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ہرست مواد 
 
 ف

ت 1ماڈی ول 
 
اظ ں صحت اور حف  دمات می  روب ات کی خ 

وراک و مش 
 
 : خ

عارف •
 
 ت

اصد  •  ماڈی ول کے مق 

ارات • ی کے معی 
 
ائ ت اور صق 

 
اظ ں حق  ز می 

ن  ش  روب ات کے آپ ری 
وراک اور مش 

 
 خ

o  طرات
گہ پ ر ح   کام کی ج 

o  ے اور
 
ت ق ی طر

 
ت
 
اظ ن رعمومی حق  داب  اطی ب  ی 

 
 احت

o  ات ں جادب  ے می 
 
ان ی ج  اورچ   ب 

o  ی
 
ت
 
ر سی ف اپ 

 
ڈ اور ف رسٹ اب 

 
 ف

o HACCP   اصول 

o  ی
 
ائ ی صق 

 
ی اور ذائ

 
ائ گہ کی صق   کام کی ج 

ی آلات •
 
ت
 
اظ ی حق 

 
ں ذائ ز می 

ن  ش  روب ات کے آپ ری 
وراک اور مش 

 
 ( PPE)  خ

o عارف
 
 ت

o  ڑے  کن 

o ت
 
اظ کھوں کی حق 

 آب 

o ت
 
اظ ھوں کی حق 

 
ات  ہ 

o ی اں وت   خ 

o  ت
 
اظ  سماعت کی حق 

o رز ن  رب  شن   ری 

• OH&S   اسپ ں  ہ  ز می 
ن  ش  ی آپ ری 

 
لت ی 
 
ت  ی 

o عارف
 
 ت

o OH&S  ں ی شری می 
 
ت ٹ گ اور ی   ککی 

o  وازی کے
 
ں مہمان ی عب وں می 

 OH&Sش 

o  ں س می 
 
ٹ آف رت 

 
 OH&Sف

o  ں ج سروس می 
 
ب وری ڈ ت  ی  وڈ ات 

 
 OH&Sف

o  ں گ می  ت ی  اؤس کٹ   OH&Sہ 

o ے
 
اض ق 

ی ت 
 
ت
 
اظ  عمومی حق 

o  س
 
ات کی ری وری  جادب 

ہ کار • ی گامی طرت ق  ں آگ اور ہ  زی می  وا
 
 مہمان ی
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o   ق ی گامی طرت  گہ پ ر ہ   ہ کارکام کی ج 

o  دامات ں اف  حال می 
 
گامی صوری

ی   ہ 

o ت
 
اظ  آگ کی حق 

o ہ کار طرے کے طرت ق 
م کے ح   ب 

o  
ح 
 
ہ کارلا ای  کے طرت ق 

o ہ کار ی کے طرت ق 
 
ب ورئ ک لی س سی   ورک ب 

ہ • ی ش  رز کا ی 
ن  رہ اور وب  زی کا داپ  وا

 
 مہمان ی

ر/سرور • ن  عرت ف: وب 
ے کی ت  ی ش   ی 

اں  • ض اور ذمہ دارب 
رات 
 
ر کے ف ن   وب 

صوصی ات •
 ح 
ٰ
ر کی اعلی ن  ی م وب 

 
ک عظ  اب 

ٹ • گ ی وت  ی  عارف1.1.1 لرت 
 
ت کا ت

 
اظ  : حق 

ٹ • گ ی وت  ی  ے1.1.2 لرت 
 
ت ق ی طر

 
ت
 
اظ ی حق 

 
 : ذائ

ٹ • گ ی وت  ی  ی1.1.3 لرت  طرے کی آگاہ 
 : ح 

ٹ • گ ی وت  ی  اری1.1.4 لرت  ی  ی گامی ت   : ہ 

ٹ • گ ی وت  ی  ی1.1.5 لرت  ڈ آگاہ  رسٹ اب 
 
ادی ف ی 

 
ت  : ی 

س ) •
 
ی
ے عملی ی وی  لی  ت کے 

 
اظ راب کی حق  وراک اور س 

 
 ( PUخ

ر کا کردار • ن  رب 
 
 پ

ار • ی صی معی 
 
خ
 
ش
 
ی

 

 

ف  1.2ماڈی ول 
دمات( : ش  روب ات کی خ 

وراک و مش 
 
ں )خ ھی  رار رک

 
ہ رون ہ ب رق ہ وران  ی ش   ٹ کے دوران پ 

 اصد ماڈی ول کے مق   •

ٹ • گ ی وت  ی  ی سٹ1.2.1 لرت 
گ ی  ی 

 
ت ری 
 
ی سٹ پ

 : پ ری ی 

ٹ : • گ ی وت  ی  عارف F&B :1.2.2 لرت 
 
ہ مہارت کا ت ہ وران  ی ش  ں ی   می 

ٹ • گ ی وت  ی  ارات1.2.3 لرت  ی کے معی 
 
ائ ی اور صق 

 
ائ ی صق 

 
 : ذائ

ی  •
 
ہ مہارت اور ذائ ہ وران  ی ش  اتی  صوصی 

 ح 

o عرت ف
ہ مہارت کی ت  ہ وران  ی ش   ی 

o صوصی ات
م ح  ہ مہارت کی اہ  ہ وران  ی ش   ی 

ٹ • گ ی وت  ی  ات اور آداب :1.2.4 لرت  ی 
 
لاق
گہ کی اج   کام کی ج 
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ہ مہارت( • ہ وران  ی ش  ں ی  دمت می 
ا )ج  ہ کرب  ا اور ن  ا کرب  ے کی  لی  رز کے  ن   وب 

ٹ • گ ی وت  ی  ں 1.2.5 لرت  ی 
ی مہاری 

 
ر مواصلائ

 
 : مؤپ

o ( کر ی ج 
 
ر مواصلائ

 
اق و سی اق(  F&Bموپ  سی 

o  ں ی 
 
مٹ
 
ن سے کی شے ن ی 

 
مر سروس   –صارف

ں کسی  زی می  وا
 
 مہمان ی

ی لز  • ر سروس لت  ن   وب 

ے  • لی  ر/سرور کے  ن  ں وب  ی 
روری مہاری 

 
 ض

ٹ • گ ی وت  ی  ا1.2.6 لرت  ی ھالی 
 
اؤ ست ام اور دب 

ظ  ی 
 
ت کا ات

 
ں وق وں می 

 
ورای
 
سب  : ری 

ٹ • گ ی وت  ی  ا1.2.7 لرت  ھی  مج 
ت کو س

 
اق ق 
می ت  ی 

 
ظ
ی 
 
 : ت

ٹ • گ ی وت  ی  ت کے 1.2.8 لرت  ت  ی ت : مہمان مرکز م ے کی اہ   رون 

اں ) • مام( PUعملی سرگرمی 
 
ض
 
 ات

ار • ی صی معی 
 
خ
 
ش
 
ی

 

 

ی2ماڈی ول 
 
رق
 
وں کی ب

 
صی مہاری

 
خ
 
ن الش ی   : پ 

اصد ماڈی ول کے م  •  ق 

ٹ • گ ی وت  ی  ا 2.1 لرت  عمال کرب 
ا اور اسی  ی  ت  روغ د

 
وں کو ف

 
ی مہاری

 
ں مواصلائ عت می 

زی کی صی  وا
 
 : مہمان ی

س ) •
 
ی
 (PUsعملی ی وی 

o لی ٹ عم صی مواصلات کی 2.1 ی وت 
 
خ
 
ن الش ی  ادی ں : ی  ی 

 
ت  ی 

o لی ٹ عم ی مواصلات2.2 ی وت 
 
ائ ر زب  ن 

 
ی اور ع

 
ائ  : زب 

o لی ٹ عم ں 2.3 ی وت  ی 
ے کی مہاری  ی 

 
عال ست

 
 : ف

o لی ٹ عم ی م ورک 2.4 ی وت 
ی  : ت 

 
عاون، ت

 
ی کاور ت ڈت  ی 

 
 ازعات کا جل اور ق

o لی ٹ عم ت2.5 ی وت  ات  ی ذہ 
 
ائ ذب  ں ج  عامل می 

 
 : ت

o لی ٹ عم ی ت2.6 ی وت  رت 
 
 : اعی ماد کی پ

o لی ٹ عم ن 2.7 ی وت  ی  گہ پ ر ی  ں : کام کی ج  ی 
صی مہاری 

 
خ
 
 الش

o لی ٹ عم صون ہ 2.8 ی وت 
ی  ی عملی م

 
زہ اور ذائ اپ   : ج 

س  •
 
وی
 
ر ی ن  رب 

 
 پ

ار • ی صی معی 
 
خ
 
ش
 
ی
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ی 3ماڈی ول 
 
ائ اری اور صف  ی  وں کی ت 

 
وں کے علاق

 
ے سروس اور مہمای لی  روب ات کی سروس کے 

ے اور مش 
 
 : کھان

اصد  •  ماڈی ول کے مق 

وں کی  •
 
ے سروس اور مہمان علاف لی  ج سروس کے 

 
ب وری ڈ ت  ی  وڈ ات 

 
ی کری ں ف

 
ائ اری اور صق  ی   ت 

o عارف
 
 ت

o راب کی ا و س  ز ای ن  کھاب  دمت )من 
اریج  ی  ے ت  لی  لی س( کے   ب 

o گ ی 
 
ت ل سٹ  ی  ت 

 ی 

ہ کار • ل سروس کے طرت ق  ں می  ز می 
ن  ش  روب ات کے آپ ری 

وراک اور مش 
 
 خ

o ت ہ کی سروس اس   ب 

o چ سروس
 
 لن

o  ر سروس
 
 ڈپ

o ہ کار گ کے طرت ق  رب   کلی ن 

س  •
 
وی
 
ر ی ن  رب 

 
 پ

ار • ی صی معی 
 
خ
 
ش
 
ی

 

س ) •
 
ی
گ ی وی 

ی 
 
 (LUsلرت

o ٹ گ ی وت  ی  ں : 3.1 لرت  ی ال کری ں اور آرڈرز لی 
 
ف
وں کا اسی 

 
 مہمای

o ٹ گ ی  وت  ی  ی ش کری ں 3.2 لرت  ھ ی 
 
وں/آلات کے سات

 
اسب طرت ق روب ات می 

ڈے مش  ھی 
 
 : ت

o ٹ گ ی وت  ی  ا3.3 لرت  م کرب  راہ 
 
ی ک اوے سروس ف ر اور ت 

ن 
 
ی ٹ کاؤب  : آؤٹ ل

o ٹ گ ی وت  ی  گی3.4 لرت  ی 
وظ ادات 

 
وں سے مخق

 
 : مہمای

o ٹ گ ی وت  ی  ت کری ں3.5 لرت  ان کی حمات  ی  ی ٹ کے کت   : آؤٹ ل

مر کی معلومات •
لج اور کسی  ا ب و ب   مت 

ی   • روب ات ی 
وراک اور مش 

 
ص –ش کری ں خ ب و کے مق   د اور اصولمت 

س ) •
 
ی
 (PUsعملی ی وی 

س  •
 
وی
 
ر ی ن  رب 

 
 پ

ار • ی صی معی 
 
خ
 
ش
 
ی
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م کری ں 4ماڈی ول 
راہ 
 
ے سروس ق

 
 : کاروری/ی وف

اصد  •  ماڈی ول کے مق 

س ) •
 
ی
گ ی وی 

ی 
 
 (LUsلرت

o ٹ گ ی وت  ی  اری اور 4.1 لرت  ی  ے ڈسی لے کی ت 
 
ھال : کاروری/ی وف کھ ت   دب 

o ٹ گ ی وت  ی  دمت اور مد 4.2 لرت  وں کی ج 
 
ں مہمای ے می 

 
 د کری ں : کاروری/ی وف

س ) •
 
ی
 (PUsعملی ی وی 

o لی ٹ عم ا4.1 ی وت  ھی  مج 
داز کو س ے سروس کے اب 

 
 : کاروری اور ی وف

o لی ٹ عم اری4.2 ی وت  ی  س کی ت 
 
ی
ے/کاروری آلات اور ڈسی لے ی وی 

 
 : ی وف

o لی ٹ عم ے کی 4.3 ی وت 
 
ی ب اور کھان رت 

 
ی لز کی پ ت 

ے ی 
 
کش: ی وف

ی ش   ی 

o لی ٹ عم رول 4.4 ی وت  ن 
 
ہ حرارت کی ا اور درج  ی ھالی 

 
وراک ست

 
وظ خ

 
 : مخق

o لی ں4.5 ٹی وت   عم کی  ی 
 
کت
ب 
دہ کاری کی  رول اور کی 

ن 
 
 : حصہ کی

o لی ٹ عم گ4.6 ی وت  ڈلی  ت ی  ظار ہ 
 
ام اور ف ظ  ی 

 
ہاؤ کا ات وں کے ب 

 
 : مہمای

o لی ٹ عم ا 4.7 ی وت  ھ کرب 
 
ت کے سات رت 

 
گی اور مؤپ

سی 
 
ای دمت س  وں کی ج 

 
 : مہمای

o لی ٹ عم ا: سروس 4.8 ی وت  رار رکھی 
 
ی پ رف

 
ائ  کے دوران صق 

o لی ٹ عم ر کی 4.9 ی وت  اپ  می اور ذج 
راہ 
 
وراک کی ف

 
ی: خ

 
گرائ
طح کی ب 

ش
 

o لی ٹ عم ا4.10 ی وت  ا اور ری سی ٹ کرب  ا کو صاف کرب  ے/کاروری اپ رب 
 
 : ی وف

o لی ٹ عم ا4.11 ی وت  ی 
 
مت
 
ات سے ن رورب 

 
ی ض

 
ذائ وں اور ع 

 
واسب

 
وں کی درخ

 
 : مہمای

o لی ٹ عم ہ کار اور سروس ک4.12 ی وت  امی طرت ق  ی 
 
ت
 
ی : اح

 
ائ  ے ت عد صق 

س  •
 
وی
 
ر ی ن  رب 

 
 پ

ار • ی صی معی 
 
خ
 
ش
 
ی

 

 

م کر 5ماڈی ول  راہ 
 
دمات ق ر مہمان خ 

 
ا: مؤب  ب 

اصد  •  ماڈی ول کے مق 

س ) •
 
ی
گ ی وی 

ی 
 
 (LUsلرت

o ٹ گ ی وت  ی  ا5.1 لرت  م کرب  راہ 
 
ر اور کارگر سروس ف

 
ے مؤپ لی  وں کے 

 
ی ٹ کے مہمای وڈ آؤٹ ل

 
 : ف

o ٹ گ ی وت  ی  ا5.2 لرت  ی ھالی 
 
ون کالز کو ست

 
 : ف

o ٹ گ ی وت  ی  وں کی 5.3 لرت 
 
ا اور ان سے پ ڑھ کر: مہمای رب 

 
عات پ ر ی ورا اپ

 
وف
 
 ی

o ٹ گ ی وت  ی  ع5.4 لرت 
ات اور ت  کاب  وں کی ش 

 
ں: مہمای ی 

 
مٹ
 
وں سے ن

 
 رت ق

گہ • ے کی ج 
ھی 
ی  ت  ی ال اور ی 

 
ف
وں کا اسی 

 
 مہمای
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س ) •
 
ی
 (PUsعملی ی وی 

س  •
 
وی
 
ر ی ن  رب 

 
 پ

ار • ی صی معی 
 
خ
 
ش
 
ی

 

 

ی 6ماڈی ول 
 
رق
 
داری اور کاروب اری ب ی  ات   : ب 

اصد  •  ماڈی ول کے مق 

س ) •
 
ی
گ ی وی 

ی 
 
 (LUsلرت

o ٹ گ ی وت  ی  ام6.1 لرت  ظ  ی 
 
ات کا ات علق 

وں کے ت 
 
 : مہمای

o ٹ گ ی وت  ی  ل م 6.2 لرت 
ے سوس  لی  ی ت کے  ول

 
غ
عاون اور مش 

 
عمال : ت

ولز کا اسی 
 
ا ی ڈب   ی 

o ن
 
کش پ سی  ب ورس 

 
ت رپ ری 
ن 
 
 اب

o ن
 
کش ی سی 

 
ائ  ماخولی 

o ٹ گ ی وت  ی  حان6.3 لرت 
 
ی امن

 
ت ت  ری 
 
زن ہ کے ت عد پ ج 

 
 : ی

o ٹ گ ی وت  ی  ب6.4 لرت  رت 
 
ق
ن ت 
 
کی ش ی 
 
ی ف
 : سرت 

س ) •
 
ی
 (PUsعملی ی وی 

o لی ٹ عم عارف: 6.1 ی وت 
 
وں کا ت

 
دار کاروب اری طرت ق ی  ات   ب 

o لی ٹ عم ت اور کمی6.2 ی وت 
 
اخ ی  رات کی س 

 
ی اپ
 
ائ  : ماخولی 

o لی ٹ عم ل کی کارکردگی6.3 ی وت 
ام اور وساب  ظ  ی 

 
لہ کا ات

ص 
 
 : ف

o لی ٹ عم اں 6.4 ی وت  داری کی جکمت عملی  رب 
 
ن اور ح ی  ی ح 

 
لائ  : گری ن سی 

o لی ٹ عم ی ٹ6.5 ی وت  م
ی 
اسک اور اسات   : گروپ ب 

س  •
 
وی
 
ر ی ن  رب 

 
 پ

ار • ی صی معی 
 
خ
 
ش
 
ی

 

s
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ت 1ماڈی ول 
 
اظ ں صحت اور حف  دمات می  روب ات کی خ 

وراک و مش 
 
 : خ

عارف 
 ت 

ی( سرو  ڈ ئ 
ی  ج )ات ف ات 

 
وری ب  ڈ ت  ی  وڈ ات 

 
 ف

 
عت کے سب سے من

زی کی صی  وا
 
ں،  س مہمان ی ی 

 
ٹ
 
اق ی 
 
گ سروسز، ص

رب  ل، کی ن 
وب  ے، ہ 

 
ق ی  وران، ک

 
سب ں ری  ے۔ اس می  ں سے اب ک ہ  ب وں می  ع

جرک ش 

شے ماخول   ی  ں۔ ا ی  امل ہ  گ س 
ی 
 
ت
 
ٹ ڈای ھال اور ای وت  کھ ت  ے کی دب 

 
د کھان ت، صحت می 

 
اظ ن کی حق  ی 

 
لکہ صارف ں ب  ہی 

ں ب  ارے می  ے کے ب 
 
ان ح  وں سے ی 

 
وی ت ضرف عملے کو خ 

 
اظ ں، حق  می 

ے۔کو ت   ھی ہ  ں ت  ے کے ب ارے می  رار رکھی 
 
ار کی ساکھ پ رف ے، اور کاروب 

 
ان ی  ی ت 

 
ت ت 
 
 ق

 

ا،   ی  گلی کات 
ے ات 
 
ون ے ہ 

 
ان ی  اں ت  زب  ی ف سن 

 
ا، س ی  ت  ر کا گرم سوپ گرا د

ن  ی شے وب  لطی ح 
ی ع 
 
ت
 
اظ ک حق  لی  اب  ا مہمان کا گی  ب 

وں کو
 
ای ے، اور ج  ا ہ  ی 

 
ت اعث ی  ج کا ب 

 
ی ا ی 
 
ی ت
 
وئ
 
ای ے، ف  ا ہ  ا سکی  ح 

 
ہن صان ب 

ق 
 
ا، اعی ماد کو ت اب  ھشل ج 

رش پ ر ت 
 
طرے   ف

ح 

ں  ے می 
 
ر کون گہ کے ہ  ٹ، اور کام کی ج 

 
ف
ر ش  ر عمل، ہ  ی کو ہ 

 
ائ ت اور صق 

 
اظ ے۔ لہٰذا، حق  ا ہ  ں ڈال سکی  می 

ا اب  ا ج  امل کی  ے۔   س  ی  ہ  ا  ج 

 

صورات،
 
ی ت
 
ت
 
اظ ادی حق  ی 

 
ت ی امداد  ن ہ ماڈی ول ی  ی ظت 

 
دائ ی  ہ کار، اور ات 

ی گامی طرت ق  ی، ہ  طرے سے آگاہ 
وں، ح 

 
ی طرت ق

 
ذائ

ر   ں ہ  ہی 
ن  ے ج  ا ہ  ب  عارف کرا

ہ ور  F&Bکا ت  ی ش  ے۔ی  روری ہ 
 
ا ض کھی  ہلے سی  ے سے ب  دم رکھی  ں ف  و سروس می  ب 

 کو لات 

اصد  ماڈی ول کے مف 

ں گے: ے والے ن ہ کر سکی  کھی  ک، سی  ام ب  ی 
 
ت
 
 اس ماڈی ول کے اح

ت .１
 
اظ ں حق  وڈ سروس کے ماخول می 

 
ں۔ ف ھی  مج 

س
ی ت کو  م  کی اہ 

ی اور .２
 
ائ ی صق 

 
ں درکار ذائ روب ات کی سروس می 

ے اور مش 
 
 کھان

ار پ ر عمل                گ کے معی   کری ں۔ گرومی 

ں۔  .３ ی 
ای  ہح  طرات کو ب 

ں عام ح  وں می 
 
ے کے علاف

 
ے اور کھان

 
ان ی ج  اورچ   ب 

ہ کار لاگو کری ں۔ .４ اری کے طرت ق  ی  ی گامی ت  ں ہ  لوں می 
وب  وں/ہ 

 
ورای
 
سب  ری 

ڈ کے   .５ رسٹ اب 
 
ادی ف ی 

 
ت علق ی 

ی  گز سے م
ی 
 
ت وڈ سروس سٹ 

 
 ف

رہ کری ں۔               اہ 
ی کا مظ  ں آگاہ   ب ارے می 

ت 
 
اظ ں حف  ز می 

ن  ش  روب ات کے آب ری 
وراک اور مش 

 
 خ

 اور 
 
ائ ارات صف   ی کے معی 

 

ے: ی  ہ  ا ی ج 
 
وئ ی ت ہ  ہ ور کو ن ہ صلاج ی ش  ر ی  ک ماہ   اب 

 

ی کری ں۔  • دہ  اب  ش 
 
طرات کی ی

گہ پ ر ح   کام کی ج 
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رسٹ  •
 
ی اور ف

 
ت
 
اظ ں۔ عمومی حق  ی 

 
ای ی  ے ات 

 
ت ق ڈ کے طر  اب 

ن روی کری ں۔ • وات ط کی ب 
 
واعد و ص

 
ت کے ف

 
اظ  آگ سے حق 

س ) •
 
ی
 
ٹ
رول ی وات 

ن 
 
م کی زن ہ اور اہ  ج 

 
طرے کے ی

ں۔ کے( HACCPح  ھی  مج 
س
  اصولوں کو 

ں۔  کی کام • رار رکھی 
 
ت پ رف

 
ر وق ی کو ہ 

 
ائ ی صق 

 
ی اور ذائ

 
ائ گہ کی صق   ج 
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طرات .１
گہ ب ر ح   کام کی خ 

 

ان:  ی   ت 

طرات وہ  
گہ کے ح  ح  کام کی ج 

 
طرات واص

ں ح  از می  ے کی سروس اپ رب 
ی  ت  ی  ے 

 
ن اور کھان ں۔ کچ  ی  ے ہ  ی ماری کا سی ب ی ن سکی  ا ت  وٹ ب  صان، خ 

ق 
 
و ت ں خ  ی  ا جالات ہ  طرات ب 

ح 

ھشلن والے  و، ت 
 
اف ز ج  ن 

 
ں )ب ی  ے ہ  ر آ سکی 

 
ط
 
ش(۔ ت

 
مای ی کل کی ن  ی م

وراک، ک
 
ے )آلودہ خ

 
ون ے ہ  ھی 

ا ح  رش( ب 
 
 ف

 

ں: الی  طرات کی می 
ری کے ح  ڈسن  ی اب 

 
لٹ ی 
 
پ ی  اسپ   ہ 

 

گ:  • ڈلی  ی  پ  ی ہ 
 
ھ دسٹ ے۔ ت  ا ہ  وٹ کا ب اعث ی ن سکی  ا کمر کی خ  ھاب 

 
اک ات ا اسی  رے ب 

 
 اری پ

ا:  • ھوکر اور گرب 
 
ا، پ ی  ھسل ی ٹ۔پ  ا ڈھی لے م رش، ب 

 
ا ف کی  ع، ج 

ت  ا ما  گرب 

ومکس:  •
 
راب ی وسج  اب رگوی

 
ار  سروس کے دوران ح ے سے ب 

 
ھان

 
رے ات

 
ا پ ا۔ر ب  اؤ محسوس کرب  ار دب   ب 

ور:  • از سے۔ ش  ھاڑ والے سروس اپ رب  ڑ ت  ھن  ا ت  رز، ب 
ڈرز، ڈش واس  ی  لت   ب 

اک مادے:  • طرب 
رے۔ ح  زرز، اپ روسول اسن 

اپ  ی  ت 
 
ٹ وعات، ست 

 
ی کی مصب

 
ائ  صق 

اں:  • ی مارب  عدی ت 
ت  ا۔م ی ھالی 

 
ا ست ے سے کھاب 

 
ت ق لط طر

عات سے رات طہ، ع 
ی مات 
 
سمائ  ج 

ی ت:  • ارح دد/خ  س 
 
ا ی ی دب 

 
ت ی، مہمان ذہ 

 
وش
 
راب ی وں۔ ؤ، س  ں ہ  ازعہ می  ی 

 
گہ پ ر ت ا کام کی ج   ب 

ھکن:  •
 
اؤ اور پ ں۔دب  ی 

 
ٹ
 
ف
اعدہ ش  ے ف  ات، ن  ے اوف   لمی 

ل:  •
ے کے مساب 

 
لف کرن لہ ب  ض 

 
گ/ف ی  پ  ی  اؤس ک ے۔ہ  ی ہ 

 
ت خ 
 
ن ھت 
ک
ی طرف 

 
ت ڑوں کو ات  ی کن 

 
لف
لط ب   ع 
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طرات:  •
رول کے ح  ن 

 
ڑوں کے کن ے۔کن  ا ہ  ر کرب 

 
اپ ی کو می 

 
ائ و صق  لہ خ  ص 

 
ا ف وراک ب 

 
 آلودہ خ

طرات •
ی ح 
 
سمائ ہ۔: ج  ی ش 

 
وا س ا ہ  وب 

 
د گرمی/سردی، ی دب  ے، کٹ، س 

لی   ج 

 

م اصول زرز : اہ  رواپ  ہ سن  می ش 
ب وں کو ہ  ےکارک ی  ہ  ا ا خ  ھی  ں ی وچ  ہ کار کے ب ارے می  وظ کام کے طرت ق 

 
 سے مخف

ما اصولوں پ ر عمل کری ں۔
ی  ی رہ 

 
ت
 
اظ جرپ ری حق 

 
 اور ی
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ن ر داب  اطی ب  ی 
 
ے اور احپ

 
ت ق ی طر

 
ٹ
 
اظ  عمومی حف 

 

ان  ی   :ت 

 
 
ادہ پ ے۔ زب  ت سب کی ذمہ داری ہ 

 
اظ لمی  کی حق 

ع
ا لا ی ب  ات لاپ رواہ  ہ سےر جادب  ے۔  وج  ا ہ  ا سکی  ی ط سے روکا ج 

 
م و ص

 
ظ
 
ی اور ت ں آگاہ  ہی 

ں اور اب  ی  ے ہ 
 
ون  ہ 

 

ی ما اصول:  عمومی رہ 

 

ں  • ی  چ 
 
ل سے ی ے۔  – کھی  ک ہ  ں سے اب  ات می  وہ  وں کی سب سے پ ڑی وخ 

 
وی رارت خ   س 

راب • ا س  ات ب  ی  س 
 
ھی می

ہ  کی ھی ت  ر کام  ن 
 
 کری ں۔ کے زپ ر اپ

اء/آلات  • ی 
 
ے والے اس

 
رالی( پ ر حرکت کرن

 
شرز، پ

 
ان   )مکشرز، سلای  دی ں۔ دھی 

ہ دوڑی ں۔   • گہ پ ر ن  ں، کام کی ج  لی   ج 

ت •
 
ر وق وکس اور مرکوز ہ  ں۔  خ  ی   رہ 

اؤ • ں۔  کمر کے دب  ی 
 
ھای
 
ے سے ات

 
ت ق ح طر ے صخن  لی  ے کے  ی  خ 

 
 سے ی

 

ی 
 
ٹ
 
گ ست ف  سن ہری اصول: 3 –سروب 
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ں۔   .１ ہی 
ں دوڑی ں ب  از می  گ اپ رب 

ی 
 
ت
 
ا ڈای ن ب   کچ 

ں .２ ہ مرکوز رکھی  وج 
 
ے اور ت   – ی

 
ان ی  ہ ت  وج 

 
ہ سے  ی ے کی وج 

کی 
ں۔ ھی  ی  ے ہ 

 
ون دا ہ  ی  ات ت   جادب 

ں .３ ی 
 
لای ے سے ج 

 
ت ق وظ طر

 
ہ کری ں۔  – سامان کو مخق عمال ن 

ری کا اسی  ی ن 
 
ی ت کے مس رت 

 
اسب پ ر می  ن 

 
 ت ع

 

ات .３ ں خادب  ے می 
 
ان ی خ   ب اورچ 

 

ات: سم کے خادب 
 
 عام ق

 

شرز سے۔ –کٹ  •
 
ے، سلای

ی ش 
 
ے س
 
ون ے ہ 

 
ون

 
وؤں، ی

 
اف  ج 

ز/شکلڈز  •
 
رز سے۔ –ب رب ن  راب 

 
ز، ف

 
عات، اووپ

 گرم مات 

ا  • رش ھشل ت   –گرب 
 
ہ سے۔ ن والے ف ی کی وج 

 
ائ ص صق 

 
اف ا ب   ب 

اؤ  • ھچ 
ہ سے۔ –ک ت کی وج 

ی  ادہ مخ ا زب  گ ب 
ی 
 
ت
 
لط لق  ع 

 

ات:  وہ  ات کی وخ   خادب 

 

ی۔ •  لاپ رواہ 

 علم کی کمی۔ •

ا۔ • داز کرب  ر اب 
 
ط
 
ہ کار کو ت  طرت ق 

ل کو۔ •  کھی 

 

ے۔  
 
ون ں ہ  ہی 

ود ب 
 
خ
 
ود ی
 
ات خ ں: جادب  اد رکھی   ب 

 

ی .４
 
ٹ
 
ر ست ف اب 

 
ڈ اور ف رسٹ اب 

 
 ق

 

ہ کا  ڈ کے طرت ق  رسٹ اب 
 
ی ق
 
دائ ی   ر: ات 

 

د کری ں۔صاف  • ی  ا ت  ہی  ون ب 
 
اؤ سے خ ا دب  ڑے ب   کن 

ے۔  •
 
لان ڈی ج  ھی 

 
ے ت چ  ن 

ت  ی کے 
 
ائ ے ب 
ہی   ب 

ے کال کری ں۔ • لی  ی مدد کے  ہ ظت  ہ وران  ی ش  ں ی  ی گامی جالات می   ہ 

 

ہ کار: اؤ کے طرت ق  چ   آگ سے ب 
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ں۔  • ی 
ای  وں کو ج 

 
لا کے راسب

ح 
 
گزٹ اور ای ر اب 

اپ 
 
 ف

ں )  • ی 
 
لای ے سے ج 

 
ت ق ح طر رز کو صخن 

گش 
ی 
 
کست ر اب  اپ 

 
ہ: PASSف ان  ش 

 
ا، ی
ی  خ 
 
ن ھت 
ھاڑو(۔ ک اؤ، ح  ا، دب   لگاب 

ہ کری ں۔  • د ن  ی  گزٹ کو ت  ر اب 
اپ 
 
ھی ف  کی ھی ت 

ی آلات کی اطلاع دی ں۔ •
 
راب پ رق

 
وری طور پ ر ح

 
 ف

 

５. HACCP اصول 

 

ان  ی   :ت 

س  
 
ی
 
ٹ رول  ی وات 

ن 
 
م  کی زن ہ اور اہ  ج 

 
طرات کا  ی

ے۔  (HACCP) ح  ہ ہ  دہ طرت ق  شلی م س 
 
طح پ ر ی

ش
وامی 

 
ن الاف ی  ک ی  ے اب  لی  ے کے 

 
ان ی  ی ت 

 
ت ت 
 
ت کو ت ق

 
اظ وراک کی حق 

 
ام خ ظ 

 
 ت

 

HACCP  دامات م اف   : کے اہ 

 

ی کری ں۔ • دہ  اب  ش 
 
طرات کی ی

وراک کے ح 
 
 ممکت ہ خ

ی کری ں۔ •
 
گرائ
گ کی ب  ڈلی  ت ی  وراک کے ہ 

 
گ( پ ر خ

ا، سروب  ا ت کاب  ج، کھاب 
 
وری
 
م مراجل )اسب  اہ 

دامات کری ں۔ • و اصلاچی اف 
 
و ی لاف ورزی ہ 

ی جدود کی ج 
 
ت
 
اظ  اگر حق 

ں۔  • ی ک رکھی  اعدہ ج 
اف  اوپ زات اور ب   دسی 

 

ی اور  .６
 
ائ گہ کی صف   کام کی خ 

 
ائ ی صف 

 
 ی ذائ

 

ان:  ی   ت 

ار کی س ی کاروب 
 
ائ ص صق 

 
اف ے۔ ب  ی ہ 

 
ائ ی  ی ت 

 
ت ت 
 
وں کے اعی ماد کو ت ق

 
ے اور مہمای ی ہ 

 
ی ماری وں کو روکت ے والی ت 

 
ون دا ہ  ی  وراک سے ت 

 
ی خ
 
ائ ی اور صق 

 
ائ ی اہ صق  وں رات ت 

 
اکھ کو رای

ے۔  ی ہ 
 
 کر سکت

 

ات:  داب   ہ 

 

ا  • ا کھاب  ھ روم کے ت عد، کح 
 
ات ہلے، ب  ں )سروس سے ب  ی 

 
ار دھوی ار ب  ھ ب 

 
ات ے کے ت عد(ہ  لی  ی ھا

 
 ۔ ست

ں۔  • ی 
 
ہٹ ے ب 

 
ان س، دسی 

 
ی ٹ 
ر ت  ی ن  ارم، ہ  ی ق  و صاف ی وت  رورت ہ 

 
ہاں ض  ج 

ں۔  • اک رکھی  ی سے ب  ت  ت 
ری 
 
ے پ ھرا اور ن 

ز کو صاف سی  ن  ی ش 
 
 ورک سٹ

ں۔  • ی 
 
ے لگای

 
ھکان

 
ے سے ت

 
ت ق ح طر ت اور صخن 

 
لہ کو پ روق

ص 
 
 ف

ں۔  • ی 
 
ای ح  ڑوں کی وب ا سے ی  ت عے کن  ے کے ذر ی  ت  ی اور معا

 
ائ اعدہ صق  اف   ب 
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س 
 
وی
 
ر ی ن  رب 

 
 ب

 

ک  • ر اب  اپ 
 
ا، ف ھاب 

 
ے سے ات

 
ت ق ح طر و صخن 

 
اف ا، اور ج  عمال کرب 

ر اسی  گش 
ی 
 
رہ کری ں۔ست اہ 

گ کا مظ  ڈلی  ت ی   سے ہ 

ں آگ(۔  • ن می  وش، کچ  ے ہ  ی گامی جالات )مہمان کا ن  ے والے ہ 
 
 کردار ادا کرن

• HACCP ں۔ ی 
 
ی ک لسٹ دکھای ی کی ج 

 
ائ س اور صق 

 
اری لو ج 

 
 ف

 

ار ت صی معی 
 
خ
 
ش
 
ی

 

 

طرات، علم:  •
د ، HACCPح  اب  ش 

 
ہ کار کی ی

ی طرت ق 
 
ت
 
اظ ے۔ حق  ا ہ  ی کرب   ہ 

ں:  • ی 
 مہارپ 

 
ائ وظ درست صق 

 
ے۔ ی، مخق ا ہ  ر کرب  اہ  ں ط  ی 

ای  ادی ب  ی 
 
ت ڈ کی ی  رسٹ اب 

 
عمال، اور ف

 آلات کے اسی 

ے۔رون ہ:  • ا ہ  رہ کرب  اہ  غور کا مظ 
ت کے ش 

 
اظ ہ، اور حق  وج 

 
 ذمہ داری، ی

 

عمال 
ات کا است  اب  س 

 
ی ی
 
ٹ
 
اظ  حف 

ب وں اور  اکہ کارک ں ب  ی  ے ہ 
 
ان ے ج  کی  عمال 

ے پ ر اسی 
 
ی مان ات وسی ع ت  اب  ش 

 
ی ی
 
ت
 
اظ طح کی اطلاع  حق 

ش
ے والی  ھشلی  ری ن کو ت 

زاپ 

وں می  
 
اک علاف طرب 

ں ح  ہی 
ا اب  ا سکے ب  رشدی ج 

 
لا ف اط، گی  ی 

 
ا سکے۔ احت ے سے روکا ج 

 
ون ل ہ 

 ں داج 
ع ▪

ت  ی ما زائ  ن 
 
اط ب ی 

 
 احت

ب وعہ علامات  ▪  مم
ں   ▪ ہی 

ی ب 
 
ی رسائ

 
 ضرف عملہ  –کوئ

ں   ▪ ہی 
ی ب 
 
ی رسائ

 
طرہ کوئ

ت  –ح  دات  ج ہ  ن 
 
ی وولت

 
ائ  ہ 

طع کری ں۔   ▪
ق 
 
ی اور م ہلے ب  لی سے ب   معلوماتڈس اسمی 

گزٹ  ▪ ر اب  اپ 
 
 ف

ڈ کٹ  ▪ رسٹ اب 
 
 ف
 

چ   ہ کاراؤ کے طر آگ سے ب   ت ق 

لط
ی ع 
 
شائ
 
ا سادہ ای ی، ب  رائ 

 
اط کی کمی، آلات کی ح ی 

 
م، احت

اہ  و۔ ب  ود ہ  ن اور حرارت موخ  چ  عال مواد، آکسن 
ی  ل اس  اب 

ب ف  ے خ  ت ممکن ہ 
 
ی  آگ ضرف اشی وق

 
ن کا سی ب ی ن سکت

 
ی ش
 
ی اگٹ

 
 
رہ کرن ن 

 
ا ذخ گ ب 

ڈلی  ت ی  ب، ہ  رت 
 
ر مواد کے ف ش گن 

 
ہاں آی ے۔ ب  ن ر د ہ  داب  اطی ب  ی 

 
ی احت

 
ت
 
ر سی ف اپ 

 
ھ ف ے کج  لی  ں۔ے کے  ی  ی ہ 

 
 ی گت
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ہ آلات علق 
ت  عات اور م

ر مات  ش گن 
 
 آی

ں ی  روری ہ 
 
ن ر ض داب  اطی ب  ی 

 
دوزی احت رہ اب  ن 

 
ل ذخ ے۔ لہٰذا، درج ذب  ی ہ 

 
ت ت  ا د ی  ادہ جشاس ت  ہت زب  ے ب  لی  ے کے  ں آگ لگی  ہی 

ی ت اب  وع
 
عات کی ی

ر مات  ش گن 
 
 :آی

رز   ▪ ی ن 
ی 
 
ع کے کٹ

ت  ر ما ش گن 
 
مام آی  ن 

 
ون ان زد ہ  ش 

 
ح طور پ ر ی

 
ں اور واص ی 

 
ٹ اہ  ے ج 

 
ون سم کے ہ 

 
دہ ف ور س 

 
ظ
ی  ں۔م ی 

 
ٹ اہ   ے ج 

ں۔ ▪ ی 
 
ٹ اہ  ی ج 

 
وئ شز ہ 

 
گ ڈی وای

ت ی  وظ کٹ 
 
ں مخق رز می  ی ن 

ی 
 
مام کٹ  ن 

ے۔  ▪ ی  ہ  ا ی ج 
 
وئ ب وع ہ  ب مم رت 

 
ا اس کے ف در ب  ے کے اب 

 
ے والے علاف

 
رہ کرن ن 

 
ع گی س ذخ

ت  ھی ما ٹ کسی ت  ی سگرت 
 
وئ ی ہ 

 
لت ا ج   کھلی آگ ب 

ع  ▪
ر کے طور پ ر اسی  ی ن 

ی 
 
ہاں ڈرمز کو کٹ ے۔ج  روری ہ 

 
ا ض وب  رے ہ 

 
لکے اور ڈرپ پ

ب  اں  ے، وہ  ا ہ  ب  ا ا ج   مال کی 
ر  ▪

 
 پ
 
وں۔ ای ے ہ  گی  ے  کی  ل  رز سی 

ی ن 
ی 
 
ب کٹ ے خ  ی  ہ  ا ی ج 

 
وئ ت ہ 

 
ن ضرف اس وق

 
ی ش
وری   سب 

ے۔ ▪ روری ہ 
 
ا ض ک طرف رکھی  رز کو اب 

ی ن 
ی 
 
الی کٹ مام ج   ن 

ے۔ ▪ روری ہ 
 
ا ض ی  ت 

ت سے ڈھای  ت  ا ر ا ب   رساؤ کو صاف کرب 

ع کی   ▪
ت  عال ما

ی  ل اس  اب 
ے ف  لی  س کے  ھی آلہ ج  ی ت 

 
 کوئ

 
ن ر کی ض داب  اطی ب  ی 

 
ادی احت ی 

 
ت ع کی طرح ی 

ت  دہ ما رہ س  ن 
 
و، اسے ذخ رورت ہ 

 
ے۔ض ی ہ 

 
وئ  رورت ہ 

ے۔  ▪ ی  ہ  ا ی ج 
 
ائ ورا مرمت کی ج 

 
ھر ف ے اور ت  ی  ہ  ا ی ج 

 
ائ ج کی اطلاع دی ج  کن 

ا آلات کے لی  ک ب 
ی  ت 
مام ی   ن 

ے او  ▪ ی  ہ  ا ا ج  اب  ھا ج  ے رک لی  ے کے 
 
ے لگان

 
ھکان

 
ں ت رز می  ی ن 

ی 
 
دہ کٹ ور س 

 
ظ
ی  ں م ہی 

ں، اب  ی  ے ہ 
 
ون ر ہ  ش گن 

 
و آی لہ خ  ص 

 
مام ف اسب ن  وات ط کے مظای ق می 

 
لہ کے ص ص 

 
ل ف سی 

 
وی ب  ر م

ے۔  ی  ہ  ا ا ج  اب  گہ پ ر لے ج   ج 
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ی سامان
 
ٹ
 
اظ ی حف 

 
 ذائ

عمال  
ی لی اس اور سامان اسی 

 
ت
 
اظ ح حق  ے کہ آپ صخن  روری ہ 

 
ے کے علاوہ، ن ہ ض

 
ون طرات سے آگاہ ہ 

ی کل ح 
 
ت ں مکٹ  ے می 

 
ان ی ج  اورچ  ب 

ی سامان )
 
ت
 
اظ ی حق 

 
ے۔(  PPEکری ں۔ ذائ ا ہ  ات کو روک سکی  ا جادب  ی 

 
ہت ل امور کے ذمہ    ب  ک کارکن کے طور پ ر، آپ درج ذب  اب 

ں: ی   دار ہ 

ا کہ آپ اب  ی  ی ت 
 
ت ت 
 
ھی ت ق ارم اح  ی ق  و۔   کا ی وت  ٹ ہ 

 
 طرح ق

وں۔  دہ ہ  عمال س 
راب اسی 

 
ا ح ے ب 

 
ون ے ہ  ھی  ہ کہ ت  ا، ن  ں رکھی  ھی جالت می 

ارمز کو صاف اور اح  ی ق  مام ی وت 
 ن 

ں، اوورآل اور  ی 
 
ای ن رکھی ج 

 
ی ی پ ر ی 

 
ں کلائ ی 

 
ٹ ت 
 
ں کہ آسٹ ی 

 
ای ی  ی ت 

 
ت ت 
 
ی  ت ق

 
ت
ں ات  گی 

اب  لون کی ب 
ی  ں، اور ت  ی 

 
ای ے ج  کی  م 

ی 
 
لون کے کف ج

ی  ت 

وں م 
 
وی ر سے خ  اہ  وں کہ ب  ی ہ  ا سکے۔لمت  کی ج 

ں لی   ی 

ا۔ ی 
 
ہت ن رن ب  ے، اور اب 

 
ان ت، دسی 

 
اظ مہ، سماعت کی حق 

 
س ی شے ج  ی سامان ح 

 
ت
 
اظ ی حق 

 
صوص ذائ

 
ے پ ر مخ

 
رورت پ ڑن

 
 ض

ی سامان )
 
ت
 
اظ ی حق 

 
ے، آپ کی ذائ لی  ے کے 

 
ان ی  ی ت 

 
ت ت 
 
ت کو ت ق

 
اظ ی حق 

 
ت ہرس ( PPEات 

 
ی کی ف

 
وئ امل ہ  اء س  ی 

 
ل اس ں درج ذب  ت می 

ں۔ ی 
 
ٹ اہ   ج 

 

 

ی ح 
 
ں ذائ ز می  ن  ش  روب ات کے آب ری 

وراک اور مش 
 
ی آلات ) خ

 
ٹ
 
اظ  ( PPEف 

 

عارف
 ت 

 

ی سازوسامان 
 
ت
 
اظ ی حق 

 
ی (  PPE)  ذائ

 
ت
 
اظ ں، حق  وڈ سروس می 

 
ی اور ف

 
لت ی 
 
ت ٹ  است  ے۔ ہ  ا ہ  وظ رکھی 

 
طرات سے مخق

ی شے ح  ور اور آلودگی ح 
ی کلز، س  ز اوزار، کی م ن 

 
ب وں کو گرمی، ب   کارک

ے  لی  دی کے  ی  ات  ان صحت کی ب 
ظ  ے۔ لازمی PPEاور حق   ہ 

وراک کی ح 
 
اؤ اور خ ح  وں سے ی 

 
وی ب وں کو خ  ی  کارک

 
ہت ے سے ب 

 
ت ق ح طر ی ای صخن  ی ئ  ے ئ  لی  ت کے 

 
اظ ے۔ ا اور پ ر ق  روری ہ 

 
ا ض رار رکھی 

 
 ف

 

ڑے  .１  کن 

 

ان:  ی   ت 

وں۔ طرات کم ہ 
اکہ ح  ے ب  ی  ہ  ا ا ج  وب  د ہ  وظ اور صحت می 

 
ں۔ ن ہ عملی، آگ سے مخق ی  ن ہ 

 
ی لای

 
ت
 
اظ ہلی حق  ے ب  لی  ڈلرز کے  ت ی  وڈ ہ 

 
ڑے ف  کن 

 

ات:  داب   ہ 

 

وں۔  • د ہ  ی  ن ت 
 
ی مام ی  ن کے ن  ں ج  ی 

 
ہٹ کٹ ب  ی  ی ٹ اور ج  ت  ڈ ی  ی 

 
ھی طرح ق

 اح 

اکہ گی س  • ں ب  ی 
 
ٹ اہ  ے ج 

 
ون ٹ ہ 

 
ب سے ق رت 

 
ں ف ی 

 
ٹ ت 
 
لگے۔ آسٹ ہ  رز پ ر آگ ن 

 
 پ رپ

وں •
 
دہ طرت ق ور س 

 
ظ
ی  گر م ا دب  ی ب  وئ 

 
س، ی

 
ی ٹ 
ر ت  ی ن  الوں کو ہ  روری ب 

 
ا ض دھی  اب  ے۔  سے ب   ہ 
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علہ مزاحم مواد • ر، ش  ش گن 
 
ر آی ن 

 
ز ع
 
ن رپ ں اب  ی 

 
ٹ اہ  ے ج 

 
ون ے ہ  ی  ت    سے 

ے۔ گھلی  ں ب  ہی 
ں ب  و حرارت می   خ 
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ال کے طور ب ر:  ی  می 
 
لی آسٹ علے پ ر ڈھی 

ےگی س کے ش  ی ہ 
 
ت  —ن آگ لگا سکت ح طر  صخن 

 
ے سے ق

 
ں۔ق ی  ی ہ 

 
ائ چ ج 

 
ی س اس سے 

 
کی ی  ے والی ج 

 
ون  ٹ ہ 

ت  .２
 
اظ کھوں کی حف 

 آب 

ان:  ی   ت 

ں۔  ی  ی ہ 
 
وئ ر ہ 

 
اپ د می  دب  ب وں سے س 

 
ت ھٹ  ی ح 

 
ائ ا کی می  ے ذرات ب 

 
ون ے ہ 

 
ں اڑن کھی 

ب 
 آ

ات:  داب   ہ 

ا ماسک  • مہ ب 
 
س ی ج 

 
ت
 
اظ و حق 

 
و ی طرہ ہ 

وٹ کا ح  ھی خ  ب ت  ں۔   خ  ی 
 
ہٹ  ب 

ب: • روری خ 
 
 ض

o ا۔ ی  ڈ سا سے ہ ڈی کات  ت ی   ی 
o   شے زب ی  زاء گ آلود ا ی کے اح 

 
ائ ں۔ صق  ی  ے ہ  ھڑک سکی  ے ح  ی 

 
ت ھٹ 
و ح  ں خ  ی  ے ہ  عمال کر رہ 

 اسی 

ت  .３
 
اظ ھوں کی حف 

 
اپ  ہ 

ان:  ی   ت 

ا  ا ج  ح  ی سے ی  ا الرچ  اؤ ب  لن، کی  ے سے ج 
 
عمال کرن

ے اسی 
 
ان اسب دسی  ں۔ می  ی  ے ہ 

 
ے آن می  ی کلز کے سا ی کے کی م

 
ائ طخوں اور صق 

ش
ز اوزاروں، گرم  ن 

 
ھ ب
 
ات ے۔ ہ  ا ہ   سکی 

ات:  داب   ہ 

 

ے:  •
 
ان کس دسی  ی 

 
پ ی  ے کی ت  ل

 
اری کے دو کھان ی کےی  ز کری ں۔ ران الرچ  ن  ہ سے پ رہ  طرات کی وج 

 ح 

ے:  •
 
ان ل دسی 

اب  ی  ت  وعی/و
 
دہ۔ مصن دب  سی  ے ی  لی  ے کے  لی  ی ھا

 
ے کو ست

 
 کھان

ے:  •
 
ان ے۔ می ش دسی  لی  ی شے کاموں کے  ی ح 

 
ائ شر کی صق 

 
ت کے سلای  گوس 

ے:  •
 
ان ک/رب ڑ کے دسی  لاسی  ے ب 

 
ے۔ مون لی  ے کے  لی  ی ھا

 
ی کلز کو ست ی کے کی م

 
ائ  صق 

 

وٹ: 
 
ی لز کوی ے کے لت 

 
ان ہ دسی  می ش 

سم اور  ہ 
 
ی ک کری ں۔ مواد کی ف ے ج  لی  طرات کے 

ی کے ح   الرچ 

اں .４ ی  وت   خ 

ان:  ی   ت 

ں۔  ی  ے ہ  کی  وں کو رو
 
وی ے سے خ 

 
ا گرم گرن اء ب  ی 

 
ے والی اس

 
ے، اور گرن

 
ھوکر کھان

 
ے، ت ھشلی  ے ت 

 
ون اسب خ   می 

ات:  داب   ہ 

ے۔  • ی  ہ  ا ا ج  وب  ب وط اور معاون ہ 
 
 مص

ان سلپ سولز۔  • ے ب  لی  رش کے 
 
لی ف  گی 

ی ک  • و اور کلوزڈ ت 
 
د ی ی  ے ت  لی  ت کے 

 
اظ ن۔ حق 

 
 ڈپ زای

ں۔   • ی 
 
ہٹ ے ب 

 
ون و خ 

 
ل ی ی 

 
و است

 
و ی رورت ہ 

 
 اگر ماخول کی ض

ں  • ی  ی ہ 
 
ائ ح  ع کے رساؤ سے ی 

ت  ا ما ی ب 
 
ائ کی  ای س گرم ج  مڑے کی ب  ی ح  چ 

 
 اوی
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ت  .５
 
اظ  سماعت کی حف 

 

ان:  ی   ت 

ا  ح 
 
ہن صان ب 

ق 
 
ی سماعت کو ت

 
ل مدئ ور طوب  ادہ س  ں زب  ز می 

ن  ش  ا پ ڑے آپ ری  اری ب  ی  وراک کی ت 
 
کن خ ے، لی  اب ہ  اب  ں ن ہ ب  ن می  ل کچ 

ہ کمرس  ے۔اگرج  ا ہ   سکی 

 

دا  ات ہ   : ب 

 

ں • ور والے ماخول می  ادہ س  س زب 
 
ر مف ن  ا اب  لگ ب  ر ب  ن  دہ اب  ور س 

 
ظ
ی  عمال  کری ں۔  م

 اسی 

ں۔  • ں رکھی  ھی جالت می  ظ کے آلات کو اح  خق 
 
 سماعت کے ی

 

رز .６ ن  رب  شن   ری 

ان:  ی   ت 

زاء  ی کے اح 
 
ائ کز صق  ب مرب  اص طور پ ر خ  ے، ج  ا ہ  ب  ا ح  ے سے ی  ی  لت  س 

 
ارات کے سای ح  ا ی  ں ب  ی 

 
اک دھوی طرب 

رز ح  ن  رب  شن  ں۔ ری  ی 
 
ای ے ج  کی  عمال 

 اسی 

د   ات: اب  ہ 

 

ے۔ • ی  ہ  ا ا ج  وب  ٹ ہ 
 
ھی طرح ق ے اح  لی  ت کے 

 
اظ ادہ حق  ادہ سے زب   زب 

اعدگی سے معات ت ہ کری ں۔  • اف  ے ب  لی  ے حصوں کے 
 
ون ے ہ 

 
ون

 
ا ی ھاڑ ب   دراڑ، ت 

ے۔  • روری ہ 
 
ا ض ل کرب  ی دب  ی ک اور ت  ہلے ج  ے سے ب 

 
ون م ہ 

ی 
 
ی عاد ج رز کی م لن 

 
 ف

عمال کری ں •
ں سامان اسی  ھی جالت می  ی  —ضرف اح  ورا ت 

 
راب پ رزے ف

 
ل کری ں۔ ح  دب 

 

س 
 
وی
 
ر ی ن  رب 

 
 ب

• PPE  رز(۔ ن  رب  شن  ے، ری 
 
ان س، دسی 

 
ی ٹ 
ر ت  ی ن  ں )ہ  ی 

 
ہ دکھای ح طرت ق  ے کا صخن  ی 

 
ہت  ب 

ں  • ن می  ی کچ 
 
رض
 
ک ف ے والے اب  کھی  ہاں سی  ی معات ت ہ کری ں ج 

 
رض
 
ک ف ی کری ں۔  PPEاب  دہ  اب  ش 

 
لاف ورزی وں کی ی

 کی ج 

ہاں  • ڈپ ز پ ر ب ات کری ں ج  ی کی س اسی 
 
ف ی 
 
دا  PPEحف ی  ں ت  ی 

وی  گہ پ ر خ  ے کام کی ج 
 
ں۔کی کمی ن  کی 

 

ار ت صی معی 
 
خ
 
ش
 
ی

 

 

ے۔  PPEعلم:  • ا ہ  ی کرب  دہ  اب  ش 
 
عمال کی ی

شام اور ان کے اسی 
 
 کی اف

ں:  • ی 
ں مہارپ  ز می 

ن  ے۔  PPEعملی سی ش  ا ہ  ر کرب  اہ  عمال کو ط 
 کے درست اسی 

ل طور پ ر رون ہ:  •
ق 
ے۔  PPEمسی  ا ہ  ب  ی ط دکھا

 
م و ص

 
ظ
 
ں ت ے می  ی 

 
ہت  ب 
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OH&S ں ز می  ن  ش  ی آب ری 
 
لٹ ی 
 
پ ی  اسپ   ہ 

عارف
 ت 

 

ہ صحت و   ہ وران  ی ش  ت )ی 
 
اظ م  (  OH&Sحق  ت اہ  ہات 

ں ب  زی می  وا
 
ا  مہمان ی ں کام کرب  شے ماخول می  ی  کہ عملہ ا وب  ب  ے ک ی کلز،  ہ  ں، کی م طچی 

ش
ز اوزار، گرم  ن 

 
ہاں ب ے ج  ہ 

ں۔  ی  ے ہ 
 
ون ت طے ہ  لشل را

ھ مش
 
وں کے سات

 
ا اور مہمای ھاب 

 
ھاری سامان ات ی آلات، ت 

 
ا   OH&Sپ رق ات کو روکی  ے، جادب  ا ہ  طرات کو کم کرب 

ہ کار کا اطلاق ح  طرت ق 

ے، او   ہ 
 
ت ت 
 
گہ کو ت ق ر کام کی ج 

 
وظ اور مؤپ

 
ک مخق ے۔ ر اب  ا ہ  ب  ا ی   ی ت 

 

دہ: اب 
 
گہ کا ف وظ کام کی ج 

 
 مخق

 

اؤ۔  –عملہ  • ح  ی ماری سے ی  اؤ اور ت  وں، دب 
 
وی  خ 

ں۔ –مہمان  • ی  ے ہ 
 
ان ی  ی ت 

 
ت ت 
 
ت کو ت ق

 
اظ  آرام اور حق 

ار  • ا۔ –کاروب  رار رکھی 
 
ت کو پ رف ت  داوار ی  ل اور ت  عمی 

ت 
ی 
 
وئ
 
ای ہرت، ف   ش 

 

１. OH&S ں ی شری می 
 
ی پ  گ اور پ   ککی 

 

طرات: 
م ح  ی و اہ 

 
سمائ ی کلز، ج  و، آگ، کی م

 
اف ع۔ سامان، ج 

 ص 

 

طع کر دی ں۔ •
ق 
 
ی ری کو م ی ن 

 
ہلے مس ھال سے ب  کھ ت  ا دب  ی ب 

 
ائ  صق 

وظ کری ں۔  •
 
ں مخق ک ی ورڈز می  ی  ت 

 
گٹ ا می  کس ب  ں؛ رب  ی ھالی 

 
اط سے ست ی 

 
وؤں کو احت

 
اف  ج 

ں  • ہلے، دوران، اور ت عد می  عمال سے ب 
 پ ر عمل کری ں۔  SOPsآلات کے اسی 
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صان کی  • ق 
 
ا دی ں۔ ت ی  عمال سے ہ 

وظ آلات کو اسی 
 
ر مخق ن 

 
 اطلاع دی ں؛ ع

ی   • ں۔کلز کی م ی 
 
ہٹ ی ای ب  ی ئ  ت ئ 

 
ے وق لی  ی ھا

 
ے، ماسک( کو ست

 
ان مے، دسی 

 
س  )ج 

عمال کری ں؛  •
وز اسی  س  ن ری 

 
ب وش ل ی 

ں اور درست ڈات  ات پ ڑھی  داب  ں۔  MSDSہ  کھی   
ب
س د

 
ی ٹ 
 
 س

ھکاؤ سے گرپ ز کری ں۔  • ں؛ ح  رار رکھی 
 
ی جالت پ رف

 
سمائ  درست ج 

و • ے والے خ  ھشلی  ر ت  ن 
 
ب وط، ع

 
ں۔ مص ی 

 
ہٹ ے ب 

 
 ن

ن )ڈ  • ارج  ن رن، اور ب  ں، اب  ی 
 
ٹ ت 
 
ی آسٹ ارم: لمت 

ی ق  ا سکے۔ ی وت  ا ج  ح  ے سے ی 
 
ے اور گرن لی  اکہ ج  ھ( ب 

 
 ش کلات
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ں  .２ ن وں می  ع
وازی کے ش 

 
 OH&Sمہمان ی

گ  ڈلی  ی  پ  ی ہ 
 
 دسٹ

ا(۔  • ھاب 
 
گوں سے ات

اب  عمال کری ں )اسکواٹ، ب 
ی ک اسی 

 
کت
گ ب  ی 

 
ت
 
ح لق  صخن 

رالی  •
 
ے پ لی  گز کے  ا کی  وں ب 

ب 
 
لوں، پ رت ھی 

 
ے کے ت

 
عمال کری ں۔ آن

 اسی 

و۔  • ہ ہ  اؤ ن  اکہ دب  ں ب  ے رکھی  چ  ن 
ت  اء کو  ی 

 
ھاری اس  ت 

اٹ ل • ب وی/ہ  ےہ  لی  ں۔  وڈز کے  گی 
 مدد ماب 

ردار کری ں۔ • ن 
 
ھب وں کو خ

 
و سات

 
ں ی ی 
 
ای اء لے کر ج  ی 

 
ا گرم اس ھاری ب  ب آپ ت   خ 

•  

ز اور شکلڈز 
 
 ب رب

ں • ی  ے ہ  ے کا سی ب ی ن سکی 
لی  ے ج 

ی 
 
ت ھٹ 
ی کے ح  رئ  ی سے ح 

 
لائ لکی ب  ا ہ  ے —گہری ب  می  ڑے اور ح  ک کن  ش 

 
عمال کری ں۔ج

 اسی 

ہ کری ں۔ • ی کو مکس ن 
 
ائ کی  ی اور گرم ج 

 
ائ ھی ب 

 کی ھی ت 

ل کو ص •
ر آب  ن  راب 

 
ہلےف ے سے ب 

 
ے دی ں۔  اف کرن

 
ون ڈا ہ  ھی 

 
 ت

ے • اک ہ  طرب 
ھاپ ح  ں۔ —ت  اط سے کھولی  ی 

 
 ڈھکن احت

ی ک کری ں۔ • ہ حرارت ج  ھڑک کر درج  ا ح  ڈلز پ ر آب  ت ی   گرم ہ 

 

ں  .３ س می 
 
ٹ آق رت 

 
 OH&Sق

طرات: 
م ح  ا، ااہ  اؤ ڈالی  ار دب  ار ب  گ، ب 

ڈلی  ت ی  ی ہ 
 
طرات۔دست

ے کے ح 
 
ھوکر کھان

 
ومکس، ت

 
 پ رگوی

گ کے  • ڈلی  ت ی  ی ہ 
 
رج: سامان کی دست سی ن 

 
رز/کی

 
ہ کار پ ر عمل کری ں۔ی ورپ

 طرت ق 

ز(۔  • ن  گ، اسکرب  ی  ت 
 
ای طرہ )ب 

ڈروم کا ح  ل اوور ی وز سی 
ی 
 
ی س وی  ب  سٹ: آک

 
ی
 
 ری سی س

ں۔  • ی  ے ہ 
 
ون ل عرضے سے کھڑے ہ  ے کے طوب 

 
عمال کرن

ک اسی  ا پ رب  ی ٹ ب  ومک م
 
 ارگوی

وظ کر  •
 
ں مخق ہی 

ی لز اب  ا سکے۔  →ڈھی لے کت  ا ج  ح  ا عملے کے دورے سے ی  وں ب 
 
اکہ مہمای  ب 

گ کے طر  • ب وب 
وظ ڈرات 

 
ی ٹ سروسز مخق ل گ کووب  ڈلی  ت ی  ڑی کی ہ  ے اور مہمان گا

 
ی  ت ق

 
ت ت 
 
ں۔   →ت ق ی  ی ہ 

 
 سکت

 

ں  .４ ج سروس می 
 
ن ورب ڈ ت  ی  وڈ ات 

 
 OH&Sق

طرات: 
م ح  طرات۔ اہ 

لی کے ح  ح 
 
ن، گی س/ی

 
ے پ ری
 
ون ے ہ 

 
ون

 
م، ی
 
ے کے زح لی  ری س، ج 

 
 پ

ے۔  →عملے کی حرکت  • ی ہ 
 
ے پ ر اعلان کر سکت

 
ان اء لے ج  ی 

 
 گرم اس

ے کو صاف کری   •
ی ش 
 
ے س
 
ون ے ہ 

 
ون

 
ے والے مواد اور ی

 
ورا گرن

 
ہ ف می ش 

 ں۔ ہ 

ہ کری ں۔  • عمال ن 
ن اسی 

 
ا پ ری ے گلاس ب 

 
ون ے ہ 

 
ون

 
ا ی ے ب 
 
ون ے ہ 

 
ون

 
ھی ی  کی ھی ت 

لگ کری ں۔  • ہلے سامان کو ان ب  ی سے ب 
 
ائ  صق 

ی ک کری ں۔ • ے ج  لی  ے کے 
 
ون م ہ 

ی 
 
ی عاد ج گز کی م ی 

رت کل کورڈ ت  کن   الی 
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ن روی  • وکولز کی ب 
 
ی پ روی

 
ت
 
اظ ں حق  عال گی سی 

 
ر ف ن 
 
ز، اور ع ن  کش 

ز، گی س کی  ن  ر لاب  ی ن  ں۔  →ی  ی   ہ 

•  
 
ل کرن

ق 
 
ی
 
س مت

 
ی ا کری  گز ب  گکی  ڈلی  ت ی  ی ہ 

 
ت درست دست

 
عمال کری ں۔  ے وق

 اسی 

ے  • لی  مام سروس آلات کے  ی ت۔ SOPن 
 
ف
 
 کی واف

 

ں  .５ گ می  ی  پ  اؤس کی   OH&Sہ 

 

طرات: 
م ح  ی کلز، اہ  ا، کی م ھاب 

 
ھاری سامان ات طرات۔ت 

ی ح 
 
ائ ی  ات  وی سی، جی  ب 

وں کی پ رات 
 
 مہمای

 

ل کری ں۔  •
ق 
 
ی
 
ں/مت ی 

 
ھای
 
ر ات ج  ن 

رت 
 
ھاری ف ھ ت 

 
گ کے سات ڈلی  ت ی  ی ہ 

 
ح دست  صخن 

ت عے • ی ٹ کے ذر ن کری ں۔ SOPs رسک اسی سم
 
 ڈپ زای

ں  • وں کے کمروں می 
 
ک  - 3مہمای ل دسی 

ت عے داج  ہ کار  کے ذر س آن کری ں۔ طرت ق 
 
ی
 
وں اور لای  ہ 

ھ  •
 
ات اء کو ہ  ی 

 
ز اس ن 

 
ا ب کڑے ب  ے کے ب 

 
ں۔ کھان ی 

 
ہٹ ے ب 

 
ان ت دسی 

 
ے وق

 
 لگان

ات پ ر عمل کری ں۔  • داب  رر کی ہ  کج   
ی
 
ب وق ہ کری ں۔ مت  ی کلز کو مکس ن  ی کے کی م

 
ائ ھی صق   کی ھی ت 

رت   • کن  ب وم اور آلات پ ر الی  ک ی ک کری ں۔وب  گز ج  ی 
 کل ت 

زر کو ری ورٹ کری ں۔ •
رواپ  ں اور سن  ی 

 
ھ لگای

 
ات ہ ہ  اں ن  ی  ا سوت  ج ب 

 
 سری

عمال •
ی ای اسی  ی ئ  ت ئ 

 
ے وق
 
ی کرن

 
ائ وعات کی صق 

 
لہ/مصب ص 

 
ی ف
 
شائ
 
 کری ں۔ ای

ں۔  • ی 
 
ن ی ورڈ لگای

 
ی سای

 
ت
 
اظ گہوں پ ر حق  ہ عوامی ج  می ش 

ی کے دوران ہ 
 
ائ  صق 

 

ے .６
 
اض ف 

 
ی ت
 
ٹ
 
اظ  عمومی حف 

ت 
 
اظ  آلات کی حف 

 

اطی سی ی   • ی 
 
وؤں )دراز/مف

 
اف ے سے ج 

 
ت ق ح طر وظ کری ں۔ ورڈز( کو صخن 

 
 صاف کری ں/مخق

ہلے صاف کری ں۔  • عمال سے ب 
ت طے کے آلات کو اسی  ے کے را

 
 کھان

رت کل آلات کا معات ت ہ کری ں کہ  • کن  وں۔ الی  ہ ہ  راب ن 
 
اری ں ح ں ب   کہی 

ں۔  • گہوں سے دور رکھی  لی ج   آلات کو گی 

ی ڈول •
 
ھال کے س کھ ت  اطی دب  ی 

 
 پ ر عمل کری ں۔   احت

 

ت
 
اظ ی حف 

 
ائ  کی می 

 

ی کلز کو لا • وا دکی م ل، ہ  ی  وظ کری ں۔ک ات 
 
ں مخق ور رومز می 

 
 ار اسب

زاب کو الکلی سے الگ کری ں۔ • ن 
 
 ب
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ں۔ • ں رکھی  رز می 
ی ن 
ی 
 
ل والے کٹ ی  ح لت 

 
 اصل اور واص

• MSDS  ر شن  ں۔ رج  رار رکھی 
 
 پ رف

عمال کری ں۔  •
ی ای اسی  ی ئ  ت ئ 

 
ے وق

 
لا کرن

ی  ا ت  گ ب 
ڈلی  ت ی   ہ 

لف کری ں۔ • ت عے ب  ب وں کے ذر
 
ت لہ کمٹ  ص 

 
ت ہ ف
 
اف س ب 

 
سی
 
 لای

 

س .７
 
ات کی ری وری  خادب 

 

ن وں کری ورٹ   ری ں؟ ک

 

ے۔  • ا ہ  ی کرب  دہ  اب  ش 
 
طرات کی ی

وں اور ح 
 
وظ طرت ق

 
ر مخق ن 

 
 ع

ے۔  • ا ہ  ی  ت  ازت د ے کی اج 
 
دامات کرن امت ہ کو اصلاچی اف 

ظ  ی 
 
 ات

ھام  •
 
ے۔ ن ہ روک ت ا ہ  دا کرب  ی  ت ت 

 
اق ق 
 کی ت 

ے۔ • ا ہ  ت کرب 
 
اظ وں کی حق 

 
وں دوی

 
 ن ہ عملے اور مہمای

 

ی ما اصول: گ کے رہ  ی 
 
 ری ورت

 

•  
 
ے کے واف

 
ون صادم ہ  ی  ب سے م رت 

 
ات اور "ف مام جادب   ع" کی اطلاع دی ں۔ن 

ے ری ورٹ کری ں۔ •
 
ت ق وظ طر

 
ر مخق ن 

 
وری طور پ ر ع

 
 ف

عمال •
ارم اسی 

 
ی ری ورٹ ف

 
ائ  کری ں۔  سرکاری جادب 

رز اور  • ج  ن 
 
ت ے۔  OH&Sمٹ  ی  ہ  ا ا ج  ا اور ان پ ر عمل کرب  ی  زہ لت 

اپ  س کا ج 
 
ب وں کو ری وری

 
ت  کمٹ 

 

س 
 
وی
 
ر ی ن  رب 

 
 ب

 

لے  • ب  ا(ارول  ھاب 
 
اف کی گ ات ا، اسی  ھشلی  رش پ ر ت 

 
لی ف لا، مہمان گی 

عمال کری ں )می 
 ۔ سی 

ق •
گ کی مس  ی  ہ ری ورت  ر ڈرل اور جادن 

اپ 
 
 کری ں۔  ف

ں • گ رومز می  ی 
 
ت ری 
 
ن  OH&S پ

 
ں۔  ی ورڈز/علاماتسای ی 

 
 لگای
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ار ت صی معی 
 
خ
 
ش
 
ی

 

 

ں علم:  • ے می  عی 
ر ش  ے۔  OH&Sہ  ا ہ  اخت کرب  طرات کی وص 

 کے ح 

ں:  • ی 
ا،مہارپ  ھاب 

 
ے سے ات

 
ت ق وظ طر

 
ی  سازوسامان مخق

 
ت
 
اظ ی حق 

 
ہ کار PPE ذائ گ کے طرت ق  ی  عمال، اور ری ورت 

ا۔ کے درست اسی  ر کرب  اہ   کو ط 

ے۔ رون ہ:  • ا ہ  رہ کرب  اہ  غور کا مظ 
ی ش 
 
ت
 
اظ ں حق  مام کاموں می   ن 

 

ں آگ اور  زی می  وا
 
ہ کار مہمان ی گامی طرت ق  ت   ہ 

ہ کار .１ گامی طرت ق  ت  گہ ب ر ہ   کام کی خ 

 

ان:  ی   ت 

ے۔ ح  ی ہ 
 
ں ڈال سکت طرے می 

وں کو ح 
 
وں دوی

 
ے اور عملے اور مہمای ی ہ 

 
ی ش آ سکت ک ی  اب  حال اج 

 
گامی صوری

ی  ں ہ  ی اداروں می 
 
لت ی 
 
ت ٹ  است  ے اور ہ 

 
ان ی  ی ت 

 
ت ت 
 
ت کو ت ق

 
اظ ق 

ا  ہ کار  پ ر عمل کرب 
ی گامی طرت ق  اری ہ  ے معی  لی  ے کے 

 
صان کو کم کرن ق 

 
ے۔ ت روری ہ 

 
 ض

 

سام:
 
گامی اق

ت   ہ 

 

 آگ  •

ی  کی واردات  •
 
ت ھ ڈکت 

 
ھی اروں کے سات

ی   ہ 

کی  • م  کی  دھم  ب 

سی  •
 
ی ی ان مرح   ظت 

ی ت(  • ارج دد، ج  ش 
 
اں )ی ی دھمکی 

 
 ذائ

ع موت •
 
ر مب وف ن 

 
 ع

 

ی ما اصول: م رہ 
 اہ 

 

رر •
 
ے ادارے کے مق ی  ت  ہ ا می ش 

لان ہ  سی ب 
 
ی  پ ر عمل کری ں۔  کردہ ان مرح 

ر  • کن ہ  ں، لی  ی  ی کے ذمہ دار ہ 
 
ی مائ رز عملے کی رہ  ج  ن 

 
ت ے۔مٹ  ی  ہ  ا ا ج  وب  لم ہ 

ہ کار کا ع  ملازم کو طرت ق 

اوپ زی • عہ کو سرکاری طور پ ر دسی 
 
ر واف ے۔  ہ  ی  ہ  ا ی ج 

 
ائ کل دی ج 

 ش 
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•  
 
م کرن راہ 

 
صی لات ف

ق 
 
لی ت صی 

ق 
ی کو ت 

 
ب ورئ ک ا سی  ں، عملے کو ی ولی س ب  راد کے معاملات می 

 
ت ہ اف ی 

 
ے۔ مس ی ہ 

 
رورت پ ڑ سکت

 
 ے کی ض

دامات .２ ں اف  چال می 
 
گامی صورب

ت   ہ 

د  .１ ی  ل رز ) –کری ں الارم ب  من 
 
سی ن

 
ی ا ان مرح  عال کری ں ب 

 
ر الارم ف اپ 

 
رہ( پ ر کال کری ں۔  111، 000، 10111ف ن 

 
 وع

ہ کار ب ر عمل کری ں  .２
لا کے طرت ق 

چ 
 
ں۔  –اب ی  چ 

 
ب وں سے ی

 
عمال کری ں، لف

ے اسی  سی  صوص را
 
 مخ

ح دی ں  .３ ی 
رح 
 
ت کو ب

 
اظ ی شے م  –حف  ی ح 

 
ت ں، مزاحمت مشلح ڈکت  ے۔عاملات می  ی ہ 

 
ہلے آئ ت عمل سے ب 

 
اظ ہ کری ں، حق   ن 

وں کی مدد .４
 
ی کری ں۔  –کری ں  مہمای

 
ی مائ وں کی طرف رہ 

 
ی ماع کے علاف ے اور اج 

کلی 
ر ت  اہ  ں ب  ہی 

 اب 

وری ری ورٹ کری ں  .５
 
ی م کو اطلاع دی ں۔ –ق

ی ت 
 
ب ورئ ک زر اور سی 

رواپ   سن 

ت  .３
 
اظ  آگ کی حف 

گل
ت  پ 
 
راپ
 
ر ب اب 

 
 ف

ے 
 
ون اضر درکار ہ  ن عی  ی 

ے ی  لی  ے کے 
 
لان ں: آگ ج  ی  ن + حرارتہ  ج  دھن + آکسی  ی  ک ات  ں سے اب  ے ان می  لی  ے کے 

 
ھان ج 

 
ے:۔ آگ ی امل ہ  ا س  اب  ی  صر کو ہ 

ی   ع

 

ا:  • ی 
 
ھپ ھاگ،  دم گ ی، ح 

 
ت، مت ت  ا )ر ی 

 
ن کات چ  ن 

اؤڈر(۔، CO₂آکس ک ب  ش 
 
 ج

ڈک:  • ھی 
 
ا۔پ ی( کو کم کرب 

 
ائ ہ حرارت )ب   درج 

ھوکا:  • ا۔پ  م کرب 
ی 
 
دھن کا ذرت عہ ج ی   ات 

ے والے
 
ھان ج 

 
سام اور درست آگ ب

 
 آگ کی اق

ر  ہماد  کلاس  گوس 
ی 
 
کست ہ/اب  کی ھی   درست طرت ق 

عمال  
اسی 

ہ کری ں   ن 
A –  رسالڈ اب 

 
ڑا  ف ذ، کن  ر لکڑی، کاع  ش 

 
گوی
ی 
 
کست ھی اب  ی ت 

 
ڈک(، کوئ ھی 

 
ی )ت

 
ائ  –  ب 

B – ر اب 
 
ڈ ف کوب  ی لی 

 
ائ کی  رول، ج 

ی ن  ل، ی  ی 
وم،   ت 

 
ی کل، ف ک کی م ش 

 
ے(،  CO₂ج لی  ب وں کے 

ات  کی  ے کی ج 
 
ا ت کان ھاب  صد )ک

اص مق   –  ج 

C – ر اب 
 
ی گی س  گی س ف

 
درئ ی، ف  ی چ  ل ئ  د  سورس اب  ی  ا   ت  ی کل ب   م

ی کی
 
ھر ڈرائ ی CO₂کری ں، ت 

 
ائ  ب 

ل  –ڈی 
ی  رمپ  اب 

 
ی م  ف

 
ت لومٹ  ی م، اب 

 
ی س
 
گٹ ر  می  گوس 

ی 
 
کست صد کا اب  صوضی مق 

 
ی ح

 
ائ  ب 

E –  ی آگ
 
گ، آلات ب رق رب  ا   واپ  ی کل ب   م

ک کی ش 
 
ی CO₂ج

 
ائ  ب 

 

ị    طرات
ے کے ح  ی  لت  س 

 
ں کے سای ی 

 
ہ حرارت اور دھوی می ش 

ںہ  ھی  ر رک
 
ط
 
راد کو پ ڑیکو مدت

 
ہ ور اف ی ش  لاء کری ں اور ی 

ح 
 
ے دی ں۔  ، ای

ی 
 
مت
 
 آگ سے ن

ہ کار .４ طرے کے طرت ق 
م کے ح   ب 

 

م   دھماکے کی کال کے دوران:ب 

 

ار کری ں۔   • ی 
 
ت
 
ارمل رون ہ اح ں اور ب  ی   پ رسکون رہ 
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ں۔  • س لی 
 
وی
 
ں، ی ی 

 
ور سے سٹ

 
 ع

ت کارڈ کری ں۔ • ت ر
 
خ، اور وق

 
اری اظ، ب  الکل درست الق   ب 

 

م ے کے شوالات:  کی  ب  ی  ھ
ں ی وچ   دھمکی کے ب ارے می 

 

ے گا؟ • ھی  م کب ت   ب 

ع ہ   •
 
 ے؟ن ہ کہاں واف

ے؟ • م ہ  سم کا ب 
 
 ن ہ کس ف

ن ز اسے  • ا خ  جرک کرے گی؟ کی 
 
 من

ب وں؟ • ے رکھا اور ک
 
 ن ہ کس ن

ام۔ • ام اور مق   کالر کا ب 

وٹ کری ں کہ  •
 
ی۔ی

 
و گٹ م ہ 

ی 
 
 کال ح

 

ہ کار .５ لا کے طرت ق 
چ 
 
 اب

 

ے ی  ہ  ا ا ج  وب  صون ہ  ہ 
ی  لا کا م

ح 
 
اوپ زی ای ک دسی  اس اب  ر ادارے کے ب  ے ہ  ی ہ 

 
ائ ت کی ج  س کی حمات   ج 

 

ات: صوصی 
 ح 

ردار • ن 
 
وں کو خ

 
  عملے/مہمای

ے الارم سسی  لی  ے کے 
 
 م۔کرن

لا کے  •
ح 
 
ن ی ورڈز صاف کری ں۔ ای

 
ے اور سای سی   را

اصلہ(۔  •
 
وظ ف

 
گہ سے مخق ٹ )ج 

ی  لی ی وات   اسمی 

ے والے عملہ۔  • اں رکھی  ز اور ذمہ دارب 
 
امزد وارڈپ  ب 

گ۔ • ت ی  ت کارڈ کٹ  وں کی رول کال/ر
 
 عملے اور مہمای

ے۔  • صون 
ی  ے ردعمل کے م لی  ی( کے  م دھمکی، ظت  اموں )آگ، ب  رب 

 
ط
ی  لف م ی 

 
 مخ

 

لی   .６ ن و ورک ب  ک ہ کارس سی  ی کے طرت ق 
 
 رئ

 

ان:  ی   ت 

ی( 
 
ن روئ ر )ب  اہ  طرات ب 

ی ح 
 
ب ورئ ک ا سی  ں۔ ب  ی 

 
ٹ اہ  ے ج 

 
وں کو جل کرن

 
ن ر دوی داب  اطی ب  ی 

 
ں۔ احت ی  ے ہ 

ی( ادارے سے آ سکی 
 
دروئ ی )اب 

 
دروئ  اب 
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دامات ی اف 
 
ن روئ  ب 

 

ں۔  • ی گارڈز رکھی 
 
ب ورئ ک  سی 

صب کری ں۔ •
 
مز ت
ی کی مرے اور الارم سسی 

 
ب ورئ ک  سی 

ں۔  • ی 
 
ب وں اور دروازوں پ ر گرل لگای  کھڑک

وں کو ضرف عملے کے  •
 
ی محدود کری ں۔ مہمای

 
ک رسائ وں ب 

 
صوص علاف

 
ے مخ  لی 

دامات ی اف 
 
دروئ  اب 

ی کری ں(۔  •
 
گرائ
اک کی ب  م، اسی 

 
د رق ق 

 
اؤ )ت ح  وری سے ی   خ 

ں۔ • ی 
 
ای ی  ی ت 

 
ت ت 
 
ت کو ت ق

 
اظ ن کی حق  ی 

 
 عملے اور صارف

ی ت۔ • رت 
 
ہ کار اور عملے کی پ ی گامی طرت ق   ہ 

ا سکے۔  • ا ج  ح  راڈ سے ی 
 
اکہ ف رولز ب  ن 

 
 مالی کی

 

•  
 
وں )دف

 
ر، کی ش رومز(  جشاس علاف

 
ی اپ

 
ک رسائ  محدود کری ں۔ ب 

م کری ں۔ •
راہ 
 
لز ف

ت ی  گ ح  ی  ت ہ ری ورت 
 
ف
 ح 

رز ) • ج  گ پ روسن 
ی 
 
ت اری آپ ری  ذ کری ں۔( SOPsمعی 

 
اف  کو ب 

 

س 
 
وی
 
ر ی ن  رب 

 
 ب

 

ں  • ی 
 
ق
ے کی مش 

 
ھان ج 

 
لی آگ ی

ق 
 
ا۔ ت ے کردار ادا کرب  لی  لا کے 

ح 
 
 اور ای

ھ •
 
ی ک لسٹ کے سات لے ج  ب  ٹ کال رول  ھرت 

 
م ت ق  کری ں۔ ب 

 کی مس 

ک  • ر اب  اپ 
 
ی رگز پ ر ف

 
ت ت  ری 
 
عمال کا پ

ر کے اسی  گش 
ی 
 
رہ کری ں۔ست اہ 

 مظ 

 

ار ت صی معی 
 
خ
 
ش
 
ی

 

 

ت۔علم:  •
 
اخ ی  ہ کار کی س 

ی گامی طرت ق  شام، ہ 
 
ر کی اف

گش 
ی 
 
کست گل، اب 

ی  ت 
 
رای
 
ر پ اپ 

 
 ف

ے۔مہارت:  • ا ہ  ر کرب  اہ  ہ کار کو ط  لا کے طرت ق 
ح 
 
عمال، ای

رز کے درست اسی  گش 
ی 
 
کست  اب 

ے۔رون ہ:  • ا ہ  ب  عاون اور ذمہ داری دکھا
 
وں کے دوران سکون، ت

 
ق
 مش 
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ز  وا
 
ہ ی کا مہمان ی ی ش  رز کا پ 

ن  رہ اور وب   داب 

 

 
 
ری
 
ق
روب ات، ت 

ا اور مش  ش، کھاب 
 
ای و رہ  ں خ  ی  امل ہ  ار  س  ں وہ کاروب  س می  ے، ج  ک ہ  ں سے اب  رز می  کن  ا کے سب سے پ ڑے سروس سی  ی  ری دت 

ڈسن  ی اب 
 
لت ی 
 
ت ٹ  است  ح اور ہ 

 
ری
 
ق
ح، ت 

ے
 
م کرن راہ 

 
دمات ف ہ ج  علق 

ی  گ  م ز، گی می  ے، کلن 
 
ق ی  وران، ک

 
سب س، ری 

 
لز، رپ زوری

وب  ں ہ  ں۔ اس می  ی  ن  ہ  ی لش  ت 
 
ٹاسٹ ں۔  ز، ای وت  ی  امل ہ  گ سروسز س  رب  ب وز اور کی ن 

 
ت  وی 

 

صوصی ات:
م ح  رہ کار کی اہ   داب 

 

ش:  •
 
ای ل۔رہ 

س، موب 
 
اؤسز، رپ زوری ل، گی سٹ ہ 

وب   ہ 

روب ات:  •
ا اور مش  ھاب  ارز۔ ک گ، ب 

رب  ے، کی ن 
 
ق ی  وران، ک

 
سب  ری 

ح:  •
 
رب
 
ف
ح اور ت 

 
رب
 
ف
ی ات۔ت  رت 

 
ق
ز، ت  ب وز، کلن  ارکس، کی ست  ھی م ب 

 
 ت

دمات:  • احت کی خ  ر اور سی 
 
ز،شف ن  ر لاب  ن    اب 

 
چ  کروز، پ

 
اں۔ ری ول ای سی 
 
 ی

رح:  • عمال کی س 
رن اوور(۔ است 

 
زوں کا پ ں من  وں می 

 
ورای
 
سب رح، ری  ے کی س 

 
ض ی 
 
ں ق لوں می 

وب  ہ )ہ  ی مان  م ت 
ک اہ   کارکردگی کا اب 

 

Sy  )ں ہی 
ک محدود ب 

ے ب 
 
م کرن راہ 

 
ر ف ا ی شن  ا ب  رہ ضرف کھاب 

زی کا داپ  وا
 
ے— مہمان ی ں ہ   ن ہ اس ب ارے می 

رب ات، آرام اور  ج 
 
ے ی لی  وں کے 

 
ا۔مہمای دا کرب  ی  ان ت  ی   اطمت 

 

ر/سرور ن  عرت ف: وب 
ے کی ت  ش  ی   پ 

 

روب ات  
ا اور مش  ں کھاب  امات می  ٹ مق  لوں اور ای وت 

وب  ے، ہ 
 
ق ی  وں، ک

 
ورای
 
سب وں کو ری 

 
و مہمای ے خ  ا ہ  وب  ہ ور ہ  ی ش  زی کا ی  وا

 
ک مہمان ی ر )سرور( اب 

ن  ے کا ذمہ دار وب 
 
ی ش کرن ی 

ے۔  ا ہ  وب   ہ 

ے
 
ون ہرہ ہ  ار کا ج  ر کاروب 

ر اکن  ن  ں، پ راہ راست  وب  ی  ں اہ  ی  ے ہ 
 
ی ت کرن کوں سے ب ات ج  وس  گاہ 

 
ں کہ وہ خ ی  ے ہ 

 
ان ی  ی ت 

 
ت ت 
 
رن ہ جاصل کری ں۔ ور ت ق ج 

 
ے کا ی

 
 گوار کھان
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ض:
رات 
 
 عمومی ق

 

ں۔ • ی 
 
ی ھای ں اور ت  د کہی  وش آمدب 

 
وں کو خ

 
 مہمای

ات دی ں۔  • ارس  ی ش کری ں اور شق  و ی 
ب   مت 

ں۔ • ی 
 
ای ح 
 
ہن ے سے لے کر ب 

 
ت ق  آرڈرز کو درست طر

ہ  • ہ وران  ی ش  روب ات ی 
ا اور مش  ی ش کری ں۔ کھاب  ں ی  داز می   اب 

زی ں صاف کری ں اور اگلے  • ے ری سی ٹ کر من  لی  وں کے 
 
 ی ں۔ مہمای

ں۔  • ی ھالی 
 
اں ست گی  ی 

ل پ راسی س کری ں اور ادات   ب 

 

Sy  ) :ں ی  ے ہ  و سکی  لف ہ  ی 
 
داز مخ  ادارے کے لحاظ سے، سروس کے اب 

 

ا:  • ھاب  دی کی سروس۔عمدہ ک اب   رسمی، درست، ج 

ے:  •
 
ق ت  گ/ک ی 

 
پ
 
گو کا آرام دہ ڈاپ

ی 
 
ر رسمی، گف ن 

 
ہ، ع ان  داز۔دوسی   اب 

ں:  • ی 
 
ی
 
اف ی 
 
ی ات اور ص رت 

 
ف
ی م پ  ت 

ار، ت  ی 
 
ز رق ن 

 
ی سروس۔ب

 
ت  ر مت 

 

 

اں ض اور ذمہ دارب 
رات 
 
ر کے ق ن   وب 

 

ے۔ ا  ہ  گی 
زاج ماب  زی کا امن  وا

 
ی شے مواصلات اور مہمان ی وں ح 

 
رم مہاری

 
وں اور پ

 
دمات کی مہاری کی ج  ی 

 
کت
 ن ہ کردار ب 

 

ض:
رات 
 
 عام ق

 

زی ں،  • ہلے سی ٹ کری ں )من  ے سے ب  لی  ے کھو
 
ے کے علاف

 
ات(۔کھان لری، گلاس، مصالحہ ج   کی 

ست کے گاہ   •
 
ش
 
د اور ی وش آمدب 

 
ر خ دی مش  وش آمدب 

 
ا خ ی ب 

 
ائ ی ش کری ں۔ ک؛ ب   وب ات ی 

ں۔  • ی  امل ہ  ھی س  ں ت  ی 
 
کس
ی ش  اص ی  ہ کی ج  ں روزان  س می  اخت کری ں، ج  ی ش کری ں اور اس کی وص  و ی 

ب   مت 

واب دی ں۔  • وں کے سوالات کے خ 
 
ں مہمای اری کے ب ارے می  ی  ا ت  زاء ب  ے کے اح 

 
 کھان

ں • ہی 
ں اور اب  ا دی ں۔  آرڈرز لی  ح 

 
ہن ک ب 

ار کے عملے ب  ا ب  ن ب   کچ 

و ب   •
 
و ی رورت ہ 

 
روب ات  اگر ض

ا مش  ں ب  ی 
 
ٹ ار کری ں۔لت  ی  اوٹ اور ت   سح 

ں۔  • ی 
 
ای ح 
 
ہن ت ب 

 
روب ات پ روق

ا اور مش   کھاب 

ں۔  • ی  ے ہ 
 
م کرن

ی 
 
ا ج ن مہمان کھاب 

 
ے کے پ ری ی ش 

 
لری اور س ں، کی  ی 

 
ٹ لت   صاف ب 

اں پ راسی س کری ں، اور  • گی  ی 
ی ش کری ں، ادات  ل ی  لی ب  صی 

ق 
دی ں وای س کری ں۔ ت  ی دب لی/رسی   ت 
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ار  • زی ں دوب  ے من  لی  ں اور اگلی سروس کے  رار رکھی 
 
ی پ رف

 
ائ ی ب دی ں۔ صق  رت 

 
 ہ پ

 

صوصی ات
 ح 
ٰ
ر کی اعلی ن  ی م وب 

 
ک عظ  اب 

 

ے
 
ب ق کرن ل

ح 
 
رب ات ی ج 

 
وں کے ی

 
ادگار مہمای ں؛ وہ ب  ی  ے ہ 

ھی  دمات سے آگے پ ڑ ادی ج  ی 
 
ت رز ی 

ن  ہ ور وب  ی ش  ں۔  ی  ی   ہ 

 

ات:  صوصی 
 ح 

 

کل:  •
ری ش  اہ  ھرا ظ 

ی۔ صاف، صاف سی 
 
ھرائ
ارم؛ صاف سی  ی ق   ی وت 

دی:  • ی  ات  ت کی ب 
 
ار۔وف ی  ے ت  لی  ے، سروس کے  ا ہ  ی  خ 

 
ہن ت پ ر ب 

 
 وق

ز  • وا
 
ی۔ی: مہمان ی

 
ل رسائ اب  ہ، ف  ان  وش، دوسی   گرمخ 

ن و کا علم:  • ے۔مپ  ا ہ  ی 
 
ات ھی طرح ج 

وڑوں کو اح  زاء اور خ  وں، اح 
 
 کھای

ہ:  • وج 
 
ل ب ر ی صی 

ف 
ی ک کری ں۔ت  ن ج 

 
ہلے پ ری ے سے ب 

 
ی ش کرن  ی 

ے والا:  •
 
دہ کرن اہ  ی زب ان(۔ مس 

 
سمائ الی گلاس، ج  ے )ج  ا ہ  وٹ کرب 

 
ات کو ی رورب 

 
وں کی ض

 
 مہمای

م کر کارکردگی:  • راہ 
 
ز سروس ف ن 

 
ے کے ت عد ب

 
زی سے ری کھان ن 

 
زوں کو ب ے اور من  ا ہ  ے۔ ب  ا ہ   سی ٹ کرب 

گی:  •
سی 
 
ای ے۔س  ا ہ  ی ھالی 

 
ھ ست

 
ی ت کو عزت کے سات ھ ب ات ج 

 
وں کے سات

 
وروں اور مہمای

 مس 
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ی م 
 
ک عظ ات:اب  صوصی 

ر کی ح  ن   وب 

 

کل:  •
ری ش  اہ  ے۔ ظ  ا ہ  دی کرب  ی  ات  ت طے کی ب  ا

وران کے لی اس کے ص 
 
سب و ری  ے، خ  ا ہ  ارم رکھی 

ی ق  ھرا ی وت 
ر صاف اور صاف سی  ن  ری ن وب 

ہن  ک ب  ھی طرح اب  اح 

ے کے 
 
ی ش کرن ج ی  ہ امن 

ہ وران  ی ش  ں، ی  ی  ل ہ 
ام ھ س 

 
ات ے ب ال اور صاف ہ 

 
ون وارے ہ 

 
ھی طرح سب ں اح  س می  ا، ج  وارب 

 
ے۔ سب روری ہ 

 
ے ض  لی 

 

دی:  • ی  ات  ت کی ب 
 
دی اس ب ات کو وف ی  ات  ت کی ب 

 
ے۔ وق ا ہ  ر کرب  اہ  رام ط  ے اخن  لی  وں کے 

 
وں دوی

 
وران اور مہمای

 
سب ار، ری  ی  ے ت  لی  ا، سروس کے  ی  خ 

 
ہن ت پ ر ب 

 
وق

ی ہ  
 
ائ ی  ی ت 

 
ت ت 
 
و۔ت ق ار ہ  ی  ے ت  لی  ے کے 

 
ان ی  موار ت 

ہاؤ کو ہ  ام دے اور سروس کے ب  ح 
 
ے سے ای

 
ت ق ر طر

 
اں مؤپ ی ذمہ دارب 

 
ت ر ات  ن   ے کہ وب 

 

وازی:  •
 
و مہمان ی وں کو گرمخ 

 
ر مہمای

ن  ری ن وب 
ہن  ک ب  ے۔ اب  م ہ  ت اہ  ہات 

ے ب  لی  ے کے 
 
ان ی  ے والا ماخول ت 

د کہی  وش آمدب 
 
ی رون ہ خ

 
ل رسائ اب  ہ اور ف  ان  ش، دوسی 

در محسوس کر 
ل ف  اب  ے۔ آرام دہ اور ف  ا ہ  ی  ت  روغ د

 
ے کو ف رن  ج 

 
ے کے ی

 
ی ت کھان

 
ے، اور مت ا ہ  ب   ا

 

ن و کا علم:  • زاء، اور ممکت ہمپ  وں، اح 
 
ں کھای س می  کمل معلومات، ج 

م
ب و کی  وں کے   مت 

 
ے اور مہمای

 
م کرن راہ 

 
ات ف ارس  ر شق  ن 

 
اخ ں، ب  ی  امل ہ  ز س 

ی ن  الرخ 

ا وب   ھی  مج 
زاج کو س روب ات کے امن 

راب اور مش  ے۔ س  روری ہ 
 
ے ض لی  ے کے  ی  ت  واب د ی  سوالات کے درست خ 

 
ی مائ ں رہ  اب می  ح 

 
ن
وں کی ات 

 
ر کی مہمای

ن 

ے۔ ا ہ  ب  د پ ڑھا ی ت کو مزب  ے کی صلاج
 
 کرن

 

ہ:  • وج 
 
ل ب ر ی صی 

ف 
ر ت  ہن  ک ب  ہلے، اب  ے سے ب 

 
ی ش کرن ز ی  ارب کی  ڈس  ے۔ ن ہ ب  ا ہ  ی ک کرب  ادات کو ج  ص 

ا ت  امب وں ب 
ھی ج  ی سے کسی ت 

 
ت ت  ک ی  ارب  ر ب 

ن  ی ن وب 

ار ا وران کے معی 
 
سب و ری  ں خ  ے ملی 

 
شے کھان ی  وں کو ا

 
ے کہ مہمای ی ہ 

 
ائ ی  ی ت 

 
ت ت 
 
وں۔ ت ق ے ہ 

 
رن

 
عات پ ر ی ورا اپ

 
وف
 
 ور ان کی ی

 

ے والا:  •
 
دہ کرن اہ  ارے محسوس مس  ی اس 

 
سمائ ک ج  ارب  ا ب  الی گلاس ب  ی شے ج  ات ح  رورب 

 
وں کی ض

 
دازہ  مہمای وں کا اب 

 
واسب

 
ر کو درخ ن  ی ت وب  ے کی صلاج

 
کرن

کر کو ط  
 
ی ف
 
ف ی 
 
ے حف لی  ن کے  شکی 

 
وں کی ی

 
ہ مہمای وج 

 
ے۔ ن ہ ی ی ہ 

 
ت ت  ی ت د ے کی صلاج

 
م کرن راہ 

 
دمت ف گی ج 

ی ش  ے اور ی 
 
ے۔ لگان ی ہ 

 
ر کرئ  اہ 

 

اں کارکردگی:  • گی  ی 
ا اور ادات  ں صاف کرب  ی 

 
ٹ لت  ں ب  س می  ا، ج  م کرب  راہ 

 
ر سروس ف

 
ز اور مؤپ ن 

 
ے کے ت عد ب

 
ی ادلے کھان موار ت 

ل کے ہ  ی  ت 
ں، ی  ی  امل ہ  گ س  پ راسی سی 

ی ھ ت  ر کے ی  ن 
 
اخ ر ب  ن 

 
ے مہمان ت ع ی 

ت  ے کہ  ا ہ  ب  ا ی  ی ت 
 
ت ت 
 
ا ت ق وری طور پ ر ری سی ٹ کرب 

 
زوں کو ف ے۔ من  روری ہ 

 
ے ض لی  ے کے  رار رکھی 

 
ں۔  کو پ رف  سکی 

 

گی:  •
سی 
 
ای ک س  ے۔ اب  م ہ  ا سب سے اہ  ی ھالی 

 
ھ ست

 
رام کے سات ی ت کو عزت اور اخن  ھ ب ات ج 

 
وں کے سات

 
وروں اور مہمای

ت  مس 
 
ر وق ر ہ 

ن  ری ن وب 
ہن  ب 

و۔  ھی ہ  ھ ت  حال کج 
 
ے صوری اہ  ے، ج  ا ہ  رار رکھی 

 
ہ رون ہ پ رف ہ وران  ی ش  ہ اور ی 

ست 
 
ای  س 
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س 
 
وی
 
ر ی ن  رب 

 
 ب

 

ا، مہمان کے سوال کو س  • ی  امے: آرڈر لت  رب 
 
ط
ی  لے کے م ب  ے۔رول 

 
ق ی  اب لہ ک

ا ن مق  ی ش کرب  ں ی  گ می  ی 
 
ت
 
ن ڈای

 
ای
 
ا، ف ی ھالی 

 
 ت

ن۔ •
 
کش ی  ست 

 
گ ای ہلے گرومی   موک سروس سے ب 

ز: "م • ن  اخت۔" سی مولی ش  صوضی پ روگراموں کی وص 
ہ کے ح  ت،" "روزان  کات  ز پ ر مہمان کی ش   ن 

 

ٹ گ ی وت  ی  عارف1.1.1لرت 
ت کا ت 

 
اظ  : حف 

ان  زوں کے درمی  رز من  ن  صور کری ں۔ وب 
 
وران کا ت

 
سب ک مصروف ری  ام اب  معہ کی س  عح 

 
وف
 
ں، اور مہمان پ ڑی ی ی  ے ہ  زی سے کام کر رہ  ن 

 
ں ب ن می  ی ف کچ 

 
ں، س ی  ے ہ  ات کے دوڑ رہ 

ی 
 
ائ ں۔ اس ہ  ی  ھے ہ 

ی  ت  ھ ی 
 
ی کے گرم سات

 
گرائ
ر ب  ن 
 
روب، ت ع ے مش 

 
ون ں۔ گرے ہ  ی  ے ہ  و سکی  ی سے ہ 

 
ات آسائ و جادب 

 
ے ی
 
ان ہ کی ج  دی ن  ی  ات  ی اصولوں کی ب 

 
ت
 
اظ ں، اگر حق  ی ماخول می  رچ 

 
اپ

د  ی  ری ت 
 
ق
رات 
 
ارٹ سرکٹ اف ی س 

 
ا پ رق ی ٹ، ب  ل ں۔ب  ی  ے ہ   ا کر سکی 

 

کہ: وب  ن  ے ک م ہ  ت اہ 
 
اظ  حف 

ں   - طرے می 
رز کے ح  لاپ  وں اور سی 

 
ص عملہ، مہمای

 
خ
 
ر س ں ہ  ٹ می  ورت 

 
سب ے۔ری   ہ 

ب ول کری ں۔  -
 
ب لوگ ذمہ داری ق ں خ  ی  ے ہ  ا سکی  ت روکے ج 

 
ات اس وق  جادب 

ں۔ - ی  ے ہ 
 
ان ی  ی ت 

 
ت ت 
 
ز کو ت ق ن  ش  موار آپ ری 

ز ہ  ن  ش  وظ آپ ری 
 
 مخق

F&B ،ڈرز ی  ت 
اری  رز، ب 

ن  ے: وب  ت سب کی ذمہ داری ہ 
 
اظ ں، حق  ت م   می 

 
اق ق 
ظ کی ت  خق 

 
ی ماعی ی ر عمل اج  ورڈز۔ ہ  ب 

 
ز، اور است

 
ی ق
 
ے۔س ا ہ  ں حصہ ڈالی   ی 

 

س: 
 
وی
 
ر کے ی ن  رب 

 
ے والو ب کھی  اخت کری ں۔ سی  ات کی وص  زرڈ وی سٹ، اور اطلاف  ن  و ہ  ب 

ات  گزٹ، ب  ر اب 
اپ 
 
ی س، ف

 
اٹ سرف ی شے ہ  ں ح  ی 

 
ی علامات دکھای

 
ت
 
اظ  ں کو حق 

ت ص: 
 
خ
 
ش
 
ے والے  ی کھی  ر F&Bسی  ت ہ 

 
اظ ں کہ حق  ی  ے ہ 

 
اخت کرن ں وص  ی ٹ می  ے۔  آؤٹ ل ب وں ہ   کسی کا کام ک

ٹ گ ی وت  ی  ے1.1.2لرت 
 
ت ق ی طر

 
ٹ
 
اظ ی حف 

 
 : ذائ

ں، عملے کی   دمات می  روب ات کی ج 
ے اور مش 

 
ں کھان ی  ے ہ  ی  لت  دازہ اس ب ات سے  ے کا اب  ہ رون  ہ وران  ی ش  ے۔ گاہ ک ی  م ہ  ی اہ  ا ہ  ی 

 
ت ار ح  ے کے معی 

 
ار کھان ی کا معی 

 
ائ کل اور صق 

ری ش  اہ  ط 

ے۔ ذ ا ہ  ب  ر آ
 
ط
 
وظ ت
 
ا صاف، پ راعی ماد اور مخق ی 

 
ے۔کہ عملہ کت ی ہ 

 
ت کرئ

 
اظ وں کی حق 

 
وں دوی

 
ے اور عملے اور مہمای ی ہ 

 
ھی آلودگی کو روکت ی ت 

 
ائ ی صق 

 
 ائ

 

امل  ں س  ارات می  ں: معی  ی   ہ 

وار:  -
 
ارم اور سن ت ف  ں۔ی وت  ہی 

ی زی ور ب 
 
ھرے ب ال، کوئ

ے، صاف سی 
 
ون ے والے خ  ی  خ 

 
ے سے ی ھشلی  ن رن، ت  ارم، اب 

ی ق   صاف ی وت 

ے:  -
 
ت ق ی کے طر

 
ائ سی  صف 

 
ا، کھای ا، کور کٹ لگاب  ھ دھوب 

 
ات ار ہ  ار ب  ا۔ ب  ے سے گرپ ز کرب 

 
ھون ہرے کو ح  ا ج   ب 

ی:  -
 
ائ ن کی صف 

 
ی ش
 
ں۔ورک سی ھرا رکھی 

زوں کو صاف سی  رے اور من 
 
 پ

 

س: 
 
وی
 
ر ی ن  رب 

 
ے کے   WHOب

 
ھ دھون

 
ات امے۔  7کے ہ  رب 

 
ط
ی  ر' کے م

 
اپ ہلا ب  لے 'ب  ب  ال دی ں۔ رول   مراجل کی می 

ت ص: 
 
خ
 
ش
 
ی ک لسٹ۔ی گ ج 

ہلے گرومی  ٹ سے ب   
ف
 ماک سروس ش 
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ٹ گ ی وت  ی  ی1.1.3لرت  طرے کی آگاہ 
 : ح 

ورا
 
سب وگن اور ک ری  ا ہ  ا اور ری ورٹ کرب  ی 

 
ات ہح  ورا ب 

 
ں ف ہی 

ں۔ عملے کو اب  ی  ے ہ 
 
ون ھرے ہ  طرات سے ت 

ن ممکت ہ ح   ا۔چ 

 

طرات:
 عام ح 

ا۔ - ے والا کھاب 
 
رش، گرن

 
لا ف ے کے ت عد: گی  ھشلی  ے اور ت  ھشلی   ت 

ع۔ -
ت  وا ما ا ہ  لی  ں، اب  ی 

 
ٹ لت  م: گرم ب 

 
ے کے زح لی   ج 

ہ۔ - ی ش 
 
وا س ا ہ  وب 

 
اں، ی ھرب   کٹ: ح 

-  
 
گ، اوورلوڈ مس رب  راب واپ 

 
رت کل: ح کن  ں۔ الی  ی 

 
ٹ  ت 

زاء۔  - دہ اح  راب س 
 
ن، ح

 
ی ش
 
ٹ ی مت 

 
ت
 
کٹ
طرات: کراس 

وراک کے ح 
 
 خ

ی   - طرات: لمت 
اؤ کے ح  ی دب 

 
ت ی کا رش۔ذہ 

 
وئ ں، خ  ی 

 
ٹ
 
ف
 ش 

 

ٹ' کری ں۔ 
 
ی زرڈ ہ  ن  ں 'ہ  ے می 

 
ی علاف

 
ت ت  ری 
 
س: پ

 
وی
 
ر ی ن  رب 

 
 پ

ے   لی  امے کے  رب 
 
ط
ی  وران کے م

 
سب ے والے ری  کھی  ی ص: سی 

 
خ
 
ش
 
 ی

ں۔ ی  ے ہ 
 
ار کرن ی  ی ک لسٹ ت  طرے کی ج 

 ح 

ٹ گ ی وت  ی  اری1.1.4لرت  ی  گامی ت  ت   : ہ 

ا، گی س کا   ی 
 
ت
وں کا گلا گھوی 

 
ں آگ، مہمای ی گامی جالات می  ں ہ  س می 

 
ی روب ات کے آؤٹ لٹ 

ے اور مش 
 
ی  کھان

 
و سکت امل ہ  دش س  ی  لی کی ت  ح 

 
ا ی رساؤ، ب 

ے۔ ی  ہ  ا ا ج  اب  ک لے ج  ام ب  وظ مق 
 
وں کو مخق

 
ے اور مہمای ی  ہ  ا ا ج  ی  ت  وری ردعمل د

 
ے۔ عملے کو پ رسکون اور ف  ہ 

 

ہ کار:  طرت ق 

ں   - س می  عمال کری ں ج 
ر اسی  گش 

ی 
 
کست اؤ،  ) PASSآگ: اب  ا، دب  ہ لگاب  ان  ش 

 
ا، ی
ی  خ 
 
ن ھت 
و۔ک ا( ہ  ھاڑو کرب   ح 

ا - ی ت ب  رت 
 
ے والے مہمان: اگر پ ی 

 
ت
ی  ی مدد کو کال کری ں۔گلا گھو ا ظت  ں ب  ی 

 
ملی ک لگای

ان  و ہ 
 
وں ی ت ہ ہ 

 
 ف

ں۔  - ی  چ 
 
الی کری ں اور ان سے ی

ز کو ج  ج 
 
رت کل سوی

کن   گی س لی ک: الی 

عمال کر  -
س اسی 

 
ی
 
سی لای

 
ی ی کری ں، ان مرح 

 
ی مائ وں کی رہ 

 
اکامی: مہمای لی کی ب  ح 

 
 ی ں۔ ی

 

ل کری ں۔
ق 
 
ر کی ت

 
اط ے کے می  ی 

 
وں کے گلے گھت

 
ق کری ں اور مہمای

ر ڈرلز کی مس  اپ 
 
س: ف

 
وی
 
ر ی ن  رب 

 
 پ

واب۔ دامات پ ر سوال و خ  ی گامی اف  زہ: ہ 
اپ   ج 

ٹ گ ی وت  ی  ی1.1.5لرت  ڈ آگاہ  رسٹ اب 
 
ادی ق ی 

 
پ  : پ 

ڈ رسٹ اب 
 
ادی ف ی 

 
ت ے ی  لی  ے کے 

 
حکم کرن

 
حال کو مسن

 
ں۔ عملے کو صوری ی 

ے عام ہ  ھشلی  ا ت  ے، کٹ ب 
لی  ی شے ج  ات ح  ے۔  جادب  روری ہ 

 
ا ض  آب 
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وں: 
 
ق
 مش 

ز کری ں۔  - ن  ل سے پ رہ  ی 
ڈا کری ں، ت  ھی 

 
ی سے ت

 
ائ ے ب 
ہی  م: ب 

 
ے کے زح لی   ج 

ا، پ ری   - دھن۔کٹ: دھوب  اب  ی ب 
 
ت ا، ت  ر لگاب   ش 

لچ کی حرکت۔  -
ان م و ہ 

 
و ی ت ہ ہ 

 
اف ی ت ب  رت 

 
ا: اگر پ ی 

 
ت
 گلا گھوی 

ا۔ - ے کال کرب  لی  ا، مدد کے  ڑے ڈھی لے کرب  ن، کن 
 
ش کوری ی وزی  ی: رب 

 
وش ے ہ   ن 

 

ے ھی  د اب  ی ب 
 
ت س: ت 

 
وی
 
ر کے ی ن  رب 

 
ر   پ اہ  ے کے علاج کا مظ  لی  ں کردار ادا۔اور ج  ے پ ر ردعمل می 

 
زہ: مہمان کے جادن

اپ   ہ کری ں۔ ج 

 

وراک اور 
 
س )خ

 
ی
ے عملی ی وپ  لی  ت کے 

 
اظ راب کی حف   ( PUس 

- PU1.1 :  ک ی  ٹ ج 
 
ف
ار کاری اور پ ری ش  ی  ہ ت  چ کر   →روزان 

 
ی ا ے کی ج 

 
ھ دھون

 
ات ن، ہ 

 
اج ارم، ب  ی ق  ر ی وت 

ن  رب 
 
ں؛ پ ی  ے ہ 

 
اری کرن ی  ی کی ت 

 
راد ڈی وئ

 
ت ہ اف

 
اف ی ت ب  رت 

 
ے۔پ ا ہ   ب 

- PU1.2 :  ی ت ہت کی ب ات ج  اب  ھ مش 
 
وں کے سات

 
ی    →مہمای

 
ی کا ج

 
ائ ھ صق 

 
دمت کے سات لے سلام اور ج  ب  ا۔رول   ال رکھی 

- PU1.3 :  امے رب 
 
ط
ی  گہ کے م ے والے کام کی ج 

 
ا۔ →کردار ادا کرن ی ھالی 

 
ضے والے مہمان کو ست

 
ا ع ے ب 

ی ش 
 
ے س
 
ون ے ہ 

 
ون

 
ے، ی
 
 گرن

- PU1.4 : ا رار رکھی 
 
ار کو پ رف ا کے معی  ے و →ورک اپ رب  کھی   سی 

 
ی کری ں۔ الے کھان

 
ی م کس

رات  ے سے ح 
 
ت ق ح طر زی ں درست کری ں اور صخن   ے کی من 

- PU1.5 :ٹ  
ف ق کی  ش 

لی  مس  ی   /عم
 
رض
 
ھ  ف

 
س ری وی و کے سات

 
ارمی
 
ے۔ →، پ رف ا ہ  دہ کرب  اہ  وں کا مش 

 
ق
ی مش 

 
ت
 
اظ ر حق  ن  رب 

 
ں پ س می  وران سروس ج 

 
سب کمل ری 

 م

- PU1.6 :  ں ی 
 
ق
ی مش 

 
ی م ورک اور اب لاع

گی   →ت 
ی  م آہ  موار ہ  ں ہ  اؤ می  س دب 

 
ی ف
 
ر اور س ن  ں۔وب  ی  ے ہ 

 
ق کرن

 کی مس 

- PU1.7 : ہ رون ہ ہ وران  ی ش  ں ی  ض می 
رات 
 
امی ف ی 

 
ت
 
ھک  →اح

 
لہ ت ص 

 
ی، ف
 
ائ زوں کی صق  رز من 

 
ا۔لرپ رز کو لاک کرب  ن 

 
ے اور کاؤب

 
ے لگان

 
 ان

ر کا کردار  ن  رب 
 
 ب

عمال کری ں۔  -
ی علامات( اسی 

 
ت
 
اظ رز، حق   ت صری آلات )ی وسن 

رے کری ں۔ - اہ  ڈ کے مظ  رسٹ اب 
 
ر اور ف گش 

ی 
 
کست ر اب  اپ 

 
ے، ف

 
ھ دھون

 
ات  ہ 

لے اور   - ب  ز کیرول  ن  ی کری ں۔   سی مولی ش 
 
زائ
 
 خوصلہ اف

م کری ں۔  -
راہ 
 
ی ک ف ڈت  ی 

 
ری ق عمن 

ٹ کے ت عد ت   
ف
 ماک ش 
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ار ت صی معی 
 
خ
 
ش
 
ی

 

ی علامات، اور   -
 
ت
 
اظ طرات، حق 

ے۔ SOPsعلم: ح  ا ہ  ت کر سکی 
 
اخ ی   کی س 

ں۔ - ی  ے ہ  رہ کر سکی  اہ  دامات کا مظ  ی گامی اف  ڈ، اور ہ  رسٹ اب 
 
ی، ف

 
ائ ں: درست صق  ی 

 مہاری 

ی م   -
ں ذمہ داری، سکون اور ت  اؤ می  ے۔رون ہ: دب  ا ہ  ر کرب  اہ   ورک ط 

 

ٹ گ ی وت  ی  وست ع(1.1.5لرت 
 
ی )ی ڈ آگاہ  رسٹ اب 

 
ادی ق ی 

 
پ  : پ 

ے اور 
 
ی  کھان

 
ا دم گھت ے ب 

ے، کٹ لگی  لی  ہ سے ج  ے۔ اس وج  ا ہ  ی ھالی 
 
رے ست

 
ھاری پ ز اوزار، اور ت  ن 

 
عات، ب

ر گرم مات  ں، عملہ اکن  دمات کے ماخول می  روب ات کی ج 
ات  مش  ی شے جادب  ے ح 

ر عملے کے رکن، ضر  ں۔ ہ  ی  ے ہ 
 
ان و ج  ا عام ہ  ی  ست 

 
ںی ی 

 
ٹ اہ  ی ج 

 
وئ ں معلوم ہ  ی 

ای  ادی ب  ی 
 
ت ی امداد کی ی  ی ظت 

 
دائ ی  ں، کو ات  ہی 

ی ب  ری ن ہ  ی ماہ  ی علاج سے  ف ظت  ہ ظت  ہ وران  ی ش  و کسی کو ی  ، خ 

 
 
وں کو ت ق

 
ے، اور مہمای ی ہ 

 
دت کو کم کر سکت وں کی س 

 
وی ے، خ  ی ہ 

 
ا سکت ح  ں ی  ی 

ای  ی امداد ج  ی ظت 
 
دائ ی  وری اور درست ات 

 
ے۔ ف ی ہ 

 
ائ وری مدد دی ج 

 
ہلے ف ے کہ وہب  ی ہ 

 
ن دلا سکت وظ  ی 

 
مخق

ں۔ ی  ں ہ  ھوں می 
 
ات  ہ 

 

زاء  م اح  ڈ کے اہ  رسٹ اب 
 
ادی ق ی 

 
پ  پ 

گہ  ڈ کٹ کی ج  رسٹ اب 
 
 ف

ر ک - ے۔ ہ  ی  ہ  ا ا ج  وب  ڈ کٹ ہ  رسٹ اب 
 
ود ف کمل طور پ ر موخ 

م
اب اور  ی 

 
ی سے دست

 
اس آسائ روب ات کی دکان کے ب 

ے اور مش 
 
 ھان

لی   - ات کے  وں کے جادب 
 
از )مہمای گ/سروس اپ رب 

ی 
 
ت
 
ے( اور ڈای لی  ے اور کٹ کے  لی  از )ج  ن اپ رب  س کو کچ 

 
ے۔ کی ی  ہ  ا ا ج  گہوں پ ر لگاب  وں ج 

 
 ے( دوی

گہ ک - ح ج  س کی صخن 
 
ے کہ کی ی  ہ  ا ا ج  وب  ے۔عملے کو معلوم ہ  ھال کا ذمہ دار ہ  کھ ت  ے اور کون ان کی دب   ہاں ہ 

ں - ی  امل ہ  ی آر ماسک س  م، اور شی ئ  ے، پ رن کرب 
 
ان ی پ، دسی 

ے والی ت  کی  ی  ی، ج  چ 
 
ن ت 
 
ف
اک گاز،  ی م سے ب 

رات  کس، ح 
ت ی  ی سٹ 

 
ت
 
ت اں، ای  ی 

 
ت ں ی  اری کٹ می  ک معی   ۔اب 
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عارف )کارڈی و .２
ی آر کا ت  ن(-شی ئ 

 
ی ش
 
ٹ ری ری شست 

 
لموپ ھڑوں ب  ی  ھت  ت ی  و  ت  ل

 ف 

حالی ی    کی 

ے والی  -
 
ان ح  ان ی  ک ج  ی آر اب  ہ   کار شی ئ  ب کسی    طرت ق  ے خ  ی ہ 

 
وئ عمال ہ 

ت اسی 
 
و اس وق ے خ  ہ 

ے۔
 
ان ا دل کی دھڑکن رک ج  س ب 

 
 کی سای

ا  - ی  رت 
 
ق
ں اور ت  ں رکھی  ے کے مرکز می  ی  ھ ست 

 
ات وں ہ 

 
ی آر: دوی ھوں سے شی ئ 

 
ات – 100ضرف ہ 

120  
 
ز دی ں۔ق

ن  ش  ری  وط، ردھمک کمن  ب 
 
ار سے مص ی 

 
ٹ کی رق

 
ی  ی م

ون  -
 
ن اور خ چ  ے: آکسن  ی  ہ  ا ا ج  ی 

 
ات ادی اصول ج  ی 

 
ت روب ات کے عملے کو کم از کم ی 

وراک اور مش 
 
خ

ک کہ ب ب  ں خ  رار رکھی 
 
ی پ رف

 
 کی روائ
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ھال .３ کھ ت  ے سادہ دب  لی  وں کے 
 
وی  معمولی خ 

ی سے ڈھا -
 
ت اک ت  ی م سے ب 

رات  ں، اور ح  ی 
 
ک لگای ت ی  ی سٹ 

 
ت
 
ت ں، ای  ی 

 
م دھوی

 
پ دی ں۔ کٹ: زح

ت 

ں ہی 
ی ش ب  ا ی  ھاب  ک ک ت ب 

 
ے  عملہ اس وق لی  ہن  ہ ب  ے ن 

 
ان ی اور دسی 

 
ت م پ ر ت 

 
ک زح ب ب  کرے خ 

ں۔  ی 
 
ای  ج 

ے   - چ  ن 
ت  ی کے 

 
ائ ڈے ب  ھی 

 
گہ کو ت رہ ج 

 
اپ م: می 

 
ے کے زح لی  ے/ج 

لی  ں۔    15–10ج  ی 
 
ک دھوی ی ٹ ب  م

ں۔ ی 
 
ہ لگای ا ن  ا آب  کھن ب 

م
ل،  ی 

 ت 

وا  - ڑے ڈھی لے کری ں، ہ  گ کن  ی 
 
ں، ت ں رکھی  ن می 

 
ش کوری ی وزی  ی: مہمان کو رب 

 
وش ے ہ  کے ن 

ں۔ ی 
 
ای ی  ی ت 

 
ت ت 
 
ہاؤ کو ت ق  ب 

ے  گلا  - لی  وری مدد کے 
 
و ف
 
ں، ی ہی 

ں؛ اگر ب  ی 
 
ب وور لگای م لی ک مت 

 
اب و ہ 

 
و ی ت ہ ہ 

 
اف ی ت ب  رت 

 
ا: اگر پ ی 

 
ت
گھوی 

 کال کری ں۔ 

 

 

 

ے  .４
 
ان ی مدد کب اور کی شے جاصل کی ج   ظت 

ے۔  - ی  ہ  ا ا ج  لدی سے معاملہ پ ڑھاب  و عملے کو ج 
 
ے ی وٹ معمولی علاج سے آگے ہ   اگر خ 

و - ں ہ  ہی 
رول ب  ن 

 
ا کی ہی  ون ب 

 
ں  اگر خ ی  م گہرے ہ 

 
ے کے زح لی  ا، ج  ہ مدد جاصل کری ں۔،  سکی  ہ وران  ی ش  و ی 

 
و ی ی کا ردعمل ہ  ا الرچ  ے، ب  وش ہ  ے ہ  ص ن 

 
خ
 
 س

ن پ ر کال کری ں۔  -
 
ال سب ورٹ لای ی  ست  ا ہ  ر ب  من 

 
سی ن

 
ی وری طور پ ر ان مرح 

 
 ف

ں۔  - ی  چ 
 
ٹ سے ی راہ  ھن  ں گ وں می 

 
شلی دی ں، اور مہمای

 
ں، مرت ض کو ی ی   پ رسکون رہ 

 

 

س
 
وی
 
ر ی ن  رب 

 
 ب

رسٹ   -
 
ے والوں کو اصل ف کھی  ں اور مواد کسی  ی 

 
ڈ کٹ دکھای اخت کری ں۔ ی  اب   وص 

رہ کری ں۔  - اہ 
ن کا مظ 

 
ش ی کی ی وزی  ائ  ڈک، اور صحت ب 

ھی 
 
ے کی ت لی  دھن، ج  اب  ی ب 

 
ت  ت 

و   -
 
و ی اب ہ  ی 

 
ے دست لی  س کے 

 
کی ن پ رب 

 
ش ری  عمال کری ں۔  CPRاگر کمن 

کن اسی  ی 
 
ت  مٹ 

ت   -
 
اف ی ت ب  رت 

 
ک کہ وہ پ ب ب  ں کرے گا خ  ہی 

ش ب 
 
ہ کار کی کوس ی طرت ق  د ظت  دب  و۔اس ب ات پ ر زور دی ں کہ عملہ ج  ہ ہ   ہ ن 

ار  ت صی معی 
 
خ
 
ش
 
ی

 

ں۔ - ی  ے ہ  ت کر سکی 
 
اخ ی  گہ اور مواد کی س  ڈ کٹ کی ج  رسٹ اب 

 
ے والے ف کھی   سی 

ں۔  - ی  ے ہ  ر کر سکی  اہ 
ے پ ر درست ردعمل ط 

لی  ا ج  موں ب 
 
ے والے معمولی زح کھی   سی 

ے۔ - ا ہ  ی  خ 
 
ہن ک ب 

ری ن ب  ی ماہ  ں کہ کب معاملہ ظت  ی  ے ہ 
اخت کر سکی  ے والے ن ہ وص  کھی   سی 

ے کے جالات   -
 
ے والے کردار ادا کرن کھی  ں پ رسکون اور ذمہ دارسی  ں۔  می  ی  ے ہ  ی  ہ   ر
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دمات( 1.2ماڈی ول  روب ات کی خ 
وراک و مش 

 
ں )خ ھی  رار رک

 
ہ رون ہ ب رق ہ وران  ی ش  ٹ کے دوران پ   

ف
 : ش 

اصد  ماڈی ول کے مف 

ں گے: ے والے ن ہ کر سکی  کھی  ک، سی  ام ب  ی 
 
ت
 
 اس ماڈی ول کے اح

１. F&B  لی م کری ں۔
ش
 
ی ت کو ی م ہ مہارت کی اہ  ہ وران  ی ش  ں ی  دمات می   ج 

２.  
 
ج پ رف ہ امن 

ہ وران  ی ش  ے  ی  لی  ے کے  ارات لاگو کری ں۔رار رکھی  ی کے معی 
 
ائ گ اور صق  ی گرومی 

 
 ذائ

رہ کری ں۔ .３ اہ 
ت طے کا مظ  ر را

 
ھ مؤپ

 
ھب وں کے سات

 
وں اور سات

 
ات، آداب، اور مہمای ی 

 
لاق
گہ کی اج   کام کی ج 

ں۔ .４ ی ھالی 
 
اؤ کو ست ں دب  ات می  م کری ں اور مصروف اوف 

 
ظ
ی  ے سے م

 
ت ق ر طر

 
ت کو مؤپ

 
 وق

ھی   .５ مج 
س
ت کو 

 
اق ق 
می ت  ی 

 
ظ
ی 
 
ں ت زی می  وا

 
 ں۔مہمان ی

وں پ ر   .６
 
ا سکے۔مہمای ا ج  اب  ی  ر ت 

ہن  ار کو ب  اکہ سروس کے معی  ں ب  رار رکھی 
 
ار کری ں اور اسے پ رف ی  ی رون ہ ت 

 
ت  مت 

ٹ گ ی وت  ی  ی سٹ1.2.1لرت 
گ پ  ی 

 
پ رپ 
 
ی سٹ ب

 : ب ری پ 

صد:  مق 

زہ لت   اپ  لم کا ج 
ادی ع ی 

 
ت ں ی  ے کے ب ارے می  گہ کے رون  ی، اور کام کی ج 

 
ائ گ، صق  ہ مہارت، گرومی  ہ وران  ی ش  ے والوں کی ی 

کھی  ہلے کہ  ن ہ سرگرمی سی  ے، اس سے ب  ی ہ 
 
ی ت  ت رت 

 
رسمی پ

و۔ روع ہ   س 

ہ:   طرت ق 

ی سٹ۔ -
ی ی 
 
ت امہ پ ر مت  رب 

 
ط
ی  ا م س ب 

 
وای ل خ  ی ب 

 
صر ملت

 
ی
 
ک مخ  اب 

ے؟' - ڈرڈ درست ہ  ی  ت 
 
ارم اسٹ ی ق  ے کون سا ی وت  لی  ر کے  ن  ٹ وب  ورت 

 
سب ا 'ری  ے؟' ب  ی  ہ  ا ا ج  ا کرب  و اسے کی 

 
ے ی
 
ان و ج  ی ٹ ہ  ر ل

ن  ی شے: 'اگر وب  شے سوالات ح  ی   ا

ں ) صر رکھی 
 
ی
 
س: مخ

 
وی
 
ر ی ن  رب 

 
ی ٹ  15–10پ عمال کم

ج کو اسی 
 
ی ا ی 
 
ے۔(۔ ت رورت ہ 

 
ے کی ض ی  ت  ادہ زور د ی ت کے دوران زب  رت 

 
ن پ ر پ ی کری ں ج  دہ  اب  ش 

 
ب وں کی ی ع

 ر کے ان ش 

ٹ گ ی وت  ی  عارف F&B :1.2.2لرت 
ہ مہارت کا ت  ہ وران  ی ش  ں پ   می 

ں رون ہ، رون ہ، علم، ا ے۔ اس می  ے سے پ ڑھ کر ہ  ی 
 
ہت ارم ب  ی ق  ہ مہارت ضرف ی وت  ہ وران  ی ش  ں ی  دمت می 

روب ات کی ج 
ے اور مش 

 
ے۔ مہماکھان امل ہ  ی س  ل مزاچ 

ق 
ر  ور مسی 

 
ست ہ، مؤپ

 
ای وں کو س 

 
ی

ے۔ ی ہ 
 
وئ ع ہ 

 
وف
 
ر سروس کی ی  اور ماہ 

ہلو م پ   : اہ 

کش۔ -
ی ش  ل ی  اب  ھرا اور ف 

کل: صاف، صاف سی 
ری ش  اہ   ط 

اادب، پ رسکون اور پ راعی ماد۔ -  رون ہ: ب 

ف۔ -
 
س سے واف

 
ی
 
کوی ن لسٹ، سروس سی 

 
ب و، وای  علم: مت 

م  - راہ 
 
ار ف  معی 

ٰ
ی اعلی ک ہ  ں اب  ٹ می 

 
ف
ر ش  ی: ہ  ل مزاچ 

ق 
ا۔ مسی   کرب 

ال:  ک مہمان می  ں اب  ہی 
ھے ب  کہے 'مج  ے اس کے کہ 

 
ان ح  ے ی  ا ہ  ی  ت  اوپ ز د ح 

 
و ی
ب  ے، مت  ا ہ  ی  ت  واب د ھ خ 

 
ہ ور سرور اعی ماد کے سات ی ش  ک ی  ے۔ اب  ا ہ  ھی  ں ی وح   کسی ڈش کے ب ارے می 

 معلوم۔' 

س:   
 
وی
 
ر ی ن  رب 

 
ہ سروسب ہ وران  ی ش  ر ی  ن 

 
اب لہ ع

ل ن مق 
ی 
 
ی س
 
لے پ روف ب  رول 
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ٹ گ ی وت  ی  ی ک1.2.3 لرت 
 
ائ ی اور صف 

 
ائ ی صف 

 
ارات: ذائ  ے معی 

 

 

F&B   ی
 
ائ ص صق 

 
اف ے۔ ب  ی ہ 

 
ی کی عکاشی کرئ

 
ٹ کی کوالت ورت 

 
سب صوپ ر ری 

ں، عملے کی ت  می 

ے۔  ی ہ 
 
دا کر سکت ی  ماد ت 

ں عدم اعی  ی کے ب ارے می 
 
ائ وراک کی صق 

 
 خ

 

ں:  ی  امل ہ  ں س  ارات می   معی 

گ۔ - ی 
 
ت
 
اسب ف دہ، می  ری س 

ارم: صاف، اسن  ی ق   ی وت 

ے۔  -
 
ون دھے ہ  ی  ے ت  چ  ن 

ت  ی کے  وئ 
 
ا ی ھے ب  ج 

ن   ب ال: ت 

-  
 
ن: صاف، پ

 
اج ھ/ب 

 
ات ے ہ  الش کے۔ راس  ر ب  ن 

 
ے، ت ع

 
ون  ہ 

ے سے مزاحم۔ - ھشلی  دہ، ت  الش س  د، ب  ی  ے: ت 
 
ون  خ 

ا۔  - عمال کرب 
ٹ اسی  ا، ڈی ودورت  ہ لگاب  و ن  ب 

 
وس
 
ز خ ن 
 
ا، ب ھ دھوب 

 
ات اعدگی سے ہ  اف  ی: ب 

 
ائ ی صق 

 
 ذائ

صوصی ات
ی ح 
 
ہ مہارت اور ذائ ہ وران  ی ش   پ 

عرت ف 
ہ مہارت کی ت  ہ وران  ی ش   پ 

م
ی  رت  ہ مہارت " وہ -من  ہ وران  ی ش  ری کے مظای ق، ی  ن  ر ڈکش 

ی شن  ں۔"  و ر وی  ی  ی ہ 
 
ان زد کرئ ش 

 
ا ی صوصی ت ب 

ص کی ح 
 
خ
 
ہ ور س ی ش  ا ی  ے ب 

ی ش  و کسی ی  ں خ  ی  ات ہ  صوصی 
ا ح  اصد ب 

ن ہ، مق 

و۔" اری درکار ہ  ی  ل اور گہری ت  ر طوب 
صوضی علم اور اکن 

ے ح  لی  س کے  ے ج  ک ای سی ذمہ داری ہ  عرت ف " اب 
ے کی ت  ی ش   ی 
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 )yS         ،ہ مہارت علم، مہارت ہ وران  ی ش  ں، ی  عت می 
زی کی صی  وا

 
ےمہمان ی ی رون 

 
لاق
ی ی   اج 

 
یاور ذائ

 
ا  کرئ کح  کش کو ب 

ے ی ش  ری ن  ہ 
ہن  ے ب  لی  وں کے 

 
اکہ مہمای م  ب 

راہ 
 
رب ات ف ج 

 
ی

ں۔  ا سکی  ے ج   کی 

 

 

صوصی ات
م ح  ہ مہارت کی اہ  ہ وران  ی ش   پ 

صوصی علم  .１
 
 ح

ان:  ی   ت 

ں سروس کے  ں، اس می  زی می  وا
 
ں۔ مہمان ی ی  ے ہ 

 
ی ت ضرف کرن ت اور مخ

 
ں وق ے می  کھی   

ن کو سی
 
ے ف ی  ت  راد ا

 
ہ ور اف ی ش  ای  روب 

ے اور مش 
 
ارات، کھان ب و،  معی  ت کے مت 

وں کے آدا
 
ے۔مہمای ہ رہ  علق 

ی  اکہ م ے ب  روری ہ 
 
ا ض ٹ کرب  ت  اعدگی سے اپ ڈ اف  لم کو ب 

ے۔ ع امل ہ  وکول کا علم س 
 
ی کے پ روی

 
ائ  ب، اور صق 

کات  : ت 

 

گی۔  •
ے گہری وای سی  لی  ری کے  ہن  ے اور ب  کھی   سی 

ز۔  • ن  کی ش  ی 
 
ی ف
ا سرت  ی ت، ب  رت 

 
ی ت، پ ل اب 

می ف  لی 
ع
ت 

 

ن، اور سروس کے  •
 
ب و، وای ٹ۔مت  ت   علم کی مشلشل اپ ڈ

ال: • ک  می  ے۔اب  ا ہ  اخت کرب  وڑوں کی وص  راب کے خ  ے س  لی  ے کے 
 
ھ مہمان کے کھان

 
ر اعی ماد کے سات

ن   وب 

ں اور مہارت  .２ ی 
 مہارپ 

ان:  ی   ت 

ں۔  ی  ے ہ  ج ملی 
 
ی ا ی 
 
ں ت ہی 

ے، اب 
 
ان ی  ں ت  ہی 

ے ب 
 
ہان ں۔ وہ ب  ی  ے ہ 

 
ون ر اور جل پ ر مرکوز ہ 

 
ل اعی ماد، مؤپ اب 

راد ف 
 
ہ ور اف ی ش  ر ی  ں، مہ F&Bماہ  ں  می  ر ماخول می  ش  ی پ ری 

 
ائ ارت ہ 

موار آ ھی ہ  ے۔ت  ی ہ 
 
ائ ی  ی ت 

 
ت ت 
 
ن کو ت ق

 
ش  پ ری 

 

کات  : ت 

م کری ں۔ •
راہ 
 
ھ ف

 
گی کے سات

ت پ ر اور درسی 
 
 کام وق

ہ دی ں۔  • وج 
 
و جل پ ر ی

 
ں ی ی 
 
آی ے  می  ز سا ج 

 
لن  
ی ب ج   خ 

م کری ں۔ •
 
ظ
ی  ے سے م

 
ت ق اف طر ق  عات کو ش 

 
وف
 
وں کی ی

 
 مہمای

اخت  • ر کی وص  ن 
 
اخ صر ب 

 
ی
 
ں مخ داز می  ک سرور پ رسکون اب  ال: اب  ا  می  ی ش کرب  ی ی 

 
ائ ا ب  ی ب 

 
ے اور اس دوران روئ ا ہ  ے۔ کرب   ہ 

ساب .３
 
 احی

ان:  ی   ت 

ے ع  لی  ے کے 
 
ل کو جل کرن

ں اور مشاب  ی 
ے ہ  ی  خ 

 
ی سے ی

 
راش
 
ں۔ وہ الزام پ ی  ے ہ 

 
ب ول کرن

 
لظب وں کی ذمہ داری ق

اظ، اعمال، اور ع  ے الق 
ی  ت  ہ ور ا ی ش  ے ی  ے  سچ 

 
مل کرن

ں۔ ی   ہ 

کات  : ت 
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راف کری ں۔ •
لظب وں کا اعن 

ورا ع 
 
 ف

لدی اصلاچی  • ی کری ں۔ج 
 
 کارروائ

ں۔ • رار رکھی 
 
 ذمہ داری دکھا کر اعی ماد پ رف

ے۔ی  م  • ا ہ  ی  ت  ام کر د
ظ  ی 
 
ی ادل کا ات

 
ورا مت

 
ے اور ف ا ہ  و سرور معذرت کرب 

 
ے ی
 
ان ی ش کی ج  لط ڈش ی  ی ع 

 
 ال: اگر کوئ

 

ت داری .４ ات  داری اور دب   ای ماب 

 

ان:  ی   ت 

ے کہ  ی ہ 
 
ائ ی  ی ت 

 
ت ت 
 
ت داری اس ب ات کو ت ق ات  ے۔ دب  ی ہ 

 
دا کرئ ی  ی ار ت 

 
داری اعت ح کاان ماب  ھی صخن  ں ت  اؤ می  ں اور دب  رار رکھی 

 
دار کو پ رف

راد اف 
 
ہ ور اف ی ش   م کری ں۔ی 

 

کات  : ت 

 

 وعدے اور وعدے ی ورے کری ں۔  •

ں۔  • رار رکھی 
 
ی ت پ رف

 
اق ق  ھ ش 

 
وں کے سات

 
 مہمای

ں۔ • ی  چ 
 
وں سے ی

 
ی طرت ق

 
لاق
ر اج  ن 
 
ا ع س ب 

 
ارٹ کی  س 

ں • ے اس کے کہ اسے رکھ لی 
 
ح ان ا ی 

گی وای س کرب  ی 
ی ادات 

 
اق ال کے طور پ ر: اص   ۔ می 

 

 

ت ط  .５
 
م و ض

 
ظ
 
ود ت
 
 خ

ان:  ی   ت 

ھی پ رسکون
ں ت  ی جالات می 

 
ائ ذب  ا ج  اؤ ب  راد دب 

 
ہ ور اف ی ش  اک ی  ں ب  ی  ے ہ  ں رکھی  ای و می 

ے کو ف  ے رون  ی  ت  ں۔ وہ ا ی  ے ہ  ی  ہ  ں۔ ر رار رکھ سکی 
 
ودگی پ رف  ہ پ رسکون اور ب اعزت موخ 

کات  : ت 

ں۔ • ی  ود پ رسکون رہ  اوخ  ات کے ب  کاب  وں کی ش 
 
 مہمای

ی ردعمل سے گرپ ز کری ں۔  •
 
ائ ذب   ج 

اؤ کو وزن کے  • ں۔ دب  ی ھالی 
 
ھ ست

 
 سات

•  
 
ان ح  ا ی 

ی  ت  واب د گی سے خ 
سی 
 
ای ضے والے مہمان کو س 

 
ال کے طور پ ر: ع ے۔می 

 
ل کھان ے سے می  لہچ   ے اس کے کہ ان کے 

ے  .６ ا ہ  ر آ رہ 
 
ط
 
 کردار کے مطای ق ت

ان:  ی   ت 

ں  وں می 
 
اسب لی اس مہمای گ، اور می 

ھرا گرومی 
ارم، صاف سی  ی ق  ھرے ی وت 

ے۔ صاف سی  ی ہ 
 
ر کرئ اہ  ہ رون ہ ط  ہ وران  ی ش  ل ی 

ک ری ش  اہ  ں اور  ط  ی  ے ہ 
 
دا کرن ی  ر ت 

 
اپ ہلا ب  ی ت ب 

 
مت

ں۔ ی  ے ہ 
 
دا کرن ی  ماد ت 

 اعی 

 

کات  : ت 
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مکد  • ھرے اور ح 
رارصاف سی 

 
ارم پ رف

ی ق  ں۔ ار ی وت   رکھی 

ی(۔  •
 
ائ ن، صق 

 
اج ی )ب ال، ب 

 
ائ ح صق   صخن 

ی زب ان۔  •
 
سمائ داز اور پ راعی ماد ج  اسب اب   می 

دا  • ی  ماد ت 
ار پ ر اعی  ی اور سروس کے معی 

 
ائ ے کی صق 

 
ر کھان ن  دہ وب  ار س  ی  ھی طرح ت 

ک اح  ال: اب  ے۔  می  ا ہ   کرب 

 

س 
 
وی
 
ر ی ن  رب 

 
 ب

 

ن کری ں۔ •
 
کش ی  ست 

 
گ ای ہلے گرومی  لے سے ب  ب   رول 

عمال کری ں •
لے اسی  ب  ات رول  کاب  وں کی ش 

 
ا۔: مہمای رہ کرب  اہ  ی کا مظ  واب دہ  ا، خ  ی ھالی 

 
ں ست داز می   کو پ رسکون اب 

ں۔  • ی 
 
صاوپ ر دکھای

ہلے/ت عد کی ت  کش کی ب 
ی ش  ہ ی  ہ وران  ی ش  ر ی  ن 

 
ہ اور ع ہ وران  ی ش   ی 

 

ار ت صی معی 
 
خ
 
ش
 
ی

 

 

ہ علم:  • ی ش  ے۔ی  ا ہ  عرت ف کرب 
ات کی ت  صوصی 

ہ مہارت اور کلی دی ح   وران 

ں:  • ی 
اؤ کو پ رسکو مہارپ  ی، مہارت، اور دب  واب دہ  رہ کرب  خ  اہ  ے کا مظ  لی  ی ھا

 
ے سے ست

 
ت ق ے۔ ن طر  ا ہ 

ے۔ رون ہ:  • ا ہ  ر کرب  اہ  ر ط 
 
ج
 
کل پ ر ف

ری ش  اہ  ت داری اور ط  ات  داری، دب   ان ماب 
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ٹ گ ی وت  ی  ات اور آداب 1.2.4لرت  ی 
 
لاف
گہ کی اخ   : کام کی خ 

 

عارف
 ت 

 

ج )
 
ب وری ڈ ت  ی  وڈ ات 

 
ات اور آداب ف ی 

 
لاق
گہ کی اج  ں  ( F&Bکام کی ج  ی  اد ہ  ی 

 
ت ے کی ی  ہ رون  ہ وران  ی ش  ں ی  ری می 

ڈسن  رام، اور  ۔اب  ولڈرز کا اخن  ی ک ہ 
 
مام است

ی م ورک، ن 
موار ت  وہ ہ 

ی کہ آداب  کا ا ے، ج  ح ہ  ا صخن  ں کہ کی  ی  ی ہ 
 
ی کرئ

 
ی مائ ات رہ  ی 

 
لاق
ں۔ اج  ی  ے ہ 

 
ان ی  ی ت 

 
ت ت 
 
ے کو ت ق رن  ج 

 
ی ت ی

 
ے مت لی  وازوں کے 

 
ےمہمان ی ا ہ  اؤ کرب  ے کہ کی شے پ رب  ن ہ   ۔صول ہ 

ں اور ی  ے ہ 
 
دا کرن ی  ماد ت 

ں، اعی  ی  ے ہ  رار رکھی 
 
گی پ رف

ی  م آہ  وں مل کر ہ 
 
ں۔  دوی ی  ے ہ 

 
ان ی  ر ت 

ہن  ار کو ب   سروس کے معی 

ات  .１ ی 
 
لاف
ں اخ  گہ می  روب ات کے کام کی خ 

وراک و مش 
 
 خ

ان:  ی   ت 

ں۔  ی  ے ہ 
 
ی کرن

 
ی مائ ی صلوں اور اعمال کی رہ 

 
و ق ں خ  ی  ی اصول ہ 

 
لاق
ات وہ اج  ی 

 
لاق
ی کو اج  واب دہ  صاف، اور خ 

 
داری، ات ات ان ماب  ی 

 
لاق
ب وط اج 

 
ں، مص زی می  وا

 
مہمان ی

ں ی  ی ہ 
 
ائ ی  ی ت 

 
ت ت 
 
   —ت ق

 
وں کے سات

 
ے وہ مہمای اہ  و۔ ج  ھ ہ 

 
امت ہ کے سات

ظ  ی 
 
ا ات ھ، ب 

 
ھب وں کے سات

 
 ھ، سات

 

ی اصول )
 
لاق
م اخ  اق و سی اق(: F&Bاہ   سی 

داری:  • ں۔ کی ھی ای ماب  ی ھالی 
 
داری سے ست ی 

 
ات ی س کو دب 

ب وں اور ی  گ ی 
ں۔ آرڈرز، ادات  ہ رکھی  م ن 

 
لط رق ا ع  ہ کری ں ب  ارج ن  ادہ ج  ھی زب 

 ت 

رام:  • ھ پ راپ ر سلوک کری ں، احن 
 
زرز کے سات رواپ  وں، اور سن 

 
ھب وں، مہمای

 
و۔ سات ھی ہ  ھ ت  ی ت کج 

 
ت ا جٹ  ر ب 

 
ط
ی  ے آپ کا ی س م اہ   ج 

ش کری ں۔ذمہ داری:  •
 
ے کی کوس

 
ں درست کرن ہی 

وری طور پ ر اب 
 
ب ول کری ں اور ف

 
ی ق واب دہ  لظب وں کی خ 

 ع 

ضاف:   •
 
صق  ات ی  ھ م ملے۔کام کا ی وح  ار کی سروس  کشاں معی  ر مہمان کو ب  ں کہ ہ  ی 

 
ای ی  ی ت 

 
ت ت 
 
ی داری سے گرپ ز کری ں، اور ت ق ات  ں، ج  ی 

 
ٹ
 
ات ہ طور پ ر ب   ان 

ا(۔ہ م رازداری:  • ہ کرب  ر ن  اہ  صی لات ط 
ق 
 
ا کمرے کی ت ی معلومات ب 

 
لا ذائ

رام کری ں )می 
وی سی کا اخن  ب 

وں کی پ رات 
 
 مای

 

ال کے طور ب ر:  راب کا گلامی  ڑوں پ ر س  ر مہمان کے کن 
ن  ی وب 

 
ں  اگر کوئ ے می 

 
لہ جل کرن ے، اور مسی  ی  ہ  ا ی ج 

 
ے، ری ورٹ کرئ ی  ہ  ا ی ج 

 
و اسے معذرت کرئ

 
س گرا دے، ی

ل 
ے اس کے کہ ع 

 
ح ان ے، ی  ی  ہ  ا ی ج 

 
ے۔مدد کرئ

 
ان ھی   طی ح 

 

ں آداب .２ گہ می  راب کے کام کی خ  ے اور س 
 
 کھان

 

ان:  ی   ت 

ں۔  ی  ے ہ 
 
دا کرن ی  گوار اور ب اعزت ماخول ت 

وس 
 
و خ ں خ  ی  ی اصول ہ  ے کے سماچ  ں آداب پ راہ راست ادارے آداب سے مراد مہذب رون  لوں می 

وب  وں اور ہ 
 
ورای
 
سب ری 

ں۔  ی  ے ہ 
 
ون داز ہ  ر اب 

 
ہرت پ ر اپ

 کی ش 

 

راب کے ے اور س 
 
ھان ات )ک م آداب کی رواب  اق و سی اق(: اہ   سی 

 

ست ہ زب ان:  •
 
ای ا عام اصظلاجات سے گرپ ز کری ں۔ س  ال ب  وں۔ عام ی ول ج  اظب ہ 

ت عے مح  ڈم" کے ذر ھ "سر/می 
 
رام کے سات وں سے اخن 

 
ہ مہمای می ش 

 ہ 
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ز کے آداب:  • ہ کری ں۔ من  لدی ن  ی ھی ج 
ں صاف کری ں؛ ک ی 

 
ٹ لت  ھر ب  ار کری ں ت 

ظ  ی 
 
ے کا ات

 
ون م ہ 

ی 
 
وں کے ج

 
مام مہمای  ن 

ی جساسی ت:  •
 
ٹ
 
اف ف 
یت 

 
ت
 
اق ق 
دمت کو ت  لا  ج 

ا۔اصولوں )می  اب  ی  ا ات  رام کرب 
داز( کا اخن  ے کے اب 

 
ا، سلام کرن ی ھالی 

 
ا ست ر کھاب   جلال/کوس 

ہ رون ہ:   • ہ وران  ی ش  ب  پ  رت 
 
وں کے ف

 
ار کری ں۔مہمای ی 

 
ت
 
گوار رون ہ اح

وس 
 
ں اور خ رار رکھی 

 
ی جالت پ رف

 
سمائ اسب ج  ی ت سے گرپ ز کری ں، می  ی ب ات ج 

 
 ذائ

ی آداب:  •
 
ائ ر زب  ن 

 
ں، اع ں ڈالی  کھی 

ب 
ں آ کھوں می 

ں، آب  ی 
 
رام کری ں۔مشکرای

ج کا اخن 
 
گوی
ی   ور ب اڈی لت 

 

ال:  ے می  کھوں کا رات طہ ن 
ہاں پ راہ راست آب  ے ج  ا ہ  علق رکھی 

ت سے ت 
 
اق ق 
ی مہمان ای سی ت 

 
اں اگر کوئ لی  ی دب  اسب ت  ے می  لی  رز کو آرام کے  ن  و وب 

 
ے، ی ا ہ  ب  ا ھا ج  مج 

ی س ادئ 

ں۔  ی 
 
ٹ اہ  ی ج 

 
 کرئ

 

س 
 
وی
 
ر ی ن  رب 

 
 ب

 

 کردار ادا کری ں  •
 
ای ر س  ن 

 
اب لہ ع

ست ہ ن مق 
 
ای ھ س 

 
وں کے سات

 
ی ت۔ : مہمای  ست ہ ب ات ج 

عمال  •
ڈب زاسی  اں(۔کے کی س اسی  لظی 

گ کی ع  لی  ا، ب  ی ھالی 
 
ی شے کو ست ے ی 

 
ون ملے ہ  لا، 

ل )می 
ی مشاب 

 
لاق
 : اج 

ں  • ے می 
 
ی کری ں۔کھان

 
زائ
 
حث کی خوصلہ اف

 
ی آداب پ ر ی

 
ت
 
اق ق 
 ت 

 

 

ار ت صی معی 
 
خ
 
ش
 
ی

 

 

ے۔علم:  • ا ہ  عرت ف کرب 
ات اور آداب کی ت  ی 

 
لاق
گہ کی اج   کام کی ج 

ں:  • ی 
ز کے آمہارپ  اسب من  ی جشاسی ت کامہذب زب ان، می 

 
ت
 
اق ق 
ں۔  داب، اور ت  ی  ے ہ 

 
رہ کرن اہ   مظ 

ے۔رون ہ:  • ا ہ  ب  ی دکھا واب دہ  رام، اور خ 
داری، اخن  ں ان ماب  عاملات می 

 
مام ت  ن 

 

ہ مہارت(  ہ وران  ی ش  ں پ  دمت می  ا )خ  ہ کرب  ا اور ن  ا کرب  ے کی  لی  رز کے  ن   وب 

عارف
 ت 

 

ہ رون ہ ہ وران  ی ش  ت ی 
 
ر وق ں کہ  وہ ہ  ی  ے ہ 

 
ع کرن

 
وف
 
رز سے ی ن  ر وب  ی کے آح 

 
لت ی 
 
ت ٹ  است  ی    ہ 

 
ے، ں۔ اس م دکھای امل ہ  ا س  وب  وش ہ  دار اور پ رخ  ل اعی ماد، ان ماب  اب 

ا، ف  وب  ں پ رعزم ہ  ی 

وں
 
ای ے والی ب 

 
ہ کرن ے اور ن 

 
ا۔ ان کرن ر کرب  اہ  ے کی آمادگی ط 

 
ب ول کرن

 
ی ک ق ڈت  ی 

 
ے اور ق

کھی  ی سی  ھ ہ 
 
ر    سات ن  رب  شلی اور کن 

 
وں کی ی

 
ی م ورک، مہمای

موار ت  ا ہ  پ ر عمل کرب 

ے۔  ا ہ  ب  ا ی  ی ت 
 
ت ت 
 
ی کو ت ق

 
رق
 
 کی پ
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دول  ہ ور : 1خ  ی ش   پ 
 
وف
 
ہ ی دامات –عات ان  ے کے اف 

 
ہ کرن ے اور ن 

 
ے کرن لی  رز کے  ن   وب 

ار ظ  ی 
 
ا  ات ا کرب  ہ کری ں  کی  ا ن   کی 

ش   - عزم 
 
ے کی کوس

 
ھا دکھان ار کو اح  کاروب 

 کری ں 

ت کری ں  -
 
ی ے مخ لی  ی م کے 

 
ظ
ی 
 
 ت
ش کرو  -

 
ی ی وری کوس

 
ت  ات 
ں - ی 

 
ہٹ اسب لی اس ب   می 

د کری ں  - ی 
 
ف
 
ی ے ت  می  ر والوں کے سا اہ  ی م پ ر ب 

 
ظ
ی 
 
 ت

ہ دی ں کہ  - وج 
 
ار  ضرف اس ب ات پ ر ی لی  کاروب  ا آپ کے  ا کر سکی  ے کی 

ے  ہ 

روش 
 
وش و ح ں - خ  ی لی  ں دلح ست  ے کام می 

ی  ت   ا
ر کری ں  - ی ن 

 
الات س ی 

 
ے ج
ی  ت   ا

و - وش رہ 
 
 خ
 دوسروں کی مدد کری ں  -

و - ا گزارا ہ  ی 
 
ت ی کرو ح  ا ہ  ی 

 
 ضرف ات

ں - ی 
 
ہ دکھای ی ن  ی دلح ست 

 
ں کوئ ار می   معی 

ہ کری ں  - عاون ن 
 ت 
ت کری ں  - کات  وکری کی ش 

 
ی ی
 
ت  ات 

ا وب  ل اعی ماد ہ  اب 
ت پ ر  - ف 

 
اوق ی  خ 

 
ہن  کام پ ر ب 

ڈو کام   - ی 
 
کمل کری ںس

م
 ل پ ر 

ر کو اطلاع دی ں  - و آح 
 
و ی ی مار ہ   اگر ت 

 وعدے ی ورے کری ں -
ی ماری کی   - ے ت  لی  ی ماری کے  ی ت 

 
ف ی 
 
ضرف حف

عمال کری ں 
ی اسی 

 
ھت  ح 

ں  - ی  چ 
 
ہن  
ب
 دپ ر سے 

ا - ھوڑب  کمل ح 
م
ا  کام کو ب 

ا - وب  ر ہ 
 
ر جاض ن 

 
ر اطلاع کے کام سے ع ن 

 
 ت ع
ں - ی  ر رہ 

 
ر جاض ن 

 
ر ع  اکن 

اؤ - ی  ے ت 
 
ہان  ب 

ں   - ے می 
 
اکامیی ورا کرن  ب 

داری  ا - ان ماب  لظی 
شل ع 

 
 ی م کری ں ں ی

ے کا   -
 
ی ران

 
ت لوص دل سے ات 

ج 

ہار کری ں 
 
 اظ

عمال  -
لط اسی  ا ع  وری ب   اوزار/مواد خ 

ش کری ں  -
 
ے کی کوس ی  خ 

 
ے سے ی  پ رے رون 

ے کی آمادگی کھی  ں - سی  ی 
 
ات سٹ داب   ہ 

ں - ھی   سوالات ی وح 
ں - ی 

 
ے آزمای

 
ت ق ے طر ی 

 ت 
ں - کھی   

لظب وں سے سی
 ع 

داز کری ں - ر اب 
 
ط
 
ات کو ت داب   ہ 

ورے کی   -  مزاحمت کری ں مس 
ے سے گرپ ز کری ں  - کھی   سی 

 
 
ب ول کری ں ی  ق

 
ک ق ی  ں  - ڈت  ی  ے کھلے رہ  لی  اوپ ز کے  ح 

 
 ی

د کا   - ی 
 
ف
 
ی ے ت  لی  ری کے  ہن  ب 

عمال کری ں 
 اسی 
ں - کھی   

ی ک سے سی ڈت  ی 
 
 ق

ے - ا ہ  ب  ا و ج  صہ ہ 
 
و ع
 
ے ی
 
ان ا ج  ب آپ کو درست کی   خ 

رد کری ں  -
اوپ ز کو مشن  ح 

 
 ی
اں کری ں - لظی 

ار ع  ار ب   ب 

ام ظ  ی 
 
ت کا ات

 
ن کری ں  - وق عی 

حات کا ت  ن  رج 
 
 پ
وری   -

 
روع کری ں کام ف

 طور پ ر س 
ک  - ے ب 

 
ون کمل ہ 

م
 کام 

ڈ - ز کو ی ورا کری ںلا  ڈب 
ن   ب 

عمال کری ں  -
دی سے اسی  می 

 
س
 
ل کو دای

 وساب 

ر کے کام - ن 
 
اخ  ب 

ا - ز مس کرب  ن  ڈ لاب   ڈب 

ل  -
لہ وساب  ص 

 
 ف

دی ی  ات  ت کی ب 
 
ری اور وق

 
ں - جاض ی  د رہ  ی  ات  ت کا ب 

 
اعدہ اور وق

اف   ب 

ں - رار رکھی 
 
ی ط پ رف

 
م و ص

 
ظ
 
ری کی ت

 
 جاض

ں - ی  ردار رہ  ن 
 
زر سے خ رواپ   سن 

ھی کارکن مای وس   -
 
 سات

ا - ہ کھوب 
 
اف ں اص  واہ می 

 
خ
 
ن
ا ت  ی ب 

 
رق
 
 پ
ے -

 
ان کالا ج 

وکری سے ت 
 
ا ی عظل ب 

 م

 

 



48 
 

 

ت ہ
ات  ی  ے ت  لی  ے والوں کے  ی  کھ  

 سی

 

در  • ر عزم کی ف  ں۔  آح  ی  ے ہ 
 
ی کرن

 
ا پ رائ ت ب  کات  گہ پ ر ش  و کام کی ج  ں خ  ی  ے ہ 

 
د کرن سی  ای 

شے عملے کو ب  ی  ں اور ا ی  ے ہ 
 
 کرن

روش  •
 
وش  و ح ھب وں اور خ 

 
دمت سات گوار ج 

وس 
 
ے، خ عدی ہ  ی  ے۔م ی ہ 

 
ت ت  وں کو خوصلہ د

 
وں دوی

 
 مہمای

ا • وب  ل اعی ماد  ہ  اب 
ے۔  ف  ی ہ 

 
وئ ر ہ 

 
اپ ی م می 

و آپ کی ت 
 
ں ی ی  ے ہ 

 
ون ر ہ 

 
ر جاض ن 

 
ا ع ر دپ ر سے ب 

ے۔ اگر آپ اکن  ا ہ  دا کرب  ی  ماد ت 
 اعی 

داری  • ں۔ ای ماب  ی  ے ہ 
 
ان ح 

 
ہن صان ب 

ق 
 
ر کو ت ن  رب  ی کے اعمال ساکھ اور کن 

 
ے ان مائ ے ن 

 
ھون ے ح 

 
ھون ے؛ ح  روری ہ 

 
 ض

ش   • واہ 
 
ے کی خ ی  کھ  

ے م سی ی 
ت  ا آپ کو  ے کے ف  لی  لز کے مظای ق ڈھا اب  ا سروس اسی  مز، ب 

ب و، سسی  ے۔ ت  ی ہ 
 
ائ ی  ل ت   ب 

ی ک  • ڈت  ی 
 
ا ق ی  ھلا رہ  ے ک لی  ں۔ کے  ی 

 
رای اں دہ  لظی 

ے اس کے کہ ع 
 
ح ان ے ی  ا ہ  ی  ت  ں مدد د ے می 

ھی   آپ کو آگے پ ڑ

ام  • ط  ت 
 
ت کا ات

 
ز وف ن  ش  ے اور آپ ری 

 
ان م کی ج 

راہ 
 
دمت ف ے سے ج 

 
ت ق ر طر

 
وں کو مؤپ

 
ے کہ مہمای ا ہ  ب  ا ی  ی ت 

 
ت ت 
 
ں۔ اس ب ات کو ت ق لی  ی ج  وئ 

 
خ
 
 ی

 

دی کم  • ی  ات  ت کی ب 
 
ری اور وف

 
واہ کخاض

 
خ
 
ن
ات، ت  اہ  ی 

 
ت
 کہ ای 

ٰ
ی
 
ا جت اع ب  ی 

 
ے۔ ے ص ی ہ 

 
ی کا ب اعث ی ن سکت

 
 پ رطرق

 

س 
 
وی
 
ر ی ن  رب 

 
 ب

 

ر۔"  • ن  ل اعی ماد وب  اب 
ر ف  ن 
 
اب لہ ع

ل اعی ماد ن مق  اب 
عمال کری ں: "ف 

لے اسی  ب   رول 

صان  • ق 
 
وں کے اعی ماد کو کی شے ت

 
ی مہمای

 
ے ان مائ ھ ن 

 
ی س کے سات

ڈی: ی  ے۔کی س اسی  ی ہ 
 
ائ ح 
 
ہن  ب 

ں  • ے والوں سے کہی  کھی  ی طور ب ر دسی 
 
ں ذائ وں می 

 
ورای
 
سن ی کہ وہ ری 

 
کھی گٹ  

ب
ں درج کری ں 3 ی 

اپ   ب 

ے۔ 
 
ان ا ج  ں کی شے درست کی  ہی 

 اور اب 

 

ار ت صی معی 
 
خ
 
ش
 
ی

 

 

ے کم از کم علم:  • لی  ے کے  ہ رون  ہ وران  ی ش  ں۔  3ی  ی  ے کے اصول درج ہ 
 
ہ کرن ے اور ن 

 
 کرن

ں:  • ی 
ت کی مہارپ 

 
س کے دوران وق

 
ی
 
ق
س ش 

 
کی ں۔پ رب  ی  ے ہ 

 
رہ کرن اہ  ہ، اور عزم کا مظ  وج 

 
دی، ی ی  ات   ب 

ک رون ہ:  • ی  ڈت  ی 
 
داری، اور ق وش، ان ماب  ر کر خ  اہ  ے کی آمادگی ط 

 
ب ول کرن

 
ے۔ق ا ہ   ب 
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ٹ گ ی وت  ی  ں1.2.5لرت  ی 
ی مہارپ 

 
ر مواصلائ

 
 : مؤب

کر ) ی ج 
 
ر مواصلائ

 
ں  F&Bموپ ی 

 
مٹ
 
ن سے کی شے ن ی 

 
اق و سی اق(، صارف مر سروس –سی 

ں کسی  زی می  وا
 
 مہمان ی

عارف
 ت 

 

ار کی ک   معی 
ٰ
ل اور اعلی

ق 
ی مسی  چ 

 
ی کی کن ائ  ی کامی 

 
ل مدئ ں، طوب  رپ ز می 

ڈسن  ی اور سروس اب 
 
لت ی 
 
ت ٹ  است  مر سروس ہ 

ے سی  ں ہ  ع  ۔می 
 
اف اداری، اور می 

 
مر وف

ار، کسی  ار کاروب  ار ب  ب 

ں۔ ی  ے ہ  ی  ت  واب د ے اور ان کا خ  ھی  مج 
س
ھی طرح  ی اح 

 
ت
 
ات کو کت رورب 

 
وں کی ض

 
ے مہمای

ی  ت  م ا ے کہ ہ  خصار اس ب ات پ ر ہ 
 
ے کا ای

 
ون ش ہ 

 
ح
 
 ی

 

ہلے آپ  ے، سب سے ب  لی  ے کے 
 
ے سے کرن

 
ت ق ر طر

 
ا ج   ن ہ مؤپ وب  ح ہ 

 
ں واص کوں  کے ب ارے می  ے گاہ  ی  ت  ےکو ا ی  ہ  ر  اور ا

 
دمات کے آپ کی ف وعات اور ج 

 
م کردہ مصب اہ 

ر ا ماہ  ی 
 
ت ے  ی  ی  ہ  ا و۔ ۔ج  ادگار محسوس ہ  ی ت کی اور ب  وع

 
ی ی
 
و ذائ ں خ  ی  ے ہ  م کر سکی 

راہ 
 
ں آپ ای سی سروس ف  ضرف اشی صورت می 

 

اف کا کردار ر اسی 
ن  ں وب  مر سروس می 

 کسی 

 

 
 
ون ان پ راہ راست رات طہ ہ  ار اور گاہ ک کے درمی  ر کاروب 

ری شز اکن 
ن  ر اور وب  ن  ں۔ وہ  ےوب  ی  ے کے  ہ  رن  ج 

 
ت عے مہمان کے ی داز کے ذر ہ اب  ہ وران  ی ش  ے اور ی  ی ت، رون  ی ب ات ج 

 
ت ات 

ں۔  ی  ے ہ 
 
م کرن

 
اب ے ماخول ف   لی 

 

ی ش کرے،  • ھ ی 
 
ی کے سات

 
وش ارش کرے، اور مہارت اور گرمخ  ھے کی شق 

ی  ا مت  روب ات ب 
ان کرے، مش  ی  ں ت  داز می  دار اب  و کو مزب 

ب  و مت  ر خ  ن  ک وب  اب 

اں طور  ماب 
 
ے کو ن رن  ج 

 
ے کے ی

 
ر ت   گاہ ک کے کھان

ہن  ے۔ پ ر ب  ا ہ  ا سکی   ی 

ے • لی  ے ب لکہ عملے کے  ی ہ 
 
ان کو پ ڑھائ ی  وں کی اطمت 

 
ہ ضرف مہمای ھی سروس ن  موعی  اح  ار کی مج  ے اور کاروب  ی ہ 

 
ھی پ ڑھائ

ان  کو ت  ی  ملازمت کی اطمت 

ں مدد ے می 
 
ان ی  ر ت 

ہن  ے۔ کارکردگی کو ب  ی ہ 
 
ت ت   د
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م شوالات ے اہ  لی  اری سروس کے   معی 

 

ے، ہ   لی  ے کے 
 
م کرن راہ 

 
مر سروس ف

ری ن کسی 
ہن  ے:  رب  ی  ہ  ا ا ج  ور کرب 

 
ل سوالات پ ر ع ہ ور کو درج ذب  ی ش  وازی کے ی 

 
 مہمان ی

 

ں؟  .１ ی  ے ہ 
 
ی ش کرن دمات ی  وعات اور ج 

 
م کون شی مصب  ہ 

ں؟ .２ ی  ودہ گاہ ک کون ہ  مارے موخ   ہ 

ں؟ .３ ی  مارے ممکت ہ گاہ ک کون ہ   ہ 

وں؟  .４ ا ہ  ت کر سکی 
 
روخ
 
ی ش اور ف ے سے کی شے ی 

 
ت ق ر طر

 
دمات کو مؤپ وعات اور ج 

 
ں ان مصب  می 

５.  
ٰ
ار اعلی ر ب  ں ہ  ار امی   معی 

ق 
وں؟ ور مسی  ا ہ  م کر سکی 

راہ 
 
 ل سروس کی شے ف

 

ے۔  ا ہ  گ کر سکی 
ی  م آہ 

ر طور پ ر ہ 
ہن  عات کے مظای ق ب 

 
وف
 
ن کی ی ی 

 
ی سروس کو صارف

 
ت ور کر کے، عملہ ات 

 
 ان سوالات پ ر ع

 

ں ی  ے ہ 
 
ب کرن

 
ح
 
ی
 
ن وں مپ ار ک ن کاروب  ی 

 
 صارف

 

ے:  ت ن ہ ہ 
 
ی ف
 
کن سب سے سادہ حف ں، لی  ی  دہ ہ  ی  خ  ن  ات ت  وہ  ھے وخ  ج 

ن  اب کے ت  ح 
 
ن
ن کے ات  ی 

 
 صارف

 

در  ی،  ف 
 
وش
 
ں خ ہی 

و، اور اب  ا اس  سے پ ڑھ کر  ہ  عات  کو  ی ورا کرے  ب 
 
وف
 
رورب ات اور ی

 
ب  وہ ان  کی ض ں خ  ی  ے ہ 

 
ھان

 
دہ  ات اب  دمت سے ف  ا  کسی ج  ں ب  ی  ے  ہ 

 
رب دن

 
وعات کو ح

 
ک  کسی م صب  گاہ 

ے۔ 
 
ان  کا اجشاس دلان

ی  ی اور اطمت 
 
 ۔ دائ

صورات پ ر 
ات اور ت  رورب 

 
ن کی ض ی 

 
ے صارف لی  ی کے  ائ  ں کامی  زی می  وا

 
ہ لہٰذا، مہمان ی وج 

 
روری مشلشل ی

 
ا ض ی  ت  ے۔ د  ہ 

 

ں طحی 
ش
ن  ی 

ر کی پ 
 
اب  صارف کے ب 

طح  .１
ش
دمات کی   مطلون ہ خ 

 

ار ن ہ  ادی معی  ی 
 
پ ع کری ں گے: وہ پ 

 
وف
 
ں، گاہ ک ی ل می 

وب  ال کے طور پ ر، ہ  ے۔ می  ا ہ  ع کرب 
 
وف
 
ر مہمان ی س کی ہ  ے ج   ہ 

 

ھ روم کی شہولی ات •
 
ات ٹ ب 

 ان سوت 

ون سروسز •
 
ی ق ل ی 

 ت 

لی وپ ژن  • ی 
ں ت   کمرے می 

ار  • ی ب 
 
 مت

اؤس  • ںان ہ  لمی 
 
ف
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 روم سروس •

 

ے۔ ر اگ اگزپ ر ہ  ان ب  ی  و عدم اطمت 
 
وں ی ات ب ہ  ن زی ں ع  ادی خ  ی 

 
ت  ن ہ ی 

 

طح  .２
ش
دمات کی   مطلون ہ خ 

 

ی لمس" ن ہ وہ 
 
اق کن آرام   "اص  ں لی  ی  ں ہ  ہی 

دمات لازمی ب  ں۔ ن ہ ج  ی  ے ہ 
ی  ہ  ا ا ج  لاش کرب  گہ ب  ر ج  وگا اور اب ہ  ا ہ  ں محسوس کی  ے دوسرے اداروں می 

 
وں ن

 
و مہمای ے خ  ہ 

ی
 
ت ت  ہت پ ڑھا د ں س   اور شہولت کو ب  الوں می  ں۔ می  ی  ں: ہ  ی   امل ہ 

 

دمات  • ی ادلہ ج  ر ملکی ت  ن 
 
ں ع ی الت ہ می 

 
ف
 اسی 

رپ ز  •
کن  رب  ی ڈاپ 

 
ے عمومی معلومائ لی  وں کے 

 
 مہمای

 

ے۔  ا ہ  ی  ت  از کر د وں سے ممی 
 
ک ادارے کو اس کے حرت ق ر اب 

ا اکن  طح کو ی ورا کرب 
ش
 مظلون ہ 

 

طح  .３
ش
دمات کی  گوار خ  وس 

 
 خ

 

رن ہ ج 
 
ادگار ی ع، ب 

 
ر مب وف ن 

 
و مہمان کی  ن ہ وہ ع ے خ  ں ہ  صور سے کہی 

ا ت  واست ب 
 
ی اوردرخ

 
وش
 
ے۔ ن ہ خ ا ہ  ب  ا ں:  آگے ج  ی  امل ہ  ں س  الوں می  ے۔ می  ا ہ  دا کرب  ی  اداری ت 

 
ا وف  دپ رب 

 

ا(۔ • اد رکھی  ام ب  ے والے مہمان کا ب 
 
لا، وای س آن

ی ت کے سلام )می  وع
 
ی ی
 
 ذائ

ی ش  • ری ی  ھن  لا، ب ارش والے دن ح 
ں )می  ھی  ہلے کہ وہ ی وح  ا اس سے ب  دازہ لگاب  ات کا اب  رورب 

 
وں کی ض

 
ا(۔ مہمای  کرب 

 ت •
ے مف لی  ع کے 

 
اص مواف ز  ج  ی شے سرپ راپ  ھے ح 

ی  ں۔ مت  ی 
 کی مہمای 
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ں۔ ی  ے ہ 
 
ارش کرن ار کی شق  و دوسروں کو کاروب  ے خ  ی ہ 

 
ت ت  ا د ی  ار گاہ ک ت  ار ب  ں ب  ہی 

ے اور اب  ی ہ 
 
اص محسوس کرائ وں کو ج 

 
گوار سروس مہمای

وس 
 
 خ

 

عارف
 ت 

 

ی 
 
ت ت 
 
ر مواصلات اس ب ات کو ت ق

 
ں، مؤپ ج سروسز می 

 
ب وری ڈ ت  ی  وڈ ات 

 
ی  ف

 
ای ے ج  لی  ے سے 

 
ت ق ے کہ آرڈرز درست طر ی ہ 

 
ائ ی  در کا اجشاس دی ں، اور سر ت 

ود کو ف 
 
وس ں، مہمان خ

کر ی ج 
 
لے۔ مواصلائ ج  ی  وئ 

 
خ
 
گی ی

ی  م آہ  ی م کی ہ 
وران کے   کے دوران ت 

 
سب ان، اور ری  وں کے درمی 

 
ے کہ معلومات عملے اور مہمای ا ہ  اخت کرب  و وص  ے خ  م ماڈل ہ 

 
ظ
ی  ک م اب 

ں۔  ی  ی ہ 
 
ہت ان کی شے ب  ھب وں کے درمی 

 
 سات

 

ل
ت ی  ام، ح  ی ع  ے والا، ت  ی  خ  ھن 

ت 
ں:  ی  امل ہ  ں س  و اس می  اق و سی اق، اور س  ی ک، سی  ڈت  ی 

 
دہ، ق ی 

 
 ر۔ ، وصول کت

 

 مرسل  .１

 

ے۔  ا ہ  روع کرب  ے والا رات طہ س  ی  خ  ھن 
ت 

F&B  :ے ا ہ  و سکی  ے والا ن ہ ہ 
ی  خ  ھن 
ت 
ں،   می 

 

ے۔  • ا ہ  و آرڈر لے رہ  ر خ  ن  ک وب   اب 

ے۔  • ا ہ  ات دے رہ  داب  ی ف ہ 
 
ک س  اب 

•  
 
اف کو پ رت ف ہلے اسی  ٹ سے ب   

ف
و ش  زر خ  رواپ  ک سن  ے۔ اب  ا ہ  گ دے رہ   ی 

 

اں:  ذمہ دارب 

 

صور:  •
ی صلہ کت 

 
دول ری ں کہ ق لا، "ج 

ے )می  رورت ہ 
 
ی ت کی ض ا ب ات ج  ے"(۔  4کی  رورت ہ 

 
ی کی ض

 
ائ  کو ب 

گ:  • کوڈب 
ان کری ں۔ اب  ی  ں ت  ا علامات می  ارے، ب  اظ، اس  ح الق 

 
 اسے واص

ل:  • رسی 
 
ا ب وٹ ب 

 
جرپ ری ی

 
رپ ر، ی

 
ق
ام ت  ی ع  ں۔   POSت  ی 

 
ای ح 
 
ہن ت عے ب  م کے ذر

 سسی 
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ام .２ ت ع   ت 

 

ام  ی ع  ے۔ ت  ے:  F&Bاصل مواد ہ  ا ہ  و سکی  ں ن ہ ہ   می 

 

وں کا آرڈر۔  •
 
 مہمای

ی مصالحہ دار"(. •
 
اق ں، اص  ہی 

از ب  ی  لا، "ت 
ات )می  داب  اص ہ   ج 

ی ک۔ • ڈت  ی 
 
 سروس پ ر ق

 

صوصی ات:
ام کی ح  ت ع  ر ت 

 
 مؤب

 

احت:  •  صاف ب ات کری ں اور اصظلاجات سے گرپ ز کری ں۔ وص 

گی:  •
و سکے۔ درسی  صدی ق ہ 

اکہ ت  ارہ آرڈر دی ں ب  وں کو دوب 
 
 مہمای

ی ت:  • م ں۔ اہ  ی  م رہ 
 
اب داز( پ ر ف  ے کا اب 

 
ا ت کان ز، کھاب 

ی ن  صی لات )الرخ 
ق 
 
م ت  اہ 

کمل:  •
م

وں۔  امل ہ  رامی م س 
 
اء اور پ ی 

 
مام اس

ں کہ ن  ی 
 
ای ی  ی ت 

 
ت ت 
 
 ت ق

 

ل  .３
پ ی   ح 

 

ے کا ذرت عہ۔ 
 
ان ح 

 
ہن ام ب 

ی ع  ں:  F&Bت  ی  ے ہ  و سکی  امل ہ  ں س  ں، اس می   می 

 

گو  •
ی 
 
 )سرور سے مہمان(۔ روب رو گف

• POS  مز
ن(۔سسی   )سرور سے کچ 

س  •
 
وی
 
حرب ری ی

 
ے(۔ب لی  ب وں کے 

 
اق ی 
 
ی ات/ص رت 

 
ق
اص ت   )ج 

ڈی و  • ا رب  رکام ب 
ن 
 
ں(۔ اب لوں می 

وب   )پ ڑے ہ 

 

 
ی  پ  کر:ل م ح 

 
ور و ف

 
ت غ

 
ے وف

 
ب کرن

 
ح
 
ی
 
 پ

 

ڈ:  • ی  ے؟ اسپ  وری ہ 
 
ا ن ہ ف  کی 

دگی:  • ی  خ  ی 
ے؟ت  اخت درکار ہ  لی وص  صی 

ق 
ے ت  لی  ا اس کے   کی 

ے؟رازداری:  • ں ہ  ت کے ب ارے می  کات  ا ن ہ مہمان کی ش   کی 

 

ور  .４ دہ رسن  ی 
 
 (وصول  کت
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ے۔ وصول  صود ہ 
ام مق  ی ع  ے ت  لی  س کے  ے ج  ا گروہ ہ  ص ب 

 
خ
 
دہ وہ س ی 

 
ں:  F&Bکت ی  ے ہ  و سکی  امل ہ  ں س  ں اس می   می 

 

ے۔ ک اب   • ا ہ  ر کی ب ات شن رہ 
ن  و وب   مہمان خ 

ے۔  • ا ہ  کٹ پ ڑھ رہ 
ی ف ب 

 
ک س  اب 

ے۔  • ا ہ  س وصول کر رہ 
 
ی و عملے کی اپ ڈی  ر خ  ج  ن 

 
ت ک مٹ   اب 

 

اں: ور کی ذمہ دارب  سن   ری 

 

ا:  • ار کے۔ وصول کرب  ش 
 
لف
ر کسی ج  ن 

 
ہ دی ں ت ع وج 

 
 ی

گ:  • اب کری ں(۔ڈی کوڈب  ی 
 
ت ی سے اح 

 
ت
 
ے سخ ں" کا مظلب ہ  ہی 

از ب  ی  ی ت 
 
لا، "کوئ

ح کری ں )می 
 
ری ش 
 
 درست ی

ھی   • مج 
س

رورت(۔ا: 
 
وری ض

 
ح، ف ن 

رج 
 
ا )مہمان کی پ ھی  مج 

ی ت کو س  ت 

 

 

 

ے .５
 
 ران

 

ے۔  ا ہ  و سکی  اکام ہ  ے اور ب  ا ہ  وب  ہ ہ 
 
ک طرف ر، رات طہ ب  ن 

 
و۔ اس کے ت ع کمل ہ 

م
ی کل 

ے کہ سات  ا ہ  ب  ا ی  ی ت 
 
ت ت 
 
ی ک اس ب ات کو ت ق ڈت  ی 

 
 ق

 

F&B :سام
 
ں اق  می 

 

ی ک:  • ڈت  ی 
 
ی ف
 
ائ ے۔" زب  اں، ن ہ درست ہ  ے "ہ  ا ہ   مہمان کہی 

ی ک:  • ڈت  ی 
 
ی ف
 
ائ ر زب  ن 

 
ا۔ ف سے مشکراہ  مہمان کی طر ع ڑھاب  ب وری ح 

ا ت  ا ب  لاب   ٹ، سر ہ 

ی ک:  • ڈت  ی 
 
حرب ری ف

 
دی۔ب ی  ہ ت  ن درج 

 
زہ کارڈ، آن لای اپ   ج 

ی ک:  • ڈت  ی 
 
ن ف
 
کش ے۔اب  ا ہ  ھرب  ارہ ت  ی دوب 

 
ائ ر ب 
ن  ے، وب  ا ہ  ک ڈش درست کرب  ی ف اب 

 
 س
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اق  .６  سی 

 

ے۔ ی ہ 
 
وئ ں ہ  اق و سی اق می  ک سی  ی ت اب  ر ب ات ج   ہ 

 

اق و سی اق:  • ی سی 
 
سمائ اب لہ پ رسکون ع ج 

ن ن مق  ے والا کچ  ران  ور س  گ روم۔ س  ی 
 
ت
 
 مدہ ڈای

اق و سی اق:  • ی سی  ں۔ سماچ  ی 
ای  ھب وں کی ب 

 
اب لہ سات

ا ن مق  ر کا عملے سے ب ات کرب  ج  ن 
 
ت  مٹ 

اق و سی اق:  • ی سی 
 
ٹ
 
اف ف 
ر ت  ن 

 
اب لہ ع

عات )رسمی ن مق 
 
وف
 
وں کی ی

 
 رسمی(۔مہمای

ر:  •
 
ط
ت  ی ی س م

 
خ
 
ارب ں۔ ب  ی  ی ہ 

 
ر کر سکت

 
اپ داز کو می  گو کے اب 

ی 
 
ات گف کاب  وں کی ش 

 
ہلے مہمای  ب 

 

ور  .７  ش 

 

ا لل ڈالی 
ں ج  ت طے می  ور را

ے۔  س  ہت عام F&Bہ  ں ن ہ ب  ے۔  می   ہ 

 

ور:  • ی ش 
 
سمائ ب وں کی آواز۔ج 

 
ی، پ رت

 
ف ز موسی  ن 

 
 ب

ور:  • ی ش 
 
ائ سی 

 
ف
 
ھکن۔ت

 
اؤ، ت ں دب  ات می   مصروف اوف 

ور:  • ن وی ش  ا اصظلاجات مع ھا گی  مج 
لط س ی ک(۔ع 

 
ھا ت کا" است ہت اح  لا "ب 

 )می 

ور:  • ت کل ش  زی ولوح 
 
اضر۔ ق ے سے ف 

 
ہ مرکوز کرن وج 

 
وا سرور ی ھکا ہ 

 
 ت

 

F&B  ت کو رت 
 
ی مؤب

 
ں مواصلائ امی  اب  ی  ر ت 

ہن   پ 

 

ت •
 
ے وق ی  لت  صر آرڈر 

 
ی
 
ح اور مخ

 
ں۔   واص ی   رہ 

ب کری ں •
 
ح
 
ن
 
ل مت

ت ی  ح ح  ول۔ صخن 
 
ص
 
ے ف لی  ن کے  ے، کچ  می  ے سا می  ے آ لی  وں کے 

 
 مہمای

ں۔  • ی 
 
عال طور پ ر سٹ

 
ات کو ف رورب 

 
وں کی ض

 
 مہمای

ں۔   • ی 
 
رای ے احکامات دہ  لی  گی کے 

صدی ق کری ں اور درسی 
 ت 

رات •
 
اپ ارے، ب  ارےاس  ی اس 

 
ائ ر زب  ن 

 
ور کری ں۔  ع

 
 پ ر ع

و  • س 
 
ی ور کم کری 

ں۔ر والے کمرے م س  ست ہ ی ولی  ں، آہ  ی 
 
آی ب  رت 

 
ں ف  ی 

ی کری ں •
 
زائ
 
ے کی خوصلہ اف

 
ے؟ ران ھی ک ہ 

 
ھ ت ھ سب کج 

 
ے کے سات

 
ا آپ کے کھان ں "کی  ھی 

 "ی وح 

 

س
 
وی
 
ر ی ن  رب 

 
 ب

 

ں • ی 
 
اگرام دکھای ی کل ڈاب 

ن سات 
 
کی ش ی 
وت  ب  ے والا  کم ی  خ  ھن 

ت 
ام  ی ع  ام  →)ت  ی ع  دہ  →ت  ی 

 
ی ک(۔ →وصول کت ڈت  ی 

 
 ق

لے • ب  ڈ  رول  ی 
 
ے، مہمان ق ا ہ  ی  ر آرڈر لت 

ن  ے۔کری ں: وب  ا ہ  ی  ت  ی ک د  ت 
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ل کری ں۔ •
ق 
 
ب وں کی ت وران" کی جال

 
سب ور والے ری  ے "س  لی  ی ت کے  رت 

 
ی ت کی پ ح ب ات ج 

 
ں واص اؤ می   دب 

ار  ت صی معی 
 
خ
 
ش
 
ی

 

 

ں۔  • ی  ے ہ 
 
ی کرن دہ  اب  ش 

 
ر مرجلے کی ی کر کے ہ  ی ج 

 
ے والے مواصلائ کھی   سی 

ں۔  • ی  ے ہ 
 
رہ کرن اہ  ی ک کا مظ  ڈت  ی 

 
اسب ق اخت، اور می 

ے، وص  ی 
 
عال ست

 
ں ف ے می 

 
ے والے کردار ادا کرن کھی   سی 

ک  • ےسی  ں۔ ھی  ی  ے ہ 
 
ان ی  داز کو ات  ی اب 

 
اق و سی اق کے مظای ق مواصلائ سم اور سی 

 
 والے مہمان کی ف

 

ر سروس  ن  ی لز وب   لپ 

عارف
 ت 

 

وں سے
 
کی مہاری ی 

 
کت
ں۔ ب  ی  ے ہ 

 
ان ی  ی ت 

 
ت ت 
 
رب ات کو ت ق ج 

 
ے کے ی

 
گوار کھان وس 

 
ی، اور خ

 
ائ وں کی آرام دہ 

 
ہ مہارت، مہمای ہ وران  ی ش  ں آداب ی  ر سروس می  ن  اسب   وب  آگے، می 

ہ، اور را وج 
 
ے۔ آداب، ی ی ہ 

 
از کرئ ر معمولی سرور سے ممی  ن 

 
ک عام سرور کو ع  زداری اب 

 

دمت .１ ر کی خ  من 
 
 ض

 

ان:  ی   ت 

ک  لی م ک اب 
ش
 
ورا ی
 
ں ف ہی 

ں، اب  ھی 
ی  ت  ی وہ ی  ی شے ہ  ں کہ ح  ی  ے ہ 

 
ع کرن

 
وف
 
لت کے۔ مہمان ی

ر مداج  ن 
 
ے ت ع ا ہ  ال رکھی  ی 

 
ات کا ج رورب 

 
وں کی ض

 
ر مہمای

ن  ہ ور وب  ی ش  ے گا، ی 
 
ان ا ج  ی 

سم ں۔ ج  ہ کر سکی  ورا سرو ن 
 
ں ف ہی 

ے آپ اب  اہ  ے۔ ج  ا ہ  ی  ت  ں مدد د ے می 
 
ن کرن عی 

ی ت کا ت  ول
 
غ
طح کی مش 

ش
ح  ا صخن  ی زب ان پ ڑھی 

 
 ائ

 

ں:  ی 
 
ق
 ش 

 

لی م کری ں۔ •
ش
 
ت عے ی ا سلام کے ذر ٹ ب  لاؤ، مشکراہ  وری طور پ ر سر ہ 

 
وں کو ف

 
 مہمای

سٹ کری ں: • ڈج  ل کو اب 
اب   سروس اسی 

o  وں
 
ی مہمای

 
وئ
 
ای داز۔ →ب  ے والا اب 

 
گو کرن

ی 
 
ہ اور گف ان   دوسی 

o  اموش مہمان رام، کم سے کم ب ات →ج  ی ت۔ اخن   ج 
ی ش کرب   • ات ی  ا، مصالحہ ج 

مچ ب دلی 
ا، ح  ھرب  ی ت 

 
ائ ں )ب  ی 

 
دازہ لگای ات کا اب  رورب 

 
 ا(۔ ض

ل .２
گ کے مساب  ڈلی  ی  پ   ہ 

 

ان:  ی   ت 

اعی  
 
ا دف ی ب 

 
راش
 
ے، الزام پ

 
ہان ے۔ ب  ا ہ  ن کرب  عی 

ی  ر کو م
 
اپ موعی ب  ر کا ردعمل مہمان کے مج 

ن  ں۔ وب  ی  طری ہ 
 
ات ف کاب  اں اور ش  لظی 

ں ع  زی می  وا
 
ے سے گرپ ز  مہمان ی رون 

ح  ے۔ صخن  ی  ہ  ا ا ج  ے۔ کرب  وری جل ہ 
 
ی اور ف

 
ہ ذمہ داری، معاق  طرت ق 
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ں:  ی 
 
ق
 ش 

ھی  • ہ دی ں۔ کی ھی ت  ا مہمان کو الزام ن  ھب وں ب 
 
ے کے عملے، سات

 
ان ی ج  اورچ   ب 

ں۔ • ی  مدرد رہ  ہ اور ہ  ہ وران  ی ش   پ رسکون، ی 

وں؟"  • ا ہ  ھی ک کر سکی 
 
ے ن ہ کی شے ت لی  مہارے  ں ن  وں۔ می  واہ ہ 

 
ں معذرت خ ی شے: "می  واب دی ں ح  ست ہ خ 

 
ای  س 

ن •
 
لدی جل کری ں )پ ری ل کو ج 

  مشاب 
 
و ی رورت ہ 

 
ل کری ں، اگر ض ی دب  اس ب ات کری ں(ت  زر کے ب  رواپ   ۔و سن 

ن .３
 
دی کے ب ری اب  ن اور خ 

 
 ب ری

ان:  ی   ت 

ے۔ لا ا ہ  رام کی عکاشی کرب  وں کے اخن 
 
ے اور مہمای ہ رون  ہ وران  ی ش  ی، ی 

 
ائ ا صق  ی ھالی 

 
ے سے ست

 
ت ق اسب طر لری کو می 

ب وں اور کی 
 
ے کے پ رت ی ش 

 
ب وں، س

 
گ  پ رت ڈلی  ت ی  ی سے ہ  پ رواہ 

اع  ی ف کا ب  کل
ا ت  ے۔آلودگی، رساؤ ب  ی ہ 

 
 ث ی ن سکت

ں:  ی 
 
ق
 ش 

 

ر  • ح طرف سے سرو اور کلی ن  اؤس رولز صخن  ک کہ ہ  ب ب  ے، خ  لی  ر کے  ھ سے کلی ن 
 
ات ں ہ  ی 

 
ای ے، ب  لی  گ کے  ھ سے سروب 

 
ات ں ہ  ی 

 
کری ں )عام طور پ ر دای

وں(۔ ہ ہ  لف ن  ی 
 
 مخ

ں۔  • ی 
 
ہ پ ڑھای ھ ن 

 
ات ار ہ   مہمان کے ب 

وں۔  • کے ہ  ج  م کر 
ی 
 
مام مہمان ج ب ن  ں صاف کری ں خ  ی 

 
ٹ لت  ت ب 

 
 ضرف اس وق

ں ا • ی 
 
ٹ لت  ز پ ر ب  ک دوسرے پ ر رکھ من  ی  ب 

 
ا آرم است رے ب 

 
ے سے گرپ ز کری ں۔ پ عمال کری ں۔ ی 

گ اسی   کی 

ں۔  • ی 
 
ھوی ہ ح  طخوں کو ن 

ش
ے کی 

 
ا کھان اروں ب  ھی کی 

ڈلز کی ھی ت  ت ی  ں اور ہ  ی ھالی 
 
ے سے ست ی  ت  ن کو 

 
ے کے پ ری ی ش 

 
لری اور س  کی 

کر .４
 
ور و ف

 
ی غ
 
اق  اص 

ان:  ی   ت 

ر کر
 
اپ ر کو می 

 
اپ وں کے ب 

 
ی ت، اور مہمای کش، ب ات ج 

ی ش  ی ی 
 
ہ رون ہ ذائ ہ وران  ی ش  ے۔ ی  وا ہ  لا ہ  ھی  ھی ت  ک ت  صی لات ب 

ق 
 
ک ت ارب  ے والی ب 

 
 ن

کات  : ت 

ہلے(۔  • ن ب  ی 
وای 
 
ی طور پ ر، خ

 
ت ں )روات  ی  الی سی سے آگاہ رہ  اؤس ب  ے کے سلشلے کی ہ  ی  لت   آرڈر 

گو سے گرپ ز کری ں۔  •
ی 
 
ی گف

 
ں ذائ وں کی سماعت می 

 
 مہمای

ں:  • ال رکھی  ی 
 
ی کا ج

 
ائ ی اور صق 

 
ائ ھی صق   اح 

o  ز کری ں۔ ن  ب وؤں سے پ رہ 
 
وس
 
ز خ ن 
 
 ب

o  ہ ہ وران  ی ش  اط اور ی 
ں۔مخی  ی 

 
ہٹ  لی اس ب 

o  ھ
 
ات ے کے ت عد ہ 

 
ق
 
ف ی کے و

 
وش
 
ٹ ی ازہ کری ں۔ سگرت  س ب 

 
ں اور سای ی 

 
 دھوی

ں۔  • رار رکھی 
 
ست ہ رون ہ پ رف

 
ای ی دار، س  ات  ر ج  ن 

 
رام کری ں اور ع

ی جشاسی ت کا اخن 
 
ت
 
اق ق 
 ت 

 

س 
 
وی
 
ر ی ن  رب 

 
 ب

 

اموش مہمان۔  • اب لہ ج 
ی مہمان ن مق 

 
وئ
 
ای امے: ب  رب 

 
ط
ی  عاملات کے م

 
وں کے ت

 
لے مہمای ب   رول 

ست ہ •
 
ای ات کو س  کاب  وں کی ش 

 
ق کر  مہمای

ے کی مس 
 
ے سے جل کرن

 
ت ق  ی ں۔طر
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ں۔  • ی 
 
ں دکھای کی  ی 

 
کت
ب 
ے کی 

 
ی اور سرو کرن

 
ائ ح صق  ھ صخن 

 
ب وں کے سات

 
ے کے پ رت ی ش 

 
رے اور س

 
 پ

 

ار ت صی معی 
 
خ
 
ش
 
ی

 

 

ے۔ علم:  • ا ہ  ی کرب  دہ  اب  ش 
 
ں درست آداب کی ی  سروس کے جالات می 

ں:  • ی 
یمہارپ 

 
رہ کرئ اہ  گ کا مظ  ڈلی  ت ی  ہ ہ  ہ وران  ی ش  ی اور ی 

 
ائ ب وں کی صق 

 
ے کے پ رت ی ش 

 
ب وں اور س

 
ے۔ پ رت  ہ 

وں کی رون ہ:  •
 
لف مہمای ی 

 
ے۔مخ ا ہ  ب  ک دکھا گی، رازداری، اور لح 

سی 
 
ای ھ س 

 
شام کے سات

 
 اف

 

ں  ی 
روری مہارپ 

 
ے ض لی  ر/سرور کے  ن   وب 

 

عارف
 ت 

 

ج )
 
ب وری ڈ ت  ی  وڈ ات 

 
ر/سرور  کو ( F&Bف ن  ے، وب  لی  ے کے 

 
ون اب ہ  ں کامی  ری می 

ڈسن  ٹ اشکلز( کا اب 
 
ات )ساف صوصی 

ی ح 
 
وں، اور ذائ

 
کی علم، عملی سروس مہاری ی 

 
کپ
ب 

وازن
 
ے۔ ی ا ہ  وب  ہ ضر درکار ہ  ں ن  ی 

ہ مہاری  ہ وران  ی ش  ے، اور ی 
لی  ی ھا

 
اؤ کو ست ے، دب 

 
دا کرن ی  رب ات ت  ج 

 
ی ت ی

 
وں کے مت

 
ں ب لکہ مہمای ی  ی ہ 

 
ائ ی  ی ت 

 
ت ت 
 
ف کاموں کی کارکردگی کو ت ق

ں۔ ی  ی ہ 
 
ائ ی  ی ت 

 
ت ت 
 
ھی ت ق ی ت ت  ے کی صلاج رار رکھی 

 
 رون ہ پ رف

ں .أ ی 
کی مہارپ  ی 

 
کپ
ب 
 علم اور 

 

ا .１ ھی  مج 
س
ری کو  ڈسن  گ اب  رب  ی اور کن ن 

 
لٹ ی 
 
پ ی  اسپ   ہ 

o  ل
ی 
 
لز )عمدہ ف سر مخ اب  ے( کا علم۔وس اسی 

 
ژول، ی وف ے، کن 

 
 کھان

o  ی۔ عات سے آگاہ 
 
وف
 
وں کی ی

 
ات اور مہمای حاب  عت کے رج 

 صی 
ی .２

 
ائ کل اور صف 

ری ش  اہ  ی، ظ 
 
ائ ی صف 

 
 ذائ

o  ں۔ رار رکھی 
 
داز پ رف ہ اب  ہ وران  ی ش  ت ی 

 
ر وق  ہ 

o  ھال( پ ر عمل کری ں۔ کھ ت  الوں کی دب  ارم، ب 
ی ق  ھ، ی وت 

 
ات ار )صاف ہ  ی کے معی 

 
ائ ت صق 

 
 سح

ڈ  .３ رسٹ اب 
 
ادی ق ی 

 
پ سی پ 

 
ی ساور ای مرح 

 
ای  رسی 

o ہ کار کا علم۔ ت کے طرت ق 
 
اظ گہ کی حق   کام کی ج 

o  ی ت۔ ے کی صلاج
 
ں مدد کرن ی( می 

 
وش ے ہ  ں، ن  ی 

وی  ی گامی جالات )معمولی خ   ہ 
گ اور  .４ ڈلی  ی  پ  وراک کی ہ 

 
وظ خ

 
 اصول HACCPمخف

o  ں۔ ی 
 
ای ح  ے سے ی 

 
ون راب ہ 

 
کٹ اور ح ی 

 
ت
 آلودگی، کراس کای 

o  و ہاں ممکن ہ  ما اصولوں پ ر عمل کری ں۔  HACCPج 
ی   کے رہ 

ت کت صح  .５
 
اظ ےاور حف 

 
ت ق  ے طر

o  ں۔ ی ھالی 
 
ے سے ست

 
ت ق وظ طر

 
عمال کری ں، سامان کو مخق

ی ک اسی 
 
کت
گ ب  ی 

 
ت
 
ح لق  صخن 

o  ں۔ اک رکھی  طرات سے ب 
از کو ح   سروس اپ رب 

ں .６ ھی  رار رک
 
ار کو ب رق ی ٹ کے معی  ہ آؤٹ ل ہ وران  ی ش   پ 

o  ں۔ ار رکھی  ی  ے ت  لی  وں کے 
 
م اور مہمای

 
ظ
ی  وں کو صاف، م

 
ے کے علاف

 
 کھان

o   زے ای ں من  ہلے اور ت عد می  ٹ سے ب   
ف
لی س ش  ں۔ ن ب  ی 

 
ای ی  شز ات 

 
کی  پ رب 

ں .７ ی 
ی مہارپ   مواصلات اور سماچ 
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o  ی ت۔ ھ مہذب ب ات ج 
 
وں کے سات

 
 مہمای

o اخت۔ ا اور وص  ی 
 
عال ست

 
ں ف ت طے می  ھب وں سے را

 
 سات

ی .８
 
ائ اری اور صف  ی  از کی ت   سروس اب رب 

o ار کری ں۔ ی  ے ت 
 
ے کے علاف

 
ہلے کھان  سروس سے ب 

o ے سے صاف اور ری سی ٹ کری ں۔
 
ت ق ر طر

 
ی لز کو مؤپ ت 

 ی 
روب ات .９

ا اور مش  ھاب  ا ی شپ   ک  کرب 
o  ی ش کری ں۔ وں سے ی 

 
روب ات درست طرت ق

کس اور مش  ی 
 
ے، ست

 
 کھان

o  ں۔ ی ھالی 
 
ہ طور پ ر ست ہ وران  ی ش  رے کو ی 

 
لری اور پ ن، کی 

 
 پ ری

م کری ں .１０
راہ 
 
ے سروس ق

 
 کاروری/ی وف

o  م کری ں۔
 
ظ
ی  ی ٹ کو م م

 
لی س ن اور ری ب 

 
ی ش
 
ٹ
 
ے پ رپ زت

 
 ی وف

o  رول کری ں۔
ن 
 
ے سے کی

 
ت ق ر طر

 
ں اور حصوں کو مؤپ ی 

ت کو کای   گوس 
ر مہمان  .１１

 
ممؤب راہ 

 
دمات ق  کری ں خ 

o  ات جل کری ں۔ کاب  ں، ش  ی ھالی 
 
ی سے سلام کری ں، احکامات ست

 
وش  گرمخ 

o  ں۔ ی 
 
ای ی  ی ت 

 
ت ت 
 
شلی کو ت ق

 
وں کی ی

 
ے کے دوران مہمای رن  ج 

 
ے کے ی

 
 کھان

ے سے .１２
 
ت ق ر طر

 
ز مؤب ن 

 
ف
ی ٹ ش  وڈ آؤٹ ل

 
کمل ق

 م
o گ۔ ی  ی ک، ری ورت  اک ج  ی، اسی 

 
ائ ں: صق  ی ھالی 

 
اں ست ام پ ر ذمہ دارب  ی 

 
ت
 
ٹ کے اح  

ف
 ش 

o ی م
ں ت  ہ کار می  امی طرت ق  ی 

 
ت
 
ت کری ں۔ ورک کی حما اح  ت 

ات( .ب صوصی 
ی ح 
 
ٹ اشکلز )ذائ

 
 ساف

در(: ارٹ کے اب  لات )خ  صی 
ف 
ر مہارت کی ت   ہ 

ال کے طور پ ر:  ے۔ می  ی  ہ  ا ا ج  وب  ظ ہ 
ا کلی دی لق  اخت ب 

صر وص 
 
ی
 
ک مخ ں اب  ارٹ می  ھ ج 

 
ر مہارت کے سات ی ہ 

 
 اوپ ر دی گت

 

ر:  • لن ن  ی م ب 
ے والا، معاون" ت 

 
عاون کرن

 
 "ت

ات:  • ی 
 
لاف
ت داری، کام کی اخ  ات  داری""دب   ان ماب 

ا • ط  ت 
 
ت کا ات

 
ز" م: وف ن  ڈ لاب  حات، ڈب  ن  رج 

 
 "پ

دمت کے آداب:  • رام"خ  گی، اخن 
سی 
 
ای  "س 

ہ مہارت:  • ہ وران  ی ش  ارات، رون ہ"پ   "معی 

گ:  • ی  اسک ی ب 
 
ت کام"ملٹ

 
ی ک وق  "ت 

حت کام:  •
 
ر" دب اؤ کے ب

 
 "پ رسکون، موپ

ں اور مواصلات:  • ی 
صی مہارپ 

 
خ
 
ن الش ی  ح رات طہ"پ 

 
ات، واص علق 

 "ت 

ی ت رون ہ:  •
 
د"مپ وش، امی   "خ 

ات ب   • داب  ی ت: ہ  ے کی صلاح
 
ے والا""ر عمل کرن

 
ل کرن عمی 

ت 
واب دہ،   خ 

ں:  • ی 
ے کی مہارپ  ی  کھ  

ے والا"سی کھی  ز سی  ن 
 
کدار اور ب  "لح 

گی:  •
ی  م آہ  لو" ہ 

 
ر ورک ف

 
 "موپ

ذن ہ:  • ی" خ  ی دلح ست 
 
ف ی 
 
 "حف

امت:  • ف 
ر اور است  امت" صن  ق 

 "سکون، اسی 

ت:  • ت"زب ردست ب رداس  ی پ رداس 
 
سمائ  "ج 
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ی جساسی ت:  •
 
ف
ی اور ضت 

 
ٹ لپ 
ی، اف 

 
ٹ
 
اف ف 
ب وع"ت 

 
رام، ت  "اخن 

ات   • ی: ب  داری سے آگاہ  ے"دوست طر "ماخول ی 
 
 ت ق

ں:  • ی 
مر سروس کی مہارپ 

رب ات"کسی  ج 
 
ادگار ی  "ب 

کل:  •
ری ش  اہ  ل" ظ 

ی 
 
ی س
 
 "صاف، پ روف
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س 
 
وی
 
ر ی ن  رب 

 
 ب

 
ے • لی  ے والوں کے  کھی  ی ک لسٹ  سی  ک مہارت کی ح  ں۔ اب  چ سکی 

 
ی ا ود ج 

 
اکہ وہ خ ں  ب  ی 

 
ای ی   ت 

لے  • ب  عمال رول 
ی م ورک، اور کا است 

ی ت، ت  اکہ ب ات ج  ا سکے۔ کری ں ب  چ کی ج 
 
ی ا ے کی ج 

 
لہ جل کرن  مسی 

ت  •
 
ےکے اوق لی  ے کے  ی  لت  زہ 

اپ  گ کا ج 
اسکی  ی ب 

 
ام اور ملت ظ  ی 

 
س  ت

 
ی
 
ق
ام کری ں۔ ماک ش 

ظ  ی 
 
 کا ات

 

ار ت صی معی 
 
خ
 
ش
 
ی

 

 

ی، علم:  •
 
ائ ارات، صق  روب ات کے معی 

وراک و مش 
 
ے۔، HACCPخ ا ہ  اخت کرب  واعد کی وص 

 
دمت کے ف وں کی ج 

 
 اور مہمای

ں:  • ی 
وراک مہارپ 

 
وظ خ

 
ہ کار کمخق ی ٹ کے طرت ق  ں، اور آؤٹ ل کی  ی 

 
کت
ب 
ے، سروس کی  لی  ی ھا

 
ں۔ ست ی  ے ہ 

 
رہ کرن اہ   ا مظ 

ے۔ رون ہ:  • ا ہ  ر کرب  اہ  ہ رون ہ اور مہمان مرکوز رون ہ ط  ہ وران  ی ش  ر، ی  ی م ورک، صن 
 ت 

 

ٹ  گ ی وت  ی  ا1.2.6لرت  ی ھالی 
 
اؤ سپ ام اور دب 

ط  ت 
 
ت کا ات

 
ں وف وں می 

 
ورای
 
سن  : ری 

عارف
 ت 

 

ن کی  ی 
 
عت کارکردگی اور صارف

وران کی صی 
 
سب  ری 

 
ں، عملے کو رق ات می  ے۔ مصروف اوف  ی ہ 

 
ڑھت ان پ ر پ روان ح  ی  ے۔ اطمت  ا ہ  وب  ا ہ  وازن رکھی 

 
ان ی ار کے درمی  ار اور معی 

ی 

ور 
 
ںمہمان ف کوں می  ی 

 
کت
ے کی ب  لی  ی ھا

 
اؤ کو ست ام اور دب 

ظ  ی 
 
ت کے ات

 
ے۔ وق کی  ہ  ھون  مج 

س
ا آداب پ ر  کش ب 

ی ش  ار، ی  ے کے معی 
 
ر کھان ن 

 
ں ت ع ی  ے ہ  ع رکھی 

 
وف
 
مہارت   ی سروس کی ی

ے سے 
 
م  F&Bجاصل کرن راہ 

 
دمات ف ار کی ج   معی 

ٰ
ھی مشلشل اعلی ں ت  اؤ می  ے۔  عملے کو دب  ی ہ 

 
ں مدد ملت ے می 

 
 کرن

 

ار  لہ معی  اب 
ار ی مف  ی 

 
وازن: رف

 
 ی

 

ار:  • ی 
 
ے۔ رف

 
ں کرن ہی 

د ب  سی  ا ی 
ار کرب  ظ  ی 

 
ادہ دپ ر ات ے زب  لی  ے کے 

 
ا کھان  مہمان سروس ب 

ار:  • کش(۔ معی 
ی ش  ص ی 

 
اف لط آرڈرز، ب  ے )ع  ی ہ 

 
اں کر سکت لظی 

زی ع  لد ب ا  ج 

وازن:  •
 
ت پ ر ی

 
ے اعی ماد اوق

 
ون ے ہ 

 
ان ی  ی ت 

 
ت ت 
 
ار کو ت ق گی اور معی 

ا اور درسی  دمت کرب  ے۔ ج  ا ہ  ب  ا ا ج  راب  ار کو دہ   ور کاروب 
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ں  کی  ی 
 
کپ
ب 
ام کی  ط  ت 

 
ت کے ات

 
ر وف
 
 مؤب

 

چات .１ ی 
رح 
 
 ب

o  ی ش کری ں۔ ا ی  ورا گرم کھاب 
 
 ف

o  لدی صاف کری ں۔ زی ں ج  ے من  لی  وں کے 
 
ے مہمای ی 

 ت 
ی م  .２

 
ظ
ت 
 
 ت

o  لری اور رے، کی 
 
ں۔  POSپ ار رکھی  ی   ت 

o  ھن سے ت ض کری ں۔ الج  و
 
ق
 
ح طور پ ر ت

 
ر واص من 

 
دول کے ن ے ج  لی  ے کے  ی  خ 

 
 ی

د  .３
 
 وف

o  ن رز، ی شرز، اور کچ 
ن  ان کام ب  وب  اف کے درمی  ں۔اسی  ی 

 
ٹ
 
 ات

o  ں۔ ی  چ 
 
ے سے ی لی  ھ ڈا ادہ ی وح  ر پ ر زب  ی م ممن 

ک ت   اب 
گ  .４ ی  خ  ی 

ا ت  ھا کرب   ( کاموں کو مرخلہ وار اکی 
o  ں۔ کس آرڈر لی 

ی ڈرب 
 
ھ کت

 
ک سات  اب 

o ے کاموں کو گروپ کری ں
لی  ے ج 

ے ملی  لی  ے کے 
 
ان ح  ت ی 

 
 ۔وق

دی .５ ی  صون ہ ت 
ت   م

o  سی م
 
ف
ت 
اں  اکہ ذمہ دارب  ی م ہ ڈل سے کری ں ب 

صر ت 
 
ی
 
ک مخ از اب 

ٹ کا آع   
ف
ں۔ ش  ا سکی   کی ج 

o ں۔ زہ لی 
اپ  ات کا ج  ع مصروف اوف 

 
ز اور مب وف ن  ش   رپ زروی 

ں  کی  ی 
 
کپ
ب 
ے کی  لی  ھا ی 

 
اؤ سپ  دب 

 

ں:  • کی  ی 
 
کپ
ب 
ے کی  ی  لپ  س 

 
ے۔ سای ا ہ  ا اعصاب کو پ رسکون کرب  ی  ں لت  سی 

 
ہلے گہری سای کل کاموں سے ب 

 مش 

ی م ورک:  •
ں۔ ت  ال رکھی  ی 

 
ک دوسرے کا ج ں اب  ں؛ رش آورز می  گی 

 مدد ماب 

ں:  • ی  ں ب رسکون رہ  اؤ می  وج  دب 
 
ھ جل پ ر ی ں۔ ہ دی ں، گ ہی 

ں ب  ٹ می  راہ   ن 

گو:  •
ی 
 
ود گف

 
ی ت خ

 
ں۔مپ ی 

 
اد دلای ب وں کو ب  ات  ی کی کامی 

 
وں اور ماض

 
ی مہاری

 
ت  ات 

ے:  •
 
ق
 
ف ے۔ و ا ہ  ی  ت  ں مدد د ے می 

رار رکھی 
 
ہ پ رف وج 

 
ی اور ی

 
ائ واب 
 
صر آرام ی

 
ی
 
 مخ
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ر 
 
ٹ رش"ب ورت 

 
سن ن: "مصروف ری 

 
گ سی مولی ش ی 

 
پ  پ 

 

 
 
ر مب وف ن 

 
کوں، اور ع ے والے گاہ 

 
زوں، مظالت ہ کرن عدد من 

ی  ے والے م کھی  ےسی 
 
ل کرن

ق 
 
ی ک سروس کی ت ھ ت 

 
ات( کے سات کاب  اء، ش  ی 

 
ب اس

ات  ی شے ع  ل )ح 
ں۔ ع مشاب  ی   ہ 

 

ق:
ے والوں کی مس  کھی  ن کے دوران، سی 

 
 سی مولی ش

 

حات  • ن  رج 
 
 پ

ی م •
 
ظ
ی 
 
 ت

د •
 
 وف

ح مواصلات  •
 
 واص

ا  • ی   پ رسکون رہ 

 

ست ب رت ف:ڈی 
 
ش
 
زہ ی اب  ا  (ت عد از خ  و سکی  ر ہ 

ہن  ا ب  ا، کی  ھا رہ  ا اح  ں کہ کی  ی  ے ہ 
 
ادت کرن ی 

 
گو کی ق

ی 
 
ر اس ب ات پ ر گف ن  رب 

 
ے۔پ گی  کھے  ا سب ق سی  ے، اور کی   ہ 

 

F&B ارٹ لوخ 
 
ے ف لی  ام کے  ط  ت 

 
ت کے ات

 
ں وف س می 

 
ی
 
ق
 ش 

 

روب ات )
وراک اور مش 

 
اوپ ز خ ام ( F&Bن ہ دسی  ظ  ی 

 
ت کے ات

 
ے وق لی  ے والے عملے کے 

 
ں کام کرن اکہ  اداروں می  ارٹ کا ج  لو ج 

 
ک ف ے اب  لی  ے کے 

 
ان ی  ر ت 

ہن  کو ب 

ے اب   لی  ے کے  لی  ی ھا
 
ٹ کے دوران کام ست  

ف
ارٹ ش  لو ج 

 
ے۔ ف ی ہ 

 
ی ش کرئ اکہ  ی  ک، ب  گی ب 

اری سے لے کر مہمان کے رواب  ی  ی ت 
 
دائ ی  ے، ات  ا ہ  م کرب  راہ 

 
ہ ف م طرت ق 

 
ظ
ی  ک م

ن کی  ی 
 
ی  کارکردگی اور صارف ک ت صری رہ  ے اب  لی  ن کے  ا سکے۔ ن ہ ملازمی  ی ج 

 
ائ ی  ی ت 

 
ت ت 
 
ان ت ق ی  ر اطمت 

 
ت مؤپ

 
ا وق ی  ں، ات  ح دے سکی  ن 

رج 
 
اکہ وہ کاموں کو پ ے ب  ا ہ  م کرب  راہ 

 
ی ف
 
مائ

ٹ ک  
ف
ی ش 
 
ت م کری ں، اور ات 

 
ظ
ی  ے سے م

 
ت ق ں۔ طر اری رکھی  ی سے کام ج 

 
 ے دوران روائ

از ٹ کا آع   
ف
 ش 

 

ے۔ از ہ  طہ آع  ق 
 
ے ت لی  دامات کے  مام ت عد کے اف  ے! ن ہ ن  ی ہ 

 
وئ روع ہ  ٹ س   

ف
 ش 

زہ کے کام اب   خ 

دم   م ف  ہلا اہ  ت، ب 
 
ے وق
 
روع کرن ٹ س   

ف
صوص ش 

 
ھی مخ ر کی کسی ت  ج  ن 

 
ت ا، مٹ  ھی  مج 

وں کو س
 
صوضی کھای

ں دن کے ح  ے۔ اس می  ا ہ  ی  زہ لت 
اپ  ت ض کردہ کاموں کا ج  و

 
ق
 
مام ت ن 

د  م ہ  راہ 
 
اد ف ی 

 
ت ے ی  لی  حات کے  ن  رج 

 
ر پ
 
زہ مؤپ اپ  و۔ ن ہ ج  ہ درکار ہ  وج 

 
وری ی

 
ن پ ر ف ں ج  ی  امل ہ  ض س 

رات 
 
ٹ ف  

ف
ات، اور وہ پ ری ش  ے۔ اب  ا ہ   کرب 

رر کری ں
 
چات مف ی 

رح 
 
 ب

اسک ری وی و کی  ز، ممکت ہ رش ب 
ن  ش  ے والی رپ زروی 

 
ی شے آن ور کری ں ح 

 
شے عوامل پ ر ع ی  ح دی ں۔ ا ن 

رج 
 
ی ت کے مظای ق پ م وری اور اہ 

 
اد پ ر، کاموں کو ف ی 

 
ت و ی  آورز، اور وہ کام خ 

ے کہ سب سے اہ   ا ہ  ی 
 
ت ی ی 
 
ت ت 
 
ے سے ن ہ ت ق ی  ت  ح د ن 

رج 
 
ر پ
 
ں۔ مؤپ ی  ے ہ 

 
ون داز ہ  ر اب 

 
مر سروس پ ر اپ

ر کوپ راہ راست کسی  ن 
 
اخ ں، ب  ی 

 
ای ے ج  کی  ت جل 

 
کم سے کم  م کام پ روق

ے۔ 
 
ان ا ج  ادہ کی  ادہ سے زب   اور کارکردگی کو زب 
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ار کری ں ی  ن ت 
 
ی ش
 
 اسی

ار کری ں ی  ن ت 
 
ی ش
 
ہلے ورک سٹ ے سے ب 

 
وں کے آن

 
لری، مصالحمہمای

ز، کی  کن  ی  ت 
روری سامان )ی 

 
ں ض ح  ۔ اس می  مام آلات کی صخن  ا، اور ن  اب  ی  ی ت 

 
ت ت 
 
ی کو ت ق

 
ائ ات(، صق  ہ ج 

ھی طرح ت  
ک اح  ے۔ اب  امل ہ  صدی ق س 

ت کو کم کارکردگی کی ت 
 
ے والے وق ں لگی  لاش می  اء کی ب  ی 

 
ے اور سروس کے دوران اس ا ہ  ب  ا ی  ز کو آسان ت 

ن  ش  ن آپ ری 
 
ی ش
 
دہ اسٹ ار س  ی 

ے۔  ا ہ   کرب 

ے ا ہ  ب   مہمان آ

ے۔ ان مہم روعات کی علامت ہ  ی کل کی س 
 کی آمد پ راہ راست سروس سات 

ست
 
ش
 
 سلام/ی

ں۔  ی 
 
ی ھای ورا ت 

 
ں ف ہی 

ی ال کری ں اور اب 
 
ف
ی سے اسی 

 
وش وں کا گرمخ 

 
ست کی  مہمای

 
ش
 
ی شے ی واست، ح 

 
اص درخ ھی ج  وکول پ ر عمل کری ں اور کسی ت 

 
وں کے پ روی

 
سب
 
ش
 
ررہ ی

 
مق

دا ی  ی ت ات 
 
ک مت ات، کو ی ورا کری ں۔ اب  رورب 

 
ی کی ض

 
ا رسائ حات ب  ن  رج 

 
ے۔پ ی ہ 

 
م کرئ

 
اب ے ماخول ف  لی  ے کے  رن  ج 

 
ے کے ی

 
گوار کھان وس 

 
ات خ ی ملاف 

 
 ئ

 آرڈر لے لو

ر 
 
ات ف ارس  ں۔ شق  ے سے لی 

 
ت ق ر طر

 
ی کو مہمان کا آرڈر درست اور مؤپ ا الرچ  دی وں ب  ی  ات  ی ب 

 
ذائ ھی ع  واب دی ں، اور کسی ت  ں سوالات کے خ  ب و کے ب ارے می  م کری ں، مت 

اہ 

ے ک ا ہ  ب  ا ی  ی ت 
 
ت ت 
 
ح رات طہ اس ب ات کو ت ق

 
وٹ کری ں۔ واص

 
ے۔ ی ی ہ 

 
وئ ر کم ہ  ن 

 
اخ اں اور ب  لظی 

س سے ع  ملے، ج  ن کو درست آرڈر   ہ کچ 

ں ی  ح  ی  ھ
پ 
ے کو 

 
ان ی خ   ب اورچ 

 
 
ہن ے سے ب 

 
ت ق وری اور درست طر

 
ن کو ف مع  آرڈر کو کچ  ت آرڈر ح 

 
ں۔ پ روق ی  صی لات درست ہ 

ق 
 
مام ت صدی ق کری ں کہ ن 

عمال کری ں اور ت 
م اسی 

ری سسی  ن 
 
صوص آرڈر اب

 
ں۔ مخ ی 

 
ای ح 

ر   ن 
 
اخ ر ب  ن 

 
ن کے عملے کو ت ع ے سے کچ 

 
ے۔کروان ا ہ  ع ملی 

 
ے کا موف

 
روع کرن ا س  ار کرب  ی  ا ت   کے کھاب 

ڈز سرو کری ں  ی  روب ات/سات 
 مش 

روب ات اور اس کے 
و مش 
 
و، ی ا ہ  و رہ  ار ہ  ی  ن کورس ت  ب می  ڈز  خ  ی  ں اور سات  ی 

 
ای ے ج  کی  ی ش  ت ی 

 
روب ات پ روق

ں کہ مش  ی 
 
ای ی  ی ت 

 
ت ت 
 
ی ش کری ں۔ ت ق ڈز ی  ی  ے والے سات 

 
ھ آن

 
سات

ے۔ ن ہ مہمان کو مصرو 
 
ان ا ج  ی ش کی  ں ی  داز می  وت صورت اب 

 
ں۔کو خ ی  ے ہ 

 
ار کرن ظ  ی 

 
ے کا ات

 
ے کھان ی  ت  ب وہ ا ے خ  ا ہ  ن رکھی 

 
ظمی
م
 ف اور 

ی ش کری ں ا پ  ھاب   ک

وری اور
 
و اسے مہمان کو ف

 
ے ی
 
ان و ج  ار ہ  ی  ا ت  ب کھاب  ر مہمان کو   خ  ں کہ ہ  ی 

 
ای ی  ی ت 

 
ت ت 
 
ی ش کری ں اور ت ق ں ی  داز می  وت صورت اب 

 
ز کو خ ی ش کری ں۔ ڈس  ں ی  داز می  ہ اب  ہ وران  ی ش  ی 

ملے۔  درست آرڈر 

ی شے رورت، ح 
 
وری ض

 
ھی ف   کسی ت 

 
ا پ ری ات ب  ی مصالحہ ج 

 
اق ی ک کری ں۔ اص   ن، ج 

ت کری ں
 
 مہمان سے درب اف

ی   ا مہمان کی جالت ج 
ی 
 
وق
 
ا ف ی 
 
ے کے ت عد، وق

 
ی ش کرن ا ی  ے  کھاب  د کے مظای ق ہ  سی  ھ ان کی ی  ا سب کج  ں کہ کی  ھی 

ا سکے۔ ی وح  ی ج 
 
ائ ی  ی ت 

 
ت ت 
 
ن ت ق شکی 

 
اکہ ان کی ی ک کری ں ب 

ہ د وج 
 
وری طور پ ر جل کری ں۔ ی

 
واست کو ف

 
ا درخ ے ب 

دس  ھی ج  روغ اور کسی ت 
 
اداری کو ف

 
ن کی وف ی 

 
ے اور صارف ی ہ 

 
ائ ی  ر ت 

ہن  ے کو ب  رن  ج 
 
ے کے ی

 
ے والی سروس کھان ی  ت 

ے۔  ی ہ 
 
ت ت   د

ی ل پ 
ر پ  ن   کلن 

ب مہمان کھا طح صاف کری ں۔ صاف  خ 
ش
ز کی  ا کر من  ی  ن ہ 

 
ے کے پ ری ی ش 

 
لری اور س ں، کی  ی 

 
ٹ لت  دہ ب  عمال س 

ے سے صاف کری ں۔ اسی 
 
ت ق ر طر

 
ز کو مؤپ و من 

 
م کر لے، ی

ی 
 
ا ج ب 

ز اگلے  ھرا من 
ے۔اور صاف سی  ا ہ  م کرب  راہ 

 
گوار ماخول ف وس 

 
ادہ خ ے زب  لی   مہمان کے 
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ودہ ب ل  موخ 

 

ی ش کری ں۔   ی سے ی 
 
اموش وری اور ج 

 
ل مہمان کو ف ے ب  ی  ت  واب د ھی سوال کا خ  ں کسی ت  ز کے ب ارے می  ارح  و۔ ج  ں آسان ہ  ے می 

ھی  مج 
س
ل درست اور  ں کہ ب  ی 

 
ای ی  ی ت 

 
ت ت 
 
ت ق

کش کری ں۔
ی ش  ے کی ی 

 
م کرن راہ 

 
ارات ف ی 

 
ت
 
گی کے اح ی 

 اور ادات 

 

گی کا ع  ی 
 مل ادات 

 

دہ  ہلے سے طے س  گ کے ب  گی کے پ راسی سی  ی 
گی سے پ روسی س کری ں۔ ادات 

زی اور درسی  ن 
 
گی کو ب ی 

م کری ں۔ مہمان کی ادات 
راہ 
 
د ف ہ کار پ ر عمل کری ں اور رسی 

طرت ق 

گوار دن کی دعا دی ں۔ 
وس 
 
ں خ ہی 

کرن ہ ادا کری ں اور اب 
وں کا س 

 
 مہمای

 

کرن ہ مہمان
 س 

 

 
 
ن
 
گہ مت ے ن ہ ج 

 
ہوں ن

کرن ہ ادا کری ں کہ اب 
ر ح  مہمان کا س 

 
اپ ا ب  ی ت اور دپ رب 

 
ک مت کرن ہ اب 

ہ س  لصان 
ب کی۔ مح 

 
ی کرب  ح

 
زائ
 
ار کی خوصلہ اف ار کاروب  ار ب  ے اور ب  ا ہ  ب  ے۔ھوڑ  ا ہ 

 

ی ل پ 
 ری سی ٹ پ 

 

اب   ز صاف اور ف  ں کہ من  ی 
 
ای ی  ی ت 

 
ت ت 
 
ار کری ں۔ ت ق ی  ی ب دے کر ت  رت 

 
ارہ پ ب وں سے دوب 

 
ے کے پ رت ی ش 

 
لری اور س ڑوں، کی  ز کو صاف کن  ے من  لی  و۔  اگلے مہمان کے  ب ول ہ 

 
ل ق

ک اح   ے۔ اب  ی ہ 
 
دا کرئ ی  ے والا ماخول ت 

د کہی  وش آمدب 
 
ے خ لی  وں کے 

 
ے والے مہمای

 
ز آن ی من 

 
ی ب دی گت رت 

 
 ھی طرح سے پ

 

ا  راب   دوہ 

 

ٹ کے دوران مشلشل سروس اور   
ف
لشل لوپ ی ورے ش 

ں۔ ن ہ مش ی 
 
رای کر دہ  ک کا ج  ز ری سی ٹ کری ں" ب  ے" سے "من  ا ہ  ی  خ 

 
ہن ے "مہمان ب  لی  ر اگلے مہمان کے  ہ 

ے ا ہ  ب  ا ی  ی ت 
 
ت ت 
 
لو کو ت ق

 
ر ورک ف

 
 ۔ مؤپ
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ٹ گ ی وت  ی  ا1.2.7لرت  ھی  مج 
س
ت کو 

 
اف ف 
 
می ت ی 

 
ظ
ت 
 
 : ت

ت،  
 
اق ق 
ی ت 
 
ت وران کی ات 

 
سب ا ری  ل ب 

وب  ر ہ  ں۔ ہ  ی  ی ہ 
 
ت ت  ل د کی 

ش 
 
ل کو ی

اب  و سروس اسی  ں خ  ی  ی ہ 
 
وئ عات ہ 

 
وف
 
ات، اور ی دار، رواب 

 اف 

ں: الی   می 

ل۔ -
اب  اموش سروس اسی 

ا = رسمی، ج   عمدہ کھاب 

ی شا لہح ہ۔ - گو ح 
ی 
 
ہ، گف ان  ے = دوسی 

 
ق ی   آرام دہ ک

ود
 
ت کے مظای ق خ

 
اق ق 
ڈ عملے کو ت  اکہ پ راب  وگا ب  ا ہ  ا سکے۔ کو ڈھالی  رار رکھی ج 

 
ت پ رف

 
اخ ی  ل س 

ق 
 کی مسی 

س:  
 
وی
 
ر ی ن  رب 

 
ن(۔ پ ی  وڈ ح 

 
اسٹ ف

 
لہ ف اب 

ل ن مق 
وب  ت عے کری ں )لگژری ہ  الوں کے ذر ہ می  وں کا موازن 

ب 
 
اق ق 
می ت  ی 

 
ظ
ی 
 
 ت

ٹ گ ی وت  ی  می1.2.8لرت 
ے کی اہ  ت کے رون  ت   : مہمان مرکز

ے۔ عم  ہ ہ  ے کا طرت ق  ہلے رکھی  ں مہمان کو ب  ے کے مرکز می  ہ رون  ہ وران  ی ش  وں گے، اور ی  ے ہ 
 
ل جل کرن

ے، مشاب  ی  ہ  ا ا ج 
دازہ لگاب  ات کا اب  رورب 

 
ی  لے کو ض

 
ت ت 
 
ان کو ت ق ی  وں کی اطمت 

 
مہمای

وگا۔ ا ہ  اب  ی   ت 

 اصول:

ی ت ردعمل دی ں۔ -
 
ں اور مت ی 

 
عال طور پ ر سٹ

 
 ف

ا(۔  - ی ش کرب  ی ی 
 
ائ لا، کسی مہمان کو ب 

ت کری ں )می 
 
ی ی مخ

 
اق  اص 

ہ کری ں۔  - حث ن 
 
ی ھی ی

ں اور ک ی ھالی 
 
رمی سے ست

 
ات کو پ کاب   ش 

ر مہمان   - ھ عہ 
 
و۔کے سات ھی ہ  ھ ت  ی ت کج 

 
ت ے اس کی جٹ  اہ  ی ش آؤ، ج   زت سے ی 
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ں۔  ی  ے ہ 
 
ق کرن

ے والے پ رسکون اور جل پ ر مرکوز ردعمل کی مس  کھی  ے۔ سی  ا ہ  ت کرب  کات  ک مہمان سست سروس کی ش  لے: اب  ب  س: رول 
 
وی
 
ر ی ن  رب 

 
 پ

اں ) مام( PUعملی سرگرمی 
 
ض
 
 ات

لی - ٹ عم کس  1.1ی وت  ی  ٹ ج   
ف
گ اور پ ری ش 

گ  : گرومی  ی  ٹ لرت  ں۔  1.2.3ی وت  ی  شلک ہ 
 
 سے می

لی - ٹ عم ز    :1.2  ی وت  ن  عامل کی سی مولی ش 
وں کے ت 

 
گ مہمای ی  ٹ لرت  گ،  1.2.2ی وت  ی  ٹ لرت  گ،  1.2.5ی وت  ی  ٹ لرت  ک کری ں۔   1.2.8ی وت 

 سے لی 

لی - ٹ عم ا  1.3  ی وت  ات کا کردار ادا کرب  ی 
 
لاق
گہ کی اج  گ: کام کی ج  ی  ٹ لرت  ے۔  سے    1.2.4ی وت  ک ہ   لی 

لی - ٹ عم زہ 1.5  ی وت  اپ  ں ج  س می  ٹ ج   
ف
گ  : ماک ش  ی  ٹ  لرت  گاور    1.2.6ی وت  ی  ٹ لرت  ے۔ 1.2.7ی وت  ا ہ   کو کور کرب 

ار ت صی معی 
 
خ
 
ش
 
ی

 

ات، اور - ی 
 
لاق
ہ مہارت، اج  ہ وران  ی ش  لم: ی 

ے۔   ع ا ہ  عرت ف کرب 
ت کی ت 

 
اق ق 
می ت  ی 

 
ظ
ی 
 
 ت

اسب  - ں: می  ی 
ں۔مہاری  ی  ے ہ 

 
رہ کرن اہ  ام کا مظ  ظ  ی 

 
ت کے ات

 
گ، مواصلات، اور وق  گرومی 

رام۔ - ے اخن  لی  ھب وں کے 
 
ں سکون، سات اؤ می  ا، دب  ی  ت  ح د ن 

رج 
 
ن پ  رون ہ: مہمان کو اولی 

 

ی2ماڈی ول 
 
رق
 
وں کی ب

 
صی مہاری

 
خ
 
ن الش ی    : پ 

اصد  ماڈی ول کے مف 

کھ  ک، سی  ام ب  ی 
 
ت
 
ں گے: اس ماڈی ول کے اح ے والے ن ہ کر سکی   ی 

 

ر  • ن 
 
ی اور ع

 
ائ ی ت کری ں۔ زب  ے سے ب ات ج 

 
ت ق ر طر

 
ت عے مؤپ وں کے ذر

 
ی مہاری

 
ائ  زب 

رہ کری ں۔ • اہ 
ے کا مظ  ی 

 
عال ست

 
ں ف عاملات می 

 
ی م کے ت

وں اور ت 
 
 مہمای

ں۔  • ی 
 
ای ی  ں ات  ی 

ے کی مہاری 
 
ازعہ جل کرن ی 

 
ی م ورک اور ت

ں ت  ی کے ماخول می 
 
لت ی 
 
ت ٹ  است   ہ 

ق ک •
ت اور اعی ماد کی مس  ات  ی ذہ 

 
ائ ذب   ری ں۔کام پ ر ج 

ے  •
 
ان ی  ر ت 

ہن  وں کو ب 
 
صی مہاری

 
خ
 
ن الش ی  ار کری ں۔ی  ی  صون ہ ت 

ی  ی عملی م
 
ک ذائ ے اب  لی   کے 

ٹ گ ی وت  ی  ا 2.1 لرت  عمال کرب 
ا اور است  ی  ت  روغ د

 
وں کو ق

 
ی مہاری

 
ں مواصلائ عت می 

زی کی ضت  وا
 
 : مہمان ی

ان:  ی   ت 

و  ھب 
 
ا سات و، ب  ا ہ  ی  و، آرڈر لت  ا ہ  ی ال کرب 

 
ف
ے مہمان کا اسی  اہ  ے۔ ج  ان ہ  دمت کی ج 

ں، مواصلات ج  زی می  وا
 
موارمہمان ی و، مواصلات ہ  ا ہ  عاون کرب 

 
ھ ت
 
 ں کے سات

ارے رات، اور اس 
 
اپ ہرے کے ب  ی زب ان، ج 

 
سمائ ں ب لکہ لہح ہ، ج  ہی 

ک محدود ب 
اظ ب  ی ت ضرف الق  ے۔ ب ات ج  ی ہ 

 
ائ ی  ی ت 

 
ت ت 
 
شلی کو ت ق

 
وں کی ی

 
ں۔    سروس اور مہمای ی  امل ہ  س 

رن   ج 
 
ری ن ی

ہن  ے اور ب  رن  ج 
 
ہ لہح ہ عام مہمان کے ی

ست 
 
ای ا، اور س 

ی 
 
ہ سے ست وج 

 
ٹ، ی ک گرم مشکراہ  ے۔ اب  ا ہ  دا کر سکی  ی  رق ت 

 
ں ف  ے می 

 

ر  
 
ات ب  موپ داب  ح ہ 

 
ن کی واص ی کہ کچ  ے، ج  ا ہ  ب  ا ی  ی ت 

 
ت ت 
 
گی کو ت ق

ا درسی  راب  ال کے طور پ ر، مہمان کے آرڈر کو دہ  ے۔ می  ی ہ 
 
ھی کم کرئ لظب وں کو ت 

ی  مواصلات ع 
 
ر کو روکت ن 

 
اخ

ٹ کے  ک ی وت  ں اب  وں می 
ب 
 
ف
و عملے کو مصروف ش  ے خ  ی ہ 

 
ھی مدد کرئ ی م ورک کی ت 

ی ت ت  ھی ب ات ج 
ں۔ اح  ی  ے۔ ہ  ی ہ 

 
ت ت  ں مدد د ے می 

 
 طور پ ر کام کرن
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ں:  ی 
 
ق
 ش 

 

د۔ • ی م ورک کی کلی 
شلی اور ت 

 
وں کی ی

 
 رات طہ = مہمای

ں۔  • ی  امل ہ  ارے، لہح ہ( س  ی )اس 
 
ائ ر زب  ن 

 
اظ( + ع ی )الق 

 
ط
ں لق   اس می 

ے۔ • ا ہ  ا سکی  ا ج  ح  لظب وں سے ی 
ی ت ع   درست ب ات ج 

ے۔ • ا ہ  دا کرب  ی  ی ت ماخول ت 
 
ے اور مت ا ہ  دا کرب  ی  ماد ت 

 اعی 

 

 

س )
 
ی
 (PUsعملی ی وپ 

لی ٹ عم صی  : 2.1 ی وت 
 
خ
 
ن الش ی  ادی ں پ  ی 

 
پ  مواصلات کی پ 

 

ی ج  
 
ں۔ ن ہ مواصلائ ر می 

 
اط ی 
 
عت کے ت

زی کی صی  وا
 
اص طور پ ر مہمان ی ے، ج  ی ہ 

 
عارف کرائ

 
ادی اصولوں کا ت ی 

 
ت اص مواصلات کے ی  ح 

 
ن الاس ی  اوپ ز ی 

ان  ن ہ دسی  ی  کر کو ت 

ا ی  ی ت 
 
ت ت 
 
عاملات کو ت ق

 
ر ت
 
ے، اور مؤپ ا ہ  ی  ت  ی ت پ ر زور د م

اخت کی اہ  رام اور وص 
گی، اخن 

سی 
 
ای ے، س  ا ہ  ے س  کرب  لی  ے کے 

 
ے۔ ن ا ہ  اگر کرب  رورت کو اج 

 
ے کی ض

 
 ور کو کم کرن

 

کر  ی خ 
 
 مواصلائ

 

ر 
 
ا مؤپ ھی  مج 

کر کو س ں۔ اس ج  ی  امل ہ  زاء س  م اح 
ی اہ 
 
ں کت س می  ے ج  کر دار عمل ہ  جرک اور ج 

 
ک من مواصلات اب 

ی  
 
لت ی 
 
ت ٹ  است  ی شے ہ  ار اور صارف مرکز ماخول ح 

ی 
 
ز رق ن 

 
اص طور پ ر ب ے، ج  م ہ  ت اہ  ہات 

ے ب  لی  عاملات کے 
 
صی ت

 
خ
 
ن الش ی  ی 

ں۔ ن ہ م  ے: ی  ا ہ  وب  مل ہ 
ی 
 
اضر پ ر مس

ل عی  کر درج ذب   ج 

 

ے والا:  • ی  خ 
ھی 
پ 

اب   ح 
 
ہن و وہ کسی اور کو ب  ے خ  ا ہ  وب  ا اجشاس ہ  ال ب  ی 

 
ال، ج ی 

 
ی ج
 
اس کوئ ے۔ ان کے ب  ا ہ  از کرب  و مواصلات کا آع  ے خ  ا ادارہ ہ  رد ب 

 
ے والا وہ ف ی  خ  ھن 

ت 
ا 

ا  وب  ے کا ذمہ دار ہ 
 
کوڈ کرن

ں اب  داز می  ام کو اس اب  ی ع  ے والا ت  ی  خ  ھن 
ت 
ں۔  ی  ے ہ  ی  ہ  ا ے کہ و ج  اظ، لہح ہ اور ہ 

اسب الق  ں می  ھ سکے۔ اس می  دہ اسے سمج  ی 
 
صول کت

ے۔  امل ہ  ا س  ب کرب 
 
ح
 
ن
 
ارے مت ی اس 

 
ائ ر زب  ن 

 
 ع

 

ام:  • ت ع  یت 
 
ائ ر زب  ن 

 
ا ع اظ( ب 

جرپ ری الق 
 
ا ی ی )ی ولی ب 

 
ائ ے۔ ن ہ زب  ا ہ  ا رہ  ا ج  ل کی 

ق 
 
ی
 
دہ کو مت ی 

 
ے والے سے وصول کت ی  خ  ھن 

ت 
و  ے خ  ا مواد ہ  ام وہ معلومات ب  ی ع  ی    ت 

 
سمائ )ج 

ہرے کے  ر زب ان، ج 
 
اپ ے۔ات، ب  ی  ہ  ا ا ج  وب  ھ کے مظای ق ہ  ھ ی وح  مج 

ات اور س رورب 
 
دہ کی ض ی 

 
صر اور وصول کت

 
ی
 
ح، مخ

 
ام واص ی ع  ے۔ ت  ا ہ  و سکی  ارے( ہ   اس 

 

دہ:  • ی 
 
ی کو وصول کپ

 
ا اور اس کے معت ھی  مج 

ام کو س ی ع  ے۔ ان کا کردار ت  ا ہ  ام وصول کرب  ی ع  ے والے سے ت  ی  خ  ھن 
ت 
و  ے خ  ا ادارہ ہ  رد ب 

 
دہ وہ ف ی 

 
وصول کت

رب ات اور سی   ج 
 
لم، ی

ے ع ی  ت  عال طور  سی ا اق وا
 
اروں کو ف ی اس 

 
ائ ر زب  ن 

 
ی اور ع

 
ائ دہ کو زب  ی 

 
ے وصول کت لی  ر مواصلات کے 

 
ے۔ موپ ا ہ  ھی  مج 

اد پ ر س ی 
 
ت ق کی ی 

ے۔  روری ہ 
 
ا ض ی  ت  ہ د وج 

 
ا اور ان پ ر ی ی 

 
 پ ر ست
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ی ک:  • ڈت  ی 
 
ا گ ف ام وصول کی 

ی ع  ا ت  ے کہ آب  ا ہ  ر کرب  اہ  ے۔ ن ہ ط  ام پ ر ردعمل ہ 
ی ع  ے والے کے ت  ی  خ  ھن 

ت 
دہ کا  ی 

 
ی ک وصول کت ڈت  ی 

 
اق ھا گی  مج 

ا، س ب ول کی  ی 
 
ا ، اور ق

ی
 
ت ے والے کو ات  ی  خ  ھن 

ت 
ا(۔ ن ہ  ڑھاب  ب وری ح 

ا ت  ٹ، ب  ا، مشکراہ  لاب  ی )سر ہ 
 
ائ ر زب  ن 

 
ا ع ی صرہ( ب 

ا ت  واب، سوال، ب  ے )خ  ا ہ  و سکی  ی ہ 
 
ائ ی ک زب  ڈت  ی 

 
ا۔ ق مواصلات کی  گی 

ی ک لوپ مواصلا ڈت  ی 
 
ے۔ ق ا ہ  ی  ت  ازت د ے کی اج 

 
اں کرن لی  ی دب  رورت کے مظای ق ت 

 
ے اور ض

 
دازہ لگان ت کا اب  رت 

 
کم مؤپ

م
کر کو  ی ج 

 
سئ ے، ج  ا ہ  سے   ل کرب 

ے۔  ا ہ  وب  ی ادلہ ممکن ہ  لشل ت 
ھ کا مش ھ ی وح  مج 

 معلومات اور س

 

ی ت  م احت کی اہ  رام، اور وص 
گی، احن 

سی 
 
ای  س 

 

ت ط ر را
 
ں ب لکہ مؤپ ی  ات ہ  صوصی 

ہ ضرف مظلون ہ ح  اخت ن 
رام اور وص  گی، اخن 

سی 
 
ای ے، س  م ہ  شلی سب سے اہ 

 
ن کی ی ی 

 
ہاں صارف ں، ج  عت می 

زی کی صی  وا
 
ے مہمان ی

ے لا لی  ںکے  ی  ے ہ 
 
اض ق 

 ۔ زمی ت 

 

گی:  •
سی 
 
ای ے۔ "پ راہ کرم،" س  امل ہ  دی س  ی  ات  ی آداب کی ب  ا، اور سماچ  ال رکھی  ی 

 
ذب ات کا ج عمال، دوسروں کے ج 

ست ہ زب ان کا اسی 
 
ای ں س  گی می 

سی 
 
ای س 

ے اور   ا ہ  ا سکی  ا ج  اب  ی  ر ت 
ہن  اں طور پ ر ب  ماب 

 
ے کو ن رن  ج 

 
ے سے صارف کے ی

 
عمال کرن

ملے اسی  ی شے ح  د" ح  وش آمدب 
 
کرن ہ،" اور "آپ خ

و  "س  دا ہ  ی  ر ت 
 
اپ ی ت ب 

 
مت

عال سک 
 
گی ف

سی 
 
ای ے۔ س  ا ہ  ے۔ی  ی ہ 

 
وئ لی ہ  ھی  ھی ت  ک ت  ے ب 

 
ی دکھان ی دلح ست 

 
ف ی 
 
ں حف ر می 

 
ط
 
طہ ت ق 

 
ص کے ت

 
خ
 
ے، اور دوسرے س ی  خ 

 
لت سے ی

ے، مداج  ی 
 
 ست

 

رام:  • ر کسی کے احن  ے کہ ہ  ے۔ اس کا مظلب ہ  امل ہ  ا س  در کرب  ا اور اس کی ف  شلی م کرب 
 
ے کو ی

 
ار اور ران در، وف  ص کی ف 

 
خ
 
ں دوسرے س رام می  اخن 

الس ی 
 
گی اور ج

سی 
 
ای ھ س 

 
ے ان ات اہ  ا، ج  ی ش آب  ی   سے ی 

 
ت
 
اق ق 
ں، ت  ب وع ماخول می 

 
ی شے مت زی ح  وا

 
وں۔ مہمان ی ھی ہ  ھ ت  د کج  اب  ا عق  ت ہ، ب 

ر، مرت 
 
ط
ی  کا ی س م

ے۔  م ہ  ت اہ  ہات 
ے ب  لی  ے کے  ی  ت  روغ د

 
ات کو ف علق 

ی ت ت 
 
ے اور مت

 
م کرن

 
اب علق ف 

ا ت  رام کرب  حات کا اخن  ن  رج 
 
رادی پ

 
ق
 
ات اور ات

 
لاف
ی 
 
 اج

 

احت:  • اخت سے مراد مع وص  صروص 
 
ی
 
ح، مخ

 
ے لومات کو واص ھی  مج 

س
ی سے 

 
ں سادہ زب ان   اور آسائ ے۔ اس می  ی ت ہ  ے کی صلاج

 
ان ح 

 
ہن ں ب  داز می 

والے اب 

اخت   ں، وص  ی می 
 
لت ی 
 
ت ٹ  است  ے۔ ہ  امل ہ  ا س  م کرب 

 
ظ
ی  ی طور پ ر م

 
طف
ی  الات کو م ی 

 
ا، اور ج کی اصظلاجات سے گرپ ز کرب  ی 

 
کت
ا ب  ا، اصظلاجات ب  عمال کرب 

اسی 

 
 
ل کو مؤپ

ے، مشاب 
 
م کرن راہ 

 
ے، درست معلومات ف

 
ے سے جل کرن

 
ت ق ی ر طر

 
ت ت 
 
ود کو اور اس ب ات کو ت ق

 
ن خ ی 

 
ے کہ صارف روری ہ 

 
ے ض لی  ے کے 

 
ان ی  ت 

در محسوس کری ں۔
ل ف  اب  ر اور ف  ن 

 
اخ  ب 

 

ا  ور کو کم سے کم کرب  ں ش   مواصلات می 

 

لف   ی 
 
ے۔ ن ہ مخ ا ہ  ی 

 
ت ں رکاوٹ ی  ا وصولی می  ل ب  رسی 

 
ام کی درست پ ی ع  و ت  ے خ  صر ہ 

ی  ھی ع ی ت 
 
ور" سے مراد کوئ ں "س  ن  مواصلات می  ے، ج  ا ہ  ار کر سکی  ی 

 
ت
 
ں اح کلی 

ں  ش  می 

ں:  ی  امل ہ   س 

 

ور:  • ی ش 
 
سمائ ا ج  ی  کل ت 

ا مش  ہ مرکوز کرب  وج 
 
ام پ ر ی

ی ع  ے ت  لی  دہ کے  ی 
 
ہ حرارت وصول کت ر آرام دہ درج  ن 

 
ا ع ی، ب 

 
ت
 
راب روس

 
ز آوازی ں، ح ن 

 
ی شے ب ار ح  ش 

 
لف
ی ج 
 
ن روئ ب 

ں۔  ی  ے ہ   سکی 
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ور:  • ی ش 
 
ائ سی 

 
ف
 
ہلے سے ت ا ب  ی، ب 

 
ت ت  ے ح  اؤ، ن  ی شے دب  ار ح  ش 

 
لف
ی ج 
 
دروئ ام کو درس اب  ی ع  دہ کی ت  ی 

 
الات وصول کت ی 

 
م ج
 
اب ر  ف 

 
اپ ی ت کو می  ے کی صلاج

ھی  مج 
س
ت طور پ ر 

ں۔ کر  ی  ے ہ   سکی 

 

ور:  • ن وی ش  ے۔ مع ا ہ  حات کا ب اعث ی ن سکی  ری 
ش 
 
لط ی

ب وں اور ع  ہم
 
لط ف رق ع 

 
ں ف ھ می  ی سمج 

 
ت
 
اق ق 
ا ت  اظ ب 

 زب ان، الق 

 

ور:  • ی ش 
 
سمائ د ج  ی 

 
ی وصول کت رائ 

 
ا ت صارت کی ح صان ب 

ق 
 
ی شے سماعت کا ت اں ح  ی معذورب 

 
سمائ ے ج 

 
ے سے وصول کرن

 
ت ق ر طر

 
ام کو مؤپ ی ع  ی ت  ہ کی ت  کی صلاج

ے۔  ی ہ 
 
ں رکاوٹ ڈال سکت  می 

 

ے کہ: روری ہ 
 
ے، ن ہ ض لی  ے کے 

 
ان ی  ی ت 

 
ت ت 
 
ت طے کو ت ق ر را

 
ے اور مؤپ

 
ور کو کم کرن  س 

 

اب کری ں:  • چ 
 
ی
اسب ماخول کا ات  ار کو محسوس کرے۔می  ش 

 
لف
و کم سے کم ج  ب کری ں خ 

 
ح
 
ن
 
شا پ رسکون اور آرام دہ ماخول مت  ای 

 

عمال کری ں:  •
صر زب ان است 

 
ت
 
ح اور مخ

 
کواص ی 

 
کت
 ہم زب ان سے گرپ ز کری ں۔ ی اصظلاجات اور اصظلاجات، ب 

 من

 

ں:  • ی  اروں سے آگاہ رہ  ی اس 
 
ائ ر زب  ن 

 
ہ دی ں۔ع وج 

 
ے پ ر ی لہچ  رات، اور آواز کے 

 
اپ ہرے کے ب  ی زب ان، ج 

 
سمائ  ج 

 

ں:  • ی 
 
عال طور ب ر سی

 
ی ک ف ڈت  ی 

 
ں، اور ق ھی 

ی سوالات ی وح 
 
اجت ہ مرکوز کری ں، وص  وج 

 
رر پ ر ی

 
ا سکے۔ مق ی ج 

 
ائ ی  ی ت 

 
ت ت 
 
ھ ت ق ھ ی وح  مج 

اکہ س  دی ں ب 

 

ی   • مدرد رہ  ش کری ں۔ں: ہ 
 
ے کی کوس ھی  مج 

س
ات کو  دس  ات اور ج  رورب 

 
ور کری ں اور ان کی ض

 
ر پ ر ع

 
ط
 
طہ ت ق 

 
ص کے ت

 
خ
 
 دوسرے س

 

ں  عت می 
زی کی صی  وا

 
ور کو کم کر کے، مہمان ی ح دے کر، اور س  ن 

رج 
 
اخت کو پ رام اور وص 

گی، اخن 
سی 
 
ای ھ کر، س  کر کو سمج  ی ج 

 
ت طے مواصلائ صی را

 
خ
 
ن الش ی  ر ی 

 
راد مؤپ

 
اف

کو  ں، گاہ  ی  ے ہ  روغ دے سکی 
 
ں، اکو ف ی  ے ہ  م کر سکی 

 
اب ات ف  علق 

ب وط ت 
 
ھ مص

 
ھب وں کے سات

 
ا حصہ ڈال  ں اور سات ی  ں ات  داواری کام کے ماخول می  ی  ی ت اور ت 

 
ک مت ور اب 

ں۔  ی  ے ہ   سکی 

 

لی ٹ عم ی مواصلات2.2 ی وت 
 
ائ ر زب  ن 

 
ی اور ع

 
ائ  : زب 

 

ی ت  م ی مواصلات کی اہ 
 
ائ ر زب  ن 

 
ی اور ع

 
ائ ں زب  دمت می 

 ج 

 

ا ر زب  ن 
 
ی اور ع

 
ائ ں زب  ے می 

 
م کرن راہ 

 
ر سروس ف

 
اوپ ز مؤپ ے۔ ن ہ اس ب ات کن ہ دسی  ی ہ 

 
ت زہ لت  اپ  م کردار کا ج 

ی مواصلات کے اہ 
 
سم کی ئ

 
وں ف

 
ے کہ دوی ا ہ  اگر کرب  و اج 

ں کس طرح  ے می 
 
ان ی  ی ت 

 
ت ت 
 
ھ کو ت ق ھ ی وح  مج 

ح س
 
ان واص ن کے درمی  ی 

 
دگان اور صارف ی 

 
م کت

راہ 
 
ے اور سروس ف

 
م کرن

 
اب اوپ ز اس ب ات  مواصلات اعی ماد ف  ں۔ دسی  ی  مددگار ہ 

امات سے ی ع  لوط ت 
ے کہ مح  ی ہ 

 
ت ت  ا پ ر زور د ے زب  لی  ے کے 

 
ان ی  ر ت 

ہن  ے کو ب  رن  ج 
 
موعی سروس کے ی ا سکے اور مج  ا ج  ح  گی کی  ی 

ی  م آہ  ان ہ  اروں کے درمی  ی اس 
 
ائ ر زب  ن 

 
ی اور ع

 
ئ

ے۔ رورت ہ 
 
 ض
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ا  ھی  مج 
س
ی مواصلات کو 

 
ائ  زب 

 

ے  گی  ے وہ ی ولے  اہ  اظ، ج 
ں الق  ی اب لاغ می 

 
ائ ازب  ی 

 
ت ں۔ ن ہ وہ ی  ی  ے ہ 

 
ون عمال ہ 

ے اسی  لی  ے کے 
 
ان ح 

 
ہن امات ب  ی ع  جرپ ری طور پ ر، ت 

 
ا ی وں ب  ت عے  ہ  س کے ذر ے ج  دی ذرت عہ ہ 

ی   ے ہ 
 
ہار کرن

 
الات کا اظ ی 

 
ں، ج ی  ے ہ 

 
ر کرن ی ن 

 
م معلومات س ں گاہ ک سے ہ  ی مواصلات می 

 
ائ ں، زب  ر می 

 
اط ی 
 
ں۔ سروس کے ت ی  ے ہ 

 
ان کرن ی  الات کو ت  ی 

 
ے ج
ی  ت  ں، اور ا

ات سے لے کر کسی پ روڈکٹ ک ے۔ ملاف  ا ہ  وب  امل ہ  ھ س  ک سب کج  ے ب 
 
ت جل کرن کات  ا ش  اخت ب 

 ی وص 

 

اظ:  • اظ ہ  الف  صوص الق 
 
و مخ ںخ  ی  ے ہ 

 
ب کرن

 
ح
 
ن
 
صر اور ب اعزت  م مت

 
ی
 
ح، مخ

 
ں۔ واص ی  ے ہ  لی  ر ڈا

 
اں اپ ماب 

 
ے پ ر ن

 
ت ق ے کے طر

 
ون ام کے وصول ہ  ی ع  مارے ت  وہ ہ 

کی اصظلاجات ی 
 
کت
ا ب  ے۔ ای سی اصظلاجات ب  م ہ  ت اہ  ہات 

ے ب  لی  ر اب لاغ کے 
 
ا مؤپ عمال کرب 

ھ سکے۔   زب ان اسی  ہ سمج  د ن  اب  ں صارف س  ہی 
ن   سے گرپ ز کری ں ج 

رب ر:  •
 
ف
داز، ی  ت  ے کا اب  لی  مارا ی و ار،ہ  ی 

 
مارا لہح ہ، رق مول ہ 

 
ے   س ا ہ  ب  ا ی  ی ت 

 
ت ت 
 
ق ا ت  ار سے ب ات کرب  ی 

 
دل رق

ے۔ صاف اور معی  ا ہ  وب  داز ہ  ر اب 
 
ام پ ر اپ

ی ع  اور آواز کی آواز، ت 

علق ت  
ی لہح ہ ت 

 
ل رسائ اب  ہ اور ف  ان  ھ سکے۔ دوسی  مج 

ی سے س
 
ں آسائ می 

ے۔کہ صارف ہ  ا ہ  ں مدد دے سکی  ے می 
 
دا کرن ی  ی ت ت  ی ت ب ات ج 

 
ے اور مت

 
ان  ی 

حرب ر:  •
 
جرپ ری مواصلاتب

 
لزی ی شے ای می  جرپ ر گرامر ، ح 

 
ں کہ آپ کی ی ی 

 
ای ی  ی ت 

 
ت ت 
 
ے۔ ت ق ی ہ 

 
اض ق 
 
ی ہ کا م وج 

 
ی سے ی

 
ت ت  ک ی  ارب  ی ٹ، ب  ن ج 

 
ظوط، اور آن لای

، ح 

ار  ی 
 
ت
 
ہ اور مہذب لہح ہ اح

ہ وران  ی ش  و۔ ی  ں آسان ہ  ے می 
ھی  م اور پ ڑ

 
ظ
ی  ڈ کری ں۔کے لحاظ سے درست، م ہلے پ روف رب  ے سے ب  ی  خ  ھن 

ت 
ام  ی ع   کری ں، اور ت 

 

ھی   مج 
س
ی مواصلات کو 

 
ائ ر زب  ن 

 
 ا ع

 

ارے رات، اس 
 
اپ ہرے کے ب  ی زب ان، ج 

 
سمائ ی شے ج  ں، ح  ی  امل ہ  ارے س  لف اس  ی 

 
ں مخ ے۔ اس می  امل ہ  ا س  اب  ح 

 
ہن ام ب 

ی ع  اظ کے ت  ر الق  ن 
 
ں ت ع ی اب لاغ می 

 
ائ ر زب  ن 

 
، اور آواز ع

اظ سے  ر الق  ارے اکن  ی اس 
 
ائ ر زب  ن 

 
ں۔ کا لہح ہ۔ ع ی  ے ہ  ر کر سکی  اہ 

ے ط  ذب ات اور رون  مارے اصل ج  کہ ن ہ ہ  وب  ب  ں، ک ی  ے ہ 
و سکی  ب ور ہ 

 
ادہ طاق  زب 

 

ہج ہ:  •
ہ لہح ہ اعی ماد ل

ان  وش اور دوسی  ک۔ گرمخ 
ری ب  ے صن  مدردی سے لے کر مای وشی اور ن  وش اور ہ  ے، خ  ا ہ  ہار کر سکی 

 
ذب ات کا اظ لف ج  ی 

 
آواز کا لہح ہ مخ

ے
 
م کرن

 
اب علق ف 

ی ت ت 
 
ھ مت

 
ے اور گاہ ک کے سات

 
دا کرن ی  ے۔  ت  ا ہ  ں مدد دے سکی   می 

ر:  • ہاری وسح 
 
ے کا اظ اعی رون 

 
ا دف ماد، کھلے ی ن ب 

ر اعی  ماری ی وسج    ہ 
ی  ت  دھا ی  ا سی  ا ب  وب  ں کھڑے ہ  داز می  ے۔ کھلے اب  ی ہ 

 
ہار کر سکت

 
ی کا اظ

 
ا اعی ماد اور آسائ ھی 

ے۔  ا ہ  ر کر سکی  اہ 
اعی رون ہ ط 

 
ا دف ی ب 

 
ت ت 
 
ے رع ا ن  ازو کراس کرب  ا ب  ھک کر ب  ے۔ ح  ا ہ   کرب 

ارے:   • ااس  کات کو اج  ارے ت  ںاس  ی  ے ہ  ا سکی  ے ج  کی  عمال 
ے اسی  لی  ہار کے 

 
ذب ات کے اظ ا ج  ے، ب 

 
ح کرن

 
الات کو واص ی 

 
ے، ج

 
اسب  گر کرن ی اور می 

 
درئ ۔ ف 

ادہ دلح   ں اور آپ کو زب  ی  ے ہ  ا سکی  ی  ر ت 
ہن  ی ت کو ب  ارے آپ کی ب ات ج  ں۔ اس  ی  ے ہ  ا سکی  ی   سپ ت 

کھوں سے رات طہ:  •
ے آب  ہ دے رہ  وج 

 
ے کہ آپ ی ا ہ  ر کرب  اہ  ا ط  رار رکھی 

 
کھوں کا رات طہ پ رف

اسب آب  ے می  ی رکھی  ں دلح ست  وں می 
 
ای ں اور گاہ ک کی ب  ی  ہ 

ے سے گرپ ز کو  لی  ں ڈا کھی 
ب 
ں آ کھوں می 

ں۔ آب  ی  ے۔  ہ  ا ہ  ا سکی  ا ج  ی کے طور پ ر لی 
 
ے ان مائ ا ن  ی ب 

 
ت ت 
 
ے رع  ن 
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ی ت  م سلسل کی اہ 
 
 ی

 

م  ی زب ان ہ 
 
سمائ اظ اور ج  مارے الق  ب ہ  ے۔ خ  روری ہ 

 
ا ض وب  ل ہ 

ق 
ی مواصلات مسی 

 
ائ ر زب  ن 

 
ی اور ع

 
ائ ے، زب  لی  دمت کے  ر ج 

 
ی ار  مؤپ

 
ماد اور اعت

م اعی 
و ہ 
 
ں ی ی  ے ہ 

 
ون گ ہ  ی  آہ 

ن  
 
ی اور ع

 
ائ مارے زب  ب ہ  م، خ 

اہ  ں۔ ب  ی  ے ہ 
 
دا کرن ی  ام کو کمزور کر کا اجشاس ت  ی ع  مارے ت  ے اور ہ  ا ہ  دا کر سکی  ی  ھن ت  و ن ہ الج 

 
و ی ت ہ   

ں عدم مظات ف اروں می  ی اس 
 
ائ ر زب 

ے۔  ا ہ   سکی 

 

وں" اور آپ کے  وش ہ 
 
ے خ لی  ے کے 

 
ں مدد کرن ں "می  ال کے طور پ ر، اگر آپ کہی  ادہ  می  رات پ ر زب 

 
اپ ہرے کے ب  و گاہ ک آپ کے ج 

 
ے ی
 
ڑھان ب وری ح 

ہرے پ ر ت  ج 

اظ کے۔ اس  ے الق 
 
ان ح  ہ دے گا ی  وج 

 
ں۔ ی ی  ے ہ  زن ہ ب ات کر رہ 

ا آپ طن  ں ب  ی  ں ہ  ہی 
لص ب  ں کہ آپ مح  ی  ے ہ  ھ سکی   سے وہ ن ہ سمج 

 

ا م کرب 
 
اب ت عے اعی ماد ف  ت طے کے ذر لسل را

 مس

 

ھ 
 
ن کے سات ی 

 
شلشل صارف

 
ان ی ت طے کے درمی  ی را

 
ائ ر زب  ن 

 
ی اور ع

 
ائ لص اور  زب  ں کہ آپ مح  ی  ے ہ 

 
ب گاہ ک محسوس کرن ے۔ خ  روری ہ 

 
ے ض لی  ے کے 

 
م کرن

 
اب اعی ماد ف 

و وہ 
 
ں، ی ی  لص ہ  انمح  ی  ن کی اطمت  ی 

 
ں۔ ن ہ اعی ماد صارف ی  ے ہ 

ات رکھی  ے کے امکاب 
 
ادہ اعی ماد کرن ی م پ ر زب 

 
ظ
ی 
 
ہ  آپ اور آپ کی ت

 
اف ں اص  ات می  ارس  ی شق 

 
ائ اداری، اور زب 

 
، وف

ے۔  ا ہ   کا ب اعث ی ن سکی 

 

ات   عملی اظلاف 

 

ہاں ان مظات   ب  ی مواصلات کے درمی 
 
ائ ر زب  ن 

 
ی اور ع

 
ائ ں زب  ر می 

 
اط ی 
 
ن سے آپ سروس کے ت ں ج  ی  ے ہ 

 
ت ق ھ عملی طر ں:کج  ی  ے ہ  ا سکی  ی  ی ت 

 
ت ت 
 
ت کو ت ق  

 ف

ں:  • ی  ی زب ان سے آگاہ رہ 
 
سمائ ی ج 

 
ٹ ھ  ات 

 
ام کے سات ی ع  ں کہ وہ اس ت  ی 

 
ای ی  ی ت 

 
ت ت 
 
ہ دی ں۔ ت ق وج 

 
اروں پ ر ی رات، اور اس 

 
اپ ہرے کے ب  ی جالت، ج 

 
سمائ ی ج 

 
ت ات 

ں  ی  گ ہ  ی  م آہ 
ں۔ہ  ی  ے ہ  ی  ہ  ا ا ج  ی  ت  و آپ د  خ 

ں:  • ی 
 
ان سے سی ی  دھی  ارے ح  ی اس 

 
ائ لا کر، اور زب  ں ڈال کر، سر ہ  کھی 

ب 
ں آ کھوں می 

عمال کر آب 
ے" اسی  ا ہ  ب  ں آ ھ می  ا "ن ہ سمج  ا" ب  ھ گی  مج 

ں س شے "می 

ں۔ کے ی 
 
 دکھای

مدردی کری ں:  • ھ ہ 
 
ں کہ آپ ان کے گاہ ک کے ساپ ی 

 
ش کری ں اور دکھای

 
ے کی کوس ھی  مج 

س
ر کو 

 
ط
 
طہ ت ق 

 
ات کی پ رواہ  گاہ ک کے ت دس  ج 

ں۔  ی  ے ہ 
 
 کرن

عمال کری ں:  •
ہج ہ است 

ی ت ل
 
ھ ب ات کری ں۔ مپ

 
رام کے سات ہ اور اخن  ان  وش، دوسی   گرمخ 

لص رہ   • ں: مچ  ں ی  ی  لص ہ  ر مح  ن 
 
ا ع علی ب 

ں کہ آپ ح  ی  ے ہ  ی  لت  ان  ہح  ے دی ں۔ گاہ ک عام طور پ ر ب 
مکی  صی ت کو ح 

 
خ
 
ی س
 
ت ں اور ات  ی 

 
ٹ ود ت 

 
 خ

ج ہ   ۔ ی 
 
پ
 پ 

 
 
وں مواصلات مؤپ

 
ی دوی

 
ائ ر زب  ن 

 
ی اور ع

 
ائ ں، زب  ر می 

 
ھ کر اور ان آح ب وں کو سمج  ک ارب  سم کی مواصلات کی ب 

 
ر ف ں۔ ہ  ی  ے ہ 

 
م کردار ادا کرن ں اہ  ے می 

 
م کرن راہ 

 
ر سروس ف

ان کو پ ڑھا سک کے درمی   ی  ن کی اطمت  ی 
 
ں، صارف ی  ے ہ  م کر سکی 

 
اب دگان اعی ماد ف  ی 

 
م کت

راہ 
 
ا کر، سروس ف ی  ی ت 

 
ت ت 
 
گی کو ت ق

ی  م آہ  م کر ان ہ  راہ 
 
ی ت سروس ف

 
ں، اور مت ی  ے ہ  ی 

ں  ی  ے ہ   سکی 
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ت  ہات 
ے ب  لی  ی کے  ائ  ں کامی  ی کردار می 

 
ت ھی سروس پ ر مت 

ا کسی ت  ی  ت  ہ د وج 
 
ں، اس پ ر ی ی  ے ہ  ں اور کی شے کہی  ی  ے ہ 

ھ آپ کہی  و کج  رب ات. خ  ج 
 
ے۔ی م ہ   اہ 

 

لی ٹ عم ں2.3 ی وت  ی 
ے کی مہارپ  ی 

 
عال سپ

 
 : ف

 

ے م ہ  ہت اہ  ں ب  زی می  وا
 
اص طور پ ر مہمان ی کن ن ہ ج  ے، لی  م مہارت ہ  ت اہ  ہات 

ک ب  ں اب  عت می 
ی صی 

 
ت دمت پ ر مت 

ھی ج  ا کسی ت  ی 
 
وں، ست

 
ورای
 
سب لوں، ری 

وب  ۔ مہمان ہ 

ں۔ ان ی  ے ہ 
 
ھ آن

 
ی ھی کی ھار مای وسب وں کے سات

عات، اور ک
 
وف
 
ات، ی رورب 

 
صوص ض

 
ں مخ گر اداروں می  ر   اور دب  ن 

 
ا ع و ب  ی ہ 

 
ائ ے زب  اہ  ی ت، ج  ے کی صلاج

ی 
 
عی ست

 
کی ب ات کو واف

ے۔  ی ہ 
 
دا کر سکت ی  رق ت 

 
ں ف اپ زے می  ی ج 

 
ف
 
ی ن مہمان اور م

 
ظمی
م
ی، 
 
ائ  زب 

 

عال سرگر 
 
ر ف ن 
 
ی ع

 
ا کوئ ی 

 
عال ست

 
ے۔ ن ہ مہمان  ف ی ہ 

 
وئ رورت ہ 

 
ے کے عزم کی ض ھی  مج 

س
ر کو 

 
ط
 
طہ ت ق 

 
رر کے ت

 
ش اور مق

 
غوری کوس

ے ش  لی  ے۔ اس کے  ں ہ  ہی 
می ب 

 
 
اب علق ف 

ھ ت 
 
ے ک کے سات ی 

 
عال ست

 
ہاں ف ں۔ ب  ی  ی ہ  ا رہ  دگی سے لی ج  ی  خ 

 
ں اور سن ی  ی ہ  ا رہ  ی ج 

 
ات ست ش  وی 

س 
 
ے کہ ان کی ی ں ہ  ے کے ب ارے می 

 
ے اور ن ہ دکھان

 
ی  م کرن

ں کی  ی 
 
کت
ب 
م  ھ اہ  ے کج  لی  ق کے 

ں:  مس  ی   ہ 

 

ں: • ھی  رار رک
 
کھوں کا رات طہ ب رق

ں آب  کھوں می 
 آب 

 

ے کہ ا ہ  ر کرب  اہ  ے۔ ن ہ ط  ہلو ہ  ادی ب  ی 
 
ت ک ی  کھوں کا رات طہ مواصلات کا اب 

ب مہمان ی ول  آب  ں۔ خ  ی  ے ہ  ہ دے رہ  وج 
 
ے والے کی طرف ی لی  ں اور ی و ی    آپ مصروف ہ 

ش کری ں۔ اس کا مظلب ن ہ  
 
ے کی کوس لی  ں ڈا کھی 

ب 
ں آ کھوں می 

و آرام دہ آب 
 
و ی ا ہ  ے، رہ 

 
ان ح  ے۔ اس کے ی  ا ہ  و سکی  اگوار ہ  و کہ ب  دت سے گھوری ں، خ  ں کہ آپ س  ہی 

ب 

ر کرے اہ  و ط  ش کری ں خ 
 
ے کی کوس

 
ان ی  ر ات 

 
ط
 
ی اور پ رسکون ت

 
درئ ک ف  ں۔  اب  ی  ے ہ 

 
ون ے ہ  کی  ہ مرکوز  وج 

 
 کہ آپ ان پ ر ی

ی کا  ے ادئ   کہ ن 
ٰ
ی
 
ا جت ی ب 

 
ت ت 
 
ے رع ا ن  ے سے گرپ ز کرب  لی  ں ڈا کھی 

ب 
ں آ کھوں می 

ا آب  ا ب  اب  ی  ری ں ہ 
 
ط
 
ار ت ار ب  ے  ب  ا ہ  و سکی  ے۔ اس سے مہمان کو ن ہ محسوس ہ  ا ہ  ہار کر سکی 

 
اظ

علق کا
ک ت  ں ڈال کر آپ اب  کھی 

ب 
ں آ کھوں می 

ے۔ آب  ں شن رہ  ہی 
عی ان کی ب ات ب 

 
ں کہ آپ ان کی   کہ آپ واف ی  ے ہ 

 
ر کرن اہ  ں اور ن ہ ط  ی  ے ہ 

 
دا کرن ی  اجشاس ت 

ں ی  ے ہ 
 
در کرن ے کی ف 

 
 -ران

ر کری ں اہ  ی ظ  ٹ  س وج ہ اور دلچ 
 
لا  کر ی  سر ہ 

ارے م ی اس 
 
ائ ر زب  ن 

 
ےع ا ہ  ا، مہمان کو ن ہ دکھا سکی  ا مشکراب  ا ب  ھکی  ھوڑا سا ح 

 
ی شے ت ارے ح  ی اس 

 
ائ ر زب  ن 

 
گر ع ا اور دب  لاب  ں۔ سر ہ  ی  ے ہ 

 
م کردار ادا کرن ں اہ  ہ ک واصلات می 

ے ہ   رق ڈال سکی 
 
ں پ ڑا ف داز می  ے کے اب  ھی  مج 

س
ہ کو  وج 

 
ارے مہمان کے آپ کی ی ے اس 

 
ھون ں۔ ن ہ ح  ی  ے ہ  ھ رہ  ں اور سمج  ی  ے ہ  ھ رہ  ام کو سمج  ی ع  ںآپ ان کے ت   ۔ ی 

 

دہ   اب  ش 
 
دامات اس ب ات کی ی ہ کری ں۔ ن ہ اف  ار ن  ی 

 
ت
 
ے اح ے والے رون 

 
ان ی  ہ ہ  وج 

 
گر ی ا دب  ا ب  کھی  ون دب 

 
ا، ف لی  ی سے ہ 

 
ت ت  ے ح  ے کے دوران ن  لی  ں  مہمان کے ی و ی  ے ہ  ی کر سکی 

ے، مہمان 
 
ح ان ں۔ اس کے ی  ی  ے ہ  ا سکی  ح 

 
ہن صان ب 

ق 
 
وں کو ت س 

 
ے کی کوس

 
ان ی  ات ت  علق 

ں اور آپ کی ت  ی  ں ہ  ہی 
ود ب  کمل طور پ ر موخ 

م
و کہ آپ 

 
ی  پ ر ی

 
ائ ر زب  ن 

 
ہ دی ں اور ع ج 

ر کری ں۔  اہ 
ی ط  ی دلح ست 

 
ت اروں سے ات   اس 

 

ضدی ق کری ں: •
ا ت  ں ب  ی 

 
راپ  آرڈرز کو دہ 

 

ا  ی  ں آرڈرز کو درست لت  ار می  ا ب  وران ب 
 
سب ک سری  ا اب  راب  ے۔ آرڈر کو مہمان کو دہ  روری ہ 

 
ا  ض شا کر لی  ے ای 

 
و کہ آپ ن ا ہ  اب  ی  ی ت 

 
ت ت 
 
ے ن ہ ت ق

 
اکہ آپ ن ے ب  ہ ہ  ر طرت ق 

 
ادہ مگر مؤپ

ے  ہ 
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ح ان کی
 
ہمی کو واص

 
ف
لط  ھی ع  ے اور کسی ت  ا ہ  ح سی  ں صخن  ہی 

ے اب 
 
ے کہ آپ ن ا ہ  ع ملی 

 
ے کا موف

 
صدی ق کرن

ھا۔ اس سے مہمان کو ن ہ ت  ح سمج  وں کو صخن 
 
واسب

 
 درخ

ے کا م
 
ے۔کرن ا ہ  ع ملی 

 
 وف

 

و 
 
ں، "ی ی  ے ہ  را سکی  و آپ دہ 

 
ی ک" آرڈر کرے، ی

 
ھ است

 
ڈ آلو اور اسی ن رگس کے سات ی مہمان "می ش 

 
ال کے طور پ ر، اگر کوئ ھ  می 

 
وز اور اسی ن رگس کے سات

ب  ت 
ڈ ی وی  ن ہ می ش 

ے ب لکہ آپ ا ہ  صدی ق کرب 
ہ ضرف آرڈر کی ت  د کری ں گے؟" ن ہ ن  سی  ہ ی 

اص طرت ق  ی ج 
 
ے کا کوئ کی  ب  ی ک کو 

 
ا آپ است ے۔ کی  ی ک ہ 

 
ے  است

 
مع کرن ی معلومات ح 

 
اق کو اص 

ے۔  ی ہ 
 
ائ ی  ی ت 

 
ت ت 
 
شلی کو ت ق

 
و مہمان کی ی ے خ  ا ہ  ی  ت  ازت د ھی اج 

 کی ت 

 

ر  ے اور مش 
 
صدی ق ضرف کھان

ی شے  آرڈرز کی ت  ں، ح  ی  ے ہ 
صدی ق کر سکی 

حات کی ت  ن  رج 
 
ں، آپ مہمان کی کمرے کی پ ل کے ماخول می 

وب  ے۔ ہ  ں ہ  ہی 
ک محدود ب 

وب ات ب 

ر
 
ط
ی  ہر کا م زل پ ر ش 

ی من  چ 
 
ک اوی و آپ کو اب 

 
ے کہ  کہ "ی ا ہ  ر کرب  اہ  ش کروں گا۔" ن ہ مہمان کو ط 

 
ے کی ی وری کوس

 
واست کو ی ورا کرن

 
ں اس درخ ے۔ می  د ہ  سی  ی 

ہ دے  وج 
 
ات پ ر ی رورب 

 
ں۔ آپ ان کی ض ی  ے پ رعزم ہ  لی  ے کے 

 
م کرن راہ 

 
رن ہ ف ج 

 
ی ت کا ی وع

 
ی ی
 
ں ذائ ہی 

ں اور اب  ی  ے ہ   رہ 

 

لت سے گرب ز کری ں:  •
 مداخ 

 

لطی ہ  
ی ع 
 
ک پ ڑی مواصلائ ا اب  ے روکی 

 
ون ے ہ  لی   مہمان کو ی و

ی ب  ں دلح ست  وں می 
 
ای ے کہ آپ ان کی ب  ا ہ  ر کرب  اہ  الات اور آراء کو ان ے۔ ن ہ ط  ی 

 
ے ج
ی  ت  ے اور آپ ا ں رکھی  ہی 

ے ی  ت  ی ت د م ادہ اہ  سی ت زب 
 
ی ب ات   کی ی

 
ت ں ات  ہی 

ہلے اب  ے سے ب  ی  ت  واب د ھی خ  ھر ت  ے، ت  ے والا ہ  ا کہی  ں کہ مہمان کی  ی  ے ہ 
ی 
ت  ا ے کہ آپ ج  ا ہ  ہ آپ کو لگی  ں۔ اگرج  ی  ہ 

ے۔  روری ہ 
 
ا ض ی  ت  ے د

 
کمل کرن

 م

 

گو م ی ک کی ھ 
ی 
 
ہلے گف ے سے ب 

 
ں، ب ات کرن وں می 

 
ر صوری

 
ادہ پ م، زب 

اہ  ں۔ ب  حال می 
 
گامی صوری

ی  ی شے ہ  ے، ح  ا ہ  و سکی  روری ہ 
 
ا ض ار ی ھار مہمان کو روکی  ظ  ی 

 
ے کا ات

 
ق
 
ف ی و

 
درئ ں ف  ی 

واب دی ں۔ ھ کر خ  لی م کری ں اور سوچ سمج 
ش
 
رور ی

 
و مہمان کی ب ات کو ض

 
ب آپ ب ات کری ں ی ے۔ خ  ا ہ  وب  ر ہ  ہن  ا ب   کرب 

 

لطی سے کسی 
واگر آپ ع 

 
ں اور   مہمان کو روک دی ں ی ی  لطی سے آگاہ ہ 

ی ع 
 
ت ے کہ آپ ات  ا ہ  ر کرب  اہ  ے دی ں۔ ن ہ ط 

 
کمل کرن

م
ی ب ات 

 
ت ں ات  ہی 

معذرت کری ں اور اب 

ں۔ ان ک ی  ے پ رعزم ہ  لی  ے کے  ی 
 
 ی ب ات ست

 

ھ
 
وں کے سات

 
ں اور مہمای ی  ے ہ  ا سکی  ی  ر ت 

ہن  ب وں کو ب  ے کی صلاحت  ی 
 
ی ست

 
ت ری ن ات  وازی کے ماہ 

 
ق کر کے، مہمان ی

کوں کی مس  ی 
 
کت
ز ب ات   ان ب  ن 

 
ی خ
 
ی ت اور معت

 
ادہ مت زب 

ے ب لکہ  ا ہ  ب وں کو کم کرب  ہم
 
لط ف لظب وں اور ع 

ہ ضرف ع  ا ن  ی 
 
عال ست

 
ں۔ ف ی  ے ہ  دا کر سکی  ی  ی ت ت  وں ج 

 
ے۔ اس سے  مہمای ا ہ  ب  ھی دلا در کا اجشاس ت 

در، عزت اور ف  کو ف 

و 
 
ی مہمان ی

 
ت
 
ے۔ مشات ف ا ہ  و سکی  ہ ہ 

 
اف ں اص  ات می  ارس  ی شق 

 
ائ ی ت زب 

 
اداری، اور مت

 
ان، وف ی  وں کی اطمت 

 
ی ت  مہمای ے کی صلاج ی 

 
وں کی ب ات ست

 
ں، مہمای عت می 

زی کی صی  ا

ے۔ ی ہ 
 
و سکت ی ہ  چ 

 
ی کی کن ائ  رق اور کامی 

 
م ف ک اہ   اب 
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لی ٹ عم ی م 2.4 ی وت 
ی ک : ت  ڈت  ی 

 
ازعات کا خل اور ف ی 

 
عاون، ت

 ورک اور ت 

 

 

ی م ورک 
اد: ت  ی 

 
پ ی کی پ  ائ  زی کی کامی  وا

 
 مہمان ی

 

ی م ورک 
ں، ت  ے والے ماخول می 

 
جرک اور مظالت ہ کرن

 
عت کے من

زی کی صی  وا
 
ی  مہمان ی ائ  س پ ر کامی  ے ج  اد ہ  ی 

 
ت ے؛ ن ہ وہ ی  ں ہ  ہی 

صوصی ت ب 
دہ ح  دب  سی  ک ی  ضرف اب 

 
 
وئ م ہ 

 
اب ے اس کی ف  اہ  رد، ج 

 
ھی ف ی ت 

 
ے۔ کوئ اب ی ہ  ک کامی  و اب  ا خ  ں کر سکی  ہی 

م ب  راہ 
 
رب ات ف ج 

 
دار ی اب  وں کے وہ س 

 
ی مہمای و، اکی لے ہ  ھی ہ  ھ ت  ا مہارت کج  ی ت ب  صلاج

ک  ے، اب 
 
ان ح  ں۔ اس کے ی  ی  ے ہ 

 
عرت ف کرن

ار کی ت  وازی کے کاروب 
 
ں۔  مہمان ی ی  ی ہ 

 
رق ڈالت

 
عی ف

 
ں واف ی 

 
س
 
رکہ کوس ن  گی اور مش 

ی  م آہ  وڑ ہ  ے خ  ی م کی ن 
 مری وط ت 

 

رکہ اہ داف ن  عرت ف: مش 
ی م ورک کی ت 

عاون ت 
 اور ت 

 

عاون۔ 
 
اصد اور ت رکہ مق  ن  ے: مش  ا ہ  وب  مل ہ 

ی 
 
اضر پ ر مس

ادی عی  ی 
 
ت ی م ورک دو ی 

ادی طور پ ر، ت  ی 
 
ت  ی 

 

داف:  • رکہ اہ  ن  ے، مش  ی ہ 
 
وئ حد ہ 

 
صد سے من رکہ مق  ن  ک مش  ی م اب 

اب ت  ک کامی  ےاب 
 
و وہ مل کر جاصل کرن ھ خ  ح سمج 

 
اصد کی واص ی ان مق 

 
ش  ت عت

 
کی کوس

ں، اس  وازی کے ماخول می 
 
ں۔ مہمان ی ی  ی ہ  ی اور  کر رہ 

 
ائ ا صق  ا، ب  عات سے پ ڑھ کر کام کرب 

 
وف
 
وں کی ی

 
ا، مہمای م کرب 

راہ 
 
مر سروس ف

ری ن کسی 
ہن  ں ب  می 

ی م کے ارکان ان
ب ت  ے۔ خ  ا ہ  و سکی  امل ہ  ا س  رار رکھی 

 
طح کو پ رف

ش
 
ٰ
وش،  کارکردگی کی اعلی ادہ پ رخ  و وہ زب 

 
ں، ی ی  ے ہ 

 
ون گ ہ  ی  م آہ 

ھ ہ 
 
داف کے سات رکہ اہ  ن  مش 

ں حصہ ڈا وں می 
س 
 
ری ن کوس

ہن  ی ب 
 
ت جرک اور ات 

 
ں۔ من ی  ے ہ 

 
ون ے پ رعزم ہ  لی  ے کے   لی 

 

عاون:  •
 
ے۔ اس ت ا ہ  ب  ا ا ج  ے کام کی  لی  داف کے حصول کے  رکہ اہ  ن  ھ مل کر ان مش 

 
گی کے سات

ی  م آہ  ں ہ  س می  ے ج  عال عمل ہ 
 
ک ف عاون اب 

 
ت

ا ی ت، ب  ں کھلی ب ات ج  وران می 
 
ک مصروف ری سب ال کے طور پ ر، اب  ے۔ می  امل ہ  ت کی آمادگی س  ک دوسرے کی مدد اور حمات  رام، اور اب 

می اخن 
ہ 

ک دوسرے کی م  ی اب  اورچ  ا ب  ں مدد کری ں، ب  ے می 
 
زی ں صاف کرن ر من 

ن  و وب 
 
و ی ں ہ  اؤ می  ادہ دب  ب ی شر زب  ے کہ خ  ا ہ  و سکی  عاون کا مظلب ن ہ ہ 

 
ں ت ی 

ت 
 
اکہ پ روق ں ب  ے می 

 
ار کرن ی  ے ت 

 
ا سکے۔  مدد کری ں کھان ی ج 

 
ائ ی  ی ت 

 
ت ت 
 
 سروس ت ق

 

ٹ کے طور پ ر کام ک واجد ی وت  ی م اب 
و ت 
 
وں، ی ود ہ  عاون موخ 

 
داف اور ت رکہ اہ  ن  ب مش  ے   خ 

 
عمال کرن

ر کو اسی 
 
ط
 
طہ ت ق 

 
وں اور ت

 
ب وع مہاری

 
ن کی مت ے اراکی  ی  ت  ے، ا ی ہ 

 
کر سکت

ے۔  لی  ے کے 
 
ج جاصل کرن

 
ی ا ی 
 
دار ت اب  ے اور س 

 
ان ای و ب 

ز پ ر ف  ج 
 
لن  
ی ے ج 
 
ون  ہ 

 

ی کا ر 
 
رق
 
ا: ب ازعہ سے گزرب  ی 

 
 است ہ ت

 

ہی  
 ب 
ٰ
ی
 
ت
 
ت
 
ھی اس سے مسٹ عت ت 

زی کی صی  وا
 
ے، اور مہمان ی اگزپ ر حصہ ہ  ات کا ب  ی م کی حرکی 

ھی ت  ازعہ کسی ت  ی 
 
ات، اور ت صی 

 
خ
 
لف س ی 

 
اؤ والا ماخول، مخ ے۔ دب  ں ہ 

ی ھالا ج  
 
ے سے ست

 
ت ق ر طر

 
ازعہ مؤپ ی 

 
ب ت م، خ 

اہ  ے۔ ب  ا ہ  دگی کا ب اعث ی ن سکی  ی 
 
ات اور کس

 
لاف
ی 
 
ات اج عامل ت عض اوف 

 
ھ مشلشل ت

 
وں کے سات

 
ری  مہمای ہن  ی اور ب 

 
رق
 
و پ
 
ے ی
 
ان

ے۔  ا ہ  و سکی  ت ہ  ات  ے مجرک ب  لی   کے 
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ے سے خل 
 
ت ق ازعات کو ب رسکون طر ی 

 
ات ی  خ 

 
ا اور الزام سے ب  کرب 

 

ے۔ ا ہ  ار کرب  ی 
 
ت
 
ہ اح ی طرت ق 

 
ت ک پ رسکون، ب اعزت اور جل پ ر مت  ی اب  چ 

 
ے کی کن

 
ں جل کرن داز می  ری اب  عمن 

ازعہ کو ت  ی 
 
 ت

 

حال سکون:  •
 
ا اور صوری

ی  و پ رسکون رہ 
 
و ی دا ہ  ی  ازعہ ت  ی 

 
ب ت ے۔ گہرا ساخ  روری ہ 

 
ا ض ے سے گرپ ز کرب  ی  ت  ا اور مب وازن کو پ ڑھاوا د ی 

 
ہ سے ست وج 

 
ا، ی ی  س لت 

 
ی

ے ے۔  لہچ  ا ہ  ں مدد دے سکی  ے می 
 
دا کرن ی  ے سازگار ماخول ت  لی  ے اور جل کے 

 
دگی کو کم کرن ی  ا کس 

ں ب ات کرب   می 

 

رام:  •  احن 
 
لاف
ی 
 
ب اج  کہ خ 

ٰ
ی
 
ے۔ جت م ہ  ا سب سے اہ  ی ش آب  رام سے ی  ھ اخن 

 
ن کے سات ی 

 
رت ق
 
ہ ف علق 

ی  مام م ز  ن  ن آمن  ی  وہ 
 
ا ی ن ب  ی  وہ 

 
ی حملے، ی

 
وں، ذائ د ہ  دب  ات س 

ے۔  روری ہ 
 
ہت ض ا ب  ری  مسی لے زب ان سے گرپ ز کرب  عمن 

ادہ ت  ے اور زب 
رار رکھی 

 
ے کو پ رف ہ رون  ہ وران  ی ش  ے، ی 

 
ان ح  ے کے ی 

 
رد پ ر حملہ کرن

 
ا، ف ہ مرکوز کرب  وج 

 
پ ر ی

ے۔ ا ہ  ں مدد دے سکی  ے می  ی  ت  روغ د
 
لمے کو ف  مکا

 

ا:  • ی  خ 
 
ازعہ جل الزام سے ب ی 

 
ا ت ی الزام لگاب  ادر ہ  اذ و ب  ں س  ے می 

 
دا کرن ی  گی ت 

اراص  اعی رون ہ اور ب 
 
ے، ن ہ دف

 
ان ح  ے۔ اس کے ی  ا ہ  وب  س   مددگار ہ  ے، ج  ا ہ  کرب 

ے اور  ھی  مج 
س
ڑوں کو  ازعے کی ح  ی 

 
ے کہ ت ہ ن ہ ہ 

ر طرت ق 
 
ادہ مؤپ ک زب  ے۔ اب  ی ہ 

 
وئ ر ہ 

 
اپ ی ت می  ے کی صلاج

 
لاش کرن ب ول جل ب 

 
ل ق اب  می طور پ ر ف 

اہ  سے ب 

 
 
ت ق ے کے طر کی  ل کو رو

شے مشاب  ی  ں ا ل می   
ی ف 
ں۔ مسی  ی 

 
ای ے ج  کی  لاش   ے ب 

 

وت سے  
 
ی اہ کن ف ازعہ کو ت  ی 

 
ں ت ی می 

ے سے، ت 
 
ان ی  ں۔ ان اصولوں کو ات  ی  ی ہ 

 
ل کر سکت ی دب  ں ت  ع می 

 
ات کے موف علق 

ب وط ت 
 
ی، اور مص

 
رق
 
ے، پ کھی   سی 

 

ک آلہ  ے اب  لی  ری کے  ہن  ت: مسلسل پ 
 
ی ک کی ظاف ڈت  ی 

 
 ف

 

ں   ی م کی کارکردگی کے ب ارے می 
رادی اور ت 

 
ق
 
و ات ے، خ  زو ہ  ی م ورک کا لازمی ح 

ی ک ت  ڈت  ی 
 
ے  ق

 
ان م کی ج 

راہ 
 
ں ف داز می  ری اب  عمن 

ک ت  ی  ڈت  ی 
 
ب ق ے۔ خ  ا ہ  م کرب  راہ 

 
رت ف ی ت صن 

 
ی مت
 
ق

ی م
و ت 
 
ں مدد دے ی ے می 

 
ر کردار ادا کرن

 
ادہ مؤپ ں زب  ی می  ائ  موعی کامی  ے اور مج 

 
ان ی  ر ت 

ہن  وں کو ب 
 
ے، ان کی مہاری

 
ت کرن

 
اخ ی  ے س  عی 

ری کے ش  ہن  ا   کے ارکان کو ب  سکی 

ے۔  ہ 

 

ی
 
ٹ صوص، ب اعزت اور خل ب ر مپ 

 
ا: مخ ی  ت  ی ک د ڈت  ی 

 
 ف

 

ڈ  ی 
 
ی ک ق صوص، ب اعزت اور جل پ ر  ت 

 
ے، اسے مخ لی  ے کے 

 
ادہ کرن ادہ سے زب  ر کو زب 

 
ے۔کے اپ ی  ہ  ا ا ج  اب  ا ج  ی ش کی  ں ی  داز می  ی اب 

 
ت  مت 

صوص:  •
 
صوص مخ

 
ی ک مخ ڈت  ی 

 
ے، ق
 
ان ح  ے۔ اس کے ی  ی ہ 

 
اعی محسوس کرا سکت

 
ا دف ھن ب  دہ کو الج  ی 

 
ی اور وصول کت

 
وئ ں ہ  ہی 

ر مددگار ب  ے اکن 
 
ا عمومی ران  ہم ب 

من

ھوس ر 
 
ے، اور ان ت ی  ہ  ا ا ج  وب  ال ہ  ے۔ می  ا ہ  ا سکی  ا ج  اب  ی  ر ت 

ہن  ں ب  ہی 
ن  ے ج  ی  ہ  ا ی ج 

 
ت ت  ہ د وج 

 
دامات پ ر ی ا اف  ر وی وں ب  ہن  مر سروس کو ب 

کے طور پ ر، "آپ کی کسی 

ھے  
 
ت ے  ھا رہ  ا آرڈر سمج  ی  ب مہمان ات  کھا کہ خ  ے دب 

 
ں ن ے کہ "می  ا ہ  و سکی  ی صرہ ن ہ ہ 

صوص ت 
 
ادہ مخ ک زب  ے، اب 

 
ان ح  ے کے ی  ے" کہی  رورت ہ 

 
ے کی ض

 
ان ی  ت 

ں آ کھوں می 
ے ان کی آب 

 
و آپ ن

 
در کا اجشاس ی

ادہ ف  ا مہمان کو زب  ں ڈالی  کھی 
ب 
ں آ کھوں می 

ں۔ آب  ں ڈالی  ہی 
ں ب  کھی 

ب 
ں مدد    ے می 

 
م کرن

 
اب علق ف 

ے اور ت 
 
دلان

ے۔"  ا ہ  ی  ت   د
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رام:  • ے سے گرپ ز کری ں۔ اس کے  احن 
 
عمال کرن

ی کی زب ان اسی 
 
راش
 
ا الزام پ دی ب  ی 

 
ف
 
ی ے۔ ت  ی  ہ  ا ا ج  ی  ت  ھ د

 
مدردی کے سات رام اور ہ 

ہ اخن  می ش 
ک ہ  ی  ڈت  ی 

 
ق

ا عمل ک ے ب  ے، رون 
 
ح ان ہ ی  وج 

 
ے پ ر ی

 
ان کرن ی  ں ت  داز می  ی اب 

 
ی دار اور معروض ات  ر ج  ن 

 
ے دپ ر سے  و ع لی  ٹ کے   

ف
ی ش 
 
ت ہ ات  می ش 

م ہ 
 
ال کے طور پ ر، "ب دی ں۔ می 

و۔  ے ہ 
 
ں دپ ر سے آن وں می 

ب 
 
ف
د ش  ی  ھلی ج 

ج 
 
ی ی
 
ت م ات 

 
ے کہ ب کھا ہ  ے دب 

 
ں ن ے "می  ا ہ  و سکی  ی صرہ ہ 

رام والا ت  ادہ اخن  ک زب  ے، اب 
 
ان ح  ے کے ی  و" کہی  ے ہ 

 
ا  آن کی 

چ سکو؟" 
 
ہن  
ب
ہاں  ت پ ر ب 

 
م وق

 
وں کہ ب ا ہ  مہاری مدد کر سکی 

ں ن   می 

 

ی:  •
 
ٹ ڈت  خل ب ر مپ  ی 

 
م کرے۔ ن ہ وصول ق راہ 

 
ھی ف اوپ ز ت  ح 

 
ے ی لی  ے کے 

 
عب وں کو جل کرن

ی کرے ب لکہ ان ش  دہ  اب  ش 
 
ع کی ی

 
ری کے مواف ہن  ہ ضرف ب  ی ک ن 

ی   وں کو مت 
 
ی سرور مہمای

 
ں کہ کوئ ی 

 
ای ی  ب آپ ن ہ ت  ال کے طور پ ر، خ  ے۔ می  ا ہ  ر کرب  اہ  ے کے عزم کو ط  ی  ت  ں مدد د ے می 

 
ی کرن

 
رق
 
ے اور پ ھی  دہ کو پ ڑ ی 

 
ھا کت

و ج 
 
ے، ی ا ہ  ھول رہ  ا ت  ی ش کرب  س  ی  ں، ج  ی  ے ہ  ا سکی  ی  ہرست ت 

 
ی ف
 
ت ے کے مراجل کی ذہ 

 
ی ش کرن ز کو ی  ر من  د آپ ہ  اب  ے: "س  ی ہ 

 
و سکت وپ ز ن ہ ہ  خ 

 
ی ی
 
ت ل پ ر مت 

ے۔"  ا ہ  ی ش کرب  اعدگی سے ی  اف  ھا ب 
ی  ے کہ مت  ا ہ  ں مدد دے سکی  ے می 

 
اد دلان ں ب  مہی 

 
ے۔ ن ہ ن امل ہ  ھی س  ا ت  ی ش کرب  ی ھا ی  ں مت   می 

 

ت
 
اق ق 
ری کی ت  ہن  ی ک مشلشل ب  ڈت  ی 

 
ے کے   ان اصولوں پ ر عمل کر کے، ق

 
ان ی  ر ت 

ہن  موعی کارکردگی کو ب  ی م کی مج 
زی ت  وا

 
ے اور مہمان ی

ی  ت  روغ د
 
کو ف

ے۔  ا ہ  ور ذرت عہ ی ن سکی 
ب 
 
ک طاق ے اب   لی 

 

لی ٹ عم ت 2.5 ی وت  ات  ی ذہ 
 
ائ ذب  ں خ  عامل می 

 : ت 

 

ت ) ات  ی ذہ 
 
ائ ذب  اب  (  EIج  ے کے ف  ھی  مج 

س
ے سے 

 
ت ق ر طر

 
ھ اور مؤپ ادہ سمج  ب وں کو زب  دگ ی  خ  ن  عامل کی ت 

 
ی ت
 
شائ
 
راد کو ای

 
و اف ں خ  ی  ں ہ  ی 

م مہاری  ک اہ  ذب ات  اب  ں ج  ں۔ اس می  ی  ی ہ 
 
ائ ی  ل ت 

ادی طور پ ر،  ی 
 
ت ے۔ ی  امل ہ  ی ت س  ے کی صلاج لی  ی ھا

 
ے اور ست

 
ام کرن ظ  ی 

 
ے، ات

ھی  مج 
س
عمال، 

ے، اسی  ھی  مج 
س
ے اردگرد کے لوگوں کے   EIکو  ی  ت  ذب ات اور ا ے ج 

ی  ت  ں ا می 
ہ 

ے کی 
 
لہ جل کرن ات، اور مسی  علق 

ب وط ت 
 
ر رات طہ، مص

ہن  س سے ب  ے، ج  ا ہ  ی  ت  ازت د ے کی اج 
 
ادہ آگاہ کرن ذب ات سے زب  ے۔ ج  ا ہ  وب  ہ ہ 

 
اف ں اص  ب وں می   صلاحت 

 

ں،   ی می 
 
لت ی 
 
ت ٹ  است  ی شے ہ  وں ح 

عب 
ی صی 

 
ت دمات پ ر مت  اص طور پ ر ج  ں، ج  ر می 

 
اط ی 
 
عامل کے ت

 
    EIت

ٰ
ے۔ اعلی ا ہ  ب  ا ہ ی ن ج  ان  ب  اگزپ ر ا ک ب  گ   EIاب  ی  خ 

 
لن  
ی والے عملے کے ارکان ج 

ادگار  ی ت اور ب 
 
ک مت ے، اور اب 

 
م کرن

 
اب ات ف  علق 

ھ ت 
 
وں کے سات

 
ے، مہمای

لی  ی ھا
 
اجالات کو ست ی  رن ہ ت  ج 

 
ں پ رسکون  ی اؤ می  ں۔ وہ دب  ی  ے ہ 

 
ون ار ہ  ی  ر طور پ ر ت 

ہن  ے ب  لی  ے کے 
 
ن

ں ی  ے ہ  ی ھال سکی 
 
ے سے ست

 
ت ق ر طر

 
ات کو مؤپ علق 

ھ ت 
 
وں کے سات

 
ھب وں دوی

 
وں اور سات

 
ں، اور مہمای ی  ے ہ  ھ سکی  ات کو سمج  دس  وں کے ج 

 
ں، مہمای ی  ے ہ   ۔ رہ سکی 

 

ں، ن ہ ی  علق ہ 
ی  عامل سے م

 
ی شا کہ وہ ت زاء، ح  ادی اح  ی 

 
ت ت کے ی  ات  ی ذہ 

 
ائ ذب  ں:  ج  ی   ہ 

 

و  •
 
ی: خ ا،  EIن ہ د آگاہ  ی  گ رہ 

ی  م آہ 
ذب ات سے ہ  ے ج 

ی  ت  ے۔ ن ہ ا امل ہ  ی ت س  ے کی صلاج ھی  مج 
س
ے اور  ی 

ت  ا ہح  ذب ات کو ب  ے ج 
ی  ت  ں ا ے اور اس می  اد ہ  ی 

 
ت کی ی 

 
ں۔ کسی  ی  ے ہ 

 
ون داز ہ  ر اب 

 
ات پ ر کی شے اپ علق 

ھ ت 
 
ے اور دوسروں کے سات ا کہ وہ آپ کے رون  ھی  مج 

ے، اور ن ہ س ا ہ  جرک کرب 
 
ا من ں کی  ہی 

ا کہ اب  ی 
 
ات ر  من ہ ج 

ذب ات کو  سروس کے ں اور ان ج  ی  ے ہ  ا مای وشی محسوس کر رہ  اؤ ب  ے کہ آپ کب دب  ی ہ 
 
ت ت  ں مدد د ے می  ی 

ت  ا ہح  ی آپ کو ن ہ ب  ود آگاہ 
 
ں، خ ماخول می 

ال کے طور پ ر، اگر آپ  ں۔ می  ی  ے ہ 
دامات کر سکی  ے کے اف  لی  ی ھا

 
ہلے ست ے سے ب  لی  ر ڈا

 
ی اپ
 
ف
 
ی ات پ ر م علق 

ھ آپ کے ت 
 
وں کے سات

 
 مہمای
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ے 
 
ون ے ہ  ی 

ت  ا ے پ ر آپن ہ ج 
ھوک لگی  رار رکھ   کہ ت 

 
ی ت رون ہ پ رف

 
ں اور مت ی  ے ہ  ا کھا سکی  ے لے کر کھاب 

 
ق
 
ف اعدہ و اف  ے آپ ب  لی  ں، اس  ی  ے ہ 

 
ان و ج  ڑے ہ  ڑح  ح 

ں۔  ی  ے ہ   سکی 

 

رول:  • ن 
 
ود کن

 
ا خ ر کرب  اہ  ی ت کو ط  ے کی صلاج

 
م کرن

 
ظ
ی  ے سے م

 
ت ق ر طر

 
ذب ات کو مؤپ ذب ات اور ج  ے ج 

ی  ت  زو ا ے، ن ہ ح  ا ہ  ب  ا ھی کہا ج 
ی ط ت 

 
م و ص

 
ظ
 
ود ت
 
شے خ ج 

ے۔ ن ہ دب   اہ  ی  ں پ رسکون رہ  ی طور پ ر۔ مہمان  اؤ می 
 
ائ ذب  ہ کہ ج  ے ن  ں ہ  ے کے ب ارے می  ی  ت  ھ کر ردعمل د ا، اور سوچ سمج  رول کرب  ن 

 
ے ردعمل کو کی ی  ت  ، ا

ل کو مؤ 
ود، مشاب  اوخ  د کے ب  ی 

 
ف
 
ی ا ت  ات ب  کاب  ے۔ ش  روری ہ 

 
ے ض لی  ے کے  ی 

 
مت
 
وں سے ن

 
ے والے مہمای

 
ا مظالت ہ کرن کل ب 

ا مش  اب  ای و ب 
ود پ ر ف 

 
ں، خ زی می  وا

 
ر ی

 
پ

ے سے جل 
 
ت ق ے اور مہمان کے طر

 
ال کے طور پ ر،  کرن ے۔ می  م ہ  ت اہ  ہات 

ا ب  رار رکھی 
 
ہ رون ہ پ رف ہ وران  ی ش  ے پ رسکون اور ی  لی  ے کے  وظ رکھی 

 
ے کو مخق رن  ج 

 
ی

ہ  لصان 
ے، مح 
ی 
 
ور سے ست

 
ات کو ع ش  وی 

س 
 
ی ت آپ کو ان کی ی ے کی صلاج

 
ان ای و ب 

ود پ ر ف 
 
و خ
 
ے، ی اراض ہ  ر سے روم سروس آرڈر پ ر ب  ن 

 
اخ ی مہمان ب 

 
اگر کوئ

ے، اور
 
ے معذرت کرن

 
حث کرن

 
ا ی اعی ب 

 
ے۔ دف ی ہ 

 
ت ت  ازت د ے کی اج 

 
ی ش کرن ر جل ی  ن 

 
 کے ت ع

 

مدردی:  • ا کو ان کے  ہ  ی  ا اور دت  گہ رکھی  ود کو کسی اور کی ج 
 
ں خ ے۔ اس می  ی ت ہ  ے کی صلاج

 
ر کرن ی ن 

 
ے اور س ھی  مج 

س
ذب ات کو  مدردی دوسروں کے ج  ہ 

ھ 
 
وں کے سات

 
ں، مہمای عت می 

زی کی صی  وا
 
ے۔ مہمان ی امل ہ  ا س  کھی  ر سے دب 

 
ط
 
طہ ت ق 

 
ے او ت

 
م کرن

 
اب ات ف  علق 

ی ت 
 
ف ی 
 
م حف راہ 

 
دمات ف ی ت کی ج  وع

 
ی ی
 
ر ذائ

ات   رورب 
 
صوص ض

 
عاملات کو ان کی مخ

 
ے ت ی  ت  ھ کر، آپ ا عات کو سمج 

 
وف
 
ات، اور ی دس  ات، ج  رورب 

 
ے۔ مہمان کی ض م ہ  ت اہ  ہات 

مدردی ب  ے ہ  لی  ے کے 
 
کرن

ال کے طور  ں۔ می  ی  ے ہ 
ب ق کر سکی  ل

ح 
 
رن ہ ی ج 

 
ز ی ن 

 
ی خ
 
ادہ معت ک زب  ں اور اب  ی  ے ہ 

لا کے مظای ق ڈھال سکی  ی مہمان اکی 
 
ن ہا  پ ر، اگر کوئ ے اور ت  ا ہ  ر کر رہ 

 
شق

ے۔  ی ہ 
 
ب ور کر سکت ے پ ر مخ 

ی  ت  اوپ ز د ح 
 
ے ی لی  امی سرگرمب وں کے  ا مق  ے ب 

 
گو کرن

ی 
 
ہ گف ان  مدردی آپ کو دوسی  و ہ 

 
ے، ی ا ہ   محسوس کر رہ 

 

ام:  • ط  ت 
 
ات کا ات علف 

امل ت  ی ت کو س  ے کی صلاج رار رکھی 
 
ے اور پ رف

 
ان ی  ات ت  علق 

ی ت ت 
 
ھ مت

 
زو دوسروں کے سات ر مواصلات، ن ہ ح 

 
ں مؤپ ے۔ اس می  ا ہ    کرب 

ی ت 
 
ھ مت

 
وں کے سات

 
ھب وں دوی

 
وں اور سات

 
ام مہمای

ظ  ی 
 
ات کا ات علق 

ں، ت  وازی کے ماخول می 
 
ے۔ مہمان ی امل ہ  ی م ورک س 

ازعات کا جل، اور ت  ی 
 
ت

 
 
ائ ی ت زب 

 
ہ اور مت

 
اف ں اص  اداری می 

 
ے سے وف

 
م کرن

 
اب ات ف  علق 

ھ ت 
 
وں کے سات

 
ے۔ مہمای م ہ  ت اہ  ہات 

ے ب  لی  ے کے  ی  ت  روغ د
 
ات کو ف علق 

ات  ت  ارس  ی شق 

ں۔ ا ی  ی ہ 
 
و سکت ں۔  ممکن ہ  ی  ے ہ  ا سکی  ی  ر ت 

ہن  ان کو ب  ی  موعی ملازمت کی اطمت  ی ت اور مج  ی م ورک، ب ات ج 
ات ت  علق 

ب وط ت 
 
ھ مص

 
ھب وں کے سات

 
شی طرح، سات

ے اور کام ک ا ہ  ب وط کر سکی 
 
ے مص ی 

 
س ی م کے ر

ا ت  م کرب  راہ 
 
ں مدد ف ا کسی کام می  ا ب  عال طور پ ر جل کرب 

 
ات کو ف دس  ھی کے ج 

 
ال کے طور پ ر، سات ا می 

ا  ا سکی  ی  ادہ معاون ت  ے۔ ماخول زب   ہ 

 

لی ٹ عم ی ت 2.6 ی وت  رت 
 
 : اعی ماد کی ب

 

ر کر سکے اہ  ھ ط 
 
رام کے سات ح اور اخن 

 
ات، آراء اور جدود کو واص رورب 

 
ی ض

 
ت ے کہ وہ ات  ا ہ  ب  ا ا ج  عرت ف کی 

ی ت کے طور پ ر ت  ود اعی مادی کو اس صلاج
 
ا  خ ی ت ب  ارج ر ج  ن 

 
، ت ع

ں ب   داز می  ر اب 
 
راد کو مؤپ

 
صد اف ی ت کا مق  رت 

 
عالی کے۔ اس پ

 
ر ف ن 
 
رار رکھ ع

 
ارات کو پ رف ی ت، معی  ھ  ات ج 

 
رام کے سات عاملات کو اعی ماد اور اخن 

 
صی ت

 
خ
 
ن الش ی  ے، اور ی  ی 

ے۔ ا ہ  م کرب  راہ 
 
ں ف ی 

ے کی مہاری  لی  ی ھا
 
 ست
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assertiveness ا ھی  مج 
س
 کو 

 

ے 
 
ون ے ہ 

 
رام کرن ذب ات کا اخن  وق اور ج 

 
راد کو دوسروں کے حق

 
و اف ے خ  ی مہارت ہ 

 
م مواصلائ ک اہ  ا اب  وب  ے۔  پ ر اعی ماد ہ  ی ہ 

 
ائ ی  ل ت  اب 

ے کے ف 
 
ھان

 
ے آواز ات لی  ے 

ی  ت  ا

ے۔ ن ہ ا ہ  ی  ت  روغ د
 
ازعات کے جل کو ف ی 

 
ر ت
 
ات اور مؤپ علق 

د ت  ے، صحت می  ا ہ  ی  خ 
 
ن ہاؤں سے ی ی ت کی ات  ارج عال اور ج 

 
ر ف ن 
 
و ع ے خ  ہ ہ  ک مب وازن طرت ق   اب 

 

assertiveness زاء دی اح  ی   کے کل

 

ہار کری ں:  •
 
ھ اظ

 
رام کے ساپ ح اور احن 

 
ےواص ی  ت  ں ا ی ت می  ماد ب ات ج 

  پ ر اعی 
 
ل ف اب  ذب ات کو پ راہ راست اور ف  الات اور ج  ی 

 
امل  ج ا س  ان کرب  ی  ں ت  داز می  ہم اب 

ں" کے   ے "می  لی  ہار کے 
 
ذب ات کے اظ ے ج 

ی  ت  ے کہ ا ے۔ اس کا مظلب ہ  ا ہ  ب  ا رار رکھا ج 
 
ھی پ رف

رام ت  ر کا اخن 
 
ط
 
طہ ت ق 

 
ص کے ت

 
خ
 
ی کہ دوسرے س ے، ج  ہ 

ی کی زب  
 
راش
 
ب..."( اور الزام پ وں خ  ں مای وس ہ  لا "می 

عمال کری ں )می 
ملے اسی  ا۔ح   ان سے گرپ ز کرب 

 

ھ  ہ مج 
می ش 
م ہ 
 
ال:** "ب ے **می 

 
کمل کرن

م
ھے ب ات  ے، اور اگر آپ مج  ا ہ  وب  لل محسوس ہ 

ت ج 
 
ے وق لی  ھے ی و ش کری ں "مج 

 
ے، کوس

 
ان ح  ے کے ی  و" کہی  ے ہ  ی  ت  ے روک د

وں گا۔" کر گزار ہ  ں س  و می 
 
 دی ں ی

 

وں:  • ے کھڑے ہ  لی  وات ط کے 
 
واعد و ص

 
اسداق ارات کی ب  دہ اصولوں اور معی  م س 

 
اب صادم اعی ماد آپ کو ف 

ر کسی ت  ن 
 
ے ت ع ا ہ  ی  ت  ار د ی 

 
ت
 
ے کا اح

 
کے۔ ری کرن

ا   اب  ی  ی ت 
 
ت ت 
 
ل ماخول ت ق

ق 
ہ اور مسی  ان  صق  ی  ک م اکہ اب  ے، ب  امل ہ  ا س  ں جل کرب  داز می  ات کو پ رسکون اور پ راعی ماد اب 

 
جراف
 
ے سے ای ع رون 

 
ں مب وف ا سکے۔ اس می   ج 

 

ک  * ا اب  اد دلاب  ہ ب  ان  ھی کو مؤدب 
 
ی کے اصولوں کی سات

 
ائ گہ پ ر صق  ال:** کام کی ج  د اور ب اعزت ماخول **می  و صحت می  ے خ  ا پ ر اعی ماد عمل ہ  ی  ت  روغ د

 
کو ف

ے۔  ہ 

ی( سے گرب ز کری ں:  •
 
مٹ
 
ہ )دس ارخان  ا خ  اموش( ب  اموش )خ  ے۔ خ  ی راست ہ ہ 

 
ائ ان درمی  ی ت کے درمی  ارج عال اور ج 

 
ر ف ن 
 
ود اعی مادی ع

 
 خ

و  * ے، خ  ی ہ 
 
صوصی ت رکھت

ٹ کی ح  اہ  کح  ح 
 
ں ہ ہار می 

 
ے کے اظ

 
ا ران ات ب  رورب 

 
ی ض

 
ت ی ت:** ات  عال

 
ر ف ن 
 
ے والی  **ع

 
ون ہ ہ  گی اور ی وری ن 

اراص  ر ب  اکن 

ات کا ب اعث  رورب 
 
ے۔ ض ی ہ 

 
ت
 
ت  ی 

داز ک * ر اب 
 
ط
 
وق کو ت

 
ذب ات اور حق ر دوسروں کے ج  ے، اکن  امل ہ  ا س  ں کرب  داز می  ہ اب  ان  می 

 
ا دس ی ب 

 
ہار زپ ردست

 
ات اور آراء کا اظ رورب 

 
ی ت:** ض ارج ے۔**ج 

 
ون ے ہ 

 
 رن

ال:**  *  **می 

ز مذاق پ ر  * ن آمن  ی  وہ 
 
ھی کے ی

 
ی سے سات

 
اموش عال:** ج 

 
ر ف ن 
 
ا۔ **ع ت کرب   داس 

ز مذا * ن آمن  ی  وہ 
 
ھی پ ر ی

 
ک سات ہ:** اب  ارجان  ا۔ **ج  ی 

 
خ ن  ے پ ر ج 

 
 ق کرن

ہ   * ے ن 
 
ق ی  ے ن ہ لظ

می  رے سا وں گا کہ آپ من  اہ  ں ج  ں، اور می  ی  ے ہ 
اگوار لگی  ے ب 

 
ق ی  ھے ن ہ لظ ں کہا، "مج  داز می  ماد:** پ رسکون اب 

**پ ر اعی 

ں۔"  ی 
 
ای  سی 

د  واب 
 
 اعی ماد کے ق

 

ی اور 
 
ا ذائ دا کرب  ی  ں ت  ی 

ود اعی مادی کی مہاری 
 
ے: خ ا ہ  د کا ب اعث ی ن سکی  واب 

 
ہ ف ہ وران  ی ش   ی 
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ر مواصلات:  • ہن  ں۔پ راپ  ی  ے ہ 
 
ون ازعات کم ہ  ی 

 
اں اور ت ہمی 

 
لط ف س سے ع  ے، ج  ی ہ 

 
ت ت  روغ د

 
ھ کو ف ھ ی وح  مج 

اخت اور س ی ت وص  ماد ب ات ج 
 عی 

ہ:  •
 
اف ں اص  ود اعی مادی می 

 
ود خ

 
ود اعی مادی اور خ

 
ا آپ کی خ ہار کرب 

 
ات کا اظ رورب 

 
ی ض

 
ت ا اور ات  وب  ھڑا ہ  ے ک لی  ے 

ی  ت  ے۔ ا ا ہ  مادی کو پ ڑھا سکی 
 اعی 

ات:  • علف 
وط ت  ن 

 
د او مص ا صحت می  وب  ماد ہ 

ں۔ پ ر اعی  ی  ے ہ 
 
ون ی ہ 

 
ت ح جدود پ ر مت 

 
ھ اور واص ھ ی وح  مج 

می س
اہ  و ب  ے خ  ا ہ  ی  ت  روغ د

 
ات کو ف علق 

 ر ب اعزت ت 

اؤ:  • ی 
 
اؤ اور کم ت ڑے دب  ازعات سے ح  ی 

 
دہ ت ر جل س  ن 

 
ود اعی مادی ع

 
ے سے جل کر کے، خ

 
ت ق ر طر

 
ل کو پ راہ راست اور مؤپ

ی  مشاب 
 
طراب کو کم کر سکت

اص 

ے۔  ہ 

ہ:  •
 
اف ں اص  ی ت می  داواری صلاح ی  راتت  گہ پ ر، ح  ے۔  کام کی ج  ی ہ 

 
موار کر سکت ے کی راہ ہ 

 
لہ جل کرن عاون اور مسی 

 
ر ت
 
ادہ مؤپ دی زب   می 

 

ں  کی  ی 
 
کپ
ب 
ے کی  ی  ت  روغ د

 
 اعی ماد کو ق

 

ق کری ں:  •
ات کی مش  اب  ی  ں" کے ت  ملے"می  ں" کے ح  ے "می  لی  ے کے 

 
ہار کرن

 
ات کا اظ رورب 

 
ذب ات اور ض ے ج 

ی  ت  ر کسی کو الزام  ا ن 
 
عمال کری ں ت ع

اسی 

ے۔ ا الزام دن  ے ب   دن 

رر کری ں:  •
 
ح خدود مف

 
ان کری ں۔واص ی  ں ت  داز می  ح اب 

 
ں دوسروں کو واص ہی 

ن کری ں اور اب  عی 
ی  ی جدود م

 
ت  ات 

ں:  • کھی 
ا سی  ی  ں" کہ ہی 

ں۔ "پ  ی  ااہ ل ہ  ا ب  ل ب  اب 
ے کے ف 

 
ں آپ ی ورا کرن ہی 

ن  گی سے رد کری ں ج 
سی 
 
ای وں کو س 

 
واسب

 
 ان درخ

ں:  • ھی  رار رک
 
کھوں سے رات طہ ب رق

ے۔آب  ا ہ  ہار کرب 
 
لوص کا اظ

ا اعی ماد اور ج  ں ڈالی  کھی 
ب 
ں آ کھوں می 

 آب 

عمال کری ں: ب رسکو  •
ہج ہ است 

چکم ل
 
ے سے گرپ ز کری ں۔ن اور مسی لی  ے ی و

 
ون ے ہ 

 
ان کح  ح 

 
ا ہ ے ب 

 
د کرن لی  ی آواز ب 

 
ت  ات 

ق کری ں:  •
ے کی مش  ی 

 
عال سپ

 
 ف

 
ر کو ی

 
ط
 
طہ ت ق 

 
ان دی ں اور ان کے ت وں پ ر دھی 

 
ای لی م کری ں۔دوسروں کی ب 

 ش

گ:  • لےب  ب  ق کری ں۔ رول 
ی ت کی مس  ماد ب ات ج 

ں پ ر اعی  ر می 
 
اط وعی می 

 
ے مصب لی  ے کے 

 
 اعی ماد پ ڑھان

ے خاصل کری ں: ر  •
 
ں۔ ان گی 

ے ماب 
 
داز پ ر ران ی ت کے اب  ی ب ات ج 

 
ت ھب وں سے ات 

 
ا سات وں ب 

 
ل اعی ماد دوسب اب 

ے ف  ی  ت   ا

 

ود اعی مادی 
 
ں خ اق و سی اق می  لف سی  ی 

 
 مخ

 

گہ:  • ی م و کام کی خ 
ر ت 
 
ا مؤپ وب  ے۔پ راعی ماد ہ  روری ہ 

 
ے ض لی  ی کے 

 
رق
 
ر کی پ ن  رب  ازعات کے جل، اور کن  ی 

 
 رک، ت

ات:  • علف 
ی ت 
 
د او ذائ ا صحت می  وب  ماد ہ 

ں۔ پ ر اعی  ی  ے ہ 
 
ون ی ہ 

 
ت ھ پ ر مت  ھ ی وح  مج 

رام اور س می اخن 
اہ  و ب  ے خ  ا ہ  ی  ت  روغ د

 
ات کو ف علق 

ھری ور ت   ر ت 

ی خالات:  • ے کے سماچ  لی  ی ھا
 
ھ ست

 
ار کے سات ات کو اعی ماد اور وف  علق 

ی ت  ے۔ اعی ماد آپ کو سماچ  ا ہ  ب  ا ی  ل ت  اب 
 ف 
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لی ٹ عم ں2.7 ی وت  ی 
صی مہارپ 

 
خ
 
ن الش ی  گہ ب ر پ   : کام کی خ 

 

ان:  ی   ت 

زی کی ص  وا
 
ں مہمان ی ی 

صی مہاری 
 
خ
 
ن الش ی  ں کہ ی  ی  ے ہ 

 
ون داز ہ  ر اب 

 
ں۔ ن ہ اس ب ات پ ر اپ ی  ی ت کام کے ماخول کی رپ ڑھ کی ہ ڈی ہ 

 
داواری اور مت ی  ک ت  ں اب  عت می 

ی 

عاون 
 
ھ کس طرح ت

 
ک دوسرے کے سات ھ کس طرح ب ات عملے کے ارکان اب 

 
وں کے سات

 
ں، اور مہمای ی  ے ہ 

 
ی ت کرن ھ ب ات ج 

 
زرز کے سات رواپ  ں، سن  ی  ے ہ 

 
کرن

و ملازمی   شا کام خ  ک ای  ں۔ اب  ی 
ے ہ 
 
ی ت کرن وڈ  ج 

 
ے۔ ف ا ہ  وب  ھی ہ  ر ت 

 
ادہ مؤپ ے ب لکہ زب  ا ہ  وب  گ ہ  ی  م آہ 

ہ ضرف ہ  ں، ن  ی  ے ہ 
 
ق کرن

وں کی مس 
 
صی مہاری

 
خ
 
ن الش ی  ب وط ی 

 
ن مص

ج )
 
ب وری ڈ ت  ی  ے ہ  ( F&Bات  ں اس کا مظلب ہ  وں پ ر مرکوز  سروسز می 

 
ا، اور مشلشل مہمای ی سے جل کرب 

 
وت صورئ

 
ازعات کو خ ی 

 
ا، ت وب  کدار ہ  ا، لح 

رہ کرب  اہ  مدردی کا مظ 

ب وط 
 
ا۔ مص اب  ی  ود  رون ہ ات 

 
ی خ
 
ر کوئ ہاں ہ  ں ج  ی  ے ہ  ی  ت  روغ د

 
ت کو ف

 
اق ق 
ں، اور ای سی ت  ی  ے ہ 

 
ی کرن

 
زائ
 
ی م ورک کی خوصلہ اف

ں، ت  ی  ے ہ 
 
دا کرن ی  ماد ت 

ات اعی  علق 
صی ت 

 
خ
 
ن الش ی  ی 

در کا اج 
 شاس دے۔کو عزت اور ف 

 

کات: م ت 
 اہ 

 

رام کا رون ہ:  •
و۔ احن  ھی ہ  ھ ت  ے وہ عہدہ کج  اہ  ں، ج  ی 

 
رام دکھای گی اور اخن 

سی 
 
ای ھ س 

 
ھب وں کے سات

 
مام سات  ن 

ا • ف 
ت: ت   

ی مطات ف
 
ٹ
 
سٹ کری ں۔ف ڈج  ے کو اب  عات کے مظای ق رون 

 
وف
 
وں کی ی

 
ر اور مہمای

 
ط
ی  ی ی س م

 
ت
 
اق ق 
لف ت  ی 

 
 مخ

ہ مہارت:  • ہ وران  ی ش  ی ت پ  ح اور ب اعزت ب ات ج 
 
ست ہ، واص

 
ای ت س 

 
ر وق ں۔ ہ  رار رکھی 

 
 پ رف

رٹ:  • ی م اسن 
ا سکے۔ ت  ا ج  اب  ی  موار ت 

ز کو ہ  ن  ش  اکہ آپ ری  ھب وں کی مدد کری ں ب 
 
ں سات  مصروف سروس کے ادوار می 

ازعہ کا  • ی 
 
لل ڈالے۔خل: ت

ں ج  ر سروس می  ن 
 
ں جل کری ں ت ع داز می  ری اب  عمن 

ات کو پ رسکون اور ت 
 
لاف
ی 
 
 اج

ی ت رون ہ:  •
 
و مپ و گرمخ  عمال کری ں خ 

اظ اسی  شے الق  ی  ی زب ان، لہح ہ اور ا
 
سمائ ی اور اعی ماد کی عکاشی کری ں۔ج 

 
 ش

ر:  •
 
ط
 
طہ ت ف 

 
ہلے ت ی م ورک اور ذمہ داری وںمہمان سب سے پ 

ی کہ ت  ح دی ں ج  ن 
رج 
 
ان کو پ ی  وں کی اطمت 

 
ں۔  مہمای رار رکھی 

 
وازن پ رف

 
ان ی  کے درمی 

 

لی ٹ عم صون ہ 2.8 ی وت 
ت  ی عملی م

 
زہ اور ذائ اب   : خ 

 

صون ہ
ی  ی کا م

 
رق
 
ی پ
 
ا: ذائ وں کو پ ڑھاب 

 
صی مہاری

 
خ
 
ن الش ی   ی 

 

ے  کھی  اوپ ز سی  ب وں اور کمن ہ دسی 
 
ے۔ ن ہ طاق ے پ ر مرکوز ہ 

 
ان ی  ر ت 

ہن  وں کو ب 
 
صی مہاری

 
خ
 
ن الش ی  و ی  ے خ  ی ہ 

 
ی کے عمل سے گزارئ

 
رق
 
ی پ
 
ی اور ذائ شائ 

 
ود احی

 
زوری وں کی والوں کو خ

ے   لی  ری کے  ہن  ے، ب 
 
ی کرن دہ  اب  ش 

 
ے مشلشل م   SMARTی لی  ی کے 

 
رق
 
ں مشلشل پ عب وں می 

ی شے ش  ت ح 
ات  ی ذہ 

 
ائ ذب  ی م ورک، اور ج 

ے، ت  ی 
 
ے، اور ست

 
رر کرن

 
داف مق ق  اہ 

س 

ے۔  ا ہ  ی  ت  ی ک کے عزم پ ر زور د ڈت  ی 
 
 اور ق

ے  ی  ع
ی کے ش 

 
رق
 
لہ ب اب 

ں ی مف  ی 
 
ی
 
ت ص: ظاف

 
خ
 
ش
 
ود ی
 
 خ

 

ے کا ب  
 
ان ی  ر ت 

ہن  وں کو ب 
 
صی مہاری

 
خ
 
ن الش ی  ی ی 

 
ت ور کری ں  ات 

 
عب وں پ ر ع

ب وں اور ان ش 
 
ی طاق

 
ت ں۔ ات  زہ لی 

اپ  داری سے ج  وں کا ان ماب 
ب  ودہ صلاحت  ی موخ 

 
ت ے کہ آپ ات  دم ن ہ ہ 

ہلا ف 

ں  ی  ے ہ  ہاں آپ کر سکی   ج 
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ھ آپ کے 
 
ں دوسروں کے سات لف ماخول می  ی 

 
زہ آپ کے مخ اپ  ود ج 

 
ا. ن ہ خ ی اصلاح کرب 

 
ں کام، اسکول، اور ذائ ن می  ے، ج  ی  ہ  ا ا ج  وب  زہ ہ 

اپ  عاملات کا کھلا ج 
 
ات  ت علق 

ت 

ں۔  ی  امل ہ   س 

 

ت:
 
اح ی  وں کی س 

ن 
 
 ظاف

 

ں: ھی  ل سوالات ی وح  ے آپ سے درج ذب  ی  ت  ا۔ ا ر محسوس کی 
 
ں پ راعی ماد اور مؤپ عاملات می 

 
ے ت ی  ت  ے ا

 
ہاں آپ ن ں ج  ی  ں سوح   ان جالات کے ب ارے می 

 

•  
 
درئ ے ف  لی  رے  ں من  ی 

صی مہاری 
 
خ
 
ن الش ی  ں؟کون شی ی  ی  ی ہ 

 
 ی طور پ ر آئ

ن ز کی • ں کس خ  ی ت کے ب ارے می  ری ب ات ج  ں؟ دوسرے لوگ من  ی  ے ہ 
 
عرت ف کرن

 ت 

وں؟ • ا ہ  ادہ آرام دہ محسوس کرب  ں سب سے زب  ی ت می  ھ ب ات ج 
 
ں دوسروں کے سات ں می   کن جالات می 

ں؟ • ی  ا ہ  طری عادات کی 
 
ری ف ے من 

 
ون ے ہ 

 
ں کام کرن ی م می 

 ت 

وں؟ • ھا ہ  ں اح  ے می  ی 
 
عال ست

 
ں ف ا می   کی 

ں دوسروں کے  • ا می  وں؟ کی  مدرد ہ  ے ہ   لی 

وں؟ • ھا ہ  ں اح  ے می 
 
ازعات جل کرن ی 

 
ں ت ا می   کی 

ں ا • ا می  وں؟ کی  ھا ہ  ں اح  ے می 
 
ان کرن ی  ں ت  داز می  صر اب 

 
ی
 
ح اور مخ

 
الات کو واص ی 

 
ے ج
ی   ت 

 

ں:  ی  ی ہ 
 
و سکت ں ن ہ ہ  الی  وں کی می 

ب 
 
 طاق

 

ا:  • ی 
 
عال سپ

 
ں۔ف ی  ے ہ  ھی  مج 

س
ر کو 

 
ط
 
طہ ت ق 

 
ں اور ان کے ت ی  ے ہ  ی 

 
عی دوسروں کی ب ات ست

 
 آپ واف

مدردی:  • ں۔ آپ ہ  ی  ے ہ  راک کر سکی  ن 
 
ں اور ان کا اس ی  ے ہ  ھ سکی  ذب ات کو سمج   دوسروں کے ج 

ح را •
 
ں۔ ت طہ: واص ی  ے ہ 

 
ان کرن ی  ں ت  داز می  صر اب 

 
ی
 
ر اور مخ

 
الات کو مؤپ ی 

 
ے ج
ی  ت   آپ ا

ازعہ کا خل:  • ی 
 
ں۔ ت ی  ے ہ  لاش کر سکی  ب ول جل ب 

 
ل ق اب  می طور پ ر ف 

اہ  ں اور ب  ی  ے ہ 
ات کو جل کر سکی 

 
لاف
ی 
 
 آپ اج

ی م ورک:  •
رت 

 
ھ مؤپ

 
ں۔  آپ دوسروں کے سات ا سکی  ے ج  کی  اصد جاصل  رکہ مق 

ن  اکہ مش  ں ب  ی  ے ہ 
 
عاون کرن

 
 ت

ی ت رون ہ:  •
 
ی تمپ

 
ں۔ آپ مت ی  ے ہ  رار رکھی 

 
زا رون ہ پ رف

 
 اور خوصلہ اف

 

ت:
 
اح ی  ن وں کی س  ع

ی کے ش 
 
رق
 
 ب

 

صوص  
 
ں اور مخ ی  دار رہ  ھ ان ماب 

 
ے سات ی  ت  ں۔ ا ی  ے ہ 

 
ا کم اعی ماد محسوس کرن ں ب  ی  ے ہ 

 
کل محسوس کرن

ہاں آپ مش  ور کری ں ج 
 
عب وں پ ر ع

ا جالات  اب، ان ش  ے ب  رون 

ے آپ سے درج ی  ت  ں۔ ا ی  ے ہ  ی  ہ  ا ا ج  اب  ی  ر ت 
ہن  ں آپ ب  ہی 

ن  ی کری ں ج  دہ  اب  ش 
 
ں: کی ی ھی  ل سوالات ی وح   ذب 

 

ں؟ • ی  ی ہ 
 
گ لگت ی  خ 

 
لن  
ی ھے ج  ں مج  ی 

صی مہاری 
 
خ
 
ن الش ی   کون شی ی 

ے؟ • ی ک ملا ہ  ڈت  ی 
 
ا ق ں کی  ی ت کے ب ارے می  ی ب ات ج 

 
ت ھے دوسروں کی طرف سے ات   مج 
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ے •
 
ون ے ہ 

 
ی ت کرن ھے دوسروں سے ب ات ج  ں مج  ے؟ کن جالات می  ی ہ 

 
وئ ی محسوس ہ 

 
ت ت  ے ح  ا ن  ر آرام دہ ب  ن 

 
 ع

اں  • ری کمزورب  ے من 
 
ون ے ہ 

 
ں کام کرن ی م می 

ں؟ ت  ی  ا ہ   کی 

وں؟ • ا ہ  ی  ر دوسروں کی ب ات کات 
ں اکن  ا می   کی 

ے؟ • ی ہ 
 
وئ کل ہ 

ں مش  ے می  ھی  مج 
س
ر 
 
ط
 
طہ ت ق 

 
لف ت ی 

 
ھے مخ ا مج   کی 

وں؟  • ا ہ  ب  ا و ج  اعی ہ 
 
ت دف

 
ے وق

 
د وصول کرن ی 

 
ف
 
ی ں ت  ا می   کی 

ے سے   •
 
ت ق اسب طر ذب ات کو می  ے ج 

ی  ت  ھے ا ا مج  ے؟ کی  ی ہ 
 
وئ کل ہ 

ں مش  ے می 
 
ر کرن اہ   ط 

 

ں: ی  ی ہ 
 
ٹ و سک امل ہ  ں س  الی  ن وں کی می  ع

ی کے ش 
 
رق
 
 ب

 

عا •
 
ا: ف ی 

 
ں۔ ل سپ ی  ے ہ 

 
لت کرن

ر مداج  ں اور اکن  ی  ے ہ 
 
کل محسوس کرن

ں مش  ے می 
 
ہ مرکوز کرن وج 

 
وں پ ر ی

 
ای  آپ دوسروں کی ب 

مدردی:  • ے۔ہ  ا ہ  کل لگی 
ا مش  م کرب 

 
اب علق ف 

ا ان سے ت  ا ب  ھی  مج 
ذب ات کو س  آپ کو دوسروں کے ج 

ی ت:  • کل محسوس کصاف ب ات ح 
ں مش  ے می 

 
ان کرن ی  ں ت  داز می  صر اب 

 
ی
 
ح اور مخ

 
الات کو واص ی 

 
ے ج
ی  ت  دا آپ ا ی  اں ت  ہمی 

 
لط ف س سے ع  ں، ج  ی  ے ہ 

 
رن

ں۔  ی  ی ہ 
 
وئ  ہ 

ازعہ کا خل:  • ی 
 
ں۔ ت ی  ے ہ 

 
ان و ج  اعی ہ 

 
ا دف ں ب  ی  ے ہ 

ی  خ 
 
ازعہ سے ی ی 

 
ات کے دوران ت

 
لاف
ی 
 
 آپ اج

ی م ورک:  •
ی ش ت  کل ی 

ں مش  ے می 
 
عاون کرن

 
ھ ت
 
ں۔آپ کو دوسروں کے سات ی  ے ہ 

 
د کرن سی  ا ی 

ار کام کرب  ی 
 
ود مخ

 
ے اور آپ خ ی ہ 

 
 آئ

ت:  • ات  ی ذہ 
 
ائ ذب  ل خ  ی ھا

 
ذب ات کو ست ے ج 

ی  ت  ں۔آپ ا ی  ے ہ 
 
کل محسوس کرن

ں مش  ے می  ھی  مج 
س
ذب ات کو  ے اور دوسروں کے ج   ی 

 

SMART  ن عی 
داف کا ت   اہ 

 

دم  و اگلا ف 
 
ں، ی ی کر لی  دہ  اب  ش 

 
عب وں کی ی

ی کے ش 
 
رق
 
ب وں اور پ

 
ی طاق

 
ت ب آپ ات  رر  SMARTخ 

 
داف مق ی اہ 

 
ی مائ وں کی رہ 

س 
 
ری کی کوس

ہن  اکہ آپ کی ب  ے ب  ا ہ  کرب 

ا سکے۔  ں:  SMARTکی ج  ی  داف ن ہ ہ   اہ 

 

صوص:  •
 
ح طو مخ

 
ں۔ واص ی  ے ہ  ی  ہ  ا ا ج  ا جاصل کرب  ں کہ آپ کی  ی 

 
ای ی   ر پ ر ت 

ش:  •
 
ی مای ل ت  اب 

رر کری ں۔ ف 
 
ار مق ے معی  لی  ش کے 

 
ی مای ت کی ت 

 
ی ش رق ی ی 

 
ت  ات 

ل حصول:  • اب  ہ ف  دان  سی  ت ی 
 
ی ف
 
و آپ حف رر کری ں خ 

 
داف مق ہ اہ  دان  سی  ت ی 

 
ی ف
 
ں۔ حف  طور پ ر جاصل کر سکی 

ہ:  • علق 
ت  ہ مق  م ہ وران  ی ش  ی اور ی 

 
موعی ذائ اصد آپ کے مج  ں کہ آپ کے مق  ی 

 
ای ی  ی ت 

 
ت ت 
 
وں۔ ت ق  اصد کے مظای ق ہ 

دی:  • ی  ات  ت کی ب 
 
رر کری ں۔ وف

 
ن مق

 
ڈ لای ک ڈب  ے اب  لی  اصد کے حصول کے  ے مق  ی  ت   ا
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SMART :ں الی  داف کی می   اہ 

 

عت ہ:  •
ی کا ش 

 
رق
 
ا ب ی 

 
عال ست

 
 ف

o  :کات کا سمارٹ گول لا کر اور ان کے ت  ں ڈال کر، سر ہ  کھی 
ب 
ں آ ی ت می  گو کے دوران دوسروں کی ب ات ج 

ی 
 
ں گف ں، می  ے می  ی  "اگلے مہت 

لاصہ کر ک
عال طور  ج 

 
ار ف ی ب 

 
ت
 
ں کت ل می 

رب  ہ ح  ں روزان  ک کروں گا کہ می  رب 
 
ت کو اس طرح پ

 
ی ش رق ی ی 

 
ت ں ات  وں گا۔ می 

 
عال طور پ ر سب

 
ے ف

ر ب  
 
ے کے آح ی  وں اور مہت  ا ہ  ی 

 
ہ کم از کم پ ر ست وں۔" 5ک روزان  ا ہ  ے کا ہ دف رکھی 

ی 
 
ار ست  ب 

عت ہ:  •
ی کا ش 

 
رق
 
ازعات کا جلب ی 

 
 ت

o  :دف ازعسمارٹ ہ  ی 
 
ی ت
 
ت ں ات  ں، می  ب وں می  ر  "اگلے دو مہت  ہن  ق کر کے ب 

کوں کی مس  ی 
 
کت
ی ب 
 
ب وط مواصلائ

 
وں کو مص

 
ے کی مہاری

 
ہ جل کرن

رکت کروں گا اور کم از 
ں س  اپ می  ک ورکش  ل پ ر اب 

ازعات کے ج ی 
 
ں ت اؤں گا۔ می  ی  ں  ت  حال می 

 
ازعات کی صوری ی 

 
دگی کے ت ی زب 

 
ف ی 
 
کم دو حف

کل د
اوپ زی ش  ے اسی اق کو دسی 

گی  کھے  ج اور سی 
 
ی ا ی 
 
کوں کو لاگو کروں گا، ت ی 

 
کت
ی ب 
 
کھی گت

سی 
 وں گا۔"

عت ہ:  •
ی کا ش 

 
رق
 
ات تب ی ذہ 

 
ائ ذب   ج 

o  :دف ق کر کے پ ڑھاؤں سمارٹ ہ 
مدردی کی مس  ی اور ہ  ود آگاہ 

 
ت کو خ ات  ی ذہ 

 
ائ ذب  ی ج 

 
ت ں ات  ں، می  ب وں می  ن مہت  ی 

ہ "اگلے ی  ں روزان  گا۔ می 

رے اعمال دوسروں   15 ف کروں گا کہ من 
 
ے وف لی  ے کے 

 
ور کرن

 
گ اور اس ب ات پ ر ع لی 

رب  ں ح  ذب ات کے ب ارے می  ے ج 
ی  ت  ی ٹ ا م

ھی کروں گا پ ر کی شے عال طور پ ر ت 
 
ں ف ں۔ می  ی  ے ہ 

 
ون داز ہ  ر اب 

 
 اپ

 

ے جاصل 
 
وں سے ران

 
ا دوسب ھب وں ب 

 
ل اعی ماد سات اب 

ی ردعمل پ ر ف 
 
ائ ذب  رے ج  ں من  لف جالات می  ی 

 
 کری ں۔" مخ

عت ہ:  •
ی کا ش 

 
رق
 
ی م ورکب

 ت 

o  :دف عال طور پ رسمارٹ ہ 
 
ں ف ی م کی می اجب وں می 

ں ت  ے گا، می 
 
ان ا ج  ت ض کی  و

 
ق
 
ھے ت ے مج  لی  س کے  ں ج  کٹ می  ی  حصہ لوں گا،   "اگلے پ روج 

ی م  
ار ت  ی ب 

 
ت
 
ں کت ای وں گا کہ می  ی کو اس طرح ب  ائ  ی کامی 

 
ت ں ات  ت کروں گا۔ می  ی م کے ارکان کی حمات 

ی ت 
 
ت ے دوں گا اور ات 

 
ری ران عمن 

ت 

وں۔"می   ا ہ  ی  ی ک لت  ڈت  ی 
 
وں پ ر ق

ب  راک ی س 
 
ت ی م کے ارکان سے ات 

ی ت 
 
ت وں اور ات  ا ہ  ی  ں حصہ لت  وں می 

 اجب 
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ں  ی  ے ب رعزم رہ  لی  ی ک کے  ڈت  ی 
 
س اور ف

 
کی لسل ب رب 

 مس

 

ے۔  ا ہ  وب  ی ک درکار ہ  ڈت  ی 
 
ق اور ق

ل مس 
ق 
ے مسی  لی  س کے  ے ج  اری عمل ہ  ک ج  ا اب  اب  ی  ر ت 

ہن  وں کو ب 
 
صی مہاری

 
خ
 
ن الش ی   ی 

 

 عادت: 

 

لاش کری ں:  • ع ب 
 
س کے  مواف

 
کی ی  ں گروپ پ روج  لاش کری ں۔ اس می  ع ب 

 
عال مواف

 
ے ف لی  ق کے 

وں کی مس 
 
صی مہاری

 
خ
 
ن الش ی  ی ی 

 
ت ں ات  لف ماخول می  ی 

 
مخ

ا، می ا ی  ت  ام د ح 
 
دمات ای ہ ج  اکاران  ے رص  ے۔ لی  ا ہ  و سکی  امل ہ  ا س  گو کرب 

ی 
 
ھ گف

 
ا ضرف دوسروں کے سات ا، ب  ی  ں حصہ لت  وں می 

 جب 

گ:  دوست  • لےب  ب  ھ م رول 
 
ھی کے سات

 
ا سات ا سکے۔ ن ہ آپ کو ب  ل کی ج 

ق 
 
عاملات کی ت

 
دگی کے ت ی زب 

 
ف ی 
 
اکہ حف ق کری ں ب 

ر کی مس 
 
اط صوص می 

 
خ

ں  ے می 
 
ان ی  ر ت 

ہن  وں کو ب 
 
ی ت کی مہاری ی ب ات ج 

 
ت ے اور ات 

 
ون ار ہ  ی  ے ت  لی  کل جالات کے 

ے۔ مش  ا ہ   مدد دے سکی 

دہ کری ں:  • اہ  ں اوردوسروں کا مس  ی  ے ہ 
 
عامل کرن

 
ے سے کی شے ت

 
ت ق ر طر

 
ہ دی ں کہ دوسرے مؤپ وج 

 
ں۔ ان کی   اس ب ات پ ر ی کھی 

کوں سے سی  ی 
 
کت
ان کی ب 

دہ کری ں۔  اہ  داز کا مش 
ی ت کے اب  ے اور ب ات ج  لہچ  ی زب ان، آواز کے 

 
سمائ  ج 

 

ے: 
 
 ران

 

ے خاصل کری ں:   •
 
ا ر ران وں، ب 

 
ھب وں، دوسب

 
ل اعی ماد سات اب 

عب وں ف 
ری کے ش  ہن  ب وں اور ب 

 
ی طاق

 
ت ے جاصل کری ں۔ ان سے ات 

 
عال طور پ ر ران

 
ی ماؤں سے ف ہ 

ں۔  گی 
ں ماب  الی  صوص می 

 
 کی مخ

ں:  • ی  ھلے رہ  ے ک لی  د کے  ی 
 
ف
 
ت ے سے گرپ ز کری ں  ت 

 
ار کرن ی 

 
ت
 
اعی رون ہ اح

 
ں۔ دف کھی   

ب
ع کے طور پ ر د

 
ی کے موف

 
رق
 
ں اور اسے پ ی  ے کھلے رہ  لی  د کے  ی 

 
ف
 
ی ری ت  عمن 

ت 

م 
س
ی ک کو  ڈت  ی 

 
ے ق
 
ان ح  ہ دی ں۔اور اس کے ی  وج 

 
ے پ ر ی

 
ت ق ے کے طر

 
ون ر ہ  ہن  ے اور اس سے ب  ھی   ج 

ور کری ں:  •
 
عاملات ب ر غ

 
ں کہ ک ت کالی 

ت ت 
 
عامل کے ت عد وق

 
ر ت اظ اور اعمال کے دوسروں پ ر  ہ  ے الق 

ی  ت  ھا۔ ا
 
ا ت ا سکی  ا ج  لف کی  ی 

 
ا مخ وا اور کی  ھا ہ  ا اح  ی 

ور کری ں۔ 
 
رات پ ر ع

 
 اپ

 

صی مہا
 
خ
 
ن الش ی  ی ی 

 
ت ت عے، آپ ات  ی ک کے عزم کے ذر ڈت  ی 

 
ق اور ق

ں۔ مشلشل مس  ی  ے ہ  ا سکی  ی  ات ت 
علق 
ر ت 
 
ب وط اور مؤپ

 
ں اور مص ی  ے ہ  ا سکی  ی  ر ت 

ہن  وں کو مشلشل ب 
 
 ری

ے و  لی  ری کے  ہن  ں کہ ب  اد رکھی  ں۔ ب  ی 
 
ای ن می 

 
ش ت کا ج 

 
ی ش رق ی ی 

 
ت ں ات  ے می  سی  ر کری ں اور را ھ صن 

 
ے سات ی  ت  ے ا لی  ے، اس  ی ہ 

 
وئ ی ت درکار ہ  ت اور مخ

 
 ق



86 
 

س 
 
وی
 
ر ی ن  رب 

 
 ب

 

لے  • ب  ج(رول 
 
لی  
ی ی م ورک ح 

ت، ت  کات  وں کی ش 
 
عمال )مہمای

 کری ں۔   اسی 

ی کری ں۔ •
 
زائ
 
ل پ ر گروپ می اجب وں کی خوصلہ اف

گہ کے مشاب  ی کام کی ج 
 
ف ی 
 
 حف

ز کے  • ن  ی ک دی ں۔ سی مولی ش  ڈت  ی 
 
 ت عد ق

 

ار ت صی معی 
 
خ
 
ش
 
ی

 

 

ی م ورک، اور علم:  •
ے۔  EIمواصلات، ت  ا ہ  اخت کرب  صورات کی وص 

 ت 

ں:  • ی 
ے۔ مہارپ  ا ہ  رہ کرب  اہ  ے کا مظ 

 
ازعہ جل کرن ی 

 
ے، ت
 
ون ے، پ ر اعی ماد ہ 

ی 
 
عال ست

 
 ف

وں/سرون ہ:  •
 
ے۔ مہمای ا ہ  ر کرب  اہ  عاون ط 

 
رام اور ت مدردی، اخن  ھ ہ 

 
ھب وں کے سات

 
 ات

 

 مشروبات کی سروس کے لیے سروس اور مہمانوں کے علاقوں کی تیاری : کھانے اور 3ماڈیول                     

 اور صفائی                       

اصد  ماڈی ول کے مف 

 

ں گے:  ے والے ن ہ کر سکی  کھی  ک، سی  ام ب  ی 
 
ت
 
 اس ماڈی ول کے اح

 

ں۔  • رار رکھی 
 
ار کو پ رف ں اور سروس کے معی  د کہی  وش آمدب 

 
ں خ داز می  ہ اب  ہ وران  ی ش  وں کو ی 

 
 مہمای

ے د  • لی  ے کے 
 
ی ش کرن روب ات ی 

ے اور مش 
 
ے، کھان

 
ت ق عمال کری ں۔ رست طر

 اوزار اور آلات اسی 

م کری ں۔  •
 
ظ
ی  ے سے م

 
ت ق ر طر

 
ر سروس کو مؤپ ن 

 
ی ک اوے/کاؤب  ت 

ں۔  • ی ھالی 
 
ے سے ست

 
ت ق ہ طر ہ وران  ی ش  وظ اور ی 

 
ب وں کو مخق گ ی 

 ادات 

زرز کی مدد کری ں۔  •
رواپ  ز اور سن  ن 

 
ی ی ی ٹ کے کٹ  ں آؤٹ ل ب وری می  ل  سروس ڈب 

ے کے دوران  •
 
ی ش کرن ے اور ی  ے، رکھی 

 
رہ کرن ن 

 
وراک کو ذخ

 
ت خ

 
اظ وراک کی حق 

 
ں۔خ رار رکھی 

 
 کو پ رف

ار، صاف اور ری سی ٹ کری ں۔ • ی  ں ت  ہلے اور ت عد می  ز سے ب  ن  ش  از کو آپ ری   سروس اپ رب 
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اری، صاف  ی  وں کی ت 
 
ے سروس اور مہمان علاق لی  روب ات کی سروس کے 

وراک اور مش 
 
 خ

عارف .１
 ت 

 

روب ات )
وراک اور مش 

 
اب خ ک کامی  ہلےسروس ( F&Bاب  ہت پ  ے سے پ 

 
وں کے آن

 
ے کے مہمای

 
ے۔ کھان ی ہ 

 
ائ و ج  روع ہ 

ے، ساز و سامان اور عملے کی  س 
 
علاف

اری  کو  ی  گہ پ ر۔"  mise en placeت  ی ج 
 
ت ن ز ات  ر خ  ے "ہ  س کا مظلب ہ  ے ج  رہ ہ 

 
ق
 
سی سی ف

 
رای
 
ک ف و اب  ے، خ  ا ہ  ب  ا  کہا ج 

 

Mise en Place   ب ا ی  ی ت 
 
ت ت 
 
ااس ب ات کو ت ق ی  وں۔ ن ہ ت  ں ہ  چ می 

 
ہن  
ب
ی سے 

 
ار، صاف اور عملے کی آسائ ی  مز ت 

ی 
آت  مام اوزار، مواد، اور سروس  ے کہ ن  ک ا ہ  ری اب 

ے  ی ہ 
 
ائ ی  ہ ور ت  ی ش   ی 

 

ے۔ ا ہ  ی  ت  ع د
 
ے کا موف

 
ون دوز ہ  ے سے لطف اب  رن  ج 

 
ے کے ی

 
موار کھان ک ہ  وں کو اب 

 
ے، اور مہمای ا ہ  لظب وں کو کم کرب 

 ماخول، ع 

 

ر ڈی   ی کا من ن 
 
گرائ
اری کی ب  ی  و اس ت  ا ہ  ی  ت  ام د ح 

 
ے سے ای

 
ت ق ر طر

 
ا اور مؤپ ھی  مج 

ض کو س
رات 
 
ت ض کردہ ف و

 
ق
 
ے ت ی  ت  ر کو ا ی م ممن 

ر ت  کن ہ  ے، لی   گا۔ذمہ دار ہ 

 

اری .２ ی  ے ت  لی  لی س( کے  ز ای ن ب  دمت )من  راب کی خ  ا و س  ھاب   ک

ض: 
رات 
 
اری کے ق ی  م ت 

 اہ 

 

ی ک کری ں  • ز ح 
ن  ش   رب زروی 

o  ا ات ب  رورب 
 
ی ض

 
ذائ اص ع  عداد، ج 

 
وں کی ت

 
اکہ مہمای ں ب  زہ لی 

اپ  س کا ج 
 
ی ٹ 
 
گ س و سکے۔ ب کی  عداد معلوم ہ 

 
ن ز کی ت ی ب 

 
 وی آئ

o ار کری ں۔ ی  ے ت  صون 
ی  وں کے م

 
سب
 
ش
 
ے سے ی

 
ت ق اسب طر  می 

ے ا • صون 
ت  وں کے م

 
سن
 
ش
 
ز ی ن  ی ش 

 
 ور اسی

o ص کری ں۔
 
ی
 
ز( کے حضے مخ ن  ی ش 

 
زوں )اسٹ ے من  لی  ر کے  ن  ر وب   ہ 

o  ں۔ ی 
 
ای ی  ی ت 

 
ت ت 
 
وازن ت ق

 
ھ کا ی ان کام کے ی وح   عملے کے درمی 

ی •
 
ائ وران کی صف 

 
سن  ری 

o  ن۔ الی  ب وم ف  ک  وب 
o  ،زی ں ں۔من  ی  ے ہ 

 
الش کرن ز کو دھول اور ب 

ن  ی ش 
 
ڈ اسٹ ی  اں، اور سات   کرسی 

o  ں۔ ی 
 
ای ی  ی ت 

 
ت ت 
 
ار کو ت ق وا کے معی  ی، اور ہ 

 
ت
 
ی، روس

 
ائ موعی صق   مج 

اری • ی  ز اور کرسی کی ت   من 
o  ں۔ ے کے مظای ق رکھی  ش 

 
ف
 
وں کے ت

 
سب
 
ش
 
اں ی زی ں اور کرسی   من 

o  ں۔ رار رکھی 
 
اصلہ پ رف

 
وازن اور ف

 
ے ی لی   آرام اور حرکت کے 

اری • ی  ن کی ت 
 
ی ی   ل

o  ن
 
ی ل لٹ  ی  ت 

ہہ کری ں۔ی 
مع کری ں اور ب   ح 

o  ں۔ ی 
 
آی ہ  ھاڑ ن  ا ت  اں، داغ ب  ھرب  ی ح 

 
ں کہ کوئ ی 

 
ای ی  ی ت 

 
ت ت 
 
 ت ق

الش • مز کی ب 
ی 
آت   سروس 
o ے ی ش 

 
مچ اور س ن، ح 

 
ں۔  پ ری ی 

 
ٹ اہ  ے ج 

 
ون ھرے ہ 

الکل صاف سی  ن ب 
 
 کے پ ری

o  الش کری ں۔ ڑوں سے ب  ی ٹ والے کن  ر ل ن 
 
ے ت ع لی  ی کے 

 
ائ مک اور صق   ح 
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اری • ی  ن کی ت 
 
ی ش
 
ڈ اسی ی   سات 
o  

 
ں، س ی 

 
ٹ لت  ے، ب  مچ  ی ح 

 
اق ڈ ی ورڈز۔ اص  ی  اک سات  ھ اسی 

 
ز کے سات کن  ی  ت 

ن، ی 
 
ے کے پ ری  ی ش 

o  وں۔ اب ہ  ی 
 
گ دست ی کے ج 

 
ائ ن اور ب 

 
ی کے پ ری

 
کھن، کاق

م
ی، 
 
ں کہ روئ ی 

 
ای ی  ی ت 

 
ت ت 
 
 ت ق

اءمضال  • ی 
 
ی اس

 
اق ات اور اص   جہ خ 

o ھری ں۔ ارہ ت  س دوب 
 
مک اور کالی مرچ کے کروی

 
 ن

o ار کری ں۔ ی  زاء ت  ھ کے اح 
 
ا سات کھن کے حضے، ساسز، ب 

م
 

گ .３ ی 
 
پ ل سی  ی  پ 

 پ 

 

وران 
 
سب ر ری  ارہ  ے کے معی 

 
ل لگان ی  پ 

صوص پ 
 
ے کے   کے مخ

 
ا آرام دہ اور عمدہ کھان ں، ب  ی  ے ہ 

و سکی  لف ہ  ی 
 
ان مخ دمت کے درمی  ہر اور رات کی ج  ں۔ ن ہ دوب  ی  ے ہ 

 
ون ہ 

ے۔ 
 
ان گ ج 

ی 
 
ت ے درست سٹ  لی  ٹ کے   

ف
ر ش  ے کہ وہ ہ  ان۔ ن ہ سرور کی ذمہ داری ہ   درمی 
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ادی اصول:  ی 
 
پ گ کے پ  ی 

 
پ ل سی  ی  پ 

 پ 

 

ع  •
لری کو اسی  رکی  اہ  ں )ب  ں رکھی  ی ب می  رت 

 
در(۔-مال کے پ  اب 

ں طرف۔ • ی 
 
مچ دای و اور ح 

 
اف ں طرف، ج  ی 

 
ای ے ب 
ی 
ت   کا

ے داغ۔ • ن، سی دھے اور ن 
 
ے کے پ ری ی ش 

 
وؤں کے اوپ ر س

 
اف  ج 

ہہ کر کے • ز کو ب  کن  ی  ت 
ں طرف(۔ ی  ی 

 
ای ا ب  ی ٹ پ ر ب  ل ے )ب  ا ہ  ب  ا ھرا رکھا ج 

 صاف سی 

کھن کی  •
م
ی اور 

 
ھ روئ

 
و کے سات

 
اف کھن کے ج 

م
و 
 
و ی رورت ہ 

 
ں۔ اگر ض ی 

 
ٹ لت   ب 

 

 

 

ال(:  گ سی ٹ اپ )می  ی 
 
پ
 
ن ڈاپ

 
ای
 
 ف

 

ن سروس:  •
 
ی ش
 
ں  اسی س می  ے ج  ا ہ  وب  ل/کارٹ ہ  ی  ت 

ڈ ی  ی  ک سات  اس اب  ر سرور کے ب  ہ 

ں:  ی  ی ہ 
 
وئ ود ہ  ن زی ں موخ  ل خ   درج ذب 

o  ادری ں ازہ ج   ب 
o   دی کے اب  ن ج  ی  ن اور ح 

 
 پ ری

o  ن
 
ے کے پ ری ی ش 

 
 س

o  س
 
ی لٹ  ر ب  ن  ڈ ب  ی  ڈ ات   پ رب 

o گ ی کا ج 
 
ائ ھرموس اور ب 

 
ی ت
 
 گرم کاق

رورت سروس رول:  •
 
ے کی ض

 
واست کرن

 
اء کی درخ ی 

 
دہ اس ھی گمش 

وں کو کی ھی ت 
 
مہمای

ے۔   ی  ہ  ا ا ج  وب  گہ پ ر ہ  ی ج 
 
ت ھ ات  ہلے سب کج  ے سے ب  ھی 

ی  ت  ے۔ ی  ی  ہ  ا ی ج 
 
وئ ں ہ  ہی 

 ب 

 

 کم سے کم سی ٹ اپ:

 

ح   •
 
ن
ز کا ات  وران سادہ من 

 
سب ھ ری  ں کج  ی  ے ہ 

 
 اب کرن

ے(۔  ی ہ 
 
ائ لری رکھی ج 

ے کی  لی  ہلے کورس کے  لا، ضرف ب 
گز )می 

ی 
 
ت  سٹ 

الش  • ہ ب 
ے۔ ن ہ طرت ق  ا ہ  ی  ت  ازت د ے کی اج 

 
ھان ج 

 
ں ی ر کورس می  لری کو ہ 

ے اور کی  ا ہ  ے کے کام کو کم کرب 
 
 کرن
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ں: ی  امل ہ  اء س  ی 
 
ل اس ں درج ذب  ے۔ اس می  وٹ کور ہ  ز ڈی ہ  ی ب من  رت 

 
اری پ ں معی  وران می 

 
سب لج کے ری   کا

 

ورک •
 
ی ٹ ف وات   خ 

ف •
ات  ی ٹ ب  وات   خ 

 سوپ سب ون •

ورک •
 
ر ف
 
ارپ  اسی 

ف •
ات  ر ب 
 
ارپ  اسی 

 ڈپ زرٹ سب ون •

ورک •
 
 ڈپ زرٹ ف

ی ٹ  • ل ڈ ب  ی   سات 

ف •
ات  ڈ ب  ی   سات 

ی کا گلاس •
 
ائ  ب 

س پ   ے، ج  ز کی ہ  ی ٹ کے ساپ  لی س م ک ب  ی ا اب  رت 
 
ق
و ت  ے، خ  گہ ہ  ے۔ کور وہ ج 

 
ان ا ج  ر کور کو کی شے سی ٹ کی  ے کہ ہ  ا ہ  وب  اکہ ہ  ک ج  اس اب  ٹ کے ب  ورت 

 
سب ر ری  ے  ہ  لی  ر مہمان کے  ر ہ 

ز کی س  ر ب  من 
 
ے کے ڈپ ی 

ت  ب کا ات  ں ج  ی 
 
ای ی ٹ کے ب  ل ت ب 

 
ی ف
 
ھ ادارے درحف ے گی۔ کج 

 
ان اوٹ رکھی ج  ے کے  ح  ی  ت  ا اصلے کو ب 

 
مچ کے ف ں طرف ح  ی 

 
ی ٹ کے دای ل اصلے اور ب 

 
ف سے ف

ات 

ے
 
ت ق ح طر ز صخن  ں گے کہ آپ کی من  ا سکی  ی  ں ت  ر می 

 
ط
 
ک ت و آپ اب 

 
ں ی گز سی ٹ کر لی 

ی 
 
ت گہوں کی سٹ  ن ج  د درج  ی  ے ج 

 
ب آپ ن ں۔ خ  ی  ے ہ 

 
عمال کرن

ے رولر اسی  ے    لی  ی ہ 
 
سے رکھی گت

ں۔ ہی 
ا ب   ب 

ل سروس کے ط ں می  ز می  ن  ش  روب ات کے آب ری 
وراک اور مش 

 
ہ کار خ  رت ق 

ت ہ کی سروس .１ اس   ب 

ان:  ی   ت 

ت ہ کی سروس  اس  رب 
 
گوار اور مؤب وس 

 
ز، خ ن 

 
رق    ب

 
اں ف ماب 

 
ی ت رون ہ ن

 
وری سروس اور مت

 
ے ف لی  ے، اس 

 
ون ں ہ  ہی 

ں ب  ھے موڈ می  ح  ح سوپ رے ا ہت سے مہمان صن  ے۔ ب  ی  ہ  ا ی ج 
 
وئ ہ 

ت کا 
 
ے۔ وق ا ہ  ا  ڈال سکی  ی  خ 

 
ہن ت ب 

 
ن سے پ روق ے کچ 

 
ں، اور گرم کھان ی 

 
ٹ اہ  ی ج 

 
ائ ی ش کی ج  ہ حرارت پ ر ی  اء درست درج  ی 

 
ے کی اس

ی 
 
س ا مام ب  کہ ن  وب  ب  ے ک م ہ  ہت اہ  ن ب  عی 

ت 

ے۔ ی  ہ  ا  ج 

ات:  داب   ہ 

 

ہ  • ھلوں کا رس ب  ا ت  ھل ب  ازہ ت  ی ش کری ں۔  لے ب  ا دی ں۔  پ  ی  ن ہ 
 
دہ گلاس/پ ری عمال س 

ہلے اسی  ے سے ب 
 
 اگلا کورس لان

ل اس کے ت عد،  • رب  لکی سن  گر ہ  ا دب  کال دی ں۔ ب 
ہلے ت  ے سے ب 

 
ی ش کری ں۔ گرم مواد لان اء ی  ی 

 
 اس
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ار کری ں • ی  ری ت 
ن 
 
اکہ گرم اب ہ کری ں ب  ار ن 

ظ  ی 
 
ے کا ات

 
ون کمل ہ 

م
ک کورس  چ—اب 

 
ہن  
ب
ت پ ر 

 
ے۔  ن ہ وق ی  ہ  ا ا ج  اب   ج 

ے  •
 
ان ی/خ 

 
ے۔ کاق ی ہ 

 
ائ ھر دی ج  ارہ ت  رورت کے مظای ق دوب 

 
ے اور ض ی ہ 

 
ائ ں طرف رکھی ج  ی 

 
وں کے دای مخ 

 ح 

گر ب اؤلز •
ی 
 
 : ف

o  ے کے ت عد
 
ھلوں کے کھان و۔ت  ے کا امکان ہ   اگر داغ لگی 

o  ی ش کری ں۔ ں ی  ر می 
 
ے کے آح

 
ہ، کھان  ورن 

ے • چ  ن 
ت  ہرہ  ی ک کو ج  رے ب رج 

 
ا صاف ب ں طرف ب  ی 

 
ی ش کری ں۔  ، کور کے داپ  ی 

چ سروس .２
 
 لی

ان:  ی   ت 

ں: ی  ے ہ 
 
ں آن شام می 

 
ے کے مہمان عام طور پ ر دو اف

 
ہر کے کھان  دوب 

رز  .１ ن  س ڈاب 
 
ے۔  –ب زی ی ہ 

 
وئ رورت ہ 

 
ر سروس کی ض

 
ز اور مؤپ ن 

 
ے، ب ا ہ  وب  ت کم ہ 

 
 وق

ے والے  .２
 
ھان خی ک

 
رب
 
ف
ں۔  –ت  ی  ے ہ  و سکی  دوز ہ  ار سے لطف اب  ی 

 
ادہ آرام دہ رق و زب  ا گروپ خ  ر، ب 

 
دار، مشاف رب 

 
 ح

ہلے گروپ  ے کہ وہ ب  ج ن ہ ہ 
 
لن  
ی ے ج  لی  اف کے  ٹ اسی  ت  ےو کی  لدی  ر خ  ن 

 
م کرے ت ع راہ 

 
دمت ق لدی سے خ   کو خ 

 دوسرا گروپ۔

ات:  داب   ہ 

روب ات •
ے۔ مش 

 
ان ا ج  ی ش کی  روب( ی 

ی اور مش 
 
ا کوئ ر )ب 

 
س واپ

 
ہلے آی  : ب 

•  
 
ی ٹ پ رت ل ی کی ب 

 
ڈی روئ کھن  ھی 

م
ڈا  ھی 

 
ں۔  پ  رکھی 

ان  • ا کور کے درمی  ے کھاب  ا ہ  ب  ا ھا خ  ں رک ے پ ر می 
 
ون م ہ 

ی 
 
ے۔ اور ج ا ہ  ب  ا ا ج   صاف کر دب 

چ دور۔ سلاد •
 
ی ی ا دو ا رت 

 
ق
ارے سے ت  ز کے کی  ں طرف، من  ی 

 
ای ے کے ب  ی 

ت   : کا

ی/ •
 
ں۔ روئ ی  ی ہ 

 
ائ ب رکھی ج 

ات  ں ج  ی 
 
ای ی ٹ کے ب  ل  رولز: سلاد ب 

روب ات •
ں ط گرم مش  ی 

 
ں۔ : کپ اور سوسر دای  رف، کپ کے اوپ ر کرن مر رکھی 

ے:  •
 
ان ا ج  ھا آرڈر کی 

ی   اگر مت 

o   ہلے کڑے سب سے ب  کڑے ب  ز کو ب  ں(۔  من  کالی  کڑے ت  ڑے سے ب   کری ں )کن 
o  ں۔ ان می  ی ٹ درمی  ل ں، ڈپ زرٹ ب  ں طرف رکھی  ی 

 
 ڈپ زرٹ سلور کو دای

o ی ش کری ں۔ واست کے مظای ق ی 
 
روب ات کی درخ

 گرم مش 
ے پ ر صاف کری ں۔ •

 
ون م ہ 

ی 
 
ں ج ی 

 
ٹ لت  ھے کے ب 

ی   مت 

و • اسب ہ  ی ش کری ں۔  اگر می  گر ب اؤل ی 
ی 
 
و ق
 
 ی

ں  • ر می 
 
ا آح ی  ی ک کو ال ی ش کری ں۔  ح  ے ی  چ  ن 

 ت 

ر سروس .３
 
دمت)ڈب ے کی خ 

 
ھان  رات کے ک

ان:  ی   ت 

ک  ا عام طور پ ر اب  رن ہ رات کا کھاب  ح 
 
ے کا ب

 
ھان وں  آرام دہ ک دوز ہ  لف کورسز سے لطف اب  ی 

 
ں کہ وہ آرام کری ں گے، مخ ی  ے ہ 

 
ع کرن

 
وف
 
ے۔ مہمان ی ا ہ  ب  ا ھا ج  مج 

س

ھا
 
ی گے، اور ماخول کا لطف ات

 
وئ ں ہ  ہی 

زی محسوس ب  لد ب ا ہ سروس ج  ں گے۔ اگرج  ی 
 
کہ  ی وب  ب  ے ک روری ہ 

 
ا ض ی  خ 

 
ر سے ی ن 

 
اخ ل ب  ان طوب  کن کورسز کے درمی  ے، لی  ی  ہ  ا ج 

ے  ی  ہ  ا ا ج  وب  ے والا ہ 
ی  ت  ہ د وج 

 
ے۔ سرور کو ی ی ہ 

 
وئ وں کو مای وشی ہ 

 
ے والا اس سے مہمای

 
لت کرن

کن مداخ  ی  ں۔ ل ہی 
 ب 
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ات:  داب   ہ 

زر • اب  ی  پ  ی  ا، کور کے ات  ا گی  ی ش کی  ں طرف سے ی  ی 
 
ای ا۔: ب  ں رکھا گی   مرکز می 

o  ود
 
ں۔ اگر آپ خ ی ٹ رکھی  ل الی ب  ہلے ج  و ب 

 
ں ی ی  ے ہ   سروس کر رہ 

o  ا دی ں۔ ی  ن ہ 
 
ے کے ت عد پ ری

 
 کھان

ا سلاد • ں۔شوپ ب  ی ش کری ں، کور کے مرکز می   : اگلا ی 

ں۔  • اء کو صاف کر لی  ی 
 
مام اس

ہلے ن  ے سے ب 
 
ون روع ہ   اگلے کورس س 

ری  • ن 
 
 :اب

o ں ا و اسے کور کے اوپ ر رکھی 
 
ے ی
 
ان ا ج  ی ش کی  ں ی  ی ٹ می  ل گ سلور لگا اگر ب  ں طرف سروب  ی 

 
 دی ں۔ ور دای

o  ں۔ ی 
 
و اسے پ راہ راست کور پ ر لگای

 
ل(، ی

اب  و )روشی سروس اسی  ا ہ  ا گی  ڑھاب   اگر اسے ح 
o ے۔ ی  ہ  ا ی ج 

 
ائ م کی ج 

راہ 
 
ہ ف می ش 

ی ٹ ہ  ل ے کی ب 
 
ک گرم کھان  اب 

 : سلاد  •
o  و

 
ے ی
 
ان ا ج  ی ش کی  ھ ی 

 
ری کے سات ن 

 
ی ے۔ → اگر ای 

 
ان ں طرف رکھا ج  ی 

 
ای ے کے ب  ی 

ت   کا

o  ے
 
ان ا ج  ی ش کی  و→اگر الگ سے ی 

 
ورک کو کور کے  ی

 
ھر سروس کے  سلاد ف ں، ت  ں رکھی  ان می  ں، سلاد درمی  ں طرف رکھی  ی 

 
ای ب 

 ت عد صاف کری ں۔

روب ات •
ں۔ مش  ی  ے ہ 

 
ان کھے ج  ں طرف ر ی 

 
وں کے دای مخ 

 : ح 

ں۔ رولز • ی  ے ہ 
 
ان کھے ج  ب ر

ات  ں ج  ی 
 
ای ی ٹ کے ب  ل  : سلاد ب 

ن کورس کے ت عد:  • کڑےمی  کڑے ب  ز کو ب   کری ں۔  من 

ی ھا • ں اور ڈپ زرٹ  مپ  ں طرف رکھی  ی 
 
ں۔ سروس کور کے وشط : سلور کو دای ں رکھی   می 

روب ات •
ں۔ گرم مش  ی  ے ہ 

 
ان ے ج  کی  ی ش  ب ی 

ات  ں ج  ی 
 
 : کور کے دای

س 
 
وی
 
ر ی ن  رب 

 
 ب

ے • لی  ڈ کے  ن رب  ے کے ب 
 
ر کھان عمال  کری ں۔ ماک سروس ڈرلز  ہ 

 اسی 

رر کری ں۔  •
 
ت مق

 
ے وق لی  ے کے  ی  ت  ار پ ر زور د

ی 
 
ے کی سروس کے دوران طلی اء کو رق ی 

 
س ا  ب 

ی ت کے دوران • رت 
 
ہر اور رات کی رات کی پ ی ک کرمپ   دوب 

 
کپ
گ ب  دہ کری ں۔  ی  اہ   کا مش 

ی زب ان  •
 
سمائ ی ت کری ںج  رت 

 
وت صورت۔کی ب

 
ں خ ے می 

 
ر، رات کے کھان

 
ں مؤپ ے می 

 
ہر کے کھان وش مزاج، دوب 

 
ں خ ت ہ می  اس   : ب 

ار ت صی معی 
 
خ
 
ش
 
ی

 

ے۔ علم • ا ہ  ی کرب  دہ  اب  ش 
 
ی ب کی ی رت 

 
ے درست پ لی  ے کی سروس کے 

 
ے اور رات کے کھان

 
ہر کے کھان ت ہ، دوب  اس   : ب 

ں • ی 
لری، مہارپ  روب ات اور ک: کی 

ے۔مش  ا ہ  ب  گہ دکھا اسب ج   ورسز کی می 

ار(۔رون ہ • اوف  ں پ رسکون/ب  ے می 
 
کدار، رات کے کھان ں لح  ے می 

 
ہر کے کھان ر، دوب 

 
ز/مؤپ ن 

 
ں ب ت ہ می  اس  ے )ب  ا ہ  سٹ کرب  ڈج  ل کو اب 

اب   : سروس اسی 

ہ کار .４ گ کے طرت ق  رب   کلن ن 

ے،  م ہ  ی اہ  ا ہ  ی 
 
ت اری ح  ی  ے کے ت عد ت 

 
ھان وں کے ک

 
ھی اہ  مہمای ا  ت  ا کو صاف کرب  ے۔سروس اپ رب   م ہ 

 

ی 
 
ائ دامات:صف   کے اف 

 

ں۔  .１ ہ کر لی  کمل ن 
م
ا کورس  ی  مام مہمان ات 

ود ن  ز پ ر موخ  ک من  ب ب  ار کری ں خ 
ظ  ی 
 
 ات
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ں۔  .２ ی 
 
آی ب  رت 

 
ے ف لی  س کے 

 
ی لٹ  ں طرف سے ب  ی 

 
ی سے اور دای

 
اموش  ج 

عمال کری ں۔  .３
ازو اسی  ا ب  رے ب 

 
ں۔ پ ہ رکھی  ز پ ر ن  ں پ راہ راست من  ی 

 
ٹ لت   ب 

ا  .４ ھل ب 
ی 
لری اور گلاس کو ان کے ڈت  ںکی  ی ھالی 

 
ڈل سے ست ت ی  ا— ہ  ی  ا ت  ارے ب  ں۔کی  ہی 

 لوں سے ب 

ورا صاف اور ری سی ٹ کری ں۔ .５
 
ز کو ف ے من  لی   اگلی سروس کے 

 

ی کے سن ہری اصول: 
 
ائ  صف 

ں۔  • ی 
 
ہ پ ڑھای ھ ن 

 
ات ان ہ  وں کے درمی 

 
ی ھی مہمای

 ک
ا دی ں۔ • ی  ں ہ  داز می  ہ اب  ہ وران  ی ش  اط اور ی  ی 

 
ہ احت می ش 

 ہ 

ار پ ر ری سی ٹ کری ں۔  • ورا اصل معی 
 
ی لز کو ف ت 

 ی 

 

ر  .５ ن  رب 
 
س ب

 
وی
 
 ی

ں  • ی 
 
ق
ے کی مش 

 
ل سی ٹ کرن ی  ت 

ہاںکری ں ی  ی ب دی ں۔   ج  رت 
 
زی ں پ ں من  ت کی جد می 

 
ے والے وق کھی   سی 

ے • لی  ے کے 
 
اگر کرن کش کو اج 

ی ش  ھری ی 
ے  صاف سی 

 
الش کرن اب لوں کو ب 

ق  کری ں۔مف 
 کی مس 

ب وں  •
 
ف
وران کی ش 

 
سب ل کری ں ری 

ف 
 
ں۔ کی ت ی  ے ہ 

 
ار اور ری سی ٹ کرن ی  ے ت  لی  ڈز کے  ی راؤب 

 
زی ں کت اء من  ہاں طلی   ج 

ا  .６ ت صی معی 
 
خ
 
ش
 
ی

 ر

 علم:  •
 
لی س کے ف زے ای ن ب  ے والا من  کھی  ے۔ سی  ا ہ  ی کرب  دہ  اب  ش 

 
ار کی ی ے کے معی 

 
ز لگان ض اور من 

 رات 

ں:  • ی 
ے۔مہارپ  ا ہ  ب  ں دکھا کی  ی 

 
کت
ب 
ی کی 

 
ائ الش اور صق   درست سی ٹ اپ، ب 

ے۔رون ہ:  • ا ہ  ر کرب  اہ  ار ط  ی 
 
ہ، اور رق وج 

 
ل پ ر ی صی 

ق 
ہ مہارت، ت  ہ وران  ی ش  ی کے دوران ی 

 
ائ اری اور صق  ی   ت 

 

س )
 
ی
گ ی وپ 

ی 
 
 (LUsلرت

ٹ گ ی وت  ی  ی ال کری ں اور آرڈرز ل 3.1لرت 
 
ف
وں کا است 

 
ں : مہمای  ی 

 

ان:  ی   ت 

م
 
اب ے کا ماخول ف 

 
ے ن ی 

 
ہ سے ست وج 

 
داز، اور ی ہ اب  ہ وران  ی ش  وش سلام، ی  ے۔ گرمخ  ا ہ  ب  ی ال سے آ

 
ف
وں کے اسی 

 
ر مہمای

ر اکن 
 
اپ ہلا ب  وران کا ب 

 
سب ا۔ کسی ری   کی 

لد  ھی ج  ی ھی ت 
وں کو ک

 
ے۔ مہمای ی  ہ  ا ا ج  وب  ر ہ 

 
ا درست، مہذب اور مؤپ ی  ت رہ  آرڈر لت 

 
کن سروس کو پ روق ے، لی  ی  ہ  ا ی ج 

 
ں کرئ ہی 

زی محسوس ب  ے۔ب ا ی  ہ  ا ا ج   ی 

 

ں:  ی 
 
ق
 ش 

د..."(. • وش آمدب 
 
ر، خ ن 

 
ح
 
ب ی گی سے سلام کری ں )"س 

سی 
 
ای وں، س   مشکرا کر کھڑے ہ 

ں۔  • ی 
 
ای ک لے ج  ز ب  وں کو ان کی من 

 
 مہمای

ں۔ • ی 
 
عارف کروای ی  ں م ی 

 
کس
ی ش  اص ی  م کری ں اور ج 

راہ 
 
ب و ف  مت 

صی لات کی  •
ق 
 
ں، ت ح طور پ ر لی 

 
وٹ کری ں۔آرڈرز کو واص

 
دی وں کو ی ی  ات  ی ب 

 
ذائ صدی ق کری ں، ع 

 ت 
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ٹ گ ی وت  ی  ڈے3.2لرت  ھی 
 
ی ش کری ں : پ ھ پ 

 
وں/آلات کے ساپ

 
اسب طرت ف روب ات می 

 مش 

ان:  ی   ت 

وت صورت، درس 
 
کس( کو خ

ٹ ڈرب 
 
لز، ساق ی 

 
وسز، موکت روب ات )خ 

ڈے مش  ھی 
 
ں۔ ت ی  ے ہ 

 
ون ی اور درست آلات درکار ہ 

 
ائ گی، صق 

ے درسی  لی  ے کے 
 
ی ش کرن روب ات ی 

ت  مش 

ہ حرارت پ ر، او  ے۔درج  ی  ہ  ا ا ج  اب  ا ج  ی ش کی  ں ی  ن می 
 
ے کے پ ری ی ش 

 
اسب س     ر می 

ں:  ی 
 
ق
 ش 

مکدار • عمال کری ں۔ صاف، ح 
ن اسی 

 
ے کے پ ری ی ش 

 
 س

ھ سرو کری ں۔  •
 
ر کے سات ا کوسن  رے ب 

 
 پ

ں(۔  • ی 
 
ہ لگای ھ ن 

 
ات ں )کی ھی رم کو ہ  ی ھالی 

 
ھ ست

 
ی کے سات

 
ھرائ
ی سی 

 
ائ لوں/گلاسز کو صق 

 ی وب 

ت ہ(  • ت  را، ی ود
س، اسن 

 
کڑا )لی موں کا سلای ز )لی موں کا ب  ش 

 
ں۔ درست گاری ی 

 
ای ی  ی ت 

 
ت ت 
 
 کو ت ق

ٹ گ ی وت  ی  م 3.3لرت  راہ 
 
ی ک اوے سروس ق ر اور ت 

ن 
 
ی ٹ کاؤب ا: آؤٹ ل  کرب 

ان:  ی    ت 

ہاں   ار ب  ی 
 
ہ مہارت اور رق ہ وران  ی ش  ں۔ ی  ی  ے ہ 

واست کر سکی 
 
ی ک اوے کی درخ ا ت  ں ب  ی  ے ہ 

ر سے آرڈر کر سکی  ن 
 
ں، مہمان کاؤب س می 

 
ی ہت سے آؤٹ لٹ  ب 

ے۔  ی ہ 
 
وئ ی ہ 

 
ت ن دی ن پ ر مت  ز اور لی  ن 

 
کہ سروس عموما ب وب  ب  ے، ک م ہ   اہ 

ی  
 
ق
 ں: ش 

ں۔  • م رکھی 
 
ظ
ی  ر کو صاف اور م ن 

 
 کاؤب

ت   • وظ طر
 
اء کو مخق ی 

 
ی ک اوے کی اس ہ گرے۔ ت  ن ز ن  ی خ 

 
ں کہ کوئ ی 

 
ای ی  ی ت 

 
ت ت 
 
ی ک کری ں، اس ب ات کو ت ق ے سے ت 

 
 ق

ی ک کری ں۔ • ارہ ج  ہلے آرڈرز کو دوب  ڈ اوور سے ب  ت ی   ہ 

ں۔  • د کہی  وش آمدب 
 
گی سے خ

سی 
 
ای ں س  ن می 

 
کش وں کو کلی 

 
 مہمای

ٹ گ ی وت  ی  گی 3.4لرت  ی 
وظ ادات 

 
وں سے مخف

 
 : مہمای

ان:  ی   ت 

 
 
ھ ست

 
اط کے سات ی 

 
گی اور احت

ے اور اسے درسی  ری مرجلہ ہ 
 
گی سروس کا آح ی 

ہ ادات  ی ش  مز کو ی 
ل سسی 

ت ی  چ 
 
ا ڈی م، کارڈ ب 

 
د رق ق 

 
ے کہ وہ ت ی  ہ  ا ے۔ عملے کو ج  روری ہ 

 
ا ض ی ھالی 

و۔  ا ہ  ی 
 
ات ا ج  عمال کرب 

ہ طور پ ر اسی   وران 

ں:  ی 
 
ق
 ش 

 

ی ش کری ں۔  • ی سے ی 
 
اموش وری اور ج 

 
ل کو ف  ب 

ہ کار • گی کے طرت ق  ی 
دہ ادات  دب  سی  صدی ق کری ں۔ مہمان کی ی 

 کی ت 

ں۔  • ی ھالی 
 
گی سے ست

سی 
 
ای وظ اور س 

 
م/کارڈز کو مخق

 
د رق ق 

 
 ت

ک • د وای س کری ں۔س  ا رسی  س ب 
 
لی ی  ھ ت 

 
 رن ہ کے سات
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ٹ گ ی وت  ی  ت کری ں3.5لرت  ان کی چمات  ی  ی ٹ کے کپ   : آؤٹ ل

ان:  ی   ت 

ات پ ر عمل کر کے،  داب  ب ورڈز ہ 
 
رز اور است ن  ے۔ وب  ا ہ  ی کرب 

 
گرائ
ز کی ب  ن  کش  ان سی  ی  ں، کت  وں می 

 
ورای
 
سب ے  ری 

 
گ کر کے مدد کرن ی  ل کی ری ورت 

رار رکھ کر، اور مشاب 
 
ارات پ رف معی 

ں۔ ی   ہ 

کات  : ت 

ات  • داب  ان کی ہ  ی   پ ر عمل کرو۔کت 

وری اطلاع دی ں۔ •
 
وں کی ف

 
واسب

 
وں کی درخ

 
 مہمای

ں مدد کری ں۔  • ی می 
 
گرائ
لی س کی ب  ز آن ب   من 

ں مدد۔  • ات کے جل می  کاب  وں کی ش 
 
 مہمای

مر کی معلومات
لج اور کسی  ا ن و ب   مپ 

عارف .１
 ت 

ں،  دمت می  روب ات کی ج 
ے اور مش 

 
ں  ب لکہ کھان ہی 

ہرست پ 
 
وں کی ف

 
ھای ن و ضرف ک ت کا ذرت عہمپ 

 
روخ
 
ی اور ف

 
ک مواصلائ ے۔  اب  رز کے  ہ  ج  ن 

 
ت اف اور مٹ  ار اسی  اف، ب  رز اسی 

ن  وب 

ے۔  روری ہ 
 
روب ات کا گہرا علم ض

ے اور مش 
 
ے کھان  لی 

ے کہ: ا ہ  م کرب  راہ 
 
لم عملے کو ن ہ شہولت ف

ب و ع ھا مت   اح 

ح اور  •
 
ے کو واص

 
ذران ان کری ں۔ ب  ی  ں ت  داز می  ماد اب 

 پ راعی 

ورہ دی ں۔  •
ں مس  اب کے ب ارے می  ح 

 
ن
اسب ات  کوں کو می   گاہ 

صوض •
وں اور ح 

 
واسب

 
ی درخ

 
ذائ ام کری ں۔ع 

ظ  ی 
 
ات کا ات رورب 

 
 ی ض

ں۔  • ی 
 
ای ی  ر ت 

ہن  ے کو ب  رن  ج 
 
ے کے ی

 
ت عے کھان ات کے ذر ارس   شق 

دا کری ں۔ • ی  اداری ت 
 
مر کا اعی ماد اور وف

 کسی 

ب   ا ات کو مق  صوصی 
رد ح 
 
ق
 
ی ب و کی م ے ادارے کے مت  ی  ت  ے۔ ا ول ہ 

 
گ ی ی 

 
ت ور مارکٹ 

ب 
 
ک طاق ا اب  ی 

 
ات ں ج   لے می 

ں .２ ی 
اپ  ادی ب  ی 

 
پ لج کی پ  ا و ب 

ن  ی ادی  معلومات)مپ 
 
پ و کی پ  ن   مپ 

ر سروس پ ر  ے:ہ  ی  ہ  ا ا ج  وب  لم ہ 
کمل ع

م
ل کا  ل کو درج ذب 

ی 
 
ی س
 
 وف

مز  •
ی 
آت  ن و  داز۔  –مپ  اری کے اب  ی  روب ات، اور ان کی ت 

کوان، مش   ب 

ے  •
 
ت ق ے کے طر

 
رہ۔  –ت کان ن 

 
ی وع

 
رائ
 
گ، ف کی  ی  ا، ت  ں ت کاب  ھاپ می  گ، ت   گرلی 

گ  • زاء اور شورسی  ارمڈ(۔ –اح 
 
گلی/ف

ی  ی، ج 
 
ائ امی  امی/ب 

داوار کی اصل )مق  ی   ت 

ز  • ش 
 
کھن اس –گاری

م
ن رس  ے ڈی ب 

 
ق ی  لا، ک

ھ۔ می 
 
ی ک کے سات

 
 ت

ز  • و  –حصے کے ساب  ی ک خ 
 
ی ٹ است ل

 
لا، ف

ے۔  200می  ا ہ  ب  ا ا ج  ی ش کی  ں ی   گرام می 

اء  • ی 
 
ے والی اس

ی  ت  ھ د
 
اں، ساسز۔  –ساپ زب  است ہ، سن  ش 

 
 ی

ے  –سروس کا سلسلہ  •
 
ی ش کرن ے ی 

 
ی ب۔کھان رت 

 
 کا پ

دی  • ی  ت ت 
 
اری اور وف ی  ں  –ت  لے می 

 
ف ے۔   20سو ی ہ 

 
ائ ی ش کی ج  ورا ی 

 
ی ف
 
ں؛ کاق ی  ے ہ  ی ٹ لگی   م
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صوصی پ   •
ں اور ح  ی 

 
ی ی م
 
ں ف ی 

 
کس
ز۔  –ی س  ن 

 
ن پ روموس

 
اں، وای ھلکی  ں، موسمی ح  ی 

 
کس
ی ش  ہ کی ی   روزان 

 )S  :ج ہ ی 
 
پ
ھ اعی ماد پ 

 
وں کے سات

 
ے، مہمای ا ہ  واب دے سکی  ھ، عملہ سوالات کے خ 

 
لز کو  اس علم کے سات ت عے سی  ات کے ذر ارس  ے، اور درست شق  ا ہ  دا کر سکی  ی  ت 

ے۔  ا ہ  روغ دے سکی 
 
 ف

ا .３ ی  ت  ورہ د
مز ب ر مش 

ی 
آت  ن و  امے اور خل: مپ  رب 

 
ط
ت   م

•  
 
ی ض

 
ذائ ات: ع   رورب 

o ے ا ہ  گی 
ز ماب  ن  ش  ری آی 

 
ن ف

 
لی ک مہمان گلوی ک سی  وں  →اب 

 
ری کھای

 
ن ف

 
ی گلوی

 
درئ ا ف  وپ ز کری ں، ب  خ 

 
کن ی ے گرلڈ ج 

 
ان ح  کرمی ڈ کی ی 

اں کری ں۔  ماب 
 
 کو ن

چات:صحت کی  • ی 
رح 
 
 ب

o  ے ا ہ  واست کرب 
 
ی کی درخ

 
ائ کی  ک مہمان کم ج  وں۔ →اب  ا ہ  ارش کرب  ڈ سالمن کی شق  ے ی وج 

 
ان ح  ش کی ی 

 
ڈ ف ی  رات 

 
 ف

زاء کی اصل: •  اح 

o   ک گاہ ے اب  ا ہ  ھی  ں ی وح  ذ کے ب ارے می  ھلی کے ماج  ک کاڈ"(۔ →ک مج  ی 
 
لات
ی اب 
 
کڑی گت گلی ب 

ی  لا "ج 
ے )می  ا ہ  م کرب  راہ 

 
 معلومات ف

ارات: • ی 
 
پ
 
ھے کے اح

ی   مپ 

o   ے ا ہ  ب کر سکی 
 
ح
 
ن
 
رپ ز مت

ن 
 
و مہمان دو اب

 
ے ی
 
ہ آن د ن  سی  ھا ی 

ی  ں۔   → اگر مت  ی  ار رہ  ی  ے ت  لی  ے کے 
 
ان کرن ی  ل ت  صی 

ق 
ب و کی ت  ھے کے مت 

ی   مت 

وڑی:  • راب کی خ   س 

o  ر زب ان س  ک من  ے اب  ا ہ  واست کرب 
 
ورے کی درخ وڑوں  →اب کے مس  ھلی خ  د مج  ی 

 
ھ، شف

 
ی ف کے سات ڈ ت  لا رب 

وپ ز دی ں، می  خ 
 
کی ی

ن۔ 
 
ی ھا وای ھ مت 

 
ھے کے سات

ی  ھ، مت 
 
 کے سات

ے: 
 
ت ق ری ن طر

ہن  ں پ  ے می  ی  ت  ورہ د  مش 

ں۔ • ی 
 
ھای روش سے سمج 

 
وش و ح اء کو خ  ی 

 
اص اس ہ ج  می ش 

 ہ 

ے • لی  وں کے 
 
ے والے کھای

 
ون ہ ہ  اب ن  ی 

 
ی ادل  دست

 
ی ش کری ں۔  مپ  ی 

وں کی  •
 
ں مہمای ھی  ں سوالات ی وح  حات کے ب ارے می  ن  رج 

 
و سکے۔ پ ی ہ 

 
ی مائ اب کی رہ  ح 

 
ن
اکہ ات   ب 

ے"(۔  • ری ن ہ 
ہن  ھ ب 

 
ی کے سات

 
ن ز کی ک کاق وا خ  ا ہ  اب 

ی  مارا گھر کا ت  لا، "ہ 
روغ دی ں )می 

 
اء کو ف ی 

 
ی اس

 
اق  اص 

وپ ز کری ں۔ • خ 
 
ے ی
 
ھ والے کھان

 
ا سات ز ب 

ڈ ڈس  ی   سات 

ڈ سی ٹ .４ ی  ن اور سروس مات 
 
کش رب  ن 

 
مر اب
 کسی 

ی  
 
پ دی حی  وکس کلی 

 
مر ق
ن وط کسی 

 
ے۔مص ی ہ 

 
ھٹ  ت رک

دمت کری ں، ج   •
کوں کی ج  ں۔ گاہ  ی 

 
 ذن ہ دکھای

ے ادارے کی • ی  ت  صوب ر  ا
ی ت ت 

 
ہ اور مپ ہ وران  ی ش  ں۔  پ  رار رکھی 

 
 پ رف

س(۔  •
 
ی
ے والے ای وی 

 
لز، آن ی ش  ز، اسٹ  شکن  ں )وہ  ی  عال رہ 

 
ھ ف
 
ب و کی معلومات کے سات  مت 

ت کری ں۔ • ار اور کارکردگی کی حمات 
ی 
 
ھ سروس کی رق

 
ھی معلومات کے سات  اح 

ن ضرف  • ی 
 
ں کہ صارف ھی  مج 

س
ں ہی 

ے ب  لی  ے کے 
 
ے  کھان

 
گی کرن ی 

ے ادات  لی  ے کے  رن  ح 
 
ں۔ ب لکہ ب ی   ہ 

ں۔ • ی  ے جشاس رہ  لی  ات کے  رورب 
 
ی ض

 
ی، اور ذائ

 
ت
 
اق ق 
وراک، ت 

 
 خ
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y(S   :ے سن ہری اصول
 
ارہ وای س آن ں، دوب  ی  ے ہ 

 
دہ محسوس کرن ی س 

 
ی مائ ھے، معزز اور رہ  مج 

س
ود کو 

 
و خ ک خ  ں۔ وہ گاہ  ی   ہ 

ا .５ ی  ت  ورہ د
ے کے اصطلاخات ب ر مش 

 
ے ت کان

 
 کھان

ھ  ر ک داز مہمان اکن  ے کے اب 
 
ا ت کان طحاور اب 

ش
ے کی  ی  ک ے  ب  ھی  ں ی وح  ے کی اصطلاخات کے ب ارے کے ب ارے می 

 
ے ت کان

 
ھان ں۔ عملہ ک ی  ہ 

ے کی  ی  ت  ورہ د ں مش  احت کرے گامی   وص 

ل  ی کے 
 
ی مائ ں رہ  طح کے ب ارے می 

ش
ے کی 

 
ب و کی اصظلاجات، اور ت کان وں، مت 

 
ے کے طرت ق

 
ا ت کان ر کھاب 

ں، مہمان اکن  دمات می  روب ات کی ج 
ے اور مش 

 
ے ع کھان ملے سے ی 

ے ب لک ی ہ 
 
ان کو پ ڑھائ ی  وں کی اطمت 

 
ہ ضرف مہمای ی ت ن  ے کی صلاج

 
ان کرن ی  ھ ت 

 
ں۔ ان اصظلاجات کو اعی ماد کے سات ی  ے ہ 

 
وع کرن ھی  رخ  ں اعی ماد ت  ہ ادارے می 

ں مد  اب می  ح 
 
ن
ے کے ات 

 
ری ن کھان

ہن  ے کہ مہمان ب 
 
ون ے ہ 

 
ان ی  ی ت 

 
ت ت 
 
ے، اس ب ات کو ت ق ا ہ  ب  ا ر ی ن ج  ن 

 
ب و کے شف ر عملہ مت 

ن  ر وب  ے۔ ماہ  ی ہ 
 
دا کرئ ی   د محسوس کری ں۔ت 

 

ے
 
ت ق ے کے طر

 
ا ت کان ھاب   ک

رد
 
ق
 
ی ں م ہ ڈش می  ر طرت ق  ے۔ ہ  ا ہ  ا سکی  ا ج  سی م کی 

 
ف
ت 
ں  وں می 

 
لف طرت ق ی 

 
اری کو مخ ی  ے کی ت 

 
ے۔  کھان ا ہ  امل کرب  ے س 

 
ق
ت  و اور ذا ب 

 
وس
 
ت، خ

 
 ساخ

 

ے  .１
 
ت ق م حرارت کے طر

 
 ب

ے۔  ی ہ 
 
وئ دا ہ  ی  ت ت 

 
رم ساخ

 
ر پ س سے اکن  ں، ج  ی  ے ہ 

 
عمال کرن

ھاپ اسی  ا ت  ع ب 
ت  ے ما لی  ے کے 

 
ا ت کان  ن ہ کھاب 

 

ا  • ی  ال ا۔  –اب  اسی  اں، ب  زب  ی سن 
 
وئ لا اب لی ہ 

ا، می  ادہ حرارت پ ر ت کاب  ں زب  ی می 
 
ت
 
خ
 
ا ی ی ب 

 
ائ  ب 

گ  • ی  طہ سے ذرا  –ی وح  ق 
 
ے کے ت لی  ا الی۔ اب  ے می  لی  ب وں کے 

 
ھلی، اور مرع ڈے، مج  ا، اب  رمی سے ت کاب 

 
ں پ ع می 

ت  ے ما چ  ن 
 ت 

ا  • ں ت کاب  ھاپ می  و  –پ  ں، خ  ی  رار رہ 
 
ے پ رف

 
ق
ت  ازک ذا زاء اور ب  ی اح 

 
ذائ اکہ ع  ا ب  ھاپ سے ت کاب  ے۔ ت  ں عام ہ  زی وں می  ذا اور سن 

دری ع   سمی 

 

ورہ:  وازی کا مش 
 
و مہمان ی ں ب کی ہ  ھاپ می  ے ت  لی  وں کے 

 
ے والے مہمای ال رکھی  ی 

 
لکی  صحت کے ج ے اور ہ  ی ہ 

 
وظ رکھت

 
زاء کو مخق ی اح 

 
ذائ کہ ن ہ ع  وب  ب  وپ ز کری ں ک خ 

 
ھلی ی ی مج 

 
ئ

ے۔  ی ہ 
 
رار رکھت

 
ت پ رف

 
 ساخ

 

ے  .２
 
ت ق ک حرارت کے طر س 

 
 ج

 

ا پ   وا ب  ع کے گرم ہ 
ت  ی ما
 
اق ر اص  ن 

 
ں۔ ن ہ ت ع ی  ے ہ 

 
خصار کرن

 
 راہ راست حرارت پ ر ای

 

گ  • ی 
 
ے موزوں۔  –روسپ لی  زی وں کے  ڑ والی سن  ت اور ح 

ا، گوس  ں ت کاب   اوون می 

گ  • ی  ک ی  ے۔  –ت  ی ہ 
 
وئ عمال ہ 

ے اسی  لی  ھے کے 
ی  رپ ز اور مت 

ی شن  ب وں، ی 
 عام طور پ ر روت 

گ  • ا۔ –گرلی  دا کرب  ی  ت ت 
 
ی ساخ

 
وئ لی ہ  ہ اور ج  ق 

ں دار ذات  ی 
 
ا، دھوی ی  ت  ے سے پ راہ راست حرارت د چ  ن 

 ت 

گ • ے۔  – ب راب  لی  ی ہ 
 
وئ عمال ہ 

ے اسی  لی  ن کے 
 
ی کس اور گری  ی 

 
ر است و اکن   اوپ ر سے گرمی، خ 
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ے  .３
 
ت ق زاج کے طر  امن 

 

ں۔  ی  ی ہ 
 
وئ عمال ہ 

وں اسی 
 
ک حرارت دوی ش 

 
م اور ج

 
ے ب لی  ی کے 

 
ے کی گہرائ

 
ق
ت  ں ذا  ان می 

 

گ  • ی 
 
ا۔ –ی وٹ روسپ ست ہ ت کاب  ست ہ آہ  ھ آہ 

 
ع کے سات

ت  ھر ما ا، ت  ر کرب  ت کو سی ن  ہلے گوس   ب 

لوٹ  • ی  پ  ی  لا –ای ن ت 
ے )می 

 
ا۔کھان ہ کو لاک کرب  ق 

ا، ذات  ی 
 
ت ٹ  ھ لت 

 
می کے سات

 
ب وں اور ن

ڑی ی وت  ں ح  ی ن ر می  ٹ ی 
ی  م ارح  ھلی( کو ب 

  مج 

 

ی   .４ ل
ے ب 

 
ت ق  ے کے طر

 

ے۔ ا ہ  گ ملی 
ے سے کرسپ ی ن اور سن ہری رب  لی  ل ڈا ی 

ا ت  ی ب 
 
ائ کی   ج 

 

گ  • ی  رات 
 
الو ق ا۔ –س  ل ڈالی  ی 

ھوڑا سا ت 
 
ں ت ن می  ی   ی 

ا  • ے کرب 
 
ا۔ –شون لدی ڈالی  ں ج  ی می 

 
ائ کی  چ پ ر کم ج 

 
ی ز آ ن 

 
ے کو ب

 
 کھان

راس • ی -ن 
 
رائ
 
ا۔ –ق ار ت کاب 

ی 
 
ز رق ن 

 
ں عام طور پ ر ب وں می 

 
ی کھای

 
ائ ی  س   ای 

گ  • ی  رات 
 
پ ق ت  ے کو گرم  –ڈ

 
ب ورا۔کھان ی م

ا ت  ز ب 
راپ 
 
لا ف
وں، می  ج جاصل ہ 

 
ی ا ی 
 
اکہ کرکرا ت ا ب  ں ڈی وب  ل می  ی 

 ت 

 

ں  .５ کی  ی 
 
کپ
ب 
صوصی 

 
 ح

 

ے  • می  لا
 
و۔ –ف دا ہ  ی  ہ ت 

ق 
رد ذات 

 
ق
 
ی کش اور م

ی ش  ی ی 
 
اکہ ڈرامائ ا ب  راب کو آگ لگاب   س 

ورا  • ن  ی م
  –ت 

 
پ ف ت  ی ڈ

 
ائ اب  ے۔ ج  ی ہ 

 
ائ عمال کی ج 

ت عے اسی  ر کے ذر ی ن  لکے ی  ہ  و  ی ک خ 
 
کت
ی ب 
 
 رائ

 

ورہ:  وازی کا مش 
 
ے گرل مہمان ی

 
ان ح  ے کے ی 

 
ی کرن

 
رائ
 
ے ف لی  لکے ورژن کے  ہ  کن  لا، "ن ہ ج 

اگر کری ں )می  ارات کو اج  ی 
 
ت
 
ہ صحت کے اح می ش 

ت، ہ 
 
ے وق

 
اخت کرن وص 

ے"(۔  ا ہ  ا سکی  ا ج   کی 

 

ے کی ڈگری  ی  ک ب  ے  لی  ت کے   گوس 

 

ہ حر  ی درج 
 
دروئ لف اب  ی 

 
اخت وامہمان مخ ں۔ اس کی وص  ی  ے ہ  ت آرڈر کر سکی  ا گوس  ا گی  ی  ارت پ ر ت کاب 

 
ہ کرئ

 
اف ں اص  ے اور اعی ماد می  ی ہ 

 
ت خ 
 
ب وں سے ی ہم

 
لط ف ح طور پ ر ع 

 
ص

ے۔  ہ 

 

ت۔ •
 
رم  ساخ

 
ڈا اور پ ھی 

 
ا، ت در  سے  سرخ/کح  ڈ  — اب  ی  گرب 

 
ت
 
ت ب و :45–50°سٹ  ل ر ب  ن     رب 

ر  • ن  م رب  ڈب  لا۔  – Saignant(: 50–55°C(می  ہت رسی   گرم سرخ مرکز، ب 
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ی  •
 
ائ ب وط۔  – À Point(: 60–65°C(درمی 

 
ادہ مص ت زب 

 
ی، ساخ  مرکز گلائ 

ا  • ی  ا گ ھا ت کاب  ہت اچ  ر۔  – Bien Cuit(: 70–75°C(پ  کشج   
ی ا ت  ں، گھی  ہی 

گ ب  ی رب  ی گلائ 
 
وا، کوئ ا ہ  کمل ت کاب 

م
 

 

ں ی  م ہ 
ن وں اہ  ے ک

 
ت ق ے کے طر

 
ا ت کان ھاب   ک

 

ہ ے۔ عملے کو طرت ق  ی ہ 
 
ائ ار کی ج  ی  ب وں ت  ے سے ک

 
ت ق اص طر ی ڈش ج 

 
ں کہ  کوئ ی  ے ہ  ھی  ر ی وح 

ے: مہمان اکن  ی  ہ  ا ا ج  وڑب  ار سے خ  ے کے معی 
 
 کار کو کھان

 

ھلی • ی مج 
 
وئ ں ب کی ہ  ھاپ می  ے۔ پ  ی ہ 

 
وظ رکھت

 
زاء کو مخق ی اح 

 
ذائ ہ اور ع  ق 

ازک ذات   : ب 

ا • ی 
 
ھوت زی وں کو پ  ے۔سن  ا ہ  ب  ی می ھاس کو پ ڑھا

 
درئ  : ف 

ا • ت کو گرل کرب  ے۔ گوس  ا ہ  امل کرب  ہ س  ق 
وا ذات  لا ہ   : دھواں دار، ج 

گ • ی 
 
ای وٹ روسپ ہ دار رکھی 

ق 
رم اور ذات 

 
ت کو پ ے۔ : گوس   ہ 

 

س  .６
 
وی
 
ر ی ن  رب 

 
 ب

 

ھسروس سے  •
 
ہلے عملے کے سات زز  ب  ن و کوب   کری ں۔  مپ 

امے  • رب 
 
ط
ی  گ کے م لےب  ب  ھ رول 

 
مرز کے سات

ں کسی  ی 
 
لاپ ں۔خ  ی  ے ہ  ھی  کل سوالات ی وح 

و مش   خ 

گ  • لی  گ اور کراس سی  لی  کوں عملے کو اپ سی  ی 
 
کپ
ی ت دی ں۔ ب  رت 

 
 کی پ

ے • ی  لت  زہ 
اپ  ب وں کا ج  ل ی دب  ی، اور ت  ائ  ی 

 
کس، دست

ی ش  صوضی ی 
ن و  ح  ہ مپ  ے روزان  لی  گز کے 

ی 
 
عمال  کری ں۔ب رت ف

 اسی 

 

ار .７ ت صی معی 
 
خ
 
ش
 
ی

 

 

ے۔ علم:  • ا ہ  ت کرب 
 
اخ ی  ں س  ی 

 
ی مٹ
 
ز، اور ق ے، حضے کے ساپ 

 
ت ق ے کے طر

 
مز، ت کان

ی 
آت  ب و   مت 

ے۔ مہارت:  • ا ہ  وپ ز کرب  خ 
 
ز ی ن  ش  اسب آی  ے اور می  ا ہ  ی  ت  ورہ د

کوں کو درست مس   گاہ 

ارون ہ:  • ر کرب  اہ  وکس کو ط 
 
مر ف
ہ مہارت، اور کسی  ہ وران  ی ش  ماد، ی 

ے۔  اعی   ہ 
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اری ی   ت 

وسروس کے  کا ہ  ات ی وری کر ح  رورب 
 
مام ض اکہ عملہ ن  ں ب  ی  ری ن ہ 

ہن  ی ک لسٹ ب  ں۔ ج  ی  روری ہ 
 
ی ما اصول ض ح رہ 

 
ے واص لی  مام حصوں کے  ے سروس کے ن  لی  اری کے  ی  ے ت  ہ لی  درج  ۔ می 

ے: ال ہ  ک می  ی ک لسٹ درکار کاموں کی اب  ل ج   ذب 

 
اک  ✓ روب ات کا اسی 

ورز سے طلب کردہ مش 
 
ل  –اسب

گز، ی وب  راب، کی  ی  س  ت  رلز، کورڈ رز، من  ی ن  د ی  ی  ں  ت  ی  ی ہ 
 
ا پ ڑ سکت گواب 

ہلے می  ک رات ب  اء اب  ی 
 
رہ۔ )ن ہ اس ن 

 
س، مکشر وع

 
ری لز، اسن 

ے خصر ہ 
 
ے، ن ہ ادارے پ ر من ا ہ  ا پ ڑ سکی  اب  ور سے لے کر لے ج 

 
ح اسب  اور صن 
ہ کار(   طرت ق 

اء طلب کری ں   ✓ ی 
 
عمال کی اس

وراک اور اسی 
 
وں سے خ

 
م، لی موں،    –دکای ی، دودھ، کرب 

 
ت ت  کھن، ح 

م
ا ی  ڑی ی وت  ھل، ح  گر ت  رے، دب  ن 

 
م، سی

 
ک  لاب ے، اب 

 
ان رز، ج 

لن 
 
ی، ف
 
ں، کاق

ے ا ہ  ا پ ڑ سکی  اب  ں لے ج  ہی 
ں اور اب  ی  ی ہ 

 
ا سکت ہلے طلب کی ج  ک رات ب  اء رات سے اب  ی 

 
رہ۔ )ن ہ اس ن 

 
اء وع ی 

 
ے والی اس

 
ون عمال ہ 

ار اسی   ب 
ہ کار کے مظای ق( ور کری ں، ادارے کے طرت ق 

 
ت اسب

 
ح کے وق  صن 

اک   ✓ ے اسی 
ی 
ت  س کو 

 
ی
 
ٹ
اک کری ںسروس ی وات  ارہ اسی  ھ دوب 

 
مز کے سات

ی 
 آت 

ای   ✓ ھرب  ارہ ت  ر کو دوب 
ن  لری اور ڈمی وب  ل کی  ی  ت 

 ولش ی 

ھر دی ں  ارہ ت  ے گرم ب اکس کو دوب  لی  ب وں کے  لت  ے والی ب 
 
الش کری ں اور گرم کرن ن ب 

 
 پ ری

الش کری ں    ر کو ب  ن  مام گلاس وب  ل گلاس   –ن  ی 
ی کے گلاس، کاک ت 

 
ائ راب کے گلاس، ب   س 

مک اور  ✓   
 
س )ن

 
ل کروی

 
کرز(ف ی 

 
                                                                                                                                                                                       کالی مرچ کے س

ار کری ں  ی  کھن کے حضے ت 
م

ے  –  
 
ون ے ہ  ی  ت  ا لٹ   ڈھی لے ب 

ھرا، صاف اور صاف کری ں 
ے کو صاف، صاف سی 

 
اری کے علاف ی   گھر کی ت 

ھر دی ں  ارہ ت  ی ک کری ں، صاف کری ں اور دوب  س کو ج 
 
ی
 
ت ٹ ج اور ڈسی لے کٹ 

 
ری
 
 ف

ی آلات آن کری ں ✓
 
گر پ رق ر اور دب 

ر، گلاس واس  ن، ڈش واس  ی 
 
ی مس

 
 کاق

م اور گی شز آن کری ں 
ن سسی 

 
ولی ش ب  ک ی 

 
ت  ی وسٹ مکس، ری 

و( ✓ رورت ہ 
 
ل کری ں )اگر ض ی دب  گز ت  ا کی  ڈر اور/ب   گی س سلی 

ھری ں ✓ ارہ ت  ی ک کری ں، صاف کری ں اور دوب  لف ج  ی 
 
ں س س می 

 
ی
 
ت ٹ  ڈسی لے کٹ 

ن   
 
ی ے والے لٹ 

 
ھرن ارہ ت  ز  –دوب  لن  ز، ڈوب  کن  ی  ت 

ھ، ی 
 
ھ، سلپ کلات

 
ل کلات ی  ت 

 ی 

اں    زی ں اور کرسی  ی ب دی ں من  رت 
 
سی م کے مظای ق پ

 
ف
 
ت
زوں کی  ات اور من  رورب 

 
گ کی ض کی   ب 

زوں  ر سے صا  من  ب وم کلی ن  ک ں وب  ی 
 
ٹ و ست 

 
و ی رورت ہ 

 
کم کری ں، صاف کری ں اور سی ٹ کری ں۔ اگر ض

ح
 
زوں کو مسن ھر من  ی کا معات ت ہ کری ں، ت 

 
ائ  ف کری ںاور کرسب وں کی صق 

ی   
 
ائ ی ک کری ں؛ ب  ی ب ج  رت 

 
ھولوں کی پ ے ت  لی  ش کے 

 
ازگی اور کش ےب  لی  ے کے 

 
ھرن  ت 

ب وں کو دھو   طخوں اور اسکرت 
ش
ے دار  ی  ت 

 
ی آ ے اور  ی ش 

 
ت، س

 
مام سح

الش کری ں ن  ا ب   ل، صاف اور/ب 

ب وم کری ں  ک وں کو وب 
 
ن والے علاف الی  مام ف   ن 
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ں  ی 
 
ھاڑو لگای ھاڑو اور ح  وں کو ح 

 
لوں والے علاف اب  مام ب   ن 

م کری ں  
راہ 
 
ارہ ف ی ک کری ں اور سامان کو دوب  ی ج 

 
ائ س کی صق 

 
لی
واب 
 
 ی

س   
 
لوی
 
ی ک کری ں ف مع کری ں اور ج   ح 

ہرست اور دس  
 
ودہ ف لز کی موخ  ی ش  اب اسٹ  ی 

 
ھ دست

 
ن کے سات ی ک کری ںکچ  عداد ج 

اب حصوں کی ت  ی 
 
 ت

ی ک کری ں   ی ج  ائ  ی 
 
مز کی دست

ی 
آت  ب و  ھ مت 

 
ن کے سات  کچ 

ں    کھی 
ل
جرپ ر 

 
صوضی ی

 
ے  –ح

 
ان ا ج  ھ کی 

 
ظاطی اور درست املا کے سات

ں کہ ن ہ کام عمدہ ح  ی 
 
ای ی  ی ت 

 
ت ت 
 
 ت ق

ب و کورز صاف   ںمت  ی  ں ہ  ہی 
ں اور ب  ی  ح سلامت ہ  و صاف اور صخن 

ب  مام مت  ں کہ ن  ی 
 
ای ی  ی ت 

 
ت ت 
 
 کری ں اور ت ق

حہ
 
ف
ی ص
 
ے  کوئ ں کر رہ  ہی 

ر ب  ہن 
ش 
 
عات کی ی

 
ے والے واف

 
ون ہلے سے ہ  لا وہ ب 

ں، می  ی  ٹ ہ  ت  ب و اپ ڈ ی ک کری ں کہ مت  ھی ج 
ھا۔ ن ہ ت 

 
ات ب ت  ع 

ں سی ٹ کری ں   ی، دودھ، کرن می 
 
ت ت  مچ، ح  ن کے کپ، سوسرز، ح 

 
ی ش
 
ی اسٹ

 
 کاق

اسروس    م کرب 
 
اب ز ف  ن  ی ش 

 
 اسٹ

رز سی ٹ اپ کری ں 
ن 
 
ن اور کاؤب

 
ی ش
 
ار ورک سٹ  ب 

س پ ر ل  
 
ی لٹ  ڈ ب  ی  لری لات 

ں سروس کی  ی 
 
 گای

ں،  گہ پ ر رکھی  اسب ج  ل مواد می 
ی  گر پ روموس  صوضی ی ورڈ اور دب 

 
 ح

ے ا ہ  وب  ز پ ر کھڑا ہ  ھ" من 
ی 
 
ن آف دی مت

 
لا "وای

 می 

رکت کری ں  
ں س  گ می  ی 

 
گ پ رت ف

ی 
 
ت  پ ری اوی 

ک   ی  س آن کری ں اور ت 
 
ی
 
ڈ مب وزکلای  گراؤب 

سٹ کری ں   ڈج  ہ حرارت اب   کمرے کا درج 

گ  س اور دب 
 
لی
واب 
 
ی لک ی ل روم، ت 

ار، اسی  وران، ب 
 
سب ہلے کری ں ری  چ ب 

 
ی ا ری ج 

 
وں کی آح

 
 ر علاف

ہ کار کے مظای ق  ارات و طرت ق  ل معی 
ی 
 
س گ اور آپ ری 

ت ی  اؤس کٹ  ے، ہ  لی  ے کے  لی   کھو

ں  ں اور کھولی  ت پ ر دروازے کھولی 
 
اسب وق  می 

 

 

 

کھ    ی شا کہ آپ دب  روری ہ  ح 
 
ا ض وب  ر ہ 

 
ں مؤپ مام کاموں می  ں۔ ن  ی  ے ہ  ا سکی  ے ج  کی  سی م 

 
ف
ت 
سم کے کام 

 
لف ف ی 

 
ان مخ ی م کے درمی 

ں، ت  ی  ے ہ  کمل  سکی 
م
ا کہ ب  وب  ب  ے، ک

ا لاپ رواہ  ے۔ اگر سروس کے دوران )  mise en placeب  ی ہ 
 
دا کر سکت ی  اؤ ت  د دب  دب  ے س  لی  ے کے ت عد عملے کے  ی  خ 

 
ہن  
ب
کوں کے  ی م( گاہ 

 
ظ
ی 
 
ہلے کی ت سروس سے ب 

mise en place  ے۔ سب سے پ ڑھ کر، گا ا ہ  و سکی  داز ہ  ر اب 
 
ی کام اور صارف پ ر اپ

 
اق و ن ہ اص 

 
و ی رورت ہ 

 
ے کی ض

 
ل جل کرن

موار سروس کے مشاب  ہ ک کو ہ 

ے  ا ہ  وب  ا ہ  کمل کرب 
م
لی س  زے آن ب  مام من  ہلے ن  ی م کو سروس سے ب 

ے۔ ت  ی  ہ  ا رن ہ ج  ج 
 
ے کا ی

 
گوار کھان وس 

 
 اور خ
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ی ش کری ں   روب ات پ 
وراک اور مش 

 
ضد اور اصول –خ ن و کے مف   مپ 

１.  
 عارفت 

 

ن و   ورانمپ 
 
سب ں ب لکہ ری  ہی 

ہرست ب 
 
وں کی ف

 
ے۔ ن ہ ضرف کھای اوپ ز ہ  م دسی 

ں سب سے اہ  وران می 
 
سب ھی ری  ے  کسی ت  لی  گ کا ذرت عہ اور گاہ ک کے  ی 

 
ت ت، مارکٹ 

 
اخ ی  کی س 

ے۔  ک وعدہ ہ   اب 

 

ی ب، اور مواد  رت 
 
داز، پ ں۔ اب  ی  ے ہ 

 
ر کرن اہ  ے کو ط 

 
لشق
 
ے کے ف

 
ے ت کان

 
صور، اور کھان

ت، ت 
 
اق ق 
ب وز اس ادارے کی ت  ں: مت  ی  ے ہ 

 
ون ر ہ 

 
اپ ل سے می    درج ذب 

 

 

رہ(  • ن 
 
وڈ وع

 
اسٹ ف

 
ل، ف

وب  ے، ہ 
 
ق ی  ا، ک سم )عمدہ کھاب 

 
 ادارے کی ف

س )کا •
 
ی
 
ٹ
رہ(ہ دف کلات  ن 

 
رز وع ن  دان، لگژری ڈاب  اب  ر، ج 

 
 روب اری مشاف

ز( • ن  کش 
ی 
 
ت ہ، ق اس  ا، ب  ے، رات کا کھاب 

 
ان ا، ج  ہر کا کھاب  ت ہ، دوب 

اس  ڈز )ب  ن رب   سروس ب 

گز •
رب 
 
و آف ب  ل ں اور وب  ی 

 
ی مٹ
 
 ق

 

ک  ے ب لکہاب  ا ہ  م کرب  راہ 
 
ی ف
 
ی مائ ں رہ  اب می  ح 

 
ن
وں کو ان کے ات 

 
ہ ضرف مہمای و ن 

ب  ن کردہ مت 
 
ھی طرح ڈپ زای

 اح 

ی 
 
زائ
 
ت کی خوصلہ اق

 
روح
 
اق ے۔ کرب  ا ہ  دا کرب  ی  ماد ت 

ن کا اعی  ی 
 
ے اور صارف  ہ 
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ضد .２ ن و کا مف   مپ 

 

ں:  ی  اصد ہ  ی مق 
 
ب و کے کت  مت 

 

ی آلہ کے طور پ ر کام   •
 
ک مواصلائ ان اب  وران اور مہمان کے درمی 

 
سب ے۔ن ہ ری  ا ہ   کرب 

ز(۔    • ی مت، حضے کے ساپ 
 
ذ، ق زاء، ماج  کوان، اح  ے )ب  ا ہ  م کرب  راہ 

 
ن کو معلومات ف ی 

 
 صارف

ھی م اور مع  •
 
داز، ت ے۔ ن ہ ادارے کے اب  ا ہ  ار کی عکاشی  کرب   ی 

ے(  • د ہ  ی  ات  ی طور پ ر ب 
 
وئ
 
ای ز پ ر ف 

ب وں، اور حضے کے ساپ  ی م
 
اء، ق ی 

 
و اس ے )خ  ا ہ  ک معاہ دے کے طور پ ر کام کرب  ان اب  وران اور گاہ ک کے درمی 

 
سب  ۔   ن ہ ری 

ا • ب  ا ی  گ کو ممکن ت 
لی  ے ن ہ اپ سی  ا ہ  وب  داز ہ  ر اب 

 
ی صلوں پ ر اپ

 
داری کے ق رب 

 
ے اور ح  ۔ ہ 

 

 

ن و کے اصول .３  مپ 

ن و کی معلومات  مپ 

 

ں  • ر کورس می  عداد۔ہ 
 
اء کی ت ی 

 
 کورسز اور اس

صی لات۔ •
ق 
 
وں کی ت

 
 کھای

گن، جلال(۔ • ری، وب 
 
ن ف

 
لا گلوی

ی معلومات )می 
 
ذائ  ع 

ی اصل۔ •
 
ت
 
اق ق 
 اس ڈش کی ت 

داز۔ • کش کا اب 
ی ش  ے اور ی 

 
ت ق ے کے طر

 
ا ت کان ی ف کے کھاب 

 
 س
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مر کی معلومات
 کسی 

 

ی  •
 
ائ امی  ھلی، ب 

ی مج 
 
کڑی گت امی طور پ ر ب  لا مق 

ع )می 
ت  زاء کے ذرا داوااح  ی   ر(۔ت 

لا، " •
رز )می 

 
صوضی آف

ں اور ح  ی 
 
ی مٹ
 
ں"(۔  30کورسز $  2ق  می 

ش(۔  •
 
ی مای رٹ کی ت  دار، اسن 

لا سوپ کی مق 
ں )می  ی 

 
س
 
ی مای ز اور ت 

 حضے کے ساپ 

 

مرات 
 
ی مض

 
وئ
 
ای  ف 

 

ک  • و اب 
ب  ں مت  ی  دہ  ہ  ے۔  –معاہ  روری ہ 

 
ا ض ے اسے سرو کرب  ھ درج ہ  و کج   خ 

لا،  •
ے )می  ی  ہ  ا ی ج 

 
ائ ہلے کی ج  ت سے ب 

 
روخ
 
اخت ف ب وں کی وص  ل ی دب   ت 

 
روخ
 
ا"(. "سالمن ف ا گی  راؤٹ سے ب دل دب 

 
ا، پ و گی   ت ہ 

ے ) • ی  ہ  ا ی ج 
 
وئ ش درست ہ 

 
ی مای ی ک کا وزن  300وزن اور ت 

 
ے(۔ 300گرام است ی  ہ  ا ا ج  وب   گرام ہ 

ز(۔  • گ ساپ  اری سروب  اں، معی  دب  ی  ات  ے )عمر کی ب  م ہ 
 
ظ
ی  ی طور پ ر م

 
وئ
 
ای راب کی سروس ف   س 

ی •
 
وئ گ لاگو ہ  ی  کس اور آڈت  ی 

ت کارڈز پ ر ت  لز ر و سی 
ب  ے۔  مت   ہ 

 

ن و  .４ ر اب  مپ 
 
لز ب ر اب

اب  ے والے غواملاسی 
 
ون  داز ہ 

 

ں: ی  ے ہ 
 
ون لف ہ  ی 

 
و مخ
ب   مت 

 

وع۔ •
 
داز اور موص وران کا اب 

 
سب  ری 

گ۔ • ی 
 
ت اوٹ اور سٹ   ماخول، سح 

ب و۔ • ل مر وب 
ں اور کسی  ی 

 
ی مٹ
 
 ق

اسب(۔ • ی 
 
وں کا ت

 
ل، عملے اور مہمای

اب  کی مہارت، سروس اسی  ی 
 
کت
ں )ب  ی 

 عملے کی مہاری 

 

داز:  عام اب 

 

ی:  •
 
ٹ ے، روات 

 
ن کھان رز، می 

 
ارپ ی ھا۔اسی   مت 

صوصی ب روگرامز: •
ا۔  ح  اں کرب  ماب 

 
داوار کو ن ی  امی ت 

ا مق   موسمی ب 

لی ک ی ورڈ:  • ے۔ب  ی  ہ  ا ا ج  وب  ل ہ  اب 
ے کے ف  ھی  ھرا اور پ ڑ

کن صاف سی  کدار لی   لح 

ب و(۔معاضر:  • ھی م والے مت 
 
اس، ت اب  ت ہ، ب 

اس  س )سارا دن ب 
 
ی ارمٹ 

 
ی ف
 
ف ی  ل
ح 
 
 ی

ی:  •
 
ائ ن اور زب 

 
کی ش ی 

وت  ب  ب وط کم
 
اب، مص اب  ے )ب  ا ہ  اخت کرب  و کی وص 

ب  اف مت  ر اسی 
ن  یوب 

 
وئ رورت ہ 

 
گ کی ض لی  ے(۔  اپ سی   ہ 
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س .５
 
ی
 
کوپ ن و سی  کی مپ   کلاسی 

 

ے:  ا ہ  ی کرب 
 
ی مائ دی کی رہ  ی  صون ہ ت 

ی  ب و کی م ھی مت  س اب ت 
 
ی
 
کوی ب و سی  کی مت  ے، کلاسی  ادہ آرام دہ ہ  ا زب  د کھاب  دب  ہ ج   اگرج 

ے، سموکڈ سالمون( .１ ی  ت  ی  لا 
زر )می  اپ  ی  ت  ٹ   ات 

سومی( .２
 
لا کدو کا سوپ، کوی

 سوپ )می 

لا کی ش،  .３
ر )می 

 
ارپ اٹ اسی  گے(ہ 

ی  ھت  ب ورا ح  ی م
 ت 

ی س  .４
 
ی س
 
ٹ رت  ن 
 
ا ف ڈہ ب  ب وکی(اب  و، گ

 
لا رپ زوی

کوان )می   ب 

گے(  .５
ی  ھت  ر، ح  لا لای شن 

ذا )می  دری ع  ھلی/سمی 
 مج 

کن پ ری سٹ(  .６ ی ٹ، ج  ل
 
ی ف ف لا ت 

ری )می  ن 
 
ری کا اب ت/ی ولن 

 گوس 

س( .７
 
ی
 
ٹ
وات  ے خ 

 
ون لے ہ  ب  ت، ا ب وی س )پ رپ زڈ گوس  ل  رب 

رکی(  .８
 
ڑ کا زی ن، پ ھن  لا ت 

 روسٹ )می 

لا ڈچ پ روکلی(  .９
اں )می  زب   سن 

ی ھا  .１０ ی(مت 
 
ائ گ ب 

ی  لا لی موں مرت 
 )می 

ر ی ورڈ(  .１１ ن 
 
ی ر )ی  ن 

 
ی  ی 

ک(ت   .１２ ش 
 
ازہ اور ج  ھل اور گری دار مب وے )ب 

سام .６
 
و کی اق

ن   مپ 

ن و  • امد مپ   خ 
o  ں۔ ی  ے ہ  لی  مز ب د

ی 
آت  ی  ہ وہ  وں، روزان  ا ہ  ی ب دلی  ادر ہ  اذ و ب   س 

o ے۔ ا ہ  وب  عمال ہ 
ں اسی  ز، اداروں می 

ی ن  وڈ، خ 
 
اسٹ ف

 
 ف

o  ب و۔ رگر مت  ی من  لڈز کا ہ  کڈوب  ال: می   می 
ن و  • صوصی مپ 

 ح 

o  ت
 
کار"(۔محدود وق اء، "دن کی ش  ی 

 
ں )موسمی اس ی 

 
کس
ی ش   کی ی 

o  ر ک(۔ اکن  وڈ وب 
 
ل ڈے، شی ف ی 

 
لا ب است

ں )می  ی  ے ہ 
 
ون ھی م والے ہ 

 
 ت

ن و  • ت کل مپ 
 سات 

o  لا
ررہ مدت )می 

 
ک مق ں۔  21اب  ی 

 
ں گھمای و( می 

ب  ال مت  ی  ست   دن کا ہ 
o ے۔ د ہ  ی 

 
ے مف لی  ی ت کے  رت 

 
رول اور پ ن 

 
گ، لاگت کی رب  ے پ ر کی ن 

 
ی مان  ن ہ پ ڑے ت 

ن و کی  .７ ل کے لچاظ سے مپ 
اب  سامسروس اسی 

 
 اق

ے  •
 
 )"کارڈ سے"( آ لا کارن

o ر ڈ شام، ہ 
 
لف اف ی 

 
ھی۔مخ

 
ی مت الگ الگ ت

 
 ش کی ق

o  ے۔ لی  دہ آرڈر کے  ار س  ی  ازہ ت   ب 
o  ں۔ ی  ے ہ 

 
اب کرن ح 

 
ن
ں کورسز کا ات  عداد می 

 
ھی ت  مہمان کسی ت 

ز"(                                       • زب ان کی من   )"من 
o ( ں کورسز عداد می 

 
ررہ ت
 
 (۔ 5–3مق

o  ں محدود ر کورس می  اب۔ہ  ح 
 
ن
 ات 

o  ،لا
ی مت )می 

 
ر ق ن 
 
ع
ی  ا م ررہ ب 

 
 (۔ 40سز $کور  3، 30کورسز $ 2مق

o  ں۔ ی  ی ہ 
 
ار کی گت ی  ہلے سے ت  ز ب 

ھ ڈس   کج 
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ن و .８ صوص مپ 
 
ے مخ لی  ے کے 

 
 کھان

 

ن و  • ت ہ کے مپ  اس   ب 
o  :ل

ی 
 
پ ی 
 
پ ی 
 
پ
پ 
روب ات۔کا

ام، مش  وسٹ، ج 
 
اج، ی ھل، اب   ت 

o  :گرب زی
کمل/اب 

م
ز(۔  ج  کن، ساسن  ی  ڈے، ت  اء )اب  ی 

 
 گرم اس

o  :ن امرب کی ی  لز، ی 
 
ز۔ واف

 
ی ش پ راؤپ کس، ہ   کی 

o  :ت ہ اس  ن ب  ی  ی  ی م
 
ے۔ س امل ہ  ن س  ی  ی مٹ 

 
ے، س لی  ع کے 

 
اص مواف  ج 

ن و  • چ مپ 
 
 لی

o 12  ے سے چ 
 

ک۔  2ی ہر ب  ے دوب  چ 
 

 ی
o کوان۔ لکے ب  ہ   سادہ، 
o  ے(۔ لی  س کے 

 
ی
 
ٹ
اص طور پ ر کاروب اری کلات  ے )ج  وری سروس درکار ہ 

 
 ف

ہر( • ح اور دوپ  ن و )صی  ے کے مپ 
 
ان  خ 

o  ا ی  رت 
 
ق
ے )ت 
 
ان ح کی ج  ن،  10صن 

 
ز، مف ڈوح  ی  ے(: ست  چ 

 
ی۔ ی

 
ے/کاق

 
ان رپ ز، ج 

ی شن   ی 

o ( ے
 
ان ہر کی ج  رپ ز، می ھا 5–2دوب 

ی شن  ز، ی  ڈوح  ی  دار ست  اب  ے(: س  چ 
 

ری۔ ی ا س  ن ب  ی  ی مٹ 
 
ز، س ے کے ڈس  ی 

ت  اں، کا ی   ت 

ن و  • ر مپ 
 
 ڈب

o ی گا۔ دہ اور مہ ی  خ  ن  ادہ ت   زب 

o ی ھا(۔ لکا اور مت  ی ھا )ہ  دار(، مت  ن )مزب  لکا(، می  ری )ہ 
ن 
 
ی ن کورس کی عام: ای  ی 

 ی 

o  :ب و ے کے مت  کھی  ہ ج  ق 
ے کورسز،  12–4ذات 

 
ھون ھ۔ ح 

 
وڑوں کے سات راب کے خ  ر س   اکن 

زرز • اب  ی  پ  ی  کس اور ات  ی 
 
 سپ

o ا ی  اس، کت  اب  اء، ب  ی 
 
ے اس

 
ھون ے ح 

 
ھون ے۔ح   ن 

o  ں۔ ھی 
 
ی ت
 
ت ت  ام د ح 

 
دمات ای

ی الت ہ کے دوران ج 
 
ف
ا اسی  ر رسمی طور پ ر ب  ن 

 
 ع

ن و  • ن مپ 
 
کش
ی 
 
 ف

o ے۔ لی  شز کے 
 
ری
 
ق
 
وں اور کات ادی وں، سالگرہ   س 

o  ے۔
 
ا ی وف وٹ ب  ل ڈی ہ  ی  ت 

ر ی   اکن 
o  ے لی  ی سے عمل درآمد کے 

 
ے۔آسائ روری ہ 

 
دی ض ی  صون ہ ت 

ی  اط سے م ی 
 
 احت

ن کے اصول .９
 
و ڈب زای

ن   مپ 

 

ے: ی  ہ  ا ا ج  وب  امل ہ  ں س  و می 
ب   مت 

ت کی عکاسی مو ادارے کے  •
 
اح ی  وع اور س 

 
 کری ں۔ ص

عمال کری ں۔  •
ذ اسی  اری کاع  س، اور معی 

 
ی
وی 
 
اسب ف ن، می 

 
ہ ڈپ زای ہ وران  ی ش   ی 

وں۔  • اک ہ  لظب وں سے ب 
ں آسان، گرامر کے لحاظ سے درست، اور ع  ے می  ھی   پ ڑ

کدار  • ازت دی ں(۔لح  ب وں کی اج  ل ی دب  ں ت  س می 
 
ی ا موسمی اپ ڈی  لز ب 

ی ش  ں )اسٹ  ی   رہ 

ں  • داز می  وت صورت اب 
 
اب کو خ ح 

 
ن
ے کے ات 

 
ی ش کری ں۔ کھان ھ ی 

 
اخت کے سات ح وص 

 
 واص

 

ورے:  ر کے مش  ن  رب 
 
رب

 
اپ ہلا ب  وں کا ب 

 
ر  مہمای

ب و اکن  ں۔   مت  ی  ے ہ 
 
ان ی  ں آسان ت  ے می 

ھی  مج 
س
ں ت صری طور پ ر دلکش اور  ہی 

و اب  ں خ  ی  ے ہ 
 
ون  ہ 
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م کری ں کارور 
راہ 
 
ے سروس ق

 
 ی/ی وف

دمات کے اصول .１ روب ات کی خ 
وراک اور مش 

 
عارف: خ

 ت 

 

ج )
 
ب وری ڈ ت  ی  وڈ ات 

 
زی ( F&Bف وا

 
و، سروس مہمان ی ٹ ہ  ورت 

 
سب گ ری  ی 

 
ت
 
ن ڈای

 
ای
 
ے وہ ف اہ  ے۔ ج  ک ہ  ں سے اب  عب وں می 

ب وع ش 
 
عت کے سب سے پ ڑے اور مت

کی صی 

ادی اصول ی 
 
ت ں، ی  ا می  رب  ن 

 
ے ب
 
ق ی  ال کی ک ی  ست  ا ہ  و، ب  ے ہ 

 
ق ی  ی  آرام دہ ک ں:وہ  ی  ے ہ  ی  ہ   ر

 

روب ات کے  •
ے اور مش 

 
ھان ی۔ک ل مزاچ 

ق 
ں مسی  ار می   معی 

ہ  • وج 
 
مر کی ی

ا، مہذب اور مکسی  ی  ت  ہ د وج 
 
ت عے ی ہ کے ذر وج 

 
ہ ی وج 

 
ت عے۔ ی ر سروس کے ذر

 
 ؤپ

ی مت •
 
شے کی ف ی  ن محسوس کری ں۔ پ 

 
ظمی
م
ے سے  رن  ج 

 
موعی ی اکہ مہمان مج   ، ب 

 

ع رس 
 
ل، اور مب وف

اب  و اسی 
ب  ام، مت  سم، مق 

 
می  ادارے کی ف

راہ 
 
دمات کی ف م، ج  اہ  طحب 

ش
ی کی 

 
ے    می کارروائ

 
ں ی وف ر می 

ن 
 
ن سی ی

 
ش
 
ب وی ے۔ مصروف ک ی ہ 

 
وئ لف ہ  ی 

 
ہت مخ پ ر ب 

ڈ ی  لت  ں ب  گ روم می 
ی 
 
ت
 
ل کے ڈای

وب  ی ک ہ  ن ی وت 
 
ے سے کام کرے گی۔ لای

 
ت ق لف طر ی 

 
الکل مخ  سروس سے ب 

 

صوصی ات .２
ام کی ح  ی 

 
 ف

 

ں:  ی  ی ہ 
 
ائ م کی ج 

راہ 
 
ں ف لف اداروں می  ی 

 
دمات مخ روب ات کی ج 

ے اور مش 
 
 کھان

 

وران  •
 
سن کمل  –ری 

م
ک۔  ے ب 

 
ژول سے لے کر عمدہ کھان اسٹ کن 

 
لز، ف اب  و اسی 

ب  ب وع مت 
 
ل سروس، مت ی  ت 

 ی 

لز  • وب  ک  –ہ 
ی ش  ب و کی ی  ے، اور روم سروس؛ مت 

 
ق ی  وران، ک

 
سب ے۔ ری  خصر ہ 

 
کوں پ ر من ی مت اور گاہ 

 
 ش ق

ز  • ا۔ –کلن  ے کھاب 
 
ں آلا کارن س می 

 
ی لف آؤٹ لٹ  ی 

 
ا مخ ے، ب 

 
لف سروس ی وف ے، سی 

 
رو طرز کے کھان  ی شن 

ے  •
 
ق ت  ڈ  –ک ی  و )سوپ، ست 

ب  لکے مت  ں۔ ہ  ی  امل ہ  ل سروس س  ی  ت 
ر اور ی  ن 

 
لوط کاؤب

ں مح  ن می  رپ ز( ج 
ی شن  ز، ی   وح 

رز  • ن 
 
ن سی ن

 
ش
 
ن وی ن وز/ک

 
پ ٹ وپ  ی   –ای وت  ے پ ڑے ت  لی  وں کے 

 
کڑوں مہمای

ی  ز۔ست  ن  ش  گ آپ ری 
رب  ے/کی ن 

 
ے پ ر ی وف

 
 مان

پ  • س اور کروز س 
 
ے سروس۔ –رب زوری

 
ں ی وف دار می  ے مرکزی مق  لی  ے کے  رن  ج 

 
وں کے ی

 
 مہمای

ز  • ن  رب 
 
ڈ ب ی  ز ات 

ن  رلاب  ن  رالی سروس۔ –اب 
 
ا پ رے ب 

 
ے پ لی  س کے 

 
ی
 
ٹ
اؤس کلات   ان ہ 

ھال  • کھ پ  ال/ب زرگوں کی دب  ی  سپ  و پ راہ راست مرت   –ہ  و، خ 
ب  ی کل مت 

ر سات  ی ت کے لحاظ سے مب وازن، اکن  ذات 
ں۔ ع  ی  ے ہ 

 
ان ے ج  کی  ی ش  ب وں کو ی 

 
س
 
ای وں/رہ 

 
 ص

س  •
 
ی ی  وڈ آؤٹ ل

 
اسٹ ق

 
ی۔  –ف

 
ت ار پ ر مت 

ی 
 
و، رق
ب  ر سروس، محدود مت 

ن 
 
 کاؤب

ا • رک اسی 
 
اؤسز ب ں۔  –ی س اور روڈ ہ  ی  ے ہ 

 
دمت کرن روں کی ج 

 
و مشاف ے، خ 

 
ے اور آرام دہ کھان

 
لف سروس ی وف  سی 

 

y(S   :وٹ
 
ر ی ن  رب 

 
ت( ب

 
اق ی 
 
ادی کی ص اب لہ س 

ے ن مق 
 
ل ی وف

وب  لا ہ 
ڈپ ز )می  امی کی س اسی 

ام کے  مق  ل مق 
اب  ں کہ سروس اسی  کھ سکی  ے والے دب  کھی  اکہ سی  عمال کری ں ب 

اسی 

ے۔  ا ہ  ھ کی شے ب دلی 
 
 سات
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لف ادا .３ ی 
 
اتمخ صوصی 

 روں کی ح 
ات  ادارہ صوصی 

 
 ح

وران
 
سب دہ،  ری  ی  خ  ن  ا = ت  ا۔ عمدہ کھاب  لدی، آرام دہ کھاب  وران = ج 

 
سب ی ری 

 
دائ اب  ے۔ ج  ا ہ  وب  لف ہ  ی 

 
س کے لحاظ سے مخ

 
ی
 
ٹ
ام اور کلات  داز مق  سروس کا اب 

ی شڈ(۔ مہارت   ن ی  ی  ی ک اوے )ح  ر/ت 
ن 
 
وڈ = کاؤب

 
اسٹ ف

 
ی سروس۔ ف

 
ت  پ ر مت 

ے،  کلب 
 
لز )ی وف

اب  لف سروس اسی  ی 
 
ارات  مخ ی 

 
ت
 
ے کے اح

 
وس کھان

 
ی مت اور مای

 
ھی ق ے۔ مہمان شہولت، اح  ا ہ  ی ش کرب  ے( ی 

 
رو، آ لا کارن ی شن 

ں۔  ی  ے ہ  ع رکھی 
 
وف
 
 کی ی

ے 
 
ق ی   کی 

 
ت ر سروس۔ ی 

ن 
 
ل + کاؤب ی  ت 

ر ی  ہ دی ں۔ اکن  وج 
 
روب ات پ ر ی

وں اور مش 
 
لکے کھای کش۔ہ 

ی ش  ازہ ی  ہ، اور ب  ان   ادی ب ات: کارکردگی، دوسی 

ل 
وب  و  ہ  ا آؤٹ سورس ہ  ی ب 

 
دروئ وران اب 

 
سب امل ری  ک س  ے ب 

 
دار عمدہ کھان اب  ے سے لے کر س 

 
ے کے ی وف ی 

 
س ا ں آرام دہ ب  ں۔ سروس می  ی  ے ہ  سکی 

ں۔ ی   ہ 

رز ن 
 
ن سی ی

 
ش
 
ی ات/کب وی رت 

 
ق
ام پ ر زور۔ ت 

ظ  ی 
 
م کے ات گی، اور جج 

ی  م آہ  ار، ہ  ی 
 
ے؛ رق

 
ے پ ر ی وف

 
ی مان  پ ڑے ت 

کھ   صحت کی ال/پ زرگوں کی دب  ی  ست  ھال )ہ  کھ ت  دب 

ھال(  ت 

ی  
 
ائ م کی ج 

راہ 
 
ت عے ف رالی کے ذر

 
رے/پ

 
ں۔سروس پ ی  روری ہ 

 
دی ض ی  ات  ت کی ب 

 
ی، اور وق

 
ھرائ
ی سی 

 
ائ ی ت، صق  ذات 

ے۔ ع   ہ 

 

ادی اصول .４ ی 
 
پ مر سروس ت طور پ 

 کسی 

ے:  ی ہ 
 
وئ ر ہ 

 
اپ ل سے می  ے درج ذب 

 
ن کی ران ی 

 
ں، صارف ے اور کاروری سروس می 

 
 ی وف

ار  .１ وعات کا معی 
 
وں –مصن

 
کش۔  کھای

ی ش  ہ حرارت، دلکش ی  ازگی، درست درج   کی ب 

سی  .２
 
ی
 
ی س
 
ت ق
م  –سروس ا

 
ظ
ی  ھی طرح م ات۔اح  ار کے اوف  ظ  ی 

 
ہاؤ، مہذب عملہ، کم سے کم ات  ب 

در  .３ شے کی ف  ی  ں۔  –پ  ی  ے ہ  ی  ت  رار د
 
ز ف اپ  ی مت کو ج 

 
ار ق شام اور معی 

 
ے کی اف

 
 کھان

 

ے 
 
ان و کر ج  ن ہ 

 
ظمی
م
ب مہمان  ے۔ خ  ول ہ 

 
گ ی ی 

 
ت ور مارکٹ 

ب 
 
ھی سب سے طاق ر اب ت  ہن 

ش 
 
ی ی
 
ائ گہ  زب  ھی اس ج  ں ب لکہ دوسروں کو ت  ی  ے ہ 

 
ہ ضرف وای س آن و وہ ن 

 
ں ی ی  ہ 

ارش  ں۔کی شق  ی  ے ہ 
 
 کرن

 )yS  ہ می ش 
ے عملے کو ہ  ی  ہ  ا ا خ  مع کرب  ی ک  چ  ڈت  ی 

 
ں: ف ہی 

ا ب  ں ب  ی  ی ہ  و رہ  ل کے خوالے سے ی وری ہ  عات درج ذب 
 
وف
 
وں کی ی

 
ا مہمای ھ سکے کہ آب  مج 

اکہ ن ہ س  ب 

ار۔ • ے اور سروس کا معی 
 
 کھان

ل کی کارکردگی۔ • رسی 
 
 پ

موعی اط  • در کا ادراک۔مج  ان اور ف  ی   مت 

گ .５ کی 
ی  ے/کاروری سروس سے ل

 
 ی وف

ے
 
ے:  کاروری اور ی وف ی ہ 

 
ے رکھت

 
اض ق 

رد ت 
 
ق
 
ی  سروس عملے پ ر م

کش  •
ی س  ں۔ پ  ی 

 
ٹ اہ  ی ج 

 
وئ دار ہ  ن اور مزب  گی 

ازہ، رب  ں ب  ی 
 
س
 
مای ے کی ن 

 
ے: کھان م ہ  ہت اہ   ب 

ی ٹ  • م ج 
 
ی لو مپ 

 
ے۔ ف روری ہ 

 
ے ض لی  ے کے  کی  ڑ کو رو ھن  ادہ ت  ا زب  ظاروں ب 

 
ی ف  لمت 

د مہمان  • ی ج  ود ہ 
 
ر خ ی اکن 

 
ی کرئ

 
ی مائ حالی اور رہ  کن عملے کو مدد، ی  ں، لی  ی 

ے ہ 
 
م کرن راہ 

 
ے۔ مات ف ی ہ 

 
وئ  ہ 
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ن  درست  • ی  ح 
 
اب ی اور ہ 

 
ٹ
 
ا ست ف وری طور پ ر صاف کرب 

 
ا، اور رساؤ کو ف گ کرب  ی لی  ز کی لت 

ی ن  ا، الرخ  رار رکھی 
 
ہ حرارت کو پ رف وراک کے درج 

 
خ

ے۔  ازعہ ہ  ی 
 
ر مت ن 

 
 ع

ے سروس 
 
رکار، کاروری/ی وف

 
وازیآح

 
م، اور مہمان ی ار، حج 

ی 
 
ر   رف

 
ہرت کو پ رف

ی کہ ادارے کی ش  ے ج  ں ہ  وازن کے ب ارے می 
 
ے۔کے ی ا ہ   ار رکھی 

ٹ گ ی وت  ی  ا 3.6لرت  ھی  رار رک
 
ت کو ب رق

 
اظ وراک کی حف 

 
ے کے دوران خ

 
ی ش کرن ے اور پ  ی  ھ ے، رک

 
رہ کرن ن 

 
وراک کو ذح

 
 : خ

ان:  ی   ت 

 
 
ون راب ہ 

 
ار پ ر عمل کر کے آلودگی اور ح ی کے معی 

 
ائ ے۔ عملے کو صق  م ہ  ہت اہ  ں ب  س می 

 
ی ر آؤٹ لٹ  ت ہ 

 
اظ وراک کی حق 

 
ے۔خ ی  ہ  ا ا ج  اؤ کرب  ح   ے سے ی 

ں:  ی 
 
ق
 ش 

ہ  • وظ درج 
 
وراک کو مخق

 
وظ کری ں۔ خ

 
 حرارت پ ر مخق

وا(۔ • ا ہ  اب لہ ت کاب 
ا ن مق  ں )کح  ی  چ 

 
ن سے ی

 
ی ش
 
ی مٹ
 
ت
 
کٹ
 کراس 

عمال کری ں۔ •
ے اسی  می  ا ح  ے ب 

 
ان ت دسی 

 
ے وق

 
 سرو کرن

ی ک کری ں۔  • س( ج 
 
ی لٹ  اٹ ب  ج، ہ 

 
ری
 
گ آلات )ف ولڈب  اعدگی سے ہ  اف   ب 

س )
 
ی
 (PUsعملی ی وپ 

ن اور آلات کی3.1یونٹ عملی  •
 
ی ش
 
اری  : ورک سی ی  ے ک →ت  ی ش 

 
لری، س رے، کی 

 
مام پ ں کہ ن  ی 

 
ای ی  ی ت 

 
ت ت 
 
وں۔ ت ق ار ہ  ی  ن صاف اور ت 

 
 ے پ ری

ی 3.2یونٹ عملی  •
 
ائ ی اور صف 

 
ائ از کی صف  ا۔ →: سروس اب رب  ی ک کرب  رش ج 

 
ا، ف اک کرب  ی م سے ب 

رات  طخوں کو ح 
ش
ا،  زی ں صاف کرب   من 

لی س( 3.3یونٹ عملی • ز ان ب  ی ب اور من  رت 
 
ز کی ب ے )من 

 
ے کے علاف

 
ھان ن، او  →: ک

 
ے کے پ ری ی ش 

 
ن، س

 
لری، پ ری

ح کی  اوٹ کو صخن  ر سح 

ا۔  ی  ت  ی ب د رت 
 
ے سے پ

 
ت ق  طر

گ  : سروس3.4یونٹ عملی  • ی 
 
س
 
ی ی  ل گ اور ری ب 

اکی  ز کو اسی 
ن  ی ش 
 
ھال۔  →اسی کھ ت  رے، گلاسز کی دب 

 
ات، پ ز، مصالحہ ج 

کن  ی  ت 
 ی 

ں 3.5یونٹ عملی  • کی  ی 
 
کپ
ب 
ے کی  لی  ھا ی 

 
لری سپ ن اور کی 

 
ی ی  ے سے گرپ ز کری ں۔ →: ل

 
ھون طخوں کو ح 

ش
مچ کری ں، 

مچ ح  ولڈ کری ں، ح 
 
کن کو ف ی  ت 

 ی 

ن3.6یونٹ عملی  •
 
ے کے ب ری ش  ی 

 
اری  : س ی  وں کی ت 

ن 
 
ڑے    →اور ب رت ی ٹ والے کن  ر ل ن 

 
ا دراڑوں کا معات ت ہ کری ں، ت ع ی س ب  ح 

الش کری ں۔   سے ب 

ہ کار 3.7یونٹ عملی • ک اور معات ت ہ کے طرت ق  ی  ہلے ح  اری  →: سروس سے پ  ی  ں، سروس کی ت  ی 
 
ہرسٹ
 
ن کی ف

 
ش ی، رپ زروی  ائ  ی 

 
و کی دست

ب  مت 

ی ک کری ں۔  ج 

ا + 83.یونٹ عملی • ی ھاب  ی ال اور ت 
 
ف
وں کا است 

 
ے: مہمای

 
ت ق ر طر

 
س کو مؤب

 
ی ی  ل ا ب   سے صاف کرب 

ں صاف کری ں۔ → ی 
 
ٹ لت  لل کے ب 

ر کسی ج  ن 
 
ی ش کری ں، ت ع ں ی  ی ب می  رت 

 
ح پ وں کو صخن 

 
 اسکورٹ مہمای

ا 3.9یونٹ عملی  • زی ں ری سی ٹ کرب  ے من  لی  ے والوں کی  →: اگلی سروس کے 
 
ے آن ی 

ت  ا،  ارہ سی ٹ کرب  مچ دوب 
ا، ح  ل کرب  ی دب  ن ت 

 
ی لٹ 

ا۔ اری کرب  ی   ت 

ا اور سروس کے ت  3.10یونٹ عملی  • لف کرب  لہ ب  ض 
 
ی : ف

 
ائ لہ الگ →عد صف  ص 

 
ا۔  ف ز کو صاف کرب  ن  ی ش 

 
ا، اسٹ رش صاف کرب 

 
ا، ف  کرب 

گ 3.11یونٹ عملی • ی 
 
ی اور ری ورت

 
ام ب ر ڈی وئ ی 

 
پ
 
 ٹ کے اح

ف
ا۔   →: ش  ں مدد کرب  ز می  ن 

 
گ ڈی وب

ن کی کلوزب 
 
ی ٹ  ا، کت  ی 

 
اک گت ا، اسی  مع کرواب  س ح 

 
 ری وری
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س 
 
وی
 
ر ی ن  رب 

 
 ب

رہ کری ں۔ • اہ 
لے کا مظ  ب  ے والے رول  ی  لت   سلام اور آرڈر 

ل سی ٹ اپ  • ی  ت 
ان مڈ ڈی  س ب 

 
کی گ کی پ رب 

رب  حت۔اور کلی ن 
 
 رلز کے ی

ے اصلی  • لی  ن کے 
 
گی کی سی مولی ش ی 

عمال کری ں۔  POSادات 
ں اسی  ی 

 
ٹ ت 
 
ا ڈمی مس  ب 

ار ت صی معی 
 
خ
 
ش
 
ی

 

ے۔ علم:  • ا ہ  ان کرب  ی  ت کے مراجل ت 
 
اظ وراک کی حق 

 
گ، اور خ  سلام، سروب 

ے۔ مہارت:  • ا ہ  رہ کرب  اہ  ے کا مظ 
 
ں صاف کرن ی 

 
ٹ لت  دمت، ب  روب ات کی ج 

ی ب، مش  رت 
 
ز کی پ  من 

گی رون ہ: •
سی 
 
ای ی کل کے دوران س 

ے۔سروس سات  ا ہ  ر کرب  اہ  ہ رون ہ ط  ہ وران  ی ش   ، کارکردگی اور ی 

م کری ں 4ماڈی ول 
راہ 
 
ے سروس ق

 
  : کاروری/ی وف

اصد  ماڈی ول کے مف 

ں گے:  ے والے ن ہ کر سکی  کھی  ک، سی  ام ب  ی 
 
ت
 
 اس ماڈی ول کے اح

ی ب اور  • رت 
 
ار، پ ی  ار کے مظای ق ت  وازی کے معی 

 
ے اور کاروری ڈسی لے کو مہمان ی

 
ں۔ی وف رار رکھی 

 
 پ رف

ے اور کاروری سروس  •
 
دمت کری ں اور ان کی مدد کری ں۔ ی وف

وں کی ج 
 
 کے دوران مہمای

ں۔ • ی 
 
ای ی  ے ات 

 
ت ق سی م کے طر

 
ف
ت 
رول اور  ن 

 
ہ حرارت کی ت، درج 

 
اظ وراک کی حق 

 
 درست خ

م کری ں۔  •
 
ظ
ی  وں کو م

 
واسب

 
ی درخ

 
ذائ ظاروں اور ع 

 
ہاؤ، ف وں کے ب 

 
 مہمای

می کری ں، اور  •
راہ 
 
اک کی ف ں، اسی  رار رکھی 

 
ی پ رف

 
ائ ے سے صق 

 
ت ق ر طر

 
ے/کاروری سروس کو مؤپ

 
د کری ں۔ی وف ی   ت 

س )
 
ی
گ ی وپ 

ی 
 
 (LUsلرت

ٹ گ ی وت  ی  ھال4.1لرت  کھ پ  اری اور دب  ی  ے ڈسی لے کی ت 
 
 : کاروری/ی وف

ان:  ی   ت 

ھی طرح سے  ی اور اح 
 
ھرائ
ری طور پ ر دلکش، صاف سی  اہ 

ہ ط  می ش 
ے۔ ن ہ ہ  ا ہ  وب  زی کی سرگرمب وں کا مرکز ہ  وا

 
ہت شی مہمان ی ا کاروری ڈسی لے ب  ے ب 

 
ا  ی وف وب  ود ہ  موخ 

ی   ہ  ا ی  ج  وں کی اطمت 
 
کش مہمای

ی ش  ے کی ی 
 
ھی  ے۔ کھان ے ت  لی  ھال کے  کھ ت  ے۔ ڈسی لے کی دب  ی ہ 

 
ں کلی دی کردار ادا کرئ ے می 

 
اگر کرن ار کو اج  ے اور معی 

 
ھوک پ ڑھان ان، ت 

ا سکے۔  ا ج  اب  ی  ی ت 
 
ت ت 
 
رول ت ق ن 

 
ہ حرارت پ ر کی ازگی اور درج  ی، ب 

 
ائ اکہ صق  ے ب  ی ہ 

 
وئ وکسی درکار ہ   مشلشل خ 

 

کات  : ت 

 

وت صورت اور  •
 
ے کو خ

 
ی ب دی ں۔ کھان رت 

 
ں پ داز می   مب وازن اب 

ح •
 
ز کو واص ھ(۔  ڈس 

 
ی کی معلومات کے سات ل کری ں )الرچ  ی   طور پ ر لت 

ڈا(۔  • ھی 
 
ا ت ڈا کھاب  ھی 

 
ا، ت ا، گرم کھاب  ر کری ں )گرم کھاب 

ی ن 
ہ حرارت مای   درج 

ھر دی ں۔ • ارہ ت  ہلے دوب  ے سے ب 
 
ون م ہ 

ی 
 
مز کو ج

ی 
 آت 

ں۔  • م رکھی 
 
ظ
ی  ا کو صاف اور م گ اپ رب 

 سروب 
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ٹ گ ی وت  ی  دمت اور مدد کری ں : 4.2لرت  وں کی خ 
 
ں مہمای ے می 

 
 کاروری/ی وف

ان:  ی   ت 

ے سرو 
 
ے ی وف ی  ت  واب د ی سوالات کے خ 

 
ذائ ے، اور ع 

 
سی م کرن

 
ف
ت 
ے کی 

 
ے، کھان ی  ت  ت کا ی، گوس 

 
ی مائ وں کی رہ 

 
کن عملہ مہمای ے، لی  ی ہ 

 
ت ی پ ر مت 

 
ی مائ وں کی رہ 

 
 س مہمای

ں۔  ی  م ہ 
ہت اہ  ہ ب  وج 

 
گی، کارکردگی، اور ی

سی 
 
ای ے۔ س  ا ہ  م کردار ادا کرب  ں اہ   می 

کات  : ت 

ں • ی 
 
ای ک لے ج  ا ب  ے اپ رب 

 
ں ی وف ہی 

ی ال کری ں اور اب 
 
ف
وں کا اسی 

 
 ۔ مہمای

وں کی مدد کری ں۔ •
 
ب وں والے مہمای لف صلاحت  ی 

 
ا مخ وں ب  خ 

 
 پ زرگوں، ی

ں۔  • ای و رکھی 
دار پ ر ف  ں اور مق  ی 

گی سے کای 
ت کو درسی   گوس 

واب دی ں۔  • ں سوالات کے خ  ات کے ب ارے می  رورب 
 
ی ض

 
ذائ زاء اور ع  وں کے اح 

 
 مہمای

ہ  • ی ش  ہ اور ی 
ان  ں۔دوسی  رار رکھی 

 
ی ت پ رف ہ ب ات ج   وران 

س )
 
ی
 (PUsعملی ی وپ 

ا: کاروری اور ی  4.1یونٹ عملی  ھی  مج 
س
داز کو  ے سروس کے اب 

 
 وف

ں۔راوی:  • ی 
ای  رق ج 

 
ان ف ز کے درمی  ن  ی ش 

 
ے، اور کاروری اسٹ

 
ے، معاون ی وف

 
لف سروس ی وف  سی 

ں:  • ی 
 
ق
 ش 

o لف سروس۔ اب، سی  ح 
 
ن
ے = وسی ع ات 

 
 ی وف

o ت کے حضے۔ ی ف/سرور کے گوس 
 
 کاروری = س

o  = ے
 
ڈ ی وف ں مدد۔ اسسی  ے می  ی  لت   عملہ حصہ 

ار 4.2یونٹ عملی  ی  س کی ت 
 
ی
لے ی وپ  ے/کاروری آلات اور ڈسی 

 
 ی: ی وف

 

ی م سے راوی:  •
رات  رے( کو صاف، ح 

 
اؤ کے گارڈز، پ ح  ک سے ی  ی  ھت  ے، ح 

ی 
 
خ
 
دہ کاری کے ی ن، کی 

 
ے والے پ ری

 
ہلے، سامان )رگڑن دمت سے ب  ج 

ے۔  روری ہ 
 
ا ض ی  ت  ی ب د رت 

 
اک اور پ  ب 

کات •  : ت 
o ی ک کری ں۔ س ج 

 
ی
گ ی وی 

گ/کولی  ی 
 
ت ٹ   ہ 

o  مام طخوں کو صاف کری ں۔ن 
ش

 
o ں۔ ے سے رکھی 

 
ت ق ح طر ے والے گارڈز کو صخن  کی 

ی  ھت   ح 
o  

 
اف ے کے ج  ی 

 
س را

 
ار کری ں۔ پ ی  ے سے ت 

 
ت ق وظ طر

 
 و مخق

کش4.3یونٹ عملی 
ی س  ے کی پ 

 
ھان ی ب اور ک رت 

 
ی لز کی ب پ 

ے پ 
 
 : ی وف

 

ان:  • ی  ا ت  لی  ی سے ج 
 
ڑ کے آسائ ھن  ر کسی ت  ن 

 
وں کو ت ع

 
ے۔ مہمای ی  ہ  ا ی ج 

 
وئ ی ب دلکش اور کارآمد ہ  رت 

 
ل کی پ ی  ت 

ے ی 
 
ے۔ی وف ی  ہ  ا  ج 

کات •  : ت 
o  رز

 
ارپ ی ب دی ں )اسی  رت 

 
ں پ ی ب می  رت 

 
ی پ
 
طف
ی  ز کو م ن  →ڈس  ی ھا(۔ →می   مت 

o   ے ہ لی  کش کے 
ی ش  عمال کری ں۔ ی 

ری اسی  ش اور سمی ن 
 
 ات ٹ، گاری

o  ں۔ ی سے رکھی 
 
ں آسائ ی 

 
ٹ لت  کن اور ب  ی  ت 

لری، ی   کی 
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رول4.4یونٹ عملی  ن 
 
ہ حرارت کن ا اور درج  ھالی  ی 

 
وراک سپ

 
وظ خ

 
 : مخف

ان:  • ی  م ت  ہت اہ  ت ب 
 
اظ وراک کی حق 

 
ے خ

 
ے۔ گرم کھان ے  C°63ہ 

 
ڈے کھان ھی 

 
ے، اور ت ی  ہ  ا ا ج  ی  سے کم۔  عملے کو پ راہ راست   C°5سے اوپ ر رہ 

ھ سے رات طہ ک
 
ات ے۔ ہ  ی  ہ  ا ا ج  ے سے گرپ ز کرب 

 
 رن

کات •  : ت 
o عمال کری ں۔

مچ اسی  ے کے ح 
 
ا سرو کرن ے ب 

می  ے، ح 
 
ان  دسی 

o ی کری ں۔
 
گرائ
اعدگی سے ب  اف  ہ حرارت کی ب  ے کے درج 

 
 کھان

o  ے کے
 
ھرن رے ت 

 
الی پ ا ب دل دی ں۔ آدھے ج  ے کھاب 

 
ان ح   ی 

o ں۔ ن کو روکی 
 
ی ش
 
ٹ ی مت 

 
ت
 
کٹ
 کراس 

ں 4.5یونٹ عملی  کی  ی 
 
کپ
ب 
دہ کاری کی  رول اور کی 

ن 
 
 : حصہ کن

ان:   • ی  ر ت  ن 
 
دار پ ر کی کش کی مہارت مق 

ی ش  ی اور ی  ل مزاچ 
ق 
ے مسی  لی  ے کے  ی  ت  ت کو کا ے۔ گوس  ا ہ  ب  ا ی  ی ت 

 
ت ت 
 
صاف کو ت ق

 
ے اور ات ا ہ  اع کو کم کرب  ی 

 
ول ص

ے۔  ی ہ 
 
وئ  درکار ہ 

کات •  : ت 
o  کشاں م ے ب  لی  ر مہمان کے  ی ش کری ں۔ہ  دار ی   ق 
o عمال کری ں۔

و اسی 
 
اف ے اور ج  دہ کاری کے زاون  ح کی   صخن 

o  ے
 
لے/مون

ی  ت  رام کری ں )
وں کا اخن 

 
واسب

 
وں کی درخ

 
شز(۔ مہمای

 
 سلای

o  ے سے گرپ ز کری ں۔
 
ادہ سرو کرن ے زب  لی  ے کے  ی  خ 

 
وراک کی کمی سے ی

 
 خ

 

گ 4.6یونٹ عملی  ڈلی  ی  پ  طار ہ 
 
ام اور ف ط  ت 

 
ہاؤ کا ات وں کے پ 

 
 : مہمای

ان:  • ی  ی ت  ائ  ے کی کامی 
 
گی سے  ی وف

سی 
 
ای ہاؤ کو س  ں۔ عملے کو ب  ی  ی ہ 

 
ان کرئ ش  وں کو پ ری 

 
ظاری ں مہمای

 
ی ف ے۔ لمت  خصر ہ 

 
موار حرکت پ ر من

وں کی ہ 
 
مہمای

ے۔ ی  ہ  ا ا ج  ی ھالی 
 
 ست

کات •  : ت 
o ی کری ں۔

 
ی مائ ے کی رہ 

 
روع کرن ح سرے سے س  ے کے صخن 

 
وں کو ی وف

 
 مہمای

o ں۔ ے سے روکی 
 
گ لگان ھلاب  ں ح  ظار می 

 
گی سے ف

سی 
 
ای  س 

o  س
 
ی
 
ٹ
عدد سروس ی وات 

ی  ں۔رش کے دوران م  کھولی 
o ھ۔

 
رے کے سات

 
ھاری پ وں کی مدد کری ں ت 

 
 مہمای

ا4.7یونٹ عملی  ھ کرب 
 
ت کے ساپ رت 

 
گی اور مؤب

سی 
 
ای دمت س  وں کی خ 

 
 : مہمای

دمت  راوی:  • ود ج 
 
وں کی خ

 
ا مہمای ار کرب  ی  رے ت 

 
ا، پ ی ش کرب  کن ی  ی  ت 

ارے )ی  ے اس 
 
ھون ے۔ ح  ی ہ 

 
وئ ی ہ 

 
رار رکھت

 
طح کی آداب پ رف

ش
 
ٰ
ھی، عملے کو اعلی ں ت  می 

ں۔  ی  ے ہ 
 
ن کو پ ڑھان شکی 

 
 ی

کات •  : ت 
o  کش کرو۔

ی ش   مشکراؤ، سلام کرو، اور مدد کی ی 
o  ے۔ کی  لت 

ر مداج  ن 
 
ہ دی ں ت ع وج 

 
 ی

o واب دی ں۔ وری خ 
 
ات کا ف رورب 

 
وں کی ض

 
 مہمای

ا : سروس کے 4.8یونٹ عملی  ھی  رار رک
 
ی ب رق

 
ائ  دوران صف 

ان:  • ی  ی کے ت  وں کو ج 
ب  لت  دے ب  ے اور گی 

 
ے کہ وہ گرن ی  ہ  ا ں۔ عملہ کو ج  ہی 

ں ب  ا ت عد می  ہلے ب  ے، ضرف سروس سے ب  ی  ہ  ا ی ج 
 
وئ ی مشلشل ہ 

 
ائ سے صاف   صق 

 کرے۔ 
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کات •  : ت 
o ے والے مواد کو صاف کری ں۔

 
وری طور پ ر گرن

 
 ف

o  ں۔ ن ب دلی 
 
ا پ ری لری ب 

دے کی   گی 
o ں۔ ھرا رکھی 

رز کو صاف سی  ن 
 
ے کاؤب

 
 ی وف

ی4.9یونٹ عملی 
 
گرائ
طح کی ب 

ش
ر کی  اب  می اور ذخ 

راہ 
 
وراک کی ق

 
 : خ

ی راوی:  •
 
ی کرئ

 
گرائ
اک کی ب  ے۔ عملے کو اسی  ی ہ 

 
وئ ر ہ 

 
اپ ہرت می 

ے سے ش 
 
ون م ہ 

ی 
 
وراک ج

 
ا  خ ھرب  ارہ ت  ہلے دوب  ے سے ب 

 
ون الی ہ  ن ج 

 
ے اور پ ری ی ہ 

 
وئ ہ 

ے۔  ا ہ  وب   ہ 

کات •  : ت 
o ے رات طہ کری ں۔ لی  لز کے 

ت ق  ھ ر
 
ن کے سات  کچ 

o   ل کری ی دب  کمل طور پ ر ت 
م
رز کو  ی ن 

ی 
 
ں۔ کٹ ہی 

ی سے ب 
 
ھرائ  ں، ت 

o ک کری ں۔ رب 
 
اک کو پ اب لہ اسی 

عداد ن مق 
 
وں کی ت

 
 مہمای

o  

ا4.10یونٹ عملی  ا اور ری سی ٹ کرب  ا کو صاف کرب  ے/کاروری اب رب 
 
 : ی وف

ان:  • ی  ے۔ ت  ی ہ 
 
موار رکھت ہاں کارکردگی سروس کو ہ  ے۔ ب  ا ہ  ا پ ڑب  وب  لدی سے ری سی ٹ ہ  ے ج  لی  و عملہ اگلے گروپ کے 

 
ں، ی م کر لی 

ی 
 
ب مہمان ج  خ 

کات •  : ت 
o   لت دی ب  لری۔صاف گی  دہ کی  عمال س 

ں اور اسی  ی 
 
 ٹ

o  ھری ں۔ ارہ ت  رے دوب 
 
ل کری ں، پ ی دب  ن ت 

 
ی  لٹ 

o ن کو ری سی ٹ کری ں۔
 
ی ش
 
گ اسٹ ھ کاروب 

 
وؤں کے سات

 
اف  صاف ی ورڈز/ج 

ا4.11یونٹ عملی  ی 
 
مپ
 
ات سے ی رورب 

 
ی ض

 
ذائ وں اور ع 

 
واسن

 
وں کی درخ

 
 : مہمای

ان:  • ی  ہت  ی ش  ں۔ عملے کو ی  ی  ی ہ 
 
و سکت حات ہ  ن  رج 

 
ی پ
 
ت
 
اق ق 
ا ت  اں، ب  دب  ی  ات  ی ب 

 
ذائ ی، ع  وں کو الرچ 

 
ے۔ مہمای ی  ہ  ا ا ج  ی  ت  واب د ں خ  داز می  ہ اب   وران 

کات •  : ت 
o  ں۔ ی  ن، ڈپ ری( سے آگاہ رہ 

 
ز )گری دار مب وے، گلوی

ی ن   عام الرخ 
o  اسب وں کو می 

 
ی کری ں۔ مہمای

 
ی مائ ز کی طرف رہ 

ن  ش   آی 
o ن کو اطلاع دی ں۔ ے کچ  لی  وں کے 

 
واسب

 
اص درخ  ج 

o صدی ق کری ں۔
ی ف سے ت 

 
ں، س ی 

 
ہ لگای دازہ ن   کی ھی اب 

ہ کار اور سروس کے4.12یونٹ عملی  امی طرت ق  ی 
 
پ
 
ی : اح

 
ائ  ت عد صف 

ا  راوی:   • اک کا جشاب رکھی 
ے، اور اسی  ا ہ  وب  ا ہ  رہ کرب  ن 

 
ے، سامان ذخ روری ہ 

 
ا ض ے کو صاف کرب 

 
ٹ کے  سروس کے ت عد، ی وف ے۔ ن ہ اگلے ای وت  ا ہ  وب  ہ 

ے۔  ا ہ  ب  ا ی  ی ت 
 
ت ت 
 
اری کو ت ق ی  ے ت   لی 

کات •  : ت 
o د کری ں۔ ی  س ت 

 
ی
گ ی وی 

گ/کولی  ی 
 
ت ٹ   ہ 

o  الی سی کے مظای ق ا ب  ں ب  وظ رکھی 
 
ے سے مخق

 
ت ق وظ طر

 
ا مخق وا کھاب  ا ہ  ح  ع کر دی ں۔ ی 

ت  ا  ص 
o مام آلات کو دھو کر صاف کری ں۔  ن 
o ی ک لسٹ/ری ورٹ۔ گ ج 

کمل کلوزب 
م
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س 
 
وی
 
ر ی ن  رب 

 
 ب

 

س کے  •
 
کی عمال کری ں۔ پ رب 

ے سی ٹ اپ اسی 
 
ے اصلی ی وف  لی 

ں۔ • ی 
 
ں دکھای کی  ی 

 
کت
ب 
دہ کاری کی   کی 

لے۔ • ب  ا رول  ی ھالی 
 
ی سوالات کو ست

 
ذائ ا اور ع  م کرب 

 
ظ
ی  ظاروں کو م

 
 ف

 

ار ت صی معی 
 
خ
 
ش
 
ی

 

 

وراکعلم:  •
 
داز، خ ے کے اب 

 
ے۔  ی وف ا ہ  ی کرب  دہ  اب  ش 

 
ہ کار کی ی

واعد، اور سروس کے طرت ق 
 
ت کے ف

 
اظ  کی حق 

ں:  • ی 
ل سی ٹ اپ، مہارپ  ی  ت 

ے۔ی  ا ہ  ر کرب  اہ  ی ٹ کو ط  م ج 
 
ن و مت  ب  ٹ، اور ک

ی  م
 
لی س گ، ری ب   کاروب 

ے۔  رون ہ:  • ا ہ  رہ کرب  اہ  ہ کا مظ  وج 
 
ی، اور ی ی کی آگاہ 

 
ائ گی، صق 

سی 
 
ای دمت کے دوران س   ج 

 

اری ی   ت 

ے ادار لی  ے کے 
 
ب ول جاصل کرن اسب سروس ل م  می  راہ 

 
ے ف لی  ے۔ اس کے  زو ہ  م ح  ک اہ  ام اب  ی 

 
ے کا ق

ی مت ک
 
ار اور ق سم، معی 

 
ے والی سروس کی ف

 
ان ے:کی ج  ی ہ 

 
وئ ہ درکار ہ  وج 

 
لف ی ی 

 
 ے لحاظ سے مخ

ل سروس  ی  پ 
 پ 

ے روری ہ 
 
ا ض ی  ت  ی ب د رت 

 
ا اور پ ی  ت  ی ب د رت 

 
ے کے مظای ق پ صون 

ی  ز کے م زوں کو من  سم کے مظای ق، من 
 
 سروس کی ف

ھ   ▪
 
ل کلات ی  ت 

ڈرلے اور ی  ا اب  ھز ب 
 
ل کلات ی  ت 

ںی  ی  ے ہ 
 
ان ے ج 

 
 لگان

ے   ▪ لی  ی کے 
 
وت صورئ

 
ری خ اہ  ت اور ط 

 
اظ ھز کی حق 

 
ل کلات ی  ت 

ر ی  ںاوورلے اکن  ی  ے ہ 
 
ون عمال ہ 

 اسی 

ں ▪ ی  ے ہ 
 
ان ے ج  ی ب دن  رت 

 
کن پ ی  ت 

ا ی  س ب 
 
ی  سروی 

ے سروس   ▪
 
ا آ لا کارن وٹ ب  ل ڈی ہ  ی  ت 

ھی ی  ز گلاس ت  ن 
 
ں، ب ی 

 
ٹ لت  کھن کی ب 

م
ی اور 

 
لری، روئ کی 

ں ی  ے ہ 
 
ان کھے ج  ے ر لی   کے 

ن سروس 
 
کش
ی 
 
 ف

داز،  ن کے اب 
 
کش
ی 
 
زی ں ق ںمن  ی  ی ہ 

 
ائ ی ب دی ج 

رت 
 
اد پ ر پ ی 

 
ت ع کی ی 

 
ز اور موف  گروپ کے ساپ 

▪ U-  کل
ر   –ش  ےاکن  ی ہ 

 
وئ عمال ہ 

ے اسی  لی  ز کے  ن  کش 
ی 
 
س طرز کے ق

 
ری
 
ق
 
 کات

کل   ▪
کھے کی ش 

ی  ں   –ت  ی  ی ہ 
 
ت ت  ازت د ے کی اج 

کھی  ھی طرح دب  ے پ ر اح  ا زاون  دھی ب  ز کو سی  زی ں مرکزی من   من 

گ ی ون   ▪ رب  ن  ے  –ہ  ا ہ  ب  ا ی  گہ ت  الی ج 
ے ج  لی  ص کے 

 
ا رف ڈ ب  ں پ رب   مرکز می 

ے  ی و ▪
 
ے –ف ا ہ  ب  ا ے رکھا ج  لی  ی کے 

 
ں آسان رسائ ر می 

 
 کمرے کے آح

زی ں  گول   ▪ ری ن  –من 
ہن  ے ب  لی  ت طے کے  ان را وں کے درمی 

 
مام مہمای ود ن  ز پ ر موخ   من 
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چ   ▪
 
ن ت  ی ی  ے  –لمت  ا ہ  ا سکی  ا ج  ٹ کی 

 
ب سے ق رت 

 
ں لوگوں کو ف عداد می 

 اس سے پ ڑی ت 

 
ر سروس  ن 

 
 کاؤب

 

ی ب رت 
 
ے کے مظای ق پ صون 

ی  ز کے م زوں کو من  روری   ادارے کے مظای ق من 
 
ا ض ی  ت  ی ب د رت 

 
ا اور پ ی  ت  د

ے  ہ 

ھ  ▪
 
ل کلات ی  ت 

ذی ی  و کاع 
 
ے ی
 
ان ا ج  ہ کی  عمال ن 

ل کور اسی  ی  ت 
ا اگر ی  ے ب  ی ہ 

 
ا سکت رکھی ج 

ے ا ہ  ا سکی  ا ج   اسے صاف کی 

ا   ▪ ا ج  در رول کی  ٹ کے اب  ت  ا سرو ں ب  رے می 
 
لری پ وکری وں، کی 

 
لری سی ٹ کری ں، ن ہ ی

کی 

ے ا ہ   سکی 

ں ▪ ی 
 
ات لگای  مصالحہ ج 

ں ڈ ▪ س می  گہ سی ٹ کری ں ج  ے کی ج 
ی  لت  اکہ آرڈر  ں ب  ی  امل ہ  رز س  من 

 
ل ن ی  ت 

اکٹ ب کس اور ی 

ےخوالہ کے    لی 

 
 کاروری سروس

روری  
 
ا ض ی  ت  ی ب د رت 

 
ا اور پ ی  ت  ی ب د رت 

 
ے کے مظای ق پ صون 

ی  ز کے م زوں کو من  ادارے کے مظای ق من 

رے 
 
ک پ ن اور اب 

 
ش لف سروس آی  وڈ سی 

 
ں ف کن اس می  ے لی  ی ہ 

 
لت ی ج 

 
ھی ملت ن کی سروس ت  ی 

 
ٹ
 
ت ے۔ کٹ  ہ 

ی   س پ ر گاہ ک ات  ے ج  ی ہ 
 
و سکت ھی ہ  ڈ ت  ی  ےگات  ا ہ  ڈ کر سکی  ی  رے سلات 

 
 ا پ

رے   ▪
 
ں سی ٹ اپ کری ںآرڈر ڈسی لے کے آع    –پ  از می 

س   ▪
 
ی لٹ  ں  –ب  ی  ی ہ 

 
ائ ں سی ٹ کی ج  از می 

 آرڈر ڈسی لے کے آع 

لری   ▪ ے  –کی  ی ہ 
 
ائ ی ج 

 
ں لگائ از می   آرڈر ڈسی لے کے آع 

ن   ▪
 
ی ش
 
دہ کاری اسٹ ا    –کی  ب  ا وں پ ر رکھا ج 

ب  لت  ی ب کے مظای ق ب  رت 
 
ا پ ھاب  ہاں ک ا ج  سروس اپ رب 

ے  ہ 

ات   ▪ ںآرڈر ڈس   –مصالحہ ج  ی  ی ہ 
 
ائ ی ج 

 
ں لگائ ر می 

 
 ی لے کے آح

س   ▪
 
ی ں  –سروی  ی  ی ہ 

 
ائ ں سی ٹ اپ کی ج  ر می 

 
گ ڈسی لے کے آح  آرڈرب 
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ے سروس 
 
 ی وف

روری  
 
ا ض ی  ت  ی ب د رت 

 
ا اور پ ی  ت  ی ب د رت 

 
ے کے مظای ق پ صون 

ی  ز کے م زوں کو من  ادارے کے مظای ق من 

ے  ہ 

س   ▪
 
ی لٹ  ں  –ب  ی  ی ہ 

 
ائ ں سی ٹ کی ج  از می 

 آرڈر ڈسی لے کے آع 

لری   ▪ ز  –کی  ن سی ٹ اپ کے مظای ق من 
 
کش
ی 
 
ے  ق ی ہ 

 
ائ  پ ر رکھی ج 

وڈ   ▪
 
ن  ف

 
ی ش
 
لف سروس کا مرکب،    –اسٹ زوی اور سی  ا ح  لف سروس ب  کمل سی 

م

ن
 
ی ش
 
گ اسٹ ے کاروب  لی  اء کے  ی 

 
ت کی اس

لا گوس 
 می 

ہ کری ں ادہ لوڈ ن  ں زب  ی 
 
ٹ لت  ی ب 

 
ت اکہ گاہ ک ات  ے ب  ی ہ 

 
ائ ی ش کی ج  ذا ی 

دری ع  اد پ ر سمی  ی 
 
ت د کی ی  سی  کوں کی ی  ی ف کی طرف سے گاہ 

 
 س

ے   ▪
 
ن کورسز اور مت    –ی وف رز، می 

 
ارپ  اسی 

 
ت
ں  م حصوں می  ھے کے اہ 

سی م کری ں ی 
 
 ف

ے سروس
 
ق ت   ک

ے روری ہ 
 
ا ض ی  ت  ی ب د رت 

 
ا اور پ ی  ت  ی ب د رت 

 
ے کے مظای ق پ صون 

ی  ز کے م زوں کو من   ادارے کے مظای ق من 
لف سروس   ▪ اد پ ر سی ٹ اپ  –سی  ی 

 
ت ر سروس کی ی 

ن 
 
ا کاؤب ے ب 

 
 ی وف

کمل سروس   ▪
م

–   
 
ں لا کارن ہی 

ں اور اب  ی  ی ہ 
 
ائ ی ب دی ج  رت 

 
الی سب وں کے مظای ق پ ٹ ب 

 
ی م
 
ی لس ت 

 
ی لز اسٹ ت 

ی ش ی  ھ ی 
 
ےے سروس کے سات ا ہ  ب  ا ا ج   کی 

لوط سروس   ▪
ے –مح  ا ہ  و سکی  لف سروس کا مرکب ہ  زوی اور سی  ا ح  لف سروس ب  ا سی   کھاب 

ں ی  ے ہ  ھے گاہ ک لے سکی 
ی  رادی مت 

 
ق
 
ا ات ی کہ سلاد ب  ن ج 

 
ی ش
 
ے سروس اسٹ لی  ت کے  لا گوس 

 می 
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ا5ماڈی ول  م کرب  راہ 
 
دمات ق ر مہمان خ 

 
  : مؤب

اصد  ماڈی ول کے مف 

ک، ام ب  ی 
 
ت
 
ں گے:  اس ماڈی ول کے اح ے والے ن ہ کر سکی  کھی   سی 

م کری ں۔ •
راہ 
 
ر اور کارگر سروس ف

 
وں کو مؤپ

 
ی ٹ کے مہمای وڈ آؤٹ ل

 
سم کے ف

 
ر ف  ہ 

ں۔  • ی ھالی 
 
ں ست داز می  ہ اب  ہ وران  ی ش  ون کالز کو ی 

 
 ف

م کری ں۔ •
راہ 
 
دمات ف ی ت کی ج  وع

 
ی ی
 
ری ں اور ان سے پ ڑھ کر ذائ

 
عات پ ر ی ورا اپ

 
وف
 
وں کی ی

 
 مہمای

ری  • عمن 
وں کو ت 

 
عرت ق
ات اور ت  کاب  داز م ش  ں۔ اب  ی ھالی 

 
ں ست  ی 

عمال کری ں۔ •
ی جشاسی ت کا اسی 

 
ت
 
اق ق 
ی ت اور ت  گ، ب ات ج 

ں گرومی  ی ت می  ھ ب ات ج 
 
وں کے سات

 
 مہمای

 

س )
 
ی
گ ی وپ 

ی 
 
 (LUsلرت

ٹ گ ی وت  ی  ا5.1لرت  م کرب  راہ 
 
ر اور کارگر سروس ق

 
ے مؤب لی  وں کے 

 
ی ٹ کے مہمای وڈ آؤٹ ل

 
 : ق

ان:  ی   ت 

دمات   ر مہمان ج 
 
ی موپ

 
ا کرئ کچ  گی کو ب 

سی 
 
ای گی اور س 

ار، درسی  ی 
 
وں کورف

 
ں۔ مہمای ی  ے۔ کارکردگی   ہ  ی  ہ  ا ا ج  وب  دمت کا اجشاس ہ 

در اور ج  د، ف  وش آمدب 
 
ر کے خ ن 

 
اخ روری ب 

 
ر ض ن 

 
ر ع ن 

 
ت ع

ے۔ ی ہ 
 
ائ ی  ی ت 

 
ت ت 
 
ان کو ت ق ی  وں کی اطمت 

 
ت مہمای رت 

 
ی کہ مؤپ ے، ج  ی ہ 

 
ائ ی  ی ت 

 
ت ت 
 
ی دب لی کو ت ق موار ت 

ز کی ہ   من 

کات  : ت 

د کہ  • وش آمدب 
 
ورا خ
 
وں کو ف

 
ں۔مہمای  ی 

ی ش کری ں۔ • ت پ ر ی 
 
ے سے اور وق

 
ت ق ح طر  آرڈرز کو صخن 

و  •
 
ا(۔ مہمای ی ش کرب  ات ی  ا، مصالحہ ج 

ھرب  ی ت 
 
ائ ں )ب  ی 

 
دازہ لگای ات کا اب  رورب 

 
 ں کی ض

ں۔  • ھ مب وازن رکھی 
 
ھال کے سات کھ ت  ی ت کی دب  وع

 
ی ی
 
ار کو ذائ ی 

 
 رق

 

ٹ گ ی وت  ی  ا 5.2لرت  ھالی  ی 
 
ون کالز کو سپ

 
 : ق

ان:  ی   ت 

ہ مہارت کی  ہ وران  ی ش  وران کی ی 
 
سب ون سروس ری 

 
ی ق ل ی 

ات ت  کاب  ا ش  شارات، ب 
 
ف
ز، اسی  ن  ش  ں رپ زروی  ے۔ کالز می  ی ہ 

 
گی سے  عکاشی کرئ

سی 
 
ای ں۔ عملے کو س  ی  ی ہ 

 
و سکت امل ہ  س 

ے۔ ی  ہ  ا ی ج 
 
م کرئ راہ 

 
ے، اور درست معلومات ف ی  ہ  ا ا ج  ی 

 
ور سے ست

 
ے، ع ی  ہ  ا ا ج  ی  ت  واب د  خ 

کات  : ت 

ھ سلام کری ں۔  •
 
ٹ کے سات ورت 

 
سب ام اور ری  واب دی ں، ب  در خ  گز کے اب 

ن رب  ی 
 ی 

ست ہ، صاف اور پ رسکون  •
 
ای عمال کری ں۔س 

 لہح ہ اسی 

ت کارڈ کری   • ے سے ر
 
ت ق ز کو درست طر

ن  ش   ں۔ رپ زروی 

ں۔  • ی ھالی 
 
ں ست داز می  ہ اب  ہ وران  ی ش  مدردی اور ی  ات کو ہ  کاب   ش 
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ٹ گ ی وت  ی  ا اور ان سے ب ڑھ کر 5.3لرت  رب 
 
عات ب ر ی ورا اب

 
وف
 
وں کی ی

 
 : مہمای

ان:  ی   ت 

ا  ے اسے ی ورا کی  ا ہ  ا گی  و وعدہ کی  ے کہ خ  خصر ہ 
 
شلی اس ب ات پ ر من

 
وں کی ی

 
ےمہمای

 
ان ے۔  —ج 

 
ان ا ج  عات سے پ ڑھ کر کام کی 

 
وف
 
ت عے ی اروں کے ذر ے اس 

 
ھون اور ح 

عات
 
وف
 
ے۔ ی ا ہ  ی کرب 

 
زائ
 
زوں کی خوصلہ اف اپ  ی ت ج 

 
ے اور مت ا ہ  دا کرب  ی  اداری ت 

 
ا وف اب   سے پ ڑھ کر ج 

کات  : ت 

سٹ کری ں(۔  • ڈج  ز کو اب  ی ش کری ں، من  ر ی  ی ن  ی خ 
 
ائ ں )ہ  ی 

 
دازہ لگای ات کا اب  رورب 

 
 ض

ا • ارس  اد پ ر شق  ی 
 
ت حات کی ی  ن  رج 

 
وں کی پ

 
ی ش کری ں۔مہمای  ت ی 

ں(۔ • اد رکھی  کوان ب  دہ ب  دب  سی  ام، ی 
ہ دی ں )ب  وج 

 
ی ی
 
 ذائ

ار  • ے اس 
 
ھون وٹ(۔ح 

 
کرن ہ کا ی

ل، س 
ت ق  ک ر ت ڈرب   

ز کری ں )مف
 وں سے سرپ راپ 

ٹ گ ی وت  ی  ں 5.4لرت  ی 
 
ی م
 
وں سے ی

 
عرت ف

ات اور ت  کاب  وں کی ش 
 
 : مہمای

ان:  ی   ت 

ور سے  
 
ے، ع ی  ہ  ا ا ج  ی ھالی 

 
ں ست داز می  ں پ رسکون اب  ہی 

ں۔ عملے کو اب  ی  ع ہ 
 
ری کے مواف ہن  ات ب  کاب  کرگزاری کے  ش  ں س  ی 

 
عرت ق

ے۔ ت  ی  ہ  ا ا ج  م کرب 
راہ 
 
وری جل ف

 
ے، اور ف ی  ہ  ا ا ج  ی 

 
ست

ب ول ک
 
ھ ق
 
ا سکے۔سات ا ج  اکہ خوصلہ پ ڑھاب  ے ب  ی  ہ  ا ی ج 

 
ائ ر کی ج  ی ن 

 
ھ س

 
ی م کے سات

ں اور ت  ی 
 
ٹ اہ  ی ج 

 
ائ  ی ج 

کات  : ت 

حث سے گرپ ز کری ں۔  •
 
ں، ی ی 

 
ں، ی وری طرح سٹ ی   پ رسکون رہ 

وں۔ • ہ ہ  صوروار ن 
 
ے ف اہ   دل سے معذرت کری ں، ج 

ا • ی 
 
ی ش کری ں )مت ی ھا(۔ جل ی  ت مت   

 دل ڈش، مف

م کری ں۔ •
راہ 
 
ک ف ی  ڈت  ی 

 
ں اور ق ی 

 
عرت ق

کرن ہ کہ وہ ت 
وں کا س 

 
 مہمای

گہ  ے کی خ 
ی  ھ
ی  پ  ی ال اور پ 

 
ف
وں کا است 

 
 مہمای

عارف .１
 ت 

ے کا عمل وہ  ھی 
ی  ت  ے اور ی  د کہی  وش آمدب 

 
ر خ

 
اب ہلا ب  ت ہ   پ  ے۔ مظالعات سے ت  ا ہ  وب  ں محسوس ہ  وڈ سروس ادارے کے ب ارے می 

 
ا ف وران ب 

 
سب و مہمان کو کسی ری  ے خ  ا ہ  وب  ہ 

ہلے  ں آمد کے ب  ام کے ب ارے می  ے کہ گاہ ک  مق  ا ہ  لی  ڈ  10ج  ی  ک ل  سی  ا  ی  ے ت 
 
ی ران ں ہ  دم می  ر ف  ں۔ لہٰذا، ہ  ی  ے ہ  ی  وں   — ت 

 
گ سے لے کر مہمای ون ب کی 

 
ی ق ل ی 

ی ت 
 
دائ ی  ات 

ک  ے ب 
 
ان ک لے ج  ز ب  ر —کو ان کی من 

 
وش اور مؤب ہ، گرمج  ہ وران  ی ش  ے۔  پ  ی  ہ  ا ا ج  وب   ہ 

ے: 
 
ان ا ج  وں کو ن ہ اجشاس دلاب 

 
ے کہ مہمای صد ن ہ ہ 

 مق 

در  • ل ف  اب  ی ف  ات سے ہ  ہلی ملاف  د اور پ  وش آمدب 
 
ں۔خ ی   ہ 

ل •
ں داخ  ے می  رن  ح 

 
ے کے ب

 
ھان ب وہ ک و  ح  ں۔ ہ  ی  ے ہ 

 
ون و آرام دہ اور پ رسکون محسوس  ہ 

 
ں ی ی  ے ہ 

 
 ن

ں  • ی  ے ہ  ی  ھ ن رک ی 
 
ملے گی۔ت ق ری ن سروس 

ہن  ں ب  ہی 
 کہ اب 
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ر .２
 
اب ہلا ب  دم: پ  رمف  ن 

 
وں کا ح

 
 مہمای

گز 
کی  ون ب 

 
ت ف ل ی 

 ت 

عمال ک •
ہ لہح ہ اور زب ان اسی 

ہ وران  ی ش   ری ں۔ ی 

ں۔  • ی 
 
واسٹ

 
اص درخ عداد، ج 

 
وں کی ت

 
ت، مہمای

 
ام، وق صدی ق کری ں: ب 

صی لات کی ت 
ق 
 
 ت

ی   • ام ی  ی 
 
ت
 
ست ہ اح

 
ای ں۔" س  ی  ر ہ 

 
ط
ی 
 
ے کے مت

 
ی ال کرن

 
ف
ام آپ کا اسی  م آج س   ش کری ں: "ہ 

ے ب ر 
ی  خ 
 
ہی
پ 
ام ب ر   مف 

ے۔ • ی  ہ  ا ا ج  ھوڑب  ں ح  ہی 
ں ب  ار می  ظ  ی 

 
ہ کے ات وج 

 
ر ی ن 
 
لی دروازے پ ر ت ع

ھی داج  وں کو کی ھی ت 
 
 مہمای

ری ڈی   • رواپ  من ن  ا سن  ے۔ ب  ا ہ  ی 
 
ت
ای  مام عملہ ذمہ داری ب 

کن ن  ں، لی  ی  ے ہ 
 
ادت کرن ی 

 
 زر عام طور پ ر اس مرجلے کی ق

ت   ری ن طر
ہن  ے: پ 

 
 ق

ں۔  • ں ڈالی  کھی 
ب 
ں آ کھوں می 

ں اور آب  ی 
 
ورا مشکرای

 
 ف

لی م کری ں: •
ش
 
وری طور پ ر ی

 
و ف
 
وں ی  اگر مصروف ہ 

o  "وں۔ ا ہ  ب  ھی آ ں ات  ر، می  ن 
 
ح
 
ب ی  "س 

ہ سلام کری ں: • ہ وران  ی ش  وش، ی   گرمخ 

o  ،رات
 
ن و حص ی 

وای 
 
ں آپ کی مدد کروں "خ ے، اور می  شس ہ 

 
رای
 
ام ف را ب  د۔ من  وش آمدب 

 
ں خ ٹ می  ورت 

 
سب را ری  ب وح 

 
ر، ق ن 

 
ح
 
ام ی س 

 گا۔"

گرب ز  .３ ڈلی  ی  پ  ن ہ 
 
ش  روی 

 

و • ود ہ  گ موخ  ی  ی ب ک
 
 :اگر کوئ
o  ان زد کری ں۔ ش 

 
ں ی م می 

ن سسی 
 
صدی ق کری ں اور رپ زروی ش

ام کی ت   ب 
o ی ش کری ں۔ روب ات ی 

ہلے مش  ے سے ب 
 
ں کھان ج می 

 
ا لاؤی ار ب   ب 

o  ک لے ز ب  صوص من 
 
اؤ۔ مخ  ج 

ہ • گ ن  ی  ی ب ک
 
و:  اگر کوئ  ہ 
o  لاش کری ں۔ ز ب  اب من  ی 

 
اسب دست  می 

o  :و کمل ب ک ہ 
م
 اگر 

 ادب سے اطلاع دی ں۔  ▪

ار کا  ▪ ظ  ی 
 
ے کی دعوت دی ں۔ات

 
ون دوز ہ  روب سے لطف اب  ں مش  ار می  ں ب  ہی 

ا اب  وپ ز کری ں ب  خ 
 
ت ی

 
 وق

کش کری ں۔ ▪
ی ش  گ کی ی  ل کی ب کی  ی 

 
ف
ے مسی  لی  ے کے 

 
ان ی  ی ت 

 
ت ت 
 
ات کو ت ق  اگلی ملاف 

ہ ب رو ت پ • می ش 
ام : ہ  زب ان کا ب  و سکے۔  من  ی ت ہ  ر ب ات ج 

ہن  ے کے دوران ب 
 
اکہ کھان ں ب  اد رکھی   ب 

 

وں کی سہولت  .４
 
 کلوک روم اور مہمای

 

ی اں • ت  و
 
کش کری ں۔کوٹ، ی

ی ش  ے کی ی 
 
ان اں لے ج  رب 

ھن   ، اور ح 

ں۔  • وظ رکھی 
 
ں مخق ات می  ں کلوک روم کی شہولی  ہی 

 اب 

ں۔  • ی 
 
ای ی  ی ت 

 
ت ت 
 
وظ وای سی کو ت ق

 
لد اور مخق ام پ ر ج  ی 

 
ت
 
 سروس کے اح
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ا .５ اب  ک لے خ  ز ب  وں کو ان کی من 
 
 مہمای

گی سے ب ات کری ں:  •
سی 
 
ای وں سے س 

 
 مہمای

o  "ے۔ ار ہ  ی  ز ت  ے گا، آپ کی من  ی  خ   "معاف کن 

ار سے راس  • ی 
 
ں آرام دہ رق ی 

 
ی دب لی کری ں۔ —ت ہ دکھای ں ت  و اس می 

 
ے ی رورت ہ 

 
ا حرکت کی ض ں ب  ی   اگر مہمان پ زرگ ہ 

زی کے  • لد ب ا ر ج  ن 
 
ں کہ وہ ت ع ی 

 
ای ی  ی ت 

 
ت ت 
 
ں، ت ق لی  ھوڑا آگے ج 

 
ہ ت می ش 

ں۔ ہ  ی 
 
آی ھے  ج 

ن   ت 

 

ہ کار .６ وں کا طرت ق 
 
سن
 
ش
 
 ی

ہلے  • ن ب  ی 
وای 
 
کالو، خ اں ت  ے کرسی  لی  وں کے 

 
 ۔مہمای

رمی سے کر  •
 
ھر پ وں، ت  ہ ہ  ار ن  ی  ک وہ ت 

ب ب  ار کری ں خ 
ظ  ی 
 
ں۔ات ی 

 
ی ھای  شی کو آرام سے ت 

گو کری ں۔ •
ی 
 
ہ گف ان  ھلکی، دوسی 

لکی ت  ے ہ  لی  ے کے  ی  ت  وں کو سکون د
 
و مہمای

 
و ی اسب ہ   اگر می 

اط اور  • ی 
 
ٹ کو احت ت  ں سرو طح کے اوپ ر(۔ گود می 

ش
ز کی  ھ من 

 
ات ں طرف، ہ  ی 

 
ں )دای ں رکھی  داز می  ہ اب  ہ وران  ی ش   ی 

ص کردہ سرور کو •
 
ی
 
ا مخ ود کو ب 

 
و خ
 
ا ی ا گی  ں کراب  ہی 

عارف ب  ی  ہلے سے م ی ش کری ں۔  اگر ب   ی 

 

ہ آداب .７ ہ وران  ی ش  وں کے دوران پ 
 
سن
 
ش
 
 ی

و۔  • ہ ہ  رورت ن 
 
ک کہ ض ب ب  ہ کری ں خ  لت ن 

ں کی ھی مداج  ی ت می   مہمان کی ب ات ج 

ے  • ا ن  ے ب 
 
زی کرن لد ب ا ے سے گرپ ز کری ں۔ ج 

 
ر آن

 
ط
 
ر ت  صن 

راف • ت کری ں اور اس کا اعن 
 
اخ ی  زب ان کی س  ی کے من 

 
ارئ ی صلوں —کری ں  ب 

 
ی شے ق ے ح 

 
ل ادا کرن ا ب  ے ب 

 
ن آرڈر کرن

 
ر وای کے    وہ اکن 

ں۔  ی  ے ہ 
 
ون  ذمہ دار ہ 

 

س .８
 
وی
 
ر ی ن  رب 

 
م ب  اہ 

ی زب ان:  •
 
سمائ ا۔ج  ی  داز ات  ماد اب 

ا، پ راعی  ں ڈالی  کھی 
ب 
ں آ کھوں می 

ٹ، آب   مشکراہ 

ہج ہ:  •
ست ہ، ل

 
ای ے والا۔س  د کہی  وش آمدب 

 
 پ رسکون، خ

ی:  • وں کی آگاہ 
 
ں مہمای ے کو پ ڑھی  وں کے رون 

 
ی ت —مہمای م داز کو اہ  اموش رسمی اب  ھ ج  ں، کج  ی  ے ہ  ی  ت  ح د ن 

رج 
 
گو کو پ

ی 
 
ھ گرم گف ں۔ کج  ی  ے ہ  ی  ت   د

ی:  • ل مزاچ 
ف 
اعدہ۔ مست  اف  ا ب  و ب  ار ہ  ہلی ب  ے ب  اہ  ے، ج  ی  ہ  ا ا ج  وب  د محسوس ہ  وش آمدب 

 
کشاں طور پ ر خ ر مہمان کو ب   ہ 

 

س )
 
ی
 (PUsعملی ی وپ 

ا 5.1یونٹ عملی  ھی  مج 
س
ڈرڈز کو  ی  پ 

 
عات اور سروس اسی

 
وف
 
وں کی ی

 
 : مہمای

 

ھی   • مج 
ں۔ ان کو س ی  ے ہ  ع رکھی 

 
وف
 
ار کی ی گی اور معی 

سی 
 
ای ی، س 

 
ائ ان: مہمان کارکردگی، صق  ی  ے۔ ت  ا ہ  ب  ا ی  ی ت 

 
ت ت 
 
 ا مشلشل سروس کو ت ق

ں،  • ی 
 
دازہ لگای عات کا اب 

 
وف
 
ں، ی کھی 

ار سی  س: سروس کے معی 
 
 لاگو کری ں۔ SOPsب لی
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رات5.2یونٹ عملی 
 
اب ہلی ب  گ اور پ  ہ گرومی  ہ وران  ی ش   : پ 

ے۔  • ا ہ  وب  داز ہ  ر اب 
 
رات پ ر گہرا اپ

 
اپ وں کے ب 

 
ر مہمای

 
اپ ہلا ب  کل اور ب 

ری ش  اہ   راوی: ط 

واری •
 
ھری سب

ارم، صاف سی  ی ق  اں: صاف ی وت  ی زب ان۔ گولی 
 
سمائ  ، پ راعی ماد ج 

 

کرن ہ 5.3یونٹ عملی 
ی سے سلام اور س 

 
وس وں کو گرمج 

 
 : مہمای

ی   • ی ت ب ات ج 
 
وش سلام دعا مت ے۔راوی: گرمخ  ا ہ  م کرب 

 
اب ے ماخول ف  لی   ت کے 

وں؟"(.  • ا ہ  ں آپ کی کی شے مدد کر سکی  د، می  وش آمدب 
 
ملے )"خ ست ہ ح 

 
ای ا، س 

ں ڈالی  کھی 
ب 
ں آ کھوں می 

ٹ، آب  اں: مشکراہ   گولی 

 

ر رات طہ اور 5.4یونٹ عملی 
 
ا: مؤب ی 

 
عال سپ

 
 ف

لظب وں کو کم  •
ا ع  ی 
 
عال ست

 
ے۔ ف ا ہ  ا رہ  ھا ج  مج 

ا اور س ں سی  ہی 
ے کہ اب  ی  ہ  ا ا ج  وں کو محسوس کرب 

 
ان: مہمای ی  ے۔ ت  ا ہ   کرب 

اخت کرو۔ • گی سے وص 
سی 
 
ای لت سے گرپ ز کرو، س 

صدی ق کرو، مداج 
لاؤ، احکامات کی ت  اں: سر ہ   گولی 

 

ا 5.5یونٹ عملی  ھالی  ی 
 
وں کو سپ

 
واسن

 
ھ اور درخ ھ گج  وں کی ی وچ 

 
 : مہمای

ت ہ: سوا •
ات  ی  ے۔ت  ا ہ  ر کرب  اہ  ہ رون ہ ط  ہ وران  ی ش  ل ی 

وری اور درست ج
 
 لات کا ف

•  
 
صدی ق کری ں، درخ

صی لات کی ت 
ق 
 
واب دی ں، ت ح خ 

 
س: واص

 
وری طور پ ر ی ورا کری ں۔ب لی

 
ں ف ی 

 
 واسٹ

 

 

ا5.6یونٹ عملی  ی  ت  ی ت د وع
 
ی ی
 
ے سروس کو ذائ لی  ے کے 

 
ان ی  ر ت 

ہن  ے کو پ  رن  ح 
 
 : مہمان کے ب

ں۔ • ی  ے ہ  ی  ہ  ی ت کے لمس کو سرا وع
 
ی ی
 
 راوی: مہمان ذائ

ام ک • س: ب 
 
ی ش کری ں۔ ب لی اوپ ز ی  ح 

 
رورت ی

 
ں، جسب ض اد رکھی  حات ب  ن  رج 

 
ت ہ، پ  ے جشاب سے ت 

 

ات کو 5.7یونٹ عملی  کاب  ا اور ش  ل خل کرب 
ا: مساب  ھالی  ی 

 
 سپ

ں۔  • ہی 
ے ب 
 
ہان ں، ب  ی  ے ہ 

 
ون مدردی اور جل درکار ہ  ے ہ  لی  ات کے  کاب  وں کی ش 

 
 راوی: مہمای

الو اپ کری ں۔  •
 
وری جل کری ں، ف

 
ں، معذرت کری ں، ف ی  س: پ رسکون رہ 

 
 ب لی

 

ی جسا5.8یونٹ عملی 
 
ٹ
 
اف ف 
وں کے آداب : ت 

 
 سی ت اور مہمای

ے اور سروس  • ی  ہ  ا ا ج  رام کرب 
ی اصولوں کا اخن 

 
ت
 
اق ق 
اف کو ت  ی اسی 

 
لت ی 
 
ت ٹ  است  ان: ہ  ی  ے۔ت  ی  ہ  ا ا ج   کو اشی کے مظای ق ڈھالی 

وں سے گرپ ز کری ں۔  •
 
روص
 
رام کری ں، مق

گہ کا اخن  ی ج 
 
ں، ذائ ی  وں سے آگاہ رہ 

 
ے کے طرت ق

 
ی کھان

 
ت
 
اق ق 
اں: ت   گولی 
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ں 5.9یونٹ عملی  ی ت می 
 
ی کو مپ

 
ف
 
ت کوری اور م ا  : سروس رب  دلی   ب 

 

ے۔  • ی ہ 
 
ت ت  ں ب دل د ادار می 

 
وش مہمان کو وف

 
اخ ک ب  کوری اب   راوی: سروس رب 

س: معذرت  •
 
ی کری ں۔ ب لی

 
ائ ن دہ  ی 

 
ر سروس کی ت ق ہن  کرن ہ ادا کری ں، ب 

ے س  لی  ی ک کے  ڈت  ی 
 
ہ دی ں، ق

و معاوص 
 
و ی رورت ہ 

 
 کری ں، اگر ض

 

ا 5.10یونٹ عملی  ھی  رار رک
 
ی زب ان ب رق

 
سمائ ی ت رون ہ اور ج 

 
 : مپ

 

ے کو • ورا موڈ اور رون 
 
ان: مہمان ف ی  ے۔ ت  ی ہ 

 
دا کرئ ی  ی ت سوچ سکون ت 

 
ں۔ مت ی  ے ہ 

 
 محسوس کرن

داز  • ٹ، کھلا اب  اں: مشکراہ  ا۔ گولی  ہار سے گرپ ز کرب 
 
ی اظ

 
ف
 
ی ا، پ رسکون لہح ہ، م

اب  ی   ات 

 

ا سکے 5.11یونٹ عملی  ر کسی رکاوٹ کے سروس خاصل کی خ  ن 
 
اکہ ت ع گی ب 

ی  م آہ  ھ ہ 
 
رز کے ساپ ی م ممن 

 : ت 

 

ان  • رز کے درمی  ی ن 
 
ز، اور کی س

 
ی ق
 
رز، ی شرز، س

ن  ان: مہمان سروس وب  ی  ے۔  ت  خصر ہ 
 
ی م ورک پ ر من

 ت 

ک دوسرے • ی م کی مدد کری ں، اب 
ی ت کری ں، ت  ح ب ات ج 

 
س: واص

 
ں۔  ب لی ی ھالی 

 
 کے کام ست

 

ا5.12یونٹ عملی  کرن ہ ادا کرب 
ہ طور ب ر س  ہ وران  ی ش  وں کا پ 

 
ی ت اور مہمای امی ب ات ح  ی 

 
پ
 
 : اح

 

ے  •
 
ھوڑن ان سے ح  ی  ام مہمان کو اطمت  ی 

 
ت
 
ہ اح ہ وران  ی ش  ہلا۔ ی  ا ب 

ی 
 
ت ے ح  م ہ  ی اہ  ا ہ  ی 

 
ر ات
 
اپ ری ب 

 
ے۔ راوی: آح ا ہ  ب  ا ی  ی ت 

 
ت ت 
 
 کو ت ق

ں وای س  • ہی 
کرن ہ ادا کری ں، اب 

وں کا دل سے س 
 
س: مہمای

 
ں۔ ب لی ی ھالی 

 
ی سے ست

 
گی کو آسائ ی 

ل/ادات  ے کی دعوت دی ں، ب 
 
 آن

 

س 
 
وی
 
ر ی ن  رب 

 
 ب

 

ں • ی 
 
ق
لے مش  ب  ات کا جل۔ رول  کاب  وں کی ش 

 
گ، مہمای ڈلی  ت ی  ون کال ہ 

 
عمال کری ں: ف

 اسی 

ی م ور  •
ں ت  ات می  ا، مصروف اوف  ی  ا: آرڈر لت  لاب  ں ج  ی 

 
ق
ن مش 

 
 ک۔ سمولی ش

ں • الی  ڈی و می  راب سروس کی وب 
 
ری ن سروس اور ح

ہن  م  کری ں۔ ب 
راہ 
 
 ف

 

ار ت صی معی 
 
خ
 
ش
 
ی

 

 

ے۔ علم:  • ا ہ  اخت کرب  ات کے جل کی وص  کاب  ی آداب، اور ش 
 
ت
 
اق ق 
ارات، ت  دمت کے معی  وں کی ج 

 
 مہمای

ں:  • ی 
ں۔ مہارپ  ی  ے ہ 

 
رہ کرن اہ  ات کے جل کا مظ  کاب  ی ت اور ش  ست ہ ب ات ج 

 
ای ے، س 

ی 
 
عال ست

 
 ف

ی ت اور رون ہ:  •
 
ت ٹ 
 
ر، مت مدردی، صن  ے۔ ہ  ا ہ  ر کرب  اہ  ہ رون ہ ط  ہ وران  ی ش   ی 
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ی: 6ماڈی ول 
 
رق
 
داری اور کاروب اری ب ی  ات    ب 

اصد  ماڈی ول کے مف 

 

ں گے:  ے والے ن ہ کر سکی  کھی  ک، سی  ام ب  ی 
 
ت
 
 اس ماڈی ول کے اح

م کری ں۔ •
 
ظ
ی  اداری کو م

 
کوں کی وف ں اور گاہ  ی 

 
ای ی  ات ت  علق 

وں کے ت 
 
ب وط مہمای

 
 مص

ولز  •
 
ا ی ڈب  ل می 

ے سوس  لی  ی ت کے  ول
 
غ
عاون، اور مش 

 
گ، ت ی 

 
ت عمال کری ں۔ مارکٹ 

 اسی 

ک۔کاروب اری اصولوں کو  • ت ب  ے سے لے کر کاروب اری مالی معاوت 
 
دا کرن ی  الات ت  ی 

 
ں، ج ھی 

 سمج 

ں۔  • ی 
ای  ہح  رات کو ب 

 
اروں پ ر اپ ی کاروب 

 
لت ی 
 
ت ٹ  است  ل اور ان کے ہ 

ی مشاب 
 
ائ  ماخولی 

ں۔  • ی  امل ہ  داری س  رب 
 
ز ح ی ٹ اور سن  م ج 

 
ن لہ مت  ص 

 
ں ف ن می  ں، ج  ی 

 
ای ی  ے ات 

 
ت ق دار کاروب اری طر ی  ات   ب 

ی   • گ اسی سم ی 
 
ت ری 
 
ت عے علم کا ی وسٹ پ ن کے ذر

 
کی ش ی 
 
ی ف
رہ کری ں۔ ٹ اور سرت  اہ 

 مظ 

س )
 
ی
گ ی وپ 

ی 
 
 (LUsلرت

ٹ گ ی وت  ی  ام6.1لرت  ط  ت 
 
ات کا ات علف 

وں کے ت 
 
 : مہمای

ان:  ی   ت 

ام ) ظ  ی 
 
ات کا ات علق 

وں کے ت 
 
اداری (  GRMمہمای

 
ا وف ل کو جل کرب 

ا، اور مشاب 
اب  ی  ی ت 

 
ت ت 
 
ان کو ت ق ی  ا، اطمت  م کرب 

 
اب ے۔ اعی ماد ف  اد ہ  ی 

 
ت ار کی ی  ار کاروب  ار ب  ں ب  ی می 

 
لت ی 
 
ت ٹ  است  ہ 

ی   ے۔ ت  ا ہ  ں  GRMدا کرب  ا سکے۔ می  رار رکھا ج 
 
س کو پ رف

 
ی
 
ٹ
اکہ کلات  ے ب  امل ہ  عمال س 

اداری پ روگرامز کا اسی 
 
ی ت اور وف ی ت کی ب ات ج  وع

 
ی ی
 
ے، ذائ

 
وں کی ران

 
 مہمای

 

کات  : ت 

ت کارڈ کری ں۔ • اب( ر ح 
 
ن
وں کا ات 

 
سب
 
ش
 
کوان، ی دہ ب  دب  سی  حات )ی  ن  رج 

 
وں کی پ

 
 مہمای

ادار  •
 
امات، وف ی ع  کرن ہ کے ت 

ں )س  ی 
 
ای ی  ی ت 

 
ی ت کو ذائ ں(۔ی کی ب ات ج  ی 

 
کس
ی ش   ی 

واب دی ں۔  • مع کری ں اور ان کا خ  ے ح 
 
وں کی ران

 
 مہمای

ں۔  • ی 
 
ای ی  ت عے ت  ھال کے ذر کھ ت  ی اور دب  ل مزاچ 

ق 
اداری کو مسی 

 
 وف

 

ٹ گ ی وت  ی  عمال 6.2لرت 
ولز کا است 

 
ا ی ڈب  ل می 

ے شوس  لی  ی ت کے  ول
 
غ
عاون اور مش 

 : ت 

ان:  ی   ت 

زی  وا
 
زر( مہمان ی

ڈواپ  رپ اب 
 
اک، پ ک ب  اگرام، ب  سی 

 
ی س ب ک، ای

 
ارمز )ف

 
ی ٹ ف ل ا ب  ڈب  ل می 

ب و،  کی ماسوس  لوں کو مت 
وب  وں اور ہ 

 
ورای
 
سب ں۔ ن ہ ری  ی  روری ہ 

 
ے ض لی  گ کے  ی 

 
ت رکٹ 

ں۔  ی  ے ہ 
 
ھی کرن کوں سے رات طہ ت  ی کہ پ راہ راست گاہ  ں، ج  ی  ے ہ 

ی  ت  ازت د ے کی اج 
 
ی ش کرن اپ زے ی  ز اور ج 

ن 
 
 پ روموس

 

کات  : ت 

 

صاوپ ر ی وسٹ کری ں۔ •
وت صورت ت 

 
ی ات کی خ رت 

 
ق
وں اور ت 

 
 کھای
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وری  •
 
ی صروں کا ف

زوں اور ت  اپ  ن ج 
 
واب دی ں۔ آن لای  خ 

عمال کری ں۔  •
ز اسی  ن  ب و سی ش 

اں، اور لات  ی  ے ی ولز، کہات  لی  ی ٹ کے  م ج  گن 
ب 
 ا

عاون کری ں۔ •
 
ھ ت
 
وڈ ب لاگرز کے سات

 
شرز اور ف

 
ی
 
لوی
ق 
 
 ات

 

ن
 
کش پ سی  ن ورس 

 
پ رب رپ 

ن 
 
 اب

 

عارف: 
 
پ کا ت ن ورس 

 
پ رب رپ 

ن 
 
 اب

ے  لی  ی کے 
 
رق
 
ار کو پ ا، اور کاروب  ب ق کرب  ل

ح 
 
د جل ی دب  ا، ج  ی کرب  دہ  اب  ش 

 
ع کی ی

 
ے مواف ار کا مظلب ہ  اکاروب  ا۔ ہ  م کرب 

 
ظ
ی  گ م رب  وں، کی ن 

 
ورای
 
سب ے ری  ی 

ت  ار  ں، کاروب  ی می 
 
لت ی 
 
ت ٹ  ست 

ے۔ ا ہ  ی  ت  روغ د
 
ارٹ ای س کو ف وڈ اسی 

 
 سروسز اور ف

سام:  •
 
ن وں کی اق دگی۔کاروب اری سرگرم د، طرز زب  سی  دت ی  ش، ج 

 
ی مای ل ت  اب 

ے کاروب اری، ف 
 
ھون ی، ح   سماچ 

ن ق:  • ل
چ 
 
الات کی ب ی 

 
حات، اور مق  کاروب اری ح ن  رج 

 
وں کی پ

 
ات، مہمای رورب 

 
ی ٹ کی ض ت کی مارک

 
اق ق 
اد پ ر۔ امی ت  ی 

 
ت  ی 

دی اور خکمت عملی:  • ی  صون ہ ت 
ت  اخت کری ں۔ کاروب اری م لان کی وص  گ ب 

ی 
 
ت ں، مارکٹ  ی 

 
ی مٹ
 
ن، ق

 
و ڈپ زای

ب  داف، مت  ن، اہ 
 
 مش

س:  •
 
گ ب زی

سی 
 
ای
ی 
 
ں۔ف ی  امل ہ  گ س  ڈب  ی 

 
ے، سرمان ہ کار، کراؤڈ ق

 
رض

 
ت، ف ح 

 
ں ی ع می 

ت   ذرا

ز اور خل:  • ح 
 
لی  
ی وں پ ر ح 

ب  ی م
 
وراک کی ق

 
ی دب لی، خ اب لہ، عملے کی ت 

ادہ مق  ی ازب 
 
رول، معاش ن 

 
ام، اور کی ظ  ی 

 
ی ت، لاگت کا ات رت 

 
دت، پ ں ج  ڑھاؤ۔ جل می  ار ح  ب 

ں۔  ی  امل ہ  ا س  اب  ی  ی کو ات  الوچ  کی  ی 
 ت 

ن
 
کش ی سی 

 
ائ ی   ماخول

عارف: 
 
ل کا ت

ی مساب 
 
ائ ی   ماخول

ے
 
ت ق دار طر ی  ات  ں۔ ب  ی  ے ہ 

 
ون داز ہ  ر اب 

 
ت عے ماخول پ ر اپ عمال کے ذر

ی کے اسی 
 
ائ لے اور ب 

ص 
 
عمال، ف

ی کے اسی 
 
ائ واب 
 
ار ی وازی کے کاروب 

 
  مہمان ی

 
ں لاگت کو کم کرن ی  ے ہ 

ں۔ ی  ے ہ 
 
ان ی  ر ت 

ہن  ہرت کو ب   اور ش 

سام: •
 
طرات کی اق

ی ح 
 
ائ ی   ماخول
o  ی: سی لاب، زلزلے۔

 
درئ  ف 

o اں۔ ی مارب  ے والی ت 
 
ون دا ہ  ی  وراک سے ت 

 
ا، خ رب  ن 

 
کی ی  ی: ت 

 
ائ ی  ات   جی 

o ات۔ ڑے مار ادوب  ی کلز، کن  ی کے کی م
 
ائ ی کل: صق   کی م

o ی۔
 
ن ہائ ہ حرارت کی ات  ور، درج 

ی: س 
 
سمائ  ج 

ر: •
 
ی سرگرمی کا اب

 
سائ
 
 ای

o ل ص 
 
ی، ف

 
ائ ی گلات کی کی  عمال، آلودگی۔ ج 

ادہ اسی  ی کا زب 
 
ائ ا، ب  دا کرب  ی   ہ ت 

داری: • ی  ات  ظ اور ب 
خف 
 
 ب

o ی کل کری ں۔
اع کو کم کری ں، مواد کو ری سات  ی 

 
وراک کے ص

 
ں، خ ی 

 
ای ح  ی ی 

 
ائ واب 
 
 ی

ی دب لی: • ی ت 
 
ائ ی   موسم

o ل(۔
ن کے مشاب  ی  ی ح 

 
لائ گ لاگت، سی  ادہ کولی  ے )زب  ی ہ 

 
طرات کو پ ڑھائ

ل ح 
ی 
 
س  عالمی جدت آپ ری 

شے ک • عاون کی 
 
 ری ں: ت

o ی
 
ائ واب 
 
ی ت دی ں۔ عملے کو ی رت 

 
ے کی پ

 
ان ح   ی 

o ک کو کم کری ں۔ لاسی  گل ی وز ب 
 سی 

o  وراک جاصل کری ں۔
 
امی اور موسمی خ  مق 
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ٹ گ ی وت  ی  چان 6.3لرت 
 
ی امی

 
ٹ پ  رپ 
 
زن ہ کے ت عد ب ح 

 
 : ب

ان:  ی   ت 

گہ پ ر   ا سکے۔ ن ہ کام کی ج  ا ج  زہ لی 
اپ  وں کا ج 

 
اکہ علم اور مہاری ں ب  ی  ے ہ  ی  ت  حان د

 
مام ماڈی ولز کا امن

ے والے ن  کھی  ی سی 
 
ت ت 
 
اری کو ت ق ی  ے ت  لی  واست کے 

 
ے۔ درخ ا ہ  ب  ا ی   ت 

 

کات  : ت 

زہ۔  • اپ  جرپ ری اور عملی ج 
 
 ی

ے۔  • ا ہ  داری کا اجاطہ کرب  ی  ات  ار، ب  ھال، کاروب  کھ ت  وں کی دب 
 
دمت، مہمای ہ مہارت، ج  ہ وران  ی ش  ت، ی 

 
اظ  حق 

 

LU6.4 : ب رت 
 
ف
ن ت 
 
کی ش ی 

 
ت ف
 سرت 

ان:  ی   ت 

ی کے  ائ  ے والوں کو ان کی کامی 
کھی  اب سی  ام پ ر، کامی  ی 

 
ت
 
ی ت کے اح رت 

 
ں۔ ن  پ ی  ے ہ 

 
ان ے ج  س دن 

 
ی کٹ 
ی ق  ں سرت  راف می  ے اور ان اعن  ا ہ  جرک کرب 

 
ے والوں کو من

کھی  ہ سی 

ے۔  ا ہ  ہ کرب 
 
اف در کا اص  ں ف  ر می  ن  رب   کے کن 

 

کات  : ت 

سی م کری ں۔  •
 
ف
ت 
س 
 
ی کٹ 
ی ق   سرت 

لی م کری ں۔ •
ش
 
ے والوں کو ی

 
ری ن کارکردگی دکھان

ہن   ب 

ی ب دی ں۔  •
 
رع
 
ی کی پ

 
رق
 
وں کی پ

 
د مہاری ے والوں کو مزب 

کھی   سی 

 

س 
 
ی
 (PUs)عملی ی وپ 

عارف16.یونٹ عملی •
 
وں کا ت

 
دار کاروب اری طرت ف ی  ات   : ب 

o  ں۔ کھی 
ں سی  ی 

ای  ادی ب  ی 
 
ت ز کی ی 

ن  ش  ی طور پ ر ذمہ دار آپ ری   راوی: ماخول دوست اور سماچ 

o  ں۔ ی 
 
ای ی  اں ات  الی سی  ی ب 

 
لاق
ک کو کم کری ں، اج  لاسی  ں، ب  ی 

 
ای ح  ی ی 

 
ائ واب 
 
اں: ی  گولی 

ت اور کمی6.2 یونٹ عملی •
 
اح ی  رات کی س 

 
ی اب
 
ائ ی   : ماخول

o  اکہ ز ب  ن  ش  ان: آڈٹ آپ ری  ی  ں جل ت  ہی 
ا سکے اور اب  ی کی ج  دہ  اب  ش 

 
طرات کی ی

ی ح 
 
ائ ا سکے۔ماخولی  ا ج   کی 

o  وں۔ ل ہ 
ق 
 
ی
 
ی کے سامان پ ر مت

 
ائ ی صق 

 
ائ ام کری ں، ماخولی 

ظ  ی 
 
لے کا ات

ص 
 
وراک کے ف

 
ی کری ں، خ

 
گرائ
عمال کی ب 

لی کے اسی  ح 
 
ی/ی

 
ائ اں: ب   گولی 

ل کی کارکردگی6.3 یونٹ عملی •
ام اور وساب  ط  ت 

 
لہ کا ات

ض 
 
 : ف

o  ی، ری
 
لف
اسب ب  ا۔راوی: می  اع کو کم سے کم کرب  ی 

 
وراک کے ص

 
گ، اور خ ی کلی 

 سات 

o ل ص 
 
ی ف
 
ائ امی  اں: ب  رول کری ں۔ گولی 

ن 
 
ی کل کری ں، حصہ کی

ک کو ری سات  لاسی  ے/ب 
ی ش 
 
 ہ الگ کری ں، س

اں6.4 یونٹ عملی • داری کی خکمت عملی  رب 
 
ن اور ح ی  ی ح 

 
لائ  : گری ن سی 

o اب۔ ح 
 
ن
وعات کا ات 

 
رز اور مصب لاپ  ے والے سی  ی  ت  روغ د

 
داری کو ف ی  ات  ان: ب  ی   ت 

o امی، موسم س: مق 
 
ات کمب لی راج 

 
ل و حمل کے اح

ق 
 
دی ں۔ ت رب 

 
وعات ح

 
دہ مصب صدی ق س 

ی ت 
 
ائ  کری ں۔ ی اور ماخولی 

ی ٹ6.5 یونٹ عملی • م
ی 
اسک اور اسات   : گروپ ب 
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o ں۔ ی  ے ہ 
 
ار کرن ی  صون ہ ت 

ی  داری کا م ی  ات  ے ب  لی  وران کے 
 
سب ہ ری  مون 

 
ک ن ے والے اب  کھی   راوی: سی 

o  ھ
 
ی ت کے عملی جل کے سات مول

 
وں کی س

 
لہ، اور مہمای

ص 
 
ی، ف

 
ائ واب 
 
س: ی

 
ن۔ب لی

 
ی ش
 
ٹ
 
 گروپ پ رپ زت

 

س 
 
وی
 
ر ی ن  رب 

 
 ب

 

عمال  •
ڈب ز اسی  دار کے کی س اسی  ی  ات  لز، ب 

وب  وران(۔ )ماخول دوست ہ 
 
سب  ری 

اد کری ں۔ • عق 
 
ے کا ات جی  ز پ ر گروپ می ا ج 

 
لن  
ی ں ج  ی می 

 
لت ی 
 
ت ٹ  است   گری ن ہ 

ن کری ں۔"  •
 
صور ڈپ زای

ٹ کا ت  ورت 
 
سب ت ض کری ں: "زپ رو وی سٹ ری  و

 
ق
 
س ت

 
کی ی   پ روج 

 

ار ت صی معی 
 
خ
 
ش
 
ی

 

 

داری، او ، GRMعلم:  • ی  ات  ار، ب  ے۔کاروب  ا ہ  عرت ف کرب 
طرات کی ت 

 ر ح 

ں:  • ی 
یمہارپ 

 
ائ ام، اور ماخولی 

ظ  ی 
 
لہ ات

ص 
 
دمت، ف وں کی ج 

 
ے۔ مہمای ا ہ  ب وں کا اطلاق کرب   جکمت عمل

ے۔ رون ہ:  • ا ہ  ر کرب  اہ  غور ط 
ی ش 
 
ائ دت، اور ماخولی   ذمہ داری، ج 

ار ں کاروب  دمات می  روب ات کی خ 
وراک اور مش 

 
 خ

 

ج )
 
ب وری ڈ ت  ی  وڈ ات 

 
اص طور پ ر ف اوپ ز ج  ہلوؤں کا اجا( F&Bن ہ دسی  لف ب  ی 

 
ے۔ ن ہ مخ ی ہ 

 
م کرئ راہ 

 
زہ ف اپ  عت کا ج 

ں کاروب اری صی  ر می 
 
اط ی 
 
ری کے ت ڈسن  ا  سروسز اب  طہ کرب 

ز،   ج 
 
لن  
ی ارات، ج  ی 

 
ت
 
ت کے اح دی اور جکمت عملی، مالی معاوت  ی  صون ہ ت 

ی  ب ق، کاروب اری م ل
ح 
 
الات کی ی ی 

 
وں، کاروب اری ج

ب  ں کاروب اری صلاحت  ن می  ے، ج  ے ہ 
 
ت ق دار طر ی  ات  اور ب 

ی ٹ، م ج 
 
ن لہ مت  ص 

 
ی شے ف اسکس اور ا ح  ں گروپ ب  اوپ ز می  ں۔ دسی  ی  امل ہ  اں س  ن کی جکمت عملی  ی  ی ح 

 
لائ ز سی  ت، اور سن  ح 

 
ل کی ی

ن وساب 
 
کش ک سی  ے اب  لی  س کے 

 
ی
 
مٹ
ی 
ت 
سا

ا سکے۔  ی کی ج 
 
زائ
 
صورات کے عملی اطلاق کی خوصلہ اف

حث ت 
 
اکہ زپ ر ی ے ب  امل ہ  ھی س   ت 

عارف
پ کا ت  ن ورس 

 
پ رب رپ 

ن 
 
 کاروباری عمل  کا تعارف )  اب

 

چ اور 
 
ی ن، لا

 
ار ڈپ زای ا کاروب  ی  ک ت  ارٹ اپ ک کاروب اری عمل اب  ک اسی  ی شے کہ اب  ار، ح  ا کاروب  ھوب  ی ح 

 
ی طور پ ر کوئ

 
دائ ی  ر ات 

ں اکن  س می  ے، ج  ے کا عمل ہ 
 
لان ی، کسی  ج 

 
ت مت 

ر 
 
ے کو پ صون 

ی  ے کہ آپ کسی کاروب اری م ی ت اور آمادگی ہ  ے۔ ن ہ وہ صلاج ا ہ  ی ش کرب  ے ی  لی  ے کے  ی  ت  ا کران ہ پ ر د ت ب 
 
روخ
 
ا سروس کو ف وعات، عمل ب 

 
ے،  مصب ی  ت  ی د

 
ق

ے اور اس کے کسی ت  
 
م کرن

 
ظ
ی  ی  م ں، کاروب اری صلاج عت می 

روب ات کی صی 
وراک و مش 

 
ں۔ خ ع کما سکی 

 
اف اکہ می  ں ب  ی 

 
لای ھ ج 

 
طرے کے سات

کلوں ھی ح  لف ش  ی 
 
ت مخ

ا۔ ار کرب  ی  وعات ت 
 
وراک کی مصب

 
د خ دب  ا ج  ا ب  روع کرب 

ن س  ی  وران ح 
 
سب ے پ ر ری 

 
ی مان ا، پ ڑے ت  ے کھولی 

 
ق ی  ا ک ھوب  ک ح  ی شے اب  ے، ح  ی ہ 

 
و سکت ر ہ  اہ  ں ط   می 
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ن وں کی اق  سام کاروب اری سرگرم

 

ے:  ہ ہ  وج 
 
ات اور ی صوصی 

ی ح 
 
ت ک کی ات  ر اب  ں سے ہ  ن می  ں، ج  ی  ود ہ  شام موخ 

 
ی اف
 
 کاروب اری سرگرمب وں کی کت

 

ھ  • ار: چ  ار کی کاروب  ے کاروب 
 
گ  ون رب  ا کی ن  ی کری، ب  وران، ت 

 
سب امی ری  ی شے کہ مق  ے، ح  امل ہ  ا س  لاب  ا اور ج  روع کرب  ار س  ے پ ر کاروب 

 
ی مان ے ت 

 
ھون ں ح  اس می 

ر مالک اور ان  صد اکن  ادی مق  ی 
 
ت ے۔ سروس۔ ی  ا ہ  وب  ا ہ  م کرب  راہ 

 
ے روزگار ف لی  دان کے  اب   کے ج 

پ:  • ن ورس 
 
پ رب رپ 

ن 
 
ارٹ اپ اب ل اسی  ی  ل ات  ی  ک

اراس ی 
 
ز رق ن 

 
سم ب

 
ڈ  ن ہ ف ی  ے۔ ات ف ات  ب ق پ ر مرکوز ہ  ل

ح 
 
ار کی ی ے والے کاروب  ات رکھی  وسی ع کے امکاب 

 
ی اور ی

 
رق
 
پ

وران کے 
 
سب رد ری 

 
ق
 
ی ا م ارمز ب 

 
ی ٹ ف ل ب وری ب  ل وڈ ڈب 

 
د ف دب  ں ج  الوں می  ں می  ری می 

ڈسن  ی اب  ے۔ ئ  ا ہ  ا سکی  ا ج  ز کی 
اپ  ح 
 
ری
 
ں ف ہی 

ن  ں ج  ی  امل ہ  صورات س 
 ت 

ی ت:  • ن وں کی کاروب اری صلاح
 
پ ی  دہ کاب ڑی کم م س 

 
اب دت اور ف  ں ج  ک اس می  ں، ن ہ اب  ر می 

کن  ی سی  ڈ ئ 
ی  ں۔ ات ف ات  ی  امل ہ  ے س  صون 

ی  ے م ی 
ت  ں  ز می 

ن  ش  ری وری 

 
ا ت  ی  ن کا ت  ی  وران ح 

 
سب ا ری  و ب  ی ہ  ار کر رہ  ی  ن ت 

 
ی پ روڈکٹ لای

 
ت
و ت  ے خ  ی ہ 

 
و سکت رر ہ  کج  ی 

 
ب وق وڈ مت 

 
ا۔ پ ڑی ف روع کرب   صور س 

ار:   • ی کاروب  ے پ ر مر سماچ 
 
ل کو جل کرن

ی مشاب 
 
ائ ا ماخولی  ی ب  ت عے سماچ  صوی وں کے ذر

ی  سم کاروب اری م
 
ں  ن ہ ف ں، اس می  ری می  ڈسن  ی اب  ڈ ئ 

ی  ے۔ ات ف ات  کوز ہ 

ے کی
 
اع کو کم کرن ی 

 
وراک کے ص

 
ا خ زاء جاصل کرے ب  ارموں سے اح 

 
دار ف ی  ات  امی ب 

و مق  ے خ  ا ہ  و سکی  امل ہ  ا س  اب  ی  وران ت 
 
سب شا ری  ک ای  و۔  اب  ہل ہ  ی ب 

 
 کوئ

 

ن ق  ل
چ 
 
الات کی ب ی 

 
 کاروب اری ح

 

ے۔ ات   دم ہ  ہلا ف  ار کا ب  ا کاروب  دا کرب  ی  ال ت  ی 
 
ل عمل کاروب اری ج اب 

ک ف  ں: اب  ی  ے ہ  و سکی  امل ہ  ں س  ں، اس می  ری می  ڈسن  ی اب  ڈ ئ 
ی   ف ات 

 

ی:  • دہ  اب  س 
 
لا کی ی

ود خ  ں موخ  ی ٹ می  لاش کری ں۔ می   مارک ات ب  ی ق  ت ہ ظ
 
اف دمات ب  ا کم ج  ات ب  رورب 

 
دہ ض ر ی وری س  ن 

 
ں ع ی ٹ می  ال کے طور پ ر،  مارک

ور 
 
سب دی وں کے مظای ق ری  ی  ات  ی ب 

 
ذائ صوص ع 

 
ا مخ ے ب  ی ہ 

 
و سکت گ ہ  ارات کی ماب  ی 

 
ت
 
وراک کے اح

 
ی خ
 
د، سست ی  صحت می 

 
و سکت رورت ہ 

 
وں کی ض

 
ای

ے۔  ہ 

ں:  • ی 
 
ھاپ
 
دہ اپ اب 

 
ات سے ف چاب  ے رح 

 
د کھان دب  ع اور ج 

ت  دار ذرا ی  ات  ذا، ب 
ی ع 
 
ت ی شے ی ودوں پ ر مت  ں، ح  ی  ر رہ  ن 

 
اخ ات سے ب  حاب  وراک کے رج 

 
ودہ خ ے کی موخ 

 
ت کان

ں۔ کی  ی 
 
کت
ب 

 

گ:  • ورمی 
 
 ب ری ن اسن

 
ف ی  ل
ح 
 
ں ی س می  دا کری ں، ج  ی  الات ت  ی 

 
لف ج ی 

 
ے مخ
 
ون ے ہ 

 
عمال کرن

کوں کا اسی  ی 
 
کت
گ ب  ورمی 

 
ہ  پ ری ن اسب وج 

 
دت پ ر ی ی ت اور ج  ی صلاج

ے۔  ی ہ 
 
ائ  مرکوز کی ج 

زن ہ:   • ح 
 
ن کا ب اب لی  ب وں اور   F&Bمف 

 
اکہ ان کی طاق اروں کا مظالعہ کری ں ب  ودہ کاروب  ں موخ  ر می 

کن  کش  سی 
ی ش  ی ی 

 
ت ا سکے، اور ات  ی کی ج  دہ  اب  ش 

 
کمزوری وں کی ی

لاش کری ں۔ ع ب 
 
ے کے مواف

 
ان ی  رد ت 

 
ق
 
ی  کو م

رن ہ:  • ح 
 
ی ب
 
جرب ک جاص ذائ

 
ذب ات سے ی رب ات اور ج  ج 

 
ے ی
ی  ت  ے  ا ی ت ہ  ے کی مہارت سے مخ

 
ا ت کان رد کھاب 

 
ق
 
ی ا م ے ب 

 
اص کھان ل کری ں۔ اگر آپ کو کسی ج 

ور کری ں۔ 
 
ے پ ر ع

 
ان ی  ار ت  و اس کے گرد کاروب 

 
 ی
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ا دی اور خکمت عملیکاروب  ی  صون ہ ت 
ت   ری م

 

ے: ی  ہ  ا ا ج  وب  امل ہ  ں س  ے۔ اس می  م ہ  ت اہ  ہات 
ے ب  لی  ی کے  ائ  صون ہ کامی 

ی  ح کاروب اری م
 
ک واص  اب 

 

لاصہ:  •
ن و خ  ک گزب  صاب 

زہ۔ کاروب اری ت  اپ  صر ج 
 
ی
 
ب وں کا مخ اصد، اور جکمت عمل  ور، مق 

ل:  • صی 
ف 
ی کی ت 

 
ٹ ن، وژن کمپ 

 
مول اس کا مش

 
لی معلومات، ی س صی 

ق 
ں ت  ار کے ب ارے می  دار۔کاروب   اور اف 

زن ہ:  • ح 
 
ی ٹ ب ب ق۔ مارک

 
خف
 
ات پ ر ی حاب  عت کے رج 

ن اور صی  اب لی  ی ٹ، مق  ی مارک
 
دق  ہ 

دمات:  • وعات اور خ 
 
ںمصن س می  ل، ج  صی 

ق 
وں کی ت  کس 

ی ش  روب ات کی ی 
وراک اور مش 

 
ے۔  خ امل ہ  ھی س  ن ت  عی 

ع کا ت 
ت  ب وں اور ذرا ی م

 
 ق

ی:  • خ  ی 
 
پ رپ  لز اسن  گ اور سی  ی 

 
پ ی  ے،مارک صون 

ی  ے کے م رار رکھی 
 
ے اور پ رف

 
ہ کرن وج 

ن کو مب  ی 
 
ز۔  صارف ن 

 
ن ہارات، اور پ روموس گ، اس  ڈب  مول پ راب 

 
 ی س

ی م:  •
ی ٹ ت  م ج 

 
ی ں معلومات۔مپ  ی ت کے ب ارے می  ل اب 

 کلی دی عملے اور ان کی ف 

اں:  • ی  ی ش گوت  ات، اور م مالی پ  راج 
 
ی، اح

 
اں۔آمدئ ی  ی ش گوت  ع کی ی 

 
اف  ی 

لان:  • ل ب 
ی 
 
س  آب ری 

 
ی ٹ، اور کوالت م ج 

 
ن ن مت  ی  ی ح 

 
لائ گ، سی  ی 

 
اق مول اسی 

 
صی لات، ی س

ق 
 
ز کی ت ن  ش  ار کے روزمرہ آپ ری  رول۔ کاروب  ن 

 
 ی کی

 

س 
 
گ ب زی

سی 
 
ای ی 
 
 کاروبار  کی  مالی معاونت )ف

 

ں:  ی  امل ہ  ں س  ارات می  ی 
 
ت
 
ی اح

 
ائ ے۔ عام مالی  روری ہ 

 
ا ض گ جاصل کرب  ڈب  ی 

 
اسب ق ے می  لی  ے کے 

 
ے اور پ ڑھان

 
روع کرن ار س   کاروب 

 

ت:  • ح 
 
ی ب
 
ا۔ کذائ عمال کرب 

م اسی 
 
ی رق
 
ی ذائ

 
ت ے ات  لی  ت کے  ار کی مالی معاوت   اروب 

ے:  •
 
رض

 
ی اداروں سے ق

 
ائ گر مالی  ا دب  ز ب 

ی ن 
ڈٹ ی وی  کوں، کرب 

ت ی  ا۔ ی  ے جاصل کرب 
 
رض

 
 ف

لاش۔سرمان ہ کار:  • س سے سرمان ہ کاری کی ب 
 
لسی
ت ی  ٹ  ر کت  ج 

 
ن ت  ا و رز ب 

شن  وی 
 
ل ای ح 

 
ن  ات 

س:  •
 
ی
واس گراپ 

 
ے درخ لی  س کے 

 
ی
ی موں سے گرای 

 
ظ
ی 
 
ی ت چ 

 
ا ی ا۔سرکاری اداروں ب  ی  ت   ت د

گ:  • ڈب  ی 
 
ا۔کراؤڈ ف ڈز اکی ھا کرب  ی 

 
ں لوگوں سے ق عداد می 

 
ت عے پ ڑی ت ارمز کے ذر

 
ی ٹ ف ل ن ب 

 
 آن لای

 

ز اور ممکت ہ خل کاروب اری  ح 
 
لی  
ی  ح 

 

ے:  ا ہ  ز کا سامی  ج 
 
لن  
ی ی ج 

 
راد کو کت

 
ں کاروب اری اف ری می 

ڈسن  ی اب  ڈ ئ 
ی   ات ف ات 

 

اب لہ:  •
د مف  دب  ے کاس  لی  س کے  ے، ج  ی ہ 

 
ت
 
ی مشات ف

 
ن ہائ عت ہ ات 

روب ات کا ش 
وراک و مش 

 
گ کے  خ ی 

 
ت ر مارکٹ 

 
ری ن سروس اور مؤپ

ہن  وں، ب  کس 
ی ش  رد ی 

 
ق
 
ی اروں کو م روب 

ے۔  ا ہ  ا پ ڑب  از کرب  ود کو ممی 
 
ت عے خ  ذر
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ات:  • راخ 
 
گ اح ی 

 
پ ادہ آب رپ  ی ٹ، زب  م ج 

 
ن ری مت  ن 

 
ی وی 
 
ر ای
 
ں مؤپ ں۔ جل می  ی  ے ہ  و سکی  ات ہ  راج 

 
م اح ات، اور کران ہ اہ  راج 

 
ات، مزدوری کے اح راج 

 
وراک کے اح

 
خ

ام  ز س  ن  ش  م آپ ری 
 
ظ
ی  گ، اور م ر سورسی 

 
ں۔ لاگت مؤپ ی   ل ہ 

ی دب لی:  • ں ت  چات می  ی 
رح 
 
ن کی ب ی 

 
ی صارف

 
لشل ب دلت

حات مش ن  رج 
 
ن کے ذوق اور پ ی 

 
ا اور صارف ود کو ڈھالی 

 
اروں کو خ ہ سے کاروب  س کی وج  ں، ج  ی  ی ہ 

 
ت رہ 

ے۔  ی ہ 
 
ا پ ڑئ دت لاب   ج 

ل:  • عمی 
ت 
ری  گولن ن  ت  رب  ا وات ط کے ب 

 
ت ص

 
گ کے خوالے سے سح سی 

 
سی
 
ان صحت، اور لای

ظ  ت، حق 
 
اظ وراک کی حق 

 
عت خ

روب ات کی صی 
وراک و مش 

 
ے۔خ  ع ہ 

ل:  •
ے۔ ج عملے کے مساب  ا ہ  و سکی  کل ہ 

ا مش  رار رکھی 
 
ا اور پ رف لاش کرب  م اہ ل عملہ ب  راہ 

 
ع ف
 
ی کے مواف

 
رق
 
ی ت اور پ رت 

 
ا، پ ی ش کرب  ں ی  ی 

ری  ی اح 
 
ت
 
ں مشات ف ل می 

ے۔ امل ہ  ا س  اب  ی  ی ت کام کا ماخول ت 
 
ک مت ا، اور اب   کرب 

 

ل کی کارکردگی6.3 یونٹ  عملی
ام اور وساب  ط  ت 

 
لہ کا ات

ض 
 
 : ف

 

ل ک
ام اور وساب  ظ  ی 

 
لہ کا ات

ص 
 
ں۔ جکمت ع ف ی  م ہ 

ت اہ  ہات 
ے ب  لی  روب ات کی سرگرمب وں کے 

وراک و مش 
 
دار خ ی  ات  ں:ی کارکردگی ب  ی  امل ہ  ں س  ب وں می   مل

 

ا:  • اع کو کم کرب  ی 
 
وراک کے ص

 
ی  خ

 
ف ی  ل
ح 
 
دوزی اور ی رہ اب  ن 

 
اسب ذخ ی، می 

 
ی ش گوئ ی شے درست ی  ا، ح  ذ کرب 

 
اف دامات ب  ے کے اف 

 
اع کو کم کرن ی 

 
وراک کے ص

 
خ

گ۔ ی 
 
لات و ب 

ب   مت 

گ:  • ی 
 
ن وسپ ا ہ  کم ح  وراک کے ی 

 
ا۔خ ب وسٹ کرب  لہ کو کم

ص 
 
ی ف
 
ائ امی  گر ب  ے اور دب  چ 

 
ی  وا 

گ:  • ت کلی 
ذ، ری سات  گ۔کاع  ی کلی 

ی شے مواد کی ری سات  ہ ح  ی ش 
 
ک، اور س لاسی   ب 

ت:  • ح 
 
ی کی ب

 
ائ واب 

 
ا سکے۔ ی ی ت کم کی ج  ی کی کھ

 
ائ واب 
 
اکہ ی عمال ب 

وں کا اسی 
 
ے والے آلات اور طرت ق

 
ت کرن ح 

 
ی کی ی

 
ائ واب 
 
 ی

ت:  • ح 
 
ی کی ب

 
ائ ا، ب  ذ کرب 

 
اف دامات ب  ے کے اف 

 
ان ح  ی ی 

 
ائ رز۔ب  ر ڈش واس 

 
ل اور مؤپ

ہاؤ والے ب  ی شے کم ب   ح 

ن 6.4 یونٹ  عملی ی  ی ح 
 
لائ اں : گری ن سی  داری کی خکمت عملی  رب 

 
 اور ح

 

ں:  ی  امل ہ  ں س  ب وں می  ے۔ جکمت عمل امل ہ  ا س  دمات جاصل کرب  وعات اور ج 
 
رز سے مصب لاپ  ی ذمہ دار سی 

 
ائ ں ماخولی  ن می  ی  ی ح 

 
لائ  گری ن سی 

 

گ:  • امی شورسی  اممف  ے اور مق 
 
ات کم کرن راج 

 
ل و حمل کے اح

ق 
 
ا۔ ت ی  ت  ح د ن 

رج 
 
رز کو پ لاپ  امی سی  ے مق  لی  ت کے  ز کی حمات  ن 

 
ی
وی  ب   ی کم

دار  • ی  ات  گ: ب  ں۔شورسی  ی  ے ہ 
 
عمال کرن

گ اسی  ی  خ  کن  ی 
ے، اور ماخول دوست ت 

 
ت ق ی ت کے طر ی مخ

 
لاق
ے، اج 

 
ت ق دار زرعی طر ی  ات  و ب  اب خ  ح 

 
ن
رز کا ات  لاپ  شے سی  ی   ا

ں کمی:  • گ می  ی  کخ  ی 
گ موادت  ی  کخ  ی 

رز اور ماخول دوست ت 
ی ن 
ی 
 
ے والے کٹ

 
ون عمال ہ 

ارہ اسی  ا۔ دوب  لے کو کم کرب 
ص 
 
گ کے ف ی  خ  کن  ی 

ت عے ت   کے ذر

عاون:  •
 
ھ ت
 
رز کے ساپ لاب  ا۔سی  اب  ی  ر ت 

ہن  ی کارکردگی کو ب 
 
ائ ھ مل کر ان کی ماخولی 

 
رز کے سات لاپ   سی 

 

ی ٹ6.5 یونٹ  عملی م
ی 
اسک اور اسات   : گروپ ب 

 

دار کام:  ی  ات  ار کری ں۔ F&Bب  ی  صون ہ ت 
ی  ے کاروب اری م لی  ار کے   کاروب 
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ت ض:  و
 
ف
 
 ت

 

ی:  .１
 
رق
 
صور کی ب

سم کا ات 
 
صوص ف

 
ک مخ ب اب 

 
ح
 
ن
 
ار مت ی کاروب  ڈ ئ 

ی  دار ت ف ات  ی  ات  و ب  ار کری ں خ  ی  صور ت 
رد ت 
 
ق
 
ی ک م رک(۔ اب 

 
وڈ پ
 
ے، ف
 
ق ی  وران، ک

 
سب لا ری 

کری ں )می 

امل کرے۔ وں کو س 
 
 طرت ق

شرچ:  .２ ی ٹ ری  ا سکے۔ مارک ی کی ج  دہ  اب  ش 
 
ات کی ی

حاب  عت کے رج 
ن، اور صی  اب لی  ی ٹ، مق  اکہ ہ دف مارک ی ٹ ری شرچ کری ں ب   مارک

ا:  .３ اب  ی  صون ہ ت 
ت  اکاروب اری م امع کاروب  ک ج  ں داب  س می  ں ج  ی 

 
ای ی  صون ہ ت 

ی  وں:ری م امل ہ  ل حضے س   رج ذب 

o لاصہ
ب و ج  ک گزب   اب 

o ل صی 
ق 
ی کی ت 

 
ت  کمت 

o زن ہ ج 
 
ی ٹ کا ی  مارک

o  )ھ
 
ہ کے سات وج 

 
ے پ ر ی

 
لہ کم کرن ص 

 
گ اور ف دار سورسی  ی  ات  دمات )ب  وعات اور ج 

 
 مصب

o )ا اگر کرب  داری کے عزم کو اج  ی  ات  ار کی ب  ی )کاروب  چ 
ن 
 
ت ری  لز اسن  گ اور سی  ی 

 
ت  مارکٹ 

o  ی م
ی ٹ ت  م ج 

 
ن  مت 

o   ی ی ش گوت   اں مالی ی 
o  لان ل ب 

ی 
 
س ل(آپ ری  صی 

ق 
وں کی ت 

 
دار طرت ق ی  ات   )ب 

ن:  .４
 
ی ش
 
ی
 
ار کری ں۔ ب رب زت ی  ن ت 

 
ی ش
 
ٹ
 
ک پ رپ زت ے اب  لی  ے کے 

 
ی ش کرن ے کو ی  صون 

ی  ے کاروب اری م
ی  ت  ے ا می  ل کے سا

ت ی  ز کے ی  ج   ج 

 

 

 

ل
ی مساب 

 
ائ ی  ں ماخول دمات می  روب ات کی خ 

وراک اور مش 
 
 خ

 

روب ات )
وراک اور مش 

 
اوپ ز خ ل ک(  F&Bن ہ دسی 

ی مشاب 
 
ائ علق ماخولی 

ی  عت سے م
زہ  صی  اپ  ی سرگرمب وں  ا ج 

 
شائ
 
طرات، ای

ی ح 
 
ائ شام کے ماخولی 

 
لف اف ی 

 
ے۔ ن ہ مخ ی ہ 

 
م کرئ راہ 

 
ف

ے کہ ا ہ  ی  زہ لت 
اپ  د پ رآں، ن ہ ج  ے۔ مزب  ا ہ  رات کا اجاطہ کرب 

 
ی دب لی کے اپ ی ت 

 
ائ وں، اور موسمی 

 
داری کے طرت ق ی  ات  ظ اور ب 

خق 
 
رات، ی

 
ں    F&B کے ماخول پ ر اپ ے می  عی 

کے ش 

ں کس  ظ می  خق 
 
ی ی
 
ائ ار ماخولی  راد اور کاروب 

 
ں۔ طرح حصہ اف ی  ے ہ   ڈال سکی 

 

عارف 
ل کا ت 

ی مساب 
 
ائ ی   ماخول

 

ڑے ہ   ں ح  ر آی س می  ل اکن 
ں۔ ن ہ مشاب  ی 

امل ہ  ل س 
ی مشاب 

 
ے والے کت

 
ون داز ہ  ر اب 

 
ب ود پ ر اپ ہ لاح و ب 

 
ی ف
 
شائ
 
ا اور ای ی 

ی دت 
 
درئ ں ف  ل می 

ی مشاب 
 
ائ ں اور دور ماخولی  ی  ے ہ 

 
ون

ں۔  ی  ے ہ  ج کا ب اعث ی ن سکی 
 
ی ا ی 
 
 رس ت

 

سم
 
طرے کی ق

ی ح 
 
ائ ی   ماخول

 

ط
ی ح 
 
ائ اص طور پ ر  رات کی ک ماخولی  شام ج 

 
ی اف
 
ں:  F&Bت ی  م ہ 

ے اہ  لی  عت کے 
 صی 
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ی کی  آلودگی:  •
 
ائ ہاؤ سے ب  ے اور زرعی ب 

 
ے لگان

 
ھکان

 
لہ ت ص 

 
لط ف ی آلودگی، ع 

 
ائ ص 
 
ے والی ف

 
ون دا ہ  ی  عمال سے ت 

ی کے اسی 
 
ائ واب 
 
ل و حمل اور ی

ق 
 
ں ت اس می 

امل   ی کی آلودگی س 
 
ی سرگرمب وں سے مت

 
عت
ات اور صی  ڑے مار ادوب  و آلودگی، اور کن 

 
ے۔ خ گ،  ہ  داوار، پ روسی سی  ی  وراک کی ت 

 
اں خ روب ات کی سرگرمی 

راک و مش 

ں۔  ی  ی ہ 
 
ہ کرئ

 
اف ں اص  ت عے آلودگی می  ل و حمل کے ذر

ق 
 
گ اور ت ی  کخ  ی 

 ت 

ا:  • دا کرب  ی  لہ ت 
ض 
 
عمال  ف

ار اسی  ک ب  گ مواد، اور اب 
ی  خ  کن  ی 
لہ، ت  ص 

 
وراک کا ف

 
ں خ س می  ے، ج  ی ہ 

 
ت م کمت  ک اہ  ے والی اب 

 
دا کرن ی  لہ ت 

ص 
 
عت ف

ی صی  ڈ ئ 
ی  ات ف ات 

ے والی اس  
 
ون اہ  اء س  ے۔ی  ا ہ  راج، اور آلودگی کا ب اعث ی ن سکی 

 
اؤس گی سوں کے اح ہاؤ، گری ن ہ  ل کے ب 

 
ڈف ی  ام لت 

ظ  ی 
 
لہ ات

ص 
 
لط ف ں۔ ع  ی   مل ہ 

ل کی کمی:  •
عمال کمی  وساب 

دار اسی  ی  ات  ر ب  ن 
 
ل کا ع

ے۔ ان وساب  ی ہ 
 
خصار کرئ

 
ادہ ای ہت زب  ام مال پ ر ب 

ی، اور ج 
 
ائ واب 
 
ی، ی
 
ائ ی شے ب  ل ح 

ی وساب 
 
درئ عت ف 

ن ہ صی 

ی ت گاڑ کا 
 
ائ ے۔ ب اعث ی  اور ماخولی  ا ہ   ن سکی 

ی:  •
 
ائ ی  گلات کی ک ت  س  ح  ے، ج  ی ہ 

 
ں حصہ ڈال سکت ی می 

 
ائ ی گلات کی کی  ت، ج  صلوں کی کاس 

 
ھ ف ا اور کج  الی  ی ب 

 
س اص طور پ ر موی  زراعت، ج 

ے۔ ی ہ 
 
ی دب لی آئ ی ت 

 
ائ ں کمی، اور موسمی  وع می 

ب 
 
ی ت
 
ائ ی  ات  صان، جی 

ق 
 
 سے مشکن کا ت

ضان:  • ف 
 
ن وع کا ت

 
ی ت
 
ائ ی  ات  ی، آلودگی، اور حی  ی اہ  ی دب لیمشکن کی ت  ی ت 

 
ائ ی  موسمی 

 
ائ و ماخولی  ں، خ  ی  ے ہ 

ں حصہ ڈال سکی  صان می 
ق 
 
ب وع کے ت

 
ی ت
 
ائ ی  ات  سب جی 

ے۔  روری ہ 
 
ے ض لی  ب ود کے  ہ لاح و ب 

 
ی ف
 
شائ
 
خکام اور ای

 
ام کی اسن

ظ 
 
 ت

 

ر
 
ن وں کا ماخول ب ر اب ی سرگرم

 
سائ
 
 ای

 

اں، ماخول پ ر  علق سرگرمی 
ی  ی ت سے م ی، زراعت، اور کھ

 
رق
 
ی پ
 
عت
اص طور پ ر صی  اں، ج  ی سرگرمی 

 
شائ
 
ں۔ ای ی  ی ہ 

 
ر ڈالت

 
رات   گہرا اپ

 
عت ان اپ

روب ات کی صی 
وراک و مش 

 
خ

ے: ی ہ 
 
ک پ ڑا کردار ادا کرئ ں اب   می 

 

راج:   •
 
اؤس گی شوں کا اح راج گری ن ہ 

 
اؤس گی سوں کے اح شام گری ن ہ 

 
مام اف

ے کی ن 
 
لف کرن لہ ب  ص 

 
ل و حمل، اور ف

ق 
 
گ، ت داوار، پ راسی سی  ی  وراک کی ت 

 
خ

ی ہ  
 
ی دب لی کو پ ڑھائ ی ت 

 
ائ و موسمی  ں، خ  ی  ی ہ 

 
ں حصہ ڈالت  می 

 
س اص طور پ ر موی  ں۔ ج  اؤس گی س ی  ور گری ن ہ 

ب 
 
ک طاق و اب  ے، خ  م ذرت عہ ہ  ک اہ  ن کا اب  ھی 

ی  ا مت  الی  ی ب 

ے۔  ہ 

ی کی کمی:  •
 
ائ وراک ب 

 
ں۔ خ ی  ے ہ  ر کی کمی کا ب اعث ی ن سکی 

اپ  ی ذج  ی کی کمی اور آئ 
 
ائ ے ب 
 
ت ق ی کے طر

 
اش ی  دار آت  ی  ات  ر ب  ن 

 
ے، اور ع ی کا پ ڑا صارف ہ 

 
ائ زراعت ب 

گ، ص  ی کو پ روسی سی 
 
ائ عت ب 

روب ات کی صی 
ی کے و مش 

 
ائ ی، اور صق 

 
ائ ے۔ ق  ی ہ 

 
عمال کرئ

ھی اسی  ے ت   لی 

ی:  • رائ 
 
ن کی ح ی زمی 

 
ائ ی گلات کی کی  ے۔ ج  ی ہ 

 
صان کا ب اعث ی ن سکت

ق 
 
زی کے ت ن 

 
ی کی زرخ

 
زاء کی کمی، اور مت ی اح 

 
ذائ اؤ، ع  ی کے کی 

 
د زراعت مت دب  س 

ے۔  ی ہ 
 
ں حصہ ڈال سکت ی می  رائ 

 
ن کی ح ھی زمی  ی ت 

 
رائ ادہ ح   اور زب 

ی:   • ی اہ  رامسکن کی ت 
 
ق
 
وسی ع اور ات

 
ی مشکنزرعی ی

 
رق
 
ر کی پ رکج 

ی   سن 
 
ائ ی  ات  و جی  ے، خ  ی ہ 

 
 کھراؤ کا ب اعث ی ن سکت

ں ب کڑوں می 
ی اور ب  ی اہ  کی ت 

ے۔  ی ہ 
 
ں ڈال سکت طرے می 

ب وع کو ح 
 
 ت

ں۔آلودگی:  • ی  ی ہ 
 
ائ ح 
 
ہن صان ب 

ق 
 
ام کو ت ظ 

 
ی ت
 
ائ ی صحت اور ماخولی 

 
شائ
 
و ای ں، خ  ی 

ی ہ 
 
ارج کرئ ں آلودگی ج  ی می 

 
ی، اور مت

 
ائ وا، ب  اں ہ  ی اور زرعی سرگرمی 

 
عت
 صی 

 

ا ظ اور ب 
خف 
 
داری ب ی   ت 

 

ا ظ اور ب 
خق 
 
ں۔ی ی  روری ہ 

 
ے ض لی  ے کے 

 
ان ی  ی ت 

 
ت ت 
 
ی صحت کو ت ق

 
ل مدئ ارے کی طوب  ے اور سی 

 
رات کو کم کرن

 
ی اپ
 
ائ ی سرگرمب وں کے ماخولی 

 
شائ
 
داری ای ی 

 ت 
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ظ:  • خف 
 
ے۔  ب ا ہ  ب  ا حالی کو کہا ج  ا ی  ام ب 

ظ  ی 
 
ظ، ات

خق 
 
ظ، ی

خق 
 
ز کے ی ن 

 
ی
وی  ب  ی کم

 
ائ ے والی ماخولی 

ی  ہ  ں ر ی ماخول اور ان می 
 
درئ ں، کے    F&Bف  اق و سی اق می  سی 

دا ی  ات  ں ب  امل اس می  ت س  وں کی حمات 
س 
 
ظ کی کوس

خق 
 
ں ی وں می 

 
رہ علاف

 
اپ داوار سے می  ی  وراک کی ت 

 
ا خ ا ب  زاء جاصل کرب  ارموں سے اح 

 
دہ ف ام س  ظ  ی 

 
ر ات

ے۔  ی ہ 
 
و سکت  ہ 

داری:  • ی  ات  ات کو ی ور ب  رورب 
 
ی ض

 
ت شلوں کی ات 

 
ے والی ی

 
ر اس کے کہ آن ن 

 
ے ت ع ا ہ  ی  ت  ہ د وج 

 
ے پ ر ی

 
ات کو ی ورا کرن رورب 

 
ودہ ض ی ت کو موخ  ے کی صلاج

 
ا کرن

ا  ر کی 
 
اپ ے۔ می 

 
ان ی مشاوات کو  F&Bج 

رات کو کم سے کم کری ں، سماچ 
 
ی اپ
 
ائ و ماخولی  ں خ  ی  امل ہ  ا س  اب  ی  ے ات 

 
ت ق شے طر ی  ں ا داری می  ی  ات  ں، ب  عت می 

صی 

ں۔ ی 
 
ای ی  ی ت 

 
ت ت 
 
داری کو ت ق ی  ات  ی ب 

 
روغ دی ں، اور معاش

 
 ف

 

F&B  :ں ی  امل ہ  ے س 
 
ت ق داری کے طر ی  ات  م ب 

ں اہ  عت می 
 ضت 

 

اع کو کم  • ی 
 
وراک کے ص

 
ا: خ مام مراجل کرب  ن کے ن  ی  ی ح 

 
لائ ے کی جکمت   سی 

 
اع کو کم کرن ی 

 
وراک کے ص

 
ک، خ ی ت ب  داوار سے لے کر کھ ی  ں، ت  می 

ا۔ ب وں پ ر عملدرآمد کرب   عمل

عمال:  •
گ کا است  ی  خ  کی   

ی دار ت  ی  ات  وں۔ ب  ل ہ  ی  ت  ڈ گرب  ای وڈب  ا ب  ل ب  ی  ب وسٹ ات  ے والے، کم
 
ون ی کل ہ 

و ری سات  اب خ  ح 
 
ن
گ مواد کا ات  ی  خ  کن  ی 

شے ت  ی   ا

ت:  • ح 
 
ی کی ب

 
ائ واب 

 
ی اور ی

 
ائ ز ب  ن  ش  روب ات کے آپ ری 

وراک و مش 
 
اذ۔خ ق 

 
دامات کا ت ت کے اف  ح 

 
ی کی ی

 
ائ واب 
 
ی اور ی

 
ائ ں ب   می 

لاش:  • زاء کی ب  دار اح  ی  ات  ں۔ ب  ی  ے ہ 
 
ان ی  ے ات 

 
ت ق دار طر ی  ات  و ب  ا، خ  ی  ت  ح د ن 

رج 
 
زاء کو پ رز سے اح  لاپ  ارموں اور سی 

 
 ف

ا:  • ی  ت  روغ  د
 
ذاؤں کو ق ی ع 

 
ٹ ر عام طی ودوں ب ر مپ 

 
ی اپ
 
ائ ن کا ماخولی  ا، ج  ی کرب 

 
زائ
 
عمال کی خوصلہ اف

ذاؤں کے اسی  ی ع 
 
ت ی  ی ودوں پ ر مت 

 
ت وروں پ ر مت 

 
ای ور پ ر ج 

ے۔  ا ہ  وب  ں کم ہ  لے می  ب  ا ذاؤں کے مق   ع 

 

رات 
 
ی دب لی اور اس کے اب ی ت 

 
ائ ی   موسم

 

ی   ی ج 
 
ائ م ماخولی 

ی ش سب سے اہ  ا کو دری  ی  ی دب لی آج دت  ی ت 
 
ائ ے کی  موسمی 

 
اف ں اص  راج می 

 
اؤس گی سوں کے اح ی سرگرمب وں سے گری ن ہ 

 
شائ
 
ے۔ ن ہ ای ک ہ  ں سے اب  ز می  ج 

 
لن

ں حرارت  ا می  ص 
 
و ف ے، خ  ا ہ  وب  ہ سے ہ  ں۔ وج  ی  ے ہ  ی 

 
ت ی  ہ کا ب اعث 

 
اف ں اص  ہ حرارت می  ں اور عالمی درج  ی  ے ہ 

ی  لت  د کر  ی 
 
 کو ق

 

ن  ں، ج  ی  ے ہ  ا رہ  ے ج  کی  ں محسوس  ھر می  ا ت  ی  ی دت  ہلے ہ  رات ب 
 
ی دب لی کے اپ ی ت 

 
ائ ں:موسمی  ی  امل ہ  ں س   می 

 

ہ:  •
 
اف ں اص  ہ حرارت می  ددرج  دب  ار اور س  ادہ ب  ہ سے گرمی کی لہری ں زب  س کی وج  ے، ج  ا ہ  ہ حرارت پ ڑھ رہ  ں۔  عالمی اوشط درج  ی  ی ہ  و رہ   ہ 

اں:  • لی  ی دب  ں ت  رن می 
ن ن  ں۔ ب ارش کے پ  ی  ے ہ  ادہ سی لاب آ رہ  ں زب  ھ می  ی کہ کج  ں، ج  ی  ے ہ  ا کر رہ  ک سالی کا سامی  ش 

 
ادہ ج ے زب 

 
ھ علاف  کج 

ں  • طح می 
ش
در کی  ی  ہ: سم

 
اف ی اص  ں ڈال رہ  طرے می 

ز کو ح  ن 
 
ی
وی  ب  و ساجلی کم ں، خ  ی  ی ہ  د کر رہ  لی  طح کو ب 

ش
در کی  ادری ں سمی  ی ج 

 
ائ
 
رز اور پ رف ی ن 

 
ے گلی س

 
ون ے ہ  گھلی    ب 

ں۔ ی   ہ 

عات:  •
 
ی موسمی واف

 
ن ہائ ہ کر ات 

 
اف ں اص  دت می  عداد اور س 

 
ی آگوں کی ت

 
ی گلائ ز، اور ج 

 
ی کلوپ
وں، سات 

 
ای
 
ی شے طوف عات ح 

 
د موسمی واف دب  ی دب لی س  ی ت 

 
ائ موسمی 

ے ی ہ   ۔ رہ 

رات:  •
 
ی زراعت ب ر اب ر کر رہ 

 
اپ داوار کو می  ی  ب وں کی ت 

 
س داوار اور موی  ی  صلوں کی ت 

 
اں ف لی  ی دب  ں ت  رن می 

ی ن  ہ حرارت اور ب ارش کے ی  ں۔ درج  ی   ہ 
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ں  راج می 
 
اؤس گی سوں کے اح ت عے گری ن ہ  ز کے ذر ن  ش  ے آپ ری 

ی  ت  ے۔ ن ہ ا وں ہ 
 
رہ دوی

 
اپ ں معاون اور می  ی دب لی می  ی ت 

 
ائ ری موسمی 

ڈسن  ی اب  ڈ ئ 
ی  ے، اور ات ف ات  ا ہ  حصہ ڈالی 

ے۔  ھی جشاس ہ 
ے ت  لی  رات کے 

 
ظ پ ر اپ

خق 
 
ی ی
 
ذائ ی دب لی کے زرعی اور ع  ی ت 

 
ائ  ن ہ موسمی 

 

 
 
ائ ی  ں ماخول دمات می  روب ات کی خ 

وراک اور مش 
 
ےخ

 
ان شے حصہ ڈالا خ  ں کی  ظ می 

خف 
 
 ی ب

 

ن سے اس  ں ج  ی  ے ہ 
 
ت ق ھ طر ہاں کج  ے۔ ب  ی ہ 

 
م کردار ادا کرئ ں اہ  ظ می  خق 

 
ی ی
 
ائ عت ماخولی 

روب ات کی صی 
وراک و مش 

 
ے  خ ا حصہ ڈال سکی  ی  ار ات  راد اور کاروب 

 
ں اف ے می  عی 

ش 

ں: ی   ہ 

 

اع کو کم کری ں:  • ی 
 
وراک کے ص

 
ے کخ

 
اع کو کم کرن ی 

 
وراک کے ص

 
مام مراجل پ ر خ

ن کے ن  ی  ی ح 
 
لائ ے وہ  سی  اہ  ذ کری ں، ج 

 
اف ے جکمت عملی ب  لی  ے 

ی اداروں کو عطت ہ کری  
 
رائ ن 
 
ا خ کس ب 

ت ی  وڈ ی 
 
وراک ف

 
ی خ
 
اق اری اور سروس۔ اص  ی  ا ت  و ب  رہ ہ  ن 

 
داری اور ذخ رب 

 
لہ۔ ح ص 

 
ی ف
 
ائ امی  گر ب  ات اور دب  ی 

 
اق وڈ کے ب 

 
ب وسٹ ف  ں۔ کم

عمال کری ں:   •
گ است  ی  خ  کی   

ی دار ت  ی  ات  ب  ب  ے والے، کم
 
ون ی کل ہ 

و ری سات  ں خ  ی 
 
ای گ مواد پ ر ج 

ی  خ  کن  ی 
شے ت  ی  ک  ا لاسی  گل ی وز ب 

وں۔ سی  ل ہ  ی  ت  ڈ گرب  ای وڈب  ا ب  ل ب  ی  وسٹ ات 

ے والے
 
ون عمال ہ 

ارہ اسی  ے دوب 
ی  ت  ی ب دی ں کہ وہ ا

 
رع
 
کوں کو پ عمال کو کم کری ں۔ گاہ 

ں۔  کے اسی  ی 
 
ھ لای

 
گز سات ی  رز اور ت  ی ن 

ی 
 
 کٹ

ت کری ں:  • ح 
 
ی کی ب

 
ائ واب 

 
ی اور ی

 
ائ ے والےب 

 
ت کرن ح 

 
ی کی ی

 
ائ واب 
 
صب کری ں۔ ی

 
ر اور آلات ت کشج 

 
ے والے ف

 
ت کرن ح 

 
ی کی ی

 
ائ مز   ب 

گ سسی  ی 
 
ت ٹ  گ اور ہ  ی 

 
ت
 
لای

ی ت دی ں۔ رت 
 
وں کی پ

 
ظ کے طرت ق خق 

 
ی کے ی

 
ائ واب 
 
ی اور ی

 
ائ ذ کری ں۔ عملے کو ب 

 
اف  ب 

زاء کا ذرت عہ:  • دار اح  ی  ات  دی زراعت، ب  دب  ح 
 
کاری، ی

ی  ی کاس 
 
ائ امی  ی شے ب  ں، ح  ی  ے ہ 

 
ان ی  ے ات 

 
ت ق دار طر ی  ات  و ب  ح دی ں خ  ن 

رج 
 
زاء کو پ رز کے اح  لاپ  ارموں اور سی 

 
ان ف

وں او 
 
امی کشای

ڈ۔ مق  رب 
 
ر پ ی ن 

 
ت کری ں۔اور ف ے والوں کی حمات 

 
دا کرن ی   ر ت 

روغ دی ں:  •
 
ذاؤں کو ق ی ع 

 
ٹ  ی ودوں ب ر مپ 

 
ت ادہ ی ودوں پ ر مت  و پ ر زب 

ب  واب د کے مت 
 
ی ف
 
ائ ذاؤں کے ماخولی  ی ع 

 
ت ن کو ی ودوں پ ر مت  ی 

 
ی ش کری ں۔ صارف ارات ی  ی 

 
ت
 
ی اح

ں آگاہ کری ں۔   ب ارے می 

ات کم کری ں:  • راخ 
 
ن کے اح

 
ی ش
ورپ  سن 

 
رای
 
ل  ب

ق 
 
اکہ ت زاء جاصل کری ں ب  امی طور پ ر اح  دھن مق  ی  ے ات  لی  ب وری کے  ل ں۔ ڈب  ا سکی  ے ج  کی  اصلے کم 

 
و حمل کے ف

کوں  عمال کری ں۔ گاہ 
اں اسی  ے والی گاڑب 

 
ان ح  ی ب دی ں۔ ی 

 
رع
 
ے کی پ

 
عمال کرن

سب ورٹ اسی 
 
رای
 
ی لک پ ا ت  ے ب 

لی  ی کل ج 
ے، سات  لی  دل ج  ی   کو ت 

ام:   • ط  ت 
 
لہ ات

ض 
 
اسب ف  می 

گ اور ح  ی 
 
ب وست گ، کم ی کلی 

ں ری سات  س می  ذ کری ں ج 
 
اف امی پ روگرام ب 

ظ  ی 
 
لہ ات

ص 
 
امع ف ک ج  ی  اب 

 
لف
اسب ب  لے کی می 

ص 
 
اک ف طرب 

و۔  امل ہ   س 

ول:  •
 
غ
علی م اور مش 

 
ت

ا ل اور ب 
ی مشاب 

 
ائ ن کو ماخولی  ی 

 
ے کے  عملے اور صارف ی  ت  روغ د

 
غور کو ف

ی ش 
 
ائ ں آگاہ کری ں۔ ماخولی  وں کے ب ارے می 

 
داری کے طرت ق ی  ت 

وں۔  ول ہ 
 
غ
ھ مش 

 
ی کے سات

 
ت
وت  ب  ے کم  لی 

ی  •
 
ائ ی  ت:  ماخول ی موں کی چمات 

 
ظ
ت 
 
ی ت
 
ائ ی  ا ماخول ی موں کو عطت ہ دی ں ب 

 
ظ
ی 
 
ے کام ت لی  ظ کے  خق 

 
و ماخول کے ی ام دی ں خ  ح 

 
دمات ای ہ ج  اکاران  ھ رص 

 
ان کے سات

ں۔  ی  ی ہ   کر رہ 

•  
 
ت ف
ی سرت 

 
ائ ی  ز خاصل کری ں:  ماخول

ن  کی ش  ے  ی  لی  ے کے 
 
ر کرن اہ  ے عزم ط  لی  داری کے  ی  ات  ز  ،  LEEDب  ن  کی ش  ی 

 
ی ف
ی سرت 

 
ائ ی شے ماخولی  ی کارپ ح  ا ئ  ل، ب  گری ن سی 

 جاصل کری ں۔ 

 

روب ات کی 
وراک و مش 

 
ے سے، خ

 
ان ی  وں کو ات 

 
ں ان طرت ق ل می  ی 

 
ف
دار مسی  ی  ات  ادہ ب  ک زب  ے اور اب  ی ہ 

 
اں طور پ ر کم کر سکت ماب 

 
رات کو ن

 
ی اپ
 
ائ ے ماخولی 

ی  ت  عت ا
ا کردار صی  ی  ات 

ے۔  ی ہ 
 
 ادا کر سکت
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KP-RETP (خیبر پختونخوا دیہی  معاشی تبدیلی منصوبہ)  زو  2ح 

ی ک لسٹ SECAPکلاس روم  ن ح 
 
ش وای  ن  ل  ای وب 

ضد:   مف 

ا کہ  اب  ی  ی ت 
 
ت ت 
 
ر  KP-RETPاس ب ات کو ت ق

 
وں اور کاروب اری پ

 
ی مہاری

 
ت حت کلاس روم پ ر مت 

 
ی ت کو ماخول دوست طور کے ی ت 

ی طور 
 
ائ ے والا، اور موسمی 

 
امل کرن ی طور پ ر س  وظ، سماچ 

 
ی، اور پ ر مخق

 
ائ ی، ماخولی  و سماچ  ے، خ 

 
ان ا ج  د کی 

عق 
ی  ں م داز می  کدار اب  پ ر لح 

ہ کار ) ی صی طرت ق 
 
خ
 
ش
 
ی
ی 
 
ائ و۔( SECAPموسمی   کے مظای ق ہ 

 

 

 

ے والا: ی  لپ  زہ 
اب   _______________________   خ 

ام: ر / مف  ن 
 
گ سی ن ی 

 
پ رپ 
 
 __________________ _____  ب

ر: ن  رب 
 
 _______________________   ب

خ:
 
ارب  __ _____________________  ب 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

135 
 

س زمرہ 
 
ی
 
ی
ت صی ی وات 

 
خ
 
ش
 
ی

ان ہ        ارش ب  ت صرے / شف 
 ت 

ں ہ اں ہی 
 پ 

ی 
 
ٹ
 
اظ ی حف  سماچ 

دامات  اف 

وں اور کمزور 
 
وای وخ 
 
ن، ی ی 

وای 
 
ے )خ امل ہ  ی ت س  رت 

 
ا پ کی 

ی(؟
 
ے مشاوی رسائ لی  وں کے   گروہ 

   

ا ک  ے کی  لی  رکاء کے  مام س  لاس روم کا ماخول ن 

ی 
 
ے )کوئ ا ہ  ب  ا ی  ی ت 

 
ت ت 
 
ار کو ت ق ت اور وف 

 
اظ حق 

ں(؟ ہی 
وں کی مزدوری ب  خ 

 
ا ی از، ب  ی 

 
ی، امت

 
راسائ  ہ 

   

الوں، می اجب وں، اور مواد   ہلوؤں کو می  ی ب 
 
ف
ا صی  کی 

ے؟ ا ہ  ب  ا ا ج  امل کی  ں س   می 

   

زم )
 
ی کاپ ی ازالہ م

 
ت کات  ا ش  کا عمل، ( GRMکی 

ر، کلاس من 
 
ہ رات طہ ن علق 

ی  ح طور پ ر  م
 
ں واص روم می 

ے ا ہ  ا گی   دکھاب 

   

اص  اں ج  ات اور سرگرمی  ا شہولی  طور پ ر معذور کی 

ی اور 
 
ل رسائ اب  ے ف  لی  راد( کے 

 
راد )معذور اف

 
اف

ں؟ ی  ے والی ہ 
 
امل کرن  س 

   

ی 
 
ٹ
 
اظ ی حف 

 
ائ ی  ماخول

دامات  اف 

ا   وا دار اور آلودگی ب  ا کلاس روم صاف، ہ  کی 

ے؟ اک ہ  اک مواد سے ب  طرب 
 ح 

   

لہ کا می  
ص 
 
ا ف ی کی 

 
ے، کوئ ے )ڈن  ام ہ  ظ  ی 

 
اسب ات

ں( ہی 
را ب   کج 
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ے والے  
 
ون عمال ہ 

ں اسی  ز می  ن  ا عملی سی ش  کی 

گ،  لے رب  ب  ر ر زہ  ن 
 
ں )ع ی  مواد ماخول دوست ہ 

ا(؟ لف کرب  ے سے ب 
 
ت ق وظ طر

 
لہ کو مخق ص 

 
 ف

   

ہ   ں ن  عمال می 
کھے، اور آلات اسی 

ی  س، ت 
 
ی
 
ا لای کی 

ت(؟ ح 
 
ی کی ی

 
ائ واب 
 
ں )ی ی  ے ہ 

 
ون د ہ  ی  ے پ ر ت 

 
ون  ہ 

   

ی مزاچمت 
 
ائ ی  ے والوں کو اس ب ات پ ر  موسم

 
ی ت جاصل کرن رت 

 
ا پ کی 

ں  ی 
ے کہ ان کی مہاری  ی ہ 

 
ائ ی دی ج 

 
ی مائ رہ 

د  دب  ح 
 
ل ی  

اب لا ف 
وں )می 

 
ی دوست طرت ق

 
ائ موسمی 

داوار، ری  ی  ر ت 
 
ی، موپ

 
ائ واب 
 
گ( سے کی شے ی ی کلی 

سات 

ں؟ ی  ی ہ 
 
وئ ڑی ہ   ح 

   

ت سے  ات  ی ذہ 
 
ائ ں موسمی  دری سی مواد می  رز ب 

ن  رب 
 
ا پ کی 

ں؟ ی  ے ہ  امل کر رہ  ں س  الی  علق می 
ی   م

   

اب  ی 
 
دامات دست ی اف 

 
ت
 
اظ ادی صحت اور حق  ی 

 
ت ا ی  کی 

ے، آگ سے  سی  وظ را
 
ڈ کٹ، مخق رسٹ اب 

 
ں )ف ی  ہ 

ت(؟
 
اظ  حق 

   

ا  ے ب  ا ہ  عمال کر رہ 
ی سامان اسی 

 
ت
 
اظ ر حق  ن  رب 

 
ا پ کی 

ے  ا ہ  رہ کر رہ  اہ  عمال کا مظ 
وظ اوزار کے اسی 

 
مخق

و(؟ ہ ہ  علق 
ی  ہاں م  )ج 

   

ہلو ی پ 
 
ائ ا   ادارہ خ  ی ت جاصل  SECAPکی  رت 

 
ی پ کی آگاہ 

ے وال
 
ے کرن ی ہ 

 
ائ ر کی ج  ن  ی 

 
ھ س

 
وں کے سات

ت عے(؟ الوں کے ذر ا می  رز ب 
گ، ی وسن 

ی 
 
صر پ رت ف

 
ی
 
 )مخ

   

وظ، 
 
ر مخق ن 

 
ے والوں کو ع

 
ی ت جاصل کرن رت 

 
ا پ کی 

وں کی 
 
صان دہ طرت ق ق 

 
ی ت
 
ائ ا ماخولی  ہ، ب  ان 

صق  ی  ر م ن 
 
ع

ے؟ ی ہ 
 
ائ ی ب دی ج 

 
رع
 
ے کی پ ی  ت   اطلاع د

   



 

137 
 

 

ات ارس  ت صرے/شف 
موعی ت   مج 

 

ام  ط  اسم ب 
 
خ
 
خ دسی

 
ارب  ب 

    

 
 

ل عمی 
ت 
موعی   مج 

موعی طور پ ر   دہ کی    SECAPمج  اہ  ل مش   
عمی
ت 
کی 

ی
 
 گت

ا ☐ ی      ہ 
 
ئ

م  ☐ ڈب   می 

ا  ☐   ھوب   ح 

 


