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��W�²²²²Ç�ä�Ç�ä�Ç�ä�Ç�ä�¢¢¢¢ �Ã�=�Ã�=�Ã�=�Ã�=¨̈̈̈				        

í�����ï	���í�����ï	���í�����ï	���í�����ï	���____ �:�:�:�:DDDD	������
�ä�3�Â��	������
�ä�3�Â��	������
�ä�3�Â��	������
�ä�3�Â������P�	P�	P�	P�	úúúúQQQQ�� ����������ZZZZ �� ��WWWW����    
yÝyÝyÝyÝ����� í� í� í� í���� QQQQRRRR����ffff�Ç��Ç��Ç��Ç� ¯̄̄̄TTTTXXXX����� �� ���� ï	�� �� ���� ï	�� �� ���� ï	�� �� ���� ï	� ²²²²Ç� ��Ç� ��Ç� ��Ç� ��ãäãäãäãä(Goals)    ���	���	���	���	

�	�	�	�	6666				(Deadlines)     ZZZZ����WWWW ������������ÐÐÐÐaaaa �å]���&]Ç�å]���&]Ç�å]���&]Ç�å]���&]Ç4444    ���� ´́́́À���À���À���À���ëëëë				­­­­ �=	�=	�=	�=	����²²²²ÇÇÇÇ
������������������Ã���Ã���Ã���Ã�öööö7��7��7��7����������¾¾¾¾�� �����	����	����	����	�1111 �� ��þþþþÇ��Ç��Ç��Ç��­­­­=	=	=	=	��������������������¾¾¾¾ �4�4�4�4°°°°�Ã�O]Ç��Ã�O]Ç��Ã�O]Ç��Ã�O]Ç�
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����������������1111 �� ��þþþþÇ�Ç�Ç�Ç�7777�8��8��8��8�====	�	�	�	�������������ÁÁÁÁ �� ��OOOO    4444°°°°        
�W����
�W����
�W����
�W����
3�Â��3�Â��3�Â��3�Â������P�P�P�P�1111""""3�3�3�3�gggg �O�O�O�Oxxxx �� ��vvvv	�í�	�í�	�í�	�í�`̀̀̀yÇ�äyÇ�äyÇ�äyÇ�ä(To have peace 

of mind)�� ���1�1�1�1zzzz �43�Ú��Ã��43�Ú��Ã��43�Ú��Ã��43�Ú��Ã�8888 ������������hihihihi	���	�	���	�	���	�	���	�jjjj �4�4�4�4�àþ�àþ�àþ�àþaaaa8888������ ������	�������O	�������O	�������O	�������O««««				
����èèèè �3��3��3��3�OOOO���æ���æ���æ���æPieces of Mind�� ��§Ã�3��Ã§Ã�3��Ã§Ã�3��Ã§Ã�3��Ãþþþþ�� ������
�ä�3�����
�ä�3�����
�ä�3�����
�ä�3�����	���à��=		���à��=		���à��=		���à��=	

�í��í��í��í�²²²²Ç�0�Ç�0�Ç�0�Ç�0���������\\\\ ��������Peace of Mind �� ��kkkk¢¢¢¢ �� ��������Ã��Ã��Ã��Ã����    W�W�W�W�wwww�� ���ä��ä��ä��ä�¢¢¢¢ �� ��llll�Â��Â��Â��Â�ºººº
����²²²²ÇÇÇÇ�8�:�8�:�8�:�8�:wwwwÀ���yÄ�y�	�ç	À���yÄ�y�	�ç	À���yÄ�y�	�ç	À���yÄ�y�	�ç	�b�b�b�b	�*��)���	�*��)���	�*��)���	�*��)������� �� ��????§§§§ �� ��vvvv				�����y-��y-��y-��y-�����	�	�	�	�vvvv	�4	�4	�4	�4ZZZZ

�*��)���*��)���*��)���*��)����	���	���	���	�ãäãäãäãä �ç	� �í��ç	� �í��ç	� �í��ç	� �í�mmmm	�	�	�	�nnnn �ç	���ç	���ç	���ç	���	�	�	�	6666				����XYXYXYXY �� ��ZZZZÇ���Ó�íÇ���Ó�íÇ���Ó�íÇ���Ó�í�������	�3����	�3����	�3����	�3� 4444����
3�3�3�3�4444����������������ÐÐÐÐaaaa �� ��ãäãäãäãä ��������������������������������1W�1W�1W�1W�8888 �����	�����	�����	�����	�������������������3����3����3����3�4444����������������oooo����ºººº(Productive) �� ��

�4$�3��Ã��4$�3��Ã��4$�3��Ã��4$�3��Ã�pqpqpqpq        
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ä�ä�ä�ä�¢¢¢¢ �Ã��Ã��Ã��Ã�ºººº �� ��vvvv				����OOOOxxxx �í��í��í��í�²²²²ÇÇÇÇ(Peace)�� ����������¢¢¢¢ �� ��ÙÙÙÙ�� ������ �� �������	y	����	y	����	y	����	y	���²²²²ÇÇÇÇ
�����������	�����	�����	�����	��Productivity �� ���� ��²²²²Ç�¬�$�Ç�¬�$�Ç�¬�$�Ç�¬�$�³³³³ �� ������®�®�®�®�²²²²Ç�4��Ç�4��Ç�4��Ç�4������ÇÇÇÇ
�
�
�
������� ��VVVV	���	�<�í	���	�<�í	���	�<�í	���	�<�í

��:;	�0���:;	�0���:;	�0���:;	�0�JJJJ������ ��WWWW���à��=	��4���à��=	��4���à��=	��4���à��=	��4ZZZZ �� ��rrrr¯̄̄̄�� ����	���	���	���	��������� �W��W��W��W�²²²²Ç�ä�$�à�Ç�ä�$�à�Ç�ä�$�à�Ç�ä�$�à�ssss				������ ��8888
QQQQ ������������>>>>÷÷÷÷���� ��y��y��y��y��������(Structured)�� ��������������ÕÕÕÕYYYY �� ��ZZZZÇ�Ç�Ç�Ç�8888 �í��í��í��í�²²²²Ç�¬�$�O¬ �̄Ç�¬�$�O¬ �̄Ç�¬�$�O¬ �̄Ç�¬�$�O¬ �̄²²²²Ç�Ä	�4Ç�Ä	�4Ç�Ä	�4Ç�Ä	�4¢¢¢¢ �Ã�Ã�Ã�Ã

��� �� �� �¢¢¢¢ �� ������������������ �
��W�\��
��W�\��
��W�\��
��W�\�QQQQºººº �W��W��W��W�wwww�� ��////ÝÝÝÝ����UVW���	UVW���	UVW���	UVW���	������ ������Ç�Ç�Ç�Ç�;;;;]�8�à�]�8�à�]�8�à�]�8�à�DDDD ������������²²²²Ç�4Ç�4Ç�4Ç�4¢¢¢¢
���������� ��jjjjRRRR����////\\\\�	�	�	�	tttt				 X X X X��Ã���Ã���Ã���Ã�ÕÕÕÕ8�8�8�8�uuuu����ffff�Ç�ï	���	�*��Ç�ï	���	�*��Ç�ï	���	�*��Ç�ï	���	�*����� �ç	��*��ç	��*��ç	��*��ç	��*�²²²²Ç�ç	�Ç�ç	�Ç�ç	�Ç�ç	�²²²²Ç�4Ç�4Ç�4Ç�4����

í�àþí�àþí�àþí�àþaaaa ���	�1W���	�1W���	�1W���	�1W����4444ZZZZ �� ��WWWW ���:����:����:����:�bbbb �é�é�é�é���� �� ��®®®®				        
�����
�Â�����
�Â�����
�Â�����
�Â§§§§����vvvv �� ��%%%%�� ������	¶	¶	¶	¶����$$$$4444        

���� �\��\��\��\�����        
3���3���3���3�������aaaa ���§Ò�����§Ò�����§Ò�����§Ò�������������� � �3�����3�����3�����3���wwww � 	�� 	�� 	�� 	�����3333    îîîîy�Oy�Oy�Oy�Onnnn�W�Â�W�Â�W�Â�W�Âvvvv	�4	�4	�4	�4������ ��xxxx]]]]

3��	c3��	c3��	c3��	c4444����9999 ������������wwww �3��3��3��3�ËËËË �� ��vvvv	�Â	�Â	�Â	�Â�����]��]��]��]�¿¿¿¿ �*��*��*��*�xxxx]]]]���=	�43�	Ã�	¿�ö÷���=	�43�	Ã�	¿�ö÷���=	�43�	Ã�	¿�ö÷���=	�43�	Ã�	¿�ö÷
����yzyzyzyz	T�	T�	T�	T�5555í���í���í���í���������������ZZZZÇÇÇÇ����{{{{ �� ��|||| �� �������� ���� ��7777 �:�:�:�:}}}} �§'�y����§'�y����§'�y����§'�y���xxxx]���	�3�]���	�3�]���	�3�]���	�3�7777

��	���	���	���	�OOOO~~~~ ��������`̀̀̀W���W���W���W���////	���\�	���\�	���\�	���\����� �43����43����43����43������� �� ��8888 �:��:��:��:�bbbb �*�=	���	�3�:�*�=	���	�3�:�*�=	���	�3�:�*�=	���	�3�:}}}} �� ��OOOO �� ��vvvv	�4$	�4$	�4$	�4$����¿¿¿¿				
¥�¥�¥�¥�¿¿¿¿�§�§�§�§



 �� ��²²²²Ç�àÇ�àÇ�àÇ�à---- �� ������ �� ������������ �������O	��$������O	��$������O	��$������O	��$�úúúú ���������yÝ�O�yÝ�O�yÝ�O�yÝ�Onnnn�W�Â��W�Â��W�Â��W�Â�AAAA��\��\��\��\YYYY �� ��¿¿¿¿
í�í�í�í�²²²²ÇÇÇÇ���������� ��43�43�43�43�4444���� 

*Try to read this picture. What similarity you have. 
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��	��	��	��	����vvvv					a�y	a�y	a�y	a�y������ ��ÀÀÀÀ BB BB����îîîîyyyy4444������3���3���3���3�4444������������������������������������7��3�7��3�7��3�7��3�4444��������������������������������ZZZZÇ���3�y-�Ç���3�y-�Ç���3�y-�Ç���3�y-�vvvv				
����AAAA����=	�4����=	�4����=	�4����=	�44444��������XYXYXYXY �� ��7777 �� ��ZZZZÇ����Ç����Ç����Ç����¾¾¾¾îîîîy�0��y�0��y�0��y�0��tttt �� ��33333��3��3��3������í�í�í�í�²²²²ÇÇÇÇ8�?8�?8�?8�?������ ���3��3��3��3�4444�Ç��Ç��Ç��Ç�ÞÞÞÞ

W�W�W�W�xxxx]�ä]�ä]�ä]�ä����� ��� ��� ��� ������3�*�3�*�3�*�3�*�����	� ��� �3�	� ��� �3�	� ��� �3�	� ��� �3� ����YYYY �� �� ZZZZÇ�Ç�Ç�Ç� xxxx]�]�]�]� ��������\\\\ ������������ wwww �� ��::::� 4� 4� 4� 4����AAAA��=	��=	��=	��=	
0000����xxxx]�y������]�y������]�y������]�y������;;;;ìììì ��������������������ZZZZÇ��3�Ç��3�Ç��3�Ç��3�××××��\��\��\��\�����*��*��*��*�gggg �ï	�ï	�ï	�ï	    ��������    yyyyuuuu    

7777    43�¥43�¥43�¥43�¥�������������������� �\��\��\��\����� �Â�4Ú��Â�4Ú��Â�4Ú��Â�4Ú������à���à���à���à��VVVV ����������������������������tttt �� ��8888 �*� ����O	��*� ����O	��*� ����O	��*� ����O	�¯̄̄̄
33333�§3�§3�§3�§%%%% �� ������	�ä	�ä	�ä	�ä4444        

 

333343�43�43�43�4444�Ã��Ã��Ã��Ã�7777 �� ��ôôôô���§���§���§���§%%%% �� ��ffff �W�UVW���	��W�UVW���	��W�UVW���	��W�UVW���	�����7777        

    
    

    
44444444��Ã���Ã���Ã���Ã�7777 �� ��ffff �� ��¾¾¾¾ �3��3��3��3�OOOO��Ã���Ã���Ã���Ã�PPPP        
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����'�¥	�'�¥	�'�¥	�'�¥	�8888 �O�O�O�Onnnn�W�	a�y�W�	a�y�W�	a�y�W�	a�y����43�43�43�43�4444������������ �:�:�:�:aaaa �à��à��à��à�DDDD ���������1�1�1�1zzzz �43��43��43��43�����B�W�§Ò��B�W�§Ò��B�W�§Ò��B�W�§Ò�������������� �Â�Â�Â�Â
��)��)��)��)****���������� ���	Ý���	Ý���	Ý���	Ý�������1��1��1��1�FFFF ����������������y�y�y�y����� �§Ã��§Ã��§Ã��§Ã�³³³³ �� ������®®®®�
���
���
���
������				�0��	�	�¥	�0��	�	�¥	�0��	�	�¥	�0��	�	�¥	��	æ��	æ��	æ��	æ4$�4$�4$�4$�����        

3�ÚÃ�13�ÚÃ�13�ÚÃ�13�ÚÃ�1DDDD �� ��||||������������ ���3�ÚÃ�1h�3�Ú�Ã����3�ÚÃ�1h�3�Ú�Ã����3�ÚÃ�1h�3�Ú�Ã����3�ÚÃ�1h�3�Ú�Ã�\\\\4444        

3�3�3�3�þþþþ�æ�§�æ�§�æ�§�æ�§���� �
��	��
��	��
��	��
��	�����        
�� ��vvvv	�	�	�	�;;;;]���]���]���]���²²²²Ç�Ç�Ç�Ç����� ��	��	��	��	������ ������������ ��ä�ä�ä�ä�ZZZZ �� ��������������|||| �� ��¬¬¬¬££££ �W�W�W�W����1111zzzz �� ��vvvv				�����O�O�O�O««««				

���	�3����	�3����	�3����	�3�þþþþ���ò�§���ò�§���ò�§���ò�§���� �§�§�§�§���� �
���
���
���
������				�í�à�í�à�í�à�í�àÁÁÁÁ �������������������������43��43��43��43�þþþþ�	æ��	æ��	æ��	æ�¨̈̈̈ÂÂÂÂ���������� ���� ��vvvv				
�«�U�«�U�«�U�«�U    8�8�8�8����������§Ò��������§Ò��������§Ò��������§Ò��������� ������ �� �������	�Ä	�ä�3��	�Ä	�ä�3��	�Ä	�ä�3��	�Ä	�ä�3�°°°°������������ �8��8��8��8�wwww �3�3�3�360    ¬�Ã�:]¬�Ã�:]¬�Ã�:]¬�Ã�:]>>>>        

• 4$�4$�4$�4$�^̂̂̂y��	æ�Oy�y��	æ�Oy�y��	æ�Oy�y��	æ�Oy�����Ç�8�Ç�8�Ç�8�Ç�8�ÕÕÕÕ���������������� ���§¬����§¬����§¬����§¬� 

• çMçMçMçM ����������������þ�þ�þ�þ�����MMMM��������qqqq	��	��	��	������4$�4$�4$�4$�^̂̂̂y��	æ�y��	æ�y��	æ�y��	æ����� �� ��vvvv	�8	�8	�8	�8 

• 4$�4$�4$�4$�^̂̂̂y��	æ�y��	æ�y��	æ�y��	æ����� �� ��vvvv	�8�	�8�	�8�	�8������	�	�	�	���� �í�§���ç	�í�§���ç	�í�§���ç	�í�§���ç	 

• �����\�¼�=	�8������\�¼�=	�8������\�¼�=	�8������\�¼�=	�8�����������������	T����O¶�	T����O¶�	T����O¶�	T����O¶�uuuuWWWW����4$�4$�4$�4$�^̂̂̂y��	æ�y��	æ�y��	æ�y��	æ����� �� ��vvvv				 

]3333 �W��W��W��W����� �� ��vvvv				����3333 > > > >30    �Oy�Oy�Oy�Oyx    24    �� ��ÖÖÖÖx    60    ÊÊÊÊ=    43,200        4444ÊÊÊÊ[ 
• §�§�§�§����� �� ���Y�Y�Y�Y�� ��4$�4$�4$�4$�^̂̂̂y��	æ�y��	æ�y��	æ�y��	æ������Ü�8�§�Ü�8�§�Ü�8�§�Ü�8�§�������	�����	�����	�����	�� 

• 4$�4$�4$�4$�^̂̂̂y��	æ�y��	æ�y��	æ�y��	æ������Ü�8��Ü�8��Ü�8��Ü�8�5555---- ���§���§���§���§����	y�ç		y�ç		y�ç		y�ç	 

• 4$4$4$4$^̂̂̂y��	æ��À�y��	æ��À�y��	æ��À�y��	æ��À�YYYY£�8��£�8��£�8��£�8��qqqq	���§	���§	���§	���§���� 

• 4$�4$�4$�4$�^̂̂̂y��	æ�y��	æ�y��	æ�y��	æ����� �� ��VVVV �8��8��8��8����� �8�1���å����	��8�1���å����	��8�1���å����	��8�1���å����	����������������� 

• 4$�4$�4$�4$��÷�÷�÷�÷ �:]��y�8��:]��y�8��:]��y�8��:]��y�8�ÕÌÕÌÕÌÕÌ �í�§÷w�í�§÷w�í�§÷w�í�§÷w 

• ����8�����8�����8�����8�����ºººº ��������ºººº4$�4$�4$�4$�^̂̂̂yyyy÷÷÷÷ �:]�:]�:]�:] 

• 4$�4$�4$�4$�^̂̂̂yyyy÷÷÷÷ �:]�'�8��:]�'�8��:]�'�8��:]�'�8��÷�÷�÷�÷ ��������¢¢¢¢������������ 

• 4$�4$�4$�4$�^̂̂̂y��	æ�:]�=y�8�y��	æ�:]�=y�8�y��	æ�:]�=y�8�y��	æ�:]�=y�8�{{{{y�Oy�Oy�Oy�Otttt��������uuuu 

• 4$�4$�4$�4$�^̂̂̂y��	æ�:]�y��	æ�:]�y��	æ�:]�y��	æ�:]�ZZZZ �8��8��8��8�����c���	c���	c���	c���	 
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� 0�� 0�� 0�� 0� ²²²²Ç�Ä	Ç�Ä	Ç�Ä	Ç�Ä	ä�ä�ä�ä� ������������������ ��������������[[[[íííí��������� ��� ��� ���������	�� ��	�� ��	�� ��	�����8��8��8��8����� � ç	� ç	� ç	� ç	���� �� ��²²²²Ç� äÇ� äÇ� äÇ� ä
��������ææææ24�� ������������������²²²²Ç�¬�$�Ç�¬�$�Ç�¬�$�Ç�¬�$������	æ��	æ��	æ��	æ�¨̈̈̈ �� ��ÖÖÖÖ�� ��1W�Â1W�Â1W�Â1W�Â������ ��dddd ���	����	����	����	�¢¢¢¢ �Ã��Ã��Ã��Ã�8888 �O]Ç�O]Ç�O]Ç�O]Ç����8888�4�4�4�4

�Â�0��Â�0��Â�0��Â�0�²²²²Ç�Ä	�Ç�Ä	�Ç�Ä	�Ç�Ä	�¾¾¾¾��������������������oooo�������� �=	�0��=	�0��=	�0��=	�0����� �� ������æ�äæ�äæ�äæ�ä�����������Oy�à]����Oy�à]����Oy�à]����Oy�à]������¼��¼��¼��¼�ññññ
168    �§�§�§�§����
��W
��W
��W
��W����	�	æ�§	�	æ�§	�	æ�§	�	æ�§���� �� ������ �� ��²²²²ÇÇÇÇ����    0	0	0	0	Tabulate �� ��è�è�è�è�[[[[í���í���í���í��������������������¬�¬�¬�¬

� í�� í�� í�� í� ²²²²ÇÇÇÇ� ä�� ä�� ä�� ä� ¢¢¢¢Ã� ��	�	Ã� ��	�	Ã� ��	�	Ã� ��	�	168    �� ��WWWW �� ������y�y�y�y� 7777 � å]� �� &]Ç�� å]� �� &]Ç�� å]� �� &]Ç�� å]� �� &]Ç� ²²²²Ç� �Ç� �Ç� �Ç� �¨̈̈̈ � W� §� W� §� W� §� W� §����
4444ZZZZ�� ��[[[[ �ä� è��ä� è��ä� è��ä� è� OOOO����ªªªª �� �� 8888 ���à��=	����à��=	����à��=	����à��=	�²²²²Ç��Ç��Ç��Ç������ �ä��ä��ä��ä����� � Â�0��Â�0��Â�0��Â�0�²²²²Ç�Ç�Ç�Ç�5555í�Ä	� ��	í�Ä	� ��	í�Ä	� ��	í�Ä	� ��	

����[[[[ ���	�	�	æ�0����	�	�	æ�0����	�	�	æ�0����	�	�	æ�0�JJJJ���� �� ��""""Ç�W�Ç�W�Ç�W�Ç�W����� ��������������������ãäãäãäãä �� ��VVVV	�	�	�	����� �� ��²²²²Ç�
�Ç�
�Ç�
�Ç�
�
�
�
�
������¬�	�	æ�:�¬�	�	æ�:�¬�	�	æ�:�¬�	�	æ�:eeee
4444¢¢¢¢����������Ã���Ã���Ã���Ã����� ����������������������������²²²²Ç�ÂÇ�ÂÇ�ÂÇ�Â        

Self Management Book 

Daily Record of Time Spent in Hours 
 

Activity M T W T F S S Total 

Prayers         

Sleeping         

Earning         

Eating         

Reading         

Family         

Exercise         

Social         

TV         

         

         

         

         

         

Total 24 24 24 24 24 24 24 168 

����������W�à��W�à��W�à��W�à������������ �ï	�ï	�ï	�ï	        
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�� �� ���� � 3�� 3�� 3�� 3�====���� � �3� ����W� �3� �� �3� ����W� �3� �� �3� ����W� �3� �� �3� ����W� �3� �RRRR2 X X X XÜ	Ý�Ü	Ý�Ü	Ý�Ü	Ý�,,,,����(House wives)�� ������Working 

Ladies �� �� ���� � 4$� 4$� 4$� 4$RRRR3XXXX����$� 3�� ��$� 3�� ��$� 3�� ��$� 3�� �� ��������FFFF(Employees)�� �������� ���� ��PPPP
\��y\��y\��y\��yTTTT(Labours)�� �������������� �4�$�4�$�4�$�4�$        RRRR4XXXX����³³³³ �� ������®®®®(Students)4$4$4$4$�§�§�§�§     ����O	����O	����O	����O	

������������²²²²Ç�ä�Ç�ä�Ç�ä�Ç�ä�îîîîy�y�y�y�²²²²Ç�íÇ�íÇ�íÇ�í����»»»» �4$�3��������	�$�8��4$�3��������	�$�8��4$�3��������	�$�8��4$�3��������	�$�8�uuuu�¼�¼�¼�¼�Â�Â�Â�Âä�ä�ä�ä�îîîîyyyy����wwww �� ��²²²²ÇÇÇÇ����
8888�8��8��8��8�uuuu�¼��¼��¼��¼�����¢¢¢¢Ã�Ã�Ã�Ã�þþþþÃ��ò¬�
��Ã��ò¬�
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��Ç�
��Ç�
��ëëëë
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��W�Ã��ò�
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�� ��¦¦¦¦��1�W���1�W���1�W���1�W�¥¥¥¥ �=	���	���=	���	���=	���	���=	���	������ �� ��¥¥¥¥ �� ��OOOO'�'�'�'�vvvv	�	�	�	�²²²²ÇÇÇÇSelf Management Book 
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ZZZZ �� ��WWWW �Ó�Ó�Ó�Ó4444        

àààà������������ ������������³³³³ �� ������®®®®        
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�ç	��í� �
�ç	��í� �
�ç	��í� �
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trick that is intended to catch or deceive someone�� ���� ������¥¥¥¥���� �� ��BBBBTrap 
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Waste is to use, consume, or expend thoughtlessly, carelessly 

or needlessly.    
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Steal is to take away without right or permission.        
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Rob is to deprive of something.        
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����²²²²ÇÇÇÇ3���Ã�03���Ã�03���Ã�03���Ã�0����	���Ã�	���Ã�	���Ã�	���Ã�7777 ��������������������ZZZZ �� ��������������²²²²ÇÇÇÇ�=�=�=�=�����������������Â��Â��Â��Â�¾¾¾¾ �4�����à��4�����à��4�����à��4�����à�¢¢¢¢
0�0�0�0�ãããã	�	�	�	����� �*��*��*��*����� �=	�43��=	�43��=	�43��=	�43����� �� ��vvvv	�	�	�	�88888�8�8�8�CCCC �� ��8888�� ��ZZZZ �� ��������������²²²²4444        

� ����¤¤¤¤				������Ã���Ã���Ã���Ã�				 �W�W�W�W:(Absence of  accountability) 

� 3�� 3�� 3�� 3�7777 � :�� :�� :�� :�bbbb � �� �� �� �`̀̀̀� *� §� *� §� *� §� *� §4444�� $� 8��� $� 8��� $� 8��� $� 8�����y�y�y�y�wwww �� �� ���� �� �� uuuu����ffff�Ç��Ç��Ç��Ç� wwww �� �� ²²²²ÇÇÇÇ���	���	���	���	
��3���3���3���3�7777 �� ��¥¥¥¥�*���	��*���	��*���	��*���	�¦¦¦¦�*�W��*�W��*�W��*�W�¦¦¦¦�¼��¼��¼��¼�����				§§§§ (Reward)    ��	��	��	��		¸	¸	¸	¸    (Punishment)    

=	�¬�3�=	�¬�3�=	�¬�3�=	�¬�3�7777 �1�1�1�1]]]]	�W	�W	�W	�W����3�3�3�3�3333 �W�W�W�W����¨̈̈̈¼�¼�¼�¼�5555í�8�í�8�í�8�í�8�uuuu����ffff�Ç�Ç�Ç�Ç�����W��W��W��W�²²²²Ç���	�3�Ç���	�3�Ç���	�3�Ç���	�3�7777 �þ	��þ	��þ	��þ	�
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�
�
�
�����43�43�43�43�þþþþÃ�Ã�Ã�Ã�&'&'&'&'        
� 8888 ���\���\���\���\TTTT �� ��;;;;UUUU        RRRR(Inadequate Planning>>>> 

]�]�]�]�¿¿¿¿ � ��	����	����	����	�������������7777 �� ��µ8µ8µ8µ8 �� ������ �0��)��0��)��0��)��0��)� `̀̀̀FFFF    ����$�$�$�$� ^̂̂̂y����y����y����y����µ8µ8µ8µ8 ���1W���1W���1W���1W4444����
::::©©©© �� ��ª«ª«ª«ª«	�	�	�	����� �§��§��§��§�hhhh �� ��½½½½������������ççççyyyy�M�M�M�M|||| �4$��4$��4$��4$�^̂̂̂y��y��y��y��ôôôô���1W������1W������1W������1W���>Ì>Ì>Ì>Ì �í�O	�$�í�O	�$�í�O	�$�í�O	�$

�4$��4$��4$��4$� ^̂̂̂y��y��y��y�� ôôôô���1W������1W������1W������1W��� éééé��å��å��å��å4444 �*� T�÷�����$�y����*� T�÷�����$�y����*� T�÷�����$�y����*� T�÷�����$�y���ÀÀÀÀ��§��	��§��	��§��	��§��	ßßßß �Ó	���Ó	���Ó	���Ó	������<<<<
��ä�3���ä�3���ä�3���ä�3�þþþþ������������ �4$��4$��4$��4$�EÌEÌEÌEÌ �� ��7777 �� ������hhhh �\a�y���	�:�\a�y���	�:�\a�y���	�:�\a�y���	�:©©©© �� ��ª«ª«ª«ª«	�	�	�	����� �§�§�§�§0000				If you fail 

to plan, you are planning to failRRRRUUUU �� ��²²²²Ç�Ä	Ç�Ä	Ç�Ä	Ç�Ä	����²²²²Ç�¬�Ç�¬�Ç�¬�Ç�¬�úúúú��������7777 �\�\�\�\TTTT �� ��;;;;
$�3���\$�3���\$�3���\$�3���\TTTT �� ��;;;;UUUU ������������ `̀̀̀W�W�W�W� X X X X�����à	�à	�à	�à	\\\\ �ï	��ï	��ï	��ï	����� �ä�3�\���ä�3�\���ä�3�\���ä�3�\��VVVV �� ������¬¬¬¬ ���=	���=	���=	���=	8888�����ï	�ï	�ï	�ï	

������ ��8888����4�	T�ày4�	T�ày4�	T�ày4�	T�àyzzzz ������������µ8µ8µ8µ8        
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� ������ ���� ��8888 ��������(Inadequate staff) >>>>        
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�� �y�=	�
�� �y�=	�
�� �y�=	�
�� �y������������ ¿¿¿¿ �8�§��	y	��8�§��	y	��8�§��	y	��8�§��	y	� ������������&'&'&'&'0�0�0�0�AAAA����������������`̀̀̀������������	�ä�3�	�ä�3�	�ä�3�	�ä�3� þþþþÃÃÃÃ

y	y	y	y	àààà8888����þþþþÃ�Ã�Ã�Ã�7777 �� ������aaaa �W�§�W�§�W�§�W�§����ùùùù �� ��;;;;IIII ���	���	���	���	4444����0�0�0�0�¿¿¿¿ �¬��¬��¬��¬�¢¢¢¢ �Ã��Ã��Ã��Ã�7777 ������������	�Â�	�Â�	�Â�	�Â�pppp�� ���1W�1W�1W�1W
Executive �� ���í��í��í��í�­­­­Ç���	�íÇ���	�íÇ���	�íÇ���	�íZZZZ �� ������ÌÌÌÌ �� ���������������§Ã���§Ã���§Ã���§Ã��CCCC �W��W��W��W�hihihihi	�	�	�	����� �ä��ä��ä��ä�¢¢¢¢Ã�Â�Ã�Â�Ã�Â�Ã�Â�ºººº���	���	���	���	

4444ZZZZ        
� àÀàÀàÀàÀ¶¶¶¶ �� ��®®®® ��������(Incomplete information)>>>>        
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 �� ���������������� ��àÀàÀàÀàÀ¶¶¶¶(Information)�� ��EFEFEFEF�� ��®®®®���������0�§'	�	��0�§'	�	��0�§'	�	��0�§'	�	�¯°¯°¯°¯° �4$�ÚÃ�4$�ÚÃ�4$�ÚÃ�4$�ÚÃ
���8����8����8����8�����y�4$�ÚÃ�\�y�4$�ÚÃ�\�y�4$�ÚÃ�\�y�4$�ÚÃ�\�@@@@y	����$�ÚÇ�y	����$�ÚÇ�y	����$�ÚÇ�y	����$�ÚÇ�����±±±± ��������������������\�\�\�\�@@@@y	�y	�y	�y	�8888 ����$�����$�����$�����$�SSSS�� ���*�àÀ�*�àÀ�*�àÀ�*�àÀ¶¶¶¶

²²²²�� ��=	�=	�=	�=	����� ���	�$�ÚÃ���	�$�ÚÃ���	�$�ÚÃ���	�$�ÚÃ������������������ ��$�$�$�$�^̂̂̂y�y�y�y�����y�à�y�à�y�à�y�à�jjjj �� ���Y�Y�Y�Y �� ���Y�Y�Y�Y �� ��¿¿¿¿ �*�y�*�y�*�y�*�yLLLL�� ��þþþþÃ�Â�Ã�Â�Ã�Â�Ã�Â�ºººº�4�4�4�4
8�8�8�8�CCCC �ä�3�ä�3�ä�3�ä�3����=	�=	�=	�=	�¯̄̄̄�� ����������&��&��&��&��|||| �� ��5555----�� ��ÌÌÌÌ43�Ú43�Ú43�Ú43�Ú���� �=	�=	�=	�=		�	�	�	����� �é�é�é�é����³³³³				�����	ò�	ò�	ò�	ò������3���3���3���3�þþþþÃÃÃÃ

]�]�]�]�¿¿¿¿�� ��43�43�43�43�þþþþ �Ã����:;	�
���Ã����:;	�
���Ã����:;	�
���Ã����:;	�
��¿¿¿¿ �� ��¯̄̄̄�� ��8888 ��������������������5555---- ���	�3����	�3����	�3����	�3�þþþþÃ�Ã�Ã�Ã�&'&'&'&' �
��
��
��
�        
� �������� �� ��????§§§§ �%�%�%�%(Ineffective delegation)>>>>        

f\f\f\f\ �� �� ���� �� ��iiii � �� §�W� �� §�W� �� §�W� �� §�W����� �3�� �3�� �3�� �3� 7777 �� �� yyyy	�� Ä	�	�� Ä	�	�� Ä	�	�� Ä	� ´́́́� W� §��	y� W� §��	y� W� §��	y� W� §��	y���	����	����	����	���������
(Delegation of work)�� ���Ä	�Ä	�Ä	�Ä	��	�3���	�3���	�3���	�3�7777 �� ��????§§§§�� ��####�� ��µµµµ¼��¼��¼��¼��3333 �� ��²²²²ÇÇÇÇ�����$��$��$��$�����Ã�Ã�Ã�Ã�¶¶¶¶

�� ��QQQQ��������···· �¬��¬��¬��¬�����y�y�y�y�����y�§y�§y�§y�§4444����Ó�1W�0�����Ó�1W�0�����Ó�1W�0�����Ó�1W�0�ZZZZÇ���	�Ç���	�Ç���	�Ç���	�����y�y�y�y�����y�y�y�y�ZZZZÇ���Ó�1W�0�§Ç���Ó�1W�0�§Ç���Ó�1W�0�§Ç���Ó�1W�0�§
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�W���
�W���
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���� �=	�	�	�=	�	�	�=	�	�	�=	�	�	¹¹¹¹ �43��43��43��43�oooo���
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8�à8�à8�à8�àÜÜÜÜ �� ��ºººº�� ��à(�	�à(�	�à(�	�à(�	����� �ä��ä��ä��ä�UUUU ������������^̂̂̂	Ý�y�0�	Ý�y�0�	Ý�y�0�	Ý�y�0�²²²²ÇÇÇÇ��������	ë�O	��	ë�O	��	ë�O	��	ë�O	�������� ��������������OOOO'�í'�í'�í'�í
�$��$��$��$��4�4�4�4�	�	�	�	����UUUUyyyy����ääää����$�$�$�$�©©©© �� ��OOOO'�'�'�'�ðððð �� ������ �� ��²²²²ÇÇÇÇ3333        
� �Þì�	��Þì�	��Þì�	��Þì�	�@@@@y	�1Wy	�1Wy	�1Wy	�1W����(Leaving task unfurnished)>>>>        

�Þì� 	��Þì� 	��Þì� 	��Þì� 	�@@@@y	�í�§�Wy	�í�§�Wy	�í�§�Wy	�í�§�W����ññññ�� ��� 1W��1W��1W��1W�vvvv				����ôôôô����������������80�� ��llll�� ��cccc ���1W���1W���1W���1W����20�� ��llll�� ���� ��������1W��1W��1W��1W
5555í�43í�43í�43í�43������ ��OOOO�W��W��W��W�ÇÇÇÇ5555� ����	�4�����	�4�����	�4�����	�4����y�Þì�1W�y�Þì�1W�y�Þì�1W�y�Þì�1W����� �� ��²²²²Ç��Ç��Ç��Ç��*�����*�����*�����*�����²²²²ÇÇÇÇºººº���������	a�y��	a�y��	a�y��	a�y�»»»» � �3�	Ã��3�	Ã��3�	Ã��3�	Ã

�4���4���4���4��ôôôô���1W���1W���1W���1W70�� ��llll�� ��í�1h�4í�1h�4í�1h�4í�1h�4EEEE �� ��    �*�1W��*�1W��*�1W��*�1W�����úúúú ��������������������»»»» �� ��²²²²Ç�Ç�Ç�Ç�»»»» � ��	�����	�����	�����	��pppp�� ��
1W�1W�1W�1W�8888 �� �� 5555í� W�í� W�í� W�í� W�²²²²Ç� ¬� $�Ç� ¬� $�Ç� ¬� $�Ç� ¬� $�ññññ	�	�	�	�²²²²ÇÇÇÇ����®®®®�� ���1W� 1�1W� 1�1W� 1�1W� 1DDDD � �� 1� �� 1� �� 1� �� 1DDDD � ��� ��� ��� ��²²²²Ç� ��	� 3�Ç� ��	� 3�Ç� ��	� 3�Ç� ��	� 3�7777

Unfinished work �� ����������$�y���8�à�$�y���8�à�$�y���8�à�$�y���8�à�DDDD���������� ��²²²²Ç�Ç�Ç�Ç�pppp �43��43��43��43�5555Ã�\Ã�\Ã�\Ã�\bbbb ��������������������²²²²ÇÇÇÇ
::::aaaa �=	�$��=	�$��=	�$��=	�$������������������� ��8888����0�0�0�0�¿¿¿¿ �*������*������*������*�����²²²²Ç�äÇ�äÇ�äÇ�ä�$��$��$��$�����Ã�Ã�Ã�Ã�¼¼¼¼ �1W��1W��1W��1W�������Â��Â��Â��Â������ ����������@@@@y	y	y	y	

$�1W$�1W$�1W$�1W4444����í�í�í�í�²²²²ÇÇÇÇÂÂÂÂ����5555Ã�Ã�Ã�Ã�ÐÐÐÐaaaa �UVW��UVW��UVW��UVW�4444 ���	�	�æ����	�	�æ����	�	�æ����	�	�æ�÷÷÷÷	�Oy�		�Oy�		�Oy�		�Oy�	���� �§�§�§�§4444 �ä��ä��ä��ä�þþþþÃ�Ã�Ã�Ã�7777 �=�=�=�=¨̈̈̈				����¶¶¶¶�� ��
�ö÷�Â�*�a����ö÷�Â�*�a����ö÷�Â�*�a����ö÷�Â�*�a���²²²²ÇÇÇÇÂ�Â�Â�Â�4444 �� ��\\\\ ���	�$����	�$����	�$����	�$�������1W���1W���1W���1W�VVVV �� ������ ����Â�����Â�����Â�����Â��������� �ä�3��ä�3��ä�3��ä�3�þþþþÃÃÃÃ����®®®®�� ���� ����������

$$$$4444½½½½				����\\\\�� ��pppp�� ��0�0�0�0�¿¿¿¿ �¬�$��¬�$��¬�$��¬�$�����������������y�y�y�y�²²²²ÇÇÇÇ4$�4$�4$�4$�������Ã���Ã���Ã���Ã�ôôôô���1W����1W����1W����1W�¾¾¾¾ �� ��éééé���� �=	�=	�=	�=	����
��������²²²²ÇÇÇÇ����ÂÂÂÂ����í�1W���í�1W���í�1W���í�1W���²²²²Ç��àyÇ��àyÇ��àyÇ��àyzzzz���� �Ú�Ú�Ú�Ú����YYYY�� ��3�3�3�3�××××��Ú����Ú����Ú����Ú��²²²²	�	�	�	�����££££éééé���� �=	4�=	4�=	4�=	4�����§Ò��O	��§Ò��O	��§Ò��O	��§Ò��O	�²²²²ÇÇÇÇ

���� �1W��í��1W��í��1W��í��1W��í�½½½½�$��$��$��$�������Ã���Ã���Ã���Ã�����h�8h�8h�8h�83�3�3�3�þþþþ������������������ ��ÆÆÆÆ �1W����1W����1W����1W���½½½½®®®®�� ��í�í�í�í�½½½½ ���	����	����	����	�����Ã�Ã�Ã�Ã�7777�� ��
����Ã�Ã�Ã�Ã�ÐÐÐÐaaaa �� ������ ����1W����1W����1W����1W    RRRRaccomplishmentXXXX �� ��4444þþþþÃ�Ã�Ã�Ã�7777 �=�=�=�=¨̈̈̈	�W	�W	�W	�W        

� ���1W�����	���1W�����	���1W�����	���1W�����	}}}}�O	�O	�O	�O	PPPP(Managing by Crisis)>>>>        
8888 � 8� «�� 8� «�� 8� «�� 8� «� ���������������������� ��8888 � 8� 7Py�� 8� 7Py�� 8� 7Py�� 8� 7Py������������� � ��	� 8� §�� ��	� 8� §�� ��	� 8� §�� ��	� 8� §�����Managing by 

crisis �� ��WWWW�43��y�43��y�43��y�43��y������������¿¿¿¿ �� ������BBBB0�0�0�0�¿¿¿¿ �� �������� ��������������[[[[í���í���í���í�������������	������	������	������	}}}} �O	�O	�O	�O	PPPP �1W��1W��1W��1W�
$$$$4444����¢¢¢¢ �Ã��Ã��Ã��Ã�7777 �	�	�	�	}}}} �O	�O	�O	�O	PPPP �� ��oooo �� ��pppp ��Ã���Ã���Ã���Ã����� �� ������ �Ã��Ã��Ã��Ã�����yyyy����ññññ�� �����	����	����	����	�ZZZZ �� ������Ä�Ä�Ä�Ä�7777 �� ��¿¿¿¿���� �� ������ �8��8��8��8�����

�� ������Ã�Ã�Ã�Ã�����Ç�*�Ç�*�Ç�*�Ç�*����� �� ��&'&'&'&' �ä��ä��ä��ä�¢¢¢¢ �Ã��Ã��Ã��Ã�7777 ���	�	����	�	����	�	����	�	�oooo �
��=	��
��=	��
��=	��
��=	�¢¢¢¢ �� ��åååå �� ��7777 �� ��ssss �*���8��*���8��*���8��*���8�����yyyy
$�$�$�$�����Ã�Ã�Ã�Ã�����Ç�8�Ç�8�Ç�8�Ç�8�����y�y�y�y�&'&'&'&' �� ������ �$�$�$�$������������²²²²Ç�3�Ç�3�Ç�3�Ç�3����� �� ����������	�Â�43�	�Â�43�	�Â�43�	�Â�43�4444��Ã�1W���Ã�1W���Ã�1W���Ã�1W����� � ��	�� ��	�� ��	�� ��	�

�� ��ÀÀÀÀa�í�a�í�a�í�a�í��­�­�­�­ ������������²²²²Ç��Ç��Ç��Ç������yyyy���� �� ��ÀÀÀÀa�í�a�í�a�í�a�í���������y��y��y��y�������â�0	�0��)�1�â�0	�0��)�1�â�0	�0��)�1�â�0	�0��)�1zzzz �� ��ÀÀÀÀ��������¾¾¾¾
4444������������7777�� ��ÀÀÀÀ�� ��4$�4$�4$�4$�����	Þ	� 	Ê�	Þ	� 	Ê�	Þ	� 	Ê�	Þ	� 	Ê�ÀÀÀÀ��������9999        
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�	���
�	���
�	���
�	YYYY �� ��vvvv	��Ã�	��Ã�	��Ã�	��Ã�				 �� ��´́́́
����²²²²Ç�Ä	�43Ç�Ä	�43Ç�Ä	�43Ç�Ä	�43�í�í�í�í�����������������8�8�8�8�»��»��»��»�������������7777 �� ��ôôôô���å]����å]����å]����å]�vvvv	���¬�$�	���¬�$�	���¬�$�	���¬�$�������1W�=��1W�=��1W�=��1W�=����
	�í�	�í�	�í�	�í�²²²²Ç�4Ç�4Ç�4Ç�4úúúúOOOO�����à�à�à�à55557��7��7��7��&��&��&��&�������� ��§Ã§Ã§Ã§Ã�����1W�Â�ä���1W�Â�ä���1W�Â�ä���1W�Â�ä��øøøø���	����	����	����	�;;;;��������ÔÔÔÔ ���8�à(�	����8�à(�	����8�à(�	����8�à(�	�

����y���y���y���y���}}}} �� ��oooo �� �������� ��4 ü ü4 ü ü4 ü ü4 ü ü ,, ,,��������        
� �
��
��
��
����� �� ��				 �W�§��W�§��W�§��W�§�hhhh �*�*�*�*(Poor retrieval system)>>>>        

�������� �W��W��W��W����� �4\���4\���4\���4\������ ������������iiii ���Ô��*����Ô��*����Ô��*����Ô��*�gggg ��������`̀̀̀�í�§��í�§��í�§��í�§�hhhh ���	�Ô��y���	�Ô��y���	�Ô��y���	�Ô��y���� �í�§��í�§��í�§��í�§�hhhh
$�$�$�$� ^̂̂̂y�y�y�y� éééé����������������hhhh	�	�	�	�²²²²Ç� �3� �Ç� �3� �Ç� �3� �Ç� �3� �þþþþÇÇÇÇ�������� �� ������ �0��0��0��0�©þ©þ©þ©þ �8��8��8��8����� �.��.��.��.� EFEFEFEF4444*�*�*�*�����	�	�	�	�10�� ��llll�� ��

µ��aµ��aµ��aµ��a�����43��43��43��43�þþþþ��Ã���Ã���Ã���Ã�����hhhh���� �W��W��W��W������� ���� ������ �Ã�Ã�Ã�Ã�O¶�O¶�O¶�O¶�������� ���	���	���	���	�W�W�W�W    µ���a�Âµ���a�Âµ���a�Âµ���a�Â�����43��43��43��43�þþþþ �Ã�8���Ã�8���Ã�8���Ã�8��
44447777 � �æ�� �æ�� �æ�� �æ�qqqqþ�þ�þ�þ�rrrrT� �T� �T� �T� �°°°°� �æ� �
� �æ� �
� �æ� �
� �æ� �
�	�	�	�	����� à�	ò	�� à�	ò	�� à�	ò	�� à�	ò	�llll � =y� =y� =y� =yWWWW�������	����	����	����	� ¢¢¢¢ �� �� ������ Ã��� Ã��� Ã��� Ã�����''''	� y	� y	� y	� y���� � yÝ� yÝ� yÝ� yÝ

discussion �� ��������������²²²²Ç�4�Ã�Ç�4�Ã�Ç�4�Ã�Ç�4�Ã�ãããã	�	�	�	�¤¤¤¤�������������*�§�*�§�*�§�*�§**** �Ö�à	���Ö�à	���Ö�à	���Ö�à	������y���y	y���y	y���y	y���y	��������������������
�$��$��$��$�5555ÃÃÃÃ					*�	*�	*�	*�²²²²Ç�4�3�Ç�4�3�Ç�4�3�Ç�4�3�7777 � ��	�	�í����	�	�í����	�	�í����	�	�í�²²²²Ç���Ç���Ç���Ç�������oooo �� ������ �Ü�4$��Ü�4$��Ü�4$��Ü�4$��������������������������������� �¹*�¹*�¹*�¹*

����²²²²Ç�à	Ç�à	Ç�à	Ç�à	""""WWWWíííí4$�4$�4$�4$�çççç �� ��7777ÅÅÅÅþþþþaaaa�� ��3�3�3�3�<<<< �Ã�	yc�Ã�	yc�Ã�	yc�Ã�	yc��������43�43�43�43�<<<< ������������cccc �� ��				����éééé���� �¥	�¥	�¥	�¥	������ ��²²²²ÇÇÇÇ
���� OOOO�¼���¼���¼���¼������¾¾¾¾ � ��� ��� ��� �� OOOO�¼���¼���¼���¼������ ���§���§���§���§ÈÈÈÈ ��������� �%�� �%�� �%�� �%�ÁÁÁÁ �8�à��8�à��8�à��8�à�DDDD ������������ ����PPPP����"#"#"#"#    &Ã&Ã&Ã&Ã����

¼¼¼¼����4444����7777 ����������������$$$$4$�4$�4$�4$�5555Ã�\Ã�\Ã�\Ã�\���� �8�à��8�à��8�à��8�à�DDDD ���à	���à	���à	���à	""""W��W��W��W��        
����½½½½������������������������ �4�4�4�4���������������� �8�à��8�à��8�à��8�à�DDDD ���§���§���§���§ùùùùP�í�à	P�í�à	P�í�à	P�í�à	""""W�O	�W�O	�W�O	�W�O	�²²²²Ç�3�Ç�3�Ç�3�Ç�3����� �Oí�Oí�Oí�Oí

à	à	à	à	""""W�W�W�W�²²²²Ç���Ç���Ç���Ç���÷÷÷÷ �� ������ �*�§÷T�O	���*�§÷T�O	���*�§÷T�O	���*�§÷T�O	��JJJJ �� ������Ç�Ç�Ç�Ç�������8�§÷T��8�§÷T��8�§÷T��8�§÷T����8�O	8�O	8�O	8�O	�����4$��4$��4$��4$�úúúú �� ��éééé��������8888
poor retrieval system�� ��wwww �� ��hhhh ���43����43����43����43�þþþþ��������&'&'&'&' � í�
�����í�
�����í�
�����í�
���� ²²²²ÇÇÇÇ�������� �*�¤���*�¤���*�¤���*�¤��
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�\�\�\�\���� ��3��3��3��3þþþþ �Ã���Ã���Ã���Ã��==== �8��8��8��8����� �4$��4$��4$��4$�������Ã����Ã����Ã����Ã��CCCC �W��W��W��W�¸̧̧̧�� ��²²²²Ç�¬�Ç�¬�Ç�¬�Ç�¬�ÛÛÛÛ �� ��7777 �í��í��í��í�²²²²Ç�Ä	����Ç�Ä	����Ç�Ä	����Ç�Ä	����¼¼¼¼����
�3�3�3�3þþþþÃ��Ã��Ã��Ã��==== �8��8��8��8�����y��3�ÚÃ�y��3�ÚÃ�y��3�ÚÃ�y��3�ÚÃ�    � �	� �	� �	� �	!!!! � �	Ý�0�§��	Ý�0�§��	Ý�0�§��	Ý�0�§ÈÈÈÈEmployer �� �����	���	���	���	Boss�� ���0�0�0�0

����gggg �� ��KKKK �í��í��í��í�hhhh �� ��KKKK �� ������ �� ������ �ä�3�\��ä�3�\��ä�3�\��ä�3�\����� �� ��"""" �43��43��43��43�þþþþ��Ã�	��Ã�	��Ã�	��Ã�	#### ��	��	��	��	!!!! ��	Ý��	Ý��	Ý��	Ý����¿¿¿¿	�4�	�4�	�4�	�4�ºººº��������7777 �*�*�*�*
�í�à	�í�à	�í�à	�í�à	\\\\ �ï	���	�$�3���ï	���	�$�3���ï	���	�$�3���ï	���	�$�3������y�y�y�y�¸̧̧̧�í��í��í��í�vvvv	�.�	�.�	�.�	�.�²²²²Ç�Ç�Ç�Ç�»»»» �¬��¬��¬��¬�4444��������7777 � y�y�y�y���� �� ��¯̄̄̄������������ºººº��*���*���*���*�gggg

4$�3��4$�3��4$�3��4$�3������ �O�O�O�O$$$$        
� �	�	�	�	3333	�*�	�*�	�*�	�*�������0���0���0���0�JJJJ���� �ç	���	�yÝ�í�1W�ç	���	�yÝ�í�1W�ç	���	�yÝ�í�1W�ç	���	�yÝ�í�1W 

(Doing it myself and my own way)>>>>        
W�§Ò��W�§Ò��W�§Ò��W�§Ò�������� ��Â���ÂÂ���ÂÂ���ÂÂ���Â�����8�1W�Â�ä�3��8�1W�Â�ä�3��8�1W�Â�ä�3��8�1W�Â�ä�3�þþþþÃÃÃÃ����¢¢¢¢ �§���0��§���0��§���0��§���0�JJJJ���� �ç	���	��ç	���	��ç	���	��ç	���	�¢¢¢¢ �§���yÝ�§���yÝ�§���yÝ�§���yÝ

�4�4�4�4¢¢¢¢ �§���0��§���0��§���0��§���0���������	�ç	���		�ç	���		�ç	���		�ç	���	Compromise �� ��¢¢¢¢ �Ã��Ã��Ã��Ã�7777 �� ��5555íííí����7777 �� ��^̂̂̂�y�Â���Â4�y�Â���Â4�y�Â���Â4�y�Â���Â4
43434343�������	����	����	����	�����7	�7	�7	�7	�7777 �� �������¼�*�à�¼�*�à�¼�*�à�¼�*�à´́́́¬���¬���¬���¬���²²²²Ç�Ç�Ç�Ç�ÀÀÀÀ����
�
�
�
�����43�43�43�43�þþþþÃ�Ã�Ã�Ã�&'&'&'&'        
� �� ��%%%% �� ��				 �0��0��0��0�AAAA¬¬¬¬(Failure to listen) >>>>        

���� �à�à�à�à����				6666 �� ��pppp �ä�3��ä�3��ä�3��ä�3�þþþþÃ�Â�Ã�Â�Ã�Â�Ã�Â����� �W�§Ò���W�§Ò���W�§Ò���W�§Ò�������� ��(Instructions)�� ��Ú��\yÚ��\yÚ��\yÚ��\y��������¬�$����¬�$����¬�$����¬�$
&&&& �� ��7777 �0��0��0��0�AAAA¬���	�¬���	�¬���	�¬���	�����êêêêy�y�y�y�7777 �OW�OW�OW�OW����²²²²Ç�ä�Ç�ä�Ç�ä�Ç�ä�¼¼¼¼��Â�¬��Ã�4$���Â�¬��Ã�4$���Â�¬��Ã�4$���Â�¬��Ã�4$�¬¬¬¬��������ÛÛÛÛ �§�§�§�§4444 ���§���§���§���§4444 �4�4�4�4

ÃT�W�ÃT�W�ÃT�W�ÃT�W�vvvv	�=£��	�=£��	�=£��	�=£������¥¥¥¥ �� ��OOOO'�'�'�'������4����4����4����4���OOOO'�
��¥	�í�O	�'�
��¥	�í�O	�'�
��¥	�í�O	�'�
��¥	�í�O	�íííí��\y�à��\y�à��\y�à��\y�à����				6666 �� ��8888 ��� ���� ���� ���� �
Failure to listen�� ���é�é�é�é���� �� ��KKKK �� ��²²²²Ç�Ä	�ä�éÇ�Ä	�ä�éÇ�Ä	�ä�éÇ�Ä	�ä�é���� �=	����43���=	����43���=	����43���=	����43������ �O�O�O�O$$$$ �� ��¿¿¿¿ �í��í��í��í�²²²²ÇÇÇÇ

àààà����				6666 � O	�� O	�� O	�� O	� ²²²²Ç�Ç�Ç�Ç� »»»» � ä� $� à�� ä� $� à�� ä� $� à�� ä� $� à�ssss	� �� à�� =	� ¬�	� �� à�� =	� ¬�	� �� à�� =	� ¬�	� �� à�� =	� ¬�&&&& �� �� 7777 � à� à� à� à����				6666 � 0� 0� 0� 0������ ��''''���� � �� �� �� �
~~~~ �*��)��*��)��*��)��*��)�^̂̂̂�y�y�y�y����4444úúúú ������������7777        

� 	��	��	��	��((((T�W�UVW�ï	����� T�W�UVW�ï	����� T�W�UVW�ï	����� T�W�UVW�ï	����� ))))				(Rewarding yourself before you 

derserve it): 

������ ���O�	�W�UVW�ï	���	�$��O�	�W�UVW�ï	���	�$��O�	�W�UVW�ï	���	�$��O�	�W�UVW�ï	���	�$�ÆÆÆÆ �� ������ ����$�����$�����$�����$�^̂̂̂y���y���y���y���==== ������������©©©© �� ��®®®® �1W��1W��1W��1W�ÀÀÀÀ����
�������� �ä�3�ä�3�ä�3�ä�3þþþþÃ�=Ã�=Ã�=Ã�=¨̈̈̈	�í�§Ò��ä�3�ÚÃ�		�í�§Ò��ä�3�ÚÃ�		�í�§Ò��ä�3�ÚÃ�		�í�§Ò��ä�3�ÚÃ�	}}}} �� ������ �� ��¿¿¿¿	�8�:	�8�:	�8�:	�8�:wwwwÀ�=	�4$�À�=	�4$�À�=	�4$�À�=	�4$�^̂̂̂y�y�y�y�

$�3��Ã�1�$�3��Ã�1�$�3��Ã�1�$�3��Ã�1�****4444����ÂÂÂÂ�����W�§Ò���W�§Ò���W�§Ò���W�§Ò������3�3�3�3���������				4444����ññññ�� ���Ã��Ã��Ã��Ã�ÂÂÂÂcccc���������.���Ã��.���Ã��.���Ã��.���Ã�vvvv��������gggg �.�.�.�.
8�àëy8�àëy8�àëy8�àëy����§Ò�§Ò�§Ò�§Ò�����¦¦¦¦���ç	�í���ç	�í���ç	�í���ç	�í�������Ç����Ç����Ç����Ç�����y�0�y�0�y�0�y�0����� �� ��



 � ����������� �� ��---- �0�§Ò����0�§Ò����0�§Ò����0�§Ò���%%%%����^̂̂̂y�T�Wy�T�Wy�T�Wy�T�W

SSSSh�4h�4h�4h�4++++����������������,,,, �� ��----	�	�	�	�5555í��ôÇí��ôÇí��ôÇí��ôÇ��������	���	���	���	���&'&'&'&' �� ��¿¿¿¿ �
���
���
���
��EFEFEFEF �� ��ÀÀÀÀ������������	4§Ã�	4§Ã�	4§Ã�	4§Ã�¬¬¬¬��������
4$4$4$4$        
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� yyyy��8�1W�.��8�1W�.��8�1W�.��8�1W�.(Getting too much involved)>>>>        
� í�� í�� í�� í� ²²²²Ç� ç	� ��	��� §�W� ÖÇ� ç	� ��	��� §�W� ÖÇ� ç	� ��	��� §�W� ÖÇ� ç	� ��	��� §�W� Öinvolve �� ������	� ������	� ������	� ������	� �� ....�*� Ö� ��*� Ö� ��*� Ö� ��*� Ö� �°°°°y� �y� �y� �y� �

� ���	� �� §� ���	� �� §� ���	� �� §� ���	� �� §//// � Ö� Ö� Ö� Ö� ���	� ��� ���	� ��� ���	� ��� ���	� �� uuuu����ffff�Ç� Ö�Ç� Ö�Ç� Ö�Ç� ÖNGO’s�� ���í��í��í��í� ²²²²Ç� ç	� ��	� �Ç� ç	� ��	� �Ç� ç	� ��	� �Ç� ç	� ��	� �
champion �� ��ÑÑÑÑ �� ��7777 �� ��OOOO �� ��QQQQ �� ��uuuu����ffff�Ç�¬�����y-�=	�ä�����Ç�¬�����y-�=	�ä�����Ç�¬�����y-�=	�ä�����Ç�¬�����y-�=	�ä����pqpqpqpq4444����ÂÂÂÂ����8888�� ���	�	�	�	YYYY

í�í�í�í�²²²²Ç�ç	�43�Ç�ç	�43�Ç�ç	�43�Ç�ç	�43�oooo���
���
���
���
è�è�è�è�[[[[í���í���í���í���������y���y���y���y������	��	��	��	�\\\\ �� ��4444        
� \�®�à\�®�à\�®�à\�®�à�������������� ��WWWW����(Doing something else instead)>>>>        

ä�3�ä�3�ä�3�ä�3�þþþþÃ�Â�Â���W�§Ò��Ã�Â�Â���W�§Ò��Ã�Â�Â���W�§Ò��Ã�Â�Â���W�§Ò�������� ��7777				����������1W����1W����1W����1W��������	���	���	���	�����£���£���£���£���7777 � ��� ü ü� ��� ü ü� ��� ü ü� ��� ü ü ,, ,,���������xy�xy�xy�xy
�������������������� �� �� �Y�Y�Y�Y � 4$��4$��4$��4$�¬¬¬¬�������� ������1W��1W��1W��1W����4$�4$�4$�4$� ����Ç�Ç�Ç�Ç� ÞÞÞÞBusy, doing nothing�� ��

RRRR �$��$��$��$�¹¹¹¹�������������������� �í��í��í��í�²²²²Ç�ç	Ç�ç	Ç�ç	Ç�ç	����0000�� ��4444þþþþÃ�Ã�Ã�Ã�4444��Ã���Ã���Ã���Ã�7777 �� ��5555í�1Wí�1Wí�1Wí�1W        
� 				 �=�=�=�=¨̈̈̈				�Ã��Ã��Ã��Ã�(Not realizing you are wasting time)>>>>        

�=�=�=�=¨̈̈̈	�Â�í�§Ò��	�Â�í�§Ò��	�Â�í�§Ò��	�Â�í�§Ò������ � ��	���	���	���	����OOOO�� ������	� ���ä�	� ���ä�	� ���ä�	� ���ä�þþþþÃ�Ã�Ã�Ã�7777
�
�
�
�����������������&'&'&'&' �§�§�§�§���� �4$�3�����4$�3�����4$�3�����4$�3����&'&'&'&'
4$�3����4$�3����4$�3����4$�3����¨̈̈̈���$�3����$�3����$�3����$�3�        

àààà(((( �� ��STSTSTST �� ��%%%% �� ��))))y���
�y���
�y���
�y���
�        
� ÀÀÀÀ��������////1111 ���:���:���:���:÷÷÷÷ �µ�	�µ�	�µ�	�µ�	(Perfectionists) >>>> 

�� ��vvvv	�Â�0�Ó		�Â�0�Ó		�Â�0�Ó		�Â�0�Ó	wwww ������
������
������
������
������ �� 3333$�Oí�$�Oí�$�Oí�$�Oí� ))))y���
��y���
��y���
��y���
�� ññññ �3��3��3��3� **** � ó�ó�ó�ó����VVVV
�� ��))))yyyyperfectionists �� ���� ��NNNN	�	�	�	�²²²²Ç�Ç�Ç�Ç�ññññâ� ³â� ³â� ³â� ³OOOOüü üü kkkk####23232323				 �� ����W���W���W���W�²²²²Ç�Ç�Ç�Ç����� �yÝ��$�yÝ��$�yÝ��$�yÝ��$����OOOO �1W��1W��1W��1W�5555í�ä�=í�ä�=í�ä�=í�ä�=

hhhh �� ��5555í���	���Ã�í���	���Ã�í���	���Ã�í���	���Ã�7777�� ����Ã����Ã����Ã����Ã��QQQQ �0�O	�0�O	�0�O	�0�O	����4444ÑÑÑÑ �� ������ �� ��7777����$�����$�����$�����$�����������������QQQQ ����������������hhhh ���������������� �1W���1W���1W���1W��
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????������ ��¤¤¤¤�� ��4444WWWW��	�¼�0���	�¼�0���	�¼�0���	�¼�0�JJJJ���� �� ��KKKK�í�\�	y��í�\�	y��í�\�	y��í�\�	y�f\f\f\f\ �=	��=	��=	��=	������ä�3��ä�3��ä�3��ä�3�7777�� ������	�1	�1	�1	�1������ ��5555í��Wí��Wí��Wí��W 

� � ��	y	�� ��	y	�� ��	y	�� ��	y	� ���� � Ã� «� Ã� «� Ã� «� Ã� «8� 1W�8� 1W�8� 1W�8� 1W� 8888 �� �� ÀÀÀÀ�� ��ññññ� ��� ��	�	� 0�� ��� ��	�	� 0�� ��� ��	�	� 0�� ��� ��	�	� 0� °°°° � W� O� W� O� W� O� W� O$$$$ �� �� ««««        
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43434343$�à$�à$�à$�à4444�����=	�����=	�����=	�����=	�������������� ������	��Ã�	��Ã�	��Ã�	��Ã�				 ��������ççççy�y�y�y�8888 �W�O	���	��Ã�àÀ�W�O	���	��Ã�àÀ�W�O	���	��Ã�àÀ�W�O	���	��Ã�àÀ¶¶¶¶ �� ��®®®® ��������3�3�3�3�AAAA����4444 
� �*��*��*��*�§§§§ ���§���§���§���§¿¿¿¿ ���	�§���	�§���	�§���	�§ÀÀÀÀ ��§��	y	��§��	y	��§��	y	��§��	y	    ������������    ���à	����à	����à	����à	�FFFF				43�43�43�43�8888�� ���\�Wa���	��\�Wa���	��\�Wa���	��\�Wa���	�`̀̀̀¡¡¡¡

8�§��	y	8�§��	y	8�§��	y	8�§��	y	������ ��QQQQ �µ	�µ	�µ	�µ	TTTT �W��W��W��W�������:���:���:���:�bbbb �í�§Ò�����í�§Ò�����í�§Ò�����í�§Ò�������� �8�8�8�8÷÷÷÷ �43��y�43��y�43��y�43��y������:���:���:���:�bbbb �¥¦�¥¦�¥¦�¥¦
����ãããã	�	�	�	����� �� �������	y	�.�43��	y	�.�43��	y	�.�43��	y	�.�43�4444����\\\\TTTT �� ��]]]]    ����3�3�3�3��������������� ��7777 �� ��ÁÁÁÁ	y�	y�	y�	y�ÀÀÀÀ������������a�y�8�a�y�8�a�y�8�a�y�8�wwww

í�§Ò���4í�§Ò���4í�§Ò���4í�§Ò���4úúúú �Ã�Ã�Ã�Ãf\f\f\f\�� ��à	�à	�à	�à	�FFFF	���	�§��	y	���	�§��	y	���	�§��	y	���	�§��	y����WWWW����				�� ���=�=�=�=¨̈̈̈				���	�3���	�3���	�3���	�3����4�4�4�4�³³³³ �� ��				 
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� ���1W����1W����1W����1W�����	�	�	�	�8888 �� ��ÀÀÀÀ7���1W���	�\7���1W���	�\7���1W���	�\7���1W���	�\TTTT �� ��;;;;UUUU������������������c����c����c����c��`̀̀̀�������������� ���� ��¥¥¥¥ ����������������tttt �*�*�*�*
ä�ä�ä�ä�5555Ã�à��Ã�à��Ã�à��Ã�à��°°°° �*�:�*�:�*�:�*�:···· �� ��vvvv	�	�	�	�èèèè �43��43��43��43�8888 ����������������ùùùù � �=	�8�� �=	�8�� �=	�8�� �=	�8����� �4�4�4�4¼¼¼¼���������� ��vvvv	�Ä		�Ä		�Ä		�Ä	

�43��43��43��43�7777 ���§���§���§���§%%%% �� ��ÂÂÂÂ	�	�	�	�����7���=	�¬�7���=	�¬�7���=	�¬�7���=	�¬�JJJJ �� ��������1W���1W���1W���1W������]��]��]��]�NNNN	���	���:]�	���	���:]�	���	���:]�	���	���:]�OOOO
CCCC �1W��1W��1W��1W���������	�����	�����	�����	�7777 �� ��5�5�5�5� �§�§�§�§%%%% �� ��°°°° �� ��ëëëë°°°°�� ���

û ü�
û ü�
û ü�
û ü ,, ,,������������������Ã���Ã���Ã���Ã�°°°° �1W��1W��1W��1W�������������3333	Ã�§	Ã�§	Ã�§	Ã�§%%%% �8�8�8�8

JJJJ44441¼1¼1¼1¼������������ �8�òÇ�í��8�òÇ�í��8�òÇ�í��8�òÇ�í�ëëëë°°°° ���	�����	�����	�����	�� 

� 43�43�43�43�oooo���
����í�§�W����
����í�§�W����
����í�§�W����
����í�§�W����� ��)���)���)���)�`̀̀̀==== �43��43��43��43�oooo���
�	���
�	���
�	���
�	YYYY �� ��vvvv	�	�	�	�8888 ��������������������	��	��	��	��`̀̀̀ 

� 43�43�43�43�ôôôô���� �W�
����	��W�
����	��W�
����	��W�
����	�����]���]���]���]���    �\���\���\���\��VVVV �%�%�%�% 

� �� ��������1W�\����1W�\����1W�\����1W�\��VVVV�\y�\y�\y�\yLLLL�� �����������1W������1W������1W������1W�����	�.	�.	�.	�.8�7Py��$�8�7Py��$�8�7Py��$�8�7Py��$�����Ã�Ã�Ã�Ã�OOOO�� ��ëëëë������������ÍÍÍÍ�� ��������������hhhh�.�.�.�.
��������\��\��\��\��VVVV�� ��43434343�W�\�W�\�W�\�W�\""""W�\��W�\��W�\��W�\��VVVV�%�à(�	��%�à(�	��%�à(�	��%�à(�	���������43�43�43�43�þþþþÃ�Ã�Ã�Ã�&'&'&'&'�
��8�§�
��8�§�
��8�§�
��8�§����	�	�	�	� 

� �� �� ��������	� ��	� ��	� ��	� ������(Poor communication)�� ���	y	� ��	� \�Wa�	y	� ��	� \�Wa�	y	� ��	� \�Wa�	y	� ��	� \�Wa				ÚÚÚÚ����§§§§�� ��****�������� �� �� ÄÄÄÄ				
3333þþþþ �Ã��Ã��Ã��Ã�nnnn �� ������	�W�à(�		�W�à(�		�W�à(�		�W�à(�	4444 

� � �Ã�� �Ã�� �Ã�� �Ã�				 �� ��öööö7��7��7��7��`̀̀̀��� y	-	��� y	-	��� y	-	��� y	-	(Insufficient training)� �� �� �� �3�3�3�3�oooo���
����
����
����
�vvvv				4444����
���3����3����3����3�����ÀÀÀÀ�� ���§Ã�8��§Ã�8��§Ã�8��§Ã�8������	y	�	y	�	y	�	y	��������¥¦�������¥¦�������¥¦�������¥¦�������ä�$�ä�$�ä�$�ä�$�				y�yÄ�y�	�ç	�y� yÄ�y�	�ç	�y� yÄ�y�	�ç	�y� yÄ�y�	�ç	�����48484848����

*�y*�y*�y*�yLLLL ����*��*�y����*��*�y����*��*�y����*��*�yLLLL ����������������	����*�y	����*�y	����*�y	����*�yLLLL �������¥¦�������¥¦�������¥¦�������¥¦=��=��=��=�������������� (Boss) �Ã���Ã���Ã���Ã��eeee�� ��
$�$�$�$���������4444������������    ÇÇÇÇ	�	�	�	�(Incompetent)í�O	�í�O	�í�O	�í�O	�¯̄̄̄�� ��RRRR �$�$�$�$����43�Ú43�Ú43�Ú43�ÚÌÌÌÌ �Íy��Íy��Íy��Íy�`̀̀̀
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� �� ��������.°�����.°�����.°�����.°������� � í��í��í��í�²²²²Ç�ç	�ä�3�ÚÃ�àyÇ�ç	�ä�3�ÚÃ�àyÇ�ç	�ä�3�ÚÃ�àyÇ�ç	�ä�3�ÚÃ�àyzzzz ���§Ò�����§Ò�����§Ò�����§Ò������(Looking 

busy, doing nothing)�� ������}}}}	��§	��§	��§	��§ùùùùPPPP����*��*��*��*������$�$�$�$�����Ã�Ã�Ã�Ã�åååå�� ��¾¾¾¾�� ���� ��7777 �1W��1W��1W��1W�5555íííí
����²²²²Ç�8�Ç�8�Ç�8�Ç�8� ÖÖÖÖ �� ������Ç�43�Ç� 43�Ç� 43�Ç� 43� þþþþÃ����1W�Ã� ���1W�Ã� ���1W�Ã� ���1W� ÖÖÖÖ �� ������Ç�í�Ç�í�Ç�í�Ç�í� ²²²²Ç�Ç�Ç�Ç� oooo � 1h�0��1h�0��1h�0��1h�0� \\\\ � 43����43����43����43���

4$�3����1W�å]���4$�3����1W�å]���4$�3����1W�å]���4$�3����1W�å]���iiii����ÖÖÖÖ �� ��ðððð �ä��ä��ä��ä�UUUUyyyy 

� �� ��xxxx]�=	�]�=	�]�=	�]�=	������*��*��*��*����� �� �� ¸̧̧̧�� �� `̀̀̀¡¡¡¡����LLLL��W���W���W���W�wwww �$�3�����$�3�����$�3�����$�3����[[[[í���í���í���í����b�b�b�b � 	Ã���	���	Ã���	���	Ã���	���	Ã���	��
¿¿¿¿ �� �������������� �4�4�4�4SSSS �� ��7777 �� ��ÆÆÆÆ �� ��xxxx]����4Ã�]����4Ã�]����4Ã�]����4Ã�����ÃÃÃÃ������������½½½½ �$��$��$��$�¿¿¿¿	�	�	�	�����hhhh ���	�1W�0����	�1W�0����	�1W�0����	�1W�0�

���� � ��	�$����	�$����	�$����	�$�>>>>ÃÃÃÃ �� ��LLLL����    8�O	8�O	8�O	8�O	�������������b�b�b�b � 	Ã� 	Ã� 	Ã� 	Ã����������������²²²² �\�\�\�\YYYY � 4$�3����4$�3����4$�3����4$�3���[[[[íííí
]]]]å]���à¡��åå]���à¡��åå]���à¡��åå]���à¡��å���������� ��||||��������������������»»»» ���	�$����	�$����	�$����	�$�������1W���1W���1W���1W����� �å]���à��	�\��å]���à��	�\��å]���à��	�\��å]���à��	�\�����				

��	� ����	� ����	� ����	� ��ÄÄÄÄ��������ÍÍÍÍ�� ��    �� ��§��	y	�§��	y	�§��	y	�§��	y	����� � 4$�� 4$�� 4$�� 4$� ����������������� ��	� §Ò��� ��	� §Ò��� ��	� §Ò��� ��	� §Ò���������	� �����	� �����	� �����	� ������
��O	�¯��O	�¯��O	�¯��O	�¯W��	W��	W��	W��	����a�a�a�a�����Â���8�9���Â���8�9���Â���8�9���Â���8�9������������������� �� ������������ ��OOOO �� ������	�	�	�	�EFEFEFEF�� ��43�43�43�43�þþþþÃÃÃÃ 
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� �W�O	�$��W�O	�$��W�O	�$��W�O	�$�������������©©©© �� ������ �é�é�é�é���� �� ��wwww �� ���������� �§�§�§�§



 �� �������������� �0��0��0��0�����Ã�Ã�Ã�Ã�				 �\�\�\�\TTTT �� ��;;;;UUUU����KKKK
������������`̀̀̀���� �� ��ÅÅÅÅ �*��*��*��*�ëëëë°°°° �� ��&'&'&'&' �	��	��	��	����� �ä�3�Â�:�ä�3�Â�:�ä�3�Â�:�ä�3�Â�:···· �43������43������43������43���������÷÷÷÷ �0�:�0�:�0�:�0�:···· �=	���	�	�=	���	�	�=	���	�	�=	���	�	
���	�3����	�3����	�3����	�3�4444��y��y��y��yÜÜÜÜ �� ��>>>>ÆÆÆÆ �� �������������� ������������ëëëë°°°° �� ��øøøø�W��W��W��W�vvvv	�ä�	�ä�	�ä�	�ä�½½½½y�y�y�y����� �§�§�§�§0000	� �	� �	� �	� �JJJJ �3��3��3��3�

����4444��:	T���:	T���:	T���:	T�ÏÏÏÏ	��	��	��	��ÇÇÇÇ �8��8��8��8�>>>>ÆÆÆÆ �	a�y�	a�y�	a�y�	a�y���� �� ������ �� ��&'&'&'&' �	��	��	��	����� �43�43�43�43 > > > >''''''''��������������������ÀÀÀÀ��������²²²²Ç�Â�Ç�Â�Ç�Â�Ç�Â�����
3333$�3�$�3�$�3�$�3�    ))))))))�ä��ä��ä��ä�����y��	��y��	��y��	��y��	������ �� ��øøøø�W��W��W��W�vvvv				''''''''�� ��4444��Ã�1W�W�=	�Â��3���Ã�1W�W�=	�Â��3���Ã�1W�W�=	�Â��3���Ã�1W�W�=	�Â��3�OOOO��������QQQQ �� ��ÈÈÈÈ �\�W�\�W�\�W�\�WÉÉÉÉ

43434343    ))))))))�� ��÷÷÷÷¼�¼�¼�¼����� �	��	��	��	�����    ''''''''33333�1W���3�1W���3�1W���3�1W���f\f\f\f\ ������������²²²²ÇÇÇÇ    ))))))))�� ������y��	��y��	��y��	��y��	������ �=	�=	�=	�=	    ''''''''��������    þþþþ�� ��vvvv				
°°°°��������y�í�à	y�í�à	y�í�à	y�í�à	    �Ü�1W�Â��$��Ü�1W�Â��$��Ü�1W�Â��$��Ü�1W�Â��$�����÷÷÷÷ �,�y�8��,�y�8��,�y�8��,�y�8�hhhhÊÊÊÊ���y���y���y���yÜÜÜÜ �� ������ÆÆÆÆ �1W�W��1W�W��1W�W��1W�W�vvvv	�43�	�43�	�43�	�43�

43����43����43����43����TTTT �� ������ÆÆÆÆ �W��W��W��W�����úúúú ���	����	����	����	�2222	T�	T�	T�	T�ËËËË �W��W��W��W�����a�ya�ya�ya�y    ))))))))�ä��ä��ä��ä����� �� ������ �� ��&'&'&'&' �	��	��	��	�����''''''''�¬��¬��¬��¬�ÀÀÀÀ��������




33333��:	T�3��:	T�3��:	T�3��:	T�7777 �§�§�§�§%%%% �� ��ËËËË � �Ã�3����� �Ã�3����� �Ã�3����� �Ã�3����TTTT � ��	�Ã�3��y���	�Ã�3��y���	�Ã�3��y���	�Ã�3��yÜÜÜÜ �� ������ÆÆÆÆ ��������3333    ))))))))�� ������ �� ��øøøø�W�W�W�W

��������y��	�y��	�y��	�y��	�''''''''��������    þþþþ3�*�3�*�3�*�3�*�uuuu �µÇ�����µÇ�����µÇ�����µÇ����1111 �� ��2222	T�	T�	T�	T�ËËËË �í��í��í��í�wwwwþþþþ    ))))))))8�«8�«8�«8�«���� �������������� ����=	���	��=	���	��=	���	��=	���	����
8�§��	y	8�§��	y	8�§��	y	8�§��	y	����3�3�3�3�þþþþÃ�éÃ�éÃ�éÃ�é���� �¥	�1W��¥	�1W��¥	�1W��¥	�1W�ÄÄÄÄ				����$�$�$�$�����������������yyyyÜÜÜÜ �� ��>>>>ÆÆÆÆ �ä�ä�ä�ä������Ó	T���Ó	T���Ó	T���Ó	T�ËËËË ���	���	���	���	����

$�$�$�$�������Ã���Ã���Ã���Ã�TTTT �� ��>>>>ÆÆÆÆ�� ��ÅÅÅÅ%%%%�� ��4�3�4�3�4�3�4�3�þþþþÃ�*�Ã�*�Ã�*�Ã�*�uuuu �þ	���þ	���þ	���þ	��GGGG	T�	T�	T�	T�ËËËË ��������������������ÌÌÌÌ8888 

� �Ó	���Ó	���Ó	���Ó	��������������				 �� ��ÍÎÍÎÍÎÍÎ �*���*���*���*��4444 �.�.�.�.ÏÏÏÏ(Perfectionists)�� ����������	��	��	��	��tttt ���	�¸����	�¸����	�¸����	�¸�����WWWW��������	�	�	�	���������
�	�	�W�O	�	�	�W�O	�	�	�W�O	�	�	�W�O	��������àààà····	Ý���O		Ý���O		Ý���O		Ý���O	����������O	��O	��O	��O	����àààà´́́́¬¬¬¬����4$�Ú��4$�Ú��4$�Ú��4$�Ú������ �� ��oooo���
���
���
���
����W�§Ò��W�§Ò��W�§Ò��W�§Ò�������� ��
vvvv				����ÐÐÐÐ��������������������(Beauracratic)��������				����þþþþÃÃÃÃ�����1W�.�ä�3�1W�.�ä�3�1W�.�ä�3�1W�.�ä�3�	�	��	�	��	�	��	�	�==== �̄�̄̄ ��̄vvvv				������ ���������	���	���	���	

0�0�0�0�JJJJ���� �� ��====¯̄̄̄�� ��	�4	�4	�4	�4¼¼¼¼���Ã���Ã���Ã���Ã7777�� ��CCCC ���:]�=���:]�=���:]�=���:]�=�����§�§�§�§�������� �� ��>>>>TTTT �� ��åååå �ç	��ç	��ç	��ç	�8888
	�W�à��	�W�à��	�W�à��	�W�à��VVVV ������������������&��&��&��&qqqq �Þ�Þ�Þ�Þ �*�*�*�*þþþþÃ�Ã�Ã�Ã�7777 �=�=�=�=¨̈̈̈4444 
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Procrastination can be overcome only by action. It is 

jihad, a continuous jihad against one’s own self, and that is 

the only cure for this malaise. 
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$�3����\$�3����\$�3����\$�3����\TTTT �� ��;;;;UUUU ������������`̀̀̀W��W��W��W��²²²²Ç�Ç�Ç�Ç�ÐÐÐÐ	�y�¬�$�1W�	�y�¬�$�1W�	�y�¬�$�1W�	�y�¬�$�1W�(If you fail to plan, 

you are planning to fail)4444�����\���1À	�à�\���1À	�à�\���1À	�à�\���1À	�à     �8�Î��8�Î��8�Î��8�Î�ããããØØØØ	�µ	�µ	�µ	�µÕÕÕÕ    ����¤¤¤¤����
PPPP �� ������				����?@?@?@?@����'�'�'�'�ÖÖÖÖ	�÷	�	�÷	�	�÷	�	�÷	�×××× �à�à�à�à     �ä�$��ä�$��ä�$��ä�$�������������øøøø]�]�]�]�������������������������EEEE �=£���\��=£���\��=£���\��=£���\�

~~~~�� ��� 4�4�4�4JJJJ�� ��×××× �à�à�à�à        PPPP �� ������	�	�	�	�¤¤¤¤�����������	����	����	����	�ØØØØ				���� �Â��Â��Â��Â����� �� ��²²²²Ç�ä�Ç�ä�Ç�ä�Ç�ä�÷÷÷÷¼�0�O	�¼�0�O	�¼�0�O	�¼�0�O	�����
3�3�3�3�ÙÙÙÙ �0���O�0���O�0���O�0���Oxxxx3333�� ���������������ç	�¬�3�Ú���y	�	�W���ç	�¬�3�Ú���y	�	�W���ç	�¬�3�Ú���y	�	�W���ç	�¬�3�Ú���y	�	�W��CCCC � ���� ���� ���� ���pppp � �3�0�� �3�0�� �3�0�� �3�0�ÚÚÚÚ �ï	�ï	�ï	�ï	

vvvv	�W�=	�ä�3�	�W�=	�ä�3�	�W�=	�ä�3�	�W�=	�ä�3�¡¡¡¡��������øøøø]�é]�é]�é]�é���� �=	�í��=	�í��=	�í��=	�í�²²²²ÇÇÇÇ4444þþþþ��������7777 �� ��yyyyuuuu �� ��8888 �:���:���:���:�� 



�	
�	
�	
�	
����
����
�����
����
�����
����
�����
����
�  

[113] 
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(Force yourself to act; Adopt the “here and now”attitude) 

• �� ��ÛÛÛÛ �� ��8888 �� ��¨̈̈̈�� ��eeee



 �0	�4�0	�4�0	�4�0	�4aaaa����	�ày	�ày	�ày	�àyzzzz ������������������������iiii �8�§�8�§�8�§�8�§jjjj �� ��kkkkì�í�1Wì�í�1Wì�í�1Wì�í�1W
îîîîy�4$y�4$y�4$y�4$����$�$�$�$�������������ÔÔÔÔ �¹����¹����¹����¹�������T�T�T�T�²²²²ÇÇÇÇ4444����	�	�	�	�²²²²ÇÇÇÇ\\\\YYYY �� �����������å]��å]��å]��å]�vvvv	�\�¼�í�¹���	�\�¼�í�¹���	�\�¼�í�¹���	�\�¼�í�¹�������TTTT
�º�º�º�º �� �� 7777������������ªqªqªqªq � �3� 1� �3� 1� �3� 1� �3� 1¶¶¶¶ �� �� 8888 � í� Ó	�� \� í� Ó	�� \� í� Ó	�� \� í� Ó	�� \���� � à�� Â4� à�� Â4� à�� Â4� à�� Â4� �� �� �� ������������� ����ÞÞÞÞ � í�� í�� í�� í� ²²²²ÇÇÇÇ

���������������� �� ��eeee



 �� ��ññññ�� ��3�3�3�3�ÅÅÅÅyyyy������������������������ÞÞÞÞ �� ��STSTSTST �� ������ ���������������� ������������øøøø ���=	����=	����=	����=	�²²²²Ç�Ç�Ç�Ç�»»»» � �� �� �� �
7777 �å]��å]��å]��å]�vvvv	�	�	�	�8888 �¹��������¹��������¹��������¹�������dddd �� ��²²²²Ç�4$�Ç�4$�Ç�4$�Ç�4$��º�º�º�º�� ���º�º�º�º ������������������������ÞÞÞÞ � �� �� �� ��º�º�º�º �� ��

$$$$4444��������������������²²²²Ç��Ç��Ç��Ç��������������cccc ����������������ÞÞÞÞ �� ��8888 ���1W�¬���1W�¬���1W�¬���1W�¬~~~~�� �����	����	����	����	�¢¢¢¢ �� ��������Ã�O]Ç�����Ã�O]Ç�����Ã�O]Ç�����Ã�O]Ç���
����²²²²Ç�Ç�Ç�Ç�pppp �� ��»»»»�1W�1W�1W�1W����	��	��	��	������ �8�ä��8�ä��8�ä��8�ä�¢¢¢¢ �Ã�=�Ã�=�Ã�=�Ã�=µµµµ �í��í��í��í�²²²²Ç�¬����Ç�¬����Ç�¬����Ç�¬��������				YYYY�� ��43�43�43�43�cccc ���1W���1W���1W���1W 

• �� ��				���3����1W����3����1W����3����1W����3����1W�eeee···· �W��W��W��W������y��y��y��y�££££	�	�	�	�����¬¬¬¬ �¬��¬��¬��¬����� �ä��ä��ä��ä�7777 ��c���c���c���c�®®®®	�	�	�	����� �ày�ày�ày�àyzzzz �Â�Â�Â�Â����8888 �� ����������
����®®®® �*�
��í�1W�.��*�
��í�1W�.��*�
��í�1W�.��*�
��í�1W�.�����	�	�	�	�þþþþÃ�Ã�Ã�Ã�7777 �� ������	�	�	�	�§§§§ ����8�:����8�:����8�:����8�:÷÷÷÷ �� ��AAAA�y�W�1W��y�W�1W��y�W�1W��y�W�1W�ÀÀÀÀ �4����4����4����4���7777



��������������������������������������������    

[120] 

�� ��®®®®�*�
���*�
���*�
���*�
��''''���� ����������������4444 �\���\���\���\��VVVV �\y�\y�\y�\yLLLL �� ��vvvv	�í�1W�.�		�í�1W�.�		�í�1W�.�		�í�1W�.�	ºººº �43��43��43��43�þþþþÃ�Ã�Ã�Ã�����	�	�	�	�§§§§ ������������
aaaa����	�ày	�ày	�ày	�àyzzzz ����������������������������4��§Ã�	4��§Ã�	4��§Ã�	4��§Ã�	}}}} �à�à�à�à���� �� ��¿¿¿¿ ��������������������²²²²Ç�Ç�Ç�Ç�				�������� 

Don’t go for perfection. Try meeting all the requirements 

that a task demands for its completion but do not try to be 

a perfectionist. 
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EXERCISE 
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��¬�3�&��	���
��¬�3�&��	���
��¬�3�&��	���
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�W��W��W��W�������1W���1W���1W���1W���������������������������	�������	�������	�������	�SSSS ���à����à����à����à�¢¢¢¢�0��0��0��0�JJJJ���� �� ��`̀̀̀	� ��0�	���0�	���0�	���0�JJJJ���� �� ��VVVV	� ��	� ��	� ��	� ����������
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�8�§�W�Î7��8�§�W�Î7��8�§�W�Î7��8�§�W�Î7�dddd ���óy�Â����óy�Â����óy�Â����óy�Â�ÅÅÅÅ%%%% ��è���è���è���è�[[[[í���í���í���í�����������������������	�0�à		�0�à		�0�à		�0�à	\\\\ �ï	�ï	�ï	�ï	

�0�0�0�0����vvvv				33334444����KKKK �W��W��W��W�²²²²ÇÇÇÇ����������������µµµµ¼�¼�¼�¼�wwww���������¥	��3��	�������¥	��3��	�������¥	��3��	�������¥	��3��	������				vvvv				������	��	��	��	����8888 �y-�y-�y-�y-����
�	���	���	���	������				�����3�3�3�3������	��	��	��	�������������� ��OOOO����3�*3�*3�*3�*����Ä	��	�43�����Ä	��	�43�����Ä	��	�43�����Ä	��	�43�����¶¶¶¶	�	�	�	����� �� ��²²²²Ç���	Ç���	Ç���	Ç���	�������������������� �ç	��ç	��ç	��ç	�²²²²ÇÇÇÇ

����y�y�y�y�íííí7�í�=	�8�7�í�=	�8�7�í�=	�8�7�í�=	�8�····ääää�� ��4�Ã�à��\4�Ã�à��\4�Ã�à��\4�Ã�à��\YYYY �� ��¿¿¿¿ �Â��Â��Â��Â�ûûûû �¬�¬�¬�¬�����=	� �óy�Â��=	� �óy�Â��=	� �óy�Â��=	� �óy�Â�				��������Attitude�� ����������
§§§§ �0��0��0��0�AAAA������������4444¢¢¢¢ �3���	ò��3���	ò��3���	ò��3���	ò�8888 �� ��³³³³	�W�	�W�	�W�	�W�²²²²Ç���	���3���Ç���	���3���Ç���	���3���Ç���	���3���CCCC �W���W���W���W������				        
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\�	yP�\�	yP�\�	yP�\�	yP������ �å]�����å]�����å]�����å]�������				������ �������	y	�ç	��å]���O	� �̄ç	���å]���à	�	y	�ç	��å]���O	� �̄ç	���å]���à	�	y	�ç	��å]���O	� �̄ç	���å]���à	�	y	�ç	��å]���O	� �̄ç	���å]���à	\\\\ �ï	�ï	�ï	�ï	

	�ç	��å]��	�ç	��å]��	�ç	��å]��	�ç	��å]��±±±±�� ��������	��	��	��	}}}} �å]����å]����å]����å]���¸̧̧̧Ê�ç	���	�å]���«�ç	��å]���Ê�ç	���	�å]���«�ç	��å]���Ê�ç	���	�å]���«�ç	��å]���Ê�ç	���	�å]���«�ç	��å]���zzzz
4è�4è�4è�4è�[[[[í��í��í��í��        

::::wwwwÀ��	Ò��ÝÀ��	Ò��ÝÀ��	Ò��ÝÀ��	Ò��Ý        
�:�:�:�:wwwwÀ�äÀ�äÀ�äÀ�äþþþþ �§Ã�à��§Ã�à��§Ã�à��§Ã�à�<<<< ������������²²²² ���	���:���	���:���	���:���	���:wwwwÀ���À���À���À���²²²²Ç�§Ã�Ç�§Ã�Ç�§Ã�Ç�§Ã�8888 �� ��ÁÁÁÁ �§�§�§�§GGGG �� ��²²²²ÇÇÇÇ

	�3���		�3���		�3���		�3���	ææææÝ��3��Ý��3��Ý��3��Ý��3��÷÷÷÷				²²²²Ç�Ç�Ç�Ç�ÀÀÀÀ����������������    4$��4$��4$��4$��^̂̂̂y�ày�ày�ày�àéééé �í�í�í�í        

\�	y	�����	�ðñ�\�	y	�����	�ðñ�\�	y	�����	�ðñ�\�	y	�����	�ðñ���������        
�ðñ��ðñ��ðñ��ðñ���������(Mutual understanding)�� ��è�è�è�è�[[[[í���í���í���í���������	��	�� 	�� 	}}}}4444�����à��à��à��à�

				#### �8�à��8�à��8�à��8�à�����				 � �	��	��	��	}}}} � �����������¤¤¤¤	���		���		���		���	����èèèèGGGG÷�0��	�Ç�÷�0��	�Ç�÷�0��	�Ç�÷�0��	�Ç�¥¥¥¥�	�4�	�4�	�4�	�4��	��	��	��	����5555				,,,,�� �������������������� ��~~~~Ç���	Ç���	Ç���	Ç���	
��������íííí�� ��1111��������������������4è�4è�4è�4è�[[[[í���í���í���í���������������ëëëë7�í7�í7�í7�í        

��B��B��B��B��������kkkk��������üü üü ++++���� ������������        
�:�:�:�:���� � ��	�3����	�3����	�3����	�3�þþþþ��������ÐÐÐÐaaaa �O�O�O�O««««	�ä3�	�ä3�	�ä3�	�ä3����� ���à����à����à����à�]]]]Ý���Ý���Ý���Ý������� �� ��ÀÀÀÀ �8�\��	�8�\��	�8�\��	�8�\��	

� � 3�� � 3�� � 3�� � 3� þþþþ�� �B� ��	� 3��� �B� ��	� 3��� �B� ��	� 3��� �B� ��	� 3� þþþþ������������ �� �� ����	� �3�	� �3�	� �3�	� �3� þþþþ����(Man gets and forgets and 

Allah gives and forgives).        
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���	���Ã����	���Ã����	���Ã����	���Ã�®®®®y�y�y�y�8888 �8�§�8�§�8�§�8�§ññññ������ ��5555Ã�Ã�Ã�Ã�EÌEÌEÌEÌ�8��8��8��8�ææææ�� ������ �� ��²²²²Ç�?Ç�?Ç�?Ç�?�����Â�4�Â�4�Â�4�Â�4îîîîy�?y�?y�?y�?�����Â�Â�Â�Â
�O�O�O�O««««	�	�	�	�vvvv	�8�
��	�8�
��	�8�
��	�8�
��vvvv	�0�	�0�	�0�	�0�wwww3�3�3�3�0000 �� ��ðððð �*�	����*�	����*�	����*�	��������y�4��Ã��y�4��Ã��y�4��Ã��y�4��Ã�7777 �Ç�y�Ç�y�Ç�y�Ç�y�����í��í��í��í�²²²²Ç�Ç�Ç�Ç�8888 �&�&�&�&����������������

�43����æ��43����æ��43����æ��43����æ�OOOO ��'����'����'����'��vvvv	�	�	�	�������������0000 �4$�3��Ç�*��4$�3��Ç�*��4$�3��Ç�*��4$�3��Ç�*�0000 �� ���������� ��y�0����y�0����y�0����y�0�������§'�y�§'�y�§'�y�§'�y�����OV�y�OV�y�OV�y�OV�y



�	
�	
�	
�	
����
����
�����
����
�����
����
�����
����
�  

[161] 
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��	�����	�����	�����	���¢¢¢¢�� ������Ä�Ä�Ä�Ä�êêêêy	�y	�y	�y	�vvvv	�	�	�	�¢¢¢¢�� ������ÄÄÄÄ    ����ZZZZ�v�T�Ó��v�T�Ó��v�T�Ó��v�T�Ó�8888�í��í��í��í�



 �� ��¾¾¾¾�$��$��$��$�¸̧̧̧�T�¬��T�¬��T�¬��T�¬�����4444        

    (( (( BB BB
³³ ³³

¬¬¬¬ �§Ã��§Ã��§Ã��§Ã�þþþþ��������ºººº �§�§�§�§



 �§Ã��§Ã��§Ã��§Ã�þþþþ������������	�8��	�8��	�8��	�8������ �3��3��3��3����� �	�	�	�	���� �� ��vvvv	�8�	�8�	�8�	�8�NNNN				�0�*�	��0�*�	��0�*�	��0�*�	��������� �� ��
���	����	����	����	�ëëëë	�	�	�	�����Ó�ÓÓ�ÓÓ�ÓÓ�Ó4444����    (( (( BB BB

³³ ³³
¬¬¬¬¢¢¢¢ �§~���§~���§~���§~��GGGG �� ��8888 �8���8���8���8��¢¢¢¢ �� ��������������GGGG �� ��8888 �� ��4444������ ��vvvv��ç	���ç	���ç	���ç	����� ����	�����	�����	�����	�ëëëë	��Â��	��Â��	��Â��	��Â��

úúúú �� ������y�y�y�y�7777 �í�§Ò���í�§Ò���í�§Ò���í�§Ò������a�y���	�àa�y���	�àa�y���	�àa�y���	�à¿¿¿¿3333�� �����í�Î¿	��ç	����í�Î¿	��ç	����í�Î¿	��ç	����í�Î¿	��ç	�%%%% ���	�í�§���	�í�§���	�í�§���	�í�§ÈÈÈÈ �ç	�Î¿	��ç	�Î¿	��ç	�Î¿	��ç	�Î¿	�
ÑÑÑÑ �� �� ����y�y�y�y� 7777 � í� §V� \� í� §V� \� í� §V� \� í� §V� \���� � ��	� í� \� ��	� í� \� ��	� í� \� ��	� í� \���� � §V� §V� §V� §V3333�� ��� ��	� ���	�� ��	� ���	�� ��	� ���	�� ��	� ���	� ëëëë	�� =	� �	�� =	� �	�� =	� �	�� =	� ��B�B�B�B    ������������

(Forgiveness)��������JJJJ������ ��úúúú ������������7777 �	�	�	�	}}}} �O�O�O�Oxxxx �8�§��8�§��8�§��8�§����� �0�0�0�03333�� ���\���\���\���\��VVVV �� ��¿¿¿¿ �� ��hhhh �Â�Â�Â�Â
�3�3�3�3��������	�	�	�	�7777				����è�è�è�è�[[[[í��í��í��í��4444        

:	:	:	:	����	���	�O�	¬�8����	���	�O�	¬�8����	���	�O�	¬�8����	���	�O�	¬�8��������è�	è�	è�	è�	}}}}        
4è�4è�4è�4è�[[[[í���í���í���í����������� �:�:�:�:ÀÀÀÀ ���	�O�	���	�O�	���	�O�	���	�O�	���� �í�����í�����í�����í����è�è�è�è�}}}} �í�\�í�\�í�\�í�\����	-	�0����	-	�0����	-	�0����	-	�0����4444����
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�� ���� ��ÀÀÀÀ��ä�3�Â���ä�3�Â���ä�3�Â���ä�3�Â�����²²²²	��P	��P	��P	��P����oooo �� ��pppp ���	����	����	����	�������������7777�� ��²²²²	��P	��P	��P	��P������ ��ÀÀÀÀ����������������������������				

^̂̂̂y�y�y�y�7777 �����1W�í������1W�í������1W�í������1W�í�²²²²ÇÇÇÇ4444�����0�§Ò���0�§Ò���0�§Ò���0�§Ò��²²²²ÇÇÇÇ����������¤¬���1W������¤¬���1W������¤¬���1W������¤¬���1W����4444 �� ��wwww����������������ÀÀÀÀ��$��$��$��$
����ZZZZ �� ������y�y�y�y�7777 ��������������������$��$��$��$��������������				 �� ������ �W�O	��W�O	��W�O	��W�O	�²²²²Ç�Ç�Ç�Ç�oooo �� ��pppp4444        

££££B���	�¤¬B���	�¤¬B���	�¤¬B���	�¤¬(Expectation and Inspection)         
�� �� RRRR´́́́¬¬¬¬� à� à� à� à(Expect)�� ��� �� �� �� �¢¢¢¢ �� ��ÙÙÙÙ �� �� ÕÕÕÕ� 1W� í�� 1W� í�� 1W� í�� 1W� í� ²²²²Ç� *Ç� *Ç� *Ç� *Inspection     RRRR���	� ����	� ����	� ����	� �6666____
££££BBBB X X X X���T����T����T����T�¢¢¢¢ ��������íííí��Ã���Ã���Ã���Ã��������� �*�a��*�a��*�a��*�a�������������²²²²Ç�ä�Ç�ä�Ç�ä�Ç�ä�ÛÛÛÛ �� ��7777 �� ��8888 �Â��Â��Â��Â����� �� ��¾¾¾¾ �� ��¢¢¢¢ �� ��ÙÙÙÙ ��y��y��y��y����������������

$�$�$�$�����Ã�Ã�Ã�Ã��������� �Ó	��»¼�*�§��Ó	��»¼�*�§��Ó	��»¼�*�§��Ó	��»¼�*�§�ÖÖÖÖ�8�«��8�«��8�«��8�«������������� �� ��èèèè �� ������ �é�é�é�é����4444����7777���������� ��¶¶¶¶²²²²	��P	��P	��P	��P����
$��$��$��$����������4444����²²²²	�P	�P	�P	�P�����µÇ���	��µÇ���	��µÇ���	��µÇ���	�¼¼¼¼���Ã����Ã����Ã����Ã�÷÷÷÷	�	�	�	�iiii²²²²	��P�	��P�	��P�	��P�¡¡¡¡�� ���å]���&]Ç�\�å]���&]Ç�\�å]���&]Ç�\�å]���&]Ç�\YYYYsms �� ��
�� ����������\\\\ ����������	��	��	��	�Ã��Ã��Ã��Ã���������\\\\ ������������¹¹¹¹ �\	�\	�\	�\	3��3��3��3��4444        

�� ������7���	�7���	�7���	�7���	�öööö7777(Training and Development)        
è�è�è�è�öööö7���§Ò�7���§Ò�7���§Ò�7���§Ò���������a�a�a�a�YYYY �� ��ZZZZÇ�í�O	��Ç�í�O	��Ç�í�O	��Ç�í�O	��¬¬¬¬y�y�y�y�����7�í�O	7�í�O	7�í�O	7�í�O	4444        

ëëëë������������IIII        
����îîîîy�?y�?y�?y�?���� �Â�Â�Â�Â����4444��Ã���Ã���Ã���Ã�7777 �� ������ �3��3��3��3�4444��Ã���Ã���Ã���Ã�ëëëë������������IIII �Â�3�:Ë���W��Â�3�:Ë���W��Â�3�:Ë���W��Â�3�:Ë���W�²²²²ÇÇÇÇä�3�.°�ä�3�.°�ä�3�.°�ä�3�.°�3333�� ��

4444��Ã���Ã���Ã���Ã�77774444����(�	�(�	�(�	�(�	����� �� ��8888 �W�«��W�«��W�«��W�«��������������� ������ �� ��8888 �W�§�W�§�W�§�W�§××××	�\�	�\�	�\�	�\����� ���3����3����3����3�þþþþ��Ã�:��Ã�:��Ã�:��Ã�:aaaa �Â�à�Â�à�Â�à�Â�à
����þþþþ��Ã�:��Ã�:��Ã�:��Ã�:aaaa �Â��Â��Â��Â�8888 �W��W��W��W�ØØØØ����ÙÙÙÙT���	�W�§Ò��8�T���	�W�§Ò��8�T���	�W�§Ò��8�T���	�W�§Ò��8������	y	��	y	��	y	��	y	������������� ��3���3���3���3�þþþþ��Ã�:��Ã�:��Ã�:��Ã�:aaaa �Â�à(�	�Â�à(�	�Â�à(�	�Â�à(�	

33334444������ ��ëëëë������������IIII �� ��¾¾¾¾hhhh ���3���3���3���33333        
�§�§�§�§**** ��y�����y�����y�����y���JJJJ �3�������3�������3�������3������ºººº�í��í��í��í��������=	�Â�4���=	�Â�4���=	�Â�4���=	�Â�4JJJJ�� ��ÚÚÚÚ �� ��IIII ��y�Â4��y�Â4��y�Â4��y�Â4îîîîy�?y�?y�?y�?�����Â��	�Â��	�Â��	�Â��	

44441111�*�*�*�*����§'�y�Â�ä�§'�y�Â�ä�§'�y�Â�ä�§'�y�Â�ä�UUUU �� ��5555 �Ã��Ã��Ã��Ã�EEEETTTT�¥���¥���¥���¥��¿¿¿¿	�8�	�8�	�8�	�8�ââââ ���§'�y����§'�y����§'�y����§'�y�¾¾¾¾�� ��ãããã	�	�	�	�ãããã				������ ��nnnn�� ��7777 �§�§�§�§




JJJJ�� ��úúúú4444����¼¼¼¼����������������������������¯̄̄̄�ä��c��ä��c��ä��c��ä��c����� �§'�y�§'�y�§'�y�§'�y4444�������������������� �Â��Â��Â��Â�»»»»�ä�ä�ä�ä����¯̄̄̄�� ��°°°°�ä��ä��ä��ä�¼¼¼¼������������������������				

�������������§'�y��§'�y��§'�y��§'�y�����ííííºººº�í��í��í��í�����T�T�T�T�vvvv				�����é�é�é�é�����¥	��¥	��¥	��¥	�»»»»���	���	���	���	ííííºººº�í��í��í��í�����T�T�T�T�����a�ya�ya�ya�y4444        
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��������ëëëë������������IIII1        

    
��������ëëëë������������IIII2        



��������������������������������������������    
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�����	�y�����	�y�����	�y�����	�y����				1        

������	�y������	�y������	�y������	�y����				2        
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[167] 

�� ���� ��IIII��������ëëëë��������������	���	���	���	�vvvv				������ ����������4444îîîîyyyy�������	����	����	����	�����]���	�3�]���	�3�]���	�3�]���	�3�···· �*��*��*��*�����]�]�]�]�ÛÛÛÛ �� ��pppp
���	�í�����	�í�����	�í�����	�í������ �=	����=	����=	����=	������� �� ��ÀÀÀÀ��¬�3���¬�3���¬�3���¬�3�5555Ã�\Ã�\Ã�\Ã�\ÌÌÌÌ �� ��ÜÜÜÜ �� ������ �3��3��3��3�5555Ã�\Ã�\Ã�\Ã�\ÌÌÌÌ ������������ �Ä	�OV�y����Ä	�OV�y����Ä	�OV�y����Ä	�OV�y���ÛÛÛÛ

�$��$��$��$�������������[[[[í���í���í���í�������ÝÝÝÝ �í��í��í��í�ÜÜÜÜ�é�é�é�é���� �=	�=	�=	�=	$�$�$�$�������������[[[[í���í���í���í���^̂̂̂ �*��*��*��*�������������4444������ ��¾¾¾¾
pppp�� ��ÛÛÛÛ�� ��3�Ú��3�Ú��3�Ú��3�Ú��nnnn��������$�$�$�$����������������� ��������4444����1111���� ���«����«����«����«��������������� ���W��W��W��W������������� �Â��Â��Â��Â�8888 �8�8�8�8

����ÆÆÆÆ ���O�{�å]������O�{�å]������O�{�å]������O�{�å]�������a�y�a�y�a�y�a�y�vvvv	���	���	���	������� �� ������ �¬�$�ÚÇ�à�¬�$�ÚÇ�à�¬�$�ÚÇ�à�¬�$�ÚÇ�à���� �� ��pppp �ä�3�	Ã��ä�3�	Ã��ä�3�	Ã��ä�3�	Ã����� �µ	�µ	�µ	�µ	TTTT
������������ �������� �� �� ���� �� �� »»»» � ¬� $�� ¬� $�� ¬� $�� ¬� $� ����Ã�Ã�Ã�Ã� VVVV	� àþ	� àþ	� àþ	� àþaaaa � ��	� $� ÚÃ� ��y� à� ��	� $� ÚÃ� ��y� à� ��	� $� ÚÃ� ��y� à� ��	� $� ÚÃ� ��y� à���� �� �� OOOO �� �� èèèè � ��	� $� ��	� $� ��	� $� ��	� $

$�$�$�$� ������������ [[[[íííí4444���������������� ÕÕÕÕYYYY �� �� ZZZZÇ���	�3�à��Ç� ��	�3�à��Ç� ��	�3�à��Ç� ��	�3�à��VVVV ������������ ëëëë������������IIII �� ��8888 �8�àþ�8�àþ�8�àþ�8�àþaaaa �� �� VVVV				
43�à��43�à��43�à��43�à��VVVV        

¨̈̈̈���	����	����	����	��n�n�n�n ��Ñ���Ñ���Ñ���Ñ�©©©©        
�� ��STSTSTST�� �������������������������$�����$�����$�����$��IIII �� �� ¯̄̄̄�� ���Ü�Ü�Ü�ÜT�� ��ññññ �$�$�$�$Technology, Tools and 

Techniques ��y���µÇ�4��y���µÇ�4��y���µÇ�4��y���µÇ�4����Â�8Â�8Â�8Â�8����ÜÜÜÜ����



4$�4$�4$�4$�����	�	�	�	�¿¿¿¿�� ��YYYY �W�O	�å]����W�O	�å]����W�O	�å]����W�O	�å]��������� ��8888�� ��
3�\��3�\��3�\��3�\��VVVV4444������������Technology     ��������ççççyyyy�������1W��è�:;	��¼��������1W��è�:;	��¼��������1W��è�:;	��¼��������1W��è�:;	��¼�bbbb �W�=	�3�W�=	�3�W�=	�3�W�=	�3
Tools $�y��$�y��$�y��$�y����������	����	����	����	���� 

K
 
K
 
K
 
Kbcbcbcbc üü üü++++|| || dddd �������� ü ü  ü  ü ++++    aaaà`̀̀�� ��    ####jjjj����	���		���		���		���	    �� �� KK KK������ ��í�O	�$í�O	�$í�O	�$í�O	�$:;	���	�:;	���	�:;	���	�:;	���	���������				������������������������

4è�4è�4è�4è�[[[[íííí        

����ùùùù �\?@�\?@�\?@�\?@ 

a�a�a�a�YYYY �í��í��í��í�����ùùùù ������������ùùùù �ï	�ï	�ï	�ï	�<���	��<���	��<���	��<���	�VVVV	�0	�$�3����:;	�	�0	�$�3����:;	�	�0	�$�3����:;	�	�0	�$�3����:;	�²²²²Ç�Ç�Ç�Ç�õõõõ����\\\\ �� ��8888 ���4���4���4���4
� 0�� 0�� 0�� 0� JJJJ����4è� :;	4è� :;	4è� :;	4è� :;	��������ùùùù � ��� ��� ��� �� �������������������� � é� é� é� é���� � =	� =	� =	� =	(Reading skills)�� ���í�í�í�í

a�a�a�a�YYYY4444����ÕÌÕÌÕÌÕÌ �� ��ìììì�� ��������������zzzz �� ��[[[[ �í�1�í�1�í�1�í�1#### ���	���	���	���	����[[[[í���í���í���í���GGGG	T�ày	T�ày	T�ày	T�àyzzzz������ ��>>>> ���	���	���	���	4è4è4è4è 

�� ������ùùùù ������������������������|||| �àþË�àþË�àþË�àþË(Presentation skills)        
�� ��²²²² �� ��;;;;]���§Ò�]���§Ò�]���§Ò�]���§Ò�� û üý� û üý� û üý�

û üý���� �<�í��<�í��<�í��<�í�����ùùùù �������������������������è�è�è�èPresentation skills �� ���í�í�í�í
====��\�����\�����\�����\������� �� ��[[[[í���í���í���í�����������íííí �O	�*�O	�*�O	�*�O	�*4444        



��������������������������������������������    

[168] 

????NNNN�� ����������ùùùù �� ��        
�� ������ �� ��îîîî;;;;]���]���]���]���ÞÞÞÞÂ�43�Â�43�Â�43�Â�43����� �� ��vvvv	����	����	����	����²²²² �� ��????§§§§�� ��	�4	�4	�4	�4��������kkkk��������üü üü ++++���� ������������VVVV �� ����������ùùùù �=�=�=�=    0000����

4444ZZZZ �� ��WWWW �� ��XYXYXYXY �� ��ZZZZÇ�Ç�Ç�Ç�²²²²Ç���	�Ç���	�Ç���	�Ç���	�¢¢¢¢ �Ã�	�Ã�	�Ã�	�Ã�	}}}} �y�y�y�y����	�8�	�8�	�8�	�8����� ������������²²²²ÇÇÇÇ        

ªªªªùùùù �� ��STSTSTST �� ��%%%%        
� �\�]��\�]��\�]��\�]�;;;;UUUURRRR(Planning skills�� ���� ������ùùùù ��������43�\��43�\��43�\��43�\��VVVV �� ��¿¿¿¿ �� ��8888 

� �� ������ùùùù ������������ÙÙÙÙ �à����	�à	�Ê�à����	�à	�Ê�à����	�à	�Ê�à����	�à	�Ê(Negotiation skills)�� ���ä�ä�ä�äþþþþè�è�è�è�ÐÐÐÐaaaa �� ��8888
�0��0��0��0�JJJJ���� �� ��VVVV	�8�
��	�8�
��	�8�
��	�8�
��ÕÕÕÕ �å]���§Ò���å]���§Ò���å]���§Ò���å]���§Ò��²²²²ÇÇÇÇ����������������ÙÙÙÙ �à��à��à��à��������� �� ���������� �ç	�ç	�ç	�ç	

4444WWWW �������� 

� �� ��ôôôô����ÎÎÎÎ �� ��ÀÀÀÀ������������������������ �í��í��í��í�´́́́�� ��²²²²Ç��3�Ç��3�Ç��3�Ç��3�þþþþ �Ã�O]Ç��Ã�O]Ç��Ã�O]Ç��Ã�O]Ç�¿¿¿¿ �¬���¬���¬���¬������YYYY �í��í��í��í�´́́́�� �������� ���� ������ùùùù
(Problem solving skills)�� ��è�è�è�è�[[[[í���í���í���í���������������ÐÐÐÐaaaa4444 

� �� ������ùùùù ������������vvvvcccc(Thinking skills)4444 
� �Ö�Ö�Ö�Ö����êêêê �í�§�W���í�§�W���í�§�W���í�§�W����������ùùùù ������������������å]���\���å]���\���å]���\���å]���\�llll (Economizing 

skills)         
� ����ùùùù � ��� ��� ��� �� ����<<<< � å]� �� �� ��	�� å]� �� �� ��	�� å]� �� �� ��	�� å]� �� �� ��	� ������������ QQQQ � í� §Ò�� í� §Ò�� í� §Ò�� í� §Ò�(Managing 

skills)4444        
� �� �� 8888 � ���O����O����O����Oìììì3�3�3�3����� �� �� vvvv				(Telephone skills)4444�����ä�UÝ�Â���	��ä�UÝ�Â���	��ä�UÝ�Â���	��ä�UÝ�Â���	� ����ùùùù �Â�Â�Â�Â

�8�
���8�
���8�
���8�
��ÕÕÕÕ �0��0��0��0�ÕÕÕÕ �� ��²²²²Ç�*�OÇ�*�OÇ�*�OÇ�*�Oìììì�ï	�ï	�ï	�ï	à�à�à�à�����*��)�*��)�*��)�*��)�????§§§§ �� ��ðððð�� ���O�O�O�Oìììì ���	�$����	�$����	�$����	�$�úúúú �� ������
$�$�$�$�úúúú �	�	�	�	���� �à���à���à���à��íííí �ï	�0��ï	�0��ï	�0��ï	�0���������\\\\ ��������4444����43�à��43�à��43�à��43�à��VVVV ������������öööö7���=	7���=	7���=	7���=	        

� í� §Ò�í� §Ò�í� §Ò�í� §Ò�����å]å]å]å]��������<<<<�������������������� zzzz � í� §Ò�� ��� í� §Ò�� ��� í� §Ò�� ��� í� §Ò�� �� ������ 1W� å]� �� §Ò��� 1W� å]� �� §Ò��� 1W� å]� �� §Ò��� 1W� å]� �� §Ò�
����ùùùù(People’s skills)4444 

� Meeting skills�� ���3��3��3��3�����	�	�	�	�8888�� ����������qqqq �3��Ã���y	-	��y�3���3��Ã���y	-	��y�3���3��Ã���y	-	��y�3���3��Ã���y	-	��y�3��ssss�� ��ZZZZ�� ����y	-	��y	-	��y	-	��y	-	��������
8�
��8�
��8�
��8�
��ÕÕÕÕ �0��0��0��0�ÕÕÕÕ �0	�0	�0	�0	����oooo �� ��ºººº(result oriented)�� ���� ������ùùùù ���������������������§Ò���§Ò���§Ò���§Ò��ÕÕÕÕ

3�Ú��3�Ú��3�Ú��3�Ú��5555£�8£�8£�8£�84444        
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� Compromising skills�� ���0��0��0��0� ²²²²Ç�*Ç�*Ç�*Ç�*���� 8888 �� �� °°°°3�3�3�3� ðððð �Ã��Ã��Ã��Ã�²²²²4444����Ã�Ã�Ã�Ã� ���� �3��3��3��3���������
Ã�Ã�Ã�Ã� ����y� 3�y� 3�y� 3�y� 3���������gggg � .� .� .� .������ �� ����a�y� ��	�a�y� ��	�a�y� ��	�a�y� ��	� ßßßß �� �� 9999 � 0�� 0�� 0�� 0�����§§§§ � ��	�� ��	�� ��	�� ��	� ����	��ï		��ï		��ï		��ï	�����������	����	����	����	� ����	�	�	�	�
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