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কম্পপরাইে 

 

জাতীয় দক্ষতা উন্নয়ন কর্তপৃক্ষ, 

প্রধাণমন্ত্রীর কার্াৃলয়  

১১-১২ তলা, ম্পবম্পনদয়াগ েবন  

ই-৬/ম্পব, আগারগাঁও, বশর-ই-বাাংলা নগর, ঢাকা-১২০৭ 

ইদমইল: ec@nsda.gov.bd  

ওদয়বসাইে: www.nsda.gov.bd 

ন্যাশনাল ম্পিলস বপাোৃল: http:\\skillsportal.gov.bd 

 

এই কম্পিদেম্পি ববজড লাম্পনাৃং ম্যাদেম্পরয়ালটির (ম্পসম্পবএলএম) স্বত্ত্ব জাতীয় দক্ষতা উন্নয়ন কর্তপৃক্ষ (এনএসম্পডএ) এর 

ম্পনকে সাংরম্পক্ষত। এনএসম্পডএ-এর র্িার্ি অনুদমাদন ব্যতীত অন্য বকউ বা অন্য বকান পক্ষ এ ম্পসম্পবএলএমটির বকান 

রকম পম্পরবতনৃ বা পম্পরমাজৃন করদত পারদব না।  

 

এই কম্পিদেম্পি ববজড লাম্পনাৃং ম্যাদেম্পরয়ালটির (ম্পসম্পবএলএম) স্বত্ত্ব জাতীয় দক্ষতা উন্নয়ন কর্তপৃক্ষ (এনএসম্পডএ) এর 

ম্পনকে সাংরম্পক্ষত। এনএসম্পডএ-এর র্িার্ি অনুদমাদন ব্যতীত অন্য বকউ বা অন্য বকান পক্ষ এ ম্পসম্পবএলএমটির বকান 

রকম পম্পরবতনৃ বা পম্পরমাজৃন করদত পারদব না।  

 

” অম্পতম্পি বসবা সমন্বয় করা” ম্পসম্পবএলএমটি এনএসম্পডএ কর্তকৃ অনুদমাম্পদত ‘হসম্পপোম্পলটি ম্যাদনজদমণ্ট লেভেে-৩’ 

অকুদপশদনর কম্পিদেম্পি স্ট্যান্ডাড ৃও কাম্পরকুলাদমর ম্পেম্পিদত প্রণয়ন করা হদয়দে। এদত ‘হসম্পপোম্পলটি ম্যাদনজদমণ্ট-৩’ 

স্ট্যান্ডাডটৃি বাস্তবায়দনর জন্য প্রদয়াজনীয় তথ্য সম্পন্নদবম্পশত হদয়দে। 

 

এ ডকুদমন্টটি সাংম্পিষ্ট ম্পবদশষজ্ঞ প্রম্পশক্ষক/বপশাজীবীর দ্বরা এনএসম্পডএ কর্তকৃ প্রণয়ন করা হদয়দে।  

 

এনএসম্পডএ স্বীকৃত বদদশর সকল সরকাম্পর-ববসরকাম্পর-এনম্পজও প্রম্পশক্ষণ প্রম্পতষ্ঠাদন ‘হসম্পপোম্পলটি ম্যাদনজদমণ্ট-৩’ 

বকাদসরৃ দক্ষতা ম্পেম্পিক প্রম্পশক্ষণ বাস্তবায়দনর জন্য এ ম্পসম্পবএলএমটি ব্যবহার করদত পারদব। 
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----------------------- তাম্পরদে অনুম্পষ্ঠত ------------কর্তপৃক্ষ  সোয় অনুদমাম্পদত। 

  



 

iii 

সক্ষমতাম্পেম্পিক ম্পশেন উপকরণ ব্যবহার ম্পনদদমৃ্পশকা 

 

এই মম্পডউদল প্রম্পশক্ষণ উপকরণ ও প্রম্পশক্ষণ কার্কৃ্রম সিদক ৃবলা হদয়দে। এই কার্কৃ্রমগুদলা প্রম্পশক্ষণািীদক সিন্ন 

করদত হদব। এই মম্পডউল সফলোদব বশষ করদল আপম্পন অম্পতম্পিদদর পম্পরদষবা সমন্বদয়র জন্য প্রদয়াজনীয় জ্ঞান, দক্ষতা, 

ও মদনাোব গড়দত সক্ষম হদবন।  

এোড়াও ম্পবদশষোদব অম্পতম্পিদদর প্রদয়াজনীয়তা মূল্যায়ন করদত সক্ষম হদবন, আন্তঃম্পবোগীয় কার্কৃ্রম মম্পনের করদত 

পারদবন, এবাং অম্পতম্পিদদর অম্পেদর্াগ ফদলাআপ করদতও সক্ষম হদবন।   

 

এই মম্পডউদল বম্পণতৃ ম্পশেনফল অজৃদনর জন্য আপনাদক ধারাবাম্পহকোদব ম্পশক্ষা কার্কৃ্রম সিন্ন করদত হদব। এইসব 

কার্কৃ্রম একটি ম্পনম্পদষৃ্ট বেণীকদক্ষ বা অন্যত্র সিন্ন করা বর্দত পাদর। বম্পণতৃ ম্পশেনফল তিা জ্ঞান ও দক্ষতা অজৃদনর জন্য 

এসব কার্কৃ্রদমর পাশাপাম্পশ সাংম্পশষ্ট অনুশীলনও সিন্ন করদত হদব।   

ম্পশেন কার্কৃ্রদমর ধারা জানার জন্য "ম্পশেন কার্কৃ্রম" অাংশটি অনুসরণ করুন। ধারাবাম্পহকোদব জানার জন্য সূম্পিপত্র, 

তথ্যপত্র, কার্কৃ্রম পত্র, ম্পশেন কার্কৃ্রম, ম্পশেনফল এবাং উিরপদত্র পৃষ্ঠা নম্বর ব্যবহার করা হদয়দে। ম্পনম্পদষৃ্ট পাদের সাদি 

সঠিক সহায়ক উপাদান সিদকৃ জানার জদন্য ম্পশেন কার্কৃ্রম অাংশটি বদেদত হদব। এই ম্পশেন কার্কৃ্রম অাংশ আপনার 

সক্ষমতা অজৃন অনুশীলদনর বরাডম্যাপ ম্পহসাদব কাজ কদর। 

তথ্যপত্রটি পড়ুন। এদত কার্কৃ্রম সিদকৃ সঠিক ধারণা এবাং সুম্পনম্পদষৃ্টোদব কাজ করার ধারণা পাওয়া র্াদব। 'তথ্যপত্রটি' 

পড়া বশষ কদর 'বসলফ বিক শীে' এ উদেম্পেত প্রশ্নগুদলার উির প্রদান করুন। ম্পশেন গাইদডর তথ্যপত্রটি অনুসরণ কদর 

'বসলফ বিক ম্পশে' সমাপ্ত করুন। 'বসলফ বিক' শীদে বদয়া প্রশ্নগুদলার উির সঠিক হদয়দে ম্পক না তা জানার জন্য 'উির 

পত্র' বদখুন। 

জব শীদে ম্পনদদমৃ্পশত ধাপ অনুসরণ কদর র্াবতীয় কার্ ৃসিাদন করুন। এোদনই আপম্পন নতুন সক্ষমতা অজৃদনর পদি 

আপনার নতুন জ্ঞান কাদজ লাগাদত পারদবন।   

এই মম্পডউল অনুর্ায়ী কাজ করার সময় ম্পনরাপিা ম্পবষয়টি সিদকৃ সদিতন িাকদবন। বকাদনা প্রশ্ন িাকদল 

ফযাম্পসম্পলদেেরদক প্রশ্ন করদত সাংদকাি করদবন না।  

এই ম্পশেন গাইদড ম্পনদদমৃ্পশত সকল কাজ বশষ করার পর অম্পজৃত সক্ষমতা মূল্যায়ন কদর ম্পনম্পিত হদবন বর্, আপম্পন পরবতী 

মূল্যায়দনর জন্য কতটুকু উপযুক্ত। প্রদয়াজনীয় সব সক্ষমতা অজৃন হদয়দে ম্পকনা তা জানার জন্য মম্পডউদলর বশদষ সক্ষমতা 

মান এর একটি বিকম্পলস্ট্ বদওয়া হদয়দে। এই তথ্যটি বকবলমাত্র আপনার ম্পনদজর জন্য।  
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মম্পডউল কদন্টন্ট 

  

ইউ ও ম্পস ম্পশদরানাম অম্পতম্পি বসবা সমন্বয় কর 

ইউ ও ম্পস বকাড OU-TH-HM-06-L3-V1 

মম্পডউল ম্পশদরানাম অম্পতম্পি বসবা সমন্বয় করা 

মম্পডউদলর বণনৃা এই ইউম্পনেটি অম্পতম্পিদদর পম্পরদষবা সমন্বদয়র জন্য প্রদয়াজনীয় জ্ঞান, দক্ষতা, ও 

মদনাোব কোর কদর।  

এদত ম্পবদশষোদব অম্পতম্পিদদর প্রদয়াজনীয়তা মূল্যায়ন করা, আন্তঃম্পবোগীয় 

কার্কৃ্রম মম্পনের করা এবাং অম্পতম্পিদদর অম্পেদর্াগ ফদলাআপ করা অন্তর্ভকৃ্ত।  

নম্পমনাল সময় ৩০ ঘন্টা  

ম্পশেনফল এই মম্পডউলটি সিন্ন করার পর প্রম্পশক্ষািীরা ম্পনম্ন বম্পণতৃ কাজ গুদলা করদত 

পারদবন। 

1. অম্পতম্পিদদর প্রদয়াজনীয়তা মূল্যায়ন করদত পারদব 

2. আন্তঃম্পবোগীয় কার্কৃ্রম মম্পনের করদত পারদব 

3. বগস্ট্ অম্পেদর্াগ ফদলাআপ করদত পারদব।  

 

অযাদসসদমন্ট ক্রাইদেম্পরয়া: (Assessment Criteria) 

 

1.  অম্পতম্পিদদর বফাম্পলও ম্পবদিষণ করা হদয়দে।  

2. অম্পতম্পিদদর প্রদয়াজনীয়তা কমদৃক্ষদত্রর মান অনুর্ায়ী মূল্যায়ন করা হদয়দে। 

3. অম্পতম্পিদদর প্রদয়াজনীয়তা সাংম্পিষ্ট ম্পবোদগ অবম্পহত করা হদয়দে। 

4. অম্পতম্পিদদর প্রদয়াজনীয়তা পূরদণর উপর নজর রাো হদয়দে। 

5. আন্তঃম্পবোগীয় কার্কৃ্রম পর্দৃবক্ষণ করা হদয়দে। 

6. কমদৃক্ষদত্রর মান অনুর্ায়ী অসঙ্গম্পত ম্পরদপাে ৃকরা হদয়দে। 

7. SOP অনুর্ায়ী অসঙ্গম্পতগুদলা সাংদশাধন করা হদয়দে।  

8. অম্পতম্পিদদর অম্পেদর্াগ SOP অনুর্ায়ী করা হদয়দে। 

9. অম্পতম্পিদদর অম্পেদর্াগ কমদৃক্ষদত্রর মান অনুর্ায়ী সমাধান করা হদয়দে। 

10. অম্পতম্পিদদর অম্পেদর্াগ ম্পবদিষণ এবাং েম্পবষ্যদতর কম ৃপম্পরকল্পনার জন্য সাংম্পিষ্ট কর্তপৃক্ষদক ম্পরদপাে ৃকরা হদয়দে।  
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ম্পশেনফল (Learning Outcome)- ১: অম্পতম্পিদদর প্রদয়াজনীয়তা মূল্যায়ন করদত পারদব 

 

অযাদসসদমন্ট মানদন্ড 

 

1. অম্পতম্পিদদর বফাম্পলও ম্পবদিষণ করা হদয়দে।  

2. অম্পতম্পিদদর প্রদয়াজনীয়তা কমদৃক্ষদত্রর মান অনুর্ায়ী মূল্যায়ন করা হদয়দে। 

3. অম্পতম্পিদদর প্রদয়াজনীয়তা সাংম্পিষ্ট ম্পবোদগ অবম্পহত করা হদয়দে। 

4. অম্পতম্পিদদর প্রদয়াজনীয়তা পূরদণর উপর নজর রাো হদয়দে। 

শত ৃও ম্পরদসাস ৃ

1. প্রকৃত কমদৃক্ষদত্র অিবা প্রম্পশক্ষণ পম্পরদবশ 

2. ম্পসম্পবএলএম 

3. হযান্ডআউেস 

4. ল্যাপেপ 

5. মাম্পিম্পমম্পডয়া প্রদজক্টর 

6. কাগজ, কলম, বপম্পিল, ইদরজার 

7. ইন্টারদনে সুম্পবধা 

8. বহায়াইে ববাড ৃও মাকাৃর 

9. অম্পডও ম্পেম্পডও ম্পডোইস 

10. সিদ্যুৎ িংভর্োগ / লজনোভরটর 

 

ম্পবষয়বস্তু 

1. অম্পতম্পিদদর বফাম্পলও  

2. অম্পতম্পিদদর প্রদয়াজনীয়তা  

▪ রুম কযাোগম্পর 

▪ রুদমর পম্পরদবশ 

▪ সরবরাহ ও সুদর্াগ সুম্পবধা 

▪ োদ্য সিম্পকৃত 

▪ পম্পরদষবা সিম্পকৃত  

3. ম্পনজ ম্পনজ ম্পবোগ 

▪ হাউজম্পকম্পপাং 

▪ ফুড এন্ড ববোদরজ  

▪ ফ্রন্ট অম্পফস 

▪ রক্ষণাদবক্ষণ  

এম্পক্টম্পেটি 1. অম্পতম্পিদদর প্রদয়াজনীয়তা মূল্যায়ন করুন।  

প্রম্পশক্ষণ পদ্ধম্পত 

 

1. আদলািনা (Discussion) 

2. উপস্থাপন (Presentation) 

3. প্রদশনৃ (Demonstration) 

4. ম্পনদদমৃ্পশত অনুশীলন (Guided Practice) 

5. স্বতন্ত্র অনুশীলন (Individual Practice) 

6. প্রদজক্ট ওয়াকৃ (Project Work) 

7. সমস্যা সমাধান (Problem Solving) 

8. মািাোোদনা (Brainstorming) 

অযাদসসদমন্ট পদ্ধম্পত 

 

1. ম্পলম্পেত পরীক্ষা (Written Test) 

2. প্রদশনৃ (Demonstration)  

3. বমৌম্পেক প্রশ্ন (Oral Questioning) 

4. বপােফৃম্পলও (Portfolio) 
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শিক্ষণ/প্রশিক্ষণ  কার্ যক্রম  (Learning Activities)  অশিশিদের 

প্রদয়াজনীয়িা মূল্যায়ন করদি পারদে 

 

এই ম্পশেনফল অজৃদনর লদক্ষয ম্পশেনফদল অন্তর্ভকৃ্ত ম্পবষয়বস্তু এবাং পারফরম্যাি ক্রাইদেম্পরয়া অজৃদনর জন্য ম্পনম্নম্পলম্পেত 

কাজৃক্রমগুদলা পর্াৃয়ক্রদম সিাদন করুন। কাজৃক্রমগুদলার জন্য বম্পণতৃ ম্পরদসাসসৃমূহ ব্যবহার করুন। 

 

ম্পশেন কার্কৃ্রম 

(Learning Activities) 

ঊপকরণ / ম্পবদশষ ম্পনদদশৃনা 

(Resources / Special instructions) 

1. গন বকান ম্পশক্ষা উপকরনিীণাপ্রম্পশক্ষা  

ব্যবহার করদব বস সিদকৃ 

প্রম্পশক্ষদকর ম্পনকে জানদত িাইদব 

1. প্রম্পশক্ষক প্রম্পশক্ষাণািীবদর “অম্পতম্পিদদর প্রদয়াজনীয়তা 

মূল্যায়ন করদত ” বশোর উপকরন প্রদান করদবন 

2. ইনফরদমশন ম্পশে পড়দত হদব। 2. ইনফরদমশন ম্পশে ১: অম্পতম্পিদদর প্রদয়াজনীয়তা মূল্যায়ন করো 

3. বসলফ বিদক প্রদি প্রশ্নগুদলার উির 

প্রদান করুন এবাং উিরপদত্রর সাদি 

ম্পমম্পলদয় ম্পনম্পিত হদত হদব।  

3. বসল্ফ-দিক ম্পশে ১ -এ বদয়া প্রশ্নগুদলার উির প্রদান করুন।   

উিরপত্র ১ -এর সাদি ম্পনদজর উির ম্পমম্পলদয় ম্পনম্পিত করুন।  

4. জব/োি ম্পশে ও বেম্পসম্পফদকশন ম্পশে 

অনুর্ায়ী জব সিাদন করুন। 

4. ম্পনদম্নাক্ত জব/োি ম্পশে অনুর্ায়ী জব/োি সিাদন করুন 

োি ম্পশে ১.১: অম্পতম্পিদদর প্রদয়াজনীয়তা মূল্যায়ন করুন 
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ইনফরদমশন ম্পশে (Information Sheet) ১: অম্পতম্পিদদর প্রদয়াজনীয়তা মূল্যায়ন করা 

 

ম্পশেন উদেশ্য (Learning Objective): এই ইনফরদমশন শীে পদড় ম্পশক্ষািীগণ-  

 

1.1 অম্পতম্পিদদর বফাম্পলও ম্পবদিষণ করদত পারদব।   

1.2 অম্পতম্পিদদর প্রদয়াজনীয়তা কমদৃক্ষদত্রর মান অনুর্ায়ী মূল্যায়ন করদত পারদব।   

1.3 অম্পতম্পিদদর প্রদয়াজনীয়তা সাংম্পিষ্ট ম্পবোদগ অবম্পহত করদত পারদব।   

1.4 অম্পতম্পিদদর প্রদয়াজনীয়তা পূরদণর উপর নজর রােদত পারদব।  

 

 

 

1.1  অম্পতম্পিদদর বফাম্পলও ম্পবদিষণ 

হসম্পপোম্পলটি ম্যাদনজদমন্ট  এর একটি অন্যতম লক্ষয হদে, সামঞ্জস্যপূণ ৃ গ্রাহক পম্পরদষবা প্রদাদনর মাধ্যদম 

অম্পতম্পিদদর এক ইম্পতবািক স্মরণীয় বসবা অম্পেজ্ঞতা বদয়া। গুণমান সিন্ন বসবা এবাং সামঞ্জস্যপূণ ৃগ্রাহক পম্পরদষবা 

োড়া, বহাদেল ও ম্পরদসােগৃুদলাদত অম্পতম্পিগণ পুনরায় ম্পফদর আদসন না, বা নতুন গ্রাহকদদর ওই প্রম্পতষ্ঠাদনর ব্যাপাদর 

বরফার কদরন না, বা ইম্পতবািক অনলাইন বরটিাং/ ম্পরকদমদন্ডশন বদন না। আর এসব না হদল প্রম্পতষ্ঠান োদলা ব্র্যান্ড 

ম্পহদসদব প্রম্পতষ্ঠা পায় না, অিবা ব্র্যান্ড েযালু কদম র্ায়। ফদল, অম্পতম্পি আগমন কদম র্ায়, প্রম্পতষ্ঠাদনর ব্যবসাম্পয়ক 

মন্দা আসার সম্ভাবনা প্রবল হয়। 

 ইম্পতবািক অম্পেজ্ঞতা অম্পতম্পিদদর ম্পসদ্ধান্তদক ব্যাপকোদব প্রোম্পবত কদর। বহাদেল রুম/দসবার দাম, অবস্থান, বা 

পম্পরম্পিম্পত-এর তুলনায়ও, বহাদেল বিদক প্রাপ্ত ইম্পতবািক অম্পেজ্ঞতা অম্পতম্পিদদর বহাদেল বাোই করার ম্পসদ্ধান্তদক 

ববশী প্রোম্পবত কদর িাদক। তাই হসম্পপোম্পলটি ম্যাদনজদমন্ট-এ অম্পতম্পি পম্পরদষবাসমুবহর সমন্বয় অম্পত গুরুত্বপূণ।ৃ    

 

বহাদেল বা ম্পরদসাদে ৃঅম্পতম্পি এর অবস্থানদক আরামদায়ক ও আনন্দদায়ক করার লদক্ষয- অম্পতম্পিদদর প্রদয়াজনীয় 

তথ্য প্রদান, সাবলীল বিক ইন, বিক আউে প্রম্পক্রয়া বিদক শুরু কদর একটি সুসম্পিত, পম্পরষ্কার পম্পরেন্ন িাকার 

ব্যবস্থা প্রদান, পম্পরেন্ন পম্পরদবদশ োবাদরর ব্যবস্থা, োবাদরর বমনুযদত ববম্পিত্রযতা রাো, প্রদয়াজদন রুদমর বেতর 

োবার পম্পরদবষদণর ব্যবস্থা, লম্পি ব্যবস্থা, স্থানীয় তথ্য প্রদান, পম্পরবহন ব্যবস্থা, বহাদেদলর মান অনুর্ায়ী ম্পবম্পেন্ন 

বাড়ম্পত সুদর্াগ- সুম্পবধাম্পদ প্রদান, ইতযাম্পদ সবম্পকছু এই অম্পতম্পি পম্পরদষবা এর অন্তর্ভকৃ্ত। সহজ, সুন্দর, ও সফলোদব 

এই পম্পরদষবাগুদলা প্রদাদনর উদেদশ্য এই পম্পরদষবাগুদলাদক ববশ কদয়কটি ম্পবোদগ ম্পবেক্ত কদর, বসইসব ম্পবোদগর 

প্রম্পতম্পনম্পধগদনর দ্বারা প্রদান করা হদয় িাদক।         

 

মানসিন্ন অম্পতম্পি পম্পরদষবা প্রদাদন র্ম্পদও ফ্রন্ট বডি এবাং অন্যান্য প্রম্পতটি ম্পবোদগর স্বতন্ত্র পম্পরদষবা প্রদানকারী 

প্রম্পতম্পনম্পধগন গুরুত্বপূণ ৃ ভূম্পমকা পালন কদরন, তদব সবদিদক গুরুত্বপূণ ৃ ভূম্পমকা হদে অম্পতম্পি পম্পরদষবা 

সমন্বয়কারীর।  

অম্পতম্পি পম্পরদষবা সমন্বয়কারী-এর অম্পতম্পিদদর প্রদয়াজনীয়তা সিদকৃ সুেষ্ট ধারণা িাদক, এোড়া সবগুদলা ম্পেন্ন 

ম্পেন্ন ম্পবোদগ পম্পরদষবাগুদলা SOP-অনুর্ায়ী মানসিন্ন হদে ম্পক না, তা ম্পনম্পিত কদর অম্পতম্পিদক একটি সমম্পন্বত 

বসবার ব্যবস্থা কদর  িাদকন এই সমন্বয়কারী। তারপরও বকাদনা কারদণ র্ম্পদ অম্পতম্পি প্রম্পতষ্ঠাদনর ব্যাপাদর মনঃক্ষুণ্ণ 

হদয় িাদকন, তাহদল বসই ব্যাপারটি সুম্পনপুণোদব হযাদন্ডল হদে ম্পক না বস ব্যাপাদরও সদা সতকৃ িাদকন এই 

সমন্বয়কারী। শুধু তাই নয়, েম্পবষ্যত কমপৃম্পরকল্পনা বতম্পরদত এই বগস্ট্ কমদেইন্টস এবাং ম্পফডব্যাক গুদলা 

পর্াৃদলািনার জন্য, এইসব কমদেইন্টস, ম্পকোদব হযাদন্ডল করা হদলা, ম্পফডব্যাক, ইতযাম্পদ এইসব বরকড ৃঠিকমত 

সিন্ন হদে ম্পক না, বসোও মম্পনের কদরন এই সমন্বয়কারী।  অিাৃৎ, বহাদেল বা ম্পরদসাদেরৃ ব্যবসাম্পয়ক সফলতা 

এর বপেদন, এই অম্পতম্পি পম্পরদষবা সমন্বয়কারীগদনর অদনকাাংদশই ভূম্পমকা বিদক িাদক। 
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অম্পতম্পি বসবা সমন্বয় করার জন্য, সমন্বয়কারীর প্রিদমই জানা িাকা প্রদয়াজন বর্ অম্পতম্পির প্রদয়াজনীয়তাগুদলা 

ম্পক ম্পক হদত পাদর এবাং বস সদবর সঠিক মূল্যায়ন জানদত হদব। একজন অম্পতম্পি র্েন বহাদেদল তার আগমন 

ম্পনম্পিত কদরন, বসই ম্পনিয়তার সাদি সাদিই বহাদেদলর ফ্রন্ট অম্পফস একাউম্পন্টাং ম্পসদস্ট্দম বতম্পর হদয় র্ায় তার 

নাদম একটি একাউন্ট। এবাং বর্ই মাত্র একাউন্ট বতম্পর হদলা, পম্পরদষবা সমন্বয়কারীর কাজ বসোন বিদকই শুরু। 

প্রিদমই সমন্বয়কারীদক মূল্যায়ন করদত হয় বর্ অম্পতম্পির একাউন্ট, বফাম্পলও, ইতযাম্পদ SOP-অনুর্ায়ী হদলা ম্পক 

না। 

 

ফ্রন্ট অম্পফস একাউম্পন্টাং ম্পসদস্ট্ম একাউন্ট 

এই একাউন্ট ম্পনদমাক্ত দুই ধরদনর হদত পাদরঃ 

 

অম্পতম্পি/দগস্ট্ একাউন্টঃ একাউন্টটি ম্পনম্পদষৃ্ট অম্পতম্পি, বহাদেদলর SOP- অনুর্ায়ী তার আগমন ম্পনম্পিতকরদণর 

সমস্ত ফমাৃম্পলটিস পুরণ করদল; অিাৃৎ তার আগমন ম্পনম্পিত করদল, ওই ম্পনম্পদষৃ্ট অম্পতম্পির নাদম বহাদেদলর ফ্রন্ট 

অম্পফস একাউম্পন্টাং ম্পসদস্ট্দম বতম্পর হয়। এই একাউদন্টর উদেশ্য হদলা ম্পনম্পদষৃ্ট অম্পতম্পি এবাং বহাদেদলর মধ্যকার 

বলনদদন বরকড ৃকরা।    

 

নন-দগস্ট্ একাউন্টঃ বহাদেল তার প্রদমাশদনর জন্য মাদে মাদে ম্পকছু এদজম্পি বা স্থানীয় ব্যবসা প্রম্পতষ্ঠাদনর সাদি 

চুম্পক্তদত িাদক, অিবা বহাদেল প্রদমাশদনর জন্য বকান গ্রুপ ম্পমটিাং/দসম্পমনার/ইদেন্ট েির করদত পাদর বসদক্ষদত্র 

একাউন্ট ম্পনম্পদষৃ্ট অম্পতম্পির নাদম হয় না। এইসব একাউন্টদক নন-দগস্ট্ একাউন্ট বদল। এই একাউদন্টর উদেশ্য 

হদলা বহাদেল ও ম্পনম্পদষৃ্ট এদজম্পি/প্রম্পতষ্ঠান/ইদেন্ট-এর বলনদদন বরকড ৃকরা।    

 

বফাম্পলও 

 

বফাম্পলও হদলা অম্পতম্পি িাকাকালীন/ বহাদেদলর বসবা গ্রহণ কালীন/ ম্পনম্পদষৃ্ট ইদেন্ট িলাকালীন, ওই ম্পনম্পদষৃ্ট 

আকাউদন্টর র্াবতীয় ট্রানদসকশন এর আকাউন্ট বস্ট্েদমন্ট, বা বডম্পবে-বক্রম্পডে র্াবতীয় ম্পহসাব বরকড ৃ এবাং 

ব্যাল্যাি বস্ট্েদমন্ট। বফাম্পলও মূলতঃ ম্পনদমাক্ত কদয়ক ধরদনর হদত পাদর- 

 

 

 

 

অম্পতম্পি বফাম্পলওঃ একজন ম্পনম্পদষৃ্ট অম্পতম্পি/ অম্পতম্পি কদক্ষর 

উদেদশ এই ধরদনর বফাম্পলও বতম্পর হদয় িাদক।  

 

 

 

মাস্ট্ার বফাম্পলওঃ একাম্পধক অম্পতম্পি/অম্পতম্পি কদক্ষর উদেদশ এই 

ধরদনর বফাম্পলও বতম্পর হদয় িাদক। মূলতঃ গ্রুপ বুম্পকাং এর বক্ষদত্র 

এই ধরদনর বফাম্পলও বতম্পর হদয় িাদক।  
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নন-দগস্ট্/ বসম্পম পারমাদনন্ট বফাম্পলওঃ নন-দগস্ট্ বফাম্পলও 

এদজম্পি/ব্যবসা প্রম্পতষ্ঠাদনর বক্ষদত্র, ম্পনম্পদষৃ্ট ম্পপ্রম্পেদলজসহ বতম্পর 

হদয় িাদক।  

 

 

 

ম্পিে বফাম্পলওঃ অম্পতম্পি র্ম্পদ ম্পরদকাদয়স্ট্ কদর বর্ তার নাদম দুটি 

পৃিক বফাম্পলও করদত হদব, র্ার মদধ্য একটির ম্পবল তার অম্পফস/ 

বকউ েির করদব, আর অন্যটির ম্পবল অম্পতম্পি ম্পনদজ পম্পরদশাধ 

করদব; বসদক্ষদত্র একই ব্যম্পক্তর নাদম একই সমদয় দুটি পৃিক 

বফাম্পলও বতম্পর করা হদয় িাদক।  
 

 

এমদোম্পয় বফাম্পলওঃ ম্পনম্পদষৃ্ট ইমদোম্পয় এর সাদি বহাদেদলর সব 

ধরদনর বলনদদদনর বরকড ৃএই বফাম্পলও বত করা হদয় িাদক।   

 

 

অম্পতম্পি বফাম্পলও   

 

অম্পতম্পি বফাম্পলও, একটি বহাদেদলর ম্পবম্পলাং এবাং অযাকাউম্পন্টাং ম্পসদস্ট্দমর একটি গুরুত্বপূণ ৃ উপাদান। প্রম্পতটি 

অম্পতম্পির জন্য অম্পতম্পি বফাম্পলও হদলা বহাদেদলর সাদি বগদস্ট্র আম্পিকৃ বলনদদদনর একটি সঠিক ও স্বে 

উপস্থাপনা বা বরকড।ৃ বহাদেদল িাকাকালীন ম্পনম্পদষৃ্ট অম্পতম্পি, বহাদেদলর রুম, োবার, পানীয়, ো, লণ্ড্রী, ইতযাম্পদ 

বর্ বকান পম্পরদষবা গ্রহদনর ম্পবম্পনমদয় র্া র্া আম্পিকৃ বলনদদন কদর িাদকন, তার সমস্ত ম্পহসাব এই বফাম্পলওদত 

তৎক্ষণাৎ বরকড ৃকরা হদয় িাদক। চুড়ান্ত ম্পবদলর পর্াৃদলািনা এবাং ম্পনষ্পম্পির জন্য বিক-আউে করার সময় এটি 

অম্পতম্পিদক প্রদান করা হয়।  

 

অম্পতম্পি বফাম্পলও এ উদেম্পেত ম্পবষয়াম্পদ  

 

অম্পতম্পি বফাম্পলও-এ তথ্যসমূহ সাংগঠিত ও পদ্ধম্পতগতোদব উপস্থাপন করার জন্য ম্পবম্পেন্ন োগ িাদক। প্রিম োদগ 

বা উপদরর অাংদশ িাদক অম্পতম্পি সিদকৃ ম্পবশদ ম্পববরণ, বর্মন-  

▪ অম্পতম্পির নাম 

▪ ঠিকানা 

▪ কতজন অম্পতম্পি  

▪ রুম নাম্বার  

▪ বিক-ইন তাম্পরে 

▪ বিক আউে তাম্পরে 

▪ বমাড অফ বপদমন্ট (কযাশ/দক্রম্পডে কারড/দডম্পবে কাড/ৃ অনলাইন বপদমন্ট/ ইতযাম্পদ)  
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বফাম্পলও এর এই অাংশটি মূলত ম্পনম্পদষৃ্ট অম্পতম্পিদক সনাক্ত করদত সাহায্য কদর এবাং তার সাদি বর্াগাদর্াগ এর 

এবাং ফদলা-আপ করার জন্য একটি বরফাদরি ম্পহদসদব কাজ কদর।  

 

পরবতী/মধ্য োদগ িাদক বহাদেদল িাকাকালীন, অম্পতম্পির বহাদেদলর সাদি েরদির ম্পহসাব। উপস্থাপদনর 

সুম্পবধাদি ৃতা কদয়কটি কলাদমর মাধ্যদম উদেে করা হদয় িাদক। বর্মন- 

▪ তাম্পরে 

▪ বরফাদরি 

▪ বণনৃা 

▪ মূল িাজৃ 

▪ েযাে 

▪ অন্যান্য িাজৃ 

▪ বডম্পবে 

▪ বক্রম্পডে 

▪ ব্যাল্যাি 

 

রুম ম্পরজারদেশদনর সময় অম্পতম্পি এডোি ম্পকছু এমাউন্ট ম্পদদয় িাকদল তেনই অম্পতম্পির নাদম বফাম্পলও বতম্পর 

হদয়, বসই বফাম্পলও এর বক্রম্পডদে বসই এমাউন্টো উদে র্াদব। বহাদেদল িাকাকালীন অম্পতম্পি বকাদনা পম্পরদষবা 

বনয়ার সাদি সাদি বসোর ম্পবল পম্পরমাণ অম্পতম্পির বফাম্পলও এর বডম্পবে অাংদশ বর্াগ হদয় র্ায়। আর র্ম্পদ পম্পরদষবা 

বনয়ার সাদি সাদি অম্পতম্পি বস বসবার মূল্য পম্পরদশাধ কদর বফদলন, তদব বসই পম্পরদশাম্পধত অদিরৃ পম্পরমাণ 

অম্পতম্পি বফাম্পলও এর বক্রম্পডে অাংদশ বর্াগ হদয় র্ায়। রুম, োবার, পানীয়, ম্পমম্পনবার বিদক ম্পকছু োওয়া/পান 

করা, ো ম্পট্রেদমন্ট, লণ্ড্রী, পুল ইতযাম্পদ বড় িাজৃ োড়াও ম্পকছু অন্যান্য েরিও িাকদত পাদর বর্মন- বফান কল/ 

অন্যান্য ম্পমসদসম্পলম্পনয়াস িাজৃ, বস গুদলাও বফাম্পলও বত অন্তর্ভকৃ্ত হয়।  এোদব র্েন অম্পতম্পি বহাদেল বিক আউে 

করদবন তেন ফ্রন্ট অম্পফস বগস্ট্দক এই বফাম্পলও কম্পপ ম্পদদবন তার ক্রসদিদকর জন্য এবাং ব্যাল্যাি এমাউন্ট 

(দডম্পবে-দক্রম্পডে পম্পরমাণ) পম্পরদশাধ কদর বফাম্পলও এর ব্যাল্যাি শূন্য করদত হদব।  

 

ম্পকছু বহাদেদলর অম্পতম্পি বফাম্পলও-দত আবার বডম্পবে কলাম না ম্পলদে শুধু বক্রম্পডে কলাম আর ব্যাল্যাি কলাম 

িাদক। ম্পনদম দুই ধরদনর বফাম্পলও স্যািলই উদেে করা হদলা-   

 

 

অম্পতম্পি বফাম্পলও স্যািল 
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বফাম্পলও এর বশষ োগ/ম্পনদির োদগ িাদক বগস্ট্ ম্পডদেইয়াদরি এবাং বহাদেদলর ফ্রন্ট বডি ম্পেয়াদরি ম্পসগদনিার   

অাংশ।  

 

অম্পতম্পি বিক আউে কদর প্রম্পতষ্ঠান প্রাঙ্গণ তযাগ করার পূদবইৃ অম্পতম্পি বফাম্পলও ব্যাল্যাি পম্পরদশাধ করদত হয় 

ব্যাল্যাি শূন্য করদত হয় এবাং ফ্রন্ট বডি ম্পবল ম্পেয়াদরি ম্পনদত হয়।    

  

1.2    অম্পতম্পিদদর প্রদয়াজনীয়তা কমদৃক্ষদত্রর মান অনুর্ায়ী মূল্যায়ন 

একজন পম্পরদষবা সমন্বয়কারী তেনই তার কাদজ সফল হদবন র্েন অম্পতম্পির সম্ভাব্য প্রদয়াজনীয়তা সমূহ 

সিদকৃ তার পম্পরষ্কার ধারণা িাকদব এবাং প্রম্পতষ্ঠাদনর মান এবাং SOP-অনুর্ায়ী, বস সব প্রদয়াজদনর মূল্যায়ন 

করদত পারদবন।  

 

অম্পতম্পিদদর প্রদয়াজনীয়তা 
 

অম্পতম্পিদদর প্রদয়াজনীয়তা অদনক ধরদনর হদত পাদর। পম্পরম্পস্থম্পত অনুর্ায়ী ম্পেন্ন ম্পেন্ন প্রদয়াজনীয়তা অনুর্ভত হয়, 

তদব ম্পকছু সাধারন/কমন প্রদয়াজনীয়তা আদে বর্সব সিদকৃ ধারণা রাো জরুরী। বর্মন- 

 

▪ রুম কযাদেগম্পর 

▪ রুদমর পম্পরদবশ 

▪ সরবরাহ এবাং সুদর্াগ-সুম্পবধা 

▪ োদ্য সিম্পকৃত 

▪ পম্পরদষবা সিম্পকৃত 

 

রুম কযাদেগম্পর 

 

বহাদেদল সাধারণত ববশ কদয়ক ধরদনর/কযাদেগম্পর এর রুম িাদক রুম ম্পরসাদেশৃদনর সময়ই অম্পতম্পি রুম 

কযাদেগম্পর বকমন প্রদয়াজন তা জাম্পনদয় বদন। পূদব ৃম্পরজাে ৃকরা রুদমর বক্ষদত্রও প্রায়শই বদো র্ায়, অম্পতম্পি 

বহাদেদল প্রদবশ করার পর রুম কযাদেগম্পর পম্পরবতদৃনর প্রদয়াজনীয়তা অনুেব কদর িাদকন এবাং রুম কযাদেগম্পর 

পম্পরবতদৃনর অনুদরাধ কদর িাদকন। অম্পতম্পি বর্ কযাদেগম্পর এর রুম অনুদরাধ কদর, র্ম্পদ তা োম্পল বিদক িাদক 

 
অম্পতম্পি বফাম্পলও স্যািল  
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এবাং অম্পতম্পি ওই কযাদেগম্পর এর রুদমর মূল্য ম্পদদত রাম্পজ িাদক, তাহদল অম্পতম্পি এর রুম কযাদেগম্পর পম্পরবতনৃ 

কদর বদয়া হয়।  

 

এজন্য বহাদেদলর মান অনুর্ায়ী ম্পক ম্পক কযাদেগম্পর এর রুম বহাদেদল আদে এবাং বসসব রুদমর ম্পকছু ম্পফিার 

জানা িাকা খুবই প্রদয়াজন। বহাদেদল সাধারণত ম্পনদমাক্ত ধরদনর রুম কযাদেগম্পর িাদক- 

 

Single Room 

Single room এ একটি ম্পসদঙ্গল ববড িাদক এবাং 

একজন বগস্ট্ এোদন িাকদত পাদরন। এটি 

সাধারণতঃ বোে সাইদজর রুম হয়। একজন 

অম্পতম্পির জন্য প্রদয়াজনীয় বোে, অল্পম্পকছু 

আসবাবপত্র িাদক। ম্পসদঙ্গল রুম সাধারণত সদলা-

ট্রাদেলার/ র্ারা একা ঘুরদত বর্দয় িাদকন, তাদদর 

প্রিম পেন্দ। এই ধরদনর রুম মাোমাম্পে মাদনর 

বহাদেদল কম িাদক। বাদজে বহাদেল, অিবা ৩*-

৫* বহাদেদল সদলা ট্রাদেলারদদর জন্য িাদক এই 

কযাদেগম্পর রুদমর ব্যবস্থা।   

 

Double Room 

Double Room এ একটি ডাবল ববড িাদক এবাং 

দুইজন ম্পবদশষ কদর কাপলদদর জন্য এই ধরদনর 

রুম। এই ধরদনর রুদমর সাইজ ম্পসদঙ্গল বগস্ট্-রুম 

বিদক বড় হদয় িাদক। দু’জন অম্পতম্পির জন্য 

প্রদয়াজনীয় আসবাবপত্র ম্পদদয় সাজাদনা িাদক। 

বর্মন বেম্পসাং বেম্পবল, আলমাম্পর, ২টি বিয়ার, টিম্পে, 

ইতযাম্পদ।  

প্রায় সব মাদনর বহাদেদলই এই কযাদেগম্পর এর রুম 

িাদক।  

 

 

Twin Room 

Twin Room এর রুমসাইজ ও আদল 

সাধারনতঃ ডাবল রুদমর মতই, শুধু এোদন একটি 

ডাবল ববদডর জায়গায় দুটি ম্পসদঙ্গল ববড 

পাশাপাম্পশ িাদক। দুইজন বগস্ট্, Twin room এ 

িাকদত পাদরন একসাদি, দুইটি পৃিক ববড 

হওয়াদত ঘুমাদনার সময় প্রাইদেসীও বজায় 

িাদক। প্রায় সব মাদনর বহাদেদলই এই কযাদেগম্পর 

এর রুম িাদক। 
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Triple Room 

Triple রুদম ম্পতনজন বগস্ট্ িাকার ব্যবস্থা িাদক। 

ম্পতনটি ম্পসদঙ্গল ববড, অিবা একটি ডাবল ও একটি 

ম্পসদঙ্গল ববড িাদক রুদম। রুদমর সাইজ সাধারন 

ডাবল ববড রুম বেদক বড় হদয় িাদক। সাধারনতঃ 

বন্ধু বান্ধদবর গ্রুপ, বা ফযাম্পমম্পল ঘুরদত বগদল এমন 

রুম বপ্রফার কদর। বাদজে বফ্রন্ডম্পল মাদনর 

বহাদেদলই এই কযাদেগম্পর এর রুম িাদক। 

 

 

Quad Room 

Quad রুদমর ধারণক্ষমতা হদলা ৪জন অম্পতম্পি। 

এই রুদমর সাইজ বড় িাদক আর সাধারনতঃ দুইটি 

ডাবল ববড িাদক রুদম। মাদে মাদে ৪ো ম্পসদঙ্গল 

ববড/ ২টি ম্পসদঙ্গল ও ১টি ডাবল ববড িাদক। 

সাধারনতঃ বন্ধু বান্ধদবর গ্রুপ, বা ফযাম্পমম্পল ঘুরদত 

বগদল এমন রুম বপ্রফার কদর। সাধারনতঃ উচুুঁ 

মাদনর বহাদেদলই এই কযাদেগম্পরর রুম িাদক। 
 

 

 

Deluxe Room 

Deluxe room, নরমাল ডাবল রুম বিদক 

সাইদজ ববশ বড় হয়, আসবাবপত্র অদনক ববম্পশ 

আরামদায়ক হয়, বফম্পসম্পলটিস ববম্পশ িাদক, রুদমর 

ম্পেউ ববম্পশ োদলা িাদক, সাম্পেসৃও ববম্পশ িাদক। 

এইসব রুদমর ধারণক্ষমতা মূলত ২জন, তদব 

এক্সট্রা মানুষ িাকার ব্যবস্থা করা র্ায়।  

সাধারণত ৩*-৫* মাদনর বহাদেদল/ম্পরদসাদে ৃএই 

কযাদেগম্পরর রুম িাদক। 
 

Connecting Room 

Connecting room হদলা দুটি পাশাপাম্পশ নরমাল 

ডাবল রুম র্া বেতর বিদক এক রুম বিদক অন্য 

রুদম প্রদবদশর দরজা ম্পদদয় সাংযুক্ত িাদক। এই 

কযাোগম্পরর রুদমর ধারণক্ষমতা মূলত ২-৪ জন, 

তদব এক্সট্রা মানুষ িাকার ব্যবস্থা করা র্ায়। 

সাধারনতঃ বন্ধু বান্ধদবর গ্রুপ, বা ফযাম্পমম্পল ঘুরদত 

বগদল এমন রুম বপ্রফার কদর।  
সাধারণতঃ ৩*-৫* মাদনর বহাদেদল/ম্পরদসাদে ৃ

এই কযাদেগম্পরর রুম িাদক।  
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Suite Room 

Suite room সাধারণত বহাদেদলর সব বিদক বড় 

এবাং বলম্পেশ রুম হদয় িাদক। এই রুদম সাধারণতঃ 

অদনক গুদলা োগ িাদক বর্মন ববডরুম, ম্পলম্পোং 

এম্পরয়া (দর্োদন বসাফা বসে, বেম্পবল, টিম্পে এসব 

িাদক), ম্পকদিদনে, ইতযাম্পদ। সাধারণত ৪*-৫* 

মাদনর বহাদেদল/ম্পরদসাদে ৃ এই কযাদেগম্পরর রুম 

িাদক।  

 

 

 

রুদমর পম্পরদবশ 

 

বহাদেল রুদমর পম্পরদবশ মূলতঃ ম্পনেরৃ কদর, বহাদেল ম্পক মাদনর বসোর উপর এবাং বহাদেদলর অবস্থান এবাং ম্পক 

ধরদনর অম্পতম্পি/ গ্রাহক বহাদেল োদগেৃ করদে বসোর উপর। রুম কযাদেগম্পরর পাশাপাম্পশ রুদমর পম্পরদবদশর 

ব্যাপাদরও অম্পতম্পিদদর ম্পবদশষ ম্পবদশষ প্রদয়াজনীয়তা িাদক। বহাদেল রুদমর পম্পরদবশ এর ম্পকছু ম্পবষয় সব ধরদনর 

বহাদেদলই বমইনদেন করদত হয়, তদব পম্পরদবদশর ববশ ম্পকছু ম্পেন্নতা আদস বহাদেদলর মান এর উপর। তাই, 

বহাদেদলর মান অনুর্ায়ী বহাদেল রুদমর পম্পরদবশ অম্পতম্পিরা পাদেন ম্পক না, বসো বহাদেল পম্পরদষবা 

সমন্বয়কারীদক পর্দৃবক্ষণ করদত হয়।  

 

বহাদেল রুদমর পম্পরদবশ হদলা একগুে উপাদান বা সুম্পবধার সমাহার র্া একম্পত্রত হদয় অম্পতম্পির জন্য একটি 

ম্পনম্পদষৃ্ট বমজাজ বা অনুর্ভম্পত বতম্পর কদর। বহাদেল রুদমর পম্পরদবদশর এসব উপাদানসমূদহর মদধ্য মূল কদয়কটি 

ম্পনদম উদেে করা হদলা-  

 

আদলাঃ রুদমর পম্পরদবশ বতম্পরদত অন্যতম গুরুত্বপূণ ৃভূম্পমকা হদলা ম্পবম্পেন্ন 

ধরদনর আদলার ব্যবহার। এোড়াও অম্পতম্পির ম্পেন্ন ম্পেন্ন কাদজর 

প্রদয়াজনীয়তা অনুসাদর ম্পেন্ন ম্পেন্ন আদলার ব্যবস্থা িাদক ৪*-৫* মাদনর 

বহাদেদল। বর্মন, কাজ করার সুম্পবধাদি ৃউজ্জ্বল ওোরদহড লাইে, আবার 

ববদড শুদয় আরাম কদর বই পড়ার সুম্পবধাদি ৃববড সাইড ল্যাি বর্ ল্যাদির 

আদলার উজ্জ্বলতা প্রদয়াজদন কমাদনা, বাড়াদনা র্ায়, ম্পমরদরর সামদন উপদর 

বফাকাস লাইে বর্ন ম্পমরর বদদে সাজসিা করদত, বসে করদত সুম্পবধা হয়। 

এোড়াও আরামদায়ক ও আকষণৃীয় পম্পরদবশ বতম্পরদত হলুদ ওয়াম ৃলাইেও 

ব্যবহার করা হদয় িাদক। বগস্ট্-রুদমর ওয়াশরুদমও ম্পবম্পেন্ন ধরদনর আদলার 

ব্যবস্থা িাদক।  
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সুগন্ধঃ রুদমর সুন্দর পম্পরদবশ সাদি র্ম্পদ রুদম সুগন্ধ িাদক তাহদল অম্পতম্পির 

রুদম প্রদবশ কদরই একো বফ্রশদনস অনুেব কদর, মন োদলা হদয় র্ায়। 

তাোড়া রুম র্তই আদলাদকাজ্জ্বল ও সুসম্পিত িাকুক, রুদম র্ম্পদ দুগনৃ্ধ িাদক 

তাহদল অম্পতম্পির আর ম্পকছুই োদলা লাদগ না, অম্পতম্পি িাকদত িায় না বস 

রুদম। তাই রুদমর গদন্ধর ব্যাপাদর সদিতন িাকা খুব জরুম্পর।  

উচ্চমাদনর বহাদেলগুদলাদত রুদম বহাদেদলর ম্পসগদনিার সুগন্ধ বর্াগ করদত 

ম্পবম্পেন্ন এয়ার বফ্রশনার, রুম ম্পমস্ট্, বা সুগম্পন্ধ ম্পডম্পফউজার ব্যবহার করা হয়।  

ব্র্যাদন্ডড বিইন বহাদেল গুদলাদত ম্পবশ্বময় তাদদর ম্পনজস্ব বা ম্পসদলকটিে 

ম্পসগদনিার সুগম্পন্ধ ব্যবহার করা হয়।  ম্পনয়ম্পমত অম্পতম্পিরা সুগম্পন্ধ বিদক 

বুেদত পাদরন বর্ তারা ঠিক বহাদেদলই আদেন।   
 

রুদমর সাজসিাঃ বহাদেল বগস্ট্-রুদমর বেতদরর সাজসিা বকমন বসো 

অনুর্ায়ী রুদমর পম্পরদবশ পম্পরবতনৃ হদয় র্ায়। বহাদেল বগস্ট্-রুদমর 

সাজসিা এমন হদত হয়, বর্ন এই সাজসিাদত বহাদেদলর পম্পরিয়, 

বহাদেদলর স্ট্াইল, মান প্রম্পতফম্পলত হয়। বর্মন, ম্পবলাসবহুল বহােদলর রুদম 

সাধারণত রাজকীয় পম্পরদবশ সৃম্পষ্টদত, বরশম ও মেমদলর রম্পঙ্গন কাপদড়র 

সিা, উচ্চমাদনর আসবাবপত্র, উচুুঁ মাদনর বপইটিাং, কাদপেৃ ইতযাম্পদ ম্পদদয় 

সম্পিত িাদক।    

 
 

রুদমর সুম্পবধাঃ বহাদেল রুদমর সুম্পবধাম্পদগুদলা রুদমর পম্পরদবশ বতম্পরদত ববশ 

অবদান রাদে। বর্ বহাদেদলর মান র্ত ববশী এবাং রুম কযাদেগম্পর র্ত উন্নত, 

রুদমর সুম্পবধাম্পদর ব্যবস্থা তত ববশী িাদক। বর্মন রুদমর কনাৃদর টি বেম্পবল 

সাদি ২টি নরম কুশদনর বিয়ার/ একটি আরামদায়ক ম্পডোন, বারান্দায় 

িমৎকার দৃশ্য বদো ও িমৎকার সময় কাোদনার জন্য বদয়া আরামদায়র 

বিয়ার, োবার গরম করার জন্য মাইদক্রা-ওদয়ে ওদেন, ইতযাম্পদ।      

 
 

পম্পরেন্নতাঃ বহাদেল রুদমর পম্পরদবদশর সব বিদক গুরুত্বপূণ ৃউপাদান হদলা 

রুদমর পম্পরেন্নতা। রুদমর সাজসিা, সুম্পবধাম্পদ, আদলার বকরামম্পত, ইতযাম্পদ 

খুব ববম্পশ না িাকদলও, র্ম্পদ রুম পম্পরষ্কার পম্পরেন্ন িাদক তাহদল অম্পতম্পি 

ওই রুদম িাকদত আরাম ববাধ কদর, স্বম্পস্তদত িাদক।  

 
 
 

সরবরাহ এবাং সুদর্াগ-সুম্পবধা 

 

বহাদেদলর সরবরাহ ও সুদর্াগ-সুম্পবধা হদলা ম্পবম্পেন্ন আইদেম, অিবা বসবা র্া বহাদেলগুদলা তাদদর অম্পতম্পিদদর 

আরামদায়ক ও উপদোগ্য অবস্থান ম্পনম্পিদতর জন্য সরবরাহ কদর। বহাদেদলর মাদনর ম্পনেরৃ কদর এই সরবরাহ 

ও সুদর্াগ-সুম্পবধাগুদলা বদয়া হদয় িাদক। বর্মন একটি ম্পবলাসবহুল বহাদেল সাধারণতঃ, বাদজে বহাদেদলর বিদক 

অদনক ম্পবস্তৃত সুম্পবধাম্পদ সরবরাহ কদর িাদক। 

 

বহাদেদলর এই সরবরাহ ও সুদর্াগ- সুম্পবধা- বক দুই োদগ োগ করা র্ায়- 

 

 

বগস্ট্-রুদমর সরবরাহঃ এই ধরদনর সরবরাহ, মূলতঃ অম্পতম্পিদদর ব্যবহাদরর জন্য বগস্ট্-রুদমর বেতদর রাো 

ম্পকছু বপ্রাডাক্ট, োবাদরর ম্পজম্পনস, ইতযাম্পদ। এগুদলাদক আবার ম্পতন োদগ োগ করা র্ায়, বর্মন-   
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কমম্পেদমন্টাম্পর/ কম্পিউদমবলঃ অম্পতম্পিগণ এই আইদেমগুদলা 

ব্যবহার/কনম্পজউম কদরন এবাং ম্পনয়ম্পমত োদব তা পুনরায় বহাদেল বিদক 

সরবরাহ করা হয়। বর্মনঃ েয়দলম্পট্রজ (শ্যাম্পু, কম্পন্ডশনার, বাি বজল, 

সাবান, বলাশন, ম্পডজদপাদজবল বরজার/ বশম্পোং ম্পকে, ম্পিরুম্পন, শাওয়ার 

কযাপ, ইতযাম্পদ), টুিব্রাশ,  ম্পিপার, কম্পফ স্যাদশ, িা স্যাদশ, গুদড়া দুধ/ 

ম্পক্রমার স্যাদশ, ম্পিম্পন স্যাদশ, বসলাই ম্পকে,  ইতযাম্পদ।     

 

 

 

নন কমম্পেদমন্টাম্পর/ নন কনম্পজউদমবল: অম্পতম্পিগণ এই 

আইদেম/সরবরাহগুদলা ব্যবহার কদরন, তদব তা ব্যবহাদরর সাদি বশষ 

হদয় র্ায় না, এবাং তা পুনরায় ব্যবহার করা র্ায়। বর্মনঃ রুদমর 

আসবাবপত্র (দবড, বসাফা, বেম্পবল, বিয়ার, আলমাম্পর, বেম্পসাং বেম্পবল, 

ইতযাম্পদ), ম্পলদনন (োওয়াল,বািদরাব, ববডম্পশে, বাম্পলশ কোর, ডুদেে, 

ইতযাম্পদ), ইদলক্ট্রম্পনক্স (টিম্পে, এম্পস, লাইে, বহয়ার োয়ার, আয়রন বমম্পশন, 

বকেম্পল, মাইদক্রাওদয়ে ওদেন, ইতযাম্পদ), গ্লাসওয়ার ( কাপ, গ্লাস, 

ম্পপম্পরি, ইতযাম্পদ), লকার, বহঙ্গার, বট্র, অযালাম ৃেক, ইতযাম্পদ। 

 

 

নন কমম্পেদমন্টাম্পর কনম্পজউদমবল 

এই আইদেম/সরবরাহগুদলা বদয়া হয় অম্পতম্পিদদর জদন্য, ম্পকন্তু ম্পবনা 

মূদল্য নয়, একজন অম্পতম্পি র্তটুকু আইদেম কনম্পজউম করদবন, বসই 

পম্পরমান মূল্য পম্পরদশাধ করদবন। সাধারণতঃ ম্পমম্পন ম্পফ্রদজ রাো আইদেম 

গুদলা নন কমম্পেদমন্টাম্পর কনম্পজউদমবল, ম্পবম্পেন্ন ম্পোংক্স, ম্পিপস্, 

িদকাদলে, অন্যান্য বেকস্ এর অন্তর্ভকৃ্ত।  

 

 

 

বসবাঃ বহাদেদলর অম্পতম্পিদদর প্রম্পত, বহাদেদলর কমীদদর বদয়া বসবাসমূহও বগস্ট্-রুদমর সরবরাহ ও সুদর্াগ-

সুম্পবধা এর অন্তর্ভকৃ্ত। বর্মন- বগস্ট্-রুম পম্পরষ্কার রাো, রুম সাম্পেসৃ (দগস্ট্-রুদম োবার ও পানীয় সরবরাহ করা), 

লম্পণ্ড্র পম্পরদষবা, েযাদলে সাম্পেসৃ, কনম্পসয়াজৃ, ববল সাম্পেসৃ, ইতযাম্পদ।    

 

 

োদ্য সিম্পকতৃ 

 

অম্পতম্পিদদর োদ্য সিম্পকৃত ম্পবম্পেন্ন রকদমর প্রদয়াজন হদত পাদর। এর মদধ্য সাধারন ম্পকছু োদ্য সিম্পকৃত 

প্রদয়াজনীয়তাগুদলা  হদলা-  

 

▪ সুস্বাদু ও পুম্পষ্টকর োবারঃ অম্পতম্পিগণ সুস্বাদু ও পুম্পষ্টকর োবার বেদত িাইদত পাদরন, র্া তাদদর 

ভ্রমণদক আরও উপদোগ্য করদত সাহায্য কদর।  
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▪ ববম্পিত্রযঃ অম্পতম্পিগন ববড়াদত এদস ম্পবম্পেন্ন ধরদনর োবার বেদত পেন্দ কদরন। বর্োদন ববড়াদত 

এদসদেন বসোদনর বট্রম্পডশনাল োবার বেদস্ট্র পাশাপাম্পশ ম্পেন্ন ম্পেন্ন কুম্পসন ট্রাই করদত িাইদত 

পাদরন।  

▪ ম্পবদশষ োদদ্যর প্রদয়াজনীয়তাঃ ম্পকছু অম্পতম্পি ম্পবদশষ োবাদরর জন্য অনুদরাধ করদত পাদরন, বর্মন 

ম্পনরাম্পমশ, বেগান, গ্লুদেন-মুক্ত োবার, ল্যাকদোজ-মুক্ত োবার, অযালাম্পজৃ হয় না এমন োবার, 

ইতযাম্পদ। 

▪ সুম্পবধাজনক ম্পবকল্পঃ অম্পতম্পি খুব সহদজই অডাৃর করদত পাদরন, এবাং র্া দ্রুত পম্পরদবশন করা র্ায় 

এমন োবার।  

▪ ম্পশশুদদর জন্য োবার/ ম্পবদদম্পশদদর জন্য োবারঃ বহাদেদল ম্পশশুদদর/ ম্পবদদম্পশদদর জন্য উপযুক্ত 

োবার ম্পবকল্প িাকা উম্পিত। বর্মন- কম মসলা বদয়া োবার, ম্পমম্পস্ট্ োবার, ইতযাম্পদ।  

 

পম্পরদষবা সিম্পকতৃ  

 

বহাদেদল অবস্থানকালীন অম্পতম্পিদদর ম্পবম্পেন্ন ধরদনর পম্পরদষবা-এর প্রদয়াজন হদত পাদর। বর্মন-  

 

▪ ম্পবম্পেন্ন রকদমর তথ্য বসবাঃ অম্পতম্পিদদর ম্পবম্পেন্ন রকদমর তথ্য প্রদয়াজন হয়, বর্মন বহাদেল 

সিম্পকৃত, আশপাদশর জায়গা সিম্পকৃত, র্ানবাহন সিম্পকৃত, মাম্পন এক্সদিঞ্জ, বলাকাল বরস্টুদরন্ট, 

বলাকাল মানুষ, বলাকাল মাদকৃে, ইতযাম্পদ নানান ম্পবষয় সিদকৃ তথ্য অম্পতম্পিদদর জানার প্রদয়াজন 

হদত পাদর।  

▪ পম্পরষ্কার ও আরামদায়ক পম্পরদবশঃ অম্পতম্পিগন ববড়াদত আশা কদরন িাকার জায়গাো বহাক 

পম্পরষ্কার পম্পরেন্ন, আরামদায়ক। ম্পনয়ম্পমত ম্পেম্পনাং এর বাইদরও, বকাদনা কারদণ রুম অপম্পরষ্কার হদল 

অম্পতম্পি রুম পম্পরষ্কার করার প্রদয়াজন অনুেব করদত পাদরন।   

▪ ম্পনরাপিা ব্যবস্থাঃ অম্পতম্পি ববড়াদত এদস বহাদেদল স্বম্পস্তদত িাকদত পারদবন তেনই, র্েন ম্পনদজদক 

এবাং মালপত্র ম্পনরাপদ মদন হদব এবাং ম্পনরাপিার ব্যাপাদর বহাদেল কর্তপৃদক্ষর প্রম্পত আস্থা আনদত 

পারদব।   

▪ রুম সাম্পেসৃঃ অম্পতম্পি সব সময় রুদমর বাইদর ম্পগদয় োবার বেদত িান না, মাদে মাদে োবার, পানীয় 

অডাৃর ম্পদদয় রুদম আম্পনদয় বেদত পেন্দ কদরন। বহাদেদল রুদম োবার, পানীয় বপৌুঁদে বদয়ার বসবা 

ম্পদদয় িাদকন রুম সাম্পেসৃ।  

▪ লম্পণ্ড্র সাম্পেসৃঃ মাদে মাদে অম্পতম্পিরা তাদদর কাপড় বধায়া এবাং আয়রন করার জন্য বহাদেদলর লম্পি 

বসবা ম্পনদয় িাদকন।  

▪ পম্পরবহন বসবাঃ এয়ারদপাে ৃম্পপক এন্ড েপ সাম্পেসৃ, স্থানীয় টুম্পরস্ট্ বডসটিদনশন এ র্াতায়াত করার 

জন্য অম্পতম্পির পম্পরবহন বসবার প্রদয়াজন হয়।   

▪ ইন্টারদনে বসবাঃ বতমৃাদনর প্রযুম্পক্তর যুদগ অম্পতম্পি এর ইন্টারদমে সুম্পবধা অবশ্যই প্রদয়াজন হয়।  

▪ বহলি োব/ ম্পজম বফম্পসম্পলটিঃ স্বাস্থয সদিতন অম্পতম্পিগন তাঁদদর ম্পনয়ম্পমত ব্যায়াম, শরীর-িিাৃর জন্য 

বহলি োব বা ম্পজম ফযাম্পসম্পলটি এর প্রদয়াজনীয়তা ববাধ কদরন।  

▪ ো বসবাঃ ববড়াদত এদস শরীরদক বাড়ম্পত আরাম ম্পদদত অম্পতম্পিগণ ো বসবা গ্রহদণর প্রদয়াজনীয়তা 

অনুেব কদর িাদকন।  
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1.3  অম্পতম্পিদদর প্রদয়াজনীয়তা সাংম্পিষ্ট ম্পবোদগ অবম্পহত করণ 

 

অম্পতম্পিদদর প্রদয়াজনীয়তা পূরদণ সহায়তা করার জন্য, ওই ম্পনম্পদষৃ্ট প্রদয়াজন বহাদেদলর বর্ ম্পবোগ পূরণ করদত 

সক্ষম বসই ম্পবোগদক ম্পনম্পদষৃ্ট অম্পতম্পির প্রদয়াজন সিদকৃ অবম্পহত করদত হয়। এজন্য বকান ম্পবোগ বকান প্রদয়াজন 

সমূহ পূরদণ সহদর্াম্পগতা করদত পাদর বস সিদকৃ ধারণা িাকদত হদব। অম্পতম্পিদদর বহাদেদল অবস্থান কাদল, 

বহাদেদলর বকান বকান ম্পবোগ বকান প্রদয়াজন পূরদণ কাজ কদর িাদক তার কদয়কটি ম্পনদম উদেে করা হল-  

হাউজম্পকম্পপাং 

 

হাউজম্পকম্পপাং ম্পবোগ অম্পতম্পিদদর রুম বতরী ও পম্পরষ্কার পম্পরেন্ন করার র্াবতীয় প্রদয়াজন পূরণ কদর। ম্পনদম 

তাম্পলকার্ভক্ত ম্পকছু কমন প্রদয়াজন র্া অম্পতম্পিগণ হাউজম্পকম্পপাং ম্পবোগ বিদক পাদবন- 

▪ রুম পম্পরষ্কার করা; 

▪ বতায়াদল পম্পরবতনৃ করা; 

▪ ম্পবোনার িাদর, ম্পপদলা কোর পম্পরবতনৃ 

এবাং ম্পবোনা কদর বদয়া; 

▪ এক্সট্রা ববড/ ম্যাদট্রস সরবরাহ করা;  

▪ ময়লার ম্পবন পম্পরষ্কার করা; 

▪ এয়ারদফ্রশনার সরবরাহ করা; 

▪ এদরাসল সরবরাহ করা; 

▪ কমম্পেদমন্টাম্পর আইদেম গুদলা ম্পরম্পফল করা ; 

▪ র্ম্পদ বহাদেদলর আলাদা লম্পি েযালে না িাদক তদব লম্পি এর প্রদয়াজন হদল হাউজম্পকম্পপাং 

অযাদেদন্ডন্টদক জানাদনা; 

▪ লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড এর ব্যাপাদরও প্রিদম হাউজম্পকম্পপাং বক ই জানাদনা হয়, পরবতীদত লস্ট্ এন্ড 

ফাউন্ড ম্পবোগ ও ফ্রন্ট বডি-দক ইনফম ৃকরা, ইতযাম্পদ।  

ফুড এন্ড ববোদরজ সাম্পেসৃ  

 

ফুড এন্ড ববোদরজ সাম্পেসৃ  বহাদেদলর বরস্টুদরন্ট, বার, কযাদফ 

ও কযাোম্পরাং পম্পরিালনা কদর। তাই বহাদেদলর ইন রুম ডাইম্পনাং, 

বরস্টুদরন্ট/বার বাকযাদফদত ম্পগদয় অম্পতম্পি এর োবার ও পানীয় 

সিম্পকৃত র্াবতীয় প্রদয়াজন এই ম্পবোগ পূরণ কদর িাদক। 

বর্মন- বেম্পবল ম্পরজাে ৃকরা, ম্পবদশষ োবাদরর/ পানীয়-এর অডাৃর 

বনয়া ও োবার পম্পরদবশন করা, ইতযাম্পদ।  
 

 

রুম সাম্পেসৃ 

অম্পতম্পিরা সবসময় বরস্টুদরদন্ট ম্পগদয় বেদত পেন্দ কদরন না, 

মাদে মাদে রুদমর বেতদর োবার, বা পানীয় বনয়ার  প্রদয়াজন 

অনুেব কদরন। এজন্য বহাদেদলর রুম সাম্পেসৃ- 

▪ বগস্ট্-রুদম োবার সরবরাহ কদর 

▪ বগস্ট্-রুদম পানীয় সরবরাহ কদর 

▪ অম্পতম্পির ম্পবদশষ োবাদরর প্রদয়াজন হদল বস ব্যবস্থা 

কদর।  
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ফ্রন্ট অম্পফস 

 

ফ্রন্ট অম্পফস ম্পবোগ ও ম্পরদসপশন হদলা বহাদেদলর প্রধান 

বর্াগাদর্াগ বকন্দ্র। অম্পতম্পিরা ফ্রন্ট অম্পফদস ম্পবম্পেন্ন 

প্রদয়াজন পূরদণ সহায়তা বপদত পাদর, বর্মন- 

▪ রুম ম্পরজাদেশৃন;  

▪ বহাদেল বিক ইন, বিক আউে; 

▪ র্াবতীয় তথ্য এবাং সহায়তা; 

▪ পম্পরবহন সাংক্রান্ত প্রদয়াজন, বর্মন 

এয়ারদপাে ৃেপ সাম্পেসৃ, টুম্পরস্ট্ বডম্পস্ট্দনশদন র্াওয়ার জন্য পম্পরবহন, ইতযাম্পদ।   

▪ ওদয়ক আপ কল সাম্পেসৃ; 

▪ অন্যান্য বর্দকাদনা বসবা, বকািায় জানাদত হদব না জানদল ফ্রন্ট অম্পফদস জানাদল বসোন বিদক 

সহায়তা/ ম্পনদদশৃনা পাওয়া র্ায়। 

▪ রুম পম্পরবতনৃ অনুদরাধ; 

▪ লম্পি সাম্পেসৃ/লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড সাম্পেসৃ;  

▪ রুম ম্পক-কাড ৃসাংক্রান্ত প্রদয়াজন;  

▪ ইন্টারদনে সুম্পবধা সিম্পকতৃ; 

▪ অম্পেদর্াগ জানাদনা, ইতযাম্পদ।  

রক্ষনাদবক্ষন 

 

বহাদেদল রক্ষণাদবক্ষণ ম্পবোগ বহাদেদলর র্াবতীয় ইদলক্ট্রম্পনক্স, 

আসবাবপত্র, ম্পফটিাংস, ইতযাম্পদ এর ত্রুটি সাংদশাধন ও ম্পনয়ম্পমত 

রক্ষনাদবক্ষদনর কাজ কদর। অম্পতম্পি এর এই ম্পবোগদক প্রদয়াজন 

হদত পাদর- 

▪ এম্পস, টিম্পে, বকেম্পল, োয়ার, লাইে,ম্পডম্পজোল বসফ, 

ইতযাম্পদ ত্রুটিযুক্ত হদল/ কাজ না করদল; 

▪ এম্পস, টিম্পের ম্পরদমাে কাজ না করদল; 

▪ আসবাবপত্র নড়বদর, অিবা োঙা িাকদল; 

▪ দরজা ঠিকোদব বোলা, বন্ধ না করদত পারদল; 

▪ দরজার লক কাজ না করদল; 

▪ বর্ বকান ধরদণর অনাকাম্পখেত শদের দ্বারা ম্পবরক্ত 

হদল;  

▪ বেম্পলদফান কাজ না করদল;  

▪ বািরুম ম্পফটিাংস -এ সমস্যা িাকদল,  ইতযাম্পদ।   

 
 

 

 

1.4  অম্পতম্পিদদর প্রদয়াজনীয়তা পূরণ মম্পনের করা  

 

অম্পতম্পি পম্পরদষবা সমন্বয়কারীর গুরুত্বপূণ ৃদাম্পয়ত্ব হদলা অম্পতম্পিদদর প্রদয়াজনীয়তাসমূহ সিদকৃ সাংম্পিষ্ট ম্পবোগ 

অবম্পহত কদর বস প্রদয়াজন ঠিকোদব ও সময়মত পূরণ হদে ম্পক না, তার উপর নজর রাো। এসব ব্যাপাদর নজর 

রাোর জন্য অম্পতম্পি পম্পরদষবা সমন্বয়কারী ম্পনদমাক্ত কাজগুদলা কদর িাদকন- 
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▪ ম্পনয়ম্পমত বহাদেদলর প্রম্পতটি বলাদরর হাউজম্পকম্পপাং কার্কৃ্রম পর্দৃবক্ষণ করা।  

▪ হাউজম্পকম্পপাং অযাদেদন্ডন্ট-দদর পূরণকৃত বিকম্পলস্ট্ গুদলা বিক করা।  

▪ লম্পি বিকম্পলস্ট্ বদো।  

▪ লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড বরম্পজস্ট্ার বিক করা এবাং কার্কৃ্রম মম্পনের করা। 

▪ রুম সাম্পেসৃ কার্কৃ্রম মম্পনের করা। 

▪ ফ্রন্ট অম্পফদসর ম্পশে বিক করা, কমীদদর কার্কৃ্রম মম্পনের করা। 

▪ বরস্টুদরন্ট/বার/কযাদফ কার্কৃ্রম বদো। 

▪ বগস্ট্ এর অম্পেদর্াগ পর্দৃবক্ষণ ও ম্পবদিষণ করা। 

▪ অম্পতম্পি কদমন্ট কাড ৃবিক করা। 

▪ মাদে মাদে বরন্ডমম্পল অম্পতম্পিদদর সাদি বহাদেল পম্পরদষবা ম্পনদয় কিা বলা। 

▪ বকান অম্পতম্পির ম্পনম্পদষৃ্ট প্রদয়াজন, বহাদেদলর SOP-অনুর্ায়ী বস্ট্প বাই বস্ট্প পূরণ হদে ম্পক না, তা 

পর্দৃবক্ষণ করা।  

▪ অম্পতম্পি সন্তুম্পষ্ট জম্পরপ করা। 

▪ অনলাইন ম্পরম্পেউ/ বসাশ্যাল ম্পমম্পডয়া ম্পরম্পেউ পর্দৃবক্ষণ ও ম্পবদিষণ, ইতযাম্পদ।  
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বসলফ বিক (Self-Check)- ১:  অম্পতম্পিদদর প্রদয়াজনীয়তা মূল্যায়ন করদত পারা 

 

প্রম্পশক্ষণািীদদর জন্য ম্পনদদশৃনা:- উপদরাক্ত ইনফরদমশন শীে পাে কদর ম্পনদির প্রশ্নগুদলার উির ম্পলখুন- 

 

অম্পত সাংম্পক্ষপ্ত প্রশ্নঃ   

 

1. বফাম্পলও ম্পক? বহাদেল ব্যবহার করা কদয়ক ধরদনর বফাম্পলও এর নাম উদেে কর।    

উির:  

 

2. অম্পতম্পি বফাম্পলও ম্পক? 

উির:   

 

3. বহাদেদল অম্পতম্পিদদর ম্পক ম্পক ধরদনর প্রদয়াজনীয়তা িাকদত পাদর?  

উির:    

 

4. রুদমর পম্পরদবশ বলদত ম্পক ববাোদনা হয়?  

উির:  

 

5. বগস্ট্-রুদম সাধারণত ম্পক ম্পক কমম্পেদমন্টাম্পর আইদেম সরবরাহ করা হয়?  

উির:  

 

6. অম্পতম্পির োদ্য সিম্পকৃত ম্পক ম্পক প্রদয়াজন হদত পাদর?  

উির:  

 

7. অম্পতম্পিদদর প্রদয়াজনীয়তাসমূহ, বহাদেদলর বকান বকান ম্পবোগ পূরণ/ বসবা ম্পদদয় িাদক?  

উির:   
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উিরপত্র (Answer Key)-১: অম্পতম্পিদদর প্রদয়াজনীয়তা মূল্যায়ন করদত পারা। 

 

 

1. বফাম্পলও ম্পক? বহাদেল ব্যবহার করা কদয়ক ধরদনর বফাম্পলও এর নাম উদেে কর।    

উির: বফাম্পলও হদলা অম্পতম্পি িাকাকালীন/ বহাদেদলর বসবা গ্রহণ কালীন/ ম্পনম্পদষৃ্ট ইদেন্ট িলাকালীন, ওই ম্পনম্পদষৃ্ট 

আকাউদন্টর র্াবতীয় ট্রানদজকশন এর আকাউন্ট বস্ট্েদমন্ট, বা বডম্পবে-বক্রম্পডে র্াবতীয় ম্পহসাব বরকড ৃএবাং ব্যাল্যাি 

বস্ট্েদমন্ট।  

বহাদেল ব্যবহার করা বফাম্পলও গুদলা হদলা- 

▪ অম্পতম্পি বফাম্পলও, 

▪ মাস্ট্ার বফাম্পলও, 

▪ নন-দগস্ট্ বফাম্পলও,  

▪ ম্পিে বফাম্পলও, 

▪ এমদোম্পয় বফাম্পলও।  

 

2. অম্পতম্পি বফাম্পলও ম্পক? 

উির: অম্পতম্পি বফাম্পলও হদলা বহাদেদলর সাদি বগদস্ট্র আম্পিকৃ বলনদদদনর একটি সঠিক ও স্বে উপস্থাপনা বা 

বরকড।ৃ বহাদেদল িাকাকালীন ম্পনম্পদষৃ্ট অম্পতম্পি, বহাদেদলর রুম, োবার, পানীয়, ো, লণ্ড্রী, ইতযাম্পদ বর্দকান পম্পরদষবা 

গ্রহদনর ম্পবম্পনমদয় র্া র্া আম্পিকৃ বলনদদন কদর িাদকন, তার সমস্ত ম্পহসাব এই বফাম্পলওদত তৎক্ষণাৎ বরকড ৃকরা 

হদয় িাদক। চুড়ান্ত ম্পবদলর পর্াৃদলািনা এবাং ম্পনষ্পম্পির জন্য বিক-আউে করার সময় এটি অম্পতম্পিদক প্রদান করা 

হয়। 

3. বহাদেদল অম্পতম্পিদদর ম্পক ম্পক ধরদনর প্রদয়াজনীয়তা হদত পাদর?  

 

উির: বহাদেদল অম্পতম্পিদদর মূলত ম্পনদমাক্ত ধরদনর প্রদয়াজনীয়তা হদত পাদর- 

 

▪ রুম কযাদেগম্পর, 

▪ রুদমর পম্পরদবশ, 

▪ সরবরাহ ও সুদর্াগ-সুম্পবধা, 

▪ োদ্য সিম্পকৃত,  

▪ পম্পরদষবা সিম্পকৃত, ইতযাম্পদ।  

 

4. রুদমর পম্পরদবশ বলদত ম্পক ববাোদনা হয়?  

উির:  বহাদেল রুদমর পম্পরদবশ হদলা একগুে উপাদান বা সুম্পবধার সমাহার র্া একম্পত্রত হদয় অম্পতম্পির জন্য একটি 

ম্পনম্পদষৃ্ট বমজাজ বা অনুর্ভম্পত বতম্পর কদর। বহাদেল রুদমর পম্পরদবদশর এসব উপাদানসমূদহর মদধ্য মূল কদয়কটি ম্পনদম 

উদেে করা হদলা-  

 * আদলা  * রুদমর সুম্পবধা * পম্পরেন্নতা    

 * সুগন্ধ  * রুদমর সাজসিা 
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5. বগস্ট্-রুদম সাধারণত ম্পক ম্পক কমম্পেদমন্টাম্পর আইদেম সরবরাহ করা হয়?  

 

উির: বগস্ট্-রুদম সাধারণত ম্পনদমাক্ত কমম্পেদমন্টাম্পর আইদেম সরবরাহ করা হয়- 

▪ টুিব্রাশ বসে 

▪ েয়দলম্পট্রস (শ্যাম্পু, কম্পন্ডশনার, বাি বজল, সাবান, বলাশন, ম্পডজদপাদজবল বরজার/ বশম্পোং ম্পকে, ম্পিরুম্পন, 

শাওয়ার কযাপ, ইতযাম্পদ), 

▪ কম্পফ স্যাদশ, িা স্যাদশ, গুদড়া দুধ/ ম্পক্রমার স্যাদশ, ম্পিম্পন স্যাদশ, 

▪ ম্পিপার, ইতযাম্পদ।  

 

6. অম্পতম্পির োদ্য সিম্পকতৃ ম্পক ম্পক প্রদয়াজন হদত পাদর?  

 

উির: অম্পতম্পির োদ্য সিম্পকৃত র্া র্া প্রদয়াজন হদত পাদর, তার মদধ্য উদেেদর্াগ্য হদলা-  

▪ সুস্বাদু ও পুম্পষ্টকর োবার,  

▪ োবাদরর ববম্পিত্রয,  

▪ ম্পবদশষ োদদ্যর প্রদয়াজনীয়তা, 

▪ সুম্পবধাজনক ম্পবকল্প, 

▪ ম্পশশুদদর জন্য োবার,  

▪ ম্পবদদশীদদর জন্য োবার, ইতযাম্পদ।  

 

7. অম্পতম্পিদদর প্রদয়াজনীয়তাসমূহ  বহাদেদলর বকান বকান ম্পবোগ পূরণ/ বসবা ম্পদদয় িাদক?  

 

উির: অম্পতম্পিদদর প্রদয়াজনীয়তাসমূহ, সাধারণত বহাদেদলর ম্পনদমাক্ত ম্পবোগ পূরণ/ বসবা ম্পদদয় িাদক- 

▪ হাউজম্পকম্পপাং, 

▪ রুম সাম্পেসৃ, 

▪ ফুড এন্ড ববোদরজ সার্ম্পেস  

▪ ফ্রন্ট অম্পফস,  

▪ রক্ষণাদবক্ষণ, ইতযাম্পদ।  
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োি ম্পশে (Task Sheet) ১.১: অম্পতম্পিদদর প্রদয়াজনীয়তা মূল্যায়ন করুন 

 

কাদজর ধাপ- 

1. রুম ম্পরসাদেশৃদনর সদঙ্গ সদঙ্গ অম্পতম্পির বফাম্পলও ঠিক মত করা হদয়দে ম্পক না, তা বিক করা,  

2. বহাদেদলর রুদমর অম্পতম্পির ম্পক প্রদয়াজন তা আইদডম্পন্টফাই করা, 

3. অম্পতম্পির ম্পনম্পদষৃ্ট প্রদয়াজন, সাংম্পিষ্ট ম্পবোগদক অবম্পহত করা হদলা ম্পক না, তা পর্দৃবক্ষণ করা, 

4. বহাদেদলর SOP- অনুর্ায়ী, অম্পতম্পির প্রদয়াজন পূরণ করা হদলা হদলা ম্পক না, তা বস্ট্প বাই বস্ট্প পর্দৃবক্ষণ 

করা, এবাং তার পর্দৃবক্ষণ বিকম্পলদস্ট্ এম্পি বদয়া।   
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লেসিসিভেশণ সশট (Specification Sheet) ১.১: অসিসিভের প্রভয়োজনীয়িো মূল্যোয়ন েরুন 

 

প্রদয়াজনীয় ম্পপম্পপই  

ক্রম্পমক 

নাং 
ম্পপম্পপই এর নাম বেম্পসম্পফদকশন 

একক 
পম্পরমাণ 

1  মোস্ক  সাংখ্যা  ০১ 

2  ইউম্পনফম ৃ  সাংখ্যা  ০১ 

 

প্রদয়াজনীয় ম্যাদেম্পরয়াল 

ক্রম্পমক 

নাং 
ম্যাদেম্পরয়াল এর নাম বেম্পসম্পফদকশন 

একক 
পম্পরমাণ 

1  েেম স্ট্যান্ডাড ৃঅনুর্ায়ী সাংখ্যা ০১  

2  েোগজ স্ট্যান্ডাড ৃঅনুর্ায়ী সাংখ্যা প্রদয়াজন অনুর্ায়ী  

3  আইম্পড  স্ট্যান্ডাড ৃঅনুর্ায়ী সাংখ্যা  ০১ 

4  লেেসেস্ট  স্ট্যান্ডাড ৃঅনুর্ায়ী সাংখ্যা প্রদয়াজন অনুর্ায়ী  

 

প্রদয়াজনীয় ইকুইপদমন্ট  

ক্রম্পমক 

নাং 
ইকুইপভমন্ট এর নাম বেম্পসম্পফদকশন 

একক 
পম্পরমাণ 

1  বেম্পলদফান স্ট্যান্ডাড ৃঅনুর্ায়ী সাংখ্যা ০১  

2  ফদোকম্পপ বমম্পশন  স্ট্যান্ডাড ৃঅনুর্ায়ী সাংখ্যা ০১ 

3  িযানার বমম্পশন  স্ট্যান্ডাড ৃঅনুর্ায়ী সাংখ্যা ০১ 
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ম্পশেনফল (Learning Outcome) -২: আন্তঃম্পবোগীয় কার্কৃ্রম মম্পনের করদত পারদব 

  

অযাদসসদমন্ট মানদন্ড 

 

1 আন্তঃম্পবোগীয় কার্কৃ্রম পর্দৃবক্ষণ করা হদয়দে। 

2 কমদৃক্ষদত্রর মান অনুর্ায়ী অসঙ্গম্পত ম্পরদপাে ৃকরা হদয়দে। 

3 SOP অনুর্ায়ী অনঙ্গম্পতগুম্পল সাংদশাধন করা হদয়দে।  

শত ৃও ম্পরদসাস ৃ
1 প্রকৃত কমদৃক্ষদত্র অিবা প্রম্পশক্ষণ পম্পরদবশ 

2 ম্পসম্পবএলএম 

3 হযান্ডআউেস 

4 ল্যাপেপ 

5 মাম্পিম্পমম্পডয়া প্রদজক্টর 

6 কাগজ, কলম, বপম্পিল, ইদরজার 

7 ইন্টারদনে সুম্পবধা 

8 বহায়াইে ববাড ৃও মাকাৃর 

9 অম্পডও ম্পেম্পডও ম্পডোইস 

ম্পবষয়বস্তু 1. আন্তঃম্পবোগীয় কার্কৃ্রম 

2. অম্পমল 

▪ পম্পরদষবা সিম্পকৃত  

▪ হাউজম্পকম্পপাংর সাদি  সিম্পকৃত  

▪ আিরণগত 

▪ অস   

অযাম্পক্টম্পেটি/োি/জব 

 

1 আন্তঃম্পবোগীয় কার্কৃ্রম মম্পনের করুন।  

প্রম্পশক্ষণ পদ্ধম্পত 

 

1. আদলািনা (Discussion) 

2. উপস্থাপন (Presentation) 

3. প্রদশনৃ (Demonstration) 

4. ম্পনদদমৃ্পশত অনুশীলন (Guided Practice) 

5. স্বতন্ত্র অনুশীলন (Individual Practice) 

6. প্রদজক্ট ওয়াকৃ (Project Work) 

7. সমস্যা সমাধান (Problem Solving) 

8. মািাোোদনা (Brainstorming) 

অযাদসসদমন্ট পদ্ধম্পত 

 

1. ম্পলম্পেত পরীক্ষা (Written Test) 

2. প্রদশনৃ (Demonstration)  

3. বমৌম্পেক প্রশ্ন (Oral Questioning) 

4. বপােফৃম্পলও (Portfolio) 
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প্রম্পশক্ষণ কার্কৃ্রম (Learning Activities) ২: আন্তঃম্পবোগীয় কার্কৃ্রম মম্পনের করা 

 

এই ম্পশেনফল অজৃদনর লদক্ষয ম্পশেনফদল অন্তর্ভকৃ্ত ম্পবষয়বস্তু এবাং পারফরম্যাি ক্রাইদেম্পরয়া অজৃদনর জন্য ম্পনম্নম্পলম্পেত 

কাজৃক্রমগুদলা পর্াৃয়ক্রদম সিাদন করুন। কাজৃক্রমগুদলার জন্য বম্পণতৃ ম্পরদসাসসৃমূহ ব্যবহার করুন।  

ম্পশেন কার্কৃ্রম 

(Learning Activities) 

ঊপকরণ / ম্পবদশষ ম্পনদদশৃনা 

(Resources / Special instructions) 

১. প্রসশক্ষণোিীগন লেোন সশক্ষো উপেরণ 

ব্যিহোর েরভি লি িম্পভেয প্রসশক্ষভের 

সনেট জোনভি েোইভি। 

1. প্রম্পশক্ষক প্রম্পশক্ষাণািীবদর “আন্তঃম্পবোগীয় কার্কৃ্রম মম্পনের করদত ” 

বশোর উপকরন প্রদার করদবন 

1. ইনফরদমশন ম্পশে পড়দত হদব। ২. ইনফরদমশন ম্পশে ২ : আন্তঃম্পবোগীয় কার্কৃ্রম মম্পনের করা।  

2. বসলফ বিদক প্রদি প্রশ্নগুদলার উির 

প্রদান করুন এবাং উিরপদত্রর সাদি 

ম্পমম্পলদয় ম্পনম্পিত হদত হদব।  

৩. বসল্ফ-দিক ম্পশে ২ -এ বদয়া প্রশ্নগুদলার উির প্রদান করুন।   

     উিরপত্র ২ -এর সাদি ম্পনদজর উির ম্পমম্পলদয় ম্পনম্পিত করুন।  

3. জব/োি ম্পশে ও বেম্পসম্পফদকশন 

ম্পশে অনুর্ায়ী জব সিাদন করুন। 

৪. ম্পনদম্নাক্ত জব/োি ম্পশে অনুর্ায়ী জব/োি সিাদন করুন 

    োি ম্পশে ২.১: আন্তঃম্পবোগীয় কার্কৃ্রম মম্পনের করদত করুন।   
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ইনফরদমশন ম্পশে (Information Sheet): ২: আন্তঃম্পবোগীয় কার্কৃ্রম মম্পনের করদত পারা। 

 

ম্পশেন উদেশ্য (Learning Objective): এই ইনফরদমশন শীে পদড় ম্পশক্ষািীগণ-  

 

2.1 আন্তঃম্পবোগীয় কার্কৃ্রম পর্দৃবক্ষণ করদত পারদব।  

2.2 কমদৃক্ষদত্রর মান অনুর্ায়ী অসঙ্গম্পত ম্পরদপাে ৃকরদত পারদব। 

2.3 SOP অনুর্ায়ী অসঙ্গম্পত গুদলা সাংদশাধন করদত পারদব। 

 

2.1 আন্তঃম্পবোগীয় কার্কৃ্রম পর্দৃবক্ষণ 

 

বহাদেল পম্পরদষবা সমন্বয়কারীর জন্য, বহাদেদলর আন্তঃম্পবোগীয় কার্কৃ্রম পর্দৃবক্ষণ করা খুবই গুরুত্বপূণ ৃ এবাং 

অতযাবশ্যকীয় কাজ। আন্তঃম্পবোগীয় কার্কৃ্রম খুবই গুরুত্বপূণ,ৃ কারণ- 

 

সুষ্ঠ পম্পরিালনা ম্পনম্পিত কদরঃ বহাদেদলর ম্পবম্পেন্ন ম্পবোদগর কাদজর মদধ্য সুষ্ঠ সমন্বয় ও বর্াগাদর্াগ িাকদল পুদরা 

বহাদেল পম্পরিালনার কাজ সুষ্ঠোদব সিন্ন হদত সক্ষম হয়। বর্মনঃ হাউজম্পকম্পপাং অম্পতম্পির ম্পকছু বপদয় র্ম্পদ ফ্রন্ট 

অম্পফস ও লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড বক না জানায় তাহদল অম্পতম্পি ফ্রন্ট অম্পফদস ম্পজম্পনস হারাদনার কিা জানাদল, বসই 

ম্পজম্পনসদক উদ্ধার কদর অম্পতম্পির হাদত বদয়া খুবই কষ্টসাধ্য হদয় র্ায়। তাই হাউজম্পকম্পপাং রুদম ম্পকছু খু ুঁদজ পাওয়ার 

সাদি সাদিই তা ফ্রন্ট অম্পফদস জানাদনা দরকার এবাং ম্পজম্পনসটি বহাদেদলর SOP- এর ম্পনয়ম অনুসাদর, লস্ট্ এন্ড 

ফাউদন্ড জমা ম্পদদয় বদয়া উম্পিত।  

 

কার্কৃ্ষমতা বৃম্পদ্ধ কদরঃ বহাদেদলর আন্তঃম্পবোগীয় কার্কৃ্রম সুষ্ঠোদব সিন্ন হদল, বহাদেদলর সামম্পগ্রক কার্কৃ্ষমতা 

বৃম্পদ্ধ পায়। বর্মন- রুম বিক-আউদের পর, হাউজম্পকম্পপাং অযাদেদন্ডন্ট, SOP-অনুর্ায়ী রুম পম্পরষ্কাদরর সব দাম্পয়ত্ব 

বশদষ সাদি সাদিই র্ম্পদ ফ্রন্ট অম্পফদস রুম বরম্পড তা অবম্পহত কদর, তাহদল ফ্রন্ট অম্পফস অম্পতম্পি আসদল বসই রুম 

বসল করার বিষ্টা করদত পারদব। ম্পকন্তু, রুম বরম্পড কদর, এই তথ্য র্ম্পদ ফ্রন্ট অম্পফদস না জানাদনা হয় তাহদল রুম 

োম্পল িাকা সদিও অম্পতম্পি আসদল রুম বসল করা হদব না।   

 

সমস্যা সমাধাদন সহায়তা কদরঃ বহাদেদলর প্রম্পতটি ম্পবোদগর সঠিক বর্াগাদর্াগ, সমস্যা দ্রুত ম্পিম্পিত করদত সহায়ক 

এবাং তাদত দ্রুত সমস্যা সমাধান করা র্ায়। বর্মন- হাউজম্পকম্পপাং অযাদেদন্ডন্ট তার ম্পনয়ম্পমত রুম ম্পেম্পনাং এর সময় 

র্ম্পদ বকান ম্পকছুর র্াম্পন্ত্রক ত্রুটি সনাক্ত কদর, তদব সাদি সাদি এ ব্যাপাদর রক্ষণাদবক্ষণ ম্পবোগ এর সাদি বর্াগাদর্াগ 

করদল, রক্ষণাদবক্ষণ ম্পবোগ দ্রুত বস সমস্যা সমাধাদনর কাজ করদত পাদর।  

 

অম্পতম্পিদদর সন্তুম্পষ্ট বৃম্পদ্ধ কদরঃ সুষ্ঠ আন্তঃম্পবোগীয় কার্কৃ্রম, অম্পতম্পিদদর জন্য উন্নত অম্পেজ্ঞতা বদয়। এই অম্পতম্পিদদর 

বহাদেল পম্পরদষবায় সন্তুম্পষ্ট, বহাদেদলর েম্পবষ্যৎ ব্যবসা এর জন্য ববশ োদলা/ইম্পতবািক।  

 

কত সাংখ্যক অম্পতম্পরক্ত জনবল লাগদব তা বুেদত পারা র্ায়ঃ আন্তঃম্পবোগীয় বর্াগাদর্াগ বহাদেদলর জনবদলর িাম্পহদা 

বুেদত ও তা বমোদত সাহায্য কদর। প্রায়শঃই বহাদেল গুদলাদত ম্পবম্পেন্ন বপ্রাগ্রাম িাদক র্ার জদন্য ম্পনয়ম্পমত জনবল 

োড়াও অম্পতম্পরক্ত জনবদলর প্রদয়াজন হয়। বসো হদত পাদর কযাোম্পরাং -এ, হদত পাদর হাউজম্পকম্পপাং-এ ম্পকাংবা 

ম্পকদিদন। বহাদেদলর আন্তঃম্পবোগীয় কার্কৃ্রম সুষ্ঠোদব সিন্ন হদল এই ধরদণর ম্পবদশষ সময় গুদলাদত সামম্পগ্রক  

কার্কৃ্রম সুষ্ঠুোদব সিন্ন করা র্ায়। 
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আন্তঃম্পবোগীয় কার্কৃ্রম পর্দৃবক্ষণ পদ্ধম্পত 

 

বহাদেদলর আন্তঃম্পবোগীয় কার্কৃ্রম পর্দৃবক্ষদণর জন্য, পম্পরদষবা সমন্বয়কারী ম্পনদমাক্ত পদ্ধম্পতসমুহ অনুসরণ কদর 

িাদকন- 

 

ম্পরদপাে/ৃ প্রম্পতদবদন পর্াৃদলািনাঃ বহাদেদলর প্রম্পতটি ম্পবোদগর ম্যাদনজার/ সুপারোইজার, ম্পনয়ম্পমত তাঁদদর ম্পনজস্ব 

ম্পবোদগর কার্কৃ্রম সিম্পকৃত ম্পরদপাে ৃবতম্পর কদর িাদকন। পম্পরদষবা সমন্বয়কারী বসই প্রম্পতদবদন গুদলা ম্পনয়ম্পমত 

পর্াৃদলািনা কদর িাদক।  

 

ম্পনয়ম্পমত ম্পমটিাংঃ ম্পবম্পেন্ন ম্পবোদগর কার্কৃ্রম সুষ্ঠোদব সিন্ন হদে ম্পক না, ম্পবোগ গুদলাদক বকান সমস্যা বা 

প্রম্পতবন্ধকতার সম্মুেীন হদত হদে ম্পক না, এইসব নানান ম্পবষয় ম্পনদয় পম্পরদষবা সমন্বয়কারী, সবগুদলা ম্পবোদগর 

সাদি ম্পনয়ম্পমত ম্পমটিাং কদর। এর ফদল ম্পবোগ গুদলার মদধ্য পারষ্পম্পরক সিদকৃরও উন্নম্পত হয়, এবাং কার্কৃ্রম আরও 

সহজ হয়। 

 

কমদৃক্ষত্র পর্দৃবক্ষণঃ আন্তঃম্পবোগীয় কার্কৃ্রম পর্দৃবক্ষদণর জন্য, পম্পরদষবা সমন্বয়কারী সদরজম্পমদন প্রম্পতটি 

ম্পবোদগর কার্কৃ্রম পর্দৃবক্ষণ কদর িাদক। এদত কদর পম্পরদষবা প্রদাদনর বাস্তম্পবক অবস্থা ও  ম্পবোগীয় প্রম্পতদবদদনর 

বকাদনা তফাৎ বিদক িাকদল তাও সনাক্ত করা র্ায়।  

 

ডাো ম্পবদিষণঃ প্রম্পতটি ম্পবোদগর কার্কৃ্রম এর ডাো, বমনুযয়াম্পল অিবা সফেওয়যাদর ম্পডম্পজোম্পল আপদডে করা 

হয়। সমন্বয়কারী এই ডাোগুদলা ম্পবদিষণ কদর িাদকন।    

 

অম্পতম্পিদদর প্রম্পতম্পক্রয়াঃ বহাদেদলর ম্পবম্পেন্ন ম্পবোদগর বর্সব পম্পরদষবা অম্পতম্পি ম্পনদয় িাদক, বসই বসবার ম্পবপরীদত 

অম্পতম্পিদদর প্রম্পতম্পক্রয়া বকমন, তা বিদকও ববাো র্ায় ম্পবোগ গুদলা কাজ বকমন করদে।  

 

বগাপন অম্পতম্পি ব্যবহার করাঃ বহাদেদলর বাস্তম্পবক পম্পরদষবা পর্দৃবক্ষদণর জন্য, বগাপন অম্পতম্পি (অিাৃৎ বহাদেদলর 

পম্পরদষবা কমীরা জানদব এই অম্পতম্পি বহাদেদলর অন্যান্য অম্পতম্পির মতই) ব্যবহার করা, এবাং বসই বগাপন অম্পতম্পি 

এর ম্পরদপাে ৃপর্াৃদলািনা করা।  

 

2.2 কমদৃক্ষদত্রর মান অনুর্ায়ী অসঙ্গম্পত ম্পরদপাে ৃ 

 

বহাদেদলর আন্তঃম্পবোগীয় কার্কৃ্রম পর্দৃবক্ষণ করদল ম্পবম্পেন্ন ধরদনর অসঙ্গম্পত উদে আসদত পাদর, সনাক্ত হদত 

পাদর। বহাদেল পম্পরদষবা সমন্বয়কারীদক কমদৃক্ষদত্রর মান অনুর্ায়ী উদে আসা  এসব অসঙ্গম্পতগুদলা ম্পনদয় ম্পরদপাে ৃ

বতম্পর করদত হয়। ম্পকছু উদেেদর্াগ্য কমন অসঙ্গম্পত সিদকৃ ম্পনদি উদেে করা হদলা- 

 

পম্পরদষবা সিম্পকতৃ অসঙ্গম্পতঃ বহাদেদলর মান অনুর্ায়ী বর্ বর্ পম্পরদষবা এদেইদলবল, বসসব বসবাদত অসঙ্গম্পত 

পাওয়া মাদন, বহাদেল তার বসবা ম্পদদত ব্যি ৃ হদে। বহাদেদলর পম্পরদষবা গুদলার মদধ্য একদম প্রিদমই আদস ফ্রন্ট 

অম্পফস পম্পরদষবা। ফ্রন্ট অম্পফস পম্পরদষবা এর বর্সব অসঙ্গম্পত হদত পাদর- 

▪ ম্পবম্পেন্ন ম্পবোদগর সাদি বর্াগাদর্াদগর অোব- ফ্রন্ট অম্পফদসর কাজ আসদল অন্যান্য ম্পবোদগর বসন্টার 

ম্পহদসদব, তাই এোদন অন্যান্য ম্পবোদগর সাদি সঠিক বর্াগাদর্াগ বজায় রাো অতযাবশ্যকীয়। 

▪ তদথ্যর অোব 

▪ দীঘ ৃসময় ধদর এক একটি বিক ইন / বিক আউে  
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▪ অম্পতম্পিদদর অম্পেদর্াদগর প্রম্পত অমদনাদর্াগী 

▪ অম্পতম্পিদদর ম্পবম্পেন্ন অম্পেদর্াগ ম্পনদয় দীঘ ৃসূত্রতা, ইতযাম্পদ।  

 

রুম সাম্পেসৃ, ও F&B সাম্পেসৃ ম্পবোগ গুদলার কার্কৃ্রম পর্দৃবক্ষণ করদল সাধারণত ম্পনদমাক্ত অসঙ্গম্পত সনাক্ত 

হদত পাদর-  

▪ োবার অডাৃর ম্পনদয় দীঘ ৃসময় অদপক্ষা,  

▪ োবাদরর র্ভল অডাৃর বনয়া 

▪ োন্ডা োবার পম্পরদবশন 

▪ অপর্াৃপ্ত োবার পম্পরদবশন করা 

▪ োবাদরর মান র্িার্ি না হওয়া 

▪ অমদনাদর্াগী কমী 

▪ F&B ম্পবোদগর বক্ষদত্র বেম্পবল সাজাদনাদত অসঙ্গম্পত, অপম্পরষ্কার বেম্পবল ম্পলদনন, অপম্পরষ্কার বলার, 

ইতযাম্পদ।  

 

রক্ষণাদবক্ষণ ম্পবোদগর বসবার অসঙ্গম্পত এর মদধ্য রুদম ত্রুটিযুক্ত ইদলক্ট্রম্পনক্স/ আসবাবপত্র/ দীঘ ৃম্পদন ধদর 

রক্ষনাদবক্ষদনর কাজ বফদল রাো, ইতযাম্পদ   

 

বহাদেদলর পম্পরদষবা সিম্পকৃত অসঙ্গম্পতগুদলার ম্পকছু উদাহরন, বর্মন-  

 

ধরা র্াক, অম্পতম্পি হাউজম্পকম্পপাং বক জাম্পনদয়দে, বোর ৫োয় ‘wake up call’ সাম্পেসৃ লাগদব। এেন হাউজম্পকম্পপাং 

অযাদেদন্ডন্ট ফ্রন্ট অম্পফসদক জানাদব বর্ন তারা সাম্পেসৃো বদয়। ফ্রন্ট অম্পফস স্ট্াফদক বনাে রােদত হদব, আর র্ম্পদ 

ম্পশফে পম্পরবতনৃ হয় তাহদল পরবতী ম্পশফদের কমীদক এই কাজটি বুম্পেদয় বদল বর্দত হদব, অিবা পরবতী ম্পশফদের 

কমীর জন্য ইন ম্পডদেইল বনাে বরদে বর্দত হদব বর্ন একদম শাপ ৃবোর ৫ োয় ম্পনম্পদষৃ্ট অম্পতম্পির রুদম বফানকল 

ম্পদদয় অম্পতম্পিদক জাম্পগদয় বদয়া হয়। এেন র্ম্পদ হাউজম্পকম্পপাং অযাদেদন্ডন্ট ফ্রন্ট অম্পফসদক ইনফরম না কদর, বা  

পূববৃতী ম্পশফদের কমী র্ম্পদ পরবতী ম্পশফদের কমীদক কাজো ঠিকমত বুম্পেদয় না বদন, বা বনাে বরদে বর্দত র্ভল 

কদরন, এবাং বগস্ট্দক র্ম্পদ ‘wake up call’ বদয়া না হয়, তাহদল বগস্ট্ অসুম্পবধার সম্মুেীন হদবন। ফদল বহাদেল 

পম্পরদষবার তিা বহাদেদলর প্রম্পত বগস্ট্ অসন্তুষ্ট হদবন।  

 

আবার ধরা র্াক ফ্রন্ট অম্পফস অম্পতম্পি এর জন্য ম্পডলাক্স রুম ম্পরজাদেশৃন ম্পনদলন, ম্পকন্তু অম্পতম্পি প্রম্পতষ্ঠাদন এদস 

বদেদলন তাদক বদয়া হদয়দে নরমাল ডাবল রুম এবাং তাৎক্ষম্পনক ম্পডলাক্স রুম বদয়াও র্াদে না কারণ ওই মুহূদত ৃ

আর বকান ম্পডলাক্স রুম অযাদেইদলবল বনই! এমতাবস্থায় অম্পতম্পি বহাদেদলর প্রম্পত িরম মাত্রায় ম্পবরক্ত হদলন এবাং 

বহাদেদলর ইদমজ নষ্ট হল। অম্পতম্পি বসাশ্যাল ম্পমম্পডয়া/ অনলাইন বনদগটিে ম্পরম্পেউও বশয়ার করদলন। বহাদেল 

পম্পরদষবা সমন্বয়কারী, বসাশ্যাল ম্পমম্পডয়া/ অনলাইন ম্পরম্পেউ পর্দৃবক্ষণ কদর এই অসঙ্গম্পত খু ুঁদজ বপদলন।     

 

ধরা র্াক বহাদেল পম্পরদষবা সমন্বয়কারী, হাউজম্পকম্পপাং এর ম্পরদপাে ৃবিদক অনুর্ায়ী হাউম্পকম্পপাং করা হদয়দে, এম্পস 

বত সমস্যা আদে রক্ষণাদবক্ষণ ম্পবোগদক জানাদনা হদয়দে এবাং রক্ষণাদবক্ষণ ম্পবোদগর ম্পরদপাে ৃঅনুর্ায়ী রুদমর এম্পস 

সাম্পেমৃ্পসাং করা হদয়দে, সব ম্পকছু ঠিক আদে এমন একটি েযাদকন্ট রুম পর্দৃবক্ষদণ বগদলন, এবাং স্ব-শরীদর পম্পরদশনৃ 

কদর বদেদলন রুদমর এম্পস কাজ করদে না!  

 

আবার, ধরা র্াক অম্পতম্পি ফ্রন্ট অম্পফসদক জানাদলন তার রুম সাম্পেসৃ লাগদব, ম্পকন্তু ফ্রন্ট অম্পফস রুম সাম্পেসৃদক 

তথ্যো ম্পদদত র্ভদল বগদলন, তাই রুম সাম্পেসৃ বিদক বকউ বর্াগাদর্াগ করদলন না অম্পতম্পি এর সাদি!  
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অিবা, অম্পতম্পি রুম সাম্পেদৃস োবার অডাৃর করদলন, ম্পকন্তু রুম সাম্পেসৃ োবার ম্পদদত অদনক বদম্পর করদলা, বা োন্ডা 

োবার পম্পরদবশন করদলা!   

 

এমন পম্পরম্পস্থম্পত গুদলাদত অম্পতম্পি বহাদেদলর বসবার মাদনর ব্যপাদর অসন্তুষ্ট হন, ম্পবরক্ত হদয় িাদকন, র্া বহাদেদলর 

জন্য খুবই বনদগটিে।  

 

আন্তঃম্পবোগীয় বর্াগাদর্াগ োদলা না হদল, পম্পরদষবা সিম্পকৃত এমন আরও অসঙ্গম্পত হদয় িাদক।  

 

হাউজম্পকম্পপাং এর সাদি সিম্পকতৃ অসঙ্গম্পতঃ হাউজম্পকম্পপাং সিম্পকৃত নানান অসঙ্গম্পত সনাক্ত হদত পাদর, র্ম্পদ 

হাউজম্পকম্পপাং তার কাজ ঠিকমত সিন্ন না কদর িাদক। বর্মন- 

 

▪ রুদমর আসবাবপদত্রর উপর ধূদলা জদম িাকা, বা আসবাবপদত্রর ম্পডজাইদনর োঁদজ ধূদলা জদম িাকা,   

▪ জানালার কাঁি অপম্পরষ্কাদরর দরুন অস্বে হদয় িাকা, বা জানালার বফ্রম আো হদয় িাকা, 

▪ ববডম্পশদে দাগ, বা ববডম্পশে কুিকাদনা, োনোন োদব বগাোদনা না, 

▪ রুদম, বা ওয়াশরুদম োরাপ গন্ধ, 

▪ দাগ হওয়া, বা লাল বস্ট্ইন পড়া োওয়াল, 

▪ কদমাড প্যাদন দাগ, 

▪ েয়দলে টিসুয বা বফম্পসয়াল টিসুয না িাকা, 

▪ কমম্পেদমন্টাম্পর ম্পজম্পনস না বদয়া,  

▪ দরজার ম্পডজাইদনর োঁদজ ময়লা, 

▪ পাম্পনর গ্লাদসর উপর ধূদলা জদম িাকা,  

▪ রুদমর বলার, ওয়াশরুদমর বলার বনাাংরা, 

▪ লম্পি ব্যাগ না বদয়া,  

▪ বহাদেদলর বরস্টুদরদন্টর োবাদরর বমনুয, ম্পবম্পেন্ন বসবার বফান নাম্বাদরর কাড ৃনা বদয়া,   

▪ মূল দরজার ম্পপেদন Do Not Disturb বা  Service My  Room কাড ৃইতযাম্পদ না বদয়া 

 

আিরণগত অসঙ্গম্পতঃ বহাদেদলর পম্পরদষবাগুদলা বর্সব কমীরা ম্পদদয় িাদকন, তাঁদদর সাদি অম্পতম্পির সরাসম্পর 

বদো হয়, কিা হয় অদনক বক্ষদত্রই। এেন অম্পতম্পির সাদি সাক্ষাদতর সময় এই কমীদদর ব্যবহার র্ম্পদ োদলা না 

হদয় িাদক, তাহদল অম্পতম্পি তা োদলাোদব ম্পনদত পাদর না। SOP-অনুর্ায়ী বহাদেদলর কমীদদর ম্পনদদশৃনা িাদক 

বর্দনা অম্পতম্পিদদর সাদি খুব োদলা আিরণ করা হয়, হাম্পস মুদে কিা বলদত হয়। কমীদদর বেয়াল রােদত হয় 

বর্দনা বকান োদবই অম্পতম্পিদদর সাদি অপ্রদয়াজনীয় কিা, ব্যম্পক্তগত তথ্য ম্পজজ্ঞাসা, বা অবান্তর প্রশ্ন করা না হয়। 

অম্পতম্পিরা বকান ব্যাপাদর র্ভল হদলও, তাঁদদর সাদি বকাদনা প্রকার তদকৃ র্াওয়া র্ায় না।  

 

বর্মন-দসাশ্যাল ম্পমম্পডয়া ম্পরম্পেও পর্দৃবক্ষদণ বদো বগদলা বর্ বকাদনা অম্পতম্পি ম্পরম্পেউ ম্পদদয়দে বর্ এই বহাদেদলর 

স্ট্াফ এর ব্যবহার োদলা না, বা তারা িযাাং োষা ব্যবহার কদর বা গালাগাল কদর, ইতযাম্পদ।  

 

OSH সাংক্রান্ত অসঙ্গম্পতঃ বহাদেল পম্পরদষবা সমন্বয়কারী স্বশরীদর পর্দৃবক্ষদণ ম্পগদয় বদেদলন কমীরা OSH- 

এর ম্পনয়ম অনুসাদর কাজ করদে না, বা প্রদয়াজনীয় PPE- পম্পরধান না কদরই কাজ করদে। এদত বহজারড 
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হওয়ার সম্ভাবনা অদনক ববশী, বা বড় ধরদনর ম্পবপদ হওয়ার সম্ভাবনা িাদক। এোড়া PPE- পম্পরধান না করা 

অস্বাস্থযকর ও অম্পনরাপদ। 

 

2.3 SOP অনুর্ায়ী অসঙ্গম্পত গুদলা সাংদশাধন  

 

বহাদেদলর ম্পবম্পেন্ন ম্পবোদগর পম্পরদষবাগুদলার কাদজর অসঙ্গম্পত বহাদেদলর জন্য ক্ষম্পতকর, কারণ এর ফদল- 

▪ অম্পতম্পিদদর অসন্তুম্পষ্ট বৃম্পদ্ধ পায়, 

▪ বহাদেদলর খ্যাম্পত নষ্ট হয়, 

▪ বহাদেদলর আয় কদম র্াওয়ার/ ব্যবসাম্পয়ক ক্ষম্পত হবার সম্ভাবনা বদো বদয়।  

এইসব কারদণ বহাদেদলর পম্পরদষবা সমন্বয়কারীদক, দ্রুত SOP- অনুর্ায়ী এই সকল অসঙ্গম্পত গুদলার ম্পনষ্পম্পি/ 

সাংদশাধন করার ব্যবস্থা করদত হয়। ম্পনদি উদেম্পেত ম্পকছু উপায় আদলািনা করা হদলা র্া অনুসরণ করদল এই 

অসঙ্গম্পত গুদলা অদনকোই সাংদশাধন হদয় বর্দত পাদর- 

▪ ম্পনয়ম্পমত োদব আন্তঃম্পবোগীয় ম্পমটিাং আদয়াজন করা, 

▪ েষ্ট নীম্পতমালা এবাং পদ্ধম্পত বতম্পর করা এবাং বসগুদলা কদোরোদব অনুসরণ করা, 

▪ ম্পবোগ অনুর্ায়ী কমীদদর ম্পনয়ম্পমত প্রম্পশক্ষদণর ব্যবস্থা করা, 

▪ প্রযুম্পক্ত / সফেওয়যার ব্যবহার করা, 

▪ কমীদদর সফেওয়যার ব্যবহার ম্পবষয়ক প্রম্পশক্ষদণর ব্যবস্থা করা, 

▪ পম্পরম্পস্থম্পত ম্পবদবিনায় নীম্পতমালাদত পম্পরবতনৃ আনা/ আপদডে করা, 

▪ অম্পতম্পিদদর প্রম্পতম্পক্রয়া পর্াৃদলািনা করা,   

▪ ডাো ম্পবদিষণ কদর, েম্পবষ্যদত এই অসঙ্গম্পতগুদলা ম্পকোদব সাংদশাধন করা বর্দত পাদর বস পদদক্ষপ 

বনয়া, 

▪ কমীদদর প্রম্পশক্ষণ ম্পদদত হদব বর্ন তারা- 

▪ অম্পতম্পিদদর সাদি বন্ধুত্বপূণ ৃএবাং বপশাদার আিরণ কদর, 

▪ অম্পতম্পিদদর অডাৃর মদনাদর্াগ ম্পদদয় বশাদন, 

▪ দ্রুত এবাং দক্ষতার সাদি বসবা প্রদান কদর, 

▪ পম্পরদবশ পম্পরষ্কার, পম্পরেন্ন, ও স্বাস্থযকর রাদে, 

▪ অম্পতম্পিদদর প্রম্পতম্পক্রয়া এর প্রম্পত মদনাদর্াগী হয়, 

▪ অম্পতম্পিদদর প্রদশর উির ম্পদদত প্রস্তুত িাদক, 

▪ অম্পতম্পিদদর অসুম্পবধা হদল, তার জন্য ক্ষমা িায়, ইতযাম্পদ।    
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বসলফ বিক ম্পশে (Self-Check)-২: আন্তঃম্পবোগীয় কার্কৃ্রম মম্পনের করো 

 

প্রম্পশক্ষণািীদদর জন্য ম্পনদদশৃনা:- উপদরাক্ত ইনফরদমশন শীে পাে কদর ম্পনদির প্রশ্নগুদলার উির ম্পলখুল 

 

সাংম্পক্ষপ্ত প্রশ্নঃ   

 

1. বহাদেদলর আন্তঃম্পবোগীয় কার্কৃ্রম পর্দৃবক্ষণ পদ্ধম্পতগুদলা উদেে করুন।   

উির:  

 

2. বহাদেদলর আন্তঃম্পবোগীয় কার্কৃ্রম সমন্বয় গুরুত্বপূণ ৃবকন?  

উির:  

 

3. বহাদেদলর ম্পবোগীয় কার্কৃ্রদম অসঙ্গম্পতর কদয়কটি উদাহরন দাও।   

উির:    

 

4. বহাদেদলর ম্পবোগীয় কার্কৃ্রদম অসঙ্গম্পতর সমাধান ম্পকোদব করা বর্দত পাদর?  

উির:  
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উির পত্র (Answer Key)- ২: আন্তঃম্পবোগীয় কার্কৃ্রম মম্পনের করদত পারা 

 

 

1. বহাদেদলর আন্তঃম্পবোগীয় কার্কৃ্রম পর্দৃবক্ষণ পদ্ধম্পত গুদলা উদেে করুন।   

 

উির: বহাদেদলর আন্তঃম্পবোগীয় কার্কৃ্রম পর্দৃবক্ষণ পদ্ধম্পত গুদলা হদলা- 

▪ প্রম্পতটি ম্পবোদগর ম্পরদপাে/ৃ প্রম্পতদবদন পর্াৃদলািনা 

▪ ম্পবোগ গুদলার সাদি ম্পনয়ম্পমত ম্পমটিাং  

▪ স্বশরীদর কমদৃক্ষদত্রর কার্কৃ্রম পর্দৃবক্ষণ  

▪ ডাো ম্পবদিষণ 

▪ অম্পতম্পিদদর প্রম্পতম্পক্রয়া পর্াৃদলািনা  

▪ বগাপন অম্পতম্পি ব্যবহার করা।  

 

2. বহাদেদলর আন্তঃম্পবোগীয় কার্কৃ্রম সমন্বয় গুরুত্বপূণ ৃবকন?  

উির: বহাদেদলর আন্তঃম্পবোগীয় কার্কৃ্রম সমন্বয় গুরুত্বপূণ,ৃ কারণ-  

▪ সুষ্ঠোদব বহাদেল পম্পরিালনা ম্পনম্পিত হয়, 

▪ কার্কৃ্ষমতা বৃম্পদ্ধ পায়, 

▪ সমস্যা সমাধাদন সহায়তা কদর, 

▪ অম্পতম্পি সন্তুম্পষ্ট বৃম্পদ্ধ কদর, ইতযাম্পদ।   

 

 

3. বহাদেদলর ম্পবোগীয় কার্কৃ্রদম অসঙ্গম্পতর কদয়কটি উদাহরন দাও।   

 

উির:  বহাদেদলর ম্পবোগীয় কার্কৃ্রদম অসঙ্গম্পতর কদয়কটি উদাহরন হদলা-  

▪ এক একটি বিক-ইন/ বিক-আউে এ দীঘ ৃসময় বনয়া 

▪ তদথ্যর অোব, বা র্ভল তথ্য বদয়া 

▪ রুম সাম্পেদৃস র্ভল োবার অডাৃর বনয়া, অিবা োন্ডা োবার পম্পরদবশন করা  

▪ বরস্টুদরদন্টর  পম্পরদবশ অপম্পরষ্কার রাো 

▪ রুদম দুগনৃ্ধ  

▪ োয়ার কাজ না করা, ইতযাম্পদ।    

 

4. বহাদেদলর ম্পবোগীয় কার্কৃ্রদম অসঙ্গম্পতর সমাধান ম্পকোদব করা বর্দত পাদর?  

 

উির:  বহাদেদলর ম্পবোগীয় কার্কৃ্রদম অসঙ্গম্পতর সমাধান ম্পনদমাক্ত োদব করা বর্দত পাদর- 

▪ ম্পনয়ম্পমত োদব আন্তঃম্পবোগীয় ম্পমটিাং আদয়াজন করা, 

▪ েষ্ট নীম্পতমালা এবাং পদ্ধম্পত বতম্পর করা এবাং বসগুদলা কদোর োদব অনুসরণ করা, 

▪ ম্পবোগ অনুর্ায়ী কমীদদর ম্পনয়ম্পমত প্রম্পশক্ষদণর ব্যবস্থা করা, 

▪ প্রযুম্পক্ত / সফেওয়যার ব্যবহার করা, 

▪ কমীদদর সফেওয়যার ব্যবহার ম্পবষয়ক প্রম্পশক্ষদণর ব্যবস্থা করা, 
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▪ পম্পরম্পস্থম্পত ম্পবদবিনায় নীম্পতমালাদত পম্পরবতনৃ আনা/ আপদডে করা, 

▪ অম্পতম্পিদদর প্রম্পতম্পক্রয়া পর্াৃদলািনা করা,   

▪ ডাো ম্পবদিষণ কদর, েম্পবষ্যদত এই অসঙ্গম্পত গুদলা ম্পকোদব সাংদশাধন করা বর্দত পাদর বস পদদক্ষপ 

বনয়া, 

▪ কমীদদর প্রম্পশক্ষণ ম্পদদত হদব বর্ন তারা- 

▪ অম্পতম্পিদদর সাদি বন্ধুত্বপূণ ৃএবাং বপশাদার আিরণ কদর, 

▪ অম্পতম্পিদদর অডাৃর মদনাদর্াগ ম্পদদয় বশাদন, 

▪ দ্রুত এবাং দক্ষতার সাদি বসবা প্রদান কদর, 

▪ পম্পরদবশ পম্পরষ্কার, পম্পরেন্ন, ও স্বাস্থযকর রাদে, 

▪ অম্পতম্পিদদর প্রম্পতম্পক্রয়া এর প্রম্পত মদনাদর্াগী হয়, 

▪ অম্পতম্পিদদর প্রদশর উির ম্পদদত প্রস্তুত িাদক, 

▪ অম্পতম্পিদদর অসুম্পবধা হদল, তার জন্য ক্ষমা িায়, ইতযাম্পদ।    
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োি ম্পশে (Task Sheet) ২.১: আন্তঃম্পবোগীয় কার্কৃ্রম মম্পনের করুন 

 

কাদজর ধাপঃ 

1. বহাদেদলর প্রম্পতটি ম্পবোদগর কাদজর ম্পরদপাে ৃও বিকম্পলস্ট্ গুদলা বিক ও স্ট্াম্পড করা 

2. প্রম্পতটি ম্পবোদগর কাজ স্বশরীদর পর্দৃবক্ষণ করা 

3. ম্পবোগীয় এবাং আন্তঃম্পবোগীয় কার্কৃ্রদমর অসঙ্গম্পতগুদলা সনাক্ত করা 

4. SOP- অনুর্ায়ী অসঙ্গম্পতগুদলা সমাধান করা।  

 

 

কাদজর শতঃৃ  

1. প্রম্পতষ্ঠাদনর SOP ম্পনদদশৃনা   

2. প্রম্পতটি ম্পবোদগর কাজগুদলার সকল বিকম্পলস্ট্  

3. পম্পরদশনৃ ম্পরদপাে ৃসহায়ক বিকম্পলস্ট্  

4. কলম, বপম্পিল, ইদরজার 

5. সফেওয়যার িাকদল বসোর ব্যবহাম্পরক জ্ঞান ও ব্যবহার   
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লেসিসিভেশণ সশট (Specification Sheet) ২.১: আন্তঃসিেোগীয় েোর্ যক্রম মসনটর েরুন 

 

প্রদয়াজনীয় ম্পপম্পপই  

ক্রম্পমক 

নাং 
ম্পপম্পপই এর নাম বেম্পসম্পফদকশন 

একক 
পম্পরমাণ 

1.  মোস্ক স্ট্যান্ডাড ৃঅনুর্ায়ী সাংখ্যা  ০১ 

2.  ইউম্পনফম ৃ স্ট্যান্ডাড ৃঅনুর্ায়ী সাংখ্যা  ০১ 

 

প্রদয়াজনীয় ম্যাদেম্পরয়াল 

ক্রম্পমক 

নাং 
ম্যাদেম্পরয়াল এর নাম বেম্পসম্পফদকশন 

একক 
পম্পরমাণ 

1  েেম স্ট্যান্ডাড ৃঅনুর্ায়ী সাংখ্যা ০১  

2  েোগজ স্ট্যান্ডাড ৃঅনুর্ায়ী সাংখ্যা প্রদয়াজন অনুর্ায়ী  

3  লপসিে  স্ট্যান্ডাড ৃঅনুর্ায়ী সাংখ্যা ০১  

4  ইভরজোর  স্ট্যান্ডাড ৃঅনুর্ায়ী সাংখ্যা ০১  

5  আইসি  স্ট্যান্ডাড ৃঅনুর্ায়ী সাংখ্যা ০১  

6  লেেসেস্ট স্ট্যান্ডাড ৃঅনুর্ায়ী সাংখ্যা প্রদয়াজন অনুর্ায়ী  

7  ললোর মোস্টোর সে েোি য  স্ট্যান্ডাড ৃঅনুর্ায়ী সাংখ্যা প্রদয়াজন অনুর্ায়ী 

 

প্রদয়াজনীয় ইকুইপদমন্ট  

ক্রম্পমক 

নাং 
ইকুইপভমন্ট এর নাম বেম্পসম্পফদকশন 

একক 
পম্পরমাণ 

1  বেম্পলদফান স্ট্যান্ডাড ৃঅনুর্ায়ী সাংখ্যা ০১  

2  ফদোকম্পপ বমম্পশন  স্ট্যান্ডাড ৃঅনুর্ায়ী সাংখ্যা ০১ 

3  িযানার বমম্পশন  স্ট্যান্ডাড ৃঅনুর্ায়ী সাংখ্যা ০১ 
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ম্পশেনফল (Learning Outcome)- ৩ : বগস্ট্ অম্পেদর্াগ ফদলা আপ করদত পারদব 

 

অযাদসসদমন্ট মানদন্ড 

 

1. অম্পতম্পিদদর অম্পেদর্াগ SOP অনুর্ায়ী গৃহীত হদয়দে। 

2. অম্পতম্পিদদর অম্পেদর্াগ কমদৃক্ষদত্রর মান অনুর্ায়ী সমাধান করা হদয়দে। 

3. অম্পতম্পিদদর অম্পেদর্াগ ম্পবদিষণ এবাং েম্পবষ্যদতর কম ৃপম্পরকল্পনার জন্য 

সাংম্পিষ্ট কর্তপৃক্ষদক ম্পরদপাে ৃকরা হদয়দে। 

শত ৃও ম্পরদসাস ৃ

1. প্রকৃত কমদৃক্ষদত্র অিবা প্রম্পশক্ষণ পম্পরদবশ 

2. ম্পসম্পবএলএম 

3. হযান্ডআউেস 

4. ল্যাপেপ 

5. মাম্পিম্পমম্পডয়া প্রদজক্টর 

6. কাগজ, কলম, বপম্পিল, ইদরজার  

7. ইন্টারদনে সুম্পবধা 

8. বহায়াইে ববাড ৃও মাকাৃর 

9. অম্পডও ম্পেম্পডও ম্পডোইস 

10. সিদ্যুৎ িংভর্োগ / লজনোভরটর 

 

ম্পবষয়বস্তু 

1. অম্পতম্পিদদর অম্পেদর্াগ 

▪ পম্পরষ্কার পম্পরেন্নতা  

▪ বরদস্তারা/আউেদলে 

▪ বমনুয 

▪ মূল্য 

▪ অবস্থান 

▪ পম্পরদবশ 

▪ ইন্টারদনে বসবা 

▪ পম্পরবহন 

2. অম্পতম্পির অম্পেদর্াগ হযান্ডম্পলাং 

3. অম্পতম্পির অম্পেদর্াগ ম্পবদিষণ 

4. অম্পতম্পির অম্পেদর্াদগর সমাধান 

 

এম্পক্টম্পেটি 

 

1. অম্পতম্পির অম্পেদর্াগ ফদলা আপ করুন।   
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প্রম্পশক্ষণ পদ্ধম্পত 

 

1. আদলািনা (Discussion) 

2. উপস্থাপন (Presentation) 

3. প্রদশনৃ (Demonstration) 

4. ম্পনদদমৃ্পশত অনুশীলন (Guided Practice) 

5. স্বতন্ত্র অনুশীলন (Individual Practice) 

6. প্রদজক্ট ওয়াকৃ (Project Work) 

7. সমস্যা সমাধান (Problem Solving) 

8. মািাোোদনা (Brainstorming) 

অযাদসসদমন্ট পদ্ধম্পত 

 

1. ম্পলম্পেত পরীক্ষা (Written Test) 

2. প্রদশনৃ (Demonstration)  

3. বমৌম্পেক প্রশ্ন (Oral Questioning) 

4. বপােফৃম্পলও (Portfolio) 
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ম্পশক্ষণ /প্রম্পশক্ষণ কার্কৃ্রম (Learning Activities)   –  অম্পতম্পির অম্পেদর্াগ ফদলা আপ করদত 

পারদব 

 

এই ম্পশেনফল অজৃদনর লদক্ষয ম্পশেনফদল অন্তর্ভকৃ্ত ম্পবষয়বস্তু এবাং পারফরম্যাি ক্রাইদেম্পরয়া অজৃদনর জন্য ম্পনম্নম্পলম্পেত 

কাজৃক্রমগুদলা পর্াৃয়ক্রদম সিাদন করুন। কাজৃক্রমগুদলার জন্য বম্পণতৃ ম্পরদসাসসৃমূহ ব্যবহার করুন। 

 

ম্পশেন কার্কৃ্রম 

(Learning Activities) 

ঊপকরণ / ম্পবদশষ ম্পনদদশৃনা 

(Resources / Special instructions) 

1. প্রসশক্ষণোিীগন লেোন সশক্ষো উপেরণ 

ব্যিহোর েরভি লি িম্পভেয প্রসশক্ষভের 

সনেট জোনভি েোইভি। 

1. প্রম্পশক্ষক প্রম্পশক্ষাণািীবদর “অম্পতম্পির অম্পেদর্াগ ফদলা আপ করা” 

বশোর উপকরন প্রদার করদবন 

2. ইনফরদমশন ম্পশে পড়দত হদব। 

2. ইনফরদমশন ম্পশে ৩ : বগস্ট্ অম্পেদর্াগ ফদলা আপ করদত 

পারলি 

3. বসলফ বিদক প্রদি প্রশ্নগুদলার উির 

প্রদান করুন এবাং উিরপদত্রর সাদি 

ম্পমম্পলদয় ম্পনম্পিত হদত হদব।  

3. বসল্ফ-দিক ম্পশে ৩ -এ বদয়া প্রশ্নগুদলার উির প্রদান করুন।   

উিরপত্র ৩ -এর সাদি ম্পনদজর উির ম্পমম্পলদয় ম্পনম্পিত করুন।  

4. জব/োি ম্পশে ও বেম্পসম্পফদকশন ম্পশে 

অনুর্ায়ী জব সিাদন করুন। 

4. ম্পনদম্নাক্ত জব/োি ম্পশে অনুর্ায়ী জব/োি সিাদন করুন 

োি ম্পশে ৩.১: বগস্ট্ অম্পেদর্াগ ফদলা আপ করুন  
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ইনফরদমশন ম্পশে (Information Sheet): ৩: বগস্ট্ অম্পেদর্াগ ফদলা আপ করদত পারা 

 

ম্পশেন উদেশ্য (Learning Objective): এই ইনফরদমশন শীে পদড় ম্পশক্ষািীগণ-  

 

3.1 অম্পতম্পিদদর অম্পেদর্াগ SOP অনুর্ায়ী গ্রহণ করদত পারদব।  

3.2 অম্পতম্পিদদর অম্পেদর্াগ কমদৃক্ষদত্রর মান অনুর্ায়ী সমাধান করদত পারদব।  

3.3 অম্পতম্পিদদর অম্পেদর্াগ ম্পবদিষণ এবাং েম্পবষ্যদতর কম ৃপম্পরকল্পনার জন্য সাংম্পিষ্ট কর্তপৃক্ষদক ম্পরদপাে ৃকরদত 

পারদব।  

 

3.1 অম্পতম্পিদদর অম্পেদর্াগ SOP অনুর্ায়ী গ্রহন  

 

বহাদেদলর/ ম্পরদসাদেরৃ জন্য অম্পতম্পিদদর অম্পেদর্াগ অতযন্ত গুরুত্বপূণ।ৃ র্ম্পদও অম্পতম্পিদদর অম্পেদর্াগ বহাদেদলর জন্য 

োদলা নয়, তদব এই অম্পেদর্াগগুদলা বিদক ম্পশক্ষা ম্পনদয় বহাদেল তার বসবার মান এ উন্নম্পত আনদত পাদর। এজদন্য 

বর্ বকান অম্পেদর্াগদক পম্পজটিেম্পল বদেদত হয়।  

 

অম্পতম্পিদদর অম্পেদর্াগ বহাদেল কর্তপৃক্ষদক অম্পতম্পিদদর বহাদেল অবস্থান অম্পেজ্ঞতা সিদকৃ মূল্যবান তথ্য প্রদান 

কদর।  

অম্পতম্পিদদর অম্পেদর্াগ অদনক গুরুত্বপূণ ৃ, কারণ- 

 

বহাদেদলর সমস্যাগুদলা ম্পিম্পিত করদত সাহায্য কদরঃ অম্পতম্পিদদর অম্পেদর্াগ বহাদেল পম্পরদষবা সমন্বয়কারীদক  

বহাদেদলর ম্পবম্পেন্ন ম্পবোদগর বসবার ম্পবম্পেন্ন সমস্যাগুদলা ম্পিম্পিত করদত সাহায্য কদর। এই সমস্যাগুদলা সমাধাদনর 

মাধ্যদম, েম্পবষ্যদত অম্পতম্পিদদর বহাদেদল অবস্থা ও বসবার অম্পেজ্ঞতা োদলা হদত পাদর।   

 

অম্পতম্পিদদর প্রতযাশা বুেদত সাহায্য কদরঃ অম্পতম্পিদদর অম্পেদর্াগ বিদক বহাদেদলর কাদে অম্পতম্পিদদর প্রতযাশা বা 

প্রদয়াজনীয়তা গুদলা সিদকৃ ধারণা পাওয়া র্ায়। এর বিদক সমন্বয়কারী েম্পবষ্যদত ম্পক ম্পক ম্পজম্পনস মািায় বরদে 

কাজ করদত হদব তা বুেদত পাদর।  

 

বহাদেদলর খ্যাম্পত উন্নত করদত সাহায্য কদরঃ অম্পতম্পিদদর অম্পেদর্াগ সামম্পয়ক োদব োরাপ লাগা বতম্পর করদলও 

এটি বহাদেদলর খ্যাম্পত উন্নত করদত সাহায্য কদর। অম্পতম্পি র্েন বদেদব বর্ বহাদেল তাঁদদর অম্পেদর্াগ গুরুত্ব সহকাদর 

গ্রহন কদরদে, এবাং তা সমাধান করার বিষ্টা করদে, তেন বহাদেদলর প্রম্পত তাঁদদর ইম্পতবািক ধারণা বতরী হদব।   

 

অম্পতম্পিরা ম্পবম্পেন্ন কারদণ অম্পেদর্াগ করদত পাদরন। ম্পনদম কদয়কটি উদেেদর্াগ্য অম্পতম্পি অম্পেদর্াগ বক্ষত্র এবাং 

অম্পেদর্াগ সিদকৃ বদয়া হদলা- 

 

পম্পরষ্কার-পম্পরেন্নতা ম্পবষদয় 

     অম্পতম্পিরা সাধারণতঃ পম্পরষ্কার পম্পরেন্নতা প্রসদঙ্গ অম্পেদর্াগ কদর িাদকন, বর্মন- 

 

▪ অপম্পরষ্কার-অপম্পরেন্ন রুম, 

▪ অপম্পরেন্ন, দাগযুক্ত ম্পলদনন, 
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▪ W/C কদমাদড দাগ, 

▪ রুদম/ওয়াশরুদম দুগনৃ্ধ, 

▪ জানালার কাঁি দাগযুক্ত, ময়লা,/ জানালার পদাৃ ময়লা, 

▪ আসবাবপদত্রর উপর ধূদলা/ ময়লা,  

▪  বরস্টুদরন্ট অপম্পরষ্কার-অপম্পরেন্ন,  অস্বাস্থযকর পম্পরদবশ 

▪ বহাদেদলর পাবম্পলক এম্পরয়া অপম্পরেন্ন, ম্পরদসপশন বডি অপম্পরেন্ন, ইতযাম্পদ।  

 

বরদস্তারা/ আউেদলে ম্পবষদয় 

     বরদস্তারা সিদকৃ অম্পতম্পি বর্সব অম্পেদর্াগ কদর িাদকন- 

 

▪ ধীর গম্পতর বসবা 

▪ র্ভল অডাৃর বনয়া 

▪ োন্ডা োবার পম্পরদবশন করা 

▪ অপর্াৃপ্ত োবার পম্পরদবশন 

▪ োবাদরর মাদনর সমস্যা 

▪ ববশী োল োবার/ ববম্পশ মশলাযুক্ত োবার 

▪ লবন কম/ লবন ববম্পশ বদয়া োবার 

▪ অমদনাদর্াগী কমী 

▪ অসম্মানজনক আিরণ , ইতযাম্পদ।   

 

বহাদেদলর আউেদলে সিদকৃ বর্সকল অম্পেদর্াগ আদস- 

▪ ম্পজম্পনসপত্র এর দাম ববম্পশ 

▪ অপম্পরেন্ন আউেদলে 

▪ অমদনাদর্াগী কমী 

▪ অসম্মানজনক আিরণ ,  

▪ ইণ্টারদনে- এ অপর্াৃপ্ত তথ্য, ইতযাম্পদ।   

 

বমনুয ম্পবষদয় 

বহাদেল বরস্টুদরন্ট এর োবাদরর বমনুয সিদকৃ সাধারণত ম্পনদমাক্ত অম্পেদর্াগ বদয়া হয়- 

 

▪ বেদজটিম্পরয়ান/ সবম্পজ জাতীয় োবাদরর অপশন কম  

▪ ম্পবভ্রাম্পন্তকর বমনুয বণনৃা 

▪ বমনুযদত উদেম্পেত োবার না িাকা/ অপর্াৃপ্ততা  

▪ োবাদরর পম্পরমাদণর তুলনায় উচ্চ মূল্য, ইতযাম্পদ।  
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মূল্য ম্পবষদয় 

অম্পতম্পিদদর বহাদেদলর ম্পবম্পেন্ন বসবা বা রুদমর মূদল্যর ব্যাপাদর অম্পেদর্াগ িাকদত পাদর। বর্মন-  

 

▪ প্রদি মূদল্যর তুলনায় মূল্য ববম্পশ মদন হদত পাদর 

▪ আদগ উদেে হয়ম্পন এমন লুকাদনা িাজৃ -এর ব্যাপাদর অম্পেদর্াগ 

▪ চূড়ান্ত ম্পবদলর অম্পতম্পরক্ত িাদজৃর ব্যাপাদর অম্পেদর্াগ,  

▪ েযাে, ট্যাক্স -এর ব্যাপাদর আদগ অবম্পহত না করা,  ইতযাম্পদ।  

 

অবস্থান ম্পবষদয় 

অদনক অম্পতম্পির, বহাদেদলর অবস্থান ম্পনদয়ও অম্পেদর্াগ িাদক, বর্মন- 

 

▪ বহাদেল খু ুঁদজ পাওয়া অদনক কঠিন, ঠিকানা অনুর্ায়ী বা GPS ধদর এদস সহদজ খু ুঁদজ পাওয়া র্ায় না।  

▪ আদশপাদশর এলাকা বত ম্পনরাপিা জম্পনত শঙ্কা ম্পবদ্যমান 

▪ কাোকাম্পে স্থাপনা বিদক প্রচুর শে দূষণ হয় 

▪ গাম্পড় পাম্পকৃাং এর অপশন কম, রুদমর ম্পেউ এদকবাদরই অনাকষনৃীয়, ইতযাম্পদ। 

 

পম্পরদবশ ম্পবষদয় 

 বহাদেদলর পম্পরদবশ অদনক গুরুত্বপূণ ৃএকো ম্পবষয়। এ ম্পবষদয় কম-দবম্পশ সমস্যা হদলই অম্পতম্পিরা অম্পেদর্াগ  

 কদর িাদকন। বর্মন- 

 

▪ রুদম অস্বম্পস্তকর পম্পরদবশ 

▪ অম্পতম্পরক্ত শে দূষণ 

▪ রুদমর আদলা অপ্রীম্পতকর, ইতযাম্পদ। 

 

ইন্টারদনে বসবা ম্পবষদয় 

ইন্টারদনে সাংদর্াগ, অম্পতম্পিদদর প্রদয়াজনীয়তার ম্পলদস্ট্ প্রিদমই িাদক, তাই এই ইন্টারদনে সাংদর্াগ এ সমস্যা  

িাকদল অম্পতম্পিরা সবার আদগ অম্পেদর্াগ কদরন। বর্মন- 

 

▪ ধীরগম্পতর ইন্টারদনে  

▪ ওয়াইফাই সাংদর্াগ হদে না 

▪ ম্পস্ট্ম্পমাং/ ম্পেম্পডও কদল ম্পলম্পমদেড ব্র্যান্ডউইি, ইতযাম্পদ।  

 

পম্পরবহন ম্পবষদয় 

পম্পরবহন সাংক্রান্ত কমন অম্পেদর্াগ গুদলা হদলা- 

 

▪ সীম্পমত গনপম্পরবহন ব্যবস্থা 

▪ পম্পরবহন আরামদায়ক নয় 

▪ গাড়ীর এম্পস ম্পেকমত কাজ করদে না, 

▪ পাম্পকৃাং এর অপর্াৃপ্ততা, ইতযাম্পদ।  
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অম্পতম্পিদদর অম্পেদর্াগ গ্রহণ ও হযাদন্ডম্পলাং 

অম্পতম্পি অম্পেদর্াগ র্েন কদরন তেন বহাদেদলর বর্ কমীর কাদে অম্পেদর্াগ করা হদে, বস বর্ই ম্পবোদগরই বহাক না 

বকদনা তাদক ম্পনদমাক্তোদব হযাদন্ডল করদত হদব-  

 

মদনাদর্াগ সহকাদর বশানা এবাং অম্পেদর্াগ স্বীকার করা 

 

▪ অম্পতম্পির অম্পেদর্াগ মদনাদর্াগ সহকাদর বশানা। র্ম্পদ অম্পতম্পি উদিজনায় অদনক উচ্চস্বদরও কিা বদল, বা 

বাদজ ব্যবহার কদর ম্পকছু বদল, তার পরও কমীর শান্ত বিদক অম্পতম্পির কিা বশানা, এবাং প্রদয়াজদন 

অম্পতম্পিদক শান্ত করদত সহায়তা করা।    

▪ তাদদর হতাশা প্রকাশ করদত বদওয়া এবাং তাদদর পম্পরম্পস্থম্পতর প্রম্পত সহানুভূম্পত বদোদনা। 

▪ তাদদর অম্পেদর্াগ স্বীকার করা এবাং অসুম্পবধার জন্য ক্ষমা িাওয়া। এটি অম্পতম্পিদক বদোয় বর্ তাদদর 

উদদ্বগগুম্পল বশানা হদয়দে এবাং অম্পতম্পি কর্তপৃদক্ষর জন্য কতো মূল্যবান।  

 

এরপর ম্পসচুদয়শন/ অম্পেদর্াদগর ধরণ বুদে, SOP-অনুর্ায়ী র্ম্পদ মদন হয় অম্পতম্পিদক ফ্রন্ট অম্পফস ম্পনদয় র্াওয়া 

দরকার/ বফাদন ফ্রন্ট অম্পফদসর সাদি বা বরসদপকটিে ম্যাদনজার-এর  কিা বলাদনা দরকার তাহদল তা করদত 

হদব।   

 

সমস্যা তদন্ত করা এবাং ববাো 

▪ অম্পেদর্াগ সিদক ৃ ম্পবশদ জানার জন্য, অম্পেদর্াদগর ব্যাপাদর অম্পতম্পিদক ম্পবম্পেন্ন প্রশ্ন ম্পজজ্ঞাসা করা। 

প্রদয়াজদন র্ম্পদ সমস্যাটির বকাদনা বলাদকশন বিদক িাদক তাহদল বসই সাইে (বর্মন, রুম, বরস্টুদরন্ট) 

পম্পরদশনৃ করা। 

▪ প্রম্পতষ্ঠাদনর SOP-অনুর্ায়ী, অম্পেদর্াদগর তাম্পরে, সময়, অম্পতম্পির তথ্য এবাং অম্পেদর্াদগর প্রকৃম্পতর মদতা 

ম্পববরণ সহ অম্পেদর্াগ নম্পির্ভক্ত করা।   

▪ অম্পতম্পির অম্পেদর্াগ ম্পনরদপক্ষোদব তদন্ত করা 

 

 

3.2 অম্পতম্পিদদর অম্পেদর্াগ কমদৃক্ষদত্রর মান অনুর্ায়ী সমাধান  
 

অম্পেদর্াগ কতো গুরুতর তার উপর ম্পেম্পি কদর সমাধান   

SOP-অনুর্ায়ী অম্পেদর্াদগর তীব্রতার উপর ম্পেম্পি কদর সমাধাদনর জন্য একটি পন্থা ববর করা।  

 

র্ম্পদ অম্পেদর্াগ সামান্য হয় বর্ রুম আপদগ্রড বা কমম্পেদমন্টাম্পর বডজাদেরৃ মদতা সমাধাদনর মাধ্যদম বমোদনা র্ায় 

তাহদল বসো করা।  বোেোে অসুম্পবধা গুদলা এোদব ম্পডল করা হয় এবাং এদত অম্পতম্পি খুম্পশ হয় বর্ বহাদেল তার 

অম্পেদর্াগ বুেদত বপদরদে এবাং তাদক প্রাধান্য বদয়া হদে।  

 

বড় ধরদনর/ বড় মাদপর অম্পতম্পি অম্পেদর্াগ গুদলার বক্ষদত্র পম্পরম্পস্থম্পত অনুর্ায়ী ম্পেন্ন ম্পেন্ন সাংদশাধন পন্থা অবলম্বন 

করদত হয়। এসব বক্ষদত্র আরও উদেেদর্াগ্য পদদক্ষদপর প্রদয়াজন হদত পাদর। বর্মন- অম্পতম্পি র্ম্পদ মূল্যবান ম্পকছু 
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রুম বিদক চুম্পর হদয়দে জানান তেন বসই ব্যাপাদর তদন্ত হয়, ওই রুম এর দাম্পয়দত্ব িাকা কমীদদর ম্পনদয় ম্পজজ্ঞাসাবাদ 

করা হয়, ম্পসম্পসটিম্পে ফুদেজ বদো হয়। গুরুতর মদন হদল আর ম্পমমাাংসা করা না বগদল আইনগত পদদক্ষপ বনয়া। 

 

এমন ম্পকছু বড় মাদপর অম্পেদর্াগ িাদক র্া সাদি সাদি সমাধান সম্ভব না/ বর্োর আর সমাধান করা সম্ভব না। 

র্ম্পদ তাৎক্ষম্পনক পদদক্ষদপ সমাধান সম্ভব না হদয় িাদক, বসদক্ষদত্র ম্পকছু োড় বা েম্পবষ্যদতর অবস্থাদনর োউিাদরর 

মদতা অম্পতম্পরক্ত বসবা দাদনর মাধ্যদম সমাধান করা।  

 

এোড়া অম্পেদর্াদগর ধরণ ও ম্পসচুদয়শদনর উপর ম্পেম্পি কদর, তাৎক্ষম্পনক বর্মনো োদলা মদন হয় বতমন ম্পকছু 

সমাধান করা ।  

 

বহাদেদলর লক্ষয িাদক অম্পেদর্াদগর সমাধান র্তো সম্ভব এমন বদয়া র্া অম্পতম্পির প্রতযাশা-দক োম্পড়দয় র্ায়। এটি 

বোে অসুম্পবধার জন্যও রুম আপদগ্রড বা বকানও প্রধান সমস্যা সমাধাদনর পাশাপাম্পশ একটি কমম্পেদমন্টাম্পর বসবা 

প্রদান করা হদত পাদর।  

 

সমাধান এবাং ফদলাআপ নম্পির্ভক্ত করুন 

সাধারণত SOP-অনুর্ায়ী অম্পতম্পিদদর অম্পেদর্াগ সমাধাদনর পদদক্ষপ গুদলা এবাং চূড়ান্ত ফলাফল নম্পির্ভক্ত করদত 

হয়।  এটি অম্পেদর্াগ এবাং এর সমাধাদনর একটি েষ্ট বরকড ৃবজায় রােদত সাহায্য কদর। সমস্যা গুদলার পুনরাবৃম্পি 

বরাধ এবাং উন্নম্পতর জন্য বক্ষত্র গুদলা ম্পিম্পিত করদতও এই বরকড ৃসহায়ক হদত পাদর। 

 

অম্পতম্পি সবসময় গুরুত্বপূণ ৃ 

অম্পতম্পির অম্পেদর্াগ সমাধাদনর পদর অম্পতম্পির সাদি ফদলাআপ করা হদল, অম্পতম্পিদদর মদন হয় বর্ তাদদর 

অম্পেদর্াগ প্রম্পতষ্ঠাদনর কাদে সম্পতযই গুরুত্বপূণ।ৃ অম্পতম্পিদদর সন্তুম্পষ্ট ম্পনম্পিত করদত এবাং একটি বনম্পতবািক 

অম্পেদর্াগদক ইম্পতবািক অম্পেজ্ঞতায় পম্পরণত করদত বফান কল বা ইদমদলর মাধ্যদম ফদলাআপ করা হয়।  
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3.3 অম্পতম্পিদদর অম্পেদর্াগ ম্পবদিষণ এবাং েম্পবষ্যদতর কম ৃপম্পরকল্পনার জন্য সাংম্পিষ্ট কর্তপৃক্ষদক ম্পরদপাে ৃ 

 

অম্পতম্পির অম্পেদর্াগ করার পর, বসই অম্পেদর্াগ গ্রহন কদর সমাধান কদর, ফদলা আপ করদলই বর্ কাজ বশষ তা 

নয়। বহাদেল পম্পরদষবা সমন্বয়কারীর লক্ষয িাদক বর্, কমদৃক্ষদত্রর মান অনুর্ায়ী প্রম্পতষ্ঠাদনর সব ম্পবোদগর কাদজর 

সমন্বয় এমন বহাক, বর্ অম্পতম্পির অম্পেদর্াদগর জায়গাই না িাদক। এজন্যই, প্রম্পতটি অম্পতম্পি অম্পেদর্াগ-দক এক একটি 

বকস ম্পহদসদব স্ট্াম্পড করা হয় এবাং তার ফলাফলদক েম্পবষ্যৎ কম ৃপম্পরকল্পনায় কাদজ লাগাদনার জন্য সাংম্পিষ্ট 

কর্তপৃক্ষদক ম্পরদপাে ৃকরা হয় বর্ন পরবতীদত অম্পতম্পিদদর ওই ধরদনর অম্পেদর্াগ পুনরায় করদত না হয়।  

 

অম্পতম্পিদদর অম্পেদর্াগ ম্পবদিষণ    

 

অম্পতম্পিদদর অম্পেদর্াগ, মুদোমুম্পে সমস্যা সমাধাদনর বক্ষদত্র ম্পবরম্পক্তকর হদলও, হসম্পপোম্পলটি োদতর জন্য তা 

মূল্যবান তদথ্যর উৎস। অম্পতম্পিদদর অম্পেদর্াগ গুদলাদক ম্পনদমাক্ত উপাদয় ম্পবদিষণ করা হয়- 

 

বেণীম্পবোগ: প্রিম ধাপ হল, অম্পেদর্াদগর প্রকৃম্পতর উপর ম্পেম্পি কদর অম্পেদর্াগ গুদলাদক বেণীম্পবোগ করা। বর্মন, 

অম্পেদর্াগটি হাউজম্পকম্পপাং সিম্পকৃত, না ম্পক োবার এবাং পানীয় পম্পরদষবা সিম্পকৃত, /কমীদদর আিরণ বা ম্পবল 

পম্পরদশাদধর মদতা ম্পবষয় সিম্পকৃত তা আদগ বুেদত হদব। 

ঘেনাবাহুল্য ও তীব্রতা: প্রম্পতটি বেণীর মদধ্য অম্পেদর্াদগর ঘেনাবাহুল্য ম্পবদিষণ করদত হদব। বর্মন- এই অম্পেদর্াগ/ 

এই ধরদনর অম্পেদর্াগ ম্পক পুনঃপুন উদে আসদে। এই ধরদনর পুনঃপুন অম্পেদর্াগ আসা সমস্যা গুদলা ম্পিম্পিত কদর 

বস সমস্যা গুদলার প্রম্পত তাৎক্ষম্পণক মদনাদর্াদগর প্রদয়াজন। এোড়াও, গুরুদত্বর ম্পেম্পিদত অম্পেদর্াগ গুদলাদক 

বেণীম্পবোগ করা হয় (দোেোে অসুম্পবধা বনাম প্রধান সমস্যা), বর্ন সমাধাদনর বক্ষদত্র অগ্রাম্পধকার ম্পনধাৃরণ করা 

র্ায়। 

সাংম্পিষ্ট কর্তপৃক্ষদক ম্পরদপাে ৃ

সাংম্পিষ্ট কর্তপৃক্ষদক ম্পরদপাে ৃকরার মাধ্যদম, অম্পতম্পি অম্পেদর্াগ ম্পবদিষণ কদর সনাক্ত করা গুরুত্বপূণ ৃম্পবষয় গুদলা 

উন্নম্পতর জন্য ম্পনম্পদষৃ্ট এলাকা ম্পিম্পিত করা র্ায়। এদত অম্পতম্পিদদর অম্পেজ্ঞতা উন্নত করার জন্য লক্ষযমাত্রা ম্পনধাৃম্পরত 

কম ৃপম্পরকল্পনা গদড় বতালা র্ায়। এটি কীোদব কাজ কদর, বসই প্রম্পক্রয়াটির একটি ম্পবদিষণ ম্পনদম উদেে করা হল-  

 

লক্ষযমাম্পত্রক সমাধান: অম্পতম্পি অম্পেদর্াগ ম্পবদিষদণর উপর ম্পেম্পি কদর, সবদিদর়্ে ববম্পশ ঘদে িলা এবাং তীব্র 

সমস্যাগুম্পল বমাকাম্পবলা করার জন্য লক্ষযমাম্পত্রক কমপৃম্পরকল্পনা গদড় বতালা। উদাহরণস্বরূপ, র্ম্পদ অম্পতম্পি অম্পেদর্াগ 

ম্পবদিষণ প্রম্পতদবদদন হাউজম্পকম্পপাং অম্পেদর্াগ গুদলা প্রাধান্য পায়, তদব কম ৃপম্পরকল্পনায় হাউজম্পকম্পপাং কমীদদর 

অম্পতম্পরক্ত প্রম্পশক্ষণ এর ব্যবস্থা করা বর্দত পাদর, বর্োদন পম্পরেন্নতার পদ্ধম্পতগুম্পল সাংদশাধন করা অন্তর্ভকৃ্ত িাকদত 

পাদর।   

প্রম্পতদরাধমূলক ব্যবস্থা: অম্পতম্পি অম্পেদর্াগ গুবলা বর্সব সমস্যার ইম্পঙ্গত বদয়, বসগুদলা আরও ববদড় র্াদে ম্পকনা 

বসম্পদদক লক্ষয বরদে, তা সমাধাদনর বিষ্টা করা।  

ক্রমাগত উন্নম্পত: অম্পেদর্াগ ম্পরদপাদেরৃ উপর ম্পেম্পি কদর, কার্কৃর করা েম্পবষ্যদতর কমপৃম্পরকল্পনার কার্কৃাম্পরতা 

ম্পনয়ম্পমত পর্াৃদলািনা করা। এই পুনরাবৃম্পিমূলক প্রম্পক্রয়া অম্পতম্পিদদর অম্পেজ্ঞতায় ক্রমাগত উন্নম্পত ম্পনম্পিত কদর।  
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অম্পতম্পিদদর অম্পেদর্াগ ম্পবদিষণ ও ম্পরদপাে ৃকরার সুম্পবধা 

অম্পতম্পিদদর অম্পেদর্াগ ম্পবদিষণ এবাং ম্পরদপাে ৃকরা বকবল সমস্যা সমাধান নয়, এর বিদকও অদনক ববম্পশ ম্পকছু। 

এর ফদল ম্পনম্পদষৃ্ট প্রম্পতষ্ঠাদনর ব্যবসাদক আরও শম্পক্তশালী হদয় উদে এবাং অম্পতম্পিদদর সন্তুষ্ট অজৃন করা র্ায়। অম্পতম্পি 

অম্পেদর্াগ ম্পবদিষণ ও ম্পরদপাে ৃকরার সুম্পবধাগুদলা হদলা-  

 

▪ উন্নত অম্পতম্পি অম্পেজ্ঞতা 

▪ কার্কৃাম্পরতা বৃম্পদ্ধ 

▪ ম্পসদ্ধান্ত গ্রহদণ উন্নম্পত 

▪ েরি কমাদনা 

▪ সুনাম বৃম্পদ্ধ  
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বসলফ বিক (Self-Check)- ৩:  বগস্ট্ অম্পেদর্াগ ফদলা আপ করদত পারা 

 

প্রম্পশক্ষণািীদদর জন্য ম্পনদদশৃনা:- উপদরাক্ত ইনফরদমশন শীে পাে কদর ম্পনদির প্রশ্নগুদলার উির ম্পলখুন- 

 

অম্পত সাংম্পক্ষপ্ত প্রশ্নঃ   

 

1. সাধারণত বহাদেল সিদক ৃঅম্পতম্পি ম্পক ম্পক অম্পেদর্াগ কদর িাদকন? 

উির:  

 

2. অম্পতম্পি অম্পেদর্াগ গ্রহন ম্পকোদব করা হদয় িাদক? 

উির:  

  

3. অম্পেদর্াদগর গুরুত্ব-এর উপর ম্পেম্পি কদর ম্পকোদব তা সমাধান করা হদয় িাদক?  

উির:  

 

4. অম্পতম্পি অম্পেদর্াগ ম্পকোদব ম্পবদিষণ করা হয়?  

উির:   

 

5. সুপারোইজার রুম পম্পরদশনৃ কাদল বদেদলন বেম্পলম্পেশদন র্াম্পন্ত্রক ত্রুটি, বসদক্ষদত্র তার করনীয় ম্পক ?  

উির:  

 

6. রুম পম্পরদশনৃ ম্পরদপাে ৃম্পক?  

উির:  
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উিরপত্র (Answer Key)-৩: বগস্ট্ অম্পেদর্াগ ফদলা আপ করদত পারা 

 

1. সাধারণত বহাদেল সিদক ৃঅম্পতম্পি ম্পক ম্পক অম্পেদর্াগ কদর িাদকন? 

 

উির: সাধারণত বহাদেল সিদকৃ অম্পতম্পি ম্পনদমাক্ত অম্পেদর্াগ কদর িাদকন- 

▪ অপম্পরষ্কার রুম 

▪ আসবাবপদত্রর উপর ধূদলা-ময়লা 

▪ বরস্টুদরদন্ট ধীর গম্পতর বসবা 

▪ রুম সাম্পেদৃস োন্ডা োবার পম্পরদবশন 

▪ অমনদর্াগী কমী 

▪ কমীর অসম্মানজনক আিরণ 

▪ বমনুযদত বেম্পজদেম্পরয়ান োবাদরর অপশন কম 

▪ বসবার মান অনুর্ায়ী মূল্য ববম্পশ, ইতযাম্পদ।  

 

 

2. অম্পতম্পি অম্পেদর্াগ গ্রহন ম্পকোদব করা হদয় িাদক? 

 

উির: অম্পতম্পি অম্পেদর্াগ গ্রহন ম্পনদমাক্ত উপাদয় করা হদয় িাদক-  

 

▪ অম্পতম্পির অম্পেদর্াগ মদনাদর্াগ সহকাদর বশানা। র্ম্পদ অম্পতম্পি উদিজনায় অদনক উচ্চস্বদরও কিা বদল, বা 

বাদজ ব্যবহার কদর ম্পকছু বদল, তার পরও কমীর শান্ত বিদক অম্পতম্পির কিা বশানা, এবাং প্রদয়াজদন অম্পতম্পিদক 

শান্ত করদত সহায়তা করা।    

▪ তাদদর হতাশা প্রকাশ করদত বদওয়া এবাং তাদদর পম্পরম্পস্থম্পতর প্রম্পত সহানুভূম্পত বদোদনা। 

▪ তাদদর অম্পেদর্াগ স্বীকার করা এবাং অসুম্পবধার জন্য ক্ষমা িাওয়া। এটি অম্পতম্পিদক বদোয় বর্ তাদদর উদদ্বগ 

গুদলা বশানা হদয়দে এবাং অম্পতম্পি কর্তপৃদক্ষর জন্য কতো মূল্যবান।  

▪ অম্পেদর্াগ সিদকৃ ম্পবশদ জানার জন্য, অম্পেদর্াদগর ব্যাপাদর অম্পতম্পিদক ম্পবম্পেন্ন প্রশ্ন ম্পজজ্ঞাসা করা। প্রদয়াজদন 

র্ম্পদ সমস্যাটির বকাদনা বলাদকশন বিদক িাদক তাহদল বসই সাইে (বর্মন, রুম, বরস্টুদরন্ট) পম্পরদশনৃ করা। 

▪ প্রম্পতষ্ঠাদনর SOP-অনুর্ায়ী, অম্পেদর্াদগর তাম্পরে, সময়, অম্পতম্পির তথ্য এবাং অম্পেদর্াদগর প্রকৃম্পতর মদতা 

ম্পববরণ সহ অম্পেদর্াগ নম্পির্ভক্ত করা।   

 

3. অম্পেদর্াদগর গুরুত্ব-এর উপর ম্পেম্পি কদর ম্পকোদব তা সমাধান করা হদয় িাদক?  

 

উির: অম্পেদর্াদগর গুরুত্ব-এর উপর ম্পেম্পি কদর ম্পনদমাক্ত উপাদয় সমাধান করা হয়- 

 

▪ র্ম্পদ অম্পেদর্াগ সামান্য হয় বর্ রুম আপদগ্রড বা কমম্পেদমন্টাম্পর বডজাদেরৃ মদতা সমাধাদনর মাধ্যদম বমোদনা 

র্ায় তাহদল বসো করদত হয়।   

▪ বড় ধরদনর/ মাদপর অম্পতম্পি অম্পেদর্াগগুদলার বক্ষদত্র পম্পরম্পস্থম্পত অনুর্ায়ী ম্পেন্ন ম্পেন্ন সাংদশাধন পন্থা অবলম্বন 

করদত হয়। 

▪ র্ম্পদ তাৎক্ষম্পনক পদদক্ষদপ অম্পেদর্াদগর সমাধান করা সম্ভব না হদয় িাদক, বসদক্ষদত্র ম্পকছু োড় বা েম্পবষ্যদতর 

অবস্থাদনর োউিাদরর মদতা অম্পতম্পরক্ত বসবা দাদনর মাধ্যদম সমাধান করদত হয়।  
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4. অম্পতম্পি অম্পেদর্াগ ম্পকোদব ম্পবদিষণ করা হয়?  

 

উির:  অম্পতম্পিদদর অম্পেদর্াগ, মুদোমুম্পে সমস্যা সমাধাদনর বক্ষদত্র ম্পবরম্পক্তকর হদলও, হসম্পপোম্পলটি োদতর জন্য 

তা মূল্যবান তদথ্যর উৎস। অম্পতম্পিদদর অম্পেদর্াগ গুদলাদক ম্পনদমাক্ত উপাদয় ম্পবদিষণ করা হয়- 

 

▪ বেণীম্পবোগ: প্রিম ধাপ হল, অম্পেদর্াদগর প্রকৃম্পতর উপর ম্পেম্পি কদর অম্পেদর্াগ গুদলাদক বেণীম্পবোগ করা। 

বর্মন, অম্পেদর্াগটি হাউজম্পকম্পপাং সিম্পকৃত, না ম্পক োবার এবাং পানীয় পম্পরদষবা সিম্পকৃত, /কমীদদর আিরণ 

বা ম্পবল পম্পরদশাদধর মদতা ম্পবষয় সিম্পকৃত; তা আদগ বুেদত হদব। 

▪ ঘেনাবাহুল্য ও তীব্রতা: প্রম্পতটি বেণীর মদধ্য অম্পেদর্াদগর ঘেনাবাহুল্য ম্পবদিষণ করদত হদব। বর্মন- এই 

অম্পেদর্াগ/ এই ধরদনর অম্পেদর্াগ ম্পক পুনঃপুনঃঃ উদে আসদে! এই ধরদনর পুনঃপুন অম্পেদর্াগ আসা 

সমস্যাগুদলা ম্পিম্পিত কদর বস সমস্যা গুদলার প্রম্পত তাৎক্ষম্পণক মদনাদর্াদগর প্রদয়াজন। এোড়াও, গুরুদত্বর 

ম্পেম্পিদত অম্পেদর্াগ গুদলাদক বেণীম্পবোগ করা হয় (দোেোে অসুম্পবধা বনাম প্রধান সমস্যা) বর্ন সমাধাদনর 

বক্ষদত্র অগ্রাম্পধকার ম্পনধাৃরণ করা র্ায়। 
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জব ম্পশে (Job Sheet) ৩.১: অম্পতম্পির অম্পেদর্াগ ফদলা আপ করুন 

 

কাদজর ধাপঃ 

 

1. বগস্ট্ অম্পেদর্াগ মনদর্াগ সহকাদর বশানা ও অম্পেদর্াগ স্বীকার করা  

2. অম্পেদর্াগ গ্রহন করা,ক্ষমা িাওয়া এবাং সমাধাদনর আশ্বাস বদয়া 

3. অম্পেদর্াদগর তদন্ত 

4. SOP-অনুসাদর অম্পেদর্াদগর সমাধান 

5. বগস্ট্ অম্পেদর্াগ ফদলা আপ করা   
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বেম্পসম্পফদকশন ম্পশে (Specification Sheet) ৩.১: অম্পতম্পির অম্পেদর্াগ ফদলা আপ করুন 
 

 কাদজর শতঃৃ  

 

1. বগস্ট্ অম্পেদর্াগ গ্রহদনর বরম্পগস্ট্ার/ সফেওয়যার িাকদল বসটি ব্যবহার ও বসোদন এম্পি বদয়ার দক্ষতা।   

2. অম্পতম্পি এর অনুভূম্পত ববাো এোং অম্পতম্পি এর মানম্পসক অবস্থা অনুর্ায়ী অম্পতম্পিদক সামাল বদয়ার দক্ষতা।  

3. অম্পেযুক্ত ম্পবোদগ প্রদয়াজন অনুর্ায়ী তদন্ত পম্পরিালনার ও কমীদদর বজরা করার দক্ষতা। 

4. অম্পতম্পি এর সাদি বর্াগাদর্াগ রক্ষা এবাং অম্পেদর্াগ সিম্পকৃত আপদডে বদয়া।    

 

প্রদয়াজনীয় ম্পপম্পপই  

ক্রম ম্পপম্পপই এর নাম বেম্পসম্পফদকশন একক পম্পরমাণ 

1.  ইউম্পনফম/ৃএদপ্রান স্টুোন্ডোি য অনুর্োয়ী সাংখ্যা  ০১ 

2.  পম্পরষ্কার পম্পরেন্নতা  
স্টুোন্ডোি য অনুর্োয়ী  স্টুোন্ডোি য 

অনুর্োয়ী 

 

প্রদয়াজনীয় ম্যাদেম্পরয়াল 

ক্রম ম্যাদেম্পরয়াল এর নাম বেম্পসম্পফদকশন একক পম্পরমাণ 

1.  আইম্পড কাড ৃ স্টুোন্ডোি য অনুর্োয়ী সাংখ্যা ০১  

2.  
অম্পেদর্াগ ম্পনবন্ধন 

বরম্পজস্ট্ার 

স্টুোন্ডোি য অনুর্োয়ী সাংখ্যা ০১   

3.  কলম স্টুোন্ডোি য অনুর্োয়ী সাংখ্যা প্রদয়াজন অনুর্ায়ী 

4.  ম্পবোগীয় বিকম্পলস্ট্ স্টুোন্ডোি য অনুর্োয়ী সাংখ্যা প্রদয়াজন অনুর্ায়ী 

 

 

প্রদয়াজনীয় ইকুইপদমন্ট  

ক্রম্পমক 

নাং 
ইকুইপভমন্ট এর নাম বেম্পসম্পফদকশন 

একক 
পম্পরমাণ 

1  বেম্পলদফান  সাংখ্যা ০১  

2  ফদোকম্পপ বমম্পশন   সাংখ্যা ০১ 

3  িযানার বমম্পশন   সাংখ্যা ০১ 
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দক্ষতা পর্াৃদলািনা (Review of Competency) 
 

 

প্রম্পশক্ষণািীর জন্য ম্পনদদশৃনা: প্রম্পশক্ষণািী  ম্পনদম্নাক্ত দক্ষতা প্রমাণ করদত সক্ষম হদল ম্পনদজই কমদৃক্ষতা মূল্যায়ন করদব 

এবাং সক্ষম হদল “হযাঁ” এবাং সক্ষমতা অম্পজৃত না হদল “না” ববাধক ঘদর টিকম্পিি ম্পদন।   

কমদৃক্ষতা মূল্যায়দনর মানদন্ড  হযাঁ  না  

অম্পতম্পিদদর বফাম্পলও ম্পবদিষণ করা হদয়দে।    

অম্পতম্পিদদর প্রদয়াজনীয়তা কমদৃক্ষদত্রর মান অনুর্ায়ী মূল্যায়ন করা হদয়দে।   

অম্পতম্পিদদর প্রদয়াজনীয়তা সাংম্পিষ্ট ম্পবোদগ অবম্পহত করা হদয়দে।   

অম্পতম্পিদদর প্রদয়াজনীয়তা পূরদণর উপর নজর রাো হদয়দে।   

আন্তঃম্পবোগীয় কার্কৃ্রম পর্দৃবক্ষণ করা হদয়দে।   

কমদৃক্ষদত্রর মান অনুর্ায়ী অসঙ্গম্পত ম্পরদপাে ৃকরা হদয়দে।   

SOP অনুর্ায়ী অসঙ্গম্পত গুদলা সাংদশাধন করা হদয়দে।    

অম্পতম্পিদদর অম্পেদর্াগ SOP অনুর্ায়ী গৃহীত হদয়দে।   

অম্পতম্পিদদর অম্পেদর্াগ কমদৃক্ষদত্রর মান অনুর্ায়ী সমাধান করা হদয়দে।   

অম্পতম্পিদদর অম্পেদর্াগ ম্পবদিষণ এবাং েম্পবষ্যদতর কম ৃপম্পরকল্পনার জন্য সাংম্পিষ্ট কর্তপৃক্ষদক ম্পরদপাে ৃকরা 

হদয়দে।  
  

অম্পতম্পিদদর বফাম্পলও ম্পবদিষণ করা হদয়দে।    

 
আম্পম (প্রম্পশক্ষণািী) এেন আমার আনুষ্ঠাম্পনক বর্াগ্যতা মূল্যায়ন করদত ম্পনদজদক প্রস্তুত ববাধ করম্পে।  

 

 

 

স্বাক্ষর ও তাম্পরেঃ          প্রম্পশক্ষদকর স্বাক্ষর ও তাম্পরেঃ 
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ম্পসম্পবএলএম প্রণয়ন (Development of CBLM) 

 

‘অম্পতম্পি বসবা সমন্বয় করা’ (অকুদপশন: হসম্পপোম্পলটি ম্যাদনজদমণ্ট বলদেল-৩) শীষকৃ কম্পিদেম্পি ববজড লাম্পনাৃং 

ম্যাদেম্পরয়াল (ম্পসম্পবএলএম)-টি জাতীয় দক্ষতা সনদায়দনর ম্পনম্পমি জাতীয় দক্ষতা উন্নয়ন কর্তপৃক্ষ কর্তকৃ ম্পসদমক 

ম্পসদস্ট্ম, ইম্পসএফ কনসালদেম্পি এবাং ম্পসদমক ইনম্পস্ট্টিউে অফ বেকদনাদলাম্পজ (দর্ৌি উদদ্যাগ প্রম্পতষ্ঠান) এর 

সহায়তায় প্যাদকজ SD-9B (তাম্পরে: ১৫ জানুয়ারী ২০২৪) প্রকদল্পর অধীদন ২০২৪ সদনর ০৫ জুন মাদস 

প্রণয়ন করা হদয়দে।  

 

ক্রসমে নং নোম ও ঠিেোনো পদবী  বমাবাইল নাং ও ইদমইল 

০১ সাঈদা আবীর লেখে 01673-479846 

০২ প্রদফসর ইসলাম বমাঃ হাসানাত িম্পোেে 01842-333666 

০৩ ইসি: লমো: জুভয়ে পোরভেজ বকা-অম্পডদৃনের 01737-278906 

০৪ লমোঃ লমোিোভেে লহোভিন সরসেউয়োর 01722-875539 
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