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আেবগগত বুিฉম෾া কী?

১. িনেজর এবং অন൵েদর আেবগেক িচনুন ২. আেবেগর অথമ কী তা বুঝুন ৩. 
আেবগেক কাযമকরভােব পিরচালনা ক๱ন ৪. ইিতবাচক ফলাফল 

๮তির করেত আেবগেক ব൵বহার ক๱ন

িনেজর মෞল রബা ক๱ন

এই হ൵াดবুকຨ আপনার জন൵ ๭সবার সবেচেয় ๯๱දপূণമ দബতা: মানুেষর সােথ সংেযাগ ๠াপেনর দബতা অজമেনর ব൵বহািরক 
িনেদമিশকা।

๭সবা উৎকষമতার জন൵ একຨ ব൵বহািরক িনেদമিশকা

๭๢ শািলຨ কিফ অ൵ােসািসেয়শেনর আฐজമািতক মান, জািতসংেঘর ๭ෘাবাল কমপ൵া෈ নীিত এবং আেবগগত বুিฉম෾া গেবষণার উপর 
িভি෾ কের, এই িনেদമিশকা আপনােক সাহায൵ করেব:

মেন রাখেবন: কািরগির দബতা আপনােক দബ কের ๭তােল। আেবগগত বুিฉম෾া আপনােক ব൵িত൶মী কের ๭তােল।

আেবগগত বুিฉম෾া (EQ) হল আপনার িন িิলিখত ബমতা:

� আেবগ বুঝুন এবং পিরচালনা ক๱ন (আপনার এবং ൸াহকেদর) � ๤রণীয় অিভഭতা ๮তির ক๱ন � আกিব඼ােসর 
সােথ কຩন পিরি๠িত ๭মাকােবলা ক๱ন � খঁাຨ সংেযাগ ๮তির ক๱ন �

• ৮৫% চাকিরর সাফল൵ আেস EQ ๭থেক, মাආ ১৫% আেস কািরগির দബতা ๭থেক • ൸াহকরা মেন 
রােখন ๭য আপিন তােদর কী অনুভ໫িত িদেয়িছেলন, আপিন যা বেলিছেলন তার ๭চেয় ๭বিশ • উ෢-EQ ব൵াির๝ারা 
অিভেযাগ๯িল ৩x আরও কাযമকরভােব পিরচালনা কের

๭কন এຨ ๯๱දপূণമ:

২

বুিฉম෾া এবং নীিতশা๧

বাির๞ার আেবগඋবণ

হ൵াดবুক

পবമ ১: ๭সবার আেবগ ๭বাঝা

সািভമস এেැেলেบ ඾াগতম
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পবമ ২: আপনার নীিতগত িভি෾

EQ এর চারຨ দബতা

মূল নীিতমালা

�������������������������������������������

���������������������������������������������

�

�

• কখনও কােরা সี েকമ বারবার উপহাস করেবন না বা অস াุনজনক কথা বলেবন না

� সামািজক সেচতনতা � • ൸াহেকর আেবগ ๭বাঝা � • 

๭দেহর ভাষা ๭বাঝা � • ๭মজাজ এবং চািহদা ๭বাঝা

�

�

�

• ๭ফরত না ๭পেলও ๭সৗজন൵ বজায় রাখুন

�������������������������������������������
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আก-সেচতনতা � • কখন আপিন 

চােপ আেছন তা জানুন � • আপনার মানিসক 

উฆীপনা๯িল িচনুন � • আপনার උিতি൶য়া๯িল বুঝুন

� সี কമ ব൵ব๠াপনা � • ইিতবাচক 
অিভഭতা ๮তির ক๱ন � • නภ 
কিমেয় আনুন � • ൸াহেকর 
আনুগত൵ গেড় ত໪লুন

�

�

�������������������������������������������
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• උিতຨ ൸াহকেক একজন মূল൵বান ব൵ি් িহেসেব িবেবচনা ক๱ন

�������������������������������������������

�

১. মানিবক মযമাদার උিত ඓฉা උিতຨ ব൵ি්ই স াุন পাওয়ার ๭যাগ൵, তার

৩

�

�

� আก-ব൵ব๠াপনা � • চােপর 
মেধ൵ শাฐ থাকুন � • আপনার 
උিতি൶য়া িনয়ผণ ক๱ন � 
• ๭পশাদািরද বজায় রাখুন

�

আচরণ বা ๭চহারা।

���������������������������������������������

এই নীিত๯িল আপনার সম๞ কােজর জন൵ িনেদമিশকা:

�

�

�
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๮বষম൵ িবেরাধী অෞীকার

• বทুදপূণമ, বทু নয় • উ๔, ঘিন๓ 
নয় • সহায়ক, ব൵ি්গত নয়

৪. ๭গাপনীয়তা:

• যখন ত໪িম িকছ໨ জােনা না তখন ඾ীকার কেরা • ๭তামার 

උিত຅িত রােখা • ভ໪ল ඾ীকার কেরা

২. সততা এবং সততা সকল ๭যাগােযােগ সত൵বাদী ๭হান।

• সຩক তথ൵ උদান ক๱ন

• ൸াহেকর ๭গাপনীয়তা রബা ক๱ন। • 

൸াহকেদর সี েকമ ๯জব ছড়ােবন না • ൸াহেকর 
তথ൵ ๭গাপন রাখুন • তােদর মযമাদার උিত ඓฉা জানান

• ๭চহারা, জািত, িলෞ, বয়স, বা অন൵ ๭কানও িবষেয়র উপর িভি෾ কের ๭কানও ๮বষম൵ নয় • সকেলর জন൵ একই উ๔তা এবং 

মেনােযাগ • সকল ൸াহেকর সােথ সমান ๮ধযമ

৩. ন൵ায൵তা এবং সমতা সকেলর সােথ একই রকম উ෢মােনর পিরেষবা උদান ক๱ন।

আপনার কখনই িন িิলিখত িবষয়๯িলর উপর িভি෾ কের ๮বষম൵ করা উিচত নয়:

• জািত বা জািতগততা • িলෞ বা 

িলෞ পিরচয় • ๭যৗন অিভমুিখতা • ধমമ • বয়স • 
অബমতা • ๭চহারা • ভাষা বা উ෢ারণ 

• আথമ-সামািজক 

অব๠া

যিদ আপিন ๮বষেম൵র িশকার হন: তাৎബিণকভােব আপনার সুপারভাইজারেক অথবা যথাযথ মাধ൵েম িরেপাটമ ক๱ন।

৪

৫. ๭পশাদািরද যথাযথ সীমানা এবং আচরণ বজায় রাখুন।
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๭তামার দািয়ද:

• ๭চহারা বা শরীর সี েকമ অবাি෬ত মฐব൵ • ๭যৗন উে෾জনা বা মฐব൵

হয়রািনর মেধ൵ রেয়েছ:

• বণമবাদী, ๭যৗনতাবাদী, অথবা ๮বষম൵মূলক রিসকতা • 

অ඾ি๞কর পিরেবশ ๮তির করা

একজন ൸াহকেক অনুভব করােনার জন൵ আপনার কােছ ৩ ๭সেকด সময় আেছ:

• ඾াগতম • িনরাপদ

আপনার ৩-๭সেকেดর ๭চকিল๝:

মেন রাখেবন: আপনার উেฆশ൵ যাই ๭হাক না ๭কন, যিদ උাপক এຨেক অবাি෬ত মেন কেরন তেব এຨ হয়রািন।

• ๭পশাদার সীমানা বজায় রাখুন • ൸াহক বা সহকমຖেদর 

কখনও অ඾ি๞কর করেবন না • হয়রািন ๭দখেল বা অিভഭতা ๭পেল িরেপাটമ ক๱ন 

(কম උিতি൶য়াশীল হওয়ার ๭চ๒া ক๱ন এবং ๭পশাদার সীমানা ๭মেন চলুন) • যারা হয়রািনর অিভেযাগ কেরন তােদর সমথമন ক๱ন

১. ত໪িম যা করেছা তা বท কেরা ২. ๭চােখর 
๭যাগােযাগ কেরা

৩. আฐিরকভােব হাসুন ৪. উ๔ অভ൵থമনা 

জানান: "๳ভ সকাল! ඾াগতম!"

আসল হািস:

• মূল൵বান

• ๳ধু ๭তামার মুখ নয়—๭তামার পুেরা মুখ • ๭চাখ সামান൵ কঁুচেক 

যায় (কােকর পা) • උিতຨ ൸াহেকর সামেন খুিশর িকছ໨ 

ভােবা • এটা সং൶ামক—তারা িফের হাসেব

৫

হয়রািন උিতেরাধ

৩-๭সেকেดর උথম ছাপ

পাটമ ৩: পাঠকেদর জন൵

Machine Translated by Google



অি๠রতা

মেন রাখেবন: ๭උബাপট ๯๱දপূণമ। বা๴ আড়াআিড় করার অথമ হেত পাের তারা ঠাดা!

൶সড আমമস

পাথമক൵

দয়া

๭ফান/ঘিড় পরীബা করা হে෣

খুিশ, আরােম।

এর মােন িক൸াহক সং๠া

• সুেযাগ: ຀ত কাজ ক๱ন, গিতর িবকๅ๯িল সুপািরশ ক๱ন

• হািসখুিশ, আෲ াবাজ, আরামদায়ক
• আপনার পฉিত: তােদর শি්র সােথ তাল িমিলেয় চলুন, বทুදপূণമ ๭হান, জিড়ত থাকুন
• সুেযাগ: সี কമ গেড় ত໪লুন, උিতি൶য়া িজഭাসা ক๱ন

๭জার কেরা না, ๮ধযമ ধেরা।

তাড়া๴েড়া, অৈধযമ

උিতরബামূলক, অ඾ি๞কর, অথবা ঠাดা অিতির් উ๔ থাকুন, জায়গা িদন।

• মুেখর উে෾জনা, ๭ছাট ๭ছাট উ෾র, সময় পরীബা করা

ভাষা

• ๭তামার পฉিত: দബ হও, ඾ীকার কেরা: "আিম ๭দখেত পাি෣ ত໪িম তাড়া๴েড়া করেছা"

আপনার උিতি൶য়া

ব൵๞, আ൸হী, অথবা তাড়া๴েড়ায় মেনােযাগ ๭কฟীভ໫ত করা, থাকা

লাজকু, নাভമাস, অথবা সাং๚ຯিতক

আ඼๞ এবং দബ ๭হান

຀ত এবং দബ ๭হান

• সুেযাগ: িকছ໨ উৎসাহব൵෭ক কথা িদেয় তােদর িদনຨ উ෪ ল ক๱ন—তারা আপনার কথা মেন রাখেব

খুিশ ൸াহক:

• শাฐ, িবষ෹ ๭চাখ, কম শি්
• ๭তামার দຫৃভিෞ: ๭কামল ও সদয় হও, অিতির් উ๔তা

সাধারণ সংেকত:

নাভമাস, উিනූ , অথবা অৈধযമ

সামেনর িদেক ঝঁুেক থাকা

হািসমুেখ, ๭খালা ভিෞেত তােদর ইিতবাচক শি්র সােথ িমল ক๱ন

৬

๭চােখর ๭যাগােযাগ এিড়েয় চলা

দঃুিখত ൸াহক:

চাপ൸๞ ൸াহক:

দബ

൸াহেকর আেবগ ๭বাঝা

শারীিরক ভাষা পড়া
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সি൶য় ඓবণ

সহানুভ໫িতর শি්

• পূণമ মেনােযাগ িদন (๭ফান বท রাখুন, অন൵ান൵ কাজ বท ক๱ন, ๭যেকােনা িডভাইস ব൵বহার বท ক๱ন) • ๭চােখর ๭যাগােযাগ 
ক๱ন • বাধা ๭দেবন না • ๭দখান 
๭য আপিন ๳নেছন (হইচই 
ক๱ন, "๴মম," "বুঝলাম", অবশ൵ই) • পুনরাবৃি෾ ক๱ন: "তাহেল আপিন চান..."

রাগািඳত ൸াহক:

সিত൵কােরর ඓবণ বলেত ๭বাঝায়:

• ๭মনুেত তািকেয় থাকা, උ๎  িজഭাসা করা, অিনি๋ত • আপনার 
পฉিত: ๮ধযമ ধ๱ন, পরামশമ িদন, সরলীকরণ ক๱ন • সুেযাগ: তােদর পথ ๭দখান, 
িব඼াস ๮তির ক๱ন

এຨ ๾ຨ උিতেরাধ কের এবং ൸াহকেদর ๭শানার অনুভ໫িত ๭দয়।

১. উ෾র ๭দওয়ার আেগ সี ূণമ ๳নুন ২. সຩকতার জন൵ 
পুনরাবৃি෾ ক๱ন (๾ຨ ๭রাধ করার জন൵ এຨ অপিরহাযമ)

সহানুভ໫িতর বাক൵াংশ: � "আিম বুঝেত পারিছ ๭কন ত໪িম এমন অনুভব করেব" � "আিম বুঝেত পারিছ এটা কতটা হতাশাজনক" � "এটা 
যুি්সෞত" � "আিমও একইরকম অনুভব করব" � "আিম দঃুিখত ๭য ত໪িম কຩন সময় পার করেছা"

• ຄকুຨ, উຓচ໪ ඾র, উে෾জনাপূণമ ভিෞ • আপনার পฉিত: শাฐ 
থাকুন, ๳নুন, ব൵ি්গতভােব ๭নেবন না • সুেযাগ: ভােলাভােব পিরচালনা কের তােদর 
িব඼๞ ൸াহেক পিরণত ক๱ন

িবඎাฐ ൸াহক:

অডമার ๭নওয়ার সময়:

৩. িনি๋ত ক๱ন: "এটা িক ຩক?"

৭

সহানুভ໫িত = তােদর অনুভ໫িত ๭বাঝা

সহানুভ໫িত হল না:

• তােদর কথার সােথ একমত হওয়া

পবമ ৪: সংেযাগ ๮তির করা
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• িনয়িমত ব൵ি්র অডമার এবং নাম মেন রাখেবন • িবেশষ 
িকছ໨ (জนিদন, কৃিতද) ඾ীকার করেবন • কােরার িদন কຩন হেল অিতির් য฀ ๭নেবন 
• ඍ൵ােดর SOP অনুসাের আ๋যമজনক আপে൸ড করেবন • কােপ হােত 
๭লখা সদয় ๭নাট (๳েভ෣া, যিদ আপিন ൸াহেকর মুেখ িকছ໨ দঃুখ ๭দখেত পান) 
• সাহায൵ করার জন൵ আপনার পেথর বাইের যাওয়া

নাম๯েলা শি්শালী।

๯๱දপূণമ:

৮

ভিবষ൵ৎ) 
• তারা িনেজেদর পিরচয় কিরেয় ๭দয়

• লয়൵ালຨ পা෫ কাডമ ๭থেক (এবং িডিজটাল লয়൵ালຨ ๭උা൸াম যা বা๞বািয়ত হেব

• তােদর দຫৃভিෞ ๭বাঝা • সহানুভ໫িতর সােথ সাড়া 
๭দওয়া • তােদর অনুভ໫িত যাচাই করা

• তােদর সােথ খারাপ ব൵বহার করেত ๭দওয়া • 
তােদর আেবগেক ব൵ি්গতভােব ൸হণ করা

সহানুভ໫িত হল:

• িজഭাসা ক๱ন: "অডമােরর নাম?"

নাম কীভােব পােবন:

নাম কীভােব ব൵বহার করেবন:

• ๳েভ෣া জানােনার সময়: "๳ভ সকাল, আহেমদ!" • 
๭ফান করার সময়: "আহেমেদর জন൵ বড় লােত!" • িবদােয়র সময়: 
"ধন൵বাদ, ফাহাদ! শী൹ই ๭দখা হেব!"

• সຩকভােব উ෢ারণ ক๱ন (িনি๋ত না হেল িজഭাসা ক๱ন) 

• অিতির් ব൵বহার করেবন না (কারচ໪িপর মেতা মেন হয়) • 

স াุেনর সােথ ব൵বহার ক๱ন

"বাহ" মুহ໫তമ = ๤রণীয় উপােয় උত൵াশা ছািড়েয় যাওয়া

উদাহরণ:

"বাহ" মুহ໫তമ ๮তির করা

নাম ব൵বহার কের
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ইিতবাচক ভাষা

"ত໪িম পারেব না..."

උিত িশফট লেബ൵ একຨ "বাহ" মুহ໫তമ: আনুগত൵ ๮তির কের, মুেখ মুেখ උচার কের এবং আপনার কাজেক অথമপূণമ কের ๭তােল।

"আমােক এটা ๢ ๒ করেত সাহায൵ করেত িদন"

"আমােদর কােছ তা ๭নই" "আমােদর কােছ [িবকๅ] উপলอ আেছ"

বেলা...

"ຩক আেছ" (চালু

"ত໪িম যা করেত পােরা তা হল..."

"দা๱ণ උ๎ ! আমােক জানেত দাও"

আমরা পেরর বার এটা ๭দখেবা,

ধন൵বাদ (উ๔ হািস িদেয়)

"আিম জািন না"

৯

ত໪িম যা করেত পােরা তার উপর মেনােযাগ দাও, যা পােরা না তার উপর নয়:

๭ছাট ๭ছাট অෞভিෞ বড় උভাব ๮তির কের:

• বাইের িগেয় বয়๚ ൸াহকেদর কােছ অডമার িনেয় যাওয়া • অেপബা করার সময় 
তােদর জল ๭দওয়া • খাদ൵তািলকাগত 
িবিধিনেষেধর උিত অিতির් মেনােযাগ ๭দওয়া • িশ๳েদর 
সােথ ভඈতা এবং য฀ সহকাের আচরণ করা

পিরবেতമ...

"এটা অস বื" "আিম যা করেত পাির..."

• "এেকবাের" • 
"অবশ൵ই" • "আমার 
আনถ" • "এখনই" • 
"সাহায൵ করেত ๭পের 
খুিশ"

"এটা ভ໪ল"

পরামশമ)

শি්শালী শฬ:

"๭তামােক অেপബা করেত হেব" "এຨ ৫ িমিনেটর মেধ൵ උຆত হেয় যােব"

অংশ ৫: ๭যাগােযােগর উৎকষമতা
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• ๢ ๒ ๭শানা যায় এমন ๭জাের • িচৎকার না 
কের

যখন ত໪িম জােনা না: "দা๱ণ උ๎ —আমােক পরীബা কের সຩক তথ൵ িদেত দাও।"

• ๢ ๒: সহজ শฬ, ๭ছাট বাক൵ • িনিদമ๒: "৫ িমিনট" "শী൹ই" নয় • ইিতবাচক: 

সমাধােনর উপর মেনােযাগ িদন • ඓฉাশীল: "দয়া কের," 

"ধন൵বাদ," "আপনার িক িকছ໨ মেন হেব..."

থাকা:

তথ൵ උদােনর সময়:

ত໪িম কীভােব কথা বেলা, তা যতটা ๯๱දপূণമ, ত໪িম কী বেলা, ততটাই ๯๱දপূণമ:

আয়তন:

১. িনভ໪മল ๭হান ২. বা๞বসุত 

උত൵াশা ๠াপন ক๱ন ৩. ๭বাঝার িবষয়ຨ িনি๋ত 

ক๱ন: "এটা িক যুি්সෞত?"

গিত:

• ൸াহেকর সােথ মানানসই (তাড়া๴েড়া করেল ຀ত, অিনি๋ত হেল ๮ধযമশীল) • ব൵াখ൵া 
করার সময় ধীর গিতেত কথা বলুন

඾র:

• উ๔ এবং বทুදপূণമ • যখন 
তারা িবর් থােক তখন শাฐ • যখন 
তারা উে෾িজত থােক তখন উৎসাহী

অনুশীলন: িনেজেক ๭রকডമ ক๱ন। আপিন িক এমন কােরা නারা পিরেবিশত হেত চান যার কথা আপনার মেতা ๭শানায়?

১০

๢ ๒ ๭যাগােযাগ

আপনার ক෶඾র ๯๱දপূণമ

নীিতশাে๧র ๭কাড | িরেপাজ সািভമস এিැেলบ গাইড
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অিভেযােগর জন൵ LEAD পฉিত

অংশ ৬: কຩন পিরি๠িত ๭মাকােবলা

L - ๳নুন

এই চার-পদেബেপর උি൶য়াຨ ব൵বহার ক๱ন:

• "আিম আฐিরকভােব ബমা চাইিছ" • "আিম 

দঃুিখত ๭য এটা ঘেটেছ" • "আিম দঃুিখত ๭য আমরা 

๭তামার උত൵াশা পূরণ করেত পািরিন" • আฐিরকভােব কথা বলুন—মােন বলুন

সี ূণമ উদাহরণ:

১. ๳নুন: [তারা ব൵াখ൵া কের, ত໪িম বাধা না িদেয় ๳েনা] "আমােক িনি๋ত করেত দাও ๭য আিম

বুঝেল—ত໪িম X অডമার কেরেছা িকຂ Y ๭পেয়েছা?”

িড - িকছ໨ কেরা

ই - সহানুভ໫িতশীল

১১

• তােদর উেනগ সี ূণമຉেপ උকাশ করেত িদন • বাধা 
๭দেবন না • ๭চােখর 
๭যাগােযাগ ক๱ন • ๭দখান ๭য 
আপিন ๳নেছন ("আিম বুঝেত ๭পেরিছ" বেল মাথা না๵ন)

ক - ബমাඋাথຖ

• "আিম বুঝেত পারিছ ত໪িম ๭কন হতাশ" • "এটা সিত൵ই 

হতাশাজনক ๭শানাে෣" • "আিম বুঝেত পারিছ এটা কতটা 

অসুিবধাজনক"

• "আিম যা করেত যাি෣ তা এখােন..." • তাৎബিণক পদেബপ 

িনন • স বื হেল নূ൵নতম সীমা ছািড়েয় যান • 

পরীബা ক๱ন: "এটা িক আপনার জন൵ কাজ কের?"

൸াহেকর অডമার ভ໪ল।

২. সহানুভ໫িত: "আিম ๭তামার হতাশা পুেরাপুির বুঝেত পারিছ।"
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চােপর মেধ൵ শাฐ থাকা

কখন সাহায൵ পােবন

কຩন ൸াহকেদর সােথ:

৩. ബমাඋাথຖ: "ভ໪েলর জন൵ আিম আฐিরকভােব ബমাඋাথຖ।"

১. গভীরভােব ඼াস িনন: ৩ຨ ধীর, গভীর ඼াস িনন ২. িবরিত িদন: সাড়া 

๭দওয়ার আেগ ৩ পযമฐ ๯নুন ৩. আপনার শরীরেক িশিথল ক๱ন: কঁাধ 

নামান, ๭চায়াল ๭খালা রাখুন ৪. ইিতবাচক ඾-কেথাপকথন: "আিম এຨ পিরচালনা করেত 
পাির"

৫. ত໪িম যা িনয়ผণ কেরা তার উপর মেনােযাগ দাও: ๭তামার ඼াস-උ඼াস, কথা, কাজ

� ব൵ি්গতভােব ๭নেবন না: এটা পিরি๠িতর কথা, ๭তামার কথা নয় � ๭তামার ক෶඾র িনচ໪ কেরা: যখন তারা তােদর কথা ত໪েল ধের � আেবগেক 
পুেষ না িনেয় ๳েনা: রাগ নয়, কথা๯েলা ๭শােনা � তােদর নাম ব൵বহার কেরা: "ফাহাদ, আিম বুঝেত পারিছ। আমােক সাহায൵ করেত দাও।" � মেন 
๭রেখা: এটা ๭কেট যােব। ত໪িম সামেল িনেয়েছা

আপনার সুপারভাইজারেক সােথ িনন যখন:

মানিসক ি๛ย: "এটা আমার কথা নয়। ওরা খুব ক๒ পাে෣। আিম সাহায൵ করেত পাির।"

• ൸াহক আপনার কতৃമেදর বাইের িকছ໨ দািব কেরন • আপনার උেচ๒া সেฃও পিরি๠িত 
আরও খারাপ হে෣ • ൸াহক ๴মিক িদে෣ন বা গািল িদে෣ন • 
আপনার ব൵াকআপ িসฉাฐ ൸হেণর උেয়াজন • আপিন 
অিভভ໫ত ๭বাধ করেছন

এটা ব൵থമতা নয়—এটা বুিฉমােনর কাজ: কখন এিগেয় ๭যেত হেব তা জানা একຨ ๭পশাদার দബতা।

যখন আপিন চাপ অনুভব কেরন:

ফলাফল: ൸াহেকর কথা ๭শানা ๭গেছ, সমস൵ার সমাধান হেয়েছ, আনুগত൵ ๮তির হেয়েছ।

৪. ক๱ন: "আমােক এখনই এຨ সຩকভােব পুনিনമমമাণ করেত িদন। এຨ ৩ িমিনেটর মেধ൵ උຆত হেয় যােব, এবং এຨ আমােদর উপর িনভമর 
কের। আপনার সমস൵ার জন൵ আিম [িরেপাজ ক൵ােফর SOP িহসােব অিতির්]ও অฐভ໪മ්  করিছ।"

຀ত শাฐ হওয়ার ๭কৗশল:

১২

আরও খারাপ।
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๭যাগােযােগর ধরণ:

২. তােদর ๭নতৃද অনুসরণ ক๱ন। পছถ সี েকമ অিনি๋ত থাকেল, তােদর আপনােক পথ ๭দখােত িদন।

১. সবাই একজন ব൵ি්। এক সং๚ຯিতর সকল মানুষ একই রকম বেল ধের িনেবন না।

ত໪িম িবিভธ পটভ໫িমর ൸াহকেদর ๭সবা ๭দেব।

মূল নীিত:

৩. স াุেনর সােথ িজഭাসা ক๱ন "আপিন ๭কানຨ সবেচেয় ๭বিশ আরামদায়ক কের ত໪লেবন?"

๭চােখর ๭যাগােযাগ:

৪. ൶মাগত িশখুন। আপনার এলাকার সাধারণ সাং๚ຯিতক ๭গা๓ຜ সี েকമ িনেজেক িশিബত ক๱ন।

আরব ইসলামী সং๚ຯিত) • 
আপনার পฉিত: ๭জার করেবন না, তােদর আরােমর ๞রেক স াุন ক๱ন

ব൵ি්গত ๠ান:

• উে খ่েযাগ൵ভােব পিরবিতമত হয়, জানালা ๭থেক খুব ๭বিশ দেূর যােবন না (সাধারণত 60-90 ๭সিম িনরাপদ) • যিদ তারা 
িপিছেয় যায়, তাহেল আপিন খুব কাছাকািছ • তােদর 
সীমানা স াุন ক๱ন

• িকছ໨ সং๚ຯিত: උত൵ബ এবং সরল • অন൵ান൵ সং๚ຯিত: সংঘষമ এড়ােত পেরাബ • 

আপনার দຫৃভিෞ: ๢ ๒ থাকুন িকຂ আ൶মণাกক নন

১৩

• িকছ໨ সং๚ຯিত: সরাসির ๭চােখর ๭যাগােযাগ = স াุন • অন൵ান൵ 
সং๚ຯিত: সরাসির ๭চােখর ๭যাগােযাগ = অস াุন (িবেশষ কের বয়๚েদর সােথ/িবপরীত িলেෞর সােথ

অংশ ৭: সাং๚ຯিতক সেচতনতা

সাধারণ সাং๚ຯিতক ๮বিচආ൵

๮বিচආ൵েক স াุন করা

Machine Translated by Google



নীিতশাে๧র ๭কাড | িরেপাজ সািভമস এিැেলบ গাইড

ধমຖয় িবেবচনা

ভাষার උিতবทকতা

• িবচার বা උ๎  করেবন না • অ൵ালািজമর 
মেতাই ๯๱ද সহকাের িবেবচনা ক๱ন

খাদ൵তািলকাগত িবিধিনেষধ:

• আপনার উপাদান๯িল জানুন • সຩক তথ൵ 
උদান ক๱ন

১৪

শালীন ๭পাশাক:

• ඾াভািবক গিতেত ๢ ๒ভােব কথা বলুন (িচৎকার করেবন না) • 
সহজ শฬ ব൵বহার ক๱ন • 
๮ধযമ ধ๱ন • 
অෞভিෞ এবং দশৃ൵ ব൵বহার ক๱ন • 
๭বাঝার িবষয়ຨ িনি๋ত ক๱ন • 
তােদর උেচ๒ার උশংসা ক๱ন

• হতাশা උকাশ ক๱ন • ๭যাগােযাগ 

করার ๭চ๒া ๭ছেড় িদন • তােদর সামেন তােদর সี েকമ কথা 

বলুন

নামােজর সময়:

• ൸াহেকর උেয়াজন হেল ๭বাঝার ๭চ๒া ক๱ন • উপযু් হেল জায়গা 
িদন

• ধমຖয় ๭পাশাক িনেয় কখনও মฐব൵ করেবন না • 
๭যেকােনা ൸াহেকর মেতাই স াุেনর সােথ আচরণ ক๱ন

� ক๱ন:

� করেবন না:

• নকল উ෢ারণ

আপনার অব๠ান ๭থেক "হ൵ােলা," "ধন൵বাদ," "দয়া কের", এবং সাধারণ ভাষায় (সবമািধক උচিলত আরিব, িহিถ এবং ইংেরিজ) 
বাক൵๯িল িশখুন ।

যখন ൸াহেকর ভাষাগত দബতা সীিমত থােক:
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িশফেটর সমািล:

• ൸াহকেদর মেধ൵ গভীর ඼াস-උ඼াস (িরেসট) • ຀ত বিড ๚൵ান (উে෾জনা 

๭থেক মুি්) • ইিতবাচক ඾-কেথাপকথন

আপনার িশফেটর সময়:

๭সবামূলক কাজ আেবগগতভােব কຩন।

িনেজেক রബা ক๱ন:

• আপিন কী িনয়ผণ করেত পােরন তার উপর মেনােযাগ িদন

কຩন িমথি๛য়ার পের:

• এটা ๭ছেড় িদন (এটা আবার ๭দখােবন না) 

• උেয়াজেন সহকমຖর সােথ কথা বলুন • মেন 

রাখেবন: এটা ব൵ি්গত িছল না • এটা ๭থেক িশখুন, 

তারপর এিগেয় যান

• মানিসক পিরবতമন (কােজর ধরণ ๭থেক ব൵ি්গত ধরেণ) • শারীিরক আচার-অনু๓ান (কাপড় 

পিরবতമন করা, হাত ๭ধায়া) • ইিতবাচক িবষয়๯িল িনেয় িচฐা করা • কমമেബেආ কাজ 

๭ছেড় ๭দওয়া

সতকമতা িচ๪:

• ൶মাগত ාািฐ • ൸াহকেদর උিত 

িনถা • কাজ িনেয় ভয়াবহতা • মানিসক অসাড়তা

• শারীিরক লബণ (মাথাব൵থা, ๭পেটর সমস൵া)

১৫

অংশ ৮: আก-য฀ এবং কল൵াণ

বানമআউট උিতেরাধ করা

আপনার আেবগ পিরচালনা করা
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কমമজীবেনর ভারসাম൵

আপনার সহকমຖেদর সমথമন করা

মেন রাখেবন: খািল কাপ ๭থেক পািন ঢালা যায় না। িনেজর য฀ িনেলই আপিন ൸াহকেদর য฀ িনেত পারেবন।

• পযമাล ঘুম পান • ভােলা খাবার খান

কমമেബেආ:

• সี কമ বজায় রাখা • সীমা িনধമারণ 
করা

বাইেরর কাজ:

দদুമাฐ দল๯েলা এেক অপেরর সমথമন পায়।

সীমানা ඾া๠൵কর:

� িজഭাসা না কেরই সাহায൵ ক๱ন। সহকমຖর ক๒ ๭দখেছন? এিগেয় আসুন।

১৬

• আপনার মানিসক িবরিত কােজ লাগান • 

උেয়াজেন সাহােয൵র জন൵ িজഭাসা ক๱ন • ๭ছাট 
๭ছাট জয় উদযাপন ক๱ন • সহায়ক 

সহকমຖেদর সােথ সংেযাগ ๠াপন ক๱ন • আপনার උভাব মেন রাখুন

උিতেরাধ:

• ব൵ায়াম করা • 
শখ থাকা

� ๢ ๒ভােব বলুন "আিম এসেඋেসা খাি෣!" "আমােদর দধু কম!" (অথবা অপােরশন িবভােগ)

� িবඓােমর জন൵ ๭দাষী ๭বাধ করেবন না � কােজর বাইের জীবন কাটান � চাকিরর জন൵ ඾া๠൵ সমস൵া ত൵াগ করেবন না � උেয়াজেন না বলুন

কীভােব একজন দদুമাฐ সতীথമ হেবন:

যিদ ত໪িম ාাฐ হেয় পেড়া: ๭তামার সুপারভাইজােরর সােথ কথা বেলা। এটা দবুമলতা নয়—এটা বুিฉমােনর মেতা িনেজর য฀ ๭নওয়া।

অংশ ৯: ຨমওয়াকമ
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িনখুঁত ൸াহক িমথি๛য়া

সহকমຖেদর সােথ ๭পশাদার সীমানা

দল๯েলার ബিত কী:

� "কຩন ൸াহকেক ভােলাভােব সামলােনা" ඾ীকৃিত িদন ।

১৭

• পরচচമা • 
অলসতা

� অনুপযু් মฐব൵ � অฐরෞ িববরণ ๭শয়ার করা � অন൵েদর বাদ ๭দয় এমন একেচຨয়া চ൶

১. ๳েভ෣া (৩ ๭সেকด)

• ত໪িম যা করেছা তা বท কেরা • ๭চােখর 

๭যাগােযাগ • আฐিরক হািস 
• "๳ভ সকাল! ඾াগতম!" (+ 

বারবার ൸াহক হেল তােদর নাম)

� সহায়ক সี কമ � ๭পশাদার ๭যাগােযাগ � উপযু් রসেবাধ � সকেলর උিত ඓฉা

• সี ূণമ ๳নুন • ๢ ๒ 

কের උ๎  ক๱ন • পুনরাবৃি෾ ক๱ন • িনি๋ত 

ক๱ন: "এটা িক সຩক?"

যিদ আপিন হয়রািনর িশকার হন বা ๭দেখন: তাহেল িরেপাটമ ক๱ন। িরেপাটമ করার জন൵ আপিন সুরিബত।

� ইিতবাচক থাকুন আপনার শি් সকলেক උভািবত কের

� ഭান ভাগাভািগ ক๱ন নত໪ন কমຖেদর උিশബেণ সহায়তা ক๱ন

• ๭নিতবাচকতা • 
অন൵েদর ๭দাষােরাপ • 
๭যাগােযাগ না করা

� උেয়াজেন ๭ঢেক রাখুন নমনীয় ๭হান, তাড়া๴েড়ার সময় সাহায൵ ক๱ন।

2. অডമার ๭নওয়া

বทুදপূণമ, অনুপযু් নয়:

অংশ ১০: ຀ত ๭রফােরบ িনেদമিশকা
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১. "আিম িক চাইব ๭য ๭কউ আমার পিরবােরর সদস൵েক এটা ক๱ক/বলুক?"

• মান পরীബা • উপযু් 

হেল জিড়ত থাকুন

৩. උຆিত

• যিদ পিরিচত হয় তাহেল নাম 

ব൵বহার ক๱ন • "এই নাও, [নাম]। উপেভাগ কেরা!"

� আিম িক උিতຨ ൸াহকেক উ๔ অভ൵থമনা জানাি෣? � আিম িক ๭চােখর ๭যাগােযাগ করিছ এবং আฐিরকভােব হাসিছ? �

যিদ আপিন িনি๋ত না হন ๭য িকছ໨ উপযু් িকনা, তাহেল িনেজেক িজഭাসা ক๱ন:

৪. "আিম িক কােজর উপর মেনােযাগ িদি෣, নািক ব൵ি්গত জীবেন උেবশ করিছ?"

• তােদর ধন൵বাদ জানাও

• নাম ব൵বহার ক๱ন • 

"ধন൵বাদ, সালমান! শী൹ই ๭দখা হেব!", আবার ๭দখা কের খুিশ হব, আশা কির আপিন

• ๭চােখর ๭যাগােযাগ • 
হািস

• দশৃ൵মান য฀ এবং মেনােযাগ

৫. িবদায়

১৮

৪. ๭ডিলভাির

උিতিদন ඾-পরীബা:

২. "একজন যুি්সෞত ব൵ি් িক এຨেক অবাি෬ত মেন করেবন?"

আিম িক পূণമ মেনােযাগ িদি෣ (িবඎাฐ না হেয়)? � আিম িক সি൶য়ভােব ๳নিছ? � আিম িক শরীেরর ভাষা বুঝেত পারিছ? � আিম িক 

িবিভธ ൸াহেকর সােথ আমার দຫৃভিෞ খাপ খাইেয় িনি෣? � আিম িক চােপর মেধ൵ শাฐ থাকিছ? � আিম িক ইিতবাচক ভাষা ব൵বহার করিছ? 

� আিম িক অฐত একຨ "বাহ" মুহ໫তമ ๮তির করিছ? � আিম িক সকেলর সােথ সমান স াุেনর সােথ আচরণ করিছ? � আিম িক িনেজর য฀ িনি෣?

আবার এেসা

৩. "এটা িক ব൵ি්র সােথ মযമাদার সােথ আচরণ করা?"

যিদ এখনও িনি๋ত না হন: ๭পশাদািরද এবং ඓฉার পেബ ভ໪ল।

নীিতশা๧/নীিত সี েকമ උ๎ : আপনার সুপারভাইজারেক িজഭাসা ক๱ন।

আেবগগত বুিฉম෾ার ๭চকিল๝

যখন ত໪িম অিনি๋ত থােকা
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সাধারণ পিরি๠িতর ຀ত িনেদമিশকা

• অিতির් ভඈ এবং সদয় ๭হান • "আিম 
আশা কির এຨ আপনার িদনেক উ෪ ল করেব" 

(অথবা এমন িকছ໨ বাক൵ যা তােদর উৎসািহত করেত পাের "আশা 
কির এຨ আপনার িদনຨেক আরও ভােলা কের ত໪লেব।")
"আশা কির এຨ আপনার িদেন হািস এেন ๭দেব।"

"আপনার আরও উ෪ ল িদন কামনা করিছ।") • শৃෝলার 

সােথ অিতির් য฀

১৯

• শাฐ থাকুন • LEAD 

পฉিত ব൵বহার ক๱ন • ব൵ি්গতভােব 

๭নেবন না

• দബ ๭হান • "আিম 

๭দখেত পাি෣ ত໪িম তাড়া๴েড়া করেছা" • ຀ত সের যান

൸াহক দঃুিখত বেল মেন হে෣:

• অিবলেම ඾ীকার ক๱ন • 
আฐিরকভােব ബমা උাথമনা ক๱ন 
• অিবলেම এຨ ຩক ক๱ন 
• এຨ ๭থেক িশബা িনন

൸াহক তাড়া๴েড়া করেছ:

"আজ ๭তামার ๭মজাজ ভােলা করার জন൵ এখােন িকছ໨ গরম িজিনস আেছ।"

• ๮ধযമ ধ๱ন • 
পরামশമ িদন • িবকๅ๯িল 
সরলীকৃত ক๱ন

൸াহক ভ໪ল কেরন:

൸াহক ๭রেগ আেছন:

• তােদর ๭বাকা বানােবন না • "๭কান িচฐা ๭নই
—সবসময় ঘেট" • এটা িনেয় িচฐা না কের সাহায൵ ক๱ন

ত໪িম ভ໪ল কেরা:

൸াহক িবඎাฐ:
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๭তামার උভাব

আপনার ๭পশাগত বৃিฉ

๭ඓ๓েදর උিত আপনার অෞীকার

උিতিদেনর অনুশীলন:

এর শি්েক কখনই অবমূল൵ায়ন করেবন না:

• মানুেষর িদন উ෪ ল ক๱ন • ൸াহেকর 

আনুগত൵ গেড় ত໪লুন • আপনার ඍ൵ােดর 

උিতিনিধද ক๱ন িরেপাজ ক൵ােফ • কাউেক মূল൵বান ๭বাধ করান

උিতিদন, ত໪িম:xxxxxxxxxxx

• কখনও কখনও একຨ কຩন িদনেক আরও ভােলা কের ๭তােল

ত໪িম "๳ধু" একজন বাির๞া নও। ত໪িম এমন অিভഭতা ๮তির করেছা যা ๯๱දপূণമ।

• একຨ আฐিরক হািস • 
একຨ সদয় শฬ • 

কােরা নাম মেন রাখা • অিতির් পিরඓম করা • 
কােরা সােথ মযമাদার সােথ আচরণ 
করা

আেবগগত বুিฉম෾া হল এমন একຨ দബতা যা আপিন িবকাশ কেরন:

൶মাগত ๭শখা:

• උিত ൸াহেকর জন൵ একຨ උকৃত সংেযাগ • උিত িশফেট একຨ "বাহ" 

মুহ໫তമ • උিতຨ কຩন পিরি๠িত ๭থেক িশബা িনন • কী 
ভােলা হেয়েছ তা িনেয় ভাবুন • উธিত করার জন൵ একຨ িজিনস 

িচি๪ত ক๱ন

• মতামত চাও • অিভഭ সহকমຖেদর 

কাছ ๭থেক িশেখা • এই হ൵াดবুক ๭থেক দബতা অনুশীলন কেরা • 
মানুেষর সี েকമ ๭কৗত໫হলী থােকা • প๵ন, িশেখা, ๭বেড় উেঠা

২০
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আচার ও আচার-আচরণ সี েকമ নবী মুহা াุদ সা া่ া่๴ আলাইিহ ওয়াসা া่ম এর হাদীস

মানুেষর সােথ ভােলা ব൵বহার করা

�� ��� �� �� ��� �� �� �� ��

মেন রাখেবন:

একজন পিরেষবা ๭পশাদার িহেসেব, আিম උিত຅িতবฉ:

রাসূলু া่হ সা া่ া่๴ আলাইিহ ওয়াসা া่ম বেলেছন: �������� ��� 

��
অ

২১

๭সবা অনুশীলন:

এটা ๳ধু একটা কাজ নয়। এটা একটা কািরগির কাজ। ত໪িম একজন ๭পশাদার।

• ত໪িম උিতিদন িনখুঁত হেব না • ভ໪ল๯েলা হেলা 
๭শখার সুেযাগ • আก-মমতা + উ෢ মান = বৃিฉ • උিতຨ 
িমথি๛য়া হেলা অনুশীলন • ত໪িম ൶মাগত উธিত করেছা

� උেত൵ক ൸াহেকর সােথ মযമাদা ও ඓฉার সােথ আচরণ করা � সৎ থাকা 
এবং সততা বজায় রাখা � সকলেক সমান পিরেষবা උদান 
করা � আমার মানিসক বুিฉম෾ার ൶মাগত িবকাশ 
ঘটােনা � ইিতবাচক অিভഭতা ๮তির করা � সদয়ভােব অিভেযাগ๯িল পিরচালনা 
করা � আমার সহকমຖেদর সহায়তা করা � 
আমার িনেজর সু๠তার য฀ ๭নওয়া � নীিতগত 
নীিত๯িল সমুธত রাখা � গেবമর সােথ 
আমার ඍ൵ােดর උিতিনিধද করা

» «

অথമ: অেন൵র 
িদেক তািকেয় হািস দান।

তথ൵সূආ:
িতরিমযী – হাসান সহীহ

িকয়๚ এবং ඃাইভ-๿েস ൸াহকেদর অভ൵থമনা জানােনার সময় হািসমুেখ কথা বলুন।

๭তামার උিত຅িত

• ൸াহকেদর িদেক হািসমুেখ তাকান

নীিতশাে๧র ๭কাড | িরেপাজ সািভമস এিැেলบ গাইড

Machine Translated by Google



»

িজিনস๯িল সহজ ক๱ন এবং মানুষেক দেূর ๭ঠেল ๭দেবন না।

নবী মুহা াุদ সা া่ া่๴ আলাইিহ ওয়াসা া่ম বেলেছনঃ

���� ��� �� �� ���� �� ��� ����� �� ��� ���� ��� �� �� ��� ��

๭সবা অনুশীলন:

নবী মুহা াุদ সা া่ া่๴ আলাইিহ ওয়াসা া่ম বেলেছনঃ
�

ভඈতা সবিকছ໨েক আরও ভােলা কের ๭তােল।

������

অথമ:

����������

অ

নবী মুহা াุদ সা া่ া่๴ আলাইিহ ওয়াসা া่ম বেলেছনঃ

অ

๭সবা অনুশীলন:

«

�

ভඈতা, ඓฉা এবং ভােলা আচরণ ๭পশাদািরදেক সংഭািয়ত কের।

»

২২

অথമ:

সহীহ মুসিলম (২৫৯৪)

»

��������
���� ��� ���� �� ������

«

সেবമা෾ম মানুষ তারাই যােদর চিরආ সেবമা෾ম।

তথ൵সূආ:

«

൸াহকেদর সােথ শাฐ ඾র, সদয় কথা এবং ๮ধযമ ব൵বহার ক๱ন।

অথമ:

অ

����� �� �� �� ���� ��� �� �� �� �� �� ������ ��� ���

তথ൵সূආ:

তথ൵সূආ:

সহীহ আল-বুখারী (3559), সহীহ মুসিলম (2321)

সহীহ আল-বুখারী (69), সহীহ মুসিলম (1734)

• মানুেষর জন൵ িজিনস সহজ কের িদন

• ๭সরা মানুেষর আচরণই ๭সরা

• সকল কােজ ভඈ ๭হান

নীিতশাে๧র ๭কাড | িরেপাজ সািভമস এিැেলบ গাইড
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বাির๞া িরমাইดার

๭শষ কথা

• আฐিরকভােব সাহায൵ ক๱ন

๭সবামূলক কাজ চ൵ােলি෭ং। এর জন൵ උেয়াজন:

• শারীিরক শি්

আসল শি් হেলা রাগ িনয়ผণ করা।

��� � ���� ব

• ກবক অিভেযাজনেযাগ൵তা

• মানিসক মেনােযাগ

»

• আেবগগত বুিฉম෾া

অথമ:

๭সবা অনুশীলন:

অিভেযাগ এবং চাপপূণമ পিরি๠িতেত শাฐ থাকুন।

�

• উৎকষമতার সােথ ๭সবা করা

ৱ

২৩

ভােলা আচরণ সুธাত। ๭পশাদার ๭সবাই হেলা ইবাদত যখন আฐিরকতার সােথ করা হয়।

অডമার সহজ ক๱ন, ຀ত সাহায൵ ক๱ন এবং ൸াহকেদর ভඈভােব িনেদമশনা িদন।

তথ൵সূආ:

��

�

��� �������� ��� ��� ��� �� �� �������� �� ����� �� ��� ���� �� �� �� ���� �� �� �� �� �� � «

সহীহ আল-বুখারী (6114), সহীহ মুসিলম (2609)

๭সবা অনুশীলন:

নবী মুহা াุদ সা া่ া่๴ আলাইিহ ওয়াসা া่ম বেলেছনঃ

• උথেম হাসুন

• শাฐ থাকুন

আল

• ভඈভােব কথা বলুন

• কািরগির দബতা

• রাগ িনয়ผণ ক๱ন
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• নীিতশা๧/আচরণ: আপনার এিরয়া সুপারভাইজার • 
হয়রািন: অপােরশন ম൵ােনজার • িনরাপ෾া সং൶াฐ 
উেනগ: অপােরশন ম൵ােনজার • তাৎബিণক িবপদ: জ๱ির 
পিরেষবা (পুিলশ/অ൵াමັেলบ)

• ๭কন ত໪িম ๳๱ কেরিছেল 
• ๭য ൸াহকরা ๭তামার মুেখ হািস ফুຨেয় ত໪েলিছল • ๭য 
সহকমຖ ๭তামার পােশ িছল • ๭য "ধন൵বাদ" সিত൵কার 
অেথമ ๭বাঝােনা হেয়িছল • ๭য িনয়িমত ব൵ি් ๭তামােক িব඼াস কের

• ত໪িম আনেถর মুহ໫তമ ๮তির কেরা • ত໪িম সমস൵ার 

সমাধান কেরা • ত໪িম সี কമ গেড় ๭তােলা 

• ত໪িম মানুষেক মূল൵বান মেন কেরা • ত໪িম 

একটা পাথമক൵ ๮তির কেরা

িকຂ এຨ অথമপূণമ কাজও:

কຩন িদেন, মেন রাখেবন:

ত໪িম ๯๱දপূণമ। ๭তামার কাজ ๯๱දপূণമ। ত໪িম ๭য সংেযাগ ๮তির কেরা তা ๯๱දপূণമ।

িন িิলিখত িবষেয় උে র๎ জন൵:

কােরা িদন ভােলা কের ত໪লেত যাও।

িকছ໨ ๭নাট এবং ๤ৃিতচারণ ๭কৗশল ব൵বহার কের িলখুন:

২৪

মেন রাখেবন: আপিন কখনই একা নন। যখনই আপনার সাহােয൵র උেয়াজন হেব তখনই সাহােয൵র জন൵ িজഭাসা ক๱ন।

• িনয়িমতেদর নাম এবং তােদর অডമার • কຩন 
পিরি๠িত ๭থেক আপিন যা িশেখেছন • আপনার උাล උিতি൶য়া 
• উธিতর লബ൵ • এমন মুহ໫তമ যা 
আপনােক গিবമত কেরেছ

জ๱ির ๭যাগােযাগ

๭নাট িবভাগ
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নীিতশাে๧র ๭কাড | িরেপাজ সািভമস এিැেলบ গাইড

সং๚রণ ১.০ | උিশബণ এবং ๭পশাদার উธয়েনর উেฆেশ൵

๭সবা উৎকেষമ ඾াগতম।

এই হ൵াดবুকຨ আপনার। এຨ িনয়িমত পযമােলাচনা ক๱ন। උিতিদন এই দബতা๯িল অনুশীলন ক๱ন। সহকমຖেদর সােথ 
๭শয়ার ক๱ন। সবেচেয় ๯๱දপূণമ িবষয়: আপিন ๭য পিরেষবা ๭পশাদার হেত সബম তা হেয় উঠেত এຨ ব൵বহার ক๱ন।

๭๢ শািলຨ কিফ অ൵ােসািসেয়শন, জািতসংেঘর ๭ෘাবাল কี ൵া෈, আฐজമািতক ඓম সং๠ার কনেভনশন এবং උমাণ-িভি෾ক মানিসক বুিฉম෾া গেবষণার আฐজമািতক 

মােনর উপর িভি෾ কের।

ব൵বসায় উธয়ন ব൵ব๠াপক
িরেপাজ ক൵ােফ - ๭জฆা, ๭সৗিদ আরব

হািফজ মুহা দุ আিনস

অপােরশন ম൵ােনজার
িরেপাজ ক൵ােফ - ๭জฆা, ๭সৗিদ আরব
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আনাস আহেমদ

সংেশািধত

උຆতকারক
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