
শ্রেণি–১ 

অধ্যায়: গ্রাহক শ্রেবায় ধ্ারাবাণহক উন্নয়ন 

ভূণিকা 

আজকের অত্যন্ত প্রতত্ক োতিত্োমূলে এবং গ্রোহে-তির্ভর বোজোকর, প্রতত্ষ্ঠোিগুকলো আর শুধুমোত্র 

মোিসম্মত্ সসবো প্রদোি েকরই টিকে থোেকত্ পোকর িো। বরং, পতরবতত্ভত্ গ্রোহে প্রত্যোশো পূরণ েরকত্ 

ত্োকদর সসবোর মোি ক্রমোিত্ উন্নত্ েরকত্ হয়। গ্রোহে সসবোয় ধোরোবোতহে উন্নয়ি সেোকিো 

এেেোলীি প্রকেষ্টো িয়, বরং এটি এেটি েলমোি প্রক্রক্রয়ো  ো দীর্ ভকময়োতদ গ্রোহে সন্তুটষ্ট এবং 

প্রতত্ষ্ঠোকির সোফলয তিক্রিত্ েকর। এই অধযোকয় ধোরোবোতহে উন্নয়কির ধোরণো, এর গুরুত্ব এবং সসবো 

উন্নত্ েরকত্ গ্রোহকের প্রতত্ক্রক্রয়োর গুরুত্বপূণ ভ রূ্তমেো আকলোেিো েরো হকয়কে।  

 

১. শ্রেবায় ধ্ারাবাণহক উন্নয়ননর অর্ থ 

সসবোয় ধোরোবোতহে উন্নয়ি বলকত্ সবোঝোয় সসবোর মোি উন্নত্ েরোর জিয এেটি তিয়তমত্ ও 

পদ্ধতত্িত্ প্রকেষ্টো, স খোকি প্রক্রক্রয়ো, পোরস্পতরে স োিোক োি এবং ফলোফকল ধোকপ ধোকপ উন্নতত্ 

আিো হয়। এটি সসই ধোরণোর উপর তর্তি েকর স  সেোকিো সসবোই সমূ্পণ ভ তিখুুঁত্ িয় এবং সবসময় 

উন্নতত্র সুক োি থোকে। 

এই ধোরণোটি হঠোৎ বড় পতরবত্ভকির পতরবকত্ভ ধীকর ধীকর পতরবত্ভকির ওপর সজোর সদয়। 

প্রতত্ষ্ঠোিগুকলো অদক্ষত্ো তেতিত্ েরো, রু্ল দরূ েরো এবং সমকয়র সোকথ গ্রোহকের অতর্জ্ঞত্ো উন্নত্ 

েরোর তদকে মকিোক োি সদয়। ধোরোবোতহে উন্নয়ি মোি বযবস্থোপিো ও গ্রোহে-সেক্রিে পদ্ধতত্র সোকথ 

র্তিষ্ঠর্োকব সম্পতেভত্। 

উদোহরণস্বরূপ, এেটি সরকতোরো ুঁ  তদ তিয়তমত্র্োকব ত্োর সসবোর িতত্, খোবোকরর মোি এবং গ্রোহকের 

সোকথ আেরণ মূলযোয়ি েকর এবং সেোি তেন্তু ধোরোবোতহে উন্নতত্ েকর, ত্কব ত্ো ধোরোবোতহে উন্নয়কির 

এেটি উদোহরণ। সমকয়র সোকথ এই সেোি পতরবত্ভিগুকলো গ্রোহে সন্তুটষ্টকত্ বড় উন্নতত্ আকি। 

 

২. প্রণিষ্ঠানন গ্রাহক শ্রেবা উন্নয়ননর গুরুত্ব 

স কেোকিো প্রতত্ষ্ঠোকির টিকে থোেো এবং তবেোকশর জিয গ্রোহে সসবো উন্নয়ি অত্যন্ত গুরুত্বপূণ ভ। 

এমি এেটি বোজোকর স খোকি গ্রোহেকদর সোমকি বহু তবেল্প থোকে, সসখোকি সসবোর মোিই প্রধোি 

পোথ ভেয িকড় সত্োকল। 



প্রথমত্, েো ভের গ্রোহে সসবো গ্রোহে ধকর রোখকত্ সোহো য েকর। িতু্ি গ্রোহে অজভকির তু্লিোয় 

তবদযমোি গ্রোহে ধকর রোখো সবতশ সোশ্রয়ী।  খি গ্রোহেরো ধোরোবোতহে এবং সকন্তোষজিে সসবো পোয়, 

ত্খি ত্োরো প্রতত্ষ্ঠোকির প্রতত্ তবশ্বত থোকে। 

তিত্ীয়ত্, উন্নত্ গ্রোহে সসবো প্রতত্ক োতিত্োমূলে সুতবধো প্রদোি েকর। স  প্রতত্ষ্ঠোি র্োকলো সসবো সদয়, 

ত্োরো প্রতত্ক োিীকদর সথকে আলোদো হকয় ওকঠ, এমিতে  খি পণয বো দোম এেই হয়। 

তৃ্ত্ীয়ত্, গ্রোহে সসবো ব্র্যোকের সুিোম িঠকি গুরুত্বপূণ ভ রূ্তমেো পোলি েকর। র্োকলো সসবোর 

অতর্জ্ঞত্ো মুকখ মুকখ প্রেোকরর মোধযকম প্রতত্ষ্ঠোকির র্োবমূতত্ভ উন্নত্ েকর। 

এেোড়োও, উন্নত্ গ্রোহে সসবো আয় বৃক্রদ্ধ েকর। সন্তুষ্ট গ্রোহেরো পুিরোয় ক্রয় েকর এবং অিযকদরও 

সুপোতরশ েকর, ফকল গ্রোহকের সংখযো বৃক্রদ্ধ পোয়। 

 

৩. শ্রেবা উন্নয়নন প্রণিক্রিয়ার ভূণিকা 

গ্রোহকের প্রতত্ক্রক্রয়ো (তফডবযোে) সসবোয় ধোরোবোতহে উন্নয়কির এেটি গুরুত্বপূণ ভ উপোদোি। এটি 

গ্রোহেকদর অতর্জ্ঞত্ো সম্পতেভত্ ত্থয ও মত্োমত্কে সবোঝোয়। 

প্রতত্ক্রক্রয়ো গ্রোহে এবং প্রতত্ষ্ঠোকির মকধয সরোসতর স োিোক োকির এেটি মোধযম তহকসকব েোজ েকর। 

এটি প্রতত্ষ্ঠোিকে গ্রোহকের প্রত্যোশো বুঝকত্, সসবোয় র্োিতত্ তেতিত্ েরকত্ এবং েো ভেোতরত্ো মূলযোয়ি 

েরকত্ সোহো য েকর। 

প্রতত্ক্রক্রয়োর তবতর্ন্ন ধরি রকয়কে— 

• ইতত্বোেে প্রতত্ক্রক্রয়ো ( ো শক্রি তু্কল ধকর)  

• সিতত্বোেে প্রতত্ক্রক্রয়ো ( ো সমসযো তেতিত্ েকর)  

• িঠিমূলে প্রতত্ক্রক্রয়ো ( ো উন্নতত্র পরোমশ ভ সদয়)  

উদোহরণস্বরূপ,  তদ গ্রোহেরো তিয়তমত্র্োকব সসবোয় সদতর হওয়োর অতর্ক োি েকর, ত্কব এটি প্রক্রক্রয়ো 

উন্নয়কির প্রকয়োজি তিকদভশ েকর। 

 

৪. শ্রেবা উন্নয়ননর জনয গ্রাহনকর প্রণিক্রিয়া েংগ্রহ 

গ্রোহকের প্রতত্ক্রক্রয়ো সংগ্রহ এেটি পদ্ধতত্িত্ প্রক্রক্রয়ো,  োর জিয তবতর্ন্ন পদ্ধতত্ ও সরঞ্জোম বযবহৃত্ 

হয়। 

এেটি সোধোরণ পদ্ধতত্ হকলো জতরপ ও প্রশ্নমোলো,  ো অিলোইি বো অফলোইকি পতরেোতলত্ হকত্ 

পোকর। 



আকরেটি পদ্ধতত্ হকলো সরোসতর স োিোক োি, স খোকি েমীরো গ্রোহেকদর সোকথ মুকখোমুতখ েথো বকল 

ত্োকদর অতর্জ্ঞত্ো জোিকত্ পোকর। 

সোকজশি বক্স, সোমোক্রজে মোধযম, অিলোইি তরতর্উ এবং অতর্ক োি বযবস্থোপিোও গুরুত্বপূণ ভ উৎস। 

উদোহরণস্বরূপ, এেটি খুেরো সদোেোি  তদ গ্রোহেকদর সেিোেোিোর অতর্জ্ঞত্ো মূলযোয়ি েরকত্ বকল 

এবং অকিে গ্রোহে  তদ তবতলং েোউন্টোকর দীর্ ভ অকপক্ষোর েথো উকেখ েকর, ত্োহকল প্রতত্ষ্ঠোি েমী 

বোড়োকিো বো স্বয়ংক্রক্রয় তবতলং বযবস্থো েোল ুেরকত্ পোকর। 

 

৫. গ্রাহক শ্রেবা উন্নয়ননর েুন াগ ণিণিি করা 

প্রতত্ক্রক্রয়ো সংগ্রকহর পর প্রতত্ষ্ঠোিগুকলোকে ত্ো তবকেষণ েকর উন্নতত্র সক্ষত্রগুকলো তেতিত্ েরকত্ 

হয়। 

এই প্রক্রক্রয়োয় অন্তরু্ভি থোকে— 

• প্রতত্ক্রক্রয়ো সংগ্রহ  

• ত্থয তবকেষণ  

• সমসযো শিোিেরণ  

• সংকশোধিমূলে পদকক্ষপ গ্রহণ  

• ফলোফল প ভকবক্ষণ  

উদোহরণস্বরূপ,  তদ গ্রোহেরো বোরবোর সসবোয় তবলম্ব তিকয় অসন্তুটষ্ট প্রেোশ েকর, ত্োহকল প্রতত্ষ্ঠোি 

প্রক্রক্রয়োিত্ পতরবত্ভি একি অকপক্ষোর সময় েমোকত্ পোকর। 

ধোরোবোতহে প ভকবক্ষণ তিক্রিত্ েকর স  উন্নতত্ বজোয় থোকে এবং িতু্ি সমসযোগুকলো দ্রুত্ সমোধোি 

েরো  োয়। 

 

 

 

 

 

 

 



শ্রেণি–২ 

অধ্যায়: শ্রেবা উন্নয়ননর জনয গ্রাহনকর প্রণিক্রিয়া ণবনেষি ও বযাখ্যা 

ভূণিকা 

বত্ভমোি সসবো-তর্তিে বযবসোতয়ে পতরকবকশ, গ্রোহকের প্রতত্ক্রক্রয়ো সংগ্রহ েরো সসবোর মোি উন্নয়কির 

প্রথম ধোপ মোত্র। প্রেৃত্ মলূয তিতহত্ থোকে প্রতত্ষ্ঠোিগুকলোর সসই প্রতত্ক্রক্রয়োকে সটঠের্োকব তবকেষণ 

ও বযোখযো েরোর ক্ষমত্োর মকধয। সটঠে তবকেষণ েোুঁেো গ্রোহে মত্োমত্কে অথ ভবহ ত্কথয রূপোন্ততরত্ 

েকর,  ো প্রতত্ষ্ঠোিকে সসবোর র্োিতত্ শিোি েরকত্ এবং উপ ুি উন্নয়িমূলে পদকক্ষপ গ্রহণ 

েরকত্ সোহো য েকর। এই অধযোকয় প্রতত্ক্রক্রয়ো তবকেষণ ও বযোখযোর পদ্ধতত্িত্ প্রক্রক্রয়ো আকলোেিো 

েরো হকয়কে,  ো গ্রোহে সসবো উন্নয়কির সুক োি তেতিত্ েরকত্ এবং উপ ুি পতরবত্ভকির প্রতোব 

তদকত্ সহোয়ে।  

 

১. গ্রাহনকর প্রণিক্রিয়া ণবনেষি ও বযাখ্যার অর্ থ 

গ্রোহকের প্রতত্ক্রক্রয়ো তবকেষণ বলকত্ সবোঝোয় গ্রোহেকদর েোে সথকে সংিৃহীত্ ত্থযকে 

পদ্ধতত্িত্র্োকব পরীক্ষো েরো,  োকত্ ধরণ, প্রবণত্ো এবং গুরুত্বপূণ ভ সমসযোগুকলো শিোি েরো  োয়। 

প্রতত্ক্রক্রয়ো বযোখযো বলকত্ সবোঝোয় গ্রোহকের উিকরর অন্ততি ভতহত্ অথ ভ সবোঝো এবং এমি তসদ্ধোকন্ত 

সপ ৌঁেোকিো  ো তসদ্ধোন্ত গ্রহকণ সহোয়ে হয়। 

সহজর্োকব বলকত্ সিকল— 

তবকেষণ উির সদয়: “গ্রোহেরো েী বলকে?” 

আর বযোখযো উির সদয়: “এটি প্রতত্ষ্ঠোকির জিয েী সবোঝোয়?” 

এই প্রক্রক্রয়ো গুণিত্ ও পতরমোণিত্ প্রতত্ক্রক্রয়োকে েো ভের অন্তদৃভটষ্টকত্ রূপোন্তর েরকত্ সোহো য 

েকর। এর জিয গ্রোহকের মত্োমত্, সরটিং, অতর্ক োি এবং পরোমশ ভ সত্েভত্োর সোকথ মূলযোয়ি 

েরকত্ হয়। 

উদোহরণস্বরূপ,  তদ অকিে গ্রোহে এেটি সসবোকে “মোঝোতর” বকল মূলযোয়ি েকর এবং সদতরর েথো 

উকেখ েকর, ত্োহকল তবকেষণ “সদতর” সমসযোটিকে তেতিত্ েকর, আর বযোখযো বকল স  সসবোর দক্ষত্ো 

উন্নত্ েরো প্রকয়োজি। 

 

২. গ্রাহনকর প্রণিক্রিয়া ণবনেষনির গুরুত্ব 

গ্রোহকের প্রতত্ক্রক্রয়ো তবকেষণ েো ভের সসবো বযবস্থোপিো ও ধোরোবোতহে উন্নয়কির জিয অত্যন্ত 

গুরুত্বপূণ ভ। 



প্রথমত্, এটি সসবোর র্োিতত্ শিোি েরকত্ সোহো য েকর। গ্রোহকের প্রতত্ক্রক্রয়ো তবকেষকণর মোধযকম 

প্রত্যোতশত্ ও বোতব সসবোর মকধয পোথ ভেয সবোঝো  োয়। 

তিত্ীয়ত্, এটি ত্থযতর্তিে তসদ্ধোন্ত গ্রহকণ সহোয়ত্ো েকর। অিুমোকির পতরবকত্ভ বযবস্থোপেরো বোতব 

গ্রোহে অতর্জ্ঞত্োর উপর তর্তি েকর তসদ্ধোন্ত তিকত্ পোকরি। 

তৃ্ত্ীয়ত্, এটি গ্রোহে সন্তুটষ্ট বৃক্রদ্ধ েকর।  খি প্রতত্ষ্ঠোি গ্রোহকের সমসযোগুকলো বুকঝ এবং সস 

অিু োয়ী পদকক্ষপ সিয়, ত্খি সসবোর মোি উন্নত্ হয়। 

এেোড়োও, এটি সমসযোগুকলোর অগ্রোতধেোর তিধ ভোরকণ সোহো য েকর। সব সমসযোর প্রর্োব সমোি িয়; 

তবকেষকণর মোধযকম গুরুত্বপূণ ভ সমসযোগুকলো আকি সমোধোি েরো  োয়। 

উদোহরণস্বরূপ,  তদ গ্রোহেরো মূলত্ েমীকদর আেরণ তিকয় অতর্ক োি েকর, ত্কব মূলয তিধ ভোরকণর 

পতরবকত্ভ েমীকদর প্রতশক্ষণকে অগ্রোতধেোর সদওয়ো উতেত্। 

 

৩. প্রণিক্রিয়া ণবনেষি ও বযাখ্যার প্রক্রিয়া 

প্রতত্ক্রক্রয়ো তবকেষণ ও বযোখযোর প্রক্রক্রয়োটি েকয়েটি ধোকপ সম্পন্ন হয়: 

৩.১ প্রণিক্রিয়া েংগ্রহ 

প্রথম ধোপ হকলো জতরপ, প ভোকলোেিো, অতর্ক োি বো সরোসতর স োিোক োকির মোধযকম প্রতত্ক্রক্রয়ো 

সংগ্রহ েরো। 

৩.২ ির্য েংগঠিি করা 

সংিৃহীত্ ত্থযকে তবতর্ন্ন সশ্রতণকত্ র্োি েরো হয়, স মি— সসবোর মোি, েমীকদর আেরণ, মূলয, 

এবং সডতলর্োতর সময়। 

৩.৩ ধ্রি ও প্রবিিা শনাক্ত করা 

এই ধোকপ বোরবোর আসো সমসযো বো উকেখক োিয তবষয়গুকলো তেতিত্ েরো হয়। 

৩.৪ ফলাফনলর বযাখ্যা 

এখোকি প্রতত্ষ্ঠোিগুকলো গ্রোহকের মত্োমকত্র সপেকির েোরণ সবোঝোর সেষ্টো েকর এবং ত্ো 

েো ভপ্রণোলীর সোকথ সং ুি েকর। 

৩.৫ ণেদ্ধান্ত গ্রহি 

বযোখযোর তর্তিকত্ সেোি সেোি সক্ষকত্র উন্নয়ি প্রকয়োজি ত্ো তিধ ভোরণ েরো হয়। 

উদোহরণস্বরূপ,  তদ অকিে গ্রোহে দীর্ ভ অকপক্ষোর েথো বকল, ত্কব তসদ্ধোন্ত সিওয়ো  োয় স  সসবোর 

প্রক্রক্রয়োয় অদক্ষত্ো রকয়কে। 

 



৪. গ্রাহক শ্রেবা উন্নয়ননর েুন াগ ণিণিি করা 

প্রতত্ক্রক্রয়ো তবকেষণ ও বযোখযোর পরবত্ী ধোপ হকলো উন্নয়কির সুক োি তেতিত্ েরো। এই সুক োিগুকলো 

সসই সক্ষত্রগুকলো তিকদভশ েকর স খোকি পতরবত্ভি একি গ্রোহে সন্তুটষ্ট বোড়োকিো  োয়। 

উন্নয়কির সুক োি আসকত্ পোকর— 

• বোরবোর গ্রোহকের অতর্ক োি সথকে 

• েম সন্তুটষ্টর সরটিং সথকে 

• গ্রোহকের সদওয়ো পরোমশ ভ সথকে 

• অিলোইি প্ল্যোিফকম ভ সিতত্বোেে তরতর্উ সথকে 

উদোহরণস্বরূপ,  তদ গ্রোহেরো তিয়তমত্র্োকব অিলোইি বুতেং েোলুর পরোমশ ভ সদয়, ত্কব এটি 

তডক্রজিোল রূপোন্তকরর এেটি সুক োি তিকদভশ েকর। 

 

৫. প্রণিক্রিয়ার ণভণিনি পণরবিথননর প্রস্তাব 

উন্নয়কির সক্ষত্র তেতিত্ েরোর পর প্রতত্ষ্ঠোিগুকলোকে উপ ুি পতরবত্ভকির প্রতোব তদকত্ হয়। এই 

পতরবত্ভিগুকলো বোতবসম্মত্, েো ভের এবং গ্রোহকের প্রত্যোশোর সোকথ সোমঞ্জসযপূণ ভ হওয়ো উতেত্। 

প্রতোতবত্ পতরবত্ভিগুকলো হকত্ পোকর— 

• প্রক্রক্রয়ো উন্নয়ি (অকপক্ষোর সময় েমোকিো) 

• প্রতশক্ষণ ও উন্নয়ি (েমীকদর দক্ষত্ো বৃক্রদ্ধ) 

• প্র ুক্রিিত্ উন্নয়ি (তডক্রজিোল িুল বযবহোর) 

• িীতত্িত্ পতরবত্ভি (গ্রোহকের সুতবধো বৃক্রদ্ধ) 

উদোহরণস্বরূপ,  তদ বযোংকে দীর্ ভ লোইকির েোরকণ গ্রোহে অসন্তুষ্ট হয়, ত্কব— 

• সোতর্ভস েোউন্টোর বোড়োকিো 

• স্বয়ংক্রক্রয় তেয়স্ক েোল ুেরো 

• অিলোইি সলিকদি বযবস্থো েোল ুেরো 

এসব পদকক্ষপ সিওয়ো স কত্ পোকর। 

পতরবত্ভি বোতবোয়কির পর সসগুকলোর েো ভেোতরত্ো মূলযোয়ি েরোও অত্যন্ত গুরুত্বপূণ ভ,  োকত্ 

তিক্রিত্ েরো  োয় স  সসগুকলো সতত্যই সসবোর মোি উন্নত্ েরকে। 

 

 

 



শ্রেণি–৩ 

অধ্যায়: প্রস্তাণবি পণরবিথননর েম্ভাবয প্রভাব গ্রাহক ও প্রণিষ্ঠাননর উপর আনলািনা 

ভূণিকা 

গ্রোহে সসবো উন্নয়কির প্রক্রক্রয়োয়, প্রতত্ষ্ঠোিগুকলো প্রোয়ই প্রতত্ক্রক্রয়ো ও তবকেষকণর তর্তিকত্ তবতর্ন্ন 

পতরবত্ভকির প্রতোব সদয়। ত্কব  থো থ আকলোেিো ও মূলযোয়ি েোড়ো পতরবত্ভি বোতবোয়ি েরকল 

অিোেোঙ্ক্ষিত্ ফলোফল সদখো তদকত্ পোকর। ত্োই, গ্রোহে এবং প্রতত্ষ্ঠোকির উপর প্রতোতবত্ 

পতরবত্ভকির সম্ভোবয প্রর্োব সবোঝোর জিয সংতেষ্ট অংশীজিকদর সকে অথ ভপূণ ভ আকলোেিো েরো 

অত্যন্ত জরুতর। 

এই অধযোকয় প্রতোতবত্ পতরবত্ভি তিকয় আকলোেিোর গুরুত্ব, তসদ্ধোন্ত গ্রহকণ সহক োতিত্োর রূ্তমেো 

এবং বোতবোয়কির আকি ইতত্বোেে ও সিতত্বোেে ফলোফল মূলযোয়কি এসব আকলোেিোর রূ্তমেো 

তু্কল ধরো হকয়কে। 

 

১. প্রস্তাণবি পণরবিথন ণননয় আনলািনার অর্ থ 

প্রতোতবত্ পতরবত্ভি তিকয় আকলোেিো বলকত্ সবোঝোয় পতরেতল্পত্ সসবো উন্নয়ি সম্পতেভত্ তবষয়গুকলো 

তিকয় সংতেষ্ট অংশীজিকদর—স মি েমী, বযবস্থোপে এবং েখিও েখিও গ্রোহে—সোকথ পরোমশ ভ, 

স োিোক োি এবং মত্তবতিমকয়র প্রক্রক্রয়ো। 

একত্ মূলযোয়ি েরো হয়— 

• পতরবত্ভকির বোতবোয়িক োিযত্ো 

• এর সম্ভোবয প্রর্োব 

• বোতবোয়কির ঝুুঁ তে ও সুতবধো 

সহজর্োকব বলকত্ সিকল, এটি এই প্রকশ্নর উির সদয়: 

“আিরা  ণি এই পণরবিথনঠি বাস্তবায়ন কণর, িাহনল কী ঘিনব?” 

এই প্রক্রক্রয়ো তিক্রিত্ েকর স  তসদ্ধোন্তগুকলো এেত্রফোর্োকব িয়, বরং সক্রম্মতলত্ সবোঝোপড়ো ও 

মত্োমকত্র তর্তিকত্ সিওয়ো হয়। 

উদোহরণস্বরূপ, এেটি খুেরো সদোেোকি িতু্ি তডক্রজিোল সপকমন্ট বযবস্থো েোল ুেরোর আকি, 

বযবস্থোপিো েমী ও গ্রোহেকদর সোকথ আকলোেিো েকর এর বযবহোতরেত্ো ও গ্রহণক োিযত্ো সবোঝোর 

সেষ্টো েরকত্ পোকর। 

 

 



২. অনযনির োনর্ পণরবিথন ণননয় আনলািনার গুরুত্ব 

প্রতোতবত্ পতরবত্ভি তিকয় আকলোেিো েো ভের তসদ্ধোন্ত গ্রহণ এবং সোংিঠতিে উন্নয়কির এেটি 

গুরুত্বপূণ ভ ধোপ। 

প্রথমত্, এটি উন্নত্ তসদ্ধোন্ত গ্রহকণ সহোয়ত্ো েকর।  খি তবতর্ন্ন দৃটষ্টর্তে তবকবেিো েরো হয়, ত্খি 

তসদ্ধোন্তগুকলো আরও র্োরসোমযপূণ ভ ও বোতবসম্মত্ হয়। 

তিত্ীয়ত্, এটি সম্ভোবয ঝুুঁ তে ও েযোকলঞ্জ তেতিত্ েরকত্ সোহো য েকর।  োরো সরোসতর সসবো প্রদোকি 

 ুি, ত্োরো বোতব সমসযোগুকলো সম্পকেভ গুরুত্বপূণ ভ ধোরণো তদকত্ পোকর। 

তৃ্ত্ীয়ত্, আকলোেিো েমীকদর অংশগ্রহণ বোড়োয়,  ো পতরবত্ভি বোতবোয়কির সক্ষকত্র ত্োকদর 

প্রতত্শ্রুতত্ বৃক্রদ্ধ েকর। 

এেোড়োও, এটি প্রতত্ষ্ঠোকির মকধয স্বচ্ছত্ো ও স োিোক োি উন্নত্ েকর এবং পতরবত্ভকির প্রতত্ প্রতত্করোধ 

েমোয়। 

উদোহরণস্বরূপ,  তদ েমীকদর পতরবত্ভি প্রক্রক্রয়োয় অন্তরু্ভি েরো হয়, ত্কব ত্োরো সসটিকে সমথ ভি 

েরোর সম্ভোবিো সবতশ থোকে। 

 

৩. আনলািনা প্রক্রিয়ায় অংশগ্রহিকারী অংশীজন 

েো ভের আকলোেিোর জিয সংতেষ্ট অংশীজিকদর অন্তরু্ভি েরো জরুতর,  োরো পতরবত্ভকির িোরো 

প্রর্োতবত্ বো দোতয়ত্বপ্রোপ্ত। 

৩.১ অভযন্তরীি অংশীজন 

• েমী ও ফ্রন্টলোইি স্টোফ 

• বযবস্থোপে ও সুপোরর্োইজোর 

• তবর্োকির প্রধোি 

৩.২ বাণহযক অংশীজন 

• গ্রোহে 

• সরবরোহেোরী 

• সসবো অংশীদোর 

প্রকত্যে অংশীজি তর্ন্ন তর্ন্ন দৃটষ্টর্তে প্রদোি েকর। েমীরো পতরেোলিোিত্ সমসযোগুকলো সবোকঝ, 

আর গ্রোহেরো সসবোর প্রত্যোশো সম্পকেভ মত্োমত্ সদয়। 

 

 



৪. গ্রাহকনির উপর প্রস্তাণবি পণরবিথননর েম্ভাবয প্রভাব 

প্রতোতবত্ পতরবত্ভি তিকয় আকলোেিো েরোর সময়, ত্ো গ্রোহেকদর উপর েী প্রর্োব সফলকব ত্ো 

মূলযোয়ি েরো অত্যন্ত গুরুত্বপূণ ভ। 

৪.১ ইণিবািক প্রভাব 

• সসবোর মোি উন্নতত্ 

• অকপক্ষোর সময় হ্রোস 

• সুতবধো বৃক্রদ্ধ (স মি: তডক্রজিোল সসবো) 

• উন্নত্ গ্রোহে অতর্জ্ঞত্ো 

৪.২ শ্রনণিবািক প্রভাব 

• িতু্ি পদ্ধতত্র প্রতত্ অিীহো 

• প্রক্রক্রয়োর পতরবত্ভকির েোরকণ তবভ্রোতন্ত 

• পতরবত্ভকির সময় সোমতয়ে অসুতবধো 

উদোহরণস্বরূপ, অিলোইি বুতেং বযবস্থো েোল ুেরকল প্র ুক্রিকত্ দক্ষ গ্রোহেকদর জিয সুতবধো বোড়কব, 

তেন্তু  োরো তডক্রজিোল প্ল্যোিফকম ভ অর্যত িয়, ত্োকদর জিয সমসযো তত্তর হকত্ পোকর। 

 

৫. প্রণিষ্ঠাননর উপর প্রস্তাণবি পণরবিথননর েম্ভাবয প্রভাব 

প্রতোতবত্ পতরবত্ভি প্রতত্ষ্ঠোকির উপরও গুরুত্বপূণ ভ প্রর্োব সফকল। 

৫.১ ইণিবািক প্রভাব 

• দক্ষত্ো ও উৎপোদিশীলত্ো বৃক্রদ্ধ 

• দীর্ ভকময়োকদ খরে েমোকিো 

• েমীকদর েম ভক্ষমত্ো উন্নতত্ 

• বোজোকর শক্রিশোলী অবস্থোি 

৫.২ শ্রনণিবািক প্রভাব 

• প্রোথতমে বোতবোয়ি বযয় 

• েমীকদর প্রতশক্ষকণর প্রকয়োজি 

• সোমতয়ের্োকব েোকজর বযোর্োত্ 

• েমীকদর প্রতত্করোধ 

 

 

 



শ্রেণি–৪ 

অধ্যায়: উপ ুক্ত কিত থপনের োনর্ গ্রাহক শ্রেবা বযবস্থায় পণরবিথন ণননয় আনলািনার 

িাধ্যনি েিন ািা 

ভূণিকা 

আধুতিে প্রতত্ষ্ঠোিগুকলোকত্ গ্রোহে সসবো বযবস্থোর উন্নতত্র জিয প্রোয়ই এমি পতরবত্ভকির প্রকয়োজি 

হয়  ো প্রক্রক্রয়ো, সম্পদ এবং সোংিঠতিে িীতত্র উপর প্রর্োব সফকল। ত্কব এই ধরকির পতরবত্ভি 

েমী বো মধযম তকরর স্টোফরো স্বত্ন্ত্রর্োকব বোতবোয়ি েরকত্ পোকর িো। এগুকলো অবশযই উচ্চপদস্থ 

বযবস্থোপে বো তসদ্ধোন্ত গ্রহণেোরীকদর সোকথ আকলোেিো,  ুক্রি উপস্থোপি এবং অিুকমোদকির মোধযকম 

বোতবোয়ি েরকত্ হয়। 

এই প্রক্রক্রয়োয় সমকঝোত্ো (Negotiation) গুরুত্বপূণ ভ রূ্তমেো পোলি েকর। এটি তিক্রিত্ েকর স  

প্রতোতবত্ পতরবত্ভিগুকলো শুধু সবোঝো িয়, বরং  োরো বোতবোয়কির ক্ষমত্ো রোকখ ত্োকদর িোরো িৃহীত্ ও 

সমতথ ভত্ হয়। এই অধযোকয় সসবো সংক্রোন্ত পতরবত্ভি তিকয় সমকঝোত্োর ধোরণো, এর গুরুত্ব, প্রক্রক্রয়ো 

এবং বযবহোতরে উদোহরণ আকলোেিো েরো হকয়কে। 

 

১. গ্রাহক শ্রেবা বযবস্থায় পণরবিথন ণননয় েিন ািার অর্ থ 

গ্রোহে সসবো বযবস্থোয় পতরবত্ভি তিকয় সমকঝোত্ো বলকত্ সবোঝোয় এমি এেটি প্রক্রক্রয়ো স খোকি 

প্রতোতবত্ উন্নয়িগুকলোকে অিুকমোদি ও বোতবোয়কির ক্ষমত্ো রকয়কে এমি বযক্রিকদর সোকথ 

আকলোেিো, উপস্থোপি এবং  ুক্রিসহ বযোখযো েরো হয়,  োকত্ এেটি পোরস্পতরে গ্রহণক োিয তসদ্ধোকন্ত 

সপ ৌঁেোকিো  োয়। 

সমকঝোত্োর মকধয অন্তরু্ভি— 

• প্রমোণ উপস্থোপি (স মি: গ্রোহকের প্রতত্ক্রক্রয়ো) 

• পতরবত্ভকির প্রকয়োজিীয়ত্ো বযোখযো েরো 

• আপতি ও উকিকির সমোধোি েরো 

• বোতবোয়কির তবষকয় সম্মতত্কত্ সপ ৌঁেোকিো 

সহজর্োকব বলকত্ সিকল, এটি এই প্রকশ্নর উির সদয়: 

“কীভানব আিরা ণেদ্ধান্ত গ্রহিকারীনির গ্রাহক শ্রেবার প্রনয়াজনীয় উন্নয়ন অনুনিািন 

করনি রাক্রজ করানি পাণর?” 

উদোহরণস্বরূপ, এেজি গ্রোহে সসবো তিব ভোহী বোরবোর গ্রোহকের অসকন্তোকষর তর্তিকত্ এেটি িতু্ি 

অতর্ক োি বযবস্থোপিো পদ্ধতত্ েোল ুেরোর জিয বযবস্থোপকের সোকথ আকলোেিো েরকত্ পোকরি। 

 



২. শ্রেবা উন্নয়নন েিন ািার গুরুত্ব 

সমকঝোত্ো সোংিঠতিে তসদ্ধোন্ত গ্রহকণর এেটি গুরুত্বপূণ ভ অংশ, তবকশষ েকর সসবো উন্নয়কির 

সক্ষকত্র। 

প্রথমত্, এটি তিক্রিত্ েকর স  প্রতোতবত্ পতরবত্ভিগুকলো  থো থ েতৃ্ভপক্ষ িোরো মূলযোয়ি েরো হয়। 

তসকস্টম, বোকজি এবং িীতত্মোলোর সোকথ সম্পতেভত্ তসদ্ধোকন্তর জিয বযবস্থোপিোর অিুকমোদি 

প্রকয়োজি। 

তিত্ীয়ত্, সমকঝোত্ো প্রকয়োজিীয় সম্পদ সংগ্রকহ সহোয়ত্ো েকর, স মি আতথ ভে তবতিকয়োি, প্র ুক্রি বো 

জিবল,  ো পতরবত্ভি বোতবোয়কির জিয অপতরহো ভ। 

তৃ্ত্ীয়ত্, এটি তবতর্ন্ন তবর্োি এবং বযবস্থোপিোর তকরর মকধয সমন্বয় সৃটষ্ট েকর, ফকল প্রতোতবত্ 

পতরবত্ভিগুকলো বোতবসম্মত্ ও েো ভের হয়। 

এেোড়োও, সমকঝোত্ো তসদ্ধোন্ত গ্রহণেোরীকদর প্রক্রক্রয়োয় অন্তরু্ভি েকর পতরবত্ভকির প্রতত্ প্রতত্করোধ 

েমোয় এবং সফল বোতবোয়কির সম্ভোবিো বোড়োয়। 

উদোহরণস্বরূপ, এেটি িতু্ি গ্রোহে সম্পেভ বযবস্থোপিো (CRM) তসকস্টম েোল ুেরোর জিয এর খরে ও 

প্রর্োকবর েোরকণ উচ্চপ ভোকয়র বযবস্থোপিোর সোকথ আকলোেিো প্রকয়োজি হয়। 

 

৩. উপ ুক্ত কিত থপে ণনধ্ থারি 

েো ভের সমকঝোত্োর জিয এমি বযক্রি বো সিোষ্ঠীকে তেতিত্ েরো প্রকয়োজি  োকদর েোকে পতরবত্ভি 

অিুকমোদকির ক্ষমত্ো রকয়কে। 

৩.১ অভযন্তরীি কিত থপে 

• তসতিয়র মযোকিজোর 

• তবর্োকির প্রধোি 

• শীষ ভ প ভোকয়র তিব ভোহী 

৩.২ প থাপ্ত কিত থনত্বর িানিণ্ড 

• বোকজি অিুকমোদকির ক্ষমত্ো 

• িীতত্মোলো পতরবত্ভকির ক্ষমত্ো 

• সসবো প্রদোকির বযবস্থোর দোতয়ত্ব 

উদোহরণস্বরূপ, এেজি ফ্রন্টলোইি েমী তসকস্টম-সংক্রোন্ত পতরবত্ভি অিুকমোদি েরকত্ পোকরি িো, 

তেন্তু তত্তি তবর্োকির প্রধোি বো তসতিয়র তিব ভোহীর েোকে প্রতোব উপস্থোপি েরকত্ পোকরি। 

 



৪. পণরবিথন ণননয় েিন ািার প্রক্রিয়া 

সমকঝোত্ো এেটি েোঠোকমোবদ্ধ প্রক্রক্রয়ো,  ো েকয়েটি ধোকপ সম্পন্ন হয়: 

৪.১ প্রস্তুণি 

সমকঝোত্োর আকি— 

• গ্রোহকের প্রতত্ক্রক্রয়ো সংগ্রহ েরো 

• সমসযোটি স্পষ্টর্োকব তেতিত্ েরো 

• প্রমোণ ও সম্ভোবয সমোধোি প্রস্তুত্ েরো 

৪.২ প্রস্তাব উপস্থাপন 

স্পষ্টর্োকব বযোখযো েরকত্ হকব— 

• বত্ভমোি বযবস্থোর সমসযো 

• প্রতোতবত্ পতরবত্ভি 

• প্রত্যোতশত্ সুতবধো 

৪.৩  ুক্রক্ত প্রিান (Justification) 

প্রতোবকে সমথ ভি েরকত্ হকব— 

• ত্থয ও গ্রোহকের প্রতত্ক্রক্রয়ো 

• অিুরূপ সফল উদোহরণ 

• খরে-সুতবধো তবকেষণ 

৪.৪ উনেনগর েিাধ্ান 

তসদ্ধোন্ত গ্রহণেোরীরো স  তবষয়গুকলো তিকয় প্রশ্ন তু্লকত্ পোকরি— 

• খরে 

• বোতবোয়িক োিযত্ো 

• ঝুুঁ তে 

এই উকিিগুকলো  ুক্রিসেত্ ও সপশোদোরর্োকব সমোধোি েরকত্ হকব। 

৪.৫ েম্মণিনি শ্রপ ৌঁছাননা 

েূড়োন্ত ধোকপ— 

• প্রকয়োজকি প্রতোব সংকশোধি েরো 

• পোরস্পতরের্োকব গ্রহণক োিয তসদ্ধোকন্ত সপ ৌঁেোকিো 

 

৫. কা থকর েিন ািার জনয প্রনয়াজনীয় িেিা 

সফল সমকঝোত্োর জিয স োিোক োি ও তবকেষণমূলে দক্ষত্োর সমন্বয় প্রকয়োজি। 



• স োিোক োি দক্ষত্ো: স্পষ্ট ও প্রর্োবশোলীর্োকব ধোরণো উপস্থোপি 

• তবকেষণ দক্ষত্ো: ত্থয বযোখযো ও প্রতোকবর  ুক্রি প্রদোি 

• সমসযো সমোধোি দক্ষত্ো: বোতবসম্মত্ সমোধোি প্রদোি 

• আন্তঃবযক্রিে দক্ষত্ো: তবশ্বোস ও সহক োতিত্ো িকড় সত্োলো 

• আত্মতবশ্বোস ও সপশোদোতরত্ব: দৃঢ়র্োকব ধোরণো উপস্থোপি 

এই দক্ষত্োগুকলো তসদ্ধোন্ত গ্রহণেোরীকদর প্রর্োতবত্ েরকত্ এবং প্রতোতবত্ পতরবত্ভকির অিুকমোদি 

সপকত্ সহোয়ত্ো েকর। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



শ্রেণি–৫ 

অধ্যায়: গ্রাহক শ্রেবা বযবস্থায় অনুনিাণিি পণরবিথন েংগঠিি করা ও বাস্তবায়ন 

ভূণিকা 

গ্রোহে সসবো বযবস্থোয় প্রতোতবত্ পতরবত্ভিগুতল উপ ুি েতৃ্ভপক্ষ িোরো অিুকমোতদত্ হওয়োর পর, 

পরবত্ী গুরুত্বপূণ ভ ধোপ হকলো সসগুকলোর সটঠের্োকব সংিঠি ও বোতবোয়ি। শুধুমোত্র অিুকমোদি 

পোওয়ো সফলত্োর তিিয়ত্ো সদয় িো; সেোকিো পতরবত্ভকির প্রেৃত্ প্রর্োব তির্ভর েকর সসটি েত্িো 

পদ্ধতত্িত্র্োকব পতরেল্পিো, বোতবোয়ি এবং প ভকবক্ষণ েরো হকয়কে ত্োর উপর। 

অিুকমোতদত্ পতরবত্ভি সংিটঠত্ ও বোতবোয়কির জিয সম্পকদর সটঠে সমন্বয়, সোংিঠতিে 

তিকদভতশেো সমকি েলো এবং েোঙ্ক্ষিত্ ফলোফল তিক্রিত্ েরকত্ তিয়তমত্ প ভকবক্ষণ অত্যন্ত জরুতর। 

এই অধযোকয় অিুকমোতদত্ পতরবত্ভি বোতবোয়কির অথ ভ, গুরুত্ব, প্রক্রক্রয়ো এবং বযবহোতরে তদে 

আকলোেিো েরো হকয়কে। 

 

১. অনুনিাণিি পণরবিথননর বাস্তবায়ন েংগিননর অর্ থ 

অিুকমোতদত্ পতরবত্ভকির বোতবোয়ি সংিটঠত্ েরো বলকত্ সবোঝোয় এমি এেটি প্রক্রক্রয়ো স খোকি 

পতরেল্পিো, সমন্বয় এবং সম্পকদর বণ্টকির মোধযকম তিক্রিত্ েরো হয় স  অিুকমোতদত্ 

পতরবত্ভিগুকলো প্রতত্ষ্ঠোকির মকধয েো ভের ও দক্ষর্োকব বোতবোতয়ত্ হয়। 

একত্ অন্তরু্ভি— 

• রূ্তমেো ও দোতয়ত্ব তিধ ভোরণ 

• সম্পদ বণ্টি (সময়, েমী, প্র ুক্রি) 

• সময়সীমো তিধ ভোরণ 

• বোতবোয়কির জিয পদ্ধতত্ তিধ ভোরণ 

সহজর্োকব বলকত্ সিকল, এটি এই প্রকশ্নর উির সদয়: 

“অনুনিাণিি পণরবিথনগুনলা কীভানব কা থকরভানব বাস্তবাণয়ি হনব?” 

উদোহরণস্বরূপ,  তদ বযবস্থোপিো এেটি অিলোইি গ্রোহে সহোয়ত্ো বযবস্থো েোলুর অিুকমোদি সদয়, 

ত্োহকল এর বোতবোয়ি সংিঠকির মকধয আইটি েমী তিকয়োি, সময়সীমো তিধ ভোরণ এবং েমীকদর 

প্রতশক্ষণ অন্তরু্ভি থোেকব। 

 

 

 



২. োংগিণনক ণননিথণশকা অনুেরি কনর পণরবিথন বাস্তবায়ননর অর্ থ 

সোংিঠতিে তিকদভতশেো অিুসরণ েকর পতরবত্ভি বোতবোয়ি বলকত্ সবোঝোয় প্রতত্ষ্ঠোকির তিধ ভোতরত্ 

িীতত্, পদ্ধতত্ এবং মোিদণ্ড অিু োয়ী অিুকমোতদত্ পতরবত্ভিগুকলো েো ভের েরো। 

সোংিঠতিে তিকদভতশেো তিক্রিত্ েকর স — 

• পতরবত্ভিগুকলো প্রতত্ষ্ঠোকির িীতত্র সোকথ সোমঞ্জসযপূণ ভ 

• আইিিত্ ও তিতত্ে মোি বজোয় থোকে 

• ঝুুঁ তে েমোকিো  োয় 

• মোকির মোিদণ্ড বজোয় থোকে 

উদোহরণস্বরূপ, এেটি িতু্ি গ্রোহে ত্থয বযবস্থো েোলুর সময় ডোিো সুরক্ষো ও সিোপিীয়ত্োর িীতত্ 

সমকি েলো অত্যন্ত গুরুত্বপূণ ভ। 

 

৩. পণরবিথন েংগঠিি ও বাস্তবায়ননর গুরুত্ব 

পতরবত্ভকির সটঠে সংিঠি ও বোতবোয়ি তিক্রিত্ েকর স  উন্নয়ি েো ভের ও সিেসই হয়। 

প্রথমত্, সটঠে সংিঠি তবভ্রোতন্ত ও তবলম্ব েোড়োই মসৃণর্োকব েোজ সম্পন্ন েরকত্ সোহো য েকর। 

স্পষ্টর্োকব তিধ ভোতরত্ রূ্তমেো ও দোতয়ত্ব রু্ল সবোঝোবুক্রঝ েমোয়। 

তিত্ীয়ত্, সোংিঠতিে তিকদভতশেো অিুসরণ েরকল িীতত্ ও তিয়ম সমকি েোজ েরো তিক্রিত্ হয়। 

তৃ্ত্ীয়ত্, েো ভের বোতবোয়ি সসবোর মোি এবং গ্রোহে সন্তুটষ্ট বৃক্রদ্ধ েকর। 

এেোড়োও, এটি ঝুুঁ তে েমোকত্ এবং েোকজর বযোর্োত্ এড়োকত্ সোহো য েকর। 

উদোহরণস্বরূপ, রু্লর্োকব বোতবোতয়ত্ পতরবত্ভি তসকস্টম বযথ ভত্ো বো েমীকদর প্রতত্করোধ সৃটষ্ট েরকত্ 

পোকর, তেন্তু সটঠের্োকব সংিটঠত্ বোতবোয়ি এেটি মসৃণ পতরবত্ভি তিক্রিত্ েকর। 

 

৪. বাস্তবায়ন েংগিননর প্রক্রিয়া 

পতরবত্ভকির বোতবোয়ি সংিটঠত্ েরোর জিয এেটি পদ্ধতত্িত্ ধোপ অিুসরণ েরো হয়: 

৪.১ পণরবিথননর পণরকল্পনা করা 

একত্ তিধ ভোরণ েরো হয়— 

• পতরবত্ভকির লক্ষয 

• েো ভপতরতধ ও প্রত্যোতশত্ ফলোফল 

• প্রকয়োজিীয় সম্পদ 



৪.২ ভূণিকা ও িাণয়ত্ব ণনধ্ থারি 

েমীকদর দক্ষত্ো অিু োয়ী তিতদভষ্ট েোজ সদওয়ো হয়। 

৪.৩ েম্পি বণ্টন 

বোকজি, প্র ুক্রি এবং জিবলসহ প্রকয়োজিীয় সম্পদ তিধ ভোরণ েরো হয়। 

৪.৪ েিয়েীিা ণনধ্ থারি 

বোতবোয়কির প্রতত্টি ধোকপর জিয এেটি তিতদভষ্ট সময়সূতে তত্তর েরো হয়। 

৪.৫ শ্র াগান াগ 

সব অংশীজিকে পতরবত্ভি, ত্োকদর রূ্তমেো এবং প্রত্যোশো সম্পকেভ অবতহত্ েরো হয়। 

 

৫. োংগিণনক ণননিথণশকা অনুেরি কনর পণরবিথন বাস্তবায়ননর প্রক্রিয়া 

বোতবোয়ি সংিটঠত্ হওয়োর পর েো ভের বোতবোয়কির ধোপ শুরু হয়, স খোকি সোংিঠতিে মোিদণ্ড 

সমকি েলো তিক্রিত্ েরো হয়। 

৫.১ স্ট্যান্ডার্থ অপানরঠিং শ্রপ্রাণেণর্উর (SOP) অনুেরি 

সব েোজ পূব ভতিধ ভোতরত্ তিয়ম অিু োয়ী সম্পন্ন েরকত্ হয়। 

৫.২ প্রণশেি ও উন্নয়ন 

েমীকদর িতু্ি পদ্ধতত্ বো তসকস্টকমর সোকথ খোপ খোইকয় তিকত্ প্রতশক্ষণ সদওয়ো হয়। 

৫.৩ প থনবেি ও িত্ত্বাবধ্ান 

সুপোরর্োইজোররো তিক্রিত্ েকরি স  েোজ সটঠের্োকব সম্পন্ন হকচ্ছ। 

৫.৪ ণনয়ি শ্রিনন িলা ণনক্রিি করা 

পতরবত্ভিগুকলো অবশযই অিুসরণ েরকব— 

• আইিিত্ প্রকয়োজিীয়ত্ো 

• তিতত্ে মোিদণ্ড 

• সোংিঠতিে িীতত্ 

৫.৫ ফলাফল িূলযায়ন 

বোতবোয়কির পর পতরবত্ভকির েো ভেোতরত্ো মূলযোয়ি েরো হয়। 

 

 

 



শ্রেণি–৬ 

অধ্যায়: অভযন্তরীি ও বাণহযক অংশীজননির কানছ োংগিণনক পণরবিথন েম্পনকথ 

শ্র াগান াগ 

ভূণিকা 

গ্রোহে সসবো বযবস্থোয় পতরবত্ভি বোতবোয়কির প্রক্রক্রয়োয় েো ভের স োিোক োি অত্যন্ত গুরুত্বপূণ ভ 

রূ্তমেো পোলি েকর। র্োকলোর্োকব পতরেতল্পত্ ও সটঠের্োকব বোতবোতয়ত্ পতরবত্ভিও বযথ ভ হকত্ পোকর 

 তদ ত্ো সংতেষ্ট বযক্রিকদর েোকে স্পষ্টর্োকব জোিোকিো িো হয়। ত্োই প্রতত্ষ্ঠোিগুকলোর জিয অত্যন্ত 

জরুতর স  ত্োরো অর্যন্তরীণ ও বোতহযে উর্য় অংশীজিকে পতরবত্ভকির প্রেৃতত্ এবং এর সপেকির 

েোরণ সম্পকেভ অবতহত্ েকর। 

স্পষ্ট স োিোক োি স্বচ্ছত্ো তিক্রিত্ েকর, অতিিয়ত্ো েমোয়, আস্থো তত্তর েকর এবং িতু্ি বযবস্থো ও 

প্রক্রক্রয়োকে সহজর্োকব গ্রহণ েরকত্ সোহো য েকর। এই অধযোকয় গ্রোহে সসবোয় সোংিঠতিে 

পতরবত্ভি সম্পকেভ অংশীজিকদর অবতহত্ েরোর গুরুত্ব, পদ্ধতত্ এবং প্রর্োব আকলোেিো েরো 

হকয়কে। 

 

১. োংগিণনক পণরবিথন েম্পনকথ অবণহি করার অর্ থ 

সোংিঠতিে পতরবত্ভি সম্পকেভ অবতহত্ েরো বলকত্ সবোঝোয় প্রতত্ষ্ঠোকির সর্ত্কর ও বোইকর সংতেষ্ট 

বযক্রিকদর েোকে তসকস্টম, প্রক্রক্রয়ো বো সসবোয় পতরবত্ভি সম্পতেভত্ ত্থয এবং ত্োর েোরণ স্পষ্টর্োকব 

জোিোকিো। 

এই প্রক্রক্রয়োয় অন্তরু্ভি— 

• েী পতরবত্ভি হকয়কে ত্ো বযোখযো েরো 

• সেি পতরবত্ভি প্রকয়োজি ত্ো স্পষ্ট েরো 

• এটি অংশীজিকদর উপর েী প্রর্োব সফলকব ত্ো সবোঝোকিো 

• পতরবত্ভকির সোকথ খোপ খোইকয় সিওয়োর জিয তিকদভশিো প্রদোি 

সহজর্োকব বলকত্ সিকল, এটি এই প্রকশ্নর উির সদয়: 

“কানির এই পণরবিথন েম্পনকথ জানা িরকার এবং িারা কী বু নব?” 

উদোহরণস্বরূপ, এেটি সেোম্পোতি িতু্ি গ্রোহে সহোয়ত্ো বযবস্থো েোল ুেরকল েমীকদর জোিোকত্ হকব 

এটি েীর্োকব বযবহোর েরকত্ হয়, এবং গ্রোহেকদর জোিোকত্ হকব এটি েীর্োকব ত্োকদর সসবো 

অতর্জ্ঞত্ো উন্নত্ েরকব। 

 



২. পণরবিথন েম্পনকথ শ্র াগান ানগর গুরুত্ব 

পতরবত্ভি সফলর্োকব বোতবোয়ি ও গ্রহকণর জিয েো ভের স োিোক োি অত্যন্ত গুরুত্বপূণ ভ। 

প্রথমত্, এটি প্রতত্ষ্ঠোকির মকধয স্বচ্ছত্ো বোড়োয় এবং অংশীজিকদর জোিোয় েী র্িকে ও সেি র্িকে। 

তিত্ীয়ত্, এটি পতরবত্ভকির প্রতত্ প্রতত্করোধ েমোয়।  খি মোিুষ পতরবত্ভকির েোরণ বুঝকত্ পোকর, 

ত্খি ত্োরো সসটিকে সহকজ গ্রহণ েকর। 

তৃ্ত্ীয়ত্, এটি েমী ও গ্রোহেকদর মকধয আস্থো ও তবশ্বোস িকড় সত্োকল। 

এেোড়োও, স োিোক োি তিক্রিত্ েকর স  সব অংশীজি প্রস্তুত্ থোকে এবং তবভ্রোতন্ত ও বযোর্োত্ েম হয়। 

উদোহরণস্বরূপ,  তদ েমীকদর িতু্ি তসকস্টম সম্পকেভ জোিোকিো িো হয়, ত্োহকল ত্োরো সসটি বযবহোর 

েরকত্ সমসযোয় পড়কব,  ো অদক্ষত্ো ও হত্োশো সৃটষ্ট েরকব। 

 

৩. অভযন্তরীি শ্র াগান াগ: প্রণিষ্ঠাননর শ্রভিনরর বযক্রক্তনির অবণহি করা 

অর্যন্তরীণ অংশীজিকদর মকধয েমী, বযবস্থোপে এবং অিযোিয সদসয অন্তরু্ভি। 

৩.১ অভযন্তরীি শ্র াগান ানগর উনেশয 

• েমীকদর পতরবত্ভকির জিয প্রস্তুত্ েরো 

• রূ্তমেো ও দোতয়ত্ব স্পষ্ট েরো 

• প্রকয়োজিীয় প্রতশক্ষণ ও সহোয়ত্ো প্রদোি 

৩.২ অভযন্তরীি শ্র াগান ানগর পদ্ধণি 

• স্টোফ তমটিং ও তব্র্তফং 

• ইকমইল ও অতফতসয়োল সিোটিশ 

• প্রতশক্ষণ সসশি ও েম ভশোলো 

• অর্যন্তরীণ স োিোক োি প্ল্যোিফম ভ 

 

৪. বাণহযক শ্র াগান াগ: প্রণিষ্ঠাননর বাইনরর বযক্রক্তনির অবণহি করা 

বোতহযে অংশীজিকদর মকধয গ্রোহে, সরবরোহেোরী এবং বযবসোতয়ে অংশীদোর অন্তরু্ভি। 

৪.১ বাণহযক শ্র াগান ানগর উনেশয 

• গ্রোহেকদর সসবোয় পতরবত্ভি সম্পকেভ জোিোকিো 

• পতরবত্ভি ত্োকদর েীর্োকব উপেোর েরকব ত্ো বযোখযো েরো 

• প্রত্যোশো পতরেোলিো েরো 



৪.২ বাণহযক শ্র াগান ানগর পদ্ধণি 

• অতফতসয়োল সর্োষণো (ওকয়বসোইি, সোমোক্রজে মোধযম) 

• ইকমইল ও এসএমএস সিোটিতফকেশি 

• গ্রোহে সসবো প্রতত্তিতধর মোধযকম ত্থয প্রদোি 

• তবজ্ঞোপি ও জিসোধোরকণর সিোটিশ 

৪.৩ উিাহরি 

এেটি বযোংে  তদ অিলোইি বযোংতেং েোল ুেকর, ত্োহকল ত্োরো গ্রোহেকদর জোিোকত্ পোকর— 

• এসএমএস অযোলোিভ 

• ইকমইল স োিোক োি 

• সুতবধো ও বযবহোকরর বযোখযোসহ তবজ্ঞোপি 

এটি গ্রোহেকদর িতু্ি বযবস্থোর সোকথ খোপ খোইকয় তিকত্ সোহো য েকর এবং ত্োকদর অতর্জ্ঞত্ো উন্নত্ 

েকর। 

 

৫. পণরবিথননর কারি েম্পনকথ শ্র াগান াগ 

পতরবত্ভি সম্পকেভ অবতহত্ েরো সমূ্পণ ভ হয় িো  তদ এর সপেকির েোরণ বযোখযো িো েরো হয়। 

৫.১ কারি বযাখ্যার গুরুত্ব 

• পতরবত্ভকির প্রকয়োজিীয়ত্ো সবোঝোকত্ সোহো য েকর 

• তবভ্রোতন্ত ও অতিিয়ত্ো েমোয় 

• গ্রহণক োিযত্ো ও সহক োতিত্ো বোড়োয় 

৫.২ পণরবিথননর োধ্ারি কারি 

• সসবোর মোি উন্নয়ি 

• গ্রোহকের প্রতত্ক্রক্রয়োর তর্তিকত্ পতরবত্ভি 

• প্র ুক্রিিত্ উন্নয়ি 

• দক্ষত্ো বৃক্রদ্ধ ও খরে েমোকিো 

উদোহরণস্বরূপ,  তদ এেটি সেোম্পোতি স্বয়ংক্রক্রয় তেয়স্ক েোল ুেকর, ত্োহকল ত্োকদর বযোখযো েরো 

উতেত্ স  এটি অকপক্ষোর সময় েমোকিো এবং সুতবধো বোড়োকিোর জিয েরো হকয়কে। 

 

৬. পণরবিথন েম্পনকথ কা থকর শ্র াগান ানগর নীণিিালা 

েো ভের স োিোক োি তিক্রিত্ েরকত্ প্রতত্ষ্ঠোিগুকলোকে তেেু িীতত্মোলো অিুসরণ েরকত্ হকব— 



• স্পষ্টত্ো: ত্থয সহজ ও সবোধিময হকত্ হকব 

•  থোথ ভত্ো: ত্থয সটঠে ও তির্ভরক োিয হকত্ হকব 

• সমকয়োপক োতিত্ো: বোতবোয়কির আকি ত্থয জোিোকিো উতেত্ 

• সোমঞ্জসযত্ো: সব মোধযকম বোত্ভো এেরূপ হকত্ হকব 

• প্রতত্ক্রক্রয়ো বযবস্থো: অংশীজিকদর প্রশ্ন বো মত্োমত্ সদওয়োর সুক োি থোেকত্ হকব 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



শ্রেণি–৭ 

অধ্যায়: পণরবিথননর প্রার্ণিক প্রণিক্রিয়া প থনবেি ও েূক্ষ্ম েিন্বয়িূলক পণরবিথন করা 

ভূণিকা 

গ্রোহে সসবো বযবস্থোয় পতরবত্ভি বোতবোয়কির েোজ শুধুমোত্র েো ভের েরোর মকধযই সীমোবদ্ধ িয়। 

বোতবোয়কির পরবত্ী প্রোথতমে প ভোয়টি অত্যন্ত গুরুত্বপূণ ভ, েোরণ এই সমকয়ই সবোঝো  োয় 

পতরবত্ভিটি েত্িো গ্রহণক োিয হকয়কে এবং এটি প্রত্যোতশত্ লক্ষয অজভি েরকে তে িো। এই প ভোকয় 

প্রতত্ষ্ঠোিগুকলোকে েমী ও গ্রোহে উর্কয়র প্রোথতমে প্রতত্ক্রক্রয়ো সত্েভত্োর সোকথ প ভকবক্ষণ েরকত্ 

হয় এবং প্রকয়োজি অিু োয়ী সূক্ষ্ম সমন্বয়মূলে পতরবত্ভি েরকত্ হয়। 

প্রোথতমে প্রতত্ক্রক্রয়ো প ভকবক্ষণ অপ্রত্যোতশত্ সমসযো তেতিত্ েরকত্, পতরবত্ভকির েো ভেোতরত্ো 

মূলযোয়ি েরকত্ এবং ধোরোবোতহে উন্নয়ি তিক্রিত্ েরকত্ সহোয়ত্ো েকর। এই অধযোকয় প্রতত্ক্রক্রয়ো 

প ভকবক্ষণ এবং সসবো উন্নয়কির জিয সমন্বয় েরোর গুরুত্ব, প্রক্রক্রয়ো ও পদ্ধতত্ আকলোেিো েরো 

হকয়কে। 

 

১. পণরবিথননর প্রার্ণিক প্রণিক্রিয়া প থনবেনির অর্ থ 

পতরবত্ভকির প্রোথতমে প্রতত্ক্রক্রয়ো প ভকবক্ষণ বলকত্ সবোঝোয় পতরবত্ভি বোতবোয়কির পরপরই 

অংশীজিকদর—তবকশষ েকর গ্রোহে ও েমীকদর—প্রোথতমে প্রতত্ক্রক্রয়ো প ভকবক্ষণ, সংগ্রহ এবং 

তবকেষণ েরোর প্রক্রক্রয়ো। 

এই প্রতত্ক্রক্রয়োগুকলোর মকধয থোেকত্ পোকর— 

• গ্রোহকের সন্তুটষ্ট বো অসন্তুটষ্ট 

• েমীকদর অতর্ক োজি ক্ষমত্ো ও েম ভদক্ষত্ো 

• েো ভপ্রণোলীর সমসযো বো অদক্ষত্ো 

সহজর্োকব বলকত্ সিকল, এটি এই প্রকশ্নর উির সদয়: 

“িানুষ এই পণরবিথননর প্রণি কীভানব প্রণিক্রিয়া জানানে?” 

উদোহরণস্বরূপ, এেটি িতু্ি অিলোইি গ্রোহে সহোয়ত্ো বযবস্থো েোল ুেরোর পর প্রতত্ষ্ঠোিটি 

প ভকবক্ষণ েরকত্ পোকর গ্রোহেরো এটি সহকজ বযবহোর েরকত্ পোরকে তে িো এবং েমীরো দক্ষত্োর 

সোকথ প্রকশ্নর উির তদকত্ পোরকে তে িো। 

 

 

 



২. েূক্ষ্ম েিন্বয়িূলক পণরবিথননর অর্ থ (Fine-Tuning Adjustments) 

সূক্ষ্ম সমন্বয়মূলে পতরবত্ভি বলকত্ সবোঝোয় িতু্ির্োকব বোতবোতয়ত্ সেোকিো বযবস্থো বো প্রক্রক্রয়োর 

েো ভেোতরত্ো ও দক্ষত্ো বোড়োকিোর জিয সেোি সেোি পতরবত্ভি বো উন্নয়ি েরো। 

এই পতরবত্ভিগুকলো বড় ধরকির িয়, বরং প ভকবতক্ষত্ প্রতত্ক্রক্রয়ো ও েো ভেোতরত্োর তর্তিকত্ 

সেোিখোকিো সংকশোধি। 

সহজর্োকব বলকত্ সিকল: 

“বাস্তবায়ননর পর ণেনস্ট্ি উন্নি করনি কী ধ্রননর শ্রছাি পণরবিথন করা শ্র নি পানর?” 

উদোহরণস্বরূপ,  তদ গ্রোহেরো সেোকিো সমোবোইল অযোপ বযবহোর েরকত্ অসুতবধো সবোধ েকর, ত্োহকল 

প্রতত্ষ্ঠোিটি ইন্টোরকফস সহজ েরকত্ বো তিকদভশিো উন্নত্ েরকত্ পোকর। 

 

৩. প থনবেি ও েিন্বনয়র গুরুত্ব 

প্রোথতমে প্রতত্ক্রক্রয়ো প ভকবক্ষণ এবং সমন্বয় েরো স কেোকিো সোংিঠতিে পতরবত্ভকির সফলত্োর 

জিয অত্যন্ত গুরুত্বপূণ ভ। 

প্রথমত্, এটি এমি সমসযোগুকলো তেতিত্ েরকত্ সোহো য েকর  ো পতরেল্পিোর সময় অিমুোি েরো 

 োয়তি। 

তিত্ীয়ত্, এটি দ্রুত্ সমসযোর সমোধোি েকর গ্রোহে সন্তুটষ্ট বৃক্রদ্ধ েরকত্ সহোয়ত্ো েকর। 

তৃ্ত্ীয়ত্, এটি েমীকদর সহকজ িতু্ি বযবস্থোর সোকথ মোতিকয় তিকত্ সোহো য েকর এবং পতরবত্ভকির 

প্রতত্ প্রতত্করোধ েমোয়। 

এেোড়োও, এটি ধোরোবোতহে উন্নয়কির িীতত্কে সমথ ভি েকর, স খোকি প্রতত্ক্রক্রয়োর তর্তিকত্ তিয়তমত্ 

উন্নয়ি েরো হয়। 

উদোহরণস্বরূপ, এেটি প্রতত্ষ্ঠোি  তদ পতরবত্ভকির পর গ্রোহকের অতর্ক োি তিয়তমত্ প ভকবক্ষণ 

েকর, ত্কব দ্রুত্ সমসযোর সমোধোি েকর সসবোর মোি উন্নত্ েরকত্ পোকর। 

 

৪. প্রার্ণিক প্রণিক্রিয়ার উৎে 

প্রতত্ষ্ঠোিগুকলো তবতর্ন্ন উৎস সথকে প্রোথতমে প্রতত্ক্রক্রয়ো সংগ্রহ েরকত্ পোকর: 

৪.১ গ্রাহনকর প্রণিক্রিয়া 

• তরতর্উ, সরটিং এবং অতর্ক োি 

• জতরপ বো সহল্পলোইকির মোধযকম সরোসতর মত্োমত্ 



৪.২ কিীনির প্রণিক্রিয়া 

• েমীকদর পরোমশ ভ 

• সুপোরর্োইজোরকদর প্রতত্কবদি 

৪.৩ কি থিেিার েূিক 

• সসবোর িতত্ 

• ত্রুটির হোর 

• গ্রোহে সন্তুটষ্টর সস্কোর 

৪.৪ প থনবেি 

• সসবো প্রক্রক্রয়োর সরোসতর প ভকবক্ষণ 

• গ্রোহকের সোকথ স োিোক োি প ভকবক্ষণ 

 

৫. প্রণিক্রিয়া প থনবেি ও েিন্বনয়র প্রক্রিয়া 

প্রতত্ক্রক্রয়ো প ভকবক্ষণ এবং উন্নয়ি েো ভের েরকত্ এেটি পদ্ধতত্িত্ ধোপ অিুসরণ েরো প্রকয়োজি: 

৫.১ ির্য েংগ্রহ 

বোতবোয়কির পরপরই গ্রোহে ও েমীকদর েোে সথকে প্রতত্ক্রক্রয়ো সংগ্রহ েরো। 

৫.২ প্রণিক্রিয়া ণবনেষি 

সোধোরণ সমসযো বো পুিরোবৃি তবষয়গুকলো তেতিত্ েরো। 

৫.৩ েিেযা শনাক্তকরি 

স সব সক্ষকত্র পতরবত্ভি প্রত্যোতশত্র্োকব েোজ েরকে িো, সসগুকলো তিধ ভোরণ েরো। 

৫.৪ েূক্ষ্ম েিন্বয়িূলক পণরবিথন বাস্তবায়ন 

তেতিত্ সমসযোগুকলো সমোধোকির জিয সেোিখোকিো পতরবত্ভি েরো। 

৫.৫ ধ্ারাবাণহক প থনবেি 

এই পতরবত্ভিগুকলো পতরতস্থতত্র উন্নতত্ র্টিকয়কে তে িো ত্ো মূলযোয়ি েরো। 

 

 

 

 

 



শ্রেণি–৮ 

অধ্যায়: প্রণিক্রিয়া ণবনেষি ও োরাংনশর িাধ্যনি পণরবিথননর প্রভাব িূলযায়ন 

ভূণিকা 

গ্রোহে সসবো বযবস্থোয় পতরবত্ভি বোতবোয়ি এবং প্রোথতমে প্রতত্ক্রক্রয়ো প ভকবক্ষকণর পর, সসই 

পতরবত্ভকির সোমতগ্রে েো ভেোতরত্ো মূলযোয়ি েরো প্রতত্ষ্ঠোকির জিয অত্যন্ত গুরুত্বপূণ ভ হকয় ওকঠ। 

এই মূলযোয়ি মূলত্ পদ্ধতত্িত্র্োকব প্রতত্ক্রক্রয়ো সংগ্রহ ও িতথরু্ি েরো, ত্থয তবকেষণ ও বযোখযো েরো 

এবং সুতবধো ও অসুতবধোর তর্তিকত্ ফলোফল সংকক্ষপ েরোর উপর তির্ভর েকর। 

এই ধরকির মূলযোয়ি প্রতত্ষ্ঠোিকে বুঝকত্ সোহো য েকর স  বোতবোতয়ত্ পতরবত্ভিগুকলো প্রত্যোতশত্ 

লক্ষয অজভি েকরকে তে িো এবং র্তবষযকত্ আরও উন্নয়কির সক্ষত্রগুকলো তেতিত্ েরকত্ সহোয়ত্ো 

েকর। এই অধযোকয় প্রতত্ক্রক্রয়ো সংগ্রহ, তবকেষণ এবং পতরবত্ভকির প্রর্োব সংকক্ষপ েরোর প্রক্রক্রয়ো 

আকলোেিো েরো হকয়কে। 

 

১. পণরবিথননর প্রভাব েম্পনকথ প্রণিক্রিয়া েংগ্রহ ও নণর্ভুক্ত করা 

১.১ অর্ থ 

পতরবত্ভকির প্রর্োব সম্পকেভ প্রতত্ক্রক্রয়ো সংগ্রহ ও িতথরু্ি েরো বলকত্ সবোঝোয় পতরবত্ভি 

বোতবোয়কির পর অংশীজিকদর অতর্জ্ঞত্ো সম্পকেভ ত্থয সংগ্রহ েরো এবং র্তবষযৎ তবকেষণ ও 

সরফোকরকের জিয সসই ত্থযকে সুশৃঙ্খলর্োকব সংরক্ষণ েরো। 

এই প্রক্রক্রয়ো তিক্রিত্ েকর স  প্রতত্ক্রক্রয়ো শুধু সংগ্রহ েরো িয়, বরং সটঠের্োকব সংরক্ষণ ও 

সংিটঠত্ও েরো হয়। 

সহজর্োকব বলকত্ সিকল, এটি এই প্রকশ্নর উির সদয়: 

“পণরবিথন বাস্তবায়ননর পর িানুষ কী বলনছ?” 

 

১.২ প্রণিক্রিয়া েংগ্রনহর পদ্ধণি 

প্রতত্ষ্ঠোিগুকলো তবতর্ন্ন উপোকয় প্রতত্ক্রক্রয়ো সংগ্রহ েরকত্ পোকর, স মি— 

• গ্রোহে জতরপ ও প্রশ্নমোলো 

• সোক্ষোৎেোর ও সরোসতর স োিোক োি 

• অতর্ক োি ও পরোমশ ভ বযবস্থো 

• অিলোইি তরতর্উ ও সোমোক্রজে মোধযম 

• েমীকদর প্রতত্ক্রক্রয়ো সসশি 



১.৩ প্রণিক্রিয়া নণর্ভুক্ত করা 

িতথরু্ি েরোর অথ ভ হকলো প্রতত্ক্রক্রয়োকে এেটি সুশৃঙ্খল ফরমযোকি সংরক্ষণ েরো, স মি— 

• ডোিোকবস বো সেডতশি 

• প্রতত্ক্রক্রয়ো বযবস্থোপিো তসকস্টম 

• তরকপোিভ ও লি 

সটঠের্োকব িতথরু্ি েরকল প্রতত্ক্রক্রয়ো সহকজ তবকেষণ েরো  োয় এবং তসদ্ধোন্ত গ্রহকণ বযবহোর েরো 

 োয়। 

 

১.৪ উিাহরি 

এেটি বযোংে িতু্ি সমোবোইল বযোংতেং অযোপ েোল ুেকর এবং অিলোইি জতরকপর মোধযকম 

প্রতত্ক্রক্রয়ো সংগ্রহ েকর। বযবহোর সহজত্ো, িতত্ এবং তির্ভরক োিযত্ো সম্পতেভত্ গ্রোহকের মত্োমত্ 

এেটি ডোিোকবকস সংরক্ষণ েরো হয়,  ো পরবত্ী তবকেষকণর জিয বযবহৃত্ হয়। 

 

২. প্রণিক্রিয়া ণবনেষি, বযাখ্যা এবং ফলাফল ভাগাভাণগ করা 

২.১ অর্ থ 

প্রতত্ক্রক্রয়ো তবকেষণ ও বযোখযো বলকত্ সবোঝোয় সংিৃহীত্ ত্থয পরীক্ষো েকর ধরণ, প্রবণত্ো এবং 

গুরুত্বপূণ ভ সমসযোগুকলো তেতিত্ েরো এবং সসগুকলোর সসবো উন্নয়কি েী প্রর্োব রকয়কে ত্ো সবোঝো। 

ফলোফল র্োিোর্োতি েরো বলকত্ সবোঝোয় এই তবকেষকণর ফলোফল সংতেষ্ট অংশীজিকদর েোকে 

সপ ৌঁকে সদওয়ো। 

সহজর্োকব বলকত্ সিকল: 

“প্রণিক্রিয়ার অর্ থ কী এবং এর ণভণিনি কী করা উণিি?” 

 

২.২ ণবনেষি ও বযাখ্যার প্রক্রিয়া 

• ত্থয সংিঠি: প্রতত্ক্রক্রয়োকে প্রোসতেে তবর্োকি র্োি েরো 

• ধরণ শিোিেরণ: পুিরোবৃি সমসযো বো ইতত্বোেে প্রবণত্ো তেতিত্ েরো 

• বযোখযো: গ্রোহকের প্রতত্ক্রক্রয়োর সপেকির েোরণ সবোঝো 

• তসদ্ধোন্ত গ্রহণ: গুরুত্বপূণ ভ অন্তদৃভটষ্ট ও উন্নয়কির সক্ষত্র তিধ ভোরণ 

 



২.৩ ফলাফল ভাগাভাণগ করা 

তবকেতষত্ ফলোফল েো ভেরর্োকব তিম্নতলতখত্কদর েোকে জোিোকিো উতেত্— 

• বযবস্থোপিো (তসদ্ধোন্ত গ্রহকণর জিয) 

• েমী (েো ভক্রম উন্নয়কির জিয) 

• সংতেষ্ট তবর্োি (সংকশোধিমূলে পদকক্ষপ সিওয়োর জিয) 

ফলোফল র্োিোর্োতির পদ্ধতত্ হকত্ পোকর— 

• তরকপোিভ ও উপস্থোপিো 

• সর্ো ও আকলোেিো 

• অর্যন্তরীণ স োিোক োি বযবস্থো 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



শ্রেণি–৯ 

অধ্যায়: ণবনেষনির িাধ্যনি আরও উন্নয়ননর েুন াগ ণিণিি করা এবং িা কিত থপনের 

কানছ উপস্থাপন 

ভূণিকা 

গ্রোহে সসবোয় ধোরোবোতহে উন্নয়কির প্রক্রক্রয়োয় মূলযোয়িই েূড়োন্ত ধোপ িয়; বরং এটি আরও উন্নয়কির 

সুক োি তেতিত্ েরোর তর্তি তত্তর েকর। প্রতত্ষ্ঠোিগুকলোকে প্রতত্ক্রক্রয়ো তবকেষণ সথকে প্রোপ্ত অন্তদৃভটষ্ট 

বযবহোর েকর িতু্ি উন্নয়কির সক্ষত্র খুুঁকজ সবর েরকত্ হয় এবং সসই সুক োিগুকলো  থো থ 

েতৃ্ভপকক্ষর েোকে উপস্থোপি েরকত্ হয়,  োকত্ তসদ্ধোন্ত গ্রহণ েরো  োয়। 

এই অধযোকয় আকলোেিো েরো হকয়কে েীর্োকব তবকেষণকে এেটি সে শলিত্ হোতত্য়োর তহকসকব 

বযবহোর েকর উন্নয়কির সকু োি তেতিত্ েরো  োয় এবং েীর্োকব সসই সুক োিগুকলো েো ভেরর্োকব 

উচ্চ েতৃ্ভপকক্ষর েোকে উপস্থোপি েরো  োয়। 

 

১. ণবনেষনির িাধ্যনি আরও উন্নয়ননর েুন াগ ণিণিি করা 

১.১ অর্ থ 

তবকেষকণর মোধযকম আরও উন্নয়কির সুক োি তেতিত্ েরো বলকত্ সবোঝোয় প্রতত্ক্রক্রয়ো ত্থয, 

েম ভদক্ষত্োর সূেে এবং বোতবোতয়ত্ পতরবত্ভকির ফলোফল তবকেষণ েকর এমি িতু্ি সক্ষত্র খুুঁকজ 

সবর েরো স খোকি সসবোর মোি আরও উন্নত্ েরো সম্ভব। 

এই প্রক্রক্রয়ো শুধুমোত্র সমসযো শিোি েরোর মকধয সীমোবদ্ধ িয়; বরং এটি সম্ভোবয উন্নয়কির সুক োি 

তেতিত্ েরোর উপর গুরুত্ব সদয়। 

সহজর্োকব বলকত্ সিকল, এটি এই প্রকশ্নর উির সদয়: 

“উপলব্ধ িনর্যর ণভণিনি আরও কী উন্নণি করা শ্র নি পানর?” 

 

১.২ ণবনেষনির িাধ্যনি েুন াগ ণিণিি করার গুরুত্ব 

উন্নয়কির সুক োি তেতিত্ েরকত্ তবকেষকণর বযবহোর তবতর্ন্ন েোরকণ গুরুত্বপূণ ভ— 

প্রথমত্, এটি ধোরোবোতহে উন্নয়িকে উৎসোতহত্ েকর,  োকত্ প্রতত্ষ্ঠোিগুকলো প্রোথতমে পতরবত্ভকির 

পর স্থতবর হকয় িো পকড়। 

তিত্ীয়ত্, এটি ত্থযতর্তিে তসদ্ধোন্ত গ্রহকণ সহোয়ত্ো েকর, ফকল অিমুোি বো আন্দোকজর উপর 

তির্ভরত্ো েকম। 



এেোড়োও, এটি সসবোর মোি তিয়তমত্ উন্নত্ েরোর মোধযকম গ্রোহে সন্তুটষ্ট বৃক্রদ্ধ েকর। 

 

১.৩ ণবনেষনির উৎে 

উন্নয়কির সুক োি তবতর্ন্ন উৎস সথকে তেতিত্ েরো  োয়, স মি— 

• গ্রোহকের প্রতত্ক্রক্রয়ো ও সন্তুটষ্ট জতরপ 

• েম ভদক্ষত্োর সূেে (স মি: প্রতত্ক্রক্রয়ো সময়, সসবোর দক্ষত্ো) 

• েমীকদর পরোমশ ভ ও েো ভপ্রণোলীর প্রতত্কবদি 

• অতর্ক োি ও সসবো বযথ ভত্োর িতথ 

 

১.৪ েুন াগ ণিণিি করার প্রক্রিয়া 

এই প্রক্রক্রয়োয় সোধোরণত্ অন্তরু্ভি— 

• সংিৃহীত্ প্রতত্ক্রক্রয়ো ও ত্থয প ভোকলোেিো েরো 

• ধরণ, প্রবণত্ো ও পুিরোবিৃ সমসযো তেতিত্ েরো 

• বত্ভমোি তসকস্টকমর েো ভেোতরত্ো মূলযোয়ি েরো 

• প্রত্যোতশত্ ও বোতব সসবোর মকধয পোথ ভেয তিধ ভোরণ েরো 

• উন্নয়কির সম্ভোবয সক্ষত্র প্রতোব েরো 

 

১.৫ উিাহরি 

এেটি সেোম্পোতি ত্োর অিলোইি সোকপোিভ তসকস্টম সম্পতেভত্ গ্রোহকের প্রতত্ক্রক্রয়ো তবকেষণ েকর 

সদখকত্ সপল স  প্রতত্ক্রক্রয়ো সময় উন্নত্ হকলও উিরগুকলোর মোি তিকয় গ্রোহেরো অসন্তুষ্ট। 

এই তবকেষণ সথকে তিম্নতলতখত্ উন্নয়কির সুক োি তেতিত্ হয়— 

• েমীকদর স োিোক োি দক্ষত্ো উন্নত্ েরো 

• গ্রোহকের সোকথ স োিোক োকির মোি বৃক্রদ্ধ েরো 

 

২.  র্া র্ কিত থপনের কানছ উন্নয়ননর েুন াগ উপস্থাপন 

২.১ অর্ থ 

 থো থ েতৃ্ভপকক্ষর েোকে উন্নয়কির সুক োি উপস্থোপি বলকত্ সবোঝোয় তবকেষণ ও প্রমোকণর তর্তিকত্ 

তেতিত্ উন্নয়কির সক্ষত্রগুকলো এমি বযক্রিকদর েোকে উপস্থোপি েরো,  োকদর েোকে পতরবত্ভি 

অিুকমোদি ও বোতবোয়কির ক্ষমত্ো রকয়কে। 



এই বযক্রিরো হকত্ পোকরি— 

• তসতিয়র মযোকিজোর 

• তবর্োকির প্রধোি 

• শীষ ভ প ভোকয়র তিব ভোহী 

সহজর্োকব বলকত্ সিকল, এটি এই প্রকশ্নর উির সদয়: 

“কীভানব আিরা উন্নয়ননর ধ্ারিাগুনলা কা থকরভানব ণেদ্ধান্ত গ্রহিকারীনির কানছ 

উপস্থাপন করনি পাণর?” 

 

২.২ কিত থপনের কানছ উপস্থাপননর গুরুত্ব 

উন্নয়কির সুক োি  থো থ েতৃ্ভপকক্ষর েোকে উপস্থোপি েরো গুরুত্বপূণ ভ েোরণ— 

• শুধুমোত্র অিুকমোতদত্ বযক্রিরোই বড় পতরবত্ভি অিকুমোদি েরকত্ পোকর 

• এটি সম্পকদর সটঠে বণ্টি তিক্রিত্ েকর 

• প্রতোতবত্ উন্নয়িগুকলো প্রতত্ষ্ঠোকির লক্ষযগুকলোর সোকথ সোমঞ্জসযপূণ ভ হয় 

• সফল বোতবোয়কির সম্ভোবিো বৃক্রদ্ধ পোয় 

 

২.৩ উপস্থাপনার প্রক্রিয়া 

এই প্রক্রক্রয়োয় েকয়েটি গুরুত্বপূণ ভ ধোপ রকয়কে— 

ক) প্রস্তুণি 

• ত্থয ও প্রমোণ সংগ্রহ ও সংিটঠত্ েরো 

• সমসযোটি এবং প্রতোতবত্ উন্নয়ি স্পষ্টর্োকব তিধ ভোরণ েরো 

খ্) উপস্থাপনার কািানিা তিণর 

• সমসযোর পতরতেতত্ 

• তবকেষণ ও ফলোফল উপস্থোপি 

• প্রতোতবত্ উন্নয়কির বযোখযো 

• প্রত্যোতশত্ সুতবধো ও ফলোফল 

গ)  ুক্রক্ত প্রিান 

• ত্থয, উদোহরণ এবং প্রতত্ক্রক্রয়োর মোধযকম প্রতোবকে সমথ ভি েরো 

• সম্ভোবয সুতবধো স মি খরে সোশ্রয় বো গ্রোহে সন্তুটষ্ট বৃক্রদ্ধ তু্কল ধরো 

ঘ) প্রনের উির শ্রিওয়া 

• খরে, বোতবোয়িক োিযত্ো ও ঝুুঁ তে সম্পতেভত্ প্রকশ্নর জিয প্রস্তুত্ থোেো 



ঙ) অনুনিািন িাওয়া 

• আিুষ্ঠোতিে অিুকমোদি বো পরবত্ী আকলোেিোর অিুকরোধ েরো 

 

২.৪ উপস্থাপনার পদ্ধণি 

• তলতখত্ প্রতত্কবদি 

• পোওয়োরপকয়ন্ট উপস্থোপিো 

• সর্ো ও আকলোেিো 

• আিুষ্ঠোতিে প্রতোব 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



শ্রেণি–১০ 

অধ্যায়: খ্ুিরা (ণরনিইল) িনল কা থকরভানব কাজ করা 

ভূণিকা 

খুেরো (তরকিইল) খোকত্ উচ্চমোকির গ্রোহে সসবো প্রদোি এবং বযবসোর েো ভক্রম মসৃণর্োকব 

পতরেোলিোর জিয দলিত্ েোজ অত্যন্ত গুরুত্বপূণ ভ। তরকিইল পতরকবশ িতত্শীল এবং গ্রোহে-

সেক্রিে হওয়োয় েমীকদর দক্ষত্োর সোকথ এেসোকথ েোজ েরো, একে অপরকে সহক োতিত্ো েরো 

এবং সব ভদো সপশোদোর মকিোর্োব বজোয় রোখো প্রকয়োজি। 

এেটি তরকিইল দকল েো ভেরর্োকব েোজ েরো মোকি শুধুমোত্র তিকজর দোতয়ত্ব পোলি েরো িয়, বরং 

দকলর সোমতগ্রে েো ভেোতরত্োয় ইতত্বোেে অবদোি রোখো। এই অধযোকয় তরকিইল খোকত্ েো ভের 

দলিত্ েোকজর িীতত্ আকলোেিো েরো হকয়কে, স মি—র্দ্র আেরণ প্রদশ ভি, সহেমীকদর সহোয়ত্ো 

েরো এবং তিধ ভোতরত্ সময়সীমোর মকধয সহোয়ত্োর অিুকরোধ পূরণ েরো। 

 

১. ণরনিইল িনল কা থকরভানব কাজ করার পণরণিণি 

১.১ অর্ থ 

তরকিইল দকল েো ভেরর্োকব েোজ েরো বলকত্ সবোঝোয় েমীকদর এমি সক্ষমত্ো,  োর মোধযকম ত্োরো 

সহেমীকদর সোকথ সহক োতিত্ো, স োিোক োি এবং সমন্বয় েকর সোধোরণ সোংিঠতিে লক্ষয অজভি 

েকর এবং এেই সোকথ উৎেৃষ্ট গ্রোহে সসবো তিক্রিত্ েকর। 

একত্ অন্তরু্ভি— 

• দকলর সদসযকদর মকধয সহক োতিত্ো 

• স্পষ্ট স োিোক োি 

• পোরস্পতরে সম্মোি ও সহোয়ত্ো 

• েোকজর জিয স  থ দোতয়ত্ব 

সহজর্োকব বলকত্ সিকল, এটি এই প্রকশ্নর উির সদয়: 

“কীভানব বযক্রক্তরা একোনর্ িেিার োনর্ কাজ কনর একঠি ণরনিইল পণরনবনশ ভানলা 

ফলাফল অজথন করনি পানর?” 

 

১.২ ণরনিইনল িলগি কানজর গুরুত্ব 

তরকিইল খোকত্ দলিত্ েোজ তবতর্ন্ন েোরকণ গুরুত্বপূণ ভ— 



প্রথমত্, এটি মসৃণ েো ভক্রম তিক্রিত্ েকর, তবকশষ েকর বযত সমকয়  খি এেোতধে েোজ এেসোকথ 

পতরেোলিো েরকত্ হয়। 

তিত্ীয়ত্, এটি গ্রোহে সন্তুটষ্ট বোড়োয়, েোরণ সমতন্বত্ প্রকেষ্টোর ফকল দ্রুত্ ও দক্ষ সসবো প্রদোি সম্ভব 

হয়। 

তৃ্ত্ীয়ত্, এটি েমীকদর মকিোবল ও েোকজর সন্তুটষ্ট বৃক্রদ্ধ েকর এবং এেটি ইতত্বোেে েম ভপতরকবশ 

তত্তর েকর। 

এেোড়োও, এটি সমসযো সমোধোকি সহোয়ত্ো েকর, েোরণ দকলর সদসযরো একে অপরকে সহোয়ত্ো 

েরকত্ পোকর। 

 

২. েব থিা ভদ্র ও েহায়ক আিরি প্রিশ থন 

২.১ অর্ থ 

র্দ্র ও সহোয়ে আেরণ প্রদশ ভি বলকত্ সবোঝোয় সব সময় িম্রত্ো, সম্মোি এবং অিযকদর—গ্রোহে ও 

সহেমী উর্কয়র—সহোয়ত্ো েরোর মোিতসেত্ো বজোয় রোখো। 

একত্ অন্তরু্ভি— 

• র্দ্র র্োষো বযবহোর েরো 

• সম্মোি ও তধ ভ প্রদশ ভি েরো 

• অিযকদর প্রকয়োজকির প্রতত্ সকেত্ি থোেো 

 

২.২ গুরুত্ব 

র্দ্র আেরণ গুরুত্বপূণ ভ েোরণ— 

• এটি গ্রোহেকদর উপর ইতত্বোেে প্রর্োব সফকল 

• এটি প্রতত্ষ্ঠোকির সুিোম বৃক্রদ্ধ েকর 

• এটি বনু্ধত্বপূণ ভ েম ভপতরকবশ তত্তর েকর 

• এটি দকলর মকধয িন্দ্ব েমোয় 

 

৩. েহকিীনির েহায়িার িাত্রা বতক্রদ্ধ করার েুন াগ গ্রহি 

৩.১ অর্ থ 



সহেমীকদর সহোয়ত্োর মোত্রো বৃক্রদ্ধ েরোর সুক োি গ্রহণ বলকত্ সবোঝোয় প্রকয়োজকি তিজ দোতয়কত্বর 

বোইকর তিকয়ও সহেমীকদর সক্রক্রয়র্োকব সোহো য েরো,  োকত্ দকলর সোমতগ্রে েো ভেোতরত্ো বৃক্রদ্ধ পোয়। 

একত্ অন্তরু্ভি— 

• িো বলকলও সোহোক যর প্রতোব সদওয়ো 

• জ্ঞোি ও দক্ষত্ো র্োি েকর সিওয়ো 

• বযত বো েটঠি পতরতস্থতত্কত্ সহেমীকদর সহোয়ত্ো েরো 

 

৩.২ গুরুত্ব 

এই আেরণ গুরুত্বপূণ ভ েোরণ— 

• এটি দকলর ঐেয শক্রিশোলী েকর 

• এটি দক্ষত্ো ও উৎপোদিশীলত্ো বোড়োয় 

• এটি েোকজর েোপ েমোয় 

• এটি উন্নত্ গ্রোহে সসবো তিক্রিত্ েকর 

 

৪. গ্রহিন াগয কি থনেনত্রর েিয়েীিার িনধ্য েহায়িার  ুক্রক্তেঙ্গি অনুনরাধ্ পূরি করা 

৪.১ অর্ থ 

সহোয়ত্োর  ুক্রিসেত্ অিুকরোধ পূরণ েরো বলকত্ সবোঝোয় সহেমী বো গ্রোহকের অিুকরোকধর প্রতত্ 

দ্রুত্ এবং েো ভেরর্োকব সোড়ো সদওয়ো,  ো প্রতত্ষ্ঠোকির তিধ ভোতরত্ সময়সীমোর মকধয সম্পন্ন হয়। 

একত্ অন্তরু্ভি— 

• েোকজর অগ্রোতধেোর তিধ ভোরণ েরো 

• সময় বযবস্থোপিো দক্ষত্ো প্রকয়োি েরো 

• সময়মকত্ো সহোয়ত্ো প্রদোি েরো 

 

৪.২ গুরুত্ব 

সময়মকত্ো সহোয়ত্ো প্রদোি গুরুত্বপূণ ভ েোরণ— 

• এটি েোকজর প্রবোহ মসণৃ রোকখ 

• এটি তবলম্ব ও অদক্ষত্ো েমোয় 

• এটি গ্রোহে সন্তুটষ্ট বৃক্রদ্ধ েকর 

 



শ্রেণি–১১ 

অধ্যায়: ণরনিইল িনল কানজর িাণয়ত্ব, েহায়িা িাওয়া এবং কা থকর শ্র াগান াগ 

ভূণিকা 

তরকিইল পতরকবকশ দক্ষত্ো এবং সসবোর মোি শুধুমোত্র দলিত্ েোকজর উপর তির্ভর েকর িো, বরং 

বযক্রিিত্ দোতয়ত্বকবোধ এবং েো ভের স োিোক োকির উপরও তির্ভর েকর। েমীকদর প্রত্যোশো েরো হয় 

স  ত্োরো তিধ ভোতরত্ েোজ সটঠের্োকব সম্পন্ন েরকব, প্রকয়োজকি সহোয়ত্ো েোইকব এবং ত্োকদর দোতয়ত্ব 

ও েোজ সম্পকেভ স্পষ্ট ধোরণো সপকত্ উপ ুি প্রশ্ন েরোর সে শল বযবহোর েরকব। 

এই উপোদোিগুকলো েো ভক্রকমর দক্ষত্ো বজোয় রোখো, রু্ল েমোকিো এবং উচ্চমোকির গ্রোহে সসবো 

প্রদোি েরোর জিয অত্যন্ত গুরুত্বপূণ ভ। এই অধযোকয় তিধ ভোতরত্ েোজ সম্পন্ন েরো, সমসযোর সময় 

সহোয়ত্ো েোওয়ো এবং তিকদভশিো স্পষ্ট েরকত্ প্রশ্ন েরোর সে শকলর গুরুত্ব আকলোেিো েরো হকয়কে। 

 

১. ণনধ্ থাণরি কাজ  র্া র্ভানব েম্পন্ন করা 

১.১ অর্ থ 

তিধ ভোতরত্ েোজ  থো থর্োকব সম্পন্ন েরো বলকত্ সবোঝোয় েমীর এমি সক্ষমত্ো,  োর মোধযকম তত্তি 

প্রতত্ষ্ঠোকির তিধ ভোতরত্ সময় ও মোি অিু োয়ী েোজ সটঠের্োকব এবং দক্ষত্োর সোকথ সম্পন্ন েকরি। 

একত্ অন্তরু্ভি— 

• েোকজর প্রকয়োজিীয়ত্ো সবোঝো 

• তিকদভশিো সত্েভত্োর সোকথ অিুসরণ েরো 

• সময়সীমো সমকি েলো 

• মোকির মোিদণ্ড বজোয় রোখো 

সহজর্োকব বলকত্ সিকল, এটি এই প্রকশ্নর উির সদয়: 

“কিীরা ণক িানির িাণয়ত্ব েঠিকভানব এবং েিয়িনিা পালন করনছ?” 

 

১.২ গুরুত্ব 

েোজ সটঠের্োকব সম্পন্ন েরো গুরুত্বপূণ ভ েোরণ— 

• এটি েো ভক্রকমর মসৃণ পতরেোলিো তিক্রিত্ েকর 

• এটি গ্রোহে সন্তুটষ্ট বৃক্রদ্ধ েকর 

• এটি দকলর সদসযকদর মকধয তবশ্বোস ও তির্ভরক োিযত্ো তত্তর েকর 

• এটি প্রতত্ষ্ঠোকির সোমতগ্রে উৎপোদিশীলত্োয় অবদোি রোকখ 



েোজ সটঠের্োকব সম্পন্ন িো েরকল তবলম্ব, রু্ল এবং গ্রোহে ও সহেমীকদর মকধয অসকন্তোষ সৃটষ্ট 

হকত্ পোকর। 

 

২. েিেযার েিয় েহায়িা িাওয়া 

২.১ অর্ থ 

সহোয়ত্ো েোওয়ো বলকত্ সবোঝোয় েমীর এমি সক্ষমত্ো,  োর মোধযকম তত্তি সেোকিো েোজ সম্পোদকির 

সময় তিকজর সীমোবদ্ধত্ো বো সমসযোগুকলো তেতিত্ েকর সহেমী বো সুপোরর্োইজোকরর েোে সথকে 

সোহো য েোি। 

একত্ অন্তরু্ভি— 

• সমসযোগুকলো দ্রুত্ তেতিত্ েরো 

• সমসযোগুকলো স্পষ্টর্োকব জোিোকিো 

• তিধো েোড়োই সোহো য েোওয়ো 

সহজর্োকব বলকত্ সিকল: 

“কিীরা ণক েিেযার েম্মুখ্ীন হনল োহা য িায়?” 

 

২.২ গুরুত্ব 

সহোয়ত্ো েোওয়ো গুরুত্বপূণ ভ েোরণ— 

• এটি রু্ল ও ত্রুটি প্রতত্করোধ েকর 

• এটি েোজ সময়মকত্ো সম্পন্ন েরকত্ সোহো য েকর 

• এটি দলিত্ সহক োতিত্ো বৃক্রদ্ধ েকর 

• এটি সশখো ও দক্ষত্ো উন্নয়কি সহোয়ত্ো েকর 

স  েমীরো প্রকয়োজকির সময় সোহো য েোয়, ত্োরো র্োকলো ফলোফল অজভি েরকত্ পোকর এবং 

অপ্রকয়োজিীয় তবলম্ব এড়োকত্ পোকর। 

 

৩. ণননিথশনা বা িাণয়ত্ব স্পষ্ট করনি প্রে করার শ্রক শল বযবহার 

৩.১ অর্ থ 

প্রশ্ন েরোর সে শল বযবহোর বলকত্ সবোঝোয় েোজ, তিকদভশিো এবং দোতয়ত্ব সম্পকেভ পতরষ্কোর ধোরণো 

সপকত্ উপ ুি ও েো ভের প্রশ্ন েরোর দক্ষত্ো। 



একত্ অন্তরু্ভি— 

• তিকদভশিো অস্পষ্ট হকল বযোখযো েোওয়ো 

• তিকজর সবোঝোপড়ো তিক্রিত্ েরো 

• প্রকয়োজকি অতত্তরি ত্থয সংগ্রহ েরো 

সহজর্োকব বলকত্ সিকল: 

“কিীরা ণক িানির কাজ পণরষ্কারভানব শ্রবা ার জনয েঠিক প্রে করনছ?” 

 

৩.২ প্রে করার শ্রক শনলর ধ্রন 

• উনু্মি প্রশ্ন (Open-ended Questions): তবতোতরত্ উির সপকত্ বযবহৃত্ হয় 

(স মি: “আপতি তে বযোখযো েরকত্ পোকরি এই তসকস্টমটি েীর্োকব েোজ েকর?”) 

• বন্ধ প্রশ্ন (Closed-ended Questions): তিতদভষ্ট উির পোওয়োর জিয বযবহৃত্ হয় 

(স মি: “এই েোজটি তে আজই সম্পন্ন েরকত্ হকব?”) 

• স্পষ্টীেরণমূলে প্রশ্ন (Clarifying Questions): সবোঝোপড়ো তিক্রিত্ েরোর জিয বযবহৃত্ হয় 

(স মি: “আপতি তে বলকত্ েোকচ্ছি স  সদোেোি বন্ধ হওয়োর আকি আমোকে ইিকর্ন্টতর আপকডি 

েরকত্ হকব?”) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



শ্রেণি–১২ 

অধ্যায়: কি থনেনত্র তবষিযহীন আিরি প্রিার এবং আইনগি প্রনয়াজনীয়িা শ্রবা া 

ভূণিকা 

আধুতিে প্রতত্ষ্ঠোিগুকলোকত্, তবকশষ েকর তরকিইল-এর মকত্ো গ্রোহে-সোমিোসোমতি খোকত্, এেটি 

িযো য, সম্মোিজিে এবং অন্তরু্ভক্রিমূলে েম ভপতরকবশ বজোয় রোখো অত্যন্ত গুরুত্বপূণ ভ। েমীরো 

তবতর্ন্ন পিরূ্তমর মোিুকষর সোকথ েোজ েকর, ত্োই সেল সপশোিত্ সক্ষকত্র তবষমযহীি মকিোর্োব 

গ্রহণ েরো অপতরহো ভ। 

তিতত্ে দোতয়কত্বর পোশোপোতশ, প্রতত্ষ্ঠোিগুকলোর আইিিত্ বোধযবোধেত্ো রকয়কে েম ভকক্ষকত্র তবষময, 

স  ি হয়রোতি এবং বুতলং প্রতত্করোধ েরোর। এই আইিিত্ প্রকয়োজিীয়ত্ো সবোঝো এবং সমকি েলো 

েমী ও গ্রোহে উর্কয়র জিয এেটি তিরোপদ ও সম্মোিজিে পতরকবশ তিক্রিত্ েকর। এই অধযোকয় 

তবষমযহীি আেরণ এবং তবষমযতবকরোধী আইি, স  ি হয়রোতি ও বুতলং সংক্রোন্ত আইিিত্ েোঠোকমো 

আকলোেিো েরো হকয়কে। 

 

১. তবষিযহীন িননাভাব ণিণিি ও প্রিশ থন করা 

১.১ অর্ থ 

তবষমযহীি মকিোর্োব বলকত্ সবোঝোয় এমি এেটি আেরণ স খোকি সেল বযক্রিকে ত্োকদর বযক্রিিত্ 

তবতশষ্টয—স মি তলে, বয়স, ধম ভ, জোত্, বণ ভ, প্রতত্বন্ধেত্ো বো পিরূ্তম—তিতব ভকশকষ সমোির্োকব ও 

সম্মোকির সোকথ আেরণ েরো হয়। 

একত্ অন্তরু্ভি— 

• পক্ষপোত্ বো পূব ভধোরণো এড়োকিো 

• তবতেত্রযকে সম্মোি েরো 

• সব সক্ষকত্র সমোি আেরণ তিক্রিত্ েরো 

সহজর্োকব বলকত্ সিকল, এটি এই প্রকশ্নর উির সদয়: 

“েব বযক্রক্তর োনর্ ণক নযা য ও পেপািহীন আিরি করা হনে?” 

 

১.২ গুরুত্ব 

তবষমযহীি আেরণ প্রদশ ভি গুরুত্বপূণ ভ েোরণ— 

• এটি েম ভকক্ষকত্র সমত্ো ও িযোয়তবেোর তিক্রিত্ েকর 

• এটি গ্রোহকের সন্তুটষ্ট ও তবশ্বোস বৃক্রদ্ধ েকর 



• এটি এেটি ইতত্বোেে ও অন্তরু্ভক্রিমূলে েম ভপতরকবশ তত্তর েকর 

• এটি আইিিত্ ও তিতত্ে মোিদণ্ড সমকি েলো তিক্রিত্ েকর 

 

২. তবষিযণবনরাধ্ী আইনগি প্রনয়াজনীয়িা 

২.১ অর্ থ 

তবষমযতবকরোধী আইি এমি আইি  ো বযক্রিিত্ তবতশকষ্টযর তর্তিকত্ অিযোয় আেরণ সথকে 

বযক্রিকদর সুরক্ষো সদয়। 

র্োরকত্র সপ্রক্ষোপকি, এই িীতত্গুকলো সংতবধোকির তবধোকির মোধযকম সমতথ ভত্, স মি—আইকির 

দৃটষ্টকত্ সমত্ো এবং তবষময তিতষদ্ধেরণ। 

 

২.২ প্রধ্ান ণিক 

• েোেতর ও সসবো প্রদোকি সমোি সুক োি 

• তলে, জোত্, ধম ভ ইত্যোতদর তর্তিকত্ অিযোয় আেরণ তিতষদ্ধ 

• তিকয়োি, পকদোন্নতত্ এবং েম ভকক্ষকত্রর েো ভক্রকম িযো যত্ো তিক্রিত্ েরো 

 

৩. শ্র  ন হয়রাণন েংিান্ত আইনগি প্রনয়াজনীয়িা 

৩.১ অর্ থ 

স  ি হয়রোতি বলকত্ সবোঝোয় এমি সেোকিো অবোতিত্ স  ি আেরণ  ো এেজি বযক্রির ম ভোদো 

লঙ্ঘি েকর বো েম ভকক্ষকত্র তবরূপ পতরকবশ সৃটষ্ট েকর। 

র্োরকত্ এটি POSH আইন, ২০১৩ (Prevention of Sexual Harassment Act, 2013) িোরো তিয়তন্ত্রত্। 

 

৩.২ শ্র  ন হয়রাণনর ধ্রন 

• অবোতিত্ শোরীতরে স্পশ ভ 

• অকশোর্ি মন্তবয বো রতসেত্ো 

• আপতিের উপেরণ প্রদশ ভি 

• স  ি সুতবধোর জিয অিকুরোধ 

 



৩.৩ প্রণিষ্ঠাননর িাণয়ত্ব 

• অর্যন্তরীণ অতর্ক োি েতমটি (ICC) িঠি েরো 

• সকেত্িত্ো ও প্রতশক্ষণ প্রদোি 

• অতর্ক োকির দ্রুত্ ও  থো থ বযবস্থো সিওয়ো 

 

৪. বুণলং (Bullying) েংিান্ত আইনগি প্রনয়াজনীয়িা 

৪.১ অর্ থ 

বুতলং বলকত্ সবোঝোয় সেোকিো বযক্রির প্রতত্ বোরবোর অক  ক্রিে আেরণ,  ো ত্োর স্বোস্থয, তিরোপিো বো 

সুস্থত্োর জিয ঝুুঁ তে সৃটষ্ট েকর। 

এর মকধয অন্তরু্ভি— 

• সম তখে অপবযবহোর 

• র্য় সদখোকিো 

• অতত্তরি সমোকলোেিো 

• এের্কর েরো বো তবক্রচ্ছন্ন রোখো 

 

৪.২ বুণলং প্রণিনরানধ্র গুরুত্ব 

• এটি তিরোপদ ও সম্মোিজিে েম ভপতরকবশ তিক্রিত্ েকর 

• এটি েমীকদর মকিোবল ও উৎপোদিশীলত্ো বোড়োয় 

• এটি মোিতসে েোপ ও িন্দ্ব েমোয় 

 

৫. আইনগি প্রনয়াজনীয়িা শ্রবা া ও প্রনয়াগ করা 

৫.১ অর্ থ 

আইিিত্ প্রকয়োজিীয়ত্ো বযোখযো েরো বলকত্ সবোঝোয় েম ভকক্ষকত্রর আেরণ সম্পতেভত্ আইি ও 

িীতত্মোলো সবোঝো, এবং সসগুকলোর উপর তর্তি েকর েোজ েরো বলকত্ সবোঝোয় তদিক্রন্দি েোকজর 

মকধয এই আইিগুকলো প্রকয়োি েরো। 

 

 

 



৫.২ শ্রিনন িলার ধ্াপ 

• প্রতত্ষ্ঠোকির িীতত্ ও আইিিত্ তিকদভতশেো সবোঝো 

• প্রতশক্ষণ েম ভসূতেকত্ অংশগ্রহণ েরো 

• তবষময, হয়রোতি বো বুতলং সংক্রোন্ত র্িিো তরকপোিভ েরো 

• অতর্ক োি পতরেোলিোর সটঠে পদ্ধতত্ অিুসরণ েরো 

 

৬. তবষিযহীন কি থপণরনবশ বজায় রাখ্ার িযানলঞ্জ 

প্রতত্ষ্ঠোিগুকলো তেেু েযোকলকঞ্জর সম্মুখীি হকত্ পোকর, স মি— 

• আইিিত্ প্রকয়োজিীয়ত্ো সম্পকেভ অজ্ঞত্ো 

• সোংসৃ্কতত্ে পক্ষপোত্ ও সস্টতরওিোইপ 

• র্িিো তরকপোিভ েরোর র্য় 

• িীতত্মোলোর দুব ভল প্রকয়োি 

এই েযোকলঞ্জগুকলো প্রতশক্ষণ, সকেত্িত্ো েম ভসূতে এবং শক্রিশোলী সিতৃ্কত্বর মোধযকম সমোেোতবলো েরো 

 োয়। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



শ্রেণি–১৩ 

অধ্যায়: ণরনিইল ও শ্রেবা খ্ানি কি থনেনত্রর শ্রপাশাকণবণধ্ এবং বযক্রক্তগি পণরেন্নিা 

ভূণিকা 

তরকিইল ও সসবো খোকত্র মকত্ো গ্রোহে-সোমিোসোমতি তশকল্প েমীকদর উপতস্থতত্ এবং পতরচ্ছন্নত্ো 

গ্রোহকের ধোরণো ও প্রতত্ষ্ঠোকির র্োবমূতত্ভ িঠকি গুরুত্বপূণ ভ রূ্তমেো পোলি েকর। েমীরো প্রতত্ষ্ঠোকির 

প্রতত্তিতধত্ব েকর, এবং ত্োকদর সপোশোে, পতরে ভো ও পতরষ্কোর-পতরচ্ছন্নত্ো সরোসতর গ্রোহকের তবশ্বোস, 

সন্তুটষ্ট এবং সোমতগ্রে অতর্জ্ঞত্োকে প্রর্োতবত্ েকর। 

উপ ুি সপোশোেতবতধ সমকি েলো এবং বযক্রিিত্ পতরচ্ছন্নত্ো বজোয় রোখো শুধমুোত্র বযক্রিিত্ পেন্দ 

িয়, বরং এটি এেটি সপশোিত্ দোতয়ত্ব,  ো সোংিঠতিে িীতত্মোলো এবং েখিও েখিও আইিিত্ 

তিকদভশিোর িোরো পতরেোতলত্ হয়। এই অধযোকয় েম ভকক্ষকত্রর সপোশোেতবতধ এবং বযক্রিিত্ 

পতরচ্ছন্নত্োর গুরুত্ব, মোিদণ্ড এবং অিুশীলি তিকয় আকলোেিো েরো হকয়কে। 

 

১. উপ ুক্ত শ্রপাশাকণবণধ্ ও উপস্থাপনা বজায় রাখ্া 

১.১ অর্ থ 

উপ ুি সপোশোেতবতধ ও উপস্থোপিো বজোয় রোখো বলকত্ সবোঝোয় এমি সপোশোে পরো এবং তিকজকে 

এমির্োকব উপস্থোপি েরো,  ো প্রতত্ষ্ঠোকির মোিদণ্ড, সপশোিত্ প্রত্যোশো এবং েোকজর প্রেৃতত্র সোকথ 

সোমঞ্জসযপূণ ভ। 

একত্ অন্তরু্ভি— 

• তিধ ভোতরত্ ইউতিফম ভ পরো ( তদ প্রক োজয হয়) 

• পতরষ্কোর ও সুশৃঙ্খল সপোশোে বজোয় রোখো 

• পতরচ্ছন্ন সোজসজ্জো বজোয় রোখো 

• সপশোদোরর্োকব তিকজকে উপস্থোপি েরো 

সহজর্োকব বলকত্ সিকল, এটি এই প্রকশ্নর উির সদয়: 

“কিীরা ণক এিনভানব শ্রপাশাক পরনছ ও উপস্থাপন করনছ  া শ্রপশািাণরত্ব ও প্রণিষ্ঠাননর 

িানিণ্ডনক প্রণিফণলি কনর?” 

 

১.২ শ্রপাশাকণবণধ্র গুরুত্ব 

উপ ুি সপোশোেতবতধ বজোয় রোখো গুরুত্বপূণ ভ েোরণ— 

• এটি গ্রোহকের েোকে ইতত্বোেে প্রথম ধোরণো তত্তর েকর 



• এটি প্রতত্ষ্ঠোকির ব্র্যোে ইকমজ ও সপশোদোতরত্ব তু্কল ধকর 

• এটি েমীকদর মকধয শৃঙ্খলো ও এেরূপত্ো বজোয় রোকখ 

• এটি গ্রোহকের আস্থো ও তবশ্বোস বৃক্রদ্ধ েকর 

 

১.৩ েঠিক কি থনেত্র উপস্থাপনার উপািান 

• পতরষ্কোর ও ইতি েরো সপোশোে 

• সটঠে পতরে ভো (েুল, িখ ইত্যোতদ) 

• সীতমত্ ও উপ ুি আিুষতেে বযবহোর 

• প্রকয়োজি হকল পতরেয়পত্র (আইতড বযোজ) পতরধোি 

 

২. বযক্রক্তগি পণরেন্নিা েংিান্ত ণনয়ি অনুেরি করা 

২.১ অর্ থ 

বযক্রিিত্ পতরচ্ছন্নত্ো বলকত্ সবোঝোয় েম ভকক্ষকত্র স্বোস্থয, তিরোপিো এবং সপশোদোতরত্ব তিক্রিত্ েরোর 

জিয পতরষ্কোর-পতরচ্ছন্নত্ো ও পতরে ভোর মোি বজোয় রোখো,  ো প্রতত্ষ্ঠোকির িীতত্ এবং আইিিত্ 

তিকদভশিোর সোকথ সোমঞ্জসযপূণ ভ। 

একত্ অন্তরু্ভি— 

• তিয়তমত্ হোত্ সধোয়ো 

• শরীর ও সপোশোে পতরষ্কোর রোখো 

• মুকখর পতরচ্ছন্নত্ো বজোয় রোখো 

• অতপ্রয় শরীকরর িন্ধ এড়োকিো 

সহজর্োকব বলকত্ সিকল: 

“কিীরা ণক কি থনেনত্রর প্রনয়াজন অনু ায়ী পণরেন্নিা বজায় রাখ্নছ?” 

 

২.২ বযক্রক্তগি পণরেন্নিার গুরুত্ব 

বযক্রিিত্ পতরচ্ছন্নত্ো গুরুত্বপূণ ভ েোরণ— 

• এটি েমী ও গ্রোহকের স্বোস্থয ও তিরোপিো তিক্রিত্ েকর 

• এটি সরোি ও সংক্রমণ েড়োকিো প্রতত্করোধ েকর 

• এটি সপশোদোর ইকমজ উন্নত্ েকর 

• এটি এেটি আরোমদোয়ে েম ভপতরকবশ তত্তর েকর 



২.৩ োংগিণনক নীণি ও আইনগি ণিক 

প্রতত্ষ্ঠোিগুকলো সোধোরণত্ তিম্নতলতখত্ তবষকয়র উপর তর্তি েকর পতরচ্ছন্নত্োর মোি তিধ ভোরণ েকর— 

• স্বোস্থয ও তিরোপিো তবতধ 

• তশল্প-তিতদভষ্ট তিকদভতশেো (তবকশষ েকর খোদয ও তরকিইল খোকত্) 

• অর্যন্তরীণ িীতত্ ও প্রক্রক্রয়ো 

েমীকদর এই তিকদভশিোগুকলো েকঠোরর্োকব সমকি েলো প্রত্যোতশত্,  োকত্ েম ভকক্ষকত্র তিরোপিো ও 

তিয়ম সমকি েলো তিক্রিত্ হয়। 

 

৩. শ্রপাশাকণবণধ্ ও পণরেন্নিার িনধ্য েম্পকথ 

সপোশোেতবতধ এবং বযক্রিিত্ পতরচ্ছন্নত্ো পরস্পকরর সোকথ সম্পেভ ুি, েোরণ উর্য়ই তিম্নতলতখত্ 

তবষকয় অবদোি রোকখ— 

• সপশোদোর উপস্থোপিো 

• গ্রোহে সন্তুটষ্ট 

• প্রতত্ষ্ঠোকির সুিোম 

এেজি েমী সুন্দরর্োকব সপোশোে পরকলও  তদ পতরচ্ছন্নত্ো বজোয় িো রোকখ, ত্োহকল ত্ো সিতত্বোেে 

প্রর্োব সফলকত্ পোকর। 

 

৪. শ্রপাশাকণবণধ্ ও পণরেন্নিা বজায় রাখ্ার িযানলঞ্জ 

েমীরো তেেু েযোকলকঞ্জর সম্মুখীি হকত্ পোকর, স মি— 

• প্রতত্ষ্ঠোকির মোিদণ্ড সম্পকেভ অজ্ঞত্ো 

• অবকহলো বো অসত্েভত্ো 

• সমকয়র অর্োব 

• প ভোপ্ত সুতবধোর অর্োব 

এই েযোকলঞ্জগুকলো প্রতশক্ষণ, ত্ত্ত্বোবধোি এবং িীতত্মোলোর স্পষ্ট স োিোক োকির মোধযকম সমোধোি েরো 

স কত্ পোকর। 

 

 

 

 



শ্রেণি–১৪ 

অধ্যায়: কি থনেনত্রর ির্য বযাখ্যা করা এবং স্পষ্টিার জনয প্রে করার শ্রক শল বযবহার 

ভূণিকা 

স কেোকিো সপশোিত্ পতরকবকশ, তবকশষ েকর তরকিইল ও সসবো খোকত্, েমীকদর েম ভকক্ষকত্রর ত্থয, 

তিকদভশিো এবং প্রক্রক্রয়ো সটঠের্োকব অিুসরণ েরকত্ হয়। রু্ল বযোখযো বো স্পষ্টত্োর অর্োব হকল ত্রুটি, 

অদক্ষত্ো এবং তিম্নমোকির গ্রোহে সসবো সদখো তদকত্ পোকর। ত্োই েম ভকক্ষকত্রর ত্থয সবোঝো, ত্ো তিক্রিত্ 

েরো এবং সটঠের্োকব প্রকয়োি েরো, পোশোপোতশ প্রকয়োজিীয় প্রশ্ন েকর স্পষ্টত্ো অজভি েরো েো ভের 

েোকজর জিয অত্যন্ত গুরুত্বপূণ ভ। 

এই অধযোকয় েম ভকক্ষকত্রর ত্থয সবোঝো, তিক্রিত্েরণ এবং প্রশ্ন েরোর সে শল বযবহোর েকর 

স োিোক োি ও েোকজর দক্ষত্ো উন্নত্ েরোর তবষয় আকলোেিো েরো হকয়কে। 

 

১. কি থনেনত্রর ির্য, ণননিথশনা ও প্রক্রিয়া বযাখ্যা করা 

১.১ অর্ থ 

েম ভকক্ষকত্রর ত্থয বযোখযো েরো বলকত্ সবোঝোয় প্রতত্ষ্ঠোকির সদওয়ো তিকদভশিো, িীতত্মোলো এবং 

প্রক্রক্রয়োগুকলো সটঠের্োকব সবোঝোর ক্ষমত্ো,  োকত্ েোজ  থো থর্োকব সম্পন্ন েরো  োয়। 

েম ভকক্ষকত্রর ত্কথযর মকধয থোেকত্ পোকর— 

• তলতখত্ তিকদভশিো (মযোিুয়োল, SOP) 

• সুপোরর্োইজোকরর সম তখে তিকদভশিো 

• সোংিঠতিে িীতত্ ও প্রক্রক্রয়ো 

সহজর্োকব বলকত্ সিকল, এটি এই প্রকশ্নর উির সদয়: 

“কিীরা ণক স্পষ্টভানব বু নি পারনছ িানির কী করনি হনব?” 

 

১.২ গুরুত্ব 

সটঠের্োকব ত্থয বযোখযো েরো গুরুত্বপূণ ভ েোরণ— 

• এটি েোজ সটঠের্োকব সম্পন্ন েরকত্ সোহো য েকর 

• এটি রু্ল ও রু্ল সবোঝোবুক্রঝ েমোয় 

• এটি দক্ষত্ো ও উৎপোদিশীলত্ো বৃক্রদ্ধ েকর 

• এটি গ্রোহে সসবোর মোি উন্নত্ েকর 

 



২. কি থনেনত্রর ির্য ণনক্রিি করা এবং িার উপর কাজ করা 

২.১ অর্ থ 

েম ভকক্ষকত্রর ত্থয তিক্রিত্ েরো বলকত্ সবোঝোয় েোজ শুরু েরোর আকি তিকদভশিোগুকলো সটঠের্োকব 

সবোঝো হকয়কে তে িো ত্ো  োেোই েরো, এবং সসই ত্কথযর উপর েোজ েরো বলকত্ সবোঝোয় তিকদভশিো 

অিু োয়ী সটঠের্োকব েোজ সম্পন্ন েরো। 

সহজর্োকব বলকত্ সিকল: 

“কিীরা ণক ণননিথশনা েঠিকভানব বুন নছ এবং শ্রেই অনু ায়ী কাজ করনছ?” 

 

২.২ ণনক্রিিকরনির পদ্ধণি 

• সুপোরর্োইজোকরর েোকে তিকদভশিো পুিরোবৃতি েরো 

• স্পষ্টীেরকণর জিয প্রশ্ন েরো 

• তলতখত্ তিকদভশিো বো SOP অিসুরণ েরো 

 

২.৩ গুরুত্ব 

তিক্রিত্েরণ গুরুত্বপূণ ভ েোরণ— 

• এটি রু্ল ও তবভ্রোতন্ত প্রতত্করোধ েকর 

• এটি েোকজর সটঠেত্ো তিক্রিত্ েকর 

• এটি েমী ও সুপোরর্োইজোকরর মকধয স োিোক োি উন্নত্ েকর 

 

৩. কি থনেনত্রর ির্য স্পষ্ট করনি প্রে করা 

৩.১ অর্ থ 

েম ভকক্ষকত্রর ত্থয স্পষ্ট েরকত্ প্রশ্ন েরো বলকত্ সবোঝোয় েোজ, দোতয়ত্ব এবং প্রক্রক্রয়ো সম্পকেভ 

পতরষ্কোর ধোরণো সপকত্ প্রোসতেে ও উপ ুি প্রশ্ন েরোর সক্ষমত্ো। 

একত্ অন্তরু্ভি— 

• অতত্তরি ত্থয েোওয়ো 

• সকন্দহ দরূ েরো 

• প্রত্যোশো তিক্রিত্ েরো 



সহজর্োকব বলকত্ সিকল: 

“কিীরা ণক িানির কাজ পণরষ্কারভানব শ্রবা ার জনয েঠিক প্রে করনছ?” 

 

৩.২ প্রে করার গুরুত্ব 

েো ভেরর্োকব প্রশ্ন েরো গুরুত্বপূণ ভ েোরণ— 

• এটি অস্পষ্টত্ো ও তবভ্রোতন্ত েমোয় 

• এটি সটঠেত্ো ও দক্ষত্ো বৃক্রদ্ধ েকর 

• এটি সশখো ও দক্ষত্ো উন্নত্ েকর 

• এটি েো ভের স োিোক োি তিক্রিত্ েকর 

 

৩.৩ প্রনের ধ্রন 

• উনু্মি প্রশ্ন (Open-ended Questions): তবতোতরত্ বযোখযো সপকত্ বযবহৃত্ হয় 

(স মি: “আপতি তে বযোখযো েরকত্ পোকরি এই প্রক্রক্রয়োটি েীর্োকব েোজ েকর?”) 

• বন্ধ প্রশ্ন (Closed-ended Questions): তিতদভষ্ট উির পোওয়োর জিয বযবহৃত্ হয় 

(স মি: “এই েোজটি তে আজ সম্পন্ন েরকত্ হকব?”) 

• স্পষ্টীেরণমূলে প্রশ্ন (Clarifying Questions): সটঠে সবোঝোপড়ো তিক্রিত্ েরোর জিয বযবহৃত্ হয় 

(স মি: “আপতি তে বলকত্ েোকচ্ছি স  আমোকে সদোেোি বন্ধ হওয়োর আকি এটি সম্পন্ন েরকত্ 

হকব?”) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



শ্রেণি–১৫ 

অধ্যায়: কি থনেনত্র কাজ পণরকল্পনা, েংগঠিি করা এবং অগ্রাণধ্কার ণনধ্ থারি 

ভূণিকা 

স কেোকিো সপশোিত্ পতরকবকশ, তবকশষ েকর তরকিইল ও সসবো খোকত্, েোজ পতরেল্পিো েরো, 

সংিটঠত্ েরো এবং অগ্রোতধেোর তিধ ভোরণ েরোর দক্ষত্ো েো ভক্ষমত্ো বজোয় রোখো এবং মোিসম্পন্ন 

সসবো প্রদোকির জিয অত্যন্ত গুরুত্বপূণ ভ। েমীকদর প্রোয়ই সীতমত্ সমকয়র মকধয এেোতধে দোতয়ত্ব 

সোমলোকত্ হয়, ত্োই েো ভের সময় বযবস্থোপিো এেটি অপতরহো ভ দক্ষত্ো। 

তদিক্রন্দি েোজ পতরেল্পিো ও সংিটঠত্ েরো েমীকদর েোজকে সুশৃঙ্খলর্োকব সম্পোদি েরকত্ 

সোহো য েকর, এবং অগ্রোতধেোর তিধ ভোরণ তিক্রিত্ েকর স  সবকেকয় গুরুত্বপূণ ভ েোজগুকলো 

সময়মকত্ো সম্পন্ন হয়। এই প্রক্রক্রয়োগুকলো এেসোকথ তবভ্রোতন্ত েমোয়, উৎপোদিশীলত্ো বোড়োয় এবং 

েোকজর প্রবোহকে মসৃণ েকর। এই অধযোকয় এই ধোরণোগুকলো এবং ত্োকদর বযবহোতরে প্রকয়োি 

আকলোেিো েরো হকয়কে।  

 

১. তিনক্রিন কানজর পণরকল্পনা ও েংগিন 

১.১ অর্ থ 

তদিক্রন্দি েোকজর পতরেল্পিো ও সংিঠি বলকত্ সবোঝোয় েোজ ও দোতয়ত্বগুকলোকে এেটি সুশৃঙ্খল 

পদ্ধতত্কত্ সোজোকিো,  োকত্ সসগুকলো সময়মকত্ো এবং দক্ষত্োর সোকথ সম্পন্ন েরো  োয়। 

েংজ্ঞা: 

তদিক্রন্দি েোজ পতরেল্পিো ও সংিঠি হকলো েোজগুকলো তেতিত্ েরো, সময় বণ্টি েরো এবং 

েো ভক্রমগুকলোকে এেটি স  ক্রিে ক্রকম সোজোকিোর প্রক্রক্রয়ো,  ো েোকজর দোতয়কত্বর সোকথ 

সোমঞ্জসযপূণ ভ। 

বযবহোতরের্োকব, একত্ অন্তরু্ভি— 

• সেোি েোজগুকলো েরকত্ হকব ত্ো তিধ ভোরণ েরো 

• প্রতত্টি েোকজর জিয েত্ সময় সদওয়ো হকব ত্ো তিধ ভোরণ েরো 

• েোজগুকলো সেোি ক্রকম সম্পন্ন েরো হকব ত্ো টঠে েরো 

সহজর্োকব বলকত্ সিকল, এটি এই প্রকশ্নর উির সদয়: 

“একজন কিী কীভানব িার ণিনঠি েংগঠিি করনব  ানি েব কাজ কা থকরভানব েম্পন্ন 

হয়?” 



এই প্রক্রক্রয়োয় সোধোরণত্ েোকজর প্রকয়োজিীয়ত্ো তেতিত্ েরো, অগ্রোতধেোর তিধ ভোরণ েরো এবং সব 

েো ভক্রমকে সোংিঠতিে লক্ষযগুকলোর সোকথ সোমঞ্জসযপূণ ভ রোখো অন্তরু্ভি থোকে। 

 

১.২ গুরুত্ব 

েোজ পতরেল্পিো ও সংিঠি েম ভকক্ষকত্র সোমতগ্রে েম ভদক্ষত্ো উন্নত্ েরকত্ গুরুত্বপূণ ভ রূ্তমেো 

পোলি েকর। 

 খি েোজগুকলো সটঠের্োকব সংিটঠত্ থোকে, ত্খি েমীরো ত্োকদর সময় র্োকলোর্োকব বযবস্থোপিো 

েরকত্ পোকর এবং অপ্রকয়োজিীয় েোপ এড়োকত্ পোকর। 

এটি সময় বযবস্থোপিো উন্নত্ েকর, তবভ্রোতন্ত েমোয় এবং উৎপোদিশীলত্ো বৃক্রদ্ধ েকর। এেটি সুশৃঙ্খল 

েোকজর রুটিি তিক্রিত্ েকর স  েোজগুকলো বোধোহীির্োকব সম্পন্ন হয় এবং দকলর সদসযকদর মকধয 

সমন্বয় উন্নত্ হয়। 

অিযতদকে, পতরেল্পিোর অর্োব সময়সীমো তমস েরো, অসমূ্পণ ভ েোজ এবং সমকয়র অপেয় র্িোকত্ 

পোকর। ত্োই সটঠে সংিঠি বযক্রি ও প্রতত্ষ্ঠোকির দক্ষত্ো বজোয় রোখোর জিয অত্যন্ত গুরুত্বপূণ ভ। 

 

১.৩ কাজ পণরকল্পনার পদ্ধণি 

েমীরো ত্োকদর তদিক্রন্দি েোজ েো ভেরর্োকব পতরেল্পিো েরোর জিয তবতর্ন্ন পদ্ধতত্ বযবহোর েরকত্ 

পোকর। 

এেটি সোধোরণ পদ্ধতত্ হকলো তদতিে েোকজর ত্োতলেো (To-do list) তত্তর েরো,  ো সম্পন্ন েরকত্ হকব 

এমি েোজগুকলোর এেটি পতরষ্কোর ধোরণো সদয়। 

আকরেটি পদ্ধতত্ হকলো েোকজর গুরুত্ব ও সময়সীমোর তর্তিকত্ সময়সূতে তত্তর েরো। েমীরো 

পতরেল্পিো েরোর জিয ডোকয়তর বো তডক্রজিোল িুল বযবহোর েরকত্ পোকর। 

তদকির শুরু এবং সশকষ েোজগুকলো প ভোকলোেিো েরো অগ্রিতত্ প ভকবক্ষণ এবং প্রকয়োজিীয় 

পতরবত্ভি েরকত্ সোহো য েকর। 

এই পদ্ধতত্গুকলো তিয়তমত্ বযবহোর েরকল শৃঙ্খলো বজোয় থোকে এবং েোকজর দক্ষত্ো বৃক্রদ্ধ পোয়। 

 

 

 



২. ণনধ্ থাণরি েিয়েীিা অনু ায়ী কানজর অগ্রাণধ্কার ণনধ্ থারি 

২.১ অর্ থ 

েোকজর অগ্রোতধেোর তিধ ভোরণ বলকত্ সবোঝোয় েোজগুকলোকে ত্োকদর গুরুত্ব, জরুতরত্ো এবং 

সময়সীমোর তর্তিকত্ সেোি ক্রকম সম্পন্ন েরো হকব ত্ো তিধ ভোরণ েরোর সক্ষমত্ো। 

েংজ্ঞা: 

অগ্রোতধেোর তিধ ভোরণ হকলো েোজগুকলোকে ত্োকদর গুরুত্ব ও জরুতরত্োর তর্তিকত্ সোজোকিোর প্রক্রক্রয়ো, 

 োকত্ সময়মকত্ো ও েো ভেরর্োকব সম্পন্ন েরো  োয়। 

সহজর্োকব বলকত্ সিকল, এটি এই প্রকশ্নর উির সদয়: 

“শ্রকান কাজঠি আনগ করা উণিি এবং শ্রকানঠি পনর করা শ্র নি পানর?” 

 

২.২ গুরুত্ব 

েোকজর অগ্রোতধেোর তিধ ভোরণ েোকজর েোপ সটঠের্োকব পতরেোলিোর জিয অত্যন্ত গুরুত্বপূণ ভ। 

এটি তিক্রিত্ েকর স  গুরুত্বপূণ ভ এবং জরুতর েোজগুকলো সময়মকত্ো সম্পন্ন হয়, ফকল তবলম্ব ও 

েোজ জকম  োওয়ো এড়োকিো  োয়। 

েো ভের অগ্রোতধেোর তিধ ভোরণ তসদ্ধোন্ত গ্রহণ উন্নত্ েকর, উৎপোদিশীলত্ো বোড়োয় এবং েমীকদর 

গুরুত্বপূণ ভ েোকজর প্রতত্ মকিোক োিী থোেকত্ সোহো য েকর। 

এটি েোকজর েোপ েমোয় েোরণ এটি স্পষ্ট েকর সদয় সেোি েোজটি আকি েরো দরেোর। 

 তদ অগ্রোতধেোর তিধ ভোরণ িো েরো হয়, ত্োহকল েমীরো েম গুরুত্বপূণ ভ েোকজ সময় বযয় েরকত্ পোকর 

এবং গুরুত্বপূণ ভ েোজ অবকহতলত্ হকত্ পোকর। 

 

২.৩ অগ্রাণধ্কার ণনধ্ থারনির শ্রক শল 

েোকজর অগ্রোতধেোর তিধ ভোরকণর জিয তবতর্ন্ন সে শল বযবহোর েরো  োয়। 

এেটি প্রেতলত্ পদ্ধতত্ হকলো জরুতর এবং গুরুত্বপূণ ভ েোজ আলোদো েরো,  োকত্ ত্োৎক্ষতণে 

মকিোক োি প্রকয়োজি এমি েোজগুকলো আকি েরো  োয়। 

আকরেটি পদ্ধতত্ হকলো সময়সীমো তর্তিে অগ্রোতধেোর, স খোকি স সব েোকজর সময়সীমো 

েোেোেোতে সসগুকলো আকি সম্পন্ন েরো হয়। 



বড় েোজকে সেোি সেোি অংকশ র্োি েরো (Task segmentation) এেটি েো ভের সে শল,  ো েোজকে 

সহজ ও পতরেোলিোক োিয েকর সত্োকল। 

এই সে শলগুকলো েোজকে সুশৃঙ্খলর্োকব সম্পোদি েরকত্ সোহো য েকর এবং সব দোতয়ত্ব দক্ষত্োর 

সোকথ সম্পন্ন তিক্রিত্ েকর। 

৩. ণনধ্ থাণরি েিয়েীিার িনধ্য কাজ েম্পন্ন করা 

৩.১ অর্ থ 

তিধ ভোতরত্ সময়সীমোর মকধয েোজ সম্পন্ন েরো বলকত্ সবোঝোয় তিধ ভোতরত্ সমকয়র মকধয েোজ সম্পন্ন 

েরোর সক্ষমত্ো, স খোকি েোকজর মোি বজোয় রোখো হয়। 

েংজ্ঞা: 

এটি হকলো সময়মকত্ো েোজ সম্পন্ন েরোর দক্ষত্ো, স খোকি সটঠেত্ো, দক্ষত্ো এবং মোি বজোয় রোখো 

হয়। 

এর জিয প্রকয়োজি— 

• সটঠে পতরেল্পিো 

• অগ্রোতধেোর তিধ ভোরণ 

• সময় বযবস্থোপিো দক্ষত্ো 

• শৃঙ্খলো ও মকিোক োি 

 

৩.২ গুরুত্ব 

সময়মকত্ো েোজ সম্পন্ন েরো বযক্রি ও প্রতত্ষ্ঠোকির সোফকলযর জিয অত্যন্ত গুরুত্বপূণ ভ। 

এটি েমীকদর তির্ভরক োিযত্ো ও দক্ষত্ো প্রদশ ভি েকর।  োরো তিয়তমত্ সময়সীমো সমকি েোজ সম্পন্ন 

েকর, ত্োরো তবশ্বোসক োিয তহকসকব তবকবতেত্ হয়। 

এটি গ্রোহে সন্তুটষ্ট বৃক্রদ্ধ েকর, তবকশষ েকর সসবো খোকত্ স খোকি সময়মকত্ো সসবো প্রদোি অত্যন্ত 

গুরুত্বপূণ ভ। 

এেোড়োও, সময়মকত্ো েোজ সম্পন্ন েরো সুপোরর্োইজোর ও সহেমীকদর সোকথ তবশ্বোস ও সম্পেভ 

উন্নত্ েকর। 

প্রতত্ষ্ঠোকির দৃটষ্টকেোণ সথকে, এটি সোমতগ্রে উৎপোদিশীলত্ো বোড়োয় এবং েোকজর প্রবোহকে মসৃণ 

রোকখ। 

 



শ্রেণি–১৬ 

অধ্যায়: অগ্রাণধ্কার ণনধ্ থারি এবং কাজ ও বযক্রক্তগি জীবননর িনধ্য ভারোিয রো 

ভূণিকা 

আজকের দ্রুত্িতত্র সপশোিত্ পতরকবকশ, বযক্রিকদর প্রোয়ই এেসোকথ এেোতধে দোতয়ত্ব সোমলোকত্ 

হয়। এই দোতয়ত্বগুকলো সপশোিত্ েোজ এবং বযক্রিিত্ প্রতত্শ্রুতত্—উর্য় সক্ষত্র সথকেই আসকত্ 

পোকর। অগ্রোতধেোর তিধ ভোরণ েরো এবং এই তবতর্ন্ন েোতহদোর মকধয র্োরসোময বজোয় রোখো েো ভের 

েম ভসম্পোদি, মোিতসে সসু্থত্ো এবং দীর্ ভকময়োতদ সোফকলযর জিয অত্যন্ত গুরুত্বপূণ ভ। 

তরকিইল ও সসবো খোকত্, স খোকি েোকজর সময়সূতে অকিে সময় েোপপূণ ভ ও পতরবত্ভিশীল হয়, 

সসখোকি অগ্রোতধেোর বযবস্থোপিো আরও গুরুত্বপূণ ভ হকয় ওকঠ। এই অধযোকয় আকলোেিো েরো হকয়কে 

েীর্োকব বযক্রি ত্োর েোজ ও বযক্রিিত্ জীবকির অগ্রোতধেোর তিধ ভোরণ েরকত্ পোকর এবং ত্োকদর মকধয 

র্োরসোময বজোয় রোখকত্ পোকর। 

 

১. কাজ ও বযক্রক্তগি অগ্রাণধ্কার ণনধ্ থারি 

১.১ অর্ থ 

েোজ ও বযক্রিিত্ অগ্রোতধেোর তিধ ভোরণ বলকত্ সবোঝোয় সপশোিত্ ও বযক্রিিত্ জীবকির েোজ ও 

দোতয়ত্বগুকলোকে ত্োকদর গুরুত্ব ও জরুতরত্োর তর্তিকত্ তেতিত্ ও সশ্রতণবদ্ধ েরোর প্রক্রক্রয়ো। 

একত্ অন্তরু্ভি— 

• েোকজর দোতয়ত্ব সবোঝো 

• বযক্রিিত্ প্রতত্শ্রুতত্ তেতিত্ েরো 

• জরুতর ও অজরুতর েোজ আলোদো েরো 

• সসই অিু োয়ী সময় বণ্টি েরো 

সহজর্োকব বলকত্ সিকল, এটি এই প্রকশ্নর উির সদয়: 

“আিার কাজ ও বযক্রক্তগি জীবনন শ্রকান কাজগুনলা েবনিনয় গুরুত্বপূি থ?” 

 

১.২ অগ্রাণধ্কারগুনলার ধ্রন 

ক) কানজর অগ্রাণধ্কার 

এগুকলো েোকজর দোতয়কত্বর সোকথ সম্পতেভত্, স মি— 

• তিধ ভোতরত্ েোজ সম্পন্ন েরো 

• সময়সীমো সমকি েলো 



• তমটিংকয় অংশগ্রহণ েরো 

• গ্রোহে সসবো প্রদোি েরো 

খ্) বযক্রক্তগি অগ্রাণধ্কার 

এগুকলো েম ভকক্ষকত্রর বোইকরর দোতয়ত্ব, স মি— 

• পোতরবোতরে দোতয়ত্ব 

• স্বোস্থয ও সুস্থত্ো 

• তশক্ষো বো দক্ষত্ো উন্নয়ি 

• সোমোক্রজে দোতয়ত্ব 

 

১.৩ গুরুত্ব 

অগ্রোতধেোর তিধ ভোরণ গুরুত্বপূণ ভ েোরণ— 

• এটি সময় বযবস্থোপিো উন্নত্ েকর 

• এটি গুরুত্বপূণ ভ েোজগুকলো উকপতক্ষত্ হওয়ো সথকে রক্ষো েকর 

• এটি মোিতসে েোপ ও তবভ্রোতন্ত েমোয় 

• এটি মকিোক োি ও উৎপোদিশীলত্ো বৃক্রদ্ধ েকর 

 

২. প্রণিন াণগিািূলক অগ্রাণধ্কারগুনলার িনধ্য ভারোিয রো 

২.১ অর্ থ 

প্রতত্ক োতিত্োমূলে অগ্রোতধেোরগুকলোর মকধয র্োরসোময রক্ষো বলকত্ সবোঝোয় েোকজর দোতয়ত্ব এবং 

বযক্রিিত্ জীবকির মকধয সময় ও প্রকেষ্টো এমির্োকব বণ্টি েরো  োকত্ সেোকিো এেটি সক্ষত্র 

অতত্তরির্োকব ক্ষতত্গ্রত িো হয়। 

সহজর্োকব বলকত্ সিকল: 

“কীভানব একজন বযক্রক্ত কাজ ও বযক্রক্তগি জীবন উভয়ই েঠিকভানব পণরিালনা করনি 

পানর?” 

 

২.২ গুরুত্ব 

র্োরসোময বজোয় রোখো গুরুত্বপূণ ভ েোরণ— 

• এটি মোিতসে ও শোরীতরে সুস্থত্ো বজোয় রোকখ 

• এটি েোকজর দক্ষত্ো ও সন্তুটষ্ট বোড়োয় 



• এটি ক্লোতন্ত ও মোিতসে েোপ প্রতত্করোধ েকর 

• এটি সসু্থ সম্পেভ ও বযক্রিিত্ উন্নয়ি তিক্রিত্ েকর 

 

২.৩ ভারোিয অজথননর শ্রক শল 

• সময় বযবস্থোপিো: েোজ পতরেল্পিো ও সময়সূতে তত্তর েরো 

• অগ্রোতধেোর তিধ ভোরণ: জরুতর ও গুরুত্বপূণ ভ েোজ আকি েরো 

• দোতয়ত্ব বণ্টি (Delegation): সম্ভব হকল েোজ র্োি েকর সিওয়ো 

• সীমোকরখো তিধ ভোরণ: েোজ ও বযক্রিিত্ সময় আলোদো রোখো 

• িমিীয়ত্ো: অপ্রত্যোতশত্ পতরতস্থতত্কত্ পতরেল্পিো পতরবত্ভি েরো 

 

৩. কি থনেনত্র প্রণিন াণগিািূলক অগ্রাণধ্কার পণরিালনা 

েমীকদর প্রোয়ই এমি পতরতস্থতত্র সম্মুখীি হকত্ হয় স খোকি এেোতধে েোজ এেসোকথ মকিোক োি 

দোতব েকর। 

৩.১ োধ্ারি িযানলঞ্জ 

• পরস্পরতবকরোধী সময়সীমো 

• অতত্তরি েোকজর েোপ 

• অপ্রত্যোতশত্ েোজ বো জরুতর পতরতস্থতত্ 

• বযক্রিিত্ দোতয়কত্বর সোকথ েোকজর সংর্ষ ভ 

 

৩.২ েিাধ্ান 

• েোজগুকলো গুরুত্ব অি ুোয়ী ত্োতলেোরু্ি েরো 

• বড় েোজকে সেোি সেোি ধোকপ র্োি েরো 

• েোকজর েোপ সম্পকেভ সপুোরর্োইজোকরর সোকথ আকলোেিো েরো 

• েোজ সফকল রোখো (procrastination) এড়োকিো 

 

৪. ভারোিয বজায় রাখ্নি প্রণিষ্ঠাননর ভূণিকা 

প্রতত্ষ্ঠোিগুকলোও েমীকদর অগ্রোতধেোর পতরেোলিোয় সহোয়ত্ো েরকত্ পোকর, স মি— 

• িমিীয় েোকজর সময়সতূে প্রদোি 



• েোজ ও বযক্রিিত্ জীবকির র্োরসোময উৎসোতহত্ েরো 

• সহোয়ত্ো বযবস্থো ও েুটির িীতত্ প্রদোি 

এই ধরকির উকদযোি েমীকদর সন্তুটষ্ট ও উৎপোদিশীলত্ো বৃক্রদ্ধ েকর। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



শ্রেণি–১৭ 

অধ্যায়: কা থকর কাজ বণ্টন এবং শ্রপশাগি অঙ্গীকার 

ভূণিকা 

স কেোকিো প্রতত্ষ্ঠোকি, তবকশষ েকর এেোকডতমে ও সপশোিত্ পতরকবকশ, দলিত্ েোজ সোধোরণ লক্ষয 

অজভকি গুরুত্বপূণ ভ রূ্তমেো পোলি েকর। েো ভের েোজ বণ্টি এবং দোয়বদ্ধত্ো তিক্রিত্ েকর স  

েোকজর প্রবোহ মসৃণ থোকে, িন্দ্ব েকম এবং উৎপোদিশীলত্ো বৃক্রদ্ধ পোয়। এই অধযোকয় আকলোেিো 

েরো হকয়কে েীর্োকব বযক্রি িযো যর্োকব েোজ র্োি েরকত্ পোকর, বোতবসম্মত্ অেীেোর েরকত্ 

পোকর এবং সমসযো সদখো তদকল দোতয়ত্বশীলর্োকব স োিোক োি েরকত্ পোকর। 

 

১. েহকিীনির োনর্ নযা যভানব কাজ ভাগ করা 

েংজ্ঞা 

িযো য েোজ বণ্টি বলকত্ সবোঝোয় দকলর সদসযকদর মকধয ত্োকদর দক্ষত্ো, পেন্দ এবং সমকয়র 

প্রোপযত্োর তর্তিকত্ েোজ র্োি েকর সদওয়ো,  োকত্ সেউ অতত্তরি েোকপর মকধয িো পকড় বো 

অবযবহৃত্ িো থোকে। 

নযা য কাজ বণ্টননর িূল নীণি 

• ১. িেিা ও ণবনশষজ্ঞিা ণবনবিনা করা 

েোজগুকলো প্রকত্যকের দক্ষত্ো ও স োিযত্োর তর্তিকত্ বণ্টি েরো উতেত্। 

• ২. পছিনক েম্মান করা 

স খোকি সম্ভব, বযক্রিকদর ত্োকদর আগ্রহ বো স্বোচ্ছকন্দযর েোজ সদওয়ো উতেত্। 

• ৩. েিনয়র প্রাপযিা িূলযায়ন করা 

প্রতত্টি সদকসযর েোকজর েোপ এবং সময়সীমো তবকবেিো েকর েোজ বণ্টি েরো উতেত্। 

• ৪. েিিা ও ভারোিয ণনক্রিি করা 

প্রকত্যে সদসয স ি িযো যর্োকব অবদোি রোখকত্ পোকর এবং সেউ স ি অবকহতলত্ বো 

সশোতষত্ িো হয় ত্ো তিক্রিত্ েরো। 

 

২. বাস্তবেম্মি অঙ্গীকার করা 

েংজ্ঞা 

বোতবসম্মত্ অেীেোর বলকত্ সবোঝোয় এমি প্রতত্শ্রুতত্ সদওয়ো  ো এেজি বযক্রি তিধ ভোতরত্ সময় 

এবং উপলব্ধ সম্পকদর মকধয বোততবের্োকব সম্পন্ন েরকত্ সক্ষম। 



বাস্তবেম্মি অঙ্গীকানরর গুরুত্ব 

• সহেমীকদর মকধয তবশ্বোস ও তির্ভরক োিযত্ো তত্তর েকর 

• মোিতসে েোপ ও ক্লোতন্ত (burnout) প্রতত্করোধ েকর 

• সময়মকত্ো েোজ সম্পন্ন তিক্রিত্ েকর 

• সপশোিত্ সুিোম বৃক্রদ্ধ েকর 

বাস্তবেম্মি অঙ্গীকার করার ণননিথণশকা 

• ১. ণননজর েেিিা িূলযায়ন করা 

িতু্ি েোজ গ্রহকণর আকি বত্ভমোি েোকজর েোপ তবকবেিো েরো। 

• ২. কানজর প্রনয়াজনীয়িা শ্রবা া 

সময়, পতরশ্রম এবং মোি সম্পকেভ স্পষ্ট ধোরণো সিওয়ো। 

• ৩. অণিণরক্ত প্রণিশ্রুণি না শ্রিওয়া 

অিযকদর খুতশ েরোর জিয এমি েোজ গ্রহণ িো েরো  ো টঠের্োকব সম্পন্ন েরো সম্ভব িয়। 

• ৪. স্পষ্ট েিয়েীিা ণনধ্ থারি করা 

বোতবসম্মত্ এবং অজভিক োিয সময়সীমোয় সম্মত্ হওয়ো। 

 

৩. অেিিা জানাননা এবং ণবকল্প প্রস্তাব করা 

েংজ্ঞা 

এটি এমি এেটি দোতয়ত্ব স খোকি সেোকিো বযক্রি সেোকিো েোজ সম্পন্ন েরকত্ অক্ষম হকল ত্ো দ্রুত্ 

সহেমীকদর জোিোয় এবং েোকজর ধোরোবোতহেত্ো বজোয় রোখকত্ উপ ুি তবেল্প প্রতোব েকর। 

কা থকর শ্র াগান ানগর িূল ণিক 

• ১. েিয়িনিা জানাননা 

তবঘ্ন এড়োকত্  ত্ দ্রুত্ সম্ভব জোিোকিো। 

• ২. স্পষ্টিা 

অক্ষমত্োর েোরণ পতরষ্কোরর্োকব বযোখযো েরো। 

• ৩. িাণয়ত্ব গ্রহি করা 

অকিযর উপর সদোষ িো েোতপকয় তিকজর দোতয়ত্ব স্বীেোর েরো। 

• ৪. ণবকল্প প্রস্তাব করা 

স মি—েোজ অিযকে সদওয়ো বো সময়সীমো বোড়োকিোর প্রতোব েরো। 

 

 



শ্রেণি–১৮ 

অধ্যায়: েহকিীনির েহায়িা করা এবং ইণিবািক কি থনেত্র েম্পকথ গন়ে শ্রিালা 

 

১. ভূণিকা 

স কেোকিো প্রতত্ষ্ঠোকি েমীরো প্রোয়ই েযোকলক্রঞ্জং পতরতস্থতত্র সম্মুখীি হয়, স মি—েকঠোর সময়সীমো, 

অতত্তরি েোকজর েোপ, সীতমত্ সম্পদ বো আন্তঃবযক্রিে িন্দ্ব। এই ধরকির পতরতস্থতত্কত্ 

সহেমীকদর একে অপরকে সহোয়ত্ো েরো এবং এেটি ইতত্বোেে ও সম্মোিজিে েম ভপতরকবশ 

বজোয় রোখো অত্যন্ত গুরুত্বপূণ ভ। এটি শুধু বযক্রিিত্ সুস্থত্ো বোড়োয় িো, বরং প্রতত্ষ্ঠোকির সোমতগ্রে 

েো ভেোতরত্োও উন্নত্ েকর। 

 

২. কঠিন কি থপণরণস্থণিনি েহকিীনির উৎোহ ও েহায়িা প্রিান 

২.১ েংজ্ঞা 

সহেমীকদর উৎসোহ ও সহোয়ত্ো প্রদোি বলকত্ সবোঝোয় েযোকলক্রঞ্জং পতরতস্থতত্কত্ দকলর সদসযকদর 

মোিতসে, বযবহোতরে এবং সপশোিত্ সহোয়ত্ো প্রদোি েরো,  োকত্ ত্োরো েো ভেরর্োকব পতরতস্থতত্ 

সমোেোতবলো েরকত্ পোকর এবং ত্োকদর দোতয়ত্ব পোলি েোতলকয় স কত্ পোকর। 

 

২.২ গুরুত্ব 

• েমীকদর মোিতসে েোপ ও ক্লোতন্ত (burnout) েমোয় 

• দকলর মকধয ঐেয ও তবশ্বোস িকড় সত্োকল 

• উৎপোদিশীলত্ো ও মকিোবল বৃক্রদ্ধ েকর 

• এেটি স্বোস্থযের েম ভপতরকবশ তত্তর েকর 

 

২.৩ েহকিীনির উৎোহ ও েহায়িা শ্রিওয়ার উপায় 

• ১. িানণেক েহায়িা প্রিান করা 

সহেমীকদর সমসযোর েথো মকিোক োি তদকয় সশোিো এবং সহোিুরূ্তত্ প্রদশ ভি েরো। 

• ২. বযবহাণরক েহায়িা প্রিান করা 

সেউ অতত্তরি েোকপর মকধয থোেকল েোজ র্োি েকর সিওয়ো বো সোহো য েরো। 

• ৩. উৎোহ ও প্রশংো করা 

সহেমীকদর প্রকেষ্টো স্বীেৃতত্ সদওয়ো এবং ইতত্বোেে প্রতত্ক্রক্রয়ো প্রদোি েরো। 



• ৪. ইণিবািক শ্র াগান াগ বজায় রাখ্া 

েোকপর মকধযও র্দ্র ও সহোয়ে র্োষো বযবহোর েরো। 

• ৫. নিনীয় ও েহানুভূণিশীল হওয়া 

বযক্রিিত্ সীমোবদ্ধত্ো বুকঝ সসই অিু োয়ী প্রত্যোশো সমন্বয় েরো। 

 

২.৪ উিাহরি 

এেজি দকলর সদসয বযক্রিিত্ সমসযোর েোরকণ সময়সীমো সমকি েোজ সশষ েরকত্ পোরকে িো। 

ত্োকে সমোকলোেিো িো েকর সহেমীরো েোজ র্োি েকর সিয় এবং মোিতসে সহোয়ত্ো প্রদোি েকর। 

ফকল েোজটি সময়মকত্ো সম্পন্ন হয় এবং সসই সহেমী তিকজকে মূলযবোি ও সমতথ ভত্ মকি েকর। 

 

৩. েহকিীনির িনধ্য নযা য, ভদ্র ও েম্মানজনক আিরি উৎোণহি করা 

৩.১ েংজ্ঞা 

সহেমীকদর মকধয িযো য, র্দ্র এবং সম্মোিজিে আেরণ উৎসোতহত্ েরো বলকত্ সবোঝোয় ইতত্বোেে 

পোরস্পতরে সম্পেভ িকড় সত্োলো এবং তিক্রিত্ েরো স  সেল বযক্রিকে ম ভোদো, সমত্ো এবং 

সপশোদোতরকত্বর সোকথ আেরণ েরো হয়। 

 

৩.২ গুরুত্ব 

• েম ভকক্ষকত্র িন্দ্ব ও রু্ল সবোঝোবুক্রঝ প্রতত্করোধ েকর 

• এেটি সুশৃঙ্খল ও অন্তরু্ভক্রিমূলে পতরকবশ তত্তর েকর 

• দলিত্ েোজ ও সহক োতিত্ো উন্নত্ েকর 

• প্রতত্ষ্ঠোকির সংসৃ্কতত্ ও মূলযকবোধকে শক্রিশোলী েকর 

 

৩.৩ ইণিবািক আিরি উৎোণহি করার শ্রক শল 

• ১. ণননজ উিাহরি স্থাপন করা 

তিকজর আেরকণর মোধযকম িযো য ও সম্মোিজিে বযবহোর প্রদশ ভি েরো। 

• ২. উন্মুক্ত শ্র াগান াগ উৎোণহি করা 

সহেমীকদর র্য় েোড়োই মত্োমত্ প্রেোশ েরকত্ উৎসোতহত্ েরো। 

• ৩. েন্দ্ব দ্রুি েিাধ্ান করা 

সমসযো বোড়োর আকিই শোন্তর্োকব হতকক্ষপ েরো এবং সমোধোি েরো। 



• ৪. িলগি েহন াণগিা উৎোণহি করা 

দকলর মকধয ঐেয ও স  থ লক্ষযকবোধ তত্তর েরো। 

• ৫. গিনিূলক প্রণিক্রিয়া প্রিান করা 

অ থো থ আেরণকে র্দ্র ও সপশোদোরর্োকব সংকশোধি েরো। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



শ্রেণি–১৯ 

অধ্যায়: কি থনেনত্র স্বাস্থয, ণনরাপিা ও েুরো েম্পণকথি িাণয়ত্ব 

 

১. ভূণিকা 

স্বোস্থয, তিরোপিো এবং সুরক্ষো স কেোকিো েম ভকক্ষকত্রর অত্যন্ত গুরুত্বপূণ ভ তদে। প্রতত্টি প্রতত্ষ্ঠোি 

েমীকদর জিয এেটি তিরোপদ ও সুরতক্ষত্ পতরকবশ তিক্রিত্ েরোর জিয তিতদভষ্ট িীতত্ ও প্রক্রক্রয়ো 

তিধ ভোরণ েকর। প্রতত্টি েমীর দোতয়ত্ব হকলো এই িীতত্গুকলো অিুসরণ েরো এবং অিযকদর সশখোকিো বো 

েোকজ সহোয়ত্ো েরোর সময়ও এই মোি বজোয় রোখো। 

 

২. প্রণিষ্ঠাননর স্বাস্থয ও ণনরাপিা নীণি অনুেরি করা 

২.১ েংজ্ঞা 

প্রতত্ষ্ঠোকির স্বোস্থয ও তিরোপিো িীতত্ অিুসরণ েরো বলকত্ সবোঝোয় েম ভকক্ষকত্র দুর্ ভিিো, আর্োত্ ও 

ঝুুঁ তে প্রতত্করোকধর জিয তিধ ভোতরত্ তিয়ম, তিকদভশিো ও প্রক্রক্রয়োগুকলো সমকি েলো। 

 

২.২ গুরুত্ব 

• দুর্ ভিিো ও আর্োত্ প্রতত্করোধ েকর 

• তিরোপদ েম ভপতরকবশ তিক্রিত্ েকর 

• আইিিত্ ও সোংিঠতিে ঝুুঁ তে েমোয় 

• েমীকদর সসু্থত্ো ও আত্মতবশ্বোস বৃক্রদ্ধ েকর 

 

২.৩ প্রধ্ান স্বাস্থয ও ণনরাপিা অনুশীলন 

• ১. েুরো েরঞ্জাি বযবহার 

প্রকয়োজি অিু োয়ী সহলকমি, গ্লোর্স বো মোকস্কর মকত্ো তিরোপিো সরঞ্জোম বযবহোর েরো। 

• ২. ণননিথশনা ও ণনয়ি অনুেরি করা 

অপোকরশিোল প্রক্রক্রয়ো ও তিরোপিো তিকদভতশেো েকঠোরর্োকব সমকি েলো। 

• ৩. পণরষ্কার-পণরেন্নিা বজায় রাখ্া 

েম ভকক্ষত্র পতরষ্কোর রোখো,  োকত্ তপেকল পড়ো বো দুর্ ভিিো এড়োকিো  োয়। 

• ৪.  ুুঁ ণক েম্পনকথ ণরনপািথ করা 

স কেোকিো তবপজ্জিে পতরতস্থতত্ বো সম্ভোবয ঝুুঁ তে সম্পকেভ দ্রুত্ সুপোরর্োইজোরকে জোিোকিো। 



• ৫. জরুণর পণরণস্থণির প্রস্তুণি 

জরুতর তিি ভমি পথ, অতি-তিরোপিো সরঞ্জোম এবং উদ্ধোর প্রক্রক্রয়ো সম্পকেভ সকেত্ি থোেো। 

 

৩. অনযনির শ্রশখ্ানি েহায়িা করার েিয় স্বাস্থয, ণনরাপিা ও েুরো ণনক্রিি করা 

৩.১ েংজ্ঞা 

অিযকদর সশখোকত্ সহোয়ত্ো েরোর সময় স্বোস্থয, তিরোপিো ও সুরক্ষো তিক্রিত্ েরো বলকত্ সবোঝোয় 

এমির্োকব তিকদভশিো ও সহোয়ত্ো প্রদোি েরো  োকত্ এেটি তিরোপদ, সুরতক্ষত্ এবং ঝুুঁ তেমুি 

পতরকবশ বজোয় থোকে। 

 

৩.২ গুরুত্ব 

• তশক্ষোথী ও প্রতশক্ষে উর্কয়র তিরোপিো তিক্রিত্ েকর 

• প্রতশক্ষণ েলোেোলীি দুর্ ভিিো প্রতত্করোধ েকর 

• দোতয়ত্বশীল সশখোর পতরকবশ তত্তর েকর 

• প্রতত্ষ্ঠোকির তিরোপিো মোি বজোয় রোকখ 

 

৩.৩ গুরুত্বপূি থ ণবষয়েিূহ 

• ১. ণনরাপি পদ্ধণি প্রিশ থন করা 

তশক্ষোদোকির সময় সটঠে ও তিরোপদ আেরকণর উদোহরণ প্রদশ ভি েরো। 

• ২. েঠিকভানব িত্ত্বাবধ্ান করা 

িতু্ি বো অিতর্জ্ঞ তশক্ষোথীকদর উপর িজর রোখো। 

• ৩. স্পষ্ট ণননিথশনা প্রিান করা 

ধোকপ ধোকপ েোজ সবোঝোকিো,  োকত্ রু্ল বো তবভ্রোতন্ত িো হয়। 

• ৪. কানজর আনগ  ুুঁ ণক িূলযায়ন করা 

সম্ভোবয ঝুুঁ তে তেতিত্ েকর প্রতত্করোধমূলে বযবস্থো সিওয়ো। 

• ৫. েুরো েনিিনিা বজায় রাখ্া 

সিোপি ত্থয, সরঞ্জোম বো সীমোবদ্ধ এলোেোগুকলোর তিরোপিো তিক্রিত্ েরো। 

 

৩.৪ ণনরাপি শ্রশখ্ার েহায়িার শ্রক শল 



• প্রশ্ন েরকত্ উৎসোতহত্ েরো 

তিরোপিো ও প্রক্রক্রয়ো সম্পতেভত্ সকন্দহ দরূ েরকত্ তশক্ষোথীকদর প্রশ্ন েরকত্ উৎসোতহত্ েরো। 

• রু্ল দ্রুত্ সংকশোধি েরো 

স কেোকিো অতিরোপদ আেরণ দ্রুত্ সংকশোধি েকর সটঠে তিকদভশিো সদওয়ো। 

• প্রকয়োজকি সীমোবদ্ধত্ো আকরোপ েরো 

প ভকবক্ষণ েোড়ো তশক্ষোথীকদর ত্োকদর সক্ষমত্োর বোইকর েোজ েরকত্ িো সদওয়ো। 

• দোতয়ত্বকবোধ িকড় সত্োলো 

তশক্ষোথীকদর তিরোপিো সম্পতেভত্ দোতয়ত্ব তিকত্ উৎসোতহত্ েরো। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



শ্রেণি–২০ 

অধ্যায়: লেয ণনধ্ থারি এবং বযক্রক্তগি উন্নয়ন পণরকল্পনা 

 

১. ভূণিকা 

তশক্ষোজীবি ও সপশোিত্ জীবকি সফলত্ো অজভকির জিয স্পষ্ট লক্ষয তিধ ভোরণ এবং ত্ো অজভকির 

জিয েো ভের পতরেল্পিো েরো অত্যন্ত গুরুত্বপূণ ভ। লক্ষয তিধ ভোরণ তদেতিকদভশিো প্রদোি েকর, আর 

প্রকয়োজিীয় দক্ষত্ো তেতিত্ েরো ও েম ভপতরেল্পিো তত্তর েরো ধোরোবোতহে অগ্রিতত্ তিক্রিত্ েকর। 

এই অধযোকয় আকলোেিো েরো হকয়কে েীর্োকব বযক্রি বোতবসম্মত্ লক্ষয তিধ ভোরণ েরকত্ পোকর, 

প্রকয়োজিীয় দক্ষত্ো তেতিত্ েরকত্ পোকর এবং েো ভের েম ভপতরেল্পিো তত্তর েরকত্ পোকর। 

 

২. প্রােণঙ্গক, বাস্তবেম্মি এবং স্পষ্ট লেয ণননয় আনলািনা ও েম্মি হওয়া 

২.১ েংজ্ঞা 

লক্ষয তিকয় আকলোেিো ও সম্মত্ হওয়ো বলকত্ সবোঝোয় সুপোরর্োইজোর, তশক্ষে বো সমন্টকরর মকত্ো 

উপ ুি বযক্রিকদর সোকথ পরোমশ ভ েকর লক্ষয তিধ ভোরণ েরো,  োকত্ ত্ো স্পষ্ট, অজভিক োিয এবং 

বযক্রিিত্ ও সোংিঠতিে প্রত্যোশোর সোকথ সোমঞ্জসযপূণ ভ হয়। 

 

২.২ গুরুত্ব 

• স্পষ্ট তদেতিকদভশিো ও মকিোক োি প্রদোি েকর 

• লক্ষযগুকলো বোতবসম্মত্ ও েো ভের হয় 

• বযক্রিিত্ প্রকেষ্টোকে সোংিঠতিে বো তশক্ষোিত্ প্রত্যোশোর সোকথ সোমঞ্জসযপূণ ভ েকর 

• দোতয়ত্বকবোধ ও অেীেোর বৃক্রদ্ধ েকর 

 

২.৩ ভানলা লনেযর তবণশষ্টয 

• ১. প্রােণঙ্গক (Relevant) 

লক্ষযগুকলো অথ ভপূণ ভ এবং বযক্রিিত্ বো সপশোিত্ প্রকয়োজকির সোকথ সোমঞ্জসযপূণ ভ হওয়ো 

উতেত্। 

• ২. বাস্তবেম্মি (Realistic) 

লক্ষযগুকলো উপলব্ধ সম্পদ ও সময় তবকবেিো েকর অজভিক োিয হওয়ো উতেত্। 



• ৩. স্পষ্ট (Clear/Specific) 

লক্ষযগুকলো সুস্পষ্ট ও সহকজ সবোঝোর মকত্ো হওয়ো উতেত্। 

 

২.৪ লেয ণনধ্ থারনির প্রক্রিয়া 

• বযক্রিিত্ বো সপশোিত্ লক্ষয তেতিত্ েরো 

• সংতেষ্ট বযক্রিকদর সোকথ আকলোেিো েরো (তশক্ষে, সুপোরর্োইজোর, সমন্টর) 

• প্রতত্ক্রক্রয়োর তর্তিকত্ লক্ষয পতরমোজভি েরো 

• পোরস্পতরে সম্মতত্র মোধযকম লক্ষয েূড়োন্ত েরো 

 

৩. লেয অজথননর জনয প্রনয়াজনীয় জ্ঞান ও িেিা ণিণিি করা 

৩.১ েংজ্ঞা 

প্রকয়োজিীয় জ্ঞোি ও দক্ষত্ো তেতিত্ েরো বলকত্ সবোঝোয় তিতদভষ্ট লক্ষয অজভকির জিয প্রকয়োজিীয় 

সক্ষমত্ো, ত্থয এবং দক্ষত্োগুকলো শিোি েরো। 

 

৩.২ গুরুত্ব 

• লক্ষযতর্তিে সশখো ও উন্নয়কি সহোয়ত্ো েকর 

• বত্ভমোি সক্ষমত্ো ও েোঙ্ক্ষিত্ ফলোফকলর মকধয বযবধোি েমোয় 

• লক্ষয অজভকি দক্ষত্ো বৃক্রদ্ধ েকর 

 

৩.৩ িেিা ও জ্ঞাননর ধ্রন 

• ১. প্র ুক্রক্তগি িেিা (Technical Skills) 

তবষয়তর্তিে জ্ঞোি বো তবকশষজ্ঞত্ো। 

• ২. নরি িেিা (Soft Skills) 

স োিোক োি, দলিত্ েোজ, সমসযো সমোধোি এবং সিতৃ্কত্বর দক্ষত্ো। 

• ৩. বযবহাণরক জ্ঞান (Practical Knowledge) 

বোতব অতর্জ্ঞত্ো ও ধোরণোর প্রকয়োি। 

 

 



৩.৪ প্রনয়াজনীয় িেিা ণিণিি করার ধ্াপ 

• লক্ষযটি র্োকলোর্োকব তবকেষণ েরো 

• তিকজর শক্রি ও দুব ভলত্ো মূলযোয়ি েরো 

• জ্ঞোি ও দক্ষত্োর র্োিতত্ তেতিত্ েরো 

• সমন্টর বো তবকশষজ্ঞকদর েোে সথকে পরোমশ ভ সিওয়ো 

 

৪. কি থপণরকল্পনা ও বাস্তবেম্মি েিয়েীিা ণনধ্ থারি 

৪.১ েংজ্ঞা 

েম ভপতরেল্পিো ও সময়সীমো তিধ ভোরণ বলকত্ সবোঝোয় লক্ষযকে সেোি সেোি ধোকপ র্োি েরো এবং 

প্রতত্টি েোজ সম্পন্ন েরোর জিয বোতবসম্মত্ সময় তিধ ভোরণ েরো,  ো উপলব্ধ সম্পদ ও পূব ভ 

অতর্জ্ঞত্োর তর্তিকত্ তিধ ভোতরত্ হয়। 

 

৪.২ গুরুত্ব 

• লক্ষয অজভকির জিয পদ্ধতত্িত্ অগ্রিতত্ তিক্রিত্ েকর 

• েোজ সফকল রোখো (procrastination) প্রতত্করোধ েকর 

• সময় বযবস্থোপিো উন্নত্ েকর 

• দোতয়ত্বকবোধ ও অগ্রিতত্ প ভকবক্ষণ সহজ েকর 

 

৪.৩ প্রধ্ান উপািান 

• ১. কি থধ্াপ (Action Points) 

লক্ষয অজভকির জিয প্রকয়োজিীয় তিতদভষ্ট ধোপগুকলো। 

• ২. েিয়েীিা (Deadlines) 

প্রতত্টি েোজ সম্পন্ন েরোর তিধ ভোতরত্ সময়সীমো। 

• ৩. বাস্তবেম্মিিা (Realism) 

সময়সীমো তিধ ভোরকণ পূব ভ অতর্জ্ঞত্ো, সময় এবং সম্পদ তবকবেিো েরো উতেত্। 

 

৪.৪ কা থকর পণরকল্পনার শ্রক শল 

• লক্ষযকে সেোি ও পতরেোলিোক োিয েোকজ র্োি েরো 

• গুরুত্ব অিু োয়ী েোকজর অগ্রোতধেোর তিধ ভোরণ েরো 



• প্রতত্টি েোকজর জিয  কথষ্ট সময় বরোদ্দ েরো 

• তিয়তমত্ অগ্রিতত্ প ভকবক্ষণ েরো এবং প্রকয়োজি অিু োয়ী পতরবত্ভি েরো 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



শ্রেণি–২১ 

অধ্যায়: অগ্রগণি প থনবেি এবং উন্নণির জনয প্রণিক্রিয়া বযবহার 

 

১. ভূণিকা 

তশক্ষো ও সপশোিত্ উন্নয়কির সক্ষকত্র লক্ষয তিধ ভোরণ এবং পতরেল্পিো েরো শুধমুোত্র শুরু মোত্র। 

অগ্রিতত্র ধোরোবোতহে প ভকবক্ষণ এবং প্রতত্ক্রক্রয়ো গ্রহণ েরো অত্যন্ত গুরুত্বপূণ ভ,  োকত্ তিক্রিত্ েরো 

 োয় স  প্রকেষ্টো েো ভের এবং তিধ ভোতরত্ লকক্ষযর সোকথ সোমঞ্জসযপূণ ভ। এই অধযোকয় আকলোেিো েরো 

হকয়কে েীর্োকব বযক্রি তিয়তমত্র্োকব তিকজর েোজ প ভোকলোেিো েরকত্ পোকর এবং প্রতত্ক্রক্রয়ো 

বযবহোর েকর উন্নতত্ সোধি েরকত্ পোকর। 

 

২. ণনয়ণিি অগ্রগণি প থানলািনা এবং কানজর পদ্ধণি পণরবিথন 

২.১ েংজ্ঞা 

তিয়তমত্ অগ্রিতত্ প ভোকলোেিো বলকত্ সবোঝোয় তিকজর েম ভক্ষমত্ো ধোরোবোতহের্োকব মূলযোয়ি েরো 

এবং সসটিকে তিধ ভোতরত্ লক্ষযগুকলোর সোকথ তু্লিো েরো। এর সোকথ প্রকয়োজকি েোকজর পদ্ধতত্ বো 

সে শল পতরবত্ভি েরোও অন্তরু্ভি,  োকত্ আরও র্োকলো ফলোফল অজভি েরো  োয়। 

 

২.২ গুরুত্ব 

• লক্ষযগুকলোর সোকথ সোমঞ্জসয বজোয় রোকখ 

• শক্রি ও দুব ভলত্ো দ্রুত্ তেতিত্ েরকত্ সোহো য েকর 

• সময়মকত্ো উন্নয়কির সকু োি প্রদোি েকর 

• দক্ষত্ো ও উৎপোদিশীলত্ো বৃক্রদ্ধ েকর 

 

২.৩ অগ্রগণি প থনবেনির পদ্ধণি 

১. আত্ম-িূলযায়ন (Self-Assessment) 

তিকজর েোজকে তিধ ভোতরত্ লক্ষয বো মোিদকণ্ডর সোকথ তু্লিো েকর মূলযোয়ি েরো। 

২. িাইলনস্ট্ান ণনধ্ থারি (Setting Milestones) 

বড় লক্ষযকে সেোি ধোকপ র্োি েকর প্রতত্টি ধোকপ অগ্রিতত্  োেোই েরো। 



৩. শ্ররকর্থ েংরেি (Maintaining Records) 

সম্পন্ন েোজ ও অজভিগুকলোর সিোি, লি বো জোি ভোল রোখো। 

৪. ফলাফল ও পণরকল্পনার িুলনা করা 

বোতব ফলোফলকে পতরেতল্পত্ লকক্ষযর সোকথ তিয়তমত্ তু্লিো েরো। 

 

২.৪ কানজর পদ্ধণি পণরবিথন (Adapting Work Methods) 

• বত্ভমোি পদ্ধতত্ েো ভের িো হকল সে শল পতরবত্ভি েরো 

• িতু্ি প্র ুক্রি বো পদ্ধতত্ গ্রহণ েরো 

• অত্ীত্ রু্ল ও অতর্জ্ঞত্ো সথকে সশখো 

• িমিীয় হওয়ো এবং পতরবত্ভকির জিয প্রস্তুত্ থোেো 

 

৩. কি থেিিা উন্নণির জনয প্রণিক্রিয়া গ্রহি ও বযবহার 

৩.১ েংজ্ঞা 

প্রতত্ক্রক্রয়ো (Feedback) বলকত্ সবোঝোয় অিযকদর িোরো প্রদি ত্থয বো পরোমশ ভ,  ো এেজি বযক্রির 

েোকজর মূলযোয়কির সোকথ সম্পতেভত্। প্রতত্ক্রক্রয়ো গ্রহণ েরো মোকি সক্রক্রয়র্োকব এই ত্থয েোওয়ো এবং 

ত্ো বযবহোর েরো মোকি র্তবষযকত্ উন্নতত্র জিয ত্ো প্রকয়োি েরো। 

 

৩.২ গুরুত্ব 

• েম ভক্ষমত্োর উপর বোতহযে দৃটষ্টর্তে প্রদোি েকর 

• উন্নতত্র সক্ষত্রগুকলো তেতিত্ েরকত্ সোহো য েকর 

• ধোরোবোতহে সশখো ও উন্নয়িকে উৎসোতহত্ েকর 

• সমন্টর ও সুপোরর্োইজোকরর সোকথ সম্পেভ উন্নত্ েকর 

 

৩.৩ প্রণিক্রিয়ার উৎে 

১. ণশেক বা েুপারভাইজার 

ত্োরো অতর্জ্ঞত্োর তর্তিকত্ তিকদভশিো ও মূলযোয়ি প্রদোি েকর। 

২. েহপািী বা েহকিী 

ত্োরো বযবহোতরে অতর্জ্ঞত্োর তর্তিকত্ পরোমশ ভ সদয়। 



৩. আত্ম-প থানলািনা (Self-Reflection) 

তিকজর অতর্জ্ঞত্োর তর্তিকত্ তিকজকে মূলযোয়ি েরো। 

 

৩.৪ কা থকরভানব প্রণিক্রিয়া গ্রহনির উপায় 

• তিকজর েোজ সম্পকেভ তিতদভষ্ট প্রশ্ন েরো 

• পরোমশ ভ গ্রহকণ উনু্মি থোেো 

• জ্ঞোিসম্পন্ন বযক্রিকদর েোে সথকে প্রতত্ক্রক্রয়ো েোওয়ো 

• তিয়তমত্র্োকব প্রতত্ক্রক্রয়ো সিওয়ো 

 

৩.৫ প্রণিক্রিয়া গিনিূলকভানব বযবহার করা 

• প্রতত্ক্রক্রয়ো মকিোক োি তদকয় তবকেষণ েরো 

• উন্নতত্র প্রধোি সক্ষত্রগুকলো তেতিত্ েরো 

• প্রতত্ক্রক্রয়োর তর্তিকত্ েম ভপতরেল্পিো তত্তর েরো 

• পতরবত্ভি বোতবোয়ি েকর ফলোফল প ভকবক্ষণ েরো 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



শ্রেণি–২২ 

অধ্যায়: কা থকর শ্র াগান াগ ও ণননিথশনার িাধ্যনি েহকিীনির েহায়িা করা 

 

ভূণিকা 

স কেোকিো সপশোিত্ পতরকবকশ, তবকশষ েকর এেোকডতমে ও সোংিঠতিে সক্ষকত্র, সহেমীকদর মকধয 

সহক োতিত্ো ও পোরস্পতরে সহোয়ত্ো দক্ষত্ো অজভি এবং এেটি ইতত্বোেে েম ভসংসৃ্কতত্ বজোয় 

রোখকত্ গুরুত্বপূণ ভ রূ্তমেো পোলি েকর। সহেমীকদর সহোয়ত্ো েরো বলকত্ সবোঝোয় জ্ঞোি র্োি েকর 

সিওয়ো, প্রকয়োজকি সোহো য েরো এবং তিক্রিত্ েরো স  স োিোক োি সবসময় স্পষ্ট, সম্মোিজিে এবং 

িঠিমূলে হয়। 

এই অধযোকয় সহেমীকদর সহোয়ত্োর তত্িটি গুরুত্বপূণ ভ তদে আকলোেিো েরো হকয়কে— 

১. সহেমীকদর পরোমশ ভ তিকত্ উৎসোতহত্ েরো 

২. সমসযোগুকলো তেতিত্ েরো এবং সে শলপূণ ভর্োকব সহোয়ত্ো প্রদোি েরো 

৩. স্পষ্ট, সটঠে এবং প্রোসতেে ত্থয প্রদোি েরো 

 

১. েহকিীনির পরািশ থ ও ির্য জাননি উৎোণহি করা 

েংজ্ঞা 

সহেমীকদর পরোমশ ভ তিকত্ উৎসোতহত্ েরো বলকত্ সবোঝোয় এমি এেটি উনু্মি ও সহজলর্য 

পতরকবশ তত্তর েরো, স খোকি বযক্রি েোজ সম্পতেভত্ তবষয় তিকয় সোহো য, তদেতিকদভশিো বো বযোখযো 

েোইকত্ স্বোচ্ছন্দয সবোধ েকর। 

বযাখ্যা 

এেজি সহোয়ে সহেমী শুধু অকপক্ষো েকর িো, বরং সক্রক্রয়র্োকব উনু্মিত্োর পতরকবশ তত্তর েকর। 

 খি বযক্রি মকি েকর স  ত্োর প্রশ্নগুকলো সম্মোকির সোকথ গ্রহণ েরো হকব এবং তবেোরহীির্োকব উির 

সদওয়ো হকব, ত্খি ত্োরো সহকজ সোহো য েোইকত্ পোকর। 

এটি রু্ল েমোয়, উৎপোদিশীলত্ো বোড়োয় এবং দলিত্ েোজকে শক্রিশোলী েকর। 

উৎসোহ প্রদোি েথোর মোধযকম এবং আেরকণর মোধযকম উর্য়র্োকবই েরো  োয়। স মি—সোহো য 

েরোর ইচ্ছো প্রেোশ েরো, বনু্ধত্বপূণ ভ মকিোর্োব বজোয় রোখো এবং প্রকশ্নর ইতত্বোেে উির সদওয়ো 

সহেমীকদর মকধয তবশ্বোস িকড় সত্োকল। 

 



প্রধ্ান অনুশীলন 

• বনু্ধত্বপূণ ভ ও সহজলর্য মকিোর্োব বজোয় রোখো 

• অিযকদর সোহো য েরোর ইচ্ছো প্রেোশ েরো 

• প্রকশ্নর সমোকলোেিো বো উকপক্ষো িো েরো 

• স্বত্ঃস্ফূত্ভর্োকব জ্ঞোি র্োি েকর সিওয়ো 

 

২. েিেযাগুনলা ণিণিি করা এবং শ্রক শলপূি থভানব পরািশ থ প্রিান করা 

েংজ্ঞা 

এটি এমি এেটি সক্ষমত্ো স খোকি এেজি বযক্রি সহেমীকদর সমসযোগুকলো লক্ষয েকর এবং র্দ্র, 

সম্মোিজিে ও অপ্রত্যক্ষর্োকব সোহো য প্রদোি েকর। 

বযাখ্যা 

সব সহেমী ত্োকদর সমসযোর েথো প্রেোশ েকর িো। এেজি সকেত্ি বযক্রি তবলম্ব, তবভ্রোতন্ত, বোরবোর 

রু্ল বো মোিতসে েোকপর লক্ষণ সদকখ সমসযোগুকলো বুঝকত্ পোকর। 

ত্কব সোহো য েরোর সক্ষকত্র সংকবদিশীলত্ো অত্যন্ত গুরুত্বপূণ ভ। এমির্োকব পরোমশ ভ তদকত্ হকব  োকত্ 

সহেমী লঙ্ক্ষজ্জত্ বো অক োিয মকি িো েকর। 

এখোকি লক্ষয হকলো সমোকলোেিো িয়, বরং সহোয়ত্ো প্রদোি। ত্োই েথোর ধরি, সময় এবং উপস্থোপিোর 

পদ্ধতত্ অত্যন্ত গুরুত্বপূণ ভ। 

 

প্রধ্ান অনুশীলন 

• সহেমীকদর েোজ ও আেরণ প ভকবক্ষণ েরো 

• প্রেোকশয িয়, বযক্রিিত্র্োকব েথো বলো 

• র্দ্র ও সম্মোিজিে র্োষো বযবহোর েরো 

• সরোসতর সমোকলোেিো িো েকর পরোমশ ভ সদওয়ো 

 

৩. স্পষ্ট, েঠিক এবং প্রােণঙ্গক ির্য প্রিান করা 

েংজ্ঞা 

স্পষ্ট, সটঠে এবং প্রোসতেে ত্থয প্রদোি বলকত্ সবোঝোয় এমি ত্থয প্রদোি েরো  ো সটঠে, সহকজ 

সবোঝো  োয় এবং তিতদভষ্ট েোজ বো প্রক্রক্রয়োর সোকথ সরোসতর সম্পতেভত্। 



 

বযাখ্যা 

 খি সহেমীরো সোহো য েোয়, ত্খি প্রদি ত্থয শুধু সটঠে হওয়োই িয়, বরং সহজ ও 

িঠিমূলের্োকব উপস্থোপি েরোও জরুতর। রু্ল স োিোক োি বো অসমূ্পণ ভ ত্থয তবভ্রোতন্ত ও রু্ল সৃটষ্ট 

েরকত্ পোকর। 

স্পষ্টত্ো তিক্রিত্ েকর স  েোজটি েীর্োকব েরকত্ হকব ত্ো সবোঝো  োয়, সটঠেত্ো তিক্রিত্ েকর ত্কথযর 

তিরু্ভলত্ো এবং প্রোসতেেত্ো তিক্রিত্ েকর স  অপ্রকয়োজিীয় জটিলত্ো েোড়ো শুধুমোত্র প্রকয়োজিীয় 

ত্থয সদওয়ো হকচ্ছ। 

 

প্রধ্ান অনুশীলন 

• সহজ ও তিতদভষ্ট র্োষো বযবহোর েরো 

• প্রকয়োজকি ধোকপ ধোকপ তিকদভশিো সদওয়ো 

• ত্থয হোলিোিোদ ও সটঠে রোখো 

• শুধুমোত্র েোকজর সোকথ সম্পতেভত্ ত্থয প্রদোি েরো 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



শ্রেণি–২৩ 

অধ্যায়: কা থকর ণননিথশনা এবং েহকিীনির িেিা উন্নয়ন 

 

ভূণিকা 

এেটি সপশোিত্ ও এেোকডতমে পতরকবকশ সহেমীকদর েো ভেরর্োকব তিকদভশিো সদওয়ো এবং ত্োকদর 

দক্ষত্ো উন্নয়কি সহোয়ত্ো েরো অত্যন্ত গুরুত্বপূণ ভ। এটি েোকজর মোি বজোয় রোখকত্ এবং 

সহক োতিত্োমূলে পতরকবশ িকড় তু্লকত্ সোহো য েকর। 

েো ভের তিকদভশিো শুধুমোত্র তিকদভশ সদওয়োর মকধযই সীমোবদ্ধ িয়; এর মকধয রকয়কে সবোঝোপড়ো 

তিক্রিত্ েরো, প্রশ্ন েরকত্ উৎসোতহত্ েরো এবং অিশুীলি ও প্রতত্ক্রক্রয়োর মোধযকম উন্নয়কি সহোয়ত্ো 

েরো। 

এই অধযোকয় তত্িটি গুরুত্বপূণ ভ তবষয় আকলোেিো েরো হকয়কে— 

১. প্রক্রক্রয়ো স্পষ্টর্োকব বযোখযো ও প্রদশ ভি েরো 

২. র্োকলো সবোঝোপড়োর জিয প্রশ্ন েরকত্ উৎসোতহত্ েরো 

৩. অিুশীলকির সুক োি প্রদোি এবং িঠিমূলে প্রতত্ক্রক্রয়ো সদওয়ো 

 

১. প্রক্রিয়া স্পষ্ট, েঠিক এবং শ্র  ক্রক্তক িনি বযাখ্যা ও প্রিশ থন করা 

েংজ্ঞা 

প্রক্রক্রয়ো বযোখযো ও প্রদশ ভি েরো বলকত্ সবোঝোয় েোজ বো প্রক্রক্রয়োগুকলো এমির্োকব উপস্থোপি েরো, 

 োকত্ ত্ো স্পষ্ট, সটঠে এবং ধোকপ ধোকপ সবোঝো  োয় এবং অিযরো সহকজ ত্ো অিুসরণ েরকত্ পোকর। 

 

বযাখ্যা 

সহেমীকদর তিকদভশিো সদওয়োর সময় স্পষ্টত্ো এবং স  ক্রিে ক্রম অত্যন্ত গুরুত্বপূণ ভ। সটঠের্োকব 

সোজোকিো বযোখযো সশ্রোত্োকে তবভ্রোতন্ত েোড়োই প্রতত্টি ধোপ বুঝকত্ সোহো য েকর। 

প্রদশ ভি (demonstration) সবোঝোপড়োকে আরও শক্রিশোলী েকর, েোরণ একত্ েোজটি বোতকব েীর্োকব 

েরো হয় ত্ো সদখোকিো হয়। 

সটঠেত্ো (accuracy) অত্যন্ত গুরুত্বপূণ ভ, েোরণ রু্ল ত্থয রু্ল েোজ এবং অদক্ষত্ো সৃটষ্ট েরকত্ 

পোকর। 



স  ক্রিে ক্রম মোকি হকলো শুরু সথকে সশষ প ভন্ত সটঠে ধোরোবোতহেত্োয় ধোপগুকলো উপস্থোপি েরো, 

 োকত্ সেোকিো গুরুত্বপূণ ভ তবষয় বোদ িো পকড়। 

 

প্রধ্ান অনুশীলন 

• েোজকে সেোি সেোি ধোকপ র্োি েরো 

• ত্থযকে স  ক্রিে ক্রকম উপস্থোপি েরো 

• সম্ভব হকল প্রদশ ভকির মোধযকম সবোঝোকিো 

• অপ্রকয়োজিীয় বো জটিল বযোখযো এড়োকিো 

 

২. েহকিীনির প্রে করনি উৎোণহি করা 

েংজ্ঞা 

সহেমীকদর প্রশ্ন েরকত্ উৎসোতহত্ েরো বলকত্ সবোঝোয় এমি এেটি উনু্মি ও সহোয়ে পতরকবশ 

তত্তর েরো, স খোকি বযক্রি সেোকিো তবষয় বুঝকত্ িো পোরকল সহকজ প্রশ্ন েরকত্ পোকর। 

 

বযাখ্যা 

েো ভের স োিোক োি এেটি তিমুখী প্রক্রক্রয়ো। সবকেকয় স্পষ্ট বযোখযোও সবোর েোকে পুকরোপুতর সবোধিময 

িোও হকত্ পোকর। 

প্রশ্ন েরকত্ উৎসোতহত্ েরকল সকন্দহ দরূ হয় এবং রু্ল হওয়োর সম্ভোবিো েকম। 

প্রকশ্নর প্রতত্ ইতত্বোেে মকিোর্োব সহেমীকদর আত্মতবশ্বোস বোড়োয় এবং ধোরোবোতহে সশখোর পতরকবশ 

তত্তর েকর। 

সব প্রকশ্নর উির তধ ভ ও সম্মোকির সোকথ সদওয়ো অত্যন্ত গুরুত্বপূণ ভ। 

 

প্রধ্ান অনুশীলন 

• েোজ বযোখযো েরোর পর প্রশ্ন েরোর সুক োি সদওয়ো 

• বনু্ধত্বপূণ ভ ও তবেোরহীি মকিোর্োব বজোয় রোখো 

• প্রশ্ন মকিোক োি তদকয় সশোিো 

• স্পষ্ট ও তেন্তোশীল উির প্রদোি েরো 

• তবরক্রি বো অধধ ভত্ো প্রেোশ িো েরো 



৩. অনুশীলননর েুন াগ প্রিান এবং গিনিূলক প্রণিক্রিয়া শ্রিওয়া 

েংজ্ঞা 

এটি এমি এেটি প্রক্রক্রয়ো স খোকি সহেমীকদর িতু্ি সশখো দক্ষত্ো অিুশীলকির সুক োি সদওয়ো হয় 

এবং ত্োকদর উন্নতত্র জিয িঠিমূলে প্রতত্ক্রক্রয়ো প্রদোি েরো হয়,  োকত্ ত্োরো তিরুৎসোতহত্ িো হয়। 

 

বযাখ্যা 

সশখোর সবকেকয় েো ভের উপোয় হকলো বোতকব ত্ো প্রকয়োি েরো। অিুশীলকির সুক োি তদকল জ্ঞোি দৃঢ় 

হয় এবং আত্মতবশ্বোস বৃক্রদ্ধ পোয়। 

প্রতত্ক্রক্রয়ো উন্নতত্র জিয অত্যন্ত গুরুত্বপূণ ভ। িঠিমূলে প্রতত্ক্রক্রয়ো সহোয়ের্োকব শক্রি ও উন্নতত্র 

সক্ষত্রগুকলো তু্কল ধকর। 

এটি তিতদভষ্ট, র্োরসোমযপূণ ভ এবং উন্নয়িমুখী হওয়ো উতেত্, শুধুমোত্র সমোকলোেিোমূলে িয়। 

 

প্রধ্ান অনুশীলন 

• বোতব বো অিুেরণমূলে (simulated) েোকজর মোধযকম অিুশীলকির সুক োি সদওয়ো 

• েোকজর পোরফরমযোে মকিোক োি তদকয় প ভকবক্ষণ েরো 

• দ্রুত্ প্রতত্ক্রক্রয়ো প্রদোি েরো 

• উন্নতত্র পরোমশ ভ সদওয়োর আকি র্োকলো তদেগুকলো উকেখ েরো 

• বোতবসম্মত্ ও েো ভের উন্নয়কির পরোমশ ভ প্রদোি েরো 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



শ্রেণি–২৪ 

অধ্যায়: কি থেংস্থানন াগয িেিার (Employability Skills) পণরণিণি 

 

ভূণিকা 

আধুতিে সপশোিত্ জিকত্ শুধুমোত্র এেোকডতমে জ্ঞোি অজভি সফলত্োর জিয  কথষ্ট িয়। 

তিকয়োিেত্ভোরো এমি বযক্রিকদর সখো ুঁজ েকরি,  োরো শুধু প্র ুক্রিিত্ দক্ষত্োই িয়, বরং বযক্রিিত্, 

পোরস্পতরে এবং সপশোিত্ দক্ষত্োর সমন্বয় প্রদশ ভি েরকত্ পোকর। 

এই দক্ষত্োগুকলোকে সোধোরণত্ কি থেংস্থানন াগয িেিা (Employability Skills) বলো হয়,  ো 

এেজি বযক্রিকে েোেতর সপকত্, েম ভকক্ষকত্র েো ভেরর্োকব েোজ েরকত্ এবং প্রতত্ষ্ঠোকির মকধয 

উন্নতত্ েরকত্ সোহো য েকর। 

এই অধযোকয় েম ভসংস্থোিক োিয দক্ষত্োর ধোরণো, এর অথ ভ ও গুরুত্ব এবং েযোতরয়োর সফলত্োর জিয 

প্রকয়োজিীয় মূল দক্ষত্োগুকলো আকলোেিো েরো হকয়কে। 

 

১. কি থেংস্থানন াগয িেিার অর্ থ 

েংজ্ঞা 

েম ভসংস্থোিক োিয দক্ষত্ো বলকত্ সবোঝোয় এমি তেেু স্থোিোন্তরক োিয (transferable) দক্ষত্ো, বযক্রিিত্ 

গুণোবতল এবং তবতশষ্টয,  ো এেজি বযক্রিকে েোেতর সপকত্ এবং েম ভকক্ষকত্র েো ভেরর্োকব েোজ 

েরকত্ সক্ষম েকর। 

 

বযাখ্যা 

এই দক্ষত্োগুকলো সেোকিো তিতদভষ্ট েোেতর বো সপশোর মকধয সীমোবদ্ধ িয়; বরং তবতর্ন্ন সক্ষত্র ও তশকল্প 

প্রক োজয। 

এগুকলো প্র ুক্রিিত্ জ্ঞোকির পতরপূরে তহকসকব েোজ েকর এবং বযক্রিকে পতরবত্ভিশীল 

েম ভপতরকবকশর সোকথ মোতিকয় তিকত্, েো ভেরর্োকব স োিোক োি েরকত্ এবং দলিত্র্োকব েোজ 

েরকত্ সোহো য েকর। 

এই দক্ষত্োগুকলোর মকধয রকয়কে— 

• িরম দক্ষত্ো (Soft Skills), স মি স োিোক োি ও দলিত্ েোজ 

• সম তলে সপশোিত্ দক্ষত্ো, স মি সমসযো সমোধোি ও সময় বযবস্থোপিো 



২. কি থেংস্থানন াগয িেিার গুরুত্ব 

বযাখ্যা 

েম ভসংস্থোিক োিয দক্ষত্ো েোেতর পোওয়ো এবং েযোতরয়োকর সফল হওয়োর জিয অত্যন্ত গুরুত্বপূণ ভ। 

এই দক্ষত্োগুকলো বযক্রির েোকজর দক্ষত্ো বোড়োয়, সহেমীকদর সোকথ সম্পেভ উন্নত্ েকর এবং 

েম ভকক্ষকত্রর েোতহদোর সোকথ মোতিকয় তিকত্ সোহো য েকর। 

বত্ভমোি প্রতত্ক োতিত্োমূলে েোেতরর বোজোকর,  োকদর এই দক্ষত্ো সবতশ ত্োরো েোেতর পোওয়ো এবং 

পকদোন্নতত্র সক্ষকত্র সবতশ সুক োি পোয়। 

 

প্রধ্ান গুরুত্ব 

• েোেতরর সুক োি বৃক্রদ্ধ েকর: তিকয়োিেত্ভোরো প্র ুক্রিিত্ ও িরম দক্ষত্োর সমন্বয়কে গুরুত্ব সদয় 

• েম ভকক্ষকত্র দক্ষত্ো বৃক্রদ্ধ েকর: েোজ দ্রুত্ ও সটঠের্োকব সম্পন্ন েরকত্ সোহো য েকর 

• েযোতরয়োর উন্নয়কি সহোয়ত্ো েকর: পকদোন্নতত্ ও সিতৃ্কত্বর সুক োি বোড়োয় 

• সপশোিত্ সম্পেভ িকড় সত্োকল: র্োকলো স োিোক োি ও দলিত্ দক্ষত্ো সহক োতিত্ো বোড়োয় 

• মোতিকয় সিওয়োর ক্ষমত্ো বৃক্রদ্ধ েকর: িতু্ি রূ্তমেো, প্র ুক্রি ও পতরকবকশর সোকথ খোপ খোইকয় তিকত্ 

সোহো য েকর 

 

৩. িূল কি থেংস্থানন াগয িেিা 

েংজ্ঞা 

মূল েম ভসংস্থোিক োিয দক্ষত্ো বলকত্ সবোঝোয় এমি সম তলে দক্ষত্ো ও গুণোবতল,  ো স কেোকিো 

েম ভকক্ষকত্র সফলত্োর জিয অপতরহো ভ, সপশো তিতব ভকশকষ। 

 

প্রধ্ান িেিােিূহ 

১. শ্র াগান াগ িেিা (Communication Skills) 

তিকজর ধোরণো স্পষ্টর্োকব প্রেোশ েরো এবং মকিোক োি তদকয় সশোিোর সক্ষমত্ো। 

উিাহরি: 

এেজি তশক্ষে স্পষ্টর্োকব তবষয় বযোখযো েরো বো সেোকিো সপশোজীবী তমটিংকয় তরকপোিভ উপস্থোপি 

েরো। 



২. িলগি কানজর িেিা (Teamwork Skills) 

অিযকদর সোকথ সহক োতিত্োর মোধযকম সোধোরণ লক্ষয অজভকির ক্ষমত্ো। 

উিাহরি: 

সহেমীকদর সোকথ তমকল এেটি সসতমিোর আকয়োজি েরো বো প্রেল্প সম্পন্ন েরো। 

 

৩. েিেযা েিাধ্াননর িেিা (Problem-Solving Skills) 

সমসযো তেতিত্ েরো, তবকেষণ েরো এবং উপ ুি সমোধোি সবর েরোর ক্ষমত্ো। 

উিাহরি: 

তবর্োকি সময়সূতের সমসযো সমোধোি েরো বো তশক্ষোথীকদর সমসযোর সমোধোি েরো। 

 

৪. েিয় বযবস্থাপনা িেিা (Time Management Skills) 

সময় পতরেল্পিো ও সংিঠকির মোধযকম তিধ ভোতরত্ সমকয় েোজ সম্পন্ন েরোর ক্ষমত্ো। 

উিাহরি: 

তশক্ষোদোি, িকবষণো এবং প্রশোসতিে েোজ এেসোকথ দক্ষত্োর সোকথ পতরেোলিো েরো। 

 

৫. িাণননয় শ্রনওয়ার েিিা ও নিনীয়িা (Adaptability and Flexibility) 

িতু্ি পতরতস্থতত্, প্র ুক্রি এবং পতরবত্ভকির সোকথ খোপ খোইকয় সিওয়োর ক্ষমত্ো। 

উিাহরি: 

অিলোইি ক্লোকস িতু্ি তডক্রজিোল িুল বযবহোর েরো সশখো। 

 

৬. শ্রনিতনত্বর িেিা (Leadership Skills) 

অিযকদর পতরেোলিো, অিুপ্রোতণত্ েরো এবং প্রর্োতবত্ েরোর ক্ষমত্ো। 

উিাহরি: 

েকলকজর এেটি অিুষ্ঠোকি তশক্ষে দকলর সিতৃ্ত্ব সদওয়ো। 

 

৭. আত্ম-পণরিালনা িেিা (Self-Management Skills) 

তিকজর েোজ, আেরণ এবং সপশোিত্ উন্নয়কির দোতয়ত্ব সিওয়োর ক্ষমত্ো। 

উিাহরি: 

শৃঙ্খলো বজোয় রোখো, সময়সীমো সমকি েলো এবং দক্ষত্ো উন্নয়ি েরো। 

 



শ্রেণি–২৫ 

অধ্যায়: কযাণরয়ার েফলিার জনয গুরুত্বপূি থ কি থেংস্থানন াগয িেিা 

 

ভূণিকা 

বত্ভমোি প্রতত্ক োতিত্োমূলে ও পতরবত্ভিশীল েম ভপতরকবকশ েম ভসংস্থোিক োিয দক্ষত্ো এেজি 

বযক্রির েযোতরয়োর সফলত্ো তিধ ভোরকণ গুরুত্বপূণ ভ রূ্তমেো পোলি েকর। এেোকডতমে জ্ঞোি তর্তি তত্তর 

েকর, তেন্তু স োিোক োি, দলিত্ েোজ, সমসযো সমোধোি এবং সপশোদোর আেরকণর মকত্ো 

দক্ষত্োগুকলোর বোতব প্রকয়োিই েম ভকক্ষকত্র সোফলয তিক্রিত্ েকর। 

এই অধযোকয় েোরটি গুরুত্বপূণ ভ েম ভসংস্থোিক োিয দক্ষত্ো তিকয় আকলোেিো েরো হকয়কে,  ো েযোতরয়োর 

উন্নয়ি এবং সপশোিত্ উৎেষ ভত্োর জিয অপতরহো ভ। 

 

১. শ্র াগান াগ িেিা (Communication Skills) 

েংজ্ঞা 

স োিোক োি দক্ষত্ো বলকত্ সবোঝোয় ত্থয, ধোরণো এবং তেন্তোর্োবিো স্পষ্ট ও েো ভেরর্োকব প্রেোশ েরোর 

ক্ষমত্ো,  ো সম তখে ও তলতখত্ উর্য় মোধযকমই হকত্ পোকর, এবং পোশোপোতশ অিযকদর েথো মকিোক োি 

তদকয় সশোিো ও সবোঝোর সক্ষমত্ো। 

 

বযাখ্যা 

প্রকত্যে সপশোয় েো ভের স োিোক োি অত্যন্ত গুরুত্বপূণ ভ। এটি স্পষ্টত্ো তিক্রিত্ েকর, রু্ল সবোঝোবুক্রঝ 

েমোয় এবং সহক োতিত্ো বৃক্রদ্ধ েকর। 

র্োকলো স োিোক োকির মকধয রকয়কে—স্পষ্টর্োকব েথো বলো, সটঠের্োকব সলখো, মকিোক োি তদকয় সশোিো 

এবং উপ ুি সদহর্তে বযবহোর েরো। 

এটি শুধুমোত্র তিকজর র্োব প্রেোশ িয়, বরং অিযকদর দৃটষ্টর্তেও সবোঝোর ক্ষমত্ো। 

 

প্রধ্ান উপািান 

• সম তখে স োিোক োি (স্পষ্টর্োকব েথো বলো) 

• তলতখত্ স োিোক োি (ইকমইল, তরকপোিভ, বোত্ভো) 



• অ-সম তখে স োিোক োি (সদহর্তে, অের্তে) 

• সক্রক্রয়র্োকব সশোিো (Active Listening) 

 

২. িলগি কানজর িেিা (Teamwork Skills) 

েংজ্ঞা 

দলিত্ েোকজর দক্ষত্ো বলকত্ সবোঝোয় অিযকদর সোকথ সহক োতিত্োর মোধযকম এেটি সোধোরণ লক্ষয 

অজভকির ক্ষমত্ো। 

 

বযাখ্যা 

অতধেোংশ সপশোিত্ েোকজই দলিত্ সহক োতিত্ো প্রকয়োজি। দলিত্ েোকজর মকধয অিযকদর 

মত্োমত্কে সম্মোি েরো, দোতয়ত্ব র্োি েকর সিওয়ো এবং ইতত্বোেের্োকব অবদোি রোখো অন্তরু্ভি। 

একত্ িন্দ্ব সমোধোি এবং দকলর মকধয সোমঞ্জসয বজোয় রোখোও গুরুত্বপূণ ভ। 

এেজি সফল দল সদসয সহোয়ে, তির্ভরক োিয এবং প্রতত্ক্রক্রয়ো গ্রহকণ উনু্মি থোকে। 

 

প্রধ্ান উপািান 

• সহক োতিত্ো ও সমন্বয় 

• অিযকদর মত্োমকত্র প্রতত্ সম্মোি 

• দোতয়ত্বকবোধ ও জবোবতদতহত্ো 

• িন্দ্ব বযবস্থোপিো 

 

৩. েিেযা েিাধ্ান ও েিানলািনািূলক ণিন্তাভাবনা 

(Problem Solving and Critical Thinking) 

েংজ্ঞা 

সমসযো সমোধোি হকলো সমসযোগুকলো তেতিত্ েকর েো ভের সমোধোি খুুঁকজ সবর েরোর ক্ষমত্ো, আর 

সমোকলোেিোমূলে তেন্তোর্োবিো হকলো ত্থযকে স  ক্রিের্োকব তবকেষণ েকর সটঠে তসদ্ধোন্ত সিওয়োর 

সক্ষমত্ো। 

 



বযাখ্যা 

েম ভকক্ষকত্র প্রোয়ই এমি পতরতস্থতত্র সম্মুখীি হকত্ হয় স খোকি তেন্তোর্োবিো েকর তসদ্ধোন্ত তিকত্ হয়। 

এই দক্ষত্োগুকলো পতরতস্থতত্ সবোঝো, তবতর্ন্ন তবেল্প মলূযোয়ি েরো এবং সকব ভোিম তসদ্ধোন্ত গ্রহকণ 

সোহো য েকর। 

একত্ সৃজিশীলত্ো, স  ক্রিে তবকেষণ এবং ফলোফল মূলযোয়কির ক্ষমত্ো অন্তরু্ভি। 

 

প্রধ্ান উপািান 

• সমসযোকে স্পষ্টর্োকব তেতিত্ েরো 

• ত্থয ও পতরতস্থতত্ তবকেষণ েরো 

• সম্ভোবয সমোধোি তত্তর েরো 

• সসরো সমোধোি তিব ভোেি েরো 

 

৪. েিয় বযবস্থাপনা ও শ্রপশাগি আিরি 

(Time Management and Professional Behaviour) 

েংজ্ঞা 

সময় বযবস্থোপিো বলকত্ সবোঝোয় তিতদভষ্ট সমকয়র মকধয েোজ পতরেল্পিো ও সংিঠকির মোধযকম 

সম্পন্ন েরোর ক্ষমত্ো, আর সপশোিত্ আেরণ বলকত্ সবোঝোয় েম ভকক্ষকত্র শৃঙ্খলো, দোতয়ত্বকবোধ এবং 

তিতত্ে আেরণ বজোয় রোখো। 

 

বযাখ্যা 

সময় দক্ষত্োর সোকথ বযবস্থোপিো েরকল েোজ তিধ ভোতরত্ সমকয় সম্পন্ন হয় এবং অপ্রকয়োজিীয় েোপ 

েকম। 

সপশোিত্ আেরণ এেজি বযক্রির মকিোর্োব, শৃঙ্খলো এবং েোকজর প্রতত্ অেীেোরকে প্রেোশ েকর। 

এই দুটি দক্ষত্ো এেসোকথ উৎপোদিশীলত্ো, তির্ভরক োিযত্ো এবং এেটি ইতত্বোেে সপশোিত্ 

র্োবমূতত্ভ িকড় সত্োকল। 

 

 



প্রধ্ান উপািান 

• েোকজর অগ্রোতধেোর তিধ ভোরণ েরো 

• সময়সীমো সমকি েলো 

• সময়তিষ্ঠত্ো বজোয় রোখো 

• দোতয়ত্বশীল ও তিতত্ে আেরণ প্রদশ ভি েরো 

• সম্মোিজিে ও ইতত্বোেে মকিোর্োব বজোয় রোখো 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



শ্রেণি–২৬ 

অধ্যায়: কি থেংস্থানন াগয িেিা উন্নয়ন 

 

ভূণিকা 

বত্ভমোি েোেতরর বোজোকর েম ভসংস্থোিক োিয দক্ষত্ো েোেতর পোওয়ো এবং ধকর রোখোর জিয অত্যন্ত 

গুরুত্বপূণ ভ। এই দক্ষত্োগুকলো জন্মিত্ িয়; এগুকলো তশক্ষো, অিুশীলি এবং ধোরোবোতহে সশখোর 

মোধযকম িকড় সত্োলো  োয়। 

উচ্চতশক্ষো প্রতত্ষ্ঠোিগুকলো এই দক্ষত্ো তবেোকশ গুরুত্বপূণ ভ রূ্তমেো পোলি েকর, এবং তডক্রজিোল 

প্র ুক্রির অগ্রিতত্ েম ভসংস্থোকির প্রেৃতত্কে আরও পতরবত্ভি েকরকে। 

এই অধযোকয় আকলোেিো েরো হকয়কে েীর্োকব েম ভসংস্থোিক োিয দক্ষত্ো উন্নয়ি েরো  োয়, তশক্ষোর 

রূ্তমেো, তডক্রজিোল দক্ষত্োর গুরুত্ব এবং সোক্ষোৎেোর ও েম ভকক্ষকত্র েী প্রত্যোশো েরো হয়। 

 

১. কি থেংস্থানন াগয িেিা উন্নয়ন 

েংজ্ঞা 

েম ভসংস্থোিক োিয দক্ষত্ো উন্নয়ি বলকত্ সবোঝোয় এমি এেটি ধোরোবোতহে প্রক্রক্রয়ো,  োর মোধযকম 

েম ভকক্ষকত্র েো ভেরর্োকব েোজ েরোর জিয প্রকয়োজিীয় দক্ষত্ো, জ্ঞোি এবং মকিোর্োব অজভি, 

উন্নয়ি এবং প্রকয়োি েরো হয়। 

 

বযাখ্যা 

এই দক্ষত্োগুকলো সমকয়র সোকথ সশখো, অিুশীলি এবং অতর্জ্ঞত্োর মোধযকম িকড় ওকঠ। 

একত্ আিুষ্ঠোতিে তশক্ষো েোড়োও ইন্টোি ভতশপ, দলিত্ েো ভক্রম এবং আত্মউন্নয়কির মকত্ো 

অিোিুষ্ঠোতিে সশখোও অন্তরু্ভি। 

এই দক্ষত্ো উন্নয়কির জিয সকেত্িত্ো, সশখোর আগ্রহ এবং ধোরোবোতহে প্রকেষ্টো প্রকয়োজি। 

 

২. ণশোর্ীরা কীভানব কি থেংস্থানন াগয িেিা উন্নয়ন করনি পানর 

বযাখ্যা 

তশক্ষোথীরো তিকজরোই ত্োকদর েম ভসংস্থোিক োিয দক্ষত্ো উন্নয়কি গুরুত্বপূণ ভ রূ্তমেো পোলি েকর। 



তবতর্ন্ন এেোকডতমে ও সহপোঠযক্রতমে েো ভক্রকম অংশগ্রহকণর মোধযকম ত্োরো ত্োকদর দক্ষত্ো বৃক্রদ্ধ 

েরকত্ পোকর এবং সপশোিত্ জীবকির জিয প্রস্তুত্ হকত্ পোকর। 

 

উন্নয়ননর পদ্ধণি 

• শ্রেণিকে কা থিনি েক্রিয় অংশগ্রহি 

আকলোেিো, উপস্থোপিো এবং অযোসোইিকমকন্ট অংশগ্রহণ স োিোক োি দক্ষত্ো ও আত্মতবশ্বোস বোড়োয়। 

• ইন্টান থণশপ ও বযবহাণরক অণভজ্ঞিা 

বোতব অতর্জ্ঞত্ো তশক্ষোথীকদর েম ভকক্ষকত্রর প্রত্যোশো বুঝকত্ এবং বযবহোতরে দক্ষত্ো অজভকি সোহো য 

েকর। 

• িলগি কাজ ও প্রকল্প 

দলিত্ েোজ, সিতৃ্ত্ব এবং সহক োতিত্ো উন্নত্ েকর। 

• আত্মণশো ও িেিা উন্নয়ন 

পড়োকশোিো, অিলোইি সেোস ভ এবং েম ভশোলোর মোধযকম ধোরোবোতহে উন্নয়ি সম্ভব। 

• প্রণিক্রিয়া গ্রহি করা 

তশক্ষে ও সহপোঠীকদর েোে সথকে িঠিমূলে প্রতত্ক্রক্রয়ো তিকয় শক্রি ও দুব ভলত্ো তেতিত্ েরো  োয়। 

 

৩. কি থেংস্থানন াগয িেিা গিনন ণশোর ভূণিকা 

েংজ্ঞা 

েম ভসংস্থোিক োিয দক্ষত্ো িঠকি তশক্ষোর রূ্তমেো বলকত্ সবোঝোয় তশক্ষো প্রতত্ষ্ঠোিগুকলো েীর্োকব 

সপশোিত্ সফলত্োর জিয প্রকয়োজিীয় দক্ষত্ো, জ্ঞোি এবং মকিোর্োব িকড় তু্লকত্ সোহো য েকর। 

 

বযাখ্যা 

তশক্ষো প্রতত্ষ্ঠোিগুকলো শুধু জ্ঞোি প্রদোকির সেি িয়, বরং দক্ষত্ো উন্নয়কির প্ল্যোিফম ভও। 

এগুকলো িঠিমূলে সশখোর সুক োি, পোরস্পতরে স োিোক োি এবং বোতব জীবকির অতর্জ্ঞত্ো প্রদোি 

েকর। 

তশক্ষে, পোঠযক্রম এবং তবতর্ন্ন েো ভক্রম েম ভসংস্থোিক োিয দক্ষত্ো িঠকি গুরুত্বপূণ ভ রূ্তমেো পোলি 

েকর। 



ণশোর প্রধ্ান অবিান 

• ত্োক্রত্ত্বে ও বযবহোতরে জ্ঞোি প্রদোি 

• সমোকলোেিোমূলে তেন্তোর্োবিো ও সমসযো সমোধোি উৎসোতহত্ েরো 

• েম ভশোলো, সসতমিোর ও প্রতশক্ষণ েম ভসূতে আকয়োজি েরো 

• দলিত্ েোকজর মোধযকম সহক োতিত্ো বৃক্রদ্ধ েরো 

• েযোতরয়োর তিকদভশিো ও পরোমশ ভ প্রদোি েরো 

 

৪. আধ্ুণনক কি থেংস্থানন ণর্ক্রজিাল িেিার ভূণিকা 

েংজ্ঞা 

তডক্রজিোল দক্ষত্ো বলকত্ সবোঝোয় তডক্রজিোল সরঞ্জোম, প্র ুক্রি এবং প্ল্যোিফম ভ েো ভেরর্োকব বযবহোর 

েরোর সক্ষমত্ো,  ো স োিোক োি, ত্থয প্রক্রক্রয়োেরণ এবং সপশোিত্ েোকজ বযবহৃত্ হয়। 

 

বযাখ্যা 

আধুতিে েম ভকক্ষকত্র তডক্রজিোল দক্ষত্ো অত্যন্ত গুরুত্বপূণ ভ। 

প্রতত্টি সক্ষকত্র প্র ুক্রির বযবহোর বোড়োর ফকল েমীকদর সম তলে ও উন্নত্ তডক্রজিোল দক্ষত্োয় 

পোরদশী হওয়ো প্রত্যোতশত্। 

তডক্রজিোল দক্ষত্ো উৎপোদিশীলত্ো, স োিোক োি এবং ত্থয বযবহোকরর দক্ষত্ো বৃক্রদ্ধ েকর। 

 

প্রধ্ান ণর্ক্রজিাল িেিা 

• সম তলে েঙ্ক্ষম্পউিোর জ্ঞোি 

• অতফস সফিওয়যোর বযবহোর (Word, Excel, PowerPoint) 

• অিলোইি স োিোক োি মোধযম (ইকমইল, তর্তডও েিফোকরক্রেং) 

• ইন্টোরকিি অিুসন্ধোি ও ত্থয বযবস্থোপিো 

• সশখো ও সহক োতিত্োর জিয তডক্রজিোল প্ল্যোিফম ভ বযবহোর 

 

৫. োোৎকার ও কি থনেনত্রর প্রিযাশা 

েংজ্ঞা 



সোক্ষোৎেোর ও েম ভকক্ষকত্রর প্রত্যোশো বলকত্ সবোঝোয় সসই আেরণ, দক্ষত্ো এবং মকিোর্োব,  ো 

তিকয়োিেত্ভোরো তিকয়োকির সময় এবং েম ভকক্ষকত্র েমীকদর েোে সথকে প্রত্যোশো েকর। 

 

বযাখ্যা 

তিকয়োিেত্ভোরো শুধুমোত্র এেোকডতমে স োিযত্ো িয়, বরং বযক্রিত্ব, স োিোক োি দক্ষত্ো এবং 

সপশোদোতরত্বও মূলযোয়ি েকর। 

এেইর্োকব েম ভকক্ষকত্র েমীকদর শৃঙ্খলো, দোতয়ত্বকবোধ এবং সহক োতিত্োর মকিোর্োব প্রদশ ভি েরকত্ 

হয়। 

এই প্রত্যোশোগুকলো সবোঝো তশক্ষোথীকদর র্তবষযৎ েযোতরয়োকরর জিয প্রস্তুত্ হকত্ সোহো য েকর। 

 

প্রধ্ান প্রিযাশা 

োোৎকানরর েিয় 

• স্পষ্ট ও আত্মতবশ্বোসী স োিোক োি 

• উপ ুি সপোশোে ও সপশোদোর উপতস্থতত্ 

• েোেতর ও প্রতত্ষ্ঠোকির সম্পকেভ জ্ঞোি 

• ইতত্বোেে মকিোর্োব ও সত্ত্ো 

• স  ক্রিের্োকব প্রকশ্নর উির সদওয়োর সক্ষমত্ো 

 

কি থনেনত্র 

• সময়তিষ্ঠত্ো ও শৃঙ্খলো 

• দলিত্ েোজ ও সহক োতিত্ো 

• দোতয়ত্বকবোধ ও জবোবতদতহত্ো 

• পতরবত্ভকির সোকথ মোতিকয় সিওয়োর ক্ষমত্ো 

• সপশোিত্ তিতত্েত্ো ও আেরণ 

 

 

 

 

 



শ্রেণি–২৭ 

অধ্যায়: োংণবধ্াণনক িূলযনবানধ্র পণরণিণি 

 

ভূণিকা 

প্রকত্যে িণত্োতন্ত্রে সদশ তেেু সম তলে িীতত্ িোরো পতরেোতলত্ হয়,  ো ত্োর শোসিবযবস্থো এবং 

সমোকজর েোঠোকমো তিধ ভোরণ েকর। এই িীতত্গুকলোকে বলো হয় োংণবধ্াণনক িূলযনবাধ্। র্োরকত্ এই 

মূলযকবোধগুকলো র্োরকত্র সংতবধোি-এর মকধয ির্ীরর্োকব তিতহত্ এবং িযোয়, স্বোধীিত্ো, সোময ও 

ঐকেযর তর্তি তহকসকব েোজ েকর। 

সোংতবধোতিে মূলযকবোধ সবোঝো তবকশষ েকর তশক্ষোথীকদর জিয অত্যন্ত গুরুত্বপূণ ভ, েোরণ এগুকলো শুধু 

রোষ্ট্র েীর্োকব পতরেোতলত্ হয় ত্ো তিধ ভোরণ েকর িো, বরং িোিতরেকদর তদিক্রন্দি আেরণ, অতধেোর ও 

েত্ভবযকেও তিকদভশিো সদয়। এই মূলযকবোধগুকলো এেটি দোতয়ত্বশীল সমোজ িকড় তু্লকত্ সোহো য 

েকর, স খোকি মোিুষ সকেত্িত্ো ও পোরস্পতরে সম্মোকির সোকথ আেরণ েকর।  

 

১. োংণবধ্াণনক িূলযনবানধ্র অর্ থ 

সোংতবধোতিে মূলযকবোধ বলকত্ সবোঝোয় সসই সম তলে আদশ ভ ও িীতত্গুকলো,  ো এেটি সংতবধোকির 

মকধয অন্তরু্ভি থোকে এবং  ো রোষ্ট্র পতরেোলিো ও িোিতরেকদর আেরণকে প্রর্োতবত্ েকর। 

েংজ্ঞা 

সোংতবধোতিে মূলযকবোধ হকলো সংতবধোকি অন্তরু্ভি সম তলে িীতত্সমূহ,  ো রোকষ্ট্রর েো ভক্রম 

পতরেোলিো েকর এবং িোিতরেকদর আেরণকে তিকদভশিো সদয়। 

এই মূলযকবোধগুকলো সংতবধোি প্রকণত্োকদর দৃটষ্টর্তে প্রতত্ফতলত্ েকর,  োরো এেটি িযোয়তর্তিে, 

অন্তরু্ভক্রিমূলে ও িণত্োতন্ত্রে সমোজ িকড় তু্লকত্ সেকয়তেকলি। এগুকলো আইি, িীতত্ ও প্রশোসতিে 

েো ভক্রমকে প্রর্োতবত্ েকর এবং বযক্রির অতধেোর রক্ষো েরোর পোশোপোতশ সোমোক্রজে সোমঞ্জসয 

বজোয় রোকখ। 

গুরুত্বপূণ ভ তবষয় হকলো, সোংতবধোতিে মূলযকবোধ শুধ ুআইতি তবষয় িয়; এগুকলো তিতত্ে 

তদেতিকদভশিোও প্রদোি েকর। এগুকলো িোিতরেকদর দোতয়ত্বশীল আেরণ েরকত্, অিযকদর সম্মোি 

েরকত্ এবং সমোকজ ইতত্বোেে অবদোি রোখকত্ উৎসোতহত্ েকর। 

উদোহরণস্বরূপ, সেকলর সোকথ সমোি আেরণ েরো, অিযকদর অতধেোরকে সম্মোি েরো এবং আইি 

সমকি েলো—এসবই সোংতবধোতিে মূলযকবোকধর বোতব প্রকয়োি। 

 



২. েংণবধ্ান কী? 

সংতবধোি হকলো এেটি সদকশর সবকেকয় গুরুত্বপূণ ভ আইিিত্ দতলল,  ো শোসিবযবস্থোর েোঠোকমো 

তিধ ভোরণ েকর এবং রোষ্ট্র ও িোিতরেকদর মকধয সম্পেভ তিধ ভোরণ েকর। 

েংজ্ঞা 

সংতবধোি হকলো এেটি সদকশর সকব ভোচ্চ আইি,  ো সরেোকরর েোঠোকমো তিধ ভোরণ েকর, প্রতত্ষ্ঠোকির 

ক্ষমত্ো তিধ ভোরণ েকর এবং িোিতরেকদর অতধেোর ও েত্ভবয তিক্রিত্ েকর। 

সংতবধোি আইিসর্ো, তিব ভোহী ও তবেোর তবর্োকির মকত্ো রোজধিতত্ে প্রতত্ষ্ঠোিগুকলোর জিয এেটি 

তদেতিকদভশে েোঠোকমো তহকসকব েোজ েকর। এটি তিক্রিত্ েকর স  সেোকিো েতৃ্ভপক্ষ ক্ষমত্োর 

অপবযবহোর িো েকর এবং িোিতরেকদর অতধেোর সরুতক্ষত্ থোকে। 

িণত্োতন্ত্রে সদকশ সংতবধোি জিিকণর ইচ্ছোর প্রতত্ফলি। এটি তিধ ভোরণ েকর েীর্োকব আইি তত্তর 

হকব, েীর্োকব সিত্োকদর তিব ভোেি েরো হকব এবং েীর্োকব তবেোর প্রদোি েরো হকব। 

উদোহরণস্বরূপ, র্োরকত্র সংতবধোি িোিতরেকদর অতধেোর স মি স্বোধীিত্ো ও সমত্ো স্পষ্টর্োকব 

তিধ ভোরণ েকর এবং সরেোতর প্রতত্ষ্ঠোিগুকলোর েো ভপ্রণোলী তিধ ভোরণ েকর। 

 

৩. ভারিীয় েংণবধ্াননর েংণেপ্ত ণববরি 

র্োরকত্র সংতবধোি তবকশ্বর অিযত্ম বৃহৎ ও তবতোতরত্ সংতবধোি। এটি ২৬ জোিুয়োতর ১৯৫০ সোকল 

েো ভের হয় এবং র্োরত্কে এেটি সোব ভকর্ ম িণত্োতন্ত্রে প্রজোত্ন্ত্র তহকসকব প্রতত্টষ্ঠত্ েকর। 

এটি সংতবধোি সর্ো িোরো প্রণীত্ হয়,  োর সিতৃ্কত্ব তেকলি ড. তব. আর. আকম্বদের,  োকে সংতবধোকির 

প্রধোি স্থপতত্ তহকসকব িণয েরো হয়। 

সংতবধোকির তেেু গুরুত্বপূণ ভ তবতশষ্টয হকলো— 

• এটি এেটি তলতখত্ ও তবতোতরত্ দতলল 

• সংতবধোকির সকব ভোচ্চত্ো প্রতত্ষ্ঠো েকর (সব আইি সংতবধোকির সোকথ সোমঞ্জসযপূণ ভ হকত্ হকব) 

• সম তলে অতধেোর ও সম তলে েত্ভবয প্রদোি েকর 

• রোষ্ট্র পতরেোলিোর িীতত্মোলো (Directive Principles) অন্তরু্ভি েকর 

• সেি ও রোকজযর মকধয ক্ষমত্ো বণ্টি (সফডোকরল বযবস্থো) 

• স্বোধীি তবেোরবযবস্থো প্রতত্ষ্ঠো 

উদোহরণস্বরূপ, সম তলে অতধেোর িোিতরেকদর বোে স্বোধীিত্ো, আইকির দৃটষ্টকত্ সমত্ো এবং তবষময 

সথকে সুরক্ষো তিক্রিত্ েকর। 

 



৪. প্রধ্ান োংণবধ্াণনক িূলযনবাধ্ 

র্োরকত্র সংতবধোকির প্রতোবিোয় (Preamble) স  মূল মূলযকবোধগুকলো উকেখ রকয়কে, সসগুকলো 

হকলো—িযোয় (Justice), স্বোধীিত্ো (Liberty), সোময (Equality) এবং ভ্রোতৃ্ত্ব (Fraternity)। 

 

৪.১ নযায় (Justice) 

িযোয় বলকত্ জীবকির সব সক্ষকত্র িযো যত্ো সবোঝোয়, স খোকি সেোকিো তবষময েোড়োই প্রকত্যকে ত্োর 

প্রোপয পোয়। 

েংজ্ঞা: 

িযোয় হকলো এমি এেটি িীতত্  ো সমোকজ সমোি আেরণ ও সুক োি তিক্রিত্ েকর। 

সংতবধোকি িযোয় তত্ির্োকব সবোঝোকিো হকয়কে— 

• সোমোক্রজে িযোয় 

• অথ ভধিতত্ে িযোয় 

• রোজধিতত্ে িযোয় 

উদোহরণ: জোত্ বো তলে তিতব ভকশকষ তশক্ষো ও েোেতরকত্ সমোি সুক োি প্রদোি। 

 

৪.২ স্বাধ্ীনিা (Liberty) 

স্বোধীিত্ো বলকত্ সবোঝোয় আইিতসদ্ধ সীমোর মকধয বযক্রি ত্োর তেন্তো, মত্োমত্ ও েোকজর স্বোধীিত্ো 

সর্োি েরকত্ পোকর। 

েংজ্ঞা: 

স্বোধীিত্ো হকলো এমি এেটি অতধেোর  ো বযক্রি আইিসীমোর মকধয সথকে তিকজর তেন্তো ও েোজ 

প্রেোশ েরকত্ পোকর। 

সংতবধোি বোে স্বোধীিত্ো, তেন্তোর স্বোধীিত্ো, েলোেল ও সপশোর স্বোধীিত্ো তিক্রিত্ েকর। 

উদোহরণ: এেজি িোিতরে তিকজর মত্োমত্ স্বোধীির্োকব প্রেোশ েরকত্ পোকর,  তদ ত্ো অকিযর 

ক্ষতত্ িো েকর। 

 

৪.৩ োিয (Equality) 

সোময এেটি সম তলে মূলযকবোধ,  ো তিক্রিত্ েকর স  সেল বযক্রি আইকির দৃটষ্টকত্ সমোি এবং 

সমোি সুক োি পোয়। 



েংজ্ঞা: 

সোময হকলো এমি এেটি িীতত্  ো সেল বযক্রিকে তবষময েোড়োই সমোি আেরণ ও সুক োি তিক্রিত্ 

েকর। 

সংতবধোি ধম ভ, জোত্, তলে বো জন্মস্থোকির তর্তিকত্ তবষময তিতষদ্ধ েকর। 

উদোহরণ: সেল িোিতরকের জিয এেই আইতি সরুক্ষো তিক্রিত্ েরো। 

 

৪.৪ ভ্রািতত্ব (Fraternity) 

ভ্রোতৃ্ত্ব বলকত্ িোিতরেকদর মকধয ঐেয, ভ্রোতৃ্ত্বকবোধ এবং পোরস্পতরে সম্মোি সবোঝোয়। 

েংজ্ঞা: 

ভ্রোতৃ্ত্ব হকলো ঐেয ও ভ্রোতৃ্ত্বকবোধ,  ো সোমোক্রজে সম্প্রীতত্ ও জোত্ীয় সংহতত্ বৃক্রদ্ধ েকর। 

র্োরকত্র মকত্ো তবতেত্রযময় সদকশ এই মূলযকবোধ অত্যন্ত গুরুত্বপূণ ভ। এটি মোিুষকে একে অপকরর 

সংসৃ্কতত্ ও তবশ্বোসকে সম্মোি েরকত্ সশখোয়। 

উদোহরণ: তবতর্ন্ন সম্প্রদোকয়র মোিুষ শোতন্তপূণ ভর্োকব এেসোকথ বসবোস েরো। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



শ্রেণি–২৮ 

অধ্যায়: ভারনি নাগণরকত্ব – অর্ থ, প্রকার, অণধ্কার ও কিথবয 

 

১. ভূণিকা 

পূব ভবত্ী অধযোকয় আমরো র্োরকত্র সংতবধোি-এর সম তলে মূলযকবোধ—িযোয় (Justice), স্বোধীিত্ো 

(Liberty), সোময (Equality) এবং ভ্রোতৃ্ত্ব (Fraternity) তিকয় আকলোেিো েকরতে। এই মূলযকবোধগুকলো 

র্োরত্ীয় িণত্কন্ত্রর তর্তি এবং রোকষ্ট্রর েো ভপ্রণোলী ও িোিতরেকদর আেরণকে তিকদভশিো সদয়। 

িোিতরেত্ব এই সোংতবধোতিে মূলযকবোকধর সোকথ র্তিষ্ঠর্োকব সম্পতেভত্, েোরণ এটি বযক্রি ও রোকষ্ট্রর 

মকধয সম্পেভ তিধ ভোরণ েকর। এটি তিধ ভোরণ েকর সে সেোি অতধেোর সর্োি েরকব এবং েোর উপর 

সোংতবধোতিে আদশ ভ বজোয় রোখোর দোতয়ত্ব থোেকব। 

শুধুমোত্র িোিতরেরোই তেেু তবকশষ অতধেোর সর্োি েকর, স মি সর্োিোতধেোর এবং তিব ভোেকি 

প্রতত্িক্রন্দ্বত্ো েরোর অতধেোর। এেই সোকথ ত্োকদর িণত্োতন্ত্রে মূলযকবোধ বজোয় রোখকত্ সক্রক্রয়র্োকব 

অংশগ্রহণ েরকত্ হয়। ত্োই িোিতরেত্ব শুধু এেটি আইিিত্ পতরেয় িয়, বরং এটি এেটি তিতত্ে 

ও রোজধিতত্ে দোতয়ত্বও।  

 

২. নাগণরকনত্বর অর্ থ 

িোিতরেত্ব বলকত্ সবোঝোয় এেটি সদকশর সদসয তহকসকব এেজি বযক্রির আইিিত্ পতরেয়। এটি 

বযক্রি ও রোকষ্ট্রর মকধয এেটি আিুষ্ঠোতিে সম্পেভ স্থোপি েকর,  োর মোধযকম অতধেোর প্রদোি েরো হয় 

এবং দোতয়ত্ব আকরোপ েরো হয়। 

েংজ্ঞা 

িোিতরেত্ব হকলো এেটি সদকশর সদসয তহকসকব এেজি বযক্রির আইিিত্ ম ভোদো,  ো ত্োকে 

অতধেোর প্রদোি েকর, দোতয়ত্ব আকরোপ েকর এবং শোসি বযবস্থোয় অংশগ্রহকণর সুক োি সদয়। 

রোজধিতত্ে দৃটষ্টকেোণ সথকে িোিতরেত্ব তত্িটি প্রধোি উপোদোকির উপর তর্তি েকর িটঠত্— 

• অতধেোর 

• েত্ভবয 

• অংশগ্রহণ 

এেজি িোিতরে রোষ্ট্র িোরো স্বীেৃত্, তিতদভষ্ট অতধেোর সর্োি েকর এবং সদকশর েো ভক্রকম অবদোি 

রোখোর প্রত্যোশো েরো হয়। 



িোিতরেকত্বর প্রধোি তবতশষ্টয হকলো— 

• আইিিত্ স্বীেৃতত্ 

• অতধেোর সর্োকির সুক োি 

• েত্ভবয পোলকির দোতয়ত্ব 

• িণত্োতন্ত্রে প্রক্রক্রয়োয় অংশগ্রহণ (স মি সর্োিদোি) 

উদোহরণ: র্োরকত্ জন্মগ্রহণেোরী এবং আইকির িোরো স্বীেৃত্ এেজি বযক্রি র্োরত্ীয় িোিতরে 

তহকসকব তবকবতেত্ হয়। 

সহজর্োকব বলকত্ সিকল, িোিতরেত্ব মোকি হকলো এেটি সদকশর অন্তরু্ভি হওয়ো, স খোকি অতধেোর 

ও দোতয়ত্ব উর্য়ই রকয়কে। 

 

৩. ভারনি নাগণরকনত্বর প্রকার 

র্োরত্ এেে িোিতরেত্ব (Single Citizenship) িীতত্ অিুসরণ েকর,  ো ত্োর সংতবধোকির এেটি 

তবকশষ তবতশষ্টয। 

 ুিরোকষ্ট্রর মকত্ো তেেু সফডোকরল সদকশ তিত্ িোিতরেত্ব (রোজয ও জোত্ীয়) থোেকলও, র্োরকত্ 

শুধুমোত্র এেটি িোিতরেত্ব রকয়কে—র্োরত্ীয় িোিতরেত্ব। 

এর অথ ভ হকলো এেজি বযক্রি শুধুমোত্র র্োরকত্র িোিতরে তহকসকব স্বীেৃত্, সেোকিো তিতদভষ্ট রোকজযর 

(স মি পক্রিমবে বো মহোরোষ্ট্র) পৃথে িোিতরে তহকসকব িয়। 

এই বযবস্থো গ্রহণ েরো হকয়কে— 

• জোত্ীয় ঐেয বৃক্রদ্ধ েরোর জিয 

• আঞ্চতলে তবষময এড়োকিোর জিয 

• সেল িোিতরকের মকধয সমত্ো তিক্রিত্ েরোর জিয 

র্োরকত্ িোিতরেত্ব তবতর্ন্ন উপোকয় অজভি েরো  োয়,  ো িোিতরেত্ব আইি, ১৯৫৫ অিু োয়ী 

তিধ ভোতরত্— 

• জন্মেূনত্র (By Birth) 

র্োরকত্ জন্মগ্রহণেোরী বযক্রি তিতদভষ্ট শত্ভসোকপকক্ষ িোিতরে হয় 

(স মি: েলেোত্োয় জন্মগ্রহণেোরী এেটি তশশু)। 

• বংশানুিনি (By Descent) 

র্োরকত্র বোইকর জন্মগ্রহণ েরকলও,  তদ তপত্ো-মোত্ো র্োরত্ীয় িোিতরে হি। 



• ণনবন্ধননর িাধ্যনি (By Registration) 

তিতদভষ্ট সশ্রতণর বযক্রি (স মি র্োরত্ীয় িোিতরকের জীবিসেী) আকবদি েরকত্ পোকর। 

• স্বাভাণবকীকরনির িাধ্যনি (By Naturalization) 

তবকদতশ বযক্রি তিতদভষ্ট শত্ভ পূরণ েরকল িোিতরে হকত্ পোকর। 

• ভূখ্ণ্ড েং ুক্রক্তর িাধ্যনি (By Incorporation of Territory) 

সেোকিো অঞ্চল র্োরকত্র সোকথ  ুি হকল সসই অঞ্চকলর বোতসন্দোরো িোিতরে হয়। 

এই তবধোিগুকলো িোিতরেত্বকে অন্তরু্ভক্রিমূলে েকর এবং আইিিত্ স্বচ্ছত্ো বজোয় রোকখ। 

 

৪. নাগণরকনির অণধ্কার 

সংতবধোি িোিতরেকদর জিয তেেু সম তলে অতধেোর (Fundamental Rights) তিক্রিত্ েকর,  ো 

বযক্রির উন্নয়ি ও ম ভোদোর জিয অপতরহো ভ। 

েংজ্ঞা 

সম তলে অতধেোর হকলো সংতবধোি িোরো প্রদি সম তলে স্বোধীিত্ো,  ো বযক্রিকে ম ভোদো, সোময ও 

স্বোধীিত্োর সোকথ জীবি োপি েরকত্ সোহো য েকর। 

এই অতধেোরগুকলো সংতবধোকির তৃ্ত্ীয় অংকশ অন্তরু্ভি এবং র্োরত্ীয় িণত্কন্ত্রর তর্তি তহকসকব 

েোজ েকর। 

প্রধোি অতধেোরসমূহ— 

• েিিার অণধ্কার (Right to Equality) 

আইকির দৃটষ্টকত্ সমোি আেরণ তিক্রিত্ েকর এবং তবষময তিতষদ্ধ েকর। 

• স্বাধ্ীনিার অণধ্কার (Right to Freedom) 

বোে স্বোধীিত্ো, েলোেল এবং সপশো তিব ভোেি েরোর স্বোধীিত্ো প্রদোি েকর। 

• শ্রশাষনির ণবরুনদ্ধ অণধ্কার (Right against Exploitation) 

সজোরপূব ভে শ্রম ও তশশুশ্রম সথকে সুরক্ষো সদয়। 

• ধ্িীয় স্বাধ্ীনিার অণধ্কার (Right to Freedom of Religion) 

তিজ ধম ভ পোলি, প্রেোর ও অিুসরকণর স্বোধীিত্ো প্রদোি েকর। 

• োংস্কত ণিক ও ণশোগি অণধ্কার (Cultural and Educational Rights) 

সংখযোলর্ু সম্প্রদোকয়র র্োষো ও সংসৃ্কতত্ সংরক্ষকণ সহোয়ত্ো েকর। 



• োংণবধ্াণনক প্রণিকার পাওয়ার অণধ্কার (Right to Constitutional Remedies) 

অতধেোর লতঙ্ঘত্ হকল আদোলকত্  োওয়োর সুক োি সদয়। 

উদোহরণ: সেোকিো বযক্রি তবষকমযর তশেোর হকল আদোলকত্র মোধযকম িযোয়তবেোর সপকত্ পোকর। 

 

৫. নাগণরকনির কিথবয 

অতধেোকরর পোশোপোতশ িোিতরেকদর তেেু দোতয়ত্বও পোলি েরকত্ হয়, স গুকলোকে সম তলে েত্ভবয 

(Fundamental Duties) বলো হয়। 

েংজ্ঞা 

সম তলে েত্ভবয হকলো িোিতরেকদর তিতত্ে দোতয়ত্ব,  ো জোত্ীয় মূলযকবোধ রক্ষো, সম্প্রীতত্ বজোয় রোখো 

এবং সদকশর উন্নয়কি অবদোি রোখকত্ সোহো য েকর। 

এই েত্ভবযগুকলো সংতবধোকির অংশ IV-A-সত্ উকেখ রকয়কে। 

প্রধোি েত্ভবযসমূহ— 

• সংতবধোি ও জোত্ীয় প্রত্ীে সম্মোি েরো 

• জোত্ীয় ঐেয ও সোব ভকর্ মত্ব রক্ষো েরো 

• মোিুকষর মকধয সম্প্রীতত্ বজোয় রোখো 

• সরেোতর সম্পতি রক্ষো েরো 

• পতরকবশ সংরক্ষণ েরো 

• সোংসৃ্কতত্ে ঐতত্হয সংরক্ষণ েরো 

• তবজ্ঞোতিে মকিোর্োব িকড় সত্োলো 

• জীবকির সব সক্ষকত্র উৎেষ ভ অজভকির সেষ্টো েরো 

• ৬ সথকে ১৪ বের বয়সী তশশুকদর তশক্ষো তিক্রিত্ েরো 

তদিক্রন্দি জীবকি এই েত্ভবযগুকলো প্রতত্ফতলত্ হয় স মি—জোত্ীয় পত্োেোর সম্মোি েরো, সরেোতর 

সম্পতি িষ্ট িো েরো এবং তবতর্ন্ন সম্প্রদোকয়র মকধয ঐেয বজোয় রোখো। 

 

 

 

 

 

 



শ্রেণি–২৯ 

অধ্যায়: িাণয়ত্বশীল নাগণরকত্ব ও োংণবধ্াণনক েনিিনিা 

 

১. িাণয়ত্বশীল নাগণরকত্ব ও োংণবধ্াণনক েনিিনিা 

িোিতরেত্ব রোষ্ট্রতবজ্ঞোকির এেটি সম তলে ধোরণো,  ো এেজি বযক্রির এেটি সদকশর সদসয তহকসকব 

আইিিত্ ম ভোদোকে সবোঝোয়। এটি বযক্রিকে তেেু অতধেোর প্রদোি েকর এবং তিতদভষ্ট দোতয়ত্ব আকরোপ 

েকর। র্োরকত্ িোিতরেত্ব র্োরকত্র সংতবধোি িোরো তিধ ভোতরত্ ও তিয়তন্ত্রত্ হয়,  ো অতধেোর, েত্ভবয 

এবং শোসিবযবস্থোর মূল েোঠোকমো তহকসকব েোজ েকর। 

দোতয়ত্বশীল িোিতরেত্ব এই ধোরণোকে আরও এে ধোপ এতিকয় তিকয়  োয়। এটি শুধু অতধেোর সর্োি 

েরো িয়, বরং দোতয়ত্বকবোধ ও প্রতত্শ্রুতত্র সোকথ সমোকজ সক্রক্রয়র্োকব অংশগ্রহণ েরো। এেজি 

দোতয়ত্বশীল িোিতরে আইি সমকি েকল, সোমোক্রজে েলযোকণ অবদোি রোকখ এবং িণত্োতন্ত্রে মূলযকবোধ 

বজোয় রোকখ। 

েংজ্ঞা 

দোতয়ত্বশীল িোিতরেত্ব হকলো এমি এেটি আেরণ স খোকি বযক্রি তিকজর েত্ভবয পোলি েকর, 

অকিযর অতধেোরকে সম্মোি েকর এবং সোংতবধোতিে িীতত্মোলো সমকি সমোকজ ইতত্বোেে অবদোি 

রোকখ। 

এর সোকথ র্তিষ্ঠর্োকব সম্পতেভত্ হকলো সোংতবধোতিে সকেত্িত্ো,  ো সংতবধোকির মূল তবতশষ্টয সম্পকেভ 

এেজি বযক্রির জ্ঞোিকে সবোঝোয়। এর মকধয রকয়কে সম তলে অতধেোর, সম তলে েত্ভবয, রোষ্ট্র 

পতরেোলিোর িীতত্মোলো এবং িণত্োতন্ত্রে শোসিবযবস্থো সম্পকেভ ধোরণো। 

এই সকেত্িত্ো িোিতরেকদর দোতয়ত্বশীল আেরণ েরকত্ এবং সটঠে তসদ্ধোন্ত তিকত্ সোহো য েকর। 

উদোহরণস্বরূপ, সকেত্ির্োকব সর্োি প্রদোি েরো, তবতেত্রযকে সম্মোি েরো এবং ট্রোতফে তিয়ম সমকি 

েলো—এসব দোতয়ত্বশীল িোিতরেকত্বর উদোহরণ।  

 

২. িাণয়ত্বশীল নাগণরকনত্বর গুরুত্ব 

দোতয়ত্বশীল িোিতরেত্ব এেটি িণত্োতন্ত্রে সমোকজর সুষ্ঠু পতরেোলিোর জিয অত্যন্ত গুরুত্বপূণ ভ। 

সকেত্ি ও সক্রক্রয় িোিতরে েোড়ো িণত্ন্ত্র েো ভেরর্োকব টিকে থোেকত্ পোকর িো। 

এর অিযত্ম প্রধোি অবদোি হকলো িণত্ন্ত্রকে শক্রিশোলী েরো।  খি িোিতরেরো সর্োিদোি, 

জিআকলোেিো এবং সোমোক্রজে েম ভেোকণ্ড অংশগ্রহণ েকর, ত্খি ত্োরো এেটি দোতয়ত্বশীল ও 

জবোবতদতহমূলে সরেোর িঠকি সহোয়ত্ো েকর। 



এটি সোমোক্রজে সম্প্রীতত্ বজোয় রোখকত্ও গুরুত্বপূণ ভ রূ্তমেো পোলি েকর। র্োরত্ এেটি তবতেত্রযময় 

সদশ, স খোকি তবতর্ন্ন ধম ভ, র্োষো ও সংসৃ্কতত্ রকয়কে। দোতয়ত্বশীল িোিতরেরো এই তবতেত্রযকে সম্মোি 

েকর এবং শোতন্তপূণ ভ সহোবস্থোি তিক্রিত্ েকর। 

এেোড়োও এটি আইকির শোসি বজোয় রোখকত্ সোহো য েকর। িোিতরেরো  খি আইি সমকি েকল, 

ত্খি সমোকজ শৃঙ্খলো ও তস্থতত্শীলত্ো বজোয় থোকে। 

দোতয়ত্বশীল িোিতরেত্ব জবোবতদতহত্ো বোড়োয়, েোরণ সকেত্ি িোিতরেরো েতৃ্ভপকক্ষর েোকে প্রশ্ন 

সত্োকল এবং স্বচ্ছত্ো দোতব েকর। 

সবকশকষ, এটি জোত্ীয় উন্নয়কি অবদোি রোকখ। স মি—সৎর্োকব ের প্রদোি, সোমোক্রজে েোকজ 

অংশগ্রহণ এবং সরেোতর উকদযোিকে সমথ ভি েরো সদকশর অথ ভধিতত্ে ও সোমোক্রজে উন্নয়কি 

সহোয়ে। 

 

৩. জাণি গিনন  ুবেিানজর ভূণিকা 

 ুবসমোজকে এেটি সদকশর সমরুদণ্ড বলো হয়, েোরণ ত্োকদর মকধয রকয়কে শক্রি, সৃজিশীলত্ো এবং 

পতরবত্ভি আিোর ক্ষমত্ো। 

প্রথমত্,  ুবসমোজ রোজধিতত্ে অংশগ্রহকণর মোধযকম অবদোি রোকখ। সর্োিদোি, িণত্োতন্ত্রে 

আকলোেিোয় অংশগ্রহণ এবং সকেত্িত্ো বৃক্রদ্ধর মোধযকম ত্োরো সদকশর র্তবষযৎ িঠি েকর। 

তিত্ীয়ত্, ত্োরো সোমোক্রজে দোতয়ত্ব পোলি েকর, স মি সস্বচ্ছোকসবোমূলে েোজ, তশক্ষো সহোয়ত্ো এবং 

সমত্ো প্রতত্ষ্ঠোর জিয েোজ েরো। 

তৃ্ত্ীয়ত্, উদ্ভোবি ও উন্নয়কির মোধযকম  ুবসমোজ অথ ভধিতত্ে প্রবৃক্রদ্ধ ও আধুতিেোয়কি রূ্তমেো 

রোকখ। 

আকরেটি গুরুত্বপূণ ভ রূ্তমেো হকলো সোংতবধোতিে মলূযকবোধ প্রেোর েরো। তদিক্রন্দি জীবকি িযোয়, 

সোময ও ভ্রোতৃ্ত্ব েেভোর মোধযকম ত্োরো এেটি িযোয়তর্তিে সমোজ িকড় সত্োকল। 

এেোড়োও ত্োরো পতরকবশ সংরক্ষকণ রূ্তমেো রোকখ, স মি সিেসই উন্নয়ি ও প্রোেৃতত্ে সম্পদ রক্ষো 

েরো। 

 

৪. তিনক্রিন জীবনন োংণবধ্াণনক িূলযনবাধ্ 

র্োরকত্র সংতবধোি তেেু মূল মূলযকবোকধর উপর তর্তি েকর িটঠত্,  ো শোসিবযবস্থো ও বযক্রিিত্ 

আেরণ উর্য়কেই পতরেোতলত্ েকর। 



এই মূলযকবোধগুকলোর মকধয— 

• নযায় (Justice): সোমোক্রজে, অথ ভধিতত্ে ও রোজধিতত্ে সক্ষকত্র িযো যত্ো তিক্রিত্ েকর 

• স্বাধ্ীনিা (Liberty): তেন্তো, মত্োমত্ ও তবশ্বোকসর স্বোধীিত্ো প্রদোি েকর 

• োিয (Equality): সেকলর জিয সমোি সুক োি ও সমোি আেরণ তিক্রিত্ েকর 

• ভ্রািতত্ব (Fraternity): ঐেয, ভ্রোতৃ্ত্বকবোধ ও জোত্ীয় সংহতত্ বৃক্রদ্ধ েকর 

এই মূলযকবোধগুকলো শুধু ত্কত্ত্ব সীমোবদ্ধ িয়; এগুকলো তদিক্রন্দি জীবকি পোলি েরো জরুতর। 

স মি—অিযকদর অতধেোরকে সম্মোি েরো, তবষময এড়োকিো, আইি সমকি েলো এবং সোমোক্রজে 

েম ভেোকণ্ড অংশগ্রহণ েরো। 

উদোহরণ: তর্ন্ন পিরূ্তমর মোিুকষর প্রতত্ সমোি আেরণ েরো সোময ও ভ্রোতৃ্কত্বর বোতব প্রকয়োি। 

 

৫. ভারনির বাস্তব উিাহরি 

র্োরকত্ তবতর্ন্ন আইি ও উকদযোকির মোধযকম দোতয়ত্বশীল িোিতরেত্ব ও সোংতবধোতিে সকেত্িত্োর 

বোতব প্রকয়োি সদখো  োয়। 

• ণশোর অণধ্কার আইন, ২০০৯ (Right to Education Act, 2009) 

৬ সথকে ১৪ বের বয়সী তশশুকদর জিয তবিোমূকলয ও বোধযত্োমূলে তশক্ষো তিক্রিত্ েকর,  ো সোময ও 

সোমোক্রজে িযোয় প্রতত্ষ্ঠো েকর। 

• স্বে ভারি অণভ ান (Swachh Bharat Abhiyan) 

পতরষ্কোর-পতরচ্ছন্নত্ো বজোয় রোখকত্ িোিতরেকদর অংশগ্রহণ উৎসোতহত্ েকর। 

• িনর্যর অণধ্কার আইন, ২০০৫ (Right to Information Act, 2005) 

িোিতরেকদর সরেোতর ত্থয পোওয়োর অতধেোর প্রদোি েকর,  ো স্বচ্ছত্ো ও জবোবতদতহত্ো বোড়োয়। 

• ণনব থািনী েনিিনিা কি থেূণি 

র্োরকত্র তিব ভোেি েতমশি িোিতরেকদর সর্োিদোকি উৎসোতহত্ েকর,  ো িণত্ন্ত্রকে শক্রিশোলী েকর। 

 

 

 

 

 

 



শ্রেণি–৩০ 

অধ্যায়: ২১শ শিাব্দীনি একজন শ্রপশাজীবী হনয় ওিা 

 

১. ভূণিকা 

বত্ভমোি িতত্শীল ও প্রতত্ক োতিত্োমূলে তবকশ্ব সপশোদোতরত্ব (Professionalism) এেটি অত্যন্ত 

গুরুত্বপূণ ভ গুণ। এটি সবোঝোয় এেজি বযক্রি েম ভকক্ষকত্র েীর্োকব আেরণ েকর, স োিোক োি েকর 

এবং ত্োর দোতয়ত্ব পোলি েকর। 

েংজ্ঞা 

সপশোদোতরত্ব বলকত্ সবোঝোয় দক্ষত্ো, তিতত্ে আেরণ, দোতয়ত্বকবোধ এবং অেীেোকরর সমন্বয়,  ো 

এেজি বযক্রির সপশোিত্ জীবকির আেরণকে পতরেোতলত্ েকর। 

আধুতিে েম ভকক্ষকত্র সপশোদোতরত্ব অত্যন্ত গুরুত্বপূণ ভ, েোরণ এটি তবশ্বোস িকড় সত্োকল, দক্ষত্ো বৃক্রদ্ধ 

েকর এবং েযোতরয়োর উন্নয়কি সহোয়ত্ো েকর। 

২১শ শত্োব্দীর েম ভপতরকবশ প্র ুক্রি, তবশ্বোয়ি এবং িমিীয়ত্োর িোরো প্রর্োতবত্। বত্ভমোকি েমীরো 

তডক্রজিোল পতরকবকশ েোজ েকর, তবতর্ন্ন সদকশর মোিকুষর সোকথ সহক োতিত্ো েকর এবং তরকমোি বো 

হোইতব্র্ড েম ভপদ্ধতত্কত্ েোজ েকর। ত্োই সপশোদোতরত্ব এখি শুধুমোত্র আেরকণর মকধযই সীমোবদ্ধ 

িয়, বরং পতরবত্ভকির সোকথ খোপ খোইকয় সিওয়োর ক্ষমত্োও এর অন্তরু্ভি।  

 

২. শ্রপশািাণরনত্বর অর্ থ 

সপশোদোতরত্ব শুধুমোত্র প্র ুক্রিিত্ দক্ষত্োর মকধয সীমোবদ্ধ িয়; এটি এেজি বযক্রির মকিোর্োব, 

মূলযকবোধ এবং েোকজর প্রতত্ দৃটষ্টর্তেকেও প্রতত্ফতলত্ েকর। 

েংজ্ঞা 

সপশোদোতরত্ব হকলো সত্ত্ো, শৃঙ্খলো, দোতয়ত্বকবোধ এবং সম্মোকির সোকথ তিকজর দোতয়ত্ব পোলি েরোর 

ক্ষমত্ো, স খোকি উচ্চমোকির েোজ ও তিতত্েত্ো বজোয় রোখো হয়। 

এেজি সপশোদোর বযক্রির তেেু গুরুত্বপূণ ভ তবতশষ্টয রকয়কে— 

• েোকজর মোকির প্রতত্ অেীেোর 

• শৃঙ্খলো ও সময়তিষ্ঠত্ো 

• সত্ত্ো ও তিতত্েত্ো 

• অিযকদর প্রতত্ সম্মোি 

• দোতয়ত্বশীলত্ো 



উদোহরণ: এেজি েমী  তদ সময়মকত্ো েোজ সম্পন্ন েকর, র্দ্রর্োকব স োিোক োি েকর এবং 

অধিতত্ে েোজ এতড়কয় েকল, ত্কব ত্োকে সপশোদোর তহকসকব তবকবেিো েরো হয়। 

 

৩. ২১শ শিাব্দীর শ্রপশাজীবীনির জনয প্রনয়াজনীয় িেিা 

বত্ভমোি  ুকি সপশোজীবীকদর শুধুমোত্র এেোকডতমে জ্ঞোিই  কথষ্ট িয়; ত্োকদর বহুমুখী দক্ষত্ো থোেো 

প্রকয়োজি। 

• শ্র াগান াগ িেিা (Communication Skills) 

সম তখে ও তলতখত্র্োকব স্পষ্টর্োকব ধোরণো প্রেোশ েরোর ক্ষমত্ো। 

• ণর্ক্রজিাল িেিা (Digital Literacy) 

তডক্রজিোল সরঞ্জোম, সফিওয়যোর এবং অিলোইি প্ল্যোিফম ভ বযবহোকরর দক্ষত্ো। 

• েিানলািনািূলক ণিন্তা ও েিেযা েিাধ্ান (Critical Thinking & Problem Solving) 

পতরতস্থতত্ তবকেষণ েকর েো ভের তসদ্ধোন্ত সিওয়োর ক্ষমত্ো। 

• িলগি কাজ ও শ্রনিতত্ব (Teamwork & Leadership) 

সহক োতিত্ো এবং দল পতরেোলিোর ক্ষমত্ো। 

• িাণননয় শ্রনওয়ার েিিা (Adaptability & Flexibility) 

িতু্ি পতরতস্থতত্ ও পতরবত্ভকির সোকথ দ্রুত্ খোপ খোইকয় সিওয়োর ক্ষমত্ো। 

 

৪. প্র ুক্রক্ত ও আধ্ুণনক কি থনেত্র 

প্র ুক্রি ২১শ শত্োব্দীকত্ সপশোিত্ জীবকির ধরি পতরবত্ভি েকরকে। 

তডক্রজিোল স োিোক োি মোধযম স মি ইকমইল, তর্তডও েিফোকরক্রেং এবং সমকসক্রজং প্ল্যোিফম ভ 

স োিোক োিকে দ্রুত্ ও েো ভের েকরকে। 

অিলোইি সহক োতিত্ো সরঞ্জোম (collaboration tools) বযবহোর েকর দলগুকলো দকূর সথকেও 

এেসোকথ েোজ েরকত্ পোকর। 

তরকমোি ওয়োেভ সংসৃ্কতত্ (Remote Work) এখি খুবই প্রেতলত্, স খোকি েমীরো বোতড় সথকে বো 

স কেোকিো স্থোি সথকে েোজ েরকত্ পোকর। 

একত্ িমিীয়ত্ো বোড়কলও আত্মশৃঙ্খলো ও সময় বযবস্থোপিোর গুরুত্বও সবকড়কে। 

ত্োই প্র ুক্রিিত্ সকেত্িত্ো এখি সপশোজীবীকদর জিয অপতরহো ভ। 



৫. শ্রপশাগি তনণিকিা ও আিরি 

েংজ্ঞা 

সপশোিত্ তিতত্েত্ো বলকত্ সবোঝোয় সসই তিতত্ে িীতত্ ও মোিদণ্ড,  ো েম ভকক্ষকত্র সটঠে ও রু্ল 

আেরণ তিধ ভোরণ েকর। 

তিতত্ে আেরকণর মকধয রকয়কে— 

• সত্ত্ো ও স্বচ্ছত্ো 

• শৃঙ্খলো ও সময়তিষ্ঠত্ো 

• তবতেকত্রযর প্রতত্ সম্মোি 

• সটঠে স োিোক োি তশষ্টোেোর 

সত্ত্ো ও তিতত্েত্ো তবশ্বোস তত্তর েকর। শৃঙ্খলো েম ভকক্ষকত্র তিয়ম সমকি েলকত্ সোহো য েকর। 

তবতেকত্রযর প্রতত্ সম্মোি অন্তরু্ভক্রিমূলে পতরকবশ তত্তর েকর। 

উদোহরণ: সহেমীকদর সোকথ সম্মোিজিে আেরণ েরো এবং তবষমযমূলে আেরণ এড়োকিো 

সপশোিত্ তিতত্েত্োর উদোহরণ। 

 

৬. আজীবন ণশো ও কযাণরয়ার উন্নয়ন 

েংজ্ঞা 

আজীবি তশক্ষো (Lifelong Learning) বলকত্ সবোঝোয় জীবকির তবতর্ন্ন প ভোকয় ধোরোবোতহের্োকব জ্ঞোি 

ও দক্ষত্ো অজভকির প্রক্রক্রয়ো। 

২১শ শত্োব্দীকত্ তশক্ষো েখকিো সশষ হয় িো; এটি এেটি েলমোি প্রক্রক্রয়ো। 

সপশোজীবীকদর তিয়তমত্র্োকব প্রতশক্ষণ, েম ভশোলো এবং আত্মতশক্ষোর মোধযকম তিকজকদর দক্ষত্ো 

উন্নত্ েরকত্ হয়। 

িতু্ি প্র ুক্রি ও প্রবণত্োর সোকথ আপকডি থোেো েযোতরয়োর উন্নয়কির জিয অত্যন্ত গুরুত্বপূণ ভ। 

উদোহরণ: িতু্ি সফিওয়যোর সশখো বো অতত্তরি সোটিভতফকেশি অজভি েরকল েোেতরর সুক োি বৃক্রদ্ধ 

পোয়। 

 



CLASS 31 

ইংরেজি পরেরিরি ও আত্মরিশ্বাস গঠন 

 

১. কর্ মিীিরন ইংরেজিে গুরুত্ব 

ইংরেজি বিরেে অন্যতম িহুল িযিহৃত ভাষা। িততমান্ বিোয়রন্ে যুরে এটি কম তিীিন্ েঠরন্ 

অতযন্ত গুরুত্বপূর্ ত ভূবমকা পালন্ করে। চাকবেে িন্য আরিদন্ কো, ইন্টােবভউ দদওয়া িা 

দকারন্া প্রবতষ্ঠারন্ কাি কো—সি দেরেই ইংরেজিরত দযাোরযাে কোে দেতা আপন্াে 

সাফরলয িড় প্রভাি দফরল। 

ককন ইংরেজি গুরুত্বপূর্ ম: 

• কলািাল ক াগার াগ: িযিসা, বিো এিং প্রযুজিে দেরে ইংরেজি আন্তিতাবতকভারি িযিহৃত 

হয়। 

• উন্নি িাকরেে সরু াগ: অরন্ক দকাম্পাবন্ এমন্ প্রার্থীরক পছন্দ করে যাো ইংরেজিরত 

ভারলাভারি কর্থা িলরত পারে। 

• কপশাগি উন্নরি: পরদান্নবত এিং দন্তৃরত্বে দাবয়ত্ব দপরত ভারলা দযাোরযাে দেতা িরুবে। 

• জ্ঞান অিমরনে সুর াগ: অবিকাংি বিোমূলক িই, ওরয়িসাইি এিং অন্লাইন্ দকাস ত 

ইংরেজিরত র্থারক। 

রিত্রধর্ী ধাো: 

কম তিীিন্ উন্নবত 

↓ 

দযাোরযাে দেতা 
↓ 

ইংরেজিরত পােদবি ততা 
↓ 

সুরযাে (চাকবে, পরদান্নবত, দন্িওয়াবকতং) 

রূ্ল িািমা: 

ইংরেজি দিখা শুিু একটি ভাষা দিখা ন্য়—এটি আপন্াে ভবিষযৎ েঠরন্ে একটি গুরুত্বপূর্ ত িাপ। 

 

২. সাধাের্ ভয় ও ভুল ধাের্া 

অরন্ক বিোর্থী, বিরিষ করে গ্রামীর্ িা আঞ্চবলক মািযরমে ছােছােী, ইংরেজিরত কর্থা িলরত 

ভয় পায়। এই ভয়গুরলা স্বাভাবিক, বকন্তু সটঠক মান্বসকতা র্থাকরল এগুরলা কাটিরয় ওঠা সম্ভি। 

সাধাের্ ভয়: 

১. ভুল কোে ভয় 

২. অন্যো বিচাে কেরি িা হাসরি এই ভয় 

৩. িব্দভান্ডারেে অভাি 

৪. আরে মাতৃভাষায় ভািা 

ভুল ধাের্া (Myths): 

• “আবম পােরফক্ট িযাকের্ ন্া িান্রল ইংরেজি িলরত পােি ন্া” 

• “যাো সািলীলভারি কর্থা িরল তাো কখন্ও ভুল করে ন্া” 

• “ইংরেজি শুিু দমিািী মানু্রষে িন্য” 

• “আবম আঞ্চবলক মািযরম পরড়বছ, তাই ইংরেজি বিখরত পােি ন্া” 

িাস্তিিা: 

• ভুল কো দিখাে একটি অংি 

• সািলীল িিাোও মারে মারে ভুল করে 



• বন্খুুঁততাে দচরয় অনু্িীলন্ দিবি গুরুত্বপূর্ ত 

• বন্য়বমত চচতা কেরল দয দকউ ইংরেজি বিখরত পারে 

রিত্রধর্ী ধাো: 

ভয় → বিিা → অনু্িীলরন্ে অভাি → উন্নবতে অভাি 

িক্র ভাঙাে উপায়: 

আত্মবিোস → অনু্িীলন্ → উন্নবত → সািলীলতা 

ভয় কাটারনাে টটপস: 

• সহি িাকয বদরয় শুরু করুন্ 

• প্রবতবদন্ কর্থা িলুন্, ভুল হরলও 

• িনু্ধরদে সারর্থ িা আয়ন্াে সামরন্ অনু্িীলন্ করুন্ 

• অন্যরদে সারর্থ বন্রিরক তুলন্া কেরিন্ ন্া 

 

৩. িারকেে কর্ৌরলক গঠন 

ইংরেজিরত কর্থা িলাে িন্য িাকয কীভারি েঠন্ কেরত হয় তা িান্া খুিই গুরুত্বপূর্ ত। সিরচরয় 

সািাের্ কাঠারমা হরলা: 

Subject + Verb + Object (SVO) 

• Subject (কিমা): দয কািটি কেরছ 

• Verb (জক্রয়া): কািটি 

• Object (কর্ ম): যাে উপে কািটি হরে 

উদাহের্: 

• আবম ভাত খাই → I eat rice 

• দস একটি িই পরড় → She reads a book 

• তাো ফুিিল দখরল → They play football 

রিত্রধর্ী গঠন: 

[Subject] + [Verb] + [Object] 

↓     ↓     ↓ 

rice    eat     I 

আেও উদাহের্: 

• দস একটি বচটঠ দলরখ 

• আমো একটি বসরন্মা দদবখ 

• দস পাবন্ পান্ করে 

িাকে তিরেে ধাপ: 

১. কততা বন্ি তাের্ করুন্ 

২. সটঠক জিয়া বন্ি তাচন্ করুন্ 

৩. কম ত দযাে করুন্ 

অনুশীলরনে ধাো: 

কততা → কাি → িস্তু 

উদাহের্: 

আবম → দখবল → জিরকি 

িাকয: আবম জিরকি দখবল 

সাধাের্ ভুল: 

• জিয়া দন্ই: “আবম ভাত” ❌ 



• ভুল িম: “খাই আবম ভাত” ❌ 

• সটঠক: “আবম ভাত খাই” ✅ 

রিস্তাে: 

আপবন্ িারকয আেও তর্থয দযাে কেরত পারেন্— 

• আবম প্রবতবদন্ ভাত খাই 

• দস লাইরেবেরত িই পরড় 

 

৪. তদনজিন িেিহারেে িাকে 

দদন্জন্দন্ িীিরন্ িযিহৃত সািাের্ িাকয দিখা আপন্াে আত্মবিোস িাড়ারত সাহাযয করে। 

অরভিাদন: 

• সুপ্রভাত 

• শুভ অপোহ্ণ 

• শুভ সন্ধযা 

• আপবন্ দকমন্ আরছন্? 

• আবম ভারলা আবছ, িন্যিাদ 

িার়িরি: 

• আবম দখরত যাজে 

• আমারক একিু িল দাও 

• আবম এখন্ পড়ারিান্া কেবছ 

করলি/কর্ মস্থরল: 

• আবম বক দভতরে আসরত পাবে? 

• আপবন্ বক আমারক সাহাযয কেরত পারেন্? 

• আমাে একটি প্রশ্ন আরছ 

• দয়া করে আিাে িুজেরয় িলরিন্ 

সাধাের্ স্থারন: 

• িাস স্টপ দকার্থায়? 

• এে দাম কত? 

• আপবন্ বক আমারক পর্থ দদখারত পারেন্? 

রিত্রধর্ী িেিহাে: 

পবেবিবত → িাকয → দযাোরযাে → আত্মবিোস 

উদাহের্: 

ক্লাসরুম → “আবম বক দভতরে আসরত পাবে?” → দযাোরযাে → আত্মবিোস িজৃি 

টটপ: 

এই িাকযগুরলা প্রবতবদন্ অনু্িীলন্ করুন্ যারত এগুরলা আপন্াে স্বাভাবিক অভযাস হরয় যায়। 

 

৫. অনুশীলন কা মক্রর্ 

কা মক্রর্ ১: রনরিে িাকে তিরে করুন 

বিোর্থীো SVO কাঠারমা িযিহাে করে ৫টি সহি িাকয দতবে কেরি। 

উদাহের্: 

• আবম িই পবড় 

• দস িযাডবমন্টন্ দখরল 

কা মক্রর্ ২: উচ্চস্বরে িলুন 

বিোর্থীো দেবর্ে সামরন্ ২টি িাকয িলরি। 



কা মক্রর্ ৩: কিা়িায় অনুশীলন 

• ছাে A জিজ্ঞাসা কেরি: “আপবন্ দকমন্ আরছন্?” 

• ছাে B উত্তে দদরি: “আবম ভারলা আবছ” 

তােপে ভূবমকা পবেিততন্ কেরি 

রিত্রধর্ী ধাো: 

ভািুন্ → িলুন্ → শুনু্ন্ → উন্নবত করুন্ 

 

উপসংহাে 

ইংরেজি দিখা একটি িীে এিং িাোিাবহক প্রজিয়া। ভুল কেরত ভয় পারিন্ ন্া। যত দিবি 

অনু্িীলন্ কেরিন্, তত দিবি আত্মবিোসী হরয় উঠরিন্। দছাি দর্থরক শুরু করুন্, বন্য়বমত 

অনু্িীলন্ করুন্ এিং বন্রিে ওপে বিোস োখুন্। 

রূ্ল রিষয়গুরলা: 

• কম তিীিরন্ ইংরেজি খুিই গুরুত্বপূর্ ত 

• ভয় স্বাভাবিক, বকন্তু তা কাটিরয় ওঠা সম্ভি 

• সহি িাকয েঠন্ িযিহাে করুন্ 

• দদন্জন্দন্ িাকয অনু্িীলন্ করুন্ 

• বন্য়বমত কর্থা িলরল আত্মবিোস িারড় 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



CLASS 32 

সহিভারি গ্রার্াে কশখা 

 

১. Parts of Speech (শরেে কেরর্) পরেরিরি 

গ্রামাে হরলা দযরকারন্া ভাষাে বভবত্ত। ইংরেজি ভাষা ভারলাভারি িুেরত হরল প্রর্থরম আমারদে 

িারকযে দমৌবলক উপাদান্গুরলা িান্রত হরি, দযগুরলারক িলা হয় Parts of Speech িা িরব্দে 

দেবর্। 

ইংরেজিরত দমাি ৮টি প্রিান্ Parts of Speech েরয়রছ: 

১. Noun (বিরিষয) 

২. Pronoun (সি তন্াম) 

৩. Verb (জিয়া) 

৪. Adjective (বিরিষর্) 

৫. Adverb (জিয়া বিরিষর্) 

৬. Preposition (পদান্বয়ী অিযয়) 

৭. Conjunction (সংরযািক অিযয়) 

৮. Interjection (উরিেসূচক অিযয়) 

১. Noun (রিরশষে): 

দয িব্দ িাো িযজি, িান্, িস্তু িা িাের্াে ন্াম দিাোয় তারক Noun িরল। 

উদাহের্: 

• িযজি: teacher, boy, Riya 

• িান্: school, market, Kolkata 

• িস্তু: book, pen, table 

• িাের্া: happiness, love, honesty 

২. Pronoun (সি মনার্): 

Noun-এে পবেিরতত িযিহৃত িব্দরক Pronoun িরল, যারত একই িব্দ িােিাে িযিহাে ন্া কেরত 

হয়। 

উদাহের্: I, you, he, she, it, we, they 

িাকয: Riya is a student. She studies daily. 

৩. Verb (জক্রয়া): 

দয িব্দ কাি িা অিিা দিাোয় তারক Verb িরল। 

উদাহের্: run, eat, write, is, am, are 

িাকয: She writes a letter. 

৪. Adjective (রিরশষর্): 

দয িব্দ Noun-দক ির্ তন্া করে তারক Adjective িরল। 

উদাহের্: a beautiful flower, a tall boy 

৫. Adverb (জক্রয়া রিরশষর্): 

দয িব্দ Verb, Adjective িা অন্য Adverb-দক ির্ তন্া করে তারক Adverb িরল। 

উদাহের্: She runs fast. 

৬. Preposition (পদান্বয়ী অিেয়): 

িরব্দে মরিয সম্পকত দিাোরত িযিহৃত হয়। 

উদাহের্: in, on, under 

িাকয: The book is on the table. 



৭. Conjunction (সংর ািক): 

দুই িা তরতাবিক িব্দ িা িাকয যুি কেরত িযিহৃত হয়। 

উদাহের্: and, but, because 

৮. Interjection (উরেগসিূক): 

হঠাৎ আরিে প্রকাি করে। 

উদাহের্: Wow! Oh! Alas! 

রিত্রধর্ী ধাো: 

িাকয → িব্দ → Parts of Speech → অর্থ তপূর্ ত দযাোরযাে 

 

২. Tense (কাল) – Present, Past, Future 

Tense আমারদে িরল দদয় দকারন্া কাি কখন্ ঘিরছ—এখন্, আরে, ন্া ভবিষযরত। 

১. Present Tense (িিমর্ান কাল): 

এখন্ িা বন্য়বমত ঘরি এমন্ কাি দিাোয়। 

উদাহের্: 

• I eat rice 

• She goes to school 

• They play cricket 

েঠন্: Subject + Verb (base form / s-es) 

উদাহের্: He plays football 

২. Past Tense (অিীি কাল): 

আরে ঘরি দেরছ এমন্ কাি দিাোয়। 

উদাহের্: 

• I ate rice 

• She went to school 

• They played cricket 

েঠন্: Subject + Verb (past form) 

উদাহের্: He played football 

৩. Future Tense (ভরিষেৎ কাল): 

ভবিষযরত ঘিরি এমন্ কাি দিাোয়। 

উদাহের্: 

• I will eat rice 

• She will go to school 

• They will play cricket 

েঠন্: Subject + will + verb 

উদাহের্: He will play football 

রিত্রধর্ী ধাো: 

সময় → অতীত ← িততমান্ → ভবিষযৎ 

সহি িুলনা: 
• Present: I eat 

• Past: I ate 

• Future: I will eat 

টটপস: 

শুরুরত শুিু simple tense ভারলাভারি বিখুন্। 

 



৩. সাধাের্ গ্রার্াে ভুল 

ইংরেজি দিখাে সময় অরন্রকই বকছু সািাের্ ভুল করে। এগুরলা িান্া র্থাকরল দ্রতু উন্নবত কো 

যায়। 

১. শরেে ভুল ক্রর্: 

Incorrect: I rice eat ❌ 

Correct: I eat rice ✅ 

২. Verb না থাকা: 
Incorrect: She very happy ❌ 

Correct: She is very happy ✅ 

৩. ভুল Tense িেিহাে: 

Incorrect: Yesterday I go to school ❌ 

Correct: Yesterday I went to school ✅ 

৪. Subject-Verb Agreement ভুল: 

Incorrect: He go to school ❌ 

Correct: He goes to school ✅ 

৫. Double Negative: 

Incorrect: I don’t know nothing ❌ 

Correct: I don’t know anything ✅ 

৬. একই েকর্ শরে রিভ্রারি: 

• Your vs You’re 

• Their vs There 

• Its vs It’s 

৭. র্ািৃভাষা কথরক সোসরে অনুিাদ: 

Incorrect: What you are doing? ❌ 

Correct: What are you doing? ✅ 

রিত্রধর্ী ধাো: 

ভুল → অনু্িীলন্ → সংরিািন্ → উন্নবত 

ভুল এ়িারনাে টটপস: 

• প্রবতবদন্ অনু্িীলন্ করুন্ 

• সটঠক ইংরেজি শুনু্ন্ 

• সহি িাকয িযিহাে করুন্ 

• ভুল দর্থরক বিখুন্ 

 

৪. অনুশীলন কা মক্রর্ 

Exercise 1: Parts of Speech রিরিি করুন 

িাকয: “She quickly runs to the market” 

• She → Pronoun 

• quickly → Adverb 

• runs → Verb 

• market → Noun 

Exercise 2: ফাাঁকা স্থান পূের্ করুন 

১. She ____ (eat) an apple 

২. They ____ (play) football yesterday 

৩. I ____ (go) to school tomorrow 



Exercise 3: ভুল সংরশাধন করুন 

১. He go to market 

২. I did not knew the answer 

৩. She don’t like tea 

Exercise 4: িাকে তিরে করুন 

Present, Past এিং Future tense িযিহাে করে ৫টি িাকয বলখুন্। 

Exercise 5: Speaking Practice 

২–৩টি সটঠক িাকয মুরখ িলুন্। 

রিত্রধর্ী ধাো: 

দিখা → অনু্িীলন্ → িলা → উন্নবত 

 

উপসংহাে 

গ্রামাে হরলা ইংরেজি ভাষাে দমরুদণ্ড। গ্রামাে ছাড়া সটঠকভারি দযাোরযাে কো কটঠন্ হরয় যায়। 

তরি একসারর্থ সি বকছু দিখাে দেকাে দন্ই। িীরে িীরে Parts of Speech এিং সহি Tense বদরয় 

শুরু করুন্। বন্য়বমত অনু্িীলন্ কেরল এিং ভুল দর্থরক বিখরল আপবন্ িীরে িীরে দে হরয় 

উঠরিন্। 

রূ্ল রিষয়গুরলা: 

• Parts of Speech িারকযে বভবত্ত 

• Tense কারিে সময় দিাোয় 

• বন্য়বমত অনু্িীলন্ কেরল ভুল করম 

• সহি ও পবেষ্কাে িাকয িযিহাে করুন্ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



CLASS 33 

শেভাণ্ডাে ও িাকে গঠন 

 

১. তদনজিন িেিহারেে শেভাণ্ডাে (িাকরে, অরফস ও সার্াজিক পরেরস্থরি) 

ইংরেজিরত আত্মবিোরসে সরে কর্থা িলরত িব্দভাণ্ডাে অতযন্ত গুরুত্বপূর্ ত। আপবন্ যত দিবি 

িব্দ িান্রিন্, তত সহরি বন্রিে ভাি প্রকাি কেরত পােরিন্। তাই প্রবতবদরন্ে িীিন্, চাকবে, 

অবফস এিং সামাজিক পবেবিবতরত িযিহৃত িব্দগুরলা দিখা খুিই দেকাে। 

িাকরে ও অরফস সম্পরকমি শেভাণ্ডাে: 

• Interview (ইন্টােবভউ) 

• Resume (বেজিউম) 

• Salary (দিতন্) 

• Meeting (বমটিং) 

• Deadline (সময়সীমা) 

• Target (লেয) 

• Manager (মযারন্িাে) 

• Team (টিম) 

• Project (প্ররিক্ট) 

উদাহের্ িাকে: 

• আমাে কাল একটি ইন্টােবভউ আরছ। 

• আমাে মযারন্িাে আমারক একটি প্ররিক্ট বদরয়রছন্। 

• আমারদে সকাল ১০িায় একটি বমটিং আরছ। 

সার্াজিক শেভাণ্ডাে: 

• Friend (িনু্ধ) 

• Help (সাহাযয) 

• Invite (আমন্ত্রর্) 

• Thank (িন্যিাদ) 

• Sorry (দুুঃবখত) 

• Welcome (স্বােতম) 

• Conversation (আলাপ) 

উদাহের্: 

• দতামাে সাহারযযে িন্য িন্যিাদ। 

• দতামারক স্বােতম। 

• আমাে ভুরলে িন্য আবম দুুঃবখত। 

তদনজিন শেভাণ্ডাে: 

• Eat (খাওয়া) 

• Drink (পান্ কো) 

• Go (যাওয়া) 

• Come (আসা) 

• Make (দতবে কো) 

• Take (দন্ওয়া) 

• Give (দদওয়া) 

• Work (কাি কো) 

• Study (পড়ারিান্া কো) 



উদাহের্: 

• আবম কারি যাজে। 

• আমারক একিু িল দাও। 

রিত্রধর্ী ধাো: 

পবেবিবত → িব্দ → িাকয → দযাোরযাে 

টটপস: 

প্রবতবদন্ ৫–১০টি ন্তুন্ িব্দ বিখুন্ এিং দসগুরলা বদরয় িাকয দতবে করুন্। 

 

২. শে প্ররিস্থাপন ককৌশল (Word Substitution) 

Word substitution িলরত িড় িারকযে পবেিরতত দছাি ও কায তকে একটি িব্দ িযিহাে কোরক 

দিাোয়। এরত ভাষা সহি, পবেষ্কাে এিং দপিাদাে হয়। 

উদাহের্: 

• দয িযজি ছােরদে পড়ায় → Teacher (বিেক) 

• দয িায়োয় আমো পড়ারিান্া কবে → School (সু্কল) 

• দয িযজি োবড় চালায় → Driver (ড্রাইভাে) 

• দয িযজি িই দলরখ → Writer (দলখক) 

সাধাের্ প্ররিস্থাপন: 

• Very big → Huge (খুি িড়) 

• Very small → Tiny (খুি দছাি) 

• Very happy → Joyful (খুি খুবি) 

• Very tired → Exhausted (খুি ক্লান্ত) 

উপকারেিা: 

• িব্দভাণ্ডাে িজৃি পায় 

• িাকয দছাি ও স্পষ্ট হয় 

• কর্থািলাে দেতা উন্নত হয় 

রিত্রধর্ী ধাো: 

িড় িাকয → এক িব্দ → ভারলা প্রকাি 

টটপস: 

প্রবতবদন্ একটি করে one-word substitution বিখুন্ এিং িযিহাে করুন্। 

 

৩. িাকে গঠন অনুশীলন 

ইংরেজিরত কর্থা িলাে িন্য িাকয েঠন্ সিরচরয় গুরুত্বপূর্ ত দেতা। প্রর্থরম সহি িাকয বদরয় 

শুরু করুন্ এিং িীরে িীরে উন্নবত করুন্। 

কর্ৌরলক গঠন: 

Subject + Verb + Object 

উদাহের্: 

• I eat food (আবম খািাে খাই) 

• She reads a book (দস একটি িই পরড়) 

ধারপ ধারপ পদ্ধরি: 

১. কততা বন্ি তাচন্ করুন্ 

২. একটি জিয়া দযাে করুন্ 

৩. একটি িস্তু দযাে করুন্ 



উদাহের্: 

আবম → দখবল → জিরকি 

িাকয: আবম জিরকি দখবল 

িাকে সম্প্রসাের্: 

• আবম সন্ধযায় জিরকি দখবল 

• দস লাইরেবেরত িই পরড় 

িারকেে ধেন: 

১. Affirmative (সািাের্ িাকয): I like tea 

২. Negative (দন্বতিাচক): I do not like tea 

৩. Question (প্রশ্ন): Do you like tea? 

রিত্রধর্ী ধাো: 

িব্দ → দেি → িাকয → করর্থাপকর্থন্ 

সাধাের্ ভুল: 

• ভুল িম: Eat I food ❌ 

• জিয়া দন্ই: I happy ❌ 

• সটঠক: I am happy ✅ 

অনুশীলন ধাো: 
Subject → Action → Detail 

উদাহের্: 

She → writes → a letter → She writes a letter 

টটপস: 

শুরুরত সহি িাকয িলুন্। িটিল িাকয িলাে দচষ্টা কেরিন্ ন্া। 

 

৪. ইন্টােঅোকটটভ অনুশীলন 

Exercise 1: শে িেিহাে 

বন্রচে িব্দগুরলা বদরয় িাকয দতবে করুন্: 

• Manager 

• Help 

• Meeting 

উদাহের্: 

• আমাে মযারন্িাে খুি ভারলা। 

Exercise 2: Word Substitution 

একটি িব্দ বদরয় প্রকাি করুন্: 

• দয িযজি োন্ োয় → ______ 

• দযখারন্ আমো ওষুি বকবন্ → ______ 

Exercise 3: িাকে তিরে করুন 

• I / eat / rice 

• She / go / school 

• They / play / football 

Exercise 4: Speaking Practice 

বন্রিে দদন্জন্দন্ কাি বন্রয় ৩–৪টি িাকয িলুন্। 

উদাহের্: 

• আবম সকারল তাড়াতাবড় উটঠ 

• আবম করলরি যাই 



Exercise 5: Pair Activity 

Student A: What do you do? 

Student B: I am a student 

তােপে ভূবমকা পবেিততন্ করুন্ 

রিত্রধর্ী ধাো: 

দিখা → অনু্িীলন্ → িলা → আত্মবিোস 

 

উপসংহাে 

িব্দভাণ্ডাে ও িাকয েঠন্ ইংরেজিরত সািলীলভারি কর্থা িলাে মূল চাবিকাটঠ। প্রবতবদন্ ন্তুন্ িব্দ 

বিখুন্, সহি িাকয দতবে করুন্ এিং ভয় ন্া দপরয় কর্থা িলুন্। আপন্াে িাকয যত সহি ও 

পবেষ্কাে হরি, তত ভারলাভারি আপবন্ বন্রিরক প্রকাি কেরত পােরিন্। বন্য়বমত অনু্িীলরন্ে 

মািযরম আপন্াে আত্মবিোস িীরে িীরে িজৃি পারি। 

রূ্ল রিষয়গুরলা: 

• িব্দভাণ্ডাে দযাোরযাে দেতা িাড়ায় 

• Word substitution ভাষারক কায তকে করে 

• িাকয েঠন্ অতযন্ত গুরুত্বপূর্ ত 

• বন্য়বমত অনু্িীলন্ কেরল দ্রতু উন্নবত হয় 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



CLASS 34 

স্পিরকং প্রোকটটস ও ফ্লুরয়জি কটকরনক 

 

১. ইংরেজিরি ভািাে ককৌশল 

ইংরেজি দিখাে সময় অরন্ক বিোর্থীে সিরচরয় িড় সমসযা হরলা আরে বন্রিে মাতৃভাষায় বচন্তা 

কো এিং তােপে দসটিরক ইংরেজিরত অনু্িাদ কো। এই পিবতে কােরর্ কর্থা িলরত দদবে হয়, 

আত্মবিোস করম যায় এিং অরন্ক সময় ভুল হয়। তাই সািলীলভারি ইংরেজি িলরত হরল 

আমারদে মজিষ্করক এমন্ভারি প্রবিের্ বদরত হরি যারত আমো সোসবে ইংরেজিরত ভািরত 

পাবে। 

ককন ইংরেজিরি ভািা গুরুত্বপূর্ ম: 

• এটি কর্থা িলাে েবত িাড়ায় 

• বিিা ও লজ্জা কমায় 

• আত্মবিোস িজৃি করে 

• দযাোরযােরক স্বাভাবিক ও সহি করে দতারল 

কীভারি ইংরেজিরি ভািা শুরু কেরিন: 

প্রর্থরম খুি সহি িব্দ বদরয় শুরু করুন্, দযমন্: chair, table, book, mobile। এগুরলা দদন্জন্দন্ 

িীিরন্ িযিহৃত হয় এিং সহরি মরন্ োখা যায়। 

এেপে বন্রিে আরিপারিে পবেরিি ইংরেজিরত ির্ তন্া কোে দচষ্টা করুন্। 

উদাহের্: 

• This is a chair 

• I am sitting on a chair 

বন্রিে সারর্থ ইংরেজিরত কর্থা িলা একটি অতযন্ত কায তকে অভযাস। 

উদাহের্: 

• I am getting ready 

• I am going to college 

এছাড়াও, প্রবতবদরন্ে সািাের্ বচন্তাগুরলা ইংরেজিরত কোে দচষ্টা করুন্। 

উদাহের্: 

• What should I eat? 

• Where am I going? 

রিত্রধর্ী ধাো: 

মাতৃভাষা → অনু্িাদ → দদবে ❌ 

ইংরেজিরত ভািা → সোসবে কর্থা িলা → সািলীলতা ✅ 

টটপস: 

ভািাে সময় গ্রামাে বন্রয় দিবি বচন্তা কেরিন্ ন্া। পবেষ্কােভারি ভািা এিং িাোিাবহকভারি িলা 

দিবি গুরুত্বপূর্ ত। 



 

২. ফ্লুরয়জি কটকরনক (Shadowing ও Repetition) 

ইংরেজিরত সািলীলভারি কর্থা িলরত দেরল বন্য়বমত অনু্িীলন্ অপবেহায ত। এে মরিয দুটি খুি 

কায তকে পিবত হরলা Shadowing এিং Repetition। 

১. Shadowing Technique: 

Shadowing মারন্ হরলা দকারন্া ইংরেজি অবডও িা বভবডও দিান্া এিং দসটিরক সরে সরে 

পুন্োিবৃত্ত কো, টঠক দযন্ একটি ছায়াে মরতা অনু্সের্ কো। 

ধাপ: 

• একটি িাকয মরন্ারযাে বদরয় শুনু্ন্ 

• সরে সরে দসই িাকযটি িলুন্ 

• উচ্চাের্, দিান্ এিং েবত অনু্কের্ কোে দচষ্টা করুন্ 

উদাহের্: 

Audio: How are you? 

You: How are you? 

উপকারেিা: 

• উচ্চাের্ উন্নত হয় 

• Listening skill িারড় 

• দ্রতু কর্থা িলাে অভযাস দতবে হয় 

২. Repetition Technique: 

Repetition মারন্ হরলা একই িাকয িােিাে িলা, যতের্ ন্া তা স্বাভাবিক হরয় যায়। 

উদাহের্: 

• I am going to school 

• I am going to school 

• I am going to school 

উপকারেিা: 

• স্মের্িজি িাড়ায় 

• আত্মবিোস িজৃি করে 

• িাকয স্বয়ংজিয়ভারি িলরত সাহাযয করে 

রিত্রধর্ী ধাো: 

দিান্া → িলা → অনু্িীলন্ → সািলীলতা 

টটপস: 

প্রবতবদন্ অন্তত ১০–১৫ বমবন্ি এই অনু্িীলন্ কেরল দ্রতু উন্নবত হরি। 

 



৩. Role-Play (পরেিয় ও ক াট করথাপকথন) 

Role-play হরলা িািি িীিরন্ে করর্থাপকর্থন্ অনু্িীলরন্ে একটি কায তকে পিবত। এটি 

বিোর্থীরদে িািি পবেবিবতরত ইংরেজিরত কর্থা িলাে িন্য প্রস্তুত করে। 

পরেিয় কদওয়াে অনুশীলন: 

• Hello, my name is Riya 

• I am from Kolkata 

• I am a student 

Small Talk (ক াট আলাপ): 

Small talk িলরত দছাি, সািাের্ এিং িনু্ধত্বপূর্ ত করর্থাপকর্থন্ দিাোয়। 

উদাহের্: 

• How are you? 

• What do you do? 

• Where do you live? 

উদাহের্ সংলাপ: 

A: Hello, how are you? 

B: I am fine. What about you? 

A: I am good. What do you do? 

B: I am a student 

Role-play-এে পরেরস্থরি: 

• ন্তুন্ কারো সারর্থ দদখা কো 

• বিেরকে সারর্থ কর্থা িলা 

• অবফরস আরলাচন্া কো 

রিত্রধর্ী ধাো: 

পবেবিবত → সংলাপ → অনু্িীলন্ → আত্মবিোস 

টটপস: 

• পবেষ্কােভারি কর্থা িলুন্ 

• দচারখে দযাোরযাে িিায় োখুন্ 

• সহি িাকয িযিহাে করুন্ 

• ভুল কেরত ভয় পারিন্ ন্া 

 

৪. Speaking Challenge 

বন্য়বমত কর্থা িলা হরলা ইংরেজিরত সািলীল হওয়াে সিরচরয় গুরুত্বপূর্ ত উপায়। Speaking 

challenge বিোর্থীরদে প্রবতবদন্ অনু্িীলরন্ উৎসাবহত করে। 



Activity 1: Daily Speaking 

প্রবতবদন্ ১–২ বমবন্ি দযরকারন্া বিষয় বন্রয় কর্থা িলুন্। 

উদাহের্: 

• My daily routine 

• My favorite food 

• My college 

Activity 2: Mirror Practice 

আয়ন্াে সামরন্ দা ুঁবড়রয় ইংরেজিরত কর্থা িলুন্। 

উপকারেিা: 

• আত্মবিোস িাড়ায় 

• বন্রিে ভুল িুেরত সাহাযয করে 

Activity 3: Partner Practice 

একিন্ িনু্ধে সারর্থ ইংরেজিরত প্রশ্ন-উত্তে করুন্। 

Activity 4: Topic-Based Speaking 

একটি বন্বদতষ্ট বিষয় বন্রয় ২ বমবন্ি কর্থা িলুন্। 

উদাহের্: 

• My best friend 

• My goal 

রিত্রধর্ী ধাো: 

ভািা → িলা → দিান্া → উন্নবত → আত্মবিোস 

টটপস: 

ভুল হরলও র্থামরিন্ ন্া। কর্থা চাবলরয় যাওয়াই সিরচরয় গুরুত্বপূর্ ত। 

 

উপসংহাে 

ইংরেজিরত সািলীলভারি কর্থা িলা সমূ্পর্ তভারি সম্ভি, যবদ আপবন্ বন্য়বমত অনু্িীলন্ করেন্ 

এিং সটঠক পিবত অনু্সের্ করেন্। ইংরেজিরত ভািাে অভযাস েরড় তুলুন্, Shadowing ও 

Repetition িযিহাে করুন্, Role-play-এে মািযরম িািি পবেবিবতরত অনু্িীলন্ করুন্ এিং 

প্রবতবদন্ বন্রিরক চযারলঞ্জ করুন্। 

মরন্ োখরিন্, আত্মবিোস আরস অনু্িীলরন্ে মািযরম, বন্খুুঁততা দর্থরক ন্য়। 

রূ্ল রিষয়: 

• সোসবে ইংরেজিরত ভািুন্ 

• Shadowing ও Repetition িযিহাে করুন্ 

• Role-play এে মািযরম িািি অনু্িীলন্ করুন্ 

• প্রবতবদন্ কর্থা িলুন্ 

• অনু্িীলরন্ে মািযরম আত্মবিোস িাড়ান্ 



CLASS 35 

ক াগার ারগে কর্ৌরলক ধাের্া (Fundamentals of Communication) 

 

১. Communication কী? 

Communication িা দযাোরযাে হরলা এমন্ একটি প্রজিয়া যাে মািযরম দুই িা তরতাবিক িযজি 

এরক অপরেে সারর্থ তর্থয, িাের্া, বচন্তা এিং অনু্ভূবত আদান্-প্রদান্ করে। এটি আমারদে 

দদন্জন্দন্ িীিরন্ে একটি অপবেহায ত অংি। আমো প্রবতবদন্ বিবভন্নভারি দযাোরযাে কবে—

কখরন্া কর্থা িরল, কখরন্া বলরখ, আিাে কখরন্া অেভবেে মািযরম। 

দযাোরযারেে মূল উরেিয হরলা বন্রিে ভাি প্রকাি কো, অন্যরক দিাো এিং সম্পকত েরড় 

দতালা। ভারলা দযাোরযাে দেতা র্থাকরল আমো সহরিই আমারদে কর্থা পবেষ্কােভারি িলরত 

পাবে এিং অরন্যে কর্থা িুেরত পাবে। 

Communication-এে প্রধান উপাদানগুরলা: 

• Sender (কপ্রেক): বযবন্ িাততা পাঠান্ 

• Message (িািমা): দয তর্থয িা িাের্া পাঠারন্া হরে 

• Receiver (গ্রহর্কােী): বযবন্ িাততাটি গ্রহর্ করেন্ 

• Feedback (প্ররিজক্রয়া): গ্রহর্কােীে উত্তে িা প্রবতজিয়া 

উদাহের্: 

একিন্ বিেক একটি বিষয় িযাখযা কেরছন্ (Sender), দসই বিষয়টি হরলা Message, ছােো 

শুন্রছ (Receiver), এিং তাো প্রশ্ন কেরছ িা উত্তে বদরে (Feedback)। 

রিত্রধর্ী ধাো: 

Sender → Message → Receiver → Feedback 

ক াগার ারগে গুরুত্ব: 

• বচন্তা ও িাের্া স্পষ্টভারি প্রকাি কেরত সাহাযয করে 

• মানু্রষে মরিয সম্পকত েরড় দতারল 

• দলেত কাি (teamwork) উন্নত করে 

• কম তিীিরন্ উন্নবতে সুরযাে দতবে করে 

টটপস: 

ভারলা দযাোরযাে শুিু কর্থা িলা ন্য়, মরন্ারযাে বদরয় দিান্া এিং দিাোও সমান্ গুরুত্বপূর্ ত। 

 

২. ক াগার ারগে প্রকােরভদ 

দযাোরযােরক সািাের্ত বতন্টি প্রিান্ ভারে ভাে কো হয়: Verbal, Non-Verbal এিং Written 

Communication। 



১. Verbal Communication (কর্ৌরখক ক াগার াগ) 

এটি হরলা মুরখ িলা িা দিান্াে মািযরম দযাোরযাে কো। 

উদাহের্: 

• িনু্ধে সারর্থ কর্থা িলা 

• ক্লাসরুরম আরলাচন্া 

• দফারন্ কর্থা িলা 

তিরশষ্ট্ে: 

• দ্রতু এিং সোসবে দযাোরযাে সম্ভি 

• সরে সরে Feedback পাওয়া যায় 

• স্পষ্টভারি ভাি প্রকাি কো যায় 

২. Non-Verbal Communication (অরর্ৌরখক ক াগার াগ) 

এটি হরলা কর্থা ন্া িরল িেীরেে ভাষা িা অেভবেে মািযরম দযাোরযাে কো। 

উদাহের্: 

• Body language (দদহভবে) 

• Facial expressions (মুরখে অবভিযজি) 

• Eye contact (দচারখে দযাোরযাে) 

• Gestures (ইিাো) 

উদাহের্: 

একটি হাবস আন্ন্দ প্রকাি করে, আিাে হাত গুটিরয় োখা অস্বজি দিাোরত পারে। 

তিরশষ্ট্ে: 

• কর্থাে সারর্থ সহায়ক ভূবমকা পালন্ করে 

• আরিে ও অনু্ভূবত প্রকারি সাহাযয করে 

৩. Written Communication (রলরখি ক াগার াগ) 

এটি হরলা বলরখ দযাোরযাে কো। 

উদাহের্: 

• ইরমইল 

• দমরসি 

• বচটঠ 

• বেরপািত 

তিরশষ্ট্ে: 

• ভবিষযরতে িন্য সংেের্ কো যায় 

• সটঠক গ্রামাে ও স্পষ্টতা প্ররয়ািন্ 



রিত্রধর্ী ধাো: 
Communication Types 

↓ 

Verbal | Non-Verbal | Written 

টটপস: 

কায তকে দযাোরযারেে িন্য এই বতন্ িেরন্ে সমন্বয় িযিহাে কো উবচত। 

 

৩. ক াগার ারগে িাধা (Barriers to Communication) 

দযাোরযারেে সময় অরন্ক িেরন্ে িািা দতবে হরত পারে, যা সটঠকভারি িাততা দপৌৌঁছারত িািা 

দদয়। 

সাধাের্ িাধাগুরলা: 

১. Language Barrier (ভাষাগি িাধা): 

যখন্ মানু্ষ ভাষা ভারলাভারি িুেরত পারে ন্া। 

উদাহের্: একিন্ ছাে ইংরেজি বন্রদতিন্া িুেরত পােরছ ন্া। 

২. Psychological Barrier (র্ানরসক িাধা): 

ভয়, দুজিন্তা িা আত্মবিোরসে অভাি দযাোরযারে প্রভাি দফরল। 

উদাহের্: ছাে ক্লারস কর্থা িলরত ভয় পায়। 

৩. Physical Barrier (শােীরেক িাধা): 

পবেরিিেত সমসযা দযমন্ িব্দ, দেূত্ব ইতযাবদ। 

উদাহের্: ক্লারস দিবি িব্দ হওয়া। 

৪. Cultural Barrier (সাংসৃ্করিক িাধা): 

সংসৃ্কবত, বিোস িা মূলযরিারিে পার্থ তকয। 

উদাহের্: বিবভন্ন সংসৃ্কবতরত একই অেভবেে বভন্ন অর্থ ত হরত পারে। 

৫. Lack of Attention (র্রনার ারগে অভাি): 

মরন্ারযাে ন্া বদরল ভুল দিাোিুজে হয়। 

রিত্রধর্ী ধাো: 

Barrier → Misunderstanding → Poor Communication 

সর্াধারনে উপায়: 

• সহি ভাষা িযিহাে করুন্ 

• মরন্ারযাে বদরয় শুনু্ন্ 

• প্রশ্ন করুন্ 

• আত্মবিোস িাড়ান্ 



 

৪. িাস্তি িীিরনে উদাহের্ 

িািি িীিরন্ দযাোরযারেে বিবভন্ন উদাহের্ আমারদে দিখারক সহি করে দতারল। 

উদাহের্ ১: ক্লাসরুর্ 

বিেক পড়ারেন্, ছােো শুন্রছ এিং প্রশ্ন কেরছ। 

উদাহের্ ২: অরফস 

একিন্ কমী মযারন্িারেে সারর্থ একটি প্ররিক্ট বন্রয় আরলাচন্া কেরছ। 

উদাহের্ ৩: সার্াজিক পরেরস্থরি 

িনু্ধ িা পবেিারেে সারর্থ কর্থা িলা। 

উদাহের্ ৪: কটরলরফারন কথা 

এখারন্ আমো অন্যরক দদখরত পাই ন্া, তাই কণ্ঠস্বে পবেষ্কাে হওয়া খুি গুরুত্বপূর্ ত। 

উদাহের্ ৫: অনলাইন ক াগার াগ 

ইরমইল িা দমরসরিে মািযরম দযাোরযাে কো। 

রিত্রধর্ী ধাো: 

Situation → Communication Type → Understanding 

কা মকে ক াগার ারগে টটপস: 

• পবেষ্কাে ও আত্মবিোরসে সারর্থ কর্থা িলুন্ 

• দচারখে দযাোরযাে িিায় োখুন্ 

• সহি িব্দ িযিহাে করুন্ 

• মরন্ারযাে বদরয় শুনু্ন্ 

উপসংহাে 

দযাোরযাে একটি অতযন্ত গুরুত্বপূর্ ত দেতা যা আমারদে িযজিেত এিং দপিােত িীিরন্ সফল 

হরত সাহাযয করে। সটঠকভারি দযাোরযাে কেরত পােরল আমো আমারদে বচন্তা সহরি প্রকাি 

কেরত পাবে এিং অন্যরদে সারর্থ ভারলা সম্পকত েরড় তুলরত পাবে। 

দযাোরযারেে বিবভন্ন িেন্ এিং এে িািাগুরলা সম্পরকত িান্া র্থাকরল আমো আেও কায তকেভারি 

কর্থা িলরত এিং িুেরত পাবে। বন্য়বমত অনু্িীলরন্ে মািযরম এই দেতা উন্নত কো সম্ভি। 

রূ্ল রিষয়: 

• Communication হরলা তর্থয ও িাের্াে আদান্-প্রদান্ 

• এটি দমৌবখক, অরমৌবখক এিং বলবখত—এই বতন্ভারি হয় 

• বিবভন্ন িািা দযাোরযােরক প্রভাবিত কেরত পারে 

• িািি িীিরন্ অনু্িীলন্ কেরল দেতা িজৃি পায় 



CLASS 36 

কপশাগি ক াগার াগ দক্ষিা (Professional Communication Skills) 

 

১. Formal vs Informal Communication 

দপিােত িীিরন্ দযাোরযাে সািাের্ত দুই িেরন্ে হয়—Formal (আনু্ষ্ঠাবন্ক) এিং Informal 

(অন্ানু্ষ্ঠাবন্ক)। এই দুইরয়ে পার্থ তকয দিাো অতযন্ত গুরুত্বপূর্ ত, কাের্ সটঠক পবেবিবতরত সটঠক 

িেরন্ে দযাোরযাে িযিহাে কেরল আপন্াে দপিােত ভািমূবত ত উন্নত হয়। 

Formal Communication (আনুষ্ঠারনক ক াগার াগ): 

Formal communication এমন্ একটি দযাোরযাে পিবত দযখারন্ বন্বদতষ্ট বন্য়ম, েঠন্ এিং 

দপিাদাবেত্ব িিায় োখা হয়। এটি অবফস, কম তরেে এিং সেকাবে িা আনু্ষ্ঠাবন্ক পবেরিরি 

িযিহাে কো হয়। 

উদাহের্: 

• মযারন্িােরক ইরমইল কো 

• অবফস বমটিং 

• দপ্ররিরন্টিন্ দদওয়া 

তিরশষ্ট্ে: 

• ভদ্র ও সম্মান্িন্ক ভাষা িযিহাে কো হয় 

• সটঠক িযাকের্ অনু্সের্ কো হয় 

• সুস্পষ্ট এিং সংেটঠত েঠন্ র্থারক 

উদাহের্ িাকে: 

• Good morning sir, I would like to discuss the project. 

Informal Communication (অনানুষ্ঠারনক ক াগার াগ): 

Informal communication হরলা সহি, স্বাভাবিক এিং িনু্ধত্বপূর্ ত দযাোরযাে, যা আমো িনু্ধ, 

পবেিাে িা পবেবচতরদে সারর্থ িযিহাে কবে। 

উদাহের্: 

• িনু্ধে সারর্থ কর্থা িলা 

• সািাের্ আড্ডা 

তিরশষ্ট্ে: 

• সহি ও স্বাভাবিক ভাষা িযিহাে 

• দকারন্া করঠাে বন্য়ম দন্ই 

• আরিে প্রকাি সহি হয় 

উদাহের্ িাকে: 

• Hey, let’s talk about the project. 



রিত্রধর্ী ধাো: 
Communication 

↓ 

Formal (Professional) | Informal (Casual) 

রূ্ল পাথ মকে: 
Formal = Professional 

Informal = Friendly 

টটপস: 

কম তরেরে সিসময় Formal communication িযিহাে করুন্ এিং িনু্ধরদে সারর্থ Informal 

communication িযিহাে করুন্। 

 

২. Email Writing Basics (ইরর্ইল কলখাে কর্ৌরলক রনয়র্) 

ইরমইল হরলা দপিােত দযাোরযারেে একটি অতযন্ত গুরুত্বপূর্ ত মািযম। একটি সটঠকভারি দলখা 

ইরমইল আপন্াে িযজিত্ব এিং দপিাদাবেত্ব প্রকাি করে। 

একটট ইরর্ইরলে গঠন: 

১. Subject Line (বিষয়) 

২. Greeting (সরবািন্) 

৩. Body (মূল িাততা) 

৪. Closing (দিষাংি) 

৫. Signature (স্বােে) 

উদাহের্: 

Subject: Request for Meeting 

Greeting: Dear Sir/Madam, 

Body: I would like to request a meeting regarding the project. 

Closing: Thank you. 

Signature: Your name 

গুরুত্বপূর্ ম রিষয়: 

• Subject পবেষ্কাে ও সংবেপ্ত হওয়া উবচত 

• ভদ্র ভাষা িযিহাে কেরত হরি 

• িাকয দছাি ও সহি োখরত হরি 

• িান্ান্ ও িযাকের্ টঠক োখরত হরি 

রিত্রধর্ী ধাো: 

Subject → Greeting → Message → Closing → Signature 

সাধাের্ ভুল: 

• খুি িড় ইরমইল দলখা 



• Formal ইরমইরল “Hey” এে মরতা িব্দ িযিহাে 

• িযাকের্ ও িান্ান্ ভুল 

টটপস: 

ইরমইল পাঠারন্াে আরে অিিযই একিাে পরড় বন্ন্ এিং ভুল র্থাকরল টঠক করুন্। 

 

৩. Telephone Etiquette (কটরলরফারন ভদ্রিা) 

দপিােত িীিরন্ দফারন্ কর্থা িলাে সময় সটঠক আচের্ িিায় োখা খুিই গুরুত্বপূর্ ত। এটি 

আপন্াে িযজিত্ব এিং দপিাদাবেরত্বে প্রবতফলন্। 

কর্ৌরলক রনয়র্: 

• ভদ্রভারি দফান্ বেবসভ করুন্ 

• বন্রিে পবেচয় বদন্ 

• পবেষ্কােভারি কর্থা িলুন্ 

• মরন্ারযাে বদরয় শুনু্ন্ 

উদাহের্ সংলাপ: 

• Hello, this is Riya speaking. 

• May I know who is calling? 

• Thank you for calling. 

Do’s ( া কো উরিি): 

• ভদ্র ও ন্ম্র র্থাকুন্ 

• িান্ত স্বরে কর্থা িলুন্ 

• পবেষ্কােভারি উচ্চাের্ করুন্ 

Don’ts ( া কো উরিি নয়): 

• অরন্যে কর্থা মােপরর্থ দকরি দদরিন্ ন্া 

• রূঢ় ভাষা িযিহাে কেরিন্ ন্া 

• খুি দ্রতু কর্থা িলরিন্ ন্া 

রিত্রধর্ী ধাো: 

Call → Greeting → Conversation → Closing 

টটপস: 

দফারন্ কর্থা িলাে সময় হাবসমুরখ কর্থা িলুন্—এরত আপন্াে কণ্ঠস্বে আেও ইবতিাচক দিান্ারি। 

 

 

 



৪. Practice Scenarios (অনুশীলরনে পরেরস্থরি) 

দপিােত দযাোরযাে দেতা উন্নত কেরত বন্য়বমত অনু্িীলন্ কো খুিই গুরুত্বপূর্ ত। বন্রচ বকছু 

কায তকে অনু্িীলরন্ে উদাহের্ দদওয়া হরলা। 

Scenario 1: Email Writing 

আপন্াে মযারন্িারেে কারছ ছুটি দচরয় একটি ইরমইল বলখুন্। 

Scenario 2: Role-Play 

Student A: Manager 

Student B: Employee 

একটি প্ররিক্ট বন্রয় আরলাচন্া কোে অনু্িীলন্ করুন্। 

Scenario 3: Telephone Practice 

একিন্ ছাে অন্যিন্রক দফান্ করে তর্থয জিজ্ঞাসা কেরি। 

Scenario 4: Formal vs Informal Conversion 

Informal িাকযরক Formal িারকয রূপান্তে করুন্। 

উদাহের্: 

• Informal: I want leave 

• Formal: I would like to request leave 

রিত্রধর্ী ধাো: 

Learn → Practice → Apply → Improve 

টটপস: 

বন্য়বমত অনু্িীলন্ কেরল আত্মবিোস িাড়রি এিং আপবন্ আেও দে হরয় উঠরিন্। 

 

উপসংহাে 

দপিােত দযাোরযাে দেতা কম তরেরে সফলতাে িন্য অতযন্ত গুরুত্বপূর্ ত। সটঠকভারি Formal 

এিং Informal communication িযিহাে কো, সটঠকভারি ইরমইল দলখা এিং দিবলরফারন্ ভদ্র 

আচের্ কো—এই সিবকছুই একিন্ সফল দপিািীিী হওয়াে িন্য প্ররয়ািন্। 

বন্য়বমত অনু্িীলরন্ে মািযরম আপবন্ এই দেতাগুরলা সহরিই উন্নত কেরত পােরিন্। মরন্ 

োখরিন্, ভারলা দযাোরযাে দেতা আপন্াে কযাবেয়ারে ন্তুন্ সুরযাে দতবে কেরত সাহাযয করে। 

রূ্ল রিষয়: 

• কম তরেরে Formal communication িযিহাে করুন্ 

• ইরমইরলে সটঠক েঠন্ অনু্সের্ করুন্ 

• দিবলরফারন্ ভদ্র আচের্ িিায় োখুন্ 

• িািি পবেবিবতরত বন্য়বমত অনু্িীলন্ করুন্ 



CLASS 37 

পািরলক স্পিরকং ও আত্মরিশ্বাস (Public Speaking & Confidence) 

 

১. কেি রফয়াে দেূ কোে উপায় (Overcoming Stage Fear) 

দস্টি বফয়াে িা মঞ্চভীবত অরন্ক বিোর্থীে মরিযই দদখা যায়। অন্যরদে সামরন্ দা ুঁবড়রয় কর্থা 

িলাে সময় ন্াভতাস হওয়া খুিই স্বাভাবিক একটি বিষয়। অরন্ক সময় হাত কাুঁপা, েলা শুবকরয় 

যাওয়া িা কর্থা ভুরল যাওয়াে মরতা সমসযা দদখা যায়। তরি সটঠক অনু্িীলন্ ও মান্বসক প্রস্তুবতে 

মািযরম এই ভয় সহরিই কমারন্া যায়। 

কেি রফয়ারেে কাের্: 

• ভুল কোে ভয় 

• অন্যরদে িাো বিচাে হওয়াে ভয় 

• পয তাপ্ত অনু্িীলরন্ে অভাি 

• আত্মবিোরসে অভাি 

কীভারি কেি রফয়াে দেূ কেরিন: 

• আপন্াে বিষয়টি ভারলাভারি প্রস্তুত করুন্ 

• আয়ন্াে সামরন্ দা ুঁবড়রয় অনু্িীলন্ করুন্ 

• প্রর্থরম দছাি দোতারদে সামরন্ কর্থা িলা শুরু করুন্ 

• কর্থা িলাে আরে েভীে োস বন্ন্ 

• ভরয়ে বদরক ন্য়, আপন্াে িাততাে বদরক মরন্ারযাে বদন্ 

রিত্রধর্ী ধাো: 

ভয় → ন্াভতাসরন্স → অনু্িীলন্ → আত্মবিোস 

টটপস: 

মরন্ োখরিন্, সিাই ভুল করে। ভুল কো দিখাে একটি অংি। 

২. Body Language ও Voice Modulation 

পািবলক স্পস্পবকংরয় শুিু কী িলরছন্ তা ন্য়, কীভারি িলরছন্ দসটিও খুি গুরুত্বপূর্ ত। Body 

language এিং voice modulation আপন্াে িিিযরক আেও আকষ তর্ীয় ও প্রভািিালী করে 

দতারল। 

Body Language (কদহভরি) 

সটঠক দদহভবে আপন্াে আত্মবিোস প্রকাি করে এিং দোতারদে সারর্থ সংরযাে দতবে কেরত 

সাহাযয করে। 

গুরুত্বপূর্ ম রিষয়: 

• দচারখে দযাোরযাে িিায় োখুন্ 



• দসািা হরয় দা ুঁড়ান্ 

• প্ররয়ািরন্ হারতে অেভবে িযিহাে করুন্ 

• উপযুি সমরয় হাসুন্ 

Voice Modulation (কণ্ঠস্বরেে পরেিিমন) 

Voice modulation মারন্ হরলা কর্থা িলাে সময় করণ্ঠে দিান্, েবত এিং উচ্চতা পবেিততন্ কো। 

একরঘরয় করণ্ঠ কর্থা িলরল দোতাো আগ্রহ হাোরত পারে। 

ভরয়স র্ডুরলশরনে টটপস: 

• পবেষ্কােভারি কর্থা িলুন্ 

• খুি দ্রতু কর্থা িলরিন্ ন্া 

• গুরুত্বপূর্ ত বিষরয়ে আরে ও পরে একিু বিেবত বন্ন্ 

• আরিে দিাোরত দিান্ পবেিততন্ করুন্ 

উদাহের্: 

Flat Voice: This is my speech. 

Modulated Voice: This is my speech! 

রিত্রধর্ী ধাো: 

Body Language + Voice = Effective Communication 

৩. ক াট িক্িৃিাে অনুশীলন (Short Speech Practice) 

দছাি দছাি িক্তৃতাে অনু্িীলন্ পািবলক স্পস্পবকং দেতা উন্নত কোে একটি সহি এিং কায তকে 

উপায়। এটি আপন্াে আত্মবিোস িাড়ায় এিং ভাষাে উপে দখল দতবে করে। 

িক্িৃিা প্রস্তুরিে ধাপ: 

১. একটি সহি বিষয় বন্ি তাচন্ করুন্ 

২. মূল পরয়ন্টগুরলা বলরখ বন্ন্ 

৩. দিারে দিারে অনু্িীলন্ করুন্ 

উদাহের্ রিষয়: 

• My Goal 

• My Favorite Teacher 

• Importance of Education 

নরু্না িক্িৃিা: 
Hello everyone, 

My name is Riya. Today I will speak about my goal. My goal is to become a teacher. I want to 

help students learn and grow. Thank you. 

রিত্রধর্ী ধাো: 

Topic → Points → Practice → Presentation 



টটপস: 

আপন্াে িক্তৃতা সহি এিং স্পষ্ট োখুন্। িটিল িাকয িযিহাে ন্া কোই ভারলা। 

৪. Feedback Techniques (প্ররিজক্রয়া কনওয়াে ককৌশল) 

Feedback িা প্রবতজিয়া আপন্াে উন্নবতে িন্য খুিই গুরুত্বপূর্ ত। এটি আপন্ারক আপন্াে 

ভুলগুরলা িুেরত এিং দসগুরলা টঠক কেরত সাহাযয করে। 

Feedback-এে ধেন: 

• Self-feedback (বন্রিে মূলযায়ন্) 

• Peer feedback (সহপাঠীে মতামত) 

• Teacher feedback (বিেরকে পোমি ত) 

কীভারি Feedback কদরিন: 

• ইবতিাচকভারি কর্থা িলুন্ 

• প্রর্থরম ভারলা বদকগুরলা উরেখ করুন্ 

• ভদ্রভারি উন্নবতে পোমি ত বদন্ 

উদাহের্: 

• You spoke clearly. Try to maintain eye contact. 

রিত্রধর্ী ধাো: 

Speak → Feedback → Improve → Confidence 

টটপস: 

• প্রবতজিয়ারক ইবতিাচকভারি গ্রহর্ করুন্ 

• বন্রিে দুি তল বদকগুরলারত কাি করুন্ 

উপসংহাে 

পািবলক স্পস্পবকং একটি গুরুত্বপূর্ ত দেতা, যা বন্য়বমত অনু্িীলরন্ে মািযরম উন্নত কো যায়। 

প্রর্থরম ভয় র্থাকা স্বাভাবিক, বকন্তু িীরে িীরে অনু্িীলন্ কেরল আত্মবিোস িারড়। সটঠক body 

language, voice modulation, দছাি িক্তৃতাে অনু্িীলন্ এিং feedback গ্রহরর্ে মািযরম আপবন্ 

একিন্ দে িিা হরয় উঠরত পারেন্। 

মরন্ োখরিন্, আত্মবিোস একবদরন্ আরস ন্া—এটি িীরে িীরে দতবে হয়। তাই বন্য়বমত 

অনু্িীলন্ চাবলরয় যান্। 

রূ্ল রিষয়: 

• দস্টি বফয়াে অনু্িীলরন্ে মািযরম কমারন্া যায় 

• Body language ও voice খুি গুরুত্বপূর্ ত 

• দছাি িক্তৃতা বন্য়বমত অনু্িীলন্ করুন্ 

• Feedback গ্রহর্ করে উন্নবত করুন্ 



CLASS 38 

কোরেয়াে সরিিনিা ও স্ব-রূ্লোয়ন (Career Awareness & Self-Assessment) 

 

১. কোরেয়াে কী? (What is a Career?) 

কযাবেয়াে হরলা একিন্ িযজিে দপিােত িীিরন্ে দীঘ তরময়াবদ যাো। এটি শুিু একটি চাকবে ন্য়, 

িেং সমরয়ে সারর্থ সারর্থ অজিতত বিবভন্ন কাি, অবভজ্ঞতা, দেতা এিং উন্নবতে সমটষ্ট। একটি 

কযাবেয়াে আমারদে িীিরন্ে গুরুত্বপূর্ ত অংি, কাের্ এটি আমারদে ভবিষযৎ, আবর্থ তক বিবত এিং 

িযজিেত সন্তুটষ্টে সারর্থ সোসবে সম্পবকতত। 

অরন্রকই মরন্ করেন্ চাকবেই কযাবেয়াে, বকন্তু এই দুটি এক ন্য়। 

Job ও Career-এে পাথ মকে: 

• Job (িাকরে): স্বল্পরময়াবদ কাি, যাে প্রিান্ উরেিয িাকা উপািতন্ কো 

• Career (কোরেয়াে): দীঘ তরময়াবদ উন্নবত, দিখা এিং বন্রিে লেয অিতরন্ে পর্থ 

উদাহের্: 

• Teaching (বিেকতা) 

• Banking (িযাংবকং) 

• Marketing (মারকতটিং) 

• Healthcare (স্বািযরসিা) 

• IT (তর্থযপ্রযুজি) 

সটঠক কোরেয়াে কির  কনওয়াে গুরুত্ব: 

• আবর্থ তক বিবতিীলতা প্রদান্ করে 

• কারিে প্রবত সন্তুটষ্ট দদয় 

• িযজিেত উন্নবত ঘিায় 

• একটি সুন্দে ভবিষযৎ েরড় দতারল 

রিত্রধর্ী ধাো: 

Education → Skills → Job → Experience → Career Growth 

টটপস: 

কযাবেয়াে দিরছ দন্ওয়াে সময় শুিু দিতরন্ে বদরক ন্য়, বন্রিে আগ্রহ ও দেতাে বদরকও গুরুত্ব 

বদন্। 

 

২. রনরিে শজি ও আগ্রহ রিরিি কো (Identifying Strengths & Interests) 

সটঠক কযাবেয়াে দিরছ দন্ওয়াে িন্য বন্রিে িজি (Strengths) এিং আগ্রহ (Interests) িান্া 

অতযন্ত গুরুত্বপূর্ ত। 



Strengths (শজি) কী? 

Strengths হরলা দসই বিষয়গুরলা, দযগুরলা আপবন্ ভারলা পারেন্ িা দযগুরলারত আপন্াে দেতা 

দিবি। 

উদাহের্: 

• ভারলা দযাোরযাে দেতা 

• দন্তৃরত্বে েমতা 

• সিৃন্িীলতা 

• সমসযা সমািারন্ে েমতা 

Interests (আগ্রহ) কী? 

Interests হরলা দসই কািগুরলা, দযগুরলা কেরত আপবন্ পছন্দ করেন্ িা আন্ন্দ পান্। 

উদাহের্: 

• পড়ারন্া 

• দলখা 

• মানু্রষে সাহাযয কো 

• প্রযুজি বন্রয় কাি কো 

কীভারি রনরিে Strengths ও Interests রিরিি কেরিন: 

• বন্রিরক জিজ্ঞাসা করুন্—আপবন্ কী কেরত ভারলািারসন্ 

• আপন্াে অিতন্গুরলা লেয করুন্ 

• বিেক ও িনু্ধরদে কাছ দর্থরক মতামত বন্ন্ 

• বিবভন্ন ন্তুন্ কাি কোে দচষ্টা করুন্ 

রিত্রধর্ী ধাো: 

Interest + Strength = Suitable Career 

টটপস: 

অন্যরদে দদরখ বসিান্ত দন্রিন্ ন্া। আরে বন্রিরক ভারলাভারি িুেুন্। 

 

৩. রিরভন্ন কোরেয়াে অপশন (Career Options Overview) 

িততমারন্ অরন্ক িেরন্ে কযাবেয়াে অপিন্ েরয়রছ। তাই বসিান্ত দন্ওয়াে আরে বিবভন্ন দেে 

সম্পরকত িান্া খুিই গুরুত্বপূর্ ত। 

সাধাের্ কোরেয়াে কক্ষত্রগুরলা: 

• Education (রশক্ষা): Teacher, Professor 

• Healthcare (স্বাস্থেরসিা): Doctor, Nurse 

• Business (িেিসা): Marketing, Sales, Management 



• Technology (প্র ুজি): Software Developer, IT Support 

• Government Jobs (সেকারে িাকরে): Banking, SSC, Railways 

উদাহের্: 

• যবদ আপবন্ মানু্রষে সাহাযয কেরত ভারলািারসন্ → Healthcare িা Teaching 

• যবদ আপবন্ সংখযাে সারর্থ কাি কেরত পছন্দ করেন্ → Banking িা Finance 

রিত্রধর্ী ধাো: 

Interest → Field → Career Option 

টটপস: 

কযাবেয়াে দিরছ দন্ওয়াে আরে বিবভন্ন দেে সম্পরকত েরিষর্া করুন্। 

 

৪. Self-Assessment Activity (স্ব-র্ূলোয়ন কা মক্রর্) 

Self-assessment িা স্ব-মূলযায়ন্ বিোর্থীরদে বন্রিে সম্পরকত ভারলাভারি িুেরত সাহাযয করে। 

এটি সটঠক কযাবেয়াে দিরছ দন্ওয়াে প্রর্থম িাপ। 

Activity 1: Strength List 

আপবন্ দকান্ দকান্ বিষরয় ভারলা, তাে একটি তাবলকা দতবে করুন্। 

উদাহের্: 

• ভারলাভারি কর্থা িলরত পাবে 

• পবেেমী 

Activity 2: Interest List 

আপবন্ দকান্ কািগুরলা কেরত পছন্দ করেন্, তা বলখুন্। 

উদাহের্: 

• মানু্রষে সারর্থ কর্থা িলা 

• অন্যরক দিখারন্া 

Activity 3: Career Matching 

আপন্াে Strength এিং Interest-এে সারর্থ বমবলরয় একটি কযাবেয়াে বন্ি তাচন্ করুন্। 

উদাহের্: 

• Strength: Communication + Interest: Talking → Career: Customer Support 

Activity 4: Goal Setting 

আপন্াে স্বল্পরময়াবদ (short-term) এিং দীঘ তরময়াবদ (long-term) লেয বলখুন্। 

রিত্রধর্ী ধাো: 

Know Yourself → Choose Career → Set Goal → Achieve Success 

টটপস: 

বন্রিে লেয পবেষ্কােভারি বন্ি তাের্ করুন্ এিং দসই অনু্যায়ী কাি শুরু করুন্। 



 

উপসংহাে 

কযাবেয়াে সরচতন্তা বিোর্থীরদে ভবিষযৎ সম্পরকত সটঠক বসিান্ত বন্রত সাহাযয করে। বন্রিে 

িজি ও আগ্রহ সম্পরকত পবেষ্কাে িাের্া র্থাকরল সটঠক পর্থ বন্ি তাচন্ কো সহি হয়। 

Self-assessment হরলা সফল কযাবেয়ারেে প্রর্থম িাপ। বন্য়বমত বন্রিে দেতা উন্নত করুন্, ন্তুন্ 

বকছু বিখুন্ এিং লেয বিে দেরখ এবেরয় চলুন্। 

মরন্ োখরিন্, সটঠক পবেকল্পন্া ও পবেেমই আপন্ারক সফলতাে বদরক বন্রয় যারি। 

রূ্ল রিষয়: 

• কযাবেয়াে একটি দীঘ তরময়াবদ যাো 

• বন্রিে Strength ও Interest িান্া িরুবে 

• বিবভন্ন কযাবেয়াে অপিন্ সম্পরকত িানু্ন্ 

• Self-assessment বসিান্ত বন্রত সাহাযয করে 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



CLASS 39 

লক্ষে রনধ মাের্ ও পরেকল্পনা (Goal Setting & Planning) 

 

১. লক্ষে রনধ মােরর্ে গুরুত্ব (Importance of Goals) 

লেয (Goal) হরলা দসই বন্বদতষ্ট উরেিয িা িারে তি, যা আমো আমারদে িীিরন্ অিতন্ কেরত চাই। 

লেয আমারদে িীিরন্ বদকবন্রদতিন্া দদয় এিং আমারদে কািরক অর্থ তপূর্ ত করে দতারল। যবদ 

আমারদে দকারন্া লেয ন্া র্থারক, তাহরল আমো প্রায়ই বিভ্রান্ত হরয় পবড় এিং কী কেরিা তা 

িুেরত পাবে ন্া। 

লেয র্থাকরল আমো আমারদে সময় ও িজিরক সটঠকভারি িযিহাে কেরত পাবে এিং িীিরন্ 

সফল হওয়াে পরর্থ এবেরয় দযরত পাবে। 

লরক্ষেে গুরুত্ব: 

• িীিরন্ সটঠক বদকবন্রদতিন্া দদয় 

• বসিান্ত বন্রত সাহাযয করে 

• কাি কোে অনু্রপ্রের্া িাড়ায় 

• মরন্ারযাে ও িৃঙ্খলা উন্নত করে 

উদাহের্: 

একিন্ ছাে যবদ পেীোয় পাি কোে লেয বিে করে, তাহরল দস বন্য়বমত পড়ারিান্া কেরি 

এিং বন্রিে পড়ারিান্ায় মরন্ারযােী হরি। 

রিত্রধর্ী ধাো: 

Goal → Direction → Action → Success 

টটপস: 

সিসময় পবেষ্কাে এিং িািিসম্মত লেয বন্ি তাের্ করুন্। 

 

২. SMART লক্ষে রনধ মাের্ পদ্ধরি (SMART Goals Concept) 

SMART পিবত হরলা এমন্ একটি দকৌিল, যা আমারদে লেযরক পবেষ্কাে, বন্বদতষ্ট এিং 

অিতন্রযােয করে দতারল। 

SMART-এে পূর্ মরূপ: 

• S – Specific (রনরদমষ্ট্) 

• M – Measurable (পরের্াপর াগে) 

• A – Achievable (অিমনর াগে) 

• R – Relevant (প্রাসরিক) 

• T – Time-bound (সর্য়সীর্ািদ্ধ) 



িোখো: 

• Specific: লেযটি পবেষ্কাে ও বন্বদতষ্ট হরত হরি 

• Measurable: অগ্রেবত পবেমাপ কো সম্ভি হরত হরি 

• Achievable: লেযটি িািিসম্মত হরত হরি 

• Relevant: লেযটি আপন্াে িীিরন্ে িন্য গুরুত্বপূর্ ত হরত হরি 

• Time-bound: বন্বদতষ্ট সময়সীমা র্থাকরত হরি 

উদাহের্: 

• সািাের্ লেয: আবম ইংরেজি উন্নত কেরত চাই ❌ 

• SMART লেয: আবম প্রবতবদন্ ৩০ বমবন্ি ইংরেজি িলাে অনু্িীলন্ কেরিা ৩ মাস িরে ✅ 

রিত্রধর্ী ধাো: 

SMART → Clear Goal → Better Results 

টটপস: 

সি সািাের্ লেযরক SMART লরেয রূপান্তে করুন্। 

 

৩. স্বল্পরর্য়ারদ ও দীর্ মরর্য়ারদ লক্ষে (Short-term vs Long-term Goals) 

লেযরক সমরয়ে বভবত্তরত দুই ভারে ভাে কো যায়—স্বল্পরময়াবদ এিং দীঘ তরময়াবদ। 

স্বল্পরর্য়ারদ লক্ষে (Short-term Goals): 

এই লেযগুরলা স্বল্প সমরয়ে মরিয অিতন্ কো যায়, দযমন্ করয়ক বদন্, করয়ক সপ্তাহ িা করয়ক 

মারসে মরিয। 

উদাহের্: 

• প্রবতবদন্ ১০টি ন্তুন্ িব্দ দিখা 

• দহামওয়াকত সমূ্পর্ ত কো 

দীর্ মরর্য়ারদ লক্ষে (Long-term Goals): 

এই লেযগুরলা অিতন্ কেরত অরন্ক সময় লারে, দযমন্ করয়ক িছে। 

উদাহের্: 

• একটি ভারলা চাকবে পাওয়া 

• সফল কযাবেয়াে েরড় দতালা 

পাথ মকে: 

• Short-term → দ্রতু ফলাফল 

• Long-term → িড় সাফলয 

রিত্রধর্ী ধাো: 

Short-term Goals → Long-term Goals → Success 



টটপস: 

স্বল্পরময়াবদ লেয পূের্ করেই দীঘ তরময়াবদ লেয অিতন্ কো সম্ভি। 

 

৪. িেজিগি লক্ষে পরেকল্পনা (Personal Goal Worksheet) 

এই অংিটি বিোর্থীরদে বন্রিরদে লেয বন্ি তাের্ ও পবেকল্পন্া কেরত সাহাযয করে। 

Activity 1: রনরিে লক্ষে রলখুন 

আপবন্ কী অিতন্ কেরত চান্, তা বলখুন্। 

উদাহের্: 

• আবম আমাে ইংরেজি িলাে দেতা উন্নত কেরত চাই 

Activity 2: লক্ষেরক SMART করুন 

আপন্াে লেযরক SMART পিবতরত সািান্। 

উদাহের্: 

• আবম প্রবতবদন্ ১৫ বমবন্ি ইংরেজি িলরিা ২ মাস িরে 

Activity 3: Action Plan তিরে করুন 

লেয অিতরন্ে িন্য কী কী পদরেপ দন্রিন্, তা বলখুন্। 

উদাহের্: 

• প্রবতবদন্ অনু্িীলন্ কো 

• ন্তুন্ িব্দ দিখা 

• িনু্ধরদে সারর্থ ইংরেজিরত কর্থা িলা 

Activity 4: সর্য়সীর্া রনধ মাের্ করুন 

আপন্াে লেয পূেরর্ে িন্য একটি বন্বদতষ্ট সময় টঠক করুন্। 

Activity 5: অগ্রগরি প মারলািনা করুন 

প্রবত সপ্তারহ আপন্াে উন্নবত যাচাই করুন্। 

রিত্রধর্ী ধাো: 

Goal → Plan → Action → Review → Success 

টটপস: 

বন্য়বমত বন্রিে অগ্রেবত পেীো করুন্ এিং প্ররয়ািন্ অনু্যায়ী পবেিততন্ আনু্ন্। 

 

উপসংহাে 

লেয বন্ি তাের্ সফল িীিরন্ে একটি গুরুত্বপূর্ ত দেতা। সটঠকভারি লেয বন্ি তাের্ এিং 

পবেকল্পন্া কেরল দযরকারন্া স্বপ্ন িািরি পবের্ত কো সম্ভি। 



SMART পিবত িযিহাে কেরল লেয আেও স্পষ্ট হয় এিং অিতন্ কো সহি হয়। এছাড়া 

বন্য়বমত অনু্িীলন্ এিং বন্রিে অগ্রেবত পয তরিের্ কেরল আপবন্ আপন্াে লেয পূেরর্ে পরর্থ 

এবেরয় দযরত পােরিন্। 

সিসময় মরন্ োখরিন্, দছাি দছাি পদরেপই িড় সাফরলযে বদরক বন্রয় যায়। 

 

র্ূল রিষয় (Key Takeaways): 

• লেয িীিরন্ বদকবন্রদতিন্া ও উরেিয প্রদান্ করে 

• SMART পিবত লেযরক পবেষ্কাে ও অিতন্রযােয করে 

• স্বল্পরময়াবদ লেয দীঘ তরময়াবদ সাফরলযে পর্থ দতবে করে 

• পবেকল্পন্া ও বন্য়বমত পয তারলাচন্া অতযন্ত গুরুত্বপূর্ ত 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



CLASS 40 

রেজিউর্, ইন্টােরভউ ও কোরেয়াে প্রস্তুরি 

১. রেজিউরর্ে র্ূল রিষয় (Resume Basics) 

বেজিউম হরলা একটি আনু্ষ্ঠাবন্ক ডকুরমন্ট, দযখারন্ একিন্ প্রার্থীে বিোেত দযােযতা, দেতা, 

অবভজ্ঞতা এিং অিতন্সমূহ সংরেরপ তুরল িো হয়। এটি একিন্ বন্রয়ােকততাে কারছ আপন্াে 

প্রর্থম পবেচয় িা প্রর্থম ইমরপ্রিন্ দতবে করে। তাই একটি ভারলা বেজিউম চাকবে পাওয়াে দেরে 

অতযন্ত গুরুত্বপূর্ ত ভূবমকা পালন্ করে। 

রেজিউরর্ে গুরুত্ব: 

• এটি প্রর্থম ইমরপ্রিন্ দতবে করে 

• আপন্াে দযােযতা ও দেতা তুরল িরে 

• ইন্টােবভউ কল পাওয়াে সম্ভািন্া িাড়ায় 

রেজিউরর্ে কর্ৌরলক কাঠারর্া: 

১. িযজিেত তর্থয (ন্াম, দফান্ ন্বে, ইরমইল) 

২. কযাবেয়াে উরেিয 

৩. বিোেত দযােযতা 

৪. দেতা 

৫. অবভজ্ঞতা (যবদ র্থারক) 

৬. অিতন্ 

উদাহের্: 

ন্াম: বেয়া িম তা 

দফান্: ৯৮৭৬৫৪৩২১০ 

ইরমইল: riya@email.com 

উরেিয: একটি চযারলজঞ্জং পবেরিরি কাি করে দপিােতভারি উন্নবত কো। 

রেজিউর্ কলখাে টটপস: 

• সংবেপ্ত ও পবেষ্কােভারি বলখুন্ 

• সহি ভাষা িযিহাে করুন্ 

• িান্ান্ ভুল এবড়রয় চলুন্ 

• সটঠক ফেমযাি িযিহাে করুন্ 

রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

িযজিেত তর্থয → বিো → দেতা → অবভজ্ঞতা → বেজিউম 

 



২. ইন্টােরভউ দক্ষিা (Interview Skills - HR Questions) 

ইন্টােবভউ হরলা বন্রয়ােকততা ও প্রার্থীে মরিয একটি করর্থাপকর্থন্, যাে মািযরম বন্রয়ােকততা 

প্রার্থীে িযজিত্ব, দেতা এিং কারিে উপযুিতা যাচাই করেন্। 

সাধাের্ HR প্রশ্ন: 

• বন্রিে সম্পরকত িলুন্ 

• আমো আপন্ারক দকন্ বন্রয়াে কেি? 

• আপন্াে িজি ও দুি তলতা কী? 

• আপবন্ এই চাকবেটি দকন্ চান্? 

উদাহের্ উত্তে (রনরিে সম্পরকম িলুন): 

আমাে ন্াম বেয়া। আবম আমাে গ্রযািরুয়িন্ সম্পন্ন করেবছ। আবম পবেেমী এিং ন্তুন্ বকছু 

বিখরত আগ্রহী। আবম আমাে কযাবেয়াে শুরু কোে িন্য একটি ভারলা সুরযাে খুুঁিবছ। 

ইন্টােরভউে টটপস: 

• আত্মবিোসী র্থাকুন্ 

• পবেষ্কােভারি কর্থা িলুন্ 

• দচারখ দচাখ দেরখ কর্থা িলুন্ 

• সৎ র্থাকুন্ 

রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

প্রস্তুবত → ইন্টােবভউ → পােফেমযান্স → বন্ি তাচন্ 

 

৩. কের্ীয় ও িিমনীয় (Do’s & Don’ts) 

কের্ীয় (Do’s): 

• পবেপাটি ও উপযুি দপািাক পরুন্ 

• সময়মরতা দপৌৌঁছান্ 

• বেজিউম সরে োখুন্ 

• ভদ্র আচের্ করুন্ 

িিমনীয় (Don’ts): 

• দদবে কেরিন্ ন্া 

• অরন্যে কর্থা িািা দদরিন্ ন্া 

• অপ্রাবতষ্ঠাবন্ক ভাষা িযিহাে কেরিন্ ন্া 

• বমর্থযা িলরিন্ ন্া 

রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

ভারলা আচের্ → ইবতিাচক িাের্া → সফলতা 

 



৪. র্ক ইন্টােরভউ / কডরর্া (Mock Interview / Demo) 

মক ইন্টােবভউ হরলা িািি ইন্টােবভউে মরতা একটি অনু্িীলন্, যা বিোর্থীরদে প্রস্তুবত বন্রত 

সাহাযয করে। এটি তারদে আত্মবিোস িাড়ায় এিং ভুলগুরলা সংরিািরন্ে সুরযাে দদয়। 

অোরিরভটট: 

বিোর্থী A: ইন্টােবভউয়াে 

বিোর্থী B: প্রার্থী 

তাো প্রশ্ন ও উত্তরেে অনু্িীলন্ কেরি। 

উদাহের্: 

ইন্টােবভউয়াে: বন্রিে সম্পরকত িলুন্। 

প্রার্থী: আমাে ন্াম বেয়া। আবম আমাে পড়ারিান্া দিষ করেবছ এিং কাি কোে িন্য আগ্রহী। 

র্ক ইন্টােরভউে উপকারেিা: 

• আত্মবিোস িজৃি করে 

• দযাোরযাে দেতা উন্নত করে 

• ভয় কমায় 

রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

অনু্িীলন্ → বফডিযাক → উন্নবত → আত্মবিোস 

 

উপসংহাে (Final Conclusion) 

বেজিউম দলখা এিং ইন্টােবভউ দেতা কযাবেয়াে েঠরন্ে িন্য অতযন্ত গুরুত্বপূর্ ত। একিন্ প্রার্থী 

যত ভারলাভারি বন্রিরক উপিাপন্ কেরত পােরি, তাে চাকবে পাওয়াে সম্ভািন্া তত দিবি হরি। 

সটঠক প্রস্তুবত, বন্য়বমত অনু্িীলন্ এিং সটঠক আচের্ অনু্সের্ কেরল ইন্টােবভউরত সফল 

হওয়া সহি হয়। 

র্ূল রিষয়গুরলা (Key Takeaways): 

• বেজিউম প্রর্থম ইমরপ্রিন্ দতবে করে 

• সািাের্ ইন্টােবভউ প্ররশ্নে িন্য প্রস্তুবত বন্রত হরি 

• সটঠক কের্ীয় ও িিতন্ীয় দমরন্ চলরত হরি 

• মক ইন্টােবভউ অনু্িীলন্ অতযন্ত গুরুত্বপূর্ ত 

 

 

 



CLASS 41 

তিরিত্রে কিাঝা (Understanding Diversity) 

তিরিত্রে সম্পরকম সরিিনিা গর়ি কিালা 

দিবচেয মান্ি সমারিে একটি গুরুত্বপূর্ ত অংি। এটি একটি দরলে মরিয মানু্রষে পার্থ তকযগুবলরক 

বন্রদতি করে। এই পার্থ তকযগুরলা হরত পারে বলে, িাত (caste), িম ত, ভাষা, সংসৃ্কবত, িােীবেক ও 

মান্বসক সেমতা, অর্থ তনন্বতক পিভূবম ইতযাবদে বভবত্তরত। দিবচেযরক দিাো আমারদে আেও 

গ্রহর্রযােয, সম্মান্িন্ক এিং অন্তভুতজিমূলক হরত সাহাযয করে। 

 

১. তিরিত্রে কী? (What is Diversity?) 

দিবচেয মারন্ হরলা প্রবতটি িযজিে মরিয র্থাকা বভন্নতারক স্বীকৃবত দদওয়া এিং মূলযায়ন্ কো। 

দকউই এরক অপরেে মরতা ন্য়, এিং এই পার্থ তকযগুরলাই সমািরক সমিৃ ও প্রার্িন্ত করে 

দতারল। 

তিরিরত্রেে প্রধান রদকগুরলা: 

• রলি তিরিত্রে: পুরুষ, ন্ােী এিং অন্যান্য বলে পবেচরয়ে মানু্ষরদে মরিয পার্থ তকয। 

• িাি তিরিত্রে: ভােরতে মরতা দদরি বিবভন্ন িারতে মানু্রষে সামাজিক পিভূবম বভন্ন। 

• ধর্ীয় তিরিত্রে: বহন্দ,ু মুসবলম, বিস্টান্, বিখ, দিৌি ইতযাবদ বিবভন্ন িম ত। 

• সাংসৃ্করিক তিরিত্রে: বিবভন্ন সংসৃ্কবত, ভাষা, খািাে এিং উৎসি। 

• সক্ষর্িা তিরিত্রে: িােীবেক িা মান্বসকভারি বভন্ন সেমতাে মানু্ষ। 

তিরিত্রে কিাঝাে গুরুত্ব: 

দিবচেয িুেরল আমো অন্যরদে সম্মান্ কেরত বিবখ এিং দিষময কমারত পাবে। এটি সমারি 

িাবন্ত ও সুসম্পকত েরড় দতারল। 

রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

পার্থ তকয → স্বীকৃবত → সম্মান্ → অন্তভুতজি 

 

২. সর্াি ও কর্ মরক্ষরত্র তিরিরত্রেে গুরুত্ব 

দিবচেয সামাজিক িীিন্ এিং দপিােত পবেরিি উভয় দেরেই গুরুত্বপূর্ ত ভূবমকা পালন্ করে। 

সর্ারি: 

• ঐরকয দিবচেয (Unity in Diversity) িজৃি করে 

• পােস্পবেক সম্মান্ ও সহন্িীলতা িাড়ায় 

• বিবভন্ন সংসৃ্কবত ও িাের্াে বিবন্ময় ঘিায় 

• সংঘাত কবমরয় িাবন্তপূর্ ত সহািিান্ বন্জিত করে 



কর্ মরক্ষরত্র: 

• ন্তুন্ িাের্া ও বভন্ন দৃটষ্টভবে বন্রয় আরস 

• সমসযা সমািারন্ে দেতা িজৃি করে 

• দলেত কাি ও সিৃন্িীলতা উন্নত করে 

• অন্তভুতজিমূলক কম তসংসৃ্কবত দতবে করে 

• বিবভন্ন গ্রাহরকে সারর্থ সংরযাে িাপন্ সহি করে 

উদাহের্: 

বভন্ন সাংসৃ্কবতক পিভূবমে একটি দল একই িেরন্ে দরলে তুলন্ায় দিবি সিৃন্িীল সমািান্ বদরত 

পারে। 

রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

দিবচেয → বভন্ন দৃটষ্টভবে → ন্তুন্ িাের্া → উদ্ভািন্ → সফলতা 

 

৩. তিরিরত্রেে প্রকােরভদ (ভােরিে উদাহের্সহ) 

ভােত বিরেে অন্যতম দিবচেযময় দদি। এখারন্ বিবভন্ন িেরন্ে দিবচেয দদখা যায়। 

১. সাংসৃ্করিক তিরিত্রে: 

• িাঙাবল সংসৃ্কবতরত দুে তাপূিা 

• পাঞ্জাবি সংসৃ্কবতরত দিিাখী 

• দবের্ ভােরত পেল ও ওন্াম 

২. ভাষাগি তিরিত্রে: 

ভােরত ২২টিেও দিবি সেকাবে ভাষা েরয়রছ। 

• বহজন্দ, িাংলা, তাবমল, দতরলগু, মাোটঠ ইতযাবদ 

৩. ধর্ীয় তিরিত্রে: 

• বহন্দেুা দীপািবল উদযাপন্ করে 

• মুসবলমো ঈদ পালন্ করে 

• বিস্টান্ো িড়বদন্ পালন্ করে 

• বিখো গুরুপেি উদযাপন্ করে 

৪. িাি তিরিত্রে: 

আরে িাত িযিিাে কােরর্ বিভািন্ র্থাকরলও িততমারন্ বিো ও সরচতন্তা দিষময কমারত 

সাহাযয কেরছ। 

৫. অথ মননরিক তিরিত্রে: 

• দকউ িন্ী, দকউ আবর্থ তকভারি দুি তল 

এটি সমান্ সুরযারেে প্ররয়ািন্ীয়তা দিাোয়। 



৬. সক্ষর্িা তিরিত্রে: 

• দৃটষ্টহীন্তা 

• েির্ প্রবতিন্ধকতা 

• িােীবেক প্রবতিন্ধকতা 

অন্তভুতজিমূলক পবেরিি সকলরক সমান্ সুরযাে দদয়। 

রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

সংসৃ্কবত + ভাষা + িম ত + অর্থ তন্ীবত + সেমতা → দিবচেযময় ভােত 

 

৪. কেরেওটাইপ ও ভুল ধাের্া (Stereotypes & Misconceptions) 

কেরেওটাইপ কী? 

দস্টবেওিাইপ হরলা দকারন্া একটি দোষ্ঠী সম্পরকত বিে ও সেলীকৃত িাের্া, যা প্রায়িই সটঠক ন্য়। 

উদাহের্: 

• “দমরয়ো ভারলা দন্তা হরত পারে ন্া” 

• “গ্রারমে মানু্ষ কম িুজিমান্” 

• “প্রবতিন্ধী মানু্ষ কাি কেরত পারে ন্া” 

ভুল ধাের্া (Misconceptions): 

ভুল িাের্া হরলা দকারন্া বিষয় সম্পরকত ভুল দিাোিুজে িা অসটঠক িাের্া। 

প্রভাি: 

• দিষময ও পেপাত সটৃষ্ট করে 

• আত্মবিোস কবমরয় দদয় 

• সামাজিক বিভািন্ িাড়ায় 

• সমান্ সুরযাে িািাগ্রি করে 

সর্াধান: 

• বিবভন্ন দোষ্ঠী সম্পরকত িানু্ন্ 

• অনু্মারন্ে বভবত্তরত বিচাে কেরিন্ ন্া 

• সিাইরক সম্মান্ ও সমতা বদন্ 

• দখালারমলা আরলাচন্া করুন্ 

রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

দস্টবেওিাইপ → পেপাত → দিষময → সামাজিক বিভািন্ 

 

৫. প্ররিফলন কা মক্রর্ (Reflection Activity) 

প্রবতফলন্ বিোর্থীরদে িািি িীিরন্ে সারর্থ দিখাে সংরযাে ঘিায়। 



কা মক্রর্ রনরদমশনা: 

বন্রচে প্রশ্নগুরলাে উত্তে বলখুন্: 

১. আপবন্ বক কখরন্া আপন্াে সু্কল িা সমারি দিবচেয দদরখরছন্? 

২. আপবন্ বক কখরন্া কাউরক দস্টবেওিাইরপে বভবত্তরত বিচাে করেরছন্? 

৩. দদন্জন্দন্ িীিরন্ কীভারি দিবচেয ও অন্তভুতজি িাড়ারত পারেন্? 

৪. আি আপবন্ দিবচেয সম্পরকত ন্তুন্ কী বিখরলন্? 

উরেশে: 

• আত্মসরচতন্তা িজৃি কো 

• দন্বতিাচক মরন্াভাি পবেিততন্ কো 

• অন্তভুতজিমূলক আচের্ েরড় দতালা 

রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

অবভজ্ঞতা → বচন্তা → উপলবি → আচেরর্ে পবেিততন্ 

 

উপসংহাে (Conclusion) 

দিবচেয দিাো একটি সম্মান্িন্ক এিং অন্তভুতজিমূলক সমাি েরড় দতালাে িন্য অতযন্ত 

িরুবে। এটি আমারদে দিখায় বকভারি পার্থ তকযরক গ্রহর্ কেরত হয় এিং প্রবতটি িযজিে 

স্বতন্ত্রতারক মূলয বদরত হয়। 

িততমান্ দিবেক যুরে দিবচেয শুিু একটি িাের্া ন্য়, এটি উন্নয়ন্ ও অগ্রেবতে িন্য অপবেহায ত। 

দিবচেযরক সম্মান্ কেরল আমো এমন্ একটি পবৃর্থিী দতবে কেরত পাবে দযখারন্ সিাই মূলযিান্, 

অন্তভুতি এিং সেম অনু্ভি করে। 

র্ূল রিষয়গুরলা (Key Takeaways): 

• দিবচেয প্রবতটি িযজিে স্বতন্ত্রতা বন্রদতি করে 

• সমাি ও কম তরেরে দিবচেয গুরুত্বপূর্ ত 

• দস্টবেওিাইপ ও ভুল িাের্া এড়ারন্া িরুবে 

• অন্তভুতজিমূলক আচের্ েরড় তুলরত হরি 

 

 

 

 

 

 



CLASS 42 

অিভুমজি ও সম্মানিনক আিের্ (Inclusion & Respectful Behaviour) 

লক্ষে: অিভুমজিরূ্লক র্ানরসকিা গর়ি কিালা 

িততমান্ দিবচেযময় বিরে শুিু পার্থ তকযরক দমরন্ দন্ওয়াই যরর্থষ্ট ন্য়, িেং সকলরক অন্তভুতি কো 

এিং সম্মান্ দদখারন্াও অতযন্ত গুরুত্বপূর্ ত। অন্তভুতজি এিং সম্মান্িন্ক আচের্ এমন্ একটি 

পবেরিি দতবে করে দযখারন্ প্ররতযরক বন্রিরক মূলযিান্, বন্োপদ এিং আত্মবিোসী মরন্ করে। 

 

১. অিভুমজি কী? (What is Inclusion?) 

অন্তভুতজি িলরত দিাোয় এমন্ একটি পবেরিি দতবে কো দযখারন্ প্রবতটি িযজি তাে পিভূবম, 

পবেচয় িা সেমতা বন্বি তরিরষ স্বােত, সম্মাবন্ত এিং মূলযিান্ অনু্ভি করে। 

অন্তভুতজি শুিু দিবচরেযে উপবিবত ন্য়, িেং বন্জিত কো দয সিাই সমান্ভারি অংিগ্রহর্ ও 

সফল হওয়াে সুরযাে পায়। এটি এমন্ িািাগুরলা দেূ কোে প্রজিয়া, যা মানু্ষরক সমূ্পর্ তভারি 

অংিগ্রহর্ কেরত িািা দদয়। 

অিভুমজিে রূ্ল তিরশষ্ট্ে: 

• সিাে িন্য সমান্ অংিগ্রহরর্ে সুরযাে 

• বিবভন্ন মতামত ও পবেচরয়ে প্রবত সম্মান্ 

• বন্োপদ ও সহায়ক পবেরিি দতবে কো 

• সিাইরক অিদান্ োখরত উৎসাবহত কো 

উদাহের্: 

একটি দেবর্করে অন্তভুতজি মারন্ হরলা, সকল বিোর্থী—যারদে ভাষা িা িােীবেক সেমতা 

বভন্ন—তাো দযন্ সমান্ভারি অংি বন্রত পারে। 

রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

স্বােত → অংিগ্রহর্ → সম্মান্ → অন্তভুতজি 

 

২. তিরিত্রে িনার্ অিভুমজি (Diversity vs Inclusion) 

দিবচেয এিং অন্তভুতজি এরক অপরেে সারর্থ সম্পবকতত হরলও এক ন্য়। 

তিরিত্রে (Diversity): 

• মানু্রষে মরিয পার্থ তরকযে উপবিবত 

• দক আরছ (representation) তাে উপে গুরুত্ব 

• উদাহের্: একটি অবফরস বিবভন্ন িম ত, বলে ও সংসৃ্কবতে কমী র্থাকা 



অিভুমজি (Inclusion): 

• মানু্ষরক কীভারি অন্তভুতি কো হরে 

• দক অংি বন্রে এিং মূলয পারে তাে উপে গুরুত্ব 

• উদাহের্: সকল কমী দযন্ মতামত বদরত পারে এিং সম্মান্ পায় 

সহি িুলনা: 

• দিবচেয = দরল আমন্ত্রর্ পাওয়া 

• অন্তভুতজি = মতামত দদওয়াে সুরযাে পাওয়া 

ককন দরুটাই গুরুত্বপূর্ ম: 

শুিু দিবচেয র্থাকরল মানু্ষ একা িা বিজেন্ন অনু্ভি কেরত পারে। অন্তভুতজি বন্জিত করে দয 

দিবচেয কায তকে ও উপকােী হয়। 

রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

দিবচেয → উপবিবত → অন্তভুতজি → অংিগ্রহর্ → সাফলয 

 

৩. অিরিিন পক্ষপাি (Unconscious Bias) 

অিরচতন্ পেপাত হরলা এমন্ িাের্া িা বিচাে যা আমো অিারন্তই কবে। এটি আমারদে 

অবভজ্ঞতা, সমাি এিং পবেরিরিে িাো প্রভাবিত হয়। 

উদাহের্: 

• কারো দচহাো দদরখ তাে দেতা বিচাে কো 

• বন্রিে মরতা মানু্রষে প্রবত দিবি পছন্দ দদখারন্া 

• ভাষা িা উচ্চাের্ দদরখ িুজিমত্তা বিচাে কো 

প্রভাি: 

• অন্যায় আচের্ সটৃষ্ট করে 

• বকছু মানু্রষে সুরযাে কবমরয় দদয় 

• বসিান্ত গ্রহরর্ দন্বতিাচক প্রভাি দফরল 

কীভারি কর্ারনা  ায়: 

• বন্রিে বচন্তাভািন্া সম্পরকত সরচতন্ হওয়া 

• বিবভন্ন পিভূবমে মানু্রষে সারর্থ দমলারমিা কো 

• অনু্মারন্ে িদরল তরর্থযে উপে গুরুত্ব দদওয়া 

• সহানু্ভূবত ও দখালা মন্ বন্রয় বচন্তা কো 

রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

অিরচতন্ বচন্তা → পেপাত → অন্যায় আচের্ 

 



৪. অিভুমজির্ূলক আিের্ (Inclusive Behaviour) 

অন্তভুতজিমূলক আচের্ মারন্ হরলা সিাইরক সম্মান্, সমতা এিং সহানু্ভূবতে সারর্থ আচের্ কো। 

১. অিভুমজিরূ্লক ভাষা: 

• অপমান্িন্ক িব্দ িযিহাে ন্া কো 

• ভদ্র ও বন্েরপে ভাষা িযিহাে কো 

• মানু্ষরক তাে পছন্দমরতা সরবািন্ কো 

২. সম্মান (Respect): 

• অরন্যে মতামতরক মূলয দদওয়া 

• কর্থা িলাে সময় িািা ন্া দদওয়া 

• সিাইরক সমান্ভারি দদখা 

৩. সহানুভূরি (Empathy): 

• অরন্যে অনু্ভূবত দিাোে দচষ্টা কো 

• সদয় ও সহায়ক হওয়া 

• বিচাে ন্া করে মরন্ারযাে বদরয় দিান্া 

উদাহের্: 

• দকারন্া সহপাঠীরক সাহাযয কো 

• সিাইরক দরল অন্তভুতি কো 

• ভদ্রভারি কর্থা িলা 

উপকারেিা: 

• ভারলা সম্পকত েরড় দতারল 

• ইবতিাচক পবেরিি দতবে করে 

• দলেত কাি উন্নত করে 

রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

সম্মান্ + সহানু্ভূবত + সটঠক ভাষা → অন্তভুতজিমূলক আচের্ → ইবতিাচক পবেরিি 

 

৫. ককস োরড (Case Study) 

পরেরস্থরি: 

োহুল একটি ন্তুন্ অবফরস দযাে দদয় দযখারন্ দিবিেভাে কমী এমন্ একটি ভাষায় কর্থা িরল যা 

দস ভারলাভারি দিারে ন্া। বমটিংরয়ে সময় সহকমীো দসই ভাষারতই কর্থা িরল, ফরল োহুল অংি 

বন্রত পারে ন্া এিং িীরে িীরে বন্রিরক একা ও আত্মবিোসহীন্ মরন্ কেরত শুরু করে। 

ভািনাে িনে প্রশ্ন: 

১. এখারন্ সমসযাটি কী? 

২. োহুল দকমন্ অনু্ভি কেরছ এিং দকন্? 



৩. দল কীভারি আেও অন্তভুতজিমূলক হরত পারে? 

৪. আপবন্ োহুল িা দরলে সদসয হরল কী কেরতন্? 

রশক্ষর্ীয় রদক: 

এই উদাহের্টি দদখায় দয দযাোরযারে অন্তভুতজি কতিা গুরুত্বপূর্ ত। একটি সািাের্ ভাষা িযিহাে 

এিং সকলরক অংিগ্রহরর্ উৎসাবহত কেরল সিাই বন্রিরক মূলযিান্ মরন্ কেরি। 

রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

িািা → বিজেন্নতা → সমািান্ → অন্তভুতজি 

 

উপসংহাে (Conclusion) 

অন্তভুতজি এিং সম্মান্িন্ক আচের্ একটি ন্যায়সেত ও সহায়ক পবেরিি দতবেে িন্য 

অপবেহায ত। দিবচেয দযখারন্ বিবভন্ন মানু্ষরক একে করে, অন্তভুতজি দসখারন্ বন্জিত করে দয 

সিাই সম্মাবন্ত ও মূলযিান্ অনু্ভি করে। 

অিরচতন্ পেপাত বচন্রত পাো এিং অন্তভুতজিমূলক আচের্ চচতা কোে মািযরম আমো একটি 

সুসম্পকতপূর্ ত সমাি েরড় তুলরত পাবে। 

অন্তভুতজিমূলক মান্বসকতা একবদরন্ দতবে হয় ন্া—এটি একটি িাোিাবহক প্রজিয়া। দছাি দছাি 

কাি দযমন্ সম্মান্িন্ক ভাষা িযিহাে, সহানু্ভূবত দদখারন্া এিং সিাইরক অন্তভুতি কো—

এসিই িড় পবেিততন্ আন্রত পারে। 

র্ূল রিষয়গুরলা (Key Takeaways): 

• অন্তভুতজি মারন্ সিাইরক সমান্ভারি মূলয দদওয়া 

• দিবচেয ও অন্তভুতজি আলাদা বকন্তু পেস্পে সম্পবকতত 

• অিরচতন্ পেপাত কমারন্া িরুবে 

• সম্মান্, সহানু্ভূবত ও সটঠক ভাষা িযিহাে গুরুত্বপূর্ ত 

অন্তভুতজিমূলক আচের্ চচতা কেরল আমো একটি সুন্দে, িাবন্তপূর্ ত এিং সহরযাবেতামূলক সমাি 

েরড় তুলরত পাবে। 

 

 

 

 

 



CLASS 43 

কর্ মরক্ষরত্র তিরিত্রে ও তনরিকিা (Workplace Diversity & Ethics) 

লক্ষে: িাস্তি িীিরন প্ররয়াগ (Apply Learning in Real Life) 

িততমান্ বিরে কম তরেে িমি দিবচেযময় হরয় উঠরছ। বিবভন্ন পিভূবম, সংসৃ্কবত এিং দৃটষ্টভবেে 

মানু্ষ একসারর্থ কাি কেরছ। এই পবেরিরি দিবচেযরক সটঠকভারি পবেচালন্া কো এিং দন্বতক 

আচের্ িিায় োখা অতযন্ত গুরুত্বপূর্ ত। এটি একটি ন্যায়সেত, সম্মান্িন্ক এিং উৎপাদন্িীল 

কম তপবেরিি দতবে কেরত সাহাযয করে। 

 

১. কর্ মরক্ষরত্র তিরিত্রে (Diversity in Workplace) 

কম তরেরে দিবচেয িলরত দিাোয় বিবভন্ন বলে, িয়স, সংসৃ্কবত, িম ত, বিো এিং সেমতাে মানু্রষে 

একরে কাি কো। 

রূ্ল উপাদানসরূ্হ: 

• বলে দিবচেয 

• সাংসৃ্কবতক ও ভাষােত দিবচেয 

• বিোেত পিভূবম 

• িয়স ও অবভজ্ঞতা 

• িােীবেক ও মান্বসক সেমতা 

রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

কম তরেরেে দিবচেয 

→ বলে | সংসৃ্কবত | িয়স | সেমতা | বিো 

উপকারেিা: 

• সিৃন্িীলতা ও উদ্ভািন্ িজৃি করে 

• সমসযা সমািারন্ে দেতা উন্নত করে 

• কমীরদে সন্তুটষ্ট িাড়ায় 

• প্রবতষ্ঠারন্ে ইবতিাচক ভািমূবত ত েরড় দতারল 

উদাহের্: 

ভােরতে বিবভন্ন োরিযে কমীরদে বন্রয় েটঠত একটি দল তারদে অবভজ্ঞতাে বভবত্তরত ন্তুন্ 

িাের্া বদরত পারে, যা প্রবতষ্ঠারন্ে উন্নবতরত সহায়ক। 

 

২. সর্ান সুর াগ ও তিষর্ে রিরোরধিা (Equal Opportunity & Anti-

Discrimination) 



সমান্ সুরযাে মারন্ হরলা সকলরক সমান্ভারি বন্রয়াে, পরদান্নবত এিং প্রবিেরর্ে সুরযাে 

দদওয়া। 

দিষময বিরোবিতা বন্জিত করে দয কাউরক তাে বলে, িম ত, িাত, িয়স িা সেমতাে বভবত্তরত 

অন্যায়ভারি বিচাে কো হরি ন্া। 

রূ্ল নীরি: 

• ন্যাযয বন্রয়াে প্রজিয়া 

• সমান্ কারিে িন্য সমান্ দিতন্ 

• দযােযতাে বভবত্তরত পরদান্নবত 

• অন্তভুতজিমূলক ন্ীবত 

রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

সমান্ সুরযাে 

→ বন্রয়াে | পরদান্নবত | প্রবিের্ 

↓ 

দিষময বিরোবিতা 

→ বলে | িম ত | সেমতা 

গুরুত্ব: 

• ন্যায়বিচাে ও সমতা বন্জিত করে 

• কমীরদে মরিয বিোস দতবে করে 

• কম তরেরেে িন্দ্ব কমায় 

• প্রবতষ্ঠারন্ে সুন্াম িজৃি করে 

উদাহের্: 

একটি প্রবতষ্ঠান্ যবদ দেতাে বভবত্তরত কমী বন্রয়াে করে, তরি তা সমান্ সুরযারেে উদাহের্। 

 

৩. হয়োরন সম্পরকম সরিিনিা (Harassment Awareness) 

কম তরেরে হয়োবন্ হরলা এমন্ দকারন্া আচের্ যা একিন্ িযজিরক অস্বজিকে, অসম্মাবন্ত িা 

অসুেবেত অনু্ভি কোয়। 

হয়োরনে ধেন: 

• দমৌবখক হয়োবন্: অপমান্িন্ক কর্থা িা মন্তিয 

• িােীবেক হয়োবন্: অন্াকাস্পিত স্পি ত 

• দযৌন্ হয়োবন্: অিালীন্ ইবেত িা মন্তিয 

• মান্বসক হয়োবন্: ভয় দদখারন্া িা উরপো কো 

রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

কম তরেরেে হয়োবন্ 

→ দমৌবখক | িােীবেক | দযৌন্ | মান্বসক 



প্রভাি: 

• আত্মবিোস কবমরয় দদয় 

• মান্বসক স্বারিযে েবত করে 

• কারিে উৎপাদন্িীলতা কমায় 

• বিষাি পবেরিি দতবে করে 

প্ররিরোরধে উপায়: 

• সরচতন্তা ও প্রবিের্ 

• স্পষ্ট ন্ীবতমালা 

• অবভরযাে িান্ারন্াে িযিিা 

• ভুিরভােীরদে সহায়তা 

উদাহের্: 

দকারন্া সহকমীে উচ্চাের্ িা পিভূবম বন্রয় মিা কো একটি হয়োবন্ে উদাহের্। 

 

৪. কর্ মরক্ষরত্র তনরিক আিের্ (Ethical Behavior at Work) 

দন্বতক আচের্ িলরত দিাোয় সৎ, ন্যায়পোয়র্ এিং সম্মান্িন্কভারি কাি কো। 

রূ্ল রদকসরূ্হ: 

• সততা: সতয কর্থা িলা 

• সততা/ইরন্টবগ্রটি: সটঠক কাি কো 

• দাবয়ত্ব: কাি সটঠকভারি সম্পন্ন কো 

• সম্মান্: অন্যরদে ময তাদা দদওয়া 

রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

দন্বতক আচের্ 

→ সততা | ইরন্টবগ্রটি | সম্মান্ | দাবয়ত্ব 

গুরুত্ব: 

• বিোস ও গ্রহর্রযােযতা দতবে করে 

• দপিােত সম্পকত উন্নত করে 

• ভারলা কম তসংসৃ্কবত েরড় দতারল 

• িন্দ্ব ও অনন্বতক কাি কমায় 

উদাহের্: 

• অরন্যে কারিে কৃবতত্ব ন্া দন্ওয়া 

• বন্য়ম দমরন্ চলা 

• সময়মরতা কাি সম্পন্ন কো 

 



৫. কোল-কে কা মক্রর্ (Role-Play Activity) 

পরেরস্থরি: 

দুইিন্ কমী একটি প্ররিরক্ট কাি কেরছ। একিন্ সিসময় বন্রিে মতামত চাবপরয় দদয় এিং 

অন্যিরন্ে (বযবন্ বভন্ন সাংসৃ্কবতক পিভূবমে) মতামত উরপো করে। ফরল বিতীয় কমী বন্রিরক 

মূলযহীন্ মরন্ করে এিং কাি দর্থরক দরূে সরে যায়। 

কা মক্রর্ রনরদমশনা: 

• একিন্ বিোর্থী প্রিান্ ভূবমকা দন্রি (dominant employee) 

• অন্যিন্ উরপবেত কমীে ভূবমকা দন্রি 

• অন্যো পয তরিের্ করে সমািান্ প্রিাি দদরি 

উরেশে: 

• সমসযাটি বচবিত কো 

• অন্তভুতজিমূলক দযাোরযাে অনু্িীলন্ 

• সম্মান্িন্ক আচের্ দিখা 

রশক্ষর্ীয় রদক: 

• অরন্যে কর্থা দিান্া গুরুত্বপূর্ ত 

• দলেত কারিে মূলয 

• সম্মান্িন্ক আচেরর্ে প্ররয়ািন্ 

রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

সমসযা → আরলাচন্া → সমািান্ → অন্তভুতজি 

উপসংহাে (Conclusion) 

কম তরেরে দিবচেয ও দন্বতকতা শুিু তাজিক বিষয় ন্য়, এটি িািি িীিরন্ে গুরুত্বপূর্ ত দেতা। 

দিবচেয সিৃন্িীলতা ও উদ্ভািন্ িাড়ায়, আে দন্বতক আচের্ বন্জিত করে ন্যায়বিচাে ও বিোস। 

সমান্ সুরযাে প্রদান্, দিষময দোি এিং হয়োবন্ সম্পরকত সরচতন্তা একটি ইবতিাচক 

কম তপবেরিি েরড় দতারল। পািাপাবি দন্বতক আচের্ ও সম্মান্িন্ক দযাোরযাে কমীরদে মরিয 

সুসম্পকত দতবে করে। 

র্ূল রিষয়গুরলা (Key Takeaways): 

• কম তরেরে দিবচেয সাফরলযে িন্য গুরুত্বপূর্ ত 

• সমান্ সুরযাে ও দিষময বিরোবিতা িরুবে 

• হয়োবন্ প্রবতরোি কো প্ররয়ািন্ 

• দন্বতক আচের্ িিায় োখা উবচত 

এই বিষয়গুরলা িািি িীিরন্ প্ররয়াে কেরল িযজি ও প্রবতষ্ঠান্ উভরয়েই উন্নবত সম্ভি এিং একটি 

সুন্দে, অন্তভুতজিমূলক ও সফল কম তপবেরিি দতবে হয়। 



CLASS 44 

আরথ মক সাক্ষেিাে র্ূল রিষয় (Basics of Financial Literacy) 

লক্ষে: অথ ম িেিস্থাপনা কিাঝা (Money Management Understanding) 

আবর্থ তক সােেতা একটি গুরুত্বপূর্ ত িীিন্দেতা, যা আমারদে সটঠকভারি অর্থ ত উপািতন্, িযয়, 

সঞ্চয় এিং পবেকল্পন্া কেরত সাহাযয করে। িততমান্ যুরে আবর্থ তক জ্ঞান্ র্থাকা অতযন্ত িরুবে, 

কাের্ এটি আমারদে আবর্থ তক বিবতিীলতা িিায় োখরত, ঋর্ এড়ারত এিং ভবিষযৎ সুেবেত 

কেরত সহায়তা করে। 

 

১. আরথ মক সাক্ষেিা কী? (What is Financial Literacy?) 

আবর্থ তক সােেতা িলরত দিাোয় অর্থ ত সম্পবকতত দেতা দযমন্ িারিি দতবে, সঞ্চয় কো এিং অর্থ ত 

িযিিাপন্া সম্পরকত জ্ঞান্। এটি আমারদে সটঠক ও দাবয়ত্বিীল আবর্থ তক বসিান্ত বন্রত সাহাযয 

করে। 

একিন্ আবর্থ তকভারি সরচতন্ িযজি িারন্ন্ বকভারি: 

• আয় সটঠকভারি পবেচালন্া কেরত হয় 

• িযয় বন্য়ন্ত্রর্ কেরত হয় 

• ভবিষযরতে িন্য সঞ্চয় কেরত হয় 

• অপ্ররয়ািন্ীয় ঋর্ এড়ারত হয় 

রূ্ল উপাদান: 

• িারিটিং 

• সঞ্চয় 

• সটঠকভারি খেচ কো 

• আবর্থ তক পবেকল্পন্া 

রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

আবর্থ তক সােেতা 

→ িারিটিং | সঞ্চয় | খেচ | পবেকল্পন্া 

গুরুত্ব: 

• আবর্থ তক লেয অিতরন্ সাহাযয করে 

• অবতবেি খেচ কমায় 

• আবর্থ তক বন্োপত্তা দতবে করে 

• অর্থ ত সংিান্ত চাপ কমায় 

উদাহের্: 

দয িযজি তাে মাবসক খেচ বলরখ োরখ এিং বন্য়বমত সঞ্চয় করে, দস আবর্থ তক সােেতাে চচতা 

কেরছ। 



 

২. আয়, িেয় ও সঞ্চয় (Income, Expenses, Savings) 

অরর্থ তে প্রিাহ দিাো অর্থ ত িযিিাপন্াে িন্য খুিই গুরুত্বপূর্ ত। 

১. আয় (Income): 

আয় হরলা দয অর্থ ত একিন্ িযজি উপািতন্ করেন্। 

উৎস হরত পারে: 

• দিতন্ িা মিবুে 

• িযিসা িা বেলযান্স কাি 

• বিবন্রয়াে িা ভাতা 

২. িেয় (Expenses): 

িযয় হরলা দদন্জন্দন্ প্ররয়ািন্ ও ইোে িন্য খেচ কো অর্থ ত। 

িেরয়ে ধেন: 

• িায়ী িযয়: িাবড়ভাড়া, বফ, সািজিপিন্ 

• পবেিততন্িীল িযয়: খািাে, দকন্াকািা, ভ্রমর্ 

৩. সঞ্চয় (Savings): 

সঞ্চয় হরলা আরয়ে দসই অংি যা খেচ ন্া করে ভবিষযরতে িন্য োখা হয়। 

রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

আয় 

→ িযয় + সঞ্চয় 

িযয় → িায়ী | পবেিততন্িীল 

রূ্ল সূত্র: 

আয় – িযয় = সঞ্চয় 

গুরুত্ব: 

• অর্থ ত দকার্থায় খেচ হরে তা দিাো যায় 

• সঞ্চরয়ে অভযাস দতবে হয় 

• আবর্থ তক সমসযাে েুুঁ বক করম 

উদাহের্: 

যবদ দকউ ₹১০,০০০ আয় করে এিং ₹৮,০০০ খেচ করে, তরি তাে সঞ্চয় হরি ₹২,০০০। 

 

৩. িারিটটংরয়ে র্ূল রিষয় (Budgeting Basics) 



িারিটিং হরলা অর্থ ত িযয় ও সঞ্চরয়ে একটি পবেকল্পন্া। এটি আমারদে আয় ও িযরয়ে মরিয 

ভােসাময িিায় োখরত সাহাযয করে। 

একটি িারিি একটি দোডমযারপে মরতা, যা আমারদে অর্থ ত িযিহারেে বদকবন্রদতি দদয়। 

িারিট তিরেে ধাপ: 

১. দমাি আয় বন্ি তাের্ করুন্ 

২. সি িযরয়ে তাবলকা দতবে করুন্ 

৩. িযয়রক প্ররয়ািন্ (Needs) ও ইো (Wants) অনু্যায়ী ভাে করুন্ 

৪. অর্থ ত িণ্টন্ করুন্ 

৫. সঞ্চরয়ে িন্য একটি অংি োখুন্ 

রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

িারিটিং প্রজিয়া 

→ আয় → িযয় → প্ররয়ািন্ | ইো → সঞ্চয় 

টটপস: 

• খেরচে আরে সঞ্চয় করুন্ 

• অপ্ররয়ািন্ীয় খেচ এবড়রয় চলুন্ 

• বন্য়বমত খেচ ট্র্যাক করুন্ 

• প্ররয়ািন্ অনু্যায়ী িারিি পবেিততন্ করুন্ 

উপকারেিা: 

• অরর্থ তে উপে বন্য়ন্ত্রর্ িাড়ায় 

• লেয অিতরন্ সাহাযয করে 

• অপ্ররয়ািন্ীয় খেচ কমায় 

উদাহের্: 

একিন্ বিোর্থী তাে মাবসক ভাতা দর্থরক খািাে, যাতায়াত এিং সঞ্চরয়ে িন্য িাকা ভাে করে 

োখরত পারে। 

 

৪. কা মক্রর্: সহি িারিট পরেকল্পনা (Simple Budget Plan) 

উরেশে: 

অর্থ ত কীভারি পবেকল্পন্া করে িযিহাে কেরত হয় তা দিখা। 

পরেরস্থরি: 

আপবন্ মারস ₹৫,০০০ আয় করেন্ (ভাতা িা পািত-িাইম কাি দর্থরক)। 

ধাপ ১: িেয় রনধ মাের্ করুন 

• খািাে: ₹১,৫০০ 

• যাতায়াত: ₹১,০০০ 



• বিরন্াদন্: ₹৮০০ 

• অন্যান্য: ₹৭০০ 

ধাপ ২: কর্াট িেয় রহসাি করুন 

দমাি িযয় = ₹৪,০০০ 

ধাপ ৩: সঞ্চয় রহসাি করুন 

সঞ্চয় = ₹৫,০০০ – ₹৪,০০০ = ₹১,০০০ 

রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

মাবসক িারিি 

→ আয় (৫০০০) 

→ িযয় (খািাে | যাতায়াত | বিরন্াদন্ | অন্যান্য) 

→ সঞ্চয় (১০০০) 

রশক্ষর্ীয় রদক: 

• আয় কীভারি ভাে কেরত হয় 

• সঞ্চরয়ে গুরুত্ব দিাো 

• অর্থ ত িযিিাপন্াে দেতা উন্নত কো 

 

উপসংহাে (Conclusion) 

আবর্থ তক সােেতা একটি িজিিালী দেতা, যা আমারদে ভবিষযৎ আবর্থ তক বন্োপত্তা বন্জিত 

কেরত সাহাযয করে। আয়, িযয়, সঞ্চয় এিং িারিটিং সম্পরকত জ্ঞান্ র্থাকরল আমো সটঠক 

বসিান্ত বন্রত পাবে এিং অপ্ররয়ািন্ীয় চাপ এড়ারত পাবে। 

দছািরিলা দর্থরকই ভারলা আবর্থ তক অভযাস েরড় তুলরল ভবিষযরত আবর্থ তক স্বািীন্তা অিতন্ কো 

সহি হয়। বন্য়বমত খেচ বহসাি োখা, সঞ্চয় কো এিং পবেকল্পন্া কো—এই সহি অভযাসগুরলা 

িড় পবেিততন্ আন্রত পারে। 

র্ূল রিষয়গুরলা (Key Takeaways): 

• আবর্থ তক সােেতা অর্থ ত িযিিাপন্াে িন্য গুরুত্বপূর্ ত 

• আয়, িযয় ও সঞ্চয় িুেরত হরি 

• িারিি দতবে কো অতযন্ত প্ররয়ািন্ীয় 

• বন্য়বমত সঞ্চয় ভবিষযৎ সুেবেত করে 

এই দেতাগুরলা দদন্জন্দন্ িীিরন্ প্ররয়াে কেরল একটি িজিিালী আবর্থ তক বভবত্ত দতবে কো সম্ভি 

এিং ভবিষযৎ আেও বন্োপদ ও বিবতিীল হরি। 

 

 



CLASS 45 

িোংরকং ও রডজিটাল ফাইনোি (Banking & Digital Finance) 

লক্ষে: িাস্তি িীিরন অরথ মে িেিহাে (Practical Financial Usage) 

িততমান্ সমরয় িযাংবকং এিং বডজিিাল ফাইন্যান্স আমারদে দদন্জন্দন্ িীিরন্ে একটি গুরুত্বপূর্ ত 

অংি। িাকা সঞ্চয় কো দর্থরক শুরু করে অন্লাইন্ দপরমন্ট কো পয তন্ত—সিবকছুরতই এই 

িযিিাে ভূবমকা েরয়রছ। িযাংবকং ও বডজিিাল িুলস সম্পরকত সটঠক জ্ঞান্ র্থাকরল আমো বন্োপদ 

ও সহিভারি অর্থ ত পবেচালন্া কেরত পাবে। 

 

১. িোংক অোকাউরন্টে ধেন (Types of Bank Accounts) 

িযাংক অযাকাউন্ট হরলা এমন্ একটি মািযম দযখারন্ আমো বন্োপরদ িাকা িমা োখরত এিং 

িযিহাে কেরত পাবে। 

প্রধান অোকাউরন্টে ধেন: 

১. কসরভংস অোকাউন্ট (Savings Account): 

• িাকা সঞ্চরয়ে িন্য িযিহৃত হয় 

• সুদ পাওয়া যায় 

• ছােছােী ও িযজিরদে িন্য উপযুি 

২. কারেন্ট অোকাউন্ট (Current Account): 

• িযিসায়ীরদে িন্য িযিহৃত হয় 

• ঘন্ ঘন্ দলন্রদন্ কো যায় 

• সািাের্ত সুদ দদওয়া হয় ন্া 

৩. রফক্সড রডরপাজিট (FD): 

• বন্বদতষ্ট সমরয়ে িন্য িাকা িমা োখা হয় 

• দিবি সুদ পাওয়া যায় 

• দময়াদ দিরষে আরে িাকা দতালা কটঠন্ 

৪. রেকারেং রডরপাজিট (RD): 

• প্রবত মারস বন্বদতষ্ট পবেমার্ িাকা িমা কো হয় 

• িীরে িীরে সঞ্চয় িাড়ারত সাহাযয করে 

রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

িযাংক অযাকাউন্ট 

→ দসবভংস | কারেন্ট | বফক্সড | বেকাবেং 



গুরুত্ব: 

• িাকা বন্োপরদ োখা যায় 

• সঞ্চরয়ে অভযাস দতবে হয় 

• আবর্থ তক বন্োপত্তা বন্জিত করে 

 

২. এটটএর্, কডরিট ও কক্ররডট কাডম (ATM, Debit & Credit Cards) 

আিুবন্ক িযাংবকং আমারদে সহরি িাকা িযিহাে কোে সুরযাে দদয়। 

১. এটটএর্ (ATM): 

• িাকা দতালাে িন্য িযিহৃত হয় 

• ২৪ ঘণ্টা উপলি 

• িযারলন্স দচক কো যায় 

২. কডরিট কাডম (Debit Card): 

• িযাংক অযাকাউরন্টে সারর্থ যুি 

• িযিহাে কেরল সারর্থ সারর্থ িাকা দকরি যায় 

• অন্লাইন্ ও অফলাইন্ দপরমরন্ট িযিহৃত হয় 

৩. কক্ররডট কাডম (Credit Card): 

• িযাংক দর্থরক ঋর্ বন্রয় খেচ কো যায় 

• পরে িাকা পবেরিাি কেরত হয় 

• সময়মরতা ন্া বদরল সুদ বদরত হয় 

রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

িযাংবকং কাডত 
→ ATM | Debit | Credit 

→ সোসবে দপরমন্ট | িাে দন্ওয়া দপরমন্ট 

রূ্ল পাথ মকে: 

তিরশষ্ট্ে কডরিট কাডম কক্ররডট কাডম 

অরর্থ তে উৎস িযাংক অযাকাউন্ট িযাংরকে ঋর্ 

খেরচে সীমা িযারলন্স অনু্যায়ী বন্বদতষ্ট বলবমি 

সুদ দন্ই র্থারক (যবদ িাবক র্থারক) 

িেিহারেে টটপস: 

• PIN দোপন্ োখুন্ 

• কারডতে তর্থয দিয়াে কেরিন্ ন্া 

• বন্োপদ ATM িযিহাে করুন্ 

 



৩. UPI ও কর্ািাইল িোংরকং (UPI & Mobile Banking) 

বডজিিাল ফাইন্যান্স দলন্রদন্রক আেও দ্রতু ও সহি করেরছ। 

১. UPI (Unified Payments Interface): 

• সরে সরে িাকা পাঠারন্া যায় 

• দমািাইল অযারপে মািযরম কাি করে 

• UPI ID িা QR দকাড িযিহাে হয় 

২. কর্ািাইল িোংরকং: 

• দমািাইল অযারপে মািযরম িযাংবকং 

• িযারলন্স দচক, িাকা ট্র্ান্সফাে, বিল দপরমন্ট 

• দযরকারন্া সময় িযিহাে কো যায় 

িেিহাে: 

• বিল পবেরিাি 

• িনু্ধরক িাকা পাঠারন্া 

• অন্লাইন্ দকন্াকািা 

• বেচািত কো 

রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

বডজিিাল িযাংবকং 

→ UPI | দমািাইল িযাংবকং 

→ তাৎেবর্ক দলন্রদন্ | অযারপে মািযরম পবেরষিা 

সুরিধা: 

• দ্রতু ও সহি 

• ন্েদ িাকা িহরন্ে দেকাে দন্ই 

• ২৪/৭ উপলি 

• সময় ও পবেেম িা ুঁচায় 

উদাহের্: 

QR দকাড স্কযান্ করে দদাকারন্ দপরমন্ট কো UPI-এে একটি উদাহের্। 

 

৪. প্রিাের্া প্ররিরোধ (Fraud Prevention Tips) 

বডজিিাল ফাইন্যান্স িযিহারেে সারর্থ সারর্থ প্রতাের্াে েুুঁ বকও িারড়, তাই সতকত র্থাকা িরুবে। 

সাধাের্ প্রিাের্াে ধেন: 

• বফবিং দমরসি িা ইরমইল 

• ভুয়া দফান্ কল 



• ভুয়া বলংক িা অযাপ 

• OTP প্রতাের্া 

রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

আবর্থ তক প্রতাের্া 

→ বফবিং | কল | ভুয়া বলংক 

প্ররিরোরধে উপায়: 

• OTP, PIN িা পাসওয়াডত কখরন্া দিয়াে কেরিন্ ন্া 

• অিান্া বলংরক বক্লক কেরিন্ ন্া 

• দলন্রদরন্ে আরে যাচাই করুন্ 

• শুিুমাে বিেি অযাপ িযিহাে করুন্ 

• কাি দিরষ লে আউি করুন্ 

• বন্য়বমত িযাংক দস্টিরমন্ট দচক করুন্ 

রনোপদ অভোস: 

• িজিিালী পাসওয়াডত িযিহাে করুন্ 

• িু-ফযাক্টে অরর্থবন্টরকিন্ চাল ুকরুন্ 

• পািবলক Wi-Fi এ দলন্রদন্ এবড়রয় চলুন্ 

উদাহের্: 

দকউ যবদ িযাংক অবফসাে দসরি OTP চায়, তাহরল তা প্রতাের্া—এটি কখরন্া দিয়াে কেরিন্ 

ন্া। 

উপসংহাে (Conclusion) 

িযাংবকং ও বডজিিাল ফাইন্যান্স আমারদে অর্থ ত িযিিাপন্ারক সহি ও কায তকে করেরছ। বিবভন্ন 

িেরন্ে িযাংক অযাকাউন্ট আমারদে সটঠকভারি সঞ্চয় কেরত সাহাযয করে। ATM, দডবিি ও 

দিবডি কাডত িযিহারে সুবিিা পাওয়া যায়, এিং UPI ও দমািাইল িযাংবকং দলন্রদন্রক দ্রতু 

করেরছ। 

তরি বডজিিাল িযিহারেে সারর্থ সতকততাও িরুবে। প্রতাের্া এড়ারত সরচতন্তা এিং বন্োপদ 

অভযাস েরড় দতালা অতযন্ত গুরুত্বপূর্ ত। 

র্ূল রিষয়গুরলা (Key Takeaways): 

• বিবভন্ন িযাংক অযাকাউরন্টে িযিহাে িান্া িরুবে 

• দডবিি ও দিবডি কারডতে পার্থ তকয দিাো দেকাে 

• UPI ও দমািাইল িযাংবকং সহি ও দ্রতু 

• প্রতাের্া দর্থরক িা ুঁচরত সরচতন্ র্থাকা আিিযক 

এই জ্ঞান্গুরলা িািি িীিরন্ প্ররয়াে কেরল আমো বন্োপদ, সহি এিং আত্মবিোরসে সারর্থ 

িযাংবকং ও বডজিিাল ফাইন্যান্স িযিহাে কেরত পােি। 



CLASS 46 

আইনগি সরিিনিাে পরেরিরি (Introduction to Legal Literacy) 

লক্ষে: রনরিে অরধকাে সম্পরকম সরিিনিা (Awareness of Rights) 

আইন্েত সরচতন্তা (Legal Literacy) একটি গুরুত্বপূর্ ত িীিন্ দেতা, যা মানু্ষরক তাে 

অবিকাে, দাবয়ত্ব এিং সমারি প্ররযািয আইন্ সম্পরকত িান্ায়। এটি মানু্ষরক অন্যায় দর্থরক 

বন্রিরক েো কেরত, সটঠক বসিান্ত বন্রত এিং একটি ন্যায়বভবত্তক সমাি েঠরন্ সাহাযয করে। 

ভােরতে মরতা দদরি, দযখারন্ আইন্ আমারদে দদন্জন্দন্ িীিরন্ প্রভাি দফরল, দসখারন্ দমৌবলক 

আইবন্ জ্ঞান্ র্থাকা অতযন্ত িরুবে। 

 

১. আইনগি সরিিনিা কী? (What is Legal Literacy?) 

আইন্েত সরচতন্তা িলরত আইন্, অবিকাে এিং আইবন্ প্রজিয়া সম্পরকত জ্ঞান্ ও দিাোপড়ারক 

দিাোয়। 

একিন আইনগিভারি সরিিন িেজি: 

• বন্রিে অবিকাে ও আইন্ সম্পরকত িারন্ 

• দদন্জন্দন্ িীিরন্ আইবন্ সমসযা বচবিত কেরত পারে 

• প্ররয়ািন্ হরল সটঠক পদরেপ বন্রত পারে 

• অনিি কাি এবড়রয় চরল 

রূ্ল উপাদান: 

• অবিকাে সম্পরকত জ্ঞান্ 

• দাবয়ত্ব সম্পরকত সরচতন্তা 

• আইবন্ িযিিাে িাের্া 

• ন্যায়বিচাে পাওয়াে েমতা 

রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

আইন্েত সরচতন্তা 

→ অবিকাে | দাবয়ত্ব | আইন্ | সরচতন্তা 

গুরুত্ব: 

• দিাষর্ দর্থরক েো করে 

• ন্যায় ও সমতা প্রবতষ্ঠা করে 

• দাবয়ত্বিীল ন্ােবেক দতবে করে 

• আইন্ দমরন্ চলাে অভযাস েরড় দতারল 

উদাহের্: 

কম তিরল অন্যায় আচেরর্ে বিরুরি অবভরযাে কো যায়—এটি আইন্েত সরচতন্তাে উদাহের্। 



 

২. কর্ৌরলক অরধকাে ও কিমিে (Fundamental Rights & Duties – India) 

ভােরতে সংবিিান্ সকল ন্ােবেকরক বকছু দমৌবলক অবিকাে ও কততিয প্রদান্ করে। 

কর্ৌরলক অরধকাে (Fundamental Rights): 

• সমতাে অবিকাে (Right to Equality) 

• স্বািীন্তাে অবিকাে (Right to Freedom) 

• দিাষরর্ে বিরুরি অবিকাে (Right against Exploitation) 

• িমীয় স্বািীন্তাে অবিকাে (Freedom of Religion) 

• সাংসৃ্কবতক ও বিোেত অবিকাে 

• সাংবিিাবন্ক প্রবতকাে পাওয়াে অবিকাে 

কর্ৌরলক কিমিে (Fundamental Duties): 

• সংবিিান্ ও িাতীয় প্রতীকরক সম্মান্ কো 

• ঐকয ও সম্প্রীবত িিায় োখা 

• পবেরিি েো কো 

• সেকাবে সম্পবত্ত েো কো 

• সংসৃ্কবত সংেের্ কো 

রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

ভােরতে সংবিিান্ 

→ দমৌবলক অবিকাে | দমৌবলক কততিয 

→ সমতা, স্বািীন্তা | দাবয়ত্ব, ঐকয 

গুরুত্ব: 

• অবিকাে ও দাবয়রত্বে মরিয ভােসাময িিায় োরখ 

• আইন্-িৃঙ্খলা েো করে 

• িাতীয় ঐকয িজৃি করে 

 

৩. কভািা অরধকাে ও কর্ মরক্ষরত্রে অরধকাে 

(Consumer Rights & Workplace Rights) 

১. কভািা অরধকাে (Consumer Rights): 

• বন্োপত্তাে অবিকাে 

• তর্থয িান্াে অবিকাে 

• পছরন্দে অবিকাে 

• অবভরযাে িান্ারন্াে অবিকাে 

• প্রবতকাে পাওয়াে অবিকাে 



২. কর্ মরক্ষরত্রে অরধকাে (Workplace Rights): 

• ন্যাযয মিবুে পাওয়াে অবিকাে 

• বন্োপদ কম তপবেরিি 

• হয়োবন্ দর্থরক সুেো 

• সমান্ সুরযারেে অবিকাে 

রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

আইন্েত অবিকাে 

→ দভািা অবিকাে | কম তরেরেে অবিকাে 

→ বন্োপত্তা, তর্থয | মিবুে, সমতা 

উদাহের্: 

খাোপ পর্য দপরল গ্রাহক অবভরযাে কেরত পারে। কম তরেরে হয়োবন্ে বিকাে হরল অবভরযাে 

কো যায়। 

 

৪. িাস্তি িীিরনে আইরন উদাহের্ (Real-Life Legal Examples) 

আইবন্ বিষয়গুরলা িািি উদাহেরর্ে মািযরম সহরি দিাো যায়। 

উদাহের্ ১: কভািা সর্সো 

দকউ একটি দমািাইল বকন্রলা, বকন্তু তা এক সপ্তারহে মরিয ন্ষ্ট হরয় দেল। 

👉 সমািান্: কন্জিউমাে দকারিত অবভরযাে কো যায়। 

উদাহের্ ২: কর্ মরক্ষরত্র হয়োরন 

কম তচােী অরিাভন্ মন্তরিযে বিকাে হরে। 

👉 সমািান্: অবফরসে ICC-দত অবভরযাে কো যায়। 

উদাহের্ ৩: িথে িানাে অরধকাে (RTI) 

সেকাবে অর্থ ত দকার্থায় িযিহাে হরে তা িান্রত চাওয়া। 

👉 সমািান্: RTI আরিদন্ কো যায়। 

উদাহের্ ৪: অরধকাে লঙ্ঘন 

িম ত িা িারতে কােরর্ দকার্থাও প্ররিরি িািা দদওয়া। 

👉 সমািান্: আইবন্ পদরেপ দন্ওয়া যায়। 

রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

আইবন্ পবেবিবত 

→ দভািা | কম তরেে | RTI | সমতা লঙ্ঘন্ 

কশখাে ফলাফল: 

• িািি িীিরন্ে সারর্থ আইরন্ে সম্পকত দিাো 



• প্ররয়ািন্ীয় পদরেপ দন্ওয়া দিখা 

• আত্মবিোস িজৃি 

 

উপসংহাে (Conclusion) 

আইন্েত সরচতন্তা আমারদে অবিকাে িুেরত এিং তা েো কেরত সাহাযয করে। দমৌবলক 

অবিকাে ও কততিয, দভািা অবিকাে এিং কম তরেরেে অবিকাে সম্পরকত জ্ঞান্ আমারদে িািি 

িীিরন্ সটঠক বসিান্ত বন্রত সহায়তা করে। 

আইন্ সম্পরকত সরচতন্তা শুিু িযজিরক ন্য়, পুরো সমািরক সুেবেত ও ন্যায়বভবত্তক করে 

দতারল। যখন্ মানু্ষ তারদে অবিকাে ও দাবয়ত্ব সম্পরকত সরচতন্ হয়, তখন্ তাো অন্যারয়ে 

বিরুরি দা ুঁড়ারত পারে এিং একটি সুি, ন্যায়সেত সমাি েরড় তুলরত পারে। 

 

র্ূল রিষয়গুরলা (Key Takeaways): 

• আইন্েত সরচতন্তা িীিন্ দেতা 

• অবিকাে ও দাবয়ত্ব িান্া িরুবে 

• দভািা ও কম তরেরেে অবিকাে গুরুত্বপূর্ ত 

• িািি িীিরন্ আইন্ প্ররয়াে িান্া দেকাে 

এই জ্ঞান্গুরলা িািরি প্ররয়াে কেরল আমো একিন্ সরচতন্, দাবয়ত্বিীল এিং আত্মবিোসী 

ন্ােবেক হরয় উঠরত পাবে। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



CLASS 47 

তদনজিন আইনগি সরিিনিা (Everyday Legal Awareness) 

লক্ষে: িাস্তি িীিরন আইরন জ্ঞান (Practical Legal Knowledge) 

আইন্ সম্পরকত িান্া শুিু তাজিক বিষয় ন্য়—এটি আমারদে দদন্জন্দন্ িীিরন্ িযিহাে কোে 

একটি গুরুত্বপূর্ ত দেতা। চুজি কো, অন্লাইরন্ বন্োপদ র্থাকা িা সমসযা হরল অবভরযাে কো—

এই সি দেরে আইবন্ জ্ঞান্ আমারদে সটঠক বসিান্ত বন্রত সাহাযয করে এিং আমারদে অবিকাে 

েো করে। 

 

১. িুজি ও সর্রঝািা (Contracts & Agreements – Basic Idea) 

চুজি (Contract) হরলা দুই িা তরতাবিক পরেে মরিয একটি আইন্েত সমরোতা, যা আইন্ িাো 

কায তকে। 

িুজিে প্রধান উপাদান: 

• প্রিাি (Offer): একটি পে বকছু প্রিাি দদয় 

• গ্রহর্ (Acceptance): অন্য পে তা দমরন্ দন্য় 

• মূলয (Consideration): অর্থ ত িা দসিা বিবন্ময় হয় 

• আইবন্ উরেিয (Legal Intention): আইন্েত সম্পকত দতবেে ইো 

িুজিে ধেন: 

• বলবখত চুজি (দযমন্: ভাড়া চুজি, চাকবেে চুজি) 

• দমৌবখক চুজি (মুরখ িলা প্রবতশ্রুবত) 

রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

চুজি 

→ প্রিাি | গ্রহর্ | মূলয | আইবন্ উরেিয 

গুরুত্ব: 

• আইবন্ সুেো দদয় 

• ভুল দিাোিুজে কমায় 

• অবিকাে ও দাবয়ত্ব বন্ি তাের্ করে 

উদাহের্: 

চাকবেরত দযাে দদওয়াে সময় আপবন্ একটি অফাে দলিাে সাইন্ করেন্—এটি একটি চুজি। 

 

২. সাইিাে আইন ও অনলাইন রনোপত্তা (Cyber Laws & Online Safety) 

বডজিিাল যুরে সাইিাে আইন্ আমারদে অন্লাইন্ অপোি দর্থরক সুেো দদয়। 



সাধাের্ সাইিাে অপোধ: 

• হযাবকং 

• বফবিং স্কযাম 

• পবেচয় চুবে (Identity Theft) 

• অন্লাইন্ হয়োবন্ 

রনোপত্তা টটপস: 

• িজিিালী পাসওয়াডত িযিহাে করুন্ 

• িযজিেত তর্থয দিয়াে কেরিন্ ন্া 

• সরন্দহিন্ক বলংরক বক্লক কেরিন্ ন্া 

• https সাইি িযিহাে করুন্ 

• সফিওয়যাে আপরডি োখুন্ 

রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

সাইিাে বন্োপত্তা 

→ হুমবক | সুেো | সরচতন্তা 

গুরুত্ব: 

• িযজিেত তর্থয েো করে 

• আবর্থ তক েবত দর্থরক িা ুঁচায় 

• বন্োপদ অন্লাইন্ অবভজ্ঞতা বন্জিত করে 

উদাহের্: 

িযাংরকে ন্াম করে দকউ যবদ দমরসরি তর্থয চায়—এটি প্রতাের্া, কখরন্া তর্থয দদরিন্ ন্া। 

 

৩. অরভর াগ িেিস্থা (Complaint Systems – Police & Consumer Court) 

যখন্ আপন্াে অবিকাে লবঙ্ঘত হয়, তখন্ সটঠক িায়োয় অবভরযাে কো িরুবে। 

১. পুরলশ অরভর াগ: 

• চুবে, প্রতাের্া, হয়োবন্ ইতযাবদে িন্য 

• FIR (First Information Report) দারয়ে কেরত হয় 

২. কনজিউর্াে ককাটম: 

• খাোপ পর্য িা পবেরষিাে বিরুরি অবভরযাে 

• েবতপূের্ দাবি কো যায় 

অরভর াগ কোে ধাপ: 

1. সমসযা বচবিত করুন্  

2. প্রমার্ সংগ্রহ করুন্ (বিল, দমরসি)  

3. সটঠক কতৃতপরেে কারছ যান্  



4. বলবখত অবভরযাে করুন্  

রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

অবভরযাে িযিিা 

→ পুবলি | কন্জিউমাে দকািত 

গুরুত্ব: 

• ন্যায়বিচাে বন্জিত করে 

• অবিকাে েো করে 

• অপোিীরদে দায়িি করে 

উদাহের্: 

অন্লাইরন্ প্রতাের্াে বিকাে হরল সাইিাে দসরল অবভরযাে কো যায়। 

 

৪. ককস রভরত্তক আরলািনা (Case-Based Discussion) 

িািি উদাহের্ দর্থরক আইন্ দিখা সহি হয়। 

ককস ১: অনলাইন প্রিাের্া 

একিন্ ছাে পুেস্কারেে দলারভ িযাংক তর্থয দদয় এিং িাকা হাোয়। 

👉 সমািান্: সারর্থ সারর্থ পুবলি িা সাইিাে িাইম দপািতারল অবভরযাে কেরত হরি। 

 

ককস ২: িুজি ভি 

ভাড়াটিয়া িাকা বদরয়রছ, বকন্তু িাবড়ওয়ালা প্রবতশ্রুবত োরখবন্। 

👉 সমািান্: চুজিে বভবত্তরত আইবন্ িযিিা দন্ওয়া যায়। 

 

ককস ৩: খাোপ পর্ে 

একটি পর্য বকরন্ করয়কবদরন্ে মরিয ন্ষ্ট হরয় দেরছ। 

👉 সমািান্: কন্জিউমাে দকারিত অবভরযাে কো যায়। 

 

রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

আইবন্ পবেবিবত 

→ প্রতাের্া | চুজি সমসযা | পর্য সমসযা | অবভরযাে 

কশখাে ফলাফল: 

• িািি িীিরন্ আইন্ প্ররয়াে কো 



• সমসযা বচবিত ও সমািান্ কো 

• আত্মবিোস িজৃি 

 

উপসংহাে (Conclusion) 

দদন্জন্দন্ আইন্েত সরচতন্তা আমারদে িীিরন্ে বিবভন্ন পবেবিবতরত সটঠকভারি কাি কেরত 

সাহাযয করে। চুজি সম্পরকত জ্ঞান্ বন্োপদ সমরোতা বন্জিত করে, সাইিাে আইন্ অন্লাইন্ 

েুুঁ বক দর্থরক েো করে, এিং অবভরযাে িযিিাে িাের্া আমারদে ন্যায়বিচাে দপরত সাহাযয করে। 

আইরন্ে এই দমৌবলক িাের্াগুরলা িািরি প্ররয়াে কেরল আমো েুুঁ বক এড়ারত পাবে, বন্রিরদে 

অবিকাে েো কেরত পাবে এিং একটি বন্োপদ ও সরচতন্ সমাি েরড় তুলরত পাবে। 

 

র্ূল রিষয়গুরলা (Key Takeaways): 

• চুজি সম্পরকত জ্ঞান্ অতযন্ত গুরুত্বপূর্ ত 

• সাইিাে বন্োপত্তা এখন্ অপবেহায ত 

• অবভরযাে কোে সটঠক পিবত িান্া দেকাে 

• িািি িীিরন্ আইন্ প্ররয়াে কেরত হরি 

এই জ্ঞান্ িযিহাে করে আমো আেও সরচতন্, বন্োপদ এিং দাবয়ত্বিীল ন্ােবেক হরত পাবে। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



CLASS 48 

রডজিটাল কিরসকস ও কস্পম্পউটাে দক্ষিা (Digital Basics & Computer Skills) 

লক্ষে: রভরত্ত তিরে কো (Build Foundation) 

িততমান্ বডজিিাল যরুে কস্পম্পউিাে ও ইন্টােরন্রিে দমৌবলক জ্ঞান্ অতযন্ত গুরুত্বপূর্ ত। বিো, 

দযাোরযাে এিং চাকবেে িন্য এই দেতাগুরলা অপবেহায ত। বডজিিাল বলিারেবস আমারদে প্রযুজি 

সটঠকভারি ও বন্োপরদ িযিহাে কেরত সাহাযয করে। 

 

১. রডজিটাল রলটারেরস কী? (What is Digital Literacy?) 

বডজিিাল বলিারেবস িলরত কস্পম্পউিাে, স্মািতরফান্ এিং ইন্টােরন্ি িযিহাে করে তর্থয দখা ুঁিা, 

দতবে কো এিং দযাোরযাে কোে দেতারক দিাোয়। 

একিন রডজিটারল দক্ষ িেজি: 

• কস্পম্পউিাে ও স্মািতরফান্ িযিহাে কেরত পারে 

• ইন্টােরন্ি িযিহাে করে তর্থয খুুঁিরত পারে 

• বডজিিাল কন্রিন্ট দতবে ও দিয়াে কেরত পারে 

• অন্লাইরন্ বন্োপদ র্থাকরত পারে 

রূ্ল উপাদান: 

• কস্পম্পউিাে দেতা 

• ইন্টােরন্ি িযিহাে 

• অন্লাইন্ দযাোরযাে 

• বডজিিাল বন্োপত্তা 

রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

বডজিিাল বলিারেবস 

→ বডভাইস | ইন্টােরন্ি | দযাোরযাে | বন্োপত্তা 

গুরুত্ব: 

• দিখাে েমতা িাড়ায় 

• চাকবেে সুরযাে িজৃি করে 

• অন্লাইন্ পবেরষিা িযিহারে সাহাযয করে 

• বন্োপদ প্রযুজি িযিহাে বন্জিত করে 

উদাহের্: 

কস্পম্পউিারে ডকুরমন্ট দতবে কো িা ইন্টােরন্রি তর্থয দখা ুঁিা—বডজিিাল বলিারেবসে উদাহের্। 

 



২. কস্পম্পউটারেে কর্ৌরলক িেিহাে (Basic Computer Operations) 

কস্পম্পউিাে চালারন্া দিখা বডজিিাল বিোে প্রর্থম িাপ। 

কস্পম্পউটারেে প্রধান অংশ: 

হাডমওয়োে (Hardware): 

• কীরিাডত 

• মাউস 

• মবন্িে 

• CPU 

সফটওয়োে (Software): 

• অপারেটিং বসরস্টম 

• বিবভন্ন অযাবিরকিন্ (Word, Excel ইতযাবদ) 

কর্ৌরলক কাি: 

• কস্পম্পউিাে চালু/িন্ধ কো 

• কীরিাডত ও মাউস িযিহাে কো 

• অযাপ খুরল কাি কো 

• ফাইল দতবে, দসভ ও ওরপন্ কো 

• সািাের্ সফিওয়যাে িযিহাে কো 

রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

কস্পম্পউিাে বসরস্টম 

→ হাডতওয়যাে | সফিওয়যাে 

গুরুত্বপূর্ ম দক্ষিা: 

• িাইবপং ও এবডটিং 

• ফাইল ও দফাল্ডাে মযারন্িরমন্ট 

• িিতকাি িযিহাে (Copy, Paste, Save) 

উদাহের্: 

একটি ডকুরমন্ট দতবে করে দসটি একটি দফাল্ডারে দসভ কো। 

 

৩. ইন্টােরনরটে কর্ৌরলক ধাের্া (Internet Basics – Search & Browser Use) 

ইন্টােরন্ি হরলা একটি বিেিযাপী দন্িওয়াকত, যা তর্থয ও পবেরষিা প্রদান্ করে। 

রূ্ল ধাের্া: 



১. ব্রাউিাে (Browser): 

ইন্টােরন্ি িযিহাে কোে সফিওয়যাে (দযমন্: Chrome, Edge) 

২. সািম ইজিন (Search Engine): 

অন্লাইরন্ তর্থয দখা ুঁিাে িুল (দযমন্: Google) 

৩. ওরয়িসাইট (Website): 

বিবভন্ন তর্থযসমিৃ ওরয়ি দপরিে সমটষ্ট 

কর্ৌরলক দক্ষিা: 

• োউিাে ওরপন্ কো 

• URL বলরখ ওরয়িসাইি দখালা 

• কীওয়াডত বদরয় সাচত কো 

• বিবভন্ন দপরি দঘাো 

• ফাইল ডাউন্রলাড/আপরলাড কো 

রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

ইন্টােরন্ি িযিহাে 

→ োউিাে | সাচত ইজঞ্জন্ | ওরয়িসাইি 

সািম কোে টটপস: 

• সহি ও স্পষ্ট িব্দ িযিহাে করুন্ 

• বন্ভতেরযােয সাইি দিরছ বন্ন্ 

• অিান্া বলংরক বক্লক কেরিন্ ন্া 

উদাহের্: 

“job interview questions” বলরখ সাচত করে তর্থয পড়া। 

 

৪. হারি-কলরর্ অনুশীলন (Hands-on Practice) 

প্রযাকটিরসে মািযরম বডজিিাল দেতা িারড়। 

কাি ১: কস্পম্পউটাে িেিহাে 

• কস্পম্পউিাে চালু করুন্ 

• একটি ওয়াডত ফাইল খুলুন্ 

• বন্রিে সম্পরকত করয়কটি লাইন্ বলখুন্ 

• বন্রিে ন্ারম ফাইল দসভ করুন্ 

কাি ২: ইন্টােরনট সািম 

• োউিাে খুলুন্ 

• একটি বিষয় সাচত করুন্ 

• একটি ওরয়িসাইি খুরল পডু়ন্ 



কাি ৩: ফাইল র্োরনিরর্ন্ট 

• একটি ন্তুন্ দফাল্ডাে দতবে করুন্ 

• ফাইলটি দসখারন্ দসভ করুন্ 

• ফাইরলে ন্াম পবেিততন্ করুন্ 

রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

প্রযাকটিকযাল বস্কল 

→ িাইবপং | সাবচতং | ফাইল মযারন্িরমন্ট 

কশখাে ফলাফল: 

• কস্পম্পউিাে িযিহারে আত্মবিোস িাড়রি 

• তর্থয দখা ুঁিা সহি হরি 

• দদন্জন্দন্ বডজিিাল দেতা উন্নত হরি 

 

উপসংহাে (Conclusion) 

বডজিিাল বলিারেবস ও কস্পম্পউিাে দেতা আিুবন্ক িীিরন্ অতযন্ত গুরুত্বপূর্ ত। কস্পম্পউিাে 

পবেচালন্া দর্থরক শুরু করে ইন্টােরন্ি িযিহাে—এই দেতাগুরলা আমারদে তর্থয দপরত, 

দযাোরযাে কেরত এিং কাি কেরত সাহাযয করে। 

বন্য়বমত অনু্িীলরন্ে মািযরম দয দকউ সহরিই এই দেতা অিতন্ কেরত পারে। বডজিিাল 

দেতাে একটি িি বভবত্ত দতবে কেরল বিো, চাকবে এিং িযজিেত উন্নবতে ন্তুন্ সুরযাে দতবে 

হয়। 

 

র্ূল রিষয়গুরলা (Key Takeaways): 

• বডজিিাল বলিারেবস একটি গুরুত্বপূর্ ত িীিন্ দেতা 

• কস্পম্পউিারেে দমৌবলক িযিহাে িান্া িরুবে 

• ইন্টােরন্ি িযিহাে দিখা দেকাে 

• বন্য়বমত প্রযাকটিস কেরল দেতা িারড় 

এই দেতাগুরলা অিতন্ কেরল আমো প্রযুজিে সারর্থ আত্মবিোরসে সারর্থ কাি কেরত পােি 

এিং আিুবন্ক বিরেে সারর্থ তাল বমবলরয় চলরত পােি। 

 

 

 

 



CLASS 49 

কপ্রাডারিরভটট টুলস ও অনলাইন কাি (Productivity Tools & Online Work) 

লক্ষে: কর্ মরক্ষরত্রে িনে প্রস্তুরি (Work-Ready Skills) 

িততমান্ দপিােত িীিরন্ দপ্রাডাবক্টবভটি িুলস খুিই গুরুত্বপূর্ ত। ডকুরমন্ট দতবে, দডিা পবেচালন্া 

এিং ইরমইল দযাোরযাে—এই দেতাগুরলা প্রায় প্রবতটি চাকবেে িন্য প্ররয়ািন্। এই িুলগুরলা 

বিখরল কাি আেও সহি, সংেটঠত এিং দপিাদােভারি কো যায়। 

 

১. MS Word / Google Docs 

MS Word এিং Google Docs হরলা ডকুরমন্ট দতবে ও সম্পাদন্াে িুল। এগুরলা বেরপািত, বেজিউম, 

বচটঠ ইতযাবদ দলখাে িন্য িযিহৃত হয়। 

রূ্ল তিরশষ্ট্ে: 

• িাইবপং ও এবডটিং 

• ফেমযাটিং (ফন্ট, সাইি, অযালাইন্রমন্ট) 

• দহবডং, িুরলি পরয়ন্ট, ছবি দযাে কো 

• দস্পল দচক ও গ্রামাে িুল 

• ডকুরমন্ট দসভ ও দিয়াে কো 

রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

ওয়াডত প্ররসবসং িুল 

→ MS Word | Google Docs 

→ অফলাইন্ | অন্লাইন্ 

→ দতবে ও এবডি | দিয়াে ও সহরযাবেতা 

সুরিধা: 

• সহরি প্ররফিন্াল ডকুরমন্ট দতবে কো যায় 

• তর্থয সুন্দেভারি সািারন্া যায় 

• Google Docs-এ একসারর্থ কাি কো যায় 

উদাহের্: 

MS Word-এ বেজিউম দতবে কো িা Google Docs-এ প্ররিক্ট দিয়াে কো। 

 

২. এরক্সল কিরসকস (Excel Basics) 

Microsoft Excel একটি দেডবিি সফিওয়যাে, যা দডিা সংেের্, বহসাি এিং বিরেষরর্ে িন্য 

িযিহৃত হয়। 



রূ্ল ধাের্া: 

• Workbook: পুরো ফাইল 

• Worksheet: ফাইরলে দভতরেে বিি 

• Rows & Columns: সাবে ও কলাম 

• Cells: দযখারন্ দডিা দলখা হয় 

সাধাের্ ফাংশন: 

• SUM (দযােফল) 

• AVERAGE (েড়) 

• অন্যান্য বহসাি 

রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

এরক্সল স্ট্রাকচাে 

→ Rows | Columns 

→ Cells 

→ Functions 

গুরুত্ব: 

• দডিা পবেচালন্া সহি করে 

• বহসাি দ্রতু কো যায় 

• ভুল কম হয় 

উদাহের্: 

মাবসক খেরচে বহসাি দতবে করে দমাি খেচ দিে কো। 

 

৩. ইরর্ইল কলখা ও িেিহাে (Email Writing & Usage) 

ইরমইল হরলা অবফবসয়াল দযাোরযারেে একটি গুরুত্বপূর্ ত মািযম। 

ইরর্ইরলে গঠন: 

• To: প্রাপরকে ইরমইল 

• Subject: ইরমইরলে বিষয় 

• Greeting: (Dear Sir/Madam) 

• Body: মূল িাততা 
• Closing: (Regards, Thank you) 

• Signature: ন্াম ও তর্থয 

রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

ইরমইল ফেমযাি 

→ To | Subject | Greeting | Body | Closing 

ইরর্ইল কলখাে টটপস: 

• সহি ও পবেষ্কাে ভাষা িযিহাে করুন্ 



• ভদ্র ও দপিাদাে দহান্ 

• িান্ান্ ও িযাকের্ টঠক োখুন্ 

• সংবেপ্ত ও প্রাসবেক বলখুন্ 

উদাহের্: 

চাকবেে িন্য আরিদন্ কোে ইরমইল পাঠারন্া। 

 

৪. প্রোকটটকোল টাস্ক (Practical Task) 

উরেশে: 

িািি িীিরন্ দপ্রাডাবক্টবভটি িুলস িযিহাে দিখা। 

Task 1: ডকুরর্ন্ট তিরে 

• MS Word িা Google Docs খুলুন্ 

• “My Resume” ন্ারম একটি ফাইল দতবে করুন্ 

• বন্রিে ন্াম, বিো, দেতা বলখুন্ 

• সুন্দেভারি ফেমযাি করুন্ 

Task 2: Excel অনুশীলন 

• Excel খুলুন্ 

• মাবসক খেরচে একটি দিবিল দতবে করুন্ 

• ৫টি কযািােবে বদন্ (খািাে, যাতায়াত ইতযাবদ) 

• SUM িযিহাে করে দমাি বহসাি করুন্ 

Task 3: ইরর্ইল কলখা 

• একটি চাকবেে আরিদন্ ইরমইল বলখুন্ 

• Subject, Greeting, Body, Closing যুি করুন্ 

রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

প্রযাকটিকযাল অযাবিরকিন্ 

→ ডকুরমন্ট | এরক্সল | ইরমইল 

→ বেজিউম | খেরচে বহসাি | চাকবেে আরিদন্ 

কশখাে ফলাফল: 

• ডকুরমন্ট দতবে দেতা িজৃি 

• দডিা পবেচালন্া দিখা 

• দপিাদাে দযাোরযাে উন্নত কো 

• আত্মবিোস িজৃি 

 

উপসংহাে (Conclusion) 



MS Word, Excel এিং Email-এে মরতা দপ্রাডাবক্টবভটি িুলস দপিােত িীিরন্ অতযন্ত গুরুত্বপূর্ ত। 

এগুরলা আমারদে ডকুরমন্ট দতবে, দডিা পবেচালন্া এিং দযাোরযাে কেরত সাহাযয করে। 

বন্য়বমত অনু্িীলরন্ে মািযরম এই দেতাগুরলা সহরিই আয়ত্ত কো যায়। এগুরলা শুিু চাকবেে 

িন্য ন্য়, দদন্জন্দন্ িীিরন্ও কারি লারে। 

 

র্ূল রিষয়গুরলা (Key Takeaways): 

• দপ্রাডাবক্টবভটি িুলস কম তরেরে অপবেহায ত 

• MS Word ও Google Docs ডকুরমন্ট দতবেরত সাহাযয করে 

• Excel দডিা পবেচালন্া সহি করে 

• ইরমইল দপিাদাে দযাোরযারেে মািযম 

এই দেতাগুরলা অিতন্ কেরল আপবন্ আেও দে, সংেটঠত এিং কম তরেরে প্রস্তুত হরয় 

উঠরিন্। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



CLASS 50 

রডজিটাল রনোপত্তা ও কোরেয়াে িেিহাে (Digital Safety & Career Use) 

লক্ষে: স্মাটম রডজিটাল িেিহাে (Smart Digital Usage) 

িততমান্ প্রযুজিবন্ভতে যুরে বডজিিাল িযািফম ত আমারদে দযাোরযাে, বিো এিং কযাবেয়াে 

উন্নবতরত গুরুত্বপূর্ ত ভূবমকা পালন্ করে। তরি এই সুবিিাগুরলা িযিহাে কোে সময় বন্োপত্তা ও 

দাবয়ত্বিীলতা িিায় োখা অতযন্ত িরুবে। সটঠকভারি বডজিিাল িুল িযিহাে কেরল আমো 

বন্োপদ ও সফল বডজিিাল উপবিবত দতবে কেরত পাবে। 

 

১. সাইিাে রনোপত্তাে র্ূল ধাের্া (Cybersecurity Basics) 

সাইিাে বন্োপত্তা হরলা এমন্ বকছু পিবত যা বডভাইস, দডিা এিং অন্লাইন্ অযাকাউন্টরক 

সুেবেত োরখ। 

সাধাের্ সাইিাে হরু্রক: 

• বফবিং ইরমইল ও দমরসি 

• ভাইোস ও মযালওয়যাে 

• পবেচয় চুবে (Identity Theft) 

• হযাবকং 

রনোপত্তা িেিস্থা: 

• িজিিালী ও আলাদা পাসওয়াডত িযিহাে করুন্ 

• িু-ফযাক্টে অরর্থবন্টরকিন্ চাল ুকরুন্ 

• অিান্া বলংরক বক্লক কেরিন্ ন্া 

• সফিওয়যাে আপরডি োখুন্ 

• বন্োপদ দন্িওয়াকত িযিহাে করুন্ 

রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

সাইিাে বন্োপত্তা 

→ হুমবক | সুেো | সরচতন্তা 

উদাহের্: 

অপবেবচত ইরমইরল যবদ িযজিেত তর্থয চাওয়া হয়, তা কখরন্া দিয়াে কেরিন্ ন্া। 

 

২. কসাশোল রর্রডয়া দারয়ত্ব (Social Media Responsibility) 

দসািযাল বমবডয়া আমারদে মত প্রকাি ও দযাোরযারেে একটি িজিিালী মািযম, তরি এটি 

সটঠকভারি িযিহাে কো িরুবে। 



দারয়ত্বশীল িেিহাে: 

• দপাস্ট কোে আরে বচন্তা করুন্ 

• ভুয়া িা েবতকে তর্থয দিয়াে কেরিন্ ন্া 

• অরন্যে মতামতরক সম্মান্ করুন্ 

• িযজিেত তর্থয সুেবেত োখুন্ 

• প্রাইরভবস দসটিংস িযিহাে করুন্ 

ভুল িেিহারেে ঝুাঁ রক: 

• সুন্াম ন্ষ্ট হওয়া 

• সাইিাে িুবলং 

• আইবন্ সমসযা 

• চাকবেে সুরযাে হাোরন্া 

রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

দসািযাল বমবডয়া িযিহাে 

→ দাবয়ত্বিীল িযিহাে | অপিযিহাে 

উদাহের্: 

অিালীন্ িা দন্বতিাচক দপাস্ট ভবিষযরত চাকবেে সুরযাে কমারত পারে। 

 

৩. কোরেয়ারেে িনে রডজিটাল েোটফর্ ম িেিহাে 

(Using Digital Platforms for Career) 

বডজিিাল িযািফম ত এখন্ চাকবে দখা ুঁিা ও দন্িওয়াবকতং-এে িন্য অতযন্ত গুরুত্বপূর্ ত। 

িনরপ্রয় েোটফর্ ম: 

• LinkedIn – প্ররফিন্াল দপ্রাফাইল ও দন্িওয়াবকতং 

• Naukri.com – চাকবে দখা ুঁিা ও আরিদন্ 

• Indeed – বিবভন্ন চাকবেে সুরযাে 

কা মকে িেিহাে: 

• একটি প্ররফিন্াল দপ্রাফাইল দতবে করুন্ 

• আপরডরিড বেজিউম আপরলাড করুন্ 

• প্ররফিন্াল ছবি িযিহাে করুন্ 

• দপিািীিীরদে সারর্থ দযাোরযাে করুন্ 

• উপযুি চাকবেরত আরিদন্ করুন্ 

রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

বডজিিাল কযাবেয়াে িযািফম ত 

→ দপ্রাফাইল | দন্িওয়াবকতং | আরিদন্ 



সুরিধা: 

• সহরি চাকবেে সুরযাে পাওয়া যায় 

• প্ররফিন্াল দন্িওয়াকত দতবে হয় 

• বন্রিে দেতা প্রদি তন্ কো যায় 

উদাহের্: 

LinkedIn-এ দপ্রাফাইল দতবে করে বেক্রুিারেে সারর্থ যুি হওয়া। 

 

৪. রডজিটাল আিের্ (Digital Etiquette) 

বডজিিাল িযািফরম ত সটঠক আচের্ িিায় োখা খুিই গুরুত্বপূর্ ত। 

রূ্ল রনয়র্: 

• ভদ্র ও দপিাদাে র্থাকুন্ 

• সটঠক ভাষা িযিহাে করুন্ 

• সি িড় অেরে (ALL CAPS) বলখরিন্ ন্া 

• সময়মরতা উত্তে বদন্ 

• অরন্যে দোপন্ীয়তা সম্মান্ করুন্ 

রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

বডজিিাল এটিরকি 

→ ভদ্রতা | সম্মান্ | স্পষ্টতা | সময়ানু্িবত ততা 

গুরুত্ব: 

• ভারলা ইরমি দতবে করে 

• দযাোরযাে উন্নত করে 

• দপিাদাবেত্ব িিায় োরখ 

উদাহের্: 

ইরমইরল ভদ্রভারি উত্তে দদওয়া ভারলা বডজিিাল আচের্। 

 

৫. পুনোরলািনা ও অোসাইনরর্ন্ট (Final Recap + Assignment) 

পুনোরলািনা: 

• সাইিাে বন্োপত্তা িযজিেত তর্থয েো করে 

• দাবয়ত্বিীল দসািযাল বমবডয়া িযিহাে গুরুত্বপূর্ ত 

• বডজিিাল িযািফম ত কযাবেয়াে েঠরন্ সাহাযয করে 

• বডজিিাল এটিরকি দপিাদাবেত্ব িিায় োরখ 

অোসাইনরর্ন্ট: 



1. একটি িজিিালী পাসওয়াডত দতবে করুন্ এিং ৩টি বন্োপত্তা বন্য়ম বলখুন্  

2. দসািযাল বমবডয়াে ৩টি Do’s ও Don’ts বলখুন্  

3. একটি প্ররফিন্াল দপ্রাফাইরলে ন্মুন্া দতবে করুন্  

4. চাকবেে িন্য একটি সংবেপ্ত ইরমইল বলখুন্  

কশখাে ফলাফল: 

• বন্োপদ বডজিিাল িযিহাে বিখরি 

• কযাবেয়ারেে িন্য বডজিিাল িুল িযিহাে কেরত পােরি 

• দপিাদাে অন্লাইন্ আচের্ েরড় উঠরি 

 

উপসংহাে (Conclusion) 

বডজিিাল বন্োপত্তা ও কযাবেয়াে িযিহাে আিুবন্ক িীিরন্ে অতযন্ত গুরুত্বপূর্ ত অংি। সাইিাে 

বন্োপত্তা, দাবয়ত্বিীল দসািযাল বমবডয়া িযিহাে এিং প্ররফিন্াল িযািফরম তে সটঠক িযিহাে 

আমারদে বন্োপদ ও সফল করে দতারল। 

সটঠক বডজিিাল অভযাস েরড় তুলরল আমো শুিু বন্রিরদে তর্থয সুেবেত োখরত পাবে ন্া, িেং 

কযাবেয়ারেে ন্তুন্ সুরযােও দতবে কেরত পাবে। 

 

র্ূল রিষয়গুরলা (Key Takeaways): 

• সাইিাে বন্োপত্তা অতযন্ত িরুবে 

• দসািযাল বমবডয়া দাবয়ত্বিীলভারি িযিহাে কেরত হরি 

• বডজিিাল িযািফম ত কযাবেয়ারেে িন্য গুরুত্বপূর্ ত 

• বডজিিাল এটিরকি দপিাদাবেত্ব িিায় োরখ 

এই দেতাগুরলা অিতন্ কেরল আপবন্ একটি বন্োপদ, স্মািত এিং সফল বডজিিাল িীিন্ েরড় 

তুলরত পােরিন্। 

 

 

 

 

 

 

 



CLASS 51 

উরদোিা পরেরিরি (Introduction to Entrepreneurship) 

👉 লক্ষে: উরদোিা র্ানরসকিা গঠন (Build an Entrepreneurial Mindset) 

িততমান্ সমরয় উরদযািা হওয়া শুিু িযিসা শুরু কোে মরিয সীমািি ন্য়, িেং এটি একটি 

বচন্তািাো (mindset) যা সিৃন্িীলতা, ন্তুন্ত্ব এিং স্বািীন্তা দিখায়। এই অিযারয় আমো 

উরদযািাে িাের্া, চাকবে ও িযিসাে মান্বসকতাে পার্থ তকয, সফল উরদযািাে গুর্ািলী, িান্ীয় 

িযিসাে উদাহের্ এিং বন্রিে আগ্রহ বন্রয় ভািন্া আরলাচন্া কেরিা। 

 

🟦 ১. উরদোিা কী? (What is Entrepreneurship?) 

উরদযািা হরলা একটি প্রজিয়া দযখারন্ একিন্ িযজি িযিসাে সুরযাে বচবিত করে, সম্পদ 

সংেটঠত করে, েুুঁ বক বন্রয় একটি ন্তুন্ িযিসা শুরু করে এিং লাভ অিতরন্ে দচষ্টা করে। 

একিন্ উরদযািা (Entrepreneur) হরলন্ দসই িযজি বযবন্ িযিসা দতবে ও পবেচালন্া করেন্। 

উরদযািাো কম তসংিান্ সটৃষ্ট করেন্ এিং ন্তুন্ িাের্া িািারে বন্রয় আরসন্। 

উরদযািা হওয়া শুিু অর্থ ত উপািতরন্ে িন্য ন্য়, িেং সমারিে সমসযা সমািান্ কোে একটি 

উপায়। 

রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

আইবডয়া → পবেকল্পন্া → বিবন্রয়াে → েুুঁ বক → িযিসা → লাভ 

উদাহের্: 

দকারন্া এলাকায় সিা খািারেে অভাি র্থাকরল একটি দছাি খািারেে দদাকান্ শুরু কো। 

 

🟦 ২. িাকরে িনার্ িেিসাে র্ানরসকিা (Job vs Business Mindset) 

চাকবে এিং িযিসাে মরিয বচন্তািাোে িড় পার্থ তকয েরয়রছ। 

িাকরে র্ানরসকিা: 

• বন্বদতষ্ট দিতন্ 

• কম েুুঁ বক 

• অরন্যে িন্য কাি 

• বন্বদতষ্ট সময় 

িেিসা র্ানরসকিা: 

• অবন্বদতষ্ট আয় 

• দিবি েুুঁ বক 



• বন্রিে িন্য কাি 

• ন্মন্ীয় সময় 

Job Mindset Business Mindset 

Fixed salary Variable income 

Low risk High risk 

Work for others Be your own boss 

Fixed hours Flexible hours 

রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

চাকবে → বন্োপত্তা + িাবয়ত্ব 

িযিসা → েুুঁ বক + স্বািীন্তা + উন্নবত 

উরদযািা হরত হরল বন্োপত্তা-বন্ভতে বচন্তা দর্থরক উন্নবত-বন্ভতে বচন্তায় পবেিততন্ আন্রত হরি। 

🟦 ৩. সফল উরদোিাে গুর্ািলী (Qualities of Successful Entrepreneurs) 

সফল উরদযািারদে বকছু সািাের্ গুর্ র্থারক যা তারদে সাফরলযে পরর্থ সাহাযয করে। 

• েুুঁ বক দন্ওয়াে েমতা 

• সিৃন্িীলতা ও ন্তুন্ত্ব 

• দন্তৃরত্বে দেতা 

• বসিান্ত গ্রহরর্ে েমতা 

• করঠাে পবেেম ও অিযিসায় 

• আত্মবিোস 

রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

আত্মবিোস + সিৃন্িীলতা + েুুঁ বক + পবেেম = সাফলয 

অনু্রপ্রের্াে িন্য আমো Dhirubhai Ambani এিং Ratan Tata-এে মরতা িযজিরদে উদাহের্ 

দদখরত পাবে, যাো দছাি দর্থরক শুরু করে িড় সাফলয অিতন্ করেরছন্। 

🟦 ৪. স্থানীয়/ক াট িেিসাে উদাহের্ (Local/Small Business Examples) 

ভােরত অরন্ক িড় িযিসা দছাি উরদযাে দর্থরক শুরু হরয়রছ। 

উদাহের্: 

• চারয়ে দদাকান্ 

• মুবদ দদাকান্ 

• বস্ট্রি ফুড িযিসা 

• দিইলাবেং দদাকান্ 

• অন্লাইন্ বেরসবলং িযিসা 

এই িযিসাগুরলা কম পুুঁজিরত শুরু কো যায় এিং িীরে িীরে িড় হরত পারে। 



রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

দছাি আইবডয়া → দছাি বিবন্রয়াে → িান্ীয় িযিসা → িজৃি 

উদাহের্: 

একটি চারয়ে দদাকান্ ভবিষযরত একটি কযারফরত পবের্ত হরত পারে। 

🟦 ৫. আত্মরিরেষর্ কা মক্রর্ (Reflection Activity) 

বন্রিে আগ্রহ ও দেতা দিাো উরদযািা হওয়াে িন্য খুিই গুরুত্বপূর্ ত। 

বন্রিরক এই প্রশ্নগুরলা করুন্: 

• আবম বক ভবিষযরত িযিসা কেরত চাই? 

• দকান্ িেরন্ে িযিসা আমাে ভারলা লারে? 

• আমাে কী কী দেতা আরছ? 

• আবম বক েুুঁ বক বন্রত প্রস্তুত? 

এই কায তিম আপন্ারক িুেরত সাহাযয কেরি উরদযািা হওয়া আপন্াে িন্য উপযুি বকন্া। 

✅ উপসংহাে / পুনোরলািনা (Conclusion / Recap) 

উরদযািা মারন্ হরলা একটি আইবডয়ারক িািরি রূপ দদওয়া এিং এে মািযরম মূলয সটৃষ্ট কো। 

এটি চাকবেে দর্থরক আলাদা কাের্ এরত স্বািীন্তা, েুুঁ বক এিং উন্নবতে সুরযাে র্থারক। 

সফল উরদযািারদে মরিয সিৃন্িীলতা, দন্তৃত্ব, আত্মবিোস এিং করঠাে পবেেরমে গুর্ র্থারক। 

দছাি িযিসাও সটঠক পবেকল্পন্া ও পবেেরমে মািযরম িড় হরত পারে। 

সিরচরয় গুরুত্বপূর্ ত হরলা—উরদযািা মান্বসকতা শুিু িযিসাে িন্য ন্য়, িীিরন্ে প্রবতটি দেরেই 

উপকােী। 

⭐ র্ূল রিষয় (Key Takeaways): 

• উরদযািা মারন্ সুরযাে খুুঁরি িযিসা দতবে কো 

• চাকবে ও িযিসাে মান্বসকতা আলাদা 

• সফল উরদযািাে বন্বদতষ্ট বকছু গুর্ র্থারক 

• দছাি িযিসা িড় হরত পারে 

• উরদযািা মান্বসকতা সিাে িন্য গুরুত্বপূর্ ত 

এই িাের্াগুরলা বিখরল আপবন্ ভবিষযরত একিন্ সফল উরদযািা িা দে দপিািীিী হরত 

পােরিন্। 

CLASS 52 

িেিসাে আইরডয়া রিরিিকের্ (Identifying Business Ideas) 



👉 লক্ষে: রশক্ষাথীরদে িেিসাে সুর াগ খুাঁরি কপরি সাহা ে কো (Help Learners Find 

Business Opportunities) 

উরদযািা হওয়াে প্রর্থম এিং সিরচরয় গুরুত্বপূর্ ত িাপ হরলা সটঠক িযিসাে আইবডয়া খুুঁরি দিে 

কো। একটি ভারলা িযিসাে আইবডয়া মানু্রষে সমসযা সমািান্ করে, প্ররয়ািন্ পূের্ করে িা 

বিদযমান্ পর্য/দসিারক উন্নত করে। এই অিযারয় আমো বিখরিা কীভারি আইবডয়া দতবে কেরত 

হয়, সমসযা সমািান্ পিবত, িযিসাে িেন্, আইবডয়া যাচাই এিং বন্রিে িযিসাে িাের্া দতবে 

কো। 

 

🟦 ১. কীভারি িেিসাে আইরডয়া রিরিি কেরিন 

(How to Identify Business Ideas) 

িযিসাে আইবডয়া আমারদে দদন্জন্দন্ িীিন্ দর্থরকই আসরত পারে। আরিপারিে সমসযা লেয 

কো এিং মানু্রষে চাবহদা দিাো খুিই গুরুত্বপূর্ ত। 

আইরডয়া খুাঁরি পাওয়াে উপায়: 

• পয তরিের্: মানু্রষে দদন্জন্দন্ সমসযাগুরলা লেয করুন্ 

• িযজিেত দেতা: বন্রিে িখ িা দেতারক কারি লাোন্ 

• িািারেে প্রির্তা: ন্তুন্ দট্র্ন্ড দযমন্ অন্লাইন্ িবপং অনু্সের্ করুন্ 

• গ্রাহরকে মতামত: মানু্ষ কী চায় তা শুনু্ন্ 

• বিদযমান্ পরর্যে উন্নবত: ন্তুন্ভারি উন্নত করুন্ 

রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

পয তরিের্ → আইবডয়া → সুরযাে → িযিসা 

উদাহের্: 

খািারেে দদাকারন্ দিবি বভড় দদরখ দ্রতু দডবলভাবে সাবভতস শুরু কো। 

 

🟦 ২. সর্সো সর্াধান পদ্ধরি (Problem-Solving Approach) 

একটি সফল িযিসা সিসময় একটি সমসযা সমািান্ করে। 

ধাপগুরলা: 

• িাপ ১: সমসযা/প্ররয়ািন্ বচবিত কো 

উদাহের্: মানু্ষ সিায় ও দ্রতু খািাে চায় 

• িাপ ২: সমািান্ প্রদান্ 

উদাহের্: টিবফন্ সাবভতস শুরু কো 

• িাপ ৩: মূলয প্রদান্ 

গুর্মান্, সােয়ী মূলয ও সহিলভযতা বন্জিত কো 



রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

সমসযা → আইবডয়া → সমািান্ → গ্রাহরকে সন্তুটষ্ট 

এই পিবত িযিসারক িািি ও দিকসই করে দতারল। 

🟦 ৩. িেিসাে ধেন (Types of Businesses) 

িযিসা বিবভন্নভারি ভাে কো যায়: 

১. অনলাইন িেিসা (Online Business) 

• ইন্টােরন্রিে মািযরম পবেচাবলত 

• উদাহের্: ই-কমাস ত, অন্লাইন্ ক্লাস 

২. অফলাইন িেিসা (Offline Business) 

• সোসবে দদাকান্ িা িান্ প্ররয়ািন্ 

• উদাহের্: দেস্িুরেন্ট, দসলুন্ 

৩. কসিা-রভরত্তক িেিসা (Service-Based) 

• পর্য ন্য়, দসিা প্রদান্ 

• উদাহের্: দকাবচং, দমোমত 

৪. পর্ে-রভরত্তক িেিসা (Product-Based) 

• পর্য বিজি কো 

• উদাহের্: দপািাক, খাদয 

রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

িযিসাে িেন্ → অন্লাইন্ | অফলাইন্ | দসিা | পর্য 

একটি িযিসা একাবিক িেন্ও হরত পারে। 

🟦 ৪. আইরডয়া  ািাই (Idea Validation Basics) 

িযিসা শুরু কোে আরে আইবডয়া কাি কেরি বকন্া তা যাচাই কো িরুবে। 

 ািাইরয়ে ধাপ: 

• িািাে েরিষর্া (Market Research) 

• লেয গ্রাহক বন্ি তাের্ 

• প্রবতরযােী বিরেষর্ 

• খেচ ও লাভ বিরেষর্ 

• মতামত দন্ওয়া 

রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

আইবডয়া → েরিষর্া → মতামত → উন্নবত → চূড়ান্ত আইবডয়া 



এটি েুুঁ বক কমায় এিং সফলতাে সম্ভািন্া িাড়ায়। 

🟦 ৫. কা মক্রর্: রনরিে িেিসাে আইরডয়া রলখুন 

(Activity: Write Your Business Idea) 

✍️ রশক্ষাথীরদে িনে কাি: 

বন্রিে আরিপারি একটি সমসযা খুুঁরি দিে করুন্ এিং তাে উপে বভবত্ত করে একটি িযিসাে 

আইবডয়া দতবে করুন্। 

রনরিে প্রশ্নগুরলাে উত্তে রদন: 

• আপবন্ দকান্ সমসযাটি বচবিত করেরছন্? 

• আপন্াে িযিসাে আইবডয়া কী? 

• আপন্াে লেয গ্রাহক কাো? 

• আপন্াে আইবডয়া কীভারি মানু্রষে উপকাে কেরি? 

এই কায তিম সিৃন্িীলতা এিং িািি বচন্তাভািন্া িাড়ায়। 

✅ উপসংহাে / পুনোরলািনা (Conclusion / Recap) 

িযিসাে আইবডয়া বচবিত কো উরদযািাে বভবত্ত। আইবডয়া আসরত পারে পয তরিের্, দেতা এিং 

িািারেে চাবহদা দর্থরক। সমসযা সমািান্ পিবত বন্জিত করে দয িযিসাটি িািি চাবহদা পূের্ 

কেরছ। 

িযিসাে বিবভন্ন িেন্ িান্া র্থাকরল সটঠক মরডল বন্ি তাচন্ কো সহি হয়। আইবডয়া যাচাই কেরল 

েুুঁ বক করম এিং সফলতাে সম্ভািন্া িারড়। 

⭐ র্ূল রিষয় (Key Takeaways): 

• িযিসাে আইবডয়া দদন্জন্দন্ িীিন্ দর্থরকই আরস 

• সমসযা সমািান্ বভবত্তক িযিসা দিবি সফল 

• বিবভন্ন িেরন্ে িযিসা েরয়রছ 

• আইবডয়া যাচাই খুিই গুরুত্বপূর্ ত 

• সটঠক বচন্তাভািন্া র্থাকরল দয দকউ িযিসা শুরু কেরত পারে 

এই দেতাগুরলা অিতন্ কেরল আপবন্ সহরিই একটি ভারলা িযিসাে আইবডয়া দতবে কেরত 

পােরিন্ এিং উরদযািা হওয়াে পরর্থ এবেরয় দযরত পােরিন্। 

 

 

CLASS 53 



িেিসা শুরু কোে র্ূল ধাের্া (Basics of Starting a Business) 

👉 লক্ষে: িাস্তিরভরত্তক িেিসা শুরু কোে জ্ঞান (Practical Startup Knowledge) 

একটি িযিসা শুরু কেরত সটঠক পবেকল্পন্া, খেচ সম্পরকত িাের্া, মূলয বন্ি তাের্ এিং সেকাবে 

সহায়তা সম্পরকত িান্া খুিই গুরুত্বপূর্ ত। এই অিযারয় আমো িারপ িারপ িযিসা শুরু কোে 

প্রজিয়া বিখরিা। 

 

🟦 ১. িেিসা শুরু কোে ধাপ (Steps to Start a Business) 

একটি সফল িযিসাে িন্য বন্বদতষ্ট িাপ অনু্সের্ কো িরুবে। 

ধাপগুরলা: 

• িাপ ১: িযিসাে আইবডয়া বন্ি তাচন্ 

িািারেে চাবহদা ও বন্রিে দেতাে উপে বভবত্ত করে আইবডয়া দিরছ বন্ন্ 

• িাপ ২: িািাে েরিষর্া 

গ্রাহরকে চাবহদা, প্রবতরযােী এিং দট্র্ন্ড িুেুন্ 

• িাপ ৩: িযিসাে পবেকল্পন্া দতবে 

লেয, িারিি, গ্রাহক এিং দকৌিল বন্ি তাের্ করুন্ 

• িাপ ৪: অরর্থ তে িযিিা 

প্ররয়ািন্ীয় অর্থ ত সংগ্রহ করুন্ 

• িাপ ৫: িযিসা দেজিরস্ট্রিন্ 

প্ররয়ািন্ হরল আইবন্ কাি সম্পন্ন করুন্ 

• িাপ ৬: িযিসা শুরু 

পর্য িা দসিা চালু করুন্ 

• িাপ ৭: প্রচাে করুন্ 

মারকতটিং করে গ্রাহক আকষ তর্ করুন্ 

রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

আইবডয়া → েরিষর্া → পবেকল্পন্া → অর্থ ত → শুরু → প্রচাে → িজৃি 

 

🟦 ২. রিরনরয়াগ ও খেি কিাঝা (Basic Investment & Cost Understanding) 

প্রবতটি িযিসাে িন্য প্রার্থবমক বিবন্রয়াে ও বন্য়বমত খেচ র্থারক। 



খেরিে ধেন: 

• িায়ী খেচ (Fixed Cost): 

ভাড়া, দিতন্, বিদুযৎ (যা বিে র্থারক) 

• পবেিততন্িীল খেচ (Variable Cost): 

কাুঁচামাল, পযারকজিং (যা পবেিবততত হয়) 

• প্রার্থবমক বিবন্রয়াে (Initial Investment): 

িযিসা শুরু কোে িন্য প্ররয়ািন্ীয় িাকা 

রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

দমাি খেচ = িায়ী খেচ + পবেিততন্িীল খেচ 

সটঠকভারি খেচ দিাো িযিসারক লাভিন্ক োখরত সাহাযয করে। 

 

🟦 ৩. র্ূলে রনধ মাের্ ও লাভ (Pricing & Profit Basics) 

মূলয বন্ি তাের্ িযিসাে সিরচরয় গুরুত্বপূর্ ত অংি। 

• মূলয (Pricing): 

গ্রাহরকে কাছ দর্থরক দন্ওয়া িাকা 

• লাভ (Profit): 

বিিয়মূলয ও খেরচে পার্থ তকয 

ফর্ু মলা: 

লাভ = বিিয়মূলয – দমাি খেচ 

রূ্লে রনধ মােরর্ে ধেন: 

• কম মূলয (Low pricing) – গ্রাহক আকষ তর্ কেরত 

• প্রবতরযাবেতামূলক মূলয (Competitive pricing) 

• বপ্রবময়াম মূলয (Premium pricing) 

রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

বিিয়মূলয → খেচ → লাভ 

সটঠক মূলয বন্ি তাের্ িযিসাে িাবয়ত্ব বন্জিত করে। 

 

🟦 ৪. সেকারে প্রকল্প (Government Schemes in India) 

ভােত সেকাে দছাি িযিসা ও স্টািতআপরক সাহাযয কোে িন্য বিবভন্ন প্রকল্প চাল ুকরেরছ। 



• Pradhan Mantri Mudra Yojana 

দছাি িযিসাে িন্য িামান্ত ছাড়া ঋর্ প্রদান্ করে 

• Startup India 

ন্তুন্ স্টািতআপরক সহায়তা ও ফাজন্ডং প্রদান্ করে 

• Stand-Up India Scheme 

মবহলা ও বিরিষ দোষ্ঠীে উরদযািারদে উৎসাহ দদয় 

• Skill India 

িযিসা ও কম তসংিারন্ে িন্য দেতা উন্নয়ন্ করে 

এই প্রকল্পগুরলা উরদযািারদে আবর্থ তক ও প্রবিের্ সহায়তা দদয়। 

 

🟦 ৫. উদাহের্ (Case Example) 

👉 উদাহের্: িারয়ে কদাকান (Tea Stall Business) 

• আইবডয়া: িযি এলাকায় চারয়ে দদাকান্ 

• বিবন্রয়াে: কম িাকা বদরয় শুরু 

• খেচ: চা পাতা, দুি, বচবন্, ভাড়া 

• মূলয: সােয়ী দারম চা বিজি 

• লাভ: দদবন্ক বিজিে উপে বন্ভতে 

রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

দছাি বিবন্রয়াে → চারয়ে দদাকান্ → বিজি → লাভ → সম্প্রসাের্ 

এই উদাহের্ দদখায় দয দছাি িযিসাও সটঠক পবেকল্পন্াে মািযরম িড় হরত পারে। 

 

✅ উপসংহাে / পুনোরলািনা (Conclusion / Recap) 

িযিসা শুরু কোে িন্য সটঠক িাপ অনু্সের্ কো অতযন্ত গুরুত্বপূর্ ত। খেচ ও বিবন্রয়াে সম্পরকত 

িাের্া র্থাকরল আবর্থ তক পবেকল্পন্া সহি হয়। সটঠক মূলয বন্ি তাের্ লাভ বন্জিত করে। 

সেকাবে প্রকল্পগুরলা উরদযািারদে িন্য িড় সহায়তা প্রদান্ করে। দছাি িযিসা দর্থরকও িড় 

সাফলয অিতন্ সম্ভি, যবদ পবেকল্পন্া ও পবেেম টঠক র্থারক। 

 

 

 



⭐ র্ূল রিষয় (Key Takeaways): 

• িযিসা শুরু কেরত বন্বদতষ্ট িাপ অনু্সের্ কেরত হয় 

• খেচ ও বিবন্রয়াে দিাো িরুবে 

• মূলয বন্ি তাের্ লারভে িন্য গুরুত্বপূর্ ত 

• সেকাবে প্রকল্প িযিসায় সহায়তা করে 

• দছাি িযিসাও িড় হরত পারে 

এই িাের্াগুরলা বিখরল আপবন্ সহরিই একটি িযিসা শুরু কেরত পােরিন্ এিং সফল উরদযািা 

হওয়াে পরর্থ এবেরয় দযরত পােরিন্। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



CLASS 54 

র্ারকমটটং ও িেিসাে িৃজদ্ধ (Marketing & Growth Basics) 

👉 লক্ষে: িেিসাে িৃজদ্ধ ককৌশল কশখারনা (Teach Business Growth Strategies) 

িযিসাে সফলতা ও িজৃিে িন্য মারকতটিং অতযন্ত গুরুত্বপূর্ ত। এটি গ্রাহক আকষ তর্, বিিয় িজৃি 

এিং একটি িজিিালী েযান্ড দতবে কেরত সাহাযয করে। এই অিযারয় আমো মারকতটিং-এে মূল 

িাের্া, বিবভন্ন পিবত, দসািযাল বমবডয়া িযিহাে এিং গ্রাহক িরে োখাে দকৌিল বিখরিা। 

 

🟦 ১. র্ারকমটটং কী? (What is Marketing?) 

মারকতটিং হরলা পর্য িা দসিা প্রচাে এিং বিিরয়ে প্রজিয়া। এটি গ্রাহরকে চাবহদা দিাো, মূলয 

দতবে কো এিং দসই মূলয সটঠকভারি দপৌৌঁরছ দদওয়াে উপে বভবত্ত করে। 

মারকতটিং শুিু বিজ্ঞাপন্ ন্য়—এরত পর্য দতবে, মূলয বন্ি তাের্, বিিয় এিং প্রচাে সিই অন্তভুতি। 

👉 র্ারকমটটং-এে 4Ps: 

• Product (পর্য) – আপবন্ কী বিজি কেরছন্ 

• Price (মূলয) – কত দারম বিজি কেরছন্ 

• Place (িান্) – দকার্থায় বিজি কেরছন্ 

• Promotion (প্রচাে) – কীভারি প্রচাে কেরছন্ 

রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

পর্য + মূলয + িান্ + প্রচাে = মারকতটিং সফলতা 

 

🟦 ২. অনলাইন িনার্ অফলাইন র্ারকমটটং 

(Online vs Offline Marketing) 

িযিসা প্রচারেে িন্য অন্লাইন্ এিং অফলাইন্—দুই িেরন্ে পিবত িযিহাে কো যায়। 

👉 অনলাইন র্ারকমটটং: 

• দসািযাল বমবডয়া (Facebook, Instagram) 

• ওরয়িসাইি ও ই-কমাস ত 

• ইরমইল মারকতটিং 

• বডজিিাল বিজ্ঞাপন্ 

👉 অফলাইন র্ারকমটটং: 

• দপাস্টাে ও িযান্াে 

• সংিাদপরে বিজ্ঞাপন্ 



• মুরখ মুরখ প্রচাে 

• বলফরলি ও পযাম্পরলি 

Online Marketing Offline Marketing 

বিস্তৃত দপৌৌঁছ িান্ীয় দপৌৌঁছ 

কম খেচ দিবি খেচ হরত পারে 

দ্রতু দযাোরযাে িীে দযাোরযাে 

সহরি মাপা যায় মাপা কটঠন্ 

রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

মারকতটিং → অন্লাইন্ | অফলাইন্ 

দুই িেরন্ে মারকতটিং একসারর্থ িযিহাে কেরল ভারলা ফল পাওয়া যায়। 

 

🟦 ৩. কসাশোল রর্রডয়া প্রিাে (Social Media Promotion Basics) 

দসািযাল বমবডয়া িততমারন্ সিরচরয় িজিিালী মারকতটিং িুলগুরলাে একটি। এটি দ্রতু এিং কম 

খেরচ দিবি মানু্রষে কারছ দপৌৌঁছারত সাহাযয করে। 

👉 প্ররয়ািনীয় টটপস: 

• আকষ তর্ীয় ও পবেষ্কাে দপাস্ট দতবে করুন্ 

• ছবি ও বভবডও িযিহাে করুন্ 

• বন্য়বমত দপাস্ট করুন্ 

• হযািিযাে িযিহাে করুন্ 

• গ্রাহরকে সারর্থ দযাোরযাে োখুন্ 

িন্বপ্রয় িযািফম ত: 
• Facebook 

• Instagram 

• WhatsApp 

রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

কন্রিন্ট → দপাস্ট → এন্রেিরমন্ট → গ্রাহক → বিিয় 

সটঠকভারি দসািযাল বমবডয়া িযিহাে কেরল িযিসাে দ্রতু িজৃি সম্ভি। 

 

🟦 ৪. গ্রাহক ধরে োখা (Customer Retention) 

গ্রাহক িরে োখা মারন্ বিদযমান্ গ্রাহকরদে সন্তুষ্ট োখা, যারত তাো িােিাে আপন্াে কাছ দর্থরক 

দকন্াকািা করে। 



এটি গুরুত্বপূর্ ত কাের্ ন্তুন্ গ্রাহক পাওয়াে দচরয় পুেরন্া গ্রাহক িরে োখা সহি ও কম খেরচে। 

👉 গ্রাহক ধরে োখাে উপায়: 

• ভারলা মারন্ে পর্য/দসিা প্রদান্ 

• উন্নত কাস্টমাে সাবভতস 

• বডসকাউন্ট িা বেওয়াডত প্রদান্ 

• বফডিযাক বন্রয় উন্নবত কো 

• বিোস ও সম্পকত দতবে কো 

রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

ভারলা দসিা → সন্তুটষ্ট → বিেিতা → পুন্োয় িয় 

সন্তুষ্ট গ্রাহকই িযিসাে দসো প্রচােক। 

 

🟦 ৫. কা মক্রর্ (Activity) 

✍️ রশক্ষাথীরদে কাি: 

একটি দছাি িযিসা (িািি িা কাল্পবন্ক) ভািুন্ এিং বন্রচে প্রশ্নগুরলাে উত্তে বদন্: 

• আপবন্ দকান্ পর্য িা দসিা বিজি কেরিন্? 

• আপবন্ কীভারি প্রচাে কেরিন্ (অন্লাইন্/অফলাইন্)? 

• দকান্ দসািযাল বমবডয়া িযিহাে কেরিন্? 

• কীভারি গ্রাহকরদে সন্তুষ্ট োখরিন্? 

এই কায তিম মারকতটিং িাের্াগুরলা িািরি প্ররয়াে কেরত সাহাযয কেরি। 

 

✅ উপসংহাে / পুনোরলািনা (Conclusion / Recap) 

মারকতটিং িযিসাে উন্নবতে মূল বভবত্ত। এটি গ্রাহরকে চাবহদা দিাো এিং পর্যরক সটঠকভারি প্রচাে 

কোে উপে বন্ভতে করে। 

অন্লাইন্ ও অফলাইন্—দুই িেরন্ে মারকতটিংই গুরুত্বপূর্ ত। দসািযাল বমবডয়া িযিসাে িন্য 

একটি িজিিালী মািযম। গ্রাহক িরে োখা দীঘ তরময়ারদ সফলতা বন্জিত করে। 

 

 

 



 

⭐ র্ূল রিষয় (Key Takeaways): 

• মারকতটিং িযিসাে িজৃিে িন্য অপবেহায ত 

• 4Ps মারকতটিং-এে মূল িাের্া 

• অন্লাইন্ ও অফলাইন্ উভয় পিবত গুরুত্বপূর্ ত 

• দসািযাল বমবডয়া িজিিালী প্রচাে মািযম 

• গ্রাহক িরে োখা দীঘ তরময়ারদ লাভিন্ক 

এই িাের্াগুরলা বিখরল আপবন্ সহরিই আপন্াে িযিসারক উন্নত কেরত পােরিন্ এিং 

সফলতাে পরর্থ এবেরয় দযরত পােরিন্। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



CLASS 55 

গ্রাহক কসিাে র্ূল ধাের্া (Basics of Customer Service) 

👉 লক্ষে: গ্রাহরকে গুরুত্ব কিাঝা (Understand Importance of Customers) 

দযরকারন্া িযিসাে িন্য গ্রাহক দসিা (Customer Service) অতযন্ত গুরুত্বপূর্ ত। এটি বন্ি তাের্ করে 

একটি িযিসা কীভারি গ্রাহরকে সারর্থ আচের্ করে এিং তারদে চাবহদা পূের্ করে। ভারলা গ্রাহক 

দসিা গ্রাহরকে সন্তুটষ্ট, বিোস এিং িযিসাে িজৃি বন্জিত করে। 

 

🟦 ১. গ্রাহক কক? (Who is a Customer?) 

গ্রাহক হরলন্ দসই িযজি বযবন্ দকারন্া িযিসা দর্থরক পর্য িা দসিা িয় করেন্। গ্রাহক ছাড়া 

দকারন্া িযিসা টিরক র্থাকরত পারে ন্া। 

গ্রাহরকে ধেন: 

• অভযন্তেীর্ গ্রাহক (Internal Customers): প্রবতষ্ঠারন্ে কম তচােী 

• িাবহযক গ্রাহক (External Customers): যাো পর্য/দসিা বকরন্ 

প্রবতটি িযিসাে মূল উরেিয হরলা গ্রাহরকে চাবহদা পূের্ কো। 

রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

িযিসা → পর্য/দসিা → গ্রাহক → অর্থ ত প্রদান্ → লাভ 

 

🟦 ২. গ্রাহক সন্তুটষ্ট্ে গুরুত্ব 

(Importance of Customer Satisfaction) 

গ্রাহক সন্তুটষ্ট মারন্ গ্রাহক কতিা খুবি একটি পর্য িা দসিাে সারর্থ। 

👉 গ্রাহক সন্তুটষ্ট্ ককন গুরুত্বপূর্ ম: 

• পুন্োয় িয় িাড়ায় 

• গ্রাহরকে বিেিতা দতবে করে 

• েযারন্ডে সুন্াম িাড়ায় 

• মুরখ মুরখ প্রচাে িজৃি করে 

• বিিয় ও লাভ িাড়ায় 

রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

ভারলা দসিা → সন্তুটষ্ট → বিেিতা → পুন্োয় িয় → িজৃি 

সন্তুষ্ট গ্রাহকই িযিসাে দীঘ তরময়াদী সাফরলযে চাবিকাটঠ। 



 

🟦 ৩. ভারলা ও খাোপ কসিাে উদাহের্ 

(Good vs Bad Service Examples) 

ভারলা ও খাোপ গ্রাহক দসিাে পার্থ তকয দিাো খুিই গুরুত্বপূর্ ত। 

✅ ভারলা গ্রাহক কসিা: 

• ভদ্র ও সম্মান্িন্ক আচের্ 

• দ্রতু উত্তে দদওয়া 

• সটঠক তর্থয প্রদান্ 

• সমসযাে দ্রতু সমািান্ 

• িনু্ধত্বপূর্ ত দযাোরযাে 

❌ খাোপ গ্রাহক কসিা: 

• রূঢ় আচের্ 

• অবভরযাে উরপো কো 

• দদবেরত সাড়া দদওয়া 

• পরর্যে জ্ঞান্ ন্া র্থাকা 

• সহরযাবেতাে অভাি 

Good Service Bad Service 

Polite behavior Rude behavior 

Quick response Delayed response 

Customer-focused Self-focused 

Builds trust Loses customers 

রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

ভারলা দসিা → সুখী গ্রাহক 

খাোপ দসিা → অসন্তুষ্ট গ্রাহক → িযিসাে েবত 

 

🟦 ৪. গ্রাহক কসিাে গুরুত্বপূর্ ম দক্ষিা 

(Key Customer Service Skills) 

উত্তম গ্রাহক দসিা বদরত বকছু দেতা খুিই িরুবে। 

• দযাোরযাে দেতা (Communication Skills) 

• দিান্াে দেতা (Listening Skills) 

• সমসযা সমািারন্ে দেতা (Problem-solving) 

• দিয ত (Patience) 



• ইবতিাচক মরন্াভাি (Positive Attitude) 

• পরর্যে জ্ঞান্ (Product Knowledge) 

রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

দেতা → ভারলা দসিা → গ্রাহক সন্তুটষ্ট → িযিসাে সাফলয 

এই দেতাগুরলা গ্রাহরকে সারর্থ ভারলা সম্পকত দতবে কেরত সাহাযয করে। 

 

🟦 ৫. আত্মরিরেষর্ (Reflection) 

✍️ রনরিরক প্রশ্ন করুন: 

• আবম বক কখরন্া ভারলা িা খাোপ দসিা দপরয়বছ? 

• কী কােরর্ দসই অবভজ্ঞতা ভারলা িা খাোপ বছল? 

• আমাে বন্রিে িযিসা র্থাকরল আবম কীভারি গ্রাহরকে সারর্থ আচের্ কেরিা? 

• দকান্ দেতা আমাে উন্নত কো দেকাে? 

এই প্রশ্নগুরলা িািি িীিরন্ে সারর্থ দিখারক সংযুি করে। 

 

✅ উপসংহাে / পুনোরলািনা (Conclusion / Recap) 

গ্রাহক দযরকারন্া িযিসাে সিরচরয় গুরুত্বপূর্ ত অংি। গ্রাহরকে সন্তুটষ্ট িযিসাে সাফলয বন্ি তাের্ 

করে। ভারলা দসিা বিোস দতবে করে, আে খাোপ দসিা িযিসাে েবত করে। 

সটঠক দেতা উন্নয়রন্ে মািযরম আমো ভারলা গ্রাহক দসিা বদরত পাবে এিং দীঘ তরময়ারদ সফলতা 

অিতন্ কেরত পাবে। 

 

⭐ র্ূল রিষয় (Key Takeaways): 

• গ্রাহক িযিসাে মূল বভবত্ত 

• গ্রাহক সন্তুটষ্ট িযিসাে িজৃি বন্জিত করে 

• ভারলা ও খাোপ দসিাে পার্থ তকয িান্া িরুবে 

• সটঠক দেতা গ্রাহক দসিা উন্নত করে 

• গ্রাহকরক গুরুত্ব দদওয়া দীঘ তরময়ারদ সফলতাে চাবিকাটঠ 

এই িাের্াগুরলা বিখরল আপবন্ একিন্ দে ও দপিাদাে গ্রাহক দসিা প্রদান্কােী হরত পােরিন্। 

 

 



CLASS 56 

গ্রাহরকে সারথ ক াগার াগ (Communication with Customers) 

👉 লক্ষে: ক াগার াগ দক্ষিা উন্নি কো (Improve Interaction Skills) 

কায তকে দযাোরযাে (Effective Communication) দযরকারন্া িযিসাে িন্য অতযন্ত গুরুত্বপূর্ ত। এটি 

গ্রাহরকে সারর্থ বিোস দতবে করে, তারদে চাবহদা দিাোরত সাহাযয করে এিং একটি ভারলা 

অবভজ্ঞতা প্রদান্ করে। 

 

🟦 ১. কর্ৌরখক ও অরর্ৌরখক ক াগার াগ 

(Verbal & Non-Verbal Communication) 

দযাোরযাে দুই িেরন্ে হরত পারে: দমৌবখক (Verbal) এিং অরমৌবখক (Non-Verbal)। 

👉 কর্ৌরখক ক াগার াগ (Verbal Communication): 

দমৌবখক দযাোরযাে িলরত িব্দ িযিহাে করে কর্থা িলা িা দলখা দিাোয়। 

ভারলা কর্ৌরখক ক াগার ারগে তিরশষ্ট্ে: 

• সহি ও পবেষ্কাে ভাষা িযিহাে 

• ভদ্র ও সম্মান্িন্ক দিান্ 

• স্পষ্ট উচ্চাের্ 

• ইবতিাচক িব্দ িযিহাে 

• দন্বতিাচক ভাষা এড়ারন্া 

👉 উদাহের্: 

“I don’t know” িলাে পবেিরতত িলা উবচত “Let me check that for you.” 

 

👉 অরর্ৌরখক ক াগার াগ (Non-Verbal Communication): 

এরত িেীরেে ভাষা, মুরখে অবভিযজি, দচারখে দযাোরযাে ইতযাবদ অন্তভুতি। 

গুরুত্বপূর্ ম রদক: 

• Eye Contact (দচারখে দযাোরযাে): আত্মবিোস প্রকাি করে 

• Facial Expression (মুরখে অবভিযজি): হাবস ইবতিাচক প্রভাি দফরল 

• Posture (দদহভবে): দপিাদাবেত্ব দিাোয় 

• Gestures (ইিাো): স্বাভাবিক হওয়া উবচত 

👉 রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

দযাোরযাে → দমৌবখক + অরমৌবখক → গ্রাহক দিাোপড়া 



 

🟦 ২. কশানাে দক্ষিা (Listening Skills) 

দিান্া (Listening) দযাোরযারেে একটি গুরুত্বপূর্ ত অংি। এটি গ্রাহরকে সমসযা িুেরত সাহাযয 

করে। 

👉 কশানাে ধেন: 

• Active Listening (সজিয়ভারি দিান্া) 

• Passive Listening (অমরন্ারযােী দিান্া) 

👉 ভারলাভারি কশানাে টটপস: 

• গ্রাহরকে কর্থা মােখারন্ ন্া কািা 

• দচারখে দযাোরযাে োখা 

• “হযা ুঁ”, “টঠক আরছ” িলা 

• প্রশ্ন কো 

• গুরুত্বপূর্ ত কর্থা পুন্োয় িলা 

👉 উদাহের্: 

“I understand that your product was damaged. Let me help you.” 

👉 রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

দিান্া → দিাো → সমািান্ → গ্রাহক সন্তুটষ্ট 

 

🟦 ৩. রিরভন্ন ধেরনে গ্রাহকরক সার্লারনা 

(Handling Different Types of Customers) 

সি গ্রাহক একেকম ন্য়, তাই তারদে সামলারন্াে পিবতও বভন্ন হরত হরি। 

👉 গ্রাহরকে ধেন ও সর্াধান: 

• Polite Customer (ভদ্র গ্রাহক): সহরি সামলারন্া যায়, ভদ্রভারি উত্তে বদন্ 

• Angry Customer (োোবন্বত গ্রাহক): িান্ত র্থাকুন্, মরন্ারযাে বদরয় শুনু্ন্ 

• Confused Customer (বিভ্রান্ত গ্রাহক): সহিভারি িুজেরয় িলুন্ 

• Talkative Customer (দিবি কর্থা িলা): দিয ত িরে শুনু্ন্, বিষয় িরে োখুন্ 

• Silent Customer (চুপচাপ): প্রশ্ন করে তর্থয িানু্ন্ 

👉 রূ্ল টটপস: 

• িান্ত ও দপিাদাে র্থাকুন্ 

• সহানু্ভূবত দদখান্ 

• সমসযাে সমািারন্ মরন্ারযাে বদন্ 

• িযজিেতভারি দন্রিন্ ন্া 



👉 রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

বিবভন্ন গ্রাহক → সটঠক পিবত → ভারলা দসিা 

 

🟦 ৪. কোল-কে (Role-Play Scenarios) 

দোল-দি িািি অবভজ্ঞতা দতবেরত সাহাযয করে। 

👉 পরেরস্থরি ১: অরভর াগ 

Customer: “I am not happy.” 

Response: দুুঃখ প্রকাি করুন্ এিং সমািান্ বদন্ 

👉 পরেরস্থরি ২: িথে িানরি িাওয়া 
Customer: “Tell me about this product.” 

Response: পবেষ্কাে তর্থয বদন্ 

👉 পরেরস্থরি ৩: োগারন্বি গ্রাহক 

Customer: “Your service is poor!” 

Response: িান্ত র্থাকুন্, েমা চান্ 

👉 পরেরস্থরি ৪: নিুন গ্রাহক 

Customer: “I am visiting first time.” 

Response: স্বােত িান্ান্ 

👉 রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

অনু্িীলন্ → আত্মবিোস → ভারলা দযাোরযাে 

 

🟦 ৫. রফডিোক (Feedback) 

বফডিযাক উন্নবতে িন্য খুিই গুরুত্বপূর্ ত। 

👉 রফডিোরকে ধেন: 

• Positive Feedback (ভারলা বদক তুরল িো) 

• Constructive Feedback (উন্নবতে পোমি ত) 

👉 রফডিোক কদওয়াে রনয়র্: 

• ভদ্রভারি িলুন্ 

• বন্বদতষ্ট বিষয় উরেখ করুন্ 

• উন্নবতে পোমি ত বদন্ 

👉 রফডিোক গ্রহরর্ে রনয়র্: 

• মরন্ারযাে বদরয় শুনু্ন্ 



• তকত কেরিন্ ন্া 

• উন্নবতে দচষ্টা করুন্ 

👉 রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

বফডিযাক → উন্নবত → ভারলা পােফেমযান্স 

 

✅ উপসংহাে / পুনোরলািনা (Conclusion / Recap) 

গ্রাহরকে সারর্থ ভারলা দযাোরযাে িযিসাে সাফরলযে িন্য অতযন্ত গুরুত্বপূর্ ত। দমৌবখক ও 

অরমৌবখক দযাোরযাে একসারর্থ কায তকে দযাোরযাে দতবে করে। মরন্ারযাে বদরয় দিান্া গ্রাহরকে 

সমসযা িুেরত সাহাযয করে। 

বিবভন্ন িেরন্ে গ্রাহকরক সটঠকভারি সামলারন্া এিং বন্য়বমত অনু্িীলন্ ও বফডিযাক গ্রহরর্ে 

মািযরম দযাোরযাে দেতা উন্নত কো যায়। 

 

⭐ র্ূল রিষয় (Key Takeaways): 

• দযাোরযাে গ্রাহক সম্পকত েরড় দতারল 

• দমৌবখক ও অরমৌবখক দযাোরযাে দুরিাই গুরুত্বপূর্ ত 

• ভারলাভারি দিান্া সফলতাে চাবিকাটঠ 

• প্রবতটি গ্রাহরকে িন্য আলাদা পিবত দেকাে 

• অনু্িীলন্ ও বফডিযাক দেতা িাড়ায় 

এই দেতাগুরলা বিখরল আপবন্ একিন্ দে গ্রাহক দসিা প্রদান্কােী হরত পােরিন্। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



CLASS 57 

অরভর াগ পরেিালনা ও কপশাদাে আিের্ 

(Handling Complaints & Professional Behavior) 

👉 লক্ষে: সর্সো সর্াধারনে দক্ষিা গর়ি কিালা (Build Problem-Solving Ability) 

গ্রাহরকে অবভরযাে সামলারন্া এিং দপিাদাে আচের্ িিায় োখা দযরকারন্া কম তরেরে অতযন্ত 

গুরুত্বপূর্ ত। অবভরযাে িযিসাে একটি স্বাভাবিক অংি, এিং সটঠকভারি তা সামলারত পােরল 

গ্রাহরকে সন্তুটষ্ট ও বিেিতা িারড়। 

 

🟦 ১. অরভর াগ কীভারি সার্লারিন 

(How to Handle Complaints) 

গ্রাহরকে প্রতযািা পূের্ ন্া হরল অবভরযাে সটৃষ্ট হয়। অবভরযােরক দন্বতিাচক ন্া দভরি উন্নবতে 

সুরযাে বহরসরি দদখা উবচত। 

👉 অরভর াগ সার্লারনাে ধাপ: 

• মরন্ারযাে বদরয় দিান্া (Listen Carefully) 

• িান্ত ও ভদ্র র্থাকা (Stay Calm & Polite) 

• সমসযাটি স্বীকাে কো (Acknowledge the Problem) 

• আন্তবেকভারি দুুঃখ প্রকাি কো (Apologize) 

• সমািান্ দদওয়া (Provide Solution) 

• ফরলা-আপ কো (Follow Up) 

👉 সটঠকভারি অবভরযাে সামলারল অসন্তুষ্ট গ্রাহকও বিেি হরয় উঠরত পারে। 

👉 রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

অবভরযাে → দিান্া → দুুঃখ প্রকাি → সমািান্ → সন্তুটষ্ট 

 

🟦 ২. োগারন্বি গ্রাহক সার্লারনা 

(Managing Angry Customers) 

োোবন্বত গ্রাহক সামলারন্া কটঠন্ হরলও সটঠক পিবতরত তা সহি কো যায়। 

👉 সর্াধারনে টটপস: 

• িান্ত র্থাকুন্ 

• মরন্ারযাে বদরয় শুনু্ন্ 

• সহানু্ভূবত দদখান্ (“I understand your concern”) 



• িযজিেতভারি দন্রিন্ ন্া 

• দ্রতু সমািান্ বদন্ 

• দপিাদাে ভাষা িিায় োখুন্ 

👉 উদাহের্: 

“I apologize for the delay. Let me resolve this for you immediately.” 

👉 রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

োে → দিয ত → দিাো → সমািান্ → িান্ত গ্রাহক 

 

🟦 ৩. কপশাদাে র্রনাভাি ও আিের্ 

(Professional Attitude & Etiquette) 

দপিাদাে আচের্ িযিসাে ভািমূবত ত দতবে করে এিং গ্রাহরকে বিোস অিতন্ করে। 

👉 কপশাদারেরত্বে রূ্ল উপাদান: 

• ভদ্রতা (Politeness) 

• সময়ানু্িবত ততা (Punctuality) 

• পবেপাটি দচহাো (Appearance) 

• ইবতিাচক মরন্াভাি (Positive Attitude) 

• সম্মান্ (Respect) 

• দাবয়ত্বিীলতা (Responsibility) 

👉 আিেরর্ে রনয়র্: 

• গ্রাহকরক সটঠকভারি অবভিাদন্ িান্ান্ 

• “please” ও “thank you” িযিহাে করুন্ 

• দচারখে দযাোরযাে োখুন্ 

• কর্থা মােখারন্ ন্া কািা 

• মরন্ারযােী র্থাকুন্ 

👉 রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

দপিাদাে আচের্ → বিোস → সন্তুটষ্ট → বিেিতা 

 

🟦 ৪. িাস্তি উদাহের্ 

(Real-Life Examples) 

👉 উদাহের্ ১: পরর্েে সর্সো 

গ্রাহক ত্রুটিপূর্ ত পর্য দপরয়রছ 

➡️ সমািান্: দিান্া, দুুঃখ প্রকাি, পবেিততন্/বেফান্ড 



👉 উদাহের্ ২: কদরে হওয়া কসিা 

➡️ সমািান্: েমা চাওয়া ও দ্রতু দসিা প্রদান্ 

👉 উদাহের্ ৩: খাোপ আিের্ 

➡️ সমািান্: আন্তবেকভারি েমা চাওয়া ও উন্নবতে আোস 

👉 উদাহের্ ৪: রিরলং সর্সো 

➡️ সমািান্: যাচাই করে তাৎেবর্ক সংরিািন্ 

👉 রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

সমসযা → পদরেপ → সমািান্ → সন্তুটষ্ট 

 

🟦 ৫. অনুশীলন কা মক্রর্ 

(Practice Activity) 

✍️ কা মক্রর্: 

দুইিন্ বিোর্থী একসারর্থ দোল-দি কেরি 

👉 পরেরস্থরি: 

• ত্রুটিপূর্ ত পরর্যে অবভরযাে 

• খাোপ দসিাে িন্য োোবন্বত গ্রাহক 

• বেফান্ড চাওয়া 

• দন্বতিাচক বফডিযাক 

👉 রনরদমশনা: 

• একিন্ গ্রাহক, একিন্ দসিা প্রদান্কােী 

• ভদ্রভারি কর্থা িলা অনু্িীলন্ 

• সমসযা সমািান্ কোে দচষ্টা 

• প্রবতিাে ভূবমকা পবেিততন্ 

👉 রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

অনু্িীলন্ → আত্মবিোস → দেতা িজৃি 

 

✅ উপসংহাে / পুনোরলািনা 

(Conclusion / Recap) 

অবভরযাে সামলারন্া গ্রাহক দসিাে একটি গুরুত্বপূর্ ত অংি। মরন্ারযাে বদরয় দিান্া, দুুঃখ প্রকাি 

কো এিং সটঠক সমািান্ দদওয়া অতযন্ত িরুবে। 



োোবন্বত গ্রাহকরক দিয ত ও সহানু্ভূবতে সারর্থ সামলারত হয়। দপিাদাে আচের্ গ্রাহরকে বিোস 

দতবে করে এিং িযিসাে সাফলয িাড়ায়। 

 

⭐ র্ূল রিষয় (Key Takeaways): 

• অবভরযাে উন্নবতে সুরযাে 

• িান্ত ও ভদ্র আচের্ গুরুত্বপূর্ ত 

• সহানু্ভূবত গ্রাহরকে মন্ িয় করে 

• দপিাদাে আচের্ বিোস দতবে করে 

• অনু্িীলন্ দেতা িাড়ায় 

এই দেতাগুরলা আয়ত্ত কেরল আপবন্ দযরকারন্া কটঠন্ পবেবিবত দেতাে সারর্থ সামলারত 

পােরিন্ এিং সফল গ্রাহক দসিা প্রদান্কােী হরয় উঠরিন্। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



CLASS 58 

অোরপ্ররন্টসরশপ ও িাকরেে সুর াগ কিাঝা 

(Understanding Apprenticeship & Job Opportunities) 

👉 লক্ষে: কোরেয়াে শুরু কোে পথ সম্পরকম ধাের্া (Awareness of Career Entry Paths) 

চাকবেে িেরত প্ররিি কো ন্তুন্রদে িন্য একিু কটঠন্ মরন্ হরত পারে। বকন্তু অযারপ্রবন্টসবিপ 

(Apprenticeship) এিং বিবভন্ন িেরন্ে চাকবেে সুরযাে এই পর্থরক সহি করে দতারল। 

 

🟦 ১. অোরপ্ররন্টসরশপ কী? 

(What is Apprenticeship?) 

অযারপ্রবন্টসবিপ হরলা একটি প্রবিের্ দপ্রাগ্রাম দযখারন্ একিন্ িযজি অবভজ্ঞ িযজিে অিীরন্ 

কাি করে িািি দেতা দিরখ এিং একই সারর্থ বকছু আয়ও করে। 

এটি দিখা ও কাি কোে একটি বমে পিবত। 

👉 রূ্ল তিরশষ্ট্ে: 

• কারিে মািযরম দিখা (On-the-job training) 

• দিখাে পািাপাবি আয় (Earn while you learn) 

• দেতা উন্নয়ন্ 

• বিল্পরেরেে অবভজ্ঞতা 

• বন্বদতষ্ট সময়কাল 

ভােরত National Apprenticeship Promotion Scheme (NAPS)-এে মািযরম সেকাে এই দপ্রাগ্রামরক 

সমর্থ তন্ করে। 

👉 রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

প্রবিের্ + কারিে অবভজ্ঞতা → দেতা উন্নয়ন্ → চাকবেে প্রস্তুবত 

 

🟦 ২. অোরপ্ররন্টসরশরপে সুরিধা 

(Benefits of Apprenticeships) 

অযারপ্রবন্টসবিপ বিোর্থী ও চাকবেপ্রার্থীরদে িন্য খুিই উপকােী। 

👉 প্রধান সুরিধা: 

• িািি অবভজ্ঞতা (Practical Learning) 

• বিল্পরেরেে দেতা (Skill Development) 



• দিখাে সারর্থ আয় (Earn While Learning) 

• ভারলা চাকবেে সুরযাে 

• আত্মবিোস িজৃি 

• দপিােত দযাোরযাে (Networking) 

👉 এটি বিো ও চাকবেে মরিয একটি দসতু বহরসরি কাি করে। 

👉 রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

অযারপ্রবন্টসবিপ → দেতা + অবভজ্ঞতা → আত্মবিোস → চাকবেে সুরযাে 

 

🟦 ৩. িাকরেে ধেন 

(Types of Jobs) 

দযােযতা ও আগ্রহ অনু্যায়ী বিবভন্ন িেরন্ে চাকবে পাওয়া যায়। 

👉 ১. কিসেকারে িাকরে (Private Jobs): 

• দকাম্পাবন্রত কাি 

• উদাহের্: Customer support, sales, marketing 

• দ্রতু বন্রয়াে ও উন্নবতে সুরযাে 

👉 ২. সেকারে িাকরে (Government Jobs): 

• সেকাবে সংিায় কাি 

• উদাহের্: িযাংক, দেলওরয়, বসবভল সাবভতস 

• চাকবেে বন্োপত্তা ও সুবিিা 

👉 ৩. দক্ষিা-রভরত্তক িাকরে (Skill-Based Jobs): 

• দেতাে উপে বন্ভতেিীল 

• উদাহের্: ইরলকটট্র্বিয়ান্, দিইলাে, বডজিিাল মারকতিাে 

• উচ্চ চাবহদা 

👉 রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

চাকবে → দিসেকাবে | সেকাবে | দেতা-বভবত্তক 

 

🟦 ৪. ককাথায় সুর াগ খুাঁিরিন 

(Where to Find Opportunities) 

সটঠক সুরযাে খুুঁরি পাওয়া কযাবেয়ারেে একটি গুরুত্বপূর্ ত িাপ। 



👉 সাধাের্ উৎস: 

• অন্লাইন্ িি দপািতাল (Naukri, Indeed) 

• LinkedIn (দন্িওয়াবকতং) 

• সেকাবে দপািতাল (Apprenticeship websites) 

• কযাম্পাস দিসরমন্ট 

• িনু্ধ ও পবেবচবত 

• Walk-in interview 

👉 একাবিক মািযম িযিহাে কেরল সুরযাে পাওয়াে সম্ভািন্া িারড়। 

👉 রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

িযািফম ত → আরিদন্ → ইন্টােবভউ → চাকবে 

 

🟦 ৫. কা মক্রর্ (Activity) 

✍️ রশক্ষাথীরদে িনে কাি: 

বন্রচে প্রশ্নগুরলাে উত্তে বলখুন্: 

• আপবন্ দকান্ িেরন্ে চাকবে কেরত চান্? 

• আপবন্ বক অযারপ্রবন্টসবিপ কেরত চান্? দকন্? 

• আপবন্ দকার্থায় চাকবে খুুঁিরিন্? 

• আপন্াে দকান্ দেতা উন্নত কো দেকাে? 

👉 রনরদমশনা: 

• ৫–৬টি িারকয উত্তে বলখুন্ 

• ক্লারস দিয়াে করুন্ 

• বিবভন্ন মতামত বন্রয় আরলাচন্া করুন্ 

👉 রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

বন্রিরক বিরেষর্ → কযাবেয়াে বন্ি তাচন্ → দেতা উন্নয়ন্ → চাকবেে পর্থ 

 

✅ উপসংহাে / পুনোরলািনা 

(Conclusion / Recap) 

অযারপ্রবন্টসবিপ একটি গুরুত্বপূর্ ত সুরযাে যা দিখাে সারর্থ সারর্থ কারিে অবভজ্ঞতা দদয়। এটি 

বিোে সারর্থ কম তিীিরন্ে মরিয দসতুিন্ধন্ দতবে করে। 

বিবভন্ন িেরন্ে চাকবে দযমন্ দিসেকাবে, সেকাবে এিং দেতা-বভবত্তক চাকবে েরয়রছ। সটঠক 

িযািফম ত িযিহাে করে সহরিই সুরযাে খুুঁরি পাওয়া যায়। 



 

⭐ র্ূল রিষয় (Key Takeaways): 

• অযারপ্রবন্টসবিপ দিখা ও আরয়ে সুরযাে দদয় 

• এটি চাকবেে িন্য প্রস্তুত করে 

• বিবভন্ন িেরন্ে চাকবে েরয়রছ 

• সটঠক িযািফম ত িযিহাে গুরুত্বপূর্ ত 

• পবেকল্পন্া কেরল সফলতা অিতন্ সম্ভি 

এই জ্ঞান্ আপন্ারক আপন্াে কযাবেয়াে শুরু কেরত সটঠক বসিান্ত বন্রত সাহাযয কেরি। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



CLASS 59 

রেজিউর্, ইন্টােরভউ ও কর্ মরক্ষত্র প্রস্তুরি 

(Resume, Interview & Workplace Readiness) 

👉 লক্ষে: িাকরেে িনে প্রস্তুি হওয়া (Prepare for Selection) 

চাকবে পাওয়াে িন্য শুিু বডবগ্র যরর্থষ্ট ন্য়। একটি ভারলা বেজিউম, আত্মবিোসী ইন্টােবভউ 

পােফেমযান্স এিং দপিাদাে আচের্ খুিই গুরুত্বপূর্ ত। 

 

🟦 ১. রেজিউর্ তিরেে র্ূল রিষয় 

(Resume Building Basics) 

বেজিউম হরলা একটি ডকুরমন্ট দযখারন্ আপন্াে বিো, দেতা এিং অবভজ্ঞতাে সংবেপ্ত 

বিিের্ র্থারক। এটি আপন্াে প্রর্থম ইমরপ্রিন্ দতবে করে। 

👉 রেজিউরর্ে প্রধান অংশ: 

• িযজিেত তর্থয (ন্াম, দফান্, ইরমইল) 

• কযাবেয়াে অিরিবক্টভ 

• বিোেত দযােযতা 

• দেতা (Skills) 

• অবভজ্ঞতা (যবদ র্থারক) 

• অিতন্ (Achievements) 

• আগ্রহ (Hobbies) 

👉 ভারলা রেজিউরর্ে টটপস: 

• সহি ও পবেষ্কাে োখুন্ 

• িুরলি পরয়ন্ট িযিহাে করুন্ 

• িান্ান্ ভুল এড়ান্ 

• ১–২ পষৃ্ঠাে মরিয োখুন্ 

• প্ররফিন্াল ইরমইল িযিহাে করুন্ 

👉 রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

বেজিউম → িিতবলস্ট → ইন্টােবভউ → চাকবে 

 

🟦 ২. সাধাের্ ইন্টােরভউ প্রশ্ন 

(Common Interview Questions) 

ইন্টােবভউরত আপন্াে দেতা ও িযজিত্ব যাচাই কো হয়। 



👉 প্রিরলি প্রশ্ন: 

• Tell me about yourself 

• What are your strengths and weaknesses? 

• Why do you want this job? 

• Why should we hire you? 

• Where do you see yourself in 5 years? 

• Do you have any questions? 

👉 উত্তে কদওয়াে টটপস: 

• আত্মবিোসী হন্ 

• সংবেপ্ত ও প্রাসবেক িলুন্ 

• উদাহের্ িযিহাে করুন্ 

• দচারখে দযাোরযাে িিায় োখুন্ 

👉 রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

প্রস্তুবত → আত্মবিোস → ভারলা উত্তে → বন্ি তাচন্ 

 

🟦 ৩. ইন্টােরভউ Do’s & Don’ts 

✅ Do’s: 

• ফেমাল দপািাক পরুন্ 

• সময়মরতা দপৌৌঁছান্ 

• ভদ্রভারি অবভিাদন্ িান্ান্ 

• মরন্ারযাে বদরয় শুনু্ন্ 

• আত্মবিোরসে সারর্থ কর্থা িলুন্ 

❌ Don’ts: 

• দদবে কেরিন্ ন্া 

• অপ্রাসবেক দপািাক পেরিন্ ন্া 

• কর্থা কািাকাটি কেরিন্ ন্া 

• দন্বতিাচক কর্থা িলরিন্ ন্া 

• দমািাইল িযিহাে কেরিন্ ন্া 

👉 রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

ভারলা আচের্ → ভারলা ইমরপ্রিন্ → বন্ি তাচরন্ে সম্ভািন্া 

 

🟦 ৪. র্ক ইন্টােরভউ 

(Mock Interview) 

মক ইন্টােবভউ হরলা অনু্িীলরন্ে মািযরম িািি অবভজ্ঞতা দতবে কো। 



👉 কীভারি কেরিন: 

• একিন্ ইন্টােবভউয়াে, একিন্ প্রার্থী 

• সািাের্ প্রশ্ন জিজ্ঞাসা 

• আত্মবিোরসে সারর্থ উত্তে বদন্ 

• পরে ভূবমকা পবেিততন্ করুন্ 

👉 উদাহের্: 

Interviewer: Tell me about yourself 

Candidate: “My name is Suramya Nayek. I have completed my MBA in Marketing. I have good 

communication skills and interest in customer service.” 

Interviewer: Why should we hire you? 

Candidate: “I have strong communication skills and I am a quick learner. I can provide excellent 

customer service.” 

👉 উপকারেিা: 

• আত্মবিোস িাড়ায় 

• ন্াভতাসরন্স কমায় 

• ভুল িেরত সাহাযয করে 

👉 রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

অনু্িীলন্ → বফডিযাক → উন্নবত → আত্মবিোস → সাফলয 

 

🟦 ৫. কর্ মরক্ষত্র প্রস্তুরি 

(Workplace Readiness) 

কম তরেরে সফল হরত বকছু গুরুত্বপূর্ ত দেতা দেকাে। 

👉 প্ররয়ািনীয় দক্ষিা: 

• দযাোরযাে দেতা 

• দলেত কাি (Teamwork) 

• সময় িযিিাপন্া 

• মাবন্রয় দন্ওয়াে েমতা 

• দপিাদাে মরন্াভাি 

👉 কর্ মরক্ষরত্রে আিের্: 

• সময়মরতা কাি কো 

• সহকমীরদে সম্মান্ কো 

• বন্য়ম দমরন্ চলা 

• দপিাদাে র্থাকা 

• ন্তুন্ বকছু দিখাে আগ্রহ োখা 



👉 রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

দেতা + মরন্াভাি → কম তরেে প্রস্তুবত → কযাবেয়াে িজৃি 

 

✅ উপসংহাে / পুনোরলািনা 

(Conclusion / Recap) 

একটি িজিিালী বেজিউম আপন্াে প্রর্থম সুরযাে দতবে করে। ইন্টােবভউরয়ে প্রস্তুবত আত্মবিোস 

িাড়ায় এিং সটঠক আচের্ ভারলা ইমরপ্রিন্ দতবে করে। 

মক ইন্টােবভউ অনু্িীলরন্ে মািযরম দেতা িাড়ারন্া যায় এিং কম তরেরেে িন্য প্রস্তুবত 

দীঘ তরময়ারদ সাফলয বন্জিত করে। 

 

⭐ র্ূল রিষয় (Key Takeaways): 

• বেজিউম প্রর্থম ইমরপ্রিন্ দতবে করে 

• ইন্টােবভউ প্রস্তুবত খুি গুরুত্বপূর্ ত 

• সটঠক আচের্ সাফরলযে চাবিকাটঠ 

• অনু্িীলন্ আত্মবিোস িাড়ায় 

• কম তরেরেে দেতা কযাবেয়াে উন্নত করে 

এই বিষয়গুরলা ভারলাভারি আয়ত্ত কেরল আপবন্ সহরিই ইন্টােবভউরত সফল হরত পােরিন্ 

এিং একটি সফল কযাবেয়াে েরড় তুলরত পােরিন্। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



CLASS 60 

কর্ মরক্ষত্র দক্ষিা ও কোরেয়াে উন্নরি 

(Workplace Skills & Career Growth) 

👉 লক্ষে: দীর্ মরর্য়াদী সফলিা অিমন (Long-term Success) 

শুিু চাকবে পাওয়াই দিষ ন্য়—কযাবেয়ারে দীঘ তরময়াদী সফলতাে িন্য প্ররয়ািন্ সটঠক দেতা, 

িৃঙ্খলা, দলেত কাি, সময় িযিিাপন্া এিং বন্য়বমত দিখাে মান্বসকতা। 

 

🟦 ১. কর্ মরক্ষরত্র শৃঙ্খলা 

(Workplace Discipline) 

কম তরেরে িৃঙ্খলা মারন্ বন্য়ম দমরন্ চলা, দাবয়ত্বিীল র্থাকা এিং দপিাদাে আচের্ িিায় োখা। 

👉 গুরুত্বপূর্ ম রদক: 

• সময়মরতা উপবিবত (Punctuality) 

• বন্য়বমত উপবিবত (Regular Attendance) 

• বন্য়ম দমরন্ চলা (Following Rules) 

• সময়মরতা কাি দিষ কো (Meeting Deadlines) 

• দপিাদাে আচের্ (Professional Behavior) 

👉 িৃঙ্খলা একিন্ কমীে বিোসরযােযতা িাড়ায়। 

👉 রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

িৃঙ্খলা → বিোস → বন্ভতেরযােযতা → কযাবেয়াে উন্নবত 

 

🟦 ২. দলগি কাি ও কপশাদারেত্ব 

(Teamwork & Professionalism) 

প্রায় সি কম তরেরেই দলেতভারি কাি কেরত হয়। 

👉 দলগি কারিে গুরুত্ব: 

• কারিে েবত িাড়ায় 

• ন্তুন্ আইবডয়া দতবে করে 

• সম্পকত উন্নত করে 

• সমসযা দ্রতু সমািান্ করে 



👉 কপশাদাে আিের্: 

• সহকমীরদে সম্মান্ কো 

• ভদ্রভারি কর্থা িলা 

• বফডিযাক গ্রহর্ কো 

• েেড়া ও েবসপ এড়ারন্া 

• ইবতিাচক মরন্াভাি োখা 

👉 ভারলা টটর্ কেয়ারেে গুর্: 

• সহরযাবেতা 

• সম্মান্ 

• দাবয়ত্বিীলতা 

• ন্মন্ীয়তা 

👉 রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

দলেত কাি + দপিাদাবেত্ব → ভারলা পােফেমযান্স → সফলতা 

 

🟦 ৩. সর্য় িেিস্থাপনা 

(Time Management) 

সময়রক সটঠকভারি িযিহাে কোে দেতাই হরলা সময় িযিিাপন্া। 

👉 গুরুত্ব: 

• সময়মরতা কাি দিষ কো 

• উৎপাদন্িীলতা িাড়ারন্া 

• চাপ কমারন্া 

• দেতা িজৃি 

👉 টটপস: 

• To-Do List দতবে করুন্ 

• কারিে অগ্রাবিকাে টঠক করুন্ 

• দদবে ন্া করে কাি শুরু করুন্ 

• িড় কািরক দছাি ভারে ভাে করুন্ 

• বিভ্রাবন্ত কমান্ 

👉 রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

পবেকল্পন্া → অগ্রাবিকাে → কাি → সম্পন্ন → সফলতা 

 

🟦 ৪. কগ্রাথ র্াইন্ডরসট ও রনয়রর্ি কশখা 

(Growth Mindset & Continuous Learning) 



দগ্রার্থ মাইন্ডরসি মারন্ বিোস কো দয দেতা পবেেম ও দিখাে মািযরম উন্নত কো যায়। 

👉 Growth vs Fixed Mindset: 

Growth Mindset Fixed Mindset 

দিখাে ইো র্থারক চযারলঞ্জ এড়ায় 

বফডিযাক গ্রহর্ করে বফডিযাক উরপো করে 

উন্নবতরত মরন্ারযাে দদয় িযর্থ ততারক ভয় পায় 

পবেিততরন্ে সারর্থ মাবন্রয় দন্য় পবেিততন্ এড়ায় 

👉 রনয়রর্ি কশখাে উপায়: 

• ন্তুন্ দেতা দিখা 

• দট্র্বন্ং দন্ওয়া 

• অন্লাইন্ দকাস ত কো 

• িই পড়া 

• অবভজ্ঞতা দর্থরক দিখা 

👉 রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

দিখা → উন্নবত → িজৃি → কযাবেয়াে সফলতা 

 

🟦 ৫. ককাস ম রেকোপ ও অনুরপ্রের্া 

(Final Recap & Motivation) 

👉 আপরন  া রশরখর ন: 

• দযাোরযাে ও গ্রাহক দসিা 

• িযিসা ও মারকতটিং 

• বেজিউম ও ইন্টােবভউ প্রস্তুবত 

• কম তরেে দেতা 

👉 অনুরপ্রের্া: 

• দছাি দর্থরক শুরু করুন্, িড় বচন্তা করুন্ 

• বন্য়বমত দচষ্টা করুন্ 

• ইবতিাচক র্থাকুন্ 

• ন্তুন্ বকছু বিখরত র্থাকুন্ 

• বন্রিে উপে বিোস োখুন্ 

👉 রস্কর্োটটক ডায়াগ্রার্: 

দেতা + পবেেম + মরন্াভাি → উন্নবত → সফলতা 

 



✅ উপসংহাে 

(Conclusion) 

কম তরেরে সফল হরত হরল িৃঙ্খলা, দলেত কাি এিং সময় িযিিাপন্া অতযন্ত গুরুত্বপূর্ ত। দগ্রার্থ 

মাইন্ডরসি এিং বন্য়বমত দিখা আপন্ারক সমরয়ে সারর্থ উন্নত হরত সাহাযয করে। 

 

⭐ র্ূল রিষয় (Key Takeaways): 

• িৃঙ্খলা সফলতাে বভবত্ত 

• দলেত কাি পােফেমযান্স িাড়ায় 

• সময় িযিিাপন্া দেতা উন্নত করে 

• বন্য়বমত দিখা কযাবেয়াে উন্নত করে 

• ইবতিাচক মরন্াভাি সাফরলযে চাবিকাটঠ 

এই দেতাগুরলা প্ররয়াে কেরল আপবন্ দীঘ তরময়ারদ একটি সফল কযাবেয়াে েরড় তুলরত 

পােরিন্। 
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