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ر  ی د بنیا  1 نمبر  ماڈیول 

 

ز
سکل
 

 

ن

 

ش
ی ک

 

ن

  سیکھی   اور ری اض  کمیو
 

 تدریسی نتائج: 

 ہو جائیں گے کہ وہ : طلباءاس ماڈیول کے اختتام پر  
ل
 اس قاب

 ۔ سکیںکام کر میں ٹیم •

 ۔سکیںکر معاملات ط کے ساتھ  کلائنٹس •

رہ کر  مہارتوںٹی آئ  یدبنیا •
 
 ۔  سکیںکا مظاہ

ری میں یلات کر  •

 

 سکیںبنیادی انگرت 

 ری اض کا استعمال کر سکیں •

 جاب کارڈ بنا سکیں •

 

  لرنن 

 
 

  ٹیم میں کام کر سکیں    1.1 یون
 

رہ

 
 

 :جات

 کمیو Cs ساتہم  اس موضوع میں

 

ن

 

ی 

 

ک

 

ی 

 

 

ن

 

ش

  کے اراکین ٹیم مدد سے اپنی کی 

 

 
 

گے کہ اپنے گاہکوں کے ساتھ اپنا  جانیں یہگے اور  سیکھی یقہکرنے کا طر اور اپنے کلائنٹس کے ساتھ یلات چ

 ۔سکتا ہے جا ی ا اچھا بنا کیسے یہرو

 کے   1.1.1

 

ن

 

ش
ی ک

 

ن

 اصول کمیو

 

 

ن

 

 کش
ی

 

ن

ر Cs 7کے کمیو

 

  مؤت

 

ن

 

 کش
ی

 

ن

ر طرح کے حالاتجن کا اطلاق  مجموعہ ہیں ی  کا ا اصولوںرہنما  کے لیےکمیو
 
 پر کیا ہ

 جا سکتا ہے۔

  درستگی     غور 

   مکمل پ    یہ بشکر 

  ٹھوس پ     

 

 وضاح

  معجا 

 تعریف سلوک   1.1.2
ل
 قاب

امل ہوتے  •

 

 ہیں۔رٹیم کے دیگر اراکین اور انتظامی عملے کے ساتھ ش

دردی کا  •
 
 کریں۔  سلوکاپنی ٹیم کے اراکین کے ساتھ ہ

رہ لیںکا کاموں اپنی ٹیم کے اراکین کے  •

 
 

 کی تعریف کریں۔کے کام اور ان   جات

راش الزام  •

 

 حل تلاش کرنے پر توجہ دیں۔  مسئلے کا کے بجائے ت

رار رکھیں۔  تٹیم کے اراکین اور کلائنٹس دونوں کے ساتھ تمام تعلقا •

 

رق  میں اعلیٰ پیشہ ورانہ مہارت کی سطح کو تل

 ۔ کھیںر کھلادل اور دماغ کو اپنے ساتھیوں سے سیکھنے کے لیے 

  

مختلف پس منظر، مہارتوں اور علم کے 

مربوط کوشش سے  حامل لوگوں کی

مراد مشترکہ مقاصد کے حصول کے 

اہواکٹھاان کالیے

 

 ۔ہےی

 تعریف
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 ہدای ات کو سمجھی  1.1.3

 ہدای ات کو سمجھنے کا ای  اچھا طریقہ یہ ہے کہ دی جانے والی ہدای ات پر توجہ مرکوز  

 

اکہرکھی 

 

۔ سکے کام کے ماحول میں خلفشار کو کم سے کم کیا جا ی

 تو  ہے مبہمبھی پہلو   کوئہدای ات کااگر 

 

 
 طلب کرنے میں ہچکچاہ

 

 ورضر واضح نہیں ہے تو سوال ئ یلاتنہ کریں۔ اگر کومحسوس وضاح

۔ اپنی سمجھ کی تصدیق کے لیے ہدای ات کو اپنے الفاظ میں دویلارہ لیںغلطیاں کرنے سے بہتر ہے کہ ہدای ات کو پیشگی واضح کر کام میں پوچھیں۔ 

 اہم نکات ی ا اقدامات کو نوٹ کریں۔ سے پہلے واپس جانے  پربیان کریں۔ اپنے کام 

راہم کر   1.1.4

 

ا ٹیم کے ارکان کو معلومات ق

 

   ی

ر مؤٹیم کے ارکان کو 

 

ات

 

راہم کری

 

  معلومات ق

 

ن

 

 کش
ی

 

ن

 روابطکا ای  اہم پہلو ہے۔ اپنی ٹیم کے ارکان کے ساتھ واضح  کمیو

 

ن

 

 کش
ی

 

ن

قائم کریں۔ نیا  کمیو

ر،کے لیے اکٹھا کریں۔ ٹیم کو یہ دکھانے کے لیے کی تفصیلات بتانے  کامپروجیکٹ شروع کرنے سے پہلے اپنی ٹیم کو  موک اپس  ی ا فزیکلسیمپل  تصوت 

راہم کریں۔ عام کاموں کے لیے  اس ضرورت ہے۔ اہم  کی آٹوموبیل کا استعمال کریں جو

 

ری ہدای ات ق یا نمونے کے ساتھ تحرت 

ی ک

 

ی کی

 

ن

تیار  تفصیلات ور 

 کریں۔ 

 
 
 کریں۔ جاری منصوبوں کی پیشرفت پر اپنی ٹیم کو اپ ڈن

اندہی اور حل   1.1.5

 
 

 مسائل کی ن

 شدہکسی بھی نقص ی ا عدم مطابقت کے لئے 

 
 

ی پرن

ی ک

 

ی کی

 

ن

ر 

 

 ہیں۔  دستاوت 

 

کا معائنہ کریں۔ ان عوامل کو الگ تھلگ کریں جو اس مسئلے میں حصہ ڈال سکت

رہ لیں۔ اس یلات کا تعین کریں کہ مسئلہ  کام

 
 

اکہ اس کا تدارک کر سکیں سے پیدا ہو رہا ہے کن وجوہاتکے پورے عمل کا جات

 

 ۔ی

 کا طریقہ کار    کرنے   ٹیم میں کام  1.1.6

رار رکھیں۔ ٹیم سے ٹیم کے اراکین کے ساتھ احترام  اپنی تنظیمی اہداف کے حصول کے لیےمشترکہ 

 

رق  عزت دینا کو پیش آئیں اور مثبت تعلقات تل

 اہم ہے کیونکہ وہ اس  ان

 

 
ر ہدان

 
ا ہے۔ ہدای ات کو غور سے سنیں اور ان ہدای ات پر عمل کریں۔ ہ

 

 انداز سے کی ہم آہنگی میں بہت اہم کردار ادا کری

راہم کریں اور الجھن  جاتیر کی تیا

 

ہیں کہ ٹیم کے ارکان ای  دوسرے کے ساتھ مل کر کام کرسکیں۔ ٹیم کے ارکان کو کام سے متعلق معلومات ق

اندہی کریں۔تمام اہم سے بچنے کے لیے متعلقہ کام کی 

 
 

 سرگرمیوں کی ن

 

  لرنن 

 
 

  ۔ سکیں کر   ملات ط معا کے ساتھ   کلائنٹس   1.2 یون
 

رہ

 
 

 :جات

 کمیو گے کہ کس طرح اپنی  ہم سیکھی اس موضوع میں 

 

ن

 

ی 

 

ک

 

ی 

 

 

ن

 

ش

ر کی 

 

ز
سکل

ر مدد سے اپنے کلائنٹس کے ساتھ  

 

 ہیں۔کر یلڈ انداز میں  مؤت

 

رقی یکو تیز کمپنی ی ا تنظی  آپ کی اس سے  سکت

 

کرنے  سے ت

 ۔ملے گیمدد  میں

 یں کو جمع کر   معلومات   ی ضرور   کی   کام  1.2.1

ا چاہتا ہے کس نوعیت  ۔یںجمع کر کلائنٹ سے یلات کر کے کام سے متعلق معلومات

 

 ہے اس کے ی اس۔  کا کام کروای

 
 

  اور کتنا وق

   کلائنٹ  1.2.2

 

 
 

 یں کر   کے ساتھ یلات چ

  صارفین ی اگاہکوں  کرنے کے لیے معلومات اکٹھی تفصیلی کے کام کے یلارے میں آٹوموبیل

 

 
 

  گاڑی۔ یںکر سے یلات چ

 
 

کے کام کے وق

ر کے لیے یگانگت میں

 

ار یمطلوبہ آخ

 

ر ۔ مکمل کو سمجھی یخی
ٔ
 
 
 

رھنے سے پہلے حتمی سسپروری

 

 لیےکے  یکلائنٹ کو منظور کام کے ساتھ آگے تل

 تکنیکی  ت، ی اضرور ۔ جمع شدہ کام کی یںکر پیش

 

حی

  وضا
ی

 ۔رکھیں رڈیکار کے مراحل کا تفصیلی اوارپید ن، 

 مذاکرات  1.2.3

 ی ا قیمت پر گاہک کے ساتھ 

 
 

راجات سے آگاہ کریں۔ اگر کام کی نوعیت، وق

 

 اور اخ

 
 

تخمینہ لگا کر گاہک کو کام کی نوعیت، درکار وق

، کام کی پیچیدگی کے یلارے میں سمجھائیں۔ 

 
 

ردوری، مطلوبہ وق

 

آٹو  بجٹ  کیونکہ یںکر کا تعین ںقیمتواختلاف ہو جائے تو اسے م

ر
ٔ
 
 
 

 کے اندر بنانے کے لیے یقینیاہم پہلو ہے۔ اس یلات کو  ی  منصوبوں کا ا  موبیل ری

 
 

اس  ہو جائے  رتیا آٹو موبیل کہ مطلوبہ وق

ائم لائن پر گفت و شنید منصوبے کے لیے

 

ا بہت یقینیکو  رکے معیا کام کے لیے ناطمین  ۔ گاہک کےیںکر ی

 

کام کے ہے۔  یضرور بنای

  رمعیا

 

 
 

 ۔یںاور اس پر اتفاق کر یںکر پر یلات چ

 

ر 

 

رات صارف کے آپ کی تجاوت 

 

ات

 

اور ی

 مطلوبہ کام کے مطابق ہوں۔

 ی اد رکھیں
 

یںکر کاموں کو منصفانہ طور پر تقسیم

اکہ ٹیم

 

مغلوب رکن کو  بھی کے کسی ی

جا سکے جبکہ اس یلات کو ی اہونے سے بچا

ر کوئبنائیںیقینی
 
 اپنا حصہ ڈالے۔کہ ہ

 ی اد رکھیں
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 کار   یقہ کا طر   کلائنٹس کے ساتھ ڈیل کرنے   1.2.4

مدد ملے  اس سے آپ کو اپنے کلائنٹ کے ساتھ اچھے تعلقات بنانے میں ۔یںکر یقاور تصد یںکو اکٹھا کر تی اضرور کار کا استعمال کرتے ہوئے کلائنٹس سے کام کی یقہکے مناسل طرگفتگو 

راہم کر ۔ کلائنٹس کو کام کے یلارے میںگی

 

راجات اور کام کو پورا کرنے کے لیے یںواضح معلومات ق

 

ردور بشمول اخ

 

، م

 
 

رت، وق
ل
۔ اخ

 
 

کے حوالے سے گاہکوں کے  ت ی ااور ضرور یدرکار وق

 ۔یںکر ساتھ گفت و شنید

 :      عملی سرگرمی 

 ٹولز: 

را استقبالیہ ی ا یسککسٹمر سروس ڈ •  ی ا ت 

 درج کرنے کے لیے تی اشکا اور قلم گاہک کی پیڈ نوٹ •

 یئرسافٹ و اور کسٹمر مینجمنٹ ٹرکمپیو •

 فارم اور رسید سروس •

 

 یںدرخواس

 (ہفون، انٹرکام وغیر کے آلات )ٹیلی رابط  •

 فارم بیک فیڈ •

رتیب عمل: 

 

 ت

د گاہک کو خوش آمد   : کہی   ی 

 ۔ یںگاہک کا استقبال کر ورانہ انداز میں اور پیشہ اخلاقی خوش •

 ۔یںاور مؤدب لہجہ استعمال کر یںڈال کر یلات کر آنکھیں میں آنکھوں  •

 شکا کی گاہک •

 

 
 :سنیں ن

 ۔یںکر فت ی اسے در سے مسئلہ تفصیل گاہک •

 ۔یںاور علامات نوٹ کر نوعیت ماڈل، مسئلے کی کی یگاڑ •

 : یں کر   ن حل بیا   ممکن 

رابیو گاہک •

 

 کے عمل سے آگاہ کر ںکو ممکن خ

 

 ۔ یںاور مرم

•  

 

 بتائیں  لاگ

 
 

 ۔ اور مکمل ہونے کا متوقع وق

 درج کر   سروس 

 

 : یں درخواس

 طر تمام •

 

 ۔یںدرج کر سے سروس فارم میں یق معلومات درس

 ۔یںشروع کرنے سے پہلے گاہک کے دستخط حاصل کر کام •

 : کے ساتھ ہم آہنگی   ٹیم   ٹیکنیک 

  متعلقہ •
مک
 
ی

ک

 

راہم کر تتفصیلا کو سروس کی ی

 

 ۔یںق

 ۔گاہک کو یلاخبر رکھیں رفت کے یلارے میں پیش کی کام •

 : اور رسید   حوالگی  کی   ی گاڑ 

 شدہ حصوں اور حفاظتی مکمل •

 

 ۔ یںآگاہ کر کے یلارے میں تدابیر ہونے کے بعد، گاہک کو مرم

راہم کر رسید حتمی •

 

راجات کی یںق

 

 کر اور اخ

 

 ۔یںوضاح

 : لیں   بیک   فیڈ 

 ۔فارم پر کروائیں بیک فیڈ کے لیے رائے لینے سے سروس کے یلارے میں گاہک •

 ۔یںادا کر یہگاہک کا شک  تعلقات کے لیے اچھے  •
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 احتیاطی تدابیر: 

 ۔ آئیں سے پیش گاہک کے ساتھ صبر اور خوش اخلاقی •

 ۔رکھیں معلومات کو خفیہ ذاتی کی گاہک •

روعدے کرنے سے گر حقیقی غیر •

 

 ۔ یںکر ت 

 ۔ یںکر راختیا یہورانہ رو ستھرا لباس اور پیشہ صاف •

 ۔یںکر نبیا معلومات کو آسان اور واضح انداز میں تکنیکی •

 

  لرنن 

 
 

رہ کریں    1.3 یون
 
  ائٓ ٹی کی بنیادی مہارتوں کا مظاہ

 

رہ

 
 

 :جات

 ڈ میں ٹرکمپیو ،جارہے ہیں سیکھنے اہمیت کی ٹرکمپیو میںجاب ہم اپنے  اس موضوع میں

 
 
 اور آؤٹ ن

 
 
ریوان ن

 

 

 یسا یمجائے، ا استعمال کیا سسٹم کیسے یٹنگجائے اور آپر کیا کا استعمال کیسے ائ

دز کو کیسے ورڈ  کی یسا یم ااور  یکسلا

  

 جائے۔ استعمال کیا اہم کمای

 ۔ مہارتی   ی د بنیا   کی  ٹر کمپیو  1.3.1

 :  مانیٹ 

ا ہے بھی مانیٹ ٹرکمپیو ی ا ینڈسپلے اسکر اسے

 

 الیکٹر ی  ا ۔ یہ کہا جای

 

ی  ای

ی ل
فک

  گرا

 
 
آؤٹ ن

ی   معلومات کی یجیٹلہے جو ڈ ائ یوڈ

فی کل

ا ہے۔ نمائندگی گرا

 

راہم کری

 

 ق

     مہارت:   بورڈ اور ماؤس کی   کی 

  کرنے متن

 

ان

 

دز؍ ی

  

بورڈ کا استعمال  کی درج کرنے کے لیے ڈیٹا انٹر کرنے اور کمای

 میں کرتے ہوئے آرام دہ 

 

احال

 

کو منتخب آپشنز بٹنوں پر کلک کرنے،  ،۔ نی چاہیے ہوی

 

ف

 کرنے اور گرا
ی 
ل
ک
ر کے ساتھ کام کرنے کے لیے  

 

ز
م

 

ی ٹ

 

ئ

ر طرآ

 

سے ماؤس کا  یقمؤت

 ۔یںاستعمال کر

 : پرنٹر 

ردستاو یجیٹلہے جو ڈ ائیوڈ یئرہارڈو ی  پرنٹر ا 

 

رتصاو ی ا اتت   رتیا ںکاپی ہارڈ پر  ہوغیر ٹرانسپیرنسی  ،کہ کاغذ، لیبل جیسے ،ی ا مختلف قسم کے میڈ کی ت 

ا ہے۔

 

 کری

 : سکین 

ردستاوفیزیکل ہے جو  ائیوڈ یئرہارڈ و ی  ا اسکین 

 

ر تصاو ات، ت  ا ہے۔  یلتبد میں فارمیٹ یجیٹلکو ڈ ءاشیا ی ا ت 

 

رول  یہکری

 

ل مواد و ت 
فی ک

مواد سے گرا

ا ہے اور ا

 

ر یجیٹلڈ  ی  کو حاصل کری

 

ا ہے جسے کمپیو تخلیق دستاوت 

 

جا  کیاتقسیم اور تبدیل ،محفوظآلات کا استعمال کرتے ہوئے  یجیٹلڈ یگر د ی ا ٹرکری

 سکتا ہے۔

 یو   سنٹرل پروسیسن 

 
 

   :(CPU) ن

 یو پروسیسن سنٹرل

 
 

ا ہے، کمپیوبھی " "پروسیسر(، جسے اکثر صرف CPU) ن

 

رو ہے جو کمپیو یئرہارڈو یدکا بنیا ٹرکہا جای

 

ل
اور  تی اپروگرام کے اندر ہدا ٹرخ

 ہے۔ یتاکاموں کو انجام د

 : ٹچ پیڈ   ی ا   ماؤس 

  آلات صارفین یہ

ف

 کو گرا
ی 
ل
ک
لا، کو منتخب کرنے آپشنز کرنے، کام کے ساتھ  انٹرفیس   

 

رت

 

د کو ا تت

 

کے  یئرکرنے اور سافٹ و  جسٹی 

 بناتے ہیں یگی نیو یعےذر
ل
 ۔ کرنے کے قاب

 : فائلی   یجیٹل ڈ 

 کے طور پر تیا یجیٹلڈ یئر سافٹ و 

 
 
ا ہے، جس میں رفائلوں کو آؤٹ ن

 

رڈ حتمی کری

 

 کے لیے پیش ،فائلی  ائنت 

 
 

 ر تیا نظارہ، اور پرن

ر تصاو امل کیا  میں موزوں فارمیٹس کو پروڈکشن کے لیے ت 

 

 جا سکتا ہے۔ ش

 ی اد رکھیں
 

بہت  میں اس فیلڈ یناور اسکر زاسکین

دہی اان اور ان کے استعمال پر ز اہم ہیں

 ۔یںتوجہ د
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 عملی سرگرمی :    

 ٹولز: 

اپ لیپ ی ا ٹرکمپیو •
 

 ی

•  

 

 

 

  انٹرن

 

کی

 

ی 

 

 

ن

 

ش
ک

 

 (OBD-II Scanner, AutoCAD, Car Diagnostic Tools) یئرسافٹ و تشخیصی آٹومویلائل  •

 (Excel, Word, PowerPointآفس ) وسافٹمائیکر •

 یئرسافٹ و مینجمنٹ کسٹمر •

 اور اسکین پرنٹر •

 (USB, External Hard Drive) ائ یوڈ یجاسٹور یٹاڈ •

رتیب عمل: 

 

 ت

رہ:   یئر اور سافٹ و  ٹر کمپیو 

 
 

 کا جات

ال کر یئرسافٹ و آٹومویلائل تشخیصی •

 

 

 ۔یںان

 ۔ یںکا استعمال کر یئرمخصوص سافٹ و ی ا MS Office کے لیے رڈیکااور ورک آرڈر ر مینجمنٹ کسٹمر •

   کے مسائل کی  ی گاڑ 

 

خ

 

ش

 

ت

 

ی 

 : ص 

• OBD-II کے  یکو گاڑ سکینECU (Electronic Control Unit) ۔ یںسے منسلک کر 

 کوڈز کو کمپیو زکے سینسر یگاڑ •

 

 ۔یںکر پر اسکین ٹراور فال

 طر یٹاشدہ ڈ حاصل •

 

اندہی سے پڑھ کر مسئلے کی یقکو درس

 
 

 ۔یںکر ن

 

 

 : ت ی اہدا   یجیٹل ڈ   بھال کی  یک اور د  مرم

ل و کی رفیکچرمینو کار  •   ن 

 
 

 ۔یںحاصل کر تی اسے ہدا ئلسروس مینو ی ا سان

ر ی ارٹس کی یعے کے ذر یئرو سافٹ •

 

 
 ۔یںکر چ    بیدستیا اس

ا:   ر رپورٹ تیا   کسٹمر 

 

 کری

 ۔ یںکر راور ورک آرڈر تیا یںدرج کر یٹاکا ڈ یگاڑ کی گاہک •

•  

 

 ۔ یںدرج کر میں یئرسافٹ و کسٹمر مینجمنٹ ی ا MS Excel تتفصیلا اور پرزوں کی کا تخمینہ مرم

 اپ:   اور بیک  یج اسٹور   یٹا ڈ

 ۔یںمحفوظ کر میں یجکلاؤڈ اسٹور ی ا USBرپورٹس کو  اور تشخیصی یشدہ ورک آرڈرز، کسٹمر ہسٹر مکمل •

 ۔سسٹم اپنائیں مناسل فائل مینجمنٹ کے لیے ن یفرر میں مستقبل •

 بھال:   یک د   سسٹم کی   IT  میں  ورکشاپ 

 کو اپ ڈ یئراور ہارڈ و یئرو سافٹ •

 

 
 ۔رکھیں ن

 CCTVکے  ورکشاپ •

 

 

 

  ، انٹرن

 

 

 

 ۔ یںکر نگرانی سسٹمز کی IT یگرورک اور د ن

 احتیاطی تدابیر: 

 ۔کو محفوظ اور ی اس ورڈ سے محفوظ رکھیں بیس یٹااور ڈ یئرتمام سافٹ و •

• OBD-II اکہ  یںسے جوڑ طکو احتیا سکین

 

راب نہ ہو۔ ECUی

 

 خ

 حفاظتی کے سینسر یگاڑ •

 
 

 کے ساتھ کام کرتے وق

 

رن

 

 ۔ دستانے پہنیں اور وات

رس •

 

رس سافٹ و ینٹیا اور سائبر حملوں سے بچنے کے لیے وات

 

 ۔یںاستعمال کر یئروات
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راد کے ساتھ شیئر اور غیر رکھیں کو خفیہ یٹاکے ڈ کسٹمر •

 

 ۔یںنہ کر متعلقہ اق

 

  لرنن 

 
 

ری میں یلات کر سکیں    1.4 یون

 

  بنیادی انگرت 
 

رہ

 
 

 :جات

رانگر ی دوالوں کو بنیا مواد سیکھنے  یسیتدر یہ

 

، پڑھنے اور لکھنے میں یت 

 
 

امل  مشقیں وسائل، اور عملی ں،سرگرمی  ،یق طر یسیمختلف تدر ہے۔ اس میں گیا کیا رتیا کے لیے ینےمدد د بولنے، سن

 

ش

اکہ سیکھنے  ہیں 

 

ر انداز میں  ی

 

رانگر والے آسان اور مؤت

 

 ۔  سکیں بول چال سیکھ یت 

 

 اور سمجھنے کی مہارت  1.4.1

 
 

 (Listening & Comprehension Skills)  سن

دیو مواد 

 

 :آڈیو اور وی 

ا •

 

ری مکالمے، کہانیاں اور ہدای ات سنوای

 

 طلبہ کو سادہ انگرت 

 کے بعد مختصر سوالات کے جوایلات دینا  •

 
 

 آڈیو سن

ری   اتصوت 

 
 

 :کہانی س

ا •

 

ا اور اس کا خلاصہ بیان کری

 
 

 کارڈز کی مدد سے سادہ کہانی س

 

ش
فلی 

ری   تصوت 

ائستہ جمل   1.4.2

 

 (Common Greetings, Farewells & Polite Expressions)  عام سلام، الوداع اور ش

 :عملی سرگرمی 

دا حافظ" کے استعمال کی مش روزمرہ کے عام الفاظ جیسے "ہیلو"، "گڈ مارنن"، "آپ کیسے ہیں؟"، "شکیہ"، "معا •

 

 ف کیجیے"، "خ

ا 

 

 :(Role Play) کردار ادا کری

ا یوطلبہ کو جوڑ •

 

 ں میں تقسیم کر کے ان سے عام مکالمے کروای

 (Expressing Needs, Wants & Basic Information)  ضروری ات، خواہشات اور بنیادی معلومات کا اظہار  1.4.3

 :عملی گفتگو

ا مجھے ی انی چاہیے"، "مجھے مدد کی" •

 

ا ہے" جیسے عام جمل بنوای

 

  ضرورت ہے"، "مجھے اسکول جای

 :مش

 کارڈز پر مختلف روزمرہ کے الفاظ لکھ کر طلبہ سے جمل بنانے کی سرگرمی •

ری مواد کو پڑھنا اور سمجھن  1.4.4  (Reading & Comprehension of Simple Texts)  سادہ تحرت 

ات اور نوٹس

 

ای

 
 

 :ن

ات اور ہدای ات جیسے  •

 

ای

 
 

اعام ن

 

ے کا راستہ" پڑھوای

 

کلی

 

ت
ر 
 
"، "یلاہ ل

 

 "داخلہ بند"، "راستہ دائیں جان

 :مختصر کہانیاں 

ا اور ان کے یلارے میں سوالات پوچھنا •

 

  مختصر کہانیاں اور خبریں پڑھوای
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1.4.5   

 
 

ری خیالات کی شناح

 

ری مواد میں بنیادی معلومات اور مرک  (Identifying Key Information & Main Ideas) تحرت 

 :مش

ری خیال کیا ہے

 

ر دے کر طلبہ سے پوچھنا کہ اس کا مرک  ای  مختصر تحرت 

 

 
 

 :اہم الفاظ کی شناح

دنے کی سرگرمی

  

ر میں سے اہم الفاظ اور جمل ڈھوی  طلبہ کو تحرت 

 

 

ا  1.4.6

 

رتیب اور بنیادی گرامر کے ساتھ جمل بنای

 

 ت

 

  درس

 (Constructing Sentences with Correct Grammar & Word Order) 

 :گیم

رتیب دینے کی سرگرمی

 

 الفاظ کے کارڈز دے کر طلبہ کو جمل ت

ری مش  :تحرت 

ا 

 

 مختلف الفاظ دے کر طلبہ سے چھوٹے جمل لکھوای

 

  لرنن 

 
 

  ری اض کا استعمال    1.5 یون
 

رہ

 
 

 :جات

  یسیتدر یہ 
مک
 مواد طلبہ کو آٹو 
ی

ک

 

 گے اور کام کی سے کر سکیں حسایلات درستگی کے مختلف تکنیکی ںیومدد دے گا، جس سے وہ گاڑ طور پر استعمال کرنے میں کے اصولوں کو عملی ضی ار میں ی

  گے۔ لا سکیں  یبہتر میں راور معیا کارکردگی

   بنیادی ری اضیاتی تصورات    1.5.1

و لیٹر کے استعمال کی مش کرائ طلبہ کو جمع، تفریق، ضرب اور تقسیم کے بنیادی اصول سکھائے 
ی لک
ک

جائیں گے۔ انہیں 

ل حسایلات کو بہتر طریق 
ی ک

 

ی ی 
مک

اکہ وہ حساب کتاب میں درستگی حاصل کر سکیں۔ عملی سرگرمیوں کے ذریعے 

 

جائے گی ی

 سے سمجھای ا جائے گا۔

  پیمائش اور یونٹس کا استعمال  1.5.2

 رر جیسے 
ی پ
ی ل
ک

ر اور ورنیر 

 

 
 رر، مائیکرو م

ی پ
ی ل
ک

ربیت دی جائے گی۔ وہ مختلف آٹو ی ارٹس کی طلبہ کو رول، 

 

 آلات کے استعمال کی ت

ر اور انچ کے درمین تبدیلی کا طریقہ جان سکیں گے۔ عملی سرگرمی میں ورکشاپ 

 

 
ر، سینٹی م

 

 
پیمائش سیکھی گے اور ملی م

ل کیا جائے گا۔

 

 میں مختلف پرزوں کی پیمائش کی جائے گی اور ان کا ریکارڈ مرن

  اور تناسبی حسایلات تناسل   1.5.3

ل سسٹمز میں تناسل کے اصول سکھائے جائیں گے۔ عملی مش میں انجن کے گیئر سسٹم کے 
ی ک

 

ی ی 
مک

طلبہ کو گیئر ریشو اور 

 تناسل کو سمجھنے کے لیے مختلف مشینری پر تجریلات کیے جائیں گے۔
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   فیصد کے حسایلات  1.5.4

ری  فلوئیڈ میں فیصد کی مقدار کا حساب لگانے کی مہارت دی جائے گی۔  طلبہ کو انجن آئل، کولنٹ اور تل

کا فیصد میں تخمینہ لگانے کی تکنیک سیکھنے کے لیے عملی  (Wear & Tear)گھساؤ پرزوں کے 

کا حساب لگای ا سرگرمیں کروائ جائیں گی، جن میں ورکشاپ میں موجود گاڑیوں کے مختلف سیالوں کے لیول 

 جائے گا۔

  گاڑی کی کارکردگی کے حسایلات 1.5.5

ر فی لیٹر (MPG) طلبہ میل فی گیلن

 

 
کا حساب لگانے کا طریقہ سیکھی گے۔ انجن  (KMPL) ی ا کلوم

ارک

 

کے بنیادی اصول بھی سکھائے جائیں  (Horsepower) اور ہارس ی اور (Torque) کے ی

رض گا

 

ڑی کی کارکردگی کے حسایلات کر کے ان کے نتائج کا تجزیہ گے۔ عملی سرگرمی کے طور پر طلبہ ای  ق

 کریں گے۔

 عملی سرگرمی :    

 ٹولز: 

و لیٹری  ک  •
لک

 ٹرکمپیو ی ا 

 ( QuickBooks, AutoSoft )جیسے یئرانوائ اور بلنگ سافٹ و آٹومویلائل  •

 حساب کتاب کے رجسٹر ی ا یکسلا وسافٹمائیکر •

 آرڈر فارم ورک •

  کی ںقیمتو کے پرزوں کی یگاڑ •

 

 فہرس

 یئرکا سافٹ و یکار تخمینہ •

رتیب عمل: 

 

 ت

 جانچ:   کے معائنے اور پرزوں کی  ی گاڑ 

رہ لیں کی یگاڑ •

 
 

 کا جات

 

 ۔ موجودہ حال

  مطلوبہ  •

 

 ۔ یںکر کا تعین نوعیت سروس کی ی امرم

راب •

 

 کر خ

 
 

 ۔یںمعلوم کر قیمت اور ان کی یں پرزوں کو شناح

ا:   تخمینہ 

 

 بنای

 کو نوٹ کر اور لیبر پرزوں  •

 

 ۔یںلاگ

 کے لیے کی یگاڑ •

 

 کا حساب لگائیں مرم

 
 

 ۔درکار وق

 ۔یںدرج کر تتمام تفصیلا میں یئرسافٹ و ی ا یکسلا وسافٹمائیکر •

امل کر مواد، محنت، اور اضافی آرڈر میں ورک •

 

راجات ش

 

 ۔یںاخ

ا:  تکمی   کتاب کی   حساب

 

راہم کری

 

 اور کسٹمر کو ق

 کا حساب لگائیں کل •

 

ر(۔ + اضافی )پرزے + لیبر لاگ

 

ل
 چارخ

راہم کر یںکر رتیا انوائ  •

 

 ۔یںاور کسٹمر کو ق

 رعا بھی کسی •

 

 
 ۔یںکار کو درج کر یقہکے طر ادائیگی ی ا ، ٹیکس ، ن

 رکھنا:   رڈ یکا ر 

 ۔یںمحفوظ کر رجسٹر میں ی ا بیس یٹاحسایلات کو ڈ تمام •
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رتیب انوائ اور رسید کے لیے ن یفرر کی مستقبل •

 

 ۔یںسے فائل کر کو ت

 احتیاطی تدابیر: 

 ڈ سے بچنے کے لیے غلطی حساب کتاب میں •

 

 ۔یںدرج کر یٹادرس

 ۔یںکر یقسے پہلے دو یلار تصد ینے د کو تخمینہ کسٹمر •

 ۔کو محفوظ ی اس ورڈ کے ساتھ لاک رکھیں یٹاڈ یجیٹل ڈ •

•  

 

 کی لاگ

 

رار رکھیں شفافیت میں تتفصیلا اور مرم

 

رق  ۔کو تل

راجات  ی ضرور غیر •

 

اکہ کسٹمر کا اعتماد بحال رہے۔  یںغلط حساب کتاب سے اجتناب کر ی ااخ

 

 ی

ا   1.5.6

 

 جاب کارڈ بنای

 بنائے گا، جو ورکشاپ میں پروفیشنل کام کا ای  اہم حصہ ہے۔ اس مہارت سے وہ نہ صرف ا
ل
بہتر ریکارڈ رکھ سکیں گے بلکہ ورکشاپ پنے کام کا یہ تدریسی مواد طلبہ کو جاب کارڈ بنانے کے قاب

ر طریق سے کام کرنے کے اہل بھی بن سکیں گے۔ 

 

 میں مؤت

  جاب کارڈ کیا ہے؟   1.5.7

 ی ا سروس کی

 

ر ہے جو کسی گاڑی پر کیے جانے والے کاموں کا ریکارڈ رکھتی ہے۔ اس میں گاڑی کی تفصیلات، مرم

 

ری دستاوت  ردوری کا نوعیت، استعمال شدہ پرزے،  جاب کارڈ ای  تحرت 

 

م

راجات درج کیے جاتے ہیں۔

 

 اور اخ

 
 

 وق

راء 

 

ل
 جاب کارڈ کے بنیادی اخ

راء کے یلارے میں سکھای ا جائے گا

 

ل
 :طلبہ کو جاب کارڈ کے درج ذیل اہم اخ

ام اور فون نمبر :گاڑی کی معلومات •

 

 گاڑی کا ماڈل، رجسٹریشن نمبر، مالک کا ی

 ی ا سروس کی تفصیل گاڑی میں کون سے مسائل ہیں اور ان کی  :کام کی تفصیل  •

 

 مرم

  :استعمال شدہ پرزے •

 

 کے دوران جو پرزے بدلے گئے ان کی فہرس

 

 مرم

•  

 
 

 لگای ا :کام کا وق

 
 

 میں کتنا وق

 

ک نے مرم

 

 ی
 مکی

راجات •

 

  :اخ

 

 اور سروس پر آنے والی لاگ

 

 مرم

 جاب کارڈ بنانے کا طریقہ  1.5.8

 :طلبہ کو مرحلہ وار جاب کارڈ بنانے کی مش کروائ جائے گی

راہم کردہ جاب کارڈ فارم کو دیکھنا اور اس کے مختلف حصے سمجھن  :نے کی مشفارم بھ  •

 

 ورکشاپ میں ق

ا •

 

 کے کام کے یلارے میں صحیح معلومات لینا :معلومات جمع کری

 

 گاڑی کی تفصیلات اور مرم

 اندراج  •

 

 طریق سے لکھن  :درس

 

 تمام تفصیلات کو صاف اور درس

ا •

 

ا پرزوں اور  :قیمتوں کا حساب لگای

 

 معلوم کری

 

راجات کو جوڑ کر کل لاگ

 

ردوری کے اخ

 

 م

ا کہ کہی کوئ غلطی تو نہیں :مکمل جاب کارڈ کا تجزیہ  •

 

 جاب کارڈ کو چ   کری

 عملی سرگرمی :    

 ٹولز: 

  ی ارک آرڈر فارم و •

 

ن

 جاب کارڈ 
 
ٹ

ی ل 
م
 ی  

 

 ٹ

اپ لیپ ی ا ٹرکمپیو •
 

 ی

 کلپ بورڈ، فائل( ، )پین یاور سٹیشنر پرنٹر •

 (AutoSoft, QuickBooks )جیسے یئرسافٹ و مینجمنٹ آٹومویلائل  •

 اور پرزوں کی کی یگاڑ •

 

  مرم

 

 فہرس

 موجود ہو( )اگر سسٹم میں اسکین یلارکوڈ •
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رتیب عمل: 

 

 ت

 یں معلومات درج کر   کی   ی کسٹمر اور گاڑ 

ام، رابطہ نمبر اور گاڑ کسٹمر •

 

  یشن)ماڈل، رجسٹر تتفصیلا کی یکا ی

چ 

 نمبر، 
ی 

ر

 

ر
س
 ۔یںنمبر( درج کر 

  کی یگاڑ •
ل

 

ئ

 ما

ٹ 

 

ل

 ۔یںکر چ    یاور سروس ہسٹر ج

امل کر   ت تفصیلا  کام کی 

 

 یں ش

 کی درپیش میں یگاڑ •

 

 ۔یںنوٹ کر تی اضرور مسائل اور مرم

 ۔ یںدرج کر کا تخمینہ سروسز، پرزے، اور لیبر مطلوبہ  •

امل کر تفصیل اپ کی چ    خصوص  ی ا وارنٹی جیسے تی ا خاص ہدا کسی •

 

 ۔یںش

 یں درج کر   ت تفصیلا   اور پرزوں کی   لیبر 

ر • رت کا تعین کام کے لیے ہ 
ل
 اور اخ

 
 

 ۔ یںکر درکار وق

 تیا پرزوں کی متبادل •

 

 ۔یںدرج کر قیمت اور ان کی یںکر رفہرس

 یں اور اپروو کر   یں کر   جاب کارڈ کو چ   

رر  یںکر یقتصد کی تتفصیلا تمام •

 
 

 ۔یںحاصل کر یسے منظور مینیجر ی ااور سپروات

راجات سے آگاہ کر کسٹمر •

 

 کے متوقع اخ

 

 ۔یںاور دستخط حاصل کر یں کو مرم

 کر 

 
 

 یں محفوظ کر   اور فائل میں  یں جاب کارڈ پرن

 نکالیں میں سسٹم •

 
 

 ۔محفوظ کرنے کے بعد جاب کارڈ کا پرن

کی مک  •
 

راہم کر ی

 

 کے آغاز کی یںکو جاب کارڈ ق

 

 ہدا اور مرم

 

 
 ۔یںد ن

 احتیاطی تدابیر: 

 اور  •

 

اکہ غلطیو یںمکمل درج کرتمام معلومات درس

 

 سے بچا جا سکے۔ ںی

  کی یگاڑ •
ل

 

ئ

 ما

ٹ 

 

ل

اکہ وارنٹی  یںنوٹ کر یشناور کنڈ ج

 

 مسئلہ نہ ہو۔ میں کلیم ی

•  

 

 ۔یںکر کو چ    ںقیمتو بنانے سے پہلے تمام پرزوں کی کا تخمینہ مرم

اکہ ر یںمحفوظ کر جاب کارڈ سسٹم میں یجیٹل ڈ •

 

 اپ موجود ہو۔ کا بیک رڈیکای

رر کے دستخط ضرور لیں یکارڈ پر گاڑ جاب •

 
 

 ۔ کے مالک اور سپروات

 

 کا خلاصہ   ل یوماڈ 

 کمیو یدبنیا •

 

ن

 

ی 

 

ک

 

ی 

 

 

ن

 

ش

ا ہے۔ ورانہ کاموں میں اور پیشہ کا مقصد طلبہ کو روزمرہ زندگی سیکھنے  ضی ااور ر 

 

راہم کری

 

 مہارت ق

 کمیو •

 

ن

 

ی 

 

ک

 

ی 

 

 

ن

 

ش

ر میں 

 

ز
سکل
 استعمال، اور بنیا ا

 

، سمجھنے، سلام و دعا، مہذب الفاظ کے درس

 
 

امل ہے۔ جمل بنانے کی ی دسن

 

 مہارت ش

رطلبہ کو آسان تحر •  الفاظ کے استعمال کی  اورمواد پڑھنے  یت 

 

ربیت درس

 

 ہے۔ جاتی ید ت

، اور جیو ،فیصد  ئش،حساب، پیما  یدبنیا میں ضی ار • رتناسل

 

 
 حساب کتاب اور مسائل حل کرنے کی میں زندگی اس سے طلبہ کو عملی ۔کے تصورات سکھائے جاتے ہیں یم

 ہے۔ مہارت حاصل ہوتی

رھانے ا ی خود اعتماد طلبہ کی دونوں مہارتی یہ •

 

 ہوتی میں  بیورانہ کامی و پیشہ عملی ان کی  ورتل

 

ل
ان

 

 ۔ ہیں مددگار ی
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 و جوایلات    سوالات  

ر کیا ہوتی ہیں؟ :  1س

 

ز
سکل
 ا

 

ن

 

 ش
کی
ی 

 

ن

 کمیو

 اور سمجھنے میں مدد دیتی ہیں۔  :جواب

 
 

ر طریق سے یلات کرنے، سن

 

ر وہ مہارتی ہیں جو ہمیں دوسروں سے مؤت

 

ز
سکل
 ا

 

ن

 

ی ش
ی ک

 

ن

 کمیو

 بنیادی سلام و دعا کے چند الفاظ کون سے ہیں؟ :  2س

امل ہیں۔بنیادی سلام و دعا کے الفاظ میں "السلام علیکم"، "وعلیکم السلام"، "ہیلو"، "الوداع"، "شکیہ" اور " :جواب

 

 معاف کیجیے" ش

 کا کیا مطلب ہے؟ :  3س

 
 

 اچھا سن

 کا مطلب ہے کہ آپ توجہ سے دوسرے کی یلات سنیں، درمین میں مداخلت نہ کریں اور یلات کو اچھی طرح سمجھنے کی کوشش کریں۔ :جواب

 
 

 اچھا سن

 بنیادی جمل کیسے بنائے جاتے ہیں؟ : 4س

ام علی ہے۔بنیادی جمل بنانے کے لیے  :جواب

 

ا ہے، جیسے "میرا ی

 

رتیب اور بنیادی گرامر کا استعمال کیا جای

 

 "مناسل الفاظ، صحیح ت

 ری اض کیوں ضروری ہے؟ :  5س

 دیکھنے اور مختلف مسائل حل کرنے میں مدد دیتی ہے۔ :جواب

 
 

داری، بلوں کی ادائیگی، وق ری 

 

اری روزمرہ زندگی میں خ
 
 ری اض ہ

 جمع اور تفریق کیا ہے؟ :  6س

ا ہے۔ :بجوا 

 

ا ہے، جبکہ تفریق میں ای  مقدار کو دوسری سے کم کیا جای

 

 جمع میں دو ی ا زی ادہ مقداروں کو جوڑا جای

ا ہے؟  (Percentage) فیصد :  7س

 

 کیا ہوی

ا ہے۔ %50کے ساتھ موازنہ کرنے کا طریقہ ہے، جیسے  100فیصد کسی مقدار کا  :جواب

 

 کا مطلب آدھا ہوی

 پیمائش کیوں ضروری ہے؟ :  8س

 اور مقدار کو صحیح طریق سے سمجھنے اور استعمال کرنے میں مدد دیتی ہے۔ :ابجو 

 
 

 پیمائش ہمیں لمبائ، وزن، وق

ا ہے؟  (Ratio) تناسل :  9س

 

 کیا ہوی

 تہائ ہے۔ کا مطلب ہے کہ پہلی مقدار دوسری مقدار کے مقابلے میں دو 2:3تناسل دو مقداروں کا آپس میں موازنہ کرنے کا طریقہ ہے، جیسے کہ  :جواب

 بنیادی گرامر سیکھنا کیوں ضروری ہے؟ :  10س

 اور مؤ :جواب

 

ر جمل بنا سکتا ہے۔ بنیادی گرامر سیکھنے سے ہم درس

 

 ت

 کو آزمائیں خود 

 ہیں

 

 جوایلات سے کر سکت

 

ر میں دئیے گئے درس

 

 جواب کا انتخاب کریں۔ آپ اپنے جوایلات کا موازنہ اس ماڈیول کے آخ

 

 ۔ مندرجہ ذیل میں سے درس

 سلام کرنے کا صحیح طریقہ کیا ہے؟      ۔  1

ا  ج۔ح   رہنا  السلام علیکم کہنا  ب۔ ا۔الوداع کہنا  

 

 د۔ہاتھ ملای

 م علیکم" تو آپ کیا جواب دیں گے؟ گر کوئ آپ سے کہے "السلا ا  ۔  2

دا حافظ  وعلیکم السلام  ب۔ ا۔شکیہ   

 

 د۔معاف کیجئے  ج۔خ

 

 گڈ مارنن" کا مطلب کیا ہے؟    ۔ 3

ل بخیر  ب۔ ا۔صبح بخیر  

 

د  ج۔الوداع  س  د۔خوش امٓدی 

امل نہیں؟    ۔  4

 

 بنیادی ری اض میں کون سا عمل ش

 د۔ضرب  ج۔رنگوں کا انتخاب  تفریق  ب۔ ا۔جمع  

 کا جواب کیا ہوگا؟    3+2  ۔ 5

 7د۔ 6ج۔ 5 ب۔ 4ا۔ 
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( دی جائے، تو نئی قیمت کیا ہوگی؟   10روپے ہے اور اس پر   100اگر کسی چیز کی قیمت   ۔ 6

 
 

 )ڈسکاؤن

 

 
 روپے کی رعان

 روپے  100د۔ روپے  80ج۔ روپے  110 ب۔ روپے  90ا۔ 

 ہیں؟ دن میں کتنے گھنٹے ہوتے    ۔  7

 48د۔ 36ج۔ 24 ب۔ 12ا۔ 

ا ہے؟ " ۔  8

 

 معذرت" کس موقع پر کہا جای

 ا۔ 

 
 

  ب۔ کسی کو الوداع کہتے وق

 
 

 ج۔ کسی سے معافی مانگتے وق

 
 

د کہتے وق  د۔ کسی کو خوش امٓدی 

 
 

 کھانے کی دعوت دیتے وق

 اگر آپ کسی سے مدد چاہتے ہیں، تو آپ کیا کہی گے؟   ۔ 9

 الوداع  د۔ میں جا رہا ہوں ج۔ مہریلانی کر کے میری مدد کریں  ب۔ شکیہ ا۔ 

ام ہے؟ " ۔ 10

 

 ی انی" کس چیز کا ی

 د۔دھات  ج۔پردہ   (Liquid)مائع  ب۔ ا۔جانور  

ر میں   ۔ 11

 

 
ر ہوتے ہیں، تو   100اگر ای  م

 

 
ر ہوں گے؟  2سینٹی م

 

 
ر میں کتنے سینٹی م

 

 
 م

ر  50ا۔ 

 

 
ر  100 ب۔ سینٹی م

 

 
ر  200ج۔ سینٹی م

 

 
ر  500د۔ سینٹی م

 

 
 سینٹی م

 کا جواب کیا ہوگا؟  4 × 5  ۔  12

 40د۔ 25ج۔ 20 ب۔ 9ا۔ 

ا ہے؟ " ۔  13

 

 شکیہ" کس موقع پر کہا جای

ل کوئ اپٓ کی مدد کرے  
ل

  ب۔ ا۔ح

 
 

  کسی کو الوداع کہتے وق

 
 

 د۔کسی کو بلاوجہ تنگ کرنے کے بعد  ج۔کسی کو ڈانٹتے وق

 کا جواب کیا ہوگا؟   3 ÷ 15 ۔  14

  45د۔  10ج۔  5 ب۔  3ا۔ 

 کا کیا مطلب ہے؟  (Percentage) "فیصد  ۔  15

ا  50ا۔ 
 

ر حصہ  100ب۔کسی مقدارکا  کا دگ راتل  د۔کچھ بھی نہیں  ج۔ضرب دینا  کے تل

 

 جوایلات  

 

 درس

 جواب  سوال نمبر  جواب  نمبر سوال   جواب  سوال نمبر  جواب  سوال نمبر 

1 
 ب

2 
 ب

3 
 ا

4 
 ج

5 
 ب

6 
 ا

7 
 ب

8 
 ب

9 
 ب

10 
 11 ب

 ج
12 

 ب

13 
 ال 

14 
 ب

15 
   ب

 


