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চলু  শ  ত
➢শিক কশর এখ ই
➢যক  এয়েয়ে  এিং শক শ য়  িোশি শফয়র র্োয়ি  
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দক্ষতো দুই ধরয় র
Hard Skills

Soft Skills
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Hard Skills

স্কুল ,কয়লজ, শিশ্বশিদযোল  অথিো অ য যকো প্রশতষ্ঠো  
যথয়ক পিোয়িো ো কয়র িো যর্ েোশটযশফয়কট অজয  কশর  
যর্ম  কশিউটোর, গ্রোশফস্ক, শিশজটোল মোয়কযশটং , 
ইশিশ  োশরং, িোক্তোর, ওয় ি শিজোই  ইতযোশদর েোশটযশফয়কট 
িো শিগ্রী।

কোজ শক কয়র 
করয়ত হ 

যে েিয়কয জ্ঞো ,
অশিজ্ঞতো, শিগ্রী  
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Soft Skills

িোশক্তগত গু োিশল/ দক্ষতো
আচোর-িযিহোর
আদি-কো দো
যর্োগোয়র্োগ দক্ষতো
প্রিয়লম েলশিং শস্কল
রোগ শ  ন্ত্র 

িযশক্ত জীি , িযিেো িো চোকশরয়ত েফলতোর যপেয়  
হোিয শস্কয়লর যচয়  

েফট শস্কল েিয়চয়  যিিী  িুশমকো রোয়খ

গয়িষ ো  যদখো যগয়ে 
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হোিযোিয শিশ্বশিদযোলর়্
কমযয়ক্ষয়ে েফল মো ুষয়দর জশরপ 

৮৭% মো ুয়ষর েফলতোর শপেয়  েফট শস্কল 
১৩% মো ুয়ষর েফলতোর শপেয়  হোিয শস্কল
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প্রশ্নেঃ যক োময়তর ম দোয় শমজোয় র পোল্লো 

যর্ আমলগুয়লো/অজয গুয়লো িোশর হয়ি, তোর ময়ধয শ য়চর যকো শট 
অন্তরিুক্ত ?

এিুয়কি োল েোশটযশফয়কট - হোিয শস্কল
উত্তম িযিহোর – েফট শস্কল ( لُقُح

ْ
سُْنح الْ (بِح
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েফট শস্কয়লর 
িি একশট যক্ষয়ে হল যর্োগোয়র্োগ দক্ষতো

Complied by Muhammad Muni Slide  # 15
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10শট পোও োর শটপে

যর্োগোয়র্োগ কোর্যকরী করোর
১ কুইক/তোৎক্ষশ ক Response/Feedback করো/যদ ো 

আপশ  হয়  উিয়ি    

িোই, ফোইলটো 
পোিো 

ওয়ক, এখ ই 
পোিোশি

ফোইলট ইয়মইল করো হল 

একটো যময়েজ পোশিয়  শদয়ল েঃ File is sent, please check

Power Tips on how to Communicate Effectivelyদিশট পোও োর শটপে - যর্োগোয়র্োগ কোর্যকরী করোর 

২ যময়েজ Confirm করো

আপশ  শক
িুয়েয়ে 
আশম র্ো 
িয়লশে?

আশম শক 
আিোর 
িলয়িো? আশম র্ো 

িয়লশে আিো
কশর িুেয়ত
যপয়রয়ে ...

মুল কথোটো িুেল শক ো
প্রশ্ন কয়র শেউর হ 

OUTGOING CALL

Power Tips on how to Communicate Effectivelyদিশট পোও োর শটপে - যর্োগোয়র্োগ কোর্যকরী করোর 
২ যময়েজ Confirm করো

আপশ  
িলয়ত 

চোয়ি ...

আপ োর কথো 
আশম র্ো 
িুয়েশে তো 
হল... 

আপশ  
আমোয়ক র্ো  
করয়ত 

িলয়ে ...

পোও ো খির েোশলয়  শ  
INCOMING CALL

Power Tips on how to Communicate Effectivelyদিশট পোও োর শটপে - যর্োগোয়র্োগ কোর্যকরী করোর 

৩ NON-VERBAL শদয়  VERBAL যময়েয়জর িশক্ত িোিোয় ো
✓ গলোর স্বর/অ ুিুশত

Power Tips on how to Communicate Effectivelyদিশট পোও োর শটপে - যর্োগোয়র্োগ কোর্যকরী করোর 
৩ NON-VERBAL শদয়  VERBAL যময়েয়জর িশক্ত িোিোয় ো

✓ মুচশক হোেো

ي مُكَ فِح وَجْهح أخَح كَ لَكَ صَدَقَةٌ تَبَسُّ
আিূ র্োর রোশদ োল্লোহু আ হু যথয়ক 
িশ যত, শতশ  িয়ল , রোেূলুল্লোহ 

েোল্লোল্লোহু আলোইশহ ও োেোল্লোম িয়লয়ে , 
যতোমোর িোইয় র েোময়  যতোমোর হোশে 

েোদকো স্বরূপ 

Power Tips on how to Communicate Effectivelyদিশট পোও োর শটপে - যর্োগোয়র্োগ কোর্যকরী করোর 
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৩ NON-VERBAL শদয়  VERBAL যময়েয়জর িশক্ত িোিোয় ো
✓ হযোন্ডয়িক
শ য়জর িোশক্তত্ত/ময় োিল অপয়রর প্রকোি কয়র 

Power Tips on how to Communicate Effectivelyদিশট পোও োর শটপে - যর্োগোয়র্োগ কোর্যকরী করোর 
৩ NON-VERBAL শদয়  VERBAL যময়েয়জর িশক্ত িোিোয় ো

✓ হযোন্ডয়িক
অয় য়কর হযোন্ডয়েক িুল যময়েজ যদ 

Power Tips on how to Communicate Effectivelyদিশট পোও োর শটপে - যর্োগোয়র্োগ কোর্যকরী করোর 

৩ NON-VERBAL শদয়  VERBAL যময়েয়জর িশক্ত িোিোয় ো
✓ দোাঁিোয় োর িশি
আপ োর মো শেক অিস্থো প্রকোি কয়র 

Power Tips on how to Communicate Effectivelyদিশট পোও োর শটপে - যর্োগোয়র্োগ কোর্যকরী করোর 
৩ NON-VERBAL শদয়  VERBAL যময়েয়জর িশক্ত িোিোয় ো

✓ দোাঁিোয় োর িশি
আপ োর মো শেক অিস্থো প্রকোি কয়র 

Power Tips on how to Communicate Effectivelyদিশট পোও োর শটপে - যর্োগোয়র্োগ কোর্যকরী করোর 

৩ NON-VERBAL শদয়  VERBAL যময়েয়জর িশক্ত িোিোয় ো
✓ দোাঁিোয় োর িশি
আপ োর মো শেক অিস্থো প্রকোি কয়র 

SUBMISSIVE DOMINANCE ARROGANCE  CLOSED/

SKEPTICAL NERVOUSNESS 

Power Tips on how to Communicate Effectivelyদিশট পোও োর শটপে - যর্োগোয়র্োগ কোর্যকরী করোর 
৪ RECEIVER এর যমধো িুয়ে MESSAGE যদ ো 

Abu Dawud

Abu Hurayra, may Allah be pleased with him, narrates:

One asked Allah's Messenger (PBUH) about mubasharat of the 
fasting person with his wife. Allah's Messenger (PBUH) gave him 
permission. After that, somebody else came, he asked the same 
question, too. The Prophet forbade him from mubasharat (with 

his wife).

Power Tips on how to Communicate Effectivelyদিশট পোও োর শটপে - যর্োগোয়র্োগ কোর্যকরী করোর 
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৫ পোও ো খির VERIFY করো তো েশিক শক ো 

েুরো হুজুরোতেঃ আ োত ৬

اءكُم  ِن جا
نوُا ا ينا أ ما ِ اا الَّذ اباأ ٍ فاتا يَا أَيُّه ذنوُا أَن  فااسِقٌ بِن باي
ٍ فاتُ  هاالَا مًا بِِا لمتُم تصُِيبُوا قاوم ا فاعا بِحُوا عالَا ما مِ ا صم ِِ ۞ دِا

মুশম গ ! র্শদ যকো  পোপোচোরী িযশক্ত যতোমোয়দর কোয়ে যকো  
েংিোদ আ    কয়র, তয়ি যতোমরো পরীক্ষো কয়র যদখয়ি, 
র্োয়ত অজ্ঞতোিিতেঃ যতোমরো যকো  েম্প্রদোয় র ক্ষশতেোধয়  

প্রিৃত্ত  ো হও এিং পয়র শ য়জয়দর কৃতকয়মযর জয় য অ ুতপ্ত 
 ো হও 

Power Tips on how to Communicate Effectivelyদিশট পোও োর শটপে - যর্োগোয়র্োগ কোর্যকরী করোর 
৬ কথো শু োর েম  SLP করো

STOP Doing other things
LOOK at the Person
PAY Attention 

Power Tips on how to Communicate Effectivelyদিশট পোও োর শটপে - যর্োগোয়র্োগ কোর্যকরী করোর 

৭ CRITICISM করো SANDWICH মুয়ি 

একশট উদোহর 
আপ োর এক জুশ  র অশফেোর ই োরশল পোরফরয়ময়ে িোল কয়রশ  এিং 
আগোশম িের যে ই শিয়মন্ট পোয়ি  ো – এই খিরটো আপশ  কোর্যকর িোয়ি 
তোয়ক শকিোয়ি যদয়ি 

Power Tips on how to Communicate Effectivelyদিশট পোও োর শটপে - যর্োগোয়র্োগ কোর্যকরী করোর 
৭ CRITICISM করো SANDWICH মুয়ি 

েমোয়লোশচত শিষ 

িোয়লো গু 

আিোিোদ

Power Tips on how to Communicate Effectivelyদিশট পোও োর শটপে - যর্োগোয়র্োগ কোর্যকরী করোর 

৭ CRITICISM করো SANDWICH মুয়ি 

رْصًا وَ زَا دْ دَكَ اُلله حح ُُ لََا تَ

েহীহ মুেশলম, হোদীে  ং ৪০৪

আিু িোকরোহ রোশদ োল্লোহু আ হু যথয়ক িশ যত

আল্লোহ তো‘আলো যতোমোর (েোলোয়তর প্রশত) আগ্রহ আয়রো িোশিয়  
শদ   তয়ি এ কোজ তুশম আর কখয় ো করয়ি  ো 

Power Tips on how to Communicate Effectivelyদিশট পোও োর শটপে - যর্োগোয়র্োগ কোর্যকরী করোর 
৮ খির আদো -প্রদোয় র কোজ CHECKLIST করো

Power Tips on how to Communicate Effectivelyদিশট পোও োর শটপে - যর্োগোয়র্োগ কোর্যকরী করোর 
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৯ েিকয িোিোয়ত Touch-Base হও ো

Power Tips on how to Communicate Effectivelyদিশট পোও োর শটপে - যর্োগোয়র্োগ কোর্যকরী করোর 
৯ েিকয িোিোয়ত Touch-Base হও ো

✓ আত্মী , পোিো- প্রশতয়িিী, িন্ধুয়দর যখোাঁজ-খির য  ো
✓ অেুস্থয়দর যদখয়ত র্োও ো 
✓ শিপদ গ্রস্থয়দর েহয়র্োশগতো 

শক কয়র 
করয়ি ?

Power Tips on how to Communicate Effectivelyদিশট পোও োর শটপে - যর্োগোয়র্োগ কোর্যকরী করোর 

১০ কথোয়ক Concise করো – অল্প কথো  িুশেয়  িলো/ফুশটয়  যতোলো

Power Tips on how to Communicate Effectivelyদিশট পোও োর শটপে - যর্োগোয়র্োগ কোর্যকরী করোর 
১০ কথোয়ক Concise করো – অল্প কথো  িুশেয়  িলো/ফুশটয়  যতোলো

✓ মুল কথোয়ক গুরুত্ব যদ ো/হোইলোইট করো
✓ িুয়লট পয় ন্ট আকোয়র িলো
✓ েশিক অথযিহ িব্দ িযিহোর করো
✓ শফলোর ও োিয/গলো পশরস্কোর পশরহোর করো

শক কয়র 
করয়ি ?

Power Tips on how to Communicate Effectivelyদিশট পোও োর শটপে - যর্োগোয়র্োগ কোর্যকরী করোর 

কুইক/তোৎক্ষশ ক Response/Feedback করো/যদ ো 
যময়েজ Confirm করো
Non-verbal শদয়  Verbal যময়েয়জর িশক্ত িোিোয় ো
Receiver এর যমধো িুয়ে Message যদ ো 
পোও ো খির Verify করো তো েশিক শক ো 
কথো শু োর েম  S L P করো
Criticism করো Sandwich মুয়ি 
খির আদো -প্রদোয় র কোজ Checklist করো
কথো িুেোিোর জ য Example যদ ো
েিকয িোিোয়ত Touch-Base হও ো
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