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 ٹ

ارات می  

 

 اش

ارات 

 

 کے حوالے سے صرف اش

ت
ت

 تنظیم وق

 بشیر جمع 

(Formerly PwC and EY). 

YouTube.com/@basheerjuma 

ربیتی وڈیوز موجود ہیں۔ 

ت

ل پر سینکڑوں ت

 

 ی
ن چ 

 اس 

www.timemanagementclub.com 

 پر ہیں 

 

 

 

  سائ
 
 ڈیجیٹل کتابیں اس وی
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YouTube.com 

http://youtube.com/@basheerjuma?sub_confirmation=1 

 

Books Websites 
www.timemanagementclub.com 

eKitaab.pk 

kdp.Amazon.com 

Payhip.com 

Gumroad.com, 

 

 

رغیب بھی ہے 

ت

 کی اجازت بھی ہے اور ت

 

 یہ کتابچہ قومی مفاد کے لئے ہے اس کی تقسیم اور فاروڈن
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ی 

 

ن ی 
م

ائم 

 

 ٹ

ا 

 

 کو سمجھنا اور تسلیم کرٹ

ت
ت

 8 ....................................................................................... وق

ائم مینجمنٹ کے 

 

 8 ....................................................................................... چیلنج   ٹ

 8 ...................................................................................... کمزوریوں کو تسلیم کری 

 کا تصور 

ت
ت

 8 ................................................................................................ وق

 8 ................................................................................................ دٹ اؤ کی آگاہ 

 کی آڈٹ 

ت
ت

 9 .............................................................................................. وق

 9 .......................................................................................... حقیقی مقاصد کا تعی 

 9 ........................................................................................ خود انتظامی پر زور دی 

 9 .................................................................................. ماضی کی غلطیوں سے سیکھی 

 10 ........................................................................................ لچکدار ذہنیت اپنائی 

 10 ................................................................................... تبدیلی کے لیے پختہ عزم 

رجیحات اور اہداف کا تعی

ت

 11 ...................................................................................... ت

 11 ......................................................................... کاموں کی فوری اور اہم ہونے کی تمی 

 11 ...................................................................................... اہم کاموں پر توجہ دی 

 

ت

 11 ......................................................................................... ہدف کی وضاح

ا 

 

 11 .......................................................................... سرگرمیوں کو ہدف کے مطابق بناٹ

 12 ................................................................................. حکمت عملی کی منصوبہ بندی 

دجسٹمن 

 

رہ اور ای 

 
 

 12 ................................................................................ ہدف کا جات

 12 ....................................................................................... سمارٹ ہدف کا تعی 

رجیحی تکنیک کا اطلاق 

ت

 12 ...................................................................................... ت

 12 ............................................................................................. کامیابی کا تصور 
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 12 .............................................................................................. ہدف کی لچ 

 13 ............................................................................................ کارکردگی اور سادگی

 13 ............................................................................................. محنت کی بچ 

 13 .................................................................................. غیر ضروری دٹ اؤ ختم کری 

 13 ............................................................................................ کوالٹی پر فوک 

ا 

 

 13 ........................................................................................ کاموں کو آسان بناٹ

اسک کی خودکاری 

 

 13 ......................................................................................... ٹ

ں 
 
ی کن

 

کن

ت

ت

 بچانے کی 

ت
ت

 13 .................................................................................... وق

ا 

 

 14 ......................................................................................... فیصلوں کو سادہ بناٹ

 14 ............................................................................................. بیچ پروسیسن 

گ کو محدود کری 

 

کی
س
ا

 

 14 .................................................................................. ملٹی ٹ

 14 ...................................................................................... مسلسل عمل کی بہتری 

ائی اور ماحول کا انتظام 

 

 15 ........................................................................................ تواٹ

 

ت
 

ائی کی کمی کی شناح

 

 15 ..................................................................................... تواٹ

ا 

 

 15 .................................................................................... کام کے ماحول کو بہتر بناٹ

رھانے والی سرگرمیاں 

 

ائی ت 

 

 15 .............................................................................. تواٹ

رتیبی کو کم کری 

ت

 15 ....................................................................................... بے ت

 15 ........................................................................................ مثبت کام کی ثقاف 

رات 

 

 16 ........................................................................................... ماحولیاتی ات

 16 ................................................................................................. ذاتی آرام 

ں 
 
ی کن

 

کن

ت

ت

ائی کے تحفظ کی 

 

 16 ................................................................................. تواٹ
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ن ی 
م

ائم 

 

 ٹ

 16 .............................................................................ذاتی اور پیشہ ورانہ زندگی کا توازن 

رہ 

 
 

 16 ....................................................................................... ٹ اقاعدہ ماحول کا جات

ا 

 

 17 ..................................................................................... تفویض امور اور ٹ ااختیار بناٹ

 

ت
 

 17 ......................................................................... منتقل کرنے والے کاموں کی شناح

 17 .............................................................................. تفویض کے لئے واضح ہداٹ ات 

راد کا انتخاب 

 

 17 ......................................................................................... صحیح اف

ا 

 

 17 ................................................................................ ٹیم کے اراکین کو ٹ ااختیار بناٹ

 17 ....................................................................................... تفویض پر رائے دہ 

ا 

 

  کرٹ

ت

 18 ........................................................................................ توقعات مری

 18 ......................................................................................... پیشرف کی نگران 

روغ دی 

 

 18 .................................................................................... خود مختاری کو ف

 18 .............................................................................. تفویض کے ذریعے اعتماد سازی 

 18 ............................................................................................ تسلیم اور انعام 

 19 .......................................................................................... آرام اور دوٹ ارہ چارج 

 19 .................................................................................. ٹ اقاعدہ وقفے شیڈول کری 

 19 ........................................................................................ حقیقی مقاصد کا تعی 

ائم کی اہمی 

 

 19 ........................................................................................ ڈاؤن ٹ

ں 
 
ی کن

 

کن

ت

ت

 19 ..................................................................................... فعال آرام کی 

 20 ....................................................................................... کام کے بوجھ کا توازن 

ا 

 

 20 ................................................................................... شیڈول می تبدیلیاں کرٹ

رائے آرام   20 .............................................................................. ٹیکنالوجی کا استعمال ت 
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 نکالن 

ت
ت

 20 ...................................................................................... چھٹیاں اور وق

رجیح دی 

ت

 21 ......................................................................................... صحت کو ت

 21 .................................................................................. آرام دہ ماحول تخلیق کری 

 22 ................................................................................................. مسلسل بہتری 

 22 ............................................................................................. ٹ اقاعدہ عکاس 

ا 

 

 22 ....................................................................................... نئے طریقوں کو اپناٹ

 22 .................................................................................. حکمت عملیوں می تبدیلی 

 22 ........................................................................................ دوسروں سے سیکھن 

 22 ..............................................................................................مسلسل سیکھن 

 23 ............................................................................... ٹیکنالوجی کا دانشمندانہ استعمال 

 23 ........................................................................................... فیڈبیک کے چک 

ری 

 

 23 ....................................................................................... عملیات کی دستاوت 

رہ 

 
 

 23 ........................................................................................ ہدف کا دوٹ ارہ جات

 24 ........................................................................................ عمدگی کے لئے عزم 

 

ت

 25 ........................................................................................... اختتام اور درخواس
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ارات می 

 

 اش

 

ٹ

 

 من
ج
ی 

 

ن ی 
م

ائم 

 

 ٹ

ا

 

 کو سمجھنا اور تسلیم کرٹ

ت
ت

 وق

ائم مینجمنٹ کے 

 

  چیلنج   ٹ

 کا انتظام خود کو منظم کرنے سے متعلق ہے، نہ کہ  

ت
ت

ر وق

 

تسلیم کری کہ موت

 کو

ت
ت

 کی تنظیم ٹ ا  صرف وق

ت
ت

  آپ اپنے آپ کو منظم کرلیں گے تو وق
 

۔ح

 بہت آسان ہو جائیگی۔ اپنی ذات پر کنٹرول لانے کی کوشش کری۔ 

 

ٹ

 

 من
ج
ی 

 

ی ن
م

 

 کمزوریوں کو تسلیم کری 

 کری اور ضروری   

ت
 

 کے انتظام کی کمزوریوں کی شناح

ت
ت

اپنے موجودہ وق

رہ لیتے رہیں۔ روزانہ اور ہفتہ  تبدیلیاں کرنے کا عزم کری 

 
 

۔ اپنا ٹ اقاعدگی سے جات

اکہ اپنی اصلاح ممکن ہو۔ 

ت

 واری بنیاد پر ٹ

 کا تصور 

ت
ت

 وق

 کی حقیقی ٹ ابندیوں سے زٹ ادہ تصور  

ت
ت

 سے متعلق دٹ اؤ اکثر وق

ت
ت

سمجھیں کہ وق

ا ہے۔

ت

 کو اپنے اوپر سوار نہ کری۔ اسے نعمت سمجھ کر اسے استعمال  سے آٹ

ت
ت

وق

ں۔ 
 
 ھن

ی کی
س

 کرنے کے طریقے 

 دٹ اؤ کی آگاہ 

 کے دٹ اؤ کا ذہنی اور جسمان   

ت
ت

رھائی کہ محسوس کردہ وق

 

اس ٹ ات کی آگاہ ت 

ر پڑ سکتا ہے۔ 

 

 کا دٹ اؤ لیں گے تو پریشان ہوجائی گے۔ دٹ اؤ  صحت پر کیا ات

ت
ت

اگر وق

 کی بجائے تنظیم کی طرف جائی۔ 
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ماام، اور احتساب۔ 

ت

ھی
اار نہیں بلکہ انتخاب، انتظام، ا

 

ش

ت

ن

 

ت
 ا

 کی آڈٹ 

ت
ت

 وق

ا ہے اور   

ت

رچ ہوٹ

 

اکہ دیکھ سکیں کہ آپ کا دن کہاں خ

ت

 کی آڈٹ کری ٹ

ت
ت

ای  وق

 کری۔

ت
 

 کری۔پھر  بہتری کے لیے علاقے کی شناح

ت

یہ کام کم از کم تین ہفتے ی

رہ لینے کی کوشش کری۔ 

 
 

ووں کا مجموعہ کری اور پھر مکمل جات

ت

ھفن
وں 

 

 

ت

 ت

 حقیقی مقاصد کا تعی 

 حصول بنائی۔
 
ر کرکے اپنے آپ کو    اپنی توقعات کو زٹ ادہ حقیقی اور قاب تحرت 

اکہ آپ اپنے مقاصد حاصل کرسکیںں 

ت

 ٹ ابندکرنے کی کوشش کری۔ ٹ

  خود انتظامی پر زور دی 

 کے انتظام کا اہم حصہ سمجھیں۔ 

ت
ت

یہ اپنی ذات پر سرمایہ  خود کو منظم کرنے کو وق

رتیب سرمایہ کاری ہے۔ حصہ ہے  کا

ت

رکیب، اور ت

ت

ربیت، ت

ت

 کی ت

ت
ت

 ۔تنظیم وق

 ماضی کی غلطیوں سے سیکھی 

اکامیوں کو سبق سمجھ کر اپنی موجودہ حکمت   

 

 کے انتظام کی ٹ

ت
ت

اپنی پچھلی وق

ا بعد  عملیوں می بہتری لائی۔ 

ت

تجربہ ای  ایسا استاد ہے جو سزا پہلے دیتا ہے، سکھاٹ

 می ہے۔ اپنے بھی تجرٹ ات سے سیکھی اور دوسروں کے تجرٹ ات سے بھی۔ 
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ارات می 

 

 اش

 

ٹ

 

 من
ج
ی 

 

ن ی 
م

ائم 

 

 ٹ

  لچکدار ذہنیت اپنائی 

 کو سمجھنے اور قدر کرنے کے طریقے می تبدیلی کے لیے کھلا ذہن  

ت
ت

وق

 حالات اور صورت حال کے مطابق ضروری تبدیلی لانے کی کوشش کری۔ رکھیں۔ 

 تبدیلی کے لیے پختہ عزم 

 کی گئی بہتری  

ت
 

 کی آڈٹ می شناح

ت
ت

افذ کرنے کے لیے مکمل    کی ٹ اتوں  اپنی وق

 

کو ٹ

 طور پر وقف ہو جائی۔ 
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رجیحات اور اہداف کا تعی 

ت

 ت

  کی تمی   اور اہم ہونے   کاموں کی فوری 

ا سیکھی جو فوری ہیں اور وہ جو اہم ہیں۔ 

 

رق کرٹ

 

فوری وہ ہیں جو  ان کاموں می ف

 کی شدت کے ساتھ ہیں، اہم وہ ہیں جو زندگی کے مقاصد اور  

ت
ت

العین    نصبوق

 ۔ سے مطابقت رکھتے ہیں 

 اہم کاموں پر توجہ دی 

ریبی   

ت

رجیح دی جو آپ کے طویل مدتی مقاصد کے ساتھ زٹ ادہ ف

ت

ان کاموں کو ت

 طور پر ہم آہنگ ہیں۔ 

 

ت

  ہدف کی وضاح

اپنی زندگی کی  اپنی ذاتی اور پیشہ ورانہ زندگی می واضح، عملی ہدف مقرر کری۔ 

لینز کا تعی کری اور اس کے مطابق مقاصد بنائی، اس می آپ کے لئے آسان  

 ہے۔ 

ا سرگرمیوں  

 

 کو ہدف کے مطابق بناٹ

اس  یقینی بنائی کہ روزانہ کی سرگرمیاں آپ کے وسیع ہدف کے مطابق ہوں۔ 

 صورت می آپ یکسو ہوکر کام کرسکیں گے۔ 
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ارات می 

 

 اش

 

ٹ

 

 من
ج
ی 

 

ن ی 
م

ائم 

 

 ٹ

 حکمت عملی کی منصوبہ بندی 

   
 
اپنے ہدف حاصل کرنے کے لیے ای  حکمت عملی منصوبہ بنائی، اسے قاب

 انتظام مراحل می تقسیم کری۔ 

دجسٹمن 

 

رہ اور ای 

 
 

 ہدف کا جات

اکہ یقینی بناٹ ا جا سکے کہ وہ متعلقہ اور محرک   

ت

رہ لیں ٹ

 
 

ٹ اقاعدگی سے اپنے ہدف کا جات

 ہیں۔ 

  سمارٹ ہدف کا تعی 

 حصول،  
 
ر بنانے کے لیے سمارٹ معیار )مخصوص، پیمائشی، قاب

 

ہدف کو موت

 کے مطابق( استعمال کری۔ 

ت
ت

 متعلقہ، وق

رجیحی تکنیک کا اطلاق 

ت

  ت

رن ہاور ٹ اک 

 
 

رجیحی تکنیکوں، جیسے کہ آت

ت

ر طریقے سے  ٹ ا گرڈ   مختلف ت

 

، کو موت

 کاموں کے انتظام کے لیے استعمال کری۔ 

 کامیابی کا تصور 

 حاصل کرنے کے لیے تصوراتی تکنیکوں کا استعمال کری۔  ٹ ا اہداف کو    اپنے ہدف

  ہدف کی لچ 

دجسٹ کرنے کے لیے تیار  

 

حالات کی تبدیلی کے ساتھ اپنے ہدف کو ای 

 حکمت عملی می لچ رکھیں۔ رہیں۔ 
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 کارکردگی اور سادگی

  محنت کی بچ 

د کامیابی حاصل کرنے کے لئے کم محنتمذ  حاصل   ی 

 

 

 

کرنے کے    کرکے زٹ ادہ نتائ

 طریقے تلاش کری۔ 

 غیر ضروری دٹ اؤ ختم کری 

 بنتی ہیں اور انہیں کم  

 

 کری جو دٹ اؤ کا ٹ اع

ت
 

ایسی سرگرمیوں، مواد، ٹ ا رویوں کی شناح

 کری۔ 

 کوالٹی پر فوک 

ر انداز ہو سکیں۔  

 

اکہ زٹ ادہ ات

ت

 کام کی مقدار کے بجائے کوالٹی پر توجہ دی ٹ

ا 

 

 کاموں کو آسان بناٹ

 بچ سکے۔  

ت
ت

اکہ وق

ت

 پیچیدہ عملوں کو سادہ بنانے کے طریقے تلاش کری ٹ

اسک کی خودکاری 

 

  ٹ

رھائی۔ یعنی ٹیکنالوجی   جہاں ممکن ہو، خودکار ٹولز  

 

 کا استعمال کرکے کارکردگی ت 

ں
 
ی کن

 

کن

ت

ت

 بچانے کی 

ت
ت

 وق

ں اپنائی۔  
 
ی کن

 

کن

ت

ت

 بچانے والی 

ت
ت

 مختلف قسم کے کاموں کے لئے وق
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ارات می 

 

 اش

 

ٹ

 

 من
ج
ی 

 

ن ی 
م

ائم 

 

 ٹ

ا 

 

 فیصلوں کو سادہ بناٹ

ائی بچ سکے۔ 

 

اکہ دماغی تواٹ

ت

 روزانہ کی بنیاد پر کم فیصلے کرنے کی کوشش کری ٹ

  بیچ پروسیسن 

ر طریقے سے انجام دی۔ 

 

 ملتے جلتے کاموں کو ای  ساتھ گروپ بنا کر موت

گ کو محدود کری 

 

ی
سک
ا

 

 ملٹی ٹ

 می ای    

ت
ت

 کی کوالٹی کو بہتر بنانے کے لئے ای  وق

 
 
توجہ مرکوز کرنے اور آؤٹ ی

اسک پر توجہ دی۔

 

رار  ٹ

 

ای  تیر سے دوشکار کی کوشش می، تیر ہ ضائع ہوگا۔ شکار ف

 ہوجائیگا۔ 

 مسلسل عمل کی بہتری 

رٹ ادی کو کم کرنے کے    یعنی ایکشن   ٹ اقاعدگی سے عمل    کی ت 

ت
ت

کو بہتر بنانے اور وق

 یعنی اس معاملہ می غوروفکر کری۔ طریقے تلاش کری۔ 
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ائی اور ماحول کا انتظام

 

 تواٹ

 

ت
 

ائی کی کمی کی شناح

 

 تواٹ

ائی کو کم کرتے ہیں۔  

 

دن می چند  ان حالات اور رویوں کی پہچان کری جو آپ کی تواٹ

ائی اپنے عروج پر ہوتی ہے۔ 

 

 ہوتے ہیں۔ انہیں پہچان کر  گھنٹے تواٹ

 

 

 

چار سے چھ دوران

 ان کے مطابق کام کرنے کی کوشش کری۔ یہ اپنے ساتھ عدل ہوگا۔  

ا 

 

 کام کے ماحول کو بہتر بناٹ

کو توجہ اور کارکردگی کو بہتر بنانے کے لئے    یعنی کام کرنے کی جگہ  اپنی ورک سپی  

ا ہے۔ منظم کری۔ 

ت
 

 
 ب

 

اار کا ٹ اع

 

ش

ت

ن

 

ت
اار ذہنی ا

 

ش

ت

ن

 

ت
 ماحول کا ا

رھانے والی سرگرمیاں 

 

ائی ت 

 

 تواٹ

رھائی۔  

 

ائی اور توجہ کو ت 

 

امل کری جو تواٹ

 

 اپنی روٹین می ایسی سرگرمیاں ش

رتیبی کو کم کری 

ت

 بے ت

اکہ دٹ اؤ کم ہو اور توجہ بہتر ہو۔  

ت

ر چیز کی  اپنے کام اور رہائشی علاقوں کو منظم رکھیں ٹ
 
ہ

ر چیز اپنی جگہ پر۔ 
 
 ای  جگہ اور ہ

  مثبت کام کی ثقاف 

رھائے۔ 

 

 کو ت 

ت

روغ دی جو ذاتی خوشی اور پیداواری صلاح 

 

 ای  مثبت کام کی ثقاف ف
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ٹ

 

 من
ج
ی 

 

ن ی 
م

ائم 

 

 ٹ

رات 

 

 ماحولیاتی ات

ر کو سمجھیں۔  

 

ائی کی سطحوں پر ات

 

 اپنے ماحول کے آپ کی کام کرنے کی عادات اور تواٹ

 ذاتی آرام 

 یقینی بنائی کہ آپ کا کام کا ماحول جسمان اور نفسیاتی طور پر معاون ہے۔  

ں 
 
ی کن

 

کن

ت

ت

ائی کے تحفظ کی 

 

 تواٹ

ں جیسے کہ پومودورو تکنیک کا  
 
ی کن

 

کن

ت

ت

ر طریقے سے منظم کرنے کے لئے 

 

ائی کو موت

 

تواٹ

رتیب  استعمال کری۔

ت

 کام کے بعد مختصر وقفوں کی ت

  ذاتی اور پیشہ ورانہ زندگی کا توازن 

دفتر کا کام گھر پر نہ لے جائی  کام اور ذاتی زندگی کے درمیان واضح حدود قائم کری۔ 

شلہ دفتر می نہ بنائی۔ مکان کو گھر اور دفتر کو معاشی کارکردگی  

 

ن
اور گھر کی الجھنوں کا گھو

 کی جگہ بنائی۔ 

رہ 

 
 

 ٹ اقاعدہ ماحول کا جات

ائی کے انتظام کے لئے بہتر بنائی۔  

 

رہ لیں اور اسے تواٹ

 
 

 وقتاً فوقتاً اپنے کام کی جگہ کا جات
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ا  تفویض امور

 

 اور ٹ ااختیار بناٹ

 

ت
 

 منتقل کرنے والے کاموں کی شناح

 آزاد ہو  

ت
ت

اکہ آپ کا وق

ت

 ہیں ٹ

ت

کر  پہچانیں کہ کون سے کام دوسروں کو دیے جا سکت

 سکے۔ دیگر اہم کام کر

 کے لئے واضح ہداٹ ات   تفویض 

اکہ کام مطلوبہ طور پر   

ت

راہم کری ٹ

 

  کام دوسروں کو دی، تو واضح، جامع ہداٹ ات ف
 

ح

 مکمل ہو سکیں۔ 

راد کا انتخاب 

 

 صحیح اف

راد کو کام دی جن کی مہارتیں اور تجربہ  

 

 کام کی ضرورٹ ات کے مطابق ہوں۔  ،  ایسے اف

ا 

 

 ٹیم کے اراکین کو ٹ ااختیار بناٹ

کو ای  ایسا آلہ بنائی جو ٹیم کے اراکین کو مہارت اور اعتماد می اضافہ کرنے  تفویض   

 می مدد دے۔ 

 پر رائے دہ   تفویض 

راہم کری۔  تفویض  

 

 کے کاموں کے نتائج کو بہتر بنانے کے لئے تعمیری رائے ف
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ارات می 
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ٹ
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ائم 

 

 ٹ

ا 

 

  کرٹ

ت

 توقعات مری

تفویض  کیے گئے کاموں کے لئے اپنی توقعات واضح طور پر بیان کری۔تفویض  

ام  

 

 دینے کا ٹ

ت

 
راد کو تقوی

 

ام نہیں ہے بلکہ ادارے اور ان کے اف

 

کاموں کی تقسیم کا ٹ

 ہے۔ 

 پیشرف کی نگران 

یعنی کام  کیے گئے کاموں کی پیشرف پر نظر رکھیں، بغیر مائکرومینجمنٹ کے۔  تفویض  

 دیکر نتائج حاصل کری مگر مداخلت نہ کری۔ 

روغ دی 

 

 خود مختاری کو ف

دت طرازی اور ذمہ داری می    اکہ وہ ج 

ت

روغ دی ٹ

 

ٹیم کے اراکین می خود مختاری کو ف

 اضافہ کر سکیں۔ 

 کے ذریعے اعتماد سازی   تفویض 

مستقل اور منصفانہ وفد کے طریقوں کے ذریعے ٹیم کے اراکین کے ساتھ اعتماد تعمیر   

 کری۔ 

 تسلیم اور انعام 

کیے گئے کاموں کو  تفویض  ان لوگوں کی کوششوں کو تسلیم کری اور انعام دی جو  

تعریف س  کے سامنے،   اصلاح،  انفرادی طور  اچھی طرح سے انجام دیتے ہیں۔ 

  پر۔تنقید کے تیر نہ چلائی بلکہ  الفاظ ایسے استعمال ہوں کہ عزت نفس مجروح نہ ہو۔ 
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 آرام اور دوٹ ارہ چارج

 ٹ اقاعدہ وقفے شیڈول کری 

اکہ   

ت

امل کری ٹ

 

د تھکن اور بچاؤ اپنے دن کے شیڈول می ٹ اقاعدگی سے وقفے ش   شدی 

رار رہے۔ 

ت

رف  ت 

ت

 سے بچ سکیں اور پیداواری صلاح 

 حقیقی مقاصد کا تعی 

 حصول ہدف مقرر کری اور ضرورت کے مطابق ان می تبدیلی  
 
حقیقی اور قاب

 کرنے کے لئے تیار رہیں۔ 

ائم کی اہمی 

 

 ڈاؤن ٹ

ائم کی اہمی کو تسلیم کری۔ 

 

 کا  ذہنی اور جسمان صحت کے لئے ڈاؤن ٹ

ت
ت

آرام کے وق

 کا تعی کری۔ 

ت
ت

راہم کرتے  تعی کری۔ قیلولہ کے وق

 

ری قوت عمل ف

 

چند لمحے ت 

 ہیں۔ 

ں 
 
ی کن

 

کن

ت

ت

 فعال آرام کی 

ازہ کرنے کے لئے مراقب 

ت

ٹ ا مختصر چہل    ، محاسبہ، مشارطہ، یکسوئی کے لمحاتذہن کو ٹ

ں استعمال کری۔ 
 
ی کن

 

کن

ت

ت

 قدمی جیسی فعال آرام کی 
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 کام کے بوجھ کا توازن 

 اپنے  کام کا بوجھ کافی آرام کی اجازت دیتا ہے۔  یقینی بنائی کہ آپ کے 

ت

ٹوٹنے کی حد ی

رت کے معاملات  آپ کو نہ تھکائی۔ 

 

دوسروں کی دنیا بنانے کے لئے اپنی دنیا اور آخ

ا  

 

می کمپرومائیز نہ کری۔ ہمیں  اپنے گھروالوں کے معاملہ می جوابدہ کا سامنا کرٹ

 بن کر رہیں، اجنبی نہ بنیں ورنہ ضعیفی می وہ آپ کے لئے  

ت

ہے۔بچوں کے دوس

ر اعظم کے  معاملات  ٹھیک کرکے گھر  اجنبی بن جائی گے۔مکان می صدر اور وزت 

 بنانے کی کوشش کری۔ 

ا 

 

 شیڈول می تبدیلیاں کرٹ

ائی کی سطح اور پیداواری نمونوں کے مطابق کام کے شیڈول می تبدیلی کرنے کے   

 

اپنی تواٹ

 اس می موسم کا بھی خیال رکھیں۔ لئے تیار رہیں۔ 

رائے آرام   ٹیکنالوجی کا استعمال ت 

رق  آرام اور تناؤ کے انتظام کے لئے ایپس اور ٹولز کا استعمال کری۔ 

 

پیدل اور گاڑی می جو ف

 ہے ، وہ دور حاضر کی ٹیکنالوجی کی مثال ہے۔ 

 نکالن 

ت
ت

 چھٹیاں اور وق

   عمل بنائی، منصوبہ    ٹ اقاعدگی سے چھٹیوں ٹ ا دنوں کا 

 

ی کٹ

 

شکن
ن 

اکہ مکمل طور پر ڈ

ت

کر   ٹ ا دور  ٹ

 ہوتی ہیں۔ چھٹیاں انٹرنل کنٹرول کا ای  ذریعہ ہیں۔ سکیں۔

 

رب کا ٹ اع

ت

 بعض دورٹ اں، ف
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رجیح دی 

ت

 صحت کو ت

ر سمجھیں۔ 

 

 پر ات

ت

رجیح دی، اس کا پیداواری صلاح 

ت

جان ہے تو  اپنی جسمان اور ذہنی صحت کو ت

ے کی کوشش نہ کری۔ ڈاکٹر ز کا  

 

ن

 

ن
 
ی
س
ھ
گ

رابی محسوس ہوتو 

 

ری نعمت ہے، خ

 

جہاں ہے۔صحت ت 

 بھی اس معاشرہ می حق ہے،  گوگل کا صحت کے حوالے سے دور کچھ فاصلے پر ہے۔ 

 آرام دہ ماحول تخلیق کری 

رائن کری۔ 

 

روغ دینے کے لئے ڈت 

 

 اپنی رہائشی اور کام کی جگہوں کو آرام اور آرام کو ف

  

http://www.timemanagementclub.comمذ/


ارات می 

 

 اش

 

ٹ

 

 من
ج
ی 

 

ن ی 
م

ائم 

 

 ٹ

 مسلسل بہتری 

  ٹ اقاعدہ عکاس 

 کے ٹ ارے می ٹ اقاعدگی سے  

ت

 
ی ر

 

 کے انتظام کی حکمت عملیوں اور ان کی موت

ت
ت

اپنی وق

 غور کری۔ 

ا 

 

  نئے طریقوں کو اپناٹ

 کے انتظام کی حکمت عملیوں اور ان کی  

ت
ت

 کے انتظام کی تکنیکوں اور ٹولز کو اپنی وق

ت
ت

نئے وق

 کے ٹ ارے می ٹ اقاعدگی سے غور کری۔ 

ت

 
ی ر

 

 موت

 حکمت عملیوں می تبدیلی 

دجسٹ کری۔ 

 

 کے انتظام کی حکمت عملیوں کو نتائج اور رائے کی بنیاد پر مسلسل ای 

ت
ت

 اپنی وق

 دوسروں سے سیکھن 

راد سے مشورہ لیں اور ان سے سیکھی۔ 

 

ر اف
 
 کے انتظام می ماہ

ت
ت

 وق

 مسلسل سیکھن 

رقی می حصہ لیں۔ 

ت

 کے انتظام کی مہارتوں کو بہتر بنانے کے لئے مسلسل تعلیم اور ت

ت
ت

 وق
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 ٹیکنالوجی کا دانشمندانہ استعمال 

 کے انتظام کو بہتر بنانے کے لئے ایپس اور سافٹ ویئر کا استعمال کری۔  

ت
ت

 وق

 فیڈبیک کے چک 

 کے انتظام  

ت
ت

اکہ آپ کے وق

ت

وورز کے ساتھ فیڈبیک کے دورے کری ٹ

 

ن

 

ی ن
م

ساتھیوں اور 

ر،  کے طریقوں کے ٹ ارے می بصیرت حاصل کر سکیں۔ 

 

دی سرک

 

گروپ ڈسکشن، اس

 بنانے کی  

 

رقی کا ٹ اع

ت

رین اسٹورمنگ اور محاسبہ کی محفلوں کو اپنی اور اداروں کی ت اسرہ،ت 

 کوشش کری۔ 

ری 

 

  عملیات کی دستاوت 

رنل ٹ ا لاگ  
 
 کے انتظام کے تجرٹ ات کا ریکارڈ رکھنے کے لئے خ

ت
ت

ر کری۔ می تحر  اپنے وق  ت 

کسی بھی قسم کا مالی معاملہ جس می حال کے ساتھ مستقبل جڑا ہواہو، اس معاملہ کو معاہد ہ کی  

ر می لے آئی ، دستخط کری اور گواہ بنالیں۔ کسی کی موت کے بعد اس   صورت می تحرت 

 کا فوری طور پر معاہدہ بناکر وارثین سے  دستخط کروا  

ت
 

رکے کا تعی کرلیں اور تقسیم ورای

ت

کے ت

دی۔ اور تقسیم کا فوری شیڈول بنائی ٹ ا اس معاملہ می بھی معاہدہ  کر ر ای  کو کاپیاں دی 
 
ہ

 شراکت بنائی۔  

رہ 

 
 

 ہدف کا دوٹ ارہ جات

اکہ یہ آپ کی ذاتی اور پیشہ ورانہ نشوونما کے مطابق  

ت

رہ لیں ٹ

 
 

ٹ اقاعدگی سے اپنے ہدف کا جات

 رہے۔ 
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  عمدگی کے لئے عزم 

 کے انتظام کے طریقہ کار کو مسلسل بہتر بنانے اور نکھارنے کے لئے پختہ عزم رکھیں 

ت
ت

 وق
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ت

 اختتام اور درخواس

 آپ کا شکریہ کہ آپ نے اس ڈاکومنٹ کا مطالعہ کیا: 

یہ ڈاکومنٹ اس خواہش کے ساتھ آپ کو تحفہ می دٹ ا جارہا ہے، کہ آپ س    ■ 

 کو بہتر طور پر استعمال کری گے۔ 

ت
ت

ارے ملک کے اہم سرمایہ  یعنی وق
 
 ہ

وں کے سامعین ملتے ہیں، کیا وہ اپنی تیاری   ■ 

 
 

راروں گھ

 

 
ر ہفتے ہ

 
علما کرام اور خطبا کو ہ

اور پیش کش کے حوالے سے حق ادا کررہے ہیں، یہ مضمون ان سے بھی کچھ  

 کررہا ہے۔ 

ت

 درخواس

 ہے   ■ 

ت

 کھینچنے والوں سے بھی درخواس

ت

یوٹیوب پر دو منٹ کی ٹ ات کوچار منٹ ی

رھائی۔ 

 

 کہ وہ اپنی ٹ ات کو لمبی کرکے اپنا نشرٹ اتی کاروٹ ار نہ ت 

 کے بہتر   ■ 

ت
ت

 ہے کہ ای  قومی مشن کے طور پر وہ وق

ت

دہ سے درخواس

ت 

اسای

 استعمال کے اپنے اسباق تیار کری۔ 

ربیت کری   ■ 

ت

راد کی ت

 

اداروں کے ذمہ داران سے گزارش ہے کہ وہ اپنے متعلقہ اف

راد تیار کری، کارکردگی بہتر ہوگی تو  

 

ر، مستعد، معتمد، اور معتبر اف

 

اکہ وہ مؤت

ت

ٹ

رقی کری گے۔ 

ت

 ادارے ت

رار   ■ 

 

 
 پر کافی مواد ہے، یوٹیوب پر  بھی ای  ہ

 

 

 

  سائ
 
 کلب کی وی

 

ٹ

 

 من
ج
ی 

 

ی ن
م

ائم 

 

ٹ

سے زائد وڈیوز ہیں، ان سے فائدہ اٹھائی اور قومی اصلاح کی اس کوشش می ہم  

 سے زٹ ادہ تیز چلنے کی کوشش کری۔ 

http://www.timemanagementclub.comمذ/


ارات می 

 

 اش

 

ٹ

 

 من
ج
ی 

 

ن ی 
م

ائم 

 

 ٹ

 

Muhammad Basheer Juma FCA 

Family Business Advisor | Self-Management Expert | 

Author | Speaker 

Professional Background 

■ Fellow Member, Institute of Chartered 

Accountants of Pakistan (ICAP). 

■ 40+ years’ experience: PwC, Andersen, Ernst & 

Young. 

■ Former Country Managing Partner, EY 

Afghanistan (2009-2017). 

■ Established Andersen and EY offices in Kabul, 

Islamabad, and Lahore as advised by the 

leadership. 

■ Founded Islamic Financial Services and Training 

departments at EY Pakistan. 

International Development Experience 

■ Led major USAID, UNDP, and DFID assignments 

in Afghanistan. 

■ Managed $50 million USAID book distribution 

audit project across 6,000+ schools. 

■ Conducted audits for Afghanistan-based 

international organizations. 

Current Focus Areas 
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■ Family Business Advisory: Succession planning, 

governance, generational transitions. Online 

attendance at family board meetings. 

■ Self- and Time Management Training: Enhancing 

personal productivity and workplace effectiveness. 

Online training through National and 

International Programs. 

■ Nonprofit Consultancy: Board of governance and 

performance optimization. 

■ Digital Education: Creating impactful content for 

professional development through enhancing core 

skills learning.  

Published Works 

■ 30+ books in English and Urdu.  

■ 1,000+ educational videos on YouTube channels 

(Basheer Juma, FBC-Family Business Community, 

Charities University) 

■ International bestseller: "Highway to Success" 

(Originally in the Urdu language). 

■ Specialized guides on family business, time 

management, and nonprofit performance. 

Global Impact 

• Delivered presentations to 533 participants from 53 

countries in 2021 for eight weekly events. 

• 15 TV programs on QTV (ARY Network). 

• 100+ pro bono presentations to universities and 

institutions. 

http://www.timemanagementclub.comمذ/


ارات می 

 

 اش

 

ٹ

 

 من
ج
ی 

 

ن ی 
م

ائم 

 

 ٹ

• Based in North America - serving clients 

worldwide 
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Core Philosophy 

"A family business is more than an enterprise—it's a living 

legacy that must be nurtured with intention, integrity, and 

vision." 

Contact: 

■ Website: basheerjuma.com 
■ Email: basheer.juma@gmail.com 
■ YouTube: https:// youtube.com/@basheerjuma 
■ Available on Amazon KDP, Payhip.com, and 

eKitaab.pk 
■ https://payhip.com/TimeManagementClub 
■ https://juma24.gumroad.com 
■ https://eKitaab.pk 
■ basheer.juma@gmail.com 
■ Basheerjuma@gmail.com 
■ Facebook, LinkedIn-Basheer Juma 

 
 

Books, Booklets, Videos and Digital Products 

 

D
ig

it
a

l 
B
oo

ks
 

P
a

p
e

r 

B
a

ck
 

B
o

o
k

le
ts

 

P
D

F
 

V
e
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io

n
 

V
id

e
o

s 

D
ig

it
a

l 

P
ro

d
u

ct
s 

Amazon.com ■  ■      

Draft2Digital-Hub ■  ■      

Payhip.com   ■  ■  ■  ■  

Gumroad.com   ■  ■  ■  ■  

eKitaab.pk ■       

YouTube and Facebook ■     ■   

 

  

http://www.timemanagementclub.comمذ/
mailto:basheer.juma@gmail.com
mailto:youtube.com/@basheerjuma
https://payhip.com/TimeManagementClub
https://ekitaab.pk/
mailto:basheer.juma@gmail.com
mailto:Basheerjuma@gmail.com
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Books 

Workplace Skills 

■ Guidelines for Managers 

■ Improving Performance 

■ Soft and Critical Skills for Muslims 

Self and Time Management 

■ Highway to Success 

■ Progress and Success  through Time Management 

■ My Planner 

■ Now or never   

■ Organize Life and Manage Time 

■ Time Management for Muslims 

■ Personal Organization 

■ Strategies for Empowered Self-Management 

■ Strategies for a Productive and Purposeful Life 

■ Self-Management Book- Excel Sheets 

Family Business Community 

■ Family Business Constitution Template 
■ Muslim Families' Business Constitution   
■ Harmony in Heritage 
■ A to Z of Family Business 
■ Strategies for Thriving Family Business 
■ The Role of a Mediator 
■ Beyond Wealth 
■ Family Business Blueprint-Workbook 
■ The New You in the New Year 
■ Entrepreneurial Checklist 
■ Family Businesses Best Practices 
■ Family Business Sustainability Guide 

Nonprofits 

■ Essential Guide for NGOs and NFPOs 

■ NGOs 100 Assumed Findings 

Students 

■ You Can Climb Up 
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راہِ زندگی پر کامیابی کا سف 
 
اہ

 

 ش

 

 کے بہتر استعمال، 

ت
ت

 زندگی می توازن، اعتدال اور کامیابی کے لیے وق

ی لائحہ عمل 
ّ
 تعمیرِ شخصیت، فنِ گفتگو اور قائدانہ صلاحیتوں کے استعمال کا زر

 

 

 محمد بشیر جمع 

Fellow Member-Institute of Chartered Accountants of Pakistan 

Former President- 

Ernst & Young Ford Rhodes Sidat Hyder-Afghanistan 

(EY Afghanistan). 

basheer.juma@gmail.com 

ائم مینجمنٹ کلب 

 

 ٹ

http://www.timemanagementclub.comمذ/


ارات می 

 

 اش

 

ٹ

 

 من
ج
ی 

 

ن ی 
م

ائم 

 

 ٹ

ر 

 

 کے بہتر سے بہتر استعمال اور شخصیت کی  ای  بیش بہا کتاب جو آپ کو بنا سکتی ہے عزت 

ت
ت

جہاں بھی، میر ِ کارواں بھی، وق

رقی کے موضوع پر اہم کتاب۔ 

ت

 تعمیر و ت

ا چاہتا ہے۔ 

 

ر اس شخص کے لیے جو معمول کے بے مقصد،  بیزار کن زندگی کے معمولات سے چھٹکارا ٹ اٹ
 
 ہ

ر قدم آگے  
 
ر مرحلے پر، ہ

 
فکر می انقلابی تبدیلیاں پیدا کر کے شخصیت کو یکسر بدل دینے مضامین، جو کارزارِحیات کے ہ

راد کار کو کیریئر  

 

رھانے پر اکساتے ہیں۔ اسلامی فکر اور ذہن سے سوچی اور لکھی گئی کتاب جو مسلم معاشرے کے اف

 

ت 

ر شخصیت، فن گفتگو می مہارت، اجتم 

 

عی دفتری زندگی اور پوشیدہ انفرادی صلاحیتوں کی نشو و نما کے لیے عملی  پلاننگ، مؤت

راہم کرتی ہے۔ 

 

 رہنمائی ف

ان ارادوں کو کامیابی سے ہمکنار کرتی ہے۔ عملی اقدامات کے لیے  

 

رینی کی مثالیں جو ان

 

عا کی اعجاز آف
ُ
سعی و عمل کے ساتھ د

ر بنادٹ ا ہے۔ زندگی کو منظم، متوازن،    28

 

 کو جادو ات

ت

 
صفحات پر مشتمل چارٹس اور خاکے جنہوں نے اس کتاب کی افادی

ازگی 

ت

ر اور ٹ ا مقصد بنا کر آپ کو ٹ

 

، مسرت اور سکون قلب بخشنے والے مضامین۔ گھر، دفتر، کاروٹ ار، تعلقات اور عملی  مؤت

ر ہے۔   اگزت 

 

رازی حاصل کرنے کے لیے اس کتاب کا مطالعہ آپ کے لیے ٹ

 

 زندگی اور معاشرے می قبولیت اور سرف

 

ت

 فہرس

اہل کا تجزیہ و علاج 

ت

رہ اور ن

 
 

 کی اہمی۔تضیع اوقات کا جات

ت
ت

 حصہ اوّل۔وق

 زندگی ہے  ❑

ت
ت

  وق

رہ  ❑

 
 

 تضیع اوقات : ای  انفرادی و اجتمعی جات

رہ  ❑

 
 

اہل، اور سست روی۔ای  تعارف اور جات

ت

  ن

ان کمزوری کی صورتیں اور وجوہات  ❑

 

ال مٹول، پھر کبھی۔ای  ان

 

  ٹ

اہل، سستی اور کاہلی کا علاج  ❑

ت

  ن

  

راہِ زندگی پرکامیابی کا سف 
 
اہ

 

 ش
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  حصہ دوم۔انفرادی منصوبہ بندی اور کیرئیر پلاننگ 

  منصوبہ بندی  ❑

ری کے ذریعے اپنی زندگی کو منظم کیجی  ❑

 

  ڈات

  کیرئیر پلاننگ، مستقبل کی تلاش می۔اپنا راستہ خود بنائیے، اپنی منزل تلاش کیجی  ❑

ر شخصیت 

 

  حصہ سوم۔مؤت

ر شخصیت لازمی ہے  ❑

 

  کامیابی کے لیے مؤت

اکہ کامیابی حاصل ہو  ❑

ت

 تسخیر شخصیت کے تخلیقی عناصر۔رخ موڑ دیجیے ٹ
 
اقاب

 

  ٹ

ر آئیے  ❑
 
  شخصیت کے فکری عناصر۔اپنے قفس سے ٹ اہ

ع النس  ❑

ف

 

 ن
ی

  تعمیر شخصیت کے اخلاقی اوصاف۔خیر النس من 

  شخصیت کو تباہ کرنے والے عناصر  ❑

  حصہ چہارم۔فن گفتگو 

  فن گفتگو کے ذریعے کامیابی حاصل کیجی۔)زٹ ان شیری، ملک گیری(  ❑

  فن گفتگو اور آپ  ❑

  آفات زٹ ان اور خاموشی  ❑

  فن گفتگو کے ذریعے کامیابی حاصل کیجی۔)ای  سفی خاکہ(  ❑

  ٹیلی فون پر گفتگو کا طریقہ اور آداب  ❑

  حصہ پنجم۔اجتمعی و دفتری زندگی 

ان تعلقات۔کامیابی کے لیے چند مفید مشورے  ❑

 

  دفتری زندگی اور ان

  آپ اور آپ کے دفتر کے لوگ  ❑

  آئیے، دفتر کے ماحول کو خوشگوار بنائی  ❑

  میز، کاغذات، فائلیں اور ہم  ❑

http://www.timemanagementclub.comمذ/
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راج کی نمائندگی کرتی ہے  ❑

 

 کی ٹ ابندی۔قومی م

ت
ت

  وق

  جھگڑوں سے نجات حاصل کیجی۔زندگی پرسکون بنائیے  ❑

  پیسہ بولتا ہے  ❑

  حصہ ششم۔عملی میدان می کامیابی 

  ٹیم ورک۔تعارف، ضرورت اور طریقہ کار  ❑

  تفویضِ امور۔لوگوں سے کام لیجیے، یہ کامیابی کی کنجی ہے  ❑

راہ کامیابی پر سف کے لیے سواری حاضر ہے  ❑
 
اہ

 

  ش

رقی دیجیے  ❑

ت

ر میٹنگ کے ذریعے۔اپنے ادارے اور کاروٹ ار کو ت

 

  اچھی اور مؤت

  میٹنگ کو کامیاب ادارہ بنائیے۔اور اپنے کاروٹ ار کو بھی ادارہ بنائیے  ❑

  کارروائی اور روداد نوٹ کرنے کا فن  ❑

  شرکائے میٹنگ کی ذمے دارٹ اں  ❑

  حصہ ہفتم۔انفرادی صلاحیتی 

  غور و فکر کا طریقہ  ❑

ر مطالعے کا فن  ❑

ت

  تیز ت

 کا فن  ❑

 
 

  سن

 بہتر کرنے کاطریقہ     -حافظہ   ❑

ت
 

  ٹ اد داس

رقی پر  ❑

ت

راہ ت
 
اہ

 

ر کے ذریعے ش   فن تحرت 

❑  

ت

  مسائل کو حل کرنے، غوروفکر کرنے۔اور فیصلے کرنے کی صلاح 

 شعاری  ❑

ت

 
  میانہ روی اور کفای

 اور لباس  ❑

ت
 

  متای

  خود احتسابی  ❑

  امارت اور حکمران  ❑

 

  قیادت، لیڈر س
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  مسلمانوں کے اجتمعی معاملات۔کے ذمے داروں کا لائحہ عمل  ❑

  دعا اور تعمیر سیرت اور دعائی  ❑

ر اور چارٹس کے ذریعے ذات کی تنظیم 

 

  حصہ ہشتم۔فارم

راد کے مقروض ہیں  ❑

 

  آپ جن اف

رہ: خواب جو شرمندہ تعبیر نہ ہو سکے  ❑

 
 

  جات

ا ہے  ❑

 

رہ : آپ کے حال کے ارادے جن پر آپ کو کام کرٹ

 
 

  جات

رہ  ❑

 
 

  اپنے معاملات کا جات

رہ  ❑

 
 

  مسائل، پریشانیوں اور مشکلات کا جات

  مسائل، پریشانیوں اور مشکلات کے حل کا خاکہ  ❑

اراضگی، اختلافات، جھگڑے دور کرنے کے لیے  ❑

 

  ٹ اہمی مسائل، ٹ

  جائیداد، مال اور حقوق کے سلسلے می تنازعات دور کرنے کے لیے  ❑

  طویل المیعاد )دس سالہ( منصوبہ  ❑

  مستقبل کی منصوبہ بندی  ❑

  ہفتہ وار رپورٹن  ❑

ر کردہ چارٹ  ❑

 

 کا تجوت 

 

ں

کل

 

 ن
ی

ر

 

 ف

 

ں

 م
ج

 

ی ی

  

  “طبعی عادات”  – آپ کی شخصیت کی منصوبہ بندی   ❑

دٹ اتی عادات”  – آپ کی شخصیت کی منصوبہ بندی   ❑

 

  “ج 

  “دماغی ٹ ا ذہنی عادات”  – آپ کی شخصیت کی منصوبہ بندی   ❑

  کوئی کام آپ کے سپرد کیا جائے تو اس چارٹ سے مدد لیں  ❑
 

  ح

  مسئلے کا حل۔ کیسے کری  ❑

  کارڈز کا استعمال  ❑

 ضائع ہونے کا تجزیہ  ❑

ت
ت

  وق

  کاہلی کا ریکارڈ  ❑

http://www.timemanagementclub.comمذ/
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رجیحات کی بنیاد پر یومیہ پلان  ❑

ت

  ت

  کاغذی کاروائی  ❑

  دفتری امور کا چارٹ  ❑

  انفرادی تفویض امور کا چارٹ  ❑

  پروجیکٹ کی تفویض کا چارٹ  ❑

 میٹنگ کے فیصلے  ❑

 میٹنگ کا ایجنڈا  ❑

 

 ہیں۔۔ 

ت

 اس کتاب کے مطالعہ سے ان سوالات کے جواٹ ات مل سکت

 ہیں کہ زندگی ، آپ کے نصب العین کے مطابق، آپ کے مقاصد کے حصول  می گزاری؟ کیا آپ چاہتے   . 1

 کیا آپ چاہتے ہیں کہ آپ کی زندگی منظم ہو، آپ کے بکھرے ہوے معاملات سمٹ جائی؟  . 2

 کیا آپ چاہتے کہ کہ آپ کا آج کا دن گزشتہ کل سے بہتر ہو؟  . 3

 آپ جہاں کئی ہوں، اپنے تصورات اور خیالات کو عملی شکل دی  ادارہ کو کامیاب بنائی۔؟  . 4

ا چاہتے ہیں۔؟  . 5

 

 کیا  آپ اپنی کارکردگی کو بہتر بناٹ

ر ہوں؟  . 6

 

ر دلعزت 
 
 کا کھیل ، کھیلے بغیر لوگوں می ہ

ت

 کیا آپ چاہتے ہیں کہ سیاس

 کیا آپ چاہتے ہیں کہ آپ کی شخصیت سے سستی اور کاہلی می کچھ کمی آجائے۔؟  . 7

 کیا آپ چاہتے ہیں کہ آپ اپنی زندگی کے مقاصد  کیسے متعین کری؟  . 8

رقی کری؟  . 9

ت

، کاروٹ ار اور ادارہ می ت

ت

 کیا آپ چاہتے ہیں کہ اپنی ملازم

 کیا آپ چاہتے ہیں کہ اپنی سالانہ، ماہانہ، ہفتہ وار اور یومیہ پلاننگ کرسکیں۔  . 10
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راد کے لئے فائدہ مند ہے؟ 

 

 یہ کتاب کن اف

راد، چاہے وہ سرکاری، کاروٹ اری ٹ ا رفاہ اداروں سے وابستہ ہوں  . 1

 

 پیشہ اف

ت

 ۔ ملازم

راد کے لئے، جو کہ اپنی زندگی می اعتدال اور توازن کے خواہشمند ہیں۔  . 2

 

 کاروٹ اری اف

ا چاہتے ہیں۔  . 3

 

راد کے لئے، جو کہ اپنی کارکردگی بہتر بناٹ

 

 پرفیشنلز اف

د تسلیم کرانے کے خواہشمند ہیں۔  . 4 دہ،  جو کہ اپنے آپ کو مذی 

ت 

 اسای

ا چاہتے ہیں  . 5

 

 سوشیل ورکرز جو کہ اپنے ادارے کو کامیاب کرٹ

ا چاہتی ہیں۔  . 6

 

 کو بہتر طریقہ سے استعمال کرٹ

ت
ت

 خواتین کے لئے جو کہ اپنے وق

ا چاہتے ہیں۔  . 7

 

رھاٹ

 

راد  کی کارکردگی ت 

 

 مالکان کے لئے جو کہ اپنے ادارے سے وابستہ اف

 پر توجہ دینا چاہتے ہیں۔    سرکاری اداروں کے لئے جو کہ پرمارنس   . 8

ا چاہتے ہیں۔  . 9

 

راد جو کہ اپنی  اور اپنے ادارے کی کارکردگی بہتر کرٹ

 

 دینی مدارس سے وابستہ اف

راد جو کہ بہتر کارکردگی کے خواہشمند ہیں۔  . 10

 

 مسلح افواج کے وابستہ اف

 کتاب ملنے کا پتہ )ہارڈ کاپی( 

  نور حق مکتب 

Address: 503-504, Quaideen Colony, New M.A. Jinnah Road, 

near Islamia College, Karachi, Sindh, Pakistan. 

Phone: 021-34940606 or 021-34915361. 

Email: Info@maktaba.pk  

  کے لئے سافٹ کاپی 

www.timemanagementclub.com 
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 کراچی 

 

 
امہ ج

 

 روزٹ

ا جانتی ہیں۔ یہ ٹ ات اجتمعی  

 

 کی قدر کرٹ

ت
ت

رقی اور کامران حاصل کرتی ہیں جو وق

ت

ا ہے کہ وہ قومی  دنیا می ت

ت

عام طور پر کہا جاٹ

 پہنچتا ہے۔ پیش نظر کتاب  

ت

راد ی

 

ا ہے جو اف

ت

رد سے شروع ہوٹ

 

 کی قدر کرنے کا تصور ف

ت
ت

نقطہ نظر سے کہی جاتی ہے لیکن وق

راہ زندگی پر کامیابی  
 
اہ

 

کا سف” اس سلسلے می لکھی گئی ہے جس می محمد بشیر جمع صاح  نے زندگی می کامیابی کے لیے  “ش

رق  

 

را ف

 

ر شخص زندہ رہتا ہے لیکن زندہ رہنے اور جینے می ت 
 
رین استعمال کرنے کے طریقے بتائے ہیں۔ یوں تو ہ

ت

 کا صحیح ت

ت
ت

وق

رق ہے۔ یہ 

 

 کتاب یہی کامیابی حاصل کرنے کے سلسلے می زندگی کے  ہےاور پھر کامیابی کے ساتھ جینے می تو بہت ہ ف

 کے بہتر استعمال ، تضیع اوقات اور کاہلی سے بچنے، منصوبہ  

ت
ت

بعض پہلو اجاگر کرتی ہے۔ یہ کتاب قاری کو بتاتی ہے کہ وق

راد کار سے تعلقات، ٹیم ورک، تفویض امور اور کئی انفرادی صلا 

 

حیتوں کے  بندی کرنے، شخصیت اور گفتگو کے فن، اف

ا  

 

رق ہے۔ کامیاب زندگی گزارٹ

 

را ف

 

ا چاہیے۔ زندہ رہنے اور کامیابی سے زندگی گزارنے می ت 

 

معاملے می کیا کچھ کرٹ

ا۔ یہ کتاب کامیاب زندگی گزارنے کے اس فن کے ٹ ارے می ہے۔ کتاب کی  

ت

ر ای  کو نہیں آٹ
 
دراصل ای  فن ہےجو ہ

ری خوبی یہ ہے کہ اس می خود احتسابی 

 

کا انداز اختیار کیا گیا ہے یعنی قاری کو ہداٹ ات دینے پر ہ اکتفا نہیں کیا گیا،    س  سے ت 

 کے عرصے می وہ کیا  

ت

اسے اپنا احتساب خود کرنے کی تلقین بھی کی گئی ہے۔ صبح نیند سے بیداری سے رات کو سونے ی

 گزارا کیا اس کا صحیح 

ت
ت

ا چاہیے؟ اس نے دن بھر می جو وق

 

ا ہے، اسے کیا کرٹ

ت

 مصرف ہوا ہے؟ کہیں وہ بے کار تو نہیں  کرٹ

ا ہوگا جہاں وہ خود ہ جج ہے، خود ہ وکیل ہے اور خود ہ ملزم  

 

 می غور کرٹ

ت

گیا؟ان تمام ٹ اتوں پر اسے اپنی ذات کی عدال

رہ لینے کی  

 
 

رہ لیا ہے اور قارئین کو جات

 
 

دعوت دی  ہے۔ محمد بشیر جمع صاح  نے کتاب می زندگی کے بے شمار پہلوؤں کا جات

رے مسئلوں پر اظہار خیال کیا ہے اور اس سے بے پناہ پھیلی  

 

ہے۔ انہوں نے انفرادی اور اجتمعی زندگی کے چھوٹے اور ت 

اکہ قاری ای  کامیاب زندگی کی خاطر اپنے لیے بہتر راستہ اختیار  

ت

ہوئی زندگی کے زٹ ادہ سے زٹ ادہ گوشوں پر روشنی ڈالی ہے ٹ

 کر سکے۔ 

رجمان القرآن۔لاہور 

ت

 ت

د دور می   دی  د ارُدو می پہلی دفعہ سامنے آئی ہے۔ ج  ای 

 

کامیاب زندگی کے لیے عملی ہداٹ ات پر مشتمل اس نوعیت کی کتاب ش

ر پیشے می کام کرنے والوں می  
 
اپنی تعمیر کرنے اور اپنی شخصیت بنانے اور معاشرے می اپنا مقام حاصل کرنے کا رجحان ہ

ر کی  

ت

ر شخص خوب سے خوب ت
 
ری خیال وقات کا صحیح  مقبول ہے۔ ہ

 

تلاش می ہے۔ یہ کتاب اس تلاش کی راہنما ہے۔ مرک

رشخصیت، فن گفتگو، اجتمعی دفتری  

 

اہل کے تجزیے سے ہوتی ہے ، اور پھر کیریئر پلاننگ، مؤت

ت

رین استعمال ہے۔ ابتدا ن

ت

ت
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زندگی، عملی میدان اور انفرادی صلاحیتوں کی نشو نما سے گزرتی ہے۔ بشیر جمع کا انداز ٹ ات کو اس طرح پیش کرنے کا ہے  

کہ قاری متوجہ ہو جائےاور جو ٹ اتیں اپنے لیئے مفید ٹ ائے نوٹ کرلے۔ کتاب اتنے نکات، اتنے امور اور اتنی ہداٹ ات سے  

، نتائج سامنے لا سکتا ہے۔ انہوں نے ای  مسلمان کے ذہن سے سوچا اور لکھا ہے  مالا مال ہے ہے کہ کچھ حصے پر بھی عمل 

ری ٹ اب دعا اور تعمیر سیرت ہے۔ غرض کیرئیر کی تلاش می نوجوان دفتروں می  

 

ر ٹ اب می ہوا ہے۔ آخ
 
جس کا اظہار ہ

راد اور ان کے 

 

ذمہ دار س  کے لیے یہ ای  بیش بہا کتا   مسائل کا شکار کارکن اور افسر اور کوئی بھی اجتمعی کام کرنے والے اف

 ب ہے۔ دوسروں کو کامیابی کا سف نصیب ہو ٹ ا نہ ہو، بشیر جمع نے یہ کتاب لکھ کر کامیابی کا ای  سف ضرور کر لیا ہے۔ 

رجمان القرآن” لاہور      

ت

 ماہنامہ “ت

دیش 

 

 ماہنامہ رابطہ۔ بین الاقوامی ای 

آپ کسی بھی محفل می چلے جائی، بیشتر لوگ یہ شکوہ کرتے نظر آئی گےکہ مصروفیت بہت ہے، بہت سے ضروری  

ر شخص کو دن رات می ملا کر چوبیس گھنٹے ہ  
 
 ہ نہیں ملتا ہے۔ حالاں کہ حقیقت یہ ہے کہ دنیا می ہ

ت
ت

کاموں کے لیے وق

ی  منٹ کم۔ اس حقیقت کے ٹ اوجود کچھ لوگ ایسے نظر آتے ہیں جن کے  ملتے ہیں، نہ کسی کو ای  منٹ زٹ ادہ اور نہ کسی کو ا 

وں می اپنی روز مرہ کی تمام  

 
 

  کہ کچھ لوگ ایسے بھی ہیں جو ان چوبیس گھ
 

اکافی ہوتے ہیں، ح

 

لیے یہ چوبیس گھنٹے ٹ الکل ٹ

راتفری اور بھاگ دوڑ    کاروٹ اری، دفتری، گھریلو اور دینی مصروفیات کو نہ صرف پورا کرتے ہیں بلکہ ان کی زندگی 

 

می کوئی اف

 بھی نظر نہیں آتی۔ 

 کبھی نہیں ہوتی۔ 

ت

 
 کی کمی کی شکای

ت
ت

ا ہے انہیں وق

ت

ائم مینجمنٹ تکنیک کا۔ جن لوگوں یہ ہنر آٹ

 

 دراصل یہ کمال ہے ٹ

راہِ  
 
اہ

 

 کو بہتر طریقے پر استعمال کرنے کے خواہشمند ہیں تو محمد بشیر جمع صاح  کی کتاب، “ش

ت
ت

آپ اگر واقعی اپنے وق

 کے بہتر استعمال، تضیع اوقات اور کاہلی سے بچنے، منصوبہ بندی  

ت
ت

زندگی پر کامیابی کا سف” ضرور پڑھیے۔ یہ کتا ب وق

راد کار 

 

سے تعلقات، ٹیم ورک اور انفرادی صلاحیتوں می اضافہ کرنے کے گر    کرنے، شخصیت اور گفتگو کے فن، اف

  آپ یہ کتاب پڑھیں گے تو امید ہے کہ نیا طلوع ہونے والا دن آپ کو چوبیس گھنٹے سے زٹ ادہ طویل  
 

سکھاتی ہے۔ ح

 بھی نہ ہوگی۔ 

ت

 
 کی کمی کی شکای

ت
ت

 محسوس ہو گا۔ اس می آپ زٹ ادہ کام نمٹا سکیں گے اور آپ کو وق

 ماہنامہ “رابطہ” کراچی       
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ان کو کامیاب زندگی گزارنے نیز “دین و دنیا” دونوں می  

 

ر نظر کتاب می انتہائی سلیقے سے ان بشیر جمع صاح  نے زت 

راد بلا تخصیص عمر استفادہ  

 

ر طبقے کے اف
 
 ستائش ہیں اور ان سے ہ

 
روئی حاصل کرنے کے اجمالاً جو گر بتائے ہیں وہ قاب

 

سرخ

 ہیں۔ می بطور خاص نوجوان طبقے 

ت

کو مشورہ دوں گا کہ بشیر جمع صاح  کی کتاب کا مطالعہ ضرور کری، انہیں ذہن    کرسکت

اءاللہ وہ ایسی زندگی  

 
 

نشین کری اور عمل کری۔ مجھےیقین ہے کہ ایسا کرنے سے ان کی زندگی می انقلاب آ جائے گا اور ان

اءاللہ کامیابی اور کامران    گزارنے لگیں گے جو ای  مخلص رہنما ٹ ا رہبر کی ہوتی ہے۔ وہ جس شعبہ زندگی 

 
 

می جائی گے ان

      ان کے قدم چومے گی۔ 

   سلیم اسماعیل چھاپرا   

ت

 صدر، ٹ اکستان میمن جماع

راہِ زندگی پر کامیابی کا سف” پڑھی، یقین جانیے میری زندگی کی کاٹ ا پلٹ گئی۔ پہلے می صرف دفتر می کام کرنے کے  
 
اہ

 

ش

ا شروع کیا تو میرے  

 

ائم کام کرٹ

 

ا رہا لیکن کتاب پڑھنے کے بعد می نے ٹ ارٹ ٹ

ت

 ضائع کرٹ

ت
ت

ا اور یوں وق

ت

بعد گھر آ کر لیٹ جاٹ

ا اضا 

 

عا ہے کہ  اللہ نے میری روزی می دگ
ُ
فہ کردٹ ا۔ یوں میرا ضمیر بھی مطمئن ہے اور می خوشحال زندگی گزار رہا ہوں۔ د

  وروز می بھی مثبت تبدیلی پیدا ہو جائے۔ 

 

 آپ کی کتاب پڑھنے کے بعد اور لوگوں کے س

دس، میانوالی   الطاف حسی 

  

 ماڑی ای

 

اداتِ  

 

ی، ارش

ٰہ ل

ا ہے کہ آپ نے عملی زندگی می احکام ا

ت

رتیب می جو انداز اختیار کیا گیا ہے اس سے اندازہ ہوٹ

ت

کتاب کی ت

 سمجھا ہے اس  رسول مقبول  

ت

صلى الله عليه وسلم اور صحابہ کرام ؓ اجمعین کی طرزِ زندگی کو جو بھی مطالعہ کیا ہے، نفس مضمون کو جہاں ی

کو اللہ تعالیٰ کے فضل وکرم سے اپنی زندگی می اپناٹ ا بھی ہے اور یہی دین و دنیا کی س  سے اہم کامیابی ہے۔ مختلف ابواب  

ری کار آمد دعائی جس خوبصورت انداز 

 

 اور اس پر بھروسا کرنے کا    کے ساتھ ت 

ت

 

 

سے درج کی گئی ہیں ان سے اللہ کی وحدائ

سری طرف پڑھنے والوں کے ذہن کو شعوری  سبق ملتا ہے، آپ نے اس طرح ای  طرف تو تبلیغی مشن کو پورا کیا ہے دو 

ر چیز پر قادر ہے۔ 
 
 طور پر سمجھا دٹ ا ہے اللہ ہ

 عقیل احم       

Comments by the dignitaries. 
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“Please accept my heartiest congratulation on this very fine 

effort in respect of an important aspect of our daily business 

life. I am sure that this book will be a success beyond your 

expectations.” 

Humayun Murad 

Chief Executive 

ORIX Leasing Pakistan Ltd. 

 

“…the book has been found to be useful and we have no 

doubts that it could not be a guiding force for all those who 

know the importance of time management, positive thinking, 

art of communication and secrets of success in life.” 

T. A. Jafri 

Director, Sales & Marketing 

 

“…the book appears not just well-written but also with good 

command over the subject matter. I am sure that it will be 

immensely useful for me, as for all professionals. I am also 

fortunate to have an electronic copy of the English version of 

the book. We are planning to have a training session on this 

subject in our Organization…” 

Naveed Ali Baig 

Managing Director 

Innovative Computers Pvt. Ltd. 

 

“…a nice book containing very useful articles, I… found it to 

be very useful and interesting. I strongly feel that this book 

must be circulated amongst the managers at all levels for their 

benefit in particular and for the benefit of the Organization as 

a whole.” 

Rear Admiral Mahmood Ali 

H.I.(M), SBt. 

Commander Karachi 

Pakistan Navy 
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“I found it most interesting and useful. We will use the book 

in two ways: 

1. obtain copies of the book from the publisher for use of our 

staff; and 

2. use the ideas given in it to develop our training 

programme.” 

 

Dr. Junaid Ahmad 

Managing DirectorNational Management Consultants (Pvt) 

Ltd. 
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