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ت
ت

 تنظیم وق

 

ے

ت
ت

ےتنظیم وق

ےکیلئے ےپروفیشنلز ےکیئر ےہیلتھ

 ےمصنف

ت

ے، مرت

ےمحمد بشیر جمعے

 سے مدد لی گئی ے

ت
 

زنٹیشن نوٹس کی بنیا د پر مصنوعی ذہات

 

پری 

ےہے۔

زجمہ  ۔عرفان احمد )کامیابی ڈائجسٹ(

ت

ےی

ے

فارماسیوٹیکل کمپنیز اس کتاب کی )ڈیجیٹل اور ہارڈ کاپی کی صورت ے

 ہیں۔ے

ت

پ کرکے معاشرہ میں اپنا کردار ادا کرسکت

 

ےمیں( اسپانسر ش

ے 



ے3 | محمد بشیر جمع

 

ائم مینجمنٹ

 

ےٹ

ےکیلئے پروفیشنلز کیئر ہیلتھ

 کے لیے ےذات اور تنظیمے ےتنظیمے

ت
ت

ےاے ےوق ےجامع رہ نما کتاب ے ےی 

ے

زےتحے ےکتاب میںے ےاس  ےکیے تقسیے ےاداروں میںے ےیلکردہ مواد درج ذے ےی 

زےگئے پرے

 

ائم مینجمنٹے ےنٹیشنےی 

 

 ےنوٹس پر مشتمل ہے جو  مصنف نے ٹ

ے: ےکی ےوہاں پیش ےورکشاپس میںے

 گے آرمے

 

ےیجےفورسز پوش

 

 
ے( ےیے)راولپنے ےٹانسٹیٹیے ےیکےمیے ےت

ے ےاورے

ے(ے)رنگون والا ہال، کراچے ےیشےاے ےسےیسےاے ےیکےاسلامک میے ےٹپاکستانے
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ت
ت

 تنظیم وق

 

مصنف    پروگام میں دعوت دینے کے لئے ان شخصیات اور ان کی ے

 ٹیم کا مشکو ر ہے۔ے

ازیہ   

 

زیگیڈئیر ڈاکٹر ش و ی  )ی 
عل

(ے  ے۲۰۱۶

 
 

ےایوت

ےاورے

ز عظمیٰ ریحان صاحبہ  

 
 

زڈاک زیگیڈی  (ے ے۲۰۱۸)ے ےی 

 
 

ےایوت

Armed Forces Post Graduate 

Medical Institute 

ےاور ے

  صاح  ے
 

 زت

 

 ڈاکٹر اورن

PIMA 
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ےمحفوظ ہیں ے بشیر جمعے محمدجملہ حقوق بحے

، ہیلتھ کیئر پروفیشنلز کے لی  :ےعنوان کتاب

ت
ت

ےتنظیم وق

ےمحمد بشیر جمعےے:ےمصنف

زجمہے

ت

ےعرفان احمد )کامیابی ڈائجسٹ( ے:ےی

ِ اہتمام ز ائم مینجمنٹ کلب  زی 

 

ےٹ

 پر  درج ہے۔ے  قیمت

 

 

 

  سائ
 

ےےوت

■ www.timemanagementclub.com 

■ YouTube: https:// youtube.com/@basheerjuma 

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

■ www.linkedin.com/in/basheer-juma-929b3018 

■ https://www.facebook.com/basheer.juma/ 

■ Available on Amazon KDP, Payhip.com, and 
eKitaab.pk 

■ https://payhip.com/TimeManagementClub 

■ https://juma24.gumroad.com 

■ https://eKitaab.pk 

■ Email: basheer.juma@gmail.com 

■ Basheerjuma@gmail.com 

■ Mbj@timemanagementclub.com 
  

mailto:youtube.com/@basheerjuma
http://youtube.com/@basheerjuma?sub_confirmation=1
http://youtube.com/@basheerjuma?sub_confirmation=1
http://www.linkedin.com/in/basheer-juma-929b3018
https://payhip.com/TimeManagementClub
https://ekitaab.pk/
mailto:basheer.juma@gmail.com
mailto:Basheerjuma@gmail.com
mailto:Mbj@timemanagementclub.com
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ت
ت

 تنظیم وق

 

 اور تنظیم

ت
ت

 22ے........................................................ےاپٓ، وق

 کے فائدےے

ت
ت

ز تنظیم وق

 

 28ے................................................ےموی

صے

ی 

 

خ

 

ش

ت

ت

 کی 

ت
ت

ز تنظیم وق

 

 31ے..............................................ےغیر موی

 ضائع کرنے والے عوامل

ت
ت

 36ے..............................................ےوق

 43ے..............................................ےبنیادی تصورات اور اصطلاحاتے

اے

 

زجیحات متعین کرٹ

ت

ا اور ی

 

 48ے.......................................ےاہداف طے کرٹ

 52ے.................................................ےمنصوبہ بندی اور زمان بندیے

 57ے.....................................................ےٹوڈو لسٹ اور خود تنظیمے

ں
 
ی کن

 

کن

ت

ت

 62ے..........................................ےحکمت عملی، ٹوٹکے اور عملی 

 کے 

ت
ت

 70ے...................................................ےقواعد 40تنظیم وق

 74ے.................................................صحت مند اورمتوازن زندگے

 کا اسلامی نقطہ نظے

ت
ت

 78ے.....................................................ےوق

۔اہداف کا تعین اور منصوبہ بندی ۔

ت
 

 83ے..............................ےاضافی معاوت

زکت کی دعا زت میں رحمت اور ی 

 

 96ے...................................ے-ےدنیا اور آخ

ے 
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ے

ے

ائم

 

ے ےگائیے ےمینجمنٹ ٹ

ے ےکیلئے صحت سے تعلق رکھنے والے پروفیشنلز شعبۂ

ے

َوَ 
 
َ۔َاَ صَْعَ ال

 
 ََن

ْ
َال
ْ
َن َس 

 
ََان
 
َل  
َف 

 
َََسََْخ

ے

ت
ت

ان نقصان میں کیے وق

 

ےالعصر، آ ےۃہے۔ )سور ےقسم، ان

ت

 
ے(ے1 ت

ے

ے

ت
ت

ےشے ہے۔  ش  سے قیمتی اپٓ کے ٹپاس موجود تمام وسائل میں میں زندگ اپٓ کی وق

 کو واپس حاصل نہیں /ےپیسہ

ت
ت

زخلاف وق  کے ی 

ت

ےجاسکتا۔  کیے دول

ز ہوں، وہ خسارے میں آدمیے جس زای  ےہے۔  کے دو دن ی 

ے ےبہتر ہیںے اپٓ اپنے گزشتہ کل کے مقابلے میں اگ

ےبہتر ہوں۔  بھی کہ اپٓ آنے والے کل میں نہیں یےضرور تو
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ت
ت

 تنظیم وق

 

ے

ت

ے ے، اعترافوضاح

زتحے ےیہ ے ےی 

 

ٹ

ےارٓ

ی 

ل

 

ش
ف

ے ے

 

ن

 

ت

ےا

ی 

ے

ل

ے

ی 

س

 

ج ن

زکا استعمال کرتے ہوئے تحے ے انی ےگئیے ےکی ےی 

 

ان  کیے ےرہ نمائی ےاور پھر اسے 

اور ان کے  ےعشروں سے اس موضوع پر کام کررہے ہیںے ےہے۔ مصنف کئی ےگیے ےٹ امدد سے  بہتر بنا

کے اعتبار سے  ےنوعیت ےٹپاس اس موضوع پر خاصا  مواد موجود ہے جسے اس کتاب کے موضوع کی

زتیب ےنوازسے

ت

زمیم اس میں ے،ہے۔ جہاں ضرورت محسوس ہوئی ےگیے ےٹ اد ی

ت

 یےبہتر ےاور اس میں ےگئی کی ےی

زیل  ےہے۔ ے ےگئی ےلائی

 

 
 م

 

ڈن

 

زینٹیشن کے حوالے شرکا کو کتابی صورت میں ری 

 

مصنف نے اپنی پری 

اس ے اب  ز ےکو بہتر سے بہتر بنانے کیلئ ےرکے مواد کے معیا ےکتابدٹ ا تھا۔  

 

ی  کو  س 

 

یپن
م

 طےاحتیے ےیپرا

ےہے۔  گیے کے مطابق کیے تےٹ اپر ضرور دبنیا مواد کا انتخاب تجربے کی ،۔ نیزگیے کیے رسے تیا

زنے تح ےمصنف  کے تیا ےمحض مصنوعی ےکیلئ ےی 

ت
 

اکتفا نہیں ےکردہ مواد ہی ےرذہات اگلے ے ے،کیے ےپر  بلکہ 

زاس تح ےمرحلے میں اکہ تحے ےٹ ابدلا اور بہتر بنا ے،کو خود پڑھا، اسے جہاں ضرورت محسوس ہوئی ےی 

ت

زےٹ  ی 

انیےکے سامنے واضح یکا اصل مفہوم قار

 

 ہیے متوجہ کرے۔ ساتھ دہٹ اذہن کو ز ہوسکے اور وہ ان

ےنہ لگے۔  مصنوعی ٹ امواد سقہ  یہہے کہ ے گئی کوشش کی یپور اس ٹ ا ت کی

زاستعمال ہونے والے ڈ ےمیں ےکتاب

 

زےتصاو ےائن،ی  بہتر  ےیعےآلات کے ذر ےیجیٹلکو ڈے ےہخاکے وغیر ے،ی 

ز ہیںے ےاور نتیجے ےآلات کارکردگ ےیہہے۔ ے ےگیے ےٹ ااور خوش نما بنا

 

آنے ے ےکے اعتبار سے بہت موی تو ان پر 

 فائدہ کے مقابلے میں ےوالی

ت

کہ اس کتاب  ےہے ےگیے ےٹ ابناے ےیقینیانتہائ کم ہے۔ چنانچہ اس ٹ ات کو ے ےلاگ

 جائے جس کیے ےطور پر واضح کیے ےںٹ انما ےہے، انھیں ےگیے ےٹولز کا استعمال کیے ےیجیٹلجن ڈ ےمیں ےیرتیا ےکی

ے۔ےملے گ جھلک اپٓ کو اس کتاب کے سورق پر بھی
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ز

 

ڈخ ے ےیہکا شکر یاری 

ے

ز ےیہنے ے ےآپ

 

ڈکتاب خ  ہم پروفیشنلز ے! اپٓ کے اس تعاون کیےیہآپ کا بہت شکر ے،یی 

ت

 کیلئے ےبدول

ز

 

ڈم  ہیںے یکرنے کا سلسلہ جار مواد پیش قیمتی ی 

ت

ے۔ رکھ سکت

ز ےاستعمال کیلئ ےیاور انفراد ےکتاب صرف ذاتی ےیہ

 

ڈہے۔ البتہ خ کو اجازت ہے کہ وہ اس سافٹ  ےاری 

کرکے اپنے اہل خانہ  ےر( تیافوٹو کاپی ے/نقول )ہارڈ کاپی ےٹپانچ طبیعی ےدہٹ اسے ز ےدہٹ امدد سے ز ےکتاب کیے

ےکرسکتا ہے۔  یہکو ہد اور ادارے کے اراکین

ے ےبھی ےکسی ےسافٹ کاپی ےکے سوا، اس کتاب کی ےاس

 

 

 

 ےو ےپر، کسی ےطرح )انٹرئ
 

 پر ے ےت

 
 

 یےانفراد ےٹ اسات

اپٓ اس  ےیقین ےہے۔ ہمیں ےقطعاً اجازت نہیں ےکرنے کی ے( شیئرطور پر اپنے حلقہ احباب میں ہے، 

ےہے۔  یذمہ دار اخَلاقی اپٓ کی یہکہ  ںگے، کیو رکھیے لٹ ات کا پورا خیا

ورز ےٹ الا نکات کی ےدرج ) ےیخلاف   ( کیے Copyright Act’’جملہ حقوق‘‘ کے قانون 

ارے یخلاف ورز
م
زاجات کو نقصان پہنچائے  ےیکے علاوہ ہ

 

زچ ہونے والے اخ

 

کوشش اور اس پر خ

ڈا ےمیل ےیکو متعلقہ ا ےمنٹڈوکیو ےیفا ےیڈ ے۔ پیگ

 

ے ےیسری 

 

سن

ےکے ساتھ ا
 
ی

ڈ

 

پڈ ی
م

اکہ اس ے ےگیے ےٹ اکرد ے

ت

ہے ٹ

ز

 

ڈٹ ات کو م ے۔ جاسکے ٹ ابنا یقینی ی 

د ےٹ الا نکات پر عمل کرنے کیلئ ےدرج اور  ےٹ اہم اپٓ کے تعاون 

ت
 

۔ اس کے شکرگزار ہیںے ےیدارے ےت

اپٓ کو ے ےا ےگے کہ اس کتاب کی ےلگے تو ہم چاہیںے ےمواد مفید ےیہکتاب کے مطالعے کے بعد، اگ   ی 

ار کاپی
م
 ےو یاپٓ ہ

 
ز ت

 

 سے ٹ اقاعدہ خ

 
 

ڈسات ے:ےیںی 

timemanagementclub.com 
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ت
ت

 تنظیم وق

 

ےپیش لفے

 الرحیے بسم

 

ےاللہ الرحٰم

اسُ فکر کیے ےیہ زندگ ےسالہ پیشہ ےہے جو گزشتہ چالیس  ےنتیجہ ےکتاب  رہی ےےمیے ےمیں ےورانہ   ساتھ 

درحقیقت ےیہہے۔ ے ےا ےفکر  ے ےیےتشو ےی 

ح
ص

کے  ٹپاکستان  جو  )ہیلتھ ےیےہے  کے  ےنظام  سسٹم( 

اور انتظامی گ، وارڈز 

 

ی

 

شلن

 

کن

ز روز محسوس کیے ےحلقوں میں ے
م
اور ے ے،ٹیلنٹ ےیےہے: بہتر ےجاتی ےہ محنت 

ز نیک

 

ڈبہ ی 

 

  کے ساتھ ضائع ہورہے ہیںے شیخامو یےج 

 

 کے بہائ

ت
ت

ے۔ سے وق

کہ میں ےیہ ےمجھے آرگینے ےاعزاز حاصل ہے  اور  اکاونٹنگ  زنس، پبلک 

 

ی  زےنے 

 
 

 میں ےلپمنےیوڈ ےیشنلی

دے ڈمات انجام 

 

 رسےینڈا ے،س ےڈبلیو ےپیےہے جن میں ےذہنوں کے ساتھ کام کیے ےیوالے بہتر  ےینےج

امل ہیںے جیسے ینگ ینڈاور ارنسٹ ا

 

ز ادارے ش

ت

ز ے(PwC, Andersen, and EY) ۔ موق
م
ہ

ےا ادارے میں ےقا دہےٹ اکار تھا: ش  سے ز یقہطر ی 
 
زاد پر کام کا ش  سے ز ب

 

 بوجھ۔ے دہےٹ ااق

زاد عموماً ش  سے کم کارکردگ 

 

 انتہائیے ےںیہاوالے لوگ تھے۔ ے ےینےد ےسخت محنت کرنے والے اق

زعزم پروفیشنلز ُ
اپنی ےانحیر ےتھے لیکن ےیپ وہ   ےکوےےںتمام صلاحیتو ےکن طور پر محسوس کرتے تھے کہ 

کا ے ےاہلوجہ سے ان کا صبر، ان کے ے ےجس کی ےکرٹپارہےےاستعمال نہیں اور خانہ سے تعلق، ان  اعتماد 

ز ہورہے تھے

 

ے۔ یقین متای

میں ےشعبہ اداروں  کے  ائمےصحت 

 

ا ےمینجمنٹ ےٹ

 

ڈش می ےجاتی ےپڑھائی ےکہیے ےہی ےی  جبکہ   ،ےیسےہو۔ 

ز
 
ڈا ے،یسخ

 

سارے ےجیسے ےیشمنسٹےی  پر  ائی ےیامور 

 

کی ےتواٹ ز ےجاتی ےصرف   دہےٹ اہے بلکہ ضرورت سے 

اداروں میں ےجاتی ےمحنت کی ان  پراسیجر ےفارماکولوجی ے،لوجیپیتھاےہے۔  ٹ ارے میں ےاور   خوبےےکے 

ا ہے، ے ےٹ اپڑھاے

ت

 ے ےٹ اسکھےےنہیں ےیہ ےلیکنجاٹ

ت

ا کہ اپنے دش

ت

  کیے ےوسائل کو کیسے ےبٹ اےجاٹ

ت

و مرت  منظم 

ا ہے،  یہجائے جس کے اندر رہتے ہوئے 

 

۔  یعنیش  کچھ کرٹ

ت
ت

ےوق
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 ے
 

 گ ےح

 

ےیجآرم فورسز پوش

 

 
 یکےمی ےاور ٹپاکستان اسلامک ےیراولپن ےٹ،انسٹیٹی ےیکمیے ےت

زتیب ےنے مجھے اپنے ارکان کیلئ ےیشا ےسیسا

ت

اس ے ےنےےتو میں ےٹ ابلا ےکیلئ ےینےدے ےاس قسم کا پروگام ی

پ لیا ےیاور فور ےاہمیت ےکام کی

 

ےکو اےڈاکٹروں ے۔ ٹپاکستانیاطلاق کو بھات  ےمختلف انداز سے سخت ے ےی 

 

 دٹ ائ

ا ہے۔ انھیں

ت

ا پڑٹ

 

ادارہ  ےہاور پیچید ےپڑتے ہیںے ےیکھنےدےےیضمرے ےدہٹ از ےبہتےبھر میں ےدنےکا سامنا کرٹ

ذمہ ے ےکیےاور گھر والوں ےنٹیکمیو ے۔ ان کے سامنے اپنیہوئے کام کرتے ہیںے ےرہتےےماحول میں ےجاتی

حدود بھی ےںٹ ادار دہیںے ےہوتی ےاور  اپنے  وہ  ساتھ  ان ش  کے ساتھ  اور  نما ےینے۔  زائض... 

 

 ز،ق

 خلق... ے،ۃزکوٰ

ت

ڈم

 

بلکہ  ے،بوجھ نہیں ےان کیلئ ےیقیناً ےیہ۔ ےہیںے ےیتےانجام د ےامور بھی ےجیسےےگھر ٹ ار، ج

زکت کا ذر ےجائے۔  کے ساتھ ان پر عمل کیے کہ حکمت و تدبیر ےیہبہ شرط  ،ہیںے یعہرحمت و ی 

ے۔اغراض ہیںے کتاب کے تین اس

ائم مینجمنٹے ےاول، تنظیم ■

 

)ٹ  

ت
ت

ٹ ارے میںے(وق لٹر ےاور پیشہ ےتعلیمیےکے   کی ےیچرورانہ 

زاہمی

 

ے ےیلنڈرکر، اے ےپیٹرےجس میںے...ق

ل

ے

ی 

ے

ک

ے
 
ن

،

 

کام ے ےیدکے بنیا ےیامام جوز ے،امام غزالی ےں

ڈےمعمولاتےِ ے،سے لے کر کارکردگے ڈکار اور فکر پر ج  امل  ےتتحقیقا ےی 

 

پر مشتمل مواد ش

 ہے۔ 

کی ےذاتیے ےکیےعشروں ےکئی ےوم،د ■ اور سسٹم جن  عادات  وہ  اور مشاہدہ:  وجہ سے  ےمشق 

زاد اور ادارے بدل گئے  یکھاد نےےمیں

 

اکام ہوگئے۔  ٹ اکہ اق

 

 ٹ

ارے د ■
م
اور علمائے اسلام  ےیعنی ے،رہ نمائی ےکی ےیسوم اور ش  سے اہم، ہ  

ت
 

زانٓ، س

ت

ق

زےتح ےکی وے ےیصد ےچودہےمیں ےدانش  جس کے نتیجے ےیی  نے  اسلام  ےپہلے 

ت
ت

و  ےکی ےق قدر 

ےا میں روشنی ہے، اس کی یجو دعوت د کی او رتنظیمے قیمت ے۔ یرتیا نصاب کی ی 

ے

کاش، ے ےکتاب لکھنا شروع کی ےیہنے ے ےمیں  مل جاتی ےیہےتو مجھے لگا کہ 

ت
ت

اس وق    ےکتاب مجھے 
 

کہ ح

آغاز کیے ےورانہ زندگ ےپیشہ ےاپنی ےنےےمیں ا ےکا  ےتھا۔  ہو، مکمل ہو  ےنہ ہو مگر عملی ےکتاب جو سطحی ےیسیاے ےی 



 ہیلتھ کیئر پروفیشنلز کیلئ| 12

ت
ت

 تنظیم وق

 

اور اسلامی آپ ے ےمگر بوجھل نہ کرے،  ۔  ز پڑھیںیہاقدار کے مطابق ہو 

 

اخٓ ا 

ت

ٹ اول    ےٹ ا ے کتاب 

ت
ت

وق

اپٓ کو ضرور  ےیہہےکہ ے ےامید ےیہمجھے ے ے،پڑھیں ےخاص مسئلے کیلئ ےکے حوالے سے اپنے کسی کتاب 

ے۔ فائدہ دے گ

ز

 

ا چلوں یہاپٓ کو  ،میں آخ

ت

ے ےےمواد میے : اس کتاب کا ابتدائیںاآئیی وجود م کتاب کیسے یہکہ ےبتاٹ

Armed Forces Post Graduate Medical Institute & PIMAے

ے ےیننگکے ٹے ےیشا ےسیسا ےیکٹپاکستان اسلامک می ےیعنی 

س

ے
ن 

ز

 

ز

 

ن

 

ش
تھا  ےموجودےشکل میں ےکے نوٹس کی ے

زےجس میں

 

ے ےیمق اقوال، چپ  کی ےورک،  زسوں  ی  اور  س 

 

شن
ل

وجود میں ےیستدر ے والے  ےآنےےسے 

امل ہیںے ےزٹ اآئیے

 

زتیب ے۔ اس تمام مواد کیش

ت

ےاور پھر ان نوٹس کو ٹ اقاعدہ ا ے،نو، چھانٹی ےی  کتاب کی ےی 

ڈاتِ خود ا ے،یناشکل د

 

ےی  زا کام اور انھی ی 

 

اس کتاب ے ےتفصیے ےجن کی ےمشق تھی ےاصولوں پر عمل کی ےی 

زتیب ےمواد کی ےیعنیکوپڑھنے کو ملے گے، ے ےآپمیں ے ےکے صفحات ے

ت

زجیے ےی

ت

مکمل  ےمنظم ڈھانچا اور اسےے ے،و ی

ےکاوش۔ ے کرنے کی

وے ےPIMAاور ے ےAFPGMI ےمیں ے،ضمن میں ےاس اور  اعتماد  زکے 

 

ان کی ےنی  پےلیڈ ےپر 

 

کا  ےرش

میں ہوں۔  بھی ےانُےمشکور  کا  جنھوں ےیہشکر ےشرکا  ہوں  ا 

ت

کرٹ زسیشنےادا 
م
ہ سے  ےمیں ےنے  مجھ 

زھ کر میں ےمجھےےمیں ےسوالات پوچھے جس کے نتیجے

 

 اللہےےبہتر سوچنے کا موقع ملا۔ اور، ش  سے ی 

، صحت اور  کیلئ تکمیے ہوں جس نے اس کتاب کی ارشکرگز کاےےسبحانہ و تعالیٰ

ت
ت

ے۔ بخشی ئییکسووق

ا ہوں میں

ت

ز موقع پر ے تکمی جس نے اس کتاب کیےےاس کتاب کا اختتام اس دعا پر کرٹ
م
کے دوران ہ

ےے:کی رہ نمائی یمیے

ارے لی ےاے
م
ہ کو   

ت
ت

وق ارے 
م
ہ ذر ےاللہ!  کا  زکت  ی  و  بوجھ۔  ےیعہرحمت  اور  زحمت  کہ  نہ  بنا، 

کو  کل  والے  انٓے  ارے 
م
ہ اور  بنادے،  بہتر  سے  دن  گزشتہ  ارے 

م
ہ کو  دن  کے  آج  ارے 

م
ہ

آج سے بہتر بنادے۔ تو نے ہمیں ارے 
م
پر استعمال کرنے  ےطورےہے، اسے صحیح ےکچھ عطا کیے ےجوےہ
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اکہ ہم ے ےکی

ت

 کیلئ ےمخلوق کی ےرضا اور اپٓ کی ےاپٓ کی ےاسےعقل دے ٹ

ت

ڈم

 

 استعمالےبہتر انداز میں ےج

  ۔ آمینکرسکیے

ےسے رابطے کے ذرائع   FCAجمع  بشیر

 timemanagementclub.comے

ےyoutube.com/@basheerjumaے:بٹیویوے

ن: ے
ِ
ڈا

 

کڈ

 

ی
ل

linkedin.com/in/basheer-juma-929b3018ے

ےے

ف

ے
ن 

ی ک
س

 :facebook.com/basheer.juma ے

ےeKitaab.pkاور  payhip.comکنڈل پبلشنگ:  زنیمااے

 payhip.com/TimeManagementClubے

 juma24.gumroad.comے

 eKitaab.pkے

ےbasheer.juma@gmail.com: میل یاے

 basheerjuma@gmail.comے

 mbj@timemanagementclub.comے

ے

  



 ہیلتھ کیئر پروفیشنلز کیلئ| 14

ت
ت

 تنظیم وق

 

ے ےچہیباد

ے

ےاے( سسٹم میںکیئر کے شعبۂ صحت )ہیلتھ ٹپاکستان ےسے ساے بحران خاموشی ی 

ت

 
 یہےکررہا ہے۔  ت

ے

ت

ےا ے۔ ٹپاکستان میںہےےکا بحران نہیں ےصلاح  زھ کر ا ےی 

 

ےسے ی  ،  ےرڈاکٹر تیا ےی 

ت
 

ہورہا ہے جو ذہات

انی

 

ڈرد ےان
م
ے ےیہ

کل

ےاور 
ی 

ے

 

ن

ے
ی 

ل
ک

 الاقوامیے ےاور بین ےاور جنھوں نے قومی ےرکھتے ہیںے ےکمالےمہارتوں میں ے

اپنا لوہا منوا ےسطح کا بحران نہیں ےٹ اپر  ٹپاکستانیہےےہے۔ محنت  زے خلوص،  ےپروفیشنلز ےکیئر ےہیلتھ ے۔ 

 

ی 

کام کرتے ہیںے ےجاں فشانی د ےاور جو لوگ انھیں ے،سے  ا 

ت

کرٹ پر حیر ے،ہیںے ےیکھتےکام  اس  ہوتے  ےانوہ 

 کے بحران کا ہے۔ ہیںے

ت
ت

ے۔ اصل مسئلہ وق

ز ہسپتال اور کلینک ےاس منظر پر غور کیجیے ےذرا
م
زاے ےجو روزانہ ہ

م
ز دہ
م
ا ہے:  مر ےٹ اکے ٹ اہ

ت

 ںےےیضجاٹ

 
 

 گھ

 لےےڈاکٹر اپنا کام ٹ اقاعدہ شروع کرنے سے گھنٹہ بھر پہلے سے بھاگ دوڑ میں ے،انتظار کرتے ہیںے

زتیب ےانتظامیے ے،جاتے ہیںے

ت

ا ہے، گھر سے فون ائٓے تو اسے سنا نہیں ےٹ اد ےامور کو ی

ت

ا،ےجاٹ

ت

نماز ے ےظہر کی ےجاٹ

ا،ےنہیں ہے، لنچ بھی قضا ہوتے ہوتے رہ جاتی

ت

ٹ   وہ پروفیشنل ہوٹپا
 

تھکا  اور ان ش  کے ٹ اوجود ح

ز ا ہے، دماغ بوجھل رہتا ہے  ےمیں ےکیس ےیفہارا گھر واپس لوٹتا ہے تو اس کے ی 

ت

کا انبار ہوٹ کاموں 

ا کہ کیے اور اسے کچھ سمجھ نہیں

ت

ے۔ نہیں اہم ہے اور کیے دہےٹ از آٹ

اکامی ےکردار کی ےیہ

 

اکامی ےنظام کیے ےیہہے۔ ے ےنہیں ےٹ

 

 کی ےٹ

ت
ت

زتیب ےہے، خاص طور پر، اپنے وق

ت

 و تنظیمے ےی

اکامیے ےانتظام کی ےیےانفراد ےکیلئ

 

ےاے ےیہبحران کا حل ہے۔ ے ےکتاب اس ےیہ۔ ےٹ پر  ےجامع، عملی ےی  اور اقدار 

ےہے۔ے گئی لکھی کیلئے پروفیشنلز کیئر ہیلتھ ی  ہے جو خاص کر ٹپاکستانیے گائیے مبنی

ےمختلف ہے؟  ںکتاب کیو یہ

ائم

 

ز دو بنیا ےدہٹ اسے ز ے۔ ان میںموجود ہیںے ےکتابیں ےوںپر سینکڑ ےمینجمنٹ ےٹ

ت

ٹ ارے  ےںخامیو ےیدی کے 

ےکارپور ےمغربی ےیہ: ےہیںےےمیں

 

 
 زندگے ےکے حقیقی ےپروفیشنلز ےجو ٹپاکستانیے ےہیںے ےگئی ےلکھیےپس منظر میں ےت
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 کی ےدوسے، وہ تنظیم ے؛کرتیںےنہیں ےعکاس ےکے مسائل کی

ت
ت

ا ےوق ےمہارت کو ساس   لرےسیکو ےی 

 گئیے ےکے اصول پر لکھی ےکارکردگ ےدہٹ ابہت ز ےذاتی مفاد پر مبنی ے اور ے،ہیںے ےکرتی ےننظ سے بیا ےیہوزا

ے۔ ہیںے

ےطرح سے مختلف ہے:  کتاب تین یہ چنانچہ

آپ کیلئ ےیہ ےاول،  ،  ےپروفیشنلز ےکیئر ےٹپاکستان کے ہیلتھ ےیعنیہے، ے ےگئی ےلکھی ےکتاب 

 

دٹ ائ جو مخصوص 

اور ان سے ے کے تقاضوں کے بوجھ تلے دبے ہوئے ہیںے اقدار اور پروفیشنل رسوم، خاندانی یتیروا

ا ہے۔ مثلاً کیس

ت

پڑٹ ا 

 

روزانہ سامنا کرٹ کو  )اگ کوئی ےاپٓ  اور اس کتاےہیںے ےکے حوالہ جات   ےکیے ےب( 

ے۔نہیں اور کی کسی ،کرتے ہیںے عکاس  جو آپ کے مسائل کی مشقیں عملی

ائم مینجمنٹ ے۔ اس کتاب میںاقدار ہیںے ےاسلامی ےدبنیا ےان تمام مشوروں کی ےدوسے،

 

ٹ ارے  ےٹ کے 

والی ےکارکردگ ےاپنیےہے، وہ محض ےگیے ےٹ اسکھے ے،گیے ےکیے ےنکچھ بیا ےجوےمیں زھانے 

 

 حکمت عملیے ےرسمی ےی 

ےا یہبلکہ  ،نہیں  میں ی 

ت
 

زانٓ اور س

ت

، احسان او رعبادت ہے۔ ق

ت
 

ےےامات

ت
ت

کے  قدر و اہمیت کی وق

د ےدہٹ اےز ےبہتےمیں ےرےٹ ا اور، ےیتےدےہے جس پر عموماً لوگ توجہ نہیں ےگیے ےٹ ازور   کتاب انھی ےیہ۔ 

 گفتگو کے طور پر پیشے یکٹسپرے کو پروفیشنل تےتعلیما اسلامی

ت

ےہے۔  کرتی کے ساتھ  راش

ا ےیہ ےے،تیسر ےجامع ہے۔  ز ےٹ ا ےواحد تکنیک ےی 

 

کا تنظیم ےیہبجائے ے ےکرنے کیے ےورک پیش ےیمق  ےاپٓ 

 کا ا

ت
ت

ےوق  کی ی 

ت
ت

ا ہوا، اپنی ےتفہیے سفر ہے جو وق

ت

ے کی ںچیلنجے یانفراد سے شروع ہوٹ

 

خ

 

ش

ت

ت

ے

ی 

ا کر صے

ت

ٹ

ا ہے۔ ے ےمہارتےمیںےہوا خاص کاموں اور عادتوں

ت

 لے جاٹ

ت

 ےورانہ اور ذاتی ےپیشہ ےاپٓ اپنیے ےں،یوی

 ہیںے زندگے

ت

ے۔ کو بدل سکت

ے

ے

ے
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ےہے؟ ے کتاب کس کیلئ یہ

ز سطح ہے جن میں گئی لکھی کے ارکان کیلئ نٹیکمیو ےکیئر طور پر ٹپاکستان ہیلتھے یدکتاب بنیا یہ
م
کے ےہ

زکیر ے ےی 

یپ
س

ا سجن،  ڈاکٹر،  ےکے 
ن 

ے

 

سٹ
ل

 

ش
ہیلتھ ے ڈا ےکیئر ےاور 

 

ہیںے ےیٹرمنسٹےی  امل 

 

کتاب ش اس  اہم، 

ت

ٹ ۔ 

 ہیںے مفید اتنے ہی بھیے کیلئ یلےگئے اصول درج ذ کی پیشےمیں

ت

ز ہوسکت

 

ے:  و موی

ے۔ دے رہے ہیںے مرتبہ تشکیل پہلی عادتیں پروفیشنلے کے طلبہ جو اپنی یکےمی ■

ہیںے  ےسینئر ■ کرتے  محسوس  طو ےجو  کی ےیلکہ  ان  ٹ اوجود  کے  ڈ ےتجربے 

 

یپ ز 

 

زای او  ےیی 

زھ نہیں رکارکردگے

 

ے۔ رہیےی 

اور کلینکو ■ ڈے)ا ےمنتظمین ےکےےںہسپتالوں 

 

ادارے میںزیٹرےمنسٹی  اور  ےہپیچیدے( جو اپنے 

ے۔ رہے ہیںے نباہےےںٹ اتوجہ طلب ذمہ دار

ڈہ جو ٹپاکستانی ■

ت 

زبیت ےنسل کی ےاگلی ےڈاکٹروں کی ےشعبہ صحت سے وابستہ اسای

ت

کے ذمہ دار  ےی

ے۔ ہیںے

زائض کی ےروحانی ےجو اپنی ےوہ تمام مسلمان پروفیشنلز ■

 

کے ساتھ ساتھ اپنے  ےانجام دہی ےق

ا چاہتے ہیںے

 

  کرٹ

ت

 کو بہتر طور پر منظم و مرت

ت
ت

ے۔ وق
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زتیب دی گئی ہے

ت

 : ےیہ کتاب کس انداز سے ی

ےگےےسیکھیں اپٓ کیےےٹ اب 

ے۔ے1

 اور تنظیم

ت
ت

ےاپٓ، وق

 کی

ت
ت

اور کیو ےتنظیم ے،نوعیت ےوق  کا مطلب، 

ت
ت

کا  ےاکثرےںوق زاد 

 

اق

، جیسا

ت
ت

اےےصرف نہیںےطرح اچھی ،کہ وہ سمجھتے ہیںے وق

ت

ےہوٹ

ے۔ے2

تنظیم  ز 

 

کے  ےموی  

ت
ت

وق

ےفائدےے

ےپیشہ کارکردگ  ے،ورانہ  ےشخصی  معیاے  اور   زندگےےرےِصحت 

پیما ےےمیں  
 
قاب تنظیم ےیبہتر ےئشٹھوس،  تعلق  کا   ے ےجس 

ت
ت

وق

ےسے ہے مہارتےمیں

ے۔ے3

ز تنظیم ےغیر 

 

 کیے ےموی

ت
ت

 وق

ے

 

خ

 

ش

ت

ت

ے

ی 

ےصے

تنظیم ےغیر ےکیسےےمیں ےزندگ ےاپنی ز 

 

کی ےموی  

ت
ت

جانی ےوق  علامات 

د ےجائیں ےٹ ااور 

ت
 

خود شناس ےت ذر ےدارانہ  بنیا ےیعےکے   یےداس کے 

ےاسباب کو سمجھا جائے

ے۔ے4

کرنے  ضائع   

ت
ت

وق

ےوالے عواملے

 ےعادتوں اور لوگوں ےں،سگمیو

ت
ت

کا جامع مطالعہ جو اپٓ کا وق

اےضائع کرتے اور کچھ فائدہ نہیں

ت

ز قسم سے کیسےہوٹ
م
نمٹا ے ... اور، ہ

ےجائے

ے۔ے5

ےیدبنیا اور   تصورات 

ےاصطلاحاتے

ز ےتصوراتی ےیدبنیا

 

،  ےیفورےورک: ےیمق

ت
ت

پرائم وق اہم،  بہ مقابلہ 

ڈ اور حقیقی یضکا اصول، تفے یٹےٹپار

 

ز یپ

 

زای ےکا مطلب یےی 

ے۔ 6

اور  ا 

 

کرٹ طے  اہداف 

زجیحا

ت

اے متعینے تی

 

ےکرٹ

جائے، اسمارٹ اہداف  ےواضح کی ےکیسے ےتےکا مقصد حیا ےزندگ ےاپنی

ے ےطے کی ےکیسے

 

 فیصلے ےکیسے ےںااوری جات

ت

کیےجائیں ےکی ےدرش  ے... 

ےےیںنہ کر کیے اورےےیںکر
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ت
ت

 تنظیم وق

 

ے

ے

ے۔ے7

بندے  زمان  ےیمنصوبہ  اور 

ےیےبند

میں منصوبے  کے  روزانہ  اور  وار  ہفتہ  کو  بدلا  ےکیسےےاہداف 

کے  ےلنگیوشیڈےجائے... اپٓ  جو  ہوئے  استعمال کرتے  سسٹم 

ےکرےے اتوازن پید نکاموں اور لچک کے درمیا

ے۔ے8

ےٹوڈو لسٹ اور خود تنظیمے 

ٹولز کیسے ےکیلئ ےکارکردگ ےشخصی ر 
َ
و  

ت
ت

زڈ ےش  سے طاق

 

اور  ےائنی 

کر اپنے طبیعیٹوڈولسٹےیعنی ے،یںاستعمال  اور  ڈ ے...   ےیجیٹلےوار 

ےیںےاستعمال کر کیلئ تکمیے اپنے اہداف کی ماحول کو کیسے

ے۔ے9

عملی  اور  ے،حکمت  ٹوٹکے 

ے عملی

 

کن

ت

ت

ے

ی 

ے

ک

ے
 
ن

ےےں

اور عملی آزمودہ، جامع  زائد  ذر  ےتدابیر ےپچاس سے   یعےےجن کے 

، اپنے کام کی

ت
ت

ورانہ ے ےپیشہ ےجگہ، اپنے ابلاغ اور اپنی ےاپٓ اپنے وق

 ہیں تٹ اضرورے

ت

  کرسکت

ت

ےکو منظم و مرت

ے۔ 10

کے ے ےتنظیم  

ت
ت

 40وق

ےقواعد

لیڈ اور  زاد 

 

جسے ے ےدگارےٹ اجامع، ے ےکیلئےروںاق مجموعہ  کا  قواعد 

ےجاسکتا ہے ےاستعمال کیے یےاور فور یکھاسے د ٹ اقاعدگے

ے۔ے11

اورمتوازن   مند  صحت 

ےزندگے

میں ےتنظیمےںکیو  

ت
ت

ائیے ےجسمانیےوق

 

اور  ے،تواٹ تعلقات  صحت، 

چاہیے ےیحتفر ا 

 

ہوٹ امل 

 

ش نیزکو  انی ے،۔ 

 

چھے  ےان تمام  کے  فلاح 

 ں میں

 

ےےجائے؟ے کیے اپید توازن کیسے پہلوئ

ے۔ 12

 کا اسلامی

ت
ت

ے وق

ظ  

ےنقطہ ن

میں ٹ ارے  کے   

ت
ت

زآنیےوق

ت

روا ےیؐنبو ے،ق اور  ےت،ٹ اہدا ےیتیاور 

اور ے  تنظیم ےحساب کے شعور کو کیسے ےمیورمضان کے نظم، محاسبہ 

امل کیے

 

 کے ساتھ ش

ت
ت

ز بن جائے بہت ہی یہجائے کہ  وق

 

ےموی
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ز

 

ے: گئے ہیںے یےد چار ضمیمے ،میں آخ

ےا ■ ائم ٹیبل یےہفتہ وار ی 

 

ے ٹ

 

ٹ

ےکا 
 
ی

پلے ی
م

،ی ے

 

ےٹ

ےا ■ ( activity planning matrix) یمنصوبہ بند کیےںسگمیو  ی 

ےکا خاکہ،

ے خود تشخیصی ■ ےلسٹ، اور  چپ 

ے۔گائیے نسیفررے یاقدامات پر مشتمل فور عملی ■
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ت
ت

 تنظیم وق

 

ےاس کتاب کو کیسے استعمال کریں؟

 پڑھیںے ےاول

ت

ز ی

 

 کی ےنبیاے۔ اس طرح اپٓ کو اس کتاب میںتو اپٓ اس کتاب کو شروع سے آخ

ےا ےگئے تمام اصولوں کے ٹ ارے میں ۔ اس کے بعد، حاصل ہوجائے گے ےجامع اور مکمل تفہی ےی 

ہے۔  گیے کیے کا مسئلہ پیش ےآپےجس میں ٹ اب پر جائیے کا سامناہے تو اس خاص چیلنج اگ اپٓ کو کسی

ٹ اب اس انداز سے تحے ز 
م
زہ ا ےہے کہ وہ اپنی ےگیے ےکیے ےی  ےجگہ  ا ہے تو ساتھ ہی ےمکمل حل پیش ےی 

ت

 یہے ےکرٹ

ا ہے۔  مقصد کو بھی اس کتاب کے مجموعی

ت

ےپورا کرٹ

اہم،

ت

ارا مشورہ ہے کہ اپنا مطالعہ مکمل کرنے سے پہلے اپٓ خود تشخیصی ےشروع میں ےٹ
م
زہ مکمل  ےہ

 
 

جای

اپٓ کو معلوم ہوگا کہ آپ کو کس عادت اور مشق پر ے ےںیوہے۔  ے ےموجودےجو اپنڈکس ج میں ےیںکر

ز ٹ اب کو ذاتی ےکیے ےینےتوجہ د ےدہٹ اش  سے ز
م
 یےرمتعلقہ اور فو ےدہٹ اطور پر ز ےضرورت ہے اور  اپٓ ہ

ےگے۔  بناسکی طور پر مفید

کا مقصد ے ےاورےںتکنیکو ےگئی ےیدےمیں ےکتاب اپٓ انھیں ےنہیں ےیہاوزاروں  کی ےاورےکہ   یفےتعر ےان 

انھیںیںکر کیلئ ےآپے۔  استعمال  زتح ےکے  لیجیے ےگیے ےکیے ےی  نوٹس  عبارتوںہے۔  اہم  کو ےے۔ 

ڈول )ٹیبلے۔ جہاںکیجیے ےےںٹ انما زےانھیں ے،( موجود ہیںےج  ُ
ےکیجیے ےیپ د ے۔ چپ  ۔ اس ےیکھیےلسٹوں کو 

  واضح ہوگ ےاہمیت ےکتاب کی

ت

اپٓ روزمرہ کے سگمیو ےاپٓ پر ت   
 

 دوران پیشے ےکےےںکہ ح

م  ےآنے والے مسائل کے حل کیلئ ےی اس کتاب 

یپ

ےں
ن 

ے

 

اور تکنیکو ےکیے ےس عمل  ےپرےںگئے مشوروں 

ےگے۔  یںکر

ےا کے ٹ ارے میںےاور مثالوں زٹ ان ےاہم نکتے ی 

ے ےیننگٹ ےکتاب پہلے پروفیشنل ےیہ

س

ے
ن 

ز

 

ز

 

ن

 

ش
زانگے ےکرنے کیلئ ےکے دوران شرکا کو پیش ے

 

   ےگئیے ےلکھی ےمیں ےیی 

زجمہ کیے

ت

ی اُردو  کا  اس  اکہ زہےے)جواپٓ کے ہاتھ میں ےگیے ےاور پھر 

ت

ٹ زے ےدہٹ اے(  اس  ےپروفیشنلز ےدہٹ اسے 



ے21 | محمد بشیر جمع

 

زانٓ کراور فائدہ اٹھاسکی ےکتاب کے مواد کو سمجھ سکی

ت

ان کا اردو  ےجبکہےمیں ےعربی ےتٹ اآ ےکی ےیم۔ ق

ا سیے

 

زجمہ مولاٹ

ت

ےہے۔  گیے کا استعمال کیے یےمودودےےابوالاعلیٰ ی

کا ے ےوارڈ کے چکر، کراچ ے،ہے، مثلاً  کلینک ےگیے ےٹ اورانہ واقعات کا حوالہ د ےاور پیشہ ےسماجی ےٹپاکستانی ےجہاں

ادے ے،یفکٹ

 

اےٹ ازاروں میں ےت،یباتقر ےکی ےیش

 

 کیے...جاٹ

ت
ت

 کو اپٓ کی ےتنظیم ےحقیقی ےان کا مقصد وق

ا ہے نہ کہ تنظیم زندگے

 

 کو مثالیے کے ساتھ جوڑٹ

ت
ت

ا۔  بناکر پیش وق

 

ےکرٹ

ے فکرےےدعوتےِ

ےکہاوت(ے )عربی  منَاستادمَقرعَالبابَولج،َولجَ

زجمہے

ت

ا ہے۔ے ہے، وہ اندر داخل ہو ہی یتا: جو دروازے پر دستک دی

ت

ےجاٹ

بھی  اپٓ  اںےںکیو ےتو 

 

میں ےٹ انداز  ز 

 

موی کو   

ت
ت

وق طر ےاستعمالےاپنے  کا  ا ےسیکھ ےیقہکرنے  ےکر   ی 

ے۔ یںکے دروازے پر دستک د زندگ بکامیا

ے

ٹپاس ے ےآج ادٓمیمنٹ ہیںے ے1440اپٓ کے  زندہ  ز 
م
ہ اور  اتنے ہی ے۔  روزانہ  ٹپاس  منٹ ہوتے  ےکے 

اپٓ جس بہترہیںے ز محقق کیے ے،کرتے ہیںے ےیفتعر ےڈاکٹر کی ےی۔ 
م
ماہ جس ے ے،عزت کرتے ہیںے ےجس 

ڈپسند ۔ ش  کے منٹ ہوتے ہیںے ےیہیروزانہ ے ان کے ٹپاس بھی ے،کرتے ہیںے ےیےواپٓ پیر ےکی ےرلیڈ ےہی 

ز کے وسائل ہیںے زای  ےٹپاس ی 

ت

 

 

زق صرف ئ

 

 میںے ےزندگ ےنظام اور نظم )ڈسپلن( کا ہے جو وہ اپنی ے،۔ ق

ے۔ استعمال کرتے ہیںے

ا ےیہ ےکتاب   کے بہتر استعمال کیلئ ے،بہتر زندگ ےی 

ت
ت

اگلے  ے،ہے۔ کل نہیں ےیتیاپٓ کو دعوت د ےوق

ا ہے۔  کہ اسے کیسے کرلیجیے ... فیصلہ... آج اور ابھیہفتے نہیں

 

ےاستعمال کرٹ

ے۔ےاور اپنے نئے سفر کا آغاز کیجیے صفحے پر جائیے اگلے
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ت
ت

 تنظیم وق

 

ے1

 اور تنظیمآ

ت
ت

ے ےپ، وق

ے

 کی ےسے پہلے کہ ہم تنظیم ےاس

ت
ت

کر ےوق  کیے ےسمجھنے کی ےیہےہمیں ے،یںٹ ات 

ت
ت

 ضرورت ہے کہ وق

اور اپنیے ےکا مطلب کیے ےہے، تنظیم ز  ے( کیسےself-management) ےتنظیم ےذات کی ےہے، 
م
ہ

ز  ےچیز  کتاب میںے ےیجن پر اس پور ےوہ نکات ہیںے ےیہ ے،سوالات نہیں ےنہکوئ فلسفیے ےیہہے۔ ے  ےدہٹ اسے 

ےکا انحصار ہے۔  ںاور تکنیکو اوزار گئے عملی کی نبیا

ےےہے؟ کی خود انتظامیے1.1

 یعےےاور سوچا سمجھا عمل ہے جس کے ذر یےوہ شعور  Self-management ٹ اے انتظامی خود

اور خیا ڈٹ ات 

 

 ، ج 

 

ائ

ت

زٹ ا ےزندگ ےمدد سے اپنی ےکی ےلاتاپٓ اپنے ی  ےکو  طرف لے  ےمقصد کی ےٹ امعنی ےی 

د ےیہ۔ ےجاتے ہیںے پر  مہارت ہے جس  اہ 

 

ش مہارتوں ےتمام پیشہ ےیگروہ  اےورانہ  ہے۔  انحصار  ےکا   ی 

کو ے خود  جو  اپنی ےکرسکتا،ےطرح منظم نہیںے ےاچھیمعالج  مر ےٹ ا ےٹیم ےاپنی ے،کلینک ےوہ   کو بھیے ےیضاپنے 

ےسکتا۔  یکےدنہیں  پر  طورےےصحیح

ے: ےکے چار ستون ہیںے ےکی ےانتظامیے ےخودے

ے خود شناسےےاول

ے خود تشخیصیےے دوم

ے یےاور منصوبہ بند اہداف کا تعینےے سوم

ےمنظم اقدام/ عمل ےے چہارم
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شناس ■ دےخود  ےٹ ا: 

ت
 

ذر ےیدار ےت کے  ال 

ت

پڑٹ مستندجانچ  ٹ اقاعدہ  ساتھ   اپنی ےیعےکے 

ات کو سمجھنا۔  یےاقدار اور فطر ں،ےیوکمزور ں،خوبیو

 

ےرجحاٹ

اپنیخود تشخیصی ■ دار ےں،خوبیو ےشخصی ے:   کارکردگے ےاورمجموعی  ےے(ںےٹ ا)کمزور ےںیوذمہ 

ے مجموعی )اپٓ کی

ت

ےکو جاننا۔ ےکا رجحان( اور کارکردگے صلاح 

واضح ےکی ےزندگ ے: اپنییےاور منصوبہ بند ےاہداف کا تعین ■ اہداف طے ےاغراض کو  ا، 

 

کرٹ

ا، منصوبہ بند

 

ا، کاموں کی ےیکرٹ

 

زتیب ے)پلاننگ( کرٹ

ت

ا  ےیناد ےی

 

)کہ کب کون سا کام کرٹ

ےکو جانچتے رہنا۔  یبہتر سے اپنی ہے(اور ٹ اقاعدگے

بندے ■ جو منصوبہ  اقدام:  اپنی ےکی ےیمنظم  اسے   ا ےہے،  رثقافتی ےنیمااقدار،  پر  ےقسیا ےاو 

 کو استعمال کرتے ہوئے عمل  ےہوئے بہتر اور منظم انداز میں ےیتےتوجہ د ےیشعور

ت
ت

وق

ا۔ے اپیر

 

ےہوٹ

ےاے ےیہ۔ ےہے ےمنزل نہیں ےخودتنظیم اس پر کاربند رہتا ہے، وہ مسلسل  ےمسلسل مشق ہے۔ جو آدمی ےی 

زھتا رہتا ہے اور جو اسے نظانداز کرد

 

ا ہے۔  ہے، وہ پیچھے یتااگٓے ی 

ت

 رہ جاٹ

 کیے ے1.2

ت
ت

ےہے؟  وق

ے

ت
ت

ٹپاس موجود تمام وسائل میں ےوق ان کے 

 

 ٹ اے ےعہدہ، مشین ے،شے ہے۔ پیسہے ےسے قیمتی ےش ےےان

کیے دوٹ ارہ حاصل  اسے  زخلاف  ی  کی ےمعلومات کے  اس  نہ  آپ  ےجاسکتی ےکیے ےتلافی ےجاسکتا ہے  ہے۔ 

 کو قابو نہیں

ت
ت

ےےوق

ت

ے۔ےکرسکت
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ت
ت

 تنظیم وق

 

 کی

ت
ت

 کا پیشہےپراپرٹی وق

ت
ت

ےورانہ اطلاق وق

گزرگیےےجاسکتا کیےےدوٹ ارہ حاصل نہیں گھنٹہ  دوٹ ارہ  ے؛ےگیے ےکیلئ ےہمیشہ ے،جو 

ےگا آئےےنہیں

  اس کی

ت

ز ےاپنیےلچک نہیں کوئیےمیں بیٹ ادش

 

م اپٓ  ٹ اوجود  کے   

ت

ڈدول   ےی 

ت
ت

وق

زےنہیں

 

ڈخ ےی 

ت

ےسکت

 کا بدل نہیں چیز  بھی کوئیےےمتبادل نہیں کوئی

ت
ت

ےےوق

زٹ اد ہوسکتا ہےے  صحیحےمکمل طور پر ی 

ت
ت

جائے، وہ  ےاستعمال نہ کیے ےطرحےجو وق

ا ہےے

ت

  ہوجاٹ

 

ےغات

کیےہے قلت رہتی اس کی ہمیشہ اپٓ  ہے،   

ت
ت

وق جو  ٹپاس  کے  طلب  ےاپٓ 

ےہے ہوتی کی دہےٹ ااس سے ز ہمیشہ

زےمیں اس دنیا
م
ےا ہ ز ہےے کیلئ ی  زای  امیےےی  زد، 

 

ق ز 
م
 ےغر ےٹ ا ےہ

 
ش   ے،جونیئے ےٹ ا ےسینئر ے،ت

ےکے ٹپاس ا ےمنٹ ہیںے 1440ےدن میں ی 

ز

 

ےنکت خاص توجہ کا طال  ہے: ا ےیآخ ےنوجوان ڈاکٹر اور ا ےی   دونوں صبح جاگتے ے  ےی 

 

ٹ

 

ی

 

شلن

 

کن
ز 
م
ماہ

کا ے ےتوےہیںے  

ت
ت

ٹپاس وق ان دونوں ےںیکساان کے  ا ہے۔ 

ت

ان  ےمختلف بناتی ےکو جو چیزےبجٹ ہوٹ وہ  ہے، 

ٹپا س موجود گھنٹے نہیںے وہ کیسے ےیقہبلکہ   طرے ے،کے  کہ   ے ےکار ہے 

ت

دش استعمال  ےبٹ اےاپنے  کو   

ت
ت

وق

ے۔ہیںے کرتے

ےہے؟  کی تنظیمےے1.3

ز ےبکامیاےکام کو کرنے میں ےکسیےسادہ الفاظ میں ےمینجمنٹ ےٹ ا ےتنظیم ا ہے۔ 

 

طور پر،  ےتفصیلی ےدہٹ اےہوٹ

زتیب ےکاموں کی ے،یمنصوبہ بندے ےتنظیم ےاپنے مطلوبہ اہداف کے حصول کیلئ

ت

دوسوں سے کام  ے،ی
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ےا ےاور وسائل کو کنٹرول کرنے کیلئ ےتٹ اہدا ےکیلئ ےلینے   پراسیس ےی 

ت

و مرت ام ہےجن  ےمنظم 

 

ٹ کا 

 ہے۔ میں

ت

 سفہرش

ت
ت

ے وق

  ہم ’’تنظیم
 

‘‘ کہتے ہیںے ح

ت
ت

اپٓ جس ے:ٹ ات کرتے ہیںے ےکی ے‘‘ہم ’’خود تنظیم ےدرحقیقت ےتوےوق

اپنی سے  فیصلو ےزندگ ےانداز  تجرٹ ات،  سگمیو ےںکے  ہیںے ےکوےںاور  کرتے  بہ ے ے،منظم  کا  ان 

 ےےراہِے

ت

ٹپاس دش اپٓ کے   تعلق 

ت

راہِے ےبٹ اراش کو بہ   

ت
ت

اپٓ وق  سے ہے۔ 

ت
ت

 منظم ےوق

ت

راش

،ےےنہیں

ت

 میں اسبلکہ اپٓ  کرسکت

ت
ت

ے۔ کو منظم کرتے ہیںے خودےوق

 کا اصل مطلب؟ ے تنظیمےے1.4

ت
ت

ےوق

 کو عموماً غلطی ےتنظیم

ت
ت

 میں ےیہہے کہ ے ےگیے ےسمجھ لیا ےیہسے ے ےوق

ت
ت

ا ےٹ اکام کرنے ے ےدہٹ ازےےکم وق ےاپنے   ی 

ےا ز تنظیم ،منٹ کو استعمال کرنے کا فن ہے۔ لیکن ی 

 

 کا مطلب  موی

ت
ت

ےہے کہ:  یہوق

 لگے گا۔ ے کتناےجاننا کہ کون سا کام مکمل کرنے میں یہ ٹھیک ٹھیکے*ے

ت
ت

ےوق

ے۔ یناتوجہ د یپر پور صرف اس ہے،ےجو کام ہاتھ میںے*ے

پر ے*ے اکثر لوگ جن  ا جو 

 

ز طور پر استعمال کرٹ

 

 کے چھوٹے چھوٹے وقفوں کو موی

ت
ت

وق

ے۔ یتےد توجہ نہیں

زے ےدہٹ ازے*ے طر ےدہٹ ابہتر،  ز 

 

ذر ےیقےموی ا جن کے 

 

کرٹ کاموں ےیعےتلاش   کیےمعمول کے 

ے۔ جاسکی کام مکمل کی یےبجائے ضرورے

اے*ے مسلسل  اپٓ  اکہ  ت  ا 

 

کرٹ منظم  کو  دن  پورے   ےکاموں ےیسےاپنے 

ت
ت

وق اپنا  پر 

ے۔ش  سے اہم ہیں اپٓ کیلئ جوےلگاسکی

ے

ے 

ے
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ت
ت

 تنظیم وق

 

 کا اصل مقصد  تنظیم المختصر،

ت
ت

ےوق

ہے: ےتنظیم اصل مقصد  کا    

ت
ت

ذاتی ےپروفیشنل ےکیئر ےہیلتھےوق اور  رپر  طو  اپنے ے ےمیں ےحیثیت ےکے 

رکن، کمیو اپنی ےرےلیڈ ےنٹیخاندان کے  پر  ڈا کے بندے کے طور 

 

ج کم  ےزندگے ےاور  اور  زے مقصد 

 

ی 

ےجائے۔   یےکے ساتھ کام کرتے ہوئےگزار یساسٹر

زتصوےواضحے 1.5 ےی 
حق
 

ت
ت

 ے:  وق
ی

ًے اا

ت

ا ہےے کیسےے قی

ت

ےگزرجاٹ

ےاعداد و شمار پر غور  سے اپٓ کو پتا چلے گا کہ ا ےیلذ ےدرج ا ہے۔  ےکیسے ےزندگ ےاپنی ےاوسط آدمی ےی 

ت

گزارٹ

ےا  یلواور پھر گھر ےںیوذمہ دار ےانتظامی ے،اپٓ پر کلینکےسے جہاں ےحیثیت ےکی ےپروفیشنل ےکیئر ےہیلتھ ےی 

 بھی ںےسگمیو

 

ا ہے،  کا دٹ ائ

ت

ےے:بہت ہیںے حقائق آپ کے غور و فکر کیلئ یہےہوٹ

 لگتا ہےے جتناےمیں زندگ یےپورےکام

ت
ت

ےوق

ےاےےےجوتے ٹ اندھنے میں ےمہینے ی 

ا(ے

 

ےاےحجام )ٹ ال کٹواٹ ےمہینے ی 

ا/ ہولڈ پر انتظار

 

ےاےفون کرٹ ےمہینے ی 

زھنا

 
پ
ے ےمہینے تینےلفٹ خ

ا

 

زش کرٹ ے  ےمہینے تینےی 

ے  ےمہینے ٹپانچےکا انتظار یےگاڑ

ے  ےمہینے  چھےےصفائیے غسل اور نجے

ا

 

ےچار سالےےکھاٹ

ےسال نوےبھاگ دوڑے کیلئے ےروٹی یروز

زو ٹیلے

 

ےسال دسےیکھنےد نی 

ا )نیند

 

ےسالے  بیسےے(سوٹ
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ڈ ڈنوٹ: ج   how do weگوگل پر ے ےربہتر معلوم ہوسکتا ہے۔ اس کیلئے ےاوےسوے سے اس ٹ ارے میں ےی 

spend our timeےگے۔ے سوے آجائیں کے کئی تو آپ کے سامنے اس نوعیت ےلکھ کر سچ کیجیےے

ا چھوڑدے ےنہیں ےیہاس کا مطلب ے

 

 ےہےکہ آپ بے پروا زندگ ےیہبلکہ اس کا مقصد ے ے،یںکہ اپٓ آرام کرٹ

شعور کر  زندگ ےیچھوڑ  کی ےاور منظم  ے ےگزارنے 

ت

 

 

ٹ الا میںیںکر ےئ درج  ے ےسےے۔ 

ک

ز 
م
ےہ

 
ن

رز
گ

 

ی
کو ے ےی

 کیے

ت

ارے لیے درش
م
ے۔ مواقع ہوتے ہیںے سوچنے اور پلان کرنے کیلئ ،ےسیکھنے جاسکتا ہے اور ہ

ے
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ت
ت

 تنظیم وق

 

ے2

ے

 کے فائدے ے

ت
ت

ز تنظیم وق

 

ےموی

ے

 کو منظم کرنے کی ےیہاور عزم کا پہلا قدم ے ےعہد

ت
ت

اپٓ وق   ے۔ تنظیمکو سمجھیں ےاہمیت ےہے کہ 

ت
ت

وق

اپٓ کے پروفیشنل ےنتائج ہیںے ےحقیقی ےیہ ے،نہیںے ےچیز ےحقیقی ےغیر ےکے فائدے کوئی کو  ےزندگ ےاور ذاتی ےجو 

ے۔ بنتے ہیںے یعہذر کا بھی نصحت اور اطمینا و جسمانیے ذہنی بہتر بنانے کے ساتھ ساتھ اپٓ کی

ےفائدے ے میں پروفیشنے2.1

 بوجھل رہنے کے احساس میں ائٹیینزا ،یساسٹر ■

ت
ت

ز وق
م
ے کمی اور ہ

ڈ کارکردگے ■

 

ز یپ

 

زاور ای ےاور بہتر کام۔  دہٹ از اضافہ،ےمیں یےی 

ائی کہےںکے بہتر مواقع، کیو ےبیکامیا ■

 

، تواٹ

ت
ت

  اپٓ اپنے وق
 

اور وسائل  سے بہتر  ےح

ہیںے ہوتے   
 
قاب کے  اٹھانے  فائدہ  پر  زاہِے ےطور 

م
اہ

 

ش کی ےبیکامیاےتو  اپٓ  تیز ےپر   رفتار 

زہوجاتی

ت

ےہے  ی

ساتھیو ےٹیم ےاپنی ■ میں ےںاور  انداز  بہتر  گھر ےلیڈےکو  اور  کی ےیلوکرنے،  نمٹانے   ےکام 

ے

ت

ے۔  یبہتر میں صلاح 

ز ■ کام  ہیںے ےدہٹ اجو  ضرور ےاہم  ز ے،ہیںے ےیاور  پر  کی ےدہٹ اان  لگانے   

ت
ت

 اہلیت ےوق

ے۔  ےاضافہےمیں
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زجیحا ■

ت

کی ے،شفافیےےمیں ےتی اہداف  ز  ےتکمیے ےجو مشکل 
م
ظاہ بہ  اور  ہے  راز  اصل  کا 

اممکن دکھائیے

 

ےہے۔  یتاد ٹ

ےکے فائدے  رمعیاے بہترےمیں زندگ ذاتیے2.2

نما ےتنظیم ے: ےزندگےےرِےمعیاے ےبہتر کا ش  سے   

ت
ت

زندگ ےیہ ےفائدہےںٹ اوق کہ   ےرمعیا ےکے مجموعی ےہے 

 کو کنٹرول کرلیتے ےکہےںہے، کیو ےآتی ےیبہترےمیں

ت
ت

  اپٓ وق
 

کو  ےزندگ ےاپنی ےتو درحقیقت ےہیںے ےح

 ہوتے ہیںے
 
ے۔ ےکنٹرول کرنے کے قاب

ےاے ےکی ےائٹیینزا ےکیےلوگوں ےسکون:ے ےذہنیے ز ےی 

 

زندگ ےیی  لاعلمی ےوجہ  راستے سے  بے مقصد  ےٹ ا ےکے 

اور ے ےزندگ ےاپنیےہے۔ بہتر انداز میں ےیقینیبلکہ بے ے ےہے،ےکا  احساس نہیں ےزندگ کے اہداف بنا کر  

زجیحا

ت

ز انداز میں ےمتعین ےتی

 

 ہوتے ہیںے ےتنظیم ےکرکے اپٓ موی
 
 کرنے کے قاب

ت
ت

سے ے ےجسےوق

ےکو ا زندگے ا ہے۔  ذہنی ہے اور اصلی کم ہوتی ائٹیینزہے، ا سمت ملتے ی 

ت

ےسکون حاصل ہوٹ

ز ے،عدم تکمیے ےالجھنوں، اہداف کی ےبہت سے:ےکمیےےمیں ےالجھے

 

ا اور آخ

 

  ےیوعدوں کا پورا نہ ہوٹ

ت
ت

وق

کسی ےکام کرنے جیسےے ےیجلد ےیپر جلد   
 

ٹ الکل ممکن ہے۔ ح بچنا  کیے ےمسائل سے  وجہ سے ے ےکام 

ز منصوبہ بند ےہوتی ےاالجھ پید

 

تو موی ٹپا ےکی ےاور تنظیم ےیہے  پر قابو  اس الجھ  اور  ےجاسکتاٹ امدد سے 

ا ہے۔  کارکردگے پوربھر

ت

ا ممکن ہوٹ

 

ےحاصل کرٹ

خاتمہ: ےحسرتے لاشعور  ےکا  ہیںے ےیہم  رہتے  کرتے  افسوس  پر  اس  اکثر  رپر  کام ے ےکہےطو  فلاں 

کام نہیں ے،کیےےنہیں ز تنظیمکیےےفلاں 

 

موی  ہمیں ے۔ 

ت
ت

زجیحا ےاپنےےوق

ت

پر  ےکا تعین ےتی ان  اور  ا 

 

کرٹ

ا سکھتی

 

اےان پر افسوس نہیں ےکرٹپائے،ےہم جو کام نہیں ےں،یوہے۔ ے ےعمل کرٹ

ت

کام  ےاور ہم وہی ےہوٹ

ارے لی واقعی جوےکرتے ہیںے
م
ے۔ اہم ہیںے ہ

ائیے ےبلنے

 

تواٹ ز 

ت

نہیں ے:ےی کام  فیصلو ےہوسکے،ےجو  نہیں ےںجن  عمل  پورے  ےپر  وعدے  جو  اور  ہوا 

  بھی ےکیےنہیں

ت

ار ےگئے، چاہے ہم ان پر کام نہ کررہے ہوں، ت
م
ڈٹ اتیے ےذہنی ےدہٹ ابہت ز ےیہ

 

 اور ج 
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ت
ت

 تنظیم وق

 

ائی

 

اپٓ خود کو منظم کرلیتےکھاجاتے ہیںے ےتواٹ   
 

دور کرد ےاور ان ذہنی ے۔ ح تو  ےہیںے ےیتےرکاوٹوں کو 

ائی کیاپٓ 

 

زھ جاتی انحیرےسطح کی تواٹ

 

 ی 

ت

ےہے۔  کن حد ی

:ے ےیےرےمعیاے ےدہےٹ اےزے

ت
ت

ز طور پر اپنے کاموں ےوق

 

کو منظم کرنے سے اپٓ اپنے گد موجود لوگوں، ےموی

 ہوجاتے ہیںے ےدہٹ از ےکیلئ ےہوغیرےگھر والوں، دوستوں
 
 نکالنے کے قاب

ت
ت

ز ےںیواور ے ےوق  دہٹ ااپٓ 

ےنمو۔ شخصی ےصحت اور اپٓ کی ،یاپٓ کا گھر ٹ ار، اپٓ کا د -ے:گزارٹپاتے ہیںے ٹ امقصد زندگے

ےفائدوں کا خلاصہ ےے2.3

ے

  

ا ہے شعبہ جس میں

ت

ےمخصوص فائدےےےفائدہ ہوٹ

ےسکون، بہتر صحتے دہےٹ از ،ائٹیینزکم اےاور صحتے یساسٹر

ڈ کارکردگے دہےٹ ازےکارکردگے پروفیشنلے

 

ز یپ

 

زاور  ای ےیےی 

 میںےںبیااہداف اور کامیا

ت
ت

ےاہداف مکمل ہوتے ہیںے دہےٹ ازےکم وق

اتےے

 

اور ٹیمےتعلقات/ رشتے ٹ والوں  ز ےگھر  ساتھ   یےرمعیاے ےدہٹ اکے 

 گزارا جاسکتا ہے

ت
ت

ےوق

زجیحا ے/معمولیےمواقع

ت

ی  ،

ت
ت

وق کم  پر  کاموں  پر  ےتکم 

 د دہےٹ از

ت
ت

ےےہیںے یتےوق

مرےکردار اور ساکھے تو  ہے  زھتا 

 

ی  ، ںساتھیوے ےں،یضوبھروسا 

زھتا ہےے

 

ےمالکان کے ساتھ اعتماد ی 
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  ے3

ے

صے

ی 

 

خ

 

ش

ت

ت

 کی 

ت
ت

ز تنظیم وق

 

ےغیر موی

ے

زعلاج تجے ےجیسے

 

ا ےی  ےکرنے سے پہلے،  ے ےکی ےیربیما ےیعنی ےاچھا معالج اس کیفیت ےی 

 

خ

 

ش

ت

ت

ے

ی 

ا ہے،  ےص

ت

کرٹ

ے ےتنظیم

ت
ت

زاب تنظیم ےیہی ےپر بھی ےوق

 

ا ہے۔ اگ اپٓ خ

ت

 کی ےاصول لاگو ہوٹ

ت
ت

علامات اور اسباب کو ے ےوق

 ہیںے ےیقےبہتر  طر تو اپٓ انہیں پہچانتے ہیںے

ت

ے۔ سے حل کر سکت

زتنظیمےغیرےے3.1

 

 کی موی

ت
ت

ےعلامات وق

 کی ےتنظیمےمیں ےیلذے ےدرج

ت
ت

د ےجو تنبیہے ےوق ضرورت ہے۔ اس  ےان پر توجہ کی ے،ہیںے ےگئی ےیعلامات 

ےٹ اکو سامنے رکھتے ہوئے د خودےٹ ارے میں

ت
 

ے۔ یجیےسے جواب د یےدار ت

ے یہ  کی تنظیم لسٹ اپٓ کی چپ 

ت
ت

 کے سفر کا نکت آغاز ہے۔ یبہترے وق

ز تنظیم غیر

 

 کی موی

ت
ت

ےعلامات وق

مجھ سے 

ےتعلق ہے

جو عمل 

ےکروں گاے

ے کبھے کیلئےاہم کاموں

ت
ت

اے وق

 

ےےےنہ نکال ٹپاٹ

اے دہےٹ اپرزےےکاموں یبجائے فور کیےاہم کاموں

 

 لگاٹ

ت
ت

ےےےوق

زےہسپتال اکثر د ٹ اے کلینک ےےےسے پہنچنا ی 

ا یےسے دفتر ٹ اقاعدگے

 

ےےےکام گھر لے جاٹ
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ت
ت

 تنظیم وق

 

ر ےیضمر ےٹ ا ےکارروائی ےیکاغذ   ےرکھنے کیلئ ےرڈیکاکا 

ت
ت

بہ مشکل وق

اے

 

ےنکال ٹپاٹ

ےے

اے کی کرنےےیضکو کام تفےےدوسوں

 

ےےےبجائے خود کرٹ

اگز

 

زےخود کو ٹ اے ی 

 

ا بدل محسوس کرٹ

 

ےےےاور ٹ

ےاور کانفرنسوں شرے ںمیٹنگو دہےٹ ابہت ز اے ی 

 

ےےےہوٹ

ے معذرت کرنے میں

ت
ت

اے دق

 

ےےےلگاٹ

اےےدوسوں

 

 کااستعمال کرٹ

ت
ت

ےےےکے کہنے پر اپنے وق

 کی ائٹیینزا ،یسمسلسل اسٹر

ت
ت

ےےےکا احساس کمی اور وق

 پر مکمل 

ت
ت

اےنہ بہت کم کام وق

 

ےےےکرٹ

اے دہےٹ اپر ضرورت سے زےکاموںے)ارجنٹ( یفور

 

 لگاٹ

ت
ت

ےےےوق

ارے یسےا یگرد ٹ ابلز  ٹیلیٹییو

ت

  الادا ٹ
 

ےےیخکام واح

ت

اے ی

 

ےےےادا نہ کرٹ

ا ے ےدہٹ اپر بہت ز ےکارروائی ےیکاغذ

 

 صرف کرٹ

ت
ت

کام  ےکام کیلئ ےٹ اوق

ےکے موڈ کا منتظر رہناے

ےے

 کام کے  دہےٹ از

ت
ت

ز وق

ت

ےےےرہناےمیں دٹ اؤ ی

لے جانے ےضرورت پڑنے پر اپنے گھر والوں کو ڈاکٹر کے ہاں

اے

 

 نہ نکال ٹپاٹ

ت
ت

ےکا وق

ےے
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ز تنظیم غیرے3.2

 

 کے خطرات ے موی

ت
ت

ےوق

پر منظم نہیں ےجو طور   

ت

درش  

ت
ت

وق اپنے  کے  ےدہٹ از ےکہیےانھیں ےکرٹپاتے،ےلوگ مسلسل  اس 

ات جھیلنا

 

اس کیپڑتے ہیںے ےنقصاٹ کا پروفیشنل ے۔  اپٓ  ز ہوتی ےساکھ ےوجہ سے 

 

 پرےےیضہے، مر ےمتای

زنہیں

 

ای

ت

اےےاچھا ٹ

ت

ز ہوتیے صحت بھی اپنی اور اپٓ کی پڑٹ

 

ےہے۔  متای

بندےے:ےبدنظمےےمیںےےکاموںے ■ بغیر ےیمنصوبہ  ےا ے،)پلاننگ( کے  کام ے ےی  دوسے  سے  کام 

کا رجحان پید ےمیں  لگانے 

 

ا ہے،عمل کی ےاچھلان

ت

کا دکھاوا کیے ےہوٹ ا ہے۔ اس  ےبجائے کام 

ت

جاٹ

کارکردگ رہ جاتے ہیںے ےگھٹتی ےسے  امکمل 

 

ٹ کام  زاتفر ےاورےہے، 

 

اق ا  ےیمسلسل 

ت

ہوٹ احساس  کا 

ےہے۔ے

ے ■

ت
ت

زے ےوق کی ے:ںےٹ اےکا   

ت
ت

وق بند ےجس  کی ےیمنصوبہ  خود کہی ےنہ  وہ  ا  ےجائے، 

ت

ہوجاٹ زچ 

 

خ اور 

 ے ےیضرورے ےغیر ،ٹ اسوشل می ےجیسے ےکم اہم کاموں میں ےٹ ااہم ے ےہے... عموماً غیر

 

 زن

 

زائ ٹ ار  ےٹ ای 

ےمداخلت۔  ٹ ار کی

ا:ے ■

 

  اپٓ پلاننگ نہیں ےکنٹرول نہ ہوٹ
 

ا ہے۔ ے ےکرتےےح

ت

 ںےیوتو اپٓ کا دن اپٓ کو کنٹرول کرٹ

 زےاپٓ بہ راہِے

ت

ے۔ ےکا شکار ہوتے ہیںے ائٹیینزاور ا یساسٹر دہےٹ اراش

زاب معیاے ■

 

کا خ ز ے:ے ےرےکام 

 

آخ کام   میں ےیےجو 

ت
ت

  بہت  ےجائے، اس میں ےمکمل کیے ےوق

 

دٹ ائ پر  ذہن 

ا ہے اور مناش  تیا ےدہےٹ از

ت

ا ہے جو ہیلتھ ےبھی ےرکام کا معیا ےکے بغیر ےیےرہوٹ

ت

ز ہوٹ

ت

 کیلئے ےکیئر ےکم ی

ےا ےمعاملہ ہے۔  ہےسنجید ی 

زاب پیشہے ■

 

ٹ ار اپنی ےورانہ ساکھ:ے ےخ ٹ ار  زےد ےمیںےنہ کرے، کاموں ےیٹ ات پور ےکہی ےجو معالج   ی 

اس پر اعتماد  ےاور انتظامیے ےساتھی ے،یضکو ادھورا چھوڑدے تو اس کے مرےکاموں ےٹ اکرے ے
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ت
ت

 تنظیم وق

 

ا چھوڑد

 

ے۔ اہیںے ےیتےکرٹ زاب ہوگئی ےیہمرتبہ ے ےی 

 

ا انتہائیے ےساکھ خ

 

دوٹ ارہ حاصل کرٹ  تو اسے 

ےمشکل ہے۔ 

 کے ٹ ارے میںے3.3

ت
ت

ے ےںغلط فہمیا دسےوق

 اور کام کےٹ ارے میں ےسے پروفیشنلزے ےبہت

ت
ت

سے تعلق  ےکا حقیقت ےجنےرکھتے ہیں ےیقین ےیسےےا ےوق

ےےجاننا پہلا قدم ہے: کوےںان غلط فہمیو کیلئ یلےہے۔ تبد نہیں

ےحقیقتےےغلط فہمی

 کو منظم کیے

ت
ت

  نہیںےجاسکتا ہے وق

ت

 کو منظم و مرت

ت
ت

ےجاسکتا؛ کیےےوق

 ہیںے 

ت

  کو منظم کرسکت

 

ائ

ت

زٹ ےاپٓ صرف اپنے ی 

توجہ سے اصل  ےاور  ےرمعیا ے،مقدار سے نہیںےکام دہےٹ اسخت کام = ز ٹ ا یلےطو

ےنتائج ملتے ہیں

ا چاہتے ہیںے ےطوےاگ اپٓ اسے صحیح

 

 ےتوےےرپر کرٹ

ےخود کیجیےے

تفے ز 

 

لیناےیضموی کام  سے  ( )دوسوں 

ا کرد نتائج کو کئی

 

ےہے؛  یتیےگ

ہی کام کرنے سے چند  تمام  ہوتے  ےخود  کام 

ےہیںے

کام سے ے،ٹ امعنیےلطف بھلا کیسا کام میں او رلطف  ےبہت ےمنظم  سکون 

ےہے ملتا

میں کرنے  مشقت  ا  ےفخرےہمیںےمحنت 

 

ہوٹ

ےچاہی

ا چاہی ےاسےہمیں

 

کہ اسمارٹ کام ے ےپر فخر ہوٹ

ےیںےمطلوبہ نتائج حاصل کر اورےےیںکر

 میں

ت
ت

ے ،ےرپر کیجیے طوےےصحیح کامےصحیحےکام   دہٹ اےسے ز دہٹ ازےکم سے کم وق

ےجائیںے سے کام کی یےنہ کہ تیز
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ے

  

 بچاتی ہمیشہ ٹکنالوجی

ت
ت

بچاتی ےتبھی ےٹکنالوجیےہے   وق  

ت
ت

اسے  ےوق   
 

ح ہے 

کیے ےیعقل مند استعمال  ورنہ ے ےسے   یہےجائے 

 ضائع کرتی

ت
ت

ےہے وق

ےا  میں ی 

ت
ت

ےا ہمیشہ وق کیےبعضے   ےکام کیجیے ی  ساتھ  کام  کے    ےمعمول 

ت

جاسکت

ے ؛ہیںے

کاموں انفرادےاہم  توجہ ے ےیکو  بھرپور  اور 

ےچاہی

ز کاغذ صرف ا
م
ےہ مبنی ےنئیےیکھیےےمرتبہ دے ی  پر  انی ےںفیصلو ےمعلوما ت 

 

ا  ےپر نظٹ

 

کرٹ

 کا ز یدانش مند

ت
ت

ےںٹ اہے نہ کہ وق

ز جتنا  کر ےدہٹ ااپٓ  اتنی ےیںکام   دہےٹ ازے ےگے، 

ےملے گ خوشی

 کام کرنے سے حقیقیے

ت

ےسکون ملتا ہے   درش
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ت
ت

 تنظیم وق

 

ے ے4

ے

 ضائع کرنے والے عوامل ے

ت
ت

ےوق

ے

 ضائع کرنے والی

ت
ت

 لگا ےجنے( وہ ہیںےtime wasters)ےیںچیز ےوق

ت
ت

ا ہے لیکنے ےٹ اپر وق

ت

 جاٹ

کوئی سے  نہیں ےان  ا،ےفائدہ 

ت

کوئی ےہوٹ سے  میںملتاےنہیں ےنتیجہ ےان  ان  بعض ے۔  پھندے ےسے 

ہیںے ےجنے)چالیں کرتے  ضائع   

ت
ت

وق اپنا  ہم  کھاکر  دھوکا  بعضسے  اور  )وہ  ےسقےہیںےے( 

ضا ےآپےجن میں ےںسگمیا اپنے کے  ہی ےئعکو  پتا  کا  کی ےہونے  اپٓ   اورےےعادتیں ےچلتا(تو بعض 

ے۔ ہیںے یےرو

 ضائع کرنے والیےے4.1

ت
ت

ے کی ےوںچیز ےوق

ک

ے
 
ن

رز
گ

 

ی
ز

 

ے ےی 

ے

ک

ے
 
ن

رز
گ

 

ی
ےمثالیںےی

اقص منصوبہ بندےاندرونیے

 

ال مٹول، ٹ

 

زجیحاے ،ےیٹ

ت

اے اور فیصلہ کمی کی تی

 

ےنہ کرٹ

ےےمیٹنگیں یےضرور فون، اور غیر ٹیل ،متوقع ملاقاتی غیرےبیرونی 

 گفت 
 
زو ٹیل دہٹ اےز ،ٹ اسوشل میےےقاب

 

ےاور بدنظم نےی 

 گفتے
 
اقاب

 

ا، ا بجلی ،یفکٹےٹ

 

ےہے جاسکتی ےمنصوبہ کی کی جنسییمرجاٹ

)کاموںےتیےنفسیا مٹول  ال 

 

دےٹ زےکو  اکامی ےی 

 

ٹ ا(، 

 

کرٹ سے  ےسے  کام  خوف،  کا 

اے

 

ےمعذرت نہ کرٹپاٹ
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دارےفیملی /ےیلوگھر ذمہ  کی ےںٹ اکام،  بند ےجن  طے  ےغیر ے،گئیں ےکیےنہیں ےیمنصوبہ 

ےےشدہ ملاقاتیں

ےکمی کی یضتفے ں،ٹ اےواضح ذمہ دار غیر جاب کی ،ےیسیروکرےبیوے  ادارہ جاتی/پروفیشنلے

ےٹ اےبہتات، سوشل میے ےکی میل یفون کا استعمال، ا دہےٹ ابہت زے  ٹکنالوجیکل
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ت
ت

 تنظیم وق

 

 ضائع کرنے والیے ونیبیرےے4.2

ت
ت

ے یںچیز ےوق

 ضائع کرنے والے بیر 

ت
ت

ز کے عوامل ہیںے ےعوامل سے مراد اپٓ کی ےونیوق
م
۔ اپٓ ان ےذات سے ٹ اہ

، لیکن ےبچ نہیںے ےسے ہمیشہ

ت

 ہیںےے(manage) ےمنظمےانھیں ےسکت

ت

وہ عوامل ےضرور کرسکت  ےیہ۔ 

ےے:ہیںے

کی ےٹیل ■ کالز  شدہ نہیں ےفون،  جو پہلے سے طے  کالز  فون  وہ  کر  خاص   اورےمداخلت، 

ے۔ہیںے کے دوران آجاتیےوالے کاموں ئیکسو دہےٹ از ٹ اکے اوقات  کلینک

ے ےنہ ہو( میٹنگز ےیپہلے سے منصوبہ بندے ےمتوقع )جن کی ےغیر ■
پ
ح
ےاور 
ی 

گ

 

ی

 

ن
جو اپٓ کا بہت سا  ے

 کھاجاتی

ت
ت

زآمد نہیں ےنتیجہ ٹ ا فیصلہ مگر کوئی ہیںے وق اےےی 

ت

ے۔ ہوٹ

والے مہمان، ساتھی ■ دار ے ےکےےںیضومر ے،آنے  رشتے  والے  آنے  کے  ےٹ اساتھ  گھر 

زاد جو بغیر

 

ے۔ پہنچ جائیں بتائے کلینک اق

ی ک،ن ےفے ■
س

اسے ے اور  پ 

 

دےطرح ےوٹ ز ےپلیٹ ےٹ اسوشل می ےیگرکے  کا بہت   دہےٹ افارموں 

ا ہے۔  استعمال جو خاموشی

ت

 ں کھاجاٹ

 
 

ےسے اپٓ کے گھ

زتیب ےجنھیں ےمیل ےیاور ا ےکارروائی ےیکاغذ ےدہٹ ابہت ز ■

ت

زجی ےٹ ا ےی

ت

 ٹ ا ےگیے ےکیےےطے نہیں ےوارےی

ے۔ گیے ےکیےےنہیںےیضدوسوں کو تفے انھیں

ابلاغ جس کی ■ اے ےکمزور  ٹ ار  ٹ ار  ےوجہ سے  زانی ےہی ےی 
م
دہ  کرنی ے،پڑتی ےٹ ات 

ت

 ٹ اے ےپڑتی ےدرش

ےہے۔  پڑتی کرنیےےواضح

جاتی ■ کی ےکمی ےکی ےپراسیجر ےاورےںٹپالیسیو ےادارہ  زدستی ےجن  زی  ٹ ار  ز 
م
ہ سے    وجہ 

ےےیںچیز

ت

ے۔ ہیںے پڑتی کرنیے درش

طور  ےمعاملات کو ذاتی ےوجہ سے ڈاکٹر کو انتظامی ےجس کی ےموجودگ ےغیر ےکی ےاہل معاونین ■

ا ہے۔ 

ت

ےپر سنبھالنا پڑٹ
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ز میں ہسپتالوں اور انتظامی یسکار ■

ت

ے۔ ےسخ فیتہ یٹےروکرےبیوےدفای

 ضائع کرنے والے اندرونیے ے4.3

ت
ت

ےعوامل  وق

۔ ہیںے ےجاتی ےجو اپٓ کے اندر ٹپائی ےہیںے ےکمیےاور مہارتوں میں ےیعادات، رو ےعوامل اپٓ کی ےاندرونی

ے:ہیںےےاپٓ کے کنٹرول میں یہ کہےںہے، کیو یبہت ضرور یناان عوامل پر توجہ د

اخیر ■

ت

زبوجھ کر د جانےکو مکمل کرنے میںےکاموں ،ےٹ ا۔  ی 

 

ےکرٹ

اکامیےکرنے میں ےیضکو تفےےکام دوسے لوگوں ■

 

  ےیسےا ے،ٹ

ت

کام جو اپٓ کے ماتحت کرسکت

ا۔  ،ہیںے

 

ےوہ خود کرٹ

ا، بغیرےواضح ورانہ اغراض کا غیر اور پیشہ ذاتی ■

 

ا۔ے ہوٹ

 

ےسمت کے کام کرٹ

زجیحا ■

ت

اکامیےمیں کے تعین تی

 

ز کیےتمام کاموں ،ٹ زای  ے۔یناد اہمیت کو ی 

بجائے ان پر  ےکے ساتھ حل کرنے کی ےیبحرانوں سے نمٹنے کا انداز، مسائل کو منصوبہ بند ■

ے۔ یناےردِعمل د

ز دن  کے بغیر لےیوواضح شیڈ ■
م
ا۔  ٹ اہ

 

ےہفتے کا آغاز کرٹ

 میں ےدہٹ ازے ےل،یوکمزور شیڈ ■

ت
ت

وق کم  و  ضرورت سے 
ک
کاموں   ےتکمیےےوعدے، 

 
قاب کے 

ا۔ ےbuffer time سمجھنا، کوئی

 

ےنہ چھوڑٹ

ا۔ ےوار وعدوںےاپنے طے کردہ منصوبوں ،کمی کی خود نظم ■

 

ےپر عمل نہ کرٹ

ےا ■ کی ےی  ا ےساتھ بہت کچھ کرنے  ا، 

 

کرٹ ےکوشش  کئی ےی  کردے ےساتھ  شروع  پھر  ےیناکام  اور 

ا۔  مکملےےانھیں

 

ےنہ کرسک

کیے ےکمی ےکیےمتعلقہ مہارتوں ■ ز ےاخلا پید ےوجہ سے تکنیکی ےجس  تو ضرورت سے  ا ہے 

ت

 دہےٹ اہوٹ

 لگتا ہے۔ے

ت
ت

 وق

ے 
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ت
ت

 تنظیم وق

 

اخیرے 4.4

ت

زٹ

 

 ے۔۔ کمال کا ق
 

ے ےت

اخیر

ت

اپٓ کو کام شروع کرنے سے روکتی ےکی ےٹ ے ےعادت 

ف

ےہے۔ کمال )پر

ی 

ے

 

ں

 

س
ک

اپٓ کو ے ے( کی  یہعادت 

ے۔ کے دشمن ہیںے بیکامیا ہے۔ دونوں اپٓ کی یتیکام مکمل کرنے سے روک دے

ے

ےاےدونوں ےیہ پروفیشنل ےی  ز 
م
ماہ ز سے 

م
ماہ زے 

 

ی  کر  مل  کردے ےکوبھی ےساتھ  کام کیےہیںے ےیتیمفلوج   ے۔ 

زدےےشروعات کرنے میں اپسند ےیہلگتا ہے، ے ےکہےںہے، کیو ےجاتی ےکی ےی 

 

زا، ٹ

 

ڈکام بہت ی  واضح  ےغیرے ےٹ ا ےہی 

زاج اسے مکمل ہونے نہیں

 

کا م کام کو ’کمال‘ کے ساتھ کرنے   یہےنہ ے ےکہےںکیو ے،یتاد ےہے۔ جبکہ 

ےکمال 

ت

ےختم ہوسکے گا۔  پہنچے گا نہ کبھے کبھے ی

اخیر

ت

 ے ےہے،ےہے کہ جو کام ہاتھ میں ےیہکا علاج ے ےٹ

ت

مدد سے اسے فوراً شروع  ےمعلومات کی ےبٹ ادش

کس حد  ےیہجائے کہ ے ےکرلیاےواضح ےیہےہے کہ اس کام کے ٹ ارے میں ےیہجائے۔ کمال کا علاج  ٹ اکرد

 قبول ہے، اور پھر اس معیا
 
 قاب

ت

ےجائے۔  ٹ اپر لاکر کام کو ختم کرد ری

 کے دشمن ے کام کیےے4.5

ت
ت

ےجگہ پر اپٓ کے وق

 ضائع کرتی ےہیںے ےیسیکچھ اقسام ا ےکی ےشخصیت

ت
ت

زاد کے ےہیںے ےجو مستقل طور پر دوسوں کا وق

 

۔ ان اق

ان کیے ےساتھ میل  

ت
ت

اور میل ےکی ےشخصیت ےملاقات کرتے وق  

ت
 

ےا ےجول سیکھنے ےشناح  ےاہم پیشہ ےی 

ےورانہ مہارت ہے:ے

) ےیسےا ■ پسند  بہتر  ےپروفیشنلزے(Perfectionistکمال  لامحدود  کرتے  ےیجو  تقاضا  کا 

ز کرتے رہتے ہیںے ںاپنے فیصلو اورےہیںے

 

ے۔ کو موخ

زاد جو بولنا پسند کرتے ہیںے یسےا ■

 

ے۔ بولتے ہیںے میں اور بلا ضرورت میٹنگ اق

 ے ■

ت

ا پرش

 

اس لی ےٹ اےاٹ جو  زاد 

 

اق کی ےہیںے ےکو کھینچتے ےںفیصلو ےخود پسند  ان  اکہ 

ت

ش  کے  ےاہمیتے ےٹ

ےسامنے رہے۔ے
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اخیرےمیں ےکامےجنھیں ےیٹسروکرےبیو ■

ت

اےنہیں ےکا احساس ہی ےٹ

ت

کو خواہ مخواہ لمبا  ےاور وہ پراسیجر ےہوٹ

ے۔ ےکرتے اور نتائج سے بے پروا رہتے ہیںے

زاد جو فیصلو ■

 

کرنے  ےکام اور فیصلے ےدوٹ ارہ ےانھیں ے،ہیںے ےیتےکو بدل د ےںسوچ کو بدلنے والے اق

ےہے۔  ضرورت ہوتیے کی

جو بغیر ■ والے مہمان  آجانے   

 

کے ے ےپیشگی ےاچای کے  ےیفور ےاورےہیںےآجاتے ے ےاطلاع  توجہ 

ے۔ طال  ہوتے ہیںے

ز کام کو ملتو اورےکرنے سے اجتناب کرتے ہیںے جو لوگ فیصلے ■
م
ے۔ کرتے رہتے ہیںے یہ

لوگوں ■ نہیںےجن  اہداف  کاموں ےہوتےےکے  کے  ان  زجیحاے ےکیےاور 

ت

 متعینے ےتی

ز میٹنگ ،ہوتیںےےنہیں
م
ے ہ

س
ھ
گ

 اور ملاقات کو آگے 
ی

ے

ت

ی

 

ن
ے۔ رہتے ہیںے 

 ضائع اور اسٹرے4.6

ت
ت

کرنے والے  ےاپید یسےڈاکٹروں سے متعلق وق

ےعوامل 

زعوامل تح ےیسےا ےمیں ےیلذ ا  ےپروفیشنلز ےکیئر ےکا واسطہ خاص طور پر ہیلتھ ےجنےگئے ہیں ےکی ےی 

ت

ا پڑٹ

 

کو کرٹ

ےےہے:

 ضائع کرنے والے عوامل

ت
ت

ےہے؟ اپٓ کا معاملہ کیےےوق

ا اور د دہےٹ از

 

زےسوٹ ےےےسے اٹھنا ے ی 

زوے ےٹیل ےدہٹ ابہت ز

 

ٹ ا سوشیل میٹ ا   ےموٹ ائل فون ے ےٹ ا ےنی 

ےیکھند

ے

پ اور دوستوں کے ساتھ میل

 

ےےجول گپ ش

زے شہروں میں یفکٹ

 

ےےے(جام )خاص کر ی 

ے

 

 

 

ے ٹ ااور سوشل میے بے مقصد انٹرئ

 

 زن

 

زائ ےےی 
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ت
ت

 تنظیم وق

 

 ضائع کرنے والے عوامل 

ت
ت

ےخاص ٹپاکستان کے حوالے سے وق

 ضائع کرنے والے عمومی

ت
ت

ا ےوق کا سامنا خاص طور پر  ےجنےہیںے ےیسےعوامل کے علاوہ چند عوامل 

ا ہے جو انُ کی ےٹپاکستانی

ت

ا پڑٹ

 

 بنتے  ےغیرےمیں ےزندگ ےڈاکٹروں کو کرٹ

 

متوقع اور بلاجواز اضافے کا ٹ اع

الیں ےامنے۔ ان میںہیںے

ت

زٹ

 

م
 ، مر ےجام، مالی ےیفکٹ ے،و امان کے مسائل، ہ

 

 ےخاندانی، ےدٹ اؤ ے ےکا ے ےیضدٹ ائ

امل ہیںے کو بہتر بنانے کی زندگےےرےِاور معیا ںےٹ اذمہ دار

 

ڈوجہد ش ے۔ ج 

  

ےےمنظم موٹ ائل فون کا استعمال غیر

ےے(انتظامی ،ساتھی ،یضکا انتظار )مرےدوسوں

  بہت ز
 

 لے(ے دہےٹ ااسپورٹس )خاص کر ح

ت
ت

ےےوق

زتیب روزمرہ کے معمولات میں

ت

ےےکمی کی و تنظیم ی

اد منظم مجلسیں ، غیر یلےطو

 

 ےتقار کی ہبیا یےاور ش
 

ےےت
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ے5

ے

ےتصورات اور اصطلاحات ے یدبنیا

ہے۔  ےیاصطلاحات کو جاننا ضرور ےیدبنیا ےاس کی ےکرنے کیلئ ےااور نظم پید ےمہارت ےکام میں ےبھی ےکسی

ز ےیدگئے بنیا ےیدےےاصطلاحات اس کتاب میں ےیلدرج ذے

 

۔ ان تصورات کو ورک کا حصہ ہیںے ےیمق

 صرف تعر

 

 سمجھنے کی ےکی ےںی 

ت

کا اپنے ےےاصولوں ےبجائے انھیں ےحد ی اپٓ  کے طور پر سمجھنے سے 

( کو

ت
ت

  کرنے کا انداز بدل جائے گا۔  دن )وق

ت

ےمنظم و مرت

ز ےبمقاکارگ ےے5.1

 

ےبلہ موی

دونوں  ےیہ ےہے، لیکن ےاکثر الجھ ہوتی ےکو سمجھنے میںےاور ان دونوں ےاصطلاحات ہیںے ےجلتی ےدو ملتے ےیہ

ے:ہیںے رکھتے طو رپر ٹ الکل دو مختلف معنی یےدبنیا

ےمثالےمعنیےاصطلاحے

ٹھیکےکاموںے(ےEfficientکارگ ) ےکو   ٹھیک 

کام جلد ا، 

 

ا،  ےیکرٹ

 

کرٹ مکمل 

کم  از  کم  کے  وسائل 

ےساتھ  کےےےںٹ از

ےا ےی  ےسیشن   30ےمیں 

کو  ےکیلئ ےیکھنےدےےیضمر خود 

کی کرنے  مرکوز  اور   منظم 

ےضرورت ہے

ز

 

ٹھیکےکاموںے(ےEffective)ےمؤی ےکو   ٹھیک 

چیز اس  اور  ا، 

 

ش   ےکرٹ پر 

تیس  یکےد ےآپےیضمر ےجو 

ہیںے ان  ےیقینیے ے،رہے  کہ  ا 

 

بناٹ

سے ے ےمیں ش   کو  کس  سے 
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ت
ت

 تنظیم وق

 

ز کام کے بغیر 

 

 ےیےبہتر ےغلط کاموں میں ے؛کا مطلب ہے، بے مقصد مصروفیے ےخالص کارکردگ ےموی

ا۔ے

 

ےہوٹ

ےے:اس سوال سے آغاز کیجیے ہمیشہ

 ہے؟‘‘  یہ ’’کیے

ت

ا درش

 

ےکام کرٹ

ے: سوال کیجیےے یہجواب مثبت ہے تو پھر  اگ

 

ےکرسکتا ہوں؟‘‘ طور پر کیسے اسے ٹھیک  ’’میں

زجیحا یفورےے5.2

ت

ے ےکا تعین ےتےبہ مقابلہ اہم ۔ ی

ز ےتنظیم

 

ق کے   

ت
ت

میں ےیموق ےاے ےورک  فور ےی  نکت  ر 
َ
و  

ت
ت

اہم Urgent)ے ےیطاق اور   )

(Important)درمیاے ا ہے۔ مینجمنٹ ےتمیز ےنکے 

 

ے ےکرٹ

 

سن

ا ز مفکر 
م
ماہ ےکے 

 
ی

ے

 

ں

ف

نے تمام  ےیکو ے

زوں یلکاموں کو درج ذ

 

زن  ھاور گڈ بھی کہتے ہی ے ہے: کیے تقسیےمیںےچار دای

 
 

ے)اسے آی

  

ا جو ے دہےٹ اسے ز

 

توجہ مرکوز کرٹ

 ش  سے اہم ہےے

ے

ےدہٹ از کی  ےاپٓ  کیے   ےتوجہ 

ےضرورت ہے

 کیجیے پھر انھیں ،کام کیجیے ٹھیک ’’پہلے ٹھیک

ت

ے۔ درش

ز 

 

ا ہے؛ے ےکہ کیے یںےمنتخب کر یہہے کہ اپٓ  یہموی

 

ےکام کرٹ

 ڈرکرے جائے۔‘‘ پیٹرے ےکیے ٹھیک ہے کہ اسے ٹھیک یہے کارکردگ 
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زہے

 

ےحکمت عملیےےمثالیںےےنوعیتےےدای

ےپہلا ے

زہے

 

ےدای

اور  بحران 

ار

ت

ےتکمیےےیخٹ

ےیکمی  ،ےجنسییمرےا 

کال،  ےکی ےیضمر ارجنٹ 

ارے یفور

ت

ےتکمیےےیخٹ

ان  ےلیکن ے،کام فوراً کیجیے ےیہ

ےکو کم کیجیےےکاموں

ےدوساے

زہے ے

 

ےدای

بند نمو،  ے،یمنصوبہ 

ےتحفے

ےیجار  یکےمیے 

ے،کیشنیجا گھر  

ےکیلئےوالوں   ،

ت
ت

وق

عملی ے،حکمت  منصوبہ  

ےلےصحت کا خیا ،ےیبند

شیڈ کر  سمجھ   لےیوسوچ 

ہے  ےیہی ے؛بنائیے زہ 

 

دای وہ 

زندگ معیا ےجہاں   یےرکو 

ا ہے ٹ ابنا

ت

ےجاٹ

ےتیسراے

زہے ے 

 

ےدای

ے،مداخلتیں اار،  

 

ش

ت

ن

 

ت
ا

 کیےدوسوں

زجیحا

ت

ےتےی

ا ےدہٹ از ز 

ت

بہت  ے،میل ےیی

ےس غیر  کالز،   فون 

ےدرخواستیے یےضرور

چیز  ےیضےتفے ےکوےوںان 

ے ا 

 

ےٹ اکرٹ ا  

 

کرٹ محدود 

ےہےے یےضرور

ےچوتھا ے

زہے

 

ےدای

کرنے  ضائع   

ت
ت

وق

ےیںچیز والی

 ،

 

 زن

 

زائ ی  س    بے 

ز ےدہٹ ابہت  ےٹی   ،ےیوے 

ےملاقات مسلسل میل

ٹ الکل  ےزندگ ےانھیں سے 

کرد کیے ے،یجیےےخارج   ےان 

ےنہیں اہمیت کوئی
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ت
ت

 تنظیم وق

 

زے  )ے ےدہٹ از

 

 پہلے دای

ت
ت

ز لوگ اپنا وق

ت

زے ) ےےبحرانوں پر عمل( اور تیسرے ےیعنی ےQ1ی

 

 Q3دای

زچےمیںےکام(( ےیفور ےیعنی

 

زے ) ے،کرتے ہیںے ےخ

 

 یےمنصوبہ بند ے،تعمیے ےیعنی ےQ2مگر دوسے دای

زچ کرتے ہیںے ےبہتےمیںےاور نمو(

 

 خ

ت
ت

ارا ہدف ےکم وق
م
 دوسے  ےدہٹ اےہو کہ ہم اپنا ز ےیہ۔ ہ

ت
ت

وق

کی زے 

 

نتیجے ےیںکر ےصرفےمیں ےںسگمیو ےدای کے  ارےےمیں ےجس 
م
اور  ےQ1 ےہ بحران  کے 

ےگے۔ ےمسائل کم ہوں

  ے5.3

ت
ت

 بہ مقابلہ معمول کا وق

ت
ت

ےپرائم وق

ورانیہ ےپرائم
َ
د وہ  کا   دن 

ت
ت

اپٓ کی ےوق   
 

ا ہے ح

ت

اور پور ےذہنیے ےہوٹ ا  

 

توجہ کے  ےیچوکس، بھرپور تواٹ

 ہوتے ہیںے
 
ز لوگوں ےدہےٹ ا۔ زساتھ کام کرنے کے قاب

ت

ا ہے، بعض ےیہ کیلئےی

ت

 ہوٹ

ت
ت

 کیلئےےصبح کا وق

 )روٹین

ت
ت

۔ معمول کا وق

ت
ت

ائم( ےدوپہر کا وق

 

  اپٓ کیےٹ
 

ائی جسمانی وہ ہے کہ ح

 

 جاتیےکمزور پڑ تواٹ

ام میں ٹ ااکثر لنچ کے بعد  یعنیےہے 

 

ے۔ ش

ز کاموں کو جن میں ےدہٹ اسادہ اور واضح ہے: اپنے ز ےاصول

ت

ائی ےدہٹ از ےی

 

 دہےٹ ادرکار ہے، ز ےتوجہ اور تواٹ

ائم کے دوران کیجیے ا نھیں ،ہیںے تخلیقی

 

امور، فون ے انتظامی جیسےے ںسگمیا معمول کی ۔ ٹ اقیپرائم ٹ

ے۔ یںکرےمیں وقاتا یگروہ کام د ،ضرورت نہیں توجہ کی دہٹ از کام جن میں یسےکالز، فائلنگ اور ا

 غیر ےکیلئ ےپروفیشنلز ےکیئر ےہیلتھ ےمسلمان

ت
ت

وق کا  ، تہجد کے بعد 

ت
ت

وق کا  پرائم  ےمعمولی ےفجر سے پہلے 

 ہوسکتا ہے جس میں

ت
ت

ےہے۔  ہوتیعروج پر  پرواز  اور روحانیے ئییکسو ،خاموشی وق

ےکا قانون ے 80/20 ےے5.4

ز معاشیا ےیاطالو
م
ڈالفر ےتماہ

 

( ےفیصد ے20 ےیباًکہ تقرے ےیکھید ےچیز ےیہنے ے یٹٹپار ےوی 

 
پ

ن ت
ِ
سے ےکاموں )ا

ے نتائج )آ فیصد 80

 
پ

 بھیے قانون تنظیم یہ۔ ملتے ہیںے(آؤٹ ت

ت
ت

ا ہے: وق

ت

ےےلاگو ہوٹ

زآمد ہوتے ہیںے فیصد 80سے اپٓ کے ےکاموں فیصد 20اپٓ کے  ■ ے۔ نتائج ی 

ا ہے۔  کلینکل فیصدے 80کو آپ کا  ںےیضومر فیصد 20اپٓ کے  ■

ت

 درکار ہوٹ

ت
ت

ےوق
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 ہوتیے فیصدے 80اپٓ کے  ںسگمیا فیصدے 20 اپٓ کی ■

 

 کا ٹ اع

ت

ے۔ہیںے راح

ےا ےیہ  زے ےی 

ت

 کرکے ان پر پور ےفیصد ےبیس ےیاہم مہارت ہے کہ اپٓ وہ اہم ی

ت
 

۔ یںتوجہ د ےیکام شناح

اپنیے ےاس کیلئ کو  ےٹ اد ےکیےںسگمیو ےاپٓ 

ت
 

اہم ے ےاہمیت ےدہٹ ازے ے،یہدارانہ تجز ےت کم  کو  کاموں  والے 

بہتر اپنا  پر  کاموں  سابقہ  اور  کرنے  ال  سے  میں ےیےکاموں  انداز  منظم   

ت
ت

 کیے ےگزارنےےوق

ے۔ ضرورت ہے

ےورک ے اور ٹیم یضتفے5.5

کام اپنیے(Delegation) ےیضتفے اور  ےٹیم ےکا مطلب چند  ا 

 

کے دوسے لوگوں سے کراٹ

زگز نہیں ےیہہے۔ اس کا ے ےیناد ےیدارے ےذمہےانھیں
م
 یےذمہ دار ےاپٓ ان کاموں سے اپنی ےکہےمطلب  ہ

 ہیںے ےکو کئی ےکارکردگ ےبلکہ اس طرح اپٓ اپنیے ے،چھڑارہے ہیںے

ت

ا کرسکت

 

ے۔ اگ ڈاکٹر جو اپنے تمام ے ےی 

ا ے

ت

ز طور  ےکارکردگ ےتو وہ اپنیے ےہے،کام خود کرٹ

 

کو محدود کررہا ہے۔ جو ڈاکٹر اپنے کام دوسوں کو موی

اور اپنی ےرتیا ےسکتا، مضبوط ٹیم ےیکد ےیضمر ےدہٹ ازےہے، وہ کہی ےیتاکرد ےیضپر تفے ان ے ےکرسکتا  توجہ 

ےمہارت درکارہے۔  کی اس کاموں پر بھرپور دے سکتا ہے جن کیلئے

زد کوئی ےکا کوئی ےٹیم ےنکت:  اگاپٓ کی ےاصولی

 

 بھیے ےفیصد ے80کم از کم ےےکے مطابق ےرکام اپٓ کے معیا ےق

 کرلیتا

ت

ا  ےفیصد 20 ےرکاے۔ معیایجیےےکردےیضےہے تو اسے وہ کام تفے ےدرش

ت

 پورا ہوجاٹ

ت
ت

زق اس وق

 

ق

انی

 

  اپٓ اس پر نظٹ
 

ے۔ کرتے ہیںے ہے کہ ح

ز

 

دار ےکیلئ ےیضتفے ےموی کافی ےکی ےیذمہ  کا  ، عمل 

ت

ار ےر،اختیے ےوضاح

ت

ٹ وقتاً  ے،تکمیےےیخواضح مقررہ 

ےہے۔ے یکا اعتراف ضرور کارکردگ )فالواپَ( اور اچھی فوقتاً نگانی
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ت
ت

 تنظیم وق

 

ے6

ے

زجیحا

ت

ا اور ی

 

ا ے متعینے تےاہداف طے کرٹ

 

ےکرٹ

ے

دGoals) ےاہداف سمت  کو   

ت
ت

وق کے  اپٓ  بغیرہیںے ےیتے(  کے  ان  اپنی ے،۔  پر  ےآپ  منزل 

۔ گو ےپہنچےنہیں

ت

اےےمقصد نہیں ےکا کوئی ےمگر اس مصروفیے ے،مصروف رہتے ہیںے ے،ٹ اسکت

ت

 ۔ تنظیمےہوٹ

ز نظام اس

 

ز موی
م
 کا ہ

ت
ت

ا ہے کہ اپٓ کیے ےوق

ت

کوشش کررہے  ےحاصل کرنے کی ےنکتے سے شروع ہوٹ

ے۔ ہیںے

ا ہوگا کہ اپٓ کیے یہاپٓ کو  ’’پہلے

 

ے یلا یچ۔‘‘ اچاہتے ہیںے ےطے کرٹ

 

ٹ

 

ےہمی

ز تعین ےےے6.1

 

ےاہداف کا موی

ےا ) ےی  اGoalہدف  ے(  انہ ے ےی 

 
 

ا چاہتے ہیںے ےٹ اغرض ے ےٹ ان

 

اپٓ حاصل کرٹ جو  اخواہش ہے  ے۔   ےی 

 پہنچنے کا مخصوص راستہ ہے۔ منصوبہ بندPlanمنصوبہ )

ت

مستقبل ے)پلاننگ( ی( اس ہدف ی

اکہ اپٓ اس پر کام کرسکی ےلانےمیںےکو حال میں

ت

ے۔ کا عمل ہے ٹ

زانگ ے۔ انھیںچاہئیں ےشرائط ہونی ےٹپانچےمیں ےاہداف

 

 گیے ےٹ اسمود ےمیںے ےSMARTکے لف ے ےیی 

زےہے جس میں
م
زانگ ہ

 

ےحرف ا یی  ا ہے:  شرط کی ی 

ت

ارہ کرٹ

 

ےطرف اش

بیا ےیعنی، ےSpecific۔ ےاول ■ واضح  غیر ےنمخصوص،  اور  مبہم  ہو ےواضح ےکردہ،  نہ 

ے(۔ ہیںےیکھند یضمر دہےٹ انہ کہ آج ز ہیںے یکھند یضےمر )مثلاً آج بیس
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 پیما ےیعنی، ےMeasurable۔ ےدوم ■
 
اٹپا اورتولا جاسکے۔ اپٓ کا ہدف  ےئش،قاب

 

جسے ٹ

زھیںےجوںےہو کہ اپٓ جوں یساا

 

زھنے کو ٹ ،اگٓے ی 

 

ےاپٓ اپنے اگٓے ی  ے۔ کرسکیے ی 

ہو،  ےبھی ےوہ چیلنج ےجاسکے مگر ساتھ ہی ےجسے حاصل کیے ےیعنی، ےAchievable۔ ےسوم ■

 حصول کا مطلب ہے کہ وہ حقیقت
 
ےہو۔  پر مبنی آسان نہ ہو۔ قاب

و ےیعنی، ےRelevant۔ ےچہارم ■ زے 

 

ی  اپٓ کے  ہو۔  زمتعلق 

 

اورمشن  ےن،ی  اہداف 

ےمقصد سے ہم آہنگ ہو۔  اور پروفیشنلے

ےا ےکیلئ ےتکمیے ےاس کی ےیعنی، ےTime-bound۔ ےپنجم ■ ار ےی 

ت

ہو  ےجاچکی ےکی ےمقررےیخٹ

ار

ت

ا ہے )ڈ یخکہ کس ٹ

 

 اسے مکمل کرٹ

ت

ڈی

 

ے(۔ لائنی 

دورانیو ےاہداف چاہی ےطےےمیںےںکو مختلف  ا 

 

ماہی ےیعنی ے،کرٹ سہ  وار،  ماہ  وار،  ہفتہ  اور ے ےروزانہ، 

زاور کیر ےزندگ ےیپور ےاپنی ےسالانہ۔ ساتھ ہی  ،۔ نیزجائیں ےاہداف طے کی ےبھی ےکے عرصے کیلئ ےی 

طو کے  کی ےمدتی ےیلاپٓ  کاموں ےآپےمیں ےروشنی ےاہداف  روزانہ کے  )ے ےکیےکے   

ت

-Toفہرش

Do Listے 

ت

ے۔ چاہی ہونی ( مرت

اپٓ کے تمام اہداف لکھے ہوئے ہوں۔ جو ہدف تحے ےیہسے اہم ے ےش ے زہے کہ  وہ  ےنہ کیے ےی  جائے، 

ےاےمحض زاوٓ ےجگہےںٹ انما ےکسی ے،خواہش ہے۔ اسے لکھیں ےی 

 

سے ے ےاس پر قاعدگ ےاورےیںکرےاںی 

انی

 

ے۔ کرتے رہی نظٹ

ے ےکا تعین تکے اہداف: آپ کے مقصد حیا زندگےے6.2

ےا پروفیشنل ےی  تعین ےحیثیت ےکی ےمسلمان  کا  اہداف  اپنے  کیر ےسے  کے  زاپٓ  سے ے ےبیکامیا ےکی ےی 

زےکہی

 

ےے:چاہی پر ہونیےےسطح یےی 

ےےہے؟ ےآپ کے وجود کا مقصد کیے میں اس دنیا ■

ا چاہتے ہیںے عمل سے کیے اپنےےمیں اپٓ اس دنیا ■

 

اثہ چھوڑٹ

 

ے؟اٹ
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ت
ت

 تنظیم وق

 

ےروزِ قیا ■

ت

   ےم
 

 اور صلاحیتوے ےیہاپٓ سے ح

ت
ت

سے  ےںپوچھا جائے گاکہ اپٓ نے اپنا وق

ے

ت

 

 

ائ

 

ےےگے؟ےیںجواب د تو اپٓ کیے ٹ اد کو کیے ان

ز کرتی ےبلنےبلکہ انھیں ،ورانہ خواہشات سے متصادم نہیں پیشہ اپٓ کیے دبنیا روحانی یہ

ت

ےہے۔ ا ی  ی 

ز چیلنج ےپروفیشنل ےکیئر ےہیلتھ
م
 سمجھتا ہے، وہ ہ

ت

ڈم

 

ےکو مقصد اور معنے ےجو اپنے کام کوعبادت اور ج

ت

 
 ت

زار رکھے میں یکھےکے ساتھ د

ت

زق ڈبہ اور جوش ی 

 

ے۔  ملے گ مددےگا جس سے اسے اپنا ج 

اہداف واضح ےزندگ ےاپنی زے اہداف کی ےیہ۔ ےکیجیےے ےرتیا ےاو رپھر خودد کو ان کیلئ ےکیجیےےکے 

 

 تکمیے ےی 

 مدتی ےیلطو ےانے۔ پھر اپنے روزانہ کے معمولات میںپلان بنائیے ےمدتی ےیلاور طوے ےمختصر مدتی ےکیلئ

امل کیجیے

 

ے۔ اہداف کو ش

زجیحاےے6.3

ت

ےکا فن ے کے تعینے تی

زجیحا

ت

زق کرسکی ےیہکا مطلب ہے کہ اپٓ ےے(Prioritization) ےکے تعین ےتی

 

کون  ےکہےق

  جائے۔ تنظیم اہم ہے، اور پھر اس کے مطابق عمل کیے ہے تو کون سا کام واقعی یسا کام فور

ت
ت

وق

ے یہےمیں

ت

ےہے۔  ش  سے اہم صلاح 

زجیحا

ت

ےکا ا ےکے تعین ےتی کے ےABC Systemکو ے  ےTo-Do Listہے کہ ے ےیہے یقہطر ےعملی ےی 

  کیے

ت

ےجائے:  مطابق مرت

■ Aکام جو ضرور کرنے ہیںے ے وہ  ز۔ 

 

ز
م

 

ی

 

ٹ

کیآ اہداف  اپٓ کے  جو  کام  وہ    ےکیلئے ےتکمیے ے۔ 

ان میںہیںے ےیضرور ےانتہائی اور،  کیے ےکوئی ےسےے۔  نہ    ےگیے ےکام 

ت

ہوسکت نتائج  تو مضر 

ے۔ ہیںے

■ Bز۔ وہ کام جو کرنے چاہئیں ے

 

ز
م

 

ی

 

ٹ

۔ ہیںےکے نہیں ےنوعیت ےیمگر کم فور ے،۔ اہم ہیںےآ

انھیں زد  ےمیں ےکرنےےاگ  گ ےکی ےی  درمیا ےجائے  نتائج ے ےنوعیت ےنیتو  اک 

 

خطرٹ کے 

 ہیںے

ت

ے۔ ہوسکت
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■ C ملا تو کرلیں 

ت
ت

ز۔ وہ کام جو وق

 

ز
م

 

ی

 

ٹ

۔ اگ نہ نہیں یضرور لیکن ،۔ عمدہ ہیںےگےےآ

ے۔ ہوگےنہیں کمی ٹ اخاص نقصان  گئے تو کوئی کی

آغاز ہمیشہ ےاپنے کا  ٹ اقی ےA۔ اگ ےکاموں سے کیجیے ےA ےدن   کیجیے ےC ےہے تو کبھے ےکام 

ت

چاہے  ےکام م

Cےنہ لگے۔  ےںآسان اور اچھا کیو کام اپٓ کو کتنا ہیے

 ہیںے ے:ےرکھیے ےدےٹ اے

ت

ا بھی ےکہےنہیں ےیہاس کا مطلب ے ے،اپٓ جو کام کرسکت

 

کام  ےبھی ے۔ کسیچاہی ےوہ کرٹ

زجی پورےےے۔ انھیںوالے کام ہیںےےAش  سے اہم  میں

ت

ے۔ یجیےدےشعور اور توجہ سے ی

ے ےسوال کیجیے یہکام قبول کرنے سے پہلے ے کوئیےےے6.4

کہی ےکوئی کو  اپٓ  )چاہے  ائٓے  سامنے  کے  اپٓ    
 

ح کمیٹی ےٹ اےبلا ےکیلئ ےبولنےےکام   میںے ےجائے، 

سوالات کرتے ہوئے اسے  ےیلتو خود سے درج ذےجائے( ےٹ اد ےپراجیکٹ ےنیا ےٹ اشرکت کا کہا جائے ے

ےے:فلٹر کیجیے

ےےہے؟ غرض کی اس کام کی ■

ےےاہداف سے ہم آہنگ ہے؟مقاصد ، مطال  اور اپٓ کے  یہ کیے ■

 ہے کہ میں ےمیے کیے ■

ت
ت

 طور پر کرسکوں؟ ٹپا س اتنا وق

ت

ےےاسے درش

ےےجاسکتا ہے؟ کیےےیضاور کو تفے کسی ٹ اہےے یذمہ دار ہی یمیے واقعی یہ کیے ■

ےہوگا؟  تو کی اور نے کیے سوا کسی ےمیے ٹ ا گیے ےکام نہ کیے یہےاگ  ■

ےےکرسکتا ہے؟ کام مجھ سے بہتر کوئی یہ کیے ■

زلیہامی  کام کرنے کی یہ نےےاگ میں ■ ا پڑے گا؟ ی 

 

ےےتو مجھے اپنا کون سا کام چھوڑٹ

ے

  اپٓ انھیں کہےفائدہ اٹھاتے ہیںے آپ سے تبھی ’’لوگ
 

۔‘‘ ہیںے یتےاجازت د کرنے کی یسااےح

ےرزےلینڈ یا
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ت
ت

 تنظیم وق

 

ے

ے7

ے

ے ےیاور زمان بند یےمنصوبہ بند

ے

ٹ ا ے  درمیاPlanning) ےیبند ےمنصوبہمنصوبہ عمل  اور عمل کے  اہداف  اپٓ کے  کی ےن(   
پ
 ب

ہے۔ ڈ ےیہمانند  سے  پہلے  کو   

ت
ت

وق زاپنے 

 

کاموں ےائنی  فیصلہےکرنے،  کا  کرنے  کرنے،  ےکے 

زتیبےانھیں

ت

 کا دورانیہ ےینےدے ےی

ت
ت

ا کا عمل ہے۔ منصوبہ بندے ےاور وق

 

  ےکے بغیر ےیطے کرٹ

ت
ت

اپٓ وق

 اپٓ کو کنٹر کو کنٹرول کرنے کی

ت
ت

ا ہے۔  ولبجائے وق

ت

ےکرٹ

اکامےمیں ےیاپٓ منصوبہ بندے ے’’اگ

 

اکام ہونے کی ےتو درحقیقت ےہوتے ہیںے ےٹ

 

کرتے  ےیمنصوبہ بندے ےٹ

 میں بہائیں پسینے دہٹ از جتناے۔ آپ امن میںہیںے

 

 
ےاتنا کم خون بہے گا۔‘‘ ے گے، ج

ےہے؟  یتید فائدہےںکیو یمنصوبہ بند ے7.1

 کسی ےدہٹ اجتنا ز ےآپ

ت
ت

زچ کرتے ہیںے ےمیں ےیمنصوبہ بند ےکام کی ےوق

 

 اتنا ہی ےکیلئ ےتکمیے ےاس کام کی ے،خ

ا ہے۔ مطالعات بتاتے ہیںے

ت

ہوٹ درکار   

ت
ت

ا ےکہےکم کل وق ےاپٓ  کام کی ےی   یمنصوبہ بندے ےمنٹ جو 

زچ کرتے ہیںے

 

کام پر عمل کرتے ہوئے تین ے،پرخ اس  اسے چارمنٹ بچتے ہیںے ےاس سے   ےیسےے۔ 

ا ےکلینک ےکےجن ے ےمعالجین ےپر   یےمنصوبہ بند ےاچھی ےان کیلئ ے،ےاتٓے ہیںے ےیضمر ےساٹھےدن میں ےی 

ےضرورت ہے۔  یدبنیا بقا کی اپنے پروفیشنل بلکہ  ،نہیں تعیش کوئی
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  اپٓ کے سامنے واضحے:ےحاصل ہوتے ہیںے فائدے بھیے تیےسے چند نفسیاے یےبندے منصوبہے
 

پلان ےح

ا ہے تو غیر

ت

اپٓ کے لاشعور میں ےہوٹ کام    

ت

وجہ سے خواہ مخواہ ے ےکہ جن کیے ےرہتےےچلتے نہیں ےمرت

ائیے ذہنی

 

ےہے۔  ضائع ہوتی تواٹ

ےا زتحے ی  ائی منصوبہ اپٓ کے ذہنیے یےی 

 

ا ہے۔  تواٹ

ت

ےکو بحال رکھ

ے ےیہفتہ وار منصوبہ بندے7.2

  کیجیے ےاپنے

ت

ام ے ے۔ ش  سے بہتر ہے، ہفتے کیپورے ہفتے کو پہلے سے منظم و مرت

 

صبح۔  ےاتوار کیے ےٹ اش

ےےاس دوران:

جو پروفیشنل ■ دوران  کے  والے ہفتے   منٹس ےک ے ےآنے 

 

مٹ
ک

انی ےہیںے

 

پر نظٹ  جیسےے ےکیجیے ےان 

ے۔ پراسیجرے ،میٹنگز ،ےکلینک

زجی ■

ت

زائض کیلئے اور انتظامی CMEےکاموں بہ شمول والےےےاہم ی

 

 مختص کیجیے ق

ت
ت

ے۔ وق

امل کیجیے میںےکو ان کاموں تمصروفیا یلواور گھر ذاتی ■

 

ز صورت کرنے ہیںے ش
م
ے۔ جو بہ ہ

زانٓ اور اپنی ■

ت

 مختص کیجیے کیلئ یبہتر نماز، تلاوتِ ق

ت
ت

ے۔ وق

 بھی ےال سے اضافی ■

ت
ت

از کم ےرکھیے ےوق  میں ےفیصد ے25: اپٓ کے کم 

ت
ت

کام نہ طے  ےکوئیےوق

ے(۔ unplannedہو ) گیے کیے

 اور کو کرنے کا کہا جاسکتا ہے۔  کسی ٹ اجاسکتا  چھوڑاےجنھیں ان کم اہم کاموں کو ال کیجیے ■

 بنالیں۔  ■

ت

ےاپنے نہ کرنے کے کاموں کی بھی ای  فہرش

ے ےیمنصوبہ بند روزانہ کیے7.3

ز
م
انیےصبح، ش  سے بہتر فجر کے بعد ٹپانچ سے دس منٹ اپنے دن بھر کے کاموں ےہ

 

۔ کیجیے ےپر نظٹ

ےاس دوران: 
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ت
ت

 تنظیم وق

 

ز ےاپنی ■

 

ےےمیں ےیپسا ےیجیٹلاور ٹوڈولسٹ )جو اب ڈے(لیومعمولات )شیڈ ے،یےڈای

ت

 بےٹ ا ےدش

انیےے(ہیںے

 

ے۔ کیجیے پر نظٹ

کاموں ■ وار  ہفتہ  نے  ہیںے ےجوےمیںےاپٓ  لکھے  میں ے،کام  دو ے ےان  اہم  ےتین ےٹ اسے  سے  ش  

ے۔ کیجیے میں مٹ اان ا توثیق کیےکاموں

ڈہے تو اسے ا ہوگئی یلتبد کوئیےپلان میں اگ رات گئے کسی ■

 

ے۔ کیجیے جسٹی 

ے۔ یجیےتوجہ د پر بھیےگزشتہ دن کے فالو اپَ کاموں ■

ز ■ ام، سونے سے پہلے گزرے ہوئے دن کے کاموں ہم

 

زہ لیجیےےش

 
 

ے: کا دس منٹ جای

ے ے؟گیے کام مکمل کیے کیے آج کیے •

ا ہے؟  کام نہیں کیے •

 

ےہوسکا اور اسے کل کرٹ

زتیب •

ت

ےضرورت ہے؟  کی ینےد کل کس کام کو ی

ےجاسکتا ہے؟  سیکھا آج کے تجرٹ ات سے کیے •

ز زمان بندے7.4

 

ےاقدامات ے عملیے:یموی

ذرے ےScheduling ےٹ ا ےیبند ےزمان اوقات  ےیعےوہ عمل ہے جس کے  مخصوص کام مخصوص 

ا ہے۔ اچھی کرنے کا خود کو ٹپابند کیے میں

ت

زتیبے یلدرج ذ لنگیوشیڈ جاٹ

ت

ےےہے: جاتی کے مطابق کی ی

کام کے گھنٹے کتنے ہیںے ےکہےکھوجیں • اپٓ کے   ہے، 

ت
ت

وق کتنا  ٹپاس  کے   اپنی ے،اپٓ 

 د ذات کیلئ

ت
ت

 ہے اور اہل خانہ کو کتنا وق

ت
ت

ےہے۔  یناےکتنا وق

ڈز اور لازمی ے،کلینک ےجیسے ے،کاموں کو پہلے طے کیجیے ےیاور ضرورے ےیدبنیا •

  

 ی

 

 وارڈ، رائ

ے۔ میٹنگز

زتیب •

ت

انی ےہوئی ےید ےی

 

پر نظٹ ڈو لسٹ  ز ےکیجیے ےٹو   لےیوکو پہلے شیڈےاہم کاموں ےدہٹ ااور 

ے۔ کیجیے
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 رکھی اضافی ان کیلئ ،متوقع کام آجاتے ہیںے اور غیر مداخلتیں جوےمیں بیے •

ت
ت

ے۔ وق

‘ کو ذاتی یرماندہ ’اختیے ٹ اقی •

ت
ت

ے۔ استعمال کیجیے نمو کیلئ اورےےںسگمیو وق

ےاے  ےے:نکتے ےعملی ےی 

ت

کا ے ےبٹ ااپنے کل دش  

ت
ت

ز ےفیصد ے75وق    ےدہٹ اسے 

ت

 منظم و مرت

ت
ت

وق

 کیجیے

ت

 کو غیر ےفیصد ےپچیس ۔ ٹ اقیم

ت
ت

 کیئرے ےاور ہیلتھ ےجنسییمرمتوقع کاموں، ملاقاتوں، ا وق

 کام آجاتے ہیںے کے دن بھر میں پروفیشنلے

 

ے۔ رکھی ان کیلئ ،جو اچای

ے

زے ےجوکام ذہنی ےدہٹ اش  سے  والا ہے... ےتوجہ طلب،  ے ےہمثلاً پیچیدےمحنت 

 

خ

 

ش

ت

ت

ے

ی 

اپنے  ےچ،یسےر ےص،

 کے دورن لکھنا... ے ےیرمعیا

ت
ت

 میں ےکام اپنے ش  سےچستی ےیہوق

ت
ت

 میںے ےیسےاے ے،والے وق

ت
ت

 وق

  اپٓ کی
 

ائی ےذہنی ےح

 

ائی ے۔ انتظامیعروج پر ہو، کیجیے ےتواٹ

 

والے اوقات  ےاور معمول کے کام کم تواٹ

ے۔ کیجیے مختصے کیلئ

ےپلاننگ ٹول کا استعمال ےےے7.5

ےا مطابق ہو، اور پھر  کے عین تٹ اضرور جو اپٓ کی منتخب کیجیے  ے Planning Tool  یساا ی 

 ہیںے یقےطر یل۔ اس کے درج ذاسے مسلسل استعمال کیجیے

ت

ے: ہوسکت

ےاے ■ کیے ےی  زے ےکاغذ 

 

زے ےیکے)فے ےیےڈای

 

ہی ےیہ۔ ےپلانے ےٹ اے( ےیےڈای  بھروسا ہوتیے ےبہت 
 
اور قاب ز 

 

 موی

الیکٹر   
 

کر ح ےہے، خاص 

 

اکام ہوجاتے ہیں ےای

 

ٹ اپٓ کے متعلقہ سسٹم سے ے ےٹ ا) ےسسٹم 

ے(۔ رکھتےےمطابقت نہیں

ےاے ■ زےیوےتمام ڈے ےسسٹم اپٓ کیے ےیجیٹلےڈے ےی 

 

 

اپ وغیرے ےلیے ے،ے)موٹ ائل فون، ٹیبلے ےائ

 

کے ے(ہےٹ

اپٓ تمام چیز ےہے جس کی ےیبہتر ےمطابقت کیلئ ےندرمیا رکھ  ےوںےمدد سے  کو اپنے ساتھ 

 اور انھیں

ت

 ہیںے یکےد سکت

ت

ے۔ سکت
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ت
ت

 تنظیم وق

 

ے ےچیسر ےٹ ا ےپروفیشنل ےمراحل پر مشتملے ےاور کئی ےہپیچیدے ■

ح 

ےپرا

ی 

س

 

کن

  کرنے  ے

ت

و مرت کو منظم 

پےا کی مینجمنٹے پراجیکٹ کیلئ
 

ے۔ ےت

ےاے ■ ؛ے ےی  زےبعض سادہ نوٹ ی 

ت

ز یاوقات سادہ ی

ت

ز ی

 

 ہوتی یےشے موی

ت

 
ات

 

ےہے۔  ٹ

سے ےکہےنہیں ےیہ ےاہم کون  ہیںے ےاپٓ  اہم ے ے،ےشے منتخب کرتے  سے  اسے ے ےیہبلکہ ش   آپ  کہ  ہے 

زہ لیں ےاسے اپنے ساتھ رکھی ے،یںمستقل طور پر استعمال کر

 
 

روزانہ جای پر  پر اپنے  ے۔ اساور اس 

کر درج  وعدے  اور  کام  کے  ٹکڑوںیںروزانہ  کے  کاغذ  ال  ال  کام ےے۔  اپنے   ےٹ اپر 

 لکھیں کبھےےدداشتیںٹ ا

ت

ا پڑے۔  کسی دوٹ ارہےانھیںے کہ بعد میںم

 

ےاور جگہ منتقل کرٹ
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ے8

ے

ے ےٹوڈو لسٹ اور خود تنظیم

ے

زھانے کیلئ ےکارکردگ ےاپنی

 

والا مگر ش  سے کم  ےدہٹ اے’ٹو ڈو لسٹ‘ ش  سے ز ےکو ی  استعمال ہونے 

 طور پر ڈ

ت

  اسے درش
 

زفہم ٹول ہے۔ ح

 

او راستعمال کیے ےکیے ےائنی  ا 

ت

ا ہے تو ے ےجاٹ

ت

زا مفید ےیہجاٹ

 

ا  ےی 

ت

ہوٹ

  اس کا غلط استعمال کیے
 

ا ہے تو اس سے ا ےہے۔ ح

ت

کا احساس  ےگھٹنے ےاور کارکردگ ےہوتی ےاپید ےائٹیینزجاٹ

ا ہے۔  اپید

ت

ےہوٹ

ےماسٹر لسٹ اور ٹوڈو لسٹےےے8.1

( دو مختلف To-Do Listٹو ڈو لسٹ )ے ےاور روزانہ کیے(Master Listلسٹ ) ےماسٹر

ےے:جاتے ہیںے سے دو مختلف مقاصد پورے کی جنےٹولز ہیںے

ےلسٹ(ے یجیٹلےؔ و ڈولسٹ )ڈےماسٹر لسٹےے

وہ ے ےکچھ کرنے کیےمقصدے ضرورت ہے، 

ر چاہے  ےکرتی ےرڈیکاش   ہے، 

ےیلےطو ٹ اےمختصر ہو 

ر وہ  ہے،  ا 

 

کرٹ جو  آج  کو   رڈےیکااپٓ 

ےہے  ے کرتی

  

ت

میںےطوال حتیٰ ے،بیسےاس   کہےپچاس 

 ہیںے

ت

امل ہوسکت

 

ز ش

 

ز
م

 

ی

 

ٹ

ےسو کام آ

چاہی رہنا  مختصر  سے ے ےدہٹ از ےاسے 

ز دہےٹ از

 

ز
م

 

ی

 

ٹ

ےٹپانچ سے دس آ
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ت
ت

 تنظیم وق

 

ے ں،ےیوتمام ذمہ دار ماسٹر لسٹ اپٓ کی

ح 

ےپرا

ی 

س

 

کن

 ہے جبکہ ٹوڈولسٹ  کیےاور کاموں 

ت

مکمل فہرش

امل ہیںے وہیےمیں

 

۔ گھنٹے لازماً کرنے کا عہد خود سے کرتے ہیںے کام اپٓ اگلے چوبیس جوےےکام ش

زھتیےتسلسے

 

ز ےرہتی ےی 

 

م اور  ڈہے،  کام ے ےی 

امل ہوتے رہتے ہیں

 

ےمسلسل ش

ام ے

 

ش ز 
م
تیا ےٹ اےہ کو  ہے، ے ےجاتیے ےکی ےررات 

ےصرف اگلے دن کے کام لکھتے ہیں

بنیا ےیہےتعلقے زدستاو ےیدوہ 

 

جس  ےی  ہے 

روز کیلئ ےسےےمیں ز 
م
کام منتخب ے ےہ

ےےجاتے ہیںے کی

میں لسٹ  ےسےےےماسٹر  منتخب ے 

ےکا اےکاموں ےحصہ ی 
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 بنائیے روزانہ کی ماسٹر لسٹ کو کبھے اپنی

ت

 م

ت

گے  آپ بوجھ کا شکار ہوجائیںےے۔ اس طرحفہرش

ےکیےاور اپٓ کو لگے گا کہ آپ نے کچھ کام نہیں

ز ٹوڈولسٹ کی  8.2       

 

ے ےیرتیاے موی

ا ہیںے ■

 

زے کام کرٹ

 

ےوہ ش  ا ،اپٓ کو جتنے ی  ے۔ کاغذ پر لکھ لیجیے ی 

زے کاموں ■

 

ے۔ےکرلیجیے تقسیےمیںےحصوں کو چھوٹے چھوٹے، ٹھوس اور عملیےتمام ی 

ز ا ■ ےہم زجی ی 

ت

زتیبے وارےکو ی

ت

ے)خواہشات(۔  C)اہم(،  B(،ےی)ضرور  A یعنی ،ےیجیےد ی

زے ےنوعیت ےAاگ ے ■ ا  ےکہےیکھیںدے ےدوٹ ارہےانھیں ےتوےہیںے ےدہےٹ اکے کام بہت 

 

آج کرٹ کا  کون سے 

ے۔ ہیںے یےضرور

ے ■
ھ
لک

 کو دوٹ ارہ 

ت

 ےاب اس فہرش
ی
 ہیںے ےیہپر اپٓ ے ےجنےہیںے ےاگٓئی ےیپسا ےیسی۔ )اب اےے

ت

 ،کام کرسکت

ڈا 

 

ٰ
ےہے(ے مرحلہ آسان ہوگیے یہل

زتیب ےAپہلے ے ■

ت

ی کو   ےیجیےد ےکاموں 

ت

  ی
 

نہ ہوجائیں ےیہ۔ ح پر توجہ ےےکاموں ےB ے،کام مکمل 

 د

ت

ے۔ےیجیےم

اپٓ کو حقیقییجیےدے ےکاٹےانھیں ے،جو کام مکمل ہوجائیں ■ سکون مل گاکہ  ےتینفسیا ے۔ اس سے 

ےہے۔  کچھ حاصل کیے

امکمل رہ گئے ہیںے ■

 

 میں دن کی اگلےےانھیں ،جو کام ٹ

ت

ے فہرش
ھ
لک

 
ی
 ۔ ےے

ے

ے

ےٹوڈولسٹ کے چھے فائدے ےے8.3

ہوسکتی ےاس میں 1 امل 

 

ش شے  وہ  ز 
م
کوئیے ےہ ڈا 

 

ٰ
ل ہے  ا 

 

کرٹ کو  اپٓ  جو  امکان ے ےہے  کا  بھولنے  کام 

ے۔ رہتاےنہیں
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ت
ت

 تنظیم وق

 

ےٹ ا اپنی 2

ت
 

ا ز کرنے کی پر تکیہ دداش

 

ےبہتر ہے۔  دہےٹ ابجائے اس پر انحصار کرٹ

ےاس سے اپٓ کو تمام کام ا 3 زجیےانھیں ےکا موقع ملتا ہے اور اپٓ بہ اسٓانی ےیکھنےساتھ دے ےی 

ت

 وارےےی

 ہیںے

ت

ے۔ ےطے کرسکت

ےاور کاموں کو ا ےمتعلقہ اشیا ےیہ 4  د ےکی ےکرنےےگوپ میں ےی 

ت

ہے اورجس سے سفر ے ےیتیسہول

 بچتا ہے۔  اور منتقلے

ت
ت

ےکا وق

  انھیں 5
 

ا ہے۔  بیےاور کامیا تکمیے توےہیںے کاٹتےےکام مکمل ہونے پر ح

ت

ےکا احساس ہوٹ

امل ہوجاتے ہیںے دنےمیں یےمنصوبہ بند وہ اگلے کی ہوئےےجو کام نہیں 6

 

ے۔ خود بہ خود ش

ےسوالات ے یدکے بنیا خود تشخیصیے8.4

ز روز اپنے اپٓ سے  اپنا
م
ےے:سوالات کیجیے یہدن شروع کرنے سے پہلے ہ

ےےسوالات

ز ےنے اپنی ےمیں ےکیے

 

انیے(یجیٹلڈے ےٹ ا ےیک)فے ےیڈای

 

اجٓ کے  ےکی ےپر نظٹ اور  ہے 

ےےہے؟ کیے لیوکو شیڈےکاموں

ے

زجیحا اپنے تین نےےمیں کیے

ت

ےے؟ہیںے ےطے کی تی

زجیحا اپنی نےےمیں کیے

ت

ےےہے؟ے کی رکے مطابق تیا تےٹوڈولسٹ ی

 سے کوئی کل کی کیے

ت

ا ہے؟ یساکام ا فہرش

 

ےےےہے جو مجھے آج لازماً کرٹ

ٹھہر سے،  وقفے  وقفے  پوچھیں ےیپورادن  سے  خود  میےاور   

ت
ت

وق اس  بہتر ےے:  کا   

ت
ت

 ےیوق

عادت  ےاور ذہنی ےلگائیےے ےکرکےےںٹ اپر نما ےمیے ےاس سوال کا پوسٹر بنا کر اسے اپنیےہے؟ ےمصرف کیے

ے۔ بنائیے

ےے8.5 ےلسٹ بہ مقابلہ ٹوڈولسٹ ے چپ 
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ے او رٹوڈولسٹ )Checklistلسٹ ) ےچپ   )To-Do List)ےا ےنکے درمیاے زق  ےی 

 

ق

 ہے: 

ے

ےبہت اہم ہیںے فہرستیےےدونوں یہ ز ہے  ےبہتےمیں سیٹنے لسٹ خاص کر کلینکل ۔ چپ 

 

موی

 اور پروفیشنلے یے۔ْ ٹوڈولسٹ انفرادہیںے جاسکتی بچائیےںسے زندگیے عملےےںیکسامسلسل ےجہاں

ے۔ ہیںے یےضرور کیلئے یمنصوبہ بند

  

ےچپ  لسٹےٹو ڈو لسٹےے

عارضیےنوعیت اور  ے،منفرد  دن   ز 
م
ہ

ےمختلف

ےیرمعیا استعمال   ٹ ار  ٹ ار  اور 

ےمسلسل استعمال ،ہونے والی

محفوظ ےےمقصد  وہ  ہے،  ا 

 

کرٹ جو  کو  اپٓ 

ےہےے رکھت

 ہے کہ پراسیسے ےمحفوظ رکھت ےیہ

ا چاہیے کیسے

 

ےہوٹ

اےسے مثالیںے کیئر ہیلتھ ل   رپورٹ: مسٹر  ےیےرٹ’کال 

‘ے پسییوٹ ا خان کی

 

ےکا رزل

کی ےروزانہ کلینک ے ےکھولنے   چپ 

ز
 
سخ ےیلسٹ؛  کا ے  پہلے  سے 

ےپروٹوکولے

ضرورےلچکے اور  کے  ےتٹ احالات 

ز بہت  ےدہٹ امطابق   یلےتبد 

ےہےے ہوسکتی

ڈ بندھا  زلگا 

 

ٹھیکے ےائنی  پر   جس 

ےجائے عمل کیے ٹھیک
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ت
ت

 تنظیم وق

 

ے9

ے

ے ٹوٹکے اور عملیے ،حکمت عملیے

 

کن

ت

ت

ے

ی 

ے

ک

ے
 
ن

ےےں

ے

ےکو اے ےرہنمائی عملیے ےیٹ اب مختلف حوالوں سے بہتر ےیہ ے واحد، منظم حوالے میں ےی  ا ہے۔  ےی 

ت

جا کرٹ

 شدہ ہیںےے(strategies) ےںحکمت عملیا ےگئی ےید ےنیچے

ت

 
ات

 

ذاتی ےاور پیشہے ےٹ اور  دونوں ے ےورانہ 

 عمل ہیںے و سباق میں قسیا
 
ے۔ےقاب

ےےیںدچار بنیا کی حکمت عملیے9.1

ے غرض/ مقصد واضح کیجیےے اپنیے۔ےاول

زاد کی ےبکامیا ےانتہائی

 

ےا ےاق  ے ےی 

ت

حاصل  ےوہ کیے ےکہ جانتے ہیںے یہطو رپر ےےہے کہ وہ واضح ےیہعلام

ا چاہتے ہیںے

 

انی ےاورےےاسے لکھتے ہیںے ے،کرٹ

 

ز۔ اہداف تحکرتے رہتے ہیںے ےٹ اقاعدہ اس پر نظٹ  کیے ےی 

اہداف کو  ےمدتی ےیل۔اپٓ کے طوسمت ہوجاتے ہیںے ےبےےمیں ےزندگ ےاور ذاتی ےلوگ پروفیشن ے،بغیر

کے منصوبوں روزانہ  اور  وار  ہفتہ  کے  ضرور ےمنتقلےمیںےاپٓ  ا 

 

سے  ےیہوٹ خود  روزانہ  ہے۔ 

 میےپوچھیں

ت
ت

 کا ش  سے اہم استعمال کیے ے: ’’اس وق

ت
ت

ےہے؟‘‘  وق

 کے استعمال کا تجزے۔ےدوم

ت
ت

ے کیجیے یہاپنے وق

واقعی ےکیے  

ت
ت

اپناوق زچےمیںےںےان سگمیو ےاپٓ 

 

ہوں ےجنےکررہے ہیںے ےخ اپٓ بہتر  اور ےسے 

کی اہداف  اپنے  ےاپٓ  سکی  زھ 

 

ی  ے؟طرف  پروفیشنلز  سے  ےبہت  ز  ےدہٹ ابہت   یسےےا 

ےا ےجاننے کیلئ ےیہ۔ ہوتیےےنہیں ےکچھ  ےاہمیت ےمدتی ےیلطو ےجن کی ےرہتے ہیںے ےمصروفےمیںےکاموں  ی 
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ا اپنا   

ت

دو ہفتے ی ےسے  ائم لاگ رکھی ےی 

 

زتحےاور اس میں ےٹ کہ پندرہ منٹ کے وقفے کے  ےکیجیے ےی 

اپٓ کیے اپٓ کو ےکرتے ہیںے ےدوران  کچھ کام مختص کرنے کا موقع مل ے ےدوٹ ارہےاس وقفے میں ےیقیناً۔ 

ےجائے گا۔ 

ے یجیےد اور اس کو اہمیت پلان رکھیے۔ سوم

ےا ز عزم عمل میں ےاچھی ےپلان اپٓ کی ےی  ُ
ز ہفتے  ےبدلتاےخواہشات کو یپ

م
ہے۔ اپنے سالانہ منصوبے کو ہ

انی

 

آغاز اور  ے؛چاہی ےکرنی ےنظٹ ز دن کے 
م
ہفتہ وار منصوبے پر روزانہ؛ اور روزانہ کے منصوبے پر ہ

ے
ھ
لک

وہ ش  کچھ   ےاختتام پر۔ 
ی
اپٓ کو کرنے کی ےے اپٓ نے دوسوں سے اس ے ےجو  اور   ےکاےضرورت ہے 

ےہے۔  وعدہ کیے

ے کیجیےے یہپلان کا تجز یکشناے۔ چہارم

)پلان( ےاپنے ٹ اقاعدگےمنصوبے  انی ےپر 

 

نظٹ رہیے ےسے  دہیے ےکیےں۔ غلطیوکرتے  ان 

 
 

ن  جلد 

ےےکرتے ہوئے انھیں

ت

 سے اپنی ےتنظیم ے۔ اچھیکیجیےے ےدرش

ت
ت

ے ےنمو جانچنے کی ےوق

ت

ہے،  ےملتے ےصلاح 

 ہیںے ےئشپیما ےہے کہ اپٓ جس شے کی ےکہ کہاوت بھی ےجیسا

ت

 ہیںے ے،کرسکت

ت

۔  خود اسے کنٹرول کرسکت

   Reactiveکو 

ت

ے۔بنائیے Proactive ،بنائیےم

ز نکاتے انتہائی چند ے 9.2

 

ےموی

کیےے)پلاننگ( ےیمنصوبہ بند 1 کاموں  زتیب ےاور 

ت

ے)ارٓگینے ےی

 

زن

 
 

زچ کیجیےی

 

خ  

ت
ت

وق پر  جو (  ۔ 

 منصوبہ بند

ت
ت

کیے ےیوق وہ کبھے ےپر صرف  ا ہے، 

ت

ا،ےضائع نہیں ےجاٹ

ت

اس کی ےہوٹ  یہسما ےاپٓ 

ے۔ کرتے ہیںے یکار

ار کی تکمیے ےان کی اورےےاپنے اہداف واضح لکھیں 2

ت

ڈ)ڈےیخٹ

 

ے۔ طے کیجیے بھیے(لائنی 

 حصول ہوں اور حقیقت ،بنائیے چیلنجے لی اپنےےانھیں 3
 
ےہوں۔  پر مبنی مگر قاب
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بتا ے80/20ےسطور میں ےپچھلی 4 قانون  جو  زجیحاے ےگیے ےٹ اکا 

ت

ی مطابق  کے  اس   متعینے ےتہے، 

ان بیسکیجیے دہی ےکیےکاموں ےفیصد ے۔  ان 

 
 

کو ے ےکیجیے ےن اپٓ   فیصدے ے80جن کے کرنے سے 

 ہیںے

ت

ے۔ مطلوبہ نتائج مل سکت

زتیبے 5

ت

 لکھنے اور اس پر کوئی ےیہ۔ ےیجیےےدے ےروزانہ ’ٹوڈو لسٹ‘ ضرور ی

ت

ا نہ کرنے  ےفہرش

ت

سمجھوٹ

ے۔ کو عادت بنائیے

 کی ےفیصد ے75۔ صرف ےلائیے ےلچکےےاپنے معمولات میں 6

ت
ت

ٹ اقیے ےکیجیے ےیمنصوبہ بندے ےوق  اور 

 غیر

ت
ت

ے۔ یچھوڑے کیلئ ںمتوقع سگمیو وق

اپنا بھرپور معیا ےجسمانی ےاپنی 7 ائم( ےیرضرورت کے مطابق 

 

ٹ )پرائم   

ت
ت

 اورےکھوجیںےوق

 میں

ت
ت

ےضرورت ہے۔  توجہ کیے دہٹ ازےجن میں کام کیجیے وہےاس وق

 طر 8

ت

 کام درش

ت

ز کارگزارسے کیجیے یقےدرش

 

زھتیے سے کارکردگ یے۔ موی

 

ےہے۔  ی 

غیر ے،یفور 9 کو چھوڑدے ےمگر  کاموں  تفے ےیہ۔ ےیجیےاہم  کو  دوسوں  ان سے  ےٹ ا ےکیجیےےیضکام 

ے۔ بچیے

بلا نقصان  ےچیزے ےکہ کی ے۔ پہچانیےمشق کیجیے ےسے نظانداز کرنے کی ےیکو عقل مند ےوںچیز 10

ز کی

 

ےہے۔  جاسکتی یےٹ الکل چھوڑ ٹ اہے  جاسکتی کیےیضدوسے کو تفے ہے، کسی جاسکتی موخ

اہم کاموں میں 11 ے ےیپسند ےکمالےکم 

ف

ے)پر

ی 

زم

 

ز

 

ن

 

ش
ک

ا( سے بچیں ے۔   طے کیجیے ےرمناش  معیا ےی 

ےےںیہاکو ےاور کاموں

ت

ے۔ ۔ پھر اگلے کام پر ل جائیےیجیےمکمل کردے پہنچا کر انھیں ی

اخیر 12

ت

پر ے ےکی ےٹ ٹپائیے ےکیےSwiss Cheese Methodعادت  قابو  سے  :  ےمدد 

ا اپٓ ملتو ےکام پر لگائیےے ےیسےصرف پندرہ منٹ  ے۔ اکرچکے ہیںے ےیجو  ا  ےیہمرتبہ ے ےی 

 

کام کرٹ

ےتسلس آجائے گا۔  خودےگے تو اس میں یںشروع کر

ے 13

س

ا 

 

کرٹ انکار  ا، 

 

کرٹ ےمعذرت 

ی 

ے
ھ
ک

 
ی
کاموںےے ان  صرف  کیے ےجوےےیںبھر ےہامی ےکیےے۔   حقیقی ےاپٓ 

زجیحا

ت

امل ہیںے میں تی

 

ے۔ ش
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زے کاموںیجیےخود کو انعام د 14

 

۔اس طرح اپٓ کو ےمنائیے ےپر خوشی ےتکمی ےکیے۔ چھوٹے ی 

ے۔ ملے گ یشموٹیو

 کیلئ تنظیمے9.3

ت
ت

ےعادات ے روزانہ کی وق

ان کیے)ڈسپلن( ےنظم اور  اہداف  درمیا ےتکمیے ےاپٓ کے  ذے ےنکے  درج  ا ہے۔ 

ت

کرٹ کام  کا   
پ
 یلےب

  ےپر اگ روزانہ عمل کیےےعادتوں
 
  کرنے کے قاب

ت

 کو بہتر طور پر منظم و مرت

ت
ت

جائے تو اپٓ وق

ےےگے: ہوجائیںے

ا ■ آغاز  کا  دن  ز 
م
ےہ شیڈ ےی  کیجیے ےلیوعام  میں ے،سے  اس  کاموں ےتین ےٹ ادو ے ےپھر  کو ےاہم 

زجی

ت

ے۔ یجیےدےےی

ے۔ یکھیںدےکہی کو بعد میںےکم اہم کاموں ؛کیجیے ںسگمیا مفیدے دہےٹ ادن بھر ز ■

ااروں کو ا ےمداخلتوں اور ذہنی ے۔ آنے والیتوجہ کو مرکوز رکھی ■

 

ش

ت

ن

 

ت
ےا اور اپنے  ےطرف کیجیے ےی 

ے۔ رکھیےمطلوبہ نتائج ذہن میں

ز کام کیلئ ■
م
زمخصوص، واضح، تح ہ ارے یےی 

ت

ے۔ طے کیجیے تکمیےےیخٹ

ے ■

ح 

زے پرا

 

ےی 

ی 

س

 

کن

زتیب ے

ت

 ی
 
اور ان ے ےکیجیے ےتقسیےکاموں میںے ےو تنظیم ےکو چھوٹے چھوٹے قاب

ے۔ پر مسلسل کام کیجیے

ز ■ کاموں ےدہٹ ااپنے  کو مشکل   

ت
ت

وق ا 

 

تواٹ و   

ت
پ

ہیںے ے؛استعمال کیجیے ےکیلئےچ آسان  کام   ،ےجو 

 ےےانھیں

ت

ائی کیجیے ت

 

  اپٓ کم تواٹ
 

ے۔ یںمحسوس کر ح

کیلئ ےاپنی ■ کرنے  بحال  کو  لیجیےےکاموں ےتوجہ  وقفے  چھوٹے  چھوٹے  دوران  ان کے  ۔ 

ے۔ چند منٹ خاموش بیٹھیں ٹ ا ذکر کرلیں ،کے دوران چل پھر لیںےوقفوں

ز میںے ■

 

آخ ز دن کے 
م
تو ے ے۔ کام کیےصاف کیجیے ےمی ےاپنی ےہ ٹ ات کیے ےیہجگہ صاف ہو    ےاس 

ت

علام

ےگے۔  یںکام شروع کر ہے کہ اگلے دن صاف اور واضح انداز میں
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ت
ت

 تنظیم وق

 

ےٹ ارٹ ار ا ■  جائیے ےسے دوسے پھر تیسر ی 

ت

ے۔ اکام پر م  میں ی 

ت
ت

ےاےوق کام پر  ہی ی 

ے۔ یجیےتوجہ د یپور

ےا ■ اےکاموں ےجیسے ےی  ےکو  اے:ساتھ رکھی ےی  ےتمام فون   میں ےی 

ت
ت

ا ے،کیجیےےوق  میل ےیتمام 

ےا ے۔ نمٹائیے ساتھ وقفے میں ی 

 کو تعمیے ■

ت
ت

 ،ےکتاب رکھی ےکیلئ ےپڑھنےے: ساتھ میںانداز سے استعمال کیجیےے ےیانتظار کے وق

انی

 

ے۔ کیجیے یےمنصوبہ بند کی پراجیکٹے سے کسی خاموشی ٹ ا کیجیےے اپنے نوٹس پر نظٹ

کے چند گھنٹے پورے دن کے ےصبح ےکہےںکیو ے،اٹھیے ےیجلدےاور صبح ےسوئیے ےیرات کو جلد ■

ے۔ کے گھنٹے ہوتے ہیںے کارکردگے دہٹ اش  سے ز

ےچند مشورے ے نمٹنے کیلئ سےےںمخصوص چیلنجےے9.4

ےفون کال:ے ےٹیلے

کرنے ے ■ فون  د ےٹ اجو  جواب  کا  دن میں ےیناجن  وہ ش   ےاےہے،  اے ےٹ ا ےی  ےدو مرتبہ  ساتھ  ےی 

 طے کیجیے

ت
ت

ے۔  کرنے کا وق

ز فون کال سے پہلے  ■
م
ےپوچھنا ہے۔  کہنا ہے اور کی اپٓ نے اس سے کیے کہےلکھ لیں یہہ

ے۔ توجہ کال کے مقصد پر رکھی ۔ اپنیبہت مختصر ٹ ات کرنے سے بچیں ■

ےہے۔  اور مختصر رہتی یکسواس سے گفتگو  ،کال کرتے ہوئے کھڑے رہیںے ■

استعمال کیجیے ےوائس میل ■ جوابی ےکا  ےا ےکیلئےکالوں ےاور   طے کیجیے ےی 

ت
ت

فور ے؛وق کا  کال  ز 
م
 یہ

 کیجیےے کیلئے ینےجواب د

ت

ے۔خود کو فارغ م

ےمہمان: ے ےیےدفترے

ےاےدفتر میں ■  متعین ےی 

ت
ت

وق غیر ےکیجیے ےمخصوص  جباپٓ    ےمشاورت کیلئ ےیفور ےکہ 

ت

دش

ےہوں گے۔  بٹ ا
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  کوئی ■
 

زد آجائے تو کھڑے ہوجائیے ےٹ اطے شدہ مہمان ے ےمتوقع، غیر ےغیر ےح

 

  ےاختصار کی ےیہ۔ ےق

ارے معاشرے میں
م
 ہے۔ )اگچہ ہ

ت

ا ہے( یبیاسے بدتہذ علام

ت

ےےسمجھا جاٹ

اور ملاقات  ےیجیےطور پر اسے روک د ےیفورےانداز میں ےدھیمے ےتوےنہیں ےیاگ مہمان کو جلد ■

 طے کیجیے کیلئ

ت
ت

ے۔ ائٓندہ مخصوص وق

آدمی ■ د ےکی ےکو بیٹھنے ےاگ  اپٓ  ےگے،ےبیٹھیںےاس کے دفتر میں ےکہےیںضرورت ہے تو مشورہ 

ے۔ نہیںےکے دفتر میں

ے ےمیٹنگیںے

ےشرےمیںے ےںمیٹنگو ےصرف انھی ■ اپٓ ے ےیشرکت ضرور ےآپ کیے ےجن میںےہوں ےی  اور  ہے 

ےہے۔ ےشرکت کا مقصد واضح کی

 پر پہنچیں ■

ت
ت

 پر شروع کر ے،وق

ت
ت

 پر ختم کر ے،یںوق

ت
ت

  ے؛یںوق

ت
ت

کا وق اور دوسوں  کا  اپٓ 

ےہے۔  بہت قیمتی

زاد کو تقسیے رپہلے سے تیا اےیجنڈکا ا میٹنگ ■

 

سے کاربند  ے۔ اس پر سختےکیجیے کرکے اسے متعلقہ اق

ے۔ رہی

زاد کو عملی میٹنگے ■

 

پےےںٹ اکام، ذمہ دار ختم ہونے سے پہلے پہلے متعلقہ اق

 

ے۔ یجیےد سوت

کیے ےغور کرلیجیے ےیہ ■ ےا ےکہ  اے ےتفصیلی ےی  پور ےکیے ےنوٹ سے میٹنگ ےٹ ا ےمیل ےیکال،   یضرورت 

ےہے۔  ہوسکتی

ےگفتگو ے ےیجیٹلےاور ڈے ےمیلے ےیےاے

ے ےمیل ےیا ■ دے ےچپ  اور جواب  ےا ےکیلئ ےینےکرنے   طے کیجیے ےی 

ت
ت

کام کیوق وجہ سے ے ے۔ اپنے 

ز نہ ہونے د

 

ے۔ یجیےاسے متای

ا ■ ز  ا ےمیل ےیہم ےصرف  دے ےی  ضرورے ے،یکھیےمرتبہ  پر  تفے ے،اقدام کیجیے ےیاس   ،ےکیجیےےیضکام 

ے۔ کیجیے یلیےڈ یفور ٹ ا فائل کیجیےے
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ت
ت

 تنظیم وق

 

ے۔ےیجیےےالرٹ آف کرد نوٹیفکیشن والے اوقات کے دوران آٹومیٹک ئییکسو ■

ا ےہوغیر ےمیل ےیا ے،فیکس ■ دن  پورا  ےکو  ےا ےی  د ےی  د ےیکھنےکرکے  جواب  بجائے  ےکی ےینےاور 

ےاےمیں دنےانھیں ےدو ٹ ار ا ٹ اے ی  ے۔ ساتھ دے کر مطلوبہ اقدام کیجیے ی 

اخیرےےمیںے ےکاموںے

ت

ے ےٹ

اخیر ■

ت

۔ پھر، کیجیے ےتقسی چھوٹے چھوٹے ممکنہ حصوں میں انھیں ،کا شکار ہورہے ہیںے جو کام ٹ

ے۔ مکمل کیجیے ےےیگربعد د یکےےانھیں

ائمر لگا کر کیجیے ےاس کیلئ ے،کیےےجو کام نہیں ■

 

ے۔ اےپندرہ منٹ کا ٹ  یںےمرتبہ اسے شروع کرد ےی 

ےگے۔  گے تو کرتے رہیںے

ےٹ اکو د بے آرامی ■

ت
 

۔ پھر، قطع نظ اس سے کہ اس کام کو کرنے سے کیجیےے سے تسلیم یدارے ت

ا ہے،  اپٓ کو کیسا

ت

ے۔ کام کیجیے یہمحسوس ہوٹ

ٹ امعنی ■ کو  کام  و بہبود، پروفیشنلے ےکیےںیضو: مرنتائج سے مربوط کیجیےے ےاور مفید ےاس   فلاح 

ے۔ یےذمہ دار ساکھ، گھر ٹ ار کی

زتیب تنظیم جگہ کی اور کام کی میےے9.5

ت

ے ےو ی

ز ےمیے ےہوئی ےیبکھر
م
  اپٓ کی ےرہتی ے’ٹوڈو لسٹ‘ ہے جو دن بھر چلاتی ےیظاہ

 
ز ٹ ار ح

م
نظ اس پر  ےاور ہ

آپ کی ےپڑتی ائیے ےہے تو 

 

پر کرتے  ےمیے ےیاپنا کام صاف ستھے ےپروفیشنلزے ےبہے۔ کامیا ےضائع ہوتی ےتواٹ

ے۔ ہیںے

ز چیزے میے ■
م
 کام کررہے ہیںے سوائے اس کام کے جس پر اپٓ فی ،یجیےہٹاد سے ہ

ت
ت

ے۔ الوق

ے۔ جگہ نہیں ان کی میے اپٓ کی ،ےرکھی یےالمار ٹ ادراز  کیلئےوںچیز یگرد ■

ز کاغذ کو ا ■
م
ےہ فائل  ے،یںکرےیضاور کو تفے ےکسی ے،یں۔ اس پر کام کرچاہی ےیکھند ےمرتبہ ہی ےی 

ے۔ یںد پھر پھینک ٹ اےےیںکر
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ہیںے ■ آتے  کاغذ  جو  ٹپاس  کے  میں ے،ےاپٓ  کم ے ےسےےان  از  غیر  ےکاغذ ے ےفیصد ے80کم  ہے  ممکن 

ز کاغذوں کی دہٹ اسے ز ۔ ان میںضروری ہوں۔ 

ت

ے۔ پڑتیےضرورت نہیں دوٹ ارہ کبھے ی

 کیلئ ےیفور ■

ت
 

 ےیہجن سے اپٓ کو اندازہ ہو کہ ے ےاستعمال کیجیے ےفائلیں ےکیےمختلف رنگوں ےشناح

ے۔ مالی ٹ ا ذاتی ،انتظامی یہفائل ہے تو  کی کلینک

بچیںے ےیبھار ■ سے  ذفائلوں  فائلوں ےیل۔  مطابق  کے  ال ےموضوعات  ال  کو 

 ےیلپر ان ذےاور ان ڈبوں رکھیےڈبوں میں مخصوصےکرکے انھیں تقسیےمیںےگوپوں

ام چسپاں

 

اور  ےیکسودفتر، کمرا( سے ے ے،منظم ماحول )کلینک ےصاف،۔ ےکیجیےےموضوعات کے ٹ

 منظم ذہن کا پتا چلتا ہے۔ 

ماام کریں ْ ■

ت

ھی
ےاس انداز سے ڈیجیٹل فائلوں کا ا
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ت
ت

 تنظیم وق

 

ے10

ے

 کے ے تنظیم

ت
ت

ےقواعدے ے40وق

ے

ذاتی ےقواعد تنظیم ےیلذ ےدرج  کے 

ت
ت

ز ےاور پیشہ ےوق

ت

ی ز 

 

۔ ےجامع خلاصہ ہیںے ےکاےےںیقوطر ےیورانہ موی

زد کیلئ ےےہے: ےگی ےکی ےتقسی ےگوپوں میں ےدوےانھیں

 

ق ز 
م
اور لید ےعمومی ےہ پےقواعد، 

 

 اور مینجمنٹے ےڑش

زاد کیلئ پر فائد پیشہےکے عہدوں

 

ےمخصوص قواعد۔  ور اق

زد کیلئ عمومی قواعدےے10.1

 

ز ق
م
ےہ

ےقواعد
ےکب عمل  

ےگے؟  یںکر

نہ کیجیےپڑھیں ےیںچیز ےہچنید رپر  عادت کے طو  انتخاب  کا  کی ے،۔ مطالعے   اس 

ےیکھیےےد اہمیت اپنے لی

ے

ز دن کا آغاز ا
م
ےاپنے ہ  بنا کر کیجیے ی 

ت

ےےگے یںکر کیے کہ آج اپٓ کیے فہرش

ز شے کیلئ
م
ےا ہ ےےجگہ رکھیے اس یںاور تمام چیزے جگہ بنائیے ی 

زجی

ت

اغہ روزانہ اپنے تمام کاموں کو ی

 

زتیبے وارےبلا ٹ

ت

ےےیجیےےد ی

ےا  میں ےی 

ت
ت

ےا ےوق ےکو اےمعمول کے کاموں ے؛پر توجہ مرکوز کیجیے ےاہم چیز ےی   ی 

ےجاسکتا ہےے ( کیےBatchساتھ )

ے
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اور غیر کاموں ےچھوٹے   بنائیے ےکیےاہم 

ت

دن بھر کے چھوٹے  ےفہرش اپٓ  جو 

ا دس منٹ( کے دوران کرسکیےوقفوں

ت

ےے)ٹپانچ ٹ

ے

زے پراجیکٹ

 

ز ی 
م
زا میں ہ

 

 
 عمل چھوٹے چھوٹے اخ

 
ےےکیجیےے تقسی کو قاب

کاموں ےفیصد ے20 ےیسےا  کیجیےےاہم 

ت
 

اپٓ ے ےکو شناح مطلوبہ  ےفیصد ے80جن سے 

 بچائیے ،ےنتائج حاصل کرسکی

ت
ت

ےاور اپنا وق

ے

 محفوظ کیجیے ےیاپنا بہتر

ت
ت

اپٓ اس دوران اپنے  ےیعنی ے،وق اکہ 

ت

ٹ ائم 

 

ٹ کا پرائم  اپٓ 

ز

ت

ےکام کرسکی یےاہم ی

ے

 ال سے مختص کیجیےے یساا

ت
ت

ےےدوسا مداخلت نہ کرسکےے کہ جس دوران کوئی وق

اخیرےمیںےکاموں

ت

 کیجیے ٹ

ت

ےےمناش  عمل درامٓد کیجیےے یپر فورے۔ اہم کاموںم

ائم لاگنگ سے جانچتے رہی

 

 کیسے ٹ

ت
ت

ےےاستعمال کرتے ہیںے کہ اپٓ اپنا وق

ز کام اور وعدے کیلئ
م
ار ہ

ت

ےےطے کیجیے تکمیےےیخمخصوص ٹ

ےےاور کارگ کام کیجیےے کے دوران کچھ مفیدےےانتظار کے وقفوں

ےکو اےمعمول کے کاموں  کیلئے ی 

ت
ت

ےےرکھی ساتھ دن کے مخصوص وق

ےروزانہ کم از کم ا ےےکوشش کیجیے اہم کام مکمل کرنے کی ی 

ا لازمیے کچھےکیلئ یحذات اور تفر اپنی

 

 مختص کرٹ

ت
ت

ےےہے وق

نہیں بدل  جو  ،ےاپٓ 

ت

کیلئ ےسکت چھوڑدے ےنیشاپرے ےاس  ا 

 

اپنییجیےہوٹ ائیے ے۔ 

 

 تواٹ

 ہیں لگائیںےوہیںے

ت

ےجو اپٓ کنٹرول کرسکت

ے

ےےکیجیےے فیصلے مدتی مختصرےمیں روشنی اہداف کی مدتیے یلاپنے طو ہمیشہ

 کے نظام کو بہتر بنانے پر ہمیشہ تنظیم اپنے ذاتی

ت
ت

ےےتوجہ رکھی وق
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ت
ت

 تنظیم وق

 

پےلیڈے10.2

 

ےقواعدے ےکیلئ کے عہدے پر موجود پروفیشنلز رش

ےےقواعد

کام کے اختتام ے ے،نہیں ےدن کے شروع میں ےمیٹنگیں ےمعمول کی ےروزانہ کی

ےپر رکھیے

ے

 لے گ یہ۔ اس طرح گفتگو کھڑے کھڑے کیجیےے چھوٹیے

ت
ت

ےےگفتگو کم وق

 طے کیجیےے میٹنگے

ت
ت

ےےشروع ہونے سے پہلے اس کے ختم کرنے کا وق

کوئی ےاگ میٹنگ کبھے ےایجنڈا ےکا  تو  ہو  منسوخ ےنہ  اسے   ،ےیجیےکردےکبھار 

 اہمیت اس سے اپٓ کی ںکہکیو

ت
ت

ےکا پتا چلتاہےے وق

ے

ےےیجیےکرد تقسی ایجنڈاور اس کا ا کیجیے یرتیا سے پہلے اس کی میٹنگے ہمیشہ

  ےکیلئےٹ اتوں ےیل۔ ذےپر ٹ ات کیجیے ےیجنڈا  ےصرفےمیں ےمیٹنگ

ت
ت

ال وق

ےرکھیے

ے

ے ےمیٹنگ
ھ
لک

 ےکے نکات 
ی
وہ طے  ے،گئے ہیںے ےیکو جو کام دےاور جن لوگوں ےے

ار اور ان کی کیجیے

ت

ےطے کیجیےے بھی تکمیےےیخٹ

ے

ز حال میں ےمیٹنگ
م
 پر شروع کیجیے ےہ

ت
ت

 ہیے ےحاضرغیرے ےچاہے کوئی ے،اپنے وق

ےہوے

ے

 پہنچے رہیے یکھتےکے طے شدہ امور کو ٹ اقاعدہ سے د میٹنگے

ت

ےےکہ کہاں ی

  اپٓ کیے
 

 ےمسئلہ لائے تو اس سے گزارش کیجیے ےاپٓ کے ٹپاس کوئیے ےٹیم ےح

ےکرے پیش اس کا حل بھی کہ وہ ساتھ ہی

ے

دفتر میںے ے،آئیں ےجو ملاقاتی اپنے  کی ےبیٹھےان سے  ٹ ات کرنے  بجائے  ےکر 

ےمختصر ٹ ات کرلیجیےے ہیےمیں یےراہ دار ٹ اےدروازے پر 

ے
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ے

  

پر ے ےمی ےبجائے اس کیے ےکیے ےبلانےےممبر سے کام ہے تو اپنے دفتر میں ےٹیم ےکسی

ےجائیے

ے

 بھر ےدہٹ ااپنے دن کو بہت ز

ت

 ےمتوقع کاموں کیلئ ےغیر ے؛یںکاموں سے م

 ضرور رکھیے

ت
ت

ےکچھ وق

ے

ڈا ٹ ا اپنے کولیگ

 

زبیتے یٹرمنسٹی 

ت

اہم فون کالز  کہ وہ اپٓ کو انتہائی یجیےد کو ی

ےسے خود نمٹے دے، ٹ اقی ہی

ے

 اے ےروزانہ اپنے لی

ت
ت

مداخلت  ےکسی ےآپےجس میں ےضرور رکھی ےیساکچھ وق

ےکام کرسکیے کے بغیر

ے

ا صرف  کاغذ  ز 
م
ےہ د ےی  ضرورنمٹائیے ےاورےیکھیںمرتبہ  پر   یے...اس 

ےیجیےےختم کرد ٹ ا یجیےےفائل کردے ،کیجیےےیضدوسوں کو تفے ،ےاقدام کیجیے

ے

  رکھیے میے کے مطابق اپنی رمعیا پروفیشنلے

ت

ےےکو صاف اور مرت

رکھی ےٹیم ےاپنیےمیں ےتکمیے ےکیےکاموں امل 

 

ش کیکو  خود کرنے  کام  ز 
م
ہ  ۔ 

ےخواہش دٹ ائیےے

ے

دفترے ز ےٹیم ےاورےےںساتھیو ےیاپنے 

 

م ڈکو  کارگ بننے میں ےی  اور  ز 

 

 کی ےانےموی

زھے گ کارکردگ ان کی کہےںکیو ،مدد کیجیے

 

ےکو فائدہ ہوگا تو اپٓ ہی ی 

ے

 بچانے کیلئ

ت
ت

ےےکیجیےے یکار یہتعلقات، اعتماد اور ابلاغ پر سما ٹ اہمیے وق
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ت
ت

 تنظیم وق

 

ے11

ے

ے ےصحت مند اورمتوازن زندگے

ے

ز

 

محض ےتنظیم ےموی کا تعلق   

ت
ت

کارکردگ ےپیشہےوق نہیں ےہی ےورانہ  میں ےسے  اس   جسمانیےےہے۔ 

امل ہیںے ےمعاملات بھی ےتعلقات اور روحانی ے،آسودگ ےصحت، ذہنی

 

ے۔ اش صحت کو ے ےمعالج جو اپنی ےی 

ا ہے، د

ت

ان ہے۔  جائے تو انتہائی یکھانظانداز کرٹ

 

زا معالج ہےا ور کمزور ان ےی 

ائی جسمانی اپنیے11.1

 

 کو ے،کو منظم کیجیے تواٹ

ت
ت

ےنہ کہ صرف وق

ےآپ ےکی  راہِے ےتنظیم  بہ  کا   

ت
ت

کیےوق اپٓ  تعلق   

ت

ےرراش ائی ےتنظیم 

 

ےتواٹ  (Energy 

Management)کیے اپٓ  اگ  ذہنی ےجسمانی ےسے ہے۔  ائی ےاور 

 

تو  بہتر ےتواٹ ہے  اقص 

 

 یےٹ

  کردہ شیڈ

ت

ا ہے۔ چنانچہ درج ذ بھی لیومرت

ت

اکام ہوجاٹ

 

ےے:کیجیے یکار یہسماےمیں یلےاس ٹ

ےنوعیت
✓ 

ےےجاگیں یےجلد ،سوئیں یےہے۔ جلد دبنیا کی کارکردگ ذہنی اچھی نیند  کافی

روزانہ بیس ےٹ اقاعدہ جسمانی  ہی ےقدمی ےتیز ےمنٹ کیے ےسے تیس ےورزش چاہے 

ےہےے ہوتی ہو، بہت مفیدے

ے

ےا متوازن، مناش  غذ، خاص کر ہلکا لنچ کرنے سے دوپہر کے بعد ہونے  ےی 

ائی والی

 

ا ہےے کمیےمیں تواٹ

ت

ےکے احساس کو دور کرٹ

ے
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ے

ےکا اصول  اعتدالےمیں وںتمام چیزے11.2

،جول، کاروٹ ار، سیا ےچاہے وہ نماز، میل ے،کیجیے ےراعتدال اختیے ےمیں ےںتمام سگمیو ےاپنی

ت

ا  ےش

 

کھاٹ

ا، 

 

ےسے متعلق ہوں۔ے یےمنصوبہ بند مستقبل کی ٹ اکھاٹ

ے

زانٓ

ت

 درمیا ےق

ت
 

ے ےیعنیراستے،  ےنیےو س
سط
 پر بھی ےاصول تنظیم ےیہ۔ ہیںے ےیتےےپر زور د ےہی ےالو

ت
ت

ا  ےوق

ت

لاگو ہوٹ

آرام کر ےکہ تھک جائیں ےیںکام نہ کر ےدہٹ اہے۔ اتنا ز  ئیےیکسو ےیکچھ کام نہ ہو۔ پور ےکہےیںاور نہ اتنا 

  اپنا کلینکاور پھر بھرپور آرام کیجیے ےسے کام کیجیے
 

۔ خود کو ےیجیےےچھوڑد ےقعیتو اسے وا ےیںچھوڑ ے۔ ح

ےکہ جو انُ کا حق ہے۔  یجیےتوجہ د یاور اپنے گھر والوں کو پور

ےےںسگمیاے ےاور مفید یٹپانچ بہترے11.3

ٹ اوجوعد بھرپور کارکردگ ےتمصروفیا ےتمام ز ہفتے ے ےکیلئ ےکے 
م
ز ےدہٹ ازےںٹپانچ سگمیا ےیہہ  دہےٹ اےسے 

 کی

ت
ت

ے۔ حق دار ہیںے محفوظ وق

ےجول  گھر والوںااور دوستوں سے میلے1

اور کارکردگ ےذہنی ے ےحقیقی ےکیلئ ےتسلسےےمیں ےصحت 

 

 

 

ٹ ا اعتماد تعلقات کا ئ ہے۔  ےورک لازمی ےاور 

زقی ےپیشہ

ت

ی کامیا ےورانہ  والوں ےاپنی ےکیلئ ےبیاور   کیجیےےگھر 

ت

زٹ ان م

ت

ق کو   

ت
ت

اپٓ کے بچے، کے وق ۔ 

آرام کیجیے سا   ے۔ لنچ کے بعد پندرہ سے بیسےدوپہرکے کھانے کے بعد تھوڑا 

ےہےے یتابہت فائدہ د منٹ کا آرام بھی

ے

ے صحت کا معائنہ )ہیلتھ سے اپنی ٹ اقاعدگے جہان  ۔آپ دنیاےاپ( کرائیے چپ 

زا ہے ےاپنی اورےرکھتے ہیںے لصحت کا خیا کی ےصحت کو بھولنا بہت ی 

ے
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ت
ت

 تنظیم وق

 

ےشر ز ےتحیا ےی 

ت

ق اپٓ کی ےیبیاور   

ت

اور موجودگ ےدوش  اپٓ کیےےنہ کہ محض ےکے طال  ہیں ےتوجہ 

ےکے۔  سپرستی

ا ے2

 

ا، مائنڈفل کھاٹ

 

ےاچھا کھاٹ

 کے ذر ےبہتر تنظیم ےآپ

ت
ت

 بچاتےہیںے ےیعےوق

ت
ت

۔ لگائیے ےتوجہ سے کھانے میں ےدہٹ اےاسے ز ے،جو وق

ازہ غذا کا انتخاب کیجیے

ت

ے۔ ساتھ مل کر کھائیے کےےروں۔ اور اپنے پیا۔ آہستہ آہستہ چبا کر کھائیےٹ

ےجن کا انحصار آپ پر ہے  حاضر رہیے ان کیلئے3

اسکول میں ےاگ  ےتقر ےکسیےاپٓ نے اپنے بچے کے 
 

وعدہ کیے ےمیں ےت کا  ےاپنے شر ےہے،شرکت   ی 

ے ےتحیا  لیا ےاپ کیلئ ےکے چپ 

ت
ت

 ےتوےکا انتظار کررہے ہیںے ےآپےیضآپ کے مر ےٹ اہے  ے ےڈاکٹر سے وق

پر بغیر  

ت
ت

ذاتیفون کے جائیے ےوق ہی ےبھی ےبھروساےمیں ےزندگ ے۔  ورانہ  ےاہم ہے جتنا کہ پیشہ ےاتنا 

ے۔ معاملات میں

  کیلئے یحتفرے 4

ت
ت

ےوق

اپنی ےیحتفر ائیے ےکا اصل مطلب ہے، 

 

کی ےتواٹ ز کھلیبحالی ےاور سوچ 
م
ٹ اہ کچھ  ے،چہل قدمیے ےفضا میں ے۔ 

ٹپانی  

ت
ت

د ےوق آسمان کو  اور  ا 

 

وہ ے ےسے اپٓ کیے ےجنےافعال ہیںے ےیسےےا ے،یکھنکے جھرنے کے ساتھ گزارٹ

ائی

 

زچےمیں ےہے جو کلینک ےبحال ہوجاتی ےتواٹ

 

  جسمانی ےہے۔ فطرت میں ےہوچکی ےخ

ت
ت

اور  ےسگمی ےوق

ےتو اس سے دوچند فائدہ ہوگا۔  یںےکے ساتھ گزارےگھر والوں

ا  نیشااور کم پر ہنسنا، کھیلناے5

 

ےہوٹ

ے۔ اپر اعتماد کیجیے کے پراسیس تسلسے کا ے یگاڑ کی زندگے ےکا مطلب ہےکہ اپٓ کی متوازن زندگے ی 

ز پہیا
م
 کام کررہا ہے۔ اس میں ےہ

ت

ےا ےدرش ہچکولے کھانے  ےیگاڑے ےیگے تو پور ےیںکو نظانداز کر ےی 

ے۔ لگے گ

ے
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ز متوازن زندگے11.4

 

ےورک ے یمکا ق

۔ ہوئے ہیںے ےجڑےےآپس میں ےجوےہیںے ےپہیے ےچھےےمیں ےیگاڑ ےکی ےزندگ ےاپٓ کی ےکہےسمجھیںےںیو

زندگ ان تمام پہیو ےمتوازن  کہ  اے ےمیںےںکا مطلب ہے  اور ش   اور  ہو  ےتوازن  ا ےی  ےساتھ   ی 

آہنگ ہوں، تبھی زھتی ےزندگ ےدوسے سے ہم 

 

ی  ےا ےسے کسی ےہے۔ ان میں ےاگٓے  کو نظانداز  ےی 

زاب ہوگ کارکردگ کی یگاڑ یےگے کہ پور یںکر

 

ےے۔ےخ

 کیےکاشعبہے زندگے

ت
ت

ےمثالیںے کی یہسما وق

ا، مر اپنیے/ کلینکے پروفیشنلے

 

ےبھال یکےد یبہتر ےکیےںیضومہارتوں کو بہتر بناٹ

اتے

 

ےشرےاہل خانہ اور رشتے ٹ ز ،یبچے، والد ت،حیا ی 

ت

ے یبیق

ت

ےدوش

ےتدابیر طیاحتیے ،ورزش، غذا، نیندےصحت جسمانیے

زانٓ، ذکر، صدقہ خیرےصحتے روحانیے

ت

ڈماتے اور سماجی ات،نماز، ق

 

ےج

ےلکھنا، کورسزے ،مطالعہ، تحقیقےصحتے یفکرذہنی/ 

ےصحت اور رہ نمائی عوامی ں،سگمیا گوپس کی پروفیشنلےےپہلوے اور سماجیے نٹیکمیو

ے
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ت
ت

 تنظیم وق

 

ے12

ے

 کا اسلامی

ت
ت

ے نقطہ نظے ےوق

ے

سورے ےاسلام ہے۔  ز سمجھتا 

 

مرک کا  احتساب  کے  ان 

 

ان کو   

ت
ت

)ے ےۃوق نے ے ے،میںے(103العصر  اللہ 

زما ےزمانے کی

 

ق ے ےٹ اقسم کھاتے ہوئے 

ت

 

 

ائ

 

ان ان لوگوں ےنقصان میں ےہےکہ  کے، جو ےہے سوائے 

ےاور ا عمل کرتے ہیںے نیک ،رکھتے ہیںے نیماا زغیب کوسچ اور صبر کیےےدوسے ی 

ت

 یہ۔ ہیںے یتےد ی

 کا ا سورت تنظیم س چھوٹیے

ت
ت

ےوق ےسے مربوط ہے۔  نیمامکمل فلسفہ ہے جو ا ی 

ے ےتتعلیما کیےصلى الله عليه وسلم نبیے12.1

ان( کے بیٹے ’’آدم

 

 اپنیے)ان

ت

 ی

ت
ت

 ں اس وق

 

 اس  گےےےہلیںےجگہ سے نہیں کے ٹپائ

ت

  ی
 

ح

 ہے کہ اس نے اپنی بھی یہےجائے جن میں نہ کرلیاے سوالےکے ٹ ارے میں وںسے ٹپانچ چیز

زمےیےگزار کیسے اور جوانی زندگے

ت

ے(ے2416 ی۔‘‘  )ی

ان اپنی ’’اکثر

 

۔‘‘ہیںے یتےضائع کرد دو نعمتیں ان

ت
 

زاع

 

ے: صحت اور ق

ے(ے6412 یبخار )صحیحے 

ےا تتعلیما اسلامی زاہم کرتی ی 

 

ز دن اے:ہیںے ٹھوس اصول ق
م
ےہ ےموقع ہے اور ا نیا ی  آزمائش۔  ی 

ال مٹول ے ے،سستی

 

ا، زندگ ےاسےےمشاغل میں ےیضرور ےغیر ےٹ اٹ

 

اشکر ےان نعمتوں کی ےکی ےضائع کرٹ

 

 یٹ

ےا کی ےشکل ہے۔  ی 
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زما ےبھی ےیہنے ے ےصلى الله عليه وسلم ےنبی

 

چیزٹ اق ’’ٹپانچ  چیز ےوں:  ٹپانچ  جوانیے ےسے پہلے غنیمت ےوںکو  کو ے ےجانو... 

بیما کو  پہلے، صحت  زھاپے سے 

 

اپنی ےیری  پہلے،  کو  ےسے   

ت
ت

وق اپنے  پہلے،   سے 

ت

 
غرت کو   

ت

دول

ے(ےکو موت سے پہلے۔‘‘ )الحکیم زندگ سے پہلے، اور اپنی مصروفیے

ےرمضان، اےماہِےے12.2 ےماسٹر کلاس ے ی 

زعزم، منظم اور روحانی ےیہےہمیں ےکا مہین ےرمضان ُ
ان یپ

 

  ان
 

ا ہے کہ ح

ت

طو رپر متحرک ہو تو  ےدکھاٹ

زکت مہین ےکچھ حاصل کرسکتا ہے۔ غور کیجیے ےطور پر کیے ےانگیز ےتوہ حیر کچھ ے ےکیے ےکہ رمضان کے ٹ ای 

ا ہے:

ت

ےےکرٹ

ےکھانے، کام اور عبادت کے ا ،نیند روزانہ کی ■ ا ہےے تشکیل مکمل نظام کی ی 

ت

ےنو کرٹ

زے ےیہ ■ سے  لحاظ  اس  ہم  ہے؛  ا 

ت

کرٹ زاہم 

 

ق کنٹرول  پر   

ت
ت

ہوجاتے  ےدہٹ اوق مرکوز  اور  متوجہ 

ے۔ ہےےےنہیں عام مہین یہ کہےہیںے

ز ہے او رہم ٹ امقصد ہوکر بولنا سیکھتے یتازٹ ان پر قابو د یہ ■ ےےٹ اتوں سے بچتے ہیںے یےاور ی 

ارے ےیہ ■
م
ز ےٹکنالوجی ےیہ کو  استعمال  مہینے ےدہٹ اےکے  اس  ہم  ہے؛  ا 

ت

کرٹ رٹ اقاعدہ  او   منظم 

ے ےہیںے یتےکم کرد کوےیحتفرےمیں

تقو ےیہ ■ اندر  ارے 
م
کیے ےاپیدےیٰےہ اللہ  اہے؛ 

ت

آدمی ےکرٹ کی ےطرف   

ت
ت

وق جو  ہے  ا 

ت

ہوٹ  متوجہ 

زا ذر سےےےںٹ از

 

ےہے  یعہبچنے کا ش  سے ی 

کرنے سے  ےیاور افطار ےیموقع ملتا ہے؛ مل کر سحر ےدہٹ اکا ز ےگھر اوالوں کے ساتھ مل بیٹھنے ■

اتے مضبوط ہوتے ہیںے

 

ےےرشتے ٹ

ارے لی انظم پید معاشی یہ ■
م
ا ہے اور ہ

ت

ا ہے  اتصدقہ خیر کرٹ

ت

ا آسان ہوجاٹ

 

ےکرٹ

زھ جاتی عبادتےاس میں ■

 

ےہے  آجاتی ٹ اقاعدگےےہے؛ تہجد، استغفار اور توبہ میں ی 

ز میں ■
 
اہے؛ نیک اضافہےاعمال کے اخ

ت

زھےبدلہ کہی کا روحانیےکاموں ہوٹ

 

ا ہے  ی 

ت

ےجاٹ
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ت
ت

 تنظیم وق

 

ا ےماہ سامنے  کے  ز مخلص مسلمان 
م
ہ ےرمضان  ہے: ےی  ا 

ت

رکھ میںےسوال   اسےمیں ےرمضانےاگ 

ز سال تیس ےشعور کے ساتھ زندگ ےڈسپلن، مقصد ار روحانی
م
ا  ےہی ےیسادن ا ےگزار سکتا ہوں، اور ہ

ت

کرٹ

ےہے؟  اس سے روک رہی مہینے رہگیے یگرمجھے د چیز تو پھر کیےےہوں

ے ؟یںگزارے منٹ کیسےے 1440اپنے ے12.3

ےا  کی اپنےےکہاوت سے ہمیں عربی ی 

ت
ت

زےکے ٹ ارے میں تقسی وق

 

ےےہے: ملتے رہنمائیے ےاچھی یےی 

ےروزانہ کے اسلامی افعال ے12.4

املےمیں ےمعمولات اگ  اپٓ روزانہ زندگ ےیلذے ےدرج

 

 کا عمل اپٓ  ےتو آپ کے تنظیم ےکرلیں ےش

ت
ت

وق

ےےڈسپلن کے ساتھ جڑ جائے گا: کے روحانیے

 نکالی و فکر کیلئ غور

ت
ت

 کا ذر اپٓ کی یہ... وق

ت
ت

ےہے۔  یعہطاق

 نکالی کیلئ کھیے

ت
ت

ےکا سچشمہ ہے۔ ے جوانی لافانی اپٓ کی یہ... وق

 کیلئ کیلئ مطالعہ

ت
ت

ےہے۔  دبنیا دانش کی اپٓ کی یہے... وق

 نکالی کیلئ عبادت

ت
ت

ز ےکی دنیا  یہےے...وق

 

ےقوت ہے۔  یےش  سے ی 

 نکالی کیلئ محبت

ت
ت

محبت کے وجود او رنفرت کے عدم وجود کے سوا  نیماےکہ ا ں... کیووق

ےےکچھ نہیں

 نکالی کیلئے دوستی

ت
ت

 کا راستہ ہے  خوشی یہے... وق

ت

ےاور راح

 نکالی کیلئے ہنسنے

ت
ت

ےہے  موسیقی روح کی اپٓ کی یہےے...وق

 نکالی کیلئ ینےےد

ت
ت

ےہے  بہت چھوٹی زندگے یہے کیلئ ... خودغرضیےوق

 نکالی کیلئ کام

ت
ت

ےہے۔  قیمت کی بیکامیاے اپٓ کی یہ... وق

 ضائع نہ کیجیے کبھے لیکن

ت
ت

ےخیا گئے اعتماد میں آپ پر کی یہ... وق

ت
 

 ہے  ت
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ز دن کا آغاز فجر کیے ■
م
 پر، پورنماز سے کیجیے اپنے ہ

ت
ت

ےتوجہ اور خشوع کے ساتھ  یے... وق

ےصبح کو سورہ  ■

 

 
 

ام میں پڑھیے ی

 

ے سورہ واقعہ پڑھیےمغرب کے بعد(ے)نمازےِےاور ش

ےکہ اس کا طے شدہ معمول ہے  جیسا روزانہ الحزب الاعظم پڑھی ■

 ذکر اور دعائیں توےسفر کررہے ہیںے ٹ اانتظار  کہی ■

ت
ت

ے لگائیے میںےوہ وق

اپنا مختصر سا محاسبہ کیجیے ■ اپٓ نے کیے ےرات کو سونے سے پہلے  اجٓ  کو  ےکیے ےیسااے ےکہ  اپٓ  پر  جس 

اےےجو مجھے ضائع نہیں ٹ اےضائع کرد کیےےہے؟ خوشی

 

ےےتھا؟ چاہی کرٹ

کام طے کی ■ اور  وعدے  خیا ے،ہیںے ےجو  ےاے ےکیلئ ےلکھنےےانھیں ے،اتٓے ہیںے ےلاتنئے   چھوٹیے ےی 

ے۔ نوٹ ی  ساتھ رکھی

اپنی ■ کو  دن  ز 
م
ہ زے ےزندگ ےاپنے 

 

آخ زندگدن سمجھیں ےیکا  اپٓ کے مقصد  اس طرح   میں ے۔ 

ے۔ لائے گ یلتبدےاور اپٓ میں ہوگے اشدت پید

زی ٹ اتے12.5

 

ےآخ

آج ے ےآپ س  ٹپا  اپٓ جانتے ہیںےمنٹ ہیںے ے1440کے  دنیا ےکہےے۔  اس  اور  ز ےاپٓ   دہےٹ اکا ش  سے 

زق قدرت کیےدونوں ےبکامیا

 

اثہ ہے۔ ق

 

اٹ کا  ز  زای  ٹپاس ی  بلکہ اس کا ہے کہ  ے،اس عطا کا نہیں ےکے 

ا ہے۔  کون اس کا استعمال کیسے

ت

ےکرٹ

ا اور داخل ہونے کی آدمی ’’جو

ت

ا ہے، وہ داخل ہو ہی دروازہ کھٹکھٹاٹ

ت

ا ہے۔  کوشش کرٹ

ت

ےجاٹ

 کو ز ےتو

ت
ت

ز ےدہٹ اےپھر ہم اپنے وق

 

ا سیکھ ےمنظمےانداز میں ےموی

 

  کرٹ

ت

کے دروازے پر  ےبیکر کامیا ےو مرت

ےے؟یتےد نہیں ںدستک کیو

 جانتا ہے جسے ہم اپنیے ےقیمتیےطرح ےکیےںکو موتیو ےجو ش  سے مہرٹ ان ہے... اس پسینے ےالرحمان،

 ۔ محنت کے دوران بہاتے ہیںے
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ت
ت

 تنظیم وق

 

ےےہمیں ےاللہ

ت
ت

و قیمت ےکی ےوق اسے اپنے مقصد حیا ےقدر  استعمال کرنے،  مشکل  ےکیلئ ےتکو سمجھنے، 

لینے ےدوسوںےمیں مدد  کی ےکی ےسے  اوراپنےٹ اقی ےتوفیق ےہمت  کی ےمٹ ااے ےدے،  اس  اور  ےکو  عبادت 

ے

ت

 

 

ائ

 

 کرتے ہوئے اس نعمت کا شکر ادا کر کی ان

ت

ڈم

 

ے۔ یںج
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۔

ت
 

 اہداف کا تعین اور منصوبہ بندی ۔ےاضافی معاوت

 اسمارٹ اہداف مقرر کریں

 کی طرف لے جاتے ہیں:ے

ت

 مخصوص اہداف وضاح

اکہ آپ کو معلوم ہو کہ آپ کس سمت میں کام کر ے ے

ت

 کریں ٹ

ت

واضح طور پر مطلوبہ نتائج کی وضاح

 رہے ہیں ۔ ے

 پیمائش اہداف ذمہ داری کو یقینی بنائیں:ے
 
 قاب

ایسے سنگ میل طے کریں جو آپ کو اپنی پیش رفت پر نظ رکھنے اور حوصلہ مند رہنے کی ے ے

 اجازت دیں ۔ ے

اے

 

 حصول اہداف  سے بچیں:ےٹ
 
 قاب

اس ٹ ات کو یقینی بنائیں کہ غیر ضروری مایوس سے بچنے کے لی آپ کے اہداف حقیقت پسندانہ ے ے

 ہیں ۔ ے

 متعلقہ اہداف اپنی توجہ مرکوز رکھی:ے

اکہ یہ یقینی بناٹ ا جا سکے کہ ے ے

ت

اپنے اہداف کو اپنے مجموعی زندگ کے وژن کے ساتھ ہم آہنگ کریں ٹ

زھ رہے ہیں ۔ ے

 

 آپ صحیح سمت میں آگے ی 

ڈ لائنْے

 

ڈ گولز ایمرجنسی بنائیں: ای  ڈی 

  

ائم ٹ اؤی

 

زقی کرنےکیے ےٹ

ت

ےآپ کو کام پر قائم رہنے اور مسلسل ی

زغیب دیتی ہے ۔ ے ے

ت

 ی

زوغ دیتے ہیں:ے

 

زاجی کو ق

 

ےاسمارٹ اہداف مستقل م

ا ہے کہ آپ مستحکم ، ٹھوس پیش رفت کر رہے ہیں  ے ے

ت

 اسمارٹ اہداف کا ڈھانچہ اس ٹ ات کو یقینی بناٹ

ےطویل مدتی اور قلیل مدتی اہداف کو واضح کریں:ے
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ت
ت

 تنظیم وق

 

زے مقاصد میں حصہ ڈالتے ہوئے فوری ے ے

 

اس ٹ ات کو یقینی بنائیں کہ آپ کے اہداف ی 

 ضرورٹ ات کو پورا کرنے کے لی بنائے گئے ہیں ۔ ے

زہ لیں:ے

 
 

 اہداف کا ٹ اقاعدگ سے جای

ڈجسٹمنٹ کرنے کے لی اپنے اسمارٹ اہداف کا ٹ اقاعدگ سے ے ے

 

ٹی  پر رہنے اور ضروری ای 

زہ لیں ۔ ے

 
 

 دوٹ ارہ جای

 اہداف کو ذیل اہداف میں تقسی کریں:ے

ز کرنے میں مدد ے ے
م
چھوٹے ذیل اہداف مغلوب ہونے کے احساس کو روکنے اور پیش رفت کو ظاہ

 کرتے ہیں ۔ ے

 منائیں: ےکی خوشی ے ےاہداف کے سنگ میل ے

زھانے کے ے

 

 پہنچیں ، اپنی کامیابی کا جشن منانے اور حوصلہ ی 

ت

  بھی آپ کسی سنگ میل ی
 

ح

 نکالیں ۔ ے

ت
ت

ےلی ای  لمحے کا وق
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زے کاموں کو 

 

ےتقسی کردیں۔ے ی 

 کرکے شروع کریں:ے

ت
 

 بنیادی کاموں کی شناح

زاء میں تقسی کریں ۔ ے ے

 

 
 چھوٹے ٹکڑوں سے نمٹنے کے لی اپنے مجموعی مقصد کو اس کے کلیدی اخ

 عمل ذیل کام بنائیں:ے
 
 قاب

 ہیں ۔ ے ے

ت

ا چاہی جسے آپ مبہم کام کے بجائے مکمل کر سکت

 

ز ذیل کام ای  مخصوص عمل ہوٹ
م
 ہ

اریخ مقرر کریں: ے

ت

زی ٹ

 

 ذیل کاموں کے لی آخ

اریخ دیں ۔ ے

ت

زی ٹ

 

ز ذیل کام کو ای  آخ
م
زھتے رہنے کے لی ہ

 

زار رکھنے اور آگے ی 

ت

زق  رفتار کو ی 

 پیش رفت کو بصری طور پر ٹی  کریں:ے

 پیش رفت دیکھنے کے لی چپ  لسٹ ٹ ا ٹیکنگ ٹولز کا استعمال ے ے

ت
ت

ز ذیل کام کو مکمل کرتے وق
م
ہ

 کریں ۔ ے

 زٹ ادہ پیچیدگ سے بچیں:ے

مغلوب محسوس کرنے سے بچنے کے لی ذیل کاموں کو جتنا ممکن ہو اتنا آسان اور مرکوز رکھی ے ے

 ۔ ے

 میں ای  ذیل کام پر توجہ مرکوز کریں:ے

ت
ت

 ای  وق

ز ذیل کام سے انفرادی طور پر ے ے
م
بکھرے ہوئے ٹ ا غیر مرکوز محسوس کرنے سے بچنے کے لی ہ

 نمٹیں ۔ ے

زجیحات مقرر کریں: ے

ت

 ذیل کاموں کے لی ی

اکہ یہ یقینی بناٹ ا جا سکے کہ آپ ش  سے اہم ے

ت

زتیب دیں ٹ

ت

زتیب میں ی

ت

زجیحی ی

ت

اسک کو ی

 

ش  ٹ

 چیزوں پر پہلے کام کر رہے ہیں ۔ ے

 کیے

ت

 
 

ےمنائیں: ے ے  بھی خوشیچھوٹی ح
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ت
ت

 تنظیم وق

 

زار رکھنے کے لی اہم ذیل کاموں کو مکمل کرنے کے بعد اپنے آپ کو انعام ے

ت

زق حوصلہ افائی کو ی 

ڈجسٹمنٹ کے ساتھ لچکدار رہیں:ے

 

اسک ای 

 

 دیں ۔ش  ٹ

ڈجسٹ کرنے کے لی تیار رہیں ۔ ے ے

 

 اگ غیر متوقع چیلنجز پیدا ہوں تو ذیل کاموں کو ای 

زہ لیں: ے

 
 

 ذیل کام کی تکمی کا ٹ اقاعدگ سے جای

اس ٹ ات کو یقینی بنانے کے لی کہ آپ اپنے مقصد کے ساتھ راستے پر ہیں ، اپنی پیش رفت کو ے

ےکثرت سے چپ  کریں ۔ ے
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ےروزانہ ، ہفتہ وار اور ماہانہ منصوبہ ساز تیار کریںے

ےروزانہ کے منصوبے آپ کو مرکوز رکھتے ہیں:ے

زار رکھنے میں مدد ے ے

ت

زق زجی دینے اور ڈھانچہ ی 

ت

روزانہ کا منصوبہ بنانے سے آپ کو فوری کاموں کو ی

 ملت ہے ۔ ے

زاہم کرتے ہیں:ے

 

ےہفتہ وار منصوبے توازن ق

ا ے ے

ت

 مختص کرنے میں مدد کرٹ

ت
ت

ای  ہفتہ وار منصوبہ ساز آپ کی زندگ کے مختلف شعبوں میں وق

ا ہے ۔ ے

ت

 ہے ، توازن کو یقینی بناٹ

ز کے اہداف طے کرنے میں مدد کرتے ہیں: ے زی تصوی 

 

ےماہانہ منصوبے ی 

ڈ لائن پر توجہ مرکوز کرنے دیتا ہے ۔ ے

 

زہ آپ کو طویل مدتی منصوبوں اور ڈی 

 
 

 ماہانہ جای

ائم بلاکس کا استعمال کریں:ے

 

ےفوکس کے لی ٹ

 نکالیں ۔ فوکس رہیں اور ے ے

ت
ت

اپنے روزمرہ کے منصوبہ ساز میں مرکوز ، بلاتعطل کام کے لی وق

ائم کو استعمال کریں۔ے

 

 بلاک ٹ

امل کریں:ے

 

ےذاتی اور پیشہ ورانہ کاموں کو ش

امل کریں ۔ ے ے

 

زار رکھنے کے لی کام سے متعلق اور ذاتی وعدوں کو ش

ت

زق  ای  مکمل منصوبہ بندی کو ی 

 مقرر کریں:ے

ت
ت

ےمنصوبہ بندی کے لی ای  مخصوص وق

ز میں ے ے

 

ز دن کے شروع ٹ ا آخ
م
 کرنے کے لی ہ

 

 
زہ لینے اور اسے اپ ڈت

 
 

اپنے منصوبہ ساز کا جای

 نکالیں ۔ ے

ت
ت

 وق

 کا استعمال کریں: ے

 

 کے لی رنگین کوڈن

ت

ےوضاح
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ت
ت

 تنظیم وق

 

 تفیض ے (کام ، ذاتی ، خاندانے ےکو :  آسان حوالہ کے لئے مختلف قسم کے کاموں

 

کو مختلف رن

  .(ےکریںے

ےلچک کی اجازت دیں:ے

ڈجسٹمنٹ کے لی اپنے پلان میں گنجائش ے ے

 

اگ چیزیں منصوبہ بندی کے مطابق نہیں چلتیں تو ای 

 چھوڑیں ۔ ے

زجی دیں:ے

ت

ےدن کے لی اہم کاموں کو ی

اپنے ش  سے اہم کام کو مکمل کرنے کو یقینی بنانے کے لی اپنے روزانہ کے تین اہم کاموں کی ے ے

 کریں ۔ ے

ت
 

 شناح

زہ لیں:ے

 
 

ےہفتہ وار اور ماہانہ اہداف کا جای

زہ لیں اور ضرورت کے مطابق آنے والے ے ے

 
 

ز میں ، اپنی پیش رفت کا جای

 

ز ہفتے اور مہینے کے آخ
م
ہ

ڈجسٹ کریں ۔ ے

 

ےمنصوبوں کو ای 

ے
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زکس ے

 

 
زن ہاور م

 
 

زجی دیں آی

ت

ے۔ےکے استعمال کو ی

ےفوری بمقابلہ اہم: ے

 طویل مدتی کامیابی حاصل کرنے کے لی اہم لیکن فوری کاموں پر توجہ مرکوز کریں ۔ ے

ےکم اہم کام تفیض کریں:ے

  ممکن ہو تو فوری لیکن غیر اہم کام دوسوں کو تفیض کریں ۔ ے ے
 

 ح

ےغیر اہم کاموں کو ختم کریں: ے

ا چاہی جو نہ تو فوری ہیں اور نہ ہی اہم ۔ ے

 

 بچانے کے لی ایسے کاموں کو ختم کی جاٹ

ت
ت

 وق

ےروک تھام پر توجہ مرکوز کریں: ے

 گزاریں ۔ ےاورےمستقبل کے بحرانوں کو روکنے کے لی ضروری ے

ت
ت

 ہ اہم کاموں پر وق

زہ لیں:ے

 
 

زجیحات کا ٹ اقاعدگ سے ازس نو جای

ت

ےی

 کے ساتھ بدل سکتی ہیں ۔ ے ے

ت
ت

زجیحات وق

ت

زہ لیں ، کیونکہ ی

 
 

 اپنے کاموں کا اکثر ازس نو جای

ےبصری امداد کا استعمال کریں:ے

زکس کا ڈیجیٹل ورژن بنائیں ے ے

 

 
زن ہاور م

 
 

 رسائی رکھنے کے لی آی
 
زجیحات کو واضح اور قاب

ت

اپنی ی

 ٹ ا استعمال کریں ۔ ے

اخیر سے بچیں:ے

ت

ےاہم کاموں پر توجہ مرکوز کرکے ٹ

زی لمحات کے تناؤ سے بچنے کے لی اہم کاموں پر جلد کام کریں ۔ ے 

 

 آخ

فوری اور طویل مدتی ضرورٹ ات کا توازن: اس ٹ ات کو یقینی بنائیں کہ فوری کام طویل مدتی ے
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ت
ت

 تنظیم وق

 

 اہداف پر کام نہ کریں ۔ ے

 کی حدود طے کریں: ے

ت
ت

 کے لی وق

 
 

 
ز کواڈرئ

م
ےہ

 مختص کریں ۔ ے

ت
ت

زجی کی بنیاد پر وق

ت

ز قسم کے کام کے لی اس کی ی
م
 متوازن رہنے کے لی ہ

زہ لیں:ے

 
 

زکس ویکلی کا جای

 

 
ےم

اکہ یہ یقینی بناٹ ا جا سکے کہ کام آپ کے مقاصد کے ے ے

ت

زہ لیں ٹ

 
 

زکس کا ہفتہ وار جای

 

 
زن ہاور م

 
 

اپنے آی

ےمطابق ہیں ۔ ے

 

ے

ے 

اہم اور غیر فوری اہم اور فوری

غیر اہم اور غیر فوری غیر اہم مگر فوری

زجیحات کا تعین کیسے

ت

؟ کریںی
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ائم ٹیبل یالف: ہفتہ وار ضمیمہ

 

ے ٹ

ے ےیلذے ےدرج

 

ٹ

ے
 
ی

پلے ی
م

ےی ے

 

شیڈ ےٹ وار  ہفتہ  اپنے  بند ےکی ےلیوکو  دو استعمال کیجیے ےکیلئ ےیمنصوبہ  ز 
م
ہ اپنے  ۔ 

 ں کو طے شدہ کام کیلئ

 
 

ےمختص کیجیے ےگھ

 

ٹ

ے۔ اس 
 
ی

پلے ی
م

ےی ے

 

ےکا مقصد اپنے پورے دن کو ا ےٹ  ےنظ میں ےی 

ز دن کو ا یکھند
م
ےہے نہ ہ زسیر یانفراد ی  ےکے طور پر۔ے ی 

ےےبلاک

ت
ت

ےاتوارےہفتہےےجمعےےجمعراتےےبدھےےمنگلےپیرےوق

A 5  ا

ت

ےےےےےےےے7ٹ

Bا  7ے

ت

ےےےےےےےے9ٹ

Cا  9ے

ت

ےےےےےےےے11ٹ

Dا  11ے

ت

ےےےےےےےے1ٹ

Eا  1ے

ت

ےےےےےےےے2ٹ

Fا  2ے

ت

ےےےےےےےے4ٹ

Gا  4ے

ت

ےےےےےےےے6ٹ

Hا  6ے

ت

ےےےےےےےے8ٹ

Iا  8ے

ت

ےےےےےےےے10ٹ

J 

ا  10

ت

ٹ

ے11

ےےےےےےے

ڈول کو آنے والے ہفتے کیےنوٹ ز ہفتے کی کیلئ یےمنصوبہ بند : اس ج 
م
ام ے ےہ

 

ز کیجیے ےاتوار کی ٹ اش ُ
 نکال ےصبح یپ

 
 

۔ اس کا پرت

اکہ آپ کے سامنے رہے۔ پر لگالیجیےے می کر اسے اپنی

ت

 ٹ
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ت
ت

 تنظیم وق

 

ے ےیمنصوبہ بند کی ےںسگمیو یےکلیدےب: ضمیمہ

ڈول میں اس ۔ آپ روزانہ کرتےہیںے جوےہیںے گئی ید ںے(سگمیایاور ضرور ید)بنیا یکلید ج 

ٹیبل لیجیے ےںسگمیو ےلازمی ےانےمیں ےاس  لکھ  سے  اعتبار  کے  دن  ز 
م
ہ پروفیشنلےکو  اپنے   ۔ 

زھائیںےںدرکار سگمیا کے مطابق ان میں تٹ اضرورے

 

ے۔ےیںہٹاد ٹ اےےی 

ےاے  (ے24x7)ے ے168ےگھنٹے:ے ےکلےےدن میںے ےی 

ےبدھےمنگلےےپیرےسگمیے یکلید
ےجمعراتے

ےکلےاتوارےہفتہےجمع

ےےےےےےےےےیکھند یضمر

ےےےےےےےےےوارڈ کا چکرے

ےےےےےےےےےمطالعہ /یا یما س

زےو تح تحقیقے ےےےےےےےےےی 

ےےےےےےےےےامور انتظامی

ےےےےےےےےےمیٹنگز ٹیم

ےےگھر والوں

ت
ت

ےےےےےےےےےکا وق

ےےےےےےےےےورزشے جسمانی

ےےےےےےےےےعبادت/ نمازے

ےےےےےےےےےخود نموئی

ےےےےےےےےےسوس نٹیکمیو

ےےےےےےےےےیحےارٓام/ تفرے

ےےےےےےےےے

ےےےےےےےےے

ےےےےےےےےے

ے168ے24ے24ے24ے24ے24ے24ے24ےکل
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 کیلئ خود تشخیصی 

ت
ت

ےضمیمہ ج: تنظیم وق

پورے ےاس خودتشخیصی کو  ڈول  ےٹ ادے ےیج 

ت
 

ٹ ارے سے مکمل کیجیے ےیدار ےت اپنے  کا مقصد  اس مشق  ۔ 

ا نہیں ےفیصلہ ےکوئیےمیں

 

 ہے جنھیں ےکیےکے ان مخصوص شعبوں ےزندگ ےبلکہ اپنی ے،کرٹ

ت
 

 بہترےےشناح

 ہیںے

ت

ز تینےبناکر ہم بہت سے فائدہ اٹھاسکت
م
ہ کو  ڈول  اس ج  کو ے ےیبہتر ےاپنی ےاورےیںبعد بھر ےمہینے ے۔ 

ے۔ےنوٹ کیجیے

 میں تنظیم

ت
ت

ے کی مہارتےوق مجھ پر ےلسٹے چپ 

ےاطلاقے

عمل  کی میں

ےگاےکروں

زکیر ،زندگ ٹپاس اپنی ےمی ے [ ]ےےاہداف ہیںےواضح کیلئے ےاور فیملی ی 

ز ہفتے ہفتہ وار تخصیص بلاےمیں
م
ا ہوں ےیےہ

ت

ےے[ ]ےےمنصوبہ بناٹ

ا اور اہم کاموں ر’ٹوڈولسٹ‘ تیاے روزانہےمیں

ت

زجیےکرٹ

ت

ےے[ ]ےہوں یتادےکو ی

ا ہوں روزانہےمیں

ت

ا اور اسے بچاٹ

ت

 کرٹ

ت
 

 کو شناح

ت
ت

ےے[ ]ےےاپنے پرائم وق

 ہیں

ت

پےےسے انھیںے ٹ اقاعدگ ،وہ کام جو دوسے بہتر کرسکت

 

ےے[ ]ےہوںیتاد سوت

ا ہوں کام کی اپنیےمیں

ت

  رکھ

ت

ےے[ ]ےےجگہ کو صاف ستھا او رمرت

ات کو کرنے سے معذرت کرلیتا ہمیشہ میں

 

ےے[ ]ےےہوں کم اہم گزارش

ا میںےکاموں اہمےمیں

 

ڈش اخیر کبھے ہی ی 

ت

ا ہوں ٹ

ت

ےے[ ]ےےکرٹ

 میں دہٹ ازےمیں

ت
ت

ز کام اس وق

ت

ےے[ ]ےمختص ہے جو اس کیلئےےہوں کرلیتا مکملےی

 کو میں

ت
ت

ا ہوں یےتعمیےےانتظار اور سفر کے وق

ت

ےے[ ]ےےطور پر استعمال کرٹ

ا اور اپنی ٹ اقاعدگےےمیں

ت

ائی سے کام سے وقفہ کرٹ

 

ا ہوں تواٹ

ت

ےے[ ]ےےبحال رکھ

ز
م
ے ،فیملی ،)پروفیشنےشعبےہ

ت

 

 

ےے[ ]ےمتوازن ہے زندگے( میںصحت، روحائ

زہ آپ(

 
 

ا ہوںےہفتے کے کم از کم ٹپانچ ٹ ار رات کو محاسبہ )اپنا جای

ت

ےے[ ]ےےکرٹ

ےے[ ]ے

ےے[ ]ے

ےے[ ]ے
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ےے[ ]ے

ے [ ]ے

ےے[ ]ے

ےے[ ]ے

ےے[ ]ے

ےے[ ]ے

ےے[ ]ے

ےے[ ]ے

ےے[ ]ے

ےے[ ]ے

ے [ ]ے

ے [ ]ے

ے [ ]ے

ے [ ]ے

ے [ ]ے

ے [ ]ے

ے [ ]ے

ے [ ]ے

ے [ ]ے

ے [ ]ے

ے [ ]ے

ے [ ]ے

ے [ ]ے
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 کی ضمیمہ

ت
ت

ےاقداماتے یبچت کے فورے د: وق

ے✓ےعملے✓ےعمل

زق کیجیےے ناور اہم کے درمیا یےفورےےاہم کام کیجیے، غیر اہم کو چھوڑدیجیےے

 

ےےق

آپ کی کام  اسے  ےبہتر کرسکتی ےٹیم ےجو  ہے، 

پ )تف

 

ےیجیےےدے(یضسوت

کیجیےے کام   

ت

ے،ےدرش کاموں  کہ  کو ےےنہ 

ےےیںدرسست کر

ے

 کیےدوسوں

ت
ت

ےےبجائے اسمارٹ کام کیجیےے کام کی کےمحنت ےےقدر کیجیےے کے وق

ائم لاگ ساتھ رکھیے

 

ےےیکھیےنتائج کو د ،صرف کام نہ کیجیےےےٹ

ز کام کی
م
زےےکو جانیں ےضرورت  ہ

 
 

ای

 

ےےکو منظم اور محدود کیجیےے یشسوش

 کو ٹھوس وقفوں میں

ت
ت

ےے منظم کیجیےسے مداخلتیں انداز یکٹوپرواےےکیجیےے تقسیےوق

ے
ھ
 

چ

 پو
ی
 ے ےمیں ےکیے:ے

ت
ت

وق کو  کاموں  اہم 

ےدے رہا ہوںے

ےےروزانہ لسٹ سسٹم استعمال کیجیےےے

ےکو موٹیو ٹیم اپنی

 

 
لگیںےےکیجیےے اور رہنمائی ت اٹھنے  سے  صاف  ےاپنی ےتوےکام  جگہ 

ےکرکے اٹھیں

ے

بند زجیحا ےیےمنصوبہ 

ت

ی ہوئے   تکرتے 

ےسامنے رکھیے

ےےکھول کر فوراً نمٹائیےے میلے

 پر خود کو انعام د تنظیم اچھیےےےبنائیےےےروزانہ ’ٹوڈولسٹ‘

ت
ت

ےےیجیےےوق

ہوں نہ   ےکسیے ےتو کبھےےپہلے سے معلومات 

 جائیے

ت

ےجگہ م

میں ےہی ےپہلیے پر ے ےکامےٹ ار  طور   

ت

کودرش

ےنمٹائیے

ے

ےےےپڑھیں یںچیز ہبہت سوچ سمجھ کر چنیدےےاپنے ساتھ نوٹ ی  رکھیے ہمیشہ

 کو تعمی ےاضافی

ت
ت

 استعمالےانداز میں ےیےوق

ےکیجیے

کیجیےے اکھٹا  کو  کالز  انھیں ےفون  ےا ےاور   ےی 

ےساتھ نمٹائیےے

ے

 کنٹرول کیجیےے ٹیلے

ت
ت

ےےجاگ ے یاور صبح جلد سوئیے یےجلدےےفون کا وق

زھائیے کارکردگ روزانہ ذاتیےےپہلے سے بھیجیے ایجنڈکا ا میٹنگ

 

ےےی 
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زکت کی دعا زت میں رحمت اور ی 

 

 -دنیا اور آخ

 کی دعاے

ت
ت

 نبی اکرم صلى الله عليه وسلم کی تہجدکے وق

 دے، میے کاموں ے

ت

 
زکت سے تو میے دل کو ہدات ا ہوں جس کی ی 

ت

اے اللہ میں تجھ سے ایسی رحمت کا سوال کرٹ

  کو واپس کردے، میے حاضر کو بلن کردے، ے

 

کو اور میے بکھرے ہوئے معاملات کو سمیٹ لے، میے غات

 میے عمل کو ٹپاکیزہ  بنادے۔ے

زکت سے دنیا و ے ے زما جس کی ی 

 

اے اللہ ایسا ایمان اور یقین دے کہ جس کے بعد کفر کا امکان نہ رہے اور ایسی رحمت عطا ق

زت میں تیرے کرم کا شرف حاصل کرسکوں۔ے

 

 آخ

 کا، بلن مرتبہ لوگوں کی زندگ کا اور دشمنوں ے ے

ت

ا ہوں، فیصلے کی کامیابی کا، شہیدوں کی منزل

ت

یٰ میں تجھ سے سوال کرٹ

لہ

ا

 پر فتح کا۔ے

 ہے کہ تو جس طرح سمندروں کے درمیان طوفان و حوادث ے

ت

اے دلوں کو تسکین بخشنے والے میی درخواش

 سے بچالیتا ہے اس طرح مجھے جہنم کے عذاب سے، ہلاکت سے اور آزمائش قبر سے بچا لے۔ے

ا ے ٹ  ز وہ خیر مانگتا ہوں جس سے میی تمنا قاصر رہی ہو ٹ ا جس کا میں سوال نہ کر سکا ہوں 
م
اے اللہ، میں تجھ سے ہ

 کی رسائی بھی نہ ہو سکی ہو اور جس کا تو نے اپنی مخلوق سے وعدہ کی ہو ٹ ا اپنے بندوں میں سے ے

ت

 

 

 میی ئ

ت

جس ی

 کسی کو عطا کرنے والا ہو۔ے

اور اے صحیح ے اے رب العالمین یہ ش  کچھ تیری رحمت کے واسطے سے مانگتا ہوں۔ اے مضبوط سلسلے والے 

 ہو ے

ت
ت

 مانگتا ہوں جہاں رفاق

ت  

 
معاملات کے مالک میں تجھ سے روزِوعید کا امن چاہتا ہوں اور یوم خلود کی وہ ح

ر وفائے عہد کرنے والوں کی۔ تو رحی ےحق کی گواہی دینے والے مقربین کی اور رکوع و سجود کرنے والوں کی او

ا ہے۔ے

ت

 ہے، محبت والا ہےاور تو جو چاہے وہی کرٹ

 اور دشمنوں کا ے

ت

 ٹ افتہ ہوں، نہ کہ گمراہ کن، اپنے دوستوں کا دوش

ت

 
مولا ہم ش  کو ایسا رہنما بنا جو خود بھی ہدات

 کی وجہ سے چاہیں اور تیرے مخالفوں سے تیری دشمنی ے

ت

م
دشمن بنا کہ ہم تیرے چاہنے والوں کو بھی تیری چاہ

  دشمنی رکھی۔ے
 

 کے س
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یٰ یہ ہے میی دعا اور اس کی قبولیت تیرے ذمہ ہے، یہ میی کوشش ہے اور بھروسا تجھ پر ہی ہے۔ے ے

لہ

 ا

یٰ میے قلب میں نور پیدا کردے بلکہ میی قبر میں میے سامنے، میے پیچھے ، میے دائیں، میے ے ے

لہ

ا

 میں، ے

ت

، میی پوش ٹ الوں میں  ، میے  کان میں، میی آنکھ میں  ، میے نیچے، میے  اوپر  ٹ ائیں، میے 

نور ہی ز جگہ 
م
ہ اور میے ہڈیوں   میں، میے خون میں، میے مغز میں 

ت
 

نور پیدا کر دے۔ ے ےمیے گوش

زما۔ ے

 

زما اور میے لی نور ہی پیدا ق

 

زما، مجھے کامل نور عطا ق

 

 میے نور کو عظمت عطا ق

ا ے

ت

ا ہوںااس کی جس کے سوا اور کسی کے لی تسبیح زیبا ہی نہیں۔ اس فضل و نعمت والے کی تسبیح کرٹ

ت

میں تسبیح کرٹ

ا ہوں۔ے

ت

ا ہوں اور ذوالجلال والاکرام کی تسبیح کرٹ

ت

زرگ اور کرم والے کی تسبیح کرٹ

 

 ہوں۔ ی 

زمی ے

ت

 (ے۳۴۱۹)ی

اٹ بناکر معمول بنائیں(ے

 

 )اس دعاکا اسکری ش

basheerjuma@basheerjuma.com 
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ےاے؛ اے س یفےجمع ا محمدبشیر ےتعارف  ی 

زنس ا )فیملی کاروٹ ار کے مشیر خاندانی

 

ڈی 

 

زری 

 
 

ز؛ مینجمنٹ (؛ سیلفوای
م
ےکے ماہ

ےمقرر؛ مربی مصنف؛

س افٓ ٹپاکستان ) ٹممبر انسٹیٹی یلو ■

 

ن

 

ی

 

ن

 

ت

 

 

ے(ےICAPافٓ چارٹڈ اکائ

ےسالہ تجربہ  کا چالیس ینگ ینڈارنسٹ ا رس،ینڈا ،س ڈبلیوے پی ■

ے یسابق کنٹر ■

 

 

 

 

ان ) ینگ ینڈٹپارٹنر ارنسٹ ا م

ت
 

ا  2009افغان

ت

ے(ے2017ٹ

پےلید ■

 

، اسلام آٹ اد اور لاہور میں ینگ ےینڈاور ارنسٹ ا رسینڈخواہش پر ا کی ڑش
 
ز کاب

ت

ےکیے قائمےکے دفای

ے ڈٹپارٹمنٹس قائم کی یننگفنانشل سوسز اور ٹ اسلامکےےمیں ینگ ینڈارنسٹ ا ■

ےتجربہ ے ےالاقوامیے بینے

ان میں •

ت
 

ڈا یسا یوےافغان

 

س  کی یڈ ائٓی یفےاے یاور ڈ پی یڈ یا یو ،ی 

 

ن

 

می

 

ی

 

ٹ

ے ےکی نگانیے کے اسا

ڈےا ےیسا ےیوےسے زائد اسکولوں میں ے6000 •

 

آڈٹ پراجیکٹ ےکے پچاس ملیے ےتقسی ےکتابوں کی ےکیے ےی  کو  ےڈالر کے 

ے منظم کی

ان میں •

ت
 

ے اداروں کے آڈٹ کی ےالاقوامی موجود بین افغان

 ز فی •

ت
ت

زےالوق ےکار شعبہ جات  ی 

زنس ا فیملی •

 

ڈی 

 

زری 

 
 

 کیے:یوای

ت
 

ےگورننس، ا ے،ےیمنصوبہ بند ورات ۔ منتقل ےکاروٹ ار کی نسل میںے نسل سے اگلی ی 

ےلائن شرکت آنےمیں ںبورڈ میٹنگو فیملی

ائم مینجمنٹ ےینڈا ےسیلف •

 

ڈ ےجگہ کی ےاور کام کی ےکارکردگے ے: شخصییننگےٹ ٹ

 

ز یپ

 

زای ا۔ قومی ےاضافہےمیں ےیی 

 

 اور بینے ےکرٹ

ےیننگےانٓ لائن ٹ یعےکے ذرےپروگاموں الاقوامی

ے یبہتر کی منافع بخش مشاورت: بورڈ افٓ گورننس اور کارکردگے غیر •

ز مواد کی کیےمہارتوں یدبنیا کی سکھئی نمو کیلئ پروفیشنلےے:تعلیم یجیٹلےڈ •

 

ے ےتخلیق مدد سے موی

ائعے

 

ےشدہ کام ے ےش

زانگےسے زائد کتابیں 30 •

 

ےاور اردو میں یےی 

لن ےچپے بٹیویو •
 

ی
ےپر ا  زار سے زائد تعلیمی ی 

 

م
ڈو ہ

 

ےزےیوی 

زاہِے ےHighway to Success: ےسیلر ےبیسٹ ےانٹرنیشنل •
م
اہ

 

انگ ےبیپر کامیا ےزندگے)ش کا  زکا سفر 

 

 یےی 

زجمہ(ے

ت

ےی

ائم مینجمنٹ فیملی •

 

زنس، ٹ

 

ان پرافٹ پرفارمنس پر خاص رہ نما کتابیںے ی 

 

ے اور ٹ
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ز عالمی •

 

ےای

وار ےآٹھےمیں ے2021 • پر ے533کے ےےملکوں ے53میںےپروگاموں ےیہفتہ  زشرکا کے سامنے 

 

 پیش ےنٹیشنی 

ے کیے

زو ٹیل ٹپاکستانیے •

 

ے )اے آر وائیےQTV نی 

 

 

 

زو ٹیل 15پر ےورک( ئ

 

ےپروگام  نی 

زسے زائد پر 100ےاداروں میں جامعات اور تعلیمی •

 

ے نٹیشنی 

ڈ میں یکاےامر شمالی •

 

زرہائش یپ ے کلائنٹس کی موجودےمیں دنیا ی... پوری 

ت

ڈم

 

ےج

ائمے

 

ےکلب ے ےمینجمنٹے ےٹ

ائم

 

ےٹ ےمینجمنٹ   ( کیے(TMCکلب  اس  ےاور   ےو 
 

ےت  ے 

 
 

سات

http//www.timemanagementclub.com  کے  ’’تعلیم کہےہیں ےاس مشن کے ساتھ کام کررہیے

ا‘‘۔ ے ےیعےذر

 

کرنے  ےکرنے اور پیش ےرمواد تیا ےاور مشاورتیے ےکا تعلیمی ےرمعیاےےاعلیٰ ےشعبوں میں ےیدچار بنیاے ےیہمعاشرے کو بہتر بناٹ

زنس ےفیملی ےےوقف ہے: ےکیلئ

 

 کی ےمشاورت، اپنیے ےاداروں کی ےتجارتی ےاور غیر ےیٹیمشاورت، چیے ےکیلئ ےی 

ت
ت

اور ے ے،تنظیم ےاور اپنے وق

ے۔ مہارتیں کی کام اور زندگ

زپر ےکتابوں،

 

ڈےو ےتعلیمی ے،نٹیشنی 

 

ز ےزیوی 

 

ق منظم  ذر ےیماور  کے  ائم مینجمنٹ ےیعےورک 

 

ٹپاکستان سمیت ےٹ کے  ےدنیا ےیپور ےکلب 

زنس لیڈ ،پروفیشنلزے

 

 میں کے ارکان کیے نٹیاور کمیو رزی 

ت

ڈم

 

زہے۔ تمام مواد انگ مصروفےج

 

 رےتیا میںےاور اردو، دونوں یی 

اکہ اس سے ز کی

ت

ا ہے ٹ

ت

ے۔ اٹھاسکی ہلوگ فائد دہےٹ اسے ز دہےٹ اےجاٹ

ائم

 

زنس کی ےکلب کا فیملی ےمینجمنٹ ےٹ

 

کا  کام مختلف شعبوں میں ےی  کہ  ےہے، جیسے ےورانہ تجربے پر مبنیے ےکے پیشہ ےںدہائیو ےمشاوت 

نٹنگ، مینجمنٹ
ٔ
زنس گورننس، اور ادارہ جاتی ےاکاو

 

گ، ی 

 

ی

 

شلن

 

کن

ز ےتجربہ پیشہ ےیہنمو۔ ے ے

ت

ڈمات کے بلن ی

 

پر حاصل  ےلزلیو ےیورانہ ج

ےہے۔ے گی کی
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زت میں کامیابی کے لی کامیاب کتابوں کا مطالعہ کیجیے

 

ےدنیا اور آخ

الیفات: محمد بشیر جمعے

ت

ےتصنیفات / ٹ

ے

ے

زے

 

 کے بہتر سے ےای  بیش بہا کتاب جو آپ کو بنا سکتی ہے عزی 

ت
ت

جہاں بھی، می ِ کارواں بھی، وق

جو ے اس شخص کے لی  ز 
م
اہم کتاب۔ہ پر  زقی کے موضوع 

ت

ی و  اور شخصیت کی تعمی  استعمال  بہتر 

ا چاہتا ہے۔ے

 

ےمعمول کے بے مقصد،  بیزار کن زندگ کے معمولات سے چھٹکارا ٹپاٹ

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

اور لکھی گئی  اور ذہن سے سوچ  اسلامی فکر  پر اکساتے ہیں۔  زھانے 

 

ی  ز قدم آگے 
م
ہ پر،  مرحلے 

ز شخصیت، فن گفتگو میں مہارت، 

 

زاد کار کو کیریئر پلاننگ، مؤی

 

کتاب جو مسلم معاشرے کے اق

زاہم کرتی اجتمے

 

عی دفتری زندگ اور پوشیدہ انفرادی صلاحیتوں کی نشو و نما کے لی عملی رہنمائی ق

ےہے۔ے

ارادوں کو کامیابی سے ہمکنار کرتی ے انی 

 

ان زین کی مثالیں جو 

 

اعجاز آق عا کی 
ُ
د سعی و عمل کے ساتھ 

صفحات پر مشتمل چارٹس اور خاکے جنہوں نے اس کتاب کی  ے28ہے۔ عملی اقدامات کے لی ے

ازگ

ت

ٹ کو  آپ  کر  بنا  ٹ ا مقصد  اور  ز 

 

مؤی کو منظم، متوازن،  زندگ  بنادٹ ا ہے۔  ز 

 

ای جادو  کو   

ت

 
، ےافادت

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

زاہِ زندگ پرکامیابی کا سفرے
م
اہ

 

ےش



ے101 | محمد بشیر جمع

 

زازی حاصل کرنے کے لی اس کتاب کا مطالعہ آپ کے لی 

 

اور سق معاشرے میں قبولیت 

ز  اگزی 

 

 360ٹ

 کو وزٹ کریں۔ے

 

 

 

  سائ
 

 کتاب حاصل کرنے کے لئے اس وت

یہاں ٹپاکستانی کرنسی اور کارڈز پر کتابیں میسر ہیں۔ 

www.timemanagmentclub.com 

ے 
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ت
ت

 تنظیم وق

 

ان کی کامیابی کے بنیادی وسیلے قدرتے

 

ےکی انمول نعمت اور ان

ے”

ت
ت

ے“ کے موضوع پروق

ائم مینجمنٹ کلب کی ای  اور منفرد کتاب

 

ےٹ

ے

 

ے

 کا بہتر استعمال

ت
ت

ےوق

ٹ ارے میں   کے 

ت
ت

 کے اہم موضوع پر یہ کتاب اس اعتبار سے منفرد ہے کہ اس میں وق

ت
ت

وق

زمودات 

 

زرگوں کے ق

 

 مبارکہ، ی 

 

 
ادات و احکامات، پیغمبر اسلام کی احادت

 

خالقِ کائنات کے ارش

ےکے علاوہ ہم عصر صاحبانِ فکر کے خیالات یکجا کردی گئے ہیں۔

ا ہے اور مغرب کے تصورات کی ہیں؟ے ❑

ت

 کا کی تصور پیش کرٹ

ت
ت

 اسلام وق

کرنی  ❑ طرح  کس  بندی  کی منصوبہ  اس  اور  ہے  سکتا  جا  کی  حاصل  کیسے  نفع  سے   

ت
ت

وق

 چاہی؟ے

کی  ❑ اس کے مفید استعمال کے  اور  کی   کی کس طرح قدر 

ت
ت

دی نے وق زرگانِ 

 

ی  اور  علماء 

 طریقے بتائے ہیں؟ے

 اس قیمتی وسیلے کی حفاظت کس طرح کی جاسکتی ہے؟ے ❑

کی ہیں؟ ے ❑ استعمال کے طریقے   

ت

درش  کے 

ت
ت

وق کامیابی کے لی  زت میں 

 

آخ اور  دنیا 

 کو ضائع کرنے والے عناصر کی ہیں؟ے

ت

 کی دول

ت
ت

 وق

 کی نوعیت تبدیل ہوتی رہتی ہے؟ے ❑

ت
ت

 کی وق

ز طور پر کیسے استعمال کی جا سکتا ہے؟ے ❑

 

 کو مؤی

ت
ت

 ممدعوت ِدی کے کام میں وق

لی  ❑ کے  بننے  کامیاب شخصیت  اور  مقبول  زندگ میں  سماجی  اورعام  کاروٹ ار  دفتر،  گھر، 

 کو کیسے استعمال کی جائے؟

ت
ت

 وق

 کی قدر و قیمت کی ہے؟  ❑

ت
ت

 اورے..…مسلمان کی زندگ میں وق

 کا بہتر استعمالے

ت
ت

 وق
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ا  ❑

ت

ادا کرٹ  کی کردار 

ت
ت

ٹپانے میں وق و نجات  زت میں فلاح 

 

اور آخ دنیا  زھ کر یہ 

 

ش  سے ی 

 ہے؟ے

ان تمام موضوعات پر حکمت سے بھرپور مضامین نے اس کتاب کو قیمتی بنا دٹ ا ے

  ہےے
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ت
ت

 تنظیم وق

 

ے

 

امکمل 

 

ٹ اور  ادھورے  ان سے نجات کے طریقے۔  اور  اسباب  آسانی کے  تن  اور  کاہلی  سستی، 

 سے چھٹکارے کا علاج۔ے

ت

ےکاموں کی فہرش

زقی کے راستوں کی رکاوٹوں کو دور کرنے کے لی ے

ت

اور انتظار کے  ے13ی  

ت
ت

کارآمد چارٹ۔ وق

 

ت
 

زآن کریم اور س

ت

لمحات کا نفع بخش استعمال۔ اپنے آج کو گزشتہ کل سے بہتر بنانے کے لی ق

اپنے کا گاف۔ مسائل دور کرنے کے 

 

رسول صلی اللہ علیہ وسلم پر مبنی مفید طریقے۔ کارکردگ ٹ

 جو آپ میں حرکت اور قوت عمل پیدا کرے گ۔ ای  بیش قیمت کتاب جس لی بیلنس

 

 

 

 س

ز ہے، خاص  اگزی 

 

ز شعبے سے تعلق رکھنے والے خواتین و حضرات کے لی ٹ
م
کا مطالعہ زندگ کے ہ

ا ہے۔ 

ت

 کم ہوٹ

ت
ت

ےطور پر ان کے لی جو سمجھتے ہیں کہ ان ٹپاس ہمیشہ کام زٹ ادہ اور وق

ے

ے

ے

وصیت  اور  اریخی نصیحتوں 

ت

کتاب۔ٹ رہنما  لی  کے  والوں  چاہنے  کامیابی  میں  زت 

 

آخ اور  دنیا 

زقی کے 

ت

ی زیں۔ذاتی  اور کامیابی کے لی رہنما تحی  زت میں عافی 

 

اور آخ دنیا  اموں پر مشتمل 

 

ٹ

ےلیایکشن پلان جو نئی اور کامیاب زندگ کی منصوبہ بندی میں آپ کی مدد کرے گا۔ 

زم مراد کی 

 

اورخ  بنتِ حارث 

ت
 

امات یٰ، 

معل

ز بن الحسین، خطاب بن 
م
امام مالک ؒ، طاہ حضرت علی ؓ، 

زیں۔ زہد و تقویٰ ، عملی زندگ کے 
اموں پر مشتمل سبق آموز تحی 

 

اریخی نصیحتوں اور وصیت ٹ

ت

ٹ

  کی گئے پندِ سود مند جو نئے سے سے ے

ت

زت کے تقاضوں کی بنیاد پر مرت

 

انمول تجربوں اور آخ

زت کی 

 

اور دائم آٹ اد آخ زندگ کی منصوبہ بندی پر اکساتے ہیں۔ بے ثبات دنیا کی عارضی زندگ 

ےآج نہیں تو کبھ نہیںے

زاہِ عافیے
م
اہ

 

ےش
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کا لائحہ عمل ے ے.…حیاتِ مستقل ے زوئی 

 

اور سخ ایسی  ے.…دونوں  میں کامیابی  ش  کے لی۔ای  

کامیابی ے کی  زت میں جن 

 

آخ اور  دنیا   ، ہیں   

ت

 پیش کرسکت

ً

ہ

ت

ی
خف

ت

ت

کو  پیاروں  ان  اپنے  آپ  جو  کتاب 

ےچاہتے ہیں۔ 

ے

ے

 

ز  کا مجموعہ ہے اور اس کے  ل سے نشر شدہ پندرہ تقاری 

 

 ی
ن چپ

یہ  کتاب ٹپاکستان کے ای  ٹی  وی 

زنٹیشن دینے میں آسانی ہوگ۔ے

 

 ذریعے آپ کو اس موضوع پر پری 

ے

ے

ے

زقی دینے کے لی ای  معاون کتاب۔ 

ت

کاروٹ اری اور پروفیشنل زندگ میں اپنے آپ کو ی

ارات کو صورت میں اور چارٹ کے ذریعے  مشورے دی گئے ہیں

 

ےاش

ے

ے

ے

زی کے لی  ای  رہنما   کتاب جس میں ے

 

زتیبی  کے متای

ت

 کی  عدم تنظیم اور معاملات کی   بے ی

ت
ت

وق

 میں  مطالعہ کرکے اپنے 

ت
ت

اکہ قارئین کم از کم وق

ت

ارات کے ذریعے  مشورے دئے گئے ہیں ٹ

 

اش

ےآپ کومنظم کرسکی۔ے

ے

ے

ےدعا اور دعائیںے

 اور زندگ کی تنظیمے

ت
ت

 وق

 ے

ت
ت

ڈریعہ تنظیم وق

 

زقی اور کامیابی ی 

ت

 ی

زاہِے
م
اہ

 

ے ےش

ت
ت

 پرکامیابی کا سفرے ےوق
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ت
ت

 تنظیم وق

 

زکات ے زین، بے چینی اور افسردگ کو دور  ےاعجازاور فضیلتیں، سعی و عمل کے ساتھ دعا کی ےدعا کی ی 

 

آق

کا  کا وسیلہ۔اطمینان قلب کے حصول  رابطے   

ت

راش زاہ  ی  کر کے خالق حقیقی سے بندے کے 

ذریعہ۔ قبولیت دعا کے بنیادی عناصر، دعا کے آداب۔ کون لوگ ہیں جن کی دعائیں جلد قبول 

زٹ ادہ ہو جاتی ہیںے دوسو سے  دعائیں قبول ہوتی ہیں۔    
 

اندہی ح

 
 

ن اورحالات کی  اوقات  ان  ۔ 

ام اور دن

 

زآنی، نبوی اور اسلاف کی دعاؤں کا انمول مجموعہ۔ صبح اور ش

ت

کے  مقبول اور معروف ق

ےدیگر اوقات کے لی ہفتہ وار دعاؤں کے انتخاب کا چارٹ۔ 

 کو وزٹ کریں۔ے

 

 

 

  سائ
 

 کتابیں  حاصل کرنے کے لئے اس وت

یہاں ٹپاکستانی کرنسی اور کارڈز پر کتابیں میسر ہیں۔ 

www.timemanagmentclub.com 
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