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About This Training

"সাঁট -লিপি  ও  কম্পিউটার  অফিস  অ্যাপ্লিকেশন
সার্টিফিকেট  কোর্স " একটি  আধুনিক  ও  কর্মমুখী
প্রশিক্ষণ  কর্মসূচি।  এই  কোর্সের  মাধ্যমে
প্রশিক্ষণার্থীরা  বাংলা  ও  ইংরেজি  সাঁট -লিপি ,
কম্পিউটার  পরিচালনা , অফিস  ব্যবস্থাপনা  এবং  বিভিন্ন
অফিস  অ্যাপ্লিকেশন  ব্যবহারে  দক্ষতা  অর্জন  করবে।

বর্তমান  তথ্যপ্রযুক্তিনির্ভর  কর্মক্ষেত্রে
সরকারি , আধা -সরকারি , স্বায়ত্তশাসিত  ও  বেসরকারি
প্রতিষ্ঠানে  দক্ষ  সাঁট -লিপিকার , কম্পিউটার

অপারেটর  ও  অফিস  সহকারী  হিসেবে  কাজ  করার  জন্য
প্রয়োজনীয়  জ্ঞান  ও  ব্যবহারিক  অভিজ্ঞতা  এই  কোর্সে
প্রদান  করা  হয়।

কোর্সের  মেয়াদ

মোট  সময় : ০৩  (তিন ) মাস
মোট  ক্লাস : ৩৬টি
সাপ্তাহিক  ক্লাস : ০২ /০৩  দিন
প্রতি  ক্লাসের  সময় : ০২  ঘণ্টা
মোট  প্রশিক্ষণ  সময় : ৭২  ঘণ্টা

https://https://itechinstitute.org/
mailto:info@itechinstitute.org
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পাঠ্য  বিষয়সমূহ  (Course Modules)

1. কম্পিউটারের  মৌলিক  ধারণা  (Computer Fundamentals)
2. উইন্ডোজ  অপারেটিং  সিস্টেম  ও  ফাইল

ব্যবস্থাপনা
3. বাংলা  ও  ইংরেজি  টাইপিং  অনুশীলন
4. সাঁট -লিপির  প্রাথমিক  ও  ব্যবহারিক

প্রশিক্ষণ  (Stenography)
5. মাইক্রোসফট  ওয়ার্ড  (Microsoft Word)

অফিসিয়াল  ডকুমেন্ট , আবেদনপত্র , নোটিশ ,
প্রতিবেদন  ও  চিঠিপত্র  প্রস্তুতকরণ।

6. মাইক্রোসফট  এক্সেল  (Microsoft Excel)
ডাটা  এন্ট্রি , টেবিল , ফর্মুলা , হিসাব -
নিকাশ , চার্ট  ও  রিপোর্ট  প্রস্তুতকরণ।

7. মাইক্রোসফট  পাওয়ারপয়েন্ট  (Microsoft PowerPoint)
পেশাদার  প্রেজেন্টেশন  তৈরি  ও
উপস্থাপনা  কৌশল।

8. অফিস  ডকুমেন্ট  ও  অফিসিয়াল  চিঠিপত্র
প্রস্তুতকরণ।

9. ইন্টারনেট , ই -মেইল  ও  অনলাইন  যোগাযোগ
ব্যবস্থা।

10. অফিস  ব্যবস্থাপনা  ও  প্রশাসনিক
কার্যক্রম।

11. অফিস  ফাইলিং , প্রিন্টিং , স্ক্যানিং  ও
ডকুমেন্ট  সংরক্ষণ।

12. সরকারি  ও  বেসরকারি  অফিসে  ব্যবহৃত  বিভিন্ন
ফরম  ও  ডকুমেন্ট  প্রস্তুতকরণ।

13. ব্যবহারিক  পরীক্ষা  (Practical Assessment) ও
চূড়ান্ত  মূল্যায়ন  (Final Assessment)।
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কর্মক্ষেত্র  (Career Opportunities)

এই  কোর্স  সফলভাবে  সম্পন্ন  করার  পর
প্রশিক্ষণার্থীরা  নিম্নোক্ত  প্রতিষ্ঠান  ও
বিভাগসমূহে  চাকরির  জন্য  আবেদন  করতে  পারবেন —

সরকারি  অফিস  ও  দপ্তরসমূহ
বিভিন্ন  মন্ত্রণালয়  ও  অধিদপ্তর
আদালত  ও  বিচার  বিভাগীয়  কার্যালয়
জেলা  প্রশাসকের  কার্যালয়  (DC Office)
উপজেলা  ও  ইউনিয়ন  পরিষদ  কার্যালয়
স্বায়ত্তশাসিত  ও  আধা -সরকারি  প্রতিষ্ঠান
সরকারি  ও  বেসরকারি  ব্যাংক
বীমা  প্রতিষ্ঠান
কর্পোরেট  অফিস  ও  ব্যবসায়িক  প্রতিষ্ঠান
শিক্ষা  প্রতিষ্ঠান  (স্কুল , কলেজ ,
বিশ্ববিদ্যালয়  ও  মাদ্রাসা )
এনজিও  (NGO) ও  উন্নয়ন  সংস্থা
হাসপাতাল , ক্লিনিক  ও  স্বাস্থ্যসেবা
প্রতিষ্ঠান
আইনজীবী  ও  নোটারি  পাবলিকের  চেম্বার
চার্টার্ড  অ্যাকাউন্ট্যান্ট  ও
কনসালটেন্সি  ফার্ম
শিল্প  ও  বাণিজ্যিক  প্রতিষ্ঠান
রপ্তানি -আমদানি  (Import-Export) প্রতিষ্ঠান
ডাটা  এন্ট্রি  ও  তথ্য  ব্যবস্থাপনা  বিভাগ
অফিস  প্রশাসন  ও  মানবসম্পদ  (HR) বিভাগ
ব্যক্তিগত  সহকারী  (PA) ও  নির্বাহী  সহকারী
(Executive Assistant) পদ
কম্পিউটার  অপারেটর  ও  অফিস  সহকারী  পদ
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কল  সেন্টার  ও  কাস্টমার  সাপোর্ট  বিভাগ
ফ্রিল্যান্সিং  ও  অনলাইন  ডাটা  প্রসেসিং
সেবা

সম্ভাব্য  পদবী  (Job Titles)

সাঁট -লিপিকার  কাম  কম্পিউটার  অপারেটর
সাঁট -লিপিকার  (Stenographer)
কম্পিউটার  অপারেটর
ডাটা  এন্ট্রি  অপারেটর
অফিস  সহকারী
প্রশাসনিক  সহকারী
অফিস  এক্সিকিউটিভ
ব্যক্তিগত  সহকারী  (Personal Assistant - PA)
নির্বাহী  সহকারী  (Executive Assistant)
ডকুমেন্টেশন  অফিসার
রিসেপশনিস্ট  ও  ফ্রন্ট  ডেস্ক  এক্সিকিউটিভ

Curriculum

# Topic Description
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1 কম্পিউটার

বেসিক

কম্পিউটারের  পরিচিতি ,
হার্ডওয়্যার  ও  সফটওয়্যার ,
Windows Operating System এবং  ফাইল  ও
ফোল্ডার  ব্যবস্থাপনা
কম্পিউটারের  পরিচিতি  (Introduction to
Computer) কম্পিউটারের  ধারণা ,
ইতিহাস  ও  প্রজন্ম  (Generation of
Computer) কম্পিউটারের  বৈশিষ্ট্য
ও  ব্যবহার  কম্পিউটারের
প্রকারভেদ  (Analog, Digital, Hybrid) তথ্য
(Data) ও  তথ্যপ্রযুক্তি  (Information
Technology)-এর  মৌলিক  ধারণা  ইনপুট ,
প্রসেসিং , আউটপুট  ও  স্টোরেজ
সিস্টেম  হার্ডওয়্যার  (Computer
Hardware) কম্পিউটারের  বিভিন্ন
অংশের  পরিচিতি  CPU, Motherboard, RAM,
ROM, Hard Disk/SSD Monitor, Keyboard, Mouse,
Printer, Scanner UPS ও  পাওয়ার  সুরক্ষা
ব্যবস্থা  বিভিন্ন  পোর্ট  ও
কানেক্টিভিটি  (USB, HDMI, LAN)
হার্ডওয়্যার  সংযোগ  ও  প্রাথমিক
রক্ষণাবেক্ষণ  কম্পিউটার  চালু  ও
বন্ধ  করার  সঠিক  পদ্ধতি
সফটওয়্যার  (Computer Software)
সফটওয়্যারের  ধারণা  ও
প্রকারভেদ  System Software ও  Application
Software Operating System-এর  ভূমিকা  Utility
Software ও  Antivirus সফটওয়্যার  ইনস্টল
ও  আনইনস্টল  করার  নিয়ম
সফটওয়্যার  আপডেট  ও  লাইসেন্সিং
-এর  প্রাথমিক  ধারণা  Windows Operating
System Windows Desktop ও  Interface পরিচিতি
Start Menu, Taskbar ও  Notification Area Control Panel
ও  Settings ব্যবহার  User Account ও  Password
Management Date, Time ও  Language Settings Device
ও  Printer Management Keyboard Shortcut Keys
System Tools (Calculator, Notepad, Paint, Snipping
Tool) Windows Security ও  Basic Troubleshooting
ফাইল  ও  ফোল্ডার  ব্যবস্থাপনা  (File
& Folder Management) File ও  Folder তৈরির
নিয়ম  Rename, Copy, Cut, Paste ও  Move Delete
ও  Restore (Recycle Bin) Folder Structure ও
Organization File Search ও  Sorting Zip ও  Unzip
ফাইল  ব্যবস্থাপনা  Pendrive ও  External
Drive ব্যবহার  Data Backup ও  Restore Cloud
Storage-এর  প্রাথমিক  ধারণা  (Google
Drive, OneDrive) গুরুত্বপূর্ণ
ডকুমেন্ট  সংরক্ষণ  ও  নিরাপত্তা
ব্যবস্থা  ব্যবহারিক  অনুশীলন
(Practical Session) নতুন  Folder তৈরি  ও
ব্যবস্থাপনা  বিভিন্ন  ধরনের  File
তৈরি  ও  সংরক্ষণ  Pendrive থেকে  File Copy
ও  Transfer Software Install ও  Uninstall Printer
সংযোগ  ও  Test Print গুরুত্বপূর্ণ
ডাটা  Backup ও  Restore অনুশীলন
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2 বাংলা  ও  ইংরেজি

টাইপিং

বাংলা  ও  ইংরেজি  টাইপিং  (Bangla &
English Typing) বিজয়  ও  ইউনিকোড
টাইপিং  বিজয়  বায়ান্ন  (Bijoy
Bayanno) সফটওয়্যার  পরিচিতি
ইউনিকোড  বাংলা  টাইপিং  (Avro / Unicode
Layout) বাংলা  কীবোর্ড  লেআউট  ও
অক্ষর  বিন্যাস  বাংলা
যুক্তাক্ষর , কার , ফলা  ও  বিশেষ
চিহ্ন  টাইপিং  বিজয়  থেকে
ইউনিকোড  এবং  ইউনিকোড  থেকে
বিজয়  কনভার্ট  করার  ধারণা
বাংলা  টাইপিংয়ের  ব্যবহারিক
অনুশীলন  English Typing Practice QWERTY
Keyboard Layout পরিচিতি  Home Row, Top Row
ও  Bottom Row অনুশীলন  Touch Typing Technique
Alphabet, Number ও  Symbol Typing Capital Letter ও
Shortcut Key ব্যবহার  Paragraph ও  Document
Typing Practice টাইপিং  স্পিড  ও
অ্যাকুরেসি  বৃদ্ধি  প্রতি
মিনিটে  শব্দ  (WPM) পরিমাপ
টাইপিংয়ের  সময়  সঠিক  আঙুলের
ব্যবহার  ভুল  কমিয়ে  নির্ভুল
টাইপিং  কৌশল  সময়  নির্ধারিত
টাইপিং  অনুশীলন  (Speed Test) সরকারি
ও  বেসরকারি  চাকরির  টাইপিং
টেস্ট  প্রস্তুতি  বাংলা  ও
ইংরেজি  উভয়  ভাষায়  গতি  বৃদ্ধি
অনুশীলন  অফিসিয়াল  ডকুমেন্ট
টাইপিং  আবেদনপত্র  (Application)
জীবনবৃত্তান্ত  (Curriculum Vitae - CV)
অফিস  আদেশ  (Office Order) নোটিশ  (Notice)
স্মারকলিপি  (Memorandum)
প্রতিবেদন  (Report Writing)
কার্যবিবরণী  (Meeting Minutes)
অফিসিয়াল  চিঠিপত্র  (Official Letter)
দরখাস্ত  ও  সুপারিশপত্র  সনদপত্র
ও  প্রত্যয়নপত্র  প্রস্তুতকরণ
টেবিল , তালিকা  ও  অফিস  ফরম্যাটিং
ব্যবহারিক  অনুশীলন  (Practical Session)
বাংলা  ও  ইংরেজি  টাইপিং  ড্রিল  ৫
মিনিট  ও  ১০  মিনিটের  টাইপিং
টেস্ট  অফিসিয়াল  ডকুমেন্ট
টাইপিং  প্রজেক্ট  নির্ধারিত
ফরম্যাটে  রিপোর্ট  ও  চিঠিপত্র
প্রস্তুতকরণ  বাস্তবভিত্তিক
ডাটা  এন্ট্রি  ও  ডকুমেন্ট
প্রসেসিং  অনুশীলন
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3 MS Office Application MS Word, MS Excel, MS PowerPoint এবং  অফিস
ডকুমেন্ট  ফরম্যাটিং  ও  রিপোর্ট
তৈরি  Microsoft Word MS Word পরিচিতি  ও
ইন্টারফেস  নতুন  ডকুমেন্ট  তৈরি ,
সংরক্ষণ  ও  প্রিন্ট  বাংলা  ও
ইংরেজি  টাইপিং  Text Formatting (Font, Size,
Color, Style) Paragraph Formatting ও  Page Setup
Bullets, Numbering ও  Multi-level List Table তৈরি  ও
সম্পাদনা  Header, Footer ও  Page Number
Picture, Shape, Symbol ও  SmartArt সংযোজন
অফিসিয়াল  আবেদনপত্র , নোটিশ ,
মেমো  ও  চিঠিপত্র  প্রস্তুতকরণ
Mail Merge-এর  প্রাথমিক  ধারণা  Print
Preview ও  Printing Microsoft Excel Excel Interface ও
Workbook পরিচিতি  Worksheet তৈরি  ও
ডাটা  এন্ট্রি  Row, Column ও  Cell
Management Cell Formatting ও  Number Format Basic
Formula ও  Functions SUM() AVERAGE() MAX() MIN()
COUNT() AutoFill ও  Flash Fill Table তৈরি  ও  Data
Sorting Filter ও  Basic Data Analysis Chart ও  Graph
তৈরি  ছাত্রের  ফলাফল  শীট , বেতন
শীট  ও  হিসাব -নিকাশ  প্রস্তুতকরণ
অফিস  রিপোর্ট  ও  ডাটা
ম্যানেজমেন্ট  Microsoft PowerPoint
Presentation তৈরি  ও  সংরক্ষণ  Slide Layout ও
Design Theme ও  Template ব্যবহার  Text,
Image, Table ও  Chart সংযোজন  SmartArt ও  Icon
ব্যবহার  Audio ও  Video সংযোজন  Animation
ও  Transition Effect Slide Show ও  Presentation Setup
ব্যবসায়িক  ও  শিক্ষা
প্রতিষ্ঠানের  প্রেজেন্টেশন
তৈরি  Project Presentation প্রস্তুতকরণ
অফিস  ডকুমেন্ট  ফরম্যাটিং  ও
রিপোর্ট  তৈরি  অফিসিয়াল
আবেদনপত্র  (Application)
জীবনবৃত্তান্ত  (CV/Resume) অফিস
আদেশ  (Office Order) নোটিশ  (Notice)
স্মারকলিপি  (Memorandum)
কার্যবিবরণী  (Meeting Minutes)
প্রতিবেদন  (Report Writing) সনদপত্র  ও
প্রত্যয়নপত্র  প্রস্তুতকরণ
অফিস  ফরম  ও  রেজিস্টার  ডিজাইন
অফিসিয়াল  চিঠিপত্র  ও  ডকুমেন্ট
ফরম্যাটিং  টেবিল , চার্ট  ও  ডাটা
উপস্থাপন  সরকারি  ও  বেসরকারি
অফিসে  ব্যবহৃত  বিভিন্ন
ডকুমেন্ট  প্রস্তুতকরণ
ব্যবহারিক  অনুশীলন  (Practical Session)
অফিসিয়াল  Letter ও  Notice তৈরি  Excel-এ
ফলাফল  শীট  ও  বেতন  শীট
প্রস্তুতকরণ  PowerPoint-এ  পেশাদার
Presentation তৈরি  পূর্ণাঙ্গ  অফিস
রিপোর্ট  ও  ডকুমেন্ট  প্রজেক্ট
প্রিন্টিং , PDF Conversion ও  ডকুমেন্ট
সাবমিশন
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মেইল

ইন্টারনেট , ই -মেইল  ও  অনলাইন  সেবা
ব্যবস্থাপনা  ইন্টারনেটের
মৌলিক  ধারণা  ইন্টারনেট  ও
ওয়ার্ল্ড  ওয়াইড  ওয়েব  (WWW)
পরিচিতি  Web Browser (Google Chrome,
Microsoft Edge, Mozilla Firefox) ব্যবহার
Website, URL ও  Domain সম্পর্কে  ধারণা
নিরাপদ  ইন্টারনেট  ব্যবহার  ও
সাইবার  সচেতনতা  ই -মেইল  ব্যবহার
(E-mail Management) ই -মেইল  অ্যাকাউন্ট
(Gmail) তৈরি  ও  পরিচালনা  ই -মেইল
লগইন  ও  নিরাপত্তা  ব্যবস্থা
নতুন  ই -মেইল  লেখা , পাঠানো  ও
গ্রহণ  করা  CC, BCC ও  Reply/Reply All-এর
ব্যবহার  ডকুমেন্ট , ছবি  ও
অন্যান্য  ফাইল  Attachment হিসেবে
প্রেরণ  Signature তৈরি  ও  ব্যবহার
Folder, Label ও  Archive ব্যবস্থাপনা
অফিসিয়াল  ই -মেইল  লেখার  নিয়ম  ও
শিষ্টাচার  (E-mail Etiquette) অনলাইন
আবেদন  (Online Application) অনলাইনে
নিবন্ধন  (Registration) সম্পন্ন  করা
চাকরির  আবেদন  (Job Application) পূরণ
সরকারি  ও  বেসরকারি  অনলাইন  ফরম
পূরণ  CV, ছবি  ও  প্রয়োজনীয়
ডকুমেন্ট  আপলোড  অনলাইন  পেমেন্ট
ও  আবেদন  সাবমিট  করার  প্রাথমিক
ধারণা  আবেদনপত্র  ডাউনলোড  ও
প্রিন্ট  গুগল  সার্চ  ও  তথ্য
সংগ্রহ  কার্যকরভাবে  Google Search
ব্যবহার  প্রয়োজনীয়  তথ্য
দ্রুত  খুঁজে  বের  করার  কৌশল
বাংলা  ও  ইংরেজি  তথ্য  অনুসন্ধান
ছবি , PDF ও  ডকুমেন্ট  সার্চ  সরকারি
ও  শিক্ষামূলক  ওয়েবসাইট  থেকে
তথ্য  সংগ্রহ  তথ্য  যাচাই  (Information
Verification) ও  নির্ভরযোগ্য  উৎস
নির্বাচন  ফাইল  শেয়ারিং  ও
ক্লাউড  স্টোরেজ  Google Drive-এর
পরিচিতি  ও  ব্যবহার  ফাইল  ও
ফোল্ডার  আপলোড  এবং  ডাউনলোড  Google
Drive Link তৈরি  ও  শেয়ারিং  OneDrive ও
অন্যান্য  Cloud Storage-এর  প্রাথমিক
ধারণা  বড়  ফাইল  অনলাইনে  আদান -
প্রদান  ডকুমেন্ট  Backup ও  Data Security
ব্যবহারিক  অনুশীলন  (Practical Session)
Gmail Account তৈরি  ও  অফিসিয়াল  ই -
মেইল  প্রেরণ  একটি  অনলাইন
চাকরির  আবেদন  ফরম  পূরণ  Google Search
ব্যবহার  করে  তথ্য  সংগ্রহ  Google
Drive-এ  ফাইল  আপলোড  ও  শেয়ার
ডকুমেন্ট  Attachment সহ  ই -মেইল
পাঠানো  PDF ফাইল  ডাউনলোড ,
সংরক্ষণ  ও  প্রিন্ট  করা
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(Shorthand/Stenography)

সাঁট -লিপি  (Shorthand / Stenography)
শর্টহ্যান্ডের  মৌলিক  নিয়ম
সাঁট -লিপির  পরিচিতি  ও  গুরুত্ব
শর্টহ্যান্ডের  বর্ণ , চিহ্ন  ও
প্রতীকসমূহ  ব্যঞ্জনবর্ণ  ও
স্বরবর্ণ  লেখার  নিয়ম  শব্দ ,
বাক্যাংশ  ও  সংক্ষিপ্ত  রূপ
(Abbreviation) ব্যবহার  Phraseography ও  Brief
Forms-এর  প্রাথমিক  ধারণা
শর্টহ্যান্ড  লেখার  সঠিক  কৌশল  ও
অনুশীলন  বাংলা  ও  ইংরেজি
ডিকটেশন  বাংলা  ডিকটেশন  অনুশীলন
ইংরেজি  ডিকটেশন  অনুশীলন  সাধারণ
ও  অফিসিয়াল  শব্দভাণ্ডার  ধীর ,
মধ্যম  ও  দ্রুত  গতির  ডিকটেশন
সরকারি  ও  বেসরকারি  চাকরির
পরীক্ষার  উপযোগী  ডিকটেশন  দ্রুত
নোট  গ্রহণ  (Speed Note Taking) বক্ততা ,
সভা  ও  আলোচনার  নোট  গ্রহণ
গুরুত্বপূর্ণ  তথ্য  দ্রুত
লিপিবদ্ধ  করার  কৌশল  অফিস  মিটিং
ও  সেমিনারের  নোট  প্রস্তুতকরণ
সময়  ব্যবস্থাপনা  ও  নির্ভুলতা
বৃদ্ধি  ডিকটেশন  থেকে  টাইপ  করা
(Transcription) শর্টহ্যান্ড  নোট  থেকে
বাংলা  টাইপিং  শর্টহ্যান্ড  নোট
থেকে  ইংরেজি  টাইপিং  বিজয়  ও
ইউনিকোড  ব্যবহার  করে
ট্রান্সক্রিপশন  নির্ধারিত
সময়ে  ডকুমেন্ট  প্রস্তুতকরণ
টাইপিং  স্পিড  ও  অ্যাকুরেসি
উন্নয়ন  অফিসিয়াল  চিঠি  ও
প্রতিবেদন  প্রস্তুতকরণ
অফিসিয়াল  আবেদনপত্র  (Application)
ব্যবসায়িক  ও  সরকারি  চিঠিপত্র
(Official Letter) স্মারকলিপি  (Memorandum)
নোটিশ  (Notice) কার্যবিবরণী  (Meeting
Minutes) প্রতিবেদন  (Report Writing) অফিস
আদেশ  (Office Order) সনদপত্র  ও
প্রত্যয়নপত্র  প্রস্তুতকরণ
সরকারি  ও  বেসরকারি
প্রতিষ্ঠানের  অফিস  ডকুমেন্ট
ফরম্যাটিং  ব্যবহারিক  অনুশীলন
(Practical Session) দৈনিক  শর্টহ্যান্ড
ড্রিল  ৫ , ৮০  ও  ১০০  শব্দ -প্রতি -
মিনিট  (WPM) ডিকটেশন  অনুশীলন
ডিকটেশন  গ্রহণ  ও  কম্পিউটারে
টাইপিং  অফিস  মিটিং  নোট  ও
রিপোর্ট  প্রস্তুতকরণ
পূর্ণাঙ্গ  অফিসিয়াল  চিঠি  ও
প্রতিবেদন  তৈরির  প্রকল্প
চূড়ান্ত  ব্যবহারিক  পরীক্ষা  ও
দক্ষতা  মূল্যায়ন
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ম্যানেজমেন্ট

অফিস  ব্যবস্থাপনা , ফাইলিং
সিস্টেম  ও  চাকরি  প্রস্তুতি
অফিস  ফাইলিং  সিস্টেম  অফিস  ফাইল
ও  নথি  ব্যবস্থাপনার  মৌলিক
ধারণা  ফাইল  খোলা , নম্বর  প্রদান  ও
সংরক্ষণ  পদ্ধতি  ডকেটিং  (Docketing) ও
ইনডেক্সিং  ফাইল  মুভমেন্ট  ও
ট্র্যাকিং  ডিজিটাল  ও
ম্যানুয়াল  ফাইলিং  সিস্টেম
গুরুত্বপূর্ণ  নথি  সংরক্ষণ  ও
আর্কাইভিং  নোটশিট  ও  পত্র  লেখা
নোটশিট  (Note Sheet) প্রস্তুতকরণ
অফিসিয়াল  পত্র  (Official Letter) রচনা
আবেদনপত্র , স্মারকলিপি  ও  নোটিশ
তৈরি  অফিস  আদেশ  (Office Order)
কার্যবিবরণী  (Meeting Minutes)
প্রতিবেদন  (Report Writing) সরকারি  ও
বেসরকারি  প্রতিষ্ঠানের
প্রচলিত  ডকুমেন্ট  ফরম্যাট  অফিস
যোগাযোগ  (Office Communication)
অফিসিয়াল  ই -মেইল  ও  পত্র
যোগাযোগ  টেলিফোন  ও  অনলাইন
যোগাযোগের  শিষ্টাচার
আন্তঃবিভাগীয়  (Inter-office) যোগাযোগ
সভা  ও  মিটিং  সংক্রান্ত  নোট
গ্রহণ  ও  উপস্থাপন  পেশাদার  আচরণ
ও  অফিস  শৃঙ্খলা  রেকর্ড  সংরক্ষণ
(Record Management) রেজিস্টার  ও
ডকুমেন্ট  রক্ষণাবেক্ষণ  অফিস
রেকর্ড  শ্রেণিবিন্যাস  ও
সংরক্ষণ  ডাটা  এন্ট্রি  ও  তথ্য
হালনাগাদ  প্রিন্টিং , স্ক্যানিং
ও  ডকুমেন্ট  ডিজিটাইজেশন  তথ্যের
গোপনীয়তা  ও  নিরাপত্তা
ব্যবস্থা  চাকরির  জন্য
প্রয়োজনীয়  দক্ষতা  (Job Preparation
Skills) সরকারি  ও  বেসরকারি  চাকরির
পরীক্ষার  প্রস্তুতি  সাঁট -
লিপিকার  কাম  কম্পিউটার  অপারেটর
পদের  ব্যবহারিক  দক্ষতা  টাইপিং
ও  শর্টহ্যান্ড  স্পিড  উন্নয়ন
অফিস  ডকুমেন্ট  দ্রুত
প্রস্তুতকরণ  ভাইভা  ও  ব্যবহারিক
পরীক্ষার  প্রস্তুতি
কর্মক্ষেত্রে  পেশাদার  আচরণ  ও
দাপ্তরিক  শিষ্টাচার
লক্ষ্যমাত্রা  (Target Speed Standard)
অনেক  সরকারি  ও  বেসরকারি  নিয়োগ
বিজ্ঞপ্তিতে  সাধারণত
নিম্নোক্ত  দক্ষতা  প্রত্যাশা
করা  হয় — ইংরেজি  শর্টহ্যান্ড  :
৭০  শব্দ /মিনিট  (WPM) বাংলা
শর্টহ্যান্ড  : ৪৫  শব্দ /মিনিট
(WPM) ইংরেজি  টাইপিং  : ৩০  শব্দ /
মিনিট  (WPM) বাংলা  টাইপিং  : ২৫
শব্দ /মিনিট  (WPM) ব্যবহারিক
অনুশীলন  (Practical Session) নোটশিট  ও
অফিসিয়াল  পত্র  প্রস্তুতকরণ
শর্টহ্যান্ড  ডিকটেশন  ও
ট্রান্সক্রিপশন  বাংলা  ও  ইংরেজি
টাইপিং  স্পিড  টেস্ট  অফিস
ফাইলিং  ও  রেকর্ড  ম্যানেজমেন্ট
বাস্তবভিত্তিক  অফিস  ডকুমেন্ট
প্রজেক্ট  চূড়ান্ত  ব্যবহারিক
পরীক্ষা  ও  দক্ষতা  মূল্যায়ন
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Regular: Tk. 6,000.00

Current: Tk. 3,000.00

Company Information
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