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  ජීමේල් ගිණුමක් හදමු 
 

1. වෙබ් බ්‍රව්සරය විෙෘත කරන්න 

 

 

 
2. බ්‍රව්සරවේ Address Bar එක මත  gmail.com වෙස ටයිප් කරන්න 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. අදාෙ වතාරතුරු ඇතුෙත් කරන්න 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Create Account/ ගිණුමක් නිර්මාණය කරන්න 

යන්න මත ක්ික් කර, මා සඳහා මතෝරන්න 

භාෂාව මවනසේ කිරීමට, කුඩා ඊතෙ 

හිස මත ක්ික් කර, ෙැමබන 

මමනුමවන් සිංහෙ මතෝරන්න 

අදාෙ මතාරතුරු ඇතුෙත් කිරීමමන් අනතුරුව 

ඉදිරියට යාමට මීළඟ ක්ික් කරන්න 
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4. අදාෙ වතාරතුරු ඇතුෙත් කරන්න  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ජී මේල් ගිණුම සැකසී අවසන්. ඔබට පහත ආකාරමේ වින්මඩෝවක් ෙැමබනු ඇත. මමම අත්මපාමත් පින්ූර 

ඔබමේ පහසුව පිණිස සිංහෙ භාෂාමවන් ඉදිරිපත් කර තිමේ. නමුත් ඔබ ඔමේ ජීමේල් ගිණුම සැකසීමේදී භාෂාව 

මෙස සිංහෙ මත්රීම අවශයම මනාමේ.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

දැන් අපි සකසන ෙද ජී මමල් ගිණුමමන් ඊ මේල් යවන ආකාරය ඉමගන ගනිමු. එය ඉතාමත් පහසු සරළ 

කටයුත්තකි. ඔමේ ජී මේල් ගිණුමට මොගින් වන්න. 

 

 

 

 

 

 

 

අදාෙ මතාරතුරු 

ඇතුෙත් කිරීමමන් 

අනතුරුව ඉදිරියට 

යාමට මීළඟ ක්ික් 

කරන්න 

ගිණුම සකසා 

අවසන් කිරීමට මම 

එකඟ වෙමි මත 

ක්ික් කරන්න 

5. ගිණුම සකසා අෙසන් කිරීමට රහසයභාෙය සහ 

වකාන්වේස ෙෙට එකඟ ෙන්න 

 

ඔමේ ඊ මේල් 

ිපිනය ඇතුෙත් 

කිරීමමන් අනතුරුව 

ඉදිරියට යාමට 

Next ක්ික් 

කරන්න ඔමේ මුරපදය 

ඇතුෙත් කිරීමමන් 

අනතුරුව ඉදිරියට 

යාමට Next ක්ික් 

කරන්න 
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නව ඊමේෙයක් සේපාදනය 

කිරීමට Compose මත ක්ික් 

කරන්න 
ෙබන්නාමේ ඊ මේල් ිපිනය 

ඊ මේල් මාතෘකාව 

යැවීමට අවශය කරන පණිවිඩය 

මහෝ විසේතරය මමහි ඇතුෙත් 

කරන්න 

ඊ මේෙය යැවීමට Send මත 

ක්ික් කරන්න 

මගාණුවක්, පින්ූරයක් Attach 

කිරීමට, මමම File Clip 

අයිකනය මත ක්ික් කරන්න 

File Clip අයිකනය මත ක්ික් කිරීමමන් 

පසු මතු වන වින්මඩෝමවන් අවශය මගාණු 

මහෝ පින්ූර මතෝරා Open මත ක්ික් 

කරන්න  

මත්රූ මගාණු මහෝ පින්ූර Attach මවනු ඇත  

Attach වී අවසන් වූ පසු ඊමේෙය යැවීමට Send මත 

ක්ික් කරන්න.  
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ඔමේ පරිගණකමේ Zoom ගිණුමක් සාදා ගන්මන් මකමසේද 
 

1. ඔබමේ මැක් මහෝ වින්මඩෝසේ පරිගණකමේ Zoom මයදුම භාවිතා කිරීමට මවේ බ්‍රේසරය විවෘත කර Address 

Bar එක මත zoom.us මෙස ටයිප් කරන්න. 

 

 2. Sign up for Free මත ක්ික් කරන්න. 

3. ඔමේ උපන් දිනය ඇතුළත් කර Continue  කරන්න 

 

 

 

 

 

 

 

5. ඔමේ විදුත් ිපිනය සහ කැප්චා මක්තය ඇතුළත් කරන්න. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

මාසය දිනය වර්ෂය 

විදුත් ිපිනය 
මමම රූපමේ ඇති අකුරු 

සහ ඉෙක්කේ නිවැරදිව 

ඇතුළත් කරන්න 
මතාරතුරු නිවැරදිව 

ඇතුෙත් කිරීමන් පසුව Sign 

Up මත ක්ික් කරන්න 
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 7. ඔබමේ සක්‍රිය කිරීමේ විදුත් තැපෑෙට ප්‍රමේශ වන්මන් මකමසේද යන්න පිළිබඳ සටහනක් ඊළඟ පිටුවට 

ඇතුළත් මේ (ඔබට එය මනාෙැබුමන් නේ එය නැවත යවන්න). 

 

 8. ඔබමේ ඊ මේෙයට මොේ වී ඉේමබාක්සේ මවත ෙැබී ඇති Zoom සක්‍රිය කිරීමේ විදුත් තැපෑෙ මසායා 

ගන්න. 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

ඊමේෙය විවෘත කර Activate Account ක්ික් කරන්න 
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No මතෝරා Continue ක්ික් කරන්න 

 

10. මමය ඔබමේ බ්‍රේසරමේ Zoom ියාපදිිංචි වීමේ පිටුව විවෘත කරනු ඇත. ඔමේ මුල් නම, අවසාන නම සමග 

මුරපදය මදවරක් ඇතුළත් කරන්න. අවසානමේ Continue ක්ික් කරන්න. 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

11. මදවන පියවර මමම අවසේථාමේදී සගයන් එක් කිරීමට ඔමබන් විමසනු ඇත. අවසාන පියවරට යාමට Skip 

This Setup ක්ික් කරන්න. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

මුර පදය 
අවම වශමයන් සිංමක්ත 8ක් වත් විය යුතුය 
අවම වශමයන් අක්ෂර 1ක් වත් විය යුතුය 
අවම වශමයන් අිංක 1ක් විය යුතුය 
කැපිටල් සහ සේපල් අකුරු මදවර්ගයම ඇතුෙත් විය යුතුය 
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 12. අවසාන පියවර මඟින් පරීක්ෂණ රැසේවීමක් ආරේභ කිරීමට ඔමබන් විමසනු ඇත. ඒ මවනුවට, Go to my 

Account යන්න ක්ික් කරන්න. ඔබ දැනටමත් ඔබමේ බ්‍රේසරයට පුරනය වී සටිය යුතුය. 

 

එය ඔමේ ගිණුමේ මප්‍රාෆයිෙය මවත මගන යනු ඇත. Zoom Desktop Application එක Download ගැනීමට 

Download මත ක්ික් කරන්න 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

විවෘත වන වින්මඩෝමවන් Zoom Client for Meetings යන්නට පහළින් ඇති Download මත ක්ික් කරන්න. 
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බාගත වීම සේූර්ණ වූ පසු බ්‍රේසරමේ වේ පස පහළ මකළවමර් මගාණුව දිසේ වනු ඇත. ඒ මත ක්ික් කරන්න.  

  

Install කිරීම සනාත කිරීමට විමන වින්මඩෝමවන් Yes මත ක්ික් කරන්න. Install වීම ආරේභ මේ.  

 

Install වීමමන් අනතුරුව මතු වන Zoom වින්මඩෝමවන් ඔබට මවනත් අමයකු විසන් එවෙ ෙද Meeting ID 

එකක් භාවිතා කර Meeting එකකට සේබන්ධ විය හැක. ඒ සඳහා, Joint a Meeting මත ක්ික් කර ෙැමබන 

වින්මඩෝමවන් Meeting ID එක මහෝ Meeting Link එක ඇතුෙත් කර, ඊට පහළින් ඇති මකාටුමේ ඔමේ නම 

ඇතුෙත් කරන්න. 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                   

මවනත් අමයකු 

විසන් එවෙ ෙද 

Meeting ID 

එකක් භාවිතා 

කර Meeting 

එකකට 

සේබන්ධ වීම 

සඳහා, Joint a 

Meeting මත 

ක්ික් කරන්න. 

ඔබට ෙැබුණු Meeting ID එක මහෝ 

Meeting Link එක ඇතුෙත් කරන්න 

ඔමේ නම ඇතුෙත් 

කරන්න 

ඔමේ මයික්‍රමෆෝනය සහ 

කැමරාව භාවිතා මනාකර 

සේබන්ධ වීමට අවශය නේ 

මමම මකාටු සළකුණු 

කරන්න.  

මතාරතුරු ඇතුෙත් කිරීමමන් 

පසුව Join මත ක්ික් කරන්න  

ඔමේ ගිණුමට Login වීම සඳහා, Sign in මත 

ක්ික් කරන්න. 
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14. ඔබමේ ඊ මේල් ිපිනය සහ මුරපදය (Password) ඇතුළත් කර පිවිසීමට Sign in ක්ික් කරන්න 

 

ඔමේ Zoom ගිණුම මවත මොේ වූ 

පසු ෙැමබන වින්මඩෝව පහත 

ආකාරමේ මේ. එමගින් ඔමේ ගිණුම 

පාෙනය කිරීමේ අවසේථාව ඔබට ෙබා 

මේ. 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

මවනත් අමයකු විසන් 

එවෙ ෙද Meeting ID 

එකක් භාවිතා කර 

Meeting එකකට 

සේබන්ධ වීම සඳහා, 

Joint a Meeting මත 

ක්ික් කරන්න. 

අමයකු සමග 

ඔමේ පරිගණක 

තිරය හුවමාරු 

කළ හැකිය. 

Meeting එකක් 

Schedule කළ 

හැකිය. 

නව Meeting 

එකක් ආරේභ  
කළ හැකිය. 

ඔමේ ගිණුමේ 

කැමරාව/ 

මයික්‍රමෆෝනය සහ 

සේීකර පාෙනය කළ 

හැකිය 

මත ක්ික් කිරීමමන් 

ෙැමබන 

වින්මඩෝමවන් Join 

With Computer 

Audio මත ක්ික් 

කරන්න 

සෑම විටම පරිගණකමේ 

මයික්‍රමෆෝනය හා 

කැමරාව සමගම 

සේබන්ධ වීමට මමම 

මකාටුව ෙඝකුණු කර 

තබන්න 

පරිගණකමේ 

මයික්‍රමෆෝනය හා 

කැමරාව පරික්ෂා 

කිරීමට ක්ික් 

කරන්න 
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ෙැමබන වින්මඩෝමවන් Email මතෝරා Gmail මතෝරන්න 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ඔමේ වීඩිමයෝව 

මයික්‍රමෆෝනය 

පාෙනය 

වීඩිමයෝ 

කැමරාව 

පාෙනය 

ආරක්ෂක 

සැකසුේ 

ඔමේ 

Meeting එක 

සඳහා 

මවනත් අයට 

ඇරයුේ කිරීම 

සේබන්ධව ඇති 

අය සමග චැට් 

කිරීම 

ඔමේ 

පරිගණක 

තිරය 

මවනත් 

අය සමග 

මබදා 

ගැනීම 

ඔමේ  Meeting එක 

පටිගත කර ගැනීම 

ඉමමෝජි 

ඔමේ Meeting එක සඳහා 

මවනත් අයට ඇරයුේ කිරීම 

සඳහා Participants අයිකනය 

මත ඇති ඊතළ හිස ක්ික් කර 

Invite ක්ික් කරන්න 
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එවිට Meeting ඇරයුම සමග ඔමේ ජීමේල් ගිණුම සේවයිංක්‍රීයවම විවෘත වනු ඇත. එහි Recipients බාරය මත 

ආරාධනා කරන සැමමේ ජීමේල් ිපින ඇතුෙත් කර Send කරන්න. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Meeting එකක් කල්තියා සැළසුේ කර තැබීමට Schedule විමශේෂාිංගය භාවිතා මකමර්. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Meeting එක සඳහා නමක් ෙබා මදන්න 

දිනය සහ ආරේභ වන මවොව 

මතෝරන්න 

කැෙැන්ඩරය සඳහා Google Calendar 

මතෝරන්න 

අවසානමේ Save ක්ික් කරන්න 

Meeting එක පැවැත්මවන කාෙ සීමාව 

මතෝරන්න. 
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ඔමේ ගිණුමේ කැමරාව, මයික්‍රමෆෝනය සහ මවනත් සැකසුේ පාෙනය කිරීම සඳහා Settings භාවිතා කළ 

හැකිය.  

 

 

WhatsApp මගින් පණිවිඩ යවන්මන් මකමසේද? 
 

වට්සේඇප් සේථාපනය කර ගැනීම සඳහා ඔමේ දුරකතනමේ ඇප් ගැෙරිය මවත මගාසේ WhatsApp මෙස මසවුමක් 

මයාදාළ පහත අිංක පිිමවෙ අනූව රූප වෙ ඇති උපමදසේ අනුගමනය කරන්න. 

 

 

 

 

 

 

 

 

ඔමේ සේීකර පරික්ෂා කිරීමට 

ඔමේ මයික්‍රමෆෝනය පරික්ෂා 

කිරීමට 

ඔමේ කැමරාව පරික්ෂා 

කිරීමට 

3 

4 
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1 WhatsApp විවෘත කරන්න.  

 

2 ඔබ පළමු වරට WhatsApp විවෘත කරන්මන් නේ. 

සැකසුේ සකසේ කළ යුතුට. ඒ සඳහා, WhatsApp 

නියමයන්ට එකඟ වීමට තිරමේ ඇති උපමදසේ 

අනුගමනය කරන්න, ඔබමේ සේබන්ධතා වෙට 

WhatsApp මවත පිවිසීමට ඉඩ මදන්න, සහ ඔබමේ 

දුරකථන අිංකය verify කරන්න. 

 

 

 

3 තිරමේ ඉහළින්ම ඇති Chats ටැබය Tap 

කරන්න. 

 

 

4 තිරමේ පහළ දකුණු මකළවමර් ඇති speech 

bubble අයිකනය ක්ික් කරන්න. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 සේබන්ධතාවයක් මතෝරන්න. මමමගින් 

එම සේබන්ධතාවයට අළුත් පණිවිඩයක් 

නිර්මාණය කරයි. 

ඔබට අළුත් අිංකයක් එකතු කිරීමට අවශය 

නේ, New Contacts අයිකනය touch කර 

විසේතර ඇතුෙත් කර Save කරන්න.  

ඔබට එක් අමයකුට වඩා වැඩි පිරිසකට 

පණිවිඩය යැවීමට අවශය නේ, තනි 

සේබන්ධතාවයක් මතෝරා ගැනීම මවනුවට 

New Group touch කර ඔබට අවශය 

Contacts සයල්ෙ මතෝරන්න. 

 

6 පණිවිඩය ටයිප් කරන්න. යතුරුපුවරුව විවෘත කිරීම සඳහා සිංවාදමේ පතුමල් ඇති ටයිප් කරන ප්‍රමේශය තට්ටු 

කරන්න, ඉන්පසු ඔබට අවශය මේ ටයිප් කරන්න. 

New Contacts 

New Group 
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Audio පණිවිඩයක් පටිගත කිරීම සඳහා ඔබට මයිමක්‍රාමෆෝන් අයිකනය touch කර තබා ගත හැකිය. ඔබට 

මමම විකල්පය දිසේවන්මන් පණිවිඩ ක්මෂේත්‍රය තුළ Text එකක් ඇතුළත් කර මනාමැති නේ පමණි. 

ඔමේ පණිවිඩයට ඉමමාජි ඇතුළු කිරීමට 

සනහ අයිකනය touch කරන්න. 

7 Send මබාත්තම tap කරන්න. එය පහළ-

දකුණු මකළවමර් ඇති මකාළ-සුදු කඩදාස 

ගුවන් යානා අයිකනයයි. මමය ඔමේ 

පණිවිඩය මතෝරාගත් සේබන්ධතා(ව) 

(Contacts) මවත යවයි. 

 

 

 

 

 

8 ඔමේ පණිවිඩයට මාධය අමුණන්න (අතයවශයම මනාමේ). 

File එකක්, ඔබ සටින සේථානය, මවනත් මකමනකුමේ Contact 

Details මහෝ ඔබමේ ගැෙරිමයන් යමක් Attach කිරීමට, පහළ 

දකුණු මකළවමර් ඇති File Clip අයිකනය තට්ටු කර ඔබට 

අවශය මත්රීම කළ හැක. 

 

Document: මමම විකල්පය මගින් ඔබමේ දුරකථනමයන්, 

ටැේෙටමයන් මහෝ සේබන්ධිත Cloud ගිණුමමන් මගානුවක් 

ඇමිණීමට ඉඩ මදයි. 

 

Camera: මමය ඔබමේ පණිවිඩයට එකතු කිරීම සඳහා 

පින්ූරයක් මහෝ වීඩිමයෝවක් ගැනීමට කැමරාව විවෘත කරයි. 

(මමම අිංගය භාවිතා කිරීමට මපර ඔමේ ඇන්මරායිඩ් කැමරාවට 

ප්‍රමේශ වීමට WhatsApp ට ඉඩ මදන මෙස ඔමබන් විමසනු 

ඇත.) 

 

Gallery: මමය ඔබමේ ඡායාරූප ගැෙරිමයන් ඡායාරූපයක් මහෝ 

වීඩිමයෝවක් මතෝරා ගැනීමට ඉඩ මදයි. 

 

Audio: මයිමක්‍රාමෆෝන් මබාත්තමට සමානවම, ඔබට Audio 

පණිවිඩයක් පටිගත කිරීමට මහෝ ඇමිණීමට අවසේථාව ෙබා මදයි. 

 

Location: මමය ඔබ දැන් සටින මහෝ ඇතුළත් කළ සේථානය 

(Location) පණිවිඩයට අමුණා මබදා ගනී. 

 

Contact: මමය ඔබ Save කර ඇති සේබන්ධතාවයක 

මතාරතුරු පණිවිඩයට අමුණා මබදා ගනී. 
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කණ්ඩායමක් නිර්මාණය කර ආරාධනා කරන්වන් වකවසේද 
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කණ්ඩායමක් සෑදීම 
 

1. WhatsApp විවෘත කරන්න > More options    > New group ක්ික් කරන්න 

 

• මීට අමතරව, New chat         > New group ටැප් කිරීමටද පුළුවන. 

 

2. කණ්ඩායමට එක් කිරීම සඳහා Contacts මසායා මහෝ Contact ෙයිසේතුමවන් මතෝරා, මකාළ පාට 

ඊතෙය            tap කරන්න. 

 

• කණ්ඩායමට නමක් ෙබා මදන්න. 

 

 

 

• ඉමමාජි tap කිරීමමන් ඔමේ නමට ඉමමාජි එකතු කළ හැකිය. 

 

• විකල්පයක් මෙස, කැමරා අයිකනය tap කිරීමමන් කණ්ඩායමට අයිකනයක් එක් කළ හැක. 

පින්ූරයක් එක් කිරීමට ඔමේ Camera, Gallery මහෝ Search Web භාවිතා කළ හැකිය. ඉන් පසු 

CHATS ටැබමේ කණ්ඩායම අසින් අයිකනය දිසේවනු ඇත. 

 

3. අවසන් වූ පසු මකාළ පැහැ හරි සෙකුණ tap කරන්න. 

 

Link එකක් හරහා කණ්ඩායමට ආරාධනා කිරීම 
 

ඔබ group admin මකමනකු නේ, අන් අය සමඟ Link එකක් මබදා ගැනීමමන් ඔමේ කණ්ඩායමකට බැඳීමට 

ඔවුන්ට ආරාධනා කළ හැකිය.  

1. WhatsApp group chat මවත මගාසේ, group නම ක්ික් කරන්න 

• විකල්පයක් මෙස, CHATS ටැබමයන් group එක ටැප් කරමගන සට More options > Group info 

ක්ික් කරන්න. 

2. Invite via link තට්ටු කරන්න 

3. WhatsApp හරහා යැවීමට නේ Send link via WhatsApp මතෝරන්මනා. මවනත් මයදුමක් හරහා නේ 

Copy link මහෝ Share link යන්න මතෝරන්න. එමසේත් නැත්නේ QR code මතෝරන්න. 

• WhatsApp හරහා යැවීමේදී contacts මතෝරා Send ක්ික් කරන්න. 

පැරණි invite link එක අවෙිංගු කිරීමට සහ නව link එකක් නිර්මාණය කිරීමටත් link එක Reset  කිරීමටත් 

Admin හට ඕනෑම මේොවක පුළුවන. 

සටහන: ඔබ invite link එකක් මබදාගන්නා ඕනෑම WhatsApp පරිශීෙකමයකුට කණ්ඩායමට එක්විය හැකිය, 

එනිසා මමම අිංගය විශේවාසදායක පුේගෙයින් සමඟ පමණක් භාවිතා කරන්න. මවනත් පුේගෙමයකුට සබැඳිය 

යැවීමට හැකි වීම හැකි නිසා කණ්ඩායේ පරිපාෙකමේ අනුමැතියකින් මතාරව අනවශය පුේගයින් කණ්ඩායමට 

සේබන්ධවීම සදු විය හැකිය. 
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Media, Documents, Locations, මහෝ Contacts Forward කිරීම 
1. තනි මහෝ group චැට් එකක් විවෘත කරන්න. 

2. ඔබ Forward කිරීමට කැමති පණිවිඩය ටැප් කර රඳවා ගන්න. ඔබට පණිවිඩ කිහිපයක් එකවර මතෝරා 

ගත හැකිය. 

3. Forward        ක්ික් කරන්න.  

4. ඔබට පණිවිඩය මයාමු කිරීමට අවශය චැට් එක මතෝරන්න. 

5. Send         තට්ටු කරන්න.  

ඔබ Media, Documents, Locations, මහෝ Contacts Forward කරන විට, ඒවා නැවතත් Upload කිරීමට 

අවශය මනාමේ. ඔබ විසන් මුින් යවා නැති ඕනෑම Forward කළ පණිවිඩයක් "Forwarded" යනුමවන් වන 

මල්බෙයක් සමග මපන්වනු ඇත . 

 

Skype භාවිතා කරන්මන් මකමසේද 
 

මමම Skype මාර්මගෝපමේශය මයිමක්‍රාමසාෆේට් වින්මඩෝසේ 10 මමමහයුේ පේධතිය පදනේ කරමගන සකසේ කර 

තිමේ. මවනත් වින්මඩෝසේ මමමහයුේ පේධති වෙ ක්‍රියාත්මක වන Skype මයදවුමේ ක්‍රියාකාරීත්වය මීට මදක් 

මවනසේ විය හැක. 

සැකසීම 
 

සේකයිප් භාවිතා කිරීමේ පළමු පියවර වන්මන් එය බාගත කර ඔබමේ ගිණුම සැකසීමයි. 

පියෙර 1: බ්‍රේසරය විවෘත කර සේකයිප් මුල් පිටුවට යන්න. එහි ඇති නිල් පැහැ Get Skype මබාත්තම ක්ික් 

කරන්න, එවිට Microsoft Store පිටුව විවෘත මවනු ඇත. මීට අමතරව, Task bar එක මත ඇති අයිකනය 

ක්ික් කිරීමමන් මහෝ “Microsoft Store” මෙස search කිරීමමන්ද ඔබට එය විවෘත කර ගත හැක. එතුළින්, 

“සේකයිප්” මසායා අදාළ මයදුේ පිටුව ක්ික් කරන්න. 

 පියෙර 2: වින්මඩෝසේ 10 සඳහා සේකයිප් බාගත කර සේථාපනය කිරීමට නිල් පැහැ Get මබාත්තම ක්ික් 

කරන්න. එහිදී ඔබට එය විවිධ උපාිංග හරහා භාවිතා කිරීමට අවශය දැයි Microsoft Store ඔමබන් අසනු ඇත, 

එවැනි අවසේථාවකදී ඔමේ මයිමක්‍රාමසාෆේට් ගිණුම සමඟ sign in වීම අවශය මේ. ඔබට එක් සේකයිප් ගිණුමක් 

තිබීම ප්‍රමාණවත් නේ, No Thanks යන්න මතෝරන්න. 

 

 

 පියෙර 3: දැන් ඔමේ පරිගණකමේ සේකයිප් Install වී තිබිය 
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යුතුය. එය ආරේභ කිරීමට, ඔමේ වින්මඩෝසේ taskbar එමකහි ඇති search box එක භාවිතා කර සේකයිප් 

මසායන්න. එය search box එක තුළ දිසේවන විට, අයිකනය ක්ික් කරන්න. 

පියෙර 4: ඔබට දැනටමත් සේකයිප් ගිණුමක් තිමේ නේ, ඔබට ඔමේ සේකයිප් නම, විදුත් තැපෑෙ මහෝ දුරකථන 

අිංකය සමඟ මොේ වී ඊළඟ මකාටසට යන්න. නව ගිණුමක් සෑදීමට, Create a New Account මත ක්ික් 

කරන්න. 

පියෙර 5: ඔබට ඊමේල් ිපිනයක් මහෝ දුරකථන අිංකයක් 

භාවිතමයන් සේකයිප් ගිණුමක් සඳහා ියාපදිිංචි විය හැකිය. අදාළ 

මතාරතුරු ඇතුළත් කර Next ක්ික් කරන්න.  

 

පියෙර 6: ඊළඟ තිරය මඟින් වයස, නම සහ සේථානය වැනි 

පුේගික මතාරතුරු විමසනු ඇත. ඒ සයල්ෙ ඇතුෙත් කර 

installation ක්‍රියාවිය දිගටම කරමගන යන්න. verification 

code එක ඉල්ො සටින විට, ඔමේ අදාෙ ඊමේෙය මහෝ දුරකථන 

අිංකය පරීක්ෂා කර code එක ඇතුළත් කරන්න. 

පියෙර 7: කැප්චා මක්තයක් ඉල්ෙන්මන් නේ, එය ඇතුළත් කර 

Create Account ක්ික් කරන්න. ඔබට දැන් ක්‍රියාත්මක සේකයිප් 

ගිණුමක් තිමේ. 

 

 සබඳතා මසායා ගැනීම 
 

Skype contacts මෙස එක් කිරීම සඳහා ඔමේ මිතුරන්මේ සයලු 

මතාරතුරු දැන මගන සටීම අවශය නැත. ඔබ දන්මන් එක් කුඩා 

මතාරතුරක් පමණක් වුවත්  ඔවුන්ව ඉක්මණින් මසායාමගන මකළින්ම 

කතාබසේ කිරීම පටන් ගත හැකිය. 

පියෙර 1: ඔබ මුින්ම ඔබමේ ගිණුමට මොේ වූ විට, ඔබමේ පවතින 

contacts, Import කිරීමට අවශය දැයි සේකයිප් ඔමබන් අසනු ඇත. 

ඔබට දැනටමත් මයිමක්‍රාමසාෆේට් ගිණුමක් ඇත්නේ සහ ඔබ දැනටමත් 

එහි යේ යේ සැකසුේ කර ඇත්නේ, ඔබමේ contacts ෙැයිසේතුව වහාම පිමරනු ඇත. 

පියෙර 2: ඔබට කථා කිරීමට අවශය මවනත් අමයකු මසායා ගැනීමට, ඉහළ වේ මකළවමර් ඇති Search Skype 

box එක තුළ ඔවුන්මේ සැබෑ නම, සේකයිප් නම මහෝ ඊමේල් ිපිනය මයාදා Search කළ හැක. 

පියෙර 3: ඔමේ මිතුරාට ඇත්මත් සුෙබව භාවිතා වන නමක් නේ - සමහර විට එමසේ නැත - ෙැයිසේතුව තුළ 

මතෝරා ගැනීමට පුේගෙයන් කිහිප මදමනකුම සටින බව ඔබට මපනී යනු ඇත. ඔබ මසායන පුේගෙයා නිවැරදිව 

මසායා ගැනීමට profile පින්ූරය භාවිතා කරන්න. නැතමහාත්, profile ක්ික් කරන්න, ඉන්පසු ඔවුන්මේ 

profile මතාරතුරු බැලීමට කවුළුමේ ඉහළින් ඇති නම මත ක්ික් කරන්න. 

ඔබ චැට් කරන ඕනෑම අමයකු සේවයිංක්‍රීයව ඔබමේ සේබන්ධතා ෙැයිසේතුවට එක් කරනු ඇත. 
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Text චැට් 
 

පියෙර 1: වේ පස ඇති මෑත සිංවාද ෙැයිසේතුමවන් මහෝ කවුළුමේ ඉහළින් ඇති ඔබමේ සේබන්ධතා 

ෙැයිසේතුමවන් ඔබට කථා කිරීමට අවශය පුේගෙයා මතෝරන්න. නැතමහාත්, Chat Bubble මතෝරන්න. එවිට 

කවුළුමේ දකුණු පැත්මත් චැට් එකක් විවෘත මේ. 

 

පියෙර 2: Type a Message යනුමවන් ඇති සිංවාද පැනෙමේ යට ක්ික් කරන්න. ඔබට පැවසීමට අවශය මේ 

ටයිප් කර Enter යතුර ඔබන්න, නැතමහාත් දකුණු පැත්මත් send ඊතෙය ක්ික් කරන්න. 

පියෙර 3: ප්‍රතිචාරය බොමපාමරාත්තුමවන් සටින්න. මමය දිගටම අනුගමනය කරන්න! 

 

හඬ ඇමතුේ (Voice calls) 
 

පියෙර 1: ඔමේ 

පරිගණකයට අනුකූෙ 

මයික්‍රමෆෝනයක් සහ 

මහඩ්මෆෝන් / සේීකර් 

සේබන්ධ කර ඇති බවට 

වග බො ගන්න. ඒවා 

ප්ෙේ ඉන් කර, කවුළුමේ 

ඉහළින් ඇති තිත් තිත් 

මමනුව ක්ික් කිරීමමන් 

පසුව Settings මවත 

මගාසේ සේකයිප් විසන් ඒවා 

හඳුනාමගන ඇති බවට 

වග බො ගන්න. ඔබට 

ඔබමේ සේීකර් සහ 

මයිමක්‍රාමෆෝනය default 

device මෙස තැබිය හැකිය. 

 

ඔමේ දෘඩාිංග නිවැරදිව ක්‍රියාත්මක වන බව පරීක්ෂා කිරීමට ඔබට අවශය නේ, Settings මමනුමේ Test Audio 

link එක භාවිතා කරන්න. විකල්පයක් මෙස, පහත දැක්මවන පියවර භාවිතා කරමින් Echo services 

අමතන්න. 
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පියෙර 2: text චැට් හා සමාන ආකාරමයන්ම ඔබට කථා කිරීමට අවශය සේබන්ධතාවය මහෝ පුේගෙයා 

මතෝරන්න. 

 

 පියෙර 3: ඉහළ දකුණු මකළවමර් ඇති නිල් පැහැ දුරකථන 

අයිකනය ක්ික් කරන්න. එම පුේගෙයා online සටී නේ සහ 

සේකයිප් ආරේභ වී ඇත්නේ, ඔබට මකින්ම ඔවුන්ව ඇමතිය 

හැක. ඔවුන් ඇමතුම පිළිගන්මන් නේ, ඔබ සේවයිංක්‍රීයව voice call 

එකක් ආරේභ කරනු ඇත. 

 

 

 

 

 

 

 

යමමකු ඔබටද එම ආකාරමයන්ම අමතන්මන් කරන්මන් නේ, 

ඇමතුම ෙබා ගැනීමට අදාළ මබාත්තම ක්ික් කරන්න. ඔබට ඔවුන් 

සමඟ කතා කිරීමට අවශය නැතිනේ, ඒ මවනුවට රතු මබාත්තම 

ක්ික් කරන්න. 
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වීඩිමයෝ ඇමතුේ 
 

පියෙර 1: ඔමේ කැමරාව සේකයිප් සමඟ නිවැරදිව ක්‍රියා කරන 

බවට වග බො ගන්න. තිත් තුමන් මමනු අයිකනය ක්ික් කර 

Settings මතෝරන්න. පිටුමේ ඉහළින් ඇති වීඩිමයෝ ශීර්ෂය 

යටමත් Default Device ක්ික් කර drop-down මමනුමවන් 

ඔමේ මවේ කැමරාව මතෝරන්න. 

 

එය නිවැරදිව ක්‍රියාත්මක මේදැයි මදවරක් පරීක්ෂා කිරීමට 

ඔබට අවශය නේ, Settings මමනුමේ Test Video මබාත්තම 

toggle කරන්න. එය නිවැරදිව ක්‍රියා කරන්මන් නේ, ඔබමේ 

සජීවී වීඩිමයෝවක් මමනුව තුළ දිසේවනු ඇත. 

 

පියෙර 2: එය අවසන් වූ විට, ඔබට ඇමතිය යුතු 

සේබන්ධතාවය මතෝරා ඉහළ දකුණු මකළවමර් ඇති නිල් පැහැ 

කැමරා අයිකනය ක්ික් කරන්න. නැතිනේ, හඬ ඇමතුමක් 

ආරේභ කර ඇමතුේ කවුළුමේ කැමරා මබාත්තම ක්ික් 

කරන්න. 

 

 

 

 

ඇමතුම ක්‍රියාත්මක වන විට, පහළ දකුණු මකළවමර් ඔමේ 

මිතුරාට මපමනන වීඩිමයෝමේ කුඩා අනුවාදයක් ඔබටද දැක ගත 

හැකිය. ඔවුන්ද ඔවුන්මේ මවේ කැමරාව ක්‍රියාත්මක කළ විට, 

ඒවා ඔමේ ප්‍රධාන කවුළුව තුළ මපන්වනු ඇත. 

 

  

 

 පියෙර 3: යේ මහයකින් ඔබට ඇමතුම අතරතුර චැට් කිරීමට 

අවශය නේ, වීඩිමයෝ ඇමතුේ කවුළුමේ ඉහළ දකුණු මකළවමර් 

ඇති Text Chat මබාත්තම ක්ික් කරන්න. එමඟින් කවුළුමේ 

ප්‍රධාන වීඩිමයෝ මකාටස හැකිලී පහත සුපුරුදු text chat විකල්ප 

ඔබට ෙබා මදනු ඇත. 

 

 

 

 



ÿria:j jev lsÍfï§ wjYH lrk f;dr;=re ;dlaI‚l l%ufõo iy fjk;a jeo.;a lreKq ms<sn| oekqj;a lsÍfï mqyqKq ieish 

 

24 
Y%S ,xld mjq,a ixúOdk ix.uh 

 

 

සේකයිප් සමග Share කිරීම 
 

සේකයිප් මගින් ඔබමේ contacts සමඟ මබාමහෝ මේ හුවමාරු කර ගැනීමේ පහසුව සෙසා දී තිමේ. ඉන එකක 

නම screen sharing යනනයි. එය ඔමේ පරිගණක තිරමේ ඇති මවේ අඩවියක් මහෝ ඔබ භාවිතා කරන මවනත් 

මෘදුකාිංගයක් වැනි සජීවීව ඔබ භාවිතා කරන තිරය තවත් අය සමග මබදා ගැනීමට ඔබට ඉඩ සෙසන අිංගයකි. 

යමක් කරන්මන් මකමසේද යන්න මපන්වීමට කිරීමට මහෝ ඔබ කරමින් සටින කාර්යය මවනත් පුේගෙමයකුට 

මපන්වීමට මමය මහාඳ ක්‍රමයකි. 

තවත් සේකයිප් හි වැදගත් අිංගයක් වන්මන් ඔමේ සේබන්ධතා මවත ිපිමගානු යැවීමයි. documents, ඡායාරූප, 

presentations සහ ඔබ ඔමේ පරිගණකමේ Save කර ඇති මවනත් දෑ ඇතුළුව මබාමහෝ වර්ගවෙ ිපිමගානු 

මබදා ගැනීමට මමම අිංගය ඔබට ඉඩ සෙසයි. 

 

ඔබවේ තිරය වබදා ගැනීමට: 

ඕනෑම වීඩිමයෝ මහෝ හඬ ඇමතුමක් අතරතුර, plus මබාත්තම (+) ක්ික් කරන්න, ඉන්පසු Share screens 

මතෝරන්න. 

 

 

ඔබමේ තිරමේ මපරදසුනක් දිසේවනු ඇත. ඉදිරියට යාමට Share Screen මතෝරන්න. 



ÿria:j jev lsÍfï§ wjYH lrk f;dr;=re ;dlaI‚l l%ufõo iy fjk;a jeo.;a lreKq ms<sn| oekqj;a lsÍfï mqyqKq ieish 

 

25 
Y%S ,xld mjq,a ixúOdk ix.uh 

 

ඔමේ මඩසේක්මටාප් එක සහ ඔබ විවෘත කර ඇති ඕනෑම වැඩසටහනක් ඇතුළුව ඔමේ තිරමේ ඇති මේ සජීවී 

වීඩිමයෝවක් මෙස අමනක් පුේගෙයාට දැකගත හැකිය. 

ඔබමේ තිරය මබදා ගැනීම නැවැත්වීමට, plus මබාත්තම (+) ක්ික් කරන්න, ඉන්පසු Stop sharing 

මතෝරන්න. 

 

තිර ආරක්ෂණ උපමදසේ 
 

තිර හුවමාරුව මගින් අමනක් පුේගෙයාට ඔමේ සේූර්ණ මඩසේක්මටාප් එකම බැලීමට ඉඩ සෙසයි, මමයට 

ඔබමේ බැිංකු ගිණුම, ඔබමේ විදුත් තැපෑෙ, මවනත් පුේගෙයින් මනාදැකිය යුතු ඡායාරූප මහෝ මවේ අඩවි 

වැනි ඔබ විවෘත කර ඇති ඕනෑම මදයක් පවා ඇතුළත්ය. එය ඔබමේ මපෞේගිකත්වයට හා ආරක්ෂාවටද 

තර්ජනයක් විය හැකිය. ඔමේ මතාරතුරු පුේගිකව තබා ගැනීමට, සෑම විටම මමම ආරක්‍ෂිත උපමදසේ 

අනුගමනය කරන්න. 

 

ඔබවේ තිරය වබදා ගැනීමට වපර ඔවබ් වඩසේක්වටාප් එක පරීක්ෂා කරන්න. අමනක් පුේගෙයාට ඔබ එහි Save 

කරන ෙද Files, මෆෝල්ඩර මහෝ අයිකන සහ ඔබමේ පසුබිම සඳහා ඔබ භාවිතා කරන රූපය දැකගත හැකිය. 

ඔබට මපෞේගිකව තබා ගැනීමට අවශය ඕනෑම මදයක් මවනසේ කිරීම මහෝ මවනත් සේථානයකට මගන යාම 

කළ යුතුය. 
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අවනක් පුේගෙයා දැකීමට ඔබට අෙශ්‍ය නැති ෙැඩසටහන් ෙසා දමන්න. මමයට ඔබමේ බ්‍රේසරය සහ ඔබට 

අමතක වී ඇති ඕනෑම බ්‍රේසර් ටැේ ඇතුළත් මේ. ඔබ මමම මතාරතුරු විවෘතව තැබුවමහාත්, ඔබ සැසයක් 

මධයමේ සටියදී අහේමබන් එය ක්ික් විය හැකිය. 

 

ක්ෂණික පණිවිඩ යැවීම වහෝ චැට් ෙැඩසටහන් ෙලින් ඉෙත් ෙන්න. ඔමේ අන්තර්ජාෙ status එක Busy මෙස 

මවනසේ කර ෙබන්න. එවිට ඔබට අනමප්ක්ිත පණිවිඩ ෙැමබන්මන් මහෝ අහේමබන් පුේගික සිංවාදයක් 

මබදා ගැනීම සදු මනාමේ. 

 

 

 

 

 

 

සේකයිප් හි files යැවීමට: 

ඕනෑම ඇමතුමක් මහෝ චැට් එකක් අතරතුර, 

message box හි ඇති Share Files මබාත්තම 

මතෝරන්න. 

 

 

 

 

 

ඔබට යැවීමට අවශය මගානුව මසායාමගන 

මතෝරා Open ක්ික් කරන්න 

 

 

 

 

 

මගානුව පණිවිඩ ඉතිහාසමේ දිසේවනු ඇත. ඔබමේ මිතුරාට 

පසුව මගානුව බාගත කළ හැකිය. 
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files ෙැබීම 

ඔබමේ මිතුරන්ටද ඔබට සේකයිප් හරහා 

ිපිමගානු එවිය හැකිය. ඔබමේ history 

තුළ ිපිමගානු දිසේවනු ඇති අතර 

මගානුවක් විවෘත කිරීමට ඒ මත මදවරක් 

ක්ික් කළ යුතුය. 

 

සමහර විට සේකයිප් හරහා ඔබ මවත ෙැමබන ිපිමගානු වෙ වවරසේ සහ මවනත් හානිකර මැල්මවයා අඩිංගු 

විය හැකි බව සැෙකිල්ෙට ගැනීම වැදගත්ය. ිපිමගානු විවෘත කිරීමේදී ප්‍රමේශේ වීම වැදගත් වන අතර සෑම 

විටම මමම ූර්වාරක්ෂාවන් අනුගමනය කිරීම වැදගත් මේ: 

ඔබ බොවපාවරාත්තු වනාවූ ලිපිවගානු කිසෙක් විෙෘත වනාකරන්න. මගානුව ඔබ දන්නා මකමනකුමගන් 

මමන් මපනුනත්, එය සේවයිංක්‍රීයව වවරසයක් මඟින් ඔබ මවත එවා ඇති එකක් විය හැක මබාමහෝ. වවරසේ 

පැතිමරන්මන් මමයාකාරමයනි. ඔමේ මිතුමරකු විසන් එවා ඇති මුත් ඔබට සැක සහිත යැයි මපමනන 

මගානුවක් නේ, එය ඔබට එම පුේගෙයා විසන්ම එවන ෙේදක් දැයි තහවුරු කර ගැනීම සඳහා ඔහු අමතන්න. 

ඔබවේ antivirus මෘදුකාිංග යාෙත්කාලීනෙ තබා ගන්න. වවරසේ ඉක්මනින් පැතිර යා හැකි අතර, ඔමේ 

antivirus මෘදුකාිංග යාවත්කාලීන මනාවන්මන් නේ එයට නව වවරසේ අවහිර කිරීමට මනාහැකි වනු ඇත. 

ඔවබ් පරිගණකවේ ෆයර්වෙෝෙය ක්‍රියාත්මක කරන්න. ෆයර්මවෝල් මෘදුකාිංගය මගින් අන්තර්ජාෙය හරහා 

පිටසේතර පුේගෙයින් මහෝ malware මෘදුකාිංග ඔමේ පරිගණකයට පිවිසීම වෙක්වා ගැනීමට උපකාරී මේ. 

 

සේකයිප් හි file size සීමාව 
 

හවුල් ිපිමගානු සඳහා 300 MB file size සීමාවක් ඇත. ඔබ ඉතා විශාෙ මගානුවක් යවන්මන් නේ, ඔබට "Not 

sent - File is larger than 300 MB." මදෝෂ පණිවිඩය ෙැමබනු ඇත. 

300 MB ට වඩා විශාෙ මගානුවක් යැවීමට ඔබට අවශය නේ, OneDrive හරහා යැවිය හැක.  

සේකයිප් හි Share කළ File එකක් ඔවබ් අවනකුත් සේකයිප් උපාිංගෙෙ තිවබ්ද? 

ඔේ. සේකයිප් හි ඔබ මබදාගන්නා මගානු වර්ගය කුමක් වුවත් ඔබමේ සයලු උපාිංග හරහා සමමුහුර්ත මේ. එයින් 

අදහසේ වන්මන් ඔබ ඔමේ පරිගණකමේ සේකයිප් හි යමක් මබදා ගන්මන් නේ, එය ඔබමේ ජිංගම උපාිංගමයන් 

බාගත කිරීම සඳහා ද ෙබා ගත හැකි බවයි. 

වබදාගත් වගානුෙක් සේකයිප් හි වකාපමණ කාෙයක් තිවබ්ද? 

සේකයිප් හි මගානුවක් ෙබා ගත හැකි කාෙය, ඔබ මබදාගත් මගානු වර්ගය මත රඳා පවතී: 

Files - දින 30 ක්  

Call recordings- දින 30 ක්  

Voicemails- දින 30 ක්  

අදාළ කාෙමයන් පසුව, සේකයිප් සර්වරමයන් අන්තර්ගතයන් මකා දමනු ෙැමේ. ඉහත කාෙයට වඩා වැඩි 

කාෙයක් අන්තර්ගතයට ප්‍රමේශ වීමට ඔබ කැමති නේ, කරුණාකර ඔමේ අන්තර්ගතය නිරන්තරමයන් 

Download කර Backup කරන්න. 

ේූජීන්සේ  

මයදුම සේථාපනය කිරීම 
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මයදුම බාගත කර ගැනීම සඳහා ේූජීන්සේ මවඩ් අඩවිමේ Downloads පිටුවට පිවිමසන්න, 

https://www.bluejeans.com/downloads 

 

 

 

 

 

 

 

නැතමහාත්, 

ඔමේ පළමු 

ේූජීන්සේ රැසේවීමට සේබන්ධ වන්න, එවිට මයදුම සේවයිංක්‍රීයව සේථාපනය වනු ඇත: ශ්‍රී ෙිංකාව ඇතුළු රටවල් 

ගණනාවකට තමන්මේ මසේවාව ෙබා දීම අවහිර කර ඇති නිසා, ඔබට මේ වන විට ේූජීන්සේ මයදුම තුෙ 

ියාපදිිංචි වී ගිණුමක් සාදා ගැනීම කළ මනාහැක. එනිසා එම මසේවාව සක්‍රීය කර ගැනීම සඳහා ඔමේ 

අයතනමයන් ෙබා දී ඇති උපමදසේ අනුගමනය කරන්න. මහෝ පරිගණක අිංශමේ සහය ෙබා ගන්න. 

 

1. Download මබාත්තම ක්ික් කරන්න 

2. බාගත කිරීම අවසන් වූ විට ඒ මත මදවරක් ක්ික් කරන්න 

 

3. මයදුම දියත් කිරීමට මදවරක් ක්ික් කරන්න 

https://www.bluejeans.com/downloads
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4. Use Computer Audio විකල්පය මතෝරා Save & Continue මබාත්තම ක්ික් කරන්න  

 

5. ඔබ මවත සක්‍රීය කරන ෙද ගිණුමක් ෙැබී ඇත්නේ එම ගිණුමට අදාෙ පරිශිෙක නාමය මහෝ ඊමේල් 

ිපිනය මයාදා Next ක්ික් කර පාසේවර්ඩ් එක ඇතුෙත් කරන්න. 

 

6. ඔබ ියාපදිිංචි වී ගිණුමක් සකසා ගැනීමට Signup to host a meeting විකල්පය මත ක්ික් කළ විට 

පහත සඳහන් ආකාරමේ පණිවිඩයක් දිසේ වන අතර එම ෙයිසේතුමේ දක්වා ඇති රටක කාර්යාෙ 
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ිපිනයක් හරහා ියාපදිිංචි වන මෙස ඔබට ඉන් දන්වයි.

 

7. මකමසේ මහෝ ඔබ ගිණුමට ඇතුලු වූ පසු ඔබව රැසේවීේ කාමරයට යැමවනු ඇත. ඔබ රැසේවීමට සේබන්ධ 

වීමට සූදානේ දැයි තහවුරු කර ගැනීමට, ඔබට: 

• ඔබමේ කැමරාව මහෝ මයික් එක නිශේශේද කරන්න (මහෝ නිශේශේද කරන්න) 

• කැමරාව, මයික් මහෝ සේීකර් සඳහා උපාිංග මත්රීම මවනසේ කරන්න (අදාළ නේ) 

• රැසේවීමට සේබන්ධ වන්න, නැතමහාත් 

• මවනත් සේබන්ධතා විකල්පයක් හරහා සේබන්ධ වන්න (දුරකථන, කාමර පේධතියකින්, ඔබමේ 

තිරය පමණක් මබදාගන්න, සහ මවනත් විකල්ප) 

 

 රැසේවීේ ආරාධනා ිනක් එකක් හරයා රැසේවීමකට සේබන්ධ වීම සඳහා ඔබට ගිණුමක් තිබීම අතයාවශය 

මනාමේ. 

ඔබමේ මයදුමේ දින දර්ශනය 
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ඔබමේ ේූජීන්සේ මයදුම ඔබමේ ජීමේල් මහෝ Outlook දින දර්ශනය සමඟ ඒකාබේධ කරන්න. ආසන්න 

රැසේවීේ සමාමෙෝචනය කිරීමට මමයින් ඔබට ඉඩ සැෙමසයි, තවද, ඔබමේ ඉදිරියට නියමිත රැසේවීේ බො ඒවාට 

මයදුම හරහා මකින්ම 

සේබන්ධ විය හැක. 

1. විසේතර බැලීමට 

ඉදිරියට එන රැසේවීේ 

බාරය ක්ික් කරන්න. 

රැසේවීමට සේබන්ධ වීමට 

Join මබාත්තම ක්ික් 

කරන්න, 

2. ඉදිරියට එන 

රැසේවීමක විසේතර බො 

රැසේවීමට මකින්ම යාමට Join මබාත්තම ක්ික් කරන්න, 

3. ඔබමේ පුේගික රැසේවීේ හැඳුනුේපතට සේබන්ධ වීමට ක්ික් කරන්න ( ඔමේ පුේගික රැසේවීේ URL 

එක පිටපත් කිරීමට " i " සබැඳිය භාවිතා කරන්න), 

4. නව රැසේවීමක් Schedule කිරීමට ක්ික් කරන්න (මවේ මයදුමමන්), 

5. ඔවුන්මේ රැසේවීේ හැඳුනුේපත ඇතුළත් කරමින් මවනත් රැසේවීමකට (මවනත් අමයකු විසන් 

සත්කාරකත්වය සපයනු ෙබන) සේබන්ධ වන්න. 

ඔමේ පරිගණකමයන් රැසේවීමකට සේබන්ධ වීම 
1. ඔබමේ 

පුේගික 

රැසේවීම ආරේභ 

කිරීමට ක්ික් 

කරන්න 

2. තවත් 

සේබන්ධ වීමේ 

විකල්ප මදකක් 

සඳහා ක්ික් 

කරන්න: 

screen share 

only mode, 

මහෝ using 

your phone for audio  

3. රැසේවීේ විසේතර බැලීමට ඉදිරි රැසේවීමක සැරිසරන්න. ඇතුෙත් වීමට join මබාත්තම ක්ික් කරන්න 

4. Meeting ID සහ passcode ඇතුෙත් කරන්න (අතයවශය මනාමේ) සහ රැසේවීමට ඇතුළු වීමට join 

ක්ික් කරන්න 

රැසේවීමට සේබන්ධ වීමට මපර, ඔබමේ සැකසුේ සකසේ කිරීමට ඔබට විකල්පයක් ඇත: 

5. අවශය නේ රැසේවීමට ඇතුළු වීමට මපර ඔමේ කැමරාව මහෝ මයික් එක නිශේශේද කරන්න 
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6. ඔබමේ උපාිංගය (කැමරාව, මයික් මහෝ සේීකර්) මත්රීමට සැකසීේ ක්ික් කරන්න, නිවැරදි එක 

භාවිතමේ පවතින බව තහවුරු කර ගන්න 

 

සහභාගිවන්නන්ට සහ උපපරිපාෙක වරුට ඔවුන්මේ රැසේවීේ අත්දැකීේ පහසුමවන් කළමනාකරණය කළ 

හැකිය: 

 

  

1. ඔබවේ රැසේවීම් අත්දැකීම් කළමනාකරණය කිරීමට ඉහළින් ඇති අයිකන භාවිතා කරන්න: 

• ඔබට මපනී සටීමට අවශය නැතිනේ ඔමේ කැමරාව අක්‍රීය කරන්න 

• දීර්ඝ කාෙයක් කතා මනාකරන විට ඔමේ මයික්‍රමෆෝනය නිශේශේද කරන්න. (මැක් සඳහා පමණක්, 

මේ අවසේථාමේදී, ඔමේ පරිගණකය මවනුවට ශ්‍රවය සඳහා මවනම දුරකථනයක් භාවිතා කිරීමට ඔබ 

කැමති නේ down arrow ක්ික් කරන්න ) 

• සයලුම සහභාගිවන්නන් සමඟ ඔමේ තිරය මබදා ගන්න 

• රැසේවීමමන් ඉවත්ව යන්න (උපපරිපාෙක වරු ඉවත්වී සැමට රැසේවීම අවසන් කිරීමට මහෝ නිශේචිත 

කාෙයක් සඳහා එය දිගටම කරමගන යාමට ඉඩ දීමේ හැකියාවක් තිමේ) 

යතුරු පුවරු මකටිමිං, මඩසේක්මටාප් ඇප් අනුවාදය 2.14 සට ආරේභ කළ හැකිය: 

• ඔමේ audio නිශේශේද කිරීමට සහ ක්‍රියාත්මක කිරීමට "M" භාවිතා කරන්න. 

• ඔබමේ වීඩිමයෝව නිශේශේද කිරීමට සහ ක්‍රියාත්මක කිරීමට “V” භාවිතා කරන්න. 

• ඔමේ audio උපකරණ නිශේශේදව තිබියදී "push-to-talk"  සඳහා “T" භාවිතා කරන්න. නිශේශේදව 

සටියදී කථා කිරීමට, පරිශීෙකයින්ට ඔවුන්මේ යතුරුපුවරුමේ "T" යතුර භාවිතා කර තාවකාිකව 

ශේද කර කථා කිරීමට හැකිය. ඔවුන් "T" යතුර මුදා හැරිය විට, ඔවුන් නැවත නිශේශේද තත්වයකට 

පත්මේ. 

2. වමනු විධාන: 
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View People - සයලුම සහභාගිවන්නන්මේ මපළගැසේම බෙන්න, කතා කරන අය පවා බෙන්න. රැසේවීමේ 

URL අන් අය සමඟ පිටපත් කිරීමට සහ මබදා ගැනීමට හැක. ඕනෑම සහභාගිවන්මනකුමේ කැමරාවක් මහෝ 

මයික් එකක් නිශේශේද කිරීමේ හැකියාව ඇත්මත් උපපරිපාෙක වරුට පමණි 

Group Chat - සයලුම සහභාගිවන්නන් සමඟ කතාබසේ කරන්න 

Apps - විවරණ සහ වයිට්මබෝඩ් මමවෙේ 

Settings - ඔබ කැමති කැමරාවක්, මයික් එකක් මහෝ සේීකර් එකක් මතෝරන්න. එමසේම, ඇතුල්වීමේදී 

පුේගෙයින් නිශේශේද කිරීමට, ඇතුල්වීමේ / පිටවීමේ දැනුේදීේ අක්‍රීය කිරීමට මහෝ රැසේවීම අගුළු දැමීම 

පාෙකවරයාමේ පාෙනයට යටත් මේ. 

3. පුේගෙයින් වමනු විකල්ප: 

• "කතා කරන්මන් කවුරුන්ද" පමණක් බැලීමට ක්ික් කරන්න (නිල් පැහැමයන් මයික් එක ඉසේමතු 

කිරීමමන් ද මපන්වයි) 

• ඔබමේ කැමරාව මහෝ මයිමක්‍රෝමෆෝනය අක්‍රිය කිරීමට / අවදි කිරීමට ඔමේ "self-view" කවුළුව භාවිතා 

කරන්න 

• නමක් ක්ික් කරන්න: 

o ඔවුන්මේ ඇමතුේ විසේතර බැලීමට - ගුණාත්මක තීරුව  

o ඇමතුේ විසේතර තීරුව ක්ික් කරන්න: 

▪ ඔවුන් භාවිතා කරන සේබන්ධතා endpoint (උදා: ජිංගම) 

▪ සේබන්ධතා සිංඛ්‍යාමල්ඛ්‍න - විසර්ජනය, වීඩිමයෝ සහ Audio බැලීමට 

▪ උපපරිපාෙක වරු (ඔවුන්මේ නමට යාබදව නිල් තාරකාවකින් සෙකුණු කර ඇත): 

o ඔවුන්මේ නම සිංසේකරණය කරන්න (පැන්සල් අයිකනය ක්ික් කරන්න) 

o රැසේවීමමන් නමක් ඉවත ෙන්න 

o සහභාගිවන්නන්මේ මයික් මහෝ කැමරාව අක්‍රිය කරන්න 

o සයලුම සහභාගිවන්නන් එකවර නිශේශේද කරන්න 

 

4. වීඩිවයෝ layout විකල්ප: 

• පුේගෙයින් මපන්වීම / සැඟවීම 

• video layout එක ගැෙරියට මවනසේ කරන්න (3 x 3 දක්වා වීඩිමයෝ පැනෙය දක්වා) මහෝ සේීකර් 

දර්ශනය (ක්‍රියාකාරී සේී කරය ඉහළින්ද, මෑතකදී භිවිතා කළ සේීකර වෙ සඟිති රූප පහළින්ද) 

මවනසේ කරන්න. 

 

Microsoft Office  
 

Microsoft Office යනු කාර්යාෙයක් තුළදී ඉටු කිරීමට අවශය සයළුම පරිගණකාශ්‍රිත කාර්යන් සේූර්ණ කර 

ගැනීම පිණිස Microsoft නේ ආයතනය මගින් නිකුත් කරන මෘදුකාිංග පැමක්ජයයි. ඒ තුළ ිපි මල්ඛ්‍න සකසේ 

කිරීම, මූෙය කළමණාකරනය කිරීමට, ඉදිරිපත් කිරීේ කිරීමට සහ ඊ මේල් පණිවිඩ හුවමාරු කිරීම,  ආදී සයළු 
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අවශයතාවයන්ට ගැෙමපන විවිධ මෘදුකාිංග ඇතුෙත් වී තිමේ. නවතම සිංසේකරණයන් තුළ වීඩිමයෝ සිංවාද සහ 

Cloud මසේවාවන්ද ඇතුෙත් වී වඩාත් කාර්යක්ෂම වී තිමේ. 

වන විට අපි මමම මෘදුකාගමේ විවිධ සිංසේකරණ කිහිපයක්ම භාවිතා කරමින් සටිමු. ඒවා සැමකවින්, 

Microsoft Office 2007 / Microsoft Office 2010 / Microsoft Office 2013 / Microsoft Office 2016 

Microsoft Office 2019 / Microsoft Office O365. මේ සිංසේකරණ අතර විවිධ මවනසේකේ තිමබන නමුත් 

ක්‍රියාකාරීත්වය එක සමානය. මබාමහෝ විට පැරණි සිංසේකරණයක මනාමැති නව විමශේෂාිංග ගණනාවක් සමග 

නව සිංසේකරණයක් එළි දැක්මේ. Microsoft Office 2007 සට Microsoft Office 2019 දක්වා වන සිංසේකරණ 

එක් වරක් පමණක් මුදල් මගවා ඔමේ පරිගණකමේ සේථාපිත කරමගන භාවිතා කළ හැකි අතර, ෙබා මදන 

යාවත්කාලීනයන් (Updates) අදාෙ සිංසේකරණයට පමණක් සීමා මේ. Microsoft Office O365 යනු Cloud 

based සිංසේකරණයක් මේ. එය වාර්ිකව මුදල් මගවා දායකත්වය ෙබා ගත යුතු ආකාරමේ මසේවාවක් මෙස 

පවතී.  

Microsoft Word 
Microsoft Word යනු, මගාන්නට අයත්, ජනප්‍රියතම වදන් සැකසුේ මෘදුකාිංය මේ. විවිධ ිපි මල්ඛ්‍න, වාර්තා, 

පුවත් පත්‍රිකා, අත් පත්‍රිකා, නාමාවි, මපෝසේටර, බැනර, වයාපාරික කාඩ්පත්, ඉන්මවායිසේ, කුවිතාන්සය, 

නිෂේපාදන ඇසුරුේ මල්බෙ ඇතුළු දහසකුත් එකක් මල්ඛ්‍න සකසේ කිරීම සඳහා බහුෙ වශමයන් මමම 

මෘදුකාිංගමේ සහය ෙබා ගන්නා බව ඔබ දනී.  

Microsoft Word මත සිංහමෙන් ටයිප් කිරීම 
 

මේ සඳහා ඔබට ක්‍රම කිහිපයක්ම අනුගමනය කළ හැකිය. වින්මඩෝසේ 10 මමමහයුේ පේධතිය සිංහෙ භාෂාව 

සඳහා මනා සහයක් දක්වයි. එහිදී ඔබට වින්මඩෝසේ සැකසුේ මවතින් සිංහෙ Keyboard එක සක්‍රීය කරමගන 

පහසුමවන්ම Microsoft Word පිටුවක් මත සිංහෙ ටයිප් කළ හැකිය. මේ සඳහා ඔබට සහෙ යතුරු පවරුව 

පිළිබඳ දැනුමක් අවශය වන අතර, එය ඉමගන ගැනීමද එතරේ අසීරු කරුණක් මනාමේ. 

වින්මඩෝසේ 10 හි සිංහෙ භාෂාව සක්‍රීය කර ගැනීම 
 

මුළින්ම ඔමේ මඩසේක්මටාප් එමක් වේ පහළ මකළවමර් ඇති Windows Logo එක මත ක්ික් කර Settings 

ක්ික් කරන්න. 
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ෙැමබන වින්මඩෝමවන් Time & Language මත ක්ික් කරන්න 

 

වේ පස තීරුමවන් Language මතෝරා ගන්න. එවිට දකුණු පසන් සක්‍රීය වන මකාටමසන් [+] Add Preferred 

Language මත ක්ික් කරන්න. එවිට මතු වන වින්මඩෝමේ Search බාරය මත Sinhala මෙස ටයිප් කරන්න. 

එවිට මපන්වන “සිංහෙ”  යන්න මතෝරා ඊට පහළින් ඇති Next ක්ික් කරන්න. 

 

මීෙඟ වින්මඩෝමවන් Install මබාත්තම ක්ික් කරන්න 

 

එවිට සිංහෙ භාෂාව ඔමේ පරිගණකයට Install වනු ඇත. නිවැරදිව Install වී ඇත්නේ, පහත රූපමේ පරිදි 

Preferred Languages මකාටස තුළ ඉිංග්‍රීස සහ සිංහෙ භාෂා මදකම මපන්වන අතර ඔමේ Task Bar එක මත, 

දිනය හා මේොව මපන්වන සේථානය ආසන්නමේ ENG මෙස එක් වී තිමබනු ඇත.  
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ඒ මත ක්ික් කිරීමමන් සිංහෙ හා ඉිංග්‍රීස භාෂාව අතර පහසුමවන් මාරු මවමින් ඔමේ පරිගණකමේ යතුරු 

පුවරුව භාවිතා කර ටයිප් කිරීම ආරේභ කළ හැක.  

 

 

මමමගින් වර්ඩ් පිටු මත පමණක් 

මනාව ඕනෑම එක්මසල්, 

පවඒමපායින්ට්, මෆාමටෝමෂාප්, වැනි 

මෘදුකාිංගයක මමන්ම ඉන්ටර්මනට් 

බ්‍රවිසරය තුළද ටයිප් කළ හැකිය.  

 

 

 

 

සහෙ ටයිප් කිරීම සඳහා මවනත් ක්‍රම 
 

මමම ක්‍රමමයන් ටයිප් කිරීම සඳහා ඔබ සිංහෙ යතුරුපුවරුව දැන සටිය යුතුය. එමසේ සාමානය සිංහෙ පරිගණක 

යතුරු පුවරුව මනාදන්මන් නේ, ඒ මවනුමවන් විකල්ප කිහිපයක් පවතී, එකක් නේ Singlish - Real Time 

Font Converter මවේ මසේවාවක් භාවිතා කිරීමයි. මකාළඹ විශේව විදයාෙය මගින් එවන් සාර්ථක මවේ මසේවාවක් 

සපයයි. මමම මසේවාව ෙබා ගැනීම සඳහා Google Search තුළ Singlish - Real Time Font Converter මෙස 

ටයිප් කර, UCSC Singlish - Real Time Unicode Converter මත ක්ික් කරන්න. 



ÿria:j jev lsÍfï§ wjYH lrk f;dr;=re ;dlaI‚l l%ufõo iy fjk;a jeo.;a lreKq ms<sn| oekqj;a lsÍfï mqyqKq ieish 

 

37 
Y%S ,xld mjq,a ixúOdk ix.uh 

 

එහිදී ඔබට ටයිප් කිරීමට අවශය මේ පළමු Transliterated (SinGlish Scheme)  මකාටුව තුළ සිංේිෂේ වින් 

ටයිප් කරන විට ඊට පහළින් ඇති Unicode (යුනිමක්ත) මකාටුව තුළ සිංහමෙන් මපන්වනු ඇත.  

 

ටයිප් කර අවසානමේ සිංහෙ මකාටුවට පහළින් ඇති Coppy මබාත්තම ක්ික් කර, ඔබට අවශය සේථානමේ 

Paste කර ගන්න. 

 

 

පැන්සෙ මෘදුකාිංගය 

භාවිතා කිරීම. 

 
සිංහමෙන් ටයිප් කිරීම පිණිස 

භාවිතා තළ හැකි පහසු සහ සරළ 
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තවත් එක් ක්‍රමයක් නේ පැන්සෙ නේ මෘදුකාිංගය භාවිතා කිරීමයි. එහිදී මවේ අඩවියක් භාවිතා කිරීම මවනුවට, 

මකළින්ම අදාෙ වාඩසටහන මතම සන්ේිෂේ වින් ටයිප් කිරීමේ හැකියාව ෙැබීමයි. එහිදී ඔබ සන්ේිෂේ වින් 

වචනයක් ටයිප් කර ඔමේ පරිෙණකමේ Space Bar එක එබූ සැණින් එය සිංහෙට පරිවර්තනය මේ. 

මෘදුකාිංගය Download කර ගැණීම සඳහා ගූගල් හි Download Pencil මෙස ටයිප් කරන්න. 

 

Download මබාත්තම ක්ික් කරන්න. 

 

 

ඔමේ අදාෙ Windows Operating 

System එක ඉදිරිමයන් ඇති 

Download යන්න මත ක්ික් කරන්න. 

 

 

 

 

 

 

ඔමේ මුල් නම, වාසගම සහ ඊ 

මේල් ිපිනය ෙබා දී ඔබ අයත් 

පළාත ෙයිසේතුමවන් මතෝරා 

Submit for Download 

මබාත්තම මත ක්ික් කරන්න. 

එවිට මෘදුකාිංගය Download 

මේ. 

 

 

 

 

පැන්සෙ Install කිරීම 
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Download වූ මෘදුකාිංගය ඔමේ බ්‍රේසරමේ පහළ වේ මකළවමර් මපන්වනු ඇත. ඒ මත ක්ික් කරන්න. 

ෙැමබන වින්මඩෝව තුළින් Pencil-setup-Win8-86x64.exe මත Double Click කරන්න. එවිට පැන්සෙ Install 

කිරීම සඳහා වන වින්මඩෝව ෙැමබනු ඇත. එහි Next ක්ික් කරන්න. 

 

I accept the turms in the licence agreement යන්න මතෝරා Next කරන්න 

 

Next කරන්න 

 

Next ක්ික් කරන්න 

නැවත Next කරන්න 

 

Install ක්ික් කරන්න 
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Install වීම ආරේභ මේ. 

 

පැන්සෙ භාවිතා කරන්මන් මකමසේද? OK I got it ක්ික් කරන්න. 

 

 

භාවිතා කරන ආකාරය ඉමගන ගැනීමට Next tip ක්ික් කරමින් ඉදිරියට යන්න. 

 

 

 

 

 

 

 

හඳුන්වාදීම අවසන් කිරීමට OK! I got it ක්ික් කරන්න. 

Finish ක්ික් කරන්න 
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මීළඟ වින්මඩෝමවන් පැන්සෙ භාවිතමයන් සිංහෙ 

අකුරු ටයිප් කිරීම සඳහා ඉිංග්‍රීස යතුරු භාවිතා කළ 

යුත්මත් මකමසේදැයි දැක්මවන ආදර්ශයක් 

සැපමයයි. එය මහාඳින් අධයයනය කර වටහා 

ගන්න. පිටවීමට OK! I got it ක්ික් කරන්න. 

පැන්සෙ වැඩසටහන ඔමේ මඩසේක්මටාප් එමකහි 

දකුණු පහළ මකළවමර් දිසේමේ. දැන් ඔබ සන්හෙ 

ටයිප් කිරීම සඳහා සූදානේය. 

 

මයිමක්‍රාමසාෆේට් වර්ඩ් විවෘත කරන්න. සිංේිෂේ වින් වචනටක් ටයිප් කර Space Bar එක ඔබන්න. ක්ෂණිකව 

වචනය සිංහෙයට හැමර්. 

 

පැන්සෙ වැඩසටහමනන් ඉවත් වීමට ඒ මත Right Click කර ෙැමබන මමනුමවන් exit ක්ික් කරන්න. නැවත 

ආරේභ කිරීමට අවශය වූ විමටක මඩසේක්මටාප් එක මත ඇති අයිකනය Double Click කරන්න. 
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ෆයිල් එකක්ට අත්සනක් ඇතුල් කිරීම 
 

සුදු කඩදාස කැබැල්ෙක් මැද පැහැදිිව ඔමේ අත්සන මයාදන්න. මේ සඳහා තරමක් තදට ියමවන පෑනක් 

භාවිතා කිරීම සුදුසුය.  

ඔමේ දුරකතන කැමරාව භාවිතා කර ඔමේ අත්සමනහි පැහැදිි ඡායාරූපයක් අරගන්න. සේකෑනර් යන්ත්‍රයක් 

භාවිතා කර සේකෑන් කර ගත හැකි නේ වඩාත් සුදුසුය. සේකෑන් පහසුකේ ඇති මකාේයුනිමක්ෂන් ආයතනයකින් 

මහෝ ඔමේ කාර්යාෙමයන් මමම කාර්යය පහසුමවන් ඉටු කර ගත හැක. 

jpg (පින්ූර) මගානු ආකෘතිමයන් අත්සන සේකෑන් කර ඔමේ පරිගණකමේ මසේේ කර ගන්න මහෝ 

දුරකතනමයන් ෙබා ගන්නා ෙද පින්ූරය පරිගණකය මවත ෙබා මගන මසේේ කර ගන්න. 

ඔමේ පරිගණකමේ මයිමක්‍රාමසාෆේට් මප්න්ට් වැඩසටහන විවෘත කර ගන්න. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 File > Open ක්ික් කර මසේේ කර ගන්නා ෙද 

පින්ූරය ඇති සේථාමයන් මප්න්ට් වැඩසටහන මවත විවෘත 

කර ගන්න. 
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Select ක්ික් කර ඔමේ අත්සන පමණක් 

ආවරණය වන පරිදි මකාටුේ ඇඳ ගන්න. 

ඉන් පසු ඒ ආසන්නමේම ඇති Crop 

අයිකනය ක්ික් කරන්න. 

එවිට ඔබ විසන් අඳින ෙද මකාටුව පමණක් 

ඉතිරිවී බාහිර මකාටස මැකීයයි. 

 

 

 

 

 

 

 

File > Save ක්ික් කරන්න. ඔබ විසන් අනවශය මකාටසේ 

කපා මක්‍රාප් කර ගත් පින්ූරය මසේේ මවයි. 

 

 

 

 

 

 

 

 

අත්සන මයදිය යුතු 

මගාණුව විවෘත 

කර ගන්න. Insert 

> Pictures > This 

Device ක්ික් කර 

අත්සන සහිත 

පින්ූරය මසේේ කර 

ඇති සේථාමයන් 

මතෝරා මගන 

Insert මබාත්තම 

ක්ික් කරන්න. 
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අත්සන සහිත පින්ූරය මගාණුව 

තුළට විවෘත මේ. පින්ූරය සමග 

දකුණු පසන් මපන්වන Layout 

Options අයිකනය මත ක්ික් කර 

ෙැමබන මමනුමවන් Infront of 

Text මතෝරා ගන්න. එවිට ඔබට 

පහසුමවන් සහ නිදහමසේ අවශය 

පරිදි පින්ූරය මල්ඛ්‍ණය මත අවශය 

සේථාන වෙට රැමගන යා හැකි මේ. 

පින්ූරය ප්‍රමාණමයන් විශාෙ නේ, 

එය අවශය ප්‍රමාණයට කුඩා කර 

ගැනීම සඳහා යතුරු පුවරුමේ ඇති 

Shift යතුර ඔබාමගන, පින්ූරමේ 

සේ මකාණ ඇති එක් තිතක් මත 

ක්ික් කරමගන කුඩා කර ගන්න. 

 

 

අවශය ප්‍රමාණයට කුඩා කර ගත් 

පසු, පින්ූරය හරවා ගැනීමට අවශය 

නේ, පින්ූරය මත ක්ික් කළ විට 

සක්‍රීය වන Picture Format 

මමවෙේ තීරුමවන් Rotate මත 

ක්ික් කර ෙැමබන මමනුමවන් 

හැරවීමට අවශය දිසාව සහ ආනතිය 

මතෝරා ක්ික් කරන්න. 

 

Picture Format මමවෙේ තීරුමේම Artistic Effects යටමත් ඇති Effects ෙයිසේතුමවන්, අත්සන වඩා මහාඳින් 

කැී මපමනන මෙස ඉසේමතු වන Effect එකක් මතෝරා ගන්න.  

පින්ූරමේ දැක්මවන්මන් 

Photocopy මෙස හඳුන්වා දී ඇති 

Effect එක මතෝරා මගන ඇති 

අන්දමයි. මමහිදී අප උත්සාහ 

කරන්මන් ඔමේ අත්සන පමණක් 

ඉතිරි වන මෙස, ඒවටා ඇති 

සුදුපැහැ මකාටුවක් වැනි මකාටස 

ඉවත් කර ගැනීමටයි. 
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ඉන් පසුව Correction යටමත් ඇති 

ෙයිසේතුමවන් අත්සමනහි පෑන් ඉරි 

පමණක් ඉසේමතු වී ඉන් පරිභාහිර 

සයල්ෙ මනාමපනී යන ආකාරමේ 

ෆිල්ටරයක් මතෝරා ගන්න. 

 

 

 

ඔමේ මල්ඛ්‍ණමේ අත්සන මයදීමට 

අවශය සේථානයට එය ඇදමගන මගාසේ, 

අවශය ප්‍රමාණයට සකසා මගන සේථාපිත 

කරගන්න. 

 

 

මයිමක්‍රාමසාෆේට් 

වර්ඩ් මගාණුවක 

පමණක් මනාව එමසේ 

සකසා ගත් අත්සන 

සහිත පින්ූරය 

මයිමක්‍රාමසාෆේට්  

එක්මසල් වැනි 

මවනත් වර්ගමේ 

මගාණුවක වුවද 

භාවිතා කිරීම සඳහා 

මසේේ කර ගත හැක.  

 

 

 

ඒ සඳහා පින්ූරය මත Right Click කර 

ෙැමබන මමනුමවන් Save as Picture ක්ික් 

කරන්න. 
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ෙැමබන වින්මඩෝමේ File Name 

යන්නට අත්සන සහිත පින්ූරයට 

නමක් ෙබා දී, Save as Type යන්න 

සඳහා මත්රී ඇති Portable Network 

Graphic යන්න එමසේ තිබියදීම, සුදුසු 

සේථානයක මසේේ කර ගන්න.  

 

 

දැන් ඔබට ඉතා පහසුමවන් ඕනෑම 

වැඩසටහනක් සඳහා අත්සන මයදීම 

සඳහා අදාෙ සේථානමයන් මතෝරා 

මගන ඇතුෙත් කළ හැක. 

 

මයිමක්‍රාමසාෆේට්  එක්මසල් මගාණුවකට අත්සන මයදීම. 
 

අත්සන මයදිය යුතු මගාණුව විවෘත කර ගන්න. Insert > Pictures > This Device ක්ික් කර අත්සන සහිත 

පින්ූරය මසේේ කර ඇතිගත් සේථාමයන් මතෝරා මගන Insert මබාත්තම ක්ික් කරන්න. 

 

ඔේ මල්ඛ්‍ණමේ අතසන මයදීමට අවශය සේථානයට එය ඇදමගන මගාසේ, අවශය ප්‍රමාණයට සකසා මගන 

සේථාපිත කරගන්න. 
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දුරස්ථ රැස්ීමකදී ඔබ කිසි විටෙකත් ට ොකල යුතු දෑ 

 

ප්‍රමාද වී පැමිණීම  

අප ටකතරම් කොර්යබහුල වුවත් රැස්ීමෙ ටේලොවෙ පැමිණිය යුතුය. යම් කිසි ට ්තුවක් නිසො ඔබ ප්‍රමොද වන්ටන් 

 ම්, පණිවුඩයක්  ර ො ට ෝ ටව යම් ටලසකින් සංවිධොයකයොෙ ඒ බව දැන්විය යුතු ය.  

නුසුදුසු ඇඳුමින් සැරසීම 

සෑම විෙම රැස්ීටම් ස්වභොවයෙ ගැලටප  ටලස ඇඳුමින් සැරසිය යුතුය. ඉන් අදහසේ කරන්මන් කාර්යාෙ ඇදුේ, 

සාරි මහෝ මවනත් මිළ අධික අළුත් ඇඳුමින් සැරසීම මනාමේ. අවසේථාවට උචිත පිරිසදු සරළ ඇඳුමකින් 

සැරසීමයි. 

වෙනත් වේ කිරීම / අෙධානය වෙනත් අතකට වයාමු කිරීම 

රැස්ීම පැවැත්ටව  ටමොට ොටත් ටව ත් වැඩක ටයදීම අන් අයෙ ඉතො ට ොඳින් ටපට   බැවින් එටස් 

කිරීටමන් වැලකිය යුතුය. අවධො ය රඳවො ගත යුතුය. සවන් දිය යුතුය. 

කැමරාෙ ක්‍රියා විරහිත කිරීම 

ඔබව රැස්ීමෙ කැඳවො ඇත්ටත් යම් අරමුණක් සඳ ො ය. එබැවින්, ඔබටගන් ඉල්ලො සිටියට ොත් මිස කැමරොව 

ක්‍රියො විරහිත ට ොකළ යුතුය.  

මයික්‍රව ෝනය ක්‍රියාත්මක කර තැබීම 
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රැස්ීම අතරතුර ඔබටේ මයික්‍රට ෝ ය ක්‍රියොත්මක කර තැබීම රැස්ීමෙ බොධොකොරී ටේ. ඔබ සිටි ො ස්ථො ටේ 

ට ොටයක් ශබ්ද එහි කෙයුතුවලෙ බොධො කරයි, එබැවින් ඔබෙ කතො කිරීමෙ යමක් ඇති විටෙක ට ෝ ඔටබන් 

අද ස් දක්ව  ටලස ඉල්ලො සිටි  විෙ  ැර අන් ටේලොවලදී සෑම විෙම මයික්‍රට ෝ යක්‍රියො විරහිත කළ යුතුය. 

වෙනත් අය කථා කරන විට බාධා කිරීම 

සියලු ටද ො එක්වර කථො කිරීටමන් රැස්ීමෙ බොධො සිදුටේ. යමක් පැවසීමෙ අවශය වන්ටන්  ම්, ඔටබ් රැස්ීම් 

ඇප් එටක් ඇති අත එසීටම් ප සුකම (raise hand option) භොවිතො කර ඔබෙ යමක් පැවසීමෙ අවශය බව 

ටපන්වන් . (ටමය ඇප් එක විසින් සපයනු ලබ  විටශ්ෂොංගයකි, කැමරොවෙ ඔටබ් අත එසීටමන් වලකින් ) 

නිෙවසේ කටයුතුෙලින් බාධා සිදුවීම 

සෑම විෙම රැස්විටම් කෙයුතුවලෙ බොධො ට ොව  ස්ථො යක් ටතෝරො ගන් . නිවටස් වැඩ කෙයුතු ටපට   

ස්ථො යක් ඔබටේ කැමරොවෙ  සු වන්ටන්  ම් එතැනින් ඉවත් ී ටව ත් ස්ථො යක් ටතෝරොගන් .  ැකි තරම් 

සරල පසුබිමක වොඩි වන් . 

 

ජංගම උපොංග ආරක්ෂො කර ගැනීම සඳ ො ට ොඳම පිළිටවත් 
 

1.පරිශීලක සතයාපනය (User Authentication) සක්‍රිය කරන්න 

ලැප්ටෙොප්, ෙැබ්ලට් ස  ස්මොර්ට්ට ෝන් වැනි නිතර පිෙතෙ රැටග  ය  උපොංග කුලී රථ තුළ, ආප ශොලො වලදී, 

ට ෝ ටව ත් ටපොදු ස්ථො  වලදී  ඉතොමත් ප සුටවන්  ැතිී යොම ට ෝ ටසොරකම් කිරීම සිදුටේ. 

කළ යුතු පළමු ටදය  ම්, ඔබටේ සියලුම ජංගම උපොංගවල තිර අගුල සක්‍රිය කර ඇති බවෙ වග බලො ගැනීම ස  

ප්‍රටේශ ීටම් මුරපදයක් ට ෝ PIN එකක් දැමීමයි.  

 ව උපොංගවල මුහුණ  ැඳුනුම ස  ඇඟිළි සළකුණු අගුළු ප සුකම පවතී, එය භොවිතො කරන් . 

ඔබ ටතෝරොගත් ක්‍රමය කුමක් වුවත්, කිසිවිටෙකත් දුරකත ය ට ෝ ෙැබ්ලෙය අමතක ට ොකරන් . සෑම 

විෙකම ඒවො ඔබ සතුව ඇත්දැයි බැලීමෙ පුරුදුදකු ඇති කර ගන් . යම් කිසි ස්ථො යකින් පිෙත්ීමෙ ටපර 

ටසොයො බලන් .  

 

2.ඔවේ වමවෙයුම් පේධති (OS) නිතිපතා යාෙත්කාලීන කරන්න 

ටමය ඉතො වැදගත්! ඔබ යල් පැ  ගිය මෘදුකොංගයක් භොවිතො කරන්ටන්  ම්, අවදො ම ඉතොමත් වැඩිය. ඇපල්, 

ගූගල් ස  මයිටරොටසො ්ට් වැනි ආයත  ආරක්ෂක දුර්වලතොවන්ෙ ගැලටප  ආරක්ෂක යොවත්කොලී යන් 

නිරන්තරටයන් නිකුත් කරති. 

ඔබටේ ලැප්ටෙොප්, ෙැබ්ලෙය ට ෝ ස්මොර්ට් ජංගම දුරකථ ය යොවත්කොලී  කිරීමෙ ලබො ටද  පණිවිඩ 

ට ොසලකො  ැරීටමන් වලකින් . ඔබටේ ජංගම උපොංගවල ටපරනිමිටයන් ස්වයංක්‍රීය මෘදුකොංග යොවත්කොලී  

කිරීම් සක්‍රිය කර ඇති බවෙ වග බලො ගන් . 

 

3. වපාදු Wi-Fi භාවිතා කිරීවමන් ෙළකින්න 

ටකෝපි  ල්, ගුවන්ටතොටුපල ට ෝ ට ෝෙල් ටලොබි වල ට ොමිටල් ලැටබ  වයි- යි භොවිතො කිරීමෙ ටපළඹීම 

ස්වභොවික වුවද - එය කිසි විටෙකත් ට ොකරන් . 
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ඔබ ටව ත් ආයත යක ජොලයකෙ සේබන්ද ව  ඕ ෑම ටේලොවක, ඔබ අනිෂ්ෙ මෘදුකොංග ස   ැකර් වරුන්ෙ 

නිරොවරණය ීටම් අවදො ම වැඩි කරයි. ඒ ටවත සේබන්ද ී ඇත්ටත් කේද?, ඔවුන් කුම ොකොරටේ 

පුද්ගලයන්දැයි ස තික ීමෙ ඔබෙ ට ෝ අදොල ආයත යෙවත් පුළුවන් කමක්  ැත. 

ඉතො ර සිගත ටලස ප සුටවන් ප්‍රටේශ විය  ැකි ටමවලම් ටම් ව  විෙ සුලබ බැවින්  වක  ැකර්වරටයකුෙ 

පවො Wi-Fi  ර ො ඔටබ් ටරඩිට් කොඩ් අංකය, බැංකු ගිණුම් අංක, මුරපද ස  ටව ත් පුද්ගලික දත්ත වැනි 

වටි ො ටතොරතුරු ටවත ප්‍රටේශ ී ටසොරො ගැනීටම්  ැකියොව ඉ ළය. 

 

4. Antivirus and anti-malware මෘදුකාාංග වයදුම්  

සියලුම දුරකථ  වල Antivirus and anti-malware මෘදුකොංග ට ෝ ටයදුම් ස්ථොප ය කර යොවත්කොලී  කර 

තිබිය යුතුය. ටම් ටවනුටවන් සුළු මුදලක් වැය වුවද ඉල් ලැටබ  ආරක්ෂොව ඉතොමත් ඉ ළය. ටමම මෘදුකොංග 

සමග දුරස්ථව දත්ත මකො දැමීටම් ප සුකම පවතී. උපොංගය  ැති වුවට ොත් අන්තර්ජොලය  ර ො ඔටබ් උපොංගය 

පවති  ස්ථො ය ටසොයො ගැනීමත්, එහි දත්ත ටවත පිවිසීමත්, කැමරොව ක්‍රියොත්මක කර ඡොයොරූප ගැනීමත්, 

එළොමයක්  ොද කිරීමත්, අවශය  ම් දත්ත සියල්ල මකො දැමීමත් සිදු කිරීටම් ප සුකම පවතී. 

 

5. විශේෙසනීය තැන් ෙලින් පමණක් වයදුම් බාගන්න:  

ඔබටේ දුරකථ ටේ ටමට යුම් පද්ධතිය ටේල් ටේක් කිරීම  ො සමො වම, වයොජ ටයදුම් බොගත කිරීම ද 

 ොණිකර ටේ. කිසියම් මෘදුකොංගයක් ට ොමිටල් බොගත කරටග  භොවිතො කිරීමෙ ඇති ඔටබ් ආශොව ඔබෙ පසුව 

වැඩි වියදමක් දැරීමෙ සිදුව  බව වෙ ො ගන්  . ඇපල් ස  ගූගල් සඳ ො නිල App Store වලින් පිෙත ටයදුම් 

බොගත ට ොකරන් .  

 

6. භාවිතා වනාකරන විට ේූටූත් සෙ ෙයි- යි ක්‍රියා විරහිත කරන්න 

අපි ටමම තොක්ෂණයන් ටදක එකෙ කොණ්ඩ කර ඇති  මුත් බ්ූටූත් සැලකිය යුතු ටලස අවදො ම වැඩි අතර 

 ැකර්වරුන් අතර ජ ප්‍රිය ප්‍ර ොරක දදශිකයකි, විටශ්ෂටයන් ටසොයොගැනීටම් ක්‍රමටේදී. බ්ූටූත්  ර ො ස්මොර්ට් 

ට ෝන් ස  ටව ත් රැ ැන් රහිත උපොංග  ැකර්වරු විසින් විනිවිද යොම සොමො ය ටදයකි. ඔබ ටව ත් උපොංග 

සමඟ සේබන්ද ට ොවන්ටන්  ම් බ්ූටූත් අක්‍රිය කරන් . 

 

7. අළුත්ෙැඩියා කිරීවම්දී සැළකිලිමත් ෙන්න 

ඔටබ් ලැප්ටෙොප්, ෙැබ්ලටි ට ෝ ස්මොර්ට් දුරකත  අළුත්වැයො කිරීමෙ ට ෝ ටදෝෂ නිරොකරණය කර ගැනීමෙ 

ටව ත් පුද්ගලයකු අතෙ පත් කර  විෙදී අතිශයින් සැළකිළිමත් වන් . ඒ සඳ ො ඉතො විශ්වොසදොයී පුද්ගලයකු 

ට ෝ ආයත යක් ටතෝරො ගන් . ඔබ පිෙතෙ ලබො ටද  උපොංගය තුළ ඔබෙ ඉතොමත් වටි ො ටමන්ම අතිශය 

ටපෞද්ගලික දත්ත පවතී. ඒවො ඉතොමත් ප සුටවන් විසකුරු මිනිසුන් අතෙ පත් ී ඔබ පීඩොවෙ පත් ීටම් ඉඩකඩ 

වැඩිය. 
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ඔබ විසන් අනුගමනය කළ යුතු ඊමේල් ආචාර විධි 
 

කිසයේ කාරණාවක් අරභයා ඔබ විසන් යේ අමයකු මවත ඊ මේල් පණිවිඩයක් යවන අවසේථාමේදී, ඔබ යවනු 

ෙබන පණිවිඩමේ සේවභාවය යවන ආකාරය සහ අන්තර්ගත කරුණු සේබන්ධමයන් මනා අවමබෝධයක් ඔබට 

තිබිය යුතුමවයි.  

ඔබ ඊමේල් සමග ගණුමදනු කිරීම සේබන්ධමයන් නවකමයකු වුවත්, දශකයක පමණ අත්දැකීේ සහිත අමයකු 

වුවත්, ඊමේල් ආචාර විධි සහ ඊමේල් නීති රීති අනුගමනය කිරීමට බවට වග බො ගත යුතුය 

 

රැසේවීමක් සඳහා ඔවබ් සහභාගිත්ෙය තහවුරු කිරීම 

ඔබ විසන් මහෝ මතවන පාර්ෂවයක් විසන් කිසයේ රැසේවීමක් සිංවිධානය කර ඇති විට, ඒ සඳහා ඔමේ 

සහභාගීත්වය තහවුරු කිරීම කළ යුතුය.  

ඔමේ පැමිණිම සනාත කර තිබියදී යේ කිස මහේතුවක් නිසා ඔබට සහභාගී වීමට මනාහැකි වන්මන් නේ ඒ 

පිළිබඳව සිංවිධායකවරුන්ට දුන්විය යුතුය. ඒ සමගම ඔබ මවනුමවන් එම අවසේථාව නිමයෝජනය කිරීමට ඔමේ 

නිමයෝජිතයකු මයෝජනා කර සහභාගී කරවීමට කටයුතු කරන්න. 

ඕනෑම ආකාරයක රාජකාරීමය කටයුත්තක් සේබන්ධමයන් ගත් විට, ඔබ මවත ෙැමබන ඊ මේල් පණිවිඩයක් 

තහවුරු කරන්මන් මකමසේදැයි ඔබ දැන සටිය යුතුය. නිරන්තරමයන්, ඔබට හමුවීේ, රැසේවීේ සඳහා සහභාගී වීේ 

තහවුරු කිරීමේ ඊ මේල් පණිවිඩ යැවීමට මහෝ ඒවාට පිළිතුරු යැවීම අවශය වනු ඇත. 

එවැනි සනාථ කිරීමේ ඊමේල් පණිවිඩයක් ියන ආකාරය පිළිබඳව ඔබට නිවැරදි අවමබෝධයක් නැත්නේ, මේ 

ඒ සඳහා සැපමයන අත්වැෙකි. 

එවැනි අවසේථාවන් වෙදී ඔමේ අවශයතාවයට හා අවසේථාවට උචිත මෙස මවනසේකේ කර ඔබට ඉතාමත් 

පහසුමවන් පහත දක්වා ඇති ඊමේල් පණිවිඩ ආදර්ශයන්මගන් එකක් භාවිතා කළ හැකිය.  

මේවා ආදර්ශයන් පමණි, ඒවාමේ අනවශය මකාටසේ ඉවත් කර ඔමේ අවශයතාවය අනූව සුදුසු වචන ආමේශ කර 

ගන්න.  

ඔබ මවත ෙැබී ඇති පණිවිඩය ියා ඇති භාෂාමවන්ම පිළිතුරු ිවීම කරන්න. ඔබ මවත ඊමේල් පණිවිඩය ෙැබී 

ඇත්මත් සිංහෙ භාෂාමවන් නේ ඔබ ියන පිළිතුරද සිංහෙ භාෂාමවන් ිවීම වැදගත්ය. එහිදී මමම ආදර්ශයන් 

සිංහෙ භාෂාවට පරිවර්තනය කරමගන භාවිතා කරන්න. 

  

මාතෘකාෙ: Confirming your call with [Executive Name] 

Good afternoon [Meeting Participant], 

 

I am writing to confirm your call with [Executive Name] on Tuesday, November 6th at 1:00pm ET. 

 

Per the calendar invitation, [Executive Name] will dial your number at XXX-XXX-XXXX. 

 

Please let me know if this meeting time is still convenient for your or whether there have been any 

changes. 

 

Kind regards, 

[Your Name] 
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මාතෘකාෙ:  Confirming conference call details 

Good afternoon [Meeting Participant], 

 

I am writing to confirm [Executive Name]’s participation on the conference call on Tuesday, 
November 6th at 1:00pm ET. 
 
[Executive Name] will dial the conference number in the calendar invitation. 
 
Please let me know if the conference details listed in the calendar invite are correct or whether there 
have been any changes. 
 
Kind regards, 
[Your Name] 
 

මාතෘකාෙ:  Confirming your lunch with [Executive Name] 
Good afternoon [Meeting Participant], 
 
Just reaching out to confirm your lunch meeting with  on Tuesday, November 6th at 1:00pm ET. 
 
[Executive Name] will meet you at [Location Name] for lunch. 
 
Please let me know if this time and location are still convenient for you or if anything changes. 
 
Kind regards, 
[Your Name] 
 
 

මාතෘකාෙ:  Confirming your meeting with [Executive Name] 
Good afternoon [Meeting Participant], 
 
Just reaching out to confirm your meeting with X on Tuesday, November 6th at 1:00pm ET. 
 
[Executive Name] will meet you at [Location Name]. 
 
Please let me know if this time and location are still convenient for you or if anything changes. 
 
Kind regards, 
[Your Name] 
 
 

මාතෘකාෙ: Confirming your meeting with [Executive Name] at our office 
Good afternoon [Meeting Participant], 
 
Just reaching out to confirm your meeting with [Executive Name] on Tuesday, November 6th at 
1:00pm ET. 
 
We look forward to seeing you at our office. The office address is the following: 
 
[Office Address] 
 
Please let me know if this time is still convenient for you or if anything changes. 
 
Kind regards, 
[Your Name] 
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ඊමේල් පණිවිඩයක් නිස පරිදි තමන් මවත ෙැබුනු බව දන්වා යවන්න 
කිසයේ මකමනකු ඔබ මවත එවන ෙද ඊමේල් පණිවිඩයක් නිස පරිදි තමන් මවත ෙැබුනු බව දන්වා යැවීම 

ඔමේ කළමණාකරණ සාර්ථකත්වය පිළිඹිබු කරන්නක් මේ. ආයතනික මට්ටමින් හා සිංවිධාන මට්ටමින් 

කිසයේ මතාරතුරක් ෙබා ගැනීමට, යේ ඉල්ලීමක් කිරීමට, සැෙැසේමක් සකසේ කිරීමට මහෝ ක්‍රියාත්මක කිරීමට 

රාජකාරීම ය මට්ටමේ ඊමේල් යවනු ෙැමේ . මමම ඊමේල් වෘත්තීමය වශමයන් පිළිගැනීමට, එවන ෙද 

තැනැත්තාමේ අරමුණ මත පදනේව ඔබ ඒවා නිස පිළිගැනීමකට ෙක් කළ යුතුය. 

 ඔබට වෘත්තීය වශමයන් ෙැමබන ඊමේල් පිළිගැනීමේ සුවිමශේෂී ක්‍රම තිමේ. සිංවිධානයක කළමණාකරුවකු 

මහෝ වගකිව යුතු පුේගෙමයකු මෙස ඊ මේල් පණිවිඩයක් ෙැබීම පිළිගැනීමට මමම කරුණු දහය අනුගමනය 

කිරීම වැදගත්ය. 

  

1 - එවන ෙද පුේගෙයා අගය කරන්න 

අගය කිරීම යනු පිළිගැනීම මපන්වීමේ සුවිමශේෂී ෙක්ෂණයකි. ෙබන්මනකු මෙස, ඊමේල් පණිවිඩය තමන් මවත 

ෙැබීම පිළිගැනීමට 'සේූතියි' මෙස පිළිතුරක් යැවීමමන් පමණක් එවන ෙද තැනැත්තාමේ ප්‍රසාදය දිනා ගත 

හැකිය. උදාහරණයක් මෙස, ඔමේ පාර්ශවකරුවකු ඊමේල් හරහා පැමිණිල්ෙක් එවා ඇත්නේ, එවැනි අමයකු 

දිනා ගැනීමේ පළමු පියවර ඊට ප්‍රතික්‍රියා දැක්වීම මනාව, එම පැමිණිල්ෙ කිරීම අගය කිරීමයි. ඔබට මේ 

ආකාරයට ඊ මේල් පණිවිඩයක් යැවිය හැකිය: 

 උදාහරණය - වෘත්තීමය වශමයන් ඊ මේල් පණිවිඩයක් පිළිගැනීම 

' සේූතියි, අපට ඔබමේ ඊ මේල් පණිවිඩය ෙැබුණා.' 

  

එවන ෙද තැනැත්තා අගය කරන ඊමේල් නිසැකවම පණිඩඩය ෙබන්නා පිළිබඳව පහන් හැඟීමක් ඇති කරයි. 

  

2 - ඍජුවම පවසන්න 

ඔබට ඊ මේල් පණිවිඩයක් වෘත්තීමය වශමයන් පිළිගැනීමට අවශය විට එය ඍජුවම පවසන්න. ඔමේ අදහසේ 

පැහැදිි කර නිශේචිත වන්න. පුේගෙමයකු මහෝ ආයතනයක නිමයෝජිතමයකු මෙස ඊ මේල් පණිවිඩය ෙැබීම 

පිළිගන්න. 

  

3 – කාෙ සීමා සහිත පණිවිඩයක් යවන්න 

ගනුමදනුකරුවන්මේ ඊමේල් වෙට ප්‍රතිචාර දැක්වීමමන් වයාපාරයකට ඔවුන්මේ කාර්යක්ෂමතාව මපන්විය 

හැකිය. 

 ගනුමදනුකරුමවකු පැමිණිි ඊ මේල් එවන අවසේථාවකදී, මතු වූ ගැටළු වෙට විසඳුේ ෙබා මදන කාෙ සීමාවක් 

යැවීමමන් ඔබට ඊ මේල් පණිවිඩය පිළිගත හැකිය.   

ඔබට ක්ෂණිකව විසදිය මනාහැකි ගැටළුවක් නේ, ඊ මේල් පණිවිඩය පිළිමගන එවන ෙද තැනැත්තාට ගැටලුව 

විසඳන මේොව කියන්න. 

  

4 - ආචාරශීලී ඉදිරිපත් කිරීම 

ඊ මේල් පණිවිඩයක් ෙැබීම පිළිගැනීම තුළින් ඔමේ අදහසේ මහෝ හැඟීේ පිළිබිඹු මනාකළ යුතුය. ඔබමේ එවන 

ෙද තැනැත්තාමේ අදහසේ ඔබ සෙකන බව මපන්වීමට ඊ මේල් පණිවිඩය පිළිබඳ ඔමේ පිළිගැනීම ආචාරශීලී 

මෙස ඉදිරිපත් කරන්න. 

  

 

5 - අවශය මයෝජනා මදන්න 
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ඊ මේෙයක් හරහා විසඳිය හැකි ගැටළු මනාමැති නිසා ෙබන්මනකු ඊ මේල් පණිවිඩයක් පිළිගන්නා අවසේථා 

තිමේ. මමවැනි අවසේථා වෙදී, එවන ෙද තැනැත්තා විසන් මතු කරනු ෙබන ගැටළු විසඳන්මන් මකමසේද යන්න 

පිළිබඳව අවශය මයෝජනා ෙබා මදන්න. එවන ෙද තැනැත්තා සමාගමට පැමිණීමට මහෝ යමමකු හමුවීමට 

අවශය විය හැකිය. එවැනි මයෝජනා පැහැදිිව සඳහන් කළ යුතුය. 

   

7 - ප්‍රශේනවෙට පිළිතුරු සපයන්න 

ප්‍රශේන වින් පිරී ඇති ඊමේල් තිමේ. එවැනි ප්‍රශේන වෙට පිළිතුරු මනාදී එම ඊමේල් ෙැබීම ඔබට පිළිගත හැකිය. 

ඔබට එම ප්‍රශේනවෙට ක්ෂණිකව පිළිතුරු දිය මනාහැකි නේ , පිළිතුරු යවන කාෙ සීමාවක් මදන්න. 

සමහර විට, හදිස පිළිතුරු අවශය ප්‍රශේන තිමේ. මේ ආකාරමේ ප්‍රශේන සඳහා, ප්‍රමාදයකින් මතාරව පිළිතුරු දිය 

යුතුය. 

  

8 - එවන ෙද තැනැත්තාමේ සුවිමශේෂත්වය ඉසේමතු කරන්න 

ඔබට ඊමේල් පණිවිඩයක් එවන තැනැත්තා මවත සුවිමශේෂමයන් පිළිතුරු සපයන බව ඉසේමතු කරන්න. 

   

නිගමනය 

අවසාන වශමයන්, ඊමේල් වෘත්තීමය වශමයන් පිළිගැනීම ඉතා වැදගත් බව මතක තබා ගන්න. මමමගින් ඔබ 

සහ මසේවා දායකයා/පණිවිඩය එවන්නා අතර ඉතා වැදගත් වෘත්තීමය සේබන්ධතාවක් මගාඩ නැමගනු ඇත. 

යැවීමට මපර ඔමේ පණිවිඩය සමාමෙෝචනය කරන්න 

ඔබ ඔබමේ ඊමේල් පණිවිඩය ෙබන්නන්මේ ිපිනයන් ඇතුළත් කළ පසු, සුදුසු ගැෙමපන මාතෘකාවක් 

මයාදන්න ඔමේ පණිවිඩයට අදාෙව අවශය කරන අමුණන්න, ආපසු මගාසේ ඔබ සයල්ෙ නිවැරදිව කළ බවට 

වග බො ගන්න: 

පණිවිඩය සමාමෙෝචනය කරන්න. කිසවක් අපැහැදිිද? වයාකරණ මදෝෂ මහෝ අක්ශර විනයාස මදෝෂ තිමේද? 

ඔබට සඳහන් කිිිරීමට අවශය සයල්ෙ සඳහන් කර තිමේද? 

ඔමේ මූොශ්‍රයන් පරීක්ෂා කරන්න. ඔමේ අදහස වඩාත් පැහැදිි කිරීමට බාහිර මූොශ්‍රයක් මයාදාගත හැක. මවේ 

අඩවියක් ඉක්මනින් මසායා ගැනීමට එහි ින්ක් එකක් ඔබමේ පණිඩිඩය ෙබන්නාට සහය විය හැක. 

ෙබන්නාමේ නේ පරික්ෂා කරන්න. පණිවිඩය ෙැබීමට අවශය වැදගත් පුේගෙමයකු ඔබට අමතක වී ඇතිද? 

පණිවිඩය ෙැබීමට අනඅවශය පුේගෙමයකු ඔබ ඇතුෙත් කර ඇත්ද? 

ඔමේ ිපින පරික්ෂා කරන්න. ඔබට එකකට වඩා තිමේ නේ, පණිවිඩමේ අරමුණ අනූව වඩාත් සුදුසු ිපිනයන් 

අනූව අනුපිළමවින් පණිවිඩය යැවීමට වග බො ගන්න. 

පණිවිඩමේ ප්‍රමුඛ්‍තාවය තීරණය කරන්න. ඔබ යවන පණිවිඩය “important” මෙස ටැේ කළ යුතුද? 

උපකාරක මල්ඛ්‍න එක් කරන්න. ඇමුණුේ අමතක මනාකරන්න 

 

 සෑම විටම සයළු වදනාටම (Reply All) පිළිතුරු වනායෙන්න. 

කණ්ඩායමක් මහෝ පිරිසක් මවත මයාමු කරන ෙද ඊමේල් පණිවිඩ වෙදී  සයළු මදනා මවතම පිළිතුරු යැවිය 

යුත්මත් සහ මනායැවිය යුත්මත් කවර අවසේතාවන් වෙදී දැයි ඔබ දැන සටිය යුතුය. මුල් ඊමේල් පණිවිඩමේ 

සටින සෑම මකමනකුම ඔමේ පිළිතුර දැනගත යුතු නේ පමණක්, Reply All විකල්පය භාවිතා කරන්න. 

ඊමේල් කණ්ඩායමක මබාමහෝ පිරිසක් සටියද ඔමේ පිළිතුර අදාෙ වන්මන් පණිවිඩය එවූ පුේගොයාට පමණක් 

නේ Reply විකල්පය භාවිතා කර අදාෙ පුේගෙයාට පමණක් පිළිතුර යවන්න. අදාෙ මනාවන පිළිතුරු අදාෙ 

මනාවන අය මවත යැවීමමන් වෙකින්න. 
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ආකර්ෂණීය මාතෘකාෙක් වයාදන්න 

වඩා මහාඳ ඊමේල් පණිඩිවිඩයක රහස එහි සාරය කැටි කර අර්ථවත් මෙස සකසා ගන්නා ගන්නා මාතෘකාවයි. 

පණිවිඩය ෙබන්නාට අන්තර්ගත කරුණු සේබන්ධමයන් ක්ික අවමබෝධයක් ෙබා ගැනීම පිණිස එය 

උපකාරමේ. මේ සඳහා උදාහරණ කිහිපයක් නේ: 

උදා: 

ක්මෂේත්‍ර කණ්ඩාේ රැසේවීම සවස 3:00 දක්වා මවනසේ කරන ෙදි 

ඔබමේ නව සාමාජිකත්වය පිළිබඳ විසේතර 

SKPA - IT Literacy Training Webinar 

Annual Working Plan 2021 

මාතෘකාව වඩාත් ඵෙදායී කිරීම සඳහා, ෙබන්නන් විසන් ගත යුතු ක්‍රියාමාර්ගය ඇතුළත් කරන්න, 

උදා: 

කමිටු රැසේවීම සඳහා ඔමේ සහභාගීත්වය තහවුරු කිරීම, දින 3ක් ඇතුෙත තහවුරු කරන්න. 

ක්මෂේත්‍ර සමාමෙෝචන වාර්තාව, කරුණාකර අනුමැතිය ෙබා මදන්න 

 

Forward කිරීමට වහේතුෙ පැහැදිලි කරන්න 

ඔබට මවනත් අමයකුමගන් ෙැබුනු ඊමේල් පණිවිඩයක් තවත් අමයකුට මයාමු කරන විට, ඔබ එය කරන්මන් 

කුමන මහේතුවක් සඳහාද යන්න සහ ඉන් බොමපාමරාත්තු වන්මන් කුමක්ද යන්න පැහැදිි කරන්න. 

උදාහරණයක් මෙස, කිසයේ මසේවාදායකමයක්, ඔබ මවත ගැටළුවක් ඉදිරිපත් කර ඇති විට, ඔබට ඊට නිස 

පිළිතරක් ෙබා දීමට මනාහැකි නේ, අදාෙ ගැටළුව සඳහා විසඳුමක් ෙබා දිය හැකි දැයි විමසා සුදුසු පුේගෙමයකු 

මවත එම ඊමේල් පණිවිඩය මයාමු කළ හැක. එමසේ මනාමැතිව ඔබට ෙැමබන ඊමේල් පණිවිඩ මත්රුමකින් 

මතාරව අන් අය මවත මයාමු කිරීමමන් වෙකින්න.  

 

ඔබ CC කරන්වන් මන්දැයි පැහැදිලි කරන්න 

ඔබ යමමකුට ඊමේල් පණිවිඩයක් CC කරන්මන් නේ, ඔබ එමසේ කරන බව මූික ෙබන්නාට දැනුේ මදන්න. 

එමසේ CC කරනු ෙබන පුේගෙයින්ට යවනු ෙබන පණිඩමේ අදාෙත්වයක් තිබිය යුතුය. ඒ සයළු මදනා ඊමේල් 

පණිවිඩය ෙැබී ඇත්මත් කාහටදැයි දැන ගත යුතුය.  

 

පණිවිඩය තමන් වෙත ෙැබී ඇති බෙ එවු තැනැත්තාට දන්ෙන්න 

ඊමේල් පණිවිඩ එවීමේදී සදුවන මදෝෂ මහෝ සේපෑේ මපරණමයන් මහේතුමවන් ඒවා ඔබට මනාෙැබී යැමට 

පුළුවන. විමශේෂමයන් වැදගත් පණිවිඩයක් (ඇමුණුේ ඇති මහෝ නියමිත අවසාන දිනයක් සහිත වැනි) ඊමේල් 

සඳහා මකටි පිළිතුරක් ියන්න, ඔවුන්මේ ඊමේල් පණිවිඩ ෙැබුණු බව එවු තැනැත්තkag දැන ගැනීමට 

සෙසේවන්න.  

 

 

උපහාසය හා හාසයය ගැන සැෙකිලිමත් ෙන්න 

මුහුමණ් ඉරියේ හා කට හඬින් ඇති කරන මවනසේකේ ඊමේල් තුළින් මනාමනමනන නිසා,  එය උපහාසය හා 

හාසයය සඳහා ගැෙමපන මාධයක් මනාමේ. අවම වශමයන් ඔබ ගනුමදනු කරන පුදුගෙයින් වඩාත් මහාඳින් දැන 

හඳුනා ගන්නා මතක් ඔමේ පණිවිඩය සරෙව ප්‍රකාශ කරන්න. අතයාවශයම නේ පමණක්, ඔබ විහිළු කරන බව 

මපන්වීමට සනහවක් මහෝ සනාමසන ඉමමාජියක් ඇතුළත් කරන්න. 
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සුදුසු අෙසානයක් වතෝරන්න 

සමහර අවසේථාවන් වෙදී ඊමේල් පණිවිඩයක් අවසන් කරන ආකාරය වටහා ගැනීම ඔබට අසීරු විය හැකිය. 

අවසානය ඔමේ පණිවිඩයට අදාෙ මෙස තීරණය කළ යුතුය. එවැනි තත්වයන් මත පදනේව මයෝජනා කිහිපයක් 

පහතින් දැක්මේ: 

ඔබ උදේවක් ඉල්ෙන්මන් නේ: සේූතියි මහෝ මබාමහෝම සේූතියි / Thanks මහෝ Many Thanks 

ඔමේ පණිවිඩය විධිමත් එකක් නේ: අවිංක / Sincerely 

රාජකාරී මට්ටමේ විධිමත් වෘත්තීය සේවරූපයක් නේ: සේූතියි / Best Regards මහෝ Kind Regards 

 

නිවමසේ සට වැඩ කිරීම පිළිබඳව ඔබ දැනගත යුතු සයල්ෙ 
 

COVID- 19 වවරසය අඛ්‍ණ්ඩව වයාප්ත වීමත් සමඟ ඔබට නිවමසේ සට රාජකාරිමයහි නිරත වීමට සදු වී 

තිමේ. වවරසමේ වයාප්තිය දිගින් දිගටම වැඩැ වත්ම තවත් මබාමහෝ කාෙයක් එමසේ තම මසේවාමවහි නිරත 

වීමට ඔබට සදු විය හැක. එය සරෙ සිංක්‍රාන්ති කාෙ වකවානුවක් මෙස මෙස මපමනන්නට තිබුණද, නිවමසේ 

සට වැඩරාජකාරී කටයුතු, විමශේෂමයන් ඵෙදායිතාව, සන්නිමේදනය සහ මසේවා කටයුතු වෙ නිරත වීමේ 

උත්මත්ජනය හා උනන්දුව සේබන්ධමයන් අභිමයෝගයක් විය හැකිය. 

මමම ිපිමයන්, අපි අභිමේරිත, ඵෙදායී හා මසෞඛ්‍ය සේපන්නව සටීම ඇතුළුව නිවමසේ සට වැඩ කිරීම සඳහා 

ඔබට අනුගමනය කළ හැකි මහාඳම භාවිතයන් සාකච්ඡා කරමු . 

 

දුරසේථෙ ෙැඩ කරන අතරතුර ඵෙදායීෙ සටීම 

නිවමසේ සට වැඩ කිරීම වරප්‍රසාදක්ද වන අතර, එනිසාම එය ඔමේ අවධානය මවනතකට මයාමු කරන්නක්ද විය 

හැකිය. නිවමසේ එදිමනදා වැඩ කටයුතු, පවුමල් අය, රූපවාහිනිය, සමාජ මාධය සහ සුරතල් සතුන් වැනි දෑ නිවා 

පහසුමවන් ඔමේ අවධානය මවනතකට මයාමු කවිය හැකිය. හැකි මේවල්ය. නිවමසේ සට වැඩ කිරීමේදී 

අවධානය මවනතකට මයාමු වීම වෙක්වා ගැනීම සහ ඵෙදායිතාව ඉහළ නැිංවීම සඳහා උපමදසේ කිහිපයක් 

මමන්න: 

 

1. සාර්ථකත්වය සඳහා ඇඳුම. 

උදෑසන තරමක් පමා වී අවදි වී රාත්‍රී ඇඳුම පිටින්ම ඇඳ මත සට ඔමේ ෙැප්මටාප් පරිගණකය අතට ගැනීමට ඔබ 

මපළඹවීමක් ඇති විය හැකිය. ඔබ සැරසී සටින්මන් නින්දට සූදනේව නේ , ඔමේ මමාළය ඵෙදායී මෙස සූදානේ 

කර ගැනීම අතිෂය දුෂේකරය. නිවමසේ සට රාජකාරී කිරීම සහ සාමානය ජීවිතය අතර සීමාවන් රඳවා ගැනීම 

සඳහා ඔමේ නිතිපතා උදෑසන චර්යාව පවත්වා ගැනීමට උත්සාහ කරන්න. 

උදෑසන රැකියාව සඳහා පිටත්වීම මවනුවට, ඵෙදායිතාව ඉහළ නැිංවීමට ඔබට උදෑසන ඇවිදීම, සැහැල්ලු 

වයායාම මහෝ භාවනාව වැනි මවනත් ක්‍රියාකාරකමක් උත්සාහ කළ හැකිය . ඉන්පසු, සුදුසු පිරිසදු ඇඳුමක් 

ඇඳමගන ඔමේ දවසට සූදානේ වී මසෞඛ්‍ය සේපන්න උදෑසන ආහාරයක් පිළිමයළ කරන්න. ඔබට 

ඉදිරිමයන්කිරීමට ඇති කාර්යයන් සඳහා සුදුසු ඇඳුමකින් සැරසීමමන් ඔබට වඩාත් ප්‍රමබාධයක් දැමනනු ඇති 

අතර අනමප්ක්ිත වීඩිමයෝ රැසේවීේ වෙදීද එය ප්‍රමයෝජනවත් වනු ඇති. 

  

 

 

 2. කාෙසටහනක් සකසා අනුගමනය කරන්න. 
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ඔබමේ වැඩකරන මේොවන් ඔබමේ මපෞේගික නිවමසේ මේොමවන් මවන් කිරීම වැදගත්ය. විනිවිදභාවය 

සඳහා, නිවමසේ සට වැඩ කරන විට ඔමේ මසේවා කාෙය කවමර්දැයි ඔමේ කළමනාකරු මහෝ සේබන්ීකාරක 

වරයා දැනුවත් කරන්න.එය ඔමේ දින දර්ශනමේ සඳහන් කරගන්න. 

 

3. රාජකාරී කටයුතු වෙ නිරත වීම සඳහා ඉඩක් මවන් කර ගන්න. 

හැකි නේ, රාජකාරී කටයුතු වෙ නිරත වීම සඳහා ඔමේ නිවමසේ මවනම ඉඩක් මවන් කිරීම වඩාත් සුදුසුය. මමය 

ඔබ ඔබමේ නිවමසේ කටයුතු සහ රාජකාරී කටයුතු මවන් මවන්ව ඉටු කර ගැනීම පහසුමේ. රාජකාරී කටයුතු 

වෙට නියමිත කාෙය තුෙදී අදාෙ සේථානය මයාදා ගනිමින් බාධාවකින් මතාරව එහි නිරත වීමේ  අවසේථාව 

උදාමේ.  

වීඩිමයෝ තාක්‍ෂණය දුරසේථව වැඩ කිරීමේදී ඉතාමත් මහාඳ උත්මේක මමවෙමකි. එමගින් ඔබ මබාමහෝ දුරින් 

සටින විට පවා කාර්යාෙ සමහෝදර මසේවකයින් සමග සේබන්ධතා පවත්වාගැනීමට ඉවහල්මේ. ඔබමේ වීඩිමයෝ 

රැසේවීේ ප්‍රශසේත කිරීම සඳහා, ඔබ කළ යුත්මත්: 

රැසේවීේ වෙට මපර ඔමේ පරිගණක මයිමක්‍රෝමෆෝනය, කැමරාව සහ අන්තර්ජාෙ සබඳතාවය වැනිදෑ පරීක්ෂා කර 

බො ඒවා ක්‍රියාත්මක වන බවට වග බො ගන්න. 

රැසේවීේ වෙදී ඔමේ ඇඳුම ගැන සහ පසුබිම ගැන සැෙකිිමත් වන්න, වෘත්තීමය මට්ටමින් රැසේවීේ සඳහා 

සහභාගී වන්න. 

හැකි සෑම විටම ඔමේ වීඩිමයෝ කැමරාව භාවිතා කරන්න ඔමේ කැමරාව ක්‍රියාත්මකව තබා ගැනීමමන් 

අවමබෝධය සහ සන්නිමේදනය වැඩි දියුණු කළ හැකිය. 

 

4. සීමාව ඉක්මවා වැඩ කර මවමහසට පත්වීම මකමරහි අවධානය මයාමු කරන්න. 

නිවමසේ සට වැඩ කරන විට වැඩ සහ පවුමල් කටයුතු අතර සීමාව බිඳී යා හැකිය. ඔබමේ කළමනාකරුවා සමග 

සාකච්ඡා කළ වැඩ කළ යුතු මේොවන් සහ ඉෙක්ක නිවැරදිව සකසා ගන්න. මවමහස වී වැඩ කිරීමට වඩා 

ප්‍රතිඵෙ ළඟා කරගැනීම මකමරහි අවධානය මයාමු කරන්න. මවමහසට පත් බවක් හැමේ නේ වැඩ ආරේභ 

කිරීම සහ අවසන් කිරීමේ කාෙ සටහනක් සකසේ කරගන්න. 

 වැඩ සහ නිවස අතර සීමාවන් සකසා ගැනීමේ ක්‍රම කිහිපයක් මමමසේ දැක්විය හැකිය: 

 

• දවස අවසානමේදී ඔමේ පරිගණකය වසා දමන්න. 

• ඔබ වැඩ අවසන් කිරීමට තීරණය කළ පසු ඔබමේ ඊමේල් මහෝ මාර්ගගත සිංවාදවෙ මයදීමමන් 

වළකින්න. 

• වැඩ අවසන් කිරීමට තීරණය කරන මේොමේ යේ කිස නිතිපතා කරන වැඩක් මයාදා ගන්න. උදා. 

වයායාම කිරීම, මිතුමරකු මුන ගැසීම වැනි 

 

දුරසේථ කණ්ඩායේ සාමාජිකයන් සමඟ සන්නිමේදනය කිරීම 
 

නිවමසේ සට වැඩ කරන විට, පුේගෙ සන්නිමේදනයන් සීමිතය. එනේ ඔබට සුහද කතා සහ මුහුමණ් ඉරියේ 

යනාදිමයන් මහාඳ සේබන්ධතාවයක් මගාඩනඟා ගැනීමට හැකියාවක් නැත. දුරසේථව වැඩ කරන අතරතුර 

සගයන් සමඟ වඩා යහපත් සන්නිමේදනයක් පවත්වා ගැනීම සඳහා, මතක තබා ගත යුතු කරුණු කිහිපයක් 

මමන්න: 

 

 

1. දිනපතා මහෝ සතිපතා මකටි හමුවීේ සැෙසුේ කරගන්න. 
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මමමසේ හමුවීම මාර්ගගතව වැඩ කිරීමේදී ඉතා වැදගත් මේ. එම හමුවීේ සඳහා සහභාගිවන්නන් සාමානයමයන් 

පහත ප්‍රශේනවෙට පිළිතුරු සැපයීමට සූදානේ ව පැමිමණයි. 

• මම ඊමේ කළ වැඩ මමානවා ද? 

• මම අද දින කළ සහ කළ යුතු වැඩ මමානවා ද? 

• මට ඇති බාධක මමානවා ද? 

පුේගෙ සාර්ථකත්වයන් සහ ගැටළු සාකච්ඡා කිරීම තුළින් වැඩ කරන අයට උේමයෝගයක් ඇතිවන අතර 

ආයතනමේ වර්ධනයට රුකුෙක් ෙැමේ. 

 

2. මාර්ගගත සිංවාද ඔමේ ප්‍රධාන කාර්යාෙය බවට පත් කරගන්න. 

මබාමහෝ සමාගේ සහ කණ්ඩායේ පුේගිකව සහ වැඩ ආශ්‍රිත මාතෘකා සමඟ සේබන්ධව සටීමට මාර්ගගත 

සිංවාද භාවිතා කරයි. හැකි සෑම විටම අරමුණු සේබන්ධව සන්නිමේදනය කිරීමට සහ ඒවා කරා ළඟා වීමට ඔබ 

සැම විටම පාමහේ මමම සිංවාද භාවිතා කළ යුතුය. එමමන්ම වැඩ මගින් ඇතිවන මවමහස නිවා ගැනීමට යේ යේ 

පුේගෙ රුචීන් සේබන්ධව වැඩ සගයන් සමග කතා කිරීමට ද සිංවාද මාර්ගයක් සකසා ගන්න. 

 

3. වැරදි සන්නිමේදනයන්මගන් බැහැර වීම. 

දුරින් සට සන්නිමේදනය කිරීමමන් වැරදි සන්නිමේදනය හා වරදවා වටහාගැනීේ වෙට අවසේථාව නිර්මාණය 

මේ. මමයට එක් මහේතුවක් වන්මන් මුහුණට මුහුණ සන්නිමේදනය කිරීමේ දී (ශරීර භාෂාව සහ මුහුමණ් ඉරියේ 

ඇතුළුව) ඇතිමවන පහසුව මල්ඛ්‍නමේදී බැහැර වීමයි. යේ මල්ඛ්‍නයකින් ඍණාත්මක අදහසක් මගන මදන්මන් 

නේ, නිතරම ඒ සේබන්ධව ඔමේ සගයා සමග කථා කරන්න. ගැටළු සහ සැක සහිත තැන් නිවැරදිව අවමබෝධ 

කරගන්නා මතක් ප්‍රශේන අසමින් කථා කරන්න. 

 

4. කණ්ඩායේ හැඟීම පවත්වා ගන්න. 

නිවමසේ සට වැඩ කරන විට, ඔමේ කණ්ඩායමේ සාමාජිකයන් සමඟ අන්තර් ක්‍රියා කිරීමට අවකාශය නිර්මාණය 

කිරීම මවන කවරදාටත් වඩා වැදගත් මේ. දුරසේථව වැඩ කිරීමමන් තනිකම පිළිබඳ හැඟීේ ඇති විය හැකි අතර 

කණ්ඩායේ හැඟීම පවත්වා ගැනීමමන් ඉන් මිදිය කර ගත හැකිය. නිවමසේ සට වැඩ කරන අතරතුර සේබන්ධ 

වීමට ක්‍රම කිහිපයක් මමන්න: 

 

• ඔන්ෙයින් සිංවාද තුළින් නිතරම ඔවුන් හා සේබන්ධ වන්න. 

• ඔබ සැමවාම එකට කියවීමට මතෝරාගත් මපාතක් මහෝ මගදර හැදූ කෑමක් වැනි විමනෝදජනක මාතෘකා 

සාකච්ඡා කිරීම දිවා ආහාර මේොමේදී වැඩ සගයන් සමග විඩිමයෝ සිංවාදයක් පවත්වන්න. එමගින් ඔවුන් හා 

වඩාත් සමීප විය හැකිය. 

 

දුරසේථ කණ්ඩායමක් කළමනාකරණය කිරීම 
 

දුරසේථ කණ්ඩායමක් කළමනාකරණය කිරීමේදී අභිමයෝග ගණනාවක් මතු විය හැකිය. සැෙසුේ කිරීම, 

සන්නිමේදනය සහ අමප්ක්ෂාවන් පැහැදිි කරගැනීම තුළින්  ඔමේ සිංවිධානමේ ඵෙදායිතාව පවත්වා ගත 

හැකිමවනු ඇත. 

 

දුරසේථ කණ්ඩායමක් කළමනාකරණය කිරීම සඳහා උපමදසේ කිහිපයක් මමන්න: 

1. පැහැදිිව අමප්ක්ෂාවන් සන්නිමේදනය කරන්න. 
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යේ කාෙ සීමාවක් සඳහා වන ඔමේ අරමුණු මමානවා ද?, එය සදු කළ යුත්මත් මකමසේ ද? යනාදිය සැෙසුේ 

කරගැනීමට මමාමහාතක් ෙබාගන්න. එය මල්ඛ්‍නගත කිරීමමන් වඩා මහාඳින් සන්නිමේදනය කළ හැකිමවනු 

ඇත. එම මල්ඛ්‍නය අන් අය සමග මබදා ගන්න. 

• ඔමේ නව අමප්ක්ෂාවන් සහ එයට අදාළ මේ සාකච්ඡා කිරීමට දුරසේථ හමුවක් මයාදාගන්න. 

• අරමුණු සහ වගකීේ මපන්වා මදන්න. 

• එහි ප්‍රගතිය දැනුේ මදන ආකාරය (වීඩිමයෝ සිංවාද, මාර්ගගත හමු, ඊමේල්) සහ මකතරේ කෙකට 

වරක් විය යුතුද යන්න පහදන්න. 

• සන්නිමේදනය කළ යුතු ආකාරය (සේබන්ධ වන තාක්ෂණය යනාදිය) පදන්න. 

 

2. ඔමේ 1-1 කාෙය තබාගන්න. 

 

1-1 යනු ඔබ සහ ඔමේ කණ්ඩායමේ සෑම සාමාජිකමයකුම එකම අරමුණක් කරා වැඩ කරන බවට, සේූර්ණ 

කරන වැඩ අරමුණට අදාළ වන බවට සහතික කර ගැනීමේ සහ ඔමේ කණ්ඩායමේ සගයන්මේ සුව දුක් මසායා 

බැලීමේ කාෙයයි.  

COVID- 19 හි නිරන්තරමයන් විකාශනය මවමින් පවතින මාධය ආවරණය සහ දුරසේථව වැඩ කිරීමේ මමම 

නව ක්‍රමය සමඟින් , ඔමේ කණ්ඩායම අධික මෙස දුකට මහෝ කනසේසල්ෙට පත්විය හැකිය. 

කළමනාකරුමවකුමේ එක් වගකීමක් නේ, ඔමේ කණ්ඩායමට සෑම විටම සහාය සහ දැනීම දැමනන බව 

සහතික කිරීමයි . 

විවෘත ප්‍රශේනයක් සමඟ ඔමේ 1-1 ආරේභ කරන්න . ඔබට උත්සාහ කළ හැකි ප්‍රශේන කිහිපයක් මමන්න: 

 

 අද ඔබ මහාඳින් ද? 

ඔයා හිතන්මන් මමාකක්ද? 

ඔබට ප්‍රමුඛ්‍තා ඇති බව ඔබට හැමඟනවාද? 

කණ්ඩායමේ අමනක් අයමගන් ඔබට හුමදකො බවක් දැමනනවාද? 

ඔබ වඩාත්ම උනන්දු වන්මන් කුමක් ගැනද? 

ඔබ වැඩිපුරම කනසේසල්ෙට පත්ව සටින්මන් කුමක් ගැනද? 

මට ඔබට උපකාර කළ හැක්මක් මකමසේ ද? 

ඔවුන්මේ ගැටළු ඇසූ පසු ඔවුන්ට විසඳුේ ෙබා මදන්මනකු බවට පත්වන්න. ඔවුන් හා සමීප  වන්න. 

  

3. සැම විටම ප්‍රතිමපෝෂණය ෙබා මදන්න. 

මසේවකයින්ට දිනපතා ප්‍රතිමපෝෂණ ෙැමබන කාර්යාෙ පරිසරයක වැඩ කිරීමට වඩාත් හුරුපුරුදු නේ, දුරසේථ 

සේථානයක නිශේශේදතාවය අවිනිශේචිතතාවයක් මහෝ වයාකූෙත්වයක් ඇති කළ හැකිය. නිතිපතා ප්‍රතිමපෝෂණය 

මසේවකයින්ට තමන් සටින තැන දැන ගැනීමට ඉඩ සෙසයි, තමන් එකිමනකා හා සේබන්ධ බව දැමනයි. එනිසා 

සැම විටම ඔවුන් මවත ප්‍රතිමපෝෂණය ෙබා දීම වැදගත් ය. 

  

 

 

4. අදාළ මතාරතුරු කඩිනමින්, සයල්ෙ ඇතුළත් හා සිංවිධානාත්මක ආකාරයකින් මබදා ගන්න 
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සයලුම කණ්ඩායේ සාමාජිකයින්ට කාමෙෝචිත ආකාරයකින් මතාරතුරු මබදාගැනීමමන් මසේවකයින් දැනුවත් 

කරන්න. ඔමේ කණ්ඩායමට අවශය මතාරතුරු මබදා ගැනීම සඳහා ඔමේ නායකත්වය අවශය මේ. 

සන්නිමේදනය කරන්මන් කුමක්ද, ඇයි සහ ඔබමේ කණ්ඩායමමන් විමසන්මන් කුමක්ද යන්න මත්රුේ 

ගැනීමට කාෙය ගන්න . 

 

 


