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কম্পপিাইে 

 

জািীয় দক্ষিা উন্নয়্ কর্তনপক্ষ, 

প্রধা্মন্ত্রী কার্ নালয় । 

১১-১২ িলা, ম্পেম্প্টয়াগ েে্  

ই-৬/ম্পে, আগািগাঁও, বেি-ই-োিংলা ্গি, ঢাকা-১২০০  

ইটমইল: ec@nsda.gov.bd 

ওটয়েসাইে: www.nsda.gov.bd 

ন্যাে্াল ম্পিলস বপাে নাল: http:\\skillsportal.gov.bd 

 

এই কম্পিটেম্পি বেজড লাম্প্ নিং ম্যাটেম্পিয়ালটিি (ম্পসম্পেএলএম) স্বত্ত্ব জািীয় দক্ষিা উন্নয়্ কর্তনপক্ষ (এ্এসম্পডএ) এি 

ম্প্কে সিংিম্পক্ষি। এ্এসম্পডএ-এি র্োর্ে অনুটমাদ্ ব্যিীি অন্য বকউ ো অন্য বকা্ পক্ষ এ ম্পসম্পেএলএমটিি বকা্ 

িকম পম্পিেিন্  ো পম্পিমাজন্ কিটি পািটে ্া।  

” আপতদেয়তা ব্যবস্থাপনা ব্যাখ্যা কিা” ম্পসম্পেএলএমটি এ্এসম্পডএ কর্তনক অনুটমাম্পদি হসম্পপোম্পলটি ম্যাট্জটমন্ট-৩ 

অকুটপেট্ি কম্পিটেম্পি স্ট্যান্ডাড ন ও কাম্পিকুলাটমি ম্পেম্পিটি প্রণয়্ কিা হটয়টে। এটি হসম্পপোম্পলটি ম্যাট্জটমন্ট-৩ 

স্ট্যান্ডাড নটি োস্তোয়ট্ি জন্য প্রটয়াজ্ীয় িথ্য সম্পন্নটেম্পেি হটয়টে। 

ই্স্ট্রাকে্াল এম্পিম্পেটি তিম্পি কিাি বক্ষটে ম্পসম্পেএলএম বডটেলপাি/ম্পেক্ষক/প্রম্পেক্ষক/এটসসি এ ম্পসম্পেএলএমটিটক মূল 

বিফাটিি পটয়ন্ট ম্পহসাটে ব্যেহাি কিটে। এটি প্রম্পেক্ষােী, প্রম্পেক্ষকটদি জন্য গুরুত্বপূণ ন সহায়ক ডকুটমন্ট। 

 

এ ডকুটমন্টটি সিংম্পিষ্ট ম্পেটেষজ্ঞ প্রম্পেক্ষক/বপোজীেীি দ্বিা এ্এসম্পডএ কর্তনক প্রণয়্ কিা হটয়টে।  

এ্এসম্পডএ স্বীকৃি বদটেি সকল সিকাম্পি-বেসিকাম্পি-এ্ম্পজও প্রম্পেক্ষণ প্রম্পিষ্ঠাট্ হসম্পপোম্পলটি ম্যাট্জটমন্ট-৩ 

বকাটস নি দক্ষিা ম্পেম্পিক প্রম্পেক্ষণ োস্তোয়ট্ি জন্য এ ম্পসম্পেএলএমটি ব্যেহাি কিটি পািটে।   

mailto:ec@nsda.gov.bd
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সক্ষমিাম্পেম্পিক ম্পেখ্ উপকিণ ব্যেহাি পনদদপৃশকা 

 

এই মম্পডউটল প্রম্পেক্ষণ উপকিণ ও প্রম্পেক্ষণ কার্ নক্রম সিটকন েলা হটয়টে। এই কার্কৃ্রমগুটলা প্রম্পেক্ষণােীটক সিন্ন 

কিটি হটে। এই মম্পডউল সফলোটে বেষ কিটল আপম্প্ আম্পিটেয়িা ব্যেস্থাপ্া ব্যাখ্যা কিাি জন্য কমৌপলক জ্ঞান অজন্ 

কিটি পািটেন। এছাড়াও ম্পেটেষোটে আম্পিটেয়িা ব্যেস্থাপ্া ব্যাখ্যা, আিটেয়িা ইন্ডাপি/ম্পেল্প স্াক্ত করণ, 

অম্পিটেয়িাি পম্পিোষা ব্যাখ্যা কিটি পািটেন। একজ্ দক্ষ অম্পিটেয়িা ব্যেস্থাপক হওয়াি জন্য কর্ প্রটয়াজ্ীয় জ্ঞা্ 

ও ইম্পিোচক মট্াোে প্রটয়াজ্ িা এই মম্পডউটল অন্তর্ভ নক্ত িটয়টে।   

 

এই মম্পডউটল েম্পণ নি ম্পেখ্ফল অজনট্ি জন্য আপ্াটক ধািাোম্পহকোটে ম্পেক্ষা কার্ নক্রম সিন্ন কিটি হটে। এইসে 

কার্ নক্রম একটি ম্প্ম্পদ নষ্ট বেণীকটক্ষ ো অন্যে সিন্ন কিা বর্টি পাটি। েম্পণ নি ম্পেখ্ফল িো জ্ঞা্ ও দক্ষিা অজনট্ি জন্য 

এসে কার্ নক্রটমি পাোপাম্পে সিংম্পেষ্ট অনুেীল্ ও সিন্ন কিটি হটে।   

ম্পেখ্ কার্ নক্রটমি ধািা জা্াি জন্য "ম্পেখ্ কার্ নক্রম" অিংেটি অনুসিণ করু্। ধািাোম্পহকোটে জা্াি জন্য সূম্পচপে, 

িথ্যপে, কার্ নক্রম পে, ম্পেখ্ কার্ নক্রম, ম্পেখ্ফল এেিং উিিপটে পৃষ্ঠা ্ম্বি ব্যেহাি কিা হটয়টে। ম্প্ম্পদ নষ্ট পাটেি সাটে 

সঠিক সহায়ক উপাদা্ সিটকন জা্াি জটন্য ম্পেখ্ কার্ নক্রম অিংেটি বদখটি হটে। এই ম্পেখ্ কার্ নক্রম অিংে আপ্াি 

সক্ষমিা অজন্ অনুেীলট্ি বিাডম্যাপ ম্পহসাটে কাজ কটি। 

িথ্যপেটি পড়ু্। এটি কার্ নক্রম সিটকন সঠিক ধািণা এেিং সুম্প্ম্পদ নষ্টোটে কাজ কিাি ধািণা পাওয়া র্াটে। 'িথ্যপেটি' 

পড়া বেষ কটি 'টসলফ বচক েীে' এ উটেম্পখি প্রশ্নগুটলাি উিি প্রদা্ করু্। ম্পেখ্ গাইটডি িথ্যপেটি অনুসিণ কটি 

'টসলফ বচক ম্পেে' সমাপ্ত করু্। 'টসলফ বচক' েীটে বদয়া প্রশ্নগুটলাি উিি সঠিক হটয়টে ম্পক ্া িা জা্াি জন্য 'উিি 

পে' বদখু্। 

জব শীদট ম্প্টদ নম্পেি ধাপ অনুসিণ কটি র্ােিীয় কার্ ন সিাদ্ করু্। এখাট্ই আপম্প্ ্তু্ সক্ষমিা অজনট্ি পটে 

আপ্াি ্তু্ জ্ঞা্ কাটজ লাগাটি পািটে্।   

এই মম্পডউল অনুর্ায়ী কাজ কিাি সময় ম্প্িাপিা ম্পেষয়টি সিটকন সটচি্ োকটে্। বকাট্া প্রশ্ন োকটল 

ফযাম্পসম্পলটেেিটক প্রশ্ন কিটি সিংটকাচ কিটে্ ্া।  

এই ম্পেখ্ গাইটড ম্প্টদ নম্পেি সকল কাজ বেষ কিাি পি অম্পজনি সক্ষমিা মূল্যায়্ কটি ম্প্ম্পিি হটে্ বর্, আপম্প্ পিেিী 

মূল্যায়ট্ি জন্য কিটুকু উপযুক্ত। প্রটয়াজ্ীয় সে সক্ষমিা অজন্ হটয়টে ম্পক্া িা জা্াি জন্য মম্পডউটলি বেটষ সক্ষমিা 

মা্ এি একটি বচকম্পলস্ট্ বদওয়া হটয়টে। এই িথ্যটি বকেলমাে আপ্াি ম্প্টজি জন্য।
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মম্পডউল কটন্টন্ট 

  

ইউ ও ম্পস ম্পেটিা্াম আম্পিটেয়িা ব্যেস্থাপ্া ব্যাখ্যা কি  

ইউ ও ম্পস বকাড OU-HM-01-L3-V1 

মম্পডউল পশদরানাম আপতদেয়তা ব্যবস্থাপনা ব্যাখ্যা করা  

মম্পডউটলি েণ ন্ া আম্পিটেয়িা ব্যেস্থাপ্া ব্যাখ্যা কিাি জন্য প্রদয়াজনীয় জ্ঞান, দক্ষতা, ও আিরণ 

(দক এস এ) সম্পপকৃত কাজগুদলা এই মপিউদল অন্তর্ভকৃ্ত করা হদয়দছ। 

এদত ম্পেটেষোটে আম্পিটেয়িা ব্যেস্থাপ্া ব্যাখ্যা, আপতদেয়তা ইন্ডাপি/ম্পেল্প 

স্াক্ত করণ, অম্পিটেয়িাি পম্পিোষা ব্যাখ্যা, আম্পিটেয়িা ম্পেল্প স্াক্তকিণ, 

এেিং আম্পিটেয়িাি পম্পিোষা ব্যাখ্যা কিটি পািাি দক্ষতা অন্তর্ভ নক্ত িটয়টে।    

্ম্পম্াল সময় ৩০ ঘন্টা 

ম্পেখ্ফল এই মম্পডউলটি সিন্ন কিাি পি প্রম্পেক্ষােীিা ম্প্ম্ন েম্পণ নি কাজ গুটলা কিটি 

পািটে্। 

1. আম্পিটেয়িা ব্যেস্থাপ্া ব্যাখ্যা কিটি পািটে। 

2. আম্পিটেয়িা ম্পেল্প পিপিত কিটি পািটে। 

3. আম্পিটেয়িাি পম্পিোষা ব্যাখ্যা কিটি পািটে। 

 

অযাটসসটমন্ট ক্রাইটেম্পিয়া: (Assessment Criteria) 

1. আম্পিটেয়িা ব্যেস্থাপ্া সিংজ্ঞাম্পয়ি কিা হটয়টে। 

2. আম্পিটেয়িাি ্ীম্পিগুটলা ব্যাখ্যা কিা হটয়টে। 

3. আম্পিটেয়িাি পশষ্টািার স্বীকৃত কিা হদয়দছ। 

4. আম্পিটেয়িা কমীটদি জন্য কমৌপলক দক্ষতা পিপত্রত কিা হটয়টে। 

5. আম্পিটেয়িা পশল্প অনুর্ায়ী আপতদেয়তা কমীদদর ভূপমকা পিপিত কিা হটয়টে। 

6. আপতদেয়তা পশল্প পিপিত করা হদয়দছ। 

7. আম্পিটেয়িা ম্পেটল্পি প্রধান পবভাগগুদলা স্বীকৃত কিা হটয়টে। 

8. আম্পিটেয়িা ম্পেটল্পি অপাদরশনাল পবভাগগুদলা পিপিত ও তাপলকার্ভক্ত কিা হটয়টে।  

9. আম্পিটেয়িা ম্পেটল্পি প্রপতটি পবভাদগর কার্কৃ্রম স্বীকৃত কিা হদয়দছ। 

10. আম্পিটেয়িা ম্পেটল্পি অরগাদনাগ্রাম ব্যাখ্যা কিা হটয়টে। 

11. আম্পিটেয়িায় ব্যেহৃি পম্পিোষাগুটলা স্বীকৃি কিা হটয়টে। 

12. আম্পিটেয়িায় ব্যেহৃি পম্পিোষাগুটলা ব্যাখ্যা কিা হটয়টে।  

13. আম্পিটেয়িা ব্যেস্থাপ্াি ম্পচি ম্পচম্পিি ও ব্যাখ্যা কিা হটয়টে। 
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ম্পেেনফল (Learning Outcome)- ১: আম্পিটেয়িা ব্যেস্থাপ্া ব্যাখ্যা কিটি পািটে 

 

অযাদসসদমন্ট মানদন্ড 

 

1. আম্পিটেয়িা ব্যেস্থাপ্া সিংজ্ঞাম্পয়ি কিা হটয়টে। 

2. আম্পিটেয়িাি ্ীম্পিগুটলা ব্যাখ্যা কিা হটয়টে। 

3. আম্পিটেয়িাি পশষ্টািার স্বীকৃত করা হদয়দছ। 

4. আম্পিটেয়িা কমীটদি জন্য কমৌপলক দক্ষতা পিপত্রত করা হটয়টে। 

5. আম্পিটেয়িা পশল্প অনুর্ায়ী আপতদেয়তা কমীদদর ভূপমকা পিপিত করা 

হটয়টে। 

শত ৃও পরদসাস ৃ

1. প্রকৃত কমদৃক্ষদত্র অেবা প্রপশক্ষণ পপরদবশ 

2. পসপবএলএম 

3. হযান্ডআউটস 

4. ল্যাপটপ/ কিক্সটপ 

5. মাপিপমপিয়া প্রদজির 

6. কাগজ, কলম, কপপন্সল, ইদরজার 

7. ইন্টারদনট সুপবধা 

8. কহায়াইট কবাি ৃও মাকাৃর 

9. অপিও পভপিও পভভাইস 

10. পবদ্যযৎ সাংদর্াগ / কজনাদরটর 

পবষয়বস্তু 

1. অম্পিম্পে ব্যেস্থাপ্া  

2. আম্পিটেয়িাি ্ীম্পি 

3. আম্পিটেয়িাি পশষ্টািার  

4. আম্পিটেয়িা কমীটদি জন্য কমৌপলক দক্ষতা 

▪ সঠিক সাজসজ্জা (Grooming)  

▪ সহানুভূপত ও সাংদবদনশীল বুপিমত্তা  

▪ টিমওয়াকন  

▪ বস্ট্রস ও সময় ব্যেস্থাপ্া  

▪ সমস্যা ও সমাধান 

▪ ককৌশল এবাং উদ্ভাবন  

▪ ইপতবািক শারীপরক ভাষা  

এম্পিম্পেটি 1. আম্পিটেয়িা ব্যেস্থাপ্া ব্যাখ্যা করু্ 

প্রপশক্ষণ পিপত 

 

1. আদলািনা (Discussion) 

2. উপস্থাপন (Presentation) 

3. প্রদশনৃ (Demonstration) 

4. পনদদপৃশত অনুশীলন (Guided Practice) 

5. স্বতন্ত্র অনুশীলন (Individual Practice) 

6. প্রদজি ওয়াকৃ (Project Work) 

7. সমস্যা সমাধান (Problem Solving) 

8. মাোোটাদনা (Brainstorming) 
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অযাদসসদমন্ট পিপত 

 

1. পলপেত অভীক্ষা (Written Test) 

2. প্রদশনৃ (Demonstration)  

3. কমৌপেক প্রশ্ন (Oral Questioning) 

4. কপাটফৃপলও (Portfolio) 
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পশক্ষণ/প্রপশক্ষণ কার্কৃ্রম (Learning Activities) -১ : আম্পিটেয়িা ব্যেস্থাপ্া ব্যাখ্যা কিটি 

পারদব 

এই পশেনফল অজৃদনর লদক্ষয পশেনফদল অন্তর্ভকৃ্ত পবষয়বস্তু এবাং পারফরম্যান্স ক্রাইদটপরয়া অজৃদনর জন্য পনম্নপলপেত 

কাজৃক্রমগুদলা পর্াৃয়ক্রদম সম্পাদন করুন। কাজৃক্রমগুদলার জন্য বপণতৃ পরদসাসসৃমূহ ব্যাবহার করুন।  

 

পশেন কার্কৃ্রম 

(Learning Activities) 

ঊপকরণ / পবদশষ পনদদশৃনা 

(Resources / Special instructions) 

1. প্রপশক্ষণােীগন      ককান পশক্ষা উপকরন  

ব্যবহার করদব কস সম্পদক ৃপ্রপশক্ষদকর  

পনকট জানদত িাইদব 

1. প্রপশক্ষক প্রপশক্ষণােীদদর  “আম্পিটেয়িা ব্যেস্থাপ্া ব্যাখ্যা 

কিটি পািটে” কশোর উপকরন প্রদার করদবন 

2. ইনফরদমশন পশট পড়দত হদব। 
2. ইনফরদমশন পশট ১ : আম্পিটেয়িা ব্যেস্থাপ্া ব্যাখ্যা কিটি 

পািা। 

3. কসলফ কিদক প্রদত্ত প্রশ্নগুদলার উত্তর প্রদান 

করুন এবাং উত্তরপদত্রর সাদে পমপলদয় 

পনপিত হদত হদব।  

3. কসল্ফ-দিক ম্পেে ১ -এ কদয়া প্রশ্নগুদলার উত্তর প্রদান করুন।   

উত্তরপত্র ১ -এর সাদে পনদজর উত্তর পমপলদয় পনপিত করুন।  

4. জব/োি পশট ও কেপসপফদকশন পশট 

অনুর্ায়ী জব সম্পাদন করুন। 

4. পনদম্নাক্ত জব/টাস্ক ম্পেট অনুর্ায়ী জব/টাস্ক সম্পাদন করুন 

োি ম্পেে ১.১: আম্পিটেয়িা ব্যেস্থাপ্া ব্যাখ্যা করু্।  
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ইনফরদমশন পশট (Information Sheet) ১: আম্পিটেয়িা ব্যেস্থাপ্া ব্যাখ্যা করা  

পশেন উটেশ্য (Learning Objective): এই ই্ফিটমে্ েীে পটড় পশক্ষােীগণ-  

 

1.1. আম্পিটেয়িা ব্যেস্থাপ্া সিংজ্ঞাম্পয়ি কিা হটয়টে। 

1.2. আম্পিটেয়িাি ্ীম্পিগুটলা ব্যাখ্যা কিা হটয়টে। 

1.3. আম্পিটেয়িাি ম্পেষ্টাচাি স্বীকৃি কিা হটয়টে। 

1.4. আম্পিটেয়িা কমীটদি জন্য বমৌম্পলক দক্ষিা ম্পচম্পেি কিা হটয়টে। 

1.5. আম্পিটেয়িা ম্পেল্প অনুর্ায়ী আম্পিটেয়িা কমীটদি ভূম্পমকা ম্পচম্পিি কিা হটয়টে। 

 

 

 

1.1 আপতদেয়তা ব্যেস্থাপ্া/হসম্পপোম্পলটি ম্যাট্জটমন্ট 

  

হসপপটাপলটি ম্যাদনজদমন্ট/আপতদেয়তা ব্যবস্থাপনা সম্পদক ৃ জানদত হদল, প্রেদমই জানদত হদব 

হসপপটাপলটি/আপতদেয়তা পক কস সম্পদকৃ। আপতদেয়তা হদলা, অপতপের আগমন হদল তাদক স্বাগত জানাদনা, 

অপতপেদক স্বাদদর গ্রহন করা, অপতপে োকাকালীন প্রপতিাদনর পবপভন্ন পপরদষবা দ্বারা অপতপেদক সন্তুষ্ট করা, 

ইতযাপদ। কহাদটল, পরদসাদট,ৃ পবদনাদন পাকৃ, করস্টুদরন্ট ইতযাপদ স্থাদন আগত অপতপেদদর স্বাগত জানাদনার জন্য 

পবপভন্ন ধরদনর ব্যবস্থা োদক কর্ন অপতপে খুপশ ও সন্তুষ্ট কহান, এবাং আবার পফদর আদসন। এছাড়াও অপতপে কর্ন 

প্রপতিাদনর কসবায় সন্তুষ্ট হদয় অন্যদদরও প্রপতিান সম্পদকৃ ভাদলা বদলন, এবাং প্রপতিাদনর কসবা গ্রহন করার 

ব্যাপাদর উদ্ভুি কদরন। কহাদটল, পরদসাট,ৃ করদতারা, পবদনাদন পাকৃ, ইতযাপদ প্রপতিাদন অপতপেদক একটি ইপতবািক 

এবাং স্মরণীয় অপভজ্ঞতা পনপিত করার জন্য /আপতদেয়তা ঠিকভাদব প্রদশদৃনর জন্য কর্ নানান ধরদনর নীপত, 

পপরকল্পনা, ককৌশল ইতযাপদ এর বাতবায়দনর ব্যবস্থা করা হদয় োদক, কসসদবর সমন্বয়ই হদলা হসপপটাপলটি 

ম্যাদনজদমন্ট/ আপতদেয়তা ব্যবস্থাপনা।  

 

হসপপটাপলটি কসিদরর প্রপতটি জায়গাদতই আপতদেয়তা ব্যবস্থাপনা খুবই গুরুত্বপূণ।ৃ কারণ- 

 

অপতপে অপভজ্ঞতা উন্নত কদরঃ আপতদেয়তা ব্যবস্থাপনা এর মূল উদেশ্য হল, অপতপেদদর একটি ইপতবািক এবাং 

স্মরণীয় অপভজ্ঞতা পনপিত করা। প্রপশপক্ষত হসপপটাপলটি কমী, সাবলীল পপরিালনা, সুপপরকল্পনা ও তাঁর বাতবায়নই 

পাদর এই উদেশ্য অজৃদন সহায়তা করদত।  

 

স্থানীয় অেনৃীপতদক আরও কজারদার কদরঃ একটি হসপপটাপলটি  প্রপতিান সদন্তাষজনক আপতদেয়তা প্রদশনৃ 

এবাং মানসম্মত কসবা প্রদাদনর মাধ্যদম সুনাম করদল এবাং অদনক অপতপে কসোদন আসা র্াওয়া করদল, শুধু 

প্রপতিাদনই নয়, প্রপতিাদনর বাইদরও স্থানীয়/ কলাকাল মানুদষর জন্য নানান ধরদনর নতুন কমদৃক্ষত্র ততপর হয়। 

ফদল, স্থানীয় অেনৃীপত আরও কজারদার হয়।   

 

পর্টৃদন ভূপমকা রাদেঃ আপতদেয়তা ব্যবস্থাপনা/ হসপপটাপলটি ম্যাদনজদমন্ট, ভ্রমণ ও পর্টৃন সহজীকরদণ খুবই 

গুরুত্বপূণ ৃভূপমকা পালন কদর। ককান পর্টৃন স্থাদনর আদশপাদশ োকা, োওয়ার ভাদলা ব্যবস্থা না োকদল অদনক 

অপতপেই কসোদন না পগদয় অন্য ককাোও িদল র্ান! অপরপদদক, ককান হসপপটাপলটি প্রপতিাদন কমীদদর স্বাদর 

অভযেনৃা ও ভাদলা আিরণ, োকার পপরষ্কার পপরচ্ছন্ন ও ভাদলা পপরদবদশর ব্যবস্থা, ভাদলা মান-স্বাদ, ও স্বাস্থযসম্মত 

োবাদরর ব্যবস্থা, র্াতায়াদতর জন্য ভাদলা পপরবহন ব্যবস্থা োকদল; কসোদন কদশ, পবদদশ কেদক অপতপেরা কসোদন 

আদসন আশপাদশর পর্টৃন স্থানগুদলা পপরদশনৃ করদত।      
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1.2 আম্পিটেয়িাি ্ীম্পি 

 

মূলত, আপতদেয়তার নীপত হদলা, অপতপেদক কপশাদাপরত্ব ও বন্ধুত্বপূণভৃাদব স্বাগত জানদনা, পবনীত-ভদ্র আিরণ 

প্রদশনৃ, অপতপের প্রদয়াজনীয় পজপনদসর পদদক কেয়াল রাো, অপতপেদক র্ত্ন করা, অপতপেদক একটি আরামদায়ক ও 

পনরাপদ পপরদবশ কদওয়ার ব্যবস্থা করা, অপতপের জন্য মানসম্মত োবাদরর ব্যবস্থা করা, ইতযাপদ। এদত কদর 

অপতপে সন্তুষ্ট হন, তাঁরা সম্মাপনত কবাধ কদরন, এবাং ভপবষ্যদত আবাদরা পফদর আদসন।    

 

বাাংলাদদদশর মানুষ স্বভাব-সুলভ ভাদবই অপতপে পরায়ণ। আমাদদর ইপতহাস ও সাংস্কৃপত জুদড় আপতদেয়তা একটি 

উদেেদর্াগ্য স্থান দেল কদর আদছ। তাই, আমাদদর জন্য আপতদেয়তার নীপত, অদনকটা পনদজদদর তদনপিন জীবদন 

অপতপে পরায়ণতার পাপরবাপরক নীপতদবাদধর মতই।  

 

আপতদেয়তার নীপতগুদলার মদধ্য কদয়কটি পনম্নরূপ- 

 

উষ্ণতা ও বন্ধুত্বপূণঃৃ আপতদেয়তার নীপতগুদলার মদধ্য একটি উদেেজনক নীপত হদলা, অপতপে আগমদন উষ্ণ 

অভযেনৃা; হাপসমুদে, ইপতবািক ভাবমূপত ৃও কপশাদাপরত্ব বজায় করদে, বন্ধুত্বপূণভৃাদব তাদদরদক স্বাগত জানাদনা। 

এছাড়াও অপতপে প্রপতিাদন োকাকালীন কর্দকাদনা প্রদয়াজদন সাক্ষাতকাদল এই ইপতবািক, বন্ধুত্বপূণ ৃভাবমূপত,ৃ এবাং 

কপশাদাপরত্ব বজায় রােদত হয়।  

 

উদারতাঃ অপতপে প্রপতিাদন অবস্থানকাদল, অপতপের নানা পজপনদসর প্রদয়াজন হদত পাদর। আপতদেয়তার নীপত 

অনুর্ায়ী কমীগণ র্োসম্ভব অপতপের প্রদয়াজনীয়তা পুরদণ কেয়াল রাদেন, এবাং মাদে মাদে সম্ভব হদল অপতপের 

প্রতযাশাদক ছাপড়দয়ও কসবা পদদয় োদকন। এই বাড়পত কসবাগুদলার মদধ্য ককানটি মূল্য পপরদশাধ কর্াগ্য হদল, কমী 

কসবা প্রদাদনর পূদবইৃ, অপতপেদক মূদল্যর ব্যাপাদর জাপনদয় োদকন এবাং অনুমপত পনদয় কনন কর্ অপতপে পনপদষৃ্ট িাদজৃর 

পবপনমদয় কসবাটি গ্রহন করদত িাদচ্ছন পক না।   

 

সম্মানঃ আপতদেয়তার নীপত অনুসাদর হসপপটাপলটি প্রপতিাদন অপতপেদদর র্দেষ্ট মূল্যায়ন করা হয়, সবদৃা সম্মান 

প্রদশনৃ করা হয়, এবাং এই সম্মান প্রদশদৃন কেনই এটা পববািনা করা হয় না কর্ অপতপে ককান স্ট্যাটাদসর/ ককান 

ইনকাম কলদভদলর/ ককান ধরদনর পপরবাদরর।  

 

সাহায্যকারীঃ অপতপের কর্দকাদনা প্রদয়াজদন সাহায্য করা আপতদেয়তার মূলনীপতর মদধ্য একটি। কমীরা অপতপের 

ককান পকছু প্রদয়াজন হদল র্োসম্ভব তা কদয়ার ব্যবস্থা কদরন, ককান পকছু কদর কদয়ার হদল র্োসম্ভব কস ব্যাপাদর 

সহায়তা কদরন, এবাং ককান তথ্য প্রদয়াজন হদল কস তথ্য জানান/ কস তথ্য কর্াগার কদর অপতপেদক তা জানাদনার 

ব্যবস্থা কদরন।    

 

আরামদায়ক ও পপরষ্কার-পপরচ্ছন্ন পপরদবশ পনপিতঃ অপতপের জন্য একটি আরামদায়ক ও পপরষ্কার পপরচ্ছন্ন 

পপরদবশ পনপিত করা আপতদেয়তা ব্যবস্থাপনা এর একটি গুরুত্বপূণ ৃ মূলনীপত। অপতপে এর জন্য মানপসক এবাং 

শারীপরক, উভয়দক্ষদত্রই আরাদমর ব্যবস্থা করা আপতদেয়তার নীপতর মদধ্য পদর। এর মাধ্যদম অপতপের প্রপতিাদনর 

প্রপত একটি ইপতবািক মদনাভাব ততপর হয়, এবাং ভপবষ্যদতও পফদর আদসন।  

 

োবাদরর ব্যবস্থা োকদল তা মান পনপিতঃ অপতপে র্পদ োবাদরর মাদন সন্তুষ্ট না কহান, বা োবাদরর কারদণ র্পদ 

অপতপে অসুস্থ কবাধ কদরন, তাহদল অপতপে অপতমাত্রায় অসন্তুষ্ট হদয় োদকন, র্া প্রপতিাদনর জন্য এদকবাদরই কাম্য 

নয়। এজন্য আপতদেয়তা নীপত অনুর্ায়ী, োবার ভাদলা মান পনপিত করদত হয় এবাং োবার পপরদবশদনর পপরদবদশর 

মানও পনপিত করদত হয়।   
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1.3 আম্পিটেয়িাি ম্পেষ্টাচাি 

 

হসপপটাপলটি ম্যাদনজদমন্ট-এ কমরৃত ব্যপক্তদদর জন্য কপশাদার আিরণ ও পশষ্টািার অদনক গুরুত্বপূণ।ৃ অপতপেদদর 

সাদে প্রপতিাদনর কর্সব কমীদদর সাদে সরাসপর কদো হয়, কো হয়; তারাই মূলত অপতপের কাদছ প্রপতিানদক 

উপস্থাপন কদর োদক। তাদদর কদদে অপতপে র্া অনুভব কদর, কসটাই পুদরা প্রপতিাদনর ব্যাপাদর অপতপের 

অনুর্ভপতদত পপরণত হয়। তাই, কসসব কমীদক তাঁদদর দাঁড়াদনা, কো বলা, হাঁটা, োওয়া, সবপকছুর ব্যাপাদর সদা 

সতকৃ োকদত হয় এবাং পনদদপৃশকা কমদন িলদত হয়। 

 

আপতদেয়তার পশষ্টািার হদলা, হসপপটাপলটি প্রপতিাদনর Standard Operating Procedure (SOP)- অনুর্ায়ী 

অপতপেদদর সাদে সরাসপর সাক্ষাতকালীন, বা পপরদষবা প্রদানকালীন, কমীদদর কর্ কর্ আিরণগত পশষ্টািার কমদন 

িলদত হয় কসগুদলা। কর্দহতু হসপপটাপলটি কসিদর অপতপের সন্তুপষ্ট প্রধান উদেদশ্যর একটি, তাই এইসব প্রপতিাদন 

কমীদদর আপতদেয়তার পশষ্টািারগুদলা কমদন কাজ করা বাধ্যতামূলক। তাই আপতদেয়তা ব্যবস্থাপনা পনপিত 

করদত, আপতদেয়তার পশষ্টািারগুদলার ব্যাপাদর পবতাপরত জানা প্রদয়াজন, র্া পনদে উদেে করা হদলা-  

    

হাপসমুদে অভযেনৃা  

 

 

হসপপটাপলটি পশদল্প, অপতপেদদর হাপসমুদে 

অভযেনৃা জানাদনা/বন্ধুত্বপূণ ৃও ভাদলা অপভব্যপক্ত 

বজায় করদে কো বলা ও সহকমীদদরও সাদে 

হাপসমুদে সুিরভাদব কো বলার জন্য কমীদদর 

উপর পনদদশৃনা োদক।  

হাপসমুদে অভযেনৃা মাদন এই নয় কর্ অট্টহাপস 

কদয়া, বা মুে বাকাদনা হাপস কদয়া! বরাং এই হাপস 

হদচ্ছ কর্ ধরদনর হাপস কদেদল অপতপের মদন 

প্রপতিাদনর প্রপত ইপতবািক মদনাভাব ততপর হদব, 

কর্ হাপসদত বা কর্ বন্ধুত্বপূণ ৃআিরদণ, কপশাদাপরত্ব 

বজায় োদক। কর্দহতু, কমী তাঁর সহকমীদদর সাদে 

ককমন আিরণ করদছন তা অপতপে কবপশরভাগ 

কক্ষদত্রই কদেদত পান, তাই সহকমীদদর সাদে 

হাপসমুদে কো বলা, ও বন্ধুত্বপূণ ৃ আিরণ বজায় 

রাো খুবই গুরুত্বপূণ।ৃ  

 
 

 

ইপতবািক ভাবভঙ্গী ও আিরণ 

হসপপটাপলটি ম্যাদনজদমদন্ট কমরৃত সবাইদক প্রপতিাদন অবস্থানকাদল সবদৃাই ইপতবািক ভাবভঙ্গী ও আিরণ 

বজায় রােদত হয়। পবদশষ কদর র্েন অপতপে এর সাদে সরাসপর কো হয়, কসবা প্রদান করা হয়, তেন কমী 

ইপতবািক ভাবভঙ্গী ও আিরণ বজায় না রােদল অপতপের মদধ্যও ইপততবািক মদনাভাব ততপর হয় না। অম্পিম্পে 

এি সাটে কো েলাি সময় বপোদাম্পিত্ব েজায় বিটখ স্মাে নম্পল ম্প্টজটক বপ্রটসন্ট কিটি হয়, বর্্ অম্পিম্পে কমীি 

কো বোট্্, বুঝটি বচষ্টা কটি্।  এোড়া কো েলাকালী্ অম্পিম্পেটক সটম্বাধ্ কিাি সময়, অম্পিম্পেি ম্পদটক 

িাম্পকটয় সটম্বাধ্ কিটি হয়।   
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অপতপেদদর সামদন দাঁড়াদনার পনয়ম 

 

হসপপটাপলটি প্রপতিাদন, অপতপেদদর সামদন কমীদদর 

সবসময় কসাজা কদর, এবাং আরাদম দাঁড়াদত হয়। 

শরীদরর ওজন দ্যই পাদয় সমানভাদব ভাগ হদয় র্ায় 

এমন পপজশদন দাঁড়াদনা পনয়ম। বাঁকা হদয় দাঁড়াদনা, 

কমরুদন্ড কসাজা না কদর ঝুঁদক দাড়াদনা উপিত নয়। 

সামদন কাউন্টার োকদল কসটাদত ভর পদদয় বাঁকা 

হদয়/ঝুঁদক দাঁড়াদনা পনদষধ। পাদশ ককান কদয়াল োকদল 

কসোদন, বা কলাম-এ, বা অন্য কদনা পৃদির সাদে 

কহলান পদদয় দাঁড়াদনা পুদরাপুপর পনপষি।  

 

এছাড়াও আপতদেয়তা ব্যবস্থাপনাদত, অপতপের সামদন 

দাঁড়াদনা/কো বলা অবস্থায়, কমী তাঁর প্যাদন্টর/ 

কপাশাদকর পদকদট হাত পদদয় োকাদক িরম 

অসম্মানজনক বদল মদন করা হয়। তাই, অপতপেদদর 

সামদন কেদনা পদকদট হাত ঢুপকদয় দাঁড়াদনা/কো বলা 

র্ায় না।  

 

মুদ্রাদদাষ কদরাল করা 

 

কমদবপশ প্রদতদকরই পকছু না পকছু মুদ্রাদদাষ কেদক োদক। তদব কমদৃক্ষদত্র সদা সদিতন োকদত হয়, কর্ন 

কসোদন এই মুদ্রাদদাষগুদলা কাদরা কাদছ উদোপিত না হয়। প্রপতিাদনর  প্রাঙ্গদন কলাক-সম্মুদে কেনই চুদল 

বারবার হাত কদয়া উপিত নয়, চুল পনদয় কেলা করা, কর্মন চুল হাদতর আঙ্গুদল কেঁিাদনা, আবার কোলা, তারপর 

আবার কেঁিাদনা, এসব করা পনপষি। এছাড়াও, অন্য ককান পজপনস হাদত পনদয় শুধু শুধুই নাড়দত োকা/ ককানপকছু 

হাদত পনদয় তা পদদয়  অনবরত কোলা-বন্ধ করদত োকা, ইতযাপদ করা র্ায় না। কর্মন, অদনদক ককান পকছু পনদয় 

পিন্তা করার সময় আনমদনই হাদত োকা কলম/দপপন্সল অনবরত নাড়দত োদক, অেবা হদত োকা কলদমর পনপ 

র্পদ কলদমর কপছদনর অাংদশ িাপ পদদয় কোলা-বন্ধ করা র্ায়, তাহদল অনবরত পনপ খুলদত োদক, বন্ধ করদত 

োদক। হসপপটালটি ম্যাদনজদমন্টদট কমরৃত কমীদদর এইসব ব্যাপাদর সবদৃা সদিতন হদত হয়।  

 

কমীদদর আদবগ কদরাল করা 

 

অপতপেদদর সাদে কো বলা কালীন বা ককান কসবা 

প্রদানকাদল, কমীদদর তাঁদদর পনদজদদর আদবগ কদরাল 

করদত হয়। অপতপের সাদে সবসময়ই পবনীত আিরণ করদত 

হয়, কেদনা পনদজর কভতদর জানা োকদলও কর্ অপতপে র্ভল 

বলদছন/ হাইপার হদয় র্াদচ্ছন, তারপরও কেদনা অপতপের 

সাদে তদকৃ র্াওয়া র্ায় না, সবদৃা এমন পপরপস্থপতদত পবনীত 

োকদত হয়, এবাং ককৌশলী হদত হয়। 

 

 

1.4  আম্পিটেয়িা কমীটদি বমৌম্পলক দক্ষিা  
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অপতপেদদর জন্য একটি আনিদায়ক, আরামদায়ক ও স্মরণীয় অপভজ্ঞতা পনপিদতর উদেদশ্য আপতদেয়তা 

কমীদদর পকছু কমৌপলক দক্ষতা োকদত হয়। পনদে আপতদেয়তা কমীদদর গুরুত্বপূণ ৃপকছু কমৌপলক দক্ষতা সম্পদক ৃ

উদেে করা হদলা-  

  

সঠিক সাজসজ্জা (Grooming) 

 

হসপপটাপলটি ম্যাদনজদমদন্টর কক্ষদত্র, কমীদদর সঠিক সাজসজ্জা (Grooming) পবদশষভাদব গুরুত্বপূণ,ৃ কারণ এটি 

সরাসপর অপতপেদদর অপভজ্ঞতাদক প্রভাপবত কদর োদক। অপতপে প্রপতিাদন এদস একটি পপরষ্কার পপরচ্ছন্ন এবাং 

কম ৃঅনুর্ায়ী কপাশাক পপরধান ও সাজসজ্জা করা কমীদক কদদে, প্রেদমই অপতপের মদন একটি ইপতবািক অনুভূপত 

ততপর হয় এবাং কসই ইপতবািক অনুভূপত-ই প্রপতিাদনর মানসম্পন্ন নানান পপরদষবা গ্রহদণর মাধ্যদম ধীদর ধীদর 

আরও বাড়দত োদক। হসপপটাপলটি ম্যাদনজদমন্ট কমীদদর জন্য সঠিক সাজসজ্জার বা গ্রুপমাং এর স্ট্যান্ডািগৃুদলা 

পনম্নরূপ- 

 

পপরচ্ছন্নতাঃ কমীদদর প্রপতপদন কগাসল ও চুল শ্যাম্পু করা 

উপিত, দাঁত সঠিকভাদব পনয়পমত ব্রাশ করা, নে ককদট সুির 

সাইজ ও ফাইল কদর রাো উপিত। পপরষ্কার ও আয়রন করা, 

ভাঁজ/কুিকাদনা পবহীন (wrinkle-free) কপাশাক করা উপিত। 

মুদে কর্ন দ্যগনৃ্ধ না হয় কস ব্যাপাদর সদিতন োকা উপিত। ঘাদমর 

দ্যগনৃ্ধ এড়াদত পিওদেন্ট ব্যবহার করা উপিত।      

সাজঃ কম ৃ অনুর্ায়ী উপযুক্ত চুদলর স্ট্াইল করা উপিত। 

কপশাদার কপাশাকটি কর্ন সঠিক সাইদজর হয়/পফটিাং কর্ন ভাদলা 

হয়। এছাড়া গয়না ও আনুষাপঙ্গক পজপনসপত্র কর্ন কছাট 

আকাদরর, হালকা ধাদির পরা এবাং পপরপমত পপরমাদন পপরধান 

করদত হয়, ও হালকা কমকআপ করা উপিত। কমীর অপধক, বা 

ভারী গয়না পপরধান, বা ভারী কমকআপ অপতপেদদর কাদছ 

দৃপষ্টকটু/ পবরপক্তকর।  

বপাোক: কম ৃঅনুর্ায়ী কপাশাক পপরধান করা, কাদজর ধরণ 

অনুর্ায়ী কমীদদর একই ধরদণর কপাশাক পপরধান করদল 

অপতপে সহদজ বুেদত পারদব। 

 

সহানুভূম্পি ও সিংটেদ্েীল বুম্পিমিা 

 

অেস্থা পবদশদষ পপরপস্থপত অনুর্ায়ী, অপতপেদদর প্রপত হসপপটাপলটি ম্যাদনজদমন্ট কমীর সহানুর্ভপত প্রকাশ ও 

সাংদবদনশীল বুপিমত্তার ব্যবহার-এ  অপতপেদক সন্তুষ্ট করদত পাদর, কমী তো প্রপতিাদনর প্রপত অপতপেদদর 

ইপতবািক আদবগ অদনকাাংদশ কবদড় র্ায়। সহানুভূপত প্রকাশ বলদত এোদন কমী পনদজদক অপতপের জায়গায় 

বপসদয় কবাোর কিষ্টা কদর কর্ ওই পপরপস্থপতদত পক অনুভূপত হদত পাদর, এবাং অপতপেদকও পফল করাদনা হয় কর্ 

কমী বুেদত কপদরদছ ককমন অনুভূপত হদত পাদর। সহানুভূপত, সাংদবদনশীল বুপিমত্তা এর একটি অনশশ। তদব 

সাংদবদনশীল বুপিমত্তা শুধু অদন্যরা পক অনুভব কদর তা অনুভব করা নয়, এটি হদলা পক কবাো কগদলা কসটাদক 

কাদজ লাপগদয় অপতপেদদর সাদে র্দোপযুক্ত কর্াগাদর্াগ করা।  

 

টিমওয়াকন 

 

 

 

 

 

 

 

 

হসপপটাপলটি ম্যাদনজদমন্ট কমীদদর কম ৃ

অনুর্ায়ী সাজসজ্জা 
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হসম্পপোম্পলটি ম্যাট্জটমন্ট- বক আমিা তুল্া কিটি পাম্পি 

একটি বমম্পেট্ি সাটে, র্াি অট্কগুটলা ঘূণ নায়মা্ অিংে 

আটে আি এই ঘূণ নায়মা্ অিংেগুটলা হটলা হাউজম্পকম্পপিং, 

ফ্রন্ট অম্পফস, বিস্টুটিন্ট, ইিযাম্পদ। এখ্ এই অিংেগুটলাটি 

কাজ কিা কমীটদি কম ন এটক অপটিি সাটে ম্পিটলটেড। 

িাই এখাট্ টিমওয়াকন ্া কিটল অম্পিম্পেটক মা্সম্মি 

পম্পিটষো প্রদা্ সম্ভে ্য়।  
 

 

বস্ট্রস ও সময় ব্যেস্থাপ্া 

 

হসম্পপোম্পলটি ম্যাট্জটমন্ট-এি প্রম্পিটি ম্পেোটগি কমীটদিই অট্ক কাটজি চাপ োটক এেিং দীঘ ন সময় কাজ 

কিটি হয়। অম্পিম্পেটদি চাম্পহদা পূিণ/অনুটিাধ িক্ষা, সমস্যা সমাধা্, ও দ্রুি গম্পিটি কাজ কিাি জন্য কমীটক 

সািাম্পদট্ অট্ক বেম্পে চাপ ম্প্টি হয়। এজন্য কমীটক ম্প্টমাক্ত উপায় অেলম্বট্ বস্ট্রস ও সময় ব্যেস্থাপ্া কটি 

োটক- 

• সময় ব্যবস্থাপনাঃ কাজগুদলাদক গুরুত্ব অনুসাদর ভাগ কদর ককান কাজটি আদগ করা উপিত, ককানটি 

পদর কসটা পনধাৃরণ করা এবাং ককান কাজটি জন্য কত সময় লাগদত পাদর তা পনধাৃরণ  করদত 

হয়। সব সময় একটি To Do List কমইদন্টইন করা। কর্ন কাজ সঠিক মত সঠিক  সমদয় 

সম্পন্ন হয়। 

• পবরপত কনয়াঃ দীঘ ৃসময় ধদর টানা কাজ না কদর, পনয়পমত পবরপত পনদত হয়। 

• ব্যায়াম করাঃ পনয়পমত ব্যায়াম মনদক সদতজ কদর এবাং িাপ কমাদত সাহায্য কদর।  

• স্বাস্থযকর োবারঃ স্বাস্থযকর োবার গ্রহন করদল শরীদর শপক্ত হয় র্া িাদপর সাদে কমাকাদবলা করার 

ক্ষমতা বাড়ায়।  

• ইপতবািক দৃপষ্টভপঙ্গঃ অদনক িাদপর মদধ্য োকদলও কর্ কমীর সব ব্যাপাদর ইপতবািক দৃপষ্টভপঙ্গ োদক 

কস খুব সহদজই এই কাদজর িাদপর সাদে সামাল পদদয় িলদত সক্ষম হয়।  

• সহকমীদদর সাদে পমদল িলাঃ কর্ সমস্যা কক শুধু পনদজর মদধ্য পনদয় িদল তাঁর মদনর কভতর এক 

ধরদনর অপস্থরতা োদক র্া তাদক পিদপ্রস কদর কফদল। এজন্য হসপপটাপলটি ম্যাদনজদমন্ট কমীদদর উপিত 

সহকমীদদর সাদে কো বলা, সমস্যা কশয়ার করা।  

 

সমস্যা ও সমাধা 

হসম্পপোম্পলটি ম্যাট্জটমন্ট কমীটদি সাধাি্ি বর্সে সমস্যাি মুটখামুম্পখ হটি হয় বসগুটলা হটলা- 

▪ কাদজর উচ্চিাপ এবাং দীঘ ৃঘন্টা কাজ 

▪ কবতন সীপমত এবাং কযাপরয়াদরর কতমন উন্নপত কনই, বা উন্নপতর সুদর্াগ কম 

▪ কমীসাংখ্যা কম োদক সাধারনত, তাই কাদজর িাপ অদনক কবপশ োদক।  

▪ পকছু অপতপে কেদনা কেদনা কমীদদর সাদে দূব্যৃবহার কদর 

▪ অপতপেদদর অপতপরক্ত িাপহদা বা অদর্ৌপক্তক আশা।   

কমীর কমদৃক্ষদত্র এসব সমস্যা সমাধাদনর জন্য হসপপটাপলটি ম্যাদনজারদক সদা সদিতন োকদত হয় এবাং সমস্যা 

পশপেপলকরণ, বা সমাধাদন কমী পনদোক্ত পন্থাগুদলা অবলম্বন করদত পাদর-   
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▪ কাদজর িাপ পশপেলকরদণ পকছু ককৌশল অবলম্বন করা র্ায়। কর্মন- স্বাস্থযগত অভযাস ঠিক 

রােদল, একটি ইপতবািক মদনাভাব বজায় োদক, সহকমীদদর সাদে কর্াগাদর্াগ রক্ষা কদর, কাজ 

ভাগ কদর কনয়া/ সহায়তা কনয়া।  

▪ অপতপে দূবৃ্যবহার করদল শান্তভাদব তাদক কবাোদনা, আর তাদতও না বুেদল ঊর্ধ্ৃতন কমকৃতাৃর 

সহায়তা কনয়া এবাং তাঁর সাদে অপতপেদক কর্াগাদর্াগ কপরদয় কদয়া। 

▪ ঊর্ধ্ৃতন কমকৃতাৃদদর উপিত পকছু ব্যাপাদর কমীদদর উপর ভরসা করা, কমীদদর পর্াৃপ্ত পবরপত 

কদয়াা্ এবাং প্রদয়াজন অনুর্ায়ী কমী পনদয়াদগর মাধ্যদম কমীদদর অপতপরক্ত কাদজর িাপ কমাদনা।  

▪ কমীদদর পনয়পমত প্রপশক্ষদণর মাধ্যদম দক্ষতা বৃপি ও কযাপরয়াদর উন্নপতর সুদর্াগ সৃপষ্ট করা। 

▪ কমীদদর কাদজর সন্তুপষ্ট বাড়াদত , কাদজর মাদনর উপর পভপত্ত কদর বাপষকৃ/অধ ৃবাপষকৃ কবানাস, 

পুরস্কার ও অপতপরক্ত সুপবধার ব্যবস্থা করা। প্রপতদর্াপগতামূলক কবতন ও সুদর্াগ বৃপির ব্যবস্থা করা 

র্ায়।     

 

বকৌেল এেিং উদ্ভাবন 

প্রপতিাদনর উন্নপতর জন্য এবাং অপতপের সন্তুপষ্ট লাদভর উদেদশ হসপপটাপলটি ম্যাদনজদমন্ট কমীদদর কবশ ককৌশলী 

হদত হয় এবাং তাঁদদর মদধ্য উদ্ভাবনী দক্ষতা োকা প্রদয়াজন। কর্মন- 

  

▪ অপতপেদদর খুব ভাদলা ভাদব অবসাভ ৃকদর, অপতপেদদর পক িাপহদা/ প্রদয়াজনীতা আদগ কেদকই 

বুেদত পারা। সাদধর মদধ্য হদল কস িাপহদা অফার কদর অপতপেদক বাড়পত ভাদলা লাগার অনুভূপত 

কদয়া। 

▪ পাশাপাপশ অন্যান্য কহাদটল/পরদসাট ৃগুদলা পকভাদব কাজ কদর, পকভাদব পনদজদদর পরদপ্রদসন্ট 

করদছ তা অবসাভ ৃকরদত পারা।  

▪ পাশাপাপশ কহাদটলগুদলা কেদক পনজ প্রপতিানদক পকভাদব ইপতবািকআদব আলাদা করা র্ায় তাঁর 

িাদটপজ কসট করদত পারা।   

▪ প্রযুপক্তর ব্যবহার জানা এবাং তাঁর প্রদয়াগ করদত পারা। 

▪ স্থানীয় সাংস্কৃপত ও আকষণৃীয় স্থানগুদলা সম্পদক ৃজ্ঞান োকা এবাং অপতপের সাদে কসসব তথ্য 

কশয়ার করার সুদর্াগ সৃপষ্ট করা এবাং তথ্য কশয়ার করার দক্ষতা োকা।  

▪ অপতপেদদর কেদক পফিব্যাক সাংগ্রহ কদর, তা পবদেষণ করার দক্ষতা, ইতযাপদ।  

 

ইম্পিোচক োিীম্পিক োষা 

কমীদদর ইপতভবািক দৃপষ্টভপঙ্গর পাশাপাপশ ইপতবািক শারীপরক ভাষা সম্পদকওৃ ধারণা োকদত হয়। কর্মন- 

▪ সুির মাপজৃত হাপসর মাধ্যদম অপতপেদক স্বাগত জানাদনা, বা অপতপের সাদে কো বলা। 

▪ কো বলার সময় অপতপের সাদে eye contact বজায় রাো, কর্ন অপতপের আগ্রহ এবাং 

মদনাদর্াগ ধদর রাো র্ায়। 

▪ কসাজা হদয় দাঁড়াদনা, আরাদম দাঁড়াদনা, এই ভপঙ্গগুদলা অপতপের কাদছ কমীর আত্মপবশ্বাস ও 

উেুক্ততাদক প্রদশনৃ কদর। 

▪ অপতপেদদর কো বলার সময়, মাো নাপড়দয় জানান কদয়া কর্ কো মদনাদর্াগ সহকাদর কশানা 

হদচ্ছ।  

▪ র্োর্ে পপরপস্থপতদত, সান্ত্বনা প্রসদঙ্গ কাঁদধ হালকা েশ ৃকদর অপতপেদক শান্ত করা র্ায়। তদব, 

কসদক্ষদত্র ব্যপক্তগত সীমানা সম্পদকৃ ধারণা োকা জরুরী।  



 

12 

 

▪ কিহারাদত ইপতবািক অপভব্যপক্ত বজায় রাো, এমনপক অদনক কাদজর িাপ হদলও।  

 

1.5 আম্পিটেয়তা কমীদদর ভূপমকা পিপন্নতকরণ 

হসপপটাপলটি ম্যাদনজদমদন্টর মূল িাপলকাশপক্ত হদলা আপতদেয়তা কমীদদর অবদান। অপতপেদক একটি উপদভাগ্য, 

স্মরণীয় অপভজ্ঞতা পদদত আপতদেয়তা কমীগণ গুরুত্বপূণ ৃভূপমকা পালন কদরন। এসব ভূপমকা গুদলা পনদে পবতাপরত 

উদেে করা হদলা-  

 

▪ অপতপেদদর সাদে কর্াগাদর্াগ রক্ষা করা। 

▪ অপতপে আগমদনর পূদব ৃপরজাদভশৃন কনয়া।  

▪ অপতপেদক স্বাগত জানাদনা। 

▪ অপতপের প্রদশ্নর উত্তর কদয়া। 

▪ অপতপেদদর কিক-ইন ও কিক-আউট ফরমাপলটিস সম্পাদন। 

▪ লাদগজ রুদম পদদয় আসা, রুম কেদক পনদয় আসা। 

▪ লকার সাপভসৃ পনপিত করা। 

▪ অপতপে কক্ষ ও পাবপলক এপরয়া এর পপরষ্কার পপরচ্ছন্নতা বজায় রাো, পনয়পমত পপরষ্কার করা। 

▪ করস্টুদরন্ট ও বার এ অপতপে এর োদ্য ও পানীয় এর অিাৃর কনয়া। 

▪ োবার রান্না করা, পানীয় প্রস্তুত করা ও সাভ ৃকরা। 

▪ রুম সাপভসৃ কদয়া। 

▪ পপরদষবা গুদলার সমন্বয় করা। 

▪ সুইপমাংপুল ও কহলেক্লাব কমইদন্টইন করা। 

▪ লপি সাপভসৃ কমইদন্টইন করা। 

▪ লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড কমইদন্টইন করা। 

▪ অপতপেদদর অপভদর্াগ গ্রহন ও সমাধান করা।  

▪ অপতপেদদর স্থানীয় পবষয়াপদ সম্পদকৃ তথ্য কদয়া, প্রপতিান সম্পদক ৃতথ্য কদয়া।  

▪ অপতপেদদর পনরাপত্তা পনপিত করা।  

▪ পপরবহন ব্যবস্থা করা। 

▪ পপক আপ, েপ অফ সাপভসৃ কদয়া, ইতযাপদ।   
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কসলফ কিক (Self Check)- ১:  আম্পিটেয়িা ব্যেস্থাপ্া ব্যাখ্যা কিা  

 

প্রপশক্ষণােীদদর জন্য পনদদশৃনা:- উপদরাক্ত ইনফরদমশন শীট পাঠ কদর পনদির প্রশ্নগুদলার উত্তর পলখুন- 

অপত সাংপক্ষপ্ত প্রশ্নঃ   

 

1. আপতদেয়তা ব্যবস্থাপনা বলদত পক কবাোদনা হয়?    

উত্তর:  

 

2. পতনটি আপতদেয়তার নীপত উদেে কর। 

উত্তর:  

 

3. আপতদেয়তার পশষ্টািার বলদত পক কবাোদনা হয়?  

উত্তর:   

 

4. কদয়কটি আপতদেয়তার পশষ্টািার উদেে কর। 

উত্তর:  

 

5. অপতপেদদর সামদন অপতদেয়তা কমীদদর দাঁড়াদনার পতনটি পনয়ম উদেে কর।  

উত্তর:  

 

6. আপতদেয়তা কমীর পতনটি কমৌপলক দক্ষতা উদেে করুন। 

উত্তর:  

 

7. আপতদেয়তা কমী পক উপাদয় তাঁর কস্ট্স ম্যাদনজ/সামাল পদদয় োদকন? 

উত্তর:  

 

 

8. আপতদেয়তা কমী সাধারনত পক সমস্যার সম্মুেীন হদয় োদকন।  

উত্তর: 

 

9. প্রাপতিাপনক লক্ষয অজৃদন আপতদেয়তা কমীর ককৌশল দক্ষতা পকভাদব প্রদয়াগ করা হয়? 

উত্তর: 

 

10. আপতদেপয়তা কমীদদর পাঁিটি গুরুত্বপূণ ৃভূপমকা উদেে কর।  

উত্তর: 
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উত্তরপত্র (Answer Key)-১: আম্পিটেয়িা ব্যেস্থাপ্া ব্যাখ্যা কিা  

 

1. আপতদেয়তা ব্যবস্থাপনা বলদত পক কবাোদনা হয়?   

 

উত্তর: আপতদেয়তা ব্যবস্থাপনা/ হসপপটাপলটি ম্যাদনজদমন্ট হদলা অপতপেদক একটি ইপতবািক এবাং 

স্মরণীয়অপভজ্ঞতাপনপিত করার জন্য /আপতদেয়তা ঠিকভাদব প্রদশদৃনর জন্য; প্রপতিাদন কর্ নানান ধরদনর নীপত, 

পপরকল্পনা, ককৌশল ইতযাপদ এর বাতবায়দনর ব্যবস্থা কদর োদক, কসসদবর সমন্বয়।  

 

2. পতনটি আপতদেয়তার নীপত উদেে কর।  

 

উত্তর:  

K. অপতপে আগমদন উষ্ণ অভযেনৃা; হাপসমুদে, ইপতবািক ভাবমূপত ৃও কপশাদাপরত্ব বজায় করদে, বন্ধুত্বপূণভৃাদব 

তাদদরদক স্বাগত জানাদনা। 

L. সকল অপতপেদদর সবদৃা সম্মান প্রদশনৃ করা হয়। 

M. অপতপের প্রদয়াজদন সাহায্য করা। 

N. অপতপের জন্য একটি আরামদায়ক ও পপরষ্কার পপরচ্ছন্ন পরদবশ পনপিত করা।  

 

3. আপতদেয়তার পশষ্টািার বলদত পক কবাোদনা হয়?   

 

উত্তর: আপতদেয়তার পশষ্টািার হদলা, হসপপটাপলটি প্রপতিাদনর Standard Operating Procedure (SOP)- 

অনুর্ায়ী অপতপেদদর সাদে সরাসপর সাক্ষাতকালীন, বা পপরদষবা প্রদানকালীন, কমীদদর কর্ কর্ আিরণগত পশষ্টািার 

কমদন িলদত হয় কসগুদলা। 

 

৪.  কদয়কটি আপতদেয়তার পশষ্টািার উদেে কর।  

 

উত্তর: কদয়কটি আপতদেয়তার পশষ্টািার পনদে উদেে করা হদলা- 

▪ হাপসমুদে অপতপেদক অপতপেদদর অভযেনৃা ও কো বলা 

▪ SOP- অনুর্ায়ী সঠিক পনয়দম দাঁড়াদনা, মূদ্রাদদাষ ও আদবগ কদরাল করা 

▪ ইপতবািক ভাবভঙ্গী বজায় রাো ও ইপতবািক আিরণ করা।  

 

৫. আপতদেয়তা কমীদদর দাঁড়াদনার পতনটি পনয়ম উদেে কর।  

 

উত্তর: আপতদেয়তা কমীদদর দাঁড়াদনার পতনটি পনয়ম পনদে উদেে করা হদলা-  

▪ সবসময় কমরুদন্ড কসাজা কদর দাঁড়াদত হয়, বাঁকা হদয়, বা ঝুঁদক োকা র্ায় না।  

▪ পদকদট হাত পদদয় দাঁড়াদনা পনদষধ  

▪ হাত ভাঁজ কদর দাঁড়াদনা পনদষধ, বরাং হাত দ্য’পাদশ কসাজা কদর রাো পনয়ম। প্রদয়াজন হদল হাত কপছদন পনদয় রাো 

কর্দত পাদর।   

৬. আপতদেয়তা কমীর পতনটি কমৌপলক দক্ষতা উদেে করুন।  

 

উত্তর: আপতদেয়তা কমীর পতনটি কমৌপলক দক্ষতা উদেে করা হদলা-  

▪ কম ৃঅনুর্ায়ী সঠিক সাজসজ্জা  

▪ টিমওয়াক ৃ

▪ কস্ট্স ও সময় ব্যবস্থাপনা  
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৭. আপতদেয়তা কমী পক উপাদয় তাঁর কস্ট্স ম্যাদনজ/সামাল পদদয় োদকন? 

 

উত্তর: আপতদেয়তা কমী পনদোক্ত উপাদয় তাঁর কস্ট্স ম্যাদনজ/সামাল পদদয় োদকন-  

▪ সময় ব্যবস্থাপনা-এর পবপভন্ন ককাশল অবলম্বন 

▪ পবরপত কনয়া ও পবশ্রাম কনয়া 

▪ ব্যায়াম করা 

▪ স্বাস্থযকর োবার োওয়া 

▪ ইপতবািক দৃপষ্টভপঙ্গ বজায় রাো 

▪ সহকমীদদর সাদে পমদল িলা, তাঁদদর সাদে কস্ট্স কশয়ার করা, ইতযাপদ। 

৮. আপতদেয়তা কমী সাধারনত পক সমস্যার সম্মেুীন হদয় োদকন? 

 

উত্তর: আপতদেয়তা কমী সাধারনত পনদোক্ত সমস্যার সম্মুেীন হদয় োদকন-  

▪ কাদজর উচ্চিাপ এবাং দীঘ ৃঘন্টা কাজ 

▪ কবতন সীপমত এবাং কযাপরয়াদরর কতমন উন্নপত কনই, বা উন্নপতর সুদর্াগ কম 

▪ কমীসাংখ্যা কম োদক সাধারনত, তাই কাদজর িাপ অদনক কবপশ োদক।  

▪ পকছু অপতপে কেদনা কেদনা কমীদদর সাদে দূব্যৃবহার কদর 

▪ অপতপেদদর অপতপরক্ত িাপহদা বা অদর্ৌপক্তক আশা।   

 

৯. প্রাপতিাপনক লক্ষয অজদৃন আপতদেয়তা কমীর ককৌশল দক্ষতা পকভাদব প্রদয়াগ করা হয়? 

 

উত্তর: প্রাপতিাপনক লক্ষয অজৃদন আপতদেয়তা কমীর প্রদয়াগ করা ককৌশল গুদলা হদলা- 

▪ অপতপেদদর খুব ভাদলা ভাদব অবসাভ ৃকদর, প্রদয়াজনীতা বুদে কস অনুর্ায়ী কস্ট্প পনদয় অপতপেদক সন্তুষ্ট করা। 

▪ পাশাপাপশ অন্যান্য কহাদটল/পরদসাট ৃগুদলা পকভাদব কাজ কদর, পকভাদব পরদপ্রদসন্ট করদছ তা অবসাভ ৃকদর 

পনজ প্রপতিানদক পকভাদব ইপতবািকআদব তাঁদদর কেদক আলাদা করা র্ায় তাঁর িাদটপজ কসট করা।    

▪ স্থানীয় সাংস্কৃপত ও আকষণৃীয় স্থানগুদলা সম্পদক ৃজ্ঞান োকা এবাং অপতপের সাদে কসসব তথ্য কশয়ার করার 

সুদর্াগ সৃপষ্ট করা এবাং তথ্য কশয়ার করার দক্ষতা োকা।  

▪ অপতপেদদর কেদক পফিব্যাক সাংগ্রহ কদর, তা পবদেষণ করা এবাং তা কেদক ভপবষ্যৎ উন্নপতর িাদটপজ কসট 

করা, ইতযাপদ।   

 

১০. আপতপেয়তা কমীদদর পাঁিটি গুরুত্বপূণ ৃভূপমকা উদেে কর। 

 

উত্তর: আপতদেপয়তা কমীদদর পাঁিটি গুরুত্বপূণ ৃভূপমকা পনদে উদেে করা হদলা- 

▪ অপতপেদক স্বাগত জানাদনা 

▪ অপতপেদদর কিক-ইন ও কিক-আউট ফরমাপলটিস সম্পাদন 

▪ অপতপে কক্ষ ও পাবপলক এপরয়া এর পপরষ্কার পপরচ্ছন্নতা বজায় রাো, পনয়পমত পপরষ্কার করা। 

▪ অপতপেদদর স্থানীয় পবষয়াপদ সম্পদকৃ তথ্য কদয়া, প্রপতিান সম্পদক ৃতথ্য কদয়া।  

▪ অপতপেদদর অপভদর্াগ গ্রহন ও সমাধান করা 
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এপিপভটি ম্পেে (Activity Sheet) ১.১: আম্পিটেয়িা পশষ্টািার-অনুর্ায়ী সঠিক পনয়দম দাঁপড়দয় কদোন 

 

দাঁড়াদনার পনয়ম-   

1. কমরুদন্ড কসাজা কদর দাঁড়াদনা 

2. বাঁকা হদয় না োকা বা ঝুঁদক না োকা বা ককাোও কহলান পদদয় না োকা    

3. পদকদট হাত না রাো 

4. শরীদরর ওজন দ্যই পাদয় সমানভাদব ভাগ হদয় র্ায় এমন পপজশদন দাঁড়াদনা 
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কেপসপফদকশন ম্পেে (Specification Sheet) ১.১: আপতদেয়তা পশষ্টািার-অনুর্ায়ী সঠিক পনয়দম 

দাঁপড়দয় কদোন  

 

প্রদয়াজনীয় পপপপই  

ক্রম পপপপই এর নাম কেপসপফদকশন একক পপরমাণ 

1  ইউপনফম/ৃএদপ্রান  সাংখ্যা  ০১ 

 

 

প্রদয়াজনীয় ম্যাদটপরয়াল 

ক্রম ম্যাদটপরয়াল এর নাম কেপসপফদকশন একক পপরমাণ 

1  আইপি কাি ৃ  সাংখ্যা ০১  
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টাস্ক ম্পেে (Task Sheet) ১.২: আম্পিটেয়িা নীপত ও পশষ্টািার-অনুর্ায়ী সঠিক পনয়দম অপতপেদক 

অভযেনৃা ও স্বাগত জানাদনা 

 

কাদজর ধারা- 

1. প্রদয়াজনীয় PPE পপরধান করা এবাং OSH ও SOP অনুসরণ করা 

2. সঠিক পনয়দম দাঁড়াদনা 

3. হাপসমুদে অপতপেদক অভযেনৃা ও স্বাগত জানাদনা 

4. ইপতবািক অপভব্যপক্ত বজায় রাো  
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কেপসপফদকশন ম্পেে (Specification Sheet) ১.২: আম্পিটেয়িা নীপত ও পশষ্টািার-অনুর্ায়ী সঠিক 

পনয়দম অপতপেদক অভযেনৃা ও স্বাগত জানাদনা 

 

প্রদয়াজনীয় পপপপই  

ক্রম পপপপই এর নাম কেপসপফদকশন একক পপরমাণ 

1.  ইউপনফম/ৃএদপ্রান  সাংখ্যা  ০১ 

 

 

 

প্রদয়াজনীয় ম্যাদটপরয়াল 

ক্রম ম্যাদটপরয়াল এর নাম কেপসপফদকশন একক পপরমাণ 

1  আইপি কাি ৃ  সাংখ্যা ০১  

2  কগস্ট্ কিকপলস্ট্    সাংখ্যা প্রদয়াজন অনুর্ায়ী  

3  কলম    সাংখ্যা প্রদয়াজন অনুর্ায়ী 
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পশেনফল (Learning Outcome) -২: আম্পিটেয়িা ম্পেল্প ম্পচম্পিি কিটি পািটে 

 

অযাদসসদমন্ট মানদন্ড 

 

1 আপতদেয়তা পশল্প পিপিত করা হদয়দছ 

2 আপতদেয়তা পশদল্পর প্রধান পবভাগগুপল স্বীকৃত কিা হটয়টে 

3 আপতদেয়তা পশদল্পর অপাদরশনাল পবভাগগুপল পিপিত এবাং তাপলকার্ভক্ত 

করা হদয়দছ 

4 আপতদেয়তা পশদল্পর প্রপতটি পবভাদগর কার্কৃ্রম স্বীকৃত করা হদয়দছ 

5 আপতদেয়তা পশদল্পর অগাৃদনাগ্রাম ব্যাখ্যা করা হদয়দছ 

শত ৃও পরদসাস ৃ 1 প্রকৃত কমদৃক্ষদত্র অেবা প্রপশক্ষণ পপরদবশ 

2 পসপবএলএম 

3 হযান্ডআউটস 

4 ল্যাপটপ 

5 মাপিপমপিয়া প্রদজির 

6 কাগজ, কলম, কপপন্সল, ইদরজার 

7 ইন্টারদনট সুপবধা 

8 কহায়াইট কবাি ৃও মাকাৃর 

9 অপিও পভপিও পভভাইস 

পবষয়বস্তু 1. আম্পিটেয়িা ম্পেল্প 

▪ কহাদটল 

▪ কমাদটল 

▪ পরদসাট ৃ

▪ করদতারাঁ 

▪ পবদনাদন পাকৃ  

▪ প্রদমাদ তরী 

▪ কযাপসদনা  

▪ বার  

2. আম্পিটেয়িা ম্পেটল্পি প্রধা্ ম্পেোগ 

▪ োকাি জায়গা 

▪ ফুড এন্ড বেোটিজ 

▪ ভ্রমণ এবাং পর্টৃন 

▪ পবদনাদন এবাং পিত্তপবদনাদন   

3. আম্পিটেয়িা ম্পেটল্পি অপাটিে্াল ম্পেোগ 

▪ ফ্রন্ট অম্পফস 

▪ হাউজম্পকম্পপিং  

▪ ফুি এন্ড কবভাদরজ উৎপাদন  

▪ ফুি এন্ড কবভাদরজ পপরদষবা  

4. অগাৃদনাগ্রাম  
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অযাপিপভটি/টাস্ক/জব 

1. আম্পিটেয়িা ম্পেটল্পি অপাদরশনাল পবভাগগুদলা পিপিত ও তাপলকার্ভক্ত 

করুন।   

2. আম্পিটেয়িা ম্পেটল্পি অরগাদনাগ্রাম ব্যাখ্যা করুন।  

প্রপশক্ষণ পিপত 

 

1. আদলািনা (Discussion) 

2. উপস্থাপন (Presentation) 

3. প্রদশনৃ (Demonstration) 

4. পনদদপৃশত অনুশীলন (Guided Practice) 

5. স্বতন্ত্র অনুশীলন (Individual Practice) 

6. প্রদজি ওয়াকৃ (Project Work) 

7. সমস্যা সমাধান (Problem Solving) 

8. মাোোটাদনা (Brainstorming) 

অযাদসসদমন্ট পিপত 

 

1. পলপেত অভীক্ষা (Written Test) 

2. প্রদশনৃ (Demonstration)  

3. কমৌপেক প্রশ্ন (Oral Questioning) 

4. কপাটফৃপলও (Portfolio) 
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পশক্ষণ/প্রপশক্ষণ কার্কৃ্রম (Learning Activities) ২: আম্পিটেয়িা ম্পেল্প ম্পচম্পিি কিা 

এই পশেনফল অজৃদনর লদক্ষয পশেনফদল অন্তর্ভকৃ্ত পবষয়বস্তু এবাং পারফরম্যান্স ক্রাইদটপরয়া অজৃদনর জন্য 

পনম্নপলপেত কাজৃক্রমগুদলা পর্াৃয়ক্রদম সম্পাদন করুন। কাজৃক্রমগুদলার জন্য বপণতৃ পরদসাসসৃমূহ ব্যাবহার করুন।  

পশেন কার্কৃ্রম 

(Learning Activities) 

ঊপকরণ / পবদশষ পনদদশৃনা 

(Resources / Special instructions) 

1. প্রপশক্ষণােীগন  ককান পশক্ষা 

উপকরন ব্যবহার করদব কস 

সম্পদকৃ প্রপশক্ষদকর পনকট জানদত  

।িাইদব  

1. প্রপশক্ষক প্রপশক্ষণােীদদর  “আম্পিটেয়িা ম্পেল্প ম্পচম্পিি কিা” 

কশোর উপকরন প্রদান করদবন 

2. ইনফরদমশন পশট পড়দত হদব। 2. ইনফরদমশন পশট ২ : আম্পিটেয়িা ম্পেল্প ম্পচম্পিি কিা 

3. কসলফ কিদক প্রদত্ত প্রশ্নগুদলার উত্তর 

প্রদান করুন এবাং উত্তরপদত্রর সাদে 

পমপলদয় পনপিত হদত হদব।  

3. কসল্ফ-দিক ম্পেে ২ -এ কদয়া প্রশ্নগুদলার উত্তর প্রদান করুন।   

উত্তরপত্র ২ -এর সাদে পনদজর উত্তর পমপলদয় পনপিত করুন।  

4. জব/োি পশট ও কেপসপফদকশন 

পশট অনুর্ায়ী জব সম্পাদন করুন। 

4. পনদম্নাক্ত জব/টাস্ক ম্পেট অনুর্ায়ী জব/টাস্ক সম্পাদন করুন 

োি ম্পেে ২.১: আম্পিটেয়িা ম্পেটল্পি অপাটিে্াল ম্পেোগগুটলা 

ম্পচম্পিি ও িাম্পলকার্ভক্ত করু্।  

জে ম্পেে ২.২: আম্পিটেয়িা ম্পেটল্পি অরগাদনাগ্রাম ব্যাখ্যা করুন। 

বেম্পেম্পফটকে্ ম্পেে ২.২: আম্পিটেয়িা ম্পেটল্পি অরগাদনাগ্রাম 

ব্যাখ্যা করুন। 
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ইনফরদমশন পশট (Information Sheet): ২: আম্পিটেয়িা ম্পেল্প ম্পচম্পিি কিা 

 

পশেন উটেশ্য (Learning Objective): এই ই্ফিটমে্ েীে পটড় পশক্ষােীগণ-  

2.1 আপতদেয়তা পশল্প পিপিত করা হদয়দছ।  

2.2 আম্পিটেয়িা ম্পেটল্পি প্রধা্ ম্পেোগগুটলা স্বীকৃি কিা হটয়টে। 

2.3 আম্পিটেয়িা ম্পেটল্পি অপাটিে্াল ম্পেোগগুটলা ম্পচম্পিি ও িাম্পলকার্ভক্ত কিা হটয়টে।  

2.4 আম্পিটেয়িা ম্পেটল্পি প্রম্পিেী ম্পেোটগি কার্ নক্রম স্বীকৃি কিা হটয়টে। 

2.5  আম্পিটেয়িা ম্পেটল্পি অিগাট্াগ্রাম ব্যাখ্যা কিা হটয়টে। 

 

2.1  আম্পিটেয়িা ম্পেল্প 

আপতদেয়তা পশল্প হদলা পর্টৃন এবাং ভ্রমদণর সাদে সাংপেষ্ট অপতপেদদর পবপভন্ন কসবা দাদনর উদেদশ্য পর্টৃন 

স্থানগুদলার আদশপাদশ গদড় ওঠা পবপভন্ন প্রপতিাদনর সমপষ্ট। এই সমত প্রপতিান মূলত অপতপে/ পরজটকদদর কসবার 

উদেদশ্য হদলও, পরজটক ছাড়াও পবপভন্ন ব্যবসায়ীদদর ও অন্যান্যদদরও কসবা পদদয় োদকন। এই আপতদেয়তা 

পশদল্পর মদধ্য কর্ কর্ ধরদনর প্রপতিান অন্তর্ভকৃ্ত তা পবতাপরত পববরণ উদেে করা হদলা।  

   

বহাটেল 

 

কহাদটল হদলা এমন একটি প্রপতিান র্া অপতপেদদর োকার জন্য রুম ভাড়া পদদয় োদক। এই প্রপতিাদনর মূল কসবা 

হদলা অপতপেদক োকার রুম কদয়া। এছাড়াও আরও কসবা এই প্রপতিান পদদত পাদর তদব তা বাড়পত কসবা/ সুপবধা। 

কহাদটদলর অবস্থান সাধারনত হয় পর্টৃন আকষণৃীয় স্থানগুদলার কাছাকাপছ শহদর কর্োদন মূল গ্রাহক হদচ্ছ পর্টৃক। 

পর্টৃন শহর ছাড়াও রাজধানীদত অদনক কহাদটদলর অবস্থান, কর্োদন প্রপতপদন পবপভন্ন কাদজর উদেদশ্য অন্যান্য 

শহর/গ্রাম কেদক কলাকজন আদস এবাং ১-৩পদন বা তাঁর অপধক োকদত হয়। এছাড়াও ব্যবসাপয়ক এলাকাদতও 

অদনক কহাদটদলর অবস্থান, কর্োদন পবপভন্ন কজলা/ এলাকা কেদক ব্যবসারা আদসন, ব্যবসা এর জন্য র্তপদন প্রদয়াজন 

কেদক আবার িদল র্ান। পবপভন্ন নামকরা পশক্ষা প্রপতিান ও হসপপটাদলর আদশপাদশও প্রচুর কহাটদলর অবস্থান। 

পশক্ষা ও পিপকৎসা- এর উদেদশ্য অদনদকই অন্যান্য অঞ্চল কেদক এদস োদকন এবাং তাঁদদর োকা জন্য জায়গা 

প্রদয়াজন হয়।  

 

পকছু কহাদটল পবলাশবহুল হদয় োদক, আবার পকছু হদয় োদক সাশ্রয়ী মূদল্যর। কর্মন- 

বাদজট কহাদটলঃ বাদজট কহাদটলগুদলা সাধারনত সবদেদক সাশ্রয়ী মূদল্যর হদয় োদক। এই ধরদনর কহাদটল শুধু 

কমৌপলক সুপবধা ও পপরদষবা প্রদান কদর োদক। কর্মন, শুধুমাত্র োকার কসবা পদদয় োদক অন্য ককাদনা সুপবধা নয়। 

োকার জায়গাও খুব একটা আরামদায়ক হয় না, পপরষ্কার পপরচ্ছন্নতার ব্যাপাদর সাধারনত এইসব কহাদটল পকছুটা 

উদাসীন হদয় োদক।  

পমি করঞ্জ কহাদটলঃ পমি করঞ্জ কহাদটলগুদলা সাধারণত বাদজট কহাদটল কেদক কবপশ সুদর্াগ সুপবধা এবাং পপরদষবা 

প্রদান কদর। সাধারণত োকার সুপবধা কদয়ার পাশাপাপশ োকার জায়গা পকছুটা আরামদায়ক ও পপরষ্কার পপরচ্ছন্ন 

হয়। পকছু পকছু কক্ষদত্র োকার পাশাপাপশ োবাদরর সুপবধা োদক, ইতযাপদ।  

পবলাসবহুল কহাদটলঃ পবলাসবহুল কহাদটল গুদলা সব কেদক ব্যায়বহুল কহাদটল এইসব কহাদটলগুদলাদত অপতপেদদর 

সদবাৃচ্চ তদরর সুপবধাপদ প্রদান কদর এবাং সব কেদক আরামদায়ক ভাদব োকার ব্যবস্থা োদক। এোদন োকার ব্যবস্থা 

কর্মন হদয় োদক সব কেদক আরামদায়ক, কতমপন পপরষ্কার পপরচ্ছন্ন পপরদবশ প্রদাদন কর্তপৃক্ষ োদক সদবাৃচ্চ সদিষ্ট।     
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কহাদটল আবার পবপভন্ন আকাদরর এবাং পবপভন্ন তারকা মাদনর হদয় োদক। কহাদটদলর তারকা করটিাং পবশ্বব্যাপী 

ব্যাপকভাদব স্বীকৃত পিপত। ইহা কহাদটলগুদলাদক তাঁদদর সামপগ্রক মান, সুপবধা, কসবা, এবাং প্রদদয় সুদর্াগ-সুপবধা 

এর উপর পভপত্ত কদর কশ্রপণবি করদত ব্যবহৃত হয়। ,   কর্মন- 

 

১-তারকা কহাদটলঃ এটি এক ধরদনর বাদজট কহাদটল। এোদন অপতপেদক শুধু োকার সুপবধা/দসবা কদয়া হয়। একটি 

রুদম একটি পবছানা সাদে বােরুম। পকছু কক্ষদত্র বােরুদমর ব্যবস্থা রুদমর সাদে সাংযুক্ত না হদয়, রুদমর বাইদর 

কদয়কটি রুদমর জন্য একটি বােরুদমর ব্যবস্থা  োদক।  

 

২-তারকা কহাদটলঃ এটি ১-তারকা কহাদটল কেদক পকছুটা বাড়পত কসবা ও সুপবধা সম্পন্ন ব্যবস্থা। রুম, রুদমর পবছানা 

পকছুটা আরামদায়ক, ব্যপক্তগত বােরুম োদক, রুদম টিপভ োদক, আর পকছু পকছু কক্ষদত্র পকছু রুম কসবাও পাওয়া 

র্ায়।  

 

৩-তারকা কহাদটলঃ ইহা মূলত পমি করঞ্জ বাদজদটর কহাদটল। ১ ও ২-তারকা কহাদটলগুদলা কেদক আরও কবপশ 

সুদর্াগ সুপবধা এবাং পপরদষবা প্রদান কদর। সাধারণত োকার সুপবধা কদয়ার পাশাপাপশ োকার জায়গা পকছুটা 

আরামদায়ক ও পপরষ্কার পপরচ্ছন্ন হয়। পকছু পকছু কক্ষদত্র োকার পাশাপাপশ োবাদরর সুপবধা োদক, ইতযাপদ। 

 

৪-তারকা কহাদটলঃ ইহা পবলাসবহুল কহাদটদলর অন্তর্ভকৃ্ত। এই ধরদনর কহাদটলগুদলার মান কবশ উন্নত এবাং এই 

ধরদনর কহাদটদলর রুদম কবশ আরামদায়ক ব্যবস্থা োদক। অপতপেদদর োকার জন্য সুসপজ্জত কক্ষ, োকার পাশাপাপশ 

পবপভন্ন ধরদনর বাড়পত সুপবধাপদ (ো, কহলেক্লাব, করস্টুদরন্ট, কনফাদরন্স হল, ইতযাপদ), এবাং ব্যপক্তগত রুম 

সাপভদৃসর ব্যবস্থা োদক। 

 

৫-তারকা কহাদটলঃ পবলাসবহুলতায় শীদষ ৃঅবস্থান এই ৫-তারকা কহাদটলগুদলা। ৫-তারকা কহাদটদল ৪-তারকা 

কহাদটদলর সমত কসবা ও সুপবধা-ই োদক, তদব কসগুদলার স্ট্যান্ডাি ৃআরও উচ্চ মাদনর হদয় োদক। অপতপেদদর এক 

অসাধারন, স্মরণীয় অপভজ্ঞতা পদদত, এই ধরদনর কহাদটদলর কদক্ষ োদক সদবাৃচ্চ মাদনর আসবাবপত্র, আরামদায়ক 

পবছানা, এছাড়াও নানান ধরদনর উন্নত সুপবধাপদ, পপরষ্কার পপরচ্ছন্ন পপরদবশ। কহাদটল রুম ছাড়াও অপতপেদদর জন্য 

বাড়পত অদনক সুপবধাপদ কদয়া হয়, কর্মন সুইপমাংপুল, কহলেক্লাব, ো কসন্টার, পেদয়টার, কগম কজান, লপি সাপভসৃ, 

রুম সাপভসৃ, করস্টুদরন্ট, কমপিদমন্টাপর কব্রকফাস্ট্, কমপিদমন্টাপর টয়দলপিস, পপক এন্ড েপ সাপভসৃ, ইতযাপদ।   

 
১-তারকা কহাদটল 

 
৩-তারকা কহাদটল 

 
৫-তারকা কহাদটল 

 

বমাটেল 

মূলত, করাি পিদপ োকা অপতপেদদর োকার ব্যবস্থার উদেদশ্য এই ধরদনর কসবা প্রপতিান       োদক। কমাদটল 

এর তবপশষ্টযগুদলা হদলা- 

 

▪ এই প্রপতিানগুদলার অবস্থান প্রধান মহাসড়দকর পাদশ হয় এবাং শহর কেদক বাইদরর এলাকায় 

হয়।   
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▪ এোদন শুধু অপতপেদদর োকার জন্য রুদমর ব্যবস্থা োদক তা নয়, সাদে অপতপের সাদে োকা 

োইভাদরর োকার ব্যবস্থাও োদক।  

▪ অপতপেদদর গাপড় পাকৃ করার জন্য পাপকৃাং োদক।    

▪ গাপড় কধাঁয়ারও ব্যবস্থা োদক 

▪ এই ধরদনর প্রপতিান সাধারনত বহুতল ভবন হয় না, এক/দ্যই তলা হয়, পকছু পকছু কক্ষদত্র ৩ তলা 

হদয় োদক   

 
বমাটেল 

 

▪ এই ধরদনর প্রপতিাদন অপতপে পাপকৃাং লদট কনদম সরাসপর অপতপেকদক্ষ প্রদবশ করার ব্যবস্থা 

সাধারনত োদক।  হলওদয় বা লপব এর মধ্য পদদয় িলািদলর োদমলা এপড়দয় িলা র্ায়।  

▪ অপতপেকদক্ষ সাধারনত একটি আরামদায়ক পবছানা, একটি কটপলপভশন, একটি ব্যপক্তগত বােরুম 

োদক।  

▪ এটি বাদজট িাদভলারদদর জন্য পছদির ককননা এই প্রপতিানগুদলা খুব কবপশ বাদজদটর না।  

▪ কমাদটল, পপরবার পনদয় ভ্রমণকারীদদর কাদছ কবশ জনপপ্রয়। পপরবার পনদয় গাপড়দত কদর 

ককাোও র্াওয়ার সময় পে মদধ্য র্াত্রাপবরপত পদদয় এক রাত োকার জন্য কমাদটল কমশ 

জনপপ্রয়।  

 

পরদসাট ৃ

পরদসাট ৃ হদলা একটি স্বয়াংসম্পূণ ৃআপতদেয়তা কসবা প্রপতিান, র্া Vacationer-কদর ছুটি কাটাদনার জন্য 

উত্তম। এই ধরদনর প্রপতিান অপতপেদদর োকার রুম ভাড়া কদয়ার পাশাপাপশ তাঁদদর ভ্রমণদক আনিময় করদত 

োবার ও পানীদয়র পর্াৃপ্ত ব্যবস্থা, কেলাধুলা করার জায়গা োদক, নানান ধরদনর মদনারঞ্জন ও পবদনাদদনর ব্যবস্থা 

োদক পরদসাদটরৃ কভতদরর উেুক্ত স্থাদন। প্রকৃপতর উপাদান কক পঘদর এই ধরদনর প্রপতিান গদড় উদঠ। ইহা এমন 

একটি গন্তব্য স্থান, কর্োদন অপতপে এদস আরাম করদত পাদর, মজা করদত পাদর, এবাং তাঁদদর প্রাতযপহক কাজ 

কেদক দূদর কেদক পনদজদদর পরদেশ কদর োদক।  
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পরদসাট ৃ গুদলা সাধারনত মদনারম অবস্থাদন 

অবপস্থত, কর্মন তসকত, পাহাড়, কলক, মরুভূপম, 

ইতযাপদ। পনদে কদয়কটি পরদসাদটরৃ ব্যাপাদর 

উদেে করা হদলা- 

▪ পবি পরদসাট ৃ

▪ ো পরদসাট ৃ

▪ ইদকা পরদসাট ৃ

▪ অল ইঙ্কলুপসভ পরদসাট,ৃ ইতযাপদ।  

 

 

পরদসাট ৃ

 

বিটস্তািাঁ 

বিটস্তািাঁ হটলা আম্পিটেয়িা ম্পেটল্পি বর্ প্রম্পিষ্ঠা্গুটলাি মূল বসো হটলা অম্পিম্পেটদি খাোি ও পা্ীয় বসো বদয়া। 

বিটস্তািাঁ ্া্া্ আকাটিি, মাট্ি, ও ্া্া্ োটজটেি হটয় োটক। আম্পিটেয়িায় বিটস্তািাঁ এি অেদা্ অট্ক 

বেেী গুরুত্বপূণ ন। পর্ নেকিা মূলি িাঁটদি বিগুলাি লাইটফি ঝম্পি-ঝাটমলা বেটক পম্পিো্ ও মা্ম্পসক প্রোম্পন্তি জন্য 

ঘুটি আটস্ পর্ নে্ এলাকাটি। এখ্ পর্ নে্ আকষ নণীয় স্থা্গুটলা বদটখ আ্ন্দ পাওয়াি পাোপাম্পে আেপাটে 

র্ম্পদ অম্পিম্পেটদি ক্ষুধা ও র্তষ্ণা বমোট্াি ব্যেস্থা সম্বম্পলি বিটস্তািাঁ োটক িাহটল অম্পিম্পেটদি ঘুিটি আসাি 

আ্ন্দো পম্পিপূণ ন হয়।   
 

বিটস্তািাঁ এি বমৌম্পলক বসো হটলা অম্পিম্পেটদি খাোি ও পা্ীয়-এি চাম্পহদা পুিণ কিা। ম্পকছু বিটস্তািাঁ শুধুই বমৌম্পলক 

বসোো ম্পদটয় োটক, আোি ম্পকছু বিটস্তািাঁ বমৌম্পলক বসোি পাোপাম্পে এই খাোি ও পা্ীয় পম্পিটেেট্ি জন্য 

সুন্দি একো পম্পিটেে তিম্পি কিাি ম্পদটকও র্টেষ্ট ্জি ম্পদটয় োটক্। কািণ, অম্পিম্পেিা োটলা একো পম্পিটেটে 

আিাম কটি বখটি পেন্দ কটি্।  

 

বিটস্তািাঁটি অম্পিম্পেিা এটস িাঁটদি পেটন্দি খাোিগুটলা বখটি চা্। ম্পেম্পেন্ন অম্পিম্পেি পেন্দ ম্পেম্পেন্ন ধিট্ি খাোি। 

বর্ম্ বকউ োঙাম্পল খাোি পেন্দ কটি্, বকউ আোি ইম্পন্ডয়া্ খাোি, চাইম্প্জ খাোি, ফাস্ট্ ফুড পেন্দ কটি্। 

আোি বকউ বকউ চা্ বর্ এলাকাটি এটসটে্, বসখাট্ি স্থা্ীয়/বেম্পডে্াল খাোি ও পা্ীয় এি অম্পেজ্ঞিা ম্প্টি। 

এজন্যই বিটস্তািাঁ গুটলাটি সাধাি্ি একাম্পধক ধিট্ি ব্যেস্থা কটি োটক। আোি ম্পকছু বিটস্তািাঁ ম্পেটেষ খাোিই 

পম্পিটেে্ কটি োটক, বসো শুধু ফাস্ট্ ফুড হটি পাটি, শুধু চাইম্প্জ ফুড, শুধু োঙাম্পল খাোি ো শুধু স্থা্ীয় 

খাোটিি ো পা্ীটয়ি আটয়াজ্ ইিযাম্পদ।  

আপতদেয়তা কসবায় নানান ধরদনর করদতারাঁ প্রপতিান রদয়দছ, এর মদধ্য উদেেদর্াগ্য কদয়কটি হদলা- 

 

পবলাসবহুল িাইপনাংঃ এই করদতারাঁ গুদলা উচ্চ মাদনর 

োবার ও পানীয় এর পাশাপাপশ, োঁ িকিদক পপরষ্কার 

পপরচ্ছন্ন পপরদবশ, নানান ধরদনর অতযাধুপনক আদলা 

পদদয় জমকাদলা, অতযাধুপনক পিজাইদনর আসবাবপত্র 

ও োবার োওয়ার সরঞ্জাম (দর্মন কিট, গ্লাস, বাটি, 

িামি, কাটািামি, নাইফ), এবাং নানান ধরদনর কদপশ, 

পবদদপশ োবাদরর ব্যবস্থা োদক। এই ধরদনর করস্টুদরদন্ট 

অপতপেদদর পবদনাদদনর জন্য পমউপজক/গান কি করা 

হদয় োদক, আবার অদনক সময় সরাসপর গায়দকর দল 

এদন গান পপরদবশন করার ব্যবস্থা হদয় োদক।   
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সাশ্রয়ী, বা কযাজুয়াল িাইপনাংঃ এই ধরদনর করদতারাঁ 

এর পপরদবশ শান্ত হদয় োদক। এোদন সাশ্রয়ী মূদল্য 

নানান ধরদনর োবার পাওয়া র্ায়।  

 

ফাস্ট্ ফুিঃ এই ধরদনর করদতারাঁ মূলত ব্যত মানুষদদর 

উদেদশ্য করা। এই ধরদনর করদতারাঁ এর আকার কবশ 

কছাট োদক এবাং আসন ও কটপবল সাংখ্যাও কম োদক। 

এোদন অপতপেরা আসদল অন্যান্য করদতারাঁ কেদক দ্রুত 

কসবা কপদয় োদকন, কারণ এই ধরদনর োবার পূদবইৃ 

পুদরাপুপর/ অধ ৃরান্না কদর রাো োদক। মূলত, পর্টৃন 

স্থাদন ভ্রমণরত অবস্থায় করাি-সাইদি এই ধরদনর 

করদতারাঁ কেদক োবার দ্রুত পনদয় গাপড়দতই কেদয় কনয় 

অপতপেরা,/ কছাট র্াত্রা পবরপত পদদয় করদতারাঁ কত কেদয় 

কনন।      

ঐপতহযবাহী করদতারাঃ এই ধরদনর করদতারাঁ কত 

পনপদষৃ্ট এলাকার, বা কগািীর পনজস্ব োবাদরর আদয়াজন 

োদক। সাধারনত এই সব করদতারাঁ এর সাজসজ্জাও ঐ 

পনপদষৃ্ট এলাকার পনজস্বতা বহন কদর। মাদে মাদে 

এসব করদতারাঁদত কলাকাল গান/নৃদতযর আদয়াজন করা 

হদয় োদক। কবশীরভাগ অপতপে ককাোও কবড়াদত কগদল 

অন্তত একবার হদলও কসোদনর অপরপজনাল কটদস্ট্র 

োবার ও কসোদনর সাংস্কৃপত- এর অপভজ্ঞতা পনদত 

আগ্রহী হদয় োদকন।     

পেম কবসি করদতারাঁঃ ককান পবদশষ পেম অবলম্বন 

কদর এই ধরদনর করদতারাঁ এর োবার, পানীয়, 

সাজসজ্জা  করা হদয় োদক। কর্মন ককান করদতারাঁ 

িাইপনজ পেম কবসি, কসোদনর োবাদরর কুপসন 

িাইপনজ কুপসন, সাজসজ্জা কত িায়না পেদম করা, 

িাইপনজ ল্যাম্প পদদয় সাজাদনা, লাল কাপদড়র োগন 

কদয়া ককাোও বা কদয়াদল োগন আঁকা, এমনপক 

করদতারাঁ এর ওদয়টার কদর ইউপনফমওৃ িাইপনজ কেস!     
 

 

ম্পেট্াদ্ পাকন 

ম্পেট্াদ্ পাকন হটলা একটি জ্ম্পপ্রয় ভ্রমণ স্থা্। মানুষ িাঁি তদ্ম্পন্দ্ কাটজ ও জীে্ ম্প্টয় বেে চাটপ োটক, িাই 

ছুটি সময় বপটল পম্পিোি ম্প্টয়, েন্ধুোন্ধে ম্প্টয় বকাোও ম্পগটয় বেে আ্টন্দি একো সময় কাোটি চায়। পবদনাদন 

পাকৃ, এ ব্যাপাদর কবশ ভাদলা একটা সমাধান।  

 

এই কর্ নানান বয়দসর অপতপে এোদন আদসন, তাঁদদর আপতদেতয়া ব্যবস্থাপনায় পনদয়াপজত োদক অসাংখ্য 

কমী। অপতপেদদর আগমদন তাঁদদর এপর পফ কাটা, তাঁদদর অপভবাদন ও পাদক ৃপ্রদবশ, অপতপেদদর তথ্যাপদ পদদয় 



 

28 

 

সহদর্াপগতার উদেদশ্য ইনফরদমশন কিস্ক ম্যাদনজ করা, অপতপেদদর পনরাপত্তা পনপিত করা, তাঁদদর পদক 

পনদদশৃনা কদয়া, পাকৃ পপরষ্কার পপরচ্ছন্ন রাো, টয়দলট পপরষ্কার রাো, ওয়াটার পাকৃ োকদল কসই পাপন পপরষ্কার 

রাো ও অন্যান্য পবপভন্ন আপতদেয়তা ব্যবস্থাপনা করা।  

 

পবদনাদন পাক ৃ হদলা এমন একটি পাক ৃ

কর্োদন পবদনাদদনর উদেদশ্য পবপভন্ন ধরদনর 

রাইি ও কগমস সহ আরও অন্যান্য আকষণৃীয় 

পবদনাদদনর ব্যবস্থা োদক। এোদনর 

রাইিগুদলাদত উঠদল মানুষ পনদভজৃাল আনি 

কপদয় োদক। পপরবার, বা বন্ধুবান্ধবদদর সাদে 

িমৎকার সময় কাদট।  

 

 

সাধারনত পবদনাদন পাদক ৃপপরবার ও বাচ্চাদদর জন্য রাইি পিজাইন করা হদয় োদক, তদব বতমৃাদন বড়দদর 

উদেদশ্যও অদনক রাইি োদক। রাইদির পাশাপাপশ পবপভন্ন কগমদসর আদয়াজন োদক, মাদে মাদে সরাসপর গায়ক 

পদদয় কনসাদটরৃ আদয়াজনও করা হদয় োদক এইসব পবদনাদন পাদক।ৃ এসব পবদনাদন আদয়াজদন আপতদেয়তা 

ব্যবস্থাপনা কমীদদর দাপয়ত্ব আরও কবদড় র্ায়।  

প্রটমাদ িিী 

প্রটমাদ িিী আম্পিটেয়িা ম্পেটল্পি এক গুরুত্বপূণ ন সিংটর্াজ্। সাগি ো ্দী পটে সাধাি্ি অম্পিম্পেটদি পািাপাটিি 

উটেশ্য ব্যম্পিি, শুধু মাে ম্পেট্াদ্ ও ভ্রমণ উটেশ্য ম্প্টয় বর্ েড় ম্পেপ, অেো লঞ্চ, অেো েড় ব্ৌকা ো িিী 

ঘুটি বেড়ায় বসগুটলাটক প্রটমাদ িিী েটল। এগুটলাটক েলা র্ায় োসমা্ ম্পিটসাে ন। অম্পিম্পেটদি ম্পেট্াদ্ বদয়াি 

জন্য এইসে িিীটি, িিীি আকাি অনুর্ায়ী ম্পেম্পেন্ন আটয়াজ্ োটক। িটে েড়, বোে ম্প্ম্পে নটেটষ সে ধিট্ি 

প্রটমাদ িিীটি খাোি ও পা্ীয় িান্না ও পম্পিটেেট্ি ব্যেস্থা োটক, আধুম্প্ক ওয়ােরুম োটক, োকা জন্য এক 

ো একাম্পধক রুম োটক, প্রকৃম্পি উপটোটগি জন্য ওটপ্ এম্পিয়া োটক। েড় প্রটমাদ িিীটি লাউঞ্জ োটক, লম্পে 

োটক, অম্পিম্পেটদি অেযে ন্ া, িথ্য বসো বদয়া ও অন্যান্য বর্াগাটর্াটগ ম্পিটসপে্/ই্ফিটমে্ বডি োটক, সুইম্পমিং 

পুল োটক। ম্প্টম ম্পকছু প্রটমাদ িিী উটেখ কিা হটলাোঃ 

 

ক্রুজ পশপঃ এগুদলা বড় বহুতলপবপশষ্ট জাহাজ র্া 

সাধারনত অপতপেদদর কদয়কপদদনর ছুটি কাটাদনার 

জন্য পিজাইন করা হয়। এগুদলা পুদরাদস্তুর পরদসাদটরৃ 

অনুরূপ, তফাৎ হদলা এটি ভাসমান। এগুদলা শত শত, 

এমনপক হাজার হাজার র্াত্রী বহন কদর। এগুদলা 

পূবপৃনধাৃপরত ভ্রমণপদে র্াত্রা কদর, পবপভন্ন পর্টৃন 

আকষণৃীয় স্থাদন জাহাজ পভপড়দয় র্াত্রীদদর নাপমদয় 

পকছুক্ষন ঘুদর কবড়াদনার সুদর্াগ কদয়া হয়।      

ইয়টঃ ইহা পবলাসবহুল ব্যপক্তগত মাপলকানাধঈন 

কনৌকা, অেবা অপতপেদদর পবদনাদন উদেদশ্য ব্যবহৃত 

হয়। এগুদলা আকাদর পবপভন্ন ধরদনর হদত পাদর এবাং 

পবপভন্ন সুদর্াগ সুপবধা পদদয় সপজ্জত োদক।   
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হাউজদবাটঃ সাধারণত হাওর, োল, বা নদীদত এই 

ধরদনর প্রদমাদতরী কদো র্ায়। ইহা মূলত বড় কনৌকা, 

কর্োদন োকা, রান্না, োওয়া, ওয়াশরুম, ইতযাপদ সকল 

ব্যবস্থা োদক কছাট পপরসদর।   

 

      

কযাম্পসট্া 

কযাম্পসট্া হটলা জুয়া বখলাি স্থা্, বর্খাট্ আকাি বেটদ জুয়া বখলা োড়াও ্া্া্ ম্পেট্াদট্ি আটয়াজ্ োটক। 

র্ম্পদও োিংলাটদটেি বক্ষটে কযাম্পসট্া ো জুয়া বখলা কটোিোটে ম্প্ম্পষি, িটে ম্পেটেি ম্পেম্পেন্ন স্থাট্ আম্পিটেয়িা 

ম্পেটল্পি এক অন্যিম প্রম্পিষ্ঠা্ হটলা কযাম্পসট্া।   

সাধাি্ি পর্ নে্ ো ভ্রমটণি উটেটশ্য বকাোও বগটল 

অম্পিম্পেিা তদ্ম্পন্দ্ জীেট্ি চাপমুম্পক্তি আ্টন্দ, 

ম্পেট্াদট্ি বকা্ সুটর্াগ হািোড়া কিটি চা্ ্া। 

সািাম্পদ্ ম্পেম্পেন্ন স্থাট্ বঘািাি পি িাটি বিম্ ম্পকছু 

কিাি োটক ্া, িাই অম্পিম্পেটদি অট্টকই বোি 

বহা্। এ উটেটশ্যই ম্পেটেি ম্পেম্পেন্ন পর্ নে্ 

স্থা্গুটলাটি িাটিি বেলা কযাম্পসট্াটি ম্পেম্পেন্ন জুয়া 

বখলাি আটয়াজ্ কিা হটয় োটক। বখলাি 

আটয়াজট্ি পাোপাম্পে খাোটিি ব্যেস্থা ও ্াচ 

গাট্ি ব্যেস্থাও কটি োটক েড় মাটপি কযাম্পসট্া 

গুটলা। এই কযাম্পসট্াগুটলাি অেস্থা্ সাধাি্ি 

বহাটেল, ম্পিটসাে ন, বিস্টুটিটন্টি কাোকাম্পে এলাকাটি।      

এসে কযাম্পসট্াটি সাধাি্ি বেম্পেল বগম, স্লে বমম্পে্ 

বগম, এটকক্ট্রম্প্ক বেম্পেল বগম বখলা হয়।   

 

 

 

োর  

আপতদেয়তা পশদল্পর কবশ জনপপ্রয় প্রপতিান হদলা এই 

বার গুদলা। সাধাি্ি পর্ নে্ ো ভ্রমটণি উটেটশ্য 

বকাোও বগটল অম্পিম্পেিা তদ্ম্পন্দ্ জীেট্ি চাপমুম্পক্তি 

আ্টন্দ, ম্পেট্াদট্ি বকা্ সুটর্াগ হািোড়া কিটি 

চা্ ্ া। সািাম্পদ্ ম্পেম্পেন্ন স্থাট্ বঘািাি পি িাটি বিম্ 

ম্পকছু কিাি োটক ্া, িাই অম্পিম্পেটদি অট্টকই 

িাটিি সময়োটি োি-এ ম্পগটয় মদ পা্ কটি্।  

 
 

র্ম্পদও োিংলাটদে-এ মদ পাট্ি ব্যাপাটি অট্ক আই্ আটে। বর্খাট্ বসখাট্ মদ এটদটে পাওয়া র্ায় ্া, 

শুধুমাে র্াটদি সিকাম্পি অনুমম্পি আটে বসখাট্ই োি সুম্পেধা োটক। এোড়াও োিংলাটদটে মদ েহ্ কিাি 
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ব্যাপাটিও আই্ আটে। র্াি মদ েহ্ কিাি অনুমম্পি আটে, বসও ম্প্ম্পদ নষ্ট পম্পিমাটণি োইটি মদ েহ্ কিটি 

পাটি্ ্া। িটে অন্যান্য বদটে মদ খুেই জ্ম্পপ্রয় পা্ীয় এেিং ফ্রী োইটম িাঁিা মদ পা্ কিটি োটলাোটস্। 

ম্পেটেষ কটি ভ্রমটণ এটস মদ পা্ কিা োড়া িাঁটদি চটলই ্া। িাই, আম্পিটেয়িা ম্পেটল্প োি-এ আম্পিটেয়িা 

ব্যেস্থাপ্া খুেই গুরুত্বপূণ ন। 

 

োি সাধাি্ি দুই ধিট্ি- 

 

বহাটেল োিোঃ উন্নি মা্ ো উচ্চ িািকা ম্পেম্পেষ্ট বহাটেটল সাধাি্ি বহাটেল প্রাঙ্গটণই আলাদা োি ফযাম্পসম্পলটি 

োটক। এইসে োটি ্া্া্ বদটেি ্াম্পমদাম্পম ব্র্যাটন্ডি মদ/ অযালটকাহল স্ট্ক োটক। োটিি পম্পিটেে বহাটেটলি 

মিই উচ্চ মাট্ি। োটি বেোলোটে প্রেম্পক্ষি কমীিা বসো ম্পদটয় োটক্। বর্ম্ ঢাকা ম্পিটজম্পি বহাটেটল োি-

এি ব্যেস্থা আটে। কক্সোজাটিি বহাটেল সাইম্ এ োি আটে।   

 

বলাকাল োিোঃ বলাকাল োি হটলা বহাটেটলি োইটি স্বিন্ত্র োি ব্যেস্থা। এসে োটিি পম্পিটেে সাধাি্ মাট্ি হটয় 

োটক, িাই এখাট্ মটদি দাম তুল্ামূলক কম হটয় োটক। এসে োটি মূলি বলাকাল মদ, ও ম্পেয়াি পাওয়া র্ায় 

বেম্পে।  

 

 

2.2 আম্পিটেয়িা ম্পেটল্পি প্রধা্ ম্পেোগ 

আম্পিটেয়িা ম্পেটল্পি অন্তর্ভ নক্ত প্রম্পিষ্ঠা্গুটলা ্া্া ধিট্ি বসো ম্পদটয় োটক র্া আমিা পূে নেিী অধ্যায় এ বজট্ম্পে। 

আম্পিটেয়িা ম্পেটল্পি এই ্া্া্ ম্পদকগুটলাটক মূলি চািটি প্রধা্ ম্পেোটগ োগ কিা হটয় োটক। এই অধ্যাটয় আমিা 

মূলি আম্পিটেয়িা ম্পেটল্পি পধা্ ম্পেোগ গুটলা সিটকন জা্টো। 

 

োকাি জায়গা 

 
 

পর্টৃক হওয়ার মূল শত ৃহদলা, তাদক কঘারার/ব্যবসাপয়ক/ 

অন্য ককান উদেদশ্য তাঁর পনজ বাপড় কেদক অন্তত ৮০ পকপম 

দূদরর ককান স্থাদন অন্তত ২৪ ঘন্টা োকদত হয়। অোৃৎ 

পর্টৃদকর রাদত োকার জন্য একটি পনরাপদ কক্ষ প্রদয়াজন 

হয়। আপতদেয়তা পশদল্পর প্রধান পবভাগ গুদলার একটি 

হদলা, অপতপেদদর োকার জন্য কক্ষ ভাড়া কদয়া। 

আপতদেয়তা পশদল্প োকার জায়গা পদদয় োদক মূলত 

কহাদটল, কমাদটল, পরদসাট,ৃ প্রদমাদ তরী, কযাপম্পাং গ্রাউন্ড, 

কহামদস্ট্, সাপভসৃ এপাটদৃমন্ট, সাপকৃট হাউজ, ইতযাপদ 

প্রপতিান।    
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ফুড এন্ড বেোটিজ 

 

মানুদষর কমৌপলক িাপহদা গুদলার মদধ্য অন্যতম হদচ্ছ োদ্য। আর র্েন 

ককউ ভ্রমদণ োদক, জাপন ৃএর কারদণ  তাঁদদর োবাদরর িাপহদা কবপশ 

োদক। তাছাড়াও কবড়াদত কগদল অপতপেরা নানান ধরদনর োবার 

োওয়া, পানীয় পান করাটাদক পবদনাদদনর অাংশ পহদসদবই পনদয় 

োদক। এই কারদণই আপতদেয়তা পশদল্পর অন্যতম প্রধান পবভাগ হদলা 

ফুি এন্ড কবভাদরজ। মূলত ৩-তারকা-৫-তারকা কহাদটল গুদলাদত ফুি 

এন্ড কবভাদরজ এর ব্যবস্থা োদক, ৪-৫-তারকা কহাদটদল কবশ বড় 

পপরসদর োদক। এছাড়াও পরদসাদট,ৃ প্রদমাদ তরীদত, পবদনাদন পাদকৃ, 

পকছু কযাপসদনা কত ফুি এন্ড কবভাদরজ োদক। আর বার জুদড়ই কতা 

পানীয় বা কবভাদরজ োদক, পকছু শুকদনা োবাদররও ব্যবস্থা োদক। 

কমাটকো, আপতদেয়তা পশদল্পর প্রায় প্রপতটি প্রপতিাদনই কম কবপশ 

ফুি এন্ড কবভাদরজ পবভাগ পবদ্যমান।     
 

 

 

 

ভ্রমণ এেিং পর্ নে্ 

 

অপতদেয়তা পশদল্পর প্রধান পবভাগগুদলার একটি হদলা 

অপতপেদদর ভ্রমণ এবাং পর্টৃন। অপতপেরা কর্দহতু ভ্রমদণর 

উদেদশ্যই মূলত এদস োদকন, তাই অপতপেদদরদক ভ্রমণ 

কসবা অেবা কস ব্যাপাদর তথ্য পদদয় সহদর্াপগতা কদর 

োদক। কর্মন প্রদমাদ তরী সরাসপর অপতপেদক ভ্রমণ ও 

পর্টৃন কসবা পদদয় োদক। এছাড়াও কহাদটল, পরদসাদট ৃ

অপতপেদদর জন্য আদশপাদশর ভ্রমণ স্থানগুদলা কদোদনার 

জন্য হাফ-দি, ফুল-দি, ইতযাপদ পবপভন্ন ধরদনর প্যাদকজ 

অফার কদর োদক, এবাং শুধু ভযাপহদকল সাদপাট ৃ বা  

পপরবহন কসবাও অফার কদর োদক।     

 

ম্পেট্াদ্ এেিং ম্পচিম্পেট্াদ্  

 

 

আপতদেয়তা পশদল্পর আর একটি অন্যতম প্রধান পবভাগ 

হদলা অপতপেদদর পিত্তপবদনাদদনর ব্যবস্থা করা। কর্দহতু 

অপতপেগন তাঁদদর প্রাতযপহক জীবদনর োদমলা কেদক দূদর 

পবদনাদন এবাং মনদক পরদেশ করার উদেদশ্যই ভ্রমদণ 

আদসন, তাই আপতদেয়তা পশদল্প অপতপের পবদনাদনদক খুব 

গুরুত্ব সহকাদর কনয়া হয়। কর্মন, কহাদটল/পরদসাট ৃগুদলাদত 

বাড়পত সুদর্াগ সুপবধা পহদসদব সুইপমাংপুল, কহলেক্লাব, ো 

কসন্টার, কগম কজান ইতযাপদ রাো, বার এর ব্যবস্থা, ইতযাপদ। 

পবদনাদন পাকৃ কতা পুদরা কসবাটিই অপতপেদদর পবদনাদদনর 

উদেদশ্য করা। প্রদমাদ তরী কত ভ্রমণ, কযাপসদনা, ইতযাপদ 

আপতদেপয়তা পশদল্পর প্রপতটি প্রপতিানই অপতপের পবদনাদন 

পনদয় কাজ কদর োদকন।  
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2.3 আম্পিটেয়িা ম্পেটল্পি অপাদরশনাল ম্পেোগ 

আপতদেয়তা পশদল্পর প্রধান পবভাগগুদলার কসবাসমুহ কহাদটদলর মান বজায় রাোর জন্য খুবই গুরুত্বপূণ।ৃ 

তাই এই পবভাগগুদলার কসবাসমুদহর মান পনপিদতর জন্য কসবাসমুহদক কবশ কদয়কটি অপাদরশনাল 

পবভাদগ পবভক্ত করা হদয়দছ। এই অপাদরশনাল পবভাগগুদলা হদলা- 

K. েন্ট অপফস,  

L. হাউজপকপপাং,  

M. ফুি এন্ড কবভাদরজ উৎপাদন, ও  

N. ফুি এন্ড কবভাদরজ পপরদষবা।  

 

 

2.4 আপতদেয়তা ম্পেটল্পি পবভাগীয় কার্কৃ্রম  

আপতদেয়তা পশদল্পর প্রপতটি পবভাদগর কার্কৃ্রম সম্পদকৃ জানার জন্য পূদব ৃ উদেপেত অপাদরশনাল 

পবভাগগুদলার কার্কৃ্রম সম্পদকৃ পবতাপরত জানা প্রদয়াজন। ব্যাখ্যা করার সুপবধাদে,ৃ পনদের আদলািনা 

গুদলা একটি ৫-তারকা কহাদটদলর কপ্রপক্ষদত বলা হদলা-  

 

ফ্রন্ট অম্পফস 

েন্ট অপফস হদলা একটি আপতদেয়তা প্রপতিাদন মুেসরূপ। েন্ট 

অপফস অপাদরশনাল পবভাগ পহদসদব, আপতদেয়তা ব্যবস্থাপনা এর 

জন্য কর্ কর্ ভূপমকা করদে োদকন- 

▪ অপতপে আগমদনর পূদবইৃ কোঁজ েবর কনয়া বা পরজাদভশৃদনর 

জন্য কফান করদল, এই েন্ট অপফস এর কমী, অপতপেদদর সাদে 

কো বদলন, অপতপের প্রদশ্নর জবাব পদদয় োদকন, প্রপতিান 

সম্পদকৃ তথ্য পদদয় োদকন, এবাং অপতপে পরজাদভশৃন পদদত 

িাইদল প্রদয়াজনীয় তথ্য পনদয় এবাং অপগ্রম প্রদদয় পকছু োকদল 

তা অপতপে কেদক পনদয় পরজাদভশৃন কমপিট কদর োদকন। 

▪ অপতপে আগমদন েন্ট অপফস কমী অপতপেদক অভযেনৃা জানান। 

▪ েন্ট কিস্ক কমী অপতপের কিক ইন ফরমাপলটিজ সম্পন্ন 

কদর অপতপেদক রুম পক বুপেদয় কদন, অন্যান্য পজপনস 

বুপেদয় কদন। 

▪ কবল অযাদটদন্ডন্ট লাদগজ রুদম পদদয় আদসন আবার কিক 

আউদটর সময় লাদগজ লপব কত পনদয় আদসন। 

▪ এছাড়া কর্দকাদনা তদথ্যর জন্য, বা প্রদয়াজদন, অপতপে েন্ট 

অপফসদক পনভরৃ কদর োদকন। 

▪  অপতপের অপভদর্াগ োকদল েন্ট অপফসদক জানায়। 

▪ কিক আউদটর সময় পবল পনষ্পপত্ত েন্ট অপফস কদর োদক, 

এবাং কিক -আউদটর অন্যান্য ফরমাপলটিসও কদর োদক।  

 

 

 



 

33 

 

হাউজম্পকম্পপিং  

 

হাউজপকপপাং কমীগণ আপতদেয়তা ব্যবস্থাপনাদত 

অপত মূল্যবান ভূপমকা পালন কদর োদকন। 

প্রপতিান পপরষ্কার পপরচ্ছন্ন রাো এই অপাদরশনাল 

পবভাদগর মূল কাজ। হাউজপকপপাং পবভাদগর 

র্ভপমকাগুদলা পনেরুপ- 

▪ লম্পে, সুইম্পমিং পুল এম্পিয়া, বহলে ক্লাে, 

বিস্টুটিন্ট এম্পিয়া, বেলকুম্প্, পাম্পকনিং ইিযাম্পদ 

প্রম্পিষ্ঠাট্ি পােম্পলক এম্পিয়া গুটলা SOP-

অনুর্ায়ী পম্পিষ্কাি পম্পিচ্ছন্ন করা 

▪ প্রম্পিষ্ঠাট্ি পােম্পলক এম্পিয়াটি অেম্পস্থি 

েয়টলে পম্পিষ্কাি কিা 

▪ প্রম্পিষ্ঠাট্ি পােম্পলক এম্পিয়াটি িাখা েজনয 

ম্পে্ ম্পক্লয়াি কিা, পম্পিষ্কাি িাখা 

▪ েন্ট কিস্ক িাপস্ট্াং করা, কলার মপ করা  

▪ কগস্ট্-রুদম পবছানা কেদড় করা, পলদনন 

পপরবতনৃ করা। (পলদনন হদলা প্রপতপদন কর্সব 

কফপব্রক কগদস্ট্র জন্য রুদম পপরবতনৃ কদর 

কদওয়া হয়। কর্মন পবছানার িাদর, বাপলদশর 

কভার, কাো, টাওয়াল, ইতযাপদ) 

▪ রুম, ফাপনিৃার,জানালা িাপস্ট্াং করা, কাদপটৃ, 

কসাফা ভযাপকয়াম করা, রুম মপ করা 

▪ টয়দলট পপরষ্কার করা 

▪ রুদমর এবাং টয়দলদটর পবন পক্লয়ার করা 

▪ লপি পবন কিক করা, পকছু লপে এর জন্য 

োকদল তার কনাট কনয়া এবাং কসটা কাদলি 

কদর লপিদত পাঠাদনা। লপি হদয় আসা 

কাপড় আলমাপরদত রাো, কসটার কনাট রাো 

এবাং লপি পবল কগস্ট্দক এক কপপ ও েন্ট 

কিস্ক-দক এক কপপ কদয়া।  

▪ ইনদভন্টপর কিক কদর, র্া র্া প্রদয়াজন পরপফল 

করা। কর্মন, টয়দলট কপপার, সাবান, শাম্পু, 

বাে কজল, টুেব্রাশ পকট, পিরুপন, শাওয়ার 

ককপ, িা-কপফর স্যাদশ, গুুঁদড়া দ্যদধর ও 

পিপনর স্যাদশ, কপপার, কপন ইতযাপদ।  

▪ পমপনবাদর ইনদভন্টপর কিক করা, কগস্ট্ র্া 

ব্যাবহার কদরদছ তার কনাট কনয়া এবাং েন্ট 

কিস্ক-দক জানাদনা, তারপর পরপফল কদর ৃ

কদয়া।  
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▪ রুদমর সবপকছু কিক করা, ককান পকছু পমপসাং 

বা কমকাপনকযাল ইসুয হদল তার কনাট কনয়া, 

এবাং ম্যাদনজদমন্ট ও েন্ট কিস্ক-দক 

জানাদনা।   

▪ ককাদনা পকছু কগস্ট্ করদে িদল কগদল কসটার 

কনাট কনয়া, এবাং ম্যাদনজদমন্ট ও েন্ট কিস্ক-

কক জানাদনা। লস্ট্ এন্ড ফাউদন্ড কসটা জমা 

কদয়া।  

▪ কগস্ট্ ককান পকছু হাপরদয় র্াওয়ার কমদিন 

পদদল কসটা কনাট করা, এবাং লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড, 

ও ম্যাদনজদমন্ট-দক জানাদনা।   

▪ রুম পক্লপনাং কিকপলস্ট্, টয়দলট পক্লপনাং 

কিপক্লস্ট্, ইনদভন্টপর কিকপলস্ট্, লপি 

কিকপলস্ট্, লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড কিকপলস্ট্, 

কমইদন্টদনন্স কিকপলস্ট্, ইতযাপদ, কমদৃক্ষদত্রর 

SOP অনুর্ায়ী প্রপতটি রুম পক্লপনাং এ সব 

কিকপলস্ট্ ঠিক ভাদব পুরণ করদত হয়।  

▪ পুদরা কাজ সম্পাদন কদর রুম করপি হদয় 

কগদল তা ম্যাদনজদমন্ট ও েন্ট কিস্ক-দক 

জাপনদয় কদয়া।  

 

 

 

 

 

ফুড এন্ড বেোটিজ উৎপাদ্  

আম্পিটেয়িাি গুরুত্বপূণ ন ম্পেোগ হটলা ফুড এন্ড বেোটিজ। অম্পিম্পে বর্ উটেটশ্যই এটস োকু্ ্া বক্, িাঁি খাোটিি 

চাম্পহদা োকটেই। র্ম্পদ মা্সম্মি ও সুস্বাদু খাোটিি ব্যেস্থা োটক িাহটল োটজটে কুলাটল অম্পিম্পে খাোি বেস্ট্ 

কটি বদখাি বচষ্টা কটি োটক্। আম্পিটেয়িা প্রম্পিষ্ঠাট্ি বিস্টুটিটন্টি ম্পকটচ্ হটলা ফুড এন্ড বেোটিজ উৎপাদ্ 

ম্পেোগ। এই ম্পেোটগি কমীি সাটে অম্পিম্পেটদি সিাসম্পি সাক্ষাি হয় ্া। আম্পিটেয়িায় এই ম্পেোটগি ভূম্পমকা গুটলা 

হটলা- 

▪ কমনুযদত কর্ আইদটমসমুদহর উদেে রদয়দছ কস অনুর্ায়ী ইনদভন্টপর আদছ পক না কসটা লক্ষয 

রাো।  

▪ পকদিদন হাইপজন কমইনদটন কদর কাজ করা।  

▪ কর্ সমত োবাদরর িাপহদা পনয়পমতই কবশ ভাদলা োদক তাঁর অতীত করকি ৃপবদেষণ কদর 

বতমৃাদন  ককমন িাপহদা হদত পাদর তা কফারকাস্ট্ করা। 

▪ কফারদকস্ট্ করা পপরমাণ অনুর্ায়ী োবার গুদলার কর্ পপরমাণ কাজ আদগই এপগদয় রাো র্ায় তা 

এপগদয় রাো। 

▪ ফুি এন্ড কবভাদরজ সাপভসৃ পবভাদগর সাদে পনয়পমত কর্াগাদর্াগ রক্ষা করা এবাং তথ্য পবপনময় কর্ 

পক এদভইদলবল আদছ, পক কনই, বা ককমন সময় লাগদত পাদর তা জানাদনা। 

▪ অিাৃদরর পসপরয়াল কমইনদটন কদর ফুি প্রস্তুত করা। 

▪ কহাদটদলর SOP অনুর্ায়ী কাজ করা। 

▪ োবাদরর এবাং পানীয় এর মান এবাং স্বাদ এর একটা কপন্সদস্ট্পন্স কমইনদটন করা।  

▪ অপতপের পফিব্যাক পবদেষণ কদর ভপবষ্যৎ কাদজর উন্নপতর জন্য প্রদয়াজনীয় কস্ট্প কনয়া। 
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ফুড এন্ড বেোটিজ পম্পিটষো 

 

আম্পিটেয়িাি গুরুত্বপূণ ন ম্পেোগ হটলা ফুড এন্ড বেোটিজ আি এজন্যই এই কাজটক দুইটি অপাটিে্াল ম্পেোটগ 

ম্পেেক্ত কিা হটয়টে, একটি ফুড এন্ড বেোটিজ উৎপাদ্ আি একটি হটলা ফুড এন্ড বেোটিজ সাম্পেনস। ফুড এন্ড 

বেোটিজ সাম্পেনস ম্পেোগ মূলি অম্পিম্পেটদি সিাসম্পি পম্পিটষো প্রদা্ কটি োটক্। ফুড এন্ড বেোটিজ সাম্পেনস 

ম্পেোটগি কমীটদি ভূম্পমকা গুটলা হটলা- 

 

▪ বিস্টুটিটন্টি পম্পিটেে ঠিকমি েজায় িাখা। 

▪ বেম্পেল, বচয়াি, র্োর্ে স্থাট্ গুম্পেটয় িাখা। 

▪ বেপবল ও কিয়াদরর পলদনন র্োর্েভাদব রাো। 

▪ কটপবদল কদয়া িামদির কসট ও অন্যান্য পজপনস ঠিক পনয়দম রাো।  

▪ অপতপে এদল ওদয়টস্ট্াফ অপতপেদক কমনুয পদদয় োবাদরর অিাৃর কনন। 

▪ োবার প্রস্তুত হদল োবার পকিান কেদক পনদয় এদস অপতপের কটপবদল সাভ ৃকদর োদকন। 

▪ অপতপে এর আরও পকছু প্রদয়াজন হদল কসপদদক লক্ষয রাো।  

▪ মূলত ওদয়টস্ট্াফ অপতপের সাদে ফুি এন্ড কবভাদরজ উৎপাদন পবভাদগর মাদের ভায়া বলা র্ায়।  

▪ এছাড়া বার-এর বারদটন্ডার এর কাজ ও এই পবভাদগর অন্তর্ভকৃ্ত।   

▪ বারদটন্ডার মূলত পোংক সাভ ৃকরা, বা পোংক পমক্স কদর কদিইল ততপর কদর অপতপেদক সাভ ৃ

কদর োদকন। এ কাদজ পবদশষ প্রপশক্ষণ ও দক্ষতা প্রদয়াজন।  

 

2.5 অিগাট্াগ্রাম  

আতদেয়তা ব্যবস্থাপনা এর অরগাদনাগ্রাম কেদক এই প্রপতিাদন কক কাদক পরদপাট ৃকদর োদক, অোৃৎ কার  

পরদপাটিাৃং মর্াৃদা কবশী, পবভাগীয় সম্পকৃ জানা র্ায়। আপতদেয়তা ব্যবস্থাপনা এর অরগাদনাগ্রাম পনন্ম্রুপ-  

  কর্পোরেট মোলিক 

জেনোরেি মযোরনেোে  

ফ্রন্ট অলিস মযোরনেোে  
িুড এন্ড জেভোরেে 

উৎ্োদন 

 মযোরনেোে  

িুড এন্ড জেভোরেে 

সোলভপ স  

 মযোরনেোে  

এলিলকউটিভ 

 হোউেলক্োে  

ফ্রন্ট অলিস কমী জহড জসি ওরেটোে 
হোউেলকল্িং 

অযোরটরন্ডন্ট  
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কসলফ কিক পশট (Self Check Sheet)-২: আম্পিটেয়িা ম্পেল্প ম্পচম্পিি কিা 

প্রপশক্ষণােীদদর জন্য পনদদশৃনা:- উপদরাক্ত ইনফরদমশন শীট পাঠ কদর পনদির প্রশ্নগুদলার উত্তর পলখুন- 

 

অপত সাংপক্ষপ্ত প্রশ্নঃ   

 

1. আপতদেয়তা পশদল্পর অন্তর্ভকৃ্ত ৩ ধরদনর প্রপতিান উদেে কর  

উত্তর:  

 

2. কহাদটল পক ধরদনর কসবা পদদয় োদক? 

উত্তর:  

 

3. কহাদটল ও কমাটদলর মদধ্য মূল ১টি পােকৃয উদেে কর। 

উত্তর:  

 

4. বাাংলাদদদশ আদছ এমন ২ ধরদনর প্রদমাদতরী উদেে কর। 

উত্তর:  

 

5. ফুি এন্ড কবভাদরজ উৎপাদন এবাং ফুি এন্ড কবভাদরজ সাপভসৃ এর মদধ্য মূল পােকৃয উদেে কর। 

উত্তর:  

  

6. ১-তারকা কহাদটদল পক ধরদনর কসবা পাওয়া র্ায়?  

উত্তর:  

 

7. আপতদেয়তা পশদল্পর প্রধান পবভাগ গুদলা পক পক? 

উত্তর:  

 

8. আপতদেয়তা পশদল্পর অপাদরশনাল পবভাগ গুদলা পক পক?  

উত্তর:   
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উত্তর পত্র (Answer Key)- ২: আম্পিটেয়িা ম্পেল্প ম্পচম্পিি কিা 

 

1. আপতদেয়তা পশদল্পর অন্তর্ভকৃ্ত ৩ ধরদনর প্রপতিান উদেে কর  

উত্তর: আপতদেয়তা পশদল্পর অন্তর্ভকৃ্ত ৩ ধরদনর প্রপতিান পনদোক্ত 

▪ বহাটেল 

▪ প্রটমাদ িিী 

▪ োি  

 

2. কহাদটল পক ধরদনর কসবা পদদয় োদক? 

উত্তর: কহাদটদলর মূল কসবা হদলা অপতপেদক োকার জায়গা ভাড়া কদয়া। উন্নত কহাদটল োকার পাশাপাপশ োওয়া, ও 

অন্যান্য পবপভন্ন ধরদনর কসবা পদদয় োদক।   

 

3. কহাদটল ও কমাটদলর মদধ্য মূল ১টি পােকৃয উদেে কর। 

উত্তর: কহাদটল ও কমাদটদলর মদধ্য মূল পােকৃয হদলা কহাদটল মূলত শুধু অপতপের োকার জন্য রুম ভাড়া পদদয় োদক, 

অপরপদক্ষ কমাদটদলর মূল কসবাই হদলা অপতপে এবাং অপতপের সাদে োকা গাপড়র োইভাদরর োকার জন্য রুম ভাড়া 

কদয়া, অপতপের গাপড় পাক ৃকরার ব্যবস্থা োকা, ইতযাপদ। এজন্যই কমাদটদলর অবস্থান সবসময়ই কমইন রাতার পাদশ।   

 

4. বাাংলাদদদশ আদছ এমন ২ ধরদনর প্রদমাদতরী উদেে কর। 

উত্তর: বাাংলাদদদশ আদছ এমন ২ ধরদনর প্রদমাদতরী হদলা- 

▪ সুিরবদন পবলাসবহুল ক্রুস পশপ 

▪ টাঙ্গুয়ার হাওদরর হাউজদবাট   

 

5. ফুি এন্ড কবভাদরজ উৎপাদন এবাং ফুি এন্ড কবভাদরজ সাপভসৃ এর মদধ্য মূল পােকৃয উদেে কর।  

উত্তর: ফুি এন্ড কবভাদরজ উৎপাদন এবাং ফুি এন্ড কবভাদরজ সাপভসৃ এর মদধ্য মূল পােকৃয হদলা, ফুি এন্ড কবভাদরজ 

উৎপাদন মূলত পকিাদন রান্না সম্পপকৃত, অপরপদক্ষ ফুি এন্ড কবভাদরজ সাপভসৃ হদলা করস্টুদরন্ট এ োবার ও পানীয় 

সাভ ৃকরা সম্পপকৃত। ফুি এন্ড কবভাদরজ উৎপাদন কমীদদর সাদে অপতপের ককান ধরদনর কদো সাক্ষাত হয় না, আর 

ফুি এন্ড কবভাদরজ সাপভসৃ এর কাজ সরাসপর অপতপে-এর সাদেই।  

6. ১-তারকা কহাদটদল পক ধরদনর কসবা পাওয়া র্ায়?  

 

উত্তর: ১-তারকা কহাদটদল সাধারনত শুধু োকার রুম ভাড়া পদদয় োদক, রুদম একটি পবছানা, বাপলশ োদক। ব্যপক্তগত 

বােরুম কবপশরভাগ কক্ষদত্রই োদক না, বাইদর অন্যান্য অপতপেদদর সাদে পমপলত বােরুম ব্যবস্থা োদক।  

 

7. আপতদেয়তা পশদল্পর প্রধান পবভাগ গুদলা পক পক? 

উত্তর: আপতদেয়তা পশদল্পর প্রধান পবভাগ গুদলা হদলা- 

▪ োকার জায়গা 

▪ ফুি এন্ড কবভাদরজ 

▪ ভ্রমণ ও পর্টৃন 

▪ পিত্ত পবদনাদন 

  



 

38 

 

 

8. আপতদেয়তা পশদল্পর অপাদরশনাল পবভাগ গুদলা পক পক?  

উত্তর: আপতদেয়তা পশদল্পর অপাদরশনাল পবভাগ গুদলা হদলা- 

▪  েন্ট অপফস 

▪  হাউজপকপপাং 

▪  ফুি এন্ড কবভাদরজ উৎপাদন 

▪  ফুি এন্ড কবভাদরজ সাপভসৃ   
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এম্পিম্পেটি ম্পেে (Activity Sheet) ২.১: আম্পিটেয়িা ম্পেটল্পি অপাটিে্াল ম্পেোগগুটলা ম্পচম্পিি ও 

িাম্পলকার্ভক্ত করুন 

 ককান অপাদরশনাল পবভাদগর কাজ তা সনাক্ত করুন  

 

ফুি এন্ড কবভাদরজ উৎপাদন  

▪ কর্ সমত োবাদরর িাপহদা পনয়পমতই কবশ ভাদলা োদক তাঁর অতীত 

করকি ৃপবদেষণ কদর বতমৃাদন ককমন িাপহদা হদত পাদর তা কফারকাস্ট্ 

করা 

▪ কফারদকস্ট্ করা পপরমাণ অনুর্ায়ী োবার গুদলার কর্ পপরমাণ কাজ 

আদগই এপগদয় রাো র্ায় তা এপগদয় রাো 

 

েন্ট অপফস  

▪ কবল অযাদটদন্ডন্ট লাদগজ রুদম পদদয় আদসন আবার কিক আউদটর সময় লাদগজ 

লপব কত পনদয় আদসন 

▪ এছাড়া কর্দকাদনা তদথ্যর জন্য, বা প্রদয়াজদন, অপতপে পনভরৃ কদর োদকন।  

▪ অপতপের অপভদর্াগ গ্রহন কদর োদক  

 

হাউজপকপপাং  

▪ ইনদভন্টপর কিক কদর, র্া র্া প্রদয়াজন পরপফল করা। 

▪ পমপনবাদর ইনদভন্টপর কিক করা, কগস্ট্ র্া ব্যাবহার কদরদছ তার কনাট 

কনয়া এবাং েন্ট কিস্ক-দক জানাদনা, তারপর পরপফল কদর ৃকদয়া।  

 

   

কেপসপফদকশন ম্পেে (Specification Sheet ২.১: আম্পিটেয়িা ম্পেটল্পি অপাটিে্াল ম্পেোগগুটলা 

ম্পচম্পিি ও িাম্পলকার্ভক্ত করুন 

 

প্রদয়াজনীয় ম্যাদটপরয়াল 

ক্রম ম্যাদটপরয়াল এর নাম কেপসপফদকশন একক পপরমাণ 

1  কলম  সাংখ্যা ০১  

2  োতা    সাংখ্যা ০১  
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এপিপভটি ম্পেে (Activity Sheet) ২.২: আম্পিটেয়িা ম্পেটল্পি অিগাট্াগ্রাম ব্যাখ্যা করু্ 

আপতদেয়তার অগাৃদনাগ্রাম অনুর্ায়ী পনদির ককান  কমী কাদক পরদপাট ৃকরদব তা সনাক্ত করুন 

 

হাউজপকপপাং অযাদটদন্ডন্ট কাদক পরদপাট ৃকরদব? এপক্সপকউটিভ হাউজপকপারদক 

ফুি এন্ড কবভাদরজ উৎপাদন ম্যাদনজার কাদক 

পরদপাট ৃকরদব? 
কজনাদরল ম্যাদনজার 

েন্ট অপফস ম্যাদনজার কাদক পরদপাট ৃকরদব ? কজনাদরল ম্যাদনজার 

েন্ট অপফস ম্যাদনজার কাদক পরদপাট ৃকরদব? কদপাৃদরট মাপলক 

 

  

  

 

কেপসপফদকশন ম্পেে (Specification Sheet ২.২: আম্পিটেয়িা ম্পেটল্পি অিগাট্াগ্রাম ব্যাখ্যা করু্ 

প্রদয়াজনীয় ম্যাদটপরয়াল 

ক্রম ম্যাদটপরয়াল এর নাম কেপসপফদকশন একক পপরমাণ 

1  কলম  সাংখ্যা ০১  

2  োতা    সাংখ্যা ০১  
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পশেনফল (Learning Outcome) -৩: আম্পিটেয়িাি পম্পিোষা ব্যাখ্যা করদত পারদব 

 

অযাদসসদমন্ট মানদন্ড 

 

1 আম্পিটেয়িায় ব্যেহৃি পম্পিোষাগুটলা স্বীকৃি কিা হটয়টে। 

2 আম্পিটেয়িায় ব্যেহৃি পম্পিোষাগুটলা ব্যাখ্যা কিা হটয়টে। 

3 আম্পিটেয়িা ব্যেস্থাপ্াি ম্পচি ম্পচম্পিি ও ব্যাখ্যা কিা হটয়টে। 

শত ৃও পরদসাস ৃ 1 প্রকৃত কমদৃক্ষদত্র অেবা প্রপশক্ষণ পপরদবশ 

2 পসপবএলএম 

3 হযান্ডআউটস 

4 ল্যাপটপ 

5 মাপিপমপিয়া প্রদজির 

6 কাগজ, কলম, কপপন্সল, ইদরজার 

7 ইন্টারদনট সুপবধা 

8 কহায়াইট কবাি ৃও মাকাৃর 

9 অপিও পভপিও পভভাইস 

10 ম্পেদুযৎ সিংটর্াগ / বজ্াটিেি 

পবষয়বস্তু 1. আম্পিটেয়িায় ব্যেহৃি পম্পিোষা  

▪ Check in 

▪ Check out 

▪ Walk in  

▪ Reservation  

▪ Concierge  

▪ MIse-en-scene  

▪ Mise-en-place 

▪ Water Closet (WC) 

▪ Sleep Out (SO) 

▪ Out of Order (OOO) 

▪ Rake Rate 

▪ Valet/Butler 

▪ Property Management System (PMS) 

▪ Point of Sales (POS) 

▪ Global Distribution System (GDS)  

2. আম্পিটেয়িা ব্যেস্থাপ্াি ম্পচি  

▪ পিি  

➢ Caution 

➢ Danger 

➢ Directional 

➢ Emergency 

➢ Fire 

➢ Informational  

▪ প্রতীক  

➢ No smoking 
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➢ Wheel chair access  

➢ Staircase 

➢ Do not disturb 

➢ Washing and drying 

অযাপিপভটি/টাস্ক/জব 1. আম্পিটেয়িায় ব্যেহৃি পম্পিোষাগুপল ব্যাখ্যা করুন এবাং পিি পিপিত করুন  

প্রপশক্ষণ পিপত 

 

1. আদলািনা (Discussion) 

2. উপস্থাপন (Presentation) 

3. প্রদশনৃ (Demonstration) 

4. পনদদপৃশত অনুশীলন (Guided Practice) 

5. স্বতন্ত্র অনুশীলন (Individual Practice) 

6. প্রদজি ওয়াকৃ (Project Work) 

7. সমস্যা সমাধান (Problem Solving) 

8. মাোোটাদনা (Brainstorming) 

অযাদসসদমন্ট পিপত 

 

1. পলপেত অভীক্ষা (Written Test) 

2. প্রদশনৃ (Demonstration)  

3. কমৌপেক প্রশ্ন (Oral Questioning) 

4. কপাটফৃপলও (Portfolio) 
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পশক্ষণ/প্রপশক্ষণ কার্কৃ্রম (Learning Activities) ৩: আম্পিটেয়িাি পম্পিোষা ব্যাখ্যা কিটি পািা 

 

এই পশেনফল অজৃদনর লদক্ষয পশেনফদল অন্তর্ভকৃ্ত পবষয়বস্তু এবাং পারফরম্যান্স ক্রাইদটপরয়া অজৃদনর জন্য 

পনম্নপলপেত কাজৃক্রমগুদলা পর্াৃয়ক্রদম সম্পাদন করুন। কাজৃক্রমগুদলার জন্য বপণতৃ পরদসাসসৃমূহ ব্যাবহার করুন।  

পশেন কার্কৃ্রম 

(Learning Activities) 

ঊপকরণ / পবদশষ পনদদশৃনা 

(Resources / Special instructions) 

1. প্রপশক্ষণােীগন  ককান পশক্ষা 

উপকরন ব্যবহার করদব কস 

সম্পদকৃ প্রপশক্ষদকর পনকট জানদত  

িাইদব। 

1. প্রপশক্ষক প্রপশক্ষণােীদদর  “আম্পিটেয়িাি পম্পিোষা ব্যাখ্যা 

কিটি পািা” কশোর উপকরন প্রদান করদবন।  

2. ইনফরদমশন পশট পড়দত হদব। 2. ইনফরদমশন পশট ৩ : আম্পিটেয়িাি পম্পিোষা ব্যাখ্যা কিা  

3. কসলফ কিদক প্রদত্ত প্রশ্নগুদলার উত্তর 

প্রদান করুন এবাং উত্তরপদত্রর সাদে 

পমপলদয় পনপিত হদত হদব।  

3. কসল্ফ-দিক ম্পেে ৩ -এ কদয়া প্রশ্নগুদলার উত্তর প্রদান করুন।   

উত্তরপত্র ৩ -এর সাদে পনদজর উত্তর পমপলদয় পনপিত করুন।  

4. জব/োি পশট ও কেপসপফদকশন 

পশট অনুর্ায়ী জব সম্পাদন করুন। 

4. পনদম্নাক্ত জব/টাস্ক ম্পেট অনুর্ায়ী জব/টাস্ক সম্পাদন করুন 

োি ম্পেে ৩.১ আম্পিটেয়িায় ব্যেহৃি পম্পিোষাগুপল ব্যাখ্যা করুন 

এবাং পিি পিপিত করুন  

জে ম্পেে ৩.১: আম্পিটেয়িায় ব্যেহৃি পম্পিোষাগুম্পল ব্যাখ্যা করু্ 

এেিং ম্পচি ম্পচম্পিি করু্ 
বেম্পেম্পফটকে্ ম্পেে ৩.১: আম্পিটেয়িায় ব্যেহৃি পম্পিোষাগুম্পল 

ব্যাখ্যা করু্ এেিং ম্পচি ম্পচম্পিি করু্  
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ইনফরদমশন পশট (Information Sheet) ৩: আম্পিটেয়িাি পম্পিোষা ব্যাখ্যা কিটি পািা 

 

পশেন উটেশ্য (Learning Objective): এই ই্ফিটমে্ েীে পটড় পশক্ষােীগণ-  

 

3.1 আম্পিটেয়িায় ব্যেহৃি পম্পিোষাগুটলা স্বীকৃি কিা হটয়টে। 

3.2 আম্পিটেয়িায় ব্যেহৃি পম্পিোষাগুটলা ব্যাখ্যা কিা হটয়টে। 

3.3 আম্পিটেয়িা ব্যেস্থাপ্াি ম্পচি ম্পচম্পিি ও ব্যাখ্যা কিা হটয়টে। 

 

3.1    আম্পিটেয়িায় ব্যেহৃি পম্পিোষা 

আম্পিটেয়িা ব্যেস্থাপ্া এি ম্পেম্পেন্ন ম্পেোটগি ম্পেম্পেন্ন কাটজ ্া্া িকটমি পম্পিোষা ব্যেহাি কিা হটয় োটক। 

একজ্ হসম্পপোম্পলটি এি ম্পেক্ষােীি ও কমীি অেশ্যই এই পম্পিোষা গুটলা সিটকন জ্ঞা্ োকা উম্পচি। 

আম্পিটেয়িা ব্যেস্থাপ্া বি ব্যেহৃি পম্পিোষা গুটলাি মটধ্য উটেখটর্াগ্য গুটলা সিটকন উটেখ কিা হটলা-  

 

Check in 

 

আম্পিটেয়িা ব্যেস্থাপ্া বি Check in হটলা 

বগস্ট্ বহাটেটল আগমট্ি পি িাঁি বহাটেটল 

বিজটস্ট্রে্ কমম্পিে ও অম্পিম্পেি রুম বুটঝ 

পাওয়াি বর্ প্রম্পক্রয়া বসটি। এই পম্পিটষো 

বহাটেটলি ফ্রন্ট বডি কমী ম্পদটয় োটক্।  

 

 
 

Check out 

 

আম্পিটেয়িা ব্যেস্থাপ্া বি Check out হদলা 

অপতপে র্েন রুম কছদড় কদয় তেন তাঁর েন্ট কিদস্ক 

এদস পবল পনষ্পপত্ত এবাং েন্ট অপফস কেদক পবল 

পক্লয়াদরন্স কনয়ার পিপত। এই পম্পিটষো বহাটেটলি 

ফ্রন্ট বডি কমী ম্পদটয় োটক্।  

 

 
 

Walk in Walk in অপতপে হদলা কর্ অপতপে 

পূব-ৃ পরজাদভশৃন ছাড়াই কহাদটদল োকার কসবা 

কনয়ার জন্য এদস োদকন। ব্যত কহাদটদল 

সাধারনত walk in অপতপেদদর জন্য পছদির রুম 

পাওয়া মুশপকল।  
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Reservation  

 

ককান কসবা কনয়ার জন্য আদগ কেদকই কসটা পরজাভ ৃকরার পিপত হদলা পরজাদভশৃন।  

কহাদটদল রুম বুক করার পিপতদক রুম পরজাদভশৃন বলা হয়। অপতপে কহাদটদল আসার পূদবইৃ অনলাইন, অেবা 

ওভার কফান, অেবা ককান এদজপন্স এর মাধ্যদম অপগ্রম পফ প্রদাদন রুম পরজাভ ৃকদর আদসন। এছাড়া অদনক 

অপতপে আবার অয়াক ইন অপতপে পহদসদব আদসন এবাং এদস রুম পরজাভ ৃকদরন। এছাড়া রুম ছাড়াও করস্টুদরন্ট 

এ কটপবল বুক করার জন্য কটপবল পরজাদভশৃন কদয়া হয়, ইতযাপদ।  

 

Concierge  

 

 

কহাদটদল অপতপেদক পবপভন্ন তথ্য, সহদর্াপগতা, 

অনুদরাধ গ্রহন, ইতযাপদ পদদয় সহদর্াপগতা করার 

জন্য উচ্চ তারকা কহাদটদল সাধারনত আলাদা 

কদর concierge োদক। Concierge মূলত 

অপতপেদদর পবপভন্ন প্রদয়াজদন কর্াগাদর্াদগর 

ককন্দ্রস্থল পহদসদব কাজ কদর।  

  

 

MIse-en-scene 

Mise-en-scene একটি বফ্রঞ্চ োম ন, র্াি োম্পিক অে ন ‘setting the stage’. হসপপটাপলটি ম্যাদনজদমন্ট এ এটি 

বলদত কবাোয় অপতপেদক একটি অসাধারন ও স্মরণীয় অপভজ্ঞতা কদয়ার জন্য আপতদেয়তা ব্যবস্থাপনা কমীরা 

কর্ভাদব সব সাপজদয় গুপছদয়, সুির একটা পপরদবশ ততপর কদর রাদে কসটা।   

কহাদটদলর পাবপলক এপরয়া গুদলা পপরষ্কার কদর, পপলশ কদর োঁ িকিদক কদর রাো, কগস্ট্ রুদম এমন একটা 

পপরদবশ ততপর কদর রাো কর্ অপতপে ঘদর প্রদবশ কদরই আনপিত হদয় উদঠন।  

 

Mise-en-place 

 

Mise en place হদলা একটি বফ্রঞ্চ োম ন, র্াি 

োম্পিক অে ন ‘putting in place’. হসপপটাপলটি 

ম্যাদনজদমন্ট এ এটি মূলত F&B উৎপাদন 

অপাদরশদন ব্যবহার করা হয়। পকদিদন একটা 

পশফট শুরু হওয়ার আদগ রান্না করার জন্য 

প্রদয়াজনীয় সবপকছু গুপছদয় কর্ জায়গায় র্া 

প্রদয়াজন তা রােদত এই টাম ৃব্যবহার করা হয়।    
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Water Closet (WC) 

ওয়াটার কক্লাদসট হদলা বােরুম বা করস্ট্রুদমর 

কভতদর আলাদা কছাট ওয়াশরুম, শুধু একটি 

ককাদমাি প্যান  পদদয় টয়দলট কসটা।  

 
 

Sleep Out (SO) 

কহাদটদল এই টামটৃি ব্যবহার করা হদয় োদক র্পদ 

ককান অদকাপাইি কগস্ট্-রুদমর কবি অপতপের 

দ্বারা ব্যবহৃত না হয়। 

 
 

Out of Order (OOO) 

কহাদটল বা পরদসাদট ৃএই টামটৃি অপতপে কদক্ষর কক্ষদত্র ব্যবহার করা হয় র্পদ কস কদক্ষর করদনাদভশদনর কাজ 

িদল, বা ককাদনা রক্ষনাদবক্ষদনর কাজ িদল োদক। ওই পনপদষৃ্ট কদক্ষর জন্য এই নটিপফদকশন ততপদন োকদব 

র্তপদন পর্নৃ্ত কমরামদতর কাজ, বা করদনাদভশদনর কাজ কশষ না হয়। এই নটিপফদকশন োকা অবস্থায় পনপদষৃ্ট 

কক্ষ অপতপের কাদছ কসল করা র্ায় না।  

 

Rake Rate 

Rake Rate হদলা কহাদটল রুদম পূণ ৃভাড়া, অোৃৎ ককান পিস্কাউন্ট বা অন্য ককান অফাদরর পূদব ৃঅপতপে কদক্ষর 

কর্ ভাড়া কসটি হদলা Rake Rate. এক অদে ৃবলা র্ায়, পনপদষৃ্ট রুদমর জন্য কসটিই হদলা সদবাৃচ্চ ভাড়া।  

 

Valet/Butler 

কহাদটল Valet হদলা, আপতদেয়তা কমী কর্ অপতপেদদর গাপড় পাকৃ করার প্রপক্রয়া কর্ন স্মুে হয়, পাপকৃাং অপভজ্ঞতা 

কর্ন ভাদলা হয় কসটা পনপিত করা। গাপড়র পনরাপত্তার ব্যাপাদরও পতপন কেয়াল রাদেন। এছাড়াও এপিশনাল 

সাপভসৃ পহদসদব অদনক কহাদটদল গাপড় কধাঁয়ার ব্যাপাদরও সহায়তা করা হদয় োদক।  

 

কহাদটল Butler হদলা, আপতদেয়তা কমী, পর্পন কহাদটদল অবস্থানকারীদদর জন্য, তাঁদদর কহাদটদল অবস্থাঙ্কালীন 

পুদরা সময় ব্যপক্তগত পবলাশবহুল কসবা পনপিত কদরন।  

 

Property Management System (PMS) 

PMS হদলা, কহাদটদলর রুম পরজাদভশৃন, রুম কসল, রুম কিক-ইন, কিক-অউট, হাউজপকপপাং ব্যবস্থাপনা, পবল 

পপরিালনা, পরদপাট ৃততপর, ইতযাপদ কহাদটদলর র্াবতীয় কার্কৃ্রদমর কসরালাইজি কপম্পউটার পসদস্ট্ম। বলা র্ায় 

PMS হদলা কহাদটদলর স্নায়ুতদন্ত্রর মত।  
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Point of Sales (POS) 

অপতপে র্েন কহাদটদলর ককান মূল্য পবপনময়দর্াগ্য কসবা গ্রহণ কদরন, পসদস্ট্দমটিক ওদয়দত সাদে সাদেই ওই 

পবভাগ কেদক পনপদষৃ্ট অপতপে এর পবল আপদিট করা হয় এবাং েন্ট অপফস কসই আপদিট পদয়ন্ট অফ কসলস 

(POS) ম্পসটস্ট্টম এম্পি কটি বদয়/ সফেওয়যাি োকটল অটোটমটিক POS এ এপর হদয় র্ায়। এভাদবই অপতপে 

োকাকালীন পবলগুদলা আপদিট হদত োদক। পরবতীদত অপতপে র্েন কিক আউট করার জন্য েন্ট অপফদস আদস 

তেন তাদক POS- কেদক চুড়ান্ত পবল কযালকুদলট কদর কদয়া হয়। 

 

Global Distribution System (GDS)  

GDS হদলা কপম্পউটারাইজি কনটওয়াক ৃপসদস্ট্ম, র্া একটি ককাম্পাপন মাপলকানা কনয়, বা অপাদরট কদর, এবাং 

র্ার মাধ্যদম সাপভসৃ প্রদানকারী এবাং িাদভল এদজপন্সর মদধ্য িাদন্সকশন হয়। GDS মূলত প্রকৃত অদে ৃকহাদটদলর 

কতটি রুম এদভইদলবল আদছ তা কশা কদর। 

 

3.2 আম্পিটেয়িায় ব্যেহৃি পম্পিোষা 

আম্পিটেয়িায় ব্যেহৃি পম্পিোষাগুটলা সিটকন ম্পেস্তাম্পিি পূটে ন েলা হটয়টে িাঁি ম্পেস্তাম্পিি এখাট্ বদয়া 

হটলা।  

 

Check in 

Check in পিপত পনেরূপ-  

 

▪ অপতপে আগমদন অপতপেদক উষ্ণ অপভবাদন জানাদনা; 

▪ হাপসমুদে, ভদ্র, নম্রভাদব, অপতপের নাম জানদত িাওয়া;, 

▪ অপতপের কাদছ োকা, পরজাদভশৃন কলটার/ ভাউিার কিদয় কনয়া,; 

▪ ওই পনপদষৃ্ট পদদনর পরজাদভশৃন করকি ৃকিক করা,; 

▪ পনপদষৃ্ট অপতপের জন্য পরজাদভশৃন কাি ৃকজনাদরট কদর পপ্রন্ট করা;, 

▪ পপ্রন্ট করা GRC অপতপেদক কদয়া এবাং পপ্রদন্টি পিদটইল অপতপেদক কিক করদত বলা,; 

▪ অপতপেদক তার কভাটার আইপি বা অন্য ককান ফদটা আইপি কদয়ার পরদকাদয়স্ট্ করা;, 

▪ ফদরন অপতপে হদল তার পাসদপাট ৃকদয়ার পরদকাদয়স্ট্ করা,; 

▪ অপতপেদক GRC কত অপতপের নাম, ঠিকানা, ইতযাপদ তথ্য পূরণ করদত অনুদরাধ করা এবাং সবদশদষ 

GRC কত সাইন করদত বলা,; 

▪ GRC কত উদেপেত তদথ্যর সাদে অপতপের আইপি/ পাসদপাট ৃএর তথ্য পমপলদয় কদো;,  

▪ অপতপের নাদম একটি কগস্ট্ একাউন্ট ততপর করা এবাং কস একাউদন্ট সব তথ্য আপদিট করা। 

  

Check out 

কিক আউট পিপত পনন্ম্রুপ- 

▪ অপতপে লাদগজ লপবদত পনদয় আসা; 

▪ পরটারপনাং পক কাি;ৃ, 
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▪ হাউজপকপপাং কেদক ছাড়পত্র; 

▪ অপতপের পুরণকৃত মতব্ব কাি ৃজমা কনয়া; 

▪  পবল পনষ্পপত্তকরণ; 

▪ অপতপেদক পবল পক্লয়াদরন্স কদয়া; 

▪ আগামীদত আবার আসার পনমন্ত্রন জানাদনা; 

 
Walk in  

Walk in অপতপে হদলা কর্ অপতপে পূব-ৃ পরজাদভশৃন ছাড়াই কহাদটদল োকার কসবা কনয়ার জন্য এদস োদকন। 

ব্যত কহাদটদল সাধারনত walk in অপতপেদদর জন্য পছদির রুম পাওয়া মুশপকল।  
 

MIse-en-scene 

 

এই টামটৃি পবদশষত ফুি এন্ড কবভাদরজ সাপভসৃ 

অপাদরশদন ব্যবহার করা হয়। F&B সাপভদৃস এটি 

দ্বারা অপতপের জন্য একটি অসাধারন, আকষণৃীয় 

পপরষ্কার পপরচ্ছন্ন পপরদবশ ততপর করা, সুির 

পপরপাটি ইউপনফম ৃ পপরপহত ওদয়টস্ট্াদফর 

অপতপেদক সুির কদর অভযেনৃা জাপনদয় সুির 

সাজাদনা কগাছাদনা কটপবদল কেদত বসাদনা, অপতপের 

পদদক সুির একটা কমনুয কদয়া, কর্োদন আকষণৃীয় 

োবাদরর ছপব ও নাম কদয়া পবপভন্ন কুপসদনর, এই কর্ 

সুির একটা কসট ততপর করা এটাই Mise-en-

scene.    

 

 

 

Mise-en-place 

 

Mise en place হদলা একটি বফ্রঞ্চ োম ন, র্াি 

োম্পিক অে ন ‘putting in place’. হসপপটাপলটি 

ম্যাদনজদমন্ট এ এটি মূলত F&B উৎপাদন 

অপাদরশদন ব্যবহার করা হয়। পকদিদন একটা পশফট 

শুরু হওয়ার আদগ রান্না করার জন্য প্রদয়াজনীয় 

সবপকছু গুপছদয় কর্ জায়গায় র্া প্রদয়াজন তা রােদত 

এই টাম ৃব্যবহার করা হয়।     
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Water Closet (WC) 

 

ওয়াটার কক্লাদসট হদলা বােরুম বা করস্ট্রুদমর কভতদর আলাদা কছাট 

ওয়াশরুম, শুধু একটি ককাদমাি প্যান  পদদয় টয়দলট কসটা। লপব বা 

পাবপলক এলাকাগুদলাদত এমন ওয়াটার কক্লাদসদটর ব্যাবস্থা োদক।  

 
 

Sleep Out (SO) 

 

এই ধরদনর পপরস্থপত হদয় োদক র্পদ- 

▪ ককান কগস্ট্ ককান কারদণ আসদত অদনক কদপর হয় 

এবাং আপল ৃকিক-আউট কদর কফদলন, আর এর মদধ্য 

পবছানা ব্যবহার না কদর োদকন। 

▪ ককউ অন্য কাদরা হদয় রুম করন্ট পদদয় রুম পরসাভ ৃকদর 

রাোর পর পনপদষৃ্ট পদদন র্পদ কসই ব্যপক্ত না এদস 

োদকন তাহদল, ‘Sleep out’ পসচুদয়শন হয়।      

 

Out of Order (OOO) 

কহাদটল বা পরদসাদট ৃএই টামটৃি অপতপে কদক্ষর কক্ষদত্র ব্যবহার করা হয় র্পদ কস কদক্ষর করদনাদভশদনর কাজ 

িদল, বা ককাদনা রক্ষনাদবক্ষদনর কাজ িদল োদক। ওই পনপদষৃ্ট কদক্ষর জন্য এই নটিপফদকশন ততপদন োকদব 

র্তপদন পর্নৃ্ত কমরামদতর কাজ, বা করদনাদভশদনর কাজ কশষ না হয়। এই নটিপফদকশন োকা অবস্থায় পনপদষৃ্ট 

কক্ষ অপতপের কাদছ কসল করা র্ায় না।  

Property Management System (PMS) 

PMS হদলা, কহাদটদলর রুম পরজাদভশৃন, রুম কসল, রুম কিক-ইন, কিক-অউট, হাউজপকপপাং ব্যবস্থাপনা, পবল 

পপরিালনা, পরদপাট ৃততপর, ইতযাপদ কহাদটদলর র্াবতীয় কার্কৃ্রদমর কসরালাইজি কপম্পউটার পসদস্ট্ম। বলা র্ায় 

PMS হদলা কহাদটদলর স্নায়ুতদন্ত্রর মত।  

Point of Sales (POS) 

অপতপে র্েন কহাদটদলর ককান মূল্য পবপনময়দর্াগ্য কসবা গ্রহণ কদরন, পসদস্ট্দমটিক ওদয়দত সাদে সাদেই ওই পবভাগ 

কেদক পনপদষৃ্ট অপতপে এর পবল আপদিট করা হয় এবাং েন্ট অপফস কসই আপদিট পদয়ন্ট অফ কসলস (POS) 

ম্পসটস্ট্টম এম্পি কটি বদয়/ সফেওয়যাি োকটল অটোটমটিক POS এ এপর হদয় র্ায়। এভাদবই অপতপে োকাকালীন 

পবলগুদলা আপদিট হদত োদক। পরবতীদত অপতপে র্েন কিক আউট করার জন্য েন্ট অপফদস আদস তেন তাদক 

POS- কেদক চুড়ান্ত পবল কযালকুদলট কদর কদয়া হয়। 

3.3 আম্পিটেয়িা ব্যেস্থাপ্াি ম্পচি 

আপতদেয়তা ব্যবস্থাপনা এর পবপভন্ন পবভাদগর করপমগণ তাঁদদর কাদজর কক্ষদত্র কাদজর প্রদয়াজন অনুর্ায়ী পবপভন্ন 

ধরদনর পিি ও প্রতীক ব্যবহার কদর োদকন। আপতদেয়তা ব্যবস্থাপনা-এর পশক্ষােীদদর এবাং এই কেদত্রর কমীদদর 

এইসব পিি ও প্রপতক দ্বারা পক কবাোদনা হয় এবাং এসদবর ব্যবহার জানা োকা অবশ্য কতবৃ্য।    
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পিি 

 

Caution হম্পেোম্পলটি ম্যাট্জটমন্ট-এ অম্পিম্পে ও কমীটদি ম্পেম্পেন্ন ব্যাপাটি সিকন কিটি caution পিি     

ব্যবহার করা হয়।  

 

 

বলাি বেজা োকটল পা ম্পপেটল পটি আহি হওয়াি সম্ভাে্া 

োটক, িাই বলাি বেজা োকটল এই পিি কদয়া োদক  

 

 

হযাজারি হদত পাদর এমন বজৃয োকদল কসোদন এই পিি 

োদক 

 

 

পাপন খুব গরম োকদল এই পিি কদয়া োদক  

 
 

র্পদ কলার অমসৃণ োদক, বা উচু পনচু োদক, কর্ ককউ না কদে 

হাটদল পদর কর্দত পাদর তেন এই পিি োদক  

 

 

Danger বকা্ ম্পকছু খুেই মািাত্মক ম্পেপদ ঘোট্াি মি হটল বডঞ্জাি ম্পচি বদয়া হয়।  

 

 

আগুন লাগদত পাদর এমন পদাে ৃোকদল এই পিি ব্যবহার 

করা হয়।   
 

কহজারি হদত পাদর এমন পদাে ৃ োকদল, র্পদ কমীদদর 

কসোদন কাজ করদত হয় কসফটি বুট পরর জন্য এই সাইন 

োদক, অেবা পাপকৃাং এ র্ারা কাজ কদর রাদত তাঁদদর কেশাল 

পভপসপবপলটি জযাদকট পরার পনদদশৃনা োদক।   

 

 

Directional: কহাদটদল ককান পকছুর পদক পনদদশৃনার জন্য এই পিি কদয়া হয়  
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আগুন লাগদল ককান পদক পদদয় কবর হদত হদব, অোৃৎ ফায়ার 

এপক্সট ককান পদদক কসই পনদদশৃনায় এই পিি ব্যবহার করা 

হয়।    

 

কহাদটদলর ককান পবভাগ ককান পদদক তা কবাোদত এই পিি 

োদক  

 

Emergency এমািটজম্পি পম্পিম্পস্থম্পিটি ম্পক কিটি হটে বস ম্প্টদ নে্া এই ম্পচি োটক।  

 

 

Emergency exit প্রদয়াদজান হদল ককান পদদক কর্দত হদব 

তাঁর পনরদদশনায় এই পিি ব্যাবহার হয়  
 

 

Fire আগুন লাগদল করনীয় পনদদশৃনায় এই পিি ব্যবহার করা হয় 

  
 

আগুন লাগদল ফায়ার এক্সটিঙ্গুইশার ককাোয় কসটার পিি এটি  

 

 

আগুন লাগদল ফায়ার অযালাম ৃবাজাদনার জন্য ককাোয় কপ্রস 

করদত হদব কস পিি এটি  

 

 

আগুন লাগদল কবর হওয়ার জন্য আলাদা পসপড় ব্যবহার 

করদত হয়। কসই আলাদা পসপড় এর পনদদশৃনা এই পিি পদদয় 

কদোদনা হয়   

 
Informational  

 

 

বকা্ িথ্য প্রদাট্ বহাটেল ব্যেহাি কিা ম্পচি এগুটলা 

▪ কিক আউদট রুদমর িাপব কফরত কদয়ার তথ্য 

▪ হুইলদিয়ার ব্যবহার কদর প্রদবদশর ব্যবস্থা আদছ কস 

তথ্য  

▪ বাড়পত টাওয়াল িাইদল পাওয়া র্াদব কস তথ্য, 

ইতযাপদ।   
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প্রতীক 

 

No smoking 

কহাদটদলর কভতদর কর্সব জায়গায় ধুমপান পনদষধ কসোদন এই 

প্রতীক োদক    
Wheel chair access  

হুইলদিয়ার ব্যবহার কদর প্রদবদশর ব্যবস্থা আদছ  

 
 

Staircase 

পসপড় ককাোয় তার প্রতীক  

 

Do not disturb 

কহাদটদলর অপতপে কদক্ষ, অপতপে র্পদ ককান ধরদনর পিস্ট্াব ৃনা 

িান, ককউ কবল পদক কসটা না কিদয় োদকন, তাহদল দরজায় এই 

সাইন পদদয় রাদেন। এই প্রতীক কদেদল হাউজপকপপাং কমীরাও 

রুম পক্লন করার জন্য কবল কদন না।   

Washing and drying 

অপতপের কাপড় ধুদয়, শুপকদয় রাোর জন্য এই প্রতীক ব্যবহার 

করা হয়   
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কসলফ কিক পশট (Self-Check Sheet)-৩: আম্পিটেয়িাি পম্পিোষা ব্যাখ্যা কিটি পািা 

প্রপশক্ষণােীদদর জন্য পনদদশৃনা:- উপদরাক্ত ইনফরদমশন শীট পাঠ কদর পনদির প্রশ্নগুদলার উত্তর পলখুন- 

 

অপত সাংপক্ষপ্ত প্রশ্নঃ   

 

1. আপতদেয়তা ব্যবস্থাপনায় Walk In বলদত পক কবাোদনা হয়?   

উত্তর:  

 

2. Mise-en-scene এর একটি উদাহরন দাও 

উত্তর:  

 

3. Sleep out বলদত পক কবাোদনা হয়? 

উত্তর:  

 

4. Out of order পদদয় পক প্রকাশ করা হয়? 

উত্তর:  

 

5. কহাদটদল ২টি causion sign উদেে কর। 

উত্তর:  

 

6. ফায়ার এর জন্য ২ টি গুরুত্বপূণ ৃসাইন উদেে কর। 

উত্তর:  

 

7.  Do not disturb প্রতীক পদদয় পক কবাোদনা হয়?  

উত্তর:  
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উত্তর পত্র (Answer Key)- ৩: আম্পিটেয়িাি পম্পিোষা ব্যাখ্যা কিটি পািা 

 

1. আপতদেয়তা ব্যবস্থাপনায় Walk In বলদত পক কবাোদনা হয়? 

 

উত্তর: আপতদেয়তা ব্যবস্থাপনায় Walk in অপতপে বলদত কবাোদনা হয়, কর্ অপতপে পূব-ৃ পরজাদভশৃন ছাড়াই 

কহাদটদল োকার কসবা কনয়ার জন্য এদস োদকন। 

  

2. Mise-en-scene এর একটি উদাহরন দাও। 

 

উত্তর: এই টামটৃি পবদশষত ফুি এন্ড কবভাদরজ সাপভসৃ অপাদরশদন ব্যবহার করা হয়। 

কর্মন- বিস্টুটিটন্ট অপতপে প্রদবদশর পর, সুির পপরপাটি ইউপনফম ৃপপরপহত ওদয়টস্ট্াদফর অপতপেদক সুির কদর 

অভযেনৃা জাপনদয় সুির সাজাদনা কগাছাদনা কটপবদল কেদত বসাদনা, অপতপের পদদক সুির একটা কমনুয কদয়া, কর্োদন 

আকষণৃীয় োবাদরর ছপব ও নাম কদয়া পবপভন্ন কুপসদনর। এই কর্ অপতপেদক ভাদলা লাগার অনুভূপত ততপরদত, সুির 

একটা কসট ততপর করা এটাই Mise-en-scene.    
 

3. Sleep out বলদত পক কবাোদনা হয়? 

 

উত্তর: Sleep out বলদত কবাোদনা হদয় োদক র্পদ কহাদটদলর ককান অদকাপাইি কগস্ট্-রুদমর কবি অপতপের দ্বারা 

ব্যবহৃত না হয় কসটা।  

 

4. Out of order পদদয় পক প্রকাশ করা হয়? 

 

উত্তর: র্পদ ককান অপতপে কদক্ষর করদনাদভশদনর কাজ িদল, বা ককাদনা রক্ষনাদবক্ষদনর কাজ িদল োদক, তাহদল 

Out of order কনাটিপফদকশন কদয়া হয়। ওই পনপদষৃ্ট কদক্ষর জন্য এই নটিপফদকশন ততপদন োকদব র্তপদন পর্নৃ্ত 

কমরামদতর কাজ, বা করদনাদভশদনর কাজ কশষ না হয়। এই নটিপফদকশন োকা অবস্থায় পনপদষৃ্ট কক্ষ অপতপের কাদছ 

কসল করা র্ায় না।  

 

5. কহাদটদল ২টি causion sign উদেে কর। 

 

উত্তর: কহাদটদল ২টি causion sign পনদোক্ত-  

▪ কলার পপরষ্কাদরর সময় Wet Causion সাইন কদয়া হয় কর্ন পা পপছদল পদর ককান দ্যঘটৃনা না হয়।  

▪ পাপন খুব গরম োকদল Causion কদয়া হয়।  

 

6. ফায়ার এর জন্য ২ টি গুরুত্বপূণ ৃসাইন উদেে কর। 

 

উত্তর: ফায়ার এর জন্য ২ টি গুরুত্বপূণ ৃসাইন হদলা-  

▪ ফায়ার এপক্সট পসপড় ককাোয় তার প্রতীক 

ফায়ার অযালাম ৃককাোয় কপ্রস কদর বাজাদত হদব কস প্রতীক  

 

 

7.  Do not disturb প্রতীক পদদয় পক কবাোদনা হয়? 

উত্তর:  কহাদটদলর অপতপে কদক্ষ, অপতপে র্পদ ককান ধরদনর পিস্ট্াব ৃনা িান, ককউ কবল পদক কসটা না কিদয় োদকন, 

তাহদল দরজায় Do not disturb সাইন পদদয় রাদেন। এই প্রতীক কদেদল হাউজপকপপাং কমীরাও রুম পক্লন করার জন্য 

কবল কদন না।   
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এপিপভটি ম্পেে (Activity Sheet) ৩.১: আম্পিটেয়িায় ব্যেহৃি পম্পিোষাগুম্পল ব্যাখ্যা করু্ এেিং 

ম্পচি ম্পচম্পিি করু্ 

 

 

কহাদটদল অপতপেদক পবপভন্ন তথ্য, সহদর্াপগতা, অনুদরাধ গ্রহন, ইতযাপদ 

পদদয় সহদর্াপগতা করার জন্য উচ্চ তারকা কহাদটদল সাধারনত আলাদা 

কদর concierge োদক। Concierge মূলত অপতপেদদর পবপভন্ন 

প্রদয়াজদন কর্াগাদর্াদগর ককন্দ্রস্থল পহদসদব কাজ কদর।  

 

 

ওয়াটার কক্লাদসট হদলা বােরুম বা করস্ট্রুদমর কভতদর আলাদা কছাট 

ওয়াশরুম, শুধু একটি ককাদমাি প্যান  পদদয় য়দলট কসটা। 

 

Rake Rate হদলা কহাদটল রুদম পূণ ৃভাড়া, অোৃৎ ককান পিস্কাউন্ট 

বা অন্য ককান অফাদরর পূদব ৃঅপতপে কদক্ষর কর্ ভাড়া কসটি হদলা 

Rake Rate. এক অদে ৃবলা র্ায়, পনপদষৃ্ট রুদমর জন্য কসটিই হদলা 

সদবাৃচ্চ ভাড়া।  

 

RAKE RATE 

 

বলাি বেজা োকটল পা ম্পপেটল পটি আহি হওয়াি সম্ভাে্া োটক, 

িাই বলাি বেজা োকটল এই পিি কদয়া োদক 

 

আগুন লাগদল ককান পদক পদদয় কবর হদত হদব, অোৃৎ ফায়ার এপক্সট 

ককান পদদক কসই পনদদশৃনায় এই পিি ব্যবহার করা হয়।   

 

Wheel chair access 

হুইলদিয়ার ব্যবহার কদর প্রদবদশর ব্যবস্থা আদছ 

 

 

কেপসপফদকশন ম্পেে (Specification Sheet ২.২: আম্পিটেয়িা ম্পেটল্পি অিগাট্াগ্রাম ব্যাখ্যা করু্ 

প্রদয়াজনীয় ম্যাদটপরয়াল 

ক্রম ম্যাদটপরয়াল এর নাম কেপসপফদকশন একক পপরমাণ 

1  কলম  সাংখ্যা ০১  

2  োতা    সাংখ্যা ০১  
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দক্ষতা পর্াৃদলািনা (Review of Competency) 

 

 

প্রপশক্ষণােীর জন্য পনদদশৃনা: প্রপশক্ষণােী  পনদম্নাক্ত দক্ষতা প্রমাণ করদত সক্ষম হদল পনদজই কমদৃক্ষতা মূল্যায়ন করদব 

এবাং সক্ষম হদল “হযাঁ” এবাং সক্ষমতা অপজৃত না হদল “না” কবাধক ঘদর টিকপিি পদন।   

কমদৃক্ষতা মূল্যায়দনর মানদন্ড  হযাঁ  না  

আপতদেয়তা ব্যবস্থাপনা সাংজ্ঞাপয়ত করা হদয়দছ।   

আপতদেয়তার নীপতগুদলা ব্যাখ্যা করা হদয়দছ।   

আপতদেয়তার পশষ্টািার স্বীকৃত করা হদয়দছ।   

আপতদেয়তা কমীদদর জন্য কমৌপলক দক্ষতা পিপত্রত করা হদয়দছ।   

আপতদেয়তা পশল্প অনুর্ায়ী আপতদেয়তা কমীদদর ভূপমকা পিপিত করা হদয়দছ।   

আপতদেয়তা পশল্প পিপিত করা হদয়দছ    

আপতদেয়তা পশদল্পর প্রধান পবভাগগুদলা স্বীকৃত করা হদয়দছ।   

আপতদেয়তা পশদল্পর অপাদরশনাল পবভাগগুদলা পিপিত ও তাপলকার্ভক্ত করা হদয়দছ।    

আপতদেয়তা পশদল্পর প্রপতটী পবভাদগর কার্কৃ্রম স্বীকৃত করা হদয়দছ।   

আপতদেয়তা পশদল্পর অরগাদনাগ্রাম ব্যাখ্যা করা হদয়দছ।   

আপতদেয়তায় ব্যবহৃত পপরভাষাগুদলা স্বীকৃত করা হদয়দছ।   

আপতদেয়তায় ব্যবহৃত পপরভাষাগুদলা ব্যাখ্যা করা হদয়দছ।   

আপতদেয়তা ব্যবস্থাপনার পিি পিপিত ও ব্যাখ্যা করা হদয়দছ।   

 

আম্পম (প্রম্পেক্ষণােী) এখ্ আমাি আনুষ্ঠাম্প্ক বর্াগ্যিা মূল্যায়ন কিটি ম্প্টজটক প্রস্তুি বোধ কিম্পে।  

 

 

 

স্বাক্ষি ও িাম্পিখোঃ          প্রম্পেক্ষটকি স্বাক্ষি ও িাম্পিখোঃ 
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পসপবএলএম প্রণয়্ (Development of CBLM) 

 

‘অপতপে কসবা সমন্বয় করা’ (অকুদপশন: হসপপটাপলটি ম্যাদনজদমণ্ট কলদভল-৩) শীষকৃ কপম্পদটপন্স কবজি লাপনাৃং 

ম্যাদটপরয়াল (পসপবএলএম)-টি জাতীয় দক্ষতা সনদায়দনর পনপমত্ত জাতীয় দক্ষতা উন্নয়ন কর্তপৃক্ষ কর্তকৃ পসদমক 

পসদস্ট্ম, ইপসএফ কনসালদটপন্স এবাং পসদমক ইনপস্ট্টিউট অফ কটকদনাদলাপজ (দর্ৌে উদদ্যাগ প্রপতিান) এর 

সহায়তায় প্যাদকজ SD-9B (তাপরে: ১৫ জানুয়ারী ২০২৪) প্রকদল্পর অধীদন ২০২৪ সদনর জুন মাদস 

প্রণয়ন করা হদয়দছ।  

 

ক্রম্পমক ্িং ্াম ও ঠিকা্া পদবী  কমাবাইল নাং ও ইদমইল 

০১ সাঈদা আবীর বলখক 01673-479846 

০২ অনাপমকা আক্তার সিাদক 01711-185461 

০৩ ইম্পঞ্জ: বমা: জুটয়ল পািটেজ ককা-অপিদৃনটর 01737-278906 

০৪ বমাোঃ বমাফাটজ্জল বহাটস্ ম্পিম্পেউয়াি 01722-875539 
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