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धान 

 

को वड- 19 के सार के कारण हम सभी को गत कुछ मह न  के दौरान अभूतपूव थितय  

से िनपटने के िलए बहुत सारे भय

दौरान समाज, प रवार और कामकाज के साथ हमारे जीवन म दन

सामना कर रहे ह , ले कन इसने वशेष प से सरकार और िश ा े  म ौ ोिगक  अपनाने म ांित 

पैदा कर द  है जहां हम वे छा से और तेजी से  कागज वह न काय

आभासी य तता को अपना रहे ह

को वड-19 के खलाफ िनवारक उपाय  को अपनाते हुए

काय म  को थिगत करना पड़ा।कायालय  को फर स ेखोलने पर

बाद हमने अपनी िश ण गित विधय  को ऑनलाइन मोड म शु  करने क  योजना बनाई।इस दौरान 

मु यालय ारा हमारे अिधका रय  को 

ट स के मा यम से ऑनलाइन क ाएं शु  करने का माग श त कया।वतमा

एम.एस.ट स के मा यम से अपने सभी कैलडर िश ण काय म  को ऑनलाइन मोड म चला रहे ह।

हमारे िश ण काय म  के िलए ितभािगय  के नामांकन

उनक  ित या, ितभािगय  के पंजीकरण और भागीदार  मा

एसएआई(SAI) पर ऑनलाइन कया गया।हमने इस ए लकेशन क  सभी संभा वत वशेषताओं क  

या या करने के िलए एसएआई पर अपने उपयोगकता कायालय  के िलए पहले ह  िश ण काय म 

आयो जत कए ह। ऑनलाइन िश ण स  म शािमल होने के चरण

येक िश ण काय म क  शु आत से बहुत पहले सभी नािमत ितभािगय  को एक शंसा मक 

ववरण या व ापन भी भेजा जाता है।तब भी ऑनलाइन िश ण के िलए िश ुओं क  सहायता के 

िलए एसएआई और एमएस

आव यकता महसूस क  गई थी।

इस पु तका का उ े य ऑनलाइन िश ण काय म  म भाग लेने के िलए कदम से कदम 

कारवाई पर सभी  का यापक समाधान दान करना है

िलए उपयोगी सा बत होगी और अपने उ े य को पूरा करेगी। ितभािगय  को ऑनलाइन िश ण 

काय म शु  करने से पहले एसएआई और एमएस ट स केअंतराफलक  

प रिचत कराने क  सलाह द  जाती है।

सादर, 

   
    

   
  

धान िनदेशक के डे क से 

के सार के कारण हम सभी को गत कुछ मह न  के दौरान अभूतपूव थितय  

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

प रवार और कामकाज के साथ हमारे जीवन म दन- ित दन हम सभी क ठनाइय  का 

ले कन इसने वशेष प से सरकार और िश ा े  म ौ ोिगक  अपनाने म ांित 

पैदा कर द  है जहां हम वे छा से और तेजी से  कागज वह न काय(पेपरलेस वक

आभासी य तता को अपना रहे ह। 

खलाफ िनवारक उपाय  को अपनाते हुए, हम 17 माच 2020 

काय म  को थिगत करना पड़ा।कायालय  को फर स ेखोलने पर, पूण लॉकडाउन के 

बाद हमने अपनी िश ण गित विधय  को ऑनलाइन मोड म शु  करने क  योजना बनाई।इस दौरान 

मु यालय ारा हमारे अिधका रय  को एम एस ट स पर िश ण दान कया गया

ट स के मा यम से ऑनलाइन क ाएं शु  करने का माग श त कया।वतमा

ट स के मा यम से अपने सभी कैलडर िश ण काय म  को ऑनलाइन मोड म चला रहे ह।

हमारे िश ण काय म  के िलए ितभािगय  के नामांकन, विभ न स  और पा य म  पर 

ितभािगय  के पंजीकरण और भागीदार  माण प  जार  करने आ द के िलए 

पर ऑनलाइन कया गया।हमने इस ए लकेशन क  सभी संभा वत वशेषताओं क  

या या करने के िलए एसएआई पर अपने उपयोगकता कायालय  के िलए पहले ह  िश ण काय म 

आयो जत कए ह। ऑनलाइन िश ण स  म शािमल होने के चरण (STEPS) क  या या करने वाले 

येक िश ण काय म क  शु आत से बहुत पहले सभी नािमत ितभािगय  को एक शंसा मक 

ववरण या व ापन भी भेजा जाता है।तब भी ऑनलाइन िश ण के िलए िश ुओं क  सहायता के 

स ट स से संबंिधत विभ न मु  पर एक संपूण मागदिशका क  

आव यकता महसूस क  गई थी। 

इस पु तका का उ े य ऑनलाइन िश ण काय म  म भाग लेने के िलए कदम से कदम 

कारवाई पर सभी  का यापक समाधान दान करना है। आशा है क यह पु तका ितभािगय  के 

सा बत होगी और अपने उ े य को पूरा करेगी। ितभािगय  को ऑनलाइन िश ण 

काय म शु  करने से पहले एसएआई और एमएस ट स केअंतराफलक  (इंटरफ़ेस

प रिचत कराने क  सलाह द  जाती है। 

     
       (
      धान िनदेशक

  

3 

 

के सार के कारण हम सभी को गत कुछ मह न  के दौरान अभूतपूव थितय  

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

हम सभी क ठनाइय  का 

ले कन इसने वशेष प से सरकार और िश ा े  म ौ ोिगक  अपनाने म ांित 

पेपरलेस वक) और छा  क  

2020 स ेअपने िश ण 

पूण लॉकडाउन के थम मं  के 

बाद हमने अपनी िश ण गित विधय  को ऑनलाइन मोड म शु  करने क  योजना बनाई।इस दौरान 

पर िश ण दान कया गया, जसने एमएस 

ट स के मा यम से ऑनलाइन क ाएं शु  करने का माग श त कया।वतमान म हम 

ट स के मा यम से अपने सभी कैलडर िश ण काय म  को ऑनलाइन मोड म चला रहे ह। 

विभ न स  और पा य म  पर 

ण प  जार  करने आ द के िलए 

पर ऑनलाइन कया गया।हमने इस ए लकेशन क  सभी संभा वत वशेषताओं क  

या या करने के िलए एसएआई पर अपने उपयोगकता कायालय  के िलए पहले ह  िश ण काय म 

क  या या करने वाले 

येक िश ण काय म क  शु आत से बहुत पहले सभी नािमत ितभािगय  को एक शंसा मक 

ववरण या व ापन भी भेजा जाता है।तब भी ऑनलाइन िश ण के िलए िश ुओं क  सहायता के 

मु  पर एक संपूण मागदिशका क  

इस पु तका का उ े य ऑनलाइन िश ण काय म  म भाग लेने के िलए कदम से कदम 

आशा है क यह पु तका ितभािगय  के 

सा बत होगी और अपने उ े य को पूरा करेगी। ितभािगय  को ऑनलाइन िश ण 

इंटरफ़ेस) से खुद को 

(राम हत) 
धान िनदेशक 
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ऑन लाइन िश ण हेत ुपवू तयैा रयाँ 
सामा य िनदशः- 

 सभी ऑनलाइन िश ण काय म / कायशालाएं / सेिमनार इस ट म ारा माइ ोसॉ ट ट म 
सॉ टवेयर के मा यम से मी टंग मोड म आयो जत कए जाते ह।एस ए आई पर िश ण / वे बनार 
/ संगो ी म शािमल होने के िलए दनवार िलंक दया गया हैइसके अलावा, िलंक उपयोगकता 
कायालय  और सभी नािमत ितभािगय  को भी भेजे जाते ह। 

कभी-कभी सं थान के जनरल, ईड पी/ लैब-1 और ईड पी लैब-2 वंग के समानांतर कई ऑनलाइन 
िश ण काय म िनधा रत कए जाते ह। इसिलए, विभ न िश ण काय म  के िलए स  समय 

िभ न हो सकता है। ितभािगय  को िश ण के िलए समय सारणी के देखते रहने क  सलाह द  
जाती है य क पा य म, मॉ यूल के साथ दान कया जाता है और हमेशा स  के िलए िनधा रत 
समय से कम से कम 10 िमनटपहले लॉिगन कर। 

 ितभागी को यह सुिन त करने क  सलाह द  जाती है क उसक  @ cag.gov.in मेल आईड  
चालू है। इसके संचालन म कसी भी सम या के मामले म, ितभागी अपने मेल क  बहाली के िलए 
िश ण क  िनधा रत ितिथ से कम से कम दो दन पहले अपने मूल कायालय से संपक कर सकता 

है या अपना पासवड फर से सेट कर सकता है, ऐसा न करने पर वह िश ण के िलए पंजीकृत नह ं 
हो सकेगा और उसे  िश ण / वे बनार / सेिमनार से अनुप थत माना जाएगा। 

िश ण और अ ययन साम ी के िलए िलंक स हत िश ण के दौरान सभी प ाचार, केवल 
ितभागी के कैग ईमेल आईड  पर मेल कए जाएंगे। इसिलए, ितभािगय  को सलाह द  जाती है क 

वे ऑनलाइन िश ण के िलए नामांकन के बाद िनयिमत प से अपने @ cag.gov.in मेल क  जाँच 
करते रह। 

ितभािगय  से अपे ा क  जाती है क वे ऑनलाइन स  के दौरान सामा य काय यवहार 
(DECORUM) के समान मानक  को बनाए रख, जैसा क िनयिमत क ा िश ण म देखा जाता है। 
जब िश ण स  चल रहा हो तब ितभािगय  से अपने मोबाइल फोन का उपयोग करने या भोजन 
और पेय पदाथ  का उपभोग करने क  अपे ा  नह ं क  जाती है। िश ण के दौरान मोबाइल फोन को 
साइलट मोड पर रखा जा सकता है। 

कसी स  के बड़े भाग के िलए ितभागी को ऑनलाइन उप थत न पाए जाने पर उस ेउस 
वशेष स  स ेअनुप थत माना जाएगा। 

ितभािगय  को सलाह द  जाती है क स  क  ित या एस.ए.आइ.िस टम के मा यम स े
तुरंत पूरा कर और पा य म के अंत तक इसे न छोड़। इसम मु कल से दो िमनट का समय लगता 
है। पा य म पर ित या पछले स  के अंत म पूर  क  जा सकती है। 

पा य म के सफल समापन के बाद एस ए आई पर ितभािगय  को एक ई- माण प  जार  
कया जाएगा। माणप  को ितभािगय  ारा अपने एस.ए.आई. म लॉिगन करके डाउनलोड कया जा 
सकता है। 

कृपया एम.एस. ट स  लॉिगन करने एवं उसके उपयोग हेतु अगले प न  पर व णत िनदश  
का अनुपालन कर। 

हाडवेयर और सॉ टवेयर आव यकताए-ँ 
ऑनलाइन िश ण म स  के दौरान ितभागी को असु वधा न हो, इसके िलएएक पूणतः 

शा त  थान के अलावा, उसे िन निल खत हाडवेयर और सॉ टवेयर आइटम क  आव यकता होगी: - 

 एक लैपटॉप या एक डे कटॉप कं यूटर जो माइ ोफोन और वेबकैम से लैस हो  या एक 
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माटफोन या टैबलेट । 
 समय सा रणी को देखते रह 
 उ च गित इंटरनेट  

 माइ ोसा ट ट म ए लकेशन माटफोन या टैबलेट के मा यम से जुड़ने के 
िलए संबंिधत डवाइस पर गूगल ले टोर से डाउनलोड कया जा सकता है 

 हालाँ क, यह डे कटॉप और लैपटॉप के िलए वैक पक है। ितभागी डे कटॉप और लैपटॉप पर 

सॉ टवेयर था पत कए बना वेब के मा यम से लॉिगन कर सकते ह। 

कृपया यान द- 

 मोबाइल फोन के बजाय लैपटॉप या डे कटॉप कं यूटर का उपयोग करना अिधक पसंद कर। 

मोबाइल फोन पर िश ण ा  करना फोन कॉल और अ य सूचनाओं से बािधत हो सकता है।  

 हालां क, मोबाइल फोन ऑनलाइन ईड पी क ाओं तक पहंुचने का एक अ छा वक प हो सकता है, 
ितभागी कसी भी सॉ टवेयर या अ य या के सार सु वधाओं पर कदम से कदम िमलाकर 

संकाय का पालन करने के िलए एक साथ डे कटॉप / लैपटॉप का उपयोग कर सकता है। ितभागी 
को स  के दौरान फोन को साइलट मोड पर रखना चा हए। 

 

उपयोगकता थित क  पहचान- 
एमएस ट स के मा यम से ऑनलाइन स  को डाउनलोड करने या उसम शािमल होने से 

पहले, ितभािगय  को एमएस ट स पर अपने उपयोगकता क  थित क  पहचान करनी होती है और 
इन  का उ र देकर वह हाडवेयर का उपयोग करने के िलए एमएस ट स लॉिगन करता है। 
1. या वह माट फोन या टैबलटे के मा यम से लॉिगन करेगा? 

2. या वह डे कटॉप / लैपटॉप के मा यम से लॉिगन करेगा? 

3. या उसके पास एमएस ट म खाता है और उसे गूगल कैलडर पर एक िनमं ण मेल ा  हुआ है 
जो बैठक म भाग लेने के िलए उसक  सहमित क  मांग करता है? 

4. उसके पास एमएस ट म खाता है , ले कन गूगल कैलडर पर मी टंग शे यूल के बजाय उसे अपने 
मेल पर मी टंग के िलए िलंक िमला है? 

य द  सं या 1 या 3 का उ र 'हां' म है, तो अगले अ याय म बताए गए तर के से गूगल 
ले टोर और एमएस ट स सॉ टवेयर के मा यम स े माटफोन / टैबलेट पर एमएस ट स ऐप 
डाउनलोड करना अिनवाय है। 

य द  सं या 2 और 4 के उ र सा टवेयर 'हां’ म ह, तो डे कटॉप / लैपटॉप पर एमएस 
ट म सॉ टवेयर डाउनलोड करना वैक पक है।ऐसे उपयोगकताओं को वेब ाउज़र के मा यम से 
अितिथ के प म शािमल होने क  अनुमित द  गई है, जो उ ह मेल कए गए िलंक पर लक करके 
एसएआई िश ण पोटल पर उपल ध ह, आमतौर पर,  सं या 3 का उ र केवल संकाय , पा य म 
सम वयक और म य थ  के मामल ेम  जवाब 'हां ’होगा, जनक  मेल आईड  बैठक को िनधा रत 
करते समय सहभागी के प म जोड़े जाते ह।वे सीध ेअपने एमएस ट म कैलडर पर िनधा रत बैठक 
पर लक करके शािमल हो सकते ह। जस कार अगले अ याय  म ‘जॉइिनंग एमएस ट स 
मी टं स’ के तहत समझाया गया है। 
एमएस ट म खाते न होने पर  ितभािगय  ारा एमएस ट म  के िलए  साइन अप करना। 
(पहले से ह  एम एस ट म खाते वाले ितभािगय  को पंजीकरण या का पालन करने क  
आव यकता नह ं है और वे सीध ेएमएस ट म सॉ टवेयर डाउनलोड कर सकते ह) 
जस ितभागी के पास एमएस ट स खाते नह ं ह, वह अपने @ cag.gov.in ईमेल से 

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



 

मु त खाते म पंजीकरण कर सकता है।

1. ितभागी के ऊपर के यूआरएल पर लक करने पर िन न न िमलेगी
 

2. वेब पेज पर ’साइन अप फॉर 
 

                
 
 

3. साइन अप  ’बटन पर लक करने के बाद िन न न दखाई देगी। अपना ईमेल पता दज 
कर और लक कर 'अगला

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
4. फर, खाता बनाने के िलए अपना उ े य 
 
 

ण कर सकता है। 

ितभागी के ऊपर के यूआरएल पर लक करने पर िन न न िमलेगी- 

साइन अप फॉर ’ बटन पर लक कर। 

                 

बटन पर लक करने के बाद िन न न दखाई देगी। अपना ईमेल पता दज 
अगला'। 

खाता बनाने के िलए अपना उ े य (’काम के िलए’) चुन और  अगला ’पर लक कर।

6 

 

बटन पर लक करने के बाद िन न न दखाई देगी। अपना ईमेल पता दज 

पर लक कर। 
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5. अगले पेज पर, 'Create account' पर लक कर 

6. अब, अगले पृ  पर, अपने एमएस ट स खाते के िलए एक पासवड दज कर और 'अगला' पर 
लक कर। 

 

7. अगले कदम पर एमएस ट स खाता बनाने के िलए उपयोग कए गए ईमेल पते को स या पत 

करना है। ितभािगय  को न पर दए गए ईमेल पते पर भेज ेगए कोड को न पर दज 

करना होगा।माइ ोसा ट खाता ट म ारा भेजे गए मेल के िलए अपने मेलबॉ स क  जाँच 

कर।माइ ोसा टउ पाद  और सेवाओं के बारे म जानकार , सुझाव और ताव देना 'वैक पक है 

और अिनवाय नह ं है।स यापन कोड दज करने के बाद 'अगला'(ने ट) पर लक कर। 
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8.  अगली न पर ितभागी को अपना पूरा नाम, संगठन का नाम (भालेपएवंले व)और देश स े
संबंिधत े  म वेश करने के िलए े रत कया जाएगा।आव यक जानकार  दज करने के बाद, पृ  
के नीच े‘सेट अप ट स’ बटन पर लक कर। 

 
 
 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9.  एमएस ट म अब उपयोगकता के िलए ट म  के खाते क  थापना शु  करगी।कृपया अपना ाउज़र 
तब तक खलुा रख जब तक क पंजीकरण या समा  त न हो जाए।आपके खाते को 
व य त(कॉ फ़गर) करने के िलए ट म  को कुछ ण लगगे। 



 

 

10 इसके बाद, ितभािगय  को एमएस ट म सॉ टवेयर डाउनलोड करने के िलए े रत कया 
जाएगा।एमएस ट स खाते म साइन अप करने के बाद
यहां तक क अपने माट फोन या टैबलेट पर अगले अ याय
यहां तक क समिथत वेब
छोड़कर ट म ए लकेशन
कृपया इंटरनेट ए स लोरर या सफार  का उपयोग न

 

 

एमएसट स सॉ टवेयर डाउनलोड और इं टॉल करना

माइ ोसा ट ट म सॉ टवेयर डे कटॉप 

डाउनलोड कया जा सकता है 

teams/download-app>डे कटॉप के िलए डाउनलोड कर

ितभािगय  को एमएस ट म सॉ टवेयर डाउनलोड करने के िलए े रत कया 
जाएगा।एमएस ट स खाते म साइन अप करने के बाद, ितभागी कसी भी डे कटॉप 
यहां तक क अपने माट फोन या टैबलेट पर अगले अ याय म व ततृ या को अपनाकर या 
यहां तक क समिथत वेब- ाउज़र के मा यम से डाउनलोड करने और लॉिगन करने क  या को 
छोड़कर ट म ए लकेशन, ोम, फ़ायरफ़ॉ स, या एज ाउज़र क  मदद सेडाउनलोड कर सकते ह। 
कृपया इंटरनेट ए स लोरर या सफार  का उपयोग न कर) 

एमएसट स सॉ टवेयर डाउनलोड और इं टॉल करना- 

माइ ोसा ट ट म सॉ टवेयर डे कटॉप / लैपटॉप क  थापना के िलए फ़ाइल सेट कर 

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

डे कटॉप के िलए डाउनलोड कर- 

9 

ितभािगय  को एमएस ट म सॉ टवेयर डाउनलोड करने के िलए े रत कया 
ितभागी कसी भी डे कटॉप / लैपटॉप या 

म व ततृ या को अपनाकर या 
ाउज़र के मा यम से डाउनलोड करने और लॉिगन करने क  या को 

डाउनलोड कर सकते ह। 

 

लैपटॉप क  थापना के िलए फ़ाइल सेट कर URL से मु त 

microsoft-
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1. सेटअप फ़ाइल डाउनलोड होने तक ती ा कर। 

2. अ लीकेशन क  थापना शु  करने के िलए डाउनलोड क  गई सेटअप फ़ाइल पर डबल लक 

कर। अनुदेश का पालन कर और था पत करने के िलए आवेदन क  ती ा कर। 

 

3. माइ ोसा ट ट म थापना के बाद वचािलत प से लॉ च होगी। अपना ईमेल पता दज कर जो 
एमएस ट म  के साथ पंजीकृत है। और 'लाँिगन ' पर लक कर 
 

 
 
 

4. एमएस ट स खाते के िलए अपना पासवड दज कर। 'साइन इन' पर लक कर। कृपया यान द 

क पासवड म यु  वण संवेदनशील ह। 
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5. ए लकेशन ारा दए जाने पर लक जार  रख ’पर लक कर।माइ ोसा ट ट म ए लकेशन 

अब आपके कं यूटर पर था पत है और उपयोग के िलए तैयार है। 

 

 
 
 

मोबाइल / टैबलेट पर एमएस ट स ऐप इं टॉल करना- 
1. गूगल ले टोर बटन पर लक कर और माइ ोसा ट ट म ऐप को खोज। 

 

 

2. माइ ोसा ट ट म ऐप बार पर हरे रंग म दए गए लक टॉल ’बटन पर लक कर।कुछ ह  पल  

म ऐप इं टॉल हो जाएगा फर ितभागी को ऐप खोलने के िलए े रत कया जाएगा। 

3. अपना ईमेल पता दज कर जो एमएस ट म  के साथ पजंीकृत है और इं टॉल कए गए ऐप को 

खोलने के बाद साइन-इन कर पर लक कर। 
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4. ट म  के खात  के िलए अपना पासवड दज कर और साइन इन पर लक कर। 

5. पहली बार साइन इन करने के बाद, उपयोगकता चैनल बनाने के िलए तीन न के बाद देखग,े और 

समूह साझा करने के िलए फ़ाइल और एक से एक या समूह म समूह चैट दखेग। 

6. पहली न पर Click Next ’पर और तीसर  न पर‘Got it ’पर लक कर। 

   
 

7.  आपका माइ ोसा ट ट म ऐप अब सफलतापूवक था पत, कॉ फ़गर और उपयोग के िलए तैयार है। 

ितभािगय  को इस तर पर िन न न दखाई देगी- 
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ऑनलाइन िश ण के दन 

िश ण के ारंभ से पहले एसएआई िश ण पोटल पर पंजीकरण- 
o िश ण के पहले दन, ितभागी को SAI िश ण पोटल (https://pdrtcb.gov.in/Login.aspx) म 

लॉिगन करना होगा और पंजीकरण फॉम ऑनलाइन भरना होगा जो िश ण म भाग लनेे के िलए 
आव यक है। िश ण के उ ाटन से कम स ेकम आधे घंटे पहले ितभागी को िश ण के िलए 
खुद को पंजीकृत करने क  सलाह द  जाती है। 

o एसएआई िश ण पोटल के िलए लॉिगन आईड  ितभागी क  @ cag.gov.in ईमेल आईड  है जो 
िश ण के िलए नामांकन म दज क  गई है। डफ़ॉ ट पासवड ितभागी का पंजीकृत मोबाइल नंबर 

होगा जब तक क उसके बाद के लॉिगन पर उसे नह ं बदला जाएगा। 
o एसएआई पर िश ण के िलए पंजीकृत नह  होने वाल े िश ुओं को एमएस ट स के मा यम से 

ऑनलाइन िश ण म शािमल होने पर भी िश ण से अनपु थत माना जाएगा। 
o oकृपया यान द क एसएआई पर पंजीकरण िश ण म आपक  भागीदार  का माण नह ं 

है।य द ितभािगय  को एमएस ट म  पर बैठक म उप थत नह ं पाया गया या जवाब नह ं दया 
गया तो उ ह िश ण से अनुप थत माना जाएगा। 
 

माइ ोसाँ ट- ट म  पर ऑनलाइन िश ण म शािमल होना- 
सभी ऑनलाइन िश ण / वे बनार / संगो ी का आयोजन इस सं थान ारा माइ ोसा ट 

ट स के मा यम से मी टंग मोड म कया जा रहा है। िश ण पा य म के िलए िलंक SAI 

(pdrtcb.gov.in) पर उपल ध कराने के अलावा ितभागी क  पंजीकृत मेल आईड  पर मेल कया जाता 
है। ितभागी िलंक पर लक करके िश ण स  म शािमल हो सकते ह, बशत क एमएस ट स 
ए लकेशन ’के मा यम से एमएस ट स आईड  हो या नह ं, या सीधे कॉ पै ट ाउज़र के मा यम से वबे 
ाउज़ कर रहे ह । िश ण स  म शािमल होने के चरण नीच े दए गए ह: - 

A. SAI पर िलकं खोजना (pdrtcb.gov.in) 

 

1. एसएआई िश ण-pdrtcb.gov.in पर खोल 

 

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

cag.gov.in ईमेल आईड  को यूजरनेम और अपने 
पंजीकृत मोबाइल नंबर के प म दज कर,। 

3. जब आप सफलतापूवक लॉग इन हो गए ह , तो 
न के बाएं ओर ’मेनू’ म ’ े िनंग ो ा स’ पर 

लक कर और फर कोस शे यूल’पर लक कर। 
4. अब, आप स  सं या, स  समय और वषय इ या द के 
ववरण के साथ पा य म अनुसूची देखगे। ठ क दा  ओर 
(अंितम कॉलम म) आप िश ण स  म शािमल होने के 
िलए िलंक देख सकते ह। स  के वपर त िलंक पर लक 
करने से आप माइ ोसा ट ट स म ऑनलाइन स  के 
िलए िनदिशत ह गे। 
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B. िलकं के मा यम से जुड़कर सीधे ाउज़र का उपयोग करना 
1. ितभागी एमएस ट म आईड  ोम, फ़ायरफ़ॉ स, या एज ाउज़र के मा यम से बैठक म 

शािमल  हो सकते ह । कृपया इंटरनेट ए स लोरर या सफार  का उपयोग न कर। 

2. ाउज़र पर, ईवट पर देखने के िलए दा  ओर दए गए "वेब पर शािमल ह " चनु। 

 
3. अपना पूरा नाम दज कर, कैमरा और माइक को बंद थित म रख और " ज ट नाउ " पर 

लक कर। 
 

 

C. डे कटॉप पर ट स अ लीकेशन के मा यम से जुड़ना 
1. माइ ोसा ट ट म आईड  वाल े ितभागी माइ ोसा ट ट स सॉ टवेयर को ’ऑनलाइन 

िश ण के िलए पूव तैयार ’ के तहत अ याय एमएस ट स सॉ टवेयर ’के डाउनलो डंग 
और इं टाल करने म व ततृ प से डाउनलोड कर सकते ह। 

2. साइन इन करने के बाद, ितभागी जनका नाम िनधा रत बैठक म सहभागी के प म जोड़ा 
गया है, वे ट म कैलडर खोल सकते ह जहाँ उ ह िनधा रत िश ण का शीषक िमलेगा।कैमरा 
और माइक बटन पर लक करके उ ह  ऑफ ’मोड म रखने के िलए बा  ओर खींच। फर 
मी टंग म भाग लेने के िलए टूलबार के ऊपर दए गए वाइन बटन पर लक कर। 
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3. बैठक म भाग लेने के दौरान सहभागी के प म जोड़े गए ितभािगय  को ह ता र करने 
पर अपनी ट म  के कैलडर पर कोई िनधा रत बैठक नह ं दखाई दे सकती है। उ ह स  म 
शािमल होने के िलए िलंक पर लक करना चा हए और ट म  म ह ता र करने के बाद, 

जैसा क ऊपर दखाया गया है, वह  न दखाई देगी जहां उ ह ' वाइन नाउ' बटन पर 
लक करने पर अितिथ के प म वेश दया जाता है। 

4. बैठक म आम तौर पर सकंाय  के प म संकाय , पा य म सम वयक और म य थ जोड़े 
जाते ह, जब क ितभािगय  को इस सं थान ारा िनधा रत िश ण काय म  म अितिथ के 
प म भत  कया जाता है। 

D. ट स मोबाइल ऐप के ज रए शािमल होना- 

1. संबंिधत वषय म बताए अनुसार मोबाइल ले टोर स े"माइ ोसॉ ट ट स" ऐप डाउनलोड 
करने के बाद ितभागी ट म मोबाइल ऐप के मा यम से बठैक म शािमल हो सकते ह। 

2. य द ितभागी के पास  माइ ोसा ट ट स आईड  है, तो वह ट म ऐप म साइन इन करने के 
िलए उसी का उपयोग कर सकता है। 

3. साइन इन करने के बाद, िनधा रत मी टंग म जाएं और " वाइन नाउ" पर लक कर। 
4. इस कार वचािलत प स ेट स मोबाइल ऐप लॉ च करना चा हए और अब आप ऐप के 

मा यम से बैठक म भाग ल ेसकते ह। 
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एमएस ट म  के िलए टूल ट स ए लीकेशन- 
E- एमएस ट म टूल बार के तीक- 

 

 

1. लॉक आइकन: उस पर लक करने पर मी टंग क  अविध और शीषक दखाता है। 
2. कैमरा: छ व म आइकन यह दशाता है क कैमरा स म है जो उस पर लक करके अ म 

कया जा सकता है। 
3. माइ ोफोन: छ व म आइकन दशाता है क माइ ोफोन स म है। आइकन को लक करके 

फर से अ म और स म कया जा सकता है। 
4. शेयर': इस वक प का उपयोग न को साझा करने या एक तुित बनाने के िलए कया 

जाता है और िश ुओं ारा तब तक उपयोग नह ं कया जाना चा हए जब तक क वशेष प 
से संकाय ारा ऐसा करने के िलए कहा न जाए। अितिथ मता म भाग लेने पर यह आइकन 
गोचर नह ं है। 

5. अपना हाथ उठाएँ: इस छ व का आइकन िनचले हाथ ’का ितिनिध व करता है। इस सु वधा 
का उपयोग िश ुओं ारा आइकन पर लक करके सकंाय से अनुरोध करने हेतु कया 
जाएगा। 

6. चटै: इस आइकन पर लक करने से एक समूह चैट खलुती है जसम संकाय और 
ितभािगय  क  चचा हो सकती है। 

7. अ य ितभागी दखाएं: आइकन पर लक करके कोई भी अ य ितभािगय  क  बैठक म 
भाग लेने क  सूची देख सकता है। आइकन पर एक और लक ितभािगय  क  सूची को 
िछपा देगा। 

8. अंत बैठक: स  को अंत म या वराम के दौरान छोड़ने के िलए इस आइकन पर लक कर। 
कृपया यान द क हर बार कसी भी ितभागी के शािमल होने या स  को छोड़ने पर 
आयोजक को सूिचत कया जाता है। 
 

िश ण के दौरान बातचीत- 
 
 िश ुओं को अपने माइ ोफोन को साइलट मोड पर रखना चा हए और यह संकाय के साथ 
संवाद करने म स म कर सकता है, जब उनके पास कुछ वेर  होगी या जब संकाय ारा संकेत दया 
जाएगा।वे संकाय को इंिगत करने के िलए  हाथ बढ़ाएं ’आइकन का उपयोग कर सकते ह क उनके 
पास कुछ वेर  या अवलोकन है और संकाय के जवाब के िलए ती ा कर।एमएस ट स म ऑनलाइन 
स  के दौरान बातचीत के मा यम से बातचीत क  इन ब ट वशेषताएं भी ह। संकाय से कसी मामल े
पर वचार- वमश या पूंछ-तांछ के िलए िन नवत तार का अपनाया जा सकता हैः- 

लपैटॉप / डे कटॉप पर ’रेज योर हड’ वक प का उपयोग करना। 

1 2 3 4 5 6 7 8 
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जब एक ितभागी हाइलाइटेड बटन पर लक करता है, तो संकाय वा त वक समय के आधार 
पर अिधसूिचत हो जाता है।यह ितभागी इस सु वधा का उपयोग करके संकाय का यान आक षत कर 
सकता है और अपने  को संबोिधत कर सकता है।जैसा क ऊपर िच  म दखाया गया है, उ ल खत 
हड लोअरहड ’का ितिनिध व करता है। 
नीच े दया गया है क ितभागी के डे कटॉप या लैपटॉप म 'रेज हड' क  छ व है। 
 
 

            
 

 

 'ट स मोबाइल ऐप पर रेज योर हड’ वक प का उपयोग करना- 
a- अिधक वक प  के िलए तीन डॉ स आइकन पर लक कर। 

 

b.   फर इन चार वक प  म से वांिछत वक प पर लक कर- 
 

 

 

 

 
 
 

 चैट ' वक प का उपयोग करना 
 •चटै ितभािगय  को  को पूछने के िलए संकाय से संवाद करने क  अनुमित देता है, संदेह 
को दरू करने या चचा म भाग लेने का अनुरोध करता है। 
 • डे कटॉप वजन म ’चटै’ आइकन टूलबार पर दया गया है जैसा क ऊपर दखाया गया है 
जब क मोबाइल फोन ऐप म यह / शो / िछपाने वाले ितभागी के आइकन के कनारे शीष पर दया 
गया है। 
 • जब चटै आइकन पर लक कया जाता है, तो न के दा  ओर एक चैट वंडो खलु जाती 
है। ेनर और फैक ट  दोन  इस इं टटचटै का उपयोग करके चचा म भाग ले सकते ह। 
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िश ण छोड़ना- 
 • ितभागी स  के अंत म हाइलाइट कए गए बटन पर लक करके िश ण स  स ेबाहर 
िनकल सकते ह। 
 

 

 

स / िश ण क  समाि  
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स  के िलए फ डबकै ततु करना- 
 िश ण काय म के स  और साम ी क  डलीवर  म संकाय  के दशन पर ितभािगय  क  ित या 
से हम िश ण काय म  क  बेहतर योजना और आगे सुधार करने म बहुत मदद िमलती है।जैसे, ितभािगय  
को उनक  ित या के िलए उिचत औिच य ारा समिथत पा य म और संकाय से उनक  अपे ाओं को प  
प से प रभा षत करने के िलए तुरंत ित या लेने का सुझाव दया जाता है। 
• सभी फ डबैक https://pdrtcb.gov.in/Login.aspx पर िश ण मॉ यूल साइट पर िस टम ऑटोमेशन 

इिनिशए टव (SAI) ए लीकेशन ’के मा यम से ऑनलाइन जमा कए जाने ह। 
• फ डबैक फॉम पर 01 से 05 क  सं या मक े डंग म, 01 सबसे खराब संकेतक है और 05 उ कृ । 
• SAI पर फ डबैक फॉम का कोई कॉलम खाली नह ं छोड़ा जा सकता है। 
• येक स  के तुरंत बाद स  ित या को पूरा कर और पा य म के अंत तक इसे न छोड़। 

िश ण काय म के िलए फ डबकै ततु करना- 
• िश ण काय म क  संरचना पर ित या, पा य म साम ी, और शािमल वषय  क  ासंिगकता और 

पा य म म और सुधार के िलए सुझाव एसएआई पर िश ण के अंितम दन अंितम स  के अंत म 
तुत कया जा सकताहै। 

 

भागीदार  माणप  डाउनलोड करना- 

 सं थान ारा भाग लेने का माणप  SAI िश ण पोटल के मा यम से िश ण के अंितम दन उ प न 

कया जाता है और https://pdrtcb.gov.in पर उनके लॉिगन के तहत ितभािगय  ारा देखा और डाउनलोड कया 

जा सकता है। 

ितभागी या कर एव ं या न कर- 
 ितभािगय  को ऑनलाइन िश ण के दौरान या कर एव ं या न कर आ द  कृपया यान रख:- 

या करेः- 
 स  के िनधा रत समय से कम से कम 10 िमनट पहले हमेशा एमएस ट स लॉिगन कर। 
 नेटवक या अ य िस टम संबंधी सम याओं के कारण लॉग-ऑफ होने पर तुरंत र -लॉगइन कर। 
 संकाय, पा य म सम वयक और म य थ लॉग ऑफ होने के बाद ह  बैठक छोड़।उ ह िनयिमत स  के 

बाद िश ुओं के िलए कुछ मह वपूण घोषणा करनी होगी। 

या न करेः- 

 स  के बीच म एमएस ट स को लॉग ऑफ न कर। स  के एक मुख भाग के िलए ट म  स ेबार-बार या 
अनुप थत पाए जाने वाले ितभािगय  को िश ण से अनुप थत माना जाएगा। 

ऑ डयो वी डयो उपकरण  के बना डे कटॉप के मा यम से बठैक म भाग लेना- 
या करेः- 
 डे कटॉप के साथ लॉिगन करते समय, संकाय के साथ बातचीत के िलए हमेशा माइ ोफोन / हेडफ़ोन और 

कैमरा का उपयोग कर। 
 हमेशा संकाय के  का उ र द और संकेत दए जाने पर ित या द। 
या ना करेः- 
 कभी भी कॉलर-माइक या डे कटॉप-माइक के साथ डे कटॉप पीकर का उपयोग न कर य क ये 

उपकरण संकाय के साथ बातचीत करते समय गूंज पैदा करते ह और विन क  गुणव ा को वािधत करते 
ह। 
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अ य मह वपणू िनदश- 
या करेः- 

 बैठक के दौरान घुसपै ठय  क  आवाज़ और अ य गड़बड़  से बचने के िलए हमेशा एक शांत जगह 
/ अिधमानतः एक शांत क  म िश ण स  म भाग ल। 

 हमेशा एक उ च गित वाले इंटरनेट कने शन पर ट स का उपयोग कर। 
 हमेशा लैपटॉप / डे कटॉप का उपयोग करके ट स को जोड़ना पसंद कर। 
 बेहतर आवाज गुणव ा के िलए हमेशा लैपटॉप / डे कटॉप के साथ हेडफोन या ईयरफोन का 

इ तेमाल कर। 
 ऑनलाइन िश ण म भाग लेने के दौरान अपने फोन को साइलट मोड पर रख। 
 जहाँ तक संभव हो एमएस ट स (हाथ उठाना / गपशप करना) म संकाय के साथ बातचीत के 

िलए आंत रक उपकरण  का उपयोग कर। 
 जब तक आप संकाय से बात नह ं करना चाहते, तब तक अपने माइ ोफोन को बंद रख। 
 यह सुिन त कर क आपका कैमरा और माइक कुछ  करते समय या संकाय को उ र देते 

समयआँन है। 

या ना करेः- 
 कॉलर-माइक या डे कटॉप-माइक के साथ कभी भी डे कटॉप पीकर का उपयोग न कर य क 

ये डवाइस विन को ित विनत करते ह और सभी ितभािगय  को असु वधा होती ह। 
 ऑनलाइन िश ण म भाग लेने के दौरान फोन कॉल से बच। 
 ऑनलाइन स  के दौरान अ य ितभािगय  या कसी अ य य  के साथ गपशप म शािमल न 

ह । 
 य गत चै टंग या कसी अ य उ े य  के िलए मी टंग के िलए दान क  जाने वाली 

आिधका रक एमएस ट म आईड  या िलंक का उपयोग न कर। 
 
 


