
ুঅংশ�হণকারীর হ�া�বক

লাইফ ি�লস

িডিজটাল িলটােরিস

িফনাি�য়াল িলটােরিস

কম�সং�ােনর �যাগ�তা এবং 

বািণিজ�ক দ�তা

  



i

ুিবি�র জন� নয় - �ধমা� অভ��রীণ �চলেনর জন�

  



1. কম�সং�ােনর �যাগ�তা এবং বািণিজ�ক দ�তা

ইউিনট 1.1: ব�ি�গত �মতা এবং মূল� ব�ব�া 6

  7        1.1.1 �া��, খাদ�াভ�াস, সু�া��িবিধ: �া�� িক?

  101.1.2 িনরাপ�া: িনরাপদ কম��ল বানােনার জন� পরামশ�

ৃ 1.1.3 �য়ং িবে�ষণ - অিভব�ি�, কিতে�র ��রণা: �য়ং-িবে�ষণ িক?             11

 1.1.4 সততা এবং কম� �নিতকতা: সততা িক? 14 

   161.1.5 সৃজনশীলতা ও উ�াবন: সৃজনশীলতা িক?

 1.1.6 সময় ব�ব�াপনা: সময় ব�ব�াপনা িক?  17   

 1.1.7 রাগ িনয়�ণ: রাগ িনয়�ণ িক?  19  

 1.1.8 চাপ ব�ব�াপনা: চাপ িক? 21

ুইউিনট 1.2: িডিজটাল িশ�া: একনজের �দখন 24

 1.2.1 কি�উটার ও ই�ারেনেটর উপর �াথিমক ধারণা: একিট কি�উটােরর �াথিমক য�াংশ 24        

 1.2.2 এমএস অিফস এবং ইেমইল: এমএস অিফস -এর স�েক� 26

 1.2.3 ই-কমাস�: ই-কমাস� িক?             27

ইউিনট 1.3: আিথ�ক িবষয়সমূহ 29

 1.3.1 ব�ি�গত আিথ�ক সং�ান – �কন �সিভংস করেবন? : �সিভংেসর ��� 29        

  301.3.2 ব�া� অ�াকাউে�র ধরন, একিট ব�া� অ�াকাউ� �খালা: ব�া� অ�াকাউে�র ধরন

 1.3.3 দাম: িফ�ড বনাম পিরবত�নশীল: িফ�ড এবং পিরবত�নশীল খরচ িক িক             32

 1.3.4 িবিনেয়াগ, বীমা এবং কর: িবিনেয়াগ 33

   351.3.5 অনলাইন ব�াি�ং, এন ই এফ িট,আর িট িজ এস ইত�ািদ: অনলাইন ব�াি�ং িক?

ুইউিনট 1.4: চাকির এবং �িনযি�র জন� ��িত 39

 1.4.1 সা�াৎকােরর ��িত: একিট সা�াৎকােরর জন� িকভােব ��িত �নেবন? 39        

  41ৃ ৃ1.4.2 একিট কায�করী জীবনব�া� ��িত: িকভােব একিট কায�করী জীবনব�া� বানােবন ?

 1.4.3 সা�াৎকাের �ায়শই িজ�ািসত ��াবলী�িল             44

 1.4.4 কাজ করার ��িত - শত�ািদ ও পিরভাষা: কম�ে�ে�র �মৗিলক পিরভাষা 46

ইউিনট 1.5: বািণিজ�ক িবষয় স�েক� �বাঝা 49

 ূ1.5.1 ধারণার ভিমকা, (চির� একজন উেদ�া�ার, সং�ার ধরন / উেদ�ােগর ধরন): 

                   উেদ�া�া এবং উেদ�াগকারীকরণ 50        

ৃ ৃ 1.5.2 �নত� ও দলব�ভােব স�ািদত কম�: �নত� ও দলেনতা 51

 1.5.3 �যাগােযাগ দ�তা: �শানা ও বলা:কায�করভােব �শানার ����িল             53

 1.5.4 সমস�ার সমাধান এবং দরাদিরর দ�তা: একটা সমস�া িক? 55

   571.5.5 ব�বসািয়ক সুেযাগ সনা�কারী: উেদ�া�া এবং সুেযাগ

ুঅংশ�হণকারীর হ�া�বক

iiI

ুিবি�র জন� নয় - �ধমা� অভ��রীণ �চলেনর জন�

�িমক মিডউল এবং ইউিনট �পজ নং

সুিচপ�



ii

কম�সং�ােনর �যাগ�তা এবং বািণিজ�ক দ�তা

�িমক মিডউল এবং ইউিনট �পজ নং

??????  

ুিবি�র জন� নয় - �ধমা� অভ��রীণ �চলেনর জন�

 

ু ু 1.5.7 ঝঁিক �বনতা ও ি�িত�াপকতা: উেদ�াগকারীকরণ এবং ঝঁিক  71

 1.5.8 সাফল� এবং ব�থ�তা: উেদ�াগকারীকরেণ সাফল� এবং ব�থ�তা অনুধাবন  73

ইউিনট 1.6: একজন উেদ�া�া হবার ��িত 75

  75        ু1.6.1 বাজার চচ�া/িবপনেনর 4PS/নতন ধারনার ���: বাজার অনুস�ান �বাধগম� হওয়া

  781.6.2 ব�বসািয়ক স�ার ধারনা: �াথিমক ব�বসািয়ক পিরভাষা

 1.6.3 CRM এবং জনসংেযাগ: CRM িক?             81

 1.6.4 ব�বসা পিরক�না: ল��ি�র করার �েয়াজনীয়তা? 82

   871.6.5 ব�াে�র অথ� সাহায� পাবার রীিত ও কায��নালী: ব�াে�র অথ� সাহােয�র �েয়াজনীয়তা

 1.6.6 উেদ�াগ পিরচালনা – একিট সব�া�ীন িচ�: আপনার উেদ�াগ িকভােব চালােবন  88

 1.6.7 উেদ�া�া হবার আেগ িনেজেক িকছু �� ক�ন  90



2

lgHkkxh iqfLrdk

2

lgHkkxh iqfLrdk

1. কম�সং�ােনর �যাগ�তা  

 এবং বািণিজ�ক দ�তা 

ূইউিনট 1.1 - ব�ি�গত �মতা এবং মল� ব�ব�া

ৃইউিনট 1.2 - িডিজটাল �া�রতা: একিট সংি��বি�

ূইউিনট 1.3 – আিথ�ক িবষয়সমহ

ইউিনট 1.4 - চাকির এবং ব�ি�গত কম�সং�ােনর জন� ��িত ইউিনট  

ইউিনট 1.5 - বািনিজ�ক ব�ব�া �বাঝা 

ইউিনট 1.6 - একজন ব�াপাির হওয়ার জন� ��িত �নওয়া



2

এই ইউিনেটর �শেষ, আপিন িন�িলিখত�িল করেত পারেবন:

ূিশ�ার মল উে�শ��িল

1. �াে��র অেথ�র ব�াখ�া 

2. �াে��র সাধারণ সমস�া�িল তািলকাব� করা

3. �াে��র সাধারণ সমস�া �িতেরাধ করার জন� পরামশ��িল আেলাচনা করা

4. �া��িবিধর অেথ�র ব�াখ�া করা

5. �� ভারত অিভযােনর উে�শ� িনেয় আেলাচনা করা

6. অভ�ােসর অেথ�র ব�াখ�া করা

7. িনরাপদ কােজর পিরেবশ গেড় �তালার প�িত�েলা িনেয় আেলাচনা করা

8. কম�চারীেদর �ারা অনুসৃত সমােলাচনামূলক িনরাপ�ার অভ�াস�েলা িনেয় আেলাচনা করা

9. �-িবে�ষেণর ��� স�েক� বণ�না করা

10. মাসেলার চািহদার অনু�েমর ��রণা স�েক� আেলাচনা করা

ৃ11. কিত� ��রণার অথ� ব�াখ�া করা

ুৃ12. উেদ�া�ােদর চািরি�ক �বিশে��র সােথ কিতে�র ��রণা�িলেক তািলকাভ� করা

13. িবিভ� কারণ যা আপনােক ��রণা জাগায় তার তািলকা বানােনা

ূ14. �-িবে�ষেণর ��ে� মেনাভােবর ভিমকা আেলাচনা করা

15. িকভােব ইিতবাচক মেনাভাব ধের রাখেত হয় তার উপর আেলাচনা করা

ু16. আপনার শি� ও দূব�লতা�িলেক তািলকাভ� করা

17. সৎ মানুেষর �ণ স�েক� আেলাচনা করা

18. উেদ�া�ােদর মেধ� ন�ায়পরায়ণতার ��� বণ�না করা

19. একিট শি�শালী �নিতক কােজর উপাদান�িলর স�েক� আেলাচনা করা

20. একিট ভাল �নিতক কাজ িকভােব করা যায় তা িনেয় আেলাচনা করা

ু21. অত�� সৃজনশীল মানুেষর �বিশ���েলা তািলকাভ� করা

ু22. অত�� উ�াবনী মানুেষর �বিশ���েলা তািলকাভ� করা

23. সময় ব�ব�াপনার সুিবধা�েলা স�েক� আেলাচনা করা

ু24. কায�কর সময় পিরচালকেদর �বিশ���েলা তািলকাভ� করা

25. কায�কর সময় ব�ব�াপনার �কৗশল স�েক� বণ�না করা

26. রাগ ব�ব�াপনার ��� স�েক� আেলাচনা করা

27. রাগ ব�ব�াপনার �কৗশল স�েক� বণ�না করা
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28. রাগ ব�ব�াপনার পরামশ��িলর স�েক� আেলাচনা করা

29. চােপর কারণ�েলা আেলাচনা করা

30. চােপর ল�ণ�েলা আেলাচনা করা

31. চাপ ব�ব�াপনার পরামশ��িলর স�েক� আেলাচনা করা

32. একিট কি�উটােরর সাধারণ অংশ�েলােক শনা� করা

33. একিট িকেবােড�র সাধারণ অংশ�েলা শনা� করা

ু34. সাধারণ কি�উটােরর পিরভাষা�েলা পনরা�ান করা

ু35. সাধারণ কি�উটার কী-এর কাজকম��েলা পনরা�ান করা

36. এম এস অিফস এর মূল অ�াি�েকশন িনেয় আেলাচনা করা

ু37. মাইে�াসফট আউটলক এর উপকািরতা স�েক� আেলাচনা করা

38. ই-কমােস�র িবিভ� ধরন িনেয় আেলাচনা করা

ু ু39. খচরা িবে�তা ও �াহকেদর জন� ই-কমােস�র সুিবধা�েলা তািলকাভ� করা

40. িকভােব িডিজটাল ভারত অিভযান ভারেত ই-কমাস�েক এিগেয় িনেয় যােব তা িনেয় আেলাচনা করা 

41. আপিন িকভােব একটা ��াডা� বা সািভ�স ই-কমাস� ��াটফেম� �বচেবন তা িনেয় আেলাচনা করা

42. টাকা সংর�েণর ��� স�েক� আেলাচনা করা

43. টাকা সংর�েণর উপকািরতা স�েক� আেলাচনা করা

44. ব�া� অ�াকাউে�র �ধান ধরন�েলা স�েক� আেলাচনা করা

45. একটা ব�া� অ�াকাউ� �খালার প�িতিট বণ�না করা

46. �ায়ী এবং পিরবত�নশীল খরেচর মেধ� পাথ�ক� করা

47. িবিনেয়াগ িবকে�র �ধান ধরন�েলা স�েক� বণ�না করা

48. বীমা পেণ�র িবিভ� ধরন স�েক� বণ�না করা

49. কেরর িবিভ� ধরন স�েক� বণ�না করা

50. অনলাইন ব�াি�ং-র ব�বহার স�েক� আেলাচনা করা

51. ইেলক�িনক তহিবল �ানা�েরর �ধান ধরন স�েক� আেলাচনা করা

52. একটা সা�াৎকােরর জন� ��ত হওয়ার প�িত�েলা িনেয় আেলাচনা করা

ৃ53. একটা কায�কর জীবনব�া� �তির করার প�িত�েলা িনেয় আেলাচনা করা

54. সা�াৎকাের সবেচেয় �বিশ িজ�াস� ��সমূহ িনেয় আেলাচনা করা

55. সা�াৎকাের সবেচেয় �বিশ িজ�াস� ��সমূহ উ�র করার প�িত িনেয় আেলাচনা করা

56. �মৗিলক কম�ে�ে�র পিরভাষা স�েক� আেলাচনা করা

ুিবি�র জন� নয় - �ধমা� অভ��রীণ �চলেনর জন�
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57. বািনেজ�র ধারণা িনেয় আেলাচনা করা

58. বািনেজ�র ��� িনেয় আেলাচনা করা

59. একজন উেদ�া�ার �ভাব বণ�না করা

60. উেদ�ােগর িবিভ� ধরন স�েক� বণ�না করা

ু61. একজন কায�কর �নতার �ণ�েলা তািলকাভ� করা

ৃ ু62. একজন কায�কর �নতে�র উপকািরতা�েলা তািলকাভ� করা

ু63. একিট কায�কর দেলর �বিশ���েলা তািলকাভ� করা

64. কায�করভােব �শানার ����িল আেলাচনা করা

65. �কমন কের কায�করভােব �শানা স�ব তা আেলাচনা করা 

66. কায�করভােব কথা বলার ����িল আেলাচনা করা

67. িকভােব কায�করভােব কথা বলা যায় তা আেলাচনা করা

68. িকভােব সমস�ার সমাধান করা যায় তা আেলাচনা করা 

ু69. ���পূণ� সমস�ার সমাধােনর �বিশ���েলা তািলকাভ� করা

70. সমস�া সমাধােনর দ�তার মূল�ায়ন করার উপায়�িল িনেয় আেলাচনা করা

71. দরাদিরর ����িল আেলাচনা করা

72. িকভােব দরাদির করেত হয় তা আেলাচনা করা 

ু73. িকভােব নতন ব�বসার সুেযাগ িচি�ত করেবন তা আেলাচনা করা 

74. িকভােব আপনার ব�বসার মেধ� ব�বসার সুেযাগ িচি�ত করেবন তা আেলাচনা করা

75. উেদ�া�ার অথ� ব�াখ�া করা

76. উেদ�া�ার িবিভ� ধরন স�েক� বণ�না করা

ু77. উেদ�া�ার �ভাব�িল তািলকাভ� করা

ু78. উেদ�া�ার সাফেল�র গ��িল পনরা�ান করা

79. উেদ�াগ �ি�য়া িনেয় আেলাচনা করা

80. বািনিজ�ক বা�তে�র বণ�না করা

81. �মক ইন ইি�য়া অিভযােনর উে�শ��েলা আেলাচনা করা

82. উেদা��ােদর উ�ীত করেত মূল �ক��িল আেলাচনা করা

ু83. বািনিজ�ক এবং ঝঁিকর মেধ�কার স�ক� িনেয় আেলাচনা করা

84. বািনিজ�ক এবং ি�িত�াপকতার মেধ�কার স�ক� িনেয় আেলাচনা করা

85. একজন �াণব� উেদ�া�ার �ভাব বণ�না করা

ুিবি�র জন� নয় - �ধমা� অভ��রীণ �চলেনর জন�

ুঅংশ�হণকারীর হ�া�বক
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86. ব�থ�তার সে� িকভােব �মাকািবলা করেবন তা িনেয় আেলাচনা করা

87. িকভােব বাজার গেবষণা বািহত হয় তা আেলাচনা করা

88. মােক�িটং-র 4িট িপ স�েক� আেলাচনা করা

89. ধারণা �তিরর ��� স�েক� আেলাচনা করা

ু90. �মৗিলক ব�বসার পিরভাষা পনরা�ান করা

91. িসআরএম-র চািহদা স�েক� আেলাচনা করা

92. িসআরএম-র উপকািরতা স�েক� আেলাচনা করা

93. �নটওয়ািক�ং-র চািহদা স�েক� আেলাচনা করা

94. �নটওয়ািক�ং-র উপকািরতা স�েক� আেলাচনা করা

95. ল�� িনধ�ারণ করার ����িল স�েক� আেলাচনা করা

96. ��েময়ািদ, মধ�েময়ািদ এবং দীঘ�েময়ািদ লে��র মেধ� পাথ�ক� করা

97. িকভােব একিট ব�বসা পিরক�না িলখেবন তা আেলাচনা করা 

98. আিথ�ক পিরক�নার �ি�য়া বণ�না করা

ু99. আপনার ঝঁিক পিরচালনা করার উপায় িনেয় আেলাচনা করা

100. ব�াে� অেথ�র জন� আেবদন করার প�িত এবং �ি�য়া বণ�না করা

101. িকভােব আপনার িনেজর এ�ার�াইজ পিরচালনা কেরন তা িনেয় আেলাচনা করা

102. ���পূণ� �ে�র তািলকা �তরী ক�ন যা �েত�ক উেদ�া�ার একিট এ�ার�াইজ �� করার আেগ অবশ�ই 

িজ�াসা করা উিচৎ

ুিবি�র জন� নয় - �ধমা� অভ��রীণ �চলেনর জন�

কম�সং�ােনর �যাগ�তা এবং বািণিজ�ক দ�তা
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এই ইউিনেটর �শেষ, আপিন পারেবন:

ূইউিনেটর উে�শ�সমহ

ূইউিনট 1.1: ব�ি�গত �মতা এবং মল� িসে�ম

1. �াে��র অেথ�র ব�াখ�া করা

ু2. সাধারণ �াে��র সমস�ার তািলকাভ� করা

3. �াে��র সাধারণ সমস�া �িতেরাধ করার জন� পরামশ� আেলাচনা করা

4. �া��িবিধর অেথ�র ব�াখ�া করা

5. �� ভারত অিভযােনর উে�শ� িনেয় আেলাচনা করা

6. অভ�ােসর অেথ�র ব�াখ�া করা

7. িনরাপদ কােজর পিরেবশ গেড় �তালার প�িত�েলা িনেয় আেলাচনা করা

8. কম�চারীেদর �ারা অনুসৃত সমােলাচনামূলক িনরাপ�ার অভ�াস�েলা িনেয় আেলাচনা করা

9. �-িবে�ষেণর ��� স�েক� বণ�না করা

10. মাসেলার চািহদার অনু�েমর সাহােয� ��রণা স�েক� আেলাচনা করা

ৃ11. কিত� ��রণার অথ� ব�াখ�া করা

ুৃ12. উেদ�া�ােদর �বিশ�� কিত� ��রণার সােথ তািলকাভ� করা

13. িবিভ� কারণ যা আপনােক ��রণা জাগায় তার তািলকা বানান

ূ14. �-িবে�ষেণ ��ে� মেনাভােবর ভিমকা আেলাচনা করা

15. আেলাচনা করা িকভােব ইিতবাচক মেনাভাব ধের রাখেত হয়

ু16. আপনার শি� ও দূব�লতা�েলা তািলকাভ� করা

17. সৎ মানুেষর �ণ স�েক� আেলাচনা করা

18. উেদ�া�ােদর মেধ� ন�ায়পরায়ণতার ��� বণ�না করা

19. একিট শি�শালী �নিতক কােজর উপাদান স�েক� আেলাচনা করা

20. একিট ভাল �নিতক কাজ িকভােব লালনপালন করা যায় তা িনেয় আেলাচনা করা

ু21. অত�� সৃজনশীল মানুেষর �বিশ���েলা তািলকাভ� করা

ু22. অত�� উ�াবনী মানুেষর �বিশ���েলা তািলকাভ� করা

23. সময় িনয়�েণর সুিবধা�েলা স�েক� আেলাচনা করা

ু24. কায�কর সময় পিরচালকেদর �বিশ���েলা তািলকাভ� করা

25. কায�কর সময় ব�ব�াপনার �কৗশল স�েক� বণ�না করা

26. রাগ িনয়�েণর ��� স�েক� আেলাচনা করা

27. রাগ িনয়�েণর �কৗশল স�েক� বণ�না করা

28. রাগ িনয়�েণর িটপস স�েক� আেলাচনা করা

29. চােপর কারণ�েলা আেলাচনা করা

30. চােপর ল�ণ�েলা আেলাচনা করা

31. চাপ িনয়�েণর পরামশ��িল স�েক� আেলাচনা করা

ুিবি�র জন� নয় - �ধমা� অভ��রীণ �চলেনর জন�

ুঅংশ�হণকারীর হ�া�বক
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1.1.1 �া��, খাদ�াভ�াস, সু�া��িবিধ: �া�� িক  ?

ুিব� �া�� সং�া (ডাবলএইচও)-র মেত, �া�� হল "স�ূণ� শারীিরক, মানিসক ও সামািজক ম�েলর অব�া, এবং িনছক 

�কােনা �রাগ বা জরার অনুপি�িত নয়।" এর মােন সু� হওয়ার মােন �কবল অসু� না হওয়ারতা নয় - এটা ছাড়াও 

আপনােক আেবগগতভােব শাি�ি�য় হেত হেব, এবং শারীিরকভােব সু� �বাধ করেত হেব। উদাহরণ িহেসেব, আপিন 

ুবলেত পােরন না �য আপিন সু� �ধমা� এই �ভেব �য আপনার সিদ� বা কািশর মেতান �কােনা শারীিরক অসুখ �নই। 

ুআপনােক এটাও ভাবেত হেব �য আপিন শা�, িন�ে�গ এবং খিশ অনুভব কেরন িকনা।

সাধারণ �া�� সমস�া

িকছু সাধারণ �া��গত সমস�া হল:

Ÿ এলািজ�

Ÿ হাঁপািন

Ÿ �েকর অসু�তা

Ÿ িবষ�তা এবং উে�গ

ুŸ মধেমহ

ুŸ কািশ, ঠা�া, �তয� গলা

ুŸ ঘেমােত ক�

Ÿ �লতাূ

�া��গত সমস�া�িল �িতেরাধ করার পরামশ�

খারাপ �াে��র জন� �িতেরােধর ব�ব�া �হণ করাটা সবসময় একিট �রাগ বা অসু�তার আেরাগ�করেণর �চেয় উ�ম। 

আপনার সু� থাকেত পােরন িন�িলিখত�িল করার মাধ�েম:

Ÿ �া��কর খাবার �খেয় �যমন ফল, শাকসবিজ এবং বাদাম

ুŸ অ�া��কর ও িচিনয� খাবার �ছঁেট �ফলা

Ÿ �িতিদন যেথ� পিরমাণ জল খাওয়া

Ÿ ধূমপান না করা বা অ�ালেকাহল না পান করা

Ÿ �দিনক কম কের 30 িমিনট ব�ায়াম করা, স�ােহ 4-5 বার 

Ÿ যখন �েয়াজন তখন িটকা �হণ করা 

Ÿ �যাগা, ব�ায়াম এবং ধ�ােনর অনুশীলন করা

এই �া�� মােনর কত�িল আপিন অনুসরণ কেরন? �যটা আপনার ��ে� �েযাজ� �সটােত িটক ক�ন

ু1. �েত�ক রােত কম কের 7-8 ঘ�া ঘমান।

ু2. সকােল সবার আেগ এবং রােত ঘেমােত যাবার আেগ ইেমইল �চক করার অভ�াস ছাড়ন।ু

3. �কােনা খাবার বাদ �দেবন না - �রাজ সিঠক সমেয় খাবার খাওয়া।

ুিবি�র জন� নয় - �ধমা� অভ��রীণ �চলেনর জন�

কম�সং�ােনর �যাগ�তা এবং বািণিজ�ক দ�তা
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4. �েত�কিদন িকছু না িকছু পড়া।

5. বাইেরর খাবােরর �থেক বািড়র রা�া করা খাবার �বিশ খাওয়া

6. বসার �থেক দাঁড়ােনা �বিশ

7. সকােল সবার �থেম এক �াস জল খান এবং সারািদন ধের কম কের 8 �াস জল খাওয়া।

8. িনয়িমত �চক-আেপর জন� ডা�ার এবং �ডি�ে�র কােছ যাওয়া।

9. অ�ত স�ােহ 5 িদন 30 িমিনট কের ব�ায়াম করা।

ু ু10. �চর বায়ুপূণ� পানীয়  �হণ করা এিড়েয় চলন।

সু�া��িবিধ িক  ?

ুিব� �া�� সং�া (ডাবলএইচও)-র িহেসেব, "�া��িবিধ হল �া��েক সু� রাখা এবং �কান �রাগ ছড়ােনা �িতেরাধ 

করা।" অন�কথায়, �া��িবিধ মােন আপিন যা কেরন আপনার চারপাশিটেক পির�ার রাখার জন�, যােত কের আপিন 

ুজীবাণ এবং �রাগ ছড়ােনা কম করেত পােরন। 

ুএই ��ে�, আপনার বািড়র রা�াঘেরর কথা ভাবন। ভােলা �া��িবিধ মােন িনি�ত করা যা রা�াঘর সবসময় পির�ার 

ুপির��, খাবার দূের রাখা, থালা �ধায়া এবং ডা�িবন আবজ�নায় ডগমগ করেছ না। এইসব করেল আপিন ইঁদর বা 

আরেশালার মেতান �পাকামাকড়েদর আসা �থেক কমােত পারেবন, এবং ছ�াক ও অন�ান� ব�াকেটিরয়ার বাড়াও ব� 

করেত পােরবন, যা �রাগ ছড়ােত পাের।

এই �া�� মােনর কত�িল আপিন অনুসরণ কের চেলন? �যটা আপনার ��ে� �েযাজ� �সটােত িটক ক�ন

ু1. �েত�কিদন সাবান িদেয় �ান করা বা শাওয়ার িনন - এবং স�ােহ 2-3 বার আপনার চল 

ু ুশ�া� িদেয় ধন।

2. �িতিদন পির�ার অ�ব�াস প�ন।

ু ু3. সকােল এবং রােত ঘেমােত যাবার আেগ আপনার দাত মাজন।

ু4. হােতর নখ এবং পােয়র নখ �রাজ কাটন।

ু5. টয়েলেট যাবার পের আপনার হাত সাবান িদেয় ধন।

ু6. আপনার বগেল একিট ঘাম িবেরাধী িডওেডাের� ব�বহার করা যিদ আপিন খব ঘােমন।

ু7. রা�া করা বা খাবার আেগ আপনার হাত সাবান িদেয় ধন।

ু8. যখন আপিন অসু� তখন বািড়েত থাকন, যােত অন�ান� মানুেষর না হেয় যায়।

ু9. লি� সাবােনর সাহােয� �নাংরা জামা-কাপড় আবার পড়বার আেগ �সিট �কেচ �ফলন।

10. যখন আপিন কাশেছন বা হাঁচেছন আপনার নাক িটসু�/আপনার হাত িদেয় �ঢেক িনন।

ু ুআপিন কতটা সু� এবং সবল, �েত�ক িটক করা বােক�র জন� িনেজেক 1 পেয়� কের িদেয় �দখন! তারপের �দখন 

আপনার ফলাফেলর মােন িক।

আপনার ফলাফল

0-7/20: আপনােক আরও �বিশ কের খাটেত হেব সু� এবং সবল থাকার জন�! �িতিদন ভােলা �ভাব অেভ�স করার 

ুজন� একটা পেয়� বানান এবং �দখন �য আপিন কতটা ভােলা অনুভব করেছন!

ুিবি�র জন� নয় - �ধমা� অভ��রীণ �চলেনর জন�

ুঅংশ�হণকারীর হ�া�বক
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7-14/20 খারাপ না, িক� আরও উ�িতর জায়গা রেয়েছ! আপনার �দিনক �িটেন আরও িকছু ভােলা অেভ�স �যাগ 

করা।

ু14-20/20: ভােলা কাজ! ভােলা কাজিট করেত থাকন! আপনার শরীর এবং মন আপনােক ধন�বাদ জানায়!

�� ভারত অিভযান

আমরা ইিতমেধ� ভােলা �া�� স�িক�ত অেভ�স এবং হাইিজন অনুসরণ করার ��� স�েক� আেলাচনা কেরিছ। িক�, 

এটা আমােদর সু� এবং সবল থাকার জন� যেথ� নয়। আমরা অবশ�ই সামি�কভােব আমােদর বািড়র, আমােদর 

চািরপাশ এবং আমােদর �দেশর মান বাড়ােবা।

1 ু'�� ভারত অিভযান' (ভারত পির�ােরর িমশন) �ধানম�ী � নের� �মাদীর �ারা 2রা অে�াবর 2014  সােল চাল 

হেয়িছল, যা িঠক এইটাই করায় িব�াস কের। এই িমশেনর ল�� হল ভারেতর রা�াঘাট পির�ার করা এবং 

ুপির��তার একটা নতন মা�া িনেয় আসা। বত�মােন এই িমশনিট সারা �দেশ 4,041 নগর এবং শহরেক করা হেব। 

আমােদর ল� ল� মানুষ একিট পির�ার ভারেতর জন� অ�ীকার �হণ কেরেছ। আপনারও এই অ�ীকারিট �নওয়া 

উিচৎ, এবং করা যা আমােদর �দশেক পির�ার রাখেত স�াব� সবিকছু ক�ন!

�ভাব িক  ?

ু ৃঅভ�াস হল একিট আচরণ যার ঘন ঘন পনরাবি� হয়। আমােদর সবার ভােলা এবং খারাপ অভ�াস আেছ। জন 

ু�াইেডেনর এই উি�িট মাথায় রাখন: "আমরা �থেম আমােদর অভ�াস বানাই, এবং তারপের আমােদর অভ�াস 

ুআমােদরেক বানায়।" এই কারেণ এটা খবই ���পূণ� �য আপিন জীবেনর রা�ায় ভােলা অভ�াস বানান, এবং 

সেচতনভােব খারাপ অভ�ােসর অনুশীলন এিড়েয় যান।

িকছু ভােলা অভ�াস যা আপিন অবশ�ই আপনার �দিনক �িটেনর অংশ করেবন:

Ÿ সব�দা একিট ইিতবাচক মেনাভাব থাকা

Ÿ আপনার �দনি�ন �িটেন ব�ায়ামিটেক একিট অংশ কের �নওয়া

Ÿ ��রণাদায়ী এবং অনুে�রণীয় গ� পড়া

Ÿ হাসা! যতটা �বিশ পিরমােণ হাসািটেক একিট অেভ�স কের �নওয়া

ুŸ পিরবার ও ব�েদর জন� সময় বার করা

ুŸ তাড়াতািড় ঘেমােত যাওয়া এবং তাড়াতািড় উেঠ পড়া

ুিকছু বােজ অেভ�স যা আপনার এ�িন ছাড়া �েয়াজন:

Ÿ �াতঃরাশ বাদ �দওয়া

ুŸ যখন আপনার িখেদ �নই তখনও মােঝ মেধ�ই টকটাক খাওয়া

ুুŸ �মাটা করার এবং িচিনয� খাদ� খব �বিশ পিরমােণ খাওয়া

Ÿ ধূমপান, মদ�পান এবং �াগ �নওয়া

Ÿ আপনার সামেথ�র �চেয় �বিশ টাকা খরচ করা

Ÿ ���হীন িবষয় স�েক� উে�জনা

ুŸ �বিশ রাত অবিধ �জেগ থাকা এবং �দির কের ঘম �থেক ওঠা

ুিবি�র জন� নয় - �ধমা� অভ��রীণ �চলেনর জন�

কম�সং�ােনর �যাগ�তা এবং বািণিজ�ক দ�তা

1- https://swachhbharat.mygov.in/
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পরামশ�

Ÿ �িতিদন িন�িলিখত সু� এবং �া��কর চচ�া অভ�াস করা আপনােক মানিসকভােব এবং শারীিরক ভােব ভােলা 

অনুভব করােব।

ু ৃŸ সু�া��িবিধ �াে��র দই ততীয়াংশ - তাই ভােলা হাইিজন আপনােক �া��বল ও শ�সামথ� রাখেত সাহায� করেব!

1.1.2: িনরাপ�া: িনরাপদ কম��ল বানােনার জন� পরামশ�

�িত িনেয়াগকত�ােক িনি�ত করেত হেব �য তার কম��ল স�াব� সেব�া� িনরাপ�া ��ােটাকল  বাধ�তামূলকভােব 

অনুসরণ কেরেছ। যখন একিট ব�বসা �াপন করা হে�,  তখন মািলেকর অবশ�ই িন�িলিখত িবষয়�িলেক নজর 

�দওয়া উিচৎ:

ুŸ ঝঁেক পড়া এবং �মাচেড়র �থেক এড়ােত সিঠকভােব পিরকি�ত আসবাবপ� ও সর�াম ব�বহার করা

Ÿ �বাঝা �তালা বা ভারী ব�র বহন এড়ােত যাি�ক সহায়তা �দান করা

ুŸ িবপ�নক কােজর জন� হােত �িতর�ামূলক সর�াম রাখন

Ÿ জ�ির ��ান করার জায়গা �তরী করা এবং িনি�ত করা �য তারা সহেজ �েবশেযাগ�

Ÿ �া�� �কাড �সট করা এবং িনি�ত করা যােত তা বা�বািয়ত হয়

ুŸ কম�ে�ে� িনয়িমত িনরাপ�া এবং পিরদশ�ন চাল করা

Ÿ িনি�ত করা �য িনয়িমত ভবন পিরদশ�ন �যন পিরচািলত হয়

Ÿ কম��েলর িনরাপ�া উপর িবেশষে�র পরামশ� পান এবং তা অনুসরণ ক�ন

সমেঝাতা-িবহীন কম�চারী িনরাপ�া িবষয়�িল

�িত িনেয়াগকত�ােক িনি�ত করেত হেব �য তার কম��ল �যন স�াব� সেব�া� িনরাপ�া ��ােটাকল বাধ�তামূলকভােব 

অনুসরণ কের । যখন একিট ব�বসা �াপন করা হে�,  তখন মািলেকর অবশ�ই িন�িলিখত িবষয়�িলেক নজর �দওয়া 

উিচৎ:

Ÿ অিবলে� কম�কত�ােক অিনরাপদ অব�ার স�েক� িরেপাট� করা

Ÿ এমন িনরাপ�াজিনত সমস�ার িবষয়�িলেক জানুন এবং িরেপাট� ক�ন যার �থেক ি�প, ি�প বা পেড় যাওয়ার 

ঘটনা ঘটেত পাের

Ÿ একজন কম�কত�ােক সম� আঘাত এবং দূঘ�টনা স�েক� িরেপাট� করা

Ÿ যখন �েয়াজন সিঠক �িতর�ামূলক সর�াম পিরধান ক�ন

Ÿ িকভােব িনরাপ�ার কােজ ব�াবহােরর জন� সর�াম সিঠকভােব ব�বহার করা হয় তা জানুন 

Ÿ �য সম� কাজ অন�ান� মানুষেক িবপ� করেত পাের �সই সম� কাজ �থেক এেড়ােত হেব

Ÿ িদেনর �বলায় িবরাম িনন এবং স�ােহর িকছু সমেয় কাজ �থেক ছুিট িনন

ুিবি�র জন� নয় - �ধমা� অভ��রীণ �চলেনর জন�

ুঅংশ�হণকারীর হ�া�বক
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Ÿ কম�ে�ে� জ�রী কারেণ �কান জ�রী ন�ের �ফান করেত হেব �স স�েক� সেচতন �হান

ুŸ িবশৃ�ল জায়গা এড়ােত িনয়িমতভােব ইভ�াকেয়শন ি�লস ��াকিটস ক�ন

পরামশ�

ৃ1.1.3 �য়ং িবে�ষণ - অিভব�ি�, কিতে�র ��রণা: �য়ং-িবে�ষণ িক  ?

ু ুআপনার স�ূণ� শি� সিত�কােরর পাওয়ার জন�, আপনােক িনেজেক খব ভােলাভােব �দখেত হেব এবং আপনােক খঁেজ 

ুবার করেত হেব আপিন �কান ধরেনর মানুষ। আপনার ব�ি��েক বঝেত পারার এই �য়াসেকই �-িবে�ষণ িহসােব 

পিরিচত করা হয়। এই প�িতেত িনেজেক মূল�ায়ন করা আপনােক বেড়া হেত সাহায� করেব, এবং আপনােক এটাও 

খুঁজেত সাহায� করেব �য আপনােক �কান �কান জায়গায় উ�িত করেত হেব, বদলােত হেব বা বািতল করেত হেব। 

ু ুআপিন িনেজেক আরও ভােলাভােব বঝেত পারেবন যিদ আপিন ভােলা কের �দেখন �য িক আপনােক অনে�িণত কের, 

আপনার মেনাভাব �কমন, এবং আপনার শি� ও দূব�লতা িক।

অনুে�রণা িক  ?

ু ুখব সহেজ, অনুে�রণা হল আপনার িনিদ�� প�িতেত আচরেণর বা অিভনেয়র কারণ। এটা �বাঝা খবই ���পূণ� �য 

সবাই একইরকম আকা�া �থেক অনুে�িণত হয় না - মানুষ অেনক, অেনক িভ� ধরেনর িজিনস �থেক অনুে�িণত 

ুহয়। মাসেলার চািহদার অনু�ম অনুযায়ী আমরা এিটেক আরও ভােলাভােব বঝেত পাির।

মাসেলার চািহদার অনু�ম

ু ু ুিবখ�াত আেমিরকান মন�ি�ক আ�াহাম মাসেলা বঝেত �চেয়িছেলন �য িক মানষেক অনে�িণত কের। িতিন িব�াস 

কেরিছেলন �য মানুেষর পাঁচ রকেমর চািহদা আেছ, সবেথেক সাধারণ চািহদা �থেক �� কের (যােক �জিবক চািহদা 

বলা হয়) সবেথেক �বিশ ���পূণ� চািহদা িনেজ বাড়ার (যােক �-বা�িবক চািহদা বলা হয়)। �জিবক চািহদা এবং �-

কায� চািহদার মেধ� আরও িতনেট চািহদা আেছ - িনরাপ�া চািহদা, একা�তা ও ভালবাসার চািহদা, এবং উ�মূল� 

চািহদা। এই চািহদা�েলা আসেল িপরািমেড কের �দখােনা হয় পাঁচটা ধােপর সাহােয� যা মাসেলার চািহদা অনু�ম নােম 

পিরিচত।

�-বা�িবক:

এেকর সম� স�াব�, 

সহ সৃজনশীল কায��ম

সাধারণ চািহদা

মানিসক চািহদা

ৃআ�তি� চািহদা

উ�মূল� �েয়াজনীয়তা�িল:

ূ�িতপি� ও অনুভিত িন�াদন

একা�তা এবং ভােলাবাসা চািহদা:

ুঘিন� স�ক�, ব�

িনরাপ�া চািহদা:

িনরাপ�া, সুর�া

�জিবক চািহদা:

খাদ�, জল, উ�তা, িব�াম

ুিবি�র জন� নয় - �ধমা� অভ��রীণ �চলেনর জন�

কম�সং�ােনর �যাগ�তা এবং বািণিজ�ক দ�তা
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আপিন �যমন িপরািমড �দখেত পারেছন, সব �থেক নীেচর �রিট সাধারণ চািহদােক বণ�না কের। মাসেলা িব�াস 

করেতন �য আমােদর ব�বহার আমােদর সাধারণ চািহদার �ারা অনু�ািণত হয়, যত�ণ না ওইটা �মেল। যখন �সই 

চািহদা িমেট যায়, তখন আমরা পেরর �ের চেল যাই এবং পেরর �েরর চািহদার �ারা অনুে�িণত হই। একটা ভােলা 

উদাহরণ িদেয় �বাঝা যাক।

ু�পা একটা খব গিরব পিরবার �থেক এেসেছ। তার কখনই যেথ� খাবার, জল, উ�তা বা িব�াম পাইিন। মাসেলা-র 

মেত, যত�ণ না �পা িনি�ত হে� �য �স তার সাধারণ চািহদা �পেয় যােব, �স অন� �র িনেয় িচ�াও করেব না - তার 

িনরাপ�ার চািহদা�িল। িক� যখন �পা িনি�ত থাকেব �য তার সাধারণ চািহদা পূরণ হেব, �স পেরর �ের চেল যােব, 

ুএবং তার ব�বহার তার িনরাপ�া ও সুর�ার চািহদার �ারা অনু�ািণত হেব। যখন এই নতন চািহদা�িল পূরণ হেব, �পা 

ু ু ূআবার পেরর �ের চেল যােব, এবং তার স�ক� ও ব�েদর চািহদার �ারা অন�ািণত হেব। যখন এই চািহদািট পরণ 

ুহেব, �পা চািহদার চতথ� �ের �ফাকাস করেব - তার স�েমর চািহদা, তারপের �স চািহদার প�ম এবং �শষ �ের 

�প�েছ যােব - তার পূণ� স�াবনার ই�ােক অজ�ন করেত।

সফল ��রণােক �বাঝা

ৃআমরা জািন �য মানুষ সাধারণ, মানিসক এবং আ�তি� চািহদার �ারা অনুে�িনত হয়। যাইেহাক, িকছু মানুষ অত�� 

ৃ ুচ�ােলি�ং িশ�াদী�া কিতে�র �ারাও অনে�িণত হয়। এটােক সাফেল�র ��রণা, বা 'সাফেল�র চািহদা' বলা হয়।

ৃ ৃ ূএকজন মানুেষর মেধ� ��রণা অজ�েনর �র পথক পথক ভােব আলাদা হয়। এটা ���পণ� �য উেদ�া�ােদর মেধ� উ� 

�েরর ��রণা অজ�েনর চািহদা থােক - একটা গভীর ই�া িকছু ���পূণ� ও অনন� সাধন কের। এটা সমানভােব 

���পূণ� �য তারা �সই সব মানুষজনেক �নয় যারা অত�� চ�ােল� এবং সাফল� �ারা অনু�ািণত।

আপনােক িক অনুে�িনত কের  ?

ুিক িক িজিনস আপনােক সিত�কােরর অনুে�িণত কের? পাঁচিট িজিনস তািলকাভ� করা যা আপনােক সিত�কােরর 

ুঅনুে�িণত কের। সৎ ভােব উ�র �দওয়ার কথা মেন রাখন!

আিম অনুে�িনত হেয়িছ  িন�িলিখত�িল �ারা:

সাফেল�র ��রণা সহ উেদ�া�ােদর �বিশ�� 

সাফেল�র ��রণার সােথ উেদ�া�ােক িন�িলিখতভােব বণ�না করা যায়:

ুŸ ব�ি�গত কায� পিরচালনার জন� ঝঁিক িনেত ভীিতহীন

ুŸ চ�ােলে�র মেখ পড়েত ভােলাবােসন 

Ÿ ভিবষ�ত-স�িক�ত

Ÿ নমনীয় এবং অিভেযািজত

Ÿ ইিতবাচক �িতি�য়ার �থেক �চেয় �নিতবাচক �িতি�য়ার �বিশ মূল�

ুিবি�র জন� নয় - �ধমা� অভ��রীণ �চলেনর জন�

ুঅংশ�হণকারীর হ�া�বক
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ুŸ খব �জিদ যখন এটা �গাল অজ�েনর সমেয় আেস

Ÿ অত�� সাহসী

Ÿ অত�� সৃজনশীল ও উ�াবনী

ুŸ িব�ামহীন - �মাগত �বিশ অজ�ন করেত খঁেজ চেলেছ

Ÿ সমস�া সমাধােন জন� ব�ি�গতভােব দায়ী মেন হয়

ুএটা স�েক� ভাবন:

Ÿ আপনার এইসব �বিশে��র কটা আেছ?

Ÿ আপিন ওই উেদ�া�ােদর কথা মেন করেত পারেবন যারা এই �বিশ���েলার �দশ�ন করেত পােরন?

মেনাভাব িক  ?

ু ুু ু ূএখন আমরা বঝেত পারিছ �কেনা অনে�রণা খব ���পণ� �-িবে�ষেণর জন�, �দখন আমােদর মেনাভাব িকভােব 

ূআমােদর �বাঝােনার ভিমকা পালন কের। মেনাভাবেক আপনার �বণতা িহেসেব ব�াখ�া করা �যেত পাের (ইিতবাচক 

অথবা �নিতবাচক), িকছু স�েক� িচ�া এবং অনুভব করার জন�। জীবেনর �েত�কিট মূ�েত� মেনাভাব সাফেল�র উৎস। 

ুআমােদর মেনাভাব আমােদর সবেচেয় ি�য় ব� বা সবেথেক বােজ শ� হেত পাের। অন�ান� ভােব:

"জীবেনর একমা� অ�মতা হল একিট খারাপ মেনাভাব।"

ু ুযখন আপিন একিট ব�বসা �� করেবন, আপিন িভ� আেবেগর স�খীন হেবন বেল িনি�ত থাকন, কিঠন সময় এবং 

ব�থত� া �থেক ভােলা সময় এবং সফলতায়। আপিন �দখেত পােবন আপনার মেনাভাবই কিঠন সমেয়র মধ� িদেয় আপনােক 

সাফেল�র িদেক িনেদি� শত করেছ। এছাড়াও মেনাভাব হল সং�ামক। এটা আপনার চারপােশর সবাইেক আ�মণ কের, 

আপনার কা�মার �থেক কমচ� ারী �থেক িবিনেয়াগকারীর ওপেরও। একটা ইিতবাচক মেনাভাব কমে� �ে� িব�াস বানােত 

সাহায� কের �যখােন একিট �নিতবাচক মেনাভাব আপনার মানুেষর অনুে�রণার কারণ হেব না।

একিট ইিতবাচক মেনাভাব গেড় �তালার �েচ�া কীভােব করেবন

সুসংবাদ হল মেনাভােবর একিট পছ�। যিদ আমরা চাই, তাহেল আমােদর মেনাভাব উ�ত, িনয়�ণ এবং বদলােনা যায়! 

িন�িলিখত �কৗশল�িল একিট ইিতবাচক মানিসকতা লালনপালন করেত সাহায� কের:

Ÿ মেন রাখেবন আপিন আপনার আচার-আচরণেক িনয়�ণ কেরন, এর উে�াটা নয়

Ÿ িকছু ইিতবাচক পড়েত, �দখেত বা �নেত িদেনর 15 িমিনট অ�ত িদন।

ু ুŸ �নিতবাচক মানুষেদর এিড়েয় চলন যারা �ধমা� �দাষােরাপ কের এবং িনেজেক �দাষােরাপ করা ব� করা

ু ুŸ আপনার কেথাপকথন ইিতবাচক শে�র �ারা বাড়ান এবং �নিতবাচক কথা আপনার মন �থেক মেছ �ফলন

Ÿ আপনার মেধ�, আপনার জীবেন এবং অন�ান�েদর মেধ� িক ভােলা আেছ তােত মন িদন

Ÿ িশকার িহেসেব িনেজেক িনেয় িচ�া করা ব� করা এবং �েরাচনা �� করা

Ÿ িনেজেক সফল হেত �দখা ক�না করা এবং িনেজর ল�� অজ�ন করা

ুআপনার শি� ও দব�লতা িক িক  ?

ুআেরকিট উপায় িনেজেক িবে�ষণ করা যা সিত�ই আপনার শি� এবং দব�লতােক িচি�ত কের। এটা আপনােক 

ুআপনার শি�র �সরা উ�ত িহেসেব কাজ করেব এবং আপনার দব�লতােক কমােত সাহায� করেব।

ুিবি�র জন� নয় - �ধমা� অভ��রীণ �চলেনর জন�

কম�সং�ােনর �যাগ�তা এবং বািণিজ�ক দ�তা



14

শি� দুব�লতা

ুু ুিনেচর দিট কলােম আপনার সম� শি� এবং দব�লতা তািলকাভ� করা। মেন রাখেবন �য িনেজর কােছ সৎ থাকেবন!

ৃ ুŸ কিতে�র অনে�রণা �শখা �যেত পাের।

ুŸ ভল করেত ভয় পােবন না।

Ÿ �যটা �� কেরেছন �সটা �শষ করেত �চ�া করা।

ুŸ বেড়া �� �দখন।

পরামশ�

1.1.4 সততা এবং কম� �নিতকতা: সততা িক  ?

ু ুসততা সু� ও সত�বাদী হওয়ার �ণ। এটার মােন কথা বলা এবং অিভনয় করা এরকম ভােব যােত আ�া অন�ািণত 

হয়। একজন মানুষ �য সৎ িহেসেব পিরিচত তােক সত�বাদী এবং আ�িরক �দখা যায়, এবং একজন �য ধিড়বাজ বা 

ু ু�তারণাপূণ� নয় এবং চির বা �তারণা কের না। সততার দেটা মা�া আেছ - একটা কেথাপকথেন সততা এবং আেরকিট 

আচার-আচরেণ সততা।

িব�ােসর ওপের �তির সততা একিট মারা�ক ���পূণ� �বিশ�� যা মনেক শাি� �জাগায় এবং স�ক� �তির কের। 

অসৎ হেয়, আেরকিদেক, উে�েগর ফলাফল এবং অিব�াস ও সংঘাতপূণ� স�ক� বাড়ােত সাহায� কের।

সৎ মানুেষর �ণাবিল

সৎ ব�ি�েদর িনিদ�� িকছু �ত� �বিশ�� আেছ। সৎ মানুষেদর মেধ� িকছু সাধারণ �বিশ�� হল:

1. তারা ভােব না বািকরা তােদর স�েক� িক ভাবল। তারা িনেজেদরেক অেনক িব�াস কের - তারা পা�া �দয় না �য 

তারা তােদর �ণাবিলর জন� আেদৗ বািকেদর পছ� হয় িক হয়না।

ু2. তারা তােদর িব�ােসর জন� দাঁড়ায়। তারা দবার ভােব না তােদর সৎ মতামত িদেত, যিদও বা তারা জােন �য 

ুতােদর দশ�ন খবই কম �নেব।

ু ু3. তারা প� চম�য� হয়। তার মােন অন�রা তােদর সৎ মতামেতর ওপের িক িবচার করল তা ভােব না।

ু ু ু4. তারা িব�াস, অথ�পূণ� এবং সু� ব�� �তরী কের। সৎ মানেষরা সাধারণত িনেজেদর সৎ ব�েদর সােথ িঘের 

ুরােখ। তােদর এই িব�াস আেছ �য তােদর ব�� তােদর সামেন সৎ এবং সব�দা পােশ থাকেব।

5. তারা তােদর সহকম�ীেদর কােছ িব�� হয়। তােদরেক সত�বাদী এবং উে�েশ�র �িতি�য়া এবং পরামশ� �দওয়া 

ব�ি� িহেসেব �দখা যায়।

ুিবি�র জন� নয় - �ধমা� অভ��রীণ �চলেনর জন�

ুঅংশ�হণকারীর হ�া�বক
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উেদ�া�ােদর মেধ� সততার ���

উেদ�া�ােদর মেধ� একটা সবেচেয় বেড়া �ণ হল সততা। যখন উেদ�া�ারা তােদর কা�মার, কম�চারী এবং 

িবিনেয়াগকারীেদর কােছ সৎ থােক, এটা �দখায় �য তারা তােদর সহকম�ীেদর কতটা স�ান কের। এটাও ���পূণ� �য 

উেদ�া�ারা িনেজেদর কােছও সৎ থােক। �দখা যাক সৎ থাকা িকভােব উেদ�া�ােদর লাভ �জাগায়।

Ÿ সততা এবং �াহক: যখন উেদ�া�ারা তােদর �াহেকর কােছ সৎ হয় এটা একটা গভীর স�েক� পিরণত হয়, যার 

ৃফেল ব�বসায় বি� এবং শি�শালী কা�মার �নটওয়ােক�র �তির হয়।

Ÿ সততা এবং কম�চারী: যখন উেদ�া�ারা তােদর কম�চারীেদর সােথ সৎ স�ক� বজার রােখ তখন কম�ে�ে� একিট 

ু�� পিরেবশ �তির হয়, �যটার বদেল কােজর পিরমাণ খব ভােলা এবং ফলাফল আরও ভােলা হয়।

Ÿ সততা এবং িবিনেয়াগকারী: উেদ�া�ােদর জন�, িবিনেয়াগকারীেদর সােথ সৎ হওয়া শি� বাড়ায় এবং বত�মান 

ু ুদব�লতা�েলােক দের সিরেয় রাখা যায়, সমস�া ��� এবং সমস�ার সমাধােনর �কৗশল বানােনা সহজ হয়। এটা 

ুমেন রাখেবন �য িবিনেয়াগকারীেদর �াট�-আপ িনেয় অেনক অিভ�তা আেছ এবং খব ভােলা কেরই জােনন �য 

ুসম� নতন �কা�ািনর িকছু সমস�া থােক। সম� িকছু ভােলা এবং সিঠকভােব চলেছ বলেল তা 

িবিনেয়াগকারীেদর কােছ একিট লাল িসগন�াল পাঠায়।

Ÿ সততা এবং িনেজ: ু িনেজর সােথ অসৎ হওয়া খব বােজ ফলাফেলর কারণ, িবেশষত উেদ�া�ােদর জন�। 

ুউেদ�া�ােদর সফল হেত, এটা খব জ�ির �য তারা বত�মান অব�ােত সৎ থােক, এবং তােদর এ�ার�াইেজর 

সম�িকছু সমান ভােব িবচার কের।

কায�নীিত িক  ?

কম�ে�ে� �নিতক হওয়া মােন আপনার সম� িস�া� ও �যাগােযােগ, সততা, এবং স�ান �দখােনা । এর মােন 

ু�নিতবাচক অেভ�স �যমন িমেথ� বলা, �তারণা ও চির করা না �দখােনা।

ূকম�সং�ান �নিতকতা একিট �কা�ািনর লােভর জন� একটা বড় ভিমকা পালন কের। একিট এ�ার�াইেজর কােছ 

�যমন এিট উ� মেনাবল এবং দলব�তা অত�� ���পূণ�। এই কারেণ সম� �কা�ািন কম�সং�ান গাইডলাইন বানায় 

ুযা তােদর কম�চারীেদর �ারা অনুসৃত হয়। এই গাইডলাইন�েলােক সাধারণত �কা�ািনর হ�া�বক বলা হেয় থােক।

একিট শি�শালী �নিতক কােজর উপাদান

একজন উেদ�া�ার অবশ�ই শি�শালী কম�নীিত �দখােনা �েয়াজন, এবং কম�সং�ােন যােদরেক �নওয়া হয় তােদর 

মেধ�ও �সটা থাকা জ�ির।  একিট শি�শালী �নিতক কােজর িকছু উপাদান আেছ:

Ÿ �পশাদাির: এটার মেধ� সবিকছু পের �যমন আপিন কম�সং�ােন িকভােব িনেজেক �কাশ কেরন এবং মেনাভাব 

�সট করা িকভােব আপিন কম�সং�ােন বািকেদর সােথ ব�বহার কেরন।

Ÿ ��াশীলতা: এটার মােন সুি�র এবং কূটৈনিতক থাকা এমনিক �কােনা চাপ বা উ�ায়ী পিরি�িতর সৃি� হে� তার 

পিরে�ি�েতও।

Ÿ িনভ�রতা: এটার মােন সবসময় িনেজর কথার দাম রাখা, �সটা সমেয় িমিটং-এ �প�ছােনা বা সমেয় কাজ �দওয়া।

Ÿ উৎসগ�করণ: এটার মােন যত�ণ না কাজ �শষ হে� তত�ণ না ছাড়া, এবং ���� এর স�াব� সেব�া� পয�ােয় 

কাজ স�� করা।

Ÿ িন�পণ: ু এটার মােন িভ� চ�ােল�েক আিল�ন করা তােদরেক আপনােক ব� করার তলনায়, এবং ফলাফল 

পাওয়ার জন� উে�শ� এবং ি�িত�াপকতার সােথ এেগােনা।

ুিবি�র জন� নয় - �ধমা� অভ��রীণ �চলেনর জন�

কম�সং�ােনর �যাগ�তা এবং বািণিজ�ক দ�তা
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Ÿ দািয়�: ুএর মােন িনেজর কম� এবং তার ফলাফেলর জন� িনেজর ওপের দািয়� �নওয়া, এবং ভেলর জন� �কােনা 

ুঅজহাত না �খাঁজা।

Ÿ ন�তা: এর মােন সকেলর �েচ�া ও কেঠার পির�মেক �ীকার করা, এবং িশ�াদী�ার জন� বাহবা �দওয়া।

একিট ভাল �নিতক কাজ িকভােব লালনপালন করা যায়  ?

একজন উেদ�া�া িহেসেব, এটা জ�ির �য আপিন দেলর �েত�ক সদস�েদর �থেক িক ধরেনর আচরণ আশা কেরন। 

আপনােক পির�ার হেত হেব �য আপিন কম�চারীেদর কাছ �থেক ইিতবাচক কম�নীিত আশা করেছ �যমন:

Ÿ ন�ায়পরায়ণতা: একজন মানুষেক �দওয়া সম� কাজ সততার সােথ করেত হেব, �কােনা িমেথ� বা �তারণা ছাড়া।

Ÿ ভােলা মেনাভাব: সম� দেলর সদস�েক অবশ�ই আশাবাদী, অনলস, এবং ইিতবাচক হেত হেব।

Ÿ িব�াসেযাগ�তা: কম�ীরা অবশ�ই �দখােব তােদর �কাথায় থাকা উিচত, কখন তােদর থাকা উিচত।

Ÿ ভােলা কােজর অভ�াস: কম�ীরা সব�দা সযে� পািলত হেব, কখনই বােজ ভাষা ব�বহার করেব না, সব সমেয় 

�পশাগতভােব আচারন করেব ইত�ািদ।

Ÿ সচক:ূ  নূ�নতম�েপ ই�া পালন যেথ� নয়। �েত�ক দেলর সদস�েক �েরাচক এবং �দশ�নীর উেদ�াগী হেত হেব।

Ÿ িব�াসেযাগ�তা: িব�ােসর দরাদির করা যায়না। যিদ একজন কম�চারীেক িব�াস করা না যায়, তাহেল কম�চারীিট চেল 

�যেত িদন।

Ÿ স�ান: কম�চারীরা অবশ�ই তােদর �কা�ািন, আইন, তােদর কাজ এবং তােদর সহকম�ীেদর এবং িনেজেদর স�ান 

করেব।

Ÿ অখ�তা: �েত�ক দল সদস�েক অবশ�ই স�ূণ�ভােব �নিতক হেত হেব এবং �দখােত হেব �বাড� আচরেণর উপেরর 

মেনাভাব।

Ÿ দ�তা: �নিতক কম�চারী একটা �কা�ািনেক বাড়েত সাহায� কের �যখােন অৈনিতক কম�চারী সময় এবং স�দ ন� 

কের।

Ÿ যখন একজন আপনােক সিত� বলেছ এবং আপিন যা �নেছন তা পছ� হে� না তাহেল কখেনা �রেগ যােবন না।

ুŸ সবসময় িনেজর �দােষর জন� িনেজেক দায়ী করেত িশখন।

পরামশ�

1.1.5 সৃজনশীলতা ও উ�াবন: সৃজনশীলতা িক  ?

সৃজনশীলতা মােন গ�ীর বাইের িচ�া। এর মােন িবিভ� দৃি�েকাণ �থেক িভ� িজিনসেক �দখা, এবং �স�েলােক আসেল 

ুপিরণত করা। সৃজনশীলতা দিট অংেশ জিড়ত: িচ�া ও উৎপাদন। �কবলমা� একিট ধারণা থাকেল আপিন ক�না�বণ, 

সৃজনশীল নয়। যাইেহাক, একিট ধারণা এবং এর ওপের কাজ করা আপনােক সৃজনশীল কের �তােল।

অত�� সৃজনশীল মানুেষর �বিশ���িল

অত�� সৃজনশীল মানুেষর িকছু �বিশ�� হল:

ুŸ তারা ক�না�বণ এবং �কৗতকপূণ� হয়

ুিবি�র জন� নয় - �ধমা� অভ��রীণ �চলেনর জন�

ুঅংশ�হণকারীর হ�া�বক



17

Ÿ িনেজেক সেতজ এবং সিঠক দৃি�েকাণ লাভ করেত আপনার সৃি�শীল কাজ �থেক িনয়িমত িবরিত িনন।

ুŸ ঘন ঘন নমনা �তির করা, তােদর পরী�া, িফডব�াক, এবং �েয়াজনীয় পিরবত�ন করা।

পরামশ�

Ÿ তারা িভ� �কাণ �থেক সমস�ােক �দেখ

ুŸ তারা খব �ছাে�া বণ�নােক �নািটশ কের

ুŸ তােদর একেঘেয়িমর জন� খব সামান� সহনশীলতা আেছ

ৃŸ তারা িনয়ম এবং �িটন ঘণা কের

Ÿ তারা িদবা�� �দখেত ভােলাবােস

ুŸ তারা খব উৎসাহী হয়

উ�াবন িক ?

এখােন উ�াবেনর িভ� সং�া আেছ। সহজ ভাষায়, উ�াবন মােন একটা পিরক�নােক সমাধােন পিরবত�ন করা যা মূল� 

ু�যাগ কের। এটার মােন এটাও হেত পাের �য মান �যাগ করা নতন ��াডা�, সািভ�স বা �ি�য়া  �াপন করার মাধ�েম, 

বা একিট িবদ�মান ��াডা�, সািভ�স বা �ি�য়ার ওপের উে�খেযাগ�ভােব উ�িত।

অত�� উ�াবনী মানুেষর �বিশ��

অত�� উ�াবনী মানুেষর িকছু �বিশ�� হল:

Ÿ তারা িকছু িজিনস িভ�ভােব আিল�ন করেছন

Ÿ তারা সংি�� রা�া িনেত িব�াস কের না

Ÿ তারা রীিতিব�� হেত ভয় পায় না

Ÿ তারা অত�� উৎপাদনশীল এবং �ায়ী হয়

ুŸ তারা সংগিঠত, সতক� এবং ঝঁিক পরা�খ হয়ু

1.1.6 সময় ব�ব�াপনা: সময় ব�ব�াপনা িক  ?
সময় িনয়�ণ করা হল আপনার সময়েক �গাছােনা এবং মীমাংসা করা �য িভ� কায�কলােপর মেধ� িকভােব আপিন সময় 

ুবরা� করেবন। সময়েক ভােলাভােব িনয়�ণ করা হল বি�র কাজ (কম সমেয় �বিশ কাজ কের �নওয়া) এবং কেঠার 

কােজর (েবিশ সময় ধের কাজ করা �বিশ কাজ করার জন�) মেধ� পাথ�ক�।

কায�কর সময় ব�ব�াপনার ফেল দ� কােজর ফল আেস, যিদও আপিন অিত অ� সময়সীমােত এবং উ� চােপর 

পিরি�িতেত কাজ কেরন। অন�ভােব, আপনার সময়েক িঠকভােব পিরক�না না করা আপনার অদ� কােজর পিরণাম 

এবং চাপ ও উে�গ বািড়েয় �দয়।

সময় ব�ব�াপনার উপকািরতা

সময় ব�ব�াপনার জন� বড় উপকািরতা হেত পাের �যমন:

ৃŸ বহ�র উৎপাদনশীলতা

ুিবি�র জন� নয় - �ধমা� অভ��রীণ �চলেনর জন�

কম�সং�ােনর �যাগ�তা এবং বািণিজ�ক দ�তা
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Ÿ ভাল �পশাদারী খ�ািত

Ÿ কম�জীবেন অ�গিতর উ� স�াবনা

Ÿ উ� দ�তা

Ÿ �াস�া� চাপ

ৃ ুŸ ল�� অজ�েনর জন� বহ�র সেযাগ

িঠক মেতান সমেয়র ব�ব�াপনা না করা অবাি�ত পিরণােমর ফলাফল �যমন:

Ÿ সময়সীমা পূরণ করেত না পারা

Ÿ িন�মােনর কাজ

Ÿ �িগত কম�জীবন

Ÿ অদ� কােজর ফলাফল

Ÿ কম �পশাদারী খ�ািত

Ÿ চাপ এবং উে�গ বাড়া

কায�কর সময় পিরচালকেদর �বিশ���িল

কায�কর সময় পিরচালকেদর িকছু �বিশ�� হল:

Ÿ তারা তাড়াতািড় ��ােজ� �� কের

Ÿ তারা �িতিদেনর উে�শ� �সট কের

Ÿ তারা ভােলা ফলাফল �পেত, �েয়াজন অনুসাের ��ােনর বদল কের

Ÿ তারা নমনীয় এবং উদারমেনর হয়

Ÿ তারা আেগ �থেকই মানুষেদর জানায় �য �কােনা সাহায� লাগেব িক লাগেব না

Ÿ তারা জােন িকভােব না বলেত হয়

Ÿ তারা িনিদ�� সময়সীমার মেধ� কের তােদর কাজেক ভাগ কের �নয়

Ÿ তারা �মাগত দীঘ�েময়াদী ল�� পয�ােলাচনা কের

Ÿ তারা িবক� সমাধান মেন কের যখন �েয়াজন হয়

Ÿ তারা সাহােয�র জন� আেবদন কের যখন �েয়াজন হয়

Ÿ তারা ব�াকআপ পিরক�না �তির কের

কায�কর সময় ব�ব�াপনার �কৗশল

আপিন আপনার সময়েক ভােলাভােব পিরচালনা করেত পারেবন যিদ আপিন িকছু সময় ব�ব�াপনার �কৗশল অনুশীলন 

কেরন। িকছু উপকাির পরামশ� হল:

Ÿ আপনার িদনিটেক পিরকি�ত করা এবং িব�তার জেন�ও পিরক�না করা। িনেজেক অ�ত 30 িমিনট সময় িদন 

ুআপনার িনেজর সমেয়র পিরক�না �বাঝার জন�। আপনার পিরক�নােত, িকছু সময় িব�তার জেন� রাখন।

ুিবি�র জন� নয় - �ধমা� অভ��রীণ �চলেনর জন�
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Ÿ সবেথেক ���পূণ� কাজ�েলা আেগ কের িনন।

ুŸ �িতিদন অ�ত 7-8 ঘ�া ঘেমান।

Ÿ আপনার িদন তাড়াতািড় �� করা।

ুŸ খব �ছােটা বা ���পূণ� নয় এমন জায়গায় �বিশ সময় ন� করেবন না।

Ÿ �য কাজই করেবন �সই কােজই একটা সময়সীমা �সট কের করা।

Ÿ কােজর মেধ� িনেজেক িকছুটা সময় িদন।

পরামশ�

Ÿ "�ালাতন করেবন না" এই সাইনিট লািগেয় িদন যখন আপনােক িকছু কাজ একদম সিঠক সমেয় �শষ করেতই 

হেব।

Ÿ সব আকষ�ন �থেক আপনার মনেক সিরেয় �নওয়া। িনেজেক �ফান বাজা �থেক, চ�াট ম�ােসেজর উ�র �দওয়া 

�থেক এবং সম� �সাশ�াল সাইট �থেক িবি�� রাখেত �চ�া করা।

ু ুŸ আপনার কাজ অপ�ণ করা। এটা �ধমা� আপনােক �ততর কাজ করেত সাহায� করেব না, িক� আপনােক িকছ 

অনন� দ�তা এবং �মতা �দখােব।

ুŸ আলেসিম ব� করা। মেন রাখন �য আলেসিম তখন আেস যখন আপিন মেন কেরন আপিন ব�থ� হেবন বা আপিন 

িব�াস কেরন �য আপিন আপনার ই�া মেতান কাজ করেত পারেবন না।

ুŸ অ�ািধকার। �িতিট কাজেক তার আ� �েয়াজনীয়তা ও ��ে�র �র�ম অনুযায়ী স�� করেত তািলকাভ� 

করা। তারপের �েত�ক কােজর ওপের �ফাকাস করা, একটা একটা কের।

ুুŸ আপনার কাজ কায��ম স�িক�ত একিট লগ বজায় রাখা। �সই লগিট �দেখ বঝন আপিন কতটা কম��ম, এবং 

�িতিদন কতটা কের সময় ন� হে�।

Ÿ সময় ব�ব�াপনার ল�� �সট করা যােত সময় ন� কম করেত হয়।

1.1.7 রাগ িনয়�ণ: রাগ িনয়�ণ িক  ?

রাগ িনয়�ণ হল একিট �ি�য়া:

1. আপিন, বা অন� �কউ, �রেগ যাে� তার সে�ত িচেন �নওয়া।

2. সমেয়র সােথ সােথ শা� হওয়া হল রাগ ব�ব�াপনার ইিতবাচক িদক িক� এটার মােনই রাগ �চেপ রাখা নয়।

রাগ িনয়�েণর ���

ু ুরাগ একিট পেরাপির �াভািবক মানিবক আেবগ। আসেল, যিদ এটােক িঠক ভােব িনয়�ণ করা যায়, তাহেল রাগ একিট 

�া��কর আেবগ হয়। যাইেহাক, যিদ িনয়�েণ না রাখা হয়, রাগ আমােদর বােজভােব কাজ করেত বাধ� করেব এবং 

আমােদর এমন িজিনস বলােত সাহায� করেব যার জন� পের আমরা আফেসাস করেবা। চরম রাগ যা করেত পাের: 

Ÿ আপিন শারীিরকভােব আঘাত �পেত পােরন: এর �থেক �দিপে�র অসুখ, ব�মূ�, দূব�ল �রাগ �িতেরাধক 

ব�ব�াপনার িদেক িনেয় �যেত পাের, অিন�া, এবং উ� র�চাপ হেত পাের।

ুিবি�র জন� নয় - �ধমা� অভ��রীণ �চলেনর জন�

কম�সং�ােনর �যাগ�তা এবং বািণিজ�ক দ�তা



20

Ÿ আপনােক মানিসক ভােব আঘাত কের: এটা আপনার িচ�ােক ঘন কের িদেত পাের যা চাপ, িবষ�তা এবং 

মানিসক �া�� সমস�ায় িনেয় �যেত পাের।

Ÿ আপনার �পশােক আঘাত করেত পাের: এটা আপনােক আপনার সহকম�ী, মািলক বা মে�লেদর �থেক দূের 

সিরেয় �দয় এবং স�ান ন� করেত পাের।

Ÿ আপনার স�ক�েক আঘাত করেত পাের: ু এটা আপনার পিরবার এবং ব�েদর পে� আপনােক িব�াস করা কিঠন 

হেয় ওেঠ, আপনার সােথ সৎ হেত এবং আপনার চািরপােশ আরামদায়ক অব�া অনুভব করেত বাধা �দয়।

ুএই কারেণ রাগ িনয়�ণ, বা রাগ িঠক মতন পিরচালনা করা, খব ���পূণ�।

রাগ িনয়�েণর �কৗশল

এখােন িকছু �কৗশল আেছ যা আপনােক রাগ িনয়�ণ করেত সাহায� করেব:

�কৗশল 1: িবেনাদন

িকছু সহজ িজিনস �যমন গভীরভােব �াস �নওয়া এবং মন শা� কের ছিবর িদেক �দখা আপনার রাগ কমােত বা 

আপনােক শা� করেত সাহায� করেব। এই সাধারণ �াস-��াস �নওয়ার ব�ায়ামিট করা:

ু1. আপনার মধ��দা �থেক একিট গভীর �াস িনন (বক �থেক িনঃ�াস �নেবন না)

ু ু2. আপনার �াস আপনার �পট �থেক উঠেছ এমন মন��েত �দখন

ু3. একিট শা� করা শ� �যমন 'িরল�া�' বা 'েটক ইট ইিজ' বারবার বলেত থাকন (মেন রাখেবন গভীরভােব িনঃ�াস 

িনেত শ��েলা বলার সময়)

ু ু4. একিট শা� মহূেত�র ছিব ভাবন (এটা আপনার �ৃিত বা ক�না �থেক হেত পাের) এই শা�করণ �কৗশল �রাজ 

অনুসরণ করা, িবেশষত যখন আপিন মেন করেবন আপনার রাগ হেত �� হেয়েছ। 

ু�কৗশল 2: �ান স�িক�ত পনগ�ঠন

ু�ান স�িক�ত  পনগ�ঠন মােন আপিন �যভােব ভােবন �সটােক বদলােনা। রাগ আপনােক অিভশাপ িদেত, শপথ িনেত, 

ু ুঅিতরি�ত করেত এবং খব নাটকীয়ভােব কাজ কের। এটা যখন হয়, আপনার রাগসি�ত িচ�ােক যি� �ারা পিরবত�ন 

ুকরার �চ�া করা। এই ��ে�, 'সবিকছু ন� হেয় �গেছ' এটা না �ভেব আপনার মন বদলান এবং িনেজেক বলন 'এটাই 

সবিকছুর �শষ নয় এবং রাগ করা এই সমস�ার সমাধান করেব না'। 

�কৗশল 3: সমস�া সমাধান

ৃ ুআপিন িনয়�ণ করেত পােরন না এমন িজিনেসর ওপের �রেগ যাওয়া স�ূণ� �াকিতক �িতি�য়া। িকছ সমেয়, �চ�া 

করা, এখােন হয়েতা সমাধান নাও থাকেত পাের আপিন �য কািঠেন�র সামেন পড়েবন। এই সম� ব�াপাের, সমস�ার 

ুসমাধােনর ওপের �ফাকাস করা ব� করা, এবং সমস�ার স�খীন বা সমস�ােক সামলােনার ওপের �ফাকাস করা। 

িনেজেক মেন করান �য আপিন এই অব�ার সােথ সবেথেক ভােলাভােব �মাকািবলা করেবন, িক�  যিদ আপিন 

আপনার ই�া মেতান ফলাফল না পান তাহেল িনেজ িনেজেক �দাষােরাপ করেবন না।

�কৗশল 4: ভােলা কেথাপকথন

ু ুআপিন যখন রাগ কের আেছন, এটা খবই সহজ �য আপিন ভল িস�াে� যােবন। এই ��ে�, আপনার িনেজেক 

�িতি�য়া করা �থেক ব� করেত হেব, এবং সতক�ভােব িচ�া করেত হেব আপিন িক িনেয় িঠক বলেত চান, িকছু বলেত 

ুযাওয়ার আেগ। মাথায় �যটাই আসেছ �থেমই �সটা বেল �দওয়া �থেক দূের থাকন অন� মানুষ িক বলেছ �সটা মন িদেয় 

ু�শানার জন� িনেজেক �জার িদন। তারপের উ�র �দওয়ার আেগ কেথাপকথনিট স�েক� ভাবন ।
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Ÿ িন�িলিখত িটপস�েলা আপনােক রাগ িনয়�েণ রাখেত সাহায� করেব:

Ÿ রােগর মাথায় িকছু বেল �দওয়ার আেগ িকছু সময় িনন আপনার িচ�া�েলােক এক জায়গায় করেত।

ু ুŸ আপনার রােগর কারণ ইিতবাচক, িক� অ-মেখামখী প�িত যা একবার আপনােক শা� কেরেছ।

Ÿ যখন আপিন রাগ অনুভব করেবন িকছু শারীিরক ব�ায়াম �যমন �দৗড়ােনা বা হাঁেটন।

Ÿ আপনার �দিনক �িটেন �ছােটা �ছােটা িবরিতেক একটা অংশ কের িনন, িবেশষত �য িদন�িলেত অত�িধক চাপ 

থােক।

ুŸ �দখন �য সমস�া আপনােক রাগাে� তােক িকভােব সমাধান করা যায়, কারেণর ওপের ল�� না কের

রাগ িনয়�ণ করার পরামশ�

Ÿ যারা আপনােক রাগাে� তােদর িব�ে� িবে�ষ রাখার বদেল তােদরেক �মা করার �চ�া করা,।

ুŸ িব�েপর ব�বহার এবং অপমান এিড়েয় চলন। পিরবেত�, আপনার ব�থ�তার কারণ ভ� এবং পিরণত প�িতেত 

�বাঝােনার �চ�া করা।

পরামশ�

�কৗশল 5: আপনার পিরেবশ বদল করা

যিদ আপিন �দেখন �য আপনার পিরেবশ আপনার রােগর কারণ, িনেজেক �সই পিরেবশ �থেক একটা িবরিত �দওয়ার 

�চ�া করা। িনেজর জন� িকছু সমেয়র সি�য়ভােব বার করা, িবেশষত �যই িদন�েলােত ব��তা এবং চাপ �বিশ থােক। 

িকছুটা একার সময় বা শা� সময় আপনােক শা� করেত সাহায� করেব।

1.1.8 চাপ ব�ব�াপনা: চাপ িক  ?

আমারা বিল আমরা 'চাপ'-এ আিছ যখন আমরা অিতির� ভারা�া� হেয় পির এবং আমােদর �সই চােপর �মাকািবলা 

করার �মতা স�েক� িনি�ত হেত না পাির। �যেকােনা িকছু যা আমােদর ভােলা থাকােক চ�ােল� কের বা ভয় �দখায় 

তাই চাপ নােম পিরিচত। এটা ল�� করা দরকার �য চাপ ভােলা বা খারাপ হেত পাের। যখন ভােলা চাপ আমােদর 

এিগেয় িনেয় �যেত সাহায� কের, �নিতবাচক চাপ আমােদর মানিসক ও শারীিরক �া��েক খােটা কের। এই কারেণ 

�নিতবাচক চাপ সি�য়ভােব পিরচালনা করা এতটাই ���পূণ�।

চােপর কারণ

চাপ অভ��রীণ ও বিহ�ঃ কারেণর �ারা সৃ� হেত পাের।

চােপর অভ��রীণ কারণ�েলা

Ÿ অিবরত িচ�া

Ÿ অনমনীয় িচ�াভাবনা

Ÿ অবা�ব �ত�াশা�িল

Ÿ হতাশা

ুিবি�র জন� নয় - �ধমা� অভ��রীণ �চলেনর জন�

কম�সং�ােনর �যাগ�তা এবং বািণিজ�ক দ�তা
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�ান স�িক�ত উপসগ� মানিসক উপসগ�

Ÿ �ৃিতঘিটত সমস�া

Ÿ একা�তার সমস�া

Ÿ িবচােরর অভাব

Ÿ হতাশা

Ÿ উে�গ

Ÿ অিবরত িচ�া

Ÿ িবষ�তা

Ÿ আে�ালন

Ÿ িবর�

Ÿ একাকী�

Ÿ উে�গ

Ÿ রাগ

Ÿ �নিতবাচক �-আলাপ

Ÿ সব িকছু জানা বা িকছু না জানার মেনাভাব

চােপর বািহ�ক কারণ�েলা

Ÿ জীবেনর মূল পিরবত�নসমূহ

Ÿ স�েক�র সমস�াসমূহ

Ÿ িকছু করার না থাকা

ু ূŸ কম�ে�ে� বা �েল সমস�াসমহ

Ÿ অথ�ৈনিতক অস�লতা

Ÿ একজেনর স�ান এবং/অথবা পিরবার স�েক� িচি�ত হওয়া

চােপর ল�ণ

চােপর অেনক উপােয় িনেজেক �কাশ করেত পাের। চােপর �ানীয়, মানিসক, শারীিরক ও আচরণগত উপসেগ� 

কটা�পাত করা।

শারীিরক উপসগ� আচরণগত উপসগ�

Ÿ শূলািন এবং ব�থা

Ÿ ডায়িরয়া বা �কা�কািঠন�

Ÿ বিম বিম ভাব

Ÿ  মাথা �ঘারা

ুŸ বেক ব�থা এবং/অথবা �ত �ৎ��ন

ূŸ ঘন ঘন ঠা�া বা �-এর মেতান অনুভিতু

ৃŸ িখেদ বি� বা �াস

ু ুŸ �বিশ ঘমােনা বা যেথ� ঘম না হওয়া

Ÿ সামািজকভােব �ত�াহার

Ÿ দািয়� উেপ�া

Ÿ অ�ালেকাহল পান করা বা িসগােরট খাওয়া

Ÿ নখ কামড়ােনা, পা �খাঁটা ইত�ািদর মেতা �ায়িবক 

অভ�াস�িল

ুিবি�র জন� নয় - �ধমা� অভ��রীণ �চলেনর জন�

ুঅংশ�হণকারীর হ�া�বক
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চাপ িনয়�েণর পরামশ�

িন�িলিখত পরামশ��েলা আপনােক ভালভােব চাপ পিরচালনা করেত সাহায� করেব।

Ÿ আপিন �য �য উৎস �থেক চাপেক িনয়�ণ করেত পারেবন তা িলেখ িনন।

Ÿ মেন রাখেবন আপিন সবিকছু িনয়�ণ করেত পােরন না, িক� আপিন িকভােব উ�র �দেবন তা আপিন িনয়�ণ 

করেত পােরন।

ূ ু ূŸ আপনার অনুভিত, মতামত ও িব�ােসর বদেল আেলাচনা ��ভােব, আ�র�ামলক িহেসেব এবং িনি�য়ভােব 

�িতি�য়া জানােনা

Ÿ যখনই আপনার চাপ অনুভব হেব তখন িশিথলকরণ �কৗশল �যমন ধ�ান, �যাগা বা তাই িচ অনুশীলন করা ।

Ÿ ব�ায়াম কের আপনার িদেনর িকছু সময় উৎসগ� করা।

Ÿ �া��কর খাবার �যমন ফল, শাকসবিজ খান। অ�া��কর খাবার এিড়েয় যান, িবেশষত যার মেধ� িচিন থােক 

অিধক পিরমােণ।

Ÿ আপনার িদনিটেক পিরকি�ত করা যােত আপিন আপনার সময় ভােলাভােব পিরচালনা করেত পােরন, কম চােপ।

ুŸ যখন �েয়াজন তখন মানুষ ও িকছু িজিনসেক না বলন

Ÿ আপনার শখ এবং ই�ােক অনুধাবন করেত সময় বার করা।

ুŸ এিট িনি�ত ক�ন �য আপিন �য নূ�নতম 7-8 ঘ�া ঘেমান।।

Ÿ ক�ােফইন �নওয়া কমান।

ুŸ ব� ও পিরবােরর সােথ �বিশ কের সময় কাটান।

ুŸ আপিন চাপ অনুভব করেলও িনেজেক হাসােনার �চ�া করা। হািস আমােদর িন�ি�� এবং খিশ রােখ।

ুূŸ িনেজেক �রাগী ভাবার অনুভিত ও িচ�া �থেক িবরত রাখন। আপনার মেনাভাব পিরবত�ন করা এবং �েরাচক 

হওয়ার �চ�া করা।

পরামশ�

ুিবি�র জন� নয় - �ধমা� অভ��রীণ �চলেনর জন�

কম�সং�ােনর �যাগ�তা এবং বািণিজ�ক দ�তা
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মিনটর

মাউস

কীেবাড�

পাওয়ার
�বাতাম

িচ�.1.2.1.একিট কি�উটােরর অংশ�িল 

1.2.1 কি�উটার ও ই�ারেনেটর উপর �াথিমক ধারণা: 

        একিট কি�উটােরর �াথিমক য�াংশ

Ÿ �স�াল �েসিসং ইউিনট (িসিপইউ): এিট কি�উটােরর �ধান অংশ। এটা ��া�াম-এর িনেদ�শাবলীেক ব�াখ�া 

কের এবং বহন কের।

Ÿ হাড� �াইভ: ু একিট য� �যখােন িবপল পিরমাণ তথ� সি�ত থােক।

Ÿ মিনটর: একিট য� যােত কি�উটার ি�ন থােক এবং �যখােন তথ� �দখা যায়।

Ÿ মাউস: একটা হােত ধরার য� যা মিনটের িভ� িজিনস িনেদ�শ করেত ব�বহার করা হয়।

Ÿ ি�কার: একিট য� �যটার মাধ�েম আপিন কি�উটার �থেক আওয়াজ �নেত পান।

Ÿ ি��ার: ু একিট য� যার �ারা কি�উটার �থেক তথ� কাগজ বা ডকেমে� �ছেপ �বেরায়।

এই ইউিনট �শেষ, আপিন যা যা করেত স�ম হেবন:

ূইউিনেটর উে�শ�সমহ

ুইউিনট 1.2.িডিজটাল িশ�া: একনজের �দখন

1. একটা কি�উটােরর �ধান অংশ�িল িচি�ত করেত পারেবন

2. একিট কীেবাড�-এর �ধান অংশ�িল িচি�ত করেত পারেবন

3. কি�উটার-এর �াথিমক পিরভাষা মেন করেত পারেবন

4. কি�উটার-এর �ধান কী-�িলর কায�াবলী মেন করেত পারেবন

5. এমএস অিফস-এর �ধান অ�াি�েকশন�িল িনেয় আেলাচনা করা

ু6. মাইে�াসফট আউটলক-এর সুিবধা িনেয় আেলাচনা করা

7. িবিভ� ধরেনর ই-কমাস� িনেয় আেলাচনা করা

ু ু8. খচরা িবে�তা ও �াহকেদর জন� ই-কমাস�-এর সুিবধা�েলােক তািলকাভ� করা

9. িডিজটাল ভারত অিভযান ভারেত ই-কমাস�েক িকভােব িবকিশত করেত সাহায� করেব তা আেলাচনা করা

10. আপিন একিট ই-কমাস�-এর ��াটফেম�র উপর একিট পণ� বা �সবা িকভােব িবি� করেবন তা আেলাচনা করা

ুিবি�র জন� নয় - �ধমা� অভ��রীণ �চলেনর জন�

ুঅংশ�হণকারীর হ�া�বক
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ক�াপস

িসফট ��স এ�ার অ�ােরা কী

ব�া�েপস

িচ� 1.2.2.িকেবােড�র �মৗিলক অংশ

িকেবােড�র �মৗিলক অংশ

Ÿ অ�ােরা কী: ু আপনার কাস�ারেক সরােনার জন� এই কী-�েলা িটপন।

Ÿ ��স বার: একিট ��স �যাগ কের।

Ÿ এ�ার/িরটান�: ু আপনার কাস�ারেক নতন লাইেন িনেয় যায়।

Ÿ িসফট: যিদ আপিন বেড়া হােতর অ�ের িলখেত চান বা �কােনা কী-র উপের �য িচ�িট �দওয়া থােক, তা িলখেত 

ুচান তাহেল এই কী-িট িটপন।

Ÿ ক�াপস লক: ু যিদ আপিন চান আপনার টাইপ করা সম� অ�র বেড়া হােতর হেব তাহেল এই কী-িট িটপন। 

ু�ছােটা হােতর অ�ের িফের যাওয়ার জন�, এিটেক আবার িটপন।

Ÿ ব�াকে�স: ু আপনার কাস�ার-এর বা-িদেকর সম� িজিনস মেছ �ফেল।

ই�ারেনট-এর সাধারণ শ�

Ÿ ই�ারেনট: কি�উটার �নটওয়ােক�র এক িবশাল আ�জ�ািতক সং�হ যা তথ� �ানা�র কের।

Ÿ ওয়া�� ওয়াইড ওেয়ব: একটা িসে�ম যা আপনােক ই�ারেনেট তথ� �দখেত �দয়।

Ÿ ওেয়বসাইট: ওয়া�� ওয়াইড ওেয়েব (এবং ই�ারেনেট) একিট অব�ান যার মেধ� একিট িনিদ�� ব� স�েক� তথ� 

থােক।

Ÿ �হামেপজ: ৃ একিট ওেয়বসাইট স�েক� আপনােক তথ� �দয় এবং ওই ওেয়বসাইেট-এর অন�ন� প�ায় আপনােক 

িনেয় যায়।

Ÿ িল�/হাইপারিল�: �কােনা রং িদেয় িচি�ত করা বা িন�েরখাি�ত আইকন, �ািফক, অথবা �ট�ট যা আপনােক 

অন� ফাইল বা িবষেয় িনেয় যায়।

Ÿ ওেয়ব অ�াে�স/ইউআরএল: এিট �কােনা একিট ওেয়বসাইট-এর অ�াে�স।

Ÿ অ�াে�স ব�: �াউজার উইে�ােত থাকা একিট ব� যােত আপিন একিট ওেয়ব অ�াে�স িলখেত পারেবন।

ুŸ একিট .com অ�াে�স পিরদশ�ন করার সময়, http:// অথবা www �লখার �কােনা দরকার �নই।�ধমা� 

ু ুওেয়বসাইেটর নামিট িলখন এবং তারপর Ctrl + Enter িটপন। (উদাহরণ:www.apple.com এ যাওয়ার জন� 

ু ু'apple' িলখন এবং Ctrl + Enter িটপন)

ু ুŸ Ctrl িক িটপন এবং �লখার আকার বেড়া বা �ছােটা করবার জন� + বা - িটপন।

ু ুŸ একিট ওেয়ব �পজ িরে�শ বা পনরায় �লাড করেত F5 বা Ctrl + R িটপন।

পরামশ�
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1.2.2 এমএস অিফস এবং ইেমইল: এমএস অিফস -এর স�েক�

এমএস অিফস বা মাইে�াসফট অিফস হল একিট কি�উটার ��া�াম যা মাইে�াসফেটর �ারা �তির করা হেয়েছ। 

যিদও সম� ব�বহারকারীেদর জন� বানােনা হেয়েছ, এটার মেধ� িভ� সং�রণ রেয়েছ যা ছা�-ছা�ীেদর জন�, বািড়েত 

ব�বহারকারীেদর জন� এবং ব�বসায়ীেদর জন� িবেশষভােব বানােনা হেয়েছ।সম� ��া�াম উইে�াজ এবং ম�ািকে�ােসর 

সােথ সাম�স�পূণ�।

সবেথেক জনি�য় অিফস ��াডা�

িকছু জনি�য় এবং সারা িবে� ব�ব�ত এমএস অিফস অ�াি�েকশন হল:

Ÿ মাইে�াসফট ওয়াড�: ু ব�বহারকারীেদর �ট�ট টাইপ করেত এবং ডকেমে� ছিব �যাগ করেত অনুমিত �দয়।

Ÿ মাইে�াসফট এে�ল: ব�বহারকারীেদর ��ডিশেট ডাটা িলখেত এবং গণনা করেত এবং �াফ বানােত সাহায� কের।

Ÿ মাইে�াসফট পাওয়ার পেয়�: ব�বহারকারীেদর �ট�ট, ছিব এবং িমডীয়া �যাগ করেত �দয় এবং �াইডেশা ও 

উপ�াপনা বানােত সাহায� কের।

ুŸ মাইে�াসফট আউটলক: ব�বহারকারীেদর ই-েমইল পাঠােত এবং �পেত সাহায� কের।

Ÿ মাইে�াসফট ওয়ানেনাট: ুকাগেজ �পন িদেয় দাগ টানার মেতা অনু�প অনুভিত িদেয় ব�বহারকারীেদর ছিব এবং 

�নাট বানােত সাহায� কের। 

Ÿ মাইে�াসফট এে�স: ব�বহারকারীেদর ব� সং�ক �টিবেল তথ� সংর�ণ করার অনুমিত �দয়।

ুমাইে�াসফট আউটলক �কন বাছেবন ?

ুএকিট জনি�য় ইেমইল পিরচালনা করার ব�ব�াপনা যা মূলত কমে� �ে� ব�বহার করা হয়,  মাইে�াসফট আউটলক-এর 

ু ু ূমেধ� একিট অ�াে�স বক, �নাটবক, ওেয়ব �াউজার এবং ক�ােল�ার আেছ। এই ��া�ােমর িকছু ���পণ � উপকািরতা হল:

Ÿ ইি�ে�েটড সাচ� ফাংশন: ুু আপিন �ধান শ� ব�বহার কের  সম� আউটলক ��া�াম �থেক তথ� খজেত পােরন।

Ÿ উ�ত িনরাপ�া: আপনার ই-েমইল হ�াকার, জা� ইেমইল এবং িফিসং ওেয়বসাইট ই-েমইেলর (এমন �মল যােত 

ি�ক করেল আপিন এমন একিট ওেয়বসাইট-এ চেল যােবন �যখােন আপনার কাছ �থেক পাসওয়াড�, ব�া� 

একাউ� ন�র ইত�ািদর মেতা তথ� আপেডট করেত বলা হয়) �থেক সুরি�ত।

ুŸ ই-েমইল সংয� করা: আপনার ই-েমইল ক�ােল�ার, পিরিচিত তািলকা, ওয়ান �নাট-এর �নাট এবং আপনার 

ু�ফােনর সােথ সংয� ক�ন!

Ÿ অফলাইন থাকাকালীন ই-েমইল �দখা: �কােনা ই�ারেনট �নই? এটা �কােনা সমস�া নয়! ই�ারেনট না 

ুথাকাকালীন ই-েমইল িলখন এবং যখন আপিন আবার ই�ারেনট ব�বহার করেত পারেবন, তখন �স�িল পাঠান|

Ÿ ই-েমইেলর উ�র �দওয়ার জন� শট�কাট প�িত হল Ctrl+R �টপা।

ুু ূŸ �ধমা� ���পণ� ই-েমইেলর জন� আপনার �ড�টপ-এ �নািটিফেকশন  �সট কের রাখন।

Ÿ ম�ােসজ�েলােক িনব�াচন কের এবং ই�াট �কী িটেপ ম�ােসজ�েলার পােস থাকা পতাকা িচে� ি�ক কের ম�ােসজ ��াগ ক�ন।

ুŸ �টমে�ট িহেসেব পনরায় ব�বহার করার জন� �ায়শই পাঠােনা হয়, এমন ই-েমইল সংর�ণ ক�ন।

ুŸ ���পূণ� ই-েমইল ফাইল িহেসেব সুিবধামত সংর�ণ কের রাখন।

পরামশ�
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1.2.3 ই-কমাস�: ই-কমাস� িক  ?

ুই-কমাস� মােন হল ই�ারেনেট �বদ�িতন প�িতেত িজিনস বা পিরেসবা �কনা বা �বচা করা, বা টাকা বা ডাটা অদলবদল 

করা। ই-কমাস� হল "ইেল�িনক কমাস�" এর সংি�� �প|

ই-কমােস�র উদাহরণ

ই-কমােস�র িকছু উদাহরণ হল:

Ÿ অনলাইন-এ �কনাকাটা করা

Ÿ অনলাইন িনলাম

Ÿ অনলাইন-এ িটিকট কাঁটা

ুŸ �বদ�িতন �পেম�

Ÿ ই�ারেনট ব�াি�ং

ই-কমােস�র ধরন

ই-কমাস�েক, �লনেদেন অংশ�হণকারীেদর ধরেনর উপর িভি� কের ��ণীিবন�াস করা �যেত পাের।ই-কমােস�র মূল 

ধরন�েলা হল:

ুŸ িবজেনস ট িবজেনস (িব2িব): উভয় �লনেদনকারী দলই ব�বসায়ী হয়।

Ÿ িবজেনস �থেক কনিজউমার (িব2িস): ু ব�বসায়ীরা  উপেভা�ার কােছ �বদ�িতক প�িতেত িজিনসপ� িবি� কের।

Ÿ কনিজউমার �থেক কনিজউমার (িস2িস): উপেভা�াগণ একসােথ িকনেত, �বচেত বা অন�ান� উপেভা�াগেণর 

কােছ িজিনস িনেয় ব�বসা করেত আেস।

Ÿ কনিজউমার �থেক বািণজ� (িস2িব): িঠক �য পণ� বা পিরেসবা �কা�ািনরা িকনেত চায় তা উপেভা�াগণ বানায় ও 

তা �কনার জন� উপল� থােক|

Ÿ িবজেনস �থেক অ�াডিমিনে�শন (িব2এ): �কা�ািন এবং জনগেণর �শাসেকর মেধ� অনলাইন �লনেদন হয়।

Ÿ কনিজউমার �থেক অ�াডিমিনে�শন (িস2এ): ব�ি� এবং জনগেণর �শাসেকর মেধ� অনলাইন �লনেদন হয়।

ই-কমাস�-এর উপকািরতা

ুই-কমাস� ব�বসা খচরা িবে�তা এবং �াহকেদর জন� িকছু সুিবধা �দান কের।

খুচরা িবে�তােদর উপকািরতা:

Ÿ একিট অনলাইন উপি�িত �াপন করা

Ÿ অিতির� খরচ কমােনার �ারা কায��ণালীর খরচ �াস করা

Ÿ ভাল আকষ�ণীয় শ� ব�বহােরর মাধ�েম ��াে�র সেচতনতা বাড়ােনা

Ÿ �ভৗেগািলক পিরিধ ও সময় সীমাব�তার সিরেয় িবি� বাড়ােনা

�াহকেদর উপকািরতা:

Ÿ সাধারণ �কােনা �দাকােনর �থেক অেনক �বিশ বাছার সুেযাগ �দওয়া

Ÿ দূরবত�ী অব�ান �থেক িজিনস বা পিরেসবা �য় করেত স�ম হওয়া
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ুŸ উপেভা�ােদরেক দােমর তলনা করেত সাহায� কের

িডিজটাল ইি�য়া ক�াে�ইন

ভারেতর �েত�ক �দশবাসীর কােছ িডিজটাল পিরেসবা, �ান এবং তথ� �পৗেছ �দবার উে�শ� িনেয় �ধানম�ী নের� 
1 ু ূ�মাদী 2015  সােল িডিজটাল ইি�য়া ক�াে�ইন চাল কেরন।এই ক�াে�ইেনর মল ল�� হল �দেশর অনলাইন 

পিরকাঠােমা এবং ই�ারেনেটর মাধ�েম সংেযাগ বাড়ােনা, এইভােব ই-কমাস� িশে�র উ�িতসাধন করা।

বত�মােন, �বিশরভাগ অনলাইন �লনেদন আেস টায়ার 2 এবং টায়ার 3 শহর �থেক। একবার এই িডিজটাল ইি�য়া 

ুক�াে�ইন চাল হেয় �গেল, সরকার �মাবাইল সংেযােগর মাধ�েম পিরেসবা �দেব, যা �দেশর দূরবত�ী �ােন ই�ারেনট 

পিরেসবা �প�েছ �দেব। এটা ই-কমাস� মােক�টেক ভারেতর টায়ার 4 শহর এবং �াম� একালায় �পৗেছ �যেত সাহায� 

করেব।

ই-কমাস�-এ কায�কলাপ

একিট পণ� বা পিরেসবা বাছুন যা আপিন অনলাইেন িবি� করেত চান। আপনার পণ� বা পিরেসবা িবি� করার জন� 

ুআপিন িকভােব িবদ�মান ই-কমাস� ��াটফম� ব�বহার করেবন, বা নতন ই-কমাস� ��াটফম� �তির করেবন, তার একিট 

সংি�� বণ�না িদন। 

Ÿ আপনার ই-কমাস� ��াটফম� ল� করার আেগ, সবিকছু পরী�া কের িনন।

Ÿ আপনার সামািজক মাধ�েম িনবীর এবং ব�ি�গত �মােনােযাগ িদন।
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1.3.1 ব�ি�গত আিথ�ক সং�ান – �কন �সিভংস করেবন ? : �সিভংেসর ���

এই ইউিনেটর �শেষ, আপিন িন�িলিখত�িল করেত পারেবন:

ূইউিনেটর উে�শ�সমহ

ূইউিনট 1.3. আিথ�ক িবষয়সমহ

1. টাকা �সিভংেসর ��� স�েক� আেলাচনা করা

2. টাকা �সিভংেসর উপকািরতা স�েক� আেলাচনা করা

3. ব�াংক অ�াকাউে�র �ধান ধরন�েলা স�েক� আেলাচনা করা

4. একটা ব�া� অ�াকাউ� �খালার প�িতিট বণ�না করা

5. �ায়ী এবং পিরবত�নশীল খরেচর মেধ� পাথ�ক� করা

6. িবিনেয়াগ িবকে�র �ধান ধরন�েলা স�েক� বণ�না করা

7. বীমা পেণ�র িবিভ� ধরন স�েক� বণ�না করা

8. কেরর িবিভ� ধরন স�েক� বণ�না করা

9. অনলাইন ব�াি�ং-র ব�বহার স�েক� আেলাচনা করা

10. ইেলক�িনক তহিবল �ানা�েরর �ধান ধরন স�েক� আেলাচনা করা

আমরা সবাই জািন �য ভিবষ�ৎ অ�ত�ািশত। আপিন কখনই জােননা কাল, বা পেরর স�ােহ, বা পেরর বছের িক হেব। 

�সই কারেণ সারা বছর ধের �মাগতভােব অথ� �সিভংস করা এেতা জ�ির। অথ� �সিভংস সমেয়র সােথ আপনার 

আিথ�ক অব�ার উ�িত করেব। িক� সবেচেয় ���পূণ� হল, জ�ির অব�ায় যখন আপিন জানেবন �য আপনার কােছ 

ুটাকা লেকােনা আেছ তখন আপনার মেন শাি� আসেব। এছাড়াও অথ� �সিভংস অেনক পছ� এবং স�াবনার িদেক 

রা�া �দখায়।

�সিভংেসর উপকািরতা

�সিভংেসর অেভ�স অেনক উপকািরতার িদেক িনেয় যায়। �সিভংস আপনােক সাহায� করেব:

Ÿ আিথ�কভােব �াধীন �হান: যখন আপনার কােছ সুরি�ত অনুভব করার মেতান যেথ� টাকা আেছ আপিন আপনার 

িনেজর পছ� বাছেত পােরন, �যখােনই ছুিট কাটােত চান �সখান �থেক �� কের, আপনার �পশা বদল করা বা 

ু ুিনেজর ব�বসা চাল করা, সবিকছই। 

Ÿ পড়া�েনার মাধ�েম িনেজর ওপের িবিনেয়াগ করা: �সিভংেসর মাধ�েম, আপিন আপনার �পশাদারী অিভ�তােত 

�যাগ করার জন� �কাস� �যাগ করেত পােরন এবং �শষেমশ উ� �বতেনর চাকির �পেত পােরন।

Ÿ ঋেণর বাইের �বেরান: আপিন একবার যখন সংরি�ত তহিবল িহেসেব যেথ� জিমেয় �ফেলেছন, আপিন আপনার 

�সিভংস আপনার ঋণ �যমন �লান বা িবল িদেয় িদেত পারেবন যা সমেয়র সােথ সােথ জমা হেয়িছল।

ুŸ িব�য়কর খরেচর জন� ��ত থাকন: টাকা জিমেয় রাখা আপনােক অভািবত খরেচর সময় িদেত সি�য় করেব 

�যমন হঠাত কের গািড় বা বািড় সারােনা, আিথ�কভােব চাপ অনুভব না কেরই।

ুিবি�র জন� নয় - �ধমা� অভ��রীণ �চলেনর জন�

কম�সং�ােনর �যাগ�তা এবং বািণিজ�ক দ�তা
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Ÿ জ�রী অব�ার জন� অথ� �দান করা: �সিভংস আপনােক জ�রী অব�া �যমন হঠাত হওয়া �া�� সমস�া বা জ�রী 

�মণ করেত সাহায� কের �কােনা আিথ�ক চাপ না অনুভব কেরই। 

ুŸ বড় �কনাকািট এবং �ধান ল�� অজ�েনর সামথ�� রাখন: সযে� �সিভংস আপনােক বড় অথ� �দান করেত বা ল�� 

ুঅজ�ন করেত, �যমন একিট বািড় বা গািড় �কনা স�ব কের তলেব। 

Ÿ অবসর: ু যখন আপিন আপনার চাকির �থেক আর কখনও টাকা পােবন না তখন আপিন এতিদেন যা টাকা স�য় 

কেরেছন তা আপনােক আরােম রাখেব।

ু ুŸ আপনার খরচ করার অেভ�সেক মেছ �ফলন। �িত স�ােহ একটা দামী আইেটেমর ওপের টাকা খরচ না করার 

ু�চ�া করা, এবং আপিন �য টাকাটা খরচ করেতন �সটা আপনার �সিভংেস ঢালন।

Ÿ িঠক করা �য আপিন িনিদ�� িদেন বা স�ােহ িকছু িকনেবন না এবং আপনার কথায় দৃঢ়ব� থাকেবন।

পরামশ�

1.3.2 ব�া� অ�াকাউে�র ধরন, একিট ব�া� অ�াকাউ� �খালা: 

       ব�া� অ�াকাউে�র ধরন
ভারেত, ব�া� আপনােক �ধানত চার ধরেনর ব�া� অ�াকাউে�র ��াব �দেব। �স�িল হল:

Ÿ  কাের� অ�াকাউ�

Ÿ  �সিভংস অ�াকাউ�

Ÿ  �রকািরং িডেপািজট অ�াকাউ�

Ÿ  িফ�ড িডেপািজট অ�াকাউ�

কাের� অ�াকাউ�

কাের� অ�াকাউ� সবেথেক তরল আমানেতর ��াব �দয় এবং এইকারেণ, এ�েলা ব�বসায়ী এবং �কা�ািনেদর জন� 

ুুসবেথেক �বিশ উপয�। �যেহত এই অ�াকাউ��িল িবিনেয়াগ এবং সংর�েনর জন� নয়, একিদেন কত সংখ�ক বা 

পিরমাণ �ানজাকশন হেব তার ওপের �কােনা আেরািপত সীমা �নই। বতম� ান অ�াকাউ� ধারীরা তােদর অ�াকাউে� থাকা 

পিরমােণর ওপের �কােনা সুদ পায় না। তােদর ওইসব অ�াকাউে� িকছু ��ািবত সািভে� সর ওপের কর ধায � করা হয়।

�সিভংস অ�াকাউ�

�সিভংস অ�াকাউ� �সিভংস �চািরত করেত বানােনা, এবং �সই কারেণ এিট �বতিনক ব�ি�, অবসরভাতা ও িশ�াথ�ীেদর 

জন� এক ন�র বাছাই। �যখােন পিরমাণ এবং সংখ�া জমা �দওয়ার ওপের �কােনা বাধা �নই, �সখােন সাধারণত সংখ�া এবং 

পিরমাণ বার করার িপছেন বাধা আেছ। �সিভংস অ�াকাউ� ধারীরা তােদর �সিভংেসর ওপের সুদ পায়।

�রকািরং িডেপািজট অ�াকাউ� 

�রকািরং িডেপািজট অ�াকাউ�, যা আরিড অ�াকাউ� নােমও পিরিচত, হল একিট অ�াকাউে�র অপশন তােদর জন�ই 

যারা �েত�ক মােস িকছু কের টাকা �সিভংস করেত চায়, িক� একবাের অেনকটা টাকা িবিনেয়াগ করেত অ�ম। এরম 

অ�াকাউ� ধারীরা পূব�িনধ�ািরত সময় (নূ�নতম 6 মাস) এর মেধ� �েত�ক মােস একিট �ছােটা, িফ�ড পিরমাণ জমা 

ুকের। মািসক অথ� �দােন ভল করা একজন অ�াকাউ� ধারীেক �পনাি�র পিরমাণ িদেত হেত পাের। একিট ধায� 

ুসমেয়র পের সম� পিরমাণিট পনরায় িদেয় �দওয়া হয় সুেদর সােথ। 

ুিবি�র জন� নয় - �ধমা� অভ��রীণ �চলেনর জন�

ুঅংশ�হণকারীর হ�া�বক
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িফ�ড িডেপািজট অ�াকাউ�

িফ�ড িডেপািজট অ�াকাউ�, �যটা এফ িড অ�াকাউ� নােমও পিরিচত, সবেথেক সুিবধাময় তােদর জন�ই যারা ল�া 

সমেয়র জন� তােদর �সিভংস জমা করেত চায় উ� সুেদর হােরর পিরমােণ �ফরত পাওয়ার জন�। সুেদর পিরমাণ জমা 

করা অেথ�র পিরমাণ এবং সময়সীমা, এবং মােঝ মােঝ ব�া� �থেক ব�াে� পাথ�ক� হয়। একটা এফিড-এর ��ে�, একটা 

ুিনিদ�� সংখ�ক টাকা একজন অ�াকাউ� ধারী একটা িনিদ�� সমেয়র জন� জমা কের। টাকা তেল �নওয়া যায় যখন ওই 

সময়সীমা �পিরেয় যােব। যিদ �েয়াজন হয়, িবিনেয়াগকারী অকােল িফ�ড িডেপািজট �ভে� �ফলেত পাের। যাইেহাক, 

এটা আসেল একটা �পনাি�র পিরমাণ �নেব �যটা ব�া� �থেক ব�াে� পাথ�ক� হয়।

একিট ব�া� অ�াকাউ� �খালা

ু ুএকিট ব�া� অ�াকাউ� �খালা খবই �সাজা �েসস িনেজ �থেক ব�া� অ�াকাউ� �খালার ধাপ�িল �দখন:

এই ফেম�র মেধ� িন�িলিখিত তথ��েলা দরকার:

Ÿ ব�ি�গত বণ�না (নাম, িঠকানা, �ফান ন�র, জে�র তািরখ, িল�, �পশা, িঠকানা)

Ÿ আপনার অ�াকাউ� ��টেম� পাওয়ার ধরন (হাড� কিপ/ইেমইল)

Ÿ আপনার �থম জমা �দওয়ার বণ�না (ক�াশ/েচক)

ু ুŸ আপনার অ�াকাউ� �খালার ধরন (অনলাইন/েমাবাইল ব�াি�ং/পরাতন �চক, বক বা ি�েপর মাধ�েম) িনি�ত করা 

�য আপিন যা দরকার তা ফেম� সা�র কেরন।

ধাপ 2: আপনার ছিব লাগান

ফেম�র �দওয়া জায়গায় আপনার ইিতমেধ� �তালা ছিব লাগান।

ধাপ 3: আপনার কা�মারেক জানুন (েক ওয়াই িস) এর বণ�না ভের িদন

�ক ওয়াই িস হল একিট �ি�য়া যা ব�া�েক তার কা�মারেদর পিরিচিত এবং অ�াে�স যাচাই করেত সাহায� কের। 

একিট অ�াকাউ� �খালার জন�, �েত�কেক িকছু িনিদ�� অনুেমািদত নিথ �ফােটা পিরিচিত (আইিড) এবং অ�াে�েসর 

�মােণর সােথ িদেত হয় । িকছু আনু�ািনকভােব �বধ কাগজপ� (ওিভিড) হল:

Ÿ পাসেপাট�

Ÿ �াইিভং লাইেস�

Ÿ �ভাটার পিরিচিত কাড�

Ÿ প�ান কাড�

Ÿ ইউ আই িড এ আই (আধার) কাড�

ুধাপ 4: আপনার সব ডকেম� জমা করা

�শষ হওয়া অ�াকাউ� �খালার ফম� এবং �ক ওয়াই িস নিথ জমা িদন। তারপের যত�ণ না ফেম�র �ি�য়াকরণ হে� 

ুএবং আপনার অ�াকাউ� খলেছ তত�ণ অেপ�া করা।

ুিবি�র জন� নয় - �ধমা� অভ��রীণ �চলেনর জন�

কম�সং�ােনর �যাগ�তা এবং বািণিজ�ক দ�তা

ধাপ 1: অ�াকাউ� �খালার ফম� ভ�ন
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Ÿ সিঠক ধরেনর অ�াকাউ� বাছুন।

ুŸ স�ূণ� মেনানয়েনর িববরণ ভের �ফলন।

Ÿ িফস স�েক� জানুন।

ুুŸ িনয়মকানুন বঝন।

ুŸ অনলাইন ব�াংিকং এর জন� �দখন - এটা সুিবধাজনক!

ুŸ আপনার ব�া� ব�ােলে� �চাখ রাখন।

পরামশ�

িনণ�ায়ক িফ�ড খরচ পিরবত�নশীল খরচ

অথ� একিট খরচ যা একই থােক, তথািপ 

ুআউটপট উৎপািদত

একিট খরচ যা বদলায় যখন

ৃ�কিত সময় সং�া� আওয়াজ সং�া�

যথােযাগ� ইউিনট িনিব�েশেষ যথােযাগ� উতপািদত। ইউিনট যখন উতপািদত হয় তখন যথােযাগ�

ইউিনট খরচ সংখ�ার ব�� সমানুপািতক ইউিনট উতপািদত। একই থােক, �েত�ক ইউিনেট।

উদাহরণ অবচয়, খাজনা, �বতন, বীমা, কর ইত�ািদ ুউপাদান �য়�া�, মজির, কিমশন িবি�েত, 

প�ািকং খরচ, ইত�ািদ

1.3.3 দাম: িফ�ড বনাম পিরবত�নশীল: িফ�ড এবং পিরবত�নশীল খরচ িক িক

ুিফ�ড এবং পিরবত�নশীল খরচ একসােথ একিট �কা�ািনর স�ূণ� খরচ �তির কের। এই দইধরেনর খরচ 

�কা�ািনেক সহ� করেত হয় পণ� এবং সািভ�স বানােনার সময়।

�কা�ািনর পণ�, সািভ�স বা ��াডাে�র পিরমােণর সােথ িফ�ড খরচ কখনও বদলােব না। এটা সব�দা একই থােক। 

অন�িদেক, পিরবত�নশীল খরচ ��াডা� এবং সািভ�েসর পিরমােণর ওপের িভি� কের বােড় বা কেম। অন�ভােব, এটা 

পিরমাণ উৎপাদেনর সােথ সােথ বদলায়।

িফ�ড এবং পিরবত�নশীল খরেচর মেধ� পাথ�ক�

ুু ূচলন িফ�ড এবং পিরবত�নশীল খরেচর মেধ� মল পাথ�ক��িল �দখন:

একিট খরচ িফ�ড না পিরবত�নশীল এটা যখন �বাঝার �চ�া করেছ, িনেচর ���িল িজ�াসা করা: যিদ �কা�ািন তার 

��াডাকশেনর কাজকম� ব� কের �দয় তাহেল িক ওই িনিদ�� খরচিট বদলােব? যিদ উ�র না হয়, তাহেল ওিট িফ�ড 

খরচ। যিদ উ�র হ�া হয়, তাহেল ওিট স�বত পিরবত�নশীল খরচ।

পরামশ�
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1.3.4 িবিনেয়াগ, বীমা এবং কর: িবিনেয়াগ

িবিনেয়াগ করা মােন ওই টাকািট আজ খরচ করা হে� ভিবষ�েত আিথ�ক লাভ িনেয় আসার জন�। িবিনেয়ােগর 

অপশন�িল িন�িলিখত:

Ÿ ব�: ু ব� হল একধরেনর য� যা পাবিলক বা �াইেভট �কা�ািন বেড়া অংেকর টাকা �তােল - খবই বেড়া একিট ব�া� 

ু�থেক ধার �নওয়ার তলনায়। এই ব� তারপের �কাশ� বাজাের জাির করা হয় এবং ঋণদাতােদর �ারা �কনা হয়।

Ÿ �ক: ু �ক বা ইকইিট হল �শয়ার যা �কা�ািন �ারা ইসু� করা হয় এবং সাধারণ মানুষ যা �কেন।

ুŸ �� স�য় �ক�: ু ু�� স�য় �ক� হল �ছােটা পিরমােণ টাকা জমা �দওয়ার একটা টল। িকছু জনি�য় �ক� হল 

ৃকম�চারী ভিবষ� তহিবল, সমি� সুকন�া ি�ম ও ন�াশনাল �পনশন ি�ম।

ুŸ িমউচয়াল ফা�: ুিমউচয়াল ফা� �পশাগতভােব আিথ�ক য� পিরচািলত যা িবিনেয়াগকারীেদর প� �থেক িভ� 

িসিকউিরিটেজ িবিনেয়াগ কের।

Ÿ �ায়ী আমানত: িকছু িনিদ�� সমেয়র জন� সুেদর বদেল �য �ায়ী পিরমাণ আমরা একিট আিথ�ক সং�ােনর সাহােয� 

আলাদা ভােব সিরেয় রািখ।

ূŸ ভস�ি�: ূ ব�া� �থেক �লান �নওয়া হয় ভস�ি� িকনবার জন�, �যটা তারপের ভাড়া বা �বেচ �দওয়া হয় 

�শংিসত স�ি� মূেল�র ওপের লাভ করার উে�েশ�।

Ÿ �হজ ফা�: �হজ ফা� আিথ�ক �ডিরেভিটভস এবং/অথবা �কাশ� ব�বসা িসিকউিরিটেজর ওপের িবিনেয়াগ কের।

ুŸ �াইেভট ইকইিট: ু�াইেভট ইকইিট মােন একটা �কা�ািনর ব�বসা �শয়াের পিরচালনা করা �যটা �কােশ� 

ুতািলকাভ� নয় এবং যার �শয়ার �ক বাজাের পাওয়া যােব না।

Ÿ �ভনচার ক�ািপটাল: �ভনচার ক�ািপটাল উি�ত �কােনা �কা�ািনেত �েকর বদেল িকছু িনিদ�� ক�ািপটাল 

িবিনেয়াগ কের।

বীমা

জীবন বীমা এবং নন-লাইফ বা সাধারণ বীমা

জীবন বীমা

জীবন বীমা মানুেষর জীবেনর সম� বীমার সােথ কাজ কের।

জীবন বীমা ��াডা�

�ধান জীবন বীমা ��াডা��িল হল:

Ÿ টাম� িবমা: এটা বীমার সবেথেক সহজতম এবং কমদািম �কার। এরা িনিদ�� �ময়ােদর জন� আিথ�ক সুর�া �দয়, 

ুৃধ�ন 15 �থেক 20 বছর। যিদ আপনার মত� হয়, আপনার পিরবারেক বীমার রািশ িদেয় �দওয়া হয়। আপনার 

�ময়াদ �শষ হেয় যাওয়ার ��ে�, িবমা দানকারী িকছুই বহন কের না।

Ÿ এনডাউেম� পিলিস: এটা বীমা এবং িবিনেয়ােগর ��ত সুিবধা �দয়। ি�িময়ােমর িকছুটা অংশ বীমার রািশর িদেক 

ুযার, যখন বািক ি�িময়াম অংশ ইকইিট এবং ঋেণ িবিনেয়াগ হেয় যায়। এটা িনিদ�� সময়কাল পর এককালীন 

ুৃপিরমাণ বা পিলিসধারেকর মত�র আেগ �যটা উপর বহন কেরনা.

Ÿ ইউিনট-িল�ড বীমা পিরক�না (ইউিলপ): এখােন ি�িময়ােমর িকছু অংশ জীবেনর কভােরর ওপের, �যখােন বািক 

ুঅংশ ইকইিট বা ঋেণ িদেয় �দেব। এটা �রাজিদেনর �সিভংস করার �ণ আে� সাহায� কের।

ুিবি�র জন� নয় - �ধমা� অভ��রীণ �চলেনর জন�
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Ÿ মািনব�াক জীবন িবমা: যতিদন পিলিশ ধারক �বেচ থাকেবন �ময়াদ পিলিশ সমেয়র �তির করা হয় আংিশক �বঁেচ 

ু ুৃ ৃথাকার সুিবধা পয�ায় �পেম�। িবমাকত ব�ি�র মত�র উপর, বীমা �কা�ানী পেরা টাকাই �বঁেচ �বিনিফট সে� 

বরাবর আ�� বহন কেরনা.

Ÿ সারা জীবেনর িবমা: এটা বীমা এবং িবিনেয়ােগর ��ত সুিবধা �দয়। এটা একজন মানুেষর সারা জীবেনর জন� বা 

100 বছর অবিধ �যটা আেগ হেব �সটা কের কভার করা হয়।

সাধারণ িবমা

ৃ ুসাধারণ বীমা সবধরেনর িডল কভার কের �যমন প�, কিষ, ধান, পণ�, ফ�া�ির, গািড় এবং আরও অেনক িকছ।

সাধারণ বীমা পণ�

�ধান সাধারণ বীমা ��াডা��িল হল:

Ÿ �মাটর বীমা: ুএটা চার চাকা এবং দচাকার গািড়েত ভাগ করা �যেত পাের বীমার জন�।

Ÿ �া�� বীমা: আসল �া�� বীমা হল ব�ি�গত �া�� বীমা, পিরবাের ভাসমান �া�� বীমা, পূণ�া� �া�� বীমা এবং 

��তর অসু�তা বীমা।

Ÿ �মণ বীমা: এটােক ব�ি�গত �মণ পিলিশ, পিরবার �মণ পিলিশ, ছা�-ছা�ী �মণ পিলিশ এবং �া�বয়� �া�� 

বীমা এই িকছু ভােব ��ণীকরণ করা যায়।

ৃŸ গহ বীমা: ু এিট ঘর এবং তার িবষয়ব�েক ঝঁিক �থেক র�া কের।

Ÿ �মিরন বীমা: ু এই বীমােত �রল, �রাদ, সম� এবং/বা বায়ুেত পণ�, মাল, কােগ�া ইত�ািদ পিরবহেনর সময় 

�িতপূরণ কভার কের।

কর

ুএখােন দই ধরেনর কর আেছ - �ত�� কর ও পেরা� কর ।

�ত�� কর

�ত�� কর সরাসির একিট স�ার ওপর বা ব�ি�র ওপর ধায� করােনা হয় এবং যা অ-হ�া�রেযাগ�। �ত�� কেরর িকছু 

উদাহরণ হল:

Ÿ আয়কর: ৃ এই কর একিট অথ�বছের আপনার আেয়র উপর ধায�কত হয়। এটা উভয়ে�ে� �েযাজ�, ব�ি�িবেশেষ 

এবং �কা�ািন।

Ÿ মূলধনী কর: ুএই করিট িদেত হয় যখনই আপিন বেড়া �কােনা টাকা পান। এটা সাধারণত দই ধরেনর হয় - �� 

সমেয়র মূলধনী কর যা 36 মােসর কম সমেয় িবিনেয়াগ করা টাকা �থেক আেস এবং দীঘ� সমেয়র মূলধনী কর যা 

36 মােসর �বশী সময় ধের িবিনেয়াগ করা হয়।

Ÿ িসিকউিরিটজ �লনেদন কর: এই কর একিট �শয়ােরর মূেল�র সােথ �যাগ করা হয়। এটা �েত�ক সমেয় আপনার 

�শয়ার িকনেত বা িবি�েত ধায� করা হয়।

Ÿ উপির ট�া�: এই কর আেরাপ করা হয় িবিভ� �েণাদনা একিট �কা�ানীর �ারা অিজ�ত হেয়েছ এবং যা ব�ব�ত 

হেয়েছ একিট কম�ীর �ারা।

Ÿ কেপ�ােরট কর: কেপ�ােরট কর �কা�ািনরা �দয় তােদর লােভর �থেক।

ুিবি�র জন� নয় - �ধমা� অভ��রীণ �চলেনর জন�
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ু ুŸ ভাবন �য আপিন িকভােব আপনার টাকা �ফরত চান এবং �সই বেঝ একিট িবিনেয়ােগর অপশন বাছুন।

Ÿ িনি�ত �হান �য আপিন আপনার জন� িঠক রকেমর বীমা পিলিশ িকনেছন।

Ÿ মেন রাখেবন, কর পিরেশাধ না করা �ছােটা জিরমানা �থেক কারাবাস অবিধ হেত পাের।

পরামশ�

 

1.3.5 অনলাইন ব�াি�ং, এন ই এফ িট,আর িট িজ এস ইত�ািদ: অনলাইন

        ব�াি�ং িক  ?

ই�ারেনট বা অনলাইন ব�াি�ং অ�াকাউ�ধারীেদর একটা ল�াপটপ �থেক �যেকােনা �ান �থেক অ�াকাউ� পিরচালনা 

করেত পাের। এই পেথ, িনেদ�শাবলী জাির করা �যেত পাের। একিট অ�াকাউ� পিরচালনা করবার জন�, 

ুঅ�াকাউ�ধারীেদর �ধমা� তােদর অনন� ব�বহারকারী আইিড ন�র এবং পাসওয়াড� িদেত হেব।

ই�ারেনট ব�াংিকং ব�বহার করা �যেত পাের:

Ÿ একিট অ�াকাউ� ব�ােল� জানেত

Ÿ এক অ�াকাউ� �থেক অন�েত পিরমাণ হ�া�র

Ÿ �চক ইসু�র ব�ব�া

Ÿ টাকা পিরেশাধ করা িশখান

Ÿ একিট �চক বইেয়র আেবদন করা

Ÿ অ�াকাউে�র একিট িববরণীর জন� অনুেরাধ করা

Ÿ িফ�ড িডেপািজট কর

ইেলক�িনক ফা� �া�ফার

ইেলক�িনক ফা�স �া�ফার িনেজর বািড়েত আরাম বেস �থেক টাকা হ�া�র করার জন� ই�ারেনট ব�াংিকং ও 

�মাবাইল ব�াংিকং মত ইি�ে�েটড সর�াম ব�বহার করার একিট সুিবধাজনক উপায়।

ুইেলক�িনক �গটওেয়র �থেক ফা� স�ালন করা খবই সহজ। অনলাইন ব�াি�ং এর সাহােয�, আিম বাছেত পাির:

পেরা� কর

পেরা� কর পণ� এবং সািভ�েসর ওপের ধায� করা হয়। পেরা� কেরর িকছু উদাহরণ হল:

়Ÿ িব�য় কর: িব�য় কর একিট ��াডাে�র �বচার ওপের ধায� করা হয়।

Ÿ পিরেষবা কর: পিরেষবা কর ভারেত উপল� পিরেসবার সােথ �যাগ করা হয়।

Ÿ মূল� সংেযাজন কর: মূল� সংেযাজন কর রাজ� সরকােরর িবেবচনার ওপের ধায� করা হয়। রােজ� �বচা পেণ�র 

ওপের এই কর ধায� হয়। রােজ�র �ারা কেরর পিরমাণ �নওয়া হয়।

ুŸ �� ও চি�: ু অন� �দশ �থেক ইে�াট� করা িজিনেসর ওপের �� লাগােনা হয়। চি� ভারেতর মেধ� �য সাম�ী �স 

রাজ� সীমাে� ধায� করা হয়।

Ÿ অ�ঃ�� কত�ব�: পণ� যা ভারেত �তির বা বানােনা হয় তার ওপের অ�ঃ�� কত�ব� ধায� করা হয়।

ুিবি�র জন� নয় - �ধমা� অভ��রীণ �চলেনর জন�

কম�সং�ােনর �যাগ�তা এবং বািণিজ�ক দ�তা
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Ÿ একই ব�াংক আপনার িনেজর অ�াকাউে�র মেধ� ফা� �ানা�র করেছ।

Ÿ একই ব�াংেক আলাদা অ�াকাউে�র মেধ� ফা� �ানা�র করেছ।

Ÿ অন� ব�াংেক ফা� স�ালন করা, এন ই এফ িট এর মাধ�েম।

Ÿ অন� ব�াংেক ফা� স�ালন করা, আর িট িজ এস এর মাধ�েম।

Ÿ নানান ব�াংেক ফা� স�ালন করা, আই এম িপ এস এর মাধ�েম।

এন ই এফ িট

এন ই এফ িট এর মােন জাতীয় ইেল�িনক ফা� �া�ফার। এই অথ� �ানা�র ব�ব�া এক অ�াকাউ� �থেক অন� 

অ�াকাউে� ইেল�িনক উপােয় টাকা স�ালন করেত �দয়, হয় একই ব�াে� না হয় অন� �কােনা ব�াে�। এন ই এফ িট 

�যেকােনা ব�ি�, ফাম� এবং কেপ�ােরট সং�ার �ারা মেধ�কার অ�াকাউে� ফা� স�ালন করেত ব�বহার করা যায়।

ুএন ই এফ িট িদেয় ফা� স�ালন করবার জন�, দেটা িজিনস দরকার:

Ÿ একটা স�ালক ব�া�

Ÿ একিট গ�ব� ব�াংক

এন ই এফ িট এর মাধ�েম ফা� �া�ফার করার আেগ, আপনােক �াপেকর �রিজে�শন করেত হেব �য ফা� পােব। 

এই �রিজে�শন �শষ করবার জন�, িন�িলিখত�িল আপনার দরকার

Ÿ �াপেকর নাম

Ÿ �াপেকর ব�াে�র নাম

Ÿ �াপেকর অ�াকাউ� ন�র

Ÿ  �াপেকর ব�াে�র আই এফ এস িস �কাড

আর িট িজ এস

আর িট িজ এস এর মােন িরেয়ল টাইম �স �সেটলেম�। এটা একটা িরেয়ল টাইম ফা� স�ালন ব�ব�া যা আপনােক 

এক ব�া� �থেক অন� ব�াে� টাকা স�ালন করেত সি�য় কের, িরেয়ল টাইেম বা গড় িহেসেব। স�ািলত পিরমাণ 

তত�ণাত একজেনর ব�া� অ�াকাউ� �থেক �কেট �নওয়া হয় এবং আেরকজেনর ব�া� অ�াকাউে� ভের �দওয়া হয়। 

আর িট িজ এস �পেম� �গটওেয় ভারেতর িরজাভ� ব�াে�র �ারা পিরচািলত হয়। ব�াে�র িভতের �ানজাকশন 

ইেলক�িনকভােব করা হয়।

আর িট িজ এস �কােনা ব�ি�, �কা�ািন এবং ফােম�র �ারা ব�ব�ত হেত পাের বেড়া অংেকর টাকা স�ালেনর ��ে�: 

আর িট িজ এস এর মাধ�েম ফা� ��েরেণর আেগ, আপনােক আপনার অনলাইন ব�াি�ং অ�াকাউ� �থেক �াপকেক 

এবং তার ব�া� অ�াকাউে�র বণ�না �যাগ করেত হেব। এই �রিজে�শন �শষ করবার জন�, িন�িলিখত�িল তথ��িল 

আপনার দরকার হেব:

Ÿ �াপেকর নাম

Ÿ �াপেকর অ�াকাউ� ন�র

Ÿ �াপেকর ব�াে�র িঠকানা

Ÿ �াপেকর ব�াে�র আই এফ এস িস �কাড �কাড

ুিবি�র জন� নয় - �ধমা� অভ��রীণ �চলেনর জন�

ুঅংশ�হণকারীর হ�া�বক
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আই এম িপ এস

আই এম িপ এস এর মােন হল তত�াত �পেম� সািভ�স। এটা একটা িরেয়ল টাইম, ই�ার-ব�া�, ইেলক�িনক ফা� 

ুস�ালক িসে�ম যা টাকা ভারেতর মেধ� িভ� জায়গায় মহূেত�র মেধ� টাকা স�ালন করেত ব�ব�ত হয়। আই এম িপ 

এস একজন ব�বহারকারীেক �মাবাইল �ফােনর মাধ�েম বা �মাবাইল ব�াি�ং ও এস এম এস এর মাধ�েম তত�ণাত 

ইেলক�িনক স�ালন করেত সি�য় কের। এটা এ িট এম এবং অনলাইন ব�াি�ং এর মাধ�েমও ব�বহার করা যায়। আই 

এম িপ এস িদেনর 24 ঘ�া এবং স�ােহর 7 িদন উপল�। এই িসে�মিট একিট �বিশ��পূণ� সুরি�ত স�ালন �গটওেয় 

এবং সে� সে� �শষ হয়া অড�ার িনি�ত কের।

আই এম িপ এস এর মাধ�েম টাকা স�ালন করেত হেল আপনােক:

Ÿ আপনার ব�াে�র সাহােয� আই এম িপ এস এর জন� �রিজ�ার করা

Ÿ ব�া� �থেক একিট �মাবাইল মািন আইেডি�ফায়ার পান (এম এম আই িড))

Ÿ ব�া� �থেক একিট  এম আই িপ এন পান

ুযখন আপনার এই দেটাই থাকেব, আপিন একিট সুিবধােভাগীেত একিট িনিদ�� পিরমাণ হ�া�র করবার জন� লগইন বা 

এস এম এস এর মাধ�েম আেবদন করেত পােরন।

সুিবধােভাগী �ানা�িরত টাকা �হণ করার জন�, আপনােক অবশ�ই:

1. ওর �মাবাইল ন�র তার যথা�িমক অ�াকাউে�র সােথ িদেয় িদেত হেব 

2. ব�া� �থেক এম এম আই িড পান 

ুআই এম িপ এস এর মাধ�েম টাকা স�ালন চাল করবার জন�, আপনােক িন�িলিখত তথ��িল িদেত হেব: 

1. �াপেকর �মাবাইল ন�র

2. �াপেকর এম এম আই িড

3.  স�ািলত অেথ�র পিরমাণ

4. আপনার এম িপ আই এন

ুযখনই আপনার অ�াকাউ� �থেক টাকা �কেট যায় এবং �াপেকর অ�াকাউে� ঢেক যায়, আপিন একিট �ানজাকশন 

�রফাের� ন�েরর সােথ একিট িনি�তকরণ এস এম এস পােবন।

ুিবি�র জন� নয় - �ধমা� অভ��রীণ �চলেনর জন�

কম�সং�ােনর �যাগ�তা এবং বািণিজ�ক দ�তা

এন ই এফ িট আর িট িজ এস আই এম িপ এস

বে�াব� পয�ায়�েম স�� িরেয়ল-টাইম িরেয়ল-টাইম

স�ূণ� �প
জাতীয় ইেল�িনক তহিবল 

�ানা�র

িরেয়ল টাইম গড় 

বে�াব� তাৎ�িণক �পেম� �সবা

সময়সূচী �সামবার–��বার 8:00 am – 6:30 pm 9:00 am – 4:30 pm 24x7

সময়সূচী শিনবার 8:00 am – 1:00 pm 9:00 am – 1:30 pm 24x7

সব�িন� পিরমাণ অথ� 

�ানা�েরর সীমা
`2 লাখ `1

সেব�া� পিরমাণ অথ� 

�ানা�েরর সীমা

`1

`10 লাখ `10 লাখ �িতিদন `2 লাখ

িনণ�ায়ক



38

এন ই এফ িট আর িট িজ এস আই এম িপ এস

সেব�া� চাজ� আর িব আই 

এর মেত

10,000 – `2.5 অবিধ

10,000 – 1 লােখর ওপের 

– `5

1 – 2 লােখর – ওপের 

`15 

2 – 5 লােখর – ওপের 

`25

5 – 10 লােখর – ওপের 

`25

2 – 5 লােখর – ওপের 

`25 

5 – 10 লােখর – ওপের 

`50

10,000 – অবিধ `5

10,000 – 1 লােখর ওপ 

– `5 

1 – 2 লােখর – ওপের 

`15

িনণ�ায়ক

Ÿ অনলাইেন ব�াংিকং ওেয়বসাইট অ�াে�স করেত �কােনা ই-েমইল বাত�ায় �কান িলে� ি�ক করেবন না।

Ÿ অনলাইন ব�াি�ং করবার সময় আপনার কােছ আপনার ��িডট কাড � বা �ডিবট কােডর�  বণন� া কখনই চাওয়া হেব না।

Ÿ আপনার অনলাইন ব�াংিকং এর পাসওয়াড� িনয়িমত পিরবত�ন করা।

ুিবি�র জন� নয় - �ধমা� অভ��রীণ �চলেনর জন�

ুঅংশ�হণকারীর হ�া�বক

পরামশ�
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1.4.1 সা�াৎকােরর ��িত: একিট সা�াৎকােরর জন� িকভােব

আপনার চাকির পাওয়ার সাফল� অেনকটা আপনার সা�াৎকার িকরকম হেব তার ওপের িনভ�রশীল| সুতরাং, 

সা�াৎকাের যাওয়ার আেগ, আপনার অেনক গেবষণা এবং পিরক�না কের এিটর জন� �তির হেয় যাওয়া ���পূণ�। 

ুএকিট সা�াৎকােরর জন� ভােলাভােব �তির হেত িন�িলিখিত ধাপ�িল একবার �দখন:

1. �য সং�ার সােথ আপনার সা�াৎকার রেয়েছ তার স�েক� গেবষণা ক�ন। 

Ÿ �কা�ািন স�েক� আেগ �থেক পড়া আপনােক সা�াৎকােরর সমেয় আরও �বিশ �তির কের রাখেব। সং�া 

স�েক� আপনার �ান আপনােক সা�াৎকােরর সময় �ে�র উ�র িদেত সাহায� করেব, এবং আপনােক 

আরও সুিনি�ত থাকেত এবং �দখােত সাহায� করেব। এর �থেক িনি�ত কের বলা যায় �য যােদর কােছ 

সং�া স�েক� তথ� �নই, তােদর �থেক আপিন অিতির� ��� পােবন।

ুূŸ �কা�ািনর পটভিম সং�া� তথ� �দখন| �কা�ািনিটেক এবং এর িশ� সং�া� �পেরখািটেক একনজের 

ু�দখার জন� খেজ বার করেত �চ�া ক�ন।

ুŸ �কা�ািনিট কায�কলােপর স�ে� একিট ভােলা ধারণা �পেত �কা�ািনর ওেয়বসাইটিট �দখন। একিট 

ুৃ ু�কা�ানীর ওেয়বসাইট �থেক ���পূণ� তথ� পাওয়া যায়। �কা�ািনর লে��র িববিতিট পড়ন এবং বঝন। ু

ু�কা�ািনর পণ�সাম�ী/পিরেসবাসমূহ এবং �ােয়�েদর তািলকা মেনােযাগ সহকাের �দখন। �কা�ািনর 

বৃি� ও ি�িতশীলতা স�েক� একিট ধারণা �পেত সংবাদ মাধ�েমর �কােনা �িতেবদন পড়ন।ু

ুŸ আপনার গেবষণা �শষ হওয়ার পের যা যা �� আপনার মেন আসেব �স�িলেক িলখন।

2. িচ�া ক�ন �য আপনার দ�তা এবং �যাগ�তা কােজর �েয়াজনীয়তার সােথ িমলেছ িকনা। 

Ÿ কােজর বণ�নািট সাবধােন পড়ন ও িবে�ষণ ক�ন।ু

ুŸ কােজর �েয়াজনীয়তা �মটােত িক ধরেনর �ান, দ�তা এবং পারদশ�ীতা চাই তা িলেখ রা্খন।

ুŸ সংগঠেনর অনু�ম একবার �দখন। �য পেদর জন� আপিন আেবদন কেরেছন �সিট এই অনু�েমর সােথ 

মানানশই িক না তা �দেখ িনন।

ুইউিনট 1.4. চাকির এবং �িনযি�র জন� ��িত

1. একটা  সা�াৎকােরর জন� ��ত হওয়ার ধাপ�েলা িনেয় আেলাচনা করেত

ৃ2. একটা কায�করী জীবনব�া� �তির করার ধাপ�েলা িনেয় আেলাচনা করেত

3. সা�াৎকাের সবেচেয় �বিশবার িজ�াস� ��সমূহ িনেয় আেলাচনা করেত

4. সা�াৎকাের সবেচেয় �বিশবার িজ�াস� ��সমূেহর িকভােব উ�র িদেত হয়, তা িনেয় আেলাচনা করেত

5. কম�ে�ে�র �মৗিলক পিরভাষা স�েক� আেলাচনা করেত

এই ইউিনেটর �শেষ, আপিন িন�িলিখত�িল করেত পারেবন:

ূইউিনেটর উে�শ�সমহ

��িত �নেবন ?

ুিবি�র জন� নয় - �ধমা� অভ��রীণ �চলেনর জন�
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ু3. সা�াৎকাের সাধারণত �য িবেশষ ���িল করা হয়, �স�িল �দখন ও আপনার উ�র �তির ক�ন।

ৃŸ মেন রাখেবন, অিধকাংশ সা�াৎকাের জীবনব�া� িভি�ক, আচরণগত এবং �কােনা একিট ঘটনার উপর 

গেবষণা িবষয়ক �� িমিশেয় িজ�াসা করা হয়।

ুŸ এই িতনেট ��ে� সাধারণত িজ�াস� িবেশষ ���িলর িক ধরেনর উ�র �দেবন �সটা স�েক� ভাবন।

Ÿ উ�র�িল তত�ণ পয�� বার বার চচ�া ক�ন যত�ণ না আপিন �স�িলেক িনি�তভােব এবং পির�ারভােব 

উ�র িদেত পারেছন।

4. সা�াৎকােরর জন� আপনার �পাশােকর পিরক�না কের িনন। 

ুŸ যিদ না পির�ার কের ব�বসািয়ক �পাশাক পড়েত জানােনা হয় (েযে�ে� আপনােক আপনার ��� িবচারবি� 

ব�বহার করেত হেব), �সে�ে� ফরমাল �পাশাক �বেছ �নওয়াটা সবসমেয়ই একটা সুর�ামূলক িদক।

ুŸ িনি�ত �হান �য আপনার �পাশাক পির�ার এবং ভােলাভােব ইি� করা থােক। এমন রং বাছুন যা খব উ�ল 

বা উ� নয়।

ুŸ �য জেতা আপিন পড়েবন �সটা অবশ�ই আপনার জামার সােথ মানানশই হেত হেব, অবশ�ই পির�ার হেত 

ুহেব এবং একিট সা�াৎকােরর জন� উপয� হেত হেব।

Ÿ মেন রাখেবন, আপনার ল�� হল সবাইেক এটাই �বাঝােনা �য আপিন �পশাদার এবং অত�� দ� ব�ি�।

ু5. িনি�ত থাকন �য আপিন এমন সবিকছু িনেয়েছন যা সা�াৎকােরর সময় আপনার �েয়াজন হেত পাের।

ৃ ু ৃŸ আপনার জীবনব�া�-র িকছ কিপ িনেয় যান। আপনার জীবনব�া� ি�� করেত ভােলা মােনর কাগজ 

ব�বহার ক�ন।

Ÿ সবসময় একিট �নাটপ�াড এবং �পন িনেয় যােবন।

ুŸ আেবদন প� পূরণ করার জন� দরকার হেত পাের এমন �যেকােনা তথ� আপনার সােথ রাখন।

ুŸ যিদ �াসি�ক হয়, তেব আপনার কােজর িকছু নমনা িনেয় যান।

ু6. অ-েমৗিখক �যাগােযােগর ��� মেন রাখন।

Ÿ আপিন �য আ�িব�াসী তা �দখােনার অভ�াস ক�ন। িনেজ হাসেত এবং �চােখ �চাখ �রেখ �যাগােযাগ করার 

ুকথা মেন রাখন। দৃঢ়ভােব হ�া�েশক করা অভ�াস ক�ন।

ুŸ অ�ভ�ীর ���র কথা মেন রাখন। �সাজা হেয় বসেত অভ�াস ক�ন। অি�র হওয়া ও পা �দালােনার মেতা 

অ�ভ�ী যা মানিসক অি�রতার ল�ণ, তা ব� করার অভ�াস ক�ন। 

ুŸ আপনার �িতি�য়া �চেপ রাখার অেভ�স ক�ন। মেন রাখেবন, আপনার মেখর অ�ভি� আপনার িভতেরর 

ূ ূঅনুভিতর ছাপ �বশ ভােলাভােব �কাশ কের। একিট ইিতবাচক �িতমিত� রাখার অভ�াস ক�ন।

7. সা�াৎকার �শষ করার জন� একটা �ে�র তািলকা বানান।

Ÿ �বিশরভাগ সা�াৎকার �শষ হবার সময় সা�াৎকার �হণকারী িজ�াসা কের �য আপনার �কােনা �� আেছ 

িক না। এটাই আপনার সুেযাগ এটা �দখােনার �য আপিন আপনার তরফ �থেক গেবষণা কের এেসেছন িক 

না এবং আপিন �কা�ািন স�েক� আরও জানেত আ�হী িক না।

ুিবি�র জন� নয় - �ধমা� অভ��রীণ �চলেনর জন�
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Ÿ যিদ সা�াৎকার �হণকারী এই ��িট আপনােক না কেরন, তাহেল আপিন তােক জানােত পােরন �য 

আপনার িকছু �� আেছ যা আপিন আেলাচনা করেত চান। এই সমেয় আপিন আপনার �নােটর সাহায� িনেত 

পােরন যা আপিন �কা�ািনিটর িবষেয় অধ�য়ন করার সময় বািনেয়িছেলন।

Ÿ এই সমেয় িজ�াসা করা যায় এমন িকছু ভােলা �� হল:

¡ এই চাকিরেত সাফেল�র জন� আপিন �কান �বিশ��েক সবেথেক ���পূণ� বেল মেন কেরন? 

¡ আমার কম��মতা িকভােব মূল�ায়ন করা হেব?

¡ উ�িত করার িক িক সুেযাগ আেছ? 

¡ িনেয়াগ- �ি�য়ার পরবত�ী ধাপ িক?

Ÿ মেন রাখেবন, এমন �কােনা তথ� িজ�াসা করেবন না যা ওেয়বসাইেট সহেজই উপল�।

Ÿ অ�দৃ�ি�পূণ� এবং অনুস�ানমূলক �� িজ�াসা ক�ন।

Ÿ কথা বলার সময়, �যমন হািস, �চােখ �চাখ �রেখ কথা বলা, এবং সি�য়ভােব �শানা ও মাথা নাড়ােনার মেতা 

ু ু ু ুকায�করী শরীেরর ভাষা ব�বহার ক�ন। জবথব হেয় থাকেবন না, িনকটবত�ী িকছুর িনেয় নাড়াচাড়া করেবন না, 

ুউসখস করেবন না, গাম �চবােবন না, বা �তাতলােবন না। 

পরামশ�

ৃ1.4.2 একিট কায�করী জীবনব�া� ��িত: 

ৃ      িকভােব একিট কায�করী জীবনব�া� বানােবন ?

ু ুৃজীবনব�া� হল একিট সাধারণ ডকেম� যােত �াথ�ীর কােজর অিভ�তা, পড়া�েনা এবং দ�তা তািলকাভ� থােক। 

ৃএকটা ভােলা জীবনব�া� একজন স�াব� িনেয়াগকত�ােক ওই �াথ�ীিট সা�াৎকােরর �যাগ� িকনা তা িব�াস করেত 

ৃ ৃযেথ� তথ� �দয়। এই কারেণ একিট কায�করী জীবনব�া� বানােনা এতটা জ�ির। একিট কায�করী জীবনব�া� 

ুবানােনার ধাপ�িল �দখন: 

ধাপ 1: িঠকানার �ানিট পূরণ ক�ন

ৃআপনার জীবনব�াে�র একদম ওপেরর িদেক িঠকানার �ানিটেত থােক। এর মেধ� আপনার নাম, িঠকানা, �ফান ন�র 

ৃএবং ইেমইল-অ�াে�স-এর মেতা তথ� থােক। জীবনব�াে�র বািক অংেশর �থেক এিটেক আলাদা করেত এই অংেশর 

পের একিট �মাটা দাগ িদেয় িদন।

উদাহরণ:

খ�ািত �মেহতা

ু�ীচ ক�াি�, ম�ই - ভারত

�যাগােযাগ করার নং: +91 2223678270

ইেমইল: Khyati.mehta000@gmail.com
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ধাপ 2: ��াফাইল-এর সারাংেশর িবভাগিট �যাগ ক�ন

ুৃজীবনব�াে�র এই অংশিট আপনার সবে� মাট অিভ�তা, সাফল�, পর�ার, সািটি� ফেকশন এবং শি�র স�ূণ � বণন� া �দেব। 

ু ুআপিন আপনার সারাংশ 2-3 বেলট পেয়ে�র মেতান �ছােটা বা 8-10 বেলট পেয়ে�র মেতান বেড়া করেত পােরন।

উদাহরণ:

��াফাইল সারাংশ

ুŸ িদ�ী ইউিনভািসি� ট �থেক �াতক হওয়া একজন ��ার সুপারভাইজার যার একিট খচেরা আউটেলট িনয়�ণ 

করায় 6 বছেরর অিভ�তা আেছ।

Ÿ আসল দ�তা আেছ িরেটইল-এর কম�ী পিরচালনা করায়, যার মেধ� ক�ািশয়ার এবং ��াের কম�রত 

ুমানুেষরাও অ�ভ��।

ধাপ 3: আপনার িশ�াগত �যাগ�তা �যাগ ক�ন

ু ুআপনার িশ�াগত �যাগ�তা তািলকাভ� করার জন�, �থেম আপনার সেব�া� িড�ী তািলকাভ� ক�ন। তারপের 

আপনার ি�তীয় সেব�া� �যাগ�তা �যাগ ক�ন এবং এইভােব সব কিট িড�ী �যাগ ক�ন। আপনার একিট পির�ার এবং 

ুূ ূসিঠক পড়া�েনার পটভিম িদেত, এটা ���পণ� �য আপিন আপনার তািলকাভ� করা �েত�ক িড�ীর জন� পাওয়া �ান, 

য�া�, শতাংশ বা CPI বা সািট�িফেকশন এ�েলা �েবশ করান।

যিদ আপিন িকছু সািট�িফেকশন কের থােকন বা ��িনং িনেয় থােকন, তেব আপিন আপনার িশ�াগত �যাগ�তার িবভােগ 

একিট ��িনং ও সািট�িফেকট �যাগ করেত পােরন।

উদাহরণ:

িশ�াগত �যাগ�তা

ু ু ুŸ <েযাগ�তা িলখন> < �যাগ�তা লাভ করার তািরখ িলখন> <�িত�ােনর নাম িলখন> �থেক <শতকরা মান বা অন� 

ু�যেকােনা �াসি�ক ন�র �দবার ব�ব�া িলখন> সহ

ুুধাপ 4: আপনার �যি�গত দ�তা তািলকাভ� ক�নl

ুুআপনার �যি�গত দ�তা তািলকাভ� করবার সময়, �যিটর ��ে� আপিন সবেথেক �বিশ আ�িব�াসী �সিট িদেয় 

�� ক�ন। তারপের �সই দ�তা�িল �যাগ ক�ন �যটায় আপনার ওেতাটা ভােলা পারদশ�ীতা �নই। �কবলমা� একটা 

ুৃদ�তা �যাগ করা স�ূণ� �হণেযাগ�, যিদ আপিন মেন কেরন �য ওই িনিদ�� দ�তা আপনার জীবনব�াে� খবই ভাল 

ুমান �যাগ করেব। যিদ আপনার �কান �যি�গত দ�তা না থােক, আপিন এই ধাপিট বাদ িদেত পােরন।

উদাহরণ:

ু�যি�গত দ�তা

ুŸ <আপনার �যি�গত দ�তা এখােন �েবশ করান, যিদ �েযাজ� হয়>

• ��ােজ� িশেরানাম • সং�া • ব�ব�ত ��াটফম�

• অবদান • বণ�না

ধাপ 5: আপনার অ�াকােডিমক �েজ�-এর অিভ�তা �যাগ ক�ন

ুসম� ���পূণ� ��ােজ� �য�িলেত আপিন কাজ কেরেছন, তা তািলকাভ� ক�ন। এই অংেশ িন�িলিখত িজিনস�েলা 

ুঅ�ভ�� ক�ন:

ুিবি�র জন� নয় - �ধমা� অভ��রীণ �চলেনর জন�

ুঅংশ�হণকারীর হ�া�বক



43

উদাহরণ:

অ�াকােডিমক ��ােজ�সমূহ

Ÿ ��ােজ�-এর িশেরানাম: ু <ে�ােজ�-এর িশেরানাম িলখন>

Ÿ সং�া: <েসই সং�ার নাম �েবশ করান যার জন� আপিন ��ােজ�িট কেরিছেলন>

Ÿ ব�ব�ত ��াটফম�: ু <েয ��াট�ম ব�বহার করা হেয়েছ তা িলখন>

Ÿ অবদান: ু <এই �েজে� আপনার অবদান িলখন>

Ÿ বণ�না: <এক লাইেন ��ােজে�র িববরণ িদন>

ুধাপ 6: আপনার �মতাসমূহ তািলকাভ� ক�ন

ু ুএখােনই আপিন আপনার সম� আসল �মতা তািলকাভ� করেবন। এই অংশিট অবশ�ই বেলট সেমত তািলকায় িদেত হেব। 

উদাহরণ:

�মতাসমূহ

Ÿ চমৎকার �মৗিখক, িলিখত এবং উপ�াপনার দ�তা

Ÿ পদে�প-িভি�ক এবং ভাল ফল লাভ করার উপর নজর 

ুŸ সমেয়র মেধ� কাজ সমা� করার খব ভাল দ�তা

ূধাপ 7: আপনার পাঠ�ম বিহভ�ত কায��েমর তািলকা বানান

ুএটা খব ���পূণ � �দখােনা �য আপনার িবিচ� আ�হ রেয়েছ এবং আপনার জীবেন পড়ােশানা ছাড়াও আরও িকছু আেছ। 

ূপাঠ�ম বিহভত�  কায�� ম �যাগ করা আপনােক অন�ান� �াথ�ীেদর যােদর একইরকম অ�াকােডিমক ��ার এবং ��ােজে�র 

ুঅিভ�তা আেছ, তােদর �থেক অিতির� সুিবধা �দয়। এই অংশিট অবশ�ই বেলট সেমত তািলকায় িদেত হেব।

উদাহরণ:

ূপাঠ�ম বিহভ�ত কায��েমর তািলকা

ুূŸ <আপনার পাঠ�ম বিহভ�ত কায��ম এখােন িলখন। উদাহরণ��প: -এর সদস� ............. �খলা হেয়ছ 

ু(েখলার নাম) ............... �র, �জতা (পর�ােরর নাম) হেয়েছ .................>

• জে�র তািরখ • িল� এবং �ববািহক অব�া • জাতীয়তা• জানা ভাষাসমূহ

ুধাপ 8: আপনার ব�ি�গত িবশদ�িল িলখন

ৃআপনার জীবনব�াে�র �শষ অংেশ অবশ�ই িন�িলিখত ব�ি�গত তথ� থাকেত হেব:

উদাহরণ:

ব�ি�গত িবশদ�িল

Ÿ জে�র তািরখ: 25েশ �ম, 1981

Ÿ িল� এবং �ববািহক অব�া: মিহলা, অিববািহত

Ÿ জাতীয়তা: ভারতীয়

Ÿ পিরিচত ভাষাসমূহ: ইংরাজী, িহি�, তািমল, ���

ুিবি�র জন� নয় - �ধমা� অভ��রীণ �চলেনর জন�
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ুৃŸ আপনার জীবনব�াে�র নিথপে�র নাম �ছােটা, সহজ এবং তথ�ব�ল রাখন।

ুৃŸ িনি�ত ক�ন �য আপনার জীবনব�া� �যন পির�ার হয় এবং টাইপ সং�া� �িট �থেক ম� থােক।

ৃŸ সবসময় আপনার জীবনব�া� একিট সাদা কাগেজ �তির করেবন।

পরামশ�

10.4.3 সা�াৎকাের �ায়শই িজ�ািসত ��াবলী�িল

ু ুসা�াৎকাের �া�শই িজ�ািসত িকছু ��াবলী �দখন, এবং �স�িলর উ�র করার জন� িকছু দরকারী পরামশ� �দখন।

Q1. আপিন আমােক আপনার স�ে� িকছু বলেত পারেবন?

উ�র �দবার পরামশ�:

ু ুŸ আপনার কম�সং�ান বা ব�ি�গত ইিতহােসর িবষেয় পেরাপির বলেবন না।

ু ূŸ 2-3 িট িনিদ�� অিভ�তা বলন যা আপনার সবেচেয় মল�বান এবং �াসি�ক বেল মেন হয়।

ুূŸ এই সম� অিভ�তা�িল আপনােক িকভােব এই িনিদ�� ভিমকার জন� সিঠক কের তেলেছ, তা উে�খ কের উ�র 

�শষ ক�ন।

Q2. আপিন এই পদিট স�েক� িকভােব �েনেছন?

উ�র �দবার  পরামশ�:

ু ুŸ সা�াৎকার �হণকারীেক বলন িকভােব আপিন এই চাকিরর স�েক� �েনেছন - এটা িক �কান ব�র মাধ�েম 

ু ু ু(ব�র নাম বলন), না ইেভ� বা িনব� �থেক (নাম ক�ন) বা চাকিরর �পাট�াল �থেক (বলন �কানটা)।

ুু ূŸ বলন এই পদিট আপনােক �কন আ�হী কের তেলেছ এবং এই ভিমকার ব�পাের �কান িজিনসটা আপনার নজর 

�কেরেছ।

Q3. আপিন এই �কা�ািন স�েক� িক জােনন?

উ�র �দবার পরামশ�:

Ÿ �কা�ািনর আমােদর স�েক� �লখা পাতায় যা আেছ �সটাই ঝরঝর কের বেল �দেবন না।

Ÿ �দখান �য আপিন �কা�ািনর ল�� স�েক� �বােঝন এবং পেরায়া কেরন।

Ÿ বণ�না ক�ন আপিন �কন �কা�ািনর ল�� এবং মূেল� িব�াস রােখন।

Q4. আপিন এই চাকিরিট �কন চান?

উ�র �দবার পরামশ�:

ুŸ �দখান �য আপিন এই চাকিরর ব�াপাের খবই উৎসাহী।

ু ূŸ বলন �য এই ভিমকািট আপনার জন� এত ভােলা �কন।

Ÿ ব�াখ�া ক�ন আপিন �কন �কা�ািনিটেক ভােলাবােসন।

ুিবি�র জন� নয় - �ধমা� অভ��রীণ �চলেনর জন�
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Q5. আমরা আপনােক �কন িনেয়াগ করব?

উ�র �দবার পরামশ�:

ুŸ আপনার কথার মাধ�েম �মাণ ক�ন �য আপিন �ধমা� কাজটাই করেত পােরন না, িক� অবশ�ই অসাধারণ 

ফলাফল এেন িদেত পােরন।

Ÿ বণ�না ক�ন �কন আপিন দল এবং কম� সং�ৃিতর সােথ ভােলাভােব খাপ খাওয়ােত পারেবন।

Ÿ বণ�না ক�ন �কন আপনােক অন�ান� �াথ�ীেদর বাদ িদেয় বাছা উিচত।

Q6. আপনার সব�ািধক �পশাদার �মতা িক িক?

উ�র �দবার পরামশ�:

Ÿ সৎ �হান - আপনার কােছ যা ভাল উ�র বেল মেন হয়, তা বলার �চেয় আপনার আসল িকছু �মতার ব�াপাের 

ুবলন।

Ÿ �য পেদর জন� আপিন আেবদন করেছন তার সােথ �াসি�ক িনিদ�� িকছু �মতার উদাহরণ িদন।

Ÿ উদাহরণ িদন আপিন িকভােব এই �মতার�েলােক কােজ লািগেয়েছন।

ুQ7. আপনার িক িক দব�লতা আেছ বেল আপনার মেন হয়?

উ�র �দবার পরামশ�:

Ÿ এই �ে�র উে�শ� হল আপনার আ�-সেচতনতা এবং সততােক পিরমাপ করা।

Ÿ একটা �বিশে��র উদাহরণ িদন �যটায় আপনার সমস�া হয়, িক� আপিন �সটায় উ�ত করেত �চ�া করেছন।

Q8. আপনার কত �বতন �েয়াজন?

উ�র �দবার পরামশ�:

ুŸ আেগ �থেক গেবষণা কের রাখন এবং আপিন �য চাকিরর জন� আেবদন করেছন তার সাধারণ �বতন কত হয় 

ু�সটা �জেন রাখন।

Ÿ আপিন আপনার অিভ�তা, পড়া�েনা, এবং দ�তার অনুযায়ী �বতেনর ��েলর �কাথায় আসেল অব�ান কেরন, 

তা জানুন।

ু ূŸ নমনীয় হন। সা�াৎকার �হণকারীেক বলন �য আপিন জােনন আপনার দ�তা মল�বান, িক� আপিন চাকিরিট 

চান এবং আপিন দরাদির করেত রািজ।

Q9. কােজর বাইের আপিন আর িক করেত পছ� কেরন?

উ�র �দবার পরামশ�:

Ÿ এই �ে�র উে�শ� হল এটা �দখা �য আপিন �কা�ািনর সং�ৃিতর সােথ মানােত পারেবন িক না।

ুŸ সৎ থাকন – কায�াবলী এবং শখ যা আপনােক আ�হী কের �তােল ও জািগেয় �তােল।
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ুŸ উ�র �দওয়ার সময় সৎ এবং আ�িব�াসী থাকন।

ুŸ �যখােনই স�ব আপনার পেরােনা অিভ�তােক উদাহরণ িহেসেব ব�বহার ক�ন যােত আপনার উ�র�েলা আরও 

�াভাবশালী হয়।

পরামশ�

1.4.4 কাজ করার ��িত - শত�ািদ ও পিরভাষা: কম�ে�ে�র

      �মৗিলক পিরভাষা

�েত�ক কম�ীেক িন�িলিখত শত�াবলী�িল ভালভােব জানেত হেব:

Ÿ বািষ�ক ছুিট: িনেয়াগকত�া �ারা কম�চারীেদর �দওয়া ছুিট �যখােন অথ� �বতন �দান করা হয়।

ূŸ পটভিম পরী�া: িনেয়াগকত�ােদর �ারা ব�ব�ত একিট প�িত যার �ারা স�াব� �াথ�ীেদর �দওয়া তেথ�র সিঠকতা 

যাচাই করা হয়।

Ÿ উপকািরতা: একজন কম�ীর �িতপূরণ প�ােকেজর একিট অংশ।

Ÿ িবরিত: ৃ কােজর সময় কম�চারীেদর �ারা গহীত অ� সমেয়র িব�াম।

Ÿ �িতপূরেণর প�ােকজ: �বতন এবং উপকািরতার একিট সম�য় যা একজন িনেয়াগকত�া তার কম�চারীেদর জেন� 

�দান কের।

Ÿ �িতপূরক সময় (�িতপূরক সময়): �বতেনর পিরবেত� কােজর সমেয় ছাড় �দওয়া।

ুŸ কম�চারীর চি�: একজন কম�চারী একিট সং�ার সােথ কাজ কের যা অন� �কা�ািনেত ওই কম�চারীর স�াদন 

করা কাজ িব�য় কের, হয় ��ােজ� িহেসেব বা সময় িহেসেব।

ু ুŸ চাকিরর চি�: যখন একজন কম�চারীেক �বতন িদেয় কাজ করেত ��াব �দওয়া হয় এবং কম�চারী িনেয়াগকত�ার 
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ুঅংশ�হণকারীর হ�া�বক

Q10. আপিন যিদ একিট প� হেতন, আপিন �কানিট হেত চাইেতন?

উ�র �দবার পরামশ�:

Ÿ এই �ে�র উে�শ� হল এটাই �দখা �য আপিন �াধীনভােব িস�া� িনেত স�ম িকনা।

ুŸ এখােন �কােনা ভল উ�র �নই - িক� ভােলা �ভাব �ফলেত আপনার �মতা ও ব�ি��েক আপনার উ�েরর মাধ�েম 

�কাশ ক�ন।

Q11. আপিন িক মেন কেরন আমরা ভাল বা িভ� উপােয় কাজ করেত পাির?

উ�র �দবার পরামশ�:

Ÿ এই �ে�র উে�শ� হল এটাই �য আপিন �কা�ািন স�েক� ভােলাভােব গেবষণা কেরেছন িকনা, এবং আপনােক 

ুপরী�া করা �য আপিন ���পূণ� সমেয় ভােলা ও নতন ধারণা িনেয় এিগেয় আেসন িকনা।

ুŸ নতন ধারণা সুপািরশ ক�ন। �দখান �য আপনার আ�হ এবং দ�তা িকভােব এই ধারণােক বা�বািয়ত করেত 

সাহায� করেব।

Q12. আপনার আমােদর জন� িকছু �� আেছ?

উ�র �দবার পরামশ�:

ুŸ এমন �কােনা �� িজ�াসা করেবন না যা �কা�ািন ওেয়বসাইট-এ বা অনলাইন-এ খঁজেলই �ত পাওয়া যােব।

ু ূŸ বি� কের �� িজ�াসা ক�ন যা আপনার িবেশষ সমেয় ���পণ�ভােব িচ�া করার ধারণােক �িতফিলত কের।
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ু ু�সই ��াব �হণ কের, তখন চাকিরর চি� কায�করী হয়।

Ÿ কেপ�ােরট সং�ৃিত: ু �কা�ািনর সম� সদস�েদর �ারা পািলত িব�াস এবং মান, এবং এক যেগর কম�চারী �থেক যা 

ুঅন�যেগর কম�চারীর মেধ� তার স�ারণ হওয়া।

Ÿ কাউ�ার অফার/কাউ�ার ��াবনা: একিট দরাদিরর �কৗশল যা একটা �কা�ািনর �ারা ��ািবত �বতন 

বাড়ােনার জন� স�াব� �াথ�ীেদর �ারা ব�ব�ত হয়।

Ÿ কভার �লটার: ৃ ৃ ূ একটা িচিঠ যার সােথ �াথ�ীর জীবনব�া� রেয়েছ। এটা �াথ�ীর জীবনব�াে� ���পণ � িদক�িলর উপর 

ূ��� আেরাপ কের এবং িকছু আসল িকছু উদাহরণ �দয় যা জন� কােজর ভিমকা পালেন �াথ�ীর �মতা �মাণ কের।

ৃŸ জীবেনর ঘটনা�ম (CV)/জীবনব�া�: ূ একজন �াথ�ীর সাফল�, িশ�াগত পটভিম, কােজর অিভ�তা, দ�তা 

এবং �মতার সারাংশ।

Ÿ �ত�াখ�ান প�: একজন কম�চারীর �ারা িনেয়াগকত�ােক পাঠােনা িচিঠ, যােত িনেয়াগকত�া �ারা একজন কম�চারীেক 

�দওয়া চাকিরর ��াবনা �ত�াখ�ান করা হয়।

Ÿ �বতন কাটঁা: ু একজন কমচ� ারীর �বতেনর �থেক িকছু পিরমাণ বাদ িদেয় �দওয়া যা কমচ� ারীর �প-ি�েপ তািলকাভ� হয়।

Ÿ �বষম�: একজন ব�াি�েক অন� ব�াি�র মেতান একইভােব না �দখা।

Ÿ কম�চারী: একজন মানুষ �য অন� একজন মানুেষর জন� টাকা িনেয় কাজ কের।

Ÿ কম�চারীর �িশ�ণ: িনেয়াগকত�ার সুিবধার জন� আেয়ািজত একিট ওয়াক�শপ বা কম��েল ��িনং যােত একজন 

কম�চারীেক তার �থেক উ�তর পেদ কম�রত ব�াি�রা �যাগ িদেত বেল।

Ÿ িনেয়াগ শূন�তা: ু দিট কােজর মেধ� �বকার থাকার সময়কাল।

ুŸ িনিদ�� সমেয়র চি�: ুএকটা কম�িনেয়ােগর চি� যা রািজ হওয়া সমেয়র সােথ সােথ �শষ হেয় যায়।

Ÿ ফেলা-আপ: ৃএকজন স�াব� �াথ�ীর জীবনব�া� জমা �দওয়ার পের তার সােথ �যাগােযাগ করা।

Ÿ ি�ল�া�/পরামশ� �দানকারী/�াধীন িঠকাদার: একজন মানুষ �য িনেজর জন� কাজ কের এবং িভ� িনেয়াগকত�ার 

সােথ অ�ায়ী িকছু কাজ বা ��ােজে�র জন� কাজ কের।

Ÿ ছূিট: �বতন সহ কম�িবরিত।

Ÿ ঘ�ায় অথ� �দােনর হার: ু 60 িমিনেটর কােজর জন� �দ� �বতন বা মজির।

Ÿ ই�ান�িশপ: িনেয়াগকত�ার �কা�ািনেত িকছু িনিদ�� সমেয়র জন� কাজ করার জন� িনেয়াগকত�ােদর �ারা একিট 

চাকিরর সুেযাগ একজন স�াব� কম�চারীেক �দওয়া হয, যােক ই�ান� বলা হয়।

Ÿ সা�াৎকার: একজন স�াব� কম�চারীেক িনেয়াগ করা হেব িক হেব না তা িনিদ�� করেত িনেয়াগকত�ার একজন 

�িতিনিধ এবং ওই স�াব� কম�চারীর মেধ� কেথাপকথন।

ুŸ চাকিরর আেবদন: একিট ফম� যা একজন �াথ�ীর তথ� চায় �যমন �াথ�ীর নাম, িঠকানা, �যাগােযাগ করার িবশদ 

ুিববরণ এবং কােজর অিভ�তা। একজন �াথ�ীর চাকিরর আেবদন জমা �দওয়ার মােন হল এটা �দখােনা �য 

ু�াথ�ীিট একিট িনিদ�� �কা�ািনেত চাকির করেত ই�ক।

Ÿ কােজর ��াব: একজন িনেয়াগকত�ার �ারা একজন স�াব� কম�চারীেক িনেয়ােগর ��াব �দওয়া।

Ÿ কােজর অনুস�ান এেজ�: একিট ��া�াম যােত চাকিরর শূণ�পদ পূরেণর জন�, ওই ��া�ােম �দওয়া মানদে�র 

ুিবি�র জন� নয় - �ধমা� অভ��রীণ �চলেনর জন�

কম�সং�ােনর �যাগ�তা এবং বািণিজ�ক দ�তা
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তািলকা �থেক মানদ� �বেছ �নওয়ার মাধ�েম �াথ�ীেদর চাকির �খাজার সুেযাগ �দওয়া হয়।

Ÿ পিরত�াগ করা: পিরত�াগ করার ঘটনা ঘেট যখন একজন কম�চারীেক তার কাজ �থেক িকছু সমেয়র িবরিত �দওয়া 

হয়, কারণ িনেয়াগকত�ার ওই কম�চারীর জন� �কােনা কাজ থােক না।

Ÿ ছুিট: একজন কম�চারীেক তার িনেয়াগকত�ার �ারা কাজ �থেক িবরিত �নওয়ার জন� অনুমিত �দওয়া।

ৃŸ �ীকিত িচিঠ: িনেয়ােগর ��াব ও �সই ��ােবর শত�াবলী িনি�ত কের একজন িনেয়াগকত�ার �ারা তার 

কম�চারীেক �দওয়া িচিঠ ।

ুŸ চি�প�: একটা িচিঠ যা িনেয়ােগর শত�াবলী �দখায়।

Ÿ সুপািরশ প�: একিট মানুেষর কােজর দ�তার সত�তা �মাণ করার উে�েশ� �য িচিঠ �লখা হয়।

ৃŸ মাত�কালীন ছুিট: গভ�বতী মিহলার, বা সেবমা� জ� িদেয়েছন এমন মিহলার �নওয়া ছুিট।

Ÿ পরামশ�দাতা: একজন মানুষ �য আপনার �থেক ওপেরর �ের চাকির কেরন, এবং �য আপনােক আপনার 

ক�ািরয়াের উ�িতেত উপেদশ �দয় বা সিঠক পেথ পিরচালনা কের।

ুŸ নূন�তম মজির: ু নূন�তম মজির যা ঘ�া িহেসেব �দওয়া হয়।

Ÿ �নািটশ: একজন কম�চারী বা িনেয়াগকত�ার �ারা �দওয়া একিট �ঘাষণা, যােত এিট উে�খ করা থােক বেল �য 

ুএকিট িনিদ�� তািরেখ িনেয়ােগর চি� �শষ হেয় যােব।

Ÿ চাকিরর ��াব: একিট ��াব যা একজন িনেয়াগকত�ার �ারা একজন িনিদ�� কম�চারীেক �দওয়া হয় যার মেধ� 

কাজিটর স�ে� ���পূণ� তথ� থােক �যমন, �� করার তািরখ, �বতন, কাজ করার শত� ইত�িদ।

ুŸ সিব�ার চি�: ু চাকিরর চি� যা চলেতই থােক যত�ণ না কম�চারী বা িনেয়াগকত�া এটােক �শষ কের।

Ÿ �বিশ�ানী: ু একজন ব�ি� �য একিট িনিদ�� চাকিরর জন� উপয� নন, কারণ তার অেনক �বিশ বছেরর কােজর 

অিভ�তা আেছ, বা তার িশ�াগত �যাগ�তা, চাকিরর জন� �য িশ�াগত �যাগ�তা দরকার তার �চেয় অেনক �বিশ, 

বা বত�মােন বা আেগ অেনক �বিশ �বতন �পেতন।

Ÿ পাট� টাইম কম�ী: একজন কম�চারী �য সাধারণত যত ঘ�ার কাজ করা হয়, তার �চেয় কম ঘ�া কাজ কের।

ৃŸ িপত�কালীন ছুিট: একজন সদ� বাবা হওয়া ব�ি�েক ছুিট �নওয়ার অনুমিত �দওয়া।

Ÿ িনেয়াগকারীরা/েহডহা�ার/সং�ার এি�িকউিটভ অনুস�ানকারী: ু িনিদ�� পেদর জন� �লাক খঁেজ �দওয়ার জন� 

�পশাদার ব�ি�েদরেক িনেয়াগকত�ার �ারা অথ� �দান করা।

Ÿ পদত�াগ/পদত�াগপ�: যখন একজন কম�চারী তার িনেয়াগকত�ােক আনু�ািনকভােব জানান �য িতিন তার চাকির 

�ছেড় িদে�ন।

Ÿ �িনভ�র: একজন ব�ি� যার িনেজর ব�বসা আেছ এবং একজন কম�চারী িহেসেব কাজ কেরন না।

Ÿ সময় প�: একজন কম�চারীর একজন িনেয়াগকত�ােক �দওয়া একিট ফম� যােত ওই কম�চারী �িতিদন কত ঘ�া 

কাজ কেরেছন তা উে�খ করা থােক|

ুিবি�র জন� নয় - �ধমা� অভ��রীণ �চলেনর জন�

ুঅংশ�হণকারীর হ�া�বক
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ইউিনট 1.5: বািণিজ�ক িবষয় স�েক� �বাঝা

1. িবিনেয়াগকারীকরেণর ধারণা িনেয় আেলাচনা ক�ন

2. িবিনেয়াগকারীকরেণর ��� িনেয় আেলাচনা ক�ন

3. একজন উেদ�া�ার �ভাব বণ�না ক�ন

4. উেদ�ােগর িবিভ� ধরন স�েক� বণ�না ক�ন

ু5. একজন কায�কর �নতার �ণ�েলা তািলকাভ� ক�ন

ৃ ু6. একজন কায�কর �নতে�র উপকািরতা�েলা তািলকাভ� ক�ন

ু7. একিট কায�কর দেলর �বিশ���েলা তািলকাভ� ক�ন

8. কায�করভােব �শানার ����িল আেলাচনা ক�ন

9. �কমন কের কায�করভােব �শানা স�ব তা আেলাচনা ক�ন

10. কায�করভােব কথা বলার ����িল আেলাচনা ক�ন

11. িকভােব কায�করভােব কথা বলা যায় তা আেলাচনা ক�ন

12. িকভােব সমস�ার সমাধান করা যায় তা আেলাচনা ক�ন

ু13. ���পূণ� সমস�ার সমাধােনর �বিশ���েলা তািলকাভ� ক�ন

14. সমস�া সমাধােনর জন� দ�তার মূল�ায়ন করার উপায়�িল িনেয় আেলাচনা ক�ন

15. দরাদিরর ����িল আেলাচনা ক�ন

16. িকভােব দরাদির করেত হয় তা আেলাচনা ক�ন

ু17. িকভােব নতন ব�বসার সুেযাগ িচি�ত করেবন তা আেলাচনা ক�ন

18. িকভােব আপনার ব�বসার মেধ� ব�বসার সুেযাগ িচি�ত করেবন তা আেলাচনা ক�ন

19. উেদ�া�ার অথ� ব�াখ�া ক�ন

20. উেদ�া�ার িবিভ� ধরন স�েক� বণ�না ক�ন

ু21. উেদ�া�ােদর �বিশ���িল তািলকাভ� ক�ন

ু22. উেদ�া�ার সাফেল�র গ��িল পনরা�ান ক�ন

23. উেদ�াগ �ি�য়া িনেয় আেলাচনা ক�ন

24. বািনিজ�ক বা�তে�র বণ�না ক�ন

25. �মক ইন ইি�য়া অিভযােনর উে�শ��েলা আেলাচনা ক�ন

26. উেদা��ােদর উ�ীত করেত মূল �ক��িল আেলাচনা ক�ন

ু27. বািনিজ�ক এবং ঝঁিকর মেধ�কার স�ক� িনেয় আেলাচনা ক�ন

28. বািনিজ�ক এবং ি�িত�াপকতার মেধ�কার স�ক� িনেয় আেলাচনা ক�ন

29. একজন �াণব� উেদ�া�ার �ভাব বণ�না ক�ন

30. ব�থ�তার সে� িকভােব �মাকািবলা করেবন তা িনেয় আেলাচনা ক�ন

এই ইউিনেটর �শেষ, আপিন িন�িলিখত�িল করেত পারেবন:

ূইউিনেটর উে�শ�সমহ

ুিবি�র জন� নয় - �ধমা� অভ��রীণ �চলেনর জন�
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ূ1.5.1 ধারণার ভিমকা, (চির� একজন উেদ�া�ার, সং�ার ধরন / উেদ�ােগর 

       ধরন): উেদ�া�া এবং উেদ�াগকারীকরণ
ু ুউেদ�া�া হেলন �সই ব�ি� �য �কােনা ব�বসা �� করেত দৃঢ়সংক�ব�, যতই ঝঁিক থাকক না �কন। উেদ�া�ারা তােদর 

ু ুিনেজেদর �াট�-আপ চালায়, আিথ�ক ঝঁিক �নয় এবং সাফল� আদায় করেত সৃজনশীলতা, নতন� এবং �-ে�রণার 

ুসুিবশাল মজত ব�বহার কের।তারা বেড়া �� �দেখ এবং তােদর ধারণােক বা�বািয়ত করবার জন� �যেকােনা িকছু 

করেত দৃঢ়সংক�ব�। একজন উেদ�া�ার ল�� হল একটা উেদ�াগ �তির করা।এই উেদ�াগ �তির করার �ি�য়ােকই 

বলা হয় উেদ�াগকারীকরণ।

বািণিজ�ক িবষেয়র ���

ুিন�িলিখত কারণ�িলর জন� বািণিজ�ক িবষয়  খবই ���পূণ�:

ু1. এর ফেল নতন সং�ার �তির হয়

2. এটা মােক�টে�েস সৃজনশীলতা িনেয় আেস

3. এটা জীবনযাপেনর মান উ�য়েন সাহায� কের

4. এটা একটা �দেশর অথ�নীিতেক উি�ত করেত সাহায� কের

উেদ�া�ােদর �বিশ��

সম� সফল উেদ�া�ােদর মেধ� িকছু িজিনেসর িমল পাওয়া যায়। �স�িল সম� হল:

Ÿ তারা তােদর কাজ স�েক� অত�� উৎসাহী

Ÿ িনেজেদর িবষেয় আ�িব�াসী

ৃŸ সুশৃ�ল ও উৎসগ�ীকত

Ÿ উে�শ�মূলক এবং চািলত

Ÿ অত�� সৃজনশীল

Ÿ ����া

Ÿ �খালা-মেনর

Ÿ িনধ�ারক

উেদ�া�ােদর একটা �বণতা আেছ:

ুŸ একিট উ� ঝঁিক �নওয়ার �মতা আেছ

ু ুŸ প�ানুপ�ভােব সবিকছু পিরক�না কের

Ÿ িব�তার সে� তােদর টাকা পিরচালনা কের

Ÿ তােদর �াহকেদর তােদর অ�ািধকার কের �তােলন

ুŸ তােদর �নেবদ� এবং তােদর বাজারেক িব�ািরতভােব বেঝ �নওয়া

Ÿ িবেশষ�েদর কাছ �থেক পরামশ� �নওয়া যখনই �েয়াজন হয়

Ÿ জােনন কখন �িত কমােত হয়

ুিবি�র জন� নয় - �ধমা� অভ��রীণ �চলেনর জন�
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িবখ�াত উেদ�া�ােদর উদাহরণ

িকছু িবখ�াত উেদ�া�ারা হেলন:

Ÿ ধী�ভাই আ�ািন (িরলােয়�)

Ÿ ডঃ কষ�ণভাই প�ােটল (িনরমা)

Ÿ আিজম ��মিজ (উইে�া)

Ÿ অিনল আগরওয়াল (েভদা� িরেসাস�)

উেদ�ােগর ধরন

ভারেত একজন উেদ�া�া িহেসেব, আপিন নীেচর �যেকােনা ধরেনর উেদ�ােগর মািলক হেত পােরন এবং চালােত পােরন: 

একক মািলকানা

একক মািলকানায়, একজন একক ব�ি� উেদ�ােগর মািলক হয়, এটােক পিরচালনা কের, িনয়�ণ কের। আইিন 

�ি�য়ার িদক িদেয় এই ব�বসা দাঁড় করােনা সবেথেক সহজ। ব�বসা এবং মািলেকর �কােনা আলদা আইিন অি�� 

�নই।সম� লাভ মািলেকর, সম� �িতও - এই উেদ�া�ার দায় সীমাহীন। 

অংশীদাির�

ু ুএকিট অংশীদারী ব�বসা দই বা তেতািধক মানষ �ারা গিঠত হয়। এই উেদ�ােগর মািলকেদর বলা হয় অংশীদার। সম� 

অংশীদারেদর �ারা একিট অংশীদাির� দিলল অবশ�ই �া�র করােত হেব। উেদ�াগ এবং এর অংশীদারেদর �কােনা 

আলাদা আইিন অি�� থাকেব না। অংশীদারেদর �ারা লাভ �শয়ার করা হেব। �লাকসােনর ��ে�, অংশীদারেদর দায় 

সীমাহীন। একটা সং�ার একিট সীিমত আয়ু থােক যখন অংশীদারেদর একজন মারা যান, অবসর �নন, �দউিলয়া দািব 

কেরন বা উ�াদ হেয় যান।

সীিমত অংশীদাির� (এল এল িপ)

একিট সীিমত অংশীদািরে� বা এল এল িপ �ত, অংশীদােররা উেদ�ােগর িচর�ায়ী অি�� এবং সীিমত দায় উভেয়র 

অি�� উপেভাগ কের। �েত�ক অংশীদােরর দায়ব�তা এল এল িপ �ত তােদর একমত অবদােনর সােথ সীিমত থােক। 

অংশীদাির� এবং এর অংশীদারেদর আলাদা আইিন অি�� আেছ।

ুŸ অন�ান�েদর ব�থ�তা �থেক িশখন।

Ÿ িনিদ�� �হান �য আপিন এটাই করেত চান।

ুŸ সমস�া �দখা এবং ধারণায় �যাগ করার �থেক একিট সমস�া খঁেজ বার ক�ন এবং তােক সমাধান ক�ন।

পরামশ�

ৃ ৃ1.5.2 �নত� ও দলব�ভােব স�ািদত কম�: �নত� ও দলেনতা

ৃ�নত� মােন বািকেদর অনুসরেণর জন� একিট উদাহরণ �তির কের �দওয়া। একটা উদাহরণ �সট করা মােন এই না �য 

ৃএকজনেক একটা িজিনস করেত বেল �য �সটা িনেজ �থেক করেতই চাইেছ না। �নত� মােন একটা দল িহেসেব, 

ুএকটা �কা�ািন িহেসেব িকভােব িজতেবন তা খঁেজ বার করা।

ুিবি�র জন� নয় - �ধমা� অভ��রীণ �চলেনর জন�
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দলেনতারা সবসময় িঠক িজিনস করােত িব�াস কের। দলেনতারা অন�েদরও সিঠক িজিনেসর সাহায� করােতও িব�াস 

কের। একজন কায�কর �নতা হল একজন �য:

Ÿ ভিবষ�েতর জন� একিট অনুে�রণাদায়ক ল�� �তির কের।

Ÿ তার দলেক ল��েক অনুধাবন করার জন� অনু�ািণত কের এবং ��রণা জাগায়।

ৃ�নতে�র �যসব �ণাবলী সব উেদ�া�ােদর থাকা �েয়াজন

ৃএকটা সাফল�মি�ত উেদ�াগ তেবই বানােনা যায় যিদ তার উেদ�া�ার মেধ� অসাধারণ �নতে�র �ণাবলী থােক। িকছু 

ৃ���পূণ� �নতে�র দ�তা�িল �েত�ক উেদ�া�ার কােছ থাকা �েয়াজন হল: 

ু1.  এর মােন ইসু� �মটােত এবং ির� কমােত সম� বাধা এবং চ�ােল�েক তেল ধরা।�েয়াগ:

ু2.  এর মােন মােঝমেধ�ই এবং তাড়াতািড় কের ভল �মেন �নওয়া, এবং শী�ই িনেজর কাজকেম�র জন� দািয়� ন�:

ুিনেয় �নওয়া। ভল�েলােক �দাষােরাপ িহেসেব না �দেখ, চ�ােল� িহেসেব �দখা �যটা সবাইেক �পেরােত হেব।

3.  একজন ভােলা �নতার মেধ� নমনীয়তা এবং বদেলর সােথ সােথ িনেজেক �ত বদলােনার �মতা থাকা নমনীয়তা:

অত�� ���পূণ�। এর সােথ কখন �কাথায় িনেজেক মািনেয় িনেত হেব এবং �কাথায় মািনেয় িনেত হেব না এটা 

�দখাও ���পূণ�।

ু ু4. এটার মােন আপনার শি� এবং দব�লতা, উভয়ই �দখােনা। এটার মােন মানষ হেয় অন�জনেক �দখােনা সত�তা: 

�য আপিন মানুষ।

ৃ ু5.  এটার মােন �েয়াজনীয়তার সােথ সােথ আপনার �নত�েক পনরায় িরে�শ করা বা বদলােনা। এটা পুনঃউ�াবন:

ৃকরার জন�, আপনােক পড়েত হেব �য আপনার �নতে�র �কাথায় �কাথায় ফাঁকা আেছ এবং িক িক িরেসাস� লাগেব 

�সই ফাঁক�েলা ভরােত।

ু6.  এটার মােন সময় বেঝ �দখা িক অন�রা িকভােব আপনােক �দখেছ। এটার মােন �বাঝা �য আপনার সেচতনতা:

উপি�িত আপনার চারপােশর �লােকেদর ওপের িকভােব �ভাব �ফলেছ।

ৃকায�করী �নতে�র উপকািরতা

ৃকায�করী �নতে�র উপকািরতা

Ÿ দেলর সদস�েদর আনুগত� এবং �িত�িত পান

Ÿ �কা�ািনর ল�� ও উে�শ�েক অজ�েনর জন� দলেক কাজ করেত ��রণা জাগােনা

Ÿ দেলর সদস�েদর মেধ� মেনাবল গড়া এবং আ�ােক চা�া কের �তালা

Ÿ দেলর সদস�েদর মেধ� পার�িরক �বাঝাপড়া এবং দল-মানিসকতা গেড় �তালা

Ÿ দেলর সদস�েক �বাঝােনা �য অব�ার পিরবত�েনর সােথ সােথ যখন উপেযাগীকরণ �েয়াজন তখন িনেজেক 

বদলােনা

দলব�ভােব স�ািদত কম� এবং দলসমূহ

একিট কম�ে�ে� যখন মানুষ িনেজরা িনেজেদর দ�তােক একজায়গায় কের একিট িনিদ�� ল��েক অজ�ন করেত চায় 

তখনই দলব�ভােব স�ািদত কেম�র সৃি� হয়। কায�কর দল �তির হয় �সই ব�াি�েদর িদেয় যারা একসােথ কাজ কের 

এক িনিদ�� ল��েক অজ�ন করার জন�। একটা ভােলা দল হেলা �সটাই �যটা িনেজেদর �শষ ফলাফেলর জন�ও দায়ব�।
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ুŸ আপনার আসল ধারণার সােথ খব �বিশ িমেশ যােবন না। এিটেক উ�িত করেত এবং বদলােত িদন।

ু ু ুŸ িনেজর দব�লতা স�েক� জানন এবং একিট দল বানান যা আপনার দব�লতােক িমিটেয় �দেব।

Ÿ সিঠক ব�ি�র িনেয়াগ করাই যেথ� নয়। আপনােক আপনার সবেথেক �িতভাবান মানুষেদর সবসময় �চার বা 

উ�ীপক িহেসেব �দখােত হেব তােদর ��রণা জাগােনার জন�।

Ÿ আপনার দেলর �থেক স�ান আদায় ক�ন।

পরামশ�

উেদ�াগকারীকরেণ দলব�ভােব স�ািদত কেম�র ���

ুএকজন উেদ�াগকারীকরেণর �নতার জন�, �কা�ািনর সাফেল�র জন� একিট ���পূণ� দল বানােনা খবই �েয়াজনীয়। 

একজন উেদ�া�ার এটা িনি�ত করা উিচত �য দল উিন বানাে�ন �সখােন �যন ���পূণ� �ণাবলী, চািরি�ক �বিশ�� 

এবং �বিশ�� থােক।একটা কায�কর দল হল �সটাই যার মেধ� আেছ:

1.  �েত�ক দলই সদস�েক দেলর উে�শ�, দশ�ন এবং লে��র �িত সমানভােব �িত�াব� এবং উে�েশ�র ঐক�তা:

ুপির�ারভােব বঝেত হেব।

2.  দলীয় সদস�েদর অবশ�ই তােদর উে�গ �কাশ করার, �� িজ�াসা করার এবং �কােনা দা�ন �যাগােযাগ দ�তা:

জিটল তথ�েক বহন করেত ছিব, এবং চােট�র ব�বহার করার �মতা থাকেত হেব।

ু3.  �েত�ক সদেস�র নতন ধারণার ওপের �রাজকার িফডব�াক �দওয়ােত ��বান অনুভব সহেযািগতা করার �মতা:

করা উিচত।

ু4. দেলর মেধ� অবশ�ই সাবলীল ব�ি� থাকা উিচত ।সদস�েদর নতন ধারণার সােথ এিগেয় আসার, বত�মান উেদ�াগ: 

ুধারণােক উ�ত করার, এবং িনেজেদর গেবষণা চাল রাখার উৎসাহ থাকেত হেব।

5.  দেলর সমস�ােক আ�াজ করার এবং �সই সম� সমস�ার ওপের কাজ করার �মতা থাকেত হেব ��দশ�ী সদস�:

ওই সমস�া�েলা আসল সমস�ায় বদলােনার আেগই।

6. দেলর এটা িব�াস করেত হেব �য বদল একিট ইিতবাচক বল। বদলেক উ�িত করার দুদ�া� �ািত�ািনক দ�তা: 

ুসুেযাগ িহেসেব �দখেত হেব এবং নতন িজিনস �চ�া করেত হেব।

7.  দেলর আদশ� কােজর �ি�য়া, ব�ােলে�র দািয়�, সিঠকভােব �ক� পিরক�না করা, চমৎকার সাংগঠিনক দ�তা:

ুএবং িকছু �ি�য়া চাল করা উ�িত এবং আরওআই- এর জন� এইসম� �ডেভলপ করার দ�তা থাকেত হেব। 

1.5.3 �যাগােযাগ দ�তা: �শানা ও বলা:কায�করভােব �শানার ����িল

ুকেথাপকথেনর সমেয় একিট �মেসজ �পেত ও বঝেত �শানা হল সবেথেক সিঠক উপায়। �শানা কায�করী �যাগােযােগর 

ু ু ুজন� খবই ���পূণ�।কায�করী �শানার দ�তা না থাকেল, ম�ােসজ সহেজ ভল �বাঝাবিঝ হেয় যায়। এর ফেল 

�যাগােযােগ ঘাটিত আেস এবং ওই ম�ােসেজর ��রক ও �াপকেক হতাশ বা িবর� কের িদেত পাের।

ুএটা খব ���পূণ� জানা �য কথা �শানা সাধারণ িকছু �শানার মেতান একই নয়। �বণ মােন �য শ� আপিন �শােনন তা 

ু�বাঝায়।কথা �শানা তার �থেক অেনক বেড়া ব�াপার। �নেত, একজেনর �ফাকাস দরকার হয়। এটার মােন �ধমা� 

গে� মেনােযাগ �দওয়া না,  িকভােব গ�িট বলা হে�,, �য উপােয় ভাষা এবং �র ব�ব�ত হেয়েছ, এবং ব�ারা িকভােব 

তােদর শারীিরক ভাষা ব�বহার কেরেছ সবিকছুই �বাঝায়। �শানার �মতা িনভ�র কের একজন কতটা কায�করভােব 

ুিবি�র জন� নয় - �ধমা� অভ��রীণ �চলেনর জন�
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ু�মৗিখক এবং �মৗিখক নয় এমন ইি�ত বঝেত পাের তার ওপের।

িকভােব কায�করীভােব �শানা যায়

কায�করীভােব �নেত আপিন:

Ÿ কথা বলা ব� ক�ন

Ÿ বাধা �দওয়া ব� ক�ন

Ÿ িক বলা হে� তার ওপের স�ূণ� �ফাকাস িদন

Ÿ মাথা নাড়ান এবং উৎসািহত শ� এবং অ�ভি� ব�বহার ক�ন

Ÿ �খালা মেনর �হান

ুŸ ব�ার দশ�ন িনেয় ভাবন

ু ুŸ খব, খব �ধয�শীল �হান

Ÿ �কান ক��ের কথা বলা হে� �সিদেক মন িদন

ুŸ ব�ার অ�ভি�, মেখর বিহঃ�কাশ এবং �চােখর নড়াচড়া ল�� ক�ন

Ÿ �লােকর কােছ ঝািপেয় পড়ার �চ�া করেবন না

Ÿ ব�ােক আচরণ বা অভ�ােসর মাধ�েম �ালাতন বা িব�া� করেবন না

কায�করভােব কথা বলার ���

কত সফলভােব একিট বাত�া �প�েছ যােব এটা স�ূণ� িনভ�র কের আপিন কত কায�করভােব এর মেধ� িদেয় যােবন। 

একজন কায�করী ব�া হেলন িযিন সিঠকভােব �কাশ কেরন, সিঠকভােব শে�র উ�ারণ কেরন, সিঠক শ� চয়ন 

কেরন এবং একিট গিতেত কথা বেলন যা সহেজ �বাধগম� হয়।  এর সােথ সােথ, �য শ� বলা হে� �স�েলার সােথ 

অ�ভি�, �র এবং শারীিরক ভাষা �মলার �েয়াজন।

ূ ুআপিন িক বেলন, এবং আপিন �য �র ব�বহার কেরন, তা অসংখ� অনুভিতর ফলাফল। একজন মানষ �য িবনা ি�ধায় 

কথা বেল তােক অেনকসময় ধের �নওয়া হয় তার আ�ময�াদা কম বা আেলািচত িবষেয়র উপর �ােনর অভাব রেয়েছ। 

ুভােলা আওয়াজ স�� অেনকেকই লাজক িহেসেব ধের �নওয়া হয়। এবং যারা ��তার মাধ�েম উ� মা�ায় কমাি�ং 

�টােন কথা বেল, তােদরেক ধের �নওয়া হয় অস�ব সাহসী। এ�েলাই কথা বলােক একিট ���পূণ� �যাগােযােগর 

দ�তা বািনেয় �দয়। 

িকভােব কায�করীভােব কথা বলেবন

কায�করীভােব কথা বলেত হেল:

ুŸ শরীেরর ভাষায় চ� �যাগােযাগ, হািস, মাথা নাড়ােনা, অ�ভি� ইত�ািদ সমি�ত ক�ন।

Ÿ ভাষণ �দওয়ার আেগ আপনার ভাষেণর একিট �াফট বািনেয় িনন।

ূŸ িনি�ত করেবন �য আপনার সম� আেবগ এবং অনুভিত আপনার িনয়�েণ আেছ।

ৃŸ সিঠক িপচ এবং তী�তার সে� আপনার শে�র �ত�� উ�ারণ ক�ন। আপনার ভাষণ ক�ােলর মেতা সু�� 

হেত হেব।

ুিবি�র জন� নয় - �ধমা� অভ��রীণ �চলেনর জন�

ুঅংশ�হণকারীর হ�া�বক
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ু ুŸ যিদ আপিন কা�র কথার মােন বঝেত কািঠন� অনভব কেরন, তাহেল আপনার মাথার মেধ� তােদর কথা �েলা 

পুনরায় বলার �চ�া ক�ন।

Ÿ �য মানুেষর সােথ আপিন কথা বলার সময় বা �শানার সময় কেথাপকথন করেছ তার সােথ �চােখর সংেযাগ 

ুরাখন। এটা কেথাপকথেনর মেধ� আরও উৎসাহ �জাগায়।

পরামশ�

ৃ ুŸ কথা বলার সময় মেনারম ও �াকিতক �র ব�বহার ক�ন। আপনার দশ�েকর এটা কখনই অনভব করা উিচত নয় 

�য আপিন একিট উ�ারণভি� ব�বহার করেছ বা িকছুভােব অ�াভািবক হে�ন।

Ÿ আপনার বাত�া বািড় �পৗছােনার জন� যথাথ� ও িনিদ�� শ� ব�বহার ক�ন। অ��তা �যেকােনা উপােয় এিড়েয় 

চলেত হেব।

ৃ ুŸ িনি�ত �হান �য আপনার ব�তার একিট যি�স�ত �বাহ আেছ।

Ÿ সংে�প ক�ন। �কােনা অ�েয়াজনীয় তথ� �যাগ করেবন না।

Ÿ �ায়িবক অি�রতায় �ভাগা, িপটিপট করা ইত�ািদ অ�ি�কর আচরণ এিড়েয় চলেত মেনােযাগ িদন।

ুŸ আপনার শ��িল �দেখ�েন বাছুন এবং সহজ শ� ব�বহার ক�ন যােত আপনার �বিশরভাগ দশ�েকর বঝেত 

�কােনা অসুিবধা না হয়।

ুŸ �াইড বা �হায়াইটেবােড�র মতন একিট চা�ষ উপকরণ ব�বহার ক�ন।

ু ুŸ আে� আে� বলন যােত আপনার দশ�ক সহেজই বঝেত পাের আপিন িক বলেছন। যাইেহাক, সতক� থাকেবন �য 

ুযােত খব ধীের না বেলন, তাহেল এেক শ�, অ��ত বা এমনিক �মশীল িহেসেব ধের �নওয়া হেত পাের।

ুŸ সিঠক সমেয় থামেত িশখন।

1.5.4 সমস�ার সমাধান এবং দরাদিরর দ�তা: একটা সমস�া িক  ?

সংি�� অ�েফাড� অিভধান (1995) অনুযায়ী, "একিট সে�হজনক ব�াপার যার সমাধান �েয়াজন"

ুসকল সমস�া দিট কের উপাদান থােক:

1.  ল��   2.  বাধা

সমস�া সমাধােনর উে�শ� হল বাঁধােক �চনা এবং তােক সিরেয় ল�� পূরণ করা।

িকভােব সমস�ার সমাধান করা যায়

ু ু ু ূ ুসমস�া সমাধােন যি��াহ� িচ�ার মা�া �েয়াজন। এখােন িকছ যি�পণ� ধাপ আেছ যা অনসরণ করেত হেব যখন 

ুআপিন �কােনা সমস�ার স�খীন হেবন:

ধাপ 1: সমস�ািটেক িচনুন

ধাপ 2: সমস�ািটেক িব�ািরতভােব পড়নু

ুিবি�র জন� নয় - �ধমা� অভ��রীণ �চলেনর জন�
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• চমেক না যাওয়া

• একিট ইিতবাচক মেনাভাব থাকা

• উদারমন� হওয়া

• সিঠক �� িজ�াসা করা

• সাবলীল হওয়া • সিঠক সমস�ার ওপের �ফাকাস করা

সমস�া সমাধােনর দ�তার ওপের িকভােব মূল�ায়ন করেত হয় ?

একজন উেদ�া�া িহেসেব, স�াব� �াথ�ীেদর িনেয়াগ করার আেগ সমস�া সমাধােনর দ�তার ওপের একবার মূল�ায়ন 

কিরেয় �নওয়া উিচত। �যসকল ভােব দ�তািট মূল�ায়ন করা যায়:

1.  আেবদনপে� �াথ�ীর সমস�া সমাধােনর দ�তার �মাণ স�েক� িজ�াসা ক�ন।আেবদনপ�:

ু ূ2.  স�াব� �াথ�ীেদর লিজক�াল যি� এবং সমােলাচনামলক িচ�াধারা পরী�া িদেত িদন এবং সাইেকােমি�ক পরী�া:

ু�দখন তারা িকভােব তা সিঠকভােব করেছ। 

ুু3.  �কি�ত সমস�ায� পিরি�িত �তির ক�ন বা �নিতক �� উ�াপন ক�ন এবং �দখন �াথ�ী িকভােব সা�াৎকার:

উ�র �দয়।

4.  �াথ�ীেদর আসল জীবেনর সমস�ার উদাহরণ িদন এবং তােদর িচ�াশি�র মূল�ায়ন ক�ন।�টকিনকাল ��:

দরাদির িক ?

আেলাচনার মাধ�েম মতিবেরাধ করেত ব�ব�ত একিট প�িত। সমেঝাতার ল�� হল িবেরাধ এিড়েয় একিট আপস বা 

চুি�র মাধ�েম পাথ�েক�র সমাধান করা। সমেঝাতা ছাড়া, �� মানুেষর মেধ� অসে�াষ আনেত পাের। ভােলা সমেঝাতার 

ুদ�তা উভয় পািট�েক স�� কের এবং একিট ভােলা স�ক� গেড় তলেত অেনকদূর যায়।

�কন সমেঝাতা ?

ুু ুএকিট ব�বসা �� করােত �চর, �চর সমেঝাতা �েয়াজন। িকছু সমেঝাতা �ছােটা হয় �যখােন অন�ান��েলা খবই 

ূকিঠন যা একিট �াট�আপেক ভাঙেত এবং গড়েত পাের।কম�ে�ে�র িভতেরও সমেঝাতার একিট বেড়া ভিমকা 

ুরেয়েছ।একজন উেদ�া�া িহেসেব, আপনার �ধমা� এটা জানা উিচত নয় �য িনেজ িকভােব সমেঝাতা করেবন, িক� 

এছাড়াও সমেঝাতার ধরন কম�চারীেদর িকভােব �শখােবন।

ুধাপ 3: সম� সমাধানেক তািলকাভ� ক�ন

ধাপ 4: সবেথেক ভােলা সমাধানিট বাছুন

ধাপ 5: মেনানীত সমাধানিট বা�বায়ন ক�ন 

ুধাপ 6: �দখন �য সমস�ািট সিত�কােরর সমািধত হেয়েছ িকনা

সমস�ার সমাধােনর ���পূণ� �বিশ���েলা

ুিবি�র জন� নয় - �ধমা� অভ��রীণ �চলেনর জন�

ুঅংশ�হণকারীর হ�া�বক
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ধাপ 1: পূব�-সমেঝাতা ��িত �কাথায় �দখা কের সমস�ার সমাধান করা হেব, এবং কারা থাকেব এই�িল 

আেলাচনা ক�ন উপি�ত �হান এবং আেলাচনার জন� একিট সময় সীমা 

িনধ�ারণ ক�ন।

ধাপ 2: আেলাচনা ক�ন সমস�া

ধাপ 3: উে�শ��িল �� ক�ন

ধাপ 4: একিট উইন-উইন 

ফলাফেলর জন� ল�� ি�র ক�ন

ুধাপ 5: পির�ারভােব চি�িটেক 

সং�ািয়ত ক�ন

ধাপ 6: স�ত হওয়া সমাধানিটেক 

ইমি�েম� ক�ন

এই �� িজ�াসা, পাশ �থেক �শানা, আপনার দৃি�ভ�ীেক সামেনর িদেক 
এিগেয় িনেয় যাওয়া এবং সে�েহর �� বণ�নাকরণ হওয়া।

িনি�ত ক�ন �য উভয় পািট� একই সমস�া এবং লাভ সমাধান করেত চাইেছ। 

একই ল��।

সমেঝাতা করবার সময় যতটা স�ব উদারমন� �হান। আেপাষ করা এবং 
একিট িবক� সমাধান উভেয়ই একিট ফেল �প�ছােনার পািট� �যেত।

ু ুযখন একিট চি�েত �প�ছােনা হেয়েছ, বণ�না ক�ন চি� উভয় পে�ই 
ু ুি��ােলর মেতান �� হেত হেব, �কােনা সুেযাগ ছাড়া ভল �বাঝাবিঝ।

একিট কেম� অবশ�ই রািজ হওয়া উিচত সমাধােনর ব�ব�া করার জন�

Ÿ িঠকভােব জানুন এিট পাওয়া �� করার জন� কাজ করার আেগ আপিন িক চান

Ÿ বলার �চেয়ও �শানা এবং িচ�া করার িপছেন অেনক ��� িদন

Ÿ �জতার �থেক একিট স�ক� �তির করেত �ফাকাস ক�ন

Ÿ মেন রাখেবন �য আপনার মানুষেদর দ�তা ফলাফলেক �ভািবত করেব

ুŸ জানুন কখন সের আসেত হয় - �কােনাসমেয় একিট চি�েত �প�ছােনা নাও হেত পাের

পরামশ�

1.5.5 ব�বসািয়ক সুেযাগ সনা�কারী: উেদ�া�া এবং সুেযাগ

"উেদ�া�ারা সবসময় বদেলর জন� �খাঁেজ, এটায় সাড়া �দয় এবং একিট সুেযাগ িহসােব এিটেক �নয়।" 

িপটার �াকার

ব�বসািয়ক সুেযাগ �খাঁজার �মতা একজন উেদ�া�ার একিট ম� বেড়া চির�।

সুেযাগ িক

সুেযাগ শ�িট একিট ভাল সুেযাগ বা অনুকূল পিরি�িতর ইি�ত কের �যখােন িকছু িজিনস পিরি�িতর �ারা �দ� কের।

একিট ব�বসািয়ক সুেযাগ মােন একিট ভােলা এবং অনুকূল পিরবত�ন উপল� একিট িনিদ�� পিরেবেশ একিট িনিদ�� 

ুব�বসা চালােনার জন�, একিট িনিদ�� সময় িব�েত।

িকভােব সমেঝাতা কের ?

ুিকছু ধাপ �দখন যা আপনােক সমেঝাতা করেত সাহায� করেব:

ুিবি�র জন� নয় - �ধমা� অভ��রীণ �চলেনর জন�

কম�সং�ােনর �যাগ�তা এবং বািণিজ�ক দ�তা
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ু ূউেদ�া�ােদর স�খীন হেত হয় এমন সাধারণ ��সমহ

ুু ুএকিট কিঠন �� সম� উেদ�া�া যার স�খীন হয় তা হল িকভােব সিঠক সমেয় ব�বসািয়ক সেযাগ খেঁজ বার কের �নন।

িকছু সাধারণ �� যা একজন উেদ�া�া সব�দা িচ�া কের হল:

ু ুŸ নতন উেদ�াগ িক একিট নতন ��াডা� বা সািভ�স আনেব চািহদা �মটােনার জন�?

ু ুŸ নতন উেদ�াগ িক একিট অবিশ� ��াডা� বা সািভ�সেক বাজার �থেক তলেব এবং এিটেক অন� জায়গায় ��াব 

করেব �যখােন এিট এখনও উপল� নয়?

ৃ ুŸ উেদ�াগ িক �চ�াকত এবং পরী�ামলক হেব যা অন� জায়গায় কাজ কেরেছ? 

ুএটা তাহেল অত�� ���পূণ� �য উেদ�া�ারা জানেবন িকভােব নতন এবং অবিশ� ব�বসািয়ক সুেযাগেক কােজ 

লাগােবন এবং সাফেল�র আশােক উ�িত করেবন।

কখন একিট ধারণা একটা সুেযাগ হেয় ওেঠ

একিট ধারণা একটা সুেযাগ হেয় ওেঠ যখন:

Ÿ এটা একিট কা�মারেক মূল� �দয় বা মূল� বাড়ায় 

Ÿ এটা একিট ���পূণ� সমস�ার সমাধান কের, একিট সমস�া �মটায় বা একিট চািহদা �মটায়

ুŸ একিট শ�সমথ� বাজার এবং মনাফা মািজ�ন রেয়েছ

Ÿ �িত�াতা এবং ব�ব�াপনা দেলর সিঠক সমেয় সিঠক জায়গায় ভােলাভােব িফট হেয় যাওয়া

সুেযাগ �খাঁজার সময় �য িজিনস�িল ধরেত হয়

সুেযাগ �খাঁজার সময় িন�িলিখত িজিনস�িল ধ�ন: 

Ÿ অথ�ৈনিতক �বণতা

Ÿ বাজােরর �বণতা

Ÿ তহিবেল পিরবত�নসমূহ

Ÿ রাজৈনিতক সমথ�েন পিরবত�নসমূহ

Ÿ িবে�তােদর মেধ� স�ক� পিরবত�ন, পাট�নার এবং �যাগানদানকারী

Ÿ টােগ�ট ��াতােদর মেধ� পিরবত�ন

ুিকভােব নতন ব�বসার সুেযাগ িচি�ত করেবন

1. বাজােরর অ�মতা�িল িচি�ত ক�ন 

ু একিট বাজারেক �দখার সময়, ভাবন �য িক িক অ�মতা ওই বাজােরর মেধ� রেয়েছ। এই অ�মতা�িলর 

সংেশাধন করার উপায় স�েক� িচ�া ক�ন।

2. মূল ঝােমলা সরান 

 একিট ��াডা� বা সািভ�স �তির করার �চেয়, আপিন উ�াবেনর �ারা একিট ��াডা�, সািভ�স বা �ি�য়ােক উ�ত 

করেত পােরন।

ুিবি�র জন� নয় - �ধমা� অভ��রীণ �চলেনর জন�

ুঅংশ�হণকারীর হ�া�বক
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ু3. নতন িকছু বানান

ুু ভাবন �য আপিন অবিশ� ব�বসািয়ক মেডেলর ওপের িভি� কের িকভােব একিট নতন কা�মার অিভ�তা �তির 

করেত পােরন।

4. একিট উ�ত �স�র/িশ� বাছুন 

ু ু গেবষনা ক�ন এবং খঁেজ বার ক�ন �কান �স�র বা িশ� বাড়েছ এবং ভাবন �য আপনার কােছ �কান �কান সুেযা 

আেছ যা আপিন এর মেধ� আনেত পােরন। 

5. পেণ�র িবেভদ স�ে� িচ�া ক�ন 

ু আপনার মাথায় যিদ ইিতমেধ� একিট ��াডা� �থেক থােক, তাহেল ভাবন �য িকভােব অবিশ�েদর �থেক আলাদা 

ভােব এিটেক �সট করা যায়।

িকভােব আপনার ব�বসার মেধ� ব�বসার সুেযাগ িচি�ত করেবন তার ধাপ

ু1. এস ডাবল ও িট িবে�ষণ 

ু ু একিট অসাধারণ রা�া যার মাধ�েম আপিন আপনার ব�বসার মেধ� সুেযাগ খঁেজ পােবন তা হল এস ডাবল ও িট 

ু ু ুিবে�ষণ। আদ��র এস ডাবল ও িট এর মােন দাঁড়ায় শি�, দব�লতা, সুেযাগ এবং ভীিত। এস ডাবল ও িট িবে�ষণ 

S

দুব�লতা (উইকেনস)

ুআপনার দব�লতা িক িক? আপনার 

�িতেযািগরা িক কের আপনার �থেক 

ভােলা?

ুসুেযাগ (অপরচিনিটস)

িক �বণতা হয়েতা ইিতবাচক আপিন 

�ভািবত? িক সুেযাগ আেছ আপনার 

কােছ উপল�?

ভীিত (ে�টস)

আপনার িক শি�শালী আিথ�ক 

সমথ�ন আেছ? �কান ����িলর 

আপনার উপর �নিতবাচক �ভাব 

আেছ ?

W

O T

ুFig.1.5.1. এস ডাবল ও িট িবে�ষণ

শি� (ে��) 

আপনার িক িক শি�? িক অনন� 

�মতা করা আপিন এর �কান? 

আপিন ভােলা হেত িক কেরন 

অন�রা? অন�রা িক �বােঝ 

আপনার শি� িহেসেব?

��মওয়াক�:

ব�াবসার সুেযাগ �খাঁজার সময় িন�িলিখত িজিনস�িলেক িবেবচনা ক�ন:

ুএস ডাবল ও িট ��মওয়াক� ব�বহার কের িনেজেক এবং িনেজর �িতেযািগেদর িদেক �দখা, আপিন �য সুেযাগ�িল 

কােজ লাগােত পােরন �স�িলেক আপিন উ�ু� করেত পােরন, �সইসােথ ভীিত�িলেক িনয়�ণ ও বািতল করেত পােরন 

ুযা আপনার সাফল�েক লাইনচ�ত করেত পাের।

2. আপনার ইউ এস িপ দাঁড় করােনা

ুিবি�র জন� নয় - �ধমা� অভ��রীণ �চলেনর জন�

কম�সং�ােনর �যাগ�তা এবং বািণিজ�ক দ�তা
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1.5.6 বািনিজ�ক সহায়তা ইেকািসে�ম:

একজন উেদ�া�া হল একজন মানুষ �য:

Ÿ একজন কম�চারীর জন� কাজ কের না

Ÿ একিট �ছােটা উেদ�াগ চালান

ুŸ উেদ�াগ, ধারণা, পণ� বা সািভ�েসর সম� ঝিক এবং �শংসা

উেদ�া�ােদর ধরন

উেদ�া�ােদর চারিট �ধান ধরেনর হয়:

Ÿ পর�রাগত উেদ�া�া: এই ধরেনর উেদ�া�ােদর সাধারণত িকছু দ�তা থােক -তারা কােপ��ার, িমি�, রা�া 

ুইত�ািদ হেত পাের। তােদর ব�বসা থােক যা অেনক বছেরর �র�ের�, �দাকান এবং কােঠর কাজ ইত�ািদ িনেয় 

ুথােক। সাধারণত, তারা একিট িবেশষ িশে�র অিভ�তার �চর লাভ করার আেগ তারা একিট অনু�প ��ে� 

তােদর িনজ� ব�বসা �� কের।

ৃŸ �বি�র স�াবনাময় উেদ�া�া: ুএই ধরেনর উেদ�া�ােদর একিট ই�া হল একিট উেদ�াগ চাল করা যা বাড়েব, 

ু ুঅেনক �াহকেক িজতেব এবং �চর টাকা বানােব।তােদর চূড়া� ল�� হল অবেশেষ একটা চমৎকার মনাফা িনেয় 

ূতােদর এ�ার�াইজ িবি� করা।এরকম উেদ�া�ােদর �ধানত িব�ান বা �টকিনকাল পটভিম থােক।

Ÿ �ক� ওিরেয়�ড উেদ�া�া: ূএই ধরেনর উেদ�া�ােদর �ধানত আট�স বা সাইেকােলািজ পটভিম থােক। তােদর 

ুউেদ�াগ িকছু একটার উপের �ফাকাস থােক �যটা স�েক� তারা খব উৎসাহী থােক।

Ÿ লাইফ�াইল উেদ�া�া: এই ধরেনর উেদ�া�ারা সাধারনত একজন িশ�ক বা �সে�টাির িহেসেব কাজ কের 

থােক।

 আপনার ইউ এস িপেক �িতি�ত ক�ন এবং আপনার �িতেযািগেদর �থেক িনেজেক আলাদা কের দাঁড় করান। 

খুঁেজ বার ক�ন কা�মাররা �কন আপনার �থেক িকনেব এবং �সই কারণিটেক �চার ক�ন।

সুেযােগর িবে�ষণ

ুযখন আপিন একিট সুেযাগ খঁেজ �পেয়েছন, আপনার এিটেক িবে�ষণ করা �েয়াজন। একিট সুেযাগেক িবে�ষণ 

করবার জন�, আপিন অবশ�ই:

Ÿ ধারণার ওপের �ফাকাস করেবন

Ÿ ওই ধারণার মােক�েটর ওপের �ফাকাস করেবন

Ÿ মেন রাখেবন, সুেযাগ পিরেবেশর উপর িনভ�র কের

ুŸ একিট �মািণত ��াক �রকড� �দখন।

ুŸ সব�েশষ উ��তা এিড়েয় চলন।

Ÿ আপনার ধারণােক ভােলাবাসুন।

পরামশ�

ুিবি�র জন� নয় - �ধমা� অভ��রীণ �চলেনর জন�

ুঅংশ�হণকারীর হ�া�বক
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একজন উেদ�া�ার চির�

সফল উেদ�া�ােদর িন�িলিখত �বিশ���িল আেছ:

Ÿ তারা অত�� উে�শ��েণািদত হয়

Ÿ তারা সৃজনশীল ও �বত�ক হয়

Ÿ তারা মানিসকভােব �িতিট টা� হ�াে�ল করার জন� ��ত হয়

Ÿ তারা চমৎকার ব�বসািয়ক দ�তা আেছ - তারা জােন িকভােব তােদর নগদ �বাহ, িব�য় ও রাজ� িনণয়�  করা যােব

ু ুŸ তারা বড় ঝঁিক িনেত ই�ক

ুŸ তারা খব সাবলীল হয় - এর মােন তারা িনেজরাই কাজ কের িনেত পাের, অন� কা�র কের �দওয়ার জন� অেপ�া কের না

Ÿ তােদর একিট দৃি� আেছ - তারা বড় ছিব �দখেত পাের

Ÿ তারা নমনীয় এবং উদারমেনর হয়

Ÿ তারা িস�া� �হেণ ভাল হয়

উেদ�া�ােদর সাফেল�র কািহনী

ধী� ভাই আ�ািন

ধী�ভাই আ�ািন তার উেদ�াগকারী যা�া �� কেরিছলান স�ােহর �শেষ মাউ� িগরনাের তীথ�যা�ীেদর "ভািজয়া" িবি� 

কের। 16 বছর বয়েস, �স… ইেয়েমেন চেল যান �যখােন িতিন গ�াস-ে�শন কম�চারী িহেসেব কাজ কেরন, এবং একিট 

�তেলর �কা�ািনেত �াক� িহেসেব কাজ কেরন। িতিন টাকা িনেয় ভারেত িফের আেসন 50,000 টাকা এবং িতিন একিট 

�ট�টাইল ��িডং �কা�ািন �� কেরন।িরলােয়� তারপের ভারেতর �থম �কা�ািন হয় যা ��াবাল মােক�েট টাকা 
1ু ুতলেত �� কের এবং ভারেতর �থম �কা�ািন যা �ফারবস 500 তািলকায় িনেজেদর নিথভ� কের।

ডঃ কষ�ণভাই প�ােটল

কষ�ণভাই প�ােটল তার বািড়র িপছেন একিট িডটারেজ� পাউডার �তির কেরন। িতিন তার ��াডা� বািড় �থেক বািড়েত 

িবি� কেরন এবং অফার কেরন �য �েত�ক প�ােকর সােথ টাকা �ফরেতর িনি�য়তা আেছ। িতিন দাম কেরন 3 টাকা 

�িত �কিজেত যখন ওই সমেয় সবেথেক কমদামী িডটারেজ� িছল 13 টাকা �িত �কিজেত। ডঃ প�ােটল পয�ায়�েম 
1ু ুিনরমা �� কেরন এবং যা ভারেতর একিট নতন িডটারেজ� মােক�ট চাল কের �দয়।

উেদ�া�া �ি�য়ার িদেক �দখা যাক।

পয�ায় 1: ুনতন িকছু �তিরর িচ�া। উেদ�াগ �ি�য়া একিট ধারণা িদেয় �� হয় যা একজন উেদ�া�ার �ারা ভািবত 

হেয়েছ। ধারণা একিট সমস�া যােত সমাধান করার স�াবনা রেয়েছ।

পয�ায় 2: ৃঅ�ুর বা �ীকিত।এই পয�ােয় সমস�ার একিট স�াব� সমাধান মেন করা হয়।

পয�ায় 3: ু ��িত বা যি� সমস�া আরও চিচ�ত হয় এবং গেবষণা করা হয় এটা জানেত �য িকভােব অন�রা একই সমস�ার 

সমাধান করার �চ�া করেছ।

পয�ায় 4: ভূিম� হবার বা ক�না। এই পয�ােয় উে�শ� হল সৃজনশীল িচ�া জিড়ত ধারনার সে� উৎ�া� করা। 

সমস�াজিনত জায়গায় কম িচ�া �দওয়া হয়।

পয�ায় 5: স�াব�তা সমী�া: পরবত�ী ধােপ একিট স�াব�তা সমী�া সৃি�েত এবং তা িনধ�ারণ করার জন� িদেয় �দখা 

উিচত যিদ ধারণা লাভ করেত হেব।

পয�ায় 6: আেলাকস�া বা িরেয়লাইেজশন। এই যখন সব অিনি�ত এলাকায় হঠাৎ �� হেয় যায়। উেদ�া�া 

আ�িব�াসী এবং তার ধারণা �মধার হেয়েছ অনুভব কের।

ুিবি�র জন� নয় - �ধমা� অভ��রীণ �চলেনর জন�

কম�সং�ােনর �যাগ�তা এবং বািণিজ�ক দ�তা

উেদ�া�া �ি�য়া

1- http://www.humanengineers.com/hr_library/19446/?testimonial_page=25
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পয�ায় 7: যাচাই বা �বধতা। এই চূড়া� পয�ােয়, ধারণা �দখেত যাচাই করা হয় যিদ এটা কাজ কের এবং যিদ এটা দরকারী।

এই �ি�য়ার একিট ভাল ধারণা �পেত িনেচর িচ�িট কটা�পাত ক�ন।

বািনিজ�ক ইেকািসে�েমর পিরিচিত

ুৃবািনিজ�ক সােপাট� ইেকািসে�ম বািনেজ�র সমি�গত এবং স�ূণ� �কিত িনেদ�শ কের। নতন �কা�ািন �তরী হয় ও 

ু�বেড় ওেঠ  �ধমা� �সইসব সাহসী ও দূরদশ�ী উেদ�া�ােদর কারেণ নয় যারা তােদর �� কের, তার পিরবেত� তারা 

উ�িতলাভ কের কারণ তারা একিট পিরেবশ বা ইেকািসে�েমর মেধ� �সট করা থােক যা �াইেভট ও পাবিলক 

ুঅংশ�হণকারীেদর �ারা �তরী।  এই �খেলায়ােড়রা নতন উেদ�াগেক বািড়েয় �তােল ও বজায় রােখ, উেদ�া�ােদর 

'�েচ�ােক �াগত জানায়।

ৃএকিট বািণিজ�ক ইেকািসে�ম িন�িলিখত ছটা �ডােমইেন সম�:

ু1. এই ধরেনর ঝঁিক এবং �িট সহনশীলতা, মূল�বান �নটওয়ািক�ং এবং উেদ�া�া ইিতবাচক িম�ক সং�ৃিত: 

ুসামািজক �ায়ী িহসােব উপাদান অ�ভ��.

ু2. এেত িনয়�ক কাঠােমা ইনেসনিটভ অ�ভ�� এবং জনসাধারেণর গেবষণা ইনি�িটউট ৃসুিবধা নীিত এবং �নত�: 

এর অি�� রেয়েছ।

ু3. অ�াে�ল অথ�েযাগান, �ভ�ার ক�ািপটািল� এবং �� ঋণ এর ভাল উদাহরণ হেব।অথ�সং�ান িবক�: 

4. এই �িশ�ণ �দওয়া হয় এবং আনেকারা �ম, উেদ�া�া ও বািনিজ�ক �িশ�ণ কমস� চী ইত�ািদ �বাঝায়ূমানব স�দ: 

5. এই অি�� বা একিট বাজােরর অি�� পিরিধ পণ� / �সবা জন� �বাঝায়।পণ� ও সািভ�েসস জন� সহায়ক মােক�ট: 

6. এই আইিন ও অথ�ায়ন উপেদ�া, �টিলেযাগােযাগ, িডিজটাল এবং �ািত�ািনক ও অবকাঠােমাগত সােপাট�: 

ুপিরবহন অবকাঠােমা, এবং বািনিজ�ক �নটওয়ািক�ং ��া�াম অ�ভ�� থােক।

এই �ডােমইন ইি�ত কের একিট শি�শালী বািনিজ�ক সমথ�ন বা�ত� আেছ িকনা এবং এই বা� উৎসািহত করেত িক 

পদে�প সরকােরর �নওয়া উিচৎ।

ুধারনা অংকেরাদগম �জ� (�ীকার)

ু��িত (য�াভ�াস)

ইনিকউেবশন (ক�না করা)

যাচাইকরণ (ৈবধতা)�ালােনা (�িতপাদন)

স�াব�তা পড়া�েনা

ুিবি�র জন� নয় - �ধমা� অভ��রীণ �চলেনর জন�

ুঅংশ�হণকারীর হ�া�বক
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বািনিজ�ক সােপাট� ইেকািসে�ম অি�তীয় এবং সব বা�ত� উপাদান পর�েরর উপর িনভ�রশীল হয়। যিদও সব 

ুজায়গার উেদ�াগকারীকরণেক উপেরর �বিশ���িল �ারা বণ�না করা যায়, তবও �েত�ক ইেকািসে�ম হল অত�� জিটল 

এবং িবেশষ উপােয় আলাপচািরতার শত উপাদােনর ফলাফল।

উেদ�াগকারীকরণ ইেকািসে�ম �মাগত (মূলত) �-িনভ�র হয়। যখন ছটা �ডােমইন যেথ� �াণব� হয়, তারা 

পার�িরক ভােব লাভজনকও হয়। এই সমেয়, সরকার জিড়েয় পরা উে�খেযাগ�ভােব কিমেয় আনা উিচত। পাবিলক 

ুদলেনতােদর ইেকািসে�েম দাঁড়ােনার জন� খব �বিশ িবিনেয়াগ করেত হয়না। এটা অনু�াসচক �য উেদ�াগকারীকরণ ূ

ইেকািসে�ম�িল �-িবেলাপ, অতঃপর পিরেবেশ �টকসইেয়র উপর মেনােযাগ িনব� করেত �তির।

�মক ইন ইি�য়া ক�াে�ইন

�িতিট উেদ�া�ার িনিদ�� চািহদা রেয়েছ। তােদর িকছুর িনিদ�� চািহদা হল:

Ÿ সহেজ �লান পাওয়া

ুŸ িবিনেয়াগকারী সহেজ খঁেজ বার করা

Ÿ কর অব�াহিত পাওয়া

Ÿ সহেজ স�দ এবং ভাল পিরকাঠােমা অ�াে�স করেত পারা

Ÿ একিট �ি�য়া উপেভাগ করা যা ঝােমলার �থেক দূের এবং �ত।

Ÿ অন� ফােম�র সােথ সহেজ পাট�নারশীপ করা

ু�মক ইন ইি�য়া ক�াে�ইন, যবা, উ�াকা�ী উেদ�া�ােদর সম� চািহদােক �মটােত �ধান ম�ী �� কেরেছন। এর 

উে�শ� হল:

Ÿ িবিনেয়াগ সহজ করা

ুŸ নতন ধারণা �ক সহায়তা করা

Ÿ দ�তা উ�য়ন

Ÿ উেদ�া�ােদর ধারণা র�া করা

Ÿ উৎপাদন পেণ�র জন� রা�-এর-িশ� সুিবধা �তির করা

উেদা��ােদর �চার করেত মূল �ক��িল

সরকার উেদ�া�ােদর সমথন�  করেত অেনক ি�ম উপল� কের।এই ি�ম�িল ভারত সরকােরর িভ� ম�ণালয় / অিধদ�র 

ু ু�ারা �থম �জনােরশন উেদ�া�ােদর সহায়তা করা হয়। �দখন উেদ�াগকারীকরণ �চার করেত িকছু ি�মেক �দখন:

ি�েমর নাম:

ু ু1. �ধান ম�ী ম�া �যাজনা - মাইে�া ইউিনট �ডেভলপেম� এবং িরফাইনা� এেজি� (ম�া),

2. ��া� আপ ইি�য়া

3. �ধানম�ী কম�সং�ান কম�সচী (িপ এম ই িজ িপ)ূ

4. আ�জ�ািতক সহেযািগতা

5. পারফরেম� এবং ��িডট �রিটং

ুিবি�র জন� নয় - �ধমা� অভ��রীণ �চলেনর জন�

ুঅংশ�হণকারীর হ�া�বক
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6. িবপণন সহায়তা �ক�

7. বার �কািডং এর জন� িনব�ন িফ পিরেশাধ

8. এম এস এ িপ এর অংশ�হণকারীেদর রাজ�/েজলা �েরর বািণজ� �মলায় সি�য় করা এবং িবিনেয়াগকরেণ 

ুসাহায� করা অংশ�হণকারীর হ�া�বক

ুু9. �যি� �মিবন�ােসর জন� ��িডেটর উপের ক�ািপটাল ভত�িকর সােপাট�

10. মাইে�া এবং �ছােটা এ�ার�াইেজর জন� ��িডট গ�ারাি� ফা� (িস িজ এফ এম এস িস)

11. আইএসও-এর মান আহরেণর জন� সািট�িফেকশেনর িফ পিরেশাধ

12. এি�কালচারাল মােক�িটং

13. �ছােটা এি�কালচারাল মােক�িটং

ু14. �মগা ফড পাক�

15. আিদবাসী মিহলা সশি�করণ �যাজনা

ু1. �ধান ম�ী ম�া �যাজনা - ু মাইে�া ইউিনট �ডেভলপেম� এবং িরফাইনা� এেজি� ম�া),

 বণ�না

ু ু �ধান ম�ী ম�া �যাজনার সহায়তায়, ম�া ইিতমেধ� তার �াথিমক পণ�/ি�ম �তির কের িনেয়েছ। 

মধ�বিত�তা�িলর নামকরণ করা হেয়েছ 'িশ�', 'িকেশার' এবং 'ত�ণ' িহেসেব যােত সুিবধােভাগী মাইে�া ইউিনট 

ৃ/ উেদ�া�া বি� / উ�য়ন এবং তহিবল সং�েহর �েয়াজেন ��জ �বাঝায় এবং এিগেয় িনেয় যাওয়ার জন�  

ুৃ�াতেকর / বি�র পেরর �ফেজর পরবত�ী পয�ােয়র জন�  একিট �রফাের� িব� �দান হেয়েছ:

 a) িশ�: 50,000/- টাকা পয�� ঋেণর আ�াদন।

 b) িকেশার: টাকার ওপের ঋেণর আ�াদন 50,000/- �থেক 5 লাখ

 c) ত�ণ: টাকার ওপের ঋেণর আ�াদন 5 লাখ �থেক 10 লাখ টাকা

 �ক আেবদন করেত পারেব?

 �যেকােনা ভারতীয় নাগিরক যার একিট ব�বসার পিরক�না আেছ একিট নন-ফাম� �স�েরর জন� �যখােন �তির 

করা, �ি�য়া করা, ব�বসা করা বা �সবা করা ইত�ািদ সুিবধা আেছ এবং যার ��িডট 10 লােখর কম তারা একিট 

ু ুব�া�, এমএফআই, বা এন িব এফ িস �ত �যেত পাের ম�া �লােনর জন� �ধান ম�ী ম�া �যাজনা (িপ এম এম 
1ওয়াই) এর অধীেন।

2. ��া� আপ ইি�য়া

 বণ�না

 ��া� আপ ইি�য়া বণ�না  ��া� আপ ইি�য়ার উে�শ� হল ব�া� �থেক 10 লাখ টাকা �থেক 1 �কািট টাকার �লান 

�দওয়া তফিসল বণ� (এস িট) বা তফিসিল উপজািত (এস িট) ধারেকর জন� এবং একিট �ীনিফ� এ�ার�াইজ 

�াপেনর জন� ব�াে�র শাখা �িত অ�ত এক মিহলা ঋণ�হীতােক �দওয়া। এই এ�ার�াইজ উৎপাদন, �সবা বা 

��িডং �স�ের হেত পাের। অ-ব�াি�গত উেদ�ােগর ��ে� �শয়ার এবং িনয়�ণকারী পেণর নূ�নতম 51% একজন 
2ৃএস িস/এস িট বা মিহলা উেদ�া�া �ারা গহীত হেব।

ুিবি�র জন� নয় - �ধমা� অভ��রীণ �চলেনর জন�

কম�সং�ােনর �যাগ�তা এবং বািণিজ�ক দ�তা

1- http://www.mudra.org.in/offerings
2- http://vikaspedia.in/social-welfare/scheduled-caste-welfare-1/stand-up-india-scheme
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সুিবধােভাগী ��ণীর অধীেন

িপ এম ই িজ িপ

আয়তন (�ক� / ইউিনেটর অব�ান)

10% 15%

05% 25%

35%

 �ক আেবদন করেত পারেব?

 এস িট, এস িস & মিহলা

3. �ধানম�ী কম�সং�ান কম�সচী (িপ এম ই িজ িপ) ূ

 বণ�না

 এই �ীমিট খািদ ও �ােমােদ�াগ আেয়াগ (েক িভ আই িস) �ারা চািলত, জাতীয় পয�ােয় �নাডাল এেজি� িহেসেব। 

রাজ� �ের, এই �ীমিট রাজ� �ক িভ আই িস অিধদ�েরর �ারা চািলত হয়, রাজ� খািদ ও �ােমােদ�াগ �বাড� (েক িভ 

ুআই িব �িল) এবং �জলা িশ�েক� (িড আই িস �িল) এবং ব�া�। ি�েমর অধীেন সরকারী ভত�িক তােদর ব�া� 

অ�াকাউ� সুিবধােভাগীেদর / উেদ�া�ােদর পিরণাম��প িবতরেণর জন� িচি�ত ব�াে�র মাধ�েম �কিভআইিস 

ু�ারা না�ানাবদ হয়.

ৃসহায়তা �কিত

�ক� / ইউিনট উৎপাদন খােতর অধীেন সব�ািধক �াহ� মূল� Rs.25 লাখ ও ব�বসা বয়সী / �সবা খাত, Rs.10 লাখ.

সুিবধােভাগী অবদান

(�ক� ব�েয়র)

অনুদােনর হার

(�ক� ব�েয়র)

সাধারণ ক�াটাগির

ুিবেশষ (সহ / এস িট / ও িব িস / সংখ�ালঘ / নারী, 

সােবক সািভ�সম�ান, শারীিরক �িতব�ী, এনইআরR, 

পাহাড় এবং বড�ার এলাকা ইত�ািদ

�ামীণ শ�ের

�মাট �ক� ব�েয়র ভারসাম� পিরমাণ �ময়ািদ ঋণ িহেসেব মূলধেনর িহসােব ব�া� �ারা উপল� করা হেব।

�ক আেবদন করেত পারেব?

�যেকােনা ব�ি��, 18 বছেরর ওপের। নূ�নতম VIII ��া�াড� পাশ করা ��ােজ� যার দাম 10 লােখর ওপের এবং 5 

ুুলােখর ওপের ব�বসা/সািভ�স �স�র। �ধমা� নতন ��ােজ� �নওয়া হেব িপ এম ই িজ িপ-এর অধীেন। �িনভ�র �গা�ী 

(সহ িবিপএল, যিদ তারা অন� �কান �ীেম সুিবধা িন), �িত�ান �সাসাইিটজ �রিজে�শন অ�া�, 1860 এর অধীন 

িনবি�ত; উৎপাদেনর �কা-অপােরিটভ �সাসাইিট, এবং এছাড়াও চ�ািরেটবল �া�ও �যাগ�। িবদ�মান ইউিনট 

(িপএমআরওয়াই, আরইিজিপ বা ভারত বা রাজ� সরকারী �কান পিরকে�র অধীেন) এবং ইউিনট �য ইিতমেধ� ভারত 
1বা রাজ� সরকারী পিরকে�র অধীেন �কান সরকারী অনুদান আেছ �যাগ� নয়।

4. আ�জ�ািতক সহেযািগতার

 বণ�না 

 এই �ীমিট িন�িলিখত ি�য়াকলাপ কভার করেব:

ুু ুa. �যি� আধান / আপে�েডশন নতন এলাকায় অে�ষণ, �যৗথ উেদ�াগ সিবধা, উ�ত এম এস এম ই �িল 

পণ�, িবেদশী সহেযািগতামূলক, ইত�ািদ বাজাের অন�ান� �দেশ এম এস এম ই ব�বসা �িতিনিধদেলর ��ষেণ

b. আ�জ�ািতক �দশ�নী, বািণজ� �মলা এবং ��তা-িবে�তার মেধ� ভারতীয় এম এস এম ই  �ারা অংশ�হণ 

িবেদশী �দেশ �সইসােথ ভারেত পূরণ, যােত আ�জ�ািতক অংশ�হণ �নই।

ুিবি�র জন� নয় - �ধমা� অভ��রীণ �চলেনর জন�

ুঅংশ�হণকারীর হ�া�বক

1- http://www.kviconline.gov.in/pmegp/pmegpweb/
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c. িবষয় এবং আকষে� ণর উৎস িথম এর উপর আ�জ�ািতক সে�লন এবং �সিমনার �হাি�ং করা এম এস এম ই .

ৃসহায়তা �কিত আই িস

�ীম উেদ�া�ােদর িবমান ভাড়া এবং ��স ভাড়ার �িত আিথ�ক সহায়তা �দান কের। সহায়তা আকার িভি�েত এবং 

এ�ার�াইজ ধরেনর উপর �দান করা হয়।

�ক আেবদন করেত পারেব?

a. রাজ�/েক�ীয় সরকার সংগঠন;

b. িশ�/এ�ার�াইজ এেসািসেয়শন; এবং

1ুc. িনবি�ত �সাসাইিট / �া� ও সংগঠন �চার এবং এম এস এম ই s উ�য়েনর সে� য�

ৃসহায়তা �কিত আই িস

5. পারফরেম� এবং জন� মাইে�া এবং �ছাট উেদ�ােগর

 বণ�না

ু এর উে�শ� ��িডট িনধ�ারণ �ক� শি� এবং তােদর কায��েমর দব�লতা এবং তােদর ��িডট �যাগ�তা স�েক� 

মাইে�া ও �ছাট উেদ�ােগর মােঝ সেচতনতা সৃি� করা.

ৃসহায়তার �কিত

উলটান িফ এম এস এম ই  ম�ণালেয়র �ারা িফ পিরেশাধ করা হয়

50 লাখ টাকা পয��

50 লাখ টাকা �থেক 200 টাকার 

ওপের

200 লাখ টাকার ওপের

ু75% িফ �রিটং এেজি�র িবষয় �ারা অিভয� 15,000/- টাকা 

অবিধ ঊ��সীমা

ু75% িফ �রিটং এেজি�র িবষয় �ারা অিভয� লাখ 30,000/- টাকা 

অবিধ ঊ��সীমা

ু75% িফ �রিটং এেজি�র িবষয় �ারা অিভয�

6. িবপণন সহায়তা ি�ম

 বণ�না

 এইসহায়তা িন�িলিখত ি�য়াকলােপর জন� �দওয়া

a. আ�জ�ািতক �দশ�নী / বািণজ� �মলা িবেদেশ এবং অংশ�হণ �দশ�নী সংগিঠত করা হে�

ৃb. �দশ�নীর �কা-প�েপাষকতা অন�ান� সংগঠন / িশ� সিমিত / সং�া �ারা সংগিঠত

ৃc. সংগিঠতকরণ ��তা-িবে�তার পূরণ, িনিবড় �চারণা ও িবপণন �চােরর ঘটনা সহায়তা �কিত 

উেদ�া�ােদর ��েনর ভাড়া  এবং ��স ভাড়া পয�� 95% আিথ�ক সহায়তা।

ৃসহায়তা �কিত 

ুিবি�র জন� নয় - �ধমা� অভ��রীণ �চলেনর জন�

কম�সং�ােনর �যাগ�তা এবং বািণিজ�ক দ�তা

1- http://msme.gov.in/sites/default/files/Sch-vol1-151214.pdf-sri.pdf
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উেদ�া�ােদর ��েনর ভাড়া এবং ��স ভাড়া পয�� 95% আিথ�ক সহায়তা।সহায়তা আকার িভি�েত এবং এ�ার�াইজ 

ৃধরেনর উপর �দান করা হয়। সহ- প�েপাষকতা জন� আিথ�ক সহায়তা িনট ব�য়, 5 -এর লাখ সেব�া� পিরমাণ সােপে� 

40% সীিমত হেব।

�ক আেবদন করেত পারেব?

এম এস এম ই �িল, িশ� সং�া ও এম এস এম ই �স�র এর সােথ স�িক�ত অন�ান� �িত�ান।

7. বার �কািডং বণ�নার জন� িনব�ন িফ পিরেশাধ

 বণ�না

ু আিথক�  সহায়তা �ধমা� এক সময় �রিজে�শন িফ এর 75% পিরেশাধ এবং �থম িতন বছর �কািডং বার ব�বহােরর 

জন� িজএস 1 ভারেত এম এস ই �িল �ারা �দওয়া জন� বািষক�  আবতক�  িফ 75% �িত �দান করা হয়।

ৃসহায়তা �কিত

এক সময় এর 75% পিরেশাধ এবং আবত�ক বার �কাড িনব�ন িফর জন� অেথ�র �যাগান।

�ক আেবদন করেত পারেব?

সম� এম এস এম ই �িল ই এম �রিজে�শেনর সােথ।

8. এম এস এম ই  এর অংশ�হণকারীেদর রাজ�/েজলা �েরর বািণজ� �মলায় সি�য় করা এবং িবিনেয়াগকরেণ 

সাহায� করা

 বণ�না

 রা� তােদর অংশ�হণ সি�য় �ারা উৎপাদন এম এস এম ই �িল মােক�িটং ��াটফম� �দান / �জলা পয�ােয়র 

ৃ�দশ�নী রা� / �জলা কত�প� / সিমিতর আেয়ািজত হে�

ৃসহায়তা �কিত

1. বািণজ� �মলায় অংশ�হেণর জন� ি� �রিজে�শন

 �নাট: অংশ�হণকারীেদর িনব�াচন এম এস এম ই -িড �ারা স�� করা হেব আেবদন দািখেলর �পা� করা হয়।

2. এম এস এম ই �িল জন� �দশ�নী এবং 50% �ান ভাড়া চােজ�র জায়গা (সাধারণ িবভাগ উেদ�া�ােদর) িনকটতম 

ৃ�রলে�শন / বাস ভাড়া �থেক সবেচেয় কম দূর� / সরাসির ��ন (এিস -২ �র ��ণী সীমাব�) �ারা এবং �কত 

ভাড়া ইত�ত 50% পিরেশাধ করা হয়।

3. নারী উ�র পূব�া�ল িমরসরাই �থেক / এসিস / এসিট উেদ�া�ােদর & উেদ�া�ােদর জন�. ভারেতর পেয়� মেধ� 

ুউপের তািলকাভ� আইেটম এর 80% পিরেশাধ করা হেব।

 �নাট: �মাট পিরেশাধ সেব�া� হেব. Rs.30,000/- �িত ইউিনট এসিস / এসিট / মিহলা / শারীিরক �িতব�ী 

উেদ�া�ােদর, যখন অন�ান� ইউিনট জন� সেব�া�. সীমা Rs.20,000 / হেব - �িত এম এস এম ই  ইউিনট জন�িত।

 �নাট: অংশ�হণকারীেদর জমা ফেলা-আপ �মাণািদ ঘটনা পিরেশাধ দািব করেত �দাসর �পা� করেত �েয়াজন 

�বাধ করেত হেব। অনলাইন লিগন কের তারপের �মাণ জমা �দওয়া যােব "আমার অ�াি�েকশন" এর অধীেন বা 

িড আই অিফেস সরাসির �যাগােযাগ কের।

 �ক আেবদন করেত পারেব?

ুিবি�র জন� নয় - �ধমা� অভ��রীণ �চলেনর জন�

ুঅংশ�হণকারীর হ�া�বক
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 সম� এম এস এম ই �িল ই এম �রিজে�শেনর সােথ।

9. �টকেনালিজ আপে�েডশন

 বণ�না

ু ু এসএমই ��িডট রাজধানীর ভত�িক সােপাট� �যি� আপে�েডশন জন� �কান উপকাের আসল ঋেণর ওপর একিট 

ু ৃমূলধন ভত�িক (~ 15%) �পেত পােরন। �কিত সহায়তার ঋণ ও ঋণ উপেভােগর জন� আিথ�ক সহায়তা।

 ৃসহায়তা �কিত

 ৃ�কিত সহায়তার ঋণ ও ঋণ উপেভােগর জন� আিথ�ক সহায়তা।

 �ক আেবদন করেত পারেব?

Ÿ ব�া� ও আিথ�ক �িত�ান সমথ�ন উপেভােগর জন� িড িস-এম এস এম ই আেবদন করেত পাের।

ুŸ এম এস এম ই �িল সরাসির ঋণ ও মূলধন ভতি� ক পাওয়ার জন� িনজ িনজ ব�াে�র �যাগােযাগ করেত পাের।

িকভােব আেবদন করেবন?

আপিন একিট আিথ�ক �িত�ান হয়, তাহেল "এখন �েয়াগ ক�ন" বাটেন ি�ক ক�ন অথবা অন�থায় আপিন এছাড়াও 

সরাসির িড িস-এম এস এম ই এর অিফেস �যাগােযাগ করেত পােরন।আপিন িড িস-এম এস এম ই অিফেসর 

�যাগােযােগর বণ�না �পেত পােরন। আপিন একিট এম এস এম ই হন, তাহেল সরাসির সংি�� ব�া� / আিথ�ক �িত�ান 

ি�ম িনেদ�িশকা উি�িখত �যাগােযাগ ক�ন।

10. জামানতিবহীন ঋণ জন� এম এস এম ই �িল

 বণ�না

 ব�া� ও আিথ�ক �িত�ান এই �কে�র অধীেন তহিবল সহায়তা �দান করা হয়, যােত তারা পালা�েম এম এস 

ৃএম ই �িল �থেক িবনা জামানেত কিষ ঋণ ধার করেত পােরন।

 ৃসহায়তা �কিত

ু এম এস এম ই �িল �থেক সমা�রাল-ম� ঋণ ঋণ জন� ব�া� ও আিথ�ক �িত�ান �থেক সমথ�ন অথ�ায়েন।

 �ক আেবদন করেত পারেব?

 ব�া� ও আিথ�ক �িত�ান সমথ�ন উপেভােগর জন� িড িস-এম এস এম ই/এম এস এম ই-িড আেবদন করেত 

পাের।

11. আই এস ও এর মান আহরেণর জন� সািট�িফেকশেনর িফ পিরেশাধ

 আই এস ও 9000/আই এস ও 14001 সািট�িফেকশন

 বণ�না

ু অংশ�হণকারীর হ�া�বক বণ�না �গাই সহায়তা �যমন করেত ব�েয়র এক-সময় পিরেশাধ জন� উপল� করা হেব 

এম এস এম ই উৎপাদন ইউিনট যা আই এস ও 18000/আই এস ও 22000/আই এস ও 27000 সািট�িফেকশন 

অজ�ন কের।

 ৃসহায়তা �কিত
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 ব�েয়র পিরেশাধ আই এস ও মান অজ�েনর উপর যথােযাগ�।

 �ক আেবদন করেত পারেব?

 ইম এরসােথ এম এস এম ই �রিজে�শেনর সােথ।

12. এি�কালচারাল মােক�িটং

 বণ�না 

ু জন� একিট মূলধন িবিনেয়াগ ভত�িক িনম�াণ / �ামীণ �দাম সং�ার করা হেব। �ব�ািনক ��ােরজ ক�াপািসিট 

ুএবংদদশ�ার িব�েয়র �িতেরাধ করা।

 ৃসহায়তার �কিত

ু ৃ ভত�িক @ 25% কষকেদর, ��ােজে�র খরেচর 15% �কা�ািনর।

 কারা আেবদন করেব?

 এন িজ ও, এস এইচ িজ, �কা�ািন, �কা-অপােরিটভ।

13. �ছাট এি�কালচারাল মােক�িটং 

 বণ�না

ু ব�বসািয়ক উ�য়ন িববরণ উপল� ইকইিট আকাের �ভ�ার ক�ািপটাল সহায়তা, �িশ�ণ ও এি� সফর আেয়াজন

 �ছাট এি�কালচারাল 

ু মােক�িটং বণ�না ব�বসািয়ক উ�য়ন িববরণ উপল� ইকইিট আকাের �ভ�ার ক�ািপটাল সহায়তা, �িশ�ণ ও এি� 

সফরআেয়াজন 

 ৃসহায়তার �কিত 

 আিথ�ক সহায়তা 5 লােখর িসিলং-এ।

 �ক আেবদন করেত পারেব?

ৃ ব�ি�, কষক, �েযাজক �প, অংশীদাির� / �শাভনতা সং�া�েলা, এস এইচ িজ �িল, এি� �নর, ইত�ািদ।

ু14. {েমগা ফড পাক�

 বণ�না

ৃ ৃ ব�ব�াসমূহ মূল� সংেযাজেনর পূণ�িব�ার কিষ উৎপাদন ও বাজার িল� করেত, উ�ত কষকেদর আয়, �ামীণ 

কম�সং�ান সৃি�।

ৃ সহায়তা �কিত

 50 �কািট টাকা একটা সীমা সে� �ক� ব�েয়র 50% এককালীন মূলধন অনুদান।

 �ক আেবদন করেত পারেব?

ৃ ৃ কষক, কষক দল, এস এইচ িজ �িল।

15. আিদবাসী মিহলা সশি�করন �যাজনা

 বণ�না 

 শত� �ীম ST মিহলােদর আিথ�ক উ�িতর জন�।

 ৃ�কিত সহায়তা 

ুিবি�র জন� নয় - �ধমা� অভ��রীণ �চলেনর জন�
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 �ক� ব�েয়র 90% পয�� শেত� হাের টাম� �লান �ীেমর জন�।

 �ক আেবদন করেত পারেব

1 তফিসিল উপজািতর নারী।

Ÿ িবদ�মান বাজারিটেক গেবষণা কের িনন, অন� উেদ�া�া, �ভ�ার ক�ািপটািল�, অ�াে�ল ইনেভ�েরর সােথ 

�নটওয়াক� ক�ন, এবং আপনার উেদ�াগকারীকরণ সি�য় করেত জায়গায় নীিত পয�ােলাচনা ক�ন।

Ÿ ব�থ�তা মােন একটা পাথের ধা�া খাওয়া এবং �সটা পেথর �শষ নয়।আপনার এবং আপনার সহকম�ীেদর �িট�িল 

পয�ােলাচনা ক�ন এবং ভিবষ�েতর উেদ�ােগ �সই�িল িঠক করার �চ�া ক�ন।

ুŸ আপনার ইেকািসে�েম সাবলীল �হান। আপনার ইেকািসে�েমর আসল �বিশ��িট খঁেজ বার ক�ন এবং তােদর 

ৃ�-ধারণ�মতা সম� িনি�তকরণ ক�ন আপনার উেদ�াগকারীকরণ সােপাট� িসে�েমর জন�।

পরামশ�

ু ু1.5.7 ঝঁিক �বনতা ও ি�িত�াপকতা: উেদ�াগকারীকরণ এবং ঝঁিক

ুউেদ�া�ােদর ম�াগতভােব ঝঁিক িনেত ভােলাবােস।তারা রা�া বানায় রা�া িনেয় �নয় না। একজন সাধারণ, সাবধানী 

মানুেষর মতন, একজন উেদ�া�া কখনই তার চাকির ছাড়ার ব�াপাের (তার একমা� �বতন) এবং তার ধারণার ওপের 

ু ুঝঁিক িনেত দবার ভাবেব না।

ুএকজন উেদ�া�ার জানা উিচত �য ��েক অনুগমন করার সময়, অনুিমিত ভল �মাণ হেতই পাের এবং অভািবত 

ঘটনাও ঘটেত পাের। িতিন জােনন �য অসংখ� সমস�ার সােথ �মাকািবলা করবার পেরও, সাফল� এখনও িনি�ত নয়। 

ু ু ুউেদ�াগকারীকরণ এবং ঝঁিক �নওয়ার �মতা হল সমাথ�ক। এই �মতা, যােক ঝিকপূণ� �ধা বল হয়, একিট 

উেদ�াগকারী �বিশ�� যা আংিশকভােব �জেনিটক এবং আংিশকভােব অিজ�ত।

ু ুঝিকপূণ� �ধা িক?

ু ু ুঝিকপূণ�  �ধা মােন হল একিট �কা�ািন তার উে�শ�েক অজ�ন করেত যতদূর অবিধ ঝঁিক িনেত পাের। িবেশষত, এটা 

ভারসােম�র জন� ধরা হয়, �কা�ািনর �ারা চািলত, স�াব� লাভ এবং পিরেবেশর মেধ� বদেলর ফেল �য অসুিবধার সৃি� 

ুহয় �স�েলা (অথ�ৈনিতক ইেকািসে�ম, নীিত, ইত�ািদ)। �বিশ ঝঁিক �নওয়া হয়েতা ভােলা ফলাফল �দেব িক� �িত 

ুহওয়ার অেনক স�াবনা আেছ। যাইেহাক, খব �বিশ র�ণশীল হওয়া �কা�ািনর িবরে� �যেত পাের কারণ এিট অেনক 

ভােলা সুেযাগ ন� কের �ফলেত পাের যা উে��েশ� �প�ছােত সাহায� করেত পারেতা।

ু ুঝিকপূণ� �ধা বেড়াভােব িতনেট ক�াটাগিরেত ভা�া যায় �যমন "কম", "মাঝাির" এবং "উ�"। �কা�ািনর উেদ�া�ােক 

সম� স�াব� িবক� মূল�ায়ন করেত হেব এবং অপশন �যটা স�াব� সফল হেব �সটা িনব�াচন করেত হেব। �কা�ািনর 

ু ুিবিভ� উে�েশ�র জন� ঝিকপূণ� �ধা মা�ার তারতম� রেয়েছ। মা�া�িল িনভ�র কের:

Ÿ িশে�র ধরণ
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Ÿ বাজােরর চাপ

Ÿ �কা�ািনর উে�শ�

ু ুউদাহরণ ��প, একিট �াট�আপ যার �ব�িবক ধারণা আেছ তার ঝঁিকর �ধা �বিশ। একিট �াট�-আপ খািনক সমেয়র 

ুব�থ�তা িনেত পাের দীঘ� সমেয়র সাফেল�র জন�। এই ধরেনর �ধা সারা�ণ একই থাকেব না এবং �কা�ািনর 

পিরি�িত বদেলর সােথ সােথ এটাও বদলােত �� করেব।

ু ু ৃঝঁিকর �ধাজিনত িববিত

ু ু�কা�ািনেক তােদর ঝঁিক �ধা �বাঝােত হেব এবং �ি�ব� করেত হেব যা তােদর উে�শ� এবং সুেযােগর �থেক 

ু ু ৃ�বিরেয় আসেব তার মাধ�েম। ঝঁিক �ধা িববিতর একটাই পেয়� হল, একিট ��মওয়াক� থাকা দরকার �যখােন 

ু ুৃপির�ারভােব বলা থােক ব�বসায় ঝঁিকর �ীকিত ও ব�ব�াপনা। এটা �কা�ািনর মেধ� ঝঁিক �হণ সীমা িনধ�ারণ কের। 

ু ু ৃঝঁিক �ধা িববিতর িন�িলিখত�িল বহন করা উিচত:

ু ু ুŸ ব�বসা �য ঝঁিক�েলার মেখামিখ হেব তার আচরণ।

ুŸ �কা�ািন �কান ঝঁিকিট আরােম িনেত পারেব এবং �কানটা পারেব না।

ু ুŸ সম� ঝঁিকর �বিচে� কতটা ঝঁিক �নওয়া যােব।

ু ুŸ ঝঁিক এবং পর�ােরর মেধ� পছ�সই বািণজ�।

ু ুŸ ঝঁিকর পিরমাপ ও পরী�া এবং ঝঁিকর �ভাব িনয়�ণ প�িত।

উেদ�াগকারীকরণ এবং দৃঢ়তা

উেদ�া�ারা চিরে�র একিট �সট �ারা �বিশ��পূণ� যা দৃঢ়তা নােম পিরিচত। এই �ণাবলী�িল একটা উেদ�াগ উ�য়েনর 

ুূ ূ�থম পেব� িবেশষ কের একিট বড় ভিমকা পালন কের। ঝঁিক ি�িত�াপকতা হল একিট অিত ���পণ� চির� কারণ 

এিটেক উেদ�া�ােদর চ�ােল� এবং পিরবত�নশীল ব�বসায়ী পিরেবেশ র�া কের বেল িব�াস করা হয়।

উেদ�া�া ি�িত�াপকতা িক ?

ি�িত�াপকতা তােদরেক িনেয়ই বণ�না করা হয় যারা যােদর তােদর জীবন এবং কম�জীবেনর আকা�ার সােথ 

ুস�িক�ত �নিতবাচক িদকেক পরা� কের এেগােত পাের। একজন ি�িত�াপক মানুষ হল একজন �য খব সহেজ 

�কােনা �নিতবাচক জায়গা �থেক সহেজ এবং তাড়াতািড় �বিরেয় আে� পাের।উেদ�া�ােদর জন�, ি�িত�াপকতা একিট 

���পূণ� �বিশ��।উেদ�া�ার ি�িত�াপকতা িন�িলিখত ভােব উি�ত করা যায়:

Ÿ �কাচ এবং �িশ�কেদর িনেয় একিট �েফশনাল �নটওয়াক� �ডেভলপ করার মাধ�েম

Ÿ জীবেন পিরবত�ন আসা একিট অংশ এটােক �মেন �নওয়া

Ÿ বাধা িবপি� �থেক সহেজই �বিরেয় আসা যায় এরম মেনাভাব থাকা

একজন ি�িত�াপক উেদ�া�ার চির�

একজন উেদ�া�ােক একটা উেদ�ােগ যেথ�রকেমর ি�িত�াপক বানােত �য চির��েলা দরকার �স�েলা হল:

ূŸ িনয়�েণর একিট শি�শালী অভ��রীণ অনুভিত

Ÿ �বিচ�পূণ� এবং �সািরত করার �মতা
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ু1.5.8 সাফল� এবং ব�থ�তা: উেদ�াগকারীকরেণ সাফল� এবং ব�থ�তা অনধাবন

শ�াম একজন িবখ�াত উেদ�া�া, তার সাফেল�র গে�র জন� িবখ�াত। িক� �যটা �বিশরভাগ �লােক জােননা �যটা হল, 

শ�ােমর উেদ�াগ সাফল�মি�ত হওয়ার আেগ অেনকবার ব�থ� হেয়েছ। ওনার সা�াৎকার পড়ন এবং একিট ধারণা িনন ু

ু�য উেদ�াগকারীকরণ আসেল িক, সরাসির একজন উেদ�া�ার �থেক িযিন, ব�থ�তা এবং সাফল� দেটাই �পেয়েছ।

সা�াৎকারী: ু শ�াম, আিম �েনিছ �য উেদ�া�ারা অেনক ঝিঁক িনেত পাের যারা ব�থ � হেত �কােনািদন ভয় পায় না। এটা িক সিত�?

শ�াম: আ�া, এখােন �কােনা একটা কারণ �নই �কন উেদ�া�ারা ব�থ� হয়। একজন উেদ�া�া অেনক কারেণর জন� ব�থ� 

হেত পাের। আপিন ব�থ� হেত পােরন কারণ আপিন ব�থ�তার ভয়েক আপনােক পরািজত করেত অনুমিত িদেয়েছন। 

ুআপিন ব�থ� হেত পােরন কারন আপিন অিন�কভােব কাজ অপ�ণ (িবতরণ) করেছন। বলা �যমন হেয় থােক, "আপিন 

�যেকােনা িকছু করেত পােরন, িক� সবিকছু নয়!" আপিন ব�থ� হেত পােরন কারণ আপিন অেনক তাড়াতািড় হাল �ছেড় 

ুিদেয়িছেলন - হয়েতা আপিন যেথ� �জিদ িছেলন না। আপিন ব�থ� হেত পােরন কারণ আপিন আপনার শি� খব �ছােটা, 

ু ুত� কােজর ওপের িদি�েলন এবং সবেচেয় ���পূণ� কাজেক ভেল িগেয়িছেলন। ব�থ� হওয়ার অন� কারণ�িল হল 

ভুল মানুেষর সােথ অংশীদাির� করা, িনেজর ��াডা� িবি� করেত না পারা সিঠক কা�মােরর কােছ িঠক সমেয় িঠক 

দােম... এবং আরও অেনক কারণ থাকেত পাের!

সা�াৎকারী: একজন উেদ�া�া িহেসেব, ব�থ�তােক আপিন িকভােব �দখা উিচত বেল মেন কেরন?

শ�াম: আ�া, এখােন �কােনা একটা কারণ �নই �কন উেদ�া�ারা ব�থ� হয়। একজন উেদ�া�া অেনক কারেণর জন� ব�থ� 

হেত পাের। আপিন ব�থ� হেত পােরন কারণ আপিন ব�থ�তার ভয়েক আপনােক পরািজত করেত অনুমিত িদেয়েছন। 

ুআপিন ব�থ� হেত পােরন কারন আপিন অিন�কভােব কাজ অপ�ণ (িবতরণ) করেছন। বলা �যমন হেয় থােক, "আপিন 

�যেকােনা িকছু করেত পােরন, িক� সবিকছু নয়!" আপিন ব�থ� হেত পােরন কারণ আপিন অেনক তাড়াতািড় হাল �ছেড় 

ুিদেয়িছেলন - হয়েতা আপিন যেথ� �জিদ িছেলন না। আপিন ব�থ� হেত পােরন কারণ আপিন আপনার শি� খব �ছােটা, 

ু ুত� কােজর ওপের িদি�েলন এবং সবেচেয় ���পূণ� কাজেক ভেল িগেয়িছেলন। ব�থ� হওয়ার অন� কারণ�িল হল 

Ÿ শি�শালী সামািজক সংেযাগ

Ÿ িটেক থাকার মেনাভাব

Ÿ পেড় যাওয়া �থেক িশেখ �নওয়ার দ�তা

Ÿ নগদ অথ� �বাহ সেচতেনর অভ�াস

Ÿ বেড়া আকাের �দখার �মতা

Ÿ িব�ািরত মেনােযাগ

ু ুŸ �ােয়�, �যাগানদার, সহকম�ীরা, ব� এবং পিরবােরর একিট অসাধারণ �নটওয়াক� বানান। এটা �ধ আপনােক 

ু ুআপনার ব�বসা �চার করেতই সাহায� করেব না, িক� আপনােক িশখেত, নতন সুেযাগ খঁজেত এবং মােক�েটর 

পিরবত�েনর সােথ সােথ আপেডট থাকেতও সাহায� করেব।

Ÿ পেড় যাওয়া িনেয় সিব�াের ভাবেবন না। �ফাকাস ক�ন আপনার িক চাই পেরর ধােপ এিগেয় �যেত।

ৃŸ যখন আপিন খরচ কমােনার �চ�া করেবন, �দখেবন �য এটা আপনার বি�র খরেচ চেল না যায়।

পরামশ�

ুিবি�র জন� নয় - �ধমা� অভ��রীণ �চলেনর জন�

কম�সং�ােনর �যাগ�তা এবং বািণিজ�ক দ�তা
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ভুল মানুেষর সােথ অংশীদাির� করা, িনেজর ��াডা� িবি� করেত না পারা সিঠক কা�মােরর কােছ িঠক সমেয় িঠক 

দােম... এবং আরও অেনক কারণ থাকেত পাের!

সা�াৎকারী: একজন উেদ�া�া িহেসেব, ব�থ�তােক আপিন িকভােব �দখা উিচত বেল মেন কেরন?

শ�াম: আমার িব�াস আমােদর ব�থ�তােক স�দ িহসেব �দখা উিচত, তােক �নিতবাচক িহেসেব না �দেখ। আিম �যভােব 

�দিখ, যিদ আপনার �কােনা ধারণা থােক, আপিন অবশ�ই �চ�া করেত পােরন এবং �সটােক কাজ করােত পােরন, যিদও 

বা �সখােন আপনার ব�থ�তার সুেযাগ থাকেত পাের। এর কারণ �চ�া না করাই একটা ব�থ�তা, যাইেহাক! এবং ব�থ�তা 

কখনই বােজ িজিনস নয় যা ঘটেত পাের। আিম মেন কির �চ�া না করার জন� আফেসাস করা, এবং 'িক হত যিদ' এটা 

ু�চ�া করা এবং ব�থ� হওয়ার �থেক খব বােজ।

সা�াৎকারী: আপিন যখন �থমবার ব�থ� হেয়িছেলন আপনার িকরম অনুভব হেয়িছল?

শ�াম: ুআিম স�ূণ��েপ ভ��দয় হেয় �গিছলাম! এটা খবই �বদনাদায়ক অিভ�তা িছল। িক� ভােলা খবর হল, আপিন 

ু ুওই ব�থ�তা �থেক পন��ার করেত পােরন। এবং �েত�ক পরবত�ী ব�থ�তার সােথ সােথ, পন��ােরর �ি�য়া আরও 

সহজ হেয় যায়। এর কারণ আপিন ব�থ�তা �ক যখন একটা িশ�া িহেসেব �দখেবন �সটা পয�ায়�েম আপনােক সাফল� 

�পেত সাহায� করেব, একিট বাধা হেয় দাঁিড়েয় থাকার বদেল �যটা আপিন টপকােত পারেছন না। আপিন উপলি� 

করেত �� করেবন �য ব�থ�তার অেনক উপকার আেছ।

সা�াৎকারী: আপিন িক আমােক ব�থ� হওয়ার িকছু উপকািরতা স�েক� বলেত পারেবন?

শ�াম: ু একটা উপকািরতা যা আিম আমার জীবেন ব�থ�তা �থেক অিভ�তা কেরিছ তা হল ব�থ�তা আমােক নতন িদশায় 

িজিনস �দখেত িশিখেয়েছ। এটা আমােক উ�র িদেয়েছ যা আমার কােছ আেগ িছল না। ব�থ�তা আপনােক আরও 

ুশি�শালী কের তলেত পাের। এটা এছাড়াও আপনার অহংকারেক িনয়�েণ রাখেত সাহায� কের।

সা�াৎকারী: ুআপিন নতন উেদ�াগ �� করেত চেলেছ এমন উেদ�া�ােদর উে�েশ িক উপেদশ �দেবন?

শ�াম: আিম তােদর বলেবা গেবষণা করেত এবং িনি�ত করেত �য তােদর ��াডা� হল এমনিকছু যা কা�মাররা চায়। 

ুআিম তােদর বলেবা তােদর অংশীদার এবং কম�চারীেদর খব িব�তার এবং সাবধানতার সােথ বাছেত।  আিম তােদর 

ুবলেবা আ�াসী হওয়া খবই ���পূণ� - চাপ দাও এবং আপনার ��াডা� মােক�ট ক�ন যতটা আ�াসীভােব করা যায় 

ততটা। আিম তােদর সতক� করব �য একটা উেদ�াগ �� করা দামী এবং তােদর এমন অব�ােতও পড়েত হেত পাের 

ু�যখােন তােদর �কােনা টাকা থাকেব না। অংশ�হণকারীর হ�া�বক আিম তােদরেক বলব ল�া সমেয়র জন� ল�� �সট 

করেত এবং �সই ল��েক �পেত একটা ��ান বানােত। আিম তােদরেক বলব এমন ��াডা� বানাও �সটা স�ূণ� অনন�। 

সতক� এবং িনি�ত �হান �য আপিন অন� �কােনা �াট�-আপেক কিপ করেছন িকনা। �শষেমশ, আিম তােদর বলব 

ু ুতােদর সিঠক িবিনেয়াগকারী খঁেজ পাওয়া খব জ�ির।

সা�াৎকারী: এটা অবশ�ই অেনক সাহায�কারী উপেদশ, শ�াম! আিম িনি�ত �য এটা সম� উেদ�া�ােদরেক তােদর 

উেদ�াগ �� করার আেগ অেনকটাই সাহায� করেব। আপনার সব অ�দৃ�ি�র জন� আপনােক ধন�বাদ!

Ÿ মেন রাখেবন �য িকছুই অস�ব নয়।

ুŸ �� করার আেগ আপনার ল�� এবং উে�শ� খঁেজ বার ক�ন।

Ÿ পেরর ধাপ পিরক�না কের িনন - ঝিটিত িস�া� �নেবন না।

পরামশ�

ুিবি�র জন� নয় - �ধমা� অভ��রীণ �চলেনর জন�

ুঅংশ�হণকারীর হ�া�বক
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ু1.6.1 বাজার চচ�া/িবপনেনর 4PS/নতন ধারনার ���: 

ু      বাজার অনস�ান �বাধগম� হওয়া

�য পন� বা �সবা বাজাের িবি� হয় তার খবর �জাগাড় করা, িবে�ষন ও ব�াখ�া করােক বাজার অনুস�ান বেল৷ 

িন�িলিখত তথ�ও এর অ�গ�ত৷

Ÿ অতীত ব��মান ও স�াব� খির�ার

ৃŸ খির�ােরর �কিত ও তার খরেচর অভ�াস

Ÿ িচি�ত বাজােরর অব�ান ও চািহদা

Ÿ সামি�ক িশ�

Ÿ �াসি�ক �িতেযািগরা

1. বাজার অনুস�ান স�ে� পয�ােলাচনা করা

2. িবপনেনর 4P-র বন�না

ু3. নতন ধারনার ��� আেলাচনা

4. নু�নতম ব�বসািয়ক ভাষা িশ�া

5. িস আর এম (�াহক স�ক� পিরচালন) এর �েয়াজিনয়তা আেলাচনা

6. িস আর এম (�াহক স�ক� পিরচালন) এর উপকািরতা আেলাচনা

7. ব�বসািয়ক �যাগােযােগর ��� আেলাচনা

8. ব�বসািয়ক �যাগােযােগর উপকািরতা আেলাচনা

9. ল��ি�র করার ��� আেলাচনা

10. ��েময়াদী, মধ�েময়াদী ও দীঘ�েময়াদী লে��র পাথ�ক�িনন�য় করা

11. ব�বসা পিরক�নার গঠন প�িত আেলাচনা

12. আিথ�ক পিরক�নার ব�াখ�া

13. �িত িনয়�েনর প�িত আেলাচনা

14. ব�া� �থেক আিথ�ক সং�ােনর রীিত ও প�িত আেলাচনা

15. িনজ উেদ�াগ পিরচালনা প�িত আেলাচনা

16. িনেজর উেদ�াগ ��র আেগ �য �য �ে�র উ�র পাওয়া দরকার তার তািলকা ��ত করা

ইউিনট 1.6: একজন উেদ�া�া হবার ��িত

এই ইউিনেটর �শেষ, আপিন িন�িলিখত�িল করেত পারেবন:

ূইউিনেটর উে�শ�সমহ

ুিবি�র জন� নয় - �ধমা� অভ��রীণ �চলেনর জন�

কম�সং�ােনর �যাগ�তা এবং বািণিজ�ক দ�তা
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ুবাজার অনুস�ােন দই ধরেনর তথ� লােগ:

ু ৃŸ মখ� তথ�৷ �য তথ� আপনার বা আপনার িনেয়ািজত কােরার �ারা সংগহীত

ুŸ �গৗন তথ�৷ বাজারলভ� তথ� যা আপিন খঁেজ িনেয় ব�বহার করেত পােরন 

মুখ� অনুস�ান

ু ুমখ� অনুস�ান দই ধরেনর:

Ÿ ু ুিনিদ�� : িবেশষভােব িনিদ�� ও বাঁধাধরা সা�াতকার িনভ�র৷ গেবষনামলক অনুস�ােনর তলনায় িনিদ�� অনুস�ান 

�বশী খরচ সােপ�

�গৗন অনুস�ান

�গৗন অনুস�ােন সাধারন তথ� ব�ব�ত হয়. �চিলত �গৗন ,স��িল হল:ূ

ু ুŸ সাধারন মামিল স�: অেনক ভােলা তথ� �য�িল িবনামেল� পাওয়া যায়৷ �যমন সরকাির দ�র �থেক বা পাবিলক ূ

লাইে�িরর ব�বসািয়ক িবভাগ �থেক

ুŸ বািনিজ�ক স�: িবেশষ �েয়াজনীয় তথ� �য�িল মেল�র িবিনময় পাওয়া যায়৷ �যমন �কােনা গেবষনাগার বা ূ

বািনিজ�ক সিমিত �থেক, িক�া ব�া� বা আিথ�ক সং�া �থেক

Ÿ িশ�া �িত�ান: এ�িল মূল�বান তথ� স�দ৷ �যমন কেলজ, িব�িবদ�ালয়, কািরগরী িশ�া �িত�ান ইত�ািদ৷

িবপনেনর 4PS

িবপনেনর 4P হল– Product(পন�), Price(মূল�), Promotion(�চার) ও Place(�ান). এই 4P স�ে� িবশদ 

আেলােচানা করা যাক৷

পন�

ুপন� দই �কার

Ÿ বা�ব পদাথ�

Ÿ পিরেষবা

িবপনন �ি�য়া �� করার আেগ আপনার পন� যাই �হাক তার স�ে� পির�ার ধারনা থাকা উিচত এবং পেন�র অনন� 

িবেশষ��িল আপনার জানা দরকার িনেজেক িকছু �� ক�ন:

Ÿ আপনার পন� বা পিরেষবার কােছ �াহেকর িক �ত�াশা?

Ÿ �সিট �কান চািহদা �মটায়?

ুŸ নতন �কােনা �বিশ� িক �যাগ করা যায়?

Ÿ পেন�র �কােনা �বিশ� িক অদরকাির বা অিতির� দািম?

Ÿ �াহক িকভােব পন�িট ব�বহার করেবন?

Ÿ পন� বা পিরেষবার পিরচয়িট িক হেব?

Ÿ একই রকম অন� পেন�র �থেক এর িক পাথ�ক�?

Ÿ এিট �তরী করার খরচ কত?

ুিবি�র জন� নয় - �ধমা� অভ��রীণ �চলেনর জন�

ুঅংশ�হণকারীর হ�া�বক
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Ÿ এিটেক লাভজনক ভােব িবি� করা যােব িক? 

মূল�

আপনার পেন�র �বিশ���িল �িতি�ত হেল, তার মূল�ায়ন �েয়াজন৷ পেন�র মূল� িনধ�ািরত হয় অেনক�িল িবষয় �ারা- 

�যমন লােভর মা�া, �জাগান, চািহদা এবং িবপনন প�িত

িনেজেক িকছু �� ক�ন:

Ÿ �াহেকর কােছ এই পন�/পিরেষবার মূল� িক?

Ÿ �ানীয় উপল� পেন�র িক �কােনা িনধ�ািরত মূল� আেছ?

Ÿ �াহেকরা িক অিতির� মূল� সেচতন?

Ÿ মূেল� িক ছাড় �দওয়া �েয়াজন?

ুŸ আপনার পেন�র মূল� িক �িতেযািগেদর সে� তলনীয়?

�চার

আপনার পেন�র �বিশ� ও মূল� িনধ�ািরত হবার পেরর পদে�প হে� পেন�র �চার প�িত িনধ�ারন করা৷ পন� �চােরর 

�ধান অ��িল হল- িব�াপন, জন সংেযাগ, সামািজক মাধ�েম িবপনন, ইেমইেল িবপনন, সাচ� ইি�েন িবপনন, িভিডও 

িবপনন ও আরও িকছু৷

িনেজেক িকছু �� ক�ন:

Ÿ �কাথায় আপনার পেন�র বা পিরেষবার �চার করেবন?

Ÿ আপনার অিভ� �াহকেদর কােছ �পৗছােনার জন� �কানিট সবেচেয় সিঠক মাধ�ম?

Ÿ আপনার পন� �চােরর সিঠক সময় কখন?

Ÿ আপনার �িতেযািগরা িক ভােব �চার করেছ?

�ান

�বিশরভাগ িবপননকািরর মেত িবপনেনর িভি� হল- সিঠক পন�, সিঠক মূেল�, সিঠক �ােন এবং সিঠক সমেয় �াহেকর 

কােছ �পৗেছ �দওয়া৷ স�াব� �াহকেদর বা�ব �াহেক পিরনত করার জন� সিঠক �ান িনন�য় করা জ�ির৷

িনেজেক িকছু �� ক�ন:

ু ু ুŸ �াহক িক আপনার পন� �দাকােন খঁজেবন না অন-লাইেন খঁজেবন, নািক দজায়গােতই?

ুŸ উপয� ব�েনর জন� িক করা দরকার?

Ÿ আপনার িক িবি� করার জন� অেনক �লাক দরকার? 

Ÿ আপনার �িতেযািগরা �কাথায় তােদর পন� বা পিরেষবার �চার করেছন?

Ÿ আপিন িক আপনার �িতেযািগেদর অনুসরন করেত চান?

Ÿ �িতেযািগেদর �থেক অন� রকম িকছু করা উিচত িক?

ুিবি�র জন� নয় - �ধমা� অভ��রীণ �চলেনর জন�

কম�সং�ােনর �যাগ�তা এবং বািণিজ�ক দ�তা
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একিট ধারনার ���

ুধারনা হল উ�িতর িভি�৷ ধারনা �ছাট হেত পাের বা অত�� বড়, সহজিস� বা অত�� জিটল৷ যাই �হাক নতন ধারনা 

ুঅত�� �েয়াজনীয়৷ ধারনা ছাড়া �কােনা িকছুই স�ব নয়৷ �লােক তােদর নতন ধারনা �কাশ করেত ভীত হয়, 

ুরিসকতার পা� হেব তাই �ভেব৷ আপিন যিদ উেদ�া�া িহসােব �িতেযািগতায় থাকেত চান এবং নতন িকছু করেত চান 

তাহেল আপনার ধারনা�িলেক �কাশ করেতই হেব৷

ুনতন ধারনা িস� করার উপায়:

Ÿ একিট মাথা খাটােনার সং�ৃিতর �িত�া করা �যখােন আ�হীজেনরা তােদর অবদান রাখেত পারেবন৷

Ÿ ধারনা�িল আেলাচনা করা যােত সকেল তােদর ধারনা, দৃি�ভি� ও মতামত জানােত পাের৷

ুŸ নতন ধারনা যিদ হাস�কর মেন হয়, তাহেলও �সটা �খালা মেন এবং �খালা ভােব �দখা উিচত৷

ু ুŸ �য নতন ধারনা�িল এখনই কায�কর হবার নয়, �স�িলেক তেল রাখা যােত পের িফের �দখা যায়৷

Ÿ মেন রাখেবন কায�করী  ধারনা সবসময় অনন� নাও হেত পাের৷

ুŸ �রেন রাখা উিচত, নতন ধারনার সাফল� িনভ�র কের তার সমেয়াপেযাগী �েয়ােগ৷

Ÿ পিরি�িত ও পিরেবশ পিরবত�নশীল, �সই অনুযায়ী ধারনােক গঠন কের িনেত হেব৷

পরামশ�

1.6.2 ব�বসািয়ক স�ার ধারনা:  �াথিমক ব�বসািয়ক পিরভাষা

ুআপনার ল�� যিদ ব�বসা �� করা ও চালােনা হয়, তাহেল আপনার নূ�নতম ব�বসািয়ক ভাষা�ান থাকা খবই দরকার৷ 

সব উেদ�া�াগেনর িন�িলিখত পিরভাষা জানা থাকা দরকার: 

Ÿ অ�াকাউি�ং: আিথ�ক �লনেদেনর িবিধব� িলখন ও িববরন৷

Ÿ �েদয় অ�াকাউ�: পাওনাদারেদর কােছ �েদয় অথ�৷

Ÿ �াপ� অ�াকাউ�: �াহকেদর কাছ �থেক �াপ� অথ�৷

Ÿ অ�ােসট বা স�দ: �কা�ািনর মািলকানায় থাকা সম� স�ি� যা ব�বসার কােজ লাগােনা হেয়েছ৷

Ÿ ব�ালা� শীট: এক ঝলেক, িনিদ�� একিট সমেয় �কা�ািনর স�দ ও দায়বধ�তা এবং মািলকপে�র অংশীদাির�

Ÿ বটম লাইন (েশষ কথা): মােসর �শেষ ব�বসায় �মাট লাভ বা �মাট �িতর পিরমান৷

Ÿ ব�বসা বা ব�বসািয়ক সং�া: একিট �িত�ান যা লােভর জন� পিরচালনা করা হয়৷

ুŸ ব�বসা �থেক ব�বসায় (িব ট িব): একিট ব�বসািয়ক সং�া যখন আেরকটী ব�বসািয়ক সং�ােক পন� বা পিরেষবা 

িব�য় কের৷

ুŸ ব�বসা �থেক ��তােক (িব ট িস): একিট ব�বসািয়ক সং�া যখন সরাসির অি�ম ��তােক পন� বা পিরেষবা িব�য় কের৷

ুŸ ক�ািপটাল বা মূলধন: ব�বসায় অ�াকাউে� স�ি� ও িবিনেয়াগ িমিলেয় যত অথ� আেছ৷ মূলধেনর দিট �ধান �প 

হল ঋন এবং অংশীদারী�৷

ুিবি�র জন� নয় - �ধমা� অভ��রীণ �চলেনর জন�

ুঅংশ�হণকারীর হ�া�বক
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Ÿ ক�াশ ��া: আয় এবং ব�য় সেমত, ব�বসায় �েত�ক মােসর তহিবেলর গিতিবিধ৷

Ÿ ক�াশ ��া ��টেম�: িনিদ�� সময়সীমার মেধ� ব�বসায় তহিবেলর আগমন ও িনগ�মেনর িববরন৷

ু ুŸ ক��া� বা চি�: অেথ�র িবিনময় কাজ করার িবিধস�ত চি�৷

Ÿ �ডি�িসেয়ষন বা মূল��াস: সমেয়র সে� স�েদর মূল��াস৷

Ÿ এ�েপ� বা খরচ: ব�বসা চালােনার জন� যা অথ�ব�য় বা খরচ হয়৷

Ÿ ফাইনা�: অথ� এবং অন�ান� স�েদর সং�ান করা ও পিরচালনা করা৷

Ÿ ফাইনা�ীয়াল িরেপাট�: ব�বসািয়ক �লনেদন এবং খরেচর একিট সব�া�ীন িববরন৷

Ÿ িফ��ড ক�: �ায়ী খরচা৷

Ÿ ইনকাম ��টেম� (�িফট অ�া� লস ��টেম�): িনিদ�� সময়সীমার মেধ� ব�বসার লাভজনকতার িববরন৷

Ÿ লায়ািবিলিটস বা দায়: অেন�র কােছ ব�বসার ঋেনর মূল�৷

Ÿ মােক�িটং বা িবপনন: পন� বা পিরেষবার �চার, িব�য় ও ব�েনর প�িত৷

Ÿ �নট ইনকাম/�িফট বা �মাট আয়/লাভ: আয় �থেক ব�য় বাদ িদেয়৷

Ÿ �নট ওয়াথ� বা �মাট মূল�: ব�বসার �মাট মূল�৷

Ÿ �প ব�াক িপিরয়ড: �ারি�ক িবিনেয়াগ �ফরত আসেত �য সময় লােগ৷

Ÿ �িফট মািজ�ন: শতকরা িহসােব লাভ ও আেয়র অনুপাত �দখােনা৷

Ÿ িরটান� অন ইনেভ�েম� (আর ও আই): িনিদ�� িবিনেয়াগ �থেক ব�বসা যা লাভ কের৷

Ÿ �রেভিনউ: ব�য় িবেয়ােগর আেগ �মাট আয়

Ÿ �স�স �ে��: স�াব� �াহক

Ÿ সা�ায়ার: ব�বসােয়র �েয়াজনীয় ব� সরবরাহকাির

Ÿ টােগ�ট মােক�ট বা অিভ� বাজার: �সই িনিদ�� ��নীর ��তারা যােদর উে�েশ �কা�ািনর পন� বা পিরেষবা �তির 

হেয়েছ৷

ু ূ ূŸ ভ�ালেয়শন বা মল�িনধ�ারন: ব�বসােয়র সামি�ক মেল�র িহসাব

Ÿ �ভিরেয়েবল ক� বা পিরবত�নশীল খরচ: ব�বসােয়র কায�কলােপর অনুপােত খরেচর পিরবত�ন৷

Ÿ ওয়ািক�ং ক�ািপটাল: বত�মান স�দ �থেক বত�মান দায় বাদ িদেয় িহসাব করা৷

Ÿ ব�বসািয়ক �লনেদন: িতন ধরেনর ব�বসািয়ক �লনেদন হয়৷ তারা হল:

¡ সরল �লনেদন- সাধারনত এ�িল ��তা ও িবে�তার মেধ� এককালীন �লনেদন৷ উদাহরন ��প: এক কাপ 

কিফ �কনা৷

¡ জিটল �লনেদন- এই �লনেদন�িল অেনক ধাপ �পিরেয় স�ূন� হয়৷ উদাহরন ��প: বািড় �কনা

ু ু¡ চাল �লনেদন- এই ধরেনর �লনেদেনর জন� চি�পে�র �েয়াজন হয়৷ উদাহরন ��প: িবে�তার সে� 

চুি�প�৷

ুিবি�র জন� নয় - �ধমা� অভ��রীণ �চলেনর জন�
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�াথিমক অ�াকাউি�ং স�াবলীূ

িকছু �েয়াজনীয় অ�াকাউি�ং স�াবলী �দওয়া হল �য�িল সব উেদ�া�ােদর জানা উিচত৷ূ

1. অ�াকাউি�ং সমীকরন: ব�বসা চালােনার জন� �কা�ািন যা িকছু ব�বহার কের তার মূল�৷

 স�: স�দ = দায়+মািলেকর অংশীদারী�ূ

2. �মাট আয়: এই হল �কা�ািনর লাভ

 স�: �মাট আয়= আয়-খরচূ

3. ��ক ইেভন পেয়�: এই লে�� �প�েছােল �কা�ািনর �িতও হেবনা লাভও হেবনা

 স�: ��ক ইেভন= �ায়ী খরচ/(িব�য় লধ� আয় - একক �িত পিরবত�নশীল খরচ)ূ

4. নগদ অনুপাত: এেত �কা�ািনর তাৎ�িনক দায় �মটােনার �মতা �বাঝা যায়৷

 স�: নগদ অনুপাত=উপল� নগদ / বত�মান দায়ূ

5. লােভর সুচক: সব খরচ �মটােনার পর �য িব�য়ল� অথ� হােত থােক তার শতকরা িহসাব৷

 স�: লােভর সুচক=েমাট আয় / িব�য়ল� অথ�ূ

6. ঋন ও অংশীদারীে�র অনুপাত: এই অনুপােত �বাঝা যায় �কা�ািন স�দ �য় করেত �কান অনুপােত 

অংশীদারী� ও ঋন ব�বহার কেরেছ৷ এবং �কা�ািনর �লাকসান হেল অংশীদারী� �ারা পাওনাদােরর ঋন �মটােনা 

যােব িকনা৷ 

 স�: ঋন-অংশীদারীে�র অনুপাত=েমাট দায় / �মাট অংশীদারী�ূ

7. পেন�র �তির খরচ: পন� বা পিরেষবা িব�য়র জন� �মাট যত খরচ হেয়েছ৷

 স�: পেন�র �তির খরচ= কাঁচা মােলর দাম + বািক খরচূ

8. িবিনেয়ােগর লাভ: �ারি�ক িবিনেয়ােগর ওপর লাভ মূলধেনর শতকরা িহসােব �দখােনা হয়৷

 স�: আর ও আই = �মাট লাভ / মূল িবিনেয়াগ *১০০ূ

9. সাধারন সুদ: �ারি�ক িবিনেয়াগ (আসল)-এর ওপর �য লাভ পাওয়া যায়

 স�: A = P(1 + rt); R = r * 100ূ

 A = �মাট জমা অথ�

 P = আসল

 I = সুদ

 r = বাৎসিরক সুেদর পিরমান r = R/100 

 t = কত বছর বা মাস

ৃ ু ু10. বাৎসিরক চ�বি�হাের সদ: ঋন বা িবিনেয়ােগর ওপর �মাট বাৎসিরক সেদর িহসাব৷

 স�: A = P(1+r/n)^nt ;ূ

 A = ঋন/িবিনেয়ােগর সুদ সহ ভিবষ�ৎ মূল�

ুিবি�র জন� নয় - �ধমা� অভ��রীণ �চলেনর জন�
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1.6.3 CRM এবং জনসংেযাগ: CRM িক ?

িস আর এম-এর অথ� �াহক স�ক� গঠন৷ পূেব� এর অথ� িছল- �াহকেদর সে� স�ক� গেড় �তালা৷ এখন এর অথ� 

ুদাঁিড়েয়েছ- তথ� �যি� �ারা �তরী িবেশষ স�ওয়ার যার সাহােয� �কা�ািন স�েক�র ব�াপারিট গেড় �তােল৷

িসআরএম জন� �ে�াজন?

�য �কা�ািন যত ভােলা �াহক স�ক� গড়েত পাের তার সাফেল�র স�াবনা তত �বিশ৷ উেদ�া�ােদর কােছ বত�মান 

ৃ ু�াহকেদর সে� রাখা এবং �াহক সংখা বি� সেব�া� ��� রােখ৷ �সই জন� �য তথ� �যি� �াহকেদর সে� �দিনক 

স�ক� র�ায় সাহায� কের তার চািহদা �বিশ৷

ৃ ু ু�াহকেদর পিরবত�ন �মেন িনেত সময় লােগ, �াহেকরা �কত ভােব িক চায় তা বঝেত �যি� সাহায� কের৷ এই 

অ��দৃি� �কা�ািনেদর সাহায� কের �াহকেদর চািহদা �মটােত৷ এেত ব�বসা প�িতেত �েয়াজনীয় বদল আনা যায়, 

ৃযােত �াহকেদর সেব�াৎক� পিরেষবা �দওয়া যায়৷ এক কথায় বলেত �গেল, িসআরএম �কা�ািনেদর সাহায� কের 

ু�াহকেদর মূল� বঝেত এবং উ�ত �াহক স�ক� �তরী কের ব�বসা বাড়ােত৷ 

িসআরএেমর উপকািরতা

িসআরএেমর অেনক�িল দরকাির উপকািরতা আেছ:

Ÿ এিট িবদ�মান �াহকেদর সে� স�ক� উ�ত করেত সাহায� কের যার ফেল:

ৃ¡ িব�য় বি� পায়

¡ �াহকেদর চািহদা শনা� করা যায়

¡ স�িক�ত পন� িব�য় স�ব হয়

Ÿ িনজ পেন�র উ�ত িবপনন স�ব হয়

Ÿ �াহকেদর স�ি� ও ধের রাখা সহজ হয়

Ÿ ভােলা �াহকেদর িচেন তােদর �িত মেনােযাগ িদেয় িবি� ও লাভ বাড়ােত সাহায� কের

জনসংেযাগ কােক বেল ?

ু ুৃব�বসায় জনসংেযােগর অথ� হল ব�ি�গত �যাগােযাগ বািড়েয় িনত� নতন ব�বসা বি� করা৷ এই িবপনন প�িত খবই 

কায�করী  এবং কম খরচ সােপ�৷ িবি� এবং �যাগােযাগ বাড়ােনার এিট একিট অিভনব প�া৷ জনসংেযাগ অেন�র সুে� 

পিরচেয়র মাধ�েম হেত পাের, িক�া �টিলেফান, ই-েমইল, সামািজক ও ব�বসািয়ক জনসংেযাগ ওেয়বসাইেটর মাধ�েমও 

হেত পাের৷

 P = �ারি�ক িবিনেয়াগ

 r = বাৎসিরক সুেদর হার

 n = বছের সুদ কবার �যাগ হয়

 t = কত বছেরর ঋন বা িবিনেয়াগ

ুিবি�র জন� নয় - �ধমা� অভ��রীণ �চলেনর জন�
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জনসংেযােগর �েয়াজনীয়তা

জনসংেযাগ ব�বসাদারেদর একিট জ�ির ব�ি�গত দ�তা, এিট উেদ�া�াগেনর জন� আেরা �বশী জ�ির৷ জনসংেযাগ 

ৃগেড় ওেঠ ব�ি�গত স�েক�র ওপের৷ এর �ারা �যাগােযাগ বি� পায়, এবং উেদ�াগ জগেত িনেজর উপি�িত �জারদার 

হয়৷ এেত অন�ান� উেদ�া�ােদর সােথ স�ক� দৃঢ় হয়৷

ৃ ুপিথবীর নানা জায়গায় ব�বসািয়ক জনসংেযাগ অন�ান হয়, এ�িল ভীষন কায�করী �সই উেদ�া�ােদর জন� যারা 

ু�যাগােযাগ র�ায়, মত-িবিনমেয় এবং নতন ধারনােক বা�ব �প �দওয়ায় িব�াস রােখ৷ এই অনু�ান�িলেত 

উেদ�া�াগেনর সােথ স�াব� িবিনেয়াগকািরেদরও �যাগােযাগ হয়৷ উেদ�া�াগন িবিভ� পিরেবশ �থেক িবিভ� অিভ�তা 

িনেয় আেসন, িক� তাঁেদর সবারই ল�� এক, তাঁরা সবাই �খাঁেজন ভাল �যাগােযাগ, অনুে�রনা, উপেদশ, সুেযাগ ও 

�িশ�ক৷ জনসংেযােগর অনু�ান তাঁেদর এ�িলই �দয়৷

জনসংেযােগর উপকািরতা

উেদ�া�ােদর জন� জনসংেযােগর উপকার অসীম৷ তার �ধান�িল হল:

ুŸ উ�মােনর নতন ধারনা পাওয়া

Ÿ �বশী ব�বসার সুেযাগ পাওয়া

Ÿ ভাল এবং �াসি�ক �যাগােযাগ পাওয়া

Ÿ সম মন� উেদ�া�ােদর কাছ �থেক ভাল উপেদশ পাওয়া

Ÿ িনেজেক অন�েদর নজের আনা ও িনেজর যায়গা বাড়ােনা

Ÿ উৎসাহী ও উদ�মী �লােকেদর সং�েশ� আসা

Ÿ আ�িব�াস বাড়ােনা

ুŸ অন�েদর সাহায� করার পিরতি� লাভ করা

ুŸ দীঘ��ায়ী ও দৃঢ় ব�� গড়া

ুŸ সামািজক �যাগােযাগেক ব�বহার ক�ন �েয়াজন�িল বঝেত এবং �িতি�য়া জানেত

Ÿ যখনই জনসংেযাগ করেবন- সিব�াের �� ক�ন, িনিদ�� হ�াঁ বা না উ�েরর জন� নয়৷

পরামশ�

1.6.4 ব�বসা পিরক�না: ল��ি�র করার �েয়াজনীয়তা ?
ি�র ল�� �েয়াজন, তা আপনােক দীঘ�েময়ািদ ক�না ও আ� ��রনা �দয়৷

��েময়াদী ল��

Ÿ এিট আপনার বত�মান িনিদ�� ল�� ি�র কের

উদাহরন: অেকেজা য� �মরামত করা৷

মধ�েময়াদী ল��

Ÿ এিট অেনক�িল ��েময়াদী লে��র ওপর গেড় ওেঠ৷

ুিবি�র জন� নয় - �ধমা� অভ��রীণ �চলেনর জন�
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Ÿ এিটর ��েময়াদী লে��র মত অত িনিদ�� নয়৷

উদাহরন: একিট পিরেষবা ক�াে�র ব�ব�া করা যােত ভিবষ�েত য� অেকেজা না হয়৷

দীঘ�েময়াদী ল��

Ÿ এ�িলর জন� সময় ও পিরক�নার �েয়াজন৷

Ÿ সাধারনত এ�িল বাৎসিরক িভি�েত হয়৷

উদাহরন: ুখরেচর পিরক�না করা যােত নতন য� �কনা যায়৷

ব�বসা পিরক�না �কেনা �েয়াজন ?

ুব�বসা পিরক�না ব�বসােয়র গঠন ও চলন বঝেত সাহায� কের৷ এেত ব�বসার অ�গিত �বাঝা যায়, দািয়� িন�পন করা 

ৃএবং ব�বসার ভিবষ�ত িনয়�ন করা যায়৷ এেত সাধারনত িতন �থেক পাঁচ বছেরর পিরক�না করা যায়, ও আয়বি�র 

জন� ব�বসার চলেনর �পেরখা গড়া যায়৷ ���পূন� কম�চারীেদর এবং ভিবষ�ত িবিনেয়াগকারীেদর উৎসািহত করার 

জেন�ও পিরক�নার �েয়াজন৷

ব�বসা পিরক�নায় সাধারনত আটিট উপাদান থােক৷

ব�বসা পিরক�নার উপাদান

কায�িনব�াহী সারাংশ

কায�িনব�াহী সারাংশ টাইেটল �পজ বা নাম-পে�র পেরই আেস৷ এই সারাংেশ আপিন ব�বসার মািলক িহসােব আপনার 

এই ব�বসা স�ে� ধারনা�িল সংি�� ও �পিশদাির ভােব বন�না করেবন৷ এিট আপনীর ব�বসার �পেরখা ও পিরক�না৷ 

ুএিট এক �থেক দই পাতার �বশী হওয়া বা�নীয় নয়৷ 

কায�িনব�াহী সারাংেশ থাকেব:

ৃ ূŸ িমশন ��টেম� বা উে�েশ�র িববরন : এখােন িববত হেব আপনার ব�বসার মল উে�শ�৷ উদাহরন: নাইিক'র 

ুৃ ুিমশন ��টেম� নাইিক'র িমশন ��টেম� হল “পিথবীর সব �খেলায়ােড়র জীবেন অনে�রনা ও নতন� আনা”

Ÿ �কা�ািন স�ে� তথ�: এখােন �েয়াজনীয় তথ�াবিল থাকেব, �যমন- আপনার ব�বসা �� হয় কেব, �িত�াতােদর 

ূনাম ও ভিমকা, কম�চািরর সংখ�া, ব�বসােয়র িঠকানা(�িল) ইত�ািদ৷

Ÿ উ�িতর �মিবকাশ: �কা�ািনর �মিবকােশর উদাহরন িদন৷ �যখােন স�ব �াফ এবং চােট�র নকসা ব�বহার 

ক�ন৷

Ÿ আপনার পন�/পিরেষবা: আপনার পন� বা পিরেষবার িববরন িদন

Ÿ আিথ�ক তথ�: আপনার ব�বসায় ব�া� ও অন� িবিনেয়াগকািরেদর িববরন িদন৷

Ÿ ভিবষ�ত পিরক�নার সারাংশ: ভিবষ�েত আপনার ব�বসােক �কাথায় �দখেত চান তার বন�না িদন৷

ব�বসার িববরন

ব�বসা পিরক�নার ি�তীয় অধ�ােয় আপনার ব�বসার িবিভ� উপাদােনর িববরন িদন৷ এেত স�াব� িবিনেয়াগকািরেদর 

বুঝেত সুিবধা হেব আপনার ব�বসার ল�� এবং িবেশষ� িক৷   

আপনার ব�বসার িববরেন থাকা উিচত:

ৃŸ আপনার ব�বসার �কিত বন�না

ুিবি�র জন� নয় - �ধমা� অভ��রীণ �চলেনর জন�

কম�সং�ােনর �যাগ�তা এবং বািণিজ�ক দ�তা
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Ÿ বাজােরর �কান চািহদা আপিন �মটােত চাইেছন

Ÿ �সই চািহদা আপনার পন� বা পিরেষবা িক ভােব �মটােব

Ÿ আপিন �কান ��িনর �াহক বা সং�ার �েয়াজন �মটােত চাইেছন

Ÿ আপিন �িতেযািগেদর �থেক িক ভােব এিগেয়

বাজার িবে�ষন

বাজার িবে�ষন অধ�ায় সাধারনত ব�বসার িববরেনর পর আেস৷ এই অধ�ােয়র উে�শ� হল, আপনার এই িশ�ে�� ও 

বাজার চািহদা স�ে� ব�বহািরক �ােনর �দশ�ন করা৷ এই অধ�ােয়ই আপিন আপনার বাজার অনুস�ােন পাওয়া তথ� ও 

িস�া� রাখেবন৷ 

আপনার বাজার িবে�ষেন থাকা উিচত:

Ÿ আপনার িশ�ে�ে�র বন�না ও সব�া�ীন �চহারা

Ÿ আপনার িচি�ত �াহকেদর বন�না

Ÿ আপনার িচি�ত �াহকেদর সংখ�া এবং তােদর চািহদা

Ÿ আপনার িচি�ত বাজােরর আয়তন

Ÿ বাজােরর কত অংশ আপিন িনয়�েন আনেত চান

Ÿ আপনার িব�য় মূেল�র গঠন

ুŸ আপনার �িতেযািগতামলক িবে�ষন

Ÿ �েযাজ� আইন

সংগঠন ও পিরচালন

এই অধ�ায় বাজার িবে�ষেনর পর আসেব

সংগঠন ও পিরচালন অধ�ােয় থাকেব:

Ÿ আপনার �কা�ািনর সংগঠেনর গড়ন

Ÿ �কা�ািনর মািলকানার িবশদ িববরন

Ÿ ব�ব�াপকেদর িবশদ িববরন

Ÿ পিরচালকেদর িশ�াগত �যাগ�তা

Ÿ �েত�ক িবভােগর িবশদ িববরন ও তােদর কায�াবলী

Ÿ কম�চারীেদর �বতন ও অন� সুিবধার িববরন

ুŸ ভােলা কােজর পর�ােরর িবিধ

পিরেষবা বা পেন�র িববরন

পরবত�ী অধ�ােয় হল পিরেষবা বা পন� িবষয়ক অধ�ায়৷ এখােন আপনার পিরেষবা বা পেন�র িববরন থাকেব এবং এই 

ৃপন� বত�মান ও স�াব� �াহকেদর িক ভােব উপকত করেব তর ওপর �জার �দওয়া হেব৷ আপনার পন� িনিদ�� �াহকেদর 

ুিবি�র জন� নয় - �ধমা� অভ��রীণ �চলেনর জন�
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�েয়াজন িক ভােব �মটােব তার বন�না থাকেব৷

পিরেষবা বা পন� িবষয়ক অধ�ােয় থাকেব:

Ÿ আপনার পন� বা পিরেষবার বন�না

Ÿ আপনার পন� বা পিরেষবার জীবনচে�র বন�না

Ÿ কিপরাইট বা �পেট� আেবদেনর তািলকা

Ÿ বত�মান বা ভিবষ�ত গেবষনা/উ�য়নমূলক কেম�র বন�না৷

িবপনন ও িব�য়

ুুআপনার পন� বা পিরেষবার অধ�ায় স�ন� কের নতন অধ�ায় �� করেবন আপনার িবপনন ও িব�য় প�িতর �কৗশল 

স�ে�৷ িবপনন অধ�ােয় িন�িলিখত �কৗশল�িল থাকা উিচত:

Ÿ বাজার অনু�েবশ �কৗশল: এই �কৗশল বত�মান বাজাের আপনার পেন�র অনু�েবেশর ওপর ��� �দয় যােত 

ৃবাজাের িবি� বি� পায়৷

Ÿ উ�িতর �কৗশল: এই �কৗশল ��� �দয় আপনার বাজার অংশ বাড়ােনার লে��, অ� সমেয়র জন� আয় ব�াহত হেলও৷

ুŸ ব�ন মাধ�েমর �কৗশল: ব�ন হেত পাের পাইকাির বা খচরা ব�বসায়ীেদর মাধ�েম, পন� িবতরনকািরেদর মাধ�েম 

বা ই�ারেনেটর মাধ�েম

Ÿ �যাগােযােগর �কৗশল: এ�িল হেত পাের িলিখত মাধ�েম (ই �মইল, �ট�ট, চ�াট), �মৗিখক মাধ�েম (েটিলেফােন, 

ু ু ুিভিডও চ�ােট, মেখামিখ আেলাচনায়), অ-েমৗিখক মাধ�েম (শরীির ভাষা, মেখর ভাব, �েরর তারতম�) এবং দৃশ� 

মাধ�ম (সাইন �বাড�, ওেয়বেপজ, আঁকায়) 

িব�য় িবভােগ িন�িলিখত তথ� থাকা �েয়াজন:

Ÿ িব�য় কম�চািরেদর �কৗশল: এই �কৗশল িব�য় আয় বাড়ােনােক ��� �দয়৷

Ÿ িব�য় কায�াবিলর িবভাজন: এর মােন হে� পিরেষবা ও পেন�র িব�য় প�িতর িবশদ িববরন- অন লাইেন িব�ী 

করেবন না সরাসির ভােব, কত�িল িব�ী করার পিরক�না, কত দােম িবি� করেবন, ইত�ািদ৷

তহিবেলর অনুেরাধ

ুএই অধ�ায়, যােদর নতন উেদ�ােগর জন� তহিবেলর �েয়াজন, তােদর জন�৷

তহিবেলর অনুেরাধ অধ�ােয় িন�িলিখত তথ� থাকা উিচত:

Ÿ বত�মােন কত তহিবেলর �েয়াজন৷

Ÿ পরবিত� পাঁচ বছের কত তহিবল �েয়াজন৷ এটা আপনার দীঘ�েময়াদী পিরক�নার ওপর িনভ�র করেব৷

Ÿ িক রকম তহিবল আপিন চান এবং তা ব�বহােরর পিরক�না৷ �াপ� তহিবল িক আপিন �কােনা িনিদ�� কােজ 

লাগােবন না �য �কােনা কােজ লাগােবন৷

Ÿ ভিবষ�েতর �কৗশলগত পিরক�না৷ এর জন� দীঘ�েময়াদী পিরক�নার পয�ােলাচনা �েয়াজন, িক পিরক�না আেছ 
এবং তা কায�কাির করার জন� কত অেথ�র দরকার৷

ুŸ পেরােনা এবং �ত�ািশত আিথ�ক তথ�৷ এরজন� ব�বসার যাবিতয় আিথ�ক দিলল �কা�ািনর �থমিদন �থেক �তরী 
রাখেত হেব বত�মান অি�৷ �য দিলল চাই �স�িল হল ব�ােল� শীট যােত �কা�ািনর স�দ এবং দায় নথীবধ� 

ুিবি�র জন� নয় - �ধমা� অভ��রীণ �চলেনর জন�
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আেছ, �কা�ািনর ইনকাম ��টেম� যােত বাৎসিরক আয় ব�য় ও �মাট লােভর তািলকা আেছ, আপনার ট�া� 
িরটা�� (সাধারনত িবগত িতন বছেরর) আপনার ক�াশ ��া বােজট �যখােন অেথ�র আগমন ও িনগ�মন তািলকা করা 
আেছ এবং �েত�ক মােসর �শেষ অথ� ঘাটিত িছল না উ�ৃ� িছল তা জানা যােব৷

আিথ�ক পিরক�না

আপনার উেদ�াগ �� করার আেগ, আিথ�ক পিরক�না করা �েয়াজন৷ আিথ�ক পিরক�নার ধাপ�িল �দখা যাক:

�থম ধাপ: আিথ�ক পিরক�না �তরী ক�ন৷ এেত ল��, �কৗশল এবং লে�� �পৗেছােনার সময়সীমা থাকা দরকার৷

ি�তীয় ধাপ: ৃ���পূন� আিথ�ক নথী সংগিঠত ক�ন৷ একিট ফাইেল আপনার িবিনেয়ােগর িববরন, ব�াে�র িববিত, 
ুট�াে�র দিলল, ��িডট কােড�র িবল, বীমার দিলল এবং অন�ান� আিথ�ক নিথপ� রাখন৷

তৃতীয় ধাপ: ুআপনার �মাট স�দ গননা ক�ন৷ তার মােন আপনার সব স�ি�র িহসাব জড়ন (েযমন আপনার বািড়, ু
ব�া� অ�াকাউ�, িবিনেয়াগ ইত�ািদ), তার �থেক বাদ িদন আপনার �মাট দায় (েযমন ঋন, ��িডট কােড�র বেকয়া অথ� 
ইত�ািদ) যা বািক রইল তাই আপনার �মাট স�দ৷

ুচতথ � ধাপ: খরেচর পিরক�না বানান৷ তার মােন হে� আপনার অথ � �কাথা �থেক আসেব এবং �কাথায় যােব তার িবশদ িববরন৷

প�ম ধাপ: ু ুআপৎকালীন তহিবল গেড় তলন৷ একিট ভােলা আপৎকালীন তহিবেল, অ�ত ছমােসর খরচ চালােনার 
সং�ান থােক৷

ষ� ধাপ: বীমা করান৷ বীমা আপনােক দীঘ�েময়াদী আিথ�ক িনরাপ�া �দয়, এবং িবপেদ আপনার সুর�া কের৷

ঝুঁিক এড়ােনার ব�াব�াপনা

ুএকজন উেদ�া�া িহসােব �কােনা উেদ�াগ �� করার আেগ, স�াব� ঝঁিকর আ�াজ পাওয়া অত�� জ�রী৷ সমভাব� 
ু ুঝঁিকর আ�াজ �পেল আপিন তা কমােনার জন� পদে�প �নেবন৷ ঝঁিক কমােনার কেয়কিট উপায় হল:

ু ুŸ আপনার সদৃশ ব�বসা স�েক� অনুসনধান ক�ন এবং �দখন িক ভােব তারা ঝঁিক কিমেয়েছ৷

ুৃ ৃŸ বাজােরর গিত�কিত িবচার কের �দখন, আপনার সদশ �কােনা পন� বা পিরেষবা যা স�িত বাজাের এেসেছ তা 
এখেনা জনতা ভােলা ভােব �হন করেছ িকনা৷

Ÿ িবচার ক�ন, আপিন �য পন� বা পিরেষবা বাজাের আনেছন, তার স�ে� আপনার যেথ� অিভ�তা আেছ িকনা৷

ুŸ আপনার আিথ�ক অব�া খিতেয় �দখন, উেদ�াগ �� করার মেতা আপনার যেথ� উপাজ�ন আেছ িকনা৷

ুŸ �দেশর অথ�নীিত স�ে� সতক� থাকন৷ িবচার ক�ন সমেয়র সে� অথ�নীিতর িকরকম বদল ঘটেত পাের, এবং 
�সই বদল আপনার উেদ�াগেক িক ভােব �ভািবত করেত পাের৷

Ÿ একিট িবশদ ব�াবসা পিরক�না �তরী ক�ন

Ÿ িনি�ত �হান �য আপনার পিরক�নায় সম� ���পূন� উপাদান�িল আেছ িকনা৷

Ÿ িহসাব ভােলাভােব পরী�া ক�ন৷

Ÿ পিরক�না বা�ব ও সংি�� ক�ন৷

Ÿ র�নশীল ভােব উেদ�ােগর গঠন ও ���ন ক�ন৷

Ÿ �যখােন স�ব ছিব ও �রখািচে�র নকশা ব�বহার ক�ন৷

পরামশ�

ুিবি�র জন� নয় - �ধমা� অভ��রীণ �চলেনর জন�

ুঅংশ�হণকারীর হ�া�বক
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ুউেদ�া�ােদর জন� বড় মশিকল�িলর একিট হল ব�বসা �� করার জন� তহিবল �যাগাড় করা৷ উেদ�া�ােদর �দেখ িনেত 

হেব, অেনক�িল তহিবল �যাগােড়র প�ার মেধ� �কানিট তােদর পে� সবেচেয় উপেযাগী৷ ভারতবেষ� ব�া�ই হল 

উেদ�া�ােদর অন�তম �ধান তহিবলদাতা, �িতবছর হাজােরর �বশী উেদ�ােগ তারা আিথ�ক সহেযাগীতা িদেয় থােক৷

ব�াে�র তহিবল পাবার জন� উেদ�া�ােদর িক তথ� জমা করা উিচত

ব�াে� তহিবেলর আেবদন করার আেগ, উেদ�া�ােদর জানা উিচত ব�া� িক মাপকািঠেত আেবদেনর বাছই ও �নমান 

ুপরী�া কের ঋন �ি�য়া �� কের৷ উেদ�া�ােদর িনভ�ল ও যথাযথ তথ� ব�াে� জমা করার ব�াপাের সতক� থাকা উিচত৷ 

ুতহিবল আেবদনকািররা যিদ অন� �কাথাও ঋন পিরেশাধ না কের থােকন, তা খঁেজ বার করা �য �কােনা আিথ�ক সং�ার 

ুপে� খবই সহজ৷ উেদ�া�ারা �য ব�া� �থেক তহিবল আশা করেছন �সখােন িনেজর পিরচয়প�, আিথ�ক সং�ান, 

জািমন ইত�ািদ জমা করেত হেব৷

সাধারন পিরচয়প�

এখােন আপিন একজন উেদ�া�া িহসােব ব�াে�র কােছ আপনার পিরচয় জমা করেছন৷ এই তথ��িল হল:

Ÿ পিরচয়প�(�িল): এই প� �কােনা স�ািনত ব�বসায়ী �দেবন িযিন আপনােক পিরিচত করার জন� ভােলাভােব 

ৃ�চেনন৷ এই পে�র উে�শ� হল আপনার কিত�, চির� ও সততােক �িত�া করা৷ 

Ÿ ব�ি�গত তথ�: এিট আপনার স��ীয় তথ�াবলী৷ ব�াে�র কােছ আপনার িশ�াগত �যাগ�তা, �পশাদাির িশ�া ও 

ৃ�িশ�ন, কম� অিভ�তা ও কিতে�র িবশদ তথ�াবিল জমা করেত হেব৷ 

Ÿ ব�বসািয়ক ��াড়প�: এই ��াড়পে� �দওয়া থােক �কা�ািনর পন� িক, �াহক কারা, কেব �থেক চলেছ ইত�ািদ৷

Ÿ ব�া� ও অন�ান� শংসাপ�: আপনার যিদ অন� ব�াে� অ�াকাউ� থােক, তাহেল �সখানকার শংসাপ� জমা করেত 

পারেল ভাল হয়৷

ুŸ �কা�ািন মািলকানার �মানপ�: �কােনা ��ে� আপনােক �কা�ািনর মািলকানার �মান বা �রিজে�শন ডকেম� 

জমা করেত হেত পাের৷ স�ি�র এবং দায়-এর তািলকাও জমা করেত হেত পাের৷

আিথ�ক অব�া

ব�া� আপনার উেদ�ােগর বত�মন আিথ�ক তথ�াবলী আশা করেব৷ আপিন �য আিথ�ক তথ�াবলী �তরী রাখেবন �স�িল হল

Ÿ ব�ােল� িশট

Ÿ ক�াশ ��া ��টেম�

Ÿ িবজেনস ��ান

Ÿ �িফট ও লস অ�াকাউ�

Ÿ �েজে�ড �স�স ও �রিভিনউ

Ÿ িফিসিবিলিট �ািড

জািমন অথবা গ�ারাি�স ও �কাল�ােটরা�স

সাধারনত �কােনা জািমন ছাড়া ব�া� আপনােক ঋন �দেবনা৷ আপিন এমন স�ি� জািমন রাখেত পােরন, ঋন পিরেশাধ 

না হেল ব�া� �সটা অিধ�হন কের িবি� কের িদেত পাের৷ য�পািত, গািড় ইত�ািদ �াবর স�ি� জািমন িহসােব রাখা 

যায়৷

1.6.5 ব�াে�র অথ� সাহায� পাবার রীিত ও কায��নালী: 

      ব�াে�র অথ� সাহােয�র �েয়াজনীয়তা

ুিবি�র জন� নয় - �ধমা� অভ��রীণ �চলেনর জন�

কম�সং�ােনর �যাগ�তা এবং বািণিজ�ক দ�তা
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ব�াে�র ঋন �দবার শত�াবলী

িন�িলিখত শত�াবলী পূরন করেত পারেল আপনার ঋন পাবার স�াবনা বাড়েব:

Ÿ  ভােলা ক�াশ ��া

Ÿ যেথ� অংশীদারেদর তহিবল

Ÿ যেথ� সুর�া

Ÿ ব�বসায় অিভ�তা

Ÿ যেথ� সুনাম

Ÿ অিভ� ব�া� আিধকািরকেদর কাছ �থেক ঋন িবষয়ক পরামশ� িনন৷

Ÿ �বশী ঋন �নওয়া, ঋন �শােধর জন� �েয়াজেনর �চেয় �বশী সময়সীমা পাওয়া এবং উ� সুেদর হার যােত আপিন 

��� নন- এই সকল ব�াপাের সাবধান থাকেত হেব৷ 

পরামশ�

1.6.6 উেদ�াগ পিরচালনা – একিট সব�া�ীন িচ�:  আপনার উেদ�াগ 

       িকভােব চালােবন

আপনার উেদ�াগ ভােলাভােব পিরচালনা করেত �গেল অেনক িদেক নজর রাখা দরকার৷ �দনি�ন �ছােটাখােটা কাজ 

�থেক বড় আকােরর অনু�ান পয��৷ আসুন আমরা আেলাচনা কির কেয়কিট �ছােটা পদে�েপ িকভােব আপনার উেদ�াগ 

সিঠকভােব চালােনা যায়৷

ৃ�থম ধাপ: আপনার �নতে�র �মতা �েয়াগ ক�ন ও �েয়াজেন পরামশ� িনন

ু ু ু ু ৃরামর উদাহরন �দখা যাক, রাম একজন উেদ�া�া �য নতন ব�বসা �� কেরেছ৷ রামর �নত� �দবার �মতা আেছ, �স 

ৃ ুসৎ, ভােলা সংেযাগকাির, অন�েদর িদেয় কাজ করােত পাের ইত�ািদ৷ এই �নত� �দবার �মতা রামেক তার ব�বসা 

ু ুপিরচালনায় সাহায� কের৷ যিদও রাম মােঝ মােঝ এমন অব�ায় পেড় �সটােক িকভােব সামাল �দেব বঝেত পােরনা৷ 

ু ু ুএরকম অব�ায় রামর িক করা উিচত? একিট সমাধান হেত পাের রামেক এক অিভ� পিরচালক খঁেজ বার করেত �য 

ু ুরামেক সাহায� করেত রাজী হেব৷ আেরকিট সমাধান হেত পাের, রাম তার সংেযাগ �াপেনর �যাগ�তা কােজ লািগেয় 

ুঅন�ান� সং�ার পিরচালকেদর �যাগােযাগ করেব, যােদর পরামশ� রামেক বত�মান পিরি�িত সামাল িদেত সাহায� করেব৷

কায��নালী

তহিবেলর জন� আেবদন করেত হেল, িন�িলিখত কায��নালী অনুসরন করা �েয়াজন

1. আপনার আেবদনপ� �েয়াজনীয় কাগজপে�র সে� জমা করেত হেব৷

2. ব�া� সাবধানতার সে� আপনার ঋন পাওয়ার �যাগ�তা িবচার করেব এবং সচক িনন�য় করেব আপনার ব�বসািয়ক ূ

তথ� িবে�ষন কের৷ তথ�াবলী হল- পিরচালন �মতা, আিথ�ক অব�া, ব�বসািয়ক অব�ান ও অিতত ঋন 

পিরেশােধর ইিতহাস৷

3. ব�া� িসধা� �নেব আপনােক ঋন �দওয়া হেব িক না৷

ুিবি�র জন� নয় - �ধমা� অভ��রীণ �চলেনর জন�

ুঅংশ�হণকারীর হ�া�বক
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ুুি�তীয় ধাপ: অন�েদর মেধ� কাজ ভাগ কের িদন – এটা বঝন �য সব িকছু িনেজ করা যায়না

ৃ ুপিথবীর সবচাইেত দ� পিরচালকও তার উেদ�ােগর সম� কাজ িনেজ করেত পােরনা৷ বি�মান পিরচালেকর �বাঝা 

উিচত �য উেদ�াগ িঠক মেতা চালােত হেল তার কাজ চারপােশর কম�চািরেদর মেধ� ভাগ কের �দওয়া �েয়াজন৷ এেক 

বলা হয় �িতিনিধ�৷ িক� খািল �িতিনিধ�ই যেথ� নয়৷ সিঠক ফল �পেত �গেল সিঠক �িতিনিধ� �েয়াজন৷ সিঠক 

ৃ ু�িতিনিধ� না হেল িনেজর কাজ আেরা বি� পায়৷ সিঠক �িতিনিধে�র জন� দিট তািলকা ��ত করা দরকার৷ একিট 

তািলকায় থাকেব �সই কাজ �য�িল আপন জােনন আপনােক িনেজেকই করেত হেব৷ ি�তীয়িটেত �সই কােজর তািলকা 

ুথাকেব �য�িল আপিন িন�য় জােনন �য অেন�রা সিঠক ভােব স�ূন� করেত পারেব৷ ভল �িতিনিধ� ছাড়াও আেরকিট 

ুব�াপার হল অত�িধক �িতিনিধ�৷ মােন �েয়াজেনর �থেক �বশী কাজ আপিন �িতিনিধ কের িদেয়েছন৷ এর মশিকল 

হল �বশী কাজ �িতিনিধ করেল �সই কাজ�িলেক অনুসরন করেত ও সিঠক হে� িকনা �দখেত �বশী সময় আপনােক 

িদেত হেব৷ এেত আপনার িনেজর কাজ করার সময় থাকেবনা৷

তৃতীয় ধাপ: কাজ িহসােব সিঠক �লাক িনেয়াগ ক�ন

সিঠক �লাক িনেয়াগ করা আপনার ব�াবসা পিরচালনা করার জন� অত�� জ�ির৷ সিঠক �লাক িনেয়াগ করেত হেল 

আপনােক ই�ারিভউ �ি�য়া স�ে� িবেশষ য�বান হেত হেব৷ চাকির�ািথে� দর সিঠক �� করেবন এবং তােদর উ�েরর 

সিঠক মূল�ায়ন করেবন৷ অতীত যাচাই করাও জ�ির৷ আিথক�  অব�াও যাচাই করেল ভােলা িবেশষত তােদর যারা 

�কা�ািনর অথ � সামলােব৷ �েত�কিট পেদর জন� িবেশষ �েনর তািলকা �তরী ক�ন এবং িনি�ত ক�ন �য সব �ািথর� া 

ুু�সই �ন তািলকা পির�ার ভােব বেঝেছন৷ কমচ� াির সং�া� একিট খাতা রাখন �যখােন আপিন কম�ীেদর কাছ �থেক 

আপনার �ত�াশা িলেখ রাখেবন৷ এই সব িকছু আপনােক সাহায� করেব আপনার উেদ�ােগ সিঠক �লাক িনেয়াগ করেত৷

ুচতথ� ধাপ: আপনার কম�ীেদর অনু�ািনত ও �িশি�ত ক�ন

আপনার উেদ�াগ তখনই ভােলা ভােব পিরচািলত হেব যখন আপনার কম�ীরা অনু�ািনত হেব �কা�ািনর জন� পির�ম 

করেত৷ অেনকখািন অনুে�রনা আেস যখন আপনার কম�ীরা �কা�ািনর উে�েশ� ও লে�� িব�াস রােখ এবং তা পূরন 

ৃ ুকরার জন� এিগেয় আেস৷ আপিন কম�ীেদর অনু�ািনত করেত তােদর কােজর �ীকিত, �বানাস ও সাফেল�র পর�ার 

িদেত পােরন৷ কম�ীেদর �েচ�া �কা�ািনেক কতখািন এিগেয় িদেয়েছ তা বেল আপিন তােদর অন্ু�ািনত করেত 

পােরন৷ এেত তারা গিব�ত �বাধ করেব, দািয়�শীল হেব এবং তার ফেল আেরা অনু�ািনত হেব৷  অন্ু�ািনত করা ছাড়াও 

ু ুআপনার কম�ীেদর িনয়িমত �িশ�ন �ারা নতন কািরগরী িবদ�ায় পারদশ�ী কের তলেত হেব৷ মেন রাখেবন �িশ�ন 

এককািলন �েচ�া নয়, সুস�ত ভােব এেক িনয়িমত জাির রাখেত হেব৷

প�ম ধাপ: �াহকেদর ভােলা ভােব সামলােত আপনার কম�ীেদর �িশ�ন িদন

কম�ীেদর �িশ�ন দরকার �াহক স�ক� উ�িতর জন�৷ তার মােন তােদর জানা উিচত �াহক িক চায়, এবং �স চািহদা 

িকভােব �মটােনা যায়৷ এটা �বাঝার জন� তােদর �দখা উিচত আপিন িকভােব �াহকেদর সে� সিঠক ব�বহার কেরন৷ 

ৃএেক বেল উদাহরেনর �ারা �নত� �দওয়া৷ তােদর �দখান আপিন িকভােব �াহকেদর কথা মেনােযাগ সহকাের �শােনন 

ও তােদর চািহদা �বাঝার �চ�া কেরন৷ কম�ীেদর �নেত িদন আপিন �াহকেদর িকধরেনর �� কেরন, তােত তারা 

বুঝেত পারেবন �কান ���িল যথাযথ৷

ষ� ধাপ: আপনার উেদ�াগেক বাজাের িঠক মেতা পিরেবশন ক�ন

আপনার এবং আপনার কম�ীেদর দ�তার সাহােয� আপনার উেদ�াগেক বাজাের সফল ভােব পিরেবশন ক�ন৷ যিদ 

আপনার এই িবষেয় সাহায� �েয়াজন হয় তাহেল �কােনা িবপনন সং�ােক িনেয়াগ করেত পােরন৷

এখন আপিন জােনন আপনার উেদ�াগেক সফলভােব চালােত হেল িক করা দরকার, এবাের এই পদে�প�িল িনন এবং 

ু�দখন কত সহেজ আপনার উেদ�াগেক পিরচালনা করেত পােরন৷ 

ুিবি�র জন� নয় - �ধমা� অভ��রীণ �চলেনর জন�
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1.6.7 উেদ�া�া হবার আেগ িনেজেক িকছু �� ক�ন

1. আিম �কন ব�বসা �� করিছ?

2. িক সমস�া আিম সমাধান করিছ?

3. আেগ �কউ িক এ সমস�া সমাধােনর �চ�া কেরেছ? তারা িক সফল হেয়েছ?

4. আমার িক �কােনা পথ-�দশ�ক বা এই িশ� িবেশষ� জানা আেছ যার কােছ আিম সাহায� চাইেত পাির?

5. আমার আদশ� �াহক �ক?

6. আমার �িতেযাগী কারা?

7. অন� ব�বসা �থেক আমার ব�বসা ধারনা িকেস িভ�?

8. আমার পন� বা পিরেষবার িবেশষ� িক?

ু9. আিম িক SWOT (���, উইকেনস, অপরটিনিটস ও ��টস) িবে�ষন কেরিছ?

10. আমার পন� বা পিরেষবা �কনার জন� বাজােরর আয়তন কত?

11. বাজার পরী�ার জন� নু�নতম পন� �তরীর খরচ কত?

12. �� করার জন� কত তহিবল দরকার?

13. আমার িক ঋেনর �েয়াজন আেছ?

14. আমার পন� বা পিরেষবা কেব �তরী হেব?

15. কেব আিম ��ক ইেভন �পৗেছােবা এবং লাভ করব?

16. আমার উেদ�ােগ যারা িবিনেয়াগ করেব তারা কেব লাভ করেব?

17.  আমার ব�বসার আইিন গঠন িক হেব?

18. িক কর আমােক িদেতহেব?

19. িক ধরেনর বীমা আমার �েয়াজন?

20. আিম িক স�াব� �াহকেদর মতামত িনেয়িছ?

Ÿ �বশী সময়, অথ� এবং স�দ িবিনেয়াগ করার আেগ আপনার ব�বসািয়ক ধারনার পরী�া হওয়া অত�� দরকার৷

Ÿ যত আপিন িনেজেক �� করেবন তত আপিন �তরী থাকেবন ব�বসার �াথিমক অব�ার টালমাটাল অব�া 

সামলােত৷

পরামশ�

Ÿ অিভ� ব�া� আিধকািরকেদর কাছ �থেক ঋন িবষয়ক পরামশ� িনন৷

Ÿ �বশী ঋন �নওয়া, ঋন �শােধর জন� �েয়াজেনর �চেয় �বশী সময়সীমা পাওয়া এবং উ� সুেদর হার যােত আপিন 

��� নন- এই সকল ব�াপাের সাবধান থাকেত হেব৷ 

পরামশ�

ুিবি�র জন� নয় - �ধমা� অভ��রীণ �চলেনর জন�

ুঅংশ�হণকারীর হ�া�বক



1. �ম�ার হে�ন �সই অিভ� ও িব�াসী ব�ি� িযিন আপনােক �শখােত ও পথ�দশ�ন করেত রািজ আেছন৷

2. �াহক হে�ন �সই ব�ি� িযিন আপনার পন� বা পিরেষবা িকনেবন৷

3. �িতেযাগী হে� �সই ব�ি� বা �কা�ািন �য আপনার সদৃশ পন� বা পিরেষবা িবি� কের৷

ু4. SWOT হে� Strength বা শি�, Weakness বা দব�লতা, Opportunities বা সুেযাগ এবং  Threats বা 

ুিবপদ৷ SWOT িবে�ষন করার জন� �কা�ািনর শি� ও দব�লতার এবং �য সুেযাগ যা সামেন আেছ ও �য িবপদ 

�কা�ািনর সামেন আসেত পাের তার তািলকা ��ত ক�ন৷

5. নূ�নতম পন� মােন সব �চেয় কম �নমােনর পন� যা �াহকেদর িবি� করা যায় পন� স�ে� মতামত সং�েহর জন�৷

6. �কা�ািনর ��ক ইেভন তােক বেল �যখােন �মাট লাভ ও খরচ সমান৷

7. আইিন গঠন হেত পাের একক মািলকানা, �যৗথ মািলকানা বা সীিমত দায়ব� �কা�ািন৷

ু8. কর দই �কার, �ত�� যা ব�ি� বা �কা�ািনর �দয়, এবং পেরা� যা পন� বা পিরেষবার ওপর লা� করা হয়৷

ু ু9. বীমা দই �কার, জীবন বীমা ও সাধারন বীমা৷ জীবন বীমা মনষ� জীবেনর ওপর ও সাধারন বীমা প�, িজিনষপ�, 

গািড় ইত�ািদ স�েদর ওপর৷

91

ুিবি�র জন� নয় - �ধমা� অভ��রীণ �চলেনর জন�

কম�সং�ােনর �যাগ�তা এবং বািণিজ�ক দ�তা

�নাট



92

ুিবি�র জন� নয় - �ধমা� অভ��রীণ �চলেনর জন�

ুঅংশ�হণকারীর হ�া�বক

�নাট



e-Wallet

USSD UPI

Debit Card

Aadhaar Card

e-Retail

Net Banking

GO
Digital

GO
CASHLESS

Skilling
to move
in the new world of
Digital Economy



Shri Narendra Modi
Honourable Prime Minister 

In this digital age, we have an 
opportunity to transform lives of people 
in ways that was hard to imagine a 
couple of decades ago.

Digital payments enable you to make transactions without tangible currency 

in hand!

The payment of your daily purchases are done directly from your bank/mobile 

wallet account.

What is Digital Payment?

Debit Card Mobile Phone Aadhar Number

or or

For digital payments, you need to have a bank account and

any  of the following:one

What do I require to make digital payments?

If you have any of the above three things, there are  to make 6 easy ways

digital payments.

How do I pay digitally?



Once you have debit card and PIN number making digital payments is easy:

Debit Card can be a Visa Card, Master Card or a Rupay Card.

These cards are issued by your bank, along with a 4 digit PIN number. If you do not have a Debit Card or 

have forgotten the PIN number, contact your bank to get it.

Payment is done, money debited from your bank account

After making the purchase, instead of cash, give your debit card to the merchant1

2

3

4 Merchant will give you a receipt for your record

He will ask you to enter the PIN number - it has buttons the way you have on
your mobile. Simply enter your 4 digit PIN number without revealing it to others

2. Register your mobile number

3. Link this with your Debit or Credit Card or through 

Net Banking

4. To use the e-Wallet for making a purchase, simply 

enter the mobile number displayed by the merchant 

at his Point-of-Sale

As Easy as using Whatsapp

Payment is done P

Debit Card Issued by Your Bank01

e-Wallet02

Merchant will swipe your card in a card-swipe machine

1. Download an e-Wallet like

on your mobile phone

etc.



This is the easiest way to make merchant purchases. 

Paying to a merchant using AEPS does not require you to remember 

any password or PIN. Just place your finger on the scanner machine 

– payment will automatically debit from your bank account.

Transaction completed

Visit a Micro-ATM or contact Banking Correspondent

Provide your bank name and aadhaar number

Choose a transaction like balance enquiry, fund transfer etc.

Place your finger on the scanner to record your fingerprint

Take slip

Aadhaar Enabled Payment System (AEPS)03 

UPI (Unified Payment Interface)04 

Payment is done, amount is debited
from your account

Enter the amount of purchase

Place your finger on the scanner to record your fingerprint

1
2

1

2

3

4

5

Use this system for bank transactions like Fund Transfer, 

Balance Enquiry, Cash Deposit or Withdrawal etc. by  

following these easy steps:

As easy

as sending 

SMS from 

your phone. Register
your

mobile
number

with your
bank

Make
your

unique
ID

Set
your

unique
Pin

Download
the banking

app like
SBI-Buddy

on your
mobile

Your mobile phone becomes your bank in    simple steps4

Banking Transaction can now be done anywhere –
anytime without going to the bank



Net Banking

•   Choose correct payee 
and enter correct amount 
to be transferred  

• Under no circumstances 
share online banking 
password, OTP, CVV 
number, card number 
with anyone

The BHIM (Bharat Interface for Money) app is developed to widen the adoption of cashless transactions in the 
country. BHIM is a simple UPI app that enables secure, reliable and fast transactions.

• Works on feature phones

• Fund transfer directly through mobile 
number 

• Check balance

• Collect / send money 

• Many languages

• Mobile banking activation not 
needed

• Allows transaction using QR code

• Register your bank account with correct mobile number 
• Carefully enter mobile number to send out a payment
• Call customer care(available in the app) in case of any issue
• BHIM (app) links only one bank account carefully select the bank to be linked with the app
• Bank run UPI app can cater to all your banking activities like SBI Buddy, ICICI Pocket etc.

06 Transfer funds to someone else’s account through 
internet.

Now you can make payments from your non-smart phones 
or basic mobile phones.

Dial *99#
from your

phone

02

Choose
"Fund-Transfer-
MMID" option

04

Enter the
payee’s mobile

number and
MMID

05

Enter the
amount and your MPIN,
leave a space and enter
the last 4 digits of your

account number

06

USSD (Unstructured Supplementary Service Data)05

Link your
mobile number to

your bank
account

01

Fill in the
first 3 letters of

your bank against
Short Name OR first four

letters of IFSC

03

You just transferred 
your money!

1. Log into your internet banking page
2. Enter id and password
3. Select Fund Transfer option
4. Select payee or create payee by entering bank details like 

account number, name and IFSC codes
5. Enter amount to be transferred
6. Verify credentials by one or both of the options, as prescribed 

by the bank 
 •  Either password or
 •  CVV number on the debit card     •   OTP or 
7. Confirm the amount and transfer money to the payee account

3 levels of authentication 

Passcode (to be created while 
installing the app)

UPI personal identification number 
(PIN) to make transaction

Payment Address (Payee mobile number 
or Virtual Payment Address)

1

You just transferred 
your money!

2

3



e-Retail offers a huge range of products with doorstep delivery in
desired quantities.

  Process for making merchant purchases

 Open the web page or mobile app for the appropriate

e-retail service provider.

Browse through the list of products available 

Select appropriate size and quantity

Check the payment amount

Enter address for delivery of product

Select check out

Select payment mode

Enter details required for the selected

payment mode. And the product is yours.

• Check warranty etc. on consumer durable products 
• Ensure correct quantity/weight/sizes
• Do not share CVV number, card number, banking password, 

mpin, ATM PIN, OTP with anyone

Na ional S ill e elo men  Cor ora ion 
lock- , Clarion Collection, uta  Hotel , Shaheed Jeet Singh Marg,

New Delhi 110016.  011 47451600-10
e site  www.nsdcindia.org    - ail  a@nsdcindia.org

AdvantagesRemember

Digital Transactions
'Must Knows'

No long queues outside ATMs

No ‘out of cash’ situation at banks

No wait-time for a cheque to be credited

No risk of carrying currency notes in

the wallet.

Reduced cash related crimes

Install well known antivirus software

Use official site to download apps

Be careful of ‘over the shoulder peeping’ while 

entering your password

Never store sensitive information on phone/laptop

Use strong passwords, that are not very easy to guess.

Check your account statements often

e-Retail
An Example of Digital Transaction 
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Address: 405/6, 4th Floor DLF City Court, Near Sikanderpur Metro Station, 
Gurgaon - 122002, Haryana, India

Email: Jancy.Mathew@csdcindia.org
Web: csdcindia.org
Phone: 0124-2222222
CIN No.: 00000000
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