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কপিরাইট 

 

জাতীয় দক্ষতা উন্নয়ন কর্তিৃক্ষ, 

প্রধানমন্ত্রী কার্াৃলয় । 

১১-১২ তলা, পিপনয়য়াগ ভিন  

ই-৬/পি, আগারগাঁও, শের-ই-িাাংলা নগর, ঢাকা-১২০৭ 

ইয়মইল: ec@nsda.gov.bd 

ওয়য়িসাইট: www.nsda.gov.bd 

ন্যােনাল পিলস শিাটাৃল: http:\\skillsportal.gov.bd 

 

এ কাপরকুলামটির স্বত্ত্ব জাতীয় দক্ষতা উন্নয়ন কর্তিৃক্ষ (এনএসপিএ) এর পনকট সাংরপক্ষত। এনএসপিএ-এর র্থার্থ অনুয়মাদন 

ব্যতীত অন্য শকউ িা অন্য শকান িক্ষ এ কাপরকুলামটির শকান রকম িপরিতনৃ িা িপরমাজৃন করয়ত িারয়ি না।  

এ কাপরকুলাম এনএসপিএ কর্তকৃ অনুয়মাপদত অযাকাউপটাং ফর পিল্যাপসাং  শলয়ভল-৪ অকুয়িেয়নর কপিয়টপস স্ট্যান্ডাি ৃ এর 

পভপিয়ত প্রণয়ন করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে। এয়ত অযাকাউপটাং ফর পিল্যাপসাং  শলয়ভল-৪ স্ট্যান্ডািটৃি িাস্তিায়য়নর জন্য প্রয়য়াজনীয় তথ্য 

সপন্নয়িপেত হয়য়য়ে। এটি প্রপেক্ষক, অযায়সসর ও কাপরকুলাম শিয়ভলিারয়দর জন্য গুরুত্বপূণ ৃসহায়ক িকুয়মট। 

এ িকুয়মটটি সাংপিষ্ট খায়তর আইএসপসর প্রপতপনপধ/পেয়ের প্রপতপনপধ, একায়িপময়া, কাপরকুলাম শেোপলষ্ট, পিয়েষজ্ঞ প্রপেক্ষক ও 

শিোজীিীর সহায়তায় এনএসপিএ কর্তকৃ প্রণয়ন করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে।  

এনএসপিএ স্বীকৃত শদয়ের সকল সরকাপর-শিসরকাপর-এনপজও প্রপেক্ষণ প্রপতষ্ঠায়ন অযাকাউপটাং ফর পিল্যাপসাং  শলয়ভল-৪ শকায়সরৃ 

দক্ষতা পভপিক প্রপেক্ষণ িাস্তিায়য়নর জন্য এ কাপরকুলামটি ব্যিহার করয়ত িারয়ি।  
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ভূপমকা 

 

শদয়ের আথ-ৃসামাপজক উন্নয়য়ন দক্ষতা পনভরৃ প্রপেক্ষয়ণর গুরুত্ব অিরসীম। উৎিাদনেীলতা বৃপি, কমসৃাংস্থান সৃপষ্ট এিাং দাপরদ্র্য পিয়মাচয়নর 

জন্য চাপহদা পভপিক দক্ষতা প্রপেক্ষণ একটি গুরুত্বপূণ ৃশক্ষত্র। িাাংলায়দয়ে সরকাপর ও শিসরকাপর ির্াৃয়য় গয়ে ওঠা দক্ষতা উন্নয়ন সাংক্রান্ত 

প্রপেক্ষণ প্রপতষ্ঠানসমূহ িাপণপজযকভায়ি দক্ষতা উন্নয়ন প্রপেক্ষণ প্রদান করয়ে। এই সমস্ত প্রপেক্ষণ প্রপতষ্ঠায়ন িপরচাপলত প্রপেক্ষয়ণর সামপিক 

মান উন্নয়ন ও রিকরিলেশন সাধয়ন অকুয়িেন পভপিক অপভন্ন প্রপেক্ষণ কাপরকুলাম থাকা জরুপর। জাতীয় দক্ষতা উন্নয়ন কর্তিৃক্ষ আইন, 

২০১৮ এ প্রদি ক্ষমতািয়ল এনএসপিএ পিপভন্ন অকুয়িেয়ন/ শেয়ি শদেব্যািী িপরচাপলত প্রপেক্ষণ কার্কৃ্রয়মর জন্য অপভন্ন কাপরকুলাম 

প্রণয়ন করয়ে। 

শদেীয় ও আন্তজৃাপতক শ্রমিাজায়রর চাপহদা শমাতায়িক দক্ষ জনিল ততপরর লয়ক্ষয এনএসপিএ কর্তকৃ পিপভন্ন অকুয়িেয়নর (শলয়ভলপভপিক) 

কপিয়টপস স্ট্যান্ডাি ৃপ্রণয়ন করা হয়ে।  

কপিয়টপস স্ট্যান্ডাি ৃঅনুর্ায়ী প্রপেক্ষণ প্রদান ও অযায়সসয়মট এর লয়ক্ষয দক্ষ ও প্রপেপক্ষত প্রপেক্ষক অিপরহার্।ৃ এই লয়ক্ষয সাংপিষ্ট খায়তর 

আইএসপসর/পেয়ের প্রপতপনপধ, একায়িপময়া, কাপরকুলাম শেোপলষ্ট, পিয়েষজ্ঞ প্রপেক্ষক ও শিোজীিীর সমন্বয়য় গঠিত পিয়েষজ্ঞ কপমটির 

মাধ্যয়ম অযাকাউপটাং ফর পিল্যাপসাং  শলয়ভল-৪ এর কাপরকুলাম প্রণয়ন করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে । এই কাপরকুলায়ম প্রয়য়াজনীয় শকাস ৃ

পিজাইন, শকাস ৃস্ট্রাকচার, ও শকাস ৃ শিপলভাপর শমথি অন্তর্ভকৃ্ত করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে। এ োোও প্রপেক্ষণাথীয়দর অযায়সসয়মট মানদণ্ড, 

অযায়সসয়মট িিপত, শর্াগ্যতা স্তর ও সনদায়ন প্রপক্রয়া সপন্নয়িে করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে। 

এ কাপরকুলামটি এনএসপিএ কর্তকৃ অনুয়মাপদত একটি িকুয়মট র্া পেয়ের চাপহদাপভপিক দক্ষতামান অনুসায়র প্রণীত অযাকাউপটাং ফর 

পিল্যাপসাং  শলয়ভল-৪ এর প্রপেক্ষণ িাস্তিায়য়নর সামপিক পিষয়িস্তু িণনৃা কয়র। এটি অযাকাউপটাং ফর পিল্যাপসাং  শলয়ভল-৪ শকায়সরৃ 

প্রপেক্ষণাথীরা র্থার্থভায়ি অনুসরণ কয়র পনয়জয়দরয়ক দক্ষ ও শর্াগ্য অযাকাউপটাং ফর পিল্যাপসাং  এপিপকউটিভ পহয়সয়ি গয়ে তুলয়ত 

িারয়ি।  

এ কাপরকুলাময়ক অনুসরণ কয়রই প্রপেক্ষণাথীয়দর অযায়সসয়মট টুলস, অযায়সসয়মট এিাং সনদায়ন করা হয়ি। 
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সাংপক্ষপ্ত েব্দািলী 

1. এনএসপিএ (NSDA) – জাতীয় দক্ষতা উন্নয়ন কর্তিক্ষ 

2. পসএস (CS)  – কপিয়টপস স্ট্যান্ডাি ৃ 

3. আইএসপস (ISC)  – ইন্ডাপস্ট্র পিলস কাউপসল  

4. পসপিএলএম (CBLM)  – কপিয়টপস শিসি লাপণাৃং ম্যায়টপরয়াল 

5. ইউওপস (UoC)   – ইউপনট অি কপিয়টপস  

6. পিপিই (PPE)  – িারয়সানাল প্রয়টকটিভ ইকুইিয়মট  

7.  িপিউ পি (WD)   – অযাকাউপটাং ফর পিল্যাপসাং  
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-------- তাপরয়খ অনুপষ্ঠত ----- কার্পৃনিাৃহী কপমটির সভায় অনুয়মাপদত। 

 

 

 

 

উি-িপরচালক (প্রোসন)  

এিাং কার্পৃনিাৃহী কপমটির সভায় সাপচপিক দাপয়ত্ব িালনকারী কমকৃতাৃ  

জাতীয় দক্ষতা উন্নয়ন কর্তিৃক্ষ।  
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শকাস ৃপিজাইন 

 

শকায়সরৃ নাম  : অযাকাউপটাং ফর পিল্যাপসাং   

শর্াগ্যতার স্তর  : জাতীয় দক্ষতা সাটিপৃফয়কট (এনএসপস)-৩ 

নপমনাল সময়কাল : ৩৬০ ঘটা 

 

ইউপনট অফ কপিয়টপসর তাপলকা 

শজয়নপরক 

1. কময়ৃক্ষয়ত্র ইাংয়রপজয়ত শর্াগায়র্াগ রক্ষা করুন (Carry Out Workplace Interaction in English) 

2. ক্লায়য়টয়দর সায়থ শর্াগায়র্াগ করুন   (Carry out communication with clients ) 
 

শসক্টর শেপসপফক 

1. ওয়াি ৃপ্রয়সপসাং এিাং শপ্রয়জয়টেন সফটওয়যার ব্যিহার করুন (Use word processing and presentation 

software  ) 

2. ইটারয়নট এিাং শসাশ্যাল পমপিয়া ব্যিহার করুন (Use Internet and social media)  

3. আইপসটি কময়ৃক্ষয়ত্র তনপতক মান শময়ন চলুন (Comply to Ethical Standards in the ICT Workplace) 

অকুয়িেন শেপসপফক 

1. একটি প্রকে সিাদন করুন  (Execute a Project )  

2. শেিপেট ব্যিহার করুন (Use Spreadsheets) 

3. অযাকাউপটাং সফ্টওয়যার প্যায়কজগুপল ব্যিহার কয়র অযাকাউপটাং সিাদন করুন (Perform Accounting 

using accounting software packages) 

 

শকায়সরৃ পিিরণ 

এটি একটি দক্ষতা পভপিক প্রপেক্ষণ িাঠ্যক্রম র্া  অযাকাউপটাং শিোর কায়জ কাপিত জ্ঞান, দক্ষতা এিাং কময়ৃক্ষয়ত্র র্থার্থ ময়নাভাি ততরীর জন্য 

প্রণয়ন করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে। িাঠ্যক্রমটিয়ত পিপভন্ন দক্ষতা শর্মন, কময়ৃক্ষয়ত্র শিোগত পনরািিা ও স্বাস্থয (ওএসএইচ) পিপধ প্রয়য়াগ করা, 

কময়ৃক্ষয়ত্রর শর্াগায়র্াগ ইাংয়রপজয়ত সিাদন করা, একটি িাসনৃাল কপিউটার িপরচালনা ও অযাপিয়কেন শপ্রািাম ব্যিহার করা, অপফস 

অযাপিয়কেন সফটওয়যার ব্যিহার করা, ইটারয়নট ও ইয়লয়রাপনক শমইল ব্যিহার কয়র তথ্য অযাকয়সস করা, আইটি কময়ৃক্ষয়ত্র তনপতক মান শময়ন 

চলা, অযাকাউপটাং ফর পিল্যাপসাং  িপরয়িে শসটআি করা, HTML পনয়য় কাজ করা, CSS পনয়য় কাজ করা, HTML পিজাইন সিন্ন 

করা, শিপসক JavaScript এিাং jQuery পদয়য় কাজ করা, িট-এন্ড শিমওয়াকৃ পনয়য় কাজ করা ও CMS পনয়য় কাজ করা পিষয়ক 

দক্ষতা অন্তভূকৃ্ত রয়য়য়ে। 

শকায়সরৃ রশখনফে (LEARNING OUTCOME)  

এ শকাসটৃি সফলভায়ি সিন্ন করা হয়ল জাতীয় শর্াগ্যতা কাঠায়মার অধীয়ন অযাকাউপটাং ফর পিল্যাপসাং , শলয়ভল-৪ এ সনদায়ন করা হয়ি। 

এোোও এ শকাসটৃির পনম্নপলপখত কমমৃুখী, অথনৃনপতক, ও সামাপজক রশখনফে (LEARNING OUTCOME) রয়য়য়ে ।  

কমমৃুখী রশখনফে (LEARNING OUTCOME)  

1 ওয়য়ি পিজাইনার পহয়সয়ি দক্ষতার সায়থ কাজ করয়ত িারয়ি  

2 আইটি কময়ৃক্ষয়ত্র তনপতক মান শময়ন চলয়ত সক্ষম হয়ি 

অথনৃনপতক রশখনফে (LEARNING OUTCOME) 

1 শদয়ে ও পিয়দয়ে ওয়য়ি পিজাইনার পহয়সয়ি চাকপরর সুয়র্াগ সৃপষ্ট হয়ি  

2 দক্ষতা উন্নয়ন কমকৃায়ন্ড অাংেিহণ কয়র আথ-ৃ সামাপজক উন্নয়য়ন অিদান রাখয়ত িারয়ি 
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সামাপজক রশখনফে (LEARNING OUTCOME) 

1 ব্যপক্তগত উন্নয়ন সাধয়নর মাধ্যয়ম সামাপজক মর্াৃদা বৃপি িায়ি 

2 িপরিতনৃেীল প্রযুপক্তর সয়ে সাংগপতপূণ ৃদক্ষ জনসিয়দর অাংেীদাপরত্ব বৃপি িায়ি 

3 সমায়জ দক্ষ ও প্রপেপক্ষত ওয়য়ি পিজাইনার এর সাংখ্যা বৃপি িায়ি  
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শকাস ৃকাঠায়মা 

 

শজয়নপরক ইউপনট অি কপিয়টপস - ৩০ ঘটা 

 

ক্রপমক 

নাং 
ইউপনট অি কপিয়টপস মপিউল পেয়রানাম রশখনফে (LEARNING OUTCOME) 

নপমনাল 

সময় 

১ কময়ৃক্ষয়ত্র ইাংয়রপজয়ত 

শর্াগায়র্াগ রক্ষা করুন 

(Carry Out 

Workplace 

Interaction in 

English) 

কময়ৃক্ষয়ত্র ইাংয়রপজয়ত 

শর্াগায়র্াগ;  

 

1. কময়ৃক্ষয়ত্র শর্াগায়র্াগ এিাং পেষ্টাচার ব্যাখ্যা 

করয়ত িারয়ি 

2. কময়ৃক্ষয়ত্রর নপথগুপল ব্যাখ্যা করয়ত িারয়ি  

3. কময়ৃক্ষয়ত্র পমটিাং এিাং আয়লাচনায় অাংে পনয়ত 

িারয়ি 

4. কময়ৃক্ষয়ত্র শিোদার তনপতকতা অনুেীলন করয়ত 

িারয়ি 

 

১৫ 

২ ক্লায়য়টয়দর সায়থ শর্াগায়র্াগ 

করুন   (Carry out 

communication 

with clients ) 

 

 

ক্লায়য়টয়দর সায়থ 

শর্াগায়র্াগ 

1. ক্লায়য়ট-পভপিক শর্াগায়র্াগ এিাং পেষ্টাচার 

ব্যাখ্যা করয়ত িারয়ি 

2. প্রয়চষ্টা / কায়জর িপরয়িে / িযাটফয়মরৃ জন্য 

নপথ প্রস্তুত করয়ত িারয়ি 

3. শর্াগায়র্াগ িপরচালনা করয়ত িারয়ি 

 

১৫ 

 

শসক্টর শেপসপফক ইউপনট অি কপিয়টপস - ৪৫ ঘটা 

 

ক্রপমক 

নাং 

ইউপনট অি কপিয়টপস 
মপিউল 

পেয়রানাম 
রশখনফে (LEARNING OUTCOME) 

নপমনাল 

সময় 

১ 

ওয়াি ৃপ্রয়সপসাং এিাং শপ্রয়জয়টেন 

সফটওয়যার ব্যিহার করুন (Use 

word processing and 

presentation 

software) 

 

 

ওয়াি ৃপ্রয়সপসাং 

এিাং শপ্রয়জয়টেন 

সফটওয়যার 

ব্যিহার 

1. কপিউটার িপরচালনা করয়ত িারয়ি 

2. অযাপিয়কেন সফ্টওয়যার ইনস্ট্ল করয়ত িারয়ি 

3. িকুয়মট প্রস্তুত/ততপর করয়ত ওয়াি ৃ প্রয়সসর 

ব্যিহার করয়ত িারয়ি 

4. উিস্থািনা ততপর / প্রস্তুত করয়ত উিস্থািনা 

সফ্টওয়যার ব্যিহার করয়ত িারয়ি 

 

১৫ 

২ ইটারয়নট এিাং শসাশ্যাল পমপিয়া 

ব্যিহার করুন (Use 

Internet and social 

media)  

 

 

ইটারয়নট এিাং 

শসাশ্যাল পমপিয়া 

ব্যিহার 

 

1. ইটারয়নট এিাং শসাশ্যাল পমপিয়া 

ব্যিহার করয়ত িারয়ি 

2. অপিও এিাং পভপিও শময়সপজাং 

অযাপিয়কেন ব্যিহার করয়ত িারয়ি 

3. পিল্যাপসাং মায়কৃটয়িস পচপিত করয়ত 

িারয়ি 

 

১৫ 
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৩ আইপসটি কময়ৃক্ষয়ত্র তনপতক মান 

শময়ন চল (Comply to 

Ethical Standards in 

the ICT Workplace) 

আইপসটি 

কময়ৃক্ষয়ত্র 

তনপতক মান  

1. ক্লায়য়টয়দর রিলকোয়োিলেন্ট িজায় 

রাখয়ত িারয়ি 

2. মানসম্মত িণ্য ও শসিা প্রদান করয়ত 

িারয়ি 

3. কময়ৃক্ষয়ত্র শিোদাপরত্ব িজায় রাখয়ত 

িারয়ি  

4. কময়ৃক্ষয়ত্র আচরণপিপধ িজায় রাখয়ত 

িারয়ি 

 

১৫  
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অকুয়িেন শেপসপফক ইউপনট অি কপিয়টপস – ২৬০ ঘটা  

  

ক্রপমক 

নাং 
ইউপনট অি কপিয়টপস 

মপিউল 

পেয়রানাম 

রশখনফে (LEARNING 

OUTCOME) 

নপমনাল 

সময় 

১ একটি প্রকে সিাদন করুন  

(Execute a Project )  

 

একটি প্রকে 

সিাদন  

1. প্রলেলক্টি ব্যাখ্যা করয়ত িারয়ি 

2. প্রলেলক্টি কাজ গুপল সাংজ্ঞাপয়ত করয়ত িারয়ি 

3. কার্ ৃসিাদন করয়ত িারয়ি 

 

১৫ 

২ শেিপেট ব্যিহার করুন (Use 

Spreadsheets) 

 

শেিপেট 

ব্যিহার  

1. পিন্যাস এিাং শলআউট েীট  

2. সূত্র এিাং ফাাংেন ব্যিহার করয়ত িারয়ি  

3. চাট ৃততপর করয়ত িারয়ি 

4. শটপিল এিাং পিভট ততপর করয়ত িারয়ি 

5. সরঞ্জাম ব্যিহার করয়ত িারয়ি 

6. িাস্তি জীিয়নর প্রকেগুপল পিকাে করয়ত 

িারয়ি 

 

৫৫  

৩ অযাকাউপটাং সফ্টওয়যার 

প্যায়কজগুপল ব্যিহার কয়র 

অযাকাউপটাং সিাদন করুন 

(Perform 

Accounting using 

accounting 

software packages) 

 

 

অযাকাউপটাং 

সফ্টওয়যার 

প্যায়কজগুপল 

ব্যিহার 

1. অযাকাউয়টর চাট ৃএিাং ইনয়ভটপর চাট ৃ

ততপর করয়ত িারয়ি 

2. শরকি/ৃবুক শলনয়দন  

3. সিাদনা/িাপতল/মুয়ে শফলা/আকৃাইভ 

শলনয়দন করয়ত িারয়ি  

4. ব্যাাংক এিাং খাতা রিকরিলেশন করয়ত 

িারয়ি 

5. শি-শরাল এিাং ট্যাি প্রপক্রয়া করয়ত িারয়ি 

6. রিল োর্ ট ততপর করয়ত িারয়ি 

 

২১৫ 

 

কপিয়টপস পিয়িষণ 

শজয়নপরক ইউপনট অি কপিয়টপস মপিউল সাংখ্যা 

1. কময়ৃক্ষয়ত্র ইাংয়রপজয়ত শর্াগায়র্াগ রক্ষা করুন (Carry Out Workplace 

Interaction in English) 

০১ 

2. ক্লায়য়টয়দর সায়থ শর্াগায়র্াগ করুন   (Carry out communication with 

clients ) 

০১ 

শসক্টর শেপসপফক ইউপনট অি কপিয়টপস  

1. ওয়াি ৃ প্রয়সপসাং এিাং শপ্রয়জয়টেন সফটওয়যার ব্যিহার করুন (Use word 

processing and presentation software) 

০১ 

2. ইটারয়নট এিাং শসাশ্যাল পমপিয়া ব্যিহার করুন (Use Internet and social 

media)  

০১ 

3. আইপসটি কময়ৃক্ষয়ত্র তনপতক মান শময়ন চল (Comply to Ethical Standards 

in the ICT Workplace) 

০১ 

অকুয়িেন শেপসপফক ইউপনট অি কপিয়টপস   

1. একটি প্রকে সিাদন করুন  (Execute a Project )  ০১ 
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2. শেিপেট ব্যিহার করুন (Use Spreadsheets) ০১ 

3. অযাকাউপটাং সফ্টওয়যার প্যায়কজগুপল ব্যিহার কয়র অযাকাউপটাং সিাদন করুন (Perform 

Accounting using accounting software packages) 

০১ 

শমাট ০৮ 

 

 

শকাস ৃশিপলভারী 

১. শফস টু শফস 

২. শসলফ শিসি লাপনাৃং (Self Paced Learning) 

৩. অন দ্য জি 

৪. অফ দ্য জি 

 

শকাস ৃপ্রপেক্ষণ িিপত 

পেক্ষাথীয়দর শেখার আিহ এিাং ক্ষমতার উির পনভরৃ কয়র শকাস ৃপ্রপেক্ষয়ণ পিপভন্ন ধরয়ণর িিপত প্রয়য়াগ করা শর্য়ত িায়র। পেক্ষাথীয়দর 

দক্ষ করয়ত প্রপেক্ষকয়দর উিযুক্ত িিপত পনিাৃচন করা উপচত। দক্ষতা প্রপেক্ষয়ণর সময় ব্যিহৃত কয়য়কটি সাধারণ িিপত হয়লা: 

 

1. িিৃতা (Lecture) 

2. উিস্থািন (Presentation) 

3. আয়লাচনা (Discussion) 

4. প্রদেনৃ (Demonstration) 

5. পনয়দপৃেত অনুেীলন (Guided Practice) 

6. স্বতন্ত্র অনুেীলন (Individual Practice) 

7. প্রয়জক্ট ওয়াকৃ (Project Work) 

8. সমস্যা সমাধান (Problem Solving) 

9. মাথাখাটায়না (Brainstorming) 

 

 

মপিউলস অি ইসোকেন 

✔ শজয়নপরক 

✔ শসক্টর শেপসপফক, এিাং  

✔ অকুয়িেন শেপসপফক  
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শজয়নপরক মপিউল  

 

ইউপনট অি কপিয়টপস কময়ৃক্ষয়ত্র ইাংয়রপজয়ত শর্াগায়র্াগ রক্ষা করুন (Carry Out Workplace 

Interaction in English) 

ইউপনট শকাি GU005L2V1 

মপিউল পেয়রানাম কময়ৃক্ষয়ত্র ইাংয়রপজয়ত শর্াগায়র্াগ  

মপিউল ডেসরি শন  এই মপিউলটিয়ত কময়ৃক্ষয়ত্র ইাংয়রপজয়ত শর্াগায়র্াগ রক্ষা করার জন্য প্রয়য়াজনীয় জ্ঞান, দক্ষতা এিাং 

ময়নাভািগুপল অন্তর্ভকৃ্ত রয়য়য়ে। 

এয়ত পিয়েষতঃ কময়ৃক্ষয়ত্র শর্াগায়র্াগ এিাং পেষ্টাচার ব্যাখ্যা, কময়ৃক্ষয়ত্রর নপথগুপল ব্যাখ্যা এিাং 

শিাঝা, কময়ৃক্ষয়ত্র সভা ও আয়লাচনায় অাংেিহণ, এিাং কময়ৃক্ষয়ত্র শিোদার তনপতকতা অনুেীলন 

করা ইতযাপদ অন্তর্ভকৃ্ত আয়ে। 

 

নপমনাল সময় ১৫ ঘটা 

রশখনফে (LEARNING 

OUTCOME) 

মপিউলটির অনুেীলন শেষ করার ির প্রপেক্ষণাথীরা পনম্নিপণতৃ কাজগুয়লা করয়ত সমথ ৃহয়ি 

1. কময়ৃক্ষয়ত্র শর্াগায়র্াগ এিাং পেষ্টাচার ব্যাখ্যা করয়ত িারয়ি 

2. কময়ৃক্ষয়ত্রর নপথগুপল ব্যাখ্যা করয়ত িারয়ি  

3. কময়ৃক্ষয়ত্র পমটিাং এিাং আয়লাচনায় অাংে পনয়ত িারয়ি 

4. কময়ৃক্ষয়ত্র শিোদার তনপতকতা অনুেীলন করয়ত িারয়ি 

 

 

 

 

রশখনফে (LEARNING OUTCOME) -১: কময়ৃক্ষয়ত্র শর্াগায়র্াগ এিাং পেষ্টাচার ব্যাখ্যা করয়ত িারয়ি 

 

অযায়সসয়মট মানদন্ড 

 

1. কময়ৃক্ষয়ত্রর আচরণপিপধ সাাংগঠপনক পনয়দপৃেকা অনুসায়র ব্যাখ্যা করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

2. সুিারভাইজার এিাং সহকমীয়দর সায়থ শর্াগায়র্ায়গর র্থার্থ লাইন িজায় রাখয়ত সক্ষম 

হয়য়য়ে 

3. কময়ৃক্ষয়ত্রর পমথপিয়াগুপল তথ্য সাংিহ এিাং শপ্ররয়ণর জন্য পিনয়ী িিপতয়ত িপরচাপলত 

করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

4. রুটিন কময়ৃক্ষয়ত্রর িিপত এিাং পিষয়গুপল সিয়কৃ প্রশ্ন পজজ্ঞাসা করয়ত এিাং প্রয়য়াজন 

অনুসায়র উির পদয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

 

েত ৃও পরয়সাস ৃ 
1. প্রকৃত কময়ৃক্ষত্র অথিা প্রপেক্ষণ িপরয়িে 

1. পসপিএলএম 

2. হযান্ডআউটস 

3. ল্যািটি 

4. মাপিপমপিয়া প্রয়জক্টর 

5. কাগজ, কলম, শিপসল ও ইয়রজার 

6. ইটারয়নট সুপিধা 

7. শহায়াইট শিাি ৃও মাকৃার 

8. অপিও এিাং পভপিও পিভাইস 
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পিষয়িস্তু  

 

1. কময়ৃক্ষয়ত্রর আচরণপিপধ 

2. সুিারভাইজার এিাং সহকমীয়দর সায়থ শর্াগায়র্াগ 

3. কময়ৃক্ষয়ত্র পিনয়ী 

- কার্কৃর প্রশ্ন 

- সপক্রয় শ্রিণ  

- কথা িলার দক্ষতা 

 

4. কময়ৃক্ষয়ত্রর িিপত এিাং পিষয়গুপল  

- শনাট 

- এয়জন্ডা  

- সহজ রিল োর্ ট শর্মন অিগপত এিাং ঘটনা রিল োর্ ট  

- চাকপরর খাতা  

- অিায়রেনাল ম্যানুয়াল  

- শরাপেওর এিাং প্রচারমূলক সামিী  

- পভজ্যযয়াল এিাং িাপফক উিকরণ  

- মান  

- OSH তথ্য  

- লক্ষণ 

 

প্রপেক্ষণ িিপত 

 

1. আয়লাচনা (Discussion) 

2. উিস্থািন (Presentation) 

3. প্রদেনৃ (Demonstration) 

4. পনয়দপৃেত অনুেীলন (Guided Practice) 

5. স্বতন্ত্র অনুেীলন (Individual Practice) 

6. প্রয়জক্ট ওয়াকৃ (Project Work) 

7. সমস্যা সমাধান (Problem Solving) 

8. মাথাখাটায়না (Brainstorming) 

অযায়সসয়মট িিপত 

 

1. পলপখত অভীক্ষা (Written Test) 

2. প্রদেনৃ (Demonstration)  

3. শমৌপখক প্রশ্ন (Oral questioning) 

 

রশখনফে (LEARNING OUTCOME) -২: কময়ৃক্ষয়ত্রর নপথগুপল ব্যাখ্যা করয়ত িারয়ি  

 

অযায়সসয়মট মানদন্ড 

 

1. কময়ৃক্ষয়ত্রর নপথগুপল মান অনুর্ায়ী ব্যাখ্যা করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে।  

2. সহকমীয়দর / সুিারভাইজারয়দর কাে শথয়ক প্রয়য়াজন হয়ল উিলপিয়ত সহায়তা পনয়ত সক্ষম 

হয়য়য়ে 

3. পভজ্যযয়াল তথ্য / প্রতীক / সাইয়নজগুপল শিাঝা র্ায় এিাং অনুসরণ করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

4. পনপদষৃ্ট এিাং প্রাসপেক তথ্য র্থার্থ উত্স শথয়ক অযায়িস করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

5. তথ্য এিাং ধারণা স্থানান্তর করার জন্য উিযুক্ত মাধ্যম ব্যিহার করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

 

েত ৃও পরয়সাস ৃ 1. প্রকৃত কময়ৃক্ষত্র অথিা প্রপেক্ষণ িপরয়িে 

2. পসপিএলএম 

3. হযান্ডআউটস 

4. ল্যািটি 

5. মাপিপমপিয়া প্রয়জক্টর 

6. কাগজ, কলম, শিপসল ও ইয়রজার 

7. ইটারয়নট সুপিধা 
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8. শহায়াইট শিাি ৃও মাকৃার 

9. অপিও পভপিও পিভাইস 

পিষয়িস্তু  1. কময়ৃক্ষয়ত্রর নপথগুপল ব্যাখ্যা 

2. সহকমীয়দর / সুিারভাইজারয়দর কাে শথয়ক সহায়তা  

3. পভজ্যযয়াল তথ্য / প্রতীক 

4. র্থার্থ উত্স শথয়ক তথ্য 

- এইচআর পিভাগ 

- িপরচালক  

- সুিারভাইজর 

প্রপেক্ষণ িিপত 

 

1. আয়লাচনা (Discussion) 

2. উিস্থািন (Presentation) 

3. প্রদেনৃ (Demonstration) 

4. পনয়দপৃেত অনুেীলন (Guided Practice) 

5. স্বতন্ত্র অনুেীলন (Individual Practice) 

6. প্রয়জক্ট ওয়াকৃ (Project Work) 

7. সমস্যা সমাধান (Problem Solving) 

8. শরইনস্ট্পমাৃং (Brainstorming) 

অযায়সসয়মট িিপত 

 

1. পলপখত অভীক্ষা (Written Test) 

2. প্রদেনৃ (Demonstration)  

3. শমৌপখক প্রশ্ন (Oral questioning)  

 

 

 

রশখনফে (LEARNING OUTCOME) -৩: কময়ৃক্ষয়ত্র পমটিাং এিাং আয়লাচনায় অাংে পনয়ত িারয়ি 

 

অযায়সসয়মট মানদন্ড 

 

1. টিম পমটিাংগুপল সময়ময়তা উিপস্থত হয় এিাং সভার িিপত এিাং পেষ্টাচার অনুসরণ করয়ত 

সক্ষম হয়য়য়ে 

2. পনয়জর মতামত প্রকাে করা হয় এিাং িাধা োোই অয়ন্যর মতামত শুনয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

3.  সভার উয়েয়শ্যর সায়থ সামঞ্জস্যপূণ ৃইনপুটগুপল সরিরাহ করয়ত এিাং সভার ফলাফলগুপল 

ব্যাখ্যা এিাং প্রয়য়াগ করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

েত ৃও পরয়সাস ৃ

1. প্রকৃত কময়ৃক্ষত্র অথিা প্রপেক্ষণ িপরয়িে 

2. পসপিএলএম 

3. হযান্ডআউটস 

4. ল্যািটি 

5. মাপিপমপিয়া প্রয়জক্টর 

6. কাগজ, কলম, শিপসল ও ইয়রজার 

7. ইটারয়নট সুপিধা 

8. শহায়াইট শিাি ৃও মাকৃার 

9. অপিও পভপিও পভভাইস 

পিষয়িস্তু 1. টিম পমটিাংগুপল সময়ময়তা উিপস্থত 

2. পনয়জর মতামত প্রকাে 

3. সভার উয়েয়শ্যর সায়থ সামঞ্জস্যপূণ ৃইনপুটগুপল সরিরাহ 
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প্রপেক্ষণ িিপত 

 

1. আয়লাচনা (Discussion) 

2. উিস্থািন (Presentation) 

3. প্রদেনৃ (Demonstration) 

4. পনয়দপৃেত অনুেীলন (Guided Practice) 

5. স্বতন্ত্র অনুেীলন (Individual Practice) 

6. প্রয়জক্ট ওয়াকৃ (Project Work) 

7. সমস্যা সমাধান (Problem Solving) 

8. মাথাখাটায়না (Brainstorming) 

অযায়সসয়মট িিপত 

 

1. পলপখত অভীক্ষা (Written Test) 

2. প্রদেনৃ (Demonstration)  

3. শমৌপখক প্রশ্ন (Oral questioning)  

 

 

 

 

 

রশখনফে (LEARNING OUTCOME) -৪: কময়ৃক্ষয়ত্র শিোদার তনপতকতা অনুেীলন করয়ত িারয়ি 

 

অযায়সসয়মট মানদন্ড 

 

1. দয়লর সদস্য পহসায়ি দাপয়ত্বগুপল প্রদপেতৃ হয় এিাং অয়ন্যর কায়ে প্রপতশ্রুপত এিাং প্রপতশ্রুপত 

িালন করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

2. কময়ৃক্ষয়ত্রর িিপত অনুসায়র কাজগুপল সিাদন করা হয়  

3. শগািনীয়তা সম্মান করা হয় এিাং রক্ষণায়িক্ষণ করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

4. অনুিযুক্ত পহসায়ি পিয়িপচত িপরপস্থপত এিাং পক্রয়াগুপল িা র্া স্বায়থরৃ সাংঘাত উিস্থািন কয়র তা 

এোয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

 

েত ৃও পরয়সাস ৃ
1. প্রকৃত কময়ৃক্ষত্র অথিা প্রপেক্ষণ িপরয়িে 

2. পসপিএলএম 

3. হযান্ডআউটস 

4. ল্যািটি 

5. মাপিপমপিয়া প্রয়জক্টর 

6. কাগজ, কলম, শিপসল ও ইয়রজার 

7. ইটারয়নট সুপিধা 

8. শহায়াইট শিাি ৃও মাকৃার 

9. অপিও পভপিও পভভাইস 

পিষয়িস্তু 1. দয়লর সদস্য পহসায়ি দাপয়ত্বগুপল প্রদপেতৃ 

2. কময়ৃক্ষয়ত্রর িিপত অনুসায়র কাজগুপল সিাদন 

3. শগািনীয়তা রক্ষণায়িক্ষণ 

4. অনুিযুক্ত িপরপস্থপত এিাং পক্রয়াগুপল এোয়না 

 

প্রপেক্ষণ িিপত 

 

1. আয়লাচনা (Discussion) 

2. উিস্থািন (Presentation) 

3. প্রদেনৃ (Demonstration) 

4. পনয়দপৃেত অনুেীলন (Guided Practice) 

5. স্বতন্ত্র অনুেীলন (Individual Practice) 

6. প্রয়জক্ট ওয়াকৃ (Project Work) 

7. সমস্যা সমাধান (Problem Solving) 

8. মাথাখাটায়না (Brainstorming) 
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অযায়সসয়মট িিপত 

 

1. পলপখত অভীক্ষা (Written Test) 

2. প্রদেনৃ (Demonstration)  

3. শমৌপখক প্রশ্ন (Oral questioning)  
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ইউপনট অি কপিয়টপস ক্লায়য়টয়দর সায়থ শর্াগায়র্াগ করুন   (Carry out communication with clients ) 

ইউপনট শকাি GU013L3V1 

মপিউল পেয়রানাম ক্লায়য়টয়দর সায়থ শর্াগায়র্াগ 

মপিউল ডেসরি শন  এই ইউপনটটি ক্লায়য়টয়দর সায়থ শর্াগায়র্াগ করার জন্য প্রয়য়াজনীয় জ্ঞান, দক্ষতা এিাং ময়নাভািগুপল 

কভার কয়র।  

এর ময়ধ্য পিয়েষত ক্লায়য়ট-পভপিক শর্াগায়র্াগ এিাং পেষ্টাচার ব্যাখ্যা করা, প্রয়চষ্টা / কায়জর িপরয়িে / 

িযাটফয়মরৃ জন্য নপথ প্রস্তুত করা এিাং শর্াগায়র্াগ িপরচালনা করা অন্তর্ভকৃ্ত রয়য়য়ে। 

 

নপমনাল সময় ১৫ ঘটা 

রশখনফে (LEARNING 

OUTCOME) 

মপিউলটির অনুেীলন শেষ করার ির প্রপেক্ষণাথীরা পনম্নিপণতৃ কাজগুয়লা করয়ত সমথ ৃহয়ি 

1. ক্লায়য়ট-পভপিক শর্াগায়র্াগ এিাং পেষ্টাচার ব্যাখ্যা করয়ত িারয়ি 

2. প্রয়চষ্টা / কায়জর িপরয়িে / িযাটফয়মরৃ জন্য নপথ প্রস্তুত করয়ত িারয়ি 

3. শর্াগায়র্াগ িপরচালনা করয়ত িারয়ি 

 

 

 

রশখনফে (LEARNING OUTCOME) -১: ক্লায়য়ট-পভপিক শর্াগায়র্াগ এিাং পেষ্টাচার ব্যাখ্যা করয়ত িারয়ি 

 

 

অযায়সসয়মট মানদন্ড 

 

1. শর্াগায়র্ায়গর আচরণপিপধ কায়জর িপরয়িে / িযাটফম ৃঅনুর্ায়ী ব্যাখ্যা করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

2. শর্াগায়র্ায়গর পেষ্টাচার এিাং পেষ্টাচার পহসায়ি ব্যাখ্যা করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

3. রুটিন কায়জর িপরয়িে / িযাটফম ৃিিপত এিাং পিষয়গুপল সিয়কৃ প্রশ্নগুপল প্রয়য়াজনীয় 

পহসায়ি ব্যাখ্যা করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

 

েত ৃও পরয়সাস ৃ 1. প্রকৃত কময়ৃক্ষয়ত্র অথিা প্রপেক্ষণ িপরয়িে 

2. পসপিএলএম 

3. হযান্ডআউটস 

4. ল্যািটি/কপিউটার 

5. মাপিপমপিয়া প্রয়জক্টর 

6. কাগজ, কলম, শিপসল, ইয়রজার 

7. ইটারয়নট সুপিধা 

8. শহায়াইট শিাি ৃও মাকৃার 

9. অপিও এিাং পভপিও পিভাইস 

পিষয়িস্তু  

 

1. শর্াগায়র্ায়গর আচরণপিপধ (শকাি অি কন্ডাক্ট) 

2. শর্াগায়র্ায়গর ম্যানার এিাং এটিয়কট  

3. রুটিন কায়জর িপরয়িে/িযাটফম ৃিিপত সিয়কৃ প্রশ্ন এিাং প্রয়য়াজনীয় পিষয়সমূহ 

- শনাট 

- এয়জন্ডা 

- পসিল পরয়িাট ৃশর্মন অিগপত এিাং ঘটনা পরয়িাট ৃ

- কায়জর েীট 

- অিায়রেনাল ম্যানুয়াল 

- শরাপেউর এিাং প্রচারমূলক উিাদান 

- পভজ্যযয়াল এিাং িাপফক উিকরণ 

- স্ট্যান্ডািসৃ 

- OSH তথ্য 

- পচি 
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প্রপেক্ষণ িিপত 

 

1. আয়লাচনা (Discussion) 

2. উিস্থািন (Presentation) 

3. প্রদেনৃ (Demonstration) 

4. পনয়দপৃেত অনুেীলন (Guided Practice) 

5. স্বতন্ত্র অনুেীলন (Individual Practice) 

6. প্রয়জক্ট ওয়াকৃ (Project Work) 

7. সমস্যা সমাধান (Problem Solving) 

8. মাথাখাটায়না (Brainstorming) 

অযায়সসয়মট িিপত 

 

1. পলপখত অভীক্ষা (Written Test) 

2. প্রদেনৃ (Demonstration)  

3. শমৌপখক প্রশ্ন (Oral questioning) 

 

রশখনফে (LEARNING OUTCOME) -২: প্রয়চষ্টা / কায়জর িপরয়িে / িযাটফয়মরৃ জন্য নপথ প্রস্তুত করয়ত িারয়ি 

 

অযায়সসয়মট মানদন্ড 

 

1. কায়জর িপরয়িয়ের সায়থ কার্কৃি শর্াগায়র্ায়গর জন্য প্রাসপেক নপথ (িকুয়মট) প্রস্তুত করয়ত 

সক্ষম হয়য়য়ে 

2. ক্লায়য়য়টর প্রয়য়াজন অনুর্ায়ী র্থার্থ উৎস পচপিত করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে  

3. ক্লায়য়য়টর প্রয়য়াজন অনুর্ায়ী িকুয়মটগুপল খাঁটি উৎস দ্বারা র্াচাই করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে  

4. স্ট্যান্ডাি ৃিিপত অনুর্ায়ী িকুয়মটগুপল জমা পদয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

েত ৃও পরয়সাস ৃ 1. প্রকৃত কময়ৃক্ষয়ত্র অথিা প্রপেক্ষণ িপরয়িে 

2. পসপিএলএম 

3. হযান্ডআউটস 

4. ল্যািটি 

5. মাপিপমপিয়া প্রয়জক্টর 

6. কাগজ, কলম, শিপসল, ইয়রজার 

7. ইটারয়নট সুপিধা 

8. শহায়াইট শিাি ৃও মাকৃার 

9. অপিও পভপিও পিভাইস 

পিষয়িস্তু  1. কার্কৃর শর্াগায়র্ায়গর জন্য প্রাসপেক নপথ (িকুয়মট)  

- কমী সনাক্তকরণ নপথ (িকুয়মট) 

- শিাটয়ৃফাপলও 

- আপথকৃ িকুয়মট 

- টাি প্রয়িাজাল 

2. র্থার্থ উৎস (ঋ্যাপলয়িয়টি শসাস)ৃ 

- শচম্বার অফ কমাস ৃ

- সিপকৃত অযায়সাপসয়য়েন 

- হাই কপমেন 

- সিপকৃত ব্যাাংক 

- স্থানীয় কর্তিৃক্ষ 

- সিপকৃত আইপন প্রপতষ্ঠান  

3. িকুয়মটগুপল খাঁটি উৎস (অয়থপটক শসাস)ৃ দ্বারা র্াচাই করা  

4. িকুয়মটগুপল জমা শদওয়া 
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প্রপেক্ষণ িিপত 

 

1. আয়লাচনা (Discussion) 

2. উিস্থািন (Presentation) 

3. প্রদেনৃ (Demonstration) 

4. পনয়দপৃেত অনুেীলন (Guided Practice) 

5. স্বতন্ত্র অনুেীলন (Individual Practice) 

6. প্রয়জক্ট ওয়াকৃ (Project Work) 

7. সমস্যা সমাধান (Problem Solving) 

8. শরইনস্ট্পমাৃং (Brainstorming) 

অযায়সসয়মট িিপত 

 

1. পলপখত অভীক্ষা (Written Test) 

2. প্রদেনৃ (Demonstration)  

3. শমৌপখক প্রশ্ন (Oral questioning)  

 

রশখনফে (LEARNING OUTCOME) -৩: শর্াগায়র্াগ িপরচালনা (conduct) করয়ত িারয়ি 

 

অযায়সসয়মট মানদন্ড 

 

1. কায়জর িপরয়িে/িযাটফম ৃঅনুর্ায়ী শর্াগায়র্ায়গর উিযুক্ত উিায়/িিপত/ িজায় রাখয়ত সক্ষম 

হয়য়য়ে 

2. শর্াগায়র্ায়গর চযায়নলগুপল পচপিত করয়ত এিাং অনুসরণ করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে  

3. তথ্য সাংিহ এিাং প্রকাে করার জন্য পিনয়ী িিপতয়ত শর্াগায়র্াগ িপরচালনা করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

4. প্রয়য়াজন অনুর্ায়ী অ-শমৌপখক শর্াগায়র্াগ ব্যিহার করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

েত ৃও পরয়সাস ৃ 

1. প্রকৃত কময়ৃক্ষয়ত্র অথিা প্রপেক্ষণ িপরয়িে 

2. পসপিএলএম 

3. হযান্ডআউটস 

4. ল্যািটি 

5. মাপিপমপিয়া প্রয়জক্টর 

6. কাগজ, কলম, শিপসল, ইয়রজার 

7. ইটারয়নট সুপিধা 

8. শহায়াইট শিাি ৃও মাকৃার 

9. অপিও পভপিও পিভাইস 

পিষয়িস্তু  1. শর্াগায়র্ায়গর উিযুক্ত উিায়/িিপত 

- শমৌপখক 

- পলপখত 

- অনলাইন শর্াগায়র্াগ 

2. শর্াগায়র্ায়গর চযায়নলসমূহ 

- Marketplace messenger  

- Zoom 

- Google meet  

- Microsoft team  

- Go meeting  

- Boithok  

- Webex 

- Skype  

- WhatsApp 

- Email 

- Phone 

3. তথ্য সাংিহ এিাং প্রকাে করার জন্য পিনয়ী িিপতয়ত শর্াগায়র্াগ িপরচালনা  



 

15 

 

4. পিনয়ী িিপত  

- কার্কৃর প্রশ্ন 

- সপক্রয় শ্রিণ 

- কথা িলার দক্ষতা 

5. অ-শমৌপখক শর্াগায়র্াগ  

প্রপেক্ষণ িিপত 

 

1. আয়লাচনা (Discussion) 

2. উিস্থািন (Presentation) 

3. প্রদেনৃ (Demonstration) 

4. পনয়দপৃেত অনুেীলন (Guided Practice) 

5. স্বতন্ত্র অনুেীলন (Individual Practice) 

6. প্রয়জক্ট ওয়াকৃ (Project Work) 

7. সমস্যা সমাধান (Problem Solving) 

8. মাথাখাটায়না (Brainstorming) 

অযায়সসয়মট িিপত 

 

1. পলপখত অভীক্ষা (Written Test) 

2. প্রদেনৃ (Demonstration)  

3. শমৌপখক প্রশ্ন (Oral questioning)  
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শসক্টর শেপসপফক মপিউল 

 

ইউপনট অি কপিয়টপস ওয়াি ৃপ্রয়সপসাং এিাং শপ্রয়জয়টেন সফটওয়যার ব্যিহার করুন (Use word processing 

and presentation software) 

ইউপনট শকাি SUICT001L4V1 

মপিউল পেয়রানাম ওয়াি ৃপ্রয়সপসাং এিাং শপ্রয়জয়টেন সফটওয়যার ব্যিহার 

মপিউল ডেসরি শন   এই ইউপনটটি ওয়াি ৃপ্রয়সপসাং এিাং উিস্থািনা সফ্টওয়যার ব্যিহার এর জন্য প্রয়য়াজনীয় জ্ঞান, দক্ষতা 

এিাং ময়নাভাি কভার কয়র।  

এর ময়ধ্য পিয়েষভায়ি অিায়রটিাং কপিউটার, অযাপিয়কেন সফ্টওয়যার ইনস্ট্ল করা, িকুয়মট প্রস্তুত 

/ ততপর করয়ত ওয়াি ৃপ্রয়সসর ব্যিহার করা এিাং উিস্থািনা ততপর / প্রস্তুত করার জন্য উিস্থািনা 

সফ্টওয়যার ব্যিহার করা অন্তর্ভকৃ্ত। 

 

নপমনাল সময় ১৫ ঘটা 

 

রশখনফে (LEARNING 

OUTCOME) 

1. কপিউটার িপরচালনা করয়ত িারয়ি 

2. অযাপিয়কেন সফ্টওয়যার ইনস্ট্ল করয়ত িারয়ি 

3. িকুয়মট প্রস্তুত/ততপর করয়ত ওয়াি ৃপ্রয়সসর ব্যিহার করয়ত িারয়ি 

4. উিস্থািনা ততপর / প্রস্তুত করয়ত উিস্থািনা সফ্টওয়যার ব্যিহার করয়ত িারয়ি 

 

 

 

রশখনফে (LEARNING OUTCOME) -১: কপিউটার িপরচালনা করয়ত িারয়ি 

 

অযায়সসয়মট মানদন্ড 

 

1. আইটি ওয়াকৃয়িস গাইিলাইন অনুর্ায়ী পনরািদ কময়ৃক্ষয়ত্রর অনুেীলনগুপল ির্য়ৃিক্ষণ 

করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

2. শিপরয়ফরালগুপল এসওপি অনুসায়র শিিটি কপিউটার / ল্যািটয়ির সায়থ শচক, সাংযুক্ত 

এিাং যুক্ত করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

3. শিিটি কপিউটার / ল্যািটি এসওপি অনুর্ায়ী চালু করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

4. কপিউটার শিিটি / ল্যািটি / পজইউআই শসটিাংস প্রয়য়াজন অনুর্ায়ী সাজায়না এিাং 

কাস্ট্মাইজ করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

5. প্রয়য়াজন অনুর্ায়ী ফাইল এিাং শফাল্ডারগুপলর ম্যাপনপুয়লেন সঞ্চাপলত করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

6. ফাইল এিাং শফাল্ডারগুপলর তিপেষ্টযগুপল শদখা এিাং অনুসন্ধান করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

7. পিিগুপল প্রয়য়াজন অনুর্ায়ী পিিযাগয়মট, ফম্যৃাট করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে  

8. শিিটি কপিউটার/ল্যািটি এসওপি অনুর্ায়ী িন্ধ করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 
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েত ৃও পরয়সাস ৃ

● প্রকৃত কময়ৃক্ষয়ত্র অথিা প্রপেক্ষণ িপরয়িে 

● পসপিএলএম 

● হযান্ডআউটস 

● ল্যািটি 

● মাপিপমপিয়া প্রয়জক্টর 

● কাগজ, কলম, শিপসল, ইয়রজার 

● ইটারয়নট সুপিধা 

● শহায়াইট শিাি ৃও মাকৃার 

● অপিও পভপিও পভভাইস 

পিষয়িস্তু ● আইটি ওয়াকৃয়িস গাইিলাইন অনুর্ায়ী পনরািদ কময়ৃক্ষয়ত্রর অনুেীলনগুপল ির্য়ৃিক্ষণ 

● শিপরয়ফরালগুপল 

- মপনটর 

- কীয়িাি ৃ

- মাউস 

- শমায়িম 

- িযানার 

- পপ্রটার 

 

● এসওপি অনুর্ায়ী চালু করা 

● পজইউআই শসটিাংস প্রয়য়াজন অনুর্ায়ী সাজায়না 

- Icons 

- Taskbar  

- View 

- Resolution 

 

● ফাইল এিাং শফাল্ডারগুপলর ম্যাপনপুয়লেন 

- Create 

- Open 

- Copy 

- Rename 

- Delete 

- Sort 

● ফাইল এিাং শফাল্ডারগুপলর তিপেষ্টয 

● পিিগুপল প্রয়য়াজন অনুর্ায়ী পিিযাগয়মট, ফম্যৃাট 

● শিিটি কপিউটার/ল্যািটি এসওপি অনুর্ায়ী িন্ধ করা 

প্রপেক্ষণ িিপত 

 

● আয়লাচনা (Discussion) 

● উিস্থািন (Presentation) 

● প্রদেনৃ (Demonstration) 

● পনয়দপৃেত অনুেীলন (Guided Practice) 

● স্বতন্ত্র অনুেীলন (Individual Practice) 

● প্রয়জক্ট ওয়াকৃ (Project Work) 

● সমস্যা সমাধান (Problem Solving) 

● মাথাখাটায়না (Brainstorming) 

অযায়সসয়মট িিপত 

 

িাস্তি কময়ৃক্ষয়ত্র অথিা প্রপেক্ষণ প্রপতষ্ঠায়ন এনএসপিএ কর্তক সনদপ্রাপ্ত/ ময়নাপনত অযায়সসর দ্বারা 

পনম্নপলপখত িিপতয়ত অযায়সসয়মট সিাপদত হয়ি - 

● পলপখত অভীক্ষা (Written Test) 

● প্রদেনৃ (Demonstration)  
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● শমৌপখক প্রশ্ন (Oral questioning) 

 

রশখনফে (LEARNING OUTCOME) -২: অযাপিয়কেন সফ্টওয়যার ইনস্ট্ল করয়ত িারয়ি 

অযায়সসয়মট মানদন্ড 

 

1 সফ্টওয়যার ইনস্ট্য়লেন রিলকোয়োিলেন্ট সনাক্ত করা হয় এিাং প্রয়য়াজনীয় পহসায়ি 

তাপলকার্ভক্ত করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

2 সফ্টওয়যার উত্স এিাং পসপি কী / িাসওয়াি ৃপনপিত করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

3 উিযুক্ত সফ্টওয়যার সাংিহ করা হয় এিাং প্রয়য়াজন অনুর্ায়ী পনিাৃচন করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

4 সফ্টওয়যার ইনস্ট্য়লেন পনয়দেৃািলী অনুর্ায়ী প্রয়য়াজনীয় কাস্ট্মাইয়জেন সয়ে ইনস্ট্ল 

করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

5 ইনস্ট্য়লেয়নর সঠিকতা িরীক্ষা করা হয় এিাং প্রয়য়াজন অনুর্ায়ী সামঞ্জস্য করয়ত সক্ষম 

হয়য়য়ে 

েত ৃও পরয়সাস ৃ ● প্রকৃত কময়ৃক্ষয়ত্র অথিা প্রপেক্ষণ িপরয়িে 

● পসপিএলএম 

● হযান্ডআউটস 

● ল্যািটি 

● মাপিপমপিয়া প্রয়জক্টর 

● কাগজ, কলম, শিপসল, ইয়রজার 

● ইটারয়নট সুপিধা 

● শহায়াইট শিাি ৃও মাকৃার 

● অপিও পভপিও পভভাইস 

পিষয়িস্তু ● সফ্টওয়যার ইনস্ট্য়লেন  

● সফ্টওয়যার উত্স এিাং পসপি কী / িাসওয়াি ৃপনপিতকরণ 

● উিযুক্ত সফ্টওয়যার  

- ওয়াি ৃপ্রয়সসর 

- শপ্রয়জয়টেন অপিয়কেন 

● সফ্টওয়যার ইনস্ট্য়লেন পনয়দেৃািলী অনুর্ায়ী প্রয়য়াজনীয় কাস্ট্মাইয়জেন সয়ে ইনস্ট্ল 

● ইনস্ট্য়লেয়নর সঠিকতা িরীক্ষা 

প্রপেক্ষণ িিপত 

 

● আয়লাচনা (Discussion) 

● উিস্থািন (Presentation) 

● প্রদেনৃ (Demonstration) 

● পনয়দপৃেত অনুেীলন (Guided Practice) 

● স্বতন্ত্র অনুেীলন (Individual Practice) 

● প্রয়জক্ট ওয়াকৃ (Project Work) 

● সমস্যা সমাধান (Problem Solving) 

● মাথাখাটায়না (Brainstorming) 

অযায়সসয়মট িিপত 

 

িাস্তি কময়ৃক্ষয়ত্র অথিা প্রপেক্ষণ প্রপতষ্ঠায়ন এনএসপিএ কর্তক সনদপ্রাপ্ত/ ময়নাপনত অযায়সসর দ্বারা 

পনম্নপলপখত িিপতয়ত অযায়সসয়মট সিাপদত হয়ি - 

● পলপখত অভীক্ষা (Written Test) 

● প্রদেনৃ (Demonstration)  

● শমৌপখক প্রশ্ন (Oral questioning) 

 

 

রশখনফে (LEARNING OUTCOME) -৩: িকুয়মট প্রস্তুত/ততপর করয়ত ওয়াি ৃপ্রয়সসর ব্যিহার করয়ত িারয়ি 

 

অযায়সসয়মট মানদন্ড 

 

1. ব্যপক্তগত ব্যিহার এিাং অপফয়সর িপরয়িয়ে প্রয়য়াজন অনুর্ায়ী িাাংলায় ওয়াি ৃপ্রয়সসর ব্যিহার 

কয়র িকুয়মট ততপর করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 
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2. ব্যপক্তগত ব্যিহার এিাং অপফস িপরয়িয়ে প্রয়য়াজন অনুর্ায়ী িকুয়মটগুপল ইাংয়রপজয়ত ততপর 

করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

3. শিটা, িপরসাংখ্যান, েপি এিাং অন্যান্য সাংস্থানগুপল প্রয়য়াজন অনুসায়র ওয়য়ি িা অন্যান্য উত্স 

শথয়ক নপথিি করার জন্য সপন্নয়িে করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে। 

4. প্রয়য়াজনীয় পহসায়ি নপথগুপলর পিন্যাস সিাদন করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে  

5. িকুয়মটটি িেন্দসই পিন্যাস এিাং অিস্থায়ন সাংরপক্ষত করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

6. িকুয়মট প্রয়য়াজন অনুর্ায়ী পপ্রট করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

েত ৃও পরয়সাস ৃ ● প্রকৃত কময়ৃক্ষয়ত্র অথিা প্রপেক্ষণ িপরয়িে 

● পসপিএলএম 

● হযান্ডআউটস 

● ল্যািটি 

● মাপিপমপিয়া প্রয়জক্টর 

● কাগজ, কলম, শিপসল, ইয়রজার 

● ইটারয়নট সুপিধা 

● শহায়াইট শিাি ৃও মাকৃার 

● অপিও পভপিও পভভাইস 

পিষয়িস্তু ●  িাাংলায় ওয়াি ৃপ্রয়সসর ব্যিহার 

- এমএস ওয়াি ৃ 

- ওয়িন অপফস  

- গুগল িক্‌স 

● িকুয়মটগুপল ইাংয়রপজয়ত ততপর 

● ওয়য়ি িা অন্যান্য উত্স শথয়ক শিটা িপরসাংখ্যান, েপি 

● নপথগুপলর পিন্যাস সিাদন 

● িকুয়মটটি িেন্দসই পিন্যাস এিাং অিস্থায়ন সাংরপক্ষত 

- ফণ্ট 

- এিভাস ফরম্যাটিাং 

- স্ট্াইল 

- িিাৃর 

- শিইজ শসট আি 

- সটিাৃং 

- কাট, কপি 

● িকুয়মট প্রয়য়াজন অনুর্ায়ী পপ্রট  

প্রপেক্ষণ িিপত 

 

● আয়লাচনা (Discussion) 

● উিস্থািন (Presentation) 

● প্রদেনৃ (Demonstration) 

● পনয়দপৃেত অনুেীলন (Guided Practice) 

● স্বতন্ত্র অনুেীলন (Individual Practice) 

● প্রয়জক্ট ওয়াকৃ (Project Work) 

● সমস্যা সমাধান (Problem Solving) 

● মাথাখাটায়না (Brainstorming) 

অযায়সসয়মট িিপত 

 

িাস্তি কময়ৃক্ষয়ত্র অথিা প্রপেক্ষণ প্রপতষ্ঠায়ন এনএসপিএ কর্তক সনদপ্রাপ্ত/ ময়নাপনত অযায়সসর দ্বারা 

পনম্নপলপখত িিপতয়ত অযায়সসয়মট সিাপদত হয়ি - 

● পলপখত অভীক্ষা (Written Test) 

● প্রদেনৃ (Demonstration)  

● শমৌপখক প্রশ্ন (Oral questioning) 
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রশখনফে (LEARNING OUTCOME) -৪: উিস্থািনা ততপর / প্রস্তুত করয়ত উিস্থািনা সফ্টওয়যার ব্যিহার করয়ত িারয়ি 

 

অযায়সসয়মট মানদন্ড 

 

1. উিযুক্ত উিস্থািনা অযাপিয়কেনগুপল পনিাৃচন করা হয় এিাং শুরু করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

2. উিস্থািনা ব্যপক্তগত ব্যিহার এিাং অপফস িপরয়িয়ে প্রয়য়াজন অনুর্ায়ী ততপর করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

3. পচত্র, পচত্র, িাঠ্য, শটপিল, প্রতীক এিাং পমপিয়া রিলকোয়োিলেন্ট অনুর্ায়ী প্রয়িে করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

4. উিস্থািনাগুপল ফম্যাৃট করা এিাং অযাপনয়ময়টি করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

5. উিস্থািনাগুপল শদখা এিাং সাংরক্ষণ করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

6. উিস্থািনাগুপল প্রয়য়াজন অনুসায়র পপ্রট করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

 

েত ৃও পরয়সাস ৃ ● প্রকৃত কময়ৃক্ষয়ত্র অথিা প্রপেক্ষণ িপরয়িে 

● পসপিএলএম 

● হযান্ডআউটস 

● ল্যািটি 

● মাপিপমপিয়া প্রয়জক্টর 

● কাগজ, কলম, শিপসল, ইয়রজার 

● ইটারয়নট সুপিধা 

● শহায়াইট শিাি ৃও মাকৃার 

● অপিও পভপিও পভভাইস 

পিষয়িস্তু 1. উিযুক্ত উিস্থািনা অযাপিয়কেনগুপল 

- MS PowerPoint  

- Google Slides 

- Prezi 
2. উিস্থািনা ব্যপক্তগত ব্যিহার এিাং অপফস িপরয়িয়ে প্রয়য়াজন অনুর্ায়ী ততপর  

3. পচত্র, পচত্র, িাঠ্য, শটপিল, প্রতীক এিাং পমপিয়া রিলকোয়োিলেন্ট অনুর্ায়ী প্রয়িে  

4. উিস্থািনাগুপল ফম্যাৃট এিাং অযাপনয়ময়টি করা  

5. উিস্থািনাগুপল শদখা এিাং সাংরক্ষণ 

6. উিস্থািনাগুপল প্রয়য়াজন অনুসায়র পপ্রট করা 

প্রপেক্ষণ িিপত 

 

● আয়লাচনা (Discussion) 

● উিস্থািন (Presentation) 

● প্রদেনৃ (Demonstration) 

● পনয়দপৃেত অনুেীলন (Guided Practice) 

● স্বতন্ত্র অনুেীলন (Individual Practice) 

অযায়সসয়মট িিপত 

 

িাস্তি কময়ৃক্ষয়ত্র অথিা প্রপেক্ষণ প্রপতষ্ঠায়ন এনএসপিএ কর্তক সনদপ্রাপ্ত/ ময়নাপনত অযায়সসর দ্বারা 

পনম্নপলপখত িিপতয়ত অযায়সসয়মট সিাপদত হয়ি - 

● পলপখত অভীক্ষা (Written Test) 

● প্রদেনৃ (Demonstration)  

● শমৌপখক প্রশ্ন (Oral questioning) 
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ইউপনট অি কপিয়টপস অপফস অযাপিয়কেন সফটওয়যার ব্যিহার করুন (Use Office Application 

Software) 

ইউপনট শকাি SU-ICT-04-L3-V1 

মপিউল পেয়রানাম অপফস অযাপিয়কেন সফটওয়যার ব্যিহার করা 

মপিউল ডেসরি শন   ইাংয়রপজ এিাং িাাংলায় শটিট এিাং িকুয়মট টাইি করার জন্য প্রয়য়াজনীয় জ্ঞান, দক্ষতা ও আচরন 

সিপকৃত কাজগুয়লা এই মপিউল-এ অন্তভূকৃ্ত করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে। এয়ত পিয়েষভায়ি কপিউটার 

চালায়না, িকুয়মট প্রস্তুত/ততপরয়ত ওয়াি ৃ প্রয়সসর ব্যিহার করা, ওয়াকৃেীট ততপরয়ত শেিেীট 

ব্যিহার করা, শপ্রয়জয়টেন ততপরয়ত শপ্রয়জয়টেন সফটওয়যার ব্যিহার করা সিপকৃত পিষয়গুয়লা 

অন্তর্ভকৃ্ত করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে। 

নপমনাল সময় ২৫ ঘটা 

 

 

 

রশখনফে (LEARNING 

OUTCOME) 

মপিউলটির অনুেীলন শেষ করার ির প্রপেক্ষণাথীরা পনম্নিপণতৃ কাজগুয়লা করয়ত সমথ ৃহয়ি: 

1. কপিউটার চালায়ত িারয়ি 

2. অযাপিয়কেন সফটওয়যার ইসটল করয়ত িারয়ি 

3. িকুয়মট প্রস্তুত/ততপরয়ত ওয়াি ৃপ্রয়সসর ব্যিহার করয়ত িারয়ি 

4. ওয়াকৃেীট ততপরয়ত শেিেীট ব্যিহার করয়ত িারয়ি 

5. শপ্রয়জয়টেন ততপরয়ত শপ্রয়জয়টেন সফটওয়যার ব্যিহার করয়ত িারয়ি 

 

 

রশখনফে (LEARNING OUTCOME) -১: কপিউটার চালায়ত িারয়ি  

অযায়সসয়মট মানদন্ড 1. শিপরয়ফরালগুপল িরীক্ষা করা এিাং কপিউটায়রর সায়থ সঠিকভায়ি সাংযুক্ত করয়ত সক্ষম 

হয়য়য়ে 

2. িাওয়ার কি ৃ/ অযািাপ্টার পনরািয়দ কপিউটার এিাং িাওয়ার আউটয়লট সয়কয়টর সায়থ 

সঠিকভায়ি সাংযুক্ত করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

3. কপিউটার স্বাভাপিকভায়ি চালু করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

4. প্রয়য়াজন অনুর্ায়ী পিপস শিিটি / GUI শসটিাংস অযায়রঞ্জ ও কাস্ট্মাইজ করয়ত সক্ষম 

হয়য়য়ে 

5. প্রয়য়াজন অনুর্ায়ী ফাইল এিাং শফাল্ডার ম্যাপনপুয়লট করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

েত ৃও পরয়সাস ৃ 1. প্রকৃত কময়ৃক্ষয়ত্র অথিা প্রপেক্ষণ িপরয়িে 

2. পসপিএলএম 

3. হযান্ডআউটস 

4. ল্যািটি 

5. মাপিপমপিয়া প্রয়জক্টর 

6. কাগজ, কলম, শিপসল, ইয়রজার 

7. ইটারয়নট সুপিধা 

8. শহায়াইট শিাি ৃও মাকৃার 

9. অপি ও পভপিও পিভাইস 

পিষয়িস্তু  ● শিপরয়ফরালসমূহ 

- কীয়িাি ৃ

- মাউস 

- ময়িম 

- িযানার 

- পপ্রটার  

● িাওয়ার কি ৃ/ অযািাপ্টার ও িাওয়ার আউটয়লট  

● কপিউটার চালুকরণ িিপত 
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● পিপস শিিটি / GUI শসটিাংস  

- আইকন 

- টািিার 

- পভউ 

- শরজ্যয়লেন 

● ফাইল এিাং শফাল্ডার ম্যাপনপুয়লেন 

- পক্রয়য়ট  

- ওয়িন  

- কপি  

- পরয়নইম  

- পিপলট  

- অযায়রঞ্জ  

প্রপেক্ষণ িিপত 

 

1. আয়লাচনা (Discussion) 

2. উিস্থািন (Presentation) 

3. প্রদেনৃ (Demonstration) 

4. পনয়দপৃেত অনুেীলন (Guided Practice) 

5. স্বতন্ত্র অনুেীলন (Individual Practice) 

6. প্রয়জক্ট ওয়াকৃ (Project Work) 

7. সমস্যা সমাধান (Problem Solving) 

8. মাথাখাটায়না (Brainstorming) 

অযায়সসয়মট িিপত 

 

1. পলপখত অভীক্ষা (Written Test) 

2. প্রদেনৃ (Demonstration)  

3. শমৌপখক প্রশ্ন (Oral questioning)  

 

রশখনফে (LEARNING OUTCOME) -২: অযাপিয়কেন সফটওয়যার ইসটল করয়ত িারয়ি 

অযায়সসয়মট মানদন্ড 1. সফটওয়যার ইনস্ট্য়লেন রিলকোয়োিলেন্ট পচপিত ও তাপলকার্ভক্ত সক্ষম হয়য়য়ে 

2. সফটওয়যার উৎস ও পসপি কী/িাসওয়াি ৃপনপিত সক্ষম হয়য়য়ে 

3. প্রয়য়াজন অনুর্ায়ী উিযুক্ত সফটওয়যার সাংিহ ও পনিাৃচন করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

4. সফটওয়যার ইনস্ট্য়লেন শুরু করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

5. প্রয়য়াজন অনুর্ায়ী কাস্ট্মাইয়জেন করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

6. ইনস্ট্য়লেয়নর পনয়দেৃািলী অনুর্ায়ী ইনস্ট্য়লেয়নর ধাি অনুসরণ করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

7. ইনস্ট্য়লেন সঠিকভায়ি সিন্ন করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

8. ইনস্ট্য়লেয়নর সঠিকতা িরীক্ষা করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

েত ৃও পরয়সাস ৃ প্রকৃত কময়ৃক্ষয়ত্র অথিা প্রপেক্ষণ িপরয়িে 

1. পসপিএলএম 

2. হযান্ডআউটস 

3. ল্যািটি 

4. মাপিপমপিয়া প্রয়জক্টর 

5. কাগজ, কলম, শিপসল, ইয়রজার 

6. ইটারয়নট সুপিধা 

7. শহায়াইট শিাি ৃও মাকৃার 

8. অপি ও পভপিও পিভাইস 

পিষয়িস্তু  ● সফটওয়যার ইনস্ট্য়লেন  

● সফটওয়যার উত্স ও পসপি কী/িাসওয়াি ৃ 

● উিযুক্ত সফটওয়যার  

- ওয়াি ৃপ্রয়সসর 
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- ওয়িন অপফস 

- Google docs 

- ওয়াি ৃিায়ফৃক্ট 

- পলপর অপফস 

● সফটওয়যার ইনস্ট্য়লেন  

প্রপেক্ষণ িিপত 

 

1. আয়লাচনা (Discussion) 

2. উিস্থািন (Presentation) 

3. প্রদেনৃ (Demonstration) 

4. পনয়দপৃেত অনুেীলন (Guided Practice) 

5. স্বতন্ত্র অনুেীলন (Individual Practice) 

6. প্রয়জক্ট ওয়াকৃ (Project Work) 

7. সমস্যা সমাধান (Problem Solving) 

8. মাথাখাটায়না (Brainstorming) 

অযায়সসয়মট িিপত  

 

1. পলপখত অভীক্ষা (Written Test) 

2. প্রদেনৃ (Demonstration)  

3. শমৌপখক প্রশ্ন (Oral questioning)  

 

 

রশখনফে (LEARNING OUTCOME) -৩: িকুয়মট প্রস্তুত/ততপরয়ত ওয়াি ৃপ্রয়সসর ব্যিহার করয়ত িারয়ি 

অযায়সসয়মট মানদন্ড 1. ওয়াি ৃপ্রয়সসর পনিাৃচন কয়র চালু করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

2. প্রয়য়াজন অনুর্ায়ী িকুয়মট ততপর করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

3. িকুয়ময়ট পিষয়িস্তু প্রয়িে করায়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

4. িকুয়মট ফরম্যাট করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

5. প্যারািাফ এিাং পৃষ্ঠা শসটিাংস সিাদন করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

6. িকুয়মট পপ্রপভউ ও পপ্রট করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

েত ৃও পরয়সাস ৃ প্রকৃত কময়ৃক্ষয়ত্র অথিা প্রপেক্ষণ িপরয়িে 

1. পসপিএলএম 

2. হযান্ডআউটস 

3. ল্যািটি 

4. মাপিপমপিয়া প্রয়জক্টর 

5. কাগজ, কলম, শিপসল, ইয়রজার 

6. ইটারয়নট সুপিধা 

7. শহায়াইট শিাি ৃও মাকৃার 

8. অপি ও পভপিও পিভাইস 

পিষয়িস্তু  1. ওয়াি ৃপ্রয়সসর  

2. িকুয়মট ততপর করার িিপত 

3. িকুয়ময়ট পিষয়িস্তু  

4. িকুয়মট ফরম্যাট  

5. প্যারািাফ এিাং পৃষ্ঠা শসটিাংস  

6. িকুয়মট পপ্রপভউ ও পপ্রপটাং 
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প্রপেক্ষণ িিপত 

 

1. আয়লাচনা (Discussion) 

2. উিস্থািন (Presentation) 

3. প্রদেনৃ (Demonstration) 

4. পনয়দপৃেত অনুেীলন (Guided Practice) 

5. স্বতন্ত্র অনুেীলন (Individual Practice) 

6. প্রয়জক্ট ওয়াকৃ (Project Work) 

7. সমস্যা সমাধান (Problem Solving) 

8. মাথাখাটায়না (Brainstorming) 

অযায়সসয়মট িিপত  

 

1. পলপখত অভীক্ষা (Written Test) 

2. প্রদেনৃ (Demonstration)  

3. শমৌপখক প্রশ্ন (Oral questioning)  

 

রশখনফে (LEARNING OUTCOME) -৪: ওয়াকেৃীট ততপরয়ত শেিেীট ব্যিহার করয়ত িারয়ি 

 

অযায়সসয়মট মানদন্ড 1. শেিেীট অযাপিয়কেন পনিাৃচন ও চালু করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে ৷ 

2. প্রয়য়াজন অনুর্ায়ী ওয়াকৃেীট ততপর করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

3. ওয়াকৃেীয়ট শিটা প্রয়িে করায়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

4. লপজকযাল অিায়রেন কযালকুয়লট ও এপিট করার জন্য ফাাংেন ব্যিহার করয়ত সক্ষম 

হয়য়য়ে 

5. প্রয়য়াজন অনুর্ায়ী েীট ফরম্যাট করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

6. চাট ৃততপর করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

7. চাট/ৃেীট পপ্রপভউ এিাং পপ্রট করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

েত ৃও পরয়সাস ৃ 1. প্রকৃত কময়ৃক্ষত্র অথিা প্রপেক্ষণ িপরয়িে 

2. পসপিএলএম 

3. হযান্ডআউটস 

4. ল্যািটি 

5. মাপিপমপিয়া প্রয়জক্টর 

6. কাগজ, কলম, শিপসল, ইয়রজার 

7. ইটারয়নট সুপিধা 

8. শহায়াইট শিাি ৃও মাকৃার 

9. অপি ও পভপিও পিভাইস 

পিষয়িস্তু  1. শেিেীট অযাপিয়কেন  

2. ওয়াকৃেীট ততপর করার িিপত 

3. ওয়াকৃেীট শিটা  

4. লপজকযাল অিায়রেন ও ফাাংেন  

5. েীট ফরম্যাট  

6. চাট ৃ 

7. চাট/ৃেীট পপ্রপভউ এিাং পপ্রপটাং 
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প্রপেক্ষণ িিপত 

 

1. আয়লাচনা (Discussion) 

2. উিস্থািন (Presentation) 

3. প্রদেনৃ (Demonstration) 

4. পনয়দপৃেত অনুেীলন (Guided Practice) 

5. স্বতন্ত্র অনুেীলন (Individual Practice) 

6. প্রয়জক্ট ওয়াকৃ (Project Work) 

7. সমস্যা সমাধান (Problem Solving) 

8. মাথাখাটায়না (Brainstorming) 

অযায়সসয়মট িিপত  1. পলপখত অভীক্ষা (Written Test) 

2. প্রদেনৃ (Demonstration)  

3. শমৌপখক প্রশ্ন (Oral questioning)  

 

রশখনফে (LEARNING OUTCOME) -৫: শপ্রয়জয়টেন ততপরয়ত শপ্রয়জয়টেন সফটওয়যার ব্যিহার করয়ত িারয়ি 

অযায়সসয়মট মানদন্ড 1. উিযুক্ত শপ্রয়জয়টেন অযাপিয়কেন পনিাৃচন এিাং চালু করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

2. প্রয়য়াজন অনুর্ায়ী শপ্রয়জয়টেন ততপর করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

3. প্রয়য়াজন অনুর্ায়ী ইয়মজ, ইলায়স্ট্রেন, িাঠ্য, শটপিল, পসম্বল এিাং পমপিয়া শপ্রয়জয়টেয়ন 

প্রয়িে করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

4. শপ্রয়জয়টেনগুপল ফরম্যাট এিাং অযাপনয়ময়টি করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

5. শপ্রয়জয়টেন পপ্রপভউ এিাং পপ্রট করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

েত ৃও পরয়সাস ৃ 1. প্রকৃত কময়ৃক্ষত্র অথিা প্রপেক্ষণ িপরয়িে 

2. পসপিএলএম 

3. হযান্ডআউটস 

4. ল্যািটি 

5. মাপিপমপিয়া প্রয়জক্টর 

6. কাগজ, কলম, শিপসল, ইয়রজার 

7. ইটারয়নট সুপিধা 

8. শহায়াইট শিাি ৃও মাকৃার 

9. অপি ও পভপিও পিভাইস 

পিষয়িস্তু  1. শপ্রয়জয়টেন অযাপিয়কেন  

2. শপ্রয়জয়টেন ততপর করার িিপত 

3. ইয়মজ, ইলায়স্ট্রেন, িাঠ্য, শটপিল, পসম্বল এিাং পমপিয়া  

4. শপ্রয়জয়টেন ফরম্যাট এিাং অযাপনয়মেন  

5. শপ্রয়জয়টেন পপ্রপভউ এিাং পপ্রপটাং 

প্রপেক্ষণ িিপত 

 

1. আয়লাচনা (Discussion) 

2. উিস্থািন (Presentation) 

3. প্রদেনৃ (Demonstration) 

4. পনয়দপৃেত অনুেীলন (Guided Practice) 

5. স্বতন্ত্র অনুেীলন (Individual Practice) 

6. প্রয়জক্ট ওয়াকৃ (Project Work) 

7. সমস্যা সমাধান (Problem Solving) 

8. মাথাখাটায়না (Brainstorming) 
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অযায়সসয়মট িিপত  

 

1. পলপখত অভীক্ষা (Written Test) 

2. প্রদেনৃ (Demonstration)  

3. শমৌপখক প্রশ্ন (Oral questioning)  

 

রশখনফে (LEARNING OUTCOME) -৬: িকুয়মট পপ্রট করয়ত িারয়ি 

অযায়সসয়মট মানদন্ড 1. পপ্রটার কপিউটায়রর সায়থ সাংযুক্ত করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে  

2. িাওয়ার আউটয়লট এিাং পপ্রটার উভয়য়ই িাওয়ার চালু করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

3. পপ্রটার ইনস্ট্ল ও সাংয়র্াগ করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে । 

4. সঠিক আকায়রর কাগজ পপ্রটায়র রাখয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

5. সঠিক পপ্রটার শসটিাং পনিাৃচন করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

6. িকুয়মট পপ্রপভউ ও পপ্রট করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

7. পপ্রটার স্পুল শথয়ক পপ্রট শদখা িা িাপতল করা ও প্রয়য়াজন অনুর্ায়ী অসাংরপক্ষত শিটা 

সাংরক্ষণ করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

8. শখালা সফটওয়যার িন্ধ করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

9. পিভাইসগুপল িন্ধ করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

েত ৃও পরয়সাস ৃ 1. প্রকৃত কময়ৃক্ষত্র অথিা প্রপেক্ষণ িপরয়িে 

2. পসপিএলএম 

3. হযান্ডআউটস 

4. ল্যািটি 

5. মাপিপমপিয়া প্রয়জক্টর 

6. কাগজ, কলম, শিপসল, ইয়রজার 

7. ইটারয়নট সুপিধা 

8. শহায়াইট শিাি ৃও মাকৃার 

9. অপি ও পভপিও পিভাইস 

পিষয়িস্তু  1. শপ্রয়জয়টেন অযাপিয়কেন  

2. শপ্রয়জয়টেন ততপর করার িিপত 

3. ইয়মজ, ইলায়স্ট্রেন, িাঠ্য, শটপিল, পসম্বল এিাং পমপিয়া  

4. শপ্রয়জয়টেন ফরম্যাট এিাং অযাপনয়মেন  

5. শপ্রয়জয়টেন পপ্রপভউ এিাং পপ্রপটাং 

প্রপেক্ষণ িিপত 

 

1. আয়লাচনা (Discussion) 

2. উিস্থািন (Presentation) 

3. প্রদেনৃ (Demonstration) 

4. পনয়দপৃেত অনুেীলন (Guided Practice) 

5. স্বতন্ত্র অনুেীলন (Individual Practice) 

6. প্রয়জক্ট ওয়াকৃ (Project Work) 

7. সমস্যা সমাধান (Problem Solving) 

8. মাথাখাটায়না (Brainstorming) 

অযায়সসয়মট িিপত  

 

1. পলপখত অভীক্ষা (Written Test) 

2. প্রদেনৃ (Demonstration)  

3. শমৌপখক প্রশ্ন (Oral questioning)  
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ইউপনট অি কপিয়টপস ইটারয়নট এিাং শসাশ্যাল পমপিয়া ব্যিহার করুন (Use Internet and social media)  

ইউপনট শকাি SUICT002L4V1 

মপিউল পেয়রানাম ইটারয়নট এিাং শসাশ্যাল পমপিয়া ব্যিহার 

মপিউল ডেসরি শন   এই ইউপনটটি ইটারয়নট এিাং শসাশ্যাল পমপিয়া ব্যিহায়রর জন্য প্রয়য়াজনীয় জ্ঞান, দক্ষতা এিাং 

ময়নাভািয়ক কভার কয়র। এর ময়ধ্য রয়য়য়ে- ইটারয়নট ও সামাপজক শনটওয়াকৃ ব্যিহার, অপিও ও 

পভপিও শময়সপজাং অযাপিয়কেন ব্যিহার এিাং পিল্যাপসাং মায়কৃটয়িস পচপিত করণ। 

নপমনাল সময় ১৫ ঘটা 

রশখনফে (LEARNING 

OUTCOME) 

মপিউলটির অনুেীলন শেষ করার ির প্রপেক্ষণাথীরা পনম্নিপণতৃ কাজগুয়লা করয়ত সমথ ৃহয়ি: 

1. ইটারয়নট এিাং শসাশ্যাল পমপিয়া ব্যিহার করয়ত িারয়ি 

2. অপিও এিাং পভপিও শময়সপজাং অযাপিয়কেন ব্যিহার করয়ত িারয়ি 

3. পিল্যাপসাং মায়কৃটয়িস পচপিত করয়ত িারয়ি 

 

 

 

রশখনফে (LEARNING OUTCOME) -১: ইটারয়নট এিাং শসাশ্যাল পমপিয়া ব্যিহার করয়ত িারয়ি 

 

 

 

অযায়সসয়মট মানদন্ড 

 

1. ইটারয়নট েব্দটি ব্যাখ্যা করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

2. ওয়য়িসাইট টি প্রয়য়াজনীয় পহসায়ি রাউজ করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

3. প্রয়য়াজন অনুর্ায়ী ইয়মল ঠিকানা ততপর করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

4. প্রয়য়াজন অনুর্ায়ী শমইল িাঠায়না এিাং িহণকরয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

5. শসাশ্যাল পমপিয়া সনাক্ত করা হয় এিাং এর ব্যিহার ব্যাখ্যা করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

6. শসাশ্যাল পমপিয়ায় ব্যপক্তগত অযাকাউট ততপর করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

7. প্রয়য়াজন অনুর্ায়ী শসাশ্যাল পমপিয়া ব্যিহার করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

 

েত ৃও পরয়সাস ৃ 1. প্রকৃত কময়ৃক্ষত্র অথিা প্রপেক্ষণ িপরয়িে 

2. পসপিএলএম 

3. হযান্ডআউটস 

4. ল্যািটি 

5. মাপিপমপিয়া প্রয়জক্টর 

6. কাগজ, কলম, শিপসল ও ইয়রজার 

7. ইটারয়নট সুপিধা 

8. শহায়াইট শিাি ৃও মাকৃার / ইটার্‌যাপক্টভ শিাি ৃ 

9. অপিও পভপিও পভভাইস 

পিষয়িস্তু 1. ইটারয়নট েব্দটি ব্যাখ্যা 

2. ওয়য়িসাইট টি  রাউজ  

3. ইয়মল ঠিকানা ততপর করা 

4. শমইল িাঠায়না এিাং িহণ 

5. সামাপজক পমপিয়া  

- শফইসবুক (Facebook) 

- টুইটার (Twitter) 

- পলাংক ইন (LinkedIn) 

- ইউটিউি (Youtube) 



 

28 

 

- গুগল িাস (Google Plus) 

- WAYN 

- Flicker 

- Fotki 

- DeviantArt 

- DailyBooth 

 

6. তথ্য আিয়লাি/ িাউনয়লাি করার িিপত 

7. ওয়য়িপভপিক সাপভসৃসমুহ  

প্রপেক্ষণ িিপত 

 

1. আয়লাচনা (Discussion) 

2. উিস্থািন (Presentation) 

3. প্রদেনৃ (Demonstration) 

4. পনয়দপৃেত অনুেীলন (Guided Practice) 

5. স্বতন্ত্র অনুেীলন (Individual Practice) 

6. প্রয়জক্ট ওয়াকৃ (Project Work) 

7. সমস্যা সমাধান (Problem Solving) 

8. মাথাখাটায়না (Brainstorming) 

অযায়সসয়মট িিপত 

 

1. পলপখত অভীক্ষা (Written Test) 

2. প্রদেনৃ (Demonstration)  

3. শমৌপখক প্রশ্ন (Oral Questioning)  

 

রশখনফে (LEARNING OUTCOME) -২: অপিও এিাং পভপিও শময়সপজাং অযাপিয়কেন ব্যিহার করয়ত িারয়ি 

 

অযায়সসয়মট মানদন্ড 

 

1. অপিও অযাপিয়কেন এিাং পভপিও অযাপিয়কেন সনাক্ত এিাং প্রয়য়াগ করয়ত সক্ষম 

হয়য়য়ে 

2. উিযুক্ত অযাপিয়কেন সহ পভপিও কনফায়রপসাং সিাদন করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

3. উিযুক্ত অযাপিয়কেন সহ অপিও কনফায়রপসাং সিাদন করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

 

েত ৃও পরয়সাস ৃ

1. প্রকৃত কময়ৃক্ষত্র অথিা প্রপেক্ষণ িপরয়িে 

2. পসপিএলএম 

3. হযান্ডআউটস 

4. ল্যািটি 

5. মাপিপমপিয়া প্রয়জক্টর 

6. কাগজ, কলম, শিপসল ও ইয়রজার 

7. ইটারয়নট সুপিধা 

8. শহায়াইট শিাি ৃও মাকৃার / ইটার্‌যাপক্টভ শিাি ৃ 

9. অপিও পভপিও পভভাইস 

পিষয়িস্তু 1. অপিও অযাপিয়কেন 

- Uber Conference 

- FreeConferenceCall 

- Wiggio 

- Speek 

- Rondee 

- JoinMe 

- GoogleVoice 

 

2. পভপিও অযাপিয়কেন 

- Skype 
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- IMO 

- Facebook Messenger  

- Whatsapp 

- Viber 

- ooVoo 

- TokBox 

- WebEx Meeting Center (paid) 

- AT&T Connect (paid) 

3. পভপিও কনফায়রপসাং সিাদন 

4. অপিও কনফায়রপসাং সিাদন  

 

প্রপেক্ষণ িিপত 

 

1. আয়লাচনা (Discussion) 

2. উিস্থািন (Presentation) 

3. প্রদেনৃ (Demonstration) 

4. পনয়দপৃেত অনুেীলন (Guided Practice) 

5. স্বতন্ত্র অনুেীলন (Individual Practice) 

6. প্রয়জক্ট ওয়াকৃ (Project Work) 

7. সমস্যা সমাধান (Problem Solving) 

8. মাথাখাটায়না (Brainstorming) 

অযায়সসয়মট িিপত 

 

1. পলপখত অভীক্ষা (Written Test) 

2. প্রদেনৃ (Demonstration)  

3. শমৌপখক প্রশ্ন (Oral Questioning)  
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রশখনফে (LEARNING OUTCOME) -৩: পিল্যাপসাং মায়কটৃয়িস পচপিত করয়ত িারয়ি 

 

অযায়সসয়মট মানদন্ড 

 

1. পিল্যাসারয়দর মায়কৃট শিস পচপিত করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

2. পিল্যাসারয়দর িাজায়রর জায়গাগুপল অযায়িস করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

3. পিল্যাপসাং মায়কৃটয়িয়স একটি অযাকাউট ততপর করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

 

েত ৃও পরয়সাস ৃ 1. প্রকৃত কময়ৃক্ষত্র অথিা প্রপেক্ষণ িপরয়িে 

2. পসপিএলএম 

3. হযান্ডআউটস 

4. ল্যািটি 

5. মাপিপমপিয়া প্রয়জক্টর 

6. কাগজ, কলম, শিপসল ও ইয়রজার 

7. ইটারয়নট সুপিধা 

8. শহায়াইট শিাি ৃও মাকৃার / ইটার্‌যাপক্টভ শিাি ৃ 

9. অপিও পভপিও পভভাইস 

পিষয়িস্তু 1. পিল্যাসারয়দর মায়কৃট শিস 

- Upwork 

- Fiverr 

- Freelancer.com 

- Project4hire 

- Paro 

- SpareHire 

 

প্রপেক্ষণ িিপত 

 

1. আয়লাচনা (Discussion) 

2. উিস্থািন (Presentation) 

3. প্রদেনৃ (Demonstration) 

4. পনয়দপৃেত অনুেীলন (Guided Practice) 

5. স্বতন্ত্র অনুেীলন (Individual Practice) 

6. প্রয়জক্ট ওয়াকৃ (Project Work) 

7. সমস্যা সমাধান (Problem Solving) 

8. মাথাখাটায়না (Brainstorming) 

অযায়সসয়মট িিপত 

 

1. পলপখত অভীক্ষা (Written Test) 

2. প্রদেনৃ (Demonstration)  

3. শমৌপখক প্রশ্ন (Oral Questioning)  
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ইউপনট অি কপিয়টপস আইপসটি কময়ৃক্ষয়ত্র তনপতক মান শময়ন চল  

(Comply to Ethical Standards in the ICT Workplace) 

ইউপনট শকাি SUICT004L3V1 

মপিউল পেয়রানাম আইটি কময়ৃক্ষয়ত্র তনপতক মান শময়ন চলা 

মপিউল ডেসরি শন   মপিউলটিয়ত আইটি কময়ৃক্ষয়ত্র তনপতক মান শময়ন চলার জন্য প্রয়য়াজনীয় জ্ঞান, দক্ষতা এিাং 

দৃপষ্টভপেগুপল অন্তর্ভকৃ্ত করা হয়য়য়ে। এয়ত ক্লায়য়য়টর চাপহদা পুরণ করা, মানসিন্ন িণ্য এিাং 

িপরয়ষিা সরিরাহ করা, কময়ৃক্ষয়ত্র শিোদাপরত্ব িজায় রাখা, এিাং কময়ৃক্ষয়ত্রর আচরণপিপধ িজায় 

রাখার িাস্তি দক্ষতাসমূহ পিয়েষভায়ি অন্তর্ভকৃ্ত রয়য়য়ে। 

নপমনাল সময় ১৫ ঘটা 

রশখনফে (LEARNING 

OUTCOME) 

1. ক্লায়য়য়টর চাপহদা পুরণ করয়ত িারয়ি 

2. মানসিন্ন িণ্য এিাং িপরয়ষিা সরিরাহ করয়ত িারয়ি 

3. কময়ৃক্ষয়ত্র শিোদাপরত্ব িজায় রাখয়ত িারয়ি 

4. কময়ৃক্ষয়ত্রর আচরণপিপধ িজায় রাখয়ত িারয়ি 

 

 

রশখনফে (LEARNING OUTCOME) -১: ক্লায়য়য়টর চাপহদা পুরণ করয়ত িারয়ি 

 

অযায়সসয়মট মানদন্ড 

 

1. ক্লায়য়টয়দর চাপহদা পনরূিন করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে  

2. কময়ৃক্ষয়ত্রর নীপত / সাাংগঠপনক নীপত / জাতীয় আইন অনুসায়র তয়থ্যর শগািনীয়তা িজায় 

রাখয়ত সক্ষম হয়য়য়ে ৷ 

3. সম্ভাব্য স্বায়থরৃ দ্বন্দ্ব পচপিত করয়ত এিাং সম্ভাব্য দ্বয়ন্দ্বর জপি়িত িক্ষগুপলয়ক অিপহত করয়ত 

সক্ষম হয়য়য়ে 

4. ক্লায়য়ট/িাহয়কর মাপলকানা অপধকার পনপিত করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে  

েত ৃও পরয়সাস ৃ ● প্রকৃত কময়ৃক্ষয়ত্র অথিা প্রপেক্ষণ িপরয়িে 

● পসপিএলএম 

● হযান্ডআউটস 

● ল্যািটি 

● মাপিপমপিয়া প্রয়জক্টর 

● কাগজ, কলম, শিপসল, ইয়রজার 

● ইটারয়নট সুপিধা 

● শহায়াইট শিাি ৃও মাকৃার 

● অপিও পভপিও পভভাইস 

পিষয়িস্তু ● ক্লায়য়টয়দর চাপহদা পনরূিন  

● তয়থ্যর শগািনীয়তা  

● কময়ৃক্ষয়ত্রর নীপত  

● সাাংগঠপনক নীপত  

● জাতীয় আইন 

● সম্ভাব্য স্বায়থরৃ দ্বন্দ্ব পচপিত করা 

● সম্ভাব্য দ্বয়ন্দ্বর জপি়িত িক্ষগুপলয়ক অিপহত করা  

● ক্লায়য়ট /িাহয়কর মাপলকানা অপধকার পনপিত করা 
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প্রপেক্ষণ িিপত 

 

● আয়লাচনা (Discussion) 

● উিস্থািন (Presentation) 

● প্রদেনৃ (Demonstration) 

● পনয়দপৃেত অনুেীলন (Guided Practice) 

● স্বতন্ত্র অনুেীলন (Individual Practice) 

● প্রয়জক্ট ওয়াকৃ (Project Work) 

● সমস্যা সমাধান (Problem Solving) 

● মাথাখাটায়না (Brainstorming) 

অযায়সসয়মট িিপত 

 

িাস্তি কময়ৃক্ষয়ত্র অথিা প্রপেক্ষণ প্রপতষ্ঠায়ন এনএসপিএ কর্তক সনদপ্রাপ্ত/ ময়নাপনত অযায়সসর দ্বারা 

পনম্নপলপখত িিপতয়ত অযায়সসয়মট সিাপদত হয়ি - 

● পলপখত অভীক্ষা (Written Test) 

● প্রদেনৃ (Demonstration)  

● শমৌপখক প্রশ্ন (Oral questioning) 

 

 

রশখনফে (LEARNING OUTCOME) -২: মানসিন্ন িণ্য এিাং িপরয়ষিা সরিরাহ করয়ত িারয়ি 

 

অযায়সসয়মট মানদন্ড 

 

1. ক্লায়য়টয়দর চাপহদা অনুর্ায়ী িণ্য এিাং িপরয়ষিা প্রদান করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

2. স্ট্যান্ডাি ৃঅনুর্ায়ী কাজ সিন্ন করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে  

3. িণ্য এিাং িপরয়ষিাগুপল পিকাে করার সময় শকায়াপলটি প্রয়সস প্রয়য়াগ করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

েত ৃও পরয়সাস ৃ

● প্রকৃত কময়ৃক্ষয়ত্র অথিা প্রপেক্ষণ িপরয়িে  

● পসপিএলএম 

● হযান্ডআউটস 

● ল্যািটি 

● মাপিপমপিয়া প্রয়জক্টর 

● কাগজ, কলম, শিপসল, ইয়রজার 

● ইটারয়নট সুপিধা 

● শহায়াইট শিাি ৃও মাকৃার 

● অপিও পভপিও পভভাইস 

পিষয়িস্তু ● িণ্য এিাং িপরয়ষিা প্রদান করা 

● মান অনুর্ায়ী কাজ সিন্ন করা  

● িণ্য এিাং িপরয়ষিাগুপল শিয়ভলি করার সময় শকায়াপলটি প্রয়সস প্রয়য়াগ  

প্রপেক্ষণ িিপত 

 

● আয়লাচনা (Discussion) 

● উিস্থািন (Presentation) 

● প্রদেনৃ (Demonstration) 

● পনয়দপৃেত অনুেীলন (Guided Practice) 

● স্বতন্ত্র অনুেীলন (Individual Practice) 

● প্রয়জক্ট ওয়াকৃ (Project Work) 

● সমস্যা সমাধান (Problem Solving) 

● মাথাখাটায়না (Brainstorming) 

অযায়সসয়মট িিপত 

 

িাস্তি কময়ৃক্ষয়ত্র অথিা প্রপেক্ষণ প্রপতষ্ঠায়ন এনএসপিএ কর্তক সনদপ্রাপ্ত/ ময়নাপনত অযায়সসর দ্বারা 

পনম্নপলপখত িিপতয়ত অযায়সসয়মট সিাপদত হয়ি - 

● পলপখত অভীক্ষা (Written Test) 
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● প্রদেনৃ (Demonstration)  

● শমৌপখক প্রশ্ন (Oral questioning) 

 

 

রশখনফে (LEARNING OUTCOME) -৩: কময়ৃক্ষয়ত্র শিোদাপরত্ব িজায় রাখয়ত িারয়ি 

 

অযায়সসয়মট মানদন্ড 

 

1. স্ট্যান্ডাি ৃঅনুর্ায়ী কায়জর প্রপক্রয়া সিাদন করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

2. শিোদার িিপতয়ত দক্ষতা, জ্ঞান এিাং শর্াগ্যতা উিস্থািন করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে  

3. পনয়জর এিাং অন্যয়দর দ্বারা প্রস্তুতকৃত িপরয়ষিা এিাং িণ্য কময়ৃক্ষয়ত্রর স্ট্যান্ডাি ৃঅনুর্ায়ী 

সরিরাহ করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে  

4. িক্ষিাতহীন এিাং পনয়দপৃেত তথ্য ক্লায়য়টয়দর সরিরাহ করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

5. শনয়গাপসয়য়েয়নর সময় িাস্তিসম্মত সময় (Time), কস্ট্ ও আউটপুট সরিরায়হর পহসাি 

উিস্থািন করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

েত ৃও পরয়সাস ৃ ● প্রকৃত কময়ৃক্ষয়ত্র অথিা প্রপেক্ষণ িপরয়িে 

● পসপিএলএম 

● হযান্ডআউটস 

● ল্যািটি 

● মাপিপমপিয়া প্রয়জক্টর 

● কাগজ, কলম, শিপসল, ইয়রজার 

● ইটারয়নট সুপিধা 

● শহায়াইট শিাি ৃও মাকৃার 

● অপিও পভপিও পভভাইস 

পিষয়িস্তু ● কায়জর প্রপক্রয়া সিাদন  

● শিোদার িিপতয়ত দক্ষতা, জ্ঞান এিাং শর্াগ্যতা উিস্থািন  

● পনয়জর এিাং অন্যয়দর দ্বারা প্রস্তুতকৃত িপরয়ষিা এিাং িণ্য সরিরাহ  

● িক্ষিাতহীন এিাং পনয়দপৃেত তথ্য  

● শনয়গাপসয়য়েন: িাস্তিসম্মত সময় (Time), কস্ট্ ও আউটপুট  

প্রপেক্ষণ িিপত 

 

● আয়লাচনা (Discussion) 

● উিস্থািন (Presentation) 

● প্রদেনৃ (Demonstration) 

● পনয়দপৃেত অনুেীলন (Guided Practice) 

● স্বতন্ত্র অনুেীলন (Individual Practice) 

● প্রয়জক্ট ওয়াকৃ (Project Work) 

● সমস্যা সমাধান (Problem Solving) 

● মাথাখাটায়না (Brainstorming) 

অযায়সসয়মট িিপত 

 

িাস্তি কময়ৃক্ষয়ত্র অথিা প্রপেক্ষণ প্রপতষ্ঠায়ন এনএসপিএ কর্তক সনদপ্রাপ্ত/ ময়নাপনত অযায়সসর দ্বারা 

পনম্নপলপখত িিপতয়ত অযায়সসয়মট সিাপদত হয়ি - 

● পলপখত অভীক্ষা (Written Test) 

● প্রদেনৃ (Demonstration)  

● শমৌপখক প্রশ্ন (Oral questioning) 

 

 

রশখনফে (LEARNING OUTCOME) -৪: কময়ৃক্ষয়ত্রর আচরণপিপধ িজায় রাখয়ত িারয়ি 
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অযায়সসয়মট মানদন্ড 

 

1. কময়ৃক্ষয়ত্রর আচরণপিপধ ব্যাখ্যা করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

2. কময়ৃক্ষয়ত্রর আচরণপিপধ অনুসরণ করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে 

েত ৃও পরয়সাস ৃ ● প্রকৃত কময়ৃক্ষয়ত্র অথিা প্রপেক্ষণ িপরয়িে 

● পসপিএলএম 

● হযান্ডআউটস 

● ল্যািটি 

● মাপিপমপিয়া প্রয়জক্টর 

● কাগজ, কলম, শিপসল, ইয়রজার 

● ইটারয়নট সুপিধা 

● শহায়াইট শিাি ৃও মাকৃার 

● অপিও পভপিও পভভাইস 

পিষয়িস্তু ● কময়ৃক্ষয়ত্রর আচরণপিপধ ব্যাখ্যা করা 

● কময়ৃক্ষয়ত্রর আচরণপিপধ অনুসরণ করা 

প্রপেক্ষণ িিপত 

 

● আয়লাচনা (Discussion) 

● উিস্থািন (Presentation) 

● প্রদেনৃ (Demonstration) 

● পনয়দপৃেত অনুেীলন (Guided Practice) 

● স্বতন্ত্র অনুেীলন (Individual Practice) 

● প্রয়জক্ট ওয়াকৃ (Project Work) 

● সমস্যা সমাধান (Problem Solving) 

● মাথাখাটায়না (Brainstorming) 

অযায়সসয়মট িিপত 

 

িাস্তি কময়ৃক্ষয়ত্র অথিা প্রপেক্ষণ প্রপতষ্ঠায়ন এনএসপিএ কর্তক সনদপ্রাপ্ত/ ময়নাপনত অযায়সসর দ্বারা 

পনম্নপলপখত িিপতয়ত অযায়সসয়মট সিাপদত হয়ি - 

● পলপখত অভীক্ষা (Written Test) 

● প্রদেনৃ (Demonstration)  

● শমৌপখক প্রশ্ন (Oral questioning) 
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অকুয়িেন শেপসপফক মপিউল 

ইউপনট অি কপিয়টপস একটি প্রলেক্ট সিাদন করুন (Execute a Project ) 

ইউপনট শকাি OUAF001L4V1  

মপিউল পেয়রানাম একটি প্রলেক্ট সিাদন  

মপিউল ডেসরি শন   এই েরেউেটি একটি প্রলেক্ট সিাদয়নর জন্য প্রয়য়াজনীয় জ্ঞান, দক্ষতা এিাং দৃপষ্টভপে অন্তর্ভকৃ্ত রয়য়য়ে। 

এর ময়ধ্য পিয়েষত প্রলেলক্টি ব্যাখ্যা করা, প্রলেলক্টি কাজগুপল সাংজ্ঞাপয়ত করা এিাং কাজগুপল সিাদন 

অন্তর্ভকৃ্ত রয়য়য়ে।  

নপমনাল সময় ১৫ ঘটা 

 

রশখনফে (LEARNING 

OUTCOME) 

1. প্রলেলক্টি ব্যাখ্যা করয়ত িারয়ি 

2. প্রলেলক্টি কাজ গুপল সাংজ্ঞাপয়ত করয়ত িারয়ি 

3. কার্ ৃসিাদন করয়ত িারয়ি 

 

রশখনফে (LEARNING OUTCOME) -১: প্রলেলক্টি ব্যাখ্যা করয়ত িারয়ি 

 

অযায়সসয়মট মানদন্ড 

 

1. প্রলেলক্টি পনয়দেৃািলী ড লে এিাং ব্যাখ্যা করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে  

2. প্রলেলক্টি উয়েশ্য উিলপি করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে  

3. প্রলেলক্টি ডকো  রনর্ টোিণ কিলে সক্ষে হলয়লে   

েত ৃও পরয়সাস ৃ

1. প্রকৃত কময়ৃক্ষত্র অথিা প্রপেক্ষণ িপরয়িে 

2. পসপিএলএম 

3. হযান্ডআউটস 

4. ল্যািটি 

5. মাপিপমপিয়া প্রয়জক্টর 

6. কাগজ, কলম, শিপসল ও ইয়রজার 

7. ইটারয়নট সুপিধা 

8. শহায়াইট শিাি ৃও মাকৃার / ইটার্‌যাপক্টভ শিাি ৃ 

9. অপিও পভপিও পভভাইস 

পিষয়িস্তু ● প্রলেলক্টি পনয়দেৃািলী  োওয়ো এিাং ব্যাখ্যা কিো 

● প্রলেলক্টি উয়েশ্য  

● প্রলেলক্টি ডকো  রনর্ টোিণ   

প্রপেক্ষণ িিপত 

 

1. আয়লাচনা (Discussion) 

2. উিস্থািন (Presentation) 

3. প্রদেনৃ (Demonstration) 

4. পনয়দপৃেত অনুেীলন (Guided Practice) 

5. স্বতন্ত্র অনুেীলন (Individual Practice) 

6. প্রয়জক্ট ওয়াকৃ (Project Work) 

7. সমস্যা সমাধান (Problem Solving) 

8. মাথাখাটায়না (Brainstorming) 

অযায়সসয়মট িিপত 

 

1. পলপখত অভীক্ষা (Written Test) 

2. প্রদেনৃ (Demonstration)  

3. শমৌপখক প্রশ্ন (Oral Questioning)  
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রশখনফে (LEARNING OUTCOME) -২: প্রলেলক্টি কাজ গুপল সাংজ্ঞাপয়ত করয়ত িারয়ি 

অযায়সসয়মট মানদন্ড 

 

1 প্রলেলক্টি িপরপধ অনুর্ায়ী কাজগুপল ব্যাখ্যা করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে  

2 প্রয়য়াজনীয় শসাস ৃিকুয়মট শিয়ত সক্ষম হয়য়য়ে  

3 রিলকোয়োিলেন্ট অনুর্ায়ী কাজগুপল সনোক্ত করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে  

4 কাজগুপল চূোন্ত করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে  

 

েত ৃও পরয়সাস ৃ 1 প্রকৃত কময়ৃক্ষত্র অথিা প্রপেক্ষণ িপরয়িে 

2 পসপিএলএম 

3 হযান্ডআউটস 

4 ল্যািটি 

5 মাপিপমপিয়া প্রয়জক্টর 

6 কাগজ, কলম, শিপসল ও ইয়রজার 

7 ইটারয়নট সুপিধা 

8 শহায়াইট শিাি ৃও মাকৃার 

9 অপিও পভপিও পভভাইস 

পিষয়িস্তু 1 প্রলেলক্টি িপরপধ অনুর্ায়ী কাজগুপল ব্যাখ্যা কিো  

2 প্রয়য়াজনীয় শসাস ৃিকুয়মট    

3 কাজগুপল সনোক্ত কিো   

4 কাজগুপল চূোন্ত কিো  

প্রপেক্ষণ িিপত 

 

1. আয়লাচনা (Discussion) 

2. উিস্থািন (Presentation) 

3. প্রদেনৃ (Demonstration) 

4. পনয়দপৃেত অনুেীলন (Guided Practice) 

5. স্বতন্ত্র অনুেীলন (Individual Practice) 

6. প্রয়জক্ট ওয়াকৃ (Project Work) 

7. সমস্যা সমাধান (Problem Solving) 

8. মাথাখাটায়না (Brainstorming) 

অযায়সসয়মট িিপত 

 

1. পলপখত অভীক্ষা (Written Test) 

2. প্রদেনৃ (Demonstration)  

3. শমৌপখক প্রশ্ন (Oral Questioning)  

 

রশখনফে (LEARNING OUTCOME) -৩: কার্ ৃসিাদন করয়ত িারয়ি 

 

অযায়সসয়মট মানদন্ড 

 

1. কাজগুপল সিন্ন করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে  

2. কাজগুপল ির্াৃয়লাচনার জন্য জমা পদয়ত সক্ষম হয়য়য়ে  

3. ির্াৃয়লাচনা মন্তব্য অনুর্ায়ী কাজগুপল সাংয়োধন এিাং আিয়িট করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে  

েত ৃও পরয়সাস ৃ
1. প্রকৃত কময়ৃক্ষত্র অথিা প্রপেক্ষণ িপরয়িে 

2. পসপিএলএম 

3. হযান্ডআউটস 

4. ল্যািটি 

5. মাপিপমপিয়া প্রয়জক্টর 

6. কাগজ, কলম, শিপসল ও ইয়রজার 

7. ইটারয়নট সুপিধা 

8. শহায়াইট শিাি ৃও মাকৃার 

9. অপিও পভপিও পভভাইস 

পিষয়িস্তু 1. কাজগুপল সিন্ন করা 

2. কাজগুপল ির্াৃয়লাচনার জন্য জমা শদওয়া 

3. কাজগুপল সাংয়োধন এিাং আিয়িট করা 
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প্রপেক্ষণ িিপত 

 

1. আয়লাচনা (Discussion) 

2. উিস্থািন (Presentation) 

3. প্রদেনৃ (Demonstration) 

4. পনয়দপৃেত অনুেীলন (Guided Practice) 

5. স্বতন্ত্র অনুেীলন (Individual Practice) 

6. প্রয়জক্ট ওয়াকৃ (Project Work) 

7. সমস্যা সমাধান (Problem Solving) 

8. মাথাখাটায়না (Brainstorming) 

অযায়সসয়মট িিপত 

 

1. পলপখত অভীক্ষা (Written Test) 

2. প্রদেনৃ (Demonstration)  

3. শমৌপখক প্রশ্ন (Oral Questioning)  
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ইউপনট অি কপিয়টপস শেিপেট ব্যিহার করুন (Use Spreadsheets) 

ইউপনট শকাি OUAF002L4V1:  

মপিউল পেয়রানাম শেিপেট ব্যিহার  

মপিউল ডেসরি শন   এই েরেউেটিলে শেিপেট ব্যিহায়রর জন্য প্রয়য়াজনীয় জ্ঞান, দক্ষতা এিাং ময়নাভাি অন্তর্ভকৃ্ত িলয়লে।  

এডে পিয়েষত ফম্যৃাটিাং এিাং শলআউট েীট, সূত্র এিাং ফাাংেন ব্যিহার কয়র, চাট,ৃ শটপিল এিাং পিভট 

ততপর করা, সরঞ্জামগুপল ব্যিহার করা এিাং িাস্তি জীিয়নর প্রকেগুপল পিকাে করা অন্তর্ভকৃ্ত আলে। 

নপমনাল সময় ৫৫ ঘটা 

 

রশখনফে (LEARNING 

OUTCOME) 

1. েীট ফিম্যোর্ এিাং শলআউট তেরি কিলে  োিলে  

2. ফিমুেো এিাং ফাাংেন ব্যিহার করয়ত িারয়ি  

3. চাট ৃততপর করয়ত িারয়ি 

4. শটপিল এিাং পিভট ততপর করয়ত িারয়ি 

5. টুেস ব্যিহার করয়ত িারয়ি 

6. রিলয়ে েোইফ প্রলেক্ট ডেলেে  করয়ত িারয়ি 

 

 

 

 

রশখনফে (LEARNING OUTCOME) -১: েীট ফিম্যোর্ এিাং শলআউট তেরি কিলে  োিলে 

 

অযায়সসয়মট মানদন্ড 

 

1. েীট প্রস্তুত করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে  

2. প্রয়য়াজন অনুর্ায়ী েীট ফিম্যোর্ সিাদন করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে  

3. প্রয়য়াজন অনুর্ায়ী শলআউট ততপর করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে  

েত ৃও পরয়সাস ৃ
1. প্রকৃত কময়ৃক্ষয়ত্র অথিা প্রপেক্ষণ িপরয়িে 

2. পসপিএলএম 

3. হযান্ডআউটস 

4. ল্যািটি 

5. মাপিপমপিয়া প্রয়জক্টর 

6. কাগজ, কলম, শিপসল, ইয়রজার 

7. ইটারয়নট সুপিধা 

8. শহায়াইট শিাি ৃও মাকৃার 

9. অপিও পভপিও পভভাইস 

পিষয়িস্তু 1. েীট প্রস্তুত  

- গুগল েীট 

- এমএস এয়িল 

 

2. েীট ফিম্যোর্  

- Font 

- Alignment 

- Advanced formatting 

- Conditional formatting 

- Styles 

- Border 

- Header and footer 

- Page Setup/Margin 
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- Format painter 

- Cut Copy Paste 

- Sorting (Ascending, Descending) and Filtering 
3. শলআউট ততপর 

প্রপেক্ষণ িিপত 

 

1. আয়লাচনা (Discussion) 

2. উিস্থািন (Presentation) 

3. প্রদেনৃ (Demonstration) 

4. পনয়দপৃেত অনুেীলন (Guided Practice) 

5. স্বতন্ত্র অনুেীলন (Individual Practice) 

6. প্রয়জক্ট ওয়াকৃ (Project Work) 

7. সমস্যা সমাধান (Problem Solving) 

8. মাথাখাটায়না (Brainstorming) 

অযায়সসয়মট িিপত 

 

1. পলপখত অভীক্ষা (Written Test) 

2. প্রদেনৃ (Demonstration)  

3. শমৌপখক প্রশ্ন (Oral Questioning)  

 

রশখনফে (LEARNING OUTCOME) -২: ফিমুেো এিাং ফাাংেন ব্যিহার করয়ত িারয়ি 

অযায়সসয়মট মানদন্ড 

 

1 রিলকোয়োিলেন্ট অনুসায়র ফাাংেনগুপল পনিাৃচন করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে  

2 রিলকোয়োিলেন্ট অনুর্ায়ী ফাাংেন ব্যিহার করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে  

েত ৃও পরয়সাস ৃ 1 প্রকৃত কময়ৃক্ষয়ত্র অথিা প্রপেক্ষণ িপরয়িে 

2 পসপিএলএম 

3 হযান্ডআউটস 

4 ল্যািটি 

5 মাপিপমপিয়া প্রয়জক্টর 

6 কাগজ, কলম, শিপসল, ইয়রজার 

7 ইটারয়নট সুপিধা 

8 শহায়াইট শিাি ৃও মাকৃার 

9 অপিও পভপিও পভভাইস 

পিষয়িস্তু 1 ফাাংেনসমূহ  

- Logical Functions are learned 

- Text Functions 

- Financial Functions 

- Math Functions 

- Information Function for error checking 

- Lookup Functions  

- Date and Time Functions 

2 ফাাংেনসমূলহি ব্যেহোি   

প্রপেক্ষণ িিপত 

 

1. আয়লাচনা (Discussion) 

2. উিস্থািন (Presentation) 

3. প্রদেনৃ (Demonstration) 

4. পনয়দপৃেত অনুেীলন (Guided Practice) 

5. স্বতন্ত্র অনুেীলন (Individual Practice) 

6. প্রয়জক্ট ওয়াকৃ (Project Work) 

7. সমস্যা সমাধান (Problem Solving) 

8. মাথাখাটায়না (Brainstorming) 

অযায়সসয়মট িিপত 

 

1. পলপখত অভীক্ষা (Written Test) 

2. প্রদেনৃ (Demonstration)  

3. শমৌপখক প্রশ্ন (Oral Questioning)  

রশখনফে (LEARNING OUTCOME) -৩: চাট ৃততপর করয়ত িারয়ি 



 

40 

 

 

অযায়সসয়মট মানদন্ড 

 

1. ক্লায়য়য়টর রিলকোয়োিলেন্ট অনুর্ায়ী শিটা অযায়িস করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে  

2. ক্লায়য়য়টর রিলকোয়োিলেন্ট অনুর্ায়ী চায়টরৃ ধরণ পনিাৃচন করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে  

3. প্রয়য়াজন অনুর্ায়ী চাট ৃততপর করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে  

4. চাটটৃি প্রয়য়াজন অনুসায়র ফম্যৃাট করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে  

5. প্রয়য়াজন অনুর্ায়ী চাট ৃউিস্থািন করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে  

 

েত ৃও পরয়সাস ৃ 1. প্রকৃত কময়ৃক্ষয়ত্র অথিা প্রপেক্ষণ িপরয়িে 

2. পসপিএলএম 

3. হযান্ডআউটস 

4. ল্যািটি 

5. মাপিপমপিয়া প্রয়জক্টর 

6. কাগজ, কলম, শিপসল, ইয়রজার 

7. ইটারয়নট সুপিধা 

8. শহায়াইট শিাি ৃও মাকৃার 

9. অপিও পভপিও পভভাইস 

পিষয়িস্তু 1. শিটা অযায়িস 

2.  চায়টরৃ ধরণ 

- Pie chart 

- Bar Chart 

- Line Chart 

- Area Chart 

- X Y Chart  

3.  চাট ৃততপর  

4. চাট ৃফম্যৃাট কিো  

5.  চাট ৃউিস্থািন 

প্রপেক্ষণ িিপত 

 

1. আয়লাচনা (Discussion) 

2. উিস্থািন (Presentation) 

3. প্রদেনৃ (Demonstration) 

4. পনয়দপৃেত অনুেীলন (Guided Practice) 

5. স্বতন্ত্র অনুেীলন (Individual Practice) 

6. প্রয়জক্ট ওয়াকৃ (Project Work) 

7. সমস্যা সমাধান (Problem Solving) 

8. মাথাখাটায়না (Brainstorming) 

অযায়সসয়মট িিপত 

 

1. পলপখত অভীক্ষা (Written Test) 

2. প্রদেনৃ (Demonstration)  

3. শমৌপখক প্রশ্ন (Oral Questioning)  

 

রশখনফে (LEARNING OUTCOME) -৪: শটপিল এিাং পিভট ততপর করয়ত িারয়ি 

 

অযায়সসয়মট মানদন্ড 

 

1. ক্লায়য়য়টর রিলকোয়োিলেন্ট অনুর্ায়ী শিটা অযায়িস করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে  

2. শিটা শটপিল পহসায়ি ফিম্যোর্ করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে  

3. রিলকোয়োিলেন্ট অনুযোয়ী রিল োর্ ট Pivot-এ পিজাইন করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে  

4. রিল োর্ টটি ক্লায়য়য়টর কায়ে জমা পদয়ত সক্ষম হয়য়য়ে  
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েত ৃও পরয়সাস ৃ

1. প্রকৃত কময়ৃক্ষয়ত্র অথিা প্রপেক্ষণ িপরয়িে 

2. পসপিএলএম 

3. হযান্ডআউটস 

4. ল্যািটি 

5. মাপিপমপিয়া প্রয়জক্টর 

6. কাগজ, কলম, শিপসল, ইয়রজার 

7. ইটারয়নট সুপিধা 

8. শহায়াইট শিাি ৃও মাকৃার 

9. অপিও পভপিও পভভাইস 

পিষয়িস্তু 1. ক্লায়য়য়টর রিলকোয়োিলেন্ট অনুর্ায়ী শিটা অযায়িস কিো   

2. শিটা শটপিল পহসায়ি ফিম্যোর্ কিো  

3. রিলকোয়োিলেন্ট অনুযোয়ী রিল োর্ ট Pivot-এ পিজাইন কিো  

4. রিল োর্ টটি ক্লায়য়য়টর কায়ে জমা ডেওয়ো   

প্রপেক্ষণ িিপত 

 

1. আয়লাচনা (Discussion) 

2. উিস্থািন (Presentation) 

3. প্রদেনৃ (Demonstration) 

4. পনয়দপৃেত অনুেীলন (Guided Practice) 

5. স্বতন্ত্র অনুেীলন (Individual Practice) 

6. প্রয়জক্ট ওয়াকৃ (Project Work) 

7. সমস্যা সমাধান (Problem Solving) 

8. মাথাখাটায়না (Brainstorming) 

অযায়সসয়মট িিপত 

 

1. পলপখত অভীক্ষা (Written Test) 

2. প্রদেনৃ (Demonstration)  

3. শমৌপখক প্রশ্ন (Oral Questioning)  

 

 

রশখনফে (LEARNING OUTCOME) -৫: টুেস ব্যিহার করয়ত িারয়ি 

 

অযায়সসয়মট মানদন্ড 

 

1. টুেসগুপল পনিাৃচন করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে  

2. টুেসগুপল ব্যেহোি কিলে সক্ষম হয়য়য়ে  

 

েত ৃও পরয়সাস ৃ 1. প্রকৃত কময়ৃক্ষত্র অথিা প্রপেক্ষণ িপরয়িে 

2. পসপিএলএম 

3. হযান্ডআউটস 

4. ল্যািটি 

5. মাপিপমপিয়া প্রয়জক্টর 

6. কাগজ, কলম, শিপসল, ইয়রজার 

7. ইটারয়নট সুপিধা 

8. শহায়াইট শিাি ৃও মাকৃার 

9. অপিও পভপিও পভভাইস 

পিষয়িস্তু 1. টুেস 

- Data Validation 

- Remove Duplicate Data 

- Data Sorting and Filtering 

- Text to column 

- Advanced Filtering 

- Data Consolidation 

- Hyperlink  
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2. টুেসগুপলি ব্যেহোি  

 

প্রপেক্ষণ িিপত 

 

1. আয়লাচনা (Discussion) 

2. উিস্থািন (Presentation) 

3. প্রদেনৃ (Demonstration) 

4. পনয়দপৃেত অনুেীলন (Guided Practice) 

5. স্বতন্ত্র অনুেীলন (Individual Practice) 

6. প্রয়জক্ট ওয়াকৃ (Project Work) 

7. সমস্যা সমাধান (Problem Solving) 

8. মাথাখাটায়না (Brainstorming) 

অযায়সসয়মট িিপত 

 

1. পলপখত অভীক্ষা (Written Test) 

2. প্রদেনৃ (Demonstration)  

3. শমৌপখক প্রশ্ন (Oral Questioning)  

 

রশখনফে (LEARNING OUTCOME) -৬:  রিলয়ে েোইফ প্রলেক্ট ডেলেে  করয়ত িারয়ি 

অযায়সসয়মট মানদন্ড 

 

1 প্রলেলক্টি ধরন পনধাৃরণ করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে  

2 প্রলেলক্টি স্ট্রোকচোি পিজাইন করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে  

3 রেেোইন অনুর্ায়ী প্রলেক্টটি ডেলেে   করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে  

েত ৃও পরয়সাস ৃ
1. প্রকৃত কময়ৃক্ষত্র অথিা প্রপেক্ষণ িপরয়িে 

2. পসপিএলএম 

3. হযান্ডআউট 

4. ল্যািটি 

5. মাপিপমপিয়া প্রয়জক্টর 

6. কাগজ, কলম, শিপসল ও ইয়রজার 

7. ইটারয়নট সুপিধা 

8. শহায়াইট শিাি ৃও মাকৃার 

9. অপিও পভপিও পভভাইস 

পিষয়িস্তু 1. প্রলেলক্টি ধরন   

- Accounting System  

- Inventory System 

- Payroll System 

2. প্রলেলক্টি ধরন পনধাৃরণ  

3. প্রলেলক্টি স্ট্রোকচোি পিজাইন কিো  

4. রেেোইন অনুর্ায়ী প্রলেক্টটি ডেলেে   কিো  

প্রপেক্ষণ িিপত 

 

1. আয়লাচনা (Discussion) 

2. উিস্থািন (Presentation) 

3. প্রদেনৃ (Demonstration) 

4. পনয়দপৃেত অনুেীলন (Guided Practice) 

5. স্বতন্ত্র অনুেীলন (Individual Practice) 

6. প্রয়জক্ট ওয়াকৃ (Project Work) 

7. সমস্যা সমাধান (Problem Solving) 

8. মাথাখাটায়না (Brainstorming) 

অযায়সসয়মট িিপত 

 

1. পলপখত অভীক্ষা (Written Test) 

2. প্রদেনৃ (Demonstration)  

3. শমৌপখক প্রশ্ন (Oral Questioning)  
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ইউপনট অি কপিয়টপস অযাকাউপটাং সফ্টওয়যার প্যায়কজগুপল ব্যিহার কয়র অযাকাউপটাং সিাদন করুন (Perform 

accounting using accounting software packages) 

ইউপনট শকাি 
OUAF003L4V1: 

মপিউল পেয়রানাম অযাকাউপটাং সফ্টওয়যার প্যায়কজগুপল ব্যিহার কয়র অযাকাউপটাং সিাদন  

মপিউল ডেসরি শন   এই েরেউেটিলে অযাকাউপটাং সফ্টওয়যার প্যায়কজগুপল ব্যিহার কয়র অযাকাউপটাং সিাদয়নর জন্য 

প্রয়য়াজনীয় জ্ঞান, দক্ষতা এিাং ময়নাভাি অন্তর্ভ টক্ত িলয়লে।  

এর ময়ধ্য রয়য়য়ে অযাকাউট এিাং ইনয়ভটপরর চাট ৃততপর করা, শলনয়দন শরকি ৃকরা, শলনয়দন সিাদনা 

/ িাপতল করা / মুয়ে শফলা, ব্যাাংক এিাং ডেেোলিি ময়ধ্য রিকরিলেশন করা, ড -লিোে এিাং ট্যোক্স 

প্রপক্রয়াকরণ এিাং রিল োর্ ট ততপর করা।  

নপমনাল সময় ২১৫ ঘটা 

 

রশখনফে (LEARNING 

OUTCOME) 

1. চোর্ ট অে একোউন্ট এিাং চাট ৃঅে ইনয়ভটপর ততপর করয়ত িারয়ি 

2. শলনয়দন শরকি ৃকরয়ত িারয়ি  

3. শলনয়দন সিাদনা/িাপতল/মুয়ে শফলা/আকৃাইভ করয়ত িারয়ি 

4. ব্যাাংক এিাং ডেেোি রিকরিলেশন করয়ত িারয়ি 

5. শি-শরাল এিাং ট্যাি প্রপক্রয়া সম্পোেন করয়ত িারয়ি 

6. রিল োর্ ট ততপর করয়ত িারয়ি 

 

 

রশখনফে (LEARNING OUTCOME) -১: চোর্ ট অে একোউন্ট এেং চোর্ ট অে ইনলেন্টরি তেরি কিলে  োিলে 

অযায়সসয়মট মানদন্ড 

 

1. প্রয়য়াজন অনুযোয়ী অযাপিয়কেন সফ্টওয়যার পনিাৃচন করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে  

2. প্রয়য়াজন অনুর্ায়ী সফ্টওয়যায়র শকািাপনর শপ্রাফাইল ততপর করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে  

3. প্রয়য়াজন অনুর্ায়ী গ্রুি/অযাকাউয়টর ধরন ততপর করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে  

4. প্রয়য়াজন অনুসায়র গ্রুয়ির অধীয়ন শলজারগুপল ততপর করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে  

5. প্রয়য়াজন অনুসায়র গ্রুি/ইনয়ভটপর কযোর্োগরি ততপর করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে  

6. গ্রুল ি অধীয়ন আইয়টমগুপল ততপর করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে  

7. িপরমায়ির ইউপনট গুপল পনধাৃরন/ ততপর করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে  

 

 

েত ৃও পরয়সাস ৃ
1. প্রকৃত কময়ৃক্ষত্র অথিা প্রপেক্ষণ িপরয়িে 

2. পসপিএলএম 

3. হযান্ডআউটস 

4. ল্যািটি 

5. মাপিপমপিয়া প্রয়জক্টর 

6. কাগজ, কলম, শিপসল, ইয়রজার 

7. ইটারয়নট সুপিধা 

8. শহায়াইট শিাি ৃও মাকৃার 

9. অপিও পভপিও পভভাইস 

পিষয়িস্তু 1. অযাপিয়কেন সফ্টওয়যার 

- Tally 

- QuickBooks Online  

- Xero 

- Redbook 

2. অযোরিলকশন সফ্টওয়যোি রনে টোচন  

3. ডপ্রোফোইে   
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- Company Name 

- Address 

- Financial Year Beginning 

- Books Beginning Date 

- Opening/Conversion Balance 

- Currency  

 

4. সফ্টওয়যোলি ডকোম্পোরনি ডপ্রোফোইে তেরি  

5. গ্রু /অযোকোউলন্টি র্িন তেরি কিো   

6. গ্রুল ি অর্ীলন ডেেোিসমূহ তেরি কিো  

7. গ্রু /ইনলেন্টরি কযোর্োগরি তেরি কিো   

8. গ্রুল ি অর্ীলন আইলর্েগুরে তেরি কিো  

9.  রিেোল ি ইউরনর্ গুরে রনর্ টোিন/ তেরি কিো   

প্রপেক্ষণ িিপত 

 

1. আয়লাচনা (Discussion) 

2. উিস্থািন (Presentation) 

3. প্রদেনৃ (Demonstration) 

4. পনয়দপৃেত অনুেীলন (Guided Practice) 

5. স্বতন্ত্র অনুেীলন (Individual Practice) 

6. প্রয়জক্ট ওয়াকৃ (Project Work) 

7. সমস্যা সমাধান (Problem Solving) 

8. মাথাখাটায়না (Brainstorming) 

অযায়সসয়মট িিপত 

 

1. পলপখত অভীক্ষা (Written Test) 

2. প্রদেনৃ (Demonstration)  

3. শমৌপখক প্রশ্ন (Oral Questioning)  

 

রশখনফে (LEARNING OUTCOME) -২: শলনয়দন শরকি ৃকরয়ত িারয়ি 

অযায়সসয়মট মানদন্ড 

 

1. প্রয়য়াজন অনুর্ায়ী শলনয়দয়নর ডসোস ট েকুলেন্ট সাংিহ করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে  

2. শিপিট এিাং শক্রপিট শহি পনধাৃরণ করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে  

3. শলনয়দনগুপল জানাৃলাইজ করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে  

4. শলনয়দন শরকি ৃকরয়ত সক্ষম হয়য়য়ে  

 

েত ৃও পরয়সাস ৃ
1. প্রকৃত কময়ৃক্ষত্র অথিা প্রপেক্ষণ িপরয়িে 

2. পসপিএলএম 

3. হযান্ডআউটস 

4. ল্যািটি 

5. মাপিপমপিয়া প্রয়জক্টর 

6. কাগজ, কলম, শিপসল ও ইয়রজার 

7. ইটারয়নট সুপিধা 

8. শহায়াইট শিাি ৃও মাকৃার 

9. অপিও পভপিও পভভাইস 

পিষয়িস্তু 1. শলনয়দয়নর ডসোস ট েকুলেন্ট  

- Bank Feed  

- Receipt Entry 

- Payment Entry 

- Cash and Bank Entry 

- Journal Voucher 

- Sales 

- Sales Return 

- Purchase 

- Purchase Return 
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- Physical Inventory 

 

2. শলনয়দয়নর ডসোস ট েকুলেন্ট সাংিহ কিো  

3. শিপিট এিাং শক্রপিট শহি পনধাৃরণ  

4. শলনয়দনগুপল জানাৃলাইজ কিো  

5. শলনয়দন শরকি ৃকরা  

 

প্রপেক্ষণ িিপত 

 

1. আয়লাচনা (Discussion) 

2. উিস্থািন (Presentation) 

3. প্রদেনৃ (Demonstration) 

4. পনয়দপৃেত অনুেীলন (Guided Practice) 

5. স্বতন্ত্র অনুেীলন (Individual Practice) 

6. প্রয়জক্ট ওয়াকৃ (Project Work) 

7. সমস্যা সমাধান (Problem Solving) 

8. মাথাখাটায়না (Brainstorming) 

অযায়সসয়মট িিপত 

 

1. পলপখত অভীক্ষা (Written Test) 

2. প্রদেনৃ (Demonstration)  

3. শমৌপখক প্রশ্ন (Oral Questioning)  

 

 

 

 

 

রশখনফে (LEARNING OUTCOME) -৩: শলনয়দন সিাদনা/িাপতল/মুয়ে শফলা/আকাৃইভ করয়ত িারয়ি 

 

অযায়সসয়মট মানদন্ড 

 

1. শলনয়দন সিাদনা/িাপতল/মুয়ে শফলা/আকৃাইডেি অনুয়রাধ করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে  

2. স্ট্যান্ডাি ৃিিপত অনুর্ায়ী অনুয়মাদন শিয়ত সক্ষম হয়য়য়ে  

3. শলনয়দন সিাদনা/িাপতল/মুয়ে শফলা/আকৃাইভ করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে  

 

েত ৃও পরয়সাস ৃ
1. প্রকৃত কময়ৃক্ষত্র অথিা প্রপেক্ষণ িপরয়িে 

2. পসপিএলএম 

3. হযান্ডআউটস 

4. ল্যািটি 

5. মাপিপমপিয়া প্রয়জক্টর 

6. কাগজ, কলম, শিপসল ও ইয়রজার 

7. ইটারয়নট সুপিধা 

8. শহায়াইট শিাি ৃও মাকৃার 

9. অপিও পভপিও পভভাইস 

পিষয়িস্তু 1. শলনয়দন সিাদনা/িাপতল/মুয়ে শফলা/আকৃাইডেি অনুয়রাধ কিো  

2. স্ট্যান্ডাি ৃিিপত অনুর্ায়ী অনুয়মাদন  

3. শলনয়দন সিাদনা/িাপতল/মুয়ে শফলা/আকৃাইভ কিো  

 

প্রপেক্ষণ িিপত 

 

1. আয়লাচনা (Discussion) 

2. উিস্থািন (Presentation) 

3. প্রদেনৃ (Demonstration) 

4. পনয়দপৃেত অনুেীলন (Guided Practice) 

5. স্বতন্ত্র অনুেীলন (Individual Practice) 

6. প্রয়জক্ট ওয়াকৃ (Project Work) 

7. সমস্যা সমাধান (Problem Solving) 

8. মাথাখাটায়না (Brainstorming) 
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অযায়সসয়মট িিপত 

 

1. পলপখত অভীক্ষা (Written Test) 

2. প্রদেনৃ (Demonstration)  

3. শমৌপখক প্রশ্ন (Oral Questioning)  

 

রশখনফে (LEARNING OUTCOME) -৪: ব্যাাংক এিাং ডেেোি রিকরিলেশন করয়ত িারয়ি 

 

 

 

 

1. ডসোস ট েকুলেন্ট সাংিহ করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে  

2. রিকরিলেেে শলজারগুপল রিকরিলেশন করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে  

3. ব্যাাংক রেেিণী রিকরিলেশন করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে  

 

 

েত ৃও পরয়সাস ৃ

1. প্রকৃত কময়ৃক্ষত্র অথিা প্রপেক্ষণ িপরয়িে 

2. পসপিএলএম 

3. হযান্ডআউটস 

4. ল্যািটি 

5. মাপিপমপিয়া প্রয়জক্টর 

6. কাগজ, কলম, শিপসল, ইয়রজার 

7. ইটারয়নট সুপিধা 

8. শহায়াইট শিাি ৃও মাকৃার 

9. অপিও পভপিও পভভাইস 

পিষয়িস্তু 1. ডসোস ট েকুলেন্ট সংগ্রহ কিলে  

2. রিকরিলেেে ডেেোিসমূহ  

- Banks 

- Credit Cards 

- Holding accounts   

- Accounts/Bills Receivable 

- Account/Bills Payable 

- Inventory 

- Other asset accounts  

- Other liability accounts  

 

3. রিকরিলেেে ডেেোিগুরে রিকরিলেশন কিো   

4. ব্যোংক রেেিণী রিকরিলেশন কিো  

 

প্রপেক্ষণ িিপত 

 

1. আয়লাচনা (Discussion) 

2. উিস্থািন (Presentation) 

3. প্রদেনৃ (Demonstration) 

4. পনয়দপৃেত অনুেীলন (Guided Practice) 

5. স্বতন্ত্র অনুেীলন (Individual Practice) 

6. প্রয়জক্ট ওয়াকৃ (Project Work) 

7. সমস্যা সমাধান (Problem Solving) 

8. মাথাখাটায়না (Brainstorming) 

অযায়সসয়মট িিপত 

 

1. পলপখত অভীক্ষা (Written Test) 

2. প্রদেনৃ (Demonstration)  

3. শমৌপখক প্রশ্ন (Oral Questioning)  
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রশখনফে (LEARNING OUTCOME) -৫: শি-শরাল এিাং ট্যাি প্রপক্রয়া সম্পোেন করয়ত িারয়ি 

 

অযায়সসয়মট মানদন্ড 

 

1 কমচৃারীয়দর ট্যাি সিপকৃত পিস্তাপরত তথ্য সাংিহ করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে  

2 স্ট্যান্ডাি ৃপনয়ম অনুর্ায়ী ভাতা এিাং কতনৃ গণনা করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে  

3 প্রয়য়াজন অনুর্ায়ী শি-শরাল প্রপক্রয়া করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে  

4 প্রয়য়াজন অনুর্ায়ী শিতন পিি ততপর করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে  

5 ট্যাি গণনা করার জন্য প্রয়য়াজনীয় তথ্য অযায়িস করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে  

6 স্ট্যান্ডাি ৃপনয়ম অনুর্ায়ী ট্যাি গণনা করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে  

7 স্ট্যান্ডাি ৃিিপত অনুসায়র ট্যাি শরকি ৃকরয়ত সক্ষম হয়য়য়ে  

 

েত ৃও পরয়সাস ৃ

1 প্রকৃত কময়ৃক্ষয়ত্র অথিা প্রপেক্ষণ িপরয়িে 

2 পসপিএলএম 

3 হযান্ডআউটস 

4 ল্যািটি 

5 মাপিপমপিয়া প্রয়জক্টর 

6 কাগজ, কলম, শিপসল, ইয়রজার 

7 ইটারয়নট সুপিধা 

8 শহায়াইট শিাি ৃও মাকৃার 

9 অপিও পভপিও পভভাইস 

পিষয়িস্তু 1 কমচৃারীয়দর তথ্য 

- ফুল টাইম 

- িাট ৃটাইম 

- িরামেদৃাতা 

- চুপক্তপভপিক শসিা প্রদানকারী 

 

2 কে টচোিীলেি ট্যোক্স সম্পরকটে রেস্তোরিে েথ্য সংগ্রহ কিো   

3 েোেো এেং কেটন গণনো  

4 ড -লিোে প্ররিয়ো কিো  

5 ডেেন রি  তেরি কিো   

6 ট্যোক্স গণনো কিোি েন্য প্রলয়োেনীয় েথ্য অযোলক্সস কিো  

7 ট্যোক্স গণনো কিো  

8 ট্যোক্স  

- Value Added Tax (VAT) 

- Income tax 

- Corporate tax 

- GST 

9 ট্যোক্স ডিকে ট কিো   

প্রপেক্ষণ িিপত 

 

1. আয়লাচনা (Discussion) 

2. উিস্থািন (Presentation) 

3. প্রদেনৃ (Demonstration) 

4. পনয়দপৃেত অনুেীলন (Guided Practice) 

5. স্বতন্ত্র অনুেীলন (Individual Practice) 

6. প্রয়জক্ট ওয়াকৃ (Project Work) 

7. সমস্যা সমাধান (Problem Solving) 

8. মাথাখাটায়না (Brainstorming) 

অযায়সসয়মট িিপত 1. পলপখত অভীক্ষা (Written Test) 
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 2. প্রদেনৃ (Demonstration)  

3. শমৌপখক প্রশ্ন (Oral Questioning)  

 

রশখনফে (LEARNING OUTCOME) -৬: রিল োর্ ট ততপর করয়ত িারয়ি 

 

অযায়সসয়মট মানদন্ড 

 

1 প্রয়য়াজন অনুর্ায়ী রিল োর্ টগুপল কনপফগার করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে  

2 রিল োর্ ট ততপর করয়ত সক্ষম হয়য়য়ে  

3 প্রয়য়াজন অনুর্ায়ী রিল োর্ ট জমা পদয়ত সক্ষম হয়য়য়ে  

 

 

েত ৃও পরয়সাস ৃ 1. প্রকৃত কময়ৃক্ষত্র অথিা প্রপেক্ষণ িপরয়িে 

2. পসপিএলএম 

3. হযান্ডআউটস 

4. ল্যািটি 

5. মাপিপমপিয়া প্রয়জক্টর 

6. কাগজ, কলম, শিপসল, ইয়রজার 

7. ইটারয়নট সুপিধা 

8. শহায়াইট শিাি ৃও মাকৃার 

9. অপিও পভপিও পভভাইস 

পিষয়িস্তু 1. রিল োর্ টস  

- Individual ledger statement 

- Group statement 

- Receivable 

- Payable 

- Payroll summary 

- Cash book 

- Bank book 

- Trial balance 

- Profit and loss A/c. balance sheet 

- Changes in equity 

- Cash flow statement 

- Fixed asset register 

- Stock summary 

- Stock summary for particular warehouse 

- Stock valuation 

- Stock to client 

- Movement analysis 

2. রিল োর্ ট কনরফগোি কিো  

3. রিল োর্ ট ততপর কিো  

4. রিল োর্ ট জমা ডেওয়ো  

প্রপেক্ষণ িিপত 

 

1. আয়লাচনা (Discussion) 

2. উিস্থািন (Presentation) 

3. প্রদেনৃ (Demonstration) 

4. পনয়দপৃেত অনুেীলন (Guided Practice) 

5. স্বতন্ত্র অনুেীলন (Individual Practice) 

6. প্রয়জক্ট ওয়াকৃ (Project Work) 

7. সমস্যা সমাধান (Problem Solving) 

8. মাথাখাটায়না (Brainstorming) 

অযায়সসয়মট িিপত 

 

1. পলপখত অভীক্ষা (Written Test) 

2. প্রদেনৃ (Demonstration)  

3. শমৌপখক প্রশ্ন (Oral Questioning)  



 

49 

 

েব্দয়কাষ 

 

অযায়সসয়মট মানদন্ড 

শকান প্রপেক্ষনাথীর রশখনফে (LEARNING OUTCOME)সমূহ অপজৃত হয়য়য়ে পক না তা’্‌শর্ সকল মান্দয়ন্ডর মাধ্যয়ম পিচার করা 

হয় শসগুয়লার তাপলকায়ক অযায়সসয়মট মানদন্ড িয়ল।এ োোও শশ্রপণ কয়ক্ষ,কমেৃালায় এিাং পফয়ল্ড কী প্রপেক্ষণ শময়থায়িায়লাপজ অনুসরণ করা 

হয়ি তার পনয়দেৃনাও এয়ত শদয়া থায়ক।  

 

অযায়সসয়মট িিপত 

শকায়না প্রপেক্ষণাথীয়ক তার পনপদষৃ্ট শর্াগ্যতার স্বীকৃপত প্রদায়নর লয়ক্ষয প্রমাণ সাংিয়হর জন্য অনুসৃত শকৌেলয়ক অযায়সসয়মট িিপত িয়ল।এর ময়ধ্য 

প্রশ্নািলী, ির্য়ৃিক্ষণ, র্ততীয় িয়ক্ষর রিল োর্ ট, সাক্ষাৎকার, পসমুয়লেন এিাং শিাটয়ৃফাপলওর ময়তা িিপত িা শকৌেল অন্তর্ভকৃ্ত থাকয়ত িায়র। 

 অযায়সসর (Assessor)  

শকায়না প্রপেক্ষণাথীয়ক সনদায়য়নর পনপময়ি তার কপিয়টপস অযায়সস (Assess) করার জন্য সনদায়ন কর্তিক্ষ কর্তকৃ সনদাপয়ত ব্যপক্তয়ক 

অযায়সসর িয়ল। 

প্রপেক্ষক  

 প্রপেক্ষক একজন সনদধারী শিোদার ব্যপক্ত পর্পন একজন প্রপেক্ষণাথী অথিা একদল প্রপেক্ষণাথীর পনপদষৃ্ট শিোয় িা শেয়ি সক্ষমতা উন্নয়য়ন 

সক্ষম। দক্ষতা উন্নয়য়নর শক্ষয়ত্র একজন প্রপেক্ষক একাধায়র প্রপেক্ষক, অযায়সসর, প্রপেক্ষণ পিজাইনার ও শিয়ভলিার এিাং প্রপেক্ষণ তত্ত্বািধায়ক 

পহসায়ি কাজ কয়রন। 

জাতীয় দক্ষতা সনদ 

 জাতীয় দক্ষতা উন্নয়ন কর্তিৃক্ষ কর্তকৃ অনুয়মাপদত শর্াগ্যতা অজনৃকারী শকায়না প্রপেক্ষণাথীয়ক জাতীয় শর্াগ্যতা কাঠায়মার পনপদষৃ্ট শকায়না স্তয়রর 

জন্য প্রদি দক্ষতা সনদ। 

অজৃন-পিিরণী (Statement of Achievement) 

আয়সসয়ময়ট শকায়না এক িা একাপধক কপিয়টপসর একয়ক (Unit of Competency) দক্ষতা অজনৃকারী প্রপেক্ষণাথীয়ক দক্ষতা উন্নয়ন 

কর্তিৃক্ষ কর্তকৃ প্রদি সনদিত্র। 

প্ররমাণক (Evidence)  

 একজন প্রপেক্ষণাথীর কপিয়টপসর একক অজনৃ-সাংক্রান্ত দপলল িা পনধাৃরক হয়লা প্রমাণক। এই প্রমাণক একাপধক উিায়য় একাপধক উৎস শথয়ক 

সাংিহ করা হয়য় থায়ক। 

শকাস ৃপিজাইন 

এটি কপিয়টপস শিজি কাপরকুলায়মর প্রধান উিাদান। এর ময়ধ্য শকাস ৃও শকায়সরৃ িণনৃা, শর্াগ্যতা স্তর,ইউপনত অি কপিয়টপস,পেখন ফল,শকাস ৃ

স্ট্রাকচার, কপিয়টপস পিয়িেন, অযায়সসয়মট িিপত, প্রপেক্ষক ও আয়সসয়রর শর্াগ্যতা এিাং সকল পরসয়সরৃ তাপলকা থায়ক। 

শকায়সরৃ পিিরণ 

শকায়সরৃ পিিরয়ণ পেে, এটারপ্রাইজ িা সম্প্রদায়য়র রিলকোয়োিলেন্ট এিাং প্রপেক্ষণ শেষ হওয়ার িয়র দক্ষতা অজৃয়নর জন্য প্রস্তাপিত শকায়সরৃ 

প্রাসপেকতা অন্তর্ভকৃ্ত থায়ক। 

শকাস ৃরশখনফে (LEARNING OUTCOME) 

শকাস ৃ̀  পেখন শকাস ৃমপিউলসমূহ সফলভায়ি সমাপ্ত করয়ল পেক্ষাথীরা সক্ষমতা অজনৃ করয়ি তা িপণতৃ থায়ক। 

শকাস ৃস্ট্রাকচার  

এয়ত মপিউলগুয়লা ধারািাপহকভায়ি িপণতৃ থায়ক। প্রপতটি মপিউয়লর নপমনাল সময়ও শকাস ৃস্ট্রাকচায়র উয়েখ থায়ক। 

শকাস ৃপেয়রানাম  

কপিয়টপস পিয়িষণ শথয়ক শকায়সরৃ শর্ নাম শদয়া হয় তাই শকাস ৃপেরনাম। এটি শকায়স ৃকী আয়ে তার একটি িপরষ্কার ধারণা শদয়। 
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শকাস ৃশিপলভাপর 

শশ্রপণ কয়ক্ষ িা ওয়াকৃেয়ি শকান শকাস ৃকীভায়ি শিপলভাপর করা হয়ি তার পিিরণয়ক শকাস ৃশিপলভাপর িলা হয়। 

শফস টু শফস শেপনাং শিপলভাপর 

প্রথাগত শশ্রপণ কক্ষ পভপিক পেক্ষণ-পেখন ব্যিস্থা শর্খায়ন প্রপেক্ষক প্রধান ভূপমকা িালন কয়রন। 

পেখন েত ৃ 

শর্ রিলকোয়োিলেন্টগুয়লার অধীয়ন পেক্ষণ-পেখন প্রপক্রয়া এিাং আয়সয়মট করা হয়ি। এর ময়ধ্য রয়য়য়ে সরঞ্জাম ও উিকরণ, প্রপেক্ষণ সুপিধা, লাপনাৃং 

শমটাপরয়ালস শর্মন িই, ম্যানুয়াল, মাপি-পমপিয়া এিাং অন্যান্য সাংস্থানসমূহ। এটি আয়সস ক করার জন্য সরঞ্জাম এিাং সুয়র্াগগুু্য়লার সুয়র্াগ িা 

ব্যাপপ্তও পনপদষৃ্ট কয়র। এটি কপিয়টপস স্ট্ান্ডাি-ৃএর শরঞ্জ অি শভপরয়য়িলস এর সায়থ সিপকৃত। 

কপিয়টপস স্ট্ান্ডাি ৃ

শকান একজন কমীয়ক প্রকৃত কময়ৃক্ষয়ত্র পনধাৃপরত মায়ন শকান কাজ সিাদয়নর জন্য শর্ জ্ঞান, দক্ষতা ও আচরণ প্রয়য়াজন হয় তার পিস্তাপরত 

পিিরণয়ক কপিয়টপস স্ট্যান্ডাি ৃিয়ল। কপিয়টপস স্ট্যান্ডাি ৃরশখনফে (LEARNING OUTCOME) পভপিক ততরী করা হয়। সাংপিষ্ট 

পেে প্রপতষ্ঠায়নর চাপহদা অনুসায়র সাংপিষ্ট পেে প্রপতষ্ঠায়নর সরাসপর তিািধায়ন এ স্ট্ান্ডাি ৃততরী করা হয় িয়ল এটিয়ক ইন্ডাপস্ট্র স্ট্ান্ডািওৃ িলা হয়য় 

থায়ক। 

কপিয়টপস পিয়িষণ 

প্রপতটি ইউপনট অি কপিয়টপস শথয়ক কয়টি মপিউল হয়ি তা িণনৃা কয়র। 

এপলয়মট অি কপিয়টস 

এপলয়মট অি কপিয়টপস হয়লা ফলাফল পভপিক িপণতৃ দক্ষতা, র্ার দ্বারা একজন ব্যপক্ত ইউপনট অি কপিয়টপসয়ত িপণতৃ পনধাৃপরত কাজ কময়ৃক্ষত্র 

পনয়দপৃেত মানদয়ন্ড সিন্ন করয়ত সক্ষম হয়ত হয়ি। 

এপভয়িস 

কপিয়টপস স্ট্যান্ডাি ৃঅনুসায়র শকান পেক্ষাথীর দক্ষতা অপজৃত হয়য়য়ে পকনা তা পিচার করার জন্য শর্ প্রমাণক সাংিহ করা হয়। এপভয়িস অিশ্যই 

কপিয়টপস স্ট্যান্ডাি-ৃএর সায়থ সামঞ্জযসপূণ ৃহয়ত হয়ি। 

পিলস 

 শকান একজন কমীয়ক কময়ৃক্ষয়ত্র পনধাৃপরত মায়ন শকান কাজ সিাদয়নর জন্য শর্ জ্ঞান, ও দক্ষতা প্রয়য়াজন হয় শস জ্ঞান, ও দক্ষতা প্রয়য়াগ করার 

সামথয়ৃক পিলস িয়ল। 

সনদায়ন 

শকান পেক্ষাথী পনধাৃপরত শকান শর্াগ্যতার সকল ইউপনট সফলভায়ি শেষ করয়ল তায়ক সনদ প্রদায়নর প্রপক্রয়ায়ক সনদায়ন িয়ল। 

মপিউল শিসপক্রপ্টর 

মপিউল শিসপক্রপ্টর কমপিয়টপস স্ট্যান্ডাি ৃইউপনট শিসপক্রপ্টয়রর সায়থ সিপকৃত এিাং ইহা পেখনফয়লর উির শজার পদয়য় মপিউয়লর 

সাপিকৃ উয়েশ্য িণনৃা কয়র। 

মপিউল পেয়রানাম 

মপিউল পেয়রানাম কমপিয়টপস স্ট্যান্ডািয়ৃেএর কপিয়টপস ইউপনয়টর সায়থ সিপকৃত। তয়ি, এর অথ ৃএই নয় শর্ প্রপতটি কপিয়টপস 

ইউপনয়টর জন্য একটি কয়র মপিউল হয়ি। মপিউল-এর সাংখ্যা পনধাৃপরত হয় কপিয়টপস ইউপনয়ট অন্তভূকৃ্ত রশখনফে (LEARNING 

OUTCOME)/ উিাদায়নর উির পভপি কয়র। পকছু পকছু শক্ষয়ত্র একটি কপিয়টপস ইউপনয়ট দু’টি প্রপেক্ষণ মপিউল থাকয়ত িায়র 

অথিা কখনও আিার দু’টি কপিয়টপস ইউপনট একপত্রত কয়র একটি প্রপেক্ষণ মপিউল গঠন করা শর্য়ত িায়র। মপিউয়লর একটি র্থার্থ 

নাম পদয়ত হয়ি। মপিউয়লর নাম উক্ত প্রপেক্ষণ মপিউয়লর অন্তগতৃ উিাদান/পেখনফয়লর গ্রুিয়ক প্রপতফপলত করয়ি।  

রশখনফে (LEARNING OUTCOME) 

রশখনফে (LEARNING OUTCOME) কপিয়টপস স্ট্ান্ডাি ৃএপলয়ময়টর সায়থ সিপকৃত। এটি সাথকৃভায়ি প্রপেক্ষণ শেয়ষ 

কমসৃ্থয়ল প্রয়য়াগ করয়ত পেক্ষাথীরা কী কী দক্ষতা, জ্ঞান এিাং আচরণ পেখয়ি তা িণনৃা কয়র। রশখনফে (LEARNING 
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OUTCOME) িণনৃার জন্য কম ৃপক্রয়া(Action Verb) ব্যিহার করা হয়। পেখনফয়ল অিশ্যই কী কমসৃিাদন করয়ত হয়ি , 

কম ৃসিাদন েত ৃও মানদণ্ড অন্তভূকৃ্ত থাকয়ি। পেখন ফয়লর ফলাফল পহয়সয়ি শকান িণ্য, শসিা িা পসিান্ত িাওয়া র্ায়ি। 

কমসৃিাদন মানদন্ড 

শর্ মানদয়ন্ডর উির পভপি কয়র শকান কমীয়ক কময়ৃক্ষয়ত্র কম ৃসিাদন করয়ত হয় শসটিই কম ৃসিাদন মানদন্ড র্া’্‌শদখা ও িপরমাি করা 

র্ায়। কপিয়টপস স্ট্ান্ডায়িরৃ প্রপতটি এয়লয়ময়টর অধীয়ন একাপধক কম ৃসিাদন মানদন্ড থায়ক। 

নপমনাল সময় 

প্রপতটি পেখনফয়লর পিিরীয়ত শর্ নামানুর্ায়ী সময় িরাে করা হয় তায়ক নপমনাল সময় িয়ল।পসপিটি শত পেখনফয়লর গুরুত্ব এিাং একজন 

পেক্ষাথীর শসটি অজৃয়নর ক্ষমতার উির পেখনফয়লর প্রকৃত সময় পনভরৃ কয়র।তাই দক্ষতার সায়থ রশখনফে (LEARNING 

OUTCOME) অজৃয়নর উির পভপি কয়র প্রকৃত সময় পহসাি করা হয়।তাই প্রয়দয় নপমনাল সময় রশখনফে (LEARNING 

OUTCOME) অজৃয়ন শতমন শকান গুরুত্ব িহন কয়র না। 

পরয়সাৃস (Resource) 

শকাস ৃিাস্তিায়য়নর জন্য প্রয়য়াজনীয় র্ন্ত্রিাপত,সরঞ্জাম,মালামাল ও অন্নান্য শভৌত সুয়র্াগ-সুপিধাপদ। 
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কপিয়টপস শিজি কাপরকুলাম শভপলয়িেন ওয়াকেৃি 

অযাকাউপটাং ফর পিল্যাপসাং , শলয়ভল – ৩  

(৩১-০১-২০২৩) 

 

শভপলয়িেন ওয়াকেৃয়ি অাংেিহণকারী পিয়েষজ্ঞগয়ণর তাপলকা 

 

ক্রপমক 

নাং 
অাংেিহণকারী নাম িদিী ও প্রপতষ্ঠায়নর নাম 

1  ডক. আরেক-ই-িব্বোনী, এফরসএ  
ম্যোলনরেং রেলিক্টি, রে করম্পউর্োিস রেরেলর্ে, ঢোকো  

2  ডেোহরসনো খোনে, এফরসরসএ  
ফোইনোরিয়োে কলরোেোি, স্টোর্ টআ  েোংেোলেশ রেরেলর্ে, ঢোকো    

3  ডেোোঃ েরনি ডহোলসন, এরসরসএ  রসইও, ইলকোসফর্ ডর্কলনোেরে রেরেলর্ে, ঢোকো   

4  কোেরুে হোসোন   রিচোেক, রে ডর্েল র্ রেরেলর্ে, ঢোকো    

5  মাহবুি উল হুদা িরামেকৃ-৩, এনএসপিএ, আগারগাঁও, ঢাকা। 

 


