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Ĥधान 

 

कोǒवड- 19 के Ĥसार के कारण हम सभी को गत कुछ महȣनɉ के दौरान अभूतपूव[ ǔèथितयɉ 

से िनपटने के िलए बहुत सारे भय

दौरान समाज, पǐरवार और कामकाज के साथ हमारे जीवन मɅ Ǒदन

सामना कर रहे हɉ, लेǑकन इसने ǒवशेष Ǿप से सरकार और िश¢ा ¢ğे मɅ Ĥौƭोिगकȧ अपनाने मɅ Đांित 

पैदा कर दȣ है जहां हम èवेÍछा से और तेजी से  कागज ǒवहȣन काय[

आभासी åयèतता को अपना रहे हɇ

कोǒवड-19 के ǔखलाफ िनवारक उपायɉ को अपनाते हुए

काय[Đमɉ को èथिगत करना पड़ा।काया[लयɉ को Ǒफर स ेखोलने पर

बाद हमने अपनी Ĥिश¢ण गितǒविधयɉ को ऑनलाइन मोड मɅ शुǾ करने कȧ योजना बनाई।इस दौरान 

मुÉयालय Ʈारा हमारे अिधकाǐरयɉ को 

टȣàस के माÚयम से ऑनलाइन क¢ाएं शुǾ करने का माग[ Ĥशèत Ǒकया।वत[मा

एम.एस.टȣàस के माÚयम से अपने सभी कैलɅडर Ĥिश¢ण काय[Đमɉ को ऑनलाइन मोड मɅ चला रहे हɇ।

हमारे Ĥिश¢ण काय[Đमɉ के िलए Ĥितभािगयɉ के नामांकन

उनकȧ ĤितǑĐया, Ĥितभािगयɉ के पंजीकरण और भागीदारȣ Ĥमा

एसएआई(SAI) पर ऑनलाइन Ǒकया गया।हमने इस एǔÜलकेशन कȧ सभी संभाǒवत ǒवशेषताओं कȧ 

åयाÉया करने के िलए एसएआई पर अपने उपयोगकता[ काया[लयɉ के िलए पहले हȣ Ĥिश¢ण काय[Đम 

आयोǔजत Ǒकए हɇ। ऑनलाइन Ĥिश¢ण सğ मɅ शािमल होने के चरणɉ

Ĥ×येक Ĥिश¢ण काय[Đम कȧ शुǽआत से बहुत पहले सभी नािमत Ĥितभािगयɉ को एक Ĥशंसा×मक 

ǒववरण या ǒव£ापन भी भेजा जाता है।तब भी ऑनलाइन Ĥिश¢ण के िलए Ĥिश¢ुओं कȧ सहायता के 

िलए एसएआई और एमएस

आवæयकता महसूस कȧ गई थी।

इस पुǔèतका का उƧेæय ऑनलाइन Ĥिश¢ण काय[Đमɉ मɅ भाग लेने के िलए कदम से कदम 

कार[वाई पर सभी Ĥưɉ का åयापक समाधान Ĥदान करना है

िलए उपयोगी साǒबत होगी और अपने उƧेæय को पूरा करेगी।Ĥितभािगयɉ को ऑनलाइन Ĥिश¢ण 

काय[Đम शुǾ करने से पहले एसएआई और एमएस टȣàस केअंतराफलक  

पǐरिचत कराने कȧ सलाह दȣ जाती है।

सादर, 

   
    

   
  

Ĥधान िनदेशक के डेèक से 

के Ĥसार के कारण हम सभी को गत कुछ महȣनɉ के दौरान अभूतपूव[ ǔèथितयɉ 

से िनपटने के िलए बहुत सारे भय, िचंता और चतेना का सामना करना पड़ रहा है।

पǐरवार और कामकाज के साथ हमारे जीवन मɅ Ǒदन-ĤितǑदन हम सभी कǑठनाइयɉ का 

लेǑकन इसने ǒवशेष Ǿप से सरकार और िश¢ा ¢ğे मɅ Ĥौƭोिगकȧ अपनाने मɅ Đांित 

पैदा कर दȣ है जहां हम èवेÍछा से और तेजी से  कागज ǒवहȣन काय[(पेपरलेस वक[

आभासी åयèतता को अपना रहे हɇ। 

ǔखलाफ िनवारक उपायɉ को अपनाते हुए, हमɅ 17 माच[ 2020 

काय[Đमɉ को èथिगत करना पड़ा।काया[लयɉ को Ǒफर स ेखोलने पर, पूण[ लॉकडाउन के 

बाद हमने अपनी Ĥिश¢ण गितǒविधयɉ को ऑनलाइन मोड मɅ शुǾ करने कȧ योजना बनाई।इस दौरान 

मुÉयालय Ʈारा हमारे अिधकाǐरयɉ को एम एस टȣàस पर Ĥिश¢ण Ĥदान Ǒकया गया

टȣàस के माÚयम से ऑनलाइन क¢ाएं शुǾ करने का माग[ Ĥशèत Ǒकया।वत[मा

टȣàस के माÚयम से अपने सभी कैलɅडर Ĥिश¢ण काय[Đमɉ को ऑनलाइन मोड मɅ चला रहे हɇ।

हमारे Ĥिश¢ण काय[Đमɉ के िलए Ĥितभािगयɉ के नामांकन, ǒविभÛन सğɉ और पाÓयĐमɉ पर 

Ĥितभािगयɉ के पंजीकरण और भागीदारȣ Ĥमाण पğ जारȣ करने आǑद के िलए 

पर ऑनलाइन Ǒकया गया।हमने इस एǔÜलकेशन कȧ सभी संभाǒवत ǒवशेषताओं कȧ 

åयाÉया करने के िलए एसएआई पर अपने उपयोगकता[ काया[लयɉ के िलए पहले हȣ Ĥिश¢ण काय[Đम 

आयोǔजत Ǒकए हɇ। ऑनलाइन Ĥिश¢ण सğ मɅ शािमल होने के चरणɉ(STEPS) कȧ åयाÉया करने वाले 

Ĥ×येक Ĥिश¢ण काय[Đम कȧ शुǽआत से बहुत पहले सभी नािमत Ĥितभािगयɉ को एक Ĥशंसा×मक 

ǒववरण या ǒव£ापन भी भेजा जाता है।तब भी ऑनलाइन Ĥिश¢ण के िलए Ĥिश¢ुओं कȧ सहायता के 

स टȣàस से संबंिधत ǒविभÛन मुƧɉ पर एक संपूण[ माग[दिश[का कȧ 

आवæयकता महसूस कȧ गई थी। 

इस पुǔèतका का उƧेæय ऑनलाइन Ĥिश¢ण काय[Đमɉ मɅ भाग लेने के िलए कदम से कदम 

कार[वाई पर सभी Ĥưɉ का åयापक समाधान Ĥदान करना है। आशा है Ǒक यह पǔुèतका Ĥितभािगयɉ के 

साǒबत होगी और अपने उƧेæय को पूरा करेगी।Ĥितभािगयɉ को ऑनलाइन Ĥिश¢ण 

काय[Đम शुǾ करने से पहले एसएआई और एमएस टȣàस केअंतराफलक  (इंटरफ़ेस

पǐरिचत कराने कȧ सलाह दȣ जाती है। 

     
       (
      Ĥधान िनदेशक
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के Ĥसार के कारण हम सभी को गत कुछ महȣनɉ के दौरान अभूतपूव[ ǔèथितयɉ 

िचंता और चतेना का सामना करना पड़ रहा है।यƭǒप लॉकडाउन के 

हम सभी कǑठनाइयɉ का 

लेǑकन इसने ǒवशेष Ǿप से सरकार और िश¢ा ¢ğे मɅ Ĥौƭोिगकȧ अपनाने मɅ Đांित 

पेपरलेस वक[ ) और छाğɉ कȧ 

2020 स ेअपने Ĥिश¢ण 

पूण[ लॉकडाउन के Ĥथम मğं के 

बाद हमने अपनी Ĥिश¢ण गितǒविधयɉ को ऑनलाइन मोड मɅ शुǾ करने कȧ योजना बनाई।इस दौरान 

पर Ĥिश¢ण Ĥदान Ǒकया गया, ǔजसने एमएस 

टȣàस के माÚयम से ऑनलाइन क¢ाएं शुǾ करने का माग[ Ĥशèत Ǒकया।वत[मान मɅ हम 

टȣàस के माÚयम से अपने सभी कैलɅडर Ĥिश¢ण काय[Đमɉ को ऑनलाइन मोड मɅ चला रहे हɇ। 

ǒविभÛन सğɉ और पाÓयĐमɉ पर 

ण पğ जारȣ करने आǑद के िलए 

पर ऑनलाइन Ǒकया गया।हमने इस एǔÜलकेशन कȧ सभी संभाǒवत ǒवशेषताओं कȧ 

åयाÉया करने के िलए एसएआई पर अपने उपयोगकता[ काया[लयɉ के िलए पहले हȣ Ĥिश¢ण काय[Đम 

कȧ åयाÉया करने वाले 

Ĥ×येक Ĥिश¢ण काय[Đम कȧ शुǽआत से बहुत पहले सभी नािमत Ĥितभािगयɉ को एक Ĥशंसा×मक 

ǒववरण या ǒव£ापन भी भेजा जाता है।तब भी ऑनलाइन Ĥिश¢ण के िलए Ĥिश¢ुओं कȧ सहायता के 

मुƧɉ पर एक संपूण[ माग[दिश[का कȧ 

इस पुǔèतका का उƧेæय ऑनलाइन Ĥिश¢ण काय[Đमɉ मɅ भाग लेने के िलए कदम से कदम 

आशा है Ǒक यह पǔुèतका Ĥितभािगयɉ के 

साǒबत होगी और अपने उƧेæय को पूरा करेगी।Ĥितभािगयɉ को ऑनलाइन Ĥिश¢ण 

इंटरफ़ेस) से खुद को 

(राम Ǒहत) 
Ĥधान िनदेशक 
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ऑन लाइन Ĥिश¢ण हेत ुपवू[ तयैाǐरयाँ 
सामाÛय िनदɏशः- 

 सभी ऑनलाइन Ĥिश¢ण काय[Đम / काय[शालाएं / सेिमनार इस टȣम Ʈारा माइĐोसॉÝट टȣम 
सॉÝटवेयर के माÚयम से मीǑटंग मोड मɅ आयोǔजत Ǒकए जाते हɇ।एस ए आई पर Ĥिश¢ण / वेǒबनार 
/ संगोƵी मɅ शािमल होने के िलए Ǒदनवार िलंक Ǒदया गया हैइसके अलावा, िलंक उपयोगकता[ 
काया[लयɉ और सभी नािमत Ĥितभािगयɉ को भी भेजे जाते हɇ। 

कभी-कभी सèंथान के जनरल, ईडȣपी/ लैब-1 और ईडȣपी लैब-2 ǒवंग के समानांतर कई ऑनलाइन 
Ĥिश¢ण काय[Đम िनधा[ǐरत Ǒकए जाते हɇ। इसिलए, ǒविभÛन Ĥिश¢ण काय[Đमɉ के िलए सğ समय 
िभÛन हो सकता है। Ĥितभािगयɉ को Ĥिश¢ण के िलए समय सारणी के देखते रहने कȧ सलाह दȣ 
जाती है ÈयɉǑक पाÓयĐम, मॉÔयूल के साथ Ĥदान Ǒकया जाता है और हमेशा सğ के िलए िनधा[ǐरत 
समय से कम से कम 10 िमनटपहले लॉिगन करɅ। 

 Ĥितभागी को यह सुिनǔƱत करने कȧ सलाह दȣ जाती है Ǒक उसकȧ @ cag.gov.in मेल आईडȣ 
चालू है। इसके संचालन मɅ Ǒकसी भी समèया के मामले मɅ, Ĥितभागी अपने मेल कȧ बहाली के िलए 
Ĥिश¢ण कȧ िनधा[ǐरत ितिथ से कम से कम दो Ǒदन पहले अपने मूल काया[लय से संपक[  कर सकता 
है या अपना पासवड[ Ǒफर से सेट कर सकता है, ऐसा न करने पर वह Ĥिश¢ण के िलए पंजीकृत नहȣं 
हो सकेगा और उसे  Ĥिश¢ण / वेǒबनार / सेिमनार से अनुपǔèथत माना जाएगा। 

Ĥिश¢ण और अÚययन सामĒी के िलए िलंक सǑहत Ĥिश¢ण के दौरान सभी पğाचार, केवल 
Ĥितभागी के कैग ईमेल आईडȣ पर मेल Ǒकए जाएंगे। इसिलए, Ĥितभािगयɉ को सलाह दȣ जाती है Ǒक 
वे ऑनलाइन Ĥिश¢ण के िलए नामांकन के बाद िनयिमत Ǿप से अपने @ cag.gov.in मेल कȧ जाँच 
करते रहɅ। 

Ĥितभािगयɉ से अपे¢ा कȧ जाती है Ǒक वे ऑनलाइन सğ के दौरान सामाÛय काय[ åयवहार 
(DECORUM) के समान मानकɉ को बनाए रखɅ, जैसा Ǒक िनयिमत क¢ा Ĥिश¢ण मɅ देखा जाता है। 
जब Ĥिश¢ण सğ चल रहा हो तब Ĥितभािगयɉ से अपने मोबाइल फोन का उपयोग करने या भोजन 
और पेय पदाथɟ का उपभोग करने कȧ अपे¢ा  नहȣं कȧ जाती है। Ĥिश¢ण के दौरान मोबाइल फोन को 
साइलɅट मोड पर रखा जा सकता है। 

Ǒकसी सğ के बड़े भाग के िलए Ĥितभागी को ऑनलाइन उपǔèथत न पाए जाने पर उस ेउस 
ǒवशेष सğ स ेअनुपǔèथत माना जाएगा। 

Ĥितभािगयɉ को सलाह दȣ जाती है Ǒक सğ कȧ ĤितǑĐया एस.ए.आइ.िसèटम के माÚयम स े
तुरंत पूरा करɅ और पाÓयĐम के अंत तक इसे न छोड़Ʌ। इसमɅ मǔुæकल से दो िमनट का समय लगता 
है। पाÓयĐम पर ĤितǑĐया ǒपछले सğ के अंत मɅ पूरȣ कȧ जा सकती है। 

पाÓयĐम के सफल समापन के बाद एस ए आई पर Ĥितभािगयɉ को एक ई-Ĥमाण पğ जारȣ 
Ǒकया जाएगा। Ĥमाणपğ को Ĥितभािगयɉ Ʈारा अपने एस.ए.आई. मɅ लॉिगन करके डाउनलोड Ǒकया जा 
सकता है। 

कृपया एम.एस. टȣàस  लॉिगन करने एवं उसके उपयोग हेतु अगले पÛनɉ पर वǔण[त िनदȶशɉ 
का अनुपालन करɅ। 

हाड[वेयर और सॉÝटवेयर आवæयकताए-ँ 
ऑनलाइन Ĥिश¢ण मɅ सğ के दौरान Ĥितभागी को असुǒवधा न हो, इसके िलएएक पूण[तः 

शाÛत  èथान के अलावा, उसे िनàनिलǔखत हाड[वेयर और सॉÝटवेयर आइटम कȧ आवæयकता होगी: - 

 एक लैपटॉप या एक डेèकटॉप कंÜयूटर जो माइĐोफोन और वेबकैम से लैस हो  या एक 
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èमाट[फोन या टैबलेट । 
 समय साǐरणी को देखते रहɅ 
 उÍच गित इंटरनेट  

 माइĐोसाÝट टȣम एǔÜलकेशन èमाट[फोन या टैबलेट के माÚयम से जुड़ने के 
िलए संबंिधत Ǒडवाइस पर गूगल Üले èटोर से डाउनलोड Ǒकया जा सकता है 

 हालाँǑक, यह डेèकटॉप और लैपटॉप के िलए वैकǔãपक है। Ĥितभागी डेèकटॉप और लैपटॉप पर 

सॉāटवेयर èथाǒपत Ǒकए ǒबना वेब के माÚयम से लॉिगन कर सकते हɇ। 

कृपया Úयान दɅ- 

 मोबाइल फोन के बजाय लैपटॉप या डेèकटॉप कंÜयूटर का उपयोग करना अिधक पसंद करɅ। 

मोबाइल फोन पर Ĥिश¢ण ĤाƯ करना फोन कॉल और अÛय सूचनाओं से बािधत हो सकता है।  

 हालांǑक, मोबाइल फोन ऑनलाइन ईडȣपी क¢ाओं तक पहंुचने का एक अÍछा ǒवकãप हो सकता है, 
Ĥितभागी Ǒकसी भी सॉÝटवेयर या अÛय ĤǑĐया के Ĥसार सǒुवधाओं पर कदम से कदम िमलाकर 
संकाय का पालन करने के िलए एक साथ डेèकटॉप / लैपटॉप का उपयोग कर सकता है।Ĥितभागी 
को सğ के दौरान फोन को साइलɅट मोड पर रखना चाǑहए। 

 

उपयोगकता[ ǔèथित कȧ पहचान- 
एमएस टȣàस के माÚयम से ऑनलाइन सğ को डाउनलोड करने या उसमɅ शािमल होने से 

पहले, Ĥितभािगयɉ को एमएस टȣàस पर अपने उपयोगकता[ कȧ ǔèथित कȧ पहचान करनी होती है और 
इन Ĥưɉ का उƣर देकर वह हाड[वेयर का उपयोग करने के िलए एमएस टȣàस लॉिगन करता है। 
1. Èया वह èमाट[ फोन या टैबलटे के माÚयम से लॉिगन करेगा? 

2. Èया वह डेèकटॉप / लैपटॉप के माÚयम से लॉिगन करेगा? 

3. Èया उसके पास एमएस टȣम खाता है और उसे गूगल कैलɅडर पर एक िनमğंण मेल ĤाƯ हुआ है 
जो बैठक मɅ भाग लेने के िलए उसकȧ सहमित कȧ मांग करता है? 

4. उसके पास एमएस टȣम खाता है , लेǑकन गूगल कैलɅडर पर मीǑटंग शेÔयूल के बजाय उसे अपने 
मेल पर मीǑटंग के िलए िलंक िमला है? 

यǑद Ĥư सÉंया 1 या 3 का उƣर 'हां' मɅ है, तो अगले अÚयाय मɅ बताए गए तरȣके से गूगल 
Üले èटोर और एमएस टȣàस सॉāटवेयर के माÚयम स ेèमाट[फोन / टैबलेट पर एमएस टȣàस ऐप 
डाउनलोड करना अिनवाय[ है। 

यǑद Ĥư सÉंया 2 और 4 के उƣर साÝटवेयर 'हां’ मɅ हɇ, तो डेèकटॉप / लैपटॉप पर एमएस 
टȣम सॉÝटवेयर डाउनलोड करना वैकǔãपक है।ऐसे उपयोगकता[ओं को वेब Ħाउज़र के माÚयम से 
अितिथ के Ǿप मɅ शािमल होने कȧ अनुमित दȣ गई है, जो उÛहɅ मेल Ǒकए गए िलंक पर ǔÈलक करके 
एसएआई Ĥिश¢ण पोट[ल पर उपलÞध हɇ, आमतौर पर, Ĥư संÉया 3 का उƣर केवल संकायɉ, पाÓयĐम 
समÛवयक और मÚयèथɉ के मामल ेमɅ  जवाब 'हां ’होगा, ǔजनकȧ मेल आईडȣ बैठक को िनधा[ǐरत 
करते समय सहभागी के Ǿप मɅ जोड़े जाते हɇ।वे सीध ेअपने एमएस टȣम कैलɅडर पर िनधा[ǐरत बैठक 
पर ǔÈलक करके शािमल हो सकते हɇ।ǔजस Ĥकार अगले अÚयाय  मɅ ‘जॉइिनंग एमएस टȣàस 
मीǑटंÊस’ के तहत समझाया गया है। 
एमएस टȣम खाते न होने पर  Ĥितभािगयɉ Ʈारा एमएस टȣमɉ के िलए  साइन अप करना। 
(पहले से हȣ एम एस टȣम खाते वाले Ĥितभािगयɉ को पंजीकरण ĤǑĐया का पालन करने कȧ 
आवæयकता नहȣं है और वे सीध ेएमएस टȣम सॉāटवेयर डाउनलोड कर सकते हɇ) 
ǔजस Ĥितभागी के पास एमएस टȣàस खाते नहȣं हɇ, वह अपने @ cag.gov.in ईमेल से 

https://www.microsoft.com/en-in/microsoft-365/microsoft-teams/free?rtc=1पते का उपयोग करके 



 

मुÝत खाते मɅ पंजीकरण कर सकता है।

1. Ĥितभागी के ऊपर के यूआरएल पर ǔÈलक करने पर िनàन èĐȧन िमलेगी
 

2. वेब पेज पर ’साइन अप फॉर ĥȧ
 

                
 
 

3. साइन अप ŉȧ ’बटन पर ǔÈलक करने के बाद िनàन èĐȧन Ǒदखाई देगी। अपना ईमेल पता दज[ 
करɅ और ǔÈलक करɅ 'अगला

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
4. Ǒफर, खाता बनाने के िलए अपना उƧेæय 
 
 

ण कर सकता है। 

Ĥितभागी के ऊपर के यूआरएल पर ǔÈलक करने पर िनàन èĐȧन िमलेगी- 

साइन अप फॉर ĥȧ’ बटन पर ǔÈलक करɅ। 

                 

बटन पर ǔÈलक करने के बाद िनàन èĐȧन Ǒदखाई देगी। अपना ईमेल पता दज[ 
अगला'। 

खाता बनाने के िलए अपना उƧेæय (’काम के िलए’) चुनɅ और  अगला ’पर ǔÈलक करɅ।

6 

 

बटन पर ǔÈलक करने के बाद िनàन èĐȧन Ǒदखाई देगी। अपना ईमेल पता दज[ 

पर ǔÈलक करɅ। 
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5. अगले पेज पर, 'Create account' पर ǔÈलक करɅ 

6. अब, अगले पƵृ पर, अपने एमएस टȣàस खाते के िलए एक पासवड[ दज[ करɅ और 'अगला' पर 
ǔÈलक करɅ। 

 

7. अगले कदम पर एमएस टȣàस खाता बनाने के िलए उपयोग Ǒकए गए ईमेल पते को स×याǒपत 

करना है।Ĥितभािगयɉ को èĐȧन पर Ǒदए गए ईमेल पते पर भेज ेगए कोड को èĐȧन पर दज[ 

करना होगा।माइĐोसाÝट खाता टȣम Ʈारा भेजे गए मेल के िलए अपने मेलबॉÈस कȧ जाँच 

करɅ।माइĐोसाÝटउ×पादɉ और सेवाओं के बारे मɅ जानकारȣ, सुझाव और Ĥèताव देना 'वैकǔãपक है 

और अिनवाय[ नहȣं है।स×यापन कोड दज[ करने के बाद 'अगला'(नेÈèट) पर ǔÈलक करɅ। 
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8.  अगली èĐȧन पर Ĥितभागी को अपना पूरा नाम, संगठन का नाम (भालेपएवंलǒेव)और देश स े
संबंिधत ¢ेğɉ मɅ Ĥवेश करने के िलए Ĥेǐरत Ǒकया जाएगा।आवæयक जानकारȣ दज[ करने के बाद, पƵृ 
के नीच े‘सेट अप टȣàस’ बटन पर ǔÈलक करɅ। 

 
 
 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9.  एमएस टȣमɅ अब उपयोगकता[ के िलए टȣमɉ के खाते कȧ èथापना शुǾ करɅगी।कृपया अपना Ħाउज़र 
तब तक खलुा रखɅ जब तक Ǒक पंजीकरण ĤǑĐया समाÜ त न हो जाए।आपके खाते को 
ǒवÛयèत(कॉǔÛफ़गर) करने के िलए टȣमɉ को कुछ ¢ण लगɅगे। 



 

 

10 इसके बाद, Ĥितभािगयɉ को एमएस टȣम सॉÝटवेयर डाउनलोड करने के िलए Ĥेǐरत Ǒकया 
जाएगा।एमएस टȣàस खाते मɅ साइन अप करने के बाद
यहां तक Ǒक अपने èमाट[ फोन या टैबलेट पर अगले अÚयाय
यहां तक Ǒक समिथ[त वेब
छोड़कर टȣमɅ एǔÜलकेशन
कृपया इंटरनेट एÈसÜलोरर या सफारȣ का उपयोग न

 

 

एमएसटȣàस सॉāटवेयर डाउनलोड और इंèटॉल करना

माइĐोसाÝट टȣम सॉāटवेयर डेèकटॉप 

डाउनलोड Ǒकया जा सकता है 

teams/download-app>डेèकटॉप के िलए डाउनलोड करɅ

Ĥितभािगयɉ को एमएस टȣम सॉÝटवेयर डाउनलोड करने के िलए Ĥेǐरत Ǒकया 
जाएगा।एमएस टȣàस खाते मɅ साइन अप करने के बाद, Ĥितभागी Ǒकसी भी डेèकटॉप 
यहां तक Ǒक अपने èमाट[ फोन या टैबलेट पर अगले अÚयाय मɅ ǒवèततृ ĤǑĐया को अपनाकर या 
यहां तक Ǒक समिथ[त वेब-Ħाउज़र के माÚयम से डाउनलोड करने और लॉिगन करने कȧ ĤǑĐया को 
छोड़कर टȣमɅ एǔÜलकेशन,Đोम, फ़ायरफ़ॉÈस, या एज Ħाउज़र कȧ मदद सेडाउनलोड कर सकते हɇ। 
कृपया इंटरनेट एÈसÜलोरर या सफारȣ का उपयोग न करɅ) 

एमएसटȣàस सॉāटवेयर डाउनलोड और इंèटॉल करना- 

माइĐोसाÝट टȣम सॉāटवेयर डेèकटॉप / लैपटॉप कȧ èथापना के िलए फ़ाइल सेट करɅ 

डाउनलोड Ǒकया जा सकता है <https://www.microsoft.com/en-in/microsoft-365/microsoft

डेèकटॉप के िलए डाउनलोड करɅ- 

9 

Ĥितभािगयɉ को एमएस टȣम सॉÝटवेयर डाउनलोड करने के िलए Ĥेǐरत Ǒकया 
Ĥितभागी Ǒकसी भी डेèकटॉप / लैपटॉप या 

मɅ ǒवèततृ ĤǑĐया को अपनाकर या 
Ħाउज़र के माÚयम से डाउनलोड करने और लॉिगन करने कȧ ĤǑĐया को 

डाउनलोड कर सकते हɇ। 

 

लैपटॉप कȧ èथापना के िलए फ़ाइल सेट करɅ URL से मÝुत 

microsoft-
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1. सेटअप फ़ाइल डाउनलोड होने तक Ĥती¢ा करɅ। 

2. अÜलीकेशन कȧ èथापना शुǾ करने के िलए डाउनलोड कȧ गई सेटअप फ़ाइल पर डबल ǔÈलक 

करɅ। अनुदेश का पालन करɅ और èथाǒपत करने के िलए आवेदन कȧ Ĥती¢ा करɅ। 

 

3. माइĐोसाÝट टȣम èथापना के बाद èवचािलत Ǿप से लॉÛच होगी। अपना ईमेल पता दज[ करɅ जो 
एमएस टȣमɉ के साथ पंजीकृत है। और 'लाँिगन ' पर ǔÈलक करɅ 
 

 
 
 

4. एमएस टȣàस खाते के िलए अपना पासवड[ दज[ करɅ। 'साइन इन' पर ǔÈलक करɅ। कृपया Úयान दɅ 

Ǒक पासवड[ मɅ ĤयुƠ वण[ संवेदनशील हɇ। 
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5. एǔÜलकेशन Ʈारा Ǒदए जाने पर ǔÈलक जारȣ रखɅ ’पर ǔÈलक करɅ।माइĐोसाÝट टȣम एǔÜलकेशन 

अब आपके कंÜयूटर पर èथाǒपत है और उपयोग के िलए तैयार है। 

 

 
 
 

मोबाइल / टैबलेट पर एमएस टȣàस ऐप इंèटॉल करना- 
1. गूगल Üले èटोर बटन पर ǔÈलक करɅ और माइĐोसाÝट टȣम ऐप को खोजɅ। 

 

 

2. माइĐोसाÝट टȣम ऐप बार पर हरे रंग मɅ Ǒदए गए ǔÈलक èटॉल ’बटन पर ǔÈलक करɅ।कुछ हȣ पलɉ 

मɅ ऐप इंèटॉल हो जाएगा Ǒफर Ĥितभागी को ऐप खोलने के िलए Ĥेǐरत Ǒकया जाएगा। 

3. अपना ईमेल पता दज[ करɅ जो एमएस टȣमɉ के साथ पजंीकृत है और इंèटॉल Ǒकए गए ऐप को 

खोलने के बाद साइन-इन करɅ पर ǔÈलक करɅ। 
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4. टȣमɉ के खातɉ के िलए अपना पासवड[ दज[ करɅ और साइन इन पर ǔÈलक करɅ। 

5. पहली बार साइन इन करने के बाद, उपयोगकता[ चैनल बनाने के िलए तीन èĐȧन के बाद देखɅग,े और 

समूह साझा करने के िलए फ़ाइलɅ और एक से एक या समूह मɅ समूह चैट दɅखेगɅ। 

6. पहली èĐȧन पर Click Next ’पर और तीसरȣ èĐȧन पर‘Got it ’पर ǔÈलक करɅ। 

   
 

7.  आपका माइĐोसाÝट टȣम ऐप अब सफलतापूव[क èथाǒपत, कॉǔÛफ़गर और उपयोग के िलए तैयार है। 

Ĥितभािगयɉ को इस èतर पर िनàन èĐȧन Ǒदखाई देगी- 

 



13 
 

 

 

 

ऑनलाइन Ĥिश¢ण के Ǒदन 

Ĥिश¢ण के Ĥारंभ से पहले एसएआई Ĥिश¢ण पोट[ल पर पंजीकरण- 
o Ĥिश¢ण के पहले Ǒदन, Ĥितभागी को SAI Ĥिश¢ण पोट[ल (https://pdrtcb.gov.in/Login.aspx) मɅ 

लॉिगन करना होगा और पंजीकरण फॉम[ ऑनलाइन भरना होगा जो Ĥिश¢ण मɅ भाग लनेे के िलए 
आवæयक है।Ĥिश¢ण के उƦाटन से कम स ेकम आधे घंटे पहले Ĥितभागी को Ĥिश¢ण के िलए 
खुद को पंजीकृत करने कȧ सलाह दȣ जाती है। 

o एसएआईĤिश¢ण पोट[ल के िलए लॉिगन आईडȣ Ĥितभागी कȧ @ cag.gov.in ईमेल आईडȣ है जो 
Ĥिश¢ण के िलए नामांकन मɅ दज[ कȧ गई है।Ǒडफ़ॉãट पासवड[ Ĥितभागी का पंजीकृत मोबाइल नंबर 
होगा जब तक Ǒक उसके बाद के लॉिगन पर उसे नहȣं बदला जाएगा। 

o एसएआई पर Ĥिश¢ण के िलए पंजीकृत नहȣ होने वाल ेĤिश¢ुओं को एमएस टȣàस के माÚयम से 
ऑनलाइन Ĥिश¢ण मɅ शािमल होने पर भी Ĥिश¢ण से अनपुǔèथत माना जाएगा। 

o oकृपया Úयान दɅ Ǒक एसएआई पर पंजीकरण Ĥिश¢ण मɅ आपकȧ भागीदारȣ का Ĥमाण नहȣं 
है।यǑदĤितभािगयɉ को एमएस टȣमɉ पर बैठक मɅ उपǔèथत नहȣं पाया गया या जवाब नहȣं Ǒदया 
गया तो उÛहɅ Ĥिश¢ण से अनुपǔèथत माना जाएगा। 
 

माइĐोसाÝँट- टȣमɉ पर ऑनलाइन Ĥिश¢ण मɅ शािमल होना- 
सभी ऑनलाइन Ĥिश¢ण / वेǒबनार / संगोƵी का आयोजन इस सèंथान Ʈारा माइĐोसाÝट 

टȣàस के माÚयम से मीǑटंग मोड मɅ Ǒकया जा रहा है।Ĥिश¢ण पाÓयĐम के िलए िलंक SAI 

(pdrtcb.gov.in) पर उपलÞध कराने के अलावा Ĥितभागी कȧ पंजीकृत मेल आईडȣ पर मेल Ǒकया जाता 
है।Ĥितभागी िलंक पर ǔÈलक करके Ĥिश¢ण सğ मɅ शािमल हो सकते हɇ, बशतȶ Ǒक एमएस टȣàस 
एǔÜलकेशन ’के माÚयम से एमएस टȣàस आईडȣ हो या नहȣं, या सीधे कॉàपैÈट Ħाउज़र के माÚयम से वबे 
Ħाउज़ कर रहे हɉ।Ĥिश¢ण सğ मɅ शािमल होने के चरण नीच ेǑदए गए हɇ: - 

A. SAI पर िलकं खोजना (pdrtcb.gov.in) 

 

1. एसएआई Ĥिश¢ण-pdrtcb.gov.in पर खोलɅ 
 

2. अगर यह नहȣं बदला है तो लॉिगन पेज पर, अपने @ 

cag.gov.in ईमेल आईडȣ को यूजरनेम और अपने 
पंजीकृत मोबाइल नंबर के Ǿप मɅ दज[ करɅ,। 

3. जब आप सफलतापूव[क लॉग इन हो गए हɉ, तो 
èĐȧन के बाएं ओर ’मेनू’ मɅ ’Ěेिनंग ĤोĒाàस’ पर 
ǔÈलक करɅ और Ǒफर कोस[ शेÔयूल’पर ǔÈलक करɅ। 

4. अब, आप सğ सÉंया, सğ समय और ǒवषय इ×याǑद के 
ǒववरण के साथ पाÓयĐम अनुसूची देखɅगे। ठȤक दाɃ ओर 
(अंितम कॉलम मɅ) आप Ĥिश¢ण सğ मɅ शािमल होने के 
िलए िलंक देख सकते हɇ। सğ के ǒवपरȣत िलंक पर ǔÈलक 
करने से आप माइĐोसाÝट टȣàस मɅ ऑनलाइन सğ के 
िलए िनदȶिशत हɉगे। 
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B. िलकं के माÚयम से जुड़कर सीधे Ħाउज़र का उपयोग करना 
1. Ĥितभागी एमएस टȣम आईडȣ Đोम, फ़ायरफ़ॉÈस, या एज Ħाउज़र के माÚयम से बैठक मɅ 

शािमल  हो सकते हɇ । कृपया इंटरनेट एÈसÜलोरर या सफारȣ का उपयोग न करɅ। 

2. Ħाउज़र पर, ईवɅट पर देखने के िलए दाɃ ओर Ǒदए गए "वेब पर शािमल हɉ" चनुɅ। 

 
3. अपना पूरा नाम दज[ करɅ, कैमरा और माइक को बंद ǔèथित मɅ रखɅ और " जèट नाउ " पर 

ǔÈलक करɅ। 
 

 

C. डेèकटॉप पर टȣàस अÜलीकेशन के माÚयम से जुड़ना 
1. माइĐोसाÝट टȣम आईडȣ वाल ेĤितभागी माइĐोसाÝट टȣàस सॉāटवेयर को ’ऑनलाइन 

Ĥिश¢ण के िलए पूव[ तैयारȣ’ के तहत अÚयाय एमएस टȣàस सॉÝटवेयर ’के डाउनलोǑडंग 
और इंèटाल करने मɅ ǒवèततृ Ǿप से डाउनलोड कर सकते हɇ। 

2. साइन इन करने के बाद, Ĥितभागी ǔजनका नाम िनधा[ǐरत बैठक मɅ सहभागी के Ǿप मɅ जोड़ा 
गया है, वे टȣम कैलɅडर खोल सकते हɇ जहाँ उÛहɅ िनधा[ǐरत Ĥिश¢ण का शीष[क िमलेगा।कैमरा 
और माइक बटन पर ǔÈलक करके उÛहɅ  ऑफ ’मोड मɅ रखने के िलए बाɃ ओर खींचɅ।Ǒफर 
मीǑटंग मɅ भाग लेने के िलए टूलबार के ऊपर Ǒदए गए Ïवाइन बटन पर ǔÈलक करɅ। 
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3. बैठक मɅ भाग लेने के दौरान सहभागी के Ǿप मɅ जोड़े गए Ĥितभािगयɉ को हèता¢र करने 
पर अपनी टȣमɉ के कैलɅडर पर कोई िनधा[ǐरत बैठक नहȣं Ǒदखाई दे सकती है। उÛहɅ सğ मɅ 
शािमल होने के िलए िलंक पर ǔÈलक करना चाǑहए और टȣमɉ मɅ हèता¢र करने के बाद, 

जैसा Ǒक ऊपर Ǒदखाया गया है, वहȣ èĐȧन Ǒदखाई देगी जहां उÛहɅ 'Ïवाइन नाउ' बटन पर 
ǔÈलक करने पर अितिथ के Ǿप मɅ Ĥवेश Ǒदया जाता है। 

4. बैठक मɅ आम तौर पर सकंायɉ के Ǿप मɅ संकायɉ, पाÓयĐम समÛवयक और मÚयèथ जोड़े 
जाते हɇ, जबǑक Ĥितभािगयɉ को इस सèंथान Ʈारा िनधा[ǐरत Ĥिश¢ण काय[Đमɉ मɅ अितिथ के 
Ǿप मɅ भतȸ Ǒकया जाता है। 

D. टȣàस मोबाइल ऐप के जǐरए शािमल होना- 

1. संबंिधत ǒवषय मɅ बताए अनुसार मोबाइल Üले èटोर स े"माइĐोसॉÝट टȣàस" ऐप डाउनलोड 
करने के बाद Ĥितभागी टȣमɅ मोबाइल ऐप के माÚयम से बठैक मɅ शािमल हो सकते हɇ। 

2. यǑद Ĥितभागी के पास  माइĐोसाÝट टȣàस आईडȣ है, तो वह टȣम ऐप मɅ साइन इन करने के 
िलए उसी का उपयोग कर सकता है। 

3. साइन इन करने के बाद, िनधा[ǐरत मीǑटंग मɅ जाएं और "Ïवाइन नाउ" पर ǔÈलक करɅ। 
4. इस Ĥकार èवचािलत Ǿप स ेटȣàस मोबाइल ऐप लॉÛच करना चाǑहए और अब आप ऐप के 

माÚयम से बैठक मɅ भाग ल ेसकते हɇ। 
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एमएस टȣमɉ के िलए टूल ǑटÜस एÜलीकेशन- 
E- एमएस टȣम टूल बार के Ĥतीक- 

 

 

1. Èलॉक आइकन: उस पर ǔÈलक करने पर मीǑटंग कȧ अविध और शीष[क Ǒदखाता है। 
2. कैमरा: छǒव मɅ आइकन यह दशा[ता है Ǒक कैमरा स¢म है जो उस पर ǔÈलक करके अ¢म 

Ǒकया जा सकता है। 
3. माइĐोफोन: छǒव मɅ आइकन दशा[ता है Ǒक माइĐोफोन स¢म है। आइकन को ǔÈलक करके 

Ǒफर से अ¢म और स¢म Ǒकया जा सकता है। 
4. शेयर': इस ǒवकãप का उपयोग èĐȧन को साझा करने या एक Ĥèतुित बनाने के िलए Ǒकया 

जाता है और Ĥिश¢ुओं Ʈारा तब तक उपयोग नहȣं Ǒकया जाना चाǑहए जब तक Ǒक ǒवशेष Ǿप 
से संकाय Ʈारा ऐसा करने के िलए कहा न जाए। अितिथ ¢मता मɅ भाग लेने पर यह आइकन 
गोचर नहȣं है। 

5. अपना हाथ उठाएँ: इस छǒव का आइकन िनचले हाथ ’का Ĥितिनिध×व करता है। इस सुǒवधा 
का उपयोग Ĥिश¢ुओं Ʈारा आइकन पर ǔÈलक करके सकंाय से अनुरोध करने हेतु Ǒकया 
जाएगा। 

6. चटै: इस आइकन पर ǔÈलक करने से एक समूह चैट खलुती है ǔजसमɅ संकाय और 
Ĥितभािगयɉ कȧ चचा[ हो सकती है। 

7. अǺæय Ĥितभागी Ǒदखाएं: आइकन पर ǔÈलक करके कोई भी अÛय Ĥितभािगयɉ कȧ बैठक मɅ 
भाग लेने कȧ सूची देख सकता है। आइकन पर एक और ǔÈलक Ĥितभािगयɉ कȧ सूची को 
िछपा देगा। 

8. अंत बैठक: सğ को अंत मɅ या ǒवराम के दौरान छोड़ने के िलए इस आइकन पर ǔÈलक करɅ। 
कृपया Úयान दɅ Ǒक हर बार Ǒकसी भी Ĥितभागी के शािमल होने या सğ को छोड़ने पर 
आयोजक को सूिचत Ǒकया जाता है। 
 

Ĥिश¢ण के दौरान बातचीत- 
 
 Ĥिश¢ुओं को अपने माइĐोफोन को साइलɅट मोड पर रखना चाǑहए और यह संकाय के साथ 
संवाद करने मɅ स¢म कर सकता है, जब उनके पास कुछ Èवेरȣ होगी या जब संकाय Ʈारा संकेत Ǒदया 
जाएगा।वे संकाय को इंिगत करने के िलए  हाथ बढ़ाएं ’आइकन का उपयोग कर सकते हɇ Ǒक उनके 
पास कुछ Èवेरȣ या अवलोकन है और संकाय के जवाब के िलए Ĥती¢ा करɅ।एमएस टȣàस मɅ ऑनलाइन 
सğɉ के दौरान बातचीत के माÚयम से बातचीत कȧ इनǒबãट ǒवशेषताएं भी हɇ। संकाय से Ǒकसी मामल े
पर ǒवचार-ǒवमश[ या पूंछ-तांछ के िलए िनàनवत तारȣका अपनाया जा सकता हैः- 

लपैटॉप / डेèकटॉप पर ’रेज योर हɇड’ǒवकãप का उपयोग करना। 

1 2 3 4 5 6 7 8 
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जब एक Ĥितभागी हाइलाइटेड बटन पर ǔÈलक करता है, तो संकाय वाèतǒवक समय के आधार 
पर अिधसूिचत हो जाता है।यह Ĥितभागी इस सǒुवधा का उपयोग करके संकाय का Úयान आकǒष[त कर 
सकता है और अपने Ĥưɉ को संबोिधत कर सकता है।जैसा Ǒक ऊपर िचğ मɅ Ǒदखाया गया है, उǔãलǔखत 
हɇड लोअरहɇड ’का Ĥितिनिध×व करता है। 
नीच ेǑदया गया है Ǒक Ĥितभागी के डेèकटॉप या लैपटॉप मɅ 'रेज हɇड' कȧ छǒव है। 
 
 

            
 

 

 'टȣàस मोबाइल ऐप पर रेज योर हɇड’ ǒवकãप का उपयोग करना- 
a- अिधक ǒवकãपɉ के िलए तीन डॉÒस आइकन पर ǔÈलक करɅ। 

 

b.   Ǒफर इन चार ǒवकãपɉ मɅ से वांिछत ǒवकãप पर ǔÈलक करɅ- 
 

 

 

 

 
 
 

 चैट 'ǒवकãप का उपयोग करना 
 •चटै Ĥितभािगयɉ को Ĥưɉ को पूछने के िलए संकाय से संवाद करने कȧ अनुमित देता है, संदेह 
को दरू करने या चचा[ मɅ भाग लेने का अनुरोध करता है। 
 • डेèकटॉप वज[न मɅ ’चटै’ आइकन टूलबार पर Ǒदया गया है जैसा Ǒक ऊपर Ǒदखाया गया है 
जबǑक मोबाइल फोन ऐप मɅ यह / शो / िछपाने वाले Ĥितभागी के आइकन के Ǒकनारे शीष[ पर Ǒदया 
गया है। 
 • जब चटै आइकन पर ǔÈलक Ǒकया जाता है, तो èĐȧन के दाɃ ओर एक चैट ǒवंडो खलु जाती 
है। Ěेनर और फैकãटȣ दोनɉ इस इंèटɅटचटै का उपयोग करके चचा[ मɅ भाग ले सकते हɇ। 
 

 
 

 

 



18 
 

 

Ĥिश¢ण छोड़ना- 
 • Ĥितभागी सğ के अंत मɅ हाइलाइट Ǒकए गए बटन पर ǔÈलक करके Ĥिश¢ण सğ स ेबाहर 
िनकल सकते हɇ। 
 

 

 

सğ/Ĥिश¢ण कȧ समािƯ 
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सğɉ के िलए फȧडबकै Ĥèततु करना- 
 Ĥिश¢ण काय[Đम के सğ और सामĒी कȧ Ǒडलीवरȣ मɅ संकायɉ के Ĥदश[न पर Ĥितभािगयɉ कȧ ĤितǑĐया 
से हमɅ Ĥिश¢ण काय[Đमɉ कȧ बेहतर योजना और आगे सुधार करने मɅ बहुत मदद िमलती है।जैसे, Ĥितभािगयɉ 
को उनकȧ ĤितǑĐया के िलए उिचत औिच×य Ʈारा समिथ[त पाÓयĐम और संकाय से उनकȧ अप¢ेाओं को èपƴ 
Ǿप से पǐरभाǒषत करने के िलए तुरंत ĤितǑĐया लेने का सुझाव Ǒदया जाता है। 

• सभी फȧडबैक https://pdrtcb.gov.in/Login.aspx पर Ĥिश¢ण मॉÔयूल साइट पर िसèटम ऑटोमेशन 
इिनिशएǑटव (SAI) एÜलीकेशन ’के माÚयम से ऑनलाइन जमा Ǒकए जाने हɇ। 

• फȧडबैक फॉम[ पर 01 से 05 कȧ संÉया×मक ĒेǑडंग मɅ, 01 सबसे खराब संकेतक है और 05 उ×कृƴ। 
• SAI पर फȧडबैक फॉम[ का कोई कॉलम खाली नहȣं छोड़ा जा सकता है। 
• Ĥ×येक सğ के तुरंत बाद सğ ĤितǑĐया को पूरा करɅ और पाÓयĐम के अंत तक इसे न छोड़Ʌ। 

Ĥिश¢ण काय[Đम के िलए फȧडबकै Ĥèततु करना- 
• Ĥिश¢ण काय[Đम कȧ संरचना पर ĤितǑĐया, पाÓयĐम सामĒी, और शािमल ǒवषयɉ कȧ Ĥासंिगकता और 

पाÓयĐम मɅ और सुधार के िलए सुझाव एसएआई पर Ĥिश¢ण के अंितम Ǒदन अंितम सğ के अंत मɅ 
Ĥèतुत Ǒकया जा सकताहै। 

 

भागीदारȣ Ĥमाणपğ डाउनलोड करना- 

 संèथान Ʈारा भाग लेने का Ĥमाणपğ SAI Ĥिश¢ण पोट[ल के माÚयम से Ĥिश¢ण के अंितम Ǒदन उ×पÛन 

Ǒकया जाता है और https://pdrtcb.gov.in पर उनके लॉिगन के तहत Ĥितभािगयɉ Ʈारा देखा और डाउनलोड Ǒकया 

जा सकता है। 

Ĥितभागी Èया करɅ एव ंÈया न करɅ- 
 Ĥितभािगयɉ को ऑनलाइन Ĥिश¢ण के दौरान Èया करɅ एव ंÈया न करɅ आǑद  कृपया Úयान रखɅ:- 

Èया करेः- 
 सğ के िनधा[ǐरत समय से कम से कम 10 िमनट पहले हमेशा एमएस टȣàस लॉिगन करɅ। 
 नेटवक[  या अÛय िसèटम संबंधी समèयाओं के कारण लॉग-ऑफ होने पर तुरंत रȣ-लॉगइन करɅ। 
 संकाय, पाÓयĐम समÛवयक और मÚयèथ लॉग ऑफ होने के बाद हȣ बैठक छोड़Ʌ।उÛहɅ िनयिमत सğ के 

बाद Ĥिश¢ुओं के िलए कुछ मह×वपूण[ घोषणा करनी होगी। 

Èया न करेः- 

 सğ के बीच मɅ एमएस टȣàस को लॉग ऑफ न करɅ। सğ के एक Ĥमुख भाग के िलए टȣमɉ स ेबार-बार या 
अनुपǔèथत पाए जाने वाले Ĥितभािगयɉ को Ĥिश¢ण से अनुपǔèथत माना जाएगा। 

ऑǑडयो वीǑडयो उपकरणɉ के ǒबना डेèकटॉप के माÚयम से बठैक मɅ भाग लेना- 
Èया करेः- 
 डेèकटॉप के साथ लॉिगन करते समय, संकाय के साथ बातचीत के िलए हमेशा माइĐोफोन / हेडफ़ोन और 

कैमरा का उपयोग करɅ। 
 हमेशा संकाय के Ĥưɉ का उƣर दɅ और संकेत Ǒदए जाने पर ĤितǑĐया दɅ। 
Èया ना करेः- 
 कभी भी कॉलर-माइक या डेèकटॉप-माइक के साथ डेèकटॉप èपीकर का उपयोग न करɅ ÈयɉǑक ये 

उपकरण संकाय के साथ बातचीत करते समय गूंज पैदा करते हɇ और Úविन कȧ गुणवƣा को वािधत करते 
हɇ। 
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अÛय मह×वपणू[ िनदȶश- 
Èया करेः- 

 बैठक के दौरान घुसपǑैठयɉ कȧ आवाज़ और अÛय गड़बड़ȣ से बचने के िलए हमेशा एक शांत जगह 
/ अिधमानतः एक शांत क¢ मɅ Ĥिश¢ण सğ मɅ भाग लɅ। 

 हमेशा एक उÍच गित वाले इंटरनेट कनेÈशन पर टȣàस का उपयोग करɅ। 
 हमेशा लैपटॉप / डेèकटॉप का उपयोग करके टȣàस को जोड़ना पसंद करɅ। 
 बेहतर आवाज गुणवƣा के िलए हमेशा लैपटॉप / डेèकटॉप के साथ हेडफोन या ईयरफोन का 

इèतेमाल करɅ। 
 ऑनलाइन Ĥिश¢ण मɅ भाग लेने के दौरान अपने फोन को साइलɅट मोड पर रखɅ। 
 जहाँ तक संभव हो एमएस टȣàस (हाथ उठाना / गपशप करना) मɅ संकाय के साथ बातचीत के 

िलए आंतǐरक उपकरणɉ का उपयोग करɅ। 
 जब तक आप संकाय से बात नहȣं करना चाहते, तब तक अपने माइĐोफोन को बंद रखɅ। 
 यह सुिनǔƱत करɅ Ǒक आपका कैमरा और माइक कुछ Ĥư करते समय या संकाय को उƣर देते 

समयआँन है। 

Èया ना करेः- 
 कॉलर-माइक या डेèकटॉप-माइक के साथ कभी भी डेèकटॉप èपीकर का उपयोग न करɅ ÈयɉǑक 

ये Ǒडवाइस Úविन को ĤितÚविनत करते हɇ और सभी Ĥितभािगयɉ को असुǒवधा होती हɇ। 
 ऑनलाइन Ĥिश¢ण मɅ भाग लेने के दौरान फोन कॉल से बचɅ। 
 ऑनलाइन सğ के दौरान अÛय Ĥितभािगयɉ या Ǒकसी अÛय åयǒƠ के साथ गपशप मɅ शािमल न 

हɉ। 
 åयǒƠगत चǑैटंग या Ǒकसी अÛय उƧेæयɉ के िलए मीǑटंग के िलए Ĥदान कȧ जाने वाली 

आिधकाǐरक एमएस टȣम आईडȣ या िलंक का उपयोग न करɅ। 
 
 


