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� اور � � دوران �ى ����  ��
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� اور را��� اور � � �ل �ل   ��

(Communication Skills) �
03
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� �� اور � � دوران � و ���� §

�ن � � ا�ل  §

��� � ذرا�� §

ذا� � و � � � �ا��ت � §

� ورا� � ، �ن ِ� و �

(Health & Safety) �
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� ����   ن  را  �او ��   �   ر  �او �
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�
�ز� � �ش  §

� وى � �رى  §

�ر � � �رى  §

ا�و�  §

� �� اور � � � � �م��

(Team Work) 

� �� اور � � � �� §
�
� � �م ���   §
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و� اور اس  � ا� §

� �� �
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� �
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(Time Management) 
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� � ��� اور � ������
4

� ا��اء � ���

2

�
��ن � ���

1

آرڈر �،  �� اور
� 

� ورا� �
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 �ل ر�

 پیشہ ورانہ کچن اور اس کے اہم کام ُ
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�
�ن �  � ورا� �ر� در�ر �ں �؟��� �� /� �� � ا� �م

7

6

3

5

4

2

1

8

9

آرڈر � � � �

�� �
آرڈر � �� و� � � ���

�
��ن اور ���ں  � در� �ؤ�

�
��� � �� ��� �ت/�

� � ا��اء � ا�ل ����

��
��� �� � ���

��
��� � �� � ���

�
ا�ل � �� ���

� �دہ �ر � �� 
�
� و �� � �ل ���

�ر �ہ �وں � ا�ل
�
��� �� � 

� � ا�ل اور آداب��ت � اور را� � �ر���
�
� � �م ��� 

�ى �� د�
�
��� � � ��

��
و� � � ا�ل

بوجھو تو جانیں

� � ا�ل اور آداب��ت � اور را� � �ر���
�
� � �م ��� 

�ى �� د�
�
��� � � ��

��
و� � � ا�ل

� � ا�ل اور آداب��ت � اور را� � �ر���
�
� � �م ��� 

�ى �� د�
�
��� � � ��

��
و� � � ا�ل

� � ا�ل اور آداب��ت � اور را� � �ر���
�
� � �م ��� 

�ى �� د�
�
��� � � ��

��
و� � � ا�ل

� � ا�ل اور آداب��ت � اور را� � �ر���
�
� � �م ��� 

�ى �� د�
�
��� � � ��

��
و� � � ا�ل

� � ا�ل اور آداب��ت � اور را� � �ر���
�
� � �م ��� 

�ى �� د�
�
��� � � ��

��
و� � � ا�ل

� � ا�ل اور آداب��ت � اور را� � �ر���
�
� � �م ��� 

�ى �� د�
�
��� � � ��

��
و� � � ا�ل

� � ا�ل اور آداب��ت � اور را� � �ر���
�
� � �م ��� 

�ى �� د�
�
��� � � ��

��
و� � � ا�ل

� � ا�ل اور آداب��ت � اور را� � �ر���
�
� � �م ��� 

�ى �� د�
�
��� � � ��

��
و� � � ا�ل
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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 �:

�
��� ��� �� وا�  ا�د � ��ت � ����!�

�
دو�وں � �� � � �م � ����!��ص � � ��� ��د�

� ���� � �� �
��

�  و� �� �ر � �ل � ر� ���!  �

�
� �� � � � � ���!�و��� ��د ���

3

4

2

1

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

�ز� � � � ورا� �ر�:

� � ��ت � اوردو�وں � را�  ��

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

34 2 1
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�� � �ل �  �ر�ذا� �ر�

ا� �ر�  �� � � �د � ا� ��ں � 

ا�� �� �۔

ا� �ر� � � ا�اد � آ� � � � �ل ، �ت �

 ��ت اور را�  � � �ورى �� �۔ 

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

 �� �

�ت � اور

 را� ��

�م � د�ؤ  

و� � � 

ا�ل ��  

ا� ��

 � ر�

 �� ��

 ��

� �  �م

�� 

� ا�ظ

 را� ��

ز�� � �ل �

 را� �� 

�ازن رو�

�  ر�  

ذا� �ر�

1

2

�� � �ل �  �ر�
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� � � � � ُا� � � ��پ � �� "۔۔���� � ��ب ز�� � � � �؟��پ � � � اڑا� � � ۔۔۔� ��پ � �ر � � اڑا� � ُ

� � � � د� ر� �  �ڑى د�� � � ��  ����! � د�� � و� � � او ر او� � � �� ر� � � � ا� �ڑ د� ؟� اور او� � �� �"��پ �
�

� � � د�� �ڑ د��  � �ڑا � اور او� � اور اس � � �ا � � آ� اوردور ا�ن � � � � ،� ��پ � � � ز�� � � �

��� ۔"� ز�� � � � او�� � � � ا� � � � � �� � � � �� �� � وہ � اور او� �� � �
�

روك ر� � � �، ��ان،�م � ا�ل وآداب اور وا�� و�ہ � ان � آزاد ��� ��� ،ا� � � وہ د��  � � 

� � � اس او�� � ر� �  ان د��ں � � � ا� ��ر � او� � �� � � � � ��را و� � � � � � د�� � � � �

� ا ۔

�:ا� � ز�� � آداب اور ا�ل �ڑ�� � �  � � � � �ں �۔ 

1
سیشن

 نمبر

کوکنگ اور بیکنگ

 کے کام میں

آداب اور اصول

�� ���� ُ!� �  ��

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

�
�� �� �ى ��ن � � �م � آداب � §

��
�م � آداب � ���ہ  §

�  را�ل��  باو  �آدا  م ��  �   ر  �او �

(Work Ethics) �
03



سیشن کا خلاصہ 

� � اس � � �� اور � � دوران �م � آداب او را��ں � �� � �� � �۔ا� �� ��د � ذ� ��
� � اور ا� �م � � ��� � � اس � ا�ق ا� � � اورا س �د و� ا�ب ا� � � �� �ں � اس �

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

�
� � اور ��� و ��� � � �ا� �� � � �۔ 
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کچن کے کام ۔۔۔ اصول ہیں عام

1

�� ��
� � وہ   ��� �� �  دوران   و�  � �ل � ر�� اور � � ُ� �رق  

�
ا� � � �� � � ��وا� ��د ا�ر � ر��۔

�ر�ل

�
� � در� �؟ 

2

34

�
��ى آرٹ � �م �� � وہ �وٹ �د وران � �� وا� ا�ء ���  ��

�ے � � د� �۔

�ر�ل

�
� � در� �؟ 

�
ر�ن ا� �ى � � او ر� ��� � � وہ آ� دن �� �

�
�ر�ں � �ا ��� ر� �۔

�ر�ل

�
� � در� �؟ 

�� �� ا� � ا� ر�را� � �م ��� � ا� �ؤ� � ��س 100رو� �

�� � ر� �۔�� � ے �� اس � ��� � 

�ر�ل

�
� � در� �؟ 

� �� �� �� ا� ر�را� � دو �ل � �م � ر� � � وہ �� و� �
� �� ر�را� � ��ن اور �وا��ر � ��ا � � ر� �۔��

�ر�ل

�
� � در� �؟ 

�� � و�ص  ا�  ر�را� � �م ��� � وہ �م � �ن �ا� � � �
� � ��

�ى �ى ��� ��� � ا� �� �� �ى � رہ �� �۔�

�ر�ل

�
� � در� �؟ 

6 5
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کام کے آداب

� � �� � �م � آداب � �اد �م �� � �دى ا�ل � � � �ز� � �م � دوران � ��� ��� � ۔ اس � �م �� وا� ا��اد � رو� ، �دار، ا�ق اور ��ت � � ��
� �� �� �� � � د� ��� � � �� ��د دو�وں � �� � � � �م ��� �۔ �م �آداب � ��د � � ���� �� �۔��

�م ���  آداب:

9 8 7

6

3

5 4

2 1

��ى � �ل ر�
��

ا� رو� ر�و� ��ل ر�

ا��ارى
��

�� ا��اد � �ون ���
�
دو�وں � ا�ام ���

�� �س ���ف �ا  ر�
�
ا�ل و�ا� � � ���
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� �� اور  � � �م � �ص آداب:��

9 8 7

6

3

5 4

2 1

��� او ر��ن � � � ر��
��

ا�ء  � � �ار � ��� ���
�

��� �� � � اور ���ں  � �ف ر��

�
���ں اور �ى � ا�ط � ا�ل ����

� �
��� �� � � ا�ء � د���

�
 ظ��� ��  �  ��    �وا ��  �  �  � 

��ن � �ا ��ں � �ل ر�
�� وا� � �� اور � � �ل ر��وٹ � ���

11



�
�� �� �ى ��ن �� �م � آداب:�

9 8 7

6

3

5 4

2 1

��
��ف اور �� �م �ل ��ا� ���

�ز� � ا�ام اور�� ا�ا� ���
��

�ورى ��ت  اور �ى� ��ا� ���

��
�ز� � �ج �� ��ا� ���

�
�ا�ل و�ا� � �زم � آ�ہ ���

�ا� ور�ز � �وى �ك ���

�
�م ��� او�ت �ر � ����

��
ا�� �م � �و� د��ر� � �� و� � �و� د�

12



کام کے آداب کا جائزہ

�� ��� د� � �م ��� آداب اور �� او ر� � �ص آداب � �ر � �� اور �� � � آپ ان � � � ر� � �� �؟ ا� �ں � اس � � �
�

�ا� � اور ا� � � اس � � ���ت �؟

� ان � � � ر� �؟�م � �� آداب
�

�ا�/���ت

��ى � �ل ر�

��
و� ��ل ر�

ا� رو� ر�

�ٹ � ��

ا��ارى

�
�رى � ���

د�� � د�

��
�� ا��اد � �ون ���

�
دو�وں � ا�ام ���

�ف �ا  ر�

�� �س ��

�
ا�ل و�ا� � � ���

�ں

�ں

�ں

�ں

�ں

�ں

�ں

�ں

�ں

�ں

�ں

�ں

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

� 12

11

10

9

8

7

6

3

5

4

2

1
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�
 اس � آؤٹ � و�� � � �TN-01 د�� � �

رول � �وا�۔ 
نوٹ



� ان � � � ر� �؟
�

�ا�/���ت

�ں

�ں

�ں

�ں

�ں

�ں

�ں

�ں

�ں

�ں

�ں

�ں

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

� 12

11

10

9

8

7

6

3

5

4

2

1

� �� اور  � � �م � �ص آداب��

��� او ر��ن � � � ر��

��
ا�ء  � � �ار � ��� ���

�
��� �� � � � �ف ر�

�
�ف ���ں � ا�ل ����

�
���ں اور �ى � ا�ط � ا�ل ����

� �
��� �� � � ا�ء � د���

�
ا� �ح ���

�
�� � � �� �� � ا�ل � ���

�
� � � � �� وا� �ف �� � �ظ ���

�ن � �ا ��ں � �ل ر�

�
�وٹ � ���

�� وا� � �� اور � � �ل ر�

14



کام کے آداب اور ہوٹل 

مالکان کے اصول

�ا��ت: �

��� �
�  ا� �� ��ن � � �م � � آداب اور ا�ل  � ���ہ � اور �� � �  وہ اس � � � ر� � �� �، آپ ا� � ��� د� �؟�

�ں

�ں

�ں

�ں

�ں

�ں

�ں

�ں

�ں

�ں

�ں

�ں

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

� 12

11

10

9

8

7

6

3

5

4

2

1

�
�� ��ن � � ا�ل و آداب

�
 � وہ اس � �را ��� �؟ 

�
آپ ا� � ��� د� �؟�

��
�ف اور �� �م �ل ��ا� ���

�
�ز� � �� ا�ا� ���

�
�ز� � ا�ام ���

��
�ورى ��ت � ��ا� ���

��
�ورى �ى � ��ا� ���

��
�ز� � �ج �� ��ا� ���

�
ا�ل و�ا� � �زم � آ�ہ ���

�
�ا� ور�ز � �وى �ك ���

�ا� ور�ز� �م � �ا� د�

�
�م ��� او�ت �ر � ����

��
�ر� � �� و� � �و� د�

ا�� �م � �و� د�

15
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� �� �
� � �� � � � 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 � � � �۔اس � �دہ � ��ت � � �رے �� � � و� �� � � دو�ا �

� �ا� آد� ا� � د� �رى ��ت � آ��۔�� اس � ذ� � �م � � �ر � � اور � اس � � �۔�

�: �� �م � � ��ت � �ورت �� � اس � � �م �را � � � �۔ �

2
سیشن

 نمبر

کوکنگ اور بیکنگ

 کے دوران گہری توجہ

�� ���� ُ!� �  ��

� �
��� اور ��� �� � ��  §

� �� اور � � دوران �ى �� اور اس � �� �� §
� �� اور � � �ى �� � �  � اور �رے�� §

� �� �� اور � � �� �������� §

� اور � � دوران �ى ����  ��

(Attention to Detail) �
04



سیشن کا خلاصہ 

� � � �� اس � � �دى � �� اور � � �م � دوران �� د� � �رت � ����� � ��� آپ � � ��� ���
� � �� � دوران �� �� � �ى �� دے � اور ��� �� � �، ��� �� � دوران اور � � ��ں � �

�
�ہ �� � � � �۔ ��� �� � �� �� اس � �وٹ اور �نِ � � ا��ں � � �� 

�
� دوران � �ى �� در�ر �� �۔ اس �  � � �ں � ذر� �م � �ى �� � �رت � ���� �

�
� � ��ت ��� �۔ 

18



�
 :� � �� ���

��
وہ آرڈر � ا� �ح ُ�� ، � اور �� �، ا� � وا� � � � �� �۔ §

� �� � �
� آرڈر � �� و� � � ��� � � � ا��اد � �اد � �� � �� ز��دہ ��� �۔� §

� �
وہ ��� �� � � � اور در�ر ��ن � �ف اور �ر ��� �۔ §

� ��� � ��� �� � � ��، �، �ول �� �ى و�ہ ��ا� � �� د� � �� �۔� §
� وہ �� � ا�ء اور ��� �ت � �� �ار  � � � ا� � � ر�� �۔�� §

��
وہ �� � ا�ل �� وا� ��� اور �ى � � ��� � ر�� �۔� §

1

�
��� ��  � دوران:

��� �� �رق �� � ��� � �� ا��اء � در� �ار  � ��� ��� �۔� §
�� ��

وہ ��� �� � �� �� و� � �ل  � ر�� �۔ §
��

وہ �� � آ� � � �ل ر�� �  اور � �� � آ� ر� �� �� ��� �۔� §
� �� وہ ا��اء � در� �� � �� �� � �� � � � � ��� �۔�� §

� وہ ��� �ت � د�ن � ا�ل ��� � اور � � �� ذا� � � �۔� §
�� �

وہ ا�ء � � اور در� �ح � � � �� �� و� د� �۔� §
� � � �� ��� ر� � اور � ����۔��� � �ل �  وہ و�ً ��ً ڈ §

��� � �
�ول � دم د� و� وہ �ى � � ر�� � ��� ��� � � رہ �� �� � � ��۔� §

� �
ُ��� � �� � �رت � وہ �را ا� �� � ا��ر � ر� د� � ۔� ً §

�� ��ُ �  �م ��� �:� �رق ا� �ہ ر�ر� � �ر 

2

�
:� �  �� ��� 

�
ا�ء � �� � � وہ �ے ��ن �� � � اور � � �ف ��� �۔ §

� � �
��� �� � � �رق اس � ر�، ذا� اور �� � �ر � � ��� �۔ §

��
� �� � �ار � �� �� ��� � ��� � ڈا� �۔� §

� � �
وہ � �� وا� ا�ء � �ر � �� �� � ا�ء � �ظ ��� � ��� � و ذا� ����ار ر�۔� §

��
وہ �� � ��� اور �ى � �ل � ر�� � اور �� � ا� �ح �ف ��� �۔� §

�� �
���� � ا� �ح �ف ��� �۔��� �م �م � �� � � وہ ��ش � �  §

3

�� ا� �� � �ر �  �� اور �� �:��
� � �

��� �� � � ، ����� �د وران اور ��� �� � �  � � ���ں � �ل ر� �؟� §
� � آپ � ��� �� اور � � دوران ان ���ں � �� د� �؟���� §

� �
ا� �ں � اس � � ��ہ  ��� � ؟ اور ا� � � اس � � �ن ��� �؟ §

پکانا اور سجانا توجہ کے ساتھ
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کوکنگ اور بیکنگ کے دوران گہری توجہ

(Attention to Detail)

� � � �
�� � �م ���ر� �  �� وہ �� � � � � � � �م � �رى �ح اور در� ��  � � � ��� �۔��� ��� �� ا� آرٹ � � اور �� � �، �

�� �� �� ٰ��ا �� وا� ��د � � �م �� � �ورت � ��� �م ا��اء اور �ار در� �� � ��� � ��۔�

� �� اور � � دوران �ى �� � ا�:��

� � �� اور � � �ى �� د� ��م � درج ذ� �ا� � � �:��

�
��/� �� � � � ا�ن � ���

�� �
و� � � �� � ����

�� �� ا��اء � در� �ار � ��� ����

�
� و �� ����ار ر��

�
�� ذا� اور �رى ��� �

� � �� � �� � آ���

���
�وا��ر � �و� ���

�
ا� �ت اور ��� � �

�� � �� اور � � ��� � � � �����

9 8 7

6

3

5 4

2 1

� � �� اور � � �����
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کوکنگ اور بیکنگ کے دوران 

گہری توجہ کے طریقے

آرڈر � � � �

� �:� �� � � �� �� ��� � � � � �

� � � §
� ��

�م ���، � ���، �ى آ� � �ہ �� §�
�� � � ا��اد � �اد §

�� �
و� � ا�ازہ (آرڈر � � ��؟) §

� �
�  جذ���ن �� ���ں � در� ا�ب ���:�   �در ��   س  را  �او /�  ��  آرڈر

 �و�ہ) �،  �  ،  ��،   ى(�ر � §

 �و ا� ����  ل�  �ا� �   �اور� �،  �وٹ §

������  �  �   رر  �او �،�  ��  �  �� §

��   ہ�� ��  �  �  ��   ر  �او � §
� �

��ن اور ���ں � در� �ؤ ����

� آرڈر� �� ��� �ت اور د� ا��اء �ا�ل:��
� ا��اء � �رى (���ں، آ�، �ز، � ، �� و�)�� §

�� �� وا� � � �� �� �� �� §

�، ��، � ��� و�ہ � ا�ل� §
� ��� � � ا��اء � �رى� §

� �
��(�ہ � �ت) � � � �ر ��� §

�
��� � �� ��� �ت  /�

� �  ا��اء  � ا�ل ����

� �
آرڈر � �� ��� ���:

�� � �� آ� � ا�ل� §
��

��� وار ا� ء � ڈا� اور ��� §
��

�� � � و� � �ل ر� §
�

���� �� ا�ء � � اور � �  §
�

ر�، �� اور ذا� � �ل ر� § ��
��� �� � ���

3

4

2

1
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�
آرڈر � �� ا�ء � � ���:

�ار � �� ا�ء � ا�ل §

� �� � � �� در� �ارت� §
�

� �� وا� ��� � در� ا�ب� §

� � ��وا� � � �� ��� � ا�ب� §

� � �� وا� ا�ء � �ظ ر� § ��
��� �  ��� ���

5

�
��� �� اور � �� � دوران � و �� ��ل ر�:

� �
��ں  � ا� �ح د��� اور ��� �ف ر� §

�
���ں � ا� �ح ڈ�� � ر��� §

�
ا�ء � �� �� � د��� اور �ف � �ر�� §
�

�وں � ڈ�� � ر�� §
�

� ��اب �� وا� ا�ء � �� در� �ارت � ر�� §

�م � � � �ف ر� §
� �دہ �ر � ��
�
 � و�� ��ل ���

� �
�وٹ � ا�ء � �� ��� §

� �� �� وا� ا�ء ��� �وٹ وا� � � �� (�ً: ��ى �چ، ادرك، ��ا د�، � §

�د�،�ں و�ہ)
��
�د � � � ڈ��ا� � �� ���� §

� �
�، �ى و�ہ � �وٹ � � ر�ں اور ا�ء � در� ا�ل ��� § �

�ر �ہ �وں � ا�ل � �� ���

7

6
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کوکنگ اور بیکنگ میں گہری توجہ کے لیے

  کچھ اور مشورے

��
� � � �وا��ر �� د� �ر�ں � � � �

��
وہ � �  آپ � �م � ���ہ � ان � 

�� � � �� � � ۔

� � � � �م ا� �� � �� �

�� �� � ا� �م � �� � � �

دو�ا �م �وع ��۔

� � �م � دوران �� �� وا� ا�ء �ً 
�

�� ���� �ن، ر����� � وى  و�ہ � ا�ل � �

��۔

�
��� �ر �� � � ا�ء � � �� � � �

� � �، �� � �، �چ و�ہ  اور 
�

� � � ��� �� �� � � � �� � �ور 

�ح � � � رہ ��۔

� � �� �� � �رى �� �وٹ � �
�

� � ا� ��ر ا� �ح د� � ��� � � � �
�

� � رہ �� �� � ��اب � � آ�۔�

�� ��� �� �د وران ا� �� � ر� �� �
�� �� ���� � � � د��ا� ر�، �ً: �ر �

�
�� � ��� � د� اور اس � ��� �

� ��و ا� ا��اء � ذ� � ��۔ �

6

3

5 4

2 1
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کوکنگ اور بیکنگ میں 

توجہ بڑھانا

� � ���� �� � � � ��ى آرٹ � �ا� � � ا� �� (�ً: �ى �� �، � �� �� و�ہ)� ذ� � ر� اور �م � �� � �وپ � �رت � ��، � �� 
�
���� � � دى � � � � ��:�

�ا��ت: �

�
�� � ڈش � ��م

��
�رت�� � و�

��
� ��� 

�
��ى آرٹ���  

� ا�ل �� وا� ا��اء�

ا�ل �� وا� ��� �ى ( ���� ��

�ر، �� ، ��و �� اوون و�ہ)�

� � �ا�  (��� � �رى، ڈو ��� ،�س ���،�
� �

 �ا ��� �� ��� و�ہ)�

� �� � � ا�� ا�ء (�د، �،

 را�، �س،  �س و�ہ) اور ��� و�ہ�

3

4

2

1

24
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�
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کوکنگ اور بیکنگ کے کام کے دوران 

گہری توجہ کا جائزہ

� �� � � �
� � � � ا� وا�ہ �� � � �� � و� �ار� اور ان � � � وہ ��� �� �� � �� � دوران آپ � ���ہ � اور �� � آپ د� � �

� ���� � ��ں � � �� دے ر�/ر� �، ان � را� � �� درج ذ� � � � ��  اور �� �� � د� � � (��1 5) � ��ن ��۔��

ا� �م

1 2 3 4 5

� ���� ���ز��دہ ���� ز��دہ ���
 ت  ��ور �  �

�

�
�: � � �� � �� �� ���

آرڈر � � � �

�� �
آرڈر � �� و� � � ���

�
��ن اور ���ں  � در� �ؤ�

�
�� � � ا�ل �� وا� �ى  � ��� د�

�
��� �� � ا�ء � د� � ��

�� � ��� � �� ��� �ت/ا��اء � ا�ل �����

�
��� �� �� � �� � دوران:�

��� �
��� � �� ا�ء � در� �ار � ��� ���

�
�� � آ� � � �� � �� � �ل ����

� ��
��� �� � دوران و� � �ل ر�

�
�� �د وران � �� � � � � � � ���

� ��� �ت � در� ا�ل اور � ��

�� �� �� دم د� � � و� � �ل ر����ُ  ��

6

3

5

4

2

1

6

3

5

4

2

1
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1 2 3 4 5

�� � � �� � �� � � د� �� ��� � �� � � ر�� 7

�
� � �� ���

�ے �� ��ن � �

�
ر�، ذا� اور �ر � ��

�� � �ار � �� ��� � ا�ب�

�
ا�ل � �� ���

�
� �دہ �ر � �� � و �� � �ل ���

3

5

4

2

1

� �

�� �دہ �:� � : 90

�� و��:

 � � 20�� � �

40 � 21�� �

60 � 41��� ��

ز��دہ ��� �60 80

� ز��دہ ��  �90 � ز��دہ�

3

5

4

2

1
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���
�� � ُا� ��د��ہ � �اب � د� � اس � �رے دا� �ٹ �۔ اس � اس �اب � ��� � � � � ��ں �� �ا�� � � �

�
�� � � ا� ا� � � �� � آپ � �رے ��ان � � � �ت � ���۔ ��د��ہ � � � آ�� اور اس � ان � ��ں � � � ڈال د�� �

�
� � ُاور � � � � �ر دا�ر � � � �ا�� اور اس � �اب � � ��� �۔ دا�ر ��د��ہ  � � � وا� � اس � �ى �

� ��
� � �� � �اب د�� � ��د��ہ �� آپ � �اب � �� � � آپ ا� ��ان � �� � � ��� � ��د��ہ � � � � �ش �ا اور اس �

دا�ر � ڈ� �را ا�م دے � ر� � د��۔�

��
�: ا� �ل �ل � و� � ا��ن � �ف �ت �� ��� � � 

�
ا�م و�ام � �� ��� �۔

3
سیشن

 نمبر

کوکنگ اور بیکنگ

 میں بول چال

اور رابطہ

�� ���� ُ!� �  ��

� �� اور � � � را� � �ر� �� §
�� � �� اور � �� وا�ں � � � � �رت �� §

� ا�ظ � را� §

� � را�  §

� �� اور � � �ل �ل اور را���

(Communication Skills) �
03



سیشن کا خلاصہ 

�� �� اس � � �� اور � � دوران را� � �ر�ں � � � �د � � اس � �� �� ��ت � � ���
� �� � �� �� ُ��ں � ���� �� اور ��ت � � �ا��ت � �� � �� � � � � � �ل �ل اور � � �د د� �

�
�۔ اس � � �د � � ا�ظ را� � ا� � � � ا� � � ���� �ى �� � � � اور دو�وں � �

�
ا� ا�� ڈا� � � �۔ � � �� آپ � ��� � ا� �دار ادا �� �۔�

28



بوجھو تو جانیں

� �� � ��� �� اور   ���ہ � ا� � ادارے � �� اور � � �رس � � � � � ا� ا� ا�ر�را� � � � ��ى � �  �

:�

�م � � دن � �� � � � � وہ �م �وع ��� 
��

� وہ �� � دو �� � ��ں � ��� ا� ����� ا� �
�

اس � �ر�ں � ا�ازہ � � �� �� ��ں اور ڈش � ��م 
�

� � � � � � � وہ ا� ��� � ا� �� �۔

�
��� ��ى آرٹ � �ا� � � اور �ى �� � � � ا� 

ا�ء � �وٹ  � ��رے � � �ا �ل �� � وہ اس � �
��

� ُ��ت �ٹ � ا� � � ���ں � �� � اور اس � �� � � �

� � � � � اس �ان ا��ں � ا� ��س ��� �۔�

ً�� �� � �ف � � وا� آرڈر � �� � �را �م 

�وع � د� � اور  �م � دوران � � � آ� � وہ �� 

� �� ��ش ر�، ا� اس � �ر � � �� اور � 
��� � وا� آرڈر � ��ق � ��� � � ا� �وا��ر � ڈا� � ��

��۔

� � �� �ہ �� اور � وا� �ز� �� � ا� � ڈش � ���
� ��

��� � اور � ا� دن اس ��� � �� ��� � �وں �
�

� � � ��� � ��، �� � � �� ڈش � � � �
�� � آ�� � � ا� ��� � � � ��� � ا� � � ��
�

آ�� � وہ � �۔ 

34

2 1

او� دى � �ر�ل � �� اور �� � : §
� � § �� اور � � �رت � �وہ �� � ���� � � � �ورت �؟���

�� �� § آپ � �ل � �� اور � � دوران  ��ت � اور را� �ں �ورى �؟ ���
�� �� § �� اور � � ��ت � اور را� � �ن �ن � �ر� در�ر � � �؟���

29



کوکنگ اور بیکنگ کے لیے
  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 � ��� �۔

� � �� اور � � را� � ����؟��

34 2 1

�ل �� �
�

� �ا��روں � ذر�

��
� �  آرڈر �� اور �

�� �� � ��� اور ا��اء �
�

� ��رے � ����

�
�� � �وٹ ��� �� ��

 اور �� �  �ظ �� � �

آرڈر �� او ر��ں
� �
��� �� � 

� �

و�ل �� وا��وا�

3 1

��ىز��

2

�م

� ا�ظ 

را� � �ڈل
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ایسا کیوں ہوا؟

�
� � رات � � ��ں ��ن � ��� � 

�
ُآرڈر �   � � ��� � � � � اس � ا� ��
��

�� ا��وں � �� آ� ��� � � ۔�

�ب � � � آرڈر � اور آرڈر � �� 

�� �� � �ر � ، �� � آرڈر � آ�� � � �
�

� � � �ل � � ��� � � اس � 

��ر� �ر � د�� �۔�

�� ��  �   ں  س��  �د  ر  ��وا��  س  �ا ��  �
��� �����   ر�  ى� ����  �  �  �   ر ��  �  �  د

��� ����  ى� ����  �   ہ ��  �    ��  �،  �   �  � 
�

 ��۔ �  ���  �   �د  س  �ا �  �

3 2 1

 او� دى � �ر�ل � �ر � �� اور �� �: §

§ آرڈر � � �ر �ں � � �؟
� ��

ُ� آرڈر � � � ��� �� � � � �؟ §
� ��

§ آپ � �ل � ��� � � �� �� � �؟
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کوکنگ اور بیکنگ کرنے والوں کے لئے

 سننے کی مہارت

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

� � � را� د� � �ورى �۔

� ��
��� � � �ا�:

6 5 4

3 2 1

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

� � �ى
��

� � �و� � �

��
ُ� � � � �ا��ت�

�� وا� � �� د� اور اس �

 �ف د�

�� وا� � ��ت � � اس ��

�� �� � � 

�
�� وا� � �� �

ا� �� � �� �� � � � � �� � �
��

� � � �ر � �ڑا �� ر�۔

�� وا� � آواز اور �� ��ت

 � � ذ� � ر�

�
� � �� �اب د�  ��ت � آ�� ��

 ا� را� د�

�ورت � � �� وا� � 

� ��س � � اس � ��ت �۔�

�
د�ن � � ��� آپ 

� �ح  ��ت � ��

ا� � � � آ� � ��ت �

� ا�م � �ال ��

9 8 7

6

3

5 4

2 1
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بغیر الفاظ کے رابطہ
� � �� �

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

�� اور را� � � �ورى �� �۔

3 2 1

� � � ا�ظ � ��ت � ��ں �: ��

� ��
� آپ � �م �� �آپ � ����� ����ات �� ��

� � ��ت � � � � � �� ���

� ا�ظ � را� � �ر� ذ� ��  �: 

� �
�ے � ����ات

�
�� ��تا��رے 3 2 1

� �� �� ���� �� �� ّ� � �ا� �� 
�

� � �� ���، ا� � �د � � � � �ف 
��

ا��رہ ��� 

�
� � � �� ���ھ � ��ت ��� �� � � � ��

6 5 آواز � ���آ�ں � ��ت��4

��ت �� � دوران دو ��ں � در�� ���
� � �� ���ى �� � � �� �ے، ر�، ��ل �

اور � �

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

9 8 7

�� �  ��ت �� �� ان � آ�ں � �
� د� � ��� ��� � � آپ دو�ے � ��ت ��

�ر � � ر� �۔ اس � آپ � ا�د � 
�

� ا�� ��� � ۔

�� �
� آپ � �ے � ����ات آپ � ����ت � �

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

�
 م ��   ن  �دو�ےا��  ت ���  ��   پ آ

 ى  ��ور  نر  �د� �   ن  �ا  س  ،ا ��  د
� � �� � ��  �  ��  �   ہ  نز��د  �دورا �   ت  ۔�� �

�
 �ر�۔ �  �   پد  ��آ ��  ��  �

�
آ�ں � ا��رے

� �
�� ��ت�ے � ����ات

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

33

�
 اس � آؤٹ � و�� � � "� ا�ظ � را�" 

��� �وا�۔ 
نوٹ



لکھ کر رابطہ

� �� � � �را� �م  � � �ح � �� ��  � �د �ر ��� ��� �، � ��  �م � � � �ا� �� � � �: �

�� � � � �
��� �� � � � ���ں � �ٹ ��� اور ا� ��ت � � � ��د ��� � �ورى ��� �۔ اس � � �ف آپ � �� � �ر ا� ��� � � ��ں � � آرڈر �

��
� ��ا� � �� �۔ �� � ذر� آپ �� �ز� � ��ت � دے � �۔ ا� �� � �رت �و�م � � اور آپ � �� � �ط �� �۔

3

5 4

2 1

�
� � ر�رڈ � ��ا� 

� ا�دى 

� ��ت � �� �م � ر�رڈ 

34



�� � �� �� ��� ��� �� �� � ��ى آرٹ � � ڈش � �وٹ �ا �ء او ر �وٹ � ��ى آرٹ � � � ا� ڈش � ذ� � ر� اور اس � ���  ، ا��اء اور و�  ��� ��۔   �� � ، ��

� � � �ا��ت ��� ��۔�

�
ڈش � ��م:ِ

��
�رى � و�: 

� ا��اء:�

10 9 8 7 6

35 4 2 1

12 11131415

�
:���

لکھائی کی مشق ۔۔۔

ایک جائزہ

35

3

�
 اس � آؤٹ � و�� � � "���ں" ��� 

�وا�۔
نوٹ



�ل �

� �

�
ا��روں � ذر�

� �

�ل �

� �

�
ا��روں � ذر�

� �

�ل �

� �

�
ا��روں � ذر�

� �

�ل �

� �

�
ا��روں � ذر�

� �

�ل �

� �

�
ا��روں � ذر�

� �

� �� � �� ��� � د� �� �� اور� � ا� ��ں � ذ� � ر� ��  � �� � آپ ��ں � ��ت � � �� �. � ا� �اب � ��ن ��۔�

3

5

4

2

� وا�ں �1

��ں �

��زار �� د�ن داروں ���

�
�س/ ��  � را� 

اُ�د/� �

آپ کا رابطہ ۔۔۔ ایک جائزہ 
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�� �� � � 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 �ى اور ��� ا�از � � ��� � ۔

4
سیشن

 نمبر

کوکنگ اور بیکنگ

 میں مل کر کام کرنا

�� ���� ُ!� �  ��

� �� اور � � � � �م��

(Team Work) 

� �� اور � � � �� §
�
� � �م ���   §

� � �ز�ت اور ان � �  §
� �� اور � � � ۔۔۔ا� �ل��� §

� 4
�30



سیشن کا خلاصہ 

� � �
ا��ن � � � � � � � وہ ا� � � � � � ، ز�� � �� �� � ا� ��د � دو�ے ��اد � ��

�ورت �س �� �۔ � � � �گ � � �م �� � � � � � �� �۔ � � �م �� � د�ں � ��
� �� ��

�م ��ں، اور ��ں � �م �ں � � ��� �۔ � � �گ �� � � �ر � � �� � اور ا� دو�ے �

� �رہ و �ون �� ر� �۔ � � �م �� � � � � � ا� ��ت � �� � �� ��  
� �� اور � � � � �م �� � ��ں � ��رے � ��� �� �۔  ����
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بوجھو تو جانیں

� � �� ، � اور �� � �� � � درج ذ� ��ں � �� اور �� � اس � آپ �ں ��د � اور آپ � �� � �م �ن ��� �؟��

��
آرڈر ُ��اور �

��
آرڈر � �� و� � �

�
��ن � ���

� � ا��اء � ا� ����

��
��، �ى ، �� �� � � ���

�� �
��، �ى ، �� �� � � د����

�
��� �ت اور ا�ء � ��� د��

�
�ى اور د� ��ن � ��� د�

� � �
���� � �� ��� ���

�
�� � �ر � ����ار ر��

�
ا�ل � �� �وٹ ���

�
 ظ��� ��  ��   ں  �ا�� � 

1

11

9

7

3

5

2

12

10

8

6

4
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کوکنگ اور بیکنگ کی ٹیم

�
�ر �� � آپ ا� � � ��د � �ں آپ ا���ں � �� � � � ��ا� را� � ر�  �؛ ا� � �

� ��ں � �م � �� اور �� �:
��

� اس � � و� � �؟ §

� آپ ��� �ن �گ �م � ر� �ں �؟  اور � �م � ر� �ں �؟ §

��م �� �؟آپ � � � �گ

��
� و� � �؟

 ��

40
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ٹیم میں کام کرنا

� � � �م ��  � �اد � ا��اد � � �ص � � �را �� � � �رى ر��ى � ا� �م ��� �۔ � � �م �� �� �� ��د �ون � ����
�� � �

ُ�� ��� �، ا� ��ں � ا�ل ��� �، ا� را�             د� �، �ا� �� �ز� � دور ر� �ا� ��د �� � ��� � � � � ا� � � �م �

�� وا� (Team Player)�۔

� � ا�م:

� � �� اور � � �م �� وا� � � دو �ح � �گ � � �:��

�� �م �� وا� �
�

�د ��ا� �� وا� �

�� ��� ا� ا��اد� � ��اہ را� �م �� اور � � � � � � �
� �� � � ��� �� ى آرٹ �� ��� ���، ��� د�� وا� ،   : �، � �� وا� ، 

�
وا� اور ��ن �� وا�ا ��اد۔

� �� ا� ا��اد � �� اور � � �م � �را �� � �د ��ا� � ر� ��
�

�ں اور ان � ��اہ را� �� �م � � � �:آرڈر � وا�، � ،�
���

 و� ،�م �ل ����� وا�،  �ا� �وا��رو�ہ�

�
� � ��� � � ��ت

آرڈر � � اور �

12

1� � � � �رت � �م �� � �� اور � � آرڈر  � ��ں � � ا��اد � � � � ��
��

و� اور �ر � �� �را � � � �۔

41



�
��� �� ��

� را�� ر�

�
ذ� دار��ں �م ����

� ���   ت ����   ے  �دو� ا

��� اور �ت

6

3

5

4

2�
� � �رت � �م �� وا� ا��اد�� � ا� �ح � �، اس � � � �ر �� ��  

� � �� اور آ�ن � �ش � � �۔

� � �� اور � � �م ��وا� ا��اد � ��م �� �� � را� � ر� � اور  ا� ���

دو�ے � �� �ون �� �۔

�� �� ٰ� � �� ��د � �دار اور ذ� دار��ں و�� � �ن �� � ��ا �� �� ا� ذ� دار�ں � �را ��
� ��

�� �� ا� �م � � � ر� ��� � اس � ذ� دارى � �را �� � ا�س ��ھ ��� �۔�

�
� � � �رت � �م �� ا��اد ا� دو�ے � ���ت � � � اور ا� ��ت ��� �

��  �م �� وا�ں � �رے اور �� د� �۔

� � �رت � �م �� � � �ف ر�را�/�ى � �ت �� � � و�ں �م �� ��
�

وا� ا��اد � �ت  �� � اور ��� � � �۔
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�� ���� � � � � آؤٹ" �ن � ��� �؟" � ذر� ���� � � �  � ��� �  ��  اور � � �م � �ن � � ا�ر �م � ر� � اور �ن � � ���� ��
� �

�م ��� �۔  اور � ��د � �ح آپ � � � �ر�د� � � � ر� �۔

�
ا�رو� � /�و� �� � ا��اد

�
ا� � ��د �م � �ے � � �ن ��؟

کوکنگ اور بیکنگ کی ٹیم ۔۔۔ایک مثال
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ٹیم میں تنازعات کو حل کرنا

�ز�ت � � �� �ں �ورى �؟

 ن� �   نآ� � اور ا      � �  � در�ن ا�ف ��ز� � � ۔�ز�ت ز�� � � �� � ۔� �رے روز �ہ ز�� �  ��ت � دورا

 ن�ز�ت � �� � �۔   نو��ت � دور �� � � ا �� �ورى �� � اور ا

 �ز�ت � ��:

�ز�ت � دو ا�م �:

� �ز�ت � � �ى � �� �۔

�ل:- دو� �آ� � �� � �ن ا� �� �� � �� دو�ں 

ا� �� � �ى ��۔  

�      �ز�ت � � �ن دہ �� �۔

 ہدو�ں ا� دو�ے �  �ل :-دو �ں � آ� � �� � � و

�� د�� � �� �� اور ا� دو�ے � �ا� ��۔ 

3 2 1

ا� �ز�ت � � � �� �� � ا� 

�ف  �� � � � ۔

� �� اس � �ورى � � �م � 

 ز� � ا�م د� ��- � ا�ا

5 4

ا� � �ز� � �ر �ر � �� � و� � � �ت  آ� �  �اب �  �۔

اور �ا�� �� � �۔ 

� م � �� �رى �� � � ا�م د� 

-��
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� � �ز�ت � �ر�:

9 8 7

6

3

5 4

2 1

� �� �زى � �رى را� � �ں

� ا��ا�س �ى � �� �� �

ا� �� � � �� رو�ا� دو�ے � ا�ر� ����ں � � �� � 

� � �ز�ت � و��ت:

دو ��ں � آ� � �ز�تا�ن � ا�رو� �ز�ت

�� � �آ� � �ز�ت � � آ� � �ز�ت

34

2 1
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�
اس � آؤٹ � و�� � �  �TN-02 د�� � �

رول � �وا�۔ 
نوٹ



� � �ز�ت � � � �و�:

6

3

5

4

2 1

ز�دہ � ز�دہ � � � �رے � �ر ��۔� � �ز� � � �ر � � اور �ز� � و��ت � وا� ��۔

دو�ں �ں � �ت ��۔

�� � � ا�ب �� ۔
 ر� �ا� وا� ��� �� �� � � � � �  � ��ا

�ا ��۔

� � � د�ؤ  � � اور اس �ز�  � �� ��۔
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�� � ��
ِ � ُ� ��� �ى �� �� � وزٹ �� اور � �� � ��� �� � ان � � � ا��اد �ن �، ان � ا�رو� اور �و� � � �ن �گ ��� � ان ا��اد � ُ

� �م �� � � �ا��۔ 

�
ا�رو� � /�و� �� � ا��اد

�
ا� � ��د �م � �ے � � �ن ��؟

ٹیم ورک کا جائزہ

��
�ى/�� � ��م:

�
��ر�: :�

47

4

� �ح � �ز� � � � �؟





�� �
� � �� �� � ا� ��ر �� � � ا� �ل � ���ى �� � � � � � �ان � "و� � �ر"۔ اس � ا� �

�� وا�ہ � ��� � ��رے �ل � ا� � ���ى �� � اور � � � اس � � � � � اس � وا�ہ � ا� � � � � �

��� � دن � ا� �رى � � � � اس � �� � ا� �را � � � � آرام � �رى � �ں �۔ ا� ا�ازہ � 
��� � �� � �ا � و� � �ى � �ر � اور اب ���ى �� � ا� دن ��� � � اس � �� �رى � �۔ � �� �وع �

� �� � � � � � �ا � وہ ��� �ل � � اور ��ا� � اس � �ے � ��� اور ��� � آ��ر �۔ اس و� ا� ا�س �ا � ا� وہ و� �
�

� �رى � � � آج ��ہ � ���۔

� �� � �:ا� � و� � �ر � �� � و� ��رى �ر � ���۔ ��

5
سیشن

 نمبر

کوکنگ اور بیکنگ میں

 وقت کا بہتر استعمال

�� ���� ُ!� �  ��

��
و� اور اس  � ا� §

� �� �
آپ � و� � ا�ل � ���ہ  §

� �
��� و ��� � �رت  §
� �� �� اور � � و� � �  �� §

� �� اور � � و� � � ا�ل��  ��

(Time Management) 

� 4
�30



سیشن کا خلاصہ 

�� �� اس � � �� او ر� � �م �� 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�  �  ��� �ر �� � �ا� � ��رے � ���� � � � �� �دوران ��
� ���� �

� � � � �� ز��دہ و� �� � � �� � � � ا����� � ، �� � وہ � رہ �� � �� � � �� �۔ و� � � ا�ل �
�

�� � �  ��ب � � �۔

50



بوجھو تو جانیں

2

اوون � ا�ل 

3

� �
�ا ��� �� ����

4

�
�ر�� � ���

5

� �
����   ر  ،���او  ر� آرڈ

1

� �
��� �/ ���

ا� ا� � �ں ، ا� � � �ں �؟ �م
��

و� � ا� 

�ں 

 �

�ں 

 �

�ں 

 �

�ں 

 �

�ں 

 �
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وقت کا بہتر استعمال کیا ہے؟

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

�
۔ ��ر�د� � ا�� ��� �۔ � رون � � � � �: "�� آپ دن �ار �، �� دن آپ � �ار �"�

� �� �� اور � � و� � ا�:��

� �� �� اور � � و� � � ا�ل � �ا���

�
� ذ� د��ؤ�� اور � �م ���

�
�م ذ� دار�ں اور �م � �را ���

��
و� � �� ا�ل � �� اور �

� � � �م � اور � � �� ���

��
��� � �م �� �� � و�   � ز��دہ �م � � ��� � ��� ��� � � � ذ� د��ؤ � ��� ����

� و� � �م � �� � �� ��د ا� ذ� دارى���
� �� �

 � د� � و� � �را ��� � � � �م �
��

� ذ� دار��ں ��و� �رى � �� ��

3 2 1

6 5 4

3 2 1

��
� �� � رہ �� � � و� � ��

��
اوون � ا�ل� � و� � �

��
�ا �� �� �� � � و� � ��

��
�� � �و ٹ � � و� � �

��
��  �   �و �  �  ��   ر  ،��او  ر� آرڈ

��
�ك � � و� � �
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6 5 4

ا�د � ا��

� �
�ّ ��

� �م � �� � اور 

� اور �� دورا� � �� �زى �� 

�� � � �رت � ��ں � � � �
��

 ز��دہ � �ں � � و� � � � � � ��

� ��
و� � ��ا� ا� ا� �� �� �، �ر�د� �

� �� � ،ا� �ن آپ � � اور ��ں 

� ا� � � � �

�
اس � ��ہ �ى اور ا�ن � ا�س ���

 � اور �گ آپ � �ا� ا� �ل ��

 �ر � د� �

��
�   ر  �او �   �آ �  ��  �   م� ��   �ا �  و

�  �   ب��  گ�� ��   رو  �او �    �د �  ��
��

��   مد  ��ا� �   مو  م� ��  ا

9 8 7

� �ى���� �ر�د�
� � �� � �� ��   �و  �� ا� ا �   مو ���  �  �   ر  �او �

�   م ��   پ  �آ �  �  �   ى  م�ر  �ا�

�  �  ��  �  ��  �ر�د

� �� �� �� اور � � �م �� �� � و� � ��
�

در� ا�ل � � � �م � �� � ر� � اور 

آپ ذ� و �� �ر � � � ر� �

�� �
و�  � �� ��� �  ؟

��
  � �� آپ � و� � � � � آپ  � �� ا� � �؟   ��د ر�!�

� وارا� و��ت: 

� ��� �ت �� ����
�

� �� �� �� � �� ا�م � ����
�ورت � �� ���ں � � ����

� �
��� �� � ��ن ��د � ���

��
ا�ء او ر��ن � ��� � ���

� �
��ں � �� � ���

�� �
�ز، �� ،�ى �� �� � �ر � ����

� ��� � ��د � ���������
�� �

��� � � � ��� � �� ���

9 8 7

6

3

5 4

2 1
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�
�� �� دو�ں � 

�
� ف � � � ���

�
�� � ��ن ��د � ��� 

�
� آ�ت �� ��� ��د � ����

�
� � ��� � � ��ر ��ر ����

واش روم � � �ورى �

�
�� � �� و� ���

وقت ضائع کیسے 

ہوتا ہے؟
حل کیا تجویز کیے؟

کس سے مشورہ کیا ہے؟

دوست والدین 

وقت کو بچانے کے طریقے

 � �ن ��                           )و� �� �� وا� �� � ذ� � ر� �� وا��، دو� �اُ�د� �رہ �� � � �رہ � � اُس � � �� �  )

اور اُس � ا� �� � اُن � �ف � اس �ر�ل � � � �و� �� ��۔ 

استاد
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آپ کے وقت کے استعمال

 کا جائزہ

ا� � � � � �� �؟�ں/�را�

� �� دورانِ �س � آپ ا� �� اور � � �م و� � � ��/�� �؟��

��
ُ� آپ � ا�د /ا�� آپ � و� � �م � �� � �ش � ؟

�� � �� �� �؟� � آپ � ا� ��ں � 

��
� آپ �  ��س � � �م � � و� � �؟�

� آپ دن � ا�م � �د � ��ن اور � �ا�س ��/�� �؟

�� �
� آپ آرڈر �و� � �� ا� ��ں � �� �ر ��/�� �؟

� آپ�ا��ت � �� �� �� � �/�م  � � � /� �؟�

�آپ� دن � �م ا� اد�رے رہ �� �؟

�آپ آ�ن �م � اور ا�� � �م� �� �ڑ د�/د� �؟

��
� آپ ا� ��ں � � و� � ا�ازہ � � � � /� �؟ 10

9

8

7

6

3

5

4

2

1
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ترکیب اور ترتیب کی مہارت

� � �� ��
� � ا� �ص � �� �ل � � �� �د �، دو�وں � اور و�� (�ل و� اور ارد�د � ��ل) � � �� � �� � ��� و ��� � �

�رت � �۔

� � � �� اور � � �م � ��� و ��� � �ا��ت:���

�رى:

6 5 4

3 2 1

ا� �م ��� �

�� در�ر�� 
�� �

اور و� � در� 
�
ا�ازہ ���

در�ر�م اور و�� � 
�� �

��� ��� اور��ں � 
��� د�

ذ� دار�ں � �را 

�� �� ذا� 
��

و� �� �د � 
�
��� �

��ں � � �دہ 
��

و� � � �� 

�� �ول � 
�
� �ر ���

�
�ول �� ��� � � �

وا� اور �س �ر � 

� �� وا� 
�
��ں � �� �ڑ��

 �� �دہ �� 

��� � �� �ر 
�
وا� ���

�
���ت:

3 2 1
��

ا� ��ں � �� 

��

�
��ں � ا� ��� �

� � � آ�

�
���ت �� 

��ں � �رى ��ں، 

ا� ��ں اور � ا� 

��ں � � ��

5 4

��ں � �ا�م د� 

����ى �رت �

� ا� �ن �� � ڈو �

� �ر ��

�روزا� � �د ���ں 
� ���ت � �ا� 

��، ��ں ��
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7

� � � �� �
 ��� 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 ��ں�/ �� §

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

� اس � ا� � �� �ں §
� � �

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

�ا��ت: �

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=

 �  � �
�
��ى آرٹ���

6

5
� �

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

�
 �� �دہ �� �  �� � �� �ر و� ���

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:
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ترکیب و ترتیب کے اصول
8

آپ � �م � � ا�ل � �� ��؟

�
��ں � ���ت � � ��

�� �
و� � در� اور � ا�ل ��

و�� � ا� �ح � ��

دو�وں � �م ��

�
��ں � � �م ��� د�

� � �� �� �� �زى � �

�� � �

6

3

5

4

2

1

ا�ل
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کوکنگ اور بیکنگ میں

 وقت کی تقسیم

� � ���� �� � � ��ى آرٹ � �ا� � � ا� �� (�ً: �ى �� �، � �� �  �وپ � �رت � ��، � �� 
��

�� و�ہ)� ذ� � ر� اور ا� �م � �� و� � � ��:�
�ا��ت: �

�
�� � ڈش � ��م

��
�رت�� � � و�

��
� ��� 

�
��ى آرٹ���  

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

�� �� �/��

��/� ��  �دوران

� � �� �/��

�
����  �   ٹ  ��و �   ىآرٹ/� ��

3

4

2

1

�� �
��ى آرٹ � � ا��اد �ف آ��ى � � �� �� �� ا� ��ں � � ��۔����  ُ �ٹ:
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9

� �� �
 اس � � � ���� و�� � "و� � ا�ل – �

ا� � � � �" ��� �وا�۔�
نوٹ



کچن میں کام ۔۔۔امی کےساتھ

� � ���� �� � � � ��ى آرٹ � �ا� � � ا� �� (�ً: �ى �� �، � �� �� و�ہ) �  �� � ،�� ��� ��� � 
�� � �ً �� �� �� اور ا� وا�ہ �� ��ى � � � � �م ��  ��و� �  �ٹ �� ۔� �

�ا��ت: �

�
�رت�� � ڈش � ��م

��
� ��� 

�
��ى آرٹ���  

� �م �� �ں �؟�م � �ا�

�� �� �/��

��/� ��  �دوران

� � �� �/�� 3

2

1

��
�� � � و�

��
� و� ���؟�

��
� و� � �؟

دى � ���  � آپ � � � ؟ اور اس � ��رے � آپ � � را� �؟�

60

5



��� �� � �� � �ا� و� ں � ��ت � ا� ����ا���� � �دھ � ��و� ��� �� ��� ���� ۔ا� را� � ا� �ى آ� � �
� �� �� � � �� ُ� � ��ر � � � ��� ��� �۔ا� دن اس �ى � ��ر �� ����    �ى � � � ۔ �  �� � ��� � ������ � اس � ا� �

� �� او��� � �س �ا وہ اس ��ت � � �ش �ا۔وہ روز ا� �ن �� � �ى � � ���۔���� �� � اس  ��� �� �  اور اس �
��� �� �� ُ�ا� دن � � � رو� � دى۔اس ��ر � �� �ى � �ا �  اس �ا� � � � ����  � اس � �ى �ر �ر �����  �� ۔ اس � ُ ُ

�ح ���� ��� � �د� �� ا� � �   � ��۔��

�� � �
�:�� ���� ��� اور اس � � �ش ���۔

6
سیشن

 نمبر

کوکنگ اور بیکنگ

 میں مسائل اور 

ان کا حل

�� ���� ُ!� �  ��

� ����   ن  را  �او ��   �   ر  �او �

(Problem Solving) �
02

 � � �� §

� �ر � �� � �� � �ا� §

� � � � �� §
� �� اور � � �م � �� � � ��؟�� §



سیشن کا خلاصہ 

� �� ���� اس � � �� او ر� � دوران آ� وا� �� �� �ت � � �ش � � ا� �� و� اور ز��دہ �
�

� ا�از � � �� � � �ا��ت اور �� �� � �، � � �م �د وران � �ح � �� آ� �

� � � � ���، �� وا� � �� ��� وا� � � � �۔ � � �� �� �ر� � �
� �

�� � ��  اور ��ے �� � � ��� ان � � � � ��د � ورا� ز�� � �� � �� � �۔

62



�� �
ا�ف ا� �� � ��� �� � �م ��� �۔ وہ روزا� � � �م �� �

�ر � � اور � �را دن �ورت � �� �م � � ��ں � د� �۔ 
��

� آج � اس � �� ��� � � � ز��دہ � � ۔ اب وہ ��ن � اور �

�چ ر� � � � �ے؟

�
�د ا� �ى � �م ��� �۔ اس �ى � روزا� � � ا�ء �ر � �

�
�� �۔ آج � اوون � � �ر �� ��   2 � ��ا� ��ن � �� �

� �
� � اور ا� ا��ر� � وہ � � ��اب � �۔ ا�ف اس � � 

�
� ��� �� � � ا� اس �  �� � � � آ ر� ۔

�� ����  ر�  �آرڈ �   ر� ��  �   سا ���   س  ۔ا ���   م� ��   ٹ  ىآر ��  ب �

� ��   ۔ ��   ر� ��   ردو�ے  ��او ��  �  �  �  �   ب  ۔� آ��
��

� �� ��  �   �د  س  ۔ا ��   �ر �   ر �����   ہ  �و  س  �ا ��   دآ ���   �ا ��  د
� �

  ۔� ��  �   ب  ���ا  �ڈ��ا �    ر  �او �  �  �  ��  �   �و �  �

3

2

1

  او� دى � �ر�ل � �ر � �� اور �� �:

§ آپ � �ل � � �� �ں �؟ 
�
§ آپ اس � � � ��� �� �؟ �

� آپ � � ا� � � � �ر ��؟ ا� �ں ، � آپ � � � � � �؟ §

�ا��ت: �

بوجھو تو جانیں؟

63



مسائل کا حل

��
�� ا� � � � � �م � دوران آ� وا� �� �� �ت � � �ش � � ا� ��و� اور ز��دہ � ا�از � � � �� �� � � �

�
 (Problem Solving)��� �۔ 

9 8

3

6 5

2

7

4

1

� ��� �ت �� ����
�

�ورت � �� ���ں � � ����

� �
��� �� � ��ن ��د � ���

� �
��ں � �� � ���

� ��� � ��د � ���������
�� �

��� � � � ��� � �� ���

� �� � � ا� �� :��

�
� /�رت � � ���

��
و� � ، �م ز��دہ �

12 11 10

�
� � �� �� � �� ا�م � ����

��
ا�ء او ر��ن � ��� � ���

�� �
�ز، �� ،�ى �� �� � �ر � ����

�
آرڈر/�ا��ت وا� � ����

64



بہتر طور پر مسائل حل کرنے

 کے فوائد

9 8 7

6

3

5 4

2 1

�ن � �ؤ
��

��ں � ا�ن � ا��و� اور � � �

� �� � �� � � ���ت � ا����ں � ا��

�
� �� �ر�د�

�
�رى �م�رى ���

65

�
 اس � آؤٹ � و�� � �  �TN-03 د�� �

� رول � �وا�۔ 
نوٹ



آپ اپنے کام کے دوران مسائل کو کیسے حل کریں؟

1

2

3

4

5

6

�� � �� � � � ا�ا�ت ��۔

وا� �� � � �ر � � �ن ��۔ � � وا� � � � � � � � اور � ا�ا�ت � 

�� �۔

�
� � �ر �� اور � �ح � � �ش ��۔ � � � � �ڑ د� اور ��� � � ��� � �� �

� �� �
��� د� ،� � ��ے اور ���ت � ���ہ � �۔

�
�م � � � �� � �۔ا� � ��ں � ا�ل �� � آپ �� � �� � 

�
�ش � � �۔

��
� � � � � وا� �ر � �ن �� اور ا� رو�ں،�ر�ل، و� اور ��ت � ��رے � �

�� � � ا� ا� � � د� �۔�

�
�ر �� � � � ��� �۔ا� ��ں � �� �� � � �� � � � � � اور اس � �� 

� � ��د � � � ��۔

�
� � � ش ���

�
�� � � ا�ب ���

� � ا�ق

�� � ��

��
� � � ���ہ �

�� �
��� �� � ��

66



مسائل کے حل کا عمل

�ل��

3

5

4

2

1

67

10

�
� � � ش ���

�
�� � � ا�ب ���

� � ا�ق

�� � ��

��
� � � ���ہ �

�� �
��� �� � ��

6



کوکنگ اور بیکنگ کے کام میں 

مسائل کیسے حل کریں؟

�� � �ِ �� اور � � ا� ��ں � ���ہ � اور دو�ے �� � ��� �� � ان ��ں � دوران � �� � آ� � اور �ے ��

�� � ان � � ��� ��۔ �

�ا��ت: �

 �� � � � ا� �م 

6

3

5

4

2

1
آرڈر �،  �� 

اور �

� �
��� ���

�
ا�ء �د���

� � ��� اور � ������

�
��ن � ���

� ا��اء � ���

68

11



حل تجویز کریں

 ا� �اور ا�ٹ � �� وا� روز�ہ  ��ت � �ر �� اور�� � ان � آپ � � �ح � �� � 

ُآ�۔ آپ � ا ن �� � � � � اور ان � � �� �؟ِ

�ا��ت: �

کام کے دورانگھر میں

 � � � آ��؟�

� � � �؟

� �� �؟

 � � � آ��؟�

� � � �؟

� �� �؟

69

6

1

2

3





� ��� �
� � � 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� ��  � �ل � ر� �� � ا��ن � �رو��ر ��� � �� � ۔ �

7
سیشن

 نمبر

پیشہ ورانہ صحت، 

حفظان ِصحت و 

تحفظ

�� ���� ُ!� �  ��

� �� اور � � دوران � و ���� §

�ن � � ا�ل  §

��� � ذرا�� §

ذا� � و � � � �ا��ت � §

� ورا� � ، �ن ِ� و �

(Health & Safety) �
03



سیشن کا خلاصہ 

� � �
�م �� �ز� � � � �ز� � �  � ��ل ،� اور �� � � ��� �م �� وا� ��د اور ادارہ دو�ں � �

� ذ� دارى �۔  اس � �ن � � ا��ں � ���ى، �راك اور �� � ��ا� � �ظ ر�،  �� � �
� و �� � ا�ل اور �م � � � � �ے اور ان � �� � �ا� دى � � ��� �� اور � � ���

�
� � �م �� وا� ا��اد �م � دوران �راك، � اور ا� ذا� �� � �ل ر� �  ۔ اس � � �م � 
� ��� �

دوران � و �� ��� �� �ات � ���� اور ان � �ؤ � � �ا� � ��� � � � ��� �� د 
� �

�ظ �� � ��� �� اور �م � � � ��اور �� � �ل ر� �� � � ��وغ دے �۔

72



بوجھو تو جانیں

 � � �م � دوران ا� �ر�ل � آپ � �� �؟

��
�� �� �� �رق � ا� �ى � � د�ر � � �

�
 ا ور ��� � دو �ے � � اس � ا� � �ن � �ى � � 

ر� �۔ ��� درد � و� � اس �  � � �   اور �م �� اس �

� ��س � � �۔�

��
ُآرڈر �� � � � � � �� � دوران وہ ا� � �وا��ر � 

� ��س آ�� اور � � � � �ا �ا ��ل د�� �  اور � � آ� ��

۔

� �� � �� � � �� � � �ب � ا� ا� � �ڑ ��

د�� اور وہ �� � و� � � � �� � � � � � � � �ا �
�

��� � ۔

�� �
اوون ��  و� � � � � ��ر� � � �س �� اس � �ا 

�� �� � � �� اور � � �� اور �ڑى د�� � ��و و� � ا�ر ُ
��

� �� ��� � �۔ � ��ا � اور ا� � � آ�� � � � � �ر��ں 

�ے۔

3

4

2

1
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کوکنگ اور بیکنگ کے دوران

  صحت و حفاظت

� �
� ورا� � و �: اس � �اد �م �� �ز� � � � �ز� � �  � ��ل ،� اور �� � � ��� �۔�

� � �م � دوران � و �� � ا�ل:

��
�  �   ح ��   �ا �  ��  �   �و ��  �  �

 ���۔ �   �وال �  �   ى  ��ور  را  �او � 

�� اور � � ��� � � �� �� � �
�

 �� ر�۔�� ��

�� � � ا�ل اور �� � ا�ط ر�

� � ا�ل �� � � ا� � � �ل 
�

د� اور ��ر � �ظ �� � � � ر�۔

�
� � � ��روں �� �ى � ��� � �ف ���

��
� اور � ��ش � �ف �� ��� � � �ہ 

� �

� � � وا� آ�ت اور �ى �  ا�ل 
��

�� و� � � � � � � � �ا �۔

� � ��ں � � � �رڈ � � � ���م �ا ���� � وا� � � ا�ل ���

�� � ر� �� ��� � �� � � آ� �

آ� ��

� �م ��� � �� � � �ے � د�� ��� �� آگ � �� �� ر��

�۔

�ى، �� اور � د�ر آ�ت � �ظ ا�ل 

��

�
�ى ، �� اور �� و�ہ � �� ��� � �

� � �� �
ُ���� ��� ا�� و� �ن � �

��
�ى �� �� �� � � � � ا�ل ���

12 11 10

9 8 7

6

3

5 4

2 1

15 14 13
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حفظان صحت کے اصول

��
 � �� �� � د� ا�ء(�ً : � �� �د و�ہ ) � �ہ ر� ۔�

�
 ر��� � � �� �� � او� ر� � �ى ��وٹ � � ر�۔

��
�  �ى �� �� �� � � ���ں اور � �رڈ � ا� �ح �ف ��۔�

�  �� � د�ل �، �ں او ر��ا� � �ظ �� � � ڈ�� � ر�۔��

�� ��  �ف اور ��� ��� ا�ل �� اور �� ��� � ا�ل � ��۔��

 �� � �� � � ا� �ح �� د� �۔

�  �ى ، ا�� �� �ڑ��ں و�ہ � � ��۔�

�
�  ز� �� � �� � � ا� �ح � �� ��� اس � ��� � � �۔�

���
� � ُ وہ ا��اد � � ���48 � ا�ل، ا� �� �ر � � � ا� �� � �رى �� �� � ��� ��� ���

 �/���ں � ڈ��۔�

 � آ� � �س ا�ل �� اور �ف �� �۔

 �ف ا�ن ا�ل ��۔

�
 ظر�: ��   ں  ��ر�  �وا  �� ا� �   �وا�� ��  �  �   ر� ��  ��   �ا �  �   ��ز �   د  ما��ا ��   �وا  ر�  �او ��  �  �

������و ������

�� � ا�ل �� وا� �، ���، ��ى و�ہ�
�ے �ر ادو��ت     و�ہ�

�� �� �، �� � �ا، 
�

��ل �� ��� � �ا و�ہ��

3 2
1

� *�� اور � �د وران ��و ����� �ات اور ان � �ؤ � ا� �۔���
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بیکٹیریا کے ذرائع

�ڑا ��

����

 �� وا� ��ر

�
ا���ں � 

�� �

�

����

� �
��� ��� �ر �� � � � � �ح � دا� � � �۔�

� �� ��� �� ��� ���� � ���، �� � � �� � ��، ا��ے، � ���ں و�ہ� ان � �، ا��� �،�ڑے،آ�دہ ���،

6

35

4

2

1
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�� � و �� � ا�ل:

�
�م � دوران ��� � ا�ل �� اور  ��زہ �ا �

 �� �

�
� ز��دہ د�� � �ے � ر� �ڑا و� � اور �

� ��۔

�ى اور ��ن � ا�  � � دو�ى � �
��

� �� و� �ٹ � � � ا�ط 

���۔�

ا� �د اور �ا� � � �م � ر� �ں � 
�

� �� �� ر� ���  �� �د �� ��ن � �
��

د� � �۔

��
� ُا� �ح �رى ا�ء� ا���،ز��دہ د�� � �م �

�
�� ر� اور � � �ز� � �م ��� � 

�
�ن � ��� � � ��

�م � دوران ا� ا�از � � � �� �ے �

�ں� � �� �م �� وا�ں � � 

� ُ� �� ��ا �س �۔�

6 5 4

3 2 1

!
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ذاتی صحت و تحفظ کے لیے

 ہدایات – ایک جائزہ

��
� � �م � دوران � و � � � �ا��ت � ���ہ � او ر�� � � آپ ان � � � ر� �؟�

ذا� �� �ا� � �دى �ور�:

�� � �� � �

�� �� � ���� � �� ��ل�

�ن � ���ں اور � � �ر�

� � �� اور ��ن�� ����ى 

�ے �ے

�ى اور ا�� 

� ز� 

� �
��ے اور ر� �� ����

�  ���ے

�/� �

��ل ا� �ح �� � ڈ� �ں�

�ن � ���ں ،� � �ر � ��

� � �� � �ں�� ����ى 

�ف �ے �ے �

�ى اور ا�� � �

ز� � � ��

�
��� � �� اور �ف �ں

� �ے �� � � �� �ل ��

� �ز �

78
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یاد رکھیں!

�
 �م � دوران � �  �� �ر�ل � � اور �ؤ � � درج ذ�  �وں � را� � � �۔

�ا��ت: �

�ب ��� � �� �ر�ل �
�

� ��� ���

� ڈ�زلا��
���ن ر�ز�

(د� �دى  � ا�ع � � )

���ن آر��

(د� �دى  � ا�ع � � )

��
� �ى �وا��ر �� � ���اہ �  را� ��

(�� �رت � ا�ع � � )
� � � ���اہ �  را� ��

(�� �رت � ا�ع � � )
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کام کی جگہ پر ممکنہ 

خطرے کے امکانات

� ��
� � د� �  � و � � ا��ں � ذ� � ر� �� درج ذ� �ا� � �� � � �م � دوران � و �� � �ات � ���� ��:�

:1� ��
�

  �م � � � �� �� �� � اس ��ت � ا�ازہ �
� �� � �� � � � �� اور � � دوران �

�
� و �� � � �ات  �� � � 

�۔

:2� ��

 �ٹ �� � ان � �ات � �ن � 
��

�گ ��� � � � ۔

(ان � آپ � �� اور �ن �گ
�

(� ��� 

:3� ��

 �ے � �ؤ اور اس � � � آپ � 
�

� ر� � اور ���� � در�ر �۔�

�� و �� � � �ات
 �� � � �؟

�
اس � � � � � � ر� �؟�ن ��� ��؟

ذا� � و �� � �ا� � 

�ا � � � �ا� � 

� � �� � �ا� � 

3

2

1

80
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�
� � 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� �۔ 

�
�: آپ � �� � آپ � �رى اور آپ � د�و��ات � � ��۔��

8
سیشن

 نمبر

ملازمت کی 

تلاش و تیاری

�� ���� ُ!� �  ��

�
�ز� � �ش و �رى

(Job Placement) �
02

�
�ز� � �ش  §

� وى � �رى  §

�ر � � �رى  §

ا�و�  §



سیشن کا خلاصہ 

�
�� � �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 � ��� �� � � �۔

82



�� � ��
زا�  ��� � ا� ��� �۔ وہ � �� � �ز� ��� �� �۔ 

�
آج � �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� � � ا� �� ��ن اس 
�

� � وى �� � ا� ۵ �ر �� � �ر � � � ۔ � ا� �

ان �وں � ��رے � � � � �۔ وہ د�اروں اور �ں � � �

ا�رات �� اور �� � �� �ہ � �� اور ا� ��ى � 

��۔ 

�
� � ا� ادارے � �ف � �� � ��� �� �۔ اس �

�
ادارے � � �� � �� �� � � � وى �ر ��� اور �ر 

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

�
� � � ���ں � �ل ر� ��۔ � � ��� � � ا�ر � �

� � �
� ا� ��ے �� � � � ��ى � ا�ر د�۔ � � اس �� �

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

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

� دن � � � ا�و� � ��� اور � � اس �� � � � �
�

�ز� � �۔ 

ملازمت کی تلاش

دى � ��ں � �ر � �� اور �ا�ت � �اب د�:

زا� � ��ى � � � � و��ت �؟  §

� ��ى � �ل � �ں ��ب � �؟  §

�ا��ت: �
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��ى �ش �� � � درج ذ� �ا�ت � �اب �چ � ر�: �ا��ت: �

13

ملازمت کی تلاش سے پہلے 

چند سوالات

1
�

آپ �ں اور � � � �م ��� �� �؟

2
�

آپ � �ح � �م ��� � �� �؟

3
�

آپ � �ح � ��ں � �� �م ��� �� �؟

4
�

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

�
ا�راتر� دار/دو� ا�ب

�� ا���
�
� وى /ر����

د� ���� ��
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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� ُ��:�

1

��: � ��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:�
6

3

5

4

2
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Sample Resume 

15/B, Khalid bin Waleed Road, M.A. Jinnah Colony, Karachi 
021-2547899, noreenfatima@gmail.com

Shakeel Ahmad

Professional
Summary

Education

Experience

Interests

References

Experienced Baker Pastry Chef with over ten years creating and serving 
wondrous pastry treats in an array of eating environments. Adept at adapting 
to regional tastes and various diets. Hold a range of certifications for 
handlling food and talents working in hospitals, restaurants and other 
eateries.

Matric from Model School in 2nd Division

Cooking new recipes, watching TV shows

references will be furnished on demand 

§ February 1995 – June 2004 Shaheen Bakers, Baker Chef

§ Responsible for complete line of freshly baked desserts and breads

§ Personally examined all deliveries for freshness and quality

§ Designed and tested new recipes to give restaurant a distinct menu

§ Regular inspections to confirm tools and work area remained safe and 
clean

§ June 2004 – Present Qasr-e-Shireen Bakers, Baker Chef

§ Accountable for line of baked goods used for weddings, birthday 
parties, bar mitzvahs, corporate events and other occasions

§ Managed all cooking equipment and utensils, ensuring everything was 
functional and up to code

§ Attended client events, organising staff and distribution of foodstuff
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CVکی تیاری کے دوران کن باتوں کا خیال رکھیں؟
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کور لیٹر

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

�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� �؟

35 4 2 1

� �� � آپ � اس 

�ز� � ��رے � � �

� �؟

� �� � آپ � آ�� 
�

� در�ا� دے ر� 

�؟

� �� � آپ � � � 
�

��ہ دے � �؟

�
ا�و� � در�ا� 

��۔
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نوکری کی درخواست (نمونہ)

122017

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

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

آپ کی سی وی 
14

90



6

3

5

4

2

1

�
ا�و� � � د� ��� �؟

انٹرویو کیا ہے؟

�� � � � � �� ادارے � �� � آ�� � �� � �ض � ا� آ�� اور �زم � �� � � � وہ ا� دو�ے � ��رے � �ن � ا�و� �� �

�۔

91

�
 اس � آؤٹ � و�� � �  �TN-05 د�� �

� رول � �وا�۔ 
نوٹ



انٹرویو کے لیے ہدایات

3

4

2

1

ا�و� � � :

92



8

7

6

5
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ا�و� � دوران :

ا�و� � �:

94



8

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

�ا��ت: �

انٹرویو کی مشق گھر پر

1
�
� آپ � � � ��ى �ورى � �؟�

2
�
� آپ � � � ��ى �� � �؟�

3
�

آپ � آ��ى �� � � آ�� �؟ � �ا �؟�

95



5
�

آپ �د� اس �ز� � � �زوں �ں � /� �؟

4
�

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

ا� ��� ��ں � � آپ � ا�اف � �؟�6

96



کورس کے سیشن کیسے 

کروائیں جائیں گے؟

97

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 



��
��� � �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 ����

35 4 2 1
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� �؟



�� اور � د� � �ر:

�� � �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

10

9

8

7

6

3

5

4

2

1

11

99

                                                                                                                                                                                                                � �ان:



  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 �

100

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:



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        :                     

101

�م �رو�ں 

� �� �دہ � 

دو�ى
�رى

�
�رى

�ى
 �رى

��� �دہ �
��ق � 

�ح (٪)

�ر�ں 

� � �
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