
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 د کارموندنې مهارتونه

 :  محمدصابر روانیترتیب کوونک

 پوهیالی بریالی بریاللارښود استاد: 

 ۱۳۹۷........................................................................................................................................................................................................... کال

 تد افغانستان اسلامي جمهوری

 د لوړو زده کړو وزارت

 شېخ زاید پوهنتون

 اقتصاد پوهنځید 

 د اداره او تجارت څانګه 

 د مونوګرافونو سلسله

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 
 ډالۍ

روزنه کې  خپلې مورته چې په سپېڅلو شېدو یې روزلی یم او خپل پلار ته چې زما په

هنځۍ اقتصاد پود زاید پوهنتون د شېخ او دي.ېیې نه ستړي کېدونکي هلې ځلې کړ

 استادانو ته! محترمو

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 مننلیک

د تېرولو څښتن یم چې په اسلامي ټولنه کې یې د ژون پاک څښتن تعالی څخه ډېر شکر ګزار  مخه د څه د هر تر

اسلام پالې، پښتون  ګرځولی یم، او له دې سره چې د علم او ادب په جامه یې سمبال کړی یم، بیا د خپلې عزتمندې

ګه وګرځولم چې یې د دې جود ګران او مهربان پلار او مورجانې څخه مننه کوم چې زه  صپالې کورنۍ او بالخصو

ر غوښتونکی خپله تعلیمي سویه د لېسانس تر حده ورسوم، دوی ته د پاک خدای )ج( څخه خوشاله او اوږد عم

 یم.

ی ریاست څخه او بیا وروسته د شېخ زاید پوهنتون د ریاست مقام د لوړو چارواکو په شمول د اقتصاد پوهنځ

یې په نوموړي دوره  څخه ډېره مننه کوم چې ماسره یالی بریالی بریالپوهمننه کوم، او بیا د خپل لارښود استاد 

څښتن تعالی  کې د درسونو تر څنګ د مونوګراف په جوړولو کې هېڅ ډول مرسته نه ده سپمولي، دوی ته د پاک

عزیزالله ورور   ره کې د خپلېڅخه په دنیا کې د خوشاله ژوند او په اخرت کې د اجر عظیم غوښتونکی یم، په اخ

و کاکا زامنو خپل جلاالدین افغان، احسان الله احسان، بخت الله مندوخیل، او عاشق نور مندوخیل، مندوخیل

ندوخیل، او محیب الله مندوخیل، محمدطاهر مندوخیل، برهان الدین حیران، شمس الله م، قاري سیف الرحمن

 رسي تشویق کې مرسته کړې ده.څخه ډېره مننه کوم چې له ما سره یې په د صدیق الله مندوخیل

ېره خپلو څخه مننه کوم چې د ژوند په نورو چارو سربمحترم سیف الرحمن سیفي، احسان الله محمودي له 

نګ یې د څرتڅخه هم مننه کوم چې د درسونو  او په ځانګړي ډول له انځرګل اریندرسونو ته ډېر هڅولی یم 

 ه  ستړي کېدونکي هلې ځلې کړي دي.مونوګراف په لیکلو کې راسره ډېره مرسته  او ن

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 تقریظ

ونو کې مخ 53د مونوګراف هغه لیکنه چې محترم محمدصابر)د کارموندنې مهارتونه( تر سرلیک لاندې په 

عات په منظم او لیکلي واقعاً علمي محتوا لري. ده له سریزې څخه نیولي تر نتیجه اخیستنې پورې اړوند موضو

ه ګوته کړي، پداسې سیستماتیک ډول ترتیب او څیړلي دي؛ نوموړي په دې لیکنه کې )د کارموندنې مهارتونه( 

ر هغه څه چې باید هازه معلوماتو څخه کار اخیستی او چې څنګه باید په ګوته وای ده پدې لیکنه کې د نویو او ت

ورت له مخې کړي یې وای هم هغسې یې هغه ټکي د اثبات په کرسۍ کینولي دي. نوموړي په مسلسله توګه د ضر

د ده دا مونوګراف  زما څخه د خپلو مشکلاتو په اړوند پوښتلي او زما له خوا ورته لازمې سپارښتنې شوي دي. زه

ې هیله چې د حقوقواو ت په حال کې کافي بولم او زما له خوا تاید دی او مثبت یې ارزیابي کوم په دد ده د مکلفی

 امتیازاتو څخه یې برخمن شي.

 

 په درنښت

 د مونوګراف لارښود استاد

 پوهیالی بریالی بریال
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 د پیل خبرې

چې د  زده کړو د لایحې د اصولو مطابق هر محصل مکلف دید افغانستان اسلامي جمهوري دولت د لوړو 

اد راټول چې پرې مو لېسانس دورې په پای کې یوه ټاکلي موضوع چې د مربوطه څانګې له لوري ورکول کېږي

وندنې مهارتونه( کړي؛ نو پر همدې اساس د اقتصاد پوهنځي د اداره او تجارت څانګې له لوري ما ته د )د کارم

ود استاد په توګه ې یوه موضوع راکړل شوه او محترم استاد پوهیالی بریالی بریال راسره د لارښتر سرلیک لاند

پر مهال د  موافقه وکړه، تر هغې وروسته مې د اداره او تجارت څانګه کې ثبت کړه د دغې موضوع د لیکنې

 قدرمن لارښود استاد د لارښوونو او سپارښتنو څخه برخمن شوی یم.

ه یې د مونوګراف په په پای کې د قدرمن استاد پوهیالی بریالی بریال څخه د زړه له تله مننه کوم، چې له ما سر

ت غوښتونکی یم! ژوند لیکلو او د موادو په برابرولو کې مرسته وکړه نوموړي ته د الله )ج( له دربار څخه د مغفر

 ارو کې بریالی لري! یې له خوشالیو ډک او الله پاک دې یې د ژوند په ټولو چ

 په درنښت

 محمدصابر روان
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 سریزه

رضه کوي او په کار قوه د کار مارکېټ ته ع څرنګه چې په اوسني وخت کې افغانستان هر کال په سل هاو زرو د

ي. او زموږ دولت تاسف سره ویلی شو چې په هغه اندازه چې د کار قوه مارکېټ ته عرضه کېږي تقاضا وجود نه لر

ره کړي. او له بلې خوا ډېر هم د دې توانایي نه لري تر څو په دومره غټ مقدار سره د کار قوې لپاره د کار زمینه براب

نورو هېوادونو ته  کارۍ او فقر له امله په جرم، فساد، غلا... او حتا خپل ژوند یې په خطر کې اچولیخلک د بې

 په قاچاقي لارو سفر کوي.

اصه توګه په پرمختیایي کوي. وزګارتیا په نړیواله کچه او په خه ز ژوندانه هم ناوړه اغېزاو له بلې خوا په ټولنی

ورنیو لپاره ګڼل کېږي. کومې پرېشانۍ چې د وزګارتیا له امله د ک هېوادونو کې د ټولنیزو فسادونو منبع

خپلې وړتیا،  دنو د ننني رقابتي مارکېټ کې  ندي.ېپیداکېږي د خلکو په روحي روغتیا باندې ناوړه اغېزې ښ

یا ده تر څو د علمي سویې او مهارتونو په اساس د یوې مناسبې او قناعت بخشې دندې د پیدا کولو لپاره اړت

اسبه دنده  تر تر څو منو، نو تر منځ ځان ښکاره او مخکې کړارموندنې ښه مهارتونه ولرو، چې د خپلو سیالاک

ې اړوند مهارتونه کې د کارموندن مونوګرافتر لاسه کولو لپاره مې په دې د لاسه کړو. د کارموندنې مهارتونو 

په اړه  نټرویوا او ې د دندې د لټون پروسهنېټ له لارلکه د دندې لټون، سي وي/ریزومې او کاورلېټر، د انټر

 .ماسو قدرمنو په خدمت کې وړاندې کومالومات راټول کړي او ست

رڅخه یادونه و ېد مختلفو معتبرو ماخذونو څخه ، چی په اخېره برخه  ک ېد موضوع په ترتیب ک ېاو بل دا چ

 واقع شي. د محترمو لوستوونکو لپاره موثر ې شوې، استفاده شوې ده،  هیله ده چ
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 کارموندنه1.

 د دندې لټون څه ته وایي؟ 1.1. 

کاره وي او یا د دندې لټون یا د کار پیداکول د کارموندنې له هغه پروسې څخه عبارت دی کله چې یو شخص بې

ې ښې دندې په کار باندې مصروف وي خو د موجوده دندې څخه د نه رضایت درلودو له امله او یا د یوې بل

 غوښتلو له امله د دندې په لټه کې وي.

رول دي کوم چې د هدف د کارفرما سره د انټرویو براب ۍلومړ ېد کارموندنې یا د دندې د لټون څخه د کارکوونک

 دندې د ترلاسه کېدو سبب کېږي.

 ولې باید دنده ولټول شي؟1.2. 

 ځکه چې یوه مناسبه دنده ومومو.  •

 ا کړو.خپلو وړتیاوو ته نږدې دنده له مناسب معاش سره پیددندې په لټه کې باید پام وشي چې  •

 د دندې د لـــټون ستراتیژیګانې1.3. 

 (يوړ د کېدوپلي  د کې)هغه ستراتیژیګانې چې په افغانستان  

 . له لارې او ویب پاڼود معلوماتي مرکزونو لټون دندې  د .1

 .په کارولو سره  د کار د خبرتیا .2

 .کړنلارې سرهۍ او ستراتیژ د ټیلیفون په .3

 .پیدا کول او ځان رسول چې تاسو یې قدر داني کوی یته لاس رس شرکتونوهغو  .4

 .له لارې د کارولو یا اړیکو د خپلې شبکې .5

 .کې ګډونپروګرام په  د کار د زده کړې /د انټرنشیپ  .6

په ان ې طریقه کې ل په دلټودندې  د :مرکزونواو ویب پاڼو له لارې مالوماتيد دندې لټون د 1.3.1. 

ریقه کولی شو . چې له دې طیلاین ډول او مالوماتي مرکزونو په واسطه د دندې لټولو له پروسې څخه عبارت د

ه اساس پیوه دنده په پرمختللي شکل ) د خپل مسلک مطابق/ کتګوري، د وظیفې موقیعت او یا د کمپنۍ( 

 ولټوو.
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 ل دي:ډېر د استفادې وړ دي په لاندې ډو هغه سایټونه چې په افغانستان کې د دندې د لټولو لپاره

• http://www.careerjet.com.af 

• http://www.afghanjobs.org 

• http://www.jobs.af 

• http://www.acbar.org 

• http://www.duty.af 

• http://unjobs.org/duty_stations/kbl 

 د کار د خبرتیا په کارولو سره:2.3.1. 

ست ېې د دندو لاعلانوونکو ویب پاڼو سره د ځان ثبتولو له لارږدی چې  دندې تاسو ته راشي. د دندې د ېپر 

علانولو او استولو ترلاسه کړئ. ټول ستر کاري ځایونه د لټون استازي لري او یو شمېر ویب پاڼې او د دندو د ا

 لپاره خاص اپلیکېشنز لري.

 :ستراتیژيد ټیلیفون 3.3.1. 

 .ست د ټیلیفون په څنګ کې تیار کېږدئ ېد خپلو مهارتونو ل •

 .او څو ځله یې تمرین کړئ  ئهغه څه چې غواړی ووایې، هغه ولیک •

  .سره خبرې کوی ودرېږئ يکله چې د کار ورکونکې یو بالقوه استاز •

 .غږ مو باید ښه واضح او لوړ وي  •

 .د خبرو په ترڅ کې مسکا کوئ  •

... اورېدلی او یا همدا  په توګه  ستاسو نوم مې له ېړئ ) د بېلګد دلیل ویلو په وخت کې د کار خاوند نوم یاد ک •

 .اوس مې ستاسو نوم په ... وکاته (

تجربه او مهارتونه  وروسته له هغې چې د کار خاوند مو پیدا کړ، په یوه لنډه جمله کې ورته خپله وړتیا، ښه •

 و  که نه؟ بیان کړئ او د هغوی نه وغواړئ چې ستاسو د مهارتونو او تجربو سره سم کومه دنده لری ا

ه ..الف ب جیم. شرکت ن نه فارغ او پزه د سوداګرۍ او حسابدارۍ په برخه کې د کابل پوهنتو :په توګه ېد بېلګ

لي چې ستاسو په کې مې د حسابدارۍ د مامور په حیث دنده ترسره کړي. د دې لپاره مې تاسو سره اړیکه نیو

 اداره کې زما غوندې یو شخص لپاره د دندې کوم فرصت شته او که نه؟

لومات په اړه ما ېپروس چې هو شته نو کوښښ وکړئ د هغوی نه د هغوی د استخدام د يکه هغوی ووای •

سې کوم څوک وغواړئ او چمتوالی مو پیل کړئ. او که ځواب یې منفي وو نو ترې پوښتنه وکړئ چې دوی دا

 ؟ژني چې د ورته کارکوونکې په لټه کې ويېپ

http://www.careerjet.com.af/
http://www.afghanjobs.org/
http://www.jobs.af/
http://www.acbar.org/
http://www.duty.af/
http://unjobs.org/duty_stations/kbl
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و ځواب دای شم، ستاسکه د کار خاوند نیوکه کوي نو داسې کلمات یې په وړاندې ووایاست ) زه پوهې •

 (.ستایم

 رسره مرسته کړي وي او که نه د کار خاوند نه مننه وکړئ. که یې د •

تاسو وړتیاوو ساو هغه ته شخصي بڼه مه ورکوئ.  دا منفي ځواب  ئځواب په اورېدو مه ناهیلي کېږ يد منف •

 له کبله نه بلکې د ادارې د موجوده شرایطو له امله ویل شوی. 

کې کېدای شي کړئ. سکرتر او داسې نور کارکووننو په پوره ادب او احترام رفتار و ئهر چا سره چې ګور •

 ستاسو په استخدام کې رول ولوبوي ورته په ټیټه سترګه مه ګورئ.

 :ئد نظر وړ شرکتونو ته مراجعه وکړ 4.3.1. 

د پام وړ وه د  احمد چې په ... شرکت کې د ښوونکې او داخلي مامور په حیث کار کوي، یو ښوونځي ته چې د ده

ښوونځي کې کار  واستوه. هغه خپله سي وي یې په کې ضمیمه کړه او دا یې وویل چې هغه په یادکار لپاره لیک 

ه زنګ ووهل شو او ورته ډېر ارزښت لري. هغه ته د مرکې لپار ۍزیاته لېوالتیا لري او دا ښوونځ هکولو ته ډېر

 وروسته له یوې اونۍ هغه ته په هماغه ښوونځي کې دنده په لاس ورغله. 

  وپېژنئ.ن ښه ور ځا ېخپلو اړیکو نه په استفاد :هخپلو اړیکو یا شبکو په کارولو سر د5.3.1. 

وی یو ته هم زنګ د سي وي د لېږلو نه وروسته، احمد خپل راتلونکې کار ګمارونکې ته دوه ماخذه ورکړل. خو هغ

 تل.وو احمد په اړه وپوښ یونه وهه بلکې د یو چا نه یې چې د احمد او د کار ګمارونکې ګډ ملګر

ام مدیر سره : خپلو اړیکو په واسطه ځان لپاره مارکېټ جوړ کړئ. که داسې څوک پېژنۍ چې هغه د استخدسبق

 اړیکه لري، د هغه نه وغواړئ چې مدیر ته ورشي او ستاسو په اړه هغه ته مثبته وینا وکړي. 

 اړیکې یا ارتباطات د کار لټوونکې سره مرسته کوي چې:

  دندې د لټون پروسه را لنډه کړيد. 

  مناسب معاش لرونکې دندې په موندلو کې کمک کويد. 

 او اوږد مهاله دندې درته په لاس درکوي. 

 يتو په اړه ځینې ټکد اړیکو یا ارتباطا5.3.1.1. 

 .څومره چې تاسې فکر کوی تاسو له هغې ډېر کسان پېژنۍ، هغوی ته مراجعه وکړئ 

 لری یو لېست برابر کړئ. د هغو خلکو سره چې روابط 

  .د ماخذ نه یې پیل کړئ 

  .د اړیکو په جوړولو تمرکز وکړئ 

  .اړیکې مو وارزوئ 
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  .د پیاوړو او کمزورو اړیکو نه ګټه پورته کړئ 

  .د اړیکو د دوام داره ساتلو لپاره وخت وسپموئ 

   لومات پاک وساتئ. اد ځان په اړه آنلاین ) انترنټي( م 

  اید څنګه لومات وګورئ او جوته کړئ چې ستاسې آنلاین شخصیت باګوګل سایټ کې مد ځان په اړه په

 د خلکو مخ ته راشي. 

 LinkedIn ټ/ تازه وساتئ.ېپروفایل مو تل اپډ 

 د انټرنشیپ/ د کار د زده کړې پروګرام کې ګډون6.3.1. 

 د کاري زده کړې پروګرام کې د ګډون کولو د فرصت نه ګټه پورته کړئ. 

  و لوستي او زده کړي، عملي یې کړئتیوري چې مکومه. 

 انټرنشپ ستاسو کاري پېژند پاڼې ) سي وي( لپاره ښه دی.  

 علمي امتیاز لري. 

 عملي مهارتونه مو نور هم ښه کړئ په خپلو پیاوړتیاوو او کمزورتیاوو پوه شئ او. 

 .په دایمي دنده بدل شيپ مو یپ له لارې تړلي ورونه پر ځان خلاصوئ او کولای شي انټرنشید انټرنش

 يدندې د لټون لپاره ځینې ټک1.4. 

 کوي، تاسې باید خپله ورپسې وګرځئپه یاد ولرئ هېڅ څوک تاسو ته دنده نه در. 

  وئاو په زړه پورې دنده تر لاسه کهر څومره چې د دندې په لټون کې هڅه وکړئ هغومره ښه. 

 ،نو خپلې کړنلارې ته بدلون ورکړئ که چېرته هغه څه چې تاسې یې کوی بریالي کېږی نه. 

 له هغه کسانو سره چې د دندو په موندلو کې بریالي شوي دي خبرې وکړئ. 

 او خبر یې واخلئ کله چې مو سي وي ولېږله په دوامداره توګه هغه تعقیب کړئ. 

 ه غواړئ هغې لپاره ډېره هڅه وکړئکومه دنده چې تر ټولو ډېر. 

  ک واستوئلویو بنسټونو ته غوښتنلیوړو او. 

 باید لکه د رسمي دندې په شان وي د دندې لټون. 

 منظم، علاقمند، او بیداره اوسئ. 

 د دندې لټون وخت او انرژي ته اړتیا لري. 

  ږي نا هیلی کېږی مه ورته د لټون لپاره بېلا ېرېد یوې ښې دندې  لاس ته راوړلو کې  په تاسو میاشتې ت

 (6-1 :8)  .بېلې لارې او وسایل وټاکئ
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 د دندې قدم په قدم لټون1.5. 

1. WWW.ACBAR.ORG 

 

 

1 

http://www.acbar.org/
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 کې د دندې قدم په قدم لټون لارښوونه: www.acbar.org د 

ولیکئ او تاسو ته به د اکبر د وظیفو موندلو سایټ  www.acbar.org ګوګل ته لاړ شئ او په هغه کې  .1

 خلاص شي چې تاسو بیا کولی شئ په دې سایټ کې د ځان لپاره یوه مناسبه دنده پیدا کړئ.

ورته اشاره  باندې چې په دوهمه شماره تصویر کې job centreاکبر سایټ تاسو ته خلاص شو هر کله چې د  .2

 .يسایټ لخوا اعلان شوی خلاص ش شوې کلېک وکړئ تر څو تاسو ته د هغو دندو لېست چې د اکبر

 ن لپاره دندهپه درېیمه برخه کې تاسو په اسانۍ سره کولی شئ د ځای او مختلفو کتګوریو په اساس د ځا .3

کې  search againځای انتخاب وکړئ او بیا د دندې ځای په د کې  By location ۍپیدا کړئ ) لومړ

ټګوري ککې د دندې یوه  By categoryیا  یيد خوښې مطابق د دندو لېست در وښاولیکئ تر څو ستاسو 

ر څو د کې هغه کتګوري دنده چې ستاسو د خوښې وړ وي ولیکئ ت search againانتخاب او بیا یې په 

ت له مخې ( او وروسته بیا کولی شی د دې لېسيیو لېست چې تاسو انتخاب کړی دروښاهغو کټګوریو دند

ه اړه مختلف پیوه دنده چې ستاسو د وړتیا او مسلک مطابق وي کلېک وکړئ. او تاسو ته به د اړوند ندې 

 مالومات ښکاره شي.

شرایط واله  په څلورمه شماره کې د دندې په اړه مالومات چې تاسو ته وړاندې شوي په دې مانا چې کوم .4

ره تصویر خلک کولی شي د دې دندې چې تاسو انتخاب کړي ثبت نام وکړي چې هغه شرایط په څلورمه شما

 کې په واضح ډول لیکل شوي دي.

و دنده کل شوي وي په کومه کمپنۍ کې چې تاسپه پنځمه شماره کې د هغه کمپنۍ په اړه مالومات لی .5

د انټرویو  انتخاب کړي چې دغه مالومات کولی شي ستاسو سره د انټرویو په ورځ ډېر کومک وکړي مثلاُ

 شیو کولی ورکوی پوښتنه وشي بیا تاسپه ورځ که له تاسو څخه د اړوند کمپنۍ چې تاسو پکې انټرویو 

 م ځواب ورکړئ.چې د پنځمې شمارې مالوماتو په اساس س

وي. نو  لیکل شوي (job description)شپږمه شماره ډېره مهمه ده چې په دې شماره کې د دندې لایحه  .6

الومات مکې لیکل شوي په اړه  job descriptionتاسو باید د انټرویو په ورځ دغه ټول مالومات چې 

ړوند کمپنۍ ته یې ه سي وي جوړه او اولری. او بله مهمه خبره دا چې تاسو باید د دندې د لایحې مطابق خپل

لري په همغه وولېږئ. هر څومره چې ستاسو سي وي د اړوند دندې له شرایطو او دندې له لایحې سره سمون 

 اندازه ستاسو په کامیابېدو کې مهم رول لرلی شي.

خلک  کوم شرایط واله یيه مالومات لیکل شوي وي کوم چې ښاکې هغ job requirementاوومه شماره  .7

لورمه شماره څکولی شي د دې دندې لپاره ثبت نام وکړي. دلته هم هغه مالومات لیکل شوي وي کوم چې په 

 تصویر کې هم لیکل شوي دي.

http://www.acbar.org/
http://www.acbar.org/
http://www.acbar.org/
http://www.acbar.org/
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چې خپله سي وي/ ریزومې او یا کاورلېټر  یيو کې تاسو ته لارښوونه کوي او ښاپه اتمه شماره مالومات .8

څرنګه اړونده کمپنۍ ته ولېږی. په دې شماره کې د کمپنۍ ایمېل ادرس، د دندې ویکېنسي نمبر او نور 

مالومات لیکل شوي وي چې بیا کولی شو د دې مالوماتو په اساس خپله سي وي/ ریزومې او یا کاورلېټر 

 (9)  اړوند کمپنۍ ته ولېږو.

  Resume .2ریزومې 

ختصر لیکل شوي م ریزومې د یوه شخص د زده کړو، کاري تجربې، لیاقت، شته مهارتونو او لاسته راوړنو په اړه

د امکان تر حده  ریزومې باید اسناد دي چې عموماً د یوې دندې د پیداکولو لپاره د غوښتنلیک سره لېږل کېږي.

ي. زیاتره لنډه او مختصره وي، په لیکلي شکل یوه ریزومې یوه صفحه وي کېدای شي دوه صفحو پورې ورسېږ

 وخت یوه ریزومې کې بولېټز استعمالېږي تر څو زموږ معلومات مختصر کړي. 

 ؟موخه څه ده د ریزومې2.1. 

دې کوي. ستاسو و لاسته راوړنو په اړه مختصر معلومات وړاند ریزومې هدف ستاسو د مهارتونو، قابېلیتونو ا

 هیو زارموندنه کويځانګړې تولید لپاره با ی او د یوهبروشور د ېریزومې د بازارموندن په اړه بازارموندنه ده

وې ریزومې هدف یپه ټوله کې د  ستاسو ارزښت په بازار کې ثابتوي او ریزومې تاسو له سیالانو جلا کوي يعال

 (15-14 :8) .ندې د تر لاسه کولو لپاره د انټرویو فرصت تاسو ته په لاس درکويد د

 ټکې شامل دي ېریزومې کې لاند2.2.

 کلیدي عناصر

 سریزه 

 موخې 

  زده کړې 

  مهارتونه 

  کاري تجربه 

  مأخذ 

 اضافي عناصر

  شخصي مهارتونه او ریزومې 

  ویاړ، امتیاز او فعالیتونه 

  ټولنیز خدمتونه 

  ژبو مهارتد بهرنیو 

  کمپیوټر مهارت او کارونه 
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  دواطلبانه مهارتونه 

 که په نږدې راتلونکې کې کوم پوهنتون ته غواړئ درخواستي ورکړئ، ذکر یې کړئ.  

 

 د ریزومې نمونه

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(8: 20-22) 

CHRIS SMITH 

83 Prospect Road  Orlando, FL 32837 

(407) 555-8975  ChrisSmith@msn.com 

 

OBJECTIVE 
Part time position as a clerk in a dental office 

PERSONAL SKILLS AND ASSETS 

I am a hard working young lady who is willing to learn more. I am responsible, 

motivated, educated and punctual. I am friendly person who enjoys helping 

others. 

EDUCATION 
Winter Park High School  Winter Park, FL 

     Aug 2005–present  
• Graduating May 2009 

• GPA 3.0 

• Relevant Courses: Business Systems Technology,  

 Marketing, Biology 

• Received an award for being a best student  

WORK EXPERIENCE 

Valley State Bank, Huntington, IN 

      Bank Teller, summers 2005 & 2006 

•   Provided friendly, professional customer service 

•  Issued money orders, travelers checks, loan payments and deposits/withdrawals 

COMPUTER SKILLS  
Experienced with Macintosh, IBM PC, Windows XP, Microsoft Word, 

Microsoft PowerPoint, Microsoft Excel, and Microsoft Publisher 

LANGUAGES 
Bilingual Spanish and English 

 

REFERENCES 
Kristin Wilkin, English Teacher, Winter Park High School, 407-623-2476 

Bob Jones, Supervisor, Valley State Bank, 407-889-2345 

mailto:ChrisSmith@msn.com
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 Curriculum vitae (CV)بیوګرافي 3. 

ص د مخفف توري دي چې مانا یې ) ژوند کورس( ده. سي وي د یوه شخ Curriculum Vitaeد  CVسي وي 

اتو په اړه مفصل پوهې او زده کړو، د کاري تجربې، لیاقت، شته مهارتونو، لاسته راوړنو او داسې نورو مالوم

 ه لېږل کېږي.سر (cover letter)لیکل شوي اسناد دي چې عموماً د یوې دندې د پیداکولو لپاره د غوښتنلیک 

 :دي ډول لاندې په توپیرونه مهم څو یو اړه په ریزومې او وي سي د3.1. 

 هغه مېریزو خو وي، لیکلي پکې مالومات ټول او مفصل اړه په شخص یو د چې دي اسناد هغه وي سي 

 .وي لیکلي پکې مالومات ېځانګړ او مختصر اړه په شخص یو د چې دي اسناد

 په تجربې ريکا او مهارتونو کړو، زده د ،تېریدو په وخت د او وي زیاته پاڼو دوو تر عموماً وي سي 

 .وي نه زیاته پاڼو دوو تر باید ریزومې ي،خوېږاوږد هم نوره سره دوېزیات

 الوماتم اړونده دندې هغې د کې ریزومې په خو ،کېږي لیکل تاریخواره مالومات ټول کې وي سي په 

 .وي شوي ترسره یا ترلاسه نېټه هره په که هغه لیږئ ورته غوښتنلیک چې کېږي لیکل

 تاسو چې ربهتج کاري ټوله او مهارتونه ټول ،راوړنې لاسته ټولې کړي، زده ټولې ستاسو کې وي سي په 

 زده ه،مهارتون اړوند دندې هغې د یواځې کې ریزومې په کې چې حال داسې په ،کېږي لیکل لرئ یې

 .کېږي لیکل راوړنې لاسته او تجربې کاري ،ېکړ

 په یواځې بلکه یلېږيتبد نه او برابریږي نه لپاره دندې ېهر د وي سي Cover Letter تغیرات کې 

 .شي برابره او منظمه لپاره دندې ېهر د باید ریزومې خو راځي،

 :استعمال ریزومې او وي سي د کې نړۍ په3.2. 

. امریکایان او استفاده کويپه متحده ایالاتو او کاناډا کې خلک د وظیفې د غوښتلو لپاره د ریزومې څخه  .1

 لیږي. کاناډایان یواځې هغه وخت سي وي استعمالوي چې د هېواد څخه بهر د دندې لپاره غوښتنلیک

ریزومې څخه  په برتانیا، ایرلینډ او نیوزلینډ کې خلک په ټولو وختونو کې سي وي استعمالوي، هغوی د .2

 هېڅ استفاده نه کوي.

ا نه دي او هغوی د ا او افغانستان کې د سي وي او ریزومې سره دومره اشنپه اسټرالیا، انډیا، جنوبي افریق .3

 سي وي اصطلاح ډېره کاروي.

په دې هیله چې د معیاري سي وي او معیاري ریزومې په توپیر به پوه شوي یاست نو لکه څنګه چې تاسو ته 

هېڅ نه کارول کېږي. دا چې په مالومه ده په افغانستان کې د سي وي کلمه ډېره کارول کېږي، د ریزومې کلمه 

افغانستان کې د سي وي کلمه ډېره کېږي دا په دې مانا نه ده چې په دغه هېواد کې کمپنۍ، اداري او خلک د 
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معیاري سي وي چې مانا او ځانګړتیاوې یې پورته ذکر شوي استفاده کوي، بلکه مخکې مو وویل چې په 

د سي وي او ریزومې تر منځ توپیر نه کوي. تاسو به لیدلي وي افغانستان او یو شمېر نورو هېوادونو کې خلک 

چې کله یوه کمپنۍ یا مؤسسه یوه وظیفه اعلان کړي نو په هغه اعلان کې یې لیکلي وي چې تاسو خپله سي وي 

تر دغه ټاکلي مودې پورې دغه بریښنالیک ته درې یا څلور کاله تجربه ولرئ. نو که تاسو خپله اصلي سي وي چې 

ا څلور پاڼې مالومات پکې لیکلي وي دوو پاڼو ته کمه کړئ نو د هغې څخه ریزومې جوړیږي، خو په درې ی

دلي ېافغانستان کې ورته سي وي ویل کېږي. او بل د یوې پاڼې سي وي په اړه به مو هم ډېر ځایونه لېدلي او اور

 (10)وي. 

 )د لیکلو بڼه( فارمټ وي سي د3.3. 

اري تجارب هم ک او په شان ستاسو نوم، د اړیکو مالومات، زده کړې، مهارتونه یوه سي وي هم باید د ریزومې

ونه، بری لیکونه، او تدریسي مهارت ېشامل وي. علاوه له دې په بنیادي ډول باید په یوه سي وي کې ستاسو څېړن

 لاسته راوړنې، ذوقي کړنې او د خوښې فعالیتونه او ریفرینس او داسې نور شامل وي.

یوې بڼې څخه  غلطي چې ډېر وګړي یې تر سره کوي هغه دا ده چې دوی فکر کوي کولای شي د سي وي دیوه لویه 

مپنۍ ډول او کد مختلفو دندو لپاره استفاده وکړي، نو دوی پرته له دې چې د یوې دندې ډول او غوښتنې، د 

ي وي په ید د خپلې سغوښتنې په نظر کې ونیسي خپله سي وي لېږي. په حقیقت کې ځینې وختونه یو شخص با

په یوه سي وي کې  اصلاً نو سره برابره شي.تبڼې کې تغیرات راولي تر څو د هغه دندې د شرایطو او کمپنۍ د غوښ

 د ننه لیکل شوي مالومات ډېر اړین دي، د سي وي ډیزاین رنګ او روغن دومره اړین نه دي.

ړي د سي وي د هېوادونو کې د مختلفو مسلکونو وګباید ووایم چې سي وي کومه منلي بڼه نه لري، په مختلفو 

لیکلو په وخت  مختلفو بڼو څخه استفاده کوي. خو یو شمېر عام اصول او معیارونه شته چې د هر ډول سي وي د

ې ځان پوه کړئ چې کې باید په نظر کې ونیول شي. که تاسو غواړئ د ځان لپاره سي وي جوړه کړئ نو اول خو په د

 شی باید ولیکل شي.په سي وي کې څه 
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 ي.ږکېعموماً دغه لاندې مالومات لیکل  د سي وي په اساسي او معیاري فارمټ کې2.4. 

 

 پورې. 24یا  22سي وي مو په خپل نوم سره شروع کړئ او فونټ سایز ورته غټ کړی تقریباً : (Name)نوم 2.4.1. 

د سي وي په دې برخه کې د ځان په اړه یو خاص پیغام ولیکئ چې له مخې  :(Profile)خاص پیغام 2.4.2. 

طریقې سره وښودل شي.  ځینې خلک په خپله سي  ېیې تاسو او ستاسو شخصیت او ښه والی په لنډ ډول په ښ

یان او یا شخصي ب (objective)پر ځای موخې  (personal profile)وي کې د شخصي پېژنیال یا 

(personal statement) د شخصي پېژنیال سره په کمه اندازه توپیر لري. د بېلګې په ډول:. چې يلیک 

نو تمرکز مو باید پر خپلو مسلکي موخو وي او که تاسو شخصي  یکه تاسو د شخصي پېژنیال پر ځای موخې لیک

 (10) نو تمرکز مو باید ټول پر خپل ځان وي. یپېژنیال لیک

 :ییوه بېلګه وین (personal profile)لاندې تاسو د شخصي پېژنیال 

Profile 

To become a member of a well-disciplined, dynamic and competent group, where 

I could prove myself as an enthusiastic, creative, career-oriented, energetic and 

self-motivated person with specific communication, interpersonal and analytical 

skills. So I have strongly believed in myself that I can handle any kind of pressure 

during the work activities. (8) 

 

 Name نوم 1

 Profile خاص پیغام 2

 Personal information شخصي مالومات 3

 Education زده کړې 4

 Professional Training Certificates مسلکي ټرینینګونه  5

 Work Experience تجربهکاري  6

 Achievements   لاسته راوړنې 7

 Language Proficiency ژبه 8

 Hobbies    ذوقي کارونه 9

 Professional References مأخذ 10
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په دې برخه کې خپل مکمل نوم، ټیلېفون : (personal information)شخصي مالومات 2.4.3. 

ې په چپ مالومات د صفحتاسو کولی شی چې دغه  ادرس په لنډ ډول ولیکئ. يشمېره، ایمېل ادرس او فزیک

 طرف کې ولیکئ.

 د بېلګې په ډول:

Sure Name: Mohammad Sabir 

Phone: (+93)777481545 

Email: sabirrawaan@gmail.com  

Home Address: Urgoon District, Paktika, Afghanistan 

که د تجربې په دې برخه کې د خپلو زده کړو په اړه مالومات ولیکئ. ل  :(Education)زده کړې 2.4.4. 

ر ماسټرې تر تبرخه، ستاسو زده کړې هم باید تاریخواره سرچپه ولیکل شي، یانې کله چې د یو شخص زده کړې 

په  يم د ښوونځسانس او په اخېر کې هېد ماسټري، بیا ل ۍکچې تر لاسه کړي وي باید په خپله سي وي کې لومړ

 اړه ولیکئ.

خو که  لیکینه  د ښوونځي په اړه ېترلاسه کړي وي نو په خپله سي وي کې د ېزده کړ ېکه یو شخص لوړ یادونه:

قوقو، فیشن، حپه ډول تاسو د پیل څخه د ګرامر،  بېلګېکړي وي، د  ېښوونځي کې زده کړ ېهغه په یوه ځانګړ

ي راتلونکې یې د سي و مثاللیکل پروا نه لري. یېنور رشتو ښوونځي لوستي وي... نو بیا  داسېتجارت، او 

 فارمټ کې کتلی شی.

و زده کړو څخه د خپلو لوړ یپه پنځمه برخه کې تاسو کولی شی د خپلو مسلکي ټرینینګونو په اړه ولیک2.4.5. 

 وروسته په ترتیب سره ځای په ځای کولی شئ.

چې تاسو  هغو دندو په اړه وضاحت ولیکئپه دغه برخه کې د  : Work experienceکاري تجربه 2.4.6. 

خېري وظیفه مو ترسره کړي وي. په دغه برخه کې ستاسو کاري تجربې باید تاریخواره سرچپه ولیکل شي، یانې ا

   (10) وظیفه مو اخېر ولیکئ. ۍاو لومړ ۍباید لومړ
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 (1396-10-1/1396-12-30) worked as a teacher of English and Computer 

programs at Urgoon district, Paktika, Afghanistan. 

Major programs 

 MOUS (Microsoft office user specialist) 

 Internet 

 Photo shop 

 English typing skills 

Major Subjects 

 Conversation  

 Reading  

 Writing  

 Intercom series 

 Listening techniques 

 News papers 

کل کېږي. په دغه برخه کې علمي او مسلکي لاسته راوړنې لی :(Achievements) راوړنېلاسته 2.4.7. 

 د بېلګې په ډول:

 که تاسو یو کتاب لیکلی وي او هغه ډېر شهرت موندلی وي. .1

ې په هغه اداره که تاسو په یوه اداره کې د حساب کوونکې په حیث دنده تر سره کړي وي په داسې حال کې چ .2

رې زیات مالي لپاره د یوه غیر معیاري سیستم څخه کار اخېستل کېده چې له امله یې اداکې د حسابدارۍ 

عیاري سیستم م ېاو د وخت زیان ګاللو او بیا تاسو د کار په جریان کې په هغه اداره کې د حسابدارۍ نو

ي او د هغه ي ومعرفي کړي یا تطبیق کړي وي، چې په دې کار سره هغه ادارې ته مالي یا معنوي ګټه رسېدل

 کار لپاره تاسو ته رسمي جایزه درکول شوي وي.

 وده کې مو د شاوخوا که تاسو په یوه اداره کې د مشتریانو د خدماتو په څانګه کې کار کړی وي او د کار په م .3

 ستونزي مو حل کړي وي. %90د مشتریانو زنګونو ته ځواب ویلی وي او د هغوی  %90او  85%

دارې ته له مالي یا ایوه جدي ستونزه او هغه ته حل لاره پیدا کړي وي چې له امله یې تاسو په یوه اداره کې  .4

 معنوي اړخه ډېره ګټه رسېدلی وي.

 .که تاسو په خپل استعداد سره د ځینو کارونو د ترسره کولو لپاره جایزې تر لاسه کړي وي .5

چې تاسو کومه لاسته راوړنه نه لرئ. لاسته راوړنې نه  ئتاسو شاید دغه برخې ته په کتو سره فرض کړ :یادونه

باید یواځې هغه کړنې چې تاسو یې له امله رسمي جایزې تر لاسه کړي وي وبلل شي بلکه که چېرې تاسو یو داسې 

بشپړول، او یا پخپل  ېکار تر سره کړي وي چې تاسو یې په تر سره کولو ویاړئ لکه په بریا سره د یوې پروژ
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پرمختګ تر لاسه کولواو داسې نور وي نو تاسو کولای شئ چې هغه په دغه برخه کې شامل کړئ.  مسلک کې د

دغه برخه به د ګومارونکې سره مرسته وکړي چې په خپل ذهن کې ستاسو او ستاسو د کامیابیو یو انځور جوړ 

 کړي. د بېلګې په ډول:

Achievement and rewards  

 Appreciation letter from IEC Sharana Paktika. 

 Certificate from State Department 10 days’ work shop and training. 

 Certificate from MOE Paktika Sharana as a best performance. 

 Certificate of Appreciation as good a supervisor from Department of 

the US Army in Paktika Province. 

 Winner of Excellence Certificate for Outstanding Performance, ABC 

University. 

  Language ژبه2.4.8. 

ه کړئ چې په کومه ږئ او ورسره څرګندېپه دغه برخه کې د هغو ژبو په اړه مالومات ولیکئ چې تاسو پرې پوه

 (10) ژبه تر کومې اندازې پوهېږئ. د بېلګې په ډول:

Language Proficiency: 

English  Speaking IELTS independent 

user 

Writing IELTS independent 

user  

Dari Speaking fluent  Writing Excellent 

Pashto Speaking Mother  language  Writing Excellent  

Urdu  Speaking Good Writing Fair  

 

 Language Proficiency:                       یا 

Writing Reading Speaking Listening Language 
4 5 5 5 Pashto 
3 4 4 4 Dari 
4 4 4 4 English 
3 4 3 4 Urdu 

1 = poor,  2=fair, 3=good, 4=very good, and 5=excellent 
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  Hobbies ذوقي کارونه 2.4.9.

الیتونه او کړنې په دغه برخه کې هغه فع. تاسو کولی شي د خپل ذوقي کار په اړه هم په خپل سي وي کې ولیکئ 

: انځورګري، ولیکئ چې تاسو یې په خپل وزګار وخت کې د ذوق او شوق په خاطر ترسره کوئ. د بېلګې په ډول

سو دغه برخه په رسامي، باغواني، ریسرچ کول، انلاین ګېم کول او داسې نور... په اصل کې اړتیا نشته چې تا

صیت په برخه لیکل به د استخدامونکې سره مرسته کوي ترڅو ستاسو د شخ خپله سي وي کې ولیکئ خو دغه

و فعال او یاړه ښه پوه شي. هڅه وکړئ چې پخپله سي وي کې داسې ذوقي کارونه ولیکئ چې ټولنیز وي او د 

 اجتماعي شخص څرګندویي کوي. په دغه برخه کې یواځې یوه یا دوې ذوقي کړنې ولیکئ.

 (10) .یي کې ځای په ځای کړو د سي وي په فارمټ کې به یې عملاً ووینچې څنګه دا برخه په سي و

 Computing رئتاسو د ټیکنالوجي سره اشنا یاست او علاقه ورسره ل

 Football / Cricket تاسو خپل صحت ته پام کوئ

مهارت لرئ، تاسو اجتماعي یاست او  ۍتاسو د رهبر

 تاسو د یوې ډلې سره د کار کولو مهارت لرئ 

Captain of a football or Cricket 

team 

 Chess تاسو ذهین یاست او طرحه جوړونکي

ي وي نیمګړي سي وي دغه برخه ډېره اړینه ده او د دغې برخې پرته ستاسو س د Reference :مأخذ2.4.10. 

ي او یا هغه و يده. په دغه برخه کې د هغه اشخاصو نومونه لیکل کېږي چې تاسو پخوا ورسره دنده ترسره کړ

نکې یا اشخاص چې ستاسو کاري وړتیا، مهارتونه او اخلاق ورته مالوم وي .دغو اشخاصو ته واسطه کوو

و یا امعرفي کوونکې اشخاص ویل کېږي. استخدامونکي شخص که وغواړي د دغه اشخاصو سره اړیکه نیسي 

 (8) رلاسه کړي.تتاسو په اړه مالومات ستاسو په اړه یو شمېر پوښتنې د ایمېل د لارې هغوی ته لېږي تر څو س

 

Name Organization Job Title Phone Email 

Manoj  NASA Foreman 0791949971 manoj@gmail.com 

Ihsan Ullah Paktika University Supervisor  0777585735 ihsan@gmail.com 

Albert  USA  Supervisor  0789342344 Albertd@gmail.com 
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Mohammad Sabir Rawaan 
Profile 
To become a member of a well-disciplined, dynamic and competent group, where I could prove 

myself as an enthusiastic, creative, career-oriented, energetic and self-motivated person with 

specific communication, interpersonal and analytical skills. So I have strongly believed in 

myself that I can handle any kind of pressure during the work activities. 

Sure Name:  Mohammad Sabir 

Phone: (+93)777481545 

Email: sabirrawaan@gmail.com  

Home Address: Urgoon District, Paktika, Afghanistan 

 Education  

Institution Degree received Area of Study Start Graduation 

Khost 

University 
BBA 

Management, 

Administration Economy, 

Finance, Communication  

2014 Present 

Paktika 

Accounting 

Administration 

institute 

 

Administration and 

Management 

 

Finance, Economics, 

Management, auditing, 

Control, Report writing... 

2011 2014 

ZICS Institute Certificate Quick books 2016 2016 

ZICS Institute Certificate Financial Accounting 2016 2016 

ZICS Institute Certificate   PBT (Microsoft Access) 2015 2015 

NICE Institute Certificate  Special English grammar 2014 2014 

Professional Training Certificates: 

Training Provider Certificates Training Topics Start Graduation 

AWDP( Afghanistan 

Workforce 

Development Program)  

 

Certificate  

 

TOT ( Training of Trainer 

)  

April 

2018 

April 2018 

AABRAR(Afghanistan 

Amputee Bicyclists for 

Rehabilitation and 

Recreation) 

Certificate  (Democracy, election 

three branches of the 

government, parliament 

and provincial councils, 

women and civil society.) 

029th 

June 

2014 

30th June 

2014 
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WORK EXPERIENCE 

(1396-10-1/1396-12-30) worked as a teacher of English and Computer programs at 

Urgoon district, Paktika, Afghanistan. 

Major programs 

 MOUS (Microsoft office user specialist) 

 Internet 

 Photo shop 

 English typing skills 

Major Subjects 

 Conversation  

 Reading  

 Writing  

 Intercom series 

 Listening techniques 

 News papers 

(1394-8-1/1394-8-30) worked at Paktika University for practical job.  

 Practical worked on planning 

 Practical worked on Report writing 

 Practical worked on controlling, evaluation, Auditing, monitoring...  

 Practical worked on Administration forms  

 (JAN-2012/2014) WORKED AS interpreter WITH USA- APS-Company in Paktika 

PROVINCE.   

Departmental training 

         Dates (from – To)   Training  

 11/16/2012 – 12/16/2012   Review of all department levels’ competencies 

 9/10/2012 – 10/10/2012  Basic to intermediate English Fluency  

 6/25/2012 – 7/25/21012  speak to and train groups ranging from Small to 

medium 

 5/16/2012 – 6/16/2012  basic to intermediate computer skills 

 4/10/2012 – 5/10/2012  intermediate Customer Service  

 3/5/2012 – 4/5/2012   basic to intermediate Administrative duties 

 2/1/20112 – 3/1/2012  Afghan 1st Leadership Training class 

Achievement and rewards  
 Appreciation letter from institute of Administration and accounting. 

 Appreciation letter of 1th position from Azeraksh academic center. 

 Appreciation letter from Urgoon Youth Cultural Union. 
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Hobbies 
 Computing 

 Football / Cricket 

 Captain of a football or Cricket team 

 Chess 

Language Proficiency 
English (IELTS B2 

grate) 

Speaking IELTS independent 

user 

Writing IELTS independent 

user  

Dari Speaking fluent  Writing Excellent 

Pashto Speaking Mother  language  Writing Excellent  

Urdu  Speaking Good Writing Fair  

Professional References 

Name Organization Job Title Phone Email 

Manoj  NASA Foreman 0791949971 manoj@gmail.com 

Ihsan Ullah Paktika University Supervisor  0777585735 ihsan@gmail.com 

Albert  USA  Supervisor  0789342344 Albertd@gmail.com 

 

 (8) چې ما خپل مشخصات پکې ځای پرځای کړي دي یوه معیاري فارمټ دی. وي پورتنی فارمټ د سي

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:manoj@gmail.com
mailto:ihsan@gmail.com
mailto:Albertd@gmail.com
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 (Cover Letter)د دندې غوښتنلیک 4. 

تجربه  ينستاسې اړوند زده کړی، مخک ېپور ېدند يځانګړ ېیو چې دکاورلېټر له هغه لیک څخه عبارت دی 

 .= تاسي یاست والتیا بیانوي او په لنډ ډول ویلی شو چې غوښتنلیک د بازار موندنې وسیله ده. محصولېاو ل

(8: 24-24) 

 ټفارم

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 پراګراف ۍلومړ

 ورتهپه لومړي پراګراف کې د خپل ځان په اړه مالومات ولیکئ، د هغه دندې په اړه ذکر وکړئ چې تاسو 

نې څخه د دغه دندې په اړه مالومات ترلاسه کړي. د متن په یاو ولیکئ چې تاسو له کومې سرچ یږغوښتنلیک لې

والتیا لرئ او څومره مو ېڅومره ل دغه برخه کې دا هم ولیکئ چې تاسو د دغې کمپنۍ یا ادارې سره د کار کولو

 ږي.ېخوښ

 پراګراف ) نمونه( ۍلومړد 

پ پروګرام په اړه یڅخه مې ستاسو په اداره کې د هغې د اوړي د انټرنش ۍوروسته له هغې چې له صدف احمدز

ما مالومات ترلاسه کړل، زما هم ستاسو د اوړي د بشري منابع د انټرنشیپ پروګرام سره علاقمندي پیدا شوه. 

تېر اوړی د کارکوونکو د ګټو په پروګروام کار وکړ، غواړم چې د بشري منابع په برخه کې هم کار وکړم. د افغان 

لانو په بنسټ کې د سوداګریزو لیکنو د مشاور د همغږي کوونکي په توګه ما د مشرتابه خورا چانسونه الیکو

اوړي کړل. زما په اند زما مهارتونه به ستاسو د لاس ته راوړل، پدې موده کې ما خپل د مفاهمې مهارتونوهم پی

   بشري منابع ډیپارټمنټ سره د اسنادونو د ثبت او ریکارډ په برخه کې مرسته وکړي.
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 منځنی پراګراف

ذکر کړئ چې تاسو د  په منځني پراګراف کې د خپل وړتیا او مهارتونو په اړه په لنډ ډول یادونه وکړئ، او دا هم

دندې د  ومره اشنایي لرئ او څومره تجربه پکې لرئ. هڅه وکړئ د خپل لیاقت او ددغه ډول دندې سره څ

لپاره تر ندې دمسوولیتونو او غوښتنو ترمنځ یو اړیکه جوړه کړئ. ګومارونکي ته ډاډ ورکړئ چې تاسو د دغه 

 ټولو غوره نوماند یاست.

 منځني پراګراف نمونهد 

تر څنګ د  په کابل بانک کې د بانک د استازي په توګه، ما د پیرېدونکو خدمات په ښه کچه وړاندې کولو

ولو د مسؤلیت تر څنګ امریکایې ډالرو د کته پورته ک ۲۰۰۰۰تولیداتو د نشرولو دنده هم ښه تر سره کړي ده. ما د 

به تاسو سره  و د پیسو د مدیریت مهارتماشین مسؤلیت هم درلوده. له پیرېدونکو سره زما تجربه ا د ATMد 

 ستاسو د منځني ختیځ د څانګې په پراخولو کې چې د دوبی په ښار کې دی مرسته وکړي. 

 ای ته ورسوئ.په اخیري پراګراف کې د ګومارونکي څخه په مننې او د همکارۍ په غوښتلو سره خپل لیک پ:پای

 .د راتلونکو ګامونو په بیانولو سره یې ختم کړئ •

 .اړیکو مالومات ولیکئد  •
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Cover letter 

 
Your Name 

Your Address 

Your City, State Zip Code 

Your Phone Number 

Your Email 

 

Date 

 

Name 

Job Title 

Company 

Street 

City, State Zip 

 

Dear Mr./Ms. Last Name, 

 

The American Company has been recognized as one of the best places to work in the country 

for IT professionals. You have deliberately set out to create this culture, and it shows! It is my 

understanding that you have been deluged with resumes since Computer land released their list 

of the best companies at which to work. 

Mine is one more, but I do have some experience that is hard to come by, and sets me apart 

from my peers. My IT experience gives me a unique ability to apply technology, in all its forms, 

to business processes. Some of the business process knowledge includes accounting, finance, 

facilities, inventory control, budgeting, vendor management and various operational processes. 

I have experience with merger/acquisition events, high growth challenges, technology 

replacement projects, and IT process improvement. I have delivered large technology projects 

on schedule/on budget and in alignment with the business strategy. Companies I have worked 

for include ICM, HEP, IBX and SED. 

I would appreciate an opportunity to talk with you or someone in your organization to see 

where my skill set would be of the greatest benefit to your company. 

 

Sincerely, 

Your Signature (hard copy letter) 

Your Typed Name 
(8: 27-27). 

 



 
 

26 
 

 

 د کاورلېټر په اړوند ځینې مهم نقاط4.1. 

 د دندې غوښتنلیک مو د دندې مطابق ولیکئ  .1

  اړتیا سره سم ولیکئلیک د دندې د 

 په لومړی جمله کې د دندې په اړه خبرې وکړئ 

 اړونده مهارتونه مو تشریح کړئ . 2

  تجربه مو د مهارتونو سره وتړئ 

  مهارتونو ته مو د دندې له لایحې سره سمون ورکړئ 

 شخصي کېدو رنګ ورکړئ    .3

  یو ځانګړې کس مخاطب کړئ 

  که چېرې کومه اړیکه نلری، زنګ ووهی او پوښتنه وکړئ 

 کامه کېږدئ هد نوم نه وروسته یو 

 په زړه پورې پیل ولری   .4

  لوستونکي محتوا پسې ګرځي 

  د پام راښکونکې جملې باندې پیل وکړئ 

  تشریح کړئ چې ولې تاسو د دندې لپاره مناسب یاست 

 . اړین مالومات شامل کړئ5

 ن شمېره سره له کوډه نوم، نښه، ټیلېفو 

 ځان په واضحه توګه معرفي کړئ 

 چې څه کوي، هغه تاسو سره په اړیکه کېدل دي ۍلوستونکي لومړ 

 . ولیکی او بیا یې ولولئ6

  دا ستاسو لومړی اغېزه ده ... ښه  اغېزه وکړئ 

  ښه پاک او مسلکي یې وساتئ 

 ثیرات لري أتېروتنې بد ت 
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 . لنډ یې وساتئ 7

 کار ښکاره کوي او فعاله جملې وکاروي هغه فعلونه چې 

  لیک په یوه پانه کې ولیکئ 

 ونهدرې یا څلور پراګراف  

 وال ووسئ  ې. مطمئن، نوښتګر او ل8

 ري ... تاسو! ژدا هغه وسیله ده چې ستاسو تر ټولو غوره پانګه پ 

  .شخصیت مو په لیک کې وځلوئ 

 . د لیک یو نقل له ځان سره وساتئ 9

  د هر لیک یو نقل وساتئ 

   پخواني لیکونه د دندې لټون آسانوي 

  کاپیانې د تعقیب پروسه اسانوي 

 . د ځواب د اخېستو هیله وکړئ 10

 وي لیک مو باید د مرکې/ مصاحبې ترلاسه کولو لپاره لیکل شوی  

  د مرکې/ مصاحبې غوښتنه وکړئ 

 هغه څه چې باید په کې و نه لیکل شی!

X  د ریزومې متن  په کې تکرارول 

X   .ریزومې په ایمېل کې استول خو غوښتنلیک په کې نه ضمیمه کول 

X   (27-24 :8) هرې دندې لپاره له یو غوښتنلیک نه استفاده کول  
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  (E-mail writing) کنهیلښنالیک ېمکتوب او بر5.

 ?what is an Email ؟        ښنالیک څه ته وایيېبر 5.1.

یکونه د لد سره مرتبطو جملو یو داسې مجموعه ده چې د لیکوونکي موخه څرګندوي.  لیک / مکتوبتعریف: 

ندې ډول بیان لایو بل سره توپیر لري ځکه چې د دوی موخې سره جلا وي. هغه څه چې لیکونه سره جلا کوي، په 

 شوي دي

  کېد لیک اخیستون -----------------هغه کس چې تاسو ورته لیک لیکئ

 د لیک موضوع ----------------------------د څه په  اړه لیک لیکئ 

 : (8) د لیک موخه --------------------------------ولې دا لیک لیکئ

 د ځان لپاره جوړ کړو؟ Gmail Accountڅنګه کولی شو چې یو 5.2. 

 د ځان لپاره جوړ کړو. Gmail Accountیو څو آسانه مرحلې کې موږ کولی شو  .1

او یا  ولیکئ  http://www.gmail.com کې ورته  اګینانټرنیټ بورزر خلاص کړئ او په سرچ  .2

 http://www.google.com  ولیکئ تاسو ته به User Name او  Password خانې ښکاره شي  هدو

که چېرته تاسو له وړاندې نه د جي ایمېل اکاوڼت ولری نو د یوزر نېم په ځای کې خپل ایمېل ادرس ولیکئ 

باندې کلېک  sign inکوم چې تاسو جوړ کړی او د پاسورډ په ځای کې به خپل پاسورډ ورکړئ او وروسته 

 وکړئ تر څو خپل اکاونټ ته داخل شی. 

 

که چېرته تاسو ایمېل ادرس نه لری او غواړی چې نوې ایمېل ادرس ) ګوګل اکاونټ( د ځان لپاره جوړ کړی نو په 

Create an Account  شي چې تاسو  هباندې کلېک وکړئ او تاسو ته به د یو خالي فورم په شان مینو خلاص

 .هد . مینو په لاندې ډولئهغه څه چې په کې غوښتل شوي دي ډکوبه دا مینو 

http://www.gmail.com/
http://www.gmail.com/
http://www.google.com/
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a. Name خانه کې خپل نوم مثلاً  ۍلاندې په لومړIhsanullah نوم یا  یاو دوهمه خانه کې ستاسو اخیرن

Last name مثلاً ولیکئ Mahmudi 

b. Choose your username  لاندې خانه کې تاسو ته کمپیوټر په خپله تاسو ته پېشنهاد کوي چې په

     کوم نامه سره اکاونټ جوړول غواړې او یا به تاسو په خپله ورته لیکئ مثلاً 

  Ihsanullahmahmudi@gmail.com اکاونټ جوړ کړی وو نو که په دې نوم سره بل چا د ځان لپاره

تاسو ته کمپیوټر تاسو ته ستاسو د نوم سره ورته د څو اکاونټونو پېشنهاد کوي کولی شی د هغه څخه یو 

 انتخاب کړئ.

mailto:Ihsanullahmahmudi@gmail.com
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c. Create a password  ي چې حرفونو څخه باید کم نه و ۸لاندې خانه کې پاس ورډ ورکړئ چې د اته

 ل اکاونټ ته داخل شی.خپ یوروسته تاسو د همدې پاسورډ په واسطه کولی ش

d. Confirm your password پوه  تر څو کمپیوټرړی لاندې خانه کې به تاسو خپل پاسورډ بیا داخل ک

 شي چې تاسو به په خپل پاسورډ کې غلط شوي نه یاست.

e.  Birth day .لاندې خانې کې خپل د پیدایښت ورځ او کال په اړه ولیکئ 

f. Gender مثلاً  ئلاندې خانه کې د خپل جنسیت په اړه یو اپشن انتخاب کړmale  او یاFemale 

g. Mobile Number  مبر ته نلاندې خانه کې خپل د موبایل نمبر ولیکئ چې وروسته بیا ستاسو د موبایل

کې کمپیوټر  مرحله ۍپه هغه میسېج کې به تاسو ته یو نمبر درلېږي چې دا نمبر ورست چېیو میسېج درځي 

 ته داخلوي.

h.  مستقیم لاندې راشيprove you’re not a robot  لاندې ټېکمار ولګوئ اوlocation   انه خلاندې

 I agree to the google terms of serviceکې د خپل هېواد نوم انتخاب کړی او ورستی چک باکس 

and privacy policy ئهم ټېکمار کړ. 

i. نو د مینو لاندې برخه کې  لکارونه خلاص شوي پورتن چې هر کلهNext Step ئ او لاندې باندې کلېک وکړ

ه ک  No thinks او بل اپشن create your profileمینو به درته ښکاره شي چې دوه اپشن درکوي 

 .ئاپشن او کنه دوهم اپشن انتخاب کړ ۍایل برابر کړی لومړفخپل پرو ئغواړ
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j.  د دوهم اپشن د انتخاب څخه وروسته تاسو ته لاندې مینو درکوي په دې مینو کې پهContinue   باندې

شي. هستاسو اکاونټ جوړ شوی وي او ستاسو پر مخ به خلاص به کلک وکړئ تاسو ته
1

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

How to send and Receive E-Mail .5.3 

 ږلو طریقهېد سي وي ل ته یا ادارې ۍښنالیک له لارې اړوند کمپنېد بر

ورته ولیکئ تاسو ته به لاندې مینو خلاصه    www.gmail.comلومړی انټرنېټ ته لاړ شی او هلته ورته  .1

 شي او کولی شی له دې طریقه خپل جي میل اکاونټ ته داخل شی.

 

                                                           
1 Lecture of Bakht dougar, how to make a gmail account, lecturer of ZICS Instituate, Jalalabad 

http://www.gmail.com/
http://www.gmail.com/
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k.  تاسو ته لاندې مینو خلاصیږي اوس که غواړی چې چاته د ایمېل ادرس او پاسورډ داخلولو څخه وروسته به

شي چېر ته چې  هباندې کلېک وکړئ تر څو تاسو ته هغه مینو خلاص  compose نو په کمپوز ئږېایمېل ول

 لیکئ.  (new message)تاسو خپل پیغام

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

5 

4 

3 
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پاره دنده انتخاب ایمېل ادرس ولیکئ چېرته چې تاسو د ځان لپه اوله شماره ځای کې د هغه کمپنۍ یا ادارې  .1

 کړېده.

2. Subject  څرنګه چې هره دنده جلا جلا ویکېنسي نمبر لري نو تاسو به دsubject ې د هغې دندې په خانه ک

 ویکېنسي نمبر ولیکئ د کوم لپاره چې غواړی اپلای وکړی.

  .کئدرېیم شماره ځای کې اړونده ادارې ته خپل پیغام ولی .3

پل پیغام سره څلورم شماره ځای باندې د کلېک کولو سره تاسو خپله سې وي/ ریزومې او یا کاورلېټر د خ .4

 تر څو ټول فایلونه مو دلته اپلوډ شي. ئ. لږ صبر وکړئاټیچ یا یو ځای کړ

 ( باندېsendنو په پنځمه شماره ځای ) لهر کله چې تاسو پورته کارونه په بریالېتوب سره سرته ورسو .5

د سي وي/ ریزومې او یا کاورلېټر د ایمېل ادرس له لارې د لېږلو طریقه. هکلېک وکړی او بس دا و
2

 

 اصطلاحات يکلید ښنالیک لیکنهېد بر5.4. 

 

  

 

 

 

 و نه مخکې یې په پام کې ونیسو. لښنالیک د لیکېځینې د پام وړ ټکي دي چې باید د بر

 R.E.A.D Before You Write .5.5 

• Relationship   ارتباط 

• Exigency اړتیا 

• Audience لوستونکي 

• Delivery لېږد 

  (Relationship) اړیکه/ ارتباط

 ښنالیک استوی څه اړیکه ده؟ ېبر ستاسو او هغه کس ته چې

 تاسو د هغوی سره څه اړیکه لری؟ 

 ؟یو بل نهاد نه مو کاري اړیکه ده  د 

 ؟له تاسې مشر که کشر همکار مو دی  

                                                           
2 Lecture of Bakht dougar, how to make a gmail account, lecturer of ZICS Instituate, Jalalabad 

  چاته 

 موضوع 

  کاپيکاربن  

  کاپيکېدونکې  لېدلنه  

  لاسلیک 

  ضمیمه 

 To 

 Subject  

 Carbon Copy (Cc) 

 Blind Carbon Copy (bcc) 

 Signature 

 Attachment 
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 ؟همکار مو دی  ېاو نږد يکوم صمیم   

 وی ستاسو سره څه اړیکه لري؟غه 

 باید پوره پاملرنه وشي اړیکو نوعیت تهښنالیک د لیکلو پر مهال باید ېد بر

  د قدرت/ صلاحیت توپیر 

 درناوي ته اړتیا 

 توافق ته اړتیا 

 رو اړیکو ته پام وکړئېخپلو ت 

  پخواني بریښنالیکونه 

   پخوانۍ خبرې اترې/ تعامل 

  (Exigency) شتون )اړتیا(

 ؟ئښنالیک لیکېد کومې موضوع یا اړتیا له مخې دا بر

 د عامه اړیکو موضوع •

 مبارکي/ شکایت/ بښنه کولو لپاره /لپاره غوښتنه/ د احساند مالوماتو  •

 د دندې اړوند پلټنې په موخه •

 د دندې د غوښتنې په موخه  •

  (Audience) لوستونکي

 ظر کې ونیول شي. نهم باید په  لوستونکيپه پام کې نیولو تر څنګ  اړیکوښنالیک د لیکلو پر مهال د ېد بر

 د تخصص ساحه •

 شالید/ پخوانۍ اړیکې •

 لغات او کلمات چې استعمالوي یې  •

 له هغوی ستاسو تمه او توقع  •

  (Delivery) استونه/ لېږنه

ښنالیک ېد بر –ښنالیک موضوع ته ډېر پام وکړئ ېښنالیک په لیکنه پیل وکړ، د برېهر کله مو چې د بر

 ښنالیک موقف تعینوي. ېموضوع/ عنوان بر

 د مقاصدو وضاحت •

 د محتوا وضاحت  •

 ښه او روښانه موضوع په لوستونکې باندې لومړنی ښه تاثیر اچوي باید:  •
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 parts of an Email Bodyلو برخې لیک د ایمېل5.6.

ام کې نیولو سره په پ لوستونکو، او اړیکو، اړتیاښنالیک چمتو کوئ )لېږدوئ( ټول موارد یې د ېکله چې بر

 ترسره کړئ.  

 مناسبه ژبه  )د کلماتو ټاکنه(   •

 بڼه/ سبک )غیر رسمي سبک او رسمي سبک(  •

 سم ترتیب  •

 جوړښتي )پراګراف، نښلونکې توري(  •

 غیر جوړښتي: )د نا اړونده جملو ګروپ(  •

 لاندې ټکي هم په پام کې ونیسئ: 

   سلام او د احوال پوښتنه  •

 ې د نوم ذکریواځ –رسمي احوال پوښتنه  •

 له سلام او روغبړهې ب •

 پای/ خاتمه  •

 کول ) مننه، ستاسو مخلص( قدرداني/ مننه  •

 وایاست وپه هکله هم د اړتیا درنښت تر څنک، د هغوی د موجودیت/ کار اړیکو د  په پای کې د •

 د بریښنالیک اداب/نزاکتونه ولې اړین دي؟5.7. 

 خپل نوم وکاروئ ) نوم، تخلص یا دواړه(. •

 ښه او مسلکي بریښنالیک جوړ کړئ. •

 لئ.ښنالیک لرئ، له هغې نه د دندې په لټون کې کار مه اخېتاسې د ادارې رسمي بر ېکه چېر •

یو  ښنالیک بدلول نه غواړی د مسلکي کارونو لپاره هڅه وکړئېکه چېري تاسو خپل موجوده بر •

 ښنالیک جوړ کړئ.ېځانګړې مسلکي بر

 ښنالیک مو لنډ وي ) د یوې کمپیوټري صفحې نه اوږد نه وي(.ېکوښښ وکړئ بر •

اړیکې ته  اسب فرصت )ژر( ځواب ورکړئ، په هماغه اندازه چې یوې ټیلېفونيښنالیکونو ته په منېبر •

 ځواب وایاست. 

 علامه ایښودنې، املایي، او ګرامري تېروتنې په ځیر وګورئ. •

ېرې ورکړئ کله چې غواړئ لارښوونې ولیکئ یا غواړئ په یو مهم ټکي ټینګار وکړئ، لارښوونو ته شم •

 په علامو په نښه کړئ.  ياو مهم ټک
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 هجه یې ولیکئ. لتاسو راپور بشپړ کړی( پر ځای )هر کله مو چې راپور بشپړ کړ( په مثبته  ېد ) که چېر •

 ,un, nonد منفي کلماتو د کارولو نه ډډه وکړئ، په ځانګړې توګه د انګلیسي هغه کلمات چې په ) •

ex( پیل او په )lessنه  ږي. )غیر ضروري، نه شتون، پخواني کارکوونکي، پرېکړهې( ختم

 درلودونکي(.

 .استعمال ته اړتیا وي، غټ توري وکاروئ (CAPS)په کوم ځای کې چې د غټ توري  •

 ي.چې رسمي او مسلکي بڼه ولر ئنه کار واخل فونت/ولډداسې لیک  •

 د لېست او علامو نه ګټه واخلئ. •

لونو نه هم ګټه د اړتیا په وخت کې د سمایلز ) کمپیوټري علامې د احساساتو د ښودلو لپاره(  او سمبو •

 پورته کړئ. 

 .(Don’t, won’t, can’t)د اختصاراتو نه په ګټه اخېستنې سره دوستانه لهجه رامنځ ته کړئ.  •

 ړئ.ښنالیک لېږدولو نه ډډه وکېپه یو وخت کې ډېرو کسانو ته په یو وار له بر •

ښنالیک کولو یو لېسټ جوړ کړئ چې لوستونکي د اصلي متن د لوستلو لپاره ېد دې پر ځای د بر  •

 admin@company.com:  Toمجبور نشي یو اوږد بریښنالیک سر تر پایه وګوري 

وګه مکالمه تکې د یو کس سره په جنجال واوړي، د همغه کس سره په ځانګړي  تکله چې په یو اوږد لېس

 تعقیب کړئ. 

وي جوت لوستونکي ته د ضمیمه شوي سند نوم او هغه پروګرام او ورژن یې په کوم کې چې ترتیب ش •

 جوړ شوی (. ”.Lab File“په نو د   MSWord 2000کړئ ) دا سند په 

غوی له تاسو، ه لومړي ایمېل کې ضمیمه مه لېږئ )پرته له دې که ههغه کس ته چې تاسی یې نه پېژنې پ •

 ستاسو سي وي غوښتې وي(.

ستاسو  کېدای شي هغوی او یا د هغوی کمپیوټر ستاسې ضمیمه شوی سند ته د ویروس فکر وکړي او  •

 بریښنالیک به له منځه یوسي.  

امونه مو راتلونکې او تلونکې پیغپه خپل کمپیوټر کې د ویروس ضد سافت ویر انسټال کړئ څو ټول  •

 له ویروسونو پاک کړي.

 ښنالیک کې مه لیکئ.ېشخصي مسایل او تشویشونه مو په بر •

م حامد، دا ښه ده چې مخاطب مو معلوم او هماغه کس مستقیماً مخاطب کړئ، د بېلګې په توګه )سلا •

 ستاسو د سوال په اړوند ...(.

 محتوا سره جوړښت ولري.ښنالیک د موضوع /عنوان مو باید له ېد بر •

mailto:admin@company.com
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 ښنالیک لیکنه کې معمولي تېروتنېېپه بر5.8. 

 ښنالیک د هر څه لپاره مناسب دیې: داسې فکر کول چې  بر1تېروتنه  •

 ښنالیک لیکل ې: د لوستونکې په پام کې نیولو پرته د بر2تېروتنه  •

 ښنالیک د مهمو نزاکتونو په پام کې نه نیول ې: د بر3تېروتنه  •

  : له حده ډېر کسان په سي سي کې نیول 4تېروتنه  •

 ښنالیک د تل لپاره له منځه تللی ېبر یداسې باور کول چې یو ډیلیت شو :5تېروتنه  •

 ښنالیک لولي ې: داسې فکر کول چې لوستونکې به ستاسو ټول بر6تېروتنه  •

 : د لېږدونکې د طرز نا سم برداشت7تېروتنه  •

 : د یوې رڼې او واضح غوښتنې نه شتون 8تېروتنه  •

 (76-71 :8): د لېږدولو نه مخکې دوباره نه لوستل 9تېروتنه  •
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 ؟يیڅه ته وا مصاحبه/مرکه6. 

وه مرحله یې دپه دې وروستیو کالونو کې د استخدام د یو شرط په توګه د مامورینو د استخدام په خاطر یو 

و تحریري ید کاندیدانو د اسنادو ارزیابي او له شارټ لیست کېدو وروسته  ۍامتحان اخېستل کېږي. لومړ

دي او مرکه  ورسره کېږي، دا هغه کسان دي چې د دوی شرایط کتل شوي (Interview)امتحان او یا یوه مرکه 

وب یا هم مکت په حقیقت کې دوهم ګام دی، د مرکې لپاره یا د کاندید د ټیلېفون په واسطه خبر ورکول کېږي

، خبره داده چې ورلېږل کېږي او یا هم د استخدامونکې ادارې د اعلانونو په بورډ کې د مرکې نېټه اعلانیږي

 (31-3:31)څه وکړي او له څه څخه ځان وساتي.باید  يمرکه کوونک

 .”ېږيمصاحبه یو ډول مکالمه او اورېدل دي چې د داوطلب د ارزونې په هدف تر سره ک“  تعریف:

م کېدونکو  د نظریاتو او افکارو تبادلې ته مصاحبه وایي، یا مصاحبه د انتخاب یو ډول دی چې د استخدا

ې لخوا ترسره اشخاصو څخه د مستقیم سوالونو )سوال او ځواب( په اساس د تعیناتو د بورډ یا د ټاکلې کمیټ

 .(123-4:123)کېږي. 

 د انټرویو اهمیت6.1. 

Significance of Interview 

و بل ته هم ورکول کېږي، یانې اړین معلومات ترلاسه کېږي، اي د انټرویو په مرسته د معلوماتو تبادله شون .1

 کېږي.

 د انټرویو پواسطه مطلوبې موخې ته رسېږو. .2

 ذهني او پټې وړتیاوې په ډاګه کېږي. intervieweeد انټرویو پواسطه د ملاقاتي  .3

 ې ځلیدلی شي.وړتیا لري، او څومره د ادارې په پرمختګ کد انټرویو له لارې معلومېږي، چې څوک څومره  .4

 د انټرویو پواسطه د لوړو شخصیتونو نظرونه څرګندیدلی شي. .5

 د انټرویو پواسطه تر لاس لاندې کارکوونکو ته د روزنې لارې چارې برابرېږي. .6

 د انټرویو پواسطه له نورو ادارو سره اړیکې پیدا کېږي.  .7

 .(93-1:92)د مختلفو وګړو د ژوند د خوښې او ناخوښې په اړه معلومات ترلاسه کېدای شي.  .8
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 د مرکې ډولونه6.2. 

Types of Interview 

 د مصاحبې ډولونه په لاندې ډول دي

نه په پاکټ دا هغه مصاحبه ده چې سوالونه په کې مخکې د مخکې نه جوړ شوي وي)سوالو منظمه مصاحبه: .1

 لوړپوړي بستونو لپاره وي.د کې بند وي( او دا مصاحبه زیاتره 

جوړیږي، چې  دا هغه مصاحبه ده چې سوالونه پکې بند نه وي بلکه په همغه وخت کې غیر منظمه مصاحبه: .2

 دا ډول مصاحبه زیاتره د ټیټ رتبه بستونو لپاره وي.

 دا هغه مصاحبه ده چې دواړه قسمه مصاحبه پکې مطرح کېږي. مخلوطه )مکس( مصاحبه: .3

 خو د ژورنالیزم له مخې مصاحبه په دوه ډوله ده:

نو په چې یو ژورنالست یې د مختلفو موضوعګاده هغه مصاحبه : (free interview)ازاده مصاحبه  .1

 اړه مطرح کوي.

هغه مصاحبه ده چې د یوې مشخصې موضوع په اړه مطرح  :(Bond interview)محدوده مصاحبه  .2

 .(124-4:123)کېږي. 

 د مصاحبې لپاره مهمې پوښتنې کومې دي؟ 6.3.

ځینې یې په  څیړنې، شخصیت او نوماندانو د تحریک لپاره ترې استفاده کېږيهغه پوښتنې چې د ظرفیتونو د 

 لاندې ډول دي.

 ړئ؟لومات راکامهرباني وکړئ خپل ځان په لنډ ډول رامعرفي کړئ، او د تحصیلاتو په هکله مو م .1

 ر دي؟مهارتونه په کا يکوم ځانګړیې سرته رسولو لپاره د د دغې دندې چې تاسې درخواست ورکړی  .2

 دارې د ښه پرمختګ لپاره کوم ګامونه ضروري دي؟د ا .3

 په دغه دنده کې خپلې ورځنۍ چارې چې پرمخ بیایی په ګوته کړئ؟ .4

 کې څه اضافه کول غواړئ؟ (Job Description)ایا د دغې دندې اعلان شوي  .5

 کوم ډول کاري چاپیریال خوښوئ؟ .6

 کوم ډول لیډرشیپ مو خوښ دی؟ ځان څه ډول لیډر درته ښکاري؟ .7

 ئ؟ېږاله وروسته غواړئ کوم ځای ته ورسک پنځه .8

 څه مقدار معاش غواړئ؟ .9

 ستاسو لوی ضعف څه شی دی؟ .10

 څنګه کولای شئ کاري فشار کنترول کړئ؟ .11
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 ولې زموږ په اداره کې د دې بست سره دلچسپي لرئ؟ .12

 ولې مو پخوانۍ دنده پرېښوده او دغې دندې ته راغلئ؟ .13

 راتلونکو پنځو کلونو کې څه وي؟ستاسو پلان به د ادارې د پرمختګ لپاره په  .14

 ه څه کوې؟ستاسو لاس لاندې یو مامور سم کار نه کوي تنبل دی، بهانه لټوونکی دی ته به له هغه سر .15

 پرابلم سره مخ کېږئ چې پخوا نه وو تاسو به څه کوئ؟ يکه د کار په جریان کې له یو نو .16

 سم او ناسم راپور څرنګه پېژندلای شئ؟ .17

 ؟ئهمکار سره د کارونو په ښه کولو کې په څه ډول مرسته کوته د خپل لاس لاندې  .18

 ؟ئکه د کار په ترڅ کې ستونزه درته پیدا شي څرنګه یې حل کو .19

 خپل ډېر ښه خاطرات، پخوانیو دندو کې ښه تجارب او لوی بریالیتوبونه ووایئ؟ .20

 د مصاحبې لپاره مو څرنګه تیاری نیولئ دی؟ .21

 .(125-4:123)نظارت او ارزیابي څه توپیر لري؟  .22

 د مرکې د ځینو مهمو پوښتنو مناسب ځوابونه6.4. 

 :ځان باره کې وغږېږئ/ځان معرفي کړئ 

رکه پیلوي. بهتره مپه مرکه کې تر ټولو ډېر او عموم پوښتل کېدونکې پوښتنه ده او اکثره وخت خو همدا پوښتنه 

و تر کاري چارو محدود تکرار ډډه وکړئ، اده چې ذهناً تیار ووسئ او له ځان سره تیاره جمله په ذهن کې ولرئ. له 

ره کې وغږېږئ. که وسئ، خو که بل ډول درته وویل شي، د خپلو پخوانیو دندو، لاسته راوړنو، روزنو او نورو با

ظم مالومات چېرې په لومړی ځل دندې ته مرکه ورکوئ نو خپل تحصیلاتو په باره کې هم مالومات ورکړئ. من

ت هم له لو پخوانۍ دندې شروع او اوسنۍ دندې په لور راشئ، همداسې تحصیلاورکړئ، یانې د خپلې تر ټو

او نور مالومات  پخواني پیل او پوهنتون ته راشئ. وارخطا کېږئ مه، له ځان سره خپل ژوند لیک ولرئ چې نیټې

لوماتو، غه ماهدرپه یاد وسي، ستاسې د همدې ځوابونو په رڼا کې له تاسې نورو پوښتنې کېږي. هڅه وکړئ پر 

 و اړخ ولري.ادندو او تحصیلاتو متمرکز او ډېر وغږېږئ چې د همدې دندې سره چې مرکه یې ورکوئ نږدېوالی 

 :خپله پخوانۍ دنده مو ولې پرېښوده؟ 

که اوس پر دنده یاست نو له تاسې پوښتل کېږي چې اوسنۍ دنده ولې غواړی پرېږدی یا که بېکاره یاست نو ولې 

مو خپل اخیري دنده پرېښوده. ځواب چې مو هر څه وي هڅه وکړئ مثبت ووسی، له ادارې سره د لویو ستونزو له 

نورو باره کې بد ویل تاسې بد معرفي کوي. یادولو ډډه وکړئ او د خپل پخواني مشر بد هېڅکله هم ونه وایاست، 

مسکې او ارامه اوسی، پرېښودلو لپاره مثبت او پرمختګ لرونکې ځواب ورکړئ، لکه د پرمختګ لپاره، د 
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خپلو ظرفیتونو لوړوالي لپاره، غواړم یو څه خاص وکړم، او نور داسې ځوابونه ورکړئ، پیسه یا معاش کلیدي 

 که کې له پولي موضوعاتو صرف نظر وکړئ.رول لري، خو بهتره ده چې په مر

 :دندې باره کې څه مهارتونه لرئ/موږ ولې تا استخدام کړو؟ 

ږئ، ورسره لکه چې مخکې مو وویل د دندې اړونده مهارتونو، زده کړو او تجاربو باره کې پر تفصیل وغږې

و ټکې تل یستخدام کړي. شخصي سلوکونو/اخلاقو باره کې هم معلومات ورګډ کړئ چې اداره ولې باید تاسې ا

ا ځوی، په کوم یاد وساتئ چې مرکه د دندې په رڼا کې له تاسې سره کېږي، دې پسې څوک نه ګرځي چې تاسې د چ

کېږي کولای شئ یا  قوم، کومه ژبه، د کوم ځای، تور، سپین یا نور یاست، مهمه دا ده ایا هغه دنده چې درسپارل

 ډه وکړئ.ې سره سر خوري متمرکز شئ، او له اضافي معلوماتو ډنه. له همدې کبله پر هغه څه چې له دند

یئ، یعنې که د دې ځوابونو په ضمن کې هڅه وکړئ ادارې ته ځان د یو با ارزښته او ګټور شخص په توګه وښا

والی دا هم دی  اداره تاسې ولري نو څه ګټې لاسته راوړلای شي، د ادارې باره کې معلومات راغونډولو یو ښه

پرته له کولو  ږئ اداره نور څه کارونه کوي که پدې کې داسې څه وي چې تاسې یې له خپلو رسمي چاروچې پوهی

 سره مینه لرئ نو هغه هم یاد کړئ چې په هغه چارو کې هم مرسته کولای شئ.

 :دې ادارې باره کې څه پوهېږئ/ ولې غواړئ دلته کار وکړئ؟ 

څه کار کوي، ولې  و څه معلومات راغونډ کړئ. وګورئ چې ادارهد همدې پوښتنې له کبله باید د ادارې باره کې ی

ور اړونده نمنځ ته راغلي ده، څه خدمات/پیداوار وړاندې کوي، په کومه څانګه کې به تاسې کار کوئ، او 

 معلومات کولای شي دې دواړو پوښتنو ته ځوابونه برابر کړي.

 څومره معاش غواړئ؟ 

ې خالي ځای یې په فورمه کې پوښتنه شوې وه متوقع معاش، بیا مخې ته یډېره مشهوره خبره چې له یو کس څخه 

تخداموي وو چې مقدار پکې ولیکل شي، هغه کس پکې هو لیکلی وو، یعنې دا نه ده چې اداره مو وړیا اس

م، کاندید ومعاش خو درکوي، دلته د مقدار پوښتنه ده چې څومره معاش غواړئ، اکثره مرکې چې پکې د خیل 

مقام له مروج معاش  داو خپل لیاقت ډېر لوړ معاش غواړي. که پر اداره مو څېړنه کړې وي او په بازار کې له تمې 

 سره بلد یاست نو پوه به شئ چې اداره څومره معاش درکولای شي.

نکې یاست، ځواب مه دا یو ډول لوبه وي چې اداره مو ورته راکاږي که لومړی مو یا په تادئ ځواب ورکړ نو بایلو

ی دی، په اکثره رکوئ بلکه بېرته پوښتنه وکړئ چې اداره د دې ډول مقام لپاره څومره معاش په نظر کې ساتلو

وړ یو حد وروښایې، حالاتو کې به هغوی ځواب درکړي، که نه وي نو دقیقه شمېره مه ورښایې بلکې له ټیټ نه تر ل

 افغانیو منځ کې، او نور.  ۱۲۰۰۰او  ۱۰۰۰۰لکه د 
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ورسره نه  ورئ چې اداره نور څه امکانات له معاش سره برابروي نو که چېرې تاسې پر معاشله دې سره وګ

ړ معاش ته جوړېږئ، نو د نورو امکاناتو غوښتنه وکړئ، لکه ټرانسپورټ، اضافي رخصت، جوایز او نور. لو

تیا ولري، نو هڅه اړادارې استثناً راضي کېږي، خو که مرکه مو سمه وي، لیاقت ولرئ او اداره واقعاً تاسې ته 

 کېږي چې له معاش پرته نور امکانات درته برابر او استخدام مو کړي.

 کوم خپل مو له موږ سره کار نه کوي؟/دلته څوک پېژنئ؟ 

ژوند لیک  ریښتونې ځواب ورکړئ، دلته ډېر معلومات مه ورکوئ پر همدې دندې متمرکز واوسئ. که تاسې په

ی درېدونکې میاشتنۍ، شپږ میاشتنۍ وي، نو دا ښایي چې تاسې پر یو ځاکې ډېری لنډ مهاله دندې لکه درې 

ه ورکوي خو ننه یاست، نو ځکه پوښتنه کېږي چې ایا نورې دندې هم لټوئ، پر رېښتیا یو شخص هېڅ له لاسه 

 خپل اعتبار ډېروي.

ي خو وخت وودې کله چې له تاسې د وخت پوښتنه کېږي نو دقیق مه اوسئ، ممکن ستاسې تړون تر یوې ټاکلې م

ر څو چې اداره مه مشخصوئ یوازې ووایاست چې غواړم اوږدمهال لپاره کار وکړم، ورسره دا هم ورزیاته کړئ ت

وند واخلي یا راضي زما له کاره خوښه وي، په اداره کې کار کول دوه اړخه لري، کارکوونکې باید له خپل کاره خ

توازن خرابېدل  ر وکړي او خوښه واوسي، د دې دواړو اړخونوواوسي، ورسره اداره باید د کارکوونکې د کار قد

 د کارکوونکې پر کار اغېزه ښیندي او تاوان یې دواړو هم ادارې او هم شخص ته رسېږي.

 ایا تاسې څوک له کاره شړلي دي؟/ تاسې کله له کاره شړل شوي یاست؟ 

وژل شي له وهدف بیخي لکه څوک چې  له کاره شړل تل یوه جدي موضوع وي، ځکه دا اخیري حل دی او له شړلو

یوه سرسري  هر څه وزګاریږي، نو که تاسې څوک له کاره ګوښه کړي وي په جدي توګه مناسب ځواب ورکړئ، دا

احساسات  موضوع نه وي هم ووایاست چې ولې مو د ادارې پراخو ګټو لپاره هغه شخص وشاړه او ورسره خپل

هو که چېرې  و چې نتیجه یې ورنه کړه او دا اقدام مو واخېست.هم ووایاست چې له شړلو مخکې مو څه کړي و

ره له خپلې څانګې ادارې په پراخه اندازه ډېر شمېر خلک له کاره په یوه وخت کې ګوښه کړي وي او تاسې هم ورس

 لیرې کړی وي نو هغه موضوع بیا جدا ده او پر تاسې دومره مسئولیت نه راځي.

في کېدو ډډه ته راشي، نو هم جدي واوسئ او پوره معلومات ورکړئ، له من کله چې خبره ستاسې له کار شړلو

خپله کاري  وکړئ، بل مه ملامتوئ، دقیق او لنډ ځواب ورکړئ. د دې پوښتنې هدف کتل کېږي چې تاسې خو په

ه ې څه وو. که نتجربه کې له څه ډول ستونزو سره نه یاست مخ شوي، او ستاسې غبرګون د هغې ستونزې په وړاند

 یاست ګوښه شوي نو هم ووایاست چې نه.
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 :ستاسې توانونه/نېمګړتیاوې څه دي؟ 

پوهنتون،  څو ځوابونه ښه دي، زده کړه تل دوه شکله لري، یو رسمي زده کړې وي چې له ښوونځي نیولې تر

دریسي ورکشاپونو، کنفرانسونو او نورو کې یې شخص حاصلوي، یعنې تدریسي زده کړې وي، دوهمه غیر ت

بنسټ تر لاسه  لاسته راوړل شوي مهارتونه یا زده کړې وي، چې هغه خپله شخص د خپلې مینې، محنت او کار پر

ه وروڼه ضرور نه ده کوي،  یا په بله وینا که داسې ووایو چې له یو پوهنځي فارغ د یو ډول پنځه کلنې تجربې دو

ول وخت یو ځای ټوړکتون تر پوهنتون او دندې چې یو ډول مهارتونه ولري، سره لدې چې دې دواړو وروڼو به له 

ې د مشرۍ تېر کړای وي، نو ځکه د دې پوښتنې په ځواب کې خپل توانونه او مهارتونه ووایاست لکه ستاس

 ړئ.کمهارت، د غږېدا مهارت، د لومړیتوب ټاکلو مهارت، ابتکاري فکر او نور په تشریح سره بیان 

یدا کړي دي، الله پیاد شي چې هېڅوک پوره نه دي او نه خدای ج څوک پوره په نېمګړتیاوو باره کې باید یو ټکې 

دلته یوازې  )ج( یواځې پخپل ذات کې پوره دی. نو خپلې نېمګړتیاوې ومنی او باره کې یې ریښتوني واوسئ،

ئ رارسېدای پر مسلکي نېمګړتیاوو وغږېږئ او ورسره حل یې هم وړاندې کړئ. لکه سهار دفتر ته پر وخت نش

ه دفتر کې یم. پخو خپل کاري ساعتونه او مسوولیتونه بعد له وخته پوره کوئ، یعنې چې دفتر رخصت هم شي زه 

ي، یا ووایي چې مهمه خبره دلته دا ده چې خپله نېمګړتیا شخص ومني او هغې سره د منلو وړ حل هم وړاندې کړ

ه ورکوئ خو دا ځواب ګړتیا نه راځي نو ځواب مزه پرې کار کوم او ډېر ژر به یې حل کړم. که فکر ته مو کومه نېم

خپلې نېمګړتیاوې  د مرکې غنا لپاره ښه دی. یو ټکې ته جدي پاملرنه وکړئ چې که ځان ډېر راحت نه احساسوئ نو

اړونده نېمګړتیا  مه راسپړئ، پرېږدئ چې اداره یې پخپله معلومه کړي، بله دا چې که تاسې فکر کوئ چې د دندې

ئ چې د هغې ادوئ، خو څرنګه چې له مرکې ووتئ یا د دندې تړون مو لاسلیک کړ نو هڅه وکړلرئ نو مه یې ی

 نېمګړتیا حل ومومئ.

 تاسې په دنده کې څه ګورئ یا څه مو خوښیږي؟ 

وري. دا پوښتنه هو، پوهېږم معاش دی، زما هم د ټولو نه زیات د معاش ورځ خوښېږي، خو هغوی نه غواړي دا وا

هغه کارونه  ونېمګړتیاوو سره ډېرې نږدې اړیکې لري، شخص چې په څه کې ښه وي عموماًستاسې له توانونو ا

اب ورکړئ، یې خوښیږي او همداسې په څه کې چې نېمګړی وي له هغه بد وړي، کوښښ وکړئ پراخه او جامع ځو

نه، له دقیق ابولکه داسې دنده چې زه ورسره مینه لرم سهار راتګ ته سترګې په لاره واوسم، او نور داسې ځو

 ځوابونو او معلوماتو ډډه وکړئ.

ولو مهم دی، نو دلته کېدای شي دا پوښتنه هم وشي چې پیسه مهمه ده که کار، هو پیسه مهمه ده، خو کار له ټ

عاش لاسته مبهتره ځواب همدا دی چې لومړیتوب کار ته ورکړل شي، ځکه چې د همدې کار له برکته پیسه یا 

 راوړل کېږي.
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 ې کموالی څه رنګ جبرانوئ/تجربه نه لرئ؟:خپل د تجرب 

غږېږئ او ولومړی که چېرې داسې ځانګړې تجربه لرئ چې مرکچي پرې سترګې پټې کړي وي نو د هغې باره کې 

ده کړې لرئ له زله اوسنۍ دندې سره یې ونښلوئ. که تجربه نه لرئ خو د دې دندې باره کې ځانګړې مطالعه یا 

ست چې سمه ده چېرې داوطلب کارونه کړي وي یاد یې کړئ. لدې سره دا هم ووایاهغې یادونه وکړئ، یا که مو 

اریګر یم، تر ناوخته کتجربه نه لرم خو نور صفات لرم چې کولای شم دنده ژر زده کړم، لکه ګړندی زده کوونکې یم، 

 کار کوم، او همداسې نور صفات چې تاسې یې دې ته قانع کړي یاست چې دندې ته راوړاندې شئ.

ړتیاوې لري مرکې د څېړنو له مخې پورتنۍ پوښتنې په ډېرو مرکو کې پوښتل کېږي، مګر بیا هم هره دنده خپلې ا

ه د مرکې هر ځواب ته ته که له هر څومره تیاری سره ولاړ شئ بیا هم یو څه له ځوابه پاتې کېږی، دلته اساسي خبر

ان ورکول دي دنده حاکمیت او ادارې ته اطمین سل په سلو سم ځواب ورکول نه دي، بلکې د اعتماد ښودل، پر

 .(228-7:224)چې زه له نورو بهتره یم، او تاسې به زما پر انتخاب پېښمانه نه شئ.

 په مرکه کې باید کوشش وشي چې لاندې تېروتنې ونشي6.5. 

 ئ(.)که چېرې تاسې پخوا کار کړی وي، هلته ځان بریالی وبول ئد خپل مخکني امر بد مه وای -1

 ته په بې نظمه او بې سلیقه بڼه مه ورځئ. مرکې -2

 مرکې ته په خپل وخت ځان ورسوئ. -3

 وسئ.اته مخامخ کېنئ او د هغوی خبرو ته دقیق  يمرکه کوونک -4

 له ځان سره ستوماني، تردد او شک مه ښکاره کوئ، بلکه مصمم اوسئ. -5

 ځان هر کاره مه معرفي کوئ. -6

 .ه کړی، خو په پیسو ډېر تاکېد مه کوۍبده نده، چې د پوره او ښه معاش سره علاقه ښکار -7

وروسته هغه  قرارداد پاڼه په دقت وګورئ او ځان ورباندې پوه کړئ او بیاد په صورت کې  ۍد کامیاب -8

 کړئ.لاسلیک 
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 په مرکه کې مثبت او منفي اړخونه6.6. 

 منفي اړخونه مثبت اړخونه

 دلېپه ټاکلي وخت حاضر .1

 ۍهوښیارپه ځوابونو حاکمیت لرل او په  .2

 ځواب ورکول.

 ارامه لهجه او پراخه ټنډه. .3

 ښه غږ او ارامې خبرې. .4

 په خبرو کې د یو شي تکرار نه کول. .5

 ځوابونه ينیریښت .6

 دل.ېناوخته حاضر .1

 .د موضوع څخه وتل او بې ارتباطه ځوابونو ویل .2

 په غوسه او په بند بند ډول خبرې کول. .3

 په خبرو کې ځنډ کول. .4

 په خبرو کې د یو شي تکرار .5

 د حقایقو پټول. .6

 په مرکه کې د کاندید منفي نقطې6.7. 

 د پوښتنو نه مطرح کول. -1

 د پخواني امر بد ویل. -2

 د نیوکو)انتقاد( نه منل. -3

 د ظاهري بڼې نه لرل )ښه لباس او جسماني جوړښت(. -4

 ځان ډېر پوه ګڼل. -5

 مرکه کوونکو سره د سترګو د اړیکو نه ټینګول. -6

 لرل.په خپل ځان او ځواب اعتماد نه  -7

 د کول.یله حد نه زیات په معاش تاک -8

 په مرکه کې تېروتنې6.8. 

 د هرکلي )ښه راغلاست( تاثیرات. -1

 سمدستي فیصله. -2

 ځانګړې مفکوره. -3

 شخصي کاروبار.  -4

 د پس منظر تحقیق. -5

 مشابهت. -6

 .(88-6:86)معاینه. يطبي او فزیک -7
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 کې پړاونهد مر6.9. 

 د مرکې څخه د مخه پړاوونه6.9.1. 

شي، هغه پړاوونه  مخه یو څه مهم کارونه دي چې باید تر سره شي او مرکې ته پوره تیاری ونیول له مرکې څخه د

 چې تر مرکې د مخه باید په سمه توګه طی شي په لاندې ډول دي:

په سمه توګه  تر مرکې د مخه باید خپله سي وي بیا وګورئ تر څو اړونده برخېسي وي مو بیا وګورئ:  -1

 م ترتیب کړئ.سخپلې زده کړې او مهارتونه په سمه توګه د دندې د غوښتنې سره  مطمئینې شي خپله تجربه،

رکې مهال ته مکله چې مرکې ته درومئ نو مخکې تر دې چې د  د کمپنۍ یا شرکت په اړه مطالعه کول: -2

رې کره مالومات لاړ شئ نو د اړونده ادارې، کمپنۍ او شرکت په اړه پوره مالومات پیدا کړئ او که مو چې

یې پوره مالومات  یدا نه کړل نو کولای شئ چې د هماغه شرکت یا کمپنۍ انټرنیټي پاڼې ته ورشئ او په اړهپ

 ولولئ.

ه راوړئ او په تهغه پوښتنې چې احتمالاً په مرکه کې به در څخه وپوښتل شي یاد د مرکې تمرین وکړئ:  -3

ه ځانه یې په داسې لڅخه ډاونلوډ کړئ او اړه یې ښه ځوابونه ارایه کړئ، د مسلک اړونده پوښتنې له انټرنیټ 

 انداز وپوښتئ ګوندې چې یو مرکچي له تاسو پوښتنې کوي او تاسو یې په اړه ځواب وایاست.

دې په اړه به کله چې تاسو کومې دندې ته مرکه ورکوئ نو د هماغه دن د پوښتنو لېست مو تازه کړئ: -4

و فکر کوئ ست تازه کوئ او نوې پوښتنې چې تاسپوښتنې هم پیدا کوئ د مرکې تر ورځې پورې اړونده لې

ر مهال له تاسو در څخه به وپوښتل شي ور زیاتې کړئ او په اړه یې ځوابونه پیدا کړئ کېدای شي د مرکې پ

کړي وو ایا  څخه وپوښتل شي چې زموږ د کمپنئ په اړه مو په وروستیو کې څه راپورونه او مالومات نشر

 تاسو هغه لوستي ده کنه؟.

نو داسې لباس  کله چې د مرکې ځای ته ځئ او د مرکچي په وړاندې کېنئاو جذاب لباس په تن کړئ: ښه  -5

 په تن کړئ چې ستاسو د ښکلا او پاکوالي ښکارندوی وي.

لماني ته لاړ د مرکې څخه مخکې یو ځل د ویښتانو د اصلاح په موخه یو س خپل ویښته مو اصلاح کړئ: -6

 دونه کوي.انو سم کمول او اصلاح کول ستاسو د نظم او پاملرنې یاشئ او ویښته مو جوړ کړئ، د ویښت

ړئ کوم چې د دې تر مرکې یوه ورځ د مخه خپل ټول هغه مواد منسجم او راټول کمالومات مو راټول کړئ:  -7

 ه راولئ.تمرکې لپاره تیار شوي وو هغه مواد یو ځل په چټک ډول مطالعه کړئ او هېرې برخې یې یاد 
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کړئ او سهار د مرکې په شپه تر ناوخته ویښ مه پاتې کېږئ، ښه خوب و ه خوب وکړئ:په آرام مغزه ښ -8

و زمینه برابره او د مرکې لپاره مو د لباس، ځان پاکولوو غسل او نورو شیان ئوختي پاڅېږئ ځان تازه کړ

 کړئ.

ای ته رکې ځکله چې د مرکې لپاره کوم وخت درکړل شو په ټاکل شوي وخت د م د مرکې وخت مه هېروئ: -9

و مرکچي پوه شي ځان حاضر کړئ که ممکنه وه د مرکې تر پیل یو څو دقیقې د مخه د مرکې مهال ته لاړ شئ څ

 چې تاسو پابند او په وخت دندې ته حاضرېدونکې اشخاص یاست.

ای ته کله چې تاسو د مرکې ځڅو پوښتنې او لومړنۍ ښکلې جملې او مکالمې جوړې کړئ:  -10

کړئ او کوښښ  ه نورو سره ښه روغبړ وکړئ په لومړیو کې خپلې ښې جملې تکرارداخل شوئ نو د مرکچي او ل

ی هم په دې وکړئ د پوښتنو په منځ کې کله کله داسې اګاهانه له مرکچي څخه یوه پوښتنه وکړئ څو هغو

 وپوهېږي چې تاسو یو پرتلاشه او نوښتګر فرد یاست.

 د مرکې د جریان پړاوونه6.9.2. 

لي او با کرکټره کې بېلا بېل پړاوونه لري که چېرې غواړئ د مرکې په جریان کې د یو غښتد مرکې په دې برخو 

 کې ولرئ: په توګه وپېژندل شئ نو د مرکې په جریان کې لاندې پړاوونه او کړنې په نظر يمرکه ورکوونک

د هغې  ئکله چې مرکچي له تاسو څخه پوښتنه کوي کوښښ وکړ د ځواب ورکول لپاره اماده اوسئ: -1

ئ، هره برخه پوښتنې ته په دقت سره غوږ شئ، ځواب ورکول ته چمتو اوسئ په نورو مسایلو ځان مه مشغلو

یل سره وي په ښه توګه په تفص يوي ارایه یې کړئ، هغه برخه چې تخنیک يکې چې مالومات غوښتل شو

 ځواب کړئ ځکه چې دا ستاسو د مسلکي ښودنې سره ډېره مرسته کوي.

 کړئ: څخه ګټه پورته (Body Language)د ځواب ورکولو پر مهال د بدن د غړو له حرکاتو  -2

بدن غړي  پوښتنې لپاره ځواب ارایه کوئ نو کوښښ وکړئ چې په سالمه توګه د يهر وخت چې د مطرح شو

دل هم ښه پاتې کې په حرکت کې وساتئ تر حد تیری هم لازم نه دی او بیخي د کالبوت په څېر پرته له حرکاتو

 نه دي.

ه ووایئ؟ نو بیا څکله چې تاسو څخه وغوښتل شو چې د ځان په اړه راته  ځان په کامله توګه معرفي کړئ: -3

په پېژندنه  د خپل ځان په اړه ټول رښتینې نقاط وړاندې کړئ هغه چې واقعاً ستا د شخصیت برخې جوړوي

 کې مو ورته اشاره وکړئ.
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ي د هغې په دې دندې لپاره چې تا خپل تحصیلي اسناد جمع کړي د کومد دندې په اړه پوهه درلودل:  -4

م وي چې د دندو ټولو کوایفو او همدارنګه د دندو په لایحه پوهېدل اړین دي، کېدای شي یوه پوښتنه دا ه

 لایحه مو ذکر کړئ.

چې ی شوي یاست کله چې د کومې دندې مرکې ته لاړئ نو په دې باید پو د دندې لپاره لازم مهارتونه: -5

ړونده مهارتونه اشخص ته اړتیا لري تاسو باید هغه ټول  يستاسو دنده کومو مهارتونو او کوایفو درلودونک

 ولرئ کوم چې د دندې لپاره ډېر مهم دي.

مه وي چې ستاسو د مرکې په جریان کې باید تاسو ته دا مالو د کلتور او کمپنۍ په قوانینو پوهېدل: -6

ید د اړونده کلتور خلکو او د کمپنۍ له کومې برخې سره تړاو لري تاسو با دنده به د کوم کلتور له يکېدونک

 او خلکو په ټولو مهمو مسایلو او عادتونو پوه اوسئ.

اوري شخص بد مرکې په جریان کې باید مرکچي په دې وپوهوئ چې تاسو ځیرکه، پوه مدبر او  ځیرکتوب: -7

ښیار شخص ته تونزو په وړاندې یو ځیرکه او هویاست ځکه چې عموماً په ادارو کې د رامنځته کېدونکو س

رسره کولو ته یو تاړتیا وي او بله دا چې د اداراتو ډېری کارونه محرم او پټ وي او د دې ډول فعالیتونو 

 شخص په کار دی. يباوري او رازساتونک

نزو لپاره ګ د ستوپه مرکه کې د نیوکو او ستونزو د پیداکولو تر څنستونزو ته د حل لارې پیدا کول:  -8

 په توګه وپېژندل شئ. يحل لارې هم روښانه کړئ څو تاسو د ستونزو د حل کوونک

کوئ چې  کله چې د کومې دندې ته سي وي استوئ نو کوښښد خپلې سي وي په اړه مالومات ولرئ:  -9

ومو کذهن کې یې یاد وساتئ کوم کارونه مو په کومو ځایونو کې ترسره کړي دي او کومې زده کړې مو په په 

 پوهنتونونو او ښوونیزو مرکزونو کې کړې دي.

ې آرام اوسئ ککله چې مرکچي له تاسو پوښتنه کوي په کار ده چې په دې وخت  آرام او مسترح اوسئ: -10

ډېره آرامه  د پوښتنې په ځواب کې هېڅ ډول چټک او له فکر پرته مالومات مه ارایه کوئ کوښښ وکړئ په

 کړئ.ء کې پوښتنې ځواب او مسترحه فضا

و مو کوښښ وکړئ د پوښتنو پر مهال ریښتیني مالومات ارایه کړئ، هغه متل خرښتیا ووایئ:  -11

کېدای شي  اورېدلی دی چې د دروغو مزل لنډ وي، نو که چېرې مو مالومات بې بنیاده او خیالي وو نو

 ستاسو ټولې مرکې ته زیان واړوي.

درڅخه د تېرې دندې، آمر، ادارې، اداري که چېرې د مرکې په جریان کې رښتیني مالومات ورکړئ:  -12

چاپیریال او معاش به اړه پوښتنه وشوه نو مثبت ټکې ذکر کړئ، که چېرې مو مالومات ټول منفي و نو کېدای 
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شي مرکچي ته تاسو هم د یو منفي ذهنه انسان په توګه ځان وروپېژنئ چې ستاسو د مرکې په پایله به بدې 

 اغېزې ولري.

 وروسته پړاوونه د مرکې څخه6.9.3. 

 د مرکې د ترسره کېدو څخه وروسته لاندې پړاوونه په نظر کې نېول په کار دي.

ې تاسو اوس ه کړئ چهه هم تاسو اړونده اداره په دې پود مرکې څخه وروست خپله علاقه څرګنده کړئ: -1

ای کې ذکر پهم علاقمند یاست او غواړئ چې له یاد شرکت یا کمپنۍ سره کار وکړئ، د مرکې د خبرو په 

ې ستاسو د چکړئ چې زه په نوموړې  اداره کې د استخدام په موخه ستاسو مرستې ته منتظر یم هیله ده 

 اوسم. یشرکت لپاره یو وړ کارکوونک

رکه ورکړئ نو له مکله چې په کومه اداره کې د یوې دندې لپاره  له اړونده ادارې سره تماس کې اوسئ: -2

خه په وخت خبر څه نیول اړینه خبره ده څو د مرکچي له تصمیم او پرېکړې هغوی سره په شکل د اشکالو اړیک

 شئ.

با به زه س ېکه تاسو چېرې د مرکې په جریان کې له مرکچي سره وعده وکړئ چ اوسئ: یوخت پېژندونک -3

ټاکلي وخت مرکچي  اسنادونه او یا هم مالومات راواستوم نو اړونده اسناد یا مالومات په رتاسو ته خپل نو

دام صورت ونه په ګومان به مو استخ يته ورسوئ که چېرې پاملرنه ونه کړئ نو د یو بي کفایته کارکوونک

 نیسي.

ر اوونۍ ډېر تم که چېرې د اړونده ادارې لخوا تاسو ته یوه اوونۍ یا ه مثبت ځواب ته منتظر اوسئ: -4

د خپلې پایلې  وخت درکړل شو چې ستاسو پایله به پکې اعلانوي نو تر نوموړې نېټې پورې په تمه اوسئ او

 څخه ځان خبر کړئ.

توئ او په پیغام تر مرکې وروسته اړونده مرکچي ته د مننې یو لیکلی او یا شفاهي پیغام واس مننه وکړئ: -5

 م او مننه کوم.یه جریان کې د کړې ښې رویې او مرستې څخه خوشاله کې دا ذکر کړئ چې ما سره مو د مرکې پ

رکه ورکړه نو بیا مز او یکله چې تاسو یوې ادارې ته د کار کولو لپاره وړاند د مرکچي سره اړیکه نیسئ: -6

 دکوښښ کوئ چې د مرکچي او ادارې د نورو افرادو سره شخصي اړیکې ټینګې کړئ چې دا ستاسو 

 ثبته اغېزه کوي.استخدام په پروسه م

که د مرکې څخه وروسته د اړونده دندې لپاره وړ شخص وبلل شوئ او استخدام شوئ نو کوښښ وکړئ چې  -7

دندې ته د یو ځانګړي پلان سره لاړشئ او په ښه توګه خپله دنده پیل کړئ، که خدای)ج( مه کړه استخدام نه 

 175-2:169)کې شئ.  شوئ نو مه مایوسه کېږئ او د راتلونکو بریالیتوبونو په فکر
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 نتیجه ګیري

ی او خصوصاً د څرنګه چې په رقابتي بازار کې د زیاتو رقیبانو تر منځ د کار پیدا کول څه اسانه کار نه د

سیدلي او د کار ر يکارۍ له امله تر دوو ستونېافغانستان په شان یو هېواد کې چې له یوې خوا خلک د فقر او ب

د کار کولو دومره  پیدا کولو لپاره در په در خاورې په سر ګرځي او له بلې خوا په تعصب سره په افغانستان کې

رګر لپاره تقاضا کمه ده او له کارانو لپاره کار پیدا کړي نو دلته له یو خوا د کاېزامینه برابره نه ده تر څو د ټولو ب

وې د زیاتې عرضې ه ده چې دا یوه ستونزه ده. اوس کارفرما کوشش کوي چې د کار قبلې خوا د کارقوې عرضه زیات

 په نتیجه کې تر ټولو غوره کارګر انتخاب او استخدام کړي. 

نورو کار قواوو  ت لهأنه ده چې یو لړ ځانګړنې او استثند دې لپاره چې موږ د هغه کارګرانو څخه ووسو نو اړی

مې د  ېکې لومړ نو په دې موضوع )د کارموندنې مهارتونه( اب او استخدام شو.تر څو موږ انتخڅخه باید ولرو 

غه مهم ویب دندې لټون او د دندې د لټون هغه ستراتیژیګانې چې په افغانسان کې د پلي کېدو وړ دي او ه

نګه په دې ږي راخیستې دي، چې څرېستعمالاسایټونه چې په افغانستان کې زیات د کار د پیداکولو لپاره 

ډول تشریح  سایټونو کې د ځان لپاره د خپل علمي سویې سره سم او مناسب دنده ولټوو هغه پروسه په واضح

هغه دندې د تر  . هر کله چې موږ د خپل علمي سویې او خوښې سره سم دنده پیدا کړه نو اړینه ده چې دهد شوي

شوي دندې لپاره  انټرویو ته لاره پیدا کړو. د دې لپاره چې د انتخاب لاسه کولو لپاره درخواست وکړو تر څو

یزومې او ردرخواست وکړو نو اړینه ده چې سي وي ولرو. چې د مونوګراف په دوهمه برخه کې مې د سي وي، 

ر وي او ریزومې ت کاورلېټر په اړه په تفصیل سره خبرې کړي. سي وي څه ده څرنګه یوه سي وي جوړه کړو او د سي

دندې غوښتنلیک(  ر په اړه لیکلي چې څنګه یو کاورولېټر)دټمنځ توپیر په څه کې دی او همدارنګه مې د کاورلې

له لارې  انټرنیټ دمې او یا کاورلېټر وولیکو یادونه کړې. تر څو د دندې د ترلاسه کولو لپاره خپل سي وي/ریز

نې په برخه کې مې چې ایمېل وپېژنو. د ایمېل لیک د سي وي د استولو لپاره مهمه ده  اړوند ادارې ته واستوو.

ه واستوو او اکاونټ جوړولو پروسه، څنګه خپل د ایمېل له لارې سي وي اړوندې ادارې ت  Google ایمېل، د

اره کې قبوله شوه کوم نقاط باید د ایمېل لېږلو په وخت کې په پام کې ونیول شي. کله چې زموږ سي وي کومه اد

انا چې موږ د ادارې مانټرویو فرصت برابروي. کله چې موږ د انټرویو لپاره بریالي شو دا په دې نو موږ لپاره د 

برابر وي شارټ  لپاره مهم یو. یوه اداره د سي وي کتلو له پروسې څخه وروسته څو محدود کسان چې په شرایطو

ه ووځي هغه په کامیابۍ سرلېست کوي، او د دې څو کسانو له منځ څخه یو کس چې د انټرویو له پروسې څخه 

ي او هغه هم کس انتخاب او استخدام کېږي. نو اوس انټرویو څه ده؟ ولې تر سره کېږي، او کوم پړاوونه لر

خیري برخه کې پوښتنې چې په انټرویو کې به له تاسو څخه کېږي او ځوابونه په مسلسل ډول د مونوګراف په ا

 و ورته بریالي شو.اجه کې موږ کولی شو یوه ښه دنده تر لاسه کړو توضیح شوي چې د دې پړاونو د زده کړو په نتی
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 وړاندیزونه

ر اهدافو موسسې لخوا د افغانستان کې د کارموندنې د مهارتونو د لوړولو او نو WUNDPڅرنګه چې د  .1

نه ره به افغانان لپاره کار کوي خپل د فعالیت ساحه د افغانستان نورو ساحو ته هم پراخه کړي چې په دې س

ار کولو لپاره ورسره کیوازې داخل کې د کار تر لاسه کولو لپاره فرصتونه تر لاسه کړي بلکې په خارج کې هم د 

 مرسته وکړي.

ي/ریزومې، ود فرصتونو څخه استفاده کول، هدف دا دی چې کله نا کله د خارجي موسساتو له طرفه د سي  .2

اید ګډون پکې وخت لپاره سیمینارونه برابریږي بپروپوزل... او داسې نور موضوعاتو په اړوند د محدود 

 وکړل شي او له فرصت څخه استفاده وشي.

ري نو په فصده نسبت ټیکنیکل سکیل ته رول ل %80څرنګه چې سافټ سکیل زموږ د ژوند په کامیابی کې  .3

وړ کړي سکیل ل دې برخه کې د لوړو زده کړو وزارت توجه زیاتوالی کولی شي تر څو موجووده کار قوه سافټ

 تر څو چې د کار قوه مولدیت لوړ شي او اعظمي استفاده ترینه وشي.

ه کورنۍ دندې په مختلفو پوهنځیو کې د کارموندنې اړوند موضوعاتو په اړه د استادانو لخوا محصلینو ت .4

 ورکول تر څو د مختلفو لار څخه مالومات راټول او د محصلینو تر منځ شریک کړل شي.

ولو لپاره د د هغه کونو د لوړولو لپاره او په اړوند یې د زیاتو معلوماتو د تر لاسه د کارموندنې د مهارت .5

 لینکونو څخه چې د مونوګراف په اخیري برخه کې لیکل شوي دي استفاده وکړئ.
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