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Topic Engine
পাবলিক (সম্ভাব্য ক্লায়েন্ট / সাধারণ দর্শক)

U S E R  M A N U A L

যেকোনো দর্শক, প্রতিষ্ঠান বা সিদ্ধান্ত-গ্রহণকারী যিনি Topic Engine সম্পর্কে  জানতে বা একটি ইভেন্টের

পরিকল্পনা করতে ওয়েবসাইট ঘুরে দেখছেন।

25টি টুল/পাতা কভার করা হয়েছে

বাংলা সংস্করণ

https://topicengineseminarportal.in
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করণীয় ও বর্জনীয় (Do's & Don'ts)

✅ করণীয় (Do)

প্রথমে Event Types পাতায় আপনার ইভেন্ট ফরম্যাট সমর্থিত কিনা

যাচাই করুন।

Budget Calculator ব্যবহার করে কমিটি সভার আগেই একটি

বাস্তবসম্মত সংখ্যা হাতে রাখুন।

প্রস্তাব লেখার আগে একবার FAQ পাতা দেখে নিন — সাধারণ প্রশ্নের

উত্তর আগে থেকেই পাবেন।

Contact ফর্মে যতটা সম্ভব নির্দি ষ্ট থিম ও তারিখ দিন — দ্রুত ও

প্রাসঙ্গিক উত্তর পাবেন।

ফর্ম পূরণের আগে Privacy ও Refund পলিসি একবার চোখ বুলিয়ে

নিন।

🚫 বর্জনীয় (Don't)

Toolkit/Budget-এর ফলাফলকে চূড়ান্ত চু ক্তি ধরে নেবেন না —

এগুলো নির্দেশক সংখ্যা মাত্র।

প্রাইভেসি বা রিফান্ড পলিসি না পড়েই কোনো ফর্ম জমা দেবেন না।

একই বিষয়ে একাধিকবার Contact ফর্ম জমা দেবেন না — একবার

জমা দিয়ে ২৪ ঘণ্টা অপেক্ষা করুন।
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01 🏠 হোমপেজ

🔗 অ্যাক্সেস করুন এখানে: https://topicengineseminarportal.in/

ভূ মিকা

টপিক ইঞ্জিনের প্রধান দরজা — আমরা কী করি, কাদের জন্য করি, এবং বাকি

সব পাতা কোথায় পাবেন।

লক্ষ্য

একজন দর্শককে এক পর্দা তেই "এটা কী" থেকে হয় কথা শুরু করা, নয়তো

তার দরকারি পাতায় পৌঁছে দেওয়া।

কার্য কারিতা / যেভাবে কাজ করে

একটি হেডলাইন ও তিনটি ট্যাগ প্রস্তাবটি স্পষ্ট করে (NAAC-সংগত, যেকোনো

ফরম্যাট, বহু-প্রতিষ্ঠান), তিনটি বোতাম সাথে সাথেই ব্যবস্থা নেয়, আর নিচের

"Explore Seminar" গ্রিড সতেরোটি কার্যকর পাতার সাথে যুক্ত করে।

উপকারিতা

একটি পৃষ্ঠা থেকেই সঙ্গে সঙ্গে বোঝা যায় Topic Engine আপনার প্রতিষ্ঠানের প্রয়োজনের সাথে খাপ খায় কিনা — সঠিক পরবর্তী ধাপ খুঁজতে ঘাঁটাঘাঁটি

করতে হয় না।

যেভাবে ব্যবহার করবেন — ধাপে ধাপে

1. হেডলাইন ও তিনটি ট্যাগ পড়ুন — NAAC-সংগত মানদণ্ড, সমর্থিত ইভেন্ট ফরম্যাট, এবং বহু-প্রতিষ্ঠান প্ল্যাটফর্মের নোট।

2. কথা শুরু করতে "Plan Your Event" বা "WhatsApp Us" ব্যবহার করুন, অথবা সরাসরি বাজেট টুলে যেতে "Estimate a Budget"।

3. "Explore Seminar"-এ স্ক্রল করুন — সতেরোটি কর্মধারা পাতার প্রতিটিই এক ক্লিক দূরে, সংক্ষিপ্ত কার্ড  ও বর্ণনাসহ।

4. পরে যেকোনো সময় নির্দি ষ্ট কোনো পাতায় সরাসরি যেতে উপরের নেভিগেশন ব্যবহার করুন।
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02 🏛️ টপিক ইঞ্জিন সম্পর্কে

🔗 অ্যাক্সেস করুন এখানে: https://topicengineseminarportal.in/about

ভূ মিকা

টপিক ইঞ্জিন কোথা থেকে এসেছে এবং ইভেন্টের আকার বা ফরম্যাট যাই হোক,

কী কী অপরিবর্তি ত থাকে।

লক্ষ্য

সাইটের বাকি অংশ পড়ার আগেই একজন নতুন দর্শক যাচাই করুক এটি

একটি বিশ্বাসযোগ্য, অভিজ্ঞ অংশীদার কিনা।

কার্য কারিতা / যেভাবে কাজ করে

দলের একাডেমিক-ইভেন্ট সমন্বয়ের পটভূ মি নিয়ে একটি অনুচ্ছেদ, তারপর

সেই পরিচালন নীতিগুলি যা একটি একক বিভাগীয় কর্মশালা থেকে বহু-দিনের

সম্মেলন পর্যন্ত অপরিবর্তি ত থাকে।

উপকারিতা

প্রস্তাবনা লেখায় সময় ব্যয় করার আগেই Topic Engine-এর অভিজ্ঞতা ও স্থিতিশীলতা যাচাই করে নেওয়া যায়, ফলে অনভিজ্ঞ ভেন্ডর বেছে নেওয়ার ঝুঁ কি

কমে।

যেভাবে ব্যবহার করবেন — ধাপে ধাপে

1. শুরুর অনুচ্ছেদটি পড়ুন — কীভাবে টপিক ইঞ্জিনের একাডেমিক-ইভেন্ট সমন্বয়ের পটভূ মি এই প্ল্যাটফর্মে রূপ নিয়েছে।

2. স্থায়ী অঙ্গীকারগুলি খুঁজুন — যেগুলি প্রতিটি ইভেন্টে, স্কেল নির্বিশেষে বজায় থাকে।

3. Services বা Process দেখার আগে "আমরা কার সাথে কাজ করছি" এই প্রশ্নের উত্তর পেতে এই পাতাটি ব্যবহার করুন।

4. পটভূ মি সম্পর্কে  সন্তুষ্ট হলে Process বা Services-এ যান — About "কীভাবে" অংশটি কভার করে না।
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03 ⚙️ যেভাবে কাজ করে

🔗 অ্যাক্সেস করুন এখানে: https://topicengineseminarportal.in/process

ভূ মিকা

টপিক ইঞ্জিনের প্রতিটি ইভেন্ট যে একটি একক ক্রমে চলে — আমাদের SOP-

গুলি যে পাঁচটি ধাপের ওপর গড়া, ঠিক সেগুলি।

লক্ষ্য

দেখানো যে ইভেন্টের দিনে কিছুই আকস্মিক নয় — প্রতিটি কাজ একটি নির্দি ষ্ট

ধাপে, নির্দি ষ্ট ক্রমে যুক্ত।

কার্য কারিতা / যেভাবে কাজ করে

পাঁচ-ধাপের ক্রম (হিরো ডায়াগ্রাম অনুযায়ী: Plan, Prepare, Execute,

Document, Accredit) Pre-Seminar, Event-Day ও Post-Seminar
SOP-এর সাথে মিলিয়ে দেখানো হয়েছে, যাতে পাঠক যেকোনো কাজ ঠিক
কোন ধাপে পড়ে তা বুঝতে পারেন।

উপকারিতা

নির্দি ষ্ট পাঁচ-ধাপের ক্রম আগে থেকে জানা থাকলে কমিটি সময়সীমা আন্দাজ করতে পারে এবং শেষ মুহূ র্তে র তাড়াহুড়ো এড়ানো যায়।

যেভাবে ব্যবহার করবেন — ধাপে ধাপে

1. ধাপ ১ থেকে শুরু করে ক্রমানুসারে পড়ুন — পরের ধাপগুলি ধরে নেয় আগেরগুলি ইতিমধ্যে সম্পন্ন।

2. আপনার উদ্বেগের বিষয় (অনুমোদন, আমন্ত্রণ, প্রমাণ) যে ধাপে পড়ে তার সাথে মিলিয়ে নিন।

3. প্রতিটি ধাপের পেছনের বিস্তারিত রান শিট ও ডিউটি কার্ডে র জন্য Execution পাতাটি যাচাই করুন।

4. কেউ "প্রক্রিয়াটা ঠিক কী" জিজ্ঞেস করলে এই পাতাটিকে এক অনুচ্ছেদের উত্তর হিসেবে ব্যবহার করুন।
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04 🧩 পরিষেবা

🔗 অ্যাক্সেস করুন এখানে: https://topicengineseminarportal.in/services

ভূ মিকা

টপিক ইঞ্জিন কলেজ বা বিশ্ববিদ্যালয়ের জন্য যে আটটি কর্মধারা পরিচালনা

করে — একটি সেমিনার হোক বা পূর্ণ বার্ষিক পঞ্জিকা।

লক্ষ্য

একটি প্রতিষ্ঠান যেন সম্পূর্ণ পরিধি একসাথে দেখতে পায়, যাতে একটি একক

সেমিনারের অনুরোধ ও একটি পূর্ণ-বছরের দায়িত্ব একই ব্যবস্থার আওতায়

আসে।

কার্য কারিতা / যেভাবে কাজ করে

আটটি কর্মধারা কার্ড , প্রতিটির নিজস্ব আলাদা পাতাসহ (Protocol,
Execution, Media এবং আরও অনেক) একটি স্বয়ংসম্পূর্ণ পরিষেবা ক্ষেত্র।

উপকারিতা

আটটি কর্মধারা একসাথে দেখা যায় বলে ঠিক যতটা সহায়তা দরকার — একটি সেমিনার থেকে সম্পূর্ণ বার্ষিক ক্যালেন্ডার পর্যন্ত — ততটাই চাওয়া যায়, কম

বা বেশি না করে।

যেভাবে ব্যবহার করবেন — ধাপে ধাপে

1. সম্পূর্ণ পরিধি দেখতে আটটি কর্মধারা কার্ড  একবার দেখে নিন।

2. যেকোনো কার্ডে র নিজস্ব পাতা (উপরের নেভিগেশনে যুক্ত) খুলুন সেই কর্মধারাের পূর্ণ বিবরণের জন্য।

3. প্রস্তাব তৈরি করার সময় এই পাতাটি ব্যবহার করুন — এটিই সবচেয়ে দ্রুত উপায় দেখতে কী স্বাভাবিকভাবে অন্তর্ভু ক্ত।

4. প্রত্যাশিত কোনো কর্মধারা না পেলে ধরে নেওয়ার আগে এখানে ফিরে আসুন।
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05 🎓 ইভেন্টের ধরন

🔗 অ্যাক্সেস করুন এখানে: https://topicengineseminarportal.in/event-types

ভূ মিকা

টপিক ইঞ্জিন যে সব একাডেমিক ফরম্যাট পরিচালনা করে — একক বিভাগীয়

কর্মশালা থেকে বহু-দিনের আন্তর্জাতিক সম্মেলন পর্যন্ত।

লক্ষ্য

পরিকল্পনায় আরও এগোনোর আগে দর্শককে নিশ্চিত করতে সাহায্য করা যে

তাদের নির্দি ষ্ট ইভেন্ট ফরম্যাট সমর্থিত।

কার্য কারিতা / যেভাবে কাজ করে

একগুচ্ছ ফরম্যাট কার্ড  (সম্মেলন, সেমিনার, কর্মশালা, FDP, ওয়েবিনার,

সিম্পোজিয়াম) — সবগুলিই স্কেল নির্বিশেষে একই পরিকল্পনা, নথিকরণ ও

প্রযুক্তির মধ্য দিয়ে চলে।

উপকারিতা

আপনার নির্দি ষ্ট ফরম্যাট (সেমিনার, FDP, কনফারেন্স ইত্যাদি) সমর্থিত কিনা তা দ্রুত নিশ্চিত হওয়া যায়, ফলে অযথা জিজ্ঞাসা করার প্রয়োজন হয় না।

যেভাবে ব্যবহার করবেন — ধাপে ধাপে

1. আপনার পরিকল্পিত ইভেন্ট ফরম্যাটের সাথে মিলিত কার্ড টি খুঁজুন।

2. লক্ষ্য করুন — পরিকল্পনা, নথিকরণ, প্রযুক্তি — ফরম্যাটের মধ্যে বদলায় না, শুধু স্কেল বদলায়।

3. আপনার ফরম্যাট দুটি কার্ড  জুড়ে থাকলে (যেমন কর্মশালা-ট্র্যাকসহ হাইব্রিড সম্মেলন), দুটোই প্রাসঙ্গিক ধরুন।

4. ফরম্যাট নিশ্চিত হয়ে গেলে Register বা Contact-এ যান।
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06 🎯 NAAC সংগতি

🔗 অ্যাক্সেস করুন এখানে: https://topicengineseminarportal.in/naac

ভূ মিকা

প্রতিটি ইভেন্ট নির্ধারিত হওয়ার আগেই কীভাবে একটি NAAC কোয়ালিটি

ইন্ডিকেটর ফ্রেমওয়ার্ক  (QIF) মানদণ্ডের সাথে যুক্ত হয়, এবং কীভাবে একটি

ইভেন্ট প্রমাণ-নথিতে রূপান্তরিত হয়।

লক্ষ্য

একজন IQAC পর্যালোচককে দেখানো যে NAAC সংগতি শুরু থেকেই

পরিকল্পনায় অন্তর্ভু ক্ত, পরে জোড়া লাগানো হয় না।

কার্য কারিতা / যেভাবে কাজ করে

এই পাতায় দুটি সংযুক্ত অংশ: উপরে মানদণ্ড-ম্যাপিং পদ্ধতি, এবং নিচে NAAC
নথিকরণ প্রক্রিয়া — একসাথে নকশা-পর্যায়ের সংগতি ও ইভেন্ট-পরবর্তী প্রমাণ
সংকলন কভার করে।

উপকারিতা

ইভেন্ট সূচি হওয়ার আগেই NAAC ম্যাপিং হয়ে যাওয়ায় আপনার IQAC-কে অডিট-প্রস্তুত প্রমাণ পরে জোড়াতালি দিয়ে বানাতে হয় না, এটি স্বয়ংক্রিয়ভাবেই

তৈরি হয়।

যেভাবে ব্যবহার করবেন — ধাপে ধাপে

1. উপরের অংশটি পড়ুন — কীভাবে নির্ধারণের আগেই একটি ইভেন্ট QIF মানদণ্ডের সাথে যুক্ত হয়।

2. NAAC নথিকরণ প্রক্রিয়া অংশে স্ক্রল করুন — কীভাবে সেই ম্যাপিং পরে প্রকৃ ত প্রমাণ-নথিতে পরিণত হয়।

3. দৈনন্দিন সংগতি চেকলিস্টের জন্য Protocol পাতার সাথে মিলিয়ে দেখুন।

4. এই পাতাটি আপনার IQAC সভায় নিয়ে যান — প্রমাণ হিসেবে যে নথিকরণ একটি অন্তর্নির্মিত ধাপ, সংযোজন নয়।
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07 📋 প্রোটোকল ও কমপ্লায়েন্স

🔗 অ্যাক্সেস করুন এখানে: https://topicengineseminarportal.in/protocol

ভূ মিকা

একটি সেমিনার কীভাবে নিরীক্ষা-প্রস্তুত থাকে — দ্রুত চেকলিস্ট, এবং তার

প্রতিটি চেকপয়েন্টের পেছনের পূর্ণ প্রোটোকল।

লক্ষ্য

NAAC-সংগত ইভেন্টের প্রাতিষ্ঠানিক চাপ IQAC ও কয়েকজন শিক্ষকের ওপর

থেকে সরিয়ে প্রোটোকলটি আগে থেকেই স্থির করে দেওয়া।

কার্য কারিতা / যেভাবে কাজ করে

অনুমোদন থেকে নথিকরণ পর্যন্ত প্রতিটি চেকপয়েন্ট কভার করা একটি স্থির,

আট-অংশের প্রোটোকল, প্রথমে চেকলিস্ট হিসেবে ও পরে প্রতিটি বিষয়ের পূর্ণ

পদ্ধতিতে বিস্তারিত।

উপকারিতা

একটি নির্দি ষ্ট, আগে থেকে তৈরি প্রোটোকল থাকায় প্রতিটি ইভেন্টের জন্য IQAC ও শিক্ষকদের নতুন করে কমপ্লায়েন্স পদ্ধতি উদ্ভাবন করতে হয় না।

যেভাবে ব্যবহার করবেন — ধাপে ধাপে

1. প্রোটোকলের প্রতিটি চেকপয়েন্ট দ্রুত পড়তে চেকলিস্ট দেখে শুরু করুন।

2. যেকোনো চেকপয়েন্ট খুলুন তার পূর্ণ পদ্ধতির জন্য — কী ঘটতে হবে, এবং কার দায়িত্ব।

3. আপনার প্রতিষ্ঠানের বর্ত মান প্রক্রিয়ার সাথে তুলনা করুন কোথায় প্রোটোকল একটি বিদ্যমান ফাঁ ক পূরণ করে তা দেখতে।

4. এই প্রোটোকল থেকে আলাদা হওয়া দুটি অংশের জন্য Food & Beverage ও Stationery & Kit ব্যবহার করুন।
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08 🚦 ইভেন্ট এক্সিকিউশন প্লেবুক

🔗 অ্যাক্সেস করুন এখানে: https://topicengineseminarportal.in/execution

ভূ মিকা

আমাদের সমন্বয়কারীরা দিনের কাজে যে প্রকৃ ত SOP ব্যবহার করেন — সঠিক

ধাপ, রান শিট ও ডিউটি কার্ড , কোনো সাধারণ গাইড নয়।

লক্ষ্য

একটি মাঠ পর্যায়ের আয়োজক দলকে টপিক ইঞ্জিনের নিজস্ব সমন্বয়কারীরা যে

একই পরিচালন বিস্তারিত ব্যবহার করেন, তা দেওয়া।

কার্য কারিতা / যেভাবে কাজ করে

তিন-পর্যায়ের ক্রম (Pre-Seminar, Event-Day, Post-Seminar) প্রতিটি

পর্যায়ের পেছনের কংক্রিট কাজ, রান-শিট সময়সূচি ও ডিউটি-কার্ড  দায়িত্ব

বণ্টনে ভাঙা।

উপকারিতা

Topic Engine-এর নিজস্ব টিম যে রান শিট ও ডিউটি কার্ড  ব্যবহার করে, কো-অর্ডি নেটররা ঠিক সেটিই পান — ফলে ইভেন্টের দিন কিছুই অনুমানের উপর

নির্ভ র করে না।

যেভাবে ব্যবহার করবেন — ধাপে ধাপে

1. আপনার ইভেন্ট বর্ত মানে তিনটি পর্যায়ের কোনটিতে আছে তা চিহ্নিত করুন।

2. সেই পর্যায়টি খুলুন — কংক্রিট কাজের তালিকা, রান-শিট সময়সূচি ও ডিউটি-কার্ড  বণ্টনের জন্য।

3. আপনার নিজস্ব ইভেন্টের বিবরণ দিয়ে পূর্ণ পাঠ্য কাস্টমাইজ করতে SOP & Formats Library (Resources / Download) ব্যবহার করুন।

4. Food & Beverage ও Stationery & Kit যাচাই করুন — দুটোই দ্রুত পৃথক রেফারেন্সের জন্য এই প্লেবুক থেকে আলাদা করা হয়েছে।
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09 🍽️ খাদ্য ও পানীয়

🔗 অ্যাক্সেস করুন এখানে: https://topicengineseminarportal.in/food-beverage

ভূ মিকা

জলখাবার, চা ও দুপুরের খাবার — অনুষ্ঠানের বাকি অংশের মতোই একই

সময়-শৃঙ্খলায় চলে।

লক্ষ্য

ক্যাটারিং সামলাচ্ছেন এমন ব্যক্তিকে পূর্ণ প্রোটোকল ডিরেক্টরি খোঁজার

পরিবর্তে  একটি কেন্দ্রীভূত পাতা দেওয়া।

কার্য কারিতা / যেভাবে কাজ করে

চা ও দুপুরের খাবারের সময়সূচি সরাসরি Event-Day Run Sheet-এর প্রকৃ ত,

ক্রমিক-সংখ্যাযুক্ত স্লট থেকে নেওয়া; জলখাবার নথিভুক্ত SOP-এর অংশ নয়

বলে চিহ্নিত।

উপকারিতা

ক্যাটারিং সামলানো ব্যক্তি সম্পূর্ণ প্রোটোকল ডকু মেন্ট ঘেঁটে না দেখে একটি নির্দি ষ্ট পাতাই পান, চাপের মধ্যে সময় বাঁচে।

যেভাবে ব্যবহার করবেন — ধাপে ধাপে

1. চা ও দুপুরের খাবারের স্লট সময় যাচাই করুন — এগুলি প্রকৃ ত Sl-নম্বরযুক্ত রান-শিট সময়, অনুমান নয়।

2. লক্ষ্য করুন জলখাবার নথিভুক্ত SOP-এর অংশ নয়; আপনার ইভেন্টে দরকার হলে আলাদাভাবে পরিকল্পনা করুন।

3. ক্যাটারিং সমন্বয়কারীর হাতে সরাসরি এই পাতাটি তু লে দিন — পূর্ণ Protocol পাতা পড়ার দরকার নেই।

4. প্রোগ্রাম সময়সূচি বদলালে Execution রান শিটের সাথে সময় মিলিয়ে নিন।
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10 🎒 স্টেশনারি ও কিট

🔗 অ্যাক্সেস করুন এখানে: https://topicengineseminarportal.in/stationery-kit

ভূ মিকা

যা কিছু  ছাপানো, প্যাক করা ও বিতরণ করা হয় — তিন ধাপ নিচে না গিয়ে এক

পাতায়।

লক্ষ্য

কিট তৈরি করা ব্যক্তিকে পূর্ণ Execution প্লেবুক ক্রস-রেফারেন্স না করেই

সরাসরি কাজে লাগানো যায় এমন একটি একক চেকলিস্ট দেওয়া।

কার্য কারিতা / যেভাবে কাজ করে

Kit & Stationery চেকলিস্ট Execution থেকে বের করে নিজস্ব রেফারেন্স

পাতায় আনা হয়েছে, যাতে ২–৪ সপ্তাহ আগে যা ছাপা হয় এবং Registration
Desk Kit ও স্টেজ সামগ্রীতে কী যায় তা কভার হয়।

উপকারিতা

একটি সুসংহত চেকলিস্ট থাকায় বড় execution playbook বারবার মিলিয়ে না দেখেই কিট তৈরি করা যায়।

যেভাবে ব্যবহার করবেন — ধাপে ধাপে

1. ইভেন্টের জন্য ছাপা ও প্যাক করা আইটেমের সম্পূর্ণ চেকলিস্ট দেখুন।

2. মুদ্রণ ও স্টেশনারির ২–৪ সপ্তাহ লিড টাইম লক্ষ্য করুন — সেই অনুযায়ী সংগ্রহ পরিকল্পনা করুন।

3. ইভেন্টের দিনের আগে Registration Desk Kit ও স্টেজ-সামগ্রীর উপ-তালিকাগুলি বিশেষভাবে যাচাই করুন।

4. কিট শারীরিকভাবে যিনি একত্র করছেন তার হাতে এই পাতাটি দিন — এটি স্বয়ংসম্পূর্ণ, পূর্ণ Execution পাতা লাগে না।
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11 📷 মিডিয়া

🔗 অ্যাক্সেস করুন এখানে: https://topicengineseminarportal.in/media

ভূ মিকা

প্রতিটি সেশন ধারণ করা হয়, এবং NAAC আসলে যেভাবে ফটোগ্রাফিক প্রমাণ

পড়ে সেভাবেই ক্যাপশন দেওয়া হয়।

লক্ষ্য

নিশ্চিত করা যে দিনে ধারণ করা ফটোগ্রাফি ও নথিকরণ পরে NAAC প্রমাণ

হিসেবে ব্যবহারযোগ্য হয়, শুধু একটি ফটো অ্যালবাম নয়।

কার্য কারিতা / যেভাবে কাজ করে

টপিক ইঞ্জিনের নিজস্ব Photography & Documentation স্বেচ্ছাসেবক

প্রতিটি ইভেন্টে যে বাধ্যতামূলক ফটোগ্রাফিক প্রমাণ ও নথিকরণ প্রমাণ

নির্দে শিকা অনুসরণ করেন, তার পূর্ণ চেকলিস্ট ডাউনলোডযোগ্য।

উপকারিতা

NAAC প্রমাণের জন্য ঠিক যে ফরম্যাট দরকার, সেই ফরম্যাটেই ছবি ও ডকু মেন্টেশন ধারণ করা হয় — শুধু স্মৃতির অ্যালবাম নয়, তাৎক্ষণিকভাবে

ব্যবহারযোগ্য।

যেভাবে ব্যবহার করবেন — ধাপে ধাপে

1. নির্দে শিকা পড়ুন — কোনটি বাধ্যতামূলক ফটোগ্রাফিক প্রমাণ আর কোনটি অতিরিক্ত ভালো, তা বুঝতে।

2. দিন শুরুর আগেই যিনি ইভেন্ট নথিভুক্ত করছেন তাকে এই নির্দি ষ্ট চেকলিস্ট বরাদ্দ করুন।

3. আপনার দলের প্রিন্টযোগ্য বা শেয়ারযোগ্য সংস্করণ দরকার হলে পূর্ণ চেকলিস্ট ডাউনলোড করুন।

4. এই প্রমাণ কীভাবে চূড়ান্ত নথিকরণ ফাইলে যুক্ত হয় তা দেখতে NAAC Alignment-এর সাথে যাচাই করুন।

🌐 PUBLIC / VISITOR



12 🖼️ শোকেস

🔗 অ্যাক্সেস করুন এখানে: https://topicengineseminarportal.in/showcase

ভূ মিকা

প্রক্রিয়ার আরেকটি বর্ণনা না দিয়ে, একটি প্রকৃ ত সেমিনার শুরু থেকে শেষ

পর্যন্ত দেখানো হয়েছে।

লক্ষ্য

একজন সন্দিহান দর্শককে প্রক্রিয়ার বর্ণনা বিশ্বাস করার বদলে একটি প্রকৃ ত

সম্পন্ন ইভেন্ট দেখার সুযোগ দেওয়া।

কার্য কারিতা / যেভাবে কাজ করে

বৈকু ণ্ঠ কলেজ অফ এডু কেশনের IQAC-এর জন্য পরিচালিত একটি জীবন্ত,

হাইব্রিড আন্তর্জাতিক সেমিনার — অনলাইনে রাখা হয়েছে যাতে সরাসরি দেখা

যায়।

উপকারিতা

একটি বাস্তব, সম্পন্ন সেমিনার শুরু থেকে শেষ পর্যন্ত দেখে সন্দিহান কমিটিও প্রতিশ্রুতির বদলে প্রমাণের ভিত্তিতে Topic Engine বিচার করতে পারে।

যেভাবে ব্যবহার করবেন — ধাপে ধাপে

1. একটি বর্ণনার বদলে প্রকৃ ত, সম্পন্ন উদাহরণ দেখতে দেখানো ইভেন্টটি খুলুন।

2. Process ও Execution যা বর্ণনা করে তার সাথে এর কাঠামো তুলনা করুন — এটাই সেই প্রক্রিয়ার বাস্তব রূপ।

3. লক্ষ্য করুন এটি একটি হাইব্রিড, আন্তর্জাতিক-ফরম্যাটের সেমিনার — আপনার নিজের ইভেন্টও একই রকম হলে কাজে লাগবে।

4. নিজের কমিটিকে চূড়ান্ত ফলাফল কেমন দেখায় তা বোঝাতে এটি রেফারেন্স হিসেবে ব্যবহার করুন।

🌐 PUBLIC / VISITOR



13 💰 বাজেট

🔗 অ্যাক্সেস করুন এখানে: https://topicengineseminarportal.in/budget

ভূ মিকা

প্রথম কমিটি সভার আগেই একটি কার্যকর, খাতভিত্তিক বাজেট প্রাক্কলন তৈরি

করুন, পরে নয়।

লক্ষ্য

একজন প্রস্তাবককে অনুমান নয়, সেমিনার প্রস্তাবে যুক্ত করার মতো একটি

প্রকৃ ত, সমন্বয় করা যায় এমন সংখ্যা দেওয়া।

কার্য কারিতা / যেভাবে কাজ করে

একটি ইন্টারঅ্যাকটিভ বাজেট ক্যালকু লেটর — আপনার ইভেন্টের আকার

নির্ধারণ করুন এবং একটি খাতভিত্তিক, নির্দেশক সংখ্যা পান যা যেকোনো

ইনপুট বদলালে সাথে সাথে আপডেট হয়।

উপকারিতা

প্রথম কমিটি মিটিংয়ের আগেই একটি বাস্তবসম্মত বাজেট সংখ্যা হাতে থাকলে প্রস্তাবনা অনুমানের বদলে বাস্তব হিসাব দিয়ে শুরু হয়।

যেভাবে ব্যবহার করবেন — ধাপে ধাপে

1. ক্যালকু লেটরের ইনপুটে আপনার ইভেন্টের মূল আকার — স্কেল, ফরম্যাট ও সময়কাল — নির্ধারণ করুন।

2. যেকোনো একটি ইনপুট বদলালে খাতভিত্তিক, নির্দেশক মোট সংখ্যা কীভাবে আপডেট হয় তা লক্ষ্য করুন।

3. আপনার ইভেন্টে অস্বাভাবিক খরচ থাকলে পৃথক খাতগুলি নিজে সমন্বয় করুন।

4. কমিটি সভার জন্য প্রাপ্ত সংখ্যাটি সরাসরি আপনার সেমিনার প্রস্তাবে যুক্ত করুন।

🌐 PUBLIC / VISITOR



14 🧰 পরিকল্পনা টুলকিট

🔗 অ্যাক্সেস করুন এখানে: https://topicengineseminarportal.in/toolkit

ভূ মিকা

প্রথম কমিটি সভার আগে ব্যবহার করার মতো তিনটি বিনামূল্যের, তাৎক্ষণিক

টুল — প্রকৃ ত ইভেন্টে ব্যবহৃত একই পরিকল্পনা যুক্তি।

লক্ষ্য

প্রথমে টপিক ইঞ্জিনের সাথে যোগাযোগ না করেই একজন আয়োজক প্রাথমিক

পরিকল্পনার সিদ্ধান্তগুলি নিজে নিতে পারুক।

কার্য কারিতা / যেভাবে কাজ করে

একগুচ্ছ স্বতন্ত্র পরিকল্পনা টুল, প্রতিটি সাইন-আপ ছাড়াই তাৎক্ষণিক

ব্যবহারযোগ্য, টপিক ইঞ্জিনের নিজস্ব ইভেন্ট পরিকল্পনার পেছনের একই যুক্তির

ওপর নির্মিত।

উপকারিতা

বিনামূল্যে তাৎক্ষণিক টুল ব্যবহার করে আয়োজক Topic Engine-এর উত্তরের জন্য অপেক্ষা না করেই প্রাথমিক পরিকল্পনার সিদ্ধান্ত নিতে পারেন।

যেভাবে ব্যবহার করবেন — ধাপে ধাপে

1. তিনটি টুলের যেকোনোটি সরাসরি খুলুন — কোনোটির জন্যই আগে সাইন-আপ বা যোগাযোগের দরকার নেই।

2. প্রথম কমিটি সভায় স্পষ্ট পরিকল্পনা তথ্য নিয়ে ঢুকতে সভার আগে এগুলি ব্যবহার করুন।

3. পূর্ণ পরিকল্পনার চিত্রের সাথে সামঞ্জস্যের জন্য টুলের ফলাফল Budget ও Process-এর সাথে যাচাই করুন।

4. টুলকিট আপনার তাৎক্ষণিক পরিকল্পনার প্রশ্নের উত্তর দিলে Register বা Contact-এ যান।

🌐 PUBLIC / VISITOR



15 📖 রিসোর্স সেন্টার

🔗 অ্যাক্সেস করুন এখানে: https://topicengineseminarportal.in/resources

ভূ মিকা

আপনার IQAC আজই ব্যবহার করতে পারে এমন গাইড — টপিক ইঞ্জিনের

নিজস্ব কার্যকর নথি থেকে বিনামূল্যে ডাউনলোড।

লক্ষ্য

সাইন-আপ বা বিক্রয় আলোচনা ছাড়াই একটি IQAC-কে তাৎক্ষণিক

ব্যবহারযোগ্য উপাদান দেওয়া।

কার্য কারিতা / যেভাবে কাজ করে

পাতার উপরে বিনামূল্যের গাইডের একটি সেট, এবং আরও নির্দি ষ্ট কিছুর জন্য

নিচে পূর্ণ চব্বিশ-ফরম্যাটের SOP & Formats Library।

উপকারিতা

সাইন-আপ বা বিক্রয়-আলোচনা ছাড়াই তাৎক্ষণিকভাবে ব্যবহারযোগ্য IQAC গাইড বিনামূল্যে পাওয়া যায়।

যেভাবে ব্যবহার করবেন — ধাপে ধাপে

1. পাতার উপরের বিনামূল্যের গাইডগুলি দেখুন — কোনোটি ডাউনলোড করতে সাইন-আপ লাগে না।

2. পূর্ণ চব্বিশটি প্রস্তুত-অভিযোজনযোগ্য ফরম্যাটের জন্য SOP & Formats Library-তে স্ক্রল করুন।

3. সবকিছু  ডাউনলোডের বদলে আপনার প্রতিষ্ঠানের প্রয়োজনীয় নির্দি ষ্ট ফরম্যাটটি বেছে নিন।

4. কাস্টমাইজেশনের ধাপ (বিবরণ একবার পূরণ, সর্বত্র প্রয়োগ) দরকার হলে Download-এর নিবেদিত লাইব্রেরি পাতায় যান।
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16 📥 SOP ও ফরম্যাট লাইব্রেরি

🔗 অ্যাক্সেস করুন এখানে: https://topicengineseminarportal.in/download

ভূ মিকা

সেমিনার প্রক্রিয়ার প্রতিটি প্রয়োজনীয় চিঠি ও ফরম্যাট, ইভেন্ট জীবনচক্র

অনুযায়ী সাজানো ও ব্যবহারের জন্য প্রস্তুত।

লক্ষ্য

একজন আয়োজককে শূন্য থেকে অনুমোদন পত্র, নোটিশ ও NAAC ফরম্যাট

তৈরি করা থেকে বাঁচানো।

কার্য কারিতা / যেভাবে কাজ করে

চব্বিশটি কার্যকর ফরম্যাট — অনুমোদন, আমন্ত্রণ, নোটিশ, ইভেন্ট-পরবর্তী

নথি, পূর্ণ প্রক্রিয়া SOP ও NAAC নথিকরণ ফরম্যাট — একটি একবারের

বিবরণ ফর্মসহ যা প্রয়োজনীয় প্রতিটি ফরম্যাটকে কাস্টমাইজ করে।

উপকারিতা

প্রতিটি অনুমোদন-পত্র ও NAAC ফরম্যাট মানিয়ে নেওয়ার জন্য প্রস্তুত থাকে, তাই আয়োজককে কখনো শূন্য থেকে খসড়া তৈরি করতে হয় না।

যেভাবে ব্যবহার করবেন — ধাপে ধাপে

1. পাতার উপরের ফর্মে আপনার ইভেন্টের বিবরণ একবার পূরণ করুন।

2. ইভেন্ট জীবনচক্রে কোথায় পড়ে তা অনুযায়ী সাজানো চব্বিশটি ফরম্যাট দেখুন।

3. আপনার প্রয়োজনীয় নির্দি ষ্ট ফরম্যাটগুলি ডাউনলোড করুন — আপনার দেওয়া বিবরণ ইতিমধ্যেই পূরণ করা আছে।

4. ইভেন্টের বিবরণ বদলালে যেকোনো সময় এখানে ফিরে আসুন; ফর্ম পুনরায় পূরণ করলে সব ফরম্যাট আবার আপডেট হয়।

🌐 PUBLIC / VISITOR



17 🖥️ প্ল্যাটফর্ম

🔗 অ্যাক্সেস করুন এখানে: https://topicengineseminarportal.in/platform

ভূ মিকা

প্রতিটি ইভেন্টের পেছনের টপিক ইঞ্জিন কনসোল — রেজিস্ট্রেশন, QR চেক-

ইন, সার্টিফিকেট, প্রমাণ সংকলন ও আরও অনেক কিছু  — একটি ক্লিকযোগ্য

ডেমো হিসেবে দেখানো।

লক্ষ্য

একজন সিদ্ধান্ত গ্রহণকারীকে বৈশিষ্ট্যের বর্ণনা নয়, তাদের ইভেন্ট যে প্রকৃ ত

সিস্টেমে চলবে তা দেখানো।

কার্য কারিতা / যেভাবে কাজ করে

একটি কার্যকরী, ক্লিকযোগ্য কনসোল ডেমো যা একটি প্রকৃ ত ইভেন্টের পেছনে

চলা একই কার্যাবলী (রেজিস্ট্রেশন, চেক-ইন, সার্টিফিকেট, প্রমাণ) কভার করে।

উপকারিতা

স্লাইড শো নয়, প্রকৃ ত কনসোল দেখে সিদ্ধান্ত-গ্রহণকারী ঠিক বুঝতে পারেন তাদের ইভেন্ট কীসের উপর চলবে।

যেভাবে ব্যবহার করবেন — ধাপে ধাপে

1. বৈশিষ্ট্যের তালিকা পড়ার বদলে ক্লিকযোগ্য ডেমোটি খুলুন।

2. একজন প্রকৃ ত আয়োজকের মতো রেজিস্ট্রেশন, চেক-ইন, সার্টিফিকেট ও প্রমাণ সংকলনের মধ্য দিয়ে হেঁ টে যান।

3. কোন কার্যাবলী Services বা Execution-এ আগে দেখা কর্মধারাের সাথে মেলে তা লক্ষ্য করুন।

4. আপনার ইভেন্টের পেছনে আসলে কী চলছে তার প্রমাণ হিসেবে কমিটি সভায় ডেমোটি নিয়ে যান।

🌐 PUBLIC / VISITOR



18 ❓ সচরাচর জিজ্ঞাসিত

🔗 অ্যাক্সেস করুন এখানে: https://topicengineseminarportal.in/faq

ভূ মিকা

প্রস্তাব লেখার আগে জানা প্রয়োজন এমন প্রশ্ন, পরে নয়।
লক্ষ্য

একজন আয়োজক পূর্ণ প্রস্তাবে সময় দেওয়ার আগে সবচেয়ে সাধারণ আপত্তি

ও ফরম্যাট প্রশ্নগুলি পরিষ্কার করা।

কার্য কারিতা / যেভাবে কাজ করে

একটি প্রশ্ন-উত্তর তালিকা যা ইভেন্ট-ধরনের কভারেজ, NAAC সংগতি, এবং

প্রস্তাব খসড়ার আগে ওঠা ব্যবহারিক প্রক্রিয়া প্রশ্নগুলি কভার করে।

উপকারিতা

সাধারণ আপত্তি ও ফরম্যাট-সংক্রান্ত প্রশ্নের উত্তর আগে থেকেই পাওয়া যায়, ফলে এমন প্রস্তাবনায় সময় নষ্ট হয় না যা কখনোই কার্যকর হতো না।

যেভাবে ব্যবহার করবেন — ধাপে ধাপে

1. আপনার বর্ত মান উদ্বেগের সবচেয়ে কাছের প্রশ্নটি খুঁজুন।

2. পূর্ণ উত্তর পড়ুন — বেশিরভাগই আরও বিস্তারিত পাতায় (NAAC, Process, Services) সংযুক্ত করে।

3. আপনার প্রশ্ন তালিকায় না থাকলে, তা Contact-এর মাধ্যমে সরাসরি যোগাযোগের কারণ হিসেবে ধরুন।

4. আপনার কমিটি যে প্রশ্ন তুলবে তা আগেভাগে সামলাতে প্রস্তাব সভার আগে এই পাতাটি আবার দেখুন।

🌐 PUBLIC / VISITOR



19 ✉️ যোগাযোগ

🔗 অ্যাক্সেস করুন এখানে: https://topicengineseminarportal.in/contact

ভূ মিকা

আত্মবিশ্বাসের সাথে আপনার পরবর্তী NAAC-সংগত ইভেন্টের পরিকল্পনা

করুন — থিম, লক্ষ্য মানদণ্ড ও তারিখ জানান।

লক্ষ্য

একজন দর্শকের আগ্রহকে একটি কংক্রিট প্রথম সাড়ায় রূপান্তর করা: ২৪

ঘণ্টার মধ্যে একটি খসড়া কনসেপ্ট নোট ও নথিকরণ পরিকল্পনা।

কার্য কারিতা / যেভাবে কাজ করে

একটি যোগাযোগ ফর্ম যা ইভেন্টের থিম, লক্ষ্যকৃ ত NAAC মানদণ্ড ও কার্যকর

তারিখ জিজ্ঞাসা করে, সরাসরি টপিক ইঞ্জিনের সাড়ায় পৌঁছায়।

উপকারিতা

নির্দি ষ্ট থিম, মানদণ্ড ও তারিখ জানালে ২৪ ঘণ্টার মধ্যে একটি খসড়া কনসেপ্ট নোট-সহ সুনির্দি ষ্ট প্রথম উত্তর পাওয়া যায়।

যেভাবে ব্যবহার করবেন — ধাপে ধাপে

1. আপনার ইভেন্টের থিম এবং জানা থাকলে আপনার লক্ষ্য NAAC মানদণ্ড উল্লেখ করুন।

2. একটি কার্যকর তারিখ দিন, আনুমানিক হলেও — এটি আপনার প্রাপ্ত খসড়া পরিকল্পনাকে আকার দেয়।

3. ফর্মটি জমা দিন এবং ২৪ ঘণ্টার মধ্যে একটি উত্তরের প্রত্যাশা করুন।

4. প্রত্যাশা করুন সেই প্রথম উত্তরে শুধু স্বীকৃ তি নয়, একটি খসড়া কনসেপ্ট নোট ও নথিকরণ পরিকল্পনা থাকবে।

🌐 PUBLIC / VISITOR



20 🎬 ভিডিও গ্যালারি

🔗 অ্যাক্সেস করুন এখানে: https://topicengineseminarportal.in/video-gallery

ভূ মিকা

সংক্ষিপ্ত, সরল ভাষার ব্যাখ্যামূলক ভিডিও — বড় পাতাগুলি পড়ার আগে

দেখুন।

লক্ষ্য

একজন দর্শক দুই মিনিটের মধ্যে হিন্দি বা ইংরেজিতে একাডেমিক ইভেন্ট

ফরম্যাটের মূল বিষয় বুঝে নিক।

কার্য কারিতা / যেভাবে কাজ করে

সংক্ষিপ্ত ভিডিওর একটি ফিল্টারযোগ্য গ্রিড (বর্ত মানে সেমিনার, সম্মেলন,

কর্মশালা ও সিম্পোজিয়াম ফরম্যাটের পার্থক্য ব্যাখ্যা করে), প্রতিটি সেখানেই

চালানো যায়, গ্রিডের উপরে একটি ভাষা ফিল্টারসহ।

উপকারিতা

দুই মিনিটের একটি ভিডিও, পছন্দের ভাষায়, কয়েক পাতা পড়ার চেয়ে দ্রুত সিদ্ধান্ত-গ্রহণকারীকে বিষয়টি বুঝিয়ে দেয়।

যেভাবে ব্যবহার করবেন — ধাপে ধাপে

1. গ্রিডকে আপনার পছন্দ অনুযায়ী সংকু চিত করতে ভাষা ফিল্টার — All, Hindi বা English — ব্যবহার করুন।

2. সরাসরি পাতায় সেই ভিডিওটি চালাতে যেকোনো থাম্বনেইলে ক্লিক করুন।

3. পূর্ণাঙ্গ Event Types বা Process পাতা পড়ার আগে দ্রুত ভূ মিকা হিসেবে এই ভিডিওগুলি ব্যবহার করুন।

4. মাঝে মাঝে ফিরে দেখুন — সময়ের সাথে এখানে আরও ভিডিও যুক্ত হয়।

🌐 PUBLIC / VISITOR



21 💳 প্যাকেজ ও মূল্য

🔗 অ্যাক্সেস করুন এখানে: https://topicengineseminarportal.in/pricing

ভূ মিকা

চারটি স্তরে (Basic / Professional / Premium / Institutional) কী কী

অন্তর্ভু ক্ত তা এক পাতায় তুলনা করে দেখুন।

লক্ষ্য

একজন সিদ্ধান্ত-গ্রহণকারী ফোন না করেই বাজেট অনুযায়ী কোন প্যাকেজ

মানানসই তা আন্দাজ করতে পারুন।

কার্য কারিতা / যেভাবে কাজ করে

চারটি প্যাকেজ কার্ড  পাশাপাশি, প্রতিটির "See what's included" দিয়ে

বিস্তারিত এবং একটি নমুনা Premium ইভেন্টের প্রকৃ ত ডেলিভারেবল

দেখানো।

উপকারিতা

প্রস্তাব চাওয়ার আগেই মোটামুটি বাজেট-পরিসর জানা থাকে, ফলে কমিটির সাথে আলোচনা বাস্তবসম্মত জায়গা থেকে শুরু হয়।

যেভাবে ব্যবহার করবেন — ধাপে ধাপে

1. চারটি প্যাকেজ কার্ড  পাশাপাশি দেখুন।

2. যেকোনো কার্ডে  "See what's included" ক্লিক করে পূর্ণ তালিকা দেখুন।

3. নিচে একটি প্রকৃ ত Premium ইভেন্টে কী কী ডেলিভার হয়েছিল তার উদাহরণ দেখুন।

4. প্যাকেজ ঠিক হয়ে গেলে "Start with Premium" (বা সংশ্লিষ্ট বোতাম) থেকে সরাসরি কথোপকথন শুরু করুন।

🌐 PUBLIC / VISITOR



22 📋 প্রাতিষ্ঠানিক প্রস্তুতি মূল্যায়ন

🔗 অ্যাক্সেস করুন এখানে: https://topicengineseminarportal.in/readiness

ভূ মিকা

কয়েকটি প্রশ্নের উত্তর দিয়ে আপনার প্রতিষ্ঠান NAAC-সংগত ইভেন্টের জন্য

কতটা প্রস্তুত তা যাচাই করুন।

লক্ষ্য

প্রস্তাব চাওয়ার আগেই একটি প্রতিষ্ঠান নিজের ফাঁ কগুলো বুঝে নিক।

কার্য কারিতা / যেভাবে কাজ করে

IQAC সভা, নথিকরণ অভ্যাস ইত্যাদি নিয়ে কয়েকটি প্রশ্নের (হ্যাঁ /আংশিক/না

ধরনের) উত্তর দিলে একটি সংক্ষিপ্ত মূল্যায়ন এবং যোগাযোগের বিবরণ (নাম,

প্রতিষ্ঠান, ইমেইল, ফোন) নেওয়ার একটি ফর্ম দেখায়।

উপকারিতা

নিজের প্রতিষ্ঠানের ফাঁ কগুলো আগে থেকেই জানা থাকলে IQAC সভায় প্রস্তুতি নিয়ে যাওয়া যায়, শেষ মুহূ র্তে  চমকে যাওয়ার ঝুঁ কি কমে।

যেভাবে ব্যবহার করবেন — ধাপে ধাপে

1. প্রতিটি প্রশ্নে আপনার প্রতিষ্ঠানের প্রকৃ ত অবস্থার সবচেয়ে কাছের উত্তরটি বেছে নিন।

2. সবকটি প্রশ্নের উত্তর দিন।

3. ফলাফল দেখুন — কোথায় ফাঁ ক আছে তা বোঝা যাবে।

4. বিস্তারিত সুপারিশ পেতে চাইলে নাম, প্রতিষ্ঠান, ইমেইল ও ফোন দিয়ে ফর্মটি জমা দিন।
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23 📈 ইমপ্যাক্ট রিপোর্ট (নমুনা)

🔗 অ্যাক্সেস করুন এখানে: https://topicengineseminarportal.in/impact-report

ভূ মিকা

একটি সম্পন্ন ইভেন্ট কীভাবে এক-পাতার Impact Report-এ রূপান্তরিত হয়

তার প্রকৃ ত উদাহরণ।

লক্ষ্য

একজন IQAC সমন্বয়ককে দেখানো যে ইভেন্টের ডেটা শুধু সংগ্রহই হয় না,

ব্যবহারযোগ্য প্রতিবেদনেও পরিণত হয়।

কার্য কারিতা / যেভাবে কাজ করে

একটি প্রকৃ ত সেমিনারের Reach & Participation এবং Key Outcomes &
Impact সংখ্যাগুলো এক পাতায় সাজানো, ডাউনলোড ও প্রিন্ট-যোগ্য।

উপকারিতা

ইভেন্ট শেষে হাতে-কলমে রিপোর্ট বানাতে ঘণ্টার পর ঘণ্টা ব্যয় না করেই একটি উপস্থাপনযোগ্য প্রতিবেদন পাওয়া যায়।

যেভাবে ব্যবহার করবেন — ধাপে ধাপে

1. নমুনা রিপোর্টটি স্ক্রল করে দেখুন।

2. Reach & Participation সংখ্যাগুলো লক্ষ্য করুন।

3. Key Outcomes & Impact অংশে ফলাফলগুলো দেখুন।

4. আপনার নিজের প্রতিষ্ঠানের ইভেন্টের জন্য এমন রিপোর্ট কেমন হতে পারে তা দেখতে "⬇ Download PDF" বা "🖨 Print" ব্যবহার করে দেখুন।
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24 🔒 প্রাইভেসি পলিসি

🔗 অ্যাক্সেস করুন এখানে: https://topicengineseminarportal.in/privacy

ভূ মিকা

টপিক ইঞ্জিন আপনার তথ্য কীভাবে সংগ্রহ, ব্যবহার ও সংরক্ষণ করে তার

সম্পূর্ণ বিবরণ।

লক্ষ্য

রেজিস্ট্রেশন বা ফর্ম পূরণের আগে একজন ব্যবহারকারী স্বচ্ছভাবে জানুক তার

তথ্য কোথায় যাচ্ছে।

কার্য কারিতা / যেভাবে কাজ করে

কী সংগ্রহ করা হয়, কীভাবে ব্যবহৃত হয়, কোথায় সংরক্ষিত থাকে, কে দেখতে

পারে, কতদিন রাখা হয়, এবং আপনার অধিকার — এই সাতটি ভাগে সাজানো।

উপকারিতা

নিজের তথ্যের উপর নিয়ন্ত্রণ কতটা আছে তা আগে থেকেই স্পষ্টভাবে জানা যায়, ফলে ফর্ম পূরণে দ্বিধা থাকে না।

যেভাবে ব্যবহার করবেন — ধাপে ধাপে

1. "What we collect" অংশে দেখুন ঠিক কোন তথ্য নেওয়া হচ্ছে।

2. "How we use it" ও "Where it's stored" পড়ুন।

3. "Your choices" অংশে আপনার অধিকার (মুছে ফেলা, সংশোধন ইত্যাদি) দেখুন।

4. কোনো প্রশ্ন থাকলে "Contact" অংশে দেওয়া উপায়ে যোগাযোগ করুন।
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25 💰 রিফান্ড ও বাতিলকরণ নীতি

🔗 অ্যাক্সেস করুন এখানে: https://topicengineseminarportal.in/refund

ভূ মিকা

রেজিস্ট্রেশন বাতিল করলে বা ইভেন্ট স্থগিত হলে কী হয় তার স্পষ্ট নিয়ম।
লক্ষ্য

রেজিস্ট্রেশনের আগেই একজন অংশগ্রহণকারী বা প্রতিষ্ঠান জানুক বাতিল

করলে কী প্রত্যাশা করা উচিত।

কার্য কারিতা / যেভাবে কাজ করে

নিজে বাতিল করলে, আয়োজক ইভেন্ট স্থগিত/বাতিল করলে, রিফান্ড কীভাবে

দেওয়া হয়, এবং বাল্ক/প্রাতিষ্ঠানিক রেজিস্ট্রেশনের ক্ষেত্রে আলাদা নিয়ম — এই

কয়েকটি ভাগে ব্যাখ্যা করা।

উপকারিতা

টাকা ফেরতের নিয়ম আগে থেকে স্পষ্ট থাকায় বাতিল/স্থগিতের পরিস্থিতিতে অহেতুক দ্বন্দ্ব বা অনিশ্চয়তা তৈরি হয় না।

যেভাবে ব্যবহার করবেন — ধাপে ধাপে

1. "Cancelling your registration" অংশে নিজে বাতিল করার নিয়ম পড়ুন।

2. আয়োজক ইভেন্ট বাতিল/স্থগিত করলে কী হয় তা সংশ্লিষ্ট অংশে দেখুন।

3. "How refunds are paid" থেকে রিফান্ড কীভাবে ও কতদিনে আসে তা বুঝু ন।

4. প্রাতিষ্ঠানিক/বাল্ক রেজিস্ট্রেশন হলে সেই অংশ আলাদা করে পড়ুন, এবং প্রয়োজনে "Contact for refunds"-এ যোগাযোগ করুন।
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