয় সেখাতিা, সয্ৌি হয়রাহি এবং িািহেক 

চাপ অন্তভুতি। হয়রাহি কি তচারীতের আত্মহবশ্বাে, িািহেক স্বাস্থয ও কি ততক্ষতত্রর 

উৎপােিশীলিাতক প্রভাহবি কতর। হয়রাহি েম্পতকত েতচিিিা কি তচারীতের েম্মািজিক 

আচরে বজায় রাখতি এবং েটিক িাধযতি অিযায় আচরতের হবরুতি অহভতয্াগ জািাতি 

উৎোহহি কতর।  

৯৭. আহর্ তক োক্ষরিার সিৌহলক ধারো 

আহর্ তক োক্ষরিা বলতি বাতজট তিহর, েঞ্চয়, হবহিতয়াগ এবং োহয়ত্বশীল খরতচর িাধযতি অর্ ত 

েটিকভাতব পহরচালিার জ্ঞািতক সবাঝায়। এটট বযদ্ধিতের অপ্রতয়াজিীয় ঋে এ়োতি, ভহবষযতির 

পহরকল্পিা করতি এবং আহর্ তক হস্থহিশীলিা বজায় রাখতি োহায্য কতর। ভাতলা আহর্ তক বযবস্থাপিা 

বযদ্ধিগি ও সপশাগি জীবতির জিয গুরুত্বপূে ত।  



৯৮. বাতজট ও েঞ্চতয়র গুরুত্ব 

বাতজট বযদ্ধিতের আয় ও বযয় েটিকভাতব পয্ ততবক্ষে করতি োহায্য কতর। হিয়হিি েঞ্চয় জরুহর 

পহরহস্থহিতি আহর্ তক হিরাপিা প্রোি কতর এবং হশক্ষা, বযবো বা অবেতরর িতিা ভহবষযৎ 

পহরকল্পিাতক েির্ তি কতর। েঞ্চতয়র অভযাে অহিহরি খরচ ও আহর্ তক চাপ কিাতিও োহায্য 

কতর।  

৯৯. বযাংহকং ও হিদ্ধজটাল অর্ তবযবস্থা 

বযাংক ও হিদ্ধজটাল অর্ তবযবস্থা িািুষতক হিরাপতে অর্ ত েংরক্ষে, স্থািান্তর ও পহরচালিা করতি 

োহায্য কতর। সিাবাইল বযাংহকং, UPI, ATM কািত এবং অিলাইি সলিতেতির িতিা সেবা আধুহিক 

জীবতি আহর্ তক কায্ তিিতক দ্রুি ও েুহবধাজিক কতর িুতলত ।  

১০০. বযাংক অযাকাউতন্টর ধরি ও হিদ্ধজটাল সপতিন্ট 

হবহভন্ন ধরতির বযাংক অযাকাউন্ট হবহভন্ন উতেতশয বযবহৃি হয়। সেহভংে অযাকাউন্ট হিরাপতে 

অর্ ত েঞ্চতয় োহায্য কতর, আর FD ও RD অযাকাউন্ট েীর্ ততিয়াহে েঞ্চয়তক েির্ তি কতর। সিহবট 

কািত, সিহিট কািত, UPI ও সিাবাইল বযাংহকং দ্রুি হিদ্ধজটাল সলিতেতির েুতয্াগ সেয় এবং িগতের 

উপর হিভতরিা কিায়।  

১০১. হিদ্ধজটাল বযাংহকং হিরাপিা ও প্রিারো প্রহিতরাধ 

হিদ্ধজটাল সলিতেতি েটিক হিরাপিা েতচিিিা প্রতয়াজি। কখতিাই OTP, পােওয়ািত বা ATM PIN 

অিয কারও েতে সশয়ার করা উহচি িয়। হবশ্বস্ত অযাপ, হিরাপে ইন্টারতিট েংতয্াগ এবং 

সপতিতন্টর ির্য য্াচাই বযবহারকারীতের অিলাইি প্রিারো ও োইবার অপরাধ সর্তক রক্ষা করতি 

োহায্য কতর।  

১০২. আইহি োক্ষরিার পহরহচহি 

আইহি োক্ষরিা বলতি আইি, আইহি অহধকার ও োহয়ত্ব েম্পতকত জ্ঞািতক সবাঝায়। এটট 

বযদ্ধিতের সশাষে, তবষিয ও অিযায় সর্তক হিতজতের রক্ষা করতি োহায্য কতর। আইহি েতচিিিা 

োহয়ত্বশীল িাগহরকত্ব ও েতচিি হেিান্ত গ্রহেতকও উৎোহহি কতর।  

১০৩. সিৌহলক অহধকার ও কিতবয 

সিৌহলক অহধকার েকল িাগহরকতক েিিা, স্বাধীিিা ও েুরক্ষা প্রোি কতর। সিৌহলক কিতবয 

বযদ্ধিতের েংহবধািতক েম্মাি করা, ঐকয বজায় রাখা, পহরতবশ রক্ষা করা এবং েিাজ ও জাহির 

জিয ইহিবাচক অবোি রাখতি উৎোহহি কতর।  

১০৪. সভািা ও কি ততক্ষতত্রর অহধকার 

সভািাতের পতেযর হিরাপিা, ির্য ও অহভতয্াগ হিষ্পহি েম্পহকতি অহধকার রতয়ত , আর 

কি তচারীতের িযায্য িজহুর, েিিা ও কি ততক্ষতত্রর হিরাপিা েম্পহকতি অহধকার রতয়ত । এেব 

অহধকার েম্পতকত েতচিিিা বযদ্ধিতের অিযায় আচরে ও সশাষতের হবরুতি পেতক্ষপ হিতি 

োহায্য কতর।  



১০৫. তেিদ্ধিি আইহি েতচিিিা 

তেিদ্ধিি আইহি েতচিিিা বযদ্ধিতের চুদ্ধিতি স্বাক্ষর করা, অহভতয্াগ োতয়র করা বা োইবার 

েিেযার সিাকাহবলার িতিা বাস্তব পহরহস্থহিতি আইহি জ্ঞাি প্রতয়াগ করতি োহায্য কতর। এটট 

োহয়ত্বশীল আচরেতক উৎোহহি কতর এবং তেিদ্ধিি জীবতি আইহি েিেযা এ়োতি োহায্য 

কতর।  

১০৬. োইবার আইি ও অিলাইি হিরাপিা সবাঝা 

োইবার আইি িািুষতক হযাহকং, পহরচয় চুহর, োইবার বুহলং ও আহর্ তক প্রিারোর িতিা অিলাইি 

অপরাধ সর্তক রক্ষা কতর। শদ্ধিশালী পােওয়ািত বযবহার এবং েতিহজিক হলংক এ়োতিার িতিা 

হিরাপে ইন্টারতিট বযবহার হিদ্ধজটাল হিরাপিা ও সগাপিীয়িা উন্নি কতর।  

১০৭. অহভতয্াগ ও আইহি েহায়িা বযবস্থার ভূহিকা 

পুহলশ সেশি, FIR প্রদ্ধিয়া ও সভািা আোলতির িতিা অহভতয্াগ বযবস্থা িািুষতক অপরাধ, 

প্রিারো ও অিযায় আচরতের হবরুতি অহভতয্াগ জািাতি োহায্য কতর। এেব আইহি েহায়িা 

বযবস্থা িযায়হবচার হিদ্ধিি কতর এবং িাগহরকতের অহধকার রক্ষা কতর।  

১০৮. হিদ্ধজটাল োক্ষরিা ও কঙ্ক্ষম্পউটার েক্ষিা 

হিদ্ধজটাল োক্ষরিা বলতি কঙ্ক্ষম্পউটার, স্মাটততফাি ও ইন্টারতিট সেবা কায্ তকরভাতব বযবহার করার 

ক্ষিিাতক সবাঝায়। বিতিাি প্রযু্দ্ধিহিভতর হবতশ্ব হশক্ষা, সয্াগাতয্াগ, বযবো ও কি তেংস্থাতির জিয 

এেব েক্ষিা অিযন্ত গুরুত্বপূে ত।  

১০৯. ইন্টারতিট ও কঙ্ক্ষম্পউটার পহরচালিার সিৌহলক েক্ষিা 

টাইহপং, ফাইল েংরক্ষে, ইন্টারতিট ব্রাউদ্ধজং, িকুতিন্ট িাউিতলাি এবং েফটওয়যার 

অযাহিতকশি বযবহাতরর িতিা েক্ষিাগুতলা হশক্ষাজীবি ও কি ততক্ষতত্রর েক্ষিার জিয গুরুত্বপূে ত।  

১১০. সপশাগি কাতজর জিয উৎপােিশীলিা েরঞ্জাি 

MS Word, Excel, PowerPoint এবং ইতিইতলর িতিা অযাহিতকশি বযদ্ধিতের সপশাোর িকুতিন্ট 

তিহর, ির্য েংগটিি করা, হহোব করা এবং কি ততক্ষতত্র কায্ তকরভাতব সয্াগাতয্াগ করতি োহায্য 

কতর।  

১১১. Excel ও িকুতিন্ট বযবস্থাপিার গুরুত্ব 

Excel সটহবল, হহোব ও ফিু তলার িাধযতি েক্ষিার েতে ির্য পহরচালিা ও হবতেষতে োহায্য কতর। 

েটিক িকুতিন্ট বযবস্থাপিা েংগিি, সপশাোহরত্ব এবং কি ততক্ষতত্রর উৎপােিশীলিা বৃদ্ধি কতর।  

১১২. হিদ্ধজটাল হিরাপিা ও োহয়ত্বশীল প্রযু্দ্ধি বযবহার 

হিদ্ধজটাল হিরাপিা বলতি বযদ্ধিগি ির্য েুরহক্ষি রাখা এবং প্রযু্দ্ধি োহয়ত্বশীলভাতব বযবহার 

করাতক সবাঝায়। োহয়ত্বশীল অিলাইি আচরে োইবার হুিহক প্রহিতরাধ কতর, সগাপিীয়িা রক্ষা 

কতর এবং হিরাপে হিদ্ধজটাল সয্াগাতয্াগ হিদ্ধিি কতর।  



১১৩. োিাদ্ধজক সয্াগাতয্াগিাধযি ও সপশাগি উন্নহি 

LinkedIn-এর িতিা োিাদ্ধজক সয্াগাতয্াগিাধযি ও সপশাগি সিটওয়াকত বযদ্ধিতের সপশাগি 

সয্াগাতয্াগ গত়ে িুলতি, চাকহরর েুতয্াগ খুুঁজতি এবং কি তজীবতির উন্নহির জিয বযদ্ধিগি ব্রযান্ড 

তিহর করতি োহায্য কতর।  

১১৪. হিদ্ধজটাল হশিাচাতরর গুরুত্ব 

হিদ্ধজটাল হশিাচার বলতি েম্মািজিক ও সপশাোর অিলাইি আচরেতক সবাঝায়। ভদ্র ভাষা 

বযবহার, সগাপিীয়িার েম্মাি এবং োহয়ত্বশীল সয্াগাতয্াগ েুস্থ হিদ্ধজটাল েম্পকত ও সপশাগি 

ভাবিূহিত বজায় রাখতি োহায্য কতর।  

১১৫. উতেযািাবাতের পহরহচহি 

উতেযািাবাে হতলা েুতয্াগ হচহিি করা, ঝুুঁ হক গ্রহে করা এবং বাস্তব জীবতির েিেযার েিাধাতির 

িাধযতি বযবো শুরু ও পহরচালিার প্রদ্ধিয়া। উতেযািারা িিুি পেয বা সেবা চালু কতর এবং 

কি তেংস্থাতির েুতয্াগ তিহর কতর েিাতজ িূলয েংতয্াজি কতরি। উতেযািাবাে েৃজিশীলিা, 

সিিৃত্ব, আত্মহবশ্বাে এবং স্বাধীি হচন্তার িতিা গুোবহল গত়ে সিাতল, য্া বযদ্ধিগি ও সপশাগি 

উন্নহির জিয গুরুত্বপূে ত।  

১১৬. চাকহরর িািহেকিা ও বযবোহয়ক িািহেকিার পার্ তকয 

চাকহরর িািহেকিা িূলি স্থাহয়ত্ব ও হিহেতি আতয়র উপর গুরুত্ব সেয়, আর বযবোহয়ক িািহেকিা 

উন্নহি, উদ্ভাবি ও স্বাধীিিার উপর গুরুত্ব সেয়। উতেযািারা েীর্ ততিয়াহে েফলিা অজততির জিয 

পহরকহল্পি ঝুুঁ হক হিতি, হেিান্ত হিতি এবং েুতয্াগ খুুঁজতি আগ্রহী হি।  

১১৭. বযবোহয়ক ধারো হচহিি করা 

তেিদ্ধিি েিেযা পয্ ততবক্ষে, গ্রাহতকর চাহহো সবাঝা, বাজাতরর প্রবেিা বা বযদ্ধিগি েক্ষিা সর্তক 

বযবোহয়ক ধারো আেতি পাতর। একটট েফল বযবোহয়ক ধারো েবেিয় সকাতিা েিেযা েিাধাি 

কতর বা েিাতজর সকাতিা চাহহো পূরে কতর। েটিক গতবষো ও গ্রাহতকর প্রহিদ্ধিয়া চূ়োন্ত 

বযবোহয়ক ধারো হিব তাচি ও উন্নি করতি োহায্য কতর।  

১১৮. বযবোয় েিেযা েিাধািহভহিক েৃটিভহে 

েফল বযবোগুতলা েিেযাতক হচহিি কতর এবং গ্রাহকতের কায্ তকর েিাধাি প্রোি কতর। এই 

পিহি গ্রাহক েন্তুটি বা়োয়, হবশ্বাে গত়ে সিাতল এবং বাজাতর পেয বা সেবার চাহহো েৃটি কতর।  

১১৯. বযবো শুরু করার সিৌহলক হবষয় 

বযবো শুরু করতি পহরকল্পিা, বাজার গতবষো, আহর্ তক বযবস্থাপিা এবং বাস্তবায়ি প্রতয়াজি। 

উতেযািাতের বযবো শুরু করার আতগ খরচ, হবহিতয়াগ, িূলয হিধ তারে এবং গ্রাহতকর চাহহো বুঝতি 

হতব।  



১২০. বযবোহয়ক পহরকল্পিা ও অর্ তায়তির গুরুত্ব 

েটিক বযবোহয়ক পহরকল্পিা উতেযািাতের েম্পে পহরচালিা, খরতচর হহোব এবং আহর্ তক ঝুুঁ হক 

কিাতি োহায্য কতর। স্থায়ী খরচ, পহরবিতিশীল খরচ এবং িূলয হিধ তারে সকৌশল সবাঝা 

লাভজিকিা ও েীর্ ততিয়াহে বযবোহয়ক স্থাহয়ত্ব বজায় রাখতি গুরুত্বপূে ত।  

১২১. হবপেি ও বযবোর উন্নয়ি 

হবপেি বযবোতক গ্রাহতকর চাহহো বুতঝ পেয প্রচার ও গ্রাহক আকষ ততে োহায্য কতর। কায্ তকর 

হবপেি হবিয় বৃদ্ধি কতর, ব্রযান্ড পহরহচহি উন্নি কতর এবং প্রহিতয্াহগিািূলক বাজাতর বযবোর 

উন্নয়িতক েির্ তি কতর। 

১২২. হবপেতির 4Ps 

হবপেতির 4Ps হতলা Product (পেয), Price (িূলয), Place (স্থাি) এবং Promotion (প্রচার)। এই 

উপাোিগুতলা বযবোতক কায্ তকর সকৌশল তিহর করতি োহায্য কতর য্াতি গ্রাহকতের কাত  

সপৌৌঁ াতিা এবং গ্রাহক েন্তুটি বৃদ্ধি করা য্ায়। 

১২৩. হবপেতি োিাদ্ধজক সয্াগাতয্াগিাধযতির ভূহিকা 

োিাদ্ধজক সয্াগাতয্াগিাধযি বযবোতক কি খরতচ পেয প্রচার, গ্রাহকতের েতে সয্াগাতয্াগ এবং 

বাজার েম্প্রোরতে োহায্য কতর। হিদ্ধজটাল য্ুতগ অিলাইি হবপেি বযবোর উন্নয়তির একটট 

গুরুত্বপূে ত িাধযি হতয় উতিত । 

১২৪. বযবোর েফলিায় গ্রাহকতেবার ভূহিকা 

গ্রাহকতেবা বলতি বযবো কীভাতব গ্রাহকতের েতে আচরে কতর এবং িাতের চাহহো পূরে কতর িা 

সবাঝায়। ভাতলা গ্রাহকতেবা হবশ্বাে, গ্রাহতকর আিগুিয এবং পুিরায় বযবো হিদ্ধিি কতর, আর 

খারাপ সেবা প্রহিষ্ঠাতির েুিাি িি করতি পাতর। 

১২৫. গ্রাহক েন্তুটির গুরুত্ব 

েন্তুি গ্রাহকরা পুিরায় হফতর আেতি এবং অিযতের বযবোর পরািশ ত হেতি সবহশ আগ্রহী হি। 

সয্েব বযবো ভদ্র, দ্রুি ও েহায়ক সেবা প্রোি কতর িারা েীর্ ততিয়াতে উন্নহি ও গ্রাহক ধতর রাখতি 

েক্ষি হয়। 

১২৬. গ্রাহকতের েতে সয্াগাতয্াগ 

কায্ তকর সয্াগাতয্াগ বযবোতক গ্রাহতকর চাহহো বঝুতি, েিেযা েিাধাি করতি এবং ইহিবাচক 

েম্পকত গত়ে িুলতি োহায্য কতর। সিৌহখক ও অতিৌহখক উভয় ধরতির সয্াগাতয্াগ গ্রাহতকর েতে 

েম্পকত তিহরতি গুরুত্বপূে ত ভূহিকা পালি কতর। 

১২৭. গ্রাহক বযবস্থাপিায় েদ্ধিয়ভাতব সশািা 

গ্রাহকতের িতিাতয্াগ হেতয় সশািা বযবোতক অহভতয্াগ, প্রিযাশা ও েিেযাগুতলা আরও 

কায্ তকরভাতব বুঝতি োহায্য কতর। েদ্ধিয়ভাতব সশািা গ্রাহক েন্তুটি ও হবশ্বাে বৃদ্ধি কতর। 



১২৮. সপশাোরভাতব গ্রাহতকর অহভতয্াগ সিাকাহবলা 

গ্রাহতকর অহভতয্াগতক উন্নহির েুতয্াগ হহতেতব হবতবচিা করা উহচি। বযবোতক তধতয্ তর েতে 

শুিতি, আন্তহরকভাতব েুুঃখ প্রকাশ করতি, দ্রুি েিেযা েিাধাি করতি এবং েটিকভাতব 

অিুেরে করতি হতব য্াতি গ্রাহতকর হবশ্বাে বজায় র্াতক। 

১২৯. কি ততক্ষতত্র সপশাোর আচরে 

সপশাোর আচরতের িতধয ভদ্রিা, েিয়ািুবহিতিা, েম্মাি, শৃঙ্খলা এবং োহয়ত্বতবাধ অন্তভুতি। 

সপশাোহরত্ব বজায় রাখা কি ততক্ষতত্রর েম্পকত উন্নি কতর এবং কি তচারী ও প্রহিষ্ঠাতির জিয 

ইহিবাচক ভাবিূহিত তিহর কতর। 

১৩০. হশক্ষািহবশিা ও েক্ষিা উন্নয়ি সবাঝা 

হশক্ষািহবশিা কি তেূহচ বযদ্ধিতের বাস্তব েক্ষিা হশখতি োহায্য কতর এবং একই েতে অহভজ্ঞিা ও 

আতয়র েুতয্াগ সেয়। এেব কি তেূহচ হশক্ষা ও কি তেংস্থাতির িতধয বযবধাি কিায় এবং বাস্তব 

কি তপহরতবতশর জিয িািষুতক প্রস্তুি কতর। 

১৩১. চাকহরর েুতয্াগ ও কি তজীবি েতচিিিা 

সবেরকাহর, েরকাহর এবং েক্ষিাহভহিক হবহভন্ন ধরতির চাকহর িািা কি তজীবতির েুতয্াগ প্রোি 

কতর। চাকহরর সপাটতাল, সিটওয়াহকতং এবং সিেতিন্ট বযদ্ধিতের কি তেংস্থাতির েুতয্াগ খুুঁজতি এবং 

কি তজীবি গ়েতি োহায্য কতর। 

১৩২. চাকহরর আতবেতির জিয জীবিবৃিান্ত (Resume) সলখা 

একটট Resume একজি প্রার্ীর হশক্ষা, েক্ষিা, অহভজ্ঞিা এবং অজতিতক সপশাোরভাতব 

উপস্থাপি কতর। পহরষ্কার ও েুশৃঙ্খল Resume চাকহরর আতবেতির েিয় ইহিবাচক প্রর্ি ধারো 

তিহর কতর। 

১৩৩. োক্ষাৎকাতরর প্রস্তুহি ও আত্মহবশ্বাে বৃদ্ধি 

োক্ষাৎকাতরর প্রস্তুহি প্রার্ীতের সয্াগাতয্াগ েক্ষিা, আত্মহবশ্বাে এবং সপশাোর আচরে উন্নি 

করতি োহায্য কতর। োধারে োক্ষাৎকার প্রতশ্নর অিুশীলি এবং কি ততক্ষতত্রর হশিাচার সবাঝা 

হিব তাহচি হওয়ার েম্ভাবিা বা়োয়। 

১৩৪. কি ততক্ষতত্রর প্রস্তুহি ও সপশাগি েক্ষিা 

কি ততক্ষতত্রর প্রস্তুহির িতধয সয্াগাতয্াগ েক্ষিা, েলগি কাজ, শৃঙ্খলা এবং অহভতয্াজি ক্ষিিা 

অন্তভুতি। এই গুেগুতলা কি তচারীতের সপশাগি পহরতবতশ িাহিতয় হিতি এবং কায্ তকরভাতব কাজ 

েম্পন্ন করতি োহায্য কতর। 

১৩৫. শৃঙ্খলা ও েিয় বযবস্থাপিার গুরুত্ব 

শৃঙ্খলা ও েটিক েিয় বযবস্থাপিা উৎপােিশীলিা, হিভতরতয্াগযিা এবং কি ততক্ষতত্রর েক্ষিা বৃদ্ধি 

কতর। য্ারা েিয়িতিা কাজ েম্পন্ন কতর িারা হবশ্বাে ও সপশাগি গ্রহেতয্াগযিা অজতি কতর। 



১৩৬. েলগি কাজ ও ইহিবাচক কি তিতিাভাব 

েলগি কাজ কি ততক্ষতত্র েহতয্াহগিা, েিেযা েিাধাি এবং উৎপােিশীলিা বৃদ্ধি কতর। ইহিবাচক 

িতিাভাব কি তচারীতের আত্মহবশ্বাতের েতে চযাতলঞ্জ সিাকাহবলা করতি এবং েসু্থ সপশাগি েম্পকত 

বজায় রাখতি োহায্য কতর। 

১৩৭. কি তজীবতির উন্নহির জিয ধারাবাহহক হশক্ষা 

ধারাবাহহক হশক্ষা বযদ্ধিতের েক্ষিা উন্নি করতি, পহরবহিতি প্রযু্দ্ধির েতে িাহিতয় হিতি এবং 

সপশাগি জীবতি প্রহিতয্াহগিািূলক র্াকতি োহায্য কতর। আজীবি হশক্ষা েীর্ ততিয়াহে 

কি তজীবতির উন্নয়ি ও েফলিাতক েির্ তি কতর। 

১৩৮. উন্নয়িিূলক িািহেকিা ও েীর্ ততিয়াহে েফলিা 

উন্নয়িিূলক িািহেকিা বযদ্ধিতের ভুল সর্তক হশখতি, ধারাবাহহকভাতব উন্নহি করতি এবং 

চযাতলতঞ্জর েিয় অিুপ্রাহেি র্াকতি উৎোহহি কতর। ধারাবাহহকিা, পহরেি এবং আত্মহবশ্বাে 

েীর্ ততিয়াহে কি তজীবি ও বযবোহয়ক েফলিার জিয অিযন্ত গুরুত্বপূে ত। 

 

 


