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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

o عارف
 
 ت

o  اصد  ماڈی ول کے مف 

o ارات ی کے معی 
 
ائ ت اور صف 

 
اظ ں حف  ز می 

ن  ش  روب ات کے آپ ری 
وراک اور مش 

 
 خ

طرات  ▪
گہ پ ر ح   کام کی خ 

ن رعمومی  ▪ داب  اطی ب  ی 
 
ے اور احت

 
ت ق ی طر

 
ت
 
اظ  حف 

ات  ▪ ں خادب  ے می 
 
ان ی خ  اورچ   ب 

ی  ▪
 
ت
 
ر سی ف اپ 

 
ڈ اور ف رسٹ اب 

 
 ف

 اصول HACCP(خطرات کا  تجزیہ  اور  اہم کنٹرول  پوائنٹس) ▪

ی  ▪
 
ائ ی صف 

 
ی اور ذائ

 
ائ گہ کی صف   کام کی خ 

o ( ی آلات
 
ت
 
اظ ی حف 

 
ں ذائ ز می 

ن  ش  روب ات کے آپ ری 
وراک اور مش 

 
 ( PPEخ

عارف  ▪
 ت 

ڑے  ▪  کن 

ت ▪
 
اظ کھوں کی حف 

 آب 

ھوں کی ▪
 
ات ت ہ 

 
اظ  حف 

ی اں ▪ وت   خ 

ت  ▪
 
اظ  سماعت کی حف 

رز ▪ ن  رب  شن   ری 

o )ت
 
اظ ہ صحت اور حف  ہ  وران  ی ش  ں پ  امی امور  می 

ظ  ی 
 
زی  کے  ات وا

 
اسپ  (OH&Sمہمان ی ں  ہ  ز می 

ن  ش  ی آپ ری 
 
لت ی 
 
ت  پ 

عارف ▪
 
 ت

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

ں  ▪ عب وں می 
وازی کے ش 

 
 OH&Sمہمان ی

ں  ▪ س می 
 
ٹ آف رت 

 
 OH&Sف

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

 
 OH&Sف

ں  ▪ گ می  ت ی  اؤس کٹ   OH&Sہ 

ے ▪
 
اض ف 

ی ت 
 
ت
 
اظ  عمومی حف 

س  ▪
 
ات کی ری وری  خادب 
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o ہ کار ی گامی طرت ق  ں آگ اور ہ  زی می  وا
 
 مہمان ی

ہ کار ▪ ی گامی طرت ق  گہ پ ر ہ   کام کی خ 

دامات  ▪ ں اف  حال می 
 
گامی صوری

ی   ہ 

ت ▪
 
اظ  آگ کی حف 

ہ کار ▪ طرے کے طرت ق 
م کے ح   ب 

ہ کار ▪ لا کے طرت ق 
ح 
 
 ای

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

o  رہ اور زی کا داپ  وا
 
ہمہمان ی ی ش  رز کا پ 

ن   وب 

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

o صوصی ات
 ح 
ٰ
ر کی اعلی ن  ی م وب 

 
ک عظ  اب 

o گ ی وت ٹ
ی 
 
عارف1.1.1 لرت

 
ت کا ت

 
اظ  : حف 

o گ ی وت ٹ
ی 
 
ے1.1.2 لرت

 
ت ق ی طر

 
ت
 
اظ ی حف 

 
 : ذائ

o گ ی وت ٹ
ی 
 
ی1.1.3 لرت طرے کی آگاہ 

 : ح 

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

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

 
ادی ف ی 

 
ت  : پ 

o  وراک
 
س )خ

 
ی
ے عملی ی وپ  لی  ت کے 

 
اظ راب کی حف   ( PUاور س 

o ر کا کردار ن  رب 
 
 پ

o ار ی صی معی 
 
خ
 
ش
 
ی

 

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

o   دمات( 1.2ماڈی ول روب ات کی خ 
وراک و مش 

 
ں )خ رار رکھی 

 
ہ رون ہ پ رف ہ وران  ی ش  ٹ کے دوران پ   

ف
 : ش 

o  اصد  ماڈی ول کے مف 

o گ ی وت ٹ
ی 
 
ی سٹ1.2.1 لرت

گ پ  ی 
 
ت رپ 
 
ی سٹ پ

 : پ ری پ 

o گ ی وت ٹ
ی 
 
عارف F& B: 1.2.2 لرت

 
ہ مہارت کا ت ہ وران  ی ش  ں پ   می 

o گ ی وت ٹ
ی 
 
ارات1.2.3 لرت ی کے معی 

 
ائ ی اور صف 

 
ائ ی صف 

 
 : ذائ

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

عرت ف ▪
ہ مہارت کی ت  ہ وران  ی ش   پ 

صوصی ات ▪
م ح  ہ مہارت کی اہ  ہ وران  ی ش  پ 
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o گ ی وت ٹ
ی 
 
ات اور آداب1.2.4 لرت ی 

 
لاق
گہ کی اخ   : کام کی خ 

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

o گ ی وت ٹ
ی 
 
ں 1.2.5 لرت ی 

ی مہارپ 
 
ر مواصلائ

 
 : مؤپ

کر ) ▪ ی خ 
 
ر مواصلائ

 
اق و سی اق(  F&Bموپ  سی 

ں  ▪ ی 
 
مٹ
 
ن سے کی شے ن ی 

 
مر سروس   –صارف

ں کسی  زی می  وا
 
 مہمان ی

o  ی لز ر سروس لت  ن   وب 

o  ں ی 
روری مہارپ 

 
ے ض لی  ر/سرور کے  ن   وب 

o گ ی وت ٹ
ی 
 
وں م 1.2.6 لرت

 
ورای
 
سب ا: ری  ی ھالی 

 
اؤ ست ام اور دب 

ظ  ی 
 
ت کا ات

 
ں وق  ی 

o گ ی وت ٹ
ی 
 
ا1.2.7 لرت ھی  مج 

ت کو س
 
اق ف 
می ت  ی 

 
ظ
ی 
 
 : ت

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

o ( اں مام( PUعملی سرگرمی 
 
ض
 
 ات

o ار ی صی معی 
 
خ
 
ش
 
ی

 

 

ی 2ماڈی ول 
 
رق
 
وں کی پ

 
صی مہاری

 
خ
 
ن الش ی   : پ 

o  اصد  ماڈی ول کے مف 

o گ ی وت ٹ
ی 
 
عت 2.1 لرت

زی کی صی  وا
 
ا : مہمان ی عمال کرب 

ا اور اسی  ی  ت  روغ د
 
وں کو ف

 
ی مہاری

 
ں مواصلائ  می 

o ( س
 
ی
 (PUsعملی ی وپ 

ادی ں2.1 یونٹ عملی ▪ ی 
 
ت صی مواصلات کی پ 

 
خ
 
ن الش ی   : پ 

ی مواصلات 2.2 یونٹ عملی ▪
 
ائ ر زب  ن 

 
ی اور ع

 
ائ  : زب 

ں2.3 یونٹ عملی ▪ ی 
ے کی مہارپ  ی 

 
عال ست

 
 : ف

ی ک2.4 یونٹ عملی ▪ ڈت  ی 
 
ازعات کا خل اور ق ی 

 
عاون، ت

 
ی م ورک اور ت

 : ت 

ت2.5 یونٹ عملی ▪ ات  ی ذہ 
 
ائ ذب  ں خ  عامل می 

 
 : ت

ی ت 2.6 یونٹ عملی ▪ رت 
 
 : اعی ماد کی پ

ں 2.7 یونٹ عملی ▪ ی 
صی مہارپ 

 
خ
 
ن الش ی  گہ پ ر پ   : کام کی خ 

صون ہ2.8 یونٹ عملی ▪
ی  ی عملی م

 
زہ اور ذائ اپ   : خ 

o  س
 
وی
 
ر ی ن  رب 

 
 پ

o ار ی صی معی 
 
خ
 
ش
 
ی
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وں کے  3ماڈی ول  
 
ے سروس اور مہمای لی  روب ات کی سروس کے 

ے اور مش 
 
ی: کھان

 
ائ اری اور صف  ی  وں کی ت 

 
 علاف

o  اصد  ماڈی ول کے مف 

o  ی کری ں
 
ائ اری اور صف  ی  وں کی ت 

 
ے سروس اور مہمان علاف لی  ج سروس کے 

 
ب وری ڈ ت  ی  وڈ ات 

 
 ف

عارف ▪
 
 ت

اری ▪ ی  ے ت  لی  لی س( کے  ز ای ن ب  دمت )من 
راب کی خ  ا و س   کھاب 

گ ▪ ی 
 
ت ل سٹ  ی  ت 

 پ 

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

وراک اور مش 
 
 خ

ت ہ کی سروس ▪ اس   ب 

چ سروس ▪
 
 لن

ر سروس  ▪
 
 ڈپ

ہ کار ▪ گ کے طرت ق  رب   کلی ن 

o  س
 
وی
 
ر ی ن  رب 

 
 پ

o ار ی صی معی 
 
خ
 
ش
 
ی

 

o ( س
 
ی
گ ی وپ 

ی 
 
 (LUsلرت

گ ی وت ٹ ▪
ی 
 
ں 3.1 لرت ی ال کری ں اور آرڈرز لی 

 
ف
وں کا اسی 

 
 : مہمای

گ ی وت ٹ ▪
ی 
 
ی ش کری ں 3.2 لرت ھ پ 

 
وں/آلات کے سات

 
اسب طرت ق روب ات می 

ڈے مش  ھی 
 
 : ت

گ ی وت ٹ ▪
ی 
 
م کر 3.3 لرت راہ 

 
ی ک اوے سروس ف ر اور ت 

ن 
 
ی ٹ کاؤب ا: آؤٹ ل  ب 

گ ی وت ٹ ▪
ی 
 
گی3.4 لرت ی 

وظ ادات 
 
وں سے مخق

 
 : مہمای

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

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

o  ی ش کری ں روب ات پ 
وراک اور مش 

 
صد اور اصول –خ ب و کے مق   مت 

o ( س
 
ی
 (PUsعملی ی وپ 

o  س
 
وی
 
ر ی ن  رب 

 
 پ

o ار ی صی معی 
 
خ
 
ش
 
ی

 

 

م کری ں 4ماڈی ول  
راہ 
 
ے سروس ف

 
 : کاروری/ی وف

o  اصد  ماڈی ول کے مف 

o ( س
 
ی
گ ی وپ 

ی 
 
 (LUsلرت



6  

گ ی وت ٹ ▪
ی 
 
ھال 4.1 لرت کھ ت  اری اور دب  ی  ے ڈسی لے کی ت 

 
 : کاروری/ی وف

گ ی وت ٹ ▪
ی 
 
دمت اور مدد کری ں 4.2 لرت

وں کی خ 
 
ں مہمای ے می 

 
 : کاروری/ی وف

o ( س
 
ی
 (PUsعملی ی وپ 

ا4.1 یونٹ عملی ▪ ھی  مج 
داز کو س ے سروس کے اب 

 
 : کاروری اور ی وف

اری: 4.2 یونٹ عملی ▪ ی  س کی ت 
 
ی
ے/کاروری آلات اور ڈسی لے ی وپ 

 
 ی وف

کش4.3 یونٹ عملی ▪
ی ش  ے کی پ 

 
ی ب اور کھان رت 

 
ی لز کی پ ت 

ے پ 
 
 : ی وف

رول 4.4 یونٹ عملی ▪ ن 
 
ہ حرارت کی ا اور درج  ی ھالی 

 
وراک ست

 
وظ خ

 
 : مخق

ں4.5 یونٹ عملی ▪ کی  ی 
 
کت
ب 
دہ کاری کی  رول اور کی 

ن 
 
 : حصہ کی

ظار ہ  4.6 یونٹ عملی ▪
 
ام اور ف ظ  ی 

 
ہاؤ کا ات وں کے ب 

 
گ: مہمای ڈلی   ت ی 

ا 4.7 یونٹ عملی ▪ ھ کرب 
 
ت کے سات رت 

 
گی اور مؤپ

سی 
 
ای دمت س  وں کی خ 

 
 : مہمای

ا 4.8 یونٹ عملی ▪ رار رکھی 
 
ی پ رف

 
ائ  : سروس کے دوران صف 

ی 4.9 یونٹ عملی ▪
 
گرائ
طح کی ب 

ش
ر کی  اپ  می اور ذخ 

راہ 
 
وراک کی ف

 
 : خ

ا4.10 یونٹ عملی ▪ ا اور ری سی ٹ کرب  ا کو صاف کرب  ے/کاروری اپ رب 
 
 : ی وف

ا: مہ 4.11 یونٹ عملی ▪ ی 
 
مت
 
ات سے ن رورب 

 
ی ض

 
ذائ وں اور ع 

 
واسب

 
وں کی درخ

 
 مای

ی 4.12 یونٹ عملی ▪
 
ائ ہ کار اور سروس کے ت عد صف  امی طرت ق  ی 

 
ت
 
 : اح

o  س
 
وی
 
ر ی ن  رب 

 
 پ

o ار ی صی معی 
 
خ
 
ش
 
ی

 

 

ا5ماڈی ول  م کرب  راہ 
 
دمات ف ر مہمان خ 

 
 : مؤپ

o  اصد  ماڈی ول کے مف 

o ( س
 
ی
گ ی وپ 

ی 
 
 (LUsلرت

گ ی وت ٹ ▪
ی 
 
ر اور 5.1 لرت

 
ے مؤپ لی  وں کے 

 
ی ٹ کے مہمای وڈ آؤٹ ل

 
ا: ف م کرب  راہ 

 
 کارگر سروس ف

گ ی وت ٹ ▪
ی 
 
ا5.2 لرت ی ھالی 

 
ون کالز کو ست

 
 : ف

گ ی وت ٹ ▪
ی 
 
ا اور ان سے پ ڑھ کر5.3 لرت رب 

 
عات پ ر ی ورا اپ

 
وف
 
وں کی ی

 
 : مہمای

گ ی وت ٹ ▪
ی 
 
ں5.4 لرت ی 

 
مٹ
 
وں سے ن

 
عرت ق
ات اور ت  کاب  وں کی ش 

 
 : مہمای

o گہ ے کی خ 
ھی 
ی  ت  ی ال اور پ 

 
ف
وں کا اسی 

 
 مہمای

o ( س
 
ی
 (PUsعملی ی وپ 

o  س
 
وی
 
ر ی ن  رب 

 
 پ

o ار ی صی معی 
 
خ
 
ش
 
ی
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ی6ماڈی ول  
 
رق
 
داری اور کاروب اری پ ی  ات   : ب 

o  اصد  ماڈی ول کے مف 

o ( س
 
ی
گ ی وپ 

ی 
 
 (LUsلرت

گ ی وت ٹ ▪
ی 
 
ام6.1 لرت ظ  ی 

 
ات کا ات علف 

وں کے ت 
 
 : مہمای

گ ی وت ٹ ▪
ی 
 
عمال 6.2 لرت

ولز کا اسی 
 
ا ی ڈب  ل می 

ے سوس  لی  ی ت کے  ول
 
غ
عاون اور مش 

 
 : ت

ن ▪
 
کش پ سی  ب ورس 

 
ت رپ رپ 
ن 
 
 اب

ن ▪
 
کش ی سی 

 
ائ  ماخولی 

گ ی وت ٹ ▪
ی 
 
زن ہ کے ت عد 6.3 لرت ج 

 
حان: ی

 
ی امن

 
ت ت  رپ 
 
 پ

گ ی وت ٹ ▪
ی 
 
ب6.4 لرت رت 

 
ق
ن ت 
 
کی ش ی 
 
ی ف
 : سرت 

o ( س
 
ی
 (PUsعملی ی وپ 

عارف6.1 یونٹ عملی ▪
 
وں کا ت

 
دار کاروب اری طرت ق ی  ات   : ب 

ت اور کمی6.2 یونٹ عملی ▪
 
اخ ی  رات کی س 

 
ی اپ
 
ائ  : ماخولی 

ل کی کارکردگی6.3 یونٹ عملی ▪
ام اور وساب  ظ  ی 

 
لہ کا ات

ص 
 
 : ف

ن اور  6.4 یونٹ عملی ▪ ی  ی ح 
 
لائ اں: گری ن سی  داری کی خکمت عملی  رب 

 
 ح

ی ٹ 6.5 یونٹ عملی ▪ م
ی 
اسک اور اسات   : گروپ ب 
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لاصہ 
ٹ و خ  ک گزی  س سروسز(: ای 

 
ٹ آف رن 

 
می مواد )ف لی 

ع
ت 

 

دمات   TLMن ہ  س خ 
 
ٹ آف رت 

 
ں ف عت می 

زی کی صی  وا
 
ا طلی اء کو مہمان ی ار کری  ی  ے ن  لی  روغ دے کر۔  کے 

 
ے کو ف ہ رون  ہ وران  ی ش  لم، اور پ 

ں، ع ی 
ادی مہارپ  ی 

 
ت ے، پ  ہ 

صاب 
 
می کارکردگی اور   سات ماڈی ولز ت ی 

 
ظ
ی 
 
ں اور ت م کر سکی 

راہ 
 
رب ات ف ج 

 
وں کے ی

 
ری ن مہمای

ہن  ے والے ب  کھی  اکہ سی  ے ب  ا ہ  ا کرب  کح  ل کو ب 
رن ہ اور عم

 
ط
 
و ت ے خ  مل ہ 

ی 
 
پ ر مس

ں۔  ھی کر سکی  ت ت  ت کی حمات 
 
اظ  حف 

 

کات: م ت 
 اہ 

 

عارف۔: 1ماڈی ول  •
 
ت کا ت

 
اظ ہ صحت و حف  ہ وران  ی ش  ہ مہارت، اور پ 

ہ وران  ی ش  زی، پ  وا
 
 مہمان ی

عمال۔: 2ماڈی ول  •
ی رات طہ، اور آلات کا اسی 

 
ائ عت ہ خ 

ہ، ش  چ 
 
س کا ڈھای

 
ٹ آف رت 

 
 ف

ہ کار۔: 3ماڈی ول  • ی ک ان کے طرت ق  ٹ، اور چ 
ی  م ج 
 
ن گ مت  ز، اوور ب کی 

ن  ش   رپ زروی 

ی م : 4ماڈی ول  •
 
اچت ں عمدگی، سی  دمت می 

وں کی خ 
 
ں۔ مہمای کی  ی 

 
کت
ب 
ت کی 

 
روخ
 
 علومات، اور ف

ے۔: 5ماڈی ول  •
 
ت ق گی کے طر ی 

گ، اور ادات  لی  ی ک آؤٹ کے عمل، ب   چ 

مز ): 6ماڈی ول  •
ی ٹ سسی  م ج 

 
ن ل مت 

وب  ے۔ ( PMS/HMSہ  لی  ز کے  ن  ش  ر آپ ری 
 
 مؤپ

ن: 7ماڈی ول  •
 
ات کا سی ش ار اور ماخولی  گہ کا رون ہ، مواصلات اور آداب، کاروب  ہ مہارت، کام کی خ  ہ وران  ی ش   پ 

 

موعی  صد:مج   مق 

ں  ی 
صی مہارپ 

 
خ
 
ن الش ی  امی اور پ  ظ  ی 

 
کی، ات ی 

 
کت
ے والوں کو وہ ب  کھی  و سی  ا  ج  م کری  راہ 

 
س  ف

 
ی وپ  ج 
 
ں۔ گری ی  روری ہ 

 
ے ض لی  ج کے کرداروں کے 

 
ب وری ڈ ت  ی  وڈ ات 

 
س اور ف

 
ٹ آف رت 

 
ف

 
 
ات کے مظای ق خ رورب 

 
ی ض

 
وئ ی ہ 

 
عت کی ب دلت

زی کی صی  وا
 
ے، اور مہمان ی

رار رکھی 
 
ار کو پ رف ہ معی  ہ وران  ی ش  ان، پ 

ی  وں کی اطمت 
 
وں گے۔ مہمای ل ہ  اب  ے کے ف  لی   ود کو ڈھا
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دی کری ں ی  ان  وات ط کی ی 
 
واعد و ض

 
ت کے ق

 
اظ ہ صحت اور حف  ہ وران  ی ش  ے پ  لی  سک عملے کے  ٹ ڈی 

رن 
 
 ف

روری علم اور 
 
ے ض لی  دی کے  ی  ات  وات ط کی ب 

 
ت کے ص

 
اظ ہ صحت و حف  ہ وران  ی ش  اف کو پ 

ن اسی 
 
ٹ ڈی شک اور ری سی ش

رت 
 
ری کے ف ڈسن  ی اب 

 
لت ی 
 
ت ٹ  است  عملی ن ہ ماڈی ول ہ 

و مہار 
 
وں دوی

 
اکہ عملے اور مہمای ے ب  ا ہ  امل کرب  ے س 

 
ت ق ومک طر

 
ہ کار، اور ارگوی ی گامی طرت ق  ت، ہ 

 
اخ ی  طرے کی س 

ی، ح 
 
ائ ی صف 

 
ے۔ ن ہ ذائ ا ہ  م کرب  راہ 

 
ں ف ی 

ے  پ  لی  ں کے 

ھ کو م  ھ ی وح  مج 
اکہ س ں ب  ی  امل ہ  ں س  ی 

 
ق
س اور عملی مش 

 
ی
ے کے ی وپ  کھی  ی سی 

 
ائ رب 
 
ط
 
ں ت ا سکے۔ ماڈی ول می  ا خ  اب  ی  ی ت 

 
ت ت 
 
د ماخول ت ق وظ اور صحت می 

 
ا سکے اور مخق ا خ  وط کی  ب 

 
ض

ا سکے۔  ا خ  دا کی  ی  ماد ت 
ں اعی  وکولز کے اطلاق می 

 
ی پ روی

 
ت
 
اظ  حف 

ٹ  گ ی ون 
ی 
 
ں ) –  1.1لرن ھی  ال رک ی 

 
ی کا خ

 
ات ی صف 

 
گہ پ ر ذات ن ٹ(  20کام کی خ   م

ہ  ی ن 
 
ائ راب صف 

 
ں۔ ح ی  ے ہ  ی  ت  ر د

 
اپ اد پ ر ب  ی 

 
ت ی کی پ 

 
ائ ی اور صف 

 
ائ ورا صف 

 
ں۔ مہمان ف ی  ے ہ 

 
ون ہرہ" ہ  ل کا "چ 

وب  ن ہ  ٹ ڈی شک کے ملازمی 
رت 
 
ر  ف

 
ی اپ
 
ف
 
ی ل پ ر م

وب  ضرف ہ 

ے۔  ی ہ 
 
لا سکت ھی  ی ف ت  کل

ی ماری اور ت  ں ت  وں می 
 
ے ب لکہ عملے اور مہمای ی ہ 

 
 ڈالت

ارات: • گ کے معی   گرومی 

o ے۔ روری ہ 
 
ا ض ی  خ 

 
ہن ں ب  الوں می  ھرے ب 

ے، اور صاف سی 
 
ون ارم، صاف خ  ی ف  دہ ی وت  ری س 

ازہ اسن   عملہ ب 

o   ی
مکدار ت  ا ح  ن ب 

 
اخ ے ب  لمی  ے؛  ی  ہ  ا ا خ  وب  ہ ہ  ہ وران  ی ش  ے۔زی ورات کو کم سے کم اور پ  ی ہ 

 
ائ ی کی خ 

 
کت
الش کی خوصلہ س   ل ب 

o  ے سے گرپ ز کری ں۔
 
ان ی  ور ت 

ب 
 
ادہ طاق ب وؤں کو زب 

 
وس
 
کن خ ے، لی  روری ہ 

 
عمال ض

ی ٹ کا اسی  ت  ا اور ڈی ودور ی  س لت 
 
ازہ سای  ب 

ی: •
 
ات گہ کی صف   کام کی خ 

o اعدگی سے صاف کری ں۔ اف  ن کو ب  ی  رز اور پ 
ن 
 
ز، کاؤب

 
وپ
 
ی ق ل ی 

ی شے ت  طجوں ح 
ش
ت طے والی  ادہ را  زب 

o  
 
ا ت اوپ زات، کی کارڈز ب  ا صاف کری ں۔ دسی  ں ب  ی 

 
ھ دھوپ

 
ات ہلے ہ  ے سے ب  لی  ی ھا

 
م کو ست

 
د رق  ف 

o واری ں۔
 
ود کو سب

 
ی خ ہ ہ  ں اور ن  ی 

 
اپ ی  ہ گم چ  ں، ن  ی 

 
ہ کھاپ ے ن  می  وں کے سا

 
ھی مہمای ی ھی ت 

 ک

ی: •
 
ات ن ت کی صف  ھ ی ات خ 

 
وں کے سات

 
 مہمای

o  ں۔ رار رکھی 
 
اصلہ پ رف

 
ہ ف ہ وران  ی ش  وں اور پ  ں کھڑے ہ  داز می  ح اب   صخن 

o  عمال کری ں
ی سے اسی 

 
اموش و کو خ  ش 

 
ے لگا دی ں۔ ی

 
ھکان

 
ں ت ہی 

ورا اب 
 
 اور ف

o  ے۔ ی ہ 
 
ان کو پ ڑھائ ی  ماد اور اطمت 

وں کے اعی 
 
کل مہمای

ری ش  اہ  د ط   صحت می 

ٹ  گ ی ون 
ی 
 
ارات پ ر عمل کری ں ) –  1.2لرن ت کے معی 

 
اظ ہ صحت و حف  ہ وران  ی ش  ن ٹ(  20پ   م

OHS ا ہح  طرات کو ب 
ٹ ڈی شک کے عملے کو ح 

رت 
 
ں۔ ف ی  ے ہ 

 
ت کرن

 
اظ وں کی حف 

 
وں دوی

 
ارات عملے اور مہمای ے۔کے معی  ی  ہ  ا ا خ  اب  ی  ے ات 

 
ت ق وظ طر

 
ے اور مخق ی  ہ  ا ا خ  ی 

 
 ت

طرات: •
سک پ ر عام ح  ٹ ڈی 

رن 
 
 ف

o  ا وب  طرہ ہ 
ے کا ح  ھشلی  وں کے ت 

 
رش مہمای

 
ی کے ف لا لائ  ا ب ارش کے ت عد گی  ی ب 

 
ائ ے۔   →صف   ہ 

o  و ادہ لوڈ ہ  ن کورڈز زب 
 
ش
 
ی ٹ 
 
کست ب اب  رت 

 
رز کے ف

 
وپ ب  ے۔  →کمت  طرہ ہ 

 آگ کا ح 
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o   ا ی ھالا گی 
 
ے سے ست

 
ت ق لط طر

ھاری سامان کو ع  ھا۔  →ت 
 
اؤ ت ھ پ ر دب 

ی  ت   پ 

o  طرے
ازعے کے ح  ی 

 
ں مہمان ت ے می 

ش 
 
ی ا  ہ ب  ارخان  ں۔  →خ  ی   ہ 

ے: •
 
ت ق وظ کام کے طر

 
 محف

o  عمال کری ں۔
وٹ ری سٹ اسی 

 
و ف
 
و ی ی ہ  ٹ لمت 

 
ف
وں؛ اگر ش  ں کھڑے ہ  داز می  ب وازن اب   م

o   عمال کری ں
ں اسی  کی  ی 

 
کت
ب 
گ  ی 

 
ت
 
اسب لق ت می 

 
ے وق

 
ھ مدد کرن

 
ں(۔سامان کے سات ہی 

ے موڑی ں، کمر کو ب 
ی 
 
 )گھت

o ں۔ اک رکھی  ی سے ب  ت  ت 
رپ 
 
ے پ ے کو ن 

 
ی الت ہ علاف

 
ف
روج اور اسی 

 
ے، ح سی   را

ارات: • می معی  ی 
 
ظ
ن 
 
ی/ن
 
وت
 
ای  ق 

o وری اطلاع دی ں۔
 
طرے کی ف

ی ح 
 
ورئ ب  ک ا سی  وری، ب  ے، خ 

 
ھی خادن  کسی ت 

o ں۔ ں حصہ لی  ز می  ن  ی سی ش 
 
ت ت  رپ 
 
وں اور پ

 
ق
ی مش 

 
ت
 
اظ  لازمی حف 

o  ے ی ذمہ داری ہ 
 
وئ
 
ای ل کی ف 

وب  ں کہ ہ  ھی  مج 
س

ے۔
 
ان ی  ی ت 

 
ت ت 
 
گہ کو ت ق وظ کام کی خ 

 
 کہ وہ مخق

ٹ  گ ی ون 
ی 
 
می  –  1.3لرن ی 

 
ظ
ن 
 
علق ن

ن  ت سے م
 
اظ  ٹ( 20پ ر عمل کری ں اور ) SOPsصحت کی حف 

ن  م

رز ) ج  گ پ روسن 
ی 
 
ت ڈرڈ آپ رپ  ی  ت 

 
ں اسٹ ل می 

وب  ر ہ  ں۔( SOPsہ  ی  ے ہ  ی  ت  ل د صی 
ق 
 
ں عملے کے کام کی ت ی گامی خالات می  ب وں اور ہ 

و روزمرہ کی کارروات  ں خ  ی  ے ہ 
 
ون  ہ 

وکولز:  •
 
سی پ روی

 
ی  ای مرج 

o   ر اپ 
 
ں۔   →ف ی 

 
اپ ک لے خ  ی ٹ ب  لی ی وات  وں کو اسمی 

 
ی کو اطلاع دی ں، مہمای

 
ورئ ب  ک  سی 

o   ڈت کل م کری ں۔   →می 
راہ 
 
ڈ کٹ ف رسٹ اب 

 
س کو کال کری ں، ف

 
ی ولٹ  ب  رس/ان م

 
ل پ

وب   ہ 

o   ی
 
ورئ ب  ک ہ کری ں۔  →سی  اری ن  اں خ  ی  ات  ر کمرے کی خ  ن 

 
ے ت ع کی  صدی ق 

 
ت کی ت

 
اخ ی   مہمان کی س 

ت کے •
 
اظ وں کی حف 

 
ہ   کار مہمای اری طرت  ق   : SOPs معی 

o  ی کری ں۔
 
گرائ
ی وی کی ب 

 
ے شی شی ئ لی  کوک سرگرمی کے  ں مش  ی می   لائ 

o ہ کری ں۔ ر ن  اہ 
ں ط  د آواز می  لی  ر ب  من 

 
وں کے کمرے کے ن

 
ھی مہمای ی ھی ت 

 ک

o ں۔ ی 
 
آپ ی ش  ھ پ 

 
ت کے سات

 
اظ ی رازداری اور حف 

 
اق ھ اص 

 
وں کے سات

 
ی مہمای ی ئ 

 
 وی آئ

ڈی: •  کی س اسی 

ے   ا ہ  ب  ا و خ  وش ہ  ے ہ  ں ن  ی می  ک مہمان لائ  ی    →اب 
 
ی مدد کو کال کرئ ے، ظت  ی ہ 

 
ت ت  ی کو اطلاع د

 
ورئ ب  ک ے، سی  ی ہ 

 
ت ت  ے اطلاع د لی  ر کے  ی ن  ل خ  ی  گ کو وہ  ت ی  اؤس کٹ  سٹ ہ 

 
ی
 
سی س ری 

ے۔   ی ہ 
 
ار کرئ ی  اوپ زات ت  عے کی دسی 

 
ف ے اور وا ں۔ SOPsہ  ی  ے ہ 

 
ان ی  وظ ت 

 
م اور مخق

 
ظ
ی   ردعمل کو م

ٹ  ت کا وا  – 1.1عملی ی ون 
 
اخ ی 
 
طرے کی س

ھرو )ح 
 
 ٹ(  10ک ت

ن  م

ے۔ ا ہ  ٹ ڈی شک سی ٹ اپ سے گزارب 
رت 
 
ی/ف ی لائ 

 
رض
 
ک ف رکاء کو اب 

ر س  ن  رب 
 
 پ

ی گ۔ • ی کے ت 
 
گرائ
ر ب  ن 
 
اری ں، ت ع لی کی ب  ح 

 
د راست ہ، کھلی ی ی  رش، ت 

 
لا ف ں: گی  ی  ے ہ  کھی  طرات دب 

ے والے ح 
 
ی ت خاصل کرن رت 

 
 پ

ں؟" • ی  ے ہ  م اسے کی شے روک سکی  ے؟ ہ  ا ہ  وب  دا ہ  ی  طرہ ت 
ا ح  ن: "اس سے کی 

 
 گروپ ڈسکش

ی •
 
ف ی 
 
صد: حف ا۔  مق  دا کرب  ی  ی ت  ں آگاہ  ی کے ب ارے می  دہ  اب  ش 

 
طرے کی ی

ں ح  ل کے ماخول می 
وب   ہ 
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ٹ  ن ڈرل ) – 1.2عملی ی ون 
 
ش وی  ٹ  ک سی ای وی 

 
ی ن ٹ(  15ای مرج   م

 

ے۔ روری ہ 
 
ا ض اب  ک لے خ  ام ب  وظ مف 

 
وں کو مخق

 
ں مہمای ی گامی خالات می  ٹ ڈی شک کا عملہ ہ 

رت 
 
 ف

ی ماع کے  • ات، اور اچ  اب  ش 
 
روج کے ی

 
ے، ح سی  لا کے را

ح 
 
ں۔ ای زہ لی 

اپ  وں کا خ 
 
 علاف

کر۔  • ی  لی چ  شر، مہمان اشکارٹ، اسمی 
 
اؤی ت ض کری ں: اب  و

 
ق
 
ی کے کردار ت

 
ت رت 
 
 پ

ری ن   •
 
ب پ رت 

 
ھے ف ج 

ن  رے ت  ں۔ من  ی  رات، پ راہ کرم پ رسکون رہ 
 
ن و حض ی 

واپ 
 
ں کری ں: "خ ے می  لہج  ش 

 
خ
 
شلی ی

 
ق پ رسکون اور ی

لا کی مش 
ح 
 
ای

ک آؤ۔"   دروازے ب 

ں  • ی  ے ہ  ی  ت  الی سی پ ر زور د ر اس ب  ن  رب 
 
و  →پ

 
ے۔ عملہ ضرف مہمای ی  ہ  ا ا خ  اب  ی خ  ے کے ت عد ہ 

 
ان ی  ی ت 

 
ت ت 
 
ت کو ت ق

 
اظ  ں کی حف 

 

ٹ  ڈز آن( )  – 1.3عملی ی ون  ی  ٹ  ی مو/ہ  عمال )ڈ
ر کا اسن  گوس 

ی 
 
کسٹ ر ای  اپ  ن ٹ( 15ق   م

ے۔  ی  ہ  ا ا خ  ا آب  عمال کرب 
ں اسی  ہی 

ں اب  ہی 
ے اب  لی  ں، اس  ی  ے ہ 

 
ون ب ہ  رت 

 
رز کے سب سے ف گش 

ی 
 
کست ی اب  ر لائ 

سٹ اکن 
 
ی
 
 ری سی س

 

شام:  •
 
رز کی اف

گوس 
ی 
 
کست  ) CO₂عام(، ) ABCاب 

 
ع(۔پ رق

ت  وم )ما
 
 ی(، ف

ں  • ی  چ 
 
ن ھت 
ک
ی ک: ی ن 

 
کت
ے کی ب 

 
اس کرن ں   →ب  ی 

 
ہ لگاپ ان  ش 

 
ی س پ ر ی ی  →پ 

 
ائ ڈل کو دب  ت ی  ھاڑو دی ں۔  → ہ   ح 

ں۔  • ی  ے ہ 
 
س کرن

 
کی ں پ رب  ی می 

 
گرائ
ے والے ب 

 
ی ت خاصل کرن رت 

 
ے؛ پ ا ہ  رہ کرب  اہ  ھ مظ 

 
ٹ کے سات ن مو ی وت  ک ڈ ر اب 

ن  رب 
 
 پ

 

ٹ  ا ) – 1.4عملی ی ون  ی  ھال ی 
 
ر کو سٹ ٹ  ہ وزی  ارخان  ن ٹ(  10خ   م

 

ے۔ ا ہ  وظ رکھی 
 
ل کی ساکھ کو مخق

وب  ا ہ  ی ھالی 
 
ں ست داز می  ں پ رسکون اب  ہی 

ں۔ اب  ی  ے ہ 
 
ا کرن وں کا سامی 

 
ہ مہمای ارخان  ا خ  صے ب 

 
ی ھی کی ھار ع

سٹ ک
 
ی
 
 ری سی س

 

دامات:  • ے کے اق 
 
دگی کم کرن ی 

 
 کش

o ہ کری ں۔ د ن  لی  ی آواز ب 
 
ت ں، ات  ی   پ رسکون رہ 

o وں کہ ن ہ آپ ک ا ہ  ھی  مج 
ں س لی م کری ں )"می 

ش
 
ت کو ی کات  ں اور ش  ی 

 
ان سے سٹ ے"(. دھی  ی ف دہ ہ  کل

ے ت  لی   ے 

o  ی ش کری ں۔ در خل پ  الی سی کے اب  ل ب 
وب   ہ 

o  ی کو اطلاع دی ں۔
 
ب ورئ ک ورا سی 

 
و ف
 
ے ی
 
ان طرہ پ ڑھ خ 

 اگر ح 

لے:  • ی  ا  رول  دہ کرب  اہ  ل کا مش 
ی زب ان، اور ردعم

 
سمائ ر لہچ ہ، ج 

ن  رب 
 
سٹ کے طور پ ر۔ پ

 
ی
 
ے، دوسرا ری سی س ا ہ  ی مہمان کے طور پ ر کام کرب 

 
ت رت 
 
ک پ اب 

ے۔  ہ 

 

ٹ  ز )  – 1.5عملی ی ون  کسرساپ  ومک سن ٹ اپ ای 
 
ن ٹ(  10اپ رگوی  م
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ے۔  ی ہ 
 
ائ ی  ی ت 

 
ت ت 
 
ومکس صحت اور کارکردگی کو ت ق

 
ے۔ اپ رگوی ا ہ  وٹ کا ب اعث ی ن سکی  ا خ  ھکن ب 

 
ا ت ت گزارب 

 
ل وق ز پ ر طوب   من 
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طح پ ر۔  •
ش
کھوں کی 

ر آب  ی ن 
دھا، ماپ  اؤں سی  دھی، ب  ا: کمر سی  ھی 

ی  ت  ح پ   صخن 

سٹ کری ں کہ ب   • ڈج  ی کو اس طرح اب 
 
ائ ح 
 
وں۔ کرشی کی اوی ازو آرام دہ ہ  گ کے دوران ب  ی  ت 

 
 اپ

ں۔  • ہ لی  ق 
 
ضر وف

 
ی
 
ے مخ لی  گ کے  ی  خ 

 
ری
ے ت عد اسن  ی 

 
ر گھت  ہ 

ں۔  • ی  ے ہ 
 
ون ے ہ  ی کر رہ  ز کائ  ن 

 
ی رپ 
 
ی کہ پ ے چ  ا ہ  سٹ کرب  ڈج  ن کو اب 

 
ی ش
 
ٹ ڈی شک ورک سٹ

رت 
 
ہ ف مون 

 
ک ن ر اب 

ن  رب 
 
ن: پ

 
ش ری  شن 

 
ن موی  ڈ

 

ی ہ )
ے( 2کل دوران  ی 

 
ھٹ  گ

 

رن ہ ) •
 
ط
 
وعات(:  LU1.1ت

 
ی ٹ 60موص  م

س  •
 
ی
ی ٹ PU1.1–PU1.5(: 60(عملی ی وپ   م

 

ں1ماڈی ول  ھی  رار رک
 
ہ رون ہ پ رف ہ وران  ی ش  ٹ کے دوران پ   

ف
 : ش 

عارف
عت کا ت 

زی کی صن  وا
 
 مہمان ی

ے۔   ی ہ 
 
ائ ی  ی ت 

 
ت ت 
 
ت عے ان کی سہولت کو ت ق ش کے ذر

 
ای روب ات اور رہ 

ے، مش 
 
و کھان ے، خ  ھال ہ  کھ ت  ی اور دب 

 
وش وں کی گرمج 

 
زی سے مراد مہمای وا

 
زب ان کے مہمان ی ن ہ مہمان اور من 

ری' کی  درمی   ڈسن  ی اب 
 
لت ی 
 
ت ٹ  است  م 'ہ 

ب ہ  ے۔ خ  ا ہ  ش کرب 
 
ے کی کوس

 
دا کرن ی  رن ہ ت  ج 

 
ی ت ی

 
ے اور مت د کہی  وش آمدب 

 
زب ان خ ہاں من  ے، چ  ا ہ  اگر کرب  علق کو اخ 

م ان ت  و ہ 
 
ں ی ی  ے ہ 

 
ب ات کرن

ں۔ ی  ے ہ 
 
م کرن راہ 

 
راد کو ف

 
ر اف اہ  دمات گھر سے ب  ی سی خ  رب ات ح  ج 

 
حی ی

 
ری
 
ق
ا اور ت  ھاب  ش، ک

 
ای و رہ  ں خ  ی  ے ہ  اروں کی ب ات کر رہ   ان کاروب 

ں: ی 
 
عرت ق

زی کی ت  وا
 
 مہمان ی

ری کے مظای ق( ن  ورڈ ڈکش 
 
ح۔" )آکشق

 
ری
 
ق
ی ال اور ت 

 
ف
راخ دل اسی 

 
ہ اور ف ان  ی کا دوسی  ت 

 
ت ا اح   "مہمان ب 

ز  وا
 
ا کے مظای ق )مہمان ی ڈب  ی  ت  ی کلو

شات 
 
ال ای

ی 
 
دمت۔" ت

ا خ  ے کا عمل ب 
 
زی کرن وا

 
ا مہمان ی ے، ب 

 
ی کرن

 
ائ زب  ے، من 

 
ب ول کرن

 
د، ق وش آمدب 

 
وں کو خ

 
ی "مہمای

ظ  ی لق 
 
ت ا"( hospitareلاطت  ب ول کرب 

 
ے "مہمان کے طور پ ر ق س کا مظلب ہ  ے ج  وذ ہ 

 
 سے ماخ

 

 

ے  ی  ع
عت کے ش 

زی کی صن  وا
 
 مہمان ی

ں ی  امل ہ  دمات س  ری خ 
 
امات اور شق حی مف 

 
ری
 
ق
وران، ت 

 
سب ل، ری 

وب  ں ہ  ن می  ں، خ  ی  امل ہ  از س  ی سروس اپ رب 
 
ں کت ے اور اس می  عت ہ وسی ع ہ 

زی کا ش  وا
 
ے ن ہ مہمان ی عی 

ادی ش  ی 
 
ت ار پ  ۔ خ 

ں: ی   ہ 
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روب ات .１
وراک اور مش 

 
 خ

ا .２ ام کرب  ی 
 
 ق

ح  .３
 
ری
 
ق
 ت 

اخت .４ ر اور سی 
 
 شق

ی ف، 
 
اف، س ر اسی 

ن  ز )وب  ن  ش  ی شے آپ ری  ں ح  ی  ے ہ 
 
ا کرن کح  عال کو ب 

 
عدد اف ی  ی شے ادارے عام طور پ ر م ارک ح  ھی م ب 

 
ا ت ل ب 

وب  ہ 

ب ومن ری شورسز۔ گ، اور ہ 
ی 
 
ت ٹ، مارکٹ 

 
ی م ج 
 
ن ی مت 

 
ی شلت
 
اؤس کی ن رز(، ف  ہ 

 

ار کے مظای ق  ی معی 
 
لوں کو کت

وب  ں: ہ  ی  امل ہ  ں س  ن می  ے، خ  ا ہ  ا سکی  ا خ  دی کی  ی  ہ ت   درج 

 

ش:  •
 
ای ج 
 
ز اور گن

عداد۔ساپ 
 
 کمروں کی ت

ام:  • رہ۔مف  ن 
 
ی اڈہ، رپ زورٹ وع

 
وائ ہر کا مرکز، ہ   س 

ن ٹ:  • دف مارک اح۔ہ  دان، سی  اب 
ر، خ 
 
 کاروب اری مشاف

طح:  •
ش
ک۔سروس کی  ح ٹ سے لے کر عی ش ب 

 
 ی

ن ت:  • ن کا حصہ۔ ملک ی  ا ح   آزاد ب 

 

دی  ی  ہ ت  ے )سب سے معروف درج  ام ہ  ظ 
 
دی کا ت ی  ہ ت  اروں کی درج  ارے(۔   5سے  1سی  ک لگژری   5سی  ے کہ اب  ی ہ 

 
ی کرئ دہ  اب  ش 

 
گ اس ب ات کی ی ی 

 
ت ار رپ  اسی 

ی کہ  ے، چ  ا ہ  م کرب  راہ 
 
ات ف دمات اور سہولی  ار کی خ   معی 

ٰ
ل اعلی

وب  و۔  1ہ  ود ہ  ش موخ 
 
ای روری اور سادہ رہ 

 
ں ض س می  ے ج  ی ہ 

 
ی کرئ دہ  اب  ش 

 
ی کی ی

 
گ اس پ راپ رئ ی 

 
ت ار رپ   اسی 
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ی ل
 
ق
رہ کار اور مسن  عت کا داپ 

زی کی صن  وا
 
 مہمان ی

 

ں  زاء می  ادی اح  ی 
 
ت ں۔ اس کے پ  ی  ف ہ 

 
ے وف لی  ے کے 

 
م کرن راہ 

 
ات ف دمات اور سہولی  روری خ 

 
و ض ں خ  ی  امل ہ  ار س  لف کاروب  ی 

 
ں مخ عت می 

زی کی صی  وا
 
مہمان ی

م ک اہ  ے اب  لی  ی کے  ائ  ں کامی  ے می  عی 
ں۔ اس ش  ی  امل ہ  گ س  ح، اور گی می 

 
ری
 
ق
روب ات، ت 

ا اور مش  ش، کھاب 
 
ای ضر  رہ 

ی  رحع عمال کی س 
ے   اسن 

 
ص ی 
 
دمات کے ق و ان خ  ے، خ  ہ 

ے۔  ی ہ 
 
ت عمال کو مات 

ا اسی   ب 
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ات جای  م رج 
ے والے اہ  ی  ن  ل د کی 

س 
 
ل کی ی ی 

 
ق
 مسن 

 

ں:  ی  ات ہ  حاب  ور رج 
ب 
 
ی طاق

 
ہ کت س کی وج  ے، ج  ی ہ  ی کر رہ 

 
رق
 
عت مشلشل پ

 ن ہ صی 

 

ی دی لی:  • ں ن  ای لہ می 
ے، مف  ی ہ  ا رہ  ی خ 

 
وئ ھاڑ والی ہ  ڑ ت  ھن  ادہ ت  ی ٹ زب  ے۔ مارک ا ہ  ا پ ڑ رہ  از کرب  ود کو ممی 

 
اروں کو خ ہ سے کاروب  س کی وج   ج 

ری:  •
 
ے۔ سروس کی پ رپ اب دہ ہ 

 
ی ف
 
ت
 
ع اور کلی دی مشات ف

 
وف
 
ادی ی ی 

 
ت ک پ  ں ب لکہ اب  ہی 

دہ ب  اب 
 
ی ف
 
اق ی اص 

 
مر سروس اب کوئ

ر معمولی کسی  ن 
 
 ع

ن:  • ی 
 
ار صارف ی 

 
وس و ہ  ٹ  ل و وی  ں خ  ی  ں ہ  لاش می  رب ات کی ب  ج 

 
ار کے ی  معی 

ٰ
ادہ اعلی ادہ سے زب  ن اب زب  ی 

 
م کری ں۔صارف

راہ 
 
در ف ح ف 

 
ی شے کی واص  ان کے پ 

ی دی لی:  • ن کل ن 
الوخ  ی  ک ی 

ے۔ ن  ی ہ  لاب لا رہ 
ف 
 
ں ات ے می  رن  ج 

 
وں کے ی

 
ٹ، اور مہمای

ی  م ج 
 
ن ل مت 

ی 
 
س ب وں، آپ ری  گ خکمت عمل

ی 
 
ت ی مارکٹ  الوچ  کی  ی 

 ت 

ا:  • ای  ی  ار ن  ی 
 
ٹ
 
ااج ن کو ی  ے۔ ملازمی  ا ہ  حان پ ڑھ رہ  ے کا رج 

ی  ت  اری د ی 
 
ودمخ
 
ادہ ذمہ داری اور خ رز کو زب  ج  ن 

 
ت ن اور مٹ   ملازمی 

ٹ وع: ورک  •
 
ورس کی ن

 
ے۔ق ی ہ  ھا رہ 

 
دہ ات اب 

 
ورس سے ف

 
امع ورک ف وع اور خ 

ب 
 
ادہ مت ک زب  عت اب 

 صی 

ہ:  • وج 
 
ادہ ی ی پ ر زی 

 
ت اور سلامت

 
اظ ں۔ حف  ی  حات ہ  ن  رچ 

 
ن پ روں کی اولی 

 
د مشاف دب  ی سکون خ 

 
ت ظ اور ذہ  خق 

 
ی ی
 
سمائ  ج 

ان صحت:  •
ظ  ی اور حق 

 
ات ے اور صف  لہ ہ  ک پ ڑا مسی  ے اب  لی  ن کے  ی 

 
ہ صارف

 
اف ں اص  ار می  ی کے معی 

 
ائ ا صف  رار دب 

 
حت لازمی ف

 
وات ط کے ی

 
ی ص
 
ر خکومت اکن 

ے۔  ا ہ  ب  ا  خ 

ت:  • رن  ے۔ عالمگٹ  ر ہ 
 
اپ وں سے می 

 
وی
 
صادی ف

 
ی
 
داز اور عالمی اق ر کے اب 

 
وامی شق

 
ن الاف ی  و پ  ے، خ  ی ہ 

 
طح پ ر کام کرئ

ش
عت عالمی 

 ن ہ صی 

اب  ج 
 
ن
ے اور ان  سی  ر کے را ٹ  ری   کٹ 

 

 
 
خ
 
لف ش ی 

 
ے۔ کردار مخ ی ہ 

 
ہت مہ چ  ش اس کی ہ 

 
ر کی سب سے پ ڑی کش ن  رب  ی کن 

 
لت ی 
 
ت ٹ  است  د اور پ راہ  ہ  دب  ے وہ س  اہ  ں، خ  ی  اب ہ  ی 

 
ے دست لی  وں کے 

 
ات اور مہاری صی 

ں۔ ی  ے ہ  ی  ت  ہ د وج 
 
ادہ ی ز پ ر زب 

ن  ش  و ی س پ ردہ آپ ری  ا وہ عہدے خ  و ب  عامل ہ 
 
ھ ت
 
مر کے سات

 راست کسی 
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ں  ی  ی ہ 
 
وئ امل ہ  اں س  وکرب 

 
طح کی ی

ش
لف  ی 

 
سم اور مخ

 
لف ف ی 

 
ں مخ وں می 

ی ش  ی پ 
 
لت ی 
 
ت ٹ  است  لف ہ  ی 

 
ے، مخ لی  ھ کے   عمومی سمج 

ی  
 
ت ٹ  است  ازہ  اب رولز اور سروس اپ رب  ی خ 

 
 لت

 
ا ان  سروس اپ ری  ی  ات ن  ٹ وای  ہ ملازمت کے ع مون 

 
 ی

دمات وں کی خ 
 
سک / مہمای ٹ ڈی 

رن 
 
ں مدد   ف ز می 

 
ی ک اپ ے۔ وہ چ  ا ہ  وب  ہلا رات طہ ہ  وں سے ب 

 
ے کا عملہ مہمای

 
اس علاف

ر   ں، اور اکن  ی  ے ہ 
 
ل خل کرن

ں، مشاب  ی 
ے ہ  لی  ی ھا

 
ں ست ی 

 
واسٹ

 
ں، درخ ی  ے ہ 

 
کرن

ں  ی  ے ہ 
 
ع کرن

 
وف
 
 گاہ ک کی ی

ے۔  روری ہ 
 
ا ض اب  ی  ی ت 

 
ت ت 
 
رن ہ ت ق ج 

 
ی ت ی

 
 مت

ٹ ڈی شک  •
رت 
 
زب ان • ف ات من  علف 

مہمان ت 

ٹ  ڈت  ی  ت 
ن اپ 

 
ی ش سٹ  زر • ری  رواپ   سن 

گ  ی 
 
لان ٹ ی  ں۔ وہ   ای ون  ی  ے ہ 

 
ام کرن ظ  ی 

 
ی ات کا ات رت 

 
ق
ے ت  لی  راد کے 

 
ا اف ی موں ب 

 
ظ
ی 
 
ری ن ت ہاں کے ماہ  ب 

ہلے، دوران، اور صی لات کو ب 
ق 
 
مام ت  ن 

ر کسی رکاوٹ کے  ن 
 
ھ ت ع اکہ سب کج  ٹ کے ت عد ب  لے۔ای وت   خ 

ر   • ج  ن 
 
ت ن مٹ 

 
ش
 
ب وی س اور ک

 
ری
 
ق
 
ر • کات ی ن 

 
ی س کوآرڈپ 

 
ی
ای وپ 

ر  ج  ن 
 
ت گ سروسز مٹ  ی 

 
ت  • مٹ 

ز  ٹ  ش  ش کے آپ ری 
 
ای گ / رہ  ی  ٹ  ی  اؤس ک ل   ہ 

ی 
 
س ھال، اور آپ ری  کھ ت  ی، دب 

 
ائ ں صف  امات می  وازی کے مف 

 
لوں اور مہمان ی

وب  ی م ہ 
ن ہ ت 

ے۔  ی ہ 
 
ائ ی  ی ت 

 
ت ت 
 
ی کو ت ق

 
ائ ے آرام اور صف  لی  وں کے 

 
ے، مہمای ارات کی ذمہ دار ہ   معی 

گ • ت ی  اؤس کٹ  ر آف ہ 
کن  رب   ڈاپ 

زر •   • رواپ  گ سن  ت ی  اؤس کٹ  اؤس کی ن ر • ہ  و ہ 
ب  ک گزب  اب 

ٹ ڈت  ی  ت 
ر • روم اپ  ج  ن 

 
ت س مٹ 

 
ی
 
ٹ ت 
 
ٹ
 
ت  مٹ 

اف( ٹ اسی  ن  ج سروس )و
 
ٹ وری ڈ ن  ی  وڈ ان 

 
ا اور   ق ں، کھاب  ی  ے ہ  ی  لت  ں، آرڈرز  ی  ے ہ 

 
دمت کرن وں کی خ 

 
ن پ راہ راست مہمای ن ہ ملازمی 

ے 
 
اں پ راسی س کرن گی  ی 

ں، اور ادات  ی  ے ہ 
 
ان ح 

 
ہن روب ات ب 

ی کہ سروس کے  مش  ں، چ  ی  ہ 

ں۔ ی  ے ہ  رار رکھی 
 
ار کو پ رف  معی 

گ   • رب  ڈر • کی ن  ی  ت 
ارپ  ا • ب  ارسی  ٹ سرور • ب 

کوت 
ت ی  پ 

زب ان زب ان/من  ر • من 
ن  ڈ وب  ی  ر • ہ 

 
وڈ رپ
 
ی ٹ • ف

 
 اسست

 سرور •

ز( ٹ  ش  ن آپ ری  اری )کچ  ی  وراک کی ن 
 
ی ٹ  ج م ج 

 
ن ن مت  موعی کچ  ے اور مج 

 
ا ت کان ے، کھاب 

 
ا آرڈر کرن گ، کھاب  ی 

 
لات و ب 

ب  اف مت  ری اسی 
کلن 

ا سکے۔ ا خ  م کی 
راہ 
 
ا ف اری کھاب  اکہ معی  ے ب  ا ہ  ی ھالی 

 
 ست

گ  • رب  ی ف • کک • کی ن 
 
ی ف • سوس س

 
ب و س ک گزب  اب 

ر  ج  ن 
 
ت ے مٹ 

 
ق ی  ر • ک ج  ن 

 
ت ج مٹ 

 
ب وری ڈ ت  ی  وڈ ات 

 
ر • ف ج  ن 

 
ت  مٹ 

 

 

ے؟  ا ہ  ٹ کی 
 
ن م
 
اری ی  ن  س ڈ

 
ٹ آف رن 

 
 ف

 

ن ٹ   م
 
اری ی  ن  س ڈ

 
ٹ آف رن 

 
ے ف لی  وں کے 

 
کہ ن ہ مہمای وب  ب  ے، ک ک ہ  ں سے اب  عب وں می 

م ش  ری کے سب سے اہ  ڈسن  ل اب 
وب  ک ہ  ی م اب 

ے۔ ن ہ ت  طہ ہ  ق 
 
ہلا رات طہ ت ے پ ر ب 

ی  خ 
 
ہن  
ب

ے۔  ی ہ 
 
ت ت  ل د کی 

ش 
 
ر کو ی

 
اپ ی ب 

 
دائ ی  ں ات  ی کے ب ارے می 

 
و مہمان کے پ راپ رئ ے، خ  ی ہ 

 
اں کردار ادا کرئ ماب 

 
 ن
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م 
 
ظ
ی  ن دی ن کو م عاملات اور لی 

 
ان ت وں کے درمی 

 
ل اور اس کے مہمای

وب  س کا عملہ ہ 
 
ٹ آف رت 

 
ف

ے۔ ان کی ذم ا ہ  وب  ے کا ذمہ دار ہ 
 
ا، سوالات اور کرن دم کرب  رمف  ن 

 
ے والوں کا خ

 
ں آن ہ داری وں می 

ے۔  امل ہ  ا س  اب  ی  ی ت 
 
ت ت 
 
ت طے کو ت ق موار را

ام کے دوران ہ  ی 
 
ا، اور ق ی ھالی 

 
وں کو ست

 
واسب

 
 درخ

 

ے:  ا ہ  وب  مل ہ 
ی 
 
ل پ ر مس س عام طور پ ر درج ذب 

 
ٹ آف رت 

 
 ف

 

سک  • ٹ ڈی 
رن 
 
 ف

ارمڈ سروسز  • ن ف   ی ون 

سک  • رج ڈی  سی ٹ 
 
 کی

م  •
گ سشی  ی 

 
ٹ
س اکاؤپ 

 
ٹ آف رن 

 
 ف

• PBX ( :)ج
 
ن ٹ 
کسچ   
ی
چ ا
 
ی ٹ پ را ن  و ٹ 

ک  پ ران  ے والا اب 
 
ون عمال ہ 

در اسی  ل کے اب 
وب  ہ 

ی ٹ ورک۔ ون ت 
 
ی ق ل ی 

ی ت 
 
دروئ  اب 

 

ر کا راسی ہ  ٹ  ری  ں کٹ  س می 
 
ٹ آف رن 

 
 ف

 

ں:  ی  ے ہ  و سکی  امل ہ  ں س  ز می 
ن  ش  طح کی ی وزی 

ش
ی 
 
دائ ی  ں ات  س می 

 
ٹ آف رت 

 
 ف

 

سٹ •
 
وی
 
لی ف ی 

 ت 

ز کلرک  • ن  ش   رپ زروی 

ڈت ٹ • ی  ت 
ٹ ڈی شک اپ 

رت 
 
 ف

رج • سی ن 
 
 کی

لی •
 ف 

ی شر  •
 
ات ٹ آڈٹ آف  ب 

 

ل کے ساپ  
وب  ڑھی ہ  ر کی سن  ن  رب  ں۔ کن  ی  ے ہ  ی کر سکی 

 
رق
 
ک پ ب و عہدوں ب  ک گزب  ر اب 

 
الآح ل، اور ب  رب  ج 

 
ن زری، مت 

رواپ  ن سن  ی کرداروں سے، ملازمی 
 
دائ ی  سم کے لحاظ سے  ان ات 

 
ز اور ف

ے۔ ی ہ 
 
م کرئ راہ 

 
ع ف
 
ح مواف

 
ی کے واص

 
رق
 
ں پ عت می 

زی کی صی  وا
 
کن عام طور پ ر ن ہ مہمان ی ے، لی  ی ہ 

 
و سکت لف ہ  ی 

 
ھوڑی مخ

 
 ت
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اں س کے کرداروں کی ذمہ دارب 
 
ٹ آف رت 

 
 ف

 

اسک / ذمہ داری سٹ ی 
 
وی
 
لی ق ی 

ز کلرک  ن  ٹ  ش  ٹ ڈی سک   رپ زروی 
رن 
 
ف

ٹ  ڈن  ی  ٹ 
 اپ 

رج سی ٹ 
 
لی کی

ر ق  ٹ  ان ٹ آڈی   ی 

A  .لم کو لاگو کری ں
                         پ روڈکٹ کے ع

B . ا ی  ھال ی 
 
ز کو سٹ ٹ  ش                  رپ زروی 

C  . ز کا
 
ک اپ ی  وں کی خ 

 
مہمای

ام ظ  ن 
 
 ان

            

ا اور راسی ہ  ی  ن  واب د ون کالز کا ج 
 
د۔ ق

ا ی  ن   د

                        

E  .ا م کری  راہ 
 
ے کی کالز ف گی  ا              خ 

ا م کری  راہ 
 
دمات ف وں کی خ 

 
             و۔ مہمای

G  . سٹ ورٹ سروسز کا
 
رای
 
ن ٹ اور پ ل وی 

ام کری ں
ظ  ن 
 
 ان

            

H  .ا ھالی  ی 
 
ن دی ن کو سٹ              مالی لی 

I  .  ی ک وں کے خ 
 
آؤٹ کا مہمای

 عمل 

            

ہ کار  ت آڈٹ کے طرت ق 
 
ج۔ رات کے وق

ا ی  ن  ام د ج 
 
 ای
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ں ی  ی ہ 
 
اں اس کے ت عد آئ صوضی ذمہ دارب 

 
وں کی ح

 
س کے علاف

 
ٹ آف رت 

 
 ف

 

 

 

 

 

 

 

 

اں  س کی ذمہ داری 
 
ٹ آف رن 

 
 ف

 

ٹ
ق وی س
لی 
ن ی 

 

ت 
ظ ا
حق 
ی 

 

 

ٹ 
ڈن 
ی  ٹ 
ک اپ 
ی س
ٹ ڈ

ف رن 
 

رج 
سی ٹ 
کی 

 

لی 
ق 

  

ی ٹ ر 
 آڈ
ٹ
ی ان 

 

i  عمال کری ں پ روڈکٹ کے علم
 •  •  •  •  •  •  کو اسی 

ii ز ن  ش   •    •  •  •  پ روسی س رپ زروی 

iii وں کی آمد کا عمل
 
 •    •    مہمای

iv  ام کری ں
ظ  ی 
 
ون کالز کا ات

 
ی ق ل ی 

 •  •  •  •  •  •  ت 

v  م کری ں
راہ 
 
ے کی کالز ف گی  ا  •      •  خ 

vi ا م کرب  راہ 
 
دمات ف وں کی خ 

 
 مہمای

   •    • 

vii ا م کرب  راہ 
 
ی ٹ سروسز ف ل   •  •     وب 

viii ا ن دی ن کو پ روسی س کرب   مالی لی 
   •    • 

ix گی کا عمل
وں کی رواب 

 
 مہمای

   •    • 

x  م کری ں
راہ 
 
دمات ف ت آڈٹ کی خ 

 
 •       رات کے وق
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دی کری ں1ماڈی ول  ی  ان  وات ط کی ی 
 
ت کے ض

 
اظ ہ صحت و حف  ہ وران  ی ش   : پ 

 

ی １.１
 
ات ی صحت اور صف 

 
 ذات

 

ے؟ ا ہ  ی کی 
 
ات ی صف 

 
 ذات

س  ے ج  ی وہ عمل ہ 
 
ائ ی صف 

 
اکہ کام کی ذائ ے ب  ی ہ 

 
ائ ھال کی خ  کھ ت  ھال اور اس کی دب  کھ ت  سم کی دب  ں ج  می 

ے۔ ب ول رہ 
 
ل ق اب  ھرا اور ف 

گہ پ ر صاف، صاف سی   خ 

 

ے؟ م ہ  ٹ وں اہ  ی کام پ ر ک
 
ات ی صف 

 
 ذات

ے  ی کا مظلب ہ 
 
ائ ں، صف  ہ ماخول می  ہ وران  ی ش   پ 

داز ر اب 
 
کل۔ ن ہ پ راہ راست اس ب ات پ ر اپ

ری ش  اہ  موعی ط  ی، عادات، اور مج 
 
ائ ن کی صف  ے کہ      ملازمی  ا ہ  وب  ہ     

ہت سے   ہ سے، ب  ں۔ اشی وج  ی  ے ہ 
کھی  وں کو کی شے دب 

 
ی م دوی

 
ظ
ی 
 
رد اور ت

 
س ف

 
ی
 
ٹ
ھی، اور کلات 

 
مہمان، سات

ری ں۔
 
ں اور ان پ ر ی ورا اپ ھی  مج 

س
ار کو  ع معی 

 
ن مب وف اکہ ملازمی  ں ب  ی  ے ہ 

 
ان ی  اں ت  الی سی  ی کی ب 

 
ائ ار صف     کاروب 

 

ں:  ی  ی ہ 
 
وئ امل ہ  ر س  عات اکن 

 
وف
 
 ن ہ ی

 

ا اور  • ہاب  ہ ب  عمال روزان 
ب و کا اسی 

 
وس
 
لکی خ ا ہ  ٹ ب 

ی  ت   ڈی ودور

ام • ظ  ی 
 
الوں کا ات ہرے کے ب  گ، اور چ  وارب 

 
ا، داڑھی کی سب اعدہ ب ال دھوب 

اف   ب 

ن  •
 
اخ ے ب 

 
ون ے ہ  راس 

 
 صاف اور پ

زر   • اپ  ی  ت 
 
ٹ ے ست  لی  ے کے  کی  لاؤ کو رو ھی  ی ماری وں کے ت  ی م اور ت 

رات  ا اور ح  ھ دھوب 
 
ات ے سے ہ 

 
ت ق ح طر صخن 

عمال
 کا اسی 

ہ  • ے ب 
 
ون اسب خ  ارم اور می 

ی ف  ھرا ی وت 
ا صاف سی  ی 

 
 ت

 

گ کا کردار  گرومی 

کل اور 
ری ش  اہ  ے۔ ط  م ہ  ی اہ  ی ہ 

 
ت
ھی ات  ی ت ت  رت 

 
ی پ
 
ں، ذائ ی  م ہ 

ہت اہ  ی ت ب  ل اب 
رن ہ اور ف  ج 

 
ں، ی ی 

ہ مہارپ  اگرج 

ت و  
 
اق ف 
ی م کی ت 

 
ظ
ی 
 
ی اور ت

 
ت ت  ک پ  ارب  ی ط، ب 

 
م و ص

 
ظ
 
گ ت ں۔ گرومی  ی  ے ہ 

 
ھوڑن ر ح 

 
اپ ا ب  داز کا دپ رب  ہ اب  ہ وران  ی ش  داز پ 

اب 

ے۔ ی ہ 
 
گی کی عکاشی کرئ

ی  م آہ  ھ ہ 
 
دار کے سات  اف 

 

ے  
 
ضی ت اور اعی ماد کو پ ڑھان

 
خ
 
ی ش
 
ت ہ ضرف ات  ن ن  رار رکھ کر، ملازمی 

 
ار کو پ رف ی کے معی 

 
ائ ی اور صف 

 
ائ اسب صف  می 

دہ ورک   ار س  ی  ھی طرح ت 
ک اح  ں۔ اب  ی  ے ہ 

 
ھی ادا کرن ی ت کردار ت 

 
ں مت ی م کی ساکھ اور ساکھ می 

 
ظ
ی 
 
ں ب لکہ ت ی  ہ 

ے ارہ ہ  ورس کا اس 
 
 ف
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ی کی عمدگی کے
 
ت رام اور کمت  وں کا اخن 

 
ا۔ مہمای ب وط کرب 

 
عزم کو مض
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الی سی گ ی 
اری گرومی  ل کی معی 

وی   ہ 

 

گ کے ے کہ وہ گرومی  ی ہ 
 
ائ ع کی خ 

 
وف
 
ن سے ی ے، ملازمی  لی  ے کے 

 
ان ی  ی ت 

 
ت ت 
 
ی ت کو ت ق کشات  ں ب  ی م می 

ی ت 
 
لت ی 
 
ت ٹ  است  ے اور ہ  رار رکھی 

 
ج پ رف ہ امن 

ہ وران  ی ش  ما اصولوں پ ر   پ 
ی  ان رہ 

 عمل کری ں:

 

ے، ی ال:  (أ 
 
ون ے ہ  کی  گھی 

کی 
ی سے 

 
وت صورئ

 
ھرا، خ

ں۔ صاف سی  ی 
 
ٹ اہ  ے خ 

 
ان ے خ  کی  ل 

اب  ا اسی  راش ب 
 
ھی طرح پ  اور اح 

ے(:  (ب لی  ہرے کے ی ال )صرف مردوں کے  ں۔چ  ی 
 
ٹ اہ  ی خ 

 
وارئ
 
ھی طرح سب ں اح  ھی  ج 

 
و داڑھی اور موی

 
ں ی ی 
 
اپ ی خ 

 
ہت ا اگر ب  ں، ب  ی 

 
ٹ اہ  ے خ 

 
ان ے خ  کی  و  ب 

 
ازہ س  ب 

ن:  (ت
 
اخ ے۔ی  روری ہ 

 
ا ض راش کر رکھی 

 
ھی طرح پ ے، صاف اور اح 

 
ھون ں ح  ہی 

 اب 

س:  (ث
 
ا سای می اکو، ب 

 
ے، ن
 
عمال کری ں۔کھان

ی ٹ اسی  ے پ ر م
 
رورت پ ڑن

 
ں۔ ض ی  ے ہ 

 
ان ی  اگوار ت  س کو ب 

 
و سای ز کری ں خ  ن  روب ات سے پ رہ 

ی شے مش  ی ح 
 
 کاق

سم:  (ج ں۔ ج  ی 
 
ی ٹ لگاپ ت  ے ڈی ودور لی  ے کے  رار رکھی 

 
ازگی پ رف ے۔ ب  روری ہ 

 
ا ض ہاب  ا ب  ا ب  ہاب 

ہ ب   روزان 

ن(:   (ح ی 
واپ 
 
ے۔می ک اپ )صرف ج ی  ہ  ا ا خ  وب  ے والا ہ 

 
ر آن

 
ط
 
ی ت
 
درئ لکا اور ف   کم سے کم، ہ 

ٹ   (خ
 
و )پ رق ٹ 

 
وس
 
ٹ و(: ج

 
رس ٹ 
 
ے۔وم/کولون/آف ی  ہ  ا ا خ  ی  ں رہ  ہی 

ک ب  ا دپ ر ب  ور ب 
ب 
 
ادہ طاق گی کے ت عد زب 

و کو رواب  ب 
 
وس
 
ں۔ خ ی 

 
لکا سا لگاپ و ہ 

 
ے ی
 
ان عمال کی خ 

 اگر اسی 

 

 

وات ط ２.１
 
ی ض
 
ت
 
اظ  حف 

ت
 
اظ گہ کی حف   کام کی خ 

 

ر، 
 
ط
 
طع ت

 
ی ت سے ف وع

 
ا ی ز ب 

ار کے ساپ  ے۔ کاروب  اد ہ  ی 
 
ت ت کی پ  ت  داوار ی  گہ کارکردگی اور ت  وظ کام کی خ 

 
ک مخق ت کے  اب 

 
اظ ات کی حف  وں، آلات اور سہولی 

 
ن، مہمای ملازمی 

ا ہ   وب  ہ ہ 
 
اف ھی اص  ں ت  ع می 

 
اف ہرت اور می 

ی م کی س 
 
ظ
ی 
 
ں ب لکہ ت ی  ے ہ 

 
ون ات کم ہ  راخ 

 
ہ ضرف اح ے سے ن  کی  ات کو رو ں۔ خادب  ی  روری ہ 

 
دامات ض ی اف 

 
ت
 
اظ ے حف   ے۔ لی 
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ے:
 
ت ق ی طر

 
ت
 
اظ م حف  گہ کی اہ   کام کی خ 

 

ی سامان  •
 
ت
 
اظ ی حف 

 
ہ ذائ می ش 

عمال  ہ 
ے سے اسی 

 
ت ق اسب طر می 

 کری ں۔

ی لی اس  •
 
ت
 
اظ ے اور حف 

 
ان ت دسی 

 
ے وق لی  ی ھا

 
ی کلز کو ست کی م

ں۔ ی 
 
ہٹ  ب 

ے   • لی  اری کاموں کے  ی کے خ 
 
ائ ا صف  رش ب 

 
لی ف گی 

ں۔  ی 
 
ی علامات لگاپ ی اہ 

 
ت
 اپ 

ے والے  •
 
ان ے خ  کی  ے صاف  لی  ے کے  ی  خ 

 
ات سے ی خادب 

د کری ں۔ ی  وں کو ت 
 
 علاف

عمال کری ں؛   •
اں اسی  ڑھی  ی سن 

 
ے سے سی ٹ کی گت

 
ت ق ح طر صخن 

ں۔  ی  چ 
 
ن ھت 
ک
ہ  ادہ ن  ی ھی زب 

ے ک لی  ے کے  ی  خ 
 
ے سے ی

 
 گرن

ھوکر  •
 
ں؛ اس سے ت ی 

 
لاپ ہ خ  ی لز ن  ار کت  وں کے ب 

 
راسب

ں۔  ی  ے ہ 
 
ون دا ہ  ی  طرات ت 

ے کے ح   لگی 

ا آلات کی   • لز، ب  ڈ رب  ت ی  گز، ہ 
ی 
 
ت
 
راب ف

 
وری طور پ ر ح

 
ف

 اطلاع دی ں۔

ں۔  • ی 
 
ہ لگاپ ھ ن 

 
ات س کو ہ 

 
ی رت کل آؤٹ لٹ  کن  ھوں سے الی 

 
ات لی ہ  ھی گی   کی ھی ت 

وظ  •
 
اء کو مخق ی 

 
ںاس ی 

 
ھاپ
 
ے سے ات

 
ت ق ہ دی ں۔ —طر ھ ن  ادہ ی وح  ود کو زب 

 
ں، اور کی ھی خ دھی رکھی  وں کو موڑی ں، کمر سی 

ب 
 
ھت  گ

ے سے گرپ ز کری ں۔ •
 
ھوڑن ں ح  گزٹ می  ر اب 

اپ 
 
ا ف ڑھب وں ب  داری وں، سن  ا سامان راہ  را ب  ی کا سامان، کج 

 
ائ  صف 

ں۔  • ی 
 
ہٹ س( ب 

 
ر مف ن  مہ، اب 

 
س ے، ماسک، ج 

 
ان ی سامان )دسی 

 
ت
 
اظ رورت کے مظای ق حف 

 
 ض
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ھ  • عمال کری ں۔ ت 
رالی اسی 

 
ے پ لی  ل و حمل کے 

ف 
 
رز کی ت ی ن 

ی 
 
ی کل کٹ ا کی م  اری سامان ب 

ں۔ • ی  ے ہ  و سکی  اک ہ  طرب 
زاج ح  ھ امن  کہ کج  وب  ب  ہ کری ں، ک ی کلز کو مکس ن  ی کے کی م

 
ائ ھی صف   کی ھی ت 

ل کری ں۔  • ی دب  ت پ ر ت 
 
ڑے( کو وق ڈز، کن  ی  لا موپ ہ 

اء )می  ی 
 
عمال کی اس

ے اوزار اور اسی 
 
 پ ران

رش" ب   •
 
لا ف و، "گی  اسب ہ  ھی می 

ہاں ت  ں۔ چ  ی 
 
ن ی ورڈ لگاپ

 
ی س" سای

 
ری سرف  ا "سلن 

 

 

ت 
 
اظ وں کی حف 

 
 مہمای

 

ی 
 
ت اور سلامت

 
اظ وں کی حف 

 
ای ب  ن، اور ا وں، ملازمی 

 
ا مہمای ای  ی  ی  ن 

 
ت ٹ 
 
ے اور کو ت ق ا ہ  ت کرب 

 
اظ راد کی حف 

 
ے۔ ن ہ اف ح ہ  ن 

رچ 
 
ن پ وازی کے ادارے کی اولی 

 
ھی مہمان ی کسی ت 

ات اور  اع  ر، آلات، ب  ج  ن 
رت 
 
داد، ف ی  ات  ی شے خ  ل ح 

ی وساب 
 
ی مت
 
ے۔ق ا ہ  ت کرب 

 
اظ اء کی حف  ی 

 
وں کی اس

 
 مہمای

 

دامات:  ی کے اق 
 
ت اور سلامت

 
اظ وں کی حف 

 
 مہمای

ں۔ • ی 
 
اپ ی  ز کا مرکزی مرکز ت 

ن  ش  ل آپ ری 
وب  ی کو ہ 

 
ب ورئ ک  سی 

ٹ کری ں۔  • ت  اعدگی سے اپ ڈ اف  ام کو ب 
ظ 
 
ی کے ت

 
اں، اور رسائ ی  ات  الے، خ   ب 

اکہ   • ے ب  ا ہ  ی 
 
ہت ز ب  ج  ن 

ام کے ت  ارم اور ب  ی ف  اسب ی وت  ں کہ عملہ می  ی 
 
اپ ی  ی ت 

 
ت ت 
 
ت ق

ی س
 
و سکے۔آسائ ت ہ 

 
اخ ی   ے س 

اکہ اعی ماد   • ں ب  رار رکھی 
 
ی ت پ رف مول

 
ی ت اور س ھ کھلی ب ات چ 

 
وں کے سات

 
مہمای

و سکے۔ م ہ 
 
اب  ف 

اد کی  • ی اسی 
 
ت ت ات 

 
ے وق

 
رز سے ب ات کرن لاپ  ا سی  داروں، ب  کی  ھی 

 
ری ن، ت

زاپ 

صدی ق کری ں۔
 ت 

ا۔ • ی کرب 
 
گرائ
رول اور ب  ن 

 
ی کو کی

 
ات رسائ ک ت عد از اوف  ات ب   سہولی 

ی اور  •
 
گرائ
وں کی ب 

 
م علاف ے  اہ  لی  ت کے 

 
اظ عمال کری ں۔  CCTVحف 

مز اسی 
 سسی 

دامات: ی کے اق 
 
ت اور سلامت

 
اظ وں کی حف 

 
 مہمای

 

ں:  ی  امل ہ  ں س  ن می  ں، خ  ی 
 
ٹ اہ  ے خ 

 
ذ کرن

 
اف دامات ب  امع اف  وازی کے اداروں کو خ 

 
ے، مہمان ی لی  ے کے 

 
ان ی  وظ ماخول ت 

 
 مخق

ں۔  • ی 
 
اپ ی  ز کا مرکزی مرکز ن 

ٹ  ش  ل آپ ری 
وی  ی کو ہ 

 
ورت ٹ  ک ا خ  سی  وب  ں ہ  ہی 

ں ب  ی کو ت عد می 
 
ب ورئ ک ے۔  سی  ی  ہ  ا ا خ  وب  ل خکمت عملی کا لازمی حصہ ہ 

ی 
 
س ل کی آپ ری 

وب  ے ب لکہ ہ  ی  ہ  ا

اعدہ  اف  ک۔ ب 
ن ب 
 
ا سہولت کے ڈپ زای و ب  ی ت ہ  رت 

 
ن کی پ ے وہ ملازمی  اہ  ے، خ  امل ہ  ا س  امل کرب  ی کو س 

 
ب ورئ ک ں سی  ہلوؤں می  مام ب  ار کے ن  ں کاروب  اس می 

ی ک دہ  اب  ش 
 
اکہ کمزوری وں کی ی

ں ب  ی 
 
ٹ اہ  ے خ 

 
ان ے خ  کی  ٹ 

ی  ی آڈٹ اور رسک اسی سم
 
ب ورئ ک ے سی  ی  ہ  ا امت ہ کو خ 

ظ  ی 
 
ں۔ ات ا سکی  ی خ 

 
ائ ی  ن ر ات  داب  اسب ب 

ا سکے اور می  ی خ 

ی ب  
 
رع
 
ے کی پ ی  ت  طرات کی اطلاع د

ت ہ سرگرمب وں اور ممکت ہ ح  ی 
 
ں مس ہی 

روغ دے، اب 
 
عال طور پ ر ف

 
ت کو ف

 
اق ف 
ی کی ت  ی آگاہ 

 
ب ورئ ک ں سی  مام عملے می  کہ ن 

 دے۔
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ٹ • ن  اعدگی سے اپ ڈ اق  ام کو ی 
ظ 
 
ی کے ت

 
اں، اور رسات ی  ان  الے، خ  دا  کری ں۔  ی  ی  اں ت  ی کمزورب 

 
ب ورئ ک م سی 

ام اہ  ظ 
 
ی کے ت

 
الے اور رسائ دہ ب  ر س 

 
اپ ا می  ے ب 

 
پ ران

ے  لی  ری کے  ھن  را ت  ن  ا ہ  گ ب 
کی  ی  ام ہ 

ظ 
 
ی کے ت

 
ک رسائ راب  کن  ی کہ الی  ں، چ  ی  ے ہ 

 
ون ے جشاس ہ  لی  ل کے 

ف 
 
از ت ر مح  ن 

 
ام ع ظ 

 
دی ت ی کلی 

 
ت ں۔ روات  ی  ے ہ  کر سکی 

ا، ٹ کرب  ت  اعدگی سے اپ ڈ اف  اں ب  ی  ات  الے اور خ  ں۔ ب  ی  ے ہ  و سکی  رز   جشاس ہ  رک اسکی ن  ای ومی ن  ا ب  ی شے کی کارڈز ب  مز ح 
رول سسی  ن 

 
ی کی

 
وظ رسائ

 
ادہ مخق اور زب 

ی کے  
 
ے رسائ لی  ی کے  دہ  اب  ش 

 
کوک سرگرمی کی ی

ھی مش  ے۔ کسی ت  ا ہ  اں طور پ ر کم کر سکی  ماب 
 
طرے کو ن

ی کے ح 
 
از رسائ ر مح  ن 

 
ا، ع ڈ کرب  ں اپ گرب  می 

ے۔ ی  ہ  ا ا خ  اب  ا خ  زہ لی 
اپ  اعدگی سے خ  اف   لاگز کا ب 

 

ں کہ عملہ  • ی 
 
اپ ی  ی ن 

 
ت ٹ 
 
و سکے۔ ت ق ت ہ 

 
اخ ی  ی سے س 

 
اکہ آسات ے ی  ا ہ  ی 

 
ہٹ ز پ  ج  ن 

ام کے ن  ارم اور ی  ن ف  اسب ی ون  راد می 
 
از اف وں کو مح 

 
ز مہمای ج  ن  ام کے ت  ارم اور ب  ی ف  ی وت 

وں 
 
ے اور مہمای ا ہ  رموں کو روک سکی  ں۔ ن ہ ممکت ہ مج  ی  ے ہ 

ی  ت  ں مدد د ے می 
 
از کرن راد سے ممی 

 
از اف ر مح  ن 

 
ں ع ہی 

ے اور اب 
 
ت کرن

 
اخ ی  ی سے س 

 
کی آسائ

ے عملے سے مدد لی  ے    کے 
 
ان ے خ 

 
ان ہح  ی سے ب 

 
ے اور آسائ

 
ون ی ھالے ہ 

 
ھی طرح ست ھری، اح 

ارم صاف سی  ی ف  ے۔ ی وت  ا ہ  ا سکی  ی  ا آسان ت  خاصل کرب 

ے۔  ی  ہ  ا ا خ  وب  امل ہ  صوپ ر س 
ک ت  ام، ملازمت کا عہدہ، اور اب  ں ملازم کا ب  ز می  ج  ن  ام کے ت  ں۔ ب  ی 

 
ٹ اہ  ے خ 

 
ون  والے ہ 

 

و سکے۔  • م ہ 
 
ائ اکہ اعی ماد ق  ں ی  ھی  رار رک

 
ن ت پ رف مول

 
ن ت اور ش ھلی ی ات خ  ھ ک

 
وں کے سات

 
ی ت اعی ماد مہمای ول

 
غ
ی ت اور مش  ھ کھلی ب ات چ 

 
وں کے سات

 
مہمای

ضر  
 
ی
 
ح اور مخ

 
ں واص ل کے ب ارے می 

اب وساب  ی 
 
ی گامی رات طوں، اور دست ہ کار، ہ 

ی طرت ق 
 
ت
 
اظ وں کو حف 

 
ے۔ مہمای ی ہ 

 
دا کر سکت ی  ظ کا اجشاس ت 

خق 
 
اور ی

کوک سرگرمی کی اطلاع  معلومات ا مش  وی ش ب  ش 
 
ھی ی

وں کو کسی ت 
 
ے۔ مہمای ا ہ  ں مدد دے سکی  ے می 

 
وظ مخشوس کرن

 
ادہ مخق ں زب  ہی 

ا اب  م کرب  راہ 
 
ف

ا کمرے   ا، ب  ڈب  ل می 
رز، سوس  ب وز لی ن 

ے۔ ت  ا ہ  ں مدد دے سکی  ے می  ی 
 
مت
 
ی اور ان سے ن دہ  اب  ش 

 
طرات کی ی

ی ح 
 
ب ورئ ک ھی ممکت ہ سی  ا ت  ی  ت  ی ب د

 
رع
 
ے کی پ ی  ت  د

ا ت عے ب  ے۔کی معلومات کے ذر ا ہ  ری ن معلومات سے آگاہ رکھ سکی 
 
ازہ پ ی کی ب 

 
ب ورئ ک ی اور سی 

 
ت
 
اظ وں کو حف 

 
اعدہ رات طہ مہمای

 ف 

 

صدی ق کری ں۔  •
اد کی ت  ی اسی 

 
ت ت ان 

 
ے وق

 
رز سے ی ات کرن لاپ  ا سی  داروں، ی  ی  ک ھی 

 
ری ن، ت

ک پ ڑا  زاپ  ی اب 
 
از رسائ ر مح  ن 

 
رز کی ع لاپ  ا سی  داروں، ب  کی  ھی 

 
ری ن، ت

زاپ 

ر  ن 
 
مام ع ے۔ ن  ی ہ 

 
دا کر سکت ی  طرہ ت 

ی ح 
 
ب ورئ ک ے  سی  کی  رموں کو رو ے اور ممکت ہ مج 

کی  ی کو رو
 
از رسائ ر مح  ن 

 
ا ع ذ کرب 

 
اف ی عمل ب 

 
ت ف صد

ت ت 
 
ے شح لی  ن کے  ملازمی 

ا   اب  ک لے خ  وں ب 
 
صوص علاف

 
ری ن کو ان کے مخ

ا، اور زاپ  چ کرب 
 
ی ا ات کی خ  صدی ق، خوالہ خ 

ت کی ت 
 
اخ ی  ں س  ے۔ اس عمل می  ا ہ  ں مدد دے سکی  می 

ن ان 
 
رز کو سای لاپ  داروں اور سی  کی  ھی 

 
ے۔ ت ی  ہ  ا ا خ  وب  امل ہ  اکہ ن ہ س  ے ب  ی  ہ  ا ی خ 

 
ائ ی کی خ 

 
گرائ
ے، اور ان کی سرگرمب وں کی ب  ی  ہ  ا ا خ  وب  ا لازمی ہ  اور آؤٹ کرب 

ں۔  ی  ں ہ  ہی 
ں ملوث ب  ے می  کوک رون  ا سکے کہ وہ کسی مش  ا خ  اب  ی  ی ت 

 
ت ت 
 
 ت ق

 

ا۔  • ی کری 
 
گرات
رول اور ی  ٹ 

 
ی کو کی

 
ات رسات ک ت عد از اوق  ات ی  ی  و س سہول لہ ہ  ی مسی 

 
ب ورئ ک م سی 

ک اہ  ی اب 
 
ک رسائ ات ب  ات سہولی  کہ ن ہ ت عد از اوف  وب  ب  ے، ک ی ہ 

 
کت

ت، اور الارم سس  ی گس 
 
ب ورئ ک د دروازے، سی  ی  ی شے ت  رولز، ح 

ن 
 
ی کی

 
ت رسائ

 
ے۔ شح ی ہ 

 
م کر سکت راہ 

 
ع ف
 
ہ سرگرمب وں کے مواف رمان  لے اور مج 

خ  از دا ر مح  ن 
 
مز  ع

ی 

ت عے ت عد از او  ی عملے کے ذر
 
ب ورئ ک ی وی کی مروں اور سی 

 
ے۔ شی شی ئ ا ہ  ں مدد دے سکی  ے می  کی  ی کو رو

 
از رسائ ر مح  ن 

 
ا ع ذ کرب 

 
اف ات سرگرمب وں کی ب  ف 

ے۔  ی ہ 
 
ں مدد دے سکت ے می 

 
ت ہ لگان ے کا ت  کوک رون  ے اور کسی مش  کی  رموں کو رو ھی ممکت ہ مج  ی ت 

 
گرائ
 ب 
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ے  • لی  ت کے 
 
اظ ی اور حف 

 
گرات
وں کی ی 

 
م علاق عمال کری ں۔  CCTVاہ 

مز اسن 
ات،  سشی  راخ 

 
لے، اح

خ  ی شے دا گہوں ح  م خ 
مز اہ 
ی وی سسی 

 
شی شی ئ

 
 
س اور اسب

 
گ لای ارکی  داروں، ب  رموں  راہ  ی وی کی مرے ممکت ہ مج 

 
ں۔ شی شی ئ ی  ے ہ  و سکی  ی ذرت عہ ہ 

 
ی مت
 
ک ق ے اب  لی  ت کے 

 
اظ ی اور حف 

 
گرائ
از کی ب  ج اپ رب 

 
وری

ی وی 
 
ں۔ شی شی ئ ی  ے ہ  ں مدد دے سکی  ی می 

 
گرائ
ن کی سرگرمب وں کی ب  ں، اور ملازمی  ی  ے ہ  م کر سکی 

راہ 
 
ب وت ف

ں ت  رم کی صورت می  ں، ح  ی  ے ہ  کو روک سکی 

حت اس طرح 
 
مز کو خکمت عملی کے ی

ے سے  سسی 
 
ت ق وظ طر

 
گز کو مخق

ت کارڈب  و۔ ر ت خاصل ہ  رت 
 
ج اور مؤپ

 
ادہ کوری ادہ سے زب  ے کہ زب  ی  ہ  ا ا خ  اب  ا خ  صب کی 

 
ت

ا سکے۔  ی کی خ  دہ  اب  ش 
 
کوک سرگرمی کی ی

ھی مش  اکہ کسی ت  ے ب  ی  ہ  ا ا خ  ی  زہ لت 
اپ  اعدگی سے خ  اف  ا اور ب  وظ رکھی 

 
 مخق

 

ام2ماڈی ول  ظ 
 
 ٹ اور آلات کا ت

ن م
 
اری ی  ن  س ڈ

 
ٹ آف رن 

 
 : ف

ز １.２ ٹ  ش  س آپ ری 
 
ٹ آف رن 

 
 ف

 

ے؟ ا ہ  س کی 
 
ٹ آف رن 

 
 ف

س  
 
ٹ آف رن 

 
ے،ف ی ہ 

 
ائ ھ کی خ  ھ گج  ہاں ی وح  ے۔ ب  ا ہ  وب  طہ ہ  ق 

 
ہلا رات طہ ت ان ب  ر مہمان اور ادارے کے درمی 

کہ ن ہ اکن  وب  ب  ے، ک ا ہ  وب  اں حصہ ہ  ماب 
 
ل کا سب سے ن

وب    ہ 

دمات مری وط کی ام کے دوران خ  ی 
 
ے، اور مہمان کے ق ا ہ  ب  ا ا خ  ی ال کی 

 
ف
وں کا اسی 

 
ے، مہمای ی ہ 

 
ائ صدی ق کی خ 

ن کی ت 
 
ش ں۔  رپ زروی  ی  ی ہ 

 
ائ  خ 

 

ن ت وں کی ی ات خ 
 
ھ مہمای

 
س کے سات

 
ٹ آف رن 

 
 ف

ں:  ی  ے ہ  و وہ ن ہ کر سکی 
 
ں، ی ی  ے ہ 

 
ور کرن

 
ے پ ر غ

 
ام کرن ی 

 
ں ق ل می 

وب  ب ممکت ہ مہمان ہ   خ 

 

ل  • ن ٹ کو ای می  م
 
اری ی  ن  ن ڈ

 
ش ی،  رپ زروی  ائ  ی 

 
ی مت، دست

 
کری ں اور کمرے کی ق

ں۔ ھی  ں ی وح  گہ کے ب ارے می  ل کی خ 
وب  ا ہ  ات ب   سہولی 

چ ی ورڈ پ ر پ راہ   •
 
ا سوی ل ی 

وی  ی صلے  راس ہ 
 
گ کے ق اکہ ان کی ب کی  ت عملے سے ب ات کری ں ب 

ں۔ و سکی  صی لات معلوم ہ 
ق 
 
ے والی ت

 
ون داز ہ  ر اب 

 
 پ ر اپ

ں  • ی 
 
اپ در خ  گ کے ای  ی  گی ی ک

ی س  ر پ  ٹ 
 
ہ کری ں، اور ت ع وں کا موازن 

 
رخ
 
ی ک کری ں، پ ی چ  ائ  ی 

 
اکہ دست ب 

ں۔  زہ لی 
اپ  ہ ماخول کا خ  ان   عملے کے ماخول اور دوسی 

 

ر   س اکن 
 
ٹ آف رت 

 
ے کے ت عد، ف

 
ی صلہ کرن

 
ن  ق

 
ش ے، اور رپ زروی 

 
م کرن راہ 

 
ے ف سی  ا را ے ب 

ش 
 
ف
 
صدی ق، ت

گز کی ت 
کی  ب 

ے۔ ا ہ  ت عے رات طہ کرب  ت کے ذر ات  ط و کی 
ے ح  لی  ے کے 

 
ٹ کرن ت  ی دب لی کو اپ ڈ ھی ت 

ں کسی ت   می 
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ام ی 
 
 آمد اور ق

اں   ی  ات  ے، اور خ  ا ہ  ب  ا ا خ  ص کی 
 
ی
 
ک کمرہ مخ ں، اب  ی  ے ہ 

 
ون ر ہ  شن  ی الت ہ ڈی شک پ ر رج 

 
ف
ے پ ر، مہمان اسی 

ی  خ 
 
ہن  
ب

ں مدد  اور  ے می 
 
ھان

 
ر سامان ات

 
ں۔ ی ورپ ی  ے ہ 

 
ات کی معلومات خاصل کرن دمات اور سہولی  اب خ  ی 

 
دست

ے۔  ا ہ  ا سکی  ک لے خ  ں کمرے ب  ہی 
ا اب  ے ب  ا ہ   کر سکی 

 

ں:  ی  ے ہ  ٹ ڈی شک سے رات طہ کر سکی 
رت 
 
ام کے دوران، مہمان ف ی 

 
ے ق
ی  ت   ا

ا  • ھوڑب  اں ح  ی  ات  ا خ  ا ب  مع کرب  امات ح  ی ع   ت 

واس  •
 
ی کی درخ

 
ی مائ امی رہ  ا مف  ل کی معلومات ب 

وب   تہ 

ا • گ کرب  ی  ل کی ری ورت 
ا مشاب  ا ب 

ات کرب  کاب   ش 

ا • ام کرب  ظ  ی 
 
ن کا ات

 
ش ے رپ زروی  لی  ورز کے 

 
وں، اور ی

 
ورای
 
سب حات، ری  ری 

 
ق
امی ت  ا مف  دمات، ب  ج، کاروب اری خ 

 
ن ت  شچ 
ک ب 
سی ا

 
ی شے کری دمات ح  ی خ 

 
اق  اص 

 

ا آگے لے   ے، اور سامان ب  ا ہ  ل ادا کرب  ے، ب  ا ہ  ی وای س کرب  ائ  ی الت ہ پ ر خ 
 
ف
ام پ ر، مہمان اسی  ی 

 
ت
 
ام کے اح ی 

 
ل  ق

وب  ے۔ ہ  ا ہ  واست کر سکی 
 
ں مدد کی درخ ے می 

 
ان خ 

ا سکے۔  ا خ  اب  ی  دمات کو آسان ت  ی ت کی خ  وع
 
ی ی
 
گز اور ذائ

کی  ل کی ب  ی 
 
ف
اکہ مسی  ے ب  ا ہ  ے رکھی  لی  ررہ مدت کے 

 
ک مق ت کارڈ اب  وں کے ر

 
 مہمای

 

ن ت  م رات کی اہ 
 
اپ ہلے ی   پ 

ے کہ مہم س کے عملے کی ذمہ داری ہ 
 
ٹ آف رت 

 
ے ف لی  ے"، اس  ا ہ  ی  ہ رہ  می ش 

ر ہ 
 
اپ ہلا ب  کہ "ب  وب  در اور خ  د، ف  وش آمدب 

 
ک خ گی ب 

ات سے لے کر رواب  ہلی ملاف  وں کو ب 
 
ای

و۔ ان مخشوس ہ  ی   اطمت 

 

ہ چ 
 
س کا ڈھای

 
ٹ آف رن 

 
ں ف لوں می 

وی   ہ 

ے:  خضر ہ 
 
ز پ ر من

ل کے ساپ 
وب  رہ ہ  س کا داپ 

 
ٹ آف رت 

 
 ف

 

لز:  • وی  ے ہ 
 
ھون اچ  ی  ت  واب د ی شے کالز کا خ  ے ح  ا ہ  ی ھال سکی 

 
اں ست مام ذمہ دارب 

س کی ن 
 
ٹ آف رت 

 
رد ف
 
ک ف ی الت ہ ڈی شک پ ر اب 

 
ف
وں کا اسی 

 
ا، مہمای ی  گز لت 

کی  ، ب 

گت ہ۔ ی  گ اور ادات  لی  ن، ب 
 
ش ری  شن  ا، رج  ی ال کرب 

 
ف
 اسی 

ل:  •
وی  ں: پ ڑے ہ  ی  امل ہ  ں س  ن می  ں، خ  ی  ے ہ 

 
ان ے خ  کی  سی م 

 
ف
ت 
ں  ب وں می  ع

صوضی ش 
ض ح 

رات 
 
 ف

چ ی ورڈ:  •
 
ے۔سوی ا ہ  ی  ت  ت د دات  ے سے ہ 

 
ت ق اسب طر ں می  ہی 

ے اور اب  ا ہ  ڈل کرب  ت ی  ے والی کالز کو ہ 
 
 آن

ز:  • ٹ  ش  گ اور رپ زروی  ے۔کمرے کی ب کی  ا ہ  ام کرب  ظ  ی 
 
ی کا ات ائ  ی 

 
 دست

س(:  •
 
ٹ آف رن 

 
ی الی ہ )ف

 
ق
ے۔اسن  ا ہ  ن کرب 

 
ش ری  شن  دم اور رج 

رمف  ن 
 
وں کا خ

 
ی ک ان پ ر مہمای  چ 

سک:  • رپ ز ڈی 
کواپ 
رج/ای  سی ٹ 

 
ے، کی ی  ت  ے، اور کار کران ہ پ ر د ا ہ  ں مدد کرب  ب وں می  ات  ے، ڈاک اور خ  ا ہ  ی  ت  واب د ے، سوالات کے خ  ا ہ  م کرب  راہ 

 
معلومات ف

ظ   ی 
 
وں کا ات

ب  ک
حی ب 
 
ری
 
ق
ے۔ دورے، اور ت  ا ہ  ھی کر سکی 

 ام ت 

س:  •
 
گ آف لی  ے۔ ی  ا ہ  ار کرب  ی  ل ت  وں کے ب 

 
س اور مہمای

 
ی
 اکاؤپ 

ر:  • ٹ  ے۔کی ش  ا ہ  ام کرب  ظ  ی 
 
ج کا ات

 
ن ت  شچ 
ک ب 
سی ا

 
ے اور کری ا ہ  ب وں کو پ روسی س کرب  گ ی 

 ادات 

ے عملہ:  •
 
ون ے ہ  ی  ہ ارم پ  ن ف  گ سرو ی ون  ارکی  ی ٹ ب  ل س اور وب 

 
ی
ڈپ  ی  ت 
راج اپ  س، کلوک روم کا عملہ، گن 

 
ی
ڈپ  ی  ت 
ٹ اپ 

 
رز، درب ان، لف

 
ں ی ورپ امل اس می  سز س 
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ں۔ ی   ہ 
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ن ت   م س سرگرمٹ وں کی اہ 
 
ٹ آف رن 

 
 ف

س  
 
ٹ آف رن 

 
ی ف

 
اں کت ے۔ اس کی سرگرمی  ا ہ  وب  طہ ہ  ق 

 
ری رات طہ ت

 
ہلا اور آح ے ب  لی  وں کے 

 
ر مہمای

کہ ن ہ اکن  وب  ب  ے ک ا ہ  م کردار ادا کرب  ں اہ  ی می  ائ  ل کی کامی 
وب  ات ہ  وہ  وخ 

ں:  ی  م ہ 
ا پ ر اہ  ی   کی ت 

ے: • م ہ  ر اہ 
 
اپ ہلا ی   پ 

س عام 
 
ٹ آف رت 

 
ی ت  ف و۔ ن ہ ب ات چ  ی طور پ ر ہ 

 
ا ذائ ون ب 

 
ل، ف ے وہ ای می  اہ  ے، خ  ا ہ  وب  ہلا رات طہ ہ  ی مہمان کا ب 

 
ف ی 
 
ا حف ھ ممکت ہ ب 

 
ل کے سات

وب  طور پ ر ہ 

ی کہ  ے، چ  ا ہ  ا سکی  ی  ی ت 
 
ت ت 
 
گ کو ت ق ر ب کی 

 
اپ ہلا ب  ی ت ب 

 
ں۔ مت ہی 

ا ب  ام کرے ب  ی 
 
ی پ ر ق

 
ا وہ پ راپ رئ ے کہ آب  ی ہ 

 
ت ت  ں مدد د ے می 

 
ی صلہ کرن

 
راب مہمان کو ن ہ ق

 
ح

ر مہمان ک
 
اپ ے۔ ب  ا ہ   و دور کر سکی 

کٹ":  • ی 
 
لو ات ق ی   "ہ 

رن ہ اک ج 
 
ی ی
 
دائ ی  گوار ات 

وس 
 
ں۔ خ ی  ے ہ  کھی  ھ کی شے دب  ی سب کج 

 
اق ے کہ لوگ ب  ا ہ  وب  داز ہ  ر اب 

 
ر اس ب ات پ ر اپ

 
اپ ہلا ب  ب وط ب 

 
ک مض ات کے مظای ق، اب  سی 

 
ف
 
ر ت ن 

ے۔  ا ہ  ب ور کرب  ے پ ر مخ 
کھی  ر سے دب 

 
ط
 
ی ت ت

 
ادہ مت موعی سروس کو زب  ے، اور مج 

 
ے کمرے، کھان ی  ت  وں کو ا

 
 مہمای

ں۔ اس ک ی  ے ہ  ی  ہ  ں ر لاش می  امب وں کی ب 
کہ مہمان خ  وب  ب  ے، ک ا ہ  م کر سکی 

 
اب دگی کا ماخول ف  دب  سی  ای 

ر ب 
 
اپ ہلا ب  راب ب 

 
 ے پ رعکس، ح

ب: • ل کا سروس ہ 
وی   ہ 

س 
 
ٹ آف رت 

 
ہرہ ف ل کا چ 

وی  ار ہ  ل کی سروس کے معی 
وب  و ہ  ے، خ  ی ہ 

 
وئ ہاں ہ  ی ت ب  ان ب ات چ  وں کے درمی 

 
ر مہمای

 
ادہ پ ے۔ زب  ب ہ  اور مرکزی سروس ہ 

ں ان کے  و کے ب ارے می  ے، خ  ی ہ 
 
م کرئ راہ 

 
رن ہ ف ج 

 
ادگار ی ک آرام دہ اور ب  وں کو اب 

 
س سروس مہمای

 
ٹ آف رت 

 
ر معمولی ف ن 

 
ے۔ ع ی ہ 

 
ت ت  ل د کی 

ش 
 
ر کو ی

 
اپ ب 
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ے۔ ی ہ 
 
ائ ی  اں ت  ماب 

 
ں ن ی ٹ می  ی مارک

 
ت
 
ل کو مشات ف

وب   ہ 
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ی:  •
 
رق
 
اداری اور پ

 
وں کی وق

 
ے کی مہمای

 
ار آن ار ب  س سروس ب 

 
ٹ آف رت 

 
اری ف معی 

ے اور  ی ہ 
 
ی کرئ

 
زائ
 
ی  خوصلہ اف

 
ات ن ت زی 

 
ارمز پ ر مٹ

 
ن ٹ ق ل ن ی 

 
گو اور آن لای

ی 
 
ی گق

 
ذات

ات ارس  ری ول ب لاگز اور   شف 
 
رب ات پ ج 

 
ی ی
 
ف
 
ی ے۔ اس کے پ رعکس، م ی ہ 

 
دا کرئ ی  ت 

ل کی ساکھ  
وب  س سے ہ  ں، ج  ی  ے ہ  ل سکی  ھی  زی سے ت  ن 

 
ت عے ب س کے ذر

 
ی
 
ری وی و ساپ

ے۔  ا ہ  ی  خ 
 
ہن صان ب 

ق 
 
 کو ت

 

ا:  • ی 
 
مٹ
 
ات سے ی کای  ل اور ش 

م مسای  ات اور "اہ  کاب  وں کی ش 
 
س مہمای

 
ٹ آف رت 

 
ف

ے  
 
و ن ہ طے کرن ے خ  ا ہ  ی  ے کی ذمہ داری لت 

 
ل کو خل کرن

عات" کے مشاب 
 
واف

ا مای وس۔  ں ب  ی  ن ہ 
 
ظمی
م
ں کہ مہمان  ی   ہ 

ب: • ن ہ 
 
کی ش ی 

ون  ٹ   کم

ے۔   ا ہ  ان معلومات کو مری وط کرب  س کے درمی 
 
ی
 
مٹ
 
ارن ی  ت  مام ڈ

س ن 
 
ٹ آف رت 

 
ف

ال کے طور پ ر:   می 

اؤس   • ے ہ  لی  ے کے 
 
ار کرن ی  ے کمرے ت  لی  وں کے 

 
ے والے مہمای

 
آن

ا۔ ی  ت  گ کو اطلاع د
ت ی   کٹ 

ا۔ • گ( کو رب لی کرب 
ی 
 
ڈی س ر کی  ن  راب اب 

 
لا ح
ل )می 

س کے مشاب 
 
ی
 
ٹ ت 
 
ٹ
 
ت  مٹ 

ے۔  • ی ہ  و رہ  صدی ق ہ 
گ کی ت  وران کی ب کی 

 
سب  ری 

ا۔ • امل کرب  ز س  ارح  ا سروس کے خ  ے ب 
 
ں کھان ل می   مہمان کے ب 

و سروس کا 
 
ے ی
 
ان و خ  راب ہ 

 
ے۔ اگر رات طہ ح ا ہ  ب  ا و خ  ر ہ 

 
اپ ار می   معی 

امی مرکز: • ظ  ن 
 
 ان

ے،  ا ہ  ام کرب  ظ  ی 
 
ز کا ات

ن  ش   ن ہ محکمہ رپ زروی 

وں کی معلومات ک
 
ا، اور مہمای ت کارڈ رکھی  گ، ر

گی کی پ روسی سی  ی 
اری، ادات  ی  وں کے ب لوں کی ت 

 
ی، مہمای

 
گرائ
سی م، کمرے کی خالت کی ب 

 
ف
ت 
کھ  کمروں کی  ی دب 

ی ا ز ت 
ن  ش  ل کے آپ ری 

وب  ر، ہ  ن 
 
امت ہ کے ت ع

ظ  ی 
 
ر ات
 
ھال۔ موپ م آلہ روم ت  ک اہ  ہاں اب  ں گے۔ ب  ی 

 
اپ و خ  سی ری ورٹ ہ ہ 

 
ی ی  ٹ  اؤس ڈسکرپ  س اور ہ 

 
ٹ آف رت 

 
و ف ے، خ  ہ 

وں۔ ے ہ 
 
ل کھان ی خالت سے می 

 
سمائ ت کارڈز کمروں کی ج  اکہ کمرے کے ر ے ب  ی ہ 

 
ائ ر کی خ  ی ن 

 
ان س گ کے درمی  ت ی   کٹ 

 

 

ن  ２.２
 
ش زی  اپ  اؤس آرگی  ٹ آف ہ  رن 

 
 ف

 

لز: وی  ے ہ 
 
ھون  چ 

م  راہ 
 
گ ف رب  ش اور کی ن 

 
ای و رہ  ں خ  دادوں می  ی  ات  ی خ 

 
ھوئ ال کے طور پ ر: ح  ے۔ می  ا ہ  اسک کرب  ی ب 

 
ں ملت عب وں می 

لف ش  ی 
 
ر مخ
ں، عملہ اکن  ی  ی ہ 

 
 کرئ

 

ا  • م کر سکی 
راہ 
 
س ف

 
ی
 
مٹ
 
س ری 
 
ت ق ں ر ج می 

 
ے، اور لاؤی ا ہ  م کر سکی 

راہ 
 
ے، روم سروس ف ا ہ  م کر سکی 

راہ 
 
ں سروس ف ا می  گ اپ رب 

ی 
 
ت
 
وران کا عملہ ڈاپ

 
سب ری 
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ے۔  ہ 
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ں۔  • ی  ے ہ  ی ھال سکی 
 
ز ست ن  ش  چ ی ورڈ آپ ری 

 
گ، ڈاک اور سوی لی  س، ب 

 
ی ک آؤی ی ک ان، چ  ز، چ 

ن  ش  سٹ رپ زروی 
 
ی
 
 ری سی س

ر عام • ج  ن 
 
ت ی ٹ مٹ 

 
ر اور اسست ج  ن 

 
ت ں۔ مٹ  ی  ے ہ 

 
ی کرن

 
گرائ
امی ذمہ داری وں کی ب 

ظ  ی 
 
گر ات گ اور دب  ی 

 
ت گ، مارکٹ  ت ی  داری، ب ک کٹ  رب 

 
 طور پ ر ح

 

لز:  وی  ے کے ہ  ے درج 
 
ان  درمی 

ہاں، عملہ عام  طور   ےب  ا ہ  وی  شی م ہ 
 
ق
ت 
ں  ن مجکموں می  عی 

ن  ح طور پ ر م
 
ے  پ ر واص

 
دا کرن ی  ی ت 

 
ں آمدئ لوں می 

وب  ے۔ ہ  ا ہ  ڈ کرب  ی  ٹ ہ 
ی  م
 
ارن ی  ت  ا ڈ زر ب 

رواپ  ک سن  ادت اب  ی 
 
ن کی ق ، خ 

ے: ی ہ 
 
و سکت سی م ہ 

 
ف
ت 
ھی  ں ت  عال می 

 
 والے اف

 

دمات کا ذمہ دار۔رومز ڈوپ ژن:  • ش کی خ 
 
ای  رہ 

ز ڈوپ ژن:  • ج 
 
وری ٹ  ڈ ن  ی  وڈ ان 

 
ے۔ ق ا ہ  ی ھالی 

 
ز ست ن  ش  گ آپ ری 

رب   کی ن 

ے  
 
ں کام کرن ب وں می 

 
ف
ے ش  لی  ے کے 

 
ان ی  ی ت 

 
ت ت 
 
ج کو ت ق

 
ے کوری ی 

 
ف و ی ورے ہ  ں، خ  ی  ے ہ 

 
رز کرن ج  ن 

 
ت ی ٹ مٹ 

 
ر اور اسست ج  ن 

 
ت ی عام طور پ ر مٹ 

 
گرائ
ز کی ب  ن  ش  آپ ری 

ی    ں۔ہ 

 

لز: وی   پ ڑے ہ 

ک  ں اب  ی پ ڑے اداروں می 
 
وت ی م  ہ 

امی ن  ظ  ن 
 
ے۔ عمومی ان ی ہ 

 
گی کرئ

ی  م آہ  دی اور ہ  ی  صون ہ ت 
ی  ز کی م ن  ش  ل آپ ری 

وب  موعی ہ  و مج  ے خ   ہ 

 

ہ کہ روزان   • ے، ن  ا ہ  ی  ت  ہ د وج 
 
رول پ ر ی

ن 
 
دی، اور کی ی  صون ہ ت 

ی  الی سی، م و ب  ے خ  ا ہ  ی ما کے طور پ ر کام کرب  ک کاروب اری رہ  ر اب 
 
ادہ پ ر زب  ج  ن 

 
ت رل مٹ  ن  ہ خ 

عاملات پ ر۔ 
 
وں کے ت

 
 مہمای

رز  • ج  ن 
 
ٹ ی می 

 
ے  ڈی وت

 
ل کو خل کرن

س کے عملے کے مشاب 
 
ٹ آف رت 

 
و ف ں، خ  ی  ے ہ 

 
ون دمت کے ذمہ دار ہ  وں کی عملی خ 

 
رز( مہمای ج  ن 

 
ت ی ٹ مٹ 

 
)اسست

رز کو  ج  ن 
 
ت ی مٹ 

 
عدد ڈی وئ

ی  ں۔ م ی  ے کے   24ہ 
 
ل خل کرن

وں کے مشاب 
 
ے مہمای لی  ے، اس  ی ہ 

 
ا سکت ے ملازمت دی خ  لی  ے کے 

 
ان ی  ی ت 

 
ت ت 
 
ج ت ق

 
ے کوری ی 

 
گھت

ے۔ل  ا ہ  وب  اب ہ  ی 
 
ص دست

 
خ
 
ک ذمہ دار ش ہ اب  می ش 

ے ہ   ی 

 

 انتظامی سربراہ

منیجر اکاؤنٹنگ 

 سیلز/مارکیٹنگ
 مینیجرڈیوٹی 

 سیکیورٹی / فرنٹ آفس
 ریزرویشن

 کیشئر /
 استقبال

ہاؤس کیپنگ / 

 دیکھ بھال
باورچی 

 خانہ

خوراک اور 
 لانڈری مینیجر مشروبات

 بار ریستوران روم سروس ضیافت
 ایچ آر سیکیورٹی /
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ے ی  ہ  ا ی خ 
 
ت ن  ہ د وج 

 
ن پ ر ی کات خ  م ت  ں اہ  ارٹ می  می خ  ی 

 
ظ
ن 
 
 ن

 

شی م: •
 
ق
ت 
 ذمہ داری کی 

ی ٹ کو  م ج 
 
ن ل مت 

وب  ال کے طور پ ر، ہ  ے۔ می  ا ہ  ا گی  سی م کی 
 
ف
ت 
ں  ا حصوں می  ب وں ب  ع

لف ش  ی 
 
ں کہ کام اور ذمہ داری وں کو مخ ی  ی ہ 

 
ں دکھائ ی 

 
اح ارٹ کی س  خ 

ے:  ا ہ  ب  ا ا خ  سی م کی 
 
ف
ت 
ں  م حصوں می 

ر دو اہ  ج ڈوپ ژناور رومز ڈوپ ژن اکن 
 
وری ٹ  ڈ ن  ی  وڈ ان 

 
ی شے  ق ے ح  ا ہ  ا سکی  ا خ  سی م کی 

 
ف
ت 
ں  د حصوں می  ۔ رومز ڈوپ ژن کو مزب 

ی
 
ورت ٹ  ک س، اور سی 

 
ی
 
ی ٹ 
 
ی
 
ٹ گ، می  ی  ٹ  ی  اؤس ک س، ہ 

 
ٹ آف رن 

 
 ۔ ف

ز: • ٹ  گ کی لای  ی 
 
ارات اور ری ورن ی 

 
ٹ
 
 اج

ں  ی 
 
ٹ
ے والی لات 

 
ڑن دگی عمودی ح  ی  مان 

 
ات کی ی علف 

گ کے ت  ی 
 
ی اور ری ورن

 
ھارت

 
اف ات ن اسی 

 
ش ال کے طور پ ر، رپ زروی  ں۔ می  ی  ی ہ 

 
رکرئ ج  ن 

 
ٹ س می 

 
ٹ آف رن 

 
کو  ف

و ب دلے  ے، خ  ا ہ  ر کو ری ورٹ ری ورٹ کرب  ج  ن 
 
ٹ ں رومز ڈوپ ژن می  ا می  ے۔ کری   ہ 

ے۔  ی ہ 
 
ہت ی اوپ ر کی طرف ب  واب دہ  ی کہ خ  ں، چ  ی  ی ہ 

 
ہت ے کی طرف ب  ج  ن 

ت  ب وں سے  ات ان لات  داب  اں، اور ہ  الی سی   معلومات، ب 

ں: • ی 
 
ی
گی کی لان 

ی  م آہ  ت طے اور ہ   را

ں  ی  روری ہ 
 
ں کہ محکمے کی شے ض ی  ے ہ 

 
ر کرن اہ  ھی ط  ہی روات ط ن ہ ت   ب 

 

 

عاون  •
 
ن ت اور ت ک دوسرے سے ی ات خ  ی ای  ت  رت 

 
رز کو ف ی ن 

 
ن عملہ، اور کی س

 
ی ش سٹ  ی م، ری 

ن ت 
 
ش ں، رپ زروی  س می 

 
ٹ آف رت 

 
ال کے طور پ ر، ف کری ں۔ می 

ے۔ ا ہ  ں حصہ ڈالی  موعی کام می  ک مہمان سروس کے مج  ر اب  کہ ہ  وب  ب  ے، ک ا ہ  ا پ ڑب  عاون کرب 
 
 ت
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ال کے  ے۔ می  وا ہ  لا ہ  ھی  ں ت  ب وں می  ع
لف ش  ی 

 
ھی مخ ا  رات طہ ت  ا ب  ں کر رہ  ہی 

لی وپ ژن کام ب  ی 
ن کو ری ورٹ کرے کہ ت 

 
ی مہمان ری سی ش

 
طور پ ر، اگر کوئ

ے لی  وری خل کے 
 
لہ ف ی الت ہ عملے کو مسی 

 
ف
و  اسی 

 
ی، ی ں کھل رہ  ہی 

وگا۔  کھڑکی ب  ا ہ  ھ رات طہ کرب 
 
س کے سات

 
ی
 
ٹ ت 
 
ٹ
 
ت  مٹ 

 

ت 
 
می ساخ ی 

 
ظ
ن 
 
ل کی ن

وی   ہ 

 

ی ہ  
 
وئ سی م ہ 

 
ف
ت 
ں  عب وں می 

م ش  ی اہ 
 
ت عام طور پ ر کت

 
می ساخ ی 

 
ظ
ی 
 
ل کی ت

وب  ل ہ 
وب  ے مل کر ہ  عی 

ں۔ ن ہ ش  ی  ے ہ 
 
ون صوص امور کے ذمہ دار ہ 

 
ک مخ ر اب  ں سے ہ  ن می  ے، خ 

ں۔  ی  ے ہ 
 
ان ی  ی ت 

 
ت ت 
 
شلی کو ت ق

 
وں کی ی

 
ن اور مہمای

 
ش موار آپ ری 

 کے ہ 

 

س .１
 
ٹ آف رن 

 
ی الی ہ) ف

 
ق
 :(اسن 

 

ی ال:  •
 
ق
ے۔اسن  ا ہ  وب  ے کا ذمہ دار ہ 

 
م کرن راہ 

 
ی ک آؤٹ اور معلومات ف ی ک ان، چ  و چ  ٹ، خ 

ی  ہلا رات طہ ی وات  ے ب  لی  وں کے 
 
 مہمای

ن:  •
 
ش ے۔رپ زروی  ا ہ  ام کرب  ظ  ی 

 
ی کا ات ائ  ی 

 
ے اور کمرے کی دست ا ہ  ی ھالی 

 
ں ست ی 

 
واسٹ

 
گ کی درخ  ب کی 

 

شی م:  .２
 
ق
ت 
 کمروں کی 

 

گ:  • ی  ٹ  ی  اؤس ک ے کا ذمہ دار۔ہ  رار رکھی 
 
ی ب پ رف رت 

 
ی اور پ

 
ائ گہوں کی صف  وں کے کمروں اور غوامی خ 

 
 مہمای

ر:  • ج  ن 
 
ٹ ڈری می  ڑے اور لای  ے، صاف کن  ا ہ  ی کرب 

 
گرائ
ز کی ب  ن  ش  ڈری آپ ری  ے۔ لاب  ا ہ  ب  ا ی  ی ت 

 
ت ت 
 
ارم کو ت ق ی ف   ی وت 

 

روی ات:  .３
ے اور مس 

ی  ٹ  پ  ے 
 
ھان  ک

 

وران:  •
 
سٹ ے۔ری  ا ہ  م کرب  راہ 

 
دمات ف ے کی خ 

 
وں کو کھان

 
 مہمای

ارز:  • ے۔ی  ا ہ  م کرب  راہ 
 
روب ات کی سروس ف

 مش 

ے۔ روم سروس:  • ا ہ  ب  ا ح 
 
ہن روب ات ب 

ا اور مش  ں کھاب  وں کے کمروں می 
 
 مہمای

گ:  • ی 
 
ٹ
 
کوپ
ی  ٹ  ام پ  ظ  ی 

 
گ سروسز کا ات رب  ی ات اور کی ن  رت 

 
ق
ے۔ت  ا ہ   کرب 

ے: .４ ی  ع
گر ش   دی 

 

گ:  • ی 
 
ٹ
ے۔اکاؤپ  ا ہ  ام کرب  ظ  ی 

 
ل کے مالی معاملات کا ات

وب   ہ 

گ:  • ی 
 
ٹ ی  لز/مارک ے۔سی  ا ہ  دا کرب  ی  ی ت 

 
ے اور آمدئ ا ہ  ی  ت  روغ د

 
ل کو ف

وب   ہ 

س:  •
 
ٹ آف رن 

 
ی/ف

 
ورت ٹ  ک ے۔ سی  ا ہ  ب  ا ی  ی ت 

 
ت ت 
 
ی کو ت ق

 
ت اور سلامت

 
اظ وں اور عملے کی حف 

 
 مہمای

ھال:  • کھ ت  ھالدی  کھ ت  ر کی دب  رکج 
راسن 
 
ق
 
ی ات
 
سمائ ل کے ج 

وب   کا ذمہ دار۔ ہ 

سورسز ) • ٹ ومن ری  ے۔(: HRہ  ا ہ  ام کرب  ظ  ی 
 
ی ت کا ات رت 

 
ی، اور پ

 
ھرئ ات، ت  علف 

ن کے ت   ملازمی 
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ات  علف 
دی کے ت  ی  ہ ن   درج 

 

ے: ل ہ  صی 
ق 
دی کی ت  ی  ہ ت  ہاں عام درج  ے۔ ب  ا ہ  ر کرب  اہ  ز کو ط  ن  گ لاب  ی  در ری ورت  ل کے اب 

وب  ارٹ ہ  می خ  ی 
 
ظ
ی 
 
 ت

اف:  • ن اسی  ر / کچ  ٹ 
ہ کی ش  علق 

ی  ے م ی  ت  ر ا ں۔ن ہ اکن  ی  ے ہ 
 
ون طح کے عہدے ہ 

ش
ی 
 
دائ ی  ں ات  عب وں می 

 ش 

ر:  • ج  ن 
 
ٹ ے۔ می  ا ہ  ی کرب 

 
گرائ
ز کی ب  ن  ش  ر( کے روزمرہ آپ ری  ج  ن 

 
ت گ مٹ  ت ی  اؤس کٹ  ر، ہ  ج  ن 

 
ت ٹ مٹ  ورت 

 
سب لا ری 

ی ٹ )می  م
 
ارن ی  ت  صوص ڈ

 
 کسی مخ

ر)ز(:  • ج  ن 
 
ٹ ی می 

 
ی کے ذمہ دار۔ ڈی وت

 
گرائ
ن کی ب 

 
ش ل کے ی ورے آپ ری 

وب  ٹ کے دوران ہ   
ف
صوص ش 

 
 مخ

زن ہ ج 
 
ی ی
 
ات عی ہ خ 

لی ش  صی 
ق 
ت 

 

ر ے ہ  ی 
ت  ں:  آ ی  ے ہ  کھی  ی سے دب 

 
د گہرائ ے کی ذمہ داری وں اور کرداروں کو مزب  عی 

 ش 

س:  .１
 
ٹ آف رن 

 
 ف

ی ال:  •
 
ق
 اسن 

o د۔ وش آمدب 
 
ے پ ر خ

ی  خ 
 
ہن  
ب
وں کو 

 
 مہمای

o ا۔ ی ک کرب  ت کا چ 
 
وں کی آمد و رق

 
 مہمای

o ا۔ ی ھالی 
 
ات کو ست کاب  ھ اور ش  ھ گج  وں کی ی وح 

 
 مہمای

o ا۔ م کرب  راہ 
 
ں معلومات ف ے کے ب ارے می 

 
امی علاف ل اور مف 

وب   ہ 

o  ا۔کمرے کی ام کرب  ظ  ی 
 
ی کا ات

 
ب ورئ ک اں اور سی  ی  ات   خ 

گ:  •  ی کی 
o ا۔ ی  ت  واب د لز کا خ  ون کالز اور ای می 

 
ں ف ن کے ب ارے می 

 
 رپ زروی ش

o ا۔ ں درج کرب  م می 
صی لات سسی 

ق 
 
ن کی ت

 
ش  رپ زروی 

o ام۔ ظ  ی 
 
وں کا ات

 
رخ
 
ی اور پ ائ  ی 

 
 کمرے کی دست

o  صدی ق۔
ن کی ت 

 
ش ھ رپ زروی 

 
وں کے سات

 
 مہمای

o  گ۔ رامی م کی پ روسی سی 
 
ب وں اور پ

 
شوچ
 
 می

شی م: کمروں کی  .２
 
ق
ت 

 

گ: • ٹ ی  اؤس کی   ہ 

o ی۔
 
ائ ھ رومز کی صف 

 
ات وں کے کمرے اور ب 

 
 مہمای

o  ا۔ ادری ں ب دلی  ا اور خ  اب  ی  ر ت 
 ی شن 

o  ا۔ اک کرب  ارہ اسی  ات کو دوب   سہولی 

o ی۔
 
ائ ن ز کی صف  ال وپ ز اور لاب  ی شے ہ  گہوں ح   غوامی خ 

o وں۔ ا ہ  ل کی اطلاع دے رہ 
س کے مشاب 

 
ی
 
ٹ ت 
 
ٹ
 
ت  مٹ 

ر: • ج  ن 
 
ٹ ڈری می   لای 
o  ی۔

 
گرائ
ز کی ب  ن  ش  ڈری آپ ری   لاب 

o  ا۔ صاف اب  ی  ی ت 
 
ت ت 
 
ے کو ت ق

 
ون اب ہ  ی 

 
ے دست لی  و

 
ادری ں اور ی  خ 

o ام۔ ظ  ی 
 
اف کا ات ڈری اسی   لاب 

o  ھال۔ کھ ت  ڈری کے آلات کی دب   لاب 

o  ا۔ رول کرب  ن 
 
ات کو کی راخ 

 
ڈری کے اح  لاب 
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روی ات:  .３
ے اور مس 

ی  ٹ  پ  ے 
 
ھان  ک

 

وران  •
 
سٹ  : طعام گاہ) ) ری 

o ا۔ م کرب  راہ 
 
دمات ف ے کی خ 

 
وں کو کھان

 
 مہمای

o  ا ا اور کھاب  ی  ا۔ آرڈرز لت  ی ش کرب  روب ات پ 
 اور مش 

o  ا۔ ن صاف کرب 
 
ا اور پ ری زی ں لگاب   من 

o ام۔ ظ  ی 
 
وران کے عملے کا ات

 
سب  ری 

o  ا۔ اب  ی  ی ت 
 
ت ت 
 
ت کو ت ق

 
اظ ار اور حف  وراک کے معی 

 
 خ

ار:  •  ی 
o  ا۔ ی ش کرب  روب ات پ 

ر الکوخل مش  ن 
 
راب اور ع  س 

o  ا۔ لز مکس کرب  ی   کاک ت 

o ام۔ ظ  ی 
 
اف کا ات ار اسی   ب 

o ا۔ رار رکھی 
 
ری پ رف

ن 
 
ی وپ 
 
ار کی ای  ب 

o  د راب کی خ  ہ س  ا۔ ذمہ داران  اب  ی  ی ت 
 
ت ت 
 
 مت کو ت ق

 روم سروس: •
o ا۔ اب  ح 

 
ہن روب ات ب 

ا اور مش  ں کھاب  وں کے کمروں می 
 
 مہمای

o  ا۔ ی  ی طور پ ر آرڈر لت 
 
ا ذائ ون پ ر ب 

 
 ف

o ا۔ زی ں لگاب  رے اور من 
 
ں پ وں کے کمروں می 

 
 مہمای

o ا۔ مع کرب  ن ح 
 
رے اور پ ری

 
 سروس کے ت عد پ

ت: •
 
اق ی 
 
 ض

o  ادی وں اور ی شے س  دی اور عملدرآمد ح  ی  صون ہ ت 
ی  ی ات کی م رت 

 
ق
شوں کی۔ت 

 
ری
 
ق
 
 کات

o  ا۔ ت کے کمرے لگاب 
 
اق ی 
 
 ص

o ا۔ م کرب  راہ 
 
دمات ف روب ات کی خ 

وراک اور مش 
 
ے خ لی  ی ات کے  رت 

 
ق
 ت 

o ام۔ ظ  ی 
 
اف کا ات ٹ اسی 

کوت 
ت ی   پ 

o ا۔ ھ رات طہ کرب 
 
گر محکموں کے سات ے دب  لی  ے کے 

 
ان ی  ی ت 

 
ت ت 
 
ی کو ت ق ائ  ٹ کی کامی 

 ای وت 

ے: .４ ی  ع
گر ش   دی 

گ:  • ی 
 
ٹ
 اکاؤپ 

o ا۔ ی ھالی 
 
ل کے مالی معاملات ست

وب   ہ 

o  ی
 
ائ ا۔مالی  ار کرب  ی  ات ت  اب  ی   ت 

o  گ۔ ب وں کی پ روسی سی  گ ی 
شز اور ادات 

 
وای
 
 ای

o ام۔ ظ  ی 
 
ے رول کا ات  ن 

o  ت کارڈز کا آڈٹ۔ ی ر
 
ائ  مالی 

گ:  • ی 
 
ٹ لز/مارکی   سی 
o  ا۔ ر کرب  ہن 

ش 
 
ل کی ی

وب  وں کو ہ 
 
 ممکت ہ مہمای

o ا۔ ار کرب  ی  گ مہمات ت  ی 
 
ت  مارکٹ 

o ا۔ ام کرب  ظ  ی 
 
ودگی کا ات ا موخ  ڈب  ل می 

ب سات ٹ اور سوس  ت  ل کی و
وب   ہ 

o  گ ا اور ب کی  دا کرب  ی  ڈز ت  س۔ لی 
 
 پ زی

o  ا۔ اب  ی  ات ت  علف 
ھ ت 
 
س کے سات

 
ی
 
ٹ
ٹ کلات  ت  س اور کاری ور

 
ی
 
ٹ خ 
 
ری ول ای

 
 پ

س:  •
 
ٹ آف رن 

 
ی/ف

 
ورت ٹ  ک  سی 
o  ا۔ اب  ی  ی ت 

 
ت ت 
 
ی کو ت ق

 
ت اور سلامت

 
اظ وں اور عملے کی حف 

 
 مہمای

o  وں۔ ا ہ  ی کر رہ 
 
گرائ
ی کی مروں کی ب 

 
ب ورئ ک  سی 

o ا۔ ی  ت  واب د ی گامی خالات کا خ   ہ 

o  ے۔ ا ہ  ت کر رہ  ں گس  ل کے اخاطے می 
وب   ہ 
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o ی ش۔
 
ٹ
 
ف
عات کی ت 

 
 واف

جالی: •  ی 
o  ھال۔ کھ ت  ر کی دب  رکج 

راسن 
 
ق
 
ی ات
 
سمائ ل کے ج 

وب   ہ 

o آلات اور آلات کی مرمت۔ 

o  ا۔ ھال کرب  کھ ت  اطی دب  ی 
 
 احت

o ا۔ ی  ت  واب د وں کا خ 
 
واسب

 
وں اور عملے کی مرمت کی درخ

 
 مہمای

سورسز ) • ٹ ومن ری   (:HRہ 
o ام۔ ظ  ی 

 
ات کا ات علف 

ن کے ت   ملازمی 

o  ا۔ ی کرب 
 
ھرئ ی اور ت 

 
ھرئ ن کی ت  ے ملازمی  ی 

 ت 

o ا۔ م کرب  راہ 
 
ع ف
 
ی کے مواف

 
رق
 
ی ت اور پ رت 

 
 پ

o ام۔ ظ  ی 
 
ے کا ات

 
د اور معاوض واب 

 
 ف

o  ا۔ اب  ی  ی ت 
 
ت ت 
 
ل کو ت ق عمی 

ت 
ن کی  ی 

واپ 
 
 لی ن ر ف

سم کے مظای ق  •
 
ز اور ف ل کے ساپ 

وب  اں ہ  صوص کردار اور ذمہ دارب 
 
ے۔ مخ ا ہ  م کرب  راہ 

 
زہ ف اپ  ت کا عمومی خ 

 
ل کی ساخ

وب  ک عام ہ  ارٹ اب  می خ  ی 
 
ظ
ی 
 
ن ہ ت

م، محکمہ خ  
اہ  ں۔ ب  ی  ی ہ 

 
و سکت لف ہ  ی 

 
ں۔مخ ی  ے ہ  ی  ہ  ل ر

ف 
ادی اصول مسی  ی 

 
ت دی کے پ  ی  ہ ت  ی م اور درج 

 
ظ
ی 
 
ی ت
 
 ائ

 

 



41  

ات .أ  ظ  حق 
 
 ی

 

و ں خ  ی  ے ہ 
 
ون ے کے ذمہ دار ہ  لی  ی ھا

 
وں کو ست

 
واسب

 
رز کی درخ

 
لاپ س ب 

 
ری
 
ق
 
ا کات زرز، ب 

اپ  س، گروپ آرگی 
 
ی
 
ٹ خ 
 
ری ول ای

 
وں، پ

 
ن کلرکس ممکت ہ مہمای

 
ش ا   رپ زروی  ش ب ک کرب 

 
ای رہ 

امل  ں س  ض می 
رات 
 
ں۔ ان کے ف ی  ے ہ  ی  ہ  ا ں:خ  ی   ہ 

 
ا۔ • مع کرب  صی لات ح 

ق 
 
روری ت

 
ے ض لی  ے کے 

 
کمل کرن

م
گ   ب کی 

ا۔  • ت کارڈ کرب  ں ر مز می 
ن سسی 

 
زڈ رپ زروی ش

راپ 
 
وپ ب  ا کمت  ی ب 

 
 معلومات کو دست

ا۔ • ی کرب 
 
گرائ
طح کی ب 

ش
ن کی 

 
ش ے رپ زروی  لی  ے کے 

 
م کرن

 
ظ
ی  ی کو م ائ  ی 

 
 دست

ں۔  • و سکی  وظ ہ 
 
گز مخق

اکہ ب کی  ا ب  ی  خ  ھن 
ں ت  ی 

 
واسٹ

 
ازٹ کی درخ ا ڈب  طوط ب 

ن ح 
 
رمی ش
 
ق
 
ی  ک

ر روز  • ا۔ ہ  ن کو آگاہ کرب 
 
ی ش سٹ  ں ری  ع آمدوں کے ب ارے می 

 
ز اور مب وف ن  ش  دہ رپ زروی  صدی ق س 

 ت 

 

ک  ی اب 
 
گرائ
ن کی ب 

 
کش ا اس سی  زر کری  رواپ  ا سٹ  ر ی  ج  ن 

 
ٹ ن می 

 
ش ں،  رپ زروی  ی 

 
اپ ب ول کی خ 

 
گز ق
کی  ے کہ کون شی ب  ا ہ  ی صلہ کرب 

 
ے اور ق ا ہ  م کرب 

 
ظ
ی  ڈول کو م ی 

 
و عملے کے س ے، خ  ہ 

و ش پ ر ہ 
 
ای کمل رہ 

م
ا  ب ب  رت 

 
ل ف

وب  ب ہ  اص طور پ ر خ   ۔ خ 

 

ا ن ڈی شک ب 
 
ش صوص رپ زروی 

 
ک مخ ں عام طور پ ر اب  لوں می 

وب  ی کہ پ ڑے ہ  ں، چ  ی  ی ہ 
 
ا سکت ت عے کی خ  سٹ کے ذر

 
ی
 
ز ری سی س ن  ش  گی رپ زروی 

ی ش  ں، پ  لوں می 
وب  ے ہ 

 
ھون س   ح 

 
ی ک آف ت 

ے واک ان کے طور پ ر۔ 
 
ح ان ں ی  ی 

ی ہ 
 
ائ ن وصول کی خ 

 
ا آن لای ل ب  ون، ای می 

 
ں ف ی 

 
واسٹ

 
ر درخ

 
ادہ پ کہ زب  وب  ب  ے، ک ا ہ  وب   ہ 

 

 

ٹ ڈی   . ب 
رن 
 
ی الی ہ )ف

 
ق
 سک( اسن 

 

ز صوص من 
 
ک مخ ں ن ہ عموما اب  لوں می 

وب  م، پ ڑے ہ 
اہ  ے۔ ب  ا ہ  و سکی  عمال ہ 

امع اصظلاح کے طور پ ر اسی  ک خ  ے اب  لی  ز کے  ن  کش 
ی 
 
س ق

 
ٹ آف رت 

 
مام ف ن ن 

 
ی ش سٹ  کی طرف  ری 

ں: ی  امل ہ  ں س  ادی ذمہ داری وں می  ی 
 
ت س کی پ 

 
ی
 
ٹ خ 
 
ٹ ڈی شک ای

رت 
 
ا ف سٹ ب 

 
ی
 
ے۔ ری سی س ا ہ  ارہ کرب   اس 

 

ن کی  •
 
ش رپ ز اور رپ زروی 

کواپ 
ا۔ واک ان اب  ی  ں لت  ی 

 
واسٹ

 
 درخ

ا۔ • ی ال کرب 
 
ف
اری اور اسی  ی  وں کی ت 

 
ے والے مہمای

 
 آن

ا۔ • صدی ق کرب 
وں کی ت 

 
گی کے طرت ق ی 

ا، اور ادات  ص کرب 
 
ی
 
ن، کمرے مخ

 
ش ری  شن  وں کی رج 

 
 مہمای

ا۔ • ی  ت  روغ د
 
ات کو ف دمات اور سہولی  ل کی خ 

وب   ہ 

خ   • ھن 
ے کو ت  عی 

ہ ش  علق 
ی  ں م ہی 

ا اب  ا، ب  ی  ت  واب د ات کا خ  کاب  ا ش  وں، سوالات، ب 
 
واسب

 
وں کی درخ

 
ا۔مہمای  ی 

ا۔ • ر کرب  ی ن 
 
ھ س

 
س کے سات

 
ی
 
مٹ
 
ارن ی  ت  س اور ڈ

 
ی
س ی وپ 

 
ٹ آف رت 

 
گر ف علق معلومات دب 

ی  وں سے م
 
 مہمای

ا۔ • رار رکھی 
 
ت کارڈ کو پ رف وں کے درست ر

 
 مہمای

 

سٹ  
 
ی
 
سی س ر ری  ٹ 

 
وں کو سن ی

 
واسب

 
صوضی درخ

ا ح  ل ب 
وں کے مشاب 

 
ز، مہمای

 
ی ک اپ ے اور گروپ چ  ا ہ  ی کرب 

 
گرائ
رز کی ب  ے، روسن  ا ہ  ام کرب  ظ  ی 

 
ٹ کا ات

 
ف
ا ش  ی م ب 

عام طور پ ر ت 
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ے۔  ا ہ  ی ھالی 
 
ر ست ج  ن 

 
ٹ سک می  ٹ ڈی 

رن 
 
ی ٹ( کاف م ج 

 
ن لڈ مت  ی  ام )ت 

ظ  ی 
 
ی کے ات

 
ے، اور آمدئ

 
ادہ کرن ادہ سے زب  ے کو زب 

 
ص ی 
 
ی، ق
 
زائ
 
ی، خوصلہ اف

 
گرائ
ی ت، ب  رت 

 
ا  عملے کی پ وب  ذمہ دار ہ 

ے۔  ا ہ  ھی کرب  ی ال ت 
 
ف
وں کا اسی 

 
ی مہمای ی ئ 

 
ز وی آئ ن 

 
ے، ب  ہ 

لا  
ات )می  ی الت ہ ضرف مضروف کاروب اری اوف 

 
ف
ں، اسی  لوں می 

وب  ے ہ 
 
ھون ح سے    7:30ح  ر کو    8:30صن  ج  ن 

 
ت ا آن کال مٹ  رکام ب 

ن 
 
ات کالز اب ی کہ ت عد از اوف  ے، چ  ا ہ  لی  ک( خ 

ے ب  ج 
 

ی    

ل عام طور پ ر 
وب  ں۔ پ ڑے ہ  ی  ی ہ 

 
ائ ی خ  ح  ن 

ھ ھ۔ ری سی   24/7ت 
 
ب وں کے سات

 
ف
ام، اور رات کی ش  ں، دن، س  ی  ے ہ 

 
م کرن راہ 

 
ن ف

 
 ش

گ  . ت  لی  گ / ی  ی 
 
ٹ
 مہمان اکاؤپ 

 

ہ د  وج 
 
گی پ ر ی

ے عددی درسی 
 
ح ان عامل کے ی 

 
ھ ت
 
وں کے سات

 
ں مہمای کہ اس می  وب  ب  ے، ک ا ہ  ب  ا ھا خ  مج 

ن س
 
کش
ی 
 
س ق

 
ی ک آف گ کو عام  طور پ ر ت 

ی 
 
ت
ی  مہمان اکاؤپ 

 
وئ رکار ہ 

ں:  ی  امل ہ  ں س  م ذمہ داری وں می 
ے۔ اہ   ہ 

مام  • ں۔ ن  ی  ی ہ 
 
ائ اء( پ ر ی وسٹ کی خ  ی 

 
ی اس

 
اق ے، اور اص 

 
ش، کھان

 
ای س )رہ 

 
ی
وں کے اکاؤپ 

 
اں مہمای گی  ی 

ز اور ادات  ارح   خ 

ں۔ • ی  ی ہ 
 
ل کھائ اں می  گی  ی 

ز اور ادات  ارح  مام خ 
ا کہ ن  اب  ی  ی ت 

 
ت ت 
 
ا، اس ب ات کو ت ق رار رکھی 

 
ت کارڈ پ رف وازن ر

 مب 

ا۔ • ار کرب  ی  لز سمرپ ز ت  ی شے سی  س ح 
 
امی ری وری

ظ  ی 
 
ت کارڈز اور ات  مالی ر

گ اور . ث  ری  ی ٹ 
 
 رات کا آڈٹ  کی س

س م 
 
ٹ آف رت 

 
و ف
 
ا ی رز ب  ی ن 

 
ے۔ کی س ا ہ  ام کرب  ظ  ی 

 
اء کا ات ی 

 
ی اس

 
ی مت
 
سی، اور ق

 
اں، کری گی  ی 

ے، ادات  ا ہ  ک کی طرح کام کرب  ت ی  ل کے پ 
وب  ر ہ  ن 

 
ر کا دف ی ن 

 
س  کی س

 
ی
ا اکاؤپ  ر ب  ج  ن 

 
ت ٹ 

ں:  ی  ے ہ 
 
ون امل ہ  ر س  ں اکن  ں۔ ذمہ داری وں می  ی  ے ہ 

ر کو ری ورٹ کر سکی  ج  ن 
 
ت  مٹ 

ار کرب   • ی  ا اور ت  س کھولی 
 
ی
وں کے اکاؤپ 

 
ے(۔ مہمای

 
ان ا خ  ہ کی  ڈل ن  ت ی  ت عے ہ  گ کے ذر لی   ا )اگر ب 

گ۔ • ب ول اور پ راسی سی 
 
گی ق ی 

وں کے ب لوں کی ادات 
 
 مہمای

و(۔  • ازت ہ  ا )اگر اخ  ی ھالی 
 
ی ادلے کو ست سی کے ت 

 
ر ملکی کری ن 

 
 ع

ا۔  • اب  ی  ی ت 
 
ت ت 
 
س کو ت ق

 
ازی ک ڈب 

ت ی  رہ اور پ  ن 
 
وظ ذخ

 
ا، مخق ت کارڈ کرب  ی کو ر

 
ارز سے آمدئ وں اور ب 

 
ورای
 
سب ی شے ری  س ح 

 
ی ل آؤٹ لٹ 

وب   ہ 

ا۔ • م کرب  راہ 
 
ی کی ش ف

 
ت ت  ا پ  س ب 

 
لوی
 
س کو ف

 
ی
 
مٹ
 
ارن ی  ت   دوسرے ڈ

ام۔ • ظ  ی 
 
ت کا ات

 
اظ اء کی حف  ی 

 
ی اس

 
ی مت
 
وں کی ق

 
ں مہمای ل می  جوب 

 
ل کی ی

وب   ہ 

ر  ن  ات ٹ آڈب  ے: کی ب  ی ذمہ داری ہ 
 
اق  اص 

ا۔ • ات ی وسٹ کرب  راخ 
 
ز/اح ارح  ی ٹ خ   ل

ا۔ • م کرب 
 
اب وازن ف 

 
ل کے جشاب ات کا ی

وب  وں اور ہ 
 
 مہمای

 

ار  • ی  س ت 
 
ی کی ری وری

 
ہ کی آمدئ ا۔روزان   کرب 

ا۔ • ار کرب  ی  لاضے ت 
امی خ  ظ  ی 

 
مار اور ات

 
ی اعداد و س

 
ائ مالی 
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چ ی ورڈ  .ج 
 
 سوی

 

وسی عات 
 
ی ی
 
دروئ ی کالز، اب 

 
ن روئ وں کو پ راہ راست ب 

 
مز اب مہمای

ون سسی 
 
لی ف ی 

د ت  دب  ھے۔ خ 
 
ت ے 

 
لان چ ی ورڈ خ 

 
ک مرکزی سوی لز اب 

وب  ی طور پ ر، ہ 
 
ت ن روات 

 
کش
ی ٹ کی  م

 
ارن ی  ت  اور ڈ

ں۔   ی  ے ہ  ی  ت  ازت د ے کی اخ 
 
ں: کرن ی  ے ہ  و سکی  ھی ہ  ام ن ہ ت 

ظ 
 
د ت دب   خ 

 

ودکار طور پ ر لاگ کری ں۔  •
 
س پ ر خ

 
ی
وں کے اکاؤپ 

 
ز کو مہمای ارح   کال خ 

م کری ں۔ •
راہ 
 
ز ف ن  کش 

ی 
 
ک اپ کال ق ودکار وب 

 
 خ

ی ش کری ں۔ • ام پ 
ظ 
 
ے کے ت ی  لت  ام 

ی ع  ا ت  ل ب  س می 
 
 وای

 

امات کا ی ع  ں اور ت  ی  ے ہ  ی  ت  ت د دات  ے والی کالز کو ہ 
 
ا محکموں کو آن وں کے کمروں ب 

 
ادی طور پ ر مہمای ی 

 
ت رز پ 

ن  چ ی ورڈ آپ رب 
 
ں، سوی لوں می 

وب  د ہ  دب  ں۔   خ  ی  ے ہ 
 
ام کرن ظ  ی 

 
ات

ں  ی  ے ہ  ی مرکز کے طور پ ر کام کر سکی 
 
ھی اب ک مواصلائ ں، ن ہ اب ت  لوں می 

وب  ی ہ 
 
ت ا روات  ے ب 

 
ھون ہاں   ح  اماتچ  ی ع  وں کی کالز، ت 

 
دمات، اور مہمای ے کی خ  گی  ا ی خ 

 
، ذائ

ے۔ ی ہ 
 
وئ ھی ہ  ی ھی کی ھار ڈاک ت 

   ک

 

 

اف .ح  ارمڈ اسی 
ن ف  رج اور ی ون  سی ٹ 

 
دمات اور وردی ی وش عملہ  کی ی کی خ 

 
ی مائ وں  کی رہ 

 
 (مہمای

 

ں  س کا مظلب اصل می  وذ، ج 
 
سی سی سے ماخ

 
رای
 
رج )ف سی ن 

 
ے والا  /درب ان"اصظلاح کی

 
ھان

 
ھا(  " سامان ات

 
یت ں ن ہ اصظلاح لائ  لوں می 

وب  م، آج کل پ ڑے  ہ 
اہ   ب 

ے ی  ہ 
 
وئ عمال ہ 

ے اسی  لی  ے کے  عی 
دمات کے ش  امع خ  ے والی خ 

 
ان م کی خ  راہ 

 
وں کو ف

 
ں مہمای دمات کا می  ت کی خ  وں کی معاوت 

 
لف مہمای ی 

 
ی م عام طور پ ر مخ

۔ ن ہ ت 

ں: ی  ے ہ  و سکی  امل ہ  ں س  ن می  ے، خ  ی ہ 
 
 اخاطہ کرئ

 

ا۔ • ی ھالی 
 
ت ست

 
گی کے وق

ے اور رواب  ی  خ 
 
ہن  
ب
وں کے سامان کو 

 
 مہمای

ن کے ا •
 
ی ش
سب ورپ 
 
رای
 
ی ٹ، کار کران ہ(۔پ ل کسی، وب   

ی ں مدد )ت  امات می  ظ  ی 
 
 ت

ا۔ • ی  ت  ح ام د
 
دمات ای گ  کی خ  کی  ے ب  لی  حی سرگرمب وں  کے 

 
ری
 
ق
ی ات اور ت  رت 

 
ق
اخت،  ت  ا اور سی  م  کرب  راہ 

 
امی معلومات ف  ۔ مف 

ام۔ • ظ  ی 
 
ری کا ات

کواپ 
وں کی اب 

 
رسی لات، اور مہمای

 
 ڈاک، پ

 

س 
 
ر کی رز اکن 

 
اف اور ی ورپ ل اسی  ی  ی شے درب ان، ت  ب وس عملہ ح  ں مل ارم می 

ی ف  ر کسی رکاوٹ  ی وت  ن 
 
وں کی سروس ت ع

 
اکہ مہمای ں ب  ی  ے ہ 

 
عاون کرن

 
ی ت ت  رت 

 
ھ ف

 
ی م کے سات

رج ت  ی ن 

ا سکے۔  م کی خ 
راہ 
 
 کے ف
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رج سروسز  سی ٹ 
 
رپ ز اور کی

کواپ 
 ای 

سک   رپ ز ڈی 
کواپ 
و  ای  امل ہ  ں س  ے۔ اس کی ذمہ داری وں می  ا ہ  ں مرکزی کردار ادا کرب  ری ن کی مدد می 

وں اور زاپ 
 
ں: مہمای ی  ے ہ   سکی 

ا۔ • ی  ت  ات د داب  ا اور ہ  ی ھالی 
 
 عمومی سوالات کو ست

ا۔ • مع کرب  سی م اور ح 
 
ف
ت 
اں  ی  ات   کمرے کی خ 

ام۔ • ظ  ی 
 
وں کی ڈاک کا ات

 
ے والے مہمای

 
ان ے اور خ 

 
 آن

ام • ظ  ی 
 
گ کا ات ارکی  ی ٹ ب  ل ا وب  کسی ب   

ی ی شے ت  سب ورٹ سروسز ح 
 
رای
 
 پ

ی طور پ ر، 
 
ت رج روات  سی ٹ 

 
ی کی

 
گرائ
دمات کی ب  ے، ان خ  ا ہ  وب  ر ہ 

 
ڈ ی ورپ ی  ں ہ  و اصل می  ں عام طور خ  ی م می 

ے۔ اس ت  ا ہ  ی کرب 
 
گرائ
ے عملے کی ب  ہی  ارم ب 

ی ف  لف ی وت  ی 
 
ے اور مخ ا ہ  کرب 

ں:  ی  ے ہ 
 
ون امل ہ   پ ر س 

ے والے:  • ی  د کہ وش آمدی 
 
ل دری ان/ج ی  کسب وں کو ہ  ی 

ں مدد کری ں، اور ت  ے می 
 
ھان

 
ں، سامان ات دم کری ں، دروازے کھولی  رمف  ن 

 
وں کا خ

 
مہمای

ام کری ں۔
ظ  ی 
 
ا ات  ب 

ز:  • ج  ن 
اف/ن  ل اسی  ی  رز/ن 

 
ا۔ی ورپ اب  می 

 
ا، اور کام ن اب  ح 

 
ہن امات ب  ی ع  ا، ت  رار رکھی 

 
ی پ رف

 
ائ ی کی صف  ا، لائ 

ا اور وای س کرب  اب  ک لے خ   سامان کو کمروں ب 

ارم والے کردار:  • ن ف  گر ی ون  س، اور اشی طرح کے معاون کردار۔دی 
 
ی
ڈپ  ی  ت 
س، کلوک روم اپ 

 
ی
ڈپ  ی  ت 
گ اپ  ارکی  س، ب 

 
ی
ڈپ  ی  ت 
ٹ اپ 

 
 لف

وں 
 
ل طرت ق دمات درج ذب  ی خ 

 
اق ں: اص  ی  ی ہ 

 
ا سکت م کی خ 

راہ 
 
 سے ف
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سک   • گز ڈی 
ی  ک اں ن ہ  ی  ی 

 
ت ی کمٹ 

 
ن روئ ں، ب  لوں می 

وب  ھ ہ  ے والا(۔ کج 
 
ام کرن ظ  ی 

 
وں کا ات

ب  ک
حی ب 
 
ری
 
ق
ز، اور ت  ن  ش  ور رپ زروی 

 
صدی ق، ی

ے، پ رواز کی ت 
ی  ت  )کار کران ہ پ ر د

ں۔ ی  ی ہ 
 
لا سکت حت خ 

 
ام کے ی ظ  ی 

 
ن ات

 
سی ش
 
دمات کی  خ 

ک  • ج ڈی سکاب 
 
ری
 
ا ی ورپ سک ی  ج ڈی  ن 

گ ی  و سامان ان  ھ مل کر(۔، خ 
 
ی الت ہ کے سات

 
ف
ی ھی کی ھار اسی 

ے )ک ا ہ  ام کرب  ظ  ی 
 
ج کا ات

 
وری
 
 سب

ی •
 
ورت ٹ  ک ی سی  و۔ لات  ہ ہ  ام ن  ظ  ی 

 
ی م کے زپ ر ات

ی ت 
 
ب ورئ ک صوص سی 

 
 ، اگر کسی مخ

ات علف 
 مہمان ت 

ں،  لوں می 
وب  ی سرز  پ ڑے ہ 

 
ز آف ٹ  لی ش  شران ,گی سٹ ری 

 
ات اف علف 

وں ( GROs) مہمان ت 
 
س سے مہمای ں، ج  ی  ے ہ 

 
م کرن راہ 

 
ی ت کا لمس ف وع

 
ی ی
 
ک ذائ د اب  وش آمدب 

 
کو خ

ں:  ی  امل ہ  ں س  ے۔ ان کی ذمہ داری وں می  ا ہ  وب  در کا اجشاس ہ 
 اور ف 

 

ا۔ • اب  ی  ات ت  علف 
ا اور ت  د کہی  وش آمدب 

 
ھ خ
 
وں کے سات

 
 مہمای

ھے۔ •
 
ت ے 

 
زب ان کے طور پ ر کام کرن ں من  ی ات می  رت 

 
ق
ی ت  دہ سماچ  عف 

ی  ب سے م ات  ل کی خ 
وب   ہ 

ہ  • وج 
 
ی ی
 
اق وں کو اص 

 
اج مہمای

اص مدد کے مخی  ا خ  روں ب 
 
ا۔ اکی لے مشاف ی  ت   د

ا۔ • ام کرب  ظ  ی 
 
ہ کے مہمان( کا ات وج 

 
صوضی ی

ی )ح 
 
ی اے ئ م مہمان(، اور ای س ئ 

ی طور پ ر اہ 
 
ارئ ح 
 
ی )ی

ی چ 
 
راد(، شی آئ

 
م اف ہت اہ  ن ز )ب  ی ب 

 
 وی آئ

ا۔ • ی  ت  ور د
 
ڈڈ ی ی  ی کے گات 

 
ا پ راپ رئ ا ب  ت کرب 

 
اظ س کی حف 

 
ی
 
ٹ
ی شے ممکت ہ کلات  ت، ح 

اف کی معاوت  لز اسی   سی 

وں کو  •
 
واسب

 
ر معمول کی درخ ن 

 
ا ع اص ب  ا(۔خ  ی  خ  ھن 

کس ت  ی 
 
ات کے ت عد ق ر کے اوف  ن 

 
س سی ی

 
لا، پ زی

ا )می  ی ھالی 
 
 ست

ا ار کری  ی  لات ن  صی 
ق 
 ملازمت کی ت 

لات  صی 
ق 
ں۔  ملازمت کی ت  ی  ے ہ  ی  ت  ں مدد د ے می 

 
م کرن

 
اب عات ف 

 
وف
 
ح ی
 
ے واص لی  ں۔ ن ہ کرداروں کے  ی  روری اوزار ہ 

 
ے ض لی  ام کے  ظ  ی 

 
ی ت، اور کارکردگی کے ات رت 

 
ی، پ
 
ھرئ ت 

ام  ں س  ل می  صی 
ق 
اری ملازمت کی ت  ک معی  ے:اب  ی  ہ  ا ا خ  وب   ل ہ 

 

ام • عی ہ اور کام کا مف 
ٹ وان، ش   ملازمت کا ع

لاصہ:  •
زہ۔ کردار کا خ  اپ  ضر خ 

 
ی
 
صد کا مخ ادی مق  ی 

 
ت  اس کردار کے پ 

ن:  •
 
گ لای ی 

 
ر(۔ ری ورن ج  ن 

 
ت زر، مٹ  رواپ  لا سن 

ے )می  ا ہ   ن ہ کردار کس کو ری ورٹ کرب 

حت:  •
 
ے۔ مای ا ہ  و اس عہدے پ ر ری ورٹ کرب  ھی عملہ خ  ی ت 

 
 کوئ

اں:  • ض اور ذمہ داری 
رات 
 
م ف ہرست۔ اہ 

 
ضر ف

 
ی
 
ادی کاموں کی مخ ی 

 
ت  پ 

س:  •
 
ی
 
ی
دی رات طہ ی وان  ے۔ کلی  ی ہ 

 
وئ ی ہ 

 
ی ت کرئ اعدگی سے ب ات چ  اف  ن سے اس کردار کو ب  راد خ 

 
ا اف  وہ محکمے ب 
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ا ں کام کری  ٹ وں می 
 
ق
 ش 

 

س  
 
ٹ آف رن 

 
ا ف سٹ کرب  ڈج  ات کو اب  گ اوف  ی 

 
ت ے آپ رپ 

ی  ت  ز کے مظای ق ا ل کے ساپ 
وب  وگا:کو ہ   ہ 

 

اؤسز: • ل/گی سٹ ہ 
وی  ے ہ 

 
ھون  چ 

سی 
 
ی ے ان مرح  لی  ل کے 

وری مشاب 
 
ا ف ے ب 

 
ے، اور دپ ر سے آن ا ہ  د کر سکی  ی  ھر ت  س کو رات ت 

 
ٹ آف رت 

 
ف

ے۔  ا ہ  ھوڑ سکی  رکام ح 
ن 
 
ا اب ر ب  من 

 
 رات طہ ن

لز: • وی   پ ڑے ہ 

ز عام طور  پ ر 
ن  ش  س آپ ری 

 
ٹ آف رت 

 
رز، اور    24/7ف

 
چ ی ورڈ، ی ورپ

 
ن، سوی

 
ں ری سی ش ن می  ں، خ  ی  ے ہ  لی  خ 

ں۔  ی  ے ہ 
 
ون م کردار ی وری رات ہ 

ی شے اہ  رز ح 
ن  ات ٹ آڈب   ب 

 

رن: ی ٹ  ٹ پ   
ف
 ش 

 

ٹ:  •  
ف
ی ش 
 
دات ی  ح ان  ہر   7:00صن  ے سے سہ ب  ج 

 
ک  3:00ی ے ب  ج 

 
 ی

ٹ:  •  
ف
ے سے  3:00دپ ر سے ش  ج 

 
ک  11:00ی ے ب  ج 

 
 ی

ٹ:  •  
ف
ان" ش  رسی  ٹ 

 
ے  11:00رات رات/ف ج 

 
ح  –ی ے 7:00صن  ج 

 
 ی

 

ی  
 
ہرسٹ
 
ب وں کی ف

 
ف
ں: ش  ی  امل ہ  ں س  ات می  ے۔ مضروف اوف  ا ہ  چ دن کام کرب 

 
ی ا ں ب  ے می 

ی 
 
ف ں، عملہ ہ  ی  ی ہ 

 
ائ ل کی خ  ی دب  ر ت 

 ں اکن 

ی ک آؤٹ:  • ح  7:30خ  ح  10:30 –صن   صن 

ی ک ان:  • ہر خ  ے  3:00سہ ب  ج 
 

ام  –ی ے 7:00س  ج 
 

 ی

 

ں عام طور  پ ر  وں می 
ب 
 
ف
ڈ اوور مدت  30سے  15ش  ی  ٹ  ٹ کی ہ 

ن  لی، م
ف 
 
ی
 
لشل، ذمہ داری وں کی مت

ش
 
اکہ ی ے ب  ی ہ 

 
وئ امل ہ  ا   س  اب  ی  ی ت 

 
ت ت 
 
مت کو ت ق اہ  اور کی ش ڈرازرز کی مف 

ک ا ے اب  لی  ر کے  ج  ن 
 
ت س مٹ 

 
ٹ آف رت 

 
ا ف م کرب 

 
اب وازن ف 

 
ان ی ک  کے درمی  ات اور عملے کی لح  رورب 

 
ل کی ض

وب  ام ہ  ظ  ی 
 
اری اور ات ی  رز کی ت 

ا سکے۔ ان روسن  ے۔خ  ج ہ 
 
لن  
ی م چ   ہ 

 

ن کل ５.２
ت ہ )مہمان سان 

 مہمان کا دورات 

 

ے  
 
سی م کرن

 
ف
ت 
ں  ن روں می  ح 

 
ڈ کی زی عب وں اور کماب 

ل کے کاموں کو عمودی ش 
وب  س ہ 

 
اری می خ  ی 

 
ظ
ی 
 
ہ ت اگرج 

ل کے  
وب  ر سے، ان کا ہ 

 
ط
 
طہ ت ق 

 
ے۔ مہمان کے ت

 
ں کرن ہی 

رن ہ ب  ج 
 
ل کا ی

وب  ں، مہمان اس طرح ہ  ی  ہ 

ک  عامل اب 
 
ھ ت
 
ے، سات ر  ہ 

 
ی شف

 
ق
 
ر کسی رکاوٹ مسلسل اف ن 

 
و ت ع ہاؤ خ  ک ب  دمات کا اب  سرگرمب وں اور خ 

ے۔کے مخشوس 
 
ون ے ہ  کی  سی م 

 
ف
ت 
ہ کہ محکموں کے لحاظ سے  ے، ن  ی  ہ  ا ی خ 

 
وئ   ہ 
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ر  اہ  ی ب  کو ط  رت 
 
ی پ
 
عات کی زمائ

 
ے والے واف

 
ی ش آن ام کے دوران پ  ی 

 
کر مہمان  کے ق وں کا خ 

 
مہمای

ے:  ا ہ   کرب 
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ٹ ول-پ ری .１
گی آمد)اران 

ی ش  ن کے  – پ 
 
ا آن لای س ب 

 
ی
 
ٹ خ 
 
ری ول ای

 
ز، پ ن  ش  ے )رپ زروی  ا ہ  وب  روع ہ  گ سے س  ہلے ن ہ عمل ب کی  وں کو آمد سے ب 

 
ت عے(۔ مہمای ذر

ں۔  ی  ی ہ 
 
صوضی معلومات مل سکت

ا ح  ات ب  داب  طوط، ہ 
ی ح 
 
ت ف صد

 ت 

ن اور کمرے کی  –آمد  .２
 
ش ری  شن  ے، اور رج  ی ہ 

 
ائ ں مدد کی خ  ل و حمل می 

ف 
 
ں، ت ی  ے ہ 

 
رز کرن

 
ا ی ورپ ی ال درب ان ب 

 
ف
وں کا اسی 

 
ررہ دن پ ر، مہمای

 
مق

اں خ   ی  ات  ے۔  خ  ی ہ 
 
ائ ی کی خ 

 
ی مائ ں رہ  ی الت ہ می 

 
ف
ے اسی  لی  سی م کے 

 
ف
ت 

ے  
 
ان ی  رات ت 

 
اپ ہلی ب  ے، اور ب  ا ہ  ب  ا ی ھالا خ 

 
ں، سامان ست ی  ی ہ 

 
ائ اری کی خ 

ں۔  ی  ے ہ 
 
ان  خ 

ام(  .３ ی 
 
ش )ق

 
ای سی   –رہ 

 
ل سروسز، کری رز، می  ن  ون آپ رب 

 
ی ق ل ی 

روب ات، ت 
وراک اور مش 

 
گ، خ ت ی  اؤس کٹ  ی شے ہ  دمات ح  لف خ  ی 

 
ام کے دوران، مہمان مخ ی 

 
ق

الی  ں۔ می  ی  ے ہ 
 
رج کی مدد سے رات طہ کرن سی ن 

 
س، اور کی

 
ازی ج، سی ف ڈب 

 
ن ت  شچ 
ک ب 
ان  ا س کے درمی 

 
ی
 
مٹ
 
ارن ی  ت  و کہ وہ "ڈ ہ ہ  طور پ ر، مہمان کو ن ہ مخشوس ن 

ے۔ ا ہ  رن ہ کر رہ  ج 
 
موار اور مری وط سروس کا ی

ک ہ  ے" ب لکہ اب  ا ہ  ا رہ   خ 

گی  .４
ے، اور  –روای  ا ہ  گی کرب  ی 

ت عے ادات  گ کے ذر رب  ی ن 
 
ے، کی س ا ہ  ار کرب  ی  ل ت  ے، ب  ا ہ  ی  ت  کل د

می ش 
ٹ چی  وں کا اکاؤت 

 
س مہمای

 
ٹ آف رت 

 
ی ک آؤٹ پ ر، ف چ 

ل و
ف 
 
ے۔  آگے کی ت ا ہ  ں مدد کر سکی  ے می 

لی  ی ھا
 
 حمل اور سامان ست

 

ن کل
ی ہ)مہمان سان 

ے؟ مہمان کا دوران  م ہ  ٹ وں اہ   ک

 

شلشل •
 
ی  ن ہ سروس کی ی

 
ت ٹ 
 
ے۔ کو ت ق ا ہ  ہی  ں ب  ی طور پ ر اگلے مرخلے می 

 
درئ ر مرخلہ ف  ہاں ہ  ے، چ  ا ہ  ب  ا ی   ت 

ر پ ر مرکوز رک  •
 
ط
 
طہ ت ق 

 
موعی ت ہ ان کے مج  وج 

 
ے اور ی ا ہ  اگر کرب  ر کو اخ 

 
ط
 
طہ ت ق 

 
ےن ہ مہمان کے ت ا ہ   ھی 

ے
 
ج ان ے کے ی  چ 

 
ی ی ڈھا

 
دروت ل کے ای 

وی  رن ہ۔  ہ  ج 
 
 ی

س  •
 
ٹ آف رت 

 
ے ن ہ ف ا ہ  اگر کری  ر کی ذمہ داری کو اخ 

 
موار شق ک ہ  ک اب  گی ب 

ب ول سے رواب 
گی کرے اور پ ری آرات 

ی  م آہ  ان ہ  س کے درمی 
 
ی
 
مٹ
 
ارن ی  ت  کہ وہ ڈ

م کرے۔
 
اب  ف 

ھ رات طہ ６.２
 
گر مجکموں کے سات  دی 

 

اں  ی 
 
ت ھ  کمٹ  ں۔ کج  ی  ی ہ 

 
وئ اں ہ  صوص ذمہ دارب 

 
ک کی مخ ر اب  ں ہ  ن می  ں، خ  ی  ے ہ 

 
ت عے کام کرن عب وں کے ذر

لف ش  ی 
 
ل مخ

وب  دا پ ڑے ہ  ی  ی ن 
 
ی   آمدت

 
ت ت  ہ د وج 

 
ے پ ر ی

 
کرن

عال
 
ی ٹ کے اف م ج 

 
ن گر سب ورٹ اور مت  ی کہ دب  ر(، چ 

ن 
 
س سی ی

 
ات، پ زی حی سہولی 

 
ری
 
ق
ڈری، ت  ج، لاب 

 
ب وری ڈ ت  ی  وڈ ات 

 
ں )رومز ڈوپ ژن، ف ی  ں )س  ہ  ی  ی ہ 

 
م کرئ راہ 

 
گ،  ف ی 

 
ت لز اور مارکٹ  ی 

چ آر(۔ 
 
ی ی، ا

 
ی ئ
 
س، آئ

 
ی
 
ٹ ت 
 
ٹ
 
ت گ/مٹ  رب  ن 

 
ی ی چ 
 
ی، ای

 
ب ورئ ک س، سی 

 
ای ی 
 
گ/ق

ی 
 
ت
 اکاؤپ 

 

س ) 
 
ٹ آف رن 

 
ی الت ہف

 
ف
ے  ( اسی  ج  ن 

ت  ا سکے۔  ی خ 
 
ائ ی  ی ت 

 
ت ت 
 
ر کسی رکاوٹ کے ت ق ن 

 
وں کی سروس ت ع

 
اکہ مہمای ے ب  ی  ہ  ا ا خ  رار رکھی 

 
ی رات طہ پ رف ت  رت 

 
ھ ف

 
مام محکموں کے سات کو ان ن 

م ذمہ داری وں، اور 
عب وں، ان کی اہ 

ی الت ہپ ڑے ش 
 
ف
ے۔ اسی  ا ہ  ا گی  اکہ دب 

ے کا خ  روری ہ 
 
ب وں ض گی ک

ی  م آہ  ھ ہ 
 
 کے سات
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ن   ی( ڈ ڈ ت 
ی  ج )ات ف ان 

 
ٹ وری ڈ ن  ی  وڈ ان 

 
 ٹ ق

ن م
 
اری  ی 

 

اں م ذمہ دارب 
ھ رات طہ اہ 

 
س کے سات

 
ٹ آف رت 

 
 ف

ا ی ش کری  ا اور پ  ار کری  ی  ا، ن  دی  ری 
 
گ سروسز خ ری  روی ات اور کی ٹ 

ا، مس  ھای  ی ش   - ک ے کی پ 
 
ص ی 
 
ے ق لی  دی کے  ی  صون ہ ت 

امات کی می  ظ  ی 
 
ات

ے۔ رورت ہ 
 
ب وں کی ض

 گوت 
ے - روری ہ 

 
صدی ق ض

 
 ت

ز، ی ول  ج 
 
ای س، لاؤی ی س 

 
ارز، کاق ں، ی  ی 

 
ی
 
اق ی 
 
وران، ض

 
سٹ گی کی   سروس، اور روم سروس۔ ری 

ے آمد/رواب  لی  ی کے 
 
گرائ
ڈٹ کی ب  وں کے کرب 

 
مہمای

لات۔  صی 
ق 
 ت 

ی الت ہ -
 
ف
امل  اسی  ں س  لوں می  وں کے ب 

 
کو مہمای

ز   ارح  روب ات کے خ 
ے اور مش 

 
ے کھان لی  ے کے 

 
کرن

وں گے۔ ے ہ 
 
م کرن راہ 

 
 ف

ی الت ہ -
 
ف
ا   اسی  ز لے ب  ن  ش  ٹ کی رپ زروی 

ورت 
 
سب ری 

ے۔ ا ہ  ل کر سکی 
ف 
 
ی
 
 مت

- F&B   ی کو
 
گ کی آمدئ کی 

ت ی  گ اور پ  ی 
 
ت
اکاؤپ 

ے۔ روری ہ 
 
ا ض ر کو ری ورٹ کرب  ی ن 

 
ے کی س لی   کے 

 

 

 ٹ 
ن م
 
اری ی  ن  گ ڈ

ٹ ی  اؤس کی   ہ 

 

اں م ذمہ دارب 
ھ رات طہ اہ 

 
س کے سات

 
ٹ آف رت 

 
 ف

ا  م کری  راہ 
 
ات ف ام؛ سہولی 

ظ  ن 
 
کش کا ان

ی س  ی اور پ 
 
ات امات کی صف  مام عوامی مف  مہمان کمروں اور ی 

گ  ٹ ی  ی  اؤس ک رہ(؛ ہ  ٹ 
 
ار وغ ی ی 

 
ے، مت لی  و

 
ا۔)صای ن، ی ار کری  ی  ت کارڈز ن  س اور کمرے کی خالت کے ر

 
 ری وری

ے آمد و   - لی  ڈول کے  ی 
 
ی کے س

 
ائ عملے اور کمرے کی صف 

ں۔ ی  گی کی معلومات درکار ہ 
 رواب 

وری کمرے کی   -
 
ات، اور ف کاب  وں، ش 

 
واسب

 
صوضی درخ

 
ح

ں۔ ی  س درکار ہ 
 
ی ں اپ ڈپ  اری کے ب ارے می  ی   ت 

ی الت ہ -
 
ف
ر   اسی  ن 

 
الی، ع ار، خ  ی  ہ، ت 

ی ص 
 
درست کمرے کی خالت )ق

ا سکے۔ ا خ  ٹ کی  ت  ی کو اپ ڈ ائ  ی 
 
اکہ دست ے ب  خضر ہ 

 
ی ب( پ ر من رت 

 
 پ
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س )
 
ٹ آف رت 

 
ی الت ہف

 
ف
ہاؤ  اسی  ان معلومات کا پ  گر مجکموں کے درمی   اور دی 

 

گر محکموں  س کو دب 
 
ٹ آف رت 

 
ز ف ٹ  کی ش  ی 

 
ن ق
ون 
 
س اور ی

 
عمول کی ری وری

عدد م ن  وں گی:کو م ی ہ 
 
ت خ  ن 
ھ ت 

 

 

کس(:  • ڈی  وں کی ای 
 
ہرست )مہمای

 
ی ف
 
دروت وں کی ای 

 
ں۔ مہمای ی  امل ہ  ر س  من 

 
ام اور کمرے کے ن ں ب  س می  ہرست ج 

 
ی کی ف ہح 

ب 
 حروف 

ہرست:  •
 
ع آمد کی ف

 
ٹ وف ں۔ م ی  امل ہ  ں س  ی 

 
واسٹ

 
صوضی درخ

ن ز، ح  ی ب 
 
 گروی س، وی آئ

رامی م:  •
 
ں پ ہرست می 

 
ے۔ آمدوں کی ف ی ہ 

 
گز اور واک ان کا اخاطہ کرئ

کی  لمجے کی ب  ری 
 
 آح

•  
 
ں پ وں می 

 
ی دب لی۔ رامی م: مہمای ں ت  ط می 

رات  گ کی س  ا ب کی  عداد، ب 
 
وں کی ت

 
ر، مہمای من 

 
 کمرہ ن

ہرست:  •
 
گی کی ف

ع روای 
 
ٹ وف ے۔ م ا ہ  ی  ت  ں مدد د ے می 

 
وں کی مدد کرن

 
ے اور مہمای

ی  لت  ارہ کران ہ پ ر  ے، کمرے دوب 
 
ار کرن ی  ل ت  س کو ب 

 
ی
 
مٹ
 
ارن ی  ت   ڈ

رامی م:  •
 
ں پ ہرست می 

 
گی کی ف

خ روای 
 
اری گی کی ب 

ا رواب  وسی ع ب 
 
ں ی ام می  ی 

 
وں کا ق

 
ا۔مہمای ل کرب  ی دب   ت 

 

ہاؤ ں معلومات کا پ  ز می  ٹ  کش  س سی 
 
ٹ آف رن 

 
 ف

 

رپ ز •
کواپ 
رج/ای  سی ٹ 

 
ں۔کی ا سکی  ص کی خ 

 
ی
 
اں مخ ی  ات  امات، سامان اور خ  ی ع  اکہ ڈاک، ت  ں ب  ی  ں درکار ہ  ی 

 
ہرسٹ
 
وں کی ف

 
اؤس مہمای گی، اور ان ہ 

 : آمد، رواب 



51  

رز • ٹ  ون آپ ری 
 
ن ف ل ی 

چ ی ورڈ/ن 
 
ز سوی ارح  ے اور خ 

 
کٹ کرن رب 

ے۔: کالز کو ڈاپ  ی ہ 
 
وئ رورت ہ 

 
وں کی ض

 
ہرسب
 
ی ک آؤٹ ف وں اور چ 

 
ودہ مہمای ے موخ  لی  ے کے 

 
 لگان

ی ال •
 
ق
ے۔ اسن  ی ہ 

 
وئ ن کی معلومات درکار ہ 

 
ش ے رپ زروی  لی  ام کے  ظ  ی 

 
ی ک ان کے ات ے، اور چ 

رار رکھی 
 
ی پ رف ائ  ی 

 
صدی ق، کمرے کی دست

گز کی ت 
کی   : ب 

ز • ٹ  ش  ے والرپ زروی 
 
اکہ وای س آن ے ب  خضر ہ 

 
ن سے( پ ر من

 
خ )ری سی ش

 
اری وں کی ب 

 
ی ت کی سروس : ن ہ مہمای وع

 
ی ی
 
ا سکے اور ذائ ا خ  لی م کی 

ش
 
وں کو ی

 
ے مہمای

ا سکے۔  م کی خ 
راہ 
 
 ف

ر • ی ٹ 
 
ے، اور کی س

 
ی ک کرن س چ 

 
ی
ٹ اکاؤپ  ت  ے، کاری ور

 
صدی ق کرن

ے ت 
 
ت ق گی کے طر ی 

ے، ادات  لی  ے کے 
 
س لگان

 
ی ے، درست رپ  لی  ل کھو وں کے ب 

 
: مہمای

ے۔  ی ہ 
 
وئ رورت ہ 

 
ا کی ض ی  ت  ی ک ان ڈ ن/چ 

 
ے رپ زروی ش لی  ی کے 

 
ک رسائ خ ب 

 
اری وں کی ب 

 
 مہمای

 

 

 

 

ٹ  ر اکاؤن  ٹ  ت کی ش 
 
اظ چ ی ورڈ حف 

 
 سوی

ی ال
 
ق
گ اسن  ت ی  اؤس کٹ  حالی ہ  رز ی 

 
رج/ ی ورپ سی ن 

 
 کی

گ ی 
 
ٹ ی  لز اور مارک وران سی 

 
سب گ ری  ا  ب کی   روکی 

ہ ان  ی خ      ی اورچ 
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عمال ７.２
س کا سامان اور اسن 

 
ٹ آف رن 

 
 ف

 

س  
 
ٹ آف رن 

 
ے ف ی  ت  ے۔ ا ا ہ  ی مرکز کے طور پ ر کام کرب 

 
ی اور معلومائ

 
ل کے مواصلائ

وب  ا  ہ  ا گی  ام سے لی س کی  ظ 
 
لف آلات اور ت ی 

 
ے، اسے مخ لی  ت کے  ز کی حمات 

ن  ش  آپ ری 

ں۔  ی  ے ہ  ی  ت  ں مدد د ے می 
 
م کرن

 
ظ
ی  ے سے م

 
ت ق ر طر

 
اوپ زات کو مؤپ گی، اور دسی 

ی  م آہ  دمات، ہ  وں کی خ 
 
و مہمای ے خ   ہ 

 

م 
ون سشی 

 
ن ف ل ی 

 ن 

 

ے اور وصول  •
 
عمال کالز کرن

ے اسن  لی  ے کے 
 
ی(۔کرن

 
ن روئ ی اور ب 

 
دروئ ے )اب  ی ہ 

 
وئ  ہ 

ی رات طوں کو معلومات  •
 
ٹ روت وں، عملے اور ی 

 
ا  مہمای م کری  راہ 

 
ے۔ ف  ہ 

ولڈرز • ی ک ہ 
 
ی است

 
ن روئ کموں اور ب 

گر مح گی  دب 
ی  م آہ  ھ ہ 

 
روری۔  کے سات

 
ے ض لی   کے 

 

 

ن )  ی 
 
کس مس ی 

 
 ( FAXق

 

ز  • ن  ون لاب 
 
لی ف ی 

ا ت  ت عے کام کری  ے۔ کے ذر  ہ 

ے اور وضول • ی  ج 
ھن 
ت 
اوپ زات  ے  سرکاری دسی  ی ہ 

 
وت عمال ہ 

ے اسن  لی  ے کے 
 
 کرن

ے سے۔
 
ت ق وظ طر

 
لدی اور مخق  خ 

کس   • ی 
 
ے ق لی  ت کے  ات  ط و کی 

ھی سرکاری ح  ں اب ت  لوں می 
وب  ھ ہ  ے، کج  ہ سے کم عام ہ  ل کی وج  ہ آج کل ای می  اگرج 

ں۔  ی  ود ہ  ں موخ  ی 
 
ٹ ت 
 
 مس

 

 

ن ی 
 
ی مس و کات 

 
وی
 
 ق

 

صاوپ ر کی •
اوپ زات اور ت  ار  دسی  ی  ول ن 

 
ف
 
ی مت  ت

 
ز اور کم ق ٹ 

 
ے۔ی ا ہ   کرب 

ے   • لی  امی کاموں کے  ظ  ی 
 
اوپ زات، اور ات اں(، عملے کی دسی  ی  اسب ورٹ کات  لا ب 

وں )می 
 
واسب

 
وں کی درخ

 
مہمای

د۔ ی 
 
 مف

ا • مع کرب  گ اور ح  ی 
 
ت ی شے اسکٹ  ں ح  ی  ے ہ 

و سکی  امل ہ  ز  س  ن  کش 
ی 
 
ی ق
 
اق ں اص   ۔اس می 
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م 
ر سشی 

 
وپ ٹ  سک کمٹ  ٹ ڈی 

رن 
 
 ف

ام   ظ 
 
ادی ت ی 

 
ٹ ل کے وہ پ 

وب  و ہ  ں: خ  ی  امل ہ  ں س  عال می 
 
م اف ے۔ اہ  ا ہ  م کرب 

 
ظ
ی  ت کارڈز کو م وں کے ر

 
ز اور مہمای

ن  ش   آپ ری 

ز • ٹ  ش  ا۔رپ زروی  شوخ کرب 
 
ا می ا، ب  رمی م کرب 

 
ا، پ اب  ی  گز ت 

کی   : ب 

ی ک آؤٹ • ی ک ان اور خ  ام کری ں۔ خ 
ظ  ی 
 
ت کارڈز کا ات گی کے ر

وں کی آمد اور رواب 
 
 : مہمای

ن ٹ • م ج 
 
ن ٹ روم مٹ  ت  ی کو اپ ڈ ائ  ی 

 
ں، دست ارہ کھولی  ا دوب  د ب  ی   کری ں۔: کمرے ت 

ی •
 
ک رسات داد ی  ی  ان  ر خ  ٹ 

 
چ کری ں۔ کی

 
ان سوی لوں کے درمی 

وب  و ہ 
 
وں ی ے ہ  لا رہ  دادی ں خ  ی  ات  ادہ خ  ک سے زب   : اگر اب 

ز • ٹ  کی ش  ی 
 
ن ق
ون 
 
س۔ ی

 
ے الری لی  س کے 

 
ی ک ان/آؤی ز، اور چ 

ن  ش  ی رپ زروی 
 
ت
ی، ت 

 
شوچ
 
 : می

لز • ای 
 
وں کی پ روق

 
ں۔ مہمای رار رکھی 

 
خ کو پ رف

 
اری وں کی ب 

 
ے مہمای لی  ی ت کی سروس کے  وع

 
ی ی
 
 : ذائ

ن  ی 
 
ر مس ٹ 

 
 پ ری

ے  • ا ہ  ل کرب 
ف 
 
ی
 
ذ پ ر معلومات مت

ر سے کاع 
 
وپ ب  صدی ق(۔ کمت 

وں کی ت 
 
س، مہمای

 
لا ب لز، ری وری

 )می 

ت کارڈز • امی ر
ظ  ن 
 
ں اور ان ی 

 
ہرسی

 
ل، کمرے کی ف وں کے ی 

 
س، مہمای

 
د، ری وری ا  رسی  وی  عمال  ہ 

ے اسن  لی  ے۔کے   ہ 

س  •
 
ی ہ آؤٹ پ  ہ وران  ی ش  ل پ 

وب  ے؛ ہ  ی ہ 
 
وئ لف ہ  ی 

 
عمال کے لحاظ سے مخ

ار، اور لاگت اسی  ار، معی 
ی 
 
رز  رق ن 

 
ن کلر پ رب

 
ی رپ زولوش

 
ائ ے ہ  لی  کے 

ں۔  ی  ے ہ  عمال کر سکی 
 اسی 

ا3ماڈی ول   ذ کری 
 
اق ہ کار کو ی  ک ان کے طرت ق  ی  ا اور خ  ھالی  ی 

 
ز کو سٹ ٹ  ش   : رپ زروی 

ہ کار １.３ ن کے طرت ق 
 
ش  رپ زروی 

ا  １.１.３ ھالی  ی 
 
ری وں کو سٹ

کواپ 
 ای 

ی 
 
ب کوئ ے خ  ا ہ  وب  روع ہ  ت س 

 
ن کا عمل عام طور پ ر اس وق

 
ش وںممکی ہ مہمان رپ زروی 

 
رخ
 
ی، پ ائ  ی 

 
ے۔ ن ہ  کمرے کی دست ا ہ  ھی  ں ی وح  دمات کے ب ارے می  ا خ  ہلا ب  پ 

طہ ق 
 
ے  رات طہ ت لی  ل کے 

وب  ے اور ہ  ع ہ 
 
م موف ک اہ  ے کا ای 

 
دا کرن ی  ر ن 

 
اپ ہلا ی  ن ت پ 

 
وں کو اس سروس کے مٹ

 
واب ممکت ہ مہمای ہ خ  ہ وران  ی ش  وری، مہذب اور پ 

 
ک ف ے۔ اب  ہ 

ں۔  ی  ے ہ  ع کر سکی 
 
وف
 
س کی وہ ی ے ج  ا ہ  ب  ن دلا ی 

 
ں ت ق ار کے ب ارے می   معی 

 
 
سے آت اں کی  ری 

کواپ 
ں؟ای  ی   ی ہ 

ت عے  .１ ون کے ذر
 
ن ف ل ی 

 ن 

د  • وای 
 
 : ق

o ب و، اور آسان۔ ک راب  ن 
 
ز، اب ن 

 
 ب

o ے۔ ا ہ  ی  ت  ازت د ے کی اخ 
ھی  ں سوالات ی وح  ت می 

 
ی وق

 
ف ی 
 
وں کو حف

 
ل کے عملے دوی

وب   مہمان اور ہ 
o ے ا ہ  ب  ا ی  الی ت  و اسے می  ے، خ  ا ہ  م کرب  راہ 

 
صدی ق ف

وری ت 
 
ی کی ف ائ  ی 

 
 دست

 

گز۔
ی  لمچے کی ی ک ری 

 
 آخ

 : خدود  •

o  ب ں خ  ہی 
ت کارڈ ب  جرپ ری ر

 
صی لات کا ی

ق 
 
ہ لے۔ت س ن 

 
وی
 
ک کہ عملہ ی  ب 

o  )کس ی 
 
ل/ق صدی ق )ای می 

جرپ ری ت 
 
و ی
 
ملے ی ت 

 
روری  اگر وق

 
ا ص ت عے رات طہ کری  ا سکے۔ کے ذر ا خ  ح  ب وں سے ی  ہم

 
لط ف اکہ ع  ے ب   ہ 
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ن .２
 
 آن لای

 

د  • وای 
 
 : ق

o :ں ی  ے ہ  گ کر سکی  ں اور پ راہ راست ب کی  ی  ے ہ 
ی ک کر سکی  ی چ  ائ  ی 

 
س، دست

 
ی اں رپ  سی 

 
ی چ 
 
ری ول ای

 
 مہمان اور پ

ب  ▪ ت  ل و
وب  س ہ 

 
ی
 
 ساپ

ے( ▪ لی  ز کے  ی ن  مز )خ 
گ سسی   مرکزی ب کی 

ں(۔  ▪ ی  ی ہ 
 
ی ش کرئ ز پ  کج  ی 

ی ت 
 
ت ا رعات  لمجے ب  ری 

 
ی ھی کی ھار آح

س )ک
 
ی
 
سی ساپ

 
ی چ 
 
ری ول/ای

 
ی پ
 
ارئ ھرڈ ب 

 
 ت

o  ک س سے اب  ے، ج  ی ہ 
 
ائ ودکار طور پ ر پ روسی س کی خ 

 
ت عے خ م کے ذر

ر سسی 
 
وپ ب  ل کے کمت 

وب  گ ہ  ت کارڈ ب کی  ک ر
رای  کٹ  ی  ے۔ ال ا ہ  ی 

 
ت  پ 

o  وں
 
صدی ق مہمای

ک ت  رای  کٹ  ی  وری ال
 
ے۔ کو ق ی ہ 

 
 ملت

o  ی
 
ت ہائ ے ن ہ ات  لی  لوں کے 

وب  ے ہ  ر  ہ 
 
ے۔ مؤپ ی ہ 

 
ائ و خ  رورت کم ہ 

 
ی ت کی ض مول

 
کہ اس سے عملے کی س وب  ب   ک

o  اص ں خ  ی  ے ہ 
 
ی کرن

 
زائ
 
گ کی خوصلہ اف ن ب کی 

 
ر آن لای ل اکن 

وب  ا مراعات دے ہ  ں ی  ی 
 
ی  کر۔رعان 

 : خدود  •

o ے۔ ر درکار ہ  رکج 
راسن 
 
ق
 
کی ات ی 

 
کت
ل اعی ماد ب  اب 

ے ف  لی   اس کے 

o  ت طے کی کمی، پ راہ ی را
 
ں۔ ذائ لے می  ب  ا ھ کے مف  ھ گج   راست ی وح 

 

 

ی ادلہ معلومات １.１.３ کواپ ری کے دوران ن 
 ای 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

دہ  صدی ق  س 
ری کو ت  کواپ 

نکسی اب 
 
ش ے،  رپ زروی  لی  ے کے 

 
ان ی  وں اور ممکی ہ مہمان ت 

 
ن کلرک  دوی

 
ش گی  رپ زروی 

ے۔ ن ہ درسی  روری ہ 
 
ا ض ی ادلہ کرب  صوص معلومات کا ت 

 
کو مخ

ا  ی  خ 
 
ب وں سے ی ہم

 
لط ف ے، ع  ا ہ  ب  ا ی  ی ت 

 
ت ت 
 
ے۔ کو ت ق ا ہ  ب  وں کا اعی ماد پ ڑھا

 
ں مہمای ل می 

وب  ے، اور ہ   ہ 
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سارات( 
 
ق
وں کے سوالات )عام اسن 

 
 مہمای

ں: ی  ے ہ  ھی  ں ی وح  ل کے ب ارے می  ر درج ذب   ممکت ہ مہمان اکن 

 

خ(۔  •
 
اری سم اور ب 

 
ی )ف ائ  ی 

 
 کمروں کی دست

ں۔  • ی  ے ہ  گہ دے سکی  ے لوگوں کو خ 
ی 
 
شام اور وہ کت

 
 کمروں کی اف

ی وی،  •
 
ات )ئ ں سہولی  رہ(۔ کمرے می  ن 

 
گ وع ی 

 
ت
 
س ڈی  ر کی  ن  ار، اب  ی ب 

 
ی، مت

 
ائ
 
ی ف
 
 وائ

رہ(۔ • ن 
 
دمات وع م، کاروب اری خ  ھال، ح  کھ ت  وں کی دب  ج 

 
گ، ی ارکی  دمات )ب  ات اور خ  ں سہولی  ل می 

وب   ہ 

ت۔ • رت 
 
امات کی ف حی مف 

 
ری
 
ق
ی، اور ت 

 
ک رسائ سب ورٹ ب 

 
رای
 
ام، پ ل کا مف 

وب   ہ 

گ۔ • ی 
 
ت ار رپ  ل کی اسی 

وب  ی رات( اور ہ 
 
ا ق ص ب 

 
خ
 
ی ش
 
ی مت )ق

 
 کمرے کی ق

ں  • رف می  ن 
 
ی(۔ ب

 
ک رسائ ا ب  ت ہ، سی 

اس  لا ب 
ے )می  امل ہ  ا س   کی 

 

لات( صی 
ق 
روری ت 

 
ے کی ص

 
مع کرن ن کلرک کے سوالات )چ 

 
ش  رپ زروی 

 

ے:  روری ہ 
 
ا ض صدی ق اور درج کرب 

 کلرک کو ت 

 

ے۔  • سم درکار ہ 
 
 کمرے کی ف

ں۔ • ی 
 
چ
 
اری گی کی ب 

 آمد اور رواب 

عداد(۔ •
 
وں کی ت

 
ام کی مدت )رای ی 

 
 ق

عداد۔ •
 
وں کی ت

 
 مہمای

رد/رات(  •
 
ی ف
 
ی مت )ق

 
صدی ق کری ں۔ –کمرے کی ق

و ت 
 
و ی ب ول ہ 

 
ل ق اب   اگر ف 

رہ(۔  • ن 
 
ی شر وع

 
ر، پ روف

ر، مشز، مشز، ڈاکن 
ب )مشن 

 
ے( اور لف ج 

 
ہ ام )درست  کمل ب 

م
 مہمان کا 

ل(۔ • ون، ای می 
 
ت ہ، ف صی لات )ت 

ق 
 
 مہمان کی رات طہ ت

ٹ(۔ • ٹ اکاؤت  ت  د، کارڈ، کاری ور ف 
 
ح )ت ن 

رچ 
 
ہ کار کی پ گی کے طرت ق  ی 

 ادات 

وظ  •
 
گ مخق صی لات )اگر ب کی 

ق 
 
ڈٹ کارڈ کی ت وں(۔ کرب  روری ہ 

 
ے ض لی  ے کے 

 
 کرن

ری ن(۔  •
 
ڑی، پ رواز، پ ہ )گا

 مہمان کا آمد کا طرت ق 

ت۔ •
 
ع آمد کا وق

 
 مب وف

ں؟  • ی  اداری پ روگرام کے رکن ہ 
 
ا وہ وف ے؟ کی  وا ہ  ھہرا ہ 

 
ہلے ت ا مہمان ب  خ: کی 

 
اری وں کی ب 

 
 مہمای

ے(۔ • لی  مار کے  ت کارڈز/اعداد و س  ی ت )ر وم
 
 مہمان کی ف
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د   ２.１.３ ی  صون ہ ن 
ن  گم کی   اووری 

 

ر   ل اکن 
وب  ے، ہ  ا ہ  ی ک کرب  ی چ  ائ  ی 

 
ہلے دست ے سے ب 

 
ی ش کرن ن کلرک کمرے پ 

 
ش ہ رپ زروی  ں اگرج  ی  ے ہ 

 
گ کرن ی  ادہ ی ک ھ کر زی  ان ی وچ  اب کمروں  خ  ی 

 
ی وہ اصل دست

 
، ت عت

ں۔ ی  ے ہ 
 
ب ول کرن

 
ز ق ن  ش  ادہ رپ زروی  ں زب  لے می  ب  ا  کے مف 

 

ٹ وں لز اوور ی ک ک
وی   ہ 

 

ری ن  •
 
ر خاض ن 

 
ں ع ہی 

کن پ  ی  ں ل ی  ے ہ 
 
گ کرن ی  و ی ک ے()مہمان ج 

 
ے۔ آن لی  ے کے 

 
اب لہ کرن

 کا مف 

ی  •
 
شوچ
 
لمجے کی می ری 

 
ام آح ی 

 
صر ق

 
ن
 
ا مج ے۔ ی  لی  ے کے 

 
 کو کور کرن

مار  • ی کے اعداد و س 
 
ی ماض

 
اق ں اور اص  ی  ے ہ 

 
دازہ لگان اسب ای  ی 

 
ات کا ن صای  ق 

 
ع ت
 
ٹ وف لز م وی  اد پ ر(، ہ  ی 

 
ٹ رجوں کی پ 

ے کی س 
 
ہ آن ی، اور ن 

 
سوچ
 
ے، می

 
ض ن 
 
)ق

ں۔ ی  ے ہ 
 
ز اسی کے مظای ق ی ک کرن ٹ  ش      رپ زروی 

و  • و س 
 
گ اور ی صد: اوور ب کی 

ٹ وازن مق  ک دوسرے کو م ں۔ ای  ی  ے ہ  ی  ہ  ھرے ر ہ ت  می ش 
ے کمرے ہ  لی  ں، اس  ی  ے ہ  ی  ت   کر د

د وای 
 
گ کے ق کی  د اووری  ی  صون ہ ن 

ن   م

 

ے۔ • ا ہ  ات کو کم کرب  صاب  ق 
 
ے والے مالی ت

 
ون ری سے ہ 

 
ر خاض ن 

 
ب وں/ع

 
شوچ
 
 ن ہ می

ا س  • ا خ  ح  ے سے ی 
 
ون ع ہ 

ت  ا اکہ کمرے ص  ے، ب  ا ہ  ب  ا ی  ی ت 
 
ت ت 
 
ش کو ت ق

 
ای ادہ رہ  ادہ سے زب   کے۔ زب 

ے(۔  • ا ہ  ا سکی  وں کی طرف لے خ 
 
ن کو حرت ق ی 

 
و صارف ے )خ  ا ہ  کار کو روکی 

روری ات 
 
ر ض ن 

 
 ع
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ات صای  ق 
 
گ کے ت کی  د اووری  ی  صون ہ ن 

ن   م

 

ں۔  • ی  ے ہ  و سکی  لط ہ  و ع  ے، خ  ا ہ  خصار کرب 
 
ات پ ر ای حاب  ی رج 

 
ائ مارب 

 
ی کے س

 
 ماض

گز  •
کی  ل ب  ے ڈب  طرہ  ہ 

ا کا ح  ی 
 
ت کار کا ب اعث پ 

ا ات  لی ب 
ف 
 
ی
 
وں کی مت

 
و مہمای ے۔ خ   ہ 

صان • ق 
 
اداری کے ت

 
اؤ اور وق ی دی 

 
ت ان، ذہ  ی  وں کی عدم اطمٹ 

 
ا  مہمای ی  ے۔کا ی اغث ی ن سک  ہ 

صان • ق 
 
ی کے ت

 
ی آمدئ

 
ل مدئ ر اور طوب  ہن 

ش 
 
ی ی
 
ف
 
ی ا  م ی  ے۔کا ی اغث ی ن سک  ہ 

 

سام ３.１.３
 
ز کی اف

ٹ  ش   رپ زروی 

ز  .１ ٹ  ش  ڈ رپ زروی  ی 
 
ٹ
 گارپ 

 

ن  
 
ش دہ رپ زروی  ی س 

 
ت
ے کمرہ گارن  لی  ل مہمان کے 

وب  ے کہ ہ  ی ہ 
 
ائ ی  ی ت 

 
ت ت 
 
ہ سے  اس ب ات کو ت ق ری کی وج 

 
ر خاض ن 

 
ل کو ع

وب  ے۔ ن ہ ہ  ج 
 
ہن ے وہ دپ ر سے ب  اہ  کھے، خ  ر

ے۔  ا ہ  ب  ا ح  صان سے ی  ق 
 
ی کے ت

 
 آمدئ

 

ے: 
 
ت ق ے کے طر ی  ن  ت د مان 

 
ن کی ض

 
ش  رپ زروی 

 

ازٹ • ا ڈی  گی ی  ی 
گی ادان 

ی س  زوی پ   خ 

o  ے۔ ا ہ  ا کرب  اص  ف 
ازٹ کا ت  ی کمرہ( کے پ راپ ر ڈب 

 
ام )ق ی 

 
ک رات کے ق ل اب 

وب   عام طور پ ر، ہ 

o  و
 
ں ی ی  ے ہ 

 
ی ک ان کرن ب مہمان چ  ے۔ خ  ا ہ  ب  ا و خ  مع ہ  ں ح  ٹ می 

ازٹ مہمان کے اکاؤت   ڈب 

o  ہ  اگر مہمان ر ن 
 
ے کے دن خاص

 
ا آن و ب  سوخ کر ہ 

 
ے: می ا ہ  ل ن ہ کر سکی 

وب  و ہ 
 
 دے، ی

ا  ▪ ں، ب  ے کے طور پ ر رکھی 
 
ازٹ کو معاوض  ڈب 

الی سی کے مظای ق(۔  ▪ م وای س کر دی ں )ب 
 
و رق
 
ے ی
 
ان ا خ  ارہ کران ہ پ ر دب   اگر کمرہ دوب 

o  ل کی
وب  ی ہ 

 
شوچ
 
ے اگر می

 
ان در کی خ  ی مدت کے ای 

 
سوچ
 
ٹ ول می

 
ل ق ای  ے۔ ق  ا ہ  ب  ا ا خ  کمل طور پ ر وای س کر دب 

م
ازٹ  و ڈب 

 
 ی

گ  • ی  ڈٹ کارڈ ی ک  کری 

o ے۔ ا ہ  م کرب  راہ 
 
ر ف من 

 
ڈٹ کارڈ ن ا کرب  ی  ت ات 

 
گ کے وق  مہمان ب کی 

o  ے ا ہ  ل ن ہ کر سکی 
وب  و ہ 
 
ے ی
 
ان ہ کی خ  شوخ ن 

 
ں می ت می 

 
ررہ وق

 
گ مق  اگر ب کی 

ک م ی 
 
ہ رق ق 

 
ق
 
ن ارج کری ں۔   کارڈ کو م  خ 

o  ے۔ ی ہ 
 
ت ت 
 
ودکار طور پ ر ت ق

 
گ خ ڈٹ کارڈ کی ب کی  ے کہ کرب  ا ہ  ب  ا ا خ  اب  ی  وں کو عام طور پ ر ت 

 
 مہمای

صوصی معاہ دے •
 ح 

o  ں۔ ی  ے ہ  ھ معاہ دے کر سکی 
 
ل کے سات

وب  ز ہ  ن  رلاب  ن  ا اب  ز ب  شن 
 
ی چ 
 
ری ول ای

 
س، پ

 
ی
 
ٹ
ٹ کلات  ت   کاری ور

o  کھےکمرے ے ر لی  عمال کے 
وں۔ ان کے اسن  ہ ہ  ا ن  وں ب  اد ہ  عی آب 

 
ے وہ واف اہ  ں، خ  ی  ے ہ 

 
ان  خ 
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o  ے۔ ا ہ  ب  ا ی  ی ت 
 
ت ت 
 
ی کو ت ق

 
حکم آمدئ

 
ے اور مسن ا ہ  م کرب 

 
اب ات ف  علف 

ی کاروب اری ت 
 
ل مدئ  ن ہ طوب 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ز .２ ٹ  ش  ڈ رپ زروی  ی 
 
ٹ
ر گارپ  ٹ 

 
 غ

ن  
 
ش دہ رپ زروی  ی س 

 
ت
ر گارن  ٹ 

 
ی  غ

 
ت ت 
 
حت۔ ت ق

 
رات ط کے ی کن ضرف محدود س  ے، لی  ی ہ 

 
ے پ ر راض

ے کمرہ رکھی  لی  ل مہمان کے 
وب  ے کہ ہ  ن کے پ رعکس،  کا مظلب ہ 

 
رپ زروی ش

ے۔  ں ہ  ہی 
د ب  ی  ات  ے کا ب 

اب رکھی  ی 
 
ل پ ر ی ورا رات کمرہ دست

وب   ہ 

 

سام 
 
ز کی اف

ٹ  ش  دہ رپ زروی  ی س 
 
ت
ر گارن  ٹ 

 
 غ

ام  .１ ن 6س 
 
ش ز رپ زروی  لٹ  ے ری  چ 

 
 ی

 

ں ن ہ کمرہ  • ل می 
وب  ام ہ  رار  6آمد کے دن س 

 
ک پ رف ے ی  چ 

 
ے۔ ی ا ہ  ی   رہ 

ام  • ارہ کران ہ پ ر دے سک  6اگر مہمان س  ل کمرہ دوب 
وب  و ہ 
 
ے ی ج 
 
ہن ے کے ت عد ب  ج 

 
ے۔ ی ا ہ   ی 

د • وای 
 
ے ق لی   : مہمان کے 

o  وگی۔ ں ہ  ہی 
ی س ب 

 
ی ف

 
شوچ
 
ی می
 
ری پ ر کوئ

 
ر خاض ن 

 
ا ع  دپ ر سے آمد ب 

د • وای 
 
ے ق لی  ل کے 

وی   : ہ 

o ے۔ ا ہ  ات کو کم کرب  صاب  ق 
 
ارہ کران ہ پ ر دے کر ت دہ کمروں کو دوب   س 

ٰ
ر دغوی ن 

 
 ع

گ .２ ی( ی کی  ا ت  ی ی 
 
لی س )ت ا ی  ی ک ی   ن 

 

ز کی طرف سے  • ی ن  ل خ 
وب  و عام طور پ ر ہ  گ لسٹ" سہولت، خ 

ی 
 
ت سم کی "وپ 

 
ک ف م کی اب  راہ 

 
وں کو ف

 
اعدہ مہمای

اق  ا ی  ادار ی 
 
ے۔ وق ی ہ 

 
ائ  خ 

ے کہ کون و:  • ا ہ  و ن ہ وعدہ کرب 
 
ے ی
 
ان و خ  کمل طور پ ر ب ک ہ 

م
ل 
وب   اگر ہ 

o و مہمان
 
ے ی
 
ان و خ  الی ہ 

ری سے کمرہ خ 
 
ر خاص ٹ 

 
ا غ ی ی 

 
سوچ
 
ں۔   اگر می ی 

 
اپ  کو لے خ 
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o ا ں مہمان کو اسی طرح کی  ب  داد  می  ی  ات  ہن خ  در(۔ رکھ ب  ن کے اب  ی  الی طور پ ر اشی ح   دی ں )می 

د  • وای 
 
 : ق

o  ے۔ ا ہ  ب  ا ی  ی ت 
 
ت ت 
 
ان کو ت ق ی  اداری اور اطمت 

 
وں کی وف

 
 مہمای

o  ز ی ن  ا ن ہ خ  ی  ن  ازت د وازن کی اخ 
 
ش کے ی

 
ای ں رہ  لوں می 

وی  عدد ہ  ن  ے۔کو م  ہ 

o ے۔ ا ہ  رات کو کم کرب 
 
ی اپ
 
ف
 
ی گ کے م ی پ ر اوور ب کی 

 
ی پ راپ رئ ک ہ   اب 

 

 

 

ہ کار ４.１.３ ی کے طرت ق 
 
سوچ
 
 می

و۔ صان کم ہ  ق 
 
ھن اور مالی ت اکہ الج  ے ب  روری ہ 

 
ا ض ی ھالی 

 
ے سے ست

 
ت ق م طر

 
ظ
ی  ں م ہی 

کن اب  ے، لی  ز کا معمول کا حصہ ہ  ن  ش  ل کے آپ ری 
وب  ی ہ 

 
شوچ
 
 می

 

ی کا عمل . أ
 
سوچ
 
اری می  معی 

و 
 
ے ی
 
ان و خ  شوخ ہ 

 
ن می

 
ش ب رپ زروی  ےخ  روری ہ 

 
ا ص وی  ا ہ  ی  گ عمل ال

ی   :ی ورا ی ک

دراج  • ا۔ڈاپ ری کا ای  ا گی   خذف کر دب 

ات  • دراخ  ارٹ ای  ں۔خ  ی 
 
ٹ کی گٹ ت  ا اپ ڈ ں ب  ی 

 
ا دی گٹ  می 

س  •
 
وی
 
ی کا ی

 
سوچ
 
ں می ت کارڈ می  ن ر

 
ش ا سکے(۔ مہمان کی رپ زروی  ا خ  ح  ھن سے ی  و الج 

 
ے ی
 
ان چ خ 

 
ہن  
ب
ھی  ھر ت  اکہ اگر مہمان ت  ا )ب  ا گی  امل کی   س 

ری کارڈ  • شن  ی گی سٹ ہ 
 
شوچ
 
ں لاگ کی می و(۔می  ل اطلاق ہ  اب  ی )اگر ف 

 
 گت

 

Sy):ں مز می 
 
زڈ سسی

 
راپ
 
وپ ب   کمت 

 

ن کو ضرف  •
 
ش ےرپ زروی  ا ہ  ی  ا ا خ  ی  ان زد ک س 

 
دہ کے طور پ ر ی سوخ س 

 
ے۔ می ا ہ  ی  ت  ٹ کر د ت  ودکار طور پ ر اپ ڈ

 
ت کارڈز کو خ ہ ر علق 

ی  مام م و ن   ، خ 
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ت کارڈ  کو  • دہ ر شوخ س 
 
ں می سار کی ضورت می 

 
ق
ے۔ اسن  ا ہ  ا سکی  وظ  رکھا خ 

 
ے مخق لی   خوالہ کے 

 

وں کی   . ب ٹ 
 
سوخ
 
یمی

 
گرات
 ی 

 

ں:  • ی  ی ہ 
 
ل کا ب اعث ی ن سکت اں درج ذب  ی 

 
شوچ
 
لشل می

ی کی طرف سے مش
 
ت ا کمت  رد ب 

 
 کسی ف

o  ے
 
ں۔  معاوض ی 

 
واسی

 
 کی درج

o ی کی
 
ت گ۔  مہمان/کمٹ  ی 

 
لی ک لست  ب 

ے  • ا ہ  ب  ا ا خ  ت کارڈ کی  مار کے حصے کے طور پ ر ر ا اعداد و س  ی  ت  ی کا ڈ
 
شوچ
 
اکہ   می گ ی  د اوور ب کی  ی  صون ہ ت 

ی  ا سکے۔ م ا خ  طحوں کا جساب لگای 
ش
وظ 
 
 کی محف

ں  . ت ی 
 
ی کی مدت اور سزاپ

 
سوچ
 
 می

 

ل  •
وب  ر ہ 

 
ادہ پ رر زب 

 
خ  مف

 
اری ری ی 

 
ی کی آخ

 
سوچ
 
لا آمد سے می

ں )می  ی  ے ہ 
 
ہلے(۔  36کرن ے ب 

ی 
 
 گھت

ن کے  •
 
ڈ لای ے:اگر اس ڈب 

 
ان ا خ  شوخ کر دب 

 
 ت عد می

o   ہ رمان  ی کا خ 
 
سوچ
 
س پ ر می

 
وی
 
صر ی

 
ن
 
ے(۔ مج ا ہ  ب  ا ا خ  ارج کی  ا مہمان کے کارڈ پ ر خ  ازٹ سے مت ہا ب  و ڈب  ے )خ  ا ہ  وب   لاگو ہ 

گز  •
کی  ول ب 

 
ص
 
صد: ف ی مق 

 
ت ک
ا۔کی جوصلہ س  ری کو کم کرب 

 
ر خاض ن 

 
 اور ع

 

اں . ث ی 
 
سوخ
 
اری می ی 

 
ٹ
 
 اج

 

ل پ ر • ل درج ذب 
وب  ے معاف  ہ 

 
رمان ں: خ  ی  ے ہ   کر سکی 

o ے والے مہمان۔
 
ار آن ار ب  ادار/ب 

 
 وف

o  ش مہمان۔
 
خ
 
ع ی
 
اف ا ممکت ہ طور پ ر می  در ب 

 ف 
ٰ
 اعلی

o   ی
 
ہاں کمرے آسائ ں چ  حالی 

 
سی صوری

ے ای  ے(۔  سے دوی ارہ کران ہ پ ر دن  ی ہ 
 
وئ ادہ ہ  گ زب 

لوں کی ماب 
وب  ہر کے ہ  لا، س 

ں )می  ی  ے ہ  ا سکی   خ 

 

ی اں . ج
 
سوخ
 
 گروپ می

 

ی سے  •
 
شوچ
 
ں می ضر مدت می 

 
ی
 
ور گروپ کی مخ

 
صان کا ی اغث ی ن ی

ق 
 
ں پ ڑے ت ی می 

 
ں۔ آمدت ی  ے ہ   سکی 

ھ •
 
رز کے سات ن  ور آپ رب 

 
دوں  عام طور پ ر ی ے: معاہ  ا ہ  ب  ا ا خ  امل کی  ں س   می 

o  رز ن  ہ آپ رب  ل کو معاوص 
وی  ں۔  ہ  ی  ے ہ 

 
ون ق ہ 

 
ق
 
ی ی( پ ر م

 
لاق ات کی ب  صاب  ق 

 
ے )ت ی  ت   د

 

ہ کار  .２.３ ی ک ان کے طرت ق   خ 

ک ان  .１.２.３ ی  ی ال اور خ 
 
ق
وں کا اسن 

 
امہمای  کری 
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ہلے  .１  آمد سے پ 

 

ہرست
 
ے۔ اس ف ی ہ 

 
وئ ہرست درکار ہ 

 
امع ف وں کی خ 

 
ع مہمای

 
مام مب وف ے ن  لی  صوص دن کے 

 
س کو کسی مخ

 
ٹ آف رت 

 
ے، ف لی  اری کے  ی  ر ت 

 
وں کی آمد کی مؤپ

 
ں   مہمای می 

ے:  ی  ہ  ا ا خ  وب  امل ہ   س 

 

ات ) • دہ آمد کے اوف  ت ہ س  می 
 
ج
 
 (ETAی

و( • ی ہ 
 
دہ کمرہ، اگر کوئ ص س 

 
ی
 
ا مخ سم )ب 

 
 کمرے کی ف

•  
ات )می  رورب 

 
اص ض ات(خ  رورب 

 
ی کی ض

 
اں، رسائ دب  ی  ات  ی ب 

 
ذائ  لا ع 

 

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

 
ائ ار کی خ  ی  ہلے ت  ک دن ب  خ سے اب 

 
اری ے کی ب  ی  خ 

 
ہن  
ب
ے 
 
ون ے ہ 

 
عمال کرن

ا اسی  ی  ت  گ کی ڈاپ ری سے ڈ ہرست عام طور پ ر ب کی 
 
ے کہ  آمد کی ف ا ہ 

ر رک 
 
ط
 
گ کو مدت ی 

 
ت س" لٹ 

 
ای ا "خ  ے والے واک ان ب 

 
لمجے پ ر آن ری 

 
ے، آح ازہ رہ  و ب  ا ممکن ہ  ی 

 
ت ہرست ح 

 
ے۔ف

 
ون ے ہ   ھی 

 

ے کہ ان  ہ ن ہ ہ  ں۔ اس کی وج  ی  ی ہ 
 
ا سکت ار کی خ  ی  ہلے ت  ت ہ ب 

 
ف ک ہ  ں اب  ی 

 
ہرسٹ
 
وں کی ف

 
ہ مہمای وج 

 
صوضی ی

ی/ح  ی ئ 
 
ں اور وی آئ ی 

 
ہرسٹ
 
وں کو  الگ گروپ آمد کی ف

 
مہمای

ے۔  ی ہ 
 
وئ رورت ہ 

 
گی کی ض

ی  م آہ  اری اور ہ  ی  ادہ ت  ر زب 
 اکن 

 

ی 
 
ائ سی م کی خ 

 
ف
ت 
ں  ہ محکموں می  علق 

ی  ھر م ں ت  ی 
 
ہرسٹ
 
لف ف ی 

 
ں: ن ہ مخ ی   ہ 

 

گ:  • ی  ٹ  ی  اؤس ک ے۔ ہ  لی  ے کے 
 
ار کرن ی  ے کمرے ت  لی  ے والوں کے 

 
ے آن ی 

 ت 

ر:  • ج  ن 
 
ٹ ج می 

 
وری ٹ  ڈ ن  ی  وڈ ان 

 
ے۔ ق لی  وں کے 

 
وں والے مہمای

 
واسب

 
ے کی درخ

 
صوص کھان

 
ا مخ ب وں ب 

ارت  گ ب 
ی 
 
ت
 
کوپ
ت ی  ے والی پ 

 
 آن

ات:  • علف 
وں کے ت 

 
ا۔ مہمای دمت کرب  ت اور ان کی خ 

 
اخ ی  وں کی س 

 
اج مہمای

ہ کے مخی  وج 
 
اص ی ا خ  ن ز ب  ی ب 

 
 وی آئ

 

ا سکے۔  ا خ  ی سے خوالہ دب 
 
ے پ ر آسائ

 
وں کے آن

 
اکہ مہمای ے ب  ی ہ 

 
ائ ی ب دی خ  رت 

 
ی کے لحاظ سے پ ہح 

ب 
ہرست عام طور پ ر حروف 

 
 آمد کی ف

 

ی ال .２
 
ق
ا اسن  ی ال ی 

 
ق
وں کا اسن 

 
 مہمای

 

ر .１.２
 
اپ ہلا ی   پ 

 

کل، رون ہ، اور 
ری ش  اہ  اؤس عملے کی ط  ٹ ہ  رت 

 
ی الت ہ اور ف

 
ف
ے۔ اسی  م ہ  ہت اہ  ر ب 

 
اپ ہلا ب  ں ب  عت می 

زی کی صی  وا
 
ں  مہمان ی ام کے ب ارے می  ی 

 
وں کے ق

 
کارکردگی مہمای

ا مای و  ں ب  ی  ی ہ 
 
ں، ان سے پ ڑھ سکت ی  ی ہ 

 
ر سکت

 
عات پ ر ی ورا اپ

 
وف
 
وں کی ی

 
ں مہمای ی 

اپ  ی ملاف 
 
دائ ی  ے۔ ن ہ ات  ی ہ 

 
ر کرئ

 
اپ اں طور پ ر می  ماب 

 
رات کو ن

 
اپ و ان ب  ں، خ  ی  ی ہ 

 
س کر سکت

ر
 
ی صلے پ ر اپ

 
ات، اور وای سی کے ق ے کے امکاب 

 
ارش کرن ل کی شف 

وب  ے، ہ  رن  ج 
 
موعی ی ں۔  کے مج  ی  ی ہ 

 
وئ داز ہ   اب 
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ہ د ن  وش آمدب 
 
ں خ داز می  ہ اب  ان  گی اور دوسی 

سی 
 
ای ت، س 

 
ر مہمان کو پ روق ر، ہ 

 
ط
 
طع ت

 
ان سے ف گہوں کی س  ل کی غوامی خ 

وب  ا ہ  ار ب  مز کے معی 
ی ک ان سسی  ا مہمان  چ  کہی 

ے۔ ا ہ  ر کر سکی 
 
اپ ی طور پ ر می 

 
ف
 
ی ے کو م رن  ج 

 
 کے ی

 

ن  .２.２
 
ش ری  شٹ   رج 

 

ٹ ڈی شک پ ر 
رت 
 
ے:مہمان کے ف ی  ہ  ا ا خ  سٹ کو ن ہ کرب 

 
ی
 
ے پ ر، ری سی س

ی  خ 
 
ہن  
ب

 

 

لاش کری ں:  .１ گ ی  ی  ودگی، ی ک ن کی موخ 
 
ش ں۔ ن ہ رپ زروی  کھی 

ت کارڈز دب  گ ر
گر ب کی  ا دب  ہرست اور/ب 

 
ے آمد کی ف لی  صدی ق کے 

لات کی ت  صی 
ق 
 
گ کی ت مہمان کی ب کی 

ے۔ ا ہ  صدی ق کرب 
ے کی ت  ی  خ 

 
ہن  
ب
ل 
وب  ح ہ  ح دن صخن  ی اور مہمان کے صخن  ائ  ی 

 
 کمرے کی دست

ں .２ ی 
 
اپ ی  ت کارڈز ن  ے ر

ی 
و(:  ن  روری ہ 

 
روع )اگر ص ت کارڈز کو س  وں کے ر

 
ے، مہمای لی  وں کے 

 
ے والے مہمای

 
ن کے آن

 
گی رپ زروی ش

ی ش  ر پ  ن 
 
ا ت ع ی" ب 

 
اق ف 
"ات 

ے۔  روری ہ 
 
ا ض اب  ی   سے ت 

ا:  .３ ی  د کہ وش آمدی 
 
صدی ق مہمان کو ج

صی لات کی ت 
ق 
 
گ کی ت ے کے ت عد، مہمان کی ب کی  د کہی  وش آمدب 

 
ں خ داز می  ست ہ اب 

 
ای ے اور س 

د کہی  وش آمدب 
 
مہمان کو خ

ا درج  کری ں۔  ب 

واب:  .４ وری سوالات کا ج 
 
واب دی ں۔ق ات کا خ  دس  ا خ  وری سوالات ب 

 
مہمان کے ف
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ے؟ ٹ وں ہ  رورت ک
 
ے کی ص

 
ر کرن شٹ  وں کو رج 

 
 مہمای

 

ن 
 
ش ری  شٹ  ے۔ ن ہ رج  دم ہ  م ف  ک اہ  ں اب  ی ک ان کے عمل می  ل چ 

وی  ے اور ہ  لی  وں کے 
 
ے: مہمان  دوی د ہ  دہ می  اب 

 
وں سے ف

 
م طرت ق ی اہ 

 
 کت

 

ن ت  م ن کی اہ 
 
ش ری  شٹ   رج 

 

عمی ل •
ت 
ی 
 
وت
 
ای ے۔ ق  روری ہ 

 
ا ض ت کارڈ رکھی  وں کا درست ر

 
مام مہمای ی طور پ ر ن 

 
وئ
 
ای لوں پ ر ف 

وب   : ہ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ی  •
 
ورت ٹ  ک ی اور سی 

 
ت
 
ی شے سن ق ات ح 

 
گر آف ا دب  لا، ب 

ح 
 
وں کو آگ، ای

 
ں(۔ ن ہ مہمای ہی 

ن ب 
 
ش ے )ضرف رپ زروی  ی ہ 

 
م کرئ راہ 

 
ت کارڈ ف ن اصل آمد کا ر

 
ری ش شن  : رج 

ر 
 
ط
 
ں مدت ی گامی خالات می  ے۔ہ  ا ہ  ی  ت  ں مدد د ے می 

 رکھی 

امی معلومات • ظ  ن 
 
ا:ان ی  ت  ا ڈ ا گی  مع کی  ن کے دوران ح 

 
ری ش شن   : رج 

o  گ۔ کی  رب 
 
ن پ
 
ش اب لہ رپ زروی 

 آمد ن مف 

o  مار۔ ے کے اعداد و س 
 
ص ی 
 
 ق

o ی ت(۔ وم
 
لا ف
ی معلومات )می 

 
ائ ادب  وں کی آب 

 
 مہمای
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صدی ق  •
ی ت 
 
دات ل معاہ 

وب  ط مہمان کی ہ 
 
خ
 
ر پ ر دسن

شن  ے : رج 
 
صدی ق کرن

ن ت کی ت  ول ٹ 
 
وات ط کی ق

 
رات ط و ض ں۔کی س  ی   ہ 

ل سہولت •
ی 
 
ش اں  آپ ری  ی  ات  ے، اور خ  ا ہ  ص کرب 

 
ی
 
ے، کمرے مخ ا ہ  صدی ق کرب 

صی لات کی ت 
ق 
 
گ کی ت سٹ ب کی 

 
ی
 
ب ری سی س ے خ  ا ہ  وں کو مضروف رکھی 

 
: مہمای

ے۔ ا ہ  ار کرب  ی   ت 

ی •
 
ورت ٹ  ک ی اور سی 

 
ت
 
ںسن ق ہی 

ن ب 
 
ش ے )ضرف رپ زروی  ی ہ 

 
م کرئ راہ 

 
ت کارڈ ف ن اصل آمد کا ر

 
ری ش شن  ی گامی  : رج  ی شے ہ  ات ح 

 
گر آف ا دب  لا، ب 

ح 
 
وں کو آگ، ای

 
(۔ ن ہ مہمای

ے۔  ا ہ  ی  ت  ں مدد د ے می 
ر رکھی 

 
ط
 
ں مدت  خالات می 

امی معلومات • ظ  ن 
 
ا:ان ی  ت  ا ڈ ا گی  مع کی  ن کے دوران ح 

 
ری ش شن   : رج 

o  گ۔ کی  رب 
 
ن پ
 
ش اب لہ رپ زروی 

 آمد ن مف 

o  مار۔ ے کے اعداد و س 
 
ص ی 
 
 ق

o ی ت(۔ وم
 
لا ف
ی معلومات )می 

 
ائ ادب  وں کی آب 

 
 مہمای

ی  •
 
دات صدی ق معاہ 

ل ت 
وب  ط مہمان کی ہ 

 
خ
 
ر پ ر دسن

شن  ے : رج 
 
صدی ق کرن

ن ت کی ت  ول ٹ 
 
وات ط کی ق

 
رات ط و ض ں۔کی س  ی   ہ 

ل سہولت •
ی 
 
ش اں  آپ ری  ی  ات  ے، اور خ  ا ہ  ص کرب 

 
ی
 
ے، کمرے مخ ا ہ  صدی ق کرب 

صی لات کی ت 
ق 
 
گ کی ت سٹ ب کی 

 
ی
 
ب ری سی س ے خ  ا ہ  وں کو مضروف رکھی 

 
: مہمای

ے۔ ا ہ  ار کرب  ی   ت 

ی •
 
ورت ٹ  ک ی اور سی 

 
ت
 
ت کسن ق ن اصل آمد کا ر

 
ری ش شن  ی گامی  : رج  ی شے ہ  ات ح 

 
گر آف ا دب  لا، ب 

ح 
 
وں کو آگ، ای

 
ں(۔ ن ہ مہمای ہی 

ن ب 
 
ش ے )ضرف رپ زروی  ی ہ 

 
م کرئ راہ 

 
ارڈ ف

ے۔  ا ہ  ی  ت  ں مدد د ے می 
ر رکھی 

 
ط
 
ں مدت  خالات می 

امی معلومات • ظ  ن 
 
ا:ان ی  ت  ا ڈ ا گی  مع کی  ن کے دوران ح 

 
ری ش شن   : رج 

o  گ۔ کی  رب 
 
ن پ
 
ش اب لہ رپ زروی 

 آمد ن مف 

o  مار۔ ے کے اعداد و س 
 
ص ی 
 
 ق

o  وں کی
 
ی ت(۔مہمای وم

 
لا ف
ی معلومات )می 

 
ائ ادب   آب 

صدی ق  •
ی ت 
 
دات ل معاہ 

وب  ط مہمان کی ہ 
 
خ
 
ر پ ر دسن

شن  ے : رج 
 
صدی ق کرن

ن ت کی ت  ول ٹ 
 
وات ط کی ق

 
رات ط و ض ں۔کی س  ی   ہ 

ل سہولت •
ی 
 
ش اں  آپ ری  ی  ات  ے، اور خ  ا ہ  ص کرب 

 
ی
 
ے، کمرے مخ ا ہ  صدی ق کرب 

صی لات کی ت 
ق 
 
گ کی ت سٹ ب کی 

 
ی
 
ب ری سی س ے خ  ا ہ  وں کو مضروف رکھی 

 
: مہمای

ے۔ ا ہ  ار کرب  ی   ت 

•  
 
یسن ق

 
ورت ٹ  ک ی اور سی 

 
ی گامی  ت ی شے ہ  ات ح 

 
گر آف ا دب  لا، ب 

ح 
 
وں کو آگ، ای

 
ں(۔ ن ہ مہمای ہی 

ن ب 
 
ش ے )ضرف رپ زروی  ی ہ 

 
م کرئ راہ 

 
ت کارڈ ف ن اصل آمد کا ر

 
ری ش شن  : رج 

ے۔  ا ہ  ی  ت  ں مدد د ے می 
ر رکھی 

 
ط
 
ں مدت  خالات می 

امی معلومات • ظ  ن 
 
ا:ان ی  ت  ا ڈ ا گی  مع کی  ن کے دوران ح 

 
ری ش شن   : رج 

o  گ۔ کی  رب 
 
ن پ
 
ش اب لہ رپ زروی 

 آمد ن مف 

o ے ک
 
ص ی 
 
مار۔ ق  ے اعداد و س 

o ی ت(۔ وم
 
لا ف
ی معلومات )می 

 
ائ ادب  وں کی آب 

 
 مہمای

صدی ق  •
ی ت 
 
دات ل معاہ 

وب  ط مہمان کی ہ 
 
خ
 
ر پ ر دسن

شن  ے : رج 
 
صدی ق کرن

ن ت کی ت  ول ٹ 
 
وات ط کی ق

 
رات ط و ض ں۔کی س  ی   ہ 

ل سہولت •
ی 
 
ش ا آپ ری  ص کرب 

 
ی
 
ے، کمرے مخ ا ہ  صدی ق کرب 

صی لات کی ت 
ق 
 
گ کی ت سٹ ب کی 

 
ی
 
ب ری سی س ے خ  ا ہ  وں کو مضروف رکھی 

 
اں  : مہمای ی  ات  ے، اور خ  ہ 

ے۔ ا ہ  ار کرب  ی   ت 

ی •
 
ورت ٹ  ک ی اور سی 

 
ت
 
ی گامی  سن ق ی شے ہ  ات ح 

 
گر آف ا دب  لا، ب 

ح 
 
وں کو آگ، ای

 
ں(۔ ن ہ مہمای ہی 

ن ب 
 
ش ے )ضرف رپ زروی  ی ہ 

 
م کرئ راہ 

 
ت کارڈ ف ن اصل آمد کا ر

 
ری ش شن  : رج 

ے۔  ا ہ  ی  ت  ں مدد د ے می 
ر رکھی 

 
ط
 
ں مدت  خالات می 

امی معلومات • ظ  ن 
 
ا:ان ی  ت  ا ڈ ا گی  مع کی  ن کے دوران ح 

 
ری ش شن   : رج 

o گ۔  آمد کی  رب 
 
ن پ
 
ش اب لہ رپ زروی 

 ن مف 
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o  مار۔ ے کے اعداد و س 
 
ص ی 
 
 ق

o ی ت(۔ وم
 
لا ف
ی معلومات )می 

 
ائ ادب  وں کی آب 

 
 مہمای

صدی ق  •
ی ت 
 
دات ل معاہ 

وب  ط مہمان کی ہ 
 
خ
 
ر پ ر دسن

شن  ے : رج 
 
صدی ق کرن

ن ت کی ت  ول ٹ 
 
وات ط کی ق

 
رات ط و ض ں۔کی س  ی   ہ 

ل سہولت •
ی 
 
ش لات کی  آپ ری  صی 

ق 
گ کی ت  کی  سٹ ب 

 
ی
 
سی س ب ری  ے خ  ا ہ  وں کو مضروف رکھی 

 
ا: مہمای ار کرب  ی  اں ت  ی  ات  ے، اور خ  ا ہ  ص کرب 

 
ی
 
ے، کمرے مخ ا ہ  صدی ق کرب 

 
 ت

ے۔  ہ 
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سام 
 
ے کی اف

 
ت ق ن کے طر

 
ش ری  شٹ   رج 

 

ن ی ک  .１
 
ش ری  شٹ   رج 

o  ں۔ ی  ی ہ 
 
ائ صی لات درج کی خ 

ق 
 
وں کی ت

 
ں مہمای س می  اب ج  د کی  ی  ک ت   اب 

o  ی
 
وں کی رازداری کو کم کرئ

 
و مہمای ں خ  ی  ی ہ 

 
ر آئ

 
ط
 
ات ت دراخ  مام اب 

کن ن  ں۔کم لاگت اور سادہ، لی  ی   ہ 

ارم اور کارڈز .２
 
 ق

o  :ں ی  ے ہ  و سکی  امل ہ   س 
ارم  ▪

 
ن ق

 
ش ری  شٹ  اری رج  ے(۔ معی  لی  وں کے 

 
ت ہ کے مہمای

لو/پ رطات   )گھرب 

ے ▪ لی  وں کے 
 
وامی مہمای

 
ن الاق ی  ے۔ پ  لی  ے( کے  ا ہ  ب  ا ھی کہا خ 

ارم ت 
 
ز ف لی ن  شے اب  ج  ارم  )

 
رز ف ن  ز وزب   اوورسن 

o  کن ی گا لی  ں مہ اری می  ی  اب سے ت  کدار:کی  ادہ لح   زب 
ی ک  ▪ ں ت  ہی 

عدد مہمان اب  ی  ں۔م ی  ے ہ  ھر سکی  ت ت 
 
 وق

شز  ▪
 
ری
 
ق
 
ا کات ے موزوں )گروی س ب  لی  ں(۔ کے  ی  ے ہ  ا سکی  ے خ  کی  ار  ی  ہلے سے ت  ارم ب 

 
 ف

ے۔ ▪ ا ہ  ا سکی  ا خ  ٹ کی 
ہلے سے پ رت  ں ب  وں می 

 
ای ی زب 

 
 کت

ں(۔  ▪ ی 
آپ  ں  ہی 

ر ب 
 
ط
 
ے ت لی  و دوسروں کے  لات خ  صی 

ق 
 
ے )ت ا ہ  ظ کرب  خق 

 
وں کی رازداری کا ی

 
 مہمای

 

شی م ３.２
 
ق
ت 
 کمروں کی 

 

ہلے سے  صوص کمرہ ب 
 
ی مخ
 
سٹ کواگر کوئ

 
ی
 
و ری سی س

 
ا ی ا گی  ں کی  ہی 

ص ب 
 
ی
 
 مخ

ت کارڈز  ں: کمرے کی خالت کے ر ی  ے ہ 
 
ر کرن اہ  ت کارڈز ط  ہلے۔ ن ہ ر ے سے ب 

 
ص کرن

 
ی
 
 مخ
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عمال کمرے   •
ت زپ ر اسی 

 
 اس وق

ےکمرے  • گی  ے  کی  وظ 
 
 محف

و  • ںکمرے خ  ی  حت ہ 
 
ھال کے ی کھ ت  ا دی  گ ی 

ی  ٹ  ی  اؤس ک  ہ 

ی اب •
 
ے دسٹ لی  ش کے 

 
ای وری رہ 

 
 کمرے  ق

 

ی   ائ  ی 
 
ھر دست سی م ت 

 
ف
ت 
ے۔  اور  کمرے کی  ی ہ 

 
ائ حات کے مظای ق کی خ  ن  رچ 

 
وں کی پ

 
 مہمای

 

جات ن 
رخ 
 
ں پ شی م می 

 
ق
ت 
 کمروں کی 

 

س •
 
ی
 
ی
ٹ ز اور پ ڑے کلان  ی ی 

 
ں۔ وی آت ی 

 
ٹ اہ  ے خ 

 
ان ے خ  اب کمرے دن  ی 

 
ری ن دست

ہن  ں ب  ڈ می  ے گرب 
ی  ت  ں ا ہی 

 : اب 

اعدہ(: • اق  ے والے مہمان )ی 
 
ادار وای س آن

 
اداری کو وق

 
وں کی وف

 
ت مہمای

 
اخ ی  حی س 

ن  رچ 
 
ے۔  پ ی ہ 

 
ب وط کرئ

 
 مض

ام • ی 
 
ل ق گز اور طوی 

ی  ک لدی ی  ے۔ خ  ی ہ 
 
ائ ح دی خ  ن 

رچ 
 
وں پ ر پ

 
ام کے مہمای ی 

 
ضر ق

 
ی
 
ر مخ  : اکن 

ات والے مہمان • روری 
 
صوصی ص

ں۔ ح  ی 
 
ٹ اہ  ی خ 

 
وئ ح ہ  ن 

رچ 
 
ہ پ می ش 

ں ہ  ی 
 
واسٹ

 
ی سی درخ ی ح 

 
ے رسائ لی  راد کے 

 
 : معذور اف
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ا  ھالی  ی 
 
ز کو سٹ

 
ک اپ ی  ی خ 

 
دات ی   ان 

 

ب مہمان  چ خ 
 
ہن
پ 
ہلے  ع سے پ 

 
وف
 
ں  ی ہی 

ار ب  ی  ہ سے ت  ھال کی وج  کھ ت  ا دب  ی ب 
 
ائ ش، صف 

 
ای کہ وہ مشلشل رہ  وب  ب  ا ک و سکی  ں ہ  ہی 

ار ب  ی  ک ت 
ھی ب  و مظلون ہ کمرہ ات 

 
ں ی ی  ے ہ 

 
ان خ 

ے: ی  ہ  ا ا خ  ی الت ہ عملہ کو ن ہ کرب 
 
ف
ں، اسی  شے معاملات می  ی  ے۔ ا  ہ 

 
سلی م   .１

 
وں کی مای وسی کو ی

 
ں۔ مہمای ی 

 
ن دلاپ ی 

 
ں ت ق ہی 

گی سے اب 
سی 
 
ای  کری ں اور س 

و  .２
 
و ی اب ہ  ی 

 
وری طور پ ر دسٹ

 
ی ش کری ں۔ اگر ق سم پ 

 
ا ف ی ادل کمرہ ب 

 
 مت

ر کری ں  .３
شٹ  و معذرت کری ں۔ مہمان کو رج 

 
و ی ہ ہ  ار ن  ی  ھی ت 

 اور اگر ان کا کمرہ ات 

ج  .４
 
وری
 
م سامان کی اسب راہ 

 
ں۔ ف ی 

 
اپ ے خ  کی  ل 

ف 
 
ی
 
ں مت ں کمرے می  ی گ ت عد می  ں کہ ت  ی 

 
اپ ی  ی ت 

 
ت ت 
 
 کری ں اور ت ق

وںمہمان کو  .５ ار گاہ  ظ  ن 
 
س آرام دہ ان

 
ی
 
مٹ
 
س ری 
 
ت ق وگا۔، ر ار ہ  ی  ں کہ ان کا کمرہ کب ت  ی 

 
اپ ی  ں ت  ہی 

ی کری ں، اور اب 
 
ی مائ ح کی طرف رہ 

 
ری
 
ق
ا ت   ب 

گ کو اطلاع  .６ ی  ٹ  ی  اؤس ک ا سکے۔ہ  ح دی خ  ن 
رچ 
 
اری کو پ ی  ی اور ت 

 
ائ ص کمرے کی صف 

 
ی
 
اکہ مخ  دی ں ب 

گ دی گی سٹ" ４.２
ا "واکی  گ آؤٹ ی   ی کی 

 

ل کو مہمان کو کسی 
وب  ہ سے، ہ  ل کی وج 

ل مشاب 
ی 
 
ا آپ ری س گ ب 

ی ھی کی ھار، اوور ب کی 
ا  ک ا پ ڑ سکی  ل کرب 

ف 
 
ی
 
ی پ ر مت

 
اور پ راپ رئ

ے  ے۔ —ہ  ا ہ  ب  ا گ کہا خ 
ا واکی  گ آؤٹ ب 

شے ب کی   ج 

 

گ آؤٹ کے اضول کی   ی 

ن سب سے کم  •
 
ش وں کی رپ زروی 

 
ن مہمای ے،  خ  ا ہ  ب  ا ھا خ  مج 

ہلے س ک رات( کو سب سے ب  لا اب 
ے )می  ی ہ 

 
وئ ہ 

ے۔  ی ہ 
 
ائ و خ  ی ف کم ہ  کل

کہ ان کی ت  وب  ب   ک

وں  کو  •
 
ے والے مہمای

 
ار آن ہلی ی  اکہ پ  ے ب  ا ہ  ا سکی  ا خ  ل کی 

ف 
 
ی
 
ہلے مت وں سے ب 

 
ے والے مہمای

 
ار آن ار ب  ا ب  ادار ب 

 
وف

ا سکے۔  ا خ  ہ کی  اراض ن  کوں کو ب  ی گاہ 
 
ل مدئ  طوب 

وں  کو  •
 
ر ملکی مہمای ٹ 

 
ارہ  غ اص طور پ ر اگر ان کی طرف سے دوب  ے، خ  ا ہ  ا سکی  ا خ  ور کی 

 
ہلے غ وں سے ب 

 
ملکی مہمای

ار کا امکان کم و۔ کاروب   ہ 

•  

ے 
 
ت ق ری ن طر

ہٹ  ے کے پ  لی  ھا ی 
 
گ آؤٹ کو سٹ کی   ی 

ن ف کو کم سے کم  • کل
 
ے ت لی  ت کری ں مہمان کے 

 
اظ  کری ں اور ان کی حف 

ل کی 
وی  ہرت۔ ہ   س 

ر • ج  ن 
 
ت ی مٹ 

 
ا ڈی وئ سٹ ب 

 
ی
 
ر ری سی س ن 

 
رد کری ں  کی س کو سی ی دگی  کے سٹ  ی  خ 

 
وی ش سن ش 

 
لگے کہ ان کی ی اکہ مہمان کو  ب 

ے۔  ی ہ  ا رہ   سے لی خ 

ل کری ں:  •
ف 
 
ی
 
ہاں مت  مہمان کو ب 
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o  ل
وب  ک ہ  ڈ اب  س کا گری  و۔کمرہ اسی اور ج  ی سی ہ  ک ح  ا اب  ی  رت 

 
ق
ی مت ت 

 
و، اور اس کی ق ل ہ 

وب   طرح کا ہ 

o ل گروپ
وب  الی طور پ ر، اشی ہ  ی۔   می 

 
ی اور پ راپ رئ

 
ں کوئ  می 

ی مت پ ر  •
 
و،  اشی ق

 
و ی رات ط اگر ممکن ہ  ا س  ر کمرہ ی 

ہٹ  و۔ پ  ان کم ہ  ی  اکہ عدم اطمت  ی ش کری ں ب   پ 

ات • راخ 
 
ہ اح علق 

ی  ں:کو کور کری ں م ی  امل ہ  ں س  ن می   ، خ 

o کسی(۔ ی 
ا ت  ل ب 

ی  سب ورٹ )س 
 
رای
 
ے پ لی  ل کے 

وب  ے ہ  ی 
 ت 

o ون کالز۔
 
علق ف

ی  لی سے م
ف 
 
ی
 
 مت

o وں گے۔ ز ہ  ارح  ی خ 
 
اق ی اص 

 
و کوئ

 
و ی ی گا ہ  ا کمرہ مہ ی   اگر ت 

چ ５.２
 
ی ا ہ کار کی خ 

گی کے طرت ق  ی 
 ادان 

ی ک ان کے اس مرخلے پ ر،  ے چ  ی ہ 
 
صدی ق کرت

لات کی ت  صی 
ق 
سٹ مالی ت 

 
ی
 
سی س و سکے۔ ری  رن ہ آسان ہ  ج 

 
گ کا ی لی  ں ب  اکہ ت عد می   ب 

ں: ی  امل ہ  ے س 
 
ت ق  عام طر

 

ی مت  •
 
ھ کمرے کی ق

 
امہمان کے سات صدی ق کری 

کس(۔کی ت  ی 
ت ہ، ت  اس  لا ب 

ے )می  ا ہ  ا گی  امل کی  ں س  س می   ، ج 

ہ  • گی کے طرت ق  ی 
ٹ ادات  ن  ڈٹ کارڈ، کاری ور د، کری 

ف 
 
ے کو کار )ت

 
ون ٹ ول ہ 

 
ل کی طرف سے ق

وی  ا اور ہ  صدی ق کری 
ت کارڈ اور ت  رہ( کو ر ٹ 

 
ٹ وغ اکاؤن 

ا۔ ای  ی  ی ن 
 
ت ٹ 
 
    ت ق

ا کہ کون شی  • ح کرب 
 
اں ن ہ واص شی 

 
لکی کری

ر م ٹ 
 
ں۔غ ی  ا ہ  س کی 

 
ی ج رپ 
 
ن ت  شچ 
ک ب 
ں، اور لاگو ا ی  ی ہ 

 
ائ ب ول کی خ 

 
 ق

لا،   •
و )می  ی ہ  گی کر رہ  ی 

ی ادات 
 
ارئ ی شری ب 

ا پ  سی ب 
 
ی چ 
 
ری ول ای

 
ی، پ
 
ت ی کمت 

 
ا(اگر کوئ ٹ کھولی 

ی اکاؤت 
 
اق ی اص 

 
اق ا، اص  مع کرب  رز ح  امات  واؤح  ظ  ن 

 
گ کے ان لی  و ی 

 
کی ی

ا۔ صدی ق کرب 
 ت 

ازٹ  • ڈ ڈب  ی  ھی پ ری ت 
صدی ق اور مہمان  کسی ت 

ا۔کی ت  ں ی وسٹ کرب  ٹ می 
 کے اکاؤت 

وں •
 
امعلوم مہمای ا ب  ے ب 

ی 
ے ت  لی  ی شے: کے  ا، ح  دامات کرب  ے اف  لی  ے کے 

 
ان ی  ی ت 

 
ت ت 
 
ت کو ت ق

 
اظ گی کی حف  ی 

 ، ادات 

o  گی کی ی 
گی ادات 

ی ش  وں۔پ  ا ہ  واست کر رہ 
 
 درخ

o ٹ پ ر
ڈٹ خد  مہمان کے اکاؤت  ا۔ کری   لگاب 

o چ
 
ہن  
ب
ک  ررہ خد ب 

 
ل مق گی  اگر ب  ی 

زوی ادان  ا خ  ٹ وری ی  و ع
 
ے ی
 
ان ا۔خ  واست  کرب 

 
 کی درخ

 

yS  )  رمی سے
 
پ ے  لی  ے کے  ی  خ 

 
ی ے سے 

 
کرن اراض  ب  و  ک ن  ما مہ ات  م ا د ف  ا ہ  ںن  ی 

 
ی اہ  ے خ 

 
ان ی ھالے خ 

 
ی  سٹ

 
ں ڈی وئ ہی 

ات اب  ، اور ت عض اوف 

ا  اب  ح 
 
ہن ھی ب 

ک ت  ر ب  ج  ن 
 
ت ے۔ مٹ  ا ہ  ا سکی   خ 

ا ６.２ اری کری  اں خ  ی  ان   خ 

 

سٹ
 
ی
 
ے کے ت عد، ری سی س

 
ون کمل ہ 

م
سی م 

 
ف
ت 
ن اور کمرے کی 

 
ش ری  شن   رج 

ا کی کارڈ ی ی  ات  دامات  کمرے کی خ  ی اف 
 
اق اخت کرے۔ اص  عمال کی وص 

و اس کے اسی 
 
و ی رورت ہ 

 
، اور اگر ض

ں:  ی  امل ہ  ں س   می 

دمات  • ا ای سی خ  م کری  راہ 
 
ل۔  ف رسی 

 
ی ار کی پ

 
ا اچ ک اپ کالز ب  ی شے وب   ح 
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ا ڈاک مہمان کے   • امات ی  ن ع  ے ن  ا۔لی  ی ک کرب   چ 

اص کسی  • ھی خ  ا۔ت  ی  خ  ھن 
ے کو ت  عی 

ہ ش  علق 
ی  ں م ہی 

ا اور اب  ت کارڈ کرب  ے( کو ر
 
اص کھان ات، خ  رورب 

 
ی ض لا ظت 

وں )می 
 
واسب

 
 درخ

وں •
 
واسب

 
ی ک آؤٹ کی درخ ا دپ ر سے چ  ی  ھال ی 

 
ی کے مظای ق۔ کو سٹ ائ  ی 

 
ے۔ ، کمرے کی دست ا ہ  و سکی  ھی لاگو ہ 

ارج ت  ی خ 
 
اق  اص 

امی ہ ７.２
ظ  ن 
 
الو اپ ان

 
 ق

م  س اہ 
 
ٹ آف رت 

 
ے کے ت عد، ف

 
ان ک لے خ  ا مہمان کو ان کے کمرے ب  ی  ن  ام د ج 

 
امی کام ای

ظ  ن 
 
ے:ان  ہ 

 

ت کارڈز   • وں کے ر
 
ں مہمای م می 

ن سسی 
 
ا رپ زروی ش ٹ کری  ن  ا سکے۔  کو اپ ڈ ا خ  ان زد کی  ش 

 
صی لات کو ی

ق 
 
گی کی ت ی 

وٹ کی ادات 
 
اکہ آمد اور ی  ب 

ہ  • علق 
ی  ے۔ مجکموں م کا ہ  چ ح 

 
ہن  
ب
ا کہ مہمان  دمات( کو مظلع کرب  ا، مہمان خ  ا و کھاب  گ، کھاب  ت ی  اؤس کٹ   )ہ 

گ اکاؤت ٹ • لی  ک ب  ا اب  ی  ں گے۔ کھول ی 
 
اپ ے خ 

 
مع کروان ز ح  ارح  ی خ 

 
اق ہاں سہولت اور اص   ، چ 

ن ت   •
 
ٹ رمی م کر کے  کمرے کی خی 

 
ں پ ا سکے۔ می  ا خ  ح  ے سے ی  ی  ت  ارہ کران ہ پ ر د اکہ دوب  ا ب  ا گی  دہ" کر دب  ہ س 

ی ص 
 
 "ق

yS )ا وب  ا ہ  ٹ کرب  ت  ھ سے اپ ڈ
 
ات ت کارڈز کو ہ  ں، عملے کو ر ام می 

ظ 
 
ی ت
 
ں۔ دست ی  ی ہ 

 
وئ ود ہ 

 
ج
 
ود ی
 
س خ

 
ی ہت شی اپ ڈپ  ں سے ب  ں، ان می  مز می 

زڈ سسی  راپ 
 
وپ ب  ے۔  کمت   ہ 

ی ک ان ８.２ لف سروس خ  ا سی  ودکار ی 
 
 ج

 

ل 
وب  ہت سے پ ڑے ہ  ےاب ب  لی  وں کی سہولت کے 

 
ں۔ مہمای ی  ے ہ 

 
م کرن راہ 

 
ام ف ظ 

 
ن ت
 
ا آن لای ب وسک  ب  لف سروس ک  سی 

 

ے: ا ہ  سے کام کری   ن ہ کی 

 

ڈٹ  • ل مہمان کرب 
ار کارڈ  داخ  ا ب  ے ب  ا ہ  ا کرب  ن کری  ی اسکی  ی پ رچ 

 
ق صدت 

ے۔کوڈڈ ت   ہ 

ے۔ • ا ہ  ب  ے اور دکھا ا ہ  صی لات خاصل کرب 
ق 
 
ن کی ت

 
ش م رپ زروی 

 سسی 

صدی ق کے ت عد، ن ہ کی  •
ا ت  اری کری  ازت دے  کارڈ  خ  ے کی اخ 

 
واست کرن

 
ی ارات( کی درخ

 
ے کی کالز، اچ

گی  ا لا خ 
دمات )می  وں کو خ 

 
ے اور مہمای ہ 

ے۔  ا ہ   سکی 

ے۔  • ا ہ  ب  ا ا خ  ٹ کی  ت  ی ک ان کے مظای ق اپ ڈ م کو چ 
ی ٹ سسی  م ج 

 
ن ل مت 

وب   ہ 

 

د:  وای 
 
 ق

 

ے۔  • ا ہ  ی  ت  ازت د ے کی اخ 
 
ات کے علاوہ آن ٹ ڈی شک کے اوف 

رت 
 
 ف

  24/7ن ہ  •
 
اق ے۔ اسی  ا ہ  ت کرب  ح 

 
ں ی ات می  راخ 

 
گ کے اح  ی 

ے۔ • ا ہ  طرات کو کم کرب 
ھر کے عملے کے ح  ے اور رات ت  ا ہ  ب  ا ی  ر ت 

ہن  ی کو ب 
 
ب ورئ ک  سی 

ے۔ • ا ہ  م کرب  راہ 
 
ز سروس ف ن 

 
ں ب ات می  ی ک ان اوف   مضروف چ 

ے آسان۔  • لی  امات کے  ی شے مف  رز ح 
ن 
 
س سی ی

 
ری
 
ق
 
ا کات ی اڈوں ب 

 
وائ  ہ 
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ات: صای  ق 
 
 ت

 

ی  •
 
شائ
 
ا ای د ب  وش آمدب 

 
ی خ
 
ی ذائ

 
ں۔کوئ ہی 

ی ت ب   ب ات چ 

ں۔  • ی  ے ہ  ی  ت  ح د ن 
رچ 
 
دمت کو پ ی خ 

 
و ذائ ے خ  ا ہ  وں کو دور کر سکی 

 
ی مہمای

 
ت ا روات   ن ہ پ ڑے ب 

ک۔ • ں محدود لح  لے می  ب  ا اف کے مف  ن اسی 
 
 ری سی ش

ھی الگ  • ے اب ت  لی  ل کے  عمی 
ت 
ی 
 
وئ
 
ای ارم ف 

 
ن ق

 
ش ری  شٹ  ے۔ رج  ا  ہ  و سکی   درکار ہ 

 

لی اں ３.３ ی دی  ں ن  گ می 
کی  ر آمدی ں، اور ی  ٹ 

 
ی آمدی ں، غ

 
اق ف 
 
 ات

ی آمد １.３.３
 
اق ف 
 ات 

 

ں  ہی 
ں اب  ی  ے ہ 

 
ن کے آن

 
گی رپ زروی ش

ی ش  ر پ  ن 
 
و مہمان ت ع ی آمد خ 

 
اق ف 
ا ات  ے۔واک ان مہمان کہا ب  ا ہ  ب  ا  خ 

ی الت ہ  •
 
ف
رن ٹاسی  ڈٹ کارڈ امٹ  ا کری  ے ی 

 
مع کران م چ 

 
د رق ف 

 
گی، ت ی 

گی ادان 
ی س  ے۔  پ  ا ہ  واست کر سکی 

 
 کی درخ

ک کہ ان  • ب ب  ں خ  ی  ے ہ 
 
ان ے خ  کی  رد 

ک مشن  ت ب 
 
ر اس وق ی ک اکن  ی چ 

 
ت
ک گارن  ی  ٹ  و۔   پ ر پ  ہ ہ   ن 

وں •
 
ں ان مہمای ہی 

ڈٹ کارڈ پ  اس کری  ن کے ی  ے خ  لی  ے: کے  اری ہ   ، ن ہ معی 

o  ا ے(، ب 
 
ح ان ے کی ی 

 
ارج کرن ا کری ں )کمرہ خ  اص  ف 

گی کا ت  ی 
د ادات  ف 

 
ے ت لی  ن زوں کے  ی خ 

 
اق مام اص   ن 

o     ا اب 
ے کہ وہ ت ف  ا ہ  ب  ا گی سے کہا خ 

سی 
 
ای و مہمان سے س 

 
ے، ی ی ہ 

 
ائ و خ  ب ن ہ خد ی وری ہ  رر کری ں۔ خ 

 
ڈٹ خد مق ے کرب  لی  ن زوں کے  ی خ 

 
اق اص 

م ادا 
 
ز وصول کرے۔ رق ارح  د خ  ہلے کہ وہ مزب   کرے اس سے ب 
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ں۔ • ی  ے ہ  د کہی  وش آمدب 
 
ھی خ ار کو ت  ی کاروب 

 
ی مت
 
ی ق ھ ہ 

 
ں اور سات ی  ے ہ  وظ رکھی 

 
دہ ب لوں سے مخق ر ادا س  ن 

 
ل کو ع

وب  دامات ہ   ن ہ اف 

Sy  ) د م آ ی 
 
ق ا ف 

ت  ا  ، ں ی  م ں  و ل
ب  و ہ  ے 

 
ن و ھ ح  ر  پ  ر  و ط ص  ا خ   ، ں ی  م ں  و ل

ب  و ہ  ھ  ار کا کج  ی 90کاروی 
 
ت ک حصہ ی ن سک ٪ ی 

ے۔  ی ہ 
 
ائ ی  ہ ت 

ی ق  ک لازمی مہمان ظ ود اب  اوخ  طرات کے ب 
ں ح  ہی 

و اب  ے، خ   ہ 

ر(  ２.３.３
 
ر خاص ٹ 

 
ری ن )غ

 
ر خاص ٹ 

 
 غ

گ   دہ ب کی  صدی ق س 
س کی ت  ی مہمان ج 

 
ب کوئ ا خ  ی  ں آ ہی 

و وہ پ  ہ دے  ہ  ارہ کران ہ پ ر ن  ک کہ وہ کمرہ دوب 
ب ب  ے، خ  ا ہ  و سکی  صان لاخق ہ 

ق 
 
ی کا ت

 
ل کو آمدئ

وب  و ہ 
 
، ی

 سکے۔ 

ے کی خکمت عملی اں
 
ری کو کم کرن

 
ر خاص ٹ 

 
 :غ

گز  •
ی  ک دہ ی  صدی ق س 

ر ت  ٹ 
 
ے(۔ غ لی  اص طور پ ر گروی س کے  ت عے )خ  ون کالز کے ذر

 
ا ف لز، ب  طوط، ای می 

ھے ح  ج 
ن   کے ت 

ا  • صدی ق کری 
ارہ ت  ن دوی 

 
ش ہلے رپ زروی  ک دن پ  ے سے ای 

 
ے(۔ آن ں عام ہ  لوں می 

وب  ے ہ 
 
ھون  )ح 

ا • ے لگای 
 
رمان  :خ 

o ت دی ں۔
مات 
 
گ کی ض ت عے ب کی  ڈٹ کارڈز کے ذر  کرب 

o مع کری ں۔ س ح 
 
ازی ل وای سی ڈب  اب 

اف   ب 

o د کری ں۔ ی س عاب 
 
ی کی ف

 
شوچ
 
 می

ے کی خکمت عملی اں
 
رات کو کم کرن

 
ری کے اپ

 
ر خاص ٹ 

 
 :غ

ے • لی  ے کے 
 
ری کو ی ورا کرن

 
ر خاض ن 

 
ع ع

 
گ  مب وف ی  د اوور ی ک ی  صون ہ ن 

ن  ذ کری ں۔ م
 
اف  ب 

ات  • ز کے اوف  لن  ام کا اعلان رب  لا س 
ے   6کری ں )می  ارہ کران ہ پ ر دن  دہ کمرے دوب   س 

ٰ
ر دغوی ن 

 
وں کو اطلاع دی ں کہ ع

 
ز( اور مہمای لن  ے رب  ج 

 
ی

ں   ی 
 
اپ  گے۔ خ 

ے • لی  سی م کے 
 
ف
ت 
ارہ  دہ کمروں کی دوب  ز س  لن  ں رب  ات می  ہرست  مضروف اوف 

 
ار کی ف ظ  ن 

 
ں۔  ان  رکھی 

الی آسامب وں  •
لمجے کی خ  ری 

 
ٹ وروز کوآح ی ن 

 
اخت امی سی 

ا مف  سٹ وں ی 
 
ی چ 
 
 ں۔  اطلاع دی   کو ای

ل   •
وب  ے، ہ  لی  ے والوں کے 

 
ون ر ہ 

 
ر خاض ن 

 
واستعام طور پ ر ع

 
ے کی درج

 
ں معاوض س می  ں ج  ی  ے ہ  ی  ج سک ن 

ھ ط ت  ک رشمی ح  ی   ای 
 
وئ
 
ای ے ف  اہ  ے، خ  ی ہ 

 
ائ کی خ 

ا سکے۔ کرار کو روکا خ 
اکہ ب  و، ب  ہ ہ  ی عملی ن 

 
 کارروائ

لی اں ３.３.３ ی دی  ں ن  گ می 
کی   ی 

ورا ت عد 
 
و معات ت ہ کے ف

 
ا ی ں مہمان ب  ا  ت عد می  ام کے دوران ی  ی 

 
ے کمرے کی ن   ق ی  واست کر سک

 
ہ ی دی لی کی درج ح کی وج  ن 

رچ 
 
ر کمرے کی پ ہن  ا ب  ہ سے ب  ور کی وج 

لا س 
ں )می  ی  ہ 

 سے(۔

ے کے اضول: لی  ھا ی 
 
ٹ وں کو سٹ ل ی دی  گ ن 

ی   ی ک

سلی  •
 
وں کی ی

 
ش کری ں۔مہمای

 
ے کی کوس

 
وں کو ی ورا کرن

 
واسب

 
و درخ ہاں ممکن ہ  ے؛ چ  ی  ہ  ا ی خ 

 
ت ت  ح د ن 

رچ 
 
 کو پ

گی س •
سی 
 
ای و عملہ س 

 
و ی ہ ہ  اب ن  ی 

 
ی ادل کمرہ دست

 
ی مت
 
ی  اگر کوئ

 
اق س سب ورٹ، اص 

 
ی
 
ٹ ت 
 
ٹ
 
ت لا مٹ 

وپ ز کرے )می  ج 
 
گر خل ی اخت کرے اور دب  ے وص 

ات(۔  سہولی 

مام  • س ن 
 
اری ت کارڈز اور خ  گ کے خوالے سے ر ت ی  اؤس کٹ  ا ہ  گ ب 

لی  اکہ کمرے کی خالت، ب  ے ب  روری ہ 
 
ا ض ٹ کرب  ت  وری طور پ ر اپ ڈ

 
کو ف

ا سکے۔  ا خ  ح  ھن سے ی   الج 

م  س کو ہ 
 
ی ودکار طور پ ر ان اپ ڈپ 

 
مز خ
زڈ سسی  راپ 

 
وپ ب  ے کمت  ی ہ 

 
وئ ی ہ 

 
ت ت  ب وں کی اطلاع د ل ی دب  ں ت  کموں می 

لف مح ی 
 
ں عملے کو مخ ام می 

ظ 
 
ی ت
 
ی کہ دست ں، چ  ی  ے ہ 

 
گ کرن ی   آہ 
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ا4ماڈی ول  م کری 
 
ائ ھ رات طہ ق 

 
وں کے سات

 
ا اور مہمای م کری 

راہ 
 
دمت ف ر خ 

 
وں کی مؤپ

 
 : مہمای

ا １.４ م کری  راہ 
 
ی معلومات ف

 
اخت وں کو سی 

 
 مہمای

وں کی
 
ری ن مہمای

ہن  دمت ب  ے خ  لی  ے کے 
 
م کرن راہ 

 
س کے عملے ف

 
ٹ آف رت 

 
ی معلومات، ف

 
اخت ری ن سی 

 
ازہ پ ے۔ اس  کو درست اور ی  ی  ہ  ا ا خ  وب  ل ہ  اب 

ے کے ف 
 
م کرن راہ 

 
ف

ے۔  ھی علم درکار ہ  زل کا ت  ر من 
 
داد ب لکہ وسی ع پ ی  ات  ہ ضرف خ  ے ن  لی   کے 

ال کے طور پ ر: شعودی عرب( ے )می  ی  ع
لمی ش 

ع
م   اہ 

ارت کا موسم، موشمی  • لا زب 
رات: می 

 
ت۔ اپ

 
ری ن وق

ہن  ے کا ب  کھی  ات دب  واب  ات/چب  ب  ی ا ہوار، ت 
 ب 

امات • م مف  ب وی، اہ 
 
د الت ون، مشح 

 
لی ک اسب ن، الی لد، ب  ی 

 
ٹ
 
اؤت
 
دہ ف د الجرام )مکہ(، خ  اض(، مشح  م )رب  ل مب وزب 

ی 
 
ی س
لعہ، پ 

: اولڈ درعت ہ، مسمک ف 

ا گھر۔ ڑب  اض ح   رب 

ارکس • وں کے ی  ح 
 
ا گھر۔ی ڑب  ارکس، ح  حی ب 

 
ری
 
ق
ارک، ت  لڈرن ب  ف الرداف خ 

 : طات 

ی  •
 
اخت ات:سی  ی 

 
رق
 
ج۔ پ ی ولن 

 
اچت ل کار، الکار سی  ی   الحدہ رپ زورٹ، کت 

ں • گہی  ہ کی خ  ی ورن 
 
درت لح۔ ق  ن صا  : مدعی 

امی ی ازار •
ی ٹ۔ مف  ٹ مارک رت 

ی ٹ، سوق العلوی اسن  کاری مارک ں دسی   : ب لد می 

ان ب گھر • م۔ عج  دہ مب وزب  م، خ  ل کا مب وزب  لی 
 : عی دالرؤف جشن خ 

•  

ا ی  ٹ رہ  ن  و ڈ
 
 اپ ی

داد کی ب   • ی  ات  امات اور خ  حی مف 
 
ری
 
ق
روں، ت  ن 

 
ری کی خ ڈسن  ری ن معلوماتاب 

 
ں۔  ازہ پ ی  ر رہ  ٹ 

 
اخ  سے ی 

ر عملے • ی ن 
وپ  ھب وں اور خ 

 
ر  سات ٹ  ی 

 
ھ معلومات س

 
 کری ں۔کے سات

و  • روغ دی ں خ 
 
ں ف داز می  دمات کو اس اب  ی کی خ 

 
رے۔پ راپ رئ

 
عات پ ر ی ورا اپ

 
وف
 
وں کی ی

 
 مہمای

ات  • ارس  ے علم اور شف  ی  ت  رہ ا اہ  گی کا مظ 
وش اور وای شی  ت عے ج   کری ں۔ کے ذر

واب  وں کا ج 
 
واسٹ

 
وں کی درج

 
ا مہمای ی  ن   د

ے:  ی ہ 
 
و سکت رورت ہ 

 
دامات کی ض ل اف  ت، عملے کو درج ذب 

 
ے وق

 
م کرن راہ 

 
 معلومات ف

ر • مٹ 
 
ن ٹ کے رات طہ ی ج 

 
ری ول ای

 
ا پ ور ی 

 
ر  ی ٹ  ی 

 
 کری ں۔س

اد • ی 
 
ت ب وں کی پ  وں کی دلخ ست 

 
ات  مہمای ارس  ی شف 

 
 دی ں۔  پ ر ذات

س کارڈز •
 
ا پ زی رز، ب 

ے، پ روس 
ش 
 
ف
 
م  ت راہ 

 
 کری ں۔ ف

ارات • ی 
 
ت
 
ل و حمل کے اح

ف 
 
ات اور ت داب  اخت کری ں۔  ہ     کی وص 

ی ات • رت 
 
ق
امات اور ت  حی مف 

 
ری
 
ق
ی ات، ت  رت 

 
ق
امی ت  اگر کری ں۔   مف   کو اخ 

وں • م کری ں۔  عی ادت گاہ 
راہ 
 
ں معلومات ف  کے ب ارے می 

وں  •
 
ر مہمای سی ٹ 

 
ن کری ں۔ کو کی

 
ش و پ راہ راست رپ زروی 

 
وں ی ں ہ  ی می 

 
ی پ راپ رئ

 
ھوئ ا اگر ح  ر کری ں ب 

 
ت ق ے ر لی  ن کے 

 
اس رپ زروی ش  کے ب 
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اخت  ２.４ ات کی وص  ی   سہول

سٹ کو 
 
ی
 
ں۔ری سی س ی  ے ہ  ی  و سک ت سوالات ہ 

 
ھی وق وں سے کسی ت 

 
کہ مہمای وی  ٹ  ے، ک ی  ہ  ا ا خ  وی  لم ہ 

کمل ع
م
ات کا  ی  ی سہول

 
مام پ راپ رت

   ی 

ں:  ی  امل ہ  ں س   سہولت کے علم می 

ے، روم سروس(۔  •
 
ق ی  ارز، ک وران، ب 

 
سب ں )ری  ی 

روب ات کی دکاپ 
ے اور مش 

 
 کھان

ات(۔ • گ، سہولی 
ی 
 
ت ی کلٹ 

 
ڈری، ڈرائ گ سروسز )لاب  ت ی  اؤس کٹ   ہ 

گ رومز۔کاروب اری  • ی 
 
ت ات، اور مٹ  س سہولی 

 
ری
 
ق
 
 مراکز، کات

ے(۔  •
 
وں کے علاف ج 

 
ا، ی م، سی  گ ی ول، ح 

می 
ات )سون  حی سہولی 

 
ری
 
ق
 ت 

ے عملے  لی  ں، اس  ی  ے ہ  ی  ہ  ے ر لی  ر ب د
ات کار اکن  ی شے اوف  وران ح 

 
سب کہ ری  وب  ا خ  ی  ٹ رہ  ن  ے۔ کو مسلسل اپ ڈ ا ہ   پ ڑب 

واست 
 
ں درج دمت می  وں کی خ 

 
 مہمای

ہرست •
 
ادی ف ی 

 
ت ات کی پ  روع کری ں سہولی 

ھر سے س  ں۔ ، ت  ی 
 
ھ پ ڑھاپ

 
صی لات کے سات

ق 
 
 ت

ں • کی  ی 
 
کت
ب 
ت کی 

 
روخ
 
ے والی ف ی  ت  ارہ د عمال کری ں اس 

و۔اسن  ی ہ 
 
زائ
 
عمال کی خوصلہ اف

اکہ اسی  اں کری ں ب  ماب 
 
ارش کری ں اور ن

ات کی شف  صوصی 
ش ح 

 
 : پ رکش

گ  • لی  گ اور کراس سی  لی  ے اپ سی  لی  ے کے 
 
ادہ کرن ادہ سے زب  ی کو زب 

 
ہن  کا اطلاق کری ں آمدئ ا ب  ز ب  کج   

ی لا، پ رن می م کمرے، ت 
)می 

ا(۔  ی  ت  وپ ز د ج 
 
دادوں کی ی ی  ات   خ 

 

ا ３.４ امات سے آگاہ کری  امی مف  وں کو مف 
 
 مہمای

 

ں۔  ی  ے ہ 
 
خصار کرن

 
ی الت ہ عملے پ ر ای

 
ف
ے اسی  لی  ورے کے  ں مش  امات کے ب ارے می  حی مف 

 
ری
 
ق
امی ت  ر مف   مہمان اکن 

 

ع معلومات 
ت   ذرا

 

ں۔  • ی  ے ہ 
 
ون س ہ 

 
لی
وں کے ن مف 

 
ورای
 
سب امات، دوروں اور ری  حی مف 

 
ری
 
ق
ں ت  ن می  کس خ  ر رب   پ روس 

امی  • رپ ز۔ مف 
کن  رب  ی لز، اور ڈاپ  ت 

م پ 
 
اب سب ورٹ ب 

 
رای
 
ڈ ب کس، پ ی  ی ارات، گات 

 
 اچ

ی[" •
 
و ڈو ان ]ست

 
ی شے "واٹ ی ں ح  ی 

 
اعٹ صوضی اس 

 ۔ ح 

 

ے 
 
ت ق ری ن طر

ہٹ   پ 

 

ہ کری ں • سی م ن 
 
ف
ت 
ہ ضرف مواد  زہ ن  اپ  ھ خ 

 
ں۔، مہمان کے سات  لی 

ی  طور  •
 
ت ے۔ذہ  ا ہ  ی  ا سک ا خ  ی  وپ ز ک ح 

 
ھ ی

 
ں اعی ماد کے سات ہی 

ن  ں خ  ھی  ہرست رک
 
امات کی ف ہور مف 

   پ ر ان مش 

عمال کری ں۔ •
ے اسی  ش 

 
ف
 
ے ت لی  ے کے 

 
ان زد کرن ش 

 
امات کو ی

ی مف 
 
اچت م سی 

ے اور اہ 
 
گہ دکھان ل کی خ 

وب   ہ 

ات  • داب  ح ہ 
 
ے واص لی  سب ورٹ کے 

 
رای
 
ارات پ ی 

 
ٹ
 
م  کری ں۔اور اج

راہ 
 
 ف
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عمال ４.４
کوں کا اسن  ی 

 
کٹ
ت کی ی 

 
روخ
 
ے ف لی  ے کے  ی  ن  روغ د

 
دمات کو ف  خ 

 

ر  ہن 
ش 
 
دمات کی ی ں۔ خ  ی  ے ہ 

 
ون لز پ رشن ہ  ات کے کلی دی سی  ی کی سہولی 

 
سٹ پ راپ رئ

 
ی
 
ے ری سی س رن  ج 

 
وں کے ی

 
ر اور مہمای ہٹ  وں کو پ 

 
ی دوی

 
ے۔ آمدت ی ہ 

 
ائ ی   ت 

 

ں  کی  ی 
 
کٹ
ی 
ت کی 

 
روخ
 
ادی ف ی 

 
ٹ  پ 

 

وپ ز:  • ح 
 
ی ش کری ں۔ ی ز پ 

 
لاپ ٹ ب  ت  ا ر گرپ ز ب  ی 

 
ت لف کمروں کی کٹ  ی 

 
 مخ

اخت • ش وص 
 
وش اور پ رکش ت پ رخ 

 
ے وق

 
اخت کرن ات کی وص  عمال کری ں۔ : سہولی 

 زب ان اسی 

اخت:  • ر(۔ وص  ن 
 
س سی ی

 
ے کے کالز، پ زی گی  ا لا، خ 

ں )می  ی  ے ہ  داز کر سکی  ر اب 
 
ط
 
ں وہ ت ہی 

ت  ں چ  ھی  مج 
س
ات کو  ں کہ مہمان ان سہولی  ی 

 
اپ ی  ی ت 

 
ت ت 
 
 ت ق

گ • لی  ا(۔اپ سی  ڈ کرب  ں اپ گرب  لا سوت ٹ می 
ی ب دی ں )می 

 
رع
 
ے کی پ

 
دن رب 

 
ز ح ن  ش  ی مت والے آی 

 
ادہ ق وں کو زب 

 
 : مہمای

گ • لی  ج  کراس سی 
 
ی پ رای

 
ت گر کمت  وپ ز کری ں۔ : دب  ج 

 
دمات ی دمات( سے خ  ے کی خ  ی  ت  لز، کار کران ہ پ ر د

وب  ہن ہ  لا ب 
 ز )می 

 

 

ا  ５.４ م کری  راہ 
 
ہ معلومات ف علق 

ن  ں م ام کے ی ارے می  ی 
 
وں کو ان کے ق

 
ی ک ان کے دوران مہمای ام خ  ی 

 
وں کو ق

 
اکہ مہمای ے ب  روری ہ 

 
ض

ں۔  ی 
 
اپ م کی خ 

راہ 
 
ے کی درست معلومات ف لی  ے کے 

 
ر کرن ی ٹ 

 
م معلومات س  اہ 

 

ی مت  •
 
ٹ وں کمرے کی ق مولٹ 

 
صدی ق اور ش

کی ت 

 کری ں۔  

خ •
 
اری گی کی ب 

صدی ق کری ں رواب 
ے کمرے  کی ت  لی  گز کے 

گر ب کی  و دب  ، خ 

ے۔  ی ہ 
 
ر کرئ

 
اپ ی کو می  ائ  ی 

 
 کی دست

رز • ا واؤح  م کری ں  کوی ن ب 
راہ 
 
 ف

ے۔  لی  دمات کے  ا خ  وں ب 
 
ی کھای

 
ت مولت 

 
 س

رات ط • ج کی س  کن 
ی  زہ  ت  اپ  اں  کا خ  دب  ی  ات  ر ب 

ں اکن  لز می  اص ڈب  کہ خ  وب  ب  ا، ک ی  لت 

ں۔  ی  ی ہ 
 
وئ  ہ 

وں  •
 
رخ
 
و پ کلوسب 

ح کری ں کہ آل ات 
 
ر واص ا، سٹ  ے، سی 

 
ھان )ک

رہ( ٹ 
 
ے۔   وغ امل ہ  ا س  ں کی   می 
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اذ5ماڈی ول  ف 
 
رز کا ت ج  ی ک آؤٹ پ روسن   : خ 

 

ی ک آؤٹ   １.５  مہمانخ 

 

ج   ن 
 
ی ک آؤٹ اسٹ ے کہ:خ  ع ہ 

 
م موف ک اہ  ے۔ ن ہ اب  ا ہ  ی کرب  دہ  اب  ش 

 
ات کی ی ری ملاف 

 
ھ آح

 
ل کے سات

وب   مہمان کی ہ 

 

ر کسی رکاوٹ کے ای سی سروس  • ن 
 
م کری ں ت ع

راہ 
 
ھوڑے۔ ف ر ح 

 
اپ ری ب 

 
ی ت آح

 
و مت  خ 

ام دی ں۔  • ح 
 
ے سے ای

 
ت ق ر طر

 
ی اور مؤپ وئ 

 
ج
 
امی کام ی ظ  ی 

 
 ات

دمات  • ی خ 
 
اق ں مدد اص  ر می 

 
ا آگے شف ا ی  ی  ھال ی 

 
سے سامان سٹ ی  ا۔ ج  م کرب  راہ 

 
 ف

 

ے  
 
ے کہ وہ وای س آن ا ہ  ادہ امکان رکھی  ے، وہ زب  ا ہ  وب  ہ ہ  ھ روان 

 
ھال کے سات کھ ت  ھی طرح دب  و مہمان اح  خ 

ارش کرے۔ داد کی شف  ی  ات   اور دوسروں کو خ 

 

 

ہ کار  １.１.５ ی ک آؤٹ طرت ق  اری خ   معی 

 

ہ کار   م طرت ق 
 
ظ
ی  ک م ھی  اب  ی ک آؤٹ ت  ی ک ان کی طرح، چ  وں کی سہولت اور چ 

 
و مہمای ے خ  ا ہ  پ ر عمل کرب 

ے۔  ا ہ  م کرب 
 
اب وازن ف 

 
ان ی ل کارکردگی کے درمی 

ی 
 
س  آپ ری 

 

مز  .１
ای  ی ک آؤٹ ی   خ 

 

ں ی  ے ہ 
 
ات کا اعلان کرن ی ک آؤٹ اوف  اری چ  لز معی 

وب  ع پ ر:  ہ 
 
ی مواف

 
 کت

 

o  ن کے دوران۔
 
 رپ زروی ش

o  ارم پ ر(۔
 
ن ف

 
ش ری  شن  ی ک ان پ ر )رج   چ 

o  ن
 
ا سای ولڈرز ب 

 
ی ف
 
ود معلومائ ں موخ  ت عے۔ کمرے می   ی ورڈز کے ذر

ے  • ی 
ت  ں   ہر می  ں  اور دوب  ی 

 
اپ ے  خ  کی  ں، صاف  ا  سکی  ے خ  کی  الی  اکہ  کمرے خ  ے، ب  ا ہ  وب  ے ہ  ج 

 
ی ا 11:00  ے ب  ج 

 
ی ح  10:00  ت صن 

 
ک  آؤٹ  کا وق ی   عام طور پ ر  چ 

ں  ا سکی  ے خ  کی  ار  ی  ے ت  لی  وں  کے 
 
ے والے مہمای

 
 آن

ی دب لی کو  • ے اور کمرے کی ت 
 
ڈول کو مری وط کرن ی 

 
ی کے س

 
ائ ات گھر کی صف  اری اوف  ں۔ معی  ی  ے ہ  ی  ت  ں مدد د ے می  موار رکھی   ہ 



78  

صدی ق  .２
 
گی کی ت

 روای 

 

ھ مہمان   • ں، کج  ی  ی ہ 
 
ائ ن کے دوران درج کی خ 

 
ری ش شن  ن اور رج 

 
ش ں رپ زروی  ی 

 
چ
 
اری گی کی ب 

ہ رواب  ع اگرج 
 
ٹ وف ر م ٹ 

 
ں۔ غ ی  ے ہ  ام پ ڑھا  سکی  ی 

 
ا ق ی   طور پ ر ات 

ل  •
وب  ہت سے ہ  ے، ب  لی  ے کے  ی  خ 

 
ل سے ی

لمجے کے مشاب  ری 
 
ام کو آح صدی ق س 

گی کی ت 
ے روای 

 
ں۔کرن ی   ہ 

ے: • ا ہ  ی  ت  ں مدد د ے می 
 
ح کرن

 
دم واص  ن ہ ف 

o گی
لدی روای  ں۔ خ  ی  ی ہ 

 
وئ ی ہ 

 
ت ت  ات د داب  ے کی ہ 

 
د وای س کرن ں اور کلی  ی  ے ہ 

 
ون ے ہ 

 
ان ے خ  کی  ہلے سے طے   : ب لز ب 

o ی ک آؤٹ ے۔ دپ ر سے خ  ی ہ 
 
وئ ھی درکار ہ  ی س ت 

 
ی ف
 
اق ات اص  ی ٹ، اور ت عض اوف  م

سی  ڈج  ں اب  ڈول می  ی 
 
گ س

ت ی  اؤس کٹ  وری، ہ 
 
ط
ی   : م

 

 

دمات  .３ گی کی خ 
 اور معلومات روای 

 

ے کہ  ا ہ  م کرب  راہ 
 
ھی ف ع ت 

 
ک موف ی ک آؤٹ اب  م چ  راہ 

 
ڈڈ سروسز ف و ای  ٹ  ل ے:آپ وی  ا ہ  م کر سکی 

راہ 
 
ی الت ہ عملہ ف

 
ف
 کری ں۔ اسی 

 

وں کے •
 
ے والے مہمای

 
ون صت ہ 

لدی  رح  ے خ  ے کی کالز۔لی  گی  ا  خ 

ے۔سامان کی مدد  • لی   کے 

ر  •
 
سف
 
رای
 
ری ورٹ پ ٹ  امات۔ای  ظ  ی 

 
ر کے ات

 
ا شق  ب 

ک  • ی کاب  ر ن  ارخ  ی  ن  ں ڈ س می  ے:، ج  ا ہ  و سکی  امل ہ   س 

o  ے۔ لی  ارہ کے  ظ 
 
ی ش ت ل پ  ری ب 

 
 آح

o  ی۔
 
ائ اد دہ  ہ کار کی ب 

ی ک آؤٹ کے طرت ق   چ 

o ے لی  ے کے  ی  لٹ  زہ 
اپ  دمات کا خ  ارم۔ خ 

 
ے کا ف

 
 صارف کی ران

o  ں۔ ی 
 
کس
ی ش  اداری کی پ 

 
ا وف رز ب 

ل پ روس 
وب  ی شے ہ  ل مواد ح 

ی   پ روموس 

o  ے۔ ا ہ  ب  ھوڑ ر ح 
 
اپ ری ب 

 
وش آح ک گرمج  و اب  ط، خ 

ا ح  ط ب 
کرن ہ کا ح 

ک س   اب 

گی کی   .４
 اطلاع روای 

ے: م ہ  ت اہ  ہات 
ا ب  ی  ت  کموں کو اطلاع د

گر مح و دب 
 
ے ی
 
ان و خ  صدی ق ہ 

گی کی ت 
ب مہمان کی رواب   خ 

چ ی ورڈ •
 
د کری ں۔سوی ی  ا ت  الی کمرے کی کالز کو روٹ کرب   : خ 

گ • ی  ٹ  ی  اؤس ک ار کری ں۔ ہ  ی  ے ت  لی  ے کے  ی  ت  ارہ کران ہ پ ر د ٹ کری ں اور کمرے کو دوب  ت  ڈول کو اپ ڈ ی 
 
ی کے س

 
ائ  : صف 

ار،  • ج، ی 
 
وری ٹ  ڈ ن  ی  وڈ ان 

 
سق

 
ی گر آؤٹ لی  د کری ں۔اور دی  ی  ا ت  ی  ت  ڈٹ د ں کرب  ٹ می 

 : مہمان کے کمرے کے اکاؤت 

 

ے۔  ی ہ 
 
ائ سی م کی خ 

 
ف
ت 
ں  ہ محکموں می  علق 

ی  و م ں، خ  ی  ی ہ 
 
ائ م کی خ 

 
ظ
ی  ت عے م ہرست کے ذر

 
گی کی ف

ر رواب  ز اکن  ن  کی ش  ی 
 
ی ف
وت 
 
 ن ہ ی
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ی ہ .５
 
صف
کش، اور ت 

ی س  اری، پ  ی  ل کی ن   ی 

 

ے(   • ا ہ  ب  ا ھی کہا خ 
و ت  ب  ول

 
شے ف ج  ل ) ے:مہمان کا ب  ی  ہ  ا ا خ  وب   ن ہ ہ 

o  ں۔ ی  ار رہ  ی  ہلے سے ت  و ب  ہاں ممکن ہ   چ 
o  زہ لے سکے۔ اپ  ز کا خ  ارح  مام خ 

اکہ مہمان ن  ا، ب  ا گی  ی ش کی  گی سے پ 
سی 
 
ای  مہمان کو س 

ں:  • ی  ے ہ  ا سکی  ے خ  کی  ی ش  ہاں پ  ل ب   ب 

o ت۔
 
ی ک آؤٹ کا وق  چ 

o  ے لی  وں کے 
 
ہلے، ان مہمای ک رات ب  وں اس سے اب  ہ ہ  لدی روان  و خ   گے۔ج 

وں کے  •
 
گ مہمای لی  ے۔صاف اور درست ب  ی ہ 

 
ائ ح  ازعات سے ی  ی 

 
ے اور ت ی ہ 

 
ائ ی  ی ت 

 
ت ت 
 
 اعی ماد کو ت ق

رن .６ ٹ  ی  کی وای سی )کی ری  ائ   خ 

 

وں کو •
 
ت مہمای

 
گی کے وق

ں۔  رواب  ی  روری ہ 
 
ا ض ک کی کارڈز  وای س کرب  راب  کن  ا الی  اں ب  ی  ات   کمرے کی خ 

ی ل • ر پ ر لت  من 
 
ا کمرے کے ن کس ب  اں رب  ی  ات  ول خ  ن ہ  چ 

 
ا ی کس ب  ں۔   والے رب  ی  ی ہ 

 
ائ ی ک کی خ  ھ چ 

 
 کے سات

ے  • ا ہ  ب  ا ا خ  عال کر دب 
 
ر ف ن 
 
ی کے کوڈز کو ع

 
ک رسائ ے، کمرے ب  لی  مز کے 

ک سسی  راب  کن  ا سکے۔  الی  ا خ  اب  ی  ی ت 
 
ت ت 
 
ی کو ت ق

 
ب ورئ ک اکہ سی   ب 

ے۔ • ی ہ 
 
ائ ی  ی ت 

 
ت ت 
 
اؤ کو  ت ق ح  وں  سے  ی 

 
کلات دوی

امی مش  ظ  ی 
 
طرات اور ات

ی کے  ح 
 
ورئ ب  ک ی کی  درست وای سی  سی  ائ   ۔ خ 

 

ازہ کاری .７ ت کارڈز کی ی   ر

 

زڈ  • راپ 
 
وپ ٹ  ٹ کری ں۔ کمٹ  ت  ودکار طور پ ر اپ ڈ

 
وں کی خالت خ

 
ی ک آؤٹ پ ر کمرے اور مہمای مز: چ 

 سسی 

ام • ظ 
 
ی ت
 
ے کہ: دست ا ہ  ا کرب  اص  ف 

س کے عملے سے ن ہ ت 
 
ٹ آف رت 

 
 : ف

o  ٹ کری ں کمرے کی خالت کو ن  دہ" سے اپ ڈ ہ س  ن ص 
 
ں" →"ق ہی 

ار پ  ی  کن ن  ی  الی ل
 "خ 

ی اب"۔ →
 
 "دسٹ

o  ک ا دی ں۔    مہمان کارڈ کو کمرے کے رب  ی   سے ہ 

o ے لی  س کے 
 
ری
 
ت ق چ ی ورڈ ر

 
کس  سوی ڈی  ٹ  کری ں۔ مہمان ای  ت   کو اپ ڈ

ہ کار  ２.５ گی کے طرت ق  ی 
 ادان 

 

ے ا ہ  ب ول کر سکی 
 
ے ق
 
ت ق گی کے طر ی 

لف ادات  ی 
 
ل مخ

وب  ے۔ ہ  ا ہ  وب  ا ہ  ٹ ادا کرب  ا اکاؤت  ی  و مہمان کو ات 
 
ے، ی
 
ان و خ  ے اور طے ہ 

 
ان ا خ  زہ لی 

اپ  ل کا خ  ب ب  حات  خ  ن  رچ 
 
ہ پ ، اگرج 

ی، 
 
ت ت  ڈ کوب  ں۔ لی  ی  ی ہ 

 
وئ خضر ہ 

 
ی شے غوامل پ ر من در ح 

ن دی ن کی ف  ی، اور لی 
 
ب ورئ ک  سی 

 

 

ے والے عوامل
 
ون داز ہ  ر ای 

 
جات پ ر اپ ن 

رخ 
 
گی کی پ ی 

 ادان 

 

ی .１
 
ت ن  ڈ کوی  ی)   لی 

 
ت ن  ڈ کوی  یلی  ات  ی 

 
دی کی دسٹ ف 

 
 ت
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o  ے۔ ا ہ  ی خاصل کر سکی 
 
ک رسائ م ب 

 
لدی رق ی خ 

 
ت
 
ل کت

وب  ے کہ ہ  ا ہ  ارہ کرب   ن ہ اس ب ات کی طرف اس 

o د ف 
 
وری ت

 
کوب ڈ۔: ف ی لی 

 
ت ہائ اب، ات  ی 

 
 دست

o  ں گی می  ی 
س: ادان 

 
ی
ڈٹ اکاؤپ  ے دن   90سے   30کری  ی  ں۔لگ سک ی   ہ 

ت .２
 
اظ  حف 

o ت
 
اظ ے کی حف 

 
رہ کرن ن 

 
ے اور ذخ لی  ی ھا

 
گی کو ست ی 

ے۔   ادات  علق ہ 
ی   سے م

o دی ف 
 
ظلب۔ ت ی  ی کے م

 
ب ورئ ک ب وط سی 

 
ے کمزور، مض لی  وری کے   : خ 

o ی ک ری ولر خ 
 
ا ی ن کارڈز اور پ ط ب 

 
خ
 
ے دسن لی  کہ ان کے  وب  ب  وظ ک

 
ادہ مخق ے۔ : زب  ا ہ  وب   درکار ہ 

ی مت  .３
 
 ق

o ات کے ت عد راخ 
 
ن دی ن کے اح ی مت۔   لی 

 
می ق
ے والی چی 

 
ون  خاصل ہ 

o ڈٹ کارڈز ت ع۔کری  ا گ کے ب  ر سے پ راسی سی  ن 
 
اخ ز، اور ب  ن  ز، کمی ش  ارح  گ خ 

ڈلی  ت ی   : ہ 

o سی
 
ر ملکی کری ٹ 

 
ے۔غ ی ہ 

 
و سکت ش ہ 

 
خ
 
ع ی
 
اف و ن ہ می 

 
ں ی ی 

 
اپ ی  س ات 

 
ی ی ادلہ رپ  اسب ت  ں می  لوں می 

وب   : اگر ہ 

 

 

ت   گی کے طر ی 
ں عام ادان  لوں می 

وی  ے ہ 
 
 ق

 

د  .１ ف 
 
 ت

o  ے۔ اک ہ  طرب 
ں ح  ے می  لی  ی ھا

 
کن ست ے لی  ع ہ 

ت  ادہ ما  ن ہ زب 
ر ملکی  .２ ٹ 

 
سیغ

 
 کری

o  ں۔ ی  ے ہ  ع کما سکی 
 
اف ن سے می  ج مارخ 

 
ن ت  شچ 
ک ب 
لز ا وب  ے آسان؛ ہ  لی  وں کے 

 
وامی مہمای

 
ن الاف ی   پ 

ی ک  .３  خ 

o  ے۔ ا ہ  ب  ا ا خ  ب ول کی 
 
ھ ق
 
ی کے سات

 
ت
ک گارت  ت ی  ر ضرف پ 

ادہ رسکی، اکن   زب 
ی کس .４ ری ولرز خ 

 
ی ک)پ ی خ 

 
اخت  سی 

o  وظ
 
م کا مخق

 
د رق ف 

 
ا۔ت ا گی  ب ول کی 

 
ے پ ر ق

 
ی مان ی ادل؛ وسی ع ت 

 
 مت

ڈٹ کارڈز  .５  کری 

o  ے۔ ی ہ 
 
ائ و خ  الص دولت کم ہ  ل کی خ 

وب  ہ سے ہ  ز کی وج 
ن  کن کمی ش  وظ، لی 

 
 آسان اور مخق

ن ٹ کارڈز .６ ن   ڈ

o  ے۔ ا ہ  وب  ت ہ ہ 
 
صف
 
ز ت ن 
 
ڈٹ کارڈز سے ب وظ؛ عام طور پ ر کرب 

 
 پ راہ راست اور مخق

س  .７
 
ی
ڈٹ اکاؤپ   کری 

o  ے والے
 
ار آن ار ب  ا ب  ٹ ب  ت  ی۔ن ہ کاری ور

 
وئ کار ہ  ر کا ش  ن 

 
اخ ہ سے ب  ط کی وج 

رات  ہ س  ق 
 
ق
 
ی گی م ی 

ے؛ ادات  ک محدود ہ 
وں ب 
 
 مہمای

رز .８  واؤخ 

o ں۔ ی  ے ہ 
 
ان ے خ  کی  اری  رز کی طرف سے خ  ن  ور آپ رب 

 
ا ی س ب 

 
ی
 
ٹ خ 
 
ری ول ای

 
ر پ و اکن  امات، خ  ظ  ی 

 
ڈ ات ی   پ ری ت 

ہ  １.２.５ وں کا موازن 
 
گی کے طرت ف ی 

لاصہ: ادان 
 خ 

 

ت 
 
ے وق

 
ب ول کرن

 
گی ق ی 

لوں  کو ادات 
وب  و ہ  ٹ  ل ی اور وی 

 
ورت ٹ  ک ی، سی 

 
ت ن  ڈ کوی  ی  ات کا  ل صاب  ق 

 
د اور ت واب 

 
وں کے ف

 
دول عام طرت ق ی خ 

 
ے دی گت ج  ن 

ت  ے۔  روری ہ 
 
ا ض وازن رکھی 

 
ں ی می 

ے:  ی ہ 
 
ی ش کرئ لاصہ پ 

 خ 
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ہ  ار(  طرت ق  ی 
 
ڈز کی رق

ی 
 
ی )ق
 
ت ت  ڈ کوب  طح( لی 

ش
طرے کی 

ی )ح 
 
ورئ ب  ک ی مت(  سی 

 
ری ق

 
ی مت )آح

 
 ق

د  ف 
 
وری ت

 
کن   ف علی کے( لی  ے ح 

 
ے )سوان طرہ کم ہ 

گی کا ح  ی 
طرہ  ادات 

وری کا ح  ج 
ے  ادہ ہ   زی 

100 % 

ہ  ارج 
 خ 

سی
 
 کری

طرہ  دن  1
ے کا ح 

 
ون ی ہ  ت 

 
ت ا اح  علی ب 

 ح 
طرہ
وری کا ح  وٹ; خ 

 
 ی

ن104– 102 ع کا مارخ 
 
اف  % )می 
ں(  رحی  ی ادلہ کی س   ت 

ک  ی  وری کا کم   دن  3 چ  طرہ؛ خ 
گی کا ح  ی 

و ادات 
 
ے ی
 
ان ی کی خ 

 
ے عزئ ا ن  علی ب 

طرہ  اگر ح 
ح 

ے کار( ے ن  لی  ور کے   )خ 

98 % 

کس  ی  ری ولرز چ 
 
طرہ کم سے کم؛   دن  4 پ

زی کا ح  عل سا وظ؛ ح 
 
عمومی طور پ ر مخق

طرہ
وری کا ح   کم خ 

98 % 

ڈٹ کارڈ وری  دن  7 کرب  راڈ/خ 
 
ود ف اوخ  رز کے ب  ج  ن 

 
ی ق
 
ورئ ب  ک کن سی  ے، لی  ت ہ  مات 

 
گی کی ض ی 

ادات 

ے ود ہ  طرہ موخ 
 کا ح 

ا( 96 ا گی  ت عے کم کی  ی س کے ذر
 
ن/ف

 
 % )کمی ش

ڈٹ اکاؤت ٹ ں دن  30 کرب  ہی 
طرہ ب 

ی ح 
 
وری کا کوئ کن خ  ے، لی  ود ہ  طرہ موخ 

الٹ کا ح  ت ف  ی کھو  100 ڈ ڈز پ ر دلخ ست 
ی 
 
دہ ق ر س  ن 

 
اخ ل ب 

وب  کن ہ  % )لی 
ے( ا ہ  ی  ت   د

رز ں دن  60 واؤح  ہی 
طرہ ب 

ی ح 
 
وری کا کوئ طرہ؛ خ 

الٹ کا ح  ت ف  ر کی ڈ
ن  سی/آپ رب 

 
ی چ 
 
ی ت( 89 ای الص مال  % )سب سے کم خ 

 

وں کا   １.２.５
 
گی کے طرت ف ی 

لاصہ: ادان 
ہ خ   موازن 

 

ت 
 
ے وق

 
ب ول کرن

 
گی ق ی 

لوں  کو ادات 
وب  و ہ  ٹ  ل ی اور وی 

 
ورت ٹ  ک ی، سی 

 
ت ن  ڈ کوی  ی  ات کا  ل صاب  ق 

 
د اور ت واب 

 
وں کے ف

 
دول عام طرت ق ی خ 

 
ے دی گت ج  ن 

ت  ے۔  روری ہ 
 
ا ض وازن رکھی 

 
ں ی می 

ے:  ی ہ 
 
ی ش کرئ لاصہ پ 

 خ 

 

 

ں ی 
رپ  م ت صٹ  ے اہ  لی  اف کے  س اسی 

 
ٹ آف رن 

 
 ف

 

د  • ف 
 
ے۔ ت ی ہ 

 
ت ت  ں ڈال د طرے می 

وری کے ح  ل کو خ 
وب  کن ہ  ے لی  ہ ہ  کمل طرت ق 

م
ز اور  ن 

 
م سب سے ب

 
 رق

م  •
 
ظ
ن  اط سے م ی 

 
ن کو اجٹ ی ادلہ کے مارخ  ےاگر ن 

 
ان ا خ  ی  ے۔  ک ی ہ 

 
و سکت ش ہ 

 
خ
 
ع ی
 
اف سی  می 

 
ر ملکی کری ن 

 
و ع
 
 ی

کس  • ی  ری ولر خ 
 
ی ک اور پ ں۔ خ  ی  ے ہ 

 
ون ت ع ہ  ا چ کے ب 

 
ی ا ی ت کی خ  ں اور اصل ی  ں لی کن سست ہ  ی  وظ ہ 

 
 مخق

ڈٹ کارڈز  • ں۔ کری  ی  ے ہ 
 
ان ح 

 
ہن صان ب 

ق 
 
ں ت ی س می 

 
ن ف

 
ل کو کمی ش

وب  کن ہ  ں لی  ی  ے ہ 
 
ون عمال ہ 

ے پ ر اسی 
 
ی مان  آسان اور وسی ع ت 

رز  • س اور واؤخ 
 
ی
ڈٹ اکاؤپ  ی کو کم کار کری 

 
ت ت  ڈ کوب  ر اور لی  ن 

 
اخ ں ب  گی می  ی 

کن ادات  ں لی  ی  د ہ  ی 
 
ے مف لی  ار کے  سی کے کاروب 

 
ی چ 
 
ری ول ای

 
ٹ اور پ ت  ی ور

ں۔  ی  ے ہ 
 
 کرن
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م ) 6ماڈی ول 
ن سشی 

 
ارمی ش ف 

 
ل ات

وی   ( HIS: ہ 

 

م )  １.６
ن ٹ سشی  م ج 

 
ن ل مٹ 

وی  ام ( PMSہ  ظ 
 
ی ت
 
ل معلومات

وی   ہ 

 

م ) 
ن ٹ سشی  م ج 

 
ن ی مٹ 

 
زڈ پ راپ رت

راپ 
 
ٹ وپ س   ( PMSکمٹ  ے، ج  ا ہ  م کرب 

 
ں ض ی س می  ا پ  ی  ت  ک مرکزی، مرکزی ڈ ز کو اب 

ن  کش 
ی 
 
عدد ق ی  ے۔ ن ہ م ں ہ  ز کے مرکز می  ن  ش  ل آپ ری 

وب  د ہ  دب  خ 

ا سے  ای  ی  ر ن 
ہٹ  دمات کو پ  ت کارڈز، اور مہمان خ  ز، درست ر

ٹ  ش  ر آپ ری 
 
ے۔ مؤپ ا ہ  ا سکی   خ 
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PMS  ات صوضی 
 
م ح  کی اہ 

 

ن ٹ .１ م ج 
 
ن ن مٹ 

 
ش ری اور رپ زروی 

کواپ 
 ای 

o ے۔ ا ہ  ت کارڈ کرب  ھ ر ھ گج  وں کی ی وح 
 
مام مہمای  ن 

o  ے۔ ا ہ  ی  ت  ل کر د ی دب  ں ت  ز می 
ن  ش  دہ رپ زروی  صدی ق س 

ری کو ت  کواپ 
 اب 

o  ے۔ ا ہ  ٹ کرب  ت  ھ اپ ڈ
 
حال کے سات

 
گ کی صوری

ری اور ب کی 
کواپ 
ت کارڈز کو اب  وں کے ر

 
 مہمای

ں  .２ ی 
 
واسی

 
گ درج ی  ن اور گروپ ی ک

 
ش  رپ زروی 
o  ن

 
ش گل اور گروپ رپ زروی 

ے۔سی  ا ہ  ام کرب  ظ  ی 
 
 کا ات

o  ے۔ ا ہ  م کرب  راہ 
 
ی کی خالت ف ائ  ی 

 
ت کی دست

 
ی وق

 
ف ی 
 
 حف

ام  .３ ظ  ن 
 
داوار کا ان ی   ن 

o ے۔ ا ہ  ی  ت  ں مدد د ے می 
 
رد کرن ا مشن  ب ول ب 

 
ن ق
 
ش اد پ ر رپ زروی  ی 

 
ت وں کی خکمت عملی کی پ 

ب  ی م
 
ی اور ق ائ  ی 

 
 عملے کو کمرے کی دست

o  ادہ ادہ سے زب  ی کو زب 
 
کوں کا اطلاق کر کے آمدئ ی 

 
کت
ن ب 
 
ش زی  ی ماپ 

 
ت ٹ آپ  ت  ا۔ ر  کرب 

گیآمد و  .４
ام  روای  ظ  ن 

 
 کا ان

o ے۔ ا ہ  ار کرب  ی  ں ت  ی 
 
ہرسٹ
 
گی کی ف

 درست آمد و رواب 

o  ے۔ ا ہ  اری کرب  ز خ 
ن  کی ش  ی 

 
ی ف
وت 
 
می ی رمی 

 
ے پ لی  ب وں کے  ل ی دب  لمجے کی ت  ری 

 
 آح

ی .５ ات  ی 
 
 کمرے کی خالت اور دسٹ

o  ے۔ ا ہ  ب  ا و خ  ٹ ہ  ت  ود اپ ڈ
 
ج
 
ود ی
 
ں، خ ی  ے ہ 

 
ان و خ  ا مضروف ہ  الی، صاف ب 

ی کمرے خ  ی شے ہ   ح 

o  ے۔ عملے کو کمروں کی ا ہ  ی  ت  ں مدد د ے می 
 
ے سے کرن

 
ت ق ر طر

 
سی م مؤپ

 
ف
ت 

 
وں کا .６

 
ت کارڈز مہمای  ر

o  ں۔ ی  امل ہ  خ س 
 
اری حات، اور ب  ن  رچ 

 
ز، پ ارح  ز، خ 

ن  ش  ں رپ زروی  ن می  ں، خ  ی  ے ہ 
 
م کرن راہ 

 
لز ف اب 

 
وں کے پ روف

 
کمل مہمای

م
ورز 
 
 اسب

o ے۔ ا ہ  ت کرب  ی ک آؤٹ کے عمل کی حمات  گ، اور چ  لی  ی ک ان، ب   چ 
ل ) .７ ن ٹ آف سی  ک ی وان 

رای  کٹ  ی  ن ( EPOSال
 
ش گری  ی 

 
ٹ
 اپ 

o  ے۔ ا ہ  ب  وڑ س سے خ 
 
ی
گ اکاؤپ  لی  وں کی ب 

 
س کو مہمای

 
ی ی شے آؤٹ لٹ  ارز ح  س اور ب 

 
ی
ورپ 
 
سب  ری 

o  ں۔ ی 
 
اپ ے خ  کی  ں ی وسٹ  ت می 

 
ی وق

 
ف ی 
 
ز حف ارح  مام خ 

ے کہ ن  ا ہ  ب  ا ی  ی ت 
 
ت ت 
 
 ت ق

س .８
 
ی
گ اور اکاؤپ  لی   ی 

o   ز، اور ارح  اں، کمرے کے خ  گی  ی 
گی ادات 

ی ش  س، پ 
 
ازی ں ڈب  س می  ے، ج  ا ہ  ار کرب  ی  س ت 

 
ی
وں کے اکاؤپ 

 
لی مہمای صی 

ق 
ت 

ی 
 
اق ں۔ اص  ی  امل ہ  ات س  راخ 

 
 اح

o  ے۔ ا ہ  ب  ا و خ  ٹ ہ  گرت  ی 
 
ت
ھ اپ 
 
س کے سات

 
ی
رل اکاؤپ  ن  ے، اور خ  ا ہ  اں پ راسی س کرب  گی  ی 

ے، ادات  ا ہ  ار کرب  ی  لز ت  ودکار طور پ ر ب 
 
 خ

ز .９ ٹ  کش 
ی 
 
 رات کے آڈٹ ق

o ے۔ ا ہ  س کرب 
 
لی ی  ڈ ت  ی  ی ک ات  ودکار چ 

 
ہ خ ا پ ر روزان  ی  ت  ل ڈ

ی 
 
س ی اور آپ ری 

 
ائ  مالی 

گ  .１０ ڈولی  ی 
 
س س

 
ی
 
ی ٹ 
 
ی
 
ٹ گ اور می  ی  ٹ  ی  اؤس ک  ہ 

o  وں کی
 
ے۔ مہمای ا ہ  ں لاگ کرب  ی 

 
واسٹ

 
 درخ

o  ے۔ ا ہ  ٹ کرب  ت  ں اپ ڈ ت می 
 
ی وق

 
ف ی 
 
ڈولز کو حف ی 

 
ھال کے س کھ ت  حال اور دب 

 
 کمرے کی صوری

م ) .１１
ن سشی 

 
ارمی ش ف 

 
ن ٹ ات م ج 

 
ن  (MISمٹ 
o  ے۔ ا ہ  م کرب  راہ 

 
س ف

 
س، گراف، اور کارکردگی کی ری وری

 
اری اں، خ  ی  ی ش گوت   پ 

o ے۔ ی ہ 
 
ت ت  ں مدد د زی می  ی صلہ سا

 
رز کو ق ج  ن 

 
ت  مٹ 

ی .１２
 
ام رسات ن ع   مواصلات اور ن 

o ات۔ صوصی 
ی کی ح 

 
ام رسائ ی ع  ی ت 

 
دروئ ری، اور اب  ڈر، ڈاپ  لی   کی 

o ن۔
 
گری ش ی 

 
ت
چ ی ورڈ اپ 

 
ے سوی لی  ی کالز کے 

 
ن روئ ی/ب 

 
دروئ  اب 

o ی ٹ۔ م
 
ارج الان گ اور خ 

ودکار کال لاگی 
 
 خ

ن  .１３
 
ش گری  ی 

 
ٹ
 گی سٹ سروسز اپ 
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o ے کی کالز۔ گی  ا ا خ  ح سوپ رے ب  ودکار صن 
 
 خ

o  ط و ی ت کی ح  وع
 
ی ی
 
ت عے ذائ کس کے ذر

گ لی  ت۔ورڈ پ روسی سی  ات   کی 
ن ٹ  .１４ م ج 

 
ن ی مٹ 

 
ورت ٹ  ک  عمارت اور سی 

o  ام۔ ظ 
 
ی کے ت

 
گرائ
ی کی ب 

 
ائ واب 
 
ے ی لی  ے کے 

 
عمال کو کم کرن

روری اسی 
 
ر ض ن 

 
 ع

o گ۔ ک کی کوڈب  راب  کن  ے الی  لی  وں کے کمرے کے دروازوں کے 
 
 مہمای

o  مز۔
وری کے الارم سسی  ے والے، اور خ   آگ، گھسی 

مام .１５
 
ض
 
شی م کا ات

 
ق
ت 
گ اور  ی 

 
ٹ ی   مارک

o ا سب وں، سی 
 
ی چ 
 
گ ای م کو ب کی 

ن سسی 
 
ے۔رپ زروی ش ا ہ  ب  وڑ لوں سے خ 

وب  ی مراکز، اور گروپ ہ 
 
ی معلومائ

 
 چت

ر )  ２.６ ٹ  ٹ وی 
 
ن ٹ ساق م ج 

 
ن ل مٹ 

وی   (HMSہ 

 

ر )  ن  ٹ وب 
 
ی ٹ ساق م ج 

 
ن ل مت 

وب  ے، اور ہ  ی ہ  ی کر رہ 
 
رق
 
زی سے پ ن 

 
ی ب الوچ  کی  ی 

ں ت  ی می 
 
لت ی 
 
ت ٹ  است  ے۔( HMSہ  ا ہ  م کردار ادا کرب  ں اہ  ے می  ی رکھی 

 
ت
 
ر اور مشات ف

 
ز کو مؤپ ن  ش   آپ ری 

 

ے؟ １.２.６ ا ہ  ر کی  ٹ  ٹ وی 
 
ٹ ساق

 
ن م ج 
 
ن ل مٹ 

وی   ہ 

• HMS  و ے خ  ر ہ  ن  ٹ وب 
 
ک ساق امی کاموں کو آسان اب  ظ  ن 

 
ر  ان ہن  ے کو ب  رن  ج 

 
وں کے ی

 
ے، اور مہمای ا ہ  م کرب 

 
ظ
ی  گز کو م

کی  ے، ب  ا ہ  ب  ا ی  ت 

ے۔ ا ہ  ب  ا ی   ت 

ے •
 
گی کے ت عد کی ران

ام اور رواب  ی 
 
گ سے لے کر ق ن ب کی 

 
ے آن لای ا ہ  ر کا اخاطہ کرب 

 
وں کے ی ورے شق

 
ک۔ مہمای  ب 

ے  • لی  وں کے 
 
ز اور مہمای

ن  ش  ر آپ ری 
ہن  ے ب  لی  ے۔ عملے کے  ا ہ  ب  ا ی  ی ت 

 
ت ت 
 
ر سروس کو ت ق ہن   ب 

 

 

صد  ２.２.６ مز کا مق 
 ٹ سشی 

ن م ج 
 
ن ل مٹ 

وی   ہ 

 

HMS   لوں
وب  زاور آزاد ہ  ی ن  ے پ ڑی خ  روری ہ 

 
ے ص لی  وں کے 

 
ے:دوی ا ہ  دمت کرب  اصد کی خ  عدد مف  ی   ، اور م

 

ام .１ ظ  ن 
 
گز کا ان

ی  ک  ی 

o ے۔ ا ہ  ب  ا ی  ودکار ت 
 
گ کے عمل کو خ  ب کی 

o ے۔ ا ہ  لظب وں کو کم کرب 
ٹ کی ع  ی ان ت 

 
 دست

o  لز کے
ت ی  سی م کے ح 

 
ف
ت 

ے۔  ا ہ  گ کو روکی 
گی کر کے اوور ب کی 

ی  م آہ  ان ہ   درمی 

گز .２
کی   پ راہ راست ی 

o  ے۔ ا ہ  وب  ٹ ہ  گرت  ی 
 
ت
ھ اپ 
 
ز کے سات ن  ح 

 
گ ای ن ب کی 

 
 آن لای

o خصار کم کر کے۔
 
س پ ر ای

 
ی
 
ٹ خ 
 
ی کے ای

 
ارئ ی شری ب 

ہ پ 
 
اف ں اص  ی می 

 
 آمدئ

ن ٹ  .３ م ج 
 
ن ل مٹ 

ی  ٹ   ج 

o  لوں کو
وب  ز(، ) OTAsہ  شن 

 
ی چ 
 
ری ول ای

 
ن پ
 
مز(، اور ) GDSآن لای

ن سسی 
 
ب وش ری ت 

ل ڈسن  ے۔ گلوب  ا ہ  ب  وڑ س سے خ 
 
ی
 
ٹ خ 
 
 ای

o ے۔ ا ہ  م کرب  راہ 
 
گ کی معلومات ف ں ب کی  ت می 

 
ی وق

 
ف ی 
 
ارمز پ ر حف

 
ی ٹ ف ل عدد ب  ی   م

ن  .４
 
ش گری  ی 

 
ٹ
ب سان ٹ اپ  ن  ل و

وی   ہ 

o ے۔ ا ہ  ب  ا ی  ر ت 
ہن  ا ب  ر ب  عمن 

ب سات ٹ کو ت  ت  ل کی و
وب   ہ 



85  

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

 
ے صارف دوست ڈپ زای لی  ی کے 

 
زائ
 
ن کی خوصلہ اف

 
ش ن رپ زروی 

 
 آن لای

 

ل  ３.２.６
وی  د ہ  وای 

 
ی کے ق الوچ  کی  ی 

 ٹ ن 
ن م ج 
 
ن  مٹ 

 

ر 
 
ک مؤپ ے: HMSاب  ا ہ  م کرب  راہ 

 
د ف واب 

 
ے وسی ع ف لی  رز کے  ن  ل آپ رب 

وب   ہ 

 

امی ذمہ داری وں کو کم کری ں .１
ظ  ن 
 
 ان

o ے۔ ا ہ  ب  ا ی  ودکار ت 
 
گ( کو خ ی  گ، ری ورت 

لی  گز، ب 
کی  ے والے عمل )ب 

 
ان ے خ 

 
ران  دہ 

o  ے۔ ا ہ  ی  ت  ازت د ے کی اخ 
 
ہ مرکوز کرن وج 

 
دمت پ ر ی

وں کی خ 
 
ی ت کی مہمای وع

 
ی ی
 
 عملے کو ذائ

ہ کری ں .２
 
اف ں اص  ودگی می  ن موج 

 
 آن لای

o ے۔ ا ہ  ب  ا ی  ر ت 
ہن  ی ت کو ب  ں مرت  ز می  ن  ح 

 
 سرچ ای

o  ے۔ ا ہ  ب  ا ی  گز کو ممکن ت 
کی  ن ب 

 
ت عے پ راہ راست آن لای ولز کے ذر

 
ب ی ت   مری وط و

م کری ں .３
 
ائ ات ق  علف 

ھ ت 
 
وں کے سات

 
 مہمای

o  ے۔ ا ہ  م کرب  راہ 
 
ولز ف

 
ے ی لی  ام کے  ظ  ی 

 
اداری کے ات

 
ی ت کی مواصلات اور وف وع

 
ی ی
 
 ذائ

o  ی ٹ ے مارک ی 
ے۔ ت  ا ہ  ی  ت  ں مدد د ے می 

 
ت اور ان سے رات طہ کرن

 
اخ ی  س کی س 

 
ی
 
گمٹ  سی 

ں .４ ی 
 
اپ ی  ر ن 

ہٹ  شی م کو پ 
 
ق
ت 

 
o  ے۔ ا ہ  ب  ک پ ڑھا لز ب 

ت ی  لز ح  عدد سی  ی  ی کو م
 
ل کی رسائ

وب   ہ 
o ے۔ ا ہ  ی  خ 

 
صادم سے ی

ے اور ت  ا ہ  رار رکھی 
 
رح کی پ راپ ری پ رف

 س 
ن ٹ .５ م ج 

 
ن و مٹ  ٹ 

 ری ون 
o  ب وں کے اوزار ی م

 
ے ق لی  ے کے 

 
سٹ کرن ڈج  جرک طور پ ر اب 

 
وں کو من

ب  ی م
 
ے۔ق ا ہ  م کرب  راہ 

 
 ف

o ے۔ ا ہ  ی  ت  ں مدد د ے می 
 
ادہ کرن ادہ سے زب  ی کو زب 

 
اب کمرے کی آمدئ ی 

 
 ن ہ دست

گز .６
ی  ک ہ)ی وسٹ ی 

 
اف ں اص  گ می   ی کی 

o ے۔ ا ہ  ہ کرب 
 
اف ں اص  ز می 

ن  ش  وں رپ زروی 
 
زن دوی  ن ہ موسمی اور آف سن 
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o  ے۔ ا ہ  ہ کرب  وج 
ت عے مب  سی م کے ذر

 
ف
ت 
گ اور  ی 

 
ت ن کو مری وط مارکٹ  ی 

 
ے صارف ی 

 ت 

 

رہ کری ں : کام 7ماڈی ول  اہ 
داز کا مظ  ہ رون ہ اور ای  ہ وران  ی ش  گہ پ ر پ   کی خ 

 

صوضی ات １.７
ی ح 
 
ہ مہارت اور ذات ہ وران  ی ش   پ 

 

ہ رون ہ  ہ وران  ی ش  ے  پ 
 
ھ کی شا سلوک کرن

 
ں، دوسروں کے سات ی  ے ہ  ی  ت  ام د ح 

 
ض کی شے ای

رات 
 
ے ف ی  ت  ے کہ آپ ا ے، ب لکہ ن ہ ہ  ے سے پ ڑھ کر ہ 

 
ا کام کرن ی  ضرف ات 

ے  رار رکھی 
 
ار کو پ رف ں، اور آپ کس معی  ی  ں۔ہ  ی   ہ 

م
ی  رت  ی-من 

 
ان زد کرئ ش 

 
ا ی صوصی ت ب 

ص کی ح 
 
خ
 
ہ ور ش ی ش  ا پ  ے ب 

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

ہ مہارت " وہ رون ہ، مف  ہ وران  ی ش  ری کے مظای ق، پ  ن  ر ڈکش 
ی شن  ں۔"  وپ  ی   ہ 

 

ں: ی  ی ہ 
 
عرت ف کرئ

ہ ور کی ت  ی ش  ک پ  ل کر اب 
و م ے خ  ی ہ 

 
اگر کرئ ات کو اخ  صوصی 

م ح  د اہ  ی  عرت ف چ 
 ن ہ ت 

 

صوصی علم  .１
 
 ح

 

راد  •
 
ہ ور اف ی ش  اس گہرا علم پ  ں۔ کے ی  ی  ی ہ 

 
ز سے مدد خاصل کرئ ن  کی ش  ی 

 
ی ف
ی ت، اور سرت  رت 

 
علی م، پ

 
ت
ر رسمی  و اکن  ں، خ  ی  ی ہ 

 
وئ ں ہ  ی 

 اور مہارپ 

ے • کھی  ں وہ مشلشل سی  ی  ے پ رعزم  ہ  لی  ں۔ کے  ا سکی  ے خ  کی  ج خاصل 
 
ی ا ی 
 
ری ن ممکت ہ ت

ہن  اکہ ب  ں ب  ی  ے ہ  ٹ رکھی  ت  ی مہارت کو اپ ڈ
 
ت  ، ات 
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ں اور  .２ ی 
 مہارت مہارپ 

راد  •
 
ہ ور اف ی ش  ے پ 

 
ون ل ہ  ای  ل اعی ماد اور ق  ای 

ں۔ ق  ی   ہ 

و وہ  •
 
ں ی ی  ے ہ 

 
ے آن می  ز سا ج 

 
لن  
ی ب چ  ں، اور خ  ی  ے ہ 

 
ے خل پ ر وہ وعدے ی ورے کرن

 
ج ان ے کے ی 

 
ان ی  ے ن 

 
ہان پ 

ے  ی  ن  ہ د وج 
 
ں۔ی ی   ہ 

ار کے   •  معی 
ٰ
ں کہ کام اعلی ی  ے ہ 

 
ان ی  ی ت 

 
ت ت 
 
ں اور اس ب ات کو ت ق ی  ے ہ  لی  ی ھا

 
داری سے ست عات کو ان ماب 

 
وف
 
وہ ی

کمل 
م
وں۔ مظای ق   ہ 

 

ساب .３
 
 اجی

ی صلوں •
 
اظ اور ق ے اعمال، الف 

ی  ت  راد ا
 
ہ ور اف ی ش  ے  پ  ی  لٹ  ں۔کی ذمہ داری  ی   ہ 

ے اصلاچی  •
 
ح ان ے کے ی  لی  ں، اور الزام ڈا ی  ے ہ  کھی  ں، ان سے سی  ی  ے ہ 

 
شلی م کرن

 
لظب وں کو ی

وہ ع 

ں۔ ی  ے ہ 
 
دامات کرن  اف 

ت داری .４ ان  داری اور دی   ای مای 

 

ں اور  • ی  ے ہ  ی  ہ  م ر
 
اب ے وعدے پ ر ف  ی  ت  راد ا

 
ہ ور اف ی ش  ت پ 

 
ر وق ں۔ ہ  ی  ے ہ  رار رکھی 

 
ی رون ہ  پ رف

 
لاق
 اخ 

ں   • ہی 
ہ ب  ھون  مج 

س
دار پ ر 

ادی اف  ی 
 
ت ی ھی پ 

و، اور ک ہ ہ  ب وں ن  ی ک کل ہ 
ے مش  اہ  ں، خ  ی  ے ہ 

ی 
 
ت ح راست ہ ح  وہ صخن 

ے۔
 
 کرن

 

ن ط  .５
 
م و ص

 
ظ
 
ود ت
 
 ج

ں۔  • ی  ے ہ  رار رکھی 
 
ود اعی مادی پ رف

 
ں خ اؤ می   وہ دب 

ک  • ال کے طور پ ر: اب  ے، می  کی  د  لی  ر آواز ب  ن 
 
ے ت ع ا ہ  ی ھال رہ 

 
ں ست داز می  ے گاہ ک کو پ رسکون اب 

 
ں آن صے می 

 
و ع ی ٹ خ  خ 

 
گی سٹ سروس ای

ے۔ ا ہ  ہ مرکوز کر رہ  وج 
 
ے پ ر ی

 
لہ خل کرن  اور مسی 

کل .６
ری ش  اہ  ہ ط  ہ وران  ی ش   پ 

راد  •
 
ہ ور اف ی ش  ں۔  پ  ی  ے ہ 

 
ر  آن

 
ط
 
ھ ت
 
ودگی کے سات موعی طور پ ر پ راعی ماد موخ  ی اور مج 

 
ائ ھی صف  وت صورت لی اس، اح 

 
 خ

اسب • ے۔ می  ا ہ  دا کرب  ی  رام ت 
ں اخن  وں می 

 
کوں دوی ھب وں اور گاہ 

 
ا سات ی 

 
ہت  لی اس ب 
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ے کے کام ２.７
 
ہ کرن ے اور ن 

 
ے کرن لی  رز کے  ٹ   وی 

 

ل دی صی 
ق 
لی ت  صی 

ق 
عات کی ت 

 
وف
 
م ی ے اہ  ج  ن 

ت  ے۔ 
 
ی ت رون ہ دکھان

 
گہ پ ر مت ں کام کرے اور کام کی خ  داز می  ہ اب  ہ وران  ی ش  ں کہ عملہ پ  ی  ے ہ 

 
ع کرن

 
وف
 
ر ی ے،   آح  ی ہ 

 
گت

ی  ھ ہ 
 
ے اور سات

 
ہ کرن علق 

ن  دامات  م ے کے اق 
 
ہ کرن ھی۔ ن   ت 

 

 عزم 

 

ا   • ا کری  ے:کی  ی  ہ  ا  خ 

o ت کری ں۔
ی  ے مخ لی  ت کے  داف کی حمات  می اہ  ی 

 
ظ
ی 
 
ت

 

o  ہ می ش 
ش کری ں۔ہ 

 
ی ی وری کوس

 
ت  ات 

o دگی کری ں۔ ی  مات 
 
ی ت ن

 
ں اور ادارے کی مت ی 

 
ہٹ اسب لی اس ب   می 

ے کے کام •
 
ہ کرن  :ن 
o  د کری ں۔ ی 

 
ف
 
ی ی م پ ر ت 

 
ظ
ی 
 
ے ت می  ر والوں کے سا اہ   ب 

o  ے۔ د ہ  دہ می  اب 
 
ے ف لی  و آپ کے  ہ دی ں خ  وج 

 
 ضرف اس ب ات پ ر ی

o  ں۔ ی 
 
ی دکھاپ ں عدم دلخ ست  ہرت می 

ار کی س   کاروب 

روش 
 
وش و خ  ج 

 

ا   • ا کری  ے:کی  ی  ہ  ا  خ 

o  ے ی  ت  ں۔ ا ی رکھی  عی دلخ ست 
 
ں واف  کام می 

o  ر کری ں۔ ی ن 
 
اوپ ز س ح 

 
الات اور ی ی 

 
 چ

o  ں۔ رار رکھی 
 
وش مزاج اور مددگار رون ہ پ رف

 
 خ

ے کے کام •
 
ہ کرن  :ن 
o ضرف کم از کم کام کری ں۔ 

o  ہ کری ں۔ عاون ن 
 
ھ ت
 
ھب وں کے سات

 
 سات

o  وں۔ ا ہ  ی  ا رہ  ت کرب  کات  وکری کی ش 
 
 مشلشل ی

 

 

ا وی  ل اعی ماد ہ  ای 
 ق 

 

ا   • ا کری  ے:کی  ی  ہ  ا  خ 

o  ت پ ر
 
ا۔ وق ی  خ 

 
ہن  ب 

o کمل کری ں۔
م
ت پ ر 

 
ررہ وق

 
ت ض کردہ کام مق و

 
ق
 
 ت

o ر کو اطلاع دی ں۔ و آح 
 
وں ی ر ہ 

 
ر خاض ن 

 
ہ سے ع ی ماری کی وج   اگر ت 

ے کے کام •
 
ہ کرن  :ن 
o  ں۔ ی  چ 

 
ہن  
ب
اعدگی سے دپ ر سے  اف   ب 

o  ا۔ اب  ھوٹ خ  ر اطلاع کے کام سے ح  ن 
 
 ت ع

o  ں۔ ی 
 
اپ ی  ے ت 

 
ہان ے ب  لی  کمل کام کے 

م
ا  ب 
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داری  ای مای 

 

ا   • ا کری  ے:کی  ی  ہ  ا  خ 

o لی م کری ں۔
ش
 
لظب وں کو کھل کر ی

 ع 
o  ان کری ں۔ ی  ی سے ت 

 
ائ ے شح 

 
ی ران

 
ت  ات 

ے کے کام •
 
ہ کرن  :ن 
o وری کری ں۔ ل خ 

ا وساب   اوزار، مواد، ب 

o ں"۔ کلی 
چ ت 
 
ی ی سے "

 
ے ان مائ ش کری ں کہ ن 

 
 کوس

ے کی آمادگی  ی  کھ  
 سی

ا   • ا کری  ے:کی  ی  ہ  ا  خ 

o  ں۔ ی 
 
ور سے سٹ

 
ات غ داب   ہ 

o ں۔ ھی  و سوالات ی وح 
 
و ی ک ہ  ب س   خ 

o  ں۔ کھی 
لظب وں سے سی 

 ع 
ے کے کام •

 
ہ کرن  :ن 
o  داز کری ں۔ ر اب 

 
ط
 
ات کو ت داب   ہ 

o  ورے سے گرپ ز کری ں۔ ا مش  ے ب 
 
 ران

o  ں۔ ی 
 
راپ اں دہ  لظی 

ی ع   وہ 

ا ٹ ول کری 
 
ک ق ی  ڈن  ی 

 
 ق

 

ا   • ا کری  ے:کی  ی  ہ  ا  خ 

o ں۔ ی  ے کھلے رہ  لی  د کے  ی 
 
ف
 
ی ری ت  عمن 

 ت 

o  عمال کری ں۔
ی ک اسی  ڈت  ی 

 
ے ق لی  ے کے 

 
ان ی  ر ت 

ہن  ار کو ب   کام کے معی 
ے کے کام •

 
ہ کرن  :ن 
o  ا اداس صہ ب 

 
و ع
 
ے ی
 
ان ا خ  ب آپ کو درست کی  ں۔ خ  ی 

 
اپ و خ   ہ 

o  رد کری ں۔
کمل طور پ ر مشن 

م
ی ک کو  ڈت  ی 

 
 ق

o ہ کری ں۔ ب ول ن 
 
ی دب لی کو ق  ت 

 

 

ام ظ  ن 
 
ت کا ان

 
 وق

 

ا   • ا کری  ے:کی  ی  ہ  ا  خ 

o  ح دی ں۔ ن 
رچ 
 
ے سے پ

 
ت ق ر طر

 
 کاموں کو مؤپ

o روع کری ں۔
ورا س 
 
 کام ف

o  ں۔ ی  م رہ 
 
اب ز پ ر ف 

ن  ڈ لاب   ڈب 
ں: • الی   می 

o  ول کری ں۔
ال مب  ں ب  ت ض کردہ کاموں می  و

 
ق
 
 ت

o  ا۔ ع کرب 
ت  ا ت ص 

 
ا وق ل ب 

 وساب 

o  ہ کر سکے۔ ب وری ن  ل در ڈب  ت کے اب 
 
ررہ وق

 
 مق
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دی ی  ان  ت کی ی 
 
ری اور وق

 
 خاص

ا   • ا کری  ے:کی  ی  ہ  ا  خ 

o  ں۔ ل رکھی 
ف 
ری کو مسی 

 
 خاض

o ا۔ ی  خ 
 
ہن ت پ ر ب 

 
ے وق لی  ٹ کے   

ف
 ش 

o و۔ ہ ہ  رورت ن 
 
ی کی ض

 
ی کارروائ ت  ت  اد ی ب 

 
ں کہ کوئ ی 

 
اپ ی  ی ت 

 
ت ت 
 
 ت ق

ں: • الی   می 
o  ں۔ ی 

 
اپ و خ  ہ ہ  لدی روان  ا خ  ں ب  ی  چ 

 
ہن  
ب
 دپ ر سے 

o  ر کسی ن 
 
ھوڑ دی ں۔ ت ع ہ کے کام ح  ول وج 

 
 معق

o  ے۔ ا ہ  و سکی  صان ہ 
ق 
 
وکری کا ت

 
ک کہ آپ کی ی ہاں ب  ا ب  ی، ب 

 
رق
 
واہ، پ

 
ج
 
ن
ہ سے آپ کی ت  ری کی وج 

 
 کم خاض

 

ں  ３.７ ی 
روری مہارپ 

 
ے ص لی  ل کے 

ی 
 
ی ش
 
ر پ روف

ٹ  سک / وی  ٹ ڈی 
رن 
 
 ف

راد 
 
ہ ور  اف ی ش  ے، پ  لی  اں کارکردگی کے  ماب 

 
ں ن عت می 

زی کی صی  وا
 
وں  کو مہمان ی

 
ی مہاری

 
ت لم پ ر مٹ 

وںکو ع
 
رم مہاری

 
روری  پ

 
ا ص وڑی  ھ  ج 

 
ات اس کے سات صوصی 

ے۔ ن ہ ح  ہ 

ے۔  ی ہ 
 
دا کرئ ی  رن ہ ت  ج 

 
ی ت ی

 
ے مت لی  ے اور مہمان کے  ی ہ 

 
رئ
 
ار پ ر ی ورا اپ عت کے معی 

می صی 
راہ 
 
دمات کی ف ں کہ خ  ی  ی ہ 

 
ائ ی  ی ت 

 
ت ت 
 
 ب ات کو ت ق

 

ں .أ ی 
کی مہارپ  ی 

 
کٹ
ی 
 علم اور 

 

ھ .１ ری کی شمج  ڈسٹ  گ ای  ری  ی اور کی ٹ 
 
لت ی 
 
ٹ ی  اسٹ   ہ 
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o ں۔ ی  ے ہ  ارات کا گہرا علم رکھی  مر سروس کے معی 
ز اور کسی  ن  ش  ی آپ ری 

 
لت ی 
 
ت ٹ  است   ہ 

o ں۔ ی  ے ہ 
 
گ سروسز کی شے مل کر کام کرن

رب  وران، اور کی ن 
 
سب ل، ری 

وب  ے کہ ہ  ا ہ  ھی  مج 
س

 

ی .２
 
ات کل اور صف 

ری ش  اہ  ی، ط 
 
ات ی صف 

 
 ذات

o  ک ے۔اب  ا ہ  رار رکھی 
 
کل پ رف

ری ش  اہ  ہ ط  ہ وران  ی ش  ھرا، پ 
 صاف سی 

o ے۔ ا ہ  دی کرب  ی  ات  ارات کی ب  ت معی 
 
ی کے شح

 
ائ روری صف 

 
ے ض لی  ی ت کے  وں سے ب ات چ 

 
ے اور مہمای

لی  ی ھا
 
ے کو ست

 
 کھان

س .３
 
ای سی رسی 

 
ی ڈ اور ای مرج  رسٹ ای 

 
ادی ف ی 

 
ٹ  پ 

o  ل۔ اب  ے کے ف 
 
م کرن راہ 

 
ھال ف کھ ت  وری دب 

 
ں ف حال می 

 
گامی صوری

ی  ی ہ  ا ظت  ات ب   خادب 

o  طرات سے
ے۔ ح  ا ہ  ن ر پ ر عمل کرب  داب  ی ب 

 
ت
 
اظ گہ کی حف  ے کام کی خ  لی  اؤ کے  ح   ی 

ے .４
 
ت ق ت کے طر

 
اظ  صحت اور حف 

o ( ارات ت کے معی 
 
اظ ہ صحت اور حف  ہ وران  ی ش  ے۔( OHSپ  ا ہ   لاگو کرب 

o وں۔ د ہ  وظ اور صحت می 
 
از مخق گ اور سروس اپ رب 

ڈلی  ت ی  وراک کی ہ 
 
ے کہ خ ا ہ  ب  ا ی  ی ت 

 
ت ت 
 
 اس ب ات کو ت ق

ڈرڈز .５ ی  ٹ 
 
ن ٹ اسی وڈ آؤٹ ل

 
 ق

o  ے۔کام کی ا ہ  رار رکھی 
 
ی ط پ رف

 
م و ص

 
ظ
 
ی اور ت

 
ائ ں صف  گہوں می   خ 

o  ے۔ ا ہ  دی کرب  ی  ات  ڈرڈز کی ب  ی  ت 
 
ڈ اسٹ ا کے پ راب  گ اپ رب 

ی 
 
ت
 
ل کے ڈاپ

وب  ا ہ  ے ب 
 
ق ی  وران، ک

 
سب  ری 

ں .６ ی 
ی مہارپ   مواصلات اور شماچ 

o  ے۔ ا ہ  م کرب 
 
اب علق ف 

ت عے ت  مدردی کے ذر ے اور ہ 
ی 
 
عال ست

 
ھ مہذب زب ان، ف

 
وں کے سات

 
 مہمای

o ہ م ہ وران  ی ش  ی جشاسی ت اور پ 
 
ت
 
اق ف 
ے۔ ت  ا ہ  رہ کرب  اہ   ہارت کا مظ 

علی م .７
 
ت
 مسلسل 

o  ے۔ ا ہ  ازہ رکھی  ں معلومات کو ب  ات کے ب ارے می  رورب 
 
گہ کی ض ات اور کام کی خ  حاب  وازی کے رج 

 
 مہمان ی

دمت  .８ روی ات کی خ 
وراک اور مس 

 
 ج

o  ں۔ ی  ے ہ 
 
رہ کرن اہ  ں مہارت کا مظ  ے می 

 
ے اور صاف کرن

 
ی ش کرن ے، پ 

 
ی ش کرن روب ات پ 

ا اور مش  ہ طور پ ر کھاب  ہ وران  ی ش   پ 

می .９
راہ 
 
دمات کی ف وں کی خ 

 
 مہمای

o ے۔ ا ہ  م کرب  راہ 
 
دمات ف ہ سے پ ڑھ کر خ  وج 

 
ے اور مہذب اور ی ا ہ  رب 

 
عات پ ر ی ورا اپ

 
وف
 
وں کی ی

 
 مہمای

ل .１０ کمی 
ی 
ٹ کی   

ف
 ش 

 

ے۔ • ا ہ  ے سے کام کرب 
 
ت ق ر طر

 
ب وں کے دوران مؤپ

 
ف
دہ ش  ت ض س  و

 
ق
 
 ت

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

 
کمل کرن

م
ہلے کام  ے سے ب  ی  ت 

پ  اں سو  ذمہ دارب 

ٹ اشکلز کی  .ب
 
ںساق ی 

 مہارپ 

 

ر  .１ ٹ  لی  ی م ی 
ے۔  –ن  ا ہ  عاون کرب 

 
ر ت
 
ھ مؤپ

 
ھب وں کے سات

 
 سات

ات  .２ ی 
 
لاق
ے۔ –کام کی اخ  ی ہ 

 
ر کرئ اہ  د، اور ذمہ داری کو ط  ھروسہ می  داری، ت   ان ماب 

ام  .３ ظ  ن 
 
ت کا ان

 
ے۔  –وق ا ہ  ی  ت  ح د ن 

رچ 
 
ے کاموں کو پ لی  ے کے 

 
ز کو ی ورا کرن

ن  ڈ لاب   ڈب 

ن ت کا آداب  .４ کھی   –ی ات خ 
ب 
ں آ کھوں می 

ے، آب  ا ہ  گی سے ب ات کرب 
سی 
 
ای ے۔ س  ا ہ  ارے کرب  رام کے اس  ے، اور اخن  ا ہ   ں ڈالی 
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ہ مہارت  .５ ہ وران  ی ش  ا۔ –پ  رہ کرب  اہ  ے اور رون ہ کا مظ  گہ کے رون  اسب کام کی خ  ل طور پ ر می 
ف 
 مسی 

گ  .６ ی  اسک ی ی 
 
ے۔ –ملت ا ہ  ی ھالی 

 
ے ست کی  ہ  ھون  مج 

س
ار پ ر  ر معی  ن 

 
ض کو ت ع

رات 
 
عدد ف ی   م

ں کام  .７ اؤ می  ا دی  ں  –کرب  اؤ والے خالات می  ا دب  ے۔ مضروف ب  ا ہ  ی  ر رہ 
 
 پ رسکون اور مؤپ

صی رات طہ  .８
 
ح
 
ن الس ی  ے۔  –پ  ا ہ  ب  ا ی  ات ت  علف 

ی ت ت 
 
ھ مت

 
ب وں کے سات ھی کارک

 
وں اور سات

 
 مہمای

ن ت رون ہ  .９
 
ے۔ –مٹ ی ہ 

 
رار رکھت

 
وش دلی پ رف

 
وش اور خ  خ 

ات پ ر عمل  .１０ دای  ی ہ 
 
ات ا زی  ے۔  –کرب  ا ہ  ا اور ان پ ر عمل کرب  ھی  مج 

ات کو درست طور پ ر س داب   ہ 

ں  .１１ ی 
ے کی مہارپ  ی  کھ  

ے کاموں او  –سی ی 
ے۔ت  ا ہ  ی  ود کو ڈھال لت 

 
زی سے خ ن 

 
ہ کار کے مظای ق ب  ر طرت ق 

گی  .１２
ی  م آہ  ے۔ –ہ  ی ہ 

 
موار کام کرئ ں ہ  س( می 

 
ٹ آف رت 

 
گ، ف ت ی  اؤس کٹ  ن، ہ  ب وں )کچ  ع

لف ش  ی 
 
 مخ

ذن ہ  .１３ ے۔  –خ  ا ہ  ر کرب  اہ  ی ط  ی دلخ ست 
 
ف ی 
 
ں حف وازی کے کام می 

 
 مہمان ی

امت  .１４ ف 
ر اور اسن  وں سے پ رسکون  –صٹ 

 
ے والے مہمای

 
ا مظالت ہ کرن کل خالات ب 

ے۔ مش  ی ہ 
 
ت
 
مت
 
ں ن داز می   اب 

ت  .１５ ے۔  –پ رداس  ا ہ  ی ھالی 
 
ھ ست

 
ت کے سات کل کام پ رداس 

ی طور پ ر مش 
 
سمائ  ج 

ی جساسن ت  .１６
 
ق
ی اور صن 

 
ت لٹ 
ی، اق 

 
ت
 
اق ف 
ے۔ –ت  ی ہ 

 
رام کرئ ی ت کا اخن  مول

 
ب وع اور س

 
 ت

ے  .１７
 
ت ق دار طر ی  ان  ں۔ –ی  ی  ے ہ 

 
ان ی  ے ات 

 
ت ق صوص طر

 
ی مخ
 
ارئ ح 
 
ہ اور ی

ی ذمہ داران 
 
ائ  ماخولی 

مر سروس اشکلز  .１８
وں کی  –کشی 

 
ے۔ مہمای ی ہ 

 
م کرئ راہ 

 
رورت خل ف

 
ے اور جسب ض ی ہ 

 
دازہ لگائ ات کا اب  رورب 

 
 ض

کل  .１９
ری ش  اہ  ے۔  –ط  ی ہ 

 
رار رکھت

 
داز پ رف ے والا اب 

د کہی  وش آمدب 
 
ہ اور خ ہ وران  ی ش  ت پ 

 
ر وق  ہ 
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ی8ماڈی ول 
 
رق
 
وں کی پ

 
صی مہاری

 
ح
 
ن الس ی   : پ 

ں  8.1 ی 
ام کی مہارپ  ظ  ن 

 
ت کے ان

 
 وق

 

ر 
 
ے۔ مؤپ ا ہ  وب  کل مخشوس ہ 

ادہ مش  ہت زب  ر ب 
ل کا کردار اکن 

ی 
 
ی س
 
ٹ ڈی شک پ روف

رت 
 
ام ف ظ  ن 

 
ت کا ان

 
ی  وق

 
ت ت 
 
ز کو ت ق ن  ش  موار آپ ری 

ے اور ہ  رار رکھی 
 
ت پ رف ت  داوار ی  ے، ت 

 
اؤ کم کرن دب 

ام  ظ  ی 
 
دی سے ات می 

 
س
 
ت کا دای

 
ے وق ی  ت  کن ا ے، لی  ا ہ  و سکی  اممکن ہ  ا ب  کمل کرب 

م
ک کام  ر اب  ہ ہ  ے۔ اگرج  روری ہ 

 
ے ض لی  ے کے 

 
ان ی  ے سے  ت 

 
ت ق ر طر

 
ے سے آپ مؤپ

 
کرن

ں۔  ی  ے ہ  ام دے سکی  ح 
 
ھ ای

 
ض اعی ماد کے سات

رات 
 
ے ف ی  ت  ں اور ا ی  ے ہ  حات طے کر سکی  ن  رچ 

 
 پ

 

ے 
 
ت ق ام کے طر ظ  ن 

 
ت کے ان

 
م وق

 اہ 

دی کری ں .１ ی  صون ہ ن 
ن   آگے کی م

 

ٹ  •  
ف
ی ش 
 
ت اسک لسٹ ات  ک ی  ہلے ای  ک رات پ  ں۔ سے ای  ی 

 
اپ ی   ت 

•  
اپ  ں، ملاف  ی 

 
واسٹ

 
وں کی درخ

 
ے، مہمای صون 

ی  اں )م ہ ذمہ دارب  ہ وران  ی ش  امل کری ں۔ پ  وں س 
 
ل و حمل( دوی

ف 
 
ے، ت
 
ارم، کھان ی ف  اری وں )ی وت  ی  ی ت 

 
ں( اور ذائ  ی 

ں۔  • ا سکی  عات طے کی خ 
 
وف
 
ہ ی دان  سی  ت ی 

 
ی ف
 
اکہ حف ص کری ں ب 

 
ی
 
ت مخ

 
دازا وق ے اب  لی  ر کام کے  ر : Sy(Tipہ  ن 

 
ع ہ  ن  صو

ی  م ی  ل ی  ص
ق 
ت 

ا  ی  ت  د د  مد ں  ی  م ے 
 
ن ر ک ھ 

 
ت سا ہ کے  ج  و

 
ی ز  ا ع  آ ا  ک ن  د و  ک آپ  ر  و ا ے  ہ  ا  ب  کر کم  و  ک ل  ا ح

 
ی صور ی 

 
ت ت 
 
ق ت 

۔ ے  ہ 

 

 

ں  .２ ی  ار رہ  ی  ے ن  لی  ے کے  ی  لٹ  زہ 
اپ  ارہ خ   دوی 

 

ں۔  • ی  ے ہ 
 
ا کرن ز کا سامی 

ن  ڈ لاب  ی ڈب 
 
ت
ا ت  وں ب 

 
واسب

 
ری لمحات کی درخ

 
ی گامی خالات، آح لت، ہ 

ھی مداخ  ے ت  صون 
ی  ری ن م

ہن   کہ ب 
ٰ
ی
 
 چت

ں،  • ی  ور کری ںپ رسکون رہ 
 
جات پ ر دوی ارہ ع ن 

رخ 
 
سٹ کری ں۔ پ ڈج  ڈول اب  ی 

 
ا س ی   ، اور ات 

ں و  • ل مدت می  ے سے طوب  ی  ت  ی ب د رت 
 
ارہ پ ٹ دوب 

ی  د م ی  ے۔چ  ا ہ  ی  خ 
 
ھن سے ی کہ ن ہ الج  وب  ب  ے ک ا ہ  ی  خ 

 
ت ی

 
 ق

 

ح دی ں  .３ ن 
رخ 
 
 کاموں کو پ

 

ہلے • گ کام ب 
ی  خ 
 
لن  
ی وری اور چ 

 
ادہ ف ں سب سے زب  ھالی  ی 

 
وں۔ سٹ ی کے عروج پ ر ہ 

 
ائ واب 
 
ں کہ وہ آپ کی ی ی 

 
اپ ی  ی ت 

 
ت ت 
 
 ، اس ب ات کو ت ق

ات طے  • ررہ اوف 
 
ے مق لی  ے کے  ی  ت  واب د ون کالز کا خ 

 
ا ف ا ب  ی ک کرب  لز چ  ی شے ای می   کری ں۔ معمول کے کاموں ح 

ہ کری ں۔  • ی ک ن  لشل چ 
ا ان ب اکس مش ون ب 

 
ا ف ی  ں، ات  ی  چ 

 
ن زوں سے ی ے والی خ 

 
ان ی  ہ ہ  وج 

 
 ی

ں ( شی  ھی  د رک ا ے۔ب  ت ہری اصول ہ  ام کا س ظ  ی 
 
ت کے ات

 
ن زی ں" وق ہلے خ   : "سب سے ب 
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ں  .４ کھی   
ی
وڑ کر د

 
 ی

 

ں۔  • ی  ے ہ  و سکی  ادہ مخشوس ہ  ہت زب  ی ھی کی ھار ب 
س ک

 
کی ی   پ ڑے پ روچ 

ام  • ظ  ی 
 
ل ات اب 

ے، ف 
 
ھون ں ح  ہی 

سی م کری ں۔  مراخلاب 
 
ف
ت 
ں   می 

ے،" • ا ہ  م کرب 
 
ظ
ی  ں م ھے ی ورے عملے کو سروس می  ے، "مج 

 
ان ے کہ کہا خ 

 
ان ح  ال: اس کے ی   می 

سی م کری ں:
 
ف
ت 
ں  شے کاموں می  ی   اسے ا

ب ق کری ں۔  .１
 
خف
 
ز پ ر ی

ن  ش  گ کے آی  رب   کی ن 

رری ن سے رات طہ کری ں۔ .２
 
 ممکت ہ مہمان مق

ڈا اور مواد۔ .３ ی  خ 
 
 مشودہ ای

ں  .５ ھی  ڈر رک لی   کی 

 

س، اور  •
 
ی
 
ق
گز، ش 

ی 
 
ت مام مٹ  اد(ن  ی 

 
ت ذی پ 

ا کاع  ل ب 
ت ی  چ 
 
صون ہ ساز )ڈی

ی  ے اب ک م لی  ز کے  ن  ڈ لاب  ں۔  ڈب  ھی    رک

ں۔  • ی  ے پ ر رہ 
سی  اکہ را عمال کری ں ب 

س اسی 
 
اں اور الری ی  ات  اد دہ   ب 

ے۔ • ا ہ  ی  ت  ھی مدد د
ں ت  ے می 

 
م کرن

 
اب وازن ف 

 
ان ی ی ذمہ داری وں کے درمی 

 
ہ اور ذائ ہ وران  ی ش  ڈر پ 

لی   کی 

ں  .６ ھی  الی رک ز خ  ی مٹ 
 
ت  ان 

 

ی س د • ی والی ورک اسٹ  ت  ت 
رپ 
 
ے پ ک ن  ے۔ اب  ی ہ 

 
ع کرئ

ت  ا ت ص 
 
ے اور وق ی ہ 

 
دا کرئ ی  اؤ ت   ب 

ں۔ • ا سکی  ے خ  کی  لاش  ی سے ب 
 
اوپ زات اور اوزار آسائ م کری ں کہ دسی 

 
ظ
ی  ے ڈی شک کو اس طرح م

ی  ت   ا

ے۔ • ا ہ  ی کرب 
 
زائ
 
ن کی خوصلہ اف  صاف ماخول صاف اور مرکوز ذہ 

ں .７ ی 
 
راپ ھٹ  ہ گ ے سے ن 

 
ت ض کرن و

 
ف
 ذمہ داری ت 

رز  • ج  ن 
 
ت م مٹ 

 
اب ر ب 

 
ت پ رمؤپ

 
اسب وق ں۔ می  ی  ے  ہ  ی 

 
ت
پ  ا  کام ب 

ے۔ • م ہ  ب وں اہ  اخت کری ں کہ ان کی سب ورٹ ک ں اور وص  گی 
ھ مدد ماب 

 
رام کے سات رز سے اخن  ی م ممن 

 ت 

ع کرے گی۔  •
ت  ا ت ص 

 
ے وق لی  ن کے  ی 

 
رت ق
 
وں ف

 
ی ٹ دوی م ج 

 
ن کرو مت  ی  ب مات  کمل کری ں گے خ 

م
ھروسہ کری ں کہ وہ ن ہ کام   دوسروں پ ر ت 

 

 

ے  م ہ  ٹ وں اہ  ام ک
ظ  ن 
 
ت کا ان

 
ے وق لی  اف کے  سک اسی  ٹ ڈی 

رن 
 
 ف

 

وں کا اعی ماد  •
 
ا کر۔مہمای ی  ی ن 

 
ت ٹ 
 
ر سروس کو ت ق

 
ز اور مؤپ ٹ 

 
ے ی ا ہ  ی      پ ڑھا

رار رکھ کر •
 
رول پ رف

ن 
 
ھکن  کاموں پ ر کی

 
اؤ اور ت ے۔ دی  ا  ہ   کو کم کرب 

گی •
ی  م آہ  ی م کی ہ 

ر  ت  ہٹ  ں۔ کو پ  ی  ی ہ 
 
وئ ح ہ 

 
اں واص ڈولز اور ذمہ دارب  ی 

 
کہ س وب  ب  ے، ک ا ہ  ب  ا ی   ت 

ت  • ت  داوار ی  موعی ت  ےمج  ا ہ  ہ کری 
 
اف ں اص  گہمی  س سے کام کی خ  ے۔ ، ج  ی ہ 

 
ائ و خ  ہ ہ  ہ وران  ی ش  ادہ پ   زب 
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ی8ماڈی ول 
 
رق
 
وں کی پ

 
صی مہاری

 
ح
 
ن الس ی   : پ 

 

 عکاسی １.８

 

کر  
 
ور و ف

 
امیغ ظ  ن 

 
ود ان

 
ت اور ج

 
ں۔  وق کالی  ت ت 

 
ے وق لی  ے کے  ی  لت  زہ 

اپ  ی کارکردگی کا خ 
 
ت ام پ ر، ات  ی 

 
ت
 
ا دن کے اح ام ب  ی 

 
ت
 
ر کام کے اح ے۔ ہ   کا لازمی حصہ ہ 

 

ی؟  • ھی رہ  ٹ ز اچ  ا خ  ی  ا۔ ک اب  ی  ر ت 
 
ے آپ کو مؤپ

 
ہوں ن

ت  ی کری ں چ  دہ  اب  ش 
 
وں کی ی

 
 ان طرت ق

ا؟  • ں آی  ہی 
ا کام پ  ی  لی م کری ں۔ک

ش
 
ز کو ی ج 

 
لن  
ی ا چ  گہوں ب  الی خ 

 خ 

ہ  • دان  شی  ت ی 
 
ن ف
 
ز حق ٹ  ڈ لای  ا ڈی  ی  ں؟ ک ھی 

 
ں۔ت زہ لی 

اپ  رورت کا خ 
 
ب وں کی ض ل ی دب  ے ت  لی  دہ کاموں کے  ی   آت 

ا؟  • ی  صد خاصل کر ل
ا مق  ی  ے ان 

 
ا آپ ن ں۔کی  ی  ے کے مظای ق ہ  صون 

ی  ج آپ کے م
 
ی ا ی 
 
ا ت  ن ہ طے کری ں کہ کی 

 

کر آپ  کو 
 
ور و ف

 
رغ ہٹ  ے، اور روزمرہ کی کارکردگی کو پ  لی  د ڈول ی  ی 

 
ے، س

لی  د جات ی  ن 
رخ 
 
م ب ات، کھلا  پ

ے۔ سب سے اہ  ا ہ  ی  ت  ں مدد د ے می 
 
ان ی  ن تت 

 
ٹ ن ت ذہ 

 
ں:   اور مٹ رکھی 

ے۔ دم ہ  ک ف  ے کی طرف اب 
ی 
 
ت پ  ہ ور ورژن  ی ش  ب وط اور پ 

 
ک مض کر اب 

 
ور و ف

 
ر غ ں۔ ہ  ی  ے کے عمل کا حصہ ہ  کھی  اں سی  لظی 

 ع 

 

 

ی م ورک ２.８
 ن 

 

ا م کی خ 
راہ 
 
ت عے ف وں کے ذر ش 

 
دمات مری وط کوس ہاں خ  ے، چ  م ہ  ت اہ  ہات 

ں ب  زی می  وا
 
ی م ورک مہمان ی

ا ت  ب  ات دکھا صوصی 
ل ح  ر درج ذب  ی م ممن 

ب وط ت 
 
ک مض ں۔ اب  ی  ی ہ 

 
ئ

ے:  ہ 

 

ا  • ی  ن ت رہ 
 
ں۔ –مٹ رار رکھی 

 
د رون ہ پ رف زا اور پ رامی 

 
 خوصلہ اف

ن ت  • ھی طرح ی ات خ 
واب دی ں۔  –اچ  ھ خ 

 
رام کے سات ں، اور اخن  ی 

 
ہ سے سٹ وج 

 
ر کری ں، ی ی ن 

 
ح طور پ ر س

 
الات کو واص ی 

 
 چ

ا  • ھای  رام دک ھ  –اخٹ 
 
وں کے سات

 
ھب وں اور مہمای

 
ں۔سات ی 

 
آپ ی ش  ھ پ 

 
صاف کے سات

 
گی اور ات

سی 
 
ای  س 

ا  • وی  ف ہ 
 
م کری ں۔ –وف

راہ 
 
ش ف

 
ں اور مشلشل کوس ی  ے پ رعزم رہ  لی  ی کے  ائ  ی م کی کامی 

 ت 

رہ  • اہ  ا آمادگی کا مظ  ں۔   –کرب  ے آگے پ ڑھی  لی  ے پ ر دوسروں کی مدد کے 
 
رورت پ ڑن

 
 ض

ا  • وی  ٹ و ہ  ڈان  ز کے دوران  –ای  ج 
 
لن  
ی ں اور چ  ود کو ڈھالی 

 
ے خالات کے مظای ق خ

 
ون ے ہ  لی  ی م کی مدد کری ں۔ ب د

 ت 

 

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

 
اق ف 
ت  گہ کی  ان، اور معاون کام کی خ  ی  وں کی اطمت 

 
ی ز، مہما

ن  ش  پ ری  موار آ
ی م ورک ہ 

ر ت 
 
پ  مؤ
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ے ３.８
 
ان ا خ  ای  ی  ر ن 

ہٹ  سے پ  وں کو کی 
 
ے کی مہاری ھی  ے اور پ ڑ

ی  کھ
ل
ے،  لی  ے، ی و

ی 
 
 سٹ

ں  ی 
ے کی مہارپ  ی 

 
 سٹ

•  
 
ذب ات پ ر گہری ی الات، روی وں اور خ  ی 

 
ہ دی ں۔ دوسروں کے چ  وج 

دمت • ے اور خ 
 
داز کرن ر اب 

 
ے، اپ

 
جرک کرن

 
ے سے من

 
ت ق ر طر

 
ے  لوگوں کو مؤپ

 
ب وط کری ں۔ کرن

 
ی ت کو مض ی صلاچ

 
ت  کی ات 

ے۔  • ا ہ  ب  ا ی  ر ت 
ہن  ات کو ب  علف 

ہ ت  ہ وران  ی ش  ی اور پ 
 
ا ذائ ی 

 
عال ست

 
 ف

ں  ی 
ے کی مہارپ  لی   ی و

گو  •
ی 
 
ن ت گف

 
ں۔ کو مٹ  اور خل پ ر مرکوز رکھی 

ب کری ں، عام ی ول  •
 
ح
 
ن
 
اط سے مت ی 

 
اظ کو احت

ہ زب ان سے گرپ ز کری ں۔ الف  ہ وران  ی ش  ر پ  ن 
 
ا ع ال ب   خ 

ں • ات می  ر ملاف  مدردی  ہ  رام اور ہ 
ں۔ اخٹ  ی 

 
 دکھاپ

ں ی 
جرپ ری مہارپ 

 
 ی

دھا • ح، درست اور سی 
 
 کری ں۔ ی ات  واص

عمال کری ں۔  •
ہ اصظلاخات اسی  ہ وران  ی ش  اسب پ 

ے می  لی  وازی کے 
 
 مہمان ی

ہلے • ے سے ب  ی  خ  ھن 
ت 
ا ری ورٹ  ام ب 

ی ع  ہ ت  می ش 
ی ک  کری ں۔املا اور گرامر  ہ   چ 

 

ںمظال  ی 
 عہ کی مہارپ 

 

ں۔  • ی  ری ن رہ 
 
ازہ پ اکہ ب  ں ب  ز پ ڑھی 

ن  گزب  ن اور می  امی  لز، مص 
رب  وازی کے ح 

 
اعدگی سے مہمان ی اف   ب 

ت کری ں۔  •
 
اق ں درب  ی  اپ  ہ کی  ہ وران  ی ش  ے پ  لی  ے کے 

 
عت کے علم کو وسی ع کرن

 صی 

ے • لی  ے کے 
 
ان ی  ر ت 

ہن  ی ب 
 
ظ اور روائ لق  ے  ب  ھی  ں پ ڑ د آواز می  ی  ل ق  کری ں۔ی 

 کی مش 

 

پ اور  ★ ٹ ورس 
 
ٹ رپ رپ 

ٹ 
 
اق و سی اق( ای ی کے سی 

 
لت ی 
 
ٹ ی  اسٹ  سک / ہ  ٹ ڈی 

رن 
 
ن )ف

 
ات سی ش  ماجولی 

 

اصد ن کے مف 
 
 سی ش

ں گے:  ے والے ن ہ کر سکی 
 
ی ت خاصل کرن رت 

 
ک، پ ام ب  ی 

 
ت
 
ن کے اح

 
 اس سی ش

 

ں۔ .１ ھی  مج 
س
ں کاروب اری کردار کو  عت می 

زی کی صی  وا
 
 مہمان ی

ع کی  .２
 
سم کے کاروب اری مواف

 
لف ف ی 

 
ں مخ اخت می  وں، اور سی 

 
ورای
 
سب لوں، ری 

وب  ی کری ں۔ ہ  دہ  اب  ش 
 
 ی

ں۔  .３ زہ لی 
اپ  ار کری ں اور ان کا خ  ی  الات ت  ی 

 
علق کاروب اری چ

ی  وازی سے م
 
 مہمان ی

ں۔  .４ ھی  مج 
س
ت، اور خکمت عملب وں کے مراخل کو  دی، مالی معاوت  ی  صون ہ ت 

ی   کاروب اری م

وپ ز کری ں۔  .５ ج 
 
ں اور ممکت ہ خل ی ی 

اپ  ہح  ز کو ب  ج 
 
لن  
ی ں چ  ار می   کاروب 
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６.  
 
طرات اور مہمان ی

ل، ح 
ی مشاب 

 
ائ ی خاصل کری ں۔ ماخولی  ں آگاہ  داری کے ب ارے می  ی  ات  ں ب  زی می   وا

روغ دی ں۔  .７
 
ظ کو ف خق 

 
ی ی
 
ائ ں ماخولی  ز می 

ن  ش  س آپ ری 
 
ٹ آف رت 

 
ں اور روزمرہ کے ف ی 

 
اپ ی  ے ات 

 
ت ق  ماخول دوست طر

 

ن ت ں کاروی اری صلاخ ی می 
 
لت ی 
 
ٹ ی  اسٹ   ہ 

عارف .１
پ کا ت  ٹ ورس 

 
ٹ رپ رپ 

ٹ 
 
 ای

 

ے۔  ا ہ  ا سکی  ن کہا خ 
 
ے کا ف

 
ل کرن ی دب  ں ت  صوی وں می 

ی  ل عمل کاروب اری م اب 
ں ف  ہی 

ے، اور اب 
 
ب ق کرن ل

ح 
 
الات ی ی 

 
د چ دب  ے، خ 

 
لاش کرن ع ب 

 
ار کو مواف ں  کاروب  اس می 

ا ی  طرات لٹ 
دہ ح  ی تجساب س  ی شہ اور مخ ت، پ 

 
ا ، وق اکہ لگای  ے ب  امل ہ  ا س  م  کرب 

 
ظ
ی  وں خاصل کی ، اور عمل کو م

 
ی دوی

 
رق
 
ع اور پ

 
اف امی  ی 

 
ت ں۔ پ  ا سکی  دی طور پ ر،  خ 

صد  دا کاروب اری  مق  ی  در ن 
وش کرے۔ ق 

 
ن کو خ ی 

 
و صارف ے خ  ا ہ  م کرب  راہ 

 
شا خل ف ا اور ای 

لاش کرب  ے اسے ب  و کمی ہ  ں خ  ی ٹ می  ا، مارک  کرب 

عت ہ 
کہ ن ہ ش  وب  ب  ے ک ا ہ  ھولی  ا ت  ھلی  ے ت  لی  ار اس  ں، کاروب  عت می 

زی کی صی  وا
 
ا مہمان ی ی  ھول ا ت  ی  ھل ان پ ر ت  ی  وں کی اطمٹ 

 
دت اور مہمای دمات، خ  طح خ 

ش
ر  ے۔ ہ  ع  ہ 

 
پ ر مواف

صو 
ے، اور ح  ا ہ  ا گی  ن کی 

 
ھی م کے گرد ڈپ زای

 
رد ت
 
ق
 
ی ک م و اب  ل خ 

وب  ی ک ہ  کمل ی وت 
م
ک  ے، اب  ا ہ  ی ش کرب  ے پ 

 
ق
ت  امی ذا و مف  ے خ 

 
ق ی  ا ک ھوب  ک ح  ں، اب  ی  ود ہ  دمات  موخ  ری خ 

 
ضی شق

ب وہ  ں خ  ی  ے ہ 
 
ون اب ہ  ت کامی 

 
راد اس وق

 
وازی کے کاروب اری اف

 
ں۔ مہمان ی ی  ی ہ 

 
ائ ی  صوص گروی وں کو ہ دف ت 

 
و مخ عات خ 

 
وف
 
وں کی ی

 
ی ت اور  مہمای ی صلاچ

 
ف ی  ل
ح 
 
کو ی

دمت ی خ 
 
ھ  ذائ

 
ں۔ کے سات ی  ے ہ 

 
وڑن  خ 

 

ں: الی  ے می  لی  ے والوں کے 
 
ن ت خاصل کرن رن 

 
 پ

ے۔ا • ی ہ 
 
م کرئ راہ 

 
رن ہ ف ج 

 
ی ی
 
ت
 
اق ف 
کمل ت 

م
ک  ک کمرہ ب لکہ اب  ہ ضرف اب  وں کو ن 

 
ے، مہمای کی ہ  و خ  ل ہ  ی دب  ں ت  ل می 

وب  ی ک ہ  و ی وت  ی عمارت خ 
 
ح
 
اری ک ب   ب 

ت   • رت 
 
ھ ف

 
ر کے سات

 
ج
 
و ف ے خ 

 
ق ی  ک ک ھی سہارا اب  ت کو ت  امی معی س 

ی مف  ھ ہ 
 
ے اور سات ا ہ  ب  ا ی  ی ت 

 
ت ت 
 
ار کو ت ق ے، معی  ا ہ  زاء خاصل کرب  ازہ اح  ب وں سے ب  ھت  ی ک

ے۔ ا ہ  ی  ت   د

و  • ی  خ 
 
ت ور کمت 

 
ک ی ی اب 

 
ت ن  ہ د وج 

 
ے والوں پ ر ی

 
ی کرن

 
وت گ کے  مہم ج  کی  ی 

ی کل سواروں اور کات 
ر، سات 

 
ی دل شق ں ت  وں می 

 
امی علاف وت صورت مف 

 
و خ ے، خ  ہ 

ے۔  ی ہ 
 
م کرئ

 
ظ
ی   دورے م

yS)   ٹ ی  ر وٹ: ر پ 
 
ے  کا ی

 
از اس سوال سے کری ں: "آپ کے علاف گو کا آع 

ی 
 
ے؟" ن ہ  گف

ں ملی  ہی 
ی سے ب 

 
کن آسائ ں لی  ی  ے ہ  ی  ہ  ا کے مہمان کون شی سروس خ 

ے
 
وڑن ات سے خ  رورب 

 
وں کی ض

 
ی مہمای

 
ف ی 
 
ی ت کو حف ے والوں کو کاروب اری صلاچ

 
ی ت خاصل کرن رت 

 
ں مدد دے گا۔   پ  می 

سامک .２
 
ٹ وں کی اف  اروی اری سرگرم

 

ی ت پ   ی صلاچ
 
ف ی  ل
ح 
 
ل، اور ی

داف، وساب  و اہ  ے خ  ی ہ 
 
ار کر سکت ی 

 
ت
 
ں اح کلی 

لف ش  ی 
 
ں، ن ہ مخ ی می 

 
لت ی 
 
ت ٹ  است  ے۔ ہ  ں ہ  ہی 

ہ ب  ی طرت ق  ک ہ  ے اب  لی  ار سب کے  خضر  کاروب 
 
ر من

ے۔  ہ 

 

ار کی کاروی اری سرگرمی اں • ے کاروی 
 
ھون  چ 

ے ا ہ  ارہ کرب  راد کی طرف اس 
 
ی شے مہمان اف صوی وں ح 

ی  ے کے م
 
ی مان ے ت 

 
ھون ی ت اور ح  ی ملک

 
دائ اب   ن ہ خ 
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ر  ی اکن  ائ  ہاں کامی  گ سروسز۔ ب 
رب  ا کی ن  وران، ب 

 
سب امی ری  ن ت کی سروس گھر، مف  وع

 
ی ی
 
حصر اور ذات

 
پ پ ر من

ن س 
 
لی ش مر ری 

ی کشی  ت  رن 
 
ے۔ف ی ہ 

 
وئ  ہ 

پ( • ٹ ورس 
 
ٹ را پ رپ 

ٹ 
 
پ )ای ٹ ورس 

 
ٹ رپ رپ 
ٹ 
 
ٹ ای ن   کاری ور

ٹ  رت 
 
ال کے طور پ ر، ف ں۔ می  ی  ی ہ 

 
ت ت  ی ب د

 
رع
 
ے کی پ

 
دت لان ی طور پ ر خ 

 
دروئ ن کو اب  ز ملازمی 

ی ن  ل خ 
وب  سک کا ملازم پ ڑے ہ  اداری پ روگرام ڈی 

 
ک وف اب 

ے۔ ا ہ  ب  ان کو پ ڑھا ی  وں کی اطمت 
 
و مہمای ے خ  ا ہ  ا سکی  ی  م ت 

ی ک ان سسی  ا چ  ی  ک ت  ا اب  ے، ب 
 
ودگی کو پ ڑھان وں کی موخ 

 
و مہمای ے خ  ا ہ  ن کر سکی 

 
 ڈپ زای

ی  • اںشماچ   کاروی اری سرگرمی 

ے 
 
رات کو کم سے کم کرن

 
ی اپ
 
ائ ال کے طور پ ر،  ماخولی  ے۔ می  ا ہ  ب  وڑ ھ خ 

 
داف کے سات ی اہ 

 
ائ ا ماخولی  ی ب  ار کو سماچ  ز ن ہ ماڈل کاروب  کو لاخ  ار  والے ای  ی  ت 

ا۔ روع کرب  ی پ روگرام س 
 
ت ت  رپ 
 
ے والا پ ی  ت  ں ملازمت د ی کے کرداروں می 

 
لت ی 
 
ت ٹ  است  وں کو ہ 

 
وای وخ 
 
امی ی ا مف  ا، ب   کرب 

ی ک/آن لا • پ ن  ٹ ورس 
 
ٹ رپ رپ 

ٹ 
 
ن ای

 
 ی

الوں  ں۔ می  ی  ے ہ 
چ سکی 

 
ہن  
ب
ک  روں ب 

 
راد عالمی مشاف

 
ت عے، کاروب اری اف ولز کے ذر

 
ل ی

ت ی  چ 
 
ن ٹ ڈی ل گ ی  ی  ن ی ک

 
ں آن لای ارمز، می 

 
ڈزف ی  ری ول گان 

 
ل پ
ای  ا  موی  ، ب 

ک کہ  ہاں ب  رج سروسز ب  سی ٹ 
 
ل کی

وی  ں۔ ورج  ی  ی ہ 
 
ت ت  ازت د ی کی اخ 

 
ک رسائ ت عے معلومات ب  پ کے ذر وں کو ات 

 
و مہمای ں خ  ی  امل ہ   س 

 

Sy ) 
 
ر کی  پ
 
ٹ  سرگرمی: ری 

 

ں۔  4–3 • ی 
 
اپ ی  ی گان کے گروپ ت 

 
اق ی ت ب  رت 

 
 پ

ص کری ں:   •
 
ی
 
ہ مخ
 
ک علاف ے اب  لی  ر گروپ کے  دمات۔ہ  اخت کی خ  ا سی  روی ات، ی 

ا اور مس  ھای  ش، ک
 
ای  رہ 

ں  • ال ان سے کہی  ی 
 
ک کاروی اری خ ے ای  لی  ی( کے  الوچ  ی  ک ی 

ل، ن 
ٹ، سوس  ن  ار، کاری ور ا کاروی  ھوی  سم کی کاروی اری )چ 

 
ر ف کہ وہ ہ 

ں۔  ی   سوج 

ی ش کری ں گے،  • الات پ  ی 
 
ے چ
ی  ت  اگر کری ں گروی س ا ز کو اخ  ج 

 
لن  
ی د اور ممکی ہ خ  وای 

 
 گے۔ق

 

 

ٹ ق .３ ل
ج 
 
الات کی ی ی 

 
 کاروی اری خ

 

الات عموما  ی 
 
ں کاروب اری چ ی می 

 
لت ی 
 
ت ٹ  است  عاملات ہ 

 
وں کے ت

 
اتاور مہمای جای  ن ٹ کے رج  ع  مارک

 
ے، مواف طہ ہ  ق 

 
ہلا ت ت طے کا ب  و را ٹ ڈی شک، خ 

رت 
 
ں۔ ف ی  ے ہ 

 
ھرن سے ات 

ے۔  ا ہ  م کرب  راہ 
 
ز ف ری ن لی ن 

ہن  ے ب  لی  ے کے 
 
لاش کرن  ب 

 

ا:  • دہ کری  اہ  ات کا مس  روری 
 
وں کی ص

 
وں کمہمای

 
واسب

 
ار درخ ار ب  ا ب  ات ب  کاب  وں کی ش 

 
رد  مہمای

 
ق
 
ی ا وہ م ں؟ کی  ی  ے ہ 

گی 
ب  سب ورٹ ما

 
رای
 
ر پ ا وہ اکن  ں۔ کی  ی 

 
ور سے سٹ

 
و غ

ں؟  ی  ے ہ  لاش کر رہ  ارات ب  ی 
 
ت
 
ے کے اح

 
 کھان

ا:  • ات کا سراغ لگای  جای  ر کے رج 
 
ں۔ شف ی  ر رہ  ن 

 
اخ ر سے ب 

 
ی شق

 
ائ رب  ج 

 
ا ی س، ب 

 
ی رپ  ن  ی س رب 

 
لٹ اخت، وب  دار سی  ی  ات  ی شے ب  حات ح  ن  رچ 

 
د پ دب   خ 

ری ات:  • ج 
 
ی ی
 
ت
 
اق ف 
ہواروں، ت 

رب ات، ب  ج 
 
امی ی د مف  ی 

 
ں۔ مہمان مست ی  ے ہ 

 
د کرن سی  ہ کے دورے ی  کاری اور ورن   دسی 

دمات:  • ہر کے دورے۔ سہولت کی خ  وری س 
 
رز، اور ف

 
شق
 
رای
 
ری ورٹ پ ن  ب وری، اب  ل ے کی ڈب 

 
 کھان

اخت:  • ی سی 
 
ات ی  ں۔ماجول ی  ے ہ 

 
ت کرن ز کی حمات  ن 

 
ی
وپ  ب  امی کم ں اور مف  ی  ے ہ 

 
رام کرن و ماخول کا اخن  دمات خ  ز اور خ  کج  ی 

شے ت  ی   ا
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ے  لی  عمال کے 
 اوزار:اسن 

ز۔  • ن  گ سی ش 
ورمی 
 
ھ پ ری ن اسب

 
ھب وں کے سات

 
 سات

وں کے سروے۔  •
 
ی ک آؤٹ پ ر مہمای  چ 

اپ زے۔  • ن خ 
 
ا آن لای ارم ب 

 
ی ک ف ڈت  ی 

 
 ق

 

ں: ی  ے ہ  ی  علق رکھ سک
راد سے ت 

 
ے والے اف

 
ن ت خاصل کرن رن 

 
ن سے پ ں خ  الی   وہ می 

 

ل سے پ راہ راست •
وب  ل سروسز  ہ 

ی  ری ورٹ س  ٹ  ں۔ ای  ی  ی  ہ  ا رہ  م کی خ 
راہ 
 
 ف

ے • لی  ے والوں کے 
 
ار آن ہلی ب  ور" "س  ب 

 
ی ڈسکوری ی

 
ا۔ت ن کرب 

 
 ڈپ زای

ں • اپ می  ی س  کاری  لائ  امی دسن  ا۔مف  ی  خ  ن   ت 

دی اور خکمت عملی  .４ ی  صون ہ ن 
ن   کاروی اری م

ک  ے اب  لی  ال کے  ی 
 
ھے چ

ح  ک ا روری اب 
 
صون ہ ص

ن  ٹ وط م
 
ش مض

 
خ
 
ع ی
 
اف ہ اور می  دان  ت ی سی 

 
ی ف
 
ال حف ی 

 
ے کہ چ ی ہ 

 
ائ ی  ی ت 

 
ت ت 
 
دی اس ب ات کو ت ق ی  صون ہ ت 

ی  ے۔ کاروب اری م ہ 

و۔ ن ہ عمل عام طور پ ر درج  ے: ہ  ا ہ  وب  مل ہ 
ی 
 
ل پ ر مس  ذب 

 

لاصہ:  .１
ٹ و خ  ک گزی  زہ۔ ای  اپ  ضر خ 

 
ی
 
ن کا مخ

 
ار اور اس کے مش  کاروب 

سرچ:  .２ ن ٹ ری  ں؟ مارک ی  ے والے کون ہ 
 
اب لہ کرن

ں؟ مف  ی  ے ہ  ی  ہ  ا ا خ  ں؟ وہ کی  ی  ن کون ہ  ی 
 
 صارف

لان:  .３ ز ی  ٹ  ش  ہ کار(؟آپ ری  ز، طرت ق  ن  لاب  ہ کی شے کام کرے گا )عملہ، سی  ار روزان   کاروب 

گ خکمت عملی:  .４ ی 
 
ٹ ی  ں گے؟مارک ان سکی  ں کی شے خ  ت عے اس کے ب ارے می  راکت داری وں کے ذر

ا، س  ڈب  ل می 
رز، سوس  لاپ 

 
ن ف ی 

 
 صارف

صون ہ:  .５
ن  ے؟مالی م ا ہ  ع کی 

 
اف ع می 

 
ے گا؟ مب وف

 
ا کمان ی 

 
ے گا؟ ن ہ کت

 
رچ آن

 
ا ح ی 
 
ں کت ے می 

 
روع کرن  س 

yS ):ال ر کی می 
 
ٹ ری 
 
 پ

ب وسک  ی ک
 
ں کاق ی می  ل کے لائ 

وب  ار ہ  ی  لان ن  ی ی 
 
ہ مت مون 

 
ک ی ے ای  لی  ز  کے  ن 

 
رپ ز(، پ روموس

ی شن  ی، پ 
 
ب و )کاق امی لوگ(، مت  ل کے مہمان اور مف 

وب  ی ٹ )ہ  ی مارک
 
دق کری ں۔ ہ 

امل کری ں۔  ی( س 
 
ع آمدئ

 
اب لہ مب وف

ارٹ اپ لاگت ن مف  ات )اسی  ت(، اور مالی  ے رعات  لی  وں کے 
 
ل کے مہمای

وب   )ہ 

س .５
 
گ پ زی

شی 
 
ای
ی 
 
 ق

 

ے۔  ی ہ 
 
وئ گ درکار ہ  ڈب  ی 

 
ے ق لی  ال کے  ی 

 
ر چ ے: ہ  ی ہ 

 
ع سے آ سکت

ت  ل ذرا گ درج ذب  سی 
 
ای
ی 
 
ں، ق ی می 

 
لت ی 
 
ت ٹ  است   ہ 

 

ت  • ح 
 
ی ی
 
ے۔  –ذات ا ہ  وب  دم ہ  ہلا ف  ر ب   اکن 

س  •
 
ای ی 
 
کروق ی 

ا مان  ے ی 
 
رض

 
ک ف ی  ٹ  ں۔  –پ  ی  ے ہ 

 
م کرن راہ 

 
ت عے مدد ف وں کے ذر

 
رص
 
اروں کو ف ے کاروب 

 
ھون  ادارے ح 

راکت داری  •
ا۔ –سرمان ہ کار/س  ی 

 
ت
اپ  طرات کو ب 

ات اور ح  راخ 
 
ھ مل کر اح

 
 دوسروں کے سات
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ت کے پ روگرام  • ی معاون 
 
ں۔ –خکومت ی  ی ہ 

 
م کرئ راہ 

 
ے ف

 
رض

 
ا کم سود والے ف س ب 

 
ی
ے گراپ  لی  وازی کے 

 
اخت اور مہمان ی ں سی  ی 

 
ہت شی خکومٹ  ب 

 

ال: ی ہ می 
ان  ی   ن 

ں کہ اب   ی  ے ہ 
 
مع کرن ا ح  ی 

 
ے۔ دو سال ت عد، وہ ات ا ہ  ب  ا ح  ھ حصہ ی  واہ کا کج 

 
ج
 
ن
م کی ت 

 
اب ی س اور اوور ب 

ی پ 
 
ت ی ات 
 
ت رت 
 
ٹ ڈی شک پ

رت 
 
ک ف صور کری ں کہ اب 

ری ول ک ت 
 
ا سا پ ھوی  چ 

سک ں۔ ن ہ ڈی شک  ڈی  کی 
روع کر س ا س  م کری  راہ 

 
دمات ف ی خ 

 
امی معلومات امات، اور مف  ظ  ن 

 
ل و چمل کے ان

ف 
 
گز، ت

ی  ک ور ی 
 
ھ ح  ی

 
ت کے سات ح 

 
ے۔ ی ے پ ر  ہ 

 
ی مان ے ت 

 
ھون

ے۔  ا ہ  ب  ا ات کو ی ورا کر کے کاروب اری ی ن خ  رورب 
 
وں کی ض

 
ل کے مہمای

وب  ے والا ہ 
 
ی ت خاصل کرن رت 

 
ے، پ
 
ون ے ہ 

 
روع کرن  س 

 

 

 

ز  ج 
 
لن  
ی ی ش خ  راد کو درپ 

 
اؤس کے کاروی اری اف  گی سٹ ہ 

 

ھی ہ   ز ت  ج 
 
لن  
ی ی چ 

 
ھ کت

 
کن اس کے سات ے، لی  ا ہ  و سکی  رن ہ ہ  ج 

 
د ی دہ می  اب 

 
ک ف ا اب  لاب  ا اور خ  روع کرب 

اؤس س  ے  گی سٹ ہ 
 
ان ای و ب 

ا ان پ ر ف  ھی  مج 
ز کو س ج 

 
لن  
ی ں۔ ان چ  ی  ے ہ 

 
ون

ے۔  دم ہ  ہلا ف  ے کی طرف ب 
 
ان ی  ار ت  اب کاروب   اور کامی 

 

ڈز کی کمی  .１ ی 
 
 ق

 

ن و   ی 
 
زپ
 
ا پ داد کے حصول ب  ی  ات  ں خ  ے۔ اس می  ا ہ  گ خاصل کرب  ڈب  ی 

 
اسب ق ک می  ں سے اب  کلات می 

ے سب سے پ ڑی مش  لی  د مالکان کے  می 
 
س واہ 

 
اؤس کے خ گی سٹ ہ 

ی 
 
دائ ی  ے ات  لی  ش کے 

 
ھی۔آرای ل ت 

ت ی  ٹ  گ کت  ے ورکی  لی  ات کے  راخ 
 
ل اح

ی 
 
س ز آپ ری  ن 

 
ے، ب امل ہ   سرمان ہ کاری س 

 

ر:  •
 
ی اور  اپ

 
رق
 
س سے پ ں، ج  ی  ے ہ  ار کو محدود کر سکی  ے کے معی  رن  ج 

 
موعی ی وں کے مج 

 
وں اور مہمای

ش 
 
گ کی کوس

ی 
 
ت ات، مارکٹ  ڈز سہولی 

ی 
 
محدود ق

ے۔  ی ہ 
 
ں رکاوٹ آئ ع می 

 
اف  می 

ں:  • الی  ں  می  ے می 
 
دن رب 

 
ن ح
 
ی ار کے لٹ   معی 

ٰ
ا۔ اعلی اب  ہ کر ب  ں سرمان ہ کاری ن  ت ہاری مہمات می 

 
ر اس

 
ا مؤپ ر، ب  ن 

 
اخ ں ب  روری مرمت می 

 
واری، ض  دس 

 

ای لہ .２
د مف  دی   س 

 

 
 
ی ٹ ف ل ی ب 

 
س
 
ای ن رہ 

 
ا آن لای ز ب 

ی ن  ل خ 
وب  ا پ ڑے ہ  وں ب  اؤسز ہ  گر گی سٹ ہ  ے وہ دب  اہ  ے، خ  ی ہ 

 
صوصی ت رکھت

لے کی ح  ب  ا د مف  دب  ر س 
عت اکن 

اؤسز کی صی  ارمز  گی سٹ ہ 

 سے۔

ر:  •
 
ے اپ

 
ہ کرن وج 

وں کو مب 
 
ے۔مہمای ی ہ 

 
ں کمی آئ ی می 

 
رح کم اور آمدئ ش کی س 

 
ای ں رہ  ے می  ج  ن 

 
ت
س کے پ  کل، ج 

ں مش  ے می  رار رکھی 
 
 اور پ رف

ں:  • الی  ادہ می  ہد، اور زب  دوچ  ے کی خ 
 
ون اں ہ  ماب 

 
ں ن ی ٹ می  ن مارک

 
ھاڑ والے آن لای ڑ ت  ھن  گ، ت  ی  وں کی چ 

ب  ی م
 
ھ ق
 
ے والے اداروں کے سات

 
اب لہ کرن

مف 

ا۔ ڈز کو مہمان کھوب   معروف پ راب 
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رن ہ .３ ج 
 
 مجدود ی

 

ں۔  ی  ے ہ 
 
ون ل ہ 

ں داخ  ری می  ڈسن  اؤس اب  ھ گی سٹ ہ 
 
ے کے سات رن  ج 

 
ں محدود ی ات می  ا مالی  گ ب 

ی 
 
ت ام، مارکٹ 

ظ  ی 
 
وازی کے ات

 
راد مہمان ی

 
ہت سے کاروب اری اف  ب 

 

ر:  •
 
د اپ ر اب 

 
ے پ ر اپ

 
ون ش ہ 

 
خ
 
ع ی
 
اف ہرت اور می 

اؤس کی س  ر گی سٹ ہ 
 
الآح و ب  امی، خ 

ظ  ی 
 
مر سروس، اور مالی ب دات

ص کسی 
 
اف ز، ب  ن  ش  ر آپ ری 

 
ر مؤپ ن 

 
ے ع

 
ون از ہ 

ں۔ ی   ہ 

ں:  • الی  ے۔می 
 
ت ق زی کے طر ح ٹ سا

 
ص ی

 
اف اں، اور ب  گ خکمت عملی 

ی 
 
ت ر مارکٹ 

 
ر مؤپ ن 

 
ی ت، ع رت 

 
ی عملے کی پ

 
اکاق  ب 

 

ل .４
 عملے کے مسای 

 

ی دب لی ن کی ت  ہاں ملازمی  ں چ  وں می 
 
اص طور پ ر ان علاف ے، خ  ا ہ  و سکی  ج ہ 

 
لن  
ی ک پ ڑا چ  ا اب  رار رکھی 

 
ا اور پ رف لاش کرب  ل اعی ماد عملہ ب  اب 

ادہ اہ ل اور ف  رح زب 
ر   کی س  ن  ا ہ  و ب  ہ 

و۔  ی محدود ہ 
 
ک رسائ د مزدوروں ب   می 

 

ر:  •
 
اؤس کی ساکھ کو اپ ہ، اور گی سٹ ہ 

 
اف ں اص  ات می  راخ 

 
ل اح

ی 
 
س ہ سے آپ ری  ات کی وج  راخ 

 
ی ت کے اح رت 

 
ی اور پ

 
ھرئ ی، ت 

 
ل سروس کوالت

ف 
ر مسی  ن 

 
ع

صان۔  ق 
 
 ممکت ہ ت

ں:  • الی  ں می  ے می 
 
لاش کرن ی ب  اورچ  ا ب  اف، ب  ٹ ڈی شک اسی 

رت 
 
اؤس کی ن رز، ف رن ہ کار ہ  ج 

 
رح۔ی ی دب لی کی س  ادہ ت  ن کی زب  واری، اور ملازمی 

 دس 

 

ں .５ ی 
ری رکاوپ  گولی ٹ   ری 

 

ے۔  ا ہ  وب  ا ہ  وات ط کا سامی 
 
دہ ص ی  خ  ن  علق ت 

ی  کس سے م ی 
ت، اور ت 

 
اظ گ، صحت و حف 

سی 
 
سی
 
گ، لای ی 

 
ر زوت

اؤس مالکان کو اکن   گی سٹ ہ 

 

ر:  •
 
ل پ ر اپ عمی 

ت 
ر، اور عدم  ن 

 
اخ ں ب  ے می 

 
ا پ ڑھان ے ب 

لی  ار کھو ہ، کاروب 
 
اف ں اص  ات می  راخ 

 
ل کے اح عمی 

ت 
ے۔
 
ی سزان

 
وئ
 
ای  ممکت ہ ف 

ں:  • الی  ا۔می  دی کرب  ی  ات  وات ط کی ب 
 
واعد و ص

 
ی کے ف

 
ت
 
وڈ سی ف

 
ا، اور ف امے خاصل کرب  ازت ب  روری اخ 

 
ا، ض گ کوڈز سے گزرب  دہ ب لڈب  ی  خ  ن   ت 

ے کے خل 
 
ان ای و ی 

ز پ ر ق  ج 
 
لن  
ی  خ 

ے کے ا
 
ات پ ڑھان ی کے امکاب  ائ  ی کامی 

 
ت راد ات 

 
اؤس کے کاروب اری اف کن گی سٹ ہ  ں، لی  ی  ہت پ ڑے ہ  ز ب  ج 

 
لن  
ی ہ چ  ں۔ گرج  ی  ے ہ  عمال کر سکی 

ھی اسی  ی خل ت 
 
ے کت  لی 

 

گ .１ ن ٹ ورکی   ن 

 

ے۔  ا ہ  م کر سکی 
راہ 
 
ع ف
 
عاون کے مواف

 
ورے اور ت ت، مش 

ی معاوت 
 
ی مت
 
ا ق اب  ی  ی ٹ ورک ت  ب وط رات طوں کا ت 

 
ں مض ری می  ڈسن  ی اب 

 
لت ی 
 
ت ٹ  است   ہ 

 

ے:  • ا ہ  سے مدد کری  ی۔ ن ہ کی 
 
ک رسائ رلز ب 

 
ت ق راکت داری وں، اور ر

رت، ممکت ہ س  عت کی ت صن 
 صی 
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ال ک • اؤس مالکان سے  ے طور پ ر: می  گر گی سٹ ہ  ا، اور دب  وب  امل ہ  ں س  ی موں می 
 
ظ
ی 
 
امی کاروب اری ت

رکت، مف 
ں س  شز می 

 
ری
 
ق
 
ری کات ڈسن  اب 

ا۔  رات طہ کرب 

 

ی .２
 
ی مات  رہ 

 

ے۔  ا ہ  م کر سکی 
راہ 
 
رت اور مدد ف ی ت صن 

 
ی مت
 
ں ق ے می  ی 

 
مت
 
ز سے ن ج 

 
لن  
ی ے کے چ 

 
لان ہ خ  ان  ا مہمان خ  ی خاصل کرب 

 
ی مائ ی ماؤں سے رہ  رن ہ کار رہ  ج 

 
 ی

 

ے:  • ا ہ  سے مدد کری  ی اور ن ہ کی 
 
زائ
 
ا، اور خوصلہ اف ی خاصل کرب 

 
ک رسائ ورے ب  ر مش  ا، ماہ  کھی  ب وں سے سی  ات  لظب وں اور کامی 

دوسروں کی ع 

ا۔  ی خاصل کرب 
 
زائ
 
 خوصلہ اف

ں:  • الی  ں حصہ لت  می  پ پ روگرامز می 
ورس 
ب 
 
ت ا، اور مٹ  ی  ورہ لت 

اؤس مالکان سے مش  اب گی سٹ ہ  ا، کامی  ڑب  لز سے ح 
ی 
 
ی س
 
ی پ روف

 
لت ی 
 
ت ٹ  است  رڈ ہ 

اپ  ی  ت  ا۔ ر  ی 

 

علی م  .３
ت 
 مسلسل 

 

ے۔  روری ہ 
 
ے ض لی  ے کے  رار رکھی 

 
ری پ رف

 
ی پ رپ

 
ت
 
ا مشات ف

ی  ر رہ  ن 
 
اخ وں سے ب 

 
ری ن طرت ق

ہن  ات اور ب  حاب  ری ن رج 
 
ازہ پ ری کے ب  ڈسن  ی اب 

 
لت ی 
 
ت ٹ  است   ہ 

ے:  • ا ہ  سے مدد کری  ود کون ہ کی 
 
ی ٹ خالات کے مظای ق خ ے مارک

 
ون ے ہ  لی  ا، اور ب د اب  ی  ر ت 

ہن  مر سروس کو ب 
ا، کسی  اب  ی  ر ت 

ہن  ل کارکردگی کو ب 
ی 
 
س   آپ ری 

ا۔  ڈھالی 

ں:  • الی  ا۔ می  ی  ن کورسز لت 
 
ا، اور آن لای ں پ ڑھی  ی 

 
اعٹ عت کی اس 

ا، صی  رکت کرب 
ں س  ارز می  ی  ای س اور سی مت   ورکش 

 

ا .４ ای  ی  ی کو ان  الوچ  کی  ی 
 ن 

 

ا  ا سکی  ی  ر ت 
ہن  ے کو ب  رن  ج 

 
موعی ی ے، اور مہمان کے مج  ا ہ  ا سکی  ی  ر ت 

ہن  مر سروس کو ب 
ے، کسی  ا ہ  ا سکی  ی  ز کو آسان ت 

ن  ش  عمال آپ ری 
ی کا اسی  الوچ  کی  ی 

ے۔ ت   ہ 

 

ے:  • ا ہ  سے مدد کری  ا۔ن ہ کی  م کرب  راہ 
 
دمات ف ی ت کی خ  وع

 
ی ی
 
ا، اور ذائ اب  ی  ر ت 

ہن  ا، مواصلات کو ب  اب  ی  ودکار ت 
 
 کاموں کو خ

ں:  • الی  م  می  راہ 
 
ی ف
 
ک رسائ ی ب 

 
ائ
 
ی ف
 
وں کو وائ

 
عمال، اور مہمای

ر کا اسی  ن  ٹ وب 
 
ی ٹ ساق م ج 

 
ن ی مت 

 
اذ، پ راپ رئ

ف 
 
مز کا ت

گ سسی  ن ب کی 
 
آن لای

ا۔  کرب 

ٹ ق کر م  .５ ل
ج 
 
ری ات ی ج 

 
وں کے ی

 
رد مہمای

 
ف
 
ان  ی 

 

ے۔ ا ہ  رار رکھ سکی 
 
ہ اور پ رف وج 

ی طرف مب 
 
ت وں کو ات 

 
ی ش کر کے مہمای رب ات پ  ج 

 
ادگار ی رد اور ب 

 
ق
 
ی اب لوں سے م اؤس کو مف   گی سٹ ہ 

ے:  • ا ہ  سے مدد کری  ا۔ ن ہ کی  ں خاصل کرب  ی 
 
ی مٹ
 
ا، اور پ رن می م ق دا کرب  ی  ات ت  ی خوالہ خ 

 
ائ ی ت زب 

 
ا، مت اب  ی  اداری ت 

 
ڈ کی وف  پ راب 

ں:  • الی  ا، می  ی ش کرب  ھی م والے کمرے پ 
 
ا۔ت م کرب  راہ 

 
دمات ف ی ت کی خ  وع

 
ی ی
 
اد پ ر ذائ ی 

 
ت حات کی پ  ن  رچ 

 
وں کی پ

 
ام، اور مہمای

ظ  ی 
 
امی دوروں کا ات  مف 
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ا ا کری  لے کا سامی  ی  ا امہ: مف  ری 
 
ط
ن  لے م ی  ر رول  ٹ  ری 

 
 پ

 

امے: ری 
 
ط
ن   م

 

ا،  ی  ک ت  ی اب  ب ہ  رت 
 
ں، ف ی می  ے۔ خال ہ  ع ہ 

 
ں واف ہر می  ی س 

 
اچت ہور سی 

ک مش  وک"، اب 
 
اؤس، "دی کوزی ی ڈ وی و"، آپ کا گی سٹ ہ  ی  اؤس، "دی گرت  پ ڑا گی سٹ ہ 

ے۔  ی ہ 
 
و گت روع ہ  ا س  ں کمی آب  س می 

 
ی سی رپ 

 
ی ٹ  ت  و ب  ں آک وک می 

 
ے۔ کوزی ی ا ہ  م کرب  راہ 

 
ات ف وں پ ر اشی طرح کی سہولی 

ب  ی م
 
ھوڑے کم ق

 
و ت ے، خ  ا ہ   کھولا گی 

 

ات: دای  لے کی ہ  ی   رول 

 

ر:  .１ ٹ  ری 
 
ی پ

 
وئ ی ہ 

 
وئ ے، کم ہ 

 
ون ے ہ 

 
وک کے مالک کے طور پ ر کام کرن

 
وی ش کا دی کوزی ی ش 

 
رات پ ر ی

 
لے کے اپ ب  ا ے مف  ی 

ت  ٹ اور  ت  سی ر
 
ی ٹ  ت  و ب  آک

ے۔
 
ون ے ہ 

 
ہار کرن

 
 اظ

ز:  .２ ٹ 
 
ی رپ 
 
ی م کے طور پ ر کام کری ں۔ پ

روں کی ت  ن  ے مش  لی  ں مدد کے  ے می  ی 
 
مت
 
لے سے ن ب  ا وک کو مف 

 
 دی کوزی ی

گ سوالات: ورمی 
 
ے پ ری ن اسٹ لی  ٹ وں کے 

 
ٹ رپ 
 
 پ

ں اور  • ی 
 
ٹ
 
ا طاق ں کی  لے می  ب  ا ڈ وی و کے مف  ی  وک اور دی گرت 

 
ں؟دی کوزی ی ی  اں ہ   کمزورب 

ا سکے؟ • ا خ  اب  ی  رد ت 
 
ق
 
ی ود کو م

 
اکہ خ ے ب  ا ہ  م کر سکی 

راہ 
 
دمات ف ا خ  ات ب  صوصی 

رد ح 
 
ق
 
ی وک کون شی م

 
 کوزی ی

ا سکے؟  • ا خ  ہ کی  وج 
وں کو مب 

 
ادہ مہمای اکہ زب  ے ب  ا ہ  ا سکی  ی  ر ت 

ہن  وں کو کی شے ب 
ش 
 
گ کوس

ی 
 
ت ی مارکٹ 

 
ت وک ات 

 
 کوزی ی

ں؟ • ی  ود ہ  ع موخ 
 
عاون کے مواف

 
ھ ت
 
اروں کے سات امی کاروب 

گر مف  ا دب   کی 

ے؟ • ا ہ  ا سکی  ی  ر ت 
ہن  ہرت کو کی شے ب 

ودگی اور س  ن موخ 
 
ی آن لای

 
ت وک ات 

 
 کوزی ی

ں؟  • ی  ی ہ 
 
ا سکت ذ کی خ 

 
اف اں ب  ے کون شی کم لاگت خکمت عملی  لی  ے کے 

 
ان ی  ر ت 

ہن  ے کو ب  رن  ج 
 
 مہمان کے ی

ج: 
 
ی ا ی 
 
ع ن
 
ٹ وف  م

 

ے:  ی  ہ  ا ی خ 
 
وئ ی ت ہ  ے والوں کو ن ہ صلاچ

 
ی ت خاصل کرن رت 

 
ت عے، پ لے کے ذر ب   اس رول 

 

ے  •
 
ون دا ہ  ی  لے سے ت  ب  ا ی کری ں۔ مف  دہ  اب  ش 

 
ز کی ی ج 

 
لن  
ی م چ   والے اہ 

ں۔  • ی  ی خل سوح 
 
ف ی  ل
ح 
 
ے ی لی  ے کے 

 
ان ی  رد ت 

 
ق
 
ی اؤس کو م  گی سٹ ہ 

ار کری ں۔ • ی  گ خکمت عملی ت 
ی 
 
ت ر مارکٹ 

 
 مؤپ

ں۔ • ھی  مج 
س
ی ت کو  م رب ات کی اہ  ج 

 
وں کے ی

 
رد مہمای

 
ق
 
ی مر سروس اور م

 کسی 

عاون کری ں۔  •
 
ر ت
 
ے مؤپ لی  ے کے 

 
ل خل کرن

 کاروب اری مشاب 

 

 
 
عال حصہ لے کر، پ

 
ں ف لے می  ب  ے کا عملی  اس رول  ی 

 
مت
 
ز سے ن ج 

 
لن  
ی ا کے چ  ی  ی دت 

 
ف ی 
 
ی ش حف راد کو درپ 

 
اؤس کے کاروب اری اف ے والے گی سٹ ہ 

 
ی ت خاصل کرن رت 

ں خاصل کری ں گے۔  ی 
روری مہارپ 

 
ے ض لی  ی کے  ائ  ں کامی  عت می 

زی کی صی  وا
 
ی مہمان ی

 
ت
 
رن ہ خاصل کری ں گے اور مشات ف ج 

 
 ی
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 "X3  اسپ ں کاروی اری ماجول اور  ہ  ی می 
 
لت ی 
 
ٹ سک پ  ٹ ڈی 

رن 
 
ک ف پ: ای  ٹ ورس 

 
ٹ رپ رپ 

ٹ 
 
 ای

ر 
 
ط
 
طہ ت ق 

 
 ت

ں ماجول: Bحصہ  ی می 
 
ت ل ی 
 
ٹ ی  اسٹ   ہ 

عارف .１
ل کا ت 

ی مسای 
 
ات  ماجولی 

 

گ  ی  کخ  ی 
س اور ت 

 
ی
 
ٹ خ 
 
ی کے ای

 
ائ لی، صف  ح 

 
ی، ی

 
ائ ادہ ب  ہت زب  ل ب 

وب  ھے ہ  ج 
ن  کن پ ردے کے ت  ے، لی  ی ہ 

 
رب ات کے گرد گھومت ج 

 
دمت اور ی

زی آرام، خ  وا
 
ل مہمان ی رب  می ن 

و  
 
ے ی
 
ان ا خ  ہ کی  م ن 

 
ظ
ی  ل کو ذمہ داری سے م

ں۔ اگر ان وساب  ی  ے ہ 
 
عمال کرن

ی ماجول اسی 
 
ل مدئ ام کو طوب  ظ 

 
ی ت
 
ائ امی ماخولی 

لہ، اور مف  ص 
 
ے  آلودگی، ف

 
ان ح 

 
ہن صان ب 

ق 
 
ت

 گا۔

 

ے:  م ہ  ٹ وں اہ  سک پ ر ن ہ ک ٹ ڈی 
رن 
 
ے ف

 
رام کرن و ماخول کا اخن  ں خ  ی  ے ہ  ی  ہ  ا ا خ  ی  ں رہ  لوں می 

وب  شے ہ  ی  ں۔ وہ ا ی  ادہ آگاہ ہ  ں زب  داری کے ب ارے می  ی  ات  آج کے مہمان ب 

ی  
 
لہ کا ات

ص 
 
ام، ف ظ 

 
ے کے ت

 
ان ح  ی ی 

 
ائ واب 
 
ی شے ی ے )ح 

 
ت ق ل کے ماخول دوست طر

وب  ھ ہ 
 
و اعی ماد کے سات سٹ خ 

 
ی
 
ک ری سی س ں۔ اب  ی  ی دورے( کی ہ 

 
ائ ا ماخولی  ام، ب 

ظ 

ے ب لکہ  ا ہ  ی  ت  واب د وں کے سوالات کے خ 
 
ہ ضرف مہمای اخت کر سکے، ن  ا وص  ٹ وط کری 

 
ھی مض ہرت کو ت  ڈ کی س  ل کی پ رای 

وی  ے۔ہ   ہ 

سام .２
 
طرات کی اف

ی ح 
 
ات  ماجولی 

 

ا کم کر  ں ب  ں روک سکی  ہی 
اکہ وہ اب  ے ب  ی  ہ  ا ا خ  ی 

 
ات ہح  طرات کو ب 

سم کے ح 
 
لف ف ی 

 
وازی کے عملے کو مخ

 
ں۔ مہمان ی  سکی 

 

طرات:  •
ی ح 
 
درت ے  ق  ں ڈال سکی  طرے می 

ت کو ح 
 
اظ وں کی حف 

 
ا مہمای ں ب  ی  ے ہ 

لل ڈال سکی 
ں خ  ز می 

ن  ش  و آپ ری  ان خ 
 
ا طوف سی لاب، زلزلے ب 

ں۔ ی   ہ 

طرات:  •
ی ح 
 
ات ی  ان  ے۔خی 

 
ت ق ی کے طر

 
ائ ص صف 

 
اف ا ب  ڑے، ب  ں کن  ے می 

 
رہ کرن ن 

 
وراک ذخ

 
لاؤ، خ ھی  ی ماری وں کا ت   ت 

طرات:  •
ی ح 
 
ات ی  ڑے مار اکی م ی کلز، کن  ی کے کی م

 
ائ ب وط صف 

 
عمال۔مض

ی رساؤ کا اسی 
 
ائ ا خادب  ات، ب   دوب 

طرات:  •
ی ح 
 
سمات د گرمی۔ج  دب  ن سے س  ا کچ  گ، ب 

رب  وظ واپ 
 
ر مخق ن 

 
ور آلودگی، ع ے والی س 

 
ون ی ات سے ہ  رت 

 
ق
 ت 

طرات:  •
ی ہ ح 

 
ی ساخ

 
سات
 
راج۔ای

 
عمال سے کاری ن کا اح

ادہ اسی  ی کے زب 
 
ائ واب 
 
ا ی ی، ب 

 
ائ ی گلات کی کی  ہ سے چ  لاؤ کی وج  ھی  ا، ت  لف کرب  لہ ب  ص 

 
لط ف  ع 

 

yS )  ر کی
 
ٹ ری 
 
 سرگرمی: پ

ے والوں س
 
ی ت خاصل کرن رت 

 
لت اور پ

ی کی ف 
 
ائ ا ب  عمال ب 

ھاری اسی  ک کا ت  لاسی  ں ب  گ می  کی  ی  وراک کی ت 
 
ی شے خ ں ح  ی 

 
ں دکھاپ الی  ی می 

 
ف ی 
 
ے کی حف

 
ے علاف ی  ت  ے عملی  ا

وپ ز کری ں۔  ج 
 
ی ادل ی

 
 مت

رات .３
 
ی سرگرمی کا ماجول پ ر اپ

 
سات
 
 ای

 

ے:  ا ہ  ر پ ڑ سکی 
 
ز پ ر اپ

ن  ش  ل کے آپ ری 
وب   روزمرہ ہ 
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عمال:  •
ادہ اسن  ن کا زی  ی اور زمی 

 
ات ی  گلات کی ک ن  ے۔خ  ی ہ 

 
ر کر سکت

 
اپ ام کو می 

ظ 
 
ی ت
 
ائ ے اور ماخولی  ی ہ 

 
ی گلات کو صاف کر سکت وسی ع چ 

 
س کی ی

 
 رپ زوری

عمال:  •
ی کا اسن 

 
ات ں۔ ی  ی  ے ہ 

 
عمال کرن

ل اسی 
ی کے وساب 

 
ائ گ ی ولز وسی ع ب 

می 
اور، اور سون  ے س  لمی  ا،  ڑے دھوب   مشلشل کن 

عمال:  •
ی کا اسن 

 
ات وای 

 
ی  ی

 
ت
 
س ڈی  ر کی  ن  ں۔ اب  ی  ے ہ 

 
ہ کرن

 
اف ں اص  راج می 

 
ی کے ب لوں اور کاری ن کے اح

 
ائ واب 
 
ادہ ی مز زب 

گ سسی  ی 
 
ت ٹ  گ اور ہ  ی 

 
ت
 
 گ، لاپ

ے۔ آلودگی:  • ا ہ  اع کا ب اعث ی ن سکی  ی 
 
وراک کے ص

 
ا خ راج ب 

 
ی کے اح

 
ائ دے ب  لہ، گی 

ص 
 
ام ف ظ  ی 

 
لط ات

لہ کا ع  ص 
 
 ف

 

ر: 
 
ط
 
طہ ت ق 

 
سک کا ت ٹ ڈی 

رن 
 
ی عملے ف

 
ی کرت

 
زات
 
اب کی جوصلہ اف ج 

 
ن
ےکو ماجول دوست ان  ی  ہ  ا  خ 

ے۔  امل ہ  ا س  ی  ں حصہ لت  ی دوروں می 
 
ائ ا ماخولی  ا، ب  ت کرب  ح 

 
ی کی ی

 
ائ ا، ب  عمال کرب 

ارہ اسی  ے دوب  لی  و
 
ں ی وں می 

 
 مہمای

 

داری .４ ی  ان  ظ اور ی 
حق 
 
 ی

 

ے  داری کا مظلب ہ  ی  ات  ہب  ھون  مج 
ش
ل پ ر 

ل کے وسای  ی 
 
ق
ر مسن  ٹ 

 
ا ت ع ات کو ی ورا کری  روری 

 
وں کی ص

 
ے۔ مہمای  کی 

 

ت:  • ح 
 
ی کی ی

 
ات وای 

 
لی

ت ی  س، سولر پ 
 
ی
 
ل ای ڈی لاپ ں۔اب  ی  ے ہ  ی  ت  د کر د ی  لی ت  ح 

 
ودکار طور پ ر ی

 
و خ ی کری ں خ 

 
زائ
 
 ز، اور اسمارٹ روم کارڈز کی خوصلہ اف

ام:  • ظ  ن 
 
ی کا ان

 
ات ی کری ں۔ ی 

 
گرائ
ل کی ب 

ج کے مشاب  کن 
روغ دی ں اور لی 

 
عمال کے پ روگراموں کو ف

ارہ اسی  ن کے دوب 
 
ی ولت ہ/لٹ 

 
 ی

ں کمی:  • لہ می  ص 
 
لہ الگ ف ص 

 
ل کری ں، ف ی دب  ذ/دھات سے ت  را کو کاع  ک کے اسن  لاسی  ب وسٹ کری ں۔ب  ا کم وا کھاب  ا ہ  ح  ی ی 

 
ائ امی   کری ں، اور ب 

گ:  • امی سورسی  ی کی مف 
 
ت
وت  ب  ا اور کم ل و حمل کی آلودگی کو کم کرب 

ف 
 
ا، ت ھ کام کرب 

 
رز کے سات لاپ  امی سی  ے مف  لی  وراک کے 

 
خ

ا۔  مدد کرب 

 

ال: ی کی می 
 
 کہات

ی ک ان کے دوران  سٹ  کو چ 
 
ی
 
ے ری سی س ی  ت  کو لاج ا ا اب  ھوب  ک ح  وں اب 

 
ز طرت ف ے سٹ  ی  ن  ں کہ ان کا  ا ی  ے ہ  کھی  ے۔ مہمان سی  ا ہ  ی  ت  ی ت د رت 

 
ے کی پ

 
اخت کرن کی وص 

ے 
 
در کرن ی ت کی ف 

 
اق ف  ں۔ مہمان ش  ی  ے ہ 

 
ان ے خ  کی  م 

راہ 
 
گ ی ن ف

ی کلی 
ے، اور ری سات  ا ہ  ب  ب وں سے آ ھت  ی ک ت  رت 

 
ا ف ے، کھاب  ا ہ  ب  لز سے آ

ت ی  ی سولر پ 
 
ائ ر  گرم ب 

 
ج
 
ں اور ف ی  ہ 

ں۔  ی  ے ہ 
 
ت کرن ھ لاج کی حمات 

 
 کے سات

 

５.  
 
ی دی لی اور اس کے اپ ی ن 

 
ات  راتموشمی 

 

ے:  ی ہ 
 
وئ ر ہ 

 
اپ ی دب لی سے می  ی ت 

 
ائ زی پ راہ راست موسمی  وا

 
 مہمان ی

ہ:  •
 
اف ں اص  ہ خرارت می  ے۔ درج  ی ہ 

 
وئ ی درکار ہ 

 
ائ واب 
 
ادہ ی ے زب  لی  ڈک کے  ھی 

 
 ت

د موشم:  • دی  ے۔ س  ی ہ 
 
اخوں کی آمد کو کم کر سکت ک سالی سی  ش 

 
ا ج ان، سی لاب ب 

 
 طوف

اں:  • ی  ل ی دی  داز کو موشمی ن  ر کے اب 
 
اں شق ا گرم گرمی  اں ب  ضر سردب 

 
ی
 
ں۔ مخ ی  ی ہ 

 
ت ت   ب دل د

 
 
ورے: پ ر کے مس  ٹ  ے۔  ری  ا ہ  ر کی 

 
اپ اخت کو کی شے می  ں سی  ے می 

 
ی ان کے علاف ہلے ہ  ے ب 

 
وں ن ارس  د ب  دب  ا س  د گرمی کی لہری ں ب  دب  ھ ب ات کری ں کہ س 

 
ب وں کے سات

 
ت رپ 
 
پ

وڑی ں۔ ی ت سے خ  م وں کی اہ 
 
دار طرت ق ی  ات   اسے ب 
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ے  .６ ا ہ  سے حصہ ڈال سکی  ں کی  ظ می 
حق 
 
ی ی
 
ات سک عملہ ماجولی  ٹ ڈی 

رن 
 
 ف

 

ہ ضرف  ری ن ن  ٹ ڈی شک کے ماہ 
رت 
 
ں ف ی  ہلا رات طہ ہ  ں۔ب لکہ پ  ی  ھی ہ  ر ت  ٹ 

 
دار کے شف ل کی اق 

وی  اب پ ر   ہ  ح 
 
ن
وں کے ات 

 
روغ دے کر، وہ مہمای

 
ماخول دوست روی وں کو ف

ں۔  ی  ے ہ  و سکی  داز ہ  ر اب 
 
 اپ

 

ے: 
 
ت ق ے کے طر

 
عاون کرن

 
 ت

 

ی ب دی ں۔  •
 
رع
 
ے کی مہذب پ

 
عمال کرن

ارہ اسی  ڑے دوب  ے/کن  لی  و
 
وں کو ی

 
 مہمای

ر(۔ ماخول دوست  •
 
ی دل شق ا ت  ی کل ب 

ل، سات 
ی  ل س 

وب  لا ہ 
وپ ز دی ں )می  ج 

 
سب ورٹ کی ی

 
رای
 
 پ

دامات  • ز اف  امی سن  رز(مف  ٹ 
 
گ سن ی ن کلی 

ارکس، ری سان  ی ی 
 
ات ی  ا، ماجول ت لگای 

 
م  کری ں۔  )درخ

راہ 
 
ں معلومات ف  کے ب ارے می 

ا سکے۔ • ا خ  عمال کو کم کی 
ذ کے اسی  اکہ کاع  ت کری ں ب  ی ک آؤٹ کی حمات  ی ک ان/چ  ل چ 

ت ی  چ 
 
 ڈی

ود  •
 
ے خ
 
ت ق ھے طر ح  گ کری ں۔ا

ی کلی 
ں، اور ری سات  ی 

 
اپ ح  ی ی 

 
ائ واب 
 
ں، ی ی 

 
اپ ح  لہ سے ی  ص 

 
 ماڈل کری ں، ف

 

ر کا کردار:  ٹ  ری 
 
ی )ت طور  پ

 
ت رت 
 
ے، اور دوسرا پ ا ہ  ھی  ں ی وح  وں کے ب ارے می 

 
ی طرت ق

 
ائ ی مہمان کے طور پ ر ماخولی 

 
ت رت 
 
ک پ ہاں اب  ی مام کری ں چ  ن کا اہ 

 
لے سی ش ب  ک رول  اب 

ا ان کرب  ی  ں ت  داز می  ی ت اب 
 
ح اور مت

 
ں واص ہی 

سٹ( اب 
 
ی
 
ے۔ ری سی س  ہ 

Д چ ہ ن 
 
ٹ
ے پ  لی  ے والوں کے 

 
ن ت خاصل کرن رن 

 
 پ

ں۔  ی  ی ہ 
 
لت ھ خ 

 
ھ سات

 
ں سات زی می  وا

 
ی ذمہ داری مہمان ی

 
ائ راد کی طرح سوچ کرکاروب اری اور ماخولی 

 
ع کی کاروی اری اف

 
ے مواف ی 

ت  ری کے  ہن  ٹ ڈی شک کا عملہ ب 
رت 
 
، ف

ے ا ہ  ی کر سکی  دہ  اب  ش 
 
 ی

 

ے
 
ت ق ن صی طر

 
ج
 
س
 
ی

 

 

ز:  • جرپ ری کوپ 
 
طرات، ی

شام، ح 
 
ے۔کاروب اری اف

 
ت ق داری کے طر ی  ات   ب 

ن کری ں۔عملی کام:  •
 
ال ڈپ زای ی 

 
ا ماخول دوست کاروب اری چ ھوب  ک ح  ے اب  لی  وازی کے 

 
 مہمان ی

ن:  •
 
ی ش
 
ی
 
ے۔ گروپ پ رپ زن

 
ان ا خ  اب  ی  دار کی شے ت  ی  ات  ادہ ب  ز کو زب 

ن  ش  ٹ ڈی شک آپ ری 
رت 
 
 ف

دہ:  • اہ  گ۔مس  ورمی 
 
لے، اور پ ری ن اسب ب  رکت، رول 

ں س   سرگرمب وں می 

 

 

 

دہ مدت:   دازہ س  ے  4–3ای  ی 
 
ھٹ  گ

ے کاروب اری +  2)
ی 
 
ے ماخول +  1.5گھت ی 

 
کش(  30گھت

ی ش  زہ اور پ  اپ  ٹ کا خ 
ی   م



108  

 جوالے 

 

• NAVTTC " "دمات ز اور خ  ن  ش  ی آپ ری 
 
س
 
ای ب ول  –رہ   IIل

اب:   • ی 
 
رم۔ دست س ہ 

 
ان صحت۔ آی

ظ  گہ پ ر حق  کام کی خ 

workplace-the-in-https://icehrm.com/blog/hygiene / 

س
 
ڈی صوپ ری کری 

 ت 

 

صاوپ ر:  •
اک کی ت   www.Gg64146309GoGraph.comگو گراف اسی 

ڈمی:   • ا اکی 
ن - personal-https://www.alphaacademy.org/maintainالف  ی  چ 

 
ای ورک  - دی-ان - ہ 

لی س/     ب 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://icehrm.com/blog/hygiene-in-the-workplace/
https://icehrm.com/blog/hygiene-in-the-workplace/
https://icehrm.com/blog/hygiene-in-the-workplace/
http://www.gg64146309gograph.com/
https://www.alphaacademy.org/maintain-personal-hygiene-in-the-workplace/
https://www.alphaacademy.org/maintain-personal-hygiene-in-the-workplace/
https://www.alphaacademy.org/maintain-personal-hygiene-in-the-workplace/
https://www.alphaacademy.org/maintain-personal-hygiene-in-the-workplace/
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KP-RETP–  زو  :  2خ 

ی ک لسٹ SECAPکلاس روم  ن خ 
 
ش وای  ٹ  ل  ای وی 

صد:   مق 

ا کہ  اب  ی  ی ت 
 
ت ت 
 
ی  KP-RETPاس ب ات کو ت ق وظ، سماچ 

 
ی ت کو ماخول دوست طور پ ر مخق رت 

 
وں اور کاروب اری پ

 
ی مہاری

 
ت حت کلاس روم پ ر مت 

 
کے ی

کدار   ی طور پ ر لح 
 
ائ ے والا، اور موسمی 

 
امل کرن ہ کار طور پ ر س  ی صی طرت ق 

 
خ
 
ش
 
ی
ی 
 
ائ ی، اور موسمی 

 
ائ ی، ماخولی  و سماچ  ے، خ 

 
ان ا خ  د کی 

عف 
ی  ں م داز می  اب 

(SECAP )و۔  کے مظای ق ہ 

 

 

 

ے والا: ی  لٹ  زہ 
اپ   _______________________   خ 

ام: ر / مف  ٹ 
 
گ سن ی ی 

 
ٹ رپ 
 
 _______________________   پ

ر: ٹ  ری 
 
 _______________________   پ

خ:
 
اری  _______________________   ی 
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س زمرہ 
 
ی
 
ی
ن صی ی وان 

 
ج
 
س
 
ی

ان ہ        ارش ی  ن صرے / شف 
 ن 

ں ہ اں ہی 
 پ 

دامات ی اق 
 
ت
 
اظ ی حف  وں  شماچ 

 
وای وخ 
 
ن، ی ی 

واپ 
 
ے )خ امل ہ  ی ت س  رت 

 
ا پ کی 

ے مشاوی  لی  وں کے  اور کمزور گروہ 

ی(؟
 
 رسائ

   

رکاء کے  مام س  ا کلاس روم کا ماخول ن  کی 

ے  ا ہ  ب  ا ی  ی ت 
 
ت ت 
 
ار کو ت ق ت اور وف 

 
اظ ے حف  لی 

ی  
 
وں کی مزدوری )کوئ ج 

 
ا ی از، ب  ی 

 
ی، امت

 
راسائ ہ 

ں(؟ ہی 
 ب 

   

الوں، می اچب وں،   ہلوؤں کو می  ی ب 
 
ف
ا صی  کی 

ے؟ ا ہ  ب  ا ا خ  امل کی  ں س   اور مواد می 

   

زم )
 
ی کاپ ی ازالہ م

 
ت کات  ا ش  کا ( GRMکی 

ں  ر، کلاس روم می  من 
 
ہ رات طہ ن علق 

ی  عمل، م

ے ا ہ  ا گی  ح طور پ ر دکھاب 
 
 واص

   

اص  اں خ  ات اور سرگرمی  ا سہولی  طور پ ر کی 

ل  اب  ے ف  لی  راد( کے 
 
راد )معذور اف

 
معذور اف

ں؟ ی  ے والی ہ 
 
امل کرن ی اور س 

 
 رسائ

   

دامات ی اق 
 
ت
 
اظ ی حف 

 
ات ی  ا   ماجول وا دار اور آلودگی ب  ا کلاس روم صاف، ہ  کی 

ے؟ اک ہ  اک مواد سے ب  طرب 
 ح 

   

ے،  ے )ڈن  ام ہ  ظ  ی 
 
اسب ات لہ کا می 

ص 
 
ا ف کی 

ں( ہی 
را ب  ی کج 

 
 کوئ

  
 

ے  
 
ون عمال ہ 

ں اسی  ز می  ن  ا عملی سی ش  کی 

ر   ن 
 
ں )ع ی  والے مواد ماخول دوست ہ 
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ے سے 
 
ت ق وظ طر

 
لہ کو مخق ص 

 
گ، ف لے رب  ب  ر زہ 

ا(؟ لف کرب   ب 

ں   عمال می 
کھے، اور آلات اسی 

ی  س، ت 
 
ی
 
ا لاپ کی 

ی کی  
 
ائ واب 
 
ں )ی ی  ے ہ 

 
ون د ہ  ی  ے پ ر ت 

 
ون ہ ہ  ن 

ت(؟ ح 
 
 ی

   

ی مزاچمت 
 
ات ی  ے والوں کو اس  موشم

 
ی ت خاصل کرن رت 

 
ا پ کی 

ے کہ ان کی  ی ہ 
 
ائ ی دی خ 

 
ی مائ ب ات پ ر رہ 

لا 
وں )می 

 
ی دوست طرت ق

 
ائ ں موسمی  ی 

مہارپ 

داوار، ری  ی  ر ت 
 
ی، موپ

 
ائ واب 
 
د ی دب  ح 

 
ل ی  

اب ف 

گ( سے کی   ی کلی 
ں؟سات  ی  ی ہ 

 
وئ ڑی ہ   شے ح 

   

ت  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   سے م

   

دامات  ی اف 
 
ت
 
اظ ادی صحت اور حف  ی 

 
ت ا پ  کی 

وظ 
 
ڈ کٹ، مخق رسٹ اب 

 
ں )ف ی  اب ہ  ی 

 
دست

ت(؟
 
اظ ے، آگ سے حف  سی   را

   

ا  عمال کر رہ 
ی سامان اسی 

 
ت
 
اظ ر حف  ن  رب 

 
ا پ کی 

وظ اوزار کے  
 
ا مخق ے ب  عمال کا ہ 

اسی 

و(؟  ہ ہ  علق 
ی  ہاں م ے )چ  ا ہ  رہ کر رہ  اہ   مظ 

   

ہلو ی پ 
 
ات ا    ادارہ خ  ی ت خاصل  SECAPکی  رت 

 
ی پ کی آگاہ 

ی 
 
ائ ر کی خ  ن  ی 

 
ھ س

 
ے والوں کے سات

 
کرن

الوں کے  ا می  رز ب 
گ، ی وسن 

ی 
 
ضر پ رت ف

 
ی
 
ے )مخ ہ 

ت عے(؟  ذر
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ات  ارس  ن صرے/شف 
موعی ن   مج 

 

ام  ط  اشم ی 
 
ح
 
خ دسن

 
اری  ی 

    

 

 

  

ر   ن 
 
ے والوں کو ع

 
ی ت خاصل کرن رت 

 
ا پ کی 

صان دہ  ق 
 
ی ت
 
ائ ا ماخولی  ہ، ب  ان 

صف  ی  ر م ن 
 
وظ، ع

 
مخق

ی ب دی 
 
رع
 
ے کی پ ی  ت  وں کی اطلاع د

 
طرت ق

ے؟ ی ہ 
 
ائ  خ 

   

ل عمی 
ت 
موعی   مج 

موعی طور پ ر     ل  SECAPمج  عمی 
ت 
کی 

ی 
 
دہ کی گت اہ   مش 

ی         ☐
 
ائ  ☐ہ 

م  ڈب   می 

ا  ☐   ھوب   ح 

 


