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Class – 1 

 

এক্সিকিউটিভ – কিউম্যান কিসসাসস েস (HR)’ এি িাজ ও দাক়িত্ব ব্যাখ্যা িরুন। 

মূ্ল িাজ ও দাক়িত্ব সংসেসে 

 িযাসলন্ট আিুইক্সজশন – প্রার্থী মিমিতকরণ, উৎস সন্ধা  ও ম য াগ। 

 জব্ পোকটং ও কব্জ্ঞােন – িাকমরর মিজ্ঞাপ  ততমর ও প্রিার। 

 স্ক্রীকনং ও শিেকলকটং – িায াডাটা মিযেষণ কযর ন াগয প্রার্থী িাছাই। 

 ইন্টািকভউ সম্ন্ব়ি – সাক্ষাৎকাযরর সি  ম র্ ধারণ ও পমরিাল া। 

 অনসব্াক্েং ও ্িুসম্সন্টশন –  তু  ম য াজিত কিীর কাগিপত্র ও পমরমিমতকরণ পমরিাল া। 

 প্িাসব্স ব্যব্স্থােনা – ভমিষযযতর ম য াযগর ি য প্রার্থীযের তর্থয সংরক্ষণ। 

 এম্প্ল়িাি ব্র্যাক্সডং – সংস্থার ইমতিািক ভািিূমত ধ গয়ে নতালা। 

 পটিসিাল্ডািসদি সাসে সিস াকিতা – মিভাগী  প্রর্া যের সাযর্থ কাি কযর উপ ুক্ত কিী ম ি ধাি । 

 কন়িম্নীকত ও আইন ম্ানা – শ্রি আই  ও নকাম্পাম র  ীমত অ ুসরণ। 

কব্স্তাকিত আসলাচনা ও ব্াস্তব্ উদািিণ 

১. িযাসলন্ট আিুইক্সজশন:  

একি  মরকর ুটযিন্ট এজিমকউটটভ মিমভন্ন িার্যি ন ি  িাকমরর নপাটধাল, নসাশ্যাল মিমড া, কি ধিারী নরফাযরন্স 

ইতযামের িার্যযি উপ ুক্ত প্রার্থী নখ্া োঁযি । 

উদািিণ:  গুগযলর মরকর ুটাররা LinkedIn ও হ্যাকার্থ  নর্থযক AI ইজিম  ার সংগ্রহ্ কযর । 

২. জব্ পোকটং ও কব্জ্ঞােন:  

HR এজিমকউটটভরা Naukri, LinkedIn, Indeed ইতযামেযত িাকমরর মিজ্ঞাপ  নে । 

উদািিণ:  অযািাি  ইজি া Facebook ও অ যা য সাইযট মিজ্ঞাপ  মেয  ও যারহ্াউি কিী ম য াগ কযর। 

৩. স্ক্রীকনং ও শিেকলকটং:  

প্রার্থীযের িায াডাটা নেযখ্ মিল অ ু া ী শ্টধমলস্ট করা হ্ । 

উদািিণ:  TCS-এর HR পাইট  ও SQL িা া প্রার্থীযের নডটা অযা ামলস্ট পযের ি য নিযছ ন  । 

৪. ইন্টািকভউ সম্ন্ব়ি:  

Hiring Manager-নের সযে সাক্ষাৎকাযরর সি  ম র্ ধারণ ও প্রশ্ন ততমর করা। 

উদািিণ:  নডলয ট টযাি ক সালযটন্ট ম য াযগ মভমডও পযায ল ইন্টারমভউ ন  । 

৫. অনসব্াক্েং ও ্িুসম্সন্টশন:  

ম  ুক্ত কিীর অফার নলটার, িুজক্তপত্র, িযাকগ্রাউি  ািাই ও প্রমশ্ক্ষণ। 

উদািিণ:  এ ার ইজি া পাইলট ম য াযগর পর নসফটট নেম ং িার্যতািূলক কযর। 

৬. প্িাসব্স ব্যব্স্থােনা:  

আযগর প্রার্থীযের তর্থয ভমিষযযতর ি য সংরক্ষণ। 

উদািিণ:  ই যফামসস মিলড মকন্তু ম ি ধামিত  া হ্ও া প্রার্থীযের তামলকা রাযখ্। 

৭. এম্প্ল়িাি ব্র্যাক্সডং:  

কযামর ার নফ ার, কি ধিারীযের িতািত প্রকাশ্, LinkedIn আপযডট ইতযামের িার্যযি নকাম্পাম যক আকষ ধণী  

কযর নতালা। 

উদািিণ:  গুগল কি ধস্থযলর সুমির্া মেয  ম যিযক ি মপ্র  কযর নতাযল। 

৮. পটিসিাল্ডািসদি সাসে সিস াকিতা:  

HR অ যা য মিভাযগর সযে মিযল উপ ুক্ত প্রার্থী মিমিত কযর। 

উদািিণ:  টাটা মস্টল ইজিম  ামরং মিভাযগর সাযর্থ ন ৌর্থভাযি নিকাম কযাল ইজিম  ার ম য াগ কযর। 

৯. কন়িম্নীকত ও আইন ম্ানা:  

শ্রি আই , সিা  সুয াযগর ম  ি, RBI-র ম  ি ইতযামে িা া। 

উদািিণ:  HDFC িযাংক RBI-র ম  ি অ ু া ী ম য াগ প্রজক্র া অ ুসরণ কযর। 

পসক্টি ও ইডাকি: 
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১. IT ও সফিও়িযাি: 

উোহ্রণ: Microsoft, Infosys 

২. ম্যানুফযািচাকিং ও ইক্সিকন়িাকিং:  

উোহ্রণ: Tata Motors, L&T 

৩. পিলে পি়িাি ও ফাম্ োকসউটিিযালস:  

উোহ্রণ: Apollo Hospitals, Pfizer 

৪. ব্যাংকিং ও কফনান্স:  

উোহ্রণ: ICICI Bank, Paytm 

৫. কিসিইল ও ই-িম্াস ে:  

উোহ্রণ: Amazon, Reliance Retail 

৬. অযাকভস়িশন ও অযাসিাসেস:  

উোহ্রণ: IndiGo Airlines, ISRO 

৭. িসকেিাকলটি ও িয যকিজম্:  

উোহ্রণ: Taj Hotels, MakeMyTrip 

৮. এ য্ সিশন ও পেকনং:  

উোহ্রণ: Harvard University, Byju’s 

৯. কম্ক়্িা ও এন্টািসিইনসম্ন্ট:  

উোহ্রণ: Netflix, Zee TV 

১০. এনাক্সজে ও ইউটিকলটি: 

উোহ্রণ: Reliance Industries, Adani Green Energy 

১১. পিকলিকম্উকনসিশনস:  

উোহ্রণ: Jio, Vodafone Idea 

১২. FMCG: 

উোহ্রণ: Nestlé, Hindustan Unilever 

 

সংিঠসনি ধিণ ও উসেশয:  

১. িসে োসিশন (প্রাইসভি ও োব্কলি):  

উোহ্রণ: Reliance Industries, Tesla 

২. অ-লাভজনি সংস্থা (NGO): 

উোহ্রণ: Red Cross, Akshaya Patra 

৩. সিিাকি সংস্থা: 

উোহ্রণ: Indian Railways, NASA 

৪. টািেআে: 

উোহ্রণ: Zomato, SpaceX 

৫. ম্াকিনযাশনাল পিাম্পাকন:  

উোহ্রণ: Apple, Samsung 

৬. SME  (সোাি ও ম্াাাকি কশ)):  

উোহ্রণ: সুরযতর স্থা ী  গাযি ধন্টস ফযাক্টমর 

৭. পিা-অোসিটিভ:  

উোহ্রণ: Amul, Credit Unions 

৮. োিেনািকশে ও এিি ম্াকলিানা:  

উোহ্রণ: িুম্বাইয র একক িামলকা ার নরসরটুযরন্ট, লিয র েুই আই িীিীর পাটধ ারমশ্প ফাি ধ 
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সািসংসেে:  

মরকর ুটযিন্ট এজিমকউটটভ হ্যল  এি  একি  িযজক্ত ম ম  সটিক প্রার্থী ম য াগ, স্ক্রীম ং, ইন্টারমভউ, অ যিামডধং 

ও ব্র্যাজিং প্রজক্র া  গুুত্বপূণ ধ ভূমিকা পাল  কযর । তা োঁরা মিমভন্ন ইিামি ও প্রমতষ্ঠায  ম য াযগর ি য নকৌশ্ল 

গ্রহ্ণ কযর সংস্থার লক্ষয পূরযণ সহ্া তা কযর । 

 

Class-2 

কব্কভন্ন প্রকতষ্ঠাসনি পেণীকব্ভাি (Classification of Organizations) 

 সংসেসে মূ্ল পেণীকব্ভািসমূ্ি:  

 আিাি অনু া়িী – কু্ষদ্র, িাঝামর, িহৃ্ৎ প্রমতষ্ঠা  

 খ্াত অনু া়িী – সরকামর, নিসরকামর, অলাভি ক 

 কশ)সেত্র অনু া়িী – আইটট, স্বাস্থযযসিা, খু্িযরা মিজক্র, িযাংমকং ইতযামে 

 েকিসি অনু া়িী – স্থা ী , িাতী , িহু্িামতক 

 কনব্ন্ধসনি ধিন অনু া়িী – একক িামলকা া, অংশ্ীোমরত্ব, কযপ ধাযরশ্ , সিিা  

 ম্াকলিানাি ধিন অনু া়িী – সরকারী, িযজক্তগত, ন ৌর্থ উযেযাগ 

 আইকন িঠন অনু া়িী – এলএলমস, এলএলমপ, প্রাইযভট মলমিযটড, পািমলক মলমিযটড নকাম্পাম  

 কব্স্তাকিত আসলাচনা (উদািিণসি):  

1. আিাি অনু া়িী 

 েুদ্র প্রকতষ্ঠান – ৫০ িয র কি কি ধিারী , উোহ্রণ: িুম্বাইয র একটট পা়োর নিকামর। 

 ম্াাাকি প্রকতষ্ঠান – ৫০–২৫০ কি ধিারী , উোহ্রণ: সুরাযতর একটট নটিটাইল নকাম্পাম । 

 বৃ্িৎ প্রকতষ্ঠান – ২৫০-র নিমশ্ কি ধিারী , উোহ্রণ: টাটা গরুপ। 

2. খ্াত অনু া়িী 

 সিিাকি খ্াত – উোহ্রণ: ভারতী  নরলওয  

 পব্সিিাকি খ্াত – উোহ্রণ: মরলায ন্স ইিামিি 

 অলাভজনি খ্াত – উোহ্রণ: নরডক্রস 

3. কশ)সেত্র অনু া়িী 

 আইটি – ই যফামসস, িাইযক্রাসফট 

 স্বাস্থযসসব্া – অযাযপাযলা হ্াসপাতাল, ফাইিার 

 খ্ুচসিা কব্ক্সি – অযািাি , ও ালিাটধ 

 ব্যাংকিং ও আকে েি পসব্া – এইিমডএফমস িযাংক 

 

4. েকিসি অনু া়িী 

 স্থানী়ি – একটট শ্হ্যরর িযর্য সীিািদ্ধ (উোহ্রণ: মেমির একটট নরযতারা োঁ) 

 জাতী়ি – সারা নেযশ্ ছ়োয া (উোহ্রণ: হ্ালমেরাি) 

 ব্িযজাকতি – একামর্ক নেযশ্ কা ধক্রি (উোহ্রণ: অযাপল) 

5. কনব্ন্ধসনি ধিন অনু া়িী 

 এিি ম্াকলিানা – একটট িযজক্ত দ্বারা িামলকা ার্ী  (উোহ্রণ: একি  গ্রামফক মডিাই ার) 

 অংশীদাকিত্ব – একামর্ক িযজক্ত িামলক 

 িসে োসিশন – আইম  সত্তা (উোহ্রণ: গুগল) 

 সম্ব্া়ি – সেসযযের িামলকা ার্ী  (উোহ্রণ: আিুল) 

6. ম্াকলিানা অনু া়িী 

 সিিাকি – ন ি  এলআইমস 

 ব্যক্সিিত – ন ি  টটমসএস 

 প ৌে উসদযাি – ন ি  িাুমত-সুিমুক 

 প্রকতষ্ঠাসনি িঠন ও কব্ভািসমূ্ি 
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 সাধািণ সংিঠন িাঠাসম্া: 

1. িা েিিী িাঠাসম্া – মিভাগমভমত্তক (এইিআর, িাযকধটটং) 

2. ক্কভশনাল িাঠাসম্া – পণয, অঞ্চল অ ু া ী 

3. ম্যাটেি িাঠাসম্া – তদ্বত মরযপাটটধং 

4. ফ্ল্যাি িাঠাসম্া – কি তযরর িযিস্থাপ া 

5. িা়িািাকিেিযাল িাঠাসম্া – উপযরর মেক নর্থযক ম ি প ধন্ত আযেশ্প্রোয র র্ারা 

6. টিম্ কভকিি িাঠাসম্া – প্রকল্প িা টাি নফাযস ধ মভমত্ত কযর 

7. পনিও়িািে িাঠাসম্া – আউটযসামস ধং ম ভধর 

8. প্রসসস কভকিি িাঠাসম্া – ও াকধযলা নকজিক 

 প্রকতষ্ঠানকভকিি কব্ভাি ও িাজ: 

1. ম্ানব্ সম্পদ (HR) – ম য াগ, প্রমশ্ক্ষণ, নিত  

2. কফনান্স ও অযািাউকন্টং – িাযিট, মরযপাটধ , মিম য াগ 

3. ম্াসিেটিং ও পসলস – প্রিার, মিজক্র 

4. অোসিশন ও পপ্রা্ািশন – উৎপাে , লজিমস্টকস 

5. িাটম্াি সাকভেস – গ্রাহ্ক সহ্া তা 

6. িসব্ষণা ও উন্ন়িন (R&D) –  তু  পণয, উদ্ভাি  

7. আইটি ও প্র ুক্সি – সফটও যার, সাইিার মসমকউমরটট 

8. কলিযাল ও িম্প্লাস়িন্স – আই গত মিষ  

9. অযা্কম্ন ও সাসোিে সাকভেস – অমফস পমরিাল া, ক্র  

10. সাপ্লাই পচইন ও লক্সজকটিস – গুোি, মিতরণ 

 ম্ানব্ সম্পদ কব্ভাসিি প্রধান িাজসমূ্ি 

 মূ্ল িাজ: 

 কনস়িাি ও প্রকতভা অজেন 

 নতযন িম্ীসদি েকিকচকত ও প্রকশেণ 

 দেতা উন্ন়িন ও িম্ েশালা 

 োিফিম্যান্স মূ্লযা়িন 

 পব্তন ও সুকব্ধা ব্যব্স্থােনা 

 িম্ েচািী সম্পিে ও এনসিজসম্ন্ট 

 আইন ও েম্ নীকত পম্সন চলা 

 েকিি)না ও ভকব্ষযৎ উিিাকধিাি 

 স্বাস্থয, সুিো ও িলযাণ 

 এইচআি অযানাকলটিিস ও প্র ুক্সি ব্যব্িাি 

 

Class - 3 

প্রশ্ন ৩: ক্লাস়িন্ট প্রকতষ্ঠাসনি েণ য , পসব্া এব্ং কিসোটিেং প্রক্সি়িা ব্ণ েনা িসিা,  াি জনয কনস়িাি প্রক্সি়িা 

সম্পন্ন িিসত িসব্। লেযকভকিি গ্রািি পিাষ্ঠীগুকলি তাকলিাও দাও। 

 

এি নজসি মূ্ল েস়িন্টসমূ্ি 

ক্লাস়িন্ট প্রকতষ্ঠাসনি েণয ও েকিসষব্া 

 মূ্ল েণয (Core Products) – নভৌত পণয, মডজিটাল পণয, সফটও যার ইতযামে 

 মূ্ল েকিসষব্া (Core Services) – পরািশ্ ধো , রক্ষণাযিক্ষণ, গ্রাহ্ক সহ্া তা ইতযামে 

 কশ)কভকিি অফাকিংস (Industry-Specific Offerings) – ম মেধষ্ট মশ্যল্পর উপর মভমত্ত কযর ম র্ ধামরত 

সিার্া  
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কিসোটিেং প্রক্সি়িা (Reporting Procedures) 

 িা়িাকিং কিসোিেস (Hiring Reports) – ম য াযগর অিস্থা, খ্ামল পে, প্রার্থী পুল 

 োিফিসম্ন্স কিসোিেস (Performance Reports) – ম য াযগর েক্ষতা, তিমিত্রয, র্যর রাখ্ার হ্ার ইতযামে 

 িম্প্লাস়িন্স কিসোিেস (Compliance Reports) – শ্রি আই , সিা  সুয াগ  ীমতিালা নিয  িলা 

লেযকভকিি গ্রািি পিাষ্ঠী (Targeted Customer Segments) 

 B2B  (ব্যব্সা-সেসি-ব্যব্সা) – কযপ ধাযরট সংস্থা, নছাট িযিসা, সাপ্লাই নিই  পাটধ ার 

 B2C  (ব্যব্সা-সেসি-গ্রািি) – নশ্ষ িযিহ্ারকারী, খু্িরা নক্রতা, ই-কিাস ধ গ্রাহ্ক 

 সিিাকি ও োব্কলি পসক্টি – সরকামর সংস্থা, পমরকািাযিা প্রকল্প ইতযামে 

 স্বাস্থয ও কশো পেত্র – হ্াসপাতাল, মিশ্বমিেযাল , গযিষণা প্রমতষ্ঠা  

 প্র ুক্সি ও টািেআে – আইটট নকাম্পাম , মফ যটক, SaaS, কৃজত্রি িুজদ্ধিত্তা মভমত্তক স্টাটধআপ 

 

কব্শদ আসলাচনা ও ব্াস্তব্ উদািিণ 

১. ক্লাস়িন্ট প্রকতষ্ঠাসনি েণয ও েকিসষব্া 

ি) মূ্ল েণয 

 নকাম্পাম গুমল নভৌত পণয, সফটও যার, মডজিটাল প্লযাটফি ধ ততমর িা মিজক্র কযর 

 উদািিণ:  Apple – iPhone, MacBook, iPad এিং সফটও যার ন ি  iOS, macOS 

খ্) মূ্ল েকিসষব্া 

 নকাম্পাম গুমল পরািশ্ ধ, লজিমস্টকস, মফ াজন্স াল সামভধস ইতযামে নে  

 উদািিণ:  Deloitte – িযিসাম ক পরািশ্ ধ, টযাি অযাডভাইসমর, ঝুোঁ মক িযিস্থাপ া 

ি) কশ)কভকিি সম্াধান 

 মশ্ল্পযভযে মিযশ্ষাম ত পমরযষিা প্রো  কযর 

 উদািিণ:  Siemens – স্মাটধ অযটাযিশ্  ও পমরকািাযিা সিার্া  

২. কনস়িাসি কিসোটিেং প্রক্সি়িা 

ি) িা়িাকিং কিসোিেস 

 উযেশ্য: খ্ামল পে, সাক্ষাৎকার অগ্রগমত, অ যিামডধং েযাক করা 

 উদািিণ:  LinkedIn Talent Insights 

খ্) োিফিসম্ন্স কিসোিেস 

 উযেশ্য: ম য াযগর েক্ষতা, কিী র্যর রাখ্ার হ্ার, তিমিত্রয মিযেষণ 

 উদািিণ:  TCS – কিী র্যর রাখ্ার হ্ার মিযেষণ 

ি) িম্প্লাস়িন্স কিসোিেস 

 উযেশ্য: শ্রি আই  ও সিা  সুয াগ ম  ি নিয  ম য াগ ম জিত করা 

 উদািিণ:  Pfizer – মিমভন্ন নেযশ্র আইম   ীমত েযাক কযর 

৩. লেযকভকিি গ্রািি পিাষ্ঠী 

ি) ব্যব্সা-সেসি-ব্যব্সা (B2B) 

 গ্রািি:  কযপ ধাযরট, সাপ্লাই নিই  নভির, মডমিমিউটর 

 উদািিণ:  IBM – ক্লাউড সলুযশ্  মিজক্র 

খ্) ব্যব্সা-সেসি-গ্রািি (B2C) 

 গ্রািি:  সার্ারণ নক্রতা 

 উদািিণ:  Netflix – নলািাল মিমিং পমরযষিা 

ি) সিিাি ও োব্কলি পসক্টি 

 গ্রািি:  সরকার, প্রমতরক্ষা, নিযো প্রকল্প 

 উদািিণ:  L&T – নিযো ম ি ধাণ পমরযষিা 

ঘ) স্বাস্থয ও কশো 

 গ্রািি:  হ্াসপাতাল, মিশ্বমিেযাল  
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 উদািিণ:  Johnson & Johnson – নিমডযকল  ন্ত্রপামত সরিরাহ্ 

ঙ) প্র ুক্সি ও টািেআে 

 গ্রািি:  IT নকাম্পাম , AI স্টাটধআপ 

 উদািিণ:  Google Cloud – AI নটক নকাম্পাম যক ক্লাউড সামভধস নে  

 

সািসংসেে 

একটট ক্লায ন্ট প্রমতষ্ঠা  পণয (যভৌত িা মডজিটাল) এিং পমরযষিা (পরািশ্ ধ, প্র ুজক্ত সহ্া তা, রক্ষণাযিক্ষণ) মেয  

মিমভন্ন মশ্যল্পর ি য সিার্া  নে । ম য াগ প্রজক্র া  হ্া ামরং মরযপাটধ , কি ধক্ষিতা মিযেষণ ও আই গত সম্মমতর 

মরযপাটটধং গুুত্বপূণ ধ। লক্ষয গ্রাহ্করা হ্যত পাযর িযিসাম ক প্রমতষ্ঠা , সার্ারণ নক্রতা, সরকামর সংস্থা, স্বাস্থয ও 

প্র ুজক্ত সংস্থা। 

 

মূ্ল কদিকনসদেশনা:  

 পণয ও পমরযষিা অ ু া ী ম য াগ িামহ্ো ম র্ ধামরত হ্  

 ম য াগ েল ম য াগ েক্ষতা, তিমিত্রয ও কিপ্লায ন্স েযাক কযর 

 লক্ষয গ্রাহ্কযের মভমত্তযত প্রমতষ্ঠায  প্রয াি ী  েক্ষতার কিী ম র্ ধারণ  

 

Class – 4 

ক্লাস়িসন্টি সাসে প ািাস াসিি ম্াধযসম্ ক্লাস়িন্ট-এড কনস়িাি ও কনব্ োচন প্রক্সি়িাি কব্শদ কব্ব্িণ কনধ োিণ 

িরুন। 

 উিি: ক্লাস়িন্ট-এড কনস়িাি ও কনব্ োচন প্রক্সি়িাি কব্শদ কব্ব্িণ 

মূ্ল কব্ষ়িসমূ্ি এি নজসি: 

১. ক্লাস়িসন্টি চাকিদা পব্াাা:  

 নকা  নকা  পযে নলাক লাগযি, কী র্রয র েক্ষতা ও অমভজ্ঞতা প্রয াি  তা মিমিত করা। 

 প্রমতষ্ঠায র সংিৃমত ও প্রতযাশ্া সম্পযকধ আযলাি া করা। 

২. েসদি সংখ্যা ও দাক়িত্ব কনক্সিতিিণ: 

 খ্ামল পে, িাকমরর মিিরণ এিং িুমর প্রয াি ী তা সম্পযকধ তর্থয সংগ্রহ্ করা। 

 কি ধশ্জক্ত পমরকল্প া নিাঝা। 

৩. কনস়িাি প্রক্সি়িাি ধােসমূ্ি: 

 আসব্দন ব্াোাই (Application Screening): 

িীি িতৃ্তান্ত  ািাই কযর প্রার্থমিকভাযি ন াগয প্রার্থীযের িাছাই। 

 উোহ্রণ: Google কৃজত্রি িুজদ্ধিত্তা-মভমত্তক জস্ক্রম ং টুল িযিহ্ার কযর। 

 মূ্লযা়িন ও েিীো (Assessments & Tests): 

েক্ষতা, প্র ুজক্তগত জ্ঞা  িা আিরণগত তিমশ্ষ্টয িূলযা  । 

 উোহ্রণ: Cognizant নকামডং নটস্ট ন   সফটও যার ইজিম  ারযের ি য। 

 সাোৎিাি (Interviews): 

HR রাউি, নটকম কযাল রাউি, এিং িযায িযিন্ট আযলাি ার িার্যযি প্রার্থী  ািাই। 

 উোহ্রণ: Deloitte নকস স্টামড মভমত্তক ইন্টারমভউ ন  । 

 েূব্ েব্তী তেয  াচাই (Background Verification): 

পূযি ধর িাকমরর ইমতহ্াস, অপরার্ নরকডধ, এিং মশ্ক্ষাগত ন াগযতা  ািাই। 

 উোহ্রণ: HDFC িযাংক কযিার িযাকগ্রাউি নিক কযর। 

 অফাি ও অনসব্াক্েং (Offer & Onboarding): 

নিত  আযলাি ার পর অফার নলটার নেও া ও ম য াগ প্রজক্র া সম্পন্ন। 

 উোহ্রণ: Amazon অ লাই  অ যিামডধং নপাটধাল িযিহ্ার কযর। 
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৪. ক্লাস়িসন্টি সাসে প ািাস াি: 

 িযিসার লক্ষয ও সি সীিা িুযঝ ম য াগ পমরকল্প া ততমর। 

 উোহ্রণ: Infosys HR টটি িযিসাম ক লক্ষয অ ু া ী ম য াগ পমরকল্প া কযর। 

৫. কিসোটিেং ও প্রকতক্সি়িা: 

 ম য াযগর অগ্রগমত ক্লায ন্টযক িা ায া এিং িতািত ম য  পমরকল্প া উন্ন  । 

 উোহ্রণ: IBM সাপ্তামহ্ক ম য াগ মরযপাটধ নে  ন তৃত্ব েলযক। 

 

সািাংশ: 

ম য াগ প্রজক্র া  ক্লায যন্টর সাযর্থ আযলাি া, পযের ম জিতকরণ, ম ি ধািয র র্াপসিূহ্ এিং মরযপাটটধং অন্তভুধক্ত 

র্থাযক। ক্লায ন্টরা তাযের িামহ্ো িা া , আর ম য াগকারী প্রমতষ্ঠা  তা িাতিা   কযর স্ক্রীম ং, পরীক্ষা এিং 

অ যিামডধংয র িার্যযি। 

 

মূ্ল কশেণসূচি কব্ষ়ি:  

 ক্লায যন্টর সাযর্থ আযলাি া  ম য াগ লক্ষয স্পষ্ট হ্ । 

 ম য াগ র্াযপ র্াযপ সম্পন্ন হ্ —স্ক্রীম ং নর্থযক শুু কযর অ যিামডধং প ধন্ত। 

 ম  মিত মরযপাটটধং ম য াযগ স্বচ্ছতা ও েক্ষতা ম জিত কযর। 

 

Class -5 

 

প্রােী কনধ োিসণি পেকসকফসিশন এব্ং কনব্ োচন েিাকম্কত ক্লাস়িসন্টি সসে আসলাচনা িসি কনধ োিণ 

িরুন। কব্স্তাকিতভাসব্ এব্ং ব্াস্তব্ উদািিণসি আসলাচনা িরুন। 

 

কনস়িাসি প্রােীি পেকসকফসিশন ও কনব্ োচন েিাকম্কত কনধ োিণ 

নকায া পযে ম য াযগর সি , প্রার্থীর নস্পমসমফযকশ্  ও ম ি ধাি  পরামিমত ক্লায যন্টর িামহ্োর সযে সািিসযপূণ ধ 

হ্ও া অতযন্ত গুুত্বপূণ ধ। এর ফযল সটিক প্রমতভা ম ি ধামিত হ্ ,  া ভাযলা কি ধেক্ষতা ও প্রমতষ্ঠায র উপ ুক্ততার 

মেযক ম য   া । এই প্রক্রা  সার্ারণত ক্লায যন্টর সযে মিতামরত আযলাি া করা হ্   াযত তাযের িযিসাম ক 

প্রয াি , কাযির প্রতযাশ্া ও নকাম্পাম র সংিৃমত নিাঝা  া । 

 

ধাে ১: ক্লাস়িসন্টি সসে আসলাচনা 

১. িাসজি ভূকম্িা ও দাক়িত্ব পব্াাা 

প্রর্থি র্াযপ  া িা া িুমর: 

 কাযির মশ্যরা াি ও মিভাগ 

 প্রর্া  োম ত্ব 

 প্রয াি ী  েক্ষতা ও ন াগযতা 

 প্রতযামশ্ত ফলাফল ও কি ধক্ষিতার িাপকাটি 

উদািিণ:  

একটট লজিমস্টক সংস্থা  মে একটট সাপ্লাই পচইন ম্যাসনজাি ম য াগ করযত িা , তাহ্যল ই যভন্টমর 

িযায িযিন্ট, িামহ্ো পূি ধাভাস, ও মিযক্রতা আযলাি া  েক্ষতা র্থাকা আিশ্যক। ম য াগকারীযক ম জিত করযত 

হ্যি এই েক্ষতাগুমল িাকমরর মিিরযণ উযিখ্ আযছ। 

 

২. প্রস়িাজনী়ি ও েোন্দনী়ি প ািযতা কনধ োিণ 

েুই র্রয র ন াগযতা র্থাযক: 

 প্রস়িাজনী়ি:  কাযির ি য অপমরহ্া ধ (য ি  মডমগ্র, সাটটধমফযকট, ম মেধষ্ট অমভজ্ঞতা) 



HRM 5021 (Bengali) 

Page 10 of 112 
 

 েোন্দনী়ি:  অমতমরক্ত েক্ষতা  া ভাযলা মকন্তু িার্যতািূলক    (য ি  সফটও যার েক্ষতা, ইিামি 

অমভজ্ঞতা) 

উদািিণ:  

একটট সফটও যার নকাম্পাম  প্িা সাস়িকন্টট ম য াযগ িাইযত পাযর: 

 প্রস়িাজনী়ি:  নডটা সায যন্স মডমগ্র, পাইর্থয  েক্ষতা, ৩ িছযরর অমভজ্ঞতা 

 েোন্দনী়ি:  ক্লাউড কম্পম্পউটটং ও এআই িযডল সম্পযকধ জ্ঞা  

 

৩. আচিণিত ও সাংসৃ্ককতি উে ুিতা কনধ োিণ 

কামরগমর েক্ষতার িাইযর সাংিৃমতক উপ ুক্ততা গুুত্বপূণ ধ। আযলাি া   া িা যত হ্যি: 

 কাযির পমরযিশ্ ( মরযিাট, হ্াইমব্র্ড, অ -সাইট) 

 টটি ডা  ামিি (সহ্য ামগতাপূণ ধ  া মক স্বতন্ত্র কাি) 

 নকাম্পাম র িূলযযিার্ ও ন তৃযত্বর প্রতযাশ্া 

উদািিণ:  

একটট স্টাটধআপ নকাম্পাম  ম্াসিেটিং ম্যাসনজাি পযে এি  কাউযক খু্োঁিযত পাযর  ার িযর্য দ্রতু অমভয াি  ও 

সিৃ শ্ীল সিসযা সিার্ায র ক্ষিতা রয যছ। 

 

৪. োকিেকম্ি ও সুকব্ধা সম্পসিে আসলাচনা 

আকষ ধণী  প্রার্থী টা ার ি য নিত  ও সুমির্াগুমলও গুুত্বপূণ ধ। আযলাি ার মিষ গুযলা:  

 নিত  সীিা ও আযলাি া সম্ভাি া 

 নিা াস, স্বাস্থযিীিা, স্টক অপশ্  

 উন্ন   সুয াগ (প্রমশ্ক্ষণ, পযোন্নমত) 

উদািিণ:  

একটট মফ যটক সংস্থা সাইব্াি কসকিউকিটি অযানাকলট ম য াযগ মরযিাট ও াকধ, পারফযি ধন্স নিা াস এিং 

নপইড সাটটধমফযকশ্  মেযত পাযর। 

 

৫. িাসজি অকভজ্ঞতাি প্রস়িাজন েষ্ট িিা 

ক্লায ন্ট ম মেধষ্ট অমভজ্ঞতা িা : 

 ম মেধষ্ট ইিামির অমভজ্ঞতা (য ি  নহ্লর্থ নক ার, ফাই যান্স) 

 ন তৃযত্বর অমভজ্ঞতা (েল পমরিাল া, প্রকল্প পমরিাল া) 

উদািিণ:  

একটট এ ারলাই  নকাম্পাম  িাটম্াি সাকভেস ম্যাসনজাি পযে এি  কাউযক িাইযি  ার অমভজ্ঞতা রয যছ 

মভআইমপ  াত্রী সািলায া, িুমর পমরমস্থমত নিাকামিলা ও িহু্ ভাষা  েক্ষতার। 

 

৬. িম্ েেম্তা প্রতযাশা কনধ োিণ 

ক্লায ন্ট ন   িা া  সাফযলযর িাপকাটি: 

 কী পারফযি ধন্স ইজিযকটর (KPI) 

 অ যিামডধং ও পরীক্ষাকালী  প্রতযাশ্া 

 মিল নডযভলপযিন্ট নপ্রাগ্রাি 

উদািিণ:  

একটট মরযটইল নিই   মে পটাি ম্যাসনজাি ম য াগ কযর, তযি ৬ িাযস ১০% মিক্র  িজৃদ্ধর KPI মেযত পাযর। 

 

ধাে ২: কনব্ োচন েিাকম্কত কনধ োিণ 

প্রার্থীর নস্পমসমফযকশ্  টিক হ্ও ার পর, ম ি ধাি  পরামিমতর িার্যযি সটিক প্রমতভা ম ি ধাি  করা হ্ । 

১. জীব্নবৃ্িান্ত  াচাইস়িি ম্ানদণ্ড 
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 প্রাসমেক অমভজ্ঞতা 

 মশ্ক্ষাগত ন াগযতা 

 সাটটধমফযকশ্  ও অমতমরক্ত েক্ষতা 

 কি ধইমতহ্াযস র্ারািামহ্কতা 

উদািিণ:  

প্রসজক্ট ম্যাসনজাি পযে PMP সাটটধমফযকশ্  ও ৫+ িছযরর অমভজ্ঞতা র্থাকযল অগ্রামর্কার নেও া হ্যি। 

 

২. দেতা ম্ূলযা়িন েিীো 

 কামরগমর পরীক্ষা (যকামডং, মফ ান্স িযডমলং ইতযামে) 

 পমরমস্থমতমভমত্তক মিিার পরীক্ষা 

উদািিণ:  

HR এক্সিকিউটিভ পযে, পরীক্ষা  র্থাকযত পাযর নকস স্টামড, ন ি  সংঘাত সিার্া  িা ম য াগ পমরকল্প া। 

 

৩. সাোৎিাি ধাে ও মূ্লযা়িন 

 িাকিিকি সাোৎিাি:  মিষ মভমত্তক জ্ঞা   ািাই 

 আচিণিত সাোৎিাি:  ন াগায াগ, টটিও াকধ, ন তৃত্ব 

 েকিকস্থকতিত সাোৎিাি:  িাতি সিসযা সিার্ায র েক্ষতা 

উদািিণ:  

একটট মিক্র  সংস্থা কব্জসনস প্সভলেসম্ন্ট এক্সিকিউটিভ ম য াযগ নরাল-যপ্ল মেয  নিাযঝ প্রার্থীর নিাঝায ার 

েক্ষতা। 

 

৪. পিফাসিন্স ও ব্যািগ্রাউড  াচাই 

 পূি ধত  ম য াগকতধার  ািাই 

 অপরার্িূলক নরকডধ  ািাই 

 আমর্থ ধক অিস্থার  ািাই (ফাই যান্স পযে) 

উদািিণ:  

একটট িযাংক পলান অকফসাি ম য াযগ তার আমর্থ ধক িযাকগ্রাউি  ািাই করযি। 

 

৫. সাংসৃ্ককতি ও টিম্ উেস াকিতা  াচাই 

 িযজক্তত্ব িূলযা   (MBTI, DISC ইতযামে) 

 ো াল ও াকধযড িা পরীক্ষাকাল 

উদািিণ:  

একটট মডিাই  এযিজন্স ক্সিস়িটিভ ক্সিক্টি ম য াযগ তার মডিাই  অযাযপ্রাি প্রমতষ্ঠা টটর সযে মিল আযছ 

মক া নেখ্যি। 

 

উেসংিাি 

প্রার্থী নস্পমসমফযকশ্  ও ম ি ধাি  পরামিমত ম র্ ধারযণ ক্লায যন্টর সযে গটিত আযলাি ার প্রয াি । কাযির 

প্রতযাশ্া, ন াগযতা, সাংিৃমতক উপ ুক্ততা এিং কি ধক্ষিতার িাপকাটি নিাঝা প্রয াি । মিমভন্ন ইিামির িাতি 

উোহ্রণ নেখ্া  কীভাযি ক্লায যন্টর িামহ্ো অ ু া ী ম য াগ প্রজক্র াযক কাস্টিাইি করা  া  

এই  মর্থটট "HRM5021_Class6" মশ্যরা াযি একটট নপ্রযিযন্টশ্ , ন খ্ায  িাকমরপ্রার্থী িাছাইয র মিমভন্ন িা েযে 

(selection parameters) কতটা  ি ী তা রাখ্া  া  তা মিশ্েভাযি আযলাি া করা হ্য যছ িাতি উোহ্রণ ও 

তর্থযসহ্। ম যি িাংলা  সমূ্পণ ধ অ ুিাে নেও া হ্যলা: 
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Class – 6 

 

প্রকতটি ব্াোাইস়িি ম্ানদসণ্ড িতিা নম্নী়িতা িাখ্া  া়ি তা কনধ োিণ িরুন। ব্াস্তব্ সম্স়িি তেযসি 

কব্শদভাসব্ আসলাচনা িরুন। 

 

ব্াোাইস়িি ম্ানদসণ্ড নম্নী়িতাি ম্াত্রা কনধ োিণ 

িাছাইয র নক্ষযত্র  ি ী তা ম ভধর কযর—মশ্ল্পযক্ষযত্রর িামহ্ো, িাকমরর গুুত্ব, নকাম্পাম র সংিৃমত এিং িািার 

পমরমস্থমতর উপর। মকছু িা েে খু্ি কযিার (য ি : আইম  িা যতার ি য প্রয াি ী  সাটটধমফযকশ্ ), আিার মকছু 

 ি ী  (য ি : অমভজ্ঞতার িছর)। 

এই আযলাি া  প্রমতটট িা েযের  ি ী তার তর, িাতি উোহ্রণ ও মশ্যল্পর িা েে িযাখ্যা করা হ্য যছ। 

 

১. কশোিত প ািযতা 

নম্নী়িতাি ম্াত্রা:  িাঝামর নর্থযক উচ্চ 

 মকছু নপশ্া  ম মেধষ্ট মডমগ্র িার্যতািূলক (য ি : ডাক্তার, আই িীিী, পাইলট)। 

 অ য নক্ষযত্র সিতুলয অমভজ্ঞতা িা মিকল্প ন াগযতা গ্রহ্ণয াগয (য ি : স্বমশ্মক্ষত নপ্রাগ্রািারযের নটক 

নকাম্পাম যত ম য াগ)। 

ব্াস্তব্ উদািিণ:  

 Google, Apple, IBM এখ্  অয ক প্র ুজক্ত নক্ষযত্র কযলি মডমগ্র িার্যতািূলক কযর  া। তারা েক্ষতাযক 

গুুত্ব নে । 

 Tesla মডমগ্র ছা়োও নকামডং নটযস্ট উত্তীণ ধযের ম য াগ নে । 

 উোহ্রণ: একটট স্টাটধআপ Data Scientist পযে প্রার্থীযের Coursera/Udacity-র সাটটধমফযকট র্থাকযলও 

ম য াগ মেযত পাযর। 

 

২. িাসজি অকভজ্ঞতা 

নম্নী়িতাি ম্াত্রা:  িাঝামর 

  িী যের নক্ষযত্র উচ্চ  ি ী তা। 

 িাঝামর তযর েক্ষতা অমভজ্ঞতার ঘাটমত পূরণ করযত পাযর। 

 উচ্চ প ধায র পযে  ি ী তা কি (কারণ নকৌশ্লগত অমভজ্ঞতা গুুত্বপূণ ধ)। 

ব্াস্তব্ উদািিণ:  

 Elon Musk িযল , Tesla-নত "িযমতক্রিী েক্ষতা" অমভজ্ঞতার নিয  নিমশ্ গুুত্বপূণ ধ। 

 AWS আইটট-যত অমভজ্ঞতা ছা়োও কযামর ার পমরিতধ কারীযের সুয াগ নে । 

 উোহ্রণ: ৫+ িছযরর অমভজ্ঞতার প্রয াি  হ্যলও, ৩ িছযরর সফল মিক্র  নরকডধ র্থাকযল ম য াগ নেও া 

হ্যত পাযর। 

 

৩. পিিকনিযাল কস্কল ও সাটিেকফসিশন 

নম্নী়িতাি ম্াত্রা:  কি নর্থযক িাঝামর 

 ম  মন্ত্রত খ্াযত (য ি : স্বাস্থয, মিিা )  ি ী তা কি। 

 নটক, মফ ান্স, িাযকধটটং-এ অ -েয-িি মিল মশ্যখ্ ন ও া  া । 

ব্াস্তব্ উদািিণ:  

 Cisco, Microsoft, AWS ম য াযগর পযর সাটটধমফযকশ্  নপযত উৎসামহ্ত কযর। 

 সাইিারমসমকউমরটট ফাি ধগুমল প্রিামণত হ্যামকং মিল নেযখ্ ম য াগ নে । 

উদািিণ:  

 CISSP সাটটধমফযকশ্   া র্থাকযলও TryHackMe-র েক্ষতা র্থাকযল Cybersecurity Analyst পযে মিযিি া করা 

 া । 
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৪. সফি কস্কল ও সাংিঠকনি েকিসব্সশি সাসে ম্ানানসই িও়িা (Cultural Fit) 

নম্নী়িতাি ম্াত্রা:  কি নর্থযক উচ্চ (মশ্ল্পমভমত্তক) 

 নটক/মরসািধ খ্াযত সফট মিল কি গুুত্বপূণ ধ। 

 হ্সমপটামলটট/যসলস ইতযামে খ্াযত এটট খু্িই গুুত্বপূণ ধ। 

ব্াস্তব্ উদািিণ:  

 Zappos কিীযের $2,000 নে   মে তারা নকাম্পাম র সংিৃমতর সাযর্থ খ্াপ  া খ্া । 

 Netflix স্বার্ী  মিন্তাযক অগ্রামর্কার নে  েলগত নিয । 

উদািিণ:  

 একি  introverted নডযভলপার  মে AI-নত অসার্ারণ কাি কযর , তযি cultural fit উযপক্ষা কযর ম য াগ 

নেও া ন যত পাযর। 

 

৫. পব্তন প্রতযাশা 

নম্নী়িতাি ম্াত্রা:  উচ্চ 

 প্রার্থীর েক্ষতা, িািার প্রমতয ামগতা, নকাম্পাম র িাযিট অ ু া ী আযলাি া সম্ভি। 

 স্টক অপশ্ , নিা াস, পাকধ সুমির্া নিতয র ঘাটমত পুমষয  নে । 

ব্াস্তব্ উদািিণ:  

 Stripe ও Airbnb কি নিত  মেয  নশ্ ার নে । 

 Google, Meta ইতযামে টযাযলন্ট র্যর রাখ্যত কাউন্টার অফার নে । 

উদািিণ:  

 একটট মফ যটক স্টাটধআপ $80K নিত  মেযলও 0.5% নশ্ ার অফার করযত পাযর, ন খ্ায  িযাংক $120K 

নিত  নে  মকন্তু নকায া নশ্ ার নে   া। 

 

৬. িম্ েস্থল ও িাসজি ধিন (কিসম্াি/িাইকব্র্্/অনসাইি) 

নম্নী়িতাি ম্াত্রা:  উচ্চ (Post-COVID পমরমস্থমতযত) 

 নটক ও জক্রয টটভ খ্াযত মরযিাট কাি সম্ভি। 

 স্বাস্থয, িযা ুফযাকিামরং, এমভয শ্ -এ অ সাইট আিশ্যক। 

ব্াস্তব্ উদািিণ:  

 Dropbox ও Twitter স্থা ী মরযিাট ও াকধ িাল ুকযরযছ। 

 Goldman Sachs ও JPMorgan ন তৃযত্বর ি য অ সাইট ও াকধ িার্যতািূলক কযরযছ। 

উদািিণ:  

 UX Designer পযে মরযিাট কাি অ ুযিামেত, মকন্তু িযা ুফযাকিামরং সুপারভাইিরযক অ সাইট র্থাকযত 

হ্যি। 

 

৭. ইন্টািকভউ িাউড ও পিকটং প্রসসস 

নম্নী়িতাি ম্াত্রা:  িাঝামর ( ম য াযগর িুমরমভমত্তযত ম ভধর কযর) 

 স্টাটধআপগুযলা দ্রতু ম য াযগর ি য র্াযপ র্াযপ ইন্টারমভউ িাে নে । 

 ি়ে নকাম্পাম  (Google, Amazon ইতযামে) এখ্ ও একামর্ক র্াযপ ম য াগ প্রজক্র া অ ুসরণ কযর। 

ব্াস্তব্ উদািিণ:  

 Amazon অয ক পযের ি য নহ্া াইটযিাডধ নকামডং িাে মেয যছ। 

 Google ইন্টারমভউ রাউি ১২ নর্থযক ৪-এ  ামিয  এয যছ। 

উদািিণ:  

 একটট স্টাটধআপ Mobile App Developer-নক এক রাউি নটযস্টর পযরই ম য াগ মেযত পাযর। 
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৮. ব্যািগ্রাউড পচি ও পিফাসিন্স 

নম্নী়িতাি ম্াত্রা:  কি নর্থযক উচ্চ (পযের উপর ম ভধর কযর) 

 মফ ান্স, প্রমতরক্ষা, সরকারী খ্াযত খু্ি কযিার নিক হ্ । 

 স্টাটধআপ ও সার্ারণ খ্াযত  ি ী তা নিমশ্। 

ব্াস্তব্ উদািিণ:  

 Wells Fargo ও JP Morgan কযিার িযাকগ্রাউি নিক কযর। 

 Reddit ও Medium অয ক সি  নরফাযরন্স নিক িাে নে  দ্রতু ম য াযগর ি য। 

উদািিণ:  

 একটট িযাংক Financial Analyst-এর ি য িযাকগ্রাউি নিক করযি, মকন্তু একটট িাযকধটটং এযিজন্স Social 

Media Manager-এর ি য  াও করযত পাযর। 

 

চূড়ান্ত সািাংশ: ব্াোাইস়িি ম্ানদণ্ড অনু া়িী নম্নী়িতাি ম্যাটেি 

ব্াোাইস়িি ম্ানদণ্ড নম্নী়িতাি ম্াত্রা 

মশ্ক্ষাগত ন াগযতা িাঝামর-উচ্চ 

অমভজ্ঞতা িাঝামর 

নটকম কযাল মিল কি-িাঝামর 

সফট মিল ও মফট কি-উচ্চ (খ্াতমভমত্তক) 

নিত  প্রতযাশ্া উচ্চ 

কাযির র্র  ও নলাযকশ্  উচ্চ 

ইন্টারমভউ র্াপ িাঝামর 

িযাকগ্রাউি নিক কি-উচ্চ  (পেম ভধর) 

 

উেসংিাি 

মিমভন্ন মশ্ল্প ও পযের মভমত্তযত প্রার্থীিাছাইয   ি ী তার িাত্রা মভন্ন হ্ । স্বাস্থয, এমভয শ্  ও মফ ান্স খ্াযত কযিারতা 

র্থাযক, মকন্তু নটক স্টাটধআপ িা সিৃ শ্ীল নক্ষত্রগুযলাযত  ি ী তা নিমশ্। 

পসিা প্রকতভা আিষ েণ িিসত কনস়িািিািীসদি উকচত:  

 ন খ্ায  সম্ভি নসখ্ায  মডমগ্রর নিয  েক্ষতা অগ্রামর্কার নেও া। 

 অমভজ্ঞতার িা েে  ি ী  রাখ্া। 

 নিত  ও কাযির র্রয   ি ী তা রাখ্া। 

 নকাম্পাম র সংিৃমতর সাযর্থ সািিসয রক্ষা করা হ্যলও অমতমরক্ত কযিারতা  া করা। 

এই নকৌশ্ল ম য াগ েক্ষতা িা়ো , সটিক প্রার্থী ম ি ধাি  ম জিত কযর এিং েীঘ ধযি াযে সাফলয আয । 

 

Class – 7 

প্রকতষ্ঠানিত প্রক্সি়িা অনু া়িী কনস়িাি শুরু িিাি আসি প্রকতটি েসদি জনয ক্লাস়িসন্টি সাসে 

পেকসকফসিশন কনক্সিত িরুন। কব্স্তাকিতভাসব্ ব্াস্তব্ সম্স়িি প্িাসি আসলাচনা িরুন। 

উিিঃ 

কনস়িাি শুরুি আসি ক্লাস়িসন্টি সাসে েসদি পেকসকফসিশন কনক্সিতিিণ 

ম য াগ প্রজক্র া শুু করার আযগ, ক্লায যন্টর সাযর্থ পযের নস্পমসমফযকশ্  ম জিত করা অতযন্ত গুুত্বপূণ ধ। এটট 

িযিসার প্রয াি  এিং ম য াযগর লক্ষযগুযলার িযর্য সিন্ব  ঘটা , ভুল ম য াযগর ঝুোঁ মক কিা  এিং ম য াগ 

প্রজক্র ার েক্ষতা িা়ো । 

এই আযলাি া  নস্পমসমফযকশ্  ম জিতকরযণর নসরা পদ্ধমত, গুুত্বপূণ ধ আযলািয মিষ  এিং মিমভন্ন মশ্ল্পযক্ষত্র 

নর্থযক প্রাপ্ত িাতি সিয র উোহ্রণ উপস্থাপ  করা হ্য যছ। 
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েব্ ে ১: ক্লাস়িন্ট িনসালসিশন কম্টিং েকিচালনা িিা 

উসেশয: 

সমূ্পণ ধ এিং সটিক পযের তর্থয সংগ্রহ্ করা  াযত তা প্রমতষ্ঠায র লক্ষয এিং ম য াগ  ীমতিালার সাযর্থ সািিসযপূণ ধ 

হ্ । 

মূ্ল আসলাচয কব্ষ়িসমূ্ি:  

 েসদি নাম্ ও কব্ভাি – মরযপাটটধং িাকিার ও টটযি কীভাযি নিলাযি তা িযাখ্যা করা। 

 দাক়িত্বসমূ্ি – তে জি  কাি, কি ধেক্ষতার প্রতযাশ্া ও নডমলভাযরিল ম র্ ধারণ করা। 

 প্রস়িাজনী়ি দেতা ও প ািযতা – আিমশ্যক ও অমতমরক্ত ন াগযতাগুমল মিমিত করা। 

 অকভজ্ঞতাি স্তি – সি ধম ম্ন ও আেশ্ ধ অমভজ্ঞতার িছর ম র্ ধারণ করা। 

 পব্তন েকিসীম্া ও সুকব্ধা – আমর্থ ধক ও অ-আমর্থ ধক সুমির্াসিূহ্ ম জিত করা। 

 িাসজি ধিণ ও স্থান – অমফস মভমত্তক, মরযিাট িা হ্াইমব্র্ড মক  া তা ম র্ ধারণ। 

 ইন্টািকভউ ও ব্াোাই প্রক্সি়িা – প ধা  ও িূলযা   পদ্ধমত মস্থর করা। 

 অনসব্াক্েং ও পপ্রাসব্শন – প্রমশ্ক্ষণ এিং প্রার্থমিক পারফরযিন্স মরমভউর পমরকল্প া করা। 

েব্ ে ২: ইডাকি টযাডা্ে ও ম্াসিেি পেড অন ুা়িী পেকসকফসিশন সাম্িসয িিা 

পিন গুরুত্বেূণ ে?  

 িাকমরর িািাযর পযের প্রমতয ামগতািূলক অিস্থা  ম জিত কযর। 

  র্থা র্থ নিত  ও কাযির পমরযিযশ্র িার্যযি নসরা প্রমতভা আকষ ধণ কযর। 

 ভুল নিাঝািুজঝর কারযণ প্রার্থী প্রতযাখ্যায র হ্ার কিা । 

ব্াস্তব্ সম্স়িি প্িা ও উদািিণ:  

১. প্র ুক্সি খ্াত – সফিও়িযাি ইক্সিকন়িাি েসদি পেসত্র 

 গুগল ও িাইযক্রাসফ্ট খু্োঁযি নপয যছ ন  কম্পম্পউটার সায ন্স মডমগ্রর শ্তধ প্রা  ৫০% প্রমতভািা  প্রার্থীযক িাে 

নে । এখ্  তারা মডমগ্রর নিয  েক্ষতাযক প্রার্া য নে । 

 GitHub ও Stripe-এর িযতা স্টাটধআপরা ঐমতহ্যিাহ্ী মরজিউযির িেযল ওযপ -যসাস ধ অিো যক গুুত্ব 

নে । 

ক্লাস়িন্ট আসলাচনা উদািিণ:  

একটট মফ যটক নকাম্পাম  Full-Stack Developer পযে ৫ িছযরর অমভজ্ঞতা নিয মছল। িািার মিযেষযণর পর 

ম য াগকারী প্রতাি নে  ৩ িছর অমভজ্ঞতার সযে েক্ষ নকামডং িূলযা   রাখ্যল ভাযলা প্রার্থী পাও া  াযি। 

২. স্বাস্থয খ্াত – পিক্সজটা্ে নাস ে েসদি পেসত্র 

 Johns Hopkins ও Mayo Clinic  ামস ধং লাইযসন্স িার্যতািূলক রাযখ্, তযি ICU িা মশ্শু মিভাযগর িযতা 

মিযশ্ষাম ত নক্ষযত্র প্রমশ্ক্ষণ মেয  র্থাযক। 

  াযস ধর অভাযির কারযণ এখ্  আন্তিধামতক প্রার্থীযের মভসা স্প সর কযর ম য াগ করা হ্যচ্ছ। 

ক্লাস়িন্ট আসলাচনা উদািিণ:  

কা াডার একটট নিসরকামর হ্াসপাতাল Critical Care Nurses ম যত িা , মকন্তু প ধাপ্ত প্রার্থী পাযচ্ছ  া। ম য াগকারী 

প্রতাি নে : 

 আন্তিধামতক  াস ধযের স্প সরমশ্প। 

 সাই -অ  নিা াস মেয  স্থা ী যের আকষ ধণ। 

 ৫ িছযরর পমরিযতধ ৩ িছযরর অমভজ্ঞতা গ্রহ্ণয াগয করা। 

৩. খ্ুচিা ও ই-িম্াস ে – পটাি ম্যাসনজাি েসদি পেসত্র 

 অযািাি , ও ালিাটধ , টাযগ ধট ন তৃত্ব ও মিক্র  সাফলযযক নিমশ্ গুুত্ব নে  মডমগ্রর তুল া । 

 Zara ও H&M অভযন্তরীণ প্রযিাশ্ যক অগ্রামর্কার নে । 

 

ক্লাস়িন্ট আসলাচনা উদািিণ:  

একটট ফযাশ্  মরযটইল নিই  MBA ও ৭ িছযরর অমভজ্ঞতা নিয মছল। প্রমতয াগীযের মিযেষযণর পর ম য াগকারী 

৪ িছযরর অমভজ্ঞতা গ্রহ্ণয াগয এিং অভযন্তরীণ প্রযিাশ্ যক উৎসামহ্ত করার পরািশ্ ধ নে । 
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েব্ ে ৩: ক্লাস়িসন্টি সসে ব্াোাইস়িি ম্ানদণ্ড কনক্সিত িিা 

মূ্ল প্রশ্ন:  

 কিক্সজউম্ ক্সস্ক্রকনং ম্ানদণ্ড – কী কী সাটটধমফযকট িা অমভজ্ঞতা আিমশ্যক? 

 মূ্লযা়িন েিীো – মক র্রয র নটস্ট ন ও া হ্যি? 

 ইন্টািকভউ িাঠাসম্া – ক টট রাউি? কী র্রয র প্রশ্ন হ্যি? 

 ব্যািগ্রাউড ও পিফাসিন্স  াচাই – অপরার্, আমর্থ ধক িা িাকমরর প্রিাণ মক লাগযি? 

 পফ্ল্ক্সিকব্কলটি – প্রার্থীর গুণিা  অ ু া ী শ্তধ িেলায া  াযি মক  া? 

ব্াস্তব্ উদািিণ:  

ব্যাংকিং খ্াত – কফনাক্সন্স়িাল অযানাকলট েসদি জনয 

 Goldman Sachs ও JPMorgan Chase আযগ MBA আিমশ্যক করত, এখ্  STEM মডমগ্রর্ারীযেরও ম যচ্ছ। 

  ি ী   ীমতর ফযল ৩০% নিমশ্ তিমিত্রযি  ম য াগ সম্ভি হ্য যছ। 

ক্লাস়িন্ট আসলাচনা উদািিণ:  

একটট প্রাইযভট ই যভস্টযিন্ট ফাি ধ শুরু্িাত্র CFA সাটটধফায ডযের িাইমছল। ম য াগকারী প্রতাি নে : 

 CFA  া র্থাকযলও ভাযলা ফাই যাজন্স াল িযডমলং মিযলর প্রার্থীযের মিযিি া করা। 

 ম য াযগর পর CFA স্প সর করা। 

 STEM িযাকগ্রাউযির প্রার্থীযেরও অন্তভুধক্ত করা। 

 

েব্ ে ৪: দকলল প্রস্তুত ও ক্লাস়িসন্টি অনুসম্াদন পনও়িা 

পিন প্রস়িাজন?  

 ভুল নিাঝািুজঝ ও অ াকাম্পিত পমরিতধ  প্রমতযরার্ কযর। 

 আইম  ও  ীমতগত সম্মমত ম জিত কযর। 

 ম য াযগ কািাযিাগত পদ্ধমত নে । 

মূ্ল প্কলভাসিব্লস:  

 েসদি কব্ব্িণেত্র – োম ত্ব, ন াগযতা ও অ যা য মিিরণ িূ়োন্তকরণ। 

 ব্াোাই ম্ানদণ্ড শীি – নকা  গুণািমল আিশ্যক এিং নকা টট অমতমরক্ত তা ম র্ ধারণ। 

 কনস়িাসিি সম়্িসীম্া – কযি  াগাে ম য াগ সম্পন্ন করযত হ্যি। 

 ক্লাস়িন্ট অনুসম্াদনেত্র – ম য াগ শুু করার অ ুিমত। 

 

 

েব্ ে ৫: কনস়িাি চলািালীন ব্াজাি েকিকস্থকতি সাসে অকভস াজন 

ম য াগ একটট মস্থর প্রজক্র া   ।  মে িািাযর প্রমতভার ঘাটমত, নিত  প্রতযাশ্া িা ইিামির র্ারা িেলা , তাহ্যল 

ম য াগ পমরকল্প াও িেলায া উমিত। 

উদািিণ: পিসলা'ি Hiring Strategy েকিব্তেন (2023) 

 ইজিম  ারযের ি য মডমগ্রর িার্যিার্কতা কিায া হ্ । 

 িযাটামর নটক মিযশ্ষজ্ঞযের ি য নিত  িা়োয া হ্ । 

 ইন্টারমভউ প্রজক্র া ৬ সপ্তাহ্ নর্থযক ২ সপ্তাযহ্  ামিয  আ া হ্ । 

িীভাসব্ এটি প্রস়িাি িিসব্ন?  

 প্রার্থী প্রমতজক্র া িম টর কু  – আযিে  কি হ্যল নস্পমসমফযকশ্  িেলা । 

 নিত  প্রতযাশ্া  ািাই কু  – নিমশ্ হ্যল ক্লায যন্টর সাযর্থ আযলাি া কু । 

 প্রমতয াগীযের সযে তাল মিমলয  হ্া ামরং িযাযটজি দ্রতু কু । 

 

চূড়ান্ত ব্াতো 

১. েষ্ট েসদি কনি়িতা কদস়ি কনস়িাি দে ি়ি 
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 ক্লায যন্টর িামহ্োর সাযর্থ মিল নরযখ্ পযের নস্পমসমফযকশ্  ম র্ ধারণ করযল ভুল ম য াগ কযি। 

২. ইডাকি পব্নচম্াকিেং সািা য িসি পসিা প্রকতভা আিষ েসণ 

 প্রমতয াগীযের তুল া  ভাল অফার মেযল ভাযলা প্রার্থী পাও া সম্ভি। 

৩. কনস়িাসি নম্নী়িতা প্রােীি ম্ান উন্নত িসি 

 মশ্ক্ষাগত ন াগযতা, অমভজ্ঞতা, ও নিতয র িা েযে  ি ী তা রাখ্যত পারযল ভাযলা প্রমতভা পাও া  া । 

 

উেসংিাি:  

এই কািাযিাগত র্াপগুমল অ ুসরণ কযর, মরকর ুটযিন্ট এযিজন্স ও HR টটিগুমল সটিক ও েক্ষ প্রার্থী ম য াযগ সক্ষি 

হ্যি। 

 

Class – 8 

 

প্রশ্ন:  ক্লায যন্টর প্রয াি ী  পমরযষিার িাত্রা ম র্ ধারণ কু  ন ি  িযাকগ্রাউি  ািাই, প্রিাণপত্র  ািাই, নিত  

আযলাি া ইতযামে। িাতি উোহ্রণসহ্ মিতামরত আযলাি া কু । 

উিি: 

ক্লাস়িসন্টি জনয প্রস়িাজনী়ি কনস়িাি েকিসষব্াি ম্াত্রা কনধ োিণ 

 খ্  নকা ও ক্লায যন্টর ি য ম য াগ প্রজক্র া শুু হ্ , তখ্  তাযের ম মেধষ্ট কী র্রয র পমরযষিা প্রয াি  তা 

স্পষ্টভাযি ম র্ ধারণ করা খু্ি গুুত্বপূণ ধ। নকউ শুরু্িাত্র প্রার্থীযের নসামস ধং িা , আিার নকউ সমূ্পণ ধ মরকর ুটযিন্ট 

সাইযকল – ন ি  িযাকগ্রাউি  ািাই, প্রিাণপত্র  ািাই, নিত  আযলাি া, অ যিামডধং সহ্া তা – সিই িা । 

এই আযলাি া  আিরা ক্লায যন্টর িামহ্ো কীভাযি শ্ াক্ত করি, পমরযষিার িাত্রা কীভাযি ম র্ ধারণ করি, এিং 

িাতি মশ্ল্পযক্ষযত্রর উোহ্রণসহ্ নসরা অ ুশ্ীল  কীভাযি করা  া  তা িযাখ্যা করি। 

 

ধাে ১: প্রােকম্ি ক্লাস়িন্ট েিাম্শ ে – েকিসষব্াি চাকিদা পব্াাা 

ক্লায যন্টর সযে িূল আযলাি া মিষ ়ঃ 

 প্রােী পসাকস েং ও ক্সস্ক্রকনং – ক্লায ন্ট মক শুরু্িাত্র নসামস ধং িা ,  ামক জস্ক্রম ং-সহ্? 

 ব্যািগ্রাউড  াচাই – অপরার্, আমর্থ ধক িা কি ধ-ইমতহ্াস মক  ািাই করযত হ্যি? 

 প্রম্াণেত্র  াচাই – মডমগ্র, লাইযসন্স, সাটটধমফযকট  ািাই মক প্রয াি ? 

 পিিকনিযাল ও সাইসিাসম্টেি মূ্লযা়িন – মিল নটস্ট িা িযজক্তত্ব  ািাই মক েরকার? 

 পব্তন আসলাচনা সিা়িতা – মরকর ুটার মক নিত  আযলাি ার োম ত্ব ন যি? 

 পিফাসিন্স  াচাই – পূি ধত  ম য াগকারীর নরফাযরন্স মক লাগযি? 

 অনসব্াক্েং সিা়িতা – িাকমরর পরিতী প ধায  সহ্া তা প্রয াি  মক? 

 

ধাে ২: প্রকতটি েকিসষব্াি ম্াত্রা কনধ োিণ 

1. ব্যািগ্রাউড  াচাই 

 আব্কশযি পেত্র :  িযাংমকং, স্বাস্থয, আই , প্রমতরক্ষা 

 ম্াাাকি প্রস়িাজন :  IT, কযপ ধাযরট 

 িম্ প্রস়িাজন :  স্টাটধআপ, জক্রয টটভ নক্ষত্র 

ব্াস্তব্ উদািিণ:  

 JPMorgan ও Citibank সি কিীর ি য অপরার্ ও আমর্থ ধক ইমতহ্াস  ািাই কযর। 

 Google ও Meta িূলত মিল ও কালিাযরর ওপর নিমশ্ গুুত্ব নে । 

কিির রুিাসিি েিাম্শ ে:  

HireRight িা First Advantage-এর িযতা র্থাডধ-পাটটধ  ািাই িযিহ্ার। 

 

2. প্রম্াণেত্র  াচাই 
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 আব্কশযি পেত্র :  স্বাস্থয (ডাক্তার,  াস ধ) , মিিা   (পাইলট), মফ ান্স (CFA, CPA) 

 ম্াাাকি প্রস়িাজন :  IT  (সাটটধমফযকট র্থাকযলও মিকল্প আযছ) 

 িম্ প্রস়িাজন :  মডিাই , িাযকধটটং 

ব্াস্তব্ উদািিণ:  

 Tesla নটকম কযাল মিযলর উপর ম য াগ কযর, মডমগ্রর উপর   । 

 Pfizer ও Mayo Clinic নিমডযকল মডমগ্র ও লাইযসন্স  ািাই কযর। 

 

3. পিিকনিযাল ও সাইসিাসম্টেি পিট 

 উচ্চ প্রস়িাজন :  IT, মফ ান্স 

 ম্াাাকি প্রস়িাজন :  ন তৃযত্বর পে 

 িম্ প্রস়িাজন :  মিক্র , কাস্টিার সামভধস 

ব্াস্তব্ উদািিণ:  

 Amazon, Microsoft নকামডং নটস্ট ন  । 

 McKinsey, BCG নকস স্টামড ও সিসযা সিার্া  পরীক্ষা কযর। 

 

4. পব্তন আসলাচনা সিা়িতা 

 অতযাব্শযি: মসম  র পযে (C-Suite, মফ ান্স) 

 ম্াাাকি প্রস়িাজন :  IT, মিড-যলযভল 

 িম্ প্রস়িাজন :  এমি-যলযভল 

ব্াস্তব্ উদািিণ:  

 Netflix ও Google িািারমভমত্তক নিত  ম র্ ধারণ কযর। 

 স্টাটধআপগুযলা স্টক অপশ্  নে  উচ্চ নিতয র মিকল্প মহ্যসযি। 

 

5. পিফাসিন্স  াচাই 

 উচ্চ প্রস়িাজন :  এজিমকউটটভ পযে, মফ ান্স 

 ম্াাাকি প্রস়িাজন :  মিড-যলযভল 

 িম্ প্রস়িাজন :  এমি-যলযভল 

ব্াস্তব্ উদািিণ:  

 McKinsey, PwC সি ম য াযগ নরফাযরন্স  ািাই কযর। 

 Amazon পযর নরফাযরন্স  ািাই কযর। 

 

6. অনসব্াক্েং সিা়িতা 

 অতযাব্শযি :  ি়ে নকাম্পাম র ি য 

 ম্াাাকি প্রস়িাজন :  িাঝামর নকাম্পাম  

 িম্ প্রস়িাজন: স্টাটধআপ 

ব্াস্তব্ উদািিণ:  

 Google-এর “Noogler” নপ্রাগ্রাি ৯০ মেয র গাইডলাই  নে । 

 Tesla সরল অ যিামডধং কযর। 

 

উেসংিািঃ 

ক্লাস়িসন্টি েকিসষব্াি চাকিদা িীভাসব্ কনধ োিণ িিসব্ন?  

 মিতামরত আযলাি া কযর তাযের িামহ্ো নিাঝা 

 ইিামি স্টযািাডধ অ ু া ী তুল া 

 নরাল ও গুুত্ব অ ু া ী পমরযষিা ম র্ ধারণ 



HRM 5021 (Bengali) 

Page 19 of 112 
 

এভাযি ক্লায যন্টর প্রয াি  অ ু া ী পমরযষিা কাস্টিাইি করযল কা ধকর ম য াগ, উন্নত প্রার্থী অমভজ্ঞতা ও 

েীঘ ধযি ােী সাফলয ম জিত করা  া । 

Class – 9 

গ্রািি চয ক্সি পেসি খ্িচ, সংস্থািত েদ্ধকত, প্রতযাকশত সম়্িসীম্া এব্ং অনযানয শতোব্লী সনাি িরুন। 

কব্স্তাকিতভাসব্ আসলাচনা িরুন ব্াস্তব্ উদািিণসি। 

 

চয ক্সি পেসি গুরুত্বেূণ ে তেয সনািিিণ (কনস়িাি প্রক্সি়িা়ি) 

ম য াগ প্রজক্র া শুু করার আযগ, গ্রািি চয ক্সিি গুুত্বপূণ ধ মেকগুমল খ্মতয  নেখ্া এিং ম জিত করা অতযন্ত 

গুুত্বপূণ ধ। ন ি ়ঃ খ্রি, প্রজক্র া, সি সীিা এিং অ যা য শ্তধািলী। একটট সুশ্ৃঙ্খল িুজক্ত ভুল নিাঝািুজঝ কিা , 

উভ  পক্ষযক সুরক্ষা নে  এিং ম য াগ প্রজক্র াযক সহ্িতর কযর। 

ম যি িুজক্তর গুুত্বপূণ ধ মেকগুমল মিযেষণ এিং িাতি উোহ্রযণর িার্যযি িযাখ্যা করা হ্যলা। 

 

ধাে ১: গুরুত্বেূণ ে চয ক্সিি কব্ষ়িব্স্তু সনািিিণ 

 

১. খ্িচ িাঠাসম্া ও পেসম্ন্ট শতোব্লী 

পিন গুরুত্বেূণ ে?  

 ম য াগ মফ ম র্ ধারণ কযর ও নপযিন্ট সি সূমি স্পষ্ট কযর। 

 িাযিট ও সম্পে িণ্টয  সহ্া তা কযর। 

 িূলয সংক্রান্ত মিযরার্ প্রমতযরার্ কযর। 

সাধািণ খ্িচ ম্স্লসমূ্িঃ 

 (ি) ক টট যিজন্স মফ িযডল: 

 শুরু্িাত্র সফল ম য াযগর পর নপযিন্ট। 

 উোহ্রণ: ১ লাখ্ ডলার নিতয  ২০% মফ = ২০,০০০ ডলার। 

 িাতি উোহ্রণ: Google, Uber, Amazon ইতযামে। 

 (খ্) মরযটই ার মফ িযডল: 

 ম য াযগর আযগই র্াযপ র্াযপ নপযিন্ট। 

 প্রর্া ত এজিমকউটটভ হ্া ামরং িা নগাপ  ম য াযগ। 

 িাতি উোহ্রণ: Heidrick & Struggles, Korn Ferry। 

 (ি) লযাট মফ িযডল: 

 প্রমত ম য াযগ ম মেধষ্ট মফ। 

 উোহ্রণ: কল নসন্টার কিীর ি য ৫,০০০ ডলার। 

 িাতি উোহ্রণ: Walmart, Target, McDonald's। 

 (ঘ) ঘণ্টামভমত্তক িা প্রকল্প মভমত্তক িযডল: 

 কাযির সি  অ ুসাযর মফ। 

 উোহ্রণ: প্রমত ঘণ্টা  ১০০ ডলার, ৩ িাযসর প্রযিযক্ট। 

 িাতি উোহ্রণ: Upwork, Fiverr, Toptal। 

 

২. সংস্থাি প্রক্সি়িা ও িম্প্লাস়িন্স চাকিদা 

পিন গুরুত্বেূণ ে?  

 নকাম্পাম র  ীমতিালা ও আই গত ম  ি নিয  িলার ি য। 

 কিপ্লায ন্স লঙ্ঘ  নরার্ কযর। 

সাধািণ কব্ষ়িসমূ্িঃ 

 অনুসম্াদন প্রক্সি়িা:  উচ্চপেস্থ ম য াযগ HR ও CEO-এর অ ুযিাে । 

 পচিকলট ও ্িুসম্সন্টশন:  ন ি  িযাকগ্রাউি নিক, মিযশ্ষত আমর্থ ধক সংস্থা। 
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 সম্তা ও বব্কচত্রয (DEI) নীকত:  ন ি  Microsoft, Google, Meta-নত ডাইভাস ধ হ্া ামরং। 

 প্িা সুিো: ন ি  ইউযরাযপ GDPR, কযামলযফাম ধ া  CCPA। 

 িাতি উোহ্রণ: JPMorgan, HSBC (AML নিক); Pfizer, Mayo Clinic (HIPAA নিক)। 

 

৩. প্রতযাকশত কনস়িাি সম়্িসীম্া 

পিন গুরুত্বেূণ ে?সটিক সিয  ি িল পমরকল্প া ও প্রকল্প রক্ষা। 

সাধািণ সম়্িসীম্া:  

 এমি-যলযভল: ২-৪ সপ্তাহ্ (য ি : আিাি  ও যারহ্াউস)। 

 মিড-যলযভল: ৪-৮ সপ্তাহ্ (য ি : Google ইজিম  ামরং)। 

 মসম  র নলযভল: ৮-১৬ সপ্তাহ্ িা ৩-৬ িাস (য ি : Korn Ferry)। 

ব্যব্িাকিি উদািিণ:  

একটট লজিমস্টক নকাম্পাম  ৬ সপ্তাযহ্র িযর্য VP ম য াযগ AI টুল ও পযারালাল নসামস ধং িযাযটজি িযিহ্ার 

কযরমছল। 

 

৪. অনযানয শতোব্লী 

পিন গুরুত্বেূণ ে?  

 মিযরার্ ম ষ্পমত্ত, িামতলকরণ শ্তধ ও প্রমতস্থাপ  গযারামন্ট সংজ্ঞাম ত কযর। 

মূ্ল কব্ষ়িঃ 

 প্রকতস্থােন িযািাকন্ট:  ন ি  ৯০ মেয র িযর্য মি ািূযলয মিকল্প। 

 ব্াকতল শতে:  ৩০ মেয র ন াটটযশ্ িামতলয াগয। 

 এিসচটি়িা চয ক্সি:  ম মেধষ্ট সিয র ি য শুরু্িাত্র এক মরকর ুটার ম  ুক্ত। 

 কব্সিাধ কনষ্পকি:  ির্যস্থতা/আই গত উপায  সিার্া । 

ব্াস্তব্ উদািিণ:  Robert Half, Michael Page (৩ িাযসর গযারামন্ট), Apple, Tesla  (একযিটট া প্র ুজক্ত হ্া ামরং)। 

 

চূড়ান্ত সািাংশ ও েিাম্শ ে 

 িুজক্তর খু্োঁটট াটট আযগ নর্থযকই নিাঝা গুুত্বপূণ ধ। 

 খ্রি, সি সীিা ও কিপ্লায ন্স ম য  স্পষ্টতা িাই। 

 ইিামি নি িিাকধ িা া র্থাকযল মরকর ুটাররা  যা য শ্যতধ আযলাি া করযত পাযর। 

 সুপমরকমল্পত িুজক্তর িার্যযি ম য াগ প্রজক্র া আরও স্বচ্ছ, কা ধকর এিং আই সম্মত হ্ । 

Class – 10 

এিটি ভাসলাভাসব্ িটঠত চািকিি ব্ণ েনা (Job Description) ও কনস়িাি কনধ োিণ (Recruitment 

Specification) বতকি িিা 

একটট ভাযলাভাযি পমরকমল্পত চািকিি ব্ণ েনা (JD) এিং কনস়িাি কনধ োিণ সটিক প্রার্থী খু্োঁযি পাও ার নক্ষযত্র 

অতযন্ত গুুত্বপূণ ধ ভূমিকা রাযখ্। ভারযত মশ্ল্পযভযে ম য াগ প্রিণতা, নিত  কািাযিা এিং মিমর্ম যষর্ মভন্ন হ্ও া , 

পমরষ্কার ও নক্ষত্রমভমত্তক JD ততমর করা অতযািশ্যক। 

 

ধাে ১: এিটি েূণ োে চািকিি ব্ণ েনা বতকি িিা 

১. চািকিি কশসিানাম্ 

 স্পষ্ট, মশ্ল্পমভমত্তক ও ভারতী  িাকমর িািাযরর সাযর্থ সািিসযপূণ ধ হ্যত হ্যি। 

 ন ি ়ঃ "Software Engineer – Java", "Digital Marketing Manager" 

 উোহ্রণ়ঃ "Senior Software Engineer – Full Stack (React & Node.js)" 

২. চািকিি সািাংশ 

 ২-৩ লাইয র িযর্য িাকমরর গুুত্ব ও অিো  িযাখ্যা করা। 
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 উোহ্রণ়ঃ 

“Infosys-এ একি  মসম  র সফটও যার ইজিম  ার মহ্যসযি আপম  React ও Node.js িযিহ্াযর ওয ি 

অযামপ্লযকশ্  ততমর করযি  এিং টটযির সাযর্থ কাি করযি ।” 

৩. মূ্ল দাক়িত্বসমূ্ি 

IT খ্াত: 

 React.js ও Node.js িযিহ্াযর ওয ি অযাপ ততমর 

 Product Manager-এর সাযর্থ মিযল কাি করা 

 নকাড মরমভউ ও িমু  র নডযভলপারযের নিন্টমরং 

ব্যাংকিং খ্াত: 

  তু  গ্রাহ্ক অিধ  

 নহ্াি নলা , মিউিু াল ফাি মিজক্র 

 সম্পকধ িিা  রাখ্া 

 

ধাে ২: কনস়িাি কনধ োিণ (Recruitment Specifications) 

১. কশোিত প ািযতা 

 নক্ষত্রযভযে: 

o IT: B.Tech (CS/IT), MCA 

o Finance: MBA (Finance), CA 

o Marketing: MBA (Marketing), Google/HubSpot সাটটধমফযকট 

 উোহ্রণ়ঃ Infosys & TCS — গ্রযািযু শ্য  ৬০% আিশ্যক 

২. িাসজি অকভজ্ঞতা 

 Entry-level: ০–২ িছর 

 Mid-level: ৩–৭ িছর 

 Senior-level: ৮+ িছর 

 উোহ্রণ়ঃ HDFC Bank – Relationship Manager পযে ৩–৫ িছযরর অমভজ্ঞতা িা  

৩. প্র ুক্সিিত ও সফি কস্কল 

IT: 

 প্র ুজক্তগত: JavaScript, React.js, Node.js, AWS 

 সফট মিল: টটিও াকধ, ন াগায াগ 

Finance: 

 প্র ুজক্তগত: Excel, Financial Modelling 

 সফট মিল: Client Handling, Analysis 

৪. পব্তন িাঠাসম্া 

 উোহ্রণ়ঃ 

o TCS নেশ্ার: ₹৩.৬–৫ LPA 

o Amazon/Microsoft (Mid-Level): ₹১৫–৩০ LPA 

o HDFC (Mid): ₹৮–১২ LPA 

৫. িম্ েস্থল ও িাসজি ধিন 

 হ্াইমব্র্ড / অ -সাইট / মরযিাট 

 উোহ্রণ়ঃ Infosys – সপ্তাযহ্ ৩ মে  অমফস, ২ মে  মরযিাট 

৬. সসু াি-সুকব্ধা 

 নহ্লরর্থ ই সুযযরন্স, PF, ESOP, নিা াস 

 উোহ্রণ়ঃ 

o Flipkart – ₹১০ লক্ষ নহ্লরর্থ ই সুযযরন্স 
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o HDFC – নহ্াি নলা  মডসকাউন্ট 

 

চূড়ান্ত চািকিি ব্ণ েনা (ভািতী়ি পপ্রোেসি উদািিণ) 

েদব্ী:  Senior Software Engineer – Full Stack (React & Node.js) 

অব্স্থান:  নিোলুু, ভারত (হ্াইমব্র্ড – সপ্তাযহ্ ২ মে  মরযিাট) 

পব্তন:  ₹১২–১৮ LPA + নিা াস 

চািকিি সািাংশ:  

React.js ও Node.js-এ েক্ষ একি  মসম  র নডযভলপার খু্োঁিমছ। টটি ও মডিাই ারযের সযে মিযল উন্নত অযাপ 

ততমর করা হ্যি। 

মূ্ল দাক়িত্ব:  

 React.js ও Node.js অযামপ্লযকশ্  ততমর 

 পারফরিযান্স অপটটিাইি 

 নকাড মরমভউ 

 টটযির সযে সিন্ব  

প ািযতা: 

 B.Tech (CS/IT), MCA 

 ৩–৭ িছযরর অমভজ্ঞতা 

প্র ুক্সিিত ও সফি কস্কল: 

 React.js, Node.js, AWS 

 টটিও াকধ, সিসযা সিার্া  েক্ষতা 

সুকব্ধা:  

 ₹১০ লক্ষ নহ্লরর্থ ই সুযযরন্স 

 িামষ ধক নিা াস 

  ি ী  কাযির পমরযিশ্ 

 

পিন ভাসলা JD প্রস়িাজন? 

 সটঠি প্রােীসি আিৃষ্ট িসি 

 কনস়িাি প্রক্সি়িা দ্রতু ি়ি 

 কনস়িািিািী ব্র্যাডসি শক্সিশালী িসি 

 

কনস়িাি েকিি)না বতকিি ধােসমূ্ি 

১. ক্লাস়িসন্টি চাকিদা পব্াাা 

 গুণিা , িা মসকতা, টাইিলাই  

 উোহ্রণ়ঃ Diversity, Remote Preference 

২. চািকিি প্রিৃকত কনধ োিণ 

 স্থা ী  া অস্থা ী , কামরগমর  া সার্ারণ 

৩. প্রকতষ্ঠাকনি সীম্াব্দ্ধতা 

 িাযিট, অভযন্তরীণ  ীমতিালা, নলাযকশ্  

৪. কনস়িাি প্রক্সি়িা সংজ্ঞাক়িত িিা 

 নসামস ধং, ইন্টারমভউ, অফার 

৫. কিসোটিেং প্রক্সি়িা 

 আপযডট মেযকায জন্স, নিটেি, িূ়োন্ত মরযপাটধ 

৬. ক্লাস়িসন্টি সাসে আসলাচনা ও চূড়ান্তিিণ 

 প্রমতজক্র া, টটিলাই , িাযিট সংযশ্ার্  
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উদািিণ: কনস়িাি েকিি)নাি িাঠাসম্া 

 চািকিি ব্ণ েনা ও প্রস়িাজনী়িতা 

 পসাকস েং পিৌশল 

 কনব্ োচন প্রক্সি়িা 

 সম়্িসূকচ ও ব্াসজি 

 কিসোটিেং িাঠাসম্া 

 চূড়ান্ত অনুসম্াদন ও সংসশাধন 

 

উেসংিাি 

একটট ভাযলাভাযি পমরকমল্পত ম য াগ পমরকল্প া একটট সংস্থাযক সটিক সিয  সটিক প্রার্থী খু্োঁযি নপযত সাহ্া য 

কযর। ম য াগকারী ও প্রার্থীর িযর্য কা ধকর সিন্ব  ম জিত কযর। 

Class – 11 

প্রশ্ন: ক্লাস়িন্টসদি পেসি অে ে আদাস়িি েদ্ধকত ও প্রস াজয ম্ূলযিাি ব্যাখ্যা িরুন। 

ক্লাস়িসন্টি তেয পিােন িাখ্া সংিান্ত প্িা প্রাইসভকস কন়িম্াব্লীি প্রকত সম্মান জাকনস়ি উিি কদন। 

 

উিি: 

নকায া সংস্থা  খ্  ক্লায ন্টযের পণয িা পমরযষিা প্রো  কযর, তখ্  তারা সার্ারণত এি  এক িূলয কািাযিা 

ম র্ ধারণ কযর,  া পযণযর/পমরযষিার প্রকৃমত, িািার পমরমস্থমত এিং ক্লায ন্টযক প্রেত্ত িূযলযর ওপর ম ভধর কযর। 

ম যি ক্লায ন্টযের নর্থযক অর্থ ধ আোয র প্রিমলত পদ্ধমত, প্রয ািয িূলয এিং নডটা প্রাইযভমস রক্ষার গুুত্ব তুযল 

র্রা হ্যলা। 

 

১. ক্লাস়িন্টসদি পেসি অে ে আদাস়িি েদ্ধকত 

ম ম্নমলমখ্ত পদ্ধমতগুমল মিমভন্ন িযিসার র্র  অ ু া ী প্রয াগ করা হ্য  র্থাযক: 

 (ি) ঘাাপ্রকত চাজে (Hourly Rates) 

ব্ণ েনা:  কত ঘণ্টা কাি হ্য যছ তার ওপর মভমত্ত কযর অর্থ ধ ন ও া হ্ । এটট পরািশ্ ধকতা, আই গত পমরযষিা ও 

মেলযাজন্সং-এ প্রিমলত। 

মূ্লযিাি:  েক্ষতা, অিস্থা  ও িািার পমরমস্থমত অ ু া ী ঘণ্টাপ্রমত হ্ার ম র্ ধামরত হ্ । উোহ্রণস্বরূপ: 

 একি  মসম  র সফটও যার নডযভলপার $১০০–$২০০ প্রমত ঘণ্টা ম যত পাযর । 

 একি  মেলযান্স গ্রামফক মডিাই ার $৫০–$১০০ প্রমত ঘণ্টা ম যত পাযর । 

উদািিণ:  একটট িাযকধটটং ক সালটযান্ট ক্লায যন্টর কাছ নর্থযক প্রমত ঘণ্টা  $১৫০ ম যত পাযর।  মে ১০ ঘণ্টা 

সি  লাযগ, তাহ্যল নিাট মিল হ্যি $১৫০০। 

 

 (খ্) কনকদেষ্ট ব্া কস্থি মূ্লয (Fixed or Flat Fees) 

ব্ণ েনা:  প্রকল্প িা পমরযষিার ি য আযগই একটট ম মেধষ্ট িূলয ম র্ ধারণ করা হ্ , সিয র ওপর ম ভধর কযর  া। 

মূ্লযিাি:  প্রকযল্পর পমরমর্ ও িটটলতার ওপর ম ভধর কযর ম র্ ধামরত হ্ । 

উদািিণ:  একটট ওয িসাইট মডিাইয র ি য $৫০০০ ম র্ ধামরত হ্যত পাযর (য ি : ৫টট পষৃ্ঠা , নরসপ মসভ 

মডিাই  ইতযামে)। 

 

 (ি) কিসিইনাি কফ (Retainer Fees) 

ব্ণ েনা:  ক্লায ন্ট ম  মিত (িামসক/ত্রত্রিামসক) অর্থ ধ প্রো  কযর েীঘ ধযি ামে পমরযষিা গ্রহ্ণ কযর। 

মূ্লযিাি:  উোহ্রণস্বরূপ, একটট ক্লায ন্ট প্রমত িাযস $২০০০ িা প্রমত তত্রিামসযক $১০,০০০ প্রো  করযত পাযর। 
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উদািিণ:  একটট PR সংস্থা িাযস $৩০০০ মরযটই ার িািধ ম যত পাযর মিমড া আউটমরি, নপ্রস মরমলি ও ব্র্যাি 

িযায িযিযন্টর ি য। 

 

 (ঘ) িকম্শন কভকিি কফ (Commission-Based Fees) 

ব্ণ েনা:  মিজক্র, আ  িা সাশ্রয র একটট ম মেধষ্ট শ্তাংশ্ কমিশ্  মহ্সাযি ন ও া হ্ । 

মূ্লযিাি:  সার্ারণত ৫%–২০% এর িযর্য র্থাযক। 

উদািিণ:  একটট মরকর ুটযিন্ট এযিজন্স নকা ও প্রার্থীযক ম য াগ করাযল তার িাৎসমরক নিতয র ১৫% কমিশ্  

ম যত পাযর।  মে নিত  $৬০,০০০ হ্ , কমিশ্  হ্যি $৯,০০০। 

 

 (ঙ) িট-প্লাস মূ্লয (Cost-Plus Pricing) 

ব্ণ েনা:  পমরযষিা িা পযণযর সরাসমর খ্রযির ওপর একটট ম মেধষ্ট শ্তাংশ্  ুক্ত কযর িূলয ম র্ ধারণ করা হ্ । 

মূ্লযিাি:  সার্ারণত ১০%–৩০% প ধন্ত িাকধআপ হ্ । 

উদািিণ:  ম ি ধাণ সংস্থা  মে $১০,০০০ এর উপকরণ এিং $১৫,০০০ এর শ্রি খ্রি ন  , তযি নিাট $২৫,০০০ + 

২০% ($৫,০০০) = $৩০,০০০ হ্যি। 

 

 (চ) সাব্ক্সস্ক্রেশন কফ (Subscription Fees) 

ব্ণ েনা:  প্রমত িাস িা িছযর ম মেধষ্ট অর্থ ধ মেয  পণয/পমরযষিা িযিহ্াযরর অ ুিমত নেও া হ্ । 

মূ্লযিাি:  ন ি , SaaS সফটও যাযরর ি য প্রমত িযিহ্ারকারী $৫০/িাস। 

উদািিণ:  একটট ক্লাউড নস্টাযরি নকাম্পাম  ১০০GB-এর ি য $১০/িাস িািধ করযত পাযর। 

 

 (ো) ব্যব্িাসিি কভকিসত ব্া োিফিম্যান্স কভকিি কফ (Pay-Per-Use / Performance-Based) 

ব্ণ েনা:   তটা িযিহ্ার হ্যি িা ফলাফল আসযি তার ওপর মভমত্ত কযর িূলয র্া ধ হ্ । 

মূ্লযিাি:  উোহ্রণস্বরূপ, প্রমত GB নডটার ি য $০.১০ িা প্রমত মক্লযকর ি য $০.৫০। 

উদািিণ:  একটট ক্লাউড নকাম্পাম  $০.১০/GB িািধ করযত পাযর। 

 

২. েসণযি ও েকিসষব্াি জনয প্রস াজয ম্ূলযিাি 

িূলযহ্ার মিমভন্ন মিষয র ওপর ম ভধর কযর: 

 ব্াজাি মূ্লয (Market Rate): মশ্যল্প প্রিমলত িা েে অ ু া ী প্রমতয ামগতািূলক িূলয। 

 ক্লাস়িন্ট ব্াসজি: ক্লায যন্টর আমর্থ ধক সাির্থ ধয অ ু া ী  ি ী তা। 

 িাসজি েকিকধ ও জটিলতা:  িটটল কাযির ি য নিমশ্ অর্থ ধ ন ও া হ্ । 

 পভৌসিাকলি অব্স্থান:  পরািশ্ ধিূলক পমরযষিার ি য অঞ্চলযভযে িূলয মভন্ন হ্ । 

উদািিণ:  

 একটট সফটও যার নকাম্পাম  একটট প্রযিযক্টর ি য $৫০,০০০ ম যত পাযর, ন খ্ায  একি  মেলযান্সার 

$৩০,০০০ ম যত পাযর। 

 একটট িাযকধটটং ফাি ধ ৩ িাযসর প্রিাযরর ি য $৩,০০০ ম যত পাযর, ন খ্ায  একি  মেলযান্সার $১,০০০-

এ করযত পাযর। 

 

৩. ক্লাস়িন্ট তসেযি পিােনী়িতা (Data Privacy) 

পিােনী়িতা িো িিা আইকন ও বনকতি দাক়িত্ব , মিযশ্ষ কযর GDPR, HIPAA িা CCPA-এর িযতা আই  

অ ু া ী। 

পিােনী়িতা কনক্সিত িিাি মূ্ল নীকতগুকল:  

 তেয সংগ্রি:  শুরু্িাত্র প্রয াি ী  তর্থয সংগ্রহ্ কু । 

 তেয প্রসব্শাকধিাি:  শুরু্ অ ুযিামেত কিীযের তর্থয নেখ্ার অ ুিমত মে । 

 এনক্সিেশন:  নডটা োন্সমিশ্য  SSL/TLS িযিহ্ার কু । 
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 কনিােদ পটাসিজ:  সংযিে শ্ীল তর্থয সুরমক্ষত স্থায  সংরক্ষণ কু । 

 নাম্কব্িীনিিণ ও োদ্মনাম্ ব্যব্িাি:  অমতমরক্ত ম রাপত্তার ি য প্রয াগ কু । 

 NDAs: কিী ও পাটধ ারযের দ্বারা নগাপ ী তা িুজক্ত স্বাক্ষর করা । 

উদািিণ: 

 GDPR সম্মকত: ইইউ ক্লায যন্টর তর্থয িযিহ্াযর স্পষ্ট সম্মমত, তর্থয িুযছ নফলার অমর্কার, ও ম রাপে 

প্রজক্র া িুমর। 

 কিির রুিসম্সন্ট পিােনী়িতা:  প্রার্থীর িায াযডটা, সাক্ষাৎকাযরর ফলাফল, নিত  তর্থয ইতযামে ম রাপে 

রাখ্া আিশ্যক। 

 

উেসংিাি 

ক্লায ন্টযের পণয ও পমরযষিা নেও ার সি  সংস্থাগুমল মিমভন্ন িযডল িযিহ্ার কযর ন ি : ঘণ্টাপ্রমত মফ, ম মেধষ্ট 

মফ, মরযটই ার, কমিশ্ , কস্ট-প্লাস, সািজস্ক্রপশ্  ও পারফরিযান্স মভমত্তক মফ। িূলয ম র্ ধারযণ িািার, িাযিট ও 

কাযির র্র  মিযিি া করা হ্ । 

একই সযে, ক্লাস়িসন্টি তেয পিােন িাখ্া অতযন্ত জরুকি ,  াযত মিশ্বাস িিা  র্থাযক এিং আই গত 

িার্যিার্কতা পূণ ধ হ্ । 

Class – 12 

ব্যব্সাক়িি সাফসলযি জনয ক্লাস়িন্ট সন্তুটষ্টি গুরুত্ব ব্যাখ্যা িরুন 

ভারযতর িযতা তিমিত্রযি , প্রমতয ামগতািূলক ও দ্রতু পমরিতধ শ্ীল িািাযর, ক্লায ন্ট সন্তুটষ্ট হ্যলা িযিসাম ক 

সাফযলযর একটট গুুত্বপূণ ধ িালক। গ্রাহ্ক কতটা সন্তুষ্ট তার উপর ম ভধর কযর গ্রাহ্যকর আ ুগতয, ব্র্যাযির সু াি 

এিং িযিসার িজৃদ্ধ। ম যি ভারযতর নপ্রক্ষাপযট ক্লায ন্ট সন্তুটষ্টর গুুত্ব মিতামরতভাযি িযাখ্যা করা হ্যলা উোহ্রণসহ্— 

 

১. গ্রািসিি আনুিতয ও ধসি িাখ্া 

ভারযতর িযতা প্রমতয ামগতািূলক িািাযর পুরাত  গ্রাহ্কযের র্যর রাখ্া  তু  গ্রাহ্ক আ ার নিয  অয ক নিমশ্ 

কা ধকর। সন্তুষ্ট গ্রাহ্ক িারিার নক াকাটা কযর , ফযল আ  র্ারািামহ্ক হ্ । এযত িাযকধটটং ও গ্রাহ্ক অমর্গ্রহ্যণর 

খ্রি কযি আযস এিং েীঘ ধযি ােী উন্ন   সম্ভি হ্ । 

উদািিণ:  মলপকাটধ তার গ্রাহ্কযের িামহ্ো নিাঝার ি য প্রিুর মিম য াগ কযরযছ — ন ি  িযজক্তগত নক াকাটার 

অমভজ্ঞতা, দ্রতু নডমলভামর এিং সহ্ি মরটা ধ  ীমত। এর ফযল তারা একটট মিশ্বত গ্রাহ্কমভমত্ত গয়ে তুযলযছ। 

 

২. মু্সখ্ ম্সুখ্ প্রচাি ও পিফাসিল 

ভারযত িুযখ্ িুযখ্ প্রিার খু্িই গুুত্বপূণ ধ। এক সন্তুষ্ট গ্রাহ্ক তার িনু্ধিান্ধি ও পমরিারযক পমরযষিা িযিহ্ার করযত 

উৎসামহ্ত কযর । 

উদািিণ:  Zomato গ্রাহ্যকর সিসযা দ্রতু সিার্া  কযর এিং ভাযলা অমভজ্ঞতা নে , ফযল িযিহ্ারকারীরা 

অ যযেরও উৎসামহ্ত কযর । 

 

৩. ব্র্যাসডি সুনাম্ ও কব্শ্বাস 

সন্তুষ্ট গ্রাহ্করা ব্র্যাি সম্পযকধ ভাযলা িন্তিয কযর । আিযকর মেয  নসাশ্যাল মিমড া ও মরমভউ সাইযট ইমতিািক 

প্রমতজক্র া িযিসার ি য ি়ে সুয াগ ততমর কযর। 

উদািিণ:  টাটা গরুপ েীঘ ধমে  র্যর ত মতক িযিসা ও গ্রাহ্কযকজিক িূলযযিার্ িিা  রাখ্যছ,  া তাযেরযক ভারযতর 

অ যতি মিশ্বত ব্র্যাি কযরযছ। 

 

৪. আ়ি বৃ্ক্সদ্ধ ও প্রবৃ্ক্সদ্ধি সুস াি 

সন্তুষ্ট গ্রাহ্করা সার্ারণত নিমশ্ অর্থ ধ িয  করযত প্রস্তুত র্থাযক  িা অমতমরক্ত পমরযষিা গ্রহ্ণ কযর । 

উদািিণ:  Airtel গ্রাহ্কযের িামহ্ো অ ু া ী প্লযা  ও পমরযষিা প্রো  কযর,  ার ফযল গ্রাহ্করা তাযের উচ্চিূলয 

পমরযষিা ন ি  Xstream িা Wynk গ্রহ্ণ কযর । 
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৫. প্রকতস াকিতামূ্লি সুকব্ধা 

ন  নকাম্পাম গুমল গ্রাহ্ক সন্তুটষ্টর নক্ষযত্র এমগয  র্থাযক, তারা সার্ারণত প্রমতয াগীযের নিয  এমগয  র্থাযক। 

উদািিণ:  Reliance Fresh িা Big Bazaar গ্রাহ্যকর অমভজ্ঞতা উন্নত কযর ন ি  অ লাই  অডধার, ভাযলা 

ই যভন্টমর ইতযামে,  া িািাযর তাযের স্থা  িিিুত কযর। 

 

৬. গ্রািসিি চাকিদা ও ম্তাম্সতি সাসে খ্াে খ্াও়িাসনা 

ভারযতর তিমিত্রযি  িামহ্ো অ ু া ী িযিসাগুমলযক ম  মিত ম যিযক পমরিতধ  করযত হ্ । গ্রাহ্যকর িতািত 

গুুত্ব মেয  ন ও া প্রয াি । 

উদািিণ:  Ola Cabs গ্রাহ্কযের িতািত অ ু া ী অযাপ, সুরক্ষা ইতযামে উন্নত কযরযছ,  া তাযেরযক Uber-এর 

িযতা প্রমতয াগীযের নিয  এমগয  নরযখ্যছ। 

 

৭. উদ্ভাব্ন ও েসণযি উন্নকত 

সন্তুষ্ট গ্রাহ্কযের কাছ নর্থযক পাও া িতািত  তু  পণয উদ্ভািয  সাহ্া য কযর। 

উদািিণ:  Xiaomi গ্রাহ্কযের প্রমতজক্র ার উপর মভমত্ত কযর ম  মিত সফটও যার আপযডট ও  তু  িযডল িািাযর 

আয ,  া তাযের ভারযতর স্মাটধযফা  িািাযর শ্ীষ ধস্থায  নরযখ্যছ। 

 

৮. গ্রািি-সিক্সিি সংসৃ্ককত ও িম্ েচািীি সন্তুটষ্ট 

গ্রাহ্ক সন্তুটষ্টর উপর নিার মেযল প্রমতষ্ঠায র িযর্য গ্রাহ্ক-যকজিক সংিৃমত গয়ে ওযি,  া কি ধিারীযের িয ািলও 

িা়ো । 

উদািিণ:  Oberoi Hotels & Resorts এ কি ধিারীযের গ্রাহ্কযের নসরা পমরযষিা নেও ার প্রমশ্ক্ষণ নেও া হ্ ,  ার 

ফযল তারা গ্রাহ্যকর প্রতযাশ্া ছাম়েয  ন যত পাযর। 

 

উেসংিাি 

ভারযত িযিসাম ক সাফযলযর ি য ক্লায ন্ট সন্তুটষ্ট অপমরহ্া ধ। সন্তুষ্ট গ্রাহ্করা শুরু্ পু রা  ক্র  কযর   া, িরং  তু  

গ্রাহ্ক আয  , ব্র্যাযির মিশ্বততা ততমর কযর , এিং িযিসাযক প্রমতয ামগতা  এমগয  রাযখ্ । তাই, ক্লায ন্ট সন্তুটষ্ট 

নকিল একটট লক্ষয   — এটট একটট শ্জক্তশ্ালী নকৌশ্ল  া েীঘ ধযি ােী সাফলয ম জিত কযর। 

Class – 13 

 তেয কনিােিা এব্ং পিােনী়িতা - ভািতী়ি পপ্রোেসি গুরুত্বেূণ ে কব্সব্চয কব্ষ়ি 

মিশ্বিযাপী, ভারযতর িযতা নেশ্গুযলাযতও, তর্থয ম রাপত্তা ও নগাপ ী তা প্রমতষ্ঠা গুমলর ি য অতযন্ত গুুত্বপূণ ধ। 

দ্রতু মডজিটাল রূপান্তর, ক্রিির্ ধিা  সাইিার হু্িমক এিং িযজক্তগত তযর্থযর িযাপক সংগ্রযহ্র কারযণ, 

প্রমতষ্ঠা গুমলযক শ্জক্তশ্ালী তর্থয সুরক্ষা এিং নগাপ ী তা  ীমত প্রণ   করযত হ্যি  াযত িযিহ্ারকারীযের তর্থয 

সুরমক্ষত র্থাযক এিং প্রাসমেক আই  ও মিমর্ম যষর্ নিয  িলা  া । 

ভািসতি পপ্রোেসি তেয সুিো ও পিােনী়িতা নীকতি মূ্ল উোদানসমূ্ি:  

১. তেয সংগ্রি ও ব্যব্িাসিি নীকত: 

প্রমতষ্ঠা গুমল কী র্রয র তর্থয সংগ্রহ্ করযি, কী উযেযশ্য তা সংগ্রহ্ করা হ্যচ্ছ এিং কীভাযি তা িযিহ্ার হ্যি, তা 

স্পষ্টভাযি উযিখ্ করা উমিত। 

উদািিণ:  Google India িযাখ্যা কযর ন  কীভাযি তারা িযিহ্ারকারীযের সািধ মহ্মি, নলাযকশ্  ও অযাপ িযিহ্াযরর 

নডটা সংগ্রহ্ কযর। এই নডটা তারা িযিহ্ার কযর পমরযষিা উন্নত করযত ও কাস্টিাইি করযত। 

২. তেয এনক্সিেশন ও সুিোি ব্যব্স্থা:  

তর্থযযক অ  ুযিামেত প্রযিশ্, নডটা মব্র্ি ও সাইিার আক্রিণ নর্থযক রক্ষা করার ি য এ জক্রপশ্ , ফা ারও াল, 

অযাযিস ম  ন্ত্রযণর িযতা পেযক্ষপ িুমর। 

উদািিণ:  Paytm তাযের গ্রাহ্কযের আমর্থ ধক তর্থয সুরমক্ষত রাখ্যত SSL এ জক্রপশ্  এিং েুই তযরর প্রিাণীকরণ 

(2FA) িযিহ্ার কযর। 
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৩. অযাসিস কন়িন্ত্রণ ও ভূকম্িা-কভকিি কনিােিা: 

শুরু্িাত্র অ ুযিামেত িযজক্তরাই সংযিে শ্ীল নডটা  অযাযিস নপযত পাযর  — এই মিষ টট ম জিত করযত RBAC 

(Role-Based Access Control) িযিস্থাপ া িযিহ্ার করা হ্ । 

উদািিণ:  HDFC Bank শুরু্িাত্র ম মেধষ্ট কিীযের ম মেধষ্ট নডটা  প্রযিশ্ামর্কার নে  এিং ম  মিত ম রাপত্তা প্রমশ্ক্ষণ 

নে । 

৪. তেয সংিেণ ও মু্সো পফলাি নীকত: 

নডটা কতমে  সংরক্ষণ করা হ্যি এিং কখ্  তা িুযছ নফলা হ্যি, নস মিষয  স্পষ্ট  ীমতিালা র্থাকা প্রয াি । 

উদািিণ:  Uber India তাযের রাইড মহ্মি ৭ িছর প ধন্ত সংরক্ষণ কযর,  া টযাি আই  নিয  িযল। 

৫. ব্যব্িািিািীি সম্মকত ও কন়িন্ত্রণ: 

িযিহ্ারকারীযের িা াযত হ্যি কী নডটা সংগ্রহ্ করা হ্যচ্ছ এিং নক , এিং িযিহ্ারকারীর সম্মমত ন ও া 

িার্যতািূলক। 

উদািিণ:  Amazon India িযিহ্ারকারীযের সাই আপ ও নক াকাটার সি  সম্মমত ম যত িার্য কযর। 

৬. ঘিনাি প্রকতক্সি়িা ও প্িা কব্র্সচি ব্যব্স্থা: 

 মে নকা ও তর্থয ফা োঁযসর ঘট া ঘযট, তাহ্যল তৎক্ষণাৎ িযিস্থা গ্রহ্ণ, তেন্ত, এিং ক্ষমতগ্রতযের অিমহ্ত করা 

আিশ্যক। 

উদািিণ:  Jio পূযি ধ তর্থয ফা োঁযসর অমভজ্ঞতার পযর আরও কযিার সুরক্ষা িযিস্থা গ্রহ্ণ কযর। 

৭. তেয স্থানী়িিিণ ও সীম্ান্ত অকতিম্িািী স্থানান্তি: 

ভারযত মকছু নডটা নেযশ্ই সংরক্ষযণর িার্যিার্কতা রয যছ। এটট িাতী  ম রাপত্তার স্বাযর্থ ধ এিং স্থা ী  আই  নিয  

িলার ি য গুুত্বপূণ ধ। 

উদািিণ:  Google ও Microsoft ভারযত নডটা নসন্টার স্থাপ  কযরযছ  াযত তারা ভারতী  তর্থয স্থা ী করণ  ীমতর 

সযে সেমত িিা  রাখ্যত পাযর। 

 

ভািসতি তেয সুিো আইন ও নীকতম্ালা:  

 তেয প্র ুক্সি আইন, ২০০০ এি অধীসন "সংসব্দনশীল ব্যক্সিিত তেয ও  ুক্সিসেত কনিােিা 

ব্যব্স্থা" কব্কধম্ালা, ২০১১ 

 ব্যক্সিিত প্িা সুিো কব্ল, ২০১৯ (PDPB) – ইউযরাপী  GDPR-এর মভমত্তযত ততমর,  া িযজক্তগত নডটা 

প্রজক্র াকরণ ম  ন্ত্রণ করযি 

 প্িা স্থানী়িিিণ নীকত – মকছু সংযিে শ্ীল নডটা ভারযতর সীিা ার িযর্যই সংরক্ষণ করযত হ্যি 

 জাতী়ি সাইব্াি কনিােিা নীকত, ২০১৩ – ভারযতর সাইিার অিকািাযিার সুরক্ষার ি য ম যেধমশ্কা 

 

চযাসলি ও সম্সযা: 

 সসচতনতাি অভাব্:  নছাট প্রমতষ্ঠা গুমলর িযর্য সযিত তা কি 

 প্িা কব্র্চ ও সাইব্াি িাম্লা:  ২০২০ সাযল Dominos India-এর নডটা ফা োঁস তার ি়ে উোহ্রণ 

 কন়িসম্ি েকিব্তেন:  PDPB এখ্য া অ ুযিামেত হ্ ম , তযি সংস্থা গুমলযক আযগই প্রস্তুত র্থাকযত হ্যি 

 

 

উেসংিাি: 

তর্থয সুরক্ষা ও নগাপ ী তা প্রমতষ্ঠায র সাফযলযর ি য অতযন্ত গুুত্বপূণ ধ। এটট আইম  িার্যিার্কতা পূরণ, তর্থয 

ফা োঁস নরার্ এিং গ্রাহ্যকর আস্থা অিধয  সাহ্া য কযর। প্রমতষ্ঠা গুযলাযক সযিত , সজক্র  এিং পমরিমতধত আই  ও 

প্র ুজক্তগত হু্িমকর সযে তাল মিমলয  িলযত হ্যি। 

Class – 14 

কনস়িাি প্রক্সি়িাসমূ্ি সম্পকিেত সংিঠকনি প্রক্সি়িা ব্যাখ্যা িরুন 

ম য াগ প্রজক্র া একটট প্রমতষ্ঠায র ি য অতযন্ত গুুত্বপূণ ধ, কারণ এটট নসই প্রমতভািা  কিীযের ম ি ধাি  কযর  ারা 

প্রমতষ্ঠায র সাফলয ও উন্ন য  অিো  রাখ্যি। ভারযত ন খ্ায  িাকমরর িািার তিমিত্রযপূণ ধ ও প্রমতয ামগতািূলক, 
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নসখ্ায  ম য াগ প্রজক্র া এি ভাযি গি  করা হ্   াযত প্রমতষ্ঠায র লক্ষয ও িামহ্োর সযে সািিসয নরযখ্ উপ ুক্ত 

প্রার্থী ম ি ধাি  করা  া । 

কনস়িাসিি ধােসমূ্ি: 

 

১. িম্ীকব্নযাস েকিি)না ও চািকিি কব্সেষণ 

 িম্ীকব্নযাস েকিি)না :  প্রমতষ্ঠায র ভমিষযৎ লক্ষয ও প্রয াি  অ ু া ী ি িল ম র্ ধারণ করা হ্ । 

 চািকিি কব্সেষণ :  নকা  পযে মক োম ত্ব, কী ন াগযতা ও েক্ষতা প্রয াি , তা মিযেষণ কযর িাকমরর মিিরণ 

(Job Description) ততমর করা হ্ । 

উদািিণ :  ই যফামসযস সফটও যার ইজিম  াযরর িামহ্ো অ ু া ী পমরকল্প া ও িাকমরর মিযেষণ হ্ । 

 

২. প্রােীসদি উৎস পখ্াোঁজা (Sourcing) 

 আভযন্তিীণ কনস়িাি :  প্রমতষ্ঠায র িযর্যই উপ ুক্ত প্রার্থী নখ্া োঁিা। 

 ব্কিঃস্থ কনস়িাি :  িাকমরর মিজ্ঞাপ , নরফাযরল, এযিজন্স, িা িাকমরর নপাটধাল িযিহ্ার। 

ভািসতি প্রচকলত ম্াধযম্: 

 Naukri.com, LinkedIn, Monster India 

 িযাম্পাস কিির রুিসম্ন্ট :  IIT, IIM, NIT নর্থযক ম য াগ 

 পিফাসিল পব্ানাস :  কিীযের িার্যযি পমরমিতযের ম য াগ। 

উদািিণ :  TCS তাযের “TCS Ninja” নপ্রাগ্রাযির িার্যযি কযলি নর্থযক ম য াগ কযর। 

 

৩. ক্সস্ক্রকনং ও শিেকলকটং 

 প্রার্থীযের মরজিউমি, অমভজ্ঞতা ও ন াগযতা  ািাই করা হ্ । 

 জস্ক্রম ংয র িার্যযি ন াগয প্রার্থী ম ি ধাি  কযর পরিতী র্াযপ পািায া হ্ । 

উদািিণ :  মলপকাটধ AI-মভমত্তক টুল মেয  মরজিউমি িযা  কযর। 

 

৪. সাোৎিাি প্রক্সি়িা 

 প্রােকম্ি সাোৎিাি :  নফা  িা মভমডওর িার্যযি HR  ািাই কযর। 

 প্র ুক্সিিত সাোৎিাি :  প্র ুজক্তগত েক্ষতা  ািাই করা হ্ । 

 ম্যাসনজাকি়িাল সাোৎিাি :  টটযি িাম য  ন ও ার ক্ষিতা, ন তৃত্ব ইতযামে  ািাই। 

 ব্যব্িাকিি সাোৎিাি :  সফট মিল  ািাই। 

উদািিণ :  Wipro-নত ৩ র্াযপর সাক্ষাৎকার: Aptitude test, Technical, HR round। 

 

৫. মূ্লযা়িন ও পিট 

 সাইসিাসম্টেি পিট :  ি তাজকক ও আিরণগত মিযেষণ। 

 পিিকনিযাল পিট :  নকামডং, সিসযার সিার্া  ইতযামে। 

 অযােটিটিউ্ পিট :  ুজক্ত, অ,, ভাষা েক্ষতা। 

উদািিণ :  Cognizant নকামডং িযাযলি,  ুজক্ত পরীক্ষার িার্যযি িূলযা   কযর। 

 

৬. অফাি ও আসলাচনােব্ ে 

 সফল প্রার্থীযের অফার নলটার পািায া হ্   াযত িাকমরর পে, নিত , সুয াগ-সুমির্া, শ্তধািমল উযিখ্ র্থাযক। 

 পব্তন আসলাচনাি মিষ টট ভারযত সার্ারণ, মিযশ্ষত IT ও িযায িযিন্ট পযের ি য। 

উদািিণ :  HDFC Bank মসম  র পযের ি য আযলাি ার িার্যযি পযাযকি মস্থর কযর। 

 

৭. ওনসব্াক্েং (নতযন িম্ীসি প্রকতষ্ঠাসন অন্তভয েি িিা) 

 কাগিপত্র গ্রহ্ণ, পমরি , প্রমশ্ক্ষণ, প্রমতষ্ঠায র  ীমতিালা ও সংিৃমত সম্পযকধ অিমহ্ত করা হ্ । 
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উদািিণ :  Reliance-এ মিশ্ে ও যিামডধং নপ্রাগ্রাি র্থাযক মরযটল ও নটমলকি মডমভশ্য র ি য। 

 

উেসংিাি: 

ভারযতর ম য াগ প্রজক্র া িহু্তরী  ও সুসংগটিত। প্রমতটট প্রমতষ্ঠা  তাযের ম িস্ব প্রজক্র া  কিী ম ি ধাি  কযর  াযত 

েক্ষ, উপ ুক্ত ও প্রমতষ্ঠায র সযে িা া সই কিী পাও া  া । Infosys, TCS, Flipkart-এর িযতা সংস্থাগুমল 

নেমখ্য যছ মকভাযি সুসংগটিত প্রজক্র া নসরা প্রমতভা আকষ ধণ ও র্যর রাখ্যত সাহ্া য কযর। 

 Class – 15 

  

ম য াগ ও ম ি ধািয র কা ধকামরতা িজৃদ্ধযত সহ্া ক উপাো সিূহ্ 

একটট প্রমতষ্ঠায র সফলতার ি য কা ধকর ম য াগ ও ম ি ধাি  প্রজক্র া অতযন্ত গুুত্বপূণ ধ। এটট সটিক ও উপ ুক্ত 

প্রার্থীযের খু্োঁযি নির করযত এিং ম য াগ মেযত সহ্া তা কযর। ম য াগ ও ম ি ধািয র কা ধকামরতা িজৃদ্ধযত মকছু 

গুুত্বপূণ ধ উপাো  রয যছ  া পুযরা প্রজক্র াটটযক আরও েক্ষ, সুিাু ও সফল কযর নতাযল। 

 

ম যি ভারতী  নপ্রক্ষাপযট উপ ুক্ত উোহ্রণসহ্ এই উপাো গুযলা মিযেষণ করা হ্যলা: 

১. স্পষ্ট িাকমরর মিিরণ ও ম মেধষ্টতা 

সুস্পষ্ট িাকমরর মিিরণ (Job Description) এিং ন াগযতা ম র্ ধারণ (Job Specification) ম য াগ প্রজক্র ার একটট 

িিিুত মভমত্ত ততমর কযর। 

উোহ্রণ: ই যফামসস (Infosys) প্রমতটট পযের ি য মিতামরত োম ত্ব ও প্রয াি ী  েক্ষতার মিিরণ নে ,  া 

ম য াযগর উপ ুক্ততা ম জিত কযর। 

২. প্র ুজক্ত ও টুলযসর কা ধকর িযিহ্ার 

আরু্ম ক প্র ুজক্ত ন ি  AI, Machine Learning ও ATS িযিহ্াযর ম য াগ প্রজক্র া আরও দ্রতু ও ম রযপক্ষ হ্ । 

উোহ্রণ: টাটা ক সালযটজন্স সামভধযসস (TCS) AI-মভমত্তক মসযস্টি িযিহ্ার কযর প্রার্থীযের স্ক্রীম ং ও িূলযা   কযর। 

৩. ম য াগকতধা মহ্যসযি প্রমতষ্ঠায র ভািিূমত ধ 

একটট প্রমতষ্ঠায র সু াি ও কি ধসংিৃমত ভাযলা হ্যল উচ্চ িায র প্রার্থীরা আকৃষ্ট হ্ । 

উোহ্রণ: গুগল ইজি া উদ্ভাি ী সংিৃমত, ভাযলা পামরশ্রমিক এিং কি ধ-িীিয র ভারসাযিযর ি য পমরমিত। 

৪. তিমিত্রয ও অন্তভুধজক্ত (Diversity & Inclusion) 

মিমভন্ন সািাজিক ও নপশ্াগত পটভূমির িা ুষ ম য াগ করযল কি ধপমরযিশ্ আরও সিৃ শ্ীল ও উদ্ভাি ী হ্ । 

উোহ্রণ: অযাকযসঞ্চার ইজি া  ারী ও অ যা য কি প্রমতম মর্ত্বপ্রাপ্ত নগাষ্ঠীর নপশ্াগত উন্ন   ও ম য াযগ নিার 

নে । 

৫. গটিত সাক্ষাৎকার প্রজক্র া 

একটট কািাযিািদ্ধ সাক্ষাৎকার প্রজক্র া ম জিত কযর ন  সি প্রার্থীযক ম রযপক্ষভাযি িূলযা   করা হ্যচ্ছ। 

উোহ্রণ: মলপকাটধ তাযের ম য াযগ েক্ষতা-মভমত্তক সাক্ষাৎকার পদ্ধমত অ ুসরণ কযর। 

৬. সমূ্পণ ধ িূলযা   ও নটমস্টং পদ্ধমত 

ি তাজকক , েক্ষতা এিং প্রিণতা  ািাইয র িার্যযি প্রার্থীযের িযাপক িূলযা   করা  া । 

উোহ্রণ: কগম িযান্ট প্রার্থীযের ি য নকামডং, সিসযা সিার্া  এিং লাইভ নপ্রাগ্রামিং নটস্ট ম য  র্থাযক। 

৭. প্রার্থীর অমভজ্ঞতা (Candidate Experience) 

একটট নপশ্াোর, সম্মা ি ক ও সুশ্ৃঙ্খল প্রজক্র া প্রার্থীযের িয  প্রমতষ্ঠায র প্রমত ভাযলা র্ারণা ততমর কযর। 

উোহ্রণ: এইিমডএফমস িযাংক প্রার্থীযের ম  মিত আপযডট এিং স্পষ্ট ম যেধশ্ া প্রো  কযর। 

৮. েক্ষ সাক্ষাৎকার গ্রহ্ণকারীর প্রমশ্ক্ষণ 

সাক্ষাৎকার গ্রহ্ণকারীযের পক্ষপাতিুক্ত ও েক্ষ িূলযা য র প্রমশ্ক্ষণ অতযন্ত গুুত্বপূণ ধ। 

উোহ্রণ: িাইযক্রাসফট ইজি া তাযের ম য াগ িযিস্থাপকযের ি য গটিত সাক্ষাৎকার ও নিারকাডধ প্রমশ্ক্ষণ প্রো  

কযর। 

৯. দ্রতু ও কা ধকর ম য াগ প্রজক্র া 

তীব্র্ প্রমতয ামগতািূলক িাকমরর িািাযর দ্রতু মসদ্ধান্ত গ্রহ্ণ ও প্রজক্র ার স্বচ্ছতা গুুত্বপূণ ধ। 
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উোহ্রণ: অযািাি  ইজি া তাযের দ্রতু ম য াগ প্রজক্র ার ি য পমরমিত, ন খ্ায  একমেয ই একামর্ক রাউি নশ্ষ 

করা হ্ । 

১০. কা ধকর অভযর্থ ধ া ও প্রমশ্ক্ষণ প্রজক্র া (Onboarding) 

 তু  ম য াগপ্রাপ্তযের ি য সুসংগটিত প্রমশ্ক্ষণ ও প্রমতষ্ঠায র সংিৃমতর সাযর্থ পমরি  কমরয  নেও া েীঘ ধযি াযে 

তাযের স্থাম ত্ব ম জিত কযর। 

উোহ্রণ: মরলায ন্স ইিামিি প্রমতটট  তু  ম য াগপ্রাযপ্তর ি য গটিত ও সুম মেধষ্ট অভযর্থ ধ া কি ধসূমি পমরিাল া 

কযর। 

উপসংহ্ার 

ভারযতর নপ্রক্ষাপযট ই যফামসস, টটমসএস, মলপকাটধ , অযািাি সহ্ অ যা য প্রমতষ্ঠা গুযলার কা ধকর ম য াগ 

নকৌশ্ল প্রিাণ কযর ন  স্পষ্ট মিিরণ, প্র ুজক্ত, তিমিত্রয, কািাযিািদ্ধ সাক্ষাৎকার এিং ভাযলা প্রার্থী অমভজ্ঞতা ম য াগ 

প্রজক্র াযক অয ক নিমশ্ ফলপ্রসূ কযর নতাযল। এসি উপাোয র উন্ন য র িার্যযি নকাম্পাম গুযলা 

প্রমতয ামগতািূলক ও পমরিতধ শ্ীল িাকমরর িািাযর সফলভাযি এমগয  ন যত পাযর 

Class – 16 

মশ্ল্প ও খ্াতমভমত্তক ম য াযগর অ ুশ্ীল , কি ধপমরযিশ্ এিং ম য াযগর শ্তধািমল িযাখ্যা কু  

ভারযতর নপ্রক্ষাপযট, ম য াযগর অ ুশ্ীল , কি ধপমরযিশ্ এিং িাকমরর শ্তধািমল মশ্ল্প ও খ্াতযভযে িযাপকভাযি 

পমরিমতধত হ্ । কারণগুযলার িযর্য রয যছ মশ্যল্পর প্রকৃমত, েক্ষতার প্রয াি ী তা, িািার পমরমস্থমত এিং শ্রি 

আই । ম যি মিমভন্ন খ্াত অ ু া ী মিতামরতভাযি তুযল র্রা হ্যলা:  

১. ভারযত মশ্ল্পমভমত্তক ম য াযগর অ ুশ্ীল  

ক. তর্থযপ্র ুজক্ত (আইটট) খ্াত 

ম য াযগর পদ্ধমত: 

েক্ষতা-মভমত্তক ম য াগ: নপ্রাগ্রামিং ভাষা (য ি  িাভা, পাইর্থ , C++)-নত প্র ুজক্তগত েক্ষতার উপর নিার নেও া 

হ্ । সফট মিল ন ি  ন াগায াগ েক্ষতা ও সিসযা সিার্ায র ক্ষিতাও গুুত্ব পা । 

কযাম্পাস ম য াগ: TCS, Infosys, Wipro, Accenture ইতযামে প্রমতষ্ঠা  ইজিম  ামরং কযলি ও মিশ্বমিেযালয  ম  মিত 

কযাম্পাস মরকর ুটযিন্ট িালা । 

ম য াগ প্লযাটফি ধ: Naukri.com, LinkedIn, HackerRank ইতযামে িযিহৃত হ্ । 

প্র ুজক্তগত সাক্ষাৎকার ও নকামডং নটস্ট: একামর্ক র্াযপ েক্ষতা  ািাই করা হ্ । 

খ্. উৎপাে  খ্াত 

 ীল-কলার ম য াগ: কামরগমর কিী (য ি  নিমশ্  অপাযরটর, ওয ল্ডার) ম য াযগ নিার। 

সরকামর প্রমশ্ক্ষণ প্রকল্প: ‘Skill India’ কি ধসূমির িার্যযি শ্রমিকযের প্রমশ্ক্ষণ নেও া হ্ । 

শ্রমিক ইউম   : মিযশ্ষ কযর সরকামর খ্াযত ইউম    দ্বারা ম য াগ প্রভামিত হ্ । 

অমভজ্ঞতা-মভমত্তক ম য াগ: মশ্ক্ষাগত ন াগযতার নিয  অমভজ্ঞতা নিমশ্ গুুত্ব পা । 

গ. স্বাস্থযযসিা খ্াত 

মশ্ক্ষাগত ন াগযতা: মিমকৎসক,  াস ধ ইতযামের ম য াযগ কযিার মশ্ক্ষাগত িা েে রয যছ। 

মিযশ্ষা  : ন ি  হৃেযরাগ মিযশ্ষজ্ঞ, সািধ  ইতযামে। 

সরকামর ও নিসরকামর ম য াগ: সরকারী ম য াগ নিাডধ এিং প্রাইযভট হ্াসপাতাল ক সালযটজন্সর িার্যযি ম য াগ 

কযর। 

ত মতকতা: উচ্চ নপশ্াগত িা  িিা  রাখ্ার উপর গুুত্ব। 

ঘ. খু্িরা খ্াত (Retail) 

গ্রাহ্কযসিা েক্ষতা: িিৎকার পারস্পমরক েক্ষতা আিশ্যক। 

 ি ী  ম য াগ: অ লাই  প্লযাটফি ধ ও ভািুধ াল সাক্ষাৎকাযর ম য াগ িজৃদ্ধ নপয যছ। 

মিক্র  েক্ষতা: নভাক্তার আিরণ নিাঝার ক্ষিতা িাও া হ্ । 

ঋতুমভমত্তক ম য াগ: উৎসিকাযল অস্থা ী কিী ম য াগ। 

ঙ. মশ্ক্ষা ও একাযডমিক খ্াত 

মশ্ক্ষাো  ন াগযতা: B.Ed, M.Ed িা UGC-NET-এর িযতা পরীক্ষার প্রয াি । 
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সরকামর পরীক্ষা: রািয িা নকিী  পরীক্ষার িার্যযি ম য াগ। 

গযিষণা সংস্থা: গযিষণা অমভজ্ঞতা ও প্রকাশ্ ার উপর গুুত্ব। 

২. মিমভন্ন খ্াযত কি ধপমরযিশ্ 

ক. তর্থযপ্র ুজক্ত খ্াত 

কাযির সি : সপ্তাযহ্ ৪০ ঘণ্টার নিমশ্ কাি প্রিমলত। প্রয ািয  ছুটটর মেয ও কাি করযত হ্ । 

কাযির সংিৃমত: আরু্ম ক পমরযিশ্, লযাট হ্া ারামকধ, WFH/হ্াইমব্র্ড িযডল প্রিমলত। 

সুমির্াসিূহ্: উচ্চ নিত , স্বাস্থয িীিা, স্টক অপশ্  ইতযামে। 

খ্. উৎপাে  খ্াত 

কাযির সি : মশ্ফট-মভমত্তক, ৮ ঘণ্টার মশ্ফট, মে /রাত মশ্ফট নঘাযর। 

কি ধপমরযিশ্: শ্ারীমরকভাযি কষ্টসার্য, ম রাপত্তা আই  প্রয ািয। 

সুমির্াসিূহ্: মশ্ফট ও ওভারটাইি ভাতা, স্বাস্থয সুমির্া। 

 

গ. স্বাস্থযযসিা খ্াত 

কাযির সি : েীঘ ধ মশ্ফট, রাজত্রকালী  মডউটট ও ছুটটর মেয  কাি িার্যতািূলক। 

িাযপর িাত্রা: সরকামর হ্াসপাতাযল িাপ নিমশ্। 

সুমির্াসিূহ্: সরকারী নক্ষযত্র আিাস ,  াতা াত সুমির্া, ভাতা। 

ঘ. খু্িরা খ্াত 

কাযির সি : মশ্ফট-মভমত্তক, ছুটটর মেয  কাি সার্ারণ। 

পমরযিশ্: পায  ো োঁম়েয  কাি, নভাক্তািান্ধি পমরযিশ্। 

সুমির্াসিূহ্: কি ধক্ষিতা মভমত্তক নিা াস, ছা়ে, সীমিত স্বাস্থযযসিা সুমির্া। 

ঙ. মশ্ক্ষা ও একাযডমিক খ্াত 

কাযির সি : ম র্ ধামরত ক্লাস সি , মকন্তু প্রস্তুমতর ি য অমতমরক্ত সি  প্রয াি । 

িাকমরর ম রাপত্তা: সরকারী পযে অমর্ক ম রাপত্তা, নপ শ্  সুমির্া। 

পমরযিশ্: সরকামর িুযল ি়ে ক্লাস, প্রাইযভযট আরু্ম ক পমরকািাযিা। 

৩. ম য াযগর শ্তধািমল 

ক. তর্থযপ্র ুজক্ত খ্াত 

িুজক্ত: স্থা ী িুজক্ত প্রিমলত, মকছু প্রযিক্টমভমত্তক কািও আযছ। 

পরীক্ষাকাল: সার্ারণত ৩-৬ িাযসর পরীক্ষাকাল। 

খ্. উৎপাে  খ্াত 

ইউম    িুজক্ত: শ্রমিক ইউম  য র িার্যযি নিত  ও সুমির্া ম র্ ধারণ। 

স্থা ী ি াি অস্থা ী: নিৌসুিী মভমত্তযত অস্থা ী শ্রমিক, স্থা ীরা অমর্ক সুমির্া পা । 

গ. স্বাস্থযযসিা খ্াত 

িুজক্ত: সরকামর নক্ষযত্র স্থা ী, প্রাইযভযট িুজক্তমভমত্তক। 

নিত  ও সুমির্া: সরকামর প্রমতষ্ঠায  নপ শ্ , প্রাইযভযট উচ্চ নিত । 

ঘ. খু্িরা খ্াত 

ঋতুমভমত্তক িাকমর: উৎসযি অস্থা ী কিী ম য াগ। 

সুমির্াসিূহ্: মিক্র  নিা াস, স্বাস্থযিীিা (ি়ে নকাম্পাম যত)। 

ঙ. মশ্ক্ষা ও একাযডমিক খ্াত 

িুজক্ত  র্র : সরকামর িুযল স্থা ী, প্রাইযভযট ম মেধষ্ট সিয র ি য িুজক্ত। 

নটম উর: মিশ্বমিেযালয  িহু্ িছর কাযির পর নটম উর পাও া  া । 

উপসংহ্ার 

ভারযতর মিমভন্ন খ্াযত ম য াগ পদ্ধমত, কি ধপমরযিশ্ ও িাকমরর শ্তধািমলর পার্থ ধকয স্পষ্ট। তর্থযপ্র ুজক্ত খ্াত আরু্ম ক, 

উৎপাে  খ্াত অমভজ্ঞতা ও শ্ারীমরক শ্রিম ভধর, স্বাস্থযযসিা ও খু্িরা খ্াযতর ম িস্ব িযাযলি রয যছ, আর মশ্ক্ষা 

খ্াযত সরকামর প্রমতষ্ঠায  িাকমরর ম রাপত্তা নিমশ্। 
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Class - 17 

ক্লায ন্ট-ম র্ ধামরত পযারামিটাযরর মভমত্তযত প্রার্থী অ ুসন্ধায র িা েে ম র্ ধারণ 

ভারতী  নপ্রক্ষাপযট, প্রার্থী অ ুসন্ধা  ও ম ি ধাি  মিমভন্ন ক্লায ন্ট-ম র্ ধামরত পযারামিটাযরর দ্বারা প্রভামিত হ্ ,  া মশ্ল্প, 

ভূমিকা এিং সাংগিম ক সংিৃমতর উপর ম ভধর কযর ম মেধষ্ট হ্যত পাযর। এই িা েেগুমল ম য াগকতধা ও হ্া ামরং 

িযায িারযের সম্ভািয প্রার্থীযের মিমিত, িূলযা   এিং মিিার করযত সহ্া তা কযর। ম যি ভারতী  নপ্রক্ষাপযট 

ক্লায ন্ট-ম র্ ধামরত পযারামিটাযরর মভমত্তযত প্রার্থী অ ুসন্ধায র প্রর্া  িা েেগুযলা মিতামরতভাযি আযলাি া করা 

হ্যলা: 

১. িাকমরর ম মেধষ্টতা (Job Specifications) 

ক. মশ্ক্ষা ও ন াগযতা 

 

 ূয তি মশ্ক্ষাগত ন াগযতা: কাযির ভূমিকার উপর ম ভধর কযর ক্লায ন্ট ম মেধষ্ট মশ্ক্ষাগত ন াগযতা িাইযত পাযর। 

ন ি : িযিস্থাপ া পযের ি য MBA এিং প্র ুজক্তগত পযের ি য ইজিম  ামরং মডমগ্র। 

মিযশ্ষাম ত সাটটধমফযকশ্ : ন ি  CA, CMA –  া অর্থ ধ, IT, স্বাস্থযযসিা ইতযামে নক্ষযত্রর ি য প্রয াি ী  হ্যত পাযর। 

মিশ্বমিেযাল /কযলযির সু াি: মকছু ক্লায ন্ট ম মেধষ্ট প্রমতষ্ঠায র মশ্ক্ষার্থীযের পছি কযর র্থাযক। 

খ্. অমভজ্ঞতা ও েক্ষতা  

 

প্রাসমেক কাযির অমভজ্ঞতা: একই র্রয র কাি িা মশ্যল্প পূি ধ অমভজ্ঞতা। 

 

এমি-যলযভল পযের ি য: সেয স্নাতক িা ১-২ িছযরর অমভজ্ঞতা সম্পন্ন প্রার্থীযের অগ্রামর্কার। 

 

মিড/মসম  র-যলযভল পযের ি য: ন তৃযত্বর অমভজ্ঞতা ও নডাযিই  জ্ঞা  গুুত্বপূণ ধ। 

 

প্র ুজক্তগত েক্ষতা: ন ি  সফটও যার , টুলস িা নপ্রাগ্রামিং ভাষার (Java, Python) েক্ষতা। 

 

গ. মশ্ল্পমভমত্তক জ্ঞা  

নক্ষত্রমভমত্তক অমভজ্ঞতা: ন ি  FMCG, িযা ুফযাকিামরং, িযাংমকং ইতযামে। 

িািার সম্পযকধ র্ারণা: ভারতী  িািার, নভাক্তা আিরণ, ম  ন্ত্রক পমরযিশ্ সম্পযকধ জ্ঞা । 

২. অিস্থা  ও িলাযফরার সক্ষিতা 

নভৌযগামলক অিস্থা : ম মেধষ্ট শ্হ্র িা অঞ্চযলর প্রার্থী। 

স্থা ী  পছি: ন ি  গুিরাযট প্রমতষ্ঠায র ি য গুিরাট িা পাশ্বিতী রাযিযর প্রার্থী। 

স্থা ান্তযরর ইচ্ছা: মেমি, িুম্বাই, নিোলুু, হ্া েরািাযে কাি করযত আগ্রহ্। 

৩. সাংিৃমতক উপ ুক্ততা ও প্রমতষ্ঠায র িূলযযিার্ 

সাংিৃমতক উপ ুক্ততা: নকাম্পাম র সংিৃমতর সাযর্থ সািিসয। ন ি   ি ী  পমরযিযশ্ কাযির সক্ষিতা। 

প্রমতষ্ঠায র িূলযযিাযর্র সাযর্থ মিল: ন ি  নটকসই উন্ন য র প্রমত আগ্রহ্ী প্রার্থী। 

৪. ন তৃত্ব ও সফট মিলস 

ন তৃযত্বর গুণািমল: ন ি  েল পমরিাল া, মসদ্ধান্ত গ্রহ্ণ, সিসযা সিার্া , পারফরিযান্স অমিিাইযিশ্ । 

ন াগায াগ েক্ষতা: নিৌমখ্ক ও মলমখ্ত ন াগায াগ। িহু্ ভাষা  পারেমশ্ ধতা হ্যল অমতমরক্ত সুমির্া। 

সিসযা সিার্া  ও মিযেষণাত্মক মিন্তা: IT, মফ ান্স, ক সালটটং নক্ষযত্র উচ্চ িামহ্ো। 

৫. নিত  ও প্রতযাশ্া 

নিত  প্রতযাশ্া: মশ্যল্পর িা েে অ ু া ী, ক্লায যন্টর িাযিযটর সাযর্থ মিল র্থাকা িুমর। 

নিা াস ও সুমির্াসিূহ্: ন ি  স্বাস্থযিীিা, অিসর পমরকল্প া, ছুটট  ীমত, অ যা য ভাতা। 

৬. আই গত ও সম্মমতিূলক মিষ  

কাযির অ ুিমত: আন্তিধামতক নকাম্পাম যত ভারযতর আইম  কাযির অ ুিমত র্থাকা েরকার। 

পটভূমি  ািাই : মশ্ক্ষাগত ন াগযতা, অমভজ্ঞতা, অপরার্িূলক নরকডধ, সািাজিক িার্যি  ািাই। 
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৭. তিমিত্রয ও অন্তভুধজক্ত (D&I) িা েে 

মলে তিমিত্রয: মিযশ্ষ কযর প্র ুজক্তম ভধর িা প্রগমতশ্ীল প্রমতষ্ঠায । 

সািাজিক পটভূমি: মপমছয  প়ো সম্প্রো  িা প্রমতিন্ধী িযজক্তযের ম য াযগ অগ্রামর্কার। 

৮. ম য াগ প্রজক্র ার পরামিমত 

সাক্ষাৎকার রাউি ও ফরিযাট: ন ি  কামরগমর সাক্ষাৎকার, আিরণগত িূলযা  , সাইযকাযিটেক নটস্ট। 

অযাযসসযিন্ট নসন্টার: FMCG িা ক সালটটং নসক্টযর িযিহৃত – গরুপ টাি, নকস স্টামড ইতযামে। 

ম য াযগর গমত: দ্রতু ন াগোয র সক্ষিতা প্রয াি  হ্যত পাযর! 

৯. নকাম্পাম -ম মেধষ্ট িামহ্ো 

 

প্রমতষ্ঠায র আকার ও কািাযিা: স্টাটধআপ ি াি কযপ ধাযরট সংিৃমতর ি য মভন্ন ন াগযতা। 

ব্র্যাি িা প্রমতষ্ঠা  পছি: ন ি  মিখ্যাত নকাম্পাম যত পূি ধ অমভজ্ঞতা। 

উপসংহ্ার 

ভারতী  নপ্রক্ষাপযট ক্লায ন্ট-ম র্ ধামরত পযারামিটার অ ু া ী প্রার্থী অ ুসন্ধায র িা েে ম র্ ধারণ করযত হ্যল, 

ক্লায যন্টর মশ্ল্প, ভূমিকার প্রয াি ী তা ও কযপ ধাযরট সংিৃমত সম্পযকধ গভীর জ্ঞা  র্থাকযত হ্যি। মশ্ক্ষাগত ন াগযতা, 

কাযির অমভজ্ঞতা, েক্ষতা, সাংিৃমতক উপ ুক্ততা, নিত  প্রতযাশ্া ও আই গত মিষ সিূহ্ মিযিি া  ম য  একটট 

িযজক্তগতকৃত ম য াগ প্রজক্র া গি  করযত হ্ ,  াযত ক্লায ন্ট ও প্রার্থী উভয র িামহ্োর িযর্য ভারসািয িিা  র্থাযক। 

Class - 18 

িাকমরর মিিরণ, প্রমতষ্ঠায র  ীমত এিং ক্লায যন্টর অ ুযিােয র মভমত্তযত প্রাসমেক িার্যযি ম য াগ মিজ্ঞাপ  মলখু্  

এিং প্রকাশ্ কু । 

ভারযতর নপ্রক্ষাপযট টযাযলন্ট অিধয র একটট গুুত্বপূণ ধ মেক হ্যলা—িাকমরর মিিরণ, প্রমতষ্ঠায র  ীমতিালা এিং 

ক্লায যন্টর অ ুযিােয র মভমত্তযত প্রাসমেক িার্যযি ম য াগ মিজ্ঞাপ  নলখ্া ও প্রকাশ্ করা। ম য াগ মিজ্ঞাপ  একটট 

সংস্থা এিং সম্ভািয প্রার্থীযের িযর্য নসতুিন্ধ  মহ্যসযি কাি কযর,  া উপ ুক্ত প্রমতভা আকষ ধযণ সাহ্া য কযর। এই 

মিজ্ঞাপ গুযলাযক এি ভাযি গি  করযত হ্যি  াযত িাকমরর িামহ্ো, সংস্থার িূলযযিার্ এিং ক্লায ন্ট ও ম য াগকারী 

প্রমতষ্ঠায র পছি  র্থা র্থভাযি প্রমতফমলত হ্ । িলু  ভারযতর তিমিত্রযি  িাকমরর িািার এিং মিমড া পমরযিশ্ 

মিযিি া কযর এই প্রজক্র াটটযক মিতামরতভাযি মিযেষণ কমর। 

 

১. িাকমরর মিিরণ, ক্লায ন্ট অ ুযিাে  এিং প্রমতষ্ঠায র  ীমতিালা নিাঝা 

ম য াগ মিজ্ঞাপ  নলখ্ার ও প্রকাযশ্র আযগ ম ম্নমলমখ্ত মিষ গুযলা নিাঝা িুমর:  

ক. িাকমরর মিিরণ (Job Specifications) 

িাকমরর মিিরযণ োম ত্বসিূহ্, প্রয াি ী  ন াগযতা, অমভজ্ঞতা, েক্ষতা এিং প্রতযামশ্ত িযজক্তত্বগত তিমশ্যষ্টযর 

মিতামরত িযাখ্যা র্থাযক। এটট ক্লায যন্টর িামহ্োর সাযর্থ সািিসযপূণ ধ হ্যত হ্যি। িূল উপাো গুযলা হ্যলা:  

িাকমরর মশ্যরা াি (Job Title): স্পষ্ট ও সংমক্ষপ্ত হ্যত হ্যি  াযত নকায া মিভ্রামন্ত  া হ্  (য ি ়ঃ “সফটও যার 

ইজিম  ার”, “িাযকধটটং িযায িার”)। 

োম ত্ব ও কাযির পমরমর্ (Roles & Responsibilities): প্রার্থী ন সি কাযির ি য ো ী র্থাকযি  তার তামলকা। 

িূল েক্ষতা ও ন াগযতা (Key Skills and Qualifications): ম মেধষ্ট মশ্ক্ষাগত ন াগযতা, সাটটধমফযকশ্  এিং কামরগমর 

েক্ষতা। 

অমভজ্ঞতার িাত্রা (Experience Level): প্রয াি ী  কাযির অমভজ্ঞতার িছর সংখ্যা এিং সংমেষ্ট ইিামিযত 

অমভজ্ঞতা িার্যতািূলক মক া। 

নিত  ও সুমির্ামে (Salary and Benefits): ক্লায ন্ট অ ুিমত মেযল নিত  পমরসর, ই যসমন্টভ, স্বাস্থয িীিা ও অ যা য 

সুমির্ামে উযিখ্ করা  া । 

অিস্থা  (Location): িাকমরর নভৌযগামলক অিস্থা  এিং প্রয ািয  স্থা ান্তযরর প্রয াি ী তা। 

র্াযপ র্াযপ আমি পুযরা  মর্থর িাংলা অ ুিাে শুু করমছ। এটট প্রর্থি অংশ্: 

উপস্থাপ -১৮ 
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িাকমরর মিিরণ, প্রমতষ্ঠায র  ীমত এিং ক্লায যন্টর অ ুযিােয র মভমত্তযত প্রাসমেক িার্যযি ম য াগ মিজ্ঞাপ  মলখু্  

এিং প্রকাশ্ কু । 

ভারযতর নপ্রক্ষাপযট টযাযলন্ট অিধয র একটট গুুত্বপূণ ধ মেক হ্যলা—িাকমরর মিিরণ, প্রমতষ্ঠায র  ীমতিালা এিং 

ক্লায যন্টর অ ুযিােয র মভমত্তযত প্রাসমেক িার্যযি ম য াগ মিজ্ঞাপ  নলখ্া ও প্রকাশ্ করা। ম য াগ মিজ্ঞাপ  একটট 

সংস্থা এিং সম্ভািয প্রার্থীযের িযর্য নসতুিন্ধ  মহ্যসযি কাি কযর,  া উপ ুক্ত প্রমতভা আকষ ধযণ সাহ্া য কযর। এই 

মিজ্ঞাপ গুযলাযক এি ভাযি গি  করযত হ্যি  াযত িাকমরর িামহ্ো, সংস্থার িূলযযিার্ এিং ক্লায ন্ট ও ম য াগকারী 

প্রমতষ্ঠায র পছি  র্থা র্থভাযি প্রমতফমলত হ্ । িলু  ভারযতর তিমিত্রযি  িাকমরর িািার এিং মিমড া পমরযিশ্ 

মিযিি া কযর এই প্রজক্র াটটযক মিতামরতভাযি মিযেষণ কমর। 

 

 

১. িাকমরর মিিরণ, ক্লায ন্ট অ ুযিাে  এিং প্রমতষ্ঠায র  ীমতিালা নিাঝা 

ম য াগ মিজ্ঞাপ  নলখ্ার ও প্রকাযশ্র আযগ ম ম্নমলমখ্ত মিষ গুযলা নিাঝা িুমর: 

ক. িাকমরর মিিরণ (Job Specifications) 

িাকমরর মিিরযণ োম ত্বসিূহ্, প্রয াি ী  ন াগযতা, অমভজ্ঞতা, েক্ষতা এিং প্রতযামশ্ত িযজক্তত্বগত তিমশ্যষ্টযর 

মিতামরত িযাখ্যা র্থাযক। এটট ক্লায যন্টর িামহ্োর সাযর্থ সািিসযপূণ ধ হ্যত হ্যি। িূল উপাো গুযলা হ্যলা: 

িাকমরর মশ্যরা াি (Job Title): স্পষ্ট ও সংমক্ষপ্ত হ্যত হ্যি  াযত নকায া মিভ্রামন্ত  া হ্  (য ি ়ঃ “সফটও যার 

ইজিম  ার”, “িাযকধটটং িযায িার”)। 

োম ত্ব ও কাযির পমরমর্ (Roles & Responsibilities): প্রার্থী ন সি কাযির ি য ো ী র্থাকযি  তার তামলকা। 

িূল েক্ষতা ও ন াগযতা (Key Skills and Qualifications): ম মেধষ্ট মশ্ক্ষাগত ন াগযতা, সাটটধমফযকশ্  এিং কামরগমর 

েক্ষতা। 

অমভজ্ঞতার িাত্রা (Experience Level): প্রয াি ী  কাযির অমভজ্ঞতার িছর সংখ্যা এিং সংমেষ্ট ইিামিযত 

অমভজ্ঞতা িার্যতািূলক মক া। 

নিত  ও সুমির্ামে (Salary and Benefits): ক্লায ন্ট অ ুিমত মেযল নিত  পমরসর, ই যসমন্টভ, স্বাস্থয িীিা ও অ যা য 

সুমির্ামে উযিখ্ করা  া । 

অিস্থা  (Location): িাকমরর নভৌযগামলক অিস্থা  এিং প্রয ািয  স্থা ান্তযরর প্রয াি ী তা। 

এখ্ায  মদ্বতী  অংযশ্র িাংলা অ ুিাে নেও া হ্যলা: 

খ্. প্রমতষ্ঠায র  ীমতিালা (Organizational Policy) 

প্রমতষ্ঠা গুযলার প্রা শ্ই ম য াগ সংক্রান্ত  ীমতিালা র্থাযক  া মিজ্ঞাপ  কীভাযি ততমর হ্যি তা ম র্ ধারণ কযর:  

ব্র্যাজিং (Branding): নকাম্পাম র ভাষার র্র , ব্র্যাি িূলযযিার্ এিং রযঙর মর্থি অ ুসরণ করযত হ্  ( মিযশ্ষ কযর 

 খ্  মিজ্ঞাপ  নকাম্পাম র ওয িসাইট িা মিমড া  নেও া হ্ )। 

সিা  সুয াগ (Equal Opportunity): অয ক প্রমতষ্ঠা  অন্তভুধজক্তযক গুুত্ব নে , তাই মিজ্ঞাপয  নেখ্াযত হ্যি ন  

প্রমতষ্ঠা টট একটট সিা  সুয াগ প্রো কারী ম য াগকতধা। 

নগাপ ী তা ও তর্থয সুরক্ষা (Privacy and Data Protection): মিজ্ঞাপয  নকাম্পাম  িা ক্লায যন্টর নকায া সংযিে শ্ীল 

তর্থয প্রকাশ্ করা  াযি  া। 

আইম  আ ুগতয (Legal Compliance): মিজ্ঞাপ টট ভারযতর শ্রি আই  অ ু া ী হ্যত হ্যি, ন ি  Equal 

Remuneration Act, The Factories Act এিং The Disabilities Act প্রয ািয হ্যল। 

গ. ক্লায ন্ট অ ুযিাে  (Client Permissions) 

ক্লায যন্টর মকছু ম মেধষ্ট ম যেধশ্ া র্থাকযত পাযর, ন ি :  

ব্র্যাযির ভাষা (Brand Voice): মকছু ক্লায ন্ট তাযের ব্র্যাযির র্র  অ ু া ী খু্িই আ ুষ্ঠাম ক িা খু্িই অ া ুষ্ঠাম ক 

ভাষা িা । 

মিজ্ঞাপ  প্রকাযশ্র িার্যি (Job Advertisement Platforms): ক্লায ন্ট ম মেধষ্ট প্লযাটফি ধ পছি করযত পাযর (য ি  

শুরু্িাত্র LinkedIn িা Naukri.com অর্থিা টট ার-২ শ্হ্যরর স্থা ী  িি নিাডধ)। 

িাযিট সীিািদ্ধতা (Budget Constraints): মিজ্ঞাপ  নকার্থা , কতিার ও কতমে  িলযি তা ম য াগ প্রিাযরর িাযিট 

অ ু া ী ম র্ ধামরত হ্ । 
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টাযগ ধট প্রার্থীর র্র  (Target Audience): ক্লায ন্ট ম মেধষ্ট করযত পাযর তারা কাযক টাযগ ধট করযত িা  – অমভজ্ঞ 

নপশ্ািীিী  া মক সেয স্নাতক, অর্থিা ম মেধষ্ট নকা  ি সংখ্যাগত নগাষ্ঠী। 

২. কা ধকর ম য াগ মিজ্ঞাপ  ততমর করা (Crafting Effective Recruitment Advertisements) 

ক. মশ্যরা াি (Headline - িয ায াগ আকষ ধণকারী ) 

মশ্যরা ািটট স্পষ্ট, সংমক্ষপ্ত এিং িয ায াগ আকষ ধণকারী হ্ও া উমিত। ভারযত, ন খ্ায  প্রার্থীরা িহু্ ম য াগ 

মিজ্ঞাপয র ির্য মেয   া , একটট আকষ ধণী  মশ্যরা াি অতযন্ত গুুত্বপূণ ধ। 

আইটট নসক্টযরর ি য উোহ্রণ:  

“একটট শ্ীষ ধস্থা ী  আইটট নকাম্পাম যত মসম  র িাভা নডযভলপার মহ্যসযি ন াগ মে !” 

 

নসলস নরাযল উোহ্রণ: 

“ভারযতর দ্রতুতি ির্ ধ শ্ীল এফএিমসজি ব্র্যাযি নসলস িালা  এিং একটট েল পমরিাল া কু !” 

খ্. িাকমরর মিিরণ ও োম ত্ব (Job Description and Responsibilities) 

িাকমরর একটট স্পষ্ট ও সংমক্ষপ্ত মিিরণ নেও া উমিত,  াযত প্রার্থীরা তাযের োম ত্ব সম্পযকধ সটিক র্ারণা পা । িূল 

োম ত্বগুযলা িুযলট পয যন্ট তুযল র্রা ভাযলা। 

উোহ্রণ: 

পণয উন্ন য র ি য নডযভলপারযের একটট েল পমরিাল া করা। 

প্রকল্প সি িযতা সরিরাহ্ ম জিত করযত নস্টকযহ্াল্ডারযের সাযর্থ সহ্য ামগতা। 

সফটও যাযর সিসযা সিার্া , মডিাগ এিং আপযগ্রড করা। 

গ. প্রয াি ী  ন াগযতা ও েক্ষতা (Required Qualifications and Skills) 

এই অংযশ্ িাকমরর ি য প্রয াি ী  মশ্ক্ষাগত ন াগযতা এিং েক্ষতা স্পষ্টভাযি উযিখ্ করযত হ্যি। এটট ক্লায ন্ট 

কতৃ ধক সরিরাহ্কৃত নস্পমসমফযকশ্য র সাযর্থ সািিসযপূণ ধ হ্ও া উমিত। 

উোহ্রণ: 

কম্পম্পউটার সায ন্স িা সংমেষ্ট মিষয  িযাযিলর/িাস্টাস ধ মডমগ্র। 

িাভা ও ম্পরং নেিও াযকধ ৩-৫ িছযরর অমভজ্ঞতা। 

শ্জক্তশ্ালী সিসযা সিার্ায র েক্ষতা ও ন াগায াগ েক্ষতা। 

ঘ. নিত  ও সুমির্ামে (Benefits and Salary -  মে অ ুযিামেত হ্ ) 

সি ক্লায ন্ট নিত  ও সুমির্ামে মিজ্ঞাপয  প্রকাশ্ করযত িা   া। ভারতী  নপ্রক্ষাপযট প্রা শ্ই “আকষ ধণী  নিত ” িা 

“আযলাি াসাযপক্ষ নিত ” িলা হ্ ,  মে  া ম মেধষ্ট নরি প্রকাযশ্র অ ুিমত র্থাযক। 

উোহ্রণ: 

পারফরিযান্স নিা াসসহ্ আকষ ধণী  নিত । 

স্বাস্থয ও িীি  মিিা কভাযরি। 

েক্ষতা উন্ন   ও কযামর ার নগ্রাযর্থর সুয াগ। 

ঙ. কীভাযি আযিে  করযি  (How to Apply) 

আযিেয র আহ্বা  (Call to Action - CTA) স্পষ্ট হ্ও া উমিত,  াযত প্রার্থীরা িুঝযত পাযর  কীভাযি আযিে  করযত 

হ্যি। 

আিশ্যক উপাো : 

ন াগায াযগর তর্থয: ইযিইল টিকা া, ওয িসাইট অর্থিা নফা   ম্বর। 

আযিেয র ম যেধশ্ া: প্রার্থীরা ইযিইযল মসমভ পািাযি , অ লাই  ফি ধ পূরণ করযি  অর্থিা ম মেধষ্ট িি নপাটধাযলর 

িার্যযি আযিে  করযি । 

উোহ্রণ: 

আপ ার মরজিউযি “Senior Java Developer Application” সািযিক্ট লাই  মেয  careers@company.com-এ 

পািা । 

আিাযের ওয িসাইযট আযিে  কু : www.company.com/careers। 

ি. সিা  সুয াগ মিিমৃত (Equal Opportunity Statement) 

http://www.company.com/careers
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“Equal Opportunity Employer (EOE)” মিিমৃত  ুক্ত করা সংস্থার তিমিত্রয ও অন্তভুধজক্তর প্রমত প্রমতশ্রুমত প্রকাশ্ কযর 

এিং প্রার্থীযের ি য ইমতিািক িাত ধা নে । 

উোহ্রণ: 

“আিরা একটট সিা  সুয াগ প্রো কারী ম য াগকতধা। আিরা তিমিত্রয উে াপ  কমর এিং সকল কি ধিারীর ি য 

অন্তভুধজক্তিূলক পমরযিশ্ ততমরযত প্রমতশ্রুমতিদ্ধ।” 

এখ্ায  িতুর্থ ধ অংযশ্র িাংলা অ ুিাে নেও া হ্যলা: 

৩. মিজ্ঞাপ  প্রকাযশ্র ি য সটিক িার্যি ম ি ধাি  (Choosing the Right Media for Advertisement Placement) 

 

ভারত একটট মিশ্াল ও তিমিত্রযপূণ ধ নেশ্, তাই ম য াগ মিজ্ঞাপয র ি য সটিক প্লযাটফি ধ ম ি ধাি  অতযন্ত গুুত্বপূণ ধ। 

মিমভন্ন অঞ্চল ও মশ্ল্পমভমত্তক প্রমতষ্ঠা  মিমভন্ন িার্যিযক অগ্রামর্কার নে । ম যি মিযিি ার উপ ুক্ত মকছু িার্যি তুযল 

র্রা হ্যলা: 

ক. অ লাই  িি নপাটধাল (Online Job Portals) 

ভারযত অ লাই  িি নপাটধাল ম য াযগর ি য সিযিয  ি মপ্র  ও িহু্ল িযিহৃত িার্যি। িি নরাল ও ইিামির 

ওপর মভমত্ত কযর ম মেধষ্ট নপাটধাল নিযছ ন ও া হ্ : 

Naukri.com: ভারযতর িহৃ্ত্তি িি নপাটধালগুযলার একটট। এটট আইটট, ইজিম  ামরং, মফ ান্স ও িযায িযিন্টসহ্ 

 া া খ্াযত ম য াগকারীযের কাযছ ি মপ্র । 

LinkedIn: নপশ্াোর এিং অমভজ্ঞ প্রার্থীযের ম য াযগর ি য ি মপ্র , মিযশ্ষ কযর িযায িযিন্ট, ক সালযটজন্স ও 

আইটট খ্াযত। 

Indeed: ভারযত ক্রিির্ ধিা  ি মপ্র তা পাযচ্ছ, মিযশ্ষ কযর খু্িরা মিক্র , লজিমস্টকস এিং নসিািূলক মশ্যল্প। 

Monster India: অমভজ্ঞ নপশ্ািীিীযের ি য িযিহৃত হ্  মিমভন্ন খ্াযত। 

TimesJobs: কযপ ধাযরট নক্ষযত্র সেয স্নাতকযের ও এমি-যলযভল প্রার্থীযের ি য ি মপ্র । 

অ লাই  িি নিাডধগুযলা মিমভন্ন ইিামি, অমভজ্ঞতার তর ও েক্ষতার মভমত্তযত লক্ষয ম র্ ধারণ কযর মিজ্ঞাপ  নপৌৌঁযছ 

মেযত সহ্া তা কযর। 

খ্. নসাশ্যাল মিমড া প্লযাটফি ধ (Social Media Platforms) 

LinkedIn: নপশ্াোর পে ও ন টও ামকধংয র ি য আেশ্ ধ। ইিামি, ভূমিকা িা অ 

Class – 19 

অভযন্তরীণভাযি উপলব্ধ উৎস ন ি  সংস্থার নডটাযিস, প্রার্থীর িীি িতৃ্তান্ত (CV) িযাংক নর্থযক প্রার্থীর নপ্রাফাইল 

সংগ্রহ্ এিং প্রাসমেক িা েে অ ু া ী তাযের উপ ুক্ততা িূলযা  । 

অভযন্তরীণভাযি উপলব্ধ উৎস ন ি  সংস্থার নডটাযিস, প্রার্থীর িীি িতৃ্তান্ত (CV) িযাংক নর্থযক প্রার্থীর নপ্রাফাইল 

সংগ্রহ্ এিং প্রাসমেক িা েে অ ু া ী তাযের উপ ুক্ততা িূলযা   ম য াগ প্রজক্র ার একটট গুুত্বপূণ ধ অংশ্। 

ভারযতর নপ্রক্ষাপযট, ন খ্ায  মিমভন্ন অঞ্চল ও মশ্যল্প একটট মিশ্াল প্রমতভা ভাোর মিেযিা , প্রার্থী নখ্া োঁিার ি য 

অভযন্তরীণ উৎস িযিহ্ার করা একটট অতযন্ত কা ধকর নকৌশ্ল হ্যত পাযর। এই পদ্ধমতযত এি  প্রার্থী নপ্রাফাইল 

িযিহ্ার করা হ্   া সংস্থা িা ম য াগ সংস্থাগুমল পূযি ধই সংগ্রহ্, সংরক্ষণ ও নশ্রণীিদ্ধ কযরযছ। 

ম যম্ন অভযন্তরীণ উৎস িযিহ্ার কযর প্রার্থী নপ্রাফাইল কীভাযি অযাযিস, িূলযা   ও উপ ুক্ততা ম র্ ধারণ করা  া  নস 

মিষয  মিতামরত আযলাি া করা হ্যলা: 

১. অভযন্তরীণ উৎস নর্থযক প্রার্থী নপ্রাফাইল অযাযিস করা 

ক. সংস্থার নডটাযিস 

আভযন্তরীণ িীি িতৃ্তান্ত নডটাযিস: অয ক সংস্থা একটট অভযন্তরীণ নডটাযিস রক্ষণাযিক্ষণ কযর ন খ্ায  মিমভন্ন 

সিয  িিা প়ো িীি িতৃ্তান্ত ও প্রার্থীর নপ্রাফাইল সংরমক্ষত র্থাযক, এি মক পূি ধিতী িাকমরর মিজ্ঞমপ্ত নর্থযকও। এই 

নপ্রাফাইলগুযলা সার্ারণত অন্তভুধক্ত কযর: 

পূি ধিতী ম য াগ প্রিারামভ া  নর্থযক প্রাপ্ত CV 

নকাম্পাম র ওয িসাইযটর িার্যযি সরাসমর িিা নেও া িাকমরর আযিে  

ম য াগ অমভ া  িা মশ্ল্প-মভমত্তক ইযভন্ট (য ি  িি নফ ার িা সযম্মল ) িলাকালী  গটিত প্রমতভা ভাোর 
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ভারযতর প্রসযে, ি়ে সংস্থা িা িহু্িামতক নকাম্পাম গুমলর (MNCs) নক্ষযত্র অভযন্তরীণ নডটাযিস মিশ্াল হ্যত পাযর, 

মিযশ্ষ কযর  মে তারা অয ক িছর র্যর ম য াগ কযর আসযছ। এই নডটাযিযস হ্ািার হ্ািার নপ্রাফাইল র্থাকযত 

পাযর, তাই  র্থা র্থ নশ্রমণমি যাস ও মফল্টামরং িযিস্থার গুুত্ব অতযন্ত নিমশ্। 

কি ধিারী নরফাযরল নডটাযিস: ভারযতর অয ক নকাম্পাম , মিযশ্ষ কযর প্র ুজক্ত ও তর্থযপ্র ুজক্ত (IT) খ্াযত, কি ধিারী 

নরফাযরল নপ্রাগ্রাি সজক্র ভাযি িযিহ্ার কযর। এযত প্রিুর সংখ্যক প্রার্থী নপ্রাফাইল িিা পয়ে  া আলাো নডটাযিযস 

সংরমক্ষত হ্ , প্রা শ্ই তাযের সাংিৃমতক উপয ামগতা িা েক্ষতা সম্পমকধত অন্তেৃধটষ্টসহ্। 

নরফাযরল সার্ারণত প্রমতষ্ঠা টটর মিেযিা  কিীযের িার্যযি আযস, ফযল তারা প্রমতষ্ঠায র সংিৃমত ও িাকমরর িামহ্ো 

সম্পযকধ অিগত র্থাকা  এই নপ্রাফাইলগুযলা অমর্ক িূলযিা  হ্য  ওযি। 

 

অসার্ারণ! আপম  Presentation-18-এর উপর মভমত্ত কযর সমূ্পণ ধ ন াটস (Full Notes) িাযচ্ছ । ম যি এটট পমরপূণ ধ 

ও সুসংগটিতভাযি উপস্থাপ  করা হ্যলা — পরীক্ষা  নলখ্ার উপয াগী এিং নশ্রমণকযক্ষ আযলাি ার উপাো  

মহ্যসযি উপ ুক্ত: 

 

Presentation-18: Recruitment Advertisement Writing & Placement 

 

মিষ : িাকমরর মিিরণ, প্রমতষ্ঠায র  ীমত ও ক্লায যন্টর অ ুযিােয র মভমত্তযত প্রাসমেক িার্যযি ম য াগ মিজ্ঞাপ  

নলখ্া ও প্রকাশ্ করা। 

 

 

1. মিষ িস্তুর সারসংযক্ষপ: 

 

ভারযতর িাকমরর িািাযর ম য াগ মিজ্ঞাপ  একটট গুুত্বপূণ ধ ভূমিকা পাল  কযর। সটিকভাযি রমিত ও সটিক 

িার্যযি প্রকামশ্ত মিজ্ঞাপ  ন াগয প্রার্থী আকষ ধযণ সহ্া ক। মিজ্ঞাপ  ততমর ও প্রকাযশ্র আযগ কাযির মিিরণ, 

সংস্থার  ীমত ও ক্লায যন্টর িামহ্ো মিযেষণ করা িুমর। 

 

2. মিজ্ঞাপ  ততমর পূযি ধ মিযিিয মিষ :  

 

ক. িাকমরর মিিরণ (Job Specifications): 

 

িাকমরর মশ্যরা াি: পমরষ্কার ও ম ভুধল (য ি : সফটও যার ইজিম  ার) 

 

োম ত্ব: প্রার্থীর করণী  

 

ন াগযতা ও েক্ষতা: মশ্ক্ষাগত ও কামরগমর 

 

অমভজ্ঞতা: প্রয াি ী  কাযির িছর 

 

নিত  ও সুমির্ামে: অ ুিমত র্থাকযল প্রকাশ্য াগয 

 

অিস্থা : িাকমরর অিস্থা  িা স্থা ান্তযরর প্রয াি  

 

খ্. প্রমতষ্ঠায র  ীমতিালা: 

 

ব্র্যাজিং রক্ষা 
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সিা  সুয াযগর  ীমত 

 

তর্থয নগাপ ী তা 

আইম  ম  ি নিয  িলা (য ি : Equal Remuneration Act) 

গ. ক্লায যন্টর অ ুিমত: 

ভাষার র্র  (Formal/Informal) 

মিজ্ঞাপয র প্লযাটফি ধ 

িাযিট সীিা 

টাযগ ধট প্রার্থী (য ি : নেশ্ার, অমভজ্ঞ) 

 

3. কা ধকর ম য াগ মিজ্ঞাপ  ততমরর র্াপ:  

 

ক. মশ্যরা াি (Headline): 

সংমক্ষপ্ত, আকষ ধণী  

উোহ্রণ: “Join a Leading IT Firm as Java Developer!” 

খ্. িাকমরর োম ত্ব : 

িুযলট পয যন্ট উযিখ্য াগয োম ত্ব 

 

গ. ন াগযতা ও েক্ষতা: 

ম মেধষ্ট মশ্ক্ষাগত ও কামরগমর ন াগযতা 

ঘ. নিত  ও সুমির্ামে: 

“আকষ ধণী  নিত ”, “ন যগামশ্য িল” িলা ন যত পাযর 

ঙ. আযিেয র প্রজক্র া: 

ইযিইল, ওয িসাইট, িি নপাটধাল ইতযামে উযিখ্ 

ি. সিা  সুয াগ মিিমৃত: 

উোহ্রণ: “We are an equal opportunity employer…” 

4. মিজ্ঞাপ  প্রকাযশ্র িার্যি: 

ক. অ লাই  িি নপাটধাল: 

Naukri.com, LinkedIn, Indeed, Monster India, TimesJobs 

খ্. নসাশ্যাল মিমড া: 

LinkedIn  (প্রযফশ্ াল), Facebook  ( মরযটইল/সামভধস) , Instagram  ( মভিযু াল নফাকাস) 

গ. মপ্রন্ট মিমড া: 

The Times of India, The Hindu, Regional newspapers 

ঘ. মশ্ল্প-ম মেধষ্ট প্লযাটফি ধ:  

HealthJobsIndia, Careers360, Freshersworld 

ঙ. কযাম্পাস নপ্লসযিন্ট ও কযলি নপাটধাল 

ি. মরকর ুটযিন্ট এযিজন্স ও ক সালযটন্টস 

 

5. প্রমতজক্র া িযিস্থাপ া: 

আযিে  েযামকং 

প্রার্থীযের ফযলা-আপ 
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6. আই গত মিযিি া: 

 

তিষিযহ্ী  ভাষা িযিহ্ার 

প্রার্থীর তর্থয নগাপ ী তা িিা  রাখ্া 

 

7. উপসংহ্ার:  

 

সফল ম য াগ মিজ্ঞাপ  রি ার ি য ক্লায যন্টর িামহ্ো, প্রমতষ্ঠায র  ীমত ও আইম  িা েে িিা  নরযখ্ মিজ্ঞাপ  

প্রস্তুত ও সটিক িার্যযি প্রকাশ্ করা আিশ্যক। এই প্রজক্র া েক্ষতার সযে সম্পন্ন হ্যল নসরা প্রার্থী ম ি ধাি  সহ্ি 

হ্ । 

Class- 20 

• প্রার্থীর নপ্রাফাইল িমহ্রাগত উৎস ন ি  অ লাই  নডটাযিস, ম য াগ সাইট, সািাজিক িার্যি, নরফাযরন্স ইতযামে 

নর্থযক সংগ্রহ্ কু  এিং প্রাসমেক িা েযের সাযর্থ উপ ুক্ততা িূলযা   কু । 

 

• আযিে কারীর নপ্রাফাইল ক্লায যন্টর িামহ্োর সাযর্থ সািিসযপূণ ধ মক া তা িূলযা   কু । 

 

িামহ্যক উৎস নর্থযক প্রার্থীর নপ্রাফাইল সংগ্রহ্ 

 

ভারযত ম য াগকারীরা প্রার্থীর নপ্রাফাইল সংগ্রযহ্ একামর্ক িযায ল িযিহ্ার কযর র্থাযক :  

 

১. অ লাই  িি নপাটধাল 

 

ভারযত সিযিয  ি মপ্র  প্লযাটফি ধগুযলা: 

Naukri.com – ভারযতর সিযিয  ি়ে িি নপাটধাল, ন খ্ায  উন্নত মফল্টার রয যছ। 

Monster India 

Shine.com 

TimesJobs 

ম য াগকারীরা নপ্রাফাইল খু্োঁযি নির কযর  ম যম্নাক্ত মভমত্তযত: 

েক্ষতা (Skills) 

অমভজ্ঞতা (Experience) 

অিস্থা  (Location) 

িতধিা /প্রতযামশ্ত মসটটমস (CTC - Cost to Company) 

ন াটটস মপমর ড 

মশ্ক্ষাগত ন াগযতা 

 

২. মল,ডই  ও অ যা য সািাজিক িার্যি 

মল,ডই  িূলত ির্যি নর্থযক উচ্চপ ধায র ম য াযগ িযাপকভাযি িযিহৃত হ্ । 

 

ম য াগকারীরা Boolean Search িযিহ্ার কযর নপ্রাফাইল মফল্টার কযর  (য ি : site:linkedin.com/in AND "Data 

Analyst" AND "Bangalore"). 

টুইটার ও মগটহ্াি িাযঝ িাযঝ প্র ুজক্তগত ম য াযগর নক্ষযত্র িযিহৃত হ্ । 

 

৩. অভযন্তরীণ টযাযলন্ট নডটাযিস ও এ টট এস (ATS) 

http://linkedin.com/in
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প্রমতষ্ঠা গুযলাযত প্রার্থী অ ুসন্ধায র ি য Applicant Tracking Systems (ATS) িযিহৃত হ্ , ন খ্ায  আযগর ম য াগ 

িযক্রর নরজিউযি সংরমক্ষত র্থাযক। 

 তু  ম য াগ িামহ্ো আসযল এই নডটাযিস পু রা  িযা  করা হ্ । 

৪. নরফাযরন্স / কি ধিারী নরফাযরল 

ভারযত এটট খু্িই সার্ারণ এিং মিশ্বাসয াগযতার উপর গুুত্ব নেও া  নরফাযরল পদ্ধমত ি মপ্র । 

নরফাযরল নর্থযক প্রার্থী পাও া দ্রতু হ্  এিং আযগই প্রার্থমিক  ািাই হ্ । 

 

৫. কযাম্পাস মরকর ুটযিন্ট নপাটধাল 

প্রার্থমিক প ধায র ম য াযগর ি য ম য াগকারীরা Superset, Internshala, এিং কযলি কযামর ার নসল িযিহ্ার 

কযর । 

IIT, IIM, ও NIT এর িযতা প্রমতষ্ঠায র ম িস্ব নপ্লসযিন্ট নপাটধাল র্থাযক। 

৬. মেলযান্সার প্লযাটফি ধ ( মগগ হ্া ামরংয র ি য) 

Upwork, Toptal, এিং WorkIndia-এর িার্যযি স্বল্পযি ামে প্রকল্পমভমত্তক কাযির ি য ম য াগ করা হ্ । 

িিৎকার! ম যি “ প্রার্থীর উপ ুক্ততা িূলযা  ” অংযশ্র িাংলা অ ুিাে নেও া হ্যলা: 

ক্লায যন্টর িামহ্োর সাযর্থ প্রার্থীর উপ ুক্ততা িূলযা   

নপ্রাফাইল সংগ্রহ্ করার পর, প্রার্থীযের ম ম্নমলমখ্ত গুুত্বপূণ ধ িা েযের মভমত্তযত িূলযা   করা হ্ :  

িা েে মিযিিয মিষ  

প্র ুজক্তগত েক্ষতা প্রার্থী মক সটিক নটকয ালজি/টুলযসর অমভজ্ঞতা রাযখ্? (য ি : Java + Spring Boot) 

নডাযিই  জ্ঞা  প্রাসমেক ইিামিযত মক কাযির অমভজ্ঞতা আযছ? (য ি : BFSI, EdTech) 

অমভজ্ঞতার তর িামহ্ো অ ু া ী িছযরর অমভজ্ঞতা আযছ মক? (য ি : ির্যি তযরর ি য ৪-৬ িছর) 

সফট মিলস ন াগায াগ েক্ষতা, নস্টকযহ্াল্ডার িযায িযিন্ট, অমভয াি  ক্ষিতা 

অিস্থা  ও স্থা ান্তযরর ইচ্ছা প্রার্থী মক স্থা ান্তযর আগ্রহ্ী? (য ি : ইযিার নর্থযক পুয ) 

নিত  প্রতযাশ্া িাযিট অ ু া ী মক প্রতযাশ্া? (য ি : ₹১২–১৫ লাযখ্র ি য ₹১৮ লাখ্ প্রতযাশ্া করযল িাে প়েযত 

পাযর  মে  া আযলাি ার সুয াগ র্থাযক) 

ন াটটস মপমর ড তাতরক্ষমণকভাযি ন াগো কারীযের অগ্রামর্কার নেও া হ্  

সংিৃমতগত সািিসয প্রমতষ্ঠায র সংিৃমতর সাযর্থ িাম য  িলার ক্ষিতা – ন ি : স্টাটধআপ ি াি এিএ মস পমরযিশ্ 

োুণ! এিার ম যি " উোহ্রণ েৃশ্যপট: িযাোযলাযর একি  নডটা অযা ামলস্ট ম য াগ" অংযশ্র িাংলা অ ুিাে 

নেও া হ্যলা: 

 

উোহ্রণ েৃশ্যপট: িযাোযলাযর একি  নডটা অযা ামলস্ট ম য াগ 

ক্লায যন্টর িামহ্ো: 

 

পেমি: নডটা অযা ামলস্ট 

অিস্থা : িযাোযলার (হ্াইমব্র্ড িযডল) 

েক্ষতা: SQL, Python, Tableau, Excel 

অমভজ্ঞতা: ৩–৫ িছর 

িাযিট: ₹১০–১৪ লাখ্ িামষ ধক 

ন াটটস মপমর ড: তাতরক্ষমণক নর্থযক ৩০ মেয র িযর্য 

র্াপ ১: নপ্রাফাইল সংগ্রহ্ 

Naukri-নত অ ুসন্ধা : কীও াডধ মহ্যসযি "Data Analyst" AND "SQL" AND "Tableau" িযিহ্ার কযর মফল্টার মে : 

৩–৫ িছযরর অমভজ্ঞতা, িযাোযলার, ন াটটস মপমর ড <= ৩০ মে । 

LinkedIn: িুমল া  সািধ িযিহ্ার কযর সজক্র  িাকমর-প্রার্থী িা  ারা  তু  সুয াযগর ি য উনু্মক্ত, তাযের খু্োঁযি নির 

করা। 

GitHub: পািমলক প্রযিক্ট খু্োঁযি নেখু্  ন খ্ায  Python িযিহ্ার কযর অযা ালাইটটি করা হ্য যছ। 
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Referrals: অভযন্তরীণ কিীযের জিযজ্ঞস কু  তারা মক কাউযক নিয   ার প্রাসমেক অমভজ্ঞতা আযছ। 

র্াপ ২: িূলযা   

১৫টট নপ্রাফাইল শ্টধমলস্ট করা হ্ । 

৫টট িাে নেও া হ্  — কারণ েীঘ ধ ন াটটস মপমর ড িা অিস্থায র অমিল। 

িামক ১০টট নপ্রাফাইযল গভীরভাযি  ির নেও া হ্ :  

প্রযিক্ট প্রাসমেকতা  ািাই (য ি : Tableau মেয  ডযাশ্যিামডধং, SQL নকায মর অপটটিাইযিশ্ ) 

দ্রতু জস্ক্রম ং কযলর িার্যযি ন াগায াগ েক্ষতা  ািাই 

নিত  িামহ্ো  ািাই করা 

 

র্াপ ৩: নপ্রাফাইল নশ্ ার 

নসরা ৫টট নপ্রাফাইল হ্া ামরং িযায িাযরর সযে নশ্ ার করা হ্ । 

প্রমতটট নপ্রাফাইযল একটট সারাংশ্ র্থাযক: 

েক্ষতা 

অমভজ্ঞতা 

নক  উপ ুক্ত 

নিত  ও ন াটটস মপমর ড 

অিস্থা  পছি 

িিৎকার! এিার ম যি নশ্ষ অংশ্ “ ভারতী  নপ্রক্ষাপযট নসরা অ ুশ্ীল  (Best Practices)” এর িাংলা অ ুিাে নেও া 

হ্যলা: 

 

ভারতী  নপ্রক্ষাপযট নসরা অ ুশ্ীল  (Best Practices) 

২  ও ৩  তযরর শ্হ্রগুযলার ি য আঞ্চমলক ভাষা মফল্টার িযিহ্ার কু  

– ন ি , স্থা ী  ভাষা  মরজিউযি িা কভার নলটার র্থাকযল নসগুযলাযকও মিযিি া  ম  । 

ভু া অমভজ্ঞতা সম্পযকধ সতকধ র্থাকু  

– প্রযিক্ট আযলাি া ও িযাকযডার নিযকর িার্যযি  ািাই কযর ম  ,  াযত মির্থযা অমভজ্ঞতার ঝুোঁ মক এ়োয া  া । 

 

অঞ্চলমভমত্তক নিত  তুল ািূলক মিযেষণ িুঝু  

– ন ি , িযাোযলাযর ₹১৪ লাযখ্র পযের সিিায র পে হ্া েরািাযে ₹১০ লাযখ্ পাও া ন যত পাযর। 

WhatsApp িযিহ্ার কু  দ্রতু প্রার্থী ন াগায াযগর ি য 

– ভারযত এটট খু্ি সার্ারণ এিং কা ধকর ন াগায াগ িার্যি মহ্যসযি িযিহৃত হ্ । 

Class – 21 

নডি মরমভউয র মভমত্তযত একটট প্রার্থমিক শ্টধমলস্ট প্রস্তুত কু  এিং পযর ন াগযতার মভমত্তযত প্রার্থীযের সরাসমর 

ন াগায াযগর ি য অগ্রামর্কার মে । 

শ্টধমলস্ট করা সম্ভািয প্রার্থীযের িতধিা  ন াগায াযগর মিতামরত সংগ্রহ্ কু । 

উত্তর: 

প্রার্থমিক শ্টধমলস্ট প্রস্তুত করা এিং প্রার্থীযের সরাসমর ন াগায াযগর ি য অগ্রামর্কার নেও া, এরপর সটিক 

ন াগায াযগর তর্থয সংগ্রহ্ করা — মরকর ুটযিন্ট নসামস ধং-এর গুুত্বপূণ ধ র্াপ। ভারযতর তিমিত্রযি  এিং গমতশ্ীল 

িাকমরর িািাযর, এই র্াপগুমলর ি য প্রয াি   র্থা র্থ ম ভুধলতা এিং সাংিৃমতক সযিত তা। িলু  র্াযপ র্াযপ 

উোহ্রণসহ্ এই প্রজক্র া িযাখ্যা কমর। 

 

১. নডি মরমভউ ও প্রার্থমিক শ্টধমলমস্টং 

নডি মরমভউ কী? 

নডি মরমভউ িলযত নিাঝা  এি  একটট জস্ক্রম ং প্রজক্র া ন খ্ায  প্রার্থীর সাযর্থ সরাসমর কর্থা  া িযল শুরু্িাত্র নরিযুযি 

িা অ লাই  নপ্রাফাইল মিযেষণ করা হ্ । ম যির মভমত্তযত প্রার্থীযের িূলযা   করা হ্ :  
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নরিযুযি িা মলংকডই  নপ্রাফাইল 

কি ধ অমভজ্ঞতা 

প্রকযল্প অংশ্গ্রহ্ণ 

মশ্ক্ষাগত পটভূমি 

েক্ষতার মিল 

অিস্থা  ও প্রাপযতা 

 

প্রার্থীযের মফল্টার করার িূল িা েে 

 

িা েে কী খু্োঁিযি  

েক্ষতার মিল িি মডসজক্রপশ্য র সাযর্থ সরাসমর মিল (য ি ়ঃ Data Analyst এর ি য Python + SQL + Tableau) 

প্রাসমেক অমভজ্ঞতা ম মেধষ্ট ইিামি িা প্রকল্প-মভমত্তক অমভজ্ঞতা 

স্থাম ত্ব ঘ  ঘ  িাকমর িেযলর প্রিণতা র্থাকযল সতকধ হ্যত হ্যি 

িতধিা  অিস্থা  মিলযছ মক  া, িা স্থা ান্তর করযত আগ্রহ্ী মক  া 

ন াটটশ্ মপমর ড তাৎক্ষমণক িা ≤ ৩০ মে  হ্যল অগ্রামর্কার পা  

নিত  উপ ুক্ততা প্রতযামশ্ত নিত  ি াি ক্লায যন্টর িাযিট 

িলু  এিার অ ুিাযের পরিতী অংশ্টট কমর, ন খ্ায  একটট উোহ্রণসহ্ প্রার্থমিক শ্টধমলমস্টং প্রজক্র া নেখ্ায া 

হ্য যছ: 

উোহ্রণ: পুয র একটট নপ্রাডাক্ট নকাম্পাম র ি য িাভা নডযভলপার ম য াগ 

 

ক্লায যন্টর িামহ্োসিূহ্: 

 

 

 

৪–৬ িছযরর অমভজ্ঞতা 

Java, Spring Boot, REST APIs 

নপ্রাডাক্ট-মভমত্তক িযাকগ্রাউি পছি ী  

িাযিট: ₹১২–১৬ লাখ্ িামষ ধক 

অিস্থা : পুয  (হ্াইমব্র্ড িযডল) 

ন াগো : তাৎক্ষমণক–৩০ মেয র িযর্য 

Naukri/LinkedIn অ ুসন্ধায  ১৫ ি  প্রার্থী পাও া নগযছ: 

 াি অমভজ্ঞতা েক্ষতা অিস্থা  িতধিা  CTC ন াটটশ্ মপমর ড শ্টধমলযস্টড? িন্তিয 

অিুধ  এস ৫ িছর Java, Spring, APIs পুয  ₹১৪ লাখ্ ১৫ মে  শ্জক্তশ্ালী নপ্রাডাক্ট অমভজ্ঞতা 

ন হ্া আর ৪.৫ িছর Java, Spring Boot িযাোযলার ₹১৩.৫ লাখ্ ৬০ মে  েীঘ ধ ন াটটশ্ মপমর ড 

সিীর টট ৬ িছর Java, Spring, Kafka িুম্বাই ₹১২ লাখ্ ২০ মে  Kafka অমতমরক্ত সুমির্া 

মপ্র া মড ৪ িছর Java, REST, Angular পুয  ₹১১ লাখ্ ৩০ মে  Angular েন্টএযি কাযি আসযি 

আকাশ্ এি ৫ িছর Java, Microservices হ্া দ্রািাে ₹১৬.৫ লাখ্ ১৫ মে  িাযিযটর িাইযর 

 

প্রার্থমিক শ্টধমলস্ট: অিুধ  এস, সিীর টট, মপ্র া মড 

 

২. সরাসমর ন াগায াযগর ি য অগ্রামর্কার ম র্ ধারণ 

প্রার্থমিক শ্টধমলযস্টর পর, ম যির মিষ গুযলার উপর মভমত্ত কযর অগ্রামর্কার মে : 

েক্ষতার প্রাসমেকতা 

অ ুরূপ নকাম্পাম যত কাযির অমভজ্ঞতা 
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ন াগায াগ েক্ষতা ( মে মলংকডইয  রি ািমল িা নরকযিযিশ্  র্থাযক) 

ন াটটশ্ মপমর ড 

নিত  কািাযিার উপ ুক্ততা 

অগ্রামর্কার ক্রিা ুসার: 

1. অিুধ  এস – পুয -মভমত্তক, সি িূল িা েে পূরণ কযর। 

2. মপ্র া মড – পুয -মভমত্তক, েন্টএি েক্ষতা রয যছ। 

3. সিীর টট – িুম্বাই নর্থযক, স্থা ান্তযরর মিষয  আযলাি া প্রয াি  হ্যত পাযর। 

িলু  এিার অ ুিাযের নশ্ষ অংশ্টট কমর, ন খ্ায  শ্টধমলস্ট করা প্রার্থীযের ন াগায াযগর তর্থয সংগ্রহ্ এিং একটট 

ইযিইল  িু া নেও া আযছ: 

৩. িতধিা  ন াগায াযগর তর্থয সংগ্রহ্ করা 

শ্ীষ ধ ৩ প্রার্থীযক শ্টধমলস্ট করার পর, পরিতী র্াপ হ্যলা তির্ ও হ্াল াগাে ন াগায াযগর তর্থয খু্োঁযি নির করা। 

ন াগায াযগর তর্থয সংগ্রযহ্র উৎসসিূহ্:  

A. Naukri.com 

 

 

নপইড মরকর ুটার এযিস র্থাকযল নফা   ম্বর ও ইযিইল পাও া  া । 

ভারযতর ি য সিযিয  ম ভধরয াগয িার্যি। 

B. LinkedIn 

প্রা ই নপ্রাফাইযল ন াগায াযগর তর্থয র্থাযক  া,  মে  া প্রার্থী প্রকাযশ্য নশ্ ার কযর। 

InMail পািায া  া  িা কায কশ্  মরযকায যস্টর িার্যযি ন াগায াযগর অ ুযরার্ করা  া । 

C. অ যা য উৎসসিূহ্ 

GitHub, Stack Overflow: মকছু নডযভলপার ইযিইল নশ্ ার কযর র্থাযক । 

নরফাযরল: পমরমিত কাউযক অ ুযরার্ কযর সংয াগ করায া  া । 

িি নপাটধাল অযামগ্রযগটর: RocketReach, ContactOut, িা SignalHire-এর িযতা টুল িযিহ্ার কযর ইযিইল/যফা  

এিেযাক্ট করা  া  (িযিহ্াযর সতকধতা এিং নডটা প্রাইযভমস  ীমতর প্রমত সম্মা  রাখ্া িুমর)। 

 িু া ইযিইল  (ভারযতর নপ্রক্ষাপযট) 

Subject: পুয র একটট শ্ীষ ধস্থা ী  নপ্রাডাক্ট ফাযি ধ িাভা নডযভলপাযরর সুয াগ 

হ্যাযলা অিুধ , 

আপ ার নপ্রাফাইলটট নেযখ্ আমি অতযন্ত িুগ্ধ হ্য মছ, মিযশ্ষ কযর Java এিং Spring Boot-এ আপ ার অমভজ্ঞতা 

নেযখ্। পুয -মভমত্তক একটট খ্যাত ািা নপ্রাডাক্ট ফাযি ধ একটট োুণ সুয াগ রয যছ, ন খ্ায  হ্াইমব্র্ড কাযির িযিস্থা 

রয যছ। 

আপ ার সাযর্থ এই সম্পযকধ আরও মিতামরতভাযি আযলাি া করযত িাই। অ ুগ্রহ্ কযর আপ ার হ্াল াগাে নিািাইল 

 ম্বর িা াযি  অর্থিা ১০ মিম যটর ি য সুমির্াি ক একটট সি  িা াযি  মক? 

শুযভচ্ছাযন্ত,   

রাহু্ল শ্ি ধা   

টযাযলন্ট অযাকুইজিশ্  | ABC ক সালযটন্টস   

rahul.sharma@abcconsultants.com | +৯১-৯৮XXXXXXX 

 

উপসংহ্ার 

ভারযতর মরকর ুটযিন্ট প্রসযে মকছু পরািশ্ ধ:  

WhatsApp িার্যযি ন াগায াগ ইযিইল িা হ্িাৎ নফায র নিয  নিমশ্ কা ধকর, মিযশ্ষ কযর নটক ও মিড-যলযভল 

পযের ি য। 

িাকমরর স্থাম ত্ব, উন্ন য র পর্থ এিং নিত  কািাযিা পমরষ্কারভাযি িযাখ্যা করযত প্রস্তুত র্থাকু  – ভারতী  প্রার্থীরা 

স্বচ্ছতা পছি কযর । 

mailto:rahul.sharma@abcconsultants.com
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নিত  এিং ন াটটশ্ মপমর ড িা আউট ম য  ের-কষাকমষ খু্ি সার্ারণ – ক্লায ন্ট পক্ষ নর্থযক এই তর্থয আযগই নিয  

রাখু্ । 

প্রর্থি জস্ক্রম ংয র পযর িযাকযডার নিক িা নরফাযরন্স  ািাই করা হ্য  র্থাযক। 

প্রমতটট নপ্রাফাইল েযাক করযত Excel িা ATS (Applicant Tracking System) িযিহ্ার কু  – নসাস ধ, ন াগায াযগর 

প্রযিষ্টা, ফলাফল ইতযামে েযাক করযত। 

Class – 22 

একি  সম্ভািয কিীর কি ধস্থল ম ি ধািয র নক্ষযত্র ন সি কাযির পমরযিশ্গত মেকসিূহ্ সার্ারণত প্রভাি নফযল 

নসগুযলা উযিখ্ কু । 

নিত  কািাযিার উপাো , সংমেষ্ট আই  ও িার্যতািূলক মির্া  এিং ম যেধমশ্কা িযাখ্যা কু । ভারতী  নপ্রক্ষাপযট 

উোহ্রণসহ্ মিতামরত আযলাি া কু । 

 

উত্তর - অংশ্ ১: 

কি ধস্থল ম ি ধািয র নক্ষযত্র কাযির পমরযিযশ্র ন  মেকগুযলা প্রভাি নফযল (ভারতী  নপ্রক্ষাপট) 

ভারযত সম্ভািয কিীরা—মিযশ্ষত মিযলম  াল ও নি াযরশ্  Z—শুরু্ নিত    , িরং আযরা অয ক মিষ  মিযিি া 

কযর  িাকমর গ্রহ্যণর আযগ। ম যি সিযিয  সার্ারণ মকছু কাযির পমরযিযশ্র মেক নেও া হ্যলা  া তাযের মসদ্ধান্তযক 

প্রভামিত কযর: 

১. কাি ও িযজক্তগত িীিয র ভারসািয (Work-Life Balance) 

 

 ি ী  কি ধঘণ্টা 

হ্াইমব্র্ড িা মরযিাট কাযির সুয াগ 

ছুটটর  ীমতিালা 

উোহ্রণ: নকামভড-পরিতী সিয  Infosys ও TCS-এর িযতা আইটট নকাম্পাম গুযলা হ্াইমব্র্ড িযডযল কাযির সুমির্া 

মেয  নিমশ্ টযাযলন্ট আকষ ধণ করযছ। 

 

২. নকাম্পাম র সংিৃমত (Company Culture) 

অন্তভুধজক্তিূলক, সহ্য ামগতািূলক ও সম্মা ি ক পমরযিশ্ 

ন তৃযত্বর র্র  ও স্বচ্ছতা 

তিমিত্রয, সািয ও অন্তভুধজক্ত (DEI) উযেযাগ 

উোহ্রণ: Zerodha এিং Razorpay-এর িযতা স্টাটধআপগুযলা লযাট হ্া ারামকধ এিং কিীিান্ধি  ীমতর ি য 

পমরমিত। 

 

৩. কযামর ার নগ্রার্থ ও নশ্খ্ার সুয াগ (Career Growth & Learning Opportunities) 

 

লাম ধং ও নডযভলপযিন্ট নপ্রাগ্রাি 

ইন্টার াল নিামিমলটট ও প্রযিাশ্য র সুয াগ 

সাটটধমফযকশ্  িা আপমিমলং-এর অযাযিস 

উোহ্রণ: Accenture ও Cognizant-এর িযতা নকাম্পাম গুযলা AWS, Data Science-এর িযতা সাটটধমফযকশ্য র 

ি য L&D প্লযাটফি ধ িযিহ্ার কযর। 

৪. িাকমরর ম রাপত্তা ও মস্থমতশ্ীলতা (Job Security & Stability) 

 

সরকামর/মপএসইউ িা মস্থমতশ্ীল িহু্িামতক নকাম্পাম গুযলাযত নিমশ্ িূলযা   

স্টাটধআযপ কি নঝাোঁক,  মে  া ভাযলা ফাজিং িা েযাক নরকডধ র্থাযক 

৫. শ্ারীমরক কাযির পমরযিশ্ (Physical Working Environment) 

আরু্ম ক অমফস, ভাযলা নলাযকশ্ , ম রাপে পমরযিশ্, কযাযফযটমর া, আরযগা মিক সুমির্া 
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উোহ্রণ: নিোলুুর Embassy Tech Village এিং গুরগা োঁওয র DLF Cyber Hub ি মপ্র  তাযের সুমির্াসিূযহ্র 

ি য। 

 

 

 

 

৬. িযিস্থাপ ার সহ্া তা ও টটি সংিৃমত (Managerial Support & Team Culture) 

িা ুষ িাকমর ছায়ে  া, িযায িার ছায়ে 

প্রার্থীরা প্রা শ্ই Glassdoor-এ িযিস্থাপ া ম য  মরমভউ নিক  

৭. ESG ও ত মতক িূলযযিার্ (ESG & Ethical Values) 

মিযশ্ষ কযর Gen Z প্রিন্ম ত মতক, নটকসই প্রমতষ্ঠায  কাি করযত আগ্রহ্ী 

র্ যিাে। ম যি উত্তর - অংশ্ ২ এর িাংলা অ ুিাে নেও া হ্যলা: 

অংশ্ ২: 

নিতয র উপাো সিূহ্, সংমেষ্ট আই  ও িার্যতািূলক ম যেধমশ্কা (ভারতী  নপ্রক্ষাপট) 

ভারযতর নিত  কািাযিা: উপাো সিূহ্ 

উপাো  র্র  মিিরণ 

িূল নিত  (Basic Salary) ম মেধষ্ট নিতয র মভমত্ত; সার্ারণত নিাট নিতয র ৩৫–৫০% 

গৃহ্ভা়ো ভাতা (House Rent Allowance - HRA) ভাতা ভা়ো র্থাকযল আ কর আইয র র্ারা 10(13A) অ ু া ী 

করিুক্ত 

মড ারয স এলাউন্স (DA) ম মেধষ্ট প্রর্া ত সরকামর/পািমলক নসক্টযর প্রয ািয 

 াতা াত ভাতা (Conveyance Allowance) ভাতা ₹১,৬০০/িাস প ধন্ত করিুক্ত 

মিমকৎসা ভাতা/পু ি ধয  (Medical Allowance / Reimbursement) ভাতা পুরয া কর িযিস্থা  িছযর ₹১৫,০০০ প ধন্ত 

করিুক্ত 

মিযশ্ষ ভাতা (Special Allowance) পমরিতধ শ্ীল সার্ারণত পুযরাপুমর করয াগয; নিাট নিত  সািিসয করার ি য 

িযিহৃত হ্  

পারফরযিন্স নিা াস / পমরিতধ শ্ীল নিত  পমরিতধ শ্ীল কি ধেক্ষতা ও পারফরযিন্স নরটটং অ ু া ী নেও া হ্  

প্রমভযডন্ট ফাি (PF) িার্যতািূলক িূল নিতয র উপর কিী ও ম য াগকতধা উভয র ১২% অিো  

গ্রযািুইটট (Gratuity) িার্যতািূলক ৫ িছর িা তার নিমশ্ কাি করযল প্রয ািয 

ESOPs / RSUs পমরিতধ শ্ীল স্টাটধআপ িা MNC-নত কিী র্যর রাখ্ার ি য নেও া হ্  

ভারযতর নিত -সংক্রান্ত িূল আই সিূহ্ 

আই /অযাক্ট িূল মির্া  

Minimum Wages Act, 1948 প্রযতযক রাযিয ম র্ ধামরত  ূয তি িিমুর প্রোয র ম ি তা নে  

Payment of Wages Act, 1936 সি িযতা নিত  প্রো  ও অ ুযিাে হ্ী  কতধয র মিুযদ্ধ সুরক্ষা 

Payment of Bonus Act, 1965 ₹২১,০০০/িাস প ধন্ত আ কারী কিীযের ি য নিা াস িার্যতািূলক 

EPF and Miscellaneous Provisions Act, 1952 িূল নিতয র উপর কিী ও ম য াগকতধার ১২% অিো  িার্যতািূলক 

Payment of Gratuity Act, 1972 ৫ িছযরর নিমশ্ িাকমরর পর ১৫ মেয র নিতয র সিা  গ্রযািুইটট 

Employees State Insurance Act (ESIC), 1948 ₹২১,০০০/িাস িা তার কি আয র কিীযের ি য; ম য াগকতধা 

৩.২৫% এিং কিী ০.৭৫% অিো  নে  

CTC (Cost to Company) মিভািয র উোহ্রণ – ির্যি তযরর পে 

র্রা  াক, একটট নকাম্পাম  ₹১০ লক্ষ িামষ ধক CTC প্রতাি করযছ: 

উপাো  িামষ ধক পমরিাণ (₹) িন্তিয 

িূল নিত  ৪,০০,০০০ অ যা য উপাোয র মভমত্ত 

 

HRA ১,৬০ ,000 ভা়ো মেযল করিুক্ত 
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মিযশ্ষ ভাতা ২,০০,০০০ পুযরাপুমর করয াগয 

PF  ( ম য াগকতধার অংশ্) ৪৮,০০০ CTC-র অংশ্ 

গ্রযািুইটট ১৯,২৩০ িূল নিতয র ৪.৮১% 

নিা াস/পারফরযিন্স নপ ১,০০,০০০ গযারামন্ট ুক্ত  াও হ্যত পাযর 

নিাট CTC = ₹১০,০০,০০০ 

গ্রস নিত  + ম য াগকতধার অিো  মিমলয  গণ া করা হ্ । 

ন ট িা হ্াযত পাও া নিত  PF, কর ও অ যা য কতধয র পর কি হ্ । 

ম য াগকতধার ি য প্রর্া  ম যেধমশ্কা (ভারত) 

িাযস িাযস নিতয র মিপ মেযত হ্যি 

পেতযাযগর পর ৪৫ মেয র িযর্য ফুল অযাি ফাই াল (FnF) ম ষ্পমত্ত সম্পন্ন করযত হ্যি 

অফার নলটার ও অযাপয ন্টযিন্ট নলটাযর মিতামরত নিত  মিভাি  উযিখ্ করযত হ্যি 

Payment of Wages Act অ ু া ী প্রমত িাযস ৭ি িা ১০ি তামরযখ্র িযর্য নিত  পমরযশ্ার্ করযত হ্যি 

প্রযতযক রাযিযর Shops & Establishment Act অ ু া ী অমতমরক্ত কাযির ি য ওভারটাইি প্রো  িার্যতািূলক 

উপসংহ্ার 

ভারতী  িাকমর িািাযরর িলিা  র্ারা (যিত  ও কাযির পমরযিশ্):  

স্টাটধআপগুযলা স্টক অপশ্  ও  ি ী তা মেয  আকৃষ্ট কযর, তযি িাকমরর ম রাপত্তা কি। 

MNC ও IT িা ান্টরা কািাযিািদ্ধ নিত , ভাযলা সুমির্া ও েীঘ ধযি ামে মস্থমতশ্ীলতা নে । 

মরযিাট কাি মেয  মেয  নিমশ্ ি মপ্র  হ্যচ্ছ—মিযশ্ষ কযর নটক ও ক যটন্ট সংক্রান্ত িাকমরর ি য। 

Class – 23 

অংশ্ ১: কি ধসংিৃমত এিং সার্ারণ তিমশ্ষ্টয 

 

কি ধসংিৃমত কী? 

 

কি ধসংিৃমত িলযত একটট প্রমতষ্ঠায  কাি কীভাযি সম্পামেত হ্ , তা ম র্ ধারণকারী ন ৌর্থ িূলযযিার্, আিরণ, 

িয াভাি ও অ ুশ্ীল যক নিাঝা । এটট সি মকছুর উপর প্রভাি নফযল—কিীযের িয ািল, উৎপাে শ্ীলতা, কিী 

র্যর রাখ্ার হ্ার, এিং ব্র্যাি ইযিি। 

মিমভন্ন র্রয র কি ধসংিৃমত 

সংিৃমতর র্রণ তিমশ্ষ্টয উোহ্রণ (ভারতী  নকাম্পাম ) 

১. প্রিমলত / র্াযপ র্াযপ ম  ন্ত্রণমভমত্তক স্পষ্ট কতৃ ধযত্বর নরখ্া, উপর নর্থযক ম যি মসদ্ধান্ত গ্রহ্ণ, কযিার ম  ি ও 

কািাযিা LIC, নস্টট িযাংক অফ ইজি া, পািমলক নসক্টর ইউম ট (PSUs), মকছু িহু্িামতক সংস্থা 

২. উদ্ভাি ী / স্টাটধআপ  ি ী , সিতল ম  ন্ত্রণ কািাযিা, ঝুোঁ মক ন ও া  উৎসাহ্, উচ্চ-শ্জক্ত ও গমতশ্ীল পমরযিশ্ 

Zomato, Razorpay, Swiggy, CRED 

৩. সহ্য ামগতািূলক / কিী-প্রর্থি েলগত কাি, অন্তভুধজক্ত ও কিীযের কলযাযণ নিার Infosys, TCS, Wipro, HCL 

৪. কি ধেক্ষতা-মভমত্তক / প্রমতয ামগতািূলক উচ্চ প্রতযাশ্া, কৃতীযের ি য পুরিার, KPI-নকজিক McKinsey, 

Deloitte-এর িযতা পরািশ্ ধক প্রমতষ্ঠা  এিং দ্রতু-ির্ ধ শ্ীল ইউম ক ধ 

৫. গ্রাহ্ক-যকজিক সংিৃমত গ্রাহ্ক সন্তুটষ্ট সযি ধাচ্চ অগ্রামর্কার; কিীরা িাইযরর লক্ষয অ ু া ী কাি কযর  Amazon 

India, Flipkart 

৬. মরযিাট / হ্াইমব্র্ড-প্রর্থি  ি ী তা, মডজিটাল টুল িযিহ্ার, সিয র নিয  আউটপুযট গুুত্ব Zoho, Freshworks, 

GitHub  ( মরযিাট-যেিমল প্রমতষ্ঠা ) 

কি ধসংিৃমতর তিমশ্ষ্টযসিূহ্ 

তিমশ্ষ্টয মিিরণ 

ন তৃযত্বর র্রণ কতৃ ধত্বিােী ি াি সহ্য ামগতািূলক 

ন াগায াগ উনু্মক্ত েরিার  ীমত ি াি আ ুষ্ঠাম ক নিই  

মসদ্ধান্ত গ্রহ্ণ নকিী কৃত ি াি মিতরণকৃত 



HRM 5021 (Bengali) 

Page 47 of 112 
 

 ি ী তা ম মেধষ্ট সি  ি াি আউটপুট-মভমত্তক 

িূলযা   পদ্ধমত িামষ ধক আ ুষ্ঠাম ক ি াি র্ারািামহ্ক প্রমতজক্র া 

তিমিত্রয ও অন্তভুধজক্ত মলে, প্রমতিন্ধী, LGBTQIA+ ইতযামে মিষয   ীমত 

নশ্খ্ার পমরযিশ্ পরািশ্ ধ, মিল উন্ন য র সুয াগ 

উোহ্রণ তুল া 

স্টাটধআপ িহু্িামতক নকাম্পাম  (MNCs) পািমলক নসক্টর ইউম ট (PSUs) 

দ্রতুগমতসম্পন্ন, উদ্ভাি ী, অ া ুষ্ঠাম ক গি িূলক, মস্থমতশ্ীল, মিশ্বিযাপী অমভজ্ঞতা িাকমরর ম রাপত্তা, 

ম  িমভমত্তক, সীমিত  ি ী তা 

ত মিমত্তক নপাশ্াক, সিতল কািাযিা স্পষ্ট উন্ন য র পর্থ, আ ুষ্ঠাম ক িূলযা   সরকামর সুমির্া, সীমিত মডজিটাল 

সরিাি 

কি ধ-িীিয র ভারসািয মিমভন্নরকি ভাযলা কি ধ-িীিয র ভারসািয মকছু নক্ষযত্র শ্জক্তশ্ালী ইউম  য র প্রভাি 

িিৎকার। ম যি Part 2: Compensation, Rewards & Benefits in India অংশ্টটর পূণ ধ িাংলা অ ুিাে নেও া হ্যলা: 

অংশ্ ২: ভারযত সার্ারণ র্রয র পামরশ্রমিক, পুরিার এিং সুমির্াসিূহ্ 

১. পামরশ্রমিযকর র্র  

র্র  মিিরণ ভারতী  উোহ্রণ 

ম র্ ধামরত নিত  (Fixed Salary) গযারামন্ট ুক্ত িামসক আ ,  ার িযর্য িূল নিত , HRA ইতযামে অন্তভুধক্ত র্থাযক প্রযিশ্ 

প ধায র IT িাকমরর ি য ₹৫ লক্ষ িামষ ধক পযাযকি 

পমরিতধ শ্ীল নিত  / নিা াস কি ধেক্ষতার সাযর্থ সম্পমকধত; তত্রিামসক িা িামষ ধক মভমত্তযত প্রো  মিক্র  প্রযণাে া, 

িামষ ধক িূলযা   নিা াস 

কমিশ্  িূলত মিক্রয র উপর ম ভধর কযর;  ত নিমশ্ মিজক্র, তত নিমশ্ আ  FMCG িা মরয ল এযস্টট মিক্র  িাকমর 

স্টক অপশ্  (ESOPs) স্টাটধআযপ প্রমতভািা  কিীযের র্যর রাখ্ার ি য ইকুযইটট নশ্ ার প্রো  Ola, Byju’s, 

Zerodha, Freshworks 

লাভ ভাগাভামগ (Profit Sharing) নকাম্পাম র লাযভর একটট অংশ্ কিীযের িযর্য মিতরণ ভারযত মিরল, মকছু ম মেধষ্ট 

প্রমতষ্ঠা  িা স্টাটধআযপ নেখ্া  া  

 

২. পুরিার (Rewards) 

পুরিাযরর র্র  মিিরণ উোহ্রণ 

কি ধেক্ষতার পুরিার স্পট নিা াস, “Employee of the Month” এর িযতা পুরিার Amazon India: মগফট ভাউিার 

স্বীকৃমত কি ধসূমি সহ্কিী িা ন তৃযত্বর পক্ষ নর্থযক প্রশ্ংসা Infosys-এ “Kudos” মসযস্টি 

েীঘ ধযসিা পুরিার ম মেধষ্ট সি  র্যর কাি করার কৃমতযত্ব সম্মা  া TCS-এ ১০ িছযরর নসিার ি য স্বণ ধিুদ্রা 

উদ্ভাি ী পুরিার  তু  আইমড া িা প্রজক্র াগত উন্ন য র ি য Tata Innovista Awards (Tata Group) 

 

 

 

৩. সুমির্াসিূহ্ (Benefits) 

মিভাগ প্রিমলত সুমির্া ভারত সংক্রান্ত তর্থয 

স্বাস্থয ও সুস্থতা গরুপ নিমডযকল ই সুযযরন্স, িা মসক স্বাস্থয সহ্া তা IT/ITES-এ SEZ গাইডলাই  অ ু া ী 

িার্যতািূলক 

ছুটট ও ছুটটর মে  নিত ভুক্ত ছুটট, অসুস্থতা ছুটট, অজিধত ছুটট, মপতািাতার ছুটট িাতৃত্বকালী  ছুটট: ২৬ সপ্তাহ্ (আই  

অ ু া ী ) 

অিসর সুমির্া EPF, গ্রযািুইটট, NPS অিো  আই  অ ু া ী িার্যতািূলক 

কর-িান্ধি সুমির্া Sodexo/ফুড কাডধ, LTA, HRA, জ্বালাম  খ্রি নফরত অয ক MNC-নত প্রো  করা হ্  

 ি ী  কাযির িযিস্থা হ্াইমব্র্ড, মরযিাট ও াকধ, ৪ মেয র কি ধসপ্তাহ্ পরীক্ষা িহ্ািামরর পর নিয়েযছ 
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মশ্ক্ষার সুমির্া স্প সরকৃত সাটটধমফযকশ্ , অভযন্তরীণ L&D নপ্রাগ্রাি Accenture-এর Coursera টাই-আপ, TCS iON 

প্লযাটফি ধ 

ও াকধ-েি-যহ্াি নসটআপ লযাপটপ, ও াই-ফাই খ্রি মরম্বাস ধযিন্ট IT/Tech নসক্টযর সার্ারণ 

স্থা ান্তর ও ভ্রিণ োন্সফার সাযপাটধ , িয ম ং নিা াস, কযাি সামভধস ি়ে পরািশ্ ধোতা ও IT ফাি ধগুযলা প্রো  কযর 

কিী সহ্া তা নপ্রাগ্রাি (EAPs) িা মসক স্বাস্থয, আমর্থ ধক পরািশ্ ধ, কাউযন্সমলং Infosys, Wipro, Cognizant EAP প্রো  

কযর 

িাতি উোহ্রণ: পামরশ্রমিক + সুমির্ার পযাযকি 

নকাম্পাম : Cognizant 

পেমি: সফটও যার নডযভলপার (৩ িছযরর অমভজ্ঞতা, নিন্নাই) 

CTC: ₹৬.৮ লক্ষ িামষ ধক 

উপাো  পমরিাণ 

িূল নিত  ₹২.৮ লক্ষ 

HRA ₹১.১ লক্ষ 

মিযশ্ষ ভাতা ₹১.২ লক্ষ 

PF  ( ম য াগকতধা অংশ্) ₹৩৩,৬০০ 

গ্রযািুইটট ₹১৩,৪৪০ 

নিা াস ₹৬০,০০০ 

সুমির্াসিূহ্:  

ম ি ও পমরিাযরর ি য ₹৫ লক্ষ প ধন্ত নিমডযক্লইি 

পমরিহ্  ভাতা 

Cognizant Academy (L&D নপাটধাল) িযিহ্ারামর্কার 

Gym ও CureFit ওয লয স অযাযপর সযে পাটধ ারমশ্প 

উপসংহ্ার 

আিযকর ভারতী  িাকমর িািাযর শুরু্িাত্র নিত    , িরং সািমগ্রক সুমির্া,  ি ী তা, কি ধসংিৃমত, স্বীকৃমত এিং 

েীঘ ধযি ামে উন্ন য র সুয াগ—এইসি মিষ গুযলাযকই নিমশ্ গুুত্ব নে   তু  প্রিযন্মর িাকমরপ্রার্থীরা। 

Class- 24 

নপ্রযিযন্টশ্ -২৪: প্রার্থী ন াগায াগ পমরকল্প া (Presentation-24) 

প্রশ্ন: সম্ভািয প্রার্থীযের সযে ন াগায াযগর ি য একটট ন াগায াগ িা ক টযাক্ট পমরকল্প া ততমর কু । 

 

িূল পয ন্টসিূহ্: সম্ভািয প্রার্থীযের ি য ন াগায াগ/ক টযাক্ট পমরকল্প া (এইিআর) 

১. উযেশ্য ম র্ ধারণ কু  

আপম  কী অিধ  করযত িা  তা িুঝু : 

প্রার্থীযের আকষ ধণ করা, তর্থয নেও া,  ুক্ত করা, এিং তাযের ম ি ধাি  করা। 

২. ন াগায াগ িযায ল মিমিত কু  

ইযিইল, মলংকডই , নফা  কল, নহ্া াটসঅযাপ, এসএিএস, কযামর ার নপাটধাল, নকাম্পাম র ওয িসাইট। 

৩. র্াযপ র্াযপ ন াগায াযগর পমরকল্প া কু  

র্াপ ১: নসামস ধং এিং আউটমরি 

 

র্াপ ২: জস্ক্রম ং এিং প্রার্থমিক আলাপ 

 

র্াপ ৩: সাক্ষাৎকাযরর সিন্ব  

 

র্াপ ৪: প্রমতজক্র া এিং আপযডট 
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র্াপ ৫: অফার এিং আযলাি াপি ধ 

 

র্াপ ৬: িয ম ং-এর আযগ  ুক্ত র্থাকা 

 

র্াপ ৭: অ যিামডধং স্বাগত িাত ধা 

৪. ন াগায াগ িযজক্তকরণ কু  

প্রার্থীর  াি িযিহ্ার কু , তাযের েক্ষতার স্বীকৃমত মে , এিং তাযের আগ্রহ্ অ ু া ী আলাপ িালা । 

৫. সি িত ফযলা-আপ ম জিত কু  

প্রমতটট র্াযপ ২৪–৪৮ ঘণ্টার িযর্য সা়ো মে । 

৬. স্বচ্ছতা িিা  রাখু্  

সি সীিা, প্রতযাশ্া ও প্রমতজক্র া (য ি   া ম ি ধামিত হ্ও ার কারণ) স্পষ্টভাযি িা া । 

৭. মদ্বিুখ্ী ন াগায াযগর িযিস্থা গয়ে তুলু  

প্রার্থীযের প্রশ্ন করার সুয াগ মে । 

৮. নপশ্াোর মকন্তু িনু্ধত্বপূণ ধ ভাষা িযিহ্ার কু  

সম্মা ি ক, আকষ ধণী  এিং পমরষ্কার ন াগায াগ িিা  রাখু্ । 

৯. প্রয ািয  স্ব ংজক্র  িযিস্থা িযিহ্ার কু  (তযি সি মকছু   ) 

ুটট  ইযিইযলর ি য নটিযপ্লট িা মসআরএি টুল িযিহ্ার কু , তযি গুুত্বপূণ ধ িাত ধা িযজক্তগতভাযি পািা । 

১০. প ধযিক্ষণ ও উন্ন   

প্রজক্র া নশ্যষ প্রার্থীযের িতািত সংগ্রহ্ কু  এিং ন াগায াগ নকৌশ্ল উন্নত কু । 

িলু  এিার প্রমতটট পয যন্টর িাতি উোহ্রণসহ্ িযাখ্যার িাংলা অ ুিাে শুু কমর। 

১. উযেশ্য ম র্ ধারণ কু  

উোহ্রণ: 

লক্ষয: ২ িাযসর িযর্য ১০ ি  নসলস এজিমকউটটভ ম য াগ করা। 

পমরকল্প া: ২০০ ি  প্রার্থীর কাযছ নপৌৌঁছায া, ৪০ ি যক শ্টধমলস্ট করা, ১৫ ি যক অফার নেও া। 

২. ন াগায াযগর িার্যি মিমিত কু  

উোহ্রণ: 

 

প্রর্থি ন াগায াগ: LinkedIn InMail 

সূমি ম র্ ধারণ: ইযিইল + Google Calendar ই ভাইট 

অফার র্াপ: প্রর্থযি নফা  কল, এরপর অমফমস াল অফার নলটার ইযিইযল 

৩. র্াযপ র্াযপ ন াগায াগ পমরকল্প া 

র্াপ িাতি উোহ্রণ 

নসামস ধং ও আউটমরি LinkedIn িাত ধা:  “হ্াই রমি, আপ ার শ্জক্তশ্ালী HRBP অমভজ্ঞতা নেখ্লাি — আপম  মক  তু  

সুয াগ খু্োঁিযছ ?” 

জস্ক্রম ং ও প্রার্থমিক আলাপ নফা  কল: “আপ ার সাম্প্রমতক কিী সম্পকৃ্ততা প্রকল্প সম্পযকধ িলযি ?” 

সাক্ষাৎকার সিন্ব  ইযিইল: “হ্াই রমি, আপ ার সাক্ষাৎকার [তামরখ্] এ ম র্ ধামরত হ্য যছ। Zoom মল, সং ুক্ত করা 

হ্যলা।” 

প্রমতজক্র া ও আপযডট সাক্ষাৎকাযরর পযর ইযিইল: “আপ ার সি  নেও ার ি য র্ যিাে। আিরা পরিতী 

পেযক্ষপ প ধাযলাি া করমছ এিং শুক্রিাযরর িযর্য আপযডট িা াযিা।” 

অফার ও আযলাি া নফা  কল: “অমভ ি  রমি! আিরা আপ াযক HR Specialist পযে অফার মেজচ্ছ। িলু  এখ্  

নিত  পযাযকি ম য  আযলাি া কমর।” 

িয ম ং-এর আযগ ন াগায াগ নহ্া াটসঅযাপ: “নহ্ই রমি, আপ ার অ যিামডধং ডকুযিন্টস নিকমলস্ট নশ্ ার 

করলাি। সাহ্ায যর েরকার হ্যল িা া !” 
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অ যিামডধং স্বাগত ইযিইল: “স্বাগতি! [তামরখ্] সকাল ১০টা  [যলাযকশ্ ] উপমস্থত র্থাকযি । এটট আপ ার প্রর্থি 

মেয র সূমি।” 

৪. ন াগায াগ িযজক্তকরণ 

উোহ্রণ: 

সার্ারণ "Dear Candidate"  া িযল িলু : 

"Hi Ravi, আপ ার আযগর ভূমিকা  সংস্থাগত উন্ন য  আপ ার পদ্ধমত োুণ নলযগযছ।" 

৫. সি িযতা ফযলা-আপ ম জিত কু  

উোহ্রণ: 

নসািিার সাক্ষাৎকার হ্যল, িেলিার িা িুর্িাযরর িযর্য র্ যিাে এিং পরিতী পেযক্ষযপর ইযিইল পািা । 

িলু  এিার িামক অংযশ্র িাংলা অ ুিাে নেমখ্: 

৬. স্বচ্ছতা িিা  রাখু্  

 

উোহ্রণ: 

“আিরা আশ্া করমছ আগািী শুক্রিাযরর িযর্য ম য াযগর মসদ্ধান্ত হ্যি। এর িাযঝ আপ ার নকায া প্রশ্ন র্থাকযল 

িা াযত পাযর ।” 

৭. মদ্বিুখ্ী ন াগায াগ গয়ে তুলু  

উোহ্রণ: 

জস্ক্রম ং কযল জিজ্ঞাসা কু : 

“এই পযের িা আিাযের নকাম্পাম র সম্পযকধ মকছু িা ার আযছ মক,  া আমি িযাখ্যা করযত পামর?” 

৮. নপশ্াোর মকন্তু িনু্ধত্বপূণ ধ ভাষা িযিহ্ার কু  

উোহ্রণ: 

কযিার কযপ ধাযরট ভাষার পমরিযতধ িলু :  

“আপ ার সযে কাি করার সম্ভাি া  আিরা নরািাজঞ্চত!” 

 া িলু : 

“আপ াযক এই িযি ধ অিমহ্ত করা  াযচ্ছ ন  আপ ার সাক্ষাৎকার ম র্ ধামরত হ্য যছ…” 

৯. প্রয ািয  স্ব ংজক্র তা িযিহ্ার কু  (মকন্তু সি নক্ষযত্র   ) 

 

উোহ্রণ: 

HubSpot িা Zoho-এর িযতা টুল িযিহ্ার কযর সাক্ষাৎকাযরর ম জিতকরণ পািা , 

মকন্তু অফার কল অিশ্যই হ্াযত করা ও িযজক্তগত হ্ও া উমিত। 

১০. প ধযিক্ষণ ও উন্ন   

উোহ্রণ: 

ম য াগ প্রজক্র া নশ্যষ প্রার্থীযের কাযছ একটট িমরপ পািা : 

“১ নর্থযক ১০ নিযল আপম  আিাযের সযে ন াগায াযগর অমভজ্ঞতা কত  ম্বর নেযি ?” 

 

উপসংহ্ার (Conclusion) 

একটট কা ধকর প্রার্থী ন াগায াগ পমরকল্প া ভাযলা ম য াগ অ ুশ্ীলয র িূল মভমত্ত। প্রমতয ামগতাপূণ ধ টযাযলন্ট 

িাযকধযট, প্রার্থীরা নকিলিাত্র অফার নেযখ্   , িরং পুযরা ম য াগ প্রজক্র া  তারা নকি  আিরণ নপয যছ, নসটাও 

িূলযা   কযর। 

পমরষ্কার, সিয াপয াগী, িযজক্তক এিং স্বচ্ছ ন াগায াগ প্রার্থীর আস্থা ততমর কযর, ম য াগকারীর ব্র্যাি শ্জক্তশ্ালী 

কযর, প্রার্থী ড্রপআউট কিা  এিং অ যিামডধংযক িসণৃ কযর নতাযল। 

িাতি উোহ্রণগুযলা প্রিাণ কযর—িা মিক স্পশ্ ধ এিং সুশ্ৃঙ্খল িযিস্থার সিন্ব ই প্রার্থীর অমভজ্ঞতাযক স্মরণী  কযর 

নতাযল, তারা ম য াগপ্রাপ্ত নহ্াক িা  া-যহ্াক। 

Class – 25 
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প্রার্থীর কাযছ অফাযরর মিতামরত িা াও এিং তার আগ্রযহ্র প্রকাশ্ িাও। িাতি উোহ্রণসহ্ মিতামরত আযলাি া 

কযরা এিং উপসংহ্ার োও 

  সারাংশ্: অফাযরর Details . 

1. অফার নেও ার আযগ প্রস্তুমত 

2. সটিক ন াগায াগ িার্যি ম ি ধাি  

3. অফার নেও ার সি সাযপক্ষতা ও স্বর 

4. অফার আযলাি া কীভাযি গি  করযত হ্যি 

5. প্রশ্ন ও িযাখ্যা উৎসামহ্ত করা 

6. আগ্রযহ্র প্রকাশ্ িাও া 

7. নপশ্াোরভাযি েরকষাকমষ পমরিাল া 

8. আগ্রযহ্র প্রকাযশ্র পরিতী র্াপ 

মিতামরত আযলাি া (িাতি উোহ্রণসহ্) 

1. অফার নেও ার আযগ প্রস্তুমত 

প্রস্তুত রাখ্যত হ্যি: 

নিত  কািাযিার মিযেষণ (CTC, ম মেধষ্ট, পমরিতধ শ্ীল অংশ্) 

সুমির্ামে ( মিমকৎসা, ইনু্সযযরন্স, নিা াস, প্রযণাে া) 

 

পেিী ও মরযপাটটধং কািাযিা 

পরীক্ষাকাল ও ন াটটশ্ মপমর ড 

ন াগোয র সম্ভািয সি সীিা 

িাতি উোহ্রণ:  

মপ্র া  াযি একি  প্রার্থীযক মিিয স অযা ামলস্ট পযের ি য নফা  করার আযগ HR একটট নিতয র মিযেষণ 

(salary breakup) এিং সুমির্ামের তামলকা প্রস্তুত কযর রাযখ্। 

2. সটিক ন াগায াগ িার্যি ম ি ধাি  

িার্যি:  

নফা  কল (প্রর্থিিাযরর ন াগায াগ): িযজক্তগত, তাৎক্ষমণক প্রমতজক্র া পাও া  া  

ফযলা-আপ ইযিইল: আ ুষ্ঠাম ক মলমখ্ত ম ি তা 

িাতি উোহ্রণ:  

প্রর্থযি মপ্র াযক নফা  করা হ্ : 

“হ্যাযলা মপ্র া, অমভ ি ! আিরা নতািাযক মিিয স অযা ামলস্ট পযের ি য অফার মেযত নপযর আ জিত।” 

তারপর অফার নলটার সং ুক্ত কযর একটট আ ুষ্ঠাম ক ইযিইল পািায া হ্ । 

3. অফার নেও ার সি  ও স্বর 

স্বর: উষ্ণ, আ িঘ , সম্মা সূিক ও নপশ্াোর 

সি : িূ়োন্ত সাক্ষাৎকাযরর ২৪–৪৮ ঘণ্টার িযর্য 

িাতি উোহ্রণ:  

সাক্ষাৎকাযরর একমেয র িযর্যই নফা  কযর িলা হ্ :  

“আপ ার নকস স্টামড রাউযি নকৌশ্লগত মিন্তাভাি া আিাযের খু্িই িুগ্ধ কযরযছ।” 

4. অফার আযলাি া কীভাযি গি  করযত হ্যি 

গি : 

শুু: অমভ ি  ও অফার পমরমিমত 

িাঝখ্া : নিত , সুমির্া, পে, ও উন্নমতর সুয াগ তুযল র্রা 

নশ্ষ: পরিতী র্াপ িযাখ্যা করা 

িাতি উোহ্রণ:  
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“মপ্র া, ম মেধষ্ট নিতয র পাশ্াপামশ্ আপম  প্রমত িছর ১৫% পারফরিযান্স নিা াস পাযি  এিং আিাযের ফাস্ট-েযাক 

মলডারমশ্প নপ্রাগ্রাযি অংশ্ ম যত পারযি ।” 

5. প্রশ্ন ও িযাখ্যা উৎসামহ্ত করা 

নক : প্রার্থী ন   ম যির সকল প্রশ্ন স্পষ্টভাযি করযত পাযর 

মকভাযি: নখ্ালাযিলাভাযি প্রশ্ন করার আিন্ত্রণ নেও া 

িাতি উোহ্রণ:  

“নিত  কািাযিা, োম ত্ব িা কযামর ার নগ্রার্থ সম্পযকধ ন যকায া প্রশ্ন র্থাকযল করযত পাযর  — আমি িযাখ্যা কযর 

িলযিা।” 

6. আগ্রযহ্র প্রকাশ্ িাও া 

পদ্ধমত: 

সরাসমর মকন্তু ভদ্রভাযি আগ্রহ্ জিজ্ঞাসা করা, িাপ  া মেয  

িাতি উোহ্রণ:  

“এই সুয াগটট মক আপ ার পরিতী কযামর ার লযক্ষযর সাযর্থ সািিসযপূণ ধ, মপ্র া? আপম  মক আিাযের সযে এমগয  

ন যত আগ্রহ্ী?” 

7. নপশ্াোরভাযি েরকষাকমষ পমরিাল া 

মিষ সিূহ্:  

 

সম্ভি হ্যল  ি ী  র্থাকা 

প্রার্থীর উযদ্বগ িয ায াগ মেয  নশ্া া 

নকাম্পাম র সীিািদ্ধতা পমরষ্কারভাযি িযাখ্যা করা 

িাতি উোহ্রণ:  

 মে মপ্র া ম মেধষ্ট নিত  মকছুটা িা়োয ার অ ুযরার্ কযর:  

“আপ ার িতািত নশ্ ার করার ি য র্ যিাে, মপ্র া। আমি অভযন্তরীণভাযি আযলাি া কযর আগািীকাল 

িা াজচ্ছ।” 

8. আগ্রযহ্র প্রকাযশ্র পরিতী র্াপ 

 মে আগ্রহ্ নেখ্া : 

প্রয াি ী  ডকুযিন্ট (আইমড, মশ্ক্ষাগত স ে) িাও া 

আ ুিাম ক ন াগোয র তামরখ্ ম জিত করা 

 মে মদ্বর্া র্থাযক: 

িযাখ্যার ি য অমতমরক্ত কযলর প্রতাি নেও া 

িাতি উোহ্রণ:  

“োুণ, মপ্র া! আিই আমি আপ াযক অ যিামডধং ডকুযিন্ট নিকমলস্ট পািাজচ্ছ। আগািী িাযসর ১ তামরযখ্ 

ন াগো  করযত পারযিা র্যর ম জচ্ছ, টিক আযছ?” 

উপসংহ্ার 

একটট অফার নেও া শুরু্িাত্র আ ুষ্ঠাম ক পেযক্ষপ    — এটট একটট আযিগি  ও নকৌশ্লগত সংলাপ। 

ভাযলাভাযি ন াগায াগ করা অফার: 

প্রার্থীযক সম্মাম ত নিার্ করা  

ন াগোয র ি য উৎসাহ্ িা়ো  

ম য াগকতধার ব্র্যাি শ্জক্তশ্ালী কযর 

নশ্ষ িুহ্যূত ধর প্রতযাখ্যায র সম্ভাি া কিা  

সুসংগটিত, িযজক্তগত, পমরষ্কার ও  ি ী  — তযি নকাম্পাম র  ীমতযত েৃঢ় নর্থযক — অফার আযলাি াযক সফল ও 

ফলপ্রসূ করা  া । 

একটট আত্মমিশ্বাসী ও সহ্া ুভূমতশ্ীল অফার সংলাপ প্রার্থীর আ ুগযতযর  াত্রার প্রকৃত সূি া মিমিত কযর!  
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Class- 26 

প্রযতযক প্রার্থী নর্থযক প্রাপ্ত তর্থয ম মেধষ্ট ম ি ধাি  িা েযের মিুযদ্ধ িূলযা   কু  এিং িা ি সম্পযে ন যকায া 

অমতমরক্ত প্রভািক মিষ  মিযিি া  ম  । িাতি উোহ্রণসহ্ মিতামরত আযলাি া কু । 

িূল কািাযিা: ম ি ধাি  িা েে অ ু া ী তর্থয িূলযা   

1. ম ি ধাি  িা েে স্পষ্টভাযি ম র্ ধারণ কু  

2. পদ্ধমতগতভাযি তর্থয সংগ্রহ্ কু  

3. প্রার্থীর তর্থয প্রমতটট িা েযের সাযর্থ মিমলয  নেখু্  

4. অমতমরক্ত প্রভািক মিষ  মিমিত কু  

5. প ধযিক্ষণ এিং নরটটং  মর্থভুক্ত কু  

6. তুল ািূলক মিযেষণ িযিহ্ার কু  

7. সতকধভাযি মসদ্ধান্ত ম   (শ্টধমলস্ট/িামতল/স্থমগত রাখু্ ) 

িাতি উোহ্রণসহ্ মিতামরত আযলাি া 

১. ম ি ধাি  িা েে স্পষ্টভাযি ম র্ ধারণ কু  

প্রার্থীযের িূলযা য র আযগ, এইিআরযক অিশ্যই পমরষ্কার, পমরিাপয াগয এিং িাকমরর সাযর্থ সম্পকধ ুক্ত িা েে 

ম র্ ধারণ করযত হ্যি। 

উোহ্রণ: 

একি  নসলস িযায িার পযের ি য:  

B2B মিক্রয  ৫+ িছযরর অমভজ্ঞতা 

লক্ষয অমতক্রি করার প্রিামণত সাফলয 

িিৎকার ের কষাকমষর েক্ষতা 

 ূয তি িযাযিলর মডমগ্র 

৫০% সি  ভ্রিযণর ইচ্ছা 

টটপস: 'আিশ্যকী ' ি াি 'ইচ্ছাকৃত' িা েে পূি ধম র্ ধারণ কু । 

২. পদ্ধমতগতভাযি তর্থয সংগ্রহ্ কু  

প্রার্থীযের তর্থয সংগ্রযহ্র উৎস হ্যত পাযর: 

িীি িতৃ্তান্ত (Résumé) 

প্রাক-জস্ক্রম ং কল 

সাক্ষাৎকার 

নরফাযরন্স  ািাই 

নটস্ট অযাসাই যিন্ট 

উোহ্রণ: 

মপ্র া’র নসলস িযায িার পযের ি য সাক্ষাৎকাযরর সি , এইিআর তার মিজক্রর পমরসংখ্যা , পমরিামলত অঞ্চল 

এিং ের কষাকমষর নকৌশ্ল মলযখ্ রাযখ্। 

টটপস: সিত প্রার্থীর তর্থয র্ারািামহ্কভাযি নরকডধ করযত কািাযিািদ্ধ সাক্ষাৎকার ফি ধ িযিহ্ার কু । 

৩. প্রার্থীর তর্থয প্রমতটট িা েযের সাযর্থ মিমলয  নেখু্  

প্রার্থী প্রমতটট ম মেধষ্ট িামহ্ো পূরণ করযছ মক  া তা  ািাই কু । 

উোহ্রণ: 

অমভজ্ঞতা: B2B-নত ৬ িছর —  

সাফলয: পরপর ৩ িছর ১২০% লক্ষয অিধ  —  

ের কষাকমষর েক্ষতা: শ্জক্তশ্ালী (যরাল-যপ্ল অ ুশ্ীলয র মভমত্তযত) —  

মডমগ্র: মি.কি —  

ভ্রিণ প্রস্তুমত: নকিল ৩০% —  (সম্ভািয সিসযা ) 

 

টটপস: আযিগ   , প্রিাযণর মভমত্তযত িূলযা   কু । 
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৪. অমতমরক্ত প্রভািক মিষ  মিমিত কু  

মকছু মিষ  সরাসমর িা েযে  া র্থাকযলও মসদ্ধাযন্ত প্রভাি নফলযত পাযর:  

সাংিৃমতক িা া সই 

িয াভাি ও নশ্খ্ার আগ্রহ্ 

 

নিত  প্রতযাশ্া 

িাকমরর মস্থমতশ্ীলতা (িারিার িাকমর িেল? ) 

উোহ্রণ: 

 মেও মপ্র া’র ভ্রিযণর ইচ্ছা কি, মতম  অসার্ারণ ন তৃযত্বর সম্ভাি া নেমখ্য যছ ,  া ভমিষযযত টটি মলড পযে তাযক 

উপ ুক্ত কযর নতাযল। 

টটপস: ইমতিািক ও ন মতিািক উভ  র্রযণর প্রভািক মিষ   মর্থভুক্ত কু । 

৫. প ধযিক্ষণ এিং নরটটং  মর্থভুক্ত কু  

একটট প্রার্থী িূলযা   শ্ীযট নরকডধ কু : 

প্রমতটট িা েযের মভমত্তযত ৫-এর িযর্য নিার 

অমতমরক্ত মিষয র ি য িন্তযিযর ঘর 

উোহ্রণ (সারাংশ্ ছক): 

িা েে নরটটং (৫-এর িযর্য) িন্তিয 

B2B মিক্র  অমভজ্ঞতা ৫ SaaS নসলযস ৬ িছযরর অমভজ্ঞতা 

লক্ষয অিধ  ৫ র্ারািামহ্কভাযি লক্ষযিাত্রা অমতক্রি 

ের কষাকমষর েক্ষতা ৪ শ্জক্তশ্ালী, সািা য উন্নমতর প্রয াি  

মডমগ্র ন াগযতা ৫ মশ্ক্ষাগত ন াগযতা পূরণ কযর 

ভ্রিণ প্রস্তুমত ২ ৩০% প্রস্তুত, প্রয াি  ৫০% 

অমতমরক্ত মিষ  - ন তৃযত্বর সম্ভাি া, সাংিৃমতক িা া সই 

টটপস: গি িূলক ন াট পক্ষপাতহ্ী তা হ্রাস কযর এিং ভাল ম য াগ আযলাি া  সহ্া তা কযর। 

৬. তুল ািূলক মিযেষণ িযিহ্ার কু  

প্রার্থীযের পারস্পমরক তুল া কু । 

উোহ্রণ: 

প্রার্থী A: অমভজ্ঞতা নিমশ্, নিত  োমি নিমশ্, সাংিৃমতক িা া সই কি। 

প্রার্থী B: অমভজ্ঞতা ভাযলা, নিত  িামহ্ো িাঝামর, সাংিৃমতক িা া সই িিৎকার। 

মসদ্ধান্ত: প্রার্থী B হ্যত পাযর েীঘ ধযি াযে ভাযলা মিম য াগ। 

টটপস: একামর্ক প্রার্থী র্থাকযল তুল ািূলক িযাটেি ততমর কু । 

৭. সতকধভাযি মসদ্ধান্ত ম   (শ্টধমলস্ট/িামতল/স্থমগত রাখু্ ) 

িূলযা য র মভমত্তযত: 

 ারা অমর্কাংশ্ আিমশ্যক িা েে পূরণ কযর, তাযের শ্টধমলস্ট কু । 

 ারা গুুত্বপূণ ধ িা েে পূরণ কযর  া, তাযের িামতল কু । 

 াযের মিষয  মকছু অম ি তা আযছ, তাযের স্থমগত রাখু্ । 

উোহ্রণ: 

মপ্র া শ্টধমলস্ট হ্য যছ , তযি অফার আযলাি ার প ধায  তার কি ভ্রিণ প্রস্তুমতর মিষ টট মিযিি া  রাখ্া হ্য যছ। 

টটপস:  াযের িামতল করযছ , তাযেরও সে ভাযি িাম য  মে —এটট প্রমতষ্ঠায র ভািিূমত ধ রক্ষা কযর। 

উপসংহ্ার 

এইিআযর, স্পষ্টভাযি সংজ্ঞাম ত িা েযের মিুযদ্ধ িস্তুম ষ্ঠ িূলযা   এিং িাতি আযলাি ার অন্তেৃধটষ্ট ও অমতমরক্ত 

মিষ  প ধযিক্ষণ করযল আরও কা ধকর ম য াগ মসদ্ধান্ত ন ও া  া । এটট ম জিত কযর:  

প্রার্থীযের প্রমত  যা যতা 
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পক্ষপাত কিায া 

সাংিৃমতকভাযি িা া সই ম ি ধাি  

কি ধক্ষিতার পূি ধাভাস শ্জক্তশ্ালী করা 

সংগটিত ফি ধ, িাতি উোহ্রণ এিং  মর্থভুক্ত নিার িযিহ্ার কযর এইিআর নপশ্ািীিীরা “আিার িয  হ্ ” মভমত্তক 

মসদ্ধান্ত নর্থযক “আমি িাম ” মভমত্তক মসদ্ধাযন্ত ন যত পাযর  —  া শ্জক্তশ্ালী েল ততমর কযর এিং ম য াগ ভুল হ্রাস 

কযর।  

 

Class- 27 

প্রমতষ্ঠায র নডটা সুরক্ষা ও নগাপ ী তা  ীমত িযাখ্যা কু । 

প্রার্থীর তযর্থযর নগাপ ী তা সংরক্ষণ কু  ক্লায ন্ট সংস্থা এিং প্রার্থীযের নডটা নগাপ ী তার প্রয াি ী তা অ ু া ী 

 (এইিআর-এ)। 

উত্তর: 

িূল মিষ গুযলার সারাংশ্ – এইিআর-এ নডটা সুরক্ষা ও নগাপ ী তা  ীমত (ভারতী  নপ্রক্ষাপট) 

1. প্রার্থীর তযর্থযর নগাপ ী তা: 

ভারতী  শ্রি আই  ও তর্থযপ্র ুজক্ত আইয র অর্ীয  প্রার্থী এিং ক্লায যন্টর নগাপ ী তা রক্ষা করা। 

2. তর্থয সংগ্রহ্ ও সংরক্ষণ পদ্ধমত: 

শুরু্িাত্র প্রয াি ী  তর্থয সংগ্রহ্ এিং ম রাপযে সংরক্ষণ (আইটট আই  ২০০০ ও ২০০৮ সাযলর সংযশ্ার্ ী 

অ ুসরণ কযর)। 

3. অযাযিস ম  ন্ত্রণ িযিস্থা: 

সংযিে শ্ীল এইিআর নডটা  শুরু্িাত্র অ ুযিামেত কিীযের প্রযিশ্ামর্কার ম জিত করা। 

4. তর্থয এ জক্রপশ্  ও সুরক্ষা:  

িলািযলর সি  ও মস্থত অিস্থা  প্রার্থীর তর্থয এ জক্রি কযর সুরমক্ষত রাখ্া। 

5. ভারতী  আইম  িা েে অ ু া ী পমরিাল া: 

আইটট আই  ২০০০, আসন্ন মডজিটাল পাযস ধা াল নডটা নপ্রাযটকশ্  (DPDP) আই  ২০২৩ এিং মিমভন্ন খ্াতমভমত্তক 

ম যেধমশ্কা অ ুসরণ করা। 

6. স্বচ্ছতা, সম্মমত ও ন াগায াগ: 

প্রার্থীযের তাযের তর্থয িযিহ্াযরর মিষয  িা ায া এিং স্পষ্ট সম্মমত ন ও া। 

7. তর্থয সংরক্ষণ ও ধ্বংস  ীমত: 

 তমে  প্রয াি  ততমে  তর্থয সংরক্ষণ এিং পযর তা ম রাপযে িুযছ নফলা। 

8. নডটা মব্র্ি িযিস্থাপ া:  

নডটা লঙ্ঘয র নক্ষযত্র দ্রতু প্রমতজক্র া প্রোয র একটট স্পষ্ট পমরকল্প া র্থাকা। 

9. এইিআর কিীযের প্রমশ্ক্ষণ ও  ীমতর সযিত তা: 

ম  মিত এইিআর কিীযের নডটা নগাপ ী তার নসরা অ ুশ্ীল  সম্পযকধ প্রমশ্ক্ষণ প্রো । 

মিতামরত আযলাি া – ভারতী  নপ্রক্ষাপট 

১. প্রার্থীর তযর্থযর নগাপ ী তা 

ভারতী  প্রমতষ্ঠা গুযলা, মিযশ্ষ কযর মরকর ুটযিন্ট ফাি ধ ও এইিআর মিভাগগুযলা, কি ধসংস্থা  আই  ও তর্থযপ্র ুজক্ত 

আই  ২০০০ অ ু া ী প্রার্থীর তর্থয নগাপ  রাখ্ার িার্যিার্কতা র্থাযক। 

উোহ্রণ: টটিমলি (TeamLease)-এর নকায া এইিআর কিী  মে টটমসএস (TCS)-এর ি য প্রার্থীর তর্থয সংগ্রহ্ কযর, 

তযি নসই তর্থয ই যফামসস (Infosys)-এর িযতা অ য নকায া ক্লায যন্টর সাযর্থ প্রার্থীর মলমখ্ত সম্মমত ছা়ো ভাগ করা 

 াযি  া। 

 

এই নগাপ ী তা রক্ষা ম জিত করযত ক মফযড মশ্ ামলটট িুজক্ত ও এ মডএ (Non-Disclosure Agreement) স্বাক্ষর 

করা হ্ । 
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২. তর্থয সংগ্রহ্ ও সংরক্ষণ পদ্ধমত 

শুরু্িাত্র প্রার্থীর  াি, টিকা া, মশ্ক্ষাগত ন াগযতা, পূি ধিতী কি ধসংস্থা  ইতযামে প্রয াি ী  তর্থয সংগ্রহ্ করা উমিত। 

র্ি ধ, রািত্র মতক িতািযতর িযতা অমতমরক্ত তর্থয সংগ্রহ্ নগাপ ী তা লঙ্ঘয র ঝুোঁ মক ততমর কযর। 

উোহ্রণ: একটট নিোলুু মভমত্তক স্টাটধআপ শুরু্িাত্র মশ্ক্ষাগত ন াগযতা ও কাযির অমভজ্ঞতার তর্থয সংগ্রহ্ কযর 

এিং তা ম রাপযে ভারতী  সাভধাযর (য ি  AWS India Data Centers) সংরক্ষণ কযর। 

তর্থয সার্ারণত ডারউই িি, SAP SuccessFactors, িা ZingHR-এর িযতা সুরমক্ষত ক্লাউড-মভমত্তক এইিআরএিএস 

প্লযাটফযি ধ সংরক্ষণ করা হ্ । 

৩. অযাযিস ম  ন্ত্রণ িযিস্থা 

নরাল-মভমত্তক অযাযিস ম  ন্ত্রণ অপমরহ্া ধ ন   সংযিে শ্ীল তর্থয অ  ুযিামেতভাযি নেখ্া িা পমরিতধ   া করা 

 া । 

উোহ্রণ: উইযপ্রা-যত শুরু্িাত্র টযাযলন্ট অযাকুইজিশ্  িযায িার এিং সংমেষ্ট ম য াগকারীযের ম মেধষ্ট প্রার্থীর 

ডাটাযিযস প্রযিশ্ামর্কার র্থাযক। ফাই যান্স িা অপাযরশ্ স টটি এই তর্থয নেখ্যত পাযর  া। 

িায াযিটেক লগই , টু-ফযাক্টর অযর্থ টটযকশ্  এিং অযাযিস লগ এখ্  সার্ারণ প্রর্থা। 

৪. তর্থয এ জক্রপশ্  ও সুরক্ষা 

এ জক্রপশ্  ম জিত কযর ন , নডটা আটকায া হ্যলও তা পািয াগয  া হ্ । 

উোহ্রণ: ইযিইযলর িার্যযি প্রার্থীর মসমভ িা নিত  সংক্রান্ত তর্থয আো -প্রো  করার সি  Microsoft 365 

এ জক্রপশ্   ীমত িা Zoho Vault-এর িযতা ম রাপে িযায ল িযিহ্ার করা হ্ । 

৫. ভারতী  আইম  িা েে অ ুসরণ 

এইিআর সংক্রান্ত তর্থয সুরক্ষা ও নগাপ ী তার নক্ষযত্র প্রয ািয প্রর্া  আই গুযলা হ্যলা:  

আইটট আই  ২০০০ ও সংযশ্ার্ ী ২০০৮: সংযিে শ্ীল িযজক্তগত তর্থয সুরক্ষা  েৃটষ্ট নে । 

মডজিটাল পাযস ধা াল নডটা নপ্রাযটকশ্  (DPDP) আই , ২০২৩: সম্মমতমভমত্তক তর্থয প্রজক্র াকরণ, অপিযিহ্াযরর 

ি য িমরিা া এিং প্রার্থীর অমর্কার ম র্ ধারণ কযর। 

উোহ্রণ: এইিমডএফমস িযাংযকর ি য প্রার্থী সরিরাহ্কারী একটট মরকর ুটযিন্ট এযিজন্সযক আরমিআই ম যেধমশ্কা 

ও আইটট আইয র নডটা সুরক্ষা র্ারা নিয  িলযত হ্ । 

িলু  "HRM 5021_Class 27.docx"  মর্থর িামক অংযশ্র িাংলা অ ুিাে কমর (আযগর অংযশ্র র্ারািামহ্কতা ): 

৬. স্বচ্ছতা, সম্মমত ও ন াগায াগ 

প্রার্থীর িযজক্তগত তর্থয সংগ্রহ্, প্রজক্র াকরণ িা নশ্ ার করার পূযি ধ অিশ্যই তাযের সম্মমত ন ও া িার্যতািূলক। 

উোহ্রণ: একটট িাকমরর নপাটধাল ন ি  Naukri.com  খ্  প্রার্থীর িীি িতৃ্তান্ত সংগ্রহ্ কযর, তখ্  তারা স্পষ্টভাযি 

িা া  ন  নসই িীি িতৃ্তান্ত ম িমন্ধত ম য াগকতধাযের সযে ভাগ করা হ্যি এিং প্রার্থী িাইযল তা নর্থযক নিমরয  

 াও ার (opt-out) সুয াগ পাযি। 

িতধিায  প্রা  সি ভারতী  আযিে  েযামকং মসযস্টযি (ATS) মডজিটাল সম্মমত ফি ধ সং ুক্ত র্থাযক। 

৭. তর্থয সংরক্ষণ ও ধ্বংস  ীমত 

প্রমতষ্ঠা গুযলাযক ম র্ ধারণ করযত হ্  তারা কতমে  প্রার্থীর তর্থয সংরক্ষণ করযি এিং কীভাযি তা ম রাপযে িুযছ 

নফলযি। 

উোহ্রণ: একটট আইটট মরকর ুটযিন্ট সংস্থা ন সি প্রার্থীযের ম ি ধামিত করা হ্ ম  তাযের তর্থয ২ িছর প ধন্ত সংরক্ষণ 

কযর এিং এরপর সফটও যার-মভমত্তক ম রাপে মডমলশ্  পদ্ধমত িযিহ্ার কযর তা িুযছ নফযল। 

 

 মে নকায া কাগিপত্র র্থাযক, তযি তা কুমি কুমি কযর কাটা হ্  এিং মডজিটাল ফাইলগুযলা এি ভাযি িুযছ নফলা 

হ্   াযত তা পু ুদ্ধার করা  া  া । 

৮. নডটা মব্র্ি িযিস্থাপ া 

প্রমতষ্ঠা গুযলাযক প্রস্তুত র্থাকযত হ্যি  াযত নডটা লঙ্ঘয র ( মব্র্ি) নক্ষযত্র সযে সযে প্রভামিত প্রার্থীযের, কতৃ ধপক্ষযক 

 (য ি  CERT-In), িা ায া  া  এিং  র্থা র্থ পেযক্ষপ ন ও া  া । 
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উোহ্রণ: Shine.com-এর িযতা নকায া মরকর ুটযিন্ট প্লযাটফি ধ  মে নডটা লঙ্ঘ  শ্ াক্ত কযর, তাহ্যল তা প্রার্থীযের 

িা ায া এিং ম র্ ধামরত সি সীিার িযর্য ভারতী  কম্পম্পউটার ইিারযিজন্স নরসপন্স টটি (CERT-In)-এ মরযপাটধ 

োমখ্ল করার প্রতযাশ্া র্থাযক। 

৯. এইিআর কিীযের প্রমশ্ক্ষণ ও  ীমতর সযিত তা 

এইিআর কিীযের ম  মিত প্রমশ্ক্ষণ ও সাটটধমফযকশ্  প্রো  করা হ্  ন   তারা কীভাযি োম যত্বর সযে নডটা 

পমরিাল া করযি তা িুঝযত পাযর। 

উোহ্রণ: ই যফামসযসর িযতা নকাম্পাম  প্রমত তত্রিামসযক “নডটা প্রাইযভমস ও নপ্রাযটকশ্ ” মিষ ক ই-লাম ধং নসশ্  

ও কিপ্লায ন্স কুইি পমরিাল া কযর  াযত কিীরা DPDP 2023-এর িযতা পমরিতধ শ্ীল আইয র সযে আপযডযটড 

র্থাযক। 

উপসংহ্ার 

ভারযত এইিআর খ্াযত নডটা সুরক্ষা ও নগাপ ী তা আযগর নিয  অয ক নিমশ্ সংগটিত ও আই সম্মতভাযি 

িাতিাম ত হ্যচ্ছ। আইটট ও মডজিটাল এইিআর টুলযসর প্রসাযরর সাযর্থ সাযর্থ প্রমতষ্ঠা গুযলাযক প্রার্থীর তর্থয সুরক্ষা  

সজক্র  পেযক্ষপ ম যত হ্যি — ম রাপে নস্টাযরি, এ জক্রপশ্ , ম  মন্ত্রত অযাযিস, স্বচ্ছ ন াগায াগ এিং আইম  

সম্মমতর িার্যযি। 

ন সি প্রমতষ্ঠা  নডটা সুরক্ষাযক গুুত্ব নে , তারা শুরু্িাত্র প্রার্থীর আস্থা অিধ  কযর  া, িরং ভারযতর  তু  

নগাপ ী তা আই  ন ি  DPDP Act 2023 অ ু া ী আমর্থ ধক িমরিা া ও সু াি ক্ষমতর ঝুোঁ মক নর্থযকও িা োঁযি। 

মডজিটাল অর্থ ধ ীমতযত ন খ্ায  প্রার্থীর তর্থয অিূলয আিার অতযন্ত সংযিে শ্ীল, নসখ্ায  িাতিসম্মতভাযি এই 

 ীমতগুযলা অ ুসরণ করাই একটট োম ত্বশ্ীল এইিআর কা ধক্রযির মিি। 

 

Class- 28 

মিতামরত আযলাি া (ভারযতর নপ্রক্ষাপযট ও উোহ্রণসহ্) 

১. িূলযা   ও ম ি ধাি  নিাঝা 

সংজ্ঞা: 

িূলযা   িলযত একি  প্রার্থীর ন াগযতা, েক্ষতা ও িযজক্তত্ব মিমভন্ন উপায   ািাই করাযক নিাঝা । 

ম ি ধাি  হ্যলা নসই প্রজক্র া  ার িার্যযি িাকমরর ি য সিযিয  উপ ুক্ত প্রার্থীযক নিযছ ন ও া হ্ । 

লক্ষয: প্রজক্র াটট ন    যা য, স্বচ্ছ,  ীমতিালাসম্মত এিং িযিসাম ক িামহ্োর সাযর্থ সািিসযপূণ ধ হ্  তা ম জিত 

করা। 

২. ম য াযগ সংস্থার  ীমত 

সংস্থার  ীমতর প্রর্া  উপাো সিূহ্: 

সিা  সুয াগ মভমত্তক ম য াগ 

তিমিত্রয ও অন্তভুধজক্তকরণ 

আিরণমিমর্ 

পটভূমি  ািাইয র ম  িািমল 

উোহ্রণ: 

Tata Consultancy Services (TCS) তাযের অভযন্তরীণ িাকমর িূলযা   কািাযিার মভমত্তযত গটিত গটিত ইন্টারমভউ 

এিং েক্ষতা পরীক্ষার িার্যযি  যা যতা ও সািিসয ম জিত কযর। 

৩. ম য াযগ গ্রাহ্ক িুজক্ত 

 

গ্রাহ্ক িুজক্তর উপাো সিূহ্: 

SLAs (Service Level Agreements): নসিা প্রোয র সি সীিা 

ম য াযগর িা েে ও প্রার্থীর নপ্রাফাইল 

ম ি ধাি  টুলস এিং ন াগায াগ প্রযটাকল 

উোহ্রণ: 
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TeamLease  ািক একটট ম য াগ সংস্থা Infosys-এর িযতা ক্লায যন্টর সযে একটট িুজক্ত স্বাক্ষর করযত পাযর  াযত 

৩০ মেয র িযর্য ১০ ি  িাভা নডযভলপার সরিরাযহ্র কর্থা উযিখ্ র্থাযক, এিং  ূয তি অমভজ্ঞতা ও িূলযা   

িা েে ম র্ ধামরত র্থাযক। 

৪. ভারযত আই গত প্রয াি ী তা 

প্রর্া  শ্রি আই  ও ম যেধমশ্কা: 

Equal Remuneration Act, 1976: নিতয র নক্ষযত্র মলে তিষিয ম মষদ্ধ কযর। 

Persons with Disabilities Act, 2016: প্রমতিন্ধী িযজক্তযের ম য াযগ অন্তভুধজক্ত িার্যতািূলক। 

সংরক্ষণ  ীমতিালা: সরকারী/সরকামর খ্াযতর িাকমরযত ম য াগ ম  ন্ত্রণ কযর। 

Industrial Disputes Act, 1947: িাকমর নর্থযক িরখ্াত সংক্রান্ত অমর্কার ম র্ ধারণ কযর। 

GDPR-এর সিতুলয তর্থয আই : ভারযতর Digital Personal Data Protection Act, 2023 প্রার্থীযের তর্থয 

িযিস্থাপ াযক প্রভামিত কযর। 

উোহ্রণ: 

সরকামর িযাংকসিূহ্ SC/ST/OBC/PwD এর ি য সংরক্ষণ  ীমতিালা অ ুসরণ কযর এিং IBPS-এর িার্যযি ম য াগ 

কা ধ সম্পাে  কযর। 

৫. িূলযা   ও ম ি ধািয র র্াপসিূহ্ 

প ধা  িযিহৃত পদ্ধমত/টুলস  ীমত ও ম  ি িা ার মেক 

িাকমর প্রকাশ্ িাকমরর মিিরণ ততমর, অ লাই  নপাটধাল িযিহ্ার অভযন্তরীণ ম য াগ  ীমতর অ ুসরণ 

আযিে   ািাই ATS (Applicant Tracking System), মরজিউি পামস ধং তিষিযহ্ী , ভূমিকা-মভমত্তক িা েে 

সংমক্ষপ্ত তামলকা ততমর নিারকাডধ, েক্ষতা/য াগযতার মিল EEO (Equal Employment Opportunity) নিয  সটিক 

িূলযা   

িূলযা   নটকম কযাল নটস্ট, গরুপ মডসকাশ্ , নকস স্টামড, ইন্টারমভউ  যা যতার ি য কািাযিািদ্ধ ফরিযাট 

িযিহ্ার 

ম ি ধািয র মসদ্ধান্ত পযায ল নিামরং, নরফাযরন্স  ািাই  মর্থভুক্ত ও  ুজক্তসম্মত মসদ্ধান্ত 

অফার ও ন াগায াগ ইযিইল/মিটি, অ যিামডধং কল SLA অ ু া ী, আই গত িুজক্ত প্রো  

৬. ভারযত নসরা অ ুশ্ীলয র উোহ্রণ 

Infosys তিিরমণক (behavioral) ও প্র ুজক্তগত (technical) রাউি িযিহ্ার কযর এিং তিমিত্রযি  ম য াগ  ীমতর 

কযিার অ ুসরণ কযর। 

Wipro AI-িামলত প্রার্থী জস্ক্রম ং পদ্ধমত িযিহ্ার করযলও, এলগমরেমিক পক্ষপাত এ়োযত িা ি-মভমত্তক  ািাই 

ম জিত কযর। 

HCL মিশ্বিযাপী ক্লায ন্টযের সযে অংশ্ীোমরত্ব কযর এিং অভযন্তরীণ ও ক্লায ন্ট-ম র্ ধামরত ম য াগ SLA অ ুসরণ 

কযর। 

৭. সমু্মখ্ী  িযাযলিসিূহ্ 

িযাযলি উোহ্রণ/প্রভাি 

ম য াগ িযিস্থাপক নর্থযক নেমরযত িতািত প্রার্থী িামতল কযর নে  (মিযশ্ষ কযর IT নসক্টযর) 

ক্লায ন্ট প্রয াি ী তা পমরিতধ  ম য াগ প্রজক্র া ও ক্লায ন্ট িামহ্োর িযর্য অসািিসয সটৃষ্ট হ্  

সংরক্ষণ  ীমত  া িা া সরকারী সংস্থার ি য আই গত ঝুোঁ মক 

অযিত  পক্ষপাত ম মেধষ্ট কযলি িা অঞ্চলমভমত্তক পছি প্রকাশ্ পা  

 

 

৮. সিার্া  ও সুপামরশ্সিূহ্ 

িা ক টুলস িযিহ্ার: কািাযিািদ্ধ ইন্টারমভউ, নটস্ট নটিযপ্লট প্রয াগ করা। 

 মর্থপত্র রক্ষণ: অমডট নেইল ও িূলযা য র নিারকাডধ সংরক্ষণ করা। 

প্রমশ্ক্ষণ: ম য াগ িযিস্থাপকযক আই গত ও  ীমতগত মিষ  সম্পযকধ প্রমশ্ক্ষণ প্রো  করা। 

ম  মিত অমডট: HR মিভাগ নর্থযক অভযন্তরীণ ও িামহ্যক ম য াগ  ীমতর  র্থা র্থ অ ুসরণ ম জিত করযত অমডট কর 
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৯. ন াগায াযগর গুুত্ব 

প্রার্থীযের সি িযতা আপযডট: সি িযতা তর্থয  া মেযল প্রার্থী প্রজক্র া নর্থযক সযর ন যত পাযর এিং প্রমতষ্ঠায র 

খ্ারাপ ভািিূমত ধ ততমর হ্ । 

অভযন্তরীণ সিন্ব : HR, ম য াগ িযিস্থাপক এিং ক্লায ন্টযের িযর্য সিন্ব  প্রয াি । 

অফার পরিতী সম্পকৃ্ততা: ম ি ধামিত প্রার্থীযের সাযর্থ ন াগায াগ রাখ্যল তারা ন াগোয র ি য আগ্রহ্ী র্থাযক। 

উোহ্রণ: 

Capgemini India প্রমত ৭ মেয  ম ি ধামিত প্রার্থীযের আপযডট পািা  এিং অফার পরিতী সিয  তাযের আগ্রহ্ র্যর 

রাখ্যত িয ম ং ই যস টটভ প্রো  কযর। 

Class – 29 

উপ ুক্ত প্রার্থীযের সংমক্ষপ্ত তামলকাভুক্তকরণ: ম য াগ প্রজক্র ার পরিতী র্াযপর ি য 

 (ভারতী  নপ্রক্ষাপট – উোহ্রণসহ্) 

১. ভূমিকা 

সংমক্ষপ্ত তামলকাভুক্তকরণ হ্ল ম য াগ প্রজক্র ার প্রার্থমিক িাছাই র্াপ, ন খ্ায  আযিে পত্রগুযলা  ািাই কযর এি  

প্রার্থীযের আলাো করা হ্   ারা িাকমরর িামহ্োর সাযর্থ ঘম ষ্ঠভাযি মিযল  া । এর উযেশ্য হ্ল শুরু্িাত্র ন াগয এিং 

উপ ুক্ত প্রার্থীযের পরিতী র্াযপ অগ্রসর করা, ন ি  িূলযা  , সাক্ষাৎকার িা ক্লায ন্ট প ধাযলাি া। 

ভারতী  নপ্রক্ষাপযট এর গুুত্ব: 

ভারযতর ি সংখ্যা ও মডজিটাল আযিেয র সুমির্ার কারযণ প্রমত িাকমরযত আযিে কারীর সংখ্যা অয ক নিমশ্। 

প্রমতষ্ঠা গুযলাযক  যা যতা, তিমিত্রয এিং আই গত িার্যিার্কতা ম জিত করযত হ্  (য ি : সংরক্ষণ ও 

তিষিযমিযরার্ী  ীমত)। 

আইটট, িযাংমকং ও স্টাটধআপ খ্াযত দ্রতু ম য াযগর িামহ্ো িা়েযছ, তাই েক্ষ সংমক্ষপ্ত তামলকাভুক্তকরণ প্রয াি । 

২. সংমক্ষপ্ত তামলকাভুক্তকরযণর উযেশ্য 

স্পষ্টভাযি অয াগয প্রার্থীযের িাে নেও া। 

 ারা  ূয তি ন াগযতা ও অমভজ্ঞতা পূরণ কযর তাযের শ্ াক্ত করা। 

আযিে কারীযের িাকমরর মিিরণ (JD), প্রমতষ্ঠায র সংিৃমত এিং ক্লায যন্টর প্রতযাশ্ার সাযর্থ মিমলয  নেখ্া (মিযশ্ষ 

কযর মরকর ুটযিন্ট ফাি ধগুযলার নক্ষযত্র)। 

পরিতী িূলযা য র ি য একটট শ্জক্তশ্ালী টযাযলন্ট পাইপলাই  প্রস্তুত করা। 

৩. সংমক্ষপ্ত তামলকাভুক্তকরযণর প্রর্া  িা েে 

িা েে মিিরণ 

মশ্ক্ষাগত ন াগযতা  ূয তি মডমগ্র, মিযশ্ষা  , সাটটধমফযকশ্  

কি ধসংস্থায র অমভজ্ঞতা সংমেষ্ট িছর ও খ্াতমভমত্তক অমভজ্ঞতা 

েক্ষতা ও সক্ষিতা JD অ ু া ী হ্াডধ ও সফট মিল 

অিস্থা  ও স্থা ান্তযরর প্রস্তুমত কি ধস্থযলর ম কটিতীতা, স্থা ান্তযরর ইচ্ছা 

কি ধসংস্থায র ইমতহ্াস িাকমরর ফাোঁক, ঘ  ঘ  িাকমর পমরিতধ , পূি ধত  ম য াগকারীর ব্র্যাি ভযালু 

সংিৃমতর সাযর্থ মিল প্রমতষ্ঠায র িূলযযিার্ ও লক্ষয অ ু া ী িাম য  ন ও ার ক্ষিতা ( মিযশ্ষ কযর 

স্টাটধআপ/এ জিওর নক্ষযত্র) 

িলু  আিরা মদ্বতী  অংশ্ অর্থ ধাৎ পরিতী অ ুযচ্ছেগুযলার িাংলা অ ুিাে কমর:  

৪. সংমক্ষপ্ত তামলকাভুক্তকরযণর পদ্ধমত 

িযা ু াল (হ্াযতকলযি) সংমক্ষপ্ত তামলকাভুক্তকরণ 

নছাট পমরসযরর ম য াগ িা কি সংখ্যক িীি িতৃ্তান্ত (যরিযুযি) র্থাকযল িযিহৃত হ্ । 

মরকর ুটাররা নিকমলস্ট িা িূলযা   শ্ীট িযিহ্ার কযর এটট কযর । 

 মে প্রজক্র াটট িা সম্মত  া হ্ , তযি পক্ষপাত িা িা মিক ভুযলর ঝুোঁ মক র্থাযক। 

স্ব ংজক্র  সংমক্ষপ্ত তামলকাভুক্তকরণ 

অযামপ্লকযান্ট েযামকং মসযস্টি (ATS) িা কৃজত্রি িুজদ্ধিত্তা (AI) মভমত্তক টুল িযিহ্ার কযর করা হ্ । 

কী-ও াডধ, েক্ষতা, অমভজ্ঞতা ইতযামের মভমত্তযত মফল্টার করা হ্ । 
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উোহ্রণ: Zoho Recruit, Naukri RMS, HireXL 

৫. ভারতী  মশ্ল্পযক্ষযত্রর উোহ্রণ 

TCS একটট মিল িযাটেি িযিহ্ার কযর ন খ্ায  মিি (শ্াখ্া ), CGPA এিং অিস্থায র মভমত্তযত  তু  গ্রযািযু টযের 

িাছাই করা হ্ । 

Infosys BPM অভযন্তরীণ ATS-এর িার্যযি একসাযর্থ অয ক প্রার্থীর নপ্রাফাইল জস্ক্র  কযর এিং অসিতা র্থাকযল তা 

মিমিত কযর। 

Naukri.com ও Shine.com মরকর ুটার ডযাশ্যিাযডধ AI িামলত মফল্টার প্রো  কযর। 

Razorpay  (একটট স্টাটধআপ) LinkedIn ও GitHub মিযেষণ কযর প্রার্থীযের পূি ধ  ািাই কযর, তারপযর নটস্ট িা 

সাক্ষাৎকাযর ডাযক। 

৬. ভারযত আই গত ও ত মতক মিযিি া 

িাত, র্ি ধ, মলে, প্রমতিমন্ধতা িা অঞ্চযলর মভমত্তযত নকায া প্রার্থীর সযে তিষিয করা  াযি  া। 

সংমক্ষপ্ত তামলকাভুক্তকরযণ সিা  কি ধসংস্থায র সুয াগ (EEO) কািাযিা িা া আিশ্যক। 

সরকামর িা PSU িাকমরযত সংরক্ষযণর ম  ি িা যত হ্যি। 

প্রার্থীযের িযজক্তগত নডটার নগাপ ী তা ভারযতর মডজিটাল পাযস ধা াল নডটা নপ্রাযটকশ্  আই , ২০২৩ (DPDP) 

অ ু া ী রক্ষা করযত হ্যি। 

৭. সংমক্ষপ্ত তামলকাভুক্তকরযণর িযাযলিসিূহ্ 

িযাযলি উোহ্রণ/প্রভাি 

অমতমরক্ত অয াগয আযিে  িি নপাটধাযল সহ্যি আযিে  করার সুয াযগ অপ্রাসমেক নপ্রাফাইল আযস 

িীি িতৃ্তাযন্ত কী-ও াডধ ভরাট ATS ভু া মিল পাও া প্রার্থীযের িাছাই কযর নফলযত পাযর 

িযা ু াল জস্ক্রম ংয  পক্ষপাত অঞ্চল িা কযলি পছযির কারযণ অ যা  সংমক্ষপ্ত তামলকাভুক্তকরণ হ্যত পাযর 

নডটা নগাপ ী তা ও সম্মমত জস্ক্রম ংয র ি য প্রার্থীযের  র্থা র্থ সম্মমত  া র্থাকা 

৮. নশ্রষ্ঠ অ ুশ্ীল সিূহ্ (Best Practices) 

একটট পমরষ্কার িাকমরর মিিরণ (JD) ততমর কু   াযত  ূয তি ও পছি ী  ন াগযতা স্পষ্টভাযি উযিখ্ র্থাযক। 

সংগটিত নিারকাডধ িা িূলযা   নটিযপ্লট িযিহ্ার কু । 

ভুলভাযি উপ ুক্ত িয  হ্ও া প্রার্থীযের (false positives) এ়োযত ATS জস্ক্রম ংয র সাযর্থ িা ি প ধাযলাি া  ুক্ত 

কু । 

 

প্রতযাখ্যাত প্রার্থীযের সাযর্থ ন াগায াগ কু ,  াযত নকাম্পাম র ব্র্যাি ইযিি ভাযলা র্থাযক। 

কযাম্পাস মরকর ুটযিযন্টর নক্ষযত্র, আযগ নর্থযকই ন াগযতার মফল্টার ম র্ ধারণ কু  (য ি : CGPA, মিি ইতযামে)। 

৯. উোহ্রণ: IT খ্াযত সংমক্ষপ্ত তামলকাভুক্তকরযণর প্রজক্র া 

প্রমতষ্ঠা : Infosys 

পে: সফটও যার ইজিম  ার 

র্াপসিূহ্:  

1. JD-নত উযিখ্: B.E/B.Tech মডমগ্র এিং  ূয তি ৬৫% গ়ে  ম্বর প্রয াি । 

2. ATS স্ব ংজক্র ভাযি কি  ম্বরপ্রাপ্ত িীি িতৃ্তান্তগুযলা িাে নে । 

3. মরকর ুটার ইন্টা ধমশ্প অমভজ্ঞতা ও েক্ষতার মভমত্তযত সংমক্ষপ্ত তামলকা ততমর কযর । 

4. শ্টধমলযস্টড প্রার্থীযের অ লাই  িূলযা য র ি য ন াগায াগ করা হ্ । 

১০. উপসংহ্ার 

সংমক্ষপ্ত তামলকাভুক্তকরণ হ্ল ম য াগ িযক্রর একটট গুুত্বপূণ ধ মসদ্ধান্তিূলক র্াপ  া পুযরা ম য াগ প্রজক্র ার 

গুণগত িা  ম র্ ধারণ কযর। 

ভারযতর িযতা িহু্ল আযিে প্রিণ নেযশ্, প্র ুজক্ত, গি তন্ত্র,  যা যতা, ও আই গত সযিত তা মিমলয  এই প্রজক্র াটট 

পমরিাল া করযত হ্ । 

একটট ভাযলা সংমক্ষপ্ত তামলকাভুক্তকরণ নকৌশ্ল ম য াযগর গমত িা়ো , পাশ্াপামশ্ প্রমতষ্ঠায র ব্র্যাি ও প্রার্থীর 

অমভজ্ঞতাও উন্নত কযর। 
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Class – 30 

ম য াগ ও ম ি ধাি  প্রজক্র া  িযাযলি ও ঝুোঁ মক (ভারতী  নপ্রক্ষাপযট) 

১. ভূমিকা 

ম য াগ ও ম ি ধাি  একটট গুুত্বপূণ ধ িা িসম্পে কা ধািমল  া একটট প্রমতষ্ঠায র কিীিামহ্ ীর গুণিা , তিমিত্রয এিং 

েক্ষতা ম র্ ধারণ কযর। ভারযত, এই প্রজক্র াটট িটটল, কারণ এখ্ায  প্রিুর আযিে পত্র িিা পয়ে, সিাি-সাংিৃমতক 

তিমিত্রয রয যছ,  ীমতগত িামহ্ো ও নসক্টরমভমত্তক প্রমতয ামগতা মিেযিা । 

 খ্ ই একটট সংস্থা সিয াপয াগী, খ্রি-সাশ্র ী এিং উচ্চিায র ম য াযগর লক্ষয ম র্ ধারণ কযর, তখ্  তারা মিমভন্ন 

তযর—ন ি  উৎস অ ুসন্ধা , িাছাই, িূলযা  , ম ি ধাি , অফার, এিং ন াগো —মিমভন্ন িযাযলি ও ঝুোঁ মকর 

সমু্মখ্ী  হ্ । 

২. ম য াযগ িুখ্য িযাযলিসিূহ্ 

A. আযিে কারীর সংখ্যা ও গুণিায র িযর্য অসািিসয 

ভারযত প্রিুর গ্রযািযু ট রয যছ , মকন্তু অয যকই মশ্ল্প-প্রস্তুত   । 

উোহ্রণ: টট ার-২ শ্হ্যরর কযাম্পাস ম য াগপ্রাপ্তযের প্রমশ্ক্ষযণর প্রয াি  হ্ । 

B. অস্পষ্ট িাকমরর মিিরণ (JD) 

অস্পষ্ট িা পুরয া JD প্রার্থী ও ম য াগকারীযের মিভ্রান্ত কযর, ফযল অ ুপ ুক্ত আযিে  আযস ও প্রতযাশ্া মিযল  া। 

C. প্রার্থীর অফার প্রতযাখ্যা  / ম য াগ পমরতযাগ 

মিযশ্ষত IT/ITES নসক্টযর প্রিমলত, ন খ্ায  প্রার্থীযের একামর্ক অফার র্থাযক। 

D. ম য াগ প্রজক্র া  মিলম্ব 

ম য াগ িযিস্থাপকযের নর্থযক মফডিযাযক নেমর ও মসদ্ধান্ত গ্রহ্যণ র্ীরগমত। 

 

E. অযিত  পক্ষপামতত্ব (Unconscious Bias) 

ভাষা, অঞ্চল, মলে, কযলযির  াি ইতযামের মভমত্তযত পক্ষপাত নেখ্া  া — া তিমিত্রয ও  যা যতাযক ক্ষমতগ্রত কযর। 

F. অভযন্তরীণ সিন্ব হ্ী তা 

HR, নটকম কযাল পযায ল ও িযায িযিযন্টর িযর্য সিন্বয র অভাি। 

৩. ভারযতর আইম  ও কিপ্লায ন্স ঝুোঁ মক 

A. সংরক্ষণ  ীমতিালার অিিা  া 

সরকামর িাকমরযত SC/ST/OBC/PwD নকাটার কযিার অ ুসরণ আিশ্যক।  া িা যল িািলা ও ম য াগ িামতল হ্যত 

পাযর। 

B. তিষযিযর অমভয াগ 

মলে, িামত, র্ি ধ মভমত্তক তিষিয—ভারযতর  ীযির আইয  নিআইম : 

সিযিত  আই , ১৯৭৬ 

সংমির্া  অ ুযচ্ছে ১৫ 

POSH আই , ২০১৩  (য ৌ  হ্ রাম  প্রমতযরার্) 

C. তর্থয নগাপ ী তা ঝুোঁ মক 

মডজিটাল পাযস ধা াল নডটা নপ্রাযটকশ্  আই , ২০২৩ অ ু া ী প্রার্থীর সম্মমত ছা়ো তর্থয সংগ্রহ্ ও সংরক্ষণ 

শ্াজতয াগয। 

৪. প্র ুজক্তগত িযাযলি 

ATS িা অ যা য HR সফটও যার ভুলভাযি মসমভ প়েযত পাযর (ফি ধযাট ইসুযর কারযণ)। 

AI টুলস  মে  ািাই  া করা হ্ , তযি িা ি পক্ষপাত পু রািমৃত্ত কযর। 

৫. িািার-ম ভধর ঝুোঁ মক 

A. মিযশ্ষ েক্ষতার নক্ষযত্র প্রমতয ামগতা 

নডটা সায ন্স, সাইিার মসমকউমরটট, AI/ML ইতযামের িযতা হ্ট মিলস-এ প্রিে প্রমতয ামগতা। নিত  িজৃদ্ধ ও 

প্রমতয াগী সংস্থা দ্বারা কিী িুমর সার্ারণ মিষ । 
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B. প্রার্থীর ভুল তর্থয প্রো  

ভু া মসমভ,  কল অমভজ্ঞতার সাটটধমফযকট ও মডমগ্রর িামল ামত নেখ্া  া । এি য AuthBridge ও First Advantage-

এর িযতা  ািাইকারী সংস্থা িযিহৃত হ্ । 

৬. ম য াগকতধার ব্র্যাজিং ঝুোঁ মক 

খ্ারাপ কমিউম যকশ্ , মিলমম্বত প্রমতজক্র া, িা অযপশ্াোরী সাক্ষাৎকার—এইসি নকাম্পাম র সু াি কু্ষণর  কযর। 

Glassdoor, LinkedIn-এর মরমভউ ভমিষযযতর প্রার্থীযের েৃটষ্টভমে প্রভামিত কযর। 

৭. ভারতী  সংস্থার মকছু উোহ্রণ 

নকাম্পাম  ঝুোঁ মক গ্রহ্ণকৃত পেযক্ষপ 

Infosys লযাটারাল হ্া ামরংয  অফার প্রতযাখ্যা  এ যগিযিন্ট কল ও িয ম ং নিা াস িালু 

TCS অফ-কযাম্পাযস অমতমরক্ত আযিে কারী TCS iON-এ মিলমভমত্তক স্ব ংজক্র  মফল্টার ততমর 

SBI নকাটার অমভয াযগ িািলা আোলযতর ম যেধযশ্ ম য াগ কািাযিা সংযশ্ার্  

Zomato নসাশ্যাল মিমড া অমভয াযগ ব্র্যাি ক্ষমত স্বচ্ছ ম য াগ গাইডলাই  িামর 

৮. িযাযলি নিাকাযিলার পরািশ্ ধ 

JD িা া সই ও িাতিসম্মতভাযি ততমর কু । 

পক্ষপাত, আই , সাক্ষাৎকার মশ্ষ্টািার মিষয  ম য াগ িযিস্থাপকযক প্রমশ্ক্ষণ মে । 

নটকয ালজি ও িা ি সংমিশ্রযণ স্ক্রীম ং কু । 

িাকিারড সাক্ষাৎকার ও নিারকাডধ িযিহ্ার কু । 

অফাযরর পযর প্রার্থীযের  ুক্ত রাখ্ার নপ্রাগ্রাি িালু কু । 

ম  মিত অমডযটর িার্যযি িা  ও কিপ্লায ন্স ম জিত কু । 

৯. উপসংহ্ার 

ভারযত ম য াগ ও ম ি ধাি  শুরু্ পযের শ্ূ যতা পূরযণর মিষ    —এটট একটট িটটল আইম , প্র ুজক্তগত, ত মতক 

এিং পমরিাল  ঝুোঁ মকর িযিস্থাপ াও। 

প্রমতষ্ঠা গুযলা  মে সযিত  ও আযগভাযগই প্রস্তুত র্থাযক, তাহ্যল তারা একটট শ্জক্তশ্ালী,  যা য ও নিলয াগয ম য াগ 

িযিস্থা গয়ে তুলযত পাযর  া িযিসার প্রয ািয  সা়ো মেযত পাযর এিং তিমিত্রয ও কিপ্লায ন্স িিা  রাযখ্। 

প্র ুজক্ত, প্রমশ্ক্ষণ, আই  নিয  িলা এিং ব্র্যাজিং—এই িারটট তযম্ভর ওপর মভমত্ত কযর নকৌশ্লগত ম য াগ একটট 

প্রমতয ামগতািূলক সুমির্া মহ্যসযি গয়ে উিযত পাযর। 

Importance of Timely Communication During the Recruitment Process. 

১. ভূমিকা 

ম য াগ (Recruitment) শুরু্িাত্র উপ ুক্ত প্রার্থী নখ্া োঁিার মিষ    —এটট প্রযতযক অংশ্গ্রহ্ণকারীর ি য একটট 

নপশ্াোর এিং ম মি ধঘ্ন অমভজ্ঞতা ততমরর মিষ । ম য াগ প্রজক্র ার প্রমতটট র্াযপ—প্রার্থী নখ্া োঁিা, িাছাই, ম ি ধাি , 

অফার প্রো , এিং অ যিামডধং—সিয  সিয  ন াগায াগ অতযন্ত গুুত্বপূণ ধ ভূমিকা পাল  কযর। 

ভারযতর প্রমতয ামগতাপূণ ধ িাকমরর িািাযর—ন খ্ায  আযিে কারীর সংখ্যা নিমশ্, িহু্ মিকল্প িাকমরর অফার র্থাযক 

এিং ম য াগকারী ব্র্যাি ইযিি গুুত্বপূণ ধ—ন াগায াযগ নেমর িা মিভ্রামন্ত প্রার্থীর হ্ারায া, ব্র্যাি ক্ষমত এিং েক্ষ প্রার্থী 

হ্ারায ার ঝুোঁ মক ততমর কযর। 

২. সি িযতা ন াগায াযগর গুুত্ব 

ক. প্রার্থীর অমভজ্ঞতা উন্নত কযর 

প্রার্থীরা তাযের আযিে  সংক্রান্ত অিস্থা  সম্পযকধ অিমহ্ত র্থাকযল সম্মাম ত নিার্ কযর। 

এর ফযল প্রমতষ্ঠা  সম্পযকধ মিশ্বাস ও ইমতিািক র্ারণা গয়ে ওযি। 

উোহ্রণ: ই যফামসস কযাম্পাস ম য াযগর সি  ম ি ধামিত ও অযপক্ষিাণ প্রার্থীযের ম  মিত ইযিল/এসএিএস মেয  

তর্থয পািা । 

খ্. অফার িামতযলর হ্ার কিা  

সিয  সিয  ন াগায াগ প্রার্থীযের  ুক্ত রাযখ্, ফযল তারা অ য অফার গ্রহ্ণ কযর  া। 

উোহ্রণ: উইযপ্রা ও কযাপযিমিম -এর িযতা আইটট সংস্থাগুমল অফার পরিতী আগ্রহ্ র্যর রাখ্যত মপ্র-িয ম ং 

নপ্রাগ্রাি িালু কযর। 
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গ. ম য াগকারী ব্র্যাি প্রমতফমলত কযর 

েক্ষ ও নসৌি যিূলক ন াগায াগ প্রমতষ্ঠায র ভািিূমত ধ উন্নত কযর। 

উোহ্রণ: টটমসএস প্রার্থীযের নপাটধাযলর িার্যযি মরয ল-টাইি আপযডট ও FAQ নে ,  া তাযের মিরজক্ত কিা । 

ঘ. দ্রতু মসদ্ধান্ত গ্রহ্যণ সহ্া তা কযর 

ম য াগকারী, িযায িার, এিং পযায লযের িযর্য স্পষ্ট ন াগায াগ অভযন্তরীণ প্রজক্র া দ্রতু কযর নতাযল। 

মফডিযাক িা োম ত্ব অস্পষ্ট র্থাকযল ন  িটটলতা ততমর হ্  তা প্রমতযরার্ কযর। 

ঙ. আইম  ও ত মতক িা  রক্ষা কযর 

ন াগায াগ ও মসদ্ধাযন্তর  মর্থভুক্ত নরকডধ রাযখ্,  া পরিতী দ্বন্দ্ব িা অমডযট সহ্া ক হ্ । 

মিযশ্ষ কযর সরকামর িা মপএসইউ ম য াযগ, ন খ্ায  স্বচ্ছতা িার্যতািূলক। 

ি. ভুল নিাঝািুজঝ ও সংঘাত কিা  

িাকমরর ভূমিকা, প্রতযাশ্া, সাক্ষাৎকার সি সূমি ও ম ি ধাি  অিস্থা ম য  মিভ্রামন্ত েরূ কযর। 

পক্ষগুমলর সযে িাতিসম্মত সি সীিা ও প্রতযাশ্া ম র্ ধারযণ সহ্া তা কযর। 

৩. ভারতী  নপ্রক্ষাপযট উোহ্রণ 

প্রমতষ্ঠা  গৃহ্ীত নকৌশ্ল প্রভাি / ফলাফল 

TCS প্রার্থী নপাটধাল িযিহ্ার কযর প্রযশ্নর হ্ার কযি, অ ুপমস্থমত কযি 

Zomato সাক্ষাৎকাযরর আযগ SMS/ইযিল মরিাইিার পািা  উপমস্থমত ও সি ম ষ্ঠতা িায়ে 

SBI অ লাইয  ম য াযগর অিস্থা প্রকাশ্ কযর (য ি : ফলাফল PDF) স্বচ্ছতা ও ি ো িদ্ধতা ম জিত 

স্টাটধআপ নহ্া াটসঅযাপ/ইযিল িযিহ্াযর সিন্ব  দ্রতু সি  ম র্ ধারণ, অ া ুষ্ঠাম ক মকন্তু কা ধকর 

৪. েুি ধল ন াগায াযগর ঝুোঁ মক 

ঝুোঁ মক ভারতী  নপ্রক্ষাপযট প্রভাি 

প্রার্থীযের “নঘামস্টং” করা লাসযডাযরর িযতা প্লযাটফযি ধ ব্র্যাি ইযিি ক্ষমতগ্রত হ্  

নেমরযত আপযডট প্রার্থীরা অ য িাকমর গ্রহ্ণ করযত পাযর 

অস্পষ্ট িাকমরর প্রতযাশ্া ভুল ম য াগ ও প্রারমম্ভক ইতফা 

অভযন্তরীণ েলগুমলর িযর্য মিভ্রামন্ত দ্বন্দ্ব ও সি   ষ্ট হ্  

৫. সি িযতা ন াগায াযগর নসরা নকৌশ্ল 

অভযন্তরীণ মফডিযাযকর ি য SLA (Service Level Agreement) ম র্ ধারণ করা। 

স্ব ংজক্র  ইযিল ও স্টযাটাস েযাকার িযিহ্ার করা। 

HR টটিযক ইযিল/যফা  আিরণ ও সাংিৃমতক সংযিে শ্ীলতা সম্পযকধ প্রমশ্ক্ষণ নেও া। 

মরয ল-টাইি আপযডযটর ি য নকিী  ডযাশ্যিাডধ রাখ্া। 

েুই-পযর্থ ন াগায াগ ম জিত করা,  াযত প্রার্থীরা প্রশ্ন করযত পাযর। 

৬. উপসংহ্ার 

ভারযতর দ্রতুগািী ও প্রমতয ামগতািূলক িাকমরর িািাযর সি িযতা ন াগায াগ ঐজচ্ছক   —এটট একটট 

নকৌশ্লগত পেযক্ষপ। এটট প্রার্থীর আস্থা িা়ো , ম য াগ প্রজক্র া েক্ষ কযর, ব্র্যাি শ্জক্তশ্ালী কযর এিং ঝুোঁ মক কিা । 

ন সি প্রমতষ্ঠা  গি িূলক ও প্রমতজক্র াশ্ীল ন াগায াযগ মিম য াগ কযর, তারা "এিপ্ল ার অফ িয স" হ্য  ওযি। 

িাই নসটা িহৃ্ৎ ম য াগ (য ি : টটমসএস) নহ্াক িা মিযশ্ষ েক্ষতার প্রার্থী (য ি : স্টাটধআপ), প্রমতটট প্রার্থীযক 

সম্মা ি ক, সিয াপয াগী ও স্বচ্ছ ন াগায াগ প্রো  করার ি য প্র ুজক্ত এিং িা মিক নছা োঁ ার সিন্ব  অপমরহ্া ধ। 

Class – 31 

কনস়িাি প্রক্সি়িাি সম়্ি সম়্িম্ত প ািাস াসিি গুরুত্ব 

🔷 ১. ভূকম্িা 

ম য াগ নকিল সটিক প্রার্থী খু্োঁযি নির করার মিষ     - এটট িম়েত সকযলর ি য একটট ম রিজচ্ছন্ন এিং নপশ্াোর 

অমভজ্ঞতা ততমর করার মিষয ও। সি িত ন াগায াগ ম য াগ প্রজক্র া িযু়ে একটট গুুত্বপূণ ধ ভূমিকা পাল  কযর: 

নসামস ধং এিং জস্ক্রম ং নর্থযক শুু কযর ম ি ধাি , অফার নরালআউট এিং অ যিামডধং প ধন্ত। 
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ভারযতর অতযন্ত প্রমতয ামগতািূলক িাকমরর িািাযর— ার তিমশ্ষ্টয হ্ল একটট িহৃ্ৎ আযিে কারী নিস, একামর্ক 

িাকমরর অফার এিং শ্জক্তশ্ালী ম য াগকতধার ব্র্যাজিং প্রভাি—মিলম্ব িা ভুল ন াগায াগ প্রার্থীযের িাে নেও া, 

ব্র্যাযির ক্ষমত এিং শ্ীষ ধ প্রমতভা হ্ারায ার কারণ হ্যত পাযর। 

🔷 ২. কনস়িাসি সম়্িম্ত প ািাস াসিি গুরুত্ব 

✅ ক. প্রার্থীর অমভজ্ঞতা িজৃদ্ধ কযর 

• প্রার্থীযের তাযের আযিেয র অিস্থা সম্পযকধ অিমহ্ত করা হ্যল তারা িূলযিা  নিার্ কযর। 

• প্রমতষ্ঠায র প্রমত আস্থা এিং ইমতিািক র্ারণা ততমর কযর। 

• উোহ্রণ: কযাম্পাস ম য াগ অমভ ায র সি  ই যফামসস সংমক্ষপ্ত তামলকাভুক্ত এিং অযপক্ষা তামলকাভুক্ত 

প্রার্থীযের ইযিল/এসএিএযসর িার্যযি ম  মিত স্টযাটাস আপযডট পািা । 

✅ খ্. অফার ড্রপআউট কিা  

• সি িত ন াগায াগ ম জিত কযর ন  প্রার্থীরা ম  ুক্ত র্থাযক  এিং প্রমতয াগী অফার গ্রহ্ণ  া কযর । 

• উোহ্রণ: উইযপ্রা এিং কযাপযিমিম র িযতা অয ক আইটট সংস্থা অফার-পরিতী আগ্রহ্ িিা  রাখ্ার ি য প্রাক-

ন াগোয র কি ধসূমি শুু কযর। 

✅ ি. কনস়িািিতোি ব্র্যাড প্রকতফকলত িসি 

• েক্ষ এিং মি  ী ন াগায াগ ম য াগকতধার খ্যামত িজৃদ্ধ কযর। 

উোহ্রণ: টটমসএস মরয ল-টাইি আপযডট এিং প্রা শ্ই জিজ্ঞামসত প্রশ্নািলী প্রোয র ি য প্রার্থী নপাটধাল িযিহ্ার 

কযর, আযিে কারীযের িযর্য হ্তাশ্া কিা । 

✅ ঘ. দ্রতু কসদ্ধান্ত গ্রিসণ সিা়িতা িসি 

• ম য াগকতধা, ম য াগ িযিস্থাপক এিং সাক্ষাৎকার পযায যলর িযর্য স্পষ্ট ন াগায াগ অভযন্তরীণ প্রজক্র াগুমলযক 

ত্বরামন্বত কযর। 

• িুলতুমি প্রমতজক্র া িা অস্পষ্ট োম যত্বর কারযণ সষৃ্ট িার্া প্রমতযরার্ কযর। 

✅ ঘ. আইকন এব্ং বনকতি সম্মকত কনক্সিত িসি 

• ন াগায াগ এিং মসদ্ধাযন্তর একটট  মর্থভুক্ত পর্থ িিা  রাযখ্, মিযরার্ িা ম রীক্ষার নক্ষযত্র সহ্া তা কযর। 

• মপএসইউ িা সরকামর ম য াযগর নক্ষযত্র মিযশ্ষভাযি গুুত্বপূণ ধ, ন খ্ায  স্বচ্ছতা িার্যতািূলক। 

 

✅ চ. ভযল পব্াাাবু্ক্সা এব্ং দ্বন্দ্ব হ্রাস িসি 

• িাকমরর ভূমিকা, প্রতযাশ্া, সাক্ষাৎকাযরর সি সূিী এিং ম ি ধািয র অিস্থা সম্পযকধ মিভ্রামন্ত এ়ো । 

• নস্টকযহ্াল্ডারযের সাযর্থ িাতিসম্মত সি সীিা এিং প্রতযাশ্া ম র্ ধারযণ সহ্া তা কযর। 

🔷 ৩. ভািতী়ি পপ্রোেসি উদািিণ 

নকাম্পাম র অ ুশ্ীল  গৃহ্ীত ফলাফল/প্রভাি 

TCS ন াগায াযগর ি য একটট আযিে কারী নপাটধাল িযিহ্ার কযর প্রার্থীযের প্রশ্ন এিং উপমস্থমত হ্রাস কযর 

নিািাযটা সাক্ষাৎকাযরর আযগ SMS/ইযিল অ ুস্মারক পািা  (ন ি , ফলাফল PDF) উপমস্থমত এিং সি া ুিমত ধতা 

উন্নত কযর 

SBI অ লাইয  ম য াযগর অিস্থা প্রকাশ্ কযর (ন ি , ফলাফল PDF) স্বচ্ছতা এিং ি সার্ারযণর িিািমেমহ্তা 

ম জিত কযর 

স্টাটধআপগুমল সাক্ষাৎকাযরর সিন্বয র ি য WhatsApp গরুপ/ইযিল িযিহ্ার কযর দ্রতু সি সূিী, অ া ুষ্ঠাম ক 

মকন্তু কা ধকর 

🔷 ৪. দবু্ েল প ািাস াসিি াুোঁ কি 

ভারতী  নপ্রক্ষাপযট ঝুোঁ মকর উোহ্রণ/প্রভাি 

নভৌমতক প্রার্থীযের নভৌমতক করা Glassdoor এর িযতা প্লযাটফযি ধ ব্র্যাি ইযিি  ষ্ট কযর 

মিলমম্বত আপযডট প্রার্থীরা অ যা য অফার গ্রহ্ণ করযত পাযর 

অস্পষ্ট িাকমরর প্রতযাশ্ার ফযল অমিল ম য াগ এিং তা়োতাম়ে প্রস্থা  

েযলর িযর্য ভুল সিন্ব  মিযরার্পূণ ধ তর্থয অভযন্তরীণ মিলম্ব ততমর কযর 

🔷 ৫. সম্স়িােস ািী প ািাস াসিি জনয পসিা অনুশীলন 
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• ✅ অভযন্তরীণ প্রমতজক্র া লযুপর ি য SLA (পমরযষিা তর িুজক্ত) নসট কু । 

• ✅ আযিে কারীযের ি য স্ব ংজক্র  ইযিল এিং স্টযাটাস েযাকার িযিহ্ার কু । 

• ✅ ইযিল/নফা  মশ্ষ্টািার এিং সাংিৃমতক সংযিে শ্ীলতার উপর এইিআর টটিযক প্রমশ্ক্ষণ মে । 

• ✅ মরয ল-টাইি আপযডযটর ি য নকিীভূত ম য াগ ডযাশ্যিাডধ িিা  রাখু্ । 

• ✅ মদ্বিুখ্ী ন াগায াগ ম জিত কু ,  াযত প্রার্থীরা সযিহ্ েরূ করযত পাযর । 

🔷 6. উেসংিাি 

ভারযতর দ্রতুগমতর এিং প্রমতয ামগতািূলক িাকমরর িািাযর, সিয াপয াগী ন াগায াগ ঐজচ্ছক    - এটট 

নকৌশ্লগত। এটট প্রার্থীযের আস্থা িজৃদ্ধ কযর, ম য াযগর েক্ষতা উন্নত কযর, ম য াগকতধার ব্র্যাজিং শ্জক্তশ্ালী কযর 

এিং কি ধক্ষি ঝুোঁ মক হ্রাস কযর। কািাযিাগত এিং প্রমতজক্র াশ্ীল ন াগায াগ প্রজক্র া  মিম য াগকারী সংস্থাগুমল 

পছযির ম য াগকতধা মহ্সাযি আলাো। 

িাল্ক ম য াগ (ন ি  টটমসএস) িা মিযশ্ষ ভূমিকার ি য (ন ি  স্টাটধআপগুমলযত), প্রমতটট প্রার্থীর মির্থজস্ক্র া 

সম্মা ি ক, সিয াপয াগী এিং স্বচ্ছ তা ম জিত করার ি য নকাম্পাম গুমলযক প্র ুজক্ত এিং িা মিক স্পযশ্ ধর 

মিশ্রণ গ্রহ্ণ করযত হ্যি। 

Class – 32 

িা েিি কনস়িাসিি জনয উভ়ি েসেি প্রস়িাজনী়ি গুরুত্বেূণ ে তেয ব্ণ েনা িরুন। 

কনস়িাি এব্ং কনব্ োচন প্রক্সি়িাি সাসে সম্পকিেত কনস়িািিতো এব্ং প্রােীি প্রস়িাজনী়ি তেয এব্ং এটি 

পিি্ে িিাি গুরুত্ব ব্ণ েনা িরুন। 

১. ভূকম্িা কনস়িাি এিং ম ি ধাি  হ্ল গুুত্বপূণ ধ িা ি সম্পে কা ধক্রি  ার ি য ম য াগকতধা এিং প্রার্থীযের িযর্য 

সটিক এিং স্বচ্ছ ন াগায াগ প্রয াি । কা ধকর ম য াগ উভ  পযক্ষর কাছ নর্থযক গুুত্বপূণ ধ তযর্থযর প্রাপযতা এিং 

 র্থা র্থ ডকুযিযন্টশ্য র উপর ম ভধর কযর। 

২. কনস়িািিতোসদি প্রস়িাজনী়ি মূ্ল তেয 

• িাসজি কব্ব্িণ (পজক্): োম ত্ব, কাযির ভূমিকা, মিভাগ, মরযপাটটধং কািাযিার মিতামরত মিিরণ। 

িাসজি পেকসকফসিশন: প্রয াি ী  ন াগযতা, অমভজ্ঞতা, েক্ষতা এিং েক্ষতা ম মেধষ্ট কযর। 

• েকতেূিণ িাঠাসম্া: নিতয র পমরসর, সুমির্া, ভাতা, প্রযণাে া এিং সুয াগ-সুমির্া অন্তভুধক্ত। 

• িম্ েসংস্থাসনি ধিণ এব্ং সম়্িিাল: পূণ ধকালী , খ্েকালী , িুজক্ত, স্থা ী, প্রযিশ্ , ইতযামে। 

• িাসজি েকিসব্শ: অমফযসর অিস্থা , িাম়ে নর্থযক কাি করার  ীমত, কি ধঘণ্টা, ভ্রিযণর প্রয াি ী তা। 

সাংিঠকনি পেকণকব্নযাস: মরযপাটটধং লাই , েযলর কািাযিা, মিভাযগর সামরিদ্ধকরণ। 

কনস়িাসিি সম়্িসীম্া: প্রতযামশ্ত ন াগোয র তামরখ্, ন াটটযশ্র সি কাল র্থাকার িযিস্থা। 

• কনব্ োচসনি ম্ানদণ্ড এব্ং প্রক্সি়িা: িূলযা য র র্রণ, সাক্ষাৎকার পযায ল, িূলযা   নিটেি। 

৩. প্রােীসদি প্রস়িাজনী়ি গুরুত্বেূণ ে তেয 

• জীব্নবৃ্িান্ত/জীব্নবৃ্িান্ত: প্রার্থীর মশ্ক্ষাগত এিং নপশ্াগত ইমতহ্াযসর মিসরতৃত র্ারণা। 

 

• কশোিত নকে: িাকধমশ্ট, মডমগ্র, মডযপ্লািা এিং সাটটধমফযকশ্ । 

• িম্ েসংস্থাসনি ইকতিাস: অফার নলটার, অমভজ্ঞতার মিটি, মরমলফ নলটার, অতীযতর ম য াগকতধার নরফাযরন্স। 

• েকিচ়ি প্রম্াণ: আর্ার কাডধ, পযা  কাডধ, নভাটার আইমড, পাসযপাটধ ইতযামে। 

• টিকা ার প্রিাণ: ইউটটমলটট মিল, ভা়ো িুজক্ত, নভাটার আইমড। 

• পব্তসনি প্রম্াণ: নিত  মিপ, িযাংক নস্টটযিন্ট। 

• জাকত/পেণীি সাটিেকফসিি: মরিাযভধশ্  োমিকারী প্রার্থীযের ি য। 

• পম্ক্সিল কফিসনস সাটিেকফসিি: মিযশ্ষ কযর শ্ারীমরকভাযি কটি  ভূমিকার ি য। 

• প্রতযাকশত কসটিকস এব্ং পনাটিসশি সম়্িিাল: প্রার্থীর নিত  প্রতযাশ্া এিং প্রাপযতা। 

৪. তেয পিি্ে িিাি গুরুত্ব 

• আইকন সম্মকত: শ্রি আই , তিষিয মিযরার্ী  ীমত এিং মরিাযভধশ্  ম যেধমশ্কা নিয  িলা ম জিত কযর। 

স্বচ্ছতা এব্ং নযা যতা: একটট সুষরিু এিং ম রযপক্ষ ম ি ধাি  প্রজক্র া প্রিার কযর। 

• েিভূকম্  াচাইিিণ: মশ্ক্ষাগত, নপশ্াোর এিং পমরি  তযর্থযর তির্তা সক্ষি কযর। 
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• অক্ি পেইল: অভযন্তরীণ এিং িমহ্রাগত ম রীক্ষার ি য নেসয াগয নরকডধ ততমর কযর। 

• দ্বন্দ্ব এড়াসনা: অ যিামডধং িলাকালী  িা পযর মিযরার্ িা ভুল নিাঝািুজঝর সুয াগ হ্রাস কযর। 

• আিও ভাসলা কসদ্ধান্ত গ্রিণ: HR-নক তর্থযমভমত্তক, তর্থয-মভমত্তক মসদ্ধান্ত ম যত সাহ্া য কযর। 

৫. কনস়িািিতোসদি দ্বািা িেণাসব্েণ িিা ্িুসম্সন্টশসনি ধিন 

• িাকমরর অ ুযরার্ ফি ধ 

• অ ুযিামেত নিমড এিং নস্পমসমফযকশ্  

• সাক্ষাৎকাযরর সি সূিী এিং প্রমতজক্র া ফি ধ 

• অফার নলটার, িুজক্ত, ম য াগপত্র 

• প্রার্থী িূলযা   ফি ধ 

• অভযন্তরীণ অ ুযিাে  এিং ন াগায াগ 

৬. প্রােীসদি দ্বািা জম্া পদও়িা ্িুসম্সন্টশসনি ধিন 

• আপযডট করা িীি িতৃ্তান্ত 

• মশ্ক্ষাগত এিং অমভজ্ঞতার শ্ংসাপত্র 

• পমরি  এিং টিকা ার প্রিাণ 

• নিত  মিপ এিং CTC নব্র্কআপ 

• মরিাযভধশ্  কযাটাগমর সাটটধমফযকট ( মে প্রয ািয হ্ ) 

• নিমডযকল এিং মফটয স সাটটধমফযকট 

৭. উেসংিাি কা ধকর ম য াগ পারস্পমরক মিম ি  এিং ম য াগকতধা এিং প্রার্থী উভয র কাছ নর্থযক সটিক, সমূ্পণ ধ 

এিং  ািাইয াগয তযর্থযর সটিক ডকুযিযন্টশ্য র উপর ম ভধর কযর। সটিক নরকডধ সম্মমত ম জিত কযর, ঝুোঁ মক হ্রাস 

কযর এিং েক্ষ ম য াযগর মসদ্ধান্ত সক্ষি কযর। 

Class – 33 

ম য াগকতধা প্রমতষ্ঠায র ি য িূল ম য াযগর পরামিমতগুমলর তামলকা ততমর কু । ভারতী  নপ্রক্ষাপযট, ম য াগ 

একটট নকৌশ্লগত কাি  া একটট প্রমতষ্ঠায র সাফলযযক উযিখ্য াগযভাযি প্রভামিত কযর। ম য াগকতধা প্রমতষ্ঠায র 

ি য ম য াযগর পরামিমতগুমল আইম  এিং সাংিৃমতক সূক্ষ্মতা নিয  িলার সি  সটিক প্রমতভা আকষ ধযণর উপর 

েৃটষ্ট ম িদ্ধ কযর। ভারযত HR-এর েৃটষ্টযকাণ নর্থযক আযলাি া করা িূল ম য াযগর পরামিমতগুমল এখ্ায  নেও া হ্ল: 

 

১. িাসজি কব্ব্িণ (JD) এব্ং পেকসকফসিশন 

• িাসজি কব্ব্িণ (JD): স্পষ্ট, সংমক্ষপ্ত এিং মিতামরত JD প্রার্থী এিং ম য াগকতধা উভয র ি যই সটিক প্রতযাশ্া 

ম র্ ধারযণ সহ্া তা কযর। ভারযত, ভূমিকা, িূল োম ত্ব, প্রয াি ী  েক্ষতা এিং ন াগযতা সম্পযকধ সুম মেধষ্ট তর্থয 

অন্তভুধক্ত করা অতযন্ত গুুত্বপূণ ধ। 

• িাসজি কনকদেষ্টিিণ: এটট কাযির ি য প্রয াি ী  ন াগযতা, অমভজ্ঞতা এিং িযজক্তগত গুণািলীর উপর েৃটষ্ট 

ম িদ্ধ কযর। HR-নক ম জিত করযত হ্যি ন  এই ম মেধষ্টকরণগুমল সংস্থার িামহ্োর সাযর্থ সেমতপূণ ধ এিং 

অসাির্া তািশ্ত উপ ুক্ত প্রার্থীযের মফল্টার  া কযর। 

২. প্রােীি উৎস 

• অনলাইন পোিোল এব্ং পসাশযাল কম্ক়্িা: মল,ডই , িাকমর, ই মডযডর িযতা প্লযাটফি ধ এিং নসাশ্যাল মিমড া 

িযায লগুমল ভারযত ম য াযগর িূল উৎস। HR-নক অিশ্যই সজক্র  উপমস্থমত িিা  রাখ্যত হ্যি এিং এই 

প্লযাটফি ধগুমলর িার্যযি সম্ভািয প্রার্থীযের িম়েত করযত হ্যি। 

• িযাম্পাস কনস়িাি: ভারযতর অয ক নকাম্পাম  উচ্চ-তযরর মিশ্বমিেযাল  এিং ই মস্টটটউট নর্থযক কযাম্পাস 

ম য াযগর উপর ম ভধর কযর। ম  মিত ম য াগ অমভ ায র ি য এইিআর-নক মিশ্বমিেযাল গুমলর সাযর্থ অংশ্ীোমরত্ব 

স্থাপ  করযত হ্যি। 

• িম্ েচািী পিফাসিল: ভারযত নরফাযরল নপ্রাগ্রািগুমল সার্ারণ, কারণ এগুমল প্রা শ্ই সাংগিম ক সংিৃমতর সাযর্থ 

িা া সই প্রার্থীযের খু্োঁযি নির কযর। এইিআর-এর উমিত ম জিত করা ন  নরফাযরল নপ্রাগ্রািগুমল কা ধকরভাযি 

প্রিামরত হ্  এিং উৎসামহ্ত করা হ্ । 

3. ক্সস্ক্রকনং এব্ং শিেকলকটং 
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• কসকভ ক্সস্ক্রকনং এব্ং ATS: আযিেয র পমরিাণ পমরিাল া করার ি য আযিে কারী েযামকং মসযস্টি (ATS) িযিহ্ার 

অপমরহ্া ধ। ভারযত এইিআর নপশ্াোরযের ম জিত করযত হ্যি ন  ATS নক িাকমরর প্রয াি ী তার উপর মভমত্ত 

কযর জস্ক্র  করার ি য ক মফগার করা হ্য যছ এিং পক্ষপাত কিায া উমিত। 

• প্রাি-ক্সস্ক্রকনং সাোৎিাি: অয ক সংস্থা প্রার্থীর নিৌমলক েক্ষতা, ন াগায াগ এিং নকাম্পাম র সংিৃমতর ি য 

উপ ুক্ত মক া তা পমরিাপ করার ি য প্রার্থমিক নফা  িা মভমডও জস্ক্রম ং পমরিাল া কযর। 

4. সাোৎিাি প্রক্সি়িা 

• িাঠাসম্ািত সাোৎিাি: ভারযত এইিআর প্রা শ্ই র্ারািামহ্কতা ম জিত করার ি য িা সম্মত প্রশ্ন সহ্ একটট 

কািাযিাগত সাক্ষাৎকার প্রজক্র া িযিহ্ার কযর। পযায ল সাক্ষাৎকারগুমলও সার্ারণ, মিযশ্ষ কযর ির্য নর্থযক মসম  র 

তযরর ভূমিকার ি য। 

• দেতা মূ্লযা়িন: ভারযত েক্ষতার মিমভন্ন তযরর কারযণ, এইিআর মিভাগগুমল প্রা শ্ই প্রার্থীর ন াগযতা িূলযা য র 

ি য মলমখ্ত পরীক্ষা, প্র জুক্তগত িূলযা   িা সাইযকাযিটেক িূলযা য র উপর ম ভধর কযর। 

• সাংসৃ্ককতি প ািযতা: ভারযত, সাংিৃমতক ন াগযতা একটট গুুত্বপূণ ধ পরামিমত মহ্সাযি মিযিমিত হ্ । 

ম য াগকতধারা এি  প্রার্থীযের পছি কযর   ারা প্রমতষ্ঠায র পমরযিযশ্র সাযর্থ ভালভাযি একীভূত হ্যত পাযর । 

এইিআর নপশ্াোরযের নকিল প্র ুজক্তগত েক্ষতা    িরং িূলযযিার্ এিং আিরণও িূলযা   করযত হ্যি। 

৫. আইকন সম্মকত এব্ং বব্কচত্রয 

• েম্ আইন এব্ং প্রকব্ধান: এইিআরযক অিশ্যই ম জিত করযত হ্যি ন  ম য াগ প্রজক্র াটট ভারতী  শ্রি আই  

নিয  িযল,  ার িযর্য রয যছ মশ্ল্প মিযরার্ আই , সিা  পামরশ্রমিক আই  এিং মিমভন্ন রািয-ম মেধষ্ট মিমর্। 

• বব্কচত্রয এব্ং অন্তভয েক্সি: ভারযত ম য াগকতধারা ক্রিির্ ধিা ভাযি মিমভন্ন েল গিয র উপর িয ায াগ মেযচ্ছ । 

এইিআরযক অিশ্যই ম জিত করযত হ্যি ন  ম য াগ পদ্ধমতগুমল অন্তভুধজক্তিূলক, মলে সিতা প্রিার কযর এিং 

একটট  যা য ম য াগ প্রজক্র ার ি য িণ ধ, র্ি ধ এিং প্রমতিন্ধকতা মিযিি া কযর। 

• েিভূকম্  াচাইিিণ: ভারযত, প্রার্থীর কি ধসংস্থা  ইমতহ্াস, মশ্ক্ষা এিং অপরার্িূলক নরকডধ  ািাই করার ি য 

পটভূমি পরীক্ষা অতযন্ত গুুত্বপূণ ধ। প্রার্থীর মিশ্বাসয াগযতা ম জিত করার ি য এইিআর মিভাগগুমলযক অিশ্যই 

পুঙ্খা ুপুঙ্খ পরীক্ষা পমরিাল া করযত হ্যি। 

৬. প্রােীি অকভজ্ঞতা 

• প ািাস াসি স্বচ্ছতা: ম য াগ প্রজক্র া, সি সীিা এিং প্রতযাশ্া সম্পযকধ স্পষ্ট ন াগায াগ একি  ইমতিািক 

প্রার্থীর অমভজ্ঞতা ততমরযত সহ্া তা কযর। এইিআর-এর উমিত প্রার্থীযের তাযের আযিেয র অিস্থা সম্পযকধ ম  মিত 

আপযডট করা। 

• সম্স়িােস ািীতা: ন াগায াগ িা প্রমতজক্র া  মিলম্ব একি  প্রার্থীর অমভজ্ঞতা এিং ম য াগকতধার খ্যামতর উপর 

ন মতিািক প্রভাি নফলযত পাযর। এইিআর-এর লক্ষয হ্ও া উমিত প্রজক্র ার প্রমতটট প ধায  সিয াপয াগী 

প্রমতজক্র া ম জিত করা। 

৭. েকতেূিণ এব্ং সুকব্ধা 

• পব্তন পব্ঞ্চম্াকিেং: ভারযত এইিআর-এর প্রমতয ামগতািূলক র্থাকার ি য ম  মিতভাযি মশ্যল্পর িা েযের সাযর্থ 

নিতয র িা  ম র্ ধারণ করা উমিত। এর িযর্য নকিল িূল নিত ই   , নিা াস, ভাতা এিং স্বাস্থয িীিা এিং প্রমভযডন্ট 

ফাি (মপএফ) এর িযতা সুমির্াগুমলও মিযিি া করা িম়েত। 

পব্তন িাঠাসম্া: অয ক ভারতী  প্রমতষ্ঠায র একটট ম মেধষ্ট-পমরিতধ শ্ীল নিত  কািাযিা রয যছ  ার িযর্য িূল 

নিত , ভাতা (এইিআরএ, মডএ) এিং কি ধক্ষিতা-মভমত্তক প্রযণাে া অন্তভুধক্ত র্থাযক। এইিআর-নক মশ্যল্পর ম  যির 

সাযর্থ সািিসযপূণ ধ করযত হ্যি। 

সুমির্া পযাযকি: সংস্থাগুমলযক অিশ্যই প্রমতয ামগতািূলক সুমির্া ন ি  মিমকৎসা িীিা, অিসর পমরকল্প া, 

নিত ভুক্ত ছুটট এিং খ্ািার ভাউিার িা পমরিহ্  সুমির্ার িযতা অ যা য সুমির্া প্রো  করযত হ্যি। 

৮. অনসব্াক্েং এব্ং ইডািশন 

• কনকব্ েঘ্ন অনসব্াক্েং: একিার একি  প্রার্থীযক ম য াগ নেও া হ্যল, এইিআর মিভাগযক অিশ্যই একটট িসণৃ 

অ যিামডধং প্রজক্র া ম জিত করযত হ্যি। এর িযর্য রয যছ ওমরয যন্টশ্  নপ্রাগ্রাি, প্রার্থীযক নকাম্পাম র  ীমতিালার 

সাযর্থ পমরি  কমরয  নেও া এিং েযল তাযের একীভূত করা। 
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• সাংসৃ্ককতি অনসব্াক্েং: ভারযত, ন খ্ায  কি ধযক্ষযত্রর সংিৃমত এক অঞ্চল নর্থযক অ য অঞ্চযল উযিখ্য াগযভাযি 

পমরিমতধত হ্যত পাযর, এইিআর নপশ্াোরযের  তু  কিীযের প্রমতষ্ঠায র সংিৃমত, িূলযযিার্ এিং প্রতযাশ্া িুঝযত 

সাহ্া য করা প্রয াি । 

৯. সম়্ি-ভাড়া এব্ং প্রকত-ভাড়া খ্িচ 

• সম়্ি-ভাড়া (TTH): এটট একটট গুুত্বপূণ ধ ম য াযগর নিটেক। ভারযত এইিআর নপশ্াোরযের িাকমরর নপামস্টং 

নর্থযক গ্রহ্ণয াগযতা প্রোয র ি য সি  কিাযত হ্যি। েীঘ ধ ম য াগ প্রজক্র ার ফযল শ্ীষ ধ প্রার্থীযের হ্ারাযত পাযর। 

• প্রকত-ভাড়া খ্িচ (CPH): িা সম্পন্ন ম য াগ ম জিত করার সাযর্থ সাযর্থ এইিআরযক ম য াগ িাযিযটর ভারসািয 

িিা  রাখ্যত হ্যি। এর িযর্য রয যছ সটিক নসামস ধং িযায ল ম ি ধাি  করা, ম য াগ প্র ুজক্ত িযিহ্ার করা এিং 

মিজ্ঞাপয র খ্রি কা ধকরভাযি পমরিাল া করা। 

১০. কনস়িািিতো ব্র্যাক্সডং 

• পিাম্পাকনি খ্যাকত: ভারযত, একটট শ্জক্তশ্ালী ম য াগকতধা ব্র্যাি শ্ীষ ধ প্রমতভাযের আকষ ধণ কযর। এইিআরযক 

নকাম্পাম র কি ধসংিৃমত, িজৃদ্ধর সুয াগ এিং সািাজিক ো িদ্ধতার উযেযাগগুমলযক প্রিার কযর একটট ইমতিািক 

ভািিূমত ধ ততমরযত িয াম যিশ্ করযত হ্যি। 

• প্রকতভা েুসলি সাসে সম্পৃিতা: এইিআরযক সম্ভািয ভমিষযযতর প্রার্থীযের সাযর্থ সম্পকধ গয়ে তুলযত হ্যি, 

এি মক  মে তাৎক্ষমণকভাযি নকা ও সুয াগ  াও র্থাযক। এটট প্রাক্ত  ছাত্র ন টও াকধ, প্রমতভা সম্প্রো  এিং 

ইযভযন্টর িার্যযি করা ন যত পাযর। 

১১. ধসি িাখ্া এব্ং উিিাকধিাি েকিি)না 

• ধসি িাখ্াি উেি ম্সনাকনসব্শ িরুন: ম য াগ নকিল ম য াযগর মিষয    ; এটট প্রমতভা র্যর রাখ্ার মিষয । 

এইিআরযক েীঘ ধযি ােী পমরকল্প ার উপর িয াম যিশ্ করা উমিত,  াযত ম জিত করা  া  ন  প্রমতভা পুলটট সংস্থার 

ভমিষযযতর িামহ্োর সাযর্থ সািিসযপূণ ধ। 

• উিিাকধিাি েকিি)না: এইিআরযক েীঘ ধযি ােী প্রমতভার িামহ্ো পূি ধাভাস মেযত হ্যি এিং প্রমশ্ক্ষণ এিং 

পরািশ্ ধো  কি ধসূমির িার্যযি ভমিষযযতর ন তৃযত্বর ভূমিকার ি য অভযন্তরীণ প্রার্থীযের প্রস্তুত করযত হ্যি। 

উেসংিাি: 

 

ভারতী  নপ্রক্ষাপযট ম য াগ িহু্িুখ্ী,  ার ি য এইিআর নপশ্াোরযের সাংগিম ক িামহ্ো, আইম  সম্মমত এিং 

সাংিৃমতক মিযিি ার ভারসািয িিা  রাখ্যত হ্যি। এই পরামিমতগুমলর উপর িয াম যিশ্ কযর, সংস্থাগুমল ম জিত 

করযত পাযর ন  তারা নকিল সটিক প্রমতভা আকষ ধণ কযর  া িরং একটট নটকসই এিং উৎপাে শ্ীল কিীিামহ্ ীও 

ততমর কযর। 

Class – 34 

কনস়িাি এব্ং কনব্ োচন প্রক্সি়িাি জনয প্রােীসদি প্রস়িাজনী়ি নকেেসত্রি তাকলিা। 

ভূকম্িা 

ম য াগ এিং ম ি ধাি  প্রজক্র া , একটট কািাযিাগত এিং সেমতপূণ ধ ম য াগ প্রজক্র া ম জিত করার নক্ষযত্র 

ডকুযিযন্টশ্  একটট গুুত্বপূণ ধ ভূমিকা পাল  কযর। এই ডকুযিযন্টশ্  প্রার্থীর ন াগযতা, কি ধসংস্থায র ইমতহ্াস এিং 

ন াগযতার প্রিাণ মহ্যসযি কাি কযর, অ যা য মিষয র িযর্য। ভারযত, ম য াযগর নক্ষযত্র প্রার্থমিক আযিে  নর্থযক 

িূ়োন্ত অফার নলটার প ধন্ত নিশ্ কয কটট র্াপ িম়েত র্থাযক এিং প্রমতটট র্াযপ আইম  সম্মমত এিং প্রমতভার সটিক 

ম ি ধাি  ম জিত করার ি য ম মেধষ্ট ডকুযিযন্টশ্য র প্রয াি  হ্ । 

ডকুযিযন্টশ্  এইিআর মিভাগগুমলযক প্রার্থীযের মিশ্বাসয াগযতা িূলযা   করযত এিং িামল ামত োমির ঝুোঁ মক হ্রাস 

করযত সহ্া তা কযর। ভারযত, ম  ন্ত্রক সম্মমতর উপর প্রিুর নিার নেও া হ্  এিং সটিক ডকুযিযন্টশ্  ম য াগ 

প্রজক্র ার অখ্েতাযক সির্থ ধ  কযর। 

কনস়িাি এব্ং কনব্ োচসনি পেসত্র প্রস়িাজনী়ি ্িুসম্সন্টশসনি প্রিািসভদ 

১. জীব্নবৃ্িান্ত/োঠযিম্ জীব্নবৃ্িান্ত (CV) 

o ন যকায া প্রার্থীর ি য সিযিয  প্রয াি ী   মর্থ,  া তাযের মশ্ক্ষাগত পটভূমি, নপশ্াগত অমভজ্ঞতা, েক্ষতা এিং 

কৃমতযত্বর রূপযরখ্া নে । 



HRM 5021 (Bengali) 

Page 69 of 112 
 

o ভারযত, প্রার্থীযের প্রা শ্ই আপযডট করা িীি িতৃ্তান্ত প্রো  করযত হ্   া তাযের সাম্প্রমতক ভূমিকা, প্রকল্প এিং 

কৃমতত্ব প্রমতফমলত কযর। 

২. িভাি পলিাি 

o  মেও সি নক্ষযত্র িার্যতািূলক   , একটট কভার নলটার প্রার্থীর আযিেয র নপ্ররণা এিং ভূমিকা সম্পযকধ তাযের 

নিার্গিযতার অন্তেৃধটষ্ট মেযত পাযর। 

o এটট এইিআর নপশ্াোরযের পমরিাপ করযত সাহ্া য কযর ন  প্রার্থী িাকমরর ি য তাযের ন াগযতা কতটা 

ভাযলাভাযি িা াযত পাযর । 

৩. েকিচস়িি প্রম্াণ 

o সার্ারণত, সরকার কতৃ ধক িামর করা ছমি ুক্ত পমরি পত্র ন ি  আর্ার কাডধ, পাসযপাটধ, নভাটার আইমড, অর্থিা 

ড্রাইমভং লাইযসন্স প্রয াি  হ্ । 

o ভারযত, আর্ার কাডধ প্রা শ্ই পমরি  প্রিাযণর সিযিয  ম ভধরয াগয রূপ মহ্সাযি মিযিমিত হ্ , মিযশ্ষ কযর 

িযাকগ্রাউি নিযকর সি   ািাইয র ি য। 

৪. টঠিানাি প্রম্াণেত্র 

o ইউটটমলটট মিল, িযাংক নস্টটযিন্ট, অর্থিা সরকার কতৃ ধক িামর করা  মর্থ  া প্রার্থীর িতধিা  টিকা া নেখ্া । 

o প্রার্থীর প্রেত্ত তযর্থযর ম ভুধলতা ম জিত করার ি য টিকা ার প্রিাণপত্র পটভূমি  ািাইয র ি য গুুত্বপূণ ধ। 

৫. কশোিত প ািযতা 

o িাকধমশ্ট, মডমগ্র সাটটধমফযকট এিং অ যা য প্রাসমেক একাযডমিক নরকডধ (েশ্ি, দ্বােশ্, স্নাতক, স্নাতযকাত্তর, 

ইতযামে) অপমরহ্া ধ। 

o ম য াগকতধাযের অিশ্যই এই  মর্থগুমলর সতযতা  ািাই করযত হ্যি, মিযশ্ষ কযর  খ্  ম মেধষ্ট ন াগযতার প্রয াি  

হ্  এি  পযের ি য ম য াগ করা হ্ । 

৬. েূব্ েব্তী িম্ েসংস্থাসনি নকে 

o পূি ধিতী ম য াগকতধাযের কাছ নর্থযক মরমলফ নলটার, অমভজ্ঞতার সাটটধমফযকট, নিত  মিপ এিং নরফাযরন্স নলটার। 

o ভারযত, মকছু প্রার্থী কি ধসংস্থায র ইমতহ্াস আরও  ািাইয র ি য তাযের ফি ধ ১৬ িা আ কর মরটা ধ িিা মেযত 

পাযর । 

৭. পেশাদাি সাটিেকফসিশন 

o  মে পযের ি য মশ্ল্প-ম মেধষ্ট সাটটধমফযকশ্য র প্রয াি  হ্ , তাহ্যল প্রার্থীযের প্রাসমেক  মর্থ িিা মেযত হ্যি। 

o উোহ্রণস্বরূপ, আইটট এিং স্বাস্থযযসিা নক্ষযত্র, প্রার্থীর েক্ষতা  ািাই করার ি য স্বীকৃত সংস্থাগুমলর 

সাটটধমফযকশ্য র প্রয াি  হ্যত পাযর। 

৮. োকব্ 

o পাসযপাটধ আকাযরর ছমি অ ুযরার্ করা ন যত পাযর, সার্ারণত অমফমস াল নরকযডধর ি য অর্থিা ম য াযগর পযর 

পমরি পযত্রর ি য। 

o সাক্ষাৎকার এিং অ যিামডধং প্রজক্র ার সি  প্রার্থীর পমরি   ািাই করার ি য ছমি িযিহ্ার করা হ্ । 

৯. ব্যািগ্রাউড  াচাইিিসণি নকে 

o কি ধসংস্থা   ািাইকরণ ফি ধ, পুমলশ্ মক্ল াযরন্স সাটটধমফযকট এিং অ যা য র্রযণর আইম  ছা়েপত্র। 

o ভারযত, প্রার্থীযের পযের ি য উপ ুক্ততা ম জিত করার ি য নকাম্পাম গুমলর দ্বারা পুঙ্খা ুপুঙ্খ িযাকগ্রাউি 

পরীক্ষা করা,  ার িযর্য অপরার্িূলক নরকডধ পরীক্ষাও অন্তভুধক্ত, সার্ারণ। 

১০. পব্তন কিে এব্ং িি পিি্ে 

o প্রার্থীযের তাযের সি ধযশ্ষ নিত  মিপ, ফি ধ ১৬ এিং আ কর মরটা ধ ফাইমলং প্রো  করযত হ্যত পাযর, মিযশ্ষ কযর 

ির্য নর্থযক মসম  র তযরর ভূমিকার ি য। 

o এই  মর্থগুমল প্রার্থীর নিত  ইমতহ্াস িূলযা   করযত এিং ক্ষমতপূরণ পযাযকি ম য  আযলাি া করযত সহ্া তা 

কযর। 

১১. সাম্াক্সজি কনিােিা ও িলযাণ সংিান্ত নকেেত্র 

o ভারযত, প্রার্থীযের EPF (কি ধিারীযের ভমিষযম মর্ তহ্মিল) িা ESIC (কি ধিারীযের রািয িীিা) অিোয র প্রিাণপত্র 

প্রো  করযত িলা হ্যত পাযর। 
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o এই  মর্থপত্রগুমল সািাজিক ম রাপত্তা প্রকল্পগুমলযত প্রার্থীর অংশ্গ্রহ্ণ এিং মিমর্িদ্ধ শ্রি আইয র সাযর্থ তাযের 

সম্মমত  ািাই করযত সহ্া তা কযর। 

১২. পম্ক্সিল কিসোিে 

o মকছু প্রমতষ্ঠায  ন াগোয র আযগ প্রার্থীযের নিমডযকল পরীক্ষা করাযত হ্ । 

o নিমডযকল মরযপাযটধ সার্ারণ স্বাস্থয পরীক্ষা িা ভূমিকা-ম মেধষ্ট মফটয স িূলযা   অন্তভুধক্ত র্থাকযত পাযর, মিযশ্ষ 

কযর শ্ারীমরক শ্রি িা উচ্চ তযরর িাপ িযিস্থাপ ার প্রয াি  এি  কাযির ি য। 

১৩. অনযানয আইকন সম্মকতি নকেেত্র 

o মশ্যল্পর উপর ম ভধর কযর, অমতমরক্ত  মর্থপযত্রর প্রয াি  হ্যত পাযর, ন ি  িাত স ে (সংরক্ষযণর ি য), 

অক্ষিতা স েপত্র, অর্থিা অ যা য ম মেধষ্ট ম  ন্ত্রক  মর্থপত্র। 

 

কনস়িাি ্িুসম্সন্টশসন ভািতী়ি সম্ভাব্না 

ভারযত ডকুযিযন্টশ্য র প্রয াি ী তা মশ্ল্প এিং আযিে  করা পযের উপর ম ভধর কযর পমরিমতধত হ্ । ভারতী  

সংস্থাগুমল তাযের ম য াযগর ডকুযিযন্টশ্  িাতী  এিং আন্তিধামতক িা  নিয  িযল তা ম জিত করার উপর 

ক্রিির্ ধিা ভাযি িয ায াগী হ্য  উযিযছ। অমর্কন্তু, ভারযতর শ্রি আই  এিং তিমিত্রয মিমর্িালা অ ুসাযর 

ম য াগকতধাযের সকল প্রার্থীর সটিক এিং মিতামরত নরকডধ িিা  রাখ্া প্রয াি । 

উদািিণস্বরূে: 

• সিিাকি চািকি: সরকামর খ্াযত, প্রার্থীযের মিমভন্ন র্রযণর  মর্থ িিা মেযত হ্ ,  ার িযর্য রয যছ িণ ধ শ্ংসাপত্র 

(সংরমক্ষত নশ্রণীর ি য), প্রমতিন্ধী শ্ংসাপত্র এিং কখ্ ও কখ্ ও ম মেধষ্ট আঞ্চমলক প্রিাণ, পযের উপর ম ভধর কযর। 

• পব্সিিাকি খ্াত: নিসরকামর খ্াত, একই র্রযণর ডকুযিযন্টশ্  নপ্রাযটাকল অ ুসরণ করার সি , প্রা শ্ই 

কি ধসংস্থা  িুজক্ত, নিত  ইমতহ্াস এিং কি ধক্ষিতা িূলযা য র উপর আরও িযাপকভাযি নিার নে , মিযশ্ষ কযর 

মসম  র পযের ি য। 

 

• আন্তজোকতি সংস্থা: িহু্িামতক কযপ ধাযরশ্ গুমল মিযেশ্ী নেশ্ নর্থযক িযাকগ্রাউি নিক, আন্তিধামতক 

মিশ্বমিেযাল  নর্থযক মশ্ক্ষাগত সাটটধমফযকশ্ , এি মক েক্ষতা পরীক্ষা সহ্ অমতমরক্ত  মর্থ িাইযত পাযর। 

উেসংিাি 

ভারতী  ম য াযগর নপ্রক্ষাপযট, সম্মমত, স্বচ্ছতা এিং একটট িসণৃ ম য াগ প্রজক্র া ম জিত করার নক্ষযত্র 

ডকুযিযন্টশ্  একটট গুুত্বপূণ ধ ভূমিকা পাল  কযর। কাযির ভূমিকা, মশ্ল্প এিং নকাম্পাম র উপর ম ভধর কযর 

প্রয াি ী  ডকুযিযন্টর পমরসর পমরিমতধত হ্যত পাযর, তযি প্রার্থী এিং ম য াগকতধা উভয র ি যই এই 

ডকুযিন্টগুমল সমূ্পণ ধ এিং ম ভুধল তা ম জিত করা অপমরহ্া ধ। সটিক ডকুযিযন্টশ্  উভ  পক্ষযক সুরক্ষা নে , 

প্রার্থীযের করা োমি  ািাই কযর এিং আইম  অখ্েতা িিা  রাযখ্। এইিআর নপশ্াোরযের ি য, এই 

ডকুযিন্টগুমলর উপর  ির রাখ্া এিং শ্রি আই  নিয  িলা ম জিত কযর ন  ম য াগ প্রজক্র াটট  যা য এিং েক্ষ 

উভ ই। 

Class - 35 

প্র: প্রােী এব্ং কনস়িািিতোসদি সাসে প ািাস াসিি জনয কব্কভন্ন ধিসণি প ািাস াসিি ম্াধযম্ ব্ণ েনা িরুন, 

পসই সাসে সুকব্ধা, অসুকব্ধা, াুোঁ কি এব্ং 

সম্পকিেত কব্সব্চনাি কব্ষ়িগুকলও ব্ণ েনা িরুন। 

 

উিি- ভারতী  িা িসম্পে নপ্রক্ষাপযট, সফল ম য াগ, কি ধিারী সম্পকৃ্ততা এিং সাংগিম ক িজৃদ্ধর ি য প্রার্থী এিং 

ম য াগকতধা উভয র সাযর্থ কা ধকর ন াগায াগ অতযন্ত গুুত্বপূণ ধ।  ীযি ভারতী  উোহ্রণ সহ্ ন াগায াযগর মিমভন্ন 

পদ্ধমতর একটট সারসংযক্ষপ নেও া হ্ল,  ার িযর্য তাযের সুমির্া, অসুমির্া, ঝুোঁ মক এিং গুুত্বপূণ ধ মিযিি া অন্তভুধক্ত 

রয যছ: 

১. ইযিল ন াগায াগ 

িযিহ্ার: 

িাকমরর প্রতাি, সাক্ষাৎকাযরর আিন্ত্রণ, অ যিামডধং উপকরণ এিং আ ুষ্ঠাম ক আপযডট পািায া। 
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সুমির্া: 

নপশ্াোর এিং আ ুষ্ঠাম ক 

নেসয াগয এিং  মর্থভুক্ত 

সাশ্র ী 

অসুমির্া: 

মিলমম্বত প্রমতজক্র া 

স্পযাি মহ্যসযি উযপক্ষা করা িা মফল্টার করা ন যত পাযর 

ঝুোঁ মক: 

স্বর/আযিযগর অভাযির কারযণ ভুল ন াগায াগ 

এ জক্রি করা  া র্থাকযল সংযিে শ্ীল নডটা লঙ্ঘ  

ভারতী  উোহ্রণ: 

TCS ম য াগ এিং অ যিামডধংয র সকল প ধায  আ ুষ্ঠাম ক ইযিল ন াগায াগ িযিহ্ার কযর,  ার িযর্য অফার 

নলটারও রয যছ। 

2. নফা  কল 

িযিহ্ার: 

প্রার্থমিক জস্ক্রম ং, সাক্ষাৎকাযরর সি সূিী, অর্থিা ভূমিকার প্রতযাশ্া স্পষ্ট করা। 

সুমির্া: 

তাৎক্ষমণক প্রমতজক্র া 

িযজক্তগত স্পশ্ ধ সম্পকধ ততমরযত সাহ্া য কযর 

অসুমির্া: 

 

কযর্থাপকর্থয র নকা ও ডকুযিযন্টশ্  ন ই 

সি -অঞ্চল সিন্ব  সিসযা 

ঝুোঁ মক: 

ভুল নিাঝািুজঝর সম্ভাি া 

কাযির সি  প্রার্থীযের মিরক্ত করযত পাযর 

ভারতী  উোহ্রণ: 

ই যফামসযসর এইিআর ম য াগকারীরা প্রা শ্ই  িী  এিং পাশ্বী  ম য াযগর ি য প্রার্থমিক ভয স জস্ক্রম ং 

পমরিাল া কযর। 

3. নহ্া াটসঅযাপ এিং তাৎক্ষমণক িাত ধাযপ্ররণ অযাপ 

িযিহ্ার: 

দ্রতু আপযডট,  মর্থ ভাগ কযর ন ও া, সাক্ষাৎকার ম জিত করা 

সুমির্া: 

দ্রতু এিং সুমির্াি ক 

ভারত িযু়ে িযাপকভাযি িযিহৃত 

অসুমির্া: 

অ া ুষ্ঠাম ক সুর ভুল ন াগায াযগর কারণ হ্যত পাযর 

নকা ও িা সম্মত নরকডধ-রক্ষণাযিক্ষণ ন ই 

ঝুোঁ মক: 

নগাপ ী তা সংক্রান্ত উযদ্বগ 

প্রার্থীরা এটটযক অযপশ্াোর িযল িয  করযত পাযর  

মিযিি া: 

স্পষ্ট সীিা া এিং নপশ্াোর সুর ম জিত কু  

ভারতী  উোহ্রণ: 
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নিািাযটা এিং সুইমগর িযতা স্টাটধআপগুমল নডমলভামর কিী এিং প্রার্থীযের সাযর্থ দ্রতু সিন্বয র ি য নহ্া াটসঅযাপ 

িযিহ্ার কযর। 

৪. মভমডও ক ফাযরজন্সং (িিু, গুগল মিট, এিএস টটি) 

িযিহ্ার: 

ভািুধ াল সাক্ষাৎকার, অ যিামডধং নসশ্ , এইিআর  ীমত িযাখ্যা 

সুমির্া: 

খ্রি এিং সি -সাশ্র ী 

েরূিতী অিস্থা  নর্থযক িুযখ্ািুমখ্ মির্থজস্ক্র ার অ ুিমত নে  

অসুমির্া: 

ইন্টারয ট সংয াযগর উপর ম ভধরতা 

সশ্রীযর নেখ্া করার নিয  কি আকষ ধণী  হ্যত পাযর 

ঝুোঁ মক: 

নডটা নগাপ ী তা, মিযশ্ষ কযর নরকডধ করা নসশ্য র ি য 

কামরগমর িযাঘাত 

ভারতী  উোহ্রণ: 

উইযপ্রা টট ার ২ এিং টট ার ৩ শ্হ্র িযু়ে এিএস টটযির িার্যযি নিমশ্রভাগ কযাম্পাস ম য াযগর সাক্ষাৎকার 

পমরিাল া কযর। 

৫. িযজক্তগত ন াগায াগ 

িযিহ্ার: 

 

িূ়োন্ত সাক্ষাৎকার, প্রিতধ , প্রমশ্ক্ষণ, কি ধক্ষিতা প ধাযলাি া 

সুমির্া: 

মিশ্বাস ততমর কযর এিং আরও ভাযলাভাযি িুঝযত সাহ্া য কযর 

শ্রীযরর ভাষা এিং অ-নিৌমখ্ক ইমেতগুমল প়ো সহ্ি কযর 

অসুমির্া: 

সি সাযপক্ষ এিং লজিমস্টকভাযি িযাযলজিং 

প্রতযন্ত অঞ্চযলর ি য সম্ভি    

ঝুোঁ মক: 

স্বাস্থয এিং সুরক্ষা (মিযশ্ষ কযর নকামভড-পরিতী) 

ভ্রিণ এিং আিাস  খ্রি 

ভারতী  উোহ্রণ: 

ONGC িা BHEL-এর িযতা PSU ম য াযগ প্রা শ্ই িযজক্তগত জিমড এিং সাক্ষাৎকার অন্তভুধক্ত র্থাযক। 

6. িাকমরর নপাটধাল এিং আযিে কারী েযামকং মসযস্টি (ATS) 

িযিহ্ার: 

িাকমরর নপামস্টং, প্রার্থীযের শ্টধমলমস্টং, আযিে  েযামকং 

সুমির্া: 

িাল্ক ম য াযগর ি য েক্ষ 

িা সম্মত প্রজক্র া 

অসুমির্া: 

িা মিক স্পযশ্ ধর অভাি 

প্রার্থীরা মসযস্টযি হ্ামরয  ন যত পাযর  

ঝুোঁ মক: 

নডটা সুরক্ষা 

কযিার কীও াডধ অযালগমরেযির কারযণ ন াগয প্রার্থীযের মফল্টার করা 
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ভারতী  উোহ্রণ: 

ভারতী  ম য াগকতধারা ATS িযিহ্ার কযর িাকমর নপাস্ট করযত এিং প্রার্থীযের মফল্টার করার ি য Naukri.com 

িযাপকভাযি িযিহ্ার কযর । 

৭. নসাশ্যাল মিমড া প্লযাটফি ধ (মল,ডই , নফসিুক) 

িযিহ্ার: 

ম য াগকতধার ব্র্যাজিং, শ্ূ যপে নপাস্ট করা, ম জি  প্রার্থীযের িম়েত করা 

সুমির্া: 

িযাপক েশ্ ধযকর কাযছ নপৌৌঁছা  

নকাম্পাম র সংিৃমত প্রেশ্ ধয র ি য ভাযলা 

অসুমির্া: 

অ ামিত আযিে  

সতযতা  ািাই করযত অসুমির্া 

ঝুোঁ মক: 

সটিকভাযি পমরিামলত  া হ্যল ম য াগকতধার ব্র্যাযির ক্ষমত 

ন মতিািক প্রার্থীর অমভজ্ঞতার ি য ি সার্ারযণর প্রমতজক্র া 

ভারতী  উোহ্রণ: 

এইিমসএল এিং নটক িামহ্িার িযতা নকাম্পাম গুমল ম য াযগর ইযভন্টগুমলযক প্রিার করযত এিং প্র ুজক্তগত 

প্রমতভাযের িম়েত করার ি য মল,ডই  িযিহ্ার কযর। 

 

উেসংিাি: 

ভারতী  িা িসম্পে নক্ষযত্র, ন াগায াযগর নক্ষযত্র নপশ্াোমরত্ব, সাংিৃমতক রীমত ীমত এিং প্র ুজক্তগত অযাযিযসর 

ভারসািয িিা  রাখ্া প্রয াি । শ্হু্যর প্রার্থীরা ইযিল এিং মভমডও কযলর িযতা মডজিটাল পদ্ধমতযত স্বাচ্ছিয নিার্ 

করযলও, গ্রািীণ িা  ীল-কলার কিীরা নিািাইল কল িা নহ্া াটসঅযাযপর উপর নিমশ্ ম ভধর করযত পাযর । 

িা িসম্পেযক লক্ষয েশ্ ধকযের উপর মভমত্ত কযর ন াগায াগ নকৌশ্লগুমল গ্রহ্ণ করযত হ্যি, নডটা সুরক্ষা িিা  

রাখ্যত হ্যি এিং সিত প্লযাটফি ধ িযু়ে নপশ্াোমরত্ব িিা  রাখ্যত হ্যি। 

Class – 36 

 

 

প্রশ্ন. কনস়িািিািী এব্ং 

প্রােীসদি িাো পেসি প্রক্সি়িাি কব্কভন্ন ে োস়ি তাসদি অকভজ্ঞতা সম্পসিে িা েিি প্রকতক্সি়িা চাও়িাি 

গুরুত্ব ব্ণ েনা িরুন। 

ভারতী  নপ্রক্ষাপট অ ুসাযর ম য াগ প্রজক্র ার মিমভন্ন প ধায  ম য াগকারী এিং প্রার্থী উভয র কাছ নর্থযক তাযের 

অমভজ্ঞতা সম্পযকধ কা ধকর প্রমতজক্র া িা ার গুুত্ব সম্পযকধ এখ্ায  একটট মিতামরত নলখ্া রয যছ: 

মশ্যরা াি: এইিআর প্রজক্র া  ম য াগকারী এিং প্রার্থীযের কাছ নর্থযক কা ধকর প্রমতজক্র া িাও ার গুুত্ব 

ভূকম্িা 

িা ি সম্পে িযিস্থাপ া , মিযশ্ষ কযর ভারতী  নপ্রক্ষাপযট, ম য াগ এিং ম ি ধাি  প্রজক্র া ম য াগকতধা এিং সম্ভািয 

কিীযের িযর্য একটট গুুত্বপূণ ধ সংয াগ মহ্যসযি কাি কযর। সযি ধাত্তি অ ুশ্ীলয র সাযর্থ র্ারািামহ্ক উন্নমত এিং 

সািিসয ম জিত করার ি য, ম য াগকারী এিং প্রার্থী উভয র কাছ নর্থযক কািাযিাগত এিং কা ধকর প্রমতজক্র া 

ন ও া অপমরহ্া ধ। প্রমতজক্র া ম য াগ নকৌশ্ল, প্রার্থীর অমভজ্ঞতা, ম য াগকতধার ব্র্যাজিং এিং পমরিাল াগত েক্ষতার 

শ্জক্ত এিং েুি ধলতা সম্পযকধ অন্তেৃধটষ্ট প্রো  কযর। এটট আরও ভাল মসদ্ধান্ত গ্রহ্ণযক সহ্িতর কযর এিং একটট 

গমতশ্ীল িাকমরর িািাযর সংস্থাটট প্রমতয ামগতািূলক এিং প্রার্থী-িান্ধি র্থাযক তা ম জিত কযর। 

এইিআর প্রজক্র া  প্রমতজক্র া নখ্া োঁিার গুুত্ব 

১. প্রােীসদি অকভজ্ঞতা বৃ্ক্সদ্ধ 
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ভারযত, ন খ্ায  িাকমরর িািার অতযন্ত প্রমতয ামগতািূলক, নসখ্ায  ম য াগকতধার ব্র্যাজিংয  প্রার্থীর অমভজ্ঞতা 

গুুত্বপূণ ধ ভূমিকা পাল  কযর। প্রমতজক্র া নখ্া োঁিা প্রমতষ্ঠা গুমলযক িুঝযত সাহ্া য কযর ন  প্রার্থীরা পুযরা প্রজক্র া 

িযু়ে সম্মাম ত, অিমহ্ত এিং ম  ুক্ত নিার্ কযরযছ  মক া। 

উদািিণ: 

ই যফামসযসর িযতা একটট শ্ীষ ধস্থা ী  ভারতী  আইটট নকাম্পাম  সাক্ষাৎকাযরর পযর প্রার্থীযের অমভজ্ঞতা িমরপ 

পমরিাল া করযত পাযর। মিলমম্বত ন াগায াগ িা অস্পষ্ট কাযির মিিরণ নেখ্ায া প্রমতজক্র াগুমল প্রার্থীযের 

স্পশ্ ধমিিগুুমলযক সহ্িতর করযত এিং স্পষ্টতা উন্নত করযত পাযর। 

২. কনস়িাি পিৌশল উন্নত িিা 

ম য াগ প্রজক্র ার প্রর্থি সামরযত রয যছ  ম য াগকতধারা। তাযের প্রমতজক্র া সংগ্রহ্ করযল ন সি িযাযলযির 

িুযখ্ািুমখ্ হ্যত হ্ , ন ি  ম য াগকারী পমরিালকযের কাছ নর্থযক অিাতি িাকমরর প্রতযাশ্া িা  ািাই-িাছাইয র 

ি য সরিাযির অভাি, নস সম্পযকধ অন্তেৃধটষ্ট পাও া  া । 

উদািিণ: 

নিািাযটা িা সুইমগর িযতা ভারতী  স্টাটধআপগুমলযত, ম য াগকারীরা প্রমতজক্র া িা াযত পাযর ন  মিেযিা  িাকমরর 

নপাটধালগুমল সটিক নপ্রাফাইলগুমলযক আকষ ধণ কযর  া,  ার ফযল লক্ষযিস্তু ুক্ত নসাশ্যাল মিমড া ম য াগ িা কি ধিারী 

নরফাযরল নপ্রাগ্রািগুমলযত স্থা ান্তমরত হ্ । 

৩. কনস়িািিতোি ব্র্যাক্সডং শক্সিশালী িিা 

 

Glassdoor, Naukri.com প ধাযলাি া, অর্থিা LinkedIn এর িযতা প্লযাটফযি ধর িার্যযি ভাগ করা ইমতিািক প্রার্থীর 

অমভজ্ঞতা ভমিষযযতর আযিে কারীযের প্রভামিত কযর। প্রমতজক্র া ব্র্যাযির র্ারণাযক ক্ষমতগ্রত করযত পাযর এি  

ফাোঁকগুমল স াক্ত করযত সহ্া তা কযর। 

উদািিণ: 

ওএ জিমসর িযতা একটট মপএসইউ (পািমলক নসক্টর আিারযটমকং) েীঘ ধ এিং অস্পষ্ট ম য াযগর সি সীিা সম্পযকধ 

প্রমতজক্র া নপয  আযিে  প্রজক্র াগুমলযক মডজিটালাইিড এিং সরল করার ি য পেযক্ষপ ম যত পাযর,  ার ফযল 

ি সার্ারযণর র্ারণা আরও শ্জক্তশ্ালী হ্যি। 

৪. েেোত কচকিতিিণ এব্ং কনমূ্ েল িিা 

প্রমতজক্র া সাক্ষাৎকাযরর সি  অিযিত  পক্ষপাত িা তিষিযিূলক অ ুশ্ীল  প্রকাশ্ করযত পাযর। ভারযতর িযতা 

তিমিত্রযি  নেযশ্, ন খ্ায  িণ ধ, মলে এিং ভাষার তিমিত্রয তাৎপ ধপূণ ধ, এটট অতযন্ত গুুত্বপূণ ধ। 

উদািিণ: 

উত্তর-পূি ধ ভারযতর একি  প্রার্থী সাক্ষাৎকাযরর সি  পক্ষপাতেুষ্ট আিরণ সম্পযকধ প্রমতজক্র া িা াযল মতম  একটট 

এইিআর টটিযক তার তিমিত্রয এিং অন্তভুধজক্ত প্রমশ্ক্ষণ প ধাযলাি া করযত এিং পযায ল সাক্ষাৎকার পু গ ধি  

করযত সাহ্া য করযত পাযর । 

৫. প ািাস াি এব্ং স্বচ্ছতা বৃ্ক্সদ্ধ 

প্রার্থীরা প্রা শ্ই আপযডযটর অভাি িা অস্পষ্ট ফলাফল সম্পযকধ অমভয াগ কযর । ম য াগকারীযের প্রমতজক্র া 

প্রকাশ্ করযত পাযর ন  স্ব ংজক্র  সরিািগুমল অকা ধকর, অর্থিা এইিআর এিং মিভাগগুমলর িযর্য ন াগায াযগর 

িযির্া  রয যছ। 

উদািিণ: 

টটমসএযসর িযতা একটট ভারতী  িহু্িামতক নকাম্পাম  তাযের আযিে কারী েযামকং মসযস্টি উন্নত করযত পাযর 

 াযত প্রমতটট প ধায  স্ব ংজক্র , মকন্তু িযজক্তগতকৃত, স্টযাটাস আপযডট প্রো  করা  া   খ্  প্রমতজক্র া প্রকাশ্ কযর 

ন  নিমশ্রভাগ প্রার্থী "অন্ধকাযর রয  নগযছ "। 

৬. ড্রেআউি এব্ং অফাি প্রতযাখ্যাসনি িাি হ্রাস িিা 

অফার-পরিতী অমভজ্ঞতার উপর প্রমতজক্র া সংগ্রহ্ কযর, এইিআর িুঝযত পাযর নক  প্রার্থীরা অফার িাে নে  িা 

প্রতযাখ্যা  কযর , মিযশ্ষ কযর ভারযত ন াটটশ্ মপমর যডর সি  ন খ্ায  গ়ে ৬০ নর্থযক ৯০ মে । 

উদািিণ: 
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উইযপ্রাযত অফার প্রতযাখ্যা কারী প্রার্থীযের প্রমতজক্র া  অফার-পরিতী সিয  কিীযের অংশ্গ্রহ্ণ কি নেখ্া ন যত 

পাযর। এরপর নকাম্পাম  সম্ভািয কিীযের সং ুক্ত রাখ্ার ি য ম  মিত নিক-ই , ভািুধ াল মিট িা ম উিযলটার 

িাতিা   করযত পাযর। 

উেসংিাি 

ম য াগকারী এিং প্রার্থী উভয র কাছ নর্থযক প্রমতজক্র া নকিল একটট আ ুষ্ঠাম কতা   ; এটট এইিআর 

ইযকামসযস্টযির একটট নকৌশ্লগত হ্ামত ার। ভারতী  নপ্রক্ষাপযট, ন খ্ায  সািাজিক-সাংিৃমতক তিমিত্রয, মশ্যল্পর 

গমতশ্ীলতা এিং কি ধসংস্থায র প্রতযাশ্া িযাপকভাযি পমরিমতধত হ্ , এই প্রমতজক্র াটট কাযি লাগায ার ফযল 

ক্রিাগত উন্নমত, সাংগিম ক লক্ষযগুমলর সাযর্থ আরও ভাল সািিসয এিং প্রমতভা অিধয  প্রমতয ামগতািূলক প্রান্ত 

ম জিত হ্ । কািাযিাগত প্রমতজক্র া প্রজক্র াগুমল িিািমেমহ্তা, স্বচ্ছতা এিং িজৃদ্ধর একটট িক্র ততমর কযর -  া 

নকিল ম য াগকতধা এিং ম য াগকারীযকই উপকৃত কযর  া িরং সািমগ্রক প্রার্থীর অমভজ্ঞতাও িজৃদ্ধ কযর। 

Class- 37 

প্রশ্ন: কনস়িািিতো এব্ং প্রােীি অকভজ্ঞতা এব্ং কনস়িাি প্রসচষ্টাি ফলাফসলি উেি কভকি িসি িম্ািত 

ক্সস্ক্রকনং ম্ানদণ্ড ে োসলাচনা িিাি গুরুত্ব ব্ণ েনা িরুন। 

কশসিানাম্: এইচআি-এ ক্সস্ক্রকনং ম্ানদসণ্ডি ধািাব্াকিি ে োসলাচনাি গুরুত্ব 

ভূমিকা 

ম য াযগর নক্ষযত্র িাছাই প্রজক্র া সিযিয  গুুত্বপূণ ধ র্াপগুমলর িযর্য একটট,  া আযিে কারীযের একটট মিশ্াল েল 

এিং সিযিয  উপ ুক্ত প্রার্থীযের িযর্য প্রর্থি মফল্টার মহ্যসযি কাি কযর। িা িসম্পে িযিস্থাপ া , মিযশ্ষ কযর 

ভারযতর িযতা একটট গমতশ্ীল এিং তিমিত্রযি  পমরযিযশ্, সাংগিম ক লক্ষয, িািাযরর িামহ্ো এিং ক্রিির্ ধিা  

প্রার্থীর প্রতযাশ্ার সাযর্থ সািিসয ম জিত করার ি য ক্রিাগত িাছাইয র িা েে প ধাযলাি া এিং পমরিািধ  করা 

অতযন্ত গুুত্বপূণ ধ। মস্থর িা পুরায া িাছাইয র পরামিমতগুমল প্রমতভার অমিল, েীঘ ধ ম য াগ িক্র, েুি ধল প্রার্থীর 

অমভজ্ঞতা এিং এি মক প্রমতয াগীযের কাযছ শ্ীষ ধ প্রমতভা হ্ারায ার কারণ হ্যত পাযর। অতএি, ম য াগকারী এিং 

প্রার্থী উভয র কাছ নর্থযক প্রমতজক্র া, ম য াযগর ফলাফল মিযেষযণর সাযর্থ, িাছাইয র নকৌশ্লগুমলর ম  মিত 

আপযডটগুমল অিমহ্ত করা উমিত। 

িম্ািতভাসব্ ব্াোাইস়িি ম্ানদণ্ড ে োসলাচনা িিাি গুরুত্ব 

১. ক্রিির্ ধিা  িাকমরর প্রয াি ী তার সাযর্থ খ্াপ খ্াইয  ন ও া 

প্র ুজক্তগত অগ্রগমত, িািাযরর প্রিণতা এিং সাংগিম ক পমরিতধয র সাযর্থ সাযর্থ িাকমরর ভূমিকাগুমল পমরিমতধত 

হ্ । কযিার জস্ক্রম ং িা েে প্রাসমেক  তু   ুযগর েক্ষতা সম্পন্ন প্রার্থীযের উযপক্ষা করযত পাযর। 

উোহ্রণ: সফটও যার নডযভলপাযরর ভূমিকা  ম য াগকারী একটট আইটট নকাম্পাম  প্রার্থমিকভাযি িাভা 

অমভজ্ঞতাযক অগ্রামর্কার মেযত পাযর। তযি, মরঅযাক্ট িা নকাটমলয র িযতা  তু  নেিও াকধগুমল স্টযািাডধ হ্ও ার 

সাযর্থ সাযর্থ, ম য াগকারী পমরিালকযের কাছ নর্থযক প্রমতজক্র া এিং প্রকযল্পর ফলাফযলর ি য েক্ষতার িা েে 

আপযডট করার প্রয াি  হ্যত পাযর। 

২. প্রার্থীযের ঝযর প়োর হ্ার এিং আযিেয র হ্ার কি হ্ও ার মিষ টট মিযিি া করা। 

 মে নকা ও িাকমরযত র্ারািামহ্কভাযি খু্ি কি আযিে কারী আকৃষ্ট হ্  অর্থিা জস্ক্রম ংয র সি  উচ্চ প্রার্থী ঝযর 

প়োর ঘট া ঘযট, তাহ্যল এটট অতযমর্ক কযিার িা অস্পষ্ট িা েযের ইমেত মেযত পাযর। 

উোহ্রণ: একটট খু্িরা নিইয র ি য নস্টার িযায িারযের ি য এিমিএ মডমগ্রর প্রয াি  হ্যত পাযর। প্রার্থীযের 

প্রমতজক্র া এিং কি আযিেয র হ্ার প্রকাশ্ করযত পাযর ন  এই প্রয াি ী তা অপ্রয াি ী । এটট অপসারণ িা 

পমরিতধ  করযল িায র সাযর্থ আপস  া কযরই প্রমতভা পুলযক প্রশ্ত করা ন যত পাযর। 

৩. তিমিত্রয এিং অন্তভুধজক্ত িজৃদ্ধ করা 

অম চ্ছাকৃতভাযি ম মেধষ্ট ি সংখ্যার পযক্ষ র্থাকা জস্ক্রম ং িা েে তিমিত্রয হ্রাস করযত পাযর। ক্রিাগত প ধাযলাি া 

পক্ষপাত েরূ করযত সাহ্া য কযর। 

উোহ্রণ: শুরু্িাত্র টট ার-১ ইজিম  ামরং কযলি নর্থযক প্রার্থীযের ম ি ধাি  করা একটট সংস্থা অম চ্ছাকৃতভাযি মিমভন্ন 

আঞ্চমলক িা আর্থ ধ-সািাজিক পটভূমিযক িাে মেযত পাযর। ম য াগকারীযের প্রমতজক্র া এিং মড&আই লযক্ষযর উপর 

মভমত্ত কযর, টট ার-২ প্রমতষ্ঠা গুমলযক অন্তভুধক্ত করার িা েে সম্প্রসারণ অন্তভুধজক্ত উন্নত করযত পাযর। 

৪. ম য াযগর িা  উন্নত করা 
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অতীযতর ম য াযগর ফলাফল নর্থযক প্রাপ্ত তর্থয-মভমত্তক অন্তেৃধটষ্ট, ন ি  র্যর রাখ্ার হ্ার এিং কি ধক্ষিতা প ধাযলাি া, 

িতধিা  জস্ক্রম ং প্রজক্র ার ফাোঁকগুমল তুযল র্রযত পাযর। 

উোহ্রণ: একটট আমর্থ ধক পমরযষিা সংস্থা নেখ্যত পাযর ন  শ্জক্তশ্ালী মিযেষণাত্মক েক্ষতা সম্পন্ন   -ফাই যান্স 

িযাকগ্রাউি নর্থযক ম য াগপ্রাপ্তরা মিক্র  ভূমিকা  আরও ভাযলা পারফি ধ কযর। কযিার মশ্ক্ষাগত ন াগযতার নিয  

ন াগযতাযক নিার নেও ার ি য িা ি সম্পে িা েে সংযশ্ার্  করযত পাযর। 

৫. ম য াগ প্রযিষ্টাযক সহ্িতর করা 

ম য াগকারীযের িতািযতর মভমত্তযত িা েে প ধাযলাি া করযল ম য াগ প্রজক্র া মিলমম্বত হ্  িা অপ্রয াি ী ভাযি 

কাযির িাপ িজৃদ্ধ পা  এি  িার্াগুমল স াক্ত করা ন যত পাযর। 

উোহ্রণ: একটট BPO নকাম্পাম র ম য াগকারীরা পুরায া ভাষা েক্ষতার িা  পূরণ কযর এি  িীি িতৃ্তান্ত 

প ধাযলাি া করযত অমতমরক্ত সি  িয  করার অমভয াগ করযত পাযর । জস্ক্রম ং টুল আপযডট করা িা ভাষা িূলযা   

স্ব ংজক্র  করা প্রজক্র াটটযক সহ্িতর করযত পাযর। 

৬. ম য াগকতধার ব্র্যাজিং এিং EVP-এর সাযর্থ সািিসয ম জিত করা 

অসেমতপূণ ধ িা পুরায া জস্ক্রম ং িা  প্রার্থীযের উপর ন মতিািক র্ারণা ততমর করযত পাযর,  া ম য াগকতধার 

ব্র্যাজিংযক প্রভামিত করযত পাযর। 

 

উোহ্রণ:  মে নকা ও প্র ুজক্তগত স্টাটধআপ ম যিযক উদ্ভাি ী মহ্যসযি ব্র্যাি কযর মকন্তু ঐমতহ্যিাহ্ী কযিার জস্ক্রম ং 

প্রজক্র া িযিহ্ার কযর, তাহ্যল প্রার্থীরা একটট অমিল অ ুভি করযত পাযর । সিৃ শ্ীলতা, নপাটধযফামলও িা হ্যাকার্থ  

অমভজ্ঞতার িূলযা য র ি য িা েে আপযডট করা নকাম্পাম র ভািিূমত ধর সাযর্থ আরও ভাযলাভাযি সািিসযপূণ ধ। 

উপসংহ্ার 

পমরিতধ শ্ীল কি ধসংস্থায র পমরযিযশ্, মিযশ্ষ কযর ভারযতর িযতা নেশ্গুমলযত ন খ্ায  কিীর তিমিত্রয, িািার 

পমরমস্থমত এিং প্র ুজক্ত ক্রিাগত পমরিতধ শ্ীল, নসখ্ায  ক্রিাগত জস্ক্রম ং িা েে প ধাযলাি া করার গুুত্বযক 

অমতরজিত করা  াযি  া। এই অ ুশ্ীল  ম জিত কযর ন  সংস্থাগুমল সটিক প্রমতভা আকষ ধযণ িটপযট, 

অন্তভুধজক্তিূলক এিং কা ধকর র্থাযক। ম য াগকারী এিং প্রার্থী উভয র প্রমতজক্র ার অন্তেৃধটষ্ট ম  মিতভাযি অন্তভুধক্ত 

করার পাশ্াপামশ্ ম য াগ-পরিতী কি ধক্ষিতা নিটেি, এইিআর েলগুমলযক আরও সটিক,  যা য এিং গমতশ্ীল 

ম য াগ কািাযিা ততমর করযত সক্ষি কযর। পমরযশ্যষ, এটট আরও ভাল ম য াযগর ফলাফল, শ্জক্তশ্ালী ম য াগকতধা 

ব্র্যাজিং এিং আরও সন্তুষ্ট এিং উচ্চ-কা ধক্ষি কিীিামহ্ ীর মেযক পমরিামলত কযর। 

Class – 38 

প্রশ্ন: সংকেপ্ত তাকলিাভযি প্রােীসদি উে ুিতা সম্পসিে কনস়িািিতো সংস্থাগুকলি িাো পেসি প্রকতক্সি়িা 

জানসত। 

• ম ি ধািয র িা েে আরও সহ্ি করার ি য ক্লায ন্ট সংস্থাগুমলর কাছ নর্থযক স্পষ্টীকরণ িাইযত। 

ম য াগ এিং ম ি ধাি  প্রজক্র ার পরিতী পেযক্ষযপর সি সূিী ম জিত করযত। 

উত্তর- 

ম য াগকতধাযের প্রমতজক্র ার গুুত্ব, ম ি ধািয র িা েে স্পষ্ট করা এিং এইিআর প্রজক্র া  পরিতী ম য াগ 

পেযক্ষপগুমল ম জিত করার মিষয  একটট মিতামরত আযলাি া, মিযশ্ষ কযর ভারতী  নপ্রক্ষাপযটর সাযর্থ প্রাসমেক: 

মশ্যরা াি: ম য াগকতধার প্রমতজক্র া, িা েযের স্পষ্টীকরণ এিং প্রজক্র া সিন্বয র িার্যযি ম য াযগর সযি ধাত্তিকরণ 

১. সংমক্ষপ্ত তামলকাভুক্ত প্রার্থীযের মিষয  ম য াগকতধা সংস্থাগুমলর কাছ নর্থযক প্রমতজক্র া িাও া 

প্রার্থমিক জস্ক্রম ং এিং সংমক্ষপ্ত তামলকাভুজক্তর পযর, সংমক্ষপ্ত তামলকাভুক্ত প্রার্থীযের উপ ুক্ততা  ািাই করার ি য 

ক্লায ন্ট (ম য াগকতধা) সংস্থার সাযর্থ ন াগায াগ করা অপমরহ্া ধ। তাযের প্রমতজক্র া প্রার্থীর নপ্রাফাইল এিং িাকমরর 

ভূমিকার প্রয াি ী তার িযর্য সািিসয সম্পযকধ অন্তেৃধটষ্ট প্রো  কযর। 

নক  এটট গুুত্বপূণ ধ: 

ক্লায যন্টর প্রতযাশ্ার সাযর্থ ম য াগকারীর প্রযিষ্টাযক সািিসযপূণ ধ কযর। 

পরিতী প ধায  িারিার পু ম ধি ধাণ িা প্রার্থী প্রতযাখ্যা  প্রমতযরার্ কযর। 

প্রার্থমিক মসদ্ধাযন্ত ম য াগকতধাযক িম়েত কযর ম য াগকারী-ক্লায ন্ট সম্পকধযক শ্জক্তশ্ালী কযর। 

উোহ্রণ (ভারত): 
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একটট ম য াগ সংস্থা HDFC িযাংযক আমর্থ ধক মিযেষক পযের ি য প্রার্থীযের সংমক্ষপ্ত তামলকাভুক্ত কযর। 

প ধাযলাি ার পর, িযাংকটট ইমেত নে  ন  প্রার্থীযের শ্জক্তশ্ালী একাযডমিক নরকডধ র্থাকযলও, তাযের Power BI িা 

Tableau-এর িযতা FinTech সরিািগুমলর সাযর্থ ন াগায াযগর অভাি রয যছ। এই প্রমতজক্র া ম য াগকারীযক 

পরিতী ভূমিকার ি য নসামস ধং িা েে সািিসয করযত সহ্া তা কযর। 

২. ম ি ধািয র িা েে সুমি যত করার ি য ক্লায ন্ট সংস্থার কাছ নর্থযক স্পষ্টীকরণ িাও া 

ভুল নিাঝািুজঝ িা অস্পষ্ট প্রয াি ী তা প্রা শ্ই প্রার্থীযের িযর্য অমিযলর মেযক পমরিামলত কযর। মদ্বিুখ্ী স্পষ্টীকরণ 

প্রজক্র া  িম়েত র্থাকার ফযল কাযির মিিরণ, প্রতযাশ্া এিং প্রয াি ী  েক্ষতা সমূ্পণ ধরূযপ নিাঝা এিং 

সুম মেধষ্টভাযি সংজ্ঞাম ত করা ম জিত হ্ । 

নক  এটট গুুত্বপূণ ধ: 

প্রতযাশ্ার অস্পষ্টতা কিা । 

লক্ষযিস্তুযত কাযির মিিরণ ততমর করযত সাহ্া য কযর। 

নসামস ধং এিং ইন্টারমভউ প্রশ্নগুমলযক সহ্িতর কযর। 

উোহ্রণ (ভারত): 

 

নিোলুুযত একটট স্বাস্থযযসিা স্টাটধআযপর সাযর্থ কাি করা একি  এইিআর পরািশ্ ধোতা নেখ্যত পা  ন  ক্লায ন্ট 

"ভাযলা ন াগায াগ েক্ষতা" িা  মকন্তু এর অর্থ ধ কী তা মতম  সংজ্ঞাম ত কযর ম । স্পষ্টীকরণ িাও ার পর, এটট প্রকাশ্ 

পা  ন  নরাগীর সাযর্থ ন াগায াযগর ি য তাযের ইংযরজি এিং কন্নয়ের িযতা স্থা ী  ভাষা উভ  নক্ষযত্রই সািলীলতা 

প্রয াি । এই স্পষ্টীকরণ কা ধকরভাযি প্রমতভা পুলযক সংকুমিত কযর। 

৩. ম য াগ ও ম ি ধাি  প্রজক্র ার পরিতী র্াযপর সি সূিী ম জিত করা 

প্রমতজক্র া এিং স্পষ্টীকরণ অন্তভুধক্ত হ্য  নগযল, িামক র্াপগুমলর ি য একটট সি সীিা ম র্ ধারণ এিং ম জিত করা 

অপমরহ্া ধ—ন ি  সাক্ষাৎকার, িূলযা  , অফার নরালআউট এিং অ যিামডধং। 

নক  এটট গুুত্বপূণ ধ: 

সকল নস্টকযহ্াল্ডারযের একজত্রত এিং প্রস্তুত রাখ্া ম জিত কযর। 

মিলম্ব কিা  এিং প্রার্থীযের অমভজ্ঞতা উন্নত কযর। 

গমত িিা  রাখ্যত সাহ্া য কযর এিং ঝযর প়োর হ্ার কিা , মিযশ্ষ কযর ন াটটযশ্র সি কাযল। 

উোহ্রণ (ভারত): 

পুয র একটট লজিমস্টক নকাম্পাম  নডমলভামর িযায িাযরর পযের ি য সংমক্ষপ্ত তামলকা িূ়োন্ত কযরযছ। এইিআর 

পাটধ ার ম জিত কযরযছ ন  আগািী েুই সপ্তাযহ্র িযর্য নটকম কযাল সাক্ষাৎকার ন ও া হ্যি, তারপযর তৃতী  সপ্তাযহ্ 

এইিআর সাক্ষাৎকার এিং অফার নরালআউট হ্যি। এই স্পষ্ট সি সীিা প্রার্থীযের িা ায া হ্য যছ, স্বচ্ছতা উন্নত 

কযর এিং ফযলা-আপ কমিয  আ া হ্যি। 

মত টট মেক একীভূত করার সুমির্া 

ম য াযগর উন্নত িা : প্রমতজক্র া এিং স্পষ্ট িা েে ম জিত কযর ন  শুরু্িাত্র প্রাসমেক প্রার্থীরা এমগয   া । 

দ্রতু টা ধঅযারাউি সি : ম র্ ধামরত সি সূিী িার্া কিা । 

শ্জক্তশ্ালী ম য াগকতধা ব্র্যাজিং: একটট স্বচ্ছ, প্রমতজক্র াশ্ীল প্রজক্র া নকাম্পাম  সম্পযকধ প্রার্থীযের র্ারণা উন্নত কযর। 

অফার প্রতযাখ্যা  হ্রাস: প্রার্থীরা পুযরা প্রজক্র া িযু়ে আরও ভালভাযি অিগত এিং ম  ুক্ত র্থাযক। 

উপসংহ্ার 

ভারতী  িা িসম্পে নক্ষযত্র— ার তিমশ্ষ্টয উচ্চ আযিেয র পমরিাণ, ন াটটযশ্র সি কাল এিং আঞ্চমলক 

তিমিত্রয—ম য াগকতধাযের প্রমতজক্র া নখ্া োঁিা, কাযির িা েে স্পষ্ট করা এিং ম য াযগর সি সীিা ম জিত করা 

নকিল কা ধকরী কাি    িরং নকৌশ্লগত প্রয াি ী তা।  খ্  এইিআর েল এিং ম য াগকারীরা এই েন্টগুমলযত 

ক্লায ন্ট সংস্থাগুমলর সাযর্থ সজক্র ভাযি িম়েত হ্ , তখ্  ফলাফলটট আরও েক্ষ, স্বচ্ছ এিং সফল ম য াগ প্রজক্র া 

ততমর কযর। এটট ম য াগকতধার িামহ্ো এিং প্রার্থীর ক্ষিতার িযর্য আরও ভাল মিল ততমর কযর, উভ  পযক্ষর ি য 

েীঘ ধযি ােী র্যর রাখ্া এিং সন্তুটষ্ট ম জিত কযর। 

Class – 39 
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প্রােীসদি কনব্ োচসনি জনয উে ুি না পেসল কনস়িািিতোসদি প্রকতক্সি়িাি কভকিসত ক্সস্ক্রকনং এব্ং সংকেপ্ত 

তাকলিাভয ক্সিি প্রক্সি়িা সাম্িসয িরুন। 

উত্তর-ভূমিকা: 

ম য াগ প্রজক্র া , জস্ক্রম ং এিং শ্টধ-মলমস্টং হ্ল গুুত্বপূণ ধ প ধা  ন খ্ায  নকিলিাত্র সিযিয  উপ ুক্ত প্রার্থীযের 

ম য াগকতধার কাযছ পািায া হ্ । তযি, কখ্ ও কখ্ ও ম য াগকতধারা েক্ষতা, অমভজ্ঞতা, িয াভাি িা সাংিৃমতক 

মিযলর ম মেধষ্ট অসেমতর কারযণ সংমক্ষপ্ত তামলকাভুক্ত প্রার্থীযের প্রতযাখ্যা  করযত পাযর । এই র্রয র নক্ষযত্র, 

ভমিষযযতর ম ি ধাি  উন্নত করার ি য ম য াগকতধার প্রমতজক্র ার উপর মভমত্ত কযর জস্ক্রম ং প্রজক্র া প ধাযলাি া এিং 

সিন্ব  করা অপমরহ্া ধ। 

ম য াগকতধা কতৃ ধক সংমক্ষপ্ত তামলকাভুক্ত প্রার্থীযের প্রতযাখ্যায র কারণ: 

১. েক্ষতা িা প্র ুজক্তগত েক্ষতার অমিল 

২. মশ্ল্প-ম মেধষ্ট অমভজ্ঞতার অভাি 

৩. েুি ধল ন াগায াগ িা  রি েক্ষতা 

৪. িাযিযটর িাইযর নিত  প্রতযাশ্া 

৫. সাংিৃমতক িা সাংগিম ক অয াগযতা 

৬. ভুল িয াভাি িা প্রমতশ্রুমতর অভাি 

কনস়িািিতোি প্রকতক্সি়িাি উেি কভকি িসি ক্সস্ক্রকনং এব্ং সংকেপ্ত তাকলিাভয ক্সি প্রক্সি়িা সাম্িসয িিাি 

েদসেে: 

১. কব্স্তাকিত প্রকতক্সি়িা সংগ্রি িরুন 

• প্রমতটট প্রতযাখ্যাত প্রার্থী সম্পযকধ ম য াগকতধার কাছ নর্থযক সুম মেধষ্ট প্রমতজক্র া পা । 

• কািাযিাগত প্রমতজক্র া ফি ধ িা সাক্ষাৎকার-পরিতী আযলাি া িযিহ্ার কু । 

উদািিণ: 

িযাোযলাযরর একটট আইটট নকাম্পাম  "পাইর্থ  নেিও াকধ অমভজ্ঞতার অভাি" উযিখ্ কযর প্রার্থীযের প্রতযাখ্যা  

কযর। এটট জস্ক্রম ংয র সি  ম মেধষ্ট প্র ুজক্তগত প্রয াি ী তার উপর নিার নেও ার প্রয াি ী তা ম যেধশ্ কযর। 

২. িাসজি কব্ব্িণ এব্ং পেকসকফসিশন েুনিা়ি পদখু্ন 

• িূল েক্ষতা, িছযরর অমভজ্ঞতা, সাটটধমফযকশ্ , নডাযি  এিযপািার ইতযামে স্পষ্ট কু । 

• প্রমতজক্র া-ম মেধষ্ট েক্ষতা িা গুণািলী প্রমতফমলত করার ি য JD আপযডট কু । 

উদািিণ: 

আহ্যিোিাযের একটট ফাি ধা ফাি ধ প্রর্থযি "মিক্র  অমভজ্ঞতা" িা , মকন্তু পযর "িি ধযরাগমিেযা মিভাযগ ফাি ধা মিক্র  

অমভজ্ঞতা" এর প্রয াি ী তা স্পষ্ট কযর। 

৩. ক্সস্ক্রকনং ম্ানদণ্ড েকিব্তেন িরুন 

• মশ্ক্ষাগত ন াগযতা, ম মেধষ্ট সাটটধমফযকশ্ , ভাষা েক্ষতা ইতযামে মফল্টার অন্তভুধক্ত কু  িা িাে মে । 

• আপযডট করা ম য াগকতধার প্রতযাশ্ার উপর মভমত্ত কযর িূলযা   িা প্রশ্নািলী ন াগ কু । 

কলকাতার একটট লজিমস্টক নকাম্পাম  ERP সফ্টও যার িায   এি  প্রার্থীযের পছি কযর। মরজিউি জস্ক্রম ং 

প্রজক্র া  একটট িার্যতািূলক মফল্টার মহ্সাযি "ERP অমভজ্ঞতা" ন াগ কু । 

৪. কপ্র-ক্সস্ক্রকনং িল পজািদাি িরুন 

• নটমলযফাম ক িা ভািুধ াল মপ্র-জস্ক্রম ং রাউযি গভীরভাযি কাি কু । 

• ভূমিকার সাযর্থ প্রাসমেক পমরমস্থমত-মভমত্তক প্রশ্ন িা প্র ুজক্তগত প্রশ্ন জিজ্ঞাসা কু । 

উদািিণ: 

িুম্বাইয র একটট আমর্থ ধক সংস্থা প্রার্থীযের এযিল েক্ষতা  েুি ধল িযল িয  কযর। মপ্র-জস্ক্রম ং প্রজক্র ার অংশ্ মহ্সাযি 

একটট িযিহ্ামরক এযিল পরীক্ষা ন াগ কু । 

৫. প্রােীসদি সাসে প ািাস াি পিৌশল আেস্ি িরুন 

• নসামস ধংয র সি  প্রার্থীযের কাযছ স্পষ্টভাযি প্রতযাশ্াগুমল িা া । 

আগ্রহ্, ন াটটযশ্র সি কাল, নিত  প্রতযাশ্া এিং স্থা ান্তযরর ইচ্ছা পু ়ঃম জিত কু । 
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মেমিযত, একটট মিমড া ফাি ধ সপ্তাহ্াযন্ত কাি করযত অম চু্ছক প্রার্থীযের প্রতযাখ্যা  কযরযছ। িাকমরর ন াগায াযগর 

ইযিল এিং জস্ক্রম ং প্রশ্নগুমলযত এই প্রয াি ী তাটট ন াগ কু । 

৬. পসাকস েং টিম্সি ম্তাম্ত প্রদান িরুন 

• নসামস ধং এজিমকউটটভ এিং ম য াগকারীযের সাযর্থ ম য াগকতধার উযদ্বগগুমল ভাগ কু । 

প্রয ািয  একটট প্রমশ্ক্ষণ িা পু ম ধি ধাণ অমর্যিশ্  পমরিাল া কু । 

পুয যত একটট উৎপাে  ইউম যটর সাযর্থ কাি করা একটট ম য াগ সংস্থা ম য াগকতধার আপযডট অ ুসাযর নসামস ধং 

প্রযিষ্টা পু রা  সািায ার ি য সাপ্তামহ্ক মস,-আযপর আয াি  কযর। 

৭. ATS কফ্ব্যাি ইকন্টসগ্রশন ব্াস্তব্া়িন িরুন 

• ম য াগকতধার প্রমতজক্র া নরকডধ করার ি য আযিে কারী েযামকং মসযস্টি (ATS) িযিহ্ার কু । 

• আপযডট করা িা েে পূরণ  া করা প্রার্থীযের স্ব ংজক্র ভাযি মিমিত কু । 

উদািিণ: 

হ্া দ্রািাযের একটট ম য াগ সংস্থা "BFSI নডাযিয  3+ িছযরর িাভা নডযভলপযিন্ট" ছা়োই প্রার্থীযের মফল্টার করার 

ি য তার ATS ক মফগার কযর। 

 

উেসংিাি: 

ম য াগ প্রযিষ্টাযক িাতি-সিয র প্রতযাশ্ার সাযর্থ সািিসযপূণ ধ করার ি য ম য াগকতধাযের প্রমতজক্র ার উপর মভমত্ত 

কযর জস্ক্রম ং এিং সংমক্ষপ্ত তামলকাভুজক্ত প্রজক্র া সািিসয করা অপমরহ্া ধ। এটট িা সম্পন্ন ম য াগ ম জিত কযর, 

ক্লায ন্ট সম্পকধযক শ্জক্তশ্ালী কযর এিং ভারতী  িাকমরর িািাযর ম য াগ িযক্রর েক্ষতা উন্নত কযর। 

Class – 40 

 

প্রশ্ন: এইচআি কব্ভাসি তাকলিা োাোঁিাই/েকিব্তেসনি জনয ইকতম্সধযই সংকেপ্ত তাকলিাভযি প্রােীসদি 

কনব্ োচসনি জনয েকিব্কতেত ম্ানদণ্ড প্রস়িাি িরুন। ভািতী়ি পপ্রোেসি উদািিণ সি কব্স্তাকিত আসলাচনা 

িরুন। 

ভূকম্িা: 

ম য াগ প্রজক্র ার সি , প্রার্থীযের সংমক্ষপ্ত তামলকা সার্ারণত পূি ধম র্ ধামরত িা েযের উপর মভমত্ত কযর ততমর করা 

হ্ । তযি, ম য াগকতধার প্রমতজক্র া িা আপযডট করা িাকমরর প্রয াি ী তা পাও ার পযর, প্রা শ্ই ইমতিযর্যই 

সংমক্ষপ্ত তামলকাভুক্ত প্রার্থীযের নক্ষযত্র পমরিমতধত ম ি ধািয র িা েে প্রয াগ করা প্রয াি  হ্য  পয়ে। এটট ম জিত 

কযর ন  নকিলিাত্র সিযিয  উপ ুক্ত প্রার্থীরা িূ়োন্ত প ধায , ন ি  সাক্ষাৎকার িা ক্লায ন্ট িিা নেও ার ি য 

এমগয   া । 

পিন েকিব্কতেত ম্ানদণ্ড প্রস়িাি িিসব্ন? 

১. প্রার্থমিক পরীক্ষা-পরিতী ম য াগকতধার প্রমতজক্র া 

২. িাকমরর ভূমিকা িা প্রতযাশ্া  পমরিতধ  

৩. িার্যতািূলক প্র ুজক্তগত েক্ষতা িা সাটটধমফযকশ্য র সংয াি  

৪. িাযিযটর সীিািদ্ধতা / নিত  সংযশ্ার্  

৫. নডাযি -ম মেধষ্ট অমভজ্ঞতার প্রয াি  

৬.  রি েক্ষতা িা ভাষার প্রয াি ী তার পমরিািধ  

ইকতম্সধযই সংকেপ্ত তাকলিাভযি প্রােীসদি পেসত্র েকিব্কতেত ম্ানদণ্ড প্রস়িাসিি েদসেে: 

১.নতযন কনব্ োচসনি ম্ানদণ্ড সাব্ধানতাি সাসে ে োসলাচনা িরুন 

• ম য াগকতধার নেও া  তু  মফল্টার িা প্রতযাশ্াগুমল মিমিত কু । 

উোহ্রণ: “SAP জ্ঞা  ন াগ কু ”, “িার্যতািূলক মহ্জি িলার েক্ষতা”, “নিতয র প্রতযাশ্া হ্রাস কু ”  

২. কব্দযম্ান সংকেপ্ত তাকলিাভযি েুলটি অক্ি িরুন 

•  তু  প্রয াি ী তার সাযর্থ সংমক্ষপ্ত তামলকাভুক্ত প্রার্থীযের পু রা  পরীক্ষা কু । 

• েক্ষতা, নিত , অিস্থা , ন াটটযশ্র সি কাল ইতযামের িযর্য ফা োঁকগুমল তুযল র্ু । 
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উদািিণ: পুয র একটট লজিমস্টক নকাম্পাম  "গুোি অযটাযিশ্য র অমভজ্ঞতা" অন্তভুধক্ত করার ি য JD আপযডট 

কযর। এখ্  আপ াযক এই অমভজ্ঞতা ছা়ো প্রার্থীযের িাে মেযত হ্যি। 

৩. প্রােীসদি েুনিা়ি ি র্ াঙ্ক িরুন ব্া পেণীব্দ্ধ িরুন 

• মিভাগ ততমর কু : সমূ্পণ ধ উপ ুক্ত, আংমশ্কভাযি উপ ুক্ত, অ ুপ ুক্ত। 

•  ারা সিত আপযডট করা িা েে পূরণ কযর তাযের অগ্রামর্কার মে । 

উদািিণ: 

মেমি-মভমত্তক মিক্র  পযের ি য ১৫ ি  প্রার্থীর িযর্য িাত্র ৬ িয র FMCG পটভূমি এখ্  ম য াগকতধা কতৃ ধক 

িার্যতািূলক করা হ্য যছ। 

৪. অনুেকস্থত তসেযি জনয প্রােীসদি সাসে প ািাস াি িরুন 

• অ ুপমস্থত িা অস্পষ্ট মিিরণ স্পষ্ট করার ি য প্রার্থীযের কল কু  িা ইযিল কু । 

• প্রমতজক্র ার মভমত্তযত নপ্রাফাইল আপযডট কু । 

উদািিণ: 

কলকাতা-মভমত্তক একটট আমর্থ ধক সংস্থা এিএস এযিযলর উন্নত েক্ষতা িা । আপম  প্রমতটট প্রার্থীযক েক্ষতা ম জিত 

করার ি য ডাযক  এিং  ারা িা েে পূরণ কযর  া তাযের অয াগয নঘাষণা কযর । 

 

৫. তাকলিাটি সংসশাধন ব্া োাোঁিাই িরুন 

• ন সি প্রার্থী আর ন াগয    তাযের অপসারণ কু । 

• সংযশ্ামর্ত তামলকাটট অ ুযিােয র ি য ম য াগকতধার কাযছ পািা । 

উদািিণ: 

নিোলুুযত আইটট িাকমরর ি য প্রার্থমিকভাযি িাছাই করা ১০ ি  প্রার্থীর িযর্য, ক্লায ন্ট "AWS সাটটধমফযকশ্  

িার্যতািূলক" উযিখ্ করার পযর ৪ ি যক সমরয  নেও া হ্ । 

৬. অস ািয প্রােীসদি সাসে পেশাদাকিসত্বি সাসে প ািাস াি িরুন। 

• আপযডট করা িা েে এিং ভমিষযযতর সুয াগ সম্পযকধ তাযের মি য র সাযর্থ অিমহ্ত কু । 

• সমেচ্ছা এিং স্বচ্ছতা িিা  রাখু্ । 

৭. প্রক্সি়িাটি নকেভযি িরুন 

• পমরিতধয র কারণগুমল মলমপিদ্ধ কু । 

• আযিে কারী েযামকং মসযস্টি (ATS) এিং অভযন্তরীণ HR লগগুমল আপযডট কু । 

সুকব্ধা: 

• ম য াযগর িা  উন্নত কযর 

• ম য াগকতধার আস্থা ততমর কযর 

• সাক্ষাৎকাযরর সি  এিং খ্রি িা োঁিা  

• প্রতযাশ্ার অমিযলর কারযণ প্রার্থীযের ঝযর প়োর হ্ার কিা  

উেসংিাি: 

হ্াল াগাে িা েযের মভমত্তযত সংমক্ষপ্ত তামলকা পু মি ধযিি া এিং সংযশ্ার্  করা একটট িাতি এিং নকৌশ্লগত 

এইিআর অ ুশ্ীল । এটট প্রার্থীযের ম য াগকতধার সটিক িামহ্োর সাযর্থ সািিসয করযত সাহ্া য কযর, সাক্ষাৎকাযর 

অমিল এ়ো  এিং একটট নপশ্াোর ম য াগ প্রজক্র া িিা  রাযখ্। 

 

Class  - 41 

এইচআি-এ ক্লাস়িন্ট িতৃেি িৃিীত কনব্ োচসনি কসদ্ধান্ত সম্পসিে সিল প্রােীসি তাৎেকণিভাসব্ এব্ং 

সটঠিভাসব্ অব্কিত িরুন। 

কব্স্তাকিত আসলাচনা (ইংসিক্সজ) – ভািতী়ি পপ্রোেি 

১. দ্রতু এব্ং কনভয েল প ািাস াসিি গুরুত্ব: 

ম ি ধািয র মসদ্ধাযন্তর সিয াপয াগী এিং স্পষ্ট ন াগায াগ নপশ্াোমরত্ব প্রেশ্ ধ  কযর এিং ম য াগকতধার ব্র্যািযক 

উন্নত কযর। এটট প্রার্থীযের িযর্য আস্থা ততমর কযর এিং একটট িসণৃ ম য াযগর অমভজ্ঞতা ম জিত কযর। 
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২. কনব্ োচসনি কসদ্ধান্ত জানাসনাি ধাে: 

ি) সটঠি তেয প্রস্তুত িরুন: 

ম ি ধামিত প্রার্থীযের িূ়োন্ত তামলকা এিং ক্লায যন্টর কাছ নর্থযক প্রতযাখ্যায র কারণ নিয  ম  । 

খ্) কনব্ োকচত প্রােীসদি সাসে প ািাস াি িরুন: 

• ম্াধযম্: নফা  কল এিং ইযিল িযিহ্ার কু । 

• পশ়িাি িিাি জনয কব্শদ: ভূমিকা ম জিতকরণ, নিত , ন াগোয র তামরখ্, প্রয াি ী   মর্থপত্র। 

• উদািিণ: িুম্বাইয র একটট আইটট নকাম্পাম  একি  িাভা নডযভলপারযক ম য াগ নে । ম য াগকারী 

ন াগোয র সি সীিা সহ্ একটট অফার নলটার পািা  এিং একটট কযলর িার্যযি পরিতী পেযক্ষপগুমল িযাখ্যা 

কযর। 

ি) প্রতযাখ্যান িিা প্রােীসদি সাসে প ািাস াি িরুন: 

• ম্াধযম্: সার্ারণত ইযিল িা ভদ্র নফা  কযলর িার্যযি। 

• স্বি: শ্রদ্ধাশ্ীল এিং উৎসাহ্িযিক। 

• পশ়িাি িিাি জনয কব্শদ: তাযের র্ যিাে, অ ুিমত নপযল সংমক্ষপ্ত প্রমতজক্র া িা া । 

 

উদািিণ: মেমি-মভমত্তক একটট লজিমস্টক নকাম্পাম  ১৫ ি  প্রার্থীর িযর্য ১০ ি যক িা া  ন  তাযের িূ়োন্ত 

রাউযির পযর সংমক্ষপ্ত তামলকাভুক্ত করা হ্ ম , ভমিষযযত আযিে  করার ি য উৎসামহ্ত কযর। 

৩. স্বচ্ছ প ািাস াসিি সুকব্ধা: 

• প্রার্থীযের উযদ্বগ কিা । 

• ম য াগকতধার ব্র্যাজিং উন্নত কযর। 

• ভমিষযযতর শ্ূ যপেগুমলর ি য একটট ইমতিািক প্রমতভা পুল ততমর কযর। 

৪. ভািতী়ি পপ্রোেসি চযাসলি: 

• আযিে কারীযের সংখ্যা নিমশ্। 

• ক্লায ন্টযের প্রমতজক্র া িা াযত অ ীহ্া। 

• সীমিত এইিআর িযািউইর্থ। 

৫. সসব্ োিম্ অনুশীলন: 

• গমত এিং ম ভুধলতার ি য নটিযপ্লট িযিহ্ার কু । 

• CRM/ATS িযিহ্ার কযর ন াগায াগ েযাক কু । 

• ম য াগকারীযের  রি েক্ষতা এিং িা মসক িুজদ্ধিত্তা  প্রমশ্ক্ষণ মে । 

 

উদািিণ (ভািত): 

কলকাতা-মভমত্তক একটট FMCG নকাম্পাম  ৫ ি  মিক্র  ম ি ধাহ্ী ম য াগ কযর। 

• ম ি ধামিত প্রার্থীযের অমভ ি  এিং অ যিামডধং মিশ্ে িযাখ্যা কযর একটট ইযিল এিং একটট নফা  কল নেও া হ্ । 

• প্রতযাখ্যাত প্রার্থীরা ২ মেয র িযর্য তাযের র্ যিাে িাম য  এিং ভমিষযযতর সুয াগগুমল সম্পযকধ পরািশ্ ধ মেয  

একটট ভদ্র ইযিল পা । 

 

Class – 42 

কনস়িাসিি েকিকস্থকতসত প্রােীসদি কনসজসদি ভাসলাভাসব্ েকিচালনা িিাি জনয প  ধিসণি প্রশ্ন এব্ং 

কনসদেশনা প্রদান িিা প সত োসি তা ব্যাখ্যা িরুন (ম্ানব্সম্পদ - ভািতী়ি পপ্রোেি) 

প্রােীসদি প্রশ্ন ও কনসদেশনাি উসেশয 

সাক্ষাৎকার, গরুপ আযলাি া, পরীক্ষা এিং আরও অয ক মকছুর িযতা ম য াযগর পমরমস্থমতযত সাফযলযর ি য 

প্রার্থীযের প্রস্তুত করার ি য প্রার্থীযের প্রযশ্নর ম যেধশ্ া এিং উত্তর অতযন্ত গুুত্বপূণ ধ। 

প্রােীসদি প্রসশ্নি ধিণ এব্ং উে ুি কনসদেকশিা 

১. চািকিি ভূকম্িা এব্ং পিাম্পাকন সম্পকিেত প্রশ্ন 

• সাধািণ প্রশ্ন: 



HRM 5021 (Bengali) 

Page 82 of 112 
 

o িূল োম ত্বগুমল কী কী? 

o নকাম্পাম র সংিৃমত িা কাযির পমরযিশ্ কী? 

• কনসদেকশিা: 

কাযির মিিরণ, নকাম্পাম র ওয িসাইযটর মল,, কি ধসংিৃমতর মভমডও নশ্ ার কু । 

উদািিণ (ভািত): 

কলকাতার একটট ফাযি ধ িাযকধটটং এজিমকউটটভ পযের ি য, মিক্র  লক্ষযিাত্রা এিং নকাম্পাম র ব্র্যাজিং প্রতযাশ্ার 

উপর মপমপটট নশ্ ার কু । 

২.সাোৎিাসিি ফম্ েযাি এব্ং িাউড সম্পসিে প্রশ্ন 

• সাধািণ প্রশ্ন: 

o ক টট রাউি আযছ? 

o এটট মক অ লাইয  হ্যি  ামক অফলাইয ? 

 

• কনসদেকশিা: 

রাউি অ ু া ী প্রজক্র া (নটমলযফাম ক, এইিআর, নটকম কযাল, ফাই াল), প্লযাটফযি ধর মিিরণ, প্রতযামশ্ত সি কাল 

নশ্ ার কু । 

• উদািিণ (ভািত): 

নিন্নাই আইটট নকাম্পাম  ৩ রাউি িযিহ্ার কযর: অযাপটটটটউড নটস্ট, িিু নটকম কযাল ইন্টারমভউ, ফাই াল 

এইিআর রাউি। 

৩. পোশাি এব্ং পেশািত আচিণ সম্পসিে প্রশ্ন 

• সার্ারণ প্রশ্ন: 

o আিার কী পরা উমিত? 

o কী আিরণ আশ্া করা  া ? 

• কনসদেশনা: 

আ ুষ্ঠাম ক নপাশ্াক, সি া ুিমত ধতা, নিাযখ্র ন াগায াগ, শ্রদ্ধাশ্ীল স্বর সুপামরশ্ কু । 

• উদািিণ: 

িুম্বাইযত একটট িযাংযকর িাকমরর সাক্ষাৎকাযরর ি য, আ ুষ্ঠাম ক ভারতী /পজিিা নপাশ্াক পরার এিং 

সম্মা ি কভাযি অমভিাে  পযায ল পরার পরািশ্ ধ মে । 

৪. প্রস়িাজনী়ি িািজেত্র সম্পসিে প্রশ্ন 

• সাধািণ প্রশ্ন: 

o আিার নকা  কাগিপত্র িহ্  করা উমিত? 

o সফট কমপ  া হ্াডধ কমপ? 

• কনসদেকশিা: 

নিকমলস্ট নশ্ ার কু : িীি িতৃ্তান্ত, আইমড পরুফ, মশ্ক্ষা/কাযির সাটটধমফযকট। 

উদািিণ: 

নিোলুু ফাি ধ প্রার্থীযের সাক্ষাৎকাযরর আযগ িযা  করা কমপ আপযলাড করযত িযল। 

৫. পব্তন, পনাটিসশি সম়্িিাল, স্থানান্তি সম্পসিে প্রশ্ন 

• সাধািণ প্রশ্ন: 

o প্রতযামশ্ত মসটটমস কী? 

স্থা ান্তযরর খ্রি মক কভার করা হ্যি? 

• কনসদেকশিা: 

 মে অ ুিমত নেও া হ্  তযি একটট পমরসীিা মে , এইিআর  ীমতগুমল সংযক্ষযপ িযাখ্যা কু । 

• উদািিণ: 

হ্া েরািাে ফাি ধ ম ি ধামিত প্রার্থীযের ি য স্থা ান্তর সহ্া তা প্রো  কযর। 

✅ ম্ানব্ সম্পসদি জনয কনসদেশনা প্রদাসনি পসিা অনুশীলন 
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• একটট FAQ মশ্ট ততমর কু  

• সাক্ষাৎকাযরর আযগ মব্র্মফং ইযিল িা ওয মি ার অফার কু  

• প্রার্থীযের নহ্ল্পলাই  িা িযাটিট িিা  রাখু্  

✅ সুকব্ধা 

• প্রার্থীর প্রস্তুমত উন্নত কযর 

• ম য াগকতধার ব্র্যাজিং উন্নত কযর 

• নশ্ষ িুহ্যূত ধর মিভ্রামন্ত িা ঝযর প়োর সংখ্যা হ্রাস কযর 

Class - 43 

প্রার্থীযক ম য াগ ও ম ি ধাি  প্রজক্র ার ি য প্রস্তুত করযত ম যেধশ্ া (ভারতী  নপ্রক্ষাপযট) 

 

ভূকম্িা:  

ম য াগ ও ম ি ধাি  প্রজক্র া িা ি সম্পে িযিস্থাপ ার একটট গুুত্বপূণ ধ কা ধক্রি,  ার িার্যযি সটিক প্রার্থীযক সটিক 

পযের ি য ম ি ধাি  করা হ্ । এই প্রজক্র া  মিমভন্ন র্াপ র্থাযক — ন ি  কিী িামহ্ো ম র্ ধারণ, প্রার্থী সংগ্রহ্, িাছাই, 

সাক্ষাৎকার এিং ম য াগপত্র প্রো । প্রমতটট র্াযপ  র্থা র্থ মেকম যেধশ্ া ও ম যেধশ্ািমল র্থাকা প্রয াি   াযত 

প্রজক্র াটট সুশ্ৃঙ্খল,  যা য, আইম  ও কা ধকর হ্ । এই ম যেধমশ্কা ম য াগ ও ম ি ধাি  প্রজক্র াযক সফলভাযি সম্পন্ন 

করার ি য প্রয াি ী  মেকম যেধশ্ া ও নসরা অ ুশ্ীল  প্রো  কযর। 

১. িাকমরর ভূমিকা িুঝু  

ম যেধশ্ া: িাকমরর মিিরণ (Job Description) ভালভাযি প়ুে । 

িূল োম ত্ব, ন াগযতা এিং প্রয াি ী  েক্ষতা িুযঝ ম  । 

উোহ্রণ: SBI-নত িযাজ,ং িাকমরর ি য JD পয়ে গ্রাহ্ক পমরযষিা, ঋণ প্রজক্র া ইতযামে িুযঝ ম  । 

২. সংস্থাটট সম্পযকধ িা ু  

ম যেধশ্ া: সংস্থার মিশ্ , িূলযযিার্, পণয ও পমরযষিা সম্পযকধ িা ু । 

সরকামর ওয িসাইট এিং নসাশ্যাল মিমড া নেযখ্ ম  । 

উোহ্রণ:  মে TCS-এ আযিে  কযর , তযি তাযের আইটট পমরযষিা ও আন্তিধামতক উপমস্থমত সম্পযকধ িা ু । 

৩. প্রয াি ী  ডকুযিন্ট প্রস্তুত কু  

ম যেধশ্ া: িযা  এিং মপ্রন্ট কমপ ততমর রাখু্ । 

িায াডাটা, পমরি পত্র (আর্ার, পযা ) , মশ্ক্ষাগত সাটটধমফযকট, পাসযপাটধ সাইি ছমি। 

উোহ্রণ: ONGC িা BHEL-এর িত PSU িাকমরযত ইন্টারমভউয র মে ই ডকুযিন্ট  ািাই হ্ । 

৪. সার্ার  ইন্টারমভউ প্রশ্ন অ ুশ্ীল  কু  

ম যেধশ্ া: নটকম কযাল ও HR উভ  র্রয র প্রযশ্নর প্রস্তুমত ম  । 

উোহ্রণ: Infosys-এর ইজিম  ামরং িাকমরর ি য আপ ার ফাই াল ই ার প্রযিক্ট ও নপ্রাগ্রামিং লযােুয ি 

সম্পযকধ প্রস্তুত র্থাকু । 

৫. উপ ুক্ত নপাশ্াক পু  

ম যেধশ্ া: ভারতী  কযপ ধাযরট কালিাযরর উপয াগী ফি ধাল নড্রস পু । 

উোহ্রণ: নছযলযের ি য শ্াটধ ও োউিার; নিয যের ি য শ্াম়ে, সাযলা ার-কামিি িা ফি ধাল ওয স্টা ধ নড্রস। 

৬. সি িযতা নপৌৌঁছা  

ম যেধশ্ া: অন্তত ৩০ মিম ট আযগ নপৌৌঁছা । 

পমরযিযশ্র সাযর্থ িাম য  ম যত ও নশ্ষ িুহ্যূত ধর ঝাযিলা এ়োযত সহ্া ক। 

উোহ্রণ: নরলওয  ম য াগ পরীক্ষা  িায াযিটেক নভমরমফযকশ্  সি সাযপক্ষ হ্যত পাযর। 

৭. ম ি ধাি  প্রজক্র ার র্াপগুযলা িা ু  

ম যেধশ্ া: মসযলকশ্  রাউিগুযলা সম্পযকধ র্ারণা রাখু্ । 

সার্ারণ র্াপ: মলমখ্ত পরীক্ষা , গরুপ মডসকাশ্ , নটকম কযাল ও HR ইন্টারমভউ। 

উোহ্রণ: IBPS ক্লাকধ ম য াযগ মপ্রমলমি ামর, নিই স এিং ইন্টারমভউ রাউি র্থাযক। 

৮. পমরষ্কার ও আত্মমিশ্বাযসর সাযর্থ কর্থা িলু  
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ম যেধশ্ া: স্পষ্টভাযি কর্থা িলু , নিাযখ্ নিাখ্ রাখু্ , অপ্রয াি ী  শ্ব্দ িা িযাং িযিহ্ার করযি   া। 

উোহ্রণ: IIM কযাম্পাস ইন্টারমভউযত আত্মমিশ্বাস ও স্পষ্ট উচ্চারণ অয ক সি  একাযডমিযকর নর্থযকও নিমশ্ 

গুুত্বপূণ ধ। 

৯. প্রযফশ্ ামল ফযলা-আপ কু  

ম যেধশ্ া: ইন্টারমভউয র পযর একটট র্ যিাে ইযিইল পািা । 

উোহ্রণ: “এই সুয াগ নেও ার ি য র্ যিাে। XYZ Ltd.-নত অিো  রাখ্যত আগ্রহ্ী।” 

উেসংিাি: 

একটট সুসংগটিত ম য াগ ও ম ি ধাি  প্রজক্র া শুরু্িাত্র েক্ষ কিী ম য াযগ সহ্া তা কযর  া, িরং এটট একটট 

প্রমতষ্ঠায র ব্র্যাি, সংিৃমত এিং সািমগ্রক উৎপাে শ্ীলতাও িজৃদ্ধ কযর। ম মেধষ্ট পদ্ধমত ও স্পষ্ট ম যেধশ্ া অ ুসরণ 

করার িার্যযি প্রমতষ্ঠা গুযলা ম য াযগ ভুল কিাযত পাযর, কিী পমরিতধয র হ্ার হ্রাস করযত পাযর এিং প্রার্থী ও 

ম য াগকারী উভয র ি য একটট ইমতিািক অমভজ্ঞতা ম জিত করযত পাযর। এই ম যেধমশ্কা এই প্রজক্র াযক আরও 

কা ধকর ও ত মতকভাযি পমরিাল ার ি য একটট সহ্া ক রূপযরখ্া প্রো  কযর। 

Class – 44 

 

প্রােীসদি েিব্তী ধাসে এসিাসনাি জনয সম়্িম্ত অনুস্মািসিি ম্াধযসম্ ফসলা-আে (এইচআি – 

ভািতী়ি পপ্রোেি) 

প্রার্থীযের সযে পরিতী র্াযপর ি য ন াগায াগ রাখ্া ম য াগ প্রজক্র ার একটট গুুত্বপূণ ধ অংশ্। এটট প্রার্থীযের 

সম্পকৃ্ততা িিা  রাযখ্, মিশ্বাস গয়ে নতাযল এিং ম য াগ প্রজক্র ার সি সূমি সম্পযকধ স্বচ্ছতা ম জিত কযর। 

সাক্ষাৎকাযরর সি সূমি িা ায া, প্রয াি ী  ডকুযিন্ট িাও া অর্থিা আযিেয র অগ্রগমত িা ায া — ন যকায া 

নক্ষযত্রই সি িযতা এিং নপশ্াোরী ফযলা-আপ একটট প্রমতষ্ঠায র ভািিূমত ধ উন্নত কযর এিং প্রার্থীযের ইমতিািক 

অমভজ্ঞতা প্রো  কযর। 

১. সম়্িম্সতা ফসলা-আসেি গুরুত্ব (HR-এ) 

 কনস়িাি প্রক্সি়িাি ধািাব্াকিিতা ব্জা়ি োসি। 

 অনসব্াক্েংস়িি কব্লম্ব এব্ং প্রােী ব্াদ  াও়িা পিাধ িসি। 

 প্রসফশনাকলজম্ ও সংস্থাি ব্র্যাড ইসম্জ প্রকতফকলত ি়ি। 

উদািিণ: Infosys-এ কনব্ োকচত প্রােীসদি পফান ও ইসম্ইসলি ম্াধযসম্ ্িুসম্ন্ট সাব্কম্শন ও জস়িকনং 

সংিান্ত ফসলা-আে িিা ি়ি। 

২. ফসলা-আসেি জনয প ািাস াি ম্াধযম্ 

 ইসম্ইল: অকফকস়িাল অনুস্মািি ও ্িুসম্ন্ট অনুসিাসধি জনয। 

 পফান/সিা়িািসঅযাে: দ্রতু প্রকতক্সি়িা ও অপ্রচকলত পচি-ইসনি জনয। 

 SMS: সংকেপ্ত ও জরুকি ব্াতোি জনয। 

উদািিণ: TCS ইন্টািকভউ কশক্উল কনক্সিত িিসত ইসম্ইল িসি এব্ং পিা়িািসঅযাসেি ম্াধযসম্ 

তাতরেকণি আেস্ি পদ়ি। 

৩. সাধািণ ফসলা-আে েকিকস্থকত 

 ্ িুসম্ন্ট জম্া এখ্সনা ব্াকি 

 পম্ক্সিল কিসোিে এখ্সনা আসসকন 

 অফাি পলিাি গ্রিণ কনক্সিত ন়ি 

 ব্যািগ্রাউড  াচাইস়িি তেয প্রস়িাজন 

উদািিণ: BHEL-এি ম্ত PSU প্রকতষ্ঠান প্রােীসদি পম্ক্সিল েিীোি জনয ইসম্ইল োঠা়ি এব্ং ৪৮ 

ঘাাি ম্সধয সাড়া না পেসল পফান িসি। 

৪. অনুস্মািসিি সম়্িসূকচ ও কিসিাস়িক্সন্স 

 প্রেম্ অনুস্মািি: ২৪-৪৮ ঘাাি ম্সধয। 

 কদ্বতী়ি অনুস্মািি: ২-৩ িম্ েকদব্স েি। 

 চূড়ান্ত ফসলা-আে: এিটি কনকদেষ্ট সম়্িসীম্া সি। 
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উদািিণ: ONGC এি সপ্তাি আসি জস়িকনং কিম্াইডাি োঠা়ি এব্ং পশষ ৩ কদসন প্রকতকদন ফসলা-আে 

িসি। 

 

৫. HRMS ব্া ATS িয ল ব্যব্িাি 

 ফসলা-আে ও কিম্াইডাি স্ব়িংক্সি়িভাসব্ কনধ োিণ িসি। 

 প ািাস াসিি পিি্ে সংিেণ িসি। 

 অসম্পূণ ে ধাসেি জনয অযালািে োঠা়ি। 

উদািিণ: Wipro, SAP SuccessFactors ব্যব্িাি িসি ID েররুফ আেসলা্ ও ফম্ ে েূিসণি কিম্াইডাি 

োঠা়ি। 

 

৬. ব্যক্সিিতিিণ এব্ং ভদ্রতা 

 সদ়ি ও েক্সজটিভ ভাষা ব্যব্িাি িরুন। 

 প্রােীি নাম্ ও েসদি উসেখ্ সি ব্াতো োঠান। 

উদািিণ: “কপ্র়ি কম্. িাজীব্, কনব্ োচসনি জনয অকভনন্দন। অনুগ্রি িসি ৫ জুসনি ম্সধয পম্ক্সিল 

্িুসম্ন্ট জম্া কদন।” 

৭. ফসলা-আসেি নকেেত্র সংিেণ 

 সব্ প ািাস াসিি পিি্ে িাখু্ন। 

 অক্ি পেইল ও প্রক্সি়িািত স্বচ্ছতাি জনয দিিাকি। 

উদািিণ: SBI-ি HR টিম্ প্রােীসদি ফসলা-আে ইসম্ইল পিস ফাইসল সংিেণ িসি অক্সিি জনয। 

Conclusion  

কা ধকর ফযলা-আপ প্রজক্র া প্রার্থীযের ি য ম য াযগর অমভজ্ঞতাযক সহ্ি ও ইমতিািক কযর নতাযল এিং HR েযলর 

নপশ্াোমরত্ব তুযল র্যর। সি িযতা আপযডট মেযল অম ি তা কযি, প্রার্থী হ্ারায ার ঝুোঁ মক হ্রাস পা  এিং সম্মা  ও 

ন াগায াগমভমত্তক সংিৃমত প্রমতফমলত হ্ । একটট সংগটিত ফযলা-আপ পদ্ধমত প্রমতষ্ঠায র ব্র্যাি শ্জক্তশ্ালী কযর 

এিং ভমিষযযতর প্রমতভা অিধয ও সহ্া তা কযর। 

 

Class – 45 

ম্ানব্সম্পদ (HR) কনস়িাসি ব্যািগ্রাউড এব্ং ্িুসম্সন্টশন  াচাই কব্ষস়ি এিটি সম্পূণ ে ও কব্শদ 

আসলাচনা পদও়িা িসলা ভািতী়ি পপ্রোেসি,  াি ম্সধয িস়িসো ভূকম্িা, কব্সেষণ, উদািিণ ও 

উেসংিাি — ব্াংলা়ি অনুব্াসদ: 

িা িসম্পে (HR) ম য াযগ িযাকগ্রাউি ও ডকুযিযন্টশ্   ািাই (ভারতী  নপ্রক্ষাপট) 

 ভূমিকা 

 

ম য াগ প্রজক্র া  প্রার্থীর ন াগযতা, অমভজ্ঞতা এিং আইম  সািিসয  ািাই করার ি য িযাকগ্রাউি এিং 

ডকুযিযন্টশ্   ািাই অতযন্ত গুুত্বপূণ ধ। ভারযত ন খ্ায  িাকমরর ভু া তর্থয ও  মর্থপত্র িামল ামতর ঘট া 

ক্রিির্ ধিা , নসখ্ায  HR নপশ্ািীিীরা ম ভধরয াগয এিং সততার সাযর্থ ম য াগ ম জিত করযত কযিার  ািাই 

প্রজক্র া অ ুসরণ কযর র্থাযক । 

 ১. মশ্ক্ষাগত ন াগযতা  ািাই 

প্রার্থীর প্রেত্ত মশ্ক্ষাগত ন াগযতার সতযতা  ািাই করা হ্ । 

মিশ্বমিেযাল  িা তৃতী  পযক্ষর এযিজন্স দ্বারা িাকধমশ্ট ও সাটটধমফযকট  ািাই করা হ্ । 

উোহ্রণ: ই যফামসস সংস্থা তাযের প্রার্থী ম য াযগর আযগ ইজিম  ামরং মডমগ্রর সতযতা  ািাইয র ি য তৃতী  

পযক্ষর সহ্া তা গ্রহ্ণ কযর। 

 ২. পূি ধিতী িাকমরর অমভজ্ঞতা  ািাই 

প্রার্থীর পূি ধিতী কাযির ভূমিকা, োম ত্ব এিং কাযির সি কাল  ািাই করা হ্ । 

অফার নলটার, মরমলমভং নলটার এিং নিত  মিপ  ািাই করা হ্ । 
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উোহ্রণ: TCS সংস্থা নলটারাল ম য াযগ প্রার্থীর পূি ধত  নকাম্পাম র নিত  কািাযিা ও নরফাযরন্স  ািাই কযর। 

 ৩. পমরি পত্র ও টিকা ার  ািাই 

আর্ার কাডধ, পযা  কাডধ, নভাটার আইমড িা পাসযপাটধ  ািাই করা হ্ । 

িতধিা  ও স্থা ী টিকা া  ািাই করা হ্ । 

উোহ্রণ: ONGC-এর িযতা সরকামর PSU গুযলা প্রার্থীর পমরি  ও টিকা া  ািাইয র ি য আর্ার এিং ইউটটমলটট 

মিযলর কমপ িা । 

 ৪. নফৌিোমর নরকডধ  ািাই 

পুমলযশ্র িার্যযি অর্থিা নিসরকামর  ািাই সংস্থার িার্যযি সম্পন্ন হ্ । 

প্রার্থীর মিুযদ্ধ নকায া নফৌিোমর িািলা আযছ মক া তা  ািাই করা হ্ । 

উোহ্রণ: এইিমডএফমস িযাংযকর িযতা BFSI সংস্থা  সংযিে শ্ীল পযে ম য াযগর আযগ পুমলযশ্র মক্ল াযরন্স 

সাটটধমফযকট িার্যতািূলক। 

 ৫. মিমকৎসা উপয ামগতা পরীক্ষা 

প্রার্থীর শ্ারীমরক ও িা মসক উপয ামগতা  ািাই করা হ্ । 

ম য াযগর আযগ মিযশ্ষ কযর সরকামর িাকমরযত এটট অতযািশ্যক। 

উোহ্রণ: ভারতী  নরযল কামরগমর এিং ম রাপত্তা সম্পমকধত পযের ি য নিমডযকল নটস্ট িার্যতািূলক। 

 ৬. নসাশ্যাল মিমড া ও মডজিটাল উপমস্থমত  ািাই 

প্রার্থীর অ লাই  কা ধকলাপ  ািাই করা হ্  ন   নকায া অযপশ্াোর িা অত্র মতক আিরণ  া র্থাযক। 

এটট প্রমতষ্ঠায র সু াি রক্ষার অংশ্। 

উোহ্রণ: অযাকযসঞ্চার-এর িযতা MNC সংস্থাগুমল গুুত্বপূণ ধ পযে ম য াযগর আযগ প্রার্থীর LinkedIn ও 

Facebook নপ্রাফাইল প ধযিক্ষণ কযর। 

 ৭. নরফাযরন্স  ািাই 

প্রার্থীর পূি ধত  িস িা মশ্ক্ষকযের সাযর্থ ন াগায াগ কযর ত মতকতা ও েক্ষতা সম্পযকধ িতািত ন ও া হ্ । 

সার্ারণত নফা  িা ইযিইযলর িার্যযি করা হ্ । 

উোহ্রণ: উইযপ্রা সংস্থা নেশ্ারযের নক্ষযত্র মশ্ক্ষকযের এিং অমভজ্ঞ প্রার্থীযের নক্ষযত্র পুরয া মরযপাটটধং 

িযায িারযের নরফাযরন্স  ািাই কযর। 

 ৮. আইম  সািিসয  ািাই 

প্রার্থী নকায া আইম  ঝাযিলা  িম়েত মক  া তা  ািাই করা হ্ । 

মিযশ্ষত আইম , আমর্থ ধক িা কিপ্লায ন্স সংক্রান্ত পযের ি য গুুত্বপূণ ধ। 

উোহ্রণ: SEBI-ম  মন্ত্রত নকাম্পাম যত উচ্চ পযে ম য াযগর নক্ষযত্র আইম  হ্লফ ািা োমখ্ল করযত হ্ । 

 উপসংহ্ার 

ভারযতর HR মিভাগগুযলা িযাকগ্রাউি ও ডকুযিন্ট  ািাইয র উপর অয ক নিমশ্ গুুত্ব নে   াযত ম ভধরয াগয 

প্রার্থী ম য াগ করা  া । তৃতী  পযক্ষর  ািাই পমরযষিা ও মডজিটাল প্র ুজক্ত িযিহ্াযরর ফযল এই প্রজক্র া এখ্  

অয ক নিমশ্ কা ধকর ও সুষরিু হ্য যছ। এই  ািাই প্রজক্র া শুরু্িাত্র নকাম্পাম র ভািিূমত ধ রক্ষা কযর  া, িরং একটট 

মিশ্বাসয াগয ও েক্ষ কিীিামহ্ ী গিয  সহ্া তা কযর। 

Class – 46 

এইিআর ম ি ধামিত প্রার্থীযের  ািাই প্রজক্র া (ভারত) 

প্রশ্ন: HR-এ চূড়ান্তভাসব্ কনব্ োকচত প্রােীসদি জনয কনস়িািিািী সংস্থা িতৃেি প্রস়িাজনী়ি  াচাই প্রক্সি়িা 

সম্পাদন িরুন। ভািসতি উদািিণসি কব্স্তাকিতভাসব্ আসলাচনা িরুন। 

🔍 মিতামরত আযলাি া: 

একি  প্রার্থীযক  খ্  একটট িাকমরর ি য িূ়োন্ত করা হ্ , তখ্  িযাকগ্রাউি  ািাই এিং ডকুযিযন্টশ্   ািাই 

করা অতযন্ত গুুত্বপূণ ধ। এই  ািাই প্রজক্র াগুমল প্রার্থীর সতযতা, সততা এিং উপ ুক্ততা ম জিত কযর এিং 

ম য াগকারীর ি য আই গত, সু ািিম ত এিং পমরিাল াগত ঝুোঁ মক কমিয  নে । 

🔍 ম য াগকারী সংস্থাগুমলর দ্বারা সম্পামেত প্রর্া   ািাইসিূহ্: 
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🔍 পমরি   ািাই: 

ডকুযিন্ট: আর্ার কাডধ, পযা  কাডধ, নভাটার আইমড, পাসযপাটধ। 

উযেশ্য: আই গত পমরি  ম জিত করা এিং প্রতারণা নরার্। 

✅ উোহ্রণ: ই যফামসস তৃতী  পযক্ষর এযিজন্স দ্বারা আর্ার ও পযা   ািাই কযর। 

🔍 মশ্ক্ষাগত ন াগযতা  ািাই: 

মিশ্বমিেযালয র সাযর্থ িা National Academic Depository (NAD)-এর িার্যযি মডমগ্র  ািাই। 

✅ উোহ্রণ: TCS NAD-এর িার্যযি ইজিম  ামরং মডমগ্র  ািাই কযর। 

🔍 িাকমরর ইমতহ্াস  ািাই: 

পূি ধিতী ম য াগকারীযের কাছ নর্থযক কাযির মিিরণ, পে, নিত   ািাই। 

✅ উোহ্রণ: উইযপ্রা First Advantage-এর সাহ্ায য িাকমরর ইমতহ্াস  ািাই কযর। 

🔍 নফৌিোমর পটভূমি  ািাই: 

পুমলশ্ নভমরমফযকশ্  িা িযাকগ্রাউি স্ক্রীম ং ফাি ধ দ্বারা। 

✅ উোহ্রণ: SBI িমরত্র স েপত্র িা  নগযিযটড অমফসার নর্থযক। 

🔍 টিকা া  ািাই: 

স্থা ী ও িতধিা  টিকা া  ািাই ইউটটমলটট মিল িা ভা়োর িুজক্তর িার্যযি। 

✅ উোহ্রণ: ITC Ltd তৃতী  পযক্ষর িার্যযি সাইট মভজিট কযর। 

🔍 মিমকৎসা মফটয স পরীক্ষা: 

েৃটষ্ট, শ্রিণ, হৃেরনরাগিম ত মফটয স ইতযামের নিমডযকল নটস্ট। 

✅ উোহ্রণ: ইজিযগা এ ারলাইন্স DGCA অ ুযিামেত মিমকৎসযকর নিমডযকল মক্ল াযরন্স িা । 

🔍 ঋণ/নক্রমডট  ািাই: 

িূলত BFSI নসক্টযর প্রার্থীর CIBIL নিার  ািাই। 

✅ উোহ্রণ: HDFC ও ICICI ঋণ মিভাযগর ি য CIBIL মরযপাটধ  ািাই কযর। 

🔍 নরফাযরন্স  ািাই: 

পূি ধত  সুপারভাইিার িা মশ্ক্ষকযের সযে ন াগায াগ। 

✅ উোহ্রণ: Accenture কিপযক্ষ েুইি  নপশ্াোর নরফাযরন্স িা । 

🔍 ডকুযিন্ট প্রািামণকতা  ািাই: 

িাকধমশ্ট, নিত  মিপ, সাটটধমফযকযটর সতযতা  ািাই। 

✅ উোহ্রণ: Infosys নকায া  মর্থযত পমরিতধ  িা িামল ামত নপযল প্রার্থী িামতল কযর। 

🔍 এই  ািাইগুমল নক  গুুত্বপূণ ধ: 

- মির্থযা পমরি  িা ভুল তর্থয নেও া প্রার্থীযের ম য াগ নরার্ করা  া । 

- আইম  এিং মিশ্বাসয াগয কি ধশ্জক্ত ম জিত হ্ । 

- সংস্থার সম্পে, নডটা এিং খ্যামত সুরমক্ষত র্থাযক। 

- ভমিষযযতর HR মিযরার্ িা প্রতারণা প্রমতযরার্ হ্ । 

- একটট ম রাপে ও কা ধকরী কি ধপমরযিশ্ গিয  সহ্া তা কযর। 

🔍 সারসংযক্ষপ: 

ভারযতর সরকামর ও নিসরকামর সংস্থাগুমল একটট কািাযিাগত  ািাই প্রজক্র া অ ুসরণ কযর। এই  ািাইগুমল HR 

মিভাগ ম যি অর্থিা তৃতী  পযক্ষর নভমরমফযকশ্  সংস্থা দ্বারা পমরিামলত হ্ । িযাংক, এ ারলাইন্স, IT সংস্থা এিং 

সরকামর প্রমতষ্ঠা  — প্রযতযক নক্ষযত্রই এই  ািাই প্রজক্র া অতযন্ত গুুত্বপূণ ধ র্াপ। 

 

Class – 47 

প্রশ্ন  

ম য াগ প্রজক্র া  ম য াগকতধা ও কি ধিারীর োম ত্বসিূহ্ সম্পযকধ মিতামরত আযলাি া কু , মিযশ্ষ কযর ম য াগ 

সংক্রান্ত ডকুযিযন্টশ্  এিং িুজক্তপত্র সমূ্পণ ধ করার নক্ষযত্র। ভারযতর উোহ্রণসহ্ িযাখ্যা কু । 
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উিি: 

ভারযত ম য াগ প্রজক্র া  ম য াগকতধা ও কি ধিারী উভয র ম মেধষ্ট োম ত্ব র্থাযক, মিযশ্ষত ডকুযিযন্টশ্  এিং 

িুজক্তপত্র সংক্রান্ত নক্ষযত্র। এই র্াপগুযলা আইম  সম্মমত ম জিত করা, িাকমরর ভূমিকা পমরষ্কার করা এিং 

পারস্পমরক মিশ্বাস গয়ে নতালার ি য অতযন্ত গুুত্বপূণ ধ। 

কনস়িািিতোি দাক়িত্বসমূ্ি: 

১. সটঠি জব্ প্সক্সিেশন বতকি িিা:  

 িাকমরর ভূমিকা, োম ত্ব, প্রয াি ী  ন াগযতা, নিত  সীিা এিং মরযপাটটধং কািাযিা স্পষ্টভাযি উযিখ্ 

করা। 

 উোহ্রণ: একটট সফটও যার নকাম্পাম  নডযভলপার ম য াযগর সি  "Python-এ েক্ষতা, টটযি কাি 

করার সক্ষিতা" উযিখ্ কযর। 

২. প্রােীি প ািযতাি  াচাই-ব্াোাই:  

 মশ্ক্ষাগত স েপত্র, পূি ধিতী িাকমরর নরকডধ, পমরি পত্র (আর্ার, পযা ) , এিং িযাকগ্রাউি নিক করা। 

 উোহ্রণ: একটট িহু্িামতক প্রমতষ্ঠা  (MNC) তৃতী  পযক্ষর িার্যযি মিশ্বমিেযাল  মডমগ্র  ািাই কযর। 

৩. অফাি পলিাি প্রদান: 

 মসটট মস (CTC), ন াগোয র তামরখ্, প্রযিশ্  মপমর ড, সুমির্া ও  ীমতিালা উযিখ্ কযর আ ুষ্ঠাম ক অফার 

নলটার ইসুয করা। 

 উোহ্রণ: নিৌমখ্ক সম্মমতর পযর ইযিইযলর িার্যযি অফার নলটার পািায া। 

৪. িম্ েসংস্থান চয ক্সিেত্র প্রস্তুকত:  

 আইম  শ্তধািলী ন ি  সি কাল ( মে প্রয ািয) , অিযাহ্মত র্ারা , নগাপ ী তা িুজক্ত, ন াটটশ্ মপমর ড 

ইতযামে অন্তভুধক্ত। 

 উোহ্রণ: “পেতযাযগর ি য ৩ িাযসর ন াটটশ্ মপমর ড িার্যতািূলক” র্ারা। 

৫. আইকন কন়িম্াব্লী োলন:  

 ভারতী  শ্রি আই  ন ি  ফযাক্টমরি আই , শ্পস অযাি এস্টািমলশ্যিন্ট আই , মিম িাি ওয যিস 

আই  ইতযামে নিয  িলা। 

 ইিামি াল এিপ্ল যিন্ট (স্টযাজিং অডধারস) আই  অ ুসাযর নরকডধ সংরক্ষণ। 

৬. পিি্ে সংিেণ: 

 িুজক্তপত্র, পমরি পত্র, ন াগো  ফি ধ, নঘাষণা ইতযামের কমপ সংরক্ষণ করা,  া পরিতীযত অমডট িা 

মিিাযের নক্ষযত্র কাযি লাযগ। 

িম্ েচািীি দাক়িত্বসমূ্ি:  

১. সতযকনষ্ঠ ্িুসম্ন্ট প্রদান: 

 সতয ও সটিক মশ্ক্ষাগত এিং নপশ্াগত নরকডধ এিং সরকামর পমরি পত্র িিা নেও া। 

 উোহ্রণ: আসল মডমগ্র স েপত্র এিং আর্ার কাযডধর কমপ প্রো । 

২. অফাি পলিাি ও চয ক্সি ম্সনাস াি কদস়ি েড়া: 

 সই করার আযগ অফার নলটার এিং িুজক্তপত্র ভাযলাভাযি প ধাযলাি া করা। 

 উোহ্রণ: নিত  মিভাি  িা কাযির োম ত্ব সম্পযকধ অস্পষ্টতা র্থাকযল স্পষ্টকরণ করা। 

৩. প্রস়িাজনী়ি ফম্ ে েূিণ িিা:  

 PF নরজিযিশ্ , ESIC ফি ধ, ফি ধ ১১, নগ্রিুইটট িয া    ইতযামে ফি ধ পূরণ করা। 

৪. পিাম্পাকনি নীকত পম্সন চলা: 

 আিরণমিমর্, ছুটটর  ীমত, IT  ীমত এিং নগাপ ী তা িুজক্ত গ্রহ্ণ করা ও নিয  িলা। 

৫. সম়্িম্সতা প ািদান সংিান্ত ্িুসম্ন্ট জম্া পদও়িা:  

 ন াগো  মরযপাটধ , ছমি, িযাংক একাউন্ট তর্থয, পযা  কাডধ ইতযামে ম র্ ধামরত সিয  িিা নেও া। 

৬. প্রসব্শন ও কনক্সিতিিণ কন়িম্ পম্সন চলা:  

 প্রযিশ্  মপমর যডর শ্তধসিূহ্ নিয  িলা এিং ম জিতকরযণর আযগ ম  িািলী পাল  করা। 

উেসংিাি: 
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 আইটি কশ) (স ম্ন, ইনসফাকসস):  মডজিটাল অফার নলটার, ই-মসগয িার িুজক্ত এিং তৃতী  পযক্ষর 

িার্যযি প্রার্থী ইমতহ্াস  ািাই কযর। 

 সিিাকি চািকি:  ডকুযিযন্টর সটিকতা প্রিাণ, শ্ারীমরক  ািাই এিং িমরত্র স েপত্র আিশ্যক। 

 টািেআে:  কি আ ুষ্ঠাম ক প্রজক্র া র্থাকযত পাযর, মকন্তু নগাপ ী তা ও আইমপর র্ারা  ুক্ত র্থাযক। 

 

Class – 48 

প্রশ্ন  

HR-এ দাকখ্লস ািয প্রােী ্িুসম্ন্ট  াচাই িরুন। ভািসতি পপ্রোেসি উদািিণ সি কব্স্তাকিতভাসব্ 

আসলাচনা িরুন। 

🔷 ্িুসম্ন্ট  াচাইস়িি গুরুত্ব: 

প্রার্থী  ািাই প্রজক্র া ম য াগ প্রজক্র ার একটট গুুত্বপূণ ধ র্াপ। এটট ম জিত কযর ন  প্রার্থী প্রকৃত, ন াগয এিং 

নকাম্পাম  ও আইম  ম  িািলীর সাযর্থ সেমতপূণ ধ। 

✅ ডকুযিন্ট  ািাইয র প্রর্া  উযেশ্য: 

 িাল প্রামর্থ ধতা প্রমতযরার্ কযর। 

 কি ধস্থযলর সততা িিা  রাযখ্। 

 শ্রি আইয র সযে সািিসয িিা  রাযখ্। 

 পমরি , িাকমরর ইমতহ্াস িা ন াগযতা ম য  আইম  ঝুোঁ মক এ়ো । 

 

🔷 ভািসত HR-এ  াচাইস ািয মূ্ল ্িুসম্ন্টসমূ্ি: 

1. েকিচ়িেত্র (Identity Proof): 

 প্রার্থীর আই গত পমরি   ািাইয র ি য। 

 গ্রহ্ণয াগয েমলল: 

o আর্ার কাডধ (সিযিয  প্রিমলত) 

o পযা  কাডধ 

o পাসযপাটধ 

o নভাটার আইমড 

o ড্রাইমভং লাইযসন্স 

2. টঠিানা প্রম্াণ (Address Proof): 

 িতধিা  ও স্থা ী টিকা া  ািাইয র ি য। 

 গ্রহ্ণয াগয েমলল: 

o মিেুযৎ/িযলর মিল 

o আর্ার কাডধ  (আপযডযটড টিকা াসহ্) 

o নরশ্  কাডধ 

o িাম়ে ভা়োর িুজক্ত (Rent Agreement) 

3. কশোিত প ািযতাি প্রম্াণ: 

 প্রার্থীর িীি িতৃ্তাযন্ত িমণ ধত মশ্ক্ষাগত ন াগযতা  ািাই করযত। 

 প্রয াি ী  েমলল: 

o িার্যমিক ও উচ্চিার্যমিক িাকধশ্ীট 

o স্নাতক/স্নাতযকাত্তর মডমগ্র সাটটধমফযকট 

o নসমিস্টার ও ক যসামলযডযটড িাকধশ্ীট 

4. েূব্ েব্তী চািকিি প্রম্াণ: 

 কাযির অমভজ্ঞতা  ািাইয র ি য। 

 েমলল: 

o পূি ধত  ম য াগপত্র 
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o অমভজ্ঞতা পত্র 

o মরমলমভং নলটার 

o নশ্ষ ৩ িাযসর নিত  মিপ 

o UAN ইমতহ্াস / ফি ধ ১৬ 

5. োকব্ (Photographs): 

 সাম্প্রমতক পাসযপাটধ সাইি ছমি (২-৪ কমপ) 

6. ব্যাংি কব্ব্িণ (Bank Details): 

 নিত  প্রজক্র ার ি য। 

 েমলল: 

o িামতল নিক 

o িযাংক পাসিুক কমপ 

o নস্টটযিন্ট (য খ্ায  অযাকাউন্ট নহ্াল্ডাযরর মিিরণ রয যছ) 

7. সিিাকি পিক্সজসিশন ( কদ প্রস াজয ি়ি):  

 পযা  কাডধ (যিত  প্রজক্র ার ি য িার্যতািূলক) 

 আর্ার (ESI/PF এর সাযর্থ  ুক্ত) 

 পূি ধিতী িাকমর নর্থযক প্রাপ্ত ESIC ও PF  ম্বর 

8. পম্ক্সিল কফিসনস সাটিেকফসিি (ঐক্সচ্ছি):  

 মিযশ্ষ কযর উৎপাে  িা িাি প ধায র িাকমরযত প্রার্থীর শ্ারীমরক মফটয স  ািাই। 

9. চকিত্র সাটিেকফসিি (সাধািণত সিিাকি চািকিসত প্রস়িাজন): 

 পূি ধত  িাকমরোতা িা নগযিযটড অমফসার দ্বারা ইসুয করা। 

✅ ্িুসম্ন্ট  াচাইস়িি ধােসমূ্ি: 

🔷 ধাে ১: ্িুসম্ন্ট সংগ্রি 

 HR একটট নিকমলস্ট নপ্ররণ কযর। 

 প্রার্থী স্বাক্ষমরত িযা  কমপ িিা নে  (িা সরাসমর ন াগোয র সি  িূল েমলল আ যত হ্ )। 

🔷 ধাে ২: িস  াচাই 

 HR ম যি িা র্থাডধ-পাটটধ এযিজন্সর িার্যযি  ািাই কযর:  

o মশ্ক্ষাগত ন াগযতা (NSDL, Digilocker) 

o পূি ধ িাকমর (পূি ধত  নকাম্পাম যক কল/ইযিল) 

o পমরি  ( াি/িন্মতামরখ্/ছমি মিল) 

🔷 ধাে ৩: ব্যািগ্রাউড পচি 

 First Advantage, AuthBridge-এর িযতা সংস্থাগুমল মিতামরত  ািাই কযর। 

 উচ্চপযে িা সংযিে শ্ীল িাকমরযত অপরার্িূলক ইমতহ্াসও  ািাই হ্ । 

🔷 ধাে ৪: পিি্ে সংিেণ 

 সিত েমলল মডজিটামল িা মফজিকামল সংরমক্ষত হ্ , ভমিষযৎ অমডট িা আইম  প্রয ািয র ি য। 

 

🔷🔷 ভািসত কিোয  ব্াস্তব্ উদািিণ:  

উদািিণ ১: আইটি পসক্টি (TCS, Infosys) 

 প্রার্থী ডকুযিন্ট অ লাইয  আপযলাড কযর। 

 Digilocker-এর িার্যযি স্ব ংজক্র   ািাই। 

 র্থাডধ-পাটটধ  ািাই সংস্থার িার্যযি িযাকগ্রাউি নিক। 

উদািিণ ২: সিিাকি চািকি 

 িূল েমলল  ািাই কযিারভাযি হ্ । 

 নগযিযটড অমফসাযরর স্বাক্ষর প্রয াি  হ্ । 

 িামত/যশ্রমণ সাটটধমফযকট  ািাই করা হ্  ( মে প্রয ািয হ্ )। 
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উদািিণ ৩: টািেআে সংস্থা 

 সার্ারণত সীমিত  ািাই হ্  (ID, মশ্ক্ষা, পূি ধ িাকমর)। 

 মল,ডই  িা পমরমিত িার্যযি নরফাযরন্স  ািাই করা হ্ । 

✅ উেসংিাি: 

প্রার্থীর ডকুযিন্ট  ািাই ম য াগ প্রজক্র ার স্বচ্ছতা ও আইম  িা  রক্ষা  অপমরহ্া ধ। ভারযত মশ্ল্পযভযে এই 

 ািাইয র গভীরতা ও র্রণ মভন্ন হ্যত পাযর। একটট সংগটিত ও প্রিাণমভমত্তক  ািাই পদ্ধমত ঝুোঁ মক কিা  এিং 

সংস্থার ি য উপ ুক্ত প্রার্থী ম জিত কযর। 

Class – 49 

প্রশ্ন  

ভািসতি পপ্রোেসি কনস়িািিতো িতৃেি প্রােীসদি প্রস়িাজনী়ি ্িুসম্সন্টশন প্রদান এব্ং প্রস়িাজসন প্রশ্ন 

ও ব্যাখ্যাি উিি প্রদান — উদািিণসি 

কব্স্তাকিত ব্যাখ্যা (ভািসতি পপ্রোেসি) 

উসেশয: 

একটট িসণৃ ম য াগ প্রজক্র া ম জিত করযত, ম য াগকতধা িা ম য াগ সংস্থার উমিত প্রার্থীযের প্রাসমেক সকল 

ডকুযিন্ট প্রো  করা এিং তা োঁযের ন যকায া প্রশ্ন িা উযদ্বযগর সিার্া  করা। 

 

১. প্রস়িাজনী়ি ্িুসম্সন্টশন  া প্রদান িিা উকচত 

ভারযত, প্রার্থীরা সার্ারণত ম যির গুুত্বপূণ ধ ডকুযিন্টগুযলা প্রতযাশ্া কযর এিং পাও ার অমর্কার রাযখ্:  

্িুসম্ন্ট উসেশয 

অফার নলটার িাকমরর প্রতাি, পে, নিত  কািাযিা, ন াগোয র তামরখ্ ইতযামে। 

অযাপয ন্টযিন্ট নলটার িাকমরযত ন াগোয র মেয  প্রো  করা আইম  ম  ুজক্তপত্র। 

িি মডসজক্রপশ্  (JD) োম ত্ব, মরযপাটটধং িাকিার, কি ধক্ষিতা ম যেধশ্ক (KPI)। 

নকাম্পাম  পমলমস হ্যািিুক ছুটট, আিরণমিমর্, নড্রস নকাড ইতযামে সংক্রান্ত ম যেধশ্ািলী। 

আিরণমিমর্ নপশ্াোর ও ত মতক আিরযণর ম যেধমশ্কা। 

এ মডএ / ক মফযড মশ্ ামলটট এমগ্রযিন্ট নকাম্পাম র নগাপ  তর্থয রক্ষা করযত। 

ন াগোয র ম যেধমশ্কা প্রর্থি মেয  কী কী আ যত হ্যি, মরযপাটটধং সি  ইতযামে। 

িযা, মিিরণী ও পযা  ফি ধ নিত  পািায ার ি য প্রয াি ী  তর্থয। 

উদািিণ (ভািত):  

িকব্ , ই যফামসযস িাকমরর ি য ম ি ধামিত হ্যল, মতম  পা :  

 একটট অফাি পলিাি ন খ্ায  তা োঁর CTC, পে ও ন াগোয র স্থা  উযিখ্ র্থাযক। 

 একটট জস়িকনং কিি  াযত নিমডযকল নটস্ট, নড্রস নকাড, HR-এর ন াগায াগ তর্থয র্থাযক। 

 পযর তা োঁযক কশোিত সাটিেকফসিি ও েযান িা্ে আপযলাড করযত িলা হ্   ািাইকরযণর ি য। 

 

২. প্রােীসদি সাধািণ প্রশ্ন ও ব্যাখ্যা 

প্রার্থীরা ম যির মিষ গুযলার উপর প্রশ্ন করযত পাযর ,  ার স্পষ্ট ও দ্রতু উত্তর নেও া িুমর: 

কব্ষ়ি প্রােীি প্রশ্ন কনস়িািিতোি ব্যাখ্যা 

নিত  কািাযিা “CTC-এর মিতামরত মে ” 
নিমসক, HRA, নিা াস, PF, গ্রযািুইটট ইতযামে 

িযাখ্যা। 

িি / সামভধস 

এমগ্রযিন্ট 
“নেশ্ারযের ি য নকায া িি আযছ?” 

অফার িা অযাপয ন্টযিন্ট নলটাযর উযিখ্ 

র্থাযক। 

মরযলাযকশ্  সহ্া তা “িাসস্থা  িা োযভল এলাউন্স আযছ?” নকাম্পাম র  ীমতিালার অ ু া ী িযাখ্যা। 
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কব্ষ়ি প্রােীি প্রশ্ন কনস়িািিতোি ব্যাখ্যা 

ন াটটশ্ মপমর ড 
“মরিাই  করযল কত মেয র ন াটটশ্ মেযত 

হ্যি?” 
সার্ারণত ৩০-৯০ মে । 

িযাকগ্রাউি  ািাই “নকা  ডকুযিন্টগুযলা প্রয াি ?” 
আর্ার, পযা , পূি ধত  িাকমরর মিটি, নপমিপ 

ইতযামে। 

উদািিণ (ভািত):  

কপ্র়িা , TCS-এ ন াগোয র আযগ িযল : 

“আিার CTC ₹৫.৬ LPA িলা হ্য যছ, মকন্তু ই -হ্যাি কত পাযিা?” 

HR িা া , ₹৩০,০০০/- ইন-িযাড , টযাি ও PF িাযে। 

নিা াস ও গ্রযািুইটট িামষ ধক উপাো  মহ্যসযি র্থাযক। 

৩. প ািাস াসিি ম্াধযম্ 

প্রযফশ্ াল ও পমরষ্কার ন াগায াগ িুমর। ম যির িার্যযি ডকুযিন্ট ও িযাখ্যা প্রো  করা হ্ :  

 ইসম্ইল:  অফার নলটার, অযাপয ন্টযিন্ট নলটার। 

 HR পোিোল:  SAP SuccessFactors, Darwinbox ইতযামে। 

 পফান ব্া কভক্ও িল:  প্রযশ্নাত্তযরর ি য। 

 সাম্নাসাম্কন আসলাচনা:  ও াক-ই  ইন্টারমভউ ইতযামের সি । 

৪. ্িুসম্সন্টশন ও ব্যাখ্যাি গুরুত্ব 

িািণ প্রভাব্ 

ভুল নিাঝািুজঝ নরার্ প্রার্থীর প্রতযাশ্ার সাযর্থ িাতিতা নিলায া। 

এিপ্ল ার ব্র্যাি ততমর প্রার্থী ম যিযক িূলযিা  িয  কযর। 

আইম  েৃটষ্টভমেযত সহ্া ক প্রার্থী ও নকাম্পাম র অমর্কার রক্ষা। 

দ্রতু অ যিামডধং ও মরযট শ্  প্রার্থমিক র্াযপই প্রার্থী  ুক্ত হ্য   া  ও েীঘ ধযি ামে র্থাযক। 

আইকন কদি (ভািত) 

ভািতী়ি েম্ আইন অনু া়িী  (য ি : Shops & Establishments Act, Industrial Employment Standing 

Orders Act): 

 িাকমরর শ্তধািলী 

 নিত  কািাযিা 

 কি ধঘণ্টা 

 মরিাই  / ছা োঁটাই সংক্রান্ত ন াটটশ্ 

এইসব্ কলকখ্তভাসব্ পদও়িা ব্াধযতামূ্লি। 

 া মেযল ঘটযত পাযর: 

 মিিাে 

 আইম  িটটলতা 

 মিশ্বাসহ্াম  

 

সািাংশ পচিকলট 

িাজ অব্স্থা 

অফার নলটার পািায া হ্য যছ মক  া ✅ 

নিত  কািাযিা স্পষ্ট মক  া ✅ 

িাকমরর ভূমিকা ম জিত মক  া ✅ 

প্রার্থী সকল ডকুযিন্ট িিা মেয যছ  মক ✅ 



HRM 5021 (Bengali) 

Page 93 of 112 
 

িাজ অব্স্থা 

প্রার্থীর প্রশ্নগুযলার উত্তর নেও া হ্য যছ মক ✅ 

 

Class – 50 

প্রশ্ন  

ক্লাস়িসন্টি সাসে চয ক্সি অনু া়িী অনসব্াক্েং েকিসষব্া প্রদান কনক্সিত িিা — কব্শদ আসলাচনা ও ভািসতি 

উদািিণসি 

 

উসেশয ও প্রাসকেিতা 

ভারযতর িযতা তিমিত্রযি  শ্রিিািার ও মিমভন্ন রাযিযর শ্রি আইয র নপ্রমক্ষযত চয ক্সি অনু া়িী অনসব্াক্েং 

েকিসষব্া প্রদান িা ি সম্পে িযিস্থাপ া (HRM), ম য াগ সংস্থা ও স্টামফং পমরযষিা সংস্থাগুযলার ি য একটট 

গুুত্বপূণ ধ োম ত্ব। 

উক্সিি অে ে 

অনসব্াক্েং েকিসষব্া িলযত নিাঝা   তু  কিীযক প্রমতষ্ঠায   ুক্ত করার প্রজক্র া। এর িযর্য অন্তভুধক্ত: 

 ডকুযিন্ট সংগ্রহ্ 

 ওমরয যন্টশ্  

 িযাকগ্রাউি  ািাই 

 ইিাকশ্  প্রমশ্ক্ষণ 

 মরযসাস ধ প্রো  (ID কাডধ, লযাপটপ, অমফস ইযিইল ইতযামে) 

 আইম  ও  ীমতগত ম  ি নিয  িলা 

 "চয ক্সি অনু া়িী েকিসষব্া প্রদান কনক্সিত িিা" িায  হ্যলা, এই অ যিামডধং কা ধক্রিটট ক্লায যন্টর সাযর্থ করা 

িুজক্ত িা SLA (Service Level Agreement)-নত উযিমখ্ত সি , িা  এিং পমরমর্ অ ু া ী পমরিাল া করা। 

 

ভািসত অনসব্াক্েং েকিসষব্াি মূ্ল উোদানসমূ্ি 

✅ ্িুসম্ন্ট  াচাই ও ব্যািগ্রাউড পচি 

 PAN কাডধ, আর্ার, টিকা ার প্রিাণ, মশ্ক্ষাগত ও িাকমরর  মর্থ 

 পুমলযশ্র নভমরমফযকশ্  (মিযশ্ষ কযর BFSI, আইটট, স্বাস্থযযক্ষযত্র) 

✅ ভািতী়ি েম্ আইসনি অনুিততা 

 PF  (ভমিষয তহ্মিল), ESI  (রাীী  মিিা) , নপশ্াগত কর (PT) 

 Shops and Establishment Act, CLRA  ( িুজক্তমভমত্তক শ্রমিক আই ) 

✅ প্রকশেণ ও ওকিস়িসন্টশন 

 নকাম্পাম র  ীমত, আিরণ মিমর্, িূলযযিার্ ইতযামে নিাঝায া 

 POSH প্রমশ্ক্ষণ (য ৌ  হ্ রাম  প্রমতযরার্ আই ) 

✅ চািকিি কচটঠ ও ID প্রদান 

 অফার নলটার, অযাপয ন্টযিন্ট নলটার, নগাপ ী তার িুজক্তপত্র 

✅ ক্ক্সজিাল অনসব্াক্েং (COVID েিব্তী ভািসত) 

 ই-যভমরমফযকশ্ , মডজিটাল মসগয িার, মভমডও KYC 

 

উদািিণ (ভািতী়ি পপ্রোেসি) 

েকিকস্থকত:  

নিোলুুর একটট স্টামফং এযিজন্স Infosys-এর সাযর্থ ১০০ ি  IT প্রযফশ্ াল ৩০ মেয র িযর্য সরিরাহ্ ও 

অ যিাডধ করার িুজক্ত কযর। 

চয ক্সিি শতোব্লী:  

 ম ি ধািয র ৭ মেয র িযর্য িযাকগ্রাউি  ািাই সম্পন্ন 
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 আর্ার মভমত্তক ই-যভমরমফযকশ্ সহ্ মডজিটাল অ যিামডধং 

 PF, ESI এর সাযর্থ সািিসয 

 Infosys-এর ত মতকতা ও আইটট  ীমতিালা ম য  ওমরয যন্টশ্  

েকিসষব্া প্রক্সি়িা:  

1. প্রার্থী ম ি ধামিত হ্যল → এযিজন্স ডকুযিন্ট (আর্ার, PAN, মশ্ক্ষা স ে) সংগ্রহ্ কযর 

2. িযাকগ্রাউি  ািাই → তৃতী  পযক্ষর িার্যযি (য ি  First Advantage) সম্পন্ন 

3. ই-KYC ও কিপ্লায ন্স → আর্ার  ািাই, PF/ESI নরজিযিশ্  

4. প্রমশ্ক্ষণ → Zoom মভমত্তক Infosys-এর  ীমত ও POSH প্রমশ্ক্ষণ 

5. মরযপাটধ → ডযাশ্যিাযডধ নস্টটাস ও িযমতক্রিী নকস িিা নে  

ব্যে েতা িসল:  

৩০ মেয র িযর্য ১০০ িয র অ যিামডধং  া করযল িুজক্ত অ ু া ী িমরিা া র্া ধ হ্যত পাযর। 

 

এই কব্ষ়িটি পিন গুরুত্বেূণ ে 

িািণ প্রভাব্ 

ক্লায ন্ট সন্তুটষ্ট ম ভধরয াগযতা িায়ে, ভমিষযযত আরও িুজক্তর সম্ভাি া ততমর হ্  

আইম  অ ুগততা ভুল PF/ESI নরজিযিশ্  আইম  ঝুোঁ মক নডযক আ যত পাযর 

প্রার্থীর অমভজ্ঞতা িসণৃ অ যিামডধং প্রজক্র া প্রারমম্ভক পেতযাগ কিা  

ব্র্যাযির সু াি তিমশ্বক ক্লায ন্টযের ি য মিযশ্ষভাযি গুুত্বপূণ ধ 

ভািসতি চযাসলিসমূ্ি 

চযাসলি ব্ণ েনা 

তিমিত্রযি  শ্রি আই  প্রমতটট রাযিযর আইয  সািা য পার্থ ধকয রয যছ 

িাল ডকুযিন্ট ভু া মডমগ্র িা অমভজ্ঞতার সাটটধমফযকট পাও া  া  

গ্রািীণ ম য াগ আর্ার/PAN  া র্থাকা িা ভুল তর্থয 

ভাষাগত সিসযা আঞ্চমলক ভাষা  া িা ার কারযণ  ীমতিালা নিাঝা কটি  হ্য  পয়ে 

 

পসিা অনুশীলন (Best Practices) 

 Darwinbox, Zoho People, SAP SuccessFactors-এর িযতা সফটও যার িযিহ্ার 

 SLA মভমত্তক নিকমলস্ট ততমর 

 মদ্বভামষক ন াগায াগ (ইংযরজি + আঞ্চমলক ভাষা) 

 মডযল িা অ  ুগততার নক্ষযত্র এযিযলশ্  িযাটেি রাখ্া 

উেসংিাি 

চয ক্সি অনু া়িী অনসব্াক্েং েকিসষব্া কনক্সিত িিা নকিল একটট নিকমলস্ট পূরণ    — এটট একটট নকৌশ্লগত 

(strategic) কাি ,  া ক্লাস়িসন্টি আস্থা, আইকন সম্মকত ও িম্ী ধসি িাখ্াি ি য অতযন্ত গুুত্বপূণ ধ। ভারযতর 

িযতা নেযশ্ এর সফল িাতিা য র ি য প্রয াি   র্থা র্থ পমরকল্প া, মডজিটাল টুলস িযিহ্ার এিং কযিার 

িম টমরং। 

Class – 51 

প্রশ্ন  

প্রােী ও ক্লাস়িন্ট সম্পকিেত তেয এব্ং ম্তাম্ত  ো েভাসব্ কনস়িাি প্িাসব্সস সংিেণ িরুন 

উক্সিি অে ে 

এই উজক্তর অর্থ ধ হ্যলা—কনস়িাি প্িাসব্স ব্া অযাকপ্লিযান্ট েযাকিং কসসটম্ (ATS)-এ প্রার্থী ও ক্লায ন্টযের 

সম্পমকধত তর্থয সুসংিটঠত ও সটঠিভাসব্ সংিেণ িিা। এর িযর্য অন্তভুধক্ত: 

 প্রার্থীর িযজক্তগত ও নপশ্াগত মিিরণ 
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 ক্লায ন্ট প্রমতষ্ঠায র িামহ্ো ও িতািত 

 ইন্টারমভউয র ফলাফল ও ন াগায াযগর  মর্থ 

 ম য াগ ইমতহ্াস ও অফার গ্রহ্ণ সম্পমকধত তর্থয 

এই নডটা সটিকভাযি সংরক্ষণ করা অতযন্ত গুুত্বপূণ ধ, কারণ এটট ভমিষযযতর ম য াগ, মিযেষণ, িা  ম  ন্ত্রণ এিং 

আইম  মেক নর্থযক সহ্া ক। 

পিন এটি গুরুত্বেূণ ে (কব্সশষ িসি ভািসতি পেসত্র) 

পেত্র িািণ 

আই গত অ ুগততা 
ভারযতর IT Act (2000) এিং GDPR-সেৃশ্ নডটা আই  অ ু া ী তর্থয সটিক ও সুরমক্ষত 

রাখ্া িার্যতািূলক 

ম য াগ েক্ষতা পু রািমৃত্ত নরার্ কযর, সটিক নিলা  ম জিত কযর, সি  িা োঁিা  

ক্লায যন্টর আস্থা স্বচ্ছ নরকডধ নপশ্াোমরত্ব ও োম ত্বযিার্ প্রেশ্ ধ  কযর 

অমডট ও আইম  

সহ্া তা 
ক্লায ন্ট অমডট, শ্রি সংক্রান্ত মিতকধ িা নপযিন্ট মিযরাযর্ সহ্া ক 

িী িী তেয পিি্ে িিা উকচত? 

✅ প্রােীি তেয: 

 ব্যক্সিিত তেয :   াি, ি স, ন াগায াগ, আর্ার, পযা  

 প ািযতা :  মশ্ক্ষাগত মডমগ্র, সাটটধমফযকশ্  

 অকভজ্ঞতা :  পূি ধত  ম য াগকতধা , পযের মিিরণ, সি কাল 

 দেতা :  কামরগমর ও সফট মিল 

 পব্তন তেয :  িতধিা  ও প্রতযামশ্ত CTC 

 কফ্ব্যাি :  ইন্টারমভউ ফলাফল, শ্জক্ত ও েুি ধলতা 

 টযািাস :  শ্টধমলযস্টড, িামতল, অ  নহ্াল্ড, ম য াগপ্রাপ্ত 

✅ ক্লাস়িন্ট তেয: 

 নকাম্পাম র  াি ও ন াগায াগ 

 মশ্ল্প ও মডপাটধযিন্ট 

 িাকমরর মিিরণ 

 ইন্টারমভউ পযায ল ও রাউিস 

 মফডিযাক: CV, ইন্টারমভউ 

 ম য াগ স্টযাটাস: ওযপ , নক্লািড, অ  নহ্াল্ড 

 নপযিন্ট শ্তধ: ই ভয স তামরখ্, িািধ 

 

ভািসতি এিটি উদািিণ (কনস়িাি প্রক্সি়িা পেসি) 

েকিকস্থকত:  

পুয র একটট মরকর ুটযিন্ট ক সালযটজন্স Tata Motors-এর ি য ১০ ি  নিকাম কযাল ইজিম  ার ম য াগ 

করযছ। 

ধাসে ধাসে পিি্ে িাখ্া: 

1. প্রােীি একি 

o  াি: নরামহ্ত শ্ি ধা 

o ন াগযতা: B.E. Mechanical, Pune University 

o অমভজ্ঞতা: Bajaj Auto-নত ৩ িছর 

o েক্ষতা: SolidWorks, ANSYS 

o স্টযাটাস: শ্টধমলযস্টড 

o মফডিযাক: “কামরগমর ভাযলা, মকন্তু ন াগায াযগ েুি ধলতা আযছ” 
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2. ক্লাস়িন্ট কফ্ব্যাি একি 

o ক্লায ন্ট: Tata Motors 

o নরামহ্ত সম্পযকধ িত: “নটকম কযামল ভাযলা, মদ্বতী  রাউযির ি য সি  ম র্ ধারণ কু ” 

o স্টযাটাস আপযডট: “Under Review - 2nd Round” 

3. ইন্টািকভউ েিব্তী পিি্ে 

o িূ়োন্ত মসদ্ধান্ত: ম ি ধামিত 

o অফার: ₹৫.৫ LPA 

o ন াগোয র তামরখ্: ১৫ িলুাই ২০২৫ 

এই সিত তর্থয Naukri RMS, Zoho Recruit, ব্া Excel CRM-এ সংরমক্ষত র্থাযক ভমিষযযতর নরফাযরন্স ও 

অমডযটর ি য। 

ভািসত প্রচকলত ATS / কিির রুিসম্ন্ট িযলস 

িয সলি নাম্ উসেশয 

Naukri RMS সমূ্পণ ধ ম য াগ প্রজক্র া েযামকং 

Zoho Recruit ক্লাউড-মভমত্তক ATS, মফডিযাক সুমির্াসহ্ 

Excel CRM নছাট ক সালযটজন্সযের িযিহৃত 

Recruit CRM স্টামফং এযিজন্সর িযর্য ি মপ্র  

Greenhouse / Freshteam MNC গুমলযত িযিহৃত ATS 

সটঠিভাসব্ তেয সংিেসণি সুকব্ধা 

 প ািাস াসি স্বচ্ছতা :  প্রার্থী ও ক্লায যন্টর িাযঝ ভুল নিাঝািুজঝ কযি 

 কিসোটিেং উন্নত ি়ি :  রূপান্তর হ্ার, পুল স্টযাটাস ইতযামে মিযেষণ করা  া  

 িযাসলন্ট েুনঃব্যব্িািস ািযতা :  পুরয া প্রার্থীযের আিার  তু  পযের ি য মিযিি া করা  া  

 আইকন প্রস্তুকত :  EPF, ESI, িুজক্তমভমত্তক শ্রি আই  ইতযামের অমডযট সহ্া ক 

ভািসতি পপ্রোেসি চযাসলি ও সম্াধান 

চযাসলি সম্াধান 

তযর্থযর পু রািমৃত্ত ডুমপ্লযকট নিক মফিারসহ্ সফটও যার িযিহ্ার কু  

েুি ধল মফডিযাক এমি মরকর ুটারযের িাকিাডধ মফডিযাক মেযত প্রমশ্ক্ষণ মে  

তর্থয সুরক্ষা Role-based access ও এ জক্রপশ্  সজক্র  কু  

িযা ু াল ভুল অযটাযিশ্ , ড্রপডাউ  ও ভযামলযডশ্  নিক িযিহ্ার কু  

পসিা অনুশীলন (Best Practices) 

 PAN, ন াগায াগ  ম্বযরর িযতা গুুত্বপূণ ধ নক্ষত্র িার্যতািূলক কু  

 প্রমত িাযস নডটা অমডট কু  

 ইন্টারমভউ মফডিযাযকর ি য স্টযািাডধ ফি ধ ততমর কু  

 প্রার্থীযের ইযিইল/SMS-এ স্ব ংজক্র  আপযডট পািা  

 ক্লায ন্ট নডটা এ জক্রযিড টুযল সংরক্ষণ কু  ও অযাযিস লগ রাখু্  

উেসংিাি 

সটিকভাযি প্রার্থী ও ক্লায যন্টর তর্থয ও মফডিযাক নরকডধ রাখ্া একটট নপশ্াোর ম য াগ পমরযষিার পম্রুদণ্ড। 

ভারযতর িযতা প্রমতয ামগতািূলক ও আইম  সংযিে শ্ীল িািাযর এটট উৎোদনশীলতা, স্বচ্ছতা এব্ং 

দীঘ েসম়্িাদী আস্থা গয়ে তুলযত সহ্া ক। 

Class – 52 

প্রশ্ন  

ম য াগ প্রজক্র া সম্পমকধত ম য াগকতধা এিং ক্লায ন্ট প্রমতষ্ঠায র ি য প্রয াি ী  সমূ্পণ ধ নরকডধ  র্থা র্থভাযি এিং 

সি িযতা সম্পন্ন কু । 
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ন াটস ( ম যেধশ্ াসহ্ িযাখ্যা ): 

ম য াগ প্রজক্র ার সি  সটিক এিং সি িযতা নরকডধ রক্ষণাযিক্ষণ করা অতযন্ত গুুত্বপূণ ধ। এটট স্বচ্ছতা, আইম  

িার্যিার্কতা এিং ভমিষযযত িূলযা য র ি য অপমরহ্া ধ। ম য াগকতধা ও ক্লায ন্ট প্রমতষ্ঠা গুমল এই নরকডধগুযলার 

ওপর ম ভধর কযর  াযত ম জিত করা  া  ন  ম য াগ প্রজক্র াটট  যা য, কা ধকর এিং আইম  সীিার িযর্য রয যছ। 

িূল মিষ সিূহ্:  

1.  র্থার্থ ধতা (Accuracy): 

নরকডধগুমলযত ম য াগ সংক্রান্ত সকল তর্থয সটিকভাযি এিং সমূ্পণ ধরূযপ মলমপিদ্ধ র্থাকযত হ্যি। 

ভুল িা অসমূ্পণ ধ নরকযডধর কারযণ আইম  িটটলতা িা ভুল নিাঝািুজঝর সটৃষ্ট হ্যত পাযর। 

2. সি িযতা সম্পন্নকরণ (Timeliness): 

প্রমতটট র্াপ (য ি  সাক্ষাৎকার, ম ি ধাি  ইতযামে) ঘযট  াও ার পরপরই নরকডধ ততমর ও হ্াল াগাে করা উমিত। 

নেমরযত নরকডধ করযল গুুত্বপূণ ধ তর্থয হ্ারায ার সম্ভাি া র্থাযক। 

3. ন  র্রয র নরকডধ রাখ্া উমিত: 

িাকমরর মিজ্ঞাপ : নকার্থা , কখ্  ও কীভাযি মিজ্ঞাপ  নেও া হ্য যছ তার মিিরণ। 

আযিে কারীর তর্থয: কযি আযিে  কযরযছ, আযিে কারীর  াি, আযিে পযত্রর অিস্থা। 

শ্টধমলযস্টর িা েে ও ফলাফল 

সাক্ষাৎকার সংক্রান্ত ন াট: প্রার্থীযক কীভাযি িূলযা   করা হ্য যছ , নিার, িন্তিয ইতযামে। 

ন াগায াযগর নরকডধ: ইযিইল, নফা  কল িা নিযসযির তর্থয। 

অফার নলটার ও িুজক্তপত্র 

ক্লায ন্ট ও প্রার্থীর মফডিযাক 

সিতা ও তিমিত্রয সম্পমকধত তর্থয ( মে প্রয ািয হ্ ) 

4. আইম  ও সংস্থাগত সম্মমতর মিষ : 

নরকডধগুমল নডটা নপ্রাযটকশ্  আই  (য ি : GDPR) অ ু া ী সংরক্ষণ করযত হ্যি। 

মিযশ্ষ কযর ম  মন্ত্রত মশ্ল্পযক্ষযত্র অমডট নেইযলর ি য এটট অতযন্ত গুুত্বপূণ ধ। 

5. ক্লায যন্টর প্রতযাশ্া: 

অয ক ক্লায ন্ট ম মেধষ্ট ফরিযাযট িা ম মেধষ্ট সিয র িযর্য মরযপাটধ িাইযত পাযর। 

নপশ্াোর এিং সুশ্ৃঙ্খল নরকডধ ক্লায যন্টর আস্থা অিধয  সাহ্া য কযর। 

উোহ্রণসিূহ্:  

উোহ্রণ ১: িাকমরর মিজ্ঞাপয র নরকডধ 

পেিী: নসলস এজিমকউটটভ 

মিজ্ঞাপ  প্রকাশ্: LinkedIn, Indeed (১২ নি ২০২৫) 

িি আইমড: SE0525 

আযিে  নশ্ষ তামরখ্: ২৬ নি ২০২৫ 

োম ত্বপ্রাপ্ত কি ধকতধা:  ি  জস্মর্থ ( মরকর ুটযিন্ট অমফসার) 

উোহ্রণ ২: সাক্ষাৎকার সারাংশ্ ফি ধ 

 

প্রার্থীর  াি: মপ্র া শ্ি ধা 

সাক্ষাৎকাযরর তামরখ্: ১ ি ু ২০২৫ 

পযায ল সেসয: মি. রাি, মিস মল  

নিার: ৮৫/১০০ 

িন্তিয: "য াগায াগ েক্ষতা এিং মশ্ল্প জ্ঞা  ভাযলা। পরিতী র্াযপ সুপামরশ্য াগয।" 

সংরমক্ষত: ATS (Applicant Tracking System)-এ নপ্রাফাইযল আপযলাড করা হ্য যছ 

উোহ্রণ ৩: ন াগায াযগর লগ 

প্রার্থীযক ২ ি ু ২০২৫-এ মদ্বতী  সাক্ষাৎকাযরর ি য ইযিইল পািায া হ্য যছ। 

প্রার্থী ৩ ি ু ২০২৫-এ অংশ্গ্রহ্যণর ি য সম্মমত মেয যছ । 



HRM 5021 (Bengali) 

Page 98 of 112 
 

সারাংশ্: 

ম য াগ প্রজক্র ার নরকডধ সটিকভাযি এিং সি িযতা রক্ষণাযিক্ষণ করযল আইম  িিািমেমহ্তা, কা ধকর কাযির 

র্ারা এিং ক্লায যন্টর সন্তুটষ্ট ম জিত হ্ । এটট ম য াগযক নপশ্াোর এিং স্বচ্ছ কযর নতাযল, এিং ভমিষযযতর ি য 

িূলযিা  েমলল মহ্যসযি কাি কযর। 

Class – 53 

প্রশ্ন  

ম য াযগর ফলাফল ও পারফরিযান্স নরকডধ  র্থা র্থভাযি হ্াল াগাে করা (ভারতী  নপ্রক্ষাপট) 

 ১. ফলাফল হ্াল াগাে করার গুুত্ব 

ভারযত ম য াগ সংক্রান্ত তর্থয সটিকভাযি হ্াল াগাে করা িুমর কারণ: 

মলগযাল অমডট ও কিপ্লায ন্স ম জিত করার ি য 

ক্লায ন্টযের ( মিযশ্ষ কযর মরকর ুটযিন্ট এযিজন্সর নক্ষযত্র) মরযপাটটধং-এর ি য 

HR টটযির েক্ষতা িূলযা   ও ভমিষযৎ পমরকল্প া করার ি য 

নপ-যরাল ও িাযিটটং প্রযসযস অযাকাউন্টস টটযির সাহ্ায য 

ম য াগ প্রজক্র ার স্বচ্ছতা ও িিািমেমহ্তা িিা  রাখ্যত 

 ২. ন  তর্থযগুযলা ম  মিত হ্াল াগাে করযত হ্যি 

 তযর্থযর র্র   িণ ধ া 

 স্টযাটাস সফলভাযি সম্পন্ন / িযর্থ ধ / স্থমগত / ড্রপআউট 

 িন্ধ হ্যত সি  মরকুইজিশ্  নর্থযক ম য াগ প ধন্ত সি কাল 

 নিত  তর প্রতামিত CTC / সিযঝাতা / ক্লায ন্ট অ ুযিামেত 

 ক্লায যন্টর  াি স্টামফং িা মরকর ুটযিন্ট এযিজন্সর ি য গুুত্বপূণ ধ 

 পযের সংখ্যা নিাট খ্ামল পে ি াি পূণ ধ হ্ও া পে 

 প্রার্থীর অিস্থা ম ি ধামিত / িামতল / ওয টমলযস্টড প্রার্থীযের তামলকা 

 ইন্টারমভউ মফডিযাক নিার এিং িতািত 

 নসামস ধং উৎস িি নপাটধাল / নরফাযরল / ক সালটযান্ট / IJP 

 

 

 

 ৩. ভারযত িযিহৃত সফটও যার ও টুলস 

Excel: নছাট সংস্থাগুমলযত ি মপ্র  

ATS (Applicant Tracking Systems): ন ি  Zoho Recruit, Naukri RMS 

HRMS প্লযাটফি ধ: GreytHR, Keka, Darwinbox 

ি়ে নকাম্পাম যত কাস্টি ERP মসযস্টি (Infosys, TCS, ইতযামে) 

 ৪. সি িযতা হ্াল াগাযের গুুত্ব 

িযায িযিযন্টর ি য মরয ল টাইি েযামকং সহ্ি হ্  

অ যিামডধং ও নিত  প্রজক্র া  মিলম্ব নরার্ কযর 

ক্লায ন্টযের কাযছ মিশ্বাসয াগযতা িা়ো  

ভমিষযৎ ম য াযগ ভুল কমিয  সটিক পমরকল্প া করা  া  

সংরক্ষণ  ীমত িা তিমিত্রয  ীমতিালার মরযপাটটধং সহ্ি হ্  

 ৫. ভারযতর সার্ারণ িযাযলিসিূহ্ 

নছাট সংস্থা  িযা ু াল নডটা এমি-যত ভুল হ্  

HR, মরকর ুটার ও ফাই যান্স টটযির িযর্য সিন্বয র অভাি 

নডটার মভন্ন ফরিযাট িা অসমূ্পণ ধতা 

সি কাি ম ভধর কযর একি  িা েুইি  কিীর উপর 

 ৬. নসরা অ ুশ্ীল  (Best Practices) 



HRM 5021 (Bengali) 

Page 99 of 112 
 

স্টযািাডধ ফরিযাট ও নটিযপ্লট িযিহ্ার কু  

HR টটিযক মরয ল টাইি আপযডট করযত প্রমশ্ক্ষণ মে  

ক্লাউড মভমত্তক নসিালাইিড মসযস্টি িযিহ্ার কু  

ATS িা Google Sheets নর্থযক স্ব ংজক্র  মরযপাটটধং 

মরকর ুটযিন্ট তযর্থযর সযে অযাকাউন্টস ও অ যিামডধং টটযির ইমন্টযগ্রশ্  ম জিত কু  

 ৭. আইম  ও মশ্ল্পগত প্রাসমেকতা 

সরকারী ম য াযগ িা পািমলক নসক্টযর RTI িা অমডট হ্যত পাযর, তাই নরকডধ হ্াল াগাে অপমরহ্া ধ 

সটিক তর্থয নর্থযক cost-per-hire, fill rate, success ratio ইতযামে ততমর করা  া  

 ৮. উপসংহ্ার 

ভারযত সটিকভাযি ম য াগ ফলাফল ও পারফরযিন্স তর্থয হ্াল াগাে:  

আইম  িার্যিার্কতা পূরযণ সাহ্া য কযর 

মিমভন্ন মিভাযগর সিন্ব  সুগি কযর 

ব্র্যাজিং ও প্রযফশ্ ামলিি িজৃদ্ধ কযর 

ক্লায ন্ট সন্তুটষ্ট ও SLA পূরযণ সহ্া ক 

 

Class – 54 

 

প্রশ্ন  

মহ্সাি/অ য মিভাযগ নপ্ররযণর ি য প্রয াি ী  ডকুযিযন্টশ্  প্রস্তুতকরণ (ভারযতর নপ্রক্ষাপযট) 

 ১. উযেশ্য 

ম য াগ ও িা িসম্পে মিভাযগর সযে অ যা য মিভাযগর (মিযশ্ষত অযাকাউন্টস, অযাডমি , আইটট) িযর্য 

কা ধকর সিন্বয র ি য  র্থা র্থ ও সমূ্পণ ধ তর্থয ভাগ কযর ন ও া, ন ি : 

নিত  প্রজক্র াকরণ 

নফরতয াগয খ্রি 

িাযিট িরাে 

আইম  অ ুিমতধতা 

কিী অ যিামডধং 

 ২. ন  ডকুযিন্টসিূহ্ নশ্ ার করা হ্  (ভারযতর নপ্রক্ষাপযট) 

ডকুযিযন্টর  াি উযেশ্য 

অফার নলটার নিতয র মভমত্ত মহ্যসযি িযিহৃত হ্  

মসটটমস অ ুযিাে  মশ্ট নিতয র মিশ্ে মিিরণ, নপ-যরাযলর ি য 

ি ম ং মরযপাটধ ন াগোয র প্রিাণ, নিত  িালুর ি য 

পযা  ও আর্ার কমপ টযাি, নকও াইমস ও মপএযফর ি য 

িযাংক মডযটইলস ফি ধ নিত  অযাকাউযন্টর নসটআপ 

মরমলমভং নলটার পূি ধিতী িাকমরর ছা়েপত্র, গ্রযািুইটট িা অমিজচ্ছন্নতার ি য 

ইএসআইমস ও মপএফ ফি ধ আইম  অ ুিমতধতা ম জিত করযত 

ফি ধ ১১  (ইমপএফ) মিেযিা  িা  তু  মপএফ অযাকাউযন্টর ি য 

ই কাি টযাি নঘাষণাপত্র টযাি কাটছা োঁট ম র্ ধারযণর ি য 

 ৩. ভারযত নকা  নকা  মিভাগ িম়েত র্থাযক 

অযাকাউন্টস মিভাগ 

→ নপ-যরাল, টযাি, মপএফ/ইএসআইমস মরযপাটটধং 

অযাডমি  মিভাগ 

→ আইমড কাডধ, অমফস নডি, লজিমস্টক সাযপাটধ 

আইটট মিভাগ 
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→ ইযিইল আইমড, সফটও যার এযিস 

মলগযাল িা কিপ্লায ন্স মিভাগ 

→ সংরক্ষণ  ীমত, শ্রি আই   ািাই 

 ৪. ভারতী  উোহ্রণ 

সংস্থা প্রজক্র ার মিিরণ 

Infosys SAP HRMS িযিহ্ার কযর তর্থয অযটাযিটটকভাযি অযাকাউন্টস মিভাযগ পািায া হ্  

সরকামর অমফস (PSUs) হ্াডধ কমপ ডকুযিন্ট, কাস্ট সাটটধমফযকট সহ্ মহ্সাি মিভাযগ িিা নেও া হ্  

Razorpay (Startup) Zoho People িা GreytHR িযিহ্ার কযর অ যিামডধং নডটা আপযলাড কযর সযালামর নি াযরট 

কযর 

 ৫. ডকুযিন্ট োন্সফাযরর িার্যি 

িার্যি িযিহ্ার 

ইযিইল (ZIP িা PDF ফাইল) নছাট প্রমতষ্ঠায  প্রিমলত 

Google Drive / OneDrive কলযািযরটটভ নডটা নশ্ ামরং 

HRMS ইমন্টযগ্রশ্  ি়ে প্রমতষ্ঠায  অযটাযিযটড নডটা োন্সফার 

িযা ু াল সািমিশ্  সরকারী ও আর্া-সরকামর নক্ষযত্র প্রিমলত 

 

 

 ৬. ভারতী  নপ্রক্ষাপযট িযাযলি 

কিীযের কাছ নর্থযক নেমরযত ডকুযিন্ট পাও া 

মসটটমস িা িযাংক মডযটইলযস ভুল 

আন্ত়ঃমিভাগ সিন্বয র ঘাটমত 

টট ার ২/৩ শ্হ্যর মডজিটাল টুযলর অভাি 

DPDP Act 2023 অ ু া ী নডটা প্রাইযভমসর ঝুোঁ মক 

 ৭. নসরা অ ুশ্ীল  (Best Practices) 

অ যিামডধং নিকমলস্ট িযিহ্ার 

সি ডকুযিন্ট মডজিটাইি কু  ও HRMS-এ সংরক্ষণ কু  

HR ও Accounts-এর ম  মিত মিটটং 

সরকামর কাযি হ্াডধ কমপ রক্ষণাযিক্ষণ 

DPDP Act 2023 অ ু া ী সংযিে শ্ীল নডটা সুরক্ষা ম জিত কু  

Class - 55 

কনস়িাি পিি্ে ব্যব্স্থােনা, ফলাফল িালনািাদ, কব্ভািী়ি নকেেত্র ও কিকভউ প্রক্সি়িা সংিান্ত ৩০টি 

এম্কসকিউ (ব্াংলা সি উিি) 

প্রশ্ন ১. ম য াগ প্রজক্র ার পূণ ধাে নরকডধ রাখ্া নক  গুুত্বপূণ ধ?  

A. প্রমশ্ক্ষযণর খ্রি কিাযত 

B. আইম  সম্মমত এিং অমডট নেইল ম জিত করযত  

C. মিক্র  িা়োযত 

D. ক্লায ন্টযক প্রভামিত করযত 

প্রশ্ন ২. ম যির নকা টট সার্ারণত ম য াগ  মর্থপযত্র নরকডধ করা হ্   া? 

A. প্রার্থীর মপ্র  রং  

B. পযের িন্ধ হ্যত সি  

C. প্রতামিত নিত  

D. ম য াগ ফলাফল 

প্রশ্ন ৩. ‘টাইি টু নক্লািার’ িলযত নিাঝা — 

A. প্রার্থীর পরীক্ষািূলক সি কাল 
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B. িীি িমৃত্ত িাছাইয র সি  

C. একটট পে পূরযণ নিাট মে   

D. ইন্টারমভউয র সংখ্যা 

প্রশ্ন ৪. HR ছা়োও ম য াগ নরকডধ নকা  মিভাগ সার্ারণত প্রয াি  কযর? 

A. গৃহ্পমরি ধা 

B. লজিমস্টকস 

C. মহ্সাি মিভাগ  

D. কযাযফযটমর া সামভধস 

প্রশ্ন ৫. ম য াগ পারফরিযান্স মরমভউযত কী অন্তভুধক্ত র্থাযক? 

A. মিজ্ঞাপয র খ্রি 

B. ম য াযগর উৎস  

C. নকাম্পাম র কর মরটা ধ 

D. উৎসি ছুটটর তর্থয 

প্রশ্ন ৬. ক্লায ন্ট ম য াগ নডটা সংরক্ষযণর ি য নকা  ফরিযাট সিযিয  উপ ুক্ত?  

A. অ া ুষ্ঠাম ক ন াট 

B. মডজিটাল নরডমশ্ট িা নডটাযিস  

C. নহ্া াইটযিাডধ 

D. কাগযির কযাযলিার 

প্রশ্ন ৭. নকা  পে িযর্থ ধভাযি িন্ধ হ্যল কী করা উমিত? 

A. উযপক্ষা করা 

B. সি নরকডধ িুযছ নফলা 

C. ডাটাযিযস “িন্ধ হ্ ম ” মহ্সাযি মিমিত করা  

D. সকল প্রার্থীযক ক্ষিা মিটি পািায া 

 

প্রশ্ন ৮. মহ্সাি মিভাযগ  মর্থ পািায ার গুুত্ব কী? 

A. েুপুযরর খ্ািাযরর িযিস্থা 

B. নিত  প্রো  ও ই ভয স প্রজক্র ার ি য  

C. িামষ ধক প্রমতযিে  প্রস্তুত করযত 

D . ম য াগ পমরকল্প ার ি য 

প্রশ্ন ৯. ম য াগ  মর্থযত নিত  তর িলযত কী নিাঝা ? 

A. HR িযায িাযরর নিত  

B. ম ি ধামিত প্রার্থীর সম্মত নিত   

C. অিয া ীত প্রার্থীযের নিত  

D. িাযকধটটং িাযিট 

 

প্রশ্ন ১০. ম য াগ নরকডধ সংরক্ষযণর োম ত্ব কাযের? 

A. ম রাপত্তা কিী 

B. HR/ম য াগ এজিমকউটটভ  

C. আইম  উপযেষ্টা 

D. CEO 

প্রশ্ন ১১. মরমভউ কী শ্ াক্ত করযত সাহ্া য কযর? 

A. অমফযসর সািসজ্জা 

B. ম য াযগর প্রিণতা ও ঘাটমত  
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C. প্রমতদ্বন্দ্বীর লাভ 

D. িামষ ধক ছুটটর মহ্সাি 

প্রশ্ন ১২. ম য াগ সংক্রান্ত  মর্থপত্র নকি  হ্ও া উমিত? 

A. তত্রিামসক নশ্যষ করা 

B. শুরু্িাত্র নিৌমখ্ক 

C. সটিক এিং সি িযতা  

D. িছযর একিার 

প্রশ্ন ১৩. ম য াগ  মর্থপত্র প্রস্তুমতর প্রর্থি র্াপ কী? 

A. ফাইল মডমলট করা 

B. ম য াগ ফলাফল প ধাযলাি া  

C. িীি িমৃত্ত ছাপায া 

D. প্রমশ্ক্ষণ পমরিাল া 

প্রশ্ন ১৪. ম য াযগর  মর্থপত্র কী কাযি আযস? 

A. কযাযফযটমর া পমরিাল া 

B. ম য াগ নিটেকস ও মরযপাটধ িযিস্থাপ া  

C. িন্মমে  উে াপ  

D. অমফস ভা়ো কিায া 

প্রশ্ন ১৫. ম য াগ মরমভউ কীভাযি পমরিামলত হ্ও া উমিত? 

A. নরকডধ ছা়োই 

B. হ্াল াগাে নডটা ও প্রমতজক্র া সহ্  

C. নকাম্পাম র িািধাযরর পযরই 

D. CEO-এর িন্মমেয  

প্রশ্ন ১৬. ম যির নকা টট তির্ ম য াগ ফলাফল   ? 

A. সফলভাযি িন্ধ 

B. মহ্সাি মিভাযগ প্রজক্র ার্ী  

C. িন্ধ হ্ ম  

D. প্রার্থী অফার প্রতযাখ্যা  কযরযছ  

 

প্রশ্ন ১৭. টাইি টু নক্লািার েযাক করার সযি ধাত্তি উপা  কী? 

A. আিাযি 

B. ডায মরযত নলখ্া 

C. তামরখ্ েযামকং সফটও যাযরর িযিহ্ার  

D. নিৌমখ্ক আপযডট 

প্রশ্ন ১৮. ম যির নকা টট ম য াগ পারফরিযান্স সূিক মহ্যসযি র্রা হ্ ? 

A. ছুটটর কযাযলিার 

B. শ্টধমলযস্টর সংখ্যা 

C. টাইি টু হ্া ার  

D. ভ্রিযণর ইমতহ্াস 

প্রশ্ন ১৯. নকা  মিভাগ ম য াগ নডটা িযিহ্ার কযর নিত  মিপ ততমর কযর? 

A. ম রাপত্তা 

B. গৃহ্পমরি ধা 

C. মহ্সাি মিভাগ  

D. আইটট 
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প্রশ্ন ২০. মহ্সাি মিভাযগর ি য নকা   মর্থপত্র র্থাকা উমিত? 

A. ছমি 

B. ি ম ং মরযপাটধ ও নিতয র প্রতাি  

C. পামরিামরক গাছ 

D. লাঞ্চ নি ু 

প্রশ্ন ২১. ম য াগ নরকডধ  র্থার্থ ধভাযি সংরক্ষযণর ি য নকা  টুল নসরা? 

A. এযিল/এটটএস সফটও যার  

B. নসাশ্যাল মিমড া 

C. নহ্া াইটযিাডধ 

D. নহ্া াটসঅযাপ 

প্রশ্ন ২২. ম য াগ মরমভউয র একটট প্রর্া  কারণ কী? 

A. টযাি ফাইল করা 

B. ক্লায ন্ট সন্তুটষ্ট ও র্ারািামহ্ক উন্ন    

C. উৎসি নিা াস 

D. পামকধং সিসযা 

প্রশ্ন ২৩. প্রার্থীর িূ়োন্ত অিস্থা কীভাযি  মর্থভুক্ত করা উমিত? 

A. অ ুিা  কযর 

B. অস্পষ্টভাযি নলখ্া 

C. স্পষ্টভাযি ডকুযিন্ট করা  

D. উযপক্ষা করা 

প্রশ্ন ২৪.  র্থার্থ ধ  মর্থপত্র কীভাযি সহ্া তা কযর? 

A. ইযভন্ট পমরকল্প া  

B. আইম  প্রমতরক্ষা ও ভমিষযৎ অমডযট  

C. িযজক্তগত সুমির্া  

D. অ–HR লযক্ষয 

প্রশ্ন ২৫. ম য াগ ফলাফল প্রমতযিে  কাযের সাযর্থ নশ্ ার করযত হ্ ? 

A. িুল মশ্ক্ষক 

B. HR, িযায িযিন্ট এিং ক্লায ন্ট  

C. সার্ারণ ি গণ 

D. প্রার্থীর িনু্ধ 

প্রশ্ন ২৬. ম য াগ নরকডধ আপযডযটর আেশ্ ধ সি  কখ্ ? 

A. সাপ্তামহ্ক 

B. অর্থ ধিছযরর নশ্যষ 

C. স্টযাটাস পমরিতধয র পযরই  

D. শুরু্ ন াগোয র আযগ 

 

প্রশ্ন ২৭. ম য াগ মরমভউয র একটট গুুত্বপূণ ধ সূিক কী? 

A. নকাম্পাম র িন্মমে  

B. প্রার্থীর িুল নগ্রড 

C. কস্ট পার হ্া ার  

D. অমফস ভা়ো 

প্রশ্ন ২৮. একটট নরকডধ কিপ্লায ন্ট হ্ও ার ি য কী প্রয াি ? 

A. রটঙ  হ্ও া 

B. নেসয াগয এিং পূণ ধাে হ্ও া  
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C. ইযিাজি র্থাকা 

D. নিৌমখ্ক িযাখ্যা 

প্রশ্ন ২৯. িযর্থ ধতার স্টযাটাস  মর্থভুক্ত করা নক  গুুত্বপূণ ধ?  

A. HR-নক ম ুৎসামহ্ত করযত 

B. ভমিষযৎ নরফাযরন্স ও গযাপ মিযেষযণর ি য  

C. িীি িমৃত্ত িুযছ নফলযত 

D. ম য াগ এ়োযত 

প্রশ্ন ৩০. ম য াগ প ধাযলাি ার প্রজক্র া নকি  হ্ও া উমিত? 

A. উযপক্ষা করা 

B. নডটা-িামলত এিং কািাযিাগত  

C. উৎসি উে াপ  অন্তভুধক্ত করা 

D. শুরু্িাত্র মহ্সাি মিভাযগ সীিািদ্ধ রাখ্া 

 

প্রশ্ন ১. পূণ ধাে ম য াগ নরকডধ সংরক্ষণ নক  গুুত্বপূণ ধ? 

উিি:  এটট আইম  সম্মমত ম জিত কযর, অমডযট সহ্া তা কযর এিং পারফরিযান্স েযাক করযত সাহ্া য কযর। 

প্রশ্ন ২. ম য াগ  মর্থযত সার্ারণত নকা  র্রযণর তর্থয প্রয াি  হ্   া?  

উিি:  প্রার্থীর মপ্র  রযঙর িযতা অপ্রাসমেক িযজক্তগত তর্থয প্রয াি  হ্   া। 

প্রশ্ন ৩. ম য াযগ "টাইি টু নক্লািার" িলযত কী নিাঝা ? 

উিি:  নকা ও পে শ্ূ য হ্ও ার পর নর্থযক তা পূরণ হ্যত  ত মে  লাযগ—তাযক নিাঝা । 

প্রশ্ন ৪. HR ছা়োও নকা  মিভাগ ম য াযগর  মর্থ প্রয াি  কযর? 

উিি:  মহ্সাি মিভাগ—প্রার্থী নিত  এিং ই ভয স প্রজক্র ার ি য। 

প্রশ্ন ৫. ম য াগ পারফরিযান্স মরমভউযত কী অন্তভুধক্ত র্থাযক? 

উিি:  হ্া ামরং নসাস ধ, টাইি টু হ্া ার এিং অফার গ্রহ্যণর হ্ারসহ্ গুুত্বপূণ ধ নিটেকস। 

প্রশ্ন ৬. ম য াগ নরকডধ সংরক্ষযণর ি য সযি ধাত্তি ফরিযাট কী? 

উিি:  মডজিটাল নরডমশ্ট িা অযামপ্লকযান্ট েযামকং মসযস্টি (ATS) সিযিয  উপ ুক্ত। 

প্রশ্ন ৭. নকা ও পে পূরণ  া হ্যল কী করা উমিত? 

উিি:  তাযক "Failed to Close"  (িন্ধ হ্ ম ) মহ্যসযি মিমিত কযর মিযেষযণর ি য  মর্থভুক্ত করা উমিত। 

প্রশ্ন ৮. মহ্সাি মিভাযগ ম য াযগর  মর্থপত্র নক  পািায া হ্ ? 

উিি:  প্রার্থীর নিত  ও নভিযরর ই ভয স কা ধকরভাযি প্রযসস করযত। 

 

প্রশ্ন ৯. ম য াগ নরকযডধ “salary level”  (যিত  তর) িলযত কী নিাঝা ? 

উিি:  ম ি ধামিত প্রার্থীর িূ়োন্ত সম্মত নিত  নিাঝায া হ্ । 

প্রশ্ন ১০. ম য াগ নরকডধ সংরক্ষযণর প্রর্া  োম ত্ব কার? 

উিি:  HR িা ম য াগ এজিমকউটটযভর। 

প্রশ্ন ১১. ম য াগ মরমভউয র উযেশ্য কী? 

উিি:  হ্া ামরং-এর ফাোঁকযফাকর মিমিত করা, েক্ষতা মিযেষণ করা এিং ভমিষযযতর ম য াগ প্রজক্র া উন্নত করা। 

প্রশ্ন ১২. ম য াগ সংক্রান্ত  মর্থ কখ্  আপযডট করা উমিত? 

উিি:   খ্ ই নকা ও পমরিতধ  ঘযট, ন ি  প্রার্থী ম ি ধাি  িা িামতল হ্যল। 

প্রশ্ন ১৩. ম য াগ  মর্থপত্র ততমরর প্রর্থি র্াপ কী? 

উিি:  ম য াযগর ফলাফল প ধাযলাি া ও তা নরকডধ করা। 

প্রশ্ন ১৪. ম য াগ  মর্থপত্র HR-নক কীভাযি সহ্া তা কযর? 

উিি:  পারফরিযান্স েযাক করা, মরযপাটধ ততমর এিং আইম  সম্মমত িিা  রাখ্যত সহ্া তা কযর। 

প্রশ্ন ১৫. কা ধকর ম য াগ মরমভউ পমরিাল ার ি য কী েরকার? 

উিি:  সটিক ও হ্াল াগাে তর্থয এিং প্রজক্র ার উপর মভমত্ত কযর প্রাপ্ত মফডিযাক। 
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প্রশ্ন ১৬. ম যির নকা টট তির্ ম য াগ স্টযাটাস   ? 

উিি:  “Candidate rejected offer”  (প্রার্থী অফার প্রতযাখ্যা  কযরযছ) একটট কারণ, স্টযাটাস   ; তির্ স্টযাটাস: 

“Closed” িা “Failed to close”। 

প্রশ্ন ১৭. টাইি টু নক্লািার সটিকভাযি কীভাযি েযাক করা  া ? 

উিি:  ম য াগ সফটও যার িা তামরখ্ েযামকং টুল িযিহ্ার কযর। 

প্রশ্ন ১৮. ম য াযগর একটট গুুত্বপূণ ধ পারফরিযান্স সূিক কী? 

উিি:  “Time to Hire”  ( ম য াগ নপযত সি )—েক্ষতা পমরিাযপর গুুত্বপূণ ধ ম যেধশ্ক। 

প্রশ্ন ১৯. ম য াগ নডটার মভমত্তযত নিত  মিপ নকা  মিভাগ ততমর কযর? 

উিি:  মহ্সাি মিভাগ। 

প্রশ্ন ২০. মহ্সাি মিভাযগ পািায া  মর্থপযত্র কী অন্তভুধক্ত র্থাকা উমিত? 

উিি:  অফার নলটার, ি ম ং মরযপাটধ এিং িূ়োন্ত সম্মত নিত । 

প্রশ্ন ২১. ম য াগ নরকযডধর  র্থার্থ ধতা ম জিত করযত নকা  টুল সহ্া ক? 

উিি:  অযামপ্লকযান্ট েযামকং সফটও যার (ATS) অর্থিা এযিল শ্ীট। 

প্রশ্ন ২২. ম য াগ মরমভউ নক  অপমরহ্া ধ?  

উিি:  এটট ক্লায ন্ট সন্তুটষ্ট ম জিত কযর এিং প্রজক্র ার উন্ন য র সুয াগ মিমিত করযত সাহ্া য কযর। 

প্রশ্ন ২৩. প্রার্থীর িূ়োন্ত স্টযাটাস নক   মর্থভুক্ত করা উমিত? 

উিি:  পমরষ্কার র্ারণা িিা  রাখ্যত এিং ভমিষযৎ নরফাযরন্স িা অমডযটর ি য। 

প্রশ্ন ২৪. আইম  মিষয   মর্থপত্র কীভাযি সহ্া তা কযর? 

উিি:  মিযরার্ িা আইম   ািাইয র সি  প্রিাণ মহ্যসযি কাি কযর। 

প্রশ্ন ২৫. ম য াগ ফলাফল প্রমতযিে  কারা পাও া উমিত? 

উিি:  HR টটি, িযায িযিন্ট এিং কখ্ ও ক্লায ন্ট। 

প্রশ্ন ২৬. ম য াগ নরকডধ আপযডট করার আেশ্ ধ সি  কখ্ ? 

উিি:  প্রমতটট ম য াগ স্টযাটাস পমরিতধয র সাযর্থ সাযর্থই িা প্রার্থী ইন্টারঅযাকশ্য র পযর। 

প্রশ্ন ২৭. ম য াগ মরমভউযত একটট গুুত্বপূণ ধ নিটেক কী? 

উিি:  “Cost per Hire”  (প্রমত ম য াগ িয )—িাযিট ও েক্ষতা মিযেষযণ সহ্া ক। 

প্রশ্ন ২৮. ম য াগ নরকডধ কীভাযি কিপ্লায ন্ট হ্ ? 

উিি:  তা পূণ ধাে, সটিক ও  ািাইয াগয (অমডটয াগয) হ্যল। 

 

প্রশ্ন ২৯. িযর্থ ধ ম য াগ নক   মর্থভুক্ত করা িুমর? 

উিি:  ম য াযগর গযাপ নিাঝা ও ভমিষযযতর নকৌশ্ল উন্ন য  সহ্া তা কযর। 

প্রশ্ন ৩০. ম য াগ প ধাযলাি ার প্রজক্র া নকি  হ্ও া উমিত? 

উিি:  এটট নডটা-িামলত, সংগটিত এিং সংমেষ্ট পক্ষযের অংশ্গ্রহ্যণ পমরিামলত হ্ও া উমিত। 

Class – 56 

ভূকম্িা 

মরমভউ িা প ধাযলাি া পমরিাল া করা ন যকায া প্রমতষ্ঠায র কাযির িা  িিা  রাখ্া এিং উন্নত করার ি য 

অতযন্ত গুুত্বপূণ ধ। মরমভউ-এর িার্যযি িযজক্ত ও েযলর পারফরিযান্স িূলযা   করা হ্ , লক্ষয পূরণ হ্যচ্ছ মক া তা 

 ািাই হ্ , ফা োঁকযফাকর িা েুি ধলতা মিমিত হ্  এিং নশ্খ্ার ও উন্নমতর সুয াগ ততমর হ্ । ম য াযগর নপ্রক্ষাপযট, 

ম  মিত মরমভউ ম য াগ কি ধকতধাযের েক্ষতা িৃজদ্ধ করযত এিং প্রমতষ্ঠায র মিকাযশ্ অিো  রাখ্যত সহ্া তা কযর। 

 

কিকভউ িিাি গুরুত্ব ও প্রক্সি়িা 

গুরুত্ব: 

১. গুণম্ান ও ধািাব্াকিিতা ব্জা়ি িাখ্া:  মরমভউ-এর িার্যযি ভুল িা অসেমত র্রা পয়ে এিং িা  িিা  

র্থাযক। 

২. শক্সি ও দবু্ েলতা কচকিত িিা:  কার নকার্থা  ভাযলা করযছ িা নকার্থা  উন্নমত েরকার তা স্পষ্ট হ্ । 
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৩. িঠনমূ্লি প্রকতক্সি়িা প্রদান:  সি িযতা গি িূলক িতািত কিীর িয ািল িা়ো  ও কযামর ার মিকাযশ্ 

সহ্া তা কযর। 

৪. লসেযি সাসে সাম্িসয ব্জা়ি িাখ্া:  ম  মিত মরমভউ কিীযের কািযক প্রমতষ্ঠায র লযক্ষযর সাযর্থ মিমলয  

নে । 

৫. ধািাব্াকিি উন্নকত কনক্সিত িিা:  ম  মিত মরমভউ সংিৃমত নশ্খ্া ও  তু ত্বযক উৎসামহ্ত কযর। 

কিকভউ িিাি প্রক্সি়িা:  

১. েষ্ট লেয কনধ োিণ:  কী প ধাযলাি া করা হ্যি তা টিক করা (য ি  ম য াযগর লক্ষয, নসামস ধংয র গুণিা  

ইতযামে)। 

২. প্রাসকেি তেয সংগ্রি:  পমরিাণগত ও গুণগত তর্থয সংগ্রহ্ করা (য ি  ম য াগ সংখ্যা , হ্া ামরং িযায িাযরর 

িতািত)। 

৩. সংকেষ্টসদি সম্পৃি িিা:  কিী ও িযায িারযের অন্তভুধক্ত করা। 

৪. িঠনমূ্লি প্রকতক্সি়িা প্রদান:  সাফলয ও উন্নমতর নক্ষত্রগুযলা তুযল র্রা। 

৫. অযািশন প্লযান বতকি:  েুি ধলতা েরূ করযত ও  তু  লক্ষয মস্থর করযত পেযক্ষপ পমরকল্প া ততমর করা। 

৬. ফসলা-আে:  অগ্রগমত প ধযিক্ষণ ও প্রয ািয  সির্থ ধ  প্রো । 

উদািিণ:  

একি  ম য াগ িযিস্থাপক িামসক মভমত্তযত ম য াগ কি ধকতধাযের পারফরিযান্স প ধাযলাি া করযত পাযর , 

ন খ্ায  নসামস ধং সংক্রান্ত িযাযলি, পযের পূরযণ সি কাল ও প্রার্থীর গুণিা  ম য  আযলাি া হ্ । এর মভমত্তযত 

প্রয ািয  প্রার্থীর স্ক্রীম ং িা নসামস ধং নকৌশ্ল ম য  প্রমশ্ক্ষণ নেও া ন যত পাযর। 

 

কনস়িাি িম্ েিতোসদি জনয োিফিম্যান্স পম্টেি 

ম য াগ কি ধকতধাযের পারফরিযান্স পমরিাযপর ি য ম যির নিটেিগুযলা িযিহ্ার করা হ্ : 

১. িাইম্ িয  কফল (েদ েূিসণি সম়্িিাল):  একটট পে পূরযণ গ়ে কতমে  লাগযছ। 

২. িট োি িা়িাি (প্রকত কনস়িাসিি খ্িচ):  নিাট ম য াগ খ্রি ভাগ করা নিাট ম য াযগর সংখ্যা মেয । 

৩. পসাস ে অফ িা়িাি (কনস়িাসিি উৎস):  নকা  নসাস ধ কতটা কা ধকর (য ি  িি নপাটধাল, নরফারাল)। 

৪. পিা়িাকলটি অফ িা়িাি (কনস়িাসিি গুণম্ান):   তু  ম য াগপ্রাপ্তযের পারফরিযান্স ও র্যর রাখ্ার হ্ার। 

৫. অফাি অযািসসেসিন্স পিি:  প্রার্থীযের কত শ্তাংশ্ অফার গ্রহ্ণ করযছ। 

৬. িযাক্সডস্ি োইেলাইন:  খ্ামল পযের ি য কতি  ন াগয প্রার্থী হ্াযত আযছ। 

৭. িা়িাকিং ম্যাসনজাি সযাটিসফযািশন:  ম য াগ প্রজক্র া ম য  িযায িারযের সন্তুটষ্ট। 

৮. িযাক্সডস্ি এিসেকিস়িন্স:  ম য াগ প্রজক্র া ম য  প্রার্থীযের িতািত। 

উদািিণ:  

 মে নকায া ম য াগ কি ধকতধা ম  মিতভাযি অফার অযাকযসপযটন্স নরট উোঁিু রাখ্যত পাযর  এিং ন াগয, 

েীঘ ধযি ামে কিী ম য াগ করযত সক্ষি হ্ , তাহ্যল নসটট ভাযলা পারফরিযাযন্সর ম েশ্ ধ । 

 

কনসজি িাজ ে োসলাচনা ও োিফিম্যান্স উন্নকতি গুরুত্ব 

ফরিাল মরমভউ-এর পাশ্াপামশ্ ম যির কাি ম  মিত প ধাযলাি া করাও গুুত্বপূণ ধ। এটট একি  িযজক্তযক আরও 

আত্মসযিত , োম ত্বিা  ও সজক্র  কযর নতাযল। 

উেিাকিতা:  

 ভযল হ্রাস:  ম যির কাি পু রা  নেযখ্ িিা নেও ার আযগ ভুল র্রযত পারা  া । 

 দেতা বৃ্ক্সদ্ধ:  েুি ধল মেকগুযলা মিমিত কযর মিযশ্ষ েক্ষতা িা়োয া সম্ভি। 

 দাক়িত্বশীলতা বৃ্ক্সদ্ধ:  ম যির োম ত্ব ম যিই িুযঝ ন ও া সহ্ি হ্ । 

 িযাকি়িাি কব্িাশ:  র্ারািামহ্কভাযি ম যির উন্নমত কি ধিীিয  অগ্রগমতর সুয াগ নে । 

উদািিণ:  

একি  ম য াগ কি ধকতধা সপ্তাযহ্ একিার ম যির নিটেি  ািাই করযত পাযর , পযের পূরযণ নেমর িা অফার 
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প্রতযাখ্যায র কারণ খু্োঁযি নির কযর  তু  নকৌশ্ল ন ি  প্রার্থী ম ি ধািয  ন াগায াগ িা িি মডসজক্রপশ্  উন্নত 

করযত পাযর । 

 

উেসংিাি 

সারসংযক্ষযপ িলা  া , ম  মিত মরমভউ — নহ্াক তা ফরিাল পারফরিযান্স অযাপ্রাইিাল িা ম যির কাযির 

মরমভউ — িযজক্ত ও প্রমতষ্ঠায র উন্নমতযত অপমরহ্া ধ। ম য াগ কি ধকতধারা স্পষ্ট পারফরিযান্স নিটেি-এর িার্যযি 

ম যিযের েক্ষতা  ািাই ও িা়োযত পাযর । ম  মিত মরমভউ ও আত্মউন্নমতর িা মসকতা অিধ  করযল িযজক্ত 

ম যিযের কযামর ার উন্নত করযত এিং প্রমতষ্ঠায র সাফযলয গুুত্বপূণ ধ অিো  রাখ্যত পাযর । 

Class – 57 

প্রশ্ন: 

Q.57. সংগিয র নপযিন্ট প্রজক্র াকরণ, ফযলা-আপ ডকুযিযন্টশ্  ও অযাকাউন্ট আপযডট করার ি য কী কী 

প্রজক্র া অ ুসরণ করা হ্ ?  

 

 ভূকম্িা 

ন যকায া সংগি যক সটিক আমর্থ ধক িযিস্থাপ া ম জিত করযত হ্যল ম  মিত ফসলা-আে 

্িুসম্সন্টশন, পেসম্ন্ট প্রক্সি়িািিণ , এিং অযািাউন্ট আেস্টিং করযত হ্ । এযত আমর্থ ধক নল যে  

সটিক র্থাযক, সি িযতা নিত  িা পাও া পমরযশ্ার্ হ্ , এিং আইম  ও অমডট 

ভূকম্িা 

নকায া সংস্থা  আমর্থ ধক কা ধক্রি সটিকভাযি পমরিামলত করযত ফযলা-আপ, ডকুযিযন্টশ্  এিং মহ্সাি 

হ্াল াগাযের ি য সুসংহ্ত প্রজক্র া র্থাকা অতযন্ত িুমর। সি িত এিং ম ভুধল নপযিন্ট প্রযসমসং, প্রয াি ী  

 মর্থ সংরক্ষণ ও মহ্সাি আপযডট করা স্বচ্ছতা, আই গত িা েে এিং আমর্থ ধক মস্থমতশ্ীলতা িিা  রাখ্যত সাহ্া য 

কযর। সটিক প্রজক্র া ভুল, প্রতারণা ও অ র্থা নেমর এ়োযত সাহ্া য কযর। 

 

 ফসলা-আে ্িুসম্সন্টশন ও পেসম্ন্ট প্রসসকসং-এি জনয সংস্থাি প্রক্সি়িা 

 

 ১. ইনভস়িস  াচাই (Invoice Verification) 

 সরিরাহ্কারীর পািায া ই ভয স সটিক আযছ মক া তা  ািাই করা। 

 পারযিি অডধার (PO) ও নডমলভামর ন াযটর সযে মিমলয  নেখ্া। উদািিণ:  কা োঁিািাযলর ই ভয সটট 

পারযিি অডধার ও গুডস মরমসভড ন াযটর সযে মিমলয  নেখ্া। 

 

 ২. অনসুম্াদন প্রক্সি়িা (Approval Process) 

 নপযিন্ট করার আযগ সংমেষ্ট মিভাযগর িা কতৃ ধপযক্ষর অ ুযিাে  ন ও া। 

 অ ুযিােয র সীিা ম মেধষ্ট অয,র ওপর ম ভধর কযর। উদািিণ:  নকায া ই ভয স  মে ম মেধষ্ট পমরিাযণর 

নিমশ্ হ্ , তাহ্যল ফাই ান্স িযায িাযরর স্বাক্ষর প্রয াি । 

 

 ৩. পেসম্ন্ট প্রসসকসং 

 নক্রমডট টাি ধ অ ুসাযর সি িযতা নপযিন্ট মশ্মডউল করা। 

 ম রাপে নপযিন্ট পদ্ধমত িযিহ্ার করা (য ি : িযাংক োন্সফার, নিক, মডজিটাল নপযিন্ট)। 

 নপযিযন্টর প্রিাণ মহ্যসযি নপযিন্ট ভাউিার সংরক্ষণ। উদািিণ:  প্রমত িাযসর নশ্ষ কি ধমেিযস কি ধিারীযের 

নিত  প্রো  করা। 

 

 ৪. কব্সিতা/ক্লাস়িসন্টি সসে ফসলা-আে 

 িযক া মিল, ভুল িা অসেমত ম য  ম  মিত ন াগায াগ রাখ্া। 
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 ন াগায াযগর নরকডধ সংরক্ষণ করা। উদািিণ:  নকায া ই ভয যস তর্থয অ ুপমস্থত র্থাকযল নপযিযন্টর 

আযগ সরিরাহ্কারীর কাযছ ইযিইল করা। 

 

 ৫. ্িুসম্সন্টশন ও পিি্ে িাখ্া 

 ই ভয স, পারযিি অডধার, মরমসি, নপযিন্ট ভাউিার ইতযামে সি  মর্থ ফাইল করা। 

 প্রয ািয  মডজিটাল িযাকআপ রাখ্া। উদািিণ:  সরিরাহ্কারীর িুজক্তপত্র ও নপযিন্ট রমসযের িযা  কমপ 

সংরক্ষণ করা। 

 

 ৬. কিসাব্ িালনািাদ (Accounts Updating) 

 নপযিযন্টর পর সযে সযে মহ্সািিই আপযডট করা। 

 সটিকভাযি নলিাযর এমি নপাস্ট করা ও িযাংক নস্টটযিযন্টর সযে মিমলয  নেখ্া। উদািিণ:  নকায া 

সরিরাহ্কারীর নপযিন্ট ‘অযাকাউন্টস নপয িল’-এ নরকডধ কযর িযক া আপযডট রাখ্া। 

 

 ৭. িম্প্লাস়িন্স ও অক্ি পেইল 

 সিত  মর্থ অভযন্তরীণ িা িমহ়্ঃস্থ অমডযটর ি য সহ্িলভয রাখ্া। 

 আইম  প্রয াি ী তা অ ুসাযর  মর্থ সংরক্ষণ। উদািিণ:  টযাি অমডযটর ি য নপযিন্ট নরকডধ ৫–৭ িছর 

প ধন্ত রাখ্া। 

 

 উেসংিাি 

সিযশ্যষ িলা  া , ফযলা-আপ, ডকুযিযন্টশ্ , নপযিন্ট প্রযসমসং এিং মহ্সাি হ্াল াগাযের ি য সুসংহ্ত প্রজক্র া 

নকায া সংস্থার আমর্থ ধক িযিস্থাপ াযক ম ভুধল ও স্বচ্ছ রাযখ্। এটট সরিরাহ্কারী ও ক্লায ন্টযের সযে মিশ্বাসয াগযতা 

িিা  রাযখ্ এিং আই গত ও আমর্থ ধক োম ত্ব সটিকভাযি পাল  করযত সহ্া তা কযর। সটিক  মর্থ সংরক্ষণ 

ভমিষযৎ পমরকল্প া ও সটিক মসদ্ধান্ত গ্রহ্যণর নক্ষযত্রও সহ্া ক। 

Class -58 

ক্লাস়িন্ট ও প্রােীসদি সাসে সাকভেস কিকভউ পিি্ে িিা — িম্ািত উন্নকতি জনয 

ভূকম্িা 

ন যকায া সংস্থার নক্ষযত্র, মিযশ্ষ কযর ন সি প্রমতষ্ঠা  মরকর ুটযিন্ট, ক সালটটং িা কাস্টিার সাযপাযটধর 

িযতা েকিসষব্া-কনভেি খ্াযত কাি কযর, তাযের ি য ক্লায ন্ট ( াযের ি য কাি করযছ ) এিং প্রার্থী ( াযের 

ম য াগ িা সহ্া তা করযছ ) উভয র কাছ নর্থযক ম  মিত সাকভেস কিকভউ পিি্ে করা অতযন্ত গুুত্বপূণ ধ। 

এটট শ্জক্ত, েুি ধলতা ও উন্নমতর সুয াগগুমল মিমিত করযত সাহ্া য কযর এিং েীঘ ধযি াযে সন্তুটষ্ট ও সাফলয ম জিত 

কযর। 

 

 পিন সাকভেস কিকভউ পিি্ে িিসব্ন? 

 নসিার গুণিা  সম্পযকধ সিাসকি প্রকতক্সি়িা পাও া  া । 

 সিসযার নক্ষত্র ও িযাে ম র্ ধারণ করা  া । 

 ক্লায ন্ট ও প্রার্থী উভ যক িুজঝয  নে  ন , তাযের িতািতযক গুুত্ব নেও া হ্যচ্ছ। 

 মিশ্বাস ও স্বচ্ছতা ততমর হ্ । 

 েযলর প্রমশ্ক্ষণ ও েক্ষতা িজৃদ্ধর ি য সহ্া ক হ্ । 

 

 সাকভেস কিকভউ পিি্ে িিাি ধােসমূ্ি 

 ১. কন়িকম্ত কিকভউ কশক্উল িিা 

 ম মেধষ্ট সি  পরপর মরমভউ ন ও া (য ি : প্রযিক্ট নশ্ষ হ্ও ার পর িা তত্রিামসক মভমত্তযত)। 

 পমরষ্কার সি সীিা টিক রাখ্া। 

উদািিণ:  নকায া প্রার্থীযক ম য াগ নেও ার পযর ৩০ ও ৯০ মে  পর ক্লায যন্টর সাযর্থ মফডিযাক ন ও া। 
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 ২. সটঠি িযল ব্যব্িাি িিা 

 সাযভধ, মফডিযাক ফি ধ িা সরাসমর সাক্ষাৎকার িযিহ্ার করা। 

 প্রশ্নগুযলা সহ্ি ও প্রাসমেক রাখ্া। উদািিণ:  অ লাই  সাযভধ, ন খ্ায  প্রার্থী তার অ যিামডধং অমভজ্ঞতা 

নশ্ ার কযর। 

 ৩. প্রকতক্সি়িা সটঠিভাসব্ নকেভযি িিা 

 সি মরমভউ একটট মসযস্টযি সংরক্ষণ করা (CRM, ডাটাযিস িা নশ্ াডধ নফাল্ডার)। 

 ক্লায ন্ট/প্রার্থী অ ু া ী টযাগ করা। উদািিণ:  প্রমতটট ক্লায যন্টর মফডিযাক তাযের ফাইযল সংরক্ষণ করা। 

 ৪. কব্সেষণ ও িা েিি েদসেে পনও়িা 

 মরমভউগুযলা মিযেষণ কযর পু রািমৃত্ত সিসযাগুমল মিমিত করা। 

 উন্নমতর ি য অযাকশ্  প্লযা  ততমর করা। উদািিণ:   মে একামর্ক প্রার্থী কমিউম যকশ্  সিসযা উযিখ্ 

কযর, তযি  তু  প্রমশ্ক্ষণ নেও া। 

 ৫. অভযন্তিীণভাসব্ পশ়িাি িিা 

 সংমেষ্ট টটযির সাযর্থ প্রমতজক্র া আযলাি া করা। 

 ভাযলা মফডিযাক উে াপ  করা এিং ন মতিািক নর্থযক মশ্যখ্ ন ও া। উদািিণ:  িামসক মিটটংয  ক্লায ন্ট 

সন্তুটষ্ট নিার নশ্ ার করা। 

 ৬. ফসলা-আে িিা 

 মফডিযাযকর মভমত্তযত কী পেযক্ষপ ন ও া হ্য যছ তা ক্লায ন্ট ও প্রার্থীযক িা ায া। 

 িতািযতর ি য র্ যিাে িা ায া। উদািিণ:  ক্লায ন্টযক ইযিইল করা — “আপ ার মফডিযাযকর ি য 

র্ যিাে, আিরা ইন্টারমভউ মপ্রপাযরশ্  প্রজক্র া আরও ভাযলা কযরমছ।” 

 

 সাকভেস কিকভউ-এি উদািিণ 

েকিকস্থকত ক্লাস়িন্ট প্রােী 

ম য াগ মফডিযাক ম য াগকৃত কিী প্রতযাশ্া পূরণ কযরযছ মক? অ যিামডধং অমভজ্ঞতা নকি  মছল? 

প্রযিক্ট মরমভউ প্রযিক্ট সি িযতা সমূ্পণ ধ হ্য যছ মক? ম য াগকারীর সহ্া তা নকি  মছল? 

কাস্টিার সাযপাটধ সিসযার সিার্া  সযন্তাষি ক হ্য যছ মক? টটযির আিরণ নকি  মছল? 

 

 উেসংিাি 

ক্লায ন্ট ও প্রার্থীযের কাছ নর্থযক সামভধস মরমভউ নরকডধ করা িায  শুরু্ তর্থয সংগ্রহ্    — এটট নসই তর্থয িযিহ্ার 

কযর ক্রিাগত উন্নমত ঘটায া। এর িার্যযি মিশ্বাসয াগযতা ততমর হ্ , সম্পকধ িিিুত হ্ , নসিার িা  উন্নত হ্  

এিং প্রমতয ামগতািূলক িািাযর প্রমতষ্ঠা  এমগয  র্থাযক। 

Class -  59 

 

Q. কনস়িাি িা ে সম্পাদসনি মূ্লযা়িন 

ভূকম্িা 

ম য াগ প্রজক্র া  প্রযতযকটট অযাসাই যিযন্টর িা েিাকিতা ও উৎোদনশীলতা ম  মিত প ধাযলাি া করা খু্িই 

গুুত্বপূণ ধ। কিি-কম্স অনুোত, িল সংখ্যা, প্রকত জসব্ি জনয সংিৃিীত কসকভ, সম্স়িি পম্টেি, কফ্ব্যাি 

পম্টেি ইতযামে ম র্ ধামরত সূিযকর মভমত্তযত ম য াযগর সাফলয িা সীিািদ্ধতা মিমিত করা সম্ভি হ্ । এর ফযল 

মরযসাযস ধর সটিক িযিহ্ার, ক্লায ন্ট সন্তুটষ্ট এিং সাফলযি ক ম য াগ প্রজক্র া ম জিত হ্ । 

 

 মূ্ল কব্ষ়িব্স্তু ও উদািিণ 

 মূ্ল সূচি কনধ োিণ 

প্রর্থযিই ম য াগ কা ধ সম্পাে  পমরিাযপর ি য স্পষ্ট সূিক টিক করযত হ্যি। 

 উদািিণ:  
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 কিি-কম্স অনুোত:  সফল ম য াগ ি াি িযর্থ ধ প্রযিষ্টা। 

 িল সংখ্যা:  উপ ুক্ত প্রার্থীযের সাযর্থ ন াগায াযগর ি য প্রমতমে /সপ্তাযহ্ কতটট কল হ্যচ্ছ। 

 প্রকত জসব্ি জনয কসকভ:  প্রমতটট পযে কতিয র মসমভ শ্টধমলস্ট করা হ্যচ্ছ। 

 সম়্িসূচি পম্টেি:  প্রার্থী খু্োঁিযত, সাক্ষাৎকার ম যত ও ম য াগ মেযত কত সি  লাগযছ। 

 কফ্ব্যাি পম্টেি:  ক্লায ন্ট ও প্রার্থীর সন্তুটষ্ট নিার। 

 

 তেয সংগ্রি ও পিি্ে িাখ্া 

প্রমতটট সূিযকর সটিক তর্থয ম  মিতভাযি সংরক্ষণ করযত হ্যি। 

 উদািিণ:  

 মরকর ুটাররা প্রমতমে  কত কল করযছ তা েযাক কু । 

 নশ্ ার করা মসমভ ও ম র্ ধামরত সাক্ষাৎকাযরর তর্থয সংরক্ষণ কু । 

 ক্লায যন্টর কাছ নর্থযক প্রার্থী সম্পমকধত মফডিযাক  মর্থভুক্ত কু । 

 

 িাসি েসিি সাসে তযলনা িিা 

িাতি পারফরিযান্স ম র্ ধামরত লক্ষয িা ইিামি স্টযািাযডধর সাযর্থ মিমলয  নেখু্ । 

 উদািিণ:  

 কিি-কম্স অনুোত কি র্থাকযল িুঝযত হ্যি জস্ক্রম ং িা ক্লায যন্টর প্রতযাশ্া িাতিসম্মত   । 

 িাইম্-িয -কফল নিমশ্ হ্যল নসামস ধং িা জস্ক্রম ং প্রজক্র া খ্মতয  নেখ্া উমিত। 

 

 প্রব্ণতা ও সম্সযাি পেত্র খ্ুোঁসজ পব্ি িিা 

নকায া পযাটা ধ িা সিসযা উৎপাে শ্ীলতাযক প্রভামিত করযছ মক া তা মিযেষণ কু । 

 উদািিণ:  

  মে প্রিুর মসমভ ক্লায ন্ট িামতল করযছ → নসামস ধং ক্রাইযটমর া আরও স্পষ্ট করযত হ্যি। 

 অফার নেও ার পর প্রার্থী  মে নিমশ্ ড্রপআউট করযছ → প্রার্থী এ যগিযিন্ট িযাযটজি উন্নত করযত হ্যি। 

 

 িা েিি েদসেে গ্রিণ 

তিকলয ম রসয  প্রয ািয  প্রজক্র া পমরিতধ  িা স্টাফ নেম ং মে । 

 উদািিণ:  

  াযের মহ্ট-মিস অ ুপাত কি, তাযের অমতমরক্ত প্রমশ্ক্ষণ মে । 

 হ্াই-মডিাি পজিশ্য  আরও মরযসাস ধ মে   াযত টাইি-টু-হ্া ার কিায া  া । 

 

 কন়িকম্ত কিকভউ কম্টিং 

েলী ভাযি পারফরিযান্স ও সূিযকর মিযেষণ ম য  আযলাি া কু । 

 উদািিণ:  

 সাপ্তামহ্ক/িামসক মিটটং কযর কীমপআই প ধাযলাি া কু  ও ভাযলা পারফরিযান্স উে াপ  কু । 

 মভি ুাল েযামকং এর ি য ডযাশ্যিাডধ িযিহ্ার কু । 

 

 উেসংিাি 

সিযশ্যষ িলা  া , কন়িকম্ত কনস়িাি িা ে সম্পাদসনি ে োসলাচনা সংস্থার লক্ষয পূরযণ েলযক সটিকভাযি 

পমরিাল া করযত সাহ্া য কযর। সটিক সূিক িযিহ্ার ও কা ধকর পেযক্ষপ গ্রহ্যণর িার্যযি পেসসম্ন্ট 

সাফলয, ক্লাস়িন্ট সম্পিে এিং কনস়িাি প্রক্সি়িাি ধািাব্াকিি উন্নকত ম জিত হ্ । 

 

Class – 60 
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প্রশ্ন: িম্ েদেতা উন্ন়িসনি পেত্রগুকল কচকিত িরুন — সংস্থাি ম্ানদণ্ড , কশ)ম্ান, েূব্ েব্তী োিফিম্যান্স 

ও সিিম্ীসদি সসে তযলনা িসি 

 

 ভূকম্িা 

কি ধেক্ষতা িযিস্থাপ া  উন্ন য র নক্ষত্র মিমিত করা খু্িই গুুত্বপূণ ধ। 

সংগিয র ম র্ ধামরত িা েে, মশ্ল্পযক্ষযত্রর গ়ে িা , পূি ধিতী পারফরিযান্স এিং সহ্কিীযের সাযর্থ তুল া কযর ন  

নকায া ফারাক র্রা  া । 

এটট  যা যতা, নিাটটযভশ্  এিং র্ারািামহ্ক েক্ষতা িজৃদ্ধযত সহ্া তা কযর। 

 

 মূ্ল কব্ষ়িসমূ্ি 

 সংস্থাি ম্ানদসণ্ডি সাসে তযলনা িরুন 

 অভযন্তরীণ KPI িা নিঞ্চিাকধ িযিহ্ার কু । 

 নকাম্পাম র লক্ষয পূরযণর সযে পারফরিযাযন্সর সািিসয নেখ্া  া । 

উদািিণ:  একি  ম য াগকতধার গ়ে ‘টাইি টু মফল’ ৪০ মে , অর্থি নকাম্পাম র িা  ৩০ মে । 

 

 কশ)সেসত্রি ম্ানদসণ্ডি সাসে তযলনা িরুন 

 িািাযরর গ়ে ও নেি িা ু । 

 প্রমতয ামগতািূলক অিস্থা  িিা  রাখ্যত সহ্া ক। 

উদািিণ:  একটট এযিজন্স প্রমত নকা াটধাযর ৫০ ি  প্রার্থী ম য াগ করযছ, অর্থি মশ্যল্পর গ়ে ৭০। 

 

 েূব্ েব্তী োিফিম্যাসন্সি সাসে তযলনা িরুন 

 আযগর কাযির অগ্রগমত িা অি মত ম ণ ধ  কু । 

 ন ৌজক্তক লক্ষয মস্থর করযত সাহ্া য কযর। 

উদািিণ:  গত নকা াটধাযর একি  মিক্র  প্রমতম মর্ প্রমত সপ্তাযহ্ ১০০টট কল কযরযছ , এখ্  করযছ  

৮০টট। 

 

 সিিম্ীসদি সাসে তযলনা িরুন 

 টটযির িযর্য কার শ্জক্ত নকার্থা , তা নিাঝা  া । 

 সুস্থ প্রমতয ামগতা িজৃদ্ধ পা । 

উদািিণ:  একি  ম য াগকতধার অফার গ্রহ্যণর হ্ার ৮৫%, টটযির গ়ে ৯৫%। 

 

 িযাে খ্ুোঁসজ েদসেে কনন 

 গযাযপর কারণ মিযেষণ কু । 

 প্রয াি ী  নেম ং, সরিাি িা সহ্া তা মে । 

 SMART লক্ষয ম র্ ধারণ কু । 

উদািিণ:  উৎপাে শ্ীলতা কি হ্যল ভাযলা সফটও যার িা মিল নেম ং মে । 

 

 উেিাকিতা 

 আত্মসিাযলাি া ও ো িদ্ধতা িা়ো । 

  যা য িূলযা   ও পযোন্নমতযত সহ্া তা কযর। 

 র্ারািামহ্ক উন্ন য র সংিৃমত গয়ে নতাযল। 

 কিী ও সংস্থার সামি ধক পারফরিযান্স উন্নত হ্ । 

 

 উেসংিাি 
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সিযশ্যষ িলা  া , একামর্ক িা েযের সাযর্থ তুল া করযল সটিক ও  যা যভাযি উন্ন য র নক্ষত্রগুযলা মিমিত করা 

 া । 

এটট িযজক্ত ও টটিযক নিাটটযভট কযর এিং সংস্থাযক প্রমতয ামগতািূলক ও েক্ষ রাযখ্। 
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	৩. সাধারণ ফলো-আপ পরিস্থিতি
	 ডকুমেন্ট জমা এখনো বাকি
	 মেডিকেল রিপোর্ট এখনো আসেনি
	 অফার লেটার গ্রহণ নিশ্চিত নয়
	 ব্যাকগ্রাউন্ড যাচাইয়ের তথ্য প্রয়োজন
	উদাহরণ: BHEL-এর মত PSU প্রতিষ্ঠান প্রার্থীদের মেডিকেল পরীক্ষার জন্য ইমেইল পাঠায় এবং ৪৮ ঘণ্টার মধ্যে সাড়া না পেলে ফোন করে।
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