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সূিচপ�: 
 

 
Suggestion: 

 

 Read 4 star and 5 star marked chapter if you have time shortage to read all 
chapter.  

 Must read short questions and difference  from all chapter. 
 MetaMentor Center suggest to read whole note to find 100% common in exam. 

We cover everything in our note.  
 

Important Details 
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Syllabus 
 
মিডউল-A: সংগঠনগত আচরণ ও পিরেবেশর েমৗিলক িবষয়াবিল: একিট �িত�ােনর অভয্�রীণ ও বিহব র্ত� 
পিরেবেশর �ধান উপাদানসমূহ িচি�ত ও বণ র্না করা; এেদর �ভাব, গুরু� ও সংগঠেনর উপর �ভাব িবে�ষণ; 
আনু�ািনক ও অনানু�ািনক সংগঠন; সুদৃঢ় সাংগঠিনক পিরেবশ গেড় েতালা; সাংগঠিনক গঠন ও নকশা; �যুি� ও 
মানুষ; কােজর গুণগত মান; �াংক ও অ-�াংক আিথ র্ক �িত�ােনর ে��াপেট সংগঠনগত আচরণ। 
 

মিডউল-B: �ব�াপনার েমৗিলক ধারণা, পিরেবশ ও �ি�য়া: �ব�াপনা কায র্াবিল ও �বসা �িত�ান; �ব�াপনার 
িবিভ� কায র্াবিল ও �বসািয়ক �ি�য়া কীভােব একিট �িত�ােন মূ� সৃি� কের তা �া�া করা; �ব�াপনার 
নীিতমালা, অনুশীলন ও প�িতগুেলা িকভােব দলগত ও �ি�গত গিতশীলতােক �ভািবত কের তা �া�া করা; 
�ব�াপনাগত িবে�ষেণর �াটান র্; অভয্�রীণ পিরেবশ, বিহব র্ত� পিরেবশ এবং �ব�াপনা �ি�য়া (পিরক�না, 
জনবল িনেয়াগ, সংগঠন, েনতৃ�, িনয়�ণ); সময় ও চাপ �ব�াপনা; িনয়�ণ �ব�ার ধারা ও �ি�য়া – েমৗিলক 
িনয়�ণ �ি�য়া, গুরু�পূণ র্ িনয়�ণ পেয়�, মানদ� ও তুলনা িনধ র্ারণ (Benchmarking); িনয়�ণ েকৗশল – 
বােজট �ব�াপনা, সময়-ঘটনা েনটওয়াক র্ িবে�ষণ, �ালা�ড ে�ারকাড র্। 
 

মিডউল-C: �াংক ও আিথ র্ক �িত�ােন �ািফং ও মানবস�দ �ব�াপনা: �ািফং-এর �কৃিত ও উে��, িনেয়াগ 
ও বাছাই, িনেয়াগ �দান, েপাি�ং/ে�সেম�, অন-জব ও অফ-জব �িশ�ণ, কম র্দ�তা মূ�ায়ন ও কম র্দ�তা 
�ব�াপনা প�িত (PMS), চাকিরর িবে�ষণ ও মূ�ায়ন, পাির�িমক ও কম� সুিবধা, কয্ািরয়ার ও উ�রািধকার 
পিরক�না, অিভেযাগ �ব�াপনা – গুরু�, কারণ, কম র্চারীেদর অিভেযাগ েমাকািবলা, শৃ�লামূলক �ব�া। 
�াংক/আিথ র্ক �িত�ােন সফট ি�ল – সফট ি�ল কী, সফট ি�ল ও হাড র্ ি�েলর মে� পাথ র্কয্, সফট ি�েলর 
গুরু� ও �কারেভদ; সফট অয্ােসট ও হাড র্ অয্ােসট, এেদর ধরন; অিফস ও ৈদনি�ন জীবেন সফট ি�ল �বহােরর 
প�িত; �বসােয় সফট ি�েলর �েয়াগ। 
 

মিডউল-D: কম� ে�ষণা ও েনতৃ�: মানবীয় উপাদান ও ে�ষণা – �ব�াপনায় মানবীয় উপাদান, �াথিমক 
আচরণগত মেডল, মাসেলা’র �েয়াজন ত�, ERG ত�, হাইিজন ত�, �তয্াশা ত�, সা� ও ল�য্ িনধ র্ারণ ত�, 
�াকিল�াে�র �েয়াজন ত�, িবেশষ ে�ষণার েকৗশল, কােজর মান বৃি�করণ; 
েনতৃ� – সং�া, গুণাবিল, েনতৃে�র আচরণ ও ৈশলী, িবিভ� েনতৃ� েকৗশল ও িস�া��হেণর প�িত – পিরি�িত 
িভি�ক বা আেপি�ক েনতৃ�, �ানেজকশনাল ও �া�ফরেমশনাল েনতৃ�; দল গঠন – ধারণা, দ�তা ও �াংক/অ-
�াংক আিথ র্ক �িত�ােন এর গুরু�; আেবগীয় বুি�ম�া, দল গঠন ও �প গিতশীলতা – আনু�ািনক ও অনানু�ািনক 
সংগঠন, েকায়ািলিট সােক র্ল; �� �ব�াপনা, আ�ঃ�ি�ক েযাগােযাগ ও কাউে�িলং; দর কষাকিষ – িবিভ� দ�তা 
ও �ি�য়া। 
 

মিডউল-E: সংগঠনগত ৈনিতকতা ও আচরণিবিধ 
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মিডউল-এ 
সংগঠনগত আচরণ ও পিরেবেশর  

েমৗিলক িবষয়াবিল: 
 

��-01. একিট �বসায় �িত�ােনর পিরেবশ িক? 
েযসব অব�া �বসােয়র উ�িতর উপর �ভাব িব�ার কের থােক, তােক �বসায় পিরেবশ বেল। �বসায় �িত�ােনর 
পিরেবশ বলেত সাধারণত বাইেরর েসসব উপাদানগুেলােক বুঝােনা হয় েযগুেলা �িত�ােনর জ� সুেযাগ বেয় 
আনেত পাের িকংবা �িতর সৃি� করেত পাের। একিট �িত�ােনর পিরেবেশ তার কায র্�ম এবং কায র্�মতােক 
�ভািবত কের এমন সকল অভয্�রীণ ও বাি�ক উপাদান অ�ভুর্�। 
অভয্�রীণ উপাদান (Internal Environment): এিট �িত�ােনর অভয্�ের থাকা সকল উপাদানেক িনেদ র্শ 
কের, যা এর কায র্�মেক �ভািবত করেত পাের। সাধারণত, এই উপাদানগুেলা �িত�ােনর িনয়�েণ থােক। এর 
�ধান উপাদানগুেলা হেলা: �িত�ােনর সং�িত, মানবস�দ, সংগঠন কাঠােমা, অভয্�রীণ নীিতমালা এবং �বহৃত 
�যুি�। �ব�াপনার ধরন, কম�েদর মেনাবল এবং অভয্�রীণ েযাগােযাগ �ব�া অভয্�রীণ পিরেবশ গঠেন 
গুরু�পূণ র্ ভূিমকা পালন কের। 
বাি�ক উপাদান (External Environment): এিট �িত�ােনর বাইেরর এমন উপাদানগুেলােক িনেদ র্শ কের, 
যা এর কায র্�মতােক �ভািবত কের তেব �িত�ােনর সরাসির িনয়�েণ থােক না। এর মে� অথ র্ৈনিতক, সামািজক, 
�যুি�গত, আইিন এবং রাজৈনিতক পিরি�িত এবং �াকৃিতক পিরেবশ অ�ভুর্�। 
অভয্�রীণ এবং বাি�ক পিরেবশ েবাঝা েকৗশলগত পিরক�নার জ� অতয্� গুরু�পূণ র্, যােত �িত�ানিট তার 
িশে� কায র্করভােব মািনেয় িনেত এবং উ�িত করেত পাের। 
 

��-02. অভয্�রীণ ও বাি�ক পিরেবেশর উপাদান বণ র্না করুন? 
অথবা, একিট �াংেকর অভয্�রীণ পিরেবেশর মূল উপাদানগুিল কী কী? BPE-97th। BPE-5th. 
অথবা, একিট আিথ র্ক �িত�ােনর সাধারণ বাি�ক পিরেবেশর উপাদানগুিল কী কী। BPE-97th. 
অথবা, একিট �িত�ােনর অভয্�রীণ এবং বাি�ক পিরেবেশর মে� পাথ র্কয্ করুন। BPE-98th 

অথবা, একিট �াংেকর অভয্�রীণ এবং বাি�ক পিরেবেশর উপাদানগুেলা �া�া করুন। তারা কীভােব 
সাংগঠিনক কম র্দ�তােক �ভািবত কের? BPE-7th. 
1. অভয্�রীণ পিরেবেশর উপাদানসমূহ: 
 েশয়ারেহা�ার: �ি� বা দল, যারা �িত�ােন িবিনেয়াগ কেরন এবং এিট িনয়�ণ কেরন। 
 েবাড র্ অফ িডের�রস: শাসন সং�া, যা েকৗশলগত িস�া� েনওয়ার দািয়ে� থােক। 
 কম র্চারী: �িত�ােনর িবিভ� �েরর কম র্শি�, যােদর দ�তা ও মেনাভাব কায র্�মেক �ভািবত কের। 
 �িত�ােনর সং�িত: �িত�ােনর আচরণ গঠেন সহায়ক, যা মূ�েবাধ, িব�াস এবং চচ র্ার সম�য়। 
 স�দ: কায র্�ম চালােনার জ� �েয়াজনীয় শারীিরক, আিথ র্ক এবং �যুি�গত উপকরণ। 
 সুনাম: �িত�ােনর বাজাের �ািত এবং িচ�। 

2. বাি�ক পিরেবেশর উপাদানসমূহ: 
 রাজৈনিতক উপাদান: সরকারী নীিতমালা, ি�িতশীলতা এবং িনয়মকানুন, যা কায র্�মেক �ভািবত কের। 
 অথ র্ৈনিতক উপাদান: মু�া�ীিত, সুেদর হার এবং বাজােরর অব�া, যা �বসায় �ভাব েফেল। 
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 সামািজক-সাং�িতক উপাদান: সামািজক িনয়ম, সং�িত এবং জনসং�ার আচরণ, যা েভা�ােদর 
আচরেণ �ভাব েফেল। 

 �যুি�গত উপাদান: উ�াবন এবং �যুি�গত অ�গিত, যা দ�তায় �ভাব েফেল। 
 আইিন উপাদান: �বসািয়ক চচ র্া িনয়�েণ আইন এবং িবিধমালা। 
 পিরেবশগত উপাদান: �াকৃিতক স�েদর �া�তা এবং দূষেণর মেতা িবষয়। 
 �িতেযািগতামূলক শি�: �িত��ী �িত�ানগুেলা, যা বাজােরর গিতশীলতােক �ভািবত কের। 

উভয় পিরেবশ েবাঝা �িত�ােনর মািনেয় েনওয়া এবং উ�িতেত সহায়ক। 
সাংগঠিনক কম র্দ�তার উপর �ভাব: 
অভয্�রীণ ও বাি�ক পিরেবশ �াংেকর কম র্দ�তােক সরাসির �ভািবত কের। দ� কম র্চারী, উ�ত �যুি� ও ভােলা 
সাংগঠিনক সং�িত উৎপাদনশীলতা ও �াহকেসবা বৃি� কের। অ�িদেক রাজৈনিতক অি�রতা, অথ র্ৈনিতক ম�া 
বা কেঠার আইনগত িবিধিনেষধ �াংেকর মুনাফা ও কায র্�েম েনিতবাচক �ভাব েফলেত পাের। এছাড়া �যুি�গত 
উ�য়ন ও �িতেযািগতা �াংকেক নতুন েসবা চালু করেত উৎসািহত কের, যা দীঘ র্েময়ােদ �িত�ােনর দ�তা ও 
সাফ� বৃি� কের। 
পিরেশেষ বলা যায়, একিট �াংেকর সফলতা অেনকাংেশ তার অভয্�রীণ ও বাি�ক পিরেবশেক সিঠকভােব বুেঝ 
কায র্কর �ব�াপনার উপর িনভ র্রশীল। 
 

��-03. �িত�ােনর িবে�ষেণ বাি�ক পিরেবেশর �কার এবং মূল উপাদানগুেলা কী?  
বাি�ক পিরেবেশর �কারেভদ: 
১. সাধারণ পিরেবশ (General Environment): 

• রাজৈনিতক উপাদান: সরকােরর নীিতমালা, ি�িতশীলতা। 
• অথ র্ৈনিতক উপাদান: মু�া�ীিত, সুেদর হার, বাজােরর অব�া। 
• সামািজক-সাং�িতক উপাদান: সমােজর সং�িত, নীিত এবং আচরণ। 
• �যুি�গত উপাদান: নতুন �যুি� এবং উ�াবন। 
• আইিন উপাদান: আইন এবং িনয়মকানুন। 
• পিরেবশগত উপাদান: �াকৃিতক স�দ এবং পিরেবশগত চয্ােল�। 
• জনসং�াগত উপাদান: জনগেণর বয়স, িল� এবং জনসং�ার ধরণ। 
• আ�জর্ািতক উপাদান: ৈবি�ক অথ র্নীিত এবং আ�জর্ািতক স�কর্। 

২. কায র্পিরেবশ/িশ� পিরেবশ (Task/Industry Environment): 
• সরবরাহকারী: �িত�ােনর জ� কাঁচামাল ও েসবা �দানকারী। 
• �াহক ও ে�তা: যারা প� ও েসবা �য় কেরন। 
• �িত��ী: যারা বাজােরর �িতেযািগতােক �ভািবত কের। 
• িনয়�ক সং�া: যারা �িত�ােনর কায র্�ম পয র্েব�ণ কের। 
• িবক� প�: িবক� প� যা �িতেযািগতা ৈতির কের। 
• েকৗশলগত অংশীদার: যারা �িত�ােনর সে� একেযােগ কাজ কের। 
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��-04. টা�/িশ� পিরেবশ (task/industry environment) কী, এবং এর মূল উপাদানগুেলা কী কী? 
টা�/িশ� পিরেবশ: 
টা� পিরেবশ এমন সব উপাদানেক অ�ভুর্� কের, যা সরাসির একিট �িত�ােনর কায র্�ম ও েকৗশলেক �ভািবত 
কের। 
মূল উপাদানগুেলা: 

1. সরবরাহকারী: কায র্�েমর জ� �েয়াজনীয় কাঁচামাল, সর�াম এবং েসবা �দান কের। 
2. �াহক ও ে�তা: প� ও েসবা �েয়র মা�েম �িত�ােনর আয় বৃি� কের। 
3. �িতেযাগী ও নতুন �েবশকারী: বাজার েকৗশল এবং �িতেযািগতামূলক অব�ানেক �ভািবত কের। 
4. িনয়�ক সং�া: সরকারী এেজি� ও �াথ র্েগা�ীর মা�েম নীিত িনয়�ণ ও িনয়ি�ত কের। 
5. �িত�াপনেযা� প�: একই �াহক চািহদা পূরণকারী পেরা� �িতেযাগী। 
6. েকৗশলগত অংশীদার: পার�িরক সুিবধার জ� সহেযািগতা করা �িত�ান বা �ি�। 

এই উপাদানগুেলা েবাঝা �িত�ানগুেলােক পিরবত র্নশীল বাজার পিরি�িতেত কায র্করভােব মািনেয় িনেত সহায়তা 
কের। 
 

��-05. �িত�ান মানুেষর �েয়াজন এবং মানুষও �িত�ােনর �েয়াজন। আেলাচনা করুন। BPE-99th. 
1. �িত�ােনর মানুেষর �েয়াজন: 

• দ�তা: �িত�ােনর ল�য্ অজর্েন মানুেষর দ�তা এবং অিভ�তা �েয়াজন। 
• উ�াবন: কম�রা সৃজনশীল সমাধান এবং উ�াবন সৃি� কের। 
• কায র্�ম: মানবস�দ কায র্�ম স�াদন এবং �ব�াপনার েকৗশল বা�বায়ন কের। 
• েনতৃ�: েনতৃ��ােন থাকা �ি�রা িস�া� �হণ এবং �বৃি� পিরচািলত কের। 

2. মানুেষর �িত�ােনর �েয়াজন: 
• চাকির: �িত�ান মানুষেক চাকির এবং আিথ র্ক ি�িতশীলতা �দান কের। 
• উ�য়েনর সুেযাগ: �ি�গত এবং েপশাগত উ�য়েনর সুেযাগ �দান কের। 
• স�দ: সফলতার জ� �েয়াজনীয় সর�াম, �িশ�ণ এবং সহায়তা �দান কের। 
• সামািজক স��ৃতা: একিট স�দায় এবং উে�ে�র অনুভূিত �দান কের।�িত�ান এবং 

মানুষ একিট পার�িরক স�কর্ গঠন কের, যা এেক অপেরর অি�� েথেক উপকৃত হয় এবং পার�িরক সফলতা 
িনি�ত কের। 
 

��-06. একিট সংগঠন, একিট সামািজক �ব�া �া�া করুন? 
সাধারণত ল�য্ অজর্েনর জ� সমােজর িবিভ� েগা�ী একি�ত হেয় কাঠােমাগত �ব�ার মে� েযাগােযাগ কের। 
এই �ব�ায়  দািয়� এবং ভূিমকার স�কর্ রেয়েছ যা �পিটেক দ�তার সােথ কাজ করেত সাহা� কের। েযেকান 
সামািজক �ব�ার মেতা, একিট সংগঠন, সহেযািগতা এবং কখনও কখনও সংঘষ র্ জিড়ত থােক। 
সহেযািগতামূলকভােব সং�ািট কীভােব পিরচািলত হেব এবং তার উে��গুিল অজর্ন হেব তা িনধ র্ারন কের। একিট 
সামািজক �ব�া েজার েদয় েয এিট শুধুমা� �ি�গত �েচ�ার িবষেয় নয় বরং �ি�রা কীভােব একসােথ কাজ 
কের, এেক অপরেক �ভািবত কের এবং একিট েযৗথ ফলাফল ৈতির কের। এিট গিতশীল, এর অভয্�রীণ এবং 
বাি�ক পিরেবেশর পিরবত র্েনর সােথ িবকিশত হয় এবং এর উ�িত ও ল�য্ পূরেণর জ� কায র্কর �ব�াপনা এবং 
সম�য় কের। 
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উদাহরণ�রূপ, একিট েবকাির �িত�ান েযখােন েবকারী, রুিট এবং েপি� ৈতির এবং িবি� করার জ� বাজােরর 
িবিভ� পে�র সােথ েযাগােযাগ কের। তারা �িতিদেনর িব�য় ল�য্ পূরণ করেত েযাগােযাগ কের এবং 
সহেযািগতার মা�েম �াহক স�ি� িনি�ত কের, এিট একিট সংযু� সামািজক �ব�া িহসােব কাজ কের। 
 

��-07. একিট �িত�ােনর কােজর পিরেবেশর িবিভ� উপাদান সংে�েপ আেলাচনা করুন। এর মে� েকানিট 
সাধারণত আিথ র্ক েসবা খােত পাওয়া যায়? BPE-96th 
একিট �িত�ােনর পিরেবেশর িবিভ� উপাদান রেয়েছ যা সরাসির এর ি�য়াকলাপ এবং কম র্�মতােক �ভািবত 
কের। এই উপাদানগুিল হল: 

1. �াহক: �াহেকর চািহদা এবং �িতি�য়া প� বা পিরেষবা উৎপাদেন �ভািবত কের। 
2. �িতেযাগী: �িত��ী বা �িতেযাগী সং�াগুিল বাজােরর েশয়ার এবং �িতেযািগতামূলক েকৗশলগুিলেক 

�ভািবত কের৷ 
3. সরবরাহকারী: সরবরাহকারীগণ উৎপাদেনর জ� যাবতীয় �েয়াজনীয় কাঁচামাল সরবরাহ কের। 
4. িনয়�ক সং�া: সরকারী সং�া নীিতমালা সং�া �াহকেদর �াথ র্ র�ােথ র্ তােদর িবিভ� নীিত �ণয়ন কের 

যা উৎপাদনকারী সং�ােক অব�ই েমেন চলেত হয়। 
5. �যুি�: �যুি�র অ�গিত উৎপাদন  �ি�য়া এবং পিরেষবা সরবরাহেক �ভািবত কের। 

আিথ র্ক পিরেষবা খােত, িনয়�ক সং�া, �াহক এবং �িতেযাগীেদর মেতা উপাদানগুিল িবেশষভােব �চিলত। 
আিথ র্ক পিরেষবাগুিলর অতয্� িনয়ি�ত �কৃিতর কারেণ িনয়�ক সং�াগুিল একিট গুরু�পূণ র্ ভূিমকা পালন কের। 
�াহকেদর িব�াস এবং স�ি� সাফে�র চািবকািঠ। �িতেযাগীরা উ�ত পিরেষবা �দােনর মা�েম আিথ র্ক 
�িত�ানগুিলেক �মাগত পে�র উ�িত করেত চাপ েদয়। 
 

��-08. আনু�ািনক ও অনানু�ািনক সংগঠন িক? 
অথবা, আনু�ািনক সংগঠেনর ধারণািট �া�া করুন। BPE-98th  
আনু�ািনক সং�া: আনু�ািনক সং�া হেলা সংগঠেনর ভূিমকা, দািয়� এবং িনয়ম সহ কাঠােমাব� �প। কতৃর্প� 
এবং েযাগােযােগর �� লাইন সহ তােদর একিট ে�িণব� কাঠােমা থােক। আনু�ািনক সং�াগুিল �বসা, সরকারী 
সং�া বা অলাভজনক সং�া হেত পাের। একিট আনু�ািনক সং�ার ল�য্ এবং উে��গুিল সাধারণত ��ভােব 
সং�ািয়ত এবং �িতি�ত হয়। �ত� কম র্চারীেদর নীিত এবং প�িত েমেন চেল এবং তা না করেল তােদর িবরুে� 
�ব�া েনওয়া হয়। আনু�ািনক সং�াগুিল �ায়শই তােদর িস�া� �হেণর �ি�য়াগুিলেত আরও কেঠার হয় তেব 
ল�য্ অজর্েন আরও দ� এবং কায র্কর। 
অনানু�ািনক সং�া: অনানু�ািনক সং�া বলেত একিট সং�ার আনু�ািনক ে�িণিব�ােসর বাইের কম�েদর মে� েয 
স�কর্, েযাগােযাগ এবং িমথি�য়া উ�ূত হয় তা েবাঝায়। এিট কম র্ে�ে�র সং�িত এবং উৎপাদন শীলতার উপর 
উে�খেযা� �ভাব েফেল। উদাহরণ �রুপ বলা যায়, সামািজক েগা�ী, অনানু�ািনক েনটওয়াক র্ এবং কম র্ে�ে� 
অ�� িনয়ম। কায র্করী �ব�াপনােক অনানু�ািনক সং�ার সুিবধাগুিল িচনেত এবং �বহার করা উিচত, পাশাপািশ 
কম র্ে�ে� এিটর েয েকানও েনিতবাচক �ভাবেক েমাকােবলা করেত হেব। 
অনানু�ািনক এবং আনু�ািনক সং�াগুিলর িবিভ� উপাদান �ারা �ত� ৈবিশ�য্ রেয়েছ।  
 

��-09. চারিট অনানু�ািনক সং�ার উপাদান িলখুন। BPE-98th. 
আনু�ািনক �িত�ান: 

1. কাঠােমা: আনু�ািনক সং�াগুিলর একিট সং�ািয়ত ে�িণব� কাঠােমা রেয়েছ। েযখােন সং�াগুিলর 
অব�ান এবং ভূিমকা ��ভােব বণ র্না করা হেয়েছ, এবং �িতিট �েরর িনিদ র্� দািয়� এবং কতৃর্� রেয়েছ। 
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2. িনয়ম এবং �িবধান: েসখােন �িতি�ত িনয়ম এবং প�িত রেয়েছ যা পিরচালনা এবং কম র্চারীেদর 
আচরণেক িনেদ র্শ কের। এগুিল আনু�ািনকভােব নিথভু� এবং শৃ�লা এবং পূব র্াভাসেযা�তা বজায় 
রাখার জ� �েয়াগ করা হয়। 

3. েযাগােযাগ: আনু�ািনক সং�াগুিলেত েযাগােযাগ মূলত ে�িণিব�ােসর মে� কতৃর্পে�র অিফিসয়াল লাইন 
অনুসরণ কের। এিট আরও কাঠােমাগত এবং আনু�ািনক হেয় থােক। 

4. ল�য্ এবং উে��: আনু�ািনক সং�াগুিলর িনিদ র্�, িববৃত ল�য্ এবং উে�� রেয়েছ যা আনু�ািনকভােব 
েঘাষণা করা হয় এবং অনুসরণ করা হয়। এগুিল সং�ার কায র্�ম এবং েকৗশলগত পিরক�না িনেদ র্শ 
কের। 

অনানু�ািনক সং�া: 
1. সামািজক কাঠােমা: অনানু�ািনক সং�া সামািজক েনটওয়াক র্ এবং স�কর্গুিলর সম�েয় গিঠত যা 

আনু�ািনকভােব সং�ার �ারা িনধ র্ািরত নয়। তারা �াভািবকভােবই কম�েদর মে� িবকিশত হয়। 
2. িনয়ম এবং মূ�েবাধ: অিলিখত িনয়ম অনানু�ািনক �িত�ােনর আচরণেক �ভািবত কের। এই িনয়মগুিল 

েগা�ীগত িমথি�য়াগুিলর উপর িভি� কের ৈজিবকভােব িবকাশ কের। 
3. েযাগােযাগ: অনানু�ািনক সং�াগুিলেত েযাগােযাগ আরও সহজ এবং �তঃ�তর্, �ায়শই আনু�ািনক 

ে�িণিব�াসেক িবেবচনা না কেরই িবিভ� �র এবং িবভােগ েযাগােযাগ হেয় থােক। 
4. েনতৃ�: অনানু�ািনক �িত�ােনর মে� েনতৃ� পেদর িভি�েত বরা� করা হয় না। পিরবেত র্, েনতারা 

�াভািবকভােবই কয্ািরশমা, দ�তা বা আ�ঃ�ি�ক স�েক র্র উপর িভি� কের আিবভূ র্ত হন। 
 

��-10. অনানু�ািনক সংগঠেনর দুব র্লতা েলখ? 
1. জবাবিদিহতার অভাব: �িত�ােনর কায র্�ম সু�ভােব স�দেনর জ� জবাবিদিহতা অতয্� গুরু�পূণ র্ 

অনানু�ািনক সংগঠেনর সদ�েদর কম র্ বা িস�াে�র জ� জবাবিদিহতা িচি�ত করা কিঠন। 
2. পিরবত র্েনর সােথ মািনেয় চলার অভাব: অনানু�ািনক সংগঠন নতুন ধারণা বা তােদর িনয়মগুিলেক 

চয্ােল� কের চলেত পােরনা। 
3. সীিমত েযাগােযাগ: অনানু�ািনক সংগঠেনর সদ�রা শুধু িনেজেদর সােথ ত� েশয়ার করেত পাের ফেল 

ত� অস�ণ র্ বা ভুল হয়।  
4. েনতৃে�র অভাব: অনানু�ািনক সং�াগুিলেত �� েনতৃে�র অভাব রেয়েছ ফেল ভূিমকা, দািয়� এবং 

িস�া� �হেণর �ি�য়া স�েক র্ িব�াি� েদখা েদয়। 
5. ��: অনানু�ািনক সং�াগুিল সংঘাত �বণ কারণ �ি�গত স�কর্ এবং আেবগ, িস�া� �হণ এবং 

েগা�ীগত গিতশীলতােক সমীত কের। 
 

��-11. একিট অনানু�ািনক সংগঠন কীভােব একিট �িত�ানেক ইিতবাচক এবং েনিতবাচকভােব �ভািবত কের 
তা �া�া করুন। 
অনানু�ািনক সংগঠেনর ইিতবাচক �ভাব: 
 েযাগােযাগ বৃি�: অনানু�ািনক চয্ােনেলর মা�েম �ত এবং নমনীয় ত� �বাহ িনি�ত হয়। 
 কম� স�ি�: ব�� এবং সামািজক স�কর্ উ�য়ন কের মেনাবল ও ে�রণা বাড়ায়। 
 সম�া সমাধান: দলগত কােজর মা�েম সহেযািগতা এবং উ�াবনী ধারণা উৎসািহত কের। 
 আনু�ািনক কাঠােমার সহায়তা: আনু�ািনক �ি�য়ার ফাঁক পূরণ কের কায র্�মেক সহজতর কের। 
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অনানু�ািনক সংগঠেনর েনিতবাচক �ভাব: 
 পিরবত র্েন বাধা: অনানু�ািনক �প নীিতমালা বা �ি�য়ার পিরবত র্েনর িবেরািধতা করেত পাের। 
 ভুল তে�র িব�ার: গুজব এবং অপ�চার �িত�ােনর ঐকয্ ন� করেত পাের। 
 আনু�ািনক কতৃর্পে�র সােথ সংঘষ র্: অনানু�ািনক েনতা আনু�ািনক েনতৃ�েক চয্ােল� বা দুব র্ল করেত 

পাের। 
 সি�িলত িচ�াভাবনা: অিতির� মতামেতর বা অিভ�ি� উ�াবনেক িনরুৎসািহত করেত পাের। 

অনানু�ািনক সংগঠন একিট ি�মুখী অ�, যা কম র্ে�ে� ইিতবাচক এবং েনিতবাচক উভয় �ভাব েফেল। 
 

��-12. অনানু�ািনক সংগঠন িক �েয়াজনীয়? কারণ উে�খ করুন। 
1. �াঁ, অনানু�ািনক সংগঠন কায র্কর কায র্�েমর জ� �েয়াজনীয়। মূল কারণগুেলা হেলা: 
2. সামািজক সহায়তা: ব�� এবং সামািজক স�কর্ ৈতির কের কম� স�ি� এবং মেনাবল বৃি� কের। 
3. েযাগােযাগ �ব�ার উ�িত: �ত এবং নমনীয় ত� �বােহর জ� অনানু�ািনক চয্ােনল সরবরাহ কের। 
4. সম�া সমাধান: িবিভ� দৃি�ভি� একি�ত কের সহেযািগতা এবং উ�াবনেক উৎসািহত কের। 
5. আনু�ািনক কাঠােমার পিরপূরক: আনু�ািনক �ি�য়ার ফাঁক পূরণ কের কায র্�মেক মসৃণ কের। 
6. ে�রণা: আেবগগত সহায়তা, �ীকৃিত এবং অনানু�ািনক েনতৃ� �দান কের কম�েক ে�রণা েদয়। 
7. নমনীয়তা: কেঠার আনু�ািনক কাঠােমার তুলনায় পিরবত র্েনর কাঠােমা �ত খাপ খাইেয় িনেত পাের। 

এই সুিবধাগুেলা একিট �িত�ােনর আরও সুসংহত, �িতি�য়াশীল এবং উৎপাদনশীল পিরেবশ িনি�ত কের। 
 

��-13. একিট �াংিকং �িত�ােনর মে� অনানু�ািনক সংগঠেনর ধারণা সং�ািয়ত এবং �া�া করুন। BPE-
99th. 
অনানু�ািনক সংগঠন বলেত একিট �িত�ােনর আনু�ািনক কাঠােমার বাইেরও �াভািবকভােব কম�েদর মে� গেড় 
ওঠা পার�িরক �ি�গত ও সামািজক স�েক র্র জালেক েবাঝায়। এই স�কর্গুেলা িনিদ র্� দািয়� বা অব�ান 
অনুযায়ী িনধ র্ািরত না হেলও, �িত�ানিটর কােজর পিরেবেশ গুরু�পূণ র্ ভূিমকা রােখ। 
�াংিকংেয় �া�া:  
একিট �াংেক অনানু�ািনক সংগঠন কম র্চারীেদর মে� কম র্-চয্ােল� িনেয় অিফিসয়াল িমিটংেয়র বাইের �ান 
িবিনমেয়র মা�েম কাজ করেত পাের। উদাহরণ: 

1. সহেযাগী স�কর্: িসিনয়র কম�রা অনানু�ািনকভােব জুিনয়রেদর ঋণ অনুেমাদন �ি�য়া স�েক র্ পরামশ র্ 
েদন। 

2. েযাগােযাগ অবকাঠােমা: কম�রা চয্াট বা অনানু�ািনক কেথাপকথেনর মা�েম �াহক পিরেষবা �ত করার 
জ� আপেডট বা পরামশ র্ িবিনময় কেরন। 

3. সাং�িতক ব�ন: দেলর সদ�রা সামািজক �প ৈতির কেরন, যা আ�া ও সহেযািগতা বািড়েয় দলগত 
কাজ ও মেনাবল উ�ত কের। 

যিদও অনানু�ািনক সংগঠন আনু�ািনক নয়, এিট �ায়শই কায র্কািরতা, উ�াবন এবং কম র্চারীর স�ি� উ�ত কের। 
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��-14. �ব�াপকরা কীভােব অনানু�ািনক �েপর শি� �বহার কের �িত�ােনর জ� উপকার আনেত পােরন? 
BPE-99th 
িন�িলিখত উপােয় �ব�াপকরা অনানু�ািনক �েপর শি� �বহার কের �িত�ােনর কায র্�ম উ�ত করেত পােরন: 

1. সহেযািগতা উৎসািহত করা: দলগত কাজ এবং �ান িবিনময় �চাের অনানু�ািনক েনটওয়াক র্ �বহার 
করেত পাের। 

2. েযাগােযােগর উ�য়ন: �ত এবং কায র্করভােব ত� িবতরেণর জ� অনানু�ািনক �প চয্ােনল িহেসেব 
কাজ করেত পাের। 

3. মেনাবল বৃি�: কম র্চারীেদর মে� সামািজক সংেযােগর গুরু� �ীকার কের একিট সহায়ক কােজর পিরেবশ 
গেড় তুলেত পাের। 

4. সম�া সমাধান: অনানু�ািনক �পগুেলা �ায়শই �তঃ�তর্ আেলাচনার মা�েম উ�াবনী ধারণা এবং 
সমাধান ৈতির করেত পাের। 

5. আ�া ৈতির: �েপর আচরণ ইিতবাচকভােব �ভািবত করেত অনানু�ািনক েনতােদর সে� স�ৃ� হেত 
পাের। 

6. পিরবত র্ন সহজতর করা: সহকম�েদর �ভােবর মা�েম অনানু�ািনক দলগুেলা পিরবত র্েনর �িতেরাধ 
কমােত সহায়তা কের। 

অনানু�ািনক �পগুেলােক েবাঝা এবং তােদর সােথ কাজ কের, �ব�াপকরা তােদর শি� �িত�ােনর ল�য্ অনুযায়ী 
সাম�� কের উৎপাদনশীলতা এবং কম র্চারীর স�ি� বাড়ােত পােরন। 
 

��-15. �িত�ােনর পিরেবশ এর ৈবিশ�য্ িক িক? 
1. েযাগােযাগ: েযাগােযাগ সাংগঠিনক কম�েদর ��তা এবং �ব�াপনার মে� েযাগােযােগর চয্ােনল ৈতরী 

করেত সহায়তা কের। 
2. েনতৃ�: সাংগঠিনক জলবায়ু কায র্করী এবং অনুে�রণাদায়ক েনতৃ� কম�েদর আরও ভাল পারফম র্ করেত 

অনু�ািণত কের। 
3. ৈবিচ�তা: সাংগঠিনক জলবায়ু ৈবিচ�য্েক আিল�ন কের এবং একিট অ�ভুর্ি�মূলক কম র্ে��র ৈতরীেত 

সহায়তা কের। 
4. সি�িলত �েচ�া: সাংগঠিনক ল�য্ অজর্েনর জ� কম�েদর মে� সহেযািগতা এবং সি�িলত �েচ�া বৃি� 

করা। 
5. কম র্চারী উ�য়ন: সাংগঠিনক জলবায়ু কম র্চারীর দ�তা বাড়ােত েপশাদার এবং �ি�গত বৃি�র সুেযাগ 

�দান কের। 
 

��-16. একিট সু� ু�িত�ােনর পিরেবশ উ�য়েনর েকৗশল সংে�েপ উে�খ করুন। BPE-97th  
অথবা, একিট �াংক কীভােব কম র্চারীেদর স�ি� এবং কম র্�মতা উ�ত করেত একিট ইিতবাচক �িত�ােনর 
পিরেবশ ৈতির করেত পাের? BPE-98th, BPE-99th, BPE-5th 
সু�ু �িত�ােনর পিরেবশ উ�য়েনর জ� িন�িলিখত েকৗশলগুেলা �েয়াগ করা েযেত পাের: 

1. কায র্কর েযাগােযাগ �ব�া: ি�মুখী েযাগােযাগ �ব�া চালু করেত হেব যা কম র্চারীেদর ত� জানােনা এবং 
তােদর মতামত সং�হ করেত সাহা� কের। 
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2. কম র্চারীেদর �িত মেনােযাগ: কম র্চারীেদর ক�াণ এবং কােজর পিরেবশ উ�ত করার িদেক মেনােযাগ 
িদেত হেব। 

3.  সহেযািগতামূলক িস�া� �হণ: িবেশষত ল�য্ এবং ভূিমকার উপর �ভাব েফলা িস�া�গুেলােত 
কম র্চারীেদর স�ৃ� করেত হেব। 

4. নীিত, �ি�য়া এবং িনয়েম পিরবত র্ন: নীিতমালা এবং িনয়মগুেলা এমনভােব হালনাগাদ করেত হেব যােত 
েসগুেলা সবার জ� �া� এবং সুিবধাজনক হয়। 

5.  �যুি�গত পিরবত র্ন: কম র্ পিরেবশ উ�ত করার জ� নতুন �যুি� �েয়াগ করেত হেব এবং কম র্চারীেদর 
পিরবত র্েন স�ৃ� রাখেত হেব। 

এই েকৗশলগুেলা আ�া, স�ৃ�তা এবং মািনেয় েনওয়ার �মতা ৈতির কের, যা একিট ইিতবাচক কােজর পিরেবশ 
গঠেন সহায়ক। 
 

��-17. একিট সিঠক �িত�ােনর কাঠােমার মূল উপাদানগুেলা িলখুন। BPE-99th   
অথবা, একিট আদশ র্ �িত�ােনর কাঠােমার মূল উপাদানগুেলা সংে�েপ �া�া করুন। BPE-96th  
একিট সিঠক �িত�ােনর কাঠােমার মূল উপাদানগুেলা হেলা: 

1. কােজর িবেশষািয়তকরণ (Work Specialization): কম র্চারীরা তােদর দ�তা এবং অিভ�তার উপর 
িভি� কের িনিদ র্� কাজ স�াদন কেরন। 

2. িবভাগীকরণ (Departmentalization): কাজগুেলােক িবভােগ িবভ� করা হয়, েযমন- মােক র্িটং বা 
অপােরশন।  

3. আেদেশর শৃ�ল (Chain of Command): িনি�ত কের েয �িতিট কম র্চারী একজন �ব�াপেকর 
অধীেন কাজ করেছন, যা িব�াি� কমায়।  

4. িনয়�েণর পিরিধ (Span of Control): একজন �ব�াপক কতজন কম র্চারী ত�াবধান করেবন তা 
িনধ র্ারণ কের।  

5. েক�ীকরণ বনাম িবেক�ীকরণ (Centralization vs. Decentralization): েক�ীকরেণ শীষ র্ 
�ব�াপনায় িস�া� সীমাব� থােক, আর িবেক�ীকরেণ িবিভ� �ের মতামত েনওয়া হয়।  

6. আনু�ািনকতা (Formalization): কম র্চারীর আচরণ এবং কায র্�ম পিরচালনার জ� িনয়ম, �ি�য়া 
এবং নীিতমালা িনধ র্ারণ কের।  

এই উপাদানগুেলা �িত�ােনর মে� ��তা, দ�তা এবং কায র্কর �ব�াপনা িনি�ত কের। 
 

��-18. �যুি�গত অ�গিতর �িত�ােনর কাঠােমা এবং নকশায় �ভাব আেলাচনা করুন। BPE-99th 
�িত�ােনর কাঠােমা এবং নকশায় �যুি�গত অ�গিতর �ভাব: 

1. সমতলকৃত সাংগঠিনক কাঠােমা (Flatter Hierarchies): �য়ংি�য়তা এবং উ�ত েযাগােযােগর 
সর�াম �ব�াপনার �র �াস কের কাঠােমােক আরও অনুভূিমক কের েতােল। 

2. নমনীয় কােজর �ব�া (Flexible Work Arrangements): �যুি� দূরবত� কােজর সুিবধা �দান 
কের, যার ফেল িবেক�ীভূত কাঠােমা ৈতির হয়। 

3. উ�ত সহেযািগতা (Enhanced Collaboration): িডিজটাল �য্াটফম র্গুিল �স-ফাংশনাল দলগঠন 
এবং িবভাগগুেলার মে� সম�য় বাড়ায়। 
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4. েডটা-িনভ র্র িস�া� (Data-Driven Decisions): বা�ব সমেয় েডটা িবে�ষণ �যুি� �বহার কের 
িস�া� �হণ �ি�য়ােক �ভািবত কের এবং ভূিমকা পুনগ র্ঠন কের। 

5. কায র্�েমর দ�তা (Efficiency in Processes): �য়ংি�য়তা পুনরাবৃি�মূলক কাজ কিমেয় কায র্�মেক 
সহজতর কের এবং কােজর দািয়� পুনগ র্ঠন কের। 

6. উ�াবনী-েকি�ক নকশা (Innovation-Centric Design): �যুি� উ�াবনেক উৎসািহত কের, যার 
ফেল বাজার পিরবত র্েনর সােথ �ত খাপ খাইেয় েনওয়ার জ� নমনীয় কাঠােমা �েয়াগ করা যায়। 

এই পিরবত র্নগুেলা �িত�ানেক আরও �িতি�য়াশীল, দ� এবং �িতেযািগতামূলক কের েতােল। 
 

��-19। চার ধরেনর সাংগঠিনক কাঠােমা সংে�েপ আেলাচনা করুন। BPE-97th। 
অথবা, �িত�ােনর চার ধরেনর কাঠােমা সংে�েপ আেলাচনা করুন। BPE-5th. 

1. কায র্িভি�ক কাঠােমা (Functional Structure): এই কাঠােমােত �িত�ানেক িবিভ� ফাংশন বা 
িবভােগর (েযমন, মােক র্িটং, অপােরশন, ফাই�া�) িভি�েত িবভ� করা হয়। এিট িবেশষায়ন এবং দ�তা 
বৃি� কের। 

2. িবভাগীয় কাঠােমা (Divisional Structure): �িত�ানেক িবিভ� প�, েসবা, অ�ল বা �াহক েগা�ীর 
িভি�েত ভাগ করা হয়। এিট �িতিট িবভােগর �ায়�শাসন িনি�ত কের। 

3.  িম� কাঠােমা (Matrix Structure): এই কাঠােমােত ফাংশন এবং �ক� উভেয়র িভি�েত একিট 
ৈ�ত লাইন �ব�াপনা গেড় েতালা হয়। এিট নমনীয়তা এবং সহেযািগতা বাড়ায়। 

4. সরল সাংগঠিনক কাঠােমা (Flat Structure): এই কাঠােমােত �ব�াপনার �র কম থােক, যা �ত 
িস�া� �হণ এবং সরাসির েযাগােযাগ িনি�ত কের। 

এই কাঠােমাগুেলা �িত�ােনর আকার, ল�য্ এবং কােজর ধরন অনুযায়ী �বহার করা হয়। 
 

��-20. �িত�ােনর কাঠােমার সুিবধা এবং অসুিবধাগুেলা সংে�েপ আেলাচনা করুন। BPE-98th  
অথবা, �িত�ােনর কাঠােমার সুিবধা এবং অসুিবধাগুেলা কী কী? BPE-99th 
�িত�ােনর কাঠােমার সুিবধা:  

1. ি�িতশীলতা: ভূিমকা, দািয়� এবং পদময র্াদা িনি�ত কের। 
2. দ�তা: কম�েদর স�মতার িভি�েত কাজ বরা� কের িবেশষায়ন িনি�ত কের। 
3. �� ল�য্: িদকিনেদ র্শনা এবং কায র্�েমর উে�� িনধ র্ারণ কের। 
4. স�েদর �বহার: স�েদর কায র্কর �বহাের সহায়তা কের। 
5. গণত�: কাঠােমাব� �ি�য়ার মা�েম প�পািত� কমায়। 
6. সহায়ক স�কর্: কায র্কর ঊ�র্তন-অধীন� স�কর্ গেড় েতােল। 

�িত�ােনর কাঠােমার অসুিবধা: 
1. সৃজনশীলতার অভাব: কেঠার ভূিমকা উ�াবনী �মতা সীিমত করেত পাের। 
2. নমনীয়তার �িত �িতেরাধ: পিরবিত র্ত চািহদার সােথ মািনেয় েনওয়া কিঠন। 
3. কােজ অনীহা: কম�রা আনু�ািনক দািয়ে�র বাইের কাজ করেত অনীহা েদখােত পাের। 
4. অিতির� অনুগত হওয়ার চাপ: রুিটন কাজ উে�গ সৃি� করেত পাের। 
5. �য়বহুল: িনয়ম কায র্কর করেত সময় এবং �য় েবিশ লােগ। 
6. েযাগােযাগ সম�া: কেঠার লাইন আ�ঃ�ি�গত েযাগােযােগ বাধা সৃি� করেত পাের। 
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সতকর্ পিরক�না এবং �ব�াপনার মা�েম এই অসুিবধাগুেলা �াস করা স�ব। 
 

��-21. সাংগঠিনক কাঠােমার মূলনীিত আেলাচনা করুন? BPE-98th।  
1. ঐেকয্র নীিত: ঐেকয্র নীিত একিট সংগঠেনর কাঠােমােত শি�শালী ভূিমকা রােখ যা সংগঠেনর 

উে��গুিল অজর্েনর জ� সম� �ি�েদর �ারা সমি�ত উে�াগ �হন করেত সহজতর কের। 
2. িবেশষীকরেণর নীিত: িবেশষীকরেণর নীিত বলেত বুঝায় েয �িতিট �ি�র েসই ভূিমকা পালন করা 

উিচত যার জ� িতিন সবেচেয় উপযু�। 
3. সম�েয়র নীিত: সম�য় নীিত এমন একিট �ি�য়া যা মসৃণ িমথি�য়া িনি�ত কের। এিট সং�ার িবিভ� 

উপাদান অংেশর বািহনী এবং কায র্াবলীর মে� সম�য় কের। 
4. কতৃর্ে�র নীিত: কতৃর্পে�র নীিত বলেত একজন �ি�র কতৃর্ে�র পেদ থাকা েলােকেদর েমেন চলার 

�বণতােক েবাঝায়, েযমন সরকারী েনতা, আইন-�েয়াগকারী �িতিনিধ, ডা�ার, আইনজীবী, অ�াপক 
এবং িবিভ� ে�ে� অ�া� অনুভূত িবেশষ�। 

5. �মতা হ�া�র প�িত: এই নীিত অনুসাের একজন অধ�নেক একিট কাজ স�াদেনর দািয়� েদওয়া 
হয়, তেব একই সােথ তােক েসই কাজিট কায র্করভােব স�াদন করার জ� যেথ� �াধীনতা এবং �মতা 
েদওয়া হয়। 

6. দ�তার নীিত: দ�তার জ� পৃথক সময় এবং শি� সহ একিট �দ� আউটপুট উৎপাদন  করেত �বহৃত 
অ�েয়াজনীয় সং�ানগুিলর সং�া �াস করা �েয়াজন। 

7. একক িনেদ র্শ নীিত: একক িনেদ র্শ নীিত হেলা একিট সং�ার �িতিট সদ�েক শুধুমা� একজন েনতার 
কােছ িরেপাট র্ করেত হেব। 

8. িনয়�ণ সীমার নীিত /�য্ান অফ কে�ােলর নীিত: সহজ কথায়, �য্ান অফ কে�াল মােন একজন 
উ�তর অধীন�েদর একিট পিরচালনােযা� সং�া। একজন �ােনজার যত েবিশ অধ�ন িনয়�ণ কেরন 
তার িনয়�েণর পিরিধ তত েবিশ হয়। 

 

��-22. সাংগঠিনক কাঠােমার পিরে�ি�েত েক�ীকরণ ও িবেক�ীকরেণর মে� পাথ র্কয্ আেলাচনা করুন। 
BPE-96th BPE-98th । 
েক�ীকরণ এবং িবেক�ীকরণ সাংগঠিনক কাঠােমার দুিট িভ� প�িত: 

1. েক�ীকরণ: 
• িস�া� �হণ: এেত �ব�াপনার শীষ র্ �ের মেনািনেবশ করা �েয়াজন। 
• অথিরিট: এিট িসিনয়র �ােনজেম� �ারা পিরচািলত, িস�া� েনওয়ার ে�ে� একিট টপ-ডাউন 

প�িতর িদেক পিরচািলত কের। 
• েযাগােযাগ �ি�য়া: সাধারণত ভািট র্কাল, উ� েথেক িন� �র পয র্�। 
• উপযু�তা: েছাট �িত�ােন বা কেঠার িনয়�ণ এবং অিভ�তার �েয়াজন এমন পিরি�িতেত 

কায র্কর। 
• নমনীয়তা: কম নমনীয়, কারণ িস�া�গুিল শীষ র্�ানীয় িকছু েলাক �ারা েনওয়া হয়। 

2. িবেক�ীকরণ: 
• িস�া� �হণ: িস�া� �হেণ এিট �ব�াপনার িবিভ� �েরর মে� িবতরণ করা হয়। 



MetaMentor Center, Unlock Your Potential Here 

14 | P a g e  
 

• িনয়�ণ এবং কতৃর্�: এিট িন�-�েরর পিরচালকেদর কােছ অিপ র্ত, �ায়�শাসনেক উৎসািহত 
কের। 

• েযাগােযাগ �বাহ: আরও অনুভূিমক/হিরজ�াল, িবিভ� �েরর মে� সহেযািগতার �চার কের।  
• �েয়াজনীয়তা: বৃহৎ �িত�ােন �ত িস�া� �হেণর �েয়াজেন এিট উপকারী। 
• নমনীয়তা: আরও নমনীয়, পিরবত র্ন বা আ�িলক �েয়াজেনর সােথ �ত খাপ খাইেয় েনওয়া। 

�িতিট প�িতর সুিবধা এবং অসুিবধা রেয়েছ এবং পছ�িট �িত�ােনর আকার, জিটলতা এবং েকৗশলগত ল�য্গুিলর 
উপর িনভ র্র কের। 
 

��-23. কম র্চারী ও �িত�ােনর জ� কােজর মােনর (Quality of Work Life) মা�া কী? BPE-99th 
অথবা, একিট আিথ র্ক �িত�ােনর কােজর মােনর মূল িবষয়গুেলা উে�খ করুন। BPE-96th 
অথবা, কম�েদর স�ি� ও সাংগঠিনক উৎপাদনশীলতার জ� এর গুরু� িব�ািরতভােব �া�া করুন। BPE-6th 
কােজর মান (QWL) কম র্চারীেদর স�ি� এবং �িত�ােনর কায র্কািরতা বাড়ােনার জ� একিট কােজর পিরেবশ 
ৈতির করা। মূল িদকগুেলা হেলা: 

1. কােজর িনরাপ�া: চাকির ি�িতশীলতা কম র্চারীেদর অিধক �িত�িতব� এবং দািয়�েবাধ িনেয় কাজ 
করা মানষীকতা িহেসেব গেড় েতােল। 

2. কম র্জীবন ও �ি�জীবেনর ভারসা�: এ নীিতমালা �ি�গত ও েপশাগত জীবন পিরচালনায় সহায়তা 
কের। 

3. িনরাপদ কােজর পিরেবশ: এিট শারীিরক এবং মানিসক িনরাপ�া িনি�ত করা কম র্চারীেদর ক�াণ বৃি� 
কের। 

4. সুেযাগ-সুিবধা বৃি�: এিট �িশ�ণ, পেদা�িত এবং দ�তা উ�য়ন ে�রণা বাড়ায়। 
5. �া� পাির�িমক: �া� েবতন ও সুিবধা কেম র্র স�ি� বাড়ায়। 
6. কম র্চারীর অংশ�হণ: িস�া� �হেণ কম র্চারীেদর স�ৃ� করা স�ীিত বৃি� কের। 
7. �ীকৃিত: অজর্েনর �ীকৃিত মেনাবল এবং উৎপাদনশীলতা বাড়ায়। 

�িত�ােনর জ� QWL-এ িবিনেয়াগ কম র্চারী ধের রাখা, স�ৃ�তা এবং কম র্�মতা বাড়ায়, যা েটকসই সফলতার 
িদেক িনেয় যায়। 
 

��-24. কম র্চারী এবং �িত�ােনর জ� কােজর মান উ�য়ন ও িনি�ত করার পদে�প কী? BPE-99th 
অথবা, েকােনা �িত�ােন QWL উ�ত করার চারিট েকৗশল আেলাচনা করুন। BPE-98th 
অথবা, একিট �িত�ােন কম র্জীবেনর গুণগত মান (QWL) উ�য়েনর িবিভ� েকৗশল আেলাচনা কর। (BPE-
5th) 
কােজর মান উ�য়েনর �ধান েকৗশলগুেলা হেলা: 

1. কােজর িবক� সময়সূিচ: এিট পাট র্-টাইম কাজ, কাজ ভাগাভািগ বা বািড়েত বেস কােজর �ব�া কের 
অনুপি�িত কমােনা এবং মেনাবল বাড়ােত সহায়তা কের। 

2. কােজর স�সারণ: অিতির� কাজ িনধ র্ারেণর মা�েম একেঘেয়িম কমােনা এবং কােজর ৈবিচ�য্ বৃি� 
কের। 

3. দািয়� পিরবত র্ন: কম�েদর িবিভ� কােজর জ� পয র্ায়�েম �ানা�িরত করা, যা তােদর নতুন দ�তা 
অজর্েন এবং একেঘেয়িম কমােত সহায়তা কের। 
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4. কম র্দ�তার বৃি�: দািয়�, �ায়�শাসন এবং �ীকৃিতর মেতা ে�রণা েযাগ কের কাজেক আরও ফল�সূ 
এবং সে�াষজনক পিরেবশ সৃি� হয়। 

5. কােজর ধরন িবে�ষণ: কাজেক পাঁচিট মা�ায় সমৃ� করা: দ�তার ৈবিচ�য্, কােজর পিরিচিত, কােজর 
গুরু�, �ায়�শাসন এবং �িতি�য়া। 

এই েকৗশলগুেলা কম�েদর ে�রণা, কােজর স�ি� এবং উৎপাদনশীলতা বাড়ায়, একইসােথ টান র্ওভার এবং কম� 
অস�ি� �াস কের। 
 

��-25. কােজর সমৃি� (Job Enrichment) কী এবং এিট �ি�, �িত�ান ও সমােজর জ� কী কী সুিবধা 
িনেয় আেস? BPE-99th 
কােজর সমৃি�: কােজর গভীরতা বাড়ােনার মা�েম দািয়�, িনয়�ণ এবং িস�া� �হেণর �মতা বৃি� করা হয়, যা 
কাজেক আরও ফল�সূ এবং সে�াষজনক কের েতােল। এিট উ�তর চািহদা েযমন বৃি�, অজর্ন এবং �ীকৃিতর 
উপর েফাকাস কের। 
সুিবধাসমূহ: 
১. �ি�র জ�: 

• �ি�গত বৃি�, অভয্�রীণ ে�রণা এবং আ�-�িত�ার সুেযাগ েদয়। 
• কােজর স�ি� এবং কম র্�মতা উ�ত কের। 

২. �িত�ােনর জ�: 
• কম� ধের রাখা, অনুপি�িত এবং অিভেযাগ কমায়। 
• উৎপাদনশীলতা এবং মুনাফা বৃি� কের। 

৩. সমােজর জ�: 
• আরও পূণ র্তাপূণ র্ �ি� ৈতির কের, যারা সমােজর ক�ােণ ইিতবাচকভােব অবদান রােখ। 

কােজর স�সারণ (নতুন কাজ েযাগ করা) এবং সমৃি� (ে�রণা েযাগ করা) একে� কােজর পিরেবশেক মানিবক 
করেত এবং পার�িরক সুিবধা িনি�ত করেত সহায়ক। 
 

��-26. �ায়স�ত পুর�ার �ব�া (equitable reward system ) কীভােব একিট �িত�ােন কম র্জীবেনর মান 
(QWL) উ�ত কের? BPE-97th। 
একিট �ায়স�ত পুর�ার �ব�া িবিভ� উপােয় একিট �িত�ােন কম র্জীবেনর মান (QWL) উে�খেযা�ভােব উ�ত 
করেত পাের: 

1. কম র্চারীেদর উৎসাহ �দান করা: �িত�ােনর কােজর গুনমান বাড়ােনার জ� কম�েদর �া� পুর�ার 
িনি�ত করেত পাের যােত কের কম র্চারীেদর কােজর �িত ে�রণা পায় এবং কােজর স�ি� বাড়ায়। 

2. টান র্ওভার �াস: কম র্চারীরা �� পুর�ত হেল �িত�ােনর সােথ দীঘ র্িদন থাকার স�াবনা েবিশ ফেল 
টান র্ওভােরর হার �াস পায়। 

3. কায র্�মতার উ�য়ন: কম র্চারীেদর �া� �িতপূরণ এবং সুিবধাগুিল অিধক উৎপাদন শীলতায় �পক 
ভূিমকা রােখ। 

4. মেনাবল বৃি�: কম�েদর পুর�ার �দান ইিতবাচক কম র্ পিরেবেশ অবদান রােখ সামি�ক কম র্চারীেদর 
মেনাবল বাড়ায়। 
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5. দ� কম� সং�হ: �া� পুর�ােরর জ� একিট �ািত একিট সং�ােক স�া� কম�েদর কােছ আরও 
আকষ র্ণীয় কের েতােল। 

পুর�াের �া�তা এবং �ায়স�ততা িনি�ত করার মা�েম, সং�াগুিল আরও অনু�ািণত, উৎপাদন শীল এবং স�� 
কম�বািহনী ৈতির করেত পাের যা সামি�ক কােজ সাংগঠিনক সাফে� ইিতবাচক অবদান রােখ। 
 

��-27. QWL ে�া�াম বা�বায়েনর সীমাব�তা ও সম�াগুেলা েলখ? 
অথবা, বাংলােদেশর �াংকগুিলেত েকায়ািলিট অফ ওয়াক র্ লাইফ (QWL) ে�া�াম বা�বায়েন সম�াগুিল 
সংে�েপ �া�া করুন। BPE-97th। 
অথবা, িন�মােনর কম র্জীবেনর গুণমান (QWL)-এর দুিট সাধারণ সম�া উে�খ করুন। BPE-7th. 

1. টপ �ােনজেম� েথেক �িতেরাধ: টপ �ােনজেম� েথেক �িতেরাধ QWL ে�া�াম বা�বায়েন সবেচেয় 
বড় বাধা হল । এর সুিবধা স�েক র্ সেচতনতার অভাব বা এর খরচ স�েক র্ অিধকাংশ সময় উে�েগর 
কারণ হয়। 

2. স�েদর অভাব: QWL ে�া�াম বা�বায়েনর জ� অথ র্ এবং জনবেলর �েয়াজন। তেব এিট কায র্করভােব 
বা�বায়েনর জ� সং�াগুিলর �েয়াজনীয় সং�ান জরুরী। 

3. সাং�িতক পাথ র্কয্: QWL ে�া�াম সম� সং�িতর জ� উপযু� না এবং সংেবদনশীলতার সােথ 
বা�বািয়ত না হেল সংঘােতর কারণ হেত পাের। 

4. মিনটিরংেয়র অভাব: যথাযথ পয র্েব�ণ এবং মূ�ায়ন ছাড়া, QWL ে�া�ামিট পছ�সই ফলাফল অজর্ন 
করেত পাের না এবং এর সুিবধাগুিল অলি�ত থােক। 

5. সীিমত �াি�: QWL ে�া�াম িকছু িনিদ র্� িবভাগ বা সং�ার িবভােগ সীমাব�। 
6. অপয র্া� �িশ�ণ: QWL ে�া�াম কায র্করভােব বা�বায়েনর জ� কম র্চারীেদর �েয়াজনীয় দ�তা িদেয় 

সি�ত করার জ� �িশ�েণর �েয়াজন অ�থা অপয র্া� �িশ�ণ ে�া�ােমর সাফ�েক �� কের। 
7. পিরবত র্ন �হেণ অনীহা: QWL ে�া�ােম এমন িকছু গুরু�পূণ র্ পিরবত র্ন থােক, যা অেনক কম র্চারীর 

কােছ শুরুেত অ�ি�কর মেন হেত পাের। তাই এই অ�ি� দূর করা এবং পিরবত র্নেক সহেজ �হণ করেত 
কম র্চারীেদর �েয়াজনীয় সহায়তা েদওয়া খুবই জরুির। 

 

 

��-28. QWL ে�া�াম কায র্কর করার জ� িবেবিচত ফয্া�রিট বলুন? �া�া করুন �াংিকং িশে� �িত�ানগত 
আচরণেক �ভািবতকারী �ধান কারণগুেলা। BPE-96th, BPE-97th 
QWL ে�া�ামেক কায র্করী করার জ� েয িবষয়গুেলা িবেবচনা করেত হেব তা িন�রুপঃ 

1. কম র্চারীর অংশ�হণ: QWL ে�া�ােমর উ�য়ন এবং বা�বায়েন কম র্চারীেদর অংশ �হন িনি�ত করেত 
হেব। 

2. পির�ার উে��: ে�া�ােমর উে��গুিল ��ভােব সং�ািয়ত করেত হেব এবং কম র্চারীেদর সােথ 
েযাগােযাগ িনি�ত করেত হেব। 

3. নমনীয়তা: কােজর সময়সূচীেত নমনীয়তার সুেযাগ এবং সহায়তার পিরেষবা �দান করেত হেব। 
4. কম র্�মতা পিরমাপ: িনয়িমতভােব QWL ে�া�ােমর সাফ� পিরমাপ করুন এবং �েয়াজনীয় পিরবত র্ন 

করেত হেব। 
5. �িশ�ণ: কম�েদর দ�তা এবং �ান বৃি�র জ� �িশ�ণ এবং উ�য়েনর সুেযাগ �দান করেত হেব। 
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6. �ব�াপনা সমথ র্ন: QWL ে�া�ােমর জ� শীষ র্ �ব�াপনার �িত�িত এবং সমথ র্ন িনি�ত করেত 
হেব। 

7. েযাগােযাগ: কম র্চারী এবং �ব�াপনার মে� েযাগােযােগর মা�ম �াপন করা জরুরী। 
8. পুর�ার এবং �ীকৃিত: QWL ে�া�ােম সি�য়ভােব অংশ�হণকারী কম র্চারীেদর পুর�ত এবং �ীকৃিত 

িদেত হেব । 
�াংিকং িশে� সংগঠেনর আচরণ �ভািবতকারী �ধান কারণগুেলা: 

1. েনতৃে�র ধরন (Leadership Style): েনতার আচরণ এবং িস�া� কম র্চারীর কায র্�মতা এবং 
ে�রণার উপর বড় �ভাব েফেল। 

2. কেপ র্ােরট সং�িত (Corporate Culture): একিট শি�শালী সং�িত ঐকয্ এবং উৎপাদনশীলতা 
বৃি� কের, েযখােন দুব র্ল সং�িত িব�াি� এবং অকায র্কািরতা সৃি� কের। 

3. েযাগােযাগ (Communication): �িত�ােনর মে� কায র্কর েযাগােযাগ দলগত কাজ এবং 
অপােরশনাল সাফে�র জ� গুরু�পূণ র্। 

4. �যুি�গত অ�গিত (Technological Advancements): �াংিকংেয় �যুি�র �ত �হণ 
কম�েদর ভূিমকা এবং �িশ�েণর �েয়াজনীয়তােক �ভািবত কের। 

5. িনয়�ণকারী কতৃর্পে�র িনয়মাবিল (Regulatory Compliance): িনয়ম-কানুন কেঠারভােব 
েমেন চলা একিট �িত�ােনর ৈদনি�ন কাজকম র্ ও িস�া� েনওয়ার ধরনেক �ভািবত কের। 

6. �াহক-েকি�ক প�িত (Customer-Centric Approach): �াহেকর স�ি�েক সবেচেয় 
গুরু�পূণ র্ ধরা হেল কম র্চারীেদর আচরণ �াভািবকভােবই ভােলা েসবা েদওয়ার িদেক এিগেয় যায়। 

এই কারণগুেলা কম�েদর মে� আ�ঃি�য়া এবং কম র্দ�তােক �ভািবত কের, যা �াংিকং কায র্�েমর সামি�ক 
দ�তােক রূপ েদয়। 
 

��-29. সংগঠেনর আচরণ �ধান শি�গুেলা কী কী? এই শি�গুেলার মে� সবেচেয় গুরু�পূণ র্ শি� েকানিট? 
উ�েরর িদন। X �াংেকর ইউিনট �ােনজার িহেসেব আপিন কীভােব এই শি�গুেলা �েয়াগ করেবন? BPE-
97th 
সংগঠেনর আচরণ এর �ধান শি�গুেলা:  

1. কম র্চারী: কম র্চারীেদর মেনাভাব, দ�তা এবং আ�ঃ�ি�ক গিতশীলতা �িত�ানিটর আচরণ গঠেন 
সহায়তা কের। 

2. কাঠােমা: আনু�ািনক পদময র্াদা, ভূিমকা এবং দািয়� আচরণেক �ভািবত কের। 
3. �যুি�: �যুি� এবং প�িত কােজর �ি�য়া এবং কম র্�মতােক �ভািবত কের। 
4. পিরেবশ: �িতেযািগতা, অথ র্ৈনিতক অব�া এবং িনয়মাবলী �িত�ােনর আচরণেক �ভািবত কের। 

সবেচেয় গুরু�পূণ র্ শি�: কম র্চারী। 
কম র্চারী �িত�ােনর সবেচেয় গুরু�পূণ র্ শি�। কম র্চারীরা েযেকােনা �িত�ােনর েমরুদ�, যারা এর সাফ� বা �থ র্তা 
িনধ র্ারণ কের। তােদর দ�তা, মেনাভাব, ে�রণা এবং পার�িরক েযাগােযাগ �িত�ােনর সামি�ক কম র্�মতা গঠন 
কের। যিদ কম র্চারীরা �িত�িতব� এবং দ� না হয়, তেব েসরা কাঠােমা, �যুি� এবং েকৗশলও কাি�ত ফলাফল 
অজর্ন করেত পাের না। বাংলােদেশ কম র্চারীেদর �েয়াজন পূরণ এবং তােদর স�ৃ�তা বাড়ােনা গুরু�পূণ র্, কারণ 
ে�িরত কম�রা উ�াবন, ভােলা �াহক েসবা এবং �িত�ােনর ল�য্ অজর্েন ভূিমকা রােখ।  
X �াংেকর ইউিনট �ােনজার িহেসেব �েয়াগ:  
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1. কম র্চারী: �িশ�ণ এবং ে�রণা কম র্সূিচর মা�েম দলগত কাজেক উৎসািহত করুন।  
2. কাঠােমা: �� এড়ােত ভূিমকা এবং দািয়� �� করুন।  
3. �যুি�: উ�ত �াংিকং িসে�ম �বহার কের �াহক েসবা উ�ত করুন।  
4. পিরেবশ: িনয়মাবলী স�েক র্ হালনাগাদ থাকুন এবং বাি�ক পিরবত র্েনর সােথ েকৗশল মানানসই করুন। 

এই শি�গুেলা সিঠকভােব সাম�� কের কম র্চারীেদর কম র্�মতা বৃি�, চয্ােলে�র সােথ মািনেয় েনওয়া এবং X 
�াংেক দ� েসবা িনি�ত করা স�ব। 
��-30. কীভােব এগুেলা কম র্চারীেদর আচরণ এবং কায র্কািরতা �ভািবত কের? BPE-99th. 

1. �িত�ােনর সং�িত: এিট মূ�েবাধ এবং �তয্াশা িনধ র্ারণ কের, যা কম র্চারীেদর আচরণ এবং কম র্ে�ে�র 
গিতশীলতােক আকার েদয়। 

2. েনতৃে�র ধরন: কায র্কর েনতৃ� কম র্চারীেদর ে�রণা েজাগায় এবং দলীয় �েচ�ােক �িত�ােনর 
ল�য্গুেলার সে� সাম��পূণ র্ কের। 

3. েযাগােযাগ: সু�ু েযাগােযাগ �িত�ােনর আ�া এবং উৎপাদনশীলতা বাড়ায়। 
4. কােজর পিরেবশ: ইিতবাচক এবং ভােলা স�েদর পিরেবশ কম র্চারীেদর স�ি� এবং কম র্�মতা বৃি� 

কের। 
5. পুর�ার �ব�া: �িত�ােন কম র্চারীেদর ভােলা কােজর ি�কৃিত িহেসেব পুর�ার �দােন ে�রণা েজাগায় 

এবং কায র্কািরতা উ�ত কের। 
6. �িশ�ণ ও উ�য়ন: ধারাবািহক েশখার সুেযাগ কম র্চারীেদর দ�তা এবং মািনেয় েনওয়ার �মতা বাড়ায়। 
7. কােজর নকশা: অথ র্পূণ র্ এবং চয্ােলি�ং কাজ কম র্চারীেদর �িত�িত এবং উৎপাদনশীলতা বাড়ায়। 

 

��-31. সাংগঠিনক আচরেণর/ Organizational behavior িভি� গঠেন েমৗিলক ধারণাগুেলা সংে�েপ �া�া 
করুন। এই ধারণাগুেলার বাংলােদশ ে��াপেট �াসি�কতা আেছ িক? আপনার উ�েরর েযৗি�কতা িদন। 
সাংগঠিনক আচরেণর েমৗিলক ধারণা: 

1. �ি�গত পাথ র্কয্: কম র্চারীেদর অন� �মতা এবং পছ� তােদর আচরণেক �ভািবত কের। 
2. ধারণা: কম র্চারীরা তােদর অিভ�তা এবং িব�ােসর িভি�েত পিরি�িতগুেলা িভ�ভােব �া�া কেরন। 
3. ে�রণা: কম র্চারীেদর কী পিরচািলত কের তা েবাঝা কম র্�মতা উ�য়েন গুরু�পূণ র্। 
4. দলগত গিতশীলতা: আ�ঃ�ি�ক এবং দলগত িমথি�য়া �িত�ােনর ফলাফেল �ভাব েফেল। 
5. �িত�ােনর ভাবমূত�:  Organizational behavior মূ�েবাধ এবং িস�া� �হণেক িবিভ� আকার বা 

ধারনা েদয়। 
বাংলােদশ ে��াপেট �াসি�কতা: 
এই ধারণাগুেলা বাংলােদেশ অতয্� �াসি�ক। উদাহরণ: 

1. �ি�গত পাথ র্কয্: দলগতভােব কাজ করার জ� িশ�াগত েযা�তা কায র্ত গুরু�পূণ র্। 
2. ে�রণা: আিথ র্ক �েণাদনা এবং �ীকৃিত বাংলােদেশর কম র্সং�িতেত কম র্�মতা বাড়ােনার ে�ে� গুরু�পূণ র্ 

ভূিমকা পালন কের। 
3. সং�িত: �ানীয় সামািজক দল ৈতির এবং কম র্চারীেদর �তয্াশার সােথ �িত�ােনর ল�য্ সম�েয় সাহা� 

কের। 
এই ধারণাগুেলা �েয়াগ করা উৎপাদনশীলতা এবং কম র্চারীেদর স�ি� বাড়ােত সহায়ক। 
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��-32. �ি� ও �িত�ােনর দৃি�েকাণ েথেক সাংগঠিনক আচরেণর েমৗিলক ধারণাগুেলা সংে�েপ আেলাচনা 
করুন। BPE-96th. 
�ি� এবং সং�ার দৃি�েকাণ েথেক সাংগঠিনক আচরেণর (OB) েমৗিলক ধারণাগুিল িন�রূপ িনেচ সংি�� আেলাচনা 
করা হেলা: 

1. �ত� আচরণ: এিট সংগঠেনর কম�েদর মূ�েবাধ, �ি��,মেনাভাব, তােদর কাজ এবং অ�েদর সােথ 
িমথি�য়ােক িকভােব �ভািবত কের তা েবাঝােত সহায়তা কের। 

2. দলগত সম�য়: দলগত কাজ, েনতৃ�, েযাগােযাগ এবং �� সমাধান সহ দেল �ি�রা কীভােব আচরণ 
কের তা পরী�া করা। 

3. সাংগঠিনক সং�িত: সংগঠেনর মে� �ি� এবং েগা�ীর আচরেণর উপর সাংগঠিনক সং�িত এবং 
কাঠােমার �ভাব কতটুেকা তা যাচাই করা। 

4. অনুে�রণা এবং েনতৃ�: েকান েকান িবষয় কম�েদরেক অনু�ািণত কের তা অে�ষণ করা এবং কম�েদর 
আচরণেক িনেদ র্িশত ও �ভািবত করার ে�ে� েনতৃে�র ভূিমকা রাখেত হেব। 

5. পিরবত র্ন �ব�াপনা: �ি� এবং সং�াগুিল কীভােব পিরবত র্েনর সােথ খাপ খায় এবং সাংগঠিনক 
পিরবত র্ন কায র্করভােব পিরচালনা করার েকৗশলগুিল েবাঝা। 

এই ধারণাগুিল সং�াগুিলর মে� েলােকরা কীভােব েযাগােযাগ কের তা েবাঝার এবং উ�ত করেত সহায়তা কের, 
যার ফেল কম র্�মতা এবং কােজর স�ি� বােড়। 
 

��-33. �িত�ােনর আচরেণর মেডলগুেলা সংে�েপ আেলাচনা করুন। এগুেলার বাংলােদেশ �াসি�কতা কীভােব 
েদখেত পান? 
�িত�ােনর আচরেণর মেডল: 

1. ৈ�রাচারী মেডল (Autocratic Model): �মতা এবং িনয়�েণর উপর িভি� কের অেটা�য্ািটক মেডল 
ৈতরী করা হয়। �ব�াপক িস�া� েনন এবং কম র্চারীরা েস েমাতােবক কাজ কেরন। 

2. সুর�ামূলক মেডল (Custodial Model): এ মেডল আিথ র্ক পুর�ার �দান এবং নানািবধ সুিবধা 
�দােনর মা�েম কম র্চারীেদর আিথ র্ক িনরাপ�া িনি�ত কের। এিট আনুগতয্ িনি�ত কের, তেব উে�াগ 
কমােত পাের। 

3. সমথ র্নমূলক কাঠােমা (Supportive Model): এ মেডল েনতৃ� এবং ে�রণার উপর গুরু� েদয়, 
কম র্চারীেদর তােদর স�াবনা অজর্েন উৎসািহত কের। 

4. সহেযািগতামূলক মেডল (Collegial Model): এিট দলগত কাজ, অংশীদাির� এবং �িত�ােনর 
সাফে�র জ� ভাগ করা দািয়� �চার কের। 

বাংলােদেশ �াসি�কতা: 
1. অেটাে�িটক মেডল: েদেশর অেনক ঐিত�বাহী িশে�, িবেশষ কের গােম র্�স খােত, দীঘ র্িদেনর 

হায়ারািক র্কাল সং�িতর কারেণ এই মেডল েবিশ েদখা যায়। 
2. কাে�ািডয়াল মেডল: বড় বড় �িত�ােন, েযখােন চাকিরর িনরাপ�া, ভােলা েবতন এবং নানা সুেযাগ-

সুিবধা েদওয়া হয়, েসখােন এই মেডল সাধারণভােব �বহৃত হয়। 
3. সােপািট র্ভ ও কিলিজয়াল মেডল: আধুিনক খাত েযমন আইিট, �াংিকং এবং েসবা খােত কম�েদর 

অংশ�হণ, উ�াবন এবং দলগত কাজ বাড়ােত এই মেডল �মশ েবিশ �হণ করা হে�। 
�িত�ােনর �েয়াজন অনুযায়ী মেডলগুেলা মািনেয় েনওয়া বাংলােদেশ ভােলা কম র্�মতা িনি�ত কের। 
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��-34. দল/ Team বলেত িক বুঝ? একিট দেলর মূল ৈবিশ�য্ িক িক? BPE-96th । 
দল/ Team বা েগা�ী বলেত েবাঝায় যারা একিট সং�ার মে� সাধারণত একই উে�ে� অজর্েনর জ� একি�ত 
হওয়া। Team এর আকার এবং গঠেন পিরবিত র্ত হয় এর আকার েছাট েথেক বড় পয র্� হয়।  
একিট দেলর মূল ৈবিশ�য্ অ�ভুর্�:  

1. সাধারণ ল�য্: েগা�ীগুিলর একিট উে�� থাকা জরুরী যা তােদর কায র্কলাপ এবং �েচ�ােক িনেদ র্শ 
কের। 

2. পার�িরক েযাগােযাগ: একিট �েপর সদ�রা এেক অপেরর সােথ েযাগােযাগ কের তােদর ল�য্ 
অজর্েনর জ� এেক অপেরর সােথ জিড়ত থােক। 

3. পর�র িনভ র্রতা: �েপর সদ�রা িকছু পিরমােণ এেক অপেরর উপর িনভ র্র কের কারণ তােদর �ি�গত 
অবদান �েপর সাফে� অবদান রােখ। 

4. কাঠােমা: দলগুেলা একিট কাঠােমা থােক যার মে� ভূিমকা, দািয়� এবং েনতৃে�র অব�ান অ�ভুর্� 
থােক। 

5. িনয়ম : দলগুেলা এমন িনয়ম ৈতির কের যা �েপর মে� আচরণ এবং �তয্াশাগুিলেক িনয়�ণ কের।  
6. পিরচয়: েগা�ীর সদ�রা িনেজেদরেক েগা�ীর অংশ িহসােব িচি�ত কের যা একি�ত এবং আনুগেতয্র 

অনুভূিতর িদেক িনেয় যায়। 
7. পার�িরক �ভাব: �েপর সদ�রা এেক অপেরর মেনাভাব, মতামত এবং আচরণেক �ভািবত করেত 

পাের। 
সেব র্া�ম কায র্াবলী পালেন এবং সহেযািগতার জ� সংগঠনগুিলেক পিরচালনা এবং লােভর জ� এই মূল ৈবিশ�য্গুিল 
অপিরহায র্। 
 

��-35. সংগঠেনর আচরেণ দলগত কায র্�বাহ (group dynamics) েবাঝার গুরু� আেলাচনা কর। BPE-
96th। 
িবিভ� কারেণ সাংগঠিনক আচরণ েবাঝার ে�ে� দলগত আচরণ েবাঝা অতয্� গুরু�পূণ র্: 

1. িটম ওয়াক র্: এিট সং�াগুিলেক সমি�ত এবং অিধক উৎপাদন করেত স�ম কের। েগা�ীগতভােব কাজ 
করেল কােজর গিত বৃি� এবং কম র্�মতা আরও উ�ত করেত সাহা� কের।। 

2. �� সমাধান: এিট েগা�ীর মে� �� সনা� এবং েমাকােবলা করার দ�তা িদেয় পিরচালকেদর সি�ত 
কের। �ে�র মূল কারণ যাচাইেয়র মা�েম সম�াগুিল সমাধান করেত এবং কােজর পিরেবশ বজায় 
রাখেত সি�য় পদে�প িনেত পাের। 

3. েনতৃে�র িবকাশ: েগা�ীগত গিতিব�ার �ান কায র্কর েনতা িনব র্াচন এবং িবকােশ সহায়তা কের যারা 
সাংগঠিনক ল�য্ অজর্েনর জ� দলগুিলেক গাইড এবং অনু�ািণত কের। 

4. েযাগােযাগ বৃি�: এিট েগা�ীর মে� েযাগােযাগ কীভােব �বািহত হয় তা েবাঝােত সহায়তা কের এবং 
অভয্�রীণ েযাগােযাগ �ব�ার উ�িতেত সাহা� কের। 

5. পিরবত র্ন �ব�াপনা: েনতারা �প গিতিব�া েবােঝ সাংগঠিনক পিরবত র্ন পিরচালনায় সহায়তা কের। 
তারা পিরবত র্েনর �িতেরােধ েনিভেগট করেত পােরন এবং মসৃণ রূপা�রেক সহজতর করেত পােরন। 

6. কম র্চারী িনযুি�: কম র্চারীর িনযুি� এবং কােজর স�ি�র উ� �ের অবদান রাখেত পাের যা ফল�রূপ 
উৎপাদন শীলতা উ�িত কের। 
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সংে�েপ, একিট সুেরলা, উৎপাদন শীল এবং ি�িত�াপক সাংগঠিনক সং�িত ৈতিরর জ� েগা�ীগত গিতিব�া 
েবাঝা অপিরহায র্। এিট েনতা এবং পিরচালকেদর জিটল আ�ঃ�ি�ক স�কর্ েনিভেগট করার �মতা েদয়, যার 
ফেল সামি�ক সাংগঠিনক কম র্�মতা উ�ত হয়। 
 

��-36. "একিট শি�শালী অভয্�রীণ িনয়�ণ �ব�া �িত�ােনর েভতের অৈনিতক আচরণ �িতেরােধ সহায়ক।" 
�া�া করুন। BPE-99th 
অথবা, আপিন িক মেন কেরন একিট শি�শালী অভয্�রীণ িনয়�ণ �ব�া একিট �িত�ােনর মে� অৈনিতক আচরণ 
�িতেরাধ করেত পাের? আপনার উ�েরর সমথ র্েন যুি� িদন। BPE-97th 
�াঁ, একিট শি�শালী অভয্�রীণ িনয়�ণ �ব�া একিট �িত�ােনর মে� অৈনিতক আচরণ �িতেরােধ একিট 
গুরু�পূণ র্ ভূিমকা পালন করেত পাের। িনে� িব�ত আেলাচনা তুেল ধরা হেলা: 

1. �িতেরােধর �ভাব: সু�িতি�ত অভয্�রীণ িনয়�ণ অৈনিতক কেম র্র জ� একিট �িতেরাধক িহসােব কাজ 
কের েযখােন কম র্চারীেদর ভুল কাজ করার স�াবনা কম থােক। 

2. ��তা: অভয্�রীণ িনয়�ণগুিল আিথ র্ক এবং কম র্�ম �ি�য়াগুিল নিথভু� এবং িনরী�ণ কের ��তার 
িনি�ত কের এবং এ ��তা েগাপন অৈনিতক কায র্কলাপেক িনরুৎসািহত কের। 

3. জবাবিদিহতা: জবাবিদিহতা অভয্�রীণ িনয়�ণ েকৗশেলর মা�েম সৃি� হয় যা �ি�েদর তােদর কেম র্র 
জ� জবাবিদিহ করেত হেব েজেন অৈনিতক আচরেণর �েলাভন কেম যায়। 

4. �াথিমক শনা�করণ: অভয্�রীণ িনয়�ণ �ব�ায় অিনয়মগুিল �াথিমকভােব সনা� হয় ফেল অিবলে� 
েমাকােবলা করার মা�েম তােদর �ভাব কিমেয় েদয়৷ 

5. ৈনিতক সং�িত: শি�শালী িনয়�ণ �ব�া একিট ৈনিতক সং�িতেক �িতি�ত কের। এ সং�িত কম�েদর 
ৈনিতক মান েমেন চলেত উৎসািহত কের। 

6. স�িত: অভয্�রীণ িনয়�ণ সং�াগুিলেক আইিন এবং িনয়�ক �েয়াজনীয়তাগুিল েমেন চলেত সাহা� 
কের অৈনিতক আচরেণর জ� আইিন পিরণিতর ঝুিঁক �াস কের৷ 

উপসংহাের, একিট শি�শালী অভয্�রীণ িনয়�ণ �ব�া একিট শি�শালী কাঠােমা �িত�া কের যা ৈনিতক 
আচরণেক উৎসািহত কের, অসদাচরণেক �িতেরাধ কের এবং ল�েনর ে�ে� �ত পদে�প িনি�ত কের। এিট 
�িত�ােন অৈনিতক আচরেণর িবরুে� একিট কায র্কর �িতেরাধমূলক �ব�া গঠন কের। 
 

��-37. একিট �িত�ােনর ইেমজ তার �াহকেদর আচরণ �ভািবত কের িকভােব আেলাচনা. BPE-98th 
একিট �িত�ােনর িচ� �াহেকর আচরণেক গভীরভােব �ভািবত কের । এখােন িকভােব: 

1. িব�াস: একিট শি�শালী, ইিতবাচক িচ� �াহকেদর আকষ র্ণ কের এবং িব�াস ৈতির কের। এিট 
�াহকেদর সং�ার প� বা পিরেষবাগুিল �বহার করার েচ�া এবং চািলেয় যাওয়ার স�াবনােক আরও 
েবিশ কের েতােল৷ 

2. �াহক আনুগতয্: একিট ভাল �ািত �াহেকর আনুগতয্ বৃি� করেত পাের। �াহকরা গুণমান এবং 
িনভ র্রেযা�তার মেতা ইিতবাচক ৈবিশ�য্গুিলর সােথ যু� �য্া�গুিলর সােথ েলেগ থাকার স�াবনা েবিশ। 

3. ি�িময়াম মূ�: একিট ইিতবাচক ইেমজ সহ েকা�ািনগুিল �ায়ই তােদর প�গুিলর জ� েবিশ চাজর্ 
করেত পাের, কারণ �াহকরা অনুভূত গুণমান এবং িন�য়তার জ� অিতির� অথ র্ �দান করেত ই�ক। 

4. �া�ল ভাষা: �িত�ােনর প� স�েক র্ কম�র মুেখর ভাষা ইিতবাচক বা েনিতবাচক ধারণাগুিলেক �ভািবত 
করেত পাের। একিট ভাল ছিব �াহকেদর অ�েদর কােছ �য্াে�র সুপািরশ করেত উৎসািহত কের, 



MetaMentor Center, Unlock Your Potential Here 

22 | P a g e  
 

েযখােন একিট খারাপ ছিব েনিতবাচক পয র্ােলাচনার িদেক িনেয় যায় এবং স�া� �াহকেদর প�িট �েয় 
বাধা হেয় দাড়ায়। 

5. �িতেযাগীতামূলক সুিবধা: একিট ইিতবাচক িচ� একিট �িতেযািগতামূলক �া� �দান কের, যা 
�িত�ানিটেক একিট িভেড়র বাজাের আলাদাভােব দাঁড়ােত সাহা� কের এবং দুব র্ল বা েনিতবাচক িচে�র 
�িতেযাগীেদর েচেয় েবিশ �াহকেদর আকষ র্ণ কের। 

একিট �িত�ােনর ইেমজ অতয্� গুরু�পূণ র্ কারণ এিট �তয্াশা েসট কের এবং �য্াে�র সােথ �াহেকর িমথি�য়ােক 
আকার েদয়। 
 

��-38: েনতৃে�র আচরণিভি�ক প�িত (behavioral approach of leadership style) সং�া িদন। এর 
মে� েকানিট �িত�ােনর জ� সবেচেয় উপেযাগী বেল আপিন মেন কেরন? 
েনতৃে�র আচরণিভি�ক প�িত: আচরণগত প�িত েনতার �ি�গত ৈবিশে�য্র পিরবেত র্ তােদর আচরেণর উপর 
গুরু� েদয়। এিট দুইিট �ধান মা�ার উপর িভি� কের: 

1. কাজ-েকি�ক েনতৃ� (Task-Oriented Leadership): েনতারা ল�য্ পূরণ, কােজর কাঠােমা এবং 
উৎপাদনশীলতার উপর গুরু� েদন। 

2. মানুষ-েকি�ক েনতৃ� (People-Oriented Leadership): েনতারা কম র্চারীেদর ক�াণ, আ�া ৈতির 
এবং ভােলা স�কর্ বজায় রাখায় মেনােযাগ েদন। 

েসরা েনতৃে�র �াইল: কাজ এবং মানুেষর �িত মেনােযােগর একিট ভারসা�পূণ র্ প�িত, যা সাধারনত 
পিরি�িতগত েনতৃ� (Situational Leadership) নােম পিরিচত এবং �িত�ােনর জ� আদশ র্। এিট �িত�ােনর 
�েয়াজন এবং কম র্চারীর স�মতার উপর িভি� কের মািনেয় িনেত স�ম। 
উদাহরণ: 

• বাংলােদেশ উৎপাদনশীল িশে� ল�য্ পূরেণর জ� কাজ-েকি�ক েনতৃ� কায র্কর। 
• �াংিকংেয়র মেতা েসবা খােত কম র্চারীেদর স�ৃ�তা বাড়ােনার জ� মানুষ-েকি�ক েনতৃ� গুরু�পূণ র্। 

এই দুইিটর সম�য় উৎপাদনশীলতা এবং কম র্চারীর স�ি� িনি�ত কের, যা �িত�ােনর সফলতার জ� অপিরহায র্। 
 

��-39. আনু�ািনক ও অনানু�ািনক সংগঠেনর সুিবধা ও অসুিবধাসমূহ �া�া কর। (BPE-99th) 
আনু�ািনক সংগঠন (Formal Organization) 
সুিবধাসমূহ: 
 সু��ভােব িনধ র্ািরত দািয়� ও কতর্� একিট িনয়মতাি�ক কােজর �বাহ িনি�ত কের। 
 �িতি�ত কতৃর্� কাঠােমার মা�েম িস�া� �হণ �ত ও কায র্কর হয়। 
 কায র্�েম ধারাবািহকতা ও ি�িতশীলতা বজায় রােখ। 

অসুিবধাসমূহ: 
 কেঠার কাঠােমা সৃজনশীলতা ও উ�াবনী িচ�ােক দমন করেত পাের। 
 �শাসিনক জিটলতার কারেণ িস�া� �হেণ িবল� হেত পাের। 
 হঠাৎ পিরবত র্েনর সে� মািনেয় িনেত সীিমত নমনীয়তা থােক। 

অনানু�ািনক সংগঠন (Informal Organization) 
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সুিবধাসমূহ: 
 কম�েদর মে� সামািজক েযাগােযাগ ও মেনাবল বৃি�েত সহায়ক।  
 অনানু�ািনক েযাগােযােগর মা�েম �ত িস�া� ও সম�া সমাধান স�ব হয়।  
 নমনীয় কাঠােমার কারেণ উ�াবন ও সৃজনশীলতা উৎসািহত হয়। 

অসুিবধাসমূহ: 
 জবাবিদিহতার অভােব �� ও অকায র্কািরতা েদখা িদেত পাের। 
 অনানু�ািনক েযাগােযােগ ভুল ত� ছিড়েয় পড়ার আশ�া থােক। 
 কাঠােমার অভােব সংগঠেনর ল�য্ ও উে�ে�র সে� অসাম�� হেত পাের। 

 

��-40. "সংগঠনগত আচরণ কম র্�েল মানিবক পার�িরক স�কর্ পয র্েব�ণ কের"— �া�া কর । BPE 5th.  
সংগঠনগত আচরণ (Organizational Behavior or OB) হেলা কম র্�েল মানুষ কীভােব আচরণ কের এবং 
এেক অপেরর সে� েকমনভােব পার�িরক েযাগােযাগ �াপন কের, তা িনেয় অ�য়ন। এিট �ি� ও দেলর আচরণ 
িবে�ষণ কের েবাঝার েচ�া কের—তারা কীভােব িচ�া কের, অনুভব কের এবং দািয়� পালন কের। 
OB এর মা�েম জানা যায়, কম র্চারীরা কীভােব একসােথ কাজ কের, কীভােব �ােনজার েনতৃ� েদন ও কম�েদর 
অনু�ািণত কেরন। এিট েযাগােযাগ, েনতৃ�, �মতা �েয়াগ এবং �িত�ােনর সং�িত স�েক র্ও িবে�ষণ কের। 
�াংিকং খােত, OB �ব�াপকেক কম র্চারীেদর চািহদা েবাঝােত, দলগত কাজ উ�ত করেত ও মতিবেরাধ সমাধােন 
সহায়তা কের। এিট একিট ভােলা কম র্পিরেবশ গঠেন সহায়তা কের, েযখােন উৎপাদনশীলতা, অনুে�রণা এবং 
কম�েদর স�ি� বােড়। OB পিরবত র্ন �ব�াপনা এবং কম� ও �ব�াপনার মে� স�কর্ দৃঢ় করেতও ভূিমকা রােখ।  
সািব র্কভােব, OB একিট �িত�ােনর মে� মানবস�কর্ ও কম র্দ�তা উ�য়েনর উপর গুরু� েদয়। 
 

��-41. উৎপাদনশীলতা বলেত কী েবাঝায়? উৎপাদনশীলতা, কায র্কািরতা এবং দ�তার মে� পাথ র্কয্ বণ র্না 
করুন। BPE-6th 

অথবা ,দ�তা বনাম কায র্কািরতা  BPE-7th 

ে�াডাি�িভিট (Productivity) বলেত েবাঝায় িনিদ র্� পিরমাণ ইনপুট �বহার কের কতটুকু আউটপুট উৎপাদন 
করা হে� তার স�কর্। এিট েদখায় েকােনা কম�, য� বা উৎপাদন-�ব�া সময়, �ম, অথ র্ বা স�দ কত দ�ভােব 
�বহার কের প� বা েসবা ৈতির করেছ। ে�াডাি�িভিট যত েবিশ হেব, একই স�দ িদেয় তত েবিশ আউটপুট 
উৎপাদন করা স�ব হেব। সহজ ভাষায়, ে�াডাি�িভিট স�দ �বহােরর দ�তার মা�া �কাশ কের। েকােনা 
�িত�ােনর ে�াডাি�িভিট েবিশ হেল �িত�ানিট েবিশ প� উৎপাদন করেত পাের, উৎপাদন-�য় কমােত পাের 
এবং বাজাের �িতেযািগতামূলক সুিবধা অজর্ন করেত পাের। 
উৎপাদনশীলতা, কায র্কািরতা এবং দ�তার মে� পাথ র্কয্ 

পিরভাষা অথ র্ উদাহরণ 
উৎপাদনশীলতা  উৎপাদনশীলতা, এমন একিট ধারণা যা েদখায় 

িনিদ র্� পিরমাণ ইনপুট েথেক কত পিরমাণ 
আউটপুট উৎপািদত হেলা। 

যিদ একজন কম� একই স�দ �বহার কের 
গতকােলর ৪০ ইউিনেটর পিরবেত র্ আজ ৬০ 
ইউিনট উৎপাদন কের, তেব তার উৎপাদনশীলতা, 
বৃি� েপেয়েছ। 

কায র্কািরতা  কায র্কািরতা েবাঝায় িনধ র্ািরত ল�য্ বা উে�� 
কতটা সফলভােব অিজর্ত হেলা। 

যিদ েকােনা মােক র্িটং িটম এক হাজার �াহক 
অজর্েনর ল�য্ ি�র কের এবং তারা েসই ল�য্ 
অজর্েন সফল হয়, তেব তােদর কায র্�মেক 
ইেফকিটভ বলা হয়। 

দ�তা  দ�তা এমন একিট �ি�য়া েযখােন কম সময়, 
কম খরচ এবং কম স�দ �বহার কের 

যিদ েকােনা কারখানা পূেব র্র তুলনায় কম সময় ও 
কম িবদুয্ৎ �বহার কের একই পিরমাণ প� 
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েকােনা কাজ স�� করা হয় এবং েকােনা 
অপচয় থােক না। 

উৎপাদন করেত স�ম হয়, তেব েসই উৎপাদন-
�ি�য়ােক দ�তা বলা হয়। 

 

��-42. একিট সুদৃঢ় সংগঠন কাঠােমার (Sound Organizational Structure) েমৗিলক উপাদানসমূহ 
আেলাচনা কর। পাশাপািশ অ�ত দুিট সাধারণ সংগঠন কাঠােমার সুিবধা ও অসুিবধা �া�া কর। (BPE-6th) 
একিট সুদৃঢ় সংগঠন কাঠােমা ��ভােব েদখায় কীভােব কাজ ভাগ করা হেয়েছ, েক কােক িরেপাট র্ করেব এবং 
কীভােব িস�া� �হণ করা হেব। একিট কায র্কর সংগঠন কাঠােমার েমৗিলক উপাদানগুেলার মে�  
�থমত কােজর িবেশষায়ন (Work Specialization) রেয়েছ, েযখােন কম র্চারীরা তােদর দ�তা ও অিভ�তার 
িভি�েত িনিদ র্� কাজ স�াদন কের।  
ি�তীয়ত িবভাগীকরণ (Departmentalization) রেয়েছ, েযখােন একই ধরেনর কাজ একে� িবভাগ িহেসেব 
গঠন করা হয়।  
তৃতীয়ত কমা� শৃ�ল (Chain of Command) রেয়েছ, যা কতৃর্� ও িরেপািট র্ং লাইেনর �� িনেদ র্শনা েদয়। 
চতুথ র্ত িনয়�েণর িব�ার (Span of Control) রেয়েছ, যা একজন �ব�াপক কতজন কম র্চারী ত�াবধান করেবন 
তা িনধ র্ারণ কের।  
প�মত েক�ীকরণ বা িবেক�ীকরণ (Centralization or Decentralization) রেয়েছ, যা িস�া� �হেণর 
�মতা েকাথায় থাকেব তা িনধ র্ারণ কের।  
সব র্েশেষ আনু�ািনকতা (Formalization) রেয়েছ, েযখােন িনয়ম, নীিতমালা ও কায র্�ণািল িনধ র্ািরত থােক। 
এসব উপাদান সংগঠনেক সুশৃ�লভােব পিরচালনা করেত এবং ল�য্ অজর্েন সহায়তা কের। 
সাধারণ সংগঠন কাঠােমাসমূহ: 

1. কায র্িভি�ক কাঠােমা (Functional Structure): এই কাঠােমার সুিবধা হেলা এিট কােজর িবেশষায়ন 
বাড়ায়, দ�তা বৃি� কের এবং �েতয্েকর ভূিমকা �� কের। তেব এর অসুিবধা হেলা িস�া� �হেণ 
সময় েবিশ লােগ এবং িবিভ� িবভােগর মে� সম�য় দুব র্ল হেত পাের। 

2. িবভাগিভি�ক কাঠােমা (Divisional Structure): এই কাঠােমার সুিবধা হেলা এিট প�, অ�ল বা 
বাজারিভি�ক কােজ অিধক মেনােযাগ িনি�ত কের এবং �ত িস�া� �হণ স�ব হয়। তেব এর অসুিবধা 
হেলা �য় বৃি� পায় এবং একই ধরেনর স�েদর পুনরাবৃি� ঘেট। 

এই ধরেনর সংগঠন কাঠােমা �ব�াপকেদর জ� উপযু� সংগঠন নকশা িনব র্াচন করেত সহায়তা কের। 
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েকস �ািড 
 

��-01. িসিট িভশন �াংক িপএলিস –এর মিতিঝল কেপ র্ােরট শাখািট ঢাকা শহেরর একিট অতয্� �� শাখা। 
শাখািটেত ১ জন �ােনজার, ৩ জন অিফসার এবং ৬ জন সােপাট র্ �াফ রেয়েছ, েমাট কম� সং�া ১০ জন। গত 
বছর শাখািটর বািষ র্ক ল�য্ িছল ৫০০িট নতুন চলিত ও স�য়ী িহসাব েখালা এবং ৫০ েকািট টাকা আমানত সং�হ 
করা। বছেরর েশেষ েদখা েগল শাখািট ৫২০িট নতুন িহসাব খুেলেছ এবং ৫২ েকািট টাকা আমানত সং�হ কেরেছ। 
তাই ল�য্ অজর্েনর দৃি�েকাণ েথেক েহড অিফস শাখািটেক “কায র্স�াদন-সফল” িহেসেব িবেবচনা 
করেছ। 
তেব ই�ারনাল অিডট িরেপাট র্ িকছু সম�ার িবষয় তুেল ধেরেছ: 

• গেড় �িতিদন কম�রা ৩–৪ ঘ�া অিতির� সময় কাজ করেছ, 
• কাউ�ার লাইেন �াহেকর অেপ�ার সময় ২০ িমিনেটর েবিশ, 
• গত বছেরর ৩০িট অিভেযােগর তুলনায় এ বছর �াহক অিভেযাগ েবেড় ৬৫িটেত েপৗেঁছেছ, 
• িহসাব েখালার ফরেম ভুেলর হার �ায় ১০%, ফেল কাগজপ� বারবার সংেশাধেনর জ� েফরত যাে�। 

�া� �ােনজার জািনেয়েছন েয �িতিট অিফসার �িতিদন গেড় �ায় ৭০িট �াহক েলনেদন (নগদ, জমা, �া�ফার 
ইতয্ািদ) �ি�য়া করেছ, েযখােন গত বছর এই সং�া িছল �িতিদন ৫০িট। অথ র্াৎ অিফসার-�িত ৈদিনক 
েলনেদেনর সং�া েবেড়েছ, িক� কম�েদর কম র্-চাপ, ভুেলর সং�া এবং �াহক অসে�াষও বৃি� েপেয়েছ। 
এখন েহড অিফস জানেত চায়—উৎপাদন�মতা, কায র্স�াদন-সফলতা এবং দ�তা– এই িতন দৃি�েকাণ েথেক 
শাখার �কৃত অব�া কী, এবং কীভােব এই িতনিট একসে� উ�ত করা েযেত পাের।  
��:  
(ক) েকস অনুযায়ী আপনার িনেজর ভাষায় উৎপাদন�মতা, কায র্স�াদন-সফলতা এবং দ�তা–এর অথ র্ �া�া 
কর।  
(খ) েকেসর িভি�েত এমন দুিট উদাহরণ দাও যা েদখায় েয শাখািট “কায র্স�াদন-সফল”, এবং এমন দুিট 
উদাহরণ দাও যা েদখায় েয শাখািটর “দ�তার সম�া” রেয়েছ। 
(গ) ধরা যাক, গত বছর �িতিট অিফসার �িতিদন গেড় ৫০িট েলনেদন �ি�য়া করত এবং এ বছর �িতিট 
অিফসার �িতিদন ৭০িট েলনেদন �ি�য়া করেছ। 
(i) �িতিট অিফসােরর উৎপাদন�মতা (�িতিদন েলনেদেনর িভি�েত) কত শতাংশ েবেড়েছ তা িহসাব কর। 
(ii) শুধু এই সং�ার িভি�েত িক বলা যায় েয শাখািট এখন “দ�” হেয় েগেছ? সংে�েপ েতামার মতামত �া�া 
কর।  
(ঘ) একজন ইউিনট �ােনজার িহেসেব, তুিম উৎপাদন�মতা বাড়ােত চাও িক� দ�তার �িত করেত চাও না। 
েকেস েদওয়া ত� �বহার কের িতনিট িনিদ র্� �ব�া ��াব কেরা যা একসােথ উৎপাদন�মতা, কায র্স�াদন 
সফলতা এবং দ�তা—এই িতনিট উ�ত করেত পাের।  
উ�রঃ 
(ক) উৎপাদন�মতা (Productivity) বলেত েবাঝায় িনিদ র্� সমেয় একজন কম� বা একিট শাখা কতটুকু কাজ 
স�� করেত পারেছ। এিট মূলত আউটপুেটর পিরমােণর ওপর িভি� কের িনধ র্ািরত হয়; েযমন—�িতিট অিফসার 
�িতিদন কতিট েলনেদন �ি�য়া করেছ। 
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 কায র্স�াদন-সফলতা (Effectiveness) বলেত েবাঝায় েকােনা �িত�ান বা শাখা তার িনধ র্ািরত ল�য্ 
ও টােগ র্ট কতটুকু অজর্ন করেত স�ম হেয়েছ। িনধ র্ািরত ল�য্ পূরণ বা তা অিত�ম করা েগেল 
�িত�ানেক কায র্স�াদন-সফল বলা হয়। 

 দ�তা (Efficiency) বলেত েবাঝায় �িত�ান তার স�দ—মানবস�দ, সময়, �ি�য়া ও �য়—
কত সা�য়ী ও সুশৃ�লভােব �বহার কের কাি�ত ফলাফল অজর্ন করেছ। কম ভুল, কম অপচয় ও কম 
সময় �েয় মানস�ত েসবা �দান করা হেল �িত�ানেক দ� বলা হয়। 

(খ) শাখািট কায র্স�াদন-সফল —এিট �দশ র্নকারী উদাহরণ 
 শাখার ল�য্ িছল ৫০০িট িহসাব খুলেব, িক� তারা ৫২০িট নতুন িহসাব খুেলেছ। 
 শাখার আমানত সং�েহর ল�য্ িছল ৫০ েকািট টাকা, েযখােন বা�েব ৫২ েকািট টাকা সং�হ করা 

হেয়েছ। 
শাখার দ�তার সম�া—এিট �দশ র্নকারী উদাহরণ 
 �াহকেদর লাইেন গড় অেপ�ার সময় ২০ িমিনেটর েবিশ, যা েসবার ধীরগিত িনেদ র্শ কের। 
 িহসাব েখালার ফরেম ভুেলর হার �ায় ১০%, যা �ি�য়ার মান-দ�তার ঘাটিত �কাশ কের। 

(গ) (i) �িতিট অিফসােরর উৎপাদন�মতা বৃি�র শতকরা িহসাব 
গত বছর �িতিট অিফসার = �িতিদন ৫০িট েলনেদন  
এ বছর �িতিট অিফসার = �িতিদন ৭০িট েলনেদন 
বৃি� = ৭০ − ৫০ = ২০িট েলনেদন 
শতকরা বৃি� = 
২০/৫০×১০০=৪০%      
অতএব, �িতিট অিফসােরর উৎপাদন�মতা ৪০% বৃি� েপেয়েছ। 
 

(ii) না।েলনেদেনর সং�া বৃি� েপেলই শাখািট দ� হেয়েছ—এমন িস�া� েদওয়া যায় না। দ�তা বলেত েবাঝায় 
ভুেলর হার কমােনা, অেপ�ার সময় �াস, কম�র উপর চাপ কমােনা, এবং েসবা মান বজায় রাখা। এই ে�ে�— 

• �িতিদন ওভারটাইম েবেড়েছ, 
• ভুেলর হার েবেড়েছ, 
• �াহক অিভেযাগ ি�গুণ হেয়েছ, 
• অেপ�ার সময়ও েবিশ— 

এসব �মাণ কের েয উৎপাদন�মতা বৃি� েপেলও দ�তা বরং কেম েগেছ। 
 

(ঘ) ১. কােজর �ি�য়া পুনিব র্�াস ও িডিজটাল সহায়তা বৃি�: 
শাখায় অিতির� কােজর চাপ, ভুেলর হার এবং দীঘ র্ অেপ�ার সময় �মাণ কের েয কােজর ধারা সুসংগিঠত নয়। 
িডিজটাল ফম র্, �য়ংি�য় েচকিল�, ভুল শনা�কারী সফটও�ার এবং িকউ-�ােনজেম� িসে�ম �বহার করেল 
কােজর সময় কেম, ভুল কেম এবং �াহক েসবা �ত হয়। এেত একই সমেয় েবিশ আউটপুট ৈতির হেব 
(উৎপাদন�মতা), ল�য্ অজর্ন সহজ হেব (কায র্স�াদন-সফলতা), এবং অপচয় কমেব (দ�তা)। 
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২. জনবল পুনিব র্�াস ও সহায়ক �ােফর কায র্কর �বহার: 
কম�রা �িতিদন ৩–৪ ঘ�া ওভারটাইম করেছ, যা কম র্-চাপ বৃি�র �� িনেদ র্শ। �েয়াজনিভি�ক কাউ�ার 
েরােটশন, �� সমেয় অিতির� সােপাট র্ �াফ িনেয়াগ এবং কাজ ভাগ কের েদওয়া হেল অিফসারেদর উপর চাপ 
কমেব। চাপ কমেল ভুল কমেব (দ�তা), েসবা �ত হেব (উৎপাদন�মতা), এবং �াহেকর স�ি� বাড়েব 
(কায র্স�াদন-সফলতা) । 
উৎপাদনশীলতা, কায র্কািরতা ও দ�তা একসােথ উ�ত করার জ� �ব�া: 
 ভুল কমােনা ও �ি�য়াকরণ সময় কমােনার জ� িডিজটাল িহসাব েখালার এবং নিথ যাচাই �ব�া চালু 

করা। 
 অেপ�ার সময় কমােনার জ� িকউ �ব�াপনা উ�ত করা এবং �� সমেয় যথাযথভােব কম� ব�ন 

করা। 
 অিতির� কােজর চাপ কমােনা ও েসবার মান বাড়ােনার জ� কম�েদর �িশ�ণ এবং কম র্�বাহ 

�য়ংি�য়করণ (workflow automation) চালু করা। 
 

��-02. েকইস িসনািরও : কম�র ে�রণা চয্ােল� 
একিট মাঝাির আকােরর �াংক ল� কেরেছ েয, গত দুই বছের কম র্চারী টান র্ওভার ২৫% বৃি� েপেয়েছ। ��ান 
সা�াৎকাের কম�রা কম পাির�িমক, কম র্জীবেনর অ�গিতর অভাব, �ীকৃিতর অনুপি�িত এবং উ� মানিসক চাপ 
িনেয় অসে�াষ �কাশ কেরেছ। মানব স�দ �ধানেক কম�েদর মেনাবল ও আনুগতয্ িফিরেয় আনেত একিট 
�েণাদনা এবং ধের রাখার েকৗশল ৈতির করার দািয়� েদওয়া হেয়েছ। BPE-7th 
(ক) কম�েদর অসে�াষ �া�া করার জ� েকান �েণাদনা ত�গুেলা সবেচেয় উপযু�? 
(খ) কম�েদর ধের রাখার �মতা উ�ত করার জ� িনিদ র্� িকছু মানব স�দ নীিত সুপািরশ করুন। 
(গ) কম�েদর অনু�ািণত করার জ� একিট েনতৃ�-চািলত (leadership-driven) হ�ে�প পিরক�না ৈতির 
করুন। 
উ�রঃ 
(ক) কম�েদর অস�ি�েক �ধানত Maslow-এর �েয়াজেনর �রিব�াস ত� এবং Herzberg-এর Two-Factor 
Theory �ারা �া�া করা যায়। 
Maslow-এর মেত, কম�রা আিথ র্ক িনরাপ�া, স�ান, �ীকৃিত এবং আে�া�য়েনর সুেযাগ �তয্াশা কের। এসব 
চািহদা পূরণ না হেল কম�েদর মে� অস�ি� ও মেনাবল �াস পায়। 
Herzberg-এর মেত, েবতন, চাকিরর িনরাপ�া ও কম র্পিরেবশ হেলা Hygiene Factor। এগুেলার ঘাটিত 
অস�ি� সৃি� কের। আবার �ীকৃিত, পেদা�িত ও সাফ� অজর্েনর সুেযাগ Motivation Factor িহেসেব কাজ 
কের। 
(খ) কম�েদর ধের রাখার �মতা উ�ত করার জ� িনিদ র্� িকছু মানব স�দ নীিত সুপািরশ করুন। 

1. �িতেযািগতামূলক েবতন ও �েণাদনা �দান করেত হেব। 
2. পেদা�িত ও কম র্জীবেন উ�য়েনর সুেযাগ সৃি� করেত হেব। 
3. কম�েদর কােজর �ীকৃিত ও পুর�ােরর �ব�া চালু করেত হেব। 
4. িনয়িমত �িশ�ণ ও দ�তা উ�য়ন কম র্সূিচ পিরচালনা করেত হেব 
5. সহায়ক ও চাপমু� কম র্পিরেবশ িনি�ত করেত হেব 
6. কম�েদর মানিসক চাপ কমােনার জ� কাউে�িলং ও ক�াণমূলক �ব�া �হণ করেত হেব। 

(গ) �ব�াপকেদর সহায়ক ও অংশ�হণমূলক েনতৃ� অনুসরণ করেত হেব। িনয়িমত িটম িমিটং আেয়াজন এবং 
কম�েদর সােথ উ�ু� েযাগােযাগ বজায় রাখেত হেব। 
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েনতৃে�র মা�েম কম�েদর কােজর �ীকৃিত �দান, িদকিনেদ র্শনা এবং �িশ�েণর �ব�া করেত হেব। এছাড়া 
Transformational Leadership �েয়ােগর মা�েম কম�েদর অনু�ািণত করেত হেব এবং ইিতবাচক 
কম র্পিরেবশ সৃি� করেত হেব। 
িনয়িমত feedback, motivation program এবং teamwork বৃি�র মা�েম কম�েদর মেনাবল, আনুগতয্ ও 
কম র্দ�তা বৃি� করা স�ব। 
 

 

তুলনা এবং পাথ র্কয্       
 

��-01. আনু�ািনক সংগঠন (Formal Organization) ও অনানু�ািনক সংগঠন (Informal 
Organization)-এর পাথ র্কয্ BPE-96th. BPE-5th. BPE-7th 
পাথ র্েকয্র িভি� Formal Organization (আনু�ািনক 

সংগঠন) 
Informal Organization 
(অনানু�ািনক সংগঠন) 

কাঠােমা আনু�ািনক সংগঠেন একিট সু��ভােব 
পিরকি�ত কাঠােমা থােক, েযখােন িনিদ র্� 
পদ, কতৃর্ে�র �র ও দািয়� ��ভােব 
িনধ র্ািরত থােক। 

অনানু�ািনক সংগঠন কম�েদর �ি�গত 
স�কর্, ব�� ও সামািজক িমথি�য়ার 
মা�েম �াভািবকভােব গেড় ওেঠ এবং এেত 
েকােনা পূব র্িনধ র্ািরত কাঠােমা থােক না। 

িনয়ম ও প�িত এই সংগঠন িলিখত িনয়ম, নীিত ও 
কায র্প�িত অনুসরণ কের, যা �ব�াপনা 
কতৃর্প� কতৃর্ক অনুেমািদত থােক। 

এই সংগঠন অিলিখত িনয়ম, পার�িরক 
মূ�েবাধ ও অভয্ােসর ওপর িভি� কের 
পিরচািলত হয়, যা সমেয়র সােথ গেড় ওেঠ। 

েযাগােযাগ �ব�া আনু�ািনক সংগঠেন েযাগােযাগ িনধ র্ািরত 
চয্ােনেলর মা�েম হয়, েযমন— েনািটশ, 
সভা, �িতেবদন ও ঊ�র্তন-িন�তন 
স�কর্। 

অনানু�ািনক সংগঠেন েযাগােযাগ �াধীন ও 
�তঃ�তর্ হয় এবং �ি�গত আেলাচনা, 
সামািজক আলাপ বা ব�ে�র মা�েম ঘেট। 

 

��-02. �বসার উপর অভয্�রীণ ও বাি�ক পিরেবেশর �ভাব আেলাচনা কর এবং অভয্�রীণ ও বাি�ক 
পিরেবেশর মে� পাথ র্কয্ কর? 
অথবা, একিট �িত�ােনর অভয্�রীণ এবং বাি�ক পিরেবেশর মে� পাথ র্কয্ �া�া করুন। BPE-98th.   
�বসার উপর অভয্�রীণ এবং বাি�ক পিরেবেশর �ভাব: 
পাথ র্েকয্র িভি� অভয্�রীণ পিরেবশ বাি�ক পিরেবশ 
সং�া এ পিরেবশ সং�ার ি�য়াকলােপর উপর 

সরাসির �ভাব েফেল। 
বাি�ক পিরেবশ সং�ার বাইের িব�মান এিট 
সং�ার ি�য়াকলাপেক সরাসির �ভািবত কের 
না। 

িনয়�ণ সংগঠন �ারা অভয্�রীণ কারণগুিল 
িনয়�ণ করা স�ব। 

সংগঠন �ারা বাি�ক কারণগুিল িনয়�ণ করা 
স�ব হয় না। 

মূল িবষয় এর মূল িবষয় শি� এবং দুব র্লতা এর মূল িবষয় সুেযাগ এবং হুমিক 
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��-03. একিট �িত�ােনর মাইে�া পিরেবশ এবং �াে�া পিরেবেশর মে� পাথ র্কয্ িক? BPE-97th। 
দৃি�ভি� মাইে�া পিরেবশ �াে�া পিরেবশ 
সং�া অভয্�রীণ ি�য়াকলাপ যা একিট সং�ার 

কম র্�মতােক সরাসির �ভািবত কের। 
�াে�া পিরেবেশ বাি�ক উপাদান অ�ভুর্� যা 
�বসার পিরেবশেক বৃহৎ পিরসের �ভািবত 
কের। 

উপাদান এর উপদান হেলা �াহক, সরবরাহকারী, 
�িতেযাগী, কম র্চারী, েশয়ারেহা�ার। 

এেত অথ র্ৈনিতক, সামািজক, �যুি�গত, 
পিরেবশগত, রাজৈনিতক এবং আইিন উপাদান 
জিড়ত। 

িনয়�ণ এিট অভয্�রীন েনিতবাচক িদক সমূহ 
সরাসির েমাকািবলা কের। 

এিট কম িনয়�ণেযা� এবং বাি�ক 
পিরবত র্েনর জ� েকৗশলগত অিভেযাজন 
�েয়াজন। 

 

��-04. �রিভি�ক কাঠােমা ও নমনীয় সংগঠন কাঠােমা মে� পাথ র্কয্। 
িদক �রিভি�ক কাঠােমা (Hierarchical 

Structure) 
নমনীয় সংগঠন কাঠােমা (Organic 
Structure) 

১. সং�া �রিভি�ক কাঠােমা হেলা এমন একিট 
�চিলত সংগঠন কাঠােমা েযখােন কতৃর্� 
��ভােব িবিভ� �ের িবভ� থােক এবং 
উপেরর �র িনেদ র্শ েদয়। 

নমনীয় সংগঠন কাঠােমা হেলা এমন একিট 
কাঠােমা েযখােন আনু�ািনক িবভাজন কম 
থােক এবং কম�েদর মে� সহেযািগতামূলক 
পিরেবশ গেড় ওেঠ। 

২. কতৃর্� এই কাঠােমােত কতৃর্� মূলত শীষ র্ 
�ব�াপনার হােত েক�ীভূত থােক এবং 
িনেদ র্শনা উপেরর িদক েথেক িনেচর �ের 
যায়। 

এই কাঠােমােত কতৃর্� িবেক�ীভূত থােক, ফেল 
কম�রা েবিশ �াধীনতা ও িস�া� েনওয়ার 
সুেযাগ পায়। 

৩. িস�া� �হণ িস�া� �হণ সাধারণত শীষ র্ �ব�াপনা 
কের এবং িন��েরর কম�েদর মতামত কম 
�হণ করা হয়। 

িস�া� �হণ অিধকতর েযৗথভােব হেয় থােক 
এবং িবিভ� �েরর দলীয় সদ�রা িস�া� 
�হেণ অংশ�হণ কের। 

 

��-05. িভশন বনাম িমশন BPE-6th  
িদক িভশন িমশন 
অথ র্ িভশন হেলা এমন একিট িববৃিত, েযখােন 

�িত�ান ভিব�েত েকান অব�ােন েযেত চায় 
বা কী হেত চায় তা বণ র্না করা হয়। 

িমশন হেলা এমন একিট িববৃিত, যা �িত�ােনর 
বত র্মান উে��, অি�ে�র কারণ এবং �ধান 
কায র্�মেক �া�া কের। 
 

সময়গত দৃি� িভশন ভিব�তমুখী এবং �িত�ােনর 
দীঘ র্েময়াদী ল�য্েক েক� কের ৈতির করা 
হয়। 

িমশন বত র্মানমুখী এবং �িত�ােনর চলমান 
কায র্�ম ও দািয়ে�র ওপর গুরু� েদয়। 

উে�� িভশন কম�েদর অনু�ািণত কের, কারণ এিট 
�িত�ান ভিব�েত কী রূপ েনেব তা 
��ভােব তুেল ধের। 
 

িমশন কম�েদর িদকিনেদ র্শনা েদয়, কারণ এিট 
�িত�ােনর অি�ে�র কারণ, কী কাজ কের এবং 
িকভােব কাজ কের তা �া�া কের। 
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��-06. েক�ীকরণ ও িবেক�ীকরণ – পাথ র্কয্ BPE-6th 
িদক েক�ীকরণ িবেক�ীকরণ 
অথ র্ েক�ীকরণ বলেত েবাঝায় েয িস�া� 

�হেণর �মতা �ধানত শীষ র্ �ব�াপনার 
কােছ েক�ীভূত থােক এবং গুরু�পূণ র্ 
িস�া� তারা �হণ কের। 

িবেক�ীকরণ বলেত েবাঝায় েয িস�া� 
�হেণর �মতা �ব�াপনার ম�ম ও 
িন��েরর মে� ভাগ কের েদওয়া হয়, যােত 
িবিভ� �েরর �ব�াপক িস�া� �হেণ অংশ 
িনেত পােরন। 

�মতার অব�ান �মতা শীষ র্ পয র্ােয়র কম র্কত র্ােদর কােছই 
থােক এবং িনেচর �র তােদর িনেদ র্শনা 
অনুসরণ কের। 

�মতা িবিভ� �েরর �ব�াপকেদর মােঝ 
অিপ র্ত হয়, যােত �ত িস�া� �হণ স�ব 
হয়। 

িস�া� �হেণর 
গিত 

িস�া� �হণ ধীরগিতর হেত পাের, কারণ 
সব গুরু�পূণ র্ িস�া� শীষ র্ পয র্ায় েথেক 
িনেত হয়। 
 

িন� ও ম�ম�েরর �ব�াপক পিরি�িত 
অনুযায়ী তাৎ�িণক িস�া� িনেত পাের। 

 
সংি�� �� 

 

��-01. �ি�গত আচরণ (Individual Behaviors): 
�ি�গত আচরণ বলেত িবিভ� পিরি�িতেত একজন �ি�র ি�য়া এবং �িতি�য়া েবাঝায়, যা �ি�গত গুণাবলী, 
অিভ�তা এবং পিরেবেশর সংিম�ণ �ারা গিঠত। কম র্ে�ে�, এই আচরণগুিল বায়ুম�ল এবং উত্পাদনশীলতােক 
�াপকভােব �ভািবত করেত পাের। ইিতবাচক আচরণ, েযমন িটমওয়াক র্, কায র্কর েযাগােযাগ এবং িনভ র্রেযা�তা, 
একিট সুেরলা এবং দ� পিরেবেশ অবদান রােখ। িবপরীতভােব, েনিতবাচক আচরণ েযমন িবল�, শ�তা, বা 
িবি��তা কম র্�বাহেক �াহত করেত পাের এবং দেলর মেনাবলেক �ভািবত করেত পাের। একিট সহায়ক এবং 
উত্পাদনশীল কােজর পিরেবশ ৈতিরর জ� পৃথক আচরণ েবাঝা এবং পিরচালনা করা অতয্� গুরু�পূণ র্।  
উদাহরণ�রূপ, যখন একজন কম র্চারী ধারাবািহকভােব সময়সীমা পূরণ কের এবং সহকম�েদর সােথ কায র্করভােব 
সহেযািগতা কের, তখন এিট দেলর উত্পাদনশীলতা এবং মেনাবল বাড়ায়। িবপরীতভােব, যিদ একজন কম র্চারী 
�ায়শই েদিরেত আেস বা গুরু�পূণ র্ ত� েযাগােযাগ করেত �থ র্ হয়, তেব এিট দেলর মে� িবল� এবং হতাশার 
কারণ হেত পাের। 
 

��-02. দেলর আচরণ (Behavior of group): 
দেলর আচরণ বলেত েবাঝায় েযভােব েলােকরা আচরণ কের যখন তারা একিট েগা�ীর অংশ হয়। এেত তারা 
কীভােব েযাগােযাগ কের, িস�া� েনয়, সম�ার সমাধান কের এবং এেক অপরেক �ভািবত কের। একিট েগা�ীর 
মে� গিতশীলতা তার সামি�ক কম র্�মতা এবং সহেযাগী �েচ�ার ফলাফলগুিলেক �াপকভােব �ভািবত করেত 
পাের। উদাহরণ�রূপ, যখন একিট েগা�ী ভালভােব কাজ কের, �� েযাগােযাগ এবং শি�শালী েনতৃে�র সােথ, 
এিট একা কাজ করা �ি�েদর েচেয় আরও কায র্করভােব ল�য্ অজর্ন করেত পাের। যাইেহাক, সাম��পূণ র্ চাপ 
বা অংশ�হেণর অভােবর মেতা েনিতবাচক েগা�ী আচরণ দুব র্ল িস�া� �হণ এবং অদ�তার িদেক পিরচািলত 
করেত পাের। 
উদাহরণ: একিট �ক� দেল, যিদ সম� সদ� সি�য়ভােব ধারণাগুিল অবদান রােখ এবং সাধারণ ল�য্গুিলর িদেক 
কাজ কের, তেব �পিট দ�তার সােথ উ�-মােনর ফলাফল ৈতির করেত পাের। িক� যিদ িকছু সদ� আেলাচনায় 
আিধপতয্ িব�ার কের এবং অ�রা িনি�য় থােক, তাহেল �পিট মূ�বান অ�দৃ র্ি� িমস করেত পাের, সহেযািগতার 
কায র্কািরতা �াস কের। 
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��-03. �াংেকর �সে� সাংগঠিনক আচরণ (Organizational Behavior in the Context of 
Banks): 
এিট �াংিকং িশে�র মে� �াহকরা কীভােব এেক অপেরর সােথ এবং িসে�ম এবং �ি�য়াগুিলর সােথ েযাগােযাগ 
কের তার িবে�ষনেক েবাঝায়। �াংকগুিলেত কায র্কর সাংগঠিনক আচরেণর জ� েযাগােযাগ, েনতৃ�, দলব� কাজ 
এবং সম�া সমাধােনর মেতা ে��গুিলেত েফাকাস করা �েয়াজন। �াংিকং িশে�র অন� চয্ােল� এবং গিতশীলতা 
েবাঝার মা�েম, সং�াগুিল �াহকেদর আরও ভাল পিরেষবা িদেত এবং তােদর �বসািয়ক ল�য্গুিল অজর্ন করেত 
সহেযািগতা এবং উ�াবেনর সং�িত ৈতির করেত পাের। �াংকগুিলর সাংগঠিনক আচরণেক �ভািবত কের এমন 
মূল কারণগুিলর মে� রেয়েছ পিরবত র্নশীল �িবধান, �যুি�গত অ�গিত এবং েভা�ােদর আচরণ এবং পছ�গুিলর 
পিরবত র্ন৷ সফল �াংকগুিল তােদর কম�েদর এই চয্ােল�গুিলর জ� ��ত করার জ� চলমান িশ�া এবং উ�য়নেক 
অ�ািধকার েদয় এবং িনি�ত কের েয তােদর সাফে�র জ� �েয়াজনীয় দ�তা এবং �ান রেয়েছ।  
 

��-04. িনয়�েণর সীমা: BPE-98th, BPE-96th. BPE-5th.     
�য্ান অফ কে�াল বলেত অধ�ন বা কম র্চারীর সং�া েবাঝায় যা একজন �ােনজার বা সুপারভাইজার সরাসির 
ত�াবধান কেরন। সহজভােব বলেল, এিট একজন েনতা েয সং�ক মানুষেক পিরচালনা ও ত�াবধান কেরন, েসই 
সং�ােক েবাঝায়। িনয়�েণর সংকীণ র্ �য্ান হেল েনতার অধীেন সরাসির কম কম� থােক, আর িব�ত �য্ান হেল 
েনতার অধীেন সরাসির েবিশ কম� থােক। 
উদাহরণ�রূপ, যিদ একজন �ােনজােরর পাঁচজন কম র্চারী থােক যা সরাসির তােদর কােছ িরেপাট র্ কের, তােদর 
িনয়�েণর সময়কাল সংকীণ র্। িক� একই �ােনজােরর যিদ পেনর জন কম র্চারী থােক তােদর কােছ িরেপাট র্ কের, 
তােদর িনয়�েণর সীমা আরও িব�ত হয়। 
একজন েনতা কতটা কায র্করভােব েযাগােযাগ করেত, ত�াবধান করেত এবং িস�া� িনেত পােরন তা িনয়�েণর 
�বধান �ভািবত কের। এিট কম র্চারী �ায়�শাসন এবং সাংগঠিনক ি�য়াকলাপগুিলর দ�তােকও �ভািবত কের। 
 

��-05. আেলাচনা করুন, আনু�ািনক সংগঠেনর মে� অনানু�ািনক সংগঠেনর িবকাশ ঘেট। 
আনু�ািনক সংগঠেনর মে� অনানু�ািনক সংগঠেনর িবকাশ ঘেট: অনানু�ািনক সংগঠন বলেত কম র্ে�ে�র 
আনু�ািনক সাংগঠিনক কাঠােমার বাইের মানুেষর মে� িব�মান সামািজক েনটওয়াক র্ এবং স�কর্েক েবাঝায়। 
এগুিল �ায়শই অিভ� আ�হ, মূ�েবাধ এবং সাং�িতক রীিতনীিতর উপর িভি� কের গেড় ওেঠ এবং কম�েদর 
ে�রণা, কােজর স�ি� এবং উৎপাদনশীলতার উপর উে�খেযা� �ভাব েফলেত পাের। কম�রা পদময র্াদার বাইের 
স�কর্ ৈতির কের এবং িব�াস, আনুগতয্ ও সহেযািগতা গেড় েতােল। 
অনানু�ািনক সংগঠেনর উদাহরণগুিলর মে� রেয়েছ ম�া�েভােজর দল, �ীড়া দল, আ�ঃিবভাগীয় কিমিট এবং 
পরামশ র্দান বা ব� �ব�া। 
 

��-06. সাংগঠিনক কাঠােমা কী? BPE-96th। 
সাংগঠিনক কাঠােমা হেলা একিট েকা�ািন বা �িত�ােনর তার কম� ও কাজগুেলােক এমনভােব সাজােনার প�িত, 
যার মা�েম তার কাজ দ�তার সােথ এবং কায র্করভােব স�� করা যায় এবং তার ল�য্গুেলা পূরণ করা যায়। 
এিট িনধ র্ারণ কের েয ভূিমকা, দািয়� এবং কতৃর্� কীভােব ব�ন করা হেব এবং �ব�াপনার িবিভ� �েরর মে� 
কীভােব তে�র আদান-�দান হেব। 
উদাহরণ�রূপ, একিট �েলর কথা ভাবুন। অ�� সবার উপের থােকন এবং পুেরা কায র্�ম ত�াবধান কেরন। 
িশ�কেদর গিণত বা িব�ােনর মেতা িবষেয়র উপর িভি� কের িবিভ� িবভােগ ভাগ করা হয়, যার �েতয্কিটর 
েনতৃে� থােকন একজন িবভাগীয় �ধান। ��াগািরক এবং �শাসিনক সহকারীর মেতা সহায়ক কম�েদরও তােদর 
িনিদ র্� ভূিমকা থােক। এই �ব�ািট �লিটেক সু�ুভােব কাজ করেত সাহা� কের, েযখােন �িতিট দল িনজ িনজ 
কােজ মেনািনেবশ করার পাশাপািশ িশ�ার সামি�ক ল�য্ পূরেণও অবদান রােখ। 
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��-07. �িত�ােনর অথ র্ কী?  
�িত�ান হেলা একিট কাঠােমাব� �ব�া, েযখােন মানব এবং উপাদান স�দেক একি�ত কের ল�য্ অজর্েন কাজ 
করা হয়। এিট �ি�েদর, দলগুেলার এবং তােদর �বহৃত স�দগুেলার মে� স�কর্েক অ�ভুর্� কের। �িত�ােনর 
মূল উপাদান হেলা মানুষ, কাঠােমা, �যুি� এবং বাি�ক পিরেবশ। এই উপাদানগুেলা পর�েরর সােথ স�ৃ� 
হেয় একিট িসে�ম ৈতির কের, যা �ব�াপনার িনেদ র্শনায় লে�য্র িদেক কাজ কের।  
উদাহরণ�রূপ, একিট �াংেক মানব স�দ �যুি� �বহার কের �াহকেদর েসবা �দান কের, যা �িত�ােনর 
কাঠােমা এবং বাজার পিরি�িত �ারা �ভািবত হয়। 
 

��-08. সাংগঠিনক আচরেণর সং�া দাও। �াংিকং িশে� সাংগঠিনক আচরণেক �ভািবতকারী �ধান কারণগুেলা 
�া�া কেরা। BPE-96th BPE-97th 
সাংগঠিনক আচরণ (OB) হেলা �িত�ােনর অভয্�ের �ি� ও েগা�ী কীভােব কাজ কের তার অ�য়ন। এিট 
কম র্ে�ে�র গিতশীলতা বুঝেত এবং উ�ত করেত ৈব�ািনক প�িত �েয়াগ কের। OB িবিভ� �ের আচরণ েবাঝার 
উপর মেনােযাগ েদয়: �ি�গত, আ�ঃ�ি�ক, েগা�ীগত এবং সাংগঠিনক �ব�া। কায র্কািরতা বাড়ােনার জ� 
আচরেণর বণ র্না, েবাঝা, পূব র্াভাস এবং িনয়�ণ করা OB-এর ল�য্গুেলার মে� অ�ভুর্�। OB �ি�গত পাথ র্কয্, 
উপলি�, ে�রণা এবং ৈনিতকতার মেতা ধারণার উপর েজার েদয়, যা �ব�াপকেদর একিট উৎপাদনশীল এবং 
ৈনিতক কম র্ে�� গেড় েতালার জ� সর�াম সরবরাহ কের। 
 

��-09. সাংগঠিনক নকশা (organizational design) বলেত কী েবাঝায়? 
অথবা, সাংগঠিনক নকশা। BPE-97th.  
একিট �িত�ােনর সাংগঠিনক নকশা (organizational design) তার গঠন, ে�িণিব�াস এবং িস�া� 
�হেণর �ি�য়া িনধ র্ারণ কের। এেত কম�েদর ভূিমকা, দািয়� এবং িরেপািট র্ং স�কর্ িচি�ত কের। এিট একিট 
চলমান �ি�য়া যার জ� �িত�ােনর পিরবত র্নশীল চািহদা েমটােত �মাগত মূ�ায়ন এবং অিভেযাজন �েয়াজন। 
সাংগঠিনক নকশােক �ভািবত কের যার মে� রেয়েছ েকৗশল, সং�িত, �যুি� এবং বাি�ক কারণগুিল েযমন 
�িতেযািগতা এবং �িবধান। নকশািট সংগঠেনর ল�য্ এবং উে��গুিলর সােথ সািরব� হওয়া উিচত এবং এর 
কম�েদর উ�য়ন ও বৃি�েক সমথ র্ন কের। 
 

��-10. কম র্ জীবেনর মান িক (QWL)? BPE-96th BPE-98th । 
কম র্জীবেনর গুণমান: QWL বলেত েবাঝায় কম র্রত অব�ায় কম�েদর শারীিরক, মানিসক এবং সামািজক সু�তা। 
একিট ইিতবাচক QWL কােজর স�ি�, উৎপাদন শীলতা এবং সামি�ক সাংগঠিনক কম র্�মতা বৃি� করেত পাের। 
QWL েক �ভািবত কের এমন িবষয়গুিলর মে� রেয়েছ চাকিরর িনরাপ�া, কম র্জীবেনর ভারসা�, কম র্ে�ে�র 
িনরাপ�া, কম র্চারীেদর সুিবধা এবং বৃি� ও উ�য়েনর সুেযাগ। িনেয়াগকত র্ারা একিট ইিতবাচক কােজর পিরেবশ 
ৈতির কের, সুিবধা এবং �েণাদনা �দান কের, কম র্-জীবেনর ভারসা�েক উ�ীত কের এবং কম�েদর শারীিরক ও 
মানিসক �াে�য্র �েয়াজেনর জ� সহায়তা �দান কের QWL-এর উ�িত করেত পাের। QWL এর উপর একিট 
দৃঢ় েফাকাস শীষ র্ �িতভােক আকষ র্ণ করেত এবং ধের রাখেত সাহা� করেত পাের এবং একিট ইিতবাচক 
সাংগঠিনক সং�িত ৈতির করেত পাের। 
 

��-11. �িত�ািনক পিরেবশ? BPE-98th BPE-6th 
�িত�ােনর পিরেবশ (Organizational Climate): �িত�ােনর পিরেবশ হেলা সাধারণত কম র্ে�ে�র 
পিরেবশ এবং কম র্চারীরা তােদর �িত�ােনর স�েক র্ েয ধারনা পায় তার সামি�ক িচ�। এিট কম র্চারীেদর মে� 
ভাগ করা ধারণা এবং মেনাভাবেক েবাঝায়, যা �ব�াপনা প�িত, �িত�ােনর মূ�েবাধ, িস�া� �হেণর �ি�য়া 
এবং কম র্চারীেদর �িত আচরেণর মা�েম �ভািবত হয়। 
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ইিতবাচক পিরেবশ:  ইিতবাচক �িত�ােনর পিরেবশ সাধারণত েযাগােযাগ, স�ান এবং েনতৃ�ানীয় কম র্কত র্া ও 
সহকম�েদর সমথ র্ন অ�ভুর্� কের। এ ধরেনর পিরেবেশ কম র্চারীরা মূ�বান এবং ে�িরত অনুভব কের, যা উ�তর 
উৎপাদনশীলতা, ভােলা কম র্স�ি� এবং কম কম� টান র্ওভার সৃি� করেত পাের। 
েনিতবাচক পিরেবশ: অ�িদেক, একিট েনিতবাচক �িত�ােনর পিরেবশ কম র্চারীেদর অসে�াষ, মানিসক চাপ এবং 
কােজর �িত উদাসীনতা সৃি� করেত পাের। 
�ভাব: �িত�ােনর পিরেবশ শুধু কম র্চারীরা তােদর কাজ এবং কম র্ে�� স�েক র্ েকমন অনুভব কেরন তা নয়, 
তােদর কম র্�মতা এবং �িত�ােনর সামি�ক সফলতােকও �ভািবত কের। একিট উৎপাদনশীল, উৎসাহ��ক 
এবং সহায়ক পিরেবশ ৈতির করেত �ব�াপনার জ� ইিতবাচক পিরেবশ লালন করা অতয্� গুরু�পূণ র্। 
 

��-12. �ব�াপনা ফাংশেনর ে��াপেট "িনয়�ণ" কী? BPE-6th 
িনয়�ণ হেলা �ব�াপনার একিট গুরু�পূণ র্ কায র্, যার মা�েম িনি�ত করা হয় েয �িত�ােনর সকল কায র্�ম 
�ব�াপনার িনধ র্ািরত পিরক�না ও লে�য্র সে� সিঠকভােব সাম�� েরেখ অ�সর হে�। এিট একিট ধারাবািহক 
�ি�য়া, েযখােন �ব�াপকরা কম র্স�াদন পয র্েব�ণ কেরন, ফলাফল মূ�ায়ন কেরন এবং েকােনা িবচুয্িত েদখা 
িদেল তা সংেশাধেনর জ� �েয়াজনীয় �ব�া �হণ কেরন। কে�ািলংেয়র মূল উে�� হেলা বা�ব কম র্স�াদনেক 
পিরকি�ত কম র্স�াদেনর সে� সাম��পূণ র্ রাখা, যােত �িত�ােনর ল�য্সমূহ দ�তার সে� অিজর্ত হয়। 
কে�ািলং �ি�য়া শুরু হয় �� মানদ� বা �য্া�াড র্ িনধ র্ারেণর মা�েম। এই মানদ�গুেলা কম র্স�াদন পিরমােপর 
জ� িনেদ র্শক িহেসেব কাজ কের। কাজ শুরু হওয়ার পর �ব�াপকরা �িতেবদন, পয র্েব�ণ এবং �িতি�য়ার 
মা�েম বা�ব কম র্স�াদন সুচারুভােব পিরমাপ কেরন। কম র্স�াদন সং�া� ত� সং�েহর পর তারা এই বা�ব 
ফলাফলেক িনধ র্ািরত মানদে�র সে� তুলনা কেরন। এই তুলনার মা�েম েবাঝা যায় কাজিট পিরক�না অনুযায়ী 
অ�সর হে� িকনা, বা েকােনা ঘাটিত আেছ িকনা। 
 

��-13. একিট সু� সাংগঠিনক পিরেবেশর দুিট দৃ�মান উপাদান িলখুন। BPE-7th 
সু� সাংগঠিনক পিরেবেশর দুিট দৃ�মান উপাদান হেলা: 

1. িনরাপদ ও �া�য্কর কম র্পিরেবশ, যা কম�েদর �া��য্, িনরাপ�া ও কম র্দ�তা িনি�ত কের। 
2. উপযু� েবতন ও ক�াণমূলক সুিবধা, যা কম�েদর স�ি� ও ে�রণা বৃি� কের। 

 

��-14. �প ডাইনািমকস (Group Dynamics). BPE-7th. 
�প ডাইনািমকস (Group Dynamics) বলেত একিট দেলর সদ�েদর পার�িরক আচরণ, স�কর্, 
েযাগােযাগ এবং কায র্�ম পিরচালনার ধরণেক েবাঝায়। এিট �া�া কের েয, কীভােব দেলর সদ�রা একসে� 
কাজ কের, এেক অপরেক �ভািবত কের এবং েযৗথ ল�য্ অজর্েনর জ� সহেযািগতা কের। �প ডাইনািমকস 
দলীয় িস�া� �হণ, েনতৃ�, ে�রণা এবং কােজর দ�তার ওপর গুরু�পূণ র্ �ভাব েফেল। 
ইিতবাচক �প ডাইনািমকস দেলর মে� সহেযািগতা, িব�াস, সম�য় এবং উৎপাদনশীলতা বৃি� কের। অ�িদেক 
েনিতবাচক �প ডাইনািমকস সংঘাত, ভুল েবাঝাবুিঝ, দুব র্ল েযাগােযাগ এবং কম কম র্দ�তার সৃি� করেত পাের। 
তাই েকােনা �িত�ােনর ল�য্ সফলভােব অজর্েনর জ� কায র্কর �প ডাইনািমকস অতয্� গুরু�পূণ র্। 
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