
 

 

DATA ENTRY OPERATOR & FRONT OFFICE MANAGEMENT COURSE 
FOR THE FAMILY MEMBERS OF THE TEA GARDEN WORKERS 

 

 

This is a skill development initiative undertaken by the Directorate of Employment under the Labour 

Department, Government of West Bengal in collaboration with the State Productivity Council-W.B. and 

the Tea Directorate. The purpose of this scheme is to enhance the employability of the young family 

members of tea garden workers registered with the Employment Bank by offering them an absolutely 

free-of-cost course. Approximately more than 190000 workers’ families living in the tea gardens spread 

over four districts of Darjeeling, Kalimpong, Jalpaiguri and Alipurduar will be covered under the scheme. 

Purpose:- In any public or private organization, hospital, industry and every sector of the world 

“DATA” is the 4 letter driving force on which the organization runs and the data operator is the key to 
managing that data successfully. Data Entry Operator & Front Office Management course assist in 
obtaining required skills like compiling, sorting, verifying data, learning new technologies and managing 
work to meet requirements. Therefore, this course will lead to jobs in both government and private 
organizations as well as promote self-employment or work-from-home opportunities. 
About the scheme:- The course will cover Computer Fundamentals, File Management through 

Windows, Word Processing, Spreadsheet management, PowerPoint Presentation, Internet & E-mails, 

Office Management, Communication Skill & other Soft Skills with Interactive sessions and evaluation. 

Candidates will be given theoretical and practical training for a period of 50 days or 200 hours. The course 

is absolutely free of cost in nature on the part of the trainee and the entire training cost will be borne by 

the Labour Department, Government of West Bengal. 

Eligibility:- Family members of tea garden workers (both male & female) of four districts of 

Darjeeling, Kalimpong, Jalpaiguri & Alipurduar who are Class 10 and above passed and Registered with 
Employment Bank can apply. 
 

 

Interested candidates may contact their nearest Employment Exchange offices to avail of the Course. 

N.B: This training does not promise any government job. 

 

Directorate of Employment, Department of Labour, Govt. of West Bengal 

West Bengal 

 



 

 

চা বাগানের শ্রমিক পমরবানরর সদসযনদর জেয ডাটা এমি অপানরটর এবং ফ্রন্ট অমিস িযানেজনিন্ট ককাসস 

 

পমিিবঙ্গ সরকানরর শ্রিদপ্তনরর অধীে কিসমবমেন াগ অমধকানরর বযবস্হাপো  এবং কেট করাডামিমিমট কাউমিল, পমিিবঙ্গ ও 
চা অমধকানরর -এর সহন ামগতা  আন ামজত এমট একমট দক্ষতা বৃমি রকল্প। এই রকনল্পর উনেশ্য হল এিপ্ল নিন্ট বযানে 
েমিিুক্ত চা বাগানের শ্রমিক পমরবানরর তরুণ সদসযনদর সমূ্পণস মবোিূনলয রমশ্ক্ষণ রদাে ও তানদর কিসসংস্থাে বৃমি করা। 
উত্তরবনঙ্গর চারমট কজলা  িা দামজসমলং, কামলম্পং, জলপাইগুম়ি এবং আমলপুরদু ার-এ ছম়িন  িাকা চা বাগানে বসবাসকারী 
রা  ১,৯০,০০০ এরও কবমশ্ শ্রমিক পমরবানরর সদসযরা এই রকনল্পর আওতা  আসনবে। 

উনেশ্য: - যেক োন সরকারী বো কবসরকারী রমতষ্ঠাে, হাসপাতাল, মশ্ল্প তথো মবনের রমতমট কসিনরর যেকেই “DATA” হল ৪ 
অেরেুক্ত এমন এ  চামলকা শ্মক্ত  ার উপর ভিভি  করই সংস্থাভি চনল এবং কডটা অপানরটর হল যেই কডটায  সািনলযর 
েোকথ পমরচালো  রোর প্রধোন  োন্ডোরী। কডটা এমি অপানরটর এবং ফ্রন্ট অমিস িযানেজনিন্ট ককাসস রন াজেী  দক্ষতা অজসনে 
সহা তা কনর ক িে মবমিন্ন তিয কম্পাইল করা, তিয  াচাই ও বাছাই করা, েতুে র ুমক্ত কশ্খা এবং সংস্থাভির রন াজেী তা 
পূরনণর জেয েুষ্ঠিোকব কাজ পমরচালো করা ইতযামদ। তাই, এই ককাসসমট সরকারী এবং কবসরকারী উি  রমতষ্ঠানে চাকমরর 
পাশ্াপামশ্ স্বমে ুমক্ত বা বাম়ি কিনকও কানজর সুন াগ কনর কদনব। 

রকল্প সম্পনকস: - ককাসসমট কমম্পউটানরর কিৌমলক মবষ , উইনডানজর িাধযনি িাইল িযানেজনিন্ট, ও াডস রনসমসং, কেডশ্ীট 
িযানেজনিন্ট, পাও ার পন ন্ট করনজনন্টশ্ে, ইন্টারনেট ও ই-কিইল, অমিস িযানেজনিন্ট, কমিউমেনকশ্ে মিল ও ইন্টানরমিি 
কসশ্ে এবং িূলযা ে সহ অেযােয সিট মিল সম্পনকস রমশ্ক্ষণ কদনব। রািসীনদর ৫০ মদে বা ২০০ ঘন্টার জেয মিওমরমটকযাল 
এবং রযাকমটকযাল রমশ্ক্ষণ কদও া হনব। রমশ্ক্ষণ মেনত আগ্রহী রািসীনদর এই ককাসসমট সমূ্পণস মবোিূনলয কদও া হনব এবং 
রমশ্ক্ষনণর সমূ্পণস খরচ পমিিবঙ্গ সরকানরর শ্রিদপ্তর বহে করনব। 

ক াগযতা: - উত্তরবনঙ্গর চারমট কজলা  িা দামজসমলং, কামলম্পং, জলপাইগুম়ি এবং আমলপুরদু ার-এর চা বাগানের শ্রমিক পমরবানরর 
েূযেতি দশ্ি কশ্রণী উত্তীণস এবং এিপ্ল নিন্ট বযানে েমিিুক্ত সদসযরা (পুরুষ ও িমহলা উি ই) আনবদে করনত পানরে। 

আগ্রহী রািসীরা রমশ্ক্ষনণর সুমবধা কপনত তানদর মেকটস্থ এিপ্ল নিন্ট এক্সনচঞ্জ অমিনস ক াগান াগ করনত পানরে। 

মবনশ্ষ দ্রষ্টবয : এই রমশ্ক্ষণ ককানো সরকামর চাকমরর রমতশ্রুমত কদ  ো। 
 

কিসসংস্থাে অমধকার, শ্রিদপ্তর, পমিিবঙ্গ সরকার 

রকার 
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