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ক্লাদসি সাংখ্যা 

ক্লাদসি ক্রম মন্তব্য 

 
“ক” রবিাগ (বাাংলা) 

   

ব্যব্সায়িক য াগায াগ অর্ থ কাঠায া, বব্য়িষ্ট্য, গুরুত্ব ও কা থাব্লী। ব্যব্হায়িক তায়লকাি ১  কাজটি ৩ি 

ক্লাযস সম্পন্ন কিযত হযব্  

য াগায াগ পদ্ধয়তিঃ য়লয়িত, য ৌয়িক ব্া অন্যান্য; বব্য়িষ্ট্য, সুয়ব্ধা অসুয়ব্ধা ও 

প্রযিাগযেত্র। 

পুন্িাযলাচন্া ও অনু্িীলন্ 

য াগায াগ  াধয  যিয়লয ান্ গ্রহণ ও প্রতয যত্তি যকৌিল ,  যাক্স , িযাযলক্স , 

যিয়লগ্রা , ই-য ইল প্রভৃয়তি তর্য প্রস্ততকিণ , গ্রহণ ও যপ্রিণ। 

ব্যব্হায়িক তায়লকাি ২ি কাজটি ৭  

ক্লাযস সম্পন্ন কিযত হযব্ 

ব্যব্সায়িক পত্র য়লিন্ 

ও প্রকািযভদ 

পত্র য়লিন্ যকৌিল - য়িযিান্া , সূত্র , তায়িি , অভযন্তিীণ 

টঠকান্া , য়ব্ষি য়িযিান্া , সম্ভাষণ , য়ব্ষিব্স্তু-য়ব্ভাজন্ , য়ব্দাি 

সম্ভাষণ , স্বােি , যরাড়পত্র ইতযায়দ। 

পুন্িাযলাচন্া ও অনু্িীলন্ 

 রবরিন্ন প্রকাি পত্র িচনা 

(বাাংলা) 

 

ক. চাকরিি আদবেনপত্র, রনদোগপত্র , ব াগাদ াগপত্র, কম ডখারল 

রবজ্ঞাপন ইিযারে। 

ব্যব্হায়িক তায়লকাি ৩ি কাজটি 

১২ত  ক্লাযস সম্পন্ন কিযত হযব্ 

খ. অনুসন্ধান পত্রিঃ ব্যরি , পন্য প্ররিষ্ঠান প্রভৃরি । পুন্িাযলাচন্া ও অনু্িীলন্ 

গ. মল্য অনুসন্ধান ও ফিমাদেশপত্র । ব্যব্হায়িক তায়লকাি ৪র্ থ কাজটি 

১৫ত  ক্লাযস সম্পন্ন কিযত হযব্ 

ঘ. পাওনা আোে ও িাগাো পত্র । পুন্িাযলাচন্া ও অনু্িীলন্ 

ঙ. েিপত্র  বা বেন্ডাি রবজ্ঞরি ।  

চ. রবজ্ঞাপন ।  

ছ. ইনদর্ন্ট ও ইনিদেস।  

জ. ব্যবসারেক প্ররিদবেন। পুন্িাযলাচন্া ও অনু্িীলন্ 

 বমাে ক্লাস ২৩  

ব্যবহারিক 

১. প্ররিষ্ঠাদনি রনকেবিী ব  বকান ব্যবসারেক প্ররিষ্ঠাদনি গমন এবাং বস প্ররিষ্ঠাদনি রবক্রে বকৌশল ব াগাদ াদগি ব্যবহাি রবষদে প্ররিদবেন তিরি। 

২. রনিযব্যবহা ড পদন্যি জন্য দৃরি আকষ ডনপূব ডক তেরনক পরত্রকাে প্রকাদশি জন্য একটি নমনা রবজ্ঞাপন তিরি। 

৩. প্ররিিাদনি সদ্য প্রস্তুিকৃি প্রসাধনী পদন্যি জন্য বেরলরিশদন প্রচাদিি একটি আকষ ডনীে রিপ্ট তিরি। 

৪. চাকরিি আদবেদনি জন্য জীবন বৃত্তান্ত প্রণেন। 

 



 

অধ্যাে ও রশদিানাম পাঠ ও পাদঠি রশদিানাম প্রদোজনীে  

ক্লাদসি সাংখ্যা 

ক্লাদসি ক্রম মন্তব্য 

 
“খ” রবিাগ (ইাংদিরজ) 

   

Style of  letters Full blocked , blocked, semi-blocked 2 ১ -২ি ব্যব্হায়িক তায়লকাি ১  কাজটি 

২ি ক্লাযস সম্পন্ন কিযত হযব্ 

Parts of writing 

business letters 

Techniques of writing (Heading, Reference, 

date, inside address, topic, greetings, 

complementary closing, Signature , 

Supplements) 

2 ৩ি-৪র্ থ পুন্িাযলাচন্া ও অনু্িীলন্ 

Types of 

Business letters- 

(in English) 

 Job  letter 2 ৫ -৬ষ্ঠ ব্যব্হায়িক তায়লকাি ২ি কাজটি 

৬ষ্ঠ ক্লাযস সম্পন্ন কিযত হযব্ 

 Letter of enquiry, orders 2 ৭ -৮  পুন্িাযলাচন্া ও অনু্িীলন্ 

 Tender 2 ৯ -১০  ব্যব্হায়িক তায়লকাি ৩ি 

কাজটি ১০  ক্লাযস সম্পন্ন 

কিযত হযব্ 

 Bank and Insurance letter 2 ১১ত -১২ত  পুন্িাযলাচন্া ও অনু্িীলন্ 

 Opening a Bank Account 1 ১৩ত  ব্যব্হায়িক তায়লকাি ৪র্ থ কাজটি 

১৩ত  ক্লাযস সম্পন্ন কিযত 

হযব্ 

 Bank Solvency Certificate 1 ১৪ত  পুন্িাযলাচন্া ও অনু্িীলন্ 

 Application for bank loan 1 ১৫ত  ব্যব্হায়িক তায়লকাি ৫  

কাজটি ১৫ত  ক্লাযস সম্পন্ন 

কিযত হযব্ 

 Business report 2 ১৬ত -১৭ত   

 Letter of Credit 1 ১৮ত  পুন্িাযলাচন্া ও অনু্িীলন্ 

বমাে ক্লাস 18  

Practical 

1. Making a report visiting different business firms and facilitate the techniques of sales communication.  

2. Giving advertisement in the dailies on necessary commodities. 

3. Making attractive posters for new products. 

4. Resume writing 

5. Formation of writing letters 
 


