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একজন িলডােরর েয েমৗিলক গুনাবলী বা দ�তা থাকা দরকার-
• Knowledgeable
• ইিতবাচক মেনাভাব (ভােলা আচরণ)
• ভােলা পিরক�নাকারী
• ে�স �ােনজ করার দ�তা

• কায র্কর েযাগােযাগ
• সুশৃংখল
• একজন ভােলা েসবাদানকারী
• সম�া সমাধােন দ�তা ইতয্ািদ

েনতৃে�র েমৗিলক গুণাবলী বা দ�তা (Generic skill)



• েযাগােযাগ হেলা ত� আদান-�দান ও এেক অপেরর স�ে� 
ধারণা লােভর েকৗশল। 

• েযাগােযাগ হেলা িচ�া, পিরক�না, ঘটনা ও অিভ�তা িবিনময় 
�ি�য়া।

েযাগােযাগ বলেত আমরা িক বুিঝ?



• আমােদর সকল েযাগােযাগ িক� সফল হয় না। একিট সফল েযাগােযােগর জ� 
িযিন িরিসভার তার িফড�াক আব�ক। কারণ েযাগােযাগ হেলা ভােবর আদান 
�দান। িবপরীত িদেকর িফড�াক ছাড়া এই েযাগােযাগ স�ব হয় না। তেব এই 
িফড�াক শুধুমা� িবপরীত িদেকর �ি�র বুঝেত পারার মা�েমই স�� হেত 
পাের।

• এছাড়াও েযাগােযােগর মা�েম িচ�াধারা, অনুভূিত, এবং জানার পিরিধর পিরবত র্ন 
করা যায়। 

কায র্কির েযাগােযাগ বলেত আমরা িক বুিঝ?



Email and Letter Drafting- What we practice in COAST

• েমইেলর Subject �� ও েবাধগ�
• যােদর জ� �েযাজয্
• ত� স�িলত
• সহজ ইংেরিজ শ�
• সংি�� িক� পির�ার
• েসৗজ� বাত র্া বা েমেসজ
• ফ� সাইজ



• দাতা সং�ার বা অ�া� গুরু�পূণ র্েকান েমইেলর খসড়া েরসপ� অ� কাউেক িদেয় েচক
কিরেয় েনওয়া

• েকান েমইেলর উ�র িদেত হেল, ঐ েমইেলই েরসপ� করা ভােলা
• দাতা সং�া/অ� েকাথাও/সং�ার মে� হেলও, েকান িরেপাট র্পাঠােনার আেগ সিঠকভােব

নামকরণ করা �েয়াজন
• েছাট বাকয্ �বহার
• েসৗজ� বাত র্া বা েমেসজ

Email and Letter Drafting (মেন রাখা উিচত)



Report Writing- What we practice in COAST

• ঐ েস�র বা িবষয় স�িলত �ািড করা
• কনেট� ৈতির করা এবং তার উধ র্তন সহকম�েদর �ারা েচক করােনা
• সুিনিদ র্� এবং সংি�� িক� ত� স�িলত
• Impact related/ Linked with project outcome
• সহজ ইংেরিজ শ�
• েছাট বাকয্ �বহার
• বানান েচক করা
• Trying to use appropriate word
• Cross check before submission



• েকান িবষেয়র �ানীয়ভােব সমাধান �তগামী ও কায র্কর। েয েকান েযাগােযাগ
িনকট� কম�র সােথ করা, এরপর ত�াবধায়ক এবং পরবত�েত উধ র্তন �রিভি�ক
েযাগােযাগ করা

• অ�ািধকার িভি�েত �থেম সরাসির তারপর েফােন েযাগােযাগ করা। সমাধান না
হেল িলিখত েযাগােযাগ করা

• সংি�� �ি�র সােথ সরাসির কথা বলা
• েয েকােনা অিফিসয়াল িস�া� লাইন �ােনজােরর মা�েমই যাওয়া
• সহকম�েক েকােনা ভুল ধিরেয় িদেত চাইেল, তা মুেখামুখী বেস তার ময র্াদা বজায় 

েরেখ তারপর বলা। অে�র সামেন রাগারািগ কের তার ময র্াদা �� না করা।

আমরা েযাগােযােগর ে�ে� িক Practice কির…



• েডইটলাইন েমেন কাজ করা
• েকান গুরু�পূণ র্ইসুয্েত (িবেশষ কের ইেমাশনাল ে�ে�) সােথ সােথ সাড়া না

েদওয়া বা তাৎ�িণক �িতি�য়া না েদখােনা
• অে�র সােথ েশয়ার করা
• আেবগ�ািরত হেয় েরসপ� না করা
• কনেট� ৈতির করা এবং িবষয় অনুযায়ী সময় িনধ র্ারণ কের রাখা
• িনেজর েকান েলখা (িরেপাট র্বা অ� অিফিসয়াল ডকুেম�) ভােলাভােব িরিভউ করা
• িবনেয়র সােথ না বলেত েশখা
• েকান অনু�ােন/ইেভে� অংশ�হণকারীেদর িদেক আঙুল উঁিচেয় কথা না বলা

কায র্কির েযাগােযােগর জ� েয গুরু�পূন র্ িবষয়সমূহ মেন রাখেত
হেব…



• উপ�াপেনর সময় হুমম, আহ ইতয্ািদ শ� �বহার না করা
• শ� উ�ারেনর িদেক েখয়াল রাখা (CNN, TED Talks, BBC Learning 

English ইতয্ািদ েসাস র্গুেলা ফেলা করা)
• েকাথায় থামেত হেব েসটা জানা
• �ি�গত ও পািরবািরক জীবেন সকল পিরি�িতেত মানিসকভােব ি�িতশীল হেত

েশখা
• ভােলাভােব ��িত �হণ করা
• সেব র্াপির িযিন িলডার তার িস�া� েমেন েনওয়ার মানিসকতা থাকা

কায র্কির েযাগােযােগর জ� েয গুরু�পূন র্ িবষয়সমূহ মেন রাখেত
হেব…



Significance of Effective Communication
বা কায র্কির েযাগােযােগর গুরু�

• সং�ায় কায র্কর েযাগােযাগ কম�েদরেক এেক অে�র সােথ েযাগােযাগ আরও বৃি�
করেত এবং দলব�ভােব কাজ করা (Teamwork), িস�া� �হণ এবং সম�া 
সমাধােনর মেতা দ�তা উ�য়েন সহায়তা কের।



Significance of Effective Communication
বা কায র্কির েযাগােযােগর গুরু�

• এিট অে�র অিভ�ি� এবং �েয়াজন বুঝেত সহায়তা কের
• এিট সিঠক ভাব/ত�/ডাটা/�ান �দােন সহায়তা কের
• এিট েযাগসূ� �াপন কের
• সম�া সমাধােনর পথ িনণ র্য় সহজ কের
• কায র্কর সম�য় সাধেন এবং একিট কায র্কর িটম গঠেন সহায়তা কের
• পিরি�িত অনুধাবেন সহায়তা কের
• সং�ার স�েদর �বহার িনি�তকরেণ যথাযথ পিরবক�না �ণয়েন সহায়তা কের
• এিট িভ� িভ� উ�াবনী ধারণা িবিভ� পয র্ায় েথেক তুেল িনেয় আসেত এবং তা েশয়ার

করার পথ সহজতর কের েতােল
• সং�ার ল�য্ ও উে�� পূরণেক �রাি�ত কের



• ত� সং�হ
• সু�� ধারণা ৈতির
• ধারণা সু-িব��করণ
• সময় িনধ র্ারণ
• ভােলাভােব েশানা
• ত� সরবরাহ ও মত িবিনময়
• �িতি�য়া সং�হ

কায র্কির েযাগােযােগর উপায়-



• পয র্েব�ণ
• ��তা এবং সংি��তা
• মেনােযােগর সােথ েশানা এবং েবাঝা
• অ�েদর �ভািবত করার দ�তা বা েকৗশল
• আ�িব�াস
• Non-Verbal Communication
• Understanding the environment of communication
• সিঠক মা�ম িনব র্াচন
• �� করা এবং িফড�াক �দান

কায র্কির েযাগােযােগর জ� েয দ�তাগুেলা থাকা �েয়াজন…



• অে�র সে� কথা বলুন: েযাগােযাগ �িত�ার দািয়� িনন
• মুেখ হািস থাকুক অমিলন: একিট হািস সহজতম েযাগােযাগ মা�ম
• নামগুেলা েজেন রাখুন
• সহকম�েদর সােথ ব��পূণ র্ ও সহেযািগতার মানিসকতা েপাষণ করুন
• িবনয়ী এবং আ�িরক হউন 
• অে�র �িত আ�হ �কাশ করুন এবং তার কথা মেনােযাগ সহকাের শুনুন
• েসবা �দােনর জ� ��ত থাকুন (দাতা সং�া/সহেযাগী সংগঠন)
• রসেবাধ জািগেয় তুলুন

কায র্কির েযাগােযােগর েকৗশল (মেন রাখা উিচত……)



• পিরক�না �হণ
িতনিট িবষয় মাথায় েরেখ পিরক�না �হণ করেত হেব,

• ইেভে�র অংশ�হণকারী কারা?
• আিম কতটুকু সময় পাব?
• সেব র্াপির, আমার ল�য্ িক?

• ��িত �হণ
• কাঠােমা গঠন (�ারি�ক আেলাচনা, �ধান আেলাচয্ িবষয়ব� এবং

summary বা সারকথা)
• একিট আ�িব�াসী মেনাভাব ও পির�ার ক��র

Effective Presentation Skillবা কায র্কর উপ�াপনা দ�তা



• চচ র্া
• ভােলাভােব চচ র্া করা।
• িবেশষ িবেশষ পেয়�গুেলা িলেখ রাখা।
• সময় অনুযায়ী েশষ করেত বারবার অনুশীলন করা।
• আয়না বা ব�র সামেন অনুশীলন করা।

• উপ�াপন
• গিতিবিধ এবং অ�ভি�র (Body Language) মা�েম েযাগােযাগ �াপন করা।
• Eye contact

Effective Presentation Skillবা কায র্কর উপ�াপনা দ�তা



সবাইেক ধ�বাদ
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