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সক্ষমতোডিডিক ডিখন উপক ণ ব্যবহো  ডনরদ েডিকো 

 

এই মডিউরল প্রডিক্ষণ উপক ণ ও প্রডিক্ষণ কো েক্রম সম্পরকে বলো হরেরে। এই কো েক্রমগুরলো প্রডিক্ষণোর্থীরক সম্পন্ন 

ক রত হরব। যিোরমডিক ওেোকে এ  অন্যতম ইউডনট হরে পড বোর   সদস্য ও ক্লোরেরে  সরে য োগোর োগ ক ো। এই 

মডিউল সফলিোরব যিষ ক রল আপডন ব্যডিগত/অিযন্ত ীণ দক্ষতো চচ েো ক ো, ইস্যযডিডিক জীবন দক্ষতো ব্যোখ্যো ক ো, 

যপিোগত ডন োপিো ও স্বোস্থ্য সংক্রোন্ত ডবষেগুডল  প্ররেোগ ক ো, যিোিন কোরজ  পড রবি বজোে  োখো, এমপ্লরেডবডলটি 

দক্ষতো  উন্নেন ক ো, সংখ্যো ও সোক্ষ তো দক্ষতো ব্যবহো  ক ো এবং একজন দক্ষ কমী  জন্য প্ররেোজনীে জ্ঞোন ও 

ইডতবোচক মরনোিোব প্ররেোজন তো এই মডিউরল অন্তর্ভ েি  রেরে।       

এই মডিউরল বডণ েত ডিখনফল অজেরন  জন্য আপনোরক ধো োবোডহকিোরব ডিক্ষো কো েক্রম সম্পন্ন ক রত হরব। এইসব 

কো েক্রম একটি ডনডদ েষ্ট যেণীকরক্ষ বো অন্যত্র সম্পন্ন ক ো য রত পোর । বডণ েত ডিখনফল তর্থো জ্ঞোন ও দক্ষতো অজেরন  জন্য 

এসব কো েক্ররম  পোিোপোডি সংডিষ্ট অনুিীলনও সম্পন্ন ক রত হরব।   

ডিখন কো েক্ররম  ধো ো জোনো  জন্য "ডিখন কো েক্রম" অংিটি অনুস ণ করুন। ধো োবোডহকিোরব জোনো  জন্য সূডচপত্র, 

তথ্যপত্র, কো েক্রম পত্র, ডিখন কো েক্রম, ডিখনফল এবং উি পরত্র পৃষ্ঠো নম্ব  ব্যবহো  ক ো হরেরে। ডনডদ েষ্ট পোরে  সোরর্থ 

সঠিক সহোেক উপোদোন সম্পরকে জোনো  জরন্য ডিখন কো েক্রম অংিটি যদখরত হরব। এই ডিখন কো েক্রম অংি আপনো  

সক্ষমতো অজেন অনুিীলরন  য োিম্যোপ ডহসোরব কোজ কর । 

তথ্যপত্রটি পড়ুন। এরত কো েক্রম সম্পরকে সঠিক ধো ণো এবং স্যডনডদ েষ্টিোরব কোজ ক ো  ধো ণো পোওেো  োরব। 'তথ্যপত্রটি' 

পড়ো যিষ কর  'যসলফ যচক িীট' এ উরেডখত প্রশ্নগুরলো  উি  প্রদোন করুন। ডিখন গোইরি  তথ্যপত্রটি অনুস ণ কর  

'যসলফ যচক ডিট' সমোপ্ত করুন। 'যসলফ যচক' িীরট যদেো প্রশ্নগুরলো  উি  সঠিক হরেরে ডক নো তো জোনো  জন্য 'উি  

পত্র' যদখুন। 

জব িীরট ডনরদ েডিত ধোপ অনুস ণ কর   োবতীে কো ে সম্পোদন করুন। এখোরনই আপডন নতুন সক্ষমতো অজেরন  পরর্থ 

আপনো  নতুন জ্ঞোন কোরজ লোগোরত পো রবন।   

এই মডিউল অনু োেী কোজ ক ো  সমে ডন োপিো ডবষেটি সম্পরকে সরচতন র্থোকরবন। যকোরনো প্রশ্ন র্থোকরল 

ফযোডসডলরটট রক প্রশ্ন ক রত সংরকোচ ক রবন নো।  

এই ডিখন গোইরি ডনরদ েডিত সকল কোজ যিষ ক ো  প  অডজেত সক্ষমতো মূল্যোেন কর  ডনডিত হরবন য , আপডন প বতী 

মূল্যোেরন  জন্য কতটুকু উপযুি। প্ররেোজনীে সব সক্ষমতো অজেন হরেরে ডকনো তো জোনো  জন্য মডিউরল  যিরষ সক্ষমতো 

মোন এ  একটি যচকডলি যদওেো হরেরে। এই যচকডলিটি যকবলমোত্র আপনো  ডনরজ  দক্ষতো  োচোই ক ো  জন্য ব্যবহো  

ক রবন। 
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মডিউরল  ডবষেবস্তু 

মডিউরল  নোম: পড বোর   সদস্য ও ক্লোরেরে  সরে য োগোর োগ।   

 

মডিউরল  বণ েনো: যিোরমডিক ওেোকে অকুরপিরন  অন্যতম গুরুত্বপূণ ে মডিউল হরলো পড বোর   সদস্য ও ক্লোরেরে  

সরে য োগোর োগ ক ো। এ  জন্য প্ররেোজনীে জ্ঞোন, দক্ষতো ও আচ ণ (যকএসএ) সম্পডকেত কোজগুরলো এই মডিউল-

এ অন্তর্ভ েি আরে।  

এই মডিউলটিরত গোডণডতক পদ্ধডত প্ররেোরগ  জ্ঞোন, দক্ষতো এবং মরনোিোব য মন ডনরেোগকতেো  সরে য োগোর োগ, 

ডনরদ েিনো গ্রহণ, পড বোর   সদস্য এবং যসবো স ব োহকো ী  সরে য োগোর োগ ক ো এবং ক্লোরেেরদ  সরে 

ডবশ্বোসর োগ্যতো ততড  ক ো  মরতো ডবষে  রেরে। 

 

নডমনোল সমে: ২০ ঘেো।    

 

ডিখনফল: এই মডিউলটি সম্পন্ন ক ো  প  প্রডিক্ষণোর্থী ো ডনম্ন বডণ েত কোজগুরলো ক রত পো রবন- 

 

1. য োগোর োগ প্রডক্রেো ব্যোখ্যো ক রত পো রবন 

2. ডনরদ েিোবলী গ্রহণ ক রত পো রবন 

3. ক্লোরেে/ডনরেোগকতেো  সরে য োগোর োগ ক রত পো রবন 

4. পড বোর   সদস্যরদ  সরে য োগোর োগ ক রত পো রবন 

5. যসবো প্রদোনকো ীরদ  সরে য োগোর োগ ক রত পো রবন 

6. ক্লোরেেরদ  সরে ডবশ্বোসর োগ্যতো ততড  ক রত পো রবন 

 

     অযোরসসরমে ক্রোইরটড েো:  

 

1. ক্লোরেে গ্রুরপ  সরে য োগোর োরগ  গুরুত্ব তোডলকোর্ভি ক রত সক্ষম হরেরে 

2. য োগোর োরগ  ধ নগুরলো প্রদি েন ক রত সক্ষম হরেরে 

3. যমৌডখক এবং অ-যমৌডখক য োগোর োরগ  পোর্থ েকয ক রত সক্ষম হরেরে 

4. য োগোর োরগ  ডবডিন্ন মোধ্যম ডচডিত ক ো এবং যসগুরলো ব্যবহোর   উপোে ব্যোখ্যো ক রত সক্ষম হরেরে 

5. পড বোর   সদস্য এবং যসবো স ব োহকো ীরদ  সরে য োগোর োরগ  যক্ষরত্র গৃহকমীরদ  র্ভডমকো বণ েনো ক রত 

সক্ষম হরেরে 

6. য োগোর োরগ  দক্ষতো বৃডদ্ধ  যকৌিলগুরলো তোডলকোর্ভি ক রত সক্ষম হরেরে 

7. ডবডিন্ন ধ রন  ক্লোরেে গ্রুপ এবং তোরদ  পড বোর   সরে য োগোর োরগ  যকৌিল ডচডিত ক রত সক্ষম হরেরে 

8. ডনরদ েিগুরলো যিোনো এবং ব্যোখ্যো ক রত সক্ষম হরেরে 

9. প্রশ্নগুরলো যবোঝো  জন্য স্পষ্ট ক রত বো প্ররেোজরন আ ও তথ্য স ব োহ ক রত সক্ষম হরেরে 

10. তথ্য/ডনরদ েি সঠিকিোরব উরেখ ক ো বো মুখস্থ্ ক রত সক্ষম হরেরে 

11. ক্লোরেরে  সরে য োগোর োরগ  প্ররেোজনীেতো ডচডিত ক রত সক্ষম হরেরে 

12. ক্লোরেরে  সরে য োগোর োরগ  বোধো ডচডিত ক রত সক্ষম হরেরে  

13. য োগোর োরগ  উপযুি যকৌিলগুরলো ক্লোরেরে  িতে এবং পেন্দ অনু োেী ডচডিত ক রত সক্ষম হরেরে 

14. ক্লোরেরে  সরে য োগোর োগ ব্যবস্থ্োপনো  পদ্ধডতগত পদ্ধডত অনুস ণ কর  পড চোডলত ক রত সক্ষম হরেরে  

15. ক্লোরেরে  সরে কঠিন এবং সংরবদনিীল ডবষে ডনরে আরলোচনো ক ো  উপোে ডচডিত ক রত সক্ষম হরেরে 

16. ক্লোরেরে  কোে যর্থরক অনুর োধগুরলো উপযুি িোষো ব্যবহো  কর  িদ্র, স্পষ্টিোরব গ্রহণ ক রত সক্ষম হরেরে  

17. ক্লোরেরে  অনুর োধ গ্রহণ ক ো এবং বুঝরত সক্ষম হরেরে 

18. সংগৃহীত উপক ণ পুন োে ডন োপদ জোেগোে সং ক্ষণ ক রত সক্ষম হরেরে 

19. পড বোর   সদস্যরদ  সরে য োগোর োরগ  প্ররেোজনীেতো ডচডিত ক রত সক্ষম হরেরে 

20. পড বোর   সরে য োগোর োরগ  বোধো ডচডিত ক রত সক্ষম হরেরে 
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21. উপযুি উপোে/পদ্ধডত, মোধ্যম এবং য োগোর োরগ  উপক ণগুরলো পড বোর   িতে এবং পেন্দ অনু োেী ডচডিত 

ক রত সক্ষম হরেরে 

22. ক্লোরেরে  পড বোর   সরে  র্থো র্থ উপোরে য োগোর োগ ক ো, অনুিীলন ক ো এবং নোটকীেিোরব উপস্থ্োপন 

ক রত সক্ষম হরেরে 

23. ক্লোরেরে  সরে কঠিন এবং সংরবদনিীল ডবষেগুরলো ডনরে আরলোচনো ক ো  উপোেগুরলো ডচডিত ক রত 

সক্ষম হরেরে 

24. যসবো প্রদোনকো ীরদ  সরে য োগোর োরগ  প্ররেোজন ব্যোখ্যো ক রত সক্ষম হরেরে 

25. যসবো প্রদোনকো ীরদ  সরে য োগোর োরগ  ডবডিন্ন মোধ্যম িনোি ক রত সক্ষম হরেরে 

26. সংডিষ্ট ব্যডিরক বোডড়   রে  িতে ও উপোে ব্যোখ্যো ক রত সক্ষম হরেরে 

27. যকোরনোও অজোনো ডচডকৎসো পড ডস্থ্ডত/িব্দগুরলো ব্যোখ্যো/য োগোর োগ ক ো  প্রডক্রেো ডনধ েো ণ ক রত সক্ষম 

হরেরে 

28. ডনিে র োগ্যতো, সমেোনুবডতেতো এবং উপডস্থ্ডত  জন্য ক্লোরেরে  প্রতযোিো যমরন চলরত সক্ষম হরেরে  

29. ক্লোরেে / গ্রোহক অসন্তুডষ্ট  সম্ভোব্য কো ণগুরলো িনোি ক রত সক্ষম হরেরে ও মীমোংসো ক রত সক্ষম হরেরে 

30. ক্লোরেেরদ  স্য ক্ষো সম্পডকেত প্রোসডেক ডবষে সম্পরকে সম্পূণ ে অবডহত ক রত সক্ষম হরেরে 
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ডিখনফল (Learning Outcome)-০১: য োগোর োগ প্রডক্রেো ব্যোখ্যো ক রত পো রবন    

 

ডবষেবস্তু (Contents):  

  

1. ক্লোরেে গ্রুরপ  সরে য োগোর োরগ  গুরুত্ব তোডলকোর্ভি ক ো 

2. য োগোর োরগ  ধ ন প্রদি েন 

3. যমৌডখক এবং অ-যমৌডখক য োগোর োরগ  পোর্থ েকয   

4. য োগোর োরগ  ডবডিন্ন মোধ্ ম ডচডিত ক ো এবং যসগুরলো ব্যবহোর   উপোে  

5. পড বোর   সদস্য এবং যসবো প্রদোনকো ীরদ  সরে য োগোর োরগ  যক্ষরত্র গৃহকমীরদ  র্ভডমকো   

6. য োগোর োরগ  দক্ষতো বৃডদ্ধ  যকৌিল তোডলকোর্ভি ক ো 

7. ডবডিন্ন ধ রন  ক্লোরেে গ্রুপ এবং তোরদ  পড বোর   সরে য োগোর োরগ  যকৌিল ডচডিত ক ো 

 

মূল্যোেন মোনদন্ড (Assessment Criteria): 

1. ক্লোরেে গ্রুরপ  সরে য োগোর োরগ  গুরুত্ব তোডলকোর্ভি ক রত সক্ষম হরেরে 

2. য োগোর োরগ  ধ নগুরলো প্রদি েন ক রত সক্ষম হরেরে 

3. যমৌডখক এবং অ-যমৌডখক য োগোর োরগ  পোর্থ েকয ক রত সক্ষম হরেরে 

4. য োগোর োরগ  ডবডিন্ন মোধ্যম ডচডিত ক ো এবং যসগুরলো ব্যবহোর   উপোে ব্যোখ্যো ক রত সক্ষম হরেরে 

5. পড বোর   সদস্য এবং যসবো স ব োহকো ীরদ  সরে য োগোর োরগ  যক্ষরত্র গৃহকমীরদ  র্ভডমকো বণ েনো ক রত সক্ষম 

হরেরে 

6. য োগোর োরগ  দক্ষতো বৃডদ্ধ  যকৌিলগুরলো তোডলকোর্ভি ক রত সক্ষম হরেরে 

7. ডবডিন্ন ধ রন  ক্লোরেে গ্রুপ এবং তোরদ  পড বোর   সরে য োগোর োরগ  যকৌিল ডচডিত ক রত সক্ষম হরেরে 

 

িতেোবলী (Conditions): 

 

কোরজ  সমে ডিক্ষোর্থীরক অবশ্যই স ব োহ ক রত হরব: 

1. প্রকৃত কম েরক্ষত্র অর্থবো প্রডিক্ষণ পড রবি  

2. ডপডপই 

3. স ঞ্জোম ও উপক ণ  

 

ডিখন উপক ণ (Learning Materials):  

1. ডসডবএলএম 

2. হযোন্ডআউটস 

3. ম্যোনুেোল 

4. মডিউল / য ফোর ন্স 

5. কোগজ  

6. কলম 
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প্রডিক্ষণ কো েক্রম (Learning Activities) 

ডিখনফল (Learning Outcome): য োগোর োগ প্রডক্রেো ব্যোখ্যো ক রত পো রবন      

  

 

প্রডিক্ষণ কো েক্রম 

(Learning Activities) 

ঊপক ণ / ডবরিষ ডনরদ েিনো 

(Resources / Special instructions) 

য োগোর োগ প্রডক্রেো  

● য োগোর োগ প্রডক্রেো ব্যোখ্যো ক ো  জন্য ইনফ রমিন 

িীট ১.১ পড়রত হরব। 

● ডিক্ষোর্থীরক ডনরজরক  োচোই ক ো  জন্য (Self 

Check) ১.১ এ উি  প্রদোন ক রবন।  

● উি পরত্র  (১.১) সোরর্থ ডনরজ  উি  ডমডলরে 

যদখরবন।  

● ব্যডিগত/অিযন্ত ীণ দক্ষতো চচ েো ক ো  জন্য জব িীট 

১.১ অনুিীলন ক রত হরব। 
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ইনফ রমিন ডিট (Information Sheet): ১.১ য োগোর োগ প্রডক্রেো 

 

ডিখন উরেশ্য (Learning Objective): এই ইনফ রমিন িীট পরড় ডিক্ষোর্থীগণ- 

 

✔ ক্লোরেে গ্রুরপ  সরে য োগোর োরগ  গুরুত্ব তোডলকোর্ভি ক রত পো রব 

✔ য োগোর োরগ  ধ ন প্রদি েন ক রত পো রব 

✔ যমৌডখক এবং অ-যমৌডখক য োগোর োরগ  পোর্থ েকয ক রত পো রব  

✔ য োগোর োরগ  ডবডিন্ন মোধ্যম ডচডিত ক ো এবং যসগুরলো ব্যবহো  ক রত পো রব 

✔ পড বোর   সদস্য এবং যসবো প্রদোনকো ীরদ  সরে য োগোর োরগ  যক্ষরত্র গৃহকমীরদ  র্ভডমকো বন েনো ক রত পো রব   

✔ য োগোর োরগ  দক্ষতো বৃডদ্ধ  যকৌিল তোডলকোর্ভি ক রত পো রব 

✔ ডবডিন্ন ধ রন  ক্লোরেে গ্রুপ এবং তোরদ  পড বোর   সরে য োগোর োরগ  যকৌিল ডচডিত ক রত পো রব 

 

 

ক্লোরেে গ্রুরপ  সরে য োগোর োরগ  গুরুত্ব তোডলকোর্ভি ক ো:  

ক্লোয়েে গ্রুপসমূরহ  সোরর্থ কো েক  য োগোর োগ স্থ্োপন এবং সং ক্ষণ ক ো খুবই গুরুত্বপূণ ে। ব্যবসোয়েক প্রডতষ্ঠোন, 

সংগেন বো পড রষবো প্রদোনকো ী যহোন বো নো যহোন, ক্লোয়েে গ্রুপসমূরহ  সরে য োগোর োরগ  গুরুত্ব সম্পরকে ধো ণো 

ডনরত খুবই  জরুড । এই তথ্যপত্রটি ক্লোয়েে গ্রুপসমূরহ  সরে দৃডষ্টিডে স্থ্োপন ও সমৃদ্ধ ক ো  জন্য গুরুত্বপূণ ে কো ণগুডল 

ডবরবচনো কর । 

1. ক্লোয়েযে  চোডহদো যবোঝো: পড ষ্কো  এবং সোমঞ্জস্যপূণ ে য োগোর োগ আপনোরক আপনো  ক্লোয়েে গ্রুরপ  চোডহদো, 

পেন্দ এবং প্রতযোিো সম্পরকে গিী  ধো ণো অজেন ক রত যদে। সডক্রেিোরব তোরদ  কর্থো শুরন এবং তোরদ  সোরর্থ 

জডি়িত হয়ে, আপডন মূল্যবোন অন্তদৃ েডষ্ট সংগ্রহ ক রত পোর ন  ো আপনো  পণ্য, পড রষবোডদ বো সমোধোনগুডলরক 

তোরদ  ডনডদ েষ্ট প্রয়েোজনীেতো পূ রণ  জন্য উপযুি ক রত সহোেতো কর । এই যবোঝোপড়ো আপনোরক ব্যডিগত 

দক্ষতো এবং লক্ষযযুি অডিজ্ঞতো অজেন ক রত সক্ষম কর , ক্লোয়েে সন্তুডষ্ট এবং আনুগতয বোড়োে। 

2. ডবশ্বোস এবং ডবশ্বোসর োগ্যতো গরি়ি যতোলো: কো েক  য োগোর োগ আপনো  এবং আপনো  ক্লোয়েে গ্রুপগুডল  মরধ্য 

ডবশ্বোস এবং ডবশ্বোসর োগ্যতো বোডি়িয়ে যতোরল। স্বে এবং উনু্মি য োগোর োগ , সততো এবং জবোবডদডহতো  প্রডত 

আপনো  প্রডতশ্রুডত প্রদি েন কর । ডনেডমত য োগোর োগ বজোে য রখ এবং আপরিট স ব োহ কর , একটি 

ডনিে র োগ্য এবং ডবশ্বোসর োগ্য খ্যোডত প্রডতষ্ঠো ক ো উডচত,  ো দীঘ েরমেোদী সম্পরকে  জন্য অতযোবশ্যক। ডবশ্বোস 

হল যসই ডিডি  ো  উপ  সফল অংিীদোড ত্ব গরি়ি ওরে। 

3. প্রতযোিো পড চোলনো: ক্লোয়েযে  প্রতযোিো পড চোলনোে য োগোর োগ একটি গুরুত্বপূণ ে র্ভডমকো পোলন কর । শুরু যর্থরক 

স্পষ্ট প্রতযোিো ডনধ েো ণ এবং সম্পকে জুরি়ি ধো োবোডহক য োগোর োগ ডনডিত ক রত পোর  য  উিে পক্ষই প্রকরে  

সমেসীমো, ডবত ণর োগ্য এবং লক্ষযগুডল  উপ  সোড বদ্ধ। অগ্রগডত, চযোরলঞ্জ এবং পড বতেনসম্পরকে 

সময়েোপর োগী এবং সঠিক আপরিটগুডল র্ভল যবোঝোবুডঝ হ্রোস ক রত এবং সম্ভোব্য দ্বন্দ্ব গুডল য োধ ক রত 

সহোেতো কর । কো েক  য োগোর োগ আপনোরক যকোনও উরদ্বগ বো সমস্যোগুডল তোত্ক্ক্ষডণকিোরব সমোধোন ক রত 

যদে, এটি ইডতবোচক ক্লোয়েে অডিজ্ঞতোরক উৎসোডহত কর ।  

4. সহর োডগতো বৃডদ্ধ: কো েক  য োগোর োগ আপনো  এবং আপনো  ক্লোয়েে গ্রুপগুডল  মরধ্য সহর োডগতোরক উত্ক্সোডহত 

কর । ডনেডমত তথ্য, অন্তদৃ েডষ্ট এবং প্রডতডক্রেো িোগ কর  যনওেো একটি সহর োডগতোমূলক পড রবিরক সহজত  

কর  য খোরন ধো ণোগুডল ডবডনমে ক ো য রত পোর  এবং ডসদ্ধোন্তগুডল সডিডলতিোরব যনওেো য রত পোর । এই 

সহর োডগতো যকবল সম্পকেরক িডিিোলী কর  নো ব ং উদ্ভোবনী সমোধোন, উন্নত ফলোফল এবং িোগ কর  যনওেো 

সোফরল্য  ডদরক পড চোডলত কর । ডমটিং এবং প্রকে পড চোলনো প্লযোটফরম ে  মরতো য োগোর োগ স ঞ্জোমগুডল 

সহর োডগতো বোড়োযনো  জন্য অপড হো ে। 

5. ব্যডতক্রমী গ্রোহক যসবো প্রদোন: ক্লোয়েে সন্তুডষ্ট স োসড  প্রদি গ্রোহক যসবো  মোরন  সোরর্থ যুি। ব্যডতক্রমী গ্রোহক 

যসবো প্রদোরন য োগোর োগ একটি গুরুত্বপূণ ে র্ভডমকো পোলন কর । তোত্ক্ক্ষডণকিোরব অনুসন্ধোরন সোড়ো যদওেো, 
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উরদ্বগগুডল যমোকোরবলো ক ো এবং সমেমত সহোেতো প্রদোন ক ো আপনো  ক্লোয়েেরদ  চোডহদো  প্রডত আপনো  

প্রডতশ্রুডত প্রদি েন কর ।তোরদ  সোমডগ্রক অডিজ্ঞতো বোডি়িয়ে সমগ্র  োত্রো জুরি়ি পড ষ্কো  এবং কো েক  য োগোর োগ 

ডনডিত কর  য , ক্লোয়েে ো ডনরজরদ  মূল্যবোন যবোধ কর , এেোড়োও তোরদ  কর্থো যিোনো হরে এবং তোরদ  প্রডত 

িোল  ে যনওেো হরে এটো যবোধ কর । 

6. পড বতেনিীল চোডহদো  সোরর্থ খোপ খোইয়ে যনওেো: ক্লোয়েযে  চোডহদো এবং পেন্দগুডল সময়ে  সোরর্থ সোরর্থ 

ডবকডিত হরত পোর । ডনেডমত য োগোর োগ আপনোরক এই পড বতেনগুডল সম্পরকে অবডহত র্থোকরত এবং যসই 

অনু ো ়িী আপনো  অফো গুডল মোডনয়ে ডনরত যদে। ক্লোয়েে গ্রুপগুডল  সোরর্থ সডক্রেিোরব জডি়িত হয়ে, আপডন 

উদীেমোন প্রবণতোগুডল সনোি ক রত পোর ন, িডবষ্যরত  প্রয়েোজনগুডল অনুমোন ক রত পোর ন এবং সডক্রেিোরব 

উদ্ভোবনী সমোধোনগুডল স ব োহ ক রত পোর ন। পড বডতেত চোডহদো  সোরর্থ খোপ খোইয়ে যনওেো আপনো  ক্লোয়েে 

গ্রুপগুডল  সোরর্থ সম্পকেরক িডিিোলী কর  মূল্য প্রদোরন  জন্য আপনো  প্রডতডক্রেোিীলতো এবং প্রডতশ্রুডত প্রদি েন 

কর । 

 

য োগোর োরগ  ধ ন প্রদি েনঃ আপডন অন্যোন্য য োগোর োরগ  পোিোপোডি ক্লোয়েে গ্রুপসমূরহ  সোরর্থ য োগোর োগ ক রত 

ডনম্নডলডখত য োগোর োরগ  ধ নগুডল প্রদি েন ক রত পোর ন: 

1. সোম্প্রডতক ব্যবহৃত য োগোর োগ পদ্ধডত: এটি আপনো  ক্লোয়েে গ্রুপসমূরহ  সোরর্থ সোম্প্রডতকতম য োগোর োরগ  

পদ্ধডত ডবশ্বোস যদে। উদোহ ণস্বরূপ, আপডন য োগোর োগ ক রত ইরমইল, যফোন কল, চযোট যমরসঞ্জো , সোমোডজক 

মোধ্যম ইতযোডদ ব্যবহো  কর ন। 

   

2. প্রোর্থডমক য োগোর োগ: এটি নতুন ক্লোয়েে গ্রুপসমূরহ  সোরর্থ প্রর্থমবোর   য োগোর োগ পদ্ধডত যবোঝোে। আপডন 

সোধো ণত যফোন কল, চযোট যমরসঞ্জো  ব্যবহো  কর ন এবং তোরদ  জন্য ডকছু প্রমুখ তথ্য অবগত ক োে। 

3. প্রডতডষ্ঠত য োগোর োগ: এটি আপনো  স্থ্োয়েত্বপ্রোপ্ত ক্লোয়েে গ্রুপসমূরহ  সোরর্থ প্রডতডষ্ঠত য োগোর োগ পদ্ধডত যবোঝোে। 

এখোরন সোধো ণত ডমটিং, সোক্ষোতকো , এক্সক্লুডসি ইরিে বো উপস্থ্োপনো ইতযোডদ  মোধ্যরম য োগোর োগ সম্পন্ন 

হে। 

4. ডনেডমত আপরিট: আপডন আপনো  ক্লোয়েে গ্রুপসমূরহ  সোরর্থ ডনেডমতিোরব য োগোর োগ  ক্ষো কর ন এবং 

তোরদ রক প্রয়েোজনীে আপরিট প্রদোন কর ন। আপডন সচ োচ  ডনউজরলটো , সোমোডজক মোধ্যম যপোি ইতযোডদ 

ব্যবহো  কর ন। 

প্রডতটি য োগোর োগ পদ্ধডত ক্লোয়েে গ্রুপসমূরহ  সোরর্থ য োগোর োগ পড চোলনোে গুরুত্বপূণ ে এবং পর্থপ্রদি েক। য সব পদ্ধডতগুডল 

আপনো  সংগেরন  প্রয়েোজনীেতো  সোরর্থ ডমরল  োে, তোরদ  ব্যবহো  কর  ক্লোয়েে সন্ধোন, সংগ্রহ এবং সংক্রোডন্তত তথ্য 

প্রদোন ক রত পোর ন। 

 

যমৌডখক এবং অ-যমৌডখক য োগোর োরগ  পোর্থ েকয:  

যমৌডখক এবং অ-যমৌডখক য োগোর োগ উিেই কো েক  য োগোর োরগ  অডবরেদ্য অংি এবং তোরদ  পোর্থ েকয এবং 

পো স্পড ক ডক্রেো যবোঝো য োগোর োরগ  কো েকোড তো বোডি়িয়ে তুলরত পোর  এবং সোমডগ্রক যবোঝো  উন্নডত ক রত পোর । 

যমৌডখক এবং অ-যমৌডখক য োগোর োরগ  পোর্থ েকয হলঃ 

যমৌডখক য োগোর োগ: 
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● যমৌডখক য োগোর োরগ  মরধ্য সোক্ষোৎকোর , সিো, যফোন কল ইতযোডদ  মরতো মোধ্যমগুডল  মোধ্যরম য োগোর োগ 

স্থ্োপরন  জন্য কথ্য িোষো ব্যবহো  ক ো জডি়িত। 

● িডলউম, যটোন এবং উপস্থ্োপনো যমৌডখক য োগোর োরগ  অংি হরত পোর । 

● এটি স োসড  ব্যডিরদ  জডি়িত কর  এবং তোত্ক্ক্ষডণক প্রডতডক্রেো এবং মূল্যোেযন  অনুমডত যদে। 

● যমৌডখক য োগোর োগ িোষোগত দক্ষতো এবং কথ্য িরব্দ  মোধ্যরম তথ্য ডবডনময়ে  উপ  ডনিে  কর । 

 

অ-যমৌডখক য োগোর োগ: 

● অ-যমৌডখক য োগোর োরগ  মরধ্য অেিডে, যদরহ  িোষো, মুরখ  অডিব্যডি এবং বোতেো গুডল যপ্র রণ  জন্য 

অন্যোন্য অ-যমৌডখক সংরকত অন্তর্ভ েি  য়েযে। 

● এটি যমৌডখক য োগোর োরগ  পড পূ ক এবং করর্থোপকর্থরন অডতড ি অর্থ ে যুি কর । 

● অ-যমৌডখক য োগোর োগ প্রোেিই অবরচতন হে এবং আরবগ, মরনোিোব এবং উরেশ্য প্রকোি ক রত পোর । 

● সোমোডজক যপ্রক্ষোপট যবোঝো, সম্পকে ততড  এবং য োগোর োরগ অ-যমৌডখক সংরকতব্যোখ্যো ক ো  জন্য এটি 

অপড হো ে। 

     

 

য োগোর োরগ  ডবডিন্ন মোধ্যম ডচডিত ক ো এবং যসগুরলো ব্যবহোর   উপোে: 

উডেডখত মোধ্যমগুরলো ব্যবহো  কর  আপডন আপনো  মন্তব্য, তথ্য, প্রডতষ্ঠোরন  উরেশ্য, ডবজ্ঞোপন, প্রচো  ইতযোডদ প্রদোন 

ক রত পোর ন। ডমডিেো ডবচো  কর  সঠিক মোধ্যম যবরে ডনরত হরব  োরত আপনো  বোতেো সঠিকিোরব পোেোরনো  োে এবং 

গ্রোহকরদ  সোরর্থ মোরঝ মোরঝ য োগোর োগ স্থ্োপন ক ো  োে। 

● যমৌডখক য োগোর োগ: 

যমৌডখক য োগোর োরগ  মরধ্য কথ্য িোষো  মোধ্যরম স োসড  ডমর্থডিেো জডি়িত। এরত ইেো ডিউ, ডমটিং, যফোন 

কল ইতযোডদ  মরতো পদ্ধডত অন্তর্ভ েি  য়েযে। 

যমৌডখক সংরকত য মন স্ব , িডলউম, ডপচ এবং যিোকোল তবডচত্রগুডল যমৌডখক য োগোর োরগ ব্যবহৃত হে। 
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● ডলডখত য োগোর োগ: 

ডলডখত য োগোর োরগ  মরধ্য ইরমইল, ডচঠি, বোতেো, প্রস্তোব ইতযোডদ  মরতো মোধ্যম অন্তর্ভ েি  য়েযে, য খোরন ডলডখত 

পোরে  মোধ্যরম তথ্য যপ্র ণ ক ো হে।এটি ধো ণো, ডচন্তোিোবনো এবং ডবব রণ  স্পষ্ট এবং ডনডদ েষ্ট প্রকোরি  

অনুমডত যদে। 

 

● গ্রোডফক য োগোর োগ: 

গ্রোডফক য োগোর োরগ  মরধ্য ডচত্র, িোেোগ্রোম, উপস্থ্োপনো, ইনরফোগ্রোডফক্স ইতযোডদ  মরতো ডিজুযেোল ব্যবহো  

জডি়িত। গ্রোডফক ডমডিেো একটি দৃশ্যমোন আকষ েণীে এবং আকষ েণীে পদ্ধডতরত তথ্য উপস্থ্োপন ক রত ব্যবহৃত 

হে। 

 

● ডিডিও য োগোর োগ: 

ডিডিও কল, ডিডিও ডমটিং, ডিডিও উপস্থ্োপনো ইতযোডদ ডিডিও য োগোর োগ পদ্ধডত  উদোহ ণ। ডিডিওরক মোধ্যম 

ডহরসরব ব্যবহো  কর  সম্পূণ ে সোক্ষোৎকো  বো উপস্থ্োপনো পড চোলনো ক ো য রত পোর ।  
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পড বোর   সদস্য এবং যসবো প্রদোনকো ীরদ  সরে য োগোর োরগ  যক্ষরত্র গৃহকমীরদ  র্ভডমকোঃ  

পড বোর   সদস্য এবং পড রষবো স ব োহকো ীরদ  সোরর্থ য োগোর োরগ  যক্ষরত্র, পড বোর   কম েচো ী ো মধ্যস্থ্তোকো ী 

ডহসোরব র্ভডমকো ডনরত পোর । তো ো তোরদ  পড বোর   সদস্য এবং পড রষবো স ব োহকো ীরদ  সোরর্থ য োগোর োরগ  

স্যডবধোরর্থ ে ডবডিন্ন দোয়েত্ব পোলন ক রত পোর । এখোরন কয়েকটি র্ভডমকো  য়েযে  ো তো ো ডনরত পোর : 

● য োগোর োগ ব্যবস্থ্োপনো: পড বোর   কম েচো ী ো তোরদ  ডনয়েোগকতেো  পক্ষ যর্থরক পড বোর   সদস্যরদ  সোরর্থ 

য োগোর োগ বজোে  োখরত পোর ন। তো ো সিো, সোক্ষোৎকোর পড বোর   সদস্যরদ  প্রডতডনডধত্ব ক রত পোর , 

আপরিট স ব োহ ক রত পোর  এবং কম েরক্ষত্র সম্পডকেত ডবষেগুডল সম্পরকে তথ্য স ব োহ ক রত পোর । 

● পড রষবো ডবধোন: পড বোর   কম েচো ী ো তোরদ  অিযন্ত ীণ কম েকোরে  মোধ্যরম পড রষবো স ব োহকো ীরদ  

সোরর্থ জডি়িত র্থোকরত পোর ন। তো ো পড বোর   সদস্যরদ  জন্য ডনডদ েষ্ট পড রষবো  প্রয়েোজনীেতো সম্পরকে 

পড রষবো স ব োহকো ীরদ  গোইরিন্স স ব োহ ক রত পোর  এবং পড রষবো স ব োরহ সহোেতো ক রত পোর । 

● সমস্যো সমোধোন: গৃহস্থ্োলী কম েচো ী ো সমস্যো সমোধোরন র্ভডমকো ডনরত পোর ন। তো ো তোরদ  প্রশ্ন এবং উরদ্বগগুডল 

বুঝরত এবং সমোধোন খু ুঁরজ যপরত বো প্রয়েোজনীে সহোেতো স ব োহ ক রত পড বোর   সদস্যরদ  সোরর্থ জডি়িত 

র্থোকরত পোর । 

এই র্ভডমকো গুডল অন্তর্ভ েি কর , পড বোর   কম েচো ী ো পড বোর   সদস্য এবং পড রষবো স ব োহকো ীরদ  মরধ্য একটি 

যসতু ডহসোরব কোজ ক রত পোর , উন্নত য োগোর োগরক উৎসোডহত ক রত পোর  এবং সোমডগ্রক গ্রোহক পড রষবো বোডি়িয়ে 

তুলরত পোর । 

 

য োগোর োরগ  দক্ষতো বৃডদ্ধ  যকৌিল তোডলকোর্ভি ক ো 

য োগোর োগ দক্ষতো য  যকোরনো মোনুরষ  জন্য অপড হো ে। এটিই আমোরদ রক আমোরদ  আরবগ, ডচন্তোিোবনো এবং ধো ণোগুডল 

এরক অপর   সোরর্থ িোগ কর  যনওেো  অনুমডত যদে। য োগোর োগ দক্ষতো হ'ল কো েক িোরব তথ্য, ডচন্তোিোবনো এবং 

ধো ণোগুডলরক যবোধগম্য উপোয়ে ডবডনমে ক ো  ক্ষমতো। এই দক্ষতো য রকোরনো যপিো বো যসটিং এ  জন্য অপড হো ে। 

 

https://worldscholarshub.com/bn/communication-skills/
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● শুনরত ডিখুন: য োগোর োরগ  দক্ষতো বৃডদ্ধ  জন্য শুনরত ডিখরত হরব। য োগোর োগ দক্ষতো উন্নত ক ো  জন্য 

মরনোর োগ সহকোর  শুনরত ডিখুন।অরন্য  কর্থো ধীর  ধীর  শুনুন, সম্পূণ েিোরব বুঝো  যচষ্টো করুন এবং সডক্রেিোরব 

গ্রুপ আরলোচনোে অংি ডনন। 

● স্পষ্ট এবং সংডক্ষপ্ত কর্থো বলো: স্পষ্টিোরব এবং সংডক্ষপ্তিোরব য োগোর োগ ক ো  ক্ষমতো ডবকোি করুন। তথ্য 

স ব োহ ক রত এবং  র্থো র্থ ব্যোখ্যো ডদরত সংডক্ষপ্ত িোষো ব্যবহো  করুন। 

● সংরবদনিীল বুডদ্ধমিো এবং সহোনুর্ভডত: সংরবদনিীল বুডদ্ধমিো  মোধ্যরম ডচন্তোিোবনো এবং ধো ণো  প্রকোি যক 

বোডি়িয়ে তুলুন। র্ভল যবোঝোবুডঝ এডি়িয়ে চলুন, সহোনুর্ভডত ডবকোি করুন এবং অডিনে দক্ষতো বোড়োন। 

● ডনেডমত অনুিীলন করুন: য োগোর োগ দক্ষতো উন্নত ক ো  জন্য ডনেডমত অনুিীলন অপড হো ে। পড ডচত 

য োগোর োগ পদ্ধডত ব্যবহো  করুন এবং ডনেডমত য োগোর োরগ সডক্রেিোরব অংিগ্রহণ করুন। 

● গুণমোন িীষ েক: য োগোর োগ স্থ্োনোন্তর   জন্য গুণমোন িীষ েক বজোে  োখুন।  র্থো র্থ িোষোে কর্থো বলুন, আদি ে 

অনুিীলন করুন এবং সম্পূণ েিোরব ব্যোখ্যো ডদন। 

● প েরবক্ষণ করুন: য োগোর োগ প্রডক্রেো  সমে প েরবক্ষণ করুন। এটি য োগোর োরগ  স্বেতো বজোে  োখরত এবং 

ত্রুটিগুডল সনোি ক রত সহোেতো ক রত পোর । 

 

ডবডিন্ন ধ রন  ক্লোরেে গ্রুপ এবং তোরদ  পড বোর   সরে য োগোর োরগ  যকৌিল ডচডিত ক ো 

ডবডিন্ন ক্লোয়েে গ্রুপ এবং তোরদ  পড বোর   সরে য োগোর োরগ  যকৌিলগুডল একটি তোডলকোে ডনম্নডলডখত িোরব ডচডিত 

ক ো হরলো: 

● ফযোডমডল গ্রুপ: পোড বোড ক সদস্যরদ  সোরর্থ য োগোর োগ ক ো  সমে ব্যডিগত সংর োগ স্থ্োপন করুন এবং 

মোনডসক সহোেতো প্রদোন করুন। মরনোর োগী যহোন, সডক্রেিোরব শুনুন, স্পষ্টিোরব কর্থো বলুন এবং তোরদ  প্রশ্ন, 

উরদ্বগ এবং পড কেনো  সোরর্থ সহোেতো করুন। 

 

● গ্রোহক গ্রুপ: গ্রোহক যগোষ্ঠী  সদস্যরদ  সোরর্থ য োগোর োগ ক ো  সমে যপিোদো  দক্ষতো ডবকোি করুন। স্পষ্টিোরব 

এবং সংডক্ষপ্তিোরব য োগোর োগ করুন, তোরদ  প্রশ্ন এবং উরদ্বরগ  উি  ডদন এবং তোরদ  প্রতযোিো পূ রণ  জন্য 

সহোেতো প্রদোন করুন। 

 

● কম েচো ী গ্রুপ: কম েচো ী গ্রুরপ  সদস্যরদ  সোরর্থ সমে-সংরবদনিীল য োগোর োগ দক্ষতো বৃডদ্ধ করুন। 

য োগোর োগর োগ্য যহোন, স ল উপোয়ে য োগোর োগ করুন এবং প্রোসডেক প্রডিক্ষণ প্রদোন করুন। তোরদ  প্রতযোিোগুডল 

শুনুন, তোরদ  প্ররশ্ন  উি  ডদন এবং পেন্দসই কম েপন্থো ডনধ েো রণ সহোেতো করুন। 
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● সোম্প্রডতক ক্লোয়েে গ্রুপ: সোম্প্রডতক ক্লোয়েে গ্রুরপ নতুনরদ  স্বোগতম এবং তোরদ  সোরর্থ চলমোন য োগোর োগ বজোে 

 োখুন। সোম্প্রডতক সংবোদ, পড রষবোগুডল  জন্য তথ্য এবং ডবকেগুডল সংগঠিত করুন এবং তোরদ  প্রশ্ন এবং 

উরদ্বগগুডল  সমোধোনরক সহজত  করুন। ক্লোরেেগ্রুরপ  করেকটি উদোহ ণ হল:  

  

Hallo Task 

 

Sheba.xyz. 

 

Merry Maids. 

 

WIN Home Inspection. 

 

HomeMaid. 

 

The Good Contractors List 
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যসলফ যচক (Self Check)-১.১ য োগোর োগ প্রডক্রেো 

 

প্রডিক্ষণোর্থীরদ  জন্য ডনরদ েিনো:- উপর োি ইনফ রমিন িীট পোে কর  ডনরচ  প্রশ্নগুরলো  উি  ডলখ - 

 

অডত সংডক্ষপ্ত প্রশ্নঃ  

 

1. প্রোর্থডমক য োগোর োগ ডক? 

2. ফযোডমডল গ্রুরপ  সোরর্থ কীিোরব য োগোর োগ স্থ্োপন ক ো  োে? 

3. গ্রোডফক য োগোর োগ ডক? 

4. অ-যমৌডখক য োগোর োগ ডক? 
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উি পত্র (Answer Key) - ১.১ য োগোর োগ প্রডক্রেো 

 

 

1. উি : প্রোর্থডমক য োগোর োগ নতুন ক্লোয়েে গ্রুপসমূরহ  সোরর্থ প্রর্থমবোর   য োগোর োগ পদ্ধডত যবোঝোে। আপডন 

সোধো ণত যফোন কল, চযোট যমরসঞ্জো  ব্যবহো  কর ন এবং তোরদ  জন্য ডকছু প্রমুখ তথ্য অবগত ক োে। 

2. উি ঃ পোড বোড ক সদস্যরদ  সোরর্থ য োগোর োগ ক ো  সমে ব্যডিগত সংর োগ স্থ্োপন করুন এবং মোনডসক 

সহোেতো প্রদোন করুন। মরনোর োগী যহোন, সডক্রেিোরব শুনুন, স্পষ্টিোরব কর্থো বলুন এবং তোরদ  প্রশ্ন, উরদ্বগ এবং 

পড কেনো  সোরর্থ সহোেতো করুন। 

3. উি ঃ গ্রোডফক য োগোর োরগ  মরধ্য ডচত্র, িোেোগ্রোম, উপস্থ্োপনো, ইনরফোগ্রোডফক্স ইতযোডদ  মরতো ডিজুযেোল ব্যবহো  

জডি়িত। গ্রোডফক ডমডিেো একটি দৃশ্যমোন আকষ েণীে এবং আকষ েণীে পদ্ধডতরত তথ্য উপস্থ্োপন ক রত ব্যবহৃত 

হে। 

4. উি ঃ অ-যমৌডখক য োগোর োগ হরলো অেিডে, যদরহ  িোষো, মুরখ  অডিব্যডি এবং বোতেো গুডল যপ্র রণ  জন্য 

অন্যোন্য অ-যমৌডখক সংরকত ব্যবহো  কর  য োগর োগ ক ো। 
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 জব ডিট (Job Sheet)- ১.১ য োগোর োগ প্রডক্রেো 

জরব  নোম: ডবডিন্ন ধ রন  ক্লোরেে গ্রুপ এবং তোরদ  পড বোর   সরে য োগোর োরগ  যকৌিল ডচডিত কর  য োগোর োগ 

স্থ্োপন ক ো 

 

 

কোরজ  ধোপ: প্রডিক্ষণোর্থীরদ  ডবডিন্ন গ্রুপ িোগ কর  ডদরে তোরদ  ডনম্নডলডখত ধোপ অনুস ণ কর  অনুিীলন ক োরত হরব 

⮚ ক্লোরেে গ্রুপগুরলো ডচডিত ক রব 

⮚ তোডলকোর্ভি ক রব 

⮚ য োগোর োরগ  পদ্ধডত ডচডিত ক রব 

⮚ য োগোর োগ স্থ্োপন ক রব 
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জব যস্পডসডফরকিন ডিট (Job Specification Sheet)- ১.১ য োগোর োগ প্রডক্রেো 

যস্পডসডফরকিন: গ্রোহক গ্রুপ ডচডিত কর  সোমোয়িক এবং যফোনকরল  মোধ্যরম য োগোর োগ স্থ্োপন ক রত হরব। 

 

টুলস ও ইকুইপরমে: 

 যমোবোইল যফোন 

 খোতো 

 কলম 
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ডিখনফল (Learning Outcome)-০২: ডনরদ েিোবলী গ্রহণ ক রত পো রবন  

 

ডবষেবস্তু (Contents):   

 

1. ডনরদ েি যিোনো ও ব্যোখ্যো ক ো  

2. প্রশ্নগুরলো যবোঝো  জন্য স্পষ্ট ক রত বো প্ররেোজরন আ ও তথ্য স ব োহ ক রত বলো  

3. তথ্য / ডনরদ েি সঠিকিোরব উরেখ ক ো বো মুখস্থ্ ক ো  

 

মূল্যোেন মোনদন্ড (Assessment Criteria): 

1. ডনরদ েিগুরলো যিোনো এবং ব্যোখ্যো ক রত সক্ষম হরেরে 

2. প্রশ্নগুরলো যবোঝো  জন্য স্পষ্ট ক রত বো প্ররেোজরন আ ও তথ্য স ব োহ ক রত সক্ষম হরেরে 

3. তথ্য/ডনরদ েি সঠিকিোরব উরেখ ক ো বো মুখস্থ্ ক রত সক্ষম হরেরে 

 

 

িতেোবলী (Conditions): 

 

কোরজ  সমে ডিক্ষোর্থীরক অবশ্যই স ব োহ ক রত হরব: 

1. প্রকৃত কম েরক্ষত্র অর্থবো প্রডিক্ষণ পড রবি 

2. ইেো রনট ফযোডসডলটিস 

3. ডপডপই,  

4. স ঞ্জোম ও উপক ণ  

 

ডিখন উপক ণ(Learning Materials): 

1. ডসডবএলএম 

2. হযোন্ডআউটস 

3. ম্যোনুেোল 

4. মডিউল / য ফোর ন্স 

5. কোগজ  

6. কলম 

 

প্রডিক্ষণ কো েক্রম (Learning Activities) 

ডিখনফল (Learning Outcome): ডনরদ েিোবলী গ্রহণ ক রত পো রবন 

 

প্রডিক্ষণ কো েক্রম 

(Learning Activities) 

উপক ণ/ ডবরিষ ডনরদ েিনো 

(Resources / Special instructions) 

● ডনরদ েিোবলী গ্রহণ ক ো  
● ডনরদ েিোবলী গ্রহণ ক ো  জন্য ইনফ রমিন িীট ২.১ 

পড়রত হরব। 
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● ডিক্ষোর্থী ডনজ  োচোই (Self Check) ২.১ এ উি  

প্রদোন ক রবন। 

● উি পরত্র  (২.১) সোরর্থ ডনরজ  উি  ডমডলরে 

যদখরবন।  

● ইস্যযডিডিক জীবন দক্ষতো ব্যোখ্যো ক ো  জন্য জব িীট 

২.১ অনুিীলন ক রত হরব।   
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ইনফ রমিন ডিট (Information Sheet): ২.১ ডনরদ েিোবলী গ্রহণ ক ো  

 

ডিখন উরেশ্য (Objective): এই ইনফ রমিন িীট পোরে ডিক্ষোর্থীগণ-  

 

✔ ডনরদ েিগুরলো যিোনো এবং ব্যোখ্যো ক রত পোরবে 

✔ প্রশ্নগুরলো যবোঝো  জন্য স্পষ্ট ক রত বো প্ররেোজরন আ ও তথ্য স ব োহ ক রত পোরবে 

✔ তথ্য/ডনরদ েি সঠিকিোরব উরেখ ক ো বো মুখস্থ্ ক রত পোরবে 

 

 

ডনরদ েি যিোনো ও ব্যোখ্যো ক ো:   

পড বোর   সদস্য এবং ক্লোয়েেরদ  সোরর্থ য োগোর োগ ক ো  সমে ডনরদ েিোবলী যিোনো এবং তোরদ  সঠিকিোরব ব্যোখ্যো ক ো 

একজন গৃহপড চোড কো  জন্য একটি গুরুত্বপূণ ে দক্ষতো। কো েক  েবণ ডনডিত কর  য  কোজগুডল সঠিকিোরব সম্পোডদত 

হে এবং ডনয়েোগকতেো বো ক্লোয়েযে  প্রতযোিো পূ ণ কর । একজন গৃহপড চোড কো কীিোরব ডনরদ েিোবলী শুনরত এবং যসগুডল 

কো েক িোরব ব্যোখ্যো ক রত পোর ন তো  একটি ডবব ণ এখোরন  য়েযে: 

● যফোকোস করুন এবং মরনোর োগ ডদন: ডনরদ েিোবলী পোওেো  সমে, গৃহকমীরক ডস্পকোর   প্রডত তোরদ  সম্পূণ ে 

মরনোর োগ যদওেো উডচত, এটি ক্লোয়েে বো পড বোর   সদস্য যহোক নো যকন। তোরদ  যচোরখ  য োগোর োগ বজোে 

 োখো উডচত, ডবভ্রোডন্ত এড়োযনো উডচত এবং তোরদ  ব্যস্ততো যদখোরনো  জন্য মোর্থো নোড়োযনো বো অন্যোন্য অ-যমৌডখক 

সংরকত ব্যবহো  কর  সডক্রে েবণ প্রদি েন ক ো উডচত। 

● স্পষ্টতো সন্ধোন করুন:  ডদ ডনরদ েিোবলী অস্পষ্ট হে তরব গৃহকমী  জন্য ব্যোখ্যো চোওেো গুরুত্বপূর্ণ। তো ো 

ডবনীতিোরব ডস্পকো রক ডনরদ েিোবলী পুন োবৃডি বো পুন োে বণ েনো ক ো  জন্য অনুর োধ ক রত পোর   োরত তো ো 

হোরত র্থোকো কোজগুডল পুর োপুড  বুঝরত পোর । এটি র্ভল যবোঝোবুডঝ য োধ ক রত সহোেতো কর  এবং র্ভল ক ো  

সম্ভোবনো হ্রোস কর । 

● যনোট ডনন: সঠিক ব্যোখ্যো এবং ডনরদ েিোবলী আ ও িোলিোরব ধর   োখো ডনডিত ক ো  জন্য, গৃহকমী 

করর্থোপকর্থরন  সমে যনোট ডনরত পোর ন। তোরদ  ডনডদ েষ্ট পড ষ্কোর   পেন্দ, সমেসূচী বো অন্য যকোনও প্রোসডেক 

তরথ্য  মরতো গুরুত্বপূণ ে ডবব ণ গুডল ডলখরত হরব। এই অনুিীলনটি তোরদ  ডনরদ েিোবলী সঠিকিোরব মরন  োখরত 

এবং প্রয়েোজরন তোরদ  কোরে ডফর  য রত সহোেতো কর । 

 

● অনুবোদ এবং পুন োবৃডি: ডনরদ েিোবলী পোওেো  পর , গৃহকমীরক তোরদ  ডনজস্ব িোষোে তথ্যটি ব্যোখ্যো ক রত 

হরব এবং ডস্পকোর   কোরে এটি পুন োবৃডি ক রত হরব। এই যকৌিলটি তোরদ  যবোঝো  ডবষেটি ডনডিত কর  

এবং বিোরক যকোনও র্ভল ধো ণো সংরিোধন ক ো  স্যর োগ যদে।  

● অ-যমৌডখক সংরকত: যমৌডখক য োগোর োগ েোড়োও, গৃহকমীরক অ-যমৌডখক সংরকত য মন ি ীর   িোষো এবং 

মুরখ  অডিব্যডিগুডলরতও মরনোর োগ যদওেো উডচত। এই সংরকতগুডল অডতড ি প্রসে স ব োহ ক রত পোর  

বো ডস্পকোর   আরবগ বো পেন্দগুডল পড মোপ ক রত সহোেতো ক রত পোর । অ-যমৌডখক সংরকতগুডলরত 

মরনোর োগী হওেো গৃহকমী  ডনরদ েিোবলী সঠিকিোরব ব্যোখ্যো ক ো  ক্ষমতো বোডি়িয়ে যতোরল। 
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● যবোঝো  ডবষেটি ডনডিত করুন: যকোনও কোজ শুরু ক ো  আরগ, গৃহকমীরক মূল পয়েেগুডল সংডক্ষপ্ত কর  

ডনরদ েিোবলী সম্পরকে তোরদ  যবোঝো  ডবষেটি ডনডিত ক ো উডচত। তো ো প্রশ্ন ডজজ্ঞোসো ক রত পোর  য মন, 

"যকবল ডনডিত ক ো  জন্য, আপডন চোন য  আডম  োন্নোঘ  পড ষ্কো  কড , লডি কড  এবং প্যোডিটি সংগঠিত 

কড , ঠিক? এটি ডনয়েোগকতেো বো ক্লোয়েেরক কোজ শুরু হওেো  আরগ যকোনও র্ভল যবোঝোবুডঝ সংরিোধন ক রত 

যদে। 

● পৃর্থক য োগোর োগ তিলী  সোরর্থ খোপ খোইয়ে ডনন: ডবডিন্ন ব্যডি  ডনরদ েিোবলী স ব োহ ক ো  অন্যোন্য উপোে 

র্থোকরত পোর । ডকছু যলোক ডবস্তোড ত ব্যোখ্যো পেন্দ ক রত পোর , অন্য ো সংডক্ষপ্ত এবং সংডক্ষপ্ত ডদকডনরদ েি 

স ব োহ ক রত পোর । গৃহপড চোড কোরক অডির োজনর োগ্য হরত হরব এবং ডস্পকোর   য োগোর োগশিলী  উপ  

ডিডি কর  তোরদ  েবণ এবং ব্যোখ্যো পদ্ধডতটি সোমঞ্জস্য ক রত হরব, কো েক  যবোধগম্যতো এবং কো ে সম্পোদন 

ডনডিত ক রত হরব। 

এই পদরক্ষপগুডল অনুস ণ কর , একজন গৃহপড চোড কো মরনোর োগ সহকোর  ডনরদ েিোবলী শুনরত পোর ন, যসগুডল 

সঠিকিোরব ব্যোখ্যো ক রত পোর ন এবং র্ভল য োগোর োরগ  ঝুঁডক হ্রোস ক রত পোর ন। এই স্তর   যবোঝোপড়ো ডবশ্বোস গরি়ি 

তুলরত সহোেতো কর  এবং ডনডিত কর  য  গৃহপড চোড কো ক্লোয়েে বো পড বোর   সদস্যরদ  প্রতযোিো পূ ণ কর । 

 

 

প্রশ্নগুরলো যবোঝো  জন্য স্পষ্ট ক রত বো প্ররেোজরন আ ও তথ্য স ব োহ ক রত বলো:  

ক্লোয়েে বো পড বোর   সদস্যরদ  কোে যর্থরক ডনরদ েিোবলী পোওেো  সমে যবোঝো  ডবষেটি স্পষ্ট ক রত বো আ ও তথ্য 

অজেরন  জন্য প্রশ্ন ডজজ্ঞোসো ক ো গুরুত্বপূণ ে। প্রশ্ন ডজজ্ঞোসো ক ো সঠিকিোরব এবং ডনয়েোগকতেো  প্রতযোিো অনু ো ়িী কোজগুডল 

সম্পোদন ডনডিত ক ো  জন্য একটি সডক্রে পদ্ধডত প্রদি েন কর । একজন গৃহপড চোড কোরক যকন প্রশ্ন ডজজ্ঞোসো ক ো উডচত 

তো  কয়েকটি কো ণ এখোরন যদওেো হল: 

● স্পষ্ট ডনরদ েিোবলী ডনডিত করুন: কখনও কখনও, ডনরদ েিোবলী পুর োপুড  পড ষ্কো  নোও হরত পোর  বো ব্যোখ্যো  

জন্য উনু্মি হরত পোর । প্রশ্ন ডজজ্ঞোসো ক ো  মোধ্যরম, গৃহপড চোড কো স্পষ্টতো চোইরত পোর ন এবং কী ক ো 

দ কো  যস সম্পরকে আ ও িোল ধো ণো অজেন ক রত পোর ন। এটি র্ভল যবোঝোবুডঝ এড়োযত সহোেতো কর  এবং 

কোজগুডল সঠিকিোরব সম্পোদন ক ো ডনডিত কর । 

● ডনডদ েষ্ট ডবব ণ ডনডিত করুন:  খন ডনরদ েিোবলী যদওেো হে, তখন ডনডদ েষ্ট ডবব ণ বো পেন্দগুডল র্থোকরত পোর  

 ো গৃহকমী  জোনো দ কো । প্রশ্ন ডজজ্ঞোসো কর , তো ো পেন্দসই পড ষ্কো  পণ্য, যকৌিল, সংস্থ্ো  পদ্ধডত বো ডবরিষ 

মরনোর োগ প্রয়েোজন এমন ডনডদ েষ্ট অঞ্চল সম্পরকে আ ও তথ্য সংগ্রহ ক রত পোর । এটি ডনডিত কর  য  গৃহকমী 

ক্লোয়েযে  প্রতযোিো পূ ণ কর  এবং কোডিত ফলোফল স ব োহ কর । 

● ডিরকোয়েডন্স এবং সমেসূচী বুঝন: ডনরদ েিোবলীরত সব েদো ডনডদ েষ্ট কোজগুডল কতেোর সম্পোদন ক ো উডচত বো 

কোডিত সমেসূচী সম্পরকে তথ্য অন্তর্ভ েি নোও র্থোকরত পোর । প্রশ্ন ডজজ্ঞোসো কর , গৃহপড চোড কো পড ষ্কো  বো 

অন্যোন্য দোয়েযত্ব  ডিরকোয়েডন্স স্পষ্ট ক রত পোর , ডনডিত কর  য  তো ো প্রডতটি কোরজ  জন্য উপযুি সমে 

এবং সম্পদ ব োে কর । 

● ক্লোবেন্টর পেন্দগুডল সম্পোদন করুন: গৃহস্থ্োডল  কোরজ  যক্ষরত্র প্রডতটি ক্লোয়েে বো পড বোর   ডনডদ েষ্ট পেন্দ বো 

প্রয়েোজনীেতো র্থোকরত পোর । প্রশ্ন ডজজ্ঞোসো কর , গৃহপড চোড কো এই পেন্দগুডলরত অন্তদৃ েডষ্ট সংগ্রহ ক রত পোর  

এবং যসই অনু ো ়িী তোরদ  দৃডষ্টিডে মোডনয়ে ডনরত পোর । উদোহ ণস্বরূপ, যকোনও ক্লোয়েযে  তোরদ  ডজডনসপত্র 

সংগঠিত ক ো  জন্য ডনডদ েষ্ট পেন্দ র্থোকরত পোর  বো ডনডদ েষ্ট লডি যকৌিল পেন্দ ক রত পোর । প্রশ্নগুডল  মোধ্যরম 

এই পেন্দগুডল স্পষ্ট ক ো গৃহকমীরক আ ও সরন্তোষজনক পড রষবো স ব োহ ক রত যদে। 
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● র্ভল এবং র্ভল যবোঝোবুডঝ হ্রোস করুন: প্রশ্ন ডজজ্ঞোসো ক ো র্ভল এবং র্ভল য োগোর োগ য োধ ক রত সহোেতো কর । 

এটি গৃহপড চোড কোরক যকোনও অডনিেতো  ডবষয়ে গোইরিন্স এবং স্পষ্টতো চোইরত যদে, ডনরদ েিোবলী  র্ভল 

ব্যোখ্যো বো র্ভলিোরব কোজ সম্পোদরন  সম্ভোবনো হ্রোস কর । স্বেতো  এই স্ত টি ডনডিত কর  য  গৃহকমী কোডিত 

ফলোফল স ব োহ কর  এবং পড রষবো  একটি উচ্চ মোন বজোে  োরখ। 

● পড বতেনিীল চোডহদো  সোরর্থ খোপ খোইয়ে ডনন: সময়ে  সোরর্থ সোরর্থ ক্লোয়েেরদ  নতুন প্রয়েোজনীেতো বো পেন্দ 

র্থোকরত পোর । ডনেডমত প্রশ্ন ডজজ্ঞোসো ক ো  মোধ্যরম, গৃহপড চোড কো আপরিট র্থোকরত পোর ন এবং যসই 

অনু ো ়িী তোরদ  পদ্ধডত  সোরর্থ খোপ খোইয়ে ডনরত পোর ন। এই উনু্মি য োগোর োগ ডনডিত কর  য  গৃহকমী 

ক্লোয়েযে  ডববডতেত চোডহদো  প্রডত মরনোর োগী র্থোরক, একটি পড বতেনিীল পড রষবো স ব োহ কর  এবং একটি 

ইডতবোচক কোরজ  সম্পকে বজোে  োরখ। 

 

তথ্য / ডনরদ েি সঠিকিোরব উরেখ ক ো বো মুখস্থ্ ক ো 

প্ররতযরক  স্ম ণ ক্ষমতো পৃর্থক, তোই এমন একটি পদ্ধডত সন্ধোন ক ো গুরুত্বপূণ ে  ো আপনো  পরক্ষ সরব েোিম কোজ কর । 

ডকছু যলোক ডলডখত যনোট গুডল যর্থরক আ ও উপকৃত হরত পোর , অন্য ো ডিজুযেোল সংরকত বো মোনডসক সম্পরকে  উপ  

ডনিে  ক রত পোর । আপনো  যিখো  তিলী  সোরর্থ মোনোনসই যকৌিলগুডল সন্ধোন করুন এবং আপনোরক সবরচয়ে 

কো েক িোরব তথ্য ধর   োখরত এবং স্ম ণ ক রত সহোেতো কর । 

তথ্য এবং ডনরদ েিোবলী সঠিকিোরব যনোট ক ো বো মুখস্থ্ ক ো হয়েযে তো ডনডিত ক ো  জন্য, যকউ এই অনুিীলনগুডল 

অনুস ণ ক রত পোর ন: 

● ডলডখত যনোট ডনন: একটি যেোট যনোটবুক বহন করুন বো গুরুত্বপূণ ে তথ্য এবং ডনরদ েিোবলী ডলখরত একটি যনোটবুক 

ব্যবহো  করুন। পড ষ্কোর   পেন্দ, সমেসূচী, ডনডদ েষ্ট কোজ বো অন্য যকোনও প্রোসডেক তরথ্য  মরতো মূল 

ডবব ণডলখুন। ডলডখত যনোটগুডল সহজ য ফোর রন্স  অনুমডত যদে এবং গুরুত্বপূণ ে ডবব ণ র্ভরল  োওেো য োধ 

ক রত সহোেতো কর । 

● ডিজুযেোল এইি ব্যবহো  করুন:  ডদ প্রর োজয হে তরব ডনডদ েষ্ট ডনরদ েিোবলী বো সোংগেডনক পেন্দগুডল মরন  োখরত 

চোট ে, িোেোগ্রোম বো যলরবলযুি যিোর জ পোত্রগুডল  মরতো ডিজুযেোল এইিগুডল ব্যবহো  করুন। ডিজুযেোল 

সংরকতগুডল সহোেক অনুস্মো ক ডহসোরব কোজ ক রত পোর  এবং সঠিকিোরব তথ্য স্ম ণ ক ো সহজ কর  যতোরল। 

 

 

● পুন োবৃডি: ডনরদ েিোবলী পোওেো  পর , যমমড রক িডিিোলী ক ো  জন্য মোনডসকিোরব তথ্যপুন োবৃডি করুন। 

 ডদ উপযুি হে তরব যবোঝো  ডবষেটি ডনডিত ক ো  জন্য ক্লোয়েে বো ডনয়েোগকতেোরক আপনো  ডনরজ  িোষোে 

ডনরদ েিোবলী পুন োে বণ েনো করুন। এই পুন োবৃডি স্মৃডত ধর   োখরত সহোেতো কর  এবং আপনো  মরন  তথ্যরক 

িডিিোলী কর । 

● সহর োগী তথ্য: আপডন প্রোপ্ত তথ্য বো ডনরদ েিোবলী  মরধ্য মোনডসক সংর োগ বো সংর োগ ততড  করুন। তোরদ  

ডবদ্যমোন জ্ঞোরন  সোরর্থ সম্পডকেত করুন বো ডিজুযেোল মোনডসক ডচত্র ততড  করুন  ো তথ্যটিরক স্ম ণীে ডকছু  

সোরর্থ সংযুি কর । তথ্য যুি ক ো এটি আ ও সহরজ ধর   োখরত এবং স্ম ণ ক রত সহোেতো কর । 
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● অগ্রোডধকো  এবং সংগঠিত করুন: আপনো   ডদ একোডধক কোজ বো ডনরদ েিোবলী র্থোরক তরব গুরুত্ব বো জরু ী 

ডিডিরত তোরদ  অগ্রোডধকো  ডদন। তথ্যটি একটি য ৌডিক ক্ররম  মরধ্য সংগঠিত করুন  ো মরন  োখো এবং 

অনুস ণ ক ো সহজ কর  যতোরল। জটিল ডনরদ েিোবলীরক যেোট, পড চোলনোর োগ্য পদরক্ষপগুডলরত যিরে যফলো ও 

মুখস্থ্ ক রত সহোেতো ক রত পোর । 

● ডনেডমত প েোরলোচনো করুন: আপনো  যনোটগুডল প েোরলোচনো ক ো  জন্য সমে আলোদো করুন বো মোনডসকিোরব 

প েোেক্ররম ডনরদ েিোবলী অনুস ণ করুন। ডনেডমত প েোরলোচনো স্মৃডতিডি িডিিোলী ক রত সহোেতো কর  এবং 

ডনডিত কর  য  সময়ে  সোরর্থ সোরর্থ গুরুত্বপূণ ে ডবব ণ র্ভরল  োে নো। 

● ডনডিতক ণ সন্ধোন করুন: আপডন  ডদ ডনরদ েিোবলী  যকোনও ডদক সম্পরকে অডনডিত হন তরব ক্লোয়েে বো 

ডনয়েোগকতেো  কোে যর্থরক ডনডিতক ণ চোন। শুধুমোত্র স্মৃয়ির উপ  ডনিে  ক ো  যচয়ে য়িয়িি ভোবে সঠিকতো 

স্পষ্ট ক ো এবং ডনডিত ক ো িোল। এটি অধ্যবসোে এবং কোজগুডল সঠিকিোরব সম্পোদন ক ো  প্রডতশ্রুডত যদে। 

● সডক্রে যিোনো  অনুিীলন করুন: ডনরদ েিনো প েোয়ে মরনোর োগ যদওেো অতযন্ত গুরুত্বপূণ ে। ডস্পকোর   ডদরক 

মরনোডনরবি কর , যচোরখ  য োগোর োগ বজোে য রখ এবং ডবভ্রোডন্ত এড়োযনো  মোধ্যরম সডক্রে েবরণ জডি়িত হন। 

সডক্রেিোরব যিোনো এবং প্রর্থম স্থ্োরন তথ্য সম্পূণ েরূরপ যবোঝো সঠিক যনোট গ্রহণ এবং মুখস্থ্ ক ো  সম্ভোবনো উন্নত 

কর । 
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যসলফ যচক (Self Check)- ২.১ ডনরদ েিোবলী গ্রহণ ক ো 

 

প্রডিক্ষণোর্থীরদ  জন্য ডনরদ েিনো:- উপর োি ইনফ রমিন িীট পোে কর  ডনরচ  প্রশ্নগুরলো  উি  ডলখ- 

 

অডত সংডক্ষপ্ত প্রশ্ন-  

1. যনোট যনেো  গুরুত্ব ডক? 

2. ডিজুযেোল এইিস ডক? 

3. স্পষ্ট ডনরদ েিোবলী ডনডিত ক রন  গুরুত্ব ডক? 
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উি পত্র (Answer key)-২.১ ডনরদ েিোবলী গ্রহণ ক ো  

 

1. উি : সঠিক ব্যোখ্যো এবং ডনরদ েিোবলীআ ও িোলিোরব ধর   োখো ডনডিত ক ো  জন্য, করর্থোপকর্থরন  সমে 

যনোট ডনেো উডচত। 

2. উি ঃ চোট ে, িোেোগ্রোম বো যলরবলযুি যিোর জ পোত্র ইতযোডদরক ডিজুযেোল এইি বলো  োে।  

3. উি ঃ কখনও কখনও, ডনরদ েিোবলী পুর োপুড  পড ষ্কো  নোও হরত পোর  বো ব্যোখ্যো  জন্য উনু্মি হরত পোর । 

স্পষ্ট ডনরদ েিোবলী ডনডিত ক ন র্ভল যবোঝোবুডঝ এড়োযত সহোেতো কর  এবং কোজগুডল সঠিকিোরব সম্পোদন 

ক রত ডনডিত কর । 
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জব ডিট (Job Sheet)- ২.১ ডনরদ েিোবলী গ্রহণ ক ো 

জরব  নোম: ডনরদ েিোবলী যিোনো এবং তোরদ  সঠিকিোরব ব্যোখ্যো ক ো 

 

 

কোরজ  ধোপ:  

⮚ মরনোর োগ ডদরে শুনুন 

⮚ যনোট ডনন 

⮚ ব্যোখ্যো করুন 
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জব যস্পডসডফরকিন ডিট (Job Specification Sheet)- ২.১ ডনরদ েিোবলী গ্রহণ ক ো 

যস্পডসডফরকিন: প্রডিক্ষণোর্থীরদ  দু’টি গ্রুরপ, একদলরক ক্লোরেে ও অপ  দলরক যসবোপ্রদোনকো ী ডহরসরব, িোগ কর  

ডদরে তোরদ  উরেডখত ধোপ অনুস ণ কর  অনুিীলন ক োরত হরব। 

 

 

টুলস ও ইকুইপরমে: 

⮚ খোতো 

⮚ কলম 

⮚ প্ররেোজনীে িোেোগ্রোম 
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ডিখনফল (Learning Outcome)-০৩: ক্লোরেে/ডনরেোগকতেো  সরে য োগোর োগ ক রত পো রবন   

 

ডবষেবস্তু (Contents):   

 

1. ক্লোরেরে  সরে য োগোর োরগ  প্ররেোজনীেতো   

2. ক্লোরেরে  সরে য োগোর োরগ  বোধো    

3. ক্লোরেরে  িতে এবং পেন্দ অনু োেী য োগোর োরগ  উপযুি যকৌিল  

4. ক্লোরেরে  সরে য োগোর োগ ব্যবস্থ্োপনো  পদ্ধডত  

5. ক্লোরেরে  পড বোর   সরে সংরবদনিীল ডবষরে আরলোচনো  উপোে 

6. মোডজেতিোরব ক্লোরেরে  অনুর োধ গ্রহণ 

7. ক্লোরেরে  অনুর োধ গ্রহণ ক ো এবং যবোঝো  

8. সংগৃহীত উপক ণ ডন োপদ জোেগোে সং ক্ষণ   

 

মূল্যোেন মোনদন্ড (Assessment Criteria): 

1. ক্লোরেরে  সরে য োগোর োরগ  প্ররেোজনীেতো ডচডিত ক রত সক্ষম হরেরে 

2. ক্লোরেরে  সরে য োগোর োরগ  বোধো ডচডিত ক রত সক্ষম হরেরে  

3. য োগোর োরগ  উপযুি যকৌিলগুরলো ক্লোরেরে  িতে এবং পেন্দ অনু োেী ডচডিত ক রত সক্ষম হরেরে 

4. ক্লোরেরে  সরে য োগোর োগ ব্যবস্থ্োপনো  পদ্ধডতগত পদ্ধডত অনুস ণ কর  পড চোডলত ক রত সক্ষম হরেরে  

5. ক্লোরেরে  সরে কঠিন এবং সংরবদনিীল ডবষে ডনরে আরলোচনো ক ো  উপোে ডচডিত ক রত সক্ষম হরেরে 

6. ক্লোরেরে  কোে যর্থরক অনুর োধগুরলো উপযুি িোষো ব্যবহো  কর  িদ্র, স্পষ্টিোরব গ্রহণ ক রত সক্ষম হরেরে  

7. ক্লোরেরে  অনুর োধ গ্রহণ ক ো এবং বুঝরত সক্ষম হরেরে 

8. সংগৃহীত উপক ণ পুন োে ডন োপদ জোেগোে সং ক্ষণ ক রত সক্ষম হরেরে 

 

িতেোবলী (Conditions): 

কোরজ  সমে ডিক্ষোর্থীরক অবশ্যই স ব োহ ক রত হরব: 

1. প্রকৃত কম েরক্ষত্র অর্থবো প্রডিক্ষণ পড রবি 

2. ডপডপই  

3. ইেো রনট ফযোডসডলটিস 

4. য়মোেোইি  

 

ডিখন উপক ণ (Learning Materials): 

1. ডসডবএলএম 

2. ডপডপই  

3. ডন োপিো ডচি  

4. ডসম্বল  

5. হযোন্ডআউটস 

6. ম্যোনুেোল 

7. মডিউল / য ফোর ন্স 

8. কোগজ  

9. কলম 
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প্রডিক্ষণ কো েক্রম (Learning Activities) 

ডিখনফল (Learning Outcome): ক্লোরেে/ডনরেোগকতেো  সরে য োগোর োগ ক রত পো রবন 

 

প্রডিক্ষণ কো েক্রম 

(Learning Activities) 

উপক ণ / ডবরিষ ডনরদ েিনো  

(Resources / Special instructions) 

● ক্লোরেে/ডনরেোগকতেো  সরে য োগোর োগ  

● ক্লোরেে/ডনরেোগকতেো  সরে য োগোর োগ ক ো  জন্য 

ইনফ রমিন িীট ৩.১ পোে ক রত হরব। 

● ডিক্ষোর্থী ডনজ  োচোই (Self Check) ৩.১ এ উি  

প্রদোন ক রবন।  

● উি পরত্র  (৩.১) সোরর্থ ডনরজ  উি  ডমডলরে 

যদখরবন।  

● যপিোগত ডন োপিো ও স্বোস্থ্য সংক্রোন্ত ডবষেগুডল  প্ররেোগ 

ক ো  জন্য জব িীট ৩.১ অনুিীলন ক রত হরব। 
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ইনফ রমিন ডিট (Information sheet): ৩.১ ক্লোরেে/ডনরেোগকতেো  সরে য োগোর োগ 

 

ডিখন উরেশ্য (Learning Objective): এই ইনফ রমিন িীট পোে কর  ডিক্ষোর্থীগণ- 

 

✔ ক্লোরেরে  সরে য োগোর োরগ  প্ররেোজনীেতো ডচডিত ক রত পো রব 

✔ ক্লোরেরে  সরে য োগোর োরগ  বোধো ডচডিত ক রত পো রব 

✔ য োগোর োরগ  উপযুি যকৌিলগুরলো ক্লোরেরে  িতে এবং পেন্দ অনু োেী ডচডিত ক রত পো রব 

✔ ক্লোরেরে  সরে য োগোর োগ ব্যবস্থ্োপনো  পদ্ধডতগত পদ্ধডত অনুস ণ কর  পড চোডলত ক রত পো রব 

✔ ক্লোরেরে  সরে কঠিন এবং সংরবদনিীল ডবষে ডনরে আরলোচনো ক ো  উপোে ডচডিত ক রত পো রব 

✔ ক্লোরেরে  কোে যর্থরক অনুর োধগুরলো উপযুি িোষো ব্যবহো  কর  িদ্র, স্পষ্টিোরব গ্রহণ ক রত পো রব  

✔ ক্লোরেরে  অনুর োধ গ্রহণ ক ো এবং বুঝরত পো রব 

✔ সংগৃহীত উপক ণ পুন োে ডন োপদ জোেগোে সং ক্ষণ ক রত পো রব 

 

 

ক্লোরেরে  সরে য োগোর োরগ  প্ররেোজনীেতো:  

ক্লোয়েযে  সরে য োগোর োরগ  প্রয়েোজনীেতো সক্ষমতো ডচডিত ক ো  জন্য যসই মোনডসকতো ও দক্ষতো অতযন্ত গুরুত্বপূণ ে। 

ক্লোয়েযে  সোরর্থ সঠিকিোরব য োগোর োগ ক ো  সমে ডনম্নডলডখত প্রয়েোজনীেতো ডচডিত ক ো য রত পোর : 

1. স্বীকৃডত গ্রহন ক ো: আপনো  কোরজ  সোরর্থ ডমল য়রবি ক্লোয়েে এ  স্বীকৃডত প্রয়েোজন হরত পোর । আপডন 

ডনেডমতিোরব ক্লোয়েে এ  সোরর্থ য োগোর োগ কর  কোরজ  অগ্রগডত ও সমস্যো  কো ণ উরেখ ক রত পোর ন।  

2. পড ষ্কো  ও সময়ে  সম্পরকে মতোমত জোনোরনো: ক্লোয়েে এ  সোরর্থ কর্থো বলো  সমে কোরজ  সমেসূডচ এবং 

কো েপ্রণোলী সম্পরকে আপডন মতোমত জোনোরত পোর ন। আপডন ডনেডমত পড স্কো  ক ো  জন্য সময়ে  

প্রয়েোজনীেতো ও ক্লোয়েে এ  পেন্দ সম্পরকে জোনরত চোন। 

3. প্রশ্ন ক ো: ক্লোয়েে এ  সোরর্থ য োগোর োগ ক ো  সমে আপডন প্রশ্ন ক রত পোর ন  োরত আপডন সঠিক ধো ণো ডনরত 

পোর ন এবং ক্লোয়েে এ  পেন্দ অনুসোর  কোজ ক রত পোর ন। উদোহ ণস্বরূপ, আপডন প্রশ্ন ক রত পোর ন ক্লোয়েে 

এ  পেন্দমত পড স্কো  ক ো  জন্য যকোন পড ষ্কো ক পণ্  ব্যবহো  ক রত হে। 

4. স্যন্দ িোরব য় োনো: কর্থোটি  খন ক্লোয়েে বরলন, তখন আপনো  স্যন্দ িোরব শুনরত হরব। ক্লোয়েে ডক বলরেন তো 

িোলিোরব বুঝরত হরব এবং তোরদ  ডনজস্ব কর্থোবোতেোে উি  ডদরত হরব। সঠিকিোরব শুনরত সোহোয্য কর  

আপনোরক য োগোর োরগ সোহোয্য ক রত পোর  এবং ক্লোয়েে এ  প্রোডতষ্ঠো উন্নত ক রত সোহোয্য কর । 

5. পুনঃপ্রয়েোজনীেতো সম্পরকে বুঝরত যচষ্টো করুন: ক্লোয়েে এ  পুনঃপ্রয়েোজনীেতো সম্পরকে আপনো  বুঝরত যচষ্টো 

করুন।  ডদ তো ো অডতড ি যসবো বো কোরজ  প্রয়েোজন সম্পরকে উরেখ কর ন, তরব আপডন তোরদ  প্রয়েোজনীেতো 

যমটোরত পোর ন এবং প্রিোসডনকিোরব পণ্য স ব োহ ক রত পোর ন। 

  

ক্লোরেরে  সরে য োগোর োরগ  বোধো:  

ক্লোয়েযে  সরে য োগোর োরগ  বোধো ডচডিত ক রত সক্ষম হওেো খুবই গুরুত্বপূণ ে। ডনম্নডলডখত ডকছু পড ডস্থ্ডত য গুডল 

ক্লোয়েযে  সরে য োগোর োরগ  বোধো ডচডিত ক রত পোর : 

 অস্পষ্ট ডনরদ েিনো:  খন ক্লোয়েে ডনরদ েিনো অস্পষ্ট বো অডনডিত কর ন, এটি ক্লোয়েযে  সরে য োগোর োরগ  বোধো 

হরত পোর । এই পড ডস্থ্ডতরত, আপডন সম্ভোব্য ক্লোয়েযে  বুডদ্ধমিো ডচন্তো ক রত পোর ন এবং অস্পষ্টতো দূ  ক রত 

উডচত প্রশ্ন করো। 
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 িোষোে সমস্যো: সমস্যো হরত পোর   খন ক্লোয়েে ও হোউজরমরি  মরধ্য িোষোে সমস্যো র্থোরক। কর্থোবোতেোে ডবভ্রোডন্ত 

র্থোকরল বো িোষোে অন্যোন্য সমস্যো র্থোকরল, আপডন সম্পূণ ে বুঝরত পোর ন নো এবং ভুি ধো ণো র্থোকরত পোর । 

এই পড ডস্থ্ডতরত, সমস্যোটি ডচডিত কর  ক্লোয়েযে  সোরর্থ িোষোে সমস্যো সমোধোরন  জন্য স্যসংবোদ ক রত 

পোর ন। 

 সময়ে  সমস্যো: কর্থোবোতেোে প্রডতডক্রেো যদওেো  জন্য উপযুি সময়ে  অিোরব সমস্যো হরত পোর । ক্লোয়েে এ  

সরে য োগোর োগ ক ো  জন্য উপযুি সমেসূডচ ডনয়ে কোজ ক রত হে।  ডদ আপডন ডনডদ েষ্ট সময়ে  মরধ্য 

ক্লোয়েযে  সোরর্থ য োগোর োগ ক রত নো পোর ন, তরব আপডন এটি যবোঝোরত পোর ন এবং উপযুি সময়ে আবো  

যচষ্টো ক রত পোর ন। 

 অসম্পূণ ে সম্পকেতো  তথ্য: ক্লোয়েে ও গৃহ কমীর মরধ্য সম্পকেতো  অসম্পূণ ে তরথ্য  কো রণ য োগোর োরগ  বোধো 

হরত পোর । ক্লোয়েে যর্থরক প্রোপ্ত তথ্য অসম্পূণ ে বো অস্পষ্ট হরল, আপডন পূণ েতো ও স্পষ্টতো জোনোরত প্রশ্ন ক রত 

পোর ন। 

 

ক্লোরেরে  িতে এবং পেন্দ অনু োেী য োগোর োরগ  উপযুি যকৌিল:   

কো েক  য োগোর োগ একটি ডদ্বমুখী প্রডক্রেো। ক্লোয়েযে  সংরকতগুডল প েরবক্ষণ করুন, তোরদ  প্রয়েোজরন  প্রডত 

প্রডতডক্রেোিীল হন এবং যসই অনু ো ়িী আপনো  য োগোর োরগ  যকৌিলগুডল মোডনয়ে ডনন। ক্লোয়েযে  অবস্থ্ো এবং পেরন্দ  

উপ  ডিডি কর  একটি িডিিোলী য োগোর োরগ  ডিডি ততড  ক ো আ ও িোল যবোঝোপড়ো, উন্নত সম্পকে এবং উন্নত 

পড রষবো স ব োরহ  ডদরক পড চোডলত ক রত পোর । ক্লোয়েযে  অবস্থ্ো এবং পেরন্দ  উপ  ডিডি কর  উপযুি 

য োগোর োরগ  যকৌিলগুডল সনোি ক ো গৃহকমী ডহসোরব কো েক  য োগোর োরগ  জন্য অতযন্ত গুরুত্বপূণ ে। এখোরন ডকছু যকৌিল 

 য়েযে  ো ব্যবহো  ক ো য রত পোর : 

 যমৌডখক এবং অ-যমৌডখক য োগোর োগ: ক্লোয়েযে  য োগোর োরগ  পেন্দসই পদ্ধয়িবি মরনোর োগ ডদন। ডকছু ক্লোয়েে 

যমৌডখক য োগোর োগ পেন্দ ক রত পোর , অন্য ো অ-যমৌডখক সংরকরত  উপ  যবডি ডনিে  ক রত পোর । পড ষ্কো  

এবং সংডক্ষপ্ত িোষো ব্যবহো  কর , উপযুি স্ব  এবং িডলউম বজোে য রখ এবং কো েক িোরব বোতেোগুডল যপ্র রণ  

জন্য অেিডে এবং যদরহ  িোষো ব্যবহো  কর  যসই অনু ো ়িী আপনো  য োগোর োরগ  তিলীটি মোডনয়ে ডনন। 

 সডক্রে েবণ: ক্লোয়েযে  প্রডত আপনো  সম্পূণ ে মরনোর োগ ডদয়ে সডক্রে যিোনো  অনুিীলন করুন। যচোরখ  

য োগোর োগ বজোে  োখুন, যবোঝো  জন্য মোর্থো নোি়িুন এবং আপডন করর্থোপকর্থরন সডক্রেিোরব জডি়িত তো ডনরদ েি 

ক ো  জন্য যমৌডখক সংরকত স ব োহ করুন। এটি ক্লোয়েযে  প্রয়েোজন, উরদ্বগ এবং ডনরদ েিোবলী আ ও 

সঠিকিোরব বুঝরত সহোেতো কর । 

 সহোনুর্ভডত : ক্লোয়েযে  পড ডস্থ্ডত  প্রডত সহোনুর্ভডত প্রদি েন করুন। তোরদ  আরবগ, উরদ্বগ এবং চযোরলঞ্জগুডল 

যবোঝো  যচষ্টো করুন এবং সহোনুর্ভডত এবং যবোঝো  সোরর্থ প্রডতডক্রেো জোনোন। এটি ডবশ্বোস এবং সম্পকে গরি়ি তুলরত 

সহোেতো কর  এবং কো েক  য োগোর োগরক সহজত  কর । 

 মোয়নবে য়নওেোর য োগ্যতো: ক্লোয়েযে  অবস্থ্ো এবং পেন্দগুডল  সোরর্থ যমরল আপনো  য োগোর োরগ  তিলীটি 

মোডনয়ে ডনন। উদোহ ণস্বরূপ,  ডদ ক্লোয়েযে  েবণ অস্যডবধো র্থোরক তরব স্পষ্টিোরব এবং ডকছুটো ধী  গডতরত 

কর্থো বলুন এবং ডনডিত করুন য  আপডন কর্থো বলো  সমে তোরদ  মুরখোমুডখ হরেন। ক্লোয়েযে   ডদ িোষো  

বোধো র্থোরক তরব সহজ এবং যবোধগম্য িোষো ব্যবহো  করুন এবং যবোঝো  জন্য ডিজুযেোল এইি বো অেিডে 

ব্যবহো  ক ো  ডবষেটি ডবরবচনো করুন। 

 সিোনজনক এবং নম্র য োগোর োগ: ক্লোয়েযে  সোরর্থ আপনো  য োগোর োয়ে একটি সিোনজনক এবং নম্র স্ব  বজোে 

 োখুন। উপযুি অডিবোদন ব্যবহো  করুন, সিোরন  সোরর্থ তোরদ  সরম্বোধন করুন (উদোহ ণস্বরূপ, উপযুি 

ডির োনোম ব্যবহো  কর ), এবং আপডিক  বো অবমোননোক  িোষো ব্যবহো  ক ো এডি়িয়ে চলুন। ক্লোয়েেরক ম েোদো 

এবং েদ্ধো  সোরর্থ আচ ণ করুন, একটি ইডতবোচক য োগোর োরগ  পড রবি ততড  করুন। 

 ডলডখত য োগোর োগ: ডকছু যক্ষরত্র ডলডখত য োগোর োরগ  প্রয়েোজন হরত পোর । ক্লোয়েে  ডদ ডলডখত ডনরদ েিোবলী 

পেন্দ কর  বো যমৌডখক য োগোর োরগ অস্যডবধো হে তরব গুরুত্বপূণ ে তথ্য জোনোরত ডলডখত যনোট বো বোতেো ব্যবহো  

করুন। ডনডিত করুন য  আপনো  ডলডখত য োগোর োগ পড ষ্কো , সংডক্ষপ্ত এবং যবোঝো সহজ। 
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ক্লোরেরে  সরে য োগোর োগ ব্যবস্থ্োপনো  পদ্ধডত: 

ক্লোয়েযে  সোরর্থ য োগোর োগ পড চোলনো ক ো  সমে, স্পষ্টতো, কো েকোড তো এবং যপিোদোড ত্ব ডনডিত ক ো  জন্য একটি 

ডনেমতোডিক পদ্ধডত অনুস ণ ক ো অপড হো ে। য োগোর োরগ  পদ্ধডতগত পদ্ধডত  মূল পদরক্ষপগুডল এখোরন  য়েযে: 

 য োগোর োরগ  জন্য প্রস্তুডত: ক্লোয়েযে  সোরর্থ য োগোর োগ শুরু ক ো  আরগ, কোজ বো আরলোচনো  সোরর্থ প্রোসডেক 

সমস্ত প্রয়েোজনীে তথ্য, উপক ণ এবং সংস্থ্োন সংগ্রহ করুন। এ  মরধ্য ক্লোয়েে বো ডনয়েোগকতেো দ্বো ো প্রদি 

যকোনও ডনরদ েিোবলী, যনোট বো ডনরদ েডিকো প েোরলোচনো ক ো অন্তর্ভ েি। 

 ডনরজরক পড চে কড য়ে ডদন: ক্লোয়েযে  সোরর্থ নম্র ও সিোনজনক উপোয়ে ডনরজরক পড চে কড য়ে ডদয়ে 

য োগোর োগ প্রডক্রেো শুরু করুন। আপনো  নোম, অবস্থ্োন এবং য োগোর োরগ  উরেশ্য উরেখ করুন। এটি শুরু যর্থরকই 

একটি যপিোদো  এবং ডবন ়িী স্ব  স্থ্োপন ক রত সহোেতো কর । 

 সডক্রে েবণ এবং যবোঝো: ক্লোয়েযে  ডনরদ েিোবলী, প্রশ্ন বো উরদ্বগগুডল মরনোর োগ সহকোর  শুনুন। আপনো  সম্পূণ ে 

মরনোর োগ ডদন এবং তোরদ  বোতেো যবোঝো  ডদরক মরনোডনরবি করুন। তোরদ  প্রতযোিো  স্পষ্ট যবোঝো  জন্য 

প্রয়েোজরন প্রশ্ন ডজজ্ঞোসো করুন বো ব্যোখ্যো সন্ধোন করুন। 

 স্পষ্ট এবং সংডক্ষপ্তিোরব প্রডতডক্রেো: ক্লোয়েযে  য োগোর োরগ  একটি স্পষ্ট এবং সংডক্ষপ্ত পদ্ধডতরত প্রডতডক্রেো 

জোনোন। সহজ িোষো ব্যবহো  করুন, পয়রভোষো বো প্রযুডিগত  ব্দগুডল এডি়িয়ে চলুন  ো ক্লোয়েে বুঝরত পোর  নো। 

ক্লোয়েযে  প্রশ্ন বো ডনরদ েরি  উপ  ডিডি কর  সঠিক তথ্য বো প্রডতডক্রেো প্রদোন করুন। 

 ডনডিতক রণ  সন্ধোন ক ো: য োগোর োরগ  মূল পয়েেগুডল সংডক্ষপ্ত করুন এবং আপডন সঠিকিোরব বুঝরত 

যপর রেন তো ডনডিত ক ো  জন্য ক্লোয়েযে  কোে যর্থরক ডনডিতক ণ চোন। মূল ডনরদ েিোবলী বো তথ্য পুন োবৃডি 

করুন এবং ডজজ্ঞোসো করুন য  তো ো আ ও ডকছু য োগ ক রত বো স্পষ্ট ক রত চোন ডকনো। 

 ডনম্নডলডখত ডনরদ েিোবলী: ক্লোয়েে  ডদ ডনডদ েষ্ট ডনরদ েিোবলী স ব োহ কর  র্থোরক তরব ডনডিত করুন য  আপডন 

যসগুডল ডনষ্ঠো  সোরর্থ অনুস ণ ক রেন। ডনরদ েিোবলী  যকোনও অংি অস্পষ্ট র্থোকরল বো আপনো   ডদ যকোনও 

সরন্দহ র্থোরক তরব স্পষ্টতো সন্ধোন করুন। ক্লোয়েযে  পেন্দ এবং প্রয়েোজনীেতো যমরন চলো গুরুত্বপূণ ে। 

 য োগোর োগ নডর্থর্ভিক ণ: ডনরদ েিোবলী, অনুর োধ বো কোরজ  পড বতেরন  মরতো গুরুত্বপূণ ে য োগোর োরগ   র্থো র্থ 

িকুরমরেিন বজোে  োখুন। এটি ডলডখত যনোট, ডিডজটোল য োগোর োগ স ঞ্জোম বো ডনয়েোগকতেোর দ্বো ো ডনডদ েষ্ট অন্য 

যকোনও পদ্ধডত  মোধ্যরম ক ো য রত পোর । য োগোর োগ নডর্থর্ভি ক ো য ফোর রন্স সহোেতো কর  এবং সিত 

কোজগুডল  য কি ে ডহসোরব কোজ কর । 

 কৃতজ্ঞতো প্রকোি এবং সমোডপ্ত: নম্র এবং কৃতজ্ঞ স্বর  য োগোর োগ যিষ করুন। ক্লোয়েযে  সমে, ডনরদ েিোবলী বো 

তো ো য  যকোনও প্রডতডক্রেো স ব োহ কর রে তো  জন্  আপনো  কৃতজ্ঞতো প্রকোি করুন। ডনডিত করুন য  

ক্লোয়েে মূল্যবোন এবং সিোডনত যবোধ কর । 

য োগোর োরগ  এই ডনেমতোডিক পদ্ধডত অনুস ণ কর , আপডন ক্লোয়েযে  সোরর্থ কো েক  এবং যপিোদো  আচরণ ডনডিত 

ক রত পোর ন। পড ষ্কো  য োগোর োগ ডবশ্বোস গরি়ি তুলরত, প্রতযোিো বুঝরত এবং মোনসম্পন্ন পড রষবো স ব োহ ক রত 

সহোেতো কর । 

 

 

ক্লোরেরে  পড বোর   সরে সংরবদনিীল ডবষরে আরলোচনো  উপোে: 

প্রডতটি ক্লোয়েে অনন্য, এবং সংরবদনিীল ডবষেগুডলরত তোরদ  প্রডতডক্রেো পৃর্থক হরত পোর । স্বতি ক্লোয়েযে  প্রয়েোজন 

এবং পেন্দগুডল  উপ  ডিডি কর  নমনীে, তধ েিীল হওেো এবং আপনো  পদ্ধডতটি মোডনয়ে যনওেো গুরুত্বপূণ ে। ক্লোয়েেরদ  

সোরর্থ কঠিন এবং সংরবদনিীল ডবষেগুডল ডনয়ে আরলোচনো ক ো  জন্য একটি ডচন্তোিীল এবং সহোনুর্ভডতিীল দৃডষ্টিডে 

প্রয়েোজন। এই ধ রন  করর্থোপকর্থনগুডল কো েক িোরব যনডিরগট ক ো  কয়েকটি উপোে এখোরন  য়েযে: 

 

 সঠিক সমে এবং পড রবি চেন করুন: একটি উপযুি সমে এবং পড রবি ডনব েোচন করুন য খোরন আপডন এবং 

ক্লোয়েে উিেই যগোপনীেতো এবং ডন বডেন্ন করর্থোপকর্থন ক রত পোর ন। এটি সংরবদনিীল ডবষে ডনয়ে 

আরলোচনো  জন্য একটি আ োমদোেক পড রবি ততড  ক রত সহোেতো কর । 
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 ডবশ্বোস এবং সম্পকে গরি়ি তুলুন: কঠিন ডবষেগুডল সরম্বোধন ক ো  আরগ ক্লোয়েযে  সোরর্থ ডবশ্বোস এবং সম্পকে 

গরি়ি যতোলো  ব্যোপোর  অগ্রোডধকো  ডদন। সহোনুর্ভডত যদখোন, সডক্রেিোরব তোরদ  উরদ্বগগুডল শুনুন এবং একটি 

সহোেক সম্পকে স্থ্োপন করুন। এটি য োগোর োরগ  জন্য একটি উনু্মি এবং ডন োপদ স্থ্োন ততড  ক রত সহোেতো 

কর । 

 সহোনুর্ভডতিীল এবং য়নরবপক্ষ িোষো ব্যবহো  করুন: আপনো  িব্দ এবং স্ব রক এমনিোরব যিম করুন  ো 

সহোনুর্ভডত এবং যবোঝো  প্রকোি কর । ক্লোয়েেরক সমোরলোডচত যবোধ ক ো এড়োযত য়নরবপক্ষ  িোষো ব্যবহো  করুন। 

তোরদ  জোনোন য  আপডন তোরদ  সমর্থ েন ক রত এবং একসোরর্থ একটি সমোধোন খু ুঁরজ যপরত যসখোরন আরেন। 

 সোংস্কৃডতক পোর্থ েকয সম্পরকে েদ্ধোিীল এবং সরচতন যহোন: সোংস্কৃডতক পোর্থ েকয এবং মূল্যরবোধরক সিোন করুন 

 ো সংরবদনিীল ডবষেগুডলরত ক্লোয়েযে  দৃডষ্টিডেরক প্রিোডবত ক রত পোর । অনুমোন ক ো এডি়িয়ে চলুন এবং 

তোরদ  দৃডষ্টিডে যবোঝো  যচষ্টো করুন। সোংস্কৃডতক  ীডতনীডত  প্রডত সংরবদনিীল যহোন এবং যসই অনু ো ়িী 

আপনো  য োগোর োরগ  পদ্ধডতটি মোডনয়ে ডনন। 

 পড কেনো করুন: আপডন কঠিন ডবষে ডনরে আরলোচনো ক রত  ডদ আগ্রহী হন, তরব আপনো  গ্রোহরক  সোরর্থ 

পড কেনো করুন। সমে ডদয়ে সোময়েক িোরব সমস্যো  সমোধোরন  পড কেনো করুন। 

 য়েষেেস্তুবক পড চোলনোর োগ্য অংরি ডবিি করুন:  ডদ ডবষেটি জটিল বো অপ্রডতর োধ্য হে তরব এটিরক যেোট, 

পড চোলনোর োগ্য অংরি ডবিি করুন। আ ও য়নয়দ িষ্ট আরলোচনো  স্যডবধোরর্থ ে একবোর  একটি ডদক সমোধোন করুন। 

 সহর োডগতোমূলক সমস্যো সমোধোন: কঠিন ডবষেগুডলরক সংঘোরত  পড বরতে সহর োডগতো  স্যর োগ ডহসোরব গ্রহণ 

করুন। ক্লোয়েেরক সমোধোন বো ডবকে গুডল সন্ধোরন জডি়িত করুন, ডসদ্ধোন্ত গ্রহরণ অংি ডনরত তোরদ  ক্ষমতোেন 

করুন। 

 

 

মোডজেতিোরব ক্লোরেরে  অনুর োধ গ্রহণ: 

ক্লোয়েেরদ  সোরর্থ িডিিোলী সম্পকে গরি়ি তুলরত এবং বজোে  োখরত কো েক  য োগোর োগ অতযন্ত গুরুত্বপূণ ে। নম্র, স্পষ্ট 

উপোয়ে তোরদ  অনুর োধগুডল স্বীকো  কর , আপডন যপিোদোড ত্ব এবং তোরদ  চোডহদো পূ রণ  প্রডতশ্রুডত প্রদি েন ক রত 

পো রবন। কো েক  য োগোর োরগ  জন্য নম্র এবং স্পষ্ট পদ্ধডতরত ক্লোয়েেরদ  অনুর োধ গুডল স্বীকো  ক ো অপড হো ে। 

ক্লোয়েযে  অনুর োধগুডল স্বীকো  ক ো  সমে অনুস ণ ক ো  জন্য এখোরন কয়েকটি ডনরদ েডিকো  য়েযে: 

 নম্র িোষো ব্যবহো  করুন: নম্র অডিবোদন ডদয়ে আপনো  প্রডতডক্রেো শুরু করুন। ডনডিত করুন য  আপনো  স্ব  টি 

য োগোর োগ জুরি়ি সিোনজনক এবং যপিোদো  র্থোরক। 

 কৃতজ্ঞতো প্রকোি করুন: আপনো  পড রষবোগুডলরত তোরদ  ডবশ্বোস এবং আস্থ্ো  জন্য কৃতজ্ঞতো প্রকোি কর  

ক্লোয়েযে  অনুর োধ স্বীকো  করুন। তোরদ  জোনোন য  তোরদ  অনুর োধ আপনো  কোরে গুরুত্বপূণ ে। 

 স্পষ্ট এবং সংডক্ষপ্ত যহোন: ক্লোয়েযে  অনুর োরধ একটি স্পষ্ট এবং সংডক্ষপ্ত পদ্ধডতরত প্রডতডক্রেো জোনোন।  

 একটি টোইমলোইন প্রদোন করুন:  ডদ প্রর োজয হে তরব ক্লোয়েযে  অনুর োধটি কখন সরম্বোধন ক ো হরব বো পূ ণ 

ক ো হরব তো  জন্য একটি সমেসীমো বো আনুমোডনক সমেসীমো স ব োহ করুন। এটি তোরদ  প্রতযোিো গুডল 

পড চোলনো ক রত সহোেতো কর  এবং সমেমত পড রষবো প্রদোরন  জন্য আপনো  প্রডতশ্রুডত প্রদি েন কর । 

 সহোেতো বো সমোধোন অফো  করুন: ক্লোয়েযে  অনুর োরধ  ডদ আ ও পদরক্ষপ বো সহোেতো  প্রয়েোজন হে তরব 

তোরদ  আশ্বস্ত করুন য  আপডন সোহোয্য ক ো  জন্য যসখোরন আরেন। যকোনও প্রোসডেক তথ্য, সংস্থ্োন বো ডবকে 

স ব োহ করুন  ো তোরদ  প্রশ্ন বো উরদ্বগ সমোধোরন সহোেতো ক রত পোর । 

 একটি ইডতবোচক স্য  বজোে  োখুন: আপনো  প্রডতডক্রেো জুরি়ি একটি ইডতবোচক এবং বন্ধুত্বপূণ ে স্য   োখুন। 

ক্লোয়েযে  প্রয়েোজরন  প্রডত সহোনুর্ভডত এবং যবোঝোপড়ো যদখোন এবং তোরদ  আশ্বস্ত করুন য  আপডন সরব েোিম 

সম্ভোব্য পড রষবো প্রদোরন  জন্য ডনরবডদত। 
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ক্লোরেরে  অনুর োধ গ্রহণ ক ো এবং যবোঝো:  

ব্যডতক্রমী পড রষবো প্রদোরন  জন্য ক্লোয়েে অনুর োধগুডল  কো েক  য োগোর োগ এবং যবোঝো অপড হো ে। সডক্রেিোরব যিোনো  

মোধ্যরম, স্পষ্ট প্রশ্ন ডজজ্ঞোসো কর  এবং ডনডিতক রণ  যচষ্টো কর , গৃহকমী ো ডনডিত ক রত পোর  য  তো ো ক্লোয়েযে  

অনুর োধগুডল সঠিকিোরব সনোি এবং বুঝরত পোর ,  ো  ফরল গ্রোহক সন্তুডষ্ট উন্নত হে। ক্লোয়েযে  অনুর োধগুডল 

কো েক িোরব সনোি ক রত এবং বুঝরত, গৃহকমী ো এই পদরক্ষপগুডল অনুস ণ ক রত পোর ন: 

 

 সডক্রে েবণ: ক্লোয়েে কী বলরে বো কী চোইরে যসডদরক গিী  মরনোর োগ ডদন। তোরদ  অনুর োধ, উরদ্বগ বো 

ডনরদ েিোবলী মরনোর োগ সহকোর  শুনুন। এটি তোরদ  প্রয়েোজনগুডল সঠিকিোরব বুঝরত সহোেতো কর । 

 স্পষ্ট প্রশ্ন ডজজ্ঞোসো করুন:  ডদ ক্লোয়েযে  অনুর োধটি স্পষ্ট নো হে বো এটি পুর োপুড  যবোঝো  জন্য আপনো  আ ও 

তরথ্য  প্রয়েোজন হে তরব স্পষ্টক রণ  জন্য উপযুি প্রশ্ন ডজজ্ঞোসো করুন। একটি সম্পূণ ে যবোঝো  জন্য অডতড ি 

ডবব ণ বো উদোহ ণ সন্ধোন করুন। 

 পুন োবৃডি বো অনুবোদ: ক্লোয়েযে  অনুর োধটি আপনো  ডনরজ  িোষোে পুন োবৃডি বো অনুবোদ করুন। এটি যদখোে 

য  আপডন সডক্রেিোরব শুরনরেন এবং আপনো  যবোঝো  ডবষেটি ডনডিত ক রত সহোেতো কর রেন। এটি 

ক্লোয়েেরক যকোনও র্ভল যবোঝোবুডঝ স্পষ্ট ক রত বো সংরিোধন ক রত যদে। 

 যনোট ডনন: ক্লোয়েে দ্বো ো প্রদি গুরুত্বপূণ ে ডবব ণ বো ডনরদ েিোবলী ডলখুন। যনোট যনওেো মূল তথ্য মরন  োখরত 

সহোেতো কর  এবং র্ভল ব্যোখ্যো বো গুরুত্বপূণ ে ডবব ণ র্ভরল  োওেো য োধ কর । 

 কনফোরম েিন ডনন: একবো  আপডন মরন কর ন য  আপডন ক্লোয়েযে  অনুর োধ বুঝরত যপর রেন, ক্লোয়েযে  কোে 

যর্থরক কনফোরম েিন ডনন। অনুর োধটি পুন োে বণ েনো করুন এবং ডজজ্ঞোসো করুন য  আপডন এটি সঠিকিোরব বুঝরত 

যপর রেন ডকনো। এটি সোড বদ্ধতো ডনডিত কর  এবং যকোনও সম্ভোব্য র্ভল য োগোর োগ য োধ কর । 

 ক্লোয়েযে  প্রডত সহোনুর্ভডতিীল যহোন: ক্লোয়েযে  দৃডষ্টিডে যবোঝো  যচষ্টো করুন। তোরদ  অনুর োধগুডল ব্যোখ্যো 

ক ো  সমে তোরদ  প্রয়েোজন, পেন্দ এবং প্রতযোিোগুডল ডবরবচনো করুন। সহোনুর্ভডত ব্যডিগতকৃত এবং 

সরন্তোষজনক পড রষবো প্রদোরন সহোেতো কর । 

 ডিজুযেোল এইি প্রদি েন বো ব্যবহো  করুন:  ডদ ক্লোয়েযে  অনুর োরধ ডনডদ েষ্ট কোজ বো ব্যবস্থ্ো জডি়িত র্থোরক তরব 

ডিজুযেোল এইি বো প্রদি েনগুডল তোরদ  প্রয়েোজনীেতোগুডল স্পষ্ট ক রত এবং বুঝরত সহোেক হরত পোর । একটি 

স্পষ্ট যবোঝো  জন্য িোেোগ্রোম, েডব বো িো ীড ক প্রদি েন ব্যবহো  করুন। 

 প্রডতডক্রেো খু ুঁজুন: অনুর োধকৃত কোজ বো পড রষবো যিষ ক ো  পর , ক্লোয়েযে  সন্তুডষ্ট ডনডিত ক ো  জন্য তোরদ  

কোে যর্থরক প্রডতডক্রেো ডনন। এটি কোিটি সফলিোরব সম্পন্ন হয়েযে ডকনো এবং আ ও যকোনও সোমঞ্জস্য বো 

উন্নডতপ্রয়েোজন ডকনো তো বুঝরত সহোেতো কর । 

 

সংগৃহীত উপক ণ ডন োপদ জোেগোে সং ক্ষণ:   

সংগৃহীত উপক ণ ডন োপদ জোেগোে সং ক্ষণ ক ো  জন্য ডনম্নডলডখত ডকছু পদরক্ষপ অনুস ণ ক রত পোর ন: 

● প্রকৃত জোেগো: সংগৃহীত উপক ণগুডল  জন্য একটি প্রকৃত জোেগো ডনব েোচন করুন। জোেগোটি শুধুমোত্র 

উপক ণগুডল  জন্য প্রর োজয এবং ডন োপদ হওেো উডচত। য মনঃ পড বোর   বোডড়  ডন োপদ অনুসোর  একটি 

সংরক্ষণস্থ্ল, যক্লোরজট বো লক্ষযমোত্রো সম্পন্ন একটি বক্স ব্যবহো  ক ো য রত পোর । 

● স্য ক্ষোমূলক সং ক্ষণ: সংগৃহীত উপক ণগুডল স্য ডক্ষত  োখো  জন্য উপযুি সং ক্ষণ পদ্ধডত ব্যবহো  করুন। 

য মনঃ ফুডবেড প্লোডিক বো আধুডনক যিোর জ বোক্স, যমটোডলক করেইনো , বো ডিরজ  োখো  জন্য আিোদো 

আিোদো বক্স ব্যবহো  ক ো য রত পোর । 

● প েরবক্ষণ এবং পড চ েোমূলক ব্যবস্থ্ো: ডন োপদ জোেগোে উপক ণ সং ক্ষরণ  পড চ েোমূলক ব্যবস্থ্ো স্থ্োপন 

করুন। ডনেডমতিোরব উপক ণগুডল  পড ষ্কো তো সং ক্ষণ করুন এবং পড চ েোমূলক পদরক্ষপ গ্রহণ করুন, 

য মনঃ প েোপ্ত ব্যবহোর   প  উপক ণগুডল পড ষ্কো  ক ো, মপ ব্যবহো  কর  স্থ্োন পড ষ্কো   োখো ইতযোডদ। 

● আধুয়নক উপক রণ  ব্যেহোর: নতুন এবং আধুয়নক প্রযুডি বো স ঞ্জোয়মর সোহোয্য ডনন। প্রযুডিগত উন্নডত  সোরর্থ 

উপক রণ  সং ক্ষণও উন্নত হরব, য মনঃ ধ্বংসপ্রডতর োধী যপ্রোিোক্ট, যমডিন ও যপ্রোগ্রোম ব্যবহো  কর  

ডন োপদিোরব উপক ণ সং ক্ষণ ক ো। 
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● অন্যোন্য কমীরদ  জ্ঞোন এবং প োমি ে গ্রহণ করুন: আপনো  সংগেরন অন্যোন্য কমীরদ  জ্ঞোন এবং প োমি ে গ্রহণ 

করুন। সংগৃহীত উপক রণ  সং ক্ষণ সংক্রোন্ত যস ো প্রর্থোগুডল যিখো  যচষ্টো করুন এবং উপযুি প োমি ে যপরত 

যচষ্টো করুন। 

● ডনেডমত প েরবক্ষণ করুন: ডনেডমতিোরব উপক ণগুডল  সং ক্ষণ এবং অবস্থ্োন প েরবক্ষণ করুন। সংগৃহীত 

উপক রণ  উন্নডত এবং সং ক্ষরণ  যক্ষরত্র য  যকোনও সমস্যো স্পষ্ট করুন এবং সঠিক পড চ েো ব্যবস্থ্ো যনওেো  

প্ররেোজন হরল যসটি গ্রহণ করুন। 

এই পদরক্ষপগুডল অনুস ণ কর  সংগৃহীত উপক ণগুডল ডন োপদ িোরব সং ক্ষণ ক ো  োরব এবং  র্থো র্থিোরব ব্যবহো  

ক ো  োরব। এটি ডনডিত কর  য  উপক ণগুডল ক্লোরেরে  যসবো  জন্য সহজলিয এবং প্রর োজয হরব। 
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যসলফ যচক (Self Check) - ৩.১ ক্লোরেে/ডনরেোগকতেো  সরে য োগোর োগ  

 

প্রডিক্ষণোর্থীরদ  জন্য ডনরদ েিনো:- উপর োি ইনফ রমিন িীট পোে কর  প্রশ্নগুরলো  উি  ডলখ- 

 

অডত সংডক্ষপ্ত প্রশ্ন- 

 

1. য োগোর োগ নডর্থর্ভি ক ো  যকৌিল ডক? 

2. সংগৃহীত উপক ণগুডল স্য ডক্ষত  োখো  জন্য ডক ধ রণ  সং ক্ষণ পদ্ধডত ব্যবহো  ক ো য রত পোর ? 

3. যনোট যনেো  গুরুত্ব ডক? 
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উি পত্র (Answer Key)- ৩.১ ক্লোরেে/ডনরেোগকতেো  সরে য োগোর োগ 

 

1. উি : ডলডখত যনোট, ডিডজটোল য োগোর োগ স ঞ্জোম বো ডনয়েোগকতেো দ্বো ো ডনডদ েষ্ট অন্য যকোনও পদ্ধডত  মোধ্যরম 

ক ো য রত পোর ।  

2. উি ঃ ফুডবেড প্লোডিক বো আধুডনক যিোর জ বোক্স, যমটোডলক করেইনো , বো ডিরজ  োখো  জন্য আিোদো 

আিোদো বক্স ব্যবহো  ক ো য রত পোর । 

3. উি ঃ যনোট যনওেো মূল তথ্য মরন  োখরত সহোেতো কর  এবং র্ভল ব্যোখ্যো বো গুরুত্বপূণ ে ডবব ণ র্ভরল  োওেো 

য োধ কর । 
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জব ডিট (Job Sheet)- ৩.১ ক্লোরেে/ডনরেোগকতেো  সরে য োগোর োগ 

জরব  নোম: ক্লোয়েযে  সরে য োগোর োরগ  বোধো ডচডিত কর  ক্লোরেরে  িতে এবং পেন্দ অনু োেী য োগোর োরগ  উপযুি 

যকৌিল ডনব েোচন ক রত হরব।  

 

কোরজ  ধোপ: 

⮚ ক্লোয়েযে  সরে য োগোর োরগ  বোধো ডচডিত ক রত হরব 

⮚ যমৌডখক, অ-যমৌডখক ও ডলডখত য োগোর োরগ  মরধ্য উপযুিটি ডনব েোচন ক রত হরব। 
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জব যস্পডসডফরকিন ডিট (Job Specification Sheet)- ৩.১ ক্লোরেে/ডনরেোগকতেো  সরে 

য োগোর োগ 

যস্পডসডফরকিন: প্রডিক্ষণোর্থীরদ  ডবডিন্ন গ্রুরপ িোগ কর  ডদরে তোরদ  উরেডখত ধোপ অনুস ণ কর  অনুিীলন ক োরত হরব 

 

টুলস ও ইকুইপরমে: 

 খোতো 

 কলম 

 িোেোগ্রোম 

 যমোবোইল 
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ডিখনফল (Learning Outcome)-০৪: পড বোর   সদস্যরদ  সরে য োগোর োগ ক রত পো রবন  

 

ডবষেবস্তু (Contents):   

 

1. পড বোর   সদস্যরদ  সরে য োগোর োরগ  প্ররেোজনীেতো 

2. পড বোর   সরে য োগোর োরগ  বোধো  

3. পড বোর   িতে এবং পেন্দ অনু োেী য োগোর োরগ  উপযুি উপোে/পদ্ধডত, মোধ্যম এবং উপক ণ ডনব েোচন   

4. ক্লোরেরে  পড বোর   সরে য োগোর োগ অনুিীলন এবং উপস্থ্োপন 

5. ক্লোরেরে  পড বোর   সরে সংরবদনিীল ডবষরে আরলোচনো  উপোে  

  

 

মূল্যোেন মোনদন্ড (Assessment Criteria): 

1. পড বোর   সদস্যরদ  সরে য োগোর োরগ  প্ররেোজনীেতো ডচডিত ক রত সক্ষম হরেরে 

2. পড বোর   সরে য োগোর োরগ  বোধো ডচডিত ক রত সক্ষম হরেরে।  

3. উপযুি উপোে/পদ্ধডত, মোধ্যম এবং য োগোর োরগ  উপক ণগুরলো পড বোর   িতে এবং পেন্দ অনু োেী ডচডিত ক রত 

সক্ষম হরেরে।  

4. ক্লোরেরে  পড বোর   সরে  র্থো র্থ উপোরে য োগোর োগ ক ো, অনুিীলন ক ো এবং নোটকীেিোরব উপস্থ্োপন ক রত 

সক্ষম হরেরে। 

5. ক্লোরেরে  সরে কঠিন এবং সংরবদনিীল ডবষেগুরলো ডনরে আরলোচনো ক ো  উপোেগুরলো ডচডিত ক রত সক্ষম 

হরেরে 

 

িতেোবলী (Conditions): 

 

কোরজ  সমে ডিক্ষোর্থীরক অবশ্যই স ব োহ ক রত হরব: 

1. প্রকৃত কম েরক্ষত্র অর্থবো প্রডিক্ষণ পড রবি 

2. ডপডপই  

3. ইেো রনট ফযোডসডলটিস 

4. য়মোেোইি  

 

ডিখন উপক ণ (Learning Materials): 

1. ডসডবএলএম 

2. ডপডপই  

3. ডন োপিো ডচি  

4. ডসম্বল  

5. হযোন্ডআউটস 

6. ম্যোনুেোল 

7. মডিউল / য ফোর ন্স 

8. কোগজ  

9. কলম 
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প্রডিক্ষণ কো েক্রম (Learning Activities): 

ডিখনফল (Learning Outcome): পড বোর   সদস্যরদ  সরে য োগোর োগ ক রত পো রবন 

 

প্রডিক্ষণ কো েক্রম 

(Learning Activities) 

উপক ণ / ডবরিষ ডনরদ েিনো  

(Resources / Special instructions) 

●  পড বোর   সদস্যরদ  সরে য োগোর োগ  

● পড বোর   সদস্যরদ  সরে য োগোর োগ ক ো  জন্য 

ইনফ রমিন িীট ৪.১ পোে ক রত হরব। 

● ডিক্ষোর্থী ডনজ  োচোই (Self Check) ৪.১ এ উি  

প্রদোন ক রবন।  

● উি পরত্র  (৪.১) সোরর্থ ডনরজ  উি  ডমডলরে যদখরবন।  

● যিোিন কোরজ  পড রবি বজোে  োখো  জন্য জব িীট 

৪.১ অনুিীলন ক রত হরব।  
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ইনফ রমিন ডিট (Information sheet): ৪.১ পড বোর   সদস্যরদ  সরে য োগোর োগ  

 

ডিখন উরেশ্য (Learning Objective): এই ইনফ রমিন িীট পোে কর  ডিক্ষোর্থীগণ- 

 

✔ পড বোর   সদস্যরদ  সরে য োগোর োরগ  প্ররেোজনীেতো ডচডিত ক রত পো রব 

✔ পড বোর   সরে য োগোর োরগ  বোধো ডচডিত ক রত পো রব 

✔ উপযুি উপোে/পদ্ধডত, মোধ্যম এবং য োগোর োরগ  উপক ণগুরলো পড বোর   িতে এবং পেন্দ অনু োেী ডচডিত 

ক রত পো রব  

✔ ক্লোরেরে  পড বোর   সরে  র্থো র্থ উপোরে য োগোর োগ ক ো, অনুিীলন ক ো এবং নোটকীেিোরব উপস্থ্োপন 

ক রত পো রব 

  

 

পড বোর   সদস্যরদ  সরে য োগোর োরগ  প্ররেোজনীেতো 

কো েক  কোরজ  সম্পকে স্থ্োপন, কোরজ  মসৃণ সমন্বে ডনডিত ক রত এবং পড বোর   প্রতযোিো এবং পেন্দগুডল পূ রণ 

একজন গৃহকমী  জন্য পড বোর   সদস্যরদ  সোরর্থ য োগোর োরগ  প্রয়েোজনীেতো অপড হো ে। পড বোর   সদস্যরদ  সোরর্থ 

য োগোর োগ যকন গুরুত্বপূণ ে তো  কয়েকটি মূল কো ণ এখোরন যদওেো হল: 

● প্রতযোিো যবোঝো: য োগোর োগ গৃহকমীরক বোডি়ি  কোজ, রুটিন এবং কোরজ  পেন্দসই পদ্ধডত সম্পরকে পড বোর   

সদস্যরদ  ডনডদ েষ্ট প্রতযোিো বুঝরত সহোেতো কর । এটি গৃহপড চোড কোরক তোরদ  প্ররচষ্টোরক সোড বদ্ধ ক রত এবং 

পড বোর   প্রয়েোজনীেতো গুডল পূ ণ কর  এমন পড রষবো স ব োহ ক রত সক্ষম কর । 

● ডনরদ েিোবলী স্পষ্ট ক ো: য োগোর োরগ  মোধ্যরম, গৃহপড চোড কো পড বোর   সদস্যরদ  দ্বো ো ডনধ েোড ত যকোনও 

ডনরদ েি বো কোজ সম্পরকে স্পষ্টতো চোইরত পোর ন। এটি র্ভল যবোঝোবুডঝ বো ত্রুটি  সম্ভোবনো হ্রোস কর । 

● ডবশ্বোস গরি়ি যতোলো: গৃহকমী এবং পড বোর   সদস্যরদ  মরধ্য ডবশ্বোস গরি়ি তুলরত য োগোর োগ গুরুত্বপূণ ে র্ভডমকো 

পোলন কর । ডনেডমত এবং উনু্মি য োগোর োগ একটি সম্পকে স্থ্োপন, ডনিে র োগ্যতো প্রদি েন এবং যপিোদোড ত্ব 

প্রদি েন ক রত সহোেতো কর । এটি গৃহকমী  দক্ষতো  উপ  ডবশ্বোস এবং আস্থ্ো বোডি়িয়ে যতোরল,  ো একটি 

ইডতবোচক কোরজ  সম্পরকে  ডদরক পড চোডলত কর । 

● উরদ্বগ বো সমস্যোগুডল যমোকোরবলো ক ো: কো েক  য োগোর োগ গৃহকমীরক পড বোর   সদস্যরদ  দ্বো ো উত্থোডপত য  

যকোনও উরদ্বগ, সমস্যো বো প্রডতডক্রেো সমোধোন ক রত যদে। এটি একটি সোমঞ্জস্যপূণ ে কোরজ  পড রবি ডনডিত 

কর  য  যকোনও দ্বন্দ্ব বো অসন্তুডষ্ট ডনয়ে আরলোচনো এবং সমোধোন ক ো  স্যর োগ স ব োহ কর । 

● পড বডতেত চোডহদো  সোরর্থ মোয়নবে য়নওেো: সময়ে  সোরর্থ সোরর্থ পড বো গুডল  চোডহদো বো পেন্দগুডল পড বডতেত 

হরত পোর । পড বোর   সদস্যরদ  সোরর্থ ডনেডমত য োগোর োগ গৃহকমীরক আপরিট র্থোকরত এবং যসই অনু ো ়িী 

তোরদ  পড রষবোগুডল মোডনয়ে ডনরত সহোেতো কর । এটি ডনডিত কর  য  গৃহপড চোড কো পড বোর   পয়রবডতেত 

প্রয়েোজনীেতো  প্রডত প্রডতডক্রেোিীল র্থোরক। 

সোমডগ্রকিোরব, একজন গৃহপড চোড কো  কৃত কোি  এবং সরন্তোষজনক পড রষবো প্রদোরন  জন্য পড বোর   সদস্যরদ  

সোরর্থ য োগোর োগ অতযন্ত গুরুত্বপূণ ে। এটি পো স্পড ক যবোঝোপড়োযক উত্ক্সোডহত কর , সহর োডগতোরক সহজত  কর  এবং 

পড বোর   মরধ্য একটি ইডতবোচক এবং অনুকূল কোরজ  পড রবি ততড  ক রত সহোেতো কর । 

 

পড বোর   সরে য োগোর োরগ  বোধো  

 খন পড বো  এবং গৃহপড চোড কো  মরধ্য য োগোর োরগ  কর্থো আরস, তখন যবি কয়েকটি বোধো র্থোকরত পোর   ো কো েক  

এবং সহি য় োেোব োবে বোধো আসবি পোর । এখোরন ডকছু সোধো ণ বোধো  য়েযে: 
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● িোষো  বোধোঃ  ডদ গৃহপড চোড কো এবং পড বোর   সদস্য ো ডবডিন্ন িোষোে কর্থো বরল বো একটি সোধো ণ িোষোে 

সীডমত দক্ষতো র্থোরক তরব এটি কো েক  য োগোর োগরক বোধো ডদরত পোর । র্ভল যবোঝোবুডঝ এবং র্ভল ব্যোখ্যো যদখো 

ডদরত পোর ,  ো  ফরল ডবভ্রোডন্ত এবং সঠিকিোরব বোতেো যপ্র রণ অস্যডবধো যদখো যদে। 

● সোংস্কৃডতক পোর্থ েকয: সোংস্কৃডতক তবষম্য পড বো  এবং গৃহকমীর মরধ্য য োগোর োগরক প্রিোডবত ক রত পোর । 

ডবডিন্ন সোংস্কৃডতক পটর্ভডম, ডবশ্বোস, মূল্যরবোধ এবং ডনেমগুডল ডবডিন্ন য োগোর োগশিলী এবং প্রতযোিো  ডদরক 

পড চোডলত ক রত পোর । এই পোর্থ েকযগুডল সমোধোন এবং যবোঝো নো হরল র্ভল যবোঝোবুডঝ এবং র্ভল যবোঝোবুডঝ  

কো ণ হরত পোর । 

● আস্থ্ো  অিোব: পড বো  এবং গৃহপড চোড কো  মরধ্য ডবশ্বোরস  অিোরব  কো রণ য োগোর োরগ  বোধো যদখো ডদরত 

পোর ।  ডদ অডবশ্বোরস  ইডতহোস র্থোরক বো পড বোর   পূব েবতী গৃহকমীর সোরর্থ যনডতবোচক অডিজ্ঞতো র্থোরক তরব 

এটি উনু্মি এবং সৎ য োগোর োরগ  যক্ষরত্র বোধো ততড  ক রত পোর । 

● ক্ষমতো  িো সোম্য: পড বো  এবং গৃহকমী  মরধ্য ক্ষমতো  িো সোম্যহীনতো কো েক  য োগোর োগরক বোধো ডদরত 

পোর । প্রডতরিোধ বো চোকড   ডন োপিো  িয়ে গৃহপড চোড কো তোরদ  মতোমত বো উরদ্বগ প্রকোি ক রত ডদ্বধো 

যবোধ ক রত পোর । একইিোরব অধীনস্থ্ ডবরবচনো কর  পড বো  গৃহকমী  মন্তব্য উরপক্ষো ক রত বো প্রতযোখ্যোন 

ক রত পোর । এই ক্ষমিো গডতিীল, উনু্মি এবং সহর োডগতোমূলক য োগোর োরগ  জন্  একটি বোধো ততড  ক রত 

পোর । 

● ব্যস্ত সমেসূচী: য  সব পড বোর  বোবো-মো উিেই দীঘ ে সমে কোজ কর ন বো সমেসূচী দোডব কর ন, যসখোরন 

কো েক  য োগোর োরগ  জন্য সমে খু ুঁরজ পোওেো চযোরলডঞ্জং হরত পোর । সীডমত প্রোপ্যতো এবং প স্প ডবর োধী 

সময়ে  প্রডতশ্রুডত অর্থ েপূণ ে য় োেোব োবের স্যর োগরক সীমোবদ্ধ ক রত পোর  এবং পড বো  এবং গৃহপড চোড কো  

মরধ্য য োগোর োগরক বোধো ডদরত পোর । 

● প্রডিক্ষণ এবং সহোেতো  অিোব:  ডদ পড বো  গৃহকমীরক তোরদ  প্রতযোিো এবং পড বোর   রুটিন সম্পরকে 

 র্থো র্থ প্রডিক্ষণ বো ডদকডনরদ েিনো স ব োহ নো কর  তরব এটি র্ভল যবোঝোবুডঝ এবং অকো েক  য োগোর োরগ  

কো ণ হরত পোর । একইিোরব,  ডদ পড বো  য োগোর োরগ  জন্য প েোপ্ত সমর্থ েন বো অনুকূল পড রবি তিয়র নো 

কর  তরব এটি বোধো ততড  ক রত পোর  এবং কো েক  য োগোর োরগ বোধো ডদরত পোর । 

● ব্যডিগত বো সংরবদনিীল সমস্যো: পড বোর   সদস্য বো গৃহপড চোড কো  মুরখোমুডখ হওেো ব্যডিগত সমস্যো বো 

মোনডসক সমস্যোগুডল য োগোর োগরক প্রিোডবত ক রত পোর । দ্বন্দ্ব বো অমীমোংডসত সংরবদনিীল উরদ্বগগুডল 

কো েক িোরব য োগোর োরগ  ক্ষমতো এবং স্বোস্থ্যক  কোরজ  সম্পকে বজোে  োখো  ক্ষমতোরক প্রিোডবত ক রত 

পোর । 

এই বোধোগুডল যমোকোরবলো ক ো  জন্য পড বো  এবং গৃহপড চোড কো উিয়ে  সডক্রে প্ররচষ্টো প্রয়েোজন। উনু্মি য োগোর োগ, 

সোংস্কৃডতক সংরবদনিীলতো, ডবশ্বোস গরি়ি যতোলো এবং প্রয়েোজনীে সহোেতো এবং প্রডিক্ষণ প্রদোন এই বোধোগুডল কোটিয়ে 

উেরত এবং পড বো  এবং গৃহপড চোড কো  মরধ্য আ ও িোল যবোঝোপড়ো গরি়ি তুলরত সহোেতো কয়র। 

 

পড বোর   িতে এবং পেন্দ অনু োেী য োগোর োরগ  উপযুি উপোে/পদ্ধডত, মোধ্যম এবং উপক ণ 

ডনব েোচন   

য োগোর োরগ  প্রয়েোজন এবং পেন্দগুডল যবোঝো  জন্য পড বোর   সোরর্থ যখোলোরমলো সংলোপ ক ো অতযন্ত গুরুত্বপূণ ে। 

পড বোর   অবস্থ্ো, পেন্দ, প্ররেোজন এবং সোংস্কৃডতক কো ণগুডল ডবরবচনো কর , আপডন তোরদ  ডনডদ েষ্ট পড ডস্থ্ডত  সোরর্থ 

সোমঞ্জস্যপূণ ে সবরচয়ে উপযুি উপোে / পদ্ধডত, ডমডিেো এবং য োগোর োরগ  উপক ণগুডল সনোি ক রত পোর ন। পড বোর   

অবস্থ্ো এবং পেরন্দ  উপ  ডিডি কর  উপযুি উপোে / পদ্ধডত, ডমডিেো এবং য োগোর োরগ  উপক ণগুডল সনোি ক রত, 

তোরদ  ডনডদ েষ্ট প্রয়েোজন এবং পড ডস্থ্ডত ডবরবচনো ক ো গুরুত্বপূণ ে। এখোরন ডবরবচনো ক ো  জন্য কয়েকটি কো ণ  য়েযে: 
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● পড বোর   অবস্থ্ো: পড বোর   অবস্থ্ো মূল্যোেন করুন, য মন তোরদ  প্রোপ্যতো, সমেসূচী এবং তোরদ  য  যকোনও 

সীমোবদ্ধতো র্থোকরত পোর । উদোহ ণস্বরূপ,  ডদ বোবো-মো উিেই দীঘ ে সমে ধর  কোজ কর ন তরব তো ো এমন 

একটি য োগোর োগ পদ্ধডত পেন্দ ক রত পোর ন  ো সময়ে  নমনীেতো  অনুমডত যদে। 

● য োগোর োরগ  অগ্রোডধকো : পড বোর   পেন্দসই য োগোর োরগ  পদ্ধডতগুডল বুঝন। ডকছু পড বো  মুরখোমুডখ 

করর্থোপকর্থন পেন্দ কবর, অন্য ো ডলডখত য োগোর োগ বো ডিডজটোল প্লযোটফম ে পেন্দ কবর। য োগোর োয়ের মোধ্যম 

গুডল েোছোই ক ো  সমে তোরদ  স্বোেরন্দয  স্ত  এবং পেন্দগুডল ডবরবচনো করুন। 

● যটকরনোলডজ অযোরক্সস: প্রযুডিরত পড বোর   অযোরক্সস এবং ডবডিন্ন য োগোর োগ স ঞ্জোমগুডল  সোরর্থ তোরদ  

পড ডচডত ডনধ েো ণ করুন।  ডদ তোরদ  স্মোট েরফোন, ট্যোবরলট বো কডম্পউটো  র্থোরক তরব যমরসডজং অযোডপ্লরকিন 

বো ইরমরল  মরতো ডিডজটোল য োগোর োগ মোধ্যমগুডল উপযুি হরত পোর ।  োইরহোক,  ডদ তোরদ  প্রযুডিরত 

সীডমত অযোরক্সস র্থোরক তরব যফোন কল বো ব্যডিগত তবেরক  মরতো ডবকে পদ্ধডতগুডল আ ও উপযুি হরত 

পোর । 

● পেন্দ অনুসোর  য় োেোব োে পদ্ধডত: পড বোর   পেন্দ অনুসোর  য় োেোব োবে  পদ্ধডত ডনব েোচন করুন। ডকছু পড বো  

বোতেো পোেোরনো  মোধ্যরম সমে ডনেিণ ক রত পোর , আ  ডকছু আরলোচনো ক ো  জন্য সোক্ষোতকো  পদ্ধডত যবডি 

পেন্দ ক রত পোর । পড বোর   স্যডবধোনু োেী য় োেোব োে মোধ্যমগুডল ডনব েোচন ক ো উডচত। 

● উপক ণ এবং সম্পদ: য োগোর োগ বোড়োযত পোর  এমন উপক ণ এবং সংস্থ্োনগুডল সনোি করুন। এ  মরধ্য 

প্রতযোিো, রুটিন বো কোজগুডল স্পষ্ট ক ো  জন্য ডলডখত ডনরদ েিোবলী, ডিজুযেোল সহোেক বো প্রডিক্ষণ উপক ণ 

অন্তর্ভ েি র্থোকরত পোর । এই উপক ণগুডল পড বোর   পেন্দ অনুসোর  ততড  ক ো উডচত এবং সহরজই যবোধগম্য 

এবং গৃহপড চোড কো  কোরে অযোরক্সসর োগ্য হওেো উডচত। 

 

ক্লোরেরে  পড বোর   সরে য োগোর োগ অনুিীলন এবং উপস্থ্োপন 

ক্লোরেরে  পড বোর   সরে য োগোর োগ অনুিীলন এবং উপস্থ্োপরন ডনম্নডলডখত করেকটি পদ্ধডত অনুস ণ ক ো য রত পোর : 

● সম্প্রসো ণ করুন: য োগোর োগ সংক্রোন্ত সমস্যো বো পড ডস্থ্ডত সম্পরকে উেীপ্ত হরল, ক্লোরেরে  পড বোর   সদস্যরদ  

সরে ডবস্তোড ত আলোপ করুন। তোরদ  পড ডস্থ্ডত বুরঝ যনওেো  যচষ্টো করুন এবং তোরদ  য  প্রকো  সমোধোন 

প্ররেোজন যসটো জোনরত যচষ্টো করুন। এই িোরব, ক্লোরেরে  পড বোর   সদস্য ো আপনো  সরে সম্পকে স্থ্োপন 

ক ো  সমর্থ েন পোরবন। 

● অয়ডও এবং ডিডিও কল: ক্লোরেরে  পড বোর   সদস্যরদ  সোরর্থ অয়ডও এবং ডিডিও করল  মোধ্যরম য োগোর োগ 

ক রত পোর ন। এটি আপনোরক সোক্ষোতকো  ক রত এবং আপনো  িডবষ্যরত  পড কেনো ক ো  স্যর োগ যদে। 

আপডন কর্থো বলো  সোরর্থ সোরর্থ অয়ডও শুনরত পোর ন এবং ডিডিও করল মুখ যদখোরত পোর ন। 

● প্রযুডি ব্যবহো  করুন: প্রযুডি উপযুিিোরব ব্যবহো  কর  ক্লোরেরে  পড বোর   সদস্যয়দর সোরর্থ য োগোর োগ 

ক রত পোর ন। যমরসডজং অযোপস, ডিডিও কল, যসোশ্যোল ডমডিেো প্লযোটফম ে ব্যোেহোর কবর যসবো প্রদোন ক ো  

মোধ্যরম আপডন ক্লোরেরে  পড বোর   সদস্যয়দর সোরর্থ য োগোর োগ ক রত পোর ন। 

● উপস্থ্োপন পদ্ধডত: আপনো  উপস্থ্োপন পদ্ধডত মোরঝমরধ্য পড বতেন ক রত পোর ন, উদোহ ণস্বরূপ ডলডখত কর্থো, 

সোক্ষোতকো  বো ডিডিও করল  মোধ্যরম। পড বোর   সদস্যরদ  িোষোে সহজরবোধ্য এবং আকষ েণীে উপস্থ্োপন 

পদ্ধডত ব্যবহো  করুন। 

উপর োি পদ্ধডতগুডল ব্যবহো  কর  আপডন ক্লোরেরে  পড বোর   সরে সম্পকে স্থ্োপন ক রত পোর ন এবং তোরদ  

য োগোর োরগ  স্যডবধো  মরধ্য স্যসংগঠিত একটি প্রডক্রেো স্থ্োপন ক রত পোর ন।  
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যসলফ যচক (Self Check) - ৪.১ পড বোর   সদস্যরদ  সরে য োগোর োগ 

 

প্রডিক্ষণোর্থীরদ  জন্য ডনরদ েিনো:- উপর োি ইনফ রমিন িীট পোে কর  প্রশ্নগুরলো  উি  ডলখ- 

 

অডত সংডক্ষপ্ত প্রশ্ন- 

 

1. য োগোর োগ মোধ্যম েোছোই ক ো  সমে ডক ডবরবচনো ক ো উডচত? 

2. য োগোর োরগ  যক্ষরত্র ডক ডক উপস্থ্োপন পদ্ধডত ব্যবহো  ক ো য রত পোর ? 

3. য োগোর োরগ  যক্ষরত্র ডক ডক প্রযুডি ব্যবহো  ক ো য রত পোর ? 
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উি পত্র (Answer Key)- ৪.১ পড বোর   সদস্যরদ  সরে য োগোর োগ  

 

1. উি ঃ য োগোর োগ মোধ্যম েোছোই ক ো  সমে পড বো  বো ক্লোরেরে  স্বোেরন্দয  স্ত  এবং পেন্দগুডল ডবরবচনো 

ক ো উডচত 

2. উি ঃ য োগোর োরগ  যক্ষরত্র ডলডখত য়নোট, সোক্ষোতকো  বো ডিডিও কল ব্যবহো  ক ো য রত পোর । 

3. উি ঃ য োগোর োরগ  যক্ষরত্র যমরসডজং অযোপস, ডিডিও কল, যসোশ্যোল ডমডিেো প্লযোটফম ে ব্যোেহোর  ক ো য রত 

পোর  
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জব ডিট (Job Sheet)- ৪.১ পড বোর   সদস্যরদ  সরে য োগোর োগ 

জরব  নোম: পড বোর   সোরর্থ য োগোর োরগ  যক্ষরত্র ডক ডক প্রযুডি ব্যবহো  ক ো য রত পোর  তো ডনব েোচন কর  

অনুিীলন ক রত হরব 

 

কোরজ  ধোপ: 

 ডবডিন্ন মোধ্যম সম্পরকে জোনরত হরব 

 উপযূি মোধ্যম ডনব েোচন ক রত হরব 

 য়নয়দ িষ্ট পদ্ধডত অবলম্বন কর  য োগোর োগ অনুিীলন ক রত হরব 
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জব যস্পডসডফরকিন ডিট (Job Specification Sheet)- ৪.১ পড বোর   সদস্যরদ  সরে য োগোর োগ 

যস্পডসডফরকিন: প্রিীক্ষণোর্থী ো গ্রুরপ িোগ হরে অয়ডও বো ডিডিও করল  মোধ্যরম য োগোর োগ কর  ক্লোরেরে  সোমরন 

ডনরজ  বিব্য উপস্থ্োপন ক ো অনুিীলন ক রব 

 

টুলস ও ইকুইপরমে: 

 যমোবোইল যফোন 

 খোতো 

 কলম 

 প্ররেোজনীে িোেোগ্রোম 
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ডিখনফল (Learning Outcome)-০৫: যসবো প্রদোনকো ীরদ  সরে য োগোর োগ ক রত পো রবন    

 

ডবষেবস্তু (Contents):   

 

1. যসবো প্রদোনকো ীরদ  সরে য োগোর োরগ  প্ররেোজনীেতো 

2. যসবো প্রদোনকো ীরদ  সরে য োগোর োরগ  ডবডিন্ন মোধ্যম    

3. সংডিষ্ট ব্যডি  ডনকট বোডড়   রে  িতে ও উপোে উপস্থ্োপন 

4. যকোরনো আকডস্মক পড ডস্থ্ডতরত য োগোর োগ ক ো  প্রডক্রেো 

  

 

 

মূল্যোেন মোনদন্ড (Assessment Criteria): 

1. যসবো প্রদোনকো ীরদ  সরে য োগোর োরগ  প্ররেোজন ব্যোখ্যো ক রত সক্ষম হরেরে। 

2. যসবো প্রদোনকো ীরদ  সরে য োগোর োরগ  ডবডিন্ন মোধ্যম িনোি ক রত সক্ষম হরেরে। 

3. সংডিষ্ট ব্যডিরক বোডড়   রে  িতে ও উপোে ব্যোখ্যো ক রত সক্ষম হরেরে। 

4. যকোরনোও অজোনো ডচডকৎসো পড ডস্থ্ডত/িব্দগুরলো ব্যোখ্যো/য োগোর োগ ক ো  প্রডক্রেো ডনধ েো ণ ক রত সক্ষম হরেরে। 

 

িতেোবলী (Conditions): 

 

কোরজ  সমে ডিক্ষোর্থীরক অবশ্যই স ব োহ ক রত হরব: 

1. প্রকৃত কম েরক্ষত্র অর্থবো প্রডিক্ষণ পড রবি 

2. ডপডপই  

3. ল্যোপটপ  

4. মোডিমোধ্যম যপ্রোরজক্ট   

5. যহোেোইট যবোি ে ও মোকেো   

6. ইেো রনট ফযোডসডলটিস 

 

ডিখন উপক ণ (Learning Materials): 

1. ডসডবএলএম 

2. ডপডপই  

3. ডন োপিো ডচি  

4. ডসম্বল  

5. হযোন্ডআউটস 

6. ডসডবএলএম, ম্যোনুেোল 

7. মডিউল / য ফোর ন্স 

8. কোগজ  

9. কলম 
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প্রডিক্ষণ কো েক্রম (Learning Activities) 

ডিখনফল (Learning Outcome): যসবো প্রদোনকো ীরদ  সরে য োগোর োগ ক রত পো রবন 

 

প্রডিক্ষণ কো েক্রম 

(Learning Activities) 

উপক ণ / ডবরিষ ডনরদ েিনো  

(Resources / Special instructions) 

● যসবো প্রদোনকো ীরদ  সরে য োগোর োগ  

● যসবো প্রদোনকো ীরদ  সরে য োগোর োগ ক ো  জন্য 

ইনফ রমিন িীট ৫.১ পোে ক রত হরব। 

● ডিক্ষোর্থী ডনজ  োচোই (Self Check) ৫.১ এ উি  

প্রদোন ক রবন।  

● উি পরত্র  (৫.১) সোরর্থ ডনরজ  উি  ডমডলরে 

যদখরবন।  

● এমপ্লেডবডলটি দক্ষতো  উন্নেন ক ো  জন্য জব িীট ৫.১ 

অনুিীলন ক রত হরব।    
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ইনফ রমিন ডিট (Information sheet): ৫.১ যসবো প্রদোনকো ীরদ  সরে য োগোর োগ  

 

ডিখন উরেশ্য (Learning Objective): এই ইনফ রমিন িীট পোে কর  ডিক্ষোর্থীগণ- 

 

✔ যসবো প্রদোনকো ীরদ  সরে য োগোর োরগ  প্ররেোজন ব্যোখ্যো ক রত পো রব 

✔ যসবো প্রদোনকো ীরদ  সরে য োগোর োরগ  ডবডিন্ন মোধ্যম িনোি ক রত পো রব  

✔ সংডিষ্ট ব্যডিরক বোডড়   রে  িতে ও উপোে ব্যোখ্যো ক রত পো রব  

✔ যকোরনোও অজোনো ডচডকৎসো পড ডস্থ্ডত/িব্দগুরলো ব্যোখ্যো/য োগোর োগ ক ো  প্রডক্রেো ডনধ েো ণ ক রত পো রব 

 

 

যসবো প্রদোনকো ীরদ  সরে য োগোর োরগ  প্ররেোজনীেতো 

পড রষবো স ব োহকো ীরদ  সোরর্থ য োগোর োরগ  প্রয়েোজনীেতো যবি কয়েকটি কো ণ যর্থরক উদূ্ভত হে: 

 

1. প্রতযোিো স্পষ্ট ক ো: পড রষবো স ব োহকো ীরদ  সোরর্থ কো েক  য োগোর োগ আপনোরক আপনো  প্রয়েোজনীে 

পড রষবোগুডল সম্পরকে আপনো  প্রতযোিোগুডল স্পষ্টিোরব জোনোরত যদে। এটি র্ভল যবোঝোবুডঝ এড়োযত সহোেতো 

কর  এবং ডনডিত কর  য  উিে পক্ষই কোরজ  স্যর োগ, সমেসীমো এবং কোডিত ফলোফল সম্পরকে একই 

সোবে  য়েযে। 

2. প্রোসডেক তথ্য িোগ কর  যনওেো: য োগোর োগ আপনোরক আপনো  প্রয়েোজন, পেন্দ এবং যকোনও ডনডদ েষ্ট 

প্রয়েোজনীেতো সম্পরকে প্রোসডেক তথ্য স ব োহ ক রত পড রষবো স ব োহকো ীরদ  সক্ষম কর । এই তথ্যটি 

তোরদ  আপনো  প্রতযোিোগুডল আ ও িোলিোরব পূ ণ ক রত এবং আ ও ব্যডিগতকৃত অডিজ্ঞতো স ব োহ 

ক রত তোরদ  পড রষবোগুডল ততড  ক রত সহোেতো কর । 

3. সমস্যো সমোধোন এবং সমস্যো  সমোধোন: পড রষবো স ব োহকো ীরদ  সোরর্থ উনু্মি এবং কো েক  য োগোর োগ 

মোধ্যমগুডল আপনোরক তোরদ  পড রষবো স ব োরহ  সমে উদূ্ভত য  যকোনও সমস্যো বো উরদ্বগগুডল সমোধোন ক রত 

যদে। এটি একটি সরন্তোষজনক ফলোফল ডনডিত ক ো  জন্য সমস্যোগুডল ডনয়ে আরলোচনো ক ো , সমোধোনগুডল 

সন্ধোন ক ো  এবং প্রয়েোজনীে সোমঞ্জস্য ক ো  স্যর োগ স ব োহ কর । 

4. স্পষ্টতো এবং আপরিট চোওেো: পড রষবো স ব োহকো ীরদ  সোরর্থ ডনেডমত য োগোর োগ আপনোরক আপনো  য  

যকোনও প্রশ্ন বো সরন্দরহ  ডবষয়ে স্পষ্টতো চোইরত সক্ষম কর । এটি আপনোরক স ব োহ ক ো পড রষবোগুডল  

অগ্রগডত সম্পরকে আপরিট েোকো, স্বেতো এবং জবোবডদডহতো ডনডিত কর । 

5. প্রডতডক্রেো প্রদোন: য োগোর োগ পড রষবো স ব োহকো ীরদ  প্রডতডক্রেো প্রদোরন  জন্য একটি প্লযোটফম ে স ব োহ 

কর । ইডতবোচক বো গেনমূলক  োই যহোক নো যকন, প্রডতডক্রেো পড রষবো স ব োহকো ীরদ  তোরদ  িডি এবং 

উন্নডত  যক্ষত্রগুডল বুঝরত সহোেতো কর । এই ডফিব্যোক লুপ একটি ক্রমোগত উন্নডত প্রডক্রেোযক উত্ক্সোডহত কর  

এবং পড রষবো স ব োহকো ীরদ  তোরদ  পড রষবোগুডল  গুণমোন বোড়োযনো  অনুমডত যদে। 

6. প্রডতডক্রেো প্রদোন: য োগোর োগ পড রষবো স ব োহকো ীরদ  প্রডতডক্রেো প্রদোরন  জন্য একটি প্লযোটফম ে স ব োহ 

কর । ইডতবোচক বো গেনমূলক  োই যহোক নো যকন, প্রডতডক্রেো পড রষবো স ব োহকো ীরদ  তোরদ  িডি এবং 

উন্নডত  যক্ষত্রগুডল বুঝরত সহোেতো কর । এই ডফিব্যোক লুপ একটি ক্রমোগত উন্নডত প্রডক্রেোযক উত্ক্সোডহত কর  

এবং পড রষবো স ব োহকো ীরদ  তোরদ  পড রষবোগুডল  গুণমোন বোড়োযনো  অনুমডত যদে। 

সো সংরক্ষপ, স্পষ্ট প্রতযোিো ডনডিত ক রত, সমস্যোগুডল সমোধোন ক রত, আপরিটগুডল সন্ধোন ক রত, প্রডতডক্রেো স ব োহ 

ক রত এবং একটি সহর োডগতোমূলক সম্পকে ততড  ক রত পড রষবো স ব োহকো ীরদ  সোরর্থ য োগোর োরগ  প্রয়েোজনীেতো 

অপড হো ে। কো েক  য োগোর োগ সোমডগ্রক পড রষবো অডিজ্ঞতো বৃডদ্ধ কর  এবং আপনো  এবং পড রষবো স ব োহকো ীরদ  

মরধ্য পো স্পড ক উপকো ী অংিীদোড ত্বরক সহজত  কর । 
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যসবো প্রদোনকো ীরদ  সরে য োগোর োরগ  ডবডিন্ন মোধ্যম    

য োগোর োরগ  যবি কয়েকটি মোধ্যম  য়েযে  ো পড রষবো স ব োহকো ীরদ  সোরর্থ য় োেোব োে ক রত ব্যবহো  ক ো য রত 

পোর । য োগোর োগ মোধ্যবমর পেন্দ স্যডবধো, প্রবেোিয়নেিো এবং য োগোর োরগ  প্রকৃডত  মরতো ডবষেগুডল  উপ  ডনিে  

কর । পড রষবো স ব োহকো ীরদ  সোরর্থ য োগোর োরগ  কয়েকটি সোধো ণ মোধ্যম এখোরন  য়েযে: 

● ব্যডিগত য োগোর োগ: মুরখোমুডখ তবেক বো আরলোচনো একটি কো েক  মোধ্যম হরত পোর , ডবরিষত জটিল বো 

সংরবদনিীল ডবষেগুডল  জন্য। এটি স োসড  য় োেোব োে, িোৎক্ষয়নক প্রডতডক্রেো এবং সম্পকে এবং ডবশ্বোস 

ততড   স্যর োগ যদে। 

● যফোন কল: যফোন কলগুডল য োগোর োরগ  একটি ড য়েল-টোইম, স োসড  ফম ে স ব োহ কর । এগুডল দ্রুত প্রশ্ন, 

জরু ী ডবষে, বো  খন ডনডদ েষ্ট সমস্যোগুডল সমোধোরন  জন্য করর্থোপকর্থরন  প্রয়েোজন হে তখন দ কো ী। যফোন 

কলগুডল তোত্ক্ক্ষডণক প্রডতডক্রেোগুডল  অনুমডত যদে এবং যমৌডখক সংরকতগুডল  মোধ্যরম স্পষ্ট যবোঝো  স্যডবধো 

ডদরত পোর । 

● ইরমইল: ডলডখত য োগোর োরগ  জন্য ইরমইল একটি ব্যোপকিোরব ব্যবহৃত মোধ্যম। এটি অ-জরু ী ডবষেগুডল  

জন্য উপযুি বো  খন করর্থোপকর্থরন  একটি ডলডখত য কি ে গুরুত্বপূণ ে। ইরমইলগুডল ডবস্তোড ত তথ্য যপ্র ণ, নডর্থ 

বো ফোইল সংযুি ক ো এবং প্রোপরক  স্যডবধোমত প্রডতডক্রেোগুডল  অনুমডত যদওেো  স্যডবধো স ব োহ কর  

● অনলোইন চযোট বো যমরসডজং প্লযোটফম ে: অরনক পড রষবো স ব োহকো ী তোরদ  ওয়েবসোইরট বো য়নয়দ িষ্ট  

প্লযোটফরম ে  মোধ্যরম অনলোইন চযোট বো যমরসডজং ডবকেগুডল স ব োহ কর । এই মোধ্যমগুডল তোত্ক্ক্ষডণক 

বোতেোরপ্র রণ  অনুরূপ ড য়েল-টোইম, পোে-ডিডিক য োগোর োরগ  অনুমডত যদে। তো ো দ্রুত প্রশ্ন, সহোেতো 

অনুসন্ধোন বো সোধো ণ তথ্য প্রোডপ্ত  জন্য স্যডবধোজনক। 

● অনলোইন যপোট েোল বো গ্রোহক পড রষবো প্লযোটফম ে: পড রষবো স ব োহকো ীরদ  য়নয়দ িষ্ট  অনলোইন যপোট েোল বো গ্রোহক 

পড রষবো প্লযোটফম ে র্থোকরত পোর  য খোরন ব্যবহো কো ী ো লগ ইন ক রত পোর ন, অযোকোউরে  তথ্য অযোরক্সস 

ক রত পোর ন এবং পড রষবো স ব োহকো ী  সোরর্থ য োগোর োগ ক রত পোর ন। এই প্লযোটফম েগুডল প্রোেিই 

যমরসডজং, সমর্থ েন টিডকট বো অনলোইন যফো োম সহ ডবডিন্ন য োগোর োরগ  ডবকে স ব োহ কর । 

● যসোশ্যোল ডমডিেো: ডকছু পড রষবো স ব োহকো ী যসোশ্যোল ডমডিেো প্লযোটফম েগুডলরত সডক্রে উপডস্থ্ডত বজোে  োরখ। 

যফসবুক, টুইটো  বো ডলঙ্কিইরন  মরতো যসোশ্যোল ডমডিেো মোধ্যবম মন্তব্য, স োসড  বোতেো বো পোবডলক যপোরি  

মোধ্যরম পড রষবো স ব োহকো ীরদ  সোরর্থ য োগোর োগ ক রত ব্যবহো  ক ো য রত পোর । এই মোধ্যমটি সোধো ণ 

অনুসন্ধোন বো জনসোধো রণ  প্রডতডক্রেোজন্য উপযুি হরত পোর । 

● ডিডিও কনফোর ডন্সং: ডিডিও কনফোর ডন্সং টুলস, য মন ইরমো,  জুম বো মোইরক্রোসফ্ট টিমস, পড রষবো 

স ব োহকো ীরদ  সোরর্থ িোর্চেেোল ডমটিং বো আরলোচনো  জন্য ব্যবহো  ক ো য রত পোর । ডিডিও কলগুডল 

ডিজুযেোল য োগোর োগ, ডিন িোগ কর  যনওেো এবং আ ও ব্যডিগত িথ্য য় েোবরর অনুমডত যদে,  ো তোরদ  

আ ও জটিল বো সহর োগী আরলোচনো  জন্য উপযুি কর  যতোরল। 

এটি লক্ষয ক ো গুরুত্বপূণ ে য  ডবডিন্ন পড রষবো স ব োহকো ীরদ  য োগোর োরগ  তোরদ  পেন্দসই মোধ্যম বো কীিোরব তোরদ  

সোরর্থ য োগোর োগ ক রত হরব যস সম্পরকে ডনডদ েষ্ট ডনরদ েডিকো র্থোকরত পোর । য োগোর োরগ  জন্য উপযুি মোধ্যমগুডল সনোি 

ক রত এবং অযোরক্সস ক রত তোরদ  ওয়েবসোইট, গ্রোহক সহোেতো পৃষ্ঠোগুডল প ীক্ষো ক ো বো স োসড  তোরদ  কোরে 

যপৌুঁেোরনো  প োমি ে যদওেো হে। 

 

সংডিষ্ট ব্যডি  ডনকট যহোম যকেোবরর িতে ও উপোে উপস্থ্োপন 

সংডিষ্ট ব্যডি  কোরে যহোম যকেোর   অবস্থ্ো ব্যোখ্যো ক ো  জন্য স্পষ্টতো, সহোনুর্ভডত এবং কো েক  য োগোর োগ প্রয়েোজন। 

যহোম যকেোবরর  অবস্থ্ো কো েক িোরব ব্যোখ্যো ক ো  কয়েকটি উপোে এখোরন বণ েনো ক ো হল: 

 

1. পড ষ্কো  এবং সহজ িোষো ব্যবহো  করুন: যহোম যকেোবরর অবস্থ্ো ব্যোখ্যো ক ো  সমে, স ল িোষো ব্যবহো  করুন 

 ো যবোঝো সহজ। প্রয়েোজন নো হরল যমডিরকল পয়রভোষো বো প্রযুডিগত পদগুডল এডি়িয়ে চলুন এবং জটিল 

ধো ণোগুডলরক সহজ িরতে ডবিি করুন। এটি সংডিষ্ট ব্যডিরক আ ও সহরজ তথ্য বুঝরত সহোেতো কর । 

2. প্রোসডেক এবং সংডক্ষপ্ত তথ্য স ব োহ করুন: যহোম যকেোবরর  অবস্থ্ো সম্পরকে সব েোডধক প্রোসডেক তথ্য প্রদোরন  

ডদরক মরনোডনরবি করুন। মূল পয়েেগুডল, লক্ষণগুডল, ডচডকৎসোর ডবকেগুডল এবং যকোনও প্রয়েোজনীে সতকেতো 
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বো ডবরবচনোগুডল তুরল ধরুন। অডতড ি ডবব ণ বো সম্পকেহীন তথ্য ডদয়ে সংডিষ্ট ব্যডিরক প্রিোডবত ক ো এডি়িয়ে 

চলুন। 

3. ডিজুযেোল এইি বো উদোহ ণ ব্যবহো  করুন: িোেোগ্রোম, েডব বো চোরট ে  মরতো ডিজুযেোল এইিগুডল  রীবরর   রে  

অবস্থ্ো ব্যোখ্যো ক রত সহোেক হরত পোর । তো ো একটি ডিজুযেোল উপস্থ্োপনো স ব োহ কর   ো বুঝরত সহোেতো 

কর । উপ ন্তু, সম্পডকেত উদোহ ণ বো গে ব্যবহো  ক ো ব্যোখ্যোটিরক আ ও প্রোসডেক এবং স্ম ণীে কর  তুলরত 

পোর । 

4. প্রশ্ন এবং সডক্রে অংিগ্রহণরক উৎসোডহত করুন: সংডিষ্ট ব্যডি  জন্য প্রশ্ন ডজজ্ঞোসো এবং করর্থোপকর্থরন 

সডক্রেিোরব অংিগ্রহরণ  জন্য একটি উনু্মি এবং ডন োপদ পড রবি ততড  করুন। তোরদ  ব্যোখ্যো চোইরত বো 

তোরদ  উরদ্বগ প্রকোি ক রত উৎসোডহত করুন। এটি ডনডিত কর  য  তোরদ  যহোম যকেোবরর অবস্থ্ো সম্পরকে 

স্পষ্ট ধো ণো  য়েযে।  

5. তথ্যরক পড চোলনোর োগ্য অংরি ডবিি করুন:  ডদ যহোম যকেোবরর অবস্থ্ো জটিল হে বো একোডধক ডদক র্থোরক 

তরব তথ্যটি যেোট, আ ও পড চোলনোর োগ্য অংব  ডবিি করুন। ধোরপ ধোরপ তথ্য উপস্থ্োপন করুন, সংডিষ্ট 

ব্যডিরক এডগয়ে  োওেো  আরগ প্রডতটি উপোদোন ব্যেহোর এবং প্রডক্রেো ক ো  অনুমডত যদে। 

6. মূল পয়েেগুডল পুন োবৃডি এবং সংডক্ষপ্ত করুন: ব্যোখ্যো জুরি়ি, যবোঝোপড়োযক িডিিোলী ক ো  জন্য মূল 

পয়েেগুডল পুন োবৃডি এবং সংডক্ষপ্ত করুন। এটি সংডিষ্ট ব্যডিরক যহোম যকেো  অবস্থ্ো সম্পরকে প্রয়েোজনীে তথ্য 

ধর   োখরত এবং মরন  োখরত সহোেতো কর । 

সংডিষ্ট ব্যডি  অনন্য চোডহদো, পেন্দ এবং যবোঝো  স্তর   উপ  ডিডি কর  আপনো  য োগোর োরগ  পদ্ধডতটি মোডনয়ে ডনরত 

র্ভলরবন নো। তোরদ  ডনডদ েষ্ট যপ্রক্ষোপরট আপনো  ব্যোখ্যোটি ততড  করুন এবং যহোম যকেোবরর অবস্থ্ো পয়রচোিনো ক ো  সমে 

য়নেয়মি সহোেতো করুন। 

 

যকোরনো আকডস্মক পড ডস্থ্ডতরত য োগোর োগ ক ো  প্রডক্রেো 

আকডস্মক পড ডস্থ্ডতরত য োগোর োগ ক ো  প্রডক্রেোটি ডনরম্নোি ধোপগুডল অনুস ণ কর  সম্পোডদত হরত পোর : 

আকডস্মক পড ডস্থ্ডতরত িোন্ত র্থোকুন 

1. িোন্ত র্থোকুন : প্রর্থরমই, একটি আকডস্মক পড ডস্থ্ডতরত িোন্ত র্থোকুন। এটো আপনোরক তধ ে ও স্বোধীনতো 

প্রদোন ক রব এবং আপনোরক িে বো অয়নরোপদ যবোধ ক রত পোর নো। 

2. পড ডস্থ্ডত ডন ীক্ষণ করুন: পড ডস্থ্ডত ডন ীক্ষণ করুন এবং আপনো  পড বো  এবং স্বতি জীবরন  জন্য 

য রকোরনো আত্মীে, বন্ধু, বো অন্যোন্য ব্যডি  উপডস্থ্ডত এবং স্য ক্ষো ডনডিত করুন। প্ররেোজরন ব্যডিগত 

স্য ক্ষো উপক ণ সরে  োখুন, য মন ফ্ল্যোিলোইট, ব্যোটোড , পোডন, খোবো  ইতযোডদ। 

3. য োগোর োরগ  উপোে ডচন্তো করুন: যকোরনো আকডস্মক পড ডস্থ্ডত  সমরে ব্যবহৃত হরত পোর  প্রোর্থডমক 

য োগোর োরগ  উপোে য মন যমোবোইল যফোন, যটডলডিিন, য ডিও, অর্থবো এসএমএস। আপনো  পোরি 

যকোরনো য োগোর োরগ  উপোে নো র্থোকরল পড বোর   কোরে বোতেো পোেোরত অন্য ব্যডিগত বো জনসোধো ণ 

ব্যবহৃত য োগোর োগ স্থ্োপন ক ো  যচষ্টো করুন। 

4. আেে খু ুঁজুন: আকডস্মক পড ডস্থ্ডত  সময়ে আপডন দোয়েত্ব ীবির কোরে স্থ্োনোন্ত  বো আেয়ে  জন্য 

অনুর োধ ক রত পোর ন য় ন আপডন ডন োপদ র্থোকরত পোর ন। 

5. প্রোর্থডমক য়চয়কৎসোর অনুর োধ করুন:  ডদ আপনো  বো আপনো  পড বোর   কোর ো স্বোস্থ্য িয়নি সমস্যো 

যদখো যদে, তরব স োসড  প্রোর্থডমক য়চয়কৎসোর সোহোয্য অনুর োধ করুন। অডতড ি য়চয়কৎসোর সহোেতো 

প্রয়েোজন হরল সমে অডতক্রোন্ত হরলও প্রোর্থডমক স্বোস্থ্যরসবো প্রদোনকো ীরদ  সোরর্থ য োগোর োগ করুন। 

এই উপো্ গুডল আপনোরক আকডস্মক পড ডস্থ্ডতরত সঠিকিোরব য োগোর োগ ক ো  সম্ভোবনো প্রদোন ক রত পোর । 

মরন  োখরবন, পড ডস্থ্ডত সম্পরকে আগ্রহী অন্য ব্যডি  সোরর্থ য োগোর োগ ক ো  আরগ সো োডদরন  মরধ্য  ত সম্ভব 

যবডি তথ্য সংগ্রহ করুন এবং তথ্যগুডল প েোরলোচনো করুন। 
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যসলফ যচক (Self Check) - ৫.১ যসবো প্রদোনকো ীরদ  সরে য োগোর োগ  

 

প্রডিক্ষণোর্থীরদ  জন্য ডনরদ েিনো:- উপর োি ইনফ রমিন িীট পোে কর  প্রশ্নগুরলো  উি  ডলখ- 

 

অডত সংডক্ষপ্ত প্রশ্ন- 

 

1. প্রোর্থডমক য োগোর োরগ  উপোে ডক? 

2. আকডস্মক পড ডস্থ্ডতরত িোন্ত র্থোকো  গুরুত্ব ডক? 

3. কীিোরব প্রশ্ন এবং সডক্রে অংিগ্রহণরক উৎসোয়হি ক ো  োে? 
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উি পত্র (Answer Key)- ৫.১ যসবো প্রদোনকো ীরদ  সরে য োগোর োগ  
 

 

 

 

1. উি ঃ প্রোর্থডমক য োগোর োরগ  উপোে য মন যমোবোইল যফোন, যটডলডিিন, য ডিও, অর্থবো এসএমএস। 

 

2. উি ঃ আকডস্মক পড ডস্থ্ডতরত িোন্ত র্থোকরল তধ ে ও স্বোধীনতো পোওেো  োে এবং িে বো অস্য ক্ষো যবোধ 

ক োরত পোর নো 

3. উি ঃ সংডিষ্ট ব্যডি  জন্য প্রশ্ন ডজজ্ঞোসো এবং করর্থোপকর্থরন সডক্রেিোরব অংিগ্রহরণ  জন্য একটি উনু্মি 

এবং ডন োপদ পড রবি ততড  করুন। তোরদ  ব্যোখ্যো চোইরত বো তোরদ  উরদ্বগ প্রকোি ক রত উৎসোয়হি করুন। 
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জব ডিট (Job Sheet)- ৫.১ যসবো প্রদোনকো ীরদ  সরে য োগোর োগ 

জরব  নোম: আকডস্মক পড ডস্থ্ডতরত য োগোর োরগ  উপোে অনুিীলন 

 

কোরজ  ধোপ: 

 পড ডস্থ্ডত ডন ীক্ষণ করুন 

 য োগোর োরগ  উপোে ডচন্তো করুন 

 য োগোর োগ স্থ্োপন করুন 
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জব যস্পডসডফরকিন ডিট (Job Specification Sheet)- ৫.১ যসবো প্রদোনকো ীরদ  সরে য োগোর োগ 

যস্পডসডফরকিন: প্রিীক্ষণোর্থীরদ  ডবডিন্ন গ্রুরপ িোগ কর  ডদরে তোরদ  সোমরন ডবডিন্ন আকডস্মক পড ডস্থ্ডত উদ্ভব ক রত হরব ও 

তোরদ  ডদরে পড ডস্থ্ডত যমোকোরবলো অনুিীলন ক োরত হরব 

 

টুলস ও ইকুইপরমে: 

 খোতো 

 কলম 

 যমোবোইল যফোন 
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ডিখনফল (Learning Outcome)-০৬: ক্লোরেেরদ  সরে ডবশ্বোসর োগ্যতো ততড  ক রত পো রবন    

 

ডবষেবস্তু (Contents):   

 

1. ক্লোরেরে  প্রতযোিো যমরন ডনিে র োগ্যতো, সমেোনুবডতেতো এবং উপডস্থ্ডত ডনডিত ক ো 

2. ক্লোরেে/গ্রোহক অসন্তুডষ্ট  সম্ভোব্য কো ণ িনোি ও অসন্তুডষ্ট দূ  ক ো   

3. ক্লোরেেরদ  স্য ক্ষো সম্পডকেত প্রোসডেক ডবষে অবডহত ক ো  

  

 

মূল্যোেন মোনদন্ড (Assessment Criteria): 

1. ডনিে র োগ্যতো, সমেোনুবডতেতো এবং উপডস্থ্ডত  জন্য ক্লোরেরে  প্রতযোিো যমরন চলরত সক্ষম হরেরে  

2. ক্লোরেে / গ্রোহক অসন্তুডষ্ট  সম্ভোব্য কো ণগুরলো িনোি ক রত সক্ষম হরেরে ও মীমোংসো ক রত সক্ষম হরেরে 

3. ক্লোরেেরদ  স্য ক্ষো সম্পডকেত প্রোসডেক ডবষে সম্পরকে সম্পূণ ে অবডহত ক রত সক্ষম হরেরে 

 

  

  

িতেোবলী (Conditions): 

 

কোরজ  সমে ডিক্ষোর্থীরক অবশ্যই স ব োহ ক রত হরব: 

1. প্রকৃত কম েরক্ষত্র অর্থবো প্রডিক্ষণ পড রবি 

2. ডপডপই  

3. য়মোেোইি  

4. ইেো রনট ফযোডসডলটিস 

 

 

ডিখন উপক ণ (Learning Materials): 

1. ডসডবএলএম 

2. হযোন্ডআউটস 

3. ম্যোনুেোল 

4. মডিউল / য ফোর ন্স 

5. কোগজ  

6. কলম 
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প্রডিক্ষণ কো েক্রম (Learning Activities) 

ডিখনফল (Learning Outcome): ক্লোরেেরদ  সরে ডবশ্বোসর োগ্যতো ততড  ক রত পো রবন 

 

প্রডিক্ষণ কো েক্রম 

(Learning Activities) 

উপক ণ / ডবরিষ ডনরদ েিনো  

(Resources / Special instructions) 

● ক্লোরেেরদ  সরে ডবশ্বোসর োগ্যতো ততড  

ক ো 

● ক্লোরেেরদ  সরে ডবশ্বোসর োগ্যতো ততড  ক ো  জন্য 

ইনফ রমিন িীট ৬.১ পোে ক রত হরব। 

● ডিক্ষোর্থী ডনজ  োচোই (Self Check) ৬.১ এ উি  

প্রদোন ক রবন।  

● উি পরত্র  (৬.১) সোরর্থ ডনরজ  উি  ডমডলরে 

যদখরবন।  

● সংখ্যো এবং সোক্ষ তো দক্ষতো ব্যবহো  ক ো  জন্  জব 

িীট ৬.১ অনুিীলন ক রত হরব।    
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ইনফ রমিন ডিট (Information sheet): ৬.১ ক্লোরেেরদ  সরে ডবশ্বোসর োগ্যতো ততড   

 

ডিখন উরেশ্য (Learning Objective): এই ইনফ রমিন িীট পোে কর  ডিক্ষোর্থীগণ- 

 

✔ ডনিে র োগ্যতো, সমেোনুবডতেতো এবং উপডস্থ্ডত  জন্য ক্লোরেরে  প্রতযোিো যমরন চলরত পো রব  

✔ ক্লোরেে / গ্রোহক অসন্তুডষ্ট  সম্ভোব্য কো ণগুরলো িনোি ক রত সক্ষম হরেরে ও মীমোংসো ক রত পো রব 

✔ ক্লোরেেরদ  স্য ক্ষো সম্পডকেত প্রোসডেক ডবষে সম্পরকে সম্পূণ ে অবডহত ক রত পো রব 

  

 

ক্লোরেরে  প্রতযোিো যমরন ডনিে র োগ্যতো, সমেোনুবডতেতো এবং উপডস্থ্ডত ডনডিত ক ো 

ডনিে র োগ্যতো, সমেোনুবডতেতো এবং উপডস্থ্ডত ডনডিত ক ো  জন্য ক্লোয়েযে  প্রতযোিোগুডল যমরন চলরত, ডনম্নডলডখতগুডল 

ডবরবচনো করুন: 

1. ডনিে র োগ্যতো: ডনডিত করুন য  আপডন ক্লোয়েযে  সোরর্থ আপনো  য় োেোব োে ডনিে র োগ্য এবং ডবশ্বস্ত। 

আপনো  প্রডতশ্রুডতগুডল অনুস ণ করুন এবং সমেমরতো স ব োহ করুন। আপনো  কোজ এবং য োগোর োরগ  সোরর্থ 

সোমঞ্জস্য  োখুন। 

2. সমেোনুবডতেতো: ক্লোয়েযে  সোরর্থ ডনধ েোড ত অযোপয়েেরমে বো ডমটিংগুডল  জন্য সমেমরতো যপৌুঁেোন। তোরদ  

সমেযক সিোন করুন এবং য  যকোনও সমেসীমো বো সমে-সংরবদনিীল কোজ সম্পরকে সরচতন র্থোকুন।  ডদ 

যকোনও অডনবো ে ডবলম্ব বো পড বতেন হে তরব অডবলরম্ব য োগোর োগ করুন এবং প্রয়েোজরন ডবকে ব্যবস্থ্ো গ্রহন 

করুন। 

3. উপযুি পদ্ধডতরত উপস্থ্োপন: ক্লোয়েযে  সোরর্থ জডি়িত র্থোকো  সমে ডনরজরক যপিোদো  এবং উপযুি পদ্ধডতরত 

উপস্থ্োপন করুন। প্রতযোিো অনু ো ়িী যপোিোক পরুন এবং পড ষ্কো  পয়রচ্ছন্নিো বজোে  োখুন। এটি ক্লোয়েযে  প্রডত 

েদ্ধো প্রদি েন কর  এবং যদখোে য  আপডন আপনো  র্ভডমকো গুরুত্বসহকোর  গ্রহণ কর ন। 

4. উপডস্থ্ডত ডনডিত করুন: ক্লোয়েযে  উপডস্থ্ডতরত তদনডন্দন জীবরন  সরে সোম্প্রডতক যকোনও সমস্যো নো র্থোরক 

এমন পড ডস্থ্ডত ডনডিত করুন। আপনো  য োগোর োরগ  সমেটি সবরচয়ে সহজ এবং স্যডবধোজনক ক রত যচষ্টো 

করুন,  োরত ক্লোয়েে আপনো  সোরর্থ সমে ব্যে ক রত পোর ন। 

সংগঠিত এবং পড ডচত উপোয়ে য োগোর োগ করুন: য  পদ্ধডতরত ক্লোয়েে সোধো ণত সম্পোদন কর ন, যসই উপোেটি ব্যবহো  

করুন। য মন, কর্থো বরল বো যমোবোইল যফোন,  যটক্সট যমরসজ, অর্থবো মূখ্য তবডিষ্টযগুডল সহরজ ধো ণো ক রত সহোেতো 

ক রত পোর  এমন উপোয়ে য় োেোব োে করুন। 

 

ডনিে র োগ্যতো, সমেোনুবডতেতো এবং যপিোদো  যচহো ো বজোে  োখো  অগ্রোডধকো  ডদয়ে, আপডন ক্লোয়েযে  প্রতযোিো পূ ণ 

ক রত এবং অডতক্রম ক রত পোর ন, একটি ইডতবোচক এবং যপিোদো  সম্পকে গরি়ি তুলরত পোর ন। সকল উপোে ব্যবহো  

কর  ক্লোয়েযে  প্রতযোিোগুডল যমরন ডনরত যচষ্টো করুন এবং তোরদ  উপডস্থ্ডত, সমে স্যডবধো, এবং ডনিে র োগ্যতো ডনডিত 

করুন। প্রতযোিোগুডল যমরন চলরল, য় োেোব োে প্রডক্রেো সহি হরব এবং ক্লোয়েযে  সোরর্থ সম্পকে ডবশ্বস্ত হরব। 

 

ক্লোরেে/গ্রোহক অসন্তুডষ্ট  সম্ভোব্য কো ণ িনোি ও অসন্তুডষ্ট দূ  ক ো   

ইডতবোচক সম্পকে বজোে  োখো  জন্য ক্লোয়েে / গ্রোহক অসন্তুডষ্ট  কো ণগুডল সনোি ক ণ এবং সমোধোন ক ো অতযন্ত 

গুরুত্বপূণ ে। এখোরন অসন্তুডষ্ট  কয়েকটি সম্ভোব্য কো ণ এবং তোরদ  যমোকোরবলো ক ো  উপোে  য়েযে: 

1. দুব েল য োগোর োগ: র্ভল য োগোর োগ বো স্পষ্ট য োগোর োরগ  অিোব অসন্তুডষ্ট  কো ণ হরত পোর । ডনডিত করুন য  

আপডন ক্লোয়েযে  প্রয়েোজনগুডল সডক্রেিোরব যিোরনন, স্পষ্ট তথ্য স ব োহ কর ন এবং তোরদ  য  যকোনও উরদ্বগ 

বো প্ররশ্ন  তোত্ক্ক্ষডণক সমোধোন কর ন। 
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2. পণ্য বো পড রষবো সমস্যো: ক্লোয়েে   ডদ প্রদি পণ্য বো পড রষবোরত অসন্তুষ্ট হন তরব তোরদ  উরদ্বগগুডল যবোঝো  

জন্য সমে ডনন। পড ডস্থ্ডত সংরিোধন ক রত এবং তোরদ  প্রতযোিো পূ রণ  জন্য ড ফোন্ড, প্রডতস্থ্োপন বো উন্নডত  

মরতো সমোধোনগুডল স ব োহ করুন। 

3. অপূ ণীে প্রতযোিো: কখনও কখনও, ক্লোয়েযে  প্রতযোিো পূ ণ নো হরল অসন্তুডষ্ট যদখো যদে। কী স ব োহ ক ো 

য রত পোর  এবং কখন স ব োহ ক ো য রত পোর  যস সম্পরকে স্বে হয়ে ডনেডমত য োগোর োগ এবং প্রতযোিো 

পড চোলনো করুন।  ডদ প্রতযোিোগুডল অবোস্তব হে তরব ডবকে স ব োহ করুন বো সম্ভোব্য সমোধোনগুডল ডনয়ে 

আরলোচনো করুন। 

4. দুব েল গ্রোহক পড রষবো: অিদ্র বো অসহোে গ্রোহক পড রষবো ক্লোয়েযে  সন্তুডষ্টরক ব্যোপকিোরব প্রিোডবত ক রত 

পোর । ক্লোয়েযে  প্রয়েোজন এবং উরদ্বগগুডল  প্রডত মরনোর োগী, সহোনুর্ভডতিীল এবং প্রডতডক্রেোিীল হওেো সহ 

চমৎকো  গ্রোহক পড রষবো স ব োহ ক ো  জন্য আপনো  কমীরদ  বো ডনরজরক প্রডিক্ষণ ডদন। 

িডবষ্যরত অনুরূপ সমস্যো গুডল য োধ ক রত ক্লোয়েে অসরন্তোরষ  কো ণগুডল যনোট ক রত বো মুখস্থ্ ক রত র্ভলরবন নো। এটি 

আপনোরক আপনো  প্রডক্রেোগুডল উন্নত ক রত, গ্রোহরক  অডিজ্ঞতো উন্নত ক রত এবং দীঘ েরমেোদী সন্তুডষ্ট এবং আনুগতয 

ডনডিত ক রত সহোেতো ক রত পোর । 

 

ক্লোরেেরদ  স্য ক্ষো সম্পডকেত প্রোসডেক ডবষে অবডহত ক ো 

ক্লোয়েে ো সমস্ত প্রোসডেক স্য ক্ষো ডবষে সম্পরকে সম্পূণ েরূরপ অবডহত তো ডনডিত ক ো  জন্য, ডনম্নডলডখত পদরক্ষপগুডল 

ডবরবচনো করুন: 

 

1. ডন োপিো ঝুঁডক মূল্যোেন করুন: আপনো  পড রষবো বো পণ্যগুডল  সোরর্থ সম্পডকেত স্য ক্ষো ঝুঁডকগুডল  একটি সম্পূণ ে 

মূল্যোেন পড চোলনো করুন। সম্ভোব্য দুব েলতোগুডল সনোি করুন এবং যসই ঝুঁডকগুডল হ্রোস ক ো  জন্য প্রয়েোজনীে 

স্য ক্ষো  স্ত  ডনধ েো ণ করুন। 

2. স্পষ্ট ডন োপিো নীডত গুডল ডবকোি করুন: ডবস্তৃত স্য ক্ষো নীডতগুডল প্রডতষ্ঠো করুন  ো ক্লোয়েযে  তথ্য, যিটো এবং 

সম্পদ স্য ডক্ষত ক ো  জন্য আপনো  কোরে র্থোকো ব্যবস্থ্োগুডল  রূপর খো যদে। এই নীডতগুডল যিটো যগোপনীেতো, 

অযোরক্সস ডনেিণ এবং ঘটনো  প্রডতডক্রেো  মরতো যক্ষত্রগুডল কিো  ক ো উডচত। 

3. স্য ক্ষো ব্যবস্থ্োগুডল য োগোর োগ করুন: ক্লোয়েেরদ  তোরদ  তথ্য এবং সম্পদ স্য ডক্ষত ক ো  জন্য আপডন য  

স্য ক্ষো ব্যবস্থ্োগুডল প্রয়েোগ কর রেন তো স্পষ্টিোরব য োগোর োগ করুন। এটি িকুরমরেিন, র্চডি, যগোপনীেতো 

ডববৃডত এবং সুয়নয়দ িষ্ট স্য ক্ষো িথ্য ডবডিন্ন মোধ্যরম প্রচোর ক ো য রত পোর । 

4. ডনেডমত আপরিট প্রদোন করুন: আপনো  স্য ক্ষো যপ্রোরটোকলগুডলরত যকোনও পড বতেন বো আপরিট সম্পরকে 

ক্লোয়েেরদ  অবডহত  োখুন। এ  মরধ্য  য়েযে নতুন ডন োপিো তবডিষ্টয, উন্নডত বো তোরদ  স্য ক্ষোরক প্রিোডবত 

ক রত পোর  এমন যকোনও ঘটনো সম্পরকে তথ্য িোগ কর  যনওেো। 

5. ক্লোয়েযে  উরদ্বগগুডল সমোধোন করুন: ক্লোয়েেরদ  প্রশ্ন ডজজ্ঞোসো ক রত উৎসোয়হি করুন এবং স্য ক্ষো সম্পডকেত 

তোরদ  য  যকোনও উরদ্বরগ  সমোধোন করুন। তোরদ  মরন  িোডন্ত ডনডিত ক ো  জন্য সমেমত এবং সঠিক 

প্রডতডক্রেো স ব োহ করুন। 

6. ক্লোয়েেরদ  অবগত করুন: ক্লোয়েেরদ  তোরদ  ডনজস্ব স্য ক্ষো বজোে  োখো  জন্য সোধো ণ স্য ক্ষো হুমডক এবং 

সরব েোিম অনুিীলনগুডল বুঝরত সহোেতো ক ো  জন্য ডিক্ষোগত সংস্থ্োন বো প্রডিক্ষণ যসিন স ব োহ করুন। এটি 

তোরদ  তথ্য স্য ক্ষোে সডক্রে র্ভডমকো যনওেো  ক্ষমতো যদে। 

এই পদরক্ষপগুডল অনুস ণ কর , আপডন ডনডিত ক রত পোর ন য  ক্লোয়েে ো প্রোসডেক স্য ক্ষো ডবষেগুডল সম্পরকে 

সম্পূণ েরূরপ অবডহত এবং তোরদ  স্বোর্থ ে  ক্ষোক ো  আপনো  ক্ষমতো  উপ  আস্থ্ো  োরখ। 
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যসলফ যচক (Self Check) - ৬.১ ক্লোরেেরদ  সরে ডবশ্বোসর োগ্যতো ততড   

 

প্রডিক্ষণোর্থীরদ  জন্য ডনরদ েিনো:- উপর োি ইনফ রমিন িীট পোে কর  প্রশ্নগুরলো  উি  ডলখ- 

 

অডত সংডক্ষপ্ত প্রশ্ন- 

1. ক্লোরেরে  উরদ্বগ সমোধোন কীিোরব ক ো  োে? 

2. দূব েল গ্রোহক পড রষবো ডনডিত ক ো  োে কীিোরব? 

3. উপযুি পদ্ধডতরত উপস্থ্োপন ডক কম হওেো উডচত? 
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উি পত্র (Answer Key)- ৬.১ ক্লোরেেরদ  সরে ডবশ্বোসর োগ্যতো ততড   

অডত সংডক্ষপ্ত প্রশ্ন- 

1. উি ঃ ক্লোয়েেরদ  প্রশ্ন ডজজ্ঞোসো ক রত উৎসোয়হি করুন এবং স্য ক্ষো সম্পডকেত তোরদ  য  যকোনও উরদ্বরগ  

সমোধোন করুন। তোরদ  মরন  িোডন্ত ডনডিত ক ো  জন্য সমেমত এবং সঠিক প্রডতডক্রেো স ব োহ করুন। 

2. উি ঃ ক্লোয়েযে  প্রয়েোজন এবং উরদ্বগগুডল  প্রডত মরনোর োগী, সহোনুর্ভডতিীল এবং প্রডতডক্রেোিীল হওেো 

সহ চমৎকো  গ্রোহক পড রষবো স ব োহ ক ো  জন্য আপনো  কমীরদ  বো ডনরজরক প্রডিক্ষণ ডদন। 

3. উি ঃ ক্লোয়েযে  সোরর্থ জডি়িত র্থোকো  সমে ডনরজরক যপিোদো  এবং উপযুি পদ্ধডতরত উপস্থ্োপন করুন। 

প্রতযোিো অনু ো ়িী যপোিোক পরুন এবং একটি পড ষ্কো  এবং পড ষ্কো  পয়রচ্ছন্ন যচহো ো বজোে  োখুন। 
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জব ডিট (Job Sheet)- ৬.১ ক্লোরেেরদ  সরে ডবশ্বোসর োগ্যতো ততড  

জরব  নোম: ক্লোয়েে / গ্রোহক অসন্তুডষ্ট  কো ণগুডল সনোি ক ণ এবং সমোধোন ক ো অনুিীলন  

 

কোরজ  ধোপ: 

 গ্রোহরক  অসন্তুডষ্ট  কো ণ সনোি ক রত হরব 

 ডনরজ  যসবো প্রদোরন সমস্যো ডচডিত ক রত হরব এবং যস অনু োেী পদরক্ষপ ডনরত হরব 
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জব যস্পডসডফরকিন ডিট (Job Specification Sheet)- ৬.১ ক্লোরেেরদ  সরে ডবশ্বোসর োগ্যতো ততড  

যস্পডসডফরকিন: প্রিীক্ষণোর্থীরদ  ডবডিন্ন গ্রুরপ িোগ কর  ডদরত হরব এবং গ্রোহক অসন্তুডষ্টজডনত ডবডিন্ন সমস্যো 

তোরদ  সোমরন  োখরত হরব। তোরদ  দ্বো ো সমোধোন অনুিীলন ক রত হরব। 

 

টুলস ও ইকুইপরমে: 

⮚ খোতো 

⮚ কলম  
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দক্ষতো প েোরলোচনো (Review of Competency)  

 

 

প্রডিক্ষণোর্থী  জন্য ডনরদ েিনো: প্রডিক্ষনোর্থী   ডনন্মি দক্ষতো প্রমোন ক রত সক্ষম হরল ডনরজই কম ে দক্ষতো মূল্যোেন ক রব 

এবং সক্ষম হরল “হযাঁ” এবং সক্ষমতো অডজেত নো হরল “নো” যবোধক ঘর  টিকডচি ডদন।   

কম ে দক্ষতো মূল্যোেরন  মোনদন্ড  হযাঁ  নো  

1. ক্লোরেে গ্রুরপ  সরে য োগোর োরগ  গুরুত্ব তোডলকোর্ভি ক রত সক্ষম হরেডে   

2. য োগোর োরগ  ধ নগুরলো প্রদি েন ক রত সক্ষম হরেডে   

3. যমৌডখক এবং অ-যমৌডখক য োগোর োরগ  পোর্থ েকয ক রত সক্ষম হরেডে   

4. য োগোর োরগ  ডবডিন্ন মোধ্যম ডচডিত ক ো এবং যসগুরলো ব্যবহোর   উপোে ব্যোখ্যো ক রত সক্ষম 

হরেডে 
  

5. পড বোর   সদস্য এবং যসবো স ব োহকো ীরদ  সরে য োগোর োরগ  যক্ষরত্র গৃহকমীরদ  র্ভডমকো 

বণ েনো ক রত সক্ষম হরেডে 
  

6. য োগোর োরগ  দক্ষতো বৃডদ্ধ  যকৌিলগুরলো তোডলকোর্ভি ক রত সক্ষম হরেডে   

7. ডবডিন্ন ধ রন  ক্লোরেে গ্রুপ এবং তোরদ  পড বোর   সরে য োগোর োরগ  যকৌিল ডচডিত ক রত 

সক্ষম হরেডে 
  

8. ডনরদ েিগুরলো যিোনো এবং ব্যোখ্যো ক রত সক্ষম হরেডে   

9. প্রশ্নগুরলো যবোঝো  জন্য স্পষ্ট ক রত বো প্ররেোজরন আ ও তথ্য স ব োহ ক রত সক্ষম হরেডে   

10. তথ্য/ডনরদ েি সঠিকিোরব উরেখ ক ো বো মুখস্থ্ ক রত সক্ষম হরেডে   

11. ক্লোরেরে  সরে য োগোর োরগ  প্ররেোজনীেতো ডচডিত ক রত সক্ষম হরেডে   

12. ক্লোরেরে  সরে য োগোর োরগ  বোধো ডচডিত ক রত সক্ষম হরেডে    

13. য োগোর োরগ  উপযুি যকৌিলগুরলো ক্লোরেরে  িতে এবং পেন্দ অনু োেী ডচডিত ক রত সক্ষম 

হরেডে 
  

14. ক্লোরেরে  সরে য োগোর োগ ব্যবস্থ্োপনো  পদ্ধডতগত পদ্ধডত অনুস ণ কর  পড চোডলত ক রত 

সক্ষম হরেডে  
  

15. ক্লোরেরে  সরে কঠিন এবং সংরবদনিীল ডবষে ডনরে আরলোচনো ক ো  উপোে ডচডিত ক রত 

সক্ষম হরেডে 
  

16. ক্লোরেরে  কোে যর্থরক অনুর োধগুরলো উপযুি িোষো ব্যবহো  কর  িদ্র, স্পষ্টিোরব গ্রহণ ক রত 

সক্ষম হরেডে  
  

17. ক্লোরেরে  অনুর োধ গ্রহণ ক ো এবং বুঝরত সক্ষম হরেডে   

18. সংগৃহীত উপক ণ পুন োে ডন োপদ জোেগোে সং ক্ষণ ক রত সক্ষম হরেডে   

19. পড বোর   সদস্যরদ  সরে য োগোর োরগ  প্ররেোজনীেতো ডচডিত ক রত সক্ষম হযেডে   

20. পড বোর   সরে য োগোর োরগ  বোধো ডচডিত ক রত সক্ষম হরেডে   

21. উপযুি উপোে/পদ্ধডত, মোধ্যম এবং য োগোর োরগ  উপক ণগুরলো পড বোর   িতে এবং পেন্দ 

অনু োেী ডচডিত ক রত সক্ষম হরেডে 
  

22. ক্লোরেরে  পড বোর   সরে  র্থো র্থ উপোরে য োগোর োগ ক ো, অনুিীলন ক ো এবং নোটকীেিোরব 

উপস্থ্োপন ক রত সক্ষম হরেডে 
  

23. ক্লোরেরে  সরে কঠিন এবং সংরবদনিীল ডবষেগুরলো ডনরে আরলোচনো ক ো  উপোেগুরলো 

ডচডিত ক রত সক্ষম হরেডে 
  

24. যসবো প্রদোনকো ীরদ  সরে য োগোর োরগ  প্ররেোজন ব্যোখ্যো ক রত সক্ষম হরেডে   

25. যসবো প্রদোনকো ীরদ  সরে য োগোর োরগ  ডবডিন্ন মোধ্যম িনোক্ত ক রত সক্ষম হরেডে   



 

 65

   

 

26. সংডিষ্ট ব্যডিরক য়হোম য়কেোবরর িতে ও উপোে ব্যোখ্যো ক রত সক্ষম হরেডে   

27. যকোরনোও অজোনো ডচডকৎসো পড ডস্থ্ডত/িব্দগুরলো ব্যোখ্যো/য োগোর োগ ক ো  প্রডক্রেো ডনধ েোড ত 

হরেডে 
  

28. ডনিে র োগ্যতো, সমেোনুবডতেতো এবং উপডস্থ্ডত  জন্য ক্লোরেরে  প্রতযোিো যমরন চলো হরেডে    

29. ক্লোরেে / গ্রোহক অসন্তুডষ্ট  সম্ভোব্য কো ণগুরলো িনোি ক রত সক্ষম হরেডে ও মীমোংসো ক রত 

সক্ষম হরেডে 
  

30. ক্লোরেেরদ  স্য ক্ষো সম্পডকেত প্রোসডেক ডবষে সম্পরকে সম্পূণ ে অবডহত ক রত সক্ষম হরেডে   

 

 

আডম (প্রডিক্ষণোর্থী) এখন আমো  আনুষ্ঠোডনক য োগ্যতো মূল্যোেন ক রত ডনরজরক প্রস্তুত যবোধ ক ডে।  

 

 

 

স্বোক্ষ  ও তোড খঃ          প্রডিক্ষরক  স্বোক্ষ  ও তোড খঃ 
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ড ডিউ ওেোকেিরপ অংিগ্রহণণকো ী ডবরিষজ্ঞগরণ  তোডলকো (১১ জুন ২০২৩) 

অং েহণকোরী নোম পদেী ও প্রয়িষ্ঠোবনর নোম 

বনী আমীন অযোবসসর ও য়েইনোর, এনএসয়ডএ, ডলি যেইনো , স্কোই ডসটি 

অডহদো ইেোসডমন 
অযোবসসর – য়ডোবময়িক ওেোকি, এনএসয়ডএ, ডসইও অযোন্ড ফোউন্ডো  অব 

এ এফ ডস আই 

তোসডলমো হক 
অযোবসসর - য়ডোবময়িক ওেোকি, এনএসয়ডএ, এেং ওনোর য়ককয়পয়ডেো, 

য়মরপুর ১, ঢোকো   

সুিিোনো পয়প 
অযোবসসর – য়ডোবময়িক ওেোকি, এনএসয়ডএ, ম্যোবনয়িং ডোইবরক্টর, 

রংধনু একোবডয়ম।  

মুনমুন আক্তোর 
অযোবসসর – য়ডোবময়িক ওেোকি, এনএসয়ডএ, ফোউন্ডোর অযোন্ড য়প্রয়সবডন্ট, 

মুন ইয়ুে ওবমন য়ডবভিপবমন্ট অে িোনোইবি ন 

মোহবুে উি হুদো   
য়স্প োয়িষ্ট (য়সএস, য়সয়েয়স এন্ড অযোবসসবমন্ট) িোিীে দক্ষিো উন্নেন 

কর্তিপক্ষ 

 


