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۳ماڈیول

اپنے وقت کا جائزہ لیں



اپنے وقت کا جائزہ کیسے لیں؟

وں کا تجزیہ کریں24اکیلے میں اپنے •

ٹ
ن

وں پر غور کریں کہ آپ نے انہیں کیسے گزارا ہے۔24اکیلے میں اپنے /گھ

ٹ
ن

گھ

وں میں اپنی اہم سرگرمیوں کو نوٹ کریں۔24ان •

ٹ
ن

گھ

ائم نوٹ کریں۔•

ٹ

روزانہ اپنا اسکرین ٹ

وں کا24آپ کے ٹ اس اپنے •

ٹ
ن

ے۔/گھ

 

ئ
 
ی
 
ہ
ا چا

ن

اپنے دن کا ڈیٹا ہوٹ

، اگر فائدہ مند ہیں تو انہیں جاری رکھیں/؟ اگر وہ نتیجہ خیزاپنی دلچسپیوں کو نوٹ کریں۔ کونسی سرگرمیاں آپ کے روزمرہ کے معمولات کا مستقل حصہ ہیں•

ت اپنائیں۔اوہ فائدہ مند نہیں ہیں تو ان کی جگہ بہتر عاد



 فواداپنے وقت کا جائزہ لینے کے

ب آپ کو یہ معلوم ہوگا کہ آپ کی کون کونسی سرگرمیاں ہیں اور آپ اپنا•
ب

 کہاں گزارتے ہیں، تو آپ کو اپنیج

ت
ت

 وق

 کو 

ت
ت

رتیب دینے اور وق

ت

کرنے میں آسانی ہوگی۔[ منظم] manageسرگرمیوں کو ت

ات سے بہتر•

ن

 گزاریں گے اور اپنے رجحاٹ

ت
ت

  پر پر واہو ہوں گے۔آپ ایک منظم طریقے سے اپنا وق

 ضروری کاموں میں•

ت
ت

ر وق

ت

ر چیزوں صرف ہو رہا ہے ٹکا غیر ضروری اور بیکاآپ کو معلوم ہو جائے گا کہ آپ کا زٹکادہ ت

میں۔

ائم سلاٹس کا پتہ چلے گا[ فعال] energeticآپ کو اپنے سب سے زٹکادہ•

ٹ

۔اور ایکٹو ٹ





 چارٹ 

 

ٹ

 

 من
ج
ی 

 

ن ی 
م

(کاپورے ایک ہفتے)امریکی ماں کیلئے ٹائم 

:نوٹ

آپ مختلف یہ صرف بطور مثال دکھاٹکا گیا ہے کہ

ت

ت
ت

ڈ کر  کو کیسے ریکارسرگرمیوں کے حساب سے اپنے وق

 ہیں اور کیسے اس کا تجزیہ کر

ت

 ہیں۔سکت

ت

سکت





سرگرمیوں کے تجزیہ کی ایک مثال



!اہم ٹپس

ک سلاٹس میں کریں۔کام]ذمہ داری والےبھاری  heavy duty [ہیاپنے•

ٹ

کٹ
ی جب
سب سے اینر

فضول مطالبات اور چیزوں کو ختم کریں۔غیر ضروری،•

•] multitasking میں کئی ایک 

ت
ت

ر کام کو پوری توجہ کے ساتھ کریں۔سے ]کاموق
 
ر کریں اور ہ

ن

گرتک

 میں مکمل کریں۔ مثال کے  پر پر•

ت
ت

ت: اپنے کاموں کو ایک ساتھ ایک ہی وق منٹ کا وقفہ 10ٹکا 5 ھنٹہ  پوری طر  یٹھیں  اور یچ  میں کسی کام کے لیے ایک

منٹ کام کیا اور پھر اسے ادھورا چھوڑ دٹکا۔15-10لیں۔ ایسا نہ کریں کہ 

ر کریں۔•

ن

 بہت زٹکادہ وقفے لینے سے گرتک

ت
ت

کام کرتے وق



ہوم ورک

ا ورڈ فائل بنائیں۔•  کا تجزیہ کرنے کے لیے ایکسل فائل ٹک

ت
ت

اپنے وق

رہ لیں۔•

ن
 

 کا جات

ت
ت

اپنی اہم سرگرمیاں لکھیں اور کم از کم ایک ہفتے کے لیے اپنے وق



یاد کرنے کیلئے دعائیں

سَهْلاَّشِئْتَّإذَاالحزَْنَّعَلَُّتََّْوأنْتَّ،سَهْلاَّجَعَلْتَهَُّمَاإلََّّسَهْلََّلََّاللَّهُمََّّ

ب تو چاہتا ہے! اے اللہ
ب

۔ شکل  کو آسان کر دتا  ہےکوئی کام آسان نہیں مگر جسے تو آسان کر دے اور ج

یابن،۳۲۷حبانابن[

ن

سن
ل

]۳۵۱ا

َّوََّبِكََّنَسْتََّ رَّْوََّتَمِمَّْبِِلَْْيِْْ رَّْوََّلََّتُ عَسمِ َّيَسمِ َّرَبمِ ْْ عِ

ا، اس کی تکمیل بخیر و( اس چیز کو)میرے رب اے 

ن

رماٹ

ن

رما، اسے شکل  نہ ف

ن

رما، اور ہم تجھی سے مدد آسان ف

ن

خوبی ف

‘‘۔مانگتے ہیں


