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الیکٹریشن و ٹیکنیشن کی مہارت 

���� � � �  � � وا��، �روں � �، � �ں اور � � آ�ت � � اور �� � �م  ������� � �� �۔�� ا��  اور 

””

””
���ا�� �ف � � آ�ت، �ى، �روں اور وا�� و�ہ � ا�� � �م � ر� �� �۔ ا�� �� اور �ے �� � �م �� �۔  �������  ے� و�ہ � �ا �� وا� �ا�ں � دور � ر� �� �۔�� �ت �ص �ر �   � وى، �، ر���، ا ُ� � � �ى وآ

��� �������  � �� وا� ا�اد درج ذ� ��ں � � � �:�� � � �رس ا�� و 

��� ������� �  روز�ر � � � �:�� ا�� و 

12

34

� �� ا�� ���

 �ر �زم �م � �

� � � �� �ر

 ا�� �ز� � �

���ا�� � ��ن � د�ن ������� ���  �  � ا�� و 

 ��ت �ا� � � 

ذا� �ر � �� �� �

 ا�� � �م �وع � �
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الیکٹریشن و ٹیکنیشن کےلیے اہم مہارتیں

ا� �ں، � �ں؟ � � �ں �؟� � ا� �؟�رت
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�م � د�ؤ � �

و� � � ا�ل ��
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��� ������� � � � � � �رت �ں ا� �؟��  او� دى � � ورا� �ر�ں � د� �� �� � ا�� �  �ا�ت:
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الیکٹریشن و ٹیکنیشن کے لیے پیشہ وارانہ مہارتیں 
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�م � �ى ��
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و� � � ا�ل 
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�م � آداب �
�� � 

5
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2

�� را� اور �ل
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1

�د ا�د ��

� ورا� �ر�

�
�رى �م ���

� وارا� � و 
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پیشہ ورانہ مہارتیں

� ورا� �ر�ں � �اد �ر�ں، ��ں، رو�ں اور ذا� ��ں � �� � � �گ ا� ��ل ڈ� ، دو�وں � �� � � �م ��، � 
� �ر�د� د�� اور �� � �� �� � �� �� �۔ ان � � دى �� وا� � ، � ورا� اور � �ر� ��� رہ �� �۔ �

�
(ورك �رس � ر�رٹ 2015 �ا� ا��)�

�ل � �ر �:

��� ا��  ا�د � ��ت � ����!�

��
�م � �ى �� � دے!� ا� ا���� ا��

��� ��� ���� �� ��  ���
��

 و�  � �ل � ر� ���!  �

�م �ر �آ���ز� � ان �ر � وارا� �ر�ں � �ور د� �:�

�ز� � � � ورا� �ر�:

� � ��ت � اوردو�وں � را�  ��

�� � �ر� �د � �� � �ر��� � �ر� �� � �ل � �ر�

1

2

3
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� ورا� �ر�ں � دو ��ى ا�م ذا� اور �� � �ل � �ر� � ، � � � � �ں �:�





اعتماد اور رابطہ کی 

مہارتیں 

1 سیشن نمبر

�� ���� ُ!� �  ��

��� �� �� ر� �و ��� � � � � �� � رہ � � ۔ اس � ا�د � ا���� �   ُا� �ادے � � �ورت اور � �� � �دت � � و� 
� �� � �� �� � ��� � � � �� ر� ��� �ف ا� ا�د � �� �� �� � � �ورت � و� �� ��ت � ���۔��د��ہ ، �، ا� وز�� � ُ��ے �۔ اب �ادہ �� و� 

��� �� اور در��رى � �ان � � �ادے � اس � ا�د � � � دى �� �� و� � � � ر� �،  �ح �ح � �� � � �ادے ��
� � � ��ت � � �۔��

��
� آ�� �ر وز�� � �چ �ر � ��د��ہ � �ح دى � �ادے � �ر � � � � � �� �و�ں� � � �� د� � �ش � �� اور �� �

�� � �
� �� �� �۔ �� وز�� ا� � � �ادے � �� �ر � � � ��م � �� �ر � �،  ا��ا ��� � �  وہ ��س � �ے ا�� ا� �ڑى �

�
� � ُ� � ا� � آواز �� دى۔  � � �ن اس �ف � � اوروز�� � دل � �� � ���� آج � �ر � � اور � � � � � ا� � � وا� � ُ

�
�� � �گ � � � � � � �ادہ اور وز�� �ر �� � اور �� �� �ٹ آ�۔ � �چ � �وق � � ��� � د�� �� �وق � � � اور ��

ُآن � آن � �ڑى � �� � �ر ا� � � �۔��

� � � � � �� ُا� � � � � آواز آ� اور � �رے ��ر � �� � �۔ �ادہ � �ل د� � �� �ل ا�:"�� اور �را �"۔اس � � �ادہ � 

� � اور � � ��۔ �م در��رى اور ا� وز�� د� � د� رہ � � �ادے � اس � ا�د � � � ��ت �� �۔�

���� �� � ��� ا� ر � � ۔�� � : �� و� اور � �ا� � ��ت �� ��  � � �  

�د ا�دى اور را� � �رت  §

ا�د اور را� � �رت � �  §��� ��� ���� � � � �ل �ل اور را� � �ر��� ا�� اور  §

�ل �، � �، � ا�ظ اور � � را� � �رت §

ا�د اور را� � �ر� 
(Self Condence & 
Communication )�
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� � � � �د � � ا�د �� اور دو�وں � را� ر� � ا� �۔ ا� �د ا� �م � �� � 

� ا� �م � �ن � � � � � � �ر � ا� �رت � �ن � � � � ا� � ورا� �ز � � � ��۔ 

اس � � �د � � ا�د اور را� � �ر�ں � �� � � � � � �ل �، � �، � ا�ظ �ا ور � � را� 

اور �ل �ل � � �ا�ت دى � � �� ا�� ا� � � � ا�د �� � �م � �۔

سیشن کا خلاصہ

10



خود اعتمادی اور رابطہ کی مہارت

 ہا� ا� � وا�ر � �ت ��  ر�ن �ر ا�� �م �� � و

 ہ�� ��ش   ہ� �� ، � و �� �ا �� � ا� � � آ� و

� �� � اور � �� � �� �� � � اس � � � � � � 

 ہ��ہ � �� �۔ ادا ��� � � � و

 ہ� � د� �  ا� ا� �� ا�� �، ا� � �م د� �� � � و

 ہ�م �وع �� � � ا�  � � ا� � � آ � � � � و

 ہ� �ح � � � �� � �ن �ن � �م  ا�س �� � � و

�� � � و� � ا� اس  �  �م � � �� �۔

��� ������� � �۔ ا� � � � � ��ت � � �� � �� ا� ا� 

 ہ ��ت � � � �� � � �م �وع � د�  �م د� �� � و

 ہ�  �، اس � ا�د ا� ��ں اور �زوں � �رے � � � � � و

 ے� ۔  ہ� � � د � � �ا � �۔ ا� � �  ا� � � � و

 ہا� �م � � ا� �ح � اور ��  �� ا��� ا�� � و

 ہ�ت ��   ور�� �� �� ر� �۔ و � � اس � �ہ �ٹ ا

و� � � � � اور �� وا� �د � �ف د� � �� �� �، 

 ل�� � � اس � �� �وع � �� �۔ ا� �� اس � �ا

12

34

  او� دى � �ر�ل � �ر � �� اور �� � :

 ز� �؟ آپ � � ا� �ر�ل � �د � ا�ا §

 ز�ں �؟ آپ � �ل � ا� ا�ا §

� آپ � � �ت � � اس �ح � � � آ� �؟ §

�ا�ت:

11



ا�ن � ا� ��ں، ��ں اور �د � � � ا�س � �م ا� د �. ا� � ا�د ا�ن � �ف �ش ر� � � اس � 

 رادا �� �۔ ا�د اس � ��� � � ا� �دا

””

””
ا�د � آپ � را� � �رت � � �ا � �۔ آپ � �م � � � را� �� � ا� � آپ � ا�د � ا��  � � اور ��� �� � �۔

��� ������� � ا� ا�د � �� � �؟�� آپ �ر ا�� � 

�م � � � � اور �رى ا� �م � � �رى �� 

�رت �

�د � ��ں � ا�د ر�ا� �چ � � ر�

دو�وں � ا�د � �� �ش 

 ز� �ت � ��  را�ا �ا

12

34

56

12

رے � �م  � � � ادا

�� �� �� �� 

خود اعتمادی اور رابطہ کی مہارت



ا�د � ��� ا�د ��

اعتماد اور رابطہ کی مہارت کا تعلق

 ہدو�وں � �ت � � �  ا� �ت � �ے � � را� � ��۔ � و� � � را�   ا�د اور را� �رى � �ا � � ا� ا�ن � ا�د � � و

� � ا�د �� � �ورى �۔ 

� ��ت 

� �ت � 

� �ت 

��ں � �و� 

ا�د � �� 

�ت اور ��� 

��ت � � 

�ت � � � 

�ت � ��

��ں � �م ا�د 

�� � ���

ا�د � �

6

5

4

2

3

1

13

ا� ا�د اور را� � � � ا� ا�د اور را� � � 



1
خود پراعتماد ہونے کا جائزہ

� ��
ا� او�ت� � � �ذ� � د� � �ر � �� �د� ا�د ��� ���ہ �:�

�
� ���ر

� �د � �ے � ڈال ��ں

�ے �ل � � �رى ر� � ا� �

� دو�وں � ا�� د��ں

� � � � � آ�� � رہ ��ں
�

� ا� ��� � ��رے � دو�وں � � � �ش ��� �ں�

ُ� � � اور ��ا�د�ں�
�

� ا� � �  ����ں
�

دو�وں � �ت ����ں
�

� � �چ ر���ں
��

� ا� � وا� �ں

� � ��ا�  �د � � �� ��ں�

� ا� �چ اور ��ں  � ذ� دار �د �ں

� ا� �چ � �ن � ��ں

� ا� ا� ز�� �را ر��ں�
�

� دو�وں � � ا�د �� �  ��ت ����ں�
� �

� روزا� ورزش��� اور �ازن �ا �ا�ل ����ں

5 4 3 2 1

5 4 3 2 1

5 4 3 2 1

5 4 3 2 1

5 4 3 2 1

5 4 3 2 1

5 4 3 2 1

5 4 3 2 1

5 4 3 2 1

5 4 3 2 1

5 4 3 2 1

5 4 3 2 1

5 4 3 2 1

5 4 3 2 1

5 4 3 2 1

5 4 3 2 1

�� �دہ �:

�
ا� �� �دہ � وں � دا��ہ �� اور ا� � د�:

� �د � � � ا�د�د ��ڑاا�د �د� ز��دہ ا�د� � ز��دہ �د �ا�د�  �د � � �� � ��ا��ا�د�

� اس � � ��رے � آپ � را� � �؟�

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

14



و�ل �� وا��وا�

� �

��ىز��

�م

� ا�ظ 

123

ü

الیکٹریشن اور ٹیکنیشن کے لئے بول چال

 اور رابطہ کی مہارتیں

�ل �، � � � � اور ذر� � ��ت، ��ت � ا��ت � �د� را� �� �۔ اس � � ا� �م � وا� اور 

دو�ا �م و�ل �� وا� ���، �م � اور و�ل �� � � �� � �� ذر� �ورا�ل � �� �۔

””

””

�
 را� � ����؟

� � �ل �

�
ا��روں � ذر� � �

2

34

1

15



احمد کا رویہ اور گفتگو

ا� �ر ا�� � م ��� ا� ا� � � وا�� � �م �� � � �� �۔ �� � �� �م � 

��ہ  � � � اس � �� � �� � �� � � �� � ا�  � � � � � � � ر� �۔ا� � 

�� �� � � �م ا� � � � ا� � � � اس �  � � ا� �ب � � �۔�� � اس � 

�ت �� � �� � � ا� � �� � اور اس � �ت � � اس � � � �� � آپ ز�دہ �� � � 

�۔  ا� آپ � �ق � � �د � � � ا� � �ں � �م �وں �۔

�
 او� دى � �ر�ل � �ر � �� اور د� � �ا�ت � �ا�ت �� ��:� �ا�ت:

 ز� �ت �؟1 � ا� �  در� ا�ا

�� � � �� � �ورى �؟2

� � � آپ ا� �� � � و�ل � � �؟3

2

16



� �ر� ذ� ��ں � آپ ا� �ت � � �رت � � � � �؟

�� � � ��دو�� رو� ر�� � وا� ��

ا�د ���ا� �� ��ت � د�ن د�ز�دہ � � �ت �� � �� ��

 ز� �ت �� � � � ا��� �ورى � � �� ���� آوا

123

456

789

بولنے کی مہارت

17



غلطی کس کی تھی؟

�ب �� � ا�� � و� ا� � �� ��ن � �ا �د � ر� �. ا�  � ��ن � � � دا��ف 

 او� �و۔ ا� �� �� ��� � �� � � ر� � � � و� � اس � � � آ�  � �ب �� � �ڑا

اور  اس  � �� ز�دہ او� � دى۔ ��ن � � �ڑا � �ڑا �، � ا� � �ت � � � اور دو�ى  �ف 

� �� � � دى � � �� � � �ٹ �۔

3

�
 او� دى � �ر�ل � �ر � �� اور د� � �ا�ت � �ا�ت �� ��:� �ا�ت:

� � � � ��؟1

 ل�� �ں �ورى �؟2 � � � اور � � �ا

 ن�ر �ا �� وا� �وں � ا�ل �� �� � �؟3 � �م � دورا

18



سننے کی مہارت

��  �� � � را� � � � � ا� �۔ � � � � � �م � � � ر� � �� �۔ �� را� �� � � �ف � � �ورى 

 ماور د�ن � � �۔  ہدو�وں � �ت آرا � �� � را� د� � �ورى �۔ � ا�د ا�ن � ا� �� � � � � و

�� � � �ا�:

��ت � ا�� �� � � اور � � �ش ����ں � در�ن �و� اور �ت � ا��

123

� � �و� � �� � �ى

456

19



��� ������� � � � � � � �ا�ت:�� ا�� اور 

20

123

456

789

101112

�� � ا�د � �ت � �� د� اور اس � 

�ف د�

�ت � اور د�ن �� � اس � � � 

�� ��

�ت �� وا�� �� �

ا� ا�� �م �� �ے �ر �ا � � 

اس � � � � �� � �

 زاور �� ��ت � �  �� وا� � آوا

ذ� � ر�

�ت �  �� � � اس � �اب 

� را� د�

�ورت � � �� وا� � �س � � اس � 

�ت �۔

د�ن � � �� آپ � �ح  

�ت � �

ا� � � � آ� � �ت � ا�م 

 ل�� � �ا

�� اور ا�د � �� ور� � �� دو�� 

رو� ر�

 ز� �ت ��  زر���ں � �� آوا  زاور آوا �� و� �م ا�ا



بغیر الفاظ کے رابطہ

 ز� رد و �ل اور در�� �� آ� �۔ � � ز�� ا�رے ا�ظ � ��   � ا�ظ � �ل �ل � �ے � ��ات ، ا�رے، �� ��ت، آوا

�� � � �� اور را� � � �ورى �� � اور آپ � �د � ا�د � � �� �� � ۔

� ا�ظ � را� ��ں �: 

� �� �
� آپ � ����� ����ات ��� ��

�
آپ � �م ����

� � � ��ت � � � � � ������

123

� ا�ظ � را� � �ر� ذ� ��  �: 

� �� �� ���� �� �� ّ� � �ا� �� 
�

� � �� ���، ا� �  � � � �ف 
��

ا��رہ ��� 

�
� � � �� ���ھ � ��ت ��� �� � � � ��

��ت �� � دوران دو ��ں � در�� �

��

� � ���ى �� � � �� �ے، ر�، ��

��ل اور � ��

� �
� آواز � � ��� �� � ��� �� � ا�از � �� و�ہ�

� �
�ے � ����ات 1

�
ا��رے �� ��ت2 3

�� ��ى ��4 آواز � ���5 6

21



�م � � � � �ورى �ل �ل � �ت � �، ا� � ز�دہ �ورى � ا�ظ � را� �۔  �د ر�!

الیکٹریشن و ٹیکنیشن کے لیے  چند ہدایات

22

123

456

��، �وا�ر � ا�د � �ت 

����ان � �ے � �ف د� ِ

اور �� � � �ت ��

�ورت � �� ا� �ے � �ا� 

 ز� �� ر�  اور آوا

�ت �� و� � � � � �� ��ھ � � 

 زا�د � � �  �ے �ں. آپ � � ا�ا

و� � � 

دو�وں � و� � �ل ر� اور �م و� 

� � � � د�۔ اس � �� � � 

�� � اور آپ � ��� � � � 

�� � ا�روں � �ص �ل ر� - � � 

� � �ف ا� � ا�رہ �� � ��ں � 

 � �� � �� � ��

ا� �� �ا� � � �ل ر�۔ 

ا�� � � �م � �س اور �م �س 

ا� ا� ر�



لکھنا اور پڑھنا

��� ������� � � ��ى � � ا� � � � �� � و� � اس � ز�دہ � �� HVACR ا�  � � � ا�

�� � � � آ� �.� �ت اس � ا� � � � ��. ا� �� ا� � ا��� ا�� � � � 

�� و�ں ��د ر��� �� � �وس � �۔ ا� ا� �م � � �� � � و�ں ��د � ا� � 

 ہ� ��ں اور ��ت � �ھ � � �۔ ا� � �� � � آ� � اس � �� �  اس � �رہ د� � و

�د � �م �وع � د� اور �� آ�ت � �ورت � �ا �۔ � � �  � � � اس � ا� ���ن 

 ے��۔ � ر�ز� �� � ا� � د

4

�
 او� دى � �ر�ل � �ر � �� اور د� � �ا�ت � �ا�ت �� ��:� �ا�ت:

ا� � � � ��؟1

2

��� ������� � � � � � �رت �ں �ورى �؟�� HVACR 

� �ف � �ورى � � � ��ا��ں � � � �ورى �؟3

23



� � را� �م � � �ح � � ��  � �د �ر �� �� �۔ � �ے �م � � � �ا� �� � � �: 

لکھ کر رابطہ

��� ������� � � � � اور �� �ں �ورى �؟�� ا� ا�� � 

� � �� � � � ��ے � � � :

234 1

��� ������� � � ز�دہ � �م روز �ہ � ��ں � �� � � آپ � � � اور �� � ا� � ا� � � � ���م�� �۔�� ا�� � 

 � � �رت � آپ:

123

456

 ا� �وا�ر � ��� ��ں 

� �� �ر � � �

� �ر� اور �� �� � 

 � �

ا� روز �ہ � ��ں � � 

�ٹ � � � 

��ن � � � � � 

ا� � �� �م � ر�رڈ �ا� � 

 � �

ا� �م� �� اورا� ��ں � 

 � � � ��

�م � � اور �� � آ�ہ ���� � �� � �� �م ��� �م � � ����ن � � ��

24

� ��ت� ا�دى � � ر�رڈ � �ا� 

1234



1

الیکٹریشن و ٹیکنیشن کے لیے 

روزمرہ کاموں کی فہرست

در�ر و�در�ر ��ن�م

25

آپ � آپ � �وا�ر � �ر� ذ� ��ں � � �:� �وں � ا� � � وا�� � �م � � �وے  ��  � 

 ن��ں � ذ� � ر� �� ا�  ��ں � ��  � ڈ�، �ب ��، �، �ں اور وا�� � �ر � ا�ازہ �� �، ا

�ر �� :

�ا�ت:





کام پر گہری توجہ 

2 سیشن نمبر

�� ���� ُ!� �  ��

� �� �
� � �� � � � ا� ر��� � ا� ��د��ہ اور � � ر� �۔� � ا� �� � � وہ وز�� ��� �� �۔ � ��د��ہ اس � � ا� ذ� � � اس �ے � �

�� � ���
�� � ��� ��� �� �۔� � � � ��ى ��ن � ��ت �۔ وہ ا� ��د��ہ �� ا� �� � � �� � � � �� اور د�� د�۔ ��د��ہ �

� �
� � � � اس � � ��۔ا� دن ��د��ہ اور � �و� � � �� � اور و�ں � ��زار � �رہ � ر� �۔��د��ہ ��م � �ا� ��ں � �

�� �
� � ���� � ۔� � �� � ��س ��د �۔��د��ہ � � � �� � � � وہ �� اور ان ا� ��ں � ��رے � �م �ے ۔� ��� �

� � �
� �� �اور � د�� � اس � �� وا� آ�� � وہ ا� �گ �و� ر��� � �گ � اور ان � �� م � ��۔��د��ہ � � � �� � ان � �

� �
�� � � �� آ� � � �� � � � �� � ��د��ہ � � د�� ا�ر � � دو��رہ � اور وا� آ� ��� � � �رت � �ض � آ� �۔ ��د��ہ � �� �

� �
ِ ِ� �� � ان � �م � دن � �۔اس � � ��د��ہ � �رت � اور �� وا� آ�� اور ��� � � �گ � دن � � آ� �۔��د��ہ � �� � وہ �

��
� � �ں ر� � � � �� � � اور آ � ��� � وہ ��� �ا� � ر� �۔� ��د��ہ � وز�� � � �ا� آد� � ��ت � �۔وہ آد� �

� ً�اور � د�� �ر �� � � وا� � آ�� اور � � �� � آد� � � � �ا �� � اور��ت � � �را وا� آ � �۔� د�� �ر ��
�� ��

� � �� � � وہ �ا� آد� آ�� اور اس � ا�ں � ��م �� � وہ �و� � � آ� � اور ر��� � � �ر �� ������ �� �۔ ان �
��

� � �م ��� �ا� � �۔��د��ہ � � � �� اور �ا� آد� � �ے � �� � � �اور � � � � ان دو�ں � � �ن وز�� � �
��

�ے � � � �۔ان �دہ � ��ت � � �رے �� � � و� �� � � دو�ا �ا� آد� ا� � د� �رى ��ت �

� آ��۔�� اس � ذ� � �م � � �ر � � اور � اس � � �۔�

� � : �� �م � � ��ت در� ر �� � وہ � در� اور � ور�  � � �ر  اور �ہ � ا� ۔ �

� ��ں � �� �� ؟ §
��� ��� ���� � � �م � �ى ���� ا�� و  §
��� ��� ���� � � �م � �ى �� � �ا��� ا�� و  §

�
�ى �� � �رت ���� � �ا��ت�� §

�
3 �م � �ى �� 

(Attention to Detail)



ا�� � �م �� �روں اور �زوں � �ڑ�، �ا� �ش �� اور ا� � �� � � 

 ناور �م � � �ى �� د�   ہاس � � �  �ر�ں � اس � �ہ �م � � ، �م � دورا � اس � �و

�� � � � � � ا�ن  � ر�۔  �ى �� د� � �م �رى �� � �� �� � و� اور آ�ن � �� �۔ 

اس � � �ى �� � �رت � �� �� ا� �� د� � �رت � � �� � �� � �۔

سیشن کا خلاصہ
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کن کاموں پر توجہ چاہیے؟

 دى � � ا� �ر�ل � �ر � �� اور �� � � �ر�ل � � � ��؟ اس � � � � � �؟ �ا�ت:

�ر�ل

��ر� � ������ �ن ا��� ا�� � ا� ا� �رت � 

�� � �م � �� � �۔�ن � ا� �م � � �� � 

��وا�ر � ا�ع دى، � �م � � � � � � � ا� �ہ 

در� �م � � ر� ، �ن � دو�رہ �م �� � �ا� دى �۔

1

�� �ر ا�� �م �� �  ا� ا� � � � � �� 

 ر  ہ�ورى اوزا � �  �� �۔ �� � �م �وع � � � � � و

 ر� � � � � و� � �   ہ�م �ڑ � اوزا �ل آ� �، و

وا� ��ن �� اور �م � �� � � �۔

�� ا� �� ا��  � ا� وا�� � � �5 �ر دى 

� �  اس � �م �وع �� � � �ر � �� � � � � 

 ہ  ہ� � � ، �ر وا� اُ�ر ى � � � � و � اس � �ر�� � و

�4.5 �۔

��� ������� � �م � ر� � ، ا� دن ا س  � د�ن � ا� �� ر�ن �ر 

ر��� � �� آ�، ر�ن � �� � �� � �� � 

�� �� � � 600 رو� � �چ �� � � � د� 

� �� � � � � � 4500 � �چ آ� �۔

� � � � �؟� � ��؟

2

3

4
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الیکٹریشن و ٹیکنیشن کے کام میں گہری توجہ

�ى �� �ں؟

 ہ�� � � � � � � �م � در� �� � � � �� �۔ �ى �� � �اد و

””

””

�م در�  �� � � � �� ���  و �� �ن � � � � �� � ا�ن � � �� �

�ر ا�� آپ � �ر�د� ��و� �� �� � � �� �

� �� � 

�� � �و� اور ا�ن �� �

در� �� ��� اور  �م � � �� �ا�ء اور ��ن �� �� � � �� �در� � � در� ا�ء ا�ل �� �

 ور� � آ� � � � ��ن � �� اور � � در��م � �ت ا

 ا�ازہ �� �

� ��  ن�/ آؤٹ � وا� � در�� ُا ُ
� �� �� 

123

456

789

101112

!
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الیکٹریشن و ٹیکنیشن کے کام میں

 گہری توجہ کے مراحل

�م �وع �� � �:

��
ُ�م � ا� �ح �� ، � اور اس � 

�� �رى ��
�م � � در�ر ا�ء، ��ن اور �� 

� ا�ازہ ��

� � �ر �� � � �� � ��
 � � رہ ��

��� � ا� �ح �ر � � ذ� � ��ا� �ورى � � � � �ر � �� �� ��  ن� اور آؤٹ � وا� � ا�ازہ ��� ُا ُ

�ا� � �رت �  � � � � د�
�

در�ر ��� � �� اور اس ��

 �  �ر ��
ا� �ح � � � � � ��،  �� � �ز

 � ذر�  � � � دى � �۔

123

456

789
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56

ن:  �م  �� �د ورا

�م � �:

�� � � اور د�� �
�م � � �ر � �� � � � 

� � � ر� 

� �ورى � اور �ن � �ت 

�� �� � ��

ا�ء � ��ن � در� � � � 

�ح � � ��

�روں ��ڑ � و� �� � �ر � 

ا� �ح ڈ��

 ن�، ��، ڈ�  �� � دورا

� � اور � � �ن � �� د�

آ�ت � در� اور �ظ ا�ل 

� � � �� ��

� � � � � �رت � 

 �وا�ر � را� �� ً�را

1

1

2

2

3

3

4

4

78

��ن  اور آ�ت � ا� �ح �ف 

�م � �� ر�رٹ د��� ا� � � �� � ر�

�م  � �� � � دو�رہ � 

� � �� �� �� �ا� � ر�

 ر� در� � �  ��ن اور اوزا

�� � ر�
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گہری توجہ کی مہارت بڑھانے کی ہدایات

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

ا��م � اُ� �� � � د� � �م روك د� اوردو�رہ �م �وع ��۔

 ن� را� � �� � � ۔ �ر� � � � آپ � �م � د�  اورا

�ے �م � �� �� �وں � �ں � � ��۔

 ن�ل � � ��۔ ا� و� � ا� �م �� اور �م � دورا

�م � � ى �وع �� � � � � اس � �ى �� � �۔

ا� �� � ر� � � �� � �� � � � � اور دو�رہ �م �وع ��۔

 ن� در� � � �� � ��۔ روزا� � ��ں �� � ��ہ � اور ا

�م � �� � ذ� � ر� اور �� �م ��۔

ا��ے � � رو� � �م � �� � رو� � � �دل ا�م ��۔

��� ������� � � �م � � �وں � � � �� ��۔�� ا�� و 

��� ������� � � �م � ا� �� � �� � و� � �� � � � � � � � � �� � �� �ن � � � �ا ا� �� ا�� و 

�رى �� اور �رت � �م � � �� � �� ��۔
�د ر�!
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5

الیکٹریشن و ٹیکنیشن کے 

توجہ طلب کام

��� �� ������ � � � � �� � ��ں � د� اور �� � �م � �� د� � � آپ د� � �ت � � ��� ا�� و 

�ر� �؟

�ا�ت:

�ى � �م � � �ظ �� ا�ل �� ¨

 ر� ا� �� � �س ر� آ�ت و اوزا ¨��
� �وا����� �� � �ڈ � � �  ¨

�م � ا� �ح � اور د� ¨

�م � �رى � ��: 

� � �روں � ا�ل ¨

�روں � �ظ �� � �� ¨

��ن � �ل � ر� اور ��  ¨

�ر� �� اور � و�ہ � �� � ر� ¨

: �� � ��

�م � �� � �� آ�ت و ��ن �� د� ¨

آ�ت و ��ن � �� �ر �� ¨

آ�ت و ��ن � ا� � � ر� ¨

آ�ت و ��ن � �ظ ا�ل ��  ¨

 ر� ��: آ�ت و اوزا

رو� اور �ا � �� ا�م �� ¨

 ن� � � �ن � �� د� �م � دورا ¨

� � �ت اور ��ن � �اب � �� د� ¨

�م � � ��ن � اور � � �ف � د� ¨

�م � �� ��:
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کیا آپ اپنے کام پر توجہ دیتے ہیں؟

��� ������� � � � � ذ� � ر� ���� ا� �ر�ل �� � � آپ � ا� �م �� �وپ � �رت � ا�� اور 

� �ى �� � دى �؟ اس � و� � � اور �� � د� � � �ن ا� � �ا؟

�ا�ت:

�� � د� � � �ن �ا؟�� � د� � � و� �؟ 
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کام کے آداب اور  

اصول

3 سیشن نمبر

�� ���� ُ!� �  ��

� ��
�� � � � � � ا� ��رگ �ى � � ر� � � � ا�� ا� ا� � ��� � � �ا د�� د��۔ اس � � � ا� ا� � � ا��� اور �رے � ر� د��۔ �

��
� � � �وں � �دت �� �۔ اس � � ��رگ � ڈ� �رد��۔��

� �
� �� ��رگ آد� � اس � �وا � �۔ اور وہ � � �� � �وف ��۔ دو��رہ � � ��� � �� �� �ى � � آ�۔ � د� ���رگ � �

�
�� ا� � � ا� � �رے �ر� د��۔ اس ��ر � � � اس � �ن �� وا� � ڈ� �ر د��۔�

� � ��
�� � � � � � ��ر ��ر � ��� ر�۔ � ��ر ��ر ��� � �� � � آ�� اور ��رگ ��ر ��ر اس � �� �� اور اس � �ن ��۔ � � � ڈ� �ر� � ا� �

�
ا�س ���۔ 

�
� ا� �ى � ا� ��ان � � ر� � � � � � ��ى �ت � د� ر� �۔�

�
� � � � � اس � � رہ � � اس � �� :” ���� �! آپ ��ر ��ر اس � � �ن �� � �� �ر� � اور � ا� � و� � � وہ ��ر ��ر آپ � ڈ� �رر� �

�۔ � � � � ��ت �؟“ �

�� �� ��� � اس � آد� � � :” � ا� ا��ن اور �� �ں � ا��ض � � � �� ا� � �� � � ����ؤ �وں �� وہ ا��ن � �� �ان۔�

�� �
� � ا� ��ض ادا �ر� �ں۔� � �دت � ڈ� �ر�� � وہ ا� �دت � � �ر� �۔وہ � � � � �ن اس � �ن � ر� � اور �ن اس � 

� � �� �� �ن � ر� � وہ � �� ا� � � ڈ� �ر�� �، � دو�ں � ا� ا� �م ��ا�� �ر� � اس � � � �� ��ت �۔ “ � � � وہ ��ان � �
� �

�ش �ا ا� ��رگ � ��� ا� � وہ ان � ���د � � ۔��

�
� :� � � �ت �� � اس � و� ��� � � ا� �م �� وا� ان � و� � �د � � �� ۔ 

�م � آداب اور ا�ل §
��� ��� ���� � � � �م � آداب �� ا�� اور  §

�
�م � آداب ���� � ��� ا�ل�� §

��
آپ � �م � آداب � ���ہ §

�م � آداب اور  ا�ل

(Work Ethics)�
3



��� ������� � � �م�  آداب اورا��ں � �� � �� � �� اس � � ا�� و 

 م�   ہ��ں � ا�ا �۔ ا� �� ا�� ا� ا� � � �� � � � اس � ا�ق ا� � � اور و

�� � � اس � ذ�� اور �ر�د� � �ر � � �� �۔ �م � آداب �د � � ا� � ا� � � �  �م 

� �� � �� اور اس � �ہ �� �۔اس � و� � ��ى، ا�ام، �م رو� ، و�ہ � ��ى، ا��ارى و�ہ �� 

�۔�م � آداب اور ا��ں � � � �  �د ذا� اور � ورا� ز�� � �ر�د� د� � � اور �� و 

��� � � �ا� �� � � �۔ 

سیشن کا خلاصہ
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آپ کیا کریں گے؟

 او� دى � �ر�ل � �ر  � �� اور �� �:

اس �ر� ل � آپ � �� �؟ §

� ا� ���م � آداب � �ف � �؟  §

آپ � �ل � �م � آداب � � �� �ں ا� �؟ §

�ا�ت:

آپ ا� � � �ر  ا�� �م �� �،  � � � �� 

رى آپ �د ��  � � آپ � وا� ا� �ر ر� � � � �ر دا

�۔ آپ ا� دو� � �دى � �� �� � � �م � ز�دہ 

 ر� ر� � � �دى � �ور �� �� �۔ �دو� � ا�ا

آپ اور�� ا��وا�� � �م � ر� � ۔آپ �  �� �م 

 ف�  �ڑ � � �� � ر� �� �اور � �ن �ل � � �و

���۔آپ � ا� �ہ � وا�� � �� � و�ہ � �ا � � 

 ر� �ن � �م � �� �۔ اب � � �۔ �م � �ا

آپ � �وا�ر آپ � �م � � �ش �  اُس � و� � آپ � 

�اہ � �� �۔وہ�� � � � �� وا� ��ن آپ �� � 

 ہ�رٹ �� ا�� � �م �� �   ےد� �� �� و �� ا� د

� � ا� ا� �وں � �ورت �� ر� �۔

�� آپ � �س ا� ر��� � �� � � �ڑ � � �۔ 

�� � �� اس � �� � � � ۔ � � آپ � د� � 

اس � �ر � �� � � � �ف 200 رو� � �� آ� �، � 

�ت �ف آپ � �م � � � � �؟
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ا��  � �م � آداب �� �ن: 

�
� � �م � � در� �ر � �م �� � � درج ذ� � �ا�ں � ا�ل و آداب � �ل ر� �ورى �: 

کام کے آداب اور اصول

 ن� �� �� �۔ اس � �م �� وا�  �م � آداب � �اد �م �� � �دى ا�ل � � � �ز� � �م � دورا

ر، ا�ق اور �ت � � �� �� � � د� �� � � �� �د دو�وں � �� � � � �م �� �۔ ا�اد � رو� ، �دا

””

””

اس � � �م �� وا� � رو�،  
�

�دات اور ��اج � � �ل � 
�

�ر �  �ٹ � ��، ا�ام ���، 
� ا��ارى � ���ہ ��� ،�رى � �

� �
���،� �� � ���،  �س اور �� 

�� �ا�  � �ل ر� و�ہ۔

1

�
اس � � �م � در� �� � 

� �� �  �رت � �  �ل 
�� �

� �ر �  و� � �م � � ���، 
� �

آ�ت و اوزار � در� ا�ل ���، 
�

��ا� �� � �� �ر � �، را� �
� � � اور  ��ت � ��� و�ہ۔��

اس � � � � �� � ا�ل 
�

و �ا� � � � � � ��� �زم 
�

��� � �ل � �ر �  او�ت � ر � 

���ى، �ں � �� �ر،  آ�ت و �

اوزار  � ا�ل  اور ��،  �م � 

� �� � را� �� �ر � � 
�

���۔

ادارے � ��� و �ا�� �م �� وا� � � و �رت�م �� وا� � �دار

23
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الیکٹریشن اور ٹیکنیشن کے لیے کام کے آداب 

ا��ار ى�ٹ � ����ار �

ذ� دارى
�
�ا�ام ���

و�ہ �� � ���

�
�رى �� د�� د� � ����

�
�ل ر��ون ���

�� �
�ف �ا ر��� �س ��� اور ��دا� ����

1. �م �� وا�  � � آداب:

123

456

789

101112
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2.�م �� وا� � � و�رت � � آداب:

� �
�م � در� �� � � ���

�
ا� � � ا�� �� ر��ہ اور �� �م ���

�م � � ر�رڈ ر�
�
� ��ں � �� ��را� �� �ر � �� �م � �  ���

3.ا�ل و ��� � �:�

��ت � � �����ں � � ����او�ت �ر � ����

د�� د� � � ����
�

�� ��ت اور ��� � ����
�

�  ا�ام   ��ا��� � �� � ����

�ا� �ز� � � ����
�

�ز� د� � � ����
�

�ز� � �� � � ����

123

456

123

456

789
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رہ  ��ہ  اور ��نادا

� آداب اور ا�ل �ں � � �؟

 �

 ن�ا�اد ��ا §

�� اور �� ا�ار §

ا�� اور �ا� � �رات §

ذا� �ور�تاور �دات  §

�وا�ر � رو� §

��ں � رو� §

رے � �� و �ا� ادا §

��ى ا�ل � ��ت §

�� �ا� اور  ا�رات §

 ر ��� ا�ا §

�� � �/ا� دو�ے � آ�  §

�� � ��

��� ������� � �  �م � ا� آداب:�� ا�� و 

43

 ر� ا�� �رى �م ����ا

� و � � �ل ر�

 م�� دو�وں � ا�ا

�� � �� �

رى� �ل ر� زدا را

� اور ا� �م ��

��  رى � �را ذ� دا

��  و�ہ �را

و� � ��ى ��

�رى � د�� د� � ��

� اور �دا� ��



 ف�ود  �م � � � ا�ا

� � � � �د � دا� 

� �� د�۔

�� �م �� � �� � � 

اور �� � �� � �ھ � 

��ت  �ا� ��۔

 ن�ٹ �� �  �م � دورا

 ز� �ن ��  � � � ا�ا

� �� ��۔

� � �د� � �رت � 

�رى �د �ا� ��۔

 راور   نآ�ت، اوزا �م � دورا

��ن � ا� � � �� � 

ر�۔

� � �ں � اُ�� و�ں � 

وا� ر� �� � دو�ے 

�د � �� � � � �۔

� � ا�ء اور ��ن � �ظ اور 

در� ا�ل �� �� �اب 

� �ں۔

�م � � � �� وا� ا�ء � 

�ظ �� اور � �د � 

 ر� �ا� ��۔ ��ا

� � �م �� و� �� 

�ا� � � � � ��۔

2

34

56

78

910

1

��� ������� � � �م � آداب � � �ا�ت:�� ا�� و 

� � �� �ر�ل  � � 

� �رى �ر � �وا�ر � 

ا�ع د�۔
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کام کے اداب بڑھانے کے پانچ اصولٓ

� �� �
�م � � � و� �� و� � � �� ¨

����� � ا� �م � ا� اور � ��� ¨
��

ا� �م � �ر�د� اور و� � �ڑ� ¨

� ا� �ن اور �ول � �� ُ��ےر�� ¨

آداب �  � � � � ز�� � � ا�از د�  ¨

�
ا� �ل ر� اور �� � ر� ¨

�
� �رى �� اور ���� �ح �� ¨

�� �
�� �� و� �� �� اور دو��رہ �ا��� � �م ��� ¨

��
���ت � � � �م در� � � �� ¨

��
�آج �� � � � � �ڑ� ¨

��
��ں � و� � � �� ¨

��
و� � � اور � � �� ¨

�م � �وں � � �� � �� ¨

�  ���ى اور ����� � � �� �

�
��� �� �ٹ � � � وارا� �ز� � �� ¨

�
ا� رو�، ا�ق اور ا�ار � � ��� ¨

� ر� اور �ون �� ¨

ا��ارى � ���ہ �� �ل اور � � �د � �� ¨

� وارا� �ز � ا��ِ

�
�� �م � ڈ� � � � ��� ¨

� دورا� � � �  � ر� ¨

�
ا� در� � � اد� اد� � �ں ¨

�م � �� �� � �� �� ر� ¨

�د � ڈ�  �� �� ا� ا�ب ��

��
�ازن �ز � ا�ر ��ِو� � �چ � � ا�ل �� 

2

3

45

1

45



 ن�م � آداب � � � � � � ر� �، ا� را� � �� درج ذ� � �  ا� �م � آداب � ��ہ � اور را� د� � آپ �م � دورا
�

� ��  اور �� �� � د� � � (1 � 5) � �ن ��۔�

آپ کے کام کے آداب کا جائزہ
6

� ��م � آداب  � � � �ر ا�  �

 ر� � دو�وں � �ت �� �ں � ��ا

� �ف �ا �س � �ں 

� �رى � د�� د� � �� �ں

� �م � � � �� �ز� � �ل ر� �ں

� �ٹ � �� �ں

 م�� �ں � دو�وں � ا�ا

� و�ہ �� � �� �ں

رى � � �� �ں � ا� �م ذ� دا

 ن��ں � �ون �� �ں � �م �د ورا

� �م � در� �� � � � � �ں

� �م � و� � � �� �ں

� ��  ��ن � ا�ل اور �ا� � � �� �ں

� آ�ت و ��ن � در� � � ر� �ں

� � ��ں � �� �� �� �ں

� ا� ��ى � �ل ر� �ں

� �م � � � �� � �ص �ل ر� �ں

5 

5 

5 

5 

5 

5 

5 

5 

5 

5 

5 

5 

5 

5 

5 

5 

4 

4 

4 

4 

4 

4 

4 

4 

4 

4 

4 

4 

4 

4 

4 

4 

3 

3 

3 

3 

3 

3 

3 

3 

3 

3 

3 

3 

3 

3 

3 

3 

2 

2 

2 

2 

2 

2 

2 

2 

2 

2 

2 

2 

2 

2 

2 

2 

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

�� �دہ �:� �20

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

1

�� و �� :
�ا�� �ر� � � �

15 � �1630 �3145 �4660 � ز�دہ�60
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3

آداب اور اصول

 ا� �، �م � � اور  ا� ��ل � ذ� � ر� �� �� � ا� �ر�ل �ش �� � آپ � ا�ل و آداب � �ف 

ورزى � �؟ � � �� � ا� �ں �ا ؟ اور اس � � � �؟

�ا�ت:

اس � � � �؟ا� �ں �ا؟�ر�ل

� �

�م � � �

 ر� را� � �زا
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وقت کا بہتر 

استعما ل 

4 سیشن نمبر

�� ���� ُ!� �  ��

�� �� �
� �� � ا� �ن � � � �د � و� � � ��ہ �ا�� ��� �۔ ��پ �� ��� � اس � ا� �دت � �� آ�� ��پ � �چ � � ��� �� � �

��
� � � دن � � و� � � ا� �� � � � � اور �: �! آج � دن � � ا� ���ں �د ا� � � � �ڑ � ر� � � اس �

��� � �� � � اور �ڑ� � �ؤ۔ � �� � �ڑ� � � �۔ اب � � � ا� دا� � � � �دے � �� �۔ � �ط � � � � � � �� 
ُ

� � � � �ت آ� � � ا� ��� �ڑ �ؤ۔�

� �� �ق � � � � � �ں � � � �� ��� ��دا� ��� ��د �۔ �اس � � � � � آ� اس � � ا� � � ، �� �
� � �

� � ��ل � �ڑى �ں � � دو�ے �رے � � �، �ں ا� ��� � �۔ � � آ�� � � � � � � ا� ��� �ڑ �� � � �� � � ��

د� � �ط � � �۔ اس � �� � �� �� �� � �ا۔

� � �� � ��پ � �۔ �! �� � ا� ��ل � � � آ�۔ اس � �اب د�� � � اس �رے � ���ں � � ا� � ا� ا� � � � � � �

� � � آ� اس � � ا� � �� �۔ ا� � �ڑا اور اس �ف � ��� ا� � �۔�

� � � ��
� � ��پ � �۔ ��دان ��! � � ��دا� � ��� و� � د��۔ اب � دو��رہ � � ��� �ڑ � �۔ ��

� � � �� � � اس � � �ل � � � ا� د� آ� � � �� � آ��۔ دا�� و� � � �� و� �� � � �ر ر�۔ اور � ��ہ ا�وں � � و� � �

��۔

�� �
� : �را  �ا و�  � �� � آ�� ۔

��
و� � � ا�ل � �؟ §

�� �
آپ � و� � �� ��� �؟ §

���� ��� �� ��� � ا� و� � � �ر � ا�ل � ��؎؟�� § ا�� و 
� �

��� اور ��� � �رت §

و� � � ا� ل 

(Time Management) �
2



���و� ا� ا� ��ہ � � ا� �ر اُڑ �� � وا� � آ�۔ و� �  ������� � � �م �� �ر � ا�ازہ و� �ر� � � �� �۔اس � � ا�� و 

�� وا� ا�اد و� � � ا�ل � ا� اور �ا� �ن � � اور ا� ��ں � � اور 

� �ر � ا�ل � � �، و� � �ر �� وا� �د � ��ب ر� �۔ اس � � و� � �� 

��ں � � اور و� � �م � �� � �� � �رے � � �� � � ۔  و� � � ا�ل ��  ا�� � 

� ا�� ا� � ��  و� � ��ى � � �م �ى � � �� �۔و� � � ا�ل �� � � 

�ح � � � ��� �� � �� �۔

سیشن کا خلاصہ
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�ن � ��:�خ � ��:

 ن� � � �   ہا� ��ں � � � � ا �خ � � �م �� � –و

 ن� � �   ہ�م �� � دورا  و�ت و � ���-� � ا

 ہا��س � � � �ت � � � ��  � ���  � �ر �� � و

� ا� � �� � �ت �� � � � � � و� �� �� � 

اور �م �� رہ �� � � � و� �ا� �وا�ر � ڈا� � 

�� � اور �و� � � � �۔

 ہا� �م � � �� �- �ن ا� � � � � �م �� � اور و

 ہا� �ر�ل �  ا� �� ��  � � ا� �م � � � �� � و

 ن�ل �م اور � � ��  � و� � � اس �   ہ�م � دورا � و

 ہا� ��ں � در� �� � و�  و� � �� � �� اور و

� � �� �، �� �ز� اور �وا�ر اس � اس �دت � � 

�ش � اور ا� � �ر�د� �  ا�م � د� � �۔

وقت کا بہتر استعمال ۔۔۔ فائدے لا زوال 

�ا�ت:�ا�ت:

�خ ا� �م و� � � �ں � � �� �؟ §

�خ � و� � �م � �� � � �ن اُ�� �� �؟ §

�خ و� � �� �� � � � � �؟ §

�ن � ��� � ا� و� � �؟ §

�ن و� � �م � � �� �؟ §

�ن � و� � �م � �� � � �ا� ��؟ §

51



وقت کا بہتر استعمال کیا ہے؟

ا� � � � �ص ���ں � �� �� وا� و� � �ول �� � �ا� � �� �زى � �� �۔اس � 

��ں � ��، �� اور �ر�د� � ا�� ���۔و� ا� �ا� � � � � �رى د� � �م � ر� �۔

””

””
��� ������� �  � �  و� � � ا�ل � ا�  :�� ا�� و 

��� ������� � � � � ��� � � و� � ا� � �، و� �� �ر � ا�ل ��اور ا اور و� � �� ى �� � �ورى �۔�� ا�� و 

23 ذ� د�ؤ � ���م � �� � ���م در� اور �و� � ��1

��� ������� � و� � � ا�ل  � �� :�� ا�� و 

� و� � �� آ� �

 ںد� � �ا �  دورا

52

5 4 3 2 1

��ں � در� �ى 

�� اور و�  � 

�� � ��

��� ������� � �م �� ا�� و 

� � � و� � � 

 ن�  �م � دورا

�ورى  � ��ں � 

�� ��

 ر�  در�ر آ�ت و اوزا

�� ��

� � ا� �م � � 

� � � � �

9 8 7 6

�م � � �ر � � � 

�وع ��

ر�  ا� آ�ت و اوزا

در�  � � ر� 

� �م � � ا� � 

ا� � ��

�ڈ �� � او�ت �ر 

� � ��ت �



و� � � ا�ل � �� � و��ت:

53

123

456

789

101112

�� ں � در� �ى �  ���� اور � وا� � �و� � ���م � � � اور �رت � ��

��ں � �� � � ��ا� و� � � � �م ���م � ا� � � � ��

ا� �م � �ڑ � دو�وں � �م ���م � روك � ك ����� � ز�دہ ا�ل ��

ا�� ���ں �� �� � � ��ذ� د�ؤ � ��



7

ا� � � و� �� �� � ا� و��ت � �� ر� �� �� � � � آپ � و� � �� �� �؟ ا� �ں � آپ 

 ن� � � � �؟ ا

�ا�ت:

آپ � � � و� � 

�� �� � ا� و��ت

� �ورى ��ت � 

�م � ا� � � � ��

�� ں � در� �ى �  �� 

ا� و� � � � �م �� 

��ں � �� � � 

��� � ز�دہ ا�ل 

�م � روك � ك 

ا� �م � �ڑ � دو�وں � �م �� 

ذ� د�ؤ 

 �� � � ��

و� �� � �  �ا�ا�ت  � �؟
� اس � و� �� �� �؟

��ں

آپ کا وقت کیسے ضائع ہوتا ہے؟
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 الیکٹریشن و ٹیکنیشن اپنے وقت کو بہتر 

طور پر استعمال کیسے کریں�؟

�
��ں � �� �ر ���

� �
���ں � �� �ر ���

�
���ں � در� �ى ���

�
در�ر و�� � ا�ازہ ���

�
��ں � � ���

�
دورا� � ا�ازہ ���

�
�ول �ر ���

2

3

4

5

6

7

1



ترکیب اور ترتیب کی مہارت

� � �� ��
� � ا� �ص � �� �ل � � �� �د �، دو�وں � ،و�� ،و� اور ارد�د � ��ل  � � �� � �� � ��� و ��� � �رت � �

�۔

�رى:

ا� �م ��� �

�� در�رو�� 
�� �

اور و� � در� 
�
ا�ازہ ���

�در�ر�م اور و�� �  �� �
�� ��� اور ��� 

د�

ذ� دار�ں � �را 

�� �� ذا� 
��

و� �� �د � 
�
��� �

��ں � � �دہ 
��

و� � � �� 

�� �ول � 
�
� �ر ���

�
�ول �� ��� � � �

وا� اور �س �ر � 

� �� وا� 
�
��ں � �� �ڑ��

 �� �دہ �� 

��� � �� �ر 
�
و����

�
���ت:

��
ا� ��ں � �� 

��

�
��ں � ا� ��� �

� � � آ�

�
���ت � � 

��ں � �رى ��ں، 

ا� ��ں اور � ا� 

��ں � � ��

��ں � �ا�م د� 

����ى �رت �

� ا� �ن �� � ڈو �

� �ر ��

�روزا� � �د ���ں 
� ���ت � �ا� 

��اور ��ں 

��

���� � ��� ���� � � � ��� و ��� � �رت:�� ا�� اور 

56

123

456

123

45



�ا�ت:
� � � �� �

 ��� و��� � � �  دى � ���ں � �ا� � ا� ���ہ � اور درج ذ� �ر � �� � د�:
�

� اس � ا� �� � �ر�/ ر� �ں اور اس � � ��اج اور ��ب � �ں §
�

� � اس � ا� /ا��ں �ڑى � ���� � � ا� � ا� �ح ���ؤں �/ �� §
�

� �ى � �ف �ر� /ر� �ں � اس� ���� � � �ورت �� §

� اس � ا� � �� �ں §
� � �

� ا� �رس � دوران اس � � ��ر ��ر �� ر� ��� آپ ا� ��ں � ز��دہ ��� اور ��� � �ا�م دے ��� §

ترکیب اور ترتیب کی مشق

�� �دہ �

 :�

�رى:

�� � �
ا� �م ��� �� در�ر�� اور و� � در� ا�ازہ ����

3

4

2

1

� �� �
در�ر�م اور و�� � �� ��� اور ��� د�

�� �
ذ� دار�ں � �را �� �� ذا� و� �� �د � � ���

�� �
��ں � � �دہ و� � � �� �� �ول � � �ر ���

4=

3=

2=

1=

ا�� 
��� ��� ���� ���

6

5
� �

�ول �� ��� � � وا� اور �س �ر � � �� وا� ��ں � �� �ڑ���

�
 �� �دہ �� ��� � �� �ر وا� ���

5

3

4

2

1
�� �

ا� ��ں � �� ���

��
��ں � ا� ��� � ����

��
���ت � � ��ں � �رى ��ں، ا� ��ں اور � ا� ��ں � � ���

�
��ں � �ا�م د� � � ���ى �رت � ا� �ن �� � ڈو � �ر �����

�� �
روزا� � �د ���ں � ���ت � �ا� ���، ��ں ��� 

�
���ت:

57
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4

وقت کا بہتر استعمال ۔۔۔ 

ایک جائزہ

ا� � � � �� �؟ را� 

��� ������� � ا�   و� � �� ا�ل � �  �؟�� � آپ  �ر ا�� /

 ہآپ و� � � � � � �؟ � آپ  � �  �م د� �� � و

� آپ �/� �وا�ز آپ � و� � �م �� � �ش � ؟

� آپ ا� ��ں � �� �ر �� �؟

� آپ ا� �رى اور �ورى ��ں � �ق �� �؟

� آپ � ا� � وار� �م ، � �� �� �� � ا �؟

� آپ � � �م � و� � �رے � � �؟

� آپ آ�ن �م � � اور � �م � � �� �ڑ� �؟

آپ � اس �ت � � � � �ن � �م دو�وں � �وا� �� �؟

� آپ � � �ر ت � ��ں � و� � � � � �؟

58
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ٹیم میں کام کرنا

5 سیشن نمبر

�� ���� ُ!� �  ��

�� �� � � � � ا� ��ر ��50ں ��وپ � ا� �ر � �� �، ا�� �ر ��ش ��، اور ا� ��� �� � � �،�� ا� � ا� �رہ د�� �، �
�

� � اور �ر� � ا�ل �� �� اس � ا� ��م � � � �، اس � � �رے �رے ا� �ے � ڈال د� �، اس �� � � ��� � �
�� � � �

�ا�ر ا�ر ا� ��م � �رہ ڈ���� � � �، � �گ ��ا� � اد� اد� ا� ��م � �رہ �ش �� �، � ��ں � ��م وا� �رے �

� دو�وں � ��ؤں � � آ� � �، � �� � ا� �� �رہ �ش � � �۔� دو��ره � � د��ا�� � � اس د� ان � � � � آپ ��
� �

� � �� � �رہ � اور اس � ��م وا� � � دے د�،� � �ں � � ��ں � ��س ا� ��م وا� �رہ ��د �، �ر � � � �� �
�

� اور � :  ا� � � � � �م �� اور � � �م � �را �� �� ا� دو�ے � �ون �� � � ا� �م � اور ��� ا�از� �ا�م �
�

دے � �۔

�
� : � � � �م �� � �م �اور �رى ��� � ۔

� ورك  §

آپ � � §

�
 � ورك ���� � ��� §

��
� ورك � ���ہ §

� � �م ��
(Team Work)�

2



ا�ن � وا� � �  �م � � اُس � ا� �م � � � � دو�ے ا�ن � 

 ہا� � � �م  �  �� ۔ � ورا� ز�� � �د دو�ے �د � �� �  �ورت  �� ر�  � و

� �م ��� � �م � اور آ�ن� �� � اور �م � د�ؤ � �س � �� اور اس �ح ا� � �  �� � ۔ 

���� � �م �� �   ا� دو�ے   � �ون اور �رے � ��  ��� � � �  ۔ � � �م �� � �  ������� � � � � � ورك � ا� اور �ورت � � �ا�ت � دى � �۔�� �  ا�� اور 

سیشن کا خلاصہ

60



 ہ  رے � �� ۔� �ر� اُس � �م �� � و  �� رى ادا ��  ا�  ا�� � اُس � ا�� �  � رس

 ہا�   ہ� ں � ، � �  �� � �م � � � و ��  � � �� �  � � م � � � ���  اس  � �� و

� �م ��  اور  دو�وں � �د� � �� ��  � � و� � �ر� اس � ا س �دت ���ش  ر�  �۔

��� ا�� � �م �� � اس � �م �� � � �ا �ق � �  اس � � � � � ������ آ� ا�� � �� 

 ہا�  �م ��   � �� ��� �ف  ا� � �� �   ے۔ و � اس �  ا ا� د  � و� اس � �م � اس � ��  د

 ہا� � �م � � � ۔  ہ� ا� �م �� �   اور  � � �  و�  � � و � و

�
 ہ � �����  ہ � � �  � و ��اروں � �� �م  �� �  ۔ و  ہ� �ے  �ے  �� ا� ��  �ر ��  ا�� � و

 ہ�  �ر � � �م  �ے � �  �ں  �  اس � ا� � ز�دہ ��  � ر ��ں � �ت  � � �م �ے و�ں  و

�� �� �  �� �  ا�� ا� اور  �ر � و�ہ  � اس � � � ۔

2

3

1

 �م ا� �� �� ؟ � � �را §

ا� �م �� � � �� � � � ؟ §

� � �م �� � � �ا� � � �  ؟ §

�ا�ت:

61

مل کر کام ۔۔۔شہرت اور نام



ٹیم ورک 

� ورك  � �ورت اور ا�:

� ا� ا�  � � � � �گ � �ا�   �  � �   � �� � �� ��   � � �م �� �  � � � �د ا� 

ُ�ر� اور �� ا�ل �� �� ا� �ر�د� � ��ہ �� �اور �ز�ں � دورر� �  ا� �د � � � ا� 

�� �ڑى � � � � ۔

”” ””

12

34

56

78

ا�� � �رت � � � 

� ۔

� � دو�ے ا�� اور 
���� ��  اس � �ت �� � ۔��������

ا�� � � � ��   

�� � ۔ 

��� ������� �� �م � ��  ا�� اور 

آ�� ں �ا � � � 

 � � ا�� �� م و�  

 � � � ��

����� ��������� � �  ��  ا�� اور 

�رو�رى �ا� �� � ۔ 

��� ������� �� � �� ا�� اور  

� � در� �� � 

�� � �د � �۔

��� ������� �� � � � � ا�� اور 

�� �ر�د� � �� � 

62



اپ کی ٹیمٓ

�ا� � 

ا�� ا�

�وا�ر 

�ر �

ا�� 

���������

�

2

3

4

5

6

7

1

��� ������� � � � � �م �� وا� ا�اد � � � ا� �ل دى � �۔ ا� � � ذ� � ر� �� � دى � ا�� اور 
�

�� �� د� � �� � ا� � � �رے � �� � آپ � � � �ن �گ �� �:�

�ا�ت:

ا� �ل:

9

63



� �م �� �� � � � � � � � ا� دو�ے � �و� ر� � ��ں � � � � �ن �� 

�
��د � ��� � � � ��� � �ڑ� ا� دو�ے � ا�ام �� اور �ل ر�� دو�وں � ا� �م � �� � �د ��

ا� دو�ے � �� � � � ا� دو�ے � � �رت اور �� � �ا� � ا� دو�ے � �م � � �

 ٹیم ورک بڑھانے کے طریقے

123

456

789

64



ٹیم ورک کا جائزہ

� � �
�� � آؤٹ � دى � � � د� ���� � آپ � � � �ن �گ ��� � ، � � �د ��ا� � ر� �اور � ا��اد � �ح آپ � � � 

��د� � � � ر� �۔

آپ � � :

�
� � ا��اد

�
� �د ��ا� �� �؟

�
ا� � ��د �م � �ے � � �ن ��؟

��� ��� ���� ��� ا�� 

5

65





کام اور ذہنی دباؤ  

6 سیشن نمبر

�� ���� ُ!� �  ��

�
�م � د��ؤ  �ں ��� � ؟� §

ذ� د��ؤ � � � �� � ؟� §

ذ� د��ؤ � �� §

�م اور ذ� د�ؤ

( ) Working Under Pressure�
1

� � � ا� را� � ��س � �ہ � � �ے � ا� دن اس � ان �وں � آ� � � د�� اور ��ں � � � اس � � ا� اور � �ے ا� �
� � � �� � � دے ، � ا� ا� �ے ا�م � دے دوں �۔��ے ��ے ���ى ���م � � اور وہ ا� اور � �وں � ا� �� � ۔ ا� دوران ا�  ��� ��

��� ��� � � ُ� آ�� اور اس � د�ى � � وہ � �م �� �۔ � � � �گ اس � � � � � ��� � � � � � � � � � ا� � ��ھ � ا� ���ى � ٰ
� � �

ُ���م � � �۔ را� � اس ��� � � ا�زت دے دى ۔اس � � �  وہ ان �وں � � د�� � � �� � ��� �� � ۔�

� � د�� � اس � ا� اور � �ے ا� � د� ۔را� اور اس � در��رى � �ان ��اور �� � � � � � � ۔اس � �اب د�� � � ��
��

� ان دو�ں �وں � د�پ � ر� � �ا د�پ � �� ��دا� � � � اور �م � � �  ا� �ا �ا ر� ۔� � در ا� �ے � � ��
�� �� �� �� ��� � � � � � � �� � و� �� د��ؤ ��� � � �  ا� ��دا� � � ��� اور اس � ا��ات ��� ��� �وع � �� �، � ا� � ا� �ا �

�� �
�� � � � � � د��ؤ ��دا� ��� �� �� وہ ذ� د��ؤ � �� �م � د��ؤ۔ ��

� � : ا� �ا وہ ��� � � ��  ��ت �  �د � � م � �  �ر ر�� � ۔ ��



��� ������� �� � ذ� د�ؤ � �ر �� � ، اس � �� اس � �� �ن � � �� ا�� اور 

ن، ِ  ہ�م �  دورا  ہ � � �ن � � � و ���و��ت � � اور ان � � � � اُ� � �� ��۔ اس � �و ������� �� � � روز�ہ ز�� � �رغ او�ت � � و��ت � �ء � ذ� د�ؤ � �ر � �� �۔اس� �  ا�� اور 

� � � � �م �� ذ� د�ؤ � � � � �ا�ت � دى � �۔

سیشن کا خلاصہ

68



 ور�� �:  دى � �� � �ر � �� ا

 ن� ذ� د�ؤ �؟ � ا� �ر�ل � �د � � � �ر �؟ � ا §

 ن� � ا� � � �؟ آپ � �ل � ذ� د�ؤ � � و��ت � اور ا §

� آپ � � � ا� �ر�ل � آ�؟ ا� �ں � آپ � � �؟ §

�ا�ت:

69

ایسا کیوں ہوا؟

�� ا�� � �م � � � ، ا� وا�ا � � ر�ر � �ز� � � ، اس � ز�دہ � �م 

� � �  اور �� � �� � و� � � �م ز�دہ � اور ا� ر�رٹ � �� � � �ہ �ا 

 ہ� � �م � � � د� � � � اس � �� � �ل �� � اور �ہ �  �� �، � و

 ہ�ا� � و� � �� �م � � � � � اور اس � ��ں �  ر� �خ � �� � ۔ و

د� � �� �، � اس � �م � ر�رٹ �� �� � اس � � �اب � �� �۔

��
� �� � و� ا� د� �  ہا� �م � �� � ،ا� � � �  �ن ا� ا��� ا�� � و

��� � اور � � � ا� �وا�ر �  ڈا� �� � � � و� � اس � �ڈ �اب � 

 ہ��ن � �� � ا� ��ں � � � � و� � �  ا� �  اس � �م  �� �اور و

 ہ و� � � � � �� ۔ اس �ر�ل � ا� � � �� درد �وع � �� � اور و

�ا� � �ر ر� �۔

��� �������  ے� � �� � �م � �، � �� � � �ر � �م � � �، ا� ا� ا  نا�  ر�ا

 ے� � �ل � د� � � � � اس � �� �� �� �ا�ں � � � �  اس � ا

 ے� � �� ��م �   ہدو � � ا آد�دن � � � � اس � �وا�ر �� � � و

 ن� � �   ے� � ور� �� � ��۔ر�ا  ورا  ےا � ا� �م � � ر�رٹ د

� آر�  اور اس � � �ٹ �ے �۔



123

456

789

101112

ا� � � �ر �ر ��م � � �� �ے�� ��� 

�م � د �ؤ � ذ� دہ �س �� � �� ���رت � � � � �

� �رى � ��
� � �اب � � ����  ن� روا��ؤٹ �  ا�ا

کام کا دباؤ  کیوں ہوتا ہے ؟

ا�� ���ں �� و� � اور �م ز� دہ � � �ا� ت � � � آ� 

70



ذہنی دباؤ سے کیسے بچا جاسکتا ہے ؟

 �� ��  ��

1

�رت � ��

2

ورزش �� 

3

� �� �

4

� �رى ر� 

5
� ��  �اب � �  ڈا� ������

 �س ��

6

�ا�ت � � ر � �

7

� � �� اور  � �ن ر�

8

71

ا� �م � دوران �   � 

�رت � �� � �د �� 

� � � ا�� ��� � ��م ��
�

�ى ��� � اور وہ ذ� د��ؤ � � ر �
�

� ��� ۔

�
ا� ا�� �  �م ��� � � 

آ� آ� وہ ا� �م � �� 
�

�ر � ��� � �� � و� � وہ  

ذ� د��ؤ � � ر� � ۔�

�
دوران �م �ور � � � ��� 

� �
����� �ا��� � � �  � � اس 

�
� � �ا�� ر� � اور �ہ ذ�  

د��ؤ �  �ظ  ر� � ۔ �

�
ورزش ���  �� ا��ن � دل �

اور د�غ � � ر� � � � 

� و� � وہ ذ� د��ؤ  � �  اور �� �

��ت � �م � � � ۔

�
ا� � ��ا� � �رت � 

�گ ��وا� �� � � � 
�

و� � � ز��دہ ��اب � �� �
��

� اور�م ��� ���� � ذ� 
�

د��ؤ � ا�� � ��� � اس و� �
�

�  � ڈا� � ��س ��� �� ۔�

�د � ذ� اور �� �ر � 

��ن ر� � � � از � 8 
�

� � � �ور �رى �� ��� 
��

� � � د��ؤ ا��ن � ا��  � �

�ے۔

� � و� � �م � د�ن 
�

� ر� اور �م � ��� � � 
�

�ذ� � �ن ���� داور ا��ن ��
�

ذ� د��ؤ� � � ��� � اس و� �
�

� � � ��� �� ۔ 

���� � �� � � �  �� � �ا��ت � ر � 
�

� �م و� � ���  � �ح 

اس � �� � �ورت �� � 
�

�م ��اب �� � �رت � 
�

ذ� د��ؤ � �ر ���� � ۔�



6

ذ� د�ؤ � � � � ؟ذ� د�ؤ �ں �� �؟ذ� د�ؤ� � �� �؟�رت �ل

 � �

 ر� را� �  �زا

�م � � �

ذہنی دباؤ سے نمٹنا

72



  معاملات و تنازعات 

سے نمٹنا

7 سیشن نمبر

�� ���� ُ!� �  ��

���
� ��� � ا� � � ����� � �رو��ر �وع � � � دن دو� اور رات �� ��� ��� �۔ اس � ��ں � �اد ا� ز��دہ ��ھ � � � اس � ا� � � �

��� � �� � 3 � �ں � ا� ��ا� �ل �۔ � �� � اس � ��و� � � د� � آ� � � ز��دہ د�ن � د�� � اور ��ت �ں � � � � �
�� �� �� � ��و� � �� � و� � 2 ��ا� ا� ا��ا�ت � �رے � � �� ر� �۔ اس �ر�ل � د� �� ان ��ا�ں � � ��� �ا۔ � � ���

� � ��� �� �� �ى ��ا� � � آ � � �� � � �وع �وا� � ا� �ا  �ں ؟  � �ا� ��ں � � �م � � � � � � ان � ����� � �
�� �� � �� � �� � �� �  � � ا� �� � � � � � اس � ذا� ��� �ل � �۔ ���� � � � � � � �� � �ہ � ا� �� � � ا��ا� ��

�� � � ���ى �ر � � ��ا� � دى � � � �ے � � ا�از � د�� �۔  � ��ت �ن � �رو��ر � �� � � � � � ا� �� � ��ت  �ے ��
� �� � � �� � � �� � � �� �� � � � �� � � �� � � � �� � � �� � اس �رے �رو��ر � �ل ��� � � ۔ اب ا� ا��ا�   �� �رو��ر � �� � ��� � �۔ ا��ا� ��

�
�� � � �ا� ��ں � وا� ��� � � �۔ 

� �� � � : � � ��ن د� اور اس � � ��و� ��� �� ۔ ��

��� ��� ���� �� � � � وارا� ز�� � �ز�ت� ا�� ��  §
��� ��� ���� �� � � � آ� وا� �ز�ت � و��ت� ا�� ��  §

�ز�ت � � � 12 �رے §

� وارا� ز�� � � آ� وا� �ز�ت � � � �� §

  ��ت و�ز�ت � �
(Dealing with Customers & 

Conict Management) �
2



� � � � �د � د� ا�اد � �� ��ت اور �ز�ت   � آ� �۔اس � � 

 ہ��ں � �ت   ور �ز�ت � � � � �ا�ت � �� �۔اس � �و  ن� � �� ا �ز�ت � � ، ا

�، را� اور � د� � � � �ا�ت � � �� � � � �� �ء اس � � �ر � ��ہ اُ�� اور ا� 

 ے�۔ � ورا� ��ت � در� اور �� ر� � ا�م د

سیشن کا خلاصہ

74



اپ ہوتے تو کیا کرتے؟ٓ

دى � ��� � �ر � �� اور دو�ے �� � �اب د� � � �� � �ز� �ں �ا؟  اور �ے �� � � � 

ا�آپ اس �د � � � �� � � ��؟

�ا�ت:

ا�آپ �� � � ��؟ � �� � �ز� �ں �ا؟ ��ں

 ا� � �  ��ن � �� اور�وں �وا��� �م �� �۔ ا� ا� 

� � � وا��، � اور �� �� � �م �۔ اس � اس �م �� 

�ر اور ��ں � �� �� � � � دو اس � �ا� ��د �۔ اس 

 ن� � � وا�� � �دى �م �وع �وا د�اور�� و�ہ � ��  � ا

 ےد�۔ دو�ے دن ا� �م �ا � � ��ں � اس � ��دوں  د

 ہ�م �ڑ � �� �۔ اس � ��وں  � �ا �ا � �ر� � �� اور و

 ہ�م �ر � �م � � �� �۔  م�� � و � ا�ا

��� � �������� �� � � �ر � �م �� �، ا� ا� �ا�� ������ � و ��   ��

�ل � �م  �۔ �م � � اس � �ف � �� � � � �ر � 

�۔   �� � ��ن ��� � � �م �ا � � �وں � � �ھ � 

 ہ�ل �� � � اور � � اس �  � � �ت � � اس � ��� ۔ � و

د� � � در� � � اور ا�� � اور �چ �ں �۔ � �ت � � 

 ے� اور   ہا� �� � � د �ل �� � � آ�اور اس � � � و

�� � � �رت � � �م �� �ے �۔

 ا� �� � � �ر � ا�� �م �� �۔ �وا�ر � ا� 

ا� �� ��م � �ا� � �� � � اس � ا� � � �� � 

� �م �وع �د�۔ �م و� � � �� � � � �� �� � 

�ف � � � ا�ا�ت �� آ� � � ا�ل �دہ ��ن � 

�ا� اور ا�ل �ِ �� �۔ �وا�ر � ا� � �اب � � اور � 

� � � ا� �اب � � � �ا � اس � ��ى �� �۔

75

10



الیکٹریشن یا ٹیکنیشن کی پیشہ وارانہ زندگی کے تنازعات

� �ص �ا� � ا�ف � � � �ز� � �۔ ا� دو ا�اد � �و�ں � در�ن �ز� � � اس � � � � 

 ہ� ��� � �� ا�ف � � � �ر �۔  � و

””

””
��� ������� � � � آ� وا� �ز�ت:�� ا�� � 

�وا�ر � آ� � �� �ز�

� آپ اور آپ � �وا�ر � �� � �ت، �� � �ا� � 

� � �ں 

 نا� �م، �ر�د� � ��  � آپ � آپ � � � �ا

��ا� � �د را� ر� �ں

� آپ اور �� �م، �م � �ر � �� ��ت � ا� 

دو�ے � ا�ف ر� �ں

 ر� �� ا�، ��ت ، ��ن ، آ�ت � �  � آپ اور د��ا

د� � �� � � اور ا�ف � �ر �ں

�� � �� �ز�

 ر� �� �ز�� � � � � �� �ز� �� � د��ا

76



�� � �� �ز��وا�ر � آ� � �� �ز�

 ر� �� �ز�� � � � � �� �ز� �� � د��ا

الیکٹریشن یا ٹیکنیشن کو 

پیش انے والے تنازعات کی وجوہاتٓ

ر�ں وا� � �� ذ� دا

�م  � �� � د�

ا� � ز�دہ �ر ��

 �� �  �م � ��ت اور ��ن �را

�� و د� �ا� وا� � ��

��ن اور آ�ت � در� ا�ل � ��

و�ہ �� � �ٹ ��

�وا�ر � �ت � ��

�م � و�� � ��

� ��ت � � � ��

 �� �ى �� ��

�� �  ��ن اور آ�ت � �را

�ت �رى � � � �

�و� � ��ت �رى � ��

�م � � �ا� � ��

��ت اور �ر�د� � �ق ��

ا� ء� ��ن � � �رى ��

 ر� �ق �� ا� ء� ��ن � �ا

آرڈر وا� � �� 

�� ��ت � وا� ��

ا�ازے اور ا� � � �ق ��

و� � ��ن � � � 

و� � ادا� � ��

� �� رو� ا��

�م � ��ت � ا� �ح � �

��ت ا� �ح � � ��

� �رى ��ن � ا�ل ��

و�ہ �� ��

�ت �رى � � � �

�م و� � � � ��

 �ڑ د� �م اد�ارا

� �� رو� ا��

77
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66
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88
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44
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77

88
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کیااپ کے ساتھ کبھی ایسا ہوا؟ٓ

�ز�ت � دى � و��ت � �ر � �� اور دو�ے �� � � �� � � � آپ � �� ا� �ا؟  ا� �� � � � 

ا� ا� �ا � آپ � اس � � � �؟

�ا�ت:

11

ا� �ا � آپ � �� � � �؟� آپ � �� � ا� �ا؟ �ز�� و��ت

�وا�ر � آ� � �� �ز�

�م � و�� � ��

� ��ت � � � ��

�ت �رى � � � �

�و� � ��ت �رى � ��

 �� �ى �� ��

�� �  ��ن اور آ�ت � �را

�م � � �ا� � ��

��ت اور �ر�د� � �ق ��

�� � �� �ز�

�م � ��ت � ا� �ح � �

��ت ا� �ح � � ��

78

��ں

��ں

��ں

��ں

��ں

��ں

��ں

��ں

��ں

��ں



 �ز�� و��ت

� �رى ��ن � ا�ل ��

و�ہ �� ��

�ت �رى � � � �

�م و� � � � ��

 �ڑ د� �م اد�ارا

� �� رو� ا��

� � � � � �� �ز�

ر�ں وا� � �� ذ� دا

�م  � �� � د�

ا� � ز�دہ �ر ��

 �� �  �م � ��ت اور ��ن �را

�� و د� �ا� وا� � ��

��ن اور آ�ت � در� ا�ل � ��

و�ہ �� � �ٹ ��

�وا�ر � �ت � ��

79

ا� �ا � آپ � �� � � �؟� آپ � �� � ا� �ا؟

��ں

��ں

��ں

��ں

��ں

��ں

��ں

��ں

��ں

��ں

��ں

��ں

��ں

��ں



ا� �ا � آپ � �� � � �؟� آپ � �� � ا� �ا؟

��ں

��ں

��ں

��ں

��ں

��ں

��ں

��ں

 �ز�� و��ت

 ر� �� �ز� �� � د��ا

ا� ء� ��ن � � �رى ��

 ر� �ق �� ا� ء� ��ن � �ا

آرڈر وا� � �� 

�� ��ت � وا� ��

ا�ازے اور ا� � � �ق ��

و� � ��ن � � � 

و� � ادا� � ��

� �� رو� ا��

80



تنازعات سے نمٹنے کے 12 مشورے

 ن� ا� �ح � �� �م � �ز� �� ا�� ��ك   ز�� � ا  ن� � ا�ا �م � �ز� � �ذ�ت � � �� � � � �� ر� � � ا

�۔ �ز�ت � ا� �ح � �� آپ � �م اور �� �� ا�ات ڈا� �۔
��� ������� را� ز�� � �ا �� وا� �ز�ت � �� � � � وا � �رے �ز�ت � ا�ا� � � � � � �� �۔ درج ذ� �رہ ��ا�� � 

�وع � � � � � �� � �د �ا� �� �:

81

��درى اور �ل � �� �ا ����� � �� � �� د�

رد � � د��ِ

�� � �

�� � �� د�

 رر� � ��ا

�م ا�ظ ��

�� �ورت ��ش ر�

ا� � در� اور � ر�

�� ر� 

ر�� �ں � ��

�ود � ��

123

456

789

101112



پیشہ وارانہ زندگی میں پیش انے والے ٓ

تنازعات کے حل کا طریقہ

�� �������� �  ،� �� � �� � ��

�،��� �، ذا� � � � د� � �ا� 

� �ا� � �۔

اس � �اد ا� ا�اد � و�� � � 

� ا�ل � �� �ى � � � 

اور آپ � �ت � اور � ذر� � اس � 

ا� � � � �۔

رے � �رو�ر � ��  �ز� � �د ، ادا

�� � �� � آپ � � � �� 

�۔�� وا� �� � � � � اور � 

�ا� �۔

�ز� � �ح � �� � �اہ را� 

�ت � �، � � اى � � � � ز�دہ 

��ں � �ت �� و�ہ �� � � 

� اور اس � � و� � ��۔

�ز� � و� � �ا �ا � � �، 

�رى ��ت � � ��، � �ورى ��ت، 

��، �ٹ و�ہ۔

� � �� ا�ل �� اور �� � �ر 

�� � � ��ت � �� �۔ اور � � 

د� � � ��اپ �� � �ورت �� � 

�۔

23

456

1

�ز� � و��ت � �؟�ز� � ��� �؟�زع � ا�ف  � �� � �؟

� � � � � اور � �� اپ � �ورت �ز� � �� � �� � �؟�ز� � � � �ن �د�ر � � �؟

��؟

82



12

پیشہ وارانہ زندگی میں پیش 
انے والے تنازعات حل ٓ

�
را� ز�� � � آ � وا� � ا� �زع � �رے � �� اور � �� د� � ا� ا� �� � � ا� � وا

�اب د�:

�ا�ت:

23 1

�ز� � و��ت � �؟�ز� � ��� �؟�ز�� ا�ف  � �� � �؟

456

� � � � � اور � �� اپ � �ورت �ز� � �� � �� � �؟�ز� � � � �ن �د�ر � � �؟

��؟

83



7

تنازعات کا حل ۔۔۔ 

ماہر کی مدد سے

��� ������� را� ز�� � � �� �ا �ز� � ��  ن� � وا  ن� ا�و� �� � ا � � �� و� �ار� اور ا � �� ا�� � 

 ہ� � ا�ں � � �ح اس � � �۔ آ� � � و

�ا�ت:

آپ ��� � آ� وا� �ز�� 

ا�ف � �� � �؟

�ز� � � � آپ � � � 

�د � اور �ں؟

اس �ز� � و��ت � �؟

آپ � � �ز� � ��� �ا �؟

آپ � �ز� � �ح � � اور � 

� � �� �؟ 

� � � � � اور � �� اپ � 

�ورت  � آ�؟ ا� �ں � �ں؟

2

3

4

5

6

1

�ا�ت �ا�ت

84



پیشہ ورانہ صحت و 

تحفظ

8 سیشن نمبر

�� ���� ُ!� �  ��

� ��� �
� � � ا� د� � ذ� � � ا� � وا� � � ��وٹ �ٹ اور � �ٹ ��و� � �� � ا� دن وہ � د�� � ا� �م � � � � � �ى � وہ � اور �

�� �
� � ُ���ں � �� � � � � م � � � ،�� د� � ��� � ��ں � رش ��� � و� � � اس دن �� آ� اور � � � �ف  � � ��

�
ُ� وا� � �ف د�  اور � � � � وا� � �� ، � وا� � ��ن �ا � اس � � � � � آ ر� � ا� �ح ��م � � اور � 

� ��
ُ �� � ُ� ��ں � اس � �ٹ ����ى وہ ��م �  � � � � اس � اس  ��ت � ذ� ا� �ى � � ۔�ى � � � اس � ��ت � اور � � ذرا �� �� ُ

� � � و� � � ؟��� � � � � � د�� � � اور � � � اور ��ن � �ف � � � �م �وع � د��  � � � � �گ �ى � اور ���

��� د� � وا� � �۔�

� : ��  � ا� ن � ۔

� ورا� � و� §

�م � � � ذا� � و �� §

�
�د��ت � �رت � ا�م §

دورانِ �م آپ � �� §

� ورا� � و �
(Occupational Health & 

Safetty)�
2



�م � � � ا�اد � �  � ��ل ،� اور �� � � �� �م �� وا� �د 

رى �۔ا�� � �م �� � � �  ر� � �ا اس � �د� اور  رہ دو�ں � ذ� دا ���اور ادا �������  ور�ا� � � �� �� � �� ��ں ا �ن �ا��ت �� ز�دہ � ۔ اس � � ا�� و 

 ن� و �� ��� �� �ات � ���  �� �د�ت اور �ن � � � �۔ ۔اس � � �م � دورا

 ن� �ؤ � � �ا� � �� � � � �� � د �ظ ��  ��م � � � �اور �م ��  اور ا

 ے�۔ وا� ا�اد � � و �� � �ل ر� �� �م � �ا�م د

سیشن کا خلاصہ
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بوجھو تو جانیں!

او� دى � �ر�ل � �ر ��� اور �� �:

� ا� �ر�ل � � و �� � � �ں � آ�؟ §

آپ ا� �ر�ل � � ا�ا�ت � �؟ §

 ن�ات � � � �� �� ��؟ آپ � �ل � �م � دورا §

�ا�ت:

�ن د �� اور �� � � � �� �ل � � � � 

ر� �،  � ا� � ا� �� ��ن � ��  � وہ� �� اور � 

 ن� � � ا�� و� ر� �ٹ � اور �  � �م � دورا

ُدر�ن � رك � اور � � �ى � � � �ف ���۔ 

�� ا� �� �  � � وا�� � � � ر� �، �� � �واد� 

� � ۔ �� � � �ى � �ر � � � � د� � �� آن � 

 گ� �  ، �� ��ى � �  � � زور � �� �ا اور �ر � آ

 گ� �۔  گ� � آ �د � �� اور �ر � د� � آ

 ن�� دو � � ا� � � ��د وا�� � �روں �  ر�ا

�ڑ ر� �  �ى � �م �� اور او� � �ف � �ہ ر� � و� 

� ا� � � درد �� � اور �ا� �وع � � � اس � 

 ہ�ا � � �ا۔  � � � و �م � �ڑا

��� � �� � � � � � � � ر� �۔ ������ �� ا� دو ��ں اور 

� �� � �� � � ر� � و�ں اس و� � ا� � � � 

� ر� �، �� � �ى � ا� �م � ر� � � ا�� � � ا� � 

 ہ� �ش � �۔ � � اور �� ا� � � دور � � ��ا و
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پیشہ ورانہ صحت وتحفظ

�ات � ا�م:

�
� ا� �ات �� �د��ت � �ر� �� �� ��ل � و� � �

�ں ۔

���� �ات

� � �
� ا� �ات �� �د��ت � � ��د �� ��د � �ا� � و� �

� �۔

�
ا��� �ات

���� �ات:

�
� د�پ � � �م ���

�
�� � �ر� �م ���

ُد�ل ، � � اڑ��

�
� �ا �� ��ن� ����

�
��رش� �م ����

� �� �
�� �  ��م ���� ��� ���،� �� در��� ��

�
� ورا� � و � � �اد � م � � � �ز� � � � ��ل، � اور �ات � �� � � ��� � ۔

””

””

123

456
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�� ���� � �� � �
�
آگ ��ى � ���

�
ا��� �ات: 

123

�
�  � ا��ات

6

�
� د�ر آ�ت  �� �ى � ز� ����

45

�
�ى � � ا�ل���
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کام کی جگہ پر ذاتی صحت و حفاظت

� � � ڈ�� � � �س� ��
��

� ��

� �� ��ں� ڈ�� � � �َر

� ��
� ��������� / �� ��

��

د��

23

456

1

789

���� �� ������ � ا� ��ں � ���ہ � اور �� � درج ذ� � � �ن � ا�ء آپ � �م � دوران در�ر �؟��  �ر ا�� اور  �ا�ت:
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حادثات کی صورت میں انتظام

��� �ِ ��� ا�� � � �رى د���
�

ا�ا� � ا�اد � ���

��
�د� � �رى ا�ع��� �ل � � ���

2

4 3

1

�
�م � � � � و � � � �� ��� �� �د��ت � �ؤ � �  درج ذ� ا�ا�ت �: �د ر�!
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ِدوران کام آپ کی حفاظت

آپ ان � ا�ل � ���؟�� ا�ا�ت
�

آ پ � اس � �م � � ��ہ ��� �؟

13

2

3

4

5

6

7

8

9

1

� ��� ������ / �� ��

� ��

د��

��

��ں� ڈ�� � � �َر

� ��

��
� ��

�� �

� � � ڈ�� � � �س
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�ا�ت:

کام کی جگہ پر 

خطرے کے امکانات

��� ��� ���� � � � اور ��ں � �ِ � ر� �� ا� ا�د � �� � � �م �  � ��� وا� � �ات �� ُا�� اور 
�� �� اور �� ا�ا�ت � ���� �� �� دى  � � � � ��:�

� و �� � � �ح 

� �ات ��د �؟

1
�

ان �ات � �ن �گ ��� � 
�

� �؟

2

�ے � �ؤ � � � 

ا��ت � � ر� �؟

3

� �ح � �ات ��د �؟
��

�ؤ � �  ا��ت�ن �گ ��� � � �؟

���� �ات 

�
ا��� �ات

8

93





ملازمت کی تلاش

9 سیشن نمبر

�� ���� ُ!� �  ��

�
� � ا� ��ان �ز� � ا�و� د� �۔ ا�و� � وا� � اس � � � آپ � ��س 10 � �۔ � � آپ ا� ��رے � � �� �

�
� اس � �ط � � � آپ � �ل � �۔ وہ ��ان � �ان �ا اور �� � � اب وہ � �� ا� ��رے � � � ��۔ اس � �

� �� �� �
ا�و� � وا� � ا��روں � ز��ن � ��� �وع � د��۔ 10 � � و� �را �ر � اور وہ �رہ اس ا�و� � وا� � ا� ��م � � � �۔ ��

� �
� ا� �ز� � ا�و� � ا� اور ��ان آ��۔ � � �ك �س � �� �رے ا�د � �� �ے � دا� ��� �۔ ا�و� � وا� ا� �

�� �
� �10 � و� د� � اور ا� � � � �ح � � � ا� ��رے � � �� � اس �ط � �� � آپ � �ل � �۔ وہ �

� � �
��ان �ا�� � اور �� � � ا� � وى اور �ر � �ل � د� � اور ��� � � ��� �۔ وہ ا�و� � وا� �ان ��� � اور اس � � وى 

�
� � �ھ � �۔ 10 � � � وہ ��ان � � � ا� � آپ �ے ��رے � � � �ن � �ں � ا� ���� � �ا�ت � � آپ � �

��
� �� �۔ ا�و� � وا� �ا�� � اور ا� ��� � اس � �ز� � � �ل � د� �۔ 

�
� : ا� و� � � � � � وار� �ر�ں � وا� � اوران � � ��� � ۔ 

�
�ز� � �ش §

� وى � �رى §

�ر � � �رى §

ا�و� §

�
�ز� � �ش و �رى

(Job Identication and 
Preparation)

�
2



�
�� � �ز� �� �� � �ں � �ر�ں � �ورت � 

و� � �و� �ر�ں � � �ورت �� �۔ آپ � � وى اور �ر � آپ � 
�

�م �ر�ں � �� ��� � � آپ �ل � � �� وہ آپ � � �� �۔ � وى اور �ر � 
�� ��

�� �� اس � دى � � �ص ا��ں � � � � �� � آپ � ���� � � � ��� �۔ �ز� د� وا� 
� ��� �� ا� � ا�ازہ ��� � � آپ � � � اس �ز� � ا� ر� �۔ ا�و� �ز� � �ل � ا� ا� �� �۔ �

�� ��
آپ � ا� ا� ���� �� �� � ا� � ز��دہ �ز� � � ا�ن ��� �۔ �� � �م � �رى � � �

� �
��� ا� �ح ا�و� � � �رى ��� �ورى �۔ ا�و� � �، در�ن اور �� � 

�
� �م ا� �� � � �� � آپ � �ز� � �ل � ��� 

�� � � �۔

سیشن کا خلاصہ
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�ا�ت:

�
���  � �ل � � ا�� � � رس � � � اور وہ � ا� � 

�
� �ز� �ش � ر� � اس � ا� دو�ں اور �� وا�ں � 

�� � � را� � اور �رے � � � � � � ��ر ��� ��۔ اس �
�

� �ر ا�رات � �ز� � �ش �وع � دى۔ وہ � � 
� �

�ں � �ز� � در�ا� د� ر� � �ں �  اس � � 

وى  اور �ر � �� � ۔ � ا� ان �وں � ��رے � � � � �

�۔ وہ د�اروں اور �ں � � ا�رات �� اور �� � �� �ہ 
�� �

� �� اور ا� ��ى � �� � وہ ��ى ڈ���� � ���م 

ر�۔

ر�ان � ا� ادارے � �ف � ا�� � �رس � � ۔ اس �
� �
ادارے � � �� � �� �� � وى �ر ��� اور �ر � ��� 

� � ���۔ اس � �� �� ا�ں � ��� � ا� ا�و� � � �

� ���ں � �ل ر� ��۔ اس � �رس � � ا�ر � ا� ا� ��

� � � ا� ا�� � ��ى � ا�ر د�۔ ر�ان 

� اس � � را� � ا�ں � اس � � وى اور �ر � � � ِ

�۔اس � ا� دن �ر � اور � وى اس � � � د�۔ ا�ں 

� � دن � ر�ان � ا�و� � ��� اور ر�ان � اس � � �
�

ا� �و�   � �ز� � �۔ 

ملازمت کی تلاش

دى � ��ں � �ر � �� اور �ا�ت � �اب د�:
�

��� � ��ى � � � � و��ت �؟  §

ر�ان ��ى � �ل � �ں ��ب � �؟  §
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ملازمت کی تلاش سے پہلے 

چند سوالات

�
آپ �ں اور � � � �م ��� �� �؟

�
آپ � �ح � �م ��� � �� �؟

�
آپ � �ح � ��ں � �� �م ��� �� �؟

�
�ز� �ش �� � � آپ �ن �ن � ذرا� ا�ل �� �؟

�
ا�راتر� دار/دو� ا�ب

�� ا���
�
� وى /ر����

د� ���� ��

1

2

3

4

14

��ى �ش �� � � درج ذ� �ا�ت � �اب �چ � ر�: �ا�ت:
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سی وی (CV) تیار کرنا

� وى(CV)��؟

��� �� § �� ا� ��د � � ا� �ورى د�و�� � � �ز� � �ش � �۔�

§ آپ � �، �� اور د� ��ت � �� �۔
� �� ����� � اورا�و� � � �د�ر �� �۔ُ § � �ز� � � �زوں ا��اد � 

§ � آپ � � �، �� اور �رى ���ں � �وہ آپ � � � ارادوں �� رو� ڈا� �۔

� �CV ا� ُ��:�

��: � ��ى آپ �ش � ر� � و� ��ى � �� �ں �۔ا� �� � � � درج ذ� �ا�ں � �اب د�:
�

§ آپ � � � �رت �� ��� �� �؟
�

§ آپ � �ح � ذ� دار��ں � � �؟�
�

§ �ن � ا� �ر� � � آپ اس ��ى � ا�ل � � �؟
�

�CVً �� � ��� دى �� � � � �ز� �۔ � � �ا � ��� � � � �۔� §

� � � �
��: ا� ��م، � اور را� ��وع � ��� ��۔ آپ اس � ا� اى � اور � � � ��� � � �۔�

� �� �: ا� آپ � �ل � � (�� ��� ��ں � دوران)��� � � � ا� � � � �۔ ا� آپ � � �� ��ى � �
� �

ر� � � � � � ا�ٰ ڈ�ى � ا� � � اور �ا�ٹ � ��م اور ڈ� ى �� �� � ��ر� �۔�

� �� �
�م � ��: ا� �� �ز� � �وع ��۔ ادارے � ��م، �ہ، � اور � اور �م � دورا� ��� ��۔ ا� �� �ز� � ذ� 

�� � � دار�ں � ز��دہ �� د�۔�ف و� ذ� دار��ں ��� �� � آپ ا� � � ا�م دے ر� �ں۔ ا� آپ � �ل � � ��� � �
� �

� � � ��رٹ ��� �� �ں � � � �م � � ��� ��۔�

��� د�ں: � � ��� ��� آپ � �� � � �۔�ف ا� �رت � � � آپ � د�ں �ز� � � �ں۔��

�
� � ر��: ا� آپ � ��س ز��دہ ر�� ��د �ں � ان � ا� �� �ر � �۔ �رت د�� وى(CV)� ا�م �� � � � �

References available upon Request:�

1

2

3

4

5

6
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Sample Resume 

AA-12, St # 26, Mustafabad, Near Public Park, Lahore
042-4457899, nasir2526@gmail.com

Nasir Ali 

Professional
Summary

Education

Experience

Interests

References

An independent and self-motivated business graduate with proven and tested 
business, procurement, sales, and marketing skills. A strong link between 
theory and practice with practical internship and a part-time job.

Matric from Model School in 2nd Division
Intermediate from Punjab College 

Watching TV Shows

References will be furnished on demand 

§ 6 months Internship as Assistant Electrician in ABC Electronics. 

§ 3 months Internship as Electrician in Metro Cash n Carry Lahore. 
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CVکی تیاری کے دوران کن باتوں کا خیال رکھیں؟
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کور لیٹر

�ر � �ں �ورى �؟

�� �ُ �� ً� وى � �ر � � � ��د � آپ � �ر � �� �۔ ا� � ��ا� �ا � �� �� � � � �� وا� �را � اس � �ن ��ا� � �� �ے � �� �

ًا� �ڑا دان � ڈال دے � � ا� �ر � � ا�، � � اور آ�ن ا�ظ � � � � � �� وا� �را � آپ � � وى � �� �وع � د� �۔ � 

� آ�ن �!

�ر � � � � ��؟

��� � �
� � ٰ� � � � آپ � �ر � �� وا� ��د �وف � �� وہ � �ورى ��� �� � ا� و� �� � ��� ��۔ ��ا آپ � �ر � ا� � � ��آ�� �� �

�
��۔ � � ، �� اور � ��ت � � �۔اس � � ا�ظ � ا�ل � ��� ��۔�

�ر � � درج ذ� � �ل ر�:

�
� �� � آپ اس �� 

�
� � در�ا� �ں 

دے ر� �؟

� �� � آپ � اس 

�ز� � ��رے � � �

� �؟

� �� � آپ � آ�� 
�

� در�ا� دے ر� 

�؟

� �� � آپ � � � 
�

��ہ دے � �؟

�
ا�و� � در�ا� 

��۔

12345

� �� � � آپ � آ�� � � � وى � � � آپ اس � �� ا� � ��� � � �،� �ر � � ��� �۔�

””

””

102



نوکری کی درخواست (نمونہ)

Job Application:

Dear

Dear Sir/Madam

Yours sincerely, yours faithfully, yours truly :

6 3
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Professional 
Summary 

Education

Experience

Interests

References

My Resume

Address:                                       Tel No: 

Email Address:

Name

آپ کی سی وی 
15

� ��
�� � د� � �ر� � �� ا� ��� ڈ� �ر ��، ا� �ورى � � �، دو� �� � �� �ر ��د � �رہ �۔� �ا�ت:

104



�
ا�و� � � د� ��� �؟

انٹرویو کیا ہے؟

2

3

4

5

6

1

105

�� � � � �� ادارے � �� � آ�� � �� � �ض � ا� آ�� اور �زم � �� � � � وہ ا� دو�ے � �

��رے � �ن � ا�و� �� �۔�

””

””



انٹرویو کے لیے ہدایات

1

2

3

4

ا�و� � � :
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5

6

7

8
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ا�و� � دوران :

ا�و� � �:

108



�ا��ت: �

انٹرویو کی مشق گھر پر

�
� آپ � � � ��ى �ورى � �؟�

�
� آپ � � � ��ى �� � �؟�

�
آپ � آ��ى �� � � آ�� �؟ � �ا �؟�

1

2

3

� �ر �� � آپ � ا� ا�و� � � �ل آ� �۔ �� � ا�و� � � آپ درج ذ� �ا�ں � � �ا��ت د� �َ؟ �

� ا� �ا��ت دى � � � ��� ��۔�

�ا�ت:

9

109



�
آپ �د� اس �ز� � � �زوں �ں � /� �؟

�
� آپ ا� �م ��� �� � �� � � �رت �؟ � ورك � � �� د�۔�

ا� ��� ��ں � � آپ � ا�اف � �؟�

4

5

6

110



111

کورس کے سیشن کیسے 

کروائیں جائیں گے؟

10

7

4

1

13

� ��� ������ � �  � � � �   �ا��ت � ��  ا

 � �� �

�
 � � ا�م � �� � � 

���  اور � � � و�ل �� � 

� اس � �� � ا�راج � �� � 

�
 ��� � ل � �ا��ت � �� ا �  �

���ں � �ا� (��ن)  � � 

�ر� �� � 

� � ��د ���ں � �� 
� ��

� �ل �  د�� و� اور �ا��ت  اور �

�� �ر � �� �وا�� �� � �

� � � اور اس � ذ� �ں �  

آ�� � �� � �  �� �ن � 

� ��

��
� � و� � �ل ر� �� �  اور 

��
�رہ و� � �� � � ا�م � 

 ���

� � دى � �� د� ا�از � 
�

�� �� �  اور اس � � � ���ى 

�ل � �ڑا �� � 

 � � �� � �ء � وا� � 

 � ��

 �ر�د� � �� � � � �� 

�� � اور�� � �� � 

ا�ارج � �� � 

 ��د � ء� �اد � �� �ى 

� د�� �� � ا�� � � وا� �

 �/� �

 ا� � �ى � � �ا�ت � ا� �ح 

�ھ � �� �/� ا��� �ال �� ا�ظ � � �

�
�  � آ� � اس � و�� � ���  

 � � آ�ز �� �ى � � 

 � ��

 �� � وارا� �ر�ں � �ں 

�
�� � �ورت �  اس � ���� ر�� �

 � ��  �

 � � �� �دہ �وں � ����ہ �

ر�رڈ ر� �� �اور  �� �� �دہ 

� � آ�ہ  � �� � 

��   �� �دہ �ون � � � � � �

 � �� �

12 11

9 8

6

3

5

2

15 14

� � � ا� ��ت 



�ں؟

112

��
��� � �رى �� � �  ��ع � �� � � �. � �م �ر � ا� ���ہ، �رف، �، �� ��� � ذر� � وا�ں � � �ص � � ر��  د� �� �

�
�� ��� � �۔

آپ کی پیشکاری میں کیا کیا شامل ہے؟

�ں؟

���� ��� � � ��� ���� � �ر�  را� �رى � �� �  � ��  � � � � �   � �ر � �م � � �� � � � ��ا � �.�ر� �ں �م  � �
�� ��

���ں � � � �ر � ا�� ا�از �� �   ا� �رى � �� آپ � �� ، ادارے � �� ��� �ر � � �� � و�ں ��ں � ا�د  اور ��� �

��ن و ا�ان � �وہ آپ � �� �ز� � � آپ � ا� � وا� � د� � ۔

� د� �� �:

�
�رى � �� � دوران �ر� ذ� �وں � �� � �� � اور  ا� �ت � �� ر� �� � د��� � :�

 �س، � ا�ظ � را� 
�

ا��رے، �ے � 
� �� ����ات، �ا� و�ہ�

�
 ��ع � و�� اور 

��ں � ا�ل 

 � � �ى را� ر�  �
�

� ��ع � �ر ��ا�د �� � ��ت ����

� �؟

5 1234
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�� � �ر

��ع � ا�

��ع � � 

�� � آواز � �� ، ادا� اور ا��ر ���ؤ�

� اور ا�از

�� ا�د ا�از�

�
روز�ہ ز�� � �ل � ���

�ل � ��ع � �� ر�

�
��ں � ا��رے، �ے �� � ا�از 

� �� �ے � ����ات اور �ا��

� ���ى ��، �رے �� ��ل و�ہ��

�زوں اور �ف �ا �س، �� و�ہ

�� �دہ � � �

2

2

1

0.5

0.5

0.5

0.5

1

1

1

1

11                                                                                                                                                                                                                 � �ان:

10

9

8

7

6

3

5

4

2

1

11

�� اور � د� � �ر:
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  پیشہ وارانہ مہارتوں (Soft Skill) کی سکور شیٹ 

� �
� �  � � ��م :___________________� رس � ��م :______________________� رس � دورا� (�ہ):______�

� � �
�رس � ��ر�  آ�ز:_______________�رس  � ��ر�  ا�م:_______________�� � ��م :______________

�
ادارہ  � ��م  و � :_______________________________________________________________

ا��� 
د�

�
��ق � 

�ح (٪)

�
 � ��

�  �
�ى �
� � 

� �
�

��ر� ا�م
�

��ر� آ�ز � � �ان 
�
 �ر

�
� اول :�ى اور �� � � �

��
���ہ �

1

2

3

4

5

6

7

8

9

��
���ہ  1

��
���ہ  2

��
���ہ 3

��
���ہ 4

��
���ہ 5

��
���ہ 6

��
���ہ 7

��
���ہ8 

��
���ہ 9

 � �ان:
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ا���د� �
 �ر

� دو� : �رى � �

1

2

3

4

5

6

7

���ر�ں  �  
� و� �رى � ��ع

� �  � � وارا� �ر�ں �  ��رے � ا � �  �  را�:�

�
��م و د� ا� �           :

�
��م و د� �ان        :                     

�م �رو�ں 

� �� �دہ � 

دو�ى
�رى

�
�رى

�ى
 �رى

��� �دہ �
��ق � 

�ح (٪)

�ر�ں 

� � �
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