
ت ی ب ر گو کی عملی ت ت اردوگف

لیے دگی کے  ن ہ ز ہ وران ش ی مرہ اور پ روز

، صاف بات

ھ لحاظ کے سات

لِ اب ا، اور مل کر ق م رکھن ائ ا، حد ق ھالن ب لاف سن ت ا، اخ ن ا، دوسرے کو سن ن ات کہ ی ب ن اپ

ا۔ کالن ہ ن عمل راست

Speak clearly, with consideration

۔ واب تر ج ہ ک ب گو۔ ای ت ک گف ۔ ای ک صورت ای

اب ی کت ت ی رب مکمل عملی ت


Complete Urdu workbook with English explanations

۱



ت ی ب ر گو کی عملی ت ت ازگف غ آ

ہے؟ لیے  اب کس  ہ کت ی

ا ھالن ب ں سن ملوں می ج
سان  کل بات کو آ مش

ں لف حالات می ت مخ


پ  ہے کہ آ ہ  صد ی ں۔ اس کا مق ی ہ لیے ن اظ سکھانے کے  کل الف اب مش ہ کت ی

ں۔ واب دے سکی ں ج ح اردو می ض


ں، اور سادہ مگر وا ی ان چ ہ صد پ ا مق ن ہے، اپ ہا  و ر ا ہ ں کہ کی ھ سکی سمج


ادی سوال ی ن ب

عد واب کے ب ہے؟ دوسرے کے ج ا  ن ا کہ ے کی مجھ


؟  ے ہی ا ا چ ے کی مجھ


ہے؟  ہا  و ر ا ہ کی

ہے؟ ا  ا کرن کی

ں۱ ھی مج
س


صورت 

ں۔ کھی علق کو الگ الگ دی رورت اور ت ، ض اؤ ہ، دب داز ، ان ت ق ی حق

ں۲ ی ن صد چ ا مق ن پ ا

ا؟ ن ن لطی ما ا غ ا، ی دلن رط ب ا، ش ھن وچ ا، سوال پ کار کرن ہیں، ان ے  ہت ا ا چ ن ت لی پ وق ا آ کی

ں۳ ھالی ب ھر اگلی باری سن ں، پ ی واب د ج

ہے۔ تی  ن ں ب ھنے می گے بڑ ات کے آ ں، ب ی ہ ں ن ے می ے جمل  پہل ارت  اصل مہ

ہے۔ ا  ی کام کرن ں وہ اظ می پنے عام الف صد ا ں۔ مق ی ہ روری ن ا ض اد کرن ظ ی ہ لف ظ ب ں لف ی ہ ہیں۔ ان ں  الی ی مث ت ی رب ی ت فرض ں  ی گوئ ت مام گف ت

از غ English / 3۲آ



Speak clearly, with consideration Learning guide

LEARNING GUIDE /  ENGLISH EXPLANATION

Read in English. Practise in Urdu.
A companion to the complete Urdu communication workbook.

This edition keeps the complete Urdu workbook and adds matching English explanations
after its teaching pages. The English explains the intention, the choices available, and
what the sample wording does. The Urdu remains the language of practice.

How the paired pages work

01 Read the Urdu lesson and use its English companion to understand the purpose.

02 For a worked conversation, compare the speaker turns in order. The English rendering
follows the Urdu dialogue.

03 For an exercise, read the situation in either language, then answer in your own Urdu
before looking at the response guide.

04 Use the links in the page footers to move between Urdu and its English companion. The
contents uses this edition’s page numbers.

Meaning, not rigid translation

The English renderings explain the intended meaning in these examples. They are not a
rule that every Urdu expression always means the same thing. Use the actual situation
and the person’s answer to check your interpretation.

This is an original practice workbook, not an accredited course or a validated assessment. Its fictional
conversations are teaching examples, not recordings or guarantees of a particular response.

English explanation Urdu / 2 3



ت ی ب ر گو کی عملی ت ت ازگف غ آ

ہ ی راست ت ی رب ت

وگی؟ ب سے ہ ی ق کس ترت مش

۱

صورت
وا؟ ا ہ کی

←
۲

ھ سمج


ہے؟ ا  لہ کی اصل مسئ

←
۳

صد مق
ہے؟ ا  ا حاصل کرن ے کی مجھ



۴

واب ج
وں؟ ا کہ ں کی می

←
۵

اری اگلی ب
ہے؟ ا  ت ا کہ وہ کی

←
۶

اصلاح
دلوں؟ ا ب اب کی

ن کام ی ں ت ق می ہر مش

ں۔ ی ارہ کہ ں دوب اظ می پنے الف ات ا ی ب ں وہ ر می خ ں۔ آ کھی واب دی ہ ج ھر ممکن ں۔ پ ی واب کہ ا ج ن ے اپ  پہل

ا ہے؟ ی کا مطلب کی ب ا کامی

نی ں، اپ ھی مج
س


ات  پ ب ہے کہ آ ہ  ی ی ب ا ائے۔ کامی و ج ی ہ پ سے راض ص آ خ ش


ہر  ں کہ  ی ہ ہ ن ی ی ب ا کامی

ہ ھا ن ب ہ کریں جسے ن ں، اور ایسا وعدہ ن ی و مان و ت لطی ہ ں، غ ی ات صاف اور احترام سے کہ طرف کی ب

ں۔ سکی

ہیں۔ ج  ئ


ا ت ز ن ائ ا سب ج م کرن ت خ


ات  ی اور ب ، معاف لاف ت ، اخ اق ف کار، ات ا، ان گن ت مان ی، وق اموش ں خ اب می اس کت

از غ English / 5۴آ



Speak clearly, with consideration Learning guide

LEARNING GUIDE /  ENGLISH EXPLANATION

The practice loop
The Urdu diagram moves through six stages. The aim is to choose a useful action and
handle the reply, not simply to memorize a sentence.

01 Situation: identify what happened and what was actually said.

02 Understanding: separate known facts from assumptions. What remains unclear?

03 Purpose: choose what to do, such as clarify, request, refuse, reconsider, or apologize.

04 Response: say it in simple Urdu.

05 Next turn: listen to the reply and respond to the information it adds.

06 Revision: identify one improvement and try that difficult turn again.

A workable session

As a starting routine, spend about twenty minutes recalling one earlier move, reading one
example, trying an exchange, and retrying it after feedback. This is a suggested schedule,
not a requirement. On a busy day, do one prompt, one correction, and one retry.

What success means

Judge your own clarity, honesty, listening, and follow-through. Agreement is not
required. A genuine no, an apology, a pause, or an acknowledgment that the other person
is right can all be appropriate outcomes.

For the twelve chapters, use five sessions per chapter as an initial plan: learn the move, recall it, handle
follow-up, change the context, and review. Repeat a chapter when needed; the schedule is not a promise
of mastery.

English explanation Urdu / 4 5



ت ی ب ر گو کی عملی ت ت ہرستگف  ف

لا حصہ ہ پ

ہرست  ف

صد اب کا مق Purpose and reading guide۲کت

ہ ی راست ت ی رب The training pipeline۴ت

چ ن


ا ئی ج دا ت Initial assessment۸اب

ا ن Pause before committing۱۶ / ۱01۔ رک کر سوچ

ا ح کرن ض


ات وا ا اور ب ن Listen and clarify۲۶ / ۲02۔ سن

ا ن رورت کہ ی ض ن Say what you need۳۶ / ۳03۔ اپ

ی حد ن کار اور اپ Refuse and set boundaries۴۶ / ۴04۔ ان

ور ارہ غ لاف اور دوب ت Disagree and reconsider۵۶ / ۵05۔ اخ

اؤ ن اؤ اور ت Pressure and tension۶۶ / ۶06۔ دب

ا ں طے کرن رطی Negotiate the terms۷۶ / ۷07۔ ش

ا ح کرن ض


عات وا وق Clear expectations۸۶ / ۸08۔ کام اور ت

ہرست  ۶ف



ت ی ب ر گو کی عملی ت ت ہرستگف  ف

دوسرا حصہ

ہرست  ف

مہ داری کایت اور ذ لطی، ش Mistakes and responsibility۹۶ / ۹09۔ غ

ت اور اصلاح اظ علق کی حف Protect and repair relationships۱۰۶ / ۱۰10۔ ت

ات ق ب ع کے مطاب ص اور موق خ ش


Person and setting۱۱۶ / ۱۱11۔ 

ا اور عمل مکمل کرن

ات  Close and follow through۱۲۶ / ۱۲12۔ ب

یرہ خ ملوں کا ذ Phrase bank and English meanings۱۳۶ج

چ ن


ا ری ج خ Final assessment۱۴۶آ

ہ ق ی ے کا طر لان ق چ How to run a role-play۱۵۴مش

چ ن


ا ی ج ن Self-review۱۵۶اپ

امہ ق ن Practice logs۱۵۸مش

ام ت ت Closing reflection۱۶۱اخ

ہرست  ۷ف



ت ی ب ر گو کی عملی ت ت چگف ن


ا ئی ج دا ت اب

ے  پہل روع کرنے سے  ش

ں داز کو دیکھی ودہ ان پنے موج ا

ا ں ی ی لکھی ہے وہ ا  ت ں آ ن می ہ تی طور پر ذ در ملہ ق و ج ں۔ ج کھی ہ دی واب ن ہ ج مون ئی ن ے کو  پہل ں  وں می ق ان مش

ہے۔ ا  کھن از دی غ ا آ ن ں، اپ ی ہ ا ن ن ر لی مب صد ن ں۔ مق ی واز سے کہ د آ لن ب

ں۱ ی واب د ج

از کریں۔ غ ملوں سے آ ا دو ج ک ی ں ای ہر صورت می

ں۲ ی صور کر اگلی بات کا ت

ں گے؟ ی ا کہ پ کی و آ ا اصرار کرے ت منے والا سوال کرے ی اگر سا

ں۳ ی وٹ کر نی عادت ن پ ا

اتے و ج ت ہ ا سخ ہیں، ی ے  ات و ج اموش ہ ہیں، خ یتے  احت د ی وض لمب

ہیں،  ے   کہت ہاں  وراً  پ ف ا آ کی

ہدہ کریں۔ ا ہیں؟ صرف مش

ں۔ کھی ہ دی ے ن  پہل ت سے  ی ب ر ی ت ں دی گئ عد کے حصوں می واب ب حات کے ج ان صف

چ ن


ا ئی ج دا ت English / 9۸اب



Speak clearly, with consideration Learning guide

LEARNING GUIDE /  ENGLISH EXPLANATION

Establish your starting point
The next six situations form the initial assessment. Give your first natural answer without
reading model responses. The English pages translate the case instructions; they do not
supply an answer.

01 Read the situation and identify who is speaking.

02 Give one or two opening sentences in Urdu.

03 Imagine or ask a partner to supply the next reply. Continue for another turn.

04 Record the words you actually used, then note what became difficult.

Observe, do not label yourself

Useful observations are specific: “I said yes before checking,” “My no sounded like
maybe,” or “I explained for too long after a clear question.” These observations are more
actionable than judging your entire personality.

Keep the language yours

The existing Urdu uses masculine first-person forms in several examples. Adjust the
grammar to your own speech when needed. For example, the ending

کروں گا can become کروں گی .

Change the time, quantity, or relationship only when the exercise allows it. Do not
remove the difficulty by inventing an extra resource or a different deadline.

Save these first attempts. Compare them with later performance on unfamiliar situations, not just with a
model sentence you have memorized.

English explanation Urdu / 8 9



ت ی ب ر گو کی عملی ت ت چگف ن


ا ئی ج دا ت اب

ں ۱ اور ۲ ی صورت

ں کھی
واب ل لا ج ہ ا پ ن پ ا

ی سفر کا وعدہ ج ہ آ

ہ: دوست ت رش

ں۔ کھی ں دی ی ہ اں ن مہ داری ی ذ ن ے اپ پ ن ہے۔ آ ا  ت
اہ ے کا وعدہ چ ان ہر ج ا ام کو ب دوست ش صورت

ا۔ ن ی ت د اسب وق واب کا من کیے ج ہاں  لدی  ر ج ی غ ب صد مق

یں۔ ا د ت کا ب ھی پ ب


ا؟ ا ہیں ن ہے  ل ر ام کو چ ش

ں گے؟ ی ا کہ پ کی آ

ھی مج
س


ں  ی ہ ے بات ن پ ن آ
ھی ت


ہ: سا ت رش

ا۔ ات ت ں ب ی ہ ہ ن ہے مگر وج ا  لاصے پر اعتراض کرت پ کے خ ھی آ ت


سا صورت

ا۔ ق کرن ی صد ے کی ت  جھن

م


س


ا اور  ھن وچ اصل اعتراض پ صد مق

ں۔ ی ہ ی ن ھی ہ مج
س


ات  ے میری ب پ ن آ

ں گے؟ ی ا کہ پ کی آ

چ ن


ا ئی ج دا ت English / 11۱۰اب



Speak clearly, with consideration Initial assessment

INITIAL ASSESSMENT /  ENGLISH EXPLANATION

Initial assessment / 1 and 2
Read the facts in either language. Give your answer in Urdu without a model or a hint.

01. Commit to an outing today
Speaking with: Friend

A friend wants a firm promise for this evening. You have not checked your responsibilities.

Your objective: Give an appropriate reply time without immediately saying yes.

Opening line · English meaning

We are going this evening, right? Tell me definitely now.

02. You did not understand
Speaking with: Colleague

The colleague objects to your summary but does not explain what is wrong.

Your objective: Ask for the actual objection and check your understanding.

Opening line · English meaning

You have not understood me at all.

Use the writing spaces on the Urdu page. Record your first response before editing it; then attempt one
follow-up turn.

English explanation Urdu / 10 11



ت ی ب ر گو کی عملی ت ت چگف ن


ا ئی ج دا ت اب

ں ۳ اور ۴ ی صورت

ں کھی
واب ل لا ج ہ ا پ ن پ ا

مہ داری ھٹی کے دن ذ چ



ہ دار ت ہ: رش ت رش

ہے۔ ا  گت ہ دار دوسرا کام مان ت ہیں۔ رش چکے  ت رکھ  لیے وق مہ داری کے  تی ذ ا ک ذ ے سے ای  پہل پ  ھٹی کے دن آ چ
صورت

ا۔ کار کرن ق صاف ان رورت کے مطاب ض صد مق

یں۔ ہ کام کر د را ی و می ہے ت ھٹی  چ



ں گے؟ ی ا کہ پ کی آ

ہ اف ھ اض ے کام کے سات پران

ینے والا ہ: کام د ت رش

ہے۔ ہا  ا ر گا ج ت مان ی وق امل کر کے وہ سری ش ی ں۔ ت ھی یں طے ت ز ی دو چ صورت

ا۔ رط طے کرن ارہ ش ح کرکے دوب ض


ر وا لی کا اث ی د ب ت صد مق

یں۔ ھ دے د ھی سات ب


ز  ی سری چ ی ہ ت ی

ں گے؟ ی ا کہ پ کی آ

چ ن


ا ئی ج دا ت English / 13۱۲اب



Speak clearly, with consideration Initial assessment

INITIAL ASSESSMENT /  ENGLISH EXPLANATION

Initial assessment / 3 and 4
Read the facts in either language. Give your answer in Urdu without a model or a hint.

03. A task on your day off
Speaking with: Relative

You have already set aside your day off for a personal responsibility. A relative requests another
task.

Your objective: Give a clear refusal as appropriate to the situation.

Opening line · English meaning

Since it is your day off, please do this for me.

04. Extra work under the original timing
Speaking with: Client

Two items were agreed. A third is added while the same completion time is requested.

Your objective: Explain the effect of the change and discuss revised terms.

Opening line · English meaning

Give me this third item along with the others.

Use the writing spaces on the Urdu page. Record your first response before editing it; then attempt one
follow-up turn.

English explanation Urdu / 12 13



ت ی ب ر گو کی عملی ت ت چگف ن


ا ئی ج دا ت اب

ں ۵ اور ۶ ی صورت

ں کھی
واب ل لا ج ہ ا پ ن پ ا

ا م کرن سلی ت


لطی  ی غ سچ



ھی ت


ہ: سا ت رش

ہے۔ ا  خ دکھات ی


ار یری ت حر ح ت حی
ص


ھی  ت


لی گئی۔ سا گے چ خ آ ی


ار لط ت عی غ پ سے واق آ صورت

ا۔ ان ت ا اور اصلاح ب ن ن لطی صاف ما غ صد مق

ہے۔ ہ اصل اطلاع  ھی، ی ت


ی  ج ھی ب



خ  ی


ار لط ت ے غ پ ن آ

ں گے؟ ی ا کہ پ کی آ

ا روع کرن ود ش واست خ صاف درخ
ینے والا ہ: کام د ت رش

ہے۔ روع کرنی  ود ش پ کو خ ات آ ہے۔ ب ب  م دو دن سے واج پ کی رق آ صورت

ا۔ خ معلوم کرن ی


ار واست اور ت صاف درخ صد مق

؟ ھے ت ے  ہت ا ا چ ن ھ کہ پ کچ ی، آ ج

ں گے؟ ی ا کہ پ کی آ

چ ن


ا ئی ج دا ت English / 15۱۴اب



Speak clearly, with consideration Initial assessment

INITIAL ASSESSMENT /  ENGLISH EXPLANATION

Initial assessment / 5 and 6
Read the facts in either language. Give your answer in Urdu without a model or a hint.

05. Admit a real error
Speaking with: Colleague

You really did send the wrong date. A colleague shows you the correct written notice.

Your objective: Acknowledge the mistake and describe the correction.

Opening line · English meaning

You sent the wrong date. Here is the original notice.

06. Start a clear request
Speaking with: Client

Payment has been due for two days. You need to initiate the conversation.

Your objective: Make a clear request and ask for the date.

Opening line · English meaning

Yes, did you want to say something?

Use the writing spaces on the Urdu page. Record your first response before editing it; then attempt one
follow-up turn.
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ت ی ب ر گو کی عملی ت ت اگف ن اب ۱ · رک کر سوچ ب

اب ۱ ب

ا ن رک کر سوچ

ا ن ی واب د ائے سوچ کر ج ج ہاں کے ب وری  ف

صد اس باب کا مق

واب لدی ج ی ج ن ہے، کت ہا  ا ر گا ج ا مان پ سے کی ا کہ آ ن ن ا ہ ج ے ی  پہل ینے سے  واب د ج

ہیں۔ ے  ا وعدہ کر سکت عی کی پ واق ہے، اور آ درکار 

ں۔۱ ی وری سن واست پ درخ

ں۔۲ ی ان چ ہ ں، اسے پ ی ہ ھی معلوم ن ب


ات ا و ب ج

ں۔۳ گی ت مان چنے کا وق و سو و ت رورت ہ ض

ں۔۴ ی ائ ت ت ب ہ وق دان ت پسن ق ی ینے کا حق واب د ج

ے ج کے جمل آ

ں۔ ی چنے د را سو ے ذ مجھ


واب دے دوں گا۔ ک صاف ج ام ت ں ش می

ہے؟ ا  ت مل سکت ھ وق ا کچ ہے، ی روری  واب ض ھی ج ب


ا ا ا۔کی ہ سکت ں کہ ی ہ ہاں ن کی  ھی پ ب


ں ا می

ا ن اب ۱ · رک کر سوچ English / 17۱۶ب



Speak clearly, with consideration Chapter 01

CHAPTER 01 /  ENGLISH EXPLANATION

Pause before you commit
Make room for an informed answer.

The task is to separate receiving a request from accepting it. Find out what is being asked,
when an answer is genuinely needed, and what you can realistically promise.

What to do

01 Listen to the complete request before answering.

02 Identify the missing information, such as your availability or the amount of work.

03 Ask for thinking time when you need it.

04 Give a realistic time for your answer, then follow through.

Meaning and tone of the Urdu phrases

These follow the four phrases on the Urdu page in reading order, starting at the top
right.

01 Let me think for a moment.
A gentle pause, not a yes.

02 I will give you a clear answer by this evening.
This promises an answer, not acceptance.

03 Do you need an answer now, or is there some time?
Checks the actual deadline without accusing anyone.

04 I cannot give a definite yes yet.
Prevents uncertainty from being treated as a commitment.

Do not offer a later answer just to avoid saying no. If the other person truly needs an immediate decision and
you cannot commit, a clear no may be the honest answer.
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ت ی ب ر گو کی عملی ت ت اگف ن اب ۱ · رک کر سوچ ب

ال مث

ا ن ت لی یر وق غ کیے ب وری وعدہ  ف

ج رات ۔ دوست کو آ ے یکھ

ں د ی ہ دہ کام ن ے سے طے ش  پہل ے گھر کے  پ ن ہے۔ آ ہا  ہ ر ے کو کہ ھ چلن دوست کل سات صورت

ہے۔ ا  دوبست کرن ن ا ب ن ک اپ ت

دوست یں۔ ا د ت ھی ب ب


ا؟ ا ں گے ن لی ھ چ کل میرے سات

پ آ ا دوں گا۔ ت ک ب ے ت بج ھ  ام چ کھ لوں۔ ش ی پنے کام د ے ا  پہل

دوست ہے۔ ا  ھن وچ ھی پ ب


ے کسی اور سے  مجھ


پ آ ھی ب


ں ا ں۔ می ہ رکی ں ن ار می ظ ت و میرے ان ے ت ہی ا صلہ چ ی ے ف  پہل ے سے  بج ھ  پ کو چ ہے۔ اگر آ ک  ھی ٹ

ا۔ ہ سکت ں کہ ی ہ ہاں ن کی  پ

دوست ہے۔ ک  ھی و ٹ ں ت ی ا د ت ک ب ے ت بج ھ  چ

پ آ واب دے دوں گا۔ ود ج ک خ ے ت بج ھ  ں چ رور، می ض

ا ہے ا دیکھن کی

وں۔ ے ہ ھا سکت ب ب اسے ن ں ج ت کری ینے کا وعدہ صرف اسی وق واب د ا۔ ج ح کرن ض


دم وا ھ اگلا ق ے کے سات گن ن ت ما وق

ے ائ اگر بات بدل ج

ے کا ن ھی آ ب


ں ا کہ می ون ہے، کی ں  ی ہ واب ن را ج ت می ھر اس وق ں: »پ ی ں کہ ۔ اس صورت می ے ہی ا واب چ ھی ج ب


عی ا دوست کو واق

ا۔« ں کر سکت ی ہ وعدہ ن
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Speak clearly, with consideration Chapter 01

CHAPTER 01 /  ENGLISH EXPLANATION

Ask for time without promising to attend
A friend wants you to accompany them tomorrow. You have not checked your existing
responsibilities. They need to make arrangements tonight.

Friend Will you come with me tomorrow? Tell me now.

You Let me check my commitments first. I will tell you by six this evening.

Friend I also need to ask someone else.

You That is fine. If you need a decision before six, do not wait for me. I cannot give a
definite yes yet.

Friend It is fine if you tell me by six.

You Certainly. I will get back to you myself by six.

What to notice

The reply gives a time for an answer, not a promise to attend. It also leaves the friend free to make other
arrangements. The final sentence makes you responsible for following up.

When the situation changes

If an answer is genuinely needed now, the fallback means: 'Then my answer for now is no, because I
cannot yet promise to come.' Do not keep asking the friend to wait when waiting is not workable.
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ت ی ب ر گو کی عملی ت ت اگف ن اب ۱ · رک کر سوچ ب

ق ۱ مش

ا گن ہاں مان وری  ف

ا گن ہاں مان وری  ف

ہ: دوست ت رش

۔ ے یکھ

ں د ی ہ دہ کام ن ے سے طے ش  پہل ھی گھر کے  ب


ے ا پ ن ہے۔ آ ا  ت

اہ ھ چ لیے سات ک کام کے  دوست کل ای صورت

ا۔ ن ت لی اسب وق ے من  پہل ے سے   کہن ں  ی ہ ا ن ہاں ی  صد مق

یں۔ ا د ت ھی ب ب


ا؟ ا ں گے ن لی ھ چ کل میرے سات

ں گے؟ ی ا کہ پ کی آ

منے والا اصرار کرے اگر سا

یں۔ ہاں کر د ہے؟ بس  ا  ا کی ن ا سوچ ن ت ا

ں گے؟ ی ا کہ پ کی اب آ
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Speak clearly, with consideration Chapter 01

CHAPTER 01 /  ENGLISH EXPLANATION

An immediate yes

An immediate yes
Speaking with: Friend

A friend wants you to accompany them tomorrow. You have not checked your existing
responsibilities at home.

Your objective: Take reasonable time before giving a yes or no.

Opening line · English meaning

You will come with me tomorrow, won't you? Tell me now.

Before you answer

Name the facts you must respect. Choose the immediate purpose of your reply, then say
one or two sentences in Urdu. Do not read the answer guide yet.

The next turn

Follow-up · English meaning

What is there to think about? Just say yes.

Now answer in Urdu again. Has any relevant fact changed, or is the person repeating the
request, raising a concern, or explaining a real constraint?

The aim is an appropriate response, not a particular length or a guaranteed agreement. Keep the full
exchange in Urdu during practice.
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ق ۲ اور ۳ مش

ں کھی

م ر ائ صد ق ں، مق دلی صورت ب

مہ داری م کام کی ذ ہ مب


ھی ت


ہ: سا ت رش

ں۔ ی ہ ح ن ض


ت وا ہے، مگر کام اور وق ہا  ہ ر لنے کو کہ ھا ب ک کام سن ھی ای ت


سا صورت

ا۔ ھن مج
س


ے کام کی حد   پہل ے سے  لین مہ داری  ذ صد مق

ہے۔ ں  ی ہ ادہ کام ن ی ں، ز ھال لی ب پ سن را آ ہ ذ ی

ں گے؟ ی ا کہ پ کی آ

ت ری وق خ ی آ ق ی حق

م
ظ ت من


ہ:  ت رش

روری ک ض پ ای ہے۔ آ ا  ت
اہ واب چ ک ج ے ت بج م دو 

ظ ت من

ہے۔  ق کرنی  ی صد ت کی ت از عمال کی اج گہ کے است ترک ج ک مش ای صورت

۔ تے ن ا ں ج ی ہ ی ن اب ی ص کی دست خ ش


ا۔ ح کرن ض


ات وا امعلوم ب ت اور ن ے وق ائ ج ینے کے ب قرار د اؤ  وراً دب لدی کو ف ج صد مق

یں۔ ا د ت ک ب ے ت بج و دو  ہے ت ا  کمرہ رکھن

ں گے؟ ی ا کہ پ کی آ
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Speak clearly, with consideration Chapter 01

CHAPTER 01 /  ENGLISH EXPLANATION

Same skill, different situations
Keep the chapter’s skill, but adapt your words to each new situation. Try each case before reading its
response guide.

02. An undefined responsibility
Speaking with: Colleague

You are asked to take over something, but neither the task nor its timing is clear.

Your objective: Understand the scope before accepting responsibility.

Opening line · English meaning

Please handle this. There is not much to it.

03. A genuine deadline
Speaking with: Organizer

You need to confirm use of a shared room by 2 p.m. One essential person's availability is still
unknown.

Your objective: Clarify the unknown detail without dismissing a real deadline as pressure.

Opening line · English meaning

Let me know by two if you need the room.

Your plan

For each case: what must you understand, what will you say first, and what would make
you change your answer? Write the response in Urdu on the paired exercise page.
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عد ق کے ب مش

ش ارہ کوش چ اور دوب ن


ا ، ج واب ج
ا گن ہاں مان وری  ف

ا دوں گا۔ ت ک ب ے ت بج ھ  ام چ کھ کر ش ی ں کروں گا۔ گھر کے کام د ی ہ ھی وعدہ ن ب


ں ا می واب ہ ج ایک ممکن

یں۔ ہاں کر د ہے؟ بس  ا  ا کی ن ا سوچ ن ت ا ھے اگر اصرار بڑ

ھی ب


ور  و اس پر غ ے ت ئ منے آ ات سا ی درست ب ئ ائے، مگر ن کھی ج


قرار ر ی اصل حد بر ن ا۔ اپ ن ت لی اسب وق ے من  پہل ے سے   کہن ں  ی ہ ا ن اں ی ہ ات ے کی ب  کھن


ی

د

ائے۔ ا ج کی

ں۔ ھی مج
س


ہ  کا ن ے کو پ ن ک میرے آ واب دوں گا؛ تب ت ک ج ے ت بج ھ  ں چ و می ت ام ت ت اخ

مہ داری م کام کی ذ ہ مب


وں۔ ا ہ ا لے سکت ں کی ں گا کہ می اؤ ت ھر ب ۔ پ ے ہی ا ک چ ہے اور کب ت ا  ا کی یں کہ کرن ا د ت لے ب ہ پ واب ہ ج ایک ممکن

ا دوں گا۔ ت ں ب عد می ل ب صی ف ت


ہاں کریں،  ے   پہل ھے اگر اصرار بڑ

ا ھی کی ب


ور  و اس پر غ ے ت ئ منے آ ات سا ی درست ب ئ ائے، مگر ن کھی ج


قرار ر ی اصل حد بر ن ا۔ اپ ھن مج
س


ے کام کی حد   پہل ے سے  لین مہ داری  ذ ات ے کی ب  کھن


ی

د

ائے۔ ج

وں۔ ا ہ ے والا حصہ لے سکت  ٹ گھن

ک  ں لے سکوں گا؛ ای ی ہ ورا کام ن ج پ آ ام ت ت اخ

ت ری وق خ ی آ ق ی حق

ہ لیے ن و کمرہ میرے  ے ت ئ ہ آ واب ن واب دے دوں گا؛ ج ک ج ے ت بج ے دو  ون ں پ ہے۔ می ی معلوم کرنی  اب ی ص کی دست خ ش


ک  ھے ای ج
م


واب ہ ج ایک ممکن

ں۔ روکی

ں کمرہ دوسروں کو دے دوں گا۔ عد می ے کے ب بج دو  ھے اگر اصرار بڑ

ات ی درست ب ئ ائے، مگر ن کھی ج


قرار ر ی اصل حد بر ن ا۔ اپ ح کرن ض


ات وا امعلوم ب ت اور ن ے وق ائ ج ینے کے ب قرار د اؤ  وراً دب لدی کو ف ج ات ے کی ب  کھن


ی

د

ائے۔ ا ج ھی کی ب


ور  و اس پر غ ے ت ئ منے آ سا

ے گا۔ ائ چ ج ن ہ پ



واب  ک صاف ج ے ت بج ے دو  ون ہے۔ پ ں  ی ہ ق ن ی صد ھی ت ب


میری طرف سے ا ام ت ت اخ

ں ارہ دیکھی واب دوب ا ج ن پ ا

ھی؟ ت


ات صاف  ہا؟ب م ر ائ احترام ق

ں؟ ی ہ و ن روری وعدہ ت ر ض ی ھا؟غ ح ت ض


دم وا اگلا ق
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Speak clearly, with consideration Chapter 01

CHAPTER 01 /  ENGLISH EXPLANATION

Understand the sample replies
Read after attempting the exercises. The English below explains the sample Urdu answers. Any ending that
names an agreement is conditional on that agreement actually being reached.

01. An immediate yes

I will not promise yet. I will check my responsibilities at home and let you know by six this evening.
Possible follow-up: What is there to think about? Just say yes.

The answer separates checking your availability from accepting the invitation. The reply time must be
one you can keep.
Possible ending: I will answer by six; until then, please do not treat my attendance as confirmed.

02. An undefined responsibility

First tell me what needs doing and by when. Then I can tell you what I can take on.

Possible follow-up: Say yes first; I will explain the details later.

The question concerns the actual commitment, not whether the colleague calls it small. A partial offer is
optional, not required.

Possible ending: I cannot take on the entire task today, but I can handle the part that takes an hour.

03. A genuine deadline

I need to check one person's availability. I will answer by 1:45; if you have not heard from me, do not
hold the room for me.

Possible follow-up: After two I will make the room available to others.

A real deadline can be respected without inventing certainty. The organizer knows what to do if
confirmation does not arrive.

Possible ending: It is not confirmed from my side yet. You will have a clear answer by 1:45.

Retry the difficult turn in your own Urdu. Check clarity, respect, truthful commitments, and the next step. A sample
answer is not the only acceptable answer.
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ت ی ب ر گو کی عملی ت ت اگف ح کرن ض


ات وا ا اور ب ن اب ۲ · سن ب

اب ۲ ب

ا ح کرن ض


ا اور بات وا ن سن

ا ھن وچ ائے اصل مطلب پ ج ہ لگانے کے ب داز ان

صد اس باب کا مق

ائے ج ینے کے ب ی د ے سے معن داز پنے ان دی کو ا امن ا رض ی ی اراض ، ن ات م ب ہ مب


ا۔ ح کرن ض


یعے وا ر سوال کے ذ

یں۔۱ ے د مکمل کرن

ات  دوسرے کو ب

ں۔۲ ھی وچ ک صاف سوال پ ں ای ت می ک وق ای

ں۔۳ ی ہرائ ں د اظ می پنے الف ہے اسے ا ھا  مج
س


و  ج

ں۔۴ ے کو الگ رکھی داز پنے ان ت اور ا ق ی حق

ے ج کے جمل آ

ہیں؟ ہے  ات کر ر پ کس حصے کی ب ھ سکوں۔آ سمج


ک  ھی ں ٹ اکہ می یں ت ال دے د ک مث ای

ہے؟ ھی  مج
س


ات درست  پ کی ب ے آ ں ن ا می ہے کہ۔۔۔؟کی ہ  کل ی ی اصل مش عن ی

ا ح کرن ض
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Speak clearly, with consideration Chapter 02

CHAPTER 02 /  ENGLISH EXPLANATION

Listen and clarify
Check the meaning instead of guessing it.

A vague complaint, an indirect answer, or a change of tone does not establish the other person's
intention. Ask a specific question and check whether your understanding is correct.

What to do

01 Let the person finish their point.

02 Ask one clear question at a time.

03 Summarize what you understood in your own words.

04 Keep what was actually said separate from your interpretation.

Meaning and tone of the Urdu phrases

These follow the four phrases on the Urdu page in reading order, starting at the top
right.

01 Which part are you referring to?
Narrows a broad comment to a specific issue.

02 Please give me an example so I can understand correctly.
Explains why you need detail.

03 Have I understood you correctly?
Invites correction; it is not a claim to know their thoughts.

04 So the main difficulty is that ...?
Offer your interpretation as a question, not a verdict.

Do not turn clarification into interrogation. Once a point has been made clearly, respond to it instead of asking
the same question to postpone an answer.
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ت ی ب ر گو کی عملی ت ت اگف ح کرن ض


ات وا ا اور ب ن اب ۲ · سن ب

ال مث

ا ھن وچ م بات کا مطلب پ ہ مب


ہ ھی ی ب


ں۔« ا ھی مج
س


تر  ہ ے ب پ جیس ہے: »آ ا  ے کہ ص ن خ ش


ہے۔ دوسرے  ہا  و ر صلہ ہ ی ترک دعوت کا ف ں مش گھر می
صورت

ہے۔ اقی  کل ب ئی مش ا کو ہے ی اق  ف عی ات ں کہ واق ی ہ معلوم ن

ص خ ش


دوسرا  ں۔ ھی مج
س


تر  ہ ے ب پ جیس آ

پ آ ہے؟ اقی  ھی ب ب


ات ا ئی ب ا کو ھوں، ی گے بڑ ھ کر آ سمج


دی  امن پ کی رض ں آ می

ص خ ش


دوسرا  وگا۔ کل ہ ا مش ن یر سے واپس آ ں، رات د ی ہ لہ ن دعوت سے مسئ

پ آ ہے؟ ت کی  کل واپسی کے وق ہے، اصل مش ک  ھی گہ ٹ ی ج عن ی

ص خ ش


دوسرا  ہے۔ ا  ھن لد اٹ ح ج ب
ص


ی، اگلی  ج

پ آ وگا؟ ک ہ ھی لیے ٹ پ کے  دوبست آ ن ہ ب ا ی و کی ں ت ی ائ ک واپس آ ج ے ت بج و  م ن
اگر ہ

ص خ ش


دوسرا  ہے۔ ک  ھی ھر ٹ ہاں، پ

پ آ ا دوں گا۔ ت ے ب  پہل ھی  ب


ان کو  ب ز ں می وگی۔ می ک ہ ے ت بج و  ہے، اور واپسی ن اق  ف و دعوت پر ات ت

ا ہے ا دیکھن کی

ا۔ ح کرن ض


وں وا دی دون امن ھ کر مطلب اور رض وچ ا۔ سوال پ ں کرن ی ہ وئے ارادے کا دعویٰ ن ے ہ چھپ


دوسرے کے 

ے ائ اگر بات بدل ج

ترک ھر مش ں، پ ی ہ سن ہ کریں۔ وج ہر ن ا د ظ امن لی پر رض ی د ب ت کی ت محض وق


ں اسے  ا۔ اس صورت می ت
اہ ں چ ی ہ عی دعوت ن وہ واق

صلہ کریں۔ ی ف

ا ح کرن ض
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Speak clearly, with consideration Chapter 02

CHAPTER 02 /  ENGLISH EXPLANATION

Check what an indirect answer means
A family outing is being planned. 'Whatever you think is best' might be agreement, but there may still
be a concern. The dialogue discovers the answer instead of assuming it.

Other person Whatever you think is best.

You Should I take that as your agreement and proceed, or is something still
unresolved?

Other person I do not object to the gathering. Getting home late would be difficult.

You So the place is fine, and the real difficulty is the return time?

Other person Yes. I have to get up early the next morning.

You Would this arrangement work for you if we were home by nine?

Other person Yes, that would be fine.

You Then we agree on attending, and we will be home by nine. I will let the host
know beforehand too.

What to notice

The first question leaves room for either consent or a concern. The summary is checked, then a
conditional proposal addresses the actual difficulty. Only after the other person agrees is the arrangement
treated as settled.

When the situation changes

If the person does not want to attend at all, changing the return time does not establish consent. Listen to
that answer and reconsider the shared decision.
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ات وا ا اور ب ن اب ۲ · سن ب

ق ۱ مش

ی اراض م ن ہ مب


کام سے 

ی اراض م ن ہ مب


کام سے 
ینے والا ہ: کام د ت رش

ں۔ ی ہ لہ معلوم ن نی۔ اصل مسئ ں ب ی ہ ات ن ہے کہ ب ا  ہ کر رد کی ہ کہ پ کے کام کو صرف ی ے آ کسی ن
صورت

ا۔ لی معلوم کرن ی د ب ال اور مطلوب ت اص مث ے خ  پہل اع کرنے سے  دف صد مق

ہے۔ ں  ی ہ ق ن ع کے مطاب وق ہ کام میری ت ی

ں گے؟ ی ا کہ پ کی آ

منے والا اصرار کرے اگر سا

ہے؟ ا  دہ کی ائ و ف ے ت نی پڑ  ھا مج
س


ات  ہر ب

ں گے؟ ی ا کہ پ کی اب آ

ا ح کرن ض
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CHAPTER 02 /  ENGLISH EXPLANATION

Vague dissatisfaction with work

Vague dissatisfaction with work
Speaking with: Client

Someone rejects your work without identifying the specific problem.

Your objective: Ask for an example and the required change before defending the work.

Opening line · English meaning

This is not what I expected.

Before you answer

Name the facts you must respect. Choose the immediate purpose of your reply, then say
one or two sentences in Urdu. Do not read the answer guide yet.

The next turn

Follow-up · English meaning

What is the point if I have to explain everything?

Now answer in Urdu again. Has any relevant fact changed, or is the person repeating the
request, raising a concern, or explaining a real constraint?

The aim is an appropriate response, not a particular length or a guaranteed agreement. Keep the full
exchange in Urdu during practice.
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ت ی ب ر گو کی عملی ت ت اگف ح کرن ض


ات وا ا اور ب ن اب ۲ · سن ب

ق ۲ اور ۳ مش

ں کھی

م ر ائ صد ق ں، مق دلی صورت ب

دی امن م رض ہ مب


فرد ہ: گھر کا  ت رش

ہے، و سکتی  ھی ہ ب


دی  امن ح رض ض


ہ وا ں۔ ی ھی مج
س


تر  ہ ے ب پ جیس ہے کہ آ ا  ے کہ ص ن خ ش


ں دوسرے  ارے می ترک دعوت کے ب مش
صورت

ھی۔ ب


ھکن  ت


ا۔ ق کرن ی صد دی کی ت امن ائے رض ج ن کرنے کے ب ی ق ے سے ی   لہج صد مق

ں۔ ھی مج
س


تر  ہ ے ب پ جیس آ

ں گے؟ ی ا کہ پ کی آ

رورت دوسرے کی اصل ض
ھی ت


ہ: سا ت رش

ں۔ ی ہ لہ معلوم ن اص مسئ ہے اور خ ت  ج محدود وق اس آ پ کے پ ا۔ آ ں دی ی ہ ھ ن ھی سات ب
ک


ے  پ ن ہے کہ آ ا  ت ھی کہ ت


سا صورت

ا۔ ھن مج
س


رورت  ودہ ض ے موج ائ ج حث کرنے کے ب ام سے ب عام الز صد مق

ہیں۔ ے  وت پ مصروف ہ و، آ رورت ہ ھی ض ب


ب  ج

ں گے؟ ی ا کہ پ کی آ

ا ح کرن ض
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CHAPTER 02 /  ENGLISH EXPLANATION

Same skill, different situations
Keep the chapter’s skill, but adapt your words to each new situation. Try each case before reading its
response guide.

02. Unclear agreement
Speaking with: Family member

While planning a shared gathering, the other person says, 'Whatever you think is best.' You do not
know whether this is agreement or something else.

Your objective: Check consent instead of claiming certainty from tone.

Opening line · English meaning

Whatever you think is best.

03. Discover the current need
Speaking with: Colleague

A colleague says you are never available when needed. You have limited time today and do not
yet know the specific request.

Your objective: Understand today's need rather than arguing about a sweeping accusation.

Opening line · English meaning

Whenever I need you, you are busy.

Your plan

For each case: what must you understand, what will you say first, and what would make
you change your answer? Write the response in Urdu on the paired exercise page.
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ت ی ب ر گو کی عملی ت ت اگف ح کرن ض


ات وا ا اور ب ن اب ۲ · سن ب

عد ق کے ب مش

ش ارہ کوش چ اور دوب ن


ا ، ج واب ج
ی اراض م ن ہ مب


کام سے 

ھ سکوں۔ سمج


ک  ھی ں ٹ اکہ می ں ت ی ال دے د ک مث ہے؟ ای لف  ت مخ


ع سے  وق پ کی ت کون سا حصہ آ واب ہ ج ایک ممکن

ہے؟ ا  دہ کی ائ و ف ے ت نی پڑ  ھا مج
س


ات  ہر ب  ھے اگر اصرار بڑ

منے ات سا ی درست ب ئ ائے، مگر ن کھی ج


قرار ر ی اصل حد بر ن ا۔ اپ لی معلوم کرن ی د ب ال اور مطلوب ت اص مث ے خ  پہل اع کرنے سے  دف ات ے کی ب  کھن


ی

د

ائے۔ ا ج ھی کی ب


ور  و اس پر غ ے ت ئ آ

ھا؟ مج
س


ح  حی
ص


ں نے  ا می ہے۔ کی دلنی  ب ب ی رت ری حصے کی ت خ ہیں، آ ے دو حصے درست   پہل و  ت ام ت ت اخ

دی امن م رض ہ مب


ہے؟ اقی  ھی ب ب


ات ا ئی ب ا کو ھوں، ی گے بڑ ھ کر آ سمج


دی  امن پ کی رض ں آ می واب ہ ج ایک ممکن

ں؟ اؤ ت ا ب ا، اب اور کی ہ دی و کہ ے ت ں ن می ھے اگر اصرار بڑ

و ے ت ئ منے آ ات سا ی درست ب ئ ائے، مگر ن کھی ج


قرار ر ی اصل حد بر ن ا۔ اپ ق کرن ی صد دی کی ت امن ائے رض ج ن کرنے کے ب ی ق ے سے ی ج ہ
ل


ات ے کی ب  کھن


ی

د

ائے۔ ا ج ھی کی ب


ور  اس پر غ

ے طے کریں گے۔  پہل ت  ہے، واپسی کا وق اق  ف دعوت پر ات ام ت ت اخ

رورت دوسرے کی اصل ض

وں۔ ا ہ ا کر سکت ن وں کہ کت ا ہ ات ت ھر ب ھ لوں، پ سمج


ے وہ   پہل ؟  ے ہی ا ں مدد چ ج کس کام می آ واب ہ ج ایک ممکن

ہے۔ ی  و رہ کل ہ ے مش مجھ


ے کہ  ہی ا ا چ ھن مج
س


ود  پ کو خ آ ھے اگر اصرار بڑ

منے ات سا ی درست ب ئ ائے، مگر ن کھی ج


قرار ر ی اصل حد بر ن ا۔ اپ ھن مج
س


رورت  ودہ ض ے موج ائ ج حث کرنے کے ب ام سے ب عام الز ات ے کی ب  کھن


ی

د

ائے۔ ا ج ھی کی ب


ور  و اس پر غ ے ت ئ آ

ں۔ ی ہ ممکن ن


لیے  ج میرے  ورا کام آ ہیں؛ پ ے  لیت کھ  ی ھ د ں سات ے می  ٹ گھن

دھے  م حصہ آ

اہ ام ت ت اخ

ں ارہ دیکھی واب دوب ا ج ن پ ا

ھی؟ ت


ات صاف  ہا؟ب م ر ائ احترام ق

ں؟ ی ہ و ن روری وعدہ ت ر ض ی ھا؟غ ح ت ض


دم وا اگلا ق

ا ح کرن ض
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Speak clearly, with consideration Chapter 02

CHAPTER 02 /  ENGLISH EXPLANATION

Understand the sample replies
Read after attempting the exercises. The English below explains the sample Urdu answers. Any ending that
names an agreement is conditional on that agreement actually being reached.

01. Vague dissatisfaction with work

Which part differs from your expectations? Please give me an example so I can understand correctly.
Possible follow-up: What is the point if I have to explain everything?

You seek actionable information rather than guessing or defending every part. Continue addressing the
work, not the remark about having to explain.
Possible ending: So the first two parts are right, and the order of the last part needs changing. Have I
understood correctly?

02. Unclear agreement

Should I take that as your agreement and proceed, or is something still unresolved?

Possible follow-up: I already said it. What else should I tell you?

The question allows a genuine yes or a concern. It should not be delivered as an accusation of hidden
resentment.

Possible ending: We agree about attending; we will settle the return time first.

03. Discover the current need

What do you need help with today? Let me understand that first, then I can say how much I can do.
Possible follow-up: You should understand for yourself that I am struggling.

The question redirects the exchange to something answerable. It does not admit that you have never
helped or promise unlimited help now.
Possible ending: We can look at the important part together for half an hour; I cannot do the whole task today.

Retry the difficult turn in your own Urdu. Check clarity, respect, truthful commitments, and the next step. A sample
answer is not the only acceptable answer.
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ت ی ب ر گو کی عملی ت ت اگف ن رورت کہ ی ض ن اب ۳ · اپ ب

اب ۳ ب

ا ن رورت کہ نی ض پ ا

ا واست کرن ائے صاف درخ ج اروں کے ب اش

صد اس باب کا مق

ا، اور ن ی ہ د صر وج ت مخ


ا،  ن ں کہ اظ می واست کو صاف الف ا درخ رورت ی ی ض ن اپ

ا۔ ن ی واب کا حق د دوسرے کو ج

واست کریں۔۱ ح درخ ض


ک وا ای

یں۔۲ ہ د ی وج صر اور سچ ت مخ


و  و ت رورت ہ ض

ح کریں۔۳ ض


دار وا ا مق ت ی وق

ں۔۴ ھی رکھی ب


ش  ائ ج ے کی گن ن کار سن ان

ے ج کے جمل آ

۔ ے ہی ا ک چ معرات ت م ج ہ رق ے ی مجھ


ہیں؟ ے  ہ کام کر سکت ج ی پ آ ا آ کی

ہے۔ ی ر اموش ت خ وں کہ اس وق ا ہ ت
اہ ں چ ں۔می ی ا د ت ے صاف ب مجھ


و  ں ت ی ہ ممکن ن


ہ  اگر ی
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Speak clearly, with consideration Chapter 03

CHAPTER 03 /  ENGLISH EXPLANATION

Say what you need
Make a request, not a hint.

State the action you need and, where relevant, the amount or deadline. Give a brief truthful
reason. A request also leaves room for the other person to explain a constraint or decline.

What to do

01 Ask for one identifiable action.

02 Give a short, truthful reason when useful.

03 Specify the time, amount, or other important detail.

04 Listen to the answer rather than assuming agreement.

Meaning and tone of the Urdu phrases

These follow the four phrases on the Urdu page in reading order, starting at the top
right.

01 I need this amount by Thursday.
Names the need and its timing.

02 Can you do this today?
Asks about capacity; wait for the answer.

03 I would like it to be quiet during this time.
State the particular period rather than criticizing the person.

04 If it is not possible, please tell me clearly.
Invites an honest answer instead of a reluctant promise.

Clarity does not create entitlement. For a shared household decision, listen to the other person's workload as
well as describing your own.
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ت ی ب ر گو کی عملی ت ت اگف ن رورت کہ ی ض ن اب ۳ · اپ ب

ال مث

ا روع کرن ود ش گو خ ت ے کی گف گن ن ا حق ما ن پ ا
ود کرنی پ کو خ نی آ  ہا اد د لیے ی گی کے  ی ہے۔ ادائ معرات  ھی۔ اب ج ت


ی  گل کو ملن م من ے کام کی رق وئ کیے ہ مکمل 

صورت

ں۔ ی ہ ورہ ن ا مالی مش نی ی و ان ہے، ق ق  ی مش فرض گو کی  ت ہ صرف گف ہے۔ ی

پ آ ں گے؟ وا سکی ھج ب



ک  پ کب ت ی۔ آ چ ن ہ پ



ں  ی ہ ھی ن ب


ھی، ا ت


ی  گل کو ملن م من ے کام کی رق  چھل
پ




ص خ ش


دوسرا  وا دوں گا۔ ھج ب



لد  وں، ج ہا ہ دوبست کر ر ن ب

پ آ ہیں۔ ے  کھن


پنے کام اسی حساب سے ر ے ا مجھ


ک؟  کس دن ت

ص خ ش


دوسرا  وں۔ ا ہ ج سکت ی
ھ ب




م  دھی رق ر کو آ ی پ

پ آ ملے گی؟ ک  م کس دن ت ی رق اق اور ب

ص خ ش


دوسرا  ک۔ معرات ت ج

پ آ ات وں؛ کسی ب ا ہ ت ی ں لکھ د ام می غ ی ات پ ی ب ہ ں ی ملے گی۔ می معرات کو  ی ج اق ر کو اور ب ی م پ دھی رق و آ ت

ے گا۔ یجی


ا د ت و ب و ت فرق ہ ں  می

ا ہے ا دیکھن کی

عد کی ں؛ ب ی ہ مانت ن گی کی ض ی ا ادائ ان خ مل ج ی


ار ا۔ ت دلن ں ب خ می ی


ار واب کو ت م ج ہ مب


ا، اور  اص رکھن ا، سوال خ روع کرن ود ش ات خ ب

ہے۔ یروی الگ عمل  پ

ے ائ اگر بات بدل ج

ہے؛ اگلی اطلاع ا  و سکت ھی ہ ب


وئی«  ں ہ ی ہ خ طے ن ی


ار ھی ت ب


ہ »ا ج ی ت گو کا ن ت ائے۔ گف ن ہ ب خ ن ی


ار ی ت فرض ا۔ معلم  ں دے سکت ی ہ خ ن ی


ار وہ ت

ں۔ ھی وچ ت پ کا وق
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Speak clearly, with consideration Chapter 03

CHAPTER 03 /  ENGLISH EXPLANATION

Start a conversation about payment due
Payment for completed work was due Tuesday. It is now Thursday. You need to initiate the reminder.
This is a fictional communication exercise, not legal or financial advice.

You Payment for the previous work was due Tuesday, but it has not arrived. When
will you be able to send it?

Other person I am arranging it. I will send it soon.

You By which day? I need to plan accordingly.

Other person I can send half on Monday.

You And by which day will the remaining amount arrive?

Other person By Thursday.

You So half will arrive Monday and the remainder Thursday. I will put that in a
message; please tell me if I have misunderstood anything.

What to notice

The opening states a specific unmet commitment. 'Soon' is clarified into dates, and both parts of the
payment are covered. The summary gives the other person an opportunity to correct the understanding.

When the situation changes

If no date can be given, do not invent one to end neatly. Record that the date is unresolved and ask when
a reliable update can be provided. A promised date is not proof that payment will occur.
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ت ی ب ر گو کی عملی ت ت اگف ن رورت کہ ی ض ن اب ۳ · اپ ب

ق ۱ مش

ا گن م مان نی رق پ ا

ا گن م مان نی رق پ ا
ینے والا ہ: کام د ت رش

ہے۔ معرات  ھی، اب ج ت


ی  گل کو ملن م من دہ کام کی رق طے ش
صورت

ا۔ ھن وچ خ پ ی


ار گی کی ت ی ں ادائ داز می اادب ان صاف اور ب صد مق

ھی؟ ت


نی  ات کر ں ب ے می  ں، کس سلسل ی ائ ت ی ب ج

ں گے؟ ی ا کہ پ کی آ

منے والا اصرار کرے اگر سا

ہیں۔ ہے  ات کر ر م کی ب ار رق ار ب پ ب آ

ں گے؟ ی ا کہ پ کی اب آ
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CHAPTER 03 /  ENGLISH EXPLANATION

Ask for payment due

Ask for payment due
Speaking with: Client

Payment for agreed work was due Tuesday; it is now Thursday.

Your objective: Ask clearly and respectfully when payment will be sent.

Opening line · English meaning

What would you like to discuss?

Before you answer

Name the facts you must respect. Choose the immediate purpose of your reply, then say
one or two sentences in Urdu. Do not read the answer guide yet.

The next turn

Follow-up · English meaning

You keep bringing up the money.

Now answer in Urdu again. Has any relevant fact changed, or is the person repeating the
request, raising a concern, or explaining a real constraint?

The aim is an appropriate response, not a particular length or a guaranteed agreement. Keep the full
exchange in Urdu during practice.
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ت ی ب ر گو کی عملی ت ت اگف ن رورت کہ ی ض ن اب ۳ · اپ ب

ق ۲ اور ۳ مش

ں کھی

م ر ائ صد ق ں، مق دلی صورت ب

ا ن ٹ ان مہ داری ب گھر کی ذ

فرد ہ: گھر کا  ت رش

ں۔ ی ہ ص کے دن کے کام معلوم ن خ ش


ہیں۔ دوسرے  ہے  ھک ر ہیں اور ت ہے  ام کے سارے کام کر ر ے سے ش  ت ک ہف پ ای آ صورت

ا۔ ن ش سن ائ ج ا اور دوسرے کی گن واست کرن ح درخ ض


ک وا ھ ای کایت کے سات ش صد مق

ں گے؟ کھ لی ی پ د ھی آ ب


ام کے کام  ج ش آ

ں گے؟ ی ا کہ پ کی آ

واست ی کی درخ اموش خ
ہ دار ت ہ: رش ت رش

ہیں۔ د  لن یں ب واز یب آ قر ہے اور  گو کرنی  ت روری گف ں دس منٹ کی ض پ کو گھر می آ صورت

ا۔ واست کرن ح درخ ض


ر محدود اور وا ی غ کیے ب دہ  رمن ص کو ش خ ش


صد مق

ہیں؟ ے  ہت ا ا چ ن ھ کہ پ کچ وا، آ ا ہ کی

ں گے؟ ی ا کہ پ کی آ
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CHAPTER 03 /  ENGLISH EXPLANATION

Same skill, different situations
Keep the chapter’s skill, but adapt your words to each new situation. Try each case before reading its
response guide.

02. Share household work
Speaking with: Family member

You have done all the evening tasks for a week and feel tired. You do not yet know everything the
other person has been doing during the day.

Your objective: Make a specific request and listen to the other person's capacity.

Opening line · English meaning

Will you handle the evening tasks today too?

03. Ask for a short quiet period
Speaking with: Relative

You need a ten-minute important conversation at home, but nearby voices are loud.

Your objective: Make a limited, clear request without shaming the person.

Opening line · English meaning

Did you want to say something?

Your plan

For each case: what must you understand, what will you say first, and what would make
you change your answer? Write the response in Urdu on the paired exercise page.
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ت ی ب ر گو کی عملی ت ت اگف ن رورت کہ ی ض ن اب ۳ · اپ ب

عد ق کے ب مش

ش ارہ کوش چ اور دوب ن


ا ، ج واب ج
ا گن م مان نی رق پ ا

ں گے؟ وا سکی ھج ب



ک  پ کب ت ی۔ آ چ ن ہ پ



ں  ی ہ ھی ن ب


ھی، ا ت


ی  گل کو ملن م من ے کام کی رق  چھل پ
واب ہ ج ایک ممکن

ہیں۔ ہے  ات کر ر م کی ب ار رق ار ب پ ب آ ھے اگر اصرار بڑ

ور و اس پر غ ے ت ئ منے آ ات سا ی درست ب ئ ائے، مگر ن کھی ج


قرار ر ی اصل حد بر ن ا۔ اپ ھن وچ خ پ ی


ار گی کی ت ی ں ادائ داز می اادب ان صاف اور ب ات ے کی ب  کھن


ی

د

ائے۔ ا ج ھی کی ب


وں۔ ا ہ ت ی ں لکھ د ام می غ ی ات پ ی ب ہ ں ی ملے گی۔ می معرات کو  ی ج اق ر کو اور ب ی م پ دھی رق و آ ت ام ت ت اخ

ا ن ٹ ان مہ داری ب گھر کی ذ

ھی ب


پنے کام  پ کے ا وں۔ آ ا ہ ت کھ لی ی ں د ی می اق ں گے؟ ب داری کر لی ی ر پ خ ا آ ہے۔ کی کل  ا مش لیے سارے کام کرن ج میرے  آ واب ہ ج ایک ممکن

ہیں۔ ے  لیت سن 

تے؟ ں آ ی ہ ر ن
ظ پ کو ن میرے کام آ ھے اگر اصرار بڑ

ات ی درست ب ئ ائے، مگر ن کھی ج


قرار ر ی اصل حد بر ن ا۔ اپ ن ش سن ائ ج ا اور دوسرے کی گن واست کرن ح درخ ض


ک وا ھ ای کایت کے سات ش ات ے کی ب  کھن


ی

د

ائے۔ ا ج ھی کی ب


ور  و اس پر غ ے ت ئ منے آ سا

ہیں۔ ے  لیت دوبست کر  ن ے کا ب  ت ورے ہف ھ کر پ ٹ ی کھوں گا۔ کل ب ں دی ی می اق پ کریں گے، ب داری آ ی ر ج خ آ ام ت ت اخ

واست ی کی درخ اموش خ

وں۔ ا ہ ات لا ج ں چ ں دوسرے کمرے می ہ می ہیں؟ ورن ے  ھ کم رکھ سکت واز کچ یر آ ی د ن ا ات ہے۔ کی ات کرنی  روری ب ھے دس منٹ ض ج
م


واب ہ ج ایک ممکن

ہ کریں؟ ھی ن ب


ات  اں ب ہ ہے، ی ہ گھر  ی ھے اگر اصرار بڑ

و اس ے ت ئ منے آ ات سا ی درست ب ئ ائے، مگر ن کھی ج


قرار ر ی اصل حد بر ن ا۔ اپ واست کرن ح درخ ض


ر محدود اور وا ی غ کیے ب دہ  رمن ص کو ش خ ش
ات ے کی ب  کھن


ی

د

ائے۔ ا ج ھی کی ب


ور  پر غ

ے گی۔ ائ و ج م ہ ت خ


ات  ں ب ہ، دس منٹ می ی کر ش ام ت ت اخ

ں ارہ دیکھی واب دوب ا ج ن پ ا

ھی؟ ت


ات صاف  ہا؟ب م ر ائ احترام ق

ں؟ ی ہ و ن روری وعدہ ت ر ض ی ھا؟غ ح ت ض


دم وا اگلا ق
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CHAPTER 03 /  ENGLISH EXPLANATION

Understand the sample replies
Read after attempting the exercises. The English below explains the sample Urdu answers. Any ending that
names an agreement is conditional on that agreement actually being reached.

01. Ask for payment due

Payment for the previous work was due Tuesday, but it has not arrived. When will you be able to send
it?

Possible follow-up: You keep bringing up the money.

This names an agreed expectation and asks a specific question. Do not replace it with an unrelated
apology for asking.

Possible ending: So half will arrive Monday and the remainder Thursday. I will put that in a message.

02. Share household work

Doing everything today will be difficult for me. Could you do the shopping while I handle the rest?
Let me also hear what you have to do.

Possible follow-up: Do you not see the work I do?

You propose a division of work without claiming the other person does nothing. If the proposed split is
not workable, hear why and reconsider.

Possible ending: Today you will do the shopping and I will handle the rest. Tomorrow let us plan the whole
week together.

03. Ask for a short quiet period

I need ten minutes for an important conversation. Could you keep the volume down for that time?
Otherwise, I can move to another room.
Possible follow-up: This is a home. Are we not allowed to talk?

The request has a duration and concerns volume, not a ban on conversation. The alternative is useful
only if another room is actually available.

Possible ending: Thank you. The conversation will be finished in ten minutes.

Retry the difficult turn in your own Urdu. Check clarity, respect, truthful commitments, and the next step. A sample
answer is not the only acceptable answer.
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اب ۴ ب

نی حد پ کار اور ا ان

ا ن ں کہ ی ہ ح ن ض


ھ وا نرمی کے سات

صد اس باب کا مق

ہر اصرار پر ہ  د، اور ن ٹی امی ھو ہ ج و، ن ی ہ ت سخ


روری  ر ض ی ہ غ ں ن س می ا ج کار کرن ایسا ان

۔ رورت ے کی ض ن ہ گھڑ ی وج ئ ن

ں۔۱ واب صاف رکھی ا ج ن اپ

ہے۔۲ و سکتی  ی ہ ہ کاف صر وج ت مخ


ک  ای

ں۔۳ ی ہ وری ن ب مج


لنے کی  د واب ب اصرار پر ج

وں۔۴ ے ہ ہت ا ا چ ن ی عی د ب واق یں ج ادل صرف تب د ب ھ مت حد کے سات

ے ج کے جمل آ

ں۔ ی ہ ممکن ن


ہ  لیے ی ار میرے  وں۔اس ب ں ہ ی ہ د ن امن لیے رض ں اس کے  می

ہے۔ ں  ی ہ ں ن ملے می واب اس معا را ج ا۔می ت
اہ ا چ ن ی ں د ی ہ واب ن ں اس سوال کا ج می
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Refuse and hold a boundary
Be considerate without leaving false hope.

A refusal needs to communicate an actual decision. You can be respectful without inventing
excuses, giving a new reason after every objection, or offering an alternative you do not want
to provide.

What to do

01 Make the answer understandable.

02 Give a brief reason when it is useful and true.

03 Do not change the answer merely because the request is repeated.

04 Offer an alternative only when it is genuinely available and acceptable to you.

Meaning and tone of the Urdu phrases

These follow the four phrases on the Urdu page in reading order, starting at the top
right.

01 That is not possible for me this time.
A considerate refusal tied to this occasion.

02 I am not willing to agree to that.
States your choice rather than pretending you are unable.

03 My answer on this matter is no.
An explicit, firm decision.

04 I do not want to answer that question.
Sets a privacy boundary without making up information.

A real new fact may justify reconsidering. Repetition alone is not a new fact. The other person can be
disappointed even when your refusal is appropriate.
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ال مث

کار ود صاف ان اوج اصرار کے ب
۔ ے ا سکت ں ج ی ہ ھ ن ام دوست کے سات ا ش ح ی ب

ص


پ  ہے۔ آ مہ داری  ک ذ ے سے ای  پہل ں  کل گھر می
صورت

دوست ہے۔ ے کا کام   ٹ گھن

ں۔ بس دو  لی ھ چ کل میرے سات

پ آ ہے۔ مہ داری  ک ذ ے سے ای  پہل ں  ا سکوں گا۔ گھر می ں ج ی ہ ھ ن ں سات کل می

دوست وگا۔ ں ہ ی ہ را کام ن ر می ی غ پ کے ب آ

پ آ ہے۔ ں  ی ہ ممکن ن


ا  ن لیے آ ھی کل میرے  ب


ھر  ۔ پ ے ہی ا ھ چ پ کو سات وں کہ آ ہا ہ ھ ر سمج


دوست ں؟ لی ام کو چ و ش ں ت ی ہ ح ن ب
ص


پ آ ے گا۔  یجی


ک


ہ  ار ن ظ ت ے کا ان ن لیے میرے آ ں آ سکوں گا۔ اس  ی ہ ھی ن ب


ام  کل ش

دوست ے گا۔ ا پڑ ھن وچ ے کسی اور سے پ مجھ


ھر  ھا، پ اچ

پ آ ں۔ ی ہ ممکن ن


ا  ن ھ آ لیے سات ار میرے  ی، اس ب ج

ا ہے ا دیکھن کی

وسی اس حد کو ص کی مای خ ش


ہے۔ دوسرے  ح  ض


ے سے وا  پہل ں حد  ق می ں۔ اس مش ی ہ رورت ن ے کی ض ن ہ گھڑ ی وج ئ ہر اصرار پر ن

اتی۔ ن ں ب ی ہ لط ن ماً غ لاز

ے ائ اگر بات بدل ج

ہے۔ ا  م کر سکت ت خ


گو  ت ھ گف ے والا احترام کے سات  کھن
 ی

س


ہ کر دے۔  وش ن وراً خ ہے۔ معلم اسے ف ا  ات و ج اراض ہ دوست ن
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Remain clear when the request is repeated
You have a pre-existing responsibility at home tomorrow. Neither the morning nor the evening is
available.

Friend Come with me tomorrow. It will take only two hours.

You I will not be able to come tomorrow. I already have a responsibility at home.

Friend I cannot get this done without you.

You I understand that you need someone with you. Even so, I cannot come tomorrow.

Friend If not in the morning, could you come in the evening?

You I cannot come tomorrow evening either, so please do not wait for me.

Friend All right, then I will have to ask someone else.

You Yes, I cannot accompany you this time.

What to notice

The reason stays consistent because the facts have not changed. The response acknowledges the friend's
need without offering unavailable time. The closing removes any expectation that you might still arrive.

When the situation changes

The friend may remain upset. In the role-play, do not automatically make them happy because the learner
used a polished sentence. An appropriate ending can be respectful and still disappointing.
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ق ۱ مش

کار ینے سے ان قرض د

کار ینے سے ان قرض د

ہ: دوست ت رش

ہ ٹی وج ھو گی کی ج ن ں گے۔ مالی ت ی ں د ی ہ قرض ن ت  ہے کہ اس وق ا  صلہ کی ی ے ف پ ن ہے۔ آ ہا  گ ر قرض مان دوست  صورت

انی۔ ن ں ب ی ہ ن

ا۔ ان ن ں ب ی ہ وری ن ب مج


ٹی  ھو ا، ج کار کرن ی کا صاف ان مرض صد مق

ے واپس کر دوں گا۔   گلے مہین یں، ا م دے د ھ رق کچ

ں گے؟ ی ا کہ پ کی آ

منے والا اصرار کرے اگر سا

ہیں؟ ے  کھت


ا حساب ر ن ت ھی ا ب


ں  ی می دوست

ں گے؟ ی ا کہ پ کی اب آ
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Decline a loan request

Decline a loan request
Speaking with: Friend

A friend asks to borrow money. You do not want to lend it; do not invent an inability to
pay as your explanation.

Your objective: State your choice clearly without making up a constraint.

Opening line · English meaning

Please lend me some money. I will return it next month.

Before you answer

Name the facts you must respect. Choose the immediate purpose of your reply, then say
one or two sentences in Urdu. Do not read the answer guide yet.

The next turn

Follow-up · English meaning

Do you keep such strict accounts even in friendship?

Now answer in Urdu again. Has any relevant fact changed, or is the person repeating the
request, raising a concern, or explaining a real constraint?

The aim is an appropriate response, not a particular length or a guaranteed agreement. Keep the full
exchange in Urdu during practice.
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ق ۲ اور ۳ مش

ں کھی

م ر ائ صد ق ں، مق دلی صورت ب

ے کا اصرار چلن ھ  ار سات ار ب ب

ہ: دوست ت رش

ہے۔ ہا  ے کا اصرار کر ر ھ چلن ہے۔ دوست سات مہ داری  دہ ذ ے سے طے ش  پہل کل گھر کی 
صورت

ا۔ ن
م رہ ائ کار پر ق ا کر ان ت ار ب ک ب ہ ای وج صد مق

ں گے۔ ے لگی  ٹ گھن

ا؟ بس دو  ں گے ن لی ھ چ پ میرے سات کل آ

ں گے؟ ی ا کہ پ کی آ

ا ن ی ہ د واب ن اتی سوال کا ج ذ
نے والا ن ا ہ: ج ت رش

۔ ے ہت ا ا چ ان ت ں ب ی ہ ل ن صی ف ت


ہ  پ ی ہے۔ آ ی  ا رہ ھی ج چ



و ل پ صی ف ت


مدن کی  پ کی آ ں آ مع می مج
صورت

ا۔ ح کرن ض


ات کی حد وا ی ب ج ہین کے ن و ا ت ھوٹ ی ر ج ی غ ب صد مق

ہے؟ نی  مدن کت ہ آ ہان پ کی ما آ

ں گے؟ ی ا کہ پ کی آ
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Same skill, different situations
Keep the chapter’s skill, but adapt your words to each new situation. Try each case before reading its
response guide.

02. Repeated requests to accompany someone
Speaking with: Friend

A responsibility at home already prevents you from going tomorrow. The friend keeps asking.

Your objective: Explain once and remain clear about your availability.

Opening line · English meaning

You will come with me tomorrow, won't you? It is only two hours.

03. Keep personal information private
Speaking with: Acquaintance

In a group, someone asks for details of your monthly income. You do not want to share them.

Your objective: Protect privacy without lying or insulting the questioner.

Opening line · English meaning

How much do you earn each month?

Your plan

For each case: what must you understand, what will you say first, and what would make
you change your answer? Write the response in Urdu on the paired exercise page.
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عد ق کے ب مش

ش ارہ کوش چ اور دوب ن


ا ، ج واب ج
کار ینے سے ان قرض د

ں کروں گا۔ ی ہ ینے کا وعدہ ن قرض د ت  ں اس وق ، می رت معذ واب ہ ج ایک ممکن

ہیں؟ ے  کھت


ا حساب ر ن ت ھی ا ب


ں  ی می دوست ھے اگر اصرار بڑ

و اس پر ے ت ئ منے آ ات سا ی درست ب ئ ائے، مگر ن کھی ج


قرار ر ی اصل حد بر ن ا۔ اپ ان ن ں ب ی ہ وری ن ب مج


ٹی  ھو ا، ج کار کرن ی کا صاف ان مرض ات ے کی ب  کھن


ی

د

ائے۔ ا ج ھی کی ب


ور  غ

ہ کریں۔ ار ن ظ ت را ان لیے می م کے  لیے رق ں دوں گا، اس  ی ہ قرض ن ں  می ام ت ت اخ

ے کا اصرار چلن ھ  ار سات ار ب ب

ہے۔ مہ داری  ک ذ ے سے ای  پہل ں  ا سکوں گا۔ گھر می ں ج ی ہ ھ ن ں سات کل می واب ہ ج ایک ممکن

وگا۔ ں ہ ی ہ را کام ن ر می ی غ پ کے ب آ ھے اگر اصرار بڑ

ا ھی کی ب


ور  و اس پر غ ے ت ئ منے آ ات سا ی درست ب ئ ائے، مگر ن کھی ج


قرار ر ی اصل حد بر ن ا۔ اپ ن
م رہ ائ کار پر ق ا کر ان ت ار ب ک ب ہ ای وج ات ے کی ب  کھن


ی

د

ائے۔ ج

ے گا۔  یجی


ک


ہ  ار ن ظ ت ے کا ان ن لیے میرے آ ں آ سکوں گا؛ اس  ی ہ ھی ن ب


ام  کل ش ام ت ت اخ

ا ن ی ہ د واب ن اتی سوال کا ج ذ

وں۔ ا ہ د کرت ا پسن تی رکھن ا ل ذ صی ف ت


مدن کی  ں آ می واب ہ ج ایک ممکن

ں گے؟ ی ائ ھپ ھی چ ب


م سے 
ہ ھے اگر اصرار بڑ

ور و اس پر غ ے ت ئ منے آ ات سا ی درست ب ئ ائے، مگر ن کھی ج


قرار ر ی اصل حد بر ن ا۔ اپ ح کرن ض


ات کی حد وا ی ب ج ہین کے ن و ا ت ھوٹ ی ر ج ی غ ب ات ے کی ب  کھن


ی

د

ائے۔ ا ج ھی کی ب


ہیں۔ ے  گو کرت ت ات پر گف ا؛ کسی اور ب ت
اہ ا چ ان ں ج ی ہ ں ن ل می صی ف ت


اس کی  ام ت ت اخ

ں ارہ دیکھی واب دوب ا ج ن پ ا

ھی؟ ت


ات صاف  ہا؟ب م ر ائ احترام ق

ں؟ ی ہ و ن روری وعدہ ت ر ض ی ھا؟غ ح ت ض


دم وا اگلا ق
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Understand the sample replies
Read after attempting the exercises. The English below explains the sample Urdu answers. Any ending that
names an agreement is conditional on that agreement actually being reached.

01. Decline a loan request

I am sorry, but I will not promise a loan at this time.
Possible follow-up: Do you keep such strict accounts even in friendship?

This refuses without a false financial excuse. If 'at this time' leaves a misleading hope, use the clearer
ending below. Do not imply a future loan you do not intend.
Possible ending: I will not lend the money, so please do not wait for it from me.

02. Repeated requests to accompany someone

I will not be able to come tomorrow. I already have a responsibility at home.

Possible follow-up: I cannot get it done without you.

The response acknowledges the actual limit. You do not need a new excuse for every version of the same
request.

Possible ending: I cannot come tomorrow evening either; please do not wait for me.

03. Keep personal information private

I prefer to keep the details of my income private.
Possible follow-up: Will you hide that from us too?

The boundary concerns what you disclose. You do not need to prove that the questioner has bad
intentions in order to decline.
Possible ending: I do not want to discuss those details; let us talk about something else.

Retry the difficult turn in your own Urdu. Check clarity, respect, truthful commitments, and the next step. A sample
answer is not the only acceptable answer.
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اب ۵ ب

ور ارہ غ لاف اور دوب ت اخ

ا لاف کرن ت ات پر اخ ں، ب ی ہ ص ن خ ش


صد اس باب کا مق

ات ی درست ب ئ ا، اور ن کھن ت دی ق ی ا حق ہ ی ا، وج ان کرن ی ے ب لف رائ ت مخ


ی  ن اپ

ا۔ دل سکن ے ب ی رائ ن و اپ ے ت ئ منے آ سا

ں۔۱ ی ائ ت ہ ب کت لاف کا اصل ن ت ے اخ  پہل

ات کریں۔۲ ے کی ب  ل ے مسئ ائ ج ت کے ب صی خ ش


ں۔۳ ھی وچ ال پ ا مث وت ی ب و ث و ت رورت ہ ض

ں۔۴ دلی ے ب ے دل سے رائ کھل و  ملے ت ات  ی ب ئ درست ن

ے ج کے جمل آ

ہے۔ لف  ت مخ


ات پر  وں۔میری رائے اس ب ہا ہ کھ ر ی داز سے د را دوسرے ان ں اسے ذ می

ہیں؟ ے  ال دے سکت ئی مث ھا۔اس کی کو ھا ت مج
س


لط  ے اسے غ  پہل ے  ں ن ہے، می ات درست  ہ ب ی
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Disagree and reconsider
Challenge the point, not the person.

Identify the exact issue you see differently. Explain your reason, examine relevant information,
and remain willing to revise a mistaken view. Holding a boundary is different from defending
an error.

What to do

01 Name the specific point of disagreement.

02 Discuss the issue rather than the person's character.

03 Ask for an example or check the relevant information.

04 Change your position openly when the facts justify it.

Meaning and tone of the Urdu phrases

These follow the four phrases on the Urdu page in reading order, starting at the top
right.

01 My view on this point is different.
A direct statement of disagreement without a personal attack.

02 I am looking at this a little differently.
A softer opening; explain the difference next.

03 Can you give an example of that?
Requests support rather than dismissing the claim.

04 That is correct; I misunderstood it earlier.
Acknowledges a correction without hiding behind ambiguity.

Do not start with 'You are right' when you do not agree. You can acknowledge a person's concern without
accepting their conclusion.
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ال مث

ا ص سے الگ رکھن خ ش


ں بات کو  لاف می ت اخ
ار ظ ت ہے، دوسرا ان روری  ا ض دن ی ر ھی خ ب


ہے کہ ا ا  ھت مج

س


ص  خ ش


ک  ہے۔ ای لاف  ت رچ پر اخ ترک خ ک مش ں ای گھر می
صورت

ہے۔ ا  ت
اہ ا چ کرن

ص خ ش


دوسرا  ۔ ے ہی ا ا چ ن د لی ی ر ھی خ ب


ہیں۔ ا ے  یر کرت ں د ات می ہر ب پ  آ

پ آ ت رورت اور وق داری کی ض ی ر ں اس خ و، مگر می ی ہ ر بری لگ رہ ی اخ پ کو میری ت ہے آ ممکن 


ہے؟ ا  ہ کی م وج
ے کی سب سے اہ دن ی ر ھی خ ب


وں۔ ا ا ہ ت

اہ ا چ کھن الگ دی

ص خ ش


دوسرا  ہے۔ ھ سکتی  ے بڑ  ت گلے ہف مت ا ی ق

پ آ ے کا ار کرن ظ ت را ان و می ہے ت ہیں۔ اگر ایسا  ے  لیت کھ  ی و وہ د ہے ت ر اطلاع  ب ھنے کی معت مت بڑ ی اگر ق

ہے۔ ا  دل سکت ال ب ی خ

ص خ ش


دوسرا  ہے۔ ام  غ ی ہ دکان کا پ ی

پ آ ار ی ں ت ے پر می دن ی ر ج خ عد آ ھی۔ اس معلومات کے ب ت


ں  ی ہ ں ن ے میرے علم می  پہل ات  ہ ب ھا، ی اچ

ہیں۔ ے  لیت ے طے کر   پہل رچ کی حد  وں، بس خ ہ

ا ہے ا دیکھن کی

ہے۔ گو  ت ھی گف چ



ھی ا ب


ا  دلن ف ب ے پر موق ن ات آ ی درست ب ئ ں۔ ن ی ہ ا ن ن
م رہ ائ ے پر ق لی رائ ہ ی پ ن ں اپ ہر حال می لاف کا مطلب  ت اخ
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Change your view when information changes
Two people disagree about a shared purchase. One wants to buy now; the other prefers to wait. The
dialogue explores the reason for buying sooner.

Other person You delay everything. We should buy it now.

You You may be frustrated by my delay, but I want to consider the need for this
purchase and its timing separately. What is the main reason to buy now?

Other person The price may increase next week.

You If there is reliable information about an increase, let us look at it. That could
change my view about waiting.

Other person Here is the shop's message.

You I did not know that before. With this information, I am willing to buy today; let
us agree on the spending limit first.

What to notice

The learner does not debate the sweeping claim 'everything'. They ask for the relevant reason and make
reconsideration possible. Their revised position still includes a practical spending limit.

When the situation changes

For this teaching example, the message is treated as relevant information. A seller's message is not
automatically conclusive evidence or a reason to buy. In a different scenario, inspect the claim and other
constraints before changing your decision.
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ق ۱ مش

ے کی بات کی درستی بڑ

ے کی بات کی درستی بڑ

ھی ت


ہ کار سا ب جر ہ: ت ت رش

ہے۔ معرات درج  ں ج یری اطلاع می حر ہے؛ ت دھ  خ ب ی


ار ری ت خ ہے کہ آ ا  ت ھی کہ ت


ا سا ڑ ب صورت

ا۔ چ کرن ن


ا ترک ج ت کی مش ق ی ے حق وئ ے ہ کھت


ت ر ص کی عز خ ش


صد مق

ھا۔ وا ت ی طے ہ ہ ، ی ے ہی ا ک چ دھ ت سب کام ب

ں گے؟ ی ا کہ پ کی آ

منے والا اصرار کرے اگر سا

ہے۔ اد  ات ی ی ب ن ے اپ مجھ


ں گے؟ ی ا کہ پ کی اب آ
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CHAPTER 05 /  ENGLISH EXPLANATION

Correct an experienced colleague

Correct an experienced colleague
Speaking with: Senior colleague

A colleague says the deadline is Wednesday, while the written notice you have says
Thursday.

Your objective: Check the fact together while preserving respect.

Opening line · English meaning

Everything is needed by Wednesday. That is what was agreed.

Before you answer

Name the facts you must respect. Choose the immediate purpose of your reply, then say
one or two sentences in Urdu. Do not read the answer guide yet.

The next turn

Follow-up · English meaning

I remember what I said.

Now answer in Urdu again. Has any relevant fact changed, or is the person repeating the
request, raising a concern, or explaining a real constraint?

The aim is an appropriate response, not a particular length or a guaranteed agreement. Keep the full
exchange in Urdu during practice.
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ق ۲ اور ۳ مش

ں کھی

م ر ائ صد ق ں، مق دلی صورت ب

لاف ت اب پر اخ خ ت ن ترک ا مش

کِ کار ی ر ہ: ش ت رش

ہیں۔ د  کر من ونے سے ف یر ہ پ د ہے؛ آ ا  ت
اہ ہ چ ا راست ص سست خ ش


ہیں۔ دوسرا  ستے  لیے دو را ترک کام کے  مش

صورت

ا۔ ح کرن ض


ار وا اب کا معی خ ت ے ان ائ ج بلے کے ب ا د کے مق پسن صد مق

ں؟ وں لی گا کی ن و مہ ہے ت ود  ہ موج ق ی ا طر سست

ں گے؟ ی ا کہ پ کی آ

ا دلن ے ب نی رائ پ ر ا ی بات پ ئ ن

ھی ت


ہ: سا ت رش

ہے۔ ا  ام دکھات غ ی وا پ ا ہ ج ھی ب


ے   پہل ھی  ت


ی گئی۔ سا ج ھی ب



ں  ی ہ ہیں کہ اطلاع ن ے   جھت

م


س


پ  آ صورت

ا۔ ن ی ھوڑ د اع چ ات کا دف لط ب ے پر غ ملن ت  ق ی ی حق ئ ح ن ض


وا صد مق

ں۔ کھی ام دی غ ی ہ پ ھی؛ ی ت


ج دی  ی
ھ ب




ی  ے اطلاع کل ہ ں ن می

ں گے؟ ی ا کہ پ کی آ
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CHAPTER 05 /  ENGLISH EXPLANATION

Same skill, different situations
Keep the chapter’s skill, but adapt your words to each new situation. Try each case before reading its
response guide.

02. Disagree about a shared choice
Speaking with: Work partner

There are two ways to do a task. The other person favors the cheaper option; you are concerned it
will take longer.

Your objective: Clarify the decision criterion rather than argue about preferences.

Opening line · English meaning

Why choose the expensive method when a cheaper one exists?

03. Revise a mistaken claim
Speaking with: Colleague

You said a notice was not sent. The colleague shows that the message was sent earlier.

Your objective: Stop defending an inaccurate claim when clear information corrects it.

Opening line · English meaning

I sent the notice yesterday. Here is the message.

Your plan

For each case: what must you understand, what will you say first, and what would make
you change your answer? Write the response in Urdu on the paired exercise page.
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عد ق کے ب مش

ش ارہ کوش چ اور دوب ن


ا ، ج واب ج
ے کی بات کی درستی بڑ

ہیں۔ ے  لیت کھ  ی ھ د ار سات ک ب ہے۔ ای معرات درج  ں ج ہے، اس می یری اطلاع  حر و ت اس ج میرے پ واب ہ ج ایک ممکن

ہے۔ اد  ات ی ی ب ن ے اپ مجھ


ھے اگر اصرار بڑ

و ے ت ئ منے آ ات سا ی درست ب ئ ائے، مگر ن کھی ج


قرار ر ی اصل حد بر ن ا۔ اپ چ کرن ن


ا ترک ج ت کی مش ق ی ے حق وئ ے ہ کھت


ت ر ص کی عز خ ش
ات ے کی ب  کھن


ی

د

ائے۔ ا ج ھی کی ب


ور  اس پر غ

وں۔ ا ہ ت ی ب لکھ د ی رت ق کام کی ت ں اسی کے مطاب ہے۔ می معرات  خ ج ی


ار ری ت خ و آ ت ام ت ت اخ

لاف ت اب پر اخ خ ت ن ترک ا مش

ہیں۔ ے  کھ سکت ی ھی د ب


ہ  ق ی ا طر و سست ہے ت ل سکتی  ر چ ی اخ ہے۔ اگر دو دن کی ت ت کی  ادہ وق ی م سے ز کر رق میری ف واب ہ ج ایک ممکن

ہیں۔ ے  ھات رچ بڑ ہ خ ش می پ ہ آ ھے اگر اصرار بڑ

و اس ے ت ئ منے آ ات سا ی درست ب ئ ائے، مگر ن کھی ج


قرار ر ی اصل حد بر ن ا۔ اپ ح کرن ض


ار وا اب کا معی خ ت ے ان ائ ج بلے کے ب ا د کے مق سن پ ات ے کی ب  کھن


ی

د

ائے۔ ا ج ھی کی ب


ور  پر غ

وگا۔ سان ہ اب آ خ ت ھر ان ں؛ پ ی ہ ا ن ہے ی ول  ب لِ ق اب ر ق ی اخ ہ طے کریں کہ دو دن کی ت لے ی ہ پ ام ت ت اخ

ا دلن ے ب نی رائ پ ر ا ی بات پ ئ ن

ھی۔ ت


لط  ات غ کھا۔ میری ب ں دی ی ہ ے ن ں ن ھا، می ود ت ام موج غ ی ہیں۔ پ ہے  ہ ر پ درست کہ آ واب ہ ج ایک ممکن

ں ملی؟ ی ہ ا کہ اطلاع ن وں کہ منے کی پ نے سب کے سا ھر آ پ ھے اگر اصرار بڑ

و اس پر ے ت ئ منے آ ات سا ی درست ب ئ ائے، مگر ن کھی ج


قرار ر ی اصل حد بر ن ا۔ اپ ن ی ھوڑ د اع چ ات کا دف لط ب ے پر غ ملن ت  ق ی ی حق ئ ح ن ض


وا ات ے کی ب  کھن


ی

د

ائے۔ ا ج ھی کی ب


ور  غ

ھی درست کر دوں گا۔ ب


منے  ھی، ان کے سا ت


ی  ات کہ ہ ب منے ی ن لوگوں کے سا ں ج می ام ت ت اخ

ں ارہ دیکھی واب دوب ا ج ن پ ا

ھی؟ ت


ات صاف  ہا؟ب م ر ائ احترام ق

ں؟ ی ہ و ن روری وعدہ ت ر ض ی ھا؟غ ح ت ض


دم وا اگلا ق
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CHAPTER 05 /  ENGLISH EXPLANATION

Understand the sample replies
Read after attempting the exercises. The English below explains the sample Urdu answers. Any ending that
names an agreement is conditional on that agreement actually being reached.

01. Correct an experienced colleague

The written notice I have says Thursday. Let us look at it together once.
Possible follow-up: I remember what I said.

Refer to the record, not the person's intelligence or memory. Allow for an update you may have missed.

Possible ending: So the deadline is Thursday. I will write the work schedule accordingly.

02. Disagree about a shared choice

My concern is more about timing than money. If a two-day delay is acceptable, we can consider the
cheaper method too.
Possible follow-up: You always increase the cost.

You make the trade-off explicit. First check whether the delay is acceptable instead of repeating which
option each person likes.

Possible ending: Let us first decide whether a two-day delay is acceptable; then the choice will be easier.

03. Revise a mistaken claim

You are right. The message was there; I had not seen it. What I said was incorrect.

Possible follow-up: Then why did you say in front of everyone that it was not sent?

The response names your error rather than shifting to a new criticism. Correcting the record with the
same audience can be part of the repair.

Possible ending: I will also correct this in front of the people to whom I said it.

Retry the difficult turn in your own Urdu. Check clarity, respect, truthful commitments, and the next step. A sample
answer is not the only acceptable answer.
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اب ۶ ب

اؤ ن اؤ اور ت دب

ا ن رکھن واز ا ت ن ں اپ صے اور اصرار می لدی، غ ج

صد اس باب کا مق

ا، اصل ار کم کرن ت ے رف ائ ج ینے کے ب وراً ردعمل د ت ف اؤ کے وق تی دب  ا ب ذ ج

ا۔ لِ عمل رکھن اب گو کو ق ت ا اور گف ن ن ا چ ہ رورت پ ض

ں۔۱ ار کم رکھی ت واز اور رف آ

ں۔۲ ھی وچ ہ پ واب کی اصل وج وری ج ف

ں۔۳ گی ہ مان ف و وق و ت رورت ہ ض

ں۔۴ ے سے الگ رکھی  یصل ودہ ف اؤ کو موج تی دب  ا ب ذ ا ج ے احسان ی پران

ے ج کے جمل آ

ہیں۔ ے  لیت ات کر  را رک کر ب م ذ
ہے؟ہ روری  ا ض ون ھی ہ ب


صلہ ا ی ا ف کی

ہے۔ ہا  و ر کل ہ ا مش ھان گے بڑ ات آ ں ب داز می ہیں۔اس ان ے   کھت
 ی


ے کو الگ د  یصل گہ، اس ف ی ج ن ا احسان اپ پران
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CHAPTER 06 /  ENGLISH EXPLANATION

Handle pressure and tension
Slow the exchange and check what is needed.

When a discussion feels urgent or heated, first identify the immediate decision and the reason
for the urgency. The exercises cover ordinary disagreement, not situations where continuing the
conversation is unsafe.

What to do

01 Try to keep your own volume and pace steady.

02 Ask why an immediate answer is required.

03 Request a pause when needed and specify when to return.

04 Separate gratitude for past help from agreement to the present request.

Meaning and tone of the Urdu phrases

These follow the four phrases on the Urdu page in reading order, starting at the top
right.

01 Let us pause and talk this through.
An invitation to slow down, not an order to stop feeling upset.

02 Does this decision have to be made now?
Checks the deadline.

03 It is becoming difficult to continue in this manner.
Names the problem with the exchange rather than insulting the person.

04 I appreciate the earlier help; let us consider this decision separately.
Keeps gratitude and current consent distinct.

A pause is not a guarantee that the other person will calm down. If you promise to restart the discussion, do
so. Where there are threats or intimidation, prioritize safety rather than completing an exercise.
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ال مث

ا ن ی ہ د واب ن وری ج ں ف اؤ می دب
ہے۔ ک کافی  ح ت ب

ص


واب کل  ں ج ت می ق ی ہے، مگر حق ہا  گ ر صلہ مان ی ھی ف ب


پ سے ا ص آ خ ش


کوئی  صورت

ص خ ش


دوسرا  ا۔ ں کرن ی ہ ار ن ظ ت ے ان مجھ


ہ کریں،  ا ن ہاں ی ھی  ب


ا

پ آ ہے۔ کھنی  ی

ات د ک ب ے ای  پہل صلہ کرنے سے  ی ے ف مجھ


یں۔  ا د ت ہ ب و وج ہے ت روری  ھی ض ب


واب ا اگر ج

ص خ ش


دوسرا  ہے۔ ا  دوبست کرن ن ح ب ب
ص


ں کل  اصل می

پ آ و ہے ت ا  صلہ کرن ی ے ف  پہل پ کو اس سے  وں۔ اگر آ ا ہ واب دے سکت ک ج ے ت بج و  ج رات ن ں آ ھر می پ

ہیں۔ ہ ر ں ن ار می ظ ت میرے ان

ص خ ش


دوسرا  یں۔ ا د ت ک ب ے ت بج و  ہے، ن ک  ھی ٹ

پ آ واب دے دوں گا۔ پ کو ج ود آ ں خ رور، می ض

ا ہے ا دیکھن کی

ت معلوم کریں۔ ری وق خ ی آ ق ی ے حق  پہل ے  ائ ج نے کے ب ی لڑ ے ہ وت محسوس ہ


اؤ  دب

اؤ ن اؤ اور ت اب ۶ · دب English / 69۶۸ب



Speak clearly, with consideration Chapter 06

CHAPTER 06 /  ENGLISH EXPLANATION

Find the real deadline
Someone demands an immediate answer, although an answer before tomorrow morning would meet
their practical need.

Other person Say yes or no now. I do not want to wait.

You If an answer is needed immediately, please explain why. I need to check one
thing before deciding.

Other person Actually, I need to make arrangements tomorrow morning.

You Then I can answer by nine tonight. If you must decide sooner, do not wait for me.

Other person Fine. Let me know by nine.

You Certainly. I will get back to you myself.

What to notice

The question tests the timing rather than labeling the person as manipulative. Once the real need is clear,
the learner proposes a definite reply time and preserves the other person's freedom to act sooner.

When the situation changes

If the deadline really is immediate, do not assume the same delay will work. Decide whether you can
responsibly commit now; declining may be the appropriate result.
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ق ۱ مش

صلہ ی وری ف روری ف یر ض غ

صلہ ی وری ف روری ف یر ض غ
ینے والا ہ: کام د ت رش

۔ ے ہی ا لیے چ ے کے   کھن
 ی


ود کام د ے سے موج  پہل ک دن  پ کو ای ہے۔ آ ی  ا رہ گی ج ہاں مان وراً  لیے ف مہ داری کے  ی ذ اف اض صورت

ا۔ ن چ ے وعدے سے ب ے سوچ ا اور ب ھن وچ ہ پ لدی کی وج ج صد مق

ں؟ ی ہ ا ن ہے ی ہاں  صلہ کریں،  ی ھی ف ب


ا

ں گے؟ ی ا کہ پ کی آ

منے والا اصرار کرے اگر سا

ے گا۔ ائ کل ج ع ن و موق ہے ت چتے ر سو

ں گے؟ ی ا کہ پ کی اب آ
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CHAPTER 06 /  ENGLISH EXPLANATION

Pressure for an immediate decision

Pressure for an immediate decision
Speaking with: Client

You are asked to accept extra responsibility immediately. You need a day to check your
existing commitments.

Your objective: Ask about urgency and avoid an unconsidered promise.

Opening line · English meaning

Decide now. Is it yes or no?

Before you answer

Name the facts you must respect. Choose the immediate purpose of your reply, then say
one or two sentences in Urdu. Do not read the answer guide yet.

The next turn

Follow-up · English meaning

If you keep thinking, you will miss the opportunity.

Now answer in Urdu again. Has any relevant fact changed, or is the person repeating the
request, raising a concern, or explaining a real constraint?

The aim is an appropriate response, not a particular length or a guaranteed agreement. Keep the full
exchange in Urdu during practice.
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ق ۲ اور ۳ مش

ں کھی

م ر ائ صد ق ں، مق دلی صورت ب

ا ن ا و ج د ہ لن ں ب ی واز آ
فرد ہ: گھر کا  ت رش

ں۔ ی ہ طرہ ن وری خ ئی ف ہیں۔ کو ی  و رہ د ہ لن یں ب واز وں کی آ ات پر دون ی ب لاف ت ک معمول کی اخ ای صورت

ا۔ ے واپسی طے کرن ائ ج ینے کے ب ھوڑ د ات چ ا اور ب گن ہ مان ف وق صد مق

ں؟ ی ہ ا ن ہیں ی ہے  ھی ر ب


ات سن  پ میری ب اب آ

ں گے؟ ی ا کہ پ کی آ

ے احسان کا حوالہ پران

ہ دار ت ہ: رش ت رش

ں۔ ی ہ د ن امن پ رض لیے آ س کے  ہے ج ہا  گ ر اد دلا کر ایسا کام مان ھلی مدد ی چ پ



ی  ن ہ دار اپ ت رش صورت

ا۔ صلہ کرن ی واست کا الگ ف ودہ درخ ے موج وئ تے ہ ن احسان ما صد مق

ں کریں گے؟ ی ہ ھی ن ب


ہ  پ ی ا، اب آ ا کی ن ت لیے ا پ کے  ے آ م ن
ہ

ں گے؟ ی ا کہ پ کی آ
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CHAPTER 06 /  ENGLISH EXPLANATION

Same skill, different situations
Keep the chapter’s skill, but adapt your words to each new situation. Try each case before reading its
response guide.

02. Both voices are rising
Speaking with: Family member

Both of you are raising your voices during an ordinary disagreement. There is no immediate
danger in this exercise.

Your objective: Request a break and a return time instead of abandoning the issue.

Opening line · English meaning

Are you even listening to me?

03. Past help used to press a new request
Speaking with: Relative

A relative recalls help they gave you and asks for something you do not want to agree to.

Your objective: Acknowledge the help while deciding the current request separately.

Opening line · English meaning

We did so much for you, and now you will not even do this?

Your plan

For each case: what must you understand, what will you say first, and what would make
you change your answer? Write the response in Urdu on the paired exercise page.
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عد ق کے ب مش

ش ارہ کوش چ اور دوب ن


ا ، ج واب ج
صلہ ی وری ف روری ف یر ض غ

ا واب دے سکت ک صاف ج ہر ت  ہے۔ کل دوپ ا  کھن ودہ کام دی ے موج  پہل ے  مجھ


ہے؟  ہ  اص وج ئی خ ے کی کو ون روری ہ واب ض ھی ج ب


ا ا کی واب ہ ج ایک ممکن

وں۔ ہ

ے گا۔ ائ کل ج ع ن و موق ہے ت چتے ر سو ھے اگر اصرار بڑ

و اس پر ے ت ئ منے آ ات سا ی درست ب ئ ائے، مگر ن کھی ج


قرار ر ی اصل حد بر ن ا۔ اپ ن چ ے وعدے سے ب ے سوچ ا اور ب ھن وچ ہ پ لدی کی وج ج ات ے کی ب  کھن


ی

د

ائے۔ ا ج ھی کی ب


ور  غ

ں۔ ھی مج
س


ہ  ہاں ن ہ کروں، اسے میری  ق ن ی صد ں ت ک می ب ت ج ام ت ت اخ

ا ن ا و ج د ہ لن ں ب ی واز آ

ہیں۔ ے  لیت ات کر  ارہ ب عد دوب ے ب  ٹ گھن

دھے  ہیں۔ آ ہے  ول ر ں ب واز می ی آ چ وں اون م دون

ھی ہ ب


وں، مگر ا ا ہ ت
اہ ا چ ن ات سن ں ب می واب ہ ج ایک ممکن

ہیں۔ ے  بچت


ات سے  ار ب ہر ب پ  آ ھے اگر اصرار بڑ

و ے ت ئ منے آ ات سا ی درست ب ئ ائے، مگر ن کھی ج


قرار ر ی اصل حد بر ن ا۔ اپ ے واپسی طے کرن ائ ج ینے کے ب ھوڑ د ات چ ا اور ب گن ہ مان ف وق ات ے کی ب  کھن


ی

د

ائے۔ ا ج ھی کی ب


ور  اس پر غ

روع کروں گا۔ ات ش ود ب عد خ ے ب  ٹ گھن

دھے  ں آ می ام ت ت اخ

ے احسان کا حوالہ پران

وں گا۔ ں کہ ی ہ ہاں ن ں  ہ، می ت ، الب لیے وں۔ اس کام کے  ار ہ کر گز ں اس کا ش ہے اور می اد  ے ی مجھ


پ کی مدد  آ واب ہ ج ایک ممکن

ہے۔ ا  ھول گی پ کو سب ب ہے آ ا  لگت ھے اگر اصرار بڑ

و ے ت ئ منے آ ات سا ی درست ب ئ ائے، مگر ن کھی ج


قرار ر ی اصل حد بر ن ا۔ اپ صلہ کرن ی واست کا الگ ف ودہ درخ ے موج وئ تے ہ ن احسان ما ات ے کی ب  کھن


ی

د

ائے۔ ا ج ھی کی ب


ور  اس پر غ

وں۔ ں ہ ی ہ د ن امن لیے رض واست کے  ہا؛ صرف اس درخ ں کر ر ی ہ کار ن ھلی مدد کا ان چ پ



پ کی  ں آ می ام ت ت اخ

ں ارہ دیکھی واب دوب ا ج ن پ ا

ھی؟ ت


ات صاف  ہا؟ب م ر ائ احترام ق

ں؟ ی ہ و ن روری وعدہ ت ر ض ی ھا؟غ ح ت ض


دم وا اگلا ق

اؤ ن اؤ اور ت اب ۶ · دب English / 75۷۴ب
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CHAPTER 06 /  ENGLISH EXPLANATION

Understand the sample replies
Read after attempting the exercises. The English below explains the sample Urdu answers. Any ending that
names an agreement is conditional on that agreement actually being reached.

01. Pressure for an immediate decision

Is there a particular reason an answer is needed now? I need to check my current work first. I can
give a clear answer by tomorrow afternoon.

Possible follow-up: If you keep thinking, you will miss the opportunity.

Check the real deadline. If waiting is not possible, assess the offer on that basis rather than pretending
you can safely commit.

Possible ending: Until I confirm, please do not treat this as my acceptance.

02. Both voices are rising

I want to hear you, but we are both speaking loudly right now. Let us talk again in half an hour.
Possible follow-up: You avoid the discussion every time.

The learner includes their own behavior instead of ordering only the other person to calm down. A return
time makes the pause specific.
Possible ending: I will restart the conversation myself in half an hour.

03. Past help used to press a new request

I remember your help and I am grateful for it. However, I will not say yes to this request.

Possible follow-up: It seems you have forgotten everything.

The answer does not deny the earlier kindness. Gratitude is expressed without converting it into
unrestricted future consent.

Possible ending: I am not denying your earlier help; I am simply not agreeing to this request.

Retry the difficult turn in your own Urdu. Check clarity, respect, truthful commitments, and the next step. A sample
answer is not the only acceptable answer.
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ت ی ب ر گو کی عملی ت ت اگف ں طے کرن رطی اب ۷ · ش ب

اب ۷ ب

ا ں طے کرن رطی ش

ا کھن ھ دی ک سات ت اور کام کو ای ، وق مت ی ق

صد اس باب کا مق

ہے، اور ش  ائ ج اں گن ہے، کہ ا  رورت کی وں طرف کی اصل ض ا کہ دون ھن مج
س


ہ  ی

ہے۔ ا سکتی  دلے کون سی رعایت دی ج رط کے ب کس ش

ں الگ کریں۔۱ ی ات ے والی ب ا سکن دلی ج روری اور ب ی ض ن اپ

ں۔۲ ھی وچ ح پ ی ج



ر دوسرے کی اصل ت

یں۔۳ وڑ ھ ج رط کے سات ح ش ض


رعایت کو کسی وا

م کریں۔۴ ت خ


ات  ھوٹے وعدے کے ب ر ج ی غ و ب و ت ہ ہ ہ ن اسب راست ئی من کو

ے ج کے جمل آ

ہے؟ ات کون سی  روری ب لیے سب سے ض پ کے  وں۔آ ا ہ ہ کر سکت ں ی و می ے ت ائ ھ ج ت بڑ اگر وق

ہے۔ ممکن 


م  ہ رق و ی و ت دار کم ہ ہے۔اگر مق ا ر چ پ ن ہ پ



ں  ی ہ ک ن اق ت ف م ات
ھ ہ رطوں کے سات ان ش

ا ں طے کرن رطی اب ۷ · ش English / 77۷۶ب
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CHAPTER 07 /  ENGLISH EXPLANATION

Negotiate the terms
Look at price, time, and amount of work together.

Identify what is essential and what can change on each side. A useful proposal links a
concession to a specific condition instead of quietly accepting incompatible demands.

What to do

01 Separate your non-negotiable limits from your preferences.

02 Ask which outcome matters most to the other person.

03 Link any concession to a clear condition.

04 Accept that no agreement may be possible on the available terms.

Meaning and tone of the Urdu phrases

These follow the four phrases on the Urdu page in reading order, starting at the top
right.

01 What matters most to you here?
Discovers priorities before proposing a trade-off.

02 I can do this if more time is available.
The offer depends on the deadline changing.

03 This price is possible if the amount of work is reduced.
Connects the lower price to a smaller scope.

04 We are not reaching agreement on these terms.
Names a mismatch without treating either person as an enemy.

Use only genuine limits and alternatives. Do not invent competing offers or promise work you cannot deliver.
Changing a proposal does not erase obligations already agreed.

English explanation Urdu / 76 77



ت ی ب ر گو کی عملی ت ت اگف ں طے کرن رطی اب ۷ · ش ب

ال مث

رط وئی ش ی کام اور بدلی ہ اف اض
ممکن


وں کام  ن ی ک ت ے ت ہے۔ جمع ہا  ا ر گا ج سرا کام مان ی ۔ اب ت ھے ت ینے  ں د م می دہ رق ک طے ش ک ای ے ت دو کام جمع صورت

ہے ں ر ی ہ امل ن ں ش دوبست می ن ھر اس ب ہے، مگر دوسرا کام پ ا  ا سکت ا ج امل کی ں ش م می نی رق ئے کام کو پرا ن ے اور   پہل ں۔  ی ہ ن

گا۔

ینے والا کام د یں۔ ں کر د م می ھی اسی رق ب


ک اور کام  ہ ای ی

پ آ ت ا وق وگا، ی ں ہ عد می ک کام ب ا ای و ی ں ت امل کری ھا۔ اسے ش ں ت ی ہ امل ن ں ش دہ کام می ے طے ش  پہل ہ  ی

ں گے۔ دلی م ب اور رق

ینے والا کام د ۔ ے ہی ا ی چ ے کو ہ ، اور جمع ے ھا سکت ں بڑ ی ہ م ن رق

پ آ ہیں؟ روری  ک کون سے دو کام سب سے ض ے ت ھر جمع پ

ینے والا کام د ں گے۔ کھ لی ی ں د عد می ا کام۔ دوسرا ب ی ہ ن لا کام اور ی ہ پ

پ آ وگا؛ ں ہ ی ہ امل ن ھی ش ب


ں دوں گا۔ دوسرا کام ا م می دہ رق ا کام طے ش ی لا اور ن ہ ک پ ے ت ہے۔ جمع ک  ھی ٹ

ں گے۔ ں الگ طے کری عد می اسے ب

ینے والا کام د ہیں۔ ے  لیت ی کر  ہ ہاں، ی

پ آ و۔ ک ہ ھ ای سمج


وں کی  اکہ دون وں ت ا ہ ت ی ں لکھ د ام می غ ی ات پ ہ ب ں ی می

ا ہے ا دیکھن کی

ودہ و کہ وہ کام موج ح ہ ض


ہ وا ں« کا مطلب ی عد می ہیں۔ »ب ے  دل سکت ھی ب ب


ت  دار اور وق تی؛ کام کی مق و ں ہ ی ہ ں ن م می رعایت صرف رق

ں۔ ی ہ ا ن ہے ی امل  ں ش م می رق

ے ائ اگر بات بدل ج

ے  پہل ں کر سکوں گا۔  ی ہ ہ وعدہ ن ں ی ھ می رطوں کے سات وں ش ن ی ں: »ان ت ی ہے۔ کہ ا  ت
اہ ی چ ں ہ ت می م اور وق نی رق وں کام پرا ن ی وہ ت

وگی۔« ا ہ ات طے کرن لیے الگ ب ی کام کے  اف ورے کروں گا؛ اض گہ پ ی ج ن دہ دو کام اپ طے ش

ا ں طے کرن رطی اب ۷ · ش English / 79۷۸ب
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CHAPTER 07 /  ENGLISH EXPLANATION

Renegotiate added work
Two tasks were agreed for Friday at one price. A third is requested. All three are not possible by
Friday. The first task and the new one can fit the existing price, but the second would then be
excluded.

Client Please do this additional task for the same amount.

You It was not included in our earlier agreement. If we add it, either one task moves
later, or the time and price need to change.

Client We cannot increase the price, and we need it Friday.

You Then which two tasks are the highest priority for Friday?

Client The first and this new one. We can discuss the second later.

You Agreed. I will deliver the first and the new task by Friday for the agreed amount.
The second is not included now; we will discuss it separately later.

Client Yes, let us do that.

You I will put it in a message so that we have the same understanding.

What to notice

The learner asks about priorities and states exactly what the revised price includes. 'Later' is not left to
imply free additional work. The original arrangement changes through discussion, not silently.

When the situation changes

If all three are demanded at the original price and deadline, the learner can decline the extra commitment
while honoring the original two-task agreement. No agreement on the addition is a valid ending.
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ت ی ب ر گو کی عملی ت ت اگف ں طے کرن رطی اب ۷ · ش ب

ق ۱ مش

دار مت اور کام کی مق ی ق

دار مت اور کام کی مق ی ق

ینے والا ہ: کام د ت رش

ہیں۔ ے  ، دو حصے کر سکت ے ں کر سکت ی ہ ں ن ار می ز
ہ س  ی وں حصے ت ن ی پ ت ہے۔ آ ار  ز

ہ س  الی مت چ ی ن حصوں کے کام کی ق ی ت صورت

ا۔ ات کرن دار پر ب ے کام کی مق ائ ج انے کے ب مت گھٹ ی صرف ق صد مق

یں۔ ں کر د ار می ز
ہ س  ی ہ کام ت ی

ں گے؟ ی ا کہ پ کی آ

منے والا اصرار کرے اگر سا

ں سب کر دے گا۔ م می ص اسی رق خ ش


دوسرا 

ں گے؟ ی ا کہ پ کی اب آ

ا ں طے کرن رطی اب ۷ · ش English / 81۸۰ب
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CHAPTER 07 /  ENGLISH EXPLANATION

Price and amount of work

Price and amount of work
Speaking with: Client

Three parts of a job cost 40,000. You cannot do all three for 30,000, but you can do two
for that amount.

Your objective: Discuss the scope rather than simply cutting the price.

Opening line · English meaning

Do this for 30,000.

Before you answer

Name the facts you must respect. Choose the immediate purpose of your reply, then say
one or two sentences in Urdu. Do not read the answer guide yet.

The next turn

Follow-up · English meaning

Someone else will do everything for that amount.

Now answer in Urdu again. Has any relevant fact changed, or is the person repeating the
request, raising a concern, or explaining a real constraint?

The aim is an appropriate response, not a particular length or a guaranteed agreement. Keep the full
exchange in Urdu during practice.
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ت ی ب ر گو کی عملی ت ت اگف ں طے کرن رطی اب ۷ · ش ب

ق ۲ اور ۳ مش

ں کھی

م ر ائ صد ق ں، مق دلی صورت ب

ں محدود کام ت می کم وق

ھی ت


ہ: سا ت رش

ہے۔ ہا  ہ ر روری کہ وں کو ض ن ی ص ت خ ش


ہیں۔ دوسرا  ے  و سکت مکمل ہ

ی  ک دو ہ ے ت ہیں، جمع ے  ن کام کرن ی ت صورت

ا۔ ق وعدہ کرن ت کے مطاب ق ی ا اور حق ھن وچ ب پ ی رت ت کی ت می ہ
ا صد مق

یں۔ ک دے د ے ت وں کام جمع ن ی ت

ں گے؟ ی ا کہ پ کی آ

ہ ج ی ت ھی درست ن ب


ا  ون ہ ہ اق ن ف ات
دار ی ر ہ: خ ت رش

ا ا۔ کام کم کرن ں دے سکت ی ہ ادہ ن ی ار سے ز ز
ہ درہ  ن دار پ ی ر ہے۔ خ ار  ز

ہ س  ی م ب ول رق ب لِ ق اب ھ کام کی کم از کم ق ار کے سات دہ معی طے ش
صورت

ں۔ ی ہ ممکن ن


ھی  ب


ا۔ ول کرن ب ے کو ق ون ہ ہ اق ن ف ں ات داز می ت ان اعز ے ب ائ ج دہ اصرار کے ب ائ ے ف ب صد مق

ہے۔ م  ری رق خ ار آ ز
ہ درہ  ن پ

ں گے؟ ی ا کہ پ کی آ

ا ں طے کرن رطی اب ۷ · ش English / 83۸۲ب
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CHAPTER 07 /  ENGLISH EXPLANATION

Same skill, different situations
Keep the chapter’s skill, but adapt your words to each new situation. Try each case before reading its
response guide.

02. Limited work within limited time
Speaking with: Colleague

Three tasks are requested, but only two can be completed by Friday. The other person says all
three are important.

Your objective: Ask for priorities and promise only what is realistic.

Opening line · English meaning

Give me all three tasks by Friday.

03. No agreement is also an outcome
Speaking with: Buyer

At the agreed quality, your minimum acceptable price is 20,000. The buyer cannot pay above
15,000, and the amount of work cannot be reduced.

Your objective: Accept the mismatch respectfully instead of forcing an agreement.

Opening line · English meaning

15,000 is my final amount.

Your plan

For each case: what must you understand, what will you say first, and what would make
you change your answer? Write the response in Urdu on the paired exercise page.
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ت ی ب ر گو کی عملی ت ت اگف ں طے کرن رطی اب ۷ · ش ب

عد ق کے ب مش

ش ارہ کوش چ اور دوب ن


ا ، ج واب ج
دار مت اور کام کی مق ی ق

یں؟ ی اہ ے چ  پہل پ کو کون سے حصے  وں؛ آ ا ہ ں کر سکت ار می ز
ہ س  ی روری حصے ت سکے گا۔ دو ض و  ں ہ ی ہ ں ن م می ورا کام اس رق پ واب ہ ج ایک ممکن

ں سب کر دے گا۔ م می ص اسی رق خ ش


دوسرا  ھے اگر اصرار بڑ

و ے ت ئ منے آ ات سا ی درست ب ئ ائے، مگر ن کھی ج


قرار ر ی اصل حد بر ن ا۔ اپ ات کرن دار پر ب ے کام کی مق ائ ج انے کے ب مت گھٹ ی صرف ق ات ے کی ب  کھن


ی

د

ائے۔ ا ج ھی کی ب


ور  اس پر غ

وگا۔ سرا حصہ الگ طے ہ ی وں گے۔ ت امل ہ ے دو حصے ش  پہل ں  ار می ز
ہ س  ی و ت ت ام ت ت اخ

ں محدود کام ت می کم وق

ہیں۔ ے  ت رکھ سکت ر کا وق ی لیے پ سرے کے  ی یں؟ ت ی اہ ے چ  پہل ہیں۔ کون سے دو  ے  و سکت مکمل ہ

ک دو کام  معے ت

ج
واب ہ ج ایک ممکن

ہیں۔ روری  وں ض ن ی و ت لیے ت میرے  ھے اگر اصرار بڑ

و ے ت ئ منے آ ات سا ی درست ب ئ ائے، مگر ن کھی ج


قرار ر ی اصل حد بر ن ا۔ اپ ق وعدہ کرن ت کے مطاب ق ی ا اور حق ھن وچ ب پ ی رت ت کی ت می ہ
ا ات ے کی ب  کھن


ی

د

ائے۔ ا ج ھی کی ب


ور  اس پر غ

ملے گا۔ ر کو  ی ے کو، دوسرا پ سرا جمع ی لا اور ت ہ پ ام ت ت اخ

ہ ج ی ت ھی درست ن ب


ا  ون ہ ہ اق ن ف ات

ہیں۔ ں مل ر ی ہ ط ن رائ ماری ش ت ہ ں لے سکوں گا۔ اس وق ی ہ ں ن ار سے کم می ز
ہ س  ی ہ کام ب ں ی می واب ہ ج ایک ممکن

ہیں؟ ہے  ھوڑ ر ہ کام چ پ ی ھر آ پ ھے اگر اصرار بڑ

ات ی درست ب ئ ائے، مگر ن کھی ج


قرار ر ی اصل حد بر ن ا۔ اپ ول کرن ب ے کو ق ون ہ ہ اق ن ف ں ات داز می ت ان اعز ے ب ائ ج دہ اصرار کے ب ائ بے ف ات ے کی ب  کھن


ی

د

ائے۔ ا ج ھی کی ب


ور  و اس پر غ ے ت ئ منے آ سا

ہ۔ کری ینے کا ش ت د پ کا وق سکے گی۔ آ و  ں ہ ی ہ ات طے ن ار ب اس ب ام ت ت اخ

ں ارہ دیکھی واب دوب ا ج ن پ ا

ھی؟ ت


ات صاف  ہا؟ب م ر ائ احترام ق

ں؟ ی ہ و ن روری وعدہ ت ر ض ی ھا؟غ ح ت ض


دم وا اگلا ق

ا ں طے کرن رطی اب ۷ · ش English / 85۸۴ب
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CHAPTER 07 /  ENGLISH EXPLANATION

Understand the sample replies
Read after attempting the exercises. The English below explains the sample Urdu answers. Any ending that
names an agreement is conditional on that agreement actually being reached.

01. Price and amount of work

The whole job is not possible at that price. I can do two essential parts for 30,000; which parts do
you need first?

Possible follow-up: Someone else will do everything for that amount.

The offer connects the lower price to a reduced scope. Do not invent objections to the other provider or
agree to work that remains unviable.

Possible ending: So the first two parts are included for 30,000. The third will be agreed separately.

02. Limited work within limited time

Two tasks can be completed by Friday. Which two should come first? We can schedule the third for
Monday.

Possible follow-up: All three are important to me.

Importance does not by itself create capacity. Clarify the order or explore a real change in resources,
scope, or time.

Possible ending: The first and third will arrive Friday; the second on Monday.

03. No agreement is also an outcome

I cannot take this work for less than 20,000. Our terms are not matching at the moment.
Possible follow-up: So you are turning down this work?

The case gives no workable overlap. A polite ending is more accurate than a fictional compromise that
violates the stated limit.
Possible ending: We will not be able to agree this time. Thank you for your time.

Retry the difficult turn in your own Urdu. Check clarity, respect, truthful commitments, and the next step. A sample
answer is not the only acceptable answer.
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ت ی ب ر گو کی عملی ت ت اگف ح کرن ض


عات وا وق اب ۸ · کام اور ت ب

اب ۸ ب

ا ح کرن ض


عات وا وق کام اور ت

ک ا، کب اور کس حد ت ، کی کون

صد اس باب کا مق

ح ض


دم وا دار اور اگلا ق ، مق ت مہ داری، وق ے ذ  پہل لنے سے  د ا ب ے ی ون روع ہ کام ش

و۔ می کم ہ ہ لط ف ں غ عد می اکہ ب ا ت کرن

ح کریں۔۱ ض


ے وا  پہل کام کی حد 

ں۔۲ کھی ارہ دی رطوں کو دوب نی ش و پرا ے ت ئ لی آ ی د ب ت

ں۔۳ ی ائ ت لد ب ی ج ے ہ وت ر کا علم ہ ی اخ ت

یں۔۴ لاصہ لکھ د صر خ ت مخ


ے پر  ون مکمل ہ

ات  ب

ے ج کے جمل آ

ھا۔ ں ت ی ہ امل ن ں ش دہ کام می ے طے ش  پہل ہ  دلے گا۔ی ھی ب ب


ت  لی سے وق ی د ب اس ت

ہ خ ی ی


ار ی ت ئ ں کر سکوں گا؛ ن ی ہ مکمل ن

ک  ت ت ں مقررہ وق می

ہے۔
وں۔ ا ہ ت ی ار لکھ د ک ب ات ای دہ ب ں طے ش می

ا ح کرن ض


عات وا وق اب ۸ · کام اور ت English / 87۸۶ب
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CHAPTER 08 /  ENGLISH EXPLANATION

Make expectations explicit
Clarify who does what, by when, and within which limits.

A conversation about work should leave both sides with the same understanding of the task.
When the work or timing changes, revisit the arrangement instead of assuming the old promise
still covers everything.

What to do

01 Clarify what is included before work starts.

02 Revisit the terms when a change affects the work.

03 Communicate a likely delay promptly and accurately.

04 Send a short summary of what has actually been agreed.

Meaning and tone of the Urdu phrases

These follow the four phrases on the Urdu page in reading order, starting at the top
right.

01 This was not included in the work we agreed earlier.
Identifies a change without accusing the requester.

02 This change will also affect the timing.
Connects the new request to its practical consequence.

03 I cannot finish by the agreed time; this is the revised date.
Give an honest forecast, then discuss whether it works.

04 I will write down what we agreed.
Checks shared understanding; it does not create agreement by itself.

A new date is a proposal until the other side accepts it. Own a delay that is yours rather than presenting it as a
concession you are generously making.
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ت ی ب ر گو کی عملی ت ت اگف ح کرن ض


عات وا وق اب ۸ · کام اور ت ب

ال مث

ا ن ا ت ے ب  پہل ے  ائ ج ے کے ب ان ھپ یر چ اخ ت
ں۔ ی ہ ھا ن وچ ھی پ ب


ے ا منے والے ن وگا۔ سا ں ہ ی ہ مکمل ن


دہ کام مقررہ دن  ہے کہ طے ش ا  و گی پ کو معلوم ہ آ صورت

پ آ ار کے ت ودہ رف وگا۔ میری موج ں ہ ی ہ مکمل ن

ک  معرات ت وں کہ کام ج ا ہ ت

اہ ا چ ان ت ے ب  پہل پ کو  ں آ می

ہے۔ خ  ی


ار ہ ت دان ت پسن ق ی ہ حق ت ف ق ہ مطاب

ینے والا کام د ائی؟ ت ں ب ی ہ وں ن ے کی  پہل ات  ہ ب ی

پ آ ا ا سکت ت ہ ب ں ی ھا۔ اب می ے ت ہی ا ا چ ان ت ت ب ے اسی وق مجھ


ے گا۔  ت کم پڑ وا کہ وق ن ہ ی ق ام ی ے کل ش مجھ


وں۔ ا ہ مکمل دے سکت

ک کون سا حصہ  معرات ت وں کہ ج ہ

ینے والا کام د ہ۔ ت ف ی ہ اق یں، ب معرات کو دے د م حصہ ج
اہ

پ آ وں۔ ا ہ ت ی ج د ی
ھ ب




ب لکھ کر  ی رت ی ت ہ ج ی ں آ ہ۔ می ت ف ی ہ اق معرات کو، ب م حصہ ج
ہے۔ اہ ک  ھی ٹ

ا ہے ا دیکھن کی

ہے۔ ا  دوبست کر سکت ن ا ب ن ص اپ خ ش


ینے سے دوسرا  لد اطلاع د ہے۔ ج ا  وت ار کم ہ ی ت ینے سے اخ یر سے د ر د ب بُری خ

ا ح کرن ض
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CHAPTER 08 /  ENGLISH EXPLANATION

Communicate a delay before being asked
You know the work will not be complete by the agreed day. The other person has not yet asked for an
update.

You I want to let you know in advance that the work will not be complete by
Thursday. At my current pace, Saturday is a realistic date.

Client Why did you not tell me earlier?

You I became certain yesterday evening that I would run short of time. I should have
told you then. I can now explain which part I can deliver by Thursday.

Client Give me the important part Thursday and the rest Saturday.

You Agreed. The important part Thursday, the rest Saturday. I will write and send that
schedule today.

What to notice

The learner initiates the difficult update, acknowledges that they should have reported it earlier, and
explains what is still achievable. The new delivery pattern is confirmed after the other person responds.

When the situation changes

The other person might not accept Saturday. Then discuss the actual options rather than treating your
forecast as a unilateral new agreement. Avoid reassurance that conflicts with what you know.
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ق ۱ مش

واست ی کام کی درخ اف اض

واست ی کام کی درخ اف اض
ینے والا ہ: کام د ت رش

ں ھی وں بڑ محنت دون


ت اور  امل کرنے سے وق سرا کام ش ی ہیں۔ ت ے  ں کرن م می دہ رق ک طے ش ک ای ے ت دو کام جمع صورت

گے۔

ا۔ دوبست طے کرن ن ا صاف ب ی گہ ن ا اور پرانے وعدے کی ج ح کرن ض


لی کو وا ی د ب ت صد مق

یں۔ ں کر د م می ھی اسی رق ب


ک اور کام  ہ ای ی

ں گے؟ ی ا کہ پ کی آ

منے والا اصرار کرے اگر سا

وں؟ ات کی ہے، اس پر الگ ب ا سا کام  ن ت ا

ں گے؟ ی ا کہ پ کی اب آ

ا ح کرن ض
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CHAPTER 08 /  ENGLISH EXPLANATION

A request for added work

A request for added work
Speaking with: Client

Two tasks are agreed for Friday at a fixed amount. Adding a third increases both effort
and time.

Your objective: Make the change explicit and agree a clear revised arrangement.

Opening line · English meaning

Please do this additional task for the same amount.

Before you answer

Name the facts you must respect. Choose the immediate purpose of your reply, then say
one or two sentences in Urdu. Do not read the answer guide yet.

The next turn

Follow-up · English meaning

It is such a small task. Why discuss it separately?

Now answer in Urdu again. Has any relevant fact changed, or is the person repeating the
request, raising a concern, or explaining a real constraint?

The aim is an appropriate response, not a particular length or a guaranteed agreement. Keep the full
exchange in Urdu during practice.
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ق ۲ اور ۳ مش

ں کھی

م ر ائ صد ق ں، مق دلی صورت ب

ا ن ا ت ے ب  پہل یر  اخ ت
ینے والا ہ: کام د ت رش

ا ا سکت ا ج دھ کو دی م حصہ ب
ک اہ وگا۔ ای ں ہ ی ہ ورا ن ے پ  پہل معرات سے  ا کہ ج وگی ح معلوم ہ ب

ص


گل کی  ھا۔ من ا ت ن ی دھ کو د پ کا کام ب آ صورت

ہے۔

ا۔ ن ی ہ د ہ راست دان ت پسن ق ی لد اطلاع اور حق ے ج ائ ج انے کے ب ھپ ت چ ری وق خ آ صد مق

ا؟ ے گا ن ائ دھ کو مل ج کام ب

ں گے؟ ی ا کہ پ کی آ

احت ے وض  پہل ینے سے  کام د
ھ کام کرنے والا پ کے سات ہ: آ ت رش

ں۔ ی ہ ح ن ض


ی وا ا کاف ن لاصہ کہ ھا سا خ ۔ صرف اچ ے ہی ا لاصہ چ یری خ حر ک ت ص سے ای خ ش


پ کو دوسرے  آ صورت

ا۔ ن ی گہ د ا؛ سوال کی ج ح کرن ض


ت وا دار اور وق ہ، مق ج ی ت مطلوب ن صد مق

؟ ے ہی ا ا چ ھ سے کی پ کو مج ں آ اس کام می

ں گے؟ ی ا کہ پ کی آ

ا ح کرن ض
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CHAPTER 08 /  ENGLISH EXPLANATION

Same skill, different situations
Keep the chapter’s skill, but adapt your words to each new situation. Try each case before reading its
response guide.

02. Report a delay early
Speaking with: Client

Work is due Wednesday. On Tuesday morning, you realize the whole job will not be ready before
Thursday. One important part can be delivered Wednesday.

Your objective: Give early notice and a realistic option rather than hiding the delay.

Opening line · English meaning

The work will be ready Wednesday, won't it?

03. Clarify before assigning work
Speaking with: Someone working with you

You need a written summary. 'A good summary' alone does not explain the expected result.

Your objective: State the deliverable, length, and deadline, and invite questions.

Opening line · English meaning

What do you need from me on this task?

Your plan

For each case: what must you understand, what will you say first, and what would make
you change your answer? Write the response in Urdu on the paired exercise page.
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عد ق کے ب مش

ش ارہ کوش چ اور دوب ن


ا ، ج واب ج

واست ی کام کی درخ اف اض

ں گے۔ دلی م ب ت اور رق ا وق وگا، ی ں ہ عد می ک کام ب ا ای و ی ں ت امل کری ھا۔ اسے ش ں ت ی ہ امل ن ں ش دہ کام می ے طے ش  پہل ہ  ی واب ہ ج ایک ممکن

وں؟ ات کی ہے، اس پر الگ ب ا سا کام  ن ت ا ھے اگر اصرار بڑ

ات ی درست ب ئ ائے، مگر ن کھی ج


قرار ر ی اصل حد بر ن ا۔ اپ دوبست طے کرن ن ا صاف ب ی گہ ن ا اور پرانے وعدے کی ج ح کرن ض


لی کو وا ی د ب ت ات ے کی ب  کھن


ی

د

ائے۔ ا ج ھی کی ب


ور  و اس پر غ ے ت ئ منے آ سا

ں الگ طے کریں گے۔ عد می ں؛ اسے ب ی ہ امل ن ھی ش ب


ں۔ دوسرا کام ا م می دہ رق ا کام، طے ش ی لا اور ن ہ ک پ معے ت
ج

ام ت ت اخ

ا ن ا ت ے ب  پہل یر  اخ ت

وں۔ ہا ہ ا ر ت ے ب  پہل لیے  وں؛ اسی  ا ہ دھ کو دے سکت م حصہ ب
وگا۔ اہ معرات کو ہ ورا کام ج ھا۔ پ ا ت ہ کم لگای داز ت کا ان ے وق ں ن می واب ہ ج ایک ممکن

ھا۔ ھروسا ت پ کے وعدے پر ب ے آ مجھ


ھے اگر اصرار بڑ

ات ی درست ب ئ ائے، مگر ن کھی ج


قرار ر ی اصل حد بر ن ا۔ اپ ن ی ہ د ہ راست دان ت پسن ق ی لد اطلاع اور حق ے ج ائ ج انے کے ب ھپ ت چ ری وق خ آ ات ے کی ب  کھن


ی

د

ائے۔ ا ج ھی کی ب


ور  و اس پر غ ے ت ئ منے آ سا

ہے۔ مہ داری  ر میری ذ ی اخ ے گا۔ ت ائ چ ج ن ہ پ



ک  ام ت معرات ش ی ج اق ہر، ب  دھ دوپ م حصہ ب
اہ ام ت ت اخ

احت ے وض  پہل ینے سے  کام د

ں۔ ی ہ و ن ئی رکاوٹ ت یں کہ کو ا د ت ے ب  پہل ک۔  ہر ت  معرات دوپ ، ج ے ہی ا کات چ م ن
ن اہ ی ں ت ے می ح ک صف ای واب ہ ج ایک ممکن

ہے؟ روری  ہے، کون سا حصہ سب سے ض ں  ی ہ ت ن ا وق ن ت ا ھے اگر اصرار بڑ

و ے ت ئ منے آ ات سا ی درست ب ئ ائے، مگر ن کھی ج


قرار ر ی اصل حد بر ن ا۔ اپ ن ی گہ د ا؛ سوال کی ج ح کرن ض


ت وا دار اور وق ہ، مق ج ی ت مطلوب ن ات ے کی ب  کھن


ی

د

ائے۔ ا ج ھی کی ب


ور  اس پر غ

یں۔ ا د ت ے ب  پہل و  ے ت ئ ئی رکاوٹ آ ہر۔ کو  معرات دوپ ، ج کات م ن
ن اہ ی حہ، ت ک صف و ای ت ام ت ت اخ

ں ارہ دیکھی واب دوب ا ج ن پ ا

ھی؟ ت


ات صاف  ہا؟ب م ر ائ احترام ق

ں؟ ی ہ و ن روری وعدہ ت ر ض ی ھا؟غ ح ت ض


دم وا اگلا ق

ا ح کرن ض


عات وا وق اب ۸ · کام اور ت English / 95۹۴ب



Speak clearly, with consideration Chapter 08

CHAPTER 08 /  ENGLISH EXPLANATION

Understand the sample replies
Read after attempting the exercises. The English below explains the sample Urdu answers. Any ending that
names an agreement is conditional on that agreement actually being reached.

01. A request for added work

It was not included in the work agreed earlier. If we add it, either one task moves later, or the time
and price change.

Possible follow-up: It is such a small task. Why discuss it separately?

The word 'small' does not settle the practical effect. Identify what changes and obtain agreement before
treating the extra work as included.

Possible ending: The first and new task by Friday at the agreed price. The second is not included now; we will
agree it separately later.

02. Report a delay early

I underestimated the time. The complete work will be ready Thursday. I can provide the important
part Wednesday; that is why I am telling you in advance.
Possible follow-up: I relied on your promise.

The answer owns the inaccurate estimate and distinguishes a partial delivery from completion. A new
schedule still needs discussion and acceptance.

Possible ending: The important part by Wednesday noon, the remainder by Thursday evening. The delay is my
responsibility.

03. Clarify before assigning work

I need one page with three main points by Thursday noon. Please first tell me if there is an obstacle.

Possible follow-up: There is not enough time. Which part is most important?

The person can now assess the request. If they identify a constraint, discuss it rather than repeating the
instruction as though it were consent.

Possible ending: So one page, three main points, by Thursday noon. Let me know early if an obstacle arises.

Retry the difficult turn in your own Urdu. Check clarity, respect, truthful commitments, and the next step. A sample
answer is not the only acceptable answer.
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ت ی ب ر گو کی عملی ت ت مہ داریگف کایت اور ذ لطی، ش اب ۹ · غ ب

اب ۹ ب

مہ داری کایت اور ذ لطی، ش غ

ا ھان ہ اٹ ام ن د الز ائ ا، ز ن ن ام ما درست الز

صد اس باب کا مق

ہ مہ داری ن ا، اور وہ ذ دلن ں ب ال می کایت کو مث م ش ہ مب


ا،  م کرن سلی ت


لطی  ی غ ق ی ی حق ن اپ

ں۔ ی ہ پ کی ن اً آ ت ق ی و حق ا ج ن لی

ں۔۱ ی دھا مان و سی و ت ی ہ ن لطی اپ غ

ں۔۲ ی ائ ت دم ب ہے، اس کا ق ا  و سکت ک ہ ھی صان ٹ ق و ن ج

ں۔۳ ھی وچ ال پ کایت پر مث م ش ہ مب


ں۔۴ ا حصہ اور دوسرے عوامل الگ رکھی ن اپ

ے ج کے جمل آ

ھی۔ ت


لطی میری  ہ غ وں درست کروں گا۔ی ں اسے ی می

وا؟ لہ ہ ات سے مسئ اص ب ہے۔کون سی خ ات الگ  ی ب اق ہے، ب مہ داری میری  اس حصے کی ذ

مہ داری کایت اور ذ لطی، ش اب ۹ · غ English / 97۹۶ب
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CHAPTER 09 /  ENGLISH EXPLANATION

Handle mistakes and responsibility
Own your part without accepting an inaccurate whole.

When a complaint is correct, acknowledge the actual mistake and discuss a useful repair. When
a broad accusation combines different events, separate those events without denying your own
contribution.

What to do

01 Admit a genuine mistake directly.

02 Name a realistic corrective action.

03 Ask for a specific example when a complaint is unclear.

04 Distinguish your responsibility from other contributing factors.

Meaning and tone of the Urdu phrases

These follow the four phrases on the Urdu page in reading order, starting at the top
right.

01 That mistake was mine.
Clear ownership, without a hidden 'but'.

02 This is how I will put it right.
Move from acknowledgment to an action within your control.

03 Which specific point caused the problem?
Clarify before accepting or rejecting an unclear allegation.

04 I am responsible for this part; the rest is a separate issue.
Use facts to distinguish responsibilities, not to evade them.

An apology does not restore lost time or require immediate forgiveness. Listen to the impact and avoid
promises such as 'This will never happen again' unless you can genuinely support them.
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ال مث

ا ن ن لطی ما ی غ ن پ ا اور ا ن کایت سن درست ش
لاف کے اصل ت ا۔ اخ ای ن داز اپ ت ان ٹی اور سخ ات کا ص کی ب خ ش


منے دوسرے  عی سب کے سا ے واق پ ن آ صورت

ہے۔ و سکتی  لف ہ ت مخ


ھی  ب


پ کی رائے اب  وع پر آ موض

ص خ ش


دوسرا  ات کاٹ دی۔ منے میری ب پ نے سب کے سا آ

پ آ ھا۔ معاف ں ت ی ہ ولا، وہ درست ن ں ب داز می س ان ھی۔ ج ت


ے  ہی ا ی چ ن وری سن ات پ پ کی ب ے آ مجھ


۔ ے  یجی


ک


ص خ ش


دوسرا  ں۔ ی ہ ت ن می ہ
ئی ا ات کی کو ے لگا میری ب مجھ



پ آ ں سن وری کریں، می ات پ ی ب ن پ اپ ۔ اب آ ھے ت ہے  اہ ر ا چ ن ا کہ پ کی وں کہ آ ا ہ ت
اہ ا چ ھن مج

س


ں  می

وں۔ ہا ہ ر

ص خ ش


دوسرا  ۔ ے لیت ھ  وچ ھی پ ب


ھ سے  ے مج  پہل صلہ کرنے سے  ی ھا کہ ف ہا ت ہ ر ہ کہ ں صرف ی می

پ آ ھی گئی؟ چ



و ں پ عد می ے ب پ کی رائ ا اور آ و گی ے ہ  پہل صلہ  ی ات پر ف ترک ب ھی کہ مش ت


ہ  ف ی کلی و ت ت

ص خ ش


دوسرا  ہے۔ ات  ی ب ہ ی، ی ج

پ آ ہے، اسے ا  ا سکت دلا ج ھی ب ب


صلہ ا ی و ف ھا۔ اب ج ے ت ہی ا ا چ ھن وچ ے پ  پہل ے  مجھ


ہے۔  ات درست  ہ ب ی

ہیں۔ ے  لیت کھ  ی وں کی رائے سے د دون

ا ہے ا دیکھن کی

وراً ص کو ف خ ش


عد اس  ی کے ب ہے۔ معاف وتی  کایت درست ہ ھی دوسرے کی ش ب
ک


ں۔  ی ہ ا ن ت کرن ی حد سخ ن واب اپ لاف کا ج ت ہر اخ

ہ کریں۔ ور ن ب مج


ے پر  ا معاف کرن مطمئن ی


ے ائ اگر بات بدل ج

ے کی ول کروان ب ی ق وراً معاف ں، ف ھی وچ ت پ اسب وق ا۔ اس کی حد کا احترام کریں اور من ت
اہ ا چ ں کرن ی ہ ات ن ھی ب ب


ہے کہ ا ا  ت وہ کہ

ہ کریں۔ ش ن کوش
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CHAPTER 09 /  ENGLISH EXPLANATION

Accept a valid complaint
You did interrupt the person publicly and speak harshly. Your view about the underlying issue may
still differ from theirs.

Other person You cut me off in front of everyone.

You I should have let you finish. The way I spoke was not right. Please forgive me.

Other person It felt as though what I had to say did not matter.

You I want to understand what you were trying to say. Please finish your point now; I
am listening.

Other person I was only saying that you should have asked me before deciding.

You So the difficulty was that a shared decision was made first and your view was
asked for afterward?

Other person Yes, exactly.

You That is a valid point. I should have asked first. Let us reconsider whatever can
still be changed, with both our views included.

What to notice

The learner owns an actual behavior, listens to the complaint, and checks the meaning. The repair
concerns what can still be changed. They do not treat every objection as pressure to resist.

When the situation changes

If the person does not want to talk now, respect that boundary. Do not insist that they hear your apology
again or forgive you immediately.
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ق ۱ مش

لطی نی اطلاع کی غ پ ا

لطی نی اطلاع کی غ پ ا
ھی ت


ہ: سا ت رش

ہے۔ لطی  پ کی غ عی آ ہ واق ا۔ ی ا پڑ ار کرن ظ ت ھی کو ان ت


س سے سا ائی، ج ت ں ب ی ہ ت ن لی بروق ی د ب ت کی ت ے وق پ ن آ صورت

ا۔ ان ت گی ب ا اور درست ن ن لطی ما انے کے غ ہ ر ب ی غ ب صد مق

ں دی؟ ی ہ وں ن لنے کی اطلاع کی د ت ب ے وق پ ن آ

ں گے؟ ی ا کہ پ کی آ

منے والا اصرار کرے اگر سا

ے گا۔ ئ ں آ ی ہ ت واپس ن را وق ی سے می صرف معاف

ں گے؟ ی ا کہ پ کی اب آ
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CHAPTER 09 /  ENGLISH EXPLANATION

You failed to send an update

You failed to send an update
Speaking with: Colleague

You did not promptly report a changed time, and the colleague had to wait. This really
was your mistake.

Your objective: Acknowledge the error without excuses and identify a correction.

Opening line · English meaning

Why did you not tell me the time had changed?

Before you answer

Name the facts you must respect. Choose the immediate purpose of your reply, then say
one or two sentences in Urdu. Do not read the answer guide yet.

The next turn

Follow-up · English meaning

An apology will not give me my time back.

Now answer in Urdu again. Has any relevant fact changed, or is the person repeating the
request, raising a concern, or explaining a real constraint?

The aim is an appropriate response, not a particular length or a guaranteed agreement. Keep the full
exchange in Urdu during practice.
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ت ی ب ر گو کی عملی ت ت مہ داریگف کایت اور ذ لطی، ش اب ۹ · غ ب

ق ۲ اور ۳ مش

ں کھی

م ر ائ صد ق ں، مق دلی صورت ب

ا ن ہ لی پنے سر ن ام ا سارا الز
ھی ت


ہ: سا ت رش

ہے۔ ہا  پ پر آ ر ام آ وئی۔ سارا الز ں ہ وری می ظ ر الگ من ی اخ یں۔ دو دن کی دوسری ت یر سے د ک دن د ے معلومات ای پ ن آ صورت

ا۔ ق الگ کرن ائ ی حق اق لطی مان کر ب ی غ ن اپ صد مق

وئی۔ ہ سے ہ پ کی وج ر آ ی اخ ہ ساری ت ی

ں گے؟ ی ا کہ پ کی آ

کایت ھ ش ال کے سات اص مث خ
ھ کام کرنے والا پ کے سات ہ: آ ت رش

ہے۔ ا  دوبست کرن ن ح ب ض


ے کا وا  ت گلے ہف ا اور ا ن ن ا ہ ج عد ملا۔ وج ت کے ب ہ کام وق ب ے دو مرت  ت ے ہف  چھل پ
صورت

ا۔ ات کرن عات پر ب اص واق ے خ ائ ج ں کے ب ی ہ ھی ن ب
ک


ہ اور  ش می ہ صد مق

ھا؟ ا ت لیے کہ ات کرنے کے  ے ب پ ن آ

ں گے؟ ی ا کہ پ کی آ
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CHAPTER 09 /  ENGLISH EXPLANATION

Same skill, different situations
Keep the chapter’s skill, but adapt your words to each new situation. Try each case before reading its
response guide.

02. Do not accept inaccurate total blame
Speaking with: Colleague

You supplied information one day late. A separate approval caused two more days of delay. You
are being blamed for the entire delay.

Your objective: Own your mistake while distinguishing the other facts.

Opening line · English meaning

All of this delay was because of you.

03. Raise a complaint with examples
Speaking with: Someone working with you

Twice last week the work arrived after the agreed time. You need to understand why and plan the
next week.

Your objective: Discuss specific events instead of saying 'always' or 'never'.

Opening line · English meaning

You asked to speak with me?

Your plan

For each case: what must you understand, what will you say first, and what would make
you change your answer? Write the response in Urdu on the paired exercise page.
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ت ی ب ر گو کی عملی ت ت مہ داریگف کایت اور ذ لطی، ش اب ۹ · غ ب

عد ق کے ب مش

ش ارہ کوش چ اور دوب ن


ا ، ج واب ج
لطی نی اطلاع کی غ پ ا

۔ ے  یجی


ک


ا، معاف  ا پڑ ار کرن ظ ت پ کو ان لطی سے آ ھا۔ میری غ ے ت ہی ا ا چ ان ت ی ب لتے ہ د ت ب ھے وق ج
م


واب ہ ج ایک ممکن

ے گا۔ ئ ں آ ی ہ ت واپس ن را وق صرف معافی سے می ھے اگر اصرار بڑ

ا ھی کی ب


ور  و اس پر غ ے ت ئ منے آ ات سا ی درست ب ئ ائے، مگر ن کھی ج


قرار ر ی اصل حد بر ن ا۔ اپ ان ت گی ب ا اور درست ن ن لطی ما انے کے غ ہ ر ب ی غ ب ات ے کی ب  کھن


ی

د

ائے۔ ج

ہے۔ ا  ام مل گی غ ی پ کو پ کھوں گا کہ آ ھی دی ب


ہ  ی اطلاع دوں گا اور ی لتے ہ د ت ب دہ وق ن ئ آ ام ت ت اخ

ا ن ہ لی پنے سر ن ام ا سارا الز

ہیں۔ ے  لیت کھ  ی ھ د ں سات ی خ اری ؛ ت لگے ں  وری می ظ ی دو دن من اق ھی۔ ب ت


لطی  ہ میری غ یں، ی یر سے د ک دن د ے ای ں ن معلومات می واب ہ ج ایک ممکن

ہیں؟ ہے  ال ر ات ڈ اب دوسروں پر ب ھے اگر اصرار بڑ

ا ھی کی ب


ور  و اس پر غ ے ت ئ منے آ ات سا ی درست ب ئ ائے، مگر ن کھی ج


قرار ر ی اصل حد بر ن ا۔ اپ ق الگ کرن ائ ی حق اق لطی مان کر ب ی غ ن پ ا ات ے کی ب  کھن


ی

د

ائے۔ ج

و۔ ہ ہ ارہ ن اکہ دوب ہیں ت ے  لیت ھی الگ درج کر  ب


ی رکاوٹ  اق ہے۔ ب ح  ض


ر وا ی اخ ک دن کی ت میری طرف کی ای ام ت ت اخ

کایت ھ ش ال کے سات اص مث خ

ہیں۔ ے  لیت ھ  سمج


ے وہ   پہل ھی؟  ت


ئی   ا رکاوٹ آ ار کی وں ب عد ملا۔ دون ت کے ب ار کام وق ے دو ب  ت ے ہف  چھل پ
واب ہ ج ایک ممکن

ہے۔ تی  ر آ
ظ لطی ن پ کو صرف میری غ آ ھے اگر اصرار بڑ

و ے ت ئ منے آ ات سا ی درست ب ئ ائے، مگر ن کھی ج


قرار ر ی اصل حد بر ن ا۔ اپ ات کرن عات پر ب اص واق ے خ ائ ج ں کے ب ی ہ ھی ن ب
ک


ہ اور  ش می ہ
ات ے کی ب  کھن


ی

د

ائے۔ ا ج ھی کی ب


ور  اس پر غ

ھ طے کریں گے۔ ھی سات ب


خ  ی


ار ی ت ئ ں گے۔ ن ی ائ ت ی ب ے ہ ت پ رکاوٹ آ ے گی، اور آ ائ ئی ج ا ت لد ب لی ج ی د ب ے ت
میری طرف س ام ت ت اخ

ں ارہ دیکھی واب دوب ا ج ن پ ا

ھی؟ ت


ات صاف  ہا؟ب م ر ائ احترام ق

ں؟ ی ہ و ن روری وعدہ ت ر ض ی ھا؟غ ح ت ض


دم وا اگلا ق
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CHAPTER 09 /  ENGLISH EXPLANATION

Understand the sample replies
Read after attempting the exercises. The English below explains the sample Urdu answers. Any ending that
names an agreement is conditional on that agreement actually being reached.

01. You failed to send an update

I should have told you as soon as the time changed. You had to wait because of my mistake. I am
sorry.

Possible follow-up: An apology will not give me my time back.

The acknowledgment is specific. Do not argue that an apology should erase the inconvenience. A
realistic change in your own process is the next step.

Possible ending: Next time I will report the change promptly and also check that the message reached you.

02. Do not accept inaccurate total blame

I sent the information one day late; that was my mistake. The other two days were spent awaiting
approval. Let us check the dates together.

Possible follow-up: Now you are shifting the blame to others?

Begin with the part that is yours. Then use the timeline to clarify the remaining delay without inventing
motives or denying your own contribution.

Possible ending: My one-day delay is clear. Let us also record the other obstacle separately so that it can be
addressed.

03. Raise a complaint with examples

The work arrived late twice last week. What caused the difficulty on those two occasions? Let us
understand that first.
Possible follow-up: You only notice my mistakes.

The question names observable events and invites information. If your own changes contributed, include
those facts in the revised plan.

Possible ending: I will communicate changes earlier, and you will report obstacles promptly. We will agree any
revised date together.

Retry the difficult turn in your own Urdu. Check clarity, respect, truthful commitments, and the next step. A sample
answer is not the only acceptable answer.
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ت ی ب ر گو کی عملی ت ت ت اور اصلاحگف اظ علق کی حف اب ۱۰ · ت ب

اب ۱۰ ب

ت اور اصلاح
ظ

ا علق کی حف ت

ا داز درست کرن و ان ے ت ائ و ج ت ہ ات سخ ب

صد اس باب کا مق

ا، اور گن ی مان داز پر معاف لط ان ا، غ ن ات کہ ی ب ن ے اپ وئ ے ہ کھت


قرار ر ت بر می ہ
علق کی ا ت

ا۔ روع کرن ود ش گو خ ت کل گف و مش و ت رورت ہ ض

از کریں۔۱ غ صد سے آ ات کے مق ب

ں۔۲ م رکھی ائ وں ق ات دون ی ب ن ت اور اپ ص کی عز خ ش


ں۔۳ مہ داری لی ے کی ذ   لہج لط  غ

ں۔۴ دلی ہ ب ں ن دی می امن ھوٹی رض ی کو ج معاف

ے ج کے جمل آ

وں۔ ا ہ ت
اہ ا چ ات صاف کرن ک ب ں ای ۔می ے  یجی


ک


ھا، معاف  ت ت داز سخ را ان می

ہے۔ لف  ت مخ


ھی  ب


وں۔میری رائے اب  ا ہ در کرت ات کی ق پ کی اس ب ں آ می
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CHAPTER 10 /  ENGLISH EXPLANATION

Protect and repair the relationship
Correct the way you spoke without making a false promise.

Respect, agreement, and apology are different matters. You can apologize for a harsh response
while still declining the request. You can also start a difficult conversation or express genuine
appreciation without bargaining for something.

What to do

01 Explain what you want to clear up.

02 Keep respect for the person separate from agreement with the request.

03 Take responsibility for your own harsh wording.

04 Do not turn an apology into consent you do not mean.

Meaning and tone of the Urdu phrases

These follow the four phrases on the Urdu page in reading order, starting at the top
right.

01 I would like to clarify something.
Starts a conversation instead of waiting for conflict.

02 My tone was harsh; please forgive me.
Apologizes for an identifiable behavior.

03 My opinion is still different.
Makes the remaining disagreement explicit.

04 I appreciate this about what you did.
Name the specific helpful action; avoid empty praise.

Do not use 'I was only being honest' to avoid responsibility for an insult. Equally, do not withdraw a legitimate
boundary just to prove your apology is sincere.
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ت ی ب ر گو کی عملی ت ت ت اور اصلاحگف اظ علق کی حف اب ۱۰ · ت ب

ال مث

رقرار واب کی اصلاح، حد ب ت ج سخ

داز پنے ان پ ا ی؟« اب آ ں آ رہ ی ہ وں ن ھ کی سمج


پ کو  ا: »آ ہ دی ے کہ پ ن ۔ اصرار پر آ ے ہت ا ا چ ن ی ں د ی ہ قرض ن پ  آ صورت

دلا۔ ں ب ی ہ صلہ ن ی ینے کا ف قرض د ہیں، مگر  ے  ہت ا ا چ کو درست کرن

ص خ ش


دوسرا  ں لگا۔ ی ہ ھا ن ا، وہ اچ ع کی س طرح من ے ج پ ن آ

پ آ ۔ رت ھا، معذ ے ت ہی ا ا چ ن ں کہ ی ہ وں ن ے ی مجھ


ھا۔  ت ت داز سخ ات کا ان میری ب

ص خ ش


دوسرا  یں۔ ھر میری مدد کر د و پ ت

پ آ ے ہی ا ی چ ن ات احترام سے کہ ہ ب ے ی مجھ


کن  ہے۔ لی ں  ی ہ ھی ن ب


ہاں اب  لیے میری  ینے کے  قرض د

ھی۔ ت


ص خ ش


دوسرا  دہ؟ ائ ا ف ی کا کی ھر معاف پ

پ آ ں دوں گا۔ ی ہ قرض ن ں  ہے۔ می صلہ الگ  ی ینے کا ف م د وں۔ رق ہا ہ گ ر داز پر مان پنے ان ی ا معاف

ص خ ش


دوسرا  یں۔ ے د ہن ھر ر ہے، پ ک  ھی ٹ

پ آ ہے۔ سوس  ے اف مجھ


وئی، اس کا  ف ہ کلی داز سے ت ت ان ھا۔ میرے سخ اچ

ا ہے ا دیکھن کی

ں۔ ی ہ روری ن ا وعدہ ض ھوٹ ں ج لیے دوسرے می ں اصلاح کرنے کے  ک می ہیں۔ ای ں  ی ات ن الگ ب ی ی ت دی اور معاف امن احترام، رض

ے ائ اگر بات بدل ج

ں۔ ہ کری ش ن ے کی کوش وان احت من ی وض ن ے پڑ کر اپ  یچھ
 پ



ا۔ اس کے  ت

اہ ا چ ں رکھن ی ہ اری ن گو ج ت ص گف خ ش


دوسرا 
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CHAPTER 10 /  ENGLISH EXPLANATION

Apologize for the manner, keep the decision
separate
You do not want to lend money. Under pressure, you said, 'Why do you not understand?' You now
want to correct that harsh response without reversing your refusal.

Other person I did not like the way you refused.

You The way I spoke was harsh. I should not have said it that way. I am sorry.

Other person Then help me.

You My answer about the loan is still no. But I should have said that respectfully.

Other person Then what is the point of apologizing?

You I am apologizing for how I spoke. The decision about the money is separate. I
will not lend it.

Other person Fine. Leave it, then.

You All right. I am sorry that my harsh manner hurt you.

What to notice

The apology addresses a real mistake in delivery. It does not imply consent to the loan. The learner
makes the distinction explicit rather than using money to purchase acceptance of the apology.

When the situation changes

If the person ends the discussion, do not pursue them simply to make your explanation feel complete.
Respect their decision not to continue.
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ت ی ب ر گو کی عملی ت ت ت اور اصلاحگف اظ علق کی حف اب ۱۰ · ت ب

ق ۱ مش

صلہ ی ا ف ن پ ے اور ا ے کی رائ بڑ

صلہ ی ا ف ن پ ے اور ا ے کی رائ بڑ

ے دان کے بڑ ان ہ: خ ت رش

ے ہت ا ا چ ود کرن صلہ خ ی ہیں، ف ے  ہت ا ا چ ن ے سن پ اس کی رائ ہے۔ آ ہا  ہ ر لنے کو کہ د ہ ب پ کے کام کا راست ہ دار آ ت ا رش ڑ ب صورت

ہیں۔

ا۔ ح رکھن ض


وں وا ار دون ی ت در اور اخ ق صد مق

۔ ے ہی ا ا چ ن ی ھوڑ د ہ کام چ ات مان کر ی پ کو میری ب آ

ں گے؟ ی ا کہ پ کی آ

منے والا اصرار کرے اگر سا

ہے۔ کھی  ی


ادہ د ی پ سے ز دگی آ ن ے ز م ن

ہ

ں گے؟ ی ا کہ پ کی اب آ
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CHAPTER 10 /  ENGLISH EXPLANATION

An elder's advice and your decision

An elder's advice and your decision
Speaking with: Family elder

An older relative wants you to change your work direction. You want to hear the advice
while making your own decision.

Your objective: Express appreciation without surrendering the decision.

Opening line · English meaning

You should listen to me and leave this work.

Before you answer

Name the facts you must respect. Choose the immediate purpose of your reply, then say
one or two sentences in Urdu. Do not read the answer guide yet.

The next turn

Follow-up · English meaning

We have seen more of life than you have.

Now answer in Urdu again. Has any relevant fact changed, or is the person repeating the
request, raising a concern, or explaining a real constraint?

The aim is an appropriate response, not a particular length or a guaranteed agreement. Keep the full
exchange in Urdu during practice.
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ت ی ب ر گو کی عملی ت ت ت اور اصلاحگف اظ علق کی حف اب ۱۰ · ت ب

ق ۲ اور ۳ مش

ں کھی

م ر ائ صد ق ں، مق دلی صورت ب

عد اصلاح نے کے ب ٹ بات کا
فرد ہ: گھر کا  ت رش

ہے۔ ی  اق گہ ب ی ج ن لاف اپ ت ا۔ اخ ظ کہ ت لف ٹی اور سخ ات کا ص کی ب خ ش


منے اس  عی سب کے سا ج واق ے آ پ ن آ صورت

ا۔ ات کرن وع پر الگ ب ا، موض گن ی مان داز کی معاف پنے ان ا صد مق

ات کاٹ دی۔ منے میری ب پ نے سب کے سا آ

ں گے؟ ی ا کہ پ کی آ

ار ہ
ظ

در کا صاف ا ق
ھی ت


ہ: سا ت رش

ا ہ ادا کرن کری ی ش ق ی ں، صرف حق ی ہ واست ن ا۔ کسی رعایت کی درخ سان کی پ کا کام آ ح اطلاع دے کر آ ض


ت پر وا ے وق ھی ن ت


سا صورت

ہے۔

ں۔ ی ہ ف ن عری ٹی ت او ن ا، ب ان ت در ب اص عمل کی ق خ صد مق

ھی؟ ت


ی  میری اطلاع مل گئ

ں گے؟ ی ا کہ پ کی آ
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CHAPTER 10 /  ENGLISH EXPLANATION

Same skill, different situations
Keep the chapter’s skill, but adapt your words to each new situation. Try each case before reading its
response guide.

02. Repair a public interruption
Speaking with: Family member

You really did interrupt the person publicly and use a harsh expression. The underlying
disagreement remains.

Your objective: Apologize for your manner and discuss the issue separately.

Opening line · English meaning

You cut me off in front of everyone.

03. Express genuine appreciation
Speaking with: Colleague

A colleague gave a clear, timely update that made your work easier. You are not seeking a favor in
return.

Your objective: Thank them for the specific helpful action.

Opening line · English meaning

Did you receive my update?

Your plan

For each case: what must you understand, what will you say first, and what would make
you change your answer? Write the response in Urdu on the paired exercise page.
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ت ی ب ر گو کی عملی ت ت ت اور اصلاحگف اظ علق کی حف اب ۱۰ · ت ب

عد ق کے ب مش

ش ارہ کوش چ اور دوب ن


ا ، ج واب ج
صلہ ی ا ف ن پ ے اور ا ے کی رائ بڑ

صلہ ی ا ف ن ھر اپ وں، پ ا ہ ت
اہ ا چ ھن مج

س


ں وہ  ہے؟ می کر  صان کی ف ق ادہ کس ن ی پ کو سب سے ز ہے۔ آ م 
لیے اہ پ کی رائے میرے  آ واب ہ ج ایک ممکن

کروں گا۔

ہے۔ کھی  ی


ادہ د ی پ سے ز دگی آ ن ے ز م ن

ہ ھے اگر اصرار بڑ

ائے۔ ا ج ھی کی ب


ور  و اس پر غ ے ت ئ منے آ ات سا ی درست ب ئ ائے، مگر ن کھی ج


قرار ر ی اصل حد بر ن ا۔ اپ ح رکھن ض


وں وا ار دون ی ت در اور اخ ق ات ے کی ب  کھن


ی

د

ہا۔ ں دے ر ی ہ ہاں ن ے کی  ن ھوڑ ھی کام چ ب


صلہ کروں گا، مگر ا ی کھ کر ف ی لو کو د ہ ں اس پ گئی۔ می ھ آ سمج


کر  پ کی ف آ ام ت ت اخ

عد اصلاح نے کے ب ٹ بات کا

وری کریں، ات پ پ ب ۔ اب آ ے  یجی


ک


ھا۔ معاف  ں ت ی ہ ولا، وہ درست ن ں ب داز می س ان ھی۔ ج ت


ے  ہی ا ی چ ن وری سن ات پ پ کی ب ھے آ ج
م


واب ہ ج ایک ممکن

وں۔ ہا ہ ں سن ر می

ہیں۔ چکے  ھی ایسا کر  ب


ے   پہل پ  آ ھے اگر اصرار بڑ

و اس پر ے ت ئ منے آ ات سا ی درست ب ئ ائے، مگر ن کھی ج


قرار ر ی اصل حد بر ن ا۔ اپ ات کرن وع پر الگ ب ا، موض گن ی مان داز کی معاف پنے ان ا ات ے کی ب  کھن


ی

د

ائے۔ ا ج ھی کی ب


ور  غ

ہیں۔ ے  لیت ات کر  وع پر اب سکون سے ب ہے؛ اصل موض لطی الگ  داز کی غ ہے۔ میرے ان وری سن لی  ات پ پ کی ب آ ام ت ت اخ

ار ہ
ظ

در کا صاف ا ق

ہ۔ کری دل سکا۔ اس کا ش دوبست ب ن ا ب ن ں اپ و می ا ت ای ت ت پر ب ے وق پ ن ی، آ ج واب ہ ج ایک ممکن

؟ رورت ا ض ہ کی کی کری ھی، ش ت


ات  ی سی ب ن بس ات ھے اگر اصرار بڑ

ا ھی کی ب


ور  و اس پر غ ے ت ئ منے آ ات سا ی درست ب ئ ائے، مگر ن کھی ج


قرار ر ی اصل حد بر ن ں۔ اپ ی ہ ف ن عری ٹی ت او ن ا، ب ان ت در ب اص عمل کی ق خ ات ے کی ب  کھن


ی

د

ائے۔ ج

وئی۔ نی ہ سا عی آ ت اطلاع سے واق پ کی بروق آ ام ت ت اخ

ں ارہ دیکھی واب دوب ا ج ن پ ا

ھی؟ ت


ات صاف  ہا؟ب م ر ائ احترام ق

ں؟ ی ہ و ن روری وعدہ ت ر ض ی ھا؟غ ح ت ض


دم وا اگلا ق

ت اور اصلاح اظ علق کی حف اب ۱۰ · ت English / 115۱۱۴ب



Speak clearly, with consideration Chapter 10

CHAPTER 10 /  ENGLISH EXPLANATION

Understand the sample replies
Read after attempting the exercises. The English below explains the sample Urdu answers. Any ending that
names an agreement is conditional on that agreement actually being reached.

01. An elder's advice and your decision

Your view matters to me. Which possible harm concerns you most? I want to understand that and
then make my decision.

Possible follow-up: We have seen more of life than you have.

The answer asks about the concern rather than disputing the person's age or experience. Listening is not
an advance promise to follow the advice.

Possible ending: I understand your concern. I will examine that aspect before deciding, but I am not agreeing
now to leave the work.

02. Repair a public interruption

I should have let you finish. The way I spoke was wrong. Please forgive me. Please finish your point
now; I am listening.
Possible follow-up: You have done this before too.

The response takes responsibility for a specific behavior. Acknowledge a genuine repeated pattern if
there is one, rather than using the current apology to shut down the complaint.

Possible ending: I have heard your full point. My mistake in how I spoke is separate; now let us discuss the
underlying issue calmly.

03. Express genuine appreciation

Yes. Because you told me in time, I could change my arrangements. Thank you for that.

Possible follow-up: It was such a small thing. There is no need to thank me.

The appreciation names the action and its effect. There is no hidden bargain or request attached to the
thanks.

Possible ending: Your timely update genuinely made things easier.

Retry the difficult turn in your own Urdu. Check clarity, respect, truthful commitments, and the next step. A sample
answer is not the only acceptable answer.
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ت ی ب ر گو کی عملی ت ت اتگف ق ب ع کے مطاب ص اور موق خ ش


اب ۱۱ ·  ب

اب ۱۱ ب

ع کے مطابق بات ص اور موق خ ش


ا دلن داز ب ں ان مع می مج


ے، برابر اور  بڑ

صد اس باب کا مق

مع مج


ا،  ھن وچ ت پ ق ی ص سے حق خ ش


ے والے  کھن


ار ر ی ت ے اخ وئ ے ہ کھت


قرار ر احترام بر

ا۔ ق کرن ی صد اؤ کی ت نے والے دب ام پر آ ا، اور دوسروں کے ن ن اری لی ی ب ن ں اپ می

ں کریں۔۱ داز می ب ان ذ ت پر سوال مہ ق ی ود حق اوج بے کے ب ت مر

ں۔۲ گی ح مان ض


اری وا ی ب ن و اپ کٹے ت ات  ب

ق کریں۔۳ ی صد و ت ے ت ئ اؤ آ ام پر دب ص کے ن خ ش


سرے  ی کسی ت

ں۔۴ ھی مج
س


ہ  ہاں ن کی  دی کو پ امن ح رض ض


ر وا ی غ

ے ج کے جمل آ

ہے۔ ہ لکھا  ں ی ہے، اس می و اطلاع  اس ج وں۔میرے پ ا ہ ت پ کی سن ھر آ مکمل کر لوں، پ

ات  ی ب ن ں اپ می

ہے؟ ی  ود کہ ے خ وں ن ہ ات ان ہ ب ا ی ہے؟کی ی  اق ات ب ھی ب ب


ا ا ھوں ی مج
س


دی  امن کی رض ں اسے پ می

ات ق ب ع کے مطاب ص اور موق خ ش
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Speak clearly, with consideration Chapter 11

CHAPTER 11 /  ENGLISH EXPLANATION

Adapt to the person and setting
Respect roles without abandoning the facts.

A supervisor, elder, colleague, or group may require a different opening. The purpose remains
clear understanding: check instructions, ask for a turn, verify a third-party report, and avoid
assuming agreement.

What to do

01 Question conflicting information respectfully, even when the other person has authority.

02 Ask clearly to finish your point when interrupted.

03 Verify claims about what an absent person wants or feels.

04 Do not treat an unclear response as definite consent.

Meaning and tone of the Urdu phrases

These follow the four phrases on the Urdu page in reading order, starting at the top
right.

01 The information I have says this.
Describes your evidence without attacking someone's memory.

02 Let me finish my point, then I will listen to yours.
Requests a turn and commits to reciprocity.

03 Did they say this themselves?
Checks the source of a claim; ask without implying dishonesty.

04 Should I take this as definite agreement, or is something still unresolved?
Checks consent rather than guessing from tone.

Adapting your wording does not require public confrontation. Choose a private discussion when appropriate.
The ability to ask a question does not remove real power differences or possible consequences.
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ت ی ب ر گو کی عملی ت ت اتگف ق ب ع کے مطاب ص اور موق خ ش


اب ۱۱ ·  ب

ال مث

چ ن


ا ت کی ج ق ی دے والے سے حق ے عہ بڑ

ا ھن مج
س


ممکن 


ھی  ب


ہ  ہے۔ ی معرات کی  یری اطلاع ج حر اس ت پ کے پ ہے، مگر آ دھ  خ ب ی


ار ری ت خ ہے کہ آ ا  ت گران کہ ن صورت

و۔ ی ہ چ ن ہ پ



ہ  ک ن پ ت ی اطلاع آ ئ ئی ن ہے کہ کو

گران ن ھا۔ وا ت ی طے ہ ہ ، ی ے ہی ا ک چ دھ ت ہ کام ب ی

پ آ دلی خ ب ی


ار عد ت ا اس کے ب ہے۔ کی معرات درج  ں ج ہے، اس می یری اطلاع  حر و ت اس ج میرے پ

ھی؟ ت


گران ن ں۔ ی ام دکھائ غ ی پ والا پ ں دی۔ آ ی ہ و ن ی اطلاع ت ئ ں، ن ی ہ ن

پ آ ھا۔ ہا ت ں اسی حساب سے کام کر ر ہے۔ می معرات لکھا  ں ج ہا۔ اس می ہ ر ی

گران ن ۔ ے ہی ا دھ کو چ ک حصہ ب ہے۔ مگر ای معرات  ھا، ج اچ

پ آ معرات کو۔ ی ج اق وں، ب ا ہ دھ کو دے سکت ہے؟ وہ ب روری  ے ض  پہل کون سا حصہ 

گران ن یں۔ دھ کو دے د لا حصہ ب ہ پ

پ آ وں۔ ا ہ ت ی ب لکھ د ی رت ئی ت و دلی ہ ں ب معرات کو۔ می ی ج اق دھ کو، ب لا حصہ ب ہ ہے، پ ک  ھی ٹ

ا ہے ا دیکھن کی

نی و اپ ے ت ئ ی درست اطلاع آ ئ ت پر حملہ۔ ن صی خ ش


ا  ت ی ادداش ہ کہ دوسرے کی ی ا، ن اد پر سوال کرن ی ن ود اطلاع کی ب اس موج پنے پ ا

ہے۔ ز  ائ ا ج دلن ے ب رائ

ے ائ اگر بات بدل ج

ھی« سے ت


ھی  مج
س


لط  خ غ ی


ار ے ت ں ن ہیں، می ہے  ہ ر پ درست کہ از »آ غ واب کا آ وں۔ ج ابت ہ لط ث ی غ پ ہ وت سے آ ب یری ث حر ت

ہے۔ ا  و سکت ہ

ات ق ب ع کے مطاب ص اور موق خ ش
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Speak clearly, with consideration Chapter 11

CHAPTER 11 /  ENGLISH EXPLANATION

Check a conflicting instruction respectfully
A supervisor says the deadline is Wednesday, while your written notice says Thursday. Allow for the
possibility that an update did not reach you.

Supervisor This is needed by Wednesday. That is what we agreed.

You The written notice I have says Thursday. Was the date changed after that?

Supervisor No, there was no new notice. Show me your message.

You Here it is. It says Thursday, and I was working to that schedule.

Supervisor All right, it is Thursday. But I need one part on Wednesday.

You Which part is needed first? I can provide that Wednesday and the rest Thursday.

Supervisor Give me the first part Wednesday.

You Agreed. The first part Wednesday, the rest Thursday. I will write down the
revised order.

What to notice

The learner describes the evidence available to them and asks about a possible update. They do not attack
the supervisor's memory or status. A new request is then handled as a scheduling question.

When the situation changes

If the written information proves you mistaken, acknowledge that. The aim is an accurate shared plan,
not a victory over the supervisor.
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ت ی ب ر گو کی عملی ت ت اتگف ق ب ع کے مطاب ص اور موق خ ش


اب ۱۱ ·  ب

ق ۱ مش

ہدایت اد  ض دے والے کی مت ے عہ بڑ

ہدایت اد  ض دے والے کی مت ے عہ بڑ

گران ہ: ن ت رش

وں گے۔ ں ہ ی ہ وں ن ں دون ت می ہے۔ وق ی درکار  ج ہ ھی آ ب


ا کام  کہ پران ب ہے ج ہا  روری کام دے ر ا ض ی گران ن ن صورت

ا۔ ح کروان ض


ب وا ی رت ت کی ت می ہ
ے والے سے ا کھن


ار ر ی ت اخ صد مق

مکمل کریں۔

ی  ج ہ ھی آ ب


ا کام  ی ہ ن ی

ں گے؟ ی ا کہ پ کی آ

منے والا اصرار کرے اگر سا

ں۔ کالی ہ ن ق ی ئی طر پ کو ، آ ے ہی ا ج چ وں آ ے دون مجھ


ں گے؟ ی ا کہ پ کی اب آ

ات ق ب ع کے مطاب ص اور موق خ ش
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CHAPTER 11 /  ENGLISH EXPLANATION

Conflicting priorities from a supervisor

Conflicting priorities from a supervisor
Speaking with: Supervisor

A new urgent task is assigned while an earlier task is also due today. There is not enough
time for both.

Your objective: Ask the decision-maker to clarify the priority.

Opening line · English meaning

Complete this new task today as well.

Before you answer

Name the facts you must respect. Choose the immediate purpose of your reply, then say
one or two sentences in Urdu. Do not read the answer guide yet.

The next turn

Follow-up · English meaning

I need both today. Find a way.

Now answer in Urdu again. Has any relevant fact changed, or is the person repeating the
request, raising a concern, or explaining a real constraint?

The aim is an appropriate response, not a particular length or a guaranteed agreement. Keep the full
exchange in Urdu during practice.
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ت ی ب ر گو کی عملی ت ت اتگف ق ب ع کے مطاب ص اور موق خ ش


اب ۱۱ ·  ب

ق ۲ اور ۳ مش

ں کھی

م ر ائ صد ق ں، مق دلی صورت ب

ا ن ٹ ار بات کا ار ب ں ب مع می ج
م


ھی ت


ہ: گروہ کا سا ت رش

ہے۔ ا  مکمل کرن

ہ  کت م ن

ک اہ ا ای ن پ کو اپ ہے۔ آ ا  ت ٹ ات کا ار ب ار ب ص ب خ ش


ک  ں ای گو می ت ی گف گروہ صورت

ا۔ ن ی اری د ھی ب ب


ا اور دوسروں کو  گن اری مان لنے کی ب و ل کے ب لی ذ ر ت ی غ ب صد مق

ہے۔ لط  ات غ پ کی ب ں، آ ی ات سن ے میری ب  پہل ں،  ی ہ ن

ں گے؟ ی ا کہ پ کی آ

اؤ کسی اور کی طرف سے دب

ہ دار ت ہ: رش ت رش

ں کی۔ ی ہ ات ن ود اس سے ب ے خ پ ن ہر کی۔ آ ا ی ظ اراض ے پر ن  یصل پ کے ف ے آ فرد ن ہے کہ گھر کے دوسرے  ا  ت ص کہ خ ش


ک  ای صورت

ا۔ ھن مج
س


ہ  دہ ارادہ ن ابت ش ات کو ث ص کی ب خ ش


سرے  ی ت صد مق

ں۔ ات واپس لی ی ب ن وراً اپ پ ف ہیں؛ آ اراض  ت ن ہ پ سے ب وہ آ

ں گے؟ ی ا کہ پ کی آ

ات ق ب ع کے مطاب ص اور موق خ ش
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CHAPTER 11 /  ENGLISH EXPLANATION

Same skill, different situations
Keep the chapter’s skill, but adapt your words to each new situation. Try each case before reading its
response guide.

02. Repeated interruption in a group
Speaking with: Group member

Someone repeatedly interrupts a group discussion. You need to finish one important point.

Your objective: Ask for a turn without humiliation, then give others a turn too.

Opening line · English meaning

No, listen to me first. You are wrong.

03. Pressure through an absent person
Speaking with: Relative

Someone reports that another family member is upset with your decision. You have not spoken
with that person yourself.

Your objective: Do not treat a third-party report as a confirmed intention.

Opening line · English meaning

They are very upset with you. Take back your decision immediately.

Your plan

For each case: what must you understand, what will you say first, and what would make
you change your answer? Write the response in Urdu on the paired exercise page.
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ت ی ب ر گو کی عملی ت ت اتگف ق ب ع کے مطاب ص اور موق خ ش


اب ۱۱ ·  ب

عد ق کے ب مش

ش ارہ کوش چ اور دوب ن


ا ، ج واب ج

ہدایت اد  ض دے والے کی مت ے عہ بڑ

پ ۔ آ ے ہی ا ں کسی اور کی مدد چ ا اس می وگا، ی ا کل ہ و پران ے کروں ت  پہل ا کام  ی ہے۔ ن ا  و سکت مکمل ہ

ی کام  ک ہ ں ای ت می ج میرے وق آ واب ہ ج ایک ممکن

ہیں؟ ے  ہت ا ا چ ے رکھن  پہل کس کو 

ں۔ کالی ہ ن ق ی ئی طر پ کو ، آ ے ہی ا ج چ وں آ ے دون مجھ


ھے اگر اصرار بڑ

و اس پر ے ت ئ منے آ ات سا ی درست ب ئ ائے، مگر ن کھی ج


قرار ر ی اصل حد بر ن ا۔ اپ ح کروان ض


ب وا ی رت ت کی ت می ہ
ے والے سے ا کھن


ار ر ی ت اخ ات ے کی ب  کھن


ی

د

ائے۔ ا ج ھی کی ب


ور  غ

وگی۔ مہ داری الگ طے ہ ھی کی ذ ت


لیے دوسرے سا ے کام کے  مکمل کروں گا؛ پران

ج  ں آ ا کام می ی و ن ت ام ت ت اخ

ا ن ٹ ار بات کا ار ب ں ب مع می ج
م


وں۔ ا ہ ت ات سن پ کی ب ھر آ مکمل کر لوں، پ

ہ  کت ا ن ن ں اپ ک لمحہ، می ای واب ہ ج ایک ممکن

ہے۔ ں دے ر ی ہ ی ن لنے ہ و ے ب مجھ


و  پ ت آ ھے اگر اصرار بڑ

منے ات سا ی درست ب ئ ائے، مگر ن کھی ج


قرار ر ی اصل حد بر ن ا۔ اپ ن ی اری د ھی ب ب


ا اور دوسروں کو  گن اری مان لنے کی ب و ل کے ب لی ذ ر ت ی غ ب ات ے کی ب  کھن


ی

د

ائے۔ ا ج ھی کی ب


ور  و اس پر غ ے ت ئ آ

مکمل کریں۔

ات  ی ب ن پ اپ ھا۔ اب آ ی ت ا ہ ن ت ہ ا کت را ن می ام ت ت اخ

اؤ کسی اور کی طرف سے دب

ہے۔ وئی  ف ہ کلی ات سے ت ھ لوں کہ کس ب وچ ود پ وگا کہ ان سے خ تر ہ ہ وں۔ ب ہا ہ ات سن ر پ کی ب ں آ می واب ہ ج ایک ممکن

ہے؟ ں  ی ہ ن ن ی ق ات پر ی میری ب ھے اگر اصرار بڑ

ور و اس پر غ ے ت ئ منے آ ات سا ی درست ب ئ ائے، مگر ن کھی ج


قرار ر ی اصل حد بر ن ا۔ اپ ھن مج
س


ہ  دہ ارادہ ن ابت ش ات کو ث ص کی ب خ ش


سرے  ی ت ات ے کی ب  کھن


ی

د

ائے۔ ا ج ھی کی ب


کالوں گا۔ ں ن ی ہ ئی حتمی مطلب ن ھی ان کی طرف سے کو ب


ات کروں گا؛ ا ں ان سے براہِ راست ب می ام ت ت اخ

ں ارہ دیکھی واب دوب ا ج ن پ ا

ھی؟ ت


ات صاف  ہا؟ب م ر ائ احترام ق

ں؟ ی ہ و ن روری وعدہ ت ر ض ی ھا؟غ ح ت ض


دم وا اگلا ق

ات ق ب ع کے مطاب ص اور موق خ ش
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CHAPTER 11 /  ENGLISH EXPLANATION

Understand the sample replies
Read after attempting the exercises. The English below explains the sample Urdu answers. Any ending that
names an agreement is conditional on that agreement actually being reached.

01. Conflicting priorities from a supervisor

Within today's time I can complete one task. If the new one comes first, the earlier one moves to
tomorrow or needs someone else's help. Which should take priority?

Possible follow-up: I need both today. Find a way.

This describes the capacity problem and possible choices. Do not volunteer another person's labor
without confirmation that they are available and assigned.

Possible ending: I will complete the new task today. Responsibility for the earlier task will be arranged
separately with another colleague.

02. Repeated interruption in a group

One moment. Let me finish my point, then I will listen to yours.
Possible follow-up: You are not letting me speak.

The request is limited to finishing a point, not controlling the entire discussion. Follow through by
yielding the floor.

Possible ending: That is my point. Please complete yours now.

03. Pressure through an absent person

I hear what you are saying. It would be better for me to ask them directly what upset them.
Possible follow-up: Do you not believe me?

Checking a report is not the same as accusing the messenger of lying. Speak directly when appropriate
rather than assuming you know the absent person's position.

Possible ending: I will speak with them directly. For now, I will not assign a definite meaning on their behalf.

Retry the difficult turn in your own Urdu. Check clarity, respect, truthful commitments, and the next step. A sample
answer is not the only acceptable answer.
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ت ی ب ر گو کی عملی ت ت ا اور عملگف مکمل کرن

ات  اب ۱۲ · ب ب

اب ۱۲ ب

ا اور عمل مکمل کرن

بات 

ام ت ت ت اخ اعز دم، اور ب لاصہ، اگلا ق خ

صد اس باب کا مق

ہے، دم کس کا  وا، اگلا ق ں ہ ی ہ ا ن وا، کی ا طے ہ ا کہ کی ح کرن ض


ہ وا ں ی ر می خ گو کے آ ت گف

وگی۔ ارہ ہ ات دوب اور کب ب

ں۔۱ ی ہرائ صر د ت مخ


ات  دہ ب طے ش

یں۔۲ ھوڑ ھی صاف چ ب


وئی اسے  ں ہ ی ہ ات طے ن و ب ج

ں۔۳ ی ائ ت ت ب دم اور وق اگلا ق

ت مقرر کریں۔۴ ا وق گہ ی ی ج ئ گو روک کر ن ت و گف و ت رورت ہ ض

ے ج کے جمل آ

ہے کہ۔۔۔ ات طے کی  ہ ب ے ی م ن
و ہ وا۔ت ں ہ ی ہ اق ن ف ھی ات ب


اس حصے پر ا

وگا۔ ہ ہ دم میری طرف سے ی ہیں۔اگلا ق ے   ھت ٹ


ی
 ب

ارہ  ہیں؛ کل دوب یتے  ات روک د ھی ب ب


ا

ا اور عمل مکمل کرن
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Speak clearly, with consideration Chapter 12

CHAPTER 12 /  ENGLISH EXPLANATION

Close the conversation and follow through
State what is settled and what happens next.

A useful ending identifies the agreement, unresolved issues, responsibilities, and timing. A
clear refusal or a pause can also be a complete ending. Do not describe discussion as agreement
when consent is missing.

What to do

01 Briefly restate what was agreed.

02 Name any issue that remains unsettled.

03 Specify the next action, its owner, and its timing.

04 When necessary, pause and agree when or where to return.

Meaning and tone of the Urdu phrases

These follow the four phrases on the Urdu page in reading order, starting at the top
right.

01 So what we have agreed is ...
Summarizes; give the other person a chance to correct it.

02 We have not agreed on this part yet.
Protects the distinction between settled and unsettled points.

03 The next step on my side will be ...
Take ownership of a specific action.

04 Let us stop here for now and meet again tomorrow.
A pause with a return point, not unexplained disappearance.

A future possibility is not a present promise. 'We can discuss it again if the terms change' does not mean you
have accepted the work or reserved your time.
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ت ی ب ر گو کی عملی ت ت ا اور عملگف مکمل کرن

ات  اب ۱۲ · ب ب

ال مث

ا مکمل کرن

گو  ت ھی گف ب


و  و ت ہ ہ اق ن ف ات

ی۔ ں آ رہ ی ہ منے ن ات سا ی ب ئ حث سے ن د ب ی ہے۔ مز ا ر ں کر پ ی ہ اق ن ف رط پر ات ک ش دو لوگ ای صورت

ص خ ش


دوسرا  ا۔ ا سکت ں ج ی ہ م سے اوپر ن ں اس رق می

پ آ ک اق ت ف م ات
ں ہ ہے اس صورت می ا  ا۔ لگت ں لے سکت ی ہ ں ن م می دار کا کام اس رق ں اس مق اور می

ہے۔ چ ر ن ہ پ



ں  ی ہ ن

ص خ ش


دوسرا  م؟ ت خ


ات  ھر ب و پ ت

پ آ ہیں۔ ے  ات کر سکت ارہ ب م دوب
و ہ ہے ت ا  دلت ت ب ا وق دار ی ہاں۔ اگر مق رط پر  ودہ ش اس موج

ص خ ش


دوسرا  وں۔ ا ہ کھت ی طرف دی ن ں اپ ہے، می ک  ھی ٹ

پ آ وا۔ ں ہ ی ہ ئی وعدہ طے ن لیے کو ھی کے  ب


ے گا۔ ا یجی


ا د ت ے ب مجھ


و  دلے ت رط ب ھا۔ اگر ش اچ

ا ہے ا دیکھن کی

ہے۔ ام  ت ت ی درست اخ اق ہ ف ت عدم ات اعز ھی صاف اور ب ب
ک


ا۔  وت ں ہ ی ہ ہدہ ن ہ معا ج ی ت گو کا ن ت ھی گف چ



ہر ا

ا اور عمل مکمل کرن
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CHAPTER 12 /  ENGLISH EXPLANATION

End clearly when agreement is not possible
Two people cannot agree on a term. Continued repetition is not producing new information.

Other person I cannot go above this amount.

You And I cannot take on this amount of work at that price. It seems we are not
reaching agreement in this form.

Other person So that is the end of the discussion?

You On the current terms, yes. If the amount of work or the timing changes, we can
discuss it again.

Other person All right, I will check on my side.

You Please let me know if the terms change. For now, no commitment has been
agreed.

What to notice

The learner states the mismatch and ends the present negotiation without hostility. They leave a
conditional route to another conversation, not an implied promise to accept later.

When the situation changes

Only leave the door open when you mean it. If you do not want further discussion, use an honest final
ending rather than a vague future possibility.
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ت ی ب ر گو کی عملی ت ت ا اور عملگف مکمل کرن

ات  اب ۱۲ · ب ب

ق ۱ مش

ا ح کرن ض


بات لکھ کر وا

ا ح کرن ض


بات لکھ کر وا
کِ کار ی ر ہ: ش ت رش

ہے۔ ی  اق ا ب ہ لکھن ہے ی مہ داری کس کی  ہے۔ ذ ا  اق کی ف نی ات  ا ب خ پر ز ی


ار م اور ت ے کام، رق فراد ن دو ا صورت

ا۔ ن ق لی ی صد ش کر کے دوسرے سے ت ی لاصہ پ صاف خ صد مق

وگئی۔ ات طے ہ ھر ب ہے، پ ک  ھی ٹ

ں گے؟ ی ا کہ پ کی آ

منے والا اصرار کرے اگر سا

وگئی۔ و ہ ات ت ، ب رورت ا ض ے کی کی  کھن


ل


ا  ن ت ا

ں گے؟ ی ا کہ پ کی اب آ

ا اور عمل مکمل کرن
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CHAPTER 12 /  ENGLISH EXPLANATION

Confirm the arrangement in writing

Confirm the arrangement in writing
Speaking with: Work partner

Two people have verbally agreed the work, amount, and date. The responsibilities still
need to be written clearly.

Your objective: Summarize accurately and ask for confirmation.

Opening line · English meaning

All right, then it is settled.

Before you answer

Name the facts you must respect. Choose the immediate purpose of your reply, then say
one or two sentences in Urdu. Do not read the answer guide yet.

The next turn

Follow-up · English meaning

Why write so much? We have already discussed it.

Now answer in Urdu again. Has any relevant fact changed, or is the person repeating the
request, raising a concern, or explaining a real constraint?

The aim is an appropriate response, not a particular length or a guaranteed agreement. Keep the full
exchange in Urdu during practice.
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ت ی ب ر گو کی عملی ت ت ا اور عملگف مکمل کرن

ات  اب ۱۲ · ب ب

ق ۲ اور ۳ مش

ں کھی

م ر ائ صد ق ں، مق دلی صورت ب

ا ن ھ لی مج
س


ہاں  ہیں کو  ے   کھت


ی

د

ہ: دوست ت رش

ں۔ ی ہ د ن امن ھی رض ب


پ ا ہے۔ آ ھا  ٹ ی ھ ب سمج


ہاں  کی  ہیں کو پ ے   کھت
 ی


ات د ھلی ب چ پ




پ کی  دوست آ صورت

ا۔ ع درست کرن وق لط ت ے غ وئ ے ہ لیت مہ داری  ات کی ذ م ب ہ مب


ی  ن اپ صد مق

ہیں۔ چکے  ہاں کر  ی  ے ہ  پہل و  پ ت آ

ں گے؟ ی ا کہ پ کی آ

ا گو روکن ت ی الحال گف ف

ھی ت


ہ: سا ت رش

ا۔ و سکت ں ہ ی ہ صلہ ن ی ر ف ی غ ملے گی اور اس کے ب روری معلومات کل  ک ض ہے۔ ای لاف  ت وں پر اخ کام کے دو راست صورت

ا۔ صد طے کرن ت و مق ات کا وق ا اور اگلی ب م کرن ت خ


کرار  روری ت ر ض ی غ صد مق

ہیں؟ ہے  صلہ کر ر ی ا ف ھی کی ب


و ا ت

ں گے؟ ی ا کہ پ کی آ

ا اور عمل مکمل کرن
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CHAPTER 12 /  ENGLISH EXPLANATION

Same skill, different situations
Keep the chapter’s skill, but adapt your words to each new situation. Try each case before reading its
response guide.

02. 'We will see' was treated as a yes
Speaking with: Friend

Your friend interpreted your earlier uncertain answer as definite acceptance. You have not actually
agreed.

Your objective: Own the ambiguity and correct the expectation.

Opening line · English meaning

You already said yes.

03. Pause until information is available
Speaking with: Colleague

You disagree about two ways to proceed. Essential information will arrive tomorrow, and the
decision depends on it.

Your objective: Stop unproductive repetition and specify the purpose and time of the next
discussion.

Opening line · English meaning

So what are we deciding now?

Your plan

For each case: what must you understand, what will you say first, and what would make
you change your answer? Write the response in Urdu on the paired exercise page.
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ت ی ب ر گو کی عملی ت ت ا اور عملگف مکمل کرن

ات  اب ۱۲ · ب ب

عد ق کے ب مش

ش ارہ کوش چ اور دوب ن


ا ، ج واب ج
ا ح کرن ض


بات لکھ کر وا

ہے؟ وا  ی طے ہ ہ ا ی ں گے۔ کی ی واب د کھ کر ج ی ک د ے ت پ جمع معرات کو دوں گا، آ ں ج لا حصہ می ہ ہیں: پ ے  لیت ہرا  ار د ک ب ای واب ہ ج ایک ممکن

وگئی۔ و ہ ات ت ، ب رورت ا ض ے کی کی  کھن


ل


ا  ن ت ا ھے اگر اصرار بڑ

و اس پر ے ت ئ منے آ ات سا ی درست ب ئ ائے، مگر ن کھی ج


قرار ر ی اصل حد بر ن ا۔ اپ ن ق لی ی صد ش کر کے دوسرے سے ت ی لاصہ پ صاف خ ات ے کی ب  کھن


ی

د

ائے۔ ا ج ھی کی ب


ور  غ

ے گا۔ یجی


ا د ت و ب و ت فرق ہ ئی  وں۔ کو ہا ہ ج ر ی
ھ ب




ں  ام می غ ی ات پ ی ب ہ ں ی می ام ت ت اخ

ا ن ھ لی مج
س


ہاں  ہیں کو  ے   کھت


ی

د

ھی۔ ت


ں دی  ی ہ ہاں ن کی  ے پ ں ن ا۔ می ں کی ی ہ صلہ ن ی ھی ف ب


ھا کہ ا ے ت ہی ا ا چ ن ے صاف کہ مجھ


ھی،  ت


ں  ی ہ ح ن ض


ات وا میری ب واب ہ ج ایک ممکن

ہیں؟ ہے  ٹ ر ے ہ  یچھ
 پ



ت پر  ری وق خ اب آ ھے اگر اصرار بڑ

و ے ت ئ منے آ ات سا ی درست ب ئ ائے، مگر ن کھی ج


قرار ر ی اصل حد بر ن ا۔ اپ ع درست کرن وق لط ت ے غ وئ ے ہ لیت مہ داری  ات کی ذ م ب ہ مب


ی  ن پ ا ات ے کی ب  کھن


ی

د

ائے۔ ا ج ھی کی ب


ور  اس پر غ

۔ رت وئی، اس پر معذ کل ہ ات سے مش م ب ہ مب


و سکوں گا۔ میری  ں ہ ی ہ امل ن ں ش وں کہ می ہا ہ ا ر ت اب صاف ب ام ت ت اخ

ا گو روکن ت ی الحال گف ف

ہیں۔ ے  صلہ کرت ی ات کرکے ف ارہ ب ے دوب بج ارہ  ملے گی؛ گی ے  بج ں۔ وہ کل دس  ی ہ ھی معلوم ن ب


ات ا روری ب ک ض لیے ای ے کے   صل ی ف


واب ہ ج ایک ممکن

۔ ے ہت ا ں چ ی ہ ی ن ا ہ صلہ کرن ی پ ف آ ھے اگر اصرار بڑ

منے ات سا ی درست ب ئ ائے، مگر ن کھی ج


قرار ر ی اصل حد بر ن ا۔ اپ صد طے کرن ت و مق ات کا وق ا اور اگلی ب م کرن ت خ


کرار  روری ت ر ض ی غ ات ے کی ب  کھن


ی

د

ائے۔ ا ج ھی کی ب


ور  و اس پر غ ے ت ئ آ

وا۔ ں ہ ی ہ ہ طے ن ئی راست ھی کو ب


ں گے۔ ا کھی ستے دی وں را اد پر دون ی ن ے اسی معلومات کی ب بج ارہ  کل گی ام ت ت اخ

ں ارہ دیکھی واب دوب ا ج ن پ ا

ھی؟ ت


ات صاف  ہا؟ب م ر ائ احترام ق

ں؟ ی ہ و ن روری وعدہ ت ر ض ی ھا؟غ ح ت ض


دم وا اگلا ق

ا اور عمل مکمل کرن
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CHAPTER 12 /  ENGLISH EXPLANATION

Understand the sample replies
Read after attempting the exercises. The English below explains the sample Urdu answers. Any ending that
names an agreement is conditional on that agreement actually being reached.

01. Confirm the arrangement in writing

Let us repeat it once: I will deliver the first part Thursday, and you will review it and answer by
Friday. Is that what we agreed?

Possible follow-up: Why write so much? We have already discussed it.

The sample illustrates ownership and timing. In a real summary, include the actual agreed amount and
scope too; do not treat these example dates as facts about your own arrangement.

Possible ending: I am sending the same summary in a message. Please tell me if anything differs.

02. 'We will see' was treated as a yes

My wording was unclear. I should have said that I had not decided yet. I had not given a definite yes.
Possible follow-up: Now you are backing out at the last minute?

The answer does not blame only the listener. State the present decision clearly instead of replacing one
ambiguous phrase with another.
Possible ending: I am now saying clearly that I cannot join. I am sorry that my unclear wording caused
difficulty.

03. Pause until information is available

One essential fact is still unknown. It will be available tomorrow at ten; let us discuss it at eleven and
then decide.

Possible follow-up: You do not want to make a decision at all.

The delay is tied to a named missing fact, not an indefinite wish to avoid deciding. Use only a timing you
can reasonably rely on.

Possible ending: Tomorrow at eleven we will compare the two options using that information. Neither option
has been selected yet.

Retry the difficult turn in your own Urdu. Check clarity, respect, truthful commitments, and the next step. A sample
answer is not the only acceptable answer.
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ت ی ب ر گو کی عملی ت ت رہگف ی خ ملوں کا ذ ج

ے چ ن نے والے سا ت کام آ رورت کے وق ض

ں کھی

اد ر ں، کام ی ی ہ اد ن ملہ ی ج

ا ات نرم، صاف ی ی ب ک ہ ں۔ ای دلی ق ب ی صورت کے مطاب ن ں اپ ی ہ ں۔ ان ی ہ واب ن ری ج خ ے آ ہ جمل ی

ہے۔ ا سکتی  ی ج ں کہ داز می وط ان ب مض

ا ن ت لی وق

یں۔ چنے د را سو ے ذ مجھ


واب دوں گا۔ ک ج ام ت ں ش می

ا ح کرن ض


بات وا

ہیں؟ ہے  ات کر ر پ کس حصے کی ب آ

ہے؟ ھی  مج
س


ک  ھی ات ٹ پ کی ب ے آ ں ن ا می کی

کار ان

ں۔ ی ہ ممکن ن


لیے  ار میرے  اس ب

ہے۔ ں  ی ہ ں ن ملے می واب اس معا را ج می

لاف ت اخ

ہے۔ لف  ت مخ


میری رائے اس سے 

وں۔ ہا ہ کھ ر ی داز سے د ں اسے دوسرے ان می
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PHRASE REFERENCE /  ENGLISH EXPLANATION

Learn the action behind the phrase
The phrase bank is a set of starting structures. Choose the action you need first, then
adjust the words and the level of directness. Do not begin by searching for the most
impressive expression.

Taking time

“Let me think for a moment” requests a pause. “I will answer by this evening” adds a
reply deadline. Neither one promises acceptance.

Clarifying

“Which part are you referring to?” narrows the subject. “Have I understood you
correctly?” checks your interpretation. Ask these as genuine questions and use the
answer.

Refusing

“That is not possible for me this time” is a considerate refusal. “My answer on this matter
is no” is more explicit. Do not keep a refusal vague merely to sound polite.

Disagreeing

“My view differs” and “I am looking at this differently” open a disagreement. They do
not explain it yet. Add the actual point or reason that matters.

Soft does not have to mean unclear

Choose wording that fits the relationship and the situation while preserving the meaning.
A clear statement in a calm voice can be considerate; adding “maybe” to a definite no
changes what the listener is told.

In the four reference pages that follow, the English entries match the Urdu entries in the same top-to-
bottom order. Repetition is deliberate: the same action can be useful in different conversations.
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ت ی ب ر گو کی عملی ت ت رہگف ی خ ملوں کا ذ ج

حصہ ۱

ے صد کے مطابق جمل مق

ا ن ت لی یں۔وق چنے د را سو ے ذ مجھ


ا ن ی ت د واب کا وق واب دے دوں گا۔ج ک صاف ج ام ت ں ش می

ا ھن مج
س


لدی  رورت کی ج ہے؟ض ا  ت مل سکت ھ وق ا کچ ہے، ی روری  واب ض ھی ج ب


ا ا کی

ا ھن وچ ل پ صی ف ت


ک؟ ا کروں، اور کب ت ں کی ہیں کہ می ے  ہت ا پ چ آ

ق ی صد ہے؟مطلب کی ت ھی  مج
س


ک  ھی ات ٹ پ کی ب ے آ ں ن ا می کی

ا گن ال مان اص مث ھ سکوں۔خ سمج


ات  ں ب اکہ می یں ت ال دے د ک مث ای

ا ان ت رورت ب ی ض ن ہے؟اپ ممکن 


ہ  ا ی ۔ کی ے ہی ا ک چ معرات ت ہ کام ج ے ی مجھ


ا ھن وچ ہ پ ترک راست و۔مش اسب ہ لیے من وں کے  و دون ہیں ج ے   کھت
 ی


ہ د ق ی ئی ایسا طر کو

کار ں لے سکوں گا۔صاف ان ی ہ مہ داری ن ہ ذ ں ی می

ا ح کرن ض


ی وا ی مرض ن وں۔اپ ں ہ ی ہ د ن امن لیے رض ں اس کے  می

ا م کرن ت خ


د  ٹی امی ھو و سکوں گا۔ج ں ہ ی ہ امل ن ں ش ں؛ می ہ روکی ا کام ن ن ں اپ ار می ظ ت میرے ان

ات کی حد ی ب ج وں۔ن ا ہ ت
اہ ا چ تی رکھن ا ل ذ صی ف ت


ں اس کی  می
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PHRASE REFERENCE /  ENGLISH EXPLANATION

Phrase meanings / 1
English meanings in the same order as the Urdu reference page. Use these to understand the purpose, then
practise the Urdu wording.

01 Take time

Let me think for a moment.

02 Give a reply time

I will give you a clear answer by this evening.

03 Check urgency

Do you need an answer now, or is there some time?

04 Ask for details

What would you like me to do, and by when?

05 Check understanding

Have I understood you correctly?

06 Request an example

Please give me an example so I can understand.

07 State a need

I need this work by Thursday. Is that possible?

08 Seek a shared approach

Let us look for a way that works for both of us.

09 Refuse clearly

I will not be able to take on this responsibility.

10 State your choice

I am not willing to agree to this.

11 Remove false hope

Do not hold up your plans waiting for me; I will not be able to join.

12 Protect privacy

I want to keep those details private.

Distinguish uncertainty, inability, and unwillingness. “I need time,” “I cannot do it,” and “I do not agree”
communicate different things. Choose the one that is true.
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ت ی ب ر گو کی عملی ت ت رہگف ی خ ملوں کا ذ ج

حصہ ۲

ے صد کے مطابق جمل مق

لاف ت ہے۔اخ لف  ت مخ


میری رائے اس سے 

ا ان ت ہ ب ے گا۔وج ائ ت کم پڑ ج ہے کہ وق ہ  کر ی میری ف

چ ن


ا ہیں۔معلومات کی ج ے  لیت کھ  ی ھ د ل سات صی ف ت


ار  ک ب ای

ا ن ن ات ما ی ب ئ ھی۔ن ت


ں  ی ہ ں ن ات میرے علم می ہ ب ہیں، ی ہے  ہ ر پ درست کہ آ

ا ن ہ لی ف ہیں۔وق ے  ات کرت ارہ ب عد دوب یر ب ھ د ہے؛ کچ ا ر ھا پ ں بڑ ی ہ گے ن ات آ م ب
ھی ہ ب


ا

ا ھن وچ ت پ می ہ
ہے؟ا ز کون سی  ی روری چ ں سب سے ض لیے ان می پ کے  آ

دی امن ھ رض رط کے سات وں۔ش ا ہ ی کام لے سکت اف ہ اض ں ی و می ے ت ائ ھ ج ت بڑ وق

ا ن ن لطی ما ی غ ن ھا۔اپ ے ت ہی ا ا چ ان ت ے ب  پہل ے  مجھ


ھی،  ت


لطی  ہ میری غ ی

ا داز درست کرن وں۔ان ا ہ ت ارہ کہ ں اسے دوب ھا۔ می ت ت داز سخ ات کا ان میری ب

واست ے کی درخ مکمل کرن

ات  وں۔ب ا ہ ت ات سن پ کی ب ھر آ مکمل کر لوں، پ


ہ  کت ا ن ن ں اپ می

لاصہ ہے۔خ وا  ا طے ہ ہیں کہ کی ے  لیت ہرا  ار د ک ب ای

ام ت ت ے کا اخ ون ہ ہ اق ن ف ں کروں گا۔ات ی ہ ہ وعدہ ن ں ی لیے می ی، اس  ن رہ ں ب ی ہ ات ن ماری ب ت ہ اس وق
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Speak clearly, with consideration Phrase reference

PHRASE REFERENCE /  ENGLISH EXPLANATION

Phrase meanings / 2
English meanings in the same order as the Urdu reference page. Use these to understand the purpose, then
practise the Urdu wording.

01 Disagree

My view is different.

02 Explain a concern

My concern is that we will run short of time.

03 Check information

Let us look at the details together once.

04 Accept new information

You are right; I did not know that.

05 Take a break

We are not making progress right now; let us talk again after a while.

06 Ask about importance

Which of these matters most to you?

07 Agree conditionally

I can take on this extra work if more time is available.

08 Own a mistake

That was my mistake; I should have told you earlier.

09 Repair your wording

The way I spoke was harsh. Let me say it again.

10 Ask to finish

Let me finish my point, then I will listen to you.

11 Summarize

Let us repeat what has been agreed.

12 Close without agreement

We are not reaching agreement at the moment, so I will not make this commitment.

When the wording refers to an earlier mistake or a harsh tone, use it only if it describes what actually
happened. Reconsideration and apology are not signs that the other person must now concede.
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ت ی ب ر گو کی عملی ت ت رہگف ی خ ملوں کا ذ ج

حصہ ۳

ے صد کے مطابق جمل مق

ا ھن وچ رط پ ہیں؟ش ے  ا کر سکت پ کی و آ ے ت ائ دل ج ات ب ہ ب اگر ی

ا ن رط کہ ی ش ن وں۔اپ ا ہ ہ کام لے سکت ں ی و می ے ت ائ ھ ج ت بڑ اگر وق

ا ھن وچ ح پ ی ج



ر ہے؟ت ات کون سی  روری ب لیے سب سے ض پ کے  آ

ا گن ہے؟رعایت مان کل سکتی  ش ن ائ ج ھ گن ں کچ ا اس می کی

ا ان ت ں۔حد ب ی ہ گے ن وں، اس سے آ ا ہ ں کر سکت ک می اں ت ہ ی

ا ن ہ لی ف ہیں۔وق ے  ارہ کرت عد دوب یر ب ی د ھوڑ ہیں، ت یتے  ات روک د ھی ب ب


ا

ا ن ن لطی ما ھی۔غ ت


لطی میری  ہ غ ی

داز کی اصلاح ت ان ۔سخ ے  یجی


ک


ھا، معاف  ت ت داز سخ را ان می

ا ح کرن ض


ام وا ہیں؟الز ہے  ھ ر سمج


مہ داری  ات کو میری ذ اص ب پ کس خ آ

ا ن ٹ ات سمی ہے کہ۔۔۔ب ات طے کی  ہ ب ے ی م ن
و ہ ت

اق ف وا۔عدم ات ں ہ ی ہ اق ن ف ھی ات ب


اس حصے پر ا

دم وگا۔اگلا ق ہ ہ دم میری طرف سے ی اگلا ق
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Speak clearly, with consideration Phrase reference

PHRASE REFERENCE /  ENGLISH EXPLANATION

Phrase meanings / 3
English meanings in the same order as the Urdu reference page. Use these to understand the purpose, then
practise the Urdu wording.

01 Ask about a condition

If this changes, what could you do?

02 State your condition

I can take on this work if more time is available.

03 Ask for a priority

What matters most to you?

04 Request flexibility

Is there any room for adjustment here?

05 State a limit

I can do this much, but no more.

06 Pause the exchange

Let us stop for now and talk again after a while.

07 Admit a mistake

That mistake was mine.

08 Apologize for harshness

My manner was harsh. Please forgive me.

09 Clarify an accusation

Which specific point do you consider my responsibility?

10 Sum up

So what we have agreed is ...

11 Name non-agreement

We have not agreed on this part yet.

12 Name your next action

The next step on my side will be ...

A conditional offer is not unconditional acceptance. Complete the condition clearly, and confirm it before
taking on the corresponding commitment.
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ت ی ب ر گو کی عملی ت ت رہگف ی خ ملوں کا ذ ج

حصہ ۴

ے صد کے مطابق جمل مق

ا ح کرن ض


ہاں وا م  ہ مب


ہے؟ اقی  ات ب ھی ب ب


ا ا ھوں ی مج
س


دی  امن کی رض ں اسے پ می

ا ن چ ان ات ج ص کی ب خ ش


سرے  ی ہے؟ت ی  ود کہ ے خ وں ن ہ ات ان ہ ب ا ی کی

ا گن اری مان وں۔ب ا ہ ت پ کی سن ھر آ مکمل کر لوں، پ

ات  ی ب ن ں اپ می

تی سخ


ہے۔احترام سے  ی  ہ صلہ ی ی را ف وں، مگر می ا ہ ھت مج
س


ات  پ کی ب ں آ می

ا ن ی ادل د ب ہیں۔مت ے  وں کر سکت م ی
ہ ہ ت ں، الب ی ہ ممکن ن


و  ہ ت ی

ا ھن وچ ت پ ش رف ی ہے؟پ ی  چ ن ہ پ



ک  اں ت ات کہ ھی ب ب


ا

ا گن خ مان ی


ار ں گے؟ت ہ کر سکی ک ی پ کس دن ت آ

ا می دور کرن ہ لط ف ھا کہ۔۔۔غ ہا ت اہ ر ا چ ن ہ کہ ں ی ھا؛ می ں ت ی ہ ہ ن ات کا مطلب ی میری ب

دردانی وں۔ق ا ہ در کرت ائی، اس کی ق ت ات صاف ب ہ ب ے ی پ ن آ

ا روع کرن ات ش ں۔ب وں اسے صاف کر لی ا ہ ت
اہ ں چ ہے، می ں  ن می ہ ی دن سے ذ ات کاف ک ب ای

ا ن ی ے د  پہل ر  ب ہے۔خ ہا  دل ر ت ب دہ وق وں کہ طے ش ا ہ ت
اہ ا چ ان ت ے ب  پہل پ کو  ں آ می

ا م کرن ت خ


ات  ہیں۔ب یتے  ں روک د ی ہ ی؛ ی ں آ رہ ی ہ منے ن ز سا ی ی چ ئ ات سے ن د ب ی ت مز اس وق
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Speak clearly, with consideration Phrase reference

PHRASE REFERENCE /  ENGLISH EXPLANATION

Phrase meanings / 4
English meanings in the same order as the Urdu reference page. Use these to understand the purpose, then
practise the Urdu wording.

01 Clarify an unclear yes

Should I take this as definite agreement, or is something still unresolved?

02 Check a reported view

Did they say this themselves?

03 Ask for a turn

Let me finish my point, then I will listen to yours.

04 Be firm respectfully

I understand your point, but this remains my decision.

05 Offer an alternative

That is not possible, but we could do it this way.

06 Check progress

Where do things stand now?

07 Ask for a date

By which day will you be able to do this?

08 Correct a misunderstanding

That was not what I meant; what I was trying to say was ...

09 Express appreciation

I appreciate that you explained this clearly.

10 Start a difficult discussion

Something has been on my mind for several days. I would like us to clear it up.

11 Give an early update

I want to let you know in advance that the agreed timing is changing.

12 End an unproductive exchange

Further discussion is not bringing out anything new right now; let us stop here.

Do not use a phrase about agreement, appreciation, or future contact mechanically. Confirm agreement,
appreciate a real action, and leave future discussion open only when you mean it.
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ت ی ب ر گو کی عملی ت ت چگف ن


ا ری ج خ آ

ں ی ی صورت ئ ن

ھی کام کرتی ہے؟ ب


گہ  ی ج ئ ارت ن ا مہ کی

ں اظ می پنے الف واب ا ھے۔ ج ں پڑ ی ہ ے ن  پہل ے  پ ن واب آ ہ ج مون ن کے ن ں ج ی مائ ز یسے حالات آ اب ا

ہے۔ ا  عمال کرن ان است ب صلہ اور صاف ز ی اسب ف ں، من ی ہ ا ن ہران ملہ د وا ج ا ہ اد کی صد ی یں۔ مق د

چ ن


ا ی ج ن پ ا

ت اور ے عز ں ن ا می ھا؟ کی واب صاف ت را ج ا می ھی؟ کی مج
س


ات  ے ب ں ن ا می کی

ں؟ م رکھی ائ وں ق ی حد دون ن اپ

چ ن
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Speak clearly, with consideration Final assessment

FINAL ASSESSMENT /  ENGLISH EXPLANATION

Can you use the skill somewhere new?
The final assessment combines abilities rather than announcing one move to copy. Give
your answer in Urdu. Do not look back at model replies until the attempt is complete.

01 Read the facts carefully. Notice whether the problem involves a genuine mistake, an
unclear agreement, conflicting needs, or a legitimate boundary.

02 Choose an opening that fits those facts. Avoid trying to force every situation into the
same refusal pattern.

03 Continue through the other person’s next reply. A question should lead to listening; a
correction should be considered.

04 Review the actual exchange against the six dimensions in the self-review section.

Compare fairly with your starting point

Look for changes in behavior: a more specific question, a clearer decision, a shorter
truthful explanation, or better handling of pushback. A familiar memorized response is
not the same as adapting independently.

Keep the assessment honest

A partner may clarify an unknown fact when asked, but should not supply the correct
strategy or change the scenario to make your first answer work. If hints were used, record
that this was guided practice.

The English pages for the six final cases explain the given situations and objectives only. They deliberately
do not provide model answers.
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ت ی ب ر گو کی عملی ت ت چگف ن


ا ری ج خ آ

ں ۱ اور ۲ ی ی صورت ئ ن

ں ی واب د ے کے ج مون یر ن غ ب

ں ی رورت گہ پر دو ض دعوت کی ج
فراد ہ: گھر کے دو ا ت رش

ی گئی۔ ں سن ی ہ ہ ن ترک وج ھی مش ب


ہے۔ ا کل  ا سفر مش لیے لمب ہے، دوسرے کے  ا  ت
اہ گہ چ رچ ج فرد کم خ ک  ای صورت

ا۔ ہ کرن صلہ مسلط ن ی ا، ف ح کرن ض


رورت وا وں کی ض دون صد مق

ی۔ ن رہ ں ب ی ہ ات ن و ب ں ت م می
یں، ہ پ طے کر د آ

ں گے؟ ی ا کہ پ کی آ

وں لدی دون م اور ج کم رق

ینے والا ہ: کام د ت رش

ں۔ ی ہ ار ن ہیں، معی ے  دل سکت خ ب ی


ار ا ت دار ی پ صرف مق ۔ آ ے ہی ا لد چ ت ج م کم اور وق ہے۔ رق مکمل طور پر درکار 

کام  صورت

ا۔ کار کرن ا ان ا ی ان ن رط ب لِ عمل ش اب ا اور ق ھن وچ حات پ ی رج ت صد مق

یں۔ ھی دے د ب


ے   پہل ھی کم کریں اور دو دن  ب


م  رق

ں گے؟ ی ا کہ پ کی آ

چ ن
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Speak clearly, with consideration Final assessment

FINAL ASSESSMENT /  ENGLISH EXPLANATION

Final assessment / 1 and 2
Answer in your own Urdu. These are case instructions, not an answer key.

01. Two needs for one gathering
Speaking with: Two family members

One wants a low-cost venue; a long journey is difficult for the other. Their underlying needs have
not yet been fully heard.

Your objective: Clarify both needs without imposing a decision.

Opening line · English meaning

You decide. We cannot agree with each other.

02. A lower price and earlier delivery
Speaking with: Client

The client wants the complete work, less cost, and earlier delivery. You can negotiate scope or
date, but not lower the required quality.

Your objective: Discover priorities and propose workable terms, or decline.

Opening line · English meaning

Reduce the price and deliver two days earlier too.

After the exchange, record one strength, one change, and a revised answer. Mark whether you completed
the attempt independently or with help.
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ت ی ب ر گو کی عملی ت ت چگف ن


ا ری ج خ آ

ں ۳ اور ۴ ی ی صورت ئ ن

ں ی واب د ے کے ج مون یر ن غ ب

ت اعتراض منے سخ سب کے سا

گران ہ: ن ت رش

ھا۔ ا ت و رہ گی ز ک ج ھی مگر ای ت


ے اطلاع دی  پ ن ائی۔ آ ھپ ات چ روری ب پ نے ض ہے کہ آ ا  ت منے کہ گران سب کے سا ن صورت

ا۔ ں رکھن گو می ت ل الگ گف صی ف ت


 ، احت ام کی وض لط عمومی الز ا، غ ن ن ی کمی ما ن اپ صد مق

ں۔ ی ہ ی ن ا ہ ای ت ھ ب ں کچ می ہ
ے  پ ن آ

ں گے؟ ی ا کہ پ کی آ

کار کی اصلاح ت ان ے سخ  پہل

ہ: دوست ت رش

ں۔ ی ہ واست پر ن ہے، صرف درخ داز پر دکھ  ا۔ دوست کو ان ت کہ ملہ سخ کھی مگر ج


پ نے درست حد ر آ صورت

ا۔ ی الگ رکھن ا، حد اور معاف ن مہ داری لی داز کی ذ ان صد مق

ں لگا۔ ی ہ ھا ن ا، وہ اچ ع کی س طرح من ے ج پ ن آ

ں گے؟ ی ا کہ پ کی آ

چ ن
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Speak clearly, with consideration Final assessment

FINAL ASSESSMENT /  ENGLISH EXPLANATION

Final assessment / 3 and 4
Answer in your own Urdu. These are case instructions, not an answer key.

03. A harsh public accusation
Speaking with: Supervisor

The supervisor says publicly that you hid important information. You did send an update, but one
detail was omitted.

Your objective: Own the omission, correct the overstatement, and leave detailed discussion for an
appropriate setting.

Opening line · English meaning

You did not tell us anything.

04. Repair a harsh refusal
Speaking with: Friend

Your boundary was legitimate, but the sentence you used was harsh. The friend is hurt by the
manner, not only by the refusal.

Your objective: Take responsibility for the delivery while keeping apology and boundary distinct.

Opening line · English meaning

I did not like the way you refused.

After the exchange, record one strength, one change, and a revised answer. Mark whether you completed
the attempt independently or with help.
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ت ی ب ر گو کی عملی ت ت چگف ن


ا ری ج خ آ

ں ۵ اور ۶ ی ی صورت ئ ن

ں ی واب د ے کے ج مون یر ن غ ب

ھ مج
س


لف  ت مخ


وعدے کی 
کِ کار ی ر ہ: ش ت رش

ھا۔ م ت ہ مب


ھی  ب


ام  غ ی ا پ ورا کام۔ پران ص کو لگا پ خ ش


ہے۔ دوسرے  ا  ن ی ے کو د لا حصہ جمع ہ پ کو لگا پ آ صورت

۔ دوبست ن ا صاف ب ی مہ داری، ن ام کی ذ ہ ا، اب ن ھ سن سمج


وں کی  دون صد مق

ہے؟ اں  ورا کام کہ ھا، پ ا ت ے کا وعدہ کی ے جمع پ ن آ

ں گے؟ ی ا کہ پ کی آ

ام ت ت ت اخ اعز ود ب اوج اصرار کے ب
ہ دار ت ہ: رش ت رش

ں۔ ی ہ طرہ ن وری خ ئی ف ہے۔ کو ہا  گ ر ہ مان ی وج ئ ار ن ار ب منے والا ب ۔ سا ے ہت ا ا چ ں کرن ی ہ حث ن د ب ی ے پر مز  یصل ی ف ج ک ن پ ای آ صورت

ا۔ م کرن ت خ


گو  ت ا اور گف ہران صر حد د ت مخ


صد مق

اتے؟ ت ں ب ی ہ وں ن ہے؟ صاف کی ا  ہ کی ر اصل وج خ آ

ں گے؟ ی ا کہ پ کی آ

چ ن
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Speak clearly, with consideration Final assessment

FINAL ASSESSMENT /  ENGLISH EXPLANATION

Final assessment / 5 and 6
Answer in your own Urdu. These are case instructions, not an answer key.

05. Different understandings of a promise
Speaking with: Work partner

You thought the first part was due Friday; the other person expected the whole job. The earlier
message was ambiguous.

Your objective: Hear both understandings, acknowledge the ambiguity, and form a clear new
arrangement.

Opening line · English meaning

You promised Friday. Where is the complete work?

06. End respectfully despite insistence
Speaking with: Relative

You do not want further discussion of a private decision. The other person repeatedly requests
another reason. There is no immediate danger in this exercise.

Your objective: Briefly restate the boundary and end the conversation.

Opening line · English meaning

What is the real reason? Why will you not say it clearly?

After the exchange, record one strength, one change, and a revised answer. Mark whether you completed
the attempt independently or with help.
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ت ی ب ر گو کی عملی ت ت ہگف ق ی ے کا طر لان ق چ مش

ھ ھی کے سات ت


ا سا ے ی کیل ا

ں؟ ی ے کر ق کیس ے کی مش کردار ادا کرن

ں۱ ی لی بات د ہ صرف پ

ئے۔ منے آ اری سا ھر اگلی ب واب دے، پ ا ج ن ے والا اپ  کھن
 ی

س


ں۔  ی ائ ت ہ ب ے ن  پہل ورا مکالمہ  پ

ں۲ ی ھائ ڑ گے ب واب کے مطابق بات آ ج

وعی لیے مصن ی کرنے کے  لمب

ق  ں۔ صرف مش ی وا مان ھا ہ مج

س


و اسے  ہے ت واب صاف  اگر ج

ہ کریں۔ اصرار ن

ں ایک اصلاح۳ ت می ایک وق

ں۔ ی ارہ کروائ اری دوب کل ب ی مش عد وہ لی۔ اس کے ب ی د ب ک ت ھر ای ں، پ ی ائ ت ات ب ھی ب چ



ک ا ے ای  پہل

ں۴ ی مائ ز ارہ آ ں دوب ی صورت می ئ ن

و۔ ہ ہ ی ن ملہ کاف وا ج ا ہ اد کی اکہ صرف ی ں ت دلی ام ب ا مق م ی ، رق ت ہ، وق ت رش
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Speak clearly, with consideration Learning guide

LEARNING GUIDE /  ENGLISH EXPLANATION

Run the role-play one turn at a time
You can practise with a partner or use the prompts for self-practice. The trainer’s job is to
make the exchange coherent, not to force the learner to win or to resist forever.

01 Give only the situation and the opening line. Let the learner answer before revealing the
next turn.

02 Respond to the words actually used. A clear question can uncover information; an honest
refusal can be understood even when the other person dislikes it.

03 After the exchange, name one useful behavior and one improvement. Then repeat the
difficult turn.

04 Change one factor, such as the relationship or deadline, and try again without copying the
model.

Keep the facts stable

Do not invent a new emergency, extra money, or a hidden mistake just to defeat a good
answer. If a real constraint is introduced, explain it. Permit agreement, disagreement,
clarification, and an appropriate exit.

Separate practice from assessment

In guided practice, pause for a hint when needed. In an independent attempt, finish before
receiving feedback. With text-only practice, assess wording and decisions, not imagined
voice, eye contact, or confidence.

Either participant can stop. Practise ordinary conversations first; the aim is not to tolerate intimidation or to
rehearse deception.
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ت ی ب ر گو کی عملی ت ت چگف ن


ا ی ج ن اپ

لو ہ ھ پ چ

ں؟ ے دیکھی واب کو کیس ج

ھ مج
س


ے کو الگ رکھا؟ داز پنے ان ات اور ا ں نے اصل ب ا می کی
احت وض

ھا؟ صلہ صاف ت ی ا ف کار ی ، ان واست ا میری درخ کی

حد

ھی ب


ات  ی درست ب ئ کھی اور ن


م ر ائ ز حد ق ائ ے ج ں ن ا می کی

سنی؟

احترام

تی سے سخ


روری  ر ض ی ے اور غ ان ہ ے ب ھوٹ یر، ج حق ے ت ں ن ا می کی

ا؟ چ ب

ان ب ی ز درت ق

وں؟ ا ہ ہ سکت ں کہ گو می ت مرہ گف ی روز ن ملہ اپ ہ ج عی ی ں واق ا می کی

ام ت ت اخ

وا؟ ح ہ ض


ہ وا ف ا وق اق ی ف کار، ات دم، ان ا اگلا ق کی

ہے۔ و سکتی  گو ہ ت مکمل گف

ھی  ب


اق  ف ت عدم ات اعز ا۔ صاف اور ب وت ں ہ ی ہ اق ن ف ہ ات ج ی ت گو کا ن ت ھی گف چ




ہر ا

چ ن
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Review six observable dimensions
Use this as a practice review, not a personality test. Assess what was said and done in the
exchange; do not infer motives or score qualities you could not observe.

Understanding

Did you distinguish facts from guesses and
clarify what mattered?

Clarity

Could the listener understand your request,
refusal, or decision?

Purpose and boundary

Did you preserve a legitimate limit while
considering relevant new information?

Respect and honesty

Did you avoid insults, false excuses, and
unnecessary hostility?

Natural language

Could you actually say this Urdu sentence in
ordinary conversation?

Closure

Was the agreement, refusal, next step, or pause
clear?

An optional recording scale

Use 0 for not demonstrated, 1 for partial or prompted, and 2 for independent and
appropriate. Leave unobservable items unscored. The scale is a practical tracking aid, not
a validated measure.

Read your practice log in the same order

Date; situation; what you first said; one thing that went well; one thing to change; an
improved answer in your own words; and the next practice date. The three log pages that
follow include English labels beside the Urdu prompts.

A good refusal can score well even when it disappoints someone. An impossible promise does not
become a good response because it makes the other person happy.
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ت ی ب ر گو کی عملی ت ت قگف میری مش

امہ ۱ ق ن مش

گو ت ج کی گف آ
خ ی


ار ت
Date

ھی؟ ت


ا  Situationصورت کی

ا؟ ا کہ ے کی  پہل ے  ں ن What I first saidمی

ی ھی رہ چ



و ا One thing that went wellایک بات ج

دلنی ہے و ب One thing to changeایک بات ج

واب ں ج اظ می پنے الف تر، ا ہ My improved responseمیرا ب

ق کب کروں گا؟ ارہ مش Next practice dateدوب

ق ۱۵۸میری مش



ت ی ب ر گو کی عملی ت ت قگف میری مش

امہ ۲ ق ن مش

گو ت ج کی گف آ
خ ی


ار ت
Date

ھی؟ ت


ا  Situationصورت کی

ا؟ ا کہ ے کی  پہل ے  ں ن What I first saidمی

ی ھی رہ چ



و ا One thing that went wellایک بات ج

دلنی ہے و ب One thing to changeایک بات ج

واب ں ج اظ می پنے الف تر، ا ہ My improved responseمیرا ب

ق کب کروں گا؟ ارہ مش Next practice dateدوب

ق ۱۵۹میری مش



ت ی ب ر گو کی عملی ت ت قگف میری مش

امہ ۳ ق ن مش

گو ت ج کی گف آ
خ ی


ار ت
Date

ھی؟ ت


ا  Situationصورت کی

ا؟ ا کہ ے کی  پہل ے  ں ن What I first saidمی

ی ھی رہ چ



و ا One thing that went wellایک بات ج

دلنی ہے و ب One thing to changeایک بات ج

واب ں ج اظ می پنے الف تر، ا ہ My improved responseمیرا ب

ق کب کروں گا؟ ارہ مش Next practice dateدوب

ق ۱۶۰میری مش



ت ی ب ر گو کی عملی ت ت امگف ت ت اخ

اری ق ج م، مش ت خ


اب  کت

تر عادت ہے ہ ں، ب ی ہ ے ن ار جمل ی صد ت اصل مق

اسب ہیں، من ے  ت صد چن ح مق ض


ک وا ہیں، ای ے   جھت

م


س


ں رک کر صورت  گو می ت کل گف پ کسی مش ب آ ج

مرہ ت روز ی ب ر ی ت ہ و ی ہیں، ت لتے  ھا ب ات سن ی ب ن عد اپ واب کے ب ہیں، اور دوسرے کے ج ے   کہت ملہ  ج

ہے۔ وتی  روع ہ ا ش دلن ں ب ارت می مہ

ے کی بات کھن


اد ر ی

ں گو می ت ھی گف چ



ں۔ ا ی ہ ا ن ون ور ہ ا کمز ں۔ لحاظ کرن ی ہ ا ن ون ت ہ ا سخ ات کرن صاف ب

ہیں۔ ے  ھ رہ سکت وں سات دون

د ن ے چ ائ ج مع کرنے کے ب ے ج ئے جمل ن ہر روز  و۔  محسوس ہ


کل  اں مش ہ ں ج ی ہرائ ار د ار ب اب ب ی ب ک ہ ای

ہے۔ د  ی ادہ مف ی ا ز ھی طرح کرن چ



کام ا
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LEARNING GUIDE /  ENGLISH EXPLANATION

The book ends. The practice continues.
The aim is not a collection of impressive sentences. It is a more dependable
habit: pause, understand the situation, choose a purpose, respond clearly,
and listen to what comes next.

Being clear does not mean being harsh.
Being considerate does not mean giving in.
A good conversation can hold both.

Choose the next useful repetition

Return to the chapter that matches a real difficulty. Practise a small number of actions
well instead of collecting new phrases every day. Change the scenario, complete another
turn, and try it again later.

Keep one honest record

After an ordinary conversation, write down what you actually said, the reply you
received, and one change you would make. Keep the improved response short enough
that you could say it naturally.

What to carry forward

You are responsible for your own clarity, honesty, listening, and follow-through. You
cannot guarantee another person’s approval. Sometimes the right next move is a question;
sometimes it is a clear no, a genuine apology, a revised view, or a respectful end.

English is the explanatory layer in this edition. Urdu remains the language you practise and use. Adapt the
examples to your real circumstances without mixing English into the Urdu dialogue.
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