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কম্পপিাইে 

 

জাতীয় দক্ষতা উন্নয়ন কর্তপৃক্ষ, 

প্রধানমন্ত্রী কার্াৃলয় । 

১১-১২ তলা, ম্পিম্পনরয়াগ ভিন  

ই-৬/ম্পি, আগারগাঁও, শশর-ই-িাাংলা নগর, ঢাকা-১২০৭ 

ইরমইল: ec@nsda.gov.bd 

ওরয়িসাইট: www.nsda.gov.bd  

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

 

এ কাম্পরকুলামটির স্বত্ত্ব জাতীয় দক্ষতা উন্নয়ন কর্তপৃক্ষ (এনএসম্পিএ) এর ম্পনকট সাংরম্পক্ষত। এনএসম্পিএ-এর র্থার্থ 

অনুরমাদন ব্যতীত অন্য শকউ িা অন্য শকান পক্ষ এ কাম্পরকুলামটির শকান রকম পম্পরিতনৃ িা পম্পরমাজৃন কররত পাররি 

না।     

এ কাম্পরকুলাম এনএসম্পিএ কর্তকৃ অনুরমাম্পদত কম্পিউটার অপাররশন শলরভল-৩ অকুরপশরনর কম্পিরটম্পি স্ট্যান্ডাি ৃএর 

ম্পভম্পিরত প্রণয়ন করা হরয়রে। এরত কম্পিউটার অপাররশন শলরভল-৩ স্ট্যান্ডািটৃি িাস্তিায়রনর জন্য প্ররয়াজনীয় তথ্য 

সম্পন্নরিম্পশত হরয়রে। এটি প্রম্পশক্ষক, অযারসসর ও কাম্পরকুলাম শিরভলপাররদর জন্য গুরুত্বপূণ ৃসহায়ক িকুরমন্ট। 

এ িকুরমন্টটি সাংম্পিষ্ট খারতর আইএসম্পসর প্রম্পতম্পনম্পধ/ম্পশরের প্রম্পতম্পনম্পধ, একারিম্পময়া, কাম্পরকুলাম শেশাম্পলষ্ট, ম্পিরশষজ্ঞ 

প্রম্পশক্ষক ও শপশাজীিীর সহায়তায় এনএসম্পিএ কর্তকৃ প্রণয়ন করা হরয়রে।  

এনএসম্পিএ স্বীকৃত শদরশর সকল সরকাম্পর-শিসরকাম্পর-এনম্পজও প্রম্পশক্ষণ প্রম্পতষ্ঠারন কম্পিউটার অপাররশন শলরভল-৩ 

শকারসরৃ দক্ষতা ম্পভম্পিক প্রম্পশক্ষণ িাস্তিায়রনর জন্য এ কাম্পরকুলামটি ব্যিহার কররত পাররি।  
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ভূম্পমকা 

 

শদরশর আথ-ৃসামাম্পজক উন্নয়রন দক্ষতা ম্পনভরৃ প্রম্পশক্ষরণর গুরুত্ব অপরসীম। উৎপাদনশীলতা বৃম্পি, কমসৃাংস্থান সৃম্পষ্ট এিাং 

দাম্পরদ্র্য ম্পিরমাচরনর জন্য চাম্পহদা ম্পভম্পিক দক্ষতা প্রম্পশক্ষণ একটি গুরুত্বপূণ ৃশক্ষত্র।  িাাংলারদরশ সরকাম্পর ও শিসরকাম্পর 

পর্াৃরয় গরে ওঠা দক্ষতা উন্নয়ন সাংক্রান্ত প্রম্পশক্ষণ প্রম্পতষ্ঠানসমূহ িাম্পণম্পজযকভারি দক্ষতা উন্নয়ন প্রম্পশক্ষণ প্রদান কররে। 

এই সমস্ত প্রম্পশক্ষণ প্রম্পতষ্ঠারন  পম্পরচাম্পলত প্রম্পশক্ষরণর সামম্পিক মান উন্নয়ন ও সমন্বয় সাধরন অকুরপশন ম্পভম্পিক অম্পভন্ন 

প্রম্পশক্ষণ কাম্পরকুলাম থাকা জরুম্পর। জাতীয় দক্ষতা উন্নয়ন কর্তপৃক্ষ আইন, ২০১৮ এ প্রদি ক্ষমতািরল এনএসম্পিএ ম্পিম্পভন্ন 

অকুরপশরন/ শেরি শদশব্যাপী পম্পরচাম্পলত প্রম্পশক্ষণ কার্কৃ্ররমর জন্য অম্পভন্ন কাম্পরকুলাম প্রণয়ন কররে। 

শদশীয় ও আন্তজৃাম্পতক শ্রমিাজাররর চাম্পহদা শমাতারিক দক্ষ জনিল ততম্পরর লরক্ষয এনএসম্পিএ কর্তকৃ ম্পিম্পভন্ন 

অকুরপশরনর (শলরভলম্পভম্পিক) কম্পিরটম্পি স্ট্যান্ডাি ৃপ্রণয়ন করা হরে।  

কম্পিরটম্পি স্ট্যান্ডাি ৃঅনুর্ায়ী প্রম্পশক্ষণ প্রদান ও এরসসরমন্ট এর লরক্ষয দক্ষ ও প্রম্পশম্পক্ষত প্রম্পশক্ষক অপম্পরহার্।ৃ এই 

লরক্ষয সাংম্পিষ্ট খারতর আইএসম্পসর/ম্পশরের প্রম্পতম্পনম্পধ, একারিম্পময়া, কাম্পরকুলাম শেশাম্পলষ্ট, ম্পিরশষজ্ঞ প্রম্পশক্ষক ও 

শপশাজীিীর সমন্বরয় গঠিত ম্পিরশষজ্ঞ কম্পমটির মাধ্যরম কম্পিউটার অপাররশন শলরভল-৩ এর কাম্পরকুলাম প্রণয়ন করা 

হরয়রে । এই কাম্পরকুলারম প্ররয়াজনীয় শকাস ৃম্পিজাইন, শকাস ৃস্ট্রাকচার, ও শকাস ৃশিম্পলভাম্পর শমথি অন্তর্ভকৃ্ত করা হরয়রে। 

এ োোও প্রম্পশক্ষণাথীরদর অযারসসরমন্ট মানদণ্ড, অযারসসরমন্ট পিম্পত, শর্াগ্যতা স্তর ও সনদায়ন প্রম্পক্রয়া সম্পন্নরিশ করা 

হরয়রে। 

এ কাম্পরকুলামটি এনএসম্পিএ কর্তকৃ অনুরমাম্পদত একটি িকুরমন্ট র্া ম্পশরের চাম্পহদাম্পভম্পিক দক্ষতামান অনুসারর প্রণীত 

কম্পিউটার অপাররশন শলরভল-৩ এর প্রম্পশক্ষণ িাস্তিায়রনর সামম্পিক ম্পিষয়িস্তু িণনৃা করর। এটি কম্পিউটার অপাররশন 

শলরভল-৩ শকারসরৃ প্রম্পশক্ষণাথীরা র্থার্থভারি অনুসরণ করর ম্পনরজরদররক দক্ষ ও শর্াগ্য কম্পিউটার অপাররটর ম্পহরসরি 

গরে তুলরত পাররি।  

এ কাম্পরকুলামরক অনুসরণ কররই প্রম্পশক্ষণাথীরদর অযারসসরমন্ট টুলস, অযারসসরমন্ট এিাং সনদায়ন করা হরি। 
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িাংম্পক্ষপ্ত শব্দােলী 

 

এনএিম্পডএ জাতীয় দক্ষতা উন্নয়ন কর্তপৃক্ষ 

এন এি ম্পকঊ এফ   ন্যাশনাল ম্পিলি বকায়াম্পলম্পফটকশি বেমওয়াকৃ 

ম্পে এন ম্পকউ এফ োাংলাটদশ ন্যাশনাল বকায়াম্পলম্পফটকশি বেমওয়াকৃ 

এি ম্পি ম্পে ম্পি স্টান্ডাড ৃঅ্যান্ড কাম্পিকুলাম বেম্পলটডশন কম্পমটি 

ইউ ও ম্পি ইউম্পনে অ্ে কম্পিটেম্পি 

এি ও ম্পপ স্টান্ডাড ৃঅ্পাটিটিাং প্রম্পিম্পডউি 

ম্পি এি কম্পিটেম্পি স্টযান্ডাড ৃ

আইএিম্পি ইন্ডাম্পি ম্পিলি কাউম্পিল 

এি টি ম্পিঁ ম্পিলি বেইম্পনাং বপ্রাোইডাি 

ও এি এইচ অ্কুটপশনাল বিফটি অ্যান্ড বেলথ 

ম্পিঁ ম্পিঁ ই পািটিানাল প্রটেকটিে ইকুইপটমন্ট 
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-------- তাম্পিটে অ্নুম্পিত ----- কার্মৃ্পনোৃেী কম্পমটিি িোয় অ্নুটমাম্পদত। 

 

 

 

 

উপ-পম্পিচালক (প্রশািন)  

এোং কার্মৃ্পনোৃেী কম্পমটিি িোয় িাম্পচম্পেক দাম্পয়ত্ব পালনকািী কমকৃতাৃ  

জাতীয় দক্ষতা উন্নয়ন কর্তপৃক্ষ।  
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বকাি ৃম্পডজাইন 

 

বকাটিিৃ নাম  : কম্পিউোি অ্পাটিশন    

বর্াগ্যতাি স্তি  : জাতীয় দক্ষতা িাটিমৃ্পফটকে (এনএিম্পি)-৩ 

নম্পমনাল  িময়কাল : ৩৬০ ঘন্টা 

 

ইউম্পনে অ্ফ কম্পিটেম্পিি তাম্পলকা 

বজটনম্পিক 

1. ক্লারয়রন্টর সারথ শর্াগারর্াগ রক্ষা কর (Carryout Communication with Clients) 

 

বিক্টি বেম্পিম্পফক 

1. আইটি কমরৃক্ষরত্র তনম্পতক মান শমরন চল (Comply to Ethical Standards in IT Workplace)  

2. ইাংররম্পজ এিাং িাাংলায় শটক্সট এিাং িকুরমন্ট টাইপ কর (Type Text and Documents in English 

and Bangla) 

 

অ্কুটপশন বেম্পিম্পফক 

1. একটি পাসনৃাল কম্পিউটার পম্পরচালনা কর (Operate a Personal Computer)  

2. ওয়াি ৃপ্ররসসর ব্যিহার করর িকুরমন্ট প্রস্তুত কর (Prepare a Document Using Word 

Processor) 

3. একটি শেিশীট প্রস্তুত কর (Prepare a Spreadsheet) 

4. একটি শপ্ররজরন্টশন প্রস্তুত কর (Prepare a Presentation) 

5. ইন্টাররনট ব্যিহার এিাং ম্পররসাস ৃঅযারক্সস কর (Use Internet and Access Resources) 

6. শিম্পসক শমইনরটন্যাি এিাং োিলশুটিাং কর (Perform Basic Maintenance and 

Troubleshooting) 
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বকাটিিৃ ম্পেেিণ 

এটি একটি দক্ষতা ম্পেম্পিক প্রম্পশক্ষণ পাঠ্যক্রম র্া কম্পিউটার অপাররশন বপশাি কাটজ কাম্পিত জ্ঞান, দক্ষতা এোং 

কমরৃক্ষরত্র র্থার্থ মটনাোে ততিীি  জন্য প্রণয়ন কিা েটয়টে। পাঠ্যক্রমটিটত ম্পেম্পেন্ন দক্ষতা বর্মন, ক্লারয়রন্টর সারথ 

শর্াগারর্াগ রক্ষা করা, আইটি কমরৃক্ষরত্র তনম্পতক মান শমরন চলা, ইাংররম্পজ এিাং িাাংলায় শটক্সট এিাং িকুরমন্ট টাইপ 

করা, একটি পাসনৃাল কম্পিউটার পম্পরচালনা করা, ওয়াি ৃপ্ররসসর ব্যিহার করর িকুরমন্ট প্রস্তুত করা, একটি শেিশীট 

প্রস্তুত করা, একটি শপ্ররজরন্টশন প্রস্তুত করা, ইন্টাররনট ব্যিহার এিাং ম্পররসাস ৃঅযারক্সস করা, এিাং শিম্পসক শমইনরটন্যাি 

ও োিলশুটিাং করা ম্পেষয়ক দক্ষতা অ্ন্তভূকৃ্ত িটয়টে। 

 

বকাটিিৃ ম্পশেনফল  

এ বকািটৃি িফলোটে িিন্ন কিা েটল জাতীয় বর্াগ্যতা কাঠাটমাি অ্ধীটন কম্পিউটার অপাররশন,  বলটেল-৩ এ 

িনদায়ন কিা েটে। এোড়াও এ বকািটৃিি ম্পনম্নম্পলম্পেত কমমৃুেী, অ্থনৃনম্পতক, ও িামাম্পজক ম্পশেনফল িটয়টে ।   

কমমৃুেী ম্পশেনফল  

1. কম্পিউোি অ্পাটিেি ম্পেটিটে কার্কৃিোটে কাজ কিটত পািটে  

2. আইটি কমরৃক্ষরত্র তনম্পতকতার মান শমরন চলরত সক্ষম হরি  

অ্থনৃনম্পতক ম্পশেনফল 

1 বদটশ ও ম্পেটদটশ কম্পিউোি অ্পাটিেি ম্পেটিটে চাকম্পিি সুটর্াগ সৃম্পি েটে  

2 দক্ষতা উন্নয়ন কমকৃাটন্ড অ্াংশগ্রেণ কটি আথ-ৃ িামাম্পজক উন্নয়টন অ্েদান িােটত পািটে  

  

িামাম্পজক ম্পশেনফল 

1 ব্যম্পক্তগত উন্নয়ন িাধটনি মাধ্যটম িামাম্পজক  মর্াৃদা বৃম্পদ্ধ পাটে 

2 পম্পিেতনৃশীল প্রযুম্পক্তি িটে িাংগম্পতপূণ ৃদক্ষ জনিিটদি অ্াংশীদাম্পিত্ব বৃম্পদ্ধ পাটে 

3 িমাটজ দক্ষ ও প্রম্পশম্পক্ষত কম্পিউোি অ্পাটিেটিি িাংখ্যা বৃম্পদ্ধ পাটে  
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বকাি ৃকাঠাটমা 

 
বজটনম্পিক ইউম্পনে অ্ে কম্পিটেম্পি - ২০ ঘন্টা 

 

ক্রম্পমক 

নাং 
ইউম্পনে অ্ে কম্পিটেম্পি 

মম্পডউল 

ম্পশটিানাম 
ম্পশেনফল 

নম্পমনাল 

িময় 

১ 

ক্লারয়রন্টর সারথ 

শর্াগারর্াগ রক্ষা কর 

(Carryout 

Communication with 

Clients) 

ক্লারয়রন্টর 

সারথ 

শর্াগারর্াগ 

রক্ষা করা  

1. ক্লারয়ন্ট-ম্পভম্পিক শর্াগারর্াগ এিাং 

ম্পশষ্টাচার ব্যাখ্যা কররত পাররি 

2. প্ররচষ্টা/কারজর পম্পররিশ/প্ল্যাটফরমরৃ 

জন্য িকুরমন্ট প্রস্তুত কররত পাররি 

3. শর্াগারর্াগ পম্পরচালনা (conduct) 

কররত পাররি 

২০ 

 

বিক্টি বেম্পিম্পফক ইউম্পনে অ্ে কম্পিটেম্পি - ৫৫ ঘন্টা 

 

ক্রম্পমক 

নাং 

ইউম্পনে অ্ে কম্পিটেম্পি মম্পডউল 

ম্পশটিানাম 
ম্পশেনফল 

নম্পমনাল 

িময় 

২ 

আইটি কমরৃক্ষরত্র তনম্পতক 

মান শমরন চল (Comply to 

Ethical Standards in the 

ICT Workplace) 

আইটি 

কমরৃক্ষরত্র 

তনম্পতক মান 

শমরন চলা  

 

1. ক্লারয়রন্টর চাম্পহদা পুরণ কররত 

পাররি 

2. মানসিন্ন পণ্য এিাং পম্পররষিা 

সরিরাহ কররত পাররি 

3. কমরৃক্ষরত্র শপশাদাম্পরত্ব িজায় 

রাখরত পাররি 

4. কমরৃক্ষরত্রর আচরণম্পিম্পধ িজায় রাখরত 

পাররি 

১৫ 

৩ 

ইাংররম্পজ এিাং িাাংলায় 

শটক্সট এিাং িকুরমন্ট টাইপ 

কর (Type Text and 

Documents in English 

and Bangla) 

ইাংররম্পজ 

এিাং 

িাাংলায় 

শটক্সট এিাং 

িকুরমন্ট 

টাইপ করা 

1. িাাংলা এিাং ইাংররম্পজ টাইম্পপাং 

অযাম্পপ্ল্রকশন সফটওয়যার 

ইনস্ট্ল কররত পাররি 

2.  উপযুক্ত টুল এিাং কীরিাি ৃ

শলআউট ম্পনিাৃচন কররত পাররি 

3. ম্পিম্পভন্ন স্ট্াইল ফরম্যাট ব্যিহার 

করর িকুরমন্ট টাইপ কররত 

পাররি 

4. টাচ -টাইপ সিাদন কররত 

পাররি  

৪০ 
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অ্কুটপশন বেম্পিম্পফক ইউম্পনে অ্ে  কম্পিটেম্পি - ২৮৫ ঘন্টা   

 

ক্রম্পমক 

নাং 
ইউম্পনে অ্ে কম্পিটেম্পি 

মম্পডউল 

ম্পশটিানাম 
ম্পশেনফল 

নম্পমনাল 

িময় 

৪ 

একটি পাসনৃাল 

কম্পিউটার পম্পরচালনা কর 

(Operate a Personal 

Computer) 

একটি 

পাসনৃাল 

কম্পিউটার 

পম্পরচালনা 

করা  

1. কম্পিউটার চালু এিাং ম্পসরস্ট্রমর 

তথ্য ও তিম্পশষ্টযগুম্পল অযারক্সস কররত 

পাররি 

2. শিিটপ এিভায়রনরমন্ট শনম্পভরগট 

এিাং ম্যাম্পনপুরলট কররত পাররি  

3. ইউজার অযাকাউন্ট পম্পরচালনা কররত 

পাররি  

4.  ফাইল এিাং শফাল্ডারগুম্পল সাংগঠিত 

কররত পাররি 

5. “গুি প্রযাকটিস” অনুসরণ কররত 

পাররি 

১৫ 

৫ 

ওয়াি ৃপ্ররসসর ব্যিহার 

করর িকুরমন্ট প্রস্তুত কর 

(Prepare a Document 

Using Word 

Processor) 

ওয়াি ৃ

প্ররসসর 

ব্যিহার করর 

িকুরমন্ট 

প্রস্তুত করা 

1. কারজর জন্য প্রস্তুত হরত পাররি 

2. নম্পথ (িকুরমন্ট) ততম্পর কররত পাররি 

3. িকুরমন্ট ফরম্যাট কররত পাররি 

4. িকুরমন্ট পর্াৃরলাচনা (ম্পরম্পভউ) এিাং 

প্ররটক্ট কররত পাররি 

5. িকুরমন্ট ম্পপ্রন্ট ও োিফার কররত 

পাররি 

৯০ 

৬  

একটি শেিশীট প্রস্তুত কর 

(Prepare a Spreadsheet) 

 

একটি 

শেিশীট 

প্রস্তুত করা 

1. কারজর জন্য প্রস্তুত হরত পাররি 

2. শেিশীট ততম্পর কররত পাররি 

3. সূত্র এিাং ফাাংশন প্ররয়াগ কররত 

পাররি  

4. শিটা ম্যাম্পনপুরলশন এিাং উপস্থাপনা 

সিাদন কররত পাররি  

5. ওয়াকৃবুক ম্পরম্পভউ এিাং প্ররটক্ট 

কররত পাররি 

6. িকুরমন্ট ম্পপ্রন্ট ও োিফার কররত 

পাররি 

৮০ 

৭  

একটি শপ্ররজরন্টশন প্রস্তুত 

কর (Prepare a 

Presentation) 

একটি 

শপ্ররজরন্টশন 

প্রস্তুত করা 

1. কারজর জন্য প্রস্তুত হরত পাররি 

2. শপ্ররজরন্টশন ততম্পর কররত পাররি 

3. শপ্ররজরন্টশন সম্পিত কররত পাররি 

4. স্লাইি মাস্ট্ার প্ররয়াগ কররত পাররি 

5. শপ্ররজরন্টশন ম্পপ্রন্ট ও োিফার কররত 

পাররি 

৫০ 
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৮ 

ইন্টাররনট ব্যিহার এিাং 

ম্পররসাস ৃঅযারক্সস কর 

(Use Internet and 

Access Resources) 

ইন্টাররনট 

ব্যিহার এিাং 

ম্পররসাস ৃ

অযারক্সস করা 

1. শশয়ার করার জন্য সাংস্থান 

(ম্পররসাস)ৃ প্রস্তুত কররত পাররি 

2. ইন্টাররনট ব্যিহার করর ম্পররসাস ৃ

অযারক্সস কররত পাররি 

3. ই-শমইল ব্যিহার এিাং পম্পরচালনা 

কররত পাররি 

4. ভার্চয়ৃাল প্ল্যাটফম ৃ ব্যিহার কররত 

পাররি 

৩০ 

৯ 

শিম্পসক শমইনরটন্যাি 

এিাং োিলশুটিাং কর 

(Perform Basic 

Maintenance and 

Troubleshooting) 

শিম্পসক 

শমইনরটন্যাি 

এিাং 

োিলশুটিাং 

করা 

1. সমস্যা ম্পচম্পিত কররত পাররি 

2. শপম্পররফরাল ম্পিভাইরসর ত্রুটি সনাক্ত 

এিাং সমাধান কররত পাররি   

3. মুদ্র্ণ (ম্পপ্রন্ট) ত্রুটি ঠিক কররত পাররি  

4. অযাম্পপ্ল্রকশন ত্রুটি ঠিক কররত পাররি  

5. শনটওয়াকৃ সাংরর্ারগর সমস্যা 

সমাধান কররত পাররি  

২০ 
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কম্পিটেম্পি ম্পেটেষণ 

বজটনম্পিক কম্পিটেম্পি মম্পডউল 

িাংখ্যা 

ক্লারয়রন্টর সারথ শর্াগারর্াগ রক্ষা কর  

(Carryout Communication with Clients) 

০১ 

বিক্টি বেম্পিম্পফক কম্পিটেম্পি  

আইটি কমরৃক্ষরত্র তনম্পতক মান শমরন চল  

(Comply to Ethical Standards in the ICT Workplace) 

০১ 

ইাংররম্পজ এিাং িাাংলায় শটক্সট এিাং িকুরমন্ট টাইপ কর  

(Type Text and Documents in English and Bangla) 

০১ 

অ্কুটপশন বেম্পিম্পফক কম্পিটেম্পি   

একটি পাসনৃাল কম্পিউটার পম্পরচালনা কর  

(Operate a Personal Computer) 

০১ 

ওয়াি ৃপ্ররসসর ব্যিহার করর িকুরমন্ট প্রস্তুত কর  

(Prepare a Document Using Word Processor) 

০১ 

একটি শেিশীট প্রস্তুত কর  

(Prepare a Spreadsheet) 

০১ 

একটি শপ্ররজরন্টশন প্রস্তুত কর  

(Prepare a Presentation) 

০১ 

ইন্টাররনট ব্যিহার এিাং ম্পররসাস ৃঅযারক্সস কর  

(Use Internet and Access Resources) 

০১ 

শিম্পসক শমইনরটন্যাি এিাং োিলশুটিাং কর  

(Perform Basic Maintenance and Troubleshooting) 

০১ 

শমাট ০৯ 
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বকাি ৃবডম্পলোিী 

১. বফি টু বফি 

২. বিলফ বপিড লাম্পনাৃং (Self Paced Learning) 

৩. অ্ন দ্য জে 

৪. অ্ফ দ্য জে 

 

বকাি ৃপ্রম্পশক্ষণ পদ্ধম্পত 

ম্পশক্ষাথীটদি বশোি আগ্রে এোং ক্ষমতাি উপি ম্পনেিৃ কটি বকাি ৃপ্রম্পশক্ষটণ ম্পেম্পেন্ন ধিটণি পদ্ধম্পত প্রটয়াগ কিা 

বর্টত পাটি। ম্পশক্ষাথীটদি দক্ষ কিটত প্রম্পশক্ষকটদি উপযুক্ত পদ্ধম্পত ম্পনোৃচন কিা উম্পচত। দক্ষতা প্রম্পশক্ষটণি িময় 

ব্যেহৃত কটয়কটি িাধািণ পদ্ধম্পত েটলা: 

 

1. িিৃতা (Lecture) 

2. উপস্থাপন (Presentation) 

3. আটলাচনা (Discussion) 

4. প্রদশনৃ (Demonstration) 

5. ম্পনটদমৃ্পশত অ্নুশীলন (Guided Practice) 

6. স্বতন্ত্র অ্নুশীলন (Individual Practice) 

7. প্রটজক্ট ওয়াকৃ (Project Work) 

8. িমস্যা িমাধান (Problem Solving) 

9. মাথাোোটনা (Brainstorming) 
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বজটনম্পিক মম্পডউল  

 

ইউম্পনে অ্ে কম্পিটেম্পি ক্লারয়রন্টর সারথ শর্াগারর্াগ রক্ষা কর  

(Carryout Communication with Clients) 

ইউম্পনে বকাড GU-13-L3-V1 

মম্পডউল ম্পশটিানাম ক্লারয়রন্টর সারথ শর্াগারর্াগ রক্ষা 

মম্পডউল ম্পডিম্পক্রপশন ক্লারয়রন্টর সারথ শর্াগারর্াগ রক্ষা কিাি জন্য প্রটয়াজনীয় জ্ঞান, দক্ষতা ও আচিণ 

(বকএিএ) িিম্পকৃত কাজগুটলা এই মম্পডউল-এ অ্ন্তভূকৃ্ত কিা েটয়টে। এটত 

ক্লারয়ন্ট-ম্পভম্পিক শর্াগারর্াগ এিাং ম্পশষ্টাচার ব্যাখ্যা করা, প্ররচষ্টা/কারজর 

পম্পররিশ/প্ল্যাটফরমরৃ জন্য িকুরমন্ট প্রস্তুত করআ, এিাং শর্াগারর্াগ পম্পরচালনা 

(conduct) করার দক্ষতািমূে অ্ন্তর্ভকৃ্ত কিা েটয়টে। 

নম্পমনাল িময় ২০ ঘন্টা 

ম্পশেনফল মম্পডউলটিি অ্নুশীলন বশষ কিাি পি প্রম্পশক্ষণাথীিা ম্পনম্নেম্পণতৃ কাজগুটলা কিটত 

িমথ ৃহরি 

1. ক্লারয়ন্ট-ম্পভম্পিক শর্াগারর্াগ এিাং ম্পশষ্টাচার ব্যাখ্যা কররত পাররি 

2. প্ররচষ্টা/কারজর পম্পররিশ/প্ল্যাটফরমরৃ জন্য িকুরমন্ট প্রস্তুত কররত পাররি 

3. শর্াগারর্াগ পম্পরচালনা (conduct) কররত পাররি 

অন্তম্পনমৃ্পহত জ্ঞান 1. ওয়াম্পকৃাং প্ল্যাটফম ৃ

2. প্ল্যাটফরমরৃ শতাৃিলী 

3. শর্াগারর্ারগর জন্য নম্পথ 

4. তিধ সূত্র (শসাস)ৃ 

5. শর্াগারর্ারগর উপায় 

6. শর্াগারর্ারগর চযারনল 

7. কাটিয়ৃাস ম্যানার 

অন্তম্পনমৃ্পহত দক্ষতা 1. ব্যম্পক্তগত কম্পিউটার/ল্যাপটপ পম্পরচালনা করা 

2. শর্াগারর্ারগর চযারনল ব্যিহার করা 

3. অনলাইন প্ল্যাটফরমরৃ সারথ লগইন করা 
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ম্পশেনফল -১: ক্লারয়ন্ট-ম্পভম্পিক শর্াগারর্াগ এিাং ম্পশষ্টাচার ব্যাখ্যা কররত পাররি 

 

অ্যাটিিটমন্ট মানদন্ড 

 

1. শর্াগারর্ারগর আচরণম্পিম্পধ কারজর পম্পররিশ/প্ল্যাটফম ৃঅনুর্ায়ী ব্যাখ্যা কররত 

সক্ষম হরয়রে  

2. শর্াগারর্ারগর ম্যানার এিাং এটিরকট ব্যাখ্যা কররত সক্ষম হরয়রে  

3. রুটিন কারজর পম্পররিশ/প্ল্যাটফম ৃ পিম্পত সিরকৃ প্রশ্ন এিাং প্ররয়াজনীয় 

ম্পিষয়গুম্পল ব্যাখ্যা কররত সক্ষম হরয়রে  

শত ৃও ম্পিটিাি ৃ • প্রকৃত কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ পম্পিটেশ 

• ম্পিম্পেএলএম 

• েযান্ডআউেি 

• ল্যাপেপ/কম্পিউোি 

• মাম্পিম্পমম্পডয়া প্রটজক্টি 

• কাগজ, কলম, বপম্পিল, ইটিজাি 

• ইন্টািটনে সুম্পেধা 

• বোয়াইে বোড ৃও মাকৃাি 

1. অ্ম্পডও এোং ম্পেম্পডও ম্পডোইি 

 

ম্পেষয়েস্তু  

 

• শর্াগারর্ারগর আচরণম্পিম্পধ (রকাি অি কন্ডাক্ট) 

• শর্াগারর্ারগর ম্যানার এিাং এটিরকট   

• রুটিন কারজর পম্পররিশ/প্ল্যাটফম ৃপিম্পত সিরকৃ প্রশ্ন এিাং প্ররয়াজনীয় 

ম্পিষয়সমূহ 

• ম্পসিল ম্পররপাট ৃশর্মন অিগম্পত এিাং ঘটনা ম্পররপাট ৃ

• কারজর শীট 

• অপাররশনাল ম্যানুয়াল 

• শরাম্পশউর এিাং প্রচারমূলক উপাদান 

• ম্পভজ্যযয়াল এিাং িাম্পফক উপকরণ 

• স্ট্যান্ডািসৃ 

• OSH তথ্য 

প্রম্পশক্ষণ পদ্ধম্পত 

 

• আটলাচনা (Discussion) 

• উপস্থাপন (Presentation) 

• প্রদশনৃ (Demonstration) 

• ম্পনটদমৃ্পশত অ্নুশীলন (Guided Practice) 

অ্যাটিিটমন্ট পদ্ধম্পত 

 

োস্তে কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ প্রম্পতিাটন এনএিম্পডএ কর্তক িনদপ্রাপ্ত/ মটনাম্পনত 

অ্যাটিিি দ্বািা ম্পনম্নম্পলম্পেত পদ্ধম্পতটত অ্যাটিিটমন্ট িিাম্পদত েটে - 

• ম্পলম্পেত অ্েীক্ষা (Written Test) 

• প্রদশনৃ (Demonstration)  

• বমৌম্পেক প্রশ্ন (Oral questioning) 
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ম্পশেনফল -২: প্ররচষ্টা/কারজর পম্পররিশ/প্ল্যাটফরমরৃ জন্য িকুরমন্ট প্রস্তুত কররত পাররি 
 

অ্যাটিিটমন্ট মানদন্ড 

 

1. কারজর পম্পররিরশর সারথ কার্কৃর শর্াগারর্ারগর জন্য প্রাসম্পিক নম্পথ 

(িকুরমন্ট) প্রস্তুত কিটত িক্ষম েটয়টে 

2. ক্লারয়রন্টর প্ররয়াজন অনুর্ায়ী র্থার্থ উৎস ম্পচম্পিত কিটত িক্ষম েটয়টে  

3. ক্লারয়রন্টর প্ররয়াজন অনুর্ায়ী িকুরমন্টগুম্পল খাঁটি উৎস দ্বারা র্াচাই কিটত 

িক্ষম েটয়টে  

4. স্ট্যান্ডাি ৃপিম্পত অনুর্ায়ী িকুরমন্টগুম্পল জমা ম্পদবত িক্ষম েটয়টে  

শত ৃও ম্পিটিাি ৃ • প্রকৃত কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ পম্পিটেশ 

• ম্পিম্পেএলএম 

• েযান্ডআউেি 

• ল্যাপেপ 

• মাম্পিম্পমম্পডয়া প্রটজক্টি 

• কাগজ, কলম, বপম্পিল, ইটিজাি 

• ইন্টািটনে সুম্পেধা 

• বোয়াইে বোড ৃও মাকৃাি 

• অ্ম্পডও ম্পেম্পডও ম্পডোইি 

ম্পেষয়েস্তু   • কার্কৃর শর্াগারর্ারগর জন্য প্রাসম্পিক নম্পথ (িকুরমন্ট)  

• কমী সনাক্তকরণ নম্পথ (িকুরমন্ট) 

• শপাটরৃফাম্পলও 

• আম্পথকৃ িকুরমন্ট 

• র্থার্থ উৎস (ঋ্যাম্পলরিরটি শসাস)ৃ 

• শচম্বার অফ কমাস ৃ

• সিম্পকৃত অযারসাম্পসরয়শন 

• সিম্পকৃত ব্যাাংক 

• স্থানীয় কর্তপৃক্ষ 

• সিম্পকৃত আইম্পন প্রম্পতষ্ঠান  

• িকুরমন্টগুম্পল খাঁটি উৎস (অরথম্পন্টক শসাস)ৃ দ্বারা র্াচাই কিা  

• িকুরমন্টগুম্পল জমা শদওয়া 

প্রম্পশক্ষণ পদ্ধম্পত 

 

• আটলাচনা (Discussion) 

• উপস্থাপন (Presentation) 

• প্রদশনৃ (Demonstration) 

• ম্পনটদমৃ্পশত অ্নুশীলন (Guided Practice) 

• স্বতন্ত্র অ্নুশীলন (Individual Practice) 

অ্যাটিিটমন্ট পদ্ধম্পত 

 

োস্তে কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ প্রম্পতিাটন এনএিম্পডএ কর্তক িনদপ্রাপ্ত/ মটনাম্পনত 

অ্যাটিিি দ্বািা ম্পনম্নম্পলম্পেত পদ্ধম্পতটত অ্যাটিিটমন্ট িিাম্পদত েটে - 

• ম্পলম্পেত অ্েীক্ষা (Written Test) 

• প্রদশনৃ (Demonstration)  

• বমৌম্পেক প্রশ্ন (Oral questioning) 
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ম্পশেনফল -৩:  শর্াগারর্াগ পম্পরচালনা (conduct) কররত পাররি 
 

অ্যাটিিটমন্ট মানদন্ড 

 

1. কারজর পম্পররিশ/প্ল্যাটফম ৃ অনুর্ায়ী শর্াগারর্ারগর উপযুক্ত উপায়/পিম্পত/ 

িজায় রাখরত িক্ষম েটয়টে 

2. শর্াগারর্ারগর চযারনলগুম্পল ম্পচম্পিত কররত এিাং অনুসরণ কররত িক্ষম েটয়টে  

3. তথ্য সাংিহ এিাং প্রকাশ করার জন্য ম্পিনয়ী পিম্পতরত শর্াগারর্াগ পম্পরচালনা 

কররত িক্ষম েটয়টে 

4. প্ররয়াজন অনুর্ায়ী অ-রমৌম্পখক শর্াগারর্াগ ব্যিহার কররত িক্ষম েটয়টে 

শত ৃও ম্পিটিাি ৃ • প্রকৃত কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ পম্পিটেশ 

• ম্পিম্পেএলএম 

• েযান্ডআউেি 

• ল্যাপেপ 

• মাম্পিম্পমম্পডয়া প্রটজক্টি 

• কাগজ, কলম, বপম্পিল, ইটিজাি 

• ইন্টািটনে সুম্পেধা 

• বোয়াইে বোড ৃও মাকৃাি 

• অ্ম্পডও ম্পেম্পডও ম্পডোইি 

ম্পেষয়েস্তু  • শর্াগারর্ারগর উপযুক্ত উপায়/পিম্পত 

• শমৌম্পখক 

• ম্পলম্পখত 

• অনলাইন শর্াগারর্াগ 

• তথ্য সাংিহ এিাং প্রকাশ করার জন্য ম্পিনয়ী পিম্পতরত শর্াগারর্াগ পম্পরচালনা  

• অ-শমৌম্পখক শর্াগারর্াগ  

প্রম্পশক্ষণ পদ্ধম্পত 

 

• আটলাচনা (Discussion) 

• উপস্থাপন (Presentation) 

• প্রদশনৃ (Demonstration) 

• ম্পনটদমৃ্পশত অ্নুশীলন (Guided Practice) 

• মাথাোোটনা (Brainstorming) 

অ্যাটিিটমন্ট পদ্ধম্পত 

 

োস্তে কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ প্রম্পতিাটন এনএিম্পডএ কর্তক িনদপ্রাপ্ত/ মটনাম্পনত 

অ্যাটিিি দ্বািা ম্পনম্নম্পলম্পেত পদ্ধম্পতটত অ্যাটিিটমন্ট িিাম্পদত েটে - 

• ম্পলম্পেত অ্েীক্ষা (Written Test) 

• প্রদশনৃ (Demonstration)  

• বমৌম্পেক প্রশ্ন (Oral questioning) 
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বিক্টি বেম্পিম্পফক ইউম্পনট অি কম্পিটেম্পি 

 

ইউম্পনে অ্ে কম্পিটেম্পি আইটি কমরৃক্ষরত্র তনম্পতক মান শমরন চল  

(Comply to Ethical Standards in the ICT Workplace) 

ইউম্পনে বকাড SU-ICT-03-L3-V1 

মম্পডউল ম্পশটিানাম আইটি কমরৃক্ষরত্র তনম্পতক মান 

মম্পডউল ম্পডিম্পক্রপশন  মম্পডউলটিটত আইটি কমরৃক্ষরত্র তনম্পতক মান শমরন চলার জন্য প্রটয়াজনীয় জ্ঞান, 

দক্ষতা এোং দৃম্পিেম্পেগুম্পল অ্ন্তর্ভকৃ্ত কিা েটয়টে। এটত ক্লারয়রন্টর চাম্পহদা পুরণ 

করা, মানসিন্ন পণ্য এিাং পম্পররষিা সরিরাহ করা, কমরৃক্ষরত্র শপশাদাম্পরত্ব 

িজায় রাখা, এিাং কমরৃক্ষরত্রর আচরণম্পিম্পধ িজায় রাখার োস্তে দক্ষতািমূে 

ম্পেটশষোটে অ্ন্তর্ভকৃ্ত িটয়টে। 

নম্পমনাল িময় ১৫ ঘন্টা 

ম্পশেনফল 1. ক্লারয়রন্টর চাম্পহদা পুরণ কররত পাররি 

2. মানসিন্ন পণ্য এিাং পম্পররষিা সরিরাহ কররত পাররি 

3. কমরৃক্ষরত্র শপশাদাম্পরত্ব িজায় রাখরত পাররি 

4. কমরৃক্ষরত্রর আচরণম্পিম্পধ িজায় রাখরত পাররি 

অন্তম্পনমৃ্পহত জ্ঞান 1. তরথ্যর শগাপনীয়তার করপাৃররট শকাি 

2. তথ্যপ্রযুম্পক্ত খারতর সারথ সিম্পকৃত সাাংগঠম্পনক নীম্পত, জাতীয় আইন এিাং 

কমরৃক্ষরত্রর নীম্পত 

3. মাম্পলকানা অম্পধকার সাংক্রান্ত আইন ও প্রম্পিধান 

4. পণ্য এিাং পম্পররষিার জন্য গুণমান প্রম্পক্রয়া 

5. ক্লারয়ন্ট তথ্য প্রদারনর পিম্পত 

6. সময়, খরচ এিাং ম্পিতরণ পণ্য এিাং পম্পররষিার জন্য অনুমান করার পিম্পত 

7. আইটি শসক্টরর কমরৃক্ষরত্রর আচরণম্পিম্পধ 

অন্তম্পনমৃ্পহত দক্ষতা 1. সাাংগঠম্পনক নীম্পত, জাতীয় আইন এিাং কমরৃক্ষরত্রর নীম্পত অনুসারর তরথ্যর 

শগাপনীয়তা িজায় রাখা 

2. ক্লারয়ন্ট/ িাহরকর মাম্পলকানা অম্পধকার ম্পনম্পিত করা 

3. ম্পশে এিাং আন্তজৃাম্পতক মান অনুর্ায়ী কাজ সিন্ন করা 

4. পণ্য এিাং পম্পররষিাগুম্পল ম্পিকাশ করার সময় গুণমারনর প্রম্পক্রয়াগুম্পল িাস্তিায়ন 

করা 

5. ম্পনরজর এিাং অন্যরদর দ্বারা উন্নত পম্পররষিা এিাং পণ্যগুম্পল সঠিকভারি 

সরিরাহ করা 

6. ক্লারয়ন্টরদর পক্ষপাতহীন এিাং উরেশ্যমূলক তথ্য প্রদান করা হয়। 

7. আরলাচনার সময় আউটপুটগুম্পলর সময়, খরচ এিাং ম্পিতররণর জন্য 

িাস্তিসম্মত অনুমান উপস্থাপন করা 

8. কমরৃক্ষরত্রর আচরণম্পিম্পধ অনুসরণ করা 
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ম্পশেনফল -১: ক্লারয়রন্টর চাম্পহদা পুরণ কররত পাররি 
 

অ্যাটিিটমন্ট মানদন্ড 

 

1. ক্লারয়ন্টরদর চাম্পহদা ম্পনরূপন কররত িক্ষম েটয়টে  

2. কমরৃক্ষরত্রর নীম্পত / সাাংগঠম্পনক নীম্পত / জাতীয় আইন অনুসারর তরথ্যর 

শগাপনীয়তা িজায় রাখরত িক্ষম েটয়টে ৷ 

3. সম্ভাব্য স্বারথরৃ দ্বন্দ্ব ম্পচম্পিত কররত এিাং সম্ভাব্য দ্বরন্দ্বর জম্পি়িত পক্ষগুম্পলরক 

অিম্পহত কররত িক্ষম েটয়টে 

4. ক্লারয়ন্ট/িাহরকর মাম্পলকানা অম্পধকার ম্পনম্পিত কররত িক্ষম েটয়টে  

শত ৃও ম্পিটিাি ৃ • প্রকৃত কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ পম্পিটেশ 

• ম্পিম্পেএলএম 

• েযান্ডআউেি 

• ল্যাপেপ 

• মাম্পিম্পমম্পডয়া প্রটজক্টি 

• কাগজ, কলম, বপম্পিল, ইটিজাি 

• ইন্টািটনে সুম্পেধা 

• বোয়াইে বোড ৃও মাকৃাি 

• অ্ম্পডও ম্পেম্পডও ম্পেোইি 

ম্পেষয়েস্তু • ক্লারয়ন্টরদর চাম্পহদা ম্পনরূপন  

• তরথ্যর শগাপনীয়তা  

• কমরৃক্ষরত্রর নীম্পত  

• সাাংগঠম্পনক নীম্পত  

• জাতীয় আইন 

• সম্ভাব্য স্বারথরৃ দ্বন্দ্ব ম্পচম্পিত করা 

• সম্ভাব্য দ্বরন্দ্বর জম্পি়িত পক্ষগুম্পলরক অিম্পহত করা  

• ক্লারয়ন্ট /িাহরকর মাম্পলকানা অম্পধকার ম্পনম্পিত করা 

প্রম্পশক্ষণ পদ্ধম্পত 

 

• আটলাচনা (Discussion) 

• উপস্থাপন (Presentation) 

• প্রদশনৃ (Demonstration) 

• ম্পনটদমৃ্পশত অ্নুশীলন (Guided Practice) 

• স্বতন্ত্র অ্নুশীলন (Individual Practice) 

• প্রটজক্ট ওয়াকৃ (Project Work) 

• িমস্যা িমাধান (Problem Solving) 

• মাথাোোটনা (Brainstorming) 

অ্যাটিিটমন্ট পদ্ধম্পত 

 

োস্তে কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ প্রম্পতিাটন এনএিম্পডএ কর্তক িনদপ্রাপ্ত/ মটনাম্পনত 

অ্যাটিিি দ্বািা ম্পনম্নম্পলম্পেত পদ্ধম্পতটত অ্যাটিিটমন্ট িিাম্পদত েটে - 
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• ম্পলম্পেত অ্েীক্ষা (Written Test) 

• প্রদশনৃ (Demonstration)  

• বমৌম্পেক প্রশ্ন (Oral questioning) 

 

 

ম্পশেনফল -২: মানসিন্ন পণ্য এিাং পম্পররষিা সরিরাহ কররত পাররি 

 

অ্যাটিিটমন্ট মানদন্ড 

 

1. ক্লারয়ন্টরদর চাম্পহদা অনুর্ায়ী পণ্য এিাং পম্পররষিা প্রদান কররত িক্ষম 

েটয়টে 

2. স্ট্যান্ডাি ৃঅনুর্ায়ী কাজ সিন্ন কররত িক্ষম েটয়টে   

3. পণ্য এিাং পম্পররষিাগুম্পল ম্পিকাশ করার সময় শকায়াম্পলটি প্ররসস প্ররয়াগ 

কররত িক্ষম েটয়টে 

শত ৃও ম্পিটিাি ৃ • প্রকৃত কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ পম্পিটেশ  

• ম্পিম্পেএলএম 

• েযান্ডআউেি 

• ল্যাপেপ 

• মাম্পিম্পমম্পডয়া প্রটজক্টি 

• কাগজ, কলম, বপম্পিল, ইটিজাি 

• ইন্টািটনে সুম্পেধা 

• বোয়াইে বোড ৃও মাকৃাি 

• অ্ম্পডও ম্পেম্পডও ম্পেোইি 

ম্পেষয়েস্তু • পণ্য এিাং পম্পররষিা প্রদান করা 

• মান অনুর্ায়ী কাজ সিন্ন করা   

• পণ্য এিাং পম্পররষিাগুম্পল শিরভলপ করার সময় শকায়াম্পলটি প্ররসস প্ররয়াগ  

প্রম্পশক্ষণ পদ্ধম্পত 

 

• আটলাচনা (Discussion) 

• উপস্থাপন (Presentation) 

• প্রদশনৃ (Demonstration) 

• ম্পনটদমৃ্পশত অ্নুশীলন (Guided Practice) 

• স্বতন্ত্র অ্নুশীলন (Individual Practice) 

• প্রটজক্ট ওয়াকৃ (Project Work) 

• িমস্যা িমাধান (Problem Solving) 

• মাথাোোটনা (Brainstorming) 

অ্যাটিিটমন্ট পদ্ধম্পত 

 

োস্তে কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ প্রম্পতিাটন এনএিম্পডএ কর্তক িনদপ্রাপ্ত/ মটনাম্পনত 

অ্যাটিিি দ্বািা ম্পনম্নম্পলম্পেত পদ্ধম্পতটত অ্যাটিিটমন্ট িিাম্পদত েটে - 

• ম্পলম্পেত অ্েীক্ষা (Written Test) 

• প্রদশনৃ (Demonstration)  

• বমৌম্পেক প্রশ্ন (Oral questioning) 
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ম্পশেনফল -৩: কমরৃক্ষরত্র শপশাদাম্পরত্ব িজায় রাখরত পাররি 

 

অ্যাটিিটমন্ট মানদন্ড 

 

1. স্ট্যান্ডাি ৃঅনুর্ায়ী কারজর প্রম্পক্রয়া সিাদন কররত িক্ষম েটয়টে 

2. শপশাদার পিম্পতরত দক্ষতা, জ্ঞান এিাং শর্াগ্যতা উপস্থাপন কররত িক্ষম 

েটয়টে   

3. ম্পনরজর এিাং অন্যরদর দ্বারা প্রস্তুতকৃত পম্পররষিা এিাং পণ্য কমরৃক্ষরত্রর 

স্ট্যান্ডাি ৃঅনুর্ায়ী সরিরাহ কররত িক্ষম েটয়টে  

4. পক্ষপাতহীন এিাং ম্পনরদমৃ্পশত তথ্য ক্লারয়ন্টরদর সরিরাহ কররত িক্ষম েটয়টে 

5. শনরগাম্পসরয়শরনর সময় িাস্তিসম্মত সময় (Time), কস্ট্ ও আউটপুট 

সরিরারহর ম্পহসাি উপস্থাপন কররত িক্ষম েটয়টে 

শত ৃও ম্পিটিাি ৃ • প্রকৃত কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ পম্পিটেশ 

• ম্পিম্পেএলএম 

• েযান্ডআউেি 

• ল্যাপেপ 

• মাম্পিম্পমম্পডয়া প্রটজক্টি 

• কাগজ, কলম, বপম্পিল, ইটিজাি 

• ইন্টািটনে সুম্পেধা 

• বোয়াইে বোড ৃও মাকৃাি 

• অ্ম্পডও ম্পেম্পডও ম্পেোইি 

ম্পেষয়েস্তু • কারজর প্রম্পক্রয়া সিাদন  

• শপশাদার পিম্পতরত দক্ষতা, জ্ঞান এিাং শর্াগ্যতা উপস্থাপন  

• ম্পনরজর এিাং অন্যরদর দ্বারা প্রস্তুতকৃত পম্পররষিা এিাং পণ্য সরিরাহ  

• পক্ষপাতহীন এিাং ম্পনরদমৃ্পশত তথ্য  

• শনরগাম্পসরয়শন: িাস্তিসম্মত সময় (Time), কস্ট্ ও আউটপুট  

প্রম্পশক্ষণ পদ্ধম্পত 

 

• আটলাচনা (Discussion) 

• উপস্থাপন (Presentation) 

• প্রদশনৃ (Demonstration) 

• ম্পনটদমৃ্পশত অ্নুশীলন (Guided Practice) 

• স্বতন্ত্র অ্নুশীলন (Individual Practice) 

• প্রটজক্ট ওয়াকৃ (Project Work) 

• িমস্যা িমাধান (Problem Solving) 

• মাথাোোটনা (Brainstorming) 

অ্যাটিিটমন্ট পদ্ধম্পত 

 

োস্তে কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ প্রম্পতিাটন এনএিম্পডএ কর্তক িনদপ্রাপ্ত/ মটনাম্পনত 

অ্যাটিিি দ্বািা ম্পনম্নম্পলম্পেত পদ্ধম্পতটত অ্যাটিিটমন্ট িিাম্পদত েটে - 

• ম্পলম্পেত অ্েীক্ষা (Written Test) 

• প্রদশনৃ (Demonstration)  

• বমৌম্পেক প্রশ্ন (Oral questioning) 
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ম্পশেনফল -৪: কমরৃক্ষরত্রর আচরণম্পিম্পধ িজায় রাখরত পাররি 

 

অ্যাটিিটমন্ট মানদন্ড 

 

1. কমরৃক্ষরত্রর আচরণম্পিম্পধ ব্যাখ্যা কররত িক্ষম েটয়টে 

2. কমরৃক্ষরত্রর আচরণম্পিম্পধ অনুসরণ কররত িক্ষম েটয়টে 

শত ৃও ম্পিটিাি ৃ • প্রকৃত কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ পম্পিটেশ 

• ম্পিম্পেএলএম 

• েযান্ডআউেি 

• ল্যাপেপ 

• মাম্পিম্পমম্পডয়া প্রটজক্টি 

• কাগজ, কলম, বপম্পিল, ইটিজাি 

• ইন্টািটনে সুম্পেধা 

• বোয়াইে বোড ৃও মাকৃাি 

• অ্ম্পডও ম্পেম্পডও ম্পেোইি 

ম্পেষয়েস্তু • কমরৃক্ষরত্রর আচরণম্পিম্পধ ব্যাখ্যা করা 

• কমরৃক্ষরত্রর আচরণম্পিম্পধ অনুসরণ করা 

প্রম্পশক্ষণ পদ্ধম্পত 

 

• আটলাচনা (Discussion) 

• উপস্থাপন (Presentation) 

• প্রদশনৃ (Demonstration) 

• ম্পনটদমৃ্পশত অ্নুশীলন (Guided Practice) 

• স্বতন্ত্র অ্নুশীলন (Individual Practice) 

• প্রটজক্ট ওয়াকৃ (Project Work) 

• িমস্যা িমাধান (Problem Solving) 

• মাথাোোটনা (Brainstorming) 

অ্যাটিিটমন্ট পদ্ধম্পত 

 

োস্তে কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ প্রম্পতিাটন এনএিম্পডএ কর্তক িনদপ্রাপ্ত/ মটনাম্পনত 

অ্যাটিিি দ্বািা ম্পনম্নম্পলম্পেত পদ্ধম্পতটত অ্যাটিিটমন্ট িিাম্পদত েটে - 

• ম্পলম্পেত অ্েীক্ষা (Written Test) 

• প্রদশনৃ (Demonstration)  

• বমৌম্পেক প্রশ্ন (Oral questioning) 
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ইউম্পনে অ্ে কম্পিটেম্পি ইাংররম্পজ এিাং িাাংলায় শটক্সট এিাং িকুরমন্ট টাইপ কর  

(Type Text and Documents in English and Bangla) 

ইউম্পনে বকাড SU-ICT-04-L3-V1 

মম্পডউল ম্পশটিানাম ইাংররম্পজ এিাং িাাংলায় শটক্সট এিাং িকুরমন্ট টাইপ করা  

মম্পডউল ম্পডিম্পক্রপশন  ইাংররম্পজ এিাং িাাংলায় শটক্সট এিাং িকুরমন্ট টাইপ কিাি জন্য প্রটয়াজনীয় জ্ঞান, 

দক্ষতা ও আচিন িিম্পকৃত কাজগুটলা এই মম্পডউল-এ অ্ন্তভূকৃ্ত কিা েটয়টে। 

এটত ম্পেটশষোটে, িাাংলা এিাং ইাংররম্পজ টাইম্পপাং অযাম্পপ্ল্রকশন সফটওয়যার 

ইনস্ট্ল করা, উপযুক্ত টুল এিাং কীরিাি ৃশলআউট ম্পনিাৃচন করা, ম্পিম্পভন্ন স্ট্াইল 

ফরম্যাট ব্যিহার করর িকুরমন্ট টাইপ করা, এিাং টাচ-টাইপ সিাদন করা 

িিম্পকৃত ম্পেষয়গুটলা অ্ন্তর্ভকৃ্ত কিা েটয়টে। 

নম্পমনাল িময় ৪০ ঘন্টা 

 

 

 

ম্পশেনফল 

মম্পডউলটিি অ্নুশীলন বশষ কিাি পি প্রম্পশক্ষণাথীিা ম্পনম্নেম্পণতৃ কাজগুটলা কিটত 

িমথ ৃেটে: 

1. িাাংলা এিাং ইাংররম্পজ টাইম্পপাং অযাম্পপ্ল্রকশন সফটওয়যার ইনস্ট্ল কররত 

পাররি 

2. উপযুক্ত টুল এিাং কীরিাি ৃশলআউট ম্পনিাৃচন কররত পাররি 

3. ম্পিম্পভন্ন স্ট্াইল ফরম্যাট ব্যিহার করর িকুরমন্ট টাইপ কররত পাররি 

4. টাচ-টাইপ সিাদন কররত পাররি 

অন্তম্পনমৃ্পহত জ্ঞান 1. টাইপ সফটওয়যার ইনস্ট্রলশন পিম্পত 

2. টাইম্পপাং টুলস এিাং কীরিাি ৃশলআউট সিম্পকৃত তথ্য 

3. টাইম্পপাং পিম্পত 

4. িাাংলা এিাং ইাংররম্পজ ফন্ট 

অন্তম্পনমৃ্পহত দক্ষতা 1. িাাংলায় কাজ করার জন্য টাইম্পপাং সফটওয়যার ইনস্ট্ল করা 

2. পেরের কীরিাি ৃশলআউট সহ টাইপ করা 

3. িকুরমরন্ট স্ট্াইল ফরম্যাট প্ররয়াগ করা 

4. টাচ টাইম্পপাং করা 
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ম্পশেনফল -১: িাাংলা এিাং ইাংররম্পজ টাইম্পপাং অযাম্পপ্ল্রকশন সফটওয়যার ইনস্ট্ল কররত পাররি  

 

অ্যাটিিটমন্ট মানদন্ড 1. িাাংলা টাইম্পপাং অযাম্পপ্ল্রকশন সফটওয়যার সনাক্ত এিাং ইনস্ট্ল কররত 

িক্ষম েটয়টে  

2. ইাংম্পলশ টাইম্পপাং অযাম্পপ্ল্রকশন সফটওয়যার ম্পচম্পিত এিাং ইনস্ট্ল কররত 

িক্ষম েটয়টে 

3. টাইম্পপাং টিউটর সফটওয়যার সাংিহ এিাং ম্পনিাৃচন কররত িক্ষম েটয়টে   

4. ম্পিরশষাম্পয়ত িাাংলা টাইম্পপাং টিউটর সফটওয়যার ইনস্ট্ল কররত িক্ষম েটয়টে 

শত ৃও ম্পিটিাি ৃ • প্রকৃত কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ পম্পিটেশ 

• ম্পিম্পেএলএম 

• েযান্ডআউেি 

• ল্যাপেপ 

• মাম্পিম্পমম্পডয়া প্রটজক্টি 

• কাগজ, কলম, বপম্পিল, ইটিজাি 

• ইন্টািটনে সুম্পেধা 

• বোয়াইে বোড ৃও মাকৃাি 

• অ্ম্পডও ম্পেম্পডও ম্পডোইি 

ম্পেষয়েস্তু  • িাাংলা টাইম্পপাং অযাম্পপ্ল্রকশন সফটওয়যার: সনাক্ত এিাং ইনস্ট্ল করা 

• অভ্র 

• ম্পিজয় িাাংলা  

• িাাংলা টাইম্পপাং সফটওয়যার  

• ইাংম্পলশ টাইম্পপাং অযাম্পপ্ল্রকশন সফটওয়যার: ম্পচম্পিত এিাং ইনস্ট্ল করা 

• টাইম্পপাং মাস্ট্ার 

• র যাম্পপি টাইম্পপাং টিউটর 

• টাইম্পপাং টিউটর 

• টাইম্পপাং টিউটর সফটওয়যার: সাংিহ এিাং ম্পনিাৃচন  

• ম্পিরশষাম্পয়ত িাাংলা টাইম্পপাং টিউটর সফটওয়যার: ইনস্ট্ল করা  

অযাম্পক্টম্পভটি • িাাংলা টাইম্পপাং অযাম্পপ্ল্রকশন সফটওয়যার সনাক্ত করা ও ইনস্ট্ল করা  

• ইাংম্পলশ টাইম্পপাং অযাম্পপ্ল্রকশন সফটওয়যার ম্পচম্পিত এিাং ইনস্ট্ল করা 

• টাইম্পপাং টিউটর সফটওয়যার সাংিহ এিাং ম্পনিাৃচন করা   

• ম্পিরশষাম্পয়ত িাাংলা টাইম্পপাং টিউটর সফটওয়যার ইনস্ট্ল করা 

প্রম্পশক্ষণ পদ্ধম্পত 

 

• আটলাচনা (Discussion) 

• উপস্থাপন (Presentation) 

• প্রদশনৃ (Demonstration) 

• ম্পনটদমৃ্পশত অ্নুশীলন (Guided Practice) 

• স্বতন্ত্র অ্নুশীলন (Individual Practice) 
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অ্যাটিিটমন্ট পদ্ধম্পত 

 

োস্তে কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ প্রম্পতিাটন এনএিম্পডএ কর্তক িনদপ্রাপ্ত/ মটনাম্পনত 

অ্যাটিিি দ্বািা ম্পনম্নম্পলম্পেত পদ্ধম্পতটত অ্যাটিিটমন্ট িিাম্পদত েটে - 

• ম্পলম্পেত অ্েীক্ষা (Written Test) 

• প্রদশনৃ (Demonstration)  

• বমৌম্পেক প্রশ্ন (Oral questioning) 

 

 

ম্পশেনফল -২: উপযুক্ত টুল এিাং কীরিাি ৃশলআউট ম্পনিাৃচন কররত পাররি 

অ্যাটিিটমন্ট মানদন্ড 1. টাইপ করার জন্য উপযুক্ত টুল ম্পনিাৃচন কররত িক্ষম েটয়টে  

2. িাাংলা টাইম্পপাংরয়র জন্য উপযুক্ত কীরিাি ৃ শলআউট ম্পনিাৃচন কররত 

িক্ষম েটয়টে  

3. টাচ টাইম্পপাং শকৌশল ব্যাখ্যা কররত িক্ষম েটয়টে  

4. পেরের টুল ম্পদরয় িাাংলা এিাং ইাংররম্পজ টাইপ কররত িক্ষম েটয়টে  

শত ৃও ম্পিটিাি ৃ • প্রকৃত কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ পম্পিটেশ 

• ম্পিম্পেএলএম 

• েযান্ডআউেি 

• ল্যাপেপ 

• মাম্পিম্পমম্পডয়া প্রটজক্টি 

• কাগজ, কলম, বপম্পিল, ইটিজাি 

• ইন্টািটনে সুম্পেধা 

• বোয়াইে বোড ৃও মাকৃাি 

• অ্ম্পডও ম্পেম্পডও ম্পডোইি 

ম্পেষয়েস্তু  • টাইপ করার জন্য টুলসমূহ 

• কীরিাি ৃ

• অপটিকযাল কীরিাি ৃ

• অনম্পিন টাইম্পপাংরর়্ির জন্য মাউস 

• টাচ ম্পিন 

• িাাংলা টাইম্পপাংরয়র জন্য কীরিাি ৃশলআউট  

• অভ্র ইম্পজ 

• অভ্র ফরনটিক 

• টাচ টাইম্পপাং শকৌশল  

• িাাংলা এিাং ইাংররম্পজ টাইপ করা  

অযাম্পক্টম্পভটি • টাইপ করার জন্য উপযুক্ত টুল ম্পনিাৃচন করা  

• িাাংলা টাইম্পপাংরয়র জন্য উপযুক্ত কীরিাি ৃশলআউট ম্পনিাৃচন করা  

• টাচ টাইম্পপাং শকৌশল ব্যাখ্যা করা 

• পেরের টুল ম্পদরয় িাাংলা এিাং ইাংররম্পজ টাইপ করা 
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প্রম্পশক্ষণ পদ্ধম্পত 

 

• আটলাচনা (Discussion) 

• উপস্থাপন (Presentation) 

• প্রদশনৃ (Demonstration) 

• ম্পনটদমৃ্পশত অ্নুশীলন (Guided Practice) 

• স্বতন্ত্র অ্নুশীলন (Individual Practice) 

• প্রটজক্ট ওয়াকৃ (Project Work) 

• িমস্যা িমাধান (Problem Solving) 

• মাথাোোটনা (Brainstorming) 

অ্যাটিিটমন্ট পদ্ধম্পত  

 

োস্তে কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ প্রম্পতিাটন এনএিম্পডএ কর্তক িনদপ্রাপ্ত/ মটনাম্পনত 

অ্যাটিিি দ্বািা ম্পনম্নম্পলম্পেত পদ্ধম্পতটত অ্যাটিিটমন্ট িিাম্পদত েটে - 

• ম্পলম্পেত অ্েীক্ষা (Written Test) 

• প্রদশনৃ (Demonstration)  

• বমৌম্পেক প্রশ্ন (Oral questioning) 

 

ম্পশেনফল -৩:  ম্পিম্পভন্ন স্ট্াইল ফরম্যাট ব্যিহার করর িকুরমন্ট টাইপ কররত পাররি 

 

অ্যাটিিটমন্ট মানদন্ড 1. িকুরমন্ট টাইপ করার জন্য স্ট্াইল ফরম্যাট ম্পচম্পিত কররত সক্ষম হরয়রে 

2. টাইম্পপাং িকুরমরন্ট স্ট্াইল প্ররয়াগ কররত সক্ষম হরয়রে 

শত ৃও ম্পিটিাি ৃ • প্রকৃত কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ পম্পিটেশ 

• ম্পিম্পেএলএম 

• েযান্ডআউেি 

• ল্যাপেপ 

• মাম্পিম্পমম্পডয়া প্রটজক্টি 

• কাগজ, কলম, বপম্পিল, ইটিজাি 

• ইন্টািটনে সুম্পেধা 

• বোয়াইে বোড ৃও মাকৃাি 

• অ্ম্পডও ম্পেম্পডও ম্পডোইি 

ম্পেষয়েস্তু  • িকুরমন্ট টাইপ করার জন্য স্ট্াইল ফরম্যাট 

• ফাইরলর নাম 

• হাইপারম্পলঙ্ক 

• শপইজ শলআউট 

• ওয়াি ৃস্ট্াইলস – ভযাম্পলম্পভউ শটমরপ্ল্ট 

• িিাৃর, লাইনস এিাং আউটলাইন  

• িাম্পফক্স এিাং শটম্পিল 

• ফন্ট স্ট্াইল, সাইজ এিাং ফরম্যাট 

• টাইম্পপাং িকুরমরন্ট স্ট্াইল প্ররয়াগ   
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অযাম্পক্টম্পভটি • িকুরমন্ট টাইপ করার জন্য স্ট্াইল ফরম্যাট ম্পচম্পিত করা 

• টাইম্পপাং িকুরমরন্ট স্ট্াইল প্ররয়াগ করা 

প্রম্পশক্ষণ পদ্ধম্পত 

 

• আটলাচনা (Discussion) 

• উপস্থাপন (Presentation) 

• প্রদশনৃ (Demonstration) 

• ম্পনটদমৃ্পশত অ্নুশীলন (Guided Practice) 

• স্বতন্ত্র অ্নুশীলন (Individual Practice) 

• প্রটজক্ট ওয়াকৃ (Project Work) 

• িমস্যা িমাধান (Problem Solving) 

• মাথাোোটনা (Brainstorming) 

অ্যাটিিটমন্ট পদ্ধম্পত  োস্তে কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ প্রম্পতিাটন এনএিম্পডএ কর্তক িনদপ্রাপ্ত/ মটনাম্পনত 

অ্যাটিিি দ্বািা ম্পনম্নম্পলম্পেত পদ্ধম্পতটত অ্যাটিিটমন্ট িিাম্পদত েটে - 

• ম্পলম্পেত অ্েীক্ষা (Written Test) 

• প্রদশনৃ (Demonstration)  

• বমৌম্পেক প্রশ্ন (Oral questioning) 

 

ম্পশেনফল -৪: টাচ -টাইপ সিাদন কররত পাররি 

অ্যাটিিটমন্ট মানদন্ড 1. ইাংররম্পজরত ৩০-৫০ ওয়াি/ৃম্পমম্পনট গম্পতরত ত্রুটিমুক্ত টাইম্পপাং কররত সক্ষম 

হরয়রে 

2. িাাংলায় ২০-৪০ ওয়াি/ৃম্পমম্পনট গম্পতরত ত্রুটিমুক্ত টাইম্পপাং কররত সক্ষম হরয়রে 

শত ৃও ম্পিটিাি ৃ • প্রকৃত কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ পম্পিটেশ 

• ম্পিম্পেএলএম 

• েযান্ডআউেি 

• ল্যাপেপ 

• মাম্পিম্পমম্পডয়া প্রটজক্টি 

• কাগজ, কলম, বপম্পিল, ইটিজাি 

• ইন্টািটনে সুম্পেধা 

• বোয়াইে বোড ৃও মাকৃাি 

• অ্ম্পড ও ম্পেম্পডও ম্পডোইি 

ম্পেষয়েস্তু  • ইাংররম্পজরত ৩০-৫০ ওয়াি/ৃম্পমম্পনট গম্পতরত ত্রুটিমুক্ত টাইম্পপাং করা  

• িাাংলায় ২০-৪০ ওয়াি/ৃম্পমম্পনট গম্পতরত ত্রুটিমুক্ত টাইম্পপাং করা  

অযাম্পক্টম্পভটি • ইাংররম্পজরত ৩০-৫০ ওয়াি/ৃম্পমম্পনট গম্পতরত ত্রুটিমুক্ত টাইম্পপাং করা 

• িাাংলায় ২০-৪০ ওয়াি/ৃম্পমম্পনট গম্পতরত ত্রুটিমুক্ত টাইম্পপাং করা 

প্রম্পশক্ষণ পদ্ধম্পত • আটলাচনা (Discussion) 



 

22 

 

 • উপস্থাপন (Presentation) 

• প্রদশনৃ (Demonstration) 

• ম্পনটদমৃ্পশত অ্নুশীলন (Guided Practice) 

• স্বতন্ত্র অ্নুশীলন (Individual Practice) 

• প্রটজক্ট ওয়াকৃ (Project Work) 

• িমস্যা িমাধান (Problem Solving) 

• মাথাোোটনা (Brainstorming) 

অ্যাটিিটমন্ট পদ্ধম্পত  

 

োস্তে কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ প্রম্পতিাটন এনএিম্পডএ কর্তক িনদপ্রাপ্ত/ মটনাম্পনত 

অ্যাটিিি দ্বািা ম্পনম্নম্পলম্পেত পদ্ধম্পতটত অ্যাটিিটমন্ট িিাম্পদত েটে - 

• ম্পলম্পেত অ্েীক্ষা (Written Test) 

• প্রদশনৃ (Demonstration)  

• বমৌম্পেক প্রশ্ন (Oral questioning) 

 

 

  



 

23 

 

 

অ্কুটপশন বেম্পিম্পফক ইউম্পনট অি কম্পিটেম্পি 

ইউম্পনে অ্ে কম্পিটেম্পি একটি পাসনৃাল কম্পিউটার পম্পরচালনা কর  

(Operate a Personal Computer) 

ইউম্পনে বকাড OU-ICT-CO-01-L3-V1 

মম্পডউল ম্পশটিানাম একটি পাসনৃাল কম্পিউটার পম্পরচালনা 

মম্পডউল ম্পডিম্পক্রপশন  এই মম্পডউলটি একটি পাসনৃাল কম্পিউটার পম্পরচালনা কিাি জন্য প্রটয়াজনীয় 

দক্ষতা, জ্ঞান এোং মটনাোে অ্ন্তর্ভকৃ্ত কিা েটয়টে। 

মম্পডউলটিটত কম্পিউটার চালু এিাং ম্পসরস্ট্রমর তথ্য ও তিম্পশষ্টযগুম্পল অযারক্সস 

করা, শিিটপ এনভায়রনরমন্ট শনম্পভরগট এিাং ম্যাম্পনপুরলট করা, ইউজার 

অযাকাউন্ট পম্পরচালনা করা, ফাইল এিাং শফাল্ডারগুম্পল ব্যিস্থাপনা করা. এিাং 

“গুি প্রযাকটিস” অনুসরণ কররত পারার দক্ষতা অ্ন্তর্ভকৃ্ত িটয়টে। 

নম্পমনাল িময় ১৫ ঘন্টা 

 

ম্পশেনফল 

1. কম্পিউটার স্ট্াট ৃ এিাং ম্পসরস্ট্ম ইনফরমশৃন ও ম্পফচারসমূহ অযারক্সস 

কররত পাররি 

2. শিিটপ এনভায়রনরমন্ট শনম্পভরগট এিাং ম্যাম্পনপুরলট কররত পাররি  

3. ইউজার অযাকাউন্ট ম্যারনজ কররত পাররি  

4. ফাইল এিাং শফাল্ডারগুম্পল অগাৃনাইজ কররত পাররি 

5. “গুি প্রযাকটিস” অনুসরণ কররত পাররি 

অন্তম্পনমৃ্পহত জ্ঞান 1. শপশাগত স্বাস্থয ও ম্পনরাপিা 

2. আইটি কমরৃক্ষরত্র ম্পিপম্পি 

3. উপযুক্ত ম্পপম্পপই ব্যিহার 

4. ফাইল/শফাল্ডাররর জন্য নামকররণর পিম্পত  

5. শিিটপ আইরটম 

6. ম্পিম্পভন্ন ধররণর সফ্টওয়যার এিাং অযাম্পপ্ল্রকশন প্যারকজ 

7. শশাভন কমরৃক্ষত্র এিাং ইকুইপরমন্ট সুশৃঙ্খলভারি রাখার পিম্পত। 

অন্তম্পনমৃ্পহত দক্ষতা 1. কম্পিউটার ওরপন করা 

2. অযাম্পপ্ল্রকশন সফ্টওয়়্িার রান করা 

3. শিিটপ আইরটম পম্পরচালনা করা 

4. ফাইল এিাং শফাল্ডার ম্যাম্পনপুরলট করা 
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ম্পশেনফল -১: কম্পিউটার স্ট্াট ৃএিাং ম্পসরস্ট্ম ইনফরমশৃন ও ম্পফচারসমূহ অযারক্সস কররত পাররি 

 

অ্যাটিিটমন্ট মানদন্ড 

 

1. ব্যিহারকারীর আরগাৃনম্পমক চাম্পহদা অনুসারর ওয়াকৃরেস, আসিািপত্র 

এিাং ইকুইপরমন্ট সামঞ্জস্য কররত সক্ষম হরয়রে  

2. কম্পিউটার অপাররশরনর জন্য সাাংগঠম্পনক এিাং শপশাগত ম্পনরাপিা 

এিাং স্বাস্থয (OSH) চাম্পহদা পূররণর জন্য কারজর ব্যিস্থাপনা ম্পনম্পিত 

কররত সক্ষম হরয়রে 

3. পারসাৃনাল কম্পিউটার এিাং সমস্ত শপম্পররফরাল পম্পরক্ষা এিাং কারজর 

প্ররয়াজন অনুর্ায়ী কার্কৃর ম্পনম্পিত কররত সক্ষম হরয়রে 

4. ব্যিহারকারীর ম্পনয়ম অনুসারর কম্পিউটার স্ট্াট ৃ িা লগ ইন কররত 

সক্ষম হরয়রে 

5. ম্পসরস্ট্ম ইনফররমশন ব্যিহার করর শমৌম্পলক ফাাংশন এিাং তিম্পশষ্টয 

ম্পচম্পিত কররত সক্ষম হরয়রে 

6. সাধারণ অযাম্পপ্ল্রকশনগুম্পল অযারক্সস কররত সক্ষম হরয়রে 

7. প্ররয়াজন অনুর্ায়ী শহে ফাাংশন ব্যিহার কররত সক্ষম হরয়রে  

শত ৃও ম্পিটিাি ৃ
• প্রকৃত কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ পম্পিটেশ 

• ম্পিম্পেএলএম 

• েযান্ডআউেি 

• ল্যাপেপ 

• মাম্পিম্পমম্পডয়া প্রটজক্টি 

• কাগজ, কলম, বপম্পিল, ইটিজাি 

• ইন্টািটনে সুম্পেধা 

• বোয়াইে বোড ৃও মাকৃাি 

• অ্ম্পডও ম্পেম্পডও ম্পেোইি 

ম্পেষয়েস্তু • ব্যিহারকারীর আরগাৃনম্পমক চাম্পহদা  

- ম্পিরনর ম্পিম্পকরণ 

- ম্পিরনর অিস্থান 

- ম্পসটিাং অযাররঞ্জরমন্ট 

- ওয়াকৃরস্ট্শন এিাং শলআউট 

- সাাংগঠম্পনক এিাং শপশাগত ম্পনরাপিা এিাং স্বাস্থয (OSH) 

চাম্পহদা 

- ম্পভজ্যযয়াল ম্পিসরপ্ল্ ইউম্পনট (ম্পভম্পিইউ) শচারখর পরীক্ষা 

- লাইটিাং  

- নরয়জ ম্পমম্পনমাইরজশন 

- শপািার ও ফুটররস্ট্ 

• কম্পিউটার অপাররশরনর জন্য সাাংগঠম্পনক এিাং শপশাগত ম্পনরাপিা 

এিাং স্বাস্থয (OSH) চাম্পহদা  

- এর সারথ সিম্পকৃত OSH ম্পনরদমৃ্পশকা 

- সরকাম্পর সাংম্পিম্পধিি (Statutory) নীম্পতমালা 

• কম্পিউটার এিাং শপম্পররফরালস শচক করা  

• কম্পিউটার স্ট্াট ৃও লগ ইন করা  

• ম্পসরস্ট্ম ইনফররমশন: শমৌম্পলক ফাাংশন এিাং তিম্পশষ্টয 
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• সাধারণ অযাম্পপ্ল্রকশনসমূহ  

- ওয়াি ৃপ্যাি 

- শনাট প্যাি 

- শপইন্ট 

- ম্পমম্পিয়া শপ্ল্য়ার 

- কযালকুরলটর 

- ম্পস্ট্ম্পক শনাট 

- ম্পিম্পপাং টুল 

• শহে ফাাংশন  

অযাম্পক্টম্পভটি 1. পারসাৃনাল কম্পিউটার এিাং সমস্ত শপম্পররফরাল পম্পরক্ষা এিাং কারজর 

প্ররয়াজন অনুর্ায়ী কার্কৃর ম্পনম্পিত করা 

2. ম্পসরস্ট্ম ইনফররমশন ব্যিহার করর শমৌম্পলক ফাাংশন এিাং তিম্পশষ্টয 

ম্পচম্পিত করা 

3. সাধারণ অযাম্পপ্ল্রকশনসমূহ ব্যিহার করা 

4. শহে ফাাংশন ব্যিহার করা 

প্রম্পশক্ষণ পদ্ধম্পত 

 

• আটলাচনা (Discussion) 

• উপস্থাপন (Presentation) 

• প্রদশনৃ (Demonstration) 

• ম্পনটদমৃ্পশত অ্নুশীলন (Guided Practice) 

• স্বতন্ত্র অ্নুশীলন (Individual Practice) 

• প্রটজক্ট ওয়াকৃ (Project Work) 

• িমস্যা িমাধান (Problem Solving) 

• মাথাোোটনা (Brainstorming) 

অ্যাটিিটমন্ট পদ্ধম্পত 

 

োস্তে কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ প্রম্পতিাটন এনএিম্পডএ কর্তক িনদপ্রাপ্ত/ মটনাম্পনত 

অ্যাটিিি দ্বািা ম্পনম্নম্পলম্পেত পদ্ধম্পতটত অ্যাটিিটমন্ট িিাম্পদত েটে - 

• ম্পলম্পেত অ্েীক্ষা (Written Test) 

• প্রদশনৃ (Demonstration)  

• বমৌম্পেক প্রশ্ন (Oral questioning) 

 

ম্পশেনফল -২: শিিটপ এনভায়রনরমন্ট শনম্পভরগট এিাং ম্যাম্পনপুরলট কররত পাররি 

অ্যাটিিটমন্ট মানদন্ড 

 

1 সঠিক শিিটপ আইকন ম্পনিাৃচন, শখালা, িন্ধ এিাং ম্পফচার অযারক্সস 

কররত সক্ষম হরয়রে 

2 একাম্পধক উইরন্ডা ওরপন, ম্পরসাইজ ও শক্লাজ কররত সক্ষম হরয়রে 

3 শিিটপ পারসাৃনালাইরজশন সিাদন কররত সক্ষম হরয়রে 

4 স্ট্াট ৃশমনু এিাং টািিার কাস্ট্মাইজ কররত সক্ষম হরয়রে 
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শত ৃও ম্পিটিাি ৃ • প্রকৃত কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ পম্পিটেশ 

• ম্পিম্পেএলএম 

• েযান্ডআউেি 

• ল্যাপেপ 

• মাম্পিম্পমম্পডয়া প্রটজক্টি 

• কাগজ, কলম, বপম্পিল, ইটিজাি 

• ইন্টািটনে সুম্পেধা 

• বোয়াইে বোড ৃও মাকৃাি 

• অ্ম্পডও ম্পেম্পডও ম্পেোইি 

ম্পেষয়েস্তু • শিিটপ আইকন 

- ম্পনিাৃচন 

- শখালা 

- িন্ধ করা এিাং  

- ম্পফচার অযারক্সস করা  

• একাম্পধক উইরন্ডা শখালা, আকার পম্পরিতনৃ এিাং িন্ধকরণ 

• শিিটপ পাসনৃালাইরজশন 

• স্ট্াট ৃশমনু এিাং টািিার কাস্ট্মাইরজশন  

অযাম্পক্টম্পভটি 1. শিিটপ আইকন ম্পনিাৃচন, শখালা, িন্ধ এিাং ম্পফচার অযারক্সস করা 

2. একাম্পধক উইরন্ডা ওরপন, ম্পরসাইজ ও শক্লাজ করা 

3. শিিটপ পারসাৃনালাইরজশন সিাদন করা 

4. স্ট্াট ৃশমনু এিাং টািিার কাস্ট্মাইজ করা 

প্রম্পশক্ষণ পদ্ধম্পত 

 

• আটলাচনা (Discussion) 

• উপস্থাপন (Presentation) 

• প্রদশনৃ (Demonstration) 

• ম্পনটদমৃ্পশত অ্নুশীলন (Guided Practice) 

• স্বতন্ত্র অ্নুশীলন (Individual Practice) 

• প্রটজক্ট ওয়াকৃ (Project Work) 

• িমস্যা িমাধান (Problem Solving) 

• মাথাোোটনা (Brainstorming) 

অ্যাটিিটমন্ট পদ্ধম্পত 

 

োস্তে কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ প্রম্পতিাটন এনএিম্পডএ কর্তক িনদপ্রাপ্ত/ মটনাম্পনত 

অ্যাটিিি দ্বািা ম্পনম্নম্পলম্পেত পদ্ধম্পতটত অ্যাটিিটমন্ট িিাম্পদত েটে - 

• ম্পলম্পেত অ্েীক্ষা (Written Test) 

• প্রদশনৃ (Demonstration)  

• বমৌম্পেক প্রশ্ন (Oral questioning) 
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ম্পশেনফল -৩: ইউজার অযাকাউন্ট ম্যারনজ কররত পাররি 

 

অ্যাটিিটমন্ট মানদন্ড 

 

1. ম্পিদ্যমান ইউজার অযাকাউন্ট ম্যাম্পনপুরলট কররত সক্ষম হরয়রে 

2. নতুন ইউজার অযাকাউন্ট ততম্পর এিাং ম্যারনজ কররত সক্ষম হরয়রে 

শত ৃও ম্পিটিাি ৃ

• প্রকৃত কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ পম্পিটেশ 

• ম্পিম্পেএলএম 

• েযান্ডআউেি 

• ল্যাপেপ 

• মাম্পিম্পমম্পডয়া প্রটজক্টি 

• কাগজ, কলম, বপম্পিল, ইটিজাি 

• ইন্টািটনে সুম্পেধা 

• বোয়াইে বোড ৃও মাকৃাি 

• অ্ম্পডও ম্পেম্পডও ম্পেোইি 

ম্পেষয়েস্তু • ম্পিদ্যমান ইউজার অযাকাউন্ট ম্যাম্পনপুরলট করা 

- ইউজার অযাকাউন্ট 

- শলাকাল ইউজার অযাকাউন্ট 

- মাইরক্রাসফট অযাকাউন্ট 

• নতুন ব্যিহারকারী অযাকাউন্ট ততম্পর এিাং ম্যারনজ করা  

 • ম্পিদ্যমান ইউজার অযাকাউন্ট ম্যাম্পনপুরলট করা 

• নতুন ব্যিহারকারী অযাকাউন্ট ততম্পর এিাং ম্যারনজ করা  

প্রম্পশক্ষণ পদ্ধম্পত 

 

• আটলাচনা (Discussion) 

• উপস্থাপন (Presentation) 

• প্রদশনৃ (Demonstration) 

• ম্পনটদমৃ্পশত অ্নুশীলন (Guided Practice) 

• স্বতন্ত্র অ্নুশীলন (Individual Practice) 

• প্রটজক্ট ওয়াকৃ (Project Work) 

• িমস্যা িমাধান (Problem Solving) 

• মাথাোোটনা (Brainstorming) 

অ্যাটিিটমন্ট পদ্ধম্পত 

 

োস্তে কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ প্রম্পতিাটন এনএিম্পডএ কর্তক িনদপ্রাপ্ত/ মটনাম্পনত 

অ্যাটিিি দ্বািা ম্পনম্নম্পলম্পেত পদ্ধম্পতটত অ্যাটিিটমন্ট িিাম্পদত েটে - 

• ম্পলম্পেত অ্েীক্ষা (Written Test) 

• প্রদশনৃ (Demonstration)  

• বমৌম্পেক প্রশ্ন (Oral questioning) 
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ম্পশেনফল -৪: ফাইল এিাং শফাল্ডারগুম্পল অগাৃনাইজ কররত পাররি  
 

অ্যাটিিটমন্ট মানদন্ড 

 

1. শফাল্ডার উপযুক্ত নাম ম্পদরয় ততম্পর কররত সক্ষম হরয়রে 

2. ফাইলগুম্পল র্থার্থ শফাল্ডারর ম্যারনজ কররত সক্ষম হরয়রে  

3. প্ররয়াজন অনুর্ায়ী ম্পররনইম এিাং শফাল্ডার ও ফাইল মুভ কররত সক্ষম হরয়রে 

4. শফাল্ডার এিাং ফাইরলর অযাম্পেম্পিউটস সনাক্ত কররত সক্ষম হরয়রে 

5. কাট ও শপস্ট্ ব্যিহার করর শফাল্ডার এিাং ফাইল মুভ, ড্র্যাগ ও ড্র্প কররত 

সক্ষম হরয়রে 

6. প্ররয়াজরন র্থার্থ ম্পমম্পিয়ারত শফাল্ডার ও ফাইল শসভ কররত সক্ষম হরয়রে 

7. শফাল্ডার এিাং ফাইল সাচ ৃকররত সক্ষম হরয়রে 

8. প্ররয়াজন অনুর্ায়ী ম্পিম্পলট হওয়া শফাল্ডার ও ফাইল ম্পররস্ট্ার কররত সক্ষম 

হরয়রে 

শত ৃও ম্পিটিাি ৃ • প্রকৃত কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ পম্পিটেশ 

• ম্পিম্পেএলএম 

• েযান্ডআউেি 

• ল্যাপেপ 

• মাম্পিম্পমম্পডয়া প্রটজক্টি 

• কাগজ, কলম, বপম্পিল, ইটিজাি 

• ইন্টািটনে সুম্পেধা 

• বোয়াইে বোড ৃও মাকৃাি 

• অ্ম্পডও ম্পেম্পডও ম্পেোইি 

ম্পেষয়েস্তু • শফাল্ডার ততম্পর  

• ফাইলগুম্পল র্থার্থ শফাল্ডারর অগাৃনাইজ করা  

• শফাল্ডার এিাং ফাইল ম্পররনইম ও মুভ করা 

• শফাল্ডার এিাং ফাইরলর আম্পেম্পিউট   

• শফাল্ডার ও ফাইল শসভ 

• র্থার্থ ম্পমম্পিয়া 

- CDs/DVD 

- External hard drive 

- Locations on a network/ on Cloud 

- USB/ Flash/Thumb drives 

- Zip disks 

• শফাল্ডার ও ফাইল সাচ ৃকরা 

• ম্পিম্পলট হওয়া শফাল্ডার ও ফাইল ম্পররস্ট্ার করা 

 • শফাল্ডার উপযুক্ত নাম ম্পদরয় ততম্পর করা 

• ফাইলগুম্পল র্থার্থ শফাল্ডারর ম্যারনজ করা 

• ম্পররনইম এিাং শফাল্ডার ও ফাইল মুভ করা  

• শফাল্ডার এিাং ফাইরলর অযাম্পেম্পিউটস সনাক্ত করা 

• কাট ও শপস্ট্ ব্যিহার করর শফাল্ডার এিাং ফাইল মুভ, ড্র্যাগ ও ড্র্প করা  

• র্থার্থ ম্পমম্পিয়ারত শফাল্ডার ও ফাইল শসভ করা 

• শফাল্ডার এিাং ফাইল সাচ ৃকরা 

• ম্পিম্পলট হওয়া শফাল্ডার ও ফাইল ম্পররস্ট্ার করা 
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প্রম্পশক্ষণ পদ্ধম্পত 

 

• আটলাচনা (Discussion) 

• উপস্থাপন (Presentation) 

• প্রদশনৃ (Demonstration) 

• ম্পনটদমৃ্পশত অ্নুশীলন (Guided Practice) 

• স্বতন্ত্র অ্নুশীলন (Individual Practice) 

অ্যাটিিটমন্ট পদ্ধম্পত 

 

োস্তে কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ প্রম্পতিাটন এনএিম্পডএ কর্তক িনদপ্রাপ্ত/ মটনাম্পনত 

অ্যাটিিি দ্বািা ম্পনম্নম্পলম্পেত পদ্ধম্পতটত অ্যাটিিটমন্ট িিাম্পদত েটে - 

• ম্পলম্পেত অ্েীক্ষা (Written Test) 

• প্রদশনৃ (Demonstration)  

• বমৌম্পেক প্রশ্ন (Oral questioning) 

 

ম্পশেনফল -৫: “গুি প্রযাকটিস” অনুসরণ কররত পাররি  

 

অ্যাটিিটমন্ট মানদন্ড 

 

1. ফাইল ও শফাল্ডাররর নামকররণর ম্পনয়ম অনুসরণ কররত সক্ষম হরয়রে 

2. ম্পনয়ম্পমত ম্পিরম্পতরত িকুরমন্টগুরলা শসভ কররত সক্ষম হরয়রে  

3. ম্পনয়ম্পমত ম্পিরম্পতরত িকুরমন্টগুরলার ব্যাকআপ রাখরত সক্ষম হরয়রে  

4. কম্পিউটার শাটিাউন িা ওয়াকৃরস্ট্শন তযাগ করার পূরি ৃসমস্ত ওরপন্ড 

অযাম্পপ্ল্রকশনগুম্পল শক্লাজ কররত সক্ষম হরয়রে  

5. স্ট্যান্ডাি ৃঅপাররটিাং প্রম্পসম্পিউর (SOP) অনুর্ায়ী শাটিাউন কররত সক্ষম 

হরয়রে   

শত ৃও ম্পিটিাি ৃ

• প্রকৃত কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ পম্পিটেশ 

• ম্পিম্পেএলএম 

• েযান্ডআউেি 

• ল্যাপেপ 

• মাম্পিম্পমম্পডয়া প্রটজক্টি 

• কাগজ, কলম, বপম্পিল, ইটিজাি 

• ইন্টািটনে সুম্পেধা 

• বোয়াইে বোড ৃও মাকৃাি 

• অ্ম্পডও ম্পেম্পডও ম্পেোইি 

ম্পেষয়েস্তু • ফাইল ও শফাল্ডাররর শনইম্পমাং কনরভনশন   

• িকুরমন্ট শসভ করা  

• ম্পনয়ম্পমত ম্পিরম্পতরত িকুরমন্টগুরলার ব্যাকআপ সিাদন করা 

• স্ট্যান্ডাি ৃঅপাররটিাং প্রম্পসম্পিউর (SOP) অনুর্ায়ী শাটিাউন করা   

অযাম্পক্টম্পভটি • ফাইল ও শফাল্ডাররর শনইম্পমাং কনরভনশন প্ররয়াগ করা   

• িকুরমন্ট শসভ ও ম্পনয়ম্পমত ম্পিরম্পতরত ব্যাকআপ সিাদন করা   

• স্ট্যান্ডাি ৃঅপাররটিাং প্রম্পসম্পিউর (SOP) অনুর্ায়ী শাটিাউন করা   

প্রম্পশক্ষণ পদ্ধম্পত 

 

• আটলাচনা (Discussion) 

• উপস্থাপন (Presentation) 

• প্রদশনৃ (Demonstration) 
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• ম্পনটদমৃ্পশত অ্নুশীলন (Guided Practice) 

• স্বতন্ত্র অ্নুশীলন (Individual Practice) 

• প্রটজক্ট ওয়াকৃ (Project Work) 

• িমস্যা িমাধান (Problem Solving) 

• মাথাোোটনা (Brainstorming) 

অ্যাটিিটমন্ট পদ্ধম্পত 

 

োস্তে কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ প্রম্পতিাটন এনএিম্পডএ কর্তক িনদপ্রাপ্ত/ মটনাম্পনত 

অ্যাটিিি দ্বািা ম্পনম্নম্পলম্পেত পদ্ধম্পতটত অ্যাটিিটমন্ট িিাম্পদত েটে - 

• ম্পলম্পেত অ্েীক্ষা (Written Test) 

• প্রদশনৃ (Demonstration)  

• বমৌম্পেক প্রশ্ন (Oral questioning) 
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ইউম্পনে অ্ে কম্পিটেম্পি ওয়াি ৃপ্ররসসর ব্যিহার করর িকুরমন্ট প্রস্তুত কর  

(Prepare a Document Using Word Processor) 

ইউম্পনে বকাড OU-ICT-CO-02-L3-V1 

মম্পডউল ম্পশটিানাম ওয়াি ৃপ্ররসসর ব্যিহার করর িকুরমন্ট প্রস্তুত করা 

মম্পডউল ম্পডিম্পক্রপশন  এই ইউম্পনেটিটত ওয়াি ৃ প্ররসসর ব্যিহার করর িকুরমন্ট প্রস্তুত করাি জন্য 

প্রটয়াজনীয় জ্ঞান, দক্ষতা এোং মটনাোেটক অ্ন্তর্ভকৃ্ত কিা েটয়টে। এটত কারজর 

জন্য প্রস্তুত হওয়া, নম্পথ (িকুরমন্ট) ততম্পর করা, িকুরমন্ট ফরম্যাট করা, িকুরমন্ট 

পর্াৃরলাচনা (ম্পরম্পভউ) এিাং প্ররটক্ট করা, এিাং িকুরমন্ট ম্পপ্রন্ট ও োিফার কিাি 

জন্য প্ররয়াজনীয় দক্ষতা অ্ন্তর্ভকৃ্ত িটয়টে।   

নম্পমনাল িময় ৯০ ঘন্টা 

 

ম্পশেনফল 

1. কারজর জন্য প্রস্তুত হরত পাররি 

2. নম্পথ (িকুরমন্ট) ততম্পর কররত পাররি 

3. িকুরমন্ট ফরম্যাট কররত পাররি 

4. িকুরমন্ট ম্পরম্পভউ এিাং প্ররটক্ট কররত পাররি 

5. িকুরমন্ট ম্পপ্রন্ট ও োিফার কররত পাররি 

অন্তম্পনমৃ্পহত জ্ঞান 1. ম্পসম্পি/ম্পিম্পভম্পি 

2. িাম্পহযক হাি ৃড্র্াইভ 

3. একটি শনটওয়ারকৃ অিস্থান / ক্লাউরি  

4. ইউএসম্পি/ফ্ল্যাশ/থাম্ব ড্র্াইভ 

5. ম্পজপ ম্পিি 

6. শপশাগত স্বাস্থয ও ম্পনরাপিা। 

7. আইটি কমরৃক্ষরত্র ম্পিপম্পি। 

8. উপযুক্ত ম্পপম্পপই ব্যিহার। 

9. শিিটপ আইরটম 

10. সফটওয়যার এিাং অযাম্পপ্ল্রকশন প্যারকজ 

11. কীরিাি ৃশলআউট। 

12. শব্দ প্রম্পক্রয়াকরন অযাম্পপ্ল্রকশন সফ্টওয়়্িার ব্যিহার। 

13. মাম্পজৃন এিাং পৃষ্ঠা ম্পিন্যাস। 

14. ম্পিম্পভন্ন ধররনর নম্পথ বুঝুন। 

15. িানান এিাং ব্যাকরণ 

16. ফাইল ফরম্যাট/এক্সরটনশন। 

17. সাংরক্ষণ করুন এিাং ম্পহসারি সাংরক্ষণ করুন 

18. একটি পম্পরষ্কার কমরৃক্ষত্র এিাং সরঞ্জাম সুশৃঙ্খলভারি রাখার পিম্পত।  

19. Occupational Health & Safety. 

20. Hazard in IT workplace. 

21. Use of appropriate PPEs. 

22. Desktop items 

23. Software and application packages 

24. keyboard layout. 

25. Use of word processing application software. 

26. Margin and page layout. 
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27. Understand the different types of documents. 

28. Spelling and grammar 

29. File format/extension. 

30. Save and Save As 

31. Printing process 

32. Shut down procedure 

33. Procedure to Keep a clean workplace and equipment 

orderly. 

অন্তম্পনমৃ্পহত দক্ষতা 1. পারসাৃনাল কম্পিউটার অপাররট করা  

2. ইাংররম্পজ এিাং িাাংলা টাইপ করা 

3. ম্পপ্রন্টার অপাররট করা  

 

ম্পশেনফল -১: কারজর জন্য প্রস্তুত হরত পাররি 

 অ্যাটিিটমন্ট মানদন্ড 1. কমরৃক্ষরত্রর পিম্পত অনুসারর ম্পনরাপদ কম ৃঅনুশীলন অনুসরণ কররত সক্ষম 

হরয়রে 

2. প্ররয়াজনীয় সফটওয়যার শচক এিাং কারজর প্ররয়াজন অনুর্ায়ী কার্কৃাম্পরতা 

ম্পনম্পিত কররত সক্ষম হরয়রে   

3. িাাংলা ও ইাংররম্পজ টাইপ করার জন্য প্ররয়াজনীয় ফরন্টর প্রাপ্যতা ম্পনম্পিত 

কররত সক্ষম হরয়রে  

4. প্রস্তুত করার জন্য িকুরমরন্টর ধরন ম্পচম্পিত কররত সক্ষম হরয়রে 

শত ৃও ম্পিটিাি ৃ • প্রকৃত কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ পম্পিটেশ 

• ম্পিম্পেএলএম 

• েযান্ডআউেি 

• ল্যাপেপ 

• মাম্পিম্পমম্পডয়া প্রটজক্টি 

• কাগজ, কলম, বপম্পিল, ইটিজাি 

• ইন্টািটনে সুম্পেধা 

• বোয়াইে বোড ৃও মাকৃাি 

• অ্ম্পডও ম্পেম্পডও ম্পেোইি ম্পেষয়েস্তু • ম্পনরাপদ কম ৃঅনুশীলন অনুসরণ  

• প্ররয়াজনীয় সফটওয়যার  

1.1 Word Processing Application Software 

1.1.1. Microsoft Word 

1.1.2.  LibreOffice Writer 

1.1.3.  WPS Office Free Writer 

1.1.4. Google Doc 

1.2 Bangla typing Software 

1.2.1. Bijoy 

1.2.2. Avro 

1.3 Converter 

1.3.1 Unicode to ASCII code (Bijoy) 



 

33 

 

▪ ASCII code (Bijoy) to Unicode 

• িাাংলা ও ইাংররম্পজ টাইপ করার জন্য প্ররয়াজনীয় ফন্ট  

• িকুরমরন্টর ধরন  

- Application 

- CV 

- Cover letter 

- Report 

- Project Proposal 

- Mail merge 

- Letter 

- Email 

- Envelopes 

- Label 

 • ম্পনরাপদ কম ৃঅনুশীলন অনুসরণ করা 

• সফটওয়যার শচক এিাং কার্কৃাম্পরতা ম্পনম্পিত করা 

• িাাংলা ও ইাংররম্পজ টাইপ করার জন্য ফরন্টর প্রাপ্যতা ম্পনম্পিত করা 

• িকুরমরন্টর ধরন ম্পচম্পিত করা 

প্রম্পশক্ষণ পদ্ধম্পত 

 

• আটলাচনা (Discussion) 

• উপস্থাপন (Presentation) 

• প্রদশনৃ (Demonstration) 

• ম্পনটদমৃ্পশত অ্নুশীলন (Guided Practice) 

• স্বতন্ত্র অ্নুশীলন (Individual Practice) 

• প্রটজক্ট ওয়াকৃ (Project Work) 

• িমস্যা িমাধান (Problem Solving) 

• মাথাোোটনা (Brainstorming) 

অ্যাটিিটমন্ট পদ্ধম্পত 

 

োস্তে কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ প্রম্পতিাটন এনএিম্পডএ কর্তক িনদপ্রাপ্ত/ মটনাম্পনত 

অ্যাটিিি দ্বািা ম্পনম্নম্পলম্পেত পদ্ধম্পতটত অ্যাটিিটমন্ট িিাম্পদত েটে - 

• ম্পলম্পেত অ্েীক্ষা (Written Test) 

• প্রদশনৃ (Demonstration)  

• বমৌম্পেক প্রশ্ন (Oral questioning) 
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ম্পশেনফল -২: নম্পথ (িকুরমন্ট) ততম্পর কররত পাররি 

 
 অ্যাটিিটমন্ট মানদন্ড 1. প্ররয়াজন অনুর্ায়ী ব্ল্যাঙ্ক /লাইররম্পর শথরক নতুন িকুরমন্ট ততম্পর কররত 

সক্ষম হরয়রে 

2. ওয়াি ৃ প্ররসসররর করিারনন্ট এিাং ম্পরিন অপশনসমূহ শসট কররত 

সক্ষম হরয়রে 

3. জি ম্পররকায়াররমন্ট অনুর্ায়ী শপজ শলআউট শসট কররত সক্ষম হরয়রে 

4. শেম্পসম্পফরকশন অনুর্ায়ী ম্পিষয়িস্তু ইনসাট ৃকররত সক্ষম হরয়রে 

5. প্ররয়াজন অনুর্ায়ী শরক অপশন প্ররয়াগ কররত সক্ষম হরয়রে 

6. শেল শচক (ইাংররম্পজর জন্য) কররত সক্ষম হরয়রে  

শত ৃও ম্পিটিাি ৃ
• প্রকৃত কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ পম্পিটেশ 

• ম্পিম্পেএলএম 

• েযান্ডআউেি 

• ল্যাপেপ 

• মাম্পিম্পমম্পডয়া প্রটজক্টি 

• কাগজ, কলম, বপম্পিল, ইটিজাি 

• ইন্টািটনে সুম্পেধা 

• বোয়াইে বোড ৃও মাকৃাি 

• অ্ম্পডও ম্পেম্পডও ম্পেোইি 

ম্পেষয়েস্তু • নতুন িকুরমন্ট ততম্পর  

• ওয়াি ৃপ্ররসসররর করিারনন্ট এিাং ম্পরিন অপশনসমূহ  

• শপজ শলআউট  

3.1. Page Orientations  

3.2. Page Size 

3.3. Margin 

3.3.1 Top 

3.3.2 Bottom 

3.3.3 Left 

3.3.4 Right 

3.4. Header and Footer 

3.5. Page Number 

- Columns 

• ম্পিষয়িস্তু ইনসাট ৃকরা 

- Text 

- Drop Cap 

- Signature Line 

- Table 

- Row 

- Column 

- Fit option 

- Merge & Split 

- Alignment 

- Repeat Header Row 
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- Illustrations 

- Picture 

- Shapes 

- Text Box 

- SmartArt 

- Chart 

- Screenshot 

- Symbols 

- Equation 

- Links 

- Hyperlink 

- Bookmark 

- Table of Contents 

• শরক অপশন প্ররয়াগ  

- Page Break 

- Column Break 

- Section Break 

• শেল শচক (ইাংররম্পজর জন্য)  

 • ব্ল্যাঙ্ক /লাইররম্পর শথরক নতুন িকুরমন্ট ততম্পর করা 

• ওয়াি ৃপ্ররসসররর করিারনন্ট এিাং ম্পরিন অপশনসমূহ শসট করা 

• শপজ শলআউট শসট করা 

• ম্পিষয়িস্তু ইনসাট ৃকরা 

•  শরক অপশন প্ররয়াগ করা 

•  শেল শচক (ইাংররম্পজর জন্য) করা 

প্রম্পশক্ষণ পদ্ধম্পত 

 

• আটলাচনা (Discussion) 

• উপস্থাপন (Presentation) 

• প্রদশনৃ (Demonstration) 

• ম্পনটদমৃ্পশত অ্নুশীলন (Guided Practice) 

• স্বতন্ত্র অ্নুশীলন (Individual Practice) 

• প্রটজক্ট ওয়াকৃ (Project Work) 

• িমস্যা িমাধান (Problem Solving) 

• মাথাোোটনা (Brainstorming) 

অ্যাটিিটমন্ট পদ্ধম্পত 

 

োস্তে কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ প্রম্পতিাটন এনএিম্পডএ কর্তক িনদপ্রাপ্ত/ মটনাম্পনত 

অ্যাটিিি দ্বািা ম্পনম্নম্পলম্পেত পদ্ধম্পতটত অ্যাটিিটমন্ট িিাম্পদত েটে - 

• ম্পলম্পেত অ্েীক্ষা (Written Test) 

• প্রদশনৃ (Demonstration)  

• বমৌম্পেক প্রশ্ন (Oral questioning) 
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ম্পশেনফল -৩: িকুরমন্ট ফরম্যাট কররত পাররি 

 

অ্যাটিিটমন্ট মানদন্ড 

 

1. ম্পনরদশৃনা অনুর্ায়ী ফরম্যাটিাং ব্যিহার কররত সক্ষম হরয়রে  

2. িকুরমন্ট ততম্পর করার জন্য শরফাররিগুরলা প্ররয়াগ কররত সক্ষম হরয়রে 

3. ম্পনম্পদষৃ্ট গন্তব্য ও ফাইল ফরম্যাট অনুর্ায়ী িকুরমন্ট শসভ কররত সক্ষম 

হরয়রে    

শত ৃও ম্পিটিাি ৃ • প্রকৃত কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ পম্পিটেশ 

• ম্পিম্পেএলএম 

• েযান্ডআউেি 

• ল্যাপেপ 

• মাম্পিম্পমম্পডয়া প্রটজক্টি 

• কাগজ, কলম, বপম্পিল, ইটিজাি 

• ইন্টািটনে সুম্পেধা 

• বোয়াইে বোড ৃও মাকৃাি 

• অ্ম্পডও ম্পেম্পডও ম্পেোইি 

ম্পেষয়েস্তু • ফাইল ফরম্যাটিাং 

- Font 

- Paragraph 

- Image size 

- Alignment 

• িকুরমন্ট  

• শরফাররি  

- Footnote 

- Endnote 

- Bibliography 

- Index 

• িকুরমন্ট শসভ করার পিম্পত  

• ফাইল ফররমট 

- .doc 

- .docx 

- .pdf 

- .rtf 

- .txt 

- .dot 

- .dotx 

- .dotm 

 • ফরম্যাটিাং ব্যিহার করা 

• শরফাররি প্ররয়াগ করা 

• িকুরমন্ট শসভ করা 

প্রম্পশক্ষণ পদ্ধম্পত 

 

• আটলাচনা (Discussion) 

• উপস্থাপন (Presentation) 
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• প্রদশনৃ (Demonstration) 

• ম্পনটদমৃ্পশত অ্নুশীলন (Guided Practice) 

• স্বতন্ত্র অ্নুশীলন (Individual Practice) 

• প্রটজক্ট ওয়াকৃ (Project Work) 

• িমস্যা িমাধান (Problem Solving) 

• মাথাোোটনা (Brainstorming) 

অ্যাটিিটমন্ট পদ্ধম্পত 

 

োস্তে কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ প্রম্পতিাটন এনএিম্পডএ কর্তক িনদপ্রাপ্ত/ মটনাম্পনত 

অ্যাটিিি দ্বািা ম্পনম্নম্পলম্পেত পদ্ধম্পতটত অ্যাটিিটমন্ট িিাম্পদত েটে - 

• ম্পলম্পেত অ্েীক্ষা (Written Test) 

• প্রদশনৃ (Demonstration)  

• বমৌম্পেক প্রশ্ন (Oral questioning) 

 

ম্পশেনফল -৪: িকুরমন্ট ম্পরম্পভউ এিাং প্ররটক্ট কররত পাররি 

 

অ্যাটিিটমন্ট মানদন্ড 

 

1. জে বেম্পিম্পফটকশন অ্নুর্ায়ী েযাক বচঞ্জ মুটড ডকুটমন্ট ম্পিম্পেউ কিটত 

িক্ষম েটয়টে  

2. প্রটয়াজন অ্নুর্ায়ী কটমন্ট িম্পন্নটেশ কিটত িক্ষম েটয়টে  

3. পািওয়াড ৃম্পদটয় ডকুটমন্ট বপ্রাটেক্ট কিটত িক্ষম েটয়টে  

4. ফাইনাল ডকুটমন্ট বিে কিটত িক্ষম েটয়টে  

শত ৃও ম্পিটিাি ৃ • প্রকৃত কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ পম্পিটেশ 

• ম্পিম্পেএলএম 

• েযান্ডআউেি 

• ল্যাপেপ 

• মাম্পিম্পমম্পডয়া প্রটজক্টি 

• কাগজ, কলম, বপম্পিল, ইটিজাি 

• ইন্টািটনে সুম্পেধা 

• বোয়াইে বোড ৃও মাকৃাি 

• অ্ম্পডও ম্পেম্পডও ম্পেোইি 

ম্পেষয়েস্তু • েযাক বচঞ্জ কিাি পদ্ধম্পত  

• ম্পিম্পেউ কিাি বকৌশল  

• ডকুটমন্টগুটলা পািওয়াড ৃদ্বািা প্রটেক্ট কিাি পদ্ধম্পত  

• ডকুটমন্ট বিে কিাি পদ্ধম্পত 

 • েযাক বচঞ্জ মুটড ডকুটমন্ট ম্পিম্পেউ কিা 

• কটমন্ট িম্পন্নটেশ কিা 

• পািওয়াড ৃম্পদটয় ডকুটমন্ট বপ্রাটেক্ট কিা  

• ফাইনাল ডকুটমন্ট বিে কিা 

প্রম্পশক্ষণ পদ্ধম্পত 

 

• আটলাচনা (Discussion) 

• উপস্থাপন (Presentation) 

• প্রদশনৃ (Demonstration) 
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• ম্পনটদমৃ্পশত অ্নুশীলন (Guided Practice) 

• স্বতন্ত্র অ্নুশীলন (Individual Practice) 

• প্রটজক্ট ওয়াকৃ (Project Work) 

• িমস্যা িমাধান (Problem Solving) 

• মাথাোোটনা (Brainstorming) 

অ্যাটিিটমন্ট পদ্ধম্পত 

 

োস্তে কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ প্রম্পতিাটন এনএিম্পডএ কর্তক িনদপ্রাপ্ত/ মটনাম্পনত 

অ্যাটিিি দ্বািা ম্পনম্নম্পলম্পেত পদ্ধম্পতটত অ্যাটিিটমন্ট িিাম্পদত েটে - 

• ম্পলম্পেত অ্েীক্ষা (Written Test) 

• প্রদশনৃ (Demonstration)  

• বমৌম্পেক প্রশ্ন (Oral questioning) 

 

 

ম্পশেনফল -৫: িকুরমন্ট ম্পপ্রন্ট ও োিফার কররত পাররি 

 

অ্যাটিিটমন্ট মানদন্ড 

 

1. ম্পপ্রন্টাি ম্পিটলকশন ও বিটিাংিগুটলা ম্পনম্পিত কিটত িক্ষম েটয়টে  

2. প্রটয়াজন অ্নুর্ায়ী ম্পনম্পদসৃ্ট িাইটজি কাগজ ম্পনম্পিত কিটত িক্ষম েটয়টে  

3. ম্পপ্রন্ট ম্পপ্রম্পেউ বচক কিটত িক্ষম েটয়টে  

4. ডকুটমন্ট ম্পপ্রন্ট কিটত িক্ষম েটয়টে  

5. বস্টাটিজ ম্পমম্পডয়া ব্যেোি কটি ডকুটমন্ট োিফাি কিটত িক্ষম েটয়টে 

শত ৃও ম্পিটিাি ৃ • প্রকৃত কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ পম্পিটেশ 

• ম্পিম্পেএলএম 

• েযান্ডআউেি 

• ল্যাপেপ 

• মাম্পিম্পমম্পডয়া প্রটজক্টি 

• কাগজ, কলম, বপম্পিল, ইটিজাি 

• ইন্টািটনে সুম্পেধা 

• ম্পপ্রন্টাি  

• কাগজ  
ম্পেষয়েস্তু • ম্পপ্রন্টাি বিটিাংি  

- Printing Page 

- Single/Both side Print. 

- Odd/Even Page print 

- Collated  

- Page Orientation 

- Paper Size 

- Margins 

- Page Per sheet 

• ম্পেম্পেন্ন িাইটজি কাগজ  

• ম্পপ্রন্ট ম্পপ্রম্পেউ  

• বস্টাটিজ ম্পমম্পডয়া 

- USB Pen drive 
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- Portable Hard drive 

- Optical Disk  

• ডকুটমন্ট স্থানান্তি প্রম্পক্রয়া 

 • ম্পপ্রন্টাি ম্পিটলকশন ও বিটিাংিগুটলা ম্পনম্পিত কিা 

• ম্পনম্পদসৃ্ট িাইটজি কাগজ ম্পনম্পিত কিা 

• ম্পপ্রন্ট ম্পপ্রম্পেউ বচক কিা 

• ডকুটমন্ট ম্পপ্রন্ট কিা 

• বস্টাটিজ ম্পমম্পডয়া ব্যেোি কটি ডকুটমন্ট োিফাি কিা 

প্রম্পশক্ষণ পদ্ধম্পত 

 

• আটলাচনা (Discussion) 

• উপস্থাপন (Presentation) 

• প্রদশনৃ (Demonstration) 

• ম্পনটদমৃ্পশত অ্নুশীলন (Guided Practice) 

• স্বতন্ত্র অ্নুশীলন (Individual Practice) 

• প্রটজক্ট ওয়াকৃ (Project Work) 

• িমস্যা িমাধান (Problem Solving) 

• মাথাোোটনা (Brainstorming) 

অ্যাটিিটমন্ট পদ্ধম্পত 

 

োস্তে কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ প্রম্পতিাটন এনএিম্পডএ কর্তক িনদপ্রাপ্ত/ মটনাম্পনত 

অ্যাটিিি দ্বািা ম্পনম্নম্পলম্পেত পদ্ধম্পতটত অ্যাটিিটমন্ট িিাম্পদত েটে - 

• ম্পলম্পেত অ্েীক্ষা (Written Test) 

• প্রদশনৃ (Demonstration)  

• বমৌম্পেক প্রশ্ন (Oral questioning) 
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ইউম্পনে অ্ে কম্পিটেম্পি একটি শেিশীট প্রস্তুত কর (Prepare a Spreadsheet) 

ইউম্পনে বকাড OU-ICT-CO-03-L3-V1 

মম্পডউল ম্পশটিানাম একটি শেিশীট প্রস্তুত করা 

মম্পডউল ম্পডিম্পক্রপ শন  এই মম্পডউলটিটত শেিশীট প্রস্তুত করার জন্য প্রটয়াজনীয় জ্ঞান, দক্ষতা এোং 

মটনাোেটক অ্ন্তর্ভকৃ্ত কিা েটয়টে। এটত কাটজি জন্য প্রস্তুত েওয়া, শেিশীট 

ততম্পর করা, সুত্র এিাং ফাাংশন প্ররয়াগ করা, শিটা ম্যাম্পনপুরলশন এিাং উপস্থাপনা 

করা, ওয়াকৃবুক ম্পরম্পভউ এিাং প্ররটক্ট করা, িকুরমন্ট ম্পপ্রন্ট ও োিফার কিাি জন্য 

প্ররয়াজনীয় দক্ষতা অ্ন্তর্ভকৃ্ত িটয়টে।  

নম্পমনাল িময় ৮০ ঘন্টা 

 

ম্পশেনফল 

1. কারজর জন্য প্রস্তুত হরত পাররি 

2. শেিশীট ততম্পর কররত পাররি 

3. সূত্র এিাং ফাাংশন প্ররয়াগ কররত পাররি  

4. শিটা ম্যাম্পনপুরলশন এিাং উপস্থাপন কররত পাররি  

5. ওয়াকৃবুক ম্পরম্পভউ এিাং প্ররটক্ট কররত পাররি 

6. িকুরমন্ট ম্পপ্রন্ট ও োিফার কররত পাররি 

অন্তম্পনমৃ্পহত জ্ঞান 1. শেিশীট অযাম্পপ্ল্রকশন সফটওয়যার এর ব্যিহার 

2. ম্পিম্পভন্ন ধররণর এরক্সল িকুরমন্ট  

3. ফাইল ফরম্যাট/এক্সরটনশন  

4. ম্পিম্পভন্ন ধররণর চাট ৃ

5. চাট ৃএর গুরুত্ব  

6. ম্পেম্পেন্ন ধিটণি গাম্পণম্পতক এোং লম্পজকাল ফাাংশন  

7. ম্পেম্পেন্ন ধিটণি অ্পাটিেি  

অন্তম্পনমৃ্পহত দক্ষতা 1. ডাো এম্পি ও এম্পডে কিা 

2. লম্পজকাল ফাাংশন ব্যেোি কিা  

3. অ্পাটিেি ব্যেোি কিা  
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ম্পশেনফল -১: কারজর জন্য প্রস্তুত হরত পাররি  

 
অ্যাটিিটমন্ট মানদন্ড 1. কমরৃক্ষরত্রর পিম্পত অনুসারর ম্পনরাপদ কম ৃঅনুশীলন অনুসরণ কররত সক্ষম 

হরয়রে 

2. প্ররয়াজনীয় সফটওয়যার শচক এিাং কারজর প্ররয়াজন অনুর্ায়ী কার্কৃাম্পরতা 

ম্পনম্পিত কররত সক্ষম হরয়রে   

3. প্রস্তুত করার জন্য িকুরমরন্টর ধরন ম্পচম্পিত কররত সক্ষম হরয়রে 

শত ৃও ম্পিটিাি ৃ • প্রকৃত কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ পম্পিটেশ 

• ম্পিম্পেএলএম 

• েযান্ডআউেি 

• ল্যাপেপ 

• মাম্পিম্পমম্পডয়া প্রটজক্টি 

• কাগজ, কলম, বপম্পিল, ইটিজাি 

• ইন্টািটনে সুম্পেধা 

• প্ররয়াজনীয় সফটওয়যার 

ম্পেষয়েস্তু  

• কমরৃক্ষরত্রর পিম্পত 

• প্ররয়াজনীয় সফটওয়যার 

• বেডশীে অ্যাম্পিটকশন িফেওয়যাি 

- এক্সেল  

- ললব্রা অলিস ক্যালকুক্সলটর  

- ওক্সেন অলিস অরগানাইজার  

- গুগল শীট  

- নাম্বারস (ম্যাকওএি)  

• ম্পেম্পেন্ন ধিটণি ডকুটমন্ট 

- Calendar 

- Monthly budget 

- Salary sheet 

- Work schedule 

- Loan calculator 

- Organizational chart 

- Invoice 

- Inventory list 

- Result sheet 

- Data summery report 
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প্রম্পশক্ষণ পদ্ধম্পত 

 

• আটলাচনা (Discussion) 

• উপস্থাপন (Presentation) 

• প্রদশনৃ (Demonstration) 

• ম্পনটদমৃ্পশত অ্নুশীলন (Guided Practice) 

• স্বতন্ত্র অ্নুশীলন (Individual Practice) 

• প্রটজক্ট ওয়াকৃ (Project Work) 

• িমস্যা িমাধান (Problem Solving) 

• মাথাোোটনা (Brainstorming) 

অ্যাটিিটমন্ট পদ্ধম্পত 

 

োস্তে কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ প্রম্পতিাটন এনএিম্পডএ কর্তক িনদপ্রাপ্ত/ মটনাম্পনত 

অ্যাটিিি দ্বািা ম্পনম্নম্পলম্পেত পদ্ধম্পতটত অ্যাটিিটমন্ট িিাম্পদত েটে - 

• ম্পলম্পেত অ্েীক্ষা (Written Test) 

• প্রদশনৃ (Demonstration)  

• বমৌম্পেক প্রশ্ন (Oral questioning) 

 

ম্পশেনফল -২: শেিশীট ততম্পর কররত পাররি 

 

অ্যাটিিটমন্ট মানদন্ড 

 

1. প্রটয়াজন অ্নুর্ায়ী ব্লাঙ্ক/ লাইটেিী বথটক ওয়াকৃবুক ততম্পি কিটত িক্ষম 

েটয়টে  

2. বেডশীে ইন্টািটফটিি কটিাটনন্টিমুে ম্পচম্পিত কিটত িক্ষম েটয়টে  

3. বডো োইপ অ্নুর্ায়ী বিল ফিম্যাটিাং কিটত িক্ষম েটয়টে  

4. প্রটয়াজন অ্নুর্ায়ী বপজ বল-আউে বিে কিটত িক্ষম েটয়টে  

5. বেম্পিম্পফটকশন অ্নুর্ায়ী বডো কনটেন্ট ইনিাে ৃকিটত িক্ষম েটয়টে  

6. প্রটয়াজন অ্নুর্ায়ী বপস্ট বেশাল অ্পশন ব্যেোি কিটত িক্ষম েটয়টে  

7. প্রটয়াজন অ্নুর্ায়ী ম্পেজ প্যান ব্যেোি কিটত িক্ষম েটয়টে 

8. বেল বচক িিন্ন কিটত িক্ষম েটয়টে  

9. ম্পনটদশৃনা অ্নুর্ায়ী উপযুক্ত ফাইল ফিম্যাটে ম্পনম্পদসৃ্ট বলাটকশটন ওয়াকৃবুক 

বিইে কিটত িক্ষম েটয়টে  

শত ৃও ম্পিটিাি ৃ • প্রকৃত কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ পম্পিটেশ 

• ম্পিম্পেএলএম 

• েযান্ডআউেি 

• ল্যাপেপ 

• মাম্পিম্পমম্পডয়া প্রটজক্টি 

• কাগজ, কলম, বপম্পিল, ইটিজাি 

• ইন্টািটনে সুম্পেধা 

• বোয়াইে বোড ৃও মাকৃাি 

• অ্ম্পডও ম্পেম্পডও ম্পেোইি 

•  
ম্পেষয়েস্তু • ওয়াকৃবুক ততম্পি 

• বেডশীে ইন্টািটফটিি কটিাটনন্ট 

o োইটেল োি  

o ট্যাে  
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o ম্পিেন  

o ফমুলৃা োি  

o ওয়াকৃবুক ম্পেউি  

o জুম অ্পশন  

• বডো োইপ  

o বেক্সে  

o নাম্বাি  

o কাটিম্পি  

o অ্যাকাউম্পন্টাং  

o বডে  

o োইম  

o পািটিটন্টজ  

o বেশাল  

o কাস্টম 

• বিল ফিম্যাটিাং 

o অ্যালাইনটমন্ট  

o ফন্ট  

o েডাৃি  

o ম্পফল  

o প্রটেকশান  

• বপজ বল-আউে 

o Page Orientations  

o Page Size 

o Margin 

o Top 

o Bottom 

o Left 

o Right 

o Header and Footer 

o Page Number 

o Columns 

• বডো কনটেন্ট 

o Text 

o Wrap text 

o Merge 

o Table 

o Row 

o Column 

o Merge & Split 

o Alignment 

o Illustrations 

o Symbols 

o Links 

o Hyperlink 

o Cell 
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o Sheet 

• বপস্ট বেশাল 

o Formulas 

o Values 

o Formats 

o Transpose 

o Paste Link 

• ম্পেজ প্যান 

• বেল বচক  

• বিে ওয়াকৃবুক 

• ফাইল ফিম্যাে 

o .xls 

o .xlsx 

o .csv 

o .xml 

অযাম্পক্টম্পভটি • ব্ল্াঙ্ক/ লাইরররী শথরক ওয়াকৃবুক ততম্পর করা  

• শেিশীট ইন্টাররফরসর করিারনন্টসমুহ ম্পচম্পিত করা  

• শসল ফরম্যাটিাং করা  

• শপজ শল-আউট শসট করা 

• শিটা কনরটন্ট ইনসাট ৃকরা 

• শপস্ট্ শেশাল অপশন ব্যিহার করা  

• ম্পিজ প্যান ব্যিহার করা 

• শেল শচক সিন্ন করা  

• ওয়াকৃবুক শসইভ করা 

প্রম্পশক্ষণ পদ্ধম্পত 

  

• আটলাচনা (Discussion) 

• উপস্থাপন (Presentation) 

• প্রদশনৃ (Demonstration) 

• ম্পনটদমৃ্পশত অ্নুশীলন (Guided Practice) 

• স্বতন্ত্র অ্নুশীলন (Individual Practice) 

• প্রটজক্ট ওয়াকৃ (Project Work) 

• িমস্যা িমাধান (Problem Solving) 

• মাথাোোটনা (Brainstorming) 

অ্যাটিিটমন্ট পদ্ধম্পত 

 

োস্তে কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ প্রম্পতিাটন এনএিম্পডএ কর্তক িনদপ্রাপ্ত/ মটনাম্পনত 

অ্যাটিিি দ্বািা ম্পনম্নম্পলম্পেত পদ্ধম্পতটত অ্যাটিিটমন্ট িিাম্পদত েটে - 

• ম্পলম্পেত অ্েীক্ষা (Written Test) 

• প্রদশনৃ (Demonstration)  

• বমৌম্পেক প্রশ্ন (Oral questioning) 

 

 

 

 



 

45 

 

ম্পশেনফল -৩: সূত্র এিাং ফাাংশন প্ররয়াগ কররত পাররি 

 

অ্যাটিিটমন্ট মানদন্ড 

 

1. অ্পাটিেি ব্যেোি কটি ফমুলৃা প্রটয়াগ কিটত িক্ষম েটয়টে  

2. প্রটয়াজন অ্নুর্ায়ী ফাাংশন প্রটয়াগ কিটত িক্ষম েটয়টে  

3. প্রটয়াজন অ্নুর্ায়ী বডো েযাম্পলটডে কিটত িক্ষম েটয়টে 

শত ৃও ম্পিটিাি ৃ • প্রকৃত কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ পম্পিটেশ 

• ম্পিম্পেএলএম 

• েযান্ডআউেি 

• ল্যাপেপ 

• মাম্পিম্পমম্পডয়া প্রটজক্টি 

• কাগজ, কলম, বপম্পিল, ইটিজাি 

• ইন্টািটনে সুম্পেধা 

• বোয়াইে বোড ৃও মাকৃাি 

• অ্ম্পডও ম্পেম্পডও ম্পেোইি 

ম্পেষয়েস্তু • ফমুলৃা প্রটয়াগ 

• অ্পাটিেি  

o Arithmetic 

▪ + (Addition) 

▪ - (Subtraction) 

▪ * (Multiplication) 

▪ / (Division) 

o Logical 

▪ AND 

▪ OR 

▪ NOT 

o Relation  

▪ = (Equal) 

▪ < (Less Than) 

▪ > (Greater Than) 

▪ <= (Less Than Equal) 

▪ >= (Greater Than Equal) 

▪ <> (Not Equal) 

• ফাাংশন প্রটয়াগ  

o SUM 

o SUMIF 

o SUMIFS 

o MAX 

o MIN 

o AVERAGE 

o AVERAGEA 

o RANK 

o IF (Nested If) 
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o IFERROR 

o ISBLANK 

o Count 

o CountA 

o CountIF 

o Dateif 

o VLookup 

o HLookup 

o Index 

o Match 

o Concatenate 

o INT 

• বডো বেম্পলটডশন 

o List 

o Text Length 

o Date 

o Time 

o Custom 

o Number 

 • ফমুলৃা প্ররয়াগ করা 

• ফাাংশন প্ররয়াগ করা  

• শিটা ভযাম্পলরিট করা 

প্রম্পশক্ষণ পদ্ধম্পত 

 

• আটলাচনা (Discussion) 

• উপস্থাপন (Presentation) 

• প্রদশনৃ (Demonstration) 

• ম্পনটদমৃ্পশত অ্নুশীলন (Guided Practice) 

• স্বতন্ত্র অ্নুশীলন (Individual Practice) 

• প্রটজক্ট ওয়াকৃ (Project Work) 

• িমস্যা িমাধান (Problem Solving) 

• মাথাোোটনা (Brainstorming) 

অ্যাটিিটমন্ট পদ্ধম্পত 

 

োস্তে কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ প্রম্পতিাটন এনএিম্পডএ কর্তক িনদপ্রাপ্ত/ মটনাম্পনত 

অ্যাটিিি দ্বািা ম্পনম্নম্পলম্পেত পদ্ধম্পতটত অ্যাটিিটমন্ট িিাম্পদত েটে - 

• ম্পলম্পেত অ্েীক্ষা (Written Test) 

• প্রদশনৃ (Demonstration)  

• বমৌম্পেক প্রশ্ন (Oral questioning) 
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ম্পশেনফল -৪: শিটা ম্যাম্পনপুরলশন এিাং উপস্থাপন কররত পাররি 

 
অ্যাটিিটমন্ট মানদন্ড 

 

1. ক্রাইটেম্পিয়া অ্নুর্ায়ী বডোগুটলা িটিাৃং কিটত িক্ষম েটয়টে  

2. শত ৃঅ্নুু্র্ায়ী বডো ম্পফিাম্পিাং কিটত িক্ষম েটয়টে  

3. কম্পন্ডশনাল ফিম্যাটিাং প্রটয়াগ কিটত িক্ষম েটয়টে 

4. বডো ম্যাম্পনপুটলশন টুলি প্রটয়াগ কিটত িক্ষম েটয়টে  

5. প্রটয়াজন অ্নুর্ায়ী চাে ৃব্যেোি কটি বডো উপস্থাপন কিটত িক্ষম েটয়টে 

শত ৃও ম্পিটিাি ৃ
• প্রকৃত কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ পম্পিটেশ 

• ম্পিম্পেএলএম 

• েযান্ডআউেি 

• ল্যাপেপ 

• মাম্পিম্পমম্পডয়া প্রটজক্টি 

• কাগজ, কলম, বপম্পিল, ইটিজাি 

• ইন্টািটনে সুম্পেধা 

• বোয়াইে বোড ৃও মাকৃাি 

• অ্ম্পডও ম্পেম্পডও ম্পেোইি 

ম্পেষয়েস্তু • বডো িটিাৃং 

• বডো ম্পফিাম্পিাং  

• কম্পন্ডশনাল ফিম্যাটিাং 

• বডো ম্যাম্পনপুটলশন টুলি  

o Text to Column 

o Remove Duplicate 

o Consolidate 

o Group / Ungroup 

o Table 

o Pivot Table 

o What if analysis 

o Hyperlink  

o Macro 

• চাে ৃব্যেোি  

o Column 

o Line 

o Pie 

o Bar 

অযাম্পক্টম্পভটি • ক্রাইটেম্পিয়া অ্নুর্ায়ী বডোগুটলা িটিাৃং কিা  

• বডো ম্পফিাম্পিাং কিা 

• কম্পন্ডশনাল ফিম্যাটিাং প্রটয়াগ কিা 

• বডো ম্যাম্পনপুটলশন টুলি প্রটয়াগ কিা 

• চাে ৃব্যেোি কটি বডো উপস্থাপন কিা 

প্রম্পশক্ষণ পদ্ধম্পত 

 

• আটলাচনা (Discussion) 

• উপস্থাপন (Presentation) 

• প্রদশনৃ (Demonstration) 
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• ম্পনটদমৃ্পশত অ্নুশীলন (Guided Practice) 

• স্বতন্ত্র অ্নুশীলন (Individual Practice) 

• প্রটজক্ট ওয়াকৃ (Project Work) 

• িমস্যা িমাধান (Problem Solving) 

• মাথাোোটনা (Brainstorming) 

অ্যাটিিটমন্ট পদ্ধম্পত 

 

োস্তে কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ প্রম্পতিাটন এনএিম্পডএ কর্তক িনদপ্রাপ্ত/ মটনাম্পনত 

অ্যাটিিি দ্বািা ম্পনম্নম্পলম্পেত পদ্ধম্পতটত অ্যাটিিটমন্ট িিাম্পদত েটে - 

• ম্পলম্পেত অ্েীক্ষা (Written Test) 

• প্রদশনৃ (Demonstration)  

• বমৌম্পেক প্রশ্ন (Oral questioning) 

 

ম্পশেনফল -৫: ওয়াকবৃুক ম্পরম্পভউ এিাং প্ররটক্ট কররত পাররি 

 

অ্যাটিিটমন্ট মানদন্ড 

 

1. জি শেম্পসম্পফরকশন অনুর্ায়ী েযাক শচঞ্জ শমারি ম্পরম্পভউ কররত সক্ষম 

হরয়রে  

2. প্রটয়াজন অ্নুর্ায়ী কটমন্টগুটলা ইনিাে ৃকিটত িক্ষম েটয়টে  

3. ওয়াকৃবুকটি িাংিক্ষণ কিটত িক্ষম েটয়টে  

4. পািওয়াড ৃম্পদটয় ওয়াকৃবুকটি বপ্রাটেক্ট কিটত িক্ষম েটয়টে   

শত ৃও ম্পিটিাি ৃ • প্রকৃত কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ পম্পিটেশ 

• ম্পিম্পেএলএম 

• েযান্ডআউেি 

• ল্যাপেপ 

• মাম্পিম্পমম্পডয়া প্রটজক্টি 

• কাগজ, কলম, বপম্পিল, ইটিজাি 

• ইন্টািটনে সুম্পেধা 

• বোয়াইে বোড ৃও মাকৃাি 

• অ্ম্পডও ম্পেম্পডও ম্পেোইি 

ম্পেষয়েস্তু • েযাক বচঞ্জ বমাড  

• কটমন্ট এি ব্যেোি 

• ওয়াকৃবুক বিে কিাি পদ্ধম্পত  

• পািওয়াড ৃম্পদটয় ওয়াকৃবুক প্রটেক্ট কিাি পদ্ধম্পত  

 • েযাক শচঞ্জ শমারি ম্পরম্পভউ করা  

• কটমন্ট ইনিাে ৃকিা  

• ওয়াকৃবুক বিে কিা  

• ওয়াকৃবুক বপ্রাটেক্ট কিা   

প্রম্পশক্ষণ পদ্ধম্পত 

 

• আটলাচনা (Discussion) 

• উপস্থাপন (Presentation) 
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• প্রদশনৃ (Demonstration) 

• ম্পনটদমৃ্পশত অ্নুশীলন (Guided Practice) 

• স্বতন্ত্র অ্নুশীলন (Individual Practice) 

• প্রটজক্ট ওয়াকৃ (Project Work) 

• িমস্যা িমাধান (Problem Solving) 

• মাথাোোটনা (Brainstorming) 

অ্যাটিিটমন্ট পদ্ধম্পত 

 

োস্তে কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ প্রম্পতিাটন এনএিম্পডএ কর্তক িনদপ্রাপ্ত/ মটনাম্পনত 

অ্যাটিিি দ্বািা ম্পনম্নম্পলম্পেত পদ্ধম্পতটত অ্যাটিিটমন্ট িিাম্পদত েটে - 

• ম্পলম্পেত অ্েীক্ষা (Written Test) 

• প্রদশনৃ (Demonstration)  

• বমৌম্পেক প্রশ্ন (Oral questioning) 

 
 

ম্পশেনফল -৬: িকুরমন্ট ম্পপ্রন্ট ও োিফার কররত পাররি 

 

অ্যাটিিটমন্ট মানদন্ড 

 

1. ম্পপ্রন্ট োইটেল অ্পশন ব্যেোি কটি বপজ বল-আউে বিে কিটত িক্ষম 

েটয়টে  

2. ম্পপ্রন্টাি ম্পনোৃচন ও বিটিাংি ম্পনম্পিত কিটত িক্ষম েটয়টে  

3. প্রটয়াজন অ্নুর্ায়ী বপপাি িাইজ ম্পনম্পিত কিটত িক্ষম েটয়টে  

4. ম্পপ্রন্ট ম্পপ্রম্পেউ বচক কিটত িক্ষম েটয়টে  

5. ওয়াকৃশীে/ ওয়াকৃবুক ম্পপ্রন্ট কিটত িক্ষম েটয়টে   

6. বস্টাটিজ ম্পমম্পডয়া ব্যেোি কটি ডকুটমন্ট োিফাি কিটত িক্ষম েটয়টে 

7. ম্পনটদশৃনা অ্নুর্ায়ী বপজ বল-আউে এম্পলটমন্টি বিে কিটত িক্ষম েটয়টে 

শত ৃও ম্পিটিাি ৃ • প্রকৃত কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ পম্পিটেশ 

• ম্পিম্পেএলএম 

• েযান্ডআউেি 

• ল্যাপেপ 

• মাম্পিম্পমম্পডয়া প্রটজক্টি 

• কাগজ, কলম, বপম্পিল, ইটিজাি 

• ইন্টািটনে সুম্পেধা 

• বোয়াইে বোড ৃও মাকৃাি 

• অ্ম্পডও ম্পেম্পডও ম্পেোইি 

ম্পেষয়েস্তু • ম্পপ্রন্ট োইটেল অ্পশন 

o Set Print Area  

o Rows to repeat at Top 

o Columns to repeat to Left 

o Page Order 

• ম্পপ্রন্ট োইটেল অ্পশন ম্পদটয় বপজ বল-আউে বিে কিা 

• ম্পপ্রন্টাি বিটিাং 
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o Printing Page 

o Single/Both side Print. 

o Odd/Even Page print 

o Collated  

o Page Orientation 

o Paper Size 

o Margins 

o Page Per sheet 

• ম্পেম্পেন্ন িাইটজি কাগজ  

• ম্পপ্রন্ট ম্পপ্রম্পেউ  

• ওয়াকৃশীে/ ওয়াকৃবুক ম্পপ্রন্ট কিা 

• বস্টাটিজ ম্পমম্পডয়া  

o USB Pen drive 

o Portable Hard drive 

o Optical Disk 

• ডকুটমন্ট স্থানান্তি প্রম্পক্রয়া 

 • ম্পপ্রন্ট োইটেল অ্পশন ব্যেোি কটি বপজ বল-আউে বিে কিা  

• ম্পপ্রন্টাি ম্পনোৃচন ও বিটিাংি ম্পনম্পিত কিা 

• বপপাি িাইজ ম্পনম্পিত কিা 

• ম্পপ্রন্ট ম্পপ্রম্পেউ বচক কিা 

• ওয়াকৃশীে/ ওয়াকৃবুক ম্পপ্রন্ট কিা   

• বস্টাটিজ ম্পমম্পডয়া ব্যেোি কটি ডকুটমন্ট োিফাি কিা 

• বপজ বল-আউে এম্পলটমন্টি বিে কিা 

প্রম্পশক্ষণ পদ্ধম্পত 

 

• আটলাচনা (Discussion) 

• উপস্থাপন (Presentation) 

• প্রদশনৃ (Demonstration) 

• ম্পনটদমৃ্পশত অ্নুশীলন (Guided Practice) 

• স্বতন্ত্র অ্নুশীলন (Individual Practice) 

• প্রটজক্ট ওয়াকৃ (Project Work) 

• িমস্যা িমাধান (Problem Solving) 

• মাথাোোটনা (Brainstorming) 

অ্যাটিিটমন্ট পদ্ধম্পত 

 

োস্তে কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ প্রম্পতিাটন এনএিম্পডএ কর্তক িনদপ্রাপ্ত/ মটনাম্পনত 

অ্যাটিিি দ্বািা ম্পনম্নম্পলম্পেত পদ্ধম্পতটত অ্যাটিিটমন্ট িিাম্পদত েটে - 

• ম্পলম্পেত অ্েীক্ষা (Written Test) 

• প্রদশনৃ (Demonstration)  

• বমৌম্পেক প্রশ্ন (Oral questioning) 
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ইউম্পনে অ্ে কম্পিটেম্পি একটি শপ্ররজরন্টশন প্রস্তুত কর (Prepare a Presentation) 

ইউম্পনে বকাড OU-ICT-CO-04-L3-V1 

মম্পডউল ম্পশটিানাম একটি শপ্ররজরন্টশন প্রস্তুত করা 

মম্পডউল ম্পডিম্পক্রপশন  এই মম্পডউটল একটি শপ্ররজরন্টশন প্রস্তুত কিাি জন্য প্রটয়াজনীয় জ্ঞান, দক্ষতা এোং 

দৃম্পিেম্পে অন্তৃভূক্ত করা হরয়রে। এরত ম্পেটশষ কটি কারজর জন্য প্রস্তুত করা, 

শপ্ররজরন্টশন ততম্পর করা, শপ্ররজরন্টশন সম্পিত করা, স্লাইি মাস্ট্ার প্ররয়াগ করা এিাং 

শপ্ররজরন্টশন ম্পপ্রন্ট ও োিফার কিাি দক্ষতা অ্ন্তর্ভকৃ্ত কিা েটয়টে।  

নম্পমনাল িময় ৫০  ঘন্টা  

 

ম্পশেনফল 

1. কারজর জন্য প্রস্তুত হরত পাররি 

2. শপ্ররজরন্টশন ততম্পর কররত পাররি 

3. শপ্ররজরন্টশন সু-সম্পিত কররত পাররি 

4. স্লাইি মাস্ট্ার প্ররয়াগ কররত পাররি 

5. শপ্ররজরন্টশন ম্পপ্রন্ট ও োিফার কররত পাররি 

অন্তম্পনমৃ্পহত জ্ঞান 1. ম্পেম্পেন্ন ধিটণি বপ্রটজটন্টশন  

2. ফাইল ফিম্যাে/ এক্সটেনশন  

3. বিে অ্যান্ড বিে অ্যাজ 

4. স্লাইড ম্পপ্রম্পন্টাং প্রটিি  

5. স্লাইড োিম্পমশন, অ্যাম্পনটমশন এোং বমাশন পাথ এি ব্যেোি  

6. ন্যাটিশন (স্লাইটড েটয়ি) অ্যাড কিা 

অন্তম্পনমৃ্পহত দক্ষতা 1. োাংলা ও ইাংটিম্পজ োইপ কিা 

2. ডাো এম্পি কিা 

3. বেম্পেল ততম্পি কিা 

4. চাে ৃততম্পি কিা 

5. ইটমজ ইনিাে ৃকিা   

6. অ্ম্পডও ম্পেম্পডও বিকড ৃকিা 
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ম্পশেনফল -১: কারজর জন্য প্রস্তুত হরত পাররি 

 

অ্যাটিিটমন্ট মানদন্ড 

 

1. কমরৃক্ষরত্রর পিম্পত অনুসারর ম্পনরাপদ কম ৃঅনুশীলন অনুসরণ কররত সক্ষম 

হরয়রে 

2. প্ররয়াজনীয় সফটওয়যার শচক এিাং কারজর প্ররয়াজন অনুর্ায়ী কার্কৃাম্পরতা 

ম্পনম্পিত কররত সক্ষম হরয়রে   

3. শপ্ররজরন্টশন প্রস্তুত করার জন্য শপ্ররজরন্টশরনর ধরন ম্পচম্পিত কররত সক্ষম 

হরয়রে 

শত ৃও ম্পিটিাি ৃ
1. প্রকৃত কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ পম্পিটেশ 

2. ম্পিম্পেএলএম 

3. েযান্ডআউেি 

4. ল্যাপেপ 

5. মাম্পিম্পমম্পডয়া প্রটজক্টি 

6. কাগজ, কলম, বপম্পিল, ইটিজাি 

7. ইন্টািটনে সুম্পেধা 

8. বোয়াইে বোড ৃও মাকৃাি 

9. অ্ম্পডও ম্পেম্পডও ম্পেোইি 

ম্পেষয়েস্তু 1. কমরৃক্ষরত্রর পিম্পত 

2. প্ররয়াজনীয় সফটওয়যার 

▪ মাইটক্রািফে পাওয়ািপটয়ন্ট  

▪ ম্পলো অ্ম্পফি ইমটপ্রি   

▪ বপ্রম্পজ  

▪ গুগল স্লাইড   

▪ নাম্বািি (ম্যাকওএি)  

3. ম্পেম্পেন্ন ধিটণি বপ্রটজটন্টশন  

▪ ম্পিজরনস বপ্রটজটন্টশন 

▪ পাটিাৃনাল বপােফৃম্পলও  

▪ ইনটফাগ্রাম্পফক ম্পিম্পজউম্পম  

▪ এডুটকশন ম্যাটেম্পিয়ালি 

 1. ম্পনরাপদ কম ৃঅনুশীলন অনুসরণ করা 

2. সফটওয়যার শচক এিাং কার্কৃাম্পরতা ম্পনম্পিত করা   

3. শপ্ররজরন্টশরনর ধরন ম্পচম্পিত করা 

প্রম্পশক্ষণ পদ্ধম্পত 

 

• আটলাচনা (Discussion) 

• উপস্থাপন (Presentation) 

• প্রদশনৃ (Demonstration) 

• ম্পনটদমৃ্পশত অ্নুশীলন (Guided Practice) 

• স্বতন্ত্র অ্নুশীলন (Individual Practice) 

• প্রটজক্ট ওয়াকৃ (Project Work) 

• িমস্যা িমাধান (Problem Solving) 

• মাথাোোটনা (Brainstorming) 
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অ্যাটিিটমন্ট পদ্ধম্পত 

 

োস্তে কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ প্রম্পতিাটন এনএিম্পডএ কর্তক িনদপ্রাপ্ত/ মটনাম্পনত 

অ্যাটিিি দ্বািা ম্পনম্নম্পলম্পেত পদ্ধম্পতটত অ্যাটিিটমন্ট িিাম্পদত েটে - 

• ম্পলম্পেত অ্েীক্ষা (Written Test) 

• প্রদশনৃ (Demonstration)  

• বমৌম্পেক প্রশ্ন (Oral questioning) 

 

ম্পশেনফল -২: শপ্ররজরন্টশন ততম্পর কররত পাররি 

 

অ্যাটিিটমন্ট মানদন্ড 

 

1. প্রটয়াজন অ্নুর্ায়ী ব্লাঙ্ক/ লাইটেিী বথটক বপ্রটজটন্টশন ততম্পি কিটত িক্ষম 

েটয়টে  

2. বপ্রটজটন্টশন ইন্টািটফটিি কনটেন্ট ম্পচম্পিত কিটত িক্ষম েটয়টে  

3. প্রটয়াজন অ্নুর্ায়ী স্লাইড িাইজ ম্পনোৃম্পচত কিটত িক্ষম েটয়টে   

4. প্রটয়াজন অ্নুর্ায়ী ম্পনম্পদসৃ্ট বল-আউটে স্লাইড ইনিাে ৃকিটত িক্ষম েটয়টে   

5. বপ্রটজটন্টশন অ্নুর্ায়ী কনটেন্ট ইনিাে ৃকিটত িক্ষম েটয়টে  

6. ম্পনটদশৃনা অ্নুর্ায়ী উপযুক্ত ফাইল ফিম্যাটে ম্পনম্পদসৃ্ট বলাটকশটন 

বপ্রটজটন্টশন বিইে কিটত িক্ষম েটয়টে 

7. বপ্রটজটন্টশন ম্পেউিে স্লাইডগুটলা বচক কিটত িক্ষম েটয়টে 

শত ৃও ম্পিটিাি ৃ
1. প্রকৃত কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ পম্পিটেশ 

2. প্ররয়াজনীয় সফটওয়যার 

3. ম্পিম্পেএলএম 

4. েযান্ডআউেি 

5. ল্যাপেপ 

6. মাম্পিম্পমম্পডয়া প্রটজক্টি 

7. কাগজ, কলম, বপম্পিল, ইটিজাি 

8. ইন্টািটনে সুম্পেধা 

9. বোয়াইে বোড ৃও মাকৃাি 

10. অ্ম্পডও ম্পেম্পডও ম্পেোইি 

ম্পেষয়েস্তু 1. বপ্রটজটন্টশন ততম্পি কিা  

2. বপ্রটজটন্টশন ইন্টািটফটিি কটিাটনন্ট  

o Tab 

o Ribbon 

o Bar 
3. স্লাইড িাইজ ম্পনোৃম্পচত কিা 

4. ম্পনম্পদসৃ্ট বল-আউটে স্লাইড ইনিাে ৃকিা 

5. কনটেন্ট ইনিাে ৃকিা 

o Text 

o Table 

o Illustrations 

o Picture 

o Shapes 

o Customize Shape 

o Text Box 

o SmartArt 
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o Chart 

o Screenshot 

o Icon 

o 3D Model 

o Symbols 

o Equation 

o Hyperlink 

o Media 

o Audio 

o Video   

o Screen Recording 

o Infographic 

o Object 

o Countdown Timer 

o Action Button 
6. বপ্রটজটন্টশন বিইে কিা 

7. ফাইল ফিম্যাে 

o .pptx 

o .pptm 

o .ppt 

o .pdf 

o .xps 

o .mp4 

o .wmv 

o .jpg 

o .gif 

o .png 

o .tiff 

8. বপ্রটজটন্টশন ম্পেউিে স্লাইডগুটলা বচক কিা 

o From beginning  

o From Current slide 

o Custom Slide show 

o Slide sorter 

অযাম্পক্টম্পভটি 1. ব্লাঙ্ক/ লাইটেিী বথটক বপ্রটজটন্টশন ততম্পি কিা  

2. বপ্রটজটন্টশন ইন্টািটফটিি কনটেন্ট ম্পচম্পিত কিা 

3. স্লাইড িাইজ ম্পনোৃম্পচত কিা 

4. ম্পনম্পদসৃ্ট বল-আউটে স্লাইড ইনিাে ৃকিা 

5. কনটেন্ট ইনিাে ৃকিা 

6. বপ্রটজটন্টশন বিইে কিা 

7. বপ্রটজটন্টশন ম্পেউিে স্লাইডগুটলা বচক কিা 

প্রম্পশক্ষণ পদ্ধম্পত 

 

• আটলাচনা (Discussion) 

• উপস্থাপন (Presentation) 

• প্রদশনৃ (Demonstration) 

• ম্পনটদমৃ্পশত অ্নুশীলন (Guided Practice) 

• স্বতন্ত্র অ্নুশীলন (Individual Practice) 

• প্রটজক্ট ওয়াকৃ (Project Work) 
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• িমস্যা িমাধান (Problem Solving) 

• মাথাোোটনা (Brainstorming) 

অ্যাটিিটমন্ট পদ্ধম্পত 

 

োস্তে কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ প্রম্পতিাটন এনএিম্পডএ কর্তক িনদপ্রাপ্ত/ মটনাম্পনত 

অ্যাটিিি দ্বািা ম্পনম্নম্পলম্পেত পদ্ধম্পতটত অ্যাটিিটমন্ট িিাম্পদত েটে - 

• ম্পলম্পেত অ্েীক্ষা (Written Test) 

• প্রদশনৃ (Demonstration)  

• বমৌম্পেক প্রশ্ন (Oral questioning) 

 

ম্পশেনফল -৩: শপ্ররজরন্টশন সু-সম্পিত কররত পাররি 

 

অ্যাটিিটমন্ট মানদন্ড 

 

1. স্লাইড ব্যাকগ্রাউন্ড কাস্টমাইটজশন কিটত িক্ষম েটয়টে  

2. অ্যাম্পনটমশন প্রটয়াগ কিটত িক্ষম েটয়টে  

3. োনম্পজশন প্রটয়াগ কিটত িক্ষম েটয়টে  

4. বপ্রটজটন্টশন বচক/ ম্পিম্পেউ কিটত িক্ষম েটয়টে 

শত ৃও ম্পিটিাি ৃ
1. প্রকৃত কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ পম্পিটেশ 

2. প্ররয়াজনীয় সফটওয়যার 

3. ম্পিম্পেএলএম 

4. েযান্ডআউেি 

5. ল্যাপেপ 

6. মাম্পিম্পমম্পডয়া প্রটজক্টি 

7. কাগজ, কলম, বপম্পিল, ইটিজাি 

8. ইন্টািটনে সুম্পেধা 

9. বোয়াইে বোড ৃও মাকৃাি 

10. অ্ম্পডও ম্পেম্পডও ম্পেোইি 

ম্পেষয়েস্তু 1. স্লাইড ব্যাকগ্রাউন্ড কাস্টমাইটজশন 

2. অ্যাম্পনটমশন 

▪ এনোি  

▪ অ্যামফাম্পিি 

▪ এম্পক্সে  

▪ বমাশন পাথি  

▪ বমাি ইটফক্ট  

▪ োইম্পমাং  

▪ অ্যাম্পনটমশন বপন 

3. োনম্পজশন 

o Subtle 

o Exciting 

o Dynamic Content 
4. বপ্রটজটন্টশন বচক কিাি পদ্ধম্পত 

অযাম্পক্টম্পভটি 1. স্লাইি ব্যাকিাউন্ড কাস্ট্মাইরজশন করা  

2. অযাম্পনরমশন প্ররয়াগ করা  
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3. োনম্পজশন প্ররয়াগ করা  

4. শপ্ররজরন্টশন শচক/ ম্পরম্পভউ করা 

প্রম্পশক্ষণ পদ্ধম্পত 

 

• আটলাচনা (Discussion) 

• উপস্থাপন (Presentation) 

• প্রদশনৃ (Demonstration) 

• ম্পনটদমৃ্পশত অ্নুশীলন (Guided Practice) 

• স্বতন্ত্র অ্নুশীলন (Individual Practice) 

অ্যাটিিটমন্ট পদ্ধম্পত 

 

োস্তে কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ প্রম্পতিাটন এনএিম্পডএ কর্তক িনদপ্রাপ্ত/ মটনাম্পনত 

অ্যাটিিি দ্বািা ম্পনম্নম্পলম্পেত পদ্ধম্পতটত অ্যাটিিটমন্ট িিাম্পদত েটে - 

• ম্পলম্পেত অ্েীক্ষা (Written Test) 

• প্রদশনৃ (Demonstration)  

• বমৌম্পেক প্রশ্ন (Oral questioning) 

 

 

ম্পশেনফল -৪: স্লাইি মাস্ট্ার প্ররয়াগ কররত পাররি 

 

অ্যাটিিটমন্ট মানদন্ড 

 

1. স্লাইড মাস্টাি বথটক স্লাইড বল-আউে ম্পনোৃচন কিটত িক্ষম েটয়টে  

2. প্রটয়াজন অ্নুর্ায়ী স্লাইড বল-আউে কাস্টমাইজ কিটত িক্ষম েটয়টে  

3. প্রটয়াজন অ্নুর্ায়ী স্লাইড মাস্টাি অ্পশন প্রটয়াগ কিটত িক্ষম েটয়টে  

4. মাস্টাি ম্পেউ বলাজ কিটত িক্ষম েটয়টে 

শত ৃও ম্পিটিাি ৃ
1. প্রকৃত কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ পম্পিটেশ 

2. ম্পিম্পেএলএম 

3. েযান্ডআউেি 

4. ল্যাপেপ 

5. মাম্পিম্পমম্পডয়া প্রটজক্টি 

6. কাগজ, কলম, বপম্পিল, ইটিজাি 

7. ইন্টািটনে সুম্পেধা 

8. বোয়াইে বোড ৃও মাকৃাি 

9. অ্ম্পডও ম্পেম্পডও ম্পেোইি 

ম্পেষয়েস্তু 1. স্লাইড মাস্টাি 

2. স্লাইড বল-আউে 

3. স্লাইড মাস্টাি অ্পশন 

o মাস্টাি বল-আউে  

o োইটেল  

o বিিটোল্ডাি  

o বেকগ্রাউন্ড স্টাইল  

o স্লাইি সাইজ  

4. মাস্ট্ার ম্পভউ শক্লাজ 

অযাম্পক্টম্পভটি 1. স্লাইি মাস্ট্ার শথরক স্লাইি শল-আউট ম্পনিাৃচন করা  

2. স্লাইি শল-আউট কাস্ট্মাইজ করা 



 

57 

 

3. স্লাইি মাস্ট্ার অপশন প্ররয়াগ করা  

4. মাস্ট্ার ম্পভউ শক্লাজ করা 

প্রম্পশক্ষণ পদ্ধম্পত 

 

• আটলাচনা (Discussion) 

• উপস্থাপন (Presentation) 

• প্রদশনৃ (Demonstration) 

• ম্পনটদমৃ্পশত অ্নুশীলন (Guided Practice) 

• স্বতন্ত্র অ্নুশীলন (Individual Practice) 

• প্রটজক্ট ওয়াকৃ (Project Work) 

• িমস্যা িমাধান (Problem Solving) 

• মাথাোোটনা (Brainstorming) 

অ্যাটিিটমন্ট পদ্ধম্পত 

 

োস্তে কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ প্রম্পতিাটন এনএিম্পডএ কর্তক িনদপ্রাপ্ত/ মটনাম্পনত 

অ্যাটিিি দ্বািা ম্পনম্নম্পলম্পেত পদ্ধম্পতটত অ্যাটিিটমন্ট িিাম্পদত েটে - 

• ম্পলম্পেত অ্েীক্ষা (Written Test) 

• প্রদশনৃ (Demonstration)  

• বমৌম্পেক প্রশ্ন (Oral questioning) 

 

ম্পশেনফল -৫: শপ্ররজরন্টশন ম্পপ্রন্ট ও োিফার কররত পাররি 

 

 

অ্যাটিিটমন্ট মানদন্ড 

 

1. ম্পপ্রন্টাি বিটিাংি ম্পনম্পিত এোং ম্পপ্রন্টাি ম্পনোৃচন কিটত িক্ষম েটয়টে  

2. বপ্রটজটন্টশন স্লাইড ম্পপ্রন্ট কিটত িক্ষম েটয়টে  

3. বস্টাটিজ ম্পমম্পডয়া ব্যেোি কটি ডকুটমন্ট োিফার কিটত িক্ষম েটয়টে 

4. বপ্রটজটন্টশন এি জন্য উপযুক্ত ম্পপ্রন্ট ফিম্যাে ম্পনোৃচন কিটত িক্ষম েটয়টে 

5. প্রতযাম্পশত ফিম্যে অ্নুর্ায়ী বপ্রটজটন্টশন এক্সটপাে ৃকিটত িক্ষম েটয়টে   

শত ৃও ম্পিটিাি ৃ • প্রকৃত কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ পম্পিটেশ 

• ম্পিম্পেএলএম 

• েযান্ডআউেি 

• ল্যাপেপ 

• মাম্পিম্পমম্পডয়া প্রটজক্টি 

• কাগজ, কলম, বপম্পিল, ইটিজাি 

• ইন্টািটনে সুম্পেধা 

• বোয়াইে বোড ৃও মাকৃাি 

• অ্ম্পডও ম্পেম্পডও ম্পেোইি 

ম্পেষয়েস্তু • ম্পপ্রন্টাি ম্পনোৃচন ও বিটিাংি  

• ম্পপ্রন্টাি বিটিাংি 

- Collated  

- Print layout 

- Handouts 

- Page Orientation 
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- Paper Size 

- Margins 

- Page Per sheet 

- Color 

- Header & footer 

• বপ্রটজটন্টশন স্লাইড ম্পপ্রন্ট কিা 

• বপ্রটজটন্টশন োিফার 

• শস্ট্াররজ ম্পমম্পিয়া 

- USB Pen drive 

- Portable Hard drive 

- Optical Disk 

• বপ্রটজটন্টশন এি ম্পপ্রন্ট ফিম্যাে ম্পনোৃচন ও এক্সটপাে ৃকিা 

• ফিম্যাে 

- Pdf 

- Video 

- Handouts 

- Package for CD 

অযাম্পক্টম্পভটি • ম্পপ্রন্টাি ম্পনোৃচন এোং বিটিাংি ম্পনম্পিত কিা 

• বপ্রটজটন্টশন স্লাইড ম্পপ্রন্ট কিা 

• বস্টাটিজ ম্পমম্পডয়া ব্যেোি কটি ডকুটমন্ট োিফার কিা 

• বপ্রটজটন্টশন এি জন্য উপযুক্ত ম্পপ্রন্ট ফিম্যাে ম্পনোৃচন কিা 

• প্রতযাম্পশত ফিম্যে অ্নুর্ায়ী বপ্রটজটন্টশন এক্সটপাে ৃকিা 

প্রম্পশক্ষণ পদ্ধম্পত 

 

• আটলাচনা (Discussion) 

• উপস্থাপন (Presentation) 

• প্রদশনৃ (Demonstration) 

• ম্পনটদমৃ্পশত অ্নুশীলন (Guided Practice) 

• স্বতন্ত্র অ্নুশীলন (Individual Practice) 

• প্রটজক্ট ওয়াকৃ (Project Work) 

• িমস্যা িমাধান (Problem Solving) 

• মাথাোোটনা (Brainstorming) 

অ্যাটিিটমন্ট পদ্ধম্পত 

 

োস্তে কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ প্রম্পতিাটন এনএিম্পডএ কর্তক িনদপ্রাপ্ত/ মটনাম্পনত 

অ্যাটিিি দ্বািা ম্পনম্নম্পলম্পেত পদ্ধম্পতটত অ্যাটিিটমন্ট িিাম্পদত েটে - 

• ম্পলম্পেত অ্েীক্ষা (Written Test) 

• প্রদশনৃ (Demonstration)  

• বমৌম্পেক প্রশ্ন (Oral questioning) 
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ইউম্পনে অ্ে কম্পিটেম্পি ইন্টাররনট ব্যিহার এিাং ম্পররসাস ৃঅযারক্সস কর (Use Internet and 

Access Resources) 

ইউম্পনে বকাড OU-ICT-CO-05-L3-V1 

মম্পডউল ম্পশটিানাম ইন্টাররনট ব্যিহার এিাং ম্পররসাস ৃঅযারক্সস করা 

মম্পডউল ম্পডিম্পক্রপশন  এই মম্পডউলটিটত ইন্টাররনট ব্যিহার এিাং ম্পররসাস ৃ অযারক্সস করার জন্য 

প্রটয়াজনীয় জ্ঞান, দক্ষতা এোং মটনাোেটক অ্ন্তর্ভকৃ্ত কিা েটয়টে। এটত শশয়ার 

করার জন্য সাংস্থান (ম্পররসাস)ৃ প্রস্তুত করা, ইন্টাররনট ব্যিহার করর ম্পররসাস ৃ

অযারক্সস করা,  ই-শমইল ব্যিহার এিাং পম্পরচালনা করা এিাং ভার্চয়ৃাল প্ল্যাটফম ৃ

ব্যিহার করার দক্ষতািমূে অ্ন্তর্ভকৃ্ত কিা েটয়টে।  

নম্পমনাল িময় ৩০ ঘন্টা 

 

ম্পশেনফল 

1. শশয়ার করার জন্য ম্পররসাস ৃপ্রস্তুত কররত পাররি 

2. ইন্টাররনট ব্যিহার করর ম্পররসাস ৃঅযারক্সস কররত পাররি 

3. ই-শমইল ব্যিহার এিাং ম্যারনজ কররত পাররি 

4. ভার্চয়ৃাল প্ল্যাটফম ৃব্যিহার কররত পাররি 

অন্তম্পনমৃ্পহত জ্ঞান 1. ইন্টািটনে ব্যেোটিি প্রেণতা  

2. কমন ইন্টািটনে োমিৃ এোং তাি ব্যেোি  

3. ওটয়েিাইে ব্যেোটিি পদ্ধম্পত  

4. ইটমইল এি ব্যেোি  

5. ইটমইল আকাউন্ট ততম্পিি পদ্ধম্পত   

6. িাচ ৃইম্পঞ্জন এি ব্যেোি  

7. গুগল িাম্পেিৃ এি ফাাংশন  

8. গুগল িাম্পেিৃ ব্যেোি কিাি পদ্ধম্পত  

9. ওটয়ে বেজড িাম্পেিৃ প্রটিি  

10. বিাশ্যাল ম্পমম্পডয়া  

11. বিাশ্যাল ম্পমম্পডয়াি ব্যেোি  

অন্তম্পনমৃ্পহত দক্ষতা 1. িকুরমন্ট ততম্পর করা  

2. ইরমজ শপ্রারসস করা  
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ম্পশেনফল -১:  শশয়ার করার জন্য ম্পররসাস ৃপ্রস্তুত কররত পাররি 

 

অ্যাটিিটমন্ট মানদন্ড 

 

1. প্রটয়াজনীয় ফাইল ফিম্যাে অ্নুর্ায়ী ডকুটমন্টি িযান কিটত িক্ষম েটয়টে  

2. ফাইল কনোিশান টুলি ব্যেোি কটি ফাইল কনোে ৃকিটত িক্ষম েটয়টে  

3. ফাইল কমটপ্রশন টুলি ব্যেোি কটি কমটপ্রশন এোং এক্সোকশন কিটত 

িক্ষম েটয়টে  

4. একাম্পধক ম্পপম্পডএফ ডকুটমন্ট জটয়ন্ট কিটত িক্ষম েটয়টে (র্ম্পদ প্রটয়াজন 

েয়)   

শত ৃও ম্পিটিাি ৃ • প্রকৃত কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ পম্পিটেশ 

• ম্পিম্পেএলএম 

• েযান্ডআউেি 

• ল্যাপেপ 

• মাম্পিম্পমম্পডয়া প্রটজক্টি 

• কাগজ, কলম, বপম্পিল, ইটিজাি 

• ইন্টািটনে সুম্পেধা 

• বোয়াইে বোড ৃও মাকৃাি 

• অ্ম্পডও ম্পেম্পডও ম্পেোইি 

• প্রটয়াজনীয় ফাইল ফিম্যাে  

• িযানার  

• ফাইল কমটপ্রশন টুলি 

ম্পেষয়েস্তু • ডকুটমন্টি িযাম্পনাং  

- Single Page documents 

- Multiple page document 

- Picture 

- Signature 

• ফাইল ফিম্যাে 

- .jpeg 

- .png 

- .pdf 

- .bmp 

- .tiff 

• ফাইল কনোশনৃ 

- Offline Tools (Default application) 

o .doc/ .docx to .pdf,  

o .xls/ .xlsx to .pdf, 

o .ppt/ .pptx to .pdf,   

o .jpg to .pdf 

- Offline Tools (PDF to Others) 

o PDF converter 

o PDF Editor  

o Foxit PDF Editor 

o Adobe PDF Editor 

- Online Tools  
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o www.ilovepdf.com 

o www.pdf2go.com 

o https://pdf2doc.com/ 

• ফাইল কমটপ্রশন টুলি  

- WinZip 

- WinRAR 

- 7zip 

• ফাইল কমটপ্রশন এোং এক্সোকশন  

• ম্পপম্পডএফ ডকুটমন্ট জটয়ন্ট কিা  

অযাম্পক্টম্পভটি • ডকুটমন্টি িযান কিা  

• ফাইল ফিম্যাে কনোে ৃকিা  

• ফাইল কমটপ্রশন এোং এক্সোকশন কিা  

• একাম্পধক ম্পপম্পডএফ ডকুটমন্ট জটয়ন্ট কিা  

প্রম্পশক্ষণ পদ্ধম্পত 

 

• আটলাচনা (Discussion) 

• উপস্থাপন (Presentation) 

• প্রদশনৃ (Demonstration) 

• ম্পনটদমৃ্পশত অ্নুশীলন (Guided Practice) 

• স্বতন্ত্র অ্নুশীলন (Individual Practice) 

• প্রটজক্ট ওয়াকৃ (Project Work) 

• িমস্যা িমাধান (Problem Solving) 

• মাথাোোটনা (Brainstorming) 

অ্যাটিিটমন্ট পদ্ধম্পত 

 

োস্তে কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ প্রম্পতিাটন এনএিম্পডএ কর্তক িনদপ্রাপ্ত/ মটনাম্পনত 

অ্যাটিিি দ্বািা ম্পনম্নম্পলম্পেত পদ্ধম্পতটত অ্যাটিিটমন্ট িিাম্পদত েটে - 

• ম্পলম্পেত অ্েীক্ষা (Written Test) 

• প্রদশনৃ (Demonstration)  

• বমৌম্পেক প্রশ্ন (Oral questioning) 
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ম্পশেনফল -২: ইন্টাররনট ব্যিহার করর ম্পররসাস ৃঅযারক্সস কররত পাররি 

 

অ্যাটিিটমন্ট মানদন্ড 1. ইন্টািটনে োউজাি ম্পনোৃচন এোং ইিেল কিটত িক্ষম েটয়টে 

2. িােলীল অ্পাটিশটনি জন্য োউজাি বিটিাং িিাদন কিটত িক্ষম েটয়টে  

3. িাচ ৃইম্পঞ্জন ব্যেোি কটি ম্পিটিাি ৃঅ্যাটক্সি কিটত িক্ষম েটয়টে  

4. বলাকাল বস্টাটিটজ ম্পিটিািগৃুটলা িাংিক্ষণ কিটত িক্ষম েটয়টে  

শত ৃও ম্পিটিাি ৃ • প্রকৃত কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ পম্পিটেশ 

• ম্পিম্পেএলএম 

• েযান্ডআউেি 

• ল্যাপেপ 

• মাম্পিম্পমম্পডয়া প্রটজক্টি 

• কাগজ, কলম, বপম্পিল, ইটিজাি 

• ইন্টািটনে সুম্পেধা 

• বোয়াইে বোড ৃও মাকৃাি 

• অ্ম্পডও ম্পেম্পডও ম্পেোইি 

• ম্পনম্পেন্ন ধিটণি োউজাি  

• িাচ ৃইম্পঞ্জন  

• বলাকাল বস্টাটিজ  

• ম্পেম্পেন্ন ধিটণি ম্পিটিািিৃমূে  

ম্পেষয়েস্তু • ইন্টািটনে োউজাি ইিেটলশন 

- Microsoft Edge 

- Google Chrome 

- Mozilla Firefox 

- Opera 

- Safari 

- Duronto browser 

- Brave 

- Yandex 

- Netscape Navigator 

- Tor Browser 

• োউজাি বিটিাং  

- Synchronization 

- Privacy and security 

- Autofill 

- Appearance 

- Language 

- Download 

- Accessibility 

- Cookies 

- History 

• িাচ ৃইম্পঞ্জন এি ব্যেোি  

- Google 

- Yahoo 
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- Ask 

- MSN 

- Bing 

- Pipilika 

- Duckduckgo 

- AltaVista 

• ম্পিটিাি ৃিাংিক্ষণ  

অ্যাম্পক্টম্পেটি • ইন্টািটনে োউজাি ম্পনোৃচন এোং ইিেল কিা 

• োউজাি বিটিাং িিাদন কিা 

• িাচ ৃইম্পঞ্জন ব্যেোি কটি ম্পিটিাি ৃঅ্যাটক্সি কিা 

• বলাকাল বস্টাটিটজ ম্পিটিািগৃুটলা িাংিক্ষণ কিা 

প্রম্পশক্ষণ পদ্ধম্পত 

 

• আটলাচনা (Discussion) 

• উপস্থাপন (Presentation) 

• প্রদশনৃ (Demonstration) 

• ম্পনটদমৃ্পশত অ্নুশীলন (Guided Practice) 

• স্বতন্ত্র অ্নুশীলন (Individual Practice) 

• প্রটজক্ট ওয়াকৃ (Project Work) 

• িমস্যা িমাধান (Problem Solving) 

• মাথাোোটনা (Brainstorming) 

অ্যাটিিটমন্ট পদ্ধম্পত 

 

োস্তে কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ প্রম্পতিাটন এনএিম্পডএ কর্তক িনদপ্রাপ্ত/ মটনাম্পনত 

অ্যাটিিি দ্বািা ম্পনম্নম্পলম্পেত পদ্ধম্পতটত অ্যাটিিটমন্ট িিাম্পদত েটে - 

• ম্পলম্পেত অ্েীক্ষা (Written Test) 

• প্রদশনৃ (Demonstration)  

• বমৌম্পেক প্রশ্ন (Oral questioning) 

 

ম্পশেনফল -৩: ই-শমইল ব্যিহার এিাং ম্যারনজ কররত পাররি 

 

অ্যাটিিটমন্ট মানদন্ড 

 

1. ম্পনধাৃম্পিত ইটমইল িাম্পেিৃ বপ্রাোইডাি এি িাটথ ইটমইল অ্যাকাউন্ট 

ততম্পি কিটত িক্ষম েটয়টে  

2. প্রটয়াজনীয় ইটমইল অ্পাটিশন িিাদন কিটত িক্ষম েটয়টে  

3. ইরমইল শমরসজ ম্পপ্রন্ট কররত সক্ষম হরয়রে  
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শত ৃও ম্পিটিাি ৃ • প্রকৃত কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ পম্পিটেশ 

• ম্পিম্পেএলএম 

• েযান্ডআউেি 

• ল্যাপেপ 

• মাম্পিম্পমম্পডয়া প্রটজক্টি 

• কাগজ, কলম, বপম্পিল, ইটিজাি 

• ইন্টািটনে সুম্পেধা 

• বোয়াইে বোড ৃও মাকৃাি 

• অ্ম্পডও ম্পেম্পডও ম্পেোইি 

• ইটমইল িাম্পেিৃ প্রোইডাি 

• ম্পপ্রন্টাি   

ম্পেষয়েস্তু • ইটমইল িাম্পেিৃ বপ্রাোইডাি 

- Free mail services 

o Gmail 

o Yahoo 

o Outlook 

- Web mail services 

• ইটমইল অ্যাকাউন্ট ততম্পি  

• ইবমইল অ্পাটিশন  

- Compose  

- Send 

o Attachment 

o Single Recipient       

o Multiple Recipient    

o CC 

o BCC 

- Receive  

- Reply 

- Forward 

- Delete 

• ইরমইল ম্পপ্রন্ট 

অযাম্পক্টম্পভটি • ইটমইল অ্যাকাউন্ট ততম্পি কিা  

• ইটমইল অ্পাটিশন িিাদন কিা  

• ইরমইল শমরসজ ম্পপ্রন্ট করা 

প্রম্পশক্ষণ পদ্ধম্পত 

 

• আটলাচনা (Discussion) 

• উপস্থাপন (Presentation) 

• প্রদশনৃ (Demonstration) 

• ম্পনটদমৃ্পশত অ্নুশীলন (Guided Practice) 

• স্বতন্ত্র অ্নুশীলন (Individual Practice) 

• প্রটজক্ট ওয়াকৃ (Project Work) 



 

65 

 

• িমস্যা িমাধান (Problem Solving) 

• মাথাোোটনা (Brainstorming) 

অ্যাটিিটমন্ট পদ্ধম্পত 

 

োস্তে কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ প্রম্পতিাটন এনএিম্পডএ কর্তক িনদপ্রাপ্ত/ মটনাম্পনত 

অ্যাটিিি দ্বািা ম্পনম্নম্পলম্পেত পদ্ধম্পতটত অ্যাটিিটমন্ট িিাম্পদত েটে - 

• ম্পলম্পেত অ্েীক্ষা (Written Test) 

• প্রদশনৃ (Demonstration)  

• বমৌম্পেক প্রশ্ন (Oral questioning) 

 

ম্পশেনফল -৪: ভার্চয়ৃাল প্ল্যাটফম ৃব্যিহার কররত পাররি 

 

অ্যাটিিটমন্ট মানদন্ড 

 

1. োর্চয়ৃাল িযােফম ৃম্পনোৃচন ও লগ-ইন কিটত িক্ষম েটয়টে  

2. িযােফম ৃফযাম্পিম্পলটি ব্যেোি কটি োর্চয়ৃাল ম্পমটিাং কিটত িক্ষম েটয়টে  

3. লাঊড বস্টাটিজ এি মাধ্যটম ম্পিটিাি ৃবশয়াি কিটত িক্ষম েটয়টে 

4. অ্নলাইন ফম ৃব্যেোি কটি বডো িাংগ্রে কিটত িক্ষম েটয়টে 

শত ৃও ম্পিটিাি ৃ

• প্রকৃত কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ পম্পিটেশ 

• ম্পিম্পেএলএম 

• েযান্ডআউেি 

• ল্যাপেপ 

• মাম্পিম্পমম্পডয়া প্রটজক্টি 

• কাগজ, কলম, বপম্পিল, ইটিজাি 

• ইন্টািটনে সুম্পেধা 

• বোয়াইে বোড ৃও মাকৃাি 

• অ্ম্পডও ম্পেম্পডও ম্পেোইি 

• োর্চয়ৃাল িযােফম ৃ 

• লাউড বস্টাটিজ  

• অ্নলাইন ফম ৃ   

ম্পেষয়েস্তু • োর্চয়ৃাল িযােফম ৃ

- Zoom 

- Bip 

- Meet 

- WhatsApps 

- WeChat 

- Remote Desktop Application 

o TeamViewer 

o AnyDesk 

o RemotePC 

•  িযােফম ৃফযাম্পিম্পলটি ব্যেোি  

- Meeting Schedule 
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- Guest management 

- Session Recording 

- Screen Sharing 

- Messaging  

- File sharing 

• লাঊড বস্টাটিজ এি মাধ্যটম ম্পিটিাি ৃবশয়াি  

- Dropbox 

- MEGA 

- OneDrive 

- Google drive 

• অ্নলাইন ফম ৃব্যেোি কটি বডো িাংগ্রে  

- Google form 

- Microsoft form 

- Type form 

- Paper form 

- Wufoo 

অযাম্পক্টম্পভটি • োর্চয়ৃাল িযােফম ৃম্পনোৃচন ও লগ-ইন কিা  

• োর্চয়ৃাল ম্পমটিাং কিা 

• লাঊড বস্টাটিজ এি মাধ্যটম ম্পিটিাি ৃবশয়াি কিা 

• অ্নলাইন ফম ৃব্যেোি কটি বডো িাংগ্রে কিা 

প্রম্পশক্ষণ পদ্ধম্পত 

 

• আটলাচনা (Discussion) 

• উপস্থাপন (Presentation) 

• প্রদশনৃ (Demonstration) 

• ম্পনটদমৃ্পশত অ্নুশীলন (Guided Practice) 

• স্বতন্ত্র অ্নুশীলন (Individual Practice) 

• প্রটজক্ট ওয়াকৃ (Project Work) 

• িমস্যা িমাধান (Problem Solving) 

• মাথাোোটনা (Brainstorming) 

অ্যাটিিটমন্ট পদ্ধম্পত 

 

োস্তে কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ প্রম্পতিাটন এনএিম্পডএ কর্তক িনদপ্রাপ্ত/ মটনাম্পনত 

অ্যাটিিি দ্বািা ম্পনম্নম্পলম্পেত পদ্ধম্পতটত অ্যাটিিটমন্ট িিাম্পদত েটে - 

• ম্পলম্পেত অ্েীক্ষা (Written Test) 

• প্রদশনৃ (Demonstration)  

• বমৌম্পেক প্রশ্ন (Oral questioning) 
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ইউম্পনে অ্ে কম্পিটেম্পি শিম্পসক শমইনরটন্যাি এিাং োিলশুটিাং কর  

(Perform Basic Maintenance and Troubleshooting) 

ইউম্পনে বকাড OU-ICT-CO-06-L3-V1 

মম্পডউল ম্পশটিানাম শিম্পসক শমইনরটন্যাি এিাং োিলশুটিাং 

মম্পডউল ম্পডিম্পক্রপশন  এই মম্পডউলটিটত শিম্পসক শমইরন্টন্যাি এিাং োিলশুটিাং কিাি জন্য প্রটয়াজনীয় 

জ্ঞান, দক্ষতা এোং মটনাোেগুম্পল অ্ন্তর্ভকৃ্ত কিা েটয়টে। এটত সমস্যা ম্পচম্পিত করা, 

করার শপম্পররফরাল ম্পিভাইরসর ত্রুটি সনাক্ত এিাং সমাধান করা, মুদ্র্ণ (ম্পপ্রন্ট) ত্রুটি 

ঠিক করা, অযাম্পপ্ল্রকশন ত্রুটি ঠিক করা এিাং শনটওয়াকৃ সাংরর্ারগর সমস্যা সমাধান 

করার দক্ষতািমূে অ্ন্তর্ভকৃ্ত কিা েটয়টে।  

নম্পমনাল িময় ২০ ঘন্টা 

 

ম্পশেনফল 

1. সমস্যা ম্পচম্পিত কররত পাররি 

2. শপম্পররফরাল ম্পিভাইরসর ত্ররর সনাক্ত এিাং সমাধান কররত পাররি   

3. ম্পপ্রম্পন্টাং এরর ঠিক কররত পাররি  

4. অযাম্পপ্ল্রকশন এরর ঠিক কররত পাররি  

5. শনটওয়াকৃ কারনম্পক্টম্পভটি সমস্যা সমাধান কররত পাররি 

অন্তম্পনমৃ্পহত জ্ঞান 1. ম্পেম্পেন্ন ধিটণি িফেওয়যাি অ্যান্ড োডওৃয়যাি ত্রুটি  

2. ত্রুটি ম্পনণটৃয়ি পদ্ধম্পত  

3. ম্পপ্রম্পন্টাং এরর ধিন  

4. ম্পপ্রম্পন্টাং এরর িাংটশাধন পদ্ধম্পত   

5. শনটওয়াকৃ সাংরর্ারগ ত্রুটি  

অন্তম্পনমৃ্পহত দক্ষতা 1. সমস্যা ম্পচম্পিত করা  

2. শপম্পররফরাল ম্পিভাইসগুম্পল ম্পনণয়ৃ করা 
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ম্পশেনফল -১: সমস্যা ম্পচম্পিত কররত পাররি  

 

অ্যাটিিটমন্ট মানদন্ড 

 

1. কমরৃক্ষরত্রর পিম্পত অনুসারর অকুরপশনাল শসফটি এন্ড শহলথ শপ্রাম্পসম্পিউর 

অনুসরণ কররত সক্ষম হরয়রে 

2. োডওৃয়যাি ও িফেওয়যাটিি অ্-কার্কৃাম্পিতা বচক কিটত িক্ষম েটয়টে  

3. িমস্যাগুম্পল ম্পচম্পিত, বিকড ৃ এোং কর্তপটক্ষি কাটে ম্পিটপাে ৃ কিটত িক্ষম 

েটয়টে 

শত ৃও ম্পিটিাি ৃ • প্রকৃত কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ পম্পিটেশ 

• ম্পিম্পেএলএম 

• েযান্ডআউেি 

• ল্যাপেপ 

• মাম্পিম্পমম্পডয়া প্রটজক্টি 

• কাগজ, কলম, বপম্পিল, ইটিজাি 

• ইন্টািটনে সুম্পেধা 

• বোয়াইে বোড ৃও মাকৃাি 

• অ্ম্পডও ম্পেম্পডও ম্পেোইি 

• োডওৃয়যাি এোং িফেওয়যাি 

ম্পেষয়েস্তু • অকুরপশনাল শসফটি এন্ড শহলথ শপ্রাম্পসম্পিউর  

• োডওৃয়যাি ও িফেওয়যাটিি অ্-কার্কৃাম্পিতা বচক  

• িমস্যাগুম্পল ম্পচম্পিত, বিকড ৃএোং কর্তপটক্ষি কাটে ম্পিটপাে ৃকিা 

• িমস্যাগুম্পল 

- Hardware 

o Device Power Issue 

o Data cable issue 

o Device Date & Time mismatch 

o Boot Device fault 

- Software: 

o OS Failure  

o Application software error  

- Network: 

o Network connection 

 • োডওৃয়যাি ও িফেওয়যাটিি অ্-কার্কৃাম্পিতা বচক কিা  

• িমস্যাগুম্পল ম্পচম্পিত, বিকড ৃএোং কর্তপটক্ষি কাটে ম্পিটপাে ৃকিা 

প্রম্পশক্ষণ পদ্ধম্পত 

 

• আটলাচনা (Discussion) 

• উপস্থাপন (Presentation) 

• প্রদশনৃ (Demonstration) 

• ম্পনটদমৃ্পশত অ্নুশীলন (Guided Practice) 

• স্বতন্ত্র অ্নুশীলন (Individual Practice) 

• প্রটজক্ট ওয়াকৃ (Project Work) 

• িমস্যা িমাধান (Problem Solving) 
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• মাথাোোটনা (Brainstorming) 

অ্যাটিিটমন্ট পদ্ধম্পত 

 

োস্তে কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ প্রম্পতিাটন এনএিম্পডএ কর্তক িনদপ্রাপ্ত/ মটনাম্পনত 

অ্যাটিিি দ্বািা ম্পনম্নম্পলম্পেত পদ্ধম্পতটত অ্যাটিিটমন্ট িিাম্পদত েটে - 

• ম্পলম্পেত অ্েীক্ষা (Written Test) 

• প্রদশনৃ (Demonstration)  

• বমৌম্পেক প্রশ্ন (Oral questioning) 

 

ম্পশেনফল -২: শপম্পররফরাল ম্পিভাইরসর ত্ররর সনাক্ত এিাং সমাধান কররত পাররি 

 

অ্যাটিিটমন্ট মানদন্ড 1. ত্রুটিপূণ ৃশপম্পররফরাল ম্পিভাইস িা সাংরর্াগ শচক এিাং ম্পচম্পিত কররত সক্ষম 

হরয়রে  

2. িমস্যাগুম্পল ম্পনণয়ৃ, বিকড ৃএোং কর্তপটক্ষি কাটে ম্পিটপাে ৃকিটত িক্ষম েটয়টে 

3. ত্রুটিগুটলা িাংটশাধন কিটত িক্ষম েটয়টে  

শত ৃও ম্পিটিাি ৃ • প্রকৃত কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ পম্পিটেশ 

• ম্পিম্পেএলএম 

• েযান্ডআউেি 

• ল্যাপেপ 

• মাম্পিম্পমম্পডয়া প্রটজক্টি 

• কাগজ, কলম, বপম্পিল, ইটিজাি 

• ইন্টািটনে সুম্পেধা 

• বোয়াইে বোড ৃও মাকৃাি 

• অ্ম্পডও ম্পেম্পডও ম্পেোইি 

• শপম্পররফরাল ম্পিভাইস 

ম্পেষয়েস্তু • শপম্পররফরাল ম্পিভাইস িা সাংরর্াগ শচক  

• িমস্যাগুম্পল ম্পনণয়ৃ, বিকড ৃএোং কর্তপটক্ষি কাটে ম্পিটপাে ৃকিা 

• ত্রুটিগুটলা িাংটশাধন কিা  

অ্যাম্পক্টম্পেটি • ত্রুটিপূণ ৃশপম্পররফরাল ম্পিভাইস িা সাংরর্াগ শচক এিাং ম্পচম্পিত করা  

• িমস্যাগুম্পল ম্পনণয়ৃ, বিকড ৃএোং কর্তপটক্ষি কাটে ম্পিটপাে ৃকিা 

• ত্রুটিগুটলা িাংটশাধন কিা 

প্রম্পশক্ষণ পদ্ধম্পত 

 

• আটলাচনা (Discussion) 

• উপস্থাপন (Presentation) 

• প্রদশনৃ (Demonstration) 

• ম্পনটদমৃ্পশত অ্নুশীলন (Guided Practice) 

• স্বতন্ত্র অ্নুশীলন (Individual Practice) 

• প্রটজক্ট ওয়াকৃ (Project Work) 

• িমস্যা িমাধান (Problem Solving) 

• মাথাোোটনা (Brainstorming) 

অ্যাটিিটমন্ট পদ্ধম্পত 

 

োস্তে কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ প্রম্পতিাটন এনএিম্পডএ কর্তক িনদপ্রাপ্ত/ মটনাম্পনত 

অ্যাটিিি দ্বািা ম্পনম্নম্পলম্পেত পদ্ধম্পতটত অ্যাটিিটমন্ট িিাম্পদত েটে - 
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• ম্পলম্পেত অ্েীক্ষা (Written Test) 

• প্রদশনৃ (Demonstration)  

• বমৌম্পেক প্রশ্ন (Oral questioning) 

 

ম্পশেনফল -৩: ম্পপ্রম্পন্টাং এরর ঠিক কররত পাররি 

 

অ্যাটিিটমন্ট মানদন্ড 

 

1. ম্পপ্রম্পন্টাং এরর সনাক্ত কররত সক্ষম হরয়রে  

2. ম্পপ্রম্পন্টাং এিি এি িম্ভাব্য িমাধান ম্পনধাৃিণ ও প্রটয়াগ কিটত িক্ষম েটয়টে  

শত ৃও ম্পিটিাি ৃ
• প্রকৃত কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ পম্পিটেশ 

• ম্পিম্পেএলএম 

• েযান্ডআউেি 

• ল্যাপেপ 

• মাম্পিম্পমম্পডয়া প্রটজক্টি 

• কাগজ, কলম, বপম্পিল, ইটিজাি 

• ইন্টািটনে সুম্পেধা 

• বোয়াইে বোড ৃও মাকৃাি 

• অ্ম্পডও ম্পেম্পডও ম্পেোইি 

• শপম্পররফরাল ম্পিভাইস 

ম্পেষয়েস্তু • ম্পপ্রম্পন্টাং এরর  

- Print spooling 

- Paper jam 

- Poor print quality 

- Printer status Offline 

• ম্পপ্রম্পন্টাং এিি এি িম্ভাব্য িমাধান  

 • ম্পপ্রম্পন্টাং এরর সনাক্ত করা  

• ম্পপ্রম্পন্টাং এিি এি িম্ভাব্য িমাধান ম্পনধাৃিণ ও প্রটয়াগ কিা  

প্রম্পশক্ষণ পদ্ধম্পত 

 

• আটলাচনা (Discussion) 

• উপস্থাপন (Presentation) 

• প্রদশনৃ (Demonstration) 

• ম্পনটদমৃ্পশত অ্নুশীলন (Guided Practice) 

• স্বতন্ত্র অ্নুশীলন (Individual Practice) 

• প্রটজক্ট ওয়াকৃ (Project Work) 

• িমস্যা িমাধান (Problem Solving) 

• মাথাোোটনা (Brainstorming) 

অ্যাটিিটমন্ট পদ্ধম্পত 

 

োস্তে কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ প্রম্পতিাটন এনএিম্পডএ কর্তক িনদপ্রাপ্ত/ মটনাম্পনত 

অ্যাটিিি দ্বািা ম্পনম্নম্পলম্পেত পদ্ধম্পতটত অ্যাটিিটমন্ট িিাম্পদত েটে - 

• ম্পলম্পেত অ্েীক্ষা (Written Test) 

• প্রদশনৃ (Demonstration)  

• বমৌম্পেক প্রশ্ন (Oral questioning) 
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ম্পশেনফল -৪: অযাম্পপ্ল্রকশন এরর ঠিক কররত পাররি 

 

অ্যাটিিটমন্ট মানদন্ড 

 

1. ত্রুটিপূণ ৃিফেওয়যাি ো ফন্টি ম্পচম্পিত কিটত িক্ষম েটয়টে  

2. অযাম্পপ্ল্রকশন িফেওয়যাি এিাং ফন্ট ইনস্ট্ল / আনইনস্ট্ল কিটত িক্ষম 

েটয়টে 

3. িফেওয়যািগুটলাি জন্য আপরিটসমূহ শচক এিাং আপরিট কররত সক্ষম 

হরয়রে  

4. ম্পিভাইস ড্র্াইভার শচক এিাং প্ররয়াজন অনুর্ায়ী ইনস্ট্ল/ আনইনস্ট্ল কররত 

সক্ষম হরয়রে 

শত ৃও ম্পিটিাি ৃ

• প্রকৃত কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ পম্পিটেশ 

• ম্পিম্পেএলএম 

• েযান্ডআউেি 

• ল্যাপেপ 

• মাম্পিম্পমম্পডয়া প্রটজক্টি 

• কাগজ, কলম, বপম্পিল, ইটিজাি 

• ইন্টািটনে সুম্পেধা 

• বোয়াইে বোড ৃও মাকৃাি 

• অ্ম্পডও ম্পেম্পডও ম্পেোইি 

• িফেওয়যাি 

• ম্পিভাইস ড্র্াইভার  

ম্পেষয়েস্তু • ত্রুটিপূণ ৃিফেওয়যাি ো ফন্টি  

• অযাম্পপ্ল্রকশন িফেওয়যাি এিাং ফন্ট ইনস্ট্ল / আনইনস্ট্ল  

- Office Application Software 

- Bangla Typing Software 

o Bijoy 

o Avro 

- Fonts 

- ASCII (sutonnymj, ananda) 

- Unicode (nikosh, solaimanlipi, kalpurush, mukti, 

vrinda, Sonar Bangla) 

- Antivirus Software (Sophos, Kaspersky, McAfee, 

Norton, Bitdefender, Avira, Eset) 

• িফেওয়যািগুটলাি জন্য আপরিটসমূহ শচক এিাং আপরিট  

• ম্পিভাইস ড্র্াইভার শচক এিাং প্ররয়াজন অনুর্ায়ী ইনস্ট্ল/ আনইনস্ট্ল 

- Printer Driver 

- Scanner Driver 

- Webcam Driver  

 • ত্রুটিপূণ ৃিফেওয়যাি ো ফন্টি ম্পচম্পিত কিা  

• অযাম্পপ্ল্রকশন িফেওয়যাি এিাং ফন্ট ইনস্ট্ল / আনইনস্ট্ল কিা 

• িফেওয়যািগুটলাি জন্য আপরিটসমূহ শচক এিাং আপরিট করা 

• ম্পিভাইস ড্র্াইভার শচক এিাং প্ররয়াজন অনুর্ায়ী ইনস্ট্ল/ আনইনস্ট্ল করা 
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প্রম্পশক্ষণ পদ্ধম্পত 

 

• আটলাচনা (Discussion) 

• উপস্থাপন (Presentation) 

• প্রদশনৃ (Demonstration) 

• ম্পনটদমৃ্পশত অ্নুশীলন (Guided Practice) 

• স্বতন্ত্র অ্নুশীলন (Individual Practice) 

• প্রটজক্ট ওয়াকৃ (Project Work) 

• িমস্যা িমাধান (Problem Solving) 

• মাথাোোটনা (Brainstorming) 

অ্যাটিিটমন্ট পদ্ধম্পত 

 

োস্তে কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ প্রম্পতিাটন এনএিম্পডএ কর্তক িনদপ্রাপ্ত/ মটনাম্পনত 

অ্যাটিিি দ্বািা ম্পনম্নম্পলম্পেত পদ্ধম্পতটত অ্যাটিিটমন্ট িিাম্পদত েটে - 

• ম্পলম্পেত অ্েীক্ষা (Written Test) 

• প্রদশনৃ (Demonstration)  

• বমৌম্পেক প্রশ্ন (Oral questioning) 

 

ম্পশেনফল -৫ : শনটওয়াক ৃকারনম্পক্টম্পভটি সমস্যা সমাধান কররত পাররি 

 

অ্যাটিিটমন্ট মানদন্ড 

 

1. সাংরর্ারগর জন্য শনটওয়াকৃ ম্পিভাইস শচক কররত সক্ষম হরয়রে  

2. শনটওয়াক ৃসাংরর্াগ ম্পনণয়ৃ কররত সক্ষম হরয়রে  

3. শনটওয়াকৃ হরত ম্পিভাইসগুরলা যুক্ত এিাং ম্পিম্পেন্ন কররত সক্ষম হরয়রে 

4. অসমাধানকৃত সমস্যাগুম্পল মরনানীত ব্যম্পক্তরদর ম্পনকট ম্পররপাট ৃকররত সক্ষম 

হরয়রে   

শত ৃও ম্পিটিাি ৃ • প্রকৃত কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ পম্পিটেশ 

• ম্পিম্পেএলএম 

• েযান্ডআউেি 

• ল্যাপেপ 

• মাম্পিম্পমম্পডয়া প্রটজক্টি 

• কাগজ, কলম, বপম্পিল, ইটিজাি 

• ইন্টািটনে সুম্পেধা 

• বোয়াইে বোড ৃও মাকৃাি 

• অ্ম্পডও ম্পেম্পডও ম্পেোইি 

• শনটওয়াকৃ ম্পিভাইস 

ম্পেষয়েস্তু • সাংরর্ারগর জন্য শনটওয়াকৃ ম্পিভাইস শচক  

o Switch 

o Router 

o Ethernet Cable 

o Ethernet Port 

o RJ45 Connector 

o Wireless Adapter 

o Access Point 

• শনটওয়াকৃ সাংরর্াগ ম্পনণয়ৃ  
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• শনটওয়াকৃ হরত ম্পিভাইসগুরলা যুক্ত এিাং ম্পিম্পেন্নকরণ 

• অসমাধানকৃত সমস্যাগুম্পল মরনানীত ব্যম্পক্তরদর ম্পনকট ম্পররপাটকৃরণ  

অযাম্পক্টম্পভটি • সাংরর্ারগর জন্য শনটওয়াকৃ ম্পিভাইস শচক করা  

• শনটওয়াকৃ সাংরর্াগ ম্পনণয়ৃ করা  

• শনটওয়াকৃ হরত ম্পিভাইসগুরলা যুক্ত এিাং ম্পিম্পেন্ন করা 

• অসমাধানকৃত সমস্যাগুম্পল মরনানীত ব্যম্পক্তরদর ম্পনকট ম্পররপাট ৃকরা   

প্রম্পশক্ষণ পদ্ধম্পত 

 

• আটলাচনা (Discussion) 

• উপস্থাপন (Presentation) 

• প্রদশনৃ (Demonstration) 

• ম্পনটদমৃ্পশত অ্নুশীলন (Guided Practice) 

• স্বতন্ত্র অ্নুশীলন (Individual Practice) 

• প্রটজক্ট ওয়াকৃ (Project Work) 

• িমস্যা িমাধান (Problem Solving) 

• মাথাোোটনা (Brainstorming) 

অ্যাটিিটমন্ট পদ্ধম্পত 

 

োস্তে কমটৃক্ষটে অ্থো প্রম্পশক্ষণ প্রম্পতিাটন এনএিম্পডএ কর্তক িনদপ্রাপ্ত/ মটনাম্পনত 

অ্যাটিিি দ্বািা ম্পনম্নম্পলম্পেত পদ্ধম্পতটত অ্যাটিিটমন্ট িিাম্পদত েটে - 

• ম্পলম্পেত অ্েীক্ষা (Written Test) 

• প্রদশনৃ (Demonstration)  

• বমৌম্পেক প্রশ্ন (Oral questioning) 
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শব্দটকাষ 

অ্যাটিিটমন্ট মানদন্ড 

বকান প্রম্পশক্ষনাথীি ম্পশেনফলিমূে অ্ম্পজৃত েটয়টে ম্পক না তা’ বর্ সকল মান্দটন্ডি মাধ্যটম ম্পেচাি কিা েয়  বিগুটলাি 

তাম্পলকাটক অ্যাটিিটমন্ট মানদন্ড েটল।এ োড়াও বেম্পণ কটক্ষ,কমশৃালায় এোং ম্পফটল্ড কী প্রম্পশক্ষণ বমটথাটডাটলাম্পজ 

অ্নুিিণ  কিা েটে তাি ম্পনটদশৃনাও এটত বদয়া থাটক।  

 

অ্যাটিিটমন্ট পদ্ধম্পত 

 

বকাটনা প্রম্পশক্ষণাথীটক তাি ম্পনম্পদিৃ বর্াগ্যতাি স্বীকৃম্পত প্রদাটনি লটক্ষয প্রমাণ িাংগ্রটেি জন্য অ্নুসৃত বকৌশলটক 

অ্যাটিিটমন্ট পদ্ধম্পত েটল।এি মটধ্য প্রশ্নােলী, পর্টৃেক্ষণ, র্ততীয় পটক্ষি প্রম্পতটেদন, িাক্ষাৎকাি, ম্পিমুটলশন এোং 

বপােটৃফাম্পলওি  মটতা পদ্ধম্পত ো বকৌশল অ্ন্তর্ভকৃ্ত থাকটত পাটি। 

 অ্যাটিিি (Assessor)  

বকাটনা প্রম্পশক্ষণাথীটক িনদায়টনি ম্পনম্পমটি তাি কম্পিরটম্পি অ্যাটিি (Assess) কিাি জন্য িনদায়ন কর্তপক্ষ কর্তকৃ 

িনদাম্পয়ত ব্যম্পক্তটক অ্যাটিিি েটল। 

প্রম্পশক্ষক  

প্রম্পশক্ষক একজন িনদধািী বপশাদাি ব্যম্পক্ত ম্পর্ম্পন একজন প্রম্পশক্ষণাথী অ্থো একদল প্রম্পশক্ষণাথীি ম্পনম্পদিৃ বপশায় ো বেটড 

িক্ষমতা উন্নয়টন িক্ষম। দক্ষতা উন্নয়টনি বক্ষটে একজন প্রম্পশক্ষক একাধাটি প্রম্পশক্ষক, অ্যাটিিি, প্রম্পশক্ষণ ম্পডজাইনাি ও 

বডটেলপাি এোং প্রম্পশক্ষণ তত্ত্বােধায়ক ম্পেিাটে কাজ কটিন। 

জাতীয় দক্ষতা িনদ 

জাতীয় দক্ষতা উন্নয়ন কর্তপৃক্ষ কর্তকৃ অ্নুটমাম্পদত বর্াগ্যতা অ্জৃনকািী বকাটনা প্রম্পশক্ষণাথীটক জাতীয় বর্াগ্যতা কাঠাটমাি 

ম্পনম্পদিৃ বকাটনা স্তটিি জন্য প্রদি দক্ষতা িনদ। 

অ্জনৃ-ম্পেেিণী (Statement of Achievement) 

আটিিটমটন্ট বকাটনা এক ো একাম্পধক কম্পিটেম্পিি একটক (Unit of Competency) দক্ষতা অ্জৃনকািী 

প্রম্পশক্ষণাথীটক দক্ষতা উন্নয়ন কর্তপৃক্ষ কর্তকৃ প্রদি িনদপে। 

প্ররমাণক (Evidence)  

একজন প্রম্পশক্ষণাথীি কম্পিটেম্পিি একক অ্জৃন-িাংক্রান্ত দম্পলল ো ম্পনধাৃিক েটলা প্রমাণক। এই প্রমাণক একাম্পধক উপাটয় 

একাম্পধক উৎি বথটক িাংগ্রে কিা েটয় থাটক। 

বকাি ৃম্পডজাইন 

 

এটি কম্পিটেম্পি বেজড কাম্পিকুলাটমি প্রধান উপাদান। এি মটধ্য বকাি ৃও বকাটিিৃ েণনৃা, বর্াগ্যতা স্তি,ইউম্পনত অ্ে 

কম্পিটেম্পি,ম্পশেন ফল,টকাি ৃিাকচাি, কম্পিটেম্পি ম্পেটস্লশন, অ্যাটিিটমন্ট পদ্ধম্পত, প্রম্পশক্ষক ও আটিিটিি বর্াগ্যতা 

এোং িকল ম্পিিটিিৃ তাম্পলকা থাটক। 

বকাটিিৃ ম্পেেিণ 

 

বকাটিিৃ ম্পেেিটণ ম্পশল্প, এন্টািপ্রাইি  ো িম্প্রদাটয়ি প্রটয়াজনীয়তা এোং  প্রম্পশক্ষণ বশষ েওয়াি পটি দক্ষতা অ্জৃটনি জন্য 

প্রস্তাম্পেত বকাটিিৃ প্রািম্পেকতা অ্ন্তর্ভকৃ্ত থাটক। 
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বকাি ৃম্পশেনফল 

বকাি ৃ̀  ম্পশেন   বকাি ৃ মম্পডউলিমূে িফলোটে িমাপ্ত কিটল ম্পশক্ষাথীিা িক্ষমতা অ্জৃন কিটে তা েম্পণতৃ থাটক। 

 

বকাি ৃিাকচাি  

 

এটত  মম্পডউলগুটলা ধািাোম্পেকোটে েম্পণতৃ থাটক। প্রম্পতটি  মম্পডউটলি নম্পমনাল িময়ও বকাি ৃিাকচাটি উটেে থাটক। 

 

বকাি ৃম্পশটিানাম  

 

কম্পিটেম্পি ম্পেটেষণ বথটক বকাটিিৃ বর্ নাম বদয়া েয় তাই বকাি ৃম্পশিনাম। এটি বকাটি ৃকী আটে তাি  একটি পম্পিষ্কাি 

ধািণা বদয়। 

 

বকাি ৃবডম্পলোম্পি 

 

বেম্পণ কটক্ষ ো ওয়াকৃশটপ বকান  বকাি ৃকীোটে বডম্পলোম্পি কিা েটে তাি ম্পেেিণটক বকাি ৃবডম্পলোম্পি েলা েয়। 

 

বফি টু বফি বেম্পনাং বডম্পলোম্পি 

 

প্রথাগত বেম্পণ কক্ষ ম্পেম্পিক ম্পশক্ষণ-ম্পশেন ব্যেস্থা বর্োটন প্রম্পশক্ষক প্রধান ভূম্পমকা পালন কটিন। 

 

ম্পশেন শত ৃ 

 

বর্ প্রটয়াজনীয়তাগুটলাি অ্ধীটন ম্পশক্ষণ-ম্পশেন  প্রম্পক্রয়া এোং আটিটমন্ট কিা েটে। এি মটধ্য িটয়টে  িিঞ্জাম ও উপকিণ, 

প্রম্পশক্ষণ সুম্পেধা, লাম্পনাৃং বমোম্পিয়ালি  বর্মন েই, ম্যানুয়াল, মাম্পি-ম্পমম্পডয়া এোং অ্ন্যান্য িাংস্থানিমূে। এটি আটিি ক 

কিাি জন্য িিঞ্জাম এোং সুটর্াগগুু্টলাি সুটর্াগ ো ব্যাম্পপ্তও ম্পনম্পদিৃ কটি। এটি কম্পিটেম্পি স্টান্ডাড-ৃএি বিঞ্জ অ্ে 

বেম্পিটয়েলি এি িাটথ িিম্পকৃত। 

 

কম্পিটেম্পি স্টান্ডাড ৃ

 

বকান একজন কমীটক প্রকৃত কমটৃক্ষটে ম্পনধাৃম্পিত মাটন বকান কাজ িিাদটনি জন্য বর্ জ্ঞান, দক্ষতা ও আচিণ প্রটয়াজন 

েয় তাি ম্পেস্তাম্পিত ম্পেেিণটক কম্পিটেম্পি স্টযান্ডাড ৃেটল। কম্পিটেম্পি স্টযান্ডাড ৃম্পশেনফল ম্পেম্পিক ততিী কিা েয়। িাংম্পেি 

ম্পশল্প প্রম্পতিাটনি চাম্পেদা অ্নুিাটি িাংম্পেি ম্পশল্প প্রম্পতিাটনি িিািম্পি তিােধাটন এ স্টান্ডাড ৃততিী কিা েয় েটল এটিটক 

ইন্ডাম্পি স্টান্ডাডওৃ েলা েটয় থাটক। 

 

কম্পিটেম্পি ম্পেটেষণ 

 

প্রম্পতটি ইউম্পনে অ্ে কম্পিটেম্পি বথটক  কয়টি মম্পডউল েটে তা েণনৃা কটি। 

 

এম্পলটমন্ট অ্ে কম্পিটেি 

 

এম্পলটমন্ট অ্ে কম্পিটেম্পি েটলা ফলাফল ম্পেম্পিক  েম্পণতৃ দক্ষতা,  র্াি দ্বািা একজন ব্যম্পক্ত ইউম্পনে অ্ে কম্পিটেম্পিটত 

েম্পণতৃ  ম্পনধাৃম্পিত কাজ   কমটৃক্ষে ম্পনটদমৃ্পশত মানদটন্ড িিন্ন কিটত িক্ষম েটত েটে। 
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এম্পেটডি 
 

কম্পিটেম্পি স্টযান্ডাড ৃঅ্নুিাটি বকান ম্পশক্ষাথীি দক্ষতা অ্ম্পজৃত েটয়টে ম্পকনা তা ম্পেচাি কিাি জন্য বর্ প্রমাণক িাংগ্রে 

কিা েয়। এম্পেটডি অ্েশ্যই কম্পিটেম্পি স্টযান্ডাড-ৃএি িাটথ িামঞ্জযিপূণ ৃেটত েটে। 

 

ম্পিলি 

 

বকান একজন কমীটক কমটৃক্ষটে ম্পনধাৃম্পিত মাটন বকান কাজ িিাদটনি জন্য বর্ জ্ঞান, ও দক্ষতা প্রটয়াজন েয় বি জ্ঞান, 

ও দক্ষতা প্রটয়াগ  কিাি িামথটৃক ম্পিলি েটল। 

 

িনদায়ন 

বকান ম্পশক্ষাথী ম্পনধাৃম্পিত বকান বর্াগ্যতাি িকল ইউম্পনে িফলোটে বশষ কিটল তাটক িনদ প্রদাটনি প্রম্পক্রয়াটক িনদায়ন 

েটল। 

মম্পডউল বডিম্পক্রপ্টি 

মম্পডউল বডিম্পক্রপ্টি কমম্পপটেম্পি স্টযান্ডাড ৃইউম্পনে বডিম্পক্রপ্টটিি িাটথ িিম্পকৃত এোং ইো ম্পশেনফটলি উপি বজাি ম্পদটয় 

মম্পডউটলি িাম্পেকৃ উটেশ্য েণনৃা কটি। 

মম্পডউল ম্পশটিানাম 

মম্পডউল ম্পশটিানাম কমম্পপটেম্পি স্টযান্ডাডটৃ-এি কম্পিটেম্পি ইউম্পনটেি িাটথ িিম্পকৃত। তটে, এি অ্থ ৃএই নয় বর্ প্রম্পতটি 

কম্পিটেম্পি ইউম্পনটেি জন্য একটি কটি মম্পডউল েটে। মম্পডউল-এি িাংখ্যা ম্পনধাৃম্পিত েয় কম্পিটেম্পি ইউম্পনটে অ্ন্তভূকৃ্ত 

ম্পশেনফল/ উপাদাটনি উপি ম্পেম্পি কটি।  ম্পকছু ম্পকছু বক্ষটে একটি কম্পিটেম্পি ইউম্পনটে দু’টি প্রম্পশক্ষণ মম্পডউল থাকটত 

পাটি অ্থো কেনও আোি দু’টি কম্পিটেম্পি ইউম্পনে একম্পেত কটি একটি প্রম্পশক্ষণ মম্পডউল গঠন কিা বর্টত পাটি। 

মম্পডউটলি একটি র্থার্থ নাম ম্পদটত েটে। মম্পডউটলি নাম উক্ত প্রম্পশক্ষণ মম্পডউটলি অ্ন্তগতৃ উপাদান/ম্পশেনফটলি গ্রুপটক 

প্রম্পতফম্পলত কিটে।  

ম্পশেনফল 

ম্পশেনফল কম্পিটেম্পি স্টান্ডাড ৃএম্পলটমটন্টি িাটথ িিম্পকৃত। এটি  িাথকৃোটে প্রম্পশক্ষণ বশটষ কমসৃ্থটল প্রটয়াগ কিটত 

ম্পশক্ষাথীিা কী কী দক্ষতা, জ্ঞান এোং আচিণ ম্পশেটে তা েণনৃা কটি। ম্পশেনফল েণনৃাি জন্য কম ৃম্পক্রয়া  )Action Verb  (

।য়ব্যেোি কিা ে  ম্পশেনফটল অ্েশ্যই   কী কমিৃিাদন কিটত েটে, কম ৃিিাদন  শত ৃ ও মানদণ্ড অ্ন্তভূকৃ্ত থাকটে। 

ম্পশেন ফটলি  ফলাফল ম্পেটিটে বকান পণ্য, বিো ো ম্পিদ্ধান্ত পাওয়া র্াটে। 

কমিৃিাদন মানদন্ড 

বর্ মানদটন্ডি  উপি ম্পেম্পি কটি বকান কমীটক কমটৃক্ষটে  কম ৃিিাদন কিটত  েয় বিটিই কম ৃিিাদন মানদন্ড র্া’ 

বদো ও পম্পিমাপ কিা র্ায়। কম্পিটেম্পি স্টান্ডাটডিৃ প্রম্পতটি এটলটমটন্টি অ্ধীটন একাম্পধক কম ৃিিাদন মানদন্ড থাটক। 

নম্পমনাল িময় 

প্রম্পতটি  ম্পশেনফটলি ম্পেপিীটত বর্ নামানুর্ায়ী িময় েিাে কিা েয় তাটক নম্পমনাল িময় েটল।ম্পিম্পেটি বত 

ম্পশেনফটলি গুরুত্ব এোং একজন ম্পশক্ষাথীি  বিটি অ্জৃটনি ক্ষমতাি উপি ম্পশেনফটলি প্রকৃত িময় ম্পনেিৃ কটি।তাই 

দক্ষতাি িাটথ ম্পশেনফল অ্জৃটনি উপি ম্পেম্পি কটি প্রকৃত  িময় ম্পেিাে কিা েয়।তাই প্রটদয় নম্পমনাল িময় ম্পশেনফল 

অ্জৃটন বতমন বকান গুরুত্ব েেন কটি না। 

ম্পিটিাৃি (Resource) 

বকাি ৃোস্তোয়টনি জন্য প্রটয়াজনীয় র্ন্ত্রপাম্পত,িিঞ্জাম,মালামাল ও অ্ন্নান্য বেৌত সুটর্াগ-সুম্পেধাম্পদ। 
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কম্পিটেম্পি বেজড কাম্পিকুলাম বেম্পলটডশন ওয়াকৃশপ 

কম্পিউটার অপাররশন, শলরভল -৩ 

(৩১-০৭-২০২২) 

 

বেম্পলটডশন ওয়াকশৃটপ অ্াংশগ্রেণকািী ম্পেটশষজ্ঞগটণি তাম্পলকা 

 

ক্রম্পমক 

নাং 
অ্াংশগ্রেণকািী নাম পদেী ও প্রম্পতিাটনি নাম স্বাক্ষর ও তাম্পরখ 

1  জাটেদ আেটমদ বচৌধুিী ম্পচফ ইিোক্টর, কম্পিউটার সারয়ি এন্ড 

শটকরনালম্পজ ম্পিভাগ, ঢাকা পম্পলটেকম্পনক 

ইনম্পস্টটিউে। 

 

2  সাম্পফনা ইসলাম ম্পসম্পনয়র ইিোক্টর (কম্পিউটার), 

ম্পিরকটিটিম্পস, ঢাকা। 

 

3  শমাোঃ হাম্পসবুিামান  ম্পলি শেইনার (আইটি), ইউরসপ ম্পমরপুর 

টিম্পভইটি ইনম্পস্ট্টিউট, ঢাকা। 

 

4  শমাোঃ রারসল  শপ্রাপাইটর, নুর কম্পিউটার, এম্পলরফন্ট শরাি, 

ঢাকা। 

 

5  শমাোোঃ আফররাজা খাতুন শেইনার (কম্পিউটার অপাররশন), ঢাকা 

মম্পহলা পম্পলরটকম্পনক ইনম্পস্ট্টিউট, ঢাকা। 

 

6  মাহবুি উল হুদা শেশাম্পলশ্ট, জাতীয় দক্ষতা উন্নয়ন 

কর্তপৃক্ষ।   

 

7  বমাোঃ িাইফ উেীন প্রটিি এক্সপাে,ৃ জাতীয় দক্ষতা উন্নয়ন 

কর্তপৃক্ষ। 

 

 

 

 

 


