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 (Soft Skills) پیشہ وارانہ مہارتیں

:��

01

�
��(Surveyor and Safety Inspector) ا� ��� �وپ �و�ز و� ا�ز��

�ا� �ں � �وے � دوران �م � �ى �� دے �۔ §
�

ا�روز�ہ �م � ��� �� �  را� �  �۔ §
��

�ا� ��ں اور �وے �  و� � � �ر � ا�ل � �۔ §

�وے � دوران � آ� وا� �� � � �ر �� � �۔ §

�وے � دوران �ات � �ؤ اور �� � � ا��ت � �۔ §

اس �رس � ا�م � ��ء اس �� � �� � �:�

ا�ا :

�ل �ل اور را� � �ر� §

�و� اور � ا� را� � ��؟ §
��

�و� � � � � �رت §

� ا�ظ � را� §

� � را� §

�
03 را�  اور �ل �ل

(Communication Skills)

�رف  §
�

 �� � ��� §

ا�ا §

ا�ل و �ا� §

� 1 آ�ز و �رف

(Introduction) �30

�م � �ى ��  §
�
�ى �� � �� � ا�� � §

�� � ��ے  §
�
�ى �� �  �رت ���� � �ا��ت �� §

�و� اور � ا� � �� � �م §

�م � �ى �� 

(Attention to Detail)�
03

� ورك � �ا� §

آپ � � §
��

ا� ���ہ ۔۔۔ � � ا�/ ا� � ور� �ں؟ §
�
�ا� � � � ورك ���� � ��� §

�
� � �رت � �م ���

(Team Work)
� 4

�30



��
و� � � ا�ل۔۔۔��ے � زوال §

��
و� � � ا�ل � �؟ §

��
�و� اور � ا� ا� و� �� �ر � ا�ل � ��؟ §

�
03

��
و� � � ا�ل

(Time Management) �
03 �م � ا�ل و آداب

(Work Ethic)

�م � آداب ۔۔۔ ز�� ��ب §

�م � آداب §

آپ � �م � �� آداب اور ا�ل §

�
�م � آداب ���� � ��� ا�ل�� §

�
02

�
��� � � ��

(Problems Solving)

�
��� � � �� §

� � �� §

�و� ا� �م � دوران �� � � � ��؟ §

�� � � �ر� � �� � �ا� §

�
03 � ورا� � و �

(Health & Safety)

� ورا� � و� §

�و� او ر� ا� � � �� ا�ل §

�م � � � ذا� � و �� §

�
�د��ت � �رت � ا�م §

02

�
03

�
�ز� � �ش و �رى

(Job Placement) 

�
�ز� � �ش  §

� وى � �رى  §

�ر � � �رى  §

ا�و�  §
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پیشہ وارانہ 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 �:

�ز� � � � ورا� �ر�:

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

��� �ر �ل �و� ا�د � ��ت � ����!�

دو�وں � �� � � �م � ����!��ات � �م�  ��� �

 ��ں � �ى �� � دے ���!  ��ا� �م � �  � ����

1

2

3

1234

�� � �ل � �ر�
� � ��ت � اوردو�وں � را���

 �� � �ر�

�د � �� � �ر��� � �ر� 



�� � �ل �  �ر�ذا� �ر�

ا� �ر�  �� � � �د � ا� ��ں � 

ا�� �� �۔

ا� �ر� � � ا�اد � آ� � � � �ل ، �ت �

 ��ت اور را�  � � �ورى �� �۔ 

04

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

� � � �� (Communication)                                                         ��� ت � اور را��� §

�(Working Under Pressure) م � د��ؤ� §
�� �

(Time management)  ��� و� � � ا�ل §

(Self-motivation)  ا� �� � ر� §
�

(Problem Solving)                                                            ��� � � �� §
�

(Team work) ��� م� � � §

�
��(Verbal Communication) ��� ز��� �� �ل � را� §

�
(Non-Verbal  ��� ا�ظ را� � §

Communication) 
��

(Effective Listening)  �� §
�

(Decision Making) ��� � §

(Assertiveness) �ازن رو� ر�   §

 �� �

�� � �ل �  �ر�2
 �

� ا�ظ

 را� ��

ز�� � �ل �

 را� �� 

�ازن رو�

 ر�  

و� � � 

ا�ل ��  
� �  �م

�� 

�م � د�ؤ  
 �� ��

 ��

�ت � اور

 را� ��

ا� ��

 � ر�

ذا� �ر� 1
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سرویئر اور سیفٹی انسپکٹر کی

 پیشہ ورانہ مہارتیں

�م � �ى �� 

 �ل �ل اور را�

�
� � �م ���

��
و� � � ا�ل

�م � آداب

�
��� � � ��

� ورا� � و �

د�

�م � �ى �� 

 �ل �ل اور را�

�
� � �م ���

��
و� � � ا�ل

�م � آداب

�
��� � � ��

� ورا� � و �

د�

�م � �ى �� 

 �ل �ل اور را�

�
� � �م ���

��
و� � � ا�ل

�م � آداب

�
��� � � ��

� ورا� � و �

د�

�ل �و�

� ��
�ا� �و�

� ا�

1

2

3

��
 � ��ن �� � � آپ � �م   (    )ا� �م � ذ� � ر� � �� دى � �ر�ں � د� اور ان � ورا� �ر�ں �

� � �ورى �۔
�üا��ت�





�� ���� ُ!� �  ��

کام پر گہری توجہ 

1سیشن نمبر

 ہوز� �� �� �۔ � �د�ہ اس � � ا� ذ� � � اس �ے  ا� ر�� � ا� �د�ہ اور � � ر� �۔� � ا� �� � � و

 ہا� �د�ہ �� ا� �� � � �� � � � �� اور د�� د�۔  � �� �� �� �۔� � � � �ى ��ن � �ت �۔ و

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

 نا� ��ں � �رے � �م �ے   ہ�� اور ا ��ں � ��� � ۔� � �� � �س ��د �۔�د�ہ � � � �� � � � و

 ن� � م � ��۔�د�ہ � � � ��   ہا� �گ �و� ر�� � �گ � اور ا ۔� ��� �اور � د� � اس � �� وا� آ� � و

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

ِ  ن� �م � دن � �۔اس � � �د�ہ � �رت � اور �� وا� آ� اور �� � � �گ � دن � � آ� �۔�د�ہ ِ �د�ہ � �� � ا

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

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

 ہ�و� � � آ� � اور ر�� � � �ر ��   ہ�ا� آد� آ� اور اس � ا�ں � �م �� � و � �۔� د� �ر �� � � و

 ن  ن� �م �� �ا� � �۔�د�ہ � � � �� اور �ا� آد� � �ے � �� � � �اور � � � � ا ��� �� �۔ ا

 ن�دہ � ��ت � � �رے �� � � و� �� � � دو�ا �ا� آد�  دو�ں � � �ن وز� � �ے � � � �۔ا

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

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

�م � �ى ��  §
�
�ى �� � �� � ا�� � §

�� � ��ے  §
�
�ى �� �  �رت ���� � �ا��ت �� §

�و� اور � ا� � �� � �م §

�م � �ى �� 

(Attention to Detail)�
03
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سیشن کا خلاصہ 

� � �
اس � � �دى � آپ � �م � دوران �� د� � �رت � ����� � ��� آپ �

�وے اور � � ��ں � ا� �ح �� اور ان � �� �� � �� دے �۔ �

��د ر� �� � � �ر�د� � � اس � آپ � �� �، �رت، �ى، �� �ر، آ�ت �
�

، ��ن،�ر ،�� �ا� اور �ر�د� � ��� �ورى �۔ � � � �ں � � 
�
ورا� ز�� � �م � �� د� � �رت � ����� � � �۔��
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کام پر گہری توجہ

� �
� �م ��ى �� � �اد وہ �� � � � � � � �م � در� �� � � � ��� �۔اس �

�
� �م � �وع ، در�ن اور ا�م � �م � ا� ��ر�ں � د� ��� �۔ �

�� � ا�:

�
��م � � � ��� �� � � �رى�  �� �� �

�
�  � در� ا�ازہ

� � �� اور ��ن � �
�
� � ا�ن � ���

�
�� اور � � � ���

�
�م � ��ت اور � � آ���

�� �
� �م � ا� �ت اور �و�در� �، �ر��ت اور د�و��ات � �رى�

789

456

123

ü



10

گہری توجہ کی صلاحیت میں اضافہ

��
�م � � و� �م �وں 

�
،� و�ہ � � اور ��� 

 � �

�
� � ��ت � در� 

���
��د � و� � د�

�� � ،�ول �� �ر ��
� �

�ر ��� �� � �� � �� 

� � رہ ��۔

��ن �� �ى � ا�ل �

�� �� اس ��� 

�ر اور �� � ��ں � 
�

� ���۔

�
� �� ُ�م � ا� � ��� � ا� 

�� � �ورت � � 

ر��� �ڑا � د� �

�ے۔

�ورى �ت � روزا� 
� � ��ت � � دوران � �  ��

�
��� وہ �ل � ���� رہ � �

��۔

1

�م � � �ر � �� � 

� �� � � � ر� او ر�م �
�
��� � � �� �

7

12

34

56

ü
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توجہ کے فائدے

�
�م � دوران �ر � � ��� §

�م ��وا� � � �ر�د�  §
�

دو � ا��اد �� �� �م � ر� � ان � در�ن ا� � � §
�
�م آپ � �ن � ��� §

��
و� اور � � � ا�ل §

��م اور � §
�

�ں � � �� � ���� §
�� �

و�� اور ��� وار ��ں � ��� §

�را�  §

� � �� ا�  دو�ے � ��ت � اور �د� §

�م � �� � � � اور � � �� §
�

�� ��� اور را�د�� ��ں � � او�ت �  §

�م � دوران �� �ا� � §

�م � دوران �ات � � §
� �

�م � دوران �ورى �ا��ت � ��� اور ان � � �وا��� §
�

�� ��ن � ��د ���  اور � ا�ل §

�
��ں � �� � � ا� ��م اور � §

�وڈ� � �ر ��  ر� اور � �م §

�م �� وا�ں � در�ن ا��  §
��

��ں � ����ہ ��� � ���� §

12

3

45

�� ��د�

��

�
ا� �ت��ں � ���



789

456

123

�د � � � � "� � �� � ر�/ر� 

�ں � ا� � اور ا�� � � ا� 
�

�� � ��� �۔

�
� ��  د�و��� �ں،�ا�،� اور �

ا�ظ � ا� �ح �ھ �۔

� �� اى � �ا� � � � � �ھ  � �

اور � �ا�۔

��
روزا� � ��ں �� � ���ہ � اور ان 

�
� در� � � �� � ��۔

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

�
�م � � ى �وع �� �� � � � اس � 

�ى �� � � ۔

�
�� �ا� �� ��ے �م � �� �� �وں �� �

�ں � � ��۔

� � � دو�وں � � � آپ � �م � 

د� ان � را� � �� � � ۔

�� � آپ � �� � � د�� � �م روك �
�

د�۔دو��رہ �رى �ا��� اور �� � �م �وع �

��۔

12

گہری توجہ کی مہارت بڑھانے کی ہدایات

�� � �� � �� � د� � و� � آپ �ں �� � اس � � �ف آپ � ��م ��اب ���� �  اس � دو�وں � و� اور ��

ادارے � و�� �� �� �۔
��د ر�!�



سرویئر اور سیفٹی انسپکٹر کے توجہ طلب کام

13

��
�/��� � � ¨

�وے� �� � � د�ں � ا�ازہ   ¨

�وے � � در�ر و�� ¨

در�ر ��ن، آ�ت اور �ى  ¨

�
�وے � �� وا� ��  ¨

�م � � ¨
�

ا��� و�� ¨

ز� � �� ¨
�
ر�� � ��� ¨

��
ر�� � �در�ر و� ¨

ر�� � �� �ر ¨

ا���� � ���� ¨

�� /�ارڈ� ¨

ا���� �� ¨

�ل � � ¨

�رج � �  ¨

�� �
�ر� ر�و�(در�، �ن، ���،  ¨

� �
�س �س، ���ب، �، ���، � و 

�ر �� � � ��د� و�ہ)�

�
ا��� ر�و�(د�ار، دروازہ، ��� � � ¨

�
��� ��، �ر� ��، �، �، ��
�

��ر�، �ہ و�ہ)

�وے � � 

� /�� � دورہ��

�
ا��ات و ر�و�

 �ل �و�:



آ�ت و ��ن   ¨

�ى  ¨
�

ا��� و��   ¨
�

�� � ا�ازہ  ¨

�� � ا�ازہ  ¨

ز� � ا�رو� �   ¨

�وے �   ¨

�ا�ر�   ¨

�ول � �رى ¨

��
  ��� � � ¨

�
ڈرا� ���   ¨

�ورى ��ت    ¨
��

��ں � ���� ¨

� � د�  ¨

� �و� � را�    ¨

� �رى   ¨
�
��� � �� ¨

��
�� � دو��رہ ���ہ  � ¨

�
�� � ا�ازہ ���  ¨

�
ر�رٹ �ر ���   ¨

�� � ا�ازہ   ¨

�� د�  ¨

   � � � ¨

ا���� زون � � �� ¨
�

 ��� �� ¨

    �� ¨
�
�� �ٹ ���  ¨

�وے � �ا�   ¨

  � � � ¨

�
� � ���  (ا� دو�ے � � ¨
��

��ں � دو��رہ ���ہ اور ��)  �

�� آف   ¨

 �� ¨

� ���� � �وے�� �

�
دو�ا ����ہ وزٹ ����

�� اور را� د� � � /�

�
ڈرا�/ � ���

14



  � ¨

�ر�   ¨

  �� ¨

ا�ا��   ¨

دو��رہ �  � ¨

ا�� �   ¨

�
�� و ��   ¨

د�۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔ ¨

د�ارو ں � �اد   ¨
�

��ش � � ر�   ¨
��� � �� �ا� ��� ( ا�، ���، ر�، �� ¨

� �ى، ��،��، �، � �

و�ہ)
�� � � د� � ��� ( ���، � ¨

�
�،ڈ�، ��� ، � اور ��� �

و�ہ)

 � ¨

  �� ¨

��ت   ¨

ا�ل   ¨

زاو�    ¨

�� � ��ت   ¨

د�۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔ ¨

�ا� �م � ��

ڈرا� � �� اور �

�
�ا� ��� � ���

�
�ى � ���(��ٹ، دروازے، � ¨

��ں، رو�ان، ا�ر��ں  و�ہ)�

�� �� د�ت و�ہ (��ں، ��ٹ، � ¨

دروازے، ا�� � � ا�ء و�ہ)

وا� �وف �� � � ��ن   ¨

� � ��ن  ¨

��� اور �ى � ��ن � ¨
�
� اور �� � ��� (�، � ¨

��، �� �س و�ہ)

د�۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔ ¨

�
 ا�� ��� � ���

� ��
�ا� �و�:

15



  �/� ¨

  �� ¨

��ہ   ¨

 (NOC) � ا� او ¨

�ط ¨

  �� ¨

�
��ے �/�ن  � ¨

�
ر�رٹ/�ر��ت   ¨

د�۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔ ¨

�
��� � �ا�  � ¨

�اد �� �ار   � ¨
�

ر�    ¨

  �� ¨

� ���ارى �� �ر� ¨

�خ   ¨
� �� �

�� ���و� � ��ا� ���� ¨

�
د�و��ات � ���

� �
�� اور در� ا�ازے � ��

�� �ا��ت  � ¨
�

ا��رے اور ��ت   ¨

� �ڈ   ¨

���ى �اد � ¨

ا��ں � آ�ہ    ¨

���� و�ا� � ��   ¨

�و� ا��ں �روزا� � ر�رٹ  ¨

� وا� آ�ت   ¨

آگ �� وا� آ�ت    ¨
�� ��� ا���� ¨

�ہ ¨

�� � ا�ل

�� آ�ت و ��ن

� ا�:

16



� �
در� ا�ل � � ���   ¨

� د�ر آ�ت   ¨

�
� (��ى اور ��)� ¨

  � ¨

د�� دار �اد  ¨

�دى �ا��ت � �  � ¨

ڈ�   ¨

آ�ت اور �ں � �ظ ا�ل ¨

��ل � �   ¨
�

� ���� � ��ت اور ان � �   ¨

�ا� � اور �ر�ہ � �� ¨

� � �رت � �م ر�ا د�   ¨

� � �ت/�و��  � ¨

ر�رٹ � �رى ¨

آ�ت و ��ن � ا�ل

� � �

�د� � �� اور و��ت   ¨

�� وا� �ن � � ��ب/�م روك  د� � ¨
�

ر�رٹ اور �ر��ت ¨

�
�د��ت � ��

17



توجہ طلب کاموں

 کی مشق

 ا� � � �� ا� �� � ��ں � �ر �� اور �� � آپ ان � � � � �� دے ر� �؟ ا� ان ��ں � �� � دى 

�� � � �ن ��؟
�ا��ت�

آپ � � �� دے ر� �؟
� �

�� � د� � � ���ت � � �؟

�وے � � 

�/�� � دورہ��

1

 �ل �و�:

18

�
اس � آؤٹ � و�� � � "� � دو" ��� 

�وا�۔ 
نوٹ



�
ا��ات و ر�و�

� ��وے

�
دو�ا ����ہ وزٹ ����

19

آپ � � �� دے ر� �؟
� �

�� � د� � � ���ت � � �؟

�� اور را� د�

�/ � � 



�
ڈرا�/ � ���

�ا� �م � ��

ڈرا� � �� اور �

� ��
�ا� �و�:

20

آپ � � �� دے ر� �؟
� �

�� � د� � � ���ت � � �؟



آپ � � �� دے ر� �؟
� �

�� � د� � � ���ت � � �؟

� �
�� اور در�
 ا�ازے � ��

�
د�و��ات � ���

�
�ا� ��� � ���

�
 ا�� ��� � ���

21



�� � ا�ل

�� آ�ت و ��ن

آ�ت و ��ن � ا�ل

� ا�:

22

آپ � � �� دے ر� �؟
� �

�� � د� � � ���ت � � �؟



�
�د��ت � ��

� � �

23

آپ � � �� دے ر� �؟
� �

�� � د� � � ���ت � � �؟



� ����
� ا� �م � � �ل �و�، �ا� �و� �� � ا� � �� دن � � و� � �ر � �ار� اور درج ذ� �ا�ت � �ا��ت د�:�

� � �� � �؟ � � �� � �؟ ¨

� � �� ڈرا� � � � �؟ �ن � ا� �وں �� ��ت � �� دى �؟� ¨
�
��� اور د� ا�ء � � � ��� �؟�� ¨
��� �

�� ��� ��� ��� �  اور اس � � �ا� ���� �؟� ¨
� �

ر�رٹ/�ر��ت � �ر ��؟ ��� �� �� و� ا�ل �ا؟ ¨

� � �� � � اور آپ �ں �؟ ¨

� �� ز� � �� � �؟� ¨

�وے � � �ن �ن � �� ا�ل ��؟ ¨

�ن � آ�ت �� � ا�ل ��؟� ¨

�� � �ن �ن � �� ا�ل ��؟ ¨
�

ڈرا�/� اور �ر��ت � �ر � �؟' ¨

�ل �و� � � �رت � �وہ �ن � � ورا� �ر� ا�ل �؟ ¨

�ن � �ا� � � دورہ � �؟ ¨

�� � ا�ل � � اور � �ح؟� �ن �  ¨

�و� اور ا�رو� �ات � � �� �؟ ¨

� � � ��ت � � ؟ ��ہ �ں � �؟� ¨

� آ�ت � ا�ل اور �ا��ت � � � ��� �؟� ¨

� �� �د� � ��رے � � ��ت � �؟� ¨

�� � � � ��ت �� �؟ ر�رٹ � �ر � �؟ ¨

1

2

3

�ل �و�

� ��
�ا� �و�

� ا�

1

24

کام پر توجہ---ایک جائزہ



�� ���� ُ!� �  ��

رابطہ اور بول چال

2سیشن نمبر

���
�� � ُ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 � �� ��� �۔

�ل �ل اور را� � �ر� §

�و� اور � ا� را� � ��؟ §
��

�و� � � � � �رت §

� ا�ظ � را� §

� � را� §

�
03 را�  اور �ل �ل

(Communication Skills)



26

سیشن کا خلاصہ 

اس � � �وے اور � � ��ں  � دوران را� � �ر�ں � � � �د � 
�� �� � اس � �� �� �ل �ل � � �  ��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 �� �۔�



�
 را� � ����؟

سول سرویئر،کوانٹٹی سرویئر اور سیفٹی انسپکٹر
 کیلئے 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 � ��� �۔

�ل �� �

�
� �ا��روں � ذر�

� �

و�ل �� وا��وا�

3 1

��ىز��

2

�م

� ا�ظ 

را� � �ڈل

12

34
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سرویئر اور سیفٹی انسپکٹر رابطہ کیسے کریں؟

� ���
� آپ ا� �  � �ر ا� �ا� �و� ، �ل �و� �� � ا� � را� � � � ؟�

� ��
�ا� �و� � ا�: �ل �و�:

�ل � 

 � �

� �

� ا�ظ � 

 � �� �� � ��
�
��� �� / �

� ��
� آف �ا� اور �ں � �

�
�از� ���   

�� � �� �� � ��

ر�رٹ د�

�� �وے � ا�م � � � ��
�� �

��ت �� اور ڈرا� / �� ����

���/ڈرا� � �� � آف � ���
�ا� (� او � ) ��� اور �ر� � 

ر� � ��ت �

� �� �� � �� � �ا��ت ��   ��

�� وزٹ � دوران � � ��
� � ��ں � ��ت � اور ��

��ں � �

� �
��� � ��ا� � � �

�ر� � � اور د� � 

��ت �

�� �� � دوران � اور ��
� � �� � ��ت ���

� �� �� �وے � و� � �
�� �ا��روں � �د �  �ا� د��

� � �� � ��د� � 
�� �

ا��روں � ��ت ��� / ��ہ ����

28



احمد کی کہانی

� � �� � ا� ا� �� � � �ر � ا� �م ��� �۔ ا� � �م �� � ��د ��ں � � و �� � � د�� ��� �� �� � �رت �
� �� �� � ��رے � � ر�رٹ د� � ��� � �ات � � � ا�ازہ � �� اور �� ا�ا�ت � � � �� ۔ ا� � �� � � اور � � د� �

�� � �� ُ�ے �� � ��د � �ز�ں �آواز دى اور � � رك �ؤ! اس �ف �� � ���، � ور�ز � �� � �� � � � وہ �� ر� �۔ � � ُ
�� � �� �ز� � اس � � ا�از � د�� � � ا��ن � � �� اور ��رے �م � ��� اڑَا ر� �۔ � � �ر � و�ں ��د ا� �زم � � اور  ز� � �۔�

 او� دى � �ر�ل � �� اور �� �:

� �ز� � رو� � اور � � � ؟ §
��

�� � ُ�� اور ��ت � � �ں �ورى �؟� §
��

د�ن � � � � � � � � �؟ §

29



سرویئر کے لئے سننے کی مہارت

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

� � � را� د� � �ورى �۔

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

� � �ى
��

� � �و� � �

�� وا� � �� د� اور اس �

 �ف د�

�� وا� � ��ت � � اس ��

�� �� � � 

�
�� وا� � �� �

�� �� �ى � �ر � � � �� �
��

� � � � �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 ��

� ��
��� � � �ا�:

��
ُ� � � � �ا��ت:�

3

6

2

5

1

4

123

456

789
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آپ کا رابطہ ۔۔۔ ایک جائزہ 
2

� � آپ � �م � درج ذ� ر�و�ں � � � � � �� � اور آپ  � ان �� � � � � ��ت � � �ر�ں � ��

� � �ر�ں ��� د� � �ورت �؟ 
�ا��ت�

ا� ز��ن اور �� �

��
�� � �رت � � �رت 

� � � � � �رت� ز��� ��ت � � �رت ��

�
�چ � ��ق 

��
�� � �رت � � �رت 

� � � � � �رت� ز��� ��ت � � �رت ��

� �ى / آ�ت � 

 � � �

��
�� � �رت � � �رت 

� � � � � �رت� ز��� ��ت � � �رت ��

�م � � � �ؤ 

��
�� � �رت � � �رت 

� � � � � �رت� ز��� ��ت � � �رت ��

�
ا�ادى �ر � �م ���

��
�� � �رت � � �رت 

� � � � � �رت� ز��� ��ت � � �رت ��

1

2

3

4

5
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� � � � � ��ت ���

��
�� � �رت � � �رت 

� � � � � �رت� ز��� ��ت � � �رت ��

ز��ن � �� �� دو�ے � ��
��

��ت � � د� �

��
�� � �رت � � �رت 

� � � � � �رت� ز��� ��ت � � �رت ��

ا�د � � 

��
�� � �رت � � �رت 

� � � � � �رت� ز��� ��ت � � �رت ��

ڈرا� �� � � 

��
�� � �رت � � �رت 

� � � � � �رت� ز��� ��ت � � �رت ��

ڈرا�� � �� 

��
�� � �رت � � �رت 

� � � � � �رت� ز��� ��ت � � �رت ��

��� � � �� �� �� ��

ر�رٹ �� � ��

��
�� � �رت � � �رت 

� � � � � �رت� ز��� ��ت � � �رت ��

6

7

8

9

10

11
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456

123

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 �� �۔

� � � ا�ظ � ��ت � ��ں �: ��

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

� � ��ت � � � � � �� ���

� ا�ظ � را� � �ر� ذ� ��  �: 

� �
�ے � ����ات

�
�� ��تا��رے

� �� �� ���� �� �� ّ� � �ا� �� 
�

� � �� ���، ا� � �د � � � � �ف 
��

ا��رہ ��� 

�
� � � �� ���ھ � ��ت ��� �� � � � ��

آواز � ���آ�ں � ��ت��

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

اور � �

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

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

123

33

�
 اس � آؤٹ � و�� � � "� ا�ظ � را�" 

��� �وا�۔ 
نوٹ



لکھ کر رابطہ

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

�� � �و� اور � � � � � �� ا� � اور اس � �� � � �رى ر�رٹ � ا�� ڈال � �۔ �ل � �ر � �� � ��ت ��� ��� اور ��
��

�� �ڑا� � ��ق � ڈرا� � ا�� ڈا� �۔ ا� �� � �رت آپ � �� � �ط �� �۔

3

5 4

2 1

�
� � ر�رڈ � ��ا� 

�
 ا�د� ��� �

� ��ت � �� �م � ر�رڈ 

34

�
 اس � آؤٹ � و�� � � "���ں" ��� 

�وا�۔
نوٹ



2

� ��� ��
� �م � � �ل �و�، �ا� �و� �� � ا� � �� دن � � و� � �ر � �ار� اور دن � �م �� �

���ں � ر�رٹ درج ذ� �ر� � �� � ر ��۔
�ا��ت�

رپورٹ لکھنا ۔۔۔ ایک مشق

� �
��م: ۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔ ��ر� :۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔

� ��
آپ � �:  �ل �و�  �ا� �و�  � ا� 

ا� ���ں: �م � �دى �: (�م � �� ، ا� ���ں، �، �، �� �ر و�ہ)

آپ � �� را�: در� ��:

35





�� ���� ُ!� �  ��

ٹیم کی صورت

 میں کام کرنا

3سیشن 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 �ى اور ��� ا�از � � ��� � ۔

� ورك � �ا� §

آپ � � §
��

ا� ���ہ ۔۔۔ � � ا�/ ا� � ور� �ں؟ §
�
�ا� � � � ورك ���� � ��� §

�
� � �رت � �م ���

(Team Work)
� 4

�30



38

سیشن کا خلاصہ 

�
ا��ن � � � � � � � وہ ا� � � � � � ، ز�� � �� �� � �

� �
�� ا� ��د � دو�ے ا��اد � �ورت �س �� �۔ � � � �گ � � �م �� �

� �� ��
� � � � � �� �۔ � � �م �� � د�ں � �م ��ں  اور ��ں � �م �ں � � ��� 

�۔ � � �م �� � �گ �� � � �ر � � �� � اور ا� دو�ے � �رہ و �

�ون �� ر� �۔ � � �م �� �� � ا� ��ت � �� � �� �وے 

اور � � � � �م �� � ��ں � ��رے � ��� �� �۔  ��



بوجھو تو جانیں

ا� آپ �ل �و� � ��� �:

��وے آپ ا��� � �� � اور�گ �
�

� آپ � �� ��� �� �؟

ا� دو�ے �گ آپ � �� �م � �� � 

� ��؟ 

ان ��ں � �� �� ��وے � �م 

� � �د � �؟

123

� ��
ا� آپ �ا� �و� � ��� �:

� ��
� �ا� �وےآپ ا��� � �� � �

اور�گ � آپ � �د �� �؟

ا� دو�ے �گ آپ � �� �م � �� � 

� � ��؟ 

� ��
ان ��ں � �� �� � �ا� �وے 

� � �د � �؟

123

�
�� ا� آپ � ا�� � ��� �:�

� آپ � ا� �م � دو�وں � �د � 

�ورت �� �؟

آپ ��� � � اور �ن �گ �م ا� �ں � � ��ں � اور �ں؟

�� � اور ان � �� آپ � � � �؟

123

39



ٹیم ورک کے فوائد

ذ� دار�ں � � � اور��م � ا� �ح � اور �
�
��� � � � � ��

�� را� � ر� ا� دو�ے � ���ت � ��
��

�ى �� ��و� �� ��

456

123

� ورك � �ص �ا��ل �و��� :

�وے � �� � �ا� 

��م � �

�وے � �� � اور �رى� �� � �ا� � � � �

1234

آ�ت اور ��� � � �رت 

� ذر� � ا�ل 

� ورك ��م �ا� آپ �� :

40



� و� � �وے � �� � � ���

�ر

�
� � � � در� ڈرا� 

� �رى 

��
� �دہ و� � �وے �� 

�
���

�
ڈرا� �� � � � � 

�� ��

5678

123

456

��
ڈرا� اور ڈ��ا� � � � اور و���

� ��
� آف �ا� �� � � � �د�

� ��
�ر� � ��زہ اور ��و� ��ت �

�� وزٹ � � �رى اور ���
��

���� و� � ا�ل � �و�
� ��

� � � � آف �ا� � �رى�

� ��
� ورك ��ص �ا��ا� �و��:

41



� ورك � �ص �ا�� ا��:

123

456

را� اور �ول � �رى � � �د�� اور � �م � � � ��
��

�ى اور د� ا��ت � �و�

� �� �ر�ل � �م ر�ا� � �د
��

� �د� � �رت � �رى �و�
�

ر�رٹ اور �ر��ت � � درآ�

42



اپ کی ٹیمٓ

�
��  �م � �� �� �ؤ � �� آپ � � ��ى �� �� �� �:� ��د ر�!�

ا� �و� ڈرا� � � �و�
�� �

� ڈرا�را��� �� ا����

 �ل �و� � �:

� �و� 

� ��
�ا� �و�� �:

ا� �و�� �و� 

� �� ���� (���، ا�ك،��
�  د�ت، �دى �ا� ���)�

�
�ر� � ���د

43

� ا�� � :

ڈرا�را� � ا� 
�� �

� ا��� �� ا����



اپنا جائزہ ۔۔۔ کیا میں اچھا/ اچھی 

ٹیم ورکر ہوں؟

� �� �
� � د� � ���ت � �ر � �� اور ا� ���ہ �ر ا� � ور� �� �� درج ذ� �� � �� �د � � د�:�

��ا��ت�
�1 ��2 �ر�3  �� ���ر�

�� �دہ � � �ر
�

���ت

� �

1

ا� آپ � �25 �30 � :  �رك �آپ � ا� ��� � ورك � � � اور اس � � ر� � ۔ آپ � اس ��ت � � � � � � ��ں � �د �� �� ان � �د �� ��

� � �� � � ��ے �� � ۔ آپ � � ا� � � � �ط �اور آپ � �� � � ا� �۔ ا� � � � �� �� آپ �د � �� ا�د اور ���ت � � ۔آپ � �ان � �
�� �� �� �ت �� � اور وہ آپ �۔ آپ � آپ � � �� و� �د ��ا� �� � اور�� و� آپ � �� �۔�

� ا� آپ � �20 24 � �:                                          ا� � آپ ا� � � � � را� � ���ن �۔اس و� آپ � �ر � � ور� � �ر � �م �� �� � �� �� �ل � � � �� ���
��� �� �� ��� � � آپ ��و� ان � �� �۔ آپ � � ��� ��� �� � آپ ان � � �� �، � � �ن ادا�ر۔ ان �ا�ت � دو��رہ ��� � � � �۔ آپ � � � آپ � ا�ر �� � ا� � ��� �

� �
�ر�� اور د� � �ں اپ �ى � �� � �ڑى � اور � � آپ ا� �� � � � � �۔�

� � ا� آپ � 10-�19 �: �� ے � آپ �د � ا� � �� �� � � � ��د ر� آپ � � � ا� ا�ر � �ر�۔ آپ � � �ا�ں � �اب � �ر � � � د�� �
�� � � � �ڑى � �� � �ورت �۔ آپ ا� �� �م �د �ر� � اور ا� �ح � �ر� � � ا�� �� آپ � � ا�ل �� � � ��ہ ���۔ � �� � � و� �

ا�آپ ا� � �م � � ���� � � ��؟�

44

� � ا� �  ��م � �وف د� �ں � ان � �د � � �ور �� �ں �اہ � �د � �م � �وف �ں��

� � �
� � � �م ��� �اور �� دو�ا � ��� �� � � ر��را� �ر � �د � � ��� /�� �ں��

� �� � �د� � او�ت  �� د�� � ا� ��ں � �وف � � � اس دوران � � �� � ر� /ر� �ں�

�
� � � � � � ا�اف � ��د � ا�اف � � �ح ا� �� �

��
� ا� � � �� �م �� ��ا آ�� �

�� � � �� � �ا �م اس و� � ��� � � � � � �� � � �م ���/�� �ں���

�� � �
� ا� � �ان � ا�ام ��� �� �ں اور ان � ا� را� اور ����ات � �ر ��� /�� �ں

� ا� � � ار�ن � ��ب د� ��/ �� �ں

��
��� � � ا� �م � ����ش � � � � �م � ��� � � � ار�ن � � ��د ر�� /ر� �ں�

�
� � ��ں � ا� را� �ور د� �ں � � او�ت � � �ى �� ��ش � ���� /�� �ں

2

3

4

5

6

7

8

9

10

3



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�و� �آ� � �� � �ن ا� �م �� � �� دو�ں 

ا� �م � �ى � � آ �۔  

�      �ز�ت � � �ن دہ �� �۔

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

�� د�� � �� �� اور ا� دو�ے � �ا� ��۔ 

ا� �ز�ت � � � �� �� � ا� 

�ف  �� � � � ۔

� �� اس � �ورى � � �م � 

 ز� � ا�م د� ��- � ا�ا

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

اور �ا�� �� � �۔ 

� م � �� �رى �� � � ا�م د� 

-��

45

123

45



� � �ز�ت � و��ت:

� � �ز�ت � �ر�:

46

دو ��ں � آ� � �ز�تا�ن � ا�رو� �ز�ت

�� � �آ� � �ز�ت � � آ� � �ز�ت

� �� �زى � �رى را� � �ں

� ا��ا�س �ى � �� �� �

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

�
اس � آؤٹ � و�� � �  �TN-02 د�� � �

رول � �وا�۔ 
نوٹ

12

34

123

456

789



� � �ز�ت � � � �و�:

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

دو�ں �ں � �ت ��۔

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

�  � �ا�۔

� � � د�ؤ  � � اور اس �ز�  � �� ��۔

47

1

3

5

2

4

6



789

456

123

� �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 � � �

تعمیراتی شعبہ میں ٹیم ورک بڑھانے کے طریقے

48



49

ٹیم ورک کا جائزہ

� �
�� � آؤٹ � دى � � � د� ���� � آپ � � � �ن �گ ا�رو� � � ��� � اور �ن �و� � � �م � ر� �اور � ا��اد 

� �ح آپ � � � ��د� � � � ر� �۔

آپ � � :

�
ا�رو� � /�و� �� � ا��اد

�
ا� � ��د �م � �ے � � �ن ��؟

3

� ��
� ا��ا� �و� �ل �و�



�� ���� ُ!� �  ��

وقت کا بہتر استعمال

4سیشن نمبر

�� �
�� � �� �� � 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 � ���۔ ��

��
و� � � ا�ل۔۔۔��ے � زوال §

��
و� � � ا�ل � �؟ §

��
�و� اور � ا� ا� و� �� �ر � ا�ل � ��؟ §

�
03

��
و� � � ا�ل

(Time Management) 



51

سیشن کا خلاصہ 

���
اس � � �وے اور �  � �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� � �م � �� � �� � ��رے � � ��� � � ۔  و� � � ا�ل ��
� �� �� �� ��� ���  �ا� �و� � � ا�� ا� � �� ا� وہ ��و� � آف �ا� �� �وا� �  اس �

��� �� � ر� اور ا�ء � �ر � ��ق � � �۔و� � � ا�ل �� � �� �ح � � �

� ��� �� � �� �۔



وقت کا بہتر استعمال۔۔۔فائدے لا زوال

� ��� ��
�ل �و�،  �ا� �و� اور � ا�    � ��ں � �� اور �� �: د� � ��ں � � � � و� � �ل ر� �

�
��� ��؟  او راس � � �ا� �ں �؟

�ا��ت�

�دى �م
��

� و� ا� �؟
��

� �م و� �  �� � � �ا� �ں �؟

�ں

�
�وے � � � �1

�ں

�

��
�� �� وا� ا��اد � آ�ہ ���

�ں

�
��ں � �

�ں

�

�
� � �رى/ڈرا� ���

�ں

�

�
ر�رٹ �ر ���

�ں

�

�
�� � ر�رٹ � ���

2

3

4

5

6

 �ل �و�:

52



�دى �م
��

� و� ا� �؟
��

� �م و� �  �� � � �ا� �ں �؟

�ں

�
ڈرا� � �� اور �1

�ں

�

� �
ا�ء � �� اور �خ �ر ���

�ں

�
�  � ��ت �

�ں

�

�
� � �م � � ���

�ں

�

�
ر�رٹ �ر ���

�ں

�
�م ��ت �� � د�

2

3

4

5

6

� ��
�ا� �و�:

53



�دى �م
��

� و� ا� �؟
��

� �م و� �  �� � � �ا� �ں �؟

�ں

�
1

�
�م � � � �� ���

�ں

�
�م � � � �و�� ��

�ں

�

�
�ہ �� � �د� � آ�ہ ����

�ں

�

�
�ص �م � � وزٹ ���

�ں

�
���� و�ا� � ��

2

3

4

5

�ں

�

��
ر�رٹ �� �ر��ت � ���� 6

� ا�:

54



وقت کا بہتر استعمال کیا ہے؟

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

�
�ر�د� � ا�� ��� �۔

�� �
"و� �ے �ر � �ا �ا �� � � � دو��رہ � �� � �۔"�

��
و� � � ا�ل � ا�:

�
�م� � � او ر�� �زى��ں � � �ر � در� �ى ���

�
�م  � د��ؤ � ����

�� �
�� اور �ر��ت � در� ���

�
ڈرا� � وا� اور �رى ���

�
�ا� ��ن اور �خ � در� ا�ازہ

� ��� � آف �ا�� �ر� ��� ����
�
�رر�د� � � ���

�
��� � � �ا� �

123

456

789

55



��
و� � � ا�ل � ر�و�:

123

456

789

� �
��ں � �� �ر � ���

�
�م � � � � ���

�
��ں � در� �ى � ���

�م � � � � �ڑ د�� �ورى �ا� 
�� �

� و� � ز��دہ �م ����

�� �
�م �د وران  و� � �� �م ا� و� � ����

� �
��ں � �ول در� �ر � ���

��
�ا� �م � �وے/وزٹ � �رى، ��ں � � اور �د�، ��ں � ���ہ، �ا� ، �� /�ول اور  ��ں � در�   

��� �ى � و� �� ا�ل �� �ورى �۔�
��د ر�!�

56



سرویئر اور سیفٹی انسپکٹر 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 ���

57



وقت کے استعمال کی 

منصوبہ سازی

�� � � � 200 � �� � �� �   500ا� ز� �  ��ر� � � �ا� � آپ � �وے/وزٹ ��� � ،ا س � �� ��
�وے�� وزٹ � �  آپ �ل �و�، �ا� �و� اور � ا� � � ر�ا� ��ں � ���ہ � اور ���ں � �

�� �ر ��:

�ا��ت�

� ���
آپ � �:  �ل �و�  �ا� �و�  � ا� ��ر� :۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔

� �� وا� ا�  اور �ورى �م
��

در�ر و�

1

2

3

روز�ہ � �م:

08:00 a.m.

09:00 a.m.

10:00 a.m.

11:00 a.m.

12:00 p.m.

01:00 p.m.

02:00 p.m.

03:00 p.m.

04:00 p.m.

05:00 p.m.

را� (��):

4

58

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

ا� � � � �" ��� �وا�۔�
نوٹ



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:

ا� �م ��� �

�� در�ر�� 
�� �

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 
�
وا����

�
���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� 

��، ��ں ��

روز�ہ � �م:

59

6

123

45

123

4 5



� � � �� �
 ��� 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 � � 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=

�ل �و�
� ��

� ا��ا� �و�

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:

5

60



ترکیب و ترتیب کے اصول

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

6

61



ایک دن سرویئر کے ساتھ

� ��� �� �
 ا� �م � � �ل �و�، �ا� �و� �� � ا� ��� � و� �ار� اور  ا� دن � ��ں اور و� � �� �

�� ر� �� دى � � � � ��:�
�ا��ت�

� � ا� �م
��

�در�ر و�
��

و� � �؟
��

و� � � ا�ل � �؟

��
و� � � ا�ل � � آپ � 

�
��� د� �؟�

�
�وے � � � �� ���

1

��
�� �� وا� ا��اد � آ�ہ ��� 

��ں � �

�
� � �رى/ڈرا� ���

�
ر�رٹ �ر ���

�
�� � ر�رٹ � ���

2

3

4

5

6

 �ل �و�:

4

62



� � ا� �م
��

�در�ر و�
��

و� � �؟
��

و� � � ا�ل � �؟

��
و� � � ا�ل � � آپ � 

�
��� د� �؟�

ڈرا� � �� اور �

1

�م ��ت �� � د�

�  � ��ت �

� �
ا�ء � �� اور �خ �ر ���

�
ر�رٹ �ر ���

�
� � �م � � ���

2

3

4

5

6

� ��
�ا� �و�:

63



� � ا� �م
��

�در�ر و�
��

و� � �؟
��

و� � � ا�ل � �؟

��
و� � � ا�ل � � آپ � 

�
��� د� �؟�

�
�م � � � �� ���

1

��
ر�رٹ �� �ر��ت � ����

�
�ہ �� � �د� � آ�ہ ����

�م � � � �و�� ��

���� �ا� � ��

�
�ص �م � � وزٹ ���

2

3

4

5

6

� ا�:

64



�� ���� ُ!� �  ��

 کام کے اصول و آداب

5سیشن نمبر

� � � � � ُ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 �۔ 

�
03 �م � ا�ل و آداب

(Work Ethic)

�م � آداب ۔۔۔ ز�� ��ب §

�م � آداب §

آپ � �م � �� آداب اور ا�ل §

�
�م � آداب ���� � ��� ا�ل�� §



66

سیشن کا خلاصہ 

اس � � �وے اور � � �م � دوران آداب او را��ں � �� 
� �� � �� � �۔ ا� ��� �و� ا� ا� � � ��� � �� � اس � ا�ق ا� � � اور وہ �

� ��
��ں � ا�ام � ��� � � 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� �� � � �۔ 



کام کے اداب ۔۔۔ٓ

زندگی کامیاب

 �  �

1

2

3

4

5

� �
�وے � ��� آپ � �م � �اہ � � رازدارى �� �ا�� �����

�� �� �وے �� �� � �� �� ا�زت �ورى � �� �

� ����� � � �وے � � �دہ د�ں اور او�ت �ر � � ��� �

� ��ا�ازے �� �� � �د � � � �� ��

�
��� �� � � � ����ہ �وے � � ا� ا�ا� �ر� وزٹ �ور �� �

 �ل �و�:

67

� ��
�ا� �و�:

1

2

3

4

5

�ر �دہ ڈرا� � �ل �و� � � ز��دہ � ��

� �� ������ ��� � � � آف �ا� ز��دہ ���م ا�ازے اور �� � �د � � �� �

� ��� ����� �� � � � آف �ا� اور � � � ��ق � ��� �

� �� �ر� � �ف را� �ورى �

�� �
�� �� � � �� � و� �� ���� 

��
ا� �م � ذ� � ر� � �� دى � �ر�ں � د� اور ان � ورا� �ر�ں � (   ) � ��ن �� � � آپ � �م 

� � �ورى �۔
�ا��ت�

7

�
 اس � آؤٹ � و�� � � �TN-01 د�� � �

رول � �وا�۔ 
نوٹ



68

 �  �

1

2

3

4

5

�ا� � � �� �ر� � � �� � � � �

�
ا� � �م �ں �� � � ا�ح ��� � �

�� � ��� �م � ر���� � � �ڑى � � � � ا�از �د� �

�
�ا� � � ڈ� �� �وا�� � �ورى �

� �
���� � � ر�رٹ اور �ر��ت � �ورت � �� رد و�ل �� �

� ا�:



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:

��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� � � ���

13

6

9

2

45

78

69



ٓ اپ کے کام کے خصوصی اداب اور اصولٓ

13

6

9

12

15

�
�م، �وے � � اور � � ا�اد � ��� د�

�� � ارد�د ا�ك �� ��ں � رازدارى، ���

�دے اور �ا�� � �ل ر�

�
ارد�د � ا�ك �� ز�ں � �ن � ��� اور � �

�
� ان � ا�ل ���

�
�وے� ��ت � �د اور �� � �ود 

ر�

�
ا�ازوں اور ��ں � �� ��� اور �رى 

�
��� � �

�وے � � �دہ د�ں اور او�ت � 
� �

�� �م � آ� ������

�وے �� � �� � ����ہ ا�زت �� ���
� �

��� �� زور ز��د� � ����

�وے � � �ر� ا��ارى � �ا�م 

د� 

�وے � � �د � �م � � �دہ �رات 

� �� �ا�م د�

�د�ر �ى اور آ�ت � ا�ل �رى 
�

د���ارى اور � وارا� ا�از � ����

�س �ں � �وے�� � � � 
� �
�ر ���اور �ورى ا�� �ا� ا�ر ���

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

� �
�وا�� � � �م ��� �

�وے ��� � � � وارا� ا��ارى �
�
��را ���

�وے � �م � �ام � �ح � �ِ� ر�
�

�وے � � ���ت � � �ام � 

�ا� � ��ر�

2

45

78

10

13

11

14

 �ل �و�:

70



13

6

9

12

�م اور � � ا�اد � �ِ� ر� � �م �وع 
�
���

�� اور �ل �و� � �رى ��ت 
�
��� ��

�م � �� � �ص �د � � �وع اور 
�
��� �

2

45

78

1011

�� ا� �ورى �� �� � ����ہ �� وزٹ ��� ��
�
ڈرا� � � � � �� � �م �وع ���

�
ا�ازوں اور ��ں � �� ��� اور� � 

�
��� � �

� � � �� � �� ��� اور د� ا�� �
�� �

��� ��

� ��
� آف �ا� � ����ہ � وارا� �� � ��

�
�ر���

� ��� � آٖف �ا� �� ��زہ اور �� �ہ �
�
��ت اور �ں � ا�ل ���

�ر� � �� �ف اور ا��ارا� �ت 
�
 ��� ��

� ���� � آف �ا� � � �دہ و� اور د�ں � �
�
��� �

� �� � � �� ���ى اور ز��� دو�ں �
�
�ح � �د ���

� ��
�ا� �و�:
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13

6

12

�ا� � � � اور � � ا��ں � 
�
��� �

�
�� اور ا� � ��ق � � اور � ورا� 

���
�ز � ا��ر ����

ا� �م � ور�زاور �ام � �ح � � 

�ورى �

2

45

1011

� اور �� � ا��ں اور آ�ت � 
�
�ا� � � � ���

�� �� �� �ا� � دوران ��ر� � � �� � �
�

� ��� ��  �� � �

�ا� � � � � �ح � �ے � 
�� � �

���� ��� اور �ارك ���

9 78

�ا� � � � �ح � ��ظ �� ت � 
� �
��� � ���

� اور �� � � � � � �ح � 
�
� � د���

�� �� ا�رج �� ور�ز� ���� � �� �رت ��
�
�ل � ���

��ے �� � �وا� � �رت � �م � ر�ا د�� �ا� �� �ا��ت � �ذ �� � ا�ا�ت �
�
 ���

��
�ے � ��و� � اور دو��رہ �� � ��

رو� 

1314

�
�د� � �رت � � ��� ر�رٹ �ر 

� �
��� اور � �وا��

ا� روزا� اور ��� ر�رٹ � ا��ارى � �ر 
� �
��� اور � �وا��

� ا�:
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کام کے اداب بڑھانے کے پانچ اصولٓ

� �� �
�م � � � و� �� و� � � �� ¨

����� � ا� �م � � ��� ¨
��

ا� �م � �ر�د� اور و� � �ڑ� ¨

ا� �ن اور �ول � �� �ے ر� ¨

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 � � �� � �� ¨

1

45

�  ���ى اور ����� � � �� �

�
��� �� �ٹ � � � وارا� �ز� � �� ¨

�
ا� رو�، ا�ق اور ا�ار � � ��� ¨

� ر� اور �ون �� ¨

ا��ارى � ���ہ �� �ل اور � � �د � �� ¨

� وارا� �ز � ا��2ِ

�
�� �م � ڈ� � � � ��� ¨

� دورا� � � �  � ر� ¨

�
ا� در� � � اد� اد� � �ں ¨

�م � �� �� � �� �� ر� ¨

�د � ڈ�  �� �� ا� ا�ب ��3

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

73



اپنا جائزہ: کام کے اداب بڑھانےٓ

 کے پانچ اصول

��
� د� � ا��ں � �ر � ��  اور ا� ���ہ � �� �ں �� � � �اب د� � آپ ان ا��ں � � � ر� � �

�� �۔�
�ا��ت�

��ں

��ں

��ں

��ں

1

2

3

4

�  ���ى اور ����� � � ��:�

� وارا� �ز � ا��:ِ

�
� آپ ��� �� �ٹ �� وارا� �ز�  � �؟�

�
 � آپا� رو�، ا�ق اور ا�ار � �ى � ر� �؟�

� آپ � ر� �اور �ون �� �؟

� آپ ا��ارى � ���ہ �� � اور �ل اور � ��د � ر�؟�

��ں

��ں

��ں

��ں

1

2

3

4

�د � ڈ�  �� �� ا� ا�ب ��:

��ں

��ں

1

2

� آپ �� �م �ڈ� � �ورى � �؟

� آپ � دورا� � � �  � ر� �؟

74

� �� �
� آپ �م � � � و� �� و� � �� �؟ �

� �����  � �دت � و� � آپ  ا� �م � ا �اور � � ر� �؟�

��
 � آپ ا� �م � �ر�د� اور و� � �� �ڑ� �؟

 � آپ ا� �ن اور �ول � �� �ے ر� �؟

5



��ں

��ں

3

4

�
� آپ ا� آپ �  در� � � اد� اد� � �� د�؟

 � آپ �م � �� �� � �� �� ر� �؟

��
و� � �چ � � ا�ل �� :

��ں

��ں

��ں

��ں

1

2

3

4

� آپآج � �م� � �ڑ� �؟

��
� آپ��ں � و� � � �� �؟

��
� آپ � � �و� � � اور � � �؟�

� آپ �م � �وں � � �� � �� �؟

�ازن �ز � ا�ر ��:ِ

��ں

��ں

��ں

��ں

1

2

3

4

�
� �م � آداب� � ز�� � � ا�از � �ار�� �؟

�
� آپا� �ل ر� �اور �� � ر� �؟

�
� آپ� �رى �� �اور ���� �ح �� �؟

�� � �
� آپ �� �� و� �� �� � �� �دو��رہ �ا��� � �م ��؟�

��
��ں� آپ ���ت � � � �م  � در� � � �� �؟ 5

75





�� ���� ُ!� �  ��

مسائل کو حل کرنا

6سیشن نمبر

��� �� �� � � � �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 ���۔

�
02

�
��� � � ��

(Problems Solving)

�
��� � � �� §

� � �� §

�و� ا� �م � دوران �� � � � ��؟ §

�� � � �ر� � �� � �ا� §



78

سیشن کا خلاصہ 

�
�� � � ا� � � � � �ں �� � �ں، �� � � �ر � � ��� ا� �

ا� �رت �� � دوران �م ��� � � � ��۔اس � � �وے � 
��
دوران � آ� وا� �� � � �� � � �و�� اور �� �ر �ن � � � ��� �م �

� � �ر � � � �� ۔ �وے � � �� ز� � �� اور � � � � � � � 

�� اس � �� ا� �� � � ر� �ورى � اور ا� �� ا� � �رى � � � � � � � �
�

�را � ��� ��۔



مسائل کو حل کرنا

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

� � � � �؟��

�
آپ � � ��� �� �؟�

� ر�ن اور اس � � � � دو � �� � �� � 2 ا� � �

ر� � �وے �� � � � �ں � � �ڑى او ر� � 

� �، و�ں � � ا� � � � �� � ��ن وہ �ل آ� 

�۔ 

� � � � �؟��

�
آپ � � ��� �� �؟�

� ���
��� �ر �ا� �و� �م ��� � اس �ا� �ر �� �ر� � ��

�رت � �� آف �ا��ر �  اور �� � � �۔ ا� ��

�� � �� � ��� � اس � � ا� ��ن �ر� � � � د�ب � � اور � ا�ء � ر� � � ��ق �۔�

� � � � �؟��

�
آپ � � ��� �� �؟�

� ُ� � �  در�� � او� � � � � ��� دوران در�� � ��� ز��دہ �
�
�� � و� � �ل ��ھ ر� �اور  �م �� وا�ں � �ن � �

�ہ �، اس � �م ر�ا � � آرڈر �رى� � �ار � �ل 
�

ُ� ��� �وع � د���� �م ر� � و� � اس � ��ں � �
�ن � ر� �۔
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��
�� ا� � � � � �م � دوران آ� وا� �� �� �ت � � �ش � � ا� ��و� اور ز��دہ � ا�از � � � �
�

�� �� � �  (Problem Solving)��� �۔ 

مسائل کا حل

�و� � �� ��:

123

456

789

�
� �ى و آ�ت � ���

�
ا�� �د� �� �ٹ�

�� � � ا�راج

را� � ����رت � �

��
� ��� اور � �� �ر� د�

�� ����  �� � �� � ��

�
د� ا��اد �� ا�ك � �ن ��

��
ڈرا� � ا��روں اور ��ت � وا� � ���

80



�
�و� � �� � �م � ا��ات:

789

456

123

�� � �ف � ��رى � �
��

�� � ��ق ���
��

�� � �� � ڈرا� �ر � ����

�
ا� �� � � �����

� �
ُ�م � ا�� رك ���

�
�م � ��ت � � ����

�
�ى و آ�ت � ا�ل � ��� ��ت � �

� �
�م � در� �� � � � ���
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سرویئر اپنے کام کے دوران مسائل کو کیسے حل کریں؟

1

2

3

4

5

6

��
� � �� اور � 

�� � �

��
� � � ���ہ �

�
��� � � � �

� � � ا�ا�ت �

�
�� � ا�ازہ ���

�� � �� � � � 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 � � � ��۔
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مسائل کے حل کی مشق

� ��
آپ � �:  �ل �و�  �ا� �و�  � ا� 

1
��

� � �� اور � 

4
�
��� � � � �

2�� � �

� � � ا�ا�ت �5

3
��

� � � ���ہ �

6
�
�� � ا�ازہ ���

83

8



789

456

123

�
��� او ر�ر آ� �� �رى �م ��ت اور � ��

�
� �� �ر�د� ��ت � ا��

�
� اور �� � � ���

�� � ا�ن � ا��
��

و� اور � � � �ن � �ؤ

مسائل حل کرنے کے فوائد

84

�
 اس � آؤٹ � و�� � �  �TN-03 د�� �

� رول � �وا�۔ 
نوٹ



سرویئر اور سیفٹی انسپکٹر 

کے مسائل

� ���
�ل �و� ، �ا� �و� اور � ا� � �ر � �م � دوران آپ � � �� � آ� �؟دو�ے �� � �� 

� ��� �� اور �ے �� � ��� �� � آپ ان �� � � � �� �: �
�ا��ت�

 �ل �و�:

ا� �م
�

� � �� �؟� �� � آ� �؟

�
�وے � � � �� ���

��
�� �� وا� ا��اد � آ�ہ ���

��ں � �

�
� � �رى/ڈرا� ���

�
ر�رٹ �ر ���

�
�� � ر�رٹ � ���

1

2

3

4

5

6

85

9



ا� �م
�

� � �� �؟� �� � آ� �؟

ڈرا� � �� اور �

�
� � �م � � ���

�  � ��ت �

� �
ا�ء � �� اور �خ �ر ���

�
ر�رٹ �ر ���

�م ��ت �� � د�

1

2

3

4

5

6

� ��
�ا� �و�:

86



� ا�:

ا� �م
�

� � �� �؟� �� � آ� �؟

�
�م � � � �� ���

�
�ص �م � � وزٹ ���

�
�ہ �� � �د� � آ�ہ ����

�م � � � �و�� ��

���� �ا� � ��

��
ر�رٹ �� �ر��ت � ����

1

2

3

4

5

6
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6

آپ کے روزمرہ مسائل

��
� ا� ذا� ز�� اور � ورا� ز�� � �� ر� اور دى � �ر�ل � ���ہ � �� � ا� � � ��رے � �� � �

�� آپ � � � � آ��؟ � � � � � اور آپ � ا� � � �؟�
�ا��ت�

ذا� ز�� 

� � � آ��؟�

� � � � �؟��

� � �د �؟
�

� � ا��اد  ¨

�
دو�   ¨

وا�� ¨
� �

ا���ہ   ¨

�
�� �م �� وا� ا��اد ¨

�
�� اور (و�� ��)   ¨

 ۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔

 ۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔

 ۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔

� ا�ا�ت �؟

� �� �؟

� ورا� ز��

� � � آ��؟�

� � � � �؟��

� � �د �؟
�

� � ا��اد  ¨

�
دو�   ¨

وا�� ¨
� �

ا���ہ   ¨

�
�� �م �� وا� ا��اد ¨

�
�� اور (و�� ��)   ¨

 ۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔

 ۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔

 ۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔

� ا�ا�ت �؟

� �� �؟
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�� ���� ُ!� �  ��

پیشہ ورانہ صحت و تحفظ

7سیشن 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� ��  � �ل � ر� �� � ا��ن � �رو��ر ��� � �� � ۔ �

�
03 � ورا� � و �

(Health & Safety)

� ورا� � و� §

�و� او ر� ا� � � �� ا�ل §

�م � � � ذا� � و �� §

�
�د��ت � �رت � ا�م §



90

سیشن کا خلاصہ 

��
�م � � � ا��اد � �  � ��ل ،� اور �� � � ��� �م �� 

�� وا� ��د اور ادارہ دو�ں � ذ� دارى �۔�ات � �م �  � اور � �� �
�

ا� �۔ �وے � � � دور دراز ��ں � ��� اور در���، �ڑى اور ر��ں � �

ز�  � � �ح � �ات در� �� � � � �ؤ اور � ر� �ورى �۔اس 
��

� � �م � دوران � و �� ��� �� �ات � ���� اور ان � �ؤ � 
� ��

� �ا� � ��� � � � ��� �� د �ظ ��  ��م � � � �اور �م �� وا� 
�

ا��اد � � و �� � �ل ر� �� �م � �ا�م دے �۔



 او� دى � �ر�ل � �ر ��� اور �� �:

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

آپ ا� �ر�ل � � ا�ا�ت � �؟ §
�

آپ � �ل � �م � دوران �ات � � � �� ��� ��؟ §

بوجھو تو جانیں

91

را� اور اس � �  ا� �� �ا� �وے � � � ، �وے � � �
� � آ��دى � 2 � �� دور �۔ �� اور د�پ �� � � ا�ں � �

�
ا� ا� �م �وع � � � � ا�� ا� �� �� �� �� � �

�
� �� � �ا اس � � � � �ى � �ن � �۔�

� ��
��ر�ان � � آف �ا��ر �� � � �ر� � دورہ � وا� آ� �

� وہ �� � � � ��ت درج �� � �� ا س � ��س و� � �

�۔ اس � � � ��� درد �وع � � اور � آ� � ۔�

�
و�ص �� � �م � ��� � � � �م � ر� �، اس � � � د��ں 

�
� ا�ل � اور� � �� �� �  ا�ل �۔ ا� دن اس � ��� � �

�
دو �وں � ��� � ا� �� �� �ے و�ص � آ� � � � 

ُاور اس � آ� ��خ � �۔

� �� ا�  � � � � � 2 �ل � ا� ر� � �وے � � �۔ �
� � � � � � ا� �ڑى � �ى � � � � او�� 20 � �� �

� �، او� ��� �� �� � ��ؤں � � اور وہ  �ى � �� �ا � ��

� �ف � �ا۔

��ن � �� وا� �رت � �� �ل � � � ذر� � او� �  �
ُر� � � ا�� � در�ن � رك � اس �� �ے ا��اد � ��  ���

�� ا��رہ � � ا� � � ������ دى � اس � ر� ا�� �ٹ � � �
�، � �ن � �ن � �� ��اب �� �۔

را�

و�ص

��

�ن

ر�ان



پیشہ ورانہ صحت وتحفظ

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

�ات � ا�م:

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

�ں۔

���� �ات

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

� �۔

�
ا��� �ات

���� �ات:

92

�
� � �ر� د�پ � � �م ���

�
ُد�ل ، � � اڑ��

��رش�� �ا �� ��ن�
��

� ��� ���،� �� در���

3

6

2

45

1



�
ا��� �ات: 

93

3 12

��� � ڈو��

6

�ى � � ا�ل

45

�
�  � ا��ات

�� ���� � �� � �

78

�� � ��د�
�

� د�ر آ�ت  �� �ى � ز� ����

�
آگ ��ى � ���



سرویئر او رسیفٹی انسپکٹر کے لیے حفاظتی اصول

 �ل �و�:

94

�وے � � �وے � �، 
�

ز� � �� اور ��� �� 

� ��ت � �۔

1

 ،� ،�� ،� ��

د �� اور � � � ا�ل 

�ور ��۔

2

د�ل ،�، � اور د�� وا� 

� � �� � ا�ل ��۔

3

�ك �� �� وا� �ں � �

�وے �� � �رت � 

�� �ن ��۔

4

�وے � � �� � 

�ر�ل � ا�ازہ � �۔

5

ا� �� ا�� وار� 

ڈ�ا� �� � � ��۔

6

دور دراز اور �ن ��ں � 

�� � � �� � � ا�ء 

�� ر�۔

7

�� �� ��� ا�� ��� ا� �� �ور �

� � ��۔

8



� ا�:

�رت � �� � � 

�دوں ، د�اروں اور �ں � 
� �

� � در� ا�ازہ ���۔

1

� ��
ا� ��� ��ا� ��� � � �ر� �

آ�ت (ز��،آ�� �، آ�� ��ن) � 
� ��� ��دا� �� � �� ر�� �۔��

2

آگ �� وا� آ�ت  اور 
��

� �� � � � � ا�� � �رت � ���� 

� � � � ر�۔

3

� � آ�ت اور ��ن � � 
��
�رى ا�ء ��� ���۔�

4

� ��� � � ٰ�ا� �و�  � �م �� �ات � ��ن اور ر� � �� � �رى � ��ا ا� �� � وہ �ر �� وا� � � � � و �� � �� ر�:�

�
� ز��دہ د�� � � �م � �

�ے۔

1

ا��ے اور � رو� � �م 
�
�� � ��� �ے۔�

2

�م �د وران ��� � ا�ل �ور �

�ے۔

3

�� �ز� � � � �م �

�ے ۔

4

� ��
اس � �وہ �ا� �و� درج ذ� �� ا��ں � � ��:

ü

95



� ��
�ا� �و�:

96

�
� ا� اس ��ت � � �� � � ا��اد �م � � � درج ذ� ا��ں � � ��:�

�
� د�پ � � �م � ��� اور �م � 

دوران �� و� ۔�

� ��م � � � �� �� � � ��۔� �ے � �� �� � �� ��� �

��۔

� ��� �� � � � � �� � �م � دوران ا��، ��

و�ہ � �۔

� � �م �� � �رت � �ف �زہ 

�س � � ا�ل ۔

�م � � � �ن دہ �اد(ا��، � د�ر 
� آ�ت، د�� دار �اد، ��، ��، �� اور �

�
�ت و�ہ) �� � � ���۔

�ا� �م � � � �� ا��ں اور �ا� � 
�

�ذ ���۔

�
�م �� وا� ا��اد � �� ا��ں اور 

�
�ات � ��ت � آ�ہ ���۔

�� �، د��، �� ، � � اور 

� ��ل ۔

� �زوں را� � ا�ل � � �� اور 

��ں اور را�ارى � دوڑ � � � ��۔

�ى � �م � �رت � �� �و� � �

��۔

� �� �ى �ا �ل � �رت � اس � �

� �� � ��۔

123

456

789

101112



کام کی جگہ پر ذاتی صحت و حفاظت

� �� ��
 �ر �ل �و�، �ا� �و� اور � ا� ا� ��ں � ���ہ � اور �� � درج ذ� � � �ن � ا�ء آپ � �م � 

دوران در�ر �؟
�ا��ت�

97

789

456

123

�� � � � � ڈ�� � � �س د��

��
�� و� � �� ��ں� ڈ�� � � �َر

�� � �� �وے �/�



حادثات کی صورت میں انتظام

�
�م � � � � و � � � �� ��� �� �د��ت � �ؤ � �  درج ذ� ا�ا�ت �: ��د ر�!�

98

��� �ِ ��� ا�� � � �رى د���
�

ا�ا� � ا�اد � ���

��
�د� � �رى ا�ع��� �ل � � ���

12

34

�
 اس � آؤٹ � و�� � �  �TN-04 د�� � �

رول � �وا�۔ 
نوٹ



ِدوران کام آپ کی حفاظت

�وے �/�

� ��

��

��ں�� ڈ�� � � �َر�

� ��

��
�� و�

د��

� � � ڈ�� � � �س

�� �

1

2

3

4

5

6

7

8

9

آپ ان � ا�ل � ���؟�� ا�ا�ت
�

آ پ � اس � �م � � ��ہ ��� �؟

99

10



7

کام کی جگہ پر 

خطرے کے امکانات

�ا��ت�

� ���� ا� �م � � �ل �و�، �ا� �و� �� � ا� ��� �� � �� اور  �م � � ��� وا� � �ات �
�� �� 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

100



�� ���� ُ!� �  ��

ملازمت کی تلاش و تیاری

8سیشن 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� �۔ 

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

�
03

�
�ز� � �ش و �رى

(Job Placement) 

�
�ز� � �ش  §

� وى � �رى  §

�ر � � �رى  §

ا�و�  §
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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 � ��� �� � � �۔



�ب � �ل � � �ل �و� � � 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�۔

� � ا� ادارے � �ف ��و� � �رس � � ۔ اس �
�

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

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

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

ا� ا� � � � ا� �و�  � ��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 � � �
�

ا� �و�   � �ز� � �۔ 

ملازمت کی تلاش

دى � ��ں � �ر � �� اور �ا�ت � �اب د�:

�ب � ��ى � � � � و��ت �؟  §

� ��ى � �ل � �ں ��ب � �؟  §

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

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� ���� ��
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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:�
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Sample Resume 

 32-A, Zafar Ali Road, Behind State Guest House, Lahore
042-4457899, shakeel123@gmail.com

Shakeel Ahmad

Professional
Summary

Education

Experience

Interests

References

Observant Land Surveyor possessing a keen eye for detail whilst determining 
boundaries of land parcels and specific properties at assigned locations for 
various projects. Adept at developing detailed maps, drawings, diagrams 
and design plans. Committed to ensuring accurate results.

Bachelor of Science, Civil Engineering in 2012

Finding Maps, Watching Geographics videos, Drawing etc.

References will be furnished on demand 

106

§ September 2015 to Present

§ As lead surveyor in Global Development Corporation.

¨  Ensured that all required survey information was collected per 
project requirements.

¨ Worked with surveying staff, architects and mapping staff to ensure 
consistency.

¨ Maintained an updated database of project-related geographical 
information.

¨ Prepared initial sketches of areas before any excavation work took 
place.

¨ Calculated height, depth, width, distance and other key factors.

¨ Resulted any issues with surveying results in a timely manner.

§ Clearly determine boundaries for each surveying assignment.

§ May 2013 to August 2015

§ Assistant Surveyor in Sajjad Land Survey Company



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� �؟

� �� � 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)

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 

110
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�
ا�و� � � د� ��� �؟

انٹرویو کیا ہے؟

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

�۔
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�
 اس � آؤٹ � و�� � �  �TN-05 د�� �

� رول � �وا�۔ 
نوٹ



انٹرویو کے لیے ہدایات

ا�و� � � :

112
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ا�و� � دوران :

ا�و� � �:

114



� �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

�
� آپ � � � ��ى �ورى � �؟�

�
� آپ � � � ��ى �� � �؟�

�
آپ � آ��ى �� � � آ�� �؟ � �ا �؟�

115

1

2

3

8



�
آپ �د� اس �ز� � � �زوں �ں � /� �؟

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

ا� ��� ��ں � � آپ � ا�اف � �؟�

116
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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 
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��
��� � �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 ����

� �؟

12 3 45
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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                                                                                                                                                                                                                 � �ان:

10

9

8

7

6

3

5

4

2

1

11
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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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