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ওদ য় ি সাইট: www.nsda.gov.bd 
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এই কপিদ টপি শিজড লা পন াৃং ম্য াদ টপরয় ালটির (পসপিএলএে) স্বত্ত্ব জাতীয় দ ক্ষতা উন্ন য় ন কর্তিৃ ক্ষ (এনএসপড এ) এর 

পনকট সাংরপক্ষত। এনএসপডএ-এর র্থার্থ অ নুদ ো দন ব্যতীত অ ন্য শকউ ি া অন্য শকান ি ক্ষ এ পসপিএলএেটি র শকান 

র কে ি পর ি তনৃ ি া ি পর ে াজৃন কর দ ত িার দি না ।  

“ শি দ ে ন্ট এি াং শলন দ দন  কা র্কৃ্রে  সি া দন  কর ণ ”  পসপিএলএেটি এনএস পড এ কর্তকৃ অ নুদো পদত পরদ টইল শসলস 

অ িা দর েন স -৩ অ কুদিেদনর কপিদটপি স্ট্য া ন্ড া ড ৃও কাপর কুলাদে র পভপিদ ত প্রণয় ন কর া হদ য়দ ে । এদ ত পরদ টইল শসল স 

অ িা দর েন স -৩ স্ট্য া ন্ড া ডটৃি ি াস্তি ায় দ নর জন্য প্রদ য় াজনীয় তথ্য সপন্নদি পেত হদ য় দে । 

এ ডকুদ েন্টটি সাংপিষ্ট পিদেষজ্ঞ প্রপেক্ষক/শিোজীিীর দ্বরা এনএসপডএ কর্তকৃ প্রণয়ন করা হদ য়দ ে ।  

এনএসপড এ স্বীকৃত শদদ ের সকল সর কাপর-শিসরকাপর-এনপজও প্রপেক্ষণ প্রপতষ্ঠা দ ন পরদটইল শসলস অ িা দ র েন স -৩ 

শকা দ সরৃ দক্ষতা পভপিক প্রপেক্ষণ ি াস্তি ায়দ নর জন্য এ পসপিএলএেটি ব্যি হার কর দ ত িার দি ।   

mailto:ec@nsda.gov.bd


 

iv 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

v 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

----------------------- তারিখে অনুরিত ------------কর্তপৃক্ষ সভায় অনুখ ারিত 

  



 

vi 
 

 

  



 

vii 
 

সক্ষে তাপভপ িক পে খন উিকর ণ ব্য ি হার রিখিরৃিকা 

 

এই ে পডউ দ ল প্র পেক্ষ ণ উি কর ণ ও প্র পেক্ষ ণ কা র্কৃ্রে  সি দ ক ৃ ি লা  হদ য়দ ে । এই কার্কৃ্রেগুদ লা প্রপেক্ষণাথীদ ক সি ন্ন 

কর দ ত হদি । এই েপডউল সফলভাদ ি  শেষ করদ ল আিপন  শিদ েন্ট এি াং শলন দ দন কা র্কৃ্রে  সিা দদ ন র জন্য ম ৌরিক জ্ঞাি 

অ জৃন  করদ ত ি া র দিি। এছাড়াও আপরি আপথ কৃ শলন দ দন  সি ন্ন, গ্রা হক সিকৃ ি জা য় র াখ দ ত িা রদ িি। একজন দক্ষ  

পরদ টইলাদ র র জন্য মর্ প্র দয়া জন ীয়  জ্ঞ ান  ও ইপতি া চ ক ে দ ন া ভা ি  প্র দ য়া জন  তা  এই ে পডউ দ ল অ ন্তর্ভকৃ্ত  রদ য় দে ।   

এই ে পডউ দ ল ি পণতৃ পেখনফল অ জৃদ ন র  জন্য আি ন াদ ক ধ া র াি া পহকভা দ ি পেক্ষা  কা র্কৃ্রে সি ন্ন কর দ ত হদ ি ।  এইসি  

কা র্কৃ্রে  একটি  পন পদষৃ্ট শে ণীকদ ক্ষ  ি া অ ন্যত্র  সি ন্ন  কর া  শর্দ ত িা দ র।  ি পণতৃ পেখন ফল তথ া  জ্ঞ া ন  ও দক্ষ তা  অ জৃদ ন র  জন্য 

এসি  কা র্কৃ্রদ ে র  িা ো িা পে সাংপেষ্ট অ নু েীলন  ও সিন্ন  করদত হদি ।   

পেখ ন  কা র্কৃ্রদ ের  ধ া রা  জা ন া র জন্য  " পেখ ন কা র্কৃ্রে " অ াংেটি অনু সর ণ কর । ধার াি াপহকভাদ ি জান ার জন্য সূপচিত্র , 

তথ্য ি ত্র , কা র্কৃ্রে ি ত্র , পেখ ন  কা র্কৃ্রে , পেখ ন ফল এি াং উ িরি দত্র  পৃষ্ঠ া  ন ম্বর ব্যি হা র  কর া হদ য় দে । পন পদষৃ্ট ি াদ ের  সা দথ  

সঠিক সহা য় ক উ ি া দা ন সি দ কৃ জা না র  জদন্য  পেখন কা র্কৃ্রে  অ াংেটি  শদখদ ত হদ ি ।  এই পেখ ন কা র্কৃ্রে অ াংে আি ন ার  

সক্ষ ে তা  অ জৃন  অ নুেীলদ নর  শর া ডম্যা ি  পহসা দ ি  কা জ কদ র । 

তথ্য ি ত্র টি ি ড়ুন । এদ ত কার্কৃ্রে  সি দ কৃ সঠিক ধ া রণা  এি াং সুপন পদষৃ্টভা দ ি  কাজ কর া র  ধ া র ণা  ি া ওয় া  র্াদ ি ।  'তথ্যি ত্রটি ' 

িড়া  শেষ কদ র 'দসলফ শচক েীট' এ উদ েপখ ত প্রশ্ন গুদ লার  উির  প্রদান কর । পেখ ন গাইদডর  তথ্যি ত্রটি  অ নুসরণ কদর 

'দসলফ শচক পেট' সো প্ত কর  । 'দসলফ শচক' েীদ ট শদয় া প্রশ্ন গুদ লার  উির সঠিক হদ য় দে পক না তা জানার  জন্য 'উির 

িত্র ' শদখুন। 

জব িীখে পন দ দপৃেত ধ াি  অ নু সর ণ কদ র  র্া ি তীয়  কার্ ৃ সি া দন  কর  ।  এখ াদ নই আি পন  ন তুন  সক্ষ ে তা  অ জৃদ ন র  ি দ থ 

আিন ার  নতুন  জ্ঞা ন কাদ জ লাগাদ ত িার দি ন।   

এই ে পডউ ল অ নু র্া য় ী কা জ কর া র  সে য়  পন র াি িা  পি ষ য়টি  সি দ কৃ সদ চ তন  থ া কদি ন ।  শকাদন া  প্র শ্ন  থ া কদ ল 

ফযাপসপলদ টটর দ ক প্র শ্ন করদ ত সাংদকাচ  করদি ন ন া।  

এই পেখ ন  গ া ইদ ড পন দ দপৃেত সকল কা জ শেষ  কর ার  ি র  অ পজৃত সক্ষ ে তা  মূল্যায় ন  কদ র  পন পিত হদি ন  শর্, আি পন  ির ি তী 

মূল্য া য় দ নর  জন্য  কতটুকু  উ ি যুক্ত ।  প্র দয় া জন ীয়  সি  সক্ষ ে তা  অ জৃন  হদ য় দ ে  পকনা  তা  জা ন া র  জন্য  ে পডউ দ লর  শেদ ষ  সক্ষ ে তা 

ো ন এর  একটি শচকপলস্ট্ শদওয় া হদ য় দ ে। এই তথ্যটি  শকিলো ত্র  আিনা র  পনদ জর  জন্য। 
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টাি পেট ১.১: কযাে কাউন্টার শগাোদ ত িার া .................................................................. 13 

মেরসরফখকিি-রিে (Specification Sheet)- ১.১: কযাে কাউন্টার শগাোদত পািা ........................ 14 
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1 

 

েপডউ ল কদ ন্টন্ট 

  

ইউরিে অব করম্পখেরি মপখ ন্ট এবং মিিখিি কার্কৃ্র  সম্পািি কি (Perform payment and 

transaction activities)   

ইউরিে মকাড OU-IS-RSO-06-L3-V1 

 রডউি রিখিািা  মপখ ন্ট এবং মিিখিি কার্কৃ্র  সম্পািি কিা 

 রডউি রডসরক্রপিি  

মপখ ন্ট এবং মিিখিি কার্কৃ্র  সম্পািি কিাি জন্য প্রখয়াজিীয় জ্ঞাি, িক্ষতা ও 

আেিণ (মকএসএ) সম্পরকৃত এরিরভটিগুখিা এই  রডউি-এ অন্তর্ভকৃ্ত কিখত সক্ষ  

হখয়খছ।  

এখত আরথকৃ মিিখিি সম্পূণ ৃকিখত পািা এবং গ্রাহক সম্পকৃ বজায় িােখত পািাি 

িক্ষতাসমূহ অন্তর্ভকৃ্ত কিা হখয়খছ।  

ির িাি স য় ৩০ ঘন্টা    

 

রিেিফি 

 রডউিটিি প্রযাকটিস মিষ কিাি পি প্ররিক্ষণাথীিা রিম্নবরণতৃ জবগুখিা কিখত 

স থ ৃহখব:  

1. আরথকৃ মিিখিি সম্পূণ ৃকিখত পািখব   

2. গ্রাহক সম্পকৃ বজায় িােখত পািখব  

 

 

অ যাদ স সদ েন্ট ক্রাইদটপর য় া: (Assessment Criteria) 

1. কে দৃ ক্ষ দত্র র ো ন অ নুর্ায় ী কযাে কাউন্টার গুোদ না হদয় দ ে  

2. পিপলাং এি াং অ ন্যান্য র্ন্ত্রিাপত শচক কর া হদয় দ ে  

3. িদ ন্যর গাদয়র মুদ ল্যর সাদথ পসদ স্ট্দ ে শদওয় া মূল্য িযাপন াং এর সেয় শচক কর া হদ য় দ ে  

4. পিপক্রত ি ণ্য অ নুর্ায় ী চা লান প্রস্তু ত কর া হদয় দ ে  

5. শিদ েন্ট িদ্ধপত সি দ কৃ গ্রাহকদ ক পজজ্ঞা সা কর া হদ য়দে  

6. চা লান অ নুর্ায় ী শিদ েন্ট গ্রহণ এি াং পনপিত কর া হদ য়দ ে  

7. ি ন্য এক্সদচঞ্জ নীপত শকািাপন র নীপত অ নুর্ায় ী ি ণনৃ া কর া হদ য়দ ে  

8. চা লান এি াং শিদেন্ট র পসদ গ্রা হকদ ক হস্তান্তর করা হদয় দ ে  

9. স্ট্য া ন্ড া ড ৃিদ্ধপত অ নুর্ায় ী গ্রাহকদক সো িন ী শুদ ভচ্ছা জান াদ না হদয় দ ে   

10. খুেিা ব্যবসা অনুর্ায়ী গ্রাহক সম্পকৃ ব্যাখ্যা কিা হখয়খছ  

11. মপিািাি নিরতকতা বজায় মিখে গ্রাহকখিি সাখথ সম্পকৃ স্থাপি কিা হখয়খছ  

12. মকাম্পারিি পদ্ধরত অনুর্ায়ী গ্রাহক ডাোখবস নতরি এবং িক্ষণাখবক্ষণ কিা হখয়খছ  

13. গ্রাহকখিি অফাি সম্পখকৃ আপখডে কিখত বা রসজখিি শুখভচ্ছা পাঠাখিাি জন্য আধুরিক মর্াগাখর্াগ ব্যবস্থাসমুহ 

ব্যবহাি কিা হখয়খছ  

14. পূববৃতী রবক্রয় সম্পখকৃ গ্রাহকখিি কাছ মথখক প্ররতরক্রয়া মিওয়া হখয়খছ  

15. ক খৃক্ষখত্রি  াি অনুর্ায়ী গ্রাহক সম্পকৃ বজায় িাো হখয়খছ   
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প েেিফল (Learning Outcome)-1: আ প থ কৃ শলনদ দন সম্পূণ ৃকর দ ত িার দ ি 

 

অযাখসসখ ন্ট  ািিন্ড 

 

1. ক খৃক্ষখত্রি  াি অনুর্ায়ী কযাি কাউন্টাি গুছাখিা হখয়খছ  

2. রবরিং এবং অন্যান্য র্ন্ত্রপারত মেক কিা হখয়খছ  

3. পখন্যি গাখয়ি মুখেি সাখথ রসখেখ  মিওয়া মূে স্ক্যারিং এি স য় মেক 

কিা হখয়খছ  

4. রবরক্রত পণ্য অনুর্ায়ী োিাি প্রস্তুত কিা হখয়খছ  

5. মপখ ন্ট পদ্ধরত সম্পখকৃ গ্রাহকখক রজজ্ঞাসা কিা হখয়খছ  

6. োিাি অনুর্ায়ী মপখ ন্ট গ্রহণ এবং রিরিত কিা হখয়খছ  

7. পন্য এক্সখেঞ্জ িীরত মকাম্পারিি িীরত অনুর্ায়ী বণিৃা কিা হখয়খছ  

8. োিাি এবং মপখ ন্ট িরসি গ্রাহকখক হস্তান্তি কিা হখয়খছ  

9. েযান্ডাড ৃপদ্ধরত অনুর্ায়ী গ্রাহকখক স াপিী শুখভচ্ছা জািাখিা হখয়খছ   

িত ৃও রিখসাস ৃ

• ক খৃক্ষত্র অথবা প্ররিক্ষণ পরিখবি 

• রসরবএিএ  

• হযান্ডআউেস 

• োপেপ 

•  ারির রডয়া প্রখজিি 

• কাগজ, কি , মপরিি ও ইখিজাি 

• ইন্টািখিে সুরবধা 

• মহায়াইে মবাড ৃও  াকাৃি 

• অরডও রভরডও রভভাইস 

রবষয়বস্তু 

1. কযাি কাউন্টাি  

2. রবরিং এবং অন্যান্য র্ন্ত্রপারত  

3. পখন্যি গাখয়ি মুখেি সাখথ রসখেখ  মিওয়া মূে  

4. োিাি প্রস্তুত কিা  

5. মপখ ন্ট পদ্ধরত  

6. মপখ ন্ট গ্রহণ  

7. পন্য এক্সখেঞ্জ িীরত  

8. োিাি এবং মপখ ন্ট িরসি  

9. স াপিী শুখভচ্ছা  

জব/ োস্ক্ /এরিরভটি 
1. কযাে কাউন্টার  শগাোদ না 

2. রবরিং প্ররক্রয়া সম্পািি কি    

প্ররিক্ষণ পদ্ধরত 

 

• আখিােিা (Discussion) 

• উপস্থাপি (Presentation) 

• প্রিিিৃ (Demonstration) 

• রিখিরৃিত অনুিীিি (Guided Practice) 

• স্বতন্ত্র অনুিীিি (Individual Practice) 
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• প্রখজি ওয়াকৃ (Project Work) 

• স স্যা স াধাি (Problem Solving) 

• মেইিের ংৃ (Brainstorming) 

অযাখসসখ ন্ট পদ্ধরত 

 

• রিরেত অভীক্ষা (Written Test) 

• প্রিিিৃ (Demonstration)  

• ম ৌরেক প্রশ্ন (Oral questioning) 
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রিক্ষণ/প্ররিক্ষণ কার্কৃ্র  (Learning Activities)-১: আ প থ কৃ শলনদ দন সম্পূণ ৃকর দ ত িার দ ি 

 

এই রিেিফি অজৃখিি িখক্ষয রিেিফখি অন্তর্ভকৃ্ত রবষয়বস্তু এবং পািফিম্যাি ক্রাইখেরিয়া অজৃখিি জন্য রিম্নরিরেত 

কার্কৃ্র গুখিা পর্াৃয়ক্রখ  সম্পািি কি । কার্কৃ্র গুখিাি জন্য বরণতৃ রিখসাসসৃমূহ ব্যবহাি কি ।   

 

রিেি কার্কৃ্র  

(Learning Activities) 

উপকিণ / রবখিষ রিখিিৃিা 

(Resources / Special instructions) 

1. প্ররিক্ষণাথীগি      মকাি রিক্ষা  

উপকিি ব্যবহাি কিখব মস সম্পখকৃ 

প্ররিক্ষখকি রিকে জািখত োইখব 

1. প্ররিক্ষক প্ররিক্ষণাথীখিি “আরথকৃ মিিখিি সম্পূণ ৃকিখত 

পািখব” মিোি উপকিি প্রিাি কিখবি 

2. ইিফিখ িি রিে পড়খত হখব। 
2. ইিফিখ িি রিে ১ : আরথকৃ মিিখিি সম্পূণ ৃকিখত পািখব। 

3. মসিফ মেখক প্রিত্ত প্রশ্নগুখিাি উত্তি 

প্রিাি কি  এবং উত্তিপখত্রি সাখথ 

র রিখয় রিরিত হখত হখব।  

3. মসল্ফ-খেক পেট ১ -এ মিয়া প্রশ্নগুখিাি উত্তি প্রিাি কি ।   

    উত্তিপত্র ১ -এি সাখথ রিখজি উত্তি র রিখয় রিরিত কি ।  

4. জব/টাি রিে ও মেরসরফখকিি রিে 

অনুর্ায়ী জব সম্পািি কি । 

4. রিখম্নাক্ত জব/োস্ক্ পেে অনুর্ায়ী জব/োস্ক্ সম্পািি কি  

টাি  পেট ১ .১:  কযাে কাউন্টার শগাো দ ত িার া 

শেপসপ ফদ কেন  পেট ১ .১: কযাে কাউন্টার শগাোদ ত িার া 

টাি  পেট ১ . ২: পিপলাং প্রপক্রয় া সি াদন কর া 

শেপসপ ফদ কেন  পেট ১ .২: পিপলাং প্রপক্রয় া সি াদন কর া 

টাি  পেট ১ . ৩: গ্রা হদ কর পনকট ি ণ্য এক্সদচঞ্জ নীপত 

ব্যাখ্যা কর া এি াং সোিন ী শুদ ভচ্ছা জ্ঞাি ন কর া 

শেপসপ ফদ কেন  পেট ১ .৩: গ্রা হদ কর পনকট িণ্য 

এক্সদচঞ্জ নীপত ব্যাখ্যা কর া এি াং সো িন ী শুদভচ্ছ া জ্ঞািন 

কর া 
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ইিফিখ িি রিে (Information Sheet)-১: আরথকৃ মিিখিি সম্পূণ ৃকিখত পািখব 

 

রিেি উদ েশ্য (Learning Objective): এই ইনফর দ েেন েীট ি দ ড় প্র পেক্ষনা থীগ ণ পনদ নাক্ত পি ষ য় গুদ লা ব্যখ্যা 

কর দ ত ও তথ্যগুদলা কাদ জ প্রদ য়াগ কর দ ত িার দি 

 

1.1. কযাে কাউন্টার 

1.2. পিপলাং এি াং অ ন্যান্য র্ন্ত্রিাপত 

1.3. িদ ন্যর গাদয়র মুদ ল্যর সাদথ পসদ স্ট্দ ে শদওয় া মূল্য র সি কৃ 

1.4. চা লান প্রস্তু ত কর া 

1.5. শিদ েন্ট িদ্ধপত 

1.6. শিদ েন্ট গ্রহণ 

1.7. ি ন্য এক্সদচঞ্জ নীপত 

1.8. চা লান এি াং শিদেন্ট র পেদ 

1.9. সো িন ী শুদভচ্ছা 

 

 

1.1 ক যাে কাউন্টা র  

একটি খুচ রা শদাকাদ ন শলনদ দন সহজতর কর ার জন্য এি াং দক্ষ তার সাদ থ অিা দর েন চালনার জন্য কযাে কাউন্টা র 

একটি পন পদষৃ্ট স্ট্য া ন্ড া ড ৃ শেদ ন স্থাি ন কর া অি পর হা র্।ৃ একটি কযাে কাউন্টাদর সাধ ার ণত শর্ সকল পিষ য় গুদলা 

পনপিত কর দ ত হয় তা পনদন প্রদান করা হদ লাোঃ 

 

K. কযাে শরপজস্ট্ ার ি া ি দ য় ন্ট-অ ফ-শসল (পিওএস) পসদস্ট্ে: প্রপতটি পরদ টইল েদ িই প্রদয়াজন অ নুর্ায় ী এক ি া 

একাপধ ক কযাে শর পজস্ট্ার ি া ি দ য়ন্ট-অ ফ-শসল থা কদ ত িাদ র । সাধ ার ণত শলনদ দন প্রপক্রয় া সহজ কর দণর 

জন্য ইহা একটি সেপিত প্রপক্রয়া র্া সেগ্র পর দ টইল েদির শলনদ দদ নর আপথ কৃ িপর ো ণ সাংরক্ষণ কদ র । একটি 

কযাে শরপজস্ট্ার ি া ি দয়ন্ট-অ ফ-শসল (পিওএস) পসদ স্ট্দ ে কযাে ড্রয়া র, টাচপিন ইন্টারদ ফস, ি ারদকাড 

িয ান ার এি াং র পেদ পপ্রন্টাদর র েদ তা ব্যিস্থা থাদ ক । 

 

L. টি ল ব্যাগ ি া িা উচ: অ পতপরক্ত নগ দ অ থ,ৃ শচক ি া অ ন্যান্য মূল্যি ান পজপনসিত্র সাংরক্ষদ ণর জন্য ব্যাগ ি া 

িা উচ ব্যি হার করা হয়। ব্যাাংদ ক অ থ ৃ িপর ি হন করার সেয় এগুপল সাধ ার ণত পনর ািদ শস্ট্াদ র জ পহদ সদি 

ব্যি হৃ ত হয় ।  

 

M. শ লনদ দন ফে:ৃ শলনদ দদ নর পিেদ পিি র ণ শর কড ৃকর ার জন্য কাগদ জর ফে ৃি া ইদলকট্রপনক পসদ স্ট্ে র াখা । 

 

N. ক লে এি াং কাগ জ: শনাট শলখ া, গ্রা হদ কর তথ্য শনওয় া ি া পিদ েষ অ নুদ র াধ শর কড ৃকর ার জন্য কলে ও কাগজ 

র াখ া । অ দনক শক্ষদত্র ই গ্রা হক চা পহদা অ নুর্ায় ী পকছু ন া শিদ ল কযাে িদ য়দ ন্ট পগদ য় জাপন দয় শদয়, শস শক্ষদত্র 

ভপিষ্যদ ত িণ্যর স্ট্ক ঠিক র াখ ার জন্য ইহা পলদ খ পনদত হয় । 

 

O. গ্রা হ ক-মুখী প্র দেনৃ ী: গ্রা হদকর কাদে দৃশ্যে ান একটি পডসদ ে িীন র্া িয ান করা আইদ টে এি াং তাদ দর দাে 

শদখ া য় । র্া শলনদ দদনর সেয় স্বচ্ছতা পনপিত কদ র । 
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P. প্রচ ার মূলক স াে গ্রী: ফ্লায় ার, শরাপেওর, ি া শদাকাদ নর ইদভন্ট, পিক্রয়, ি া প্রচ ার কার ী পিজ্ঞা িনগুপল কযাে 

কাউন্টা দ র ি া কাে াকাপে প্রদপেতৃ হদ ত িা দ র । শকনন া ইহা গ্রা হদ কর ক্রয় কর ার পসদ্ধান্তদক তরা পিত কদ র । 

 

1.2 প িপ লাং এি াং অন্য ান্য র্ন্ত্রি াপ ত 

K. কযাে ড্রয়া র: নগ দ শরপজস্ট্ার িা POS পসদ স্ট্দ ের অন্যতে একটি অ াংে 

র্া শলনদ দদ নর সে য় নগ দ টাকা, ক দ য়ন এি াং শচক সাংরক্ষদ ণর জন্য 

ব্যি হৃ ত হয় । ইহা কপিউটার অিা দর দ টড ি া ম্যানুয় াল দু ই ধ রদ নর ই 

হদ ত িা দ র। 

 

L. মুদ্রা: শলনদ দদ নর সে য় ভাাংপত ি া ি পর ি তনৃ কর ার জন্য কদ য়ন ি া টাকা র 

প্রদ য় াজন হয়। র্া পূদি ৃশথদকই নগ দ ড্র য় া দর র াখ া থাদক এি াং শলনদ দদ নর 

ি র পদন শেদষ সেিয় কদর প্রদ র্ াজন অ নুসাদর পুনর ায় র াখ া হয় । 

 

M. কদ য় ন শট্র: পি পভন্ন মূদল্য র কদ য় নর াখ া ও সাংরক্ষদ ণর জন্য নগ দ ড্রয় া দ রর 

ে দ ে একটি পিদ েষ শট্র থাদ ক (শসগদ েদ ন্টড শট্র) । একটি কযাে ড্রয় াদর 

কদ য় কটি কদয় ন শট্র থা কদত িা দ র। 

 

N. র পে দ পপ্রন্টার: র পেদ মুদ্রদ ণর জন্য একটি পডভাইস র্া ক্রয় কৃত আইদ টে, 

তাদদর মূল্য, প্রদ র্ াগকৃত শকান ে া ড় এি াং প্রদি শো ট অদ থ রৃ পিিরণ সহ 

তথ্য পপ্রদ ন্টর জন্য ব্যি হার কর া হয়। ইহা পিপভন্ন ব্র্যাদ ন্ডর হদয় থাদ ক 

শর্েনোঃ এিসন, এইচ পি, শিন পকউ ইতযাপদ।  

 

O. ি ার দ কাড িয ান ার: ক্রয় কর া আইদ টেগুপলর ি ারদকাডগুপল দ্রু ত িয ান 

কর ার জন্য একটি র্ন্ত্র, র্া সঠিক মূল্য পন ধ াৃ র ণ এি াং ইনদ ভন্টপর 

ট্রয াপকাংদ য় র সহায় তা কদ র। 

 

P. শক্র পডট কা ড ৃটা পে নৃ া ল: ইহা শক্রপডট এি াং শডপিট কা ড ৃশিদ েন্ট প্রপক্র য় া 

কর দ ণর জন্য ব্যি হৃ ত একটি শেপেন । এটি দ ত একটি কা ড ৃপরডা র, পিন 

ি া স্বাক্ষর প্রদ িদ ের জন্য কীপ্যাড এি াং শলনদ দদ নর পিি র ণ প্র দেদৃ নর 

জন্য একটি িীন অ ন্তর্ভ কৃ্ত থা দ ক । 
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Q. শচক পরডা র: অদ নক পরদ টইল েদ ি অ থ পৃ্র দা দন র িদ্ধপত পহসাদ ি শচক 

গ্রহণ কদ র থাদ ক। শস শক্ষদত্র শচক জাল পকনা তা পন ণয়ৃ কর ার জন্য কযাে 

কাউন্টা দ র শচক পরডার ব্যিহার কর া হদয় থাদ ক । 

 

R. কযা লকুদ লটর: অ দনক POS পসদ স্ট্দ ে পিল্ট-ইন কযালকুদ লটর থা কদ লও 

পকছু কযাে কাউন্টাদ র প্রদ র্ াজদ ন দ্রু ত গণনার জন্য আলাদাভাদ ি 

কযালকুদ লটর র াখ া হয়। 

 

S. জ াল েন াক্তকর ণ স র ঞ্জ াে: অ দ ন ক শক্ষদত্র ই কাউন্টাদ র জাল টাকা সনা ক্ত 

কর দ ণর জন্য পডভাইস থা কদ ত িা দর, শর্েন ইউপভ লাইট ি া কলে র্া 

পিদ েষ পচহ্ন সনা ক্ত কদ র নকল সনা ক্ত কদ র থা দ ক। 

 

1.3 িণ্যর গাদয় র মুদ ল্যর স াদথ প স দস্ট্দ ে শদওয়া মূ ল্যর স েি য় 

িদ ণ্যর গাদ য়র মুদল্যর সাদথ পসদ স্ট্দ ে শদওয় া মূল্য পেলাদন ার োেদ ে শো ট মূল্য পন ধ াৃ র ণ কর া হয় । শক্রতা ক্রদ য় র 

সেয় ি ণ্য কযাে কাউন্টাদর পনদ য় শগদ ল িদ ন্যর গাদ য়র মূদল্য র সাদ থ পসদ স্ট্দ ে শদওয় া মূল্য পেলাদ না র োেদে তথ্য 

পসদ স্ট্দ ে শর কড ৃও ট্র া ক কর া র্ায়। ইহা পরদ টইল েদ ির জন্য খুি ই গুরুত্ব পূণ ৃএকটি পিষয় । সাধারণত পসদ স্ট্দ ে প্রপতটি 

িদ ন্যর এক ইউপনদ টর মূল্য শদয় া  থা দ ক এি াং িন্যটি একাপধ ক ইউপনট পিপক্র হদ ল তা একক মূদল্যর সাদ থ শো ট 

িণ্যর সাংখ্যা গুণ কদর শোট মূল্য পহসাি কর া হয় । শর্েন োঃ, একটি শদাকাদ ন ১ পলটার দুদধর মূল্য ৫০ টাকা, এি াং 

আিপন ২ পলটার দুধ পকনদত চ া ন । তাহদল শোট দুদ ধর মূল্য হদ ি ২ পলটার × ৫০ টাকা = ১ ০০ টাকা । 

 

পচত্র োঃ িণ্যর গাদয় র মুদল্যর সাদ থ পসদ স্ট্দ ে শদওয় া মূল্যর সেিয় 

 

1.4 চাল ান প্র স্তু ত করা 

শক্রতার হাদ ত ি ণ্য প্রদাদ নর আদগ অ ি শ্য ই একটি চালান প্রস্তু ত কর দ ত হয়। শকনন া ইহা শক্রতা ও পরদটইল েি দু ই 

িদ ক্ষর জন্যই প্রে াণক স্বরূি । চা লান প্রদাদনর সেয় অ ি শ্য ই পনদ নর পিষ য় গুদ লা লক্ষয র াখদ ত হদ ি, 

 

K. শকনার তাপরখ এি াং স েয়: ি ণ্য শকনার তাপরখ এি াং সেয় উদ েখ কর া র্াদত ট্রযাপকাং সহ জ হয় । 

L. িদ ন্যর পিি র ণ: িদ ণ্যর নাে, িপর োণ, মূল্য ইতযাপদ সি পকৃত তথ্য প্রদান করা। 

M. মূল্য ও শোট: প্রপত িদ ণ্যর মূল্য এি াং শোট মূল্য উদ েখ কর া হদ ল ক্রয় কৃত িদন্যর মূল্য সহদ জ অ নুে ান কর া 

র্ায় । 

N. শিদ েন্ট তথ্য: কাস্ট্োদর র শিদেন্ট শেথ ড (নগদ, কাড,ৃ শচক ইতযাপদ) এি াং শোট শিদ েন্ট এখ াদন উদ েখ কর া 

হয় । 
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O. পর টা ন ৃিপলপস: চা লান কপিদ ত অ ি শ্য ই িণ্যর পর টা ন ৃিপলপস সি দ কৃ শোটা দাদ গ তথ্য পদদ ত হদ ি । এদ ত কদ র 

কাস্ট্োদ র র ধ ার না িপর িার থা কদ ি । 

 

1.5 শিদ েন্ট িদ্ধপ ত 

একটি পরদ টইল েদ ি নানা িদ্ধপতদত শিদ েন্ট গ্রহণ কর া হয় । পনদ ন কদয় কটি শিদ েন্ট িদ্ধপত সিদ ক ৃআদলাকি াত 

কর া হদ লা;  

 

K. নগ দ শিদ েন্ট: এই িদ্ধপতদত কাস্ট্োর তথা শক্রতা টাকা অ থ াৃৎ নগদ অ থ ৃপ্রদান কদ র ক্রয় কদর থাদ ক । 

 

L. শক্র পডট/শডপিট কা ড:ৃ এই িদ্ধপতদত কাস্ট্োর ক্রয় কর া িদ ণ্যর জন্য তাদ দর শক্রপডট ি া শডপিট কা ড ৃব্যি হার 

কদ র শিদ েন্ট কদ র ।  

 

M. শোি াই ল ও ইন্টারদ নট ব্যাাং পকাং: এই িদ্ধপতদত কাস্ট্োর তাদ দর শোি াইল অ যাি ি া ওদ য়ি ে য া টফদ ে রৃ 

ো েদে তাদদর ব্যাাংক অ যাকাউন্ট শথদ ক টাকা শপ্রর ণ কদ র শিদ েন্ট কদ র । 

 

N. ইদ লক্ট্রপনক শিদ েন্ট স া পভসৃ: ি ণ্য ক্রদয় র সেয় কাস্ট্োর ইন্টারদ নদ টর ো েদ ে শিদ েন্ট কর দ ত িা দর ন, শর্েন 

- PayPal, Skrill, ইতযাপদ। 

 

O. শচক: শকান িপর পস্থপতদত কাস্ট্োর কযাে ি া অনলাইদন শিদ েন্ট করদ ত ন া িা র দ ল তার া শচদকর োেদে 

শিদ েন্ট কর দ ত িা দর । 

 

1.6 শিদ েন্ট গ্র হণ 

শিদ েন্ট গ্রহদন র  সেয়  পনদন উ পেপখত পি ষ য় গুদ লা অি শ্যই লক্ষয র াখ দ ত হদি , 

K. শচক আউট: গ্রাহক শচকআউট িা কযাে কাউন্টাদ র র্াওয় ার ির িণ্যর ি ারদ কাড িয ান কদ র পসদ স্ট্দ ের সাদ থ 

পেপলদ য় শনয় া। 

 

L. শিদ েন্ট িদ্ধপতর পন ি াৃ চ ন: গ্রা হক তাদ দর ি ে ন্দ অনুর্ার্ ী শিদেন্ট িদ্ধপত পন ি াৃ চন কর া, শর্েনোঃ নগদ, 

শক্রপডট/শডপিট কা ড,ৃ শোি াইল শিদ েন্ট ইতযাপদ। 

 

M. শিদ েন্ট: গ্রা হক তাদদর পনি াৃ পচ ত শিদ েন্ট িদ্ধপত ব্যিহার কদ র শিদেন্ট প্রপক্র য় া শুরু কর া । র্পদ শক্রপডট/শডপ ি ট 

কা ড ৃহয় তদি পন পদষৃ্ট পডভাইদস কা ড ৃশসাআইি কর া এি াং িদ ণ্যর মূল্য সাংক্রান্ত তথ্য প্রদিে কপরদ য় কাস্ট্োরদ ক 

ি া সওয় া ড ৃপ্রদাদ নর জন্য শদয় া । 

 

N. প িি/র পে দ পপ্রন্ট: শিদ েন্ট সি ন্ন হওয় া র ি র, গ্রাহকদক শিদেন্ট সি পকৃত পিি ি া র পেদ পপ্রন্ট কর া । 

 

O. ি ণ্য প্রদান: শিদেন্ট সিন্ন হওয় া র ি র, গ্রা হকদ ক তাদদর ক্রয় করা ি ণ্য র্থার্থভাদ ি প্যাপকাং কদ র প্রদান 

কর া । 

 

P. গ্রহ ণ পর টা ন ৃিপলপস: র্পদ প্রদ র্াজয হয় তদি গ্রা হকদ ক ি ণ্য পর টা ন ৃকর ার িপলপস সি দ কৃ জান াদ না । 
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1.7 ি ন্য এক্সদচ ঞ্জ নীপত 

ি ন্য এক্সদচঞ্জ নীপত হল একটি শর টা ন ৃ িপলপস র্া একটি কাস্ট্োর দ ক তার শকনা িন্যটি শফর ত শদওয় া র সুদর্াগ 

প্রদান কদর । এই নীপতর ো েদে, গ্রাহকরা শর্ শকাদনা কার দ ণ অ থিা শকাদ না পন পদষৃ্ট েদ তরৃ ে দ ে িন্যটি শফর ত 

শদওয় া র অ পধকার শিদ য় থাদ ক। শর্দকান ি ণ্য একদ চঞ্জ করার শক্ষদত্র স্ট্য া ন্ড া ড ৃঅনুসরণ কর া হদ য় থা দ ক র্া প্রপতষ্ঠা ন 

শভদদ পকছুটা পভন্ন হদ ত িাদ র । পনদ ন ইহা সি দ কৃ আদ লাকি াত করা হদ লাোঃ 

 

K. স ে য় স ীো: এক্সদচঞ্জ কর ার জন্য একটি সে য় সীো শসট কর া থা দ ক, সাধ ার ণত পকছু পদদ নর (৭-৩ ০ পদন) েদ ে 

শকান কার ণ ি েত ি ণ্য ি পর ি তনৃ কর দ ত চা ইদ ল িপলপস অ নুর্ায় ী পরদ টইল েি ইহা কদ র পদদ ত িা দর । তদি 

সেয় অ পতক্রে কর দ ল ি ণ্য ি পর ি তনৃ শকানভ াদ ি ই সম্ভি ন া । 

 

L. প্রদ র্াজয ি ন্য ি া েতাৃ ি ল ী: এক্সদচঞ্জ কর া র জন্য পন ধাৃ পর ত ি ণ্য প্রদ র্াজয হদ ত িা দ র ি া এক্সদচদঞ্জর জন্য শর্ 

শকান েতাৃ ি লী অনুদ োপদত হদ ত িা দর, শর্েনোঃ এক্সদচদ ঞ্জ র জন্য প্যাদকপজাং ও ট্য া গ সম্পূ ণভৃা দ ি নতুন থা কদত 

হদ ি, শেঁড়া গ্রহণদ র্াগ্য িদ ল পিদ ি পচত হদি না । 

 

M. শিদ েন্ট পিি ও আ ইপড: িন্য এক্সদচদ ঞ্জর জন্য গ্রা হকদক শিদ েন্ট পিি এি াং আইপড অ ি শ্য ই প্রদান কর দ ত হদি । 

র্াদত পরদ টইল েি সহদ জ ই ি ণ্য সনা ক্ত কর দ ত ও প্রদ য় াজনীয় িদদক্ষি গ্রহণ কর দ ত িাদ র । 

 

N. ি ন্য প্রদান ও গ্রহ ণ: শিদ েন্ট প্রপক্র য় া শেষ হওয় া র ির, গ্রা হকদ ক তাদ দর ক্রয় কর া ি ণ্য প্রদান কর া হয় এি াং 

এক্সদচদ ঞ্জ র িণ্যগুপল সঠিকভাদ ি (শচক কদ র) গ্রহণ কর া । 

 

1.8 চাল ান এিাং শিদ েন্ট রপ েদ 

চা লান এি াং শিদেন্ট র পেদ দু টি গুরুত্ব পূণ ৃডকুদ েন্ট র্া ব্যি সাপয় ক শলনদ দদ নর সে য় ব্যিহৃ ত হয় । 

 

K. চা লান: চা লান হল এেন একটি ডকুদ েন্ট র্া ব্যিসাপয় ক 

শলনদ দদ নর তথ্য সাংরক্ষণ কদ র এি াং গ্রাহকদক িদ ণ্যর 

িপর ো ণ এি াং মূদল্য র সঠিক তথ্য সর ি র াহ কদ র। এটি 

গ্রা হকদ ক ি ণ্য সর ি র াদ হর সে য় প্রদান কর া হয় র্া শক্রতাদক 

সতকৃ র াখ দ ত সাহায্য কদ র এি াং শলনদ দনকৃত িণ্যর 

িপর ো ণ পেপলদ য় শদখদ ত সহায় তা কদ র । এটি সাধ ার ণত 

িণ্যর ধ র ণ এি াং িপর োণ, মূল্য, কপেেন, ব্যাদ লি ি া 

শকানও অ পতপর ক্ত খ র দচর তথ্য সহ একটি সাে পগ্রক পচত্র 

তুদল ধ দ র র্া প্রপতষ্ঠান ও গ্রাহক উভয় িক্ষ দ কই ট্র া ক রাখ দ ত 

সহায় তা কদ র । 
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L. শিদ েন্ট র পেদ: শিদ েন্ট র পেদ হল এেন একটি ডকুদেন্ট র্া 

টাকা ি া অ ন্যান্য মূল্য গ্রহদ ণর তথ্য সাংরক্ষণ কদ র এি াং 

গ্রা হকদ ক সঠিক শিদ েন্ট সি ন্ন হওয় া র প্রে াণ শদয় । এটি 

ব্যি সাপয় ক শলনদ দদ নর সে য় শিদ েদ ন্টর প্রে াণ পহসাদ ি 

ব্যি হৃ ত হয়। এখাদ ন সাধারণত গ্রা হদ কর না ে, শিদেদ ন্টর 

তাপরখ, শিদ েদ ন্টর ধর ণ, শচঞ্জ সহ সাে পগ্রক আপথ কৃ 

পিষ য় গুদলা উদ েখ থা দক। 

 

1.9 স ো িন ী শুদভচ্ছ া 

ি ণ্য হস্তান্তদর র ি র গ্রা হকদক হাপস মুদখ পিদায় জান াদনা । শস শক্ষদ ত্র ধ ন্যি াদ জ্ঞািন কদ র আিা র শকনাকাটার জন্য 

আেন্ত্রণ জান াদ না শজদ ত িাদ র । এইভাদি শক্রতা ও পি দ ক্রতার েদে শসৌহা র্দ্ ৃপূণ ৃ সি কৃ ততপর হয় র্া ির ি তীদত 

শক্রতাদক পুন রায় প্রপতষ্ঠা ন মুখী কদ র শতাদল। 
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মসিফ মেক (Self Check)-১: আ প থ কৃ শল ন দ দ ন  সিন্ন কর দ ত িারদ ি 

 

প্ররিক্ষণাথীখিি জন্য রিখিিৃিা:- উপখিাক্ত ইিফিখ িি িীে পাঠ কখি রিখেি প্রশ্নগুখিাি উত্তি রিখুি- 

 

অরত সংরক্ষপ্ত প্রশ্ন:   

1. শিদ েন্ট র পেদ রক রক? 

উত্তি:  

2. োিাি রক? 

উত্তি:  

3. িন্য  এক্সদ চদ ঞ্জর  জন্য গ্র াহকদ ক পক শদখ াদ ত ি া প্রদান কর দ ত হদি? 

উত্তি:  

4. িন্য  এক্সদচদ ঞ্জর  জন্য গ্র াহকদ ক শকন  শিদ েন্ট পিি এি াং আইপড প্র দান  কর দ ত হয়? 

উত্তি:  

5. িন্য  এক্সদ চঞ্জ  নীপত পক? 

উত্তি:   

6. একজন গ্রা হক পক পক ধ রদনর  শিদ েন্ট িদ্ধপত ব্যি হার কর দ ত িা দর ?  

উত্তি: 

7. ইউপভ লাইট ি া কলে পক কার দ ণ ব্যি হার হদ য় থা দ ক? 

উত্তি: 

8. POS এর পূণরৃূি পক? 

উত্তি: 

9. কযাি কাউন্টাখি রক রক রজরিস প্রিিিৃ কিা মর্খত পাখি? 

উত্তি: 

10. গ্রাহক-মুেী রডসখে মকি িাো হয়? 

উত্তি: 

  



 

12 

 

উত্তিপত্র (Answer Key)-১: আ প থ কৃ শলনদ দন সিন্ন কর দ ত িার দ ি 

 

1. শিদ েন্ট র পেদ রক রক? 

উত্তি: গ্রা হদ কর না ে, শিদেদ ন্টর তাপরখ, শিদ েদ ন্টর ধর ণ, শচঞ্জ সহ সাে পগ্রক আপথ কৃ থা দক। 

2. োিাি রক? 

উত্তি: চা লান হল এেন একটি ডকুদ েন্ট র্া ব্যি সাপয়ক শলনদ দদ নর তথ্য সাংরক্ষণ কদ র এি াং গ্রা হকদ ক িদ ণ্যর 

িপর ো ণ এি াং মূদল্যর সঠিক তথ্য সর ি র াহ কদ র । 

3. ি ন্য এক্সদচদ ঞ্জর জন্য গ্রা হকদ ক পক শদখ াদ ত ি া প্রদান কর দ ত হদি? 

উত্তি: ি ন্য এক্সদচদ ঞ্জ র জন্য গ্রা হকদ ক শিদ েন্ট পিি এি াং আইপড অ ি শ্য ই প্রদান কর দ ত হদ ি ।  

4. ি ন্য এক্সদচদ ঞ্জর জন্য গ্রা হকদ ক শকন শিদ েন্ট পিি এি াং আইপড প্রদান কর দ ত হয়? 

উত্তি: ি ন্য এক্সদচদঞ্জর জন্য গ্রা হকদ ক শিদ েন্ট পিি এি াং আইপড প্রদান কর দ ত হয় র্াদত পরদ টইল েি সহদ জই 

ি ণ্য সনা ক্ত কর দ ত ও প্রদয়াজনীয় িদদক্ষি গ্রহণ কর দত িা দ র।  

5. ি ন্য এক্সদচঞ্জ নীপত পক? 

উত্তি: ি ন্য এক্সদচঞ্জ নীপত হল একটি শর টা ন ৃিপলপস র্া একটি কাস্ট্োরদ ক তার শকনা িন্য টি শফর ত শদওয় া র 

সুদর্াগ প্রদান কদ র । এই নীপতর োেদ ে, গ্রাহকরা শর্ শকাদন া কারদ ণ অ থ ি া শকাদনা পন পদষৃ্ট েদ তরৃ েদ ে িন্যটি 

শফর ত শদওয় া র অ পধকার শিদ য় থা দ ক ।  

6. একজন গ্রা হক পক পক ধ রদনর শিদ েন্ট িদ্ধপত ব্যি হার কর দ ত িা দর?  

উত্তি: একজি গ্রা হক তার ি ে ন্দ অ নুর্ার্ ী নগ দ অ থ,ৃ শক্রপডট/শডপিট কা ড,ৃ শো ি াইল শিদ েন্ট ইতযাপদ শিদ েন্ট 

িদ্ধপত ব্যি হার করদ ত িাদর । 

7. ইউপভ লাইট ি া কলে পক কার দ ণ ব্যি হার হদ য় থা দ ক? 

উত্তি: জাল টাকা েনাক্তকর দ ণর জন্য । 

8. POS এর পূণরৃূ ি পক? 

উত্তি: Point of Sell 

9. কযাি কাউন্টাখি রক রক রজরিস প্রিিিৃ কিা মর্খত পাখি? 

উত্তি ফ্লা য় া র, শরাপেওর, ি া শদাকাদনর ইদভন্ট, পিক্র য়, িা প্রচারকার ী পিজ্ঞা িন গুপল কযাে কাউন্টাদর ি া 

কাে াকাপে প্র দপেতৃ হদ ত িাদ র । 

10. গ্রাহক-মুেী রডসখে মকি িাো হয়? 

উত্তি গ্রা হদ কর মুখী দৃশ্যোন একটি পডসদ ে িীন র াখা হয় র্া িয ান কর া আইদ টে এি াং তাদদর দাে শদখ ায় র্া 

শলনদ দদ নর সে য় স্বচ্ছতা পনপিত কদ র । 
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টাি প েট (Task Sheet)-১.১ : কযাে কাউ ন্টার  শগ াো দ ত িার া 

 

উখেশ্য: এই জি  েীট  অ নুসর ন কদ র পন দ ন পলপখত কাজ গুপল কর দ ত ি ার দ ি ; 

▪ পরদ টইল শস্ট্াদ র র কযাে কাউন্টার শগাোদ ত সক্ষ  হখব 

Activity (কা র্ কৃলা ি): প্রপেক্ষণাথী পনদ নর ধ ািগুদলা শদখ দ ি ন এি াং অ নুেীলন কর দি ন । 

 

স তকতৃা :   

1. সঠিকভাদ ি কযাে শরপজস্ট্ার ি া ি দয় ন্ট-অ ফ-শসল (পিওএস) এর স্থ া ন ও সাংখ্যা পন ণয়ৃ কর া । 

2. কাদ জর সেয় সকল ধর দ নর প্রদয়াজনীয় পিপিই িপরধ ান কর া । 

 

কাদ জর  ধ ার াি াপহ কতা:  

1. সঠিকভাদ ি কযাে শরপজস্ট্ার ি া ি দয় ন্ট-অ ফ-শসল (পিওএস) এর স্থ া ন ও সাংখ্যা পন ণয়ৃ কর ।  

2. সঠিক ভাদ ি পিক্রয় কা র্ ৃসি াদদন র জন্য পি পলাং এি াং অ ন্যান্য র্ন্ত্রিাপত (কযাে ড্রয় া র, টাচপিন ইন্টারদফস, 

ি ার দ কাড িযান ার এি াং র পেদ পপ্রন্টাদ র র) স্থািন কর । 

3. POS পসদ স্ট্দ ের সাদ থ সকল র্ন্ত্রিাপত র্থার্থ ভাদি যুক্ত আদে পকনা ির ীক্ষা কর । 

4. গ্রা হদ কর কাদ ে দৃশ্য োন একটি পডসদ ে িীন র াখু ন র্া িয ান কর া আইদ টে এি াং তাদদর দাে শদখ া য় এি াং 

শলনদ দদ নর স্বচ্ছতা পনপিত কদ র । 

5. অ পতপর ক্ত নগ দ অথ,ৃ শচক ি া অ ন্যান্য মূল্যি ান পজপনসিত্র সাংরক্ষদ ণর জন্য ব্যাগ ি া িা উচ র াখুন ।  

6. শর্দকান শনাট শলখ া, গ্রা হদকর তথ্য শনও য় া ি া পিদ েষ অ নুদ র াধ শর কড ৃকর ার জন্য কলে ও কাগজ র াখুন । 

7. প্রচ ার মূলক সাে গ্রী শর্েন ফ্লা য় া র, শরাপেওর, ি া শদাকাদ নর ইদভন্ট, পিক্রয়, ি া প্রচ ার কার ী পিজ্ঞা িন গুপল কযাে 

কাউন্টা দ র ি া কাে াকাপে প্রদেনৃ কর । 

8. সি সেয় কযাে কাউন্টার িপরি ার র াখুন । 
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মেরসরফখকিি-রিে (Specification Sheet)-১.১: কযাে কাউ ন্টার  শগাে াদত পািা 

 

প্রদ য় াজনীয় পিপিই  

 

 

 

 

 

 

 

 

প্রদ য়া জনীয় ম্যাখেরিয়ািস 

ক্র ে নাে শেপস প ফদকেন একক িপ রোণ 

1.  খ াতা শোট সাংখ্যা ০ ১ 

2.  কলে শোট সাংখ্যা ০ ১ 

3.  শিপিল শোট সাংখ্যা ০ ১ 

4.  ইদর জার শোট সাংখ্যা ০ ১ 

5.  শিপিল কাটার শোট সাংখ্যা ০ ১ 

6.  িা উচ  ি া ব্যাগ প্রদ য় াজন অ নুর্ায় ী সাংখ্যা ০ ১ 

 

প্রদ য়া জনীয় ইকুইপখ ন্টস 

ক্র ে ইকুইপখ ন্টস এ র নাে শেপস প ফদকেন একক িপ রোণ 

1.  িজ শেপেন স্ট্যান্ডাড ৃ সাংখ্যা ০ ১ 

2.  কযাে ড্র য় া র স্ট্যান্ডাড ৃ সাংখ্যা ০ ১ 

3.  টাচ পিন ইন্টারদফস স্ট্যান্ডাড ৃ সাংখ্যা ০ ১ 

4.  ি ার দ কাড িযান ার স্ট্যান্ডাড ৃ সাংখ্যা ০ ১ 

5.  কযাে শেদো  পপ্র ন্টার স্ট্যান্ডাড ৃ সাংখ্যা ০ ১ 

  

ক্র ে প িপ িই এ র নাে শেপস প ফদকেন একক িপ রোণ 

1.  অ যাপ্র ন ডাস্ট্ প্রুফ সাংখ্যা ০ ১ 

2.  ো ি ডাস্ট্ প্রুফ সাংখ্যা ০ ১ 

3.  হান্ড শলাভ স কাি দ ড়র শজাড়া ০ ১ 

4.  শসফটি সু র াি ার শসাল সাংখ্যা ০ ১ 

5.  শসফটি গগ লস স্ট্য া ন্ড া ড ৃঅ নুর্ায় ী সাংখ্যা ০ ১ 
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টাি প েট (Task Sheet)-১. ২: পি পলাং  প্র পক্রয়া সিাদন  কর া 

 

উখেশ্য: এই জি  েীট  অ নুসর ন কদ র পন দ ন পলপখত কাজ গুপল কর দ ত ি ার দ ি ; 

▪ পরদ টইল শস্ট্াদ র র স্ট্য া ন্ড া ড ৃঅ নু র্া র্ ী পি পলাং প্র পক্রয় া  সি া দন কিখত সক্ষ  হখব 

Activity (কা র্ কৃলা ি): প্রপেক্ষণাথী পনদ নর ধ ািগুদলা শদখ দ ি ন এি াং অ নুেীলন কর দি ন । 

স তকতৃা :   

1. র্থার্থ পিপিই িপরধ ান কর া 

2. ি ণ্য প্রদাদ নর সেয় িণ্যর অ ি স্থা শচক করা 

3. শিদ েন্ট গ্রহদন র সেয় টাকার অ াংক সঠিক ভাদ ি এপি শদয় া ও নগ দ অদ থ রৃ শক্ষদত্র অ পতপর ক্ত অ থ ৃপনর্ভ লৃভা দি শফর ত 

শদয় া । 

4. শচক গ্রহণ কর দ ল তা নকল পকনা তা পনপিত হওয় া ।  

 

কাদ জর  ধ ার াি াপহ কতা: 

1. গ্রা হকদ ক অ পভিাদন জান ান । 

2. গ্রা হদ কর কাে শথদ ক ি ণ্য গ্রহণ কর । 

3. আইদ টে গুদলা গণনা কর  এি াং ি ার দ কাডগুপল িয ান কর । 

4. অ থ ৃপ্রদান িদ্ধপত (নগ দ, কা ড ৃি া শো ি াইল) সি ৃদক পজজ্ঞা সা কর । 

5. কা ড ৃশসা য় া ইি কর ার আদগ অ যাড-অন পিক্রয় শচ ষ্টা কর । 

6. িণ্যদ্রব্য শথদ ক ট্য া গ সপরদয় শফলুন । 

7. নগ দ অ থ ৃগ্রহদণর শক্ষদত্র অপতপর ক্ত অ থ ৃপফপরদ য় পদন । 

8. কা দ ড ৃশিদ েন্ট কর দ ল শিদেন্ট প্রপক্রয় া শেদষ কা ডটৃি শফর ত পদন এি াং গ্রা হদ কর স্বাক্ষরদ র জন্য র পেদ প্রদান কর । 

9. প্রচ ার মূলক অ ফার সি ৃদ ক গ্রা হকদদ র অি হপত কর । 

10. ি ণ্য এি াং পিদ লর কপি গ্রাহদ কর হাদ ত পদন । গ্রাহকদক আিা র শদাকাদ ন আসদ ত আেন্ত্রণ জান ান । 
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মেরসরফখকিি-রিে (Specification Sheet)-১.২: পি পলাং  প্র পক্রয়া সিাদন  করা 

 

প্রদ য় াজনীয় পিপিই  

 

 

 

 

 

 

 

প্রদ য়া জনীয় ম্যাখেরিয়ািস 

ক্র ে নাে শেপস প ফদকেন একক িপ রোণ 

1.  খ াতা শোট সাংখ্যা ০ ১ 

2.  কলে শোট সাংখ্যা ০ ১ 

3.  শিপিল শোট সাংখ্যা ০ ১ 

4.  ইদর জার শোট সাংখ্যা ০ ১ 

5.  শিপিল কাটার শোট সাংখ্যা ০ ১ 

6.  িা উচ  ি া ব্যাগ প্রদ য় াজন অ নুর্ায় ী সাংখ্যা ০ ১ 

 

প্রদ য়া জনীয় ইকুইপখ ন্টস 

ক্র ে ইকুইপখ ন্টস এ র নাে শেপস প ফদকেন একক িপ রোণ 

1.  িজ শেপেন স্ট্যান্ডাড ৃ সাংখ্যা ০ ১ 

2.  কযাে ড্র য় ার স্ট্যান্ডাড ৃ সাংখ্যা ০ ১ 

3.  টাচ পিন ইন্টারদফস স্ট্যান্ডাড ৃ সাংখ্যা ০ ১ 

4.  ি ার দ কাড িযান ার স্ট্যান্ডাড ৃ সাংখ্যা ০ ১ 

6.  কযাে শেদো  পপ্র ন্টার স্ট্যান্ডাড ৃ সাংখ্যা ০ ১ 

ক্র ে প িপ িই এ র নাে শেপস প ফদকেন একক িপ রোণ 

1.  অ যাপ্র ন ডাস্ট্ প্রুফ সাংখ্যা ০ ১ 

2.  ো ি ডাস্ট্ প্রুফ সাংখ্যা ০ ১ 

3.  হান্ড শলাভ স কাি দ ড়র শজাড়া ০ ১ 

4.  শসফটি সু র াি ার শসাল সাংখ্যা ০ ১ 
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টাি প েট (Task Sheet)-১ .৩: গ্রাহদকর  প নকট িণ্য এক্সদচঞ্জ নীপ ত ব্য াখ্যা কর া এ ি াং  সোিনী 

শুদভ চ্ছা জ্ঞ ািন  কর া 

 

উখেশ্য: এই জি  েীট  অ নুসর ন কদ র পন দ ন পলপখত কাজ গুপল কর দ ত ি ার দ ি ; 

▪ পরদ টইল শস্ট্াদ র র স্ট্য া ন্ড া ড ৃঅ নুর্ায় ী ি ণ্য এক্সদচঞ্জ নীপত ব্যাখ্যা এি াং সো িন ী শুদ ভচ্ছা জ্ঞা িন কিখত সক্ষ  হখব 

 

Activity (কা র্ কৃলা ি): প্রপেক্ষণাথী পনদ নর ধ ািগুদলা শদখ দ ি ন এি াং অ নুেীলন কর দি ন । 

 

স তকতৃা :   

1. র্থার্থ পিপিই িপরধ ান কর া 

2. ি ণ্য প্রদাদ নর সেয় িণ্যর অ ি স্থা শচক করা 

3. চা লান ি া পরপসদটর সাদথ ি ণ্য পেপলদ য় শদখ া 

4. ি ণ্য একদ চঞ্জ কর ার জন্য শর্ সেয় সীো সি দ কৃ অ িগত কর া 

 

কাদ জর  ধ ার াি াপহ কতাোঃ 

1. গ্রা হকদ ক অ পভিাদন জান ান । 

2. গ্রা হদ কর কাে শথদ ক ি ণ্য গ্রহণ কর । 

3. আইদ টে গুদলা গণনা কর  এি াং ি ার দ কাডগুপল িয ান কর । 

4. অ থ ৃপ্রদান িদ্ধপত (নগ দ, কা ড ৃি া শো ি াইল) সি ৃদক পজজ্ঞা সা কর । 

5. শিদ েন্ট শেদ ষ চা লান ি া রপেদ প্রদান কর । 

6. শকান ি ণ্য কত পদদ নর শভতদর শফর ত শর্াগ্য তা সি দ কৃ তথ্য প্রদান কর ।  

7. পক পক কার দ ণ ি ণ্য শফর তদ র্াগ্য িদ ল পিদ ি পচত হদ ি ন া তা সিদ কৃ তথ্য প্রদান কর । 

8. হাঁপ স মুদখ গ্রা হকদ ক আি ার শদাকাদ ন ি া প্রপতষ্ঠাদ ন আসদ ত আেন্ত্রণ জান ান । 
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মেরসরফখকিি-রিে (Specification Sheet)-১.৩: গ্রাহদকর পনকট িণ্য এক্সদচঞ্জ নীপ ত ব্য াখ্যা 

কর া এি াং সোিনী শুদভচ্ছ া জ্ঞািন কর া 

প্রদ য় াজনীয় পিপিই  

 

 

 

 

 

 

প্রদ য়া জনীয় ম্যাখেরিয়ািস 

ক্র ে নাে শেপস প ফদকেন একক িপ রোণ 

1.  খ াতা শোট সাংখ্যা ০ ১ 

2.  কলে শোট সাংখ্যা ০ ১ 

3.  শিপিল শোট সাংখ্যা ০ ১ 

4.  ইদর জার শোট সাংখ্যা ০ ১ 

5.  শিপিল কাটা র শোট সাংখ্যা ০ ১ 

6.  িা উচ  ি া ব্যাগ প্রদ য় াজন অ নুর্ায় ী সাংখ্যা ০ ১ 

 

প্রদ য়া জনীয় ইকুইপখ ন্টস 

ক্র ে ইকুইপখ ন্টস এ র নাে শেপস প ফদকেন একক িপ রোণ 

1.  িজ শেপেন স্ট্যান্ডাড ৃ সাংখ্যা ০ ১ 

2.  কযাে ড্র য় ার স্ট্যান্ডাড ৃ সাংখ্যা ০ ১ 

3.  টাচ পিন ইন্টারদফস স্ট্যান্ডাড ৃ সাংখ্যা ০ ১ 

4.  ি ার দ কাড িযান ার স্ট্যান্ডাড ৃ সাংখ্যা ০ ১ 

5.  কযাে শেদো  পপ্র ন্টার স্ট্যান্ডাড ৃ সাংখ্যা ০ ১ 

  

ক্র ে প িপ িই এ র নাে শেপস প ফদকেন একক িপ রোণ 

1.  অ যাপ্র ন ডাস্ট্ প্রুফ সাংখ্যা ০ ১ 

2.  ো ি ডাস্ট্ প্রুফ সাংখ্যা ০ ১ 

3.  হান্ড শলাভ স কাি দ ড়র শজাড়া ০ ১ 

4.  শসফটি সু র াি ার শসাল সাংখ্যা ০ ১ 
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রিেিফি (Learning Outcome)-২: গ্রাহদ কর সাদ থ সুস িক ৃি জায় র াখদ ত পািখব 

অযাখসসখ ন্ট  ািিন্ড 

 

1. খুেিা ব্যবসা অনুর্ায়ী গ্রাহক সম্পকৃ ব্যাখ্যা কিা হখয়খছ  

2. মপিািাি নিরতকতা বজায় মিখে গ্রাহকখিি সাখথ সম্পকৃ স্থাপি কিা হখয়খছ  

3. মকাম্পারিি পদ্ধরত অনুর্ায়ী গ্রাহক ডাোখবস নতরি এবং িক্ষণাখবক্ষণ কিা 

হখয়খছ  

4. গ্রাহকখিি অফাি সম্পখকৃ আপখডে কিখত বা রসজখিি শুখভচ্ছা পাঠাখিাি 

জন্য আধুরিক মর্াগাখর্াগ ব্যবস্থাসমুহ ব্যবহাি কিা হখয়খছ  

5. পূববৃতী রবক্রয় সম্পখকৃ গ্রাহকখিি কাছ মথখক প্ররতরক্রয়া মিওয়া হখয়খছ  

6. ক খৃক্ষখত্রি  াি অনুর্ায়ী গ্রাহক সম্পকৃ বজায় িাো হখয়খছ  

িত ৃও রিখসাস ৃ

• ক খৃক্ষত্র অথবা প্ররিক্ষণ পরিখবি 

• রসরবএিএ  

• হযান্ডআউেস 

• োপেপ 

•  ারির রডয়া প্রখজিি 

• কাগজ, কি , মপরিি ও ইখিজাি 

• ইন্টািখিে সুরবধা 

• মহায়াইে মবাড ৃও  াকাৃি 

• অরডও রভরডও রভভাইস 

রবষয়বস্তু 

1. গ্রাহক সম্পকৃ  

2. গ্রাহক ডাোখবস  

3. আধুরিক মর্াগাখর্াগ ব্যবস্থাসমুহ 

4. গ্রাহকখিি কাছ মথখক প্ররতরক্রয়া  

জব/ োস্ক্ /এরিরভটি 

1. গ্রাহক ডাোখবস নতরি কি   

2. গ্রাহকখিি অফাি সম্পখকৃ আপখডে কিখত আধুরিক মর্াগাখর্াগ ব্যবস্থাসমুহ 

ব্যবহাি কি    

প্ররিক্ষণ পদ্ধরত 

 

• আখিােিা (Discussion) 

• উপস্থাপি (Presentation) 

• প্রিিিৃ (Demonstration) 

• রিখিরৃিত অনুিীিি (Guided Practice) 

• স্বতন্ত্র অনুিীিি (Individual Practice) 

• প্রখজি ওয়াকৃ (Project Work) 

• স স্যা স াধাি (Problem Solving) 

• মেইিের ংৃ (Brainstorming) 

অযাখসসখ ন্ট পদ্ধরত 

 

• রিরেত অভীক্ষা (Written Test) 

• প্রিিিৃ (Demonstration)  

• ম ৌরেক প্রশ্ন (Oral questioning) 
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প্ররিক্ষণ কার্কৃ্র  (Learning Activities)-২: গ্রাহখকি সাখথ সুসম্পক ৃবজায় িােখত পািখব 

 

এই রিেিফি অজৃখিি িখক্ষয রিেিফখি অন্তর্ভকৃ্ত রবষয়বস্তু এবং পািফিম্যাি ক্রাইখেরিয়া অজৃখিি জন্য রিম্নরিরেত 

কার্কৃ্র গুখিা পর্াৃয়ক্রখ  সম্পািি কি । কার্কৃ্র গুখিাি জন্য বরণতৃ রিখসাসসৃমূহ ব্যবহাি কি ।   

রিেি কার্কৃ্র  

(Learning Activities) 

উপকিণ / রবখিষ রিখিিৃিা 

(Resources / Special instructions) 

1. রিক্ষণাথীগি মকাি রিক্ষা উপকিি  

ব্যবহাি কিখব মস সম্পখকৃ 

।প্ররিক্ষখকি রিকে জািখত োইখব  

1. প্ররিক্ষক প্ররিক্ষণাথীখিি “গ্রাহখকি সাখথ সুসম্পক ৃবজায় িােখত 

পািখব” মিোি উপকিণ প্রিাি কিখব 

2. ইিফিখ িি রিে পড়খত হখব। 

2. ইিফিখ িি রিে ২ : গ্রাহদ কর সাদথ সুসিক ৃিজায় 

র াখদ ত পািখব। 

3. মসিফ মেখক প্রিত্ত প্রশ্নগুখিাি উত্তি 

প্রিাি কি  এবং উত্তিপখত্রি সাখথ 

র রিখয় রিরিত হখত হখব।  

3. মসল্ফ-খেক পেট ২ -এ মিয়া প্রশ্নগুখিাি উত্তি প্রিাি কি ।   

উত্তিপত্র ২ -এি সাখথ রিখজি উত্তি র রিখয় রিরিত কি ।  

4. জব/টাি রিে ও মেরসরফখকিি রিে 

অনুর্ায়ী জব সম্পািি কি । 

4. রিখম্নাক্ত জব/োস্ক্ পেে অনুর্ায়ী জব/োস্ক্ সম্পািি কি  

টাি পেট ২.১: গ্রা হক ডাটাদ ি স ততপর কর  

শেপেপফদ কেন পেট ২.১: গ্রা হক ডাটাদ ি স ততপর কর  

জি পেট ২.২:  গ্রা হকদ দর অ ফার সি দ ক ৃআিদ ডট কর  

শেপেপফদ কেন পেট ২.২:  গ্রা হকদ দর অ ফার সি দক ৃ আিদ ডট 

কর  
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ইিফিখ িি রিে (Information Sheet)-২: গ্রাহখকি সাখথ সুসম্পক ৃবজায় িােখত পািখব 

 

রিেি উদ েশ্য (Learning Objective): এই ইনফর দ েেন েীট িদ ড় রিক্ষাথীগণ-  

 

2.1 গ্র া হক সি কৃ সি দ কৃ ি ণনৃ া  করদ ত ি ার দ ি 

2.2 গ্র া হক ডা টা দি স সি দ কৃ িণনৃ া  কর দ ত ি া রদ ি 

2.3 আধুপনক শর্াগাদ র্াগ ব্যি স্থাসমুহ ও ব্যি হার  কদ র  িণ্যর প্র চা রনা  সিদ কৃ ি ণনৃা  কর দ ত ি া রদ ি 

2.4 গ্র া হকদ দর  কা ে  শথ দ ক প্র পতপক্রয় া  গ্র হণ সি দ কৃ ি ণনৃা  কর দ ত িা র দি 

 

 

2.1 গ্র াহ ক স িক ৃ

গ্র া হক সি ক ৃ হদ লা  একটি ব্যি সা  এি াং এর গ্র া হকদ দর েদ ে একটি ব্যি সা পয় ক সি কৃ র্া মূলত ব্যি সা  প্রপতষ্ঠা দ নর 

সাদ থ কাস্ট্োদর র  শর্াগাদ র্াগ এি াং সাংদর্াগদ ক শিা ঝা য় । ইহা মূলত কাস্ট্োদ র র সাদ থ শর্াগাদ র্াগ, পিক্রয়  ির ি তী 

শসি া, চা পহদা সাংক্রান্ত তথ্য  আদান প্রদাদ নর  োে দে পি শ্বাস এি াং আনুগতয ততপর কদ র । 

কা র্কৃর ী গ্র া হক সি ক ৃব্যি স্থ া িন া য় গ্রা হকদ দর  চা পহদা, িে ন্দ এি াং আচর ণ শিাঝার  িা োিা পে  ব্যপক্তগত অ পভজ্ঞতা 

এি াং র্থার্থ  সে া ধ ান  প্র দান  কর া  জপড ত।  এটি  সিকৃদ ক লা লন  ও েপক্ত ো লী কর দ ত  পিদ েষ  র্ভ পেকা র াদখ । 

 

2.2 গ্রা হক ড াটাদ ি স 

গ্রা হক ডাটাদ ি স হদ লা কাস্ট্ো র  পরদ লেন েীি  প্রপক্র য়া র একটি অ াংে র্া একটি  প্রপতষ্ঠা দ নর  গ্রা হকদ দর  তথ্য সাংগ্রদহর 

এি াং সাংরক্ষদ ণর  জন্য ব্যি হার  হ য় । এটি একটি প্রপতষ্ঠাদ নর গ্রাহক দ দর  ক্রয়  চাপহদা শিা ঝার  শক্ষদ ত্র সাহায্য কদর । 

প্রদ য় াজন অ নুর্ায় ী এখ ান শথদ ক তথ্য পনদয়  গ্রা হদ কর  সাদ থ শর্াগাদ র্াগ স্থাি ন কর া হয় ।  এো ড়াও প্রদ র্ াজনী য়  তথ্য 

ব্যি হা র  কদ র  ি ণ্যর  ে াদ কটৃি াং কর া র  জন্য  এই ডা টা দি স কা র্কৃর  র্ভ পে কা  ি া লন কদ র ।  সাধ ার ণত গ্রা হক ডাটাদ ি স এ  

পনদ নাক্ত পিষ য়  গুদ লা থাদ ক। 

▪ গ্রা হ দ কর  ব্যপক্তগ ত তথ্য:  নাে , ঠিকা না, শফান  ন ম্বর , ইদ েল ঠিকান া, জন্ম তাপরখ , ইতযাপদ। 

▪ গ্রা হ দ কর  শকন াকাট া স াংক্রান্ত তথ্য: িদ ন্যর  পিি র ণ, ক্রদ য় র  তাপর খ , িপর ো ণ, মূল্য, ইতযাপদ। 

▪ গ্রা হ দ কর  পূিিৃ তী শ লন দ দদ নর  ইপ তহ া স :  সা পভসৃ শর কড,ৃ সি দৃ েষ  শকনা কাটার  তথ্য,  িণ্য এক্সদ চঞ্জ  ইতযাপদ। 

▪ গ্রা হ দ কর  ে তােত এি াং প্রপত পক্র য় া: ি ণ্য ি া  সা পভসৃ সাংক্রা ন্ত সি দৃ েষ  অ পভদ র্াগ  ি া িদ জটি ভ ে তােত।   

 

2.3 আ ধুপনক শর্াগাদর্ া গ ব্যিস্থাস মুহ ও  ব্যিহার কদ র  িণ্যর  প্রচারনা 

আধুপনক শর্া গ া দ র্া গ  ব্যিস্থ াসমূহ ও ব্যি হা র  কদ র  ি ণ্য প্র চ া দর র  জন্য  পি পভন্ন  প্র যুপক্ত  এি াং ে া টফে  ৃব্যি হা র  কর া  হয় । 

এই প্র যুপক্ত  ও ে া টফে  ৃ সমূহ সা ধ া র ণত প্র চা র ণা , পিিণন , এি াং গ্র া হক সি ক ৃ ব্যি স্থ া িন া র জন্য  ব্যি হৃ ত হয় ।  পনদ ন 

পকছু আধুপনক শর্াগাদ র্াগ ব্যি স্থা সমূহ ও  ইহা  ব্যি হার  কদ র ি ণ্যর  প্র চ ার ন া  সি দ কৃ পনদ ন ি ণনৃ া কর া হদ লা: 

 

K. শসা শ্যা ল পেপড য় া ে া দ কটৃি াং:  পি পভন্ন শসাশ্য াল পেপড য়া ে া টফে  ৃ ব্যি হা র  কদর  িণ্য প্র চ া দর র  জন্য  পিজ্ঞ া িন এি াং 

প্রচ ারন া  করা হয় ।  শর্েনোঃ শফসবুক, ইনস্ট্াগ্রা ে ইতযাপদদত পি পভন্ন ধ রদ নর  শি াষ্ট, পভপডও ইতযাপদ। 
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L. ইদ ে ই ল ে া দ কটৃি াং:  ইদ ে ল শপ্র র দ ণর  ো ে দে  গ্র া হকদ দর দ ক ি ণ্য সি দ কৃ জা না দ না  এি াং পি দ েষ  অ ফা র  ও সাংি া দ  

শপ্রর ণ কর া। 

M. ওদ য় ি স াইট ও ব্লগ প্রচ ার :  িদ ণ্যর পিিরণ, ব্লগ শিাস্ট্, এি াং পিদ েষ  অ ফার  পনজস্ব ওদ য় ি সাইদট প্রকা ে কদ র  প্রচ ার 

কর া। 

N. ওদ য় ি স াইট এস  ই ও অ পিো ইদজেন  (SEO): ওদয়ি সাইটদক সা চ  ৃইপঞ্জ দ নর  জন্য অ পিো ইজ কর া  র্াদত  শিপে 

গ্রা হদ ক র  কাদ ে  সদ জই ি ণ্য সি দ কৃ তথ্য  শি ৌো দ ত ি াদ র  এি াং সহদ জ প্রচ ার কর া শর্দত ি াদর । 

O. স্ম া টদৃ ফা ন  অ য া ি  এি াং  শে া ি া ই ল ে া দ কটৃি াং:  শোিাইল অ যাি স এি াং শোি াইল শফাদ ন কল কদ র  ে াদ কৃটি াং কর া। 

এে া ড়া ও ি ণ্য সি পকৃত তথ্য  এস এে  এস ( দ ে দ সজ)  এর  ে া েদ ে  প্র দা ন  কদর  োর দ কটি াং কর া  শর্দ ত ি া দর । 

  

2.4 গ্র াহকদ দর কা ে শথ দক প্রপ তপ ক্র য়া গ্রহণ 

গ্রা হকদ দর  কাে  শথদ ক প্রপতপক্র য় া  গ্রহণ ব্যি সা দ য় র  জন্য অ তযন্ত গুরুত্ব পূণ ৃএকটি  পি ষ য় ।  এটি  প্র পতষ্ঠ া দন র  গ্রাহকদ দর  

প্রপত সুপি ধ া প্রদান  কদ র  শর্েন োঃ তাদদর চা পহদা, প্রশ্ন, অ পভদর্াগ , অথি া েতােত জান া ও শসই অ নুর্ায় ী তাদদর 

শসি া পনপিত কর া । প্রপতপক্রয় া গ্রহদণর োেদ ে গ্রা হকদ দর  সন্তুপষ্ট স্তর উন্ন ত কর া র্া য়  এি াং তা দ দর  সা দ থ  দীর্পৃদদ ন র 

সি কৃ গ ড া র  সুদ র্াগ  ত তপর হয় । প্রপতপক্রয় া গ্রহদণর জন্য পননপলপখত ি দদ ক্ষি গুপল অ নুসরণ করা  শর্দত  িা দর : 

 

K. গ্রা হ ক শসি া দল:  একটি  সক্ষে  গ্রা হক শসি া দল তাহদ ক্ত িা দর  র্ার া সাধ ার ণত গ্রা হদ কর  প্রপতপক্র য় া গ্রহণ 

কর দ ি । এদক্ষদত্র তারা গ্রা হকদ ক শফান  কদ লর ে ােদ ে এই শসি াটি  প্র দান  কর দ ি। 

 

L. ইদ ে ল  ও শটক্সট ে া দ কটৃি াং:  ইদে ল ি া  শটক্সট ে া দ কটৃিাং ে য া টফে  ৃ ব্যি হা র  কদ র  গ্র া হকদ দর  শথ দ ক প্র পতপক্র য়া  

গ্রহণ কর া র্া য়  এি াং তাদ দর  প্র দশ্নর  উ ির  প্র দান কর া র্া য় । 

 

M. শসা শ্যা ল পেপড য় া: শসাশ্য াল পেপড য় া ে য াটফে  ৃ(দ ফসবুক, ইনস্ট্াগ্র াে ) ব্যি হার কদর  গ্রা হকদ দর প্রপতপক্র য় া গ্রহণ  

কর া র্া য় এি াং তাদদর প্রদশ্নর  সাংপক্ষপ্ত  উ ির  প্রদান  কর া র্া য়। 

 

N. প ফডব্যা ক ফে :ৃ  ওদয় ি সাইট , ইদে ইল ি া শেদ সদ জ  ফে  ৃ ব্যি হা র  কদ র  গ্র া হকদ দর প্র পতপক্র য় া গ্রহণ কর া র্া য়।  
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মসিফ মেক রিে (Self-Check Sheet)-২: গ্রাহখকি সাখথ সুসম্পক ৃবজায় িােখত পািখব 

 

প্ররিক্ষণাথীখিি জন্য রিখিিৃিা: উপখিাক্ত ইিফিখ িি িীে পাঠ কখি রিখেি প্রশ্নগুখিাি উত্তি রিখুি- 

 

অরত সংরক্ষপ্ত প্রশ্ন:   

1. গ্রা হক সি কৃ পক? 

উত্তি:  

 

2. গ্রা হক ডাটা দি স পক? 

উির:  

 

3. গ্রা হক ডাটা দি স এ পক পক থা দ ক? 

উির: 

 

4. শসাশ্য াল পেপড য় া ে াদ কৃটি াং রক? 

উত্তি: 

 

5. ইদে ইল ে া দ কৃটি াং পক? 

উির: 

 

6. শোি াইল ে া দকৃটি াং পক? 

উির: 

 

7. পফডব্যাক ফে ৃপক? 

উির: 

 

8. পফডব্যাক ফে ৃপক পক উি াদ য় গ্রাহদকর কাদ ে শির ণ কর া শর্দত িাদ র? 

উির:  
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উত্তি পত্র (Answer Key)- ২: গ্রাহখকি সাখথ সুসম্পক ৃবজায় িােখত পািখব 

 

1. গ্রা হক সি কৃ পক? 

উত্তি: গ্র া হক সি কৃ হদ লা  একটি  ব্যি সা  এি াং এর  গ্র া হকদ দর  ে দ ে  একটি  ব্যি সা পয় ক সি কৃ র্া  মূলত ব্য ি সা  

প্রপতষ্ঠা দ নর  সাদথ  কাস্ট্োদর র  শর্াগাদ র্াগ এি াং সাংদর্াগদ ক শিাঝা য় ।   

 

2. গ্রা হক ডাটা দি স পক? 

উির: গ্রা হক ডাটাদ ি স হদলা কাস্ট্োর  পরদ লেন েীি প্রপক্র য় া র  একটি  অ াংে র্া একটি  প্রপতষ্ঠা দনর  গ্রা হকদ দর  

তথ্য সাংগ্রদ হর  এিাং সাংর ক্ষদ ণর  জন্য ব্যি হার  হ য়। 

 

3. গ্রা হক ডাটা দি স এ পক পক থা দ ক? 

উির:  

▪ গ্রা হদ কর নাে, ঠিকান া, শফান নম্বর, ইদে ল ঠিকানা, জন্ম তাপরখ, ইতযাপদ। 

▪ গ্রা হদ কর শকনাকাট া সাংক্রান্ত তথ্য 

▪ গ্রা হদ কর পূি িৃ তী শলনদ দদ নর ইপতহাস 

▪ গ্রা হদ কর েতাে ত এি াং প্রপতপক্রয় া  

 

4. শসাশ্য াল পেপডয় া ে াদ কৃটি াং রক? 

উত্তি: শফসবুক, ইনস্ট্াগ্র া ে ইতযাপদদত পিপভন্ন  ধ র দনর  শিাষ্ট, পভপডওর  ো েদে িণ্যর পিজ্ঞ ািন এি াং প্রচ ার না 

কর াই হখিা শসাশ্য াল পেপডয় া  ে া দ কটৃি াং। 

 

5. ইদে ইল ে া দ কৃটি াং পক? 

উির: ইদ ে ল শপ্র রদ ণর  ে াে দ ে  গ্র া হকদ দরদ ক ি ণ্য সি দ কৃ জা ন া দন া  এি াং পি দ েষ  অ ফা র  ও সাংিাদ শপ্রর ণ কর ার 

ে া ে দে  শর্ ে ার দ কটি াং করা  হয়  তা ই ইদ ে ইল ে াদ কৃটিাং। 

 

6. শোি াইল ে া দকৃটি াং পক? 

উির: শোিাইদ লর  ো েদ ে শফান  কল ি া শেদ সজ  শপ্রর দ ণর ে া েদ ে গ্র া হকদ দরদক ি ণ্য সি দ ক ৃ জা ন া দন া এি াং  

পিদ েষ  অ ফার  ও সাংি াদ শপ্রর ণ  কর াই হদলা  শো ি া ইল ে া দ কৃটি াং। 

 

7. পফডব্যাক ফে ৃপক? 

উির: গ্র া হকদ দর  কা ে  শথদ ক ি ণ্য ও শসি া  সি দ ক ৃ প্র পতপক্রয় া  গ্র হদ ণর  একটি ে া ে ে  হদ লা  পফডব্যা ক ফে ।ৃ  

এখ া দ ন  ি ণ্য ি া  শসি া  সি পকৃত শি ে পকছু  প্রশ্ন  থ াদ ক র্া র  উ ির শথদ ক  প্রপতপক্রয়া গ্র হণ কর া হদ য়  থা দ ক। 

 

8. পফডব্যাক ফে ৃপক পক উি াদ য় গ্রাহদকর কাদ ে শির ণ কর া শর্দত িাদ র? 

উির: পফডব্যা ক ফে  ৃ ওদয়ি সাইট, ইদে ইল ি া শোি াইল শফাদ ন শেদ সদ জর  ে ােদ ে িাোদন া শর্দত ি াদ র ।   
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টাি প েট (Task Sheet)-২.১: গ্রাহক ডাটাদ ি স ত তপর কর  

 

উখেশ্য: এই জি  েীট  অ নুসর ন কদ র পন দ ন পলপখত কাজ গুপল কর দ ত ি ার দ ি ; 

▪ পরদ টইল শস্ট্াদ র র স্ট্য া ন্ড া ড ৃঅ নু র্া র্ ী গ্র া হক ডাটাদ ি স ততপর কিখত সক্ষ  হখব 

 

Activity (কা র্ কৃলা ি): প্রপেক্ষণাথী পনদ নর ধ ািগুদলা শদখ দ ি ন এি াং অ নুেীলন কর দি ন । 

 

স তকতৃা :   

1. র্থার্থ পিপিই িপরধ ান কর া 

2. সঠিক ভাদ ি গ্রাহদকর তথ্য সাংগ্রহ কর া 

3. পসদ স্ট্দ ে তথ্য সঠিকভাদ ি এপি শদয় া  

 

কাখজি ধািাবারহরকতা: 

1. গ্রাহকখক অরভবািি বা স্বাগত  জািাি 

2. সঠিক ভাদ ি গ্রাহদকর তথ্য শর্েনোঃ নাে, ঠিকানা, শফান নম্বর, ইদেল ঠিকানা, জন্ম তাপরখ সাংগ্রহ কর  

3. গ্রা হদ কর শকনাকাট া সাংক্রান্ত তথ্য শর্েনোঃ িদ ন্যর পিি র ণ, ক্রদ য়র তাপরখ, িপরো ণ, মূল্য ইতযাপদ পসদ স্ট্দ ে এপি 

কর   

4. গ্র া হদ কর  পূি িৃ তী শলনদ দদ নর  ইপতহাস  শর্েনোঃ সা পভসৃ  শর কড,ৃ সি দৃ েষ  শকন া কাটা র  তথ্য , ি ণ্য এক্সদ চঞ্জ  ইতয া পদ 

এপি কর  । 

5. অ ন্যান্য তথ্য সমূহ পসদ স্ট্দ ে সঠিকভাদ ি এপি কর ।  
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মেরসরফখকিি-রিে (Specification Sheet)-২.১: গ্রাহক ডাটাদ ি স ত তপর  কর   

 

প্রদ য় াজনীয় পিপিই  

 

 

 

 

 

 

প্রদ য়া জনীয় ম্যাখেরিয়ািস 

ক্র ে নাে শেপস প ফদকেন একক িপ রোণ 

1.  খ াতা শোট সাংখ্যা ০ ১ 

2.  কলে শোট সাংখ্যা ০ ১ 

3.  শিপিল শোট সাংখ্যা ০ ১ 

4.  ইদর জার শোট সাংখ্যা ০ ১ 

5.  শিপিল কাটার শোট সাংখ্যা ০ ১ 

 

প্রদ য়া জনীয় ইকুইপখ ন্টস 

ক্র ে ইকুইপখ ন্টস এ র নাে শেপস প ফদকেন একক িপ রোণ 

1.  ল্যাি টি/ শডক্সটি স্ট্যান্ডাড ৃ সাংখ্যা ০ ১ 

2.  োপ ল্টোগ স্ট্যান্ডাড ৃ সাংখ্যা ০ ১ 

  

ক্র ে প িপ িই এ র নাে শেপস প ফদকেন একক িপ রোণ 

1.  অ যাপ্র ন ডাস্ট্ প্রুফ সাংখ্যা ০ ১ 

2.  ো ি ডাস্ট্ প্রুফ সাংখ্যা ০ ১ 

3.  শসফটি সু র াি ার শসাল সাংখ্যা ০ ১ 
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টাি প েট (Task Sheet)-২.২: গ্রাহ কদ দর অ ফার স িদ ক ৃআিদ ডট কর  

 

উখেশ্য: এই জি  েীট  অ নুসর ন কদ র পন দ ন পলপখত কাজ গুপল কর দ ত ি ার দ ি ; 

▪ পরদ টইল শস্ট্াদ র র স্ট্য া ন্ড া ড ৃঅ নু র্া র্ ী গ্র া হকদ দর  অ ফা র সি দ কৃ আিদ ডট কিখত সক্ষ  হখব 

Activity (কা র্ কৃলা ি): প্রপেক্ষণাথী পনদ নর ধ ািগুদলা শদখ দ ি ন এি াং অ নুেীলন কর দি ন । 

 

স তকতৃা :   

1. র্থার্থ পিপিই িপরধ ান কর া 

2. ডাটা দ ি স শথদ ক সঠিক ভাদি গ্রা হদ কর তথ্য শনয় া 

3. অ ফার সি পকৃত তথ্য সঠিকভাদ ি এপি শদয় া  

 

কাখজি ধািাবারহকতাাঃ 

1. ডাটা দ ি স শথদ ক সঠিক ভাদি গ্রা হদ কর তথ্য পনন । 

2. গ্র া হকদ দর  শফা ন  কল কদর  অ ফা র  সি দ ক ৃ আি দ ডট কর  । 

3. ইদে ল এর  ে ােদ ে  চলোন অফার  সি দকৃ তথ্য  শপ্ররণ কর  । 

4. গ্রা হদ কর  শে াি াইদল শেদ সদজ র  ে া েদ ে  চ লো ন  অ ফা র  সি দ কৃ তথ্য িা োন। 

5. শসাশ্য াল পেপড য় া য়  (দ ফসবুক, ইনস্ট্াগ্রাে )  অ ফার  সম্বপলত পিপভন্ন  ধ র দনর কদ ন্টন্ট শি াষ্ট কর । 
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মেরসরফখকিি-রিে (Specification Sheet)-২.২: গ্রাহকদ দ র  অফ ার  সিদ ক ৃ আ িদ ডট  কর   

 

প্রদ য় াজনীয় পিপিই  

 

 

 

 

 

 

প্রদ য়া জনীয় ম্যাখেরিয়ািস 

ক্র ে নাে শেপস প ফদকেন একক িপ রোণ 

1.  খ াতা শোট সাংখ্যা ০ ১ 

2.  কলে শোট সাংখ্যা ০ ১ 

3.  শিপিল শোট সাংখ্যা ০ ১ 

4.  ইদর জার শোট সাংখ্যা ০ ১ 

5.  শিপিল কাটার শোট সাংখ্যা ০ ১ 

 

প্রদ য়া জনীয় ইকুইপখ ন্টস 

ক্র ে ইকুইপখ ন্টস এ র নাে শেপস প ফদকেন একক িপ রোণ 

1.  ল্যাি টি/ শডক্সটি স্ট্যান্ডাড ৃ সাংখ্যা ০ ১ 

2.  শোি াইল শফান শর্দ কান ব্র্যাদ ন্ডর স্ম াট ৃশফান সাংখ্যা ০ ১ 

3.  পসে  কা ড ৃ শ র্ শকান অি াদ রটর সাংখ্যা ০ ১ 

4.  োপ ল্টোগ স্ট্যান্ডাড ৃ সাংখ্যা ০ ১ 

  

ক্র ে প িপ িই এ র নাে শেপস প ফদকেন একক িপ রোণ 

1.  অ যাপ্র ন ডাস্ট্ প্রুফ সাংখ্যা ০ ১ 

2.  ো ি ডাস্ট্ প্রুফ সাংখ্যা ০ ১ 

3.  শসফটি সু র াি ার শসাল সাংখ্যা ০ ১ 
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িক্ষতা পর্াৃখিােিা (Review of Competency) 

 

 

প্ররিক্ষণাথীি জন্য রিখিিৃিা: প্ররিক্ষণাথী  রিখম্নাক্ত িক্ষতা প্র াণ কিখত সক্ষ  হখি রিখজই ক িৃক্ষতা মূোয়ি কিখব 

এবং সক্ষ  হখি “হযাঁ” এবং সক্ষ তা অরজৃত িা হখি “িা” মবাধক ঘখি টিকরেহ্ন রিি।   

ক িৃক্ষতা মূোয়খিি  ািিন্ড হযাঁ  িা  

কে দৃ ক্ষ দত্র র ো ন অ নুর্ায় ী কযাে কাউন্টার গুোদ না হদয় দ ে    

পিপলাং এি াং অ ন্যান্য র্ন্ত্রিাপত শচক কর া হদয় দ ে    

িদ ন্যর গাদয়র মুদ ল্যর সাদথ পসদ স্ট্দ ে শদওয় া মূল্য িযাপন াং এর সেয় শচক কর া হদ য় দ ে    

পিপক্রত ি ণ্য অ নুর্ায় ী চা লান প্রস্তু ত কর া হদয় দ ে    

শিদ েন্ট িদ্ধপত সি দ ক ৃগ্রাহকদ ক পজজ্ঞা সা কর া হদ য়দে    

চা লান অ নুর্ায় ী শিদ েন্ট গ্রহণ এি াং পনপিত কর া হদ য়দ ে    

ি ন্য এক্সদচঞ্জ নীপত শকািাপন র নীপত অ নুর্ায় ী ি ণনৃ া কর া হদ য়দ ে    

চা লান এি াং শিদেন্ট র পসদ গ্রা হকদ ক হস্তান্তর করা হদয় দ ে    

স্ট্য া ন্ড া ড ৃিদ্ধপত অ নুর্ায় ী গ্রাহকদক সো িন ী শুদ ভচ্ছা জান াদ না হদয় দ ে     

খুেিা ব্যবসা অনুর্ায়ী গ্রাহক সম্পকৃ ব্যাখ্যা কিা হখয়খছ    

মপিািাি নিরতকতা বজায় মিখে গ্রাহকখিি সাখথ সম্পকৃ স্থাপি কিা হখয়খছ    

মকাম্পারিি পদ্ধরত অনুর্ায়ী গ্রাহক ডাোখবস নতরি এবং িক্ষণাখবক্ষণ কিা হখয়খছ    

গ্রাহকখিি অফাি সম্পখক ৃআপখডে কিখত বা রসজখিি শুখভচ্ছা পাঠাখিাি জন্য আধুরিক মর্াগাখর্াগ 

ব্যবস্থাসমুহ ব্যবহাি কিা হখয়খছ  

  

পূববৃতী রবক্রয় সম্পখকৃ গ্রাহকখিি কাছ মথখক প্ররতরক্রয়া মিওয়া হখয়খছ    

ক খৃক্ষখত্রি  াি অনুর্ায়ী গ্রাহক সম্পকৃ বজায় িাো হখয়খছ    

 

আপে ( প্রপেক্ষণাথী)  এখন আো র  আনুষ্ঠা পনক শর্াগ্যতা মূোয়ি কর দ ত পন দ জদক প্র স্তু ত শিাধ  কর পে।   

 

 

 

স্বাক্ষর ও তাপর খ োঃ          প্রপেক্ষদ কর  স্বাক্ষর  ও তাপর খ োঃ 
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রসরবএিএ  প্র ণয়ন (Development of CBLM) 

 

‘মপখ ন্ট এবং মিিখিি কার্কৃ্র  সম্পািি কিি’ (অকুখপিি: রিখেইি মসিস অপাখিিি মিখভি- ০৩) িীষকৃ 

করম্পখেরি মবজড িারিংৃ ম্যাখেরিয়াি (রসরবএিএ )-টি জাতীয় িক্ষতা সিিায়খিি রির ত্ত জাতীয় িক্ষতা 

উন্নয়ি কর্তপৃক্ষ কর্তকৃ রসখ ক রসখে , ইরসএফ কিসািখেরি এবং রসখ ক ইিরেটিউে অফ মেকখিাখিারজ 

(খর্ৌথ উখযাগ প্ররতিাি) এি সহায়তায় প্যাখকজ SD-9B (তারিে: ১৫ জানুয়ািী ২০২৪) প্রকখেি অধীখি 

২০২৪ সখিি অ দট াির  াখস প্রণয়ি কিা হখয়খছ।     

 

ক্র প েক নাং নাে  ও ঠিকা না পিবী  ম াবাইি িং ও ইখ ইি 

০১ শোোঃ আিদুোহ আল ে ামুন শল খক ০১৮ ৪২-৬৩৯৮৫৭ 

০২ োহ ফুজুর রহোন সিাদক ০১৭41-092087   

০৩ ইপ ঞ্জ: শো: জুদয়ল িারদভজ মকা-অরডখৃিেি 01737-278906 

০৪ শ ে া: আ ব্দু র রাজ্জাক প রপ ভউয়ার 01742-734313  

 


