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ــوونك ــړيپنځ ــومې  ي وګ ــاوېك  ځانګړتي
  لري؟

  پنځوونكي وګړي كومې ځانګړتياوې لري؟ 
 تياوو لرونكي دي؟ړو ځانګځانګړآيا پنځوونكي وګړي د 

  
  انبيا ژمن : ژباړن

 ى چـې كـولا    ، دي و لرونكـي  وو ځانګړتيـا  ځـانګړ پنځوونكي وګړي د يو شمېر      
. شو دا ځانګړتياوې په بېلابېلو درجو سره د ټولنې په ټولو وګړو كې پلي كړو             

 خـو هېڅكلـه لـه    كمېـږي،  لـه املـه   او سـتړيا     كولوپنځونه ځينـې وخـت د لږكـار       
ړتيـاوو تـه وده وركـړل شـي         ګځانډول  منځه نه ځي، نو بايد هڅه وشي چـې دې           

وونكــو وګــړو ځانګړتيــاوې د پنځ .شــيه ترڅــو پنځونــه لــه درېــدنې ســره مــخ ن ــ
  . شو په لاندې ډول څرګندې كړوىكولا

  
  لرلرواني روغتيا د  -١

دا . پنځوونكي وګړي داسې وګړي دي چې له روانـي روغتيـا څخـه بـرخمن دي       
 پرته په پرله پسې توګـه د فكـر، نوښـت او نـوو خبـرو      ووګړي له ستړيا او درېد 

اده د پنځـونې ځـواك تـه        له روغ، روښـانه او ويښ فكـر څخـه اسـتف           . وړتيا لري 
 يـې پـه فكـر كـې دي، پـه          ى چـې د هغـه څـه بڼـه او شـكل چـې دو               ،وړتيا وركوي 

 كـوي،   ي سـالم او غـښتل     د بـدن غـړي    لكـه څنګـه چـې سـپورټ         . سترګو ووينـي  
فكر او د ګټورو او تجربه شوو كتابونو لوست او مطالعـه هـم د ذهـن او اروا د                 
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ــا  ې د پنځـــونې ښـــېرازۍ او كـــپايلـــه  كېـــږي او پـــه لامـــلروغتيـــا او پياوړتيـ
   .غوړېدنې ته لاره اواروي

  
  و ځانګړتياوو لرلپلټونكد  -٢

توګــه د پېچلــو، نويــو،  پرلپــسې پنځــوونكي وګــړي ډېــر پلټــونكي وي او پــه  
 د  ى دو املـه ه همـدې    ل ـ. ګانو پـه لټـه كـې وي         موضوع يناپېژندل شوو او ناڅاپ   

دي، پېچلــي او هغـو وګــړو پــه پرتلــه چـې د پنځــونې لــه وړتيــا څخـه لــږ بــرخمن    
پنځوونكي او نوښتګر خلك د خپـل وخـت ډېـره    . ې پوښتنې وړاندې كوي ډېر

برخه د ځان څلورو لورو ته په دقيقه پاملرنه لګوي او له دې لارې فكر كولو ته               
  .نوې لارې پيدا كوي

  
  لارو څېړل  د بېلابېلو حل-٣

 ډول  او يــوې مــوخې تــه د رســېدو لپــارهاواريلې د ئپــه ټــوليز ډول د هــرې مــس
  .ډول تكنيكونه او لارې په پام كې نيسي او په يوه لاره بسيا نكوي

  
 

  
   د بدلون وړتيا -۴

 يعنــې د تېــر وخــت د ذهنــي چوكــاټ د لــه   ،پنځــوونكي وګــړي د بــدلون وړ دي 
منځــه وړلــو، د نويــو فكرونــو او لرليــد درلودلــو، د نويــو فكرونــو د څېړلــو، د 

لارو د وړانــدې كوولــو وړتيــا   حــلګټــورو او وړ عقايــدو او د بــشپړو او نويــو  
 د دې ځانګړتياوو په درلودلو سره له راز راز لارو څخه د سـتونزو          ىلري، هغو 

  .لارو د لاسته راوړنې او پلټنې ځواك لري د حل
  
   د پرېكړې خپلواكي -۵

 نـه دي، پيـروان   ور اوښـتونكي پنځوونكي وګړي د هغو وګړو چې پنځونې ته   
دي ترڅـو پـه هغـه    ه  پـردي ملاتـړ پـه لټـه كـې ن ـ      او د،ديه او اطاعت كوونكي ن ـ 
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 ې دا وګـــړي د فكـــر، هـــوښ او ځـــانګړېلې ټينګـــې كـــړي، بلكـــوبانـــدې منګـــ
 هېڅكلــه پــه خپــل ســر بانــدې بــې دليلــه د بــل چــا    ىهغــو. لارې څــښتن ديګــت

 د عقيـدې او خپلـې       ېبلك ـ. كـوي ه   پيروي ن ـ  ىواكمني او نفوذ نه مني او د هغو       
 په چـارو د حـاكم منطـق پـر بنـسټ مـخ تـه             ذهني بېلګې او پرېكړې د خپلواكۍ     

  . ځي
  
   پيچلو مسايلو غوره ګڼل په ساده مسايل-۶

پنځـوونكي  . ور اړوي  پاملرنه   ىپنځونې ته د هغو   ى  د مسايلو پېچلتيا د هغو    
هغه وګړي چـې پنځونـه   . وګړي ساده مسايل له پېچلو مسايلو څخه غوره ګڼي        

كله د سختۍ پـه لـور نـه ځـي     ښيي، هېڅه نلري او داسې كار ته له ځانه ميل ون      
او تل د بې هڅې او بې اندېښنو لارو په لټه كې وي، وېـرې او درنـدو دنـدو تـه                   

دا وګړي د نورو تر سـيوري لانـدې ژونـد كـول خوښـوي حـال دا       . ځان نه وركوي 
 كرسـۍ  ههـر په چې نوښتګر او پنځوونكي وګړي تل د هڅې په حال كې وي او             

 او ټـاكي  پېچلتوب ىوروسته دو. ه كې وي او د رڼا د زېرمې په لټ خوښ نه وي  
ــه د   ــو ت ــې وي   اواريهغ ــه ك ــه لټ ــاده لارو پ ــاره د س ــې   .  لپ ــړي چ ــه وګ ــې هغ د ول

 پـاڼو  لهښو په فكر كې شي، ځان ې چې د ر  ى د دې په ځا    ،نه دي پر خوا   پنځونې  
او ښاخونو سره په ساتېرۍ بوختوي او پـه سـاده مـسايلو سـره ځـان تـه قناعـت                

  .وركوي
  
   سره د فكر اړيكه له پنځونې-٧

پنځونې له لومړيو اړتياوو څخه ګڼل كېـږي او د وګـړي د فكـري درجـې                  فكر د 
  كېـږي،  لامل په ټوليز ډول د هغه د پنځونې د ځانګړتياوو د ټېټوالي             ىټيټوال

څېړنـې ښــيي كــه څــه هــم  . كــويه خـو ډېــر لــوړ فكــر د وګـړي د پنځــونې دلالــت ن ــ 
د دې لپـاره چـې ډېـره پنځونـه      پنځوونكي وګړي د لوړ فكـر خاونـدان دي، خـو            

د ټيــټ فكــر وګــړي پــه ټــوليز ډول د  . وكــړي پــه لازمــي توګــه نــه بايــد نابغــه وي 
پنځــونې لــه نظــره د كمــې وړتيــا لرونكــي دي او پــه دغــه وګــړو كــې پنځونــه لــه  

  .متوسط څخه لږ زياته، ډېره تر سترګو شوې ده
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   نوښت-٨

 يعنـې پـه هـر وخـت كـې         .د نوي وړانديز وړانـدې كـول خپلـه يـو ډول پنځونـه ده              
 شــي د ســالم فكــر او بــشپړ ذهــن پــه مرســته نــوي وړانديزونــه پيــدا او     ىكــولا

ــر وپنځــوونكي انــسانان د ګټــورو او وړ وړانــديزون  . ړانــدې كــړي و  .چينه دهس
ښـيي او د خپـل   ه تفاوتـه ن ـ  اصولاً پنځوونكي وګـړي د مـسايلو پـه اړه ځـان بـې         

  . پاملرنې لاندې راوليسره تر خپلېپاملرنې خوا په  او چاپېريال شا
  
   په لوړه موخه د ذهني ځواك غونډول-٩

ــل        ــې خپ ــرايطو ك ــر ډول ش ــه ه ــل او پ ــړي ت ــوونكي وګ ــه    پنځ ــواك پ ــن او ځ ذه
ګــانو بانــدې غونــډوي او د لــوړې او غــوره مــوخې د لاســته    ځــانګړو موضــوع

خپلـواكۍ پـه لـوړه     راوړلو په هڅه كې دي او په دې عمل سره د بريـاليتوب او 
پـه واسـطه د رڼـا غوڼـدول پـه يـوه       ) ذره بـين  (ليـد    ه كـوي لكـه د ووړ      څوكه تكي ـ 

امـا  . يزغونډول په يوه ټكي كې چې آن په فـولادو هـم ننـو              ټكي او يا هم د ليزر     
ې مـوخې او مـسؤوليتونه      بېلابېلهغه انسانان چې له لږ پنځونې نه برخمن دي          

  .شيه  نىلاسه كولا ټاكي او په هېڅ برخه كې هغه په بشپړه توګه تر
ــږ ځيرتيــا ســره پــه خپــل چاپېريــال كــې د داســې مــديرانو او      ىكېــدا  شــي پــه ل

 چې د څو مسؤوليتونو په قبلولو، هغـه تـه پـه نـه               ،مسؤولينو بېلګې پيدا كړو   
بايـد  . ديه   ن مديرانپاملرنه او د هغه يوه ټكي ته په تمركز نه كولو سره بريالي              

 او ولاړه ذهني فضا كې      تل په روښانه، متمركزه    ىپوه شو چې موخو ته لاسرس     
 .ىممكن د

   خپلې داخلي مينې او علاقې ته پاملرنه -١٠

ډېرى پنڅوونكي وګړي د بهرني عواملو لكه پيسې، شتمني او شهرت په 
نسبت  د خپلې داخلي مينې او علاقې په سبب پنځوونكو كارونو ته پارول 
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پيسې، په داخلى مينې او علاقې سره كولاى شۍ بهرني عوامل لكه . كېږي
  .  شتمني شهرت او داسې نور تر لاسه كړۍ

 
 

 

 

  د يوه ښه پلورونكي د برياليتوب راز
  

 چـې د چـل او زور   و،د تاريخ په اوږدو كې يو شمېر پلورنكي تل په هڅه كـې و       
خو نـن د  .  او توليداتو پېرودنې ته اړ كړيخدماتو و خپل دله لارې پېرودونكي  

ټي سيالۍ د پراختيا له كبلـه د راكـړې     پېرودونكو د پوهاوي لوړتيا او ماركي     
په پلورنه كـې بريـاليتوب لـه پېرودونكـي سـره د ښـو او              . وركړې بڼه اوښتې ده   

وړ اړيكــو ټينګولــو لــه لارې پيــل كېــږي او اړينــه ده چــې پلــورونكي لــه خپلــو    
پېرودونكو سره د يوه سلاكار، ښـوونكي او آن د يـوه ونـډه وال پـه شـان چلنـد                    

 ى هغــه وخــت پــه خپلــه دنــده كــې بريــال ىي پلــورنك ځكــه چــې يــو كــسب،وكــړي
 چــې د پېرودونكــو اړتيــاوې د خپــل كــار لــه لومړيتوبونــو څخــه   ، شــيىكېــدا

 د پېرودونكــي ىوګڼــي او كــه پــوهېږي چــې پېــرودل شــوي تــوكي نــشي كــولا   
 .اړتياوې پوره كړي، بايد هغه توكي پېردونكي ته ونه پلوري

 چــې د ، ديي اړ كــړيورنځســيالۍ څخــه ډك ماركېــټ كمپنــۍ او پلــنننــۍ لــه 
ــوټلې    ــره كـ ــوع ډېـ ــورنې موضـ ــدي(پلـ ــو د  ) جـ ــو او چوپړونـ ــسي او د توكـ ونيـ

 لامـل څنګ په پلورنه كې نورو فكټورونـو تـه چـې د بريـاليتوب                څرنګوالي تر 
كېـــږي هـــم پاملرنـــه وكـــړي ځكـــه چـــې د يـــوه ســـوداګريز شـــركت راتلـــونكې د  

كي پلـورونكي تـه پـه    مسل. ماركېټ موندنې په وړتيا او پلورنه پورې تړلې ده       
كــار ده چــې لــه پېرودونكــو ســره نــږدې او ټينګــې اړيكــې وســاتي او د هغــه د     

ــوي   ــود رول ولوبـ ــلاكار او لارښـ ــت او    ،سـ ــه دې نزاكـ ــورونكي لـ ــه پلـ ــه كـ  ځكـ
 شي په وړ چلند سـره پېرودونكـي تـه ډاډ    ىه كار واخلي او وكولا    څخځيرتوب  

، ىه لټـه كـې د      يـې پ ـ   ىوركړي چې پلورل شوي تـوكي هماغـه تـوكي دي چـې د             
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 شـي پـه ښـه توګـه د توكـو د پلورلـو ځـواك ترلاسـه كـړي او ځـان پـه يـوه              ىكولا
 لـه پېرودونكـو    ىاو د سـيالو پـه وړانـدې غـوره وال ـ          . غوره موقعيت كې راولي   

  .سره د راكړې وركړې ښه زمينه برابروي
 د ى ســره د دوى لــه دوىپېرودونكــي لــه هغــه پلورونكــو څخــه چــې نــشي كــولا

سمه مرسته وكړي، مخ اړوي او داسې پلورونكو ته مخـه   خه كې   په بر اړتياوو  
د .  اړتيـاوې پـوره كـړي او مرسـته ورسـره وكـړي        ى شـي د دو    ىكوي چې وكـولا   

ي ن ـنن. ى د ىيوه پلورونكي برياليتوب د پېرودونكو په بريـاليتوب پـورې تړل ـ          
ــو    ــو كړتن ــور د هغ ــي ن ــو (پېردونك ــرې كوونك ــرې خب ــې   ) ډې ــره چ ــو س پلورونك

 كـه   د بېلګـې پـه توګـه      .  بټوې ډكولو په فكر كې دي، مينه نلـري         يوازې د خپلې  
يو څوك د لومړي ځل لپاره لـه تاسـو سـره مـخ كېـږي او غـواړي لـه تاسـو څخـه                         

 چـې د دې تـوكي بيـه         ئ تـه واي ـ   ى، هغـو  ئپېژن ـه   وپېـري او تاسـو يـې ن ـ        ىكوم ش 
 ې ستا لپاره دومره ده نه د ټولو لپاره، خپله څرګندېږي چـې دا يـوه درواغ              زيوا

ن ورپېژني ځكه هغه پوهېږي     ج پېرودونكي ته دروغ   ې تاس ىخبره ده او دا ټك    
نـو لازمـه ده     .  ده ته كمـښت وركـړي      ىچې هېڅ داسې اړيكه نشته چې پلورونك      

نـو  ج او لـه غولوونكـو او دروغ  يچې له ستونزو پرته په سـاده ډول خبـرې وكـړ       
، زړه   ځكه چې پېرودونكي له پلورونكي څخه د ګـډون         ي،جملو څخه ډډه وكړ   

ــ ــتونزو د      ۍمل ــره د س ــه س ــه هغ ــو ل ــري ترڅ ــه ل ــتې تم ــه د اواري اومرس  او د هغ
پــه دې مانــا چــې د يــوه مــسلكي   . اړتيــاوو د پــوره كولــو پــه اړه مرســته وكــړي  

 چـې پېرودونكـي پـه بـشپړو مالومـاتو           يپلورونكي په صفت داسې عمل وكړ     
لكــه څنګــه چــې مخكــې مــو هــم  .  ســره تــوكي لــه تاســو څخــه وپېــري ۍاو خوښــ

 چې لـه پېرودونكـي سـره د     ،ادونه وكړه د يوه مسلكي پلورونكي موخه دا ده        ي
نكـي سـره د وړ اړيكـو پـه        ويوه مؤكل په توګه چلند وكړي چې دا كار لـه پېرود           

 كه خپل ،ټينګولو كې مرسته كوي لكه د يوه ډاكټر اړيكه د هغه له ناروغ سره       
د . ىمـل كـړ    پـه حقيقـت كـې مـو پـه خپـل زيـان ع               ي مسلكي او وړ نكـړ     ىتګلور

 چـې پـه ډېـر ځيـر         .پلورنې په ټولو برخو كې بريـالي پلـورونكي هغـه كـسان دي             
سره كار كوي او ټول جزيات په خپله ګټه كاروي، خپل پېرودونكـي پېژنـي او        

. له حالاتو سره سم ترسره كوي  يې  هغه څه چې ترسره كوي يې په رښتينې توګه          
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 ــ        ن جــار او دروغپــه رښــتينولۍ ســره كــار كــوي ځكــه چــې پېرودونكــي ټګم
 او  ىلاسه نكړي چې دا يو رښـتين       پلورونكي شا ته پرېږدي او ترڅو چې ډاډ تر        

 ى، راكـړه وركـړه ورسـره نكـوي او پـه پايلـه كـې كېـدا          ى د ىمسلكي پلـورونك  
 ىهـر كلـه چـې تاسـو پلـورونكي ياسـت      . شي پلورونكي لـه مـاتې سـره مـخ كـړي          

ــه  چــې پــه څ ــى چــې دا ستاســو تګــلاره او چلنــد د ىبايــد پــوه ش ــ ه ډول د كــار ل
 او دا كار په خپل وار سره تاسو تـه د پېرودونكـي د كتنـې                 ىجزياتو سره مخ ش   

ــل د     ــه مايـ ــاملې تـ ــره معـ ــو سـ ــه تاسـ ــې لـ ــه تګـــلاره او دا چـ ــوي ىپـ ــزه كـ . ، اغېـ
ماركېټونه، سيالي او اقتصاد د ژوند د نورو اړخونو پـه شـان تـل د بـدلون پـه                     

 چـې پـه پايلـه      بدلون مومي،   او له هغه سره موازي پېرودونكي هم       يحال كې د  
او لــه ســياليزو ربړونــو .  غوښــتنې ډېرېــږي او تــوپير پيــدا كــوي ىكــې بــه د دو

نـو پـه دې اسـاس پلـورونكي         . څخه په ښـه توګـه ګټـه ترلاسـه كـوي           ) فشارونو(
دونكـي سـره داسـې چلنـد وكـړي          وبايد د دې حالت منلو ته چمتو وي او له پېر          

 ى او پـه دې اړه يـې چمتـووال       ،ا و چې ګوندې مخكې هم له دې حالـت سـره آشـن           
  .درلود

هغه كسان چې په دې تكيـه كـوي چـې پـه پلورنـه كـې بريـاليتوب لـه ښـه بخـت                         
. شـي ه دي او بايـد پـه هغـه تكيـه ون ـ    ه ، له يـو سـاده فكـر پرتـه بـل څـه ن ـ          يڅخه د 

 شــي د اړتيــا وړ انــدازې پــورې بريــاليتوب او ىخپلــه كــولاه  انــسانان پــېبلكــ
 خپلـه پروسـه تـل    ىپه رښـتينې توګـه كـه دو    . ش كړي نېكمرغي د ځان خوا ته ك     

 شي تېروتنې كمې كړي او كار پـه ښـه توګـه    ىوويني او څېړنه يې وكړي، كولا  
كـوونكي   ترسره كـړي يعنـې د پلـورنې د زيـاتوالي لپـاره تـر ټولـو غـوره ملاتـړ                    

 چـې لـه ماركېـټ       ىده   ځكه چې برياليتوب داسې يو څيز ن       ئ،تاسو خپله ياست  
 ى دا تاسو خپلـه ياسـت      ې بلك ىلاسه كړ  يې له هوا څخه تر     و يا  ا ىڅخه يې وپېر  

 هپـه دې اړ . ئ او خپلـو كړنـو تـه پراختيـا وركـړ     ئ لاس په كـار ش ـ ئ شىچې كولا 
 او بـل    ى چې يو يې په نفس باندې ډاډ د        ،دوه څيزونه له تاسو سره مرسته كوي      
 ىړنو دا دود بايد په ځـان كـې پيـدا ك ـ   . ىيې په كار كې ټينګښت او مقاومت د     

 ته چـې   ښتونو او هغو كم   ىكتنه وكړ يې  ځلي  دويم   ىچې كله هر كار ترسره كو     
، ځـواب چمتـو   ئ حل يـې كـړ  ئ شىپه كار كې مو شتون لري او په څه ډول كولا 
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 د خپل چمتووالي لپاره مـنظم وخـت پـه پـام             يهغه پلورونكي چې ژمن د    . ئكړ
و او فنـي    تاسـو د خپلـې سـوداګرۍ حـالات        . ىكې نيسي، يو ښه تصميم يې نيول      

وي نـو خپـل   ه ، كـه داسـې ن ـ  ئهغه پـه اړه بايـد پـوه و     او دئټكو ته پاملرنه وكړ 
ئ  داسـې يـو انځـور د   ىپه كار كې مسلكي وال ـ. ئكو  له لاسه ور   ىمسلكي وال 

د ا كـار  . لاسـه يـې كـړي     كـوي تـر   هڅـه  هڅې سـره ې پلورونكي په ډېر   ىچې ډېر 
 او هــر ډول اړونــد وخــت تــه اړتيــا لــري او لازمــه ده چــې تاســو مــسلكي رســنۍ  

ځكه چې په ډېرو مالوماتو لرلـو       . ىګټور مطالب او كتابونه په منظم ډول ولول       
 دا كار پېرودونكي تـه ستاسـو        ې بلك  ګټور دى  ې د پلورنې په برخه كې     زنه يوا 

 او له   ئ بايد ويې پېژن   ئهمدارنګه هغه توكي چې تاسو يې پلور      . پاملرنه ښيي 
ــم مالو    ــه اړه هـ ــتفادې پـ ــه د اسـ ــه څخـ ــر هغـ ــات ولـ ــولا ئمـ ــو وكـ ــى ترڅـ  د ئ شـ

 ئشــه لــه دې پرتــه نــ. ئپېرودونكــي ټولــو پوښــتنو تــه د منلــو وړ ځوابونــه ولــر  
ــور    ىكــولا ــه وپل ــه توګ ــه ښ ــوكي پ ــوي ت ــرودل ش ــدونكو  . ئ پې ــو د پېرې ــه تاس ك

، ئ كـې شـتون ولـر   ى او تل په خپـل كـاري ځـا    ئعوښتنې په سمه توګه پوره كړ     
ــه ټــول خپلــوان او ملګــري   ىښــكاره ده چــې دو  ــه تاســو څخــه    ب وهڅــوي چــې ل

پېرودنه وكړي او ستاسـو پېرودونكـي ډېرېـږي ځكـه كـه تاسـو داسـې كـار تـه                     
 شـي دا كـار اغېـزمن    ى چې نور يې نه وركوي، كېدا    ئ او وخت وركړ   ئچمتو و 

ځكــه چــې نــن ورځ وخــت د . څرګنــد شــي او تاســو لــه نــورو څخــه مخــكښ كــړي 
دا پـه  . څخـه ګڼـل كېـږي   ټولنې د زياتو وګړو له ارزښـتناكو او لومړيـو څيزونـو      

 ګـــړۍ ٢۴ چـــې تاســـو بايـــد د اونـــۍ پـــه اوږدو كـــې هـــره ورځ   ،دې مانـــا نـــه ده
  . ئكار وكړ) ساعتونه(

 هغـه ستاسـو ظـاهري بڼـه ده،         ئيو بـل څيـز چـې ستاسـو بريـالتيوب تـه اړيـن د               
لازمــه ده چــې د هــر كــار لپــاره ستاســو بڼــه بايــد مناســبه وي، پــه دې مانــا چــې    

 وي، دفتر، د اسنادو بكس او كاري مېز مـو پـاك             جامې مو پاكې او سپېڅلې    
له خپلو پېرودونكـو  . او منظم وي چې دا كار ستاسو علاقه او مينه څرګندوي         

 او لـه  ئپوښـتنو تـه سـم ځوابونـه وواي ـ    يـې   او د توكو پـه اړه     ئسره سم چلند كو   
  .ئ سره په كوټلې او جدي توګه چلند مه كوىهغو
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 كېــږي، لــه لامــلونكي د بريــاليتوب يــو بــل لــه هغــو رازونــو څخــه چــې د پلــور 
پېرودونكي سره د خبرو او اړيكو لاره ده، ځكه له خلكو سره اړيكې يـو اسـان      

 ناســم پوهــاوي ســره پېرودونكــي لــه لاســه  لــږ شــي پــه ډېــر ىكېــدا. ئده كــار نــ
 ځكـه هـېڅ     ئكـو ه   م ـ ىهمدارنګه د توكو د ستاينې پـه وخـت كـې زيـات            . ئوركړ

ــ ــې    ىشـ ــه لاپـ ــتاينې لـ ــو د سـ ــالغېم( د توكـ ــي د زړه  ) بـ ــه زر د پېرودونكـ څخـ
 شـي ستاسـو   ىيـوه اضـافي جملـه كـولا      . كېږيه   ن نه پاملرنې لامل   او   سوړوالي

كــه پېرودونكــي لــه تاســو ســره ښــې اړيكــې ولــري او  . اعتبــار لــه لاســه وركــړي
، ښـه ذهنـي انځـور ولـري،         ئستاسو له ادارې څخه چې تاسو يې څـښتن ياسـت          

 زيــاتې پيــسې لګــوي چــې  ي پلــورنځىډېــر. ستاســو د پلــورنې كــار اســانېږي 
 چـې اعتبـار خپـل       ئنو پـه دې اسـاس تاسـو هـم هڅـه وكـړ             . لاسه كړي  اعتبار تر 

 ځكه هغه اداره چې اعتبـار ونلـري، خلـك    ئلاسه كړ ځان او خپلې ادارې ته تر 
پېرودونكي فكر كـوي چـې دا اداره پـه ځـان ډاډ     . ورته د شك په سترګه ګوري   

نو تاسـو تـه لازمـه ده چـې د خپلـې             . ډ پرې وكړم   شم ډا  ىلري نو زه څنګه كولا    ه  ن
ــاوړ  ــئ كــړىادارې اعتبــار پي ــم مــخ ش ــ   ٰ◌ى حت ــتونزو ســره ه ــه جــدي س . ئ كــه ل

 اضافي توكي په وړيا توګـه وركـول او   ېاضافي كمښت، د ډاليو وركول، ځين   
 شـي ستاسـو د   ى په وخت كې د يوه توكي بـدلول پـه بـل تـوكي هـم كـولا      اړتياد  

  . شيلاملتوكو د ډېرې پلورنې 
 او پـه خپـل وخـت هغـه كـار ترسـره         ئ يـې عمـل پـرې وكـړ        ئتل هغه څـه چـې واي ـ      

، وئ بجـو دا كـار ك ـ  ٣ چـې پـه   ئتـه ژمنـه وركـو      كـه چـا    د بېلګـې پـه توګـه      ،  ئكړ
زه مخې ته شـي     نكه كومه ستو  . ئ په هماغه وخت كې هغه كار ترسره كړ        خامخا
لــه ، بايــد مخكــې ئ پــه ټــاكلي وخــت هغــه كــار ترســره كــړ ى كــولائشــه چــې ونــ

 او په بښنې غوښتلو سره له هغـه سـره د           ئمخكې له هغه كس سره اړيكه ونيس      
 چـې داسـې   ئ او د وخـت ټـاكلو پـه وخـت كـې پـام ونيـس       ئبيا كتنې وخت وټـاك    

 تـه  ى پـه وخـت هغـه ځـا     ئ ش ـ ىشـي او تاسـو وكـولا      ه   چې بيا بدل ن ـ    ئوخت وټاك 
لامــل  او دا بــه ستاســو د بريــاليتوب  ئ ترڅــو خپــل اعتمــاد وســات ئحاضــر شــ

  .كېږي
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ه مخكې، د پېرودنې په جريان كې   څخنې  دپه خپلو خبرو عمل كول كه له پېرو       
د ستونزو پېـښېدو د نـه      . ه وروسته وي، ډېر اهميت لري     څخاو كه له پېرودنې     

 چې ټول كارونه پـه بـشپړه او ځيـر توګـه پـلان               ئ وكړ هڅهرامنځ ته كېدو لپاره     
ځ تـه شـي خـو تاسـو پلمـه       شي بيا هم ستونزې رامنىله دې سره سره كېدا  . ئكړ

او د هغـه لـه   اواره  په چټكۍ او بـښنې سـره سـتونزه      ئ، هڅه وكړ  ئاو چل مكو  
  .ئ وكړىېدو څخه مخنيوېرډ

 او د دې ټكـي لـه لارې چـې هـو پـوهېږم، د        ئد پېرودونكي خبرو ته غوږ ونيـس      
 او  ئ او لـه هغـه سـره خواخـوږي وښـي           ئ مخـه ونيـس    غوسه كېدو پېرودونكي د   

 پـه  ى او كـه تاسـو د دو  ئ پـه حـق د  ى چـې ګنـې د  ئځ تـه كـړ   داسې انګېرنـه رامـن    
 چــې ئهغــه وپوهــو. ، همداســې غبرګــون بــه مــو لــه ځانــه ځرګنــداوه  ى واىځــا

  . شياواره شي په ډېره اسانه توګه ىشته او ستونزه كېداه شخړې ته اړتيا ن
 

 

 

 

 

  او د هغوى ځانګړتياوې سوداګرييالبر

  
 له املههې او ټكنالوجۍ د پراختيا    د پو . د نن ورځې سوداګري ډېره پېچلې ده      

د ګړنـدي  . سوداګري په هـره برخـه كـې پـه چټكـۍ سـره د بـدلون پـه حـال كـې ده               
 علم له سوداګرو سره مرسـته كـوي چـې           عصري كمپيوټر او د رياضي      ،سرعت

لكـه څنګـه چـې    . ل سوداګريز فعاليتونـه او كړنـې پـه ښـه توګـه ترسـره كـړي               پخ
 ده، سوداګر هـم بايـد لـه بـدلون سـره سـم د            سوداګريزه نړۍ د بدلون په حال كې      

ــاره بنـــسټيز     ــه د رســـېدو لپـ ــو تـ خپلـــې ادارې د پايـــښت او ســـوداګريزو موخـ
كه سـوداګر غـواړي چـې بريـالي وي او پـه            . لاسه كړي  مهارتونه او وړتياوې تر   

ځانګړتيـاوې   بايد لانديني مهارتونـه او     ماركېټ كې د سيالۍ وړتيا ولري نو      
  .لاسه كړي تر
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  رۍ پوههد سوداګ
 د  په داسې ډول چـې    . سوداګر بايد د خپلې سوداګرۍ اړوند بشپړه پوهه ولري        

، ماركېــټ مونــدنې، پــر عايــداتو ماليــه او پــه هــره مــالي برخــه كــې  ســوداګرۍ
  .بشپړه پوهه او مالومات  ولري

  
  د پلان جوړونې او مديريت وړتيا

ړونې، يو سوداګر كه غواړي چې خپلې سـوداګرۍ تـه ځـلا وركـړي د پـلان جـو          
  .مديريت او په هغه باندې د كنټرول وړتيا بايد ولري

 

  لرليد او اټكل
يو ښه سوداګر د خپلې سوداګرۍ تېرو كړنو تـه كتنـه كـوي ترڅـو د راتلـونكې                   

د لرليـد او اټكـل پـه درلودلـو سـره      .  وټـاكي ىلپـاره يـوه ښـه تګـلاره او ليـدلور     
ره بـه سـوداګري      شي خپلې راتلونكې كړنې پلان كـړي او پـه دې كـار س ـ              ىكولا

  .بريالۍ وي او سوداګر به ډېره ګټه تر لاسه كړي
  

  معيارونهاخلاقي 
 عبــارت دي لــه چــل، غلــې او بــډې اخيــستنې  معيارونــهد ســوداګرۍ اخلاقــي 

 معيارونـه هغـه سـوداګر چـې دا    . څخه چې په سوداګرۍ كې بايد شـتون ونلـري    
يـو ښـه   . ركـړي ه ټـول خپـل پېرېـدونكي لـه لاسـه و       ب ـر  ژپه پام كې نـه نيـسي ډېـر          

 وي او پــه ىســوداګر د ټــولنيزو، اخلاقــي او مــذهبي مــسؤوليتونو درلــودونك
لاسه كولو لپاره د پورتنيو بـد اخلاقيـو    ماركېټ كې د خپل پايښت او ګټې تر    

  .مخه نيسي
  

  پنځونه او نوښت
يـو سـوداګر بايـد د     .  چټكۍ سره په مخ روانه ده      ېد نن ورځې سوداګري په ډېر     

 ىهمدارنګـه بايـد سـوداګر وكـولا       .  د توليـد وړتيـا ولـري       نوښت او نويو توكـو    
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 او توليدات ټولنې ته     ونهټي مېتودونه پلي كړي او نوي خدمت      ې مارك يشي نو 
  .وړاندې كړي

  
  مېړانه او مقاومت

كــــه ســــوداګر دا  . يــــو ښــــه ســــوداګر بايــــد، كلــــك، زړور او ځــــواكمن وي     
ه څخ ـ مخـې    لـې خپ سوداګريز خنډونـه لـه       ىځانګړتياوې ونلري او ونشي كولا    

  .ر وتړيژ ډېر ه سوداګريلرې كړي، نو بايد خپل
  

  د بدلون منل
 خپـــروي او د توليـــداتو هفزيكـــي او تخنيكـــي علـــم د توليـــداتو نـــوي ډولونـ ــ 

 چـې نـوي   ،يو ښـه سـوداګر بايـد ميـل ولـري         . اغېزناك مېتودونه وړاندې كوي   
ه لاس ـ لاسـه كـړي او بايـد وړتيـا ولـري چـې د تخنيكـي پـوهې د تـر          بدلونونه تـر  

 شـي سـيالي وكـړي او خپلـې     ىكولو په اړه څېړنه او پلټنـه وكـړي ترڅـو وكـولا          
  .سوداګرۍ ته دوام وركړي

  
 مهارت او وړتيا

 وي او د خپلـې سـوداګرۍ   د ښـه طبيعـت لرونكـى   يو ښه سوداګر بايد عادل او       
چې ډېـر كـار      شي   ى وړتيا ولري او وكولا    وسه كول  لا  تر  اړوند سختو كارونو د   

 سـخت كارونـه   ىكه سوداګر ونشي كولا. ار كولو وړتيا ولري   وكړي او د ډېر ك    
 بــه د مــاركېټي ســيالۍ ځــواك لــه لاســه   ىفــشارونه وزغمــي، د او ســوداګريز

  .وركړي او بېړۍ به يې ډوبه شي
  

  سالم مالي مديريت
سـوداګر كـه غـواړي چـې     . مالي برخه د سوداګرۍ له بنسټونو څخه ګڼـل كېـږي        

 يې په   سرچينېمالي اسانتياوو پراخه     يې پرمختګ وكړي، بايد د       سوداګري
يو نامتو او لايق سوداګر هڅه كوي د سـوداګرۍ مـالي اړتيـاوې      . واك كې وي  

كه سوداګر  .  پوره كړي او په اغېزناكه توګه يې ترتيب كړي         سرچينېاو بهرنۍ   
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كافي پانګه  په لاس كې ولري خو د سالم مديريت وړتيا ونلري، سوداګري بـه                
سالم مالي مديريت د سوداګرۍ د بريا كيلي ګڼل . لاړه شير له منځه    ژيې ډېره   

  .كېږي او دا وړتيا د يوه ښه سوداګر له ښو ځانګړتياوو څخه ده
  

  تخنيكي پياوړتيا
 ښه سوداګر ته اړينه ده چې د يوې ځانګړې دندې د پوهې، ترسـره كولـو او       هيو

 برخـه   هدسـوداګر بايـد پـه اړون ـ      . بشپړولو لپاره كافي تخنيكي مهارتونه ولري     
 شي خپله كاري پروسه او لازم      ىړې پوهه او وړتيا ولري ترڅو وكولا      ګكې ځان 

  . كړيېميتودونه په بشپړه او اغېزناكه توګه پل
  

   درلودلډلې كاري ېد ښ
بايد د خپلو سوداګريزو كړنو د ترسره كولـو لپـاره يـو پيـاوړي كـاري                  سوداګر

سـوداګر بايـد د   . ولـري   ويىټيم چې لـه مـسلكي كـار كوونكـو څخـه جـوړ شـو           
، ځيركـۍ او عقيـدې پـه اړه خبـر وي او             وړتيا،  ىخپل ټيم د كار كوونكو د خو      

) محدوديتونـــه(همدارنګـــه ســـوداګر بايـــد د وګـــړو ټكونـــه  . ډاډ پـــرې ولـــري
سوداګر بايد پـه ښـه او اغېزناكـه         .  د انګېرنو په اړه پوه وي      ىهغو وپېژني او د  

تـر  .  اړيكـو نيولـو وړتيـا ولـري    توګه لـه خپـل همتـا او لاس لانـدې وګـړو سـره د         
لاس لانــدې كــار كــوونكي بايــد د ادارې د پيــاوړيتوب لپــاره د وړانــديزونو د  

سـوداګر بايـد پـه خپلـه اداره كـې د ډاډ، امنيـت او           . وړاندې كولو مېړانه ولري   
  .خوښۍ فضا رامنځ ته كړي

 

  فكري ځواك
واك سـره    شي په خپل فكري ځ ـ     ىسوداګر بايد د دې وړتيا ولري چې وكولا        يو

كلــه چــې د . د ادارې هــم تخنيكــي او هــم بــشري مهارتونــه برابــر او بــشپړ كــړي  
توليداتو پـه اړه نـوې پرېكـړه كېـږي، اجرايـي مـشران څـوك چـې د توليـداتو،               

، بايـد د ګـډو موخـو د         ىل د ؤڅېړنـې مـس    كنټرول، ماركېټ موندنې، مـالي او     
  . كار وكړيىلاسه كولو لپاره يو ځا تر
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  رښتينولي

  . خلكو سره په راكړه وركړه كې رښتيني ويلهبايد سوداګر 
 

 

 

 د ماركېټ موندنې رول په سوداګرۍ كې

  
ماركېټ موندنه پـه ټـولنيزو علومـو كـې د نـورو كليـدي اصـطلاحاتو پـه شـان                   

 خپل ليد سره سم د ماركېټ      لهآند پوهانو   . بېلابېلې پېژندنې او تعريفونه لري    
دې كړي چې د وخت په اوږدو كې بـشپړ  موندنې په اړه  بېلابېل تعريفونه وړان    

ماركېـټ موندنـه د راكـړې وركـړې د چاپېريـال او د توكـو او          . او منل شوي دي   
د امريكـا د    . ، وېش، پرمختګ او بيې ټاكنې لړۍ ده       )توليد(د   د زېږ  نوخدمتو

كلرمونـټ پوهنتــون ښـوونكي او د شــركتونو د مـديريتي چــارو سـلاكار پيټــر     
 موندنه د مديريت له اصلي دنـدو څخـه ګڼـي، د             ډراكر سره له دې چې ماركېټ     

لــه ماركېــټ مونــدنې : ماركېـټ مونــدنې اصــلي موخــه پــه لانـدې توګــه بيــانوي  
هغـه د موخـو پـه     د پېرودونكـو د پېژنـدنې او د  . ىڅخه موخه د پلور ډېرښـت د   

اړه پوهــاوي بايــد پــه داســې توګــه وي چــې پېــرودل شــوي تــوكي د هغــه لــه            
  .خپله وپلوريه غوښتنې سره سم وي او ځان پ

 شو چې ماركېټ موندنـه عبـارت لـه داسـې انـساني كړنـې                ىپه لنډه توګه ويلا   
  . چې له لارې يې موخې او اړتياوې ترلاسه كېږيهاو فعاليت څخه د

  .ماركېټ بېلابېل اړخونه لري چې په لاندې ډول څرګندېږي
ټ  د پېرودونكو اړتياوو او ماركېټ ته كتنـه د عـصرې ماركې ـ            :ماركېټ څېړنه 

بريـالي مـديران هغـه كـسان        . موندنې له لومړيو ځانګړتيـاوو څخـه ګڼـل كېـږي          
دا ګام ملـي هغـه وخـت    . دي چې خپله اداره د ورځې له حالاتو سره ګام مله كړي     

ې ده چې كاركوونكي او مديران ماركېټ ته كتنـه د كلتـور او ليـد پـه        ككېدون
  .سرليك ومني او څارنه يې وكړي
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ــه  ــټ پېژندنـ ــړه كـــې       پېژندنـــه:ماركېـ ــيارانه خوځـــښت او پرېكـ ــه هـــر هوښـ  پـ
د ماركېټ پېژندل يوه ښـه هڅـه ده او د مـاركېټي نظـام اړونـد               . لومړيتوب لري 

نكــو ودونكــو او پلوروټــول جزيــات  لكــه د مالومــاتو ټولــول او ثبتــول، د پېر  
، د ونــهپېژنــدل، بېلابېلــې اړيكــې، ســيالان، د اړتيــا وړ محــصولات او خدمت 

بــانكي نظــام، بيمــه، لېــږد  (نكــې ادارې لكــه وبرابرو او آســانتياوو نوخــدمتو
، څېړنيــزې ادارې او هغــه عوامــل چــې پــه مــاركېټي نظــام  )رالېــږد، او ګــودام

اغېزه كوي لكه قوانين، مقـررات، سياسـي عوامـل لكـه ټـولنيز، اقتـصادي،                
  .ټګنالوجيكي، او اقليمي جزيات بايد وپېژندل شي او څېړنه يې وشي

 اداري سـتونزو او د هغـه پـه عواملـو كـې ګيـر دي، د       مديران سره له دې چې په    
 بايــد خپــل املــه همــدې لــه.  عواملــو د بــدلون پــه اړه هــم اندېــښمن دي وبهرنيــ

ه ډېـر تـر پلټنـې او څېړنـې لانـدې راولـي او پـه اړه يـې                    څخماركېټ تر هر وخت     
  .مطالعه وكړي ترڅو د وېرې موكې او ځايونه راټيټ كړي

لاسه كولو    د تر  ىنه د يوه داسې ماركېټ يا ځا       ماركېټ موند  :ماركېټ موندنه 
 شـي پــه ګټـوره او اغېزناكــه توګـه شــتون    ى چـې ســازمان هلتـه وكــولا  ،هڅـه ده 

د ماركېــټ مونــدنې . خلكــو غوښــتنو او اړتيــاوو تــه ځــواب ووايــي  ولــري او د
ــاتو او    ــسټ د بېلابېلــو امكان ــېســرچينوبن ــو مخنيــو    د ب  او پــه ىځايــه لګول

ماركېټ موندنه يعنې د محـصولاتو   .  پيدا كول دي   ىماركېټ كې د يوه ښه ځا     
  .طبقه بندي يا وېش د وړ ماركېټ لپاره

ــه  ــټ جوړون ــه      :ماركې ــره ل ــاملرنې س ــه پ ــه پ ــت ت ــاتو او موقعي ــازمان امكان  د س
ماركېــټ څخــه پوهــه، د مهمــو برخــو پېژنــدل، او د ســهمونو رامــنځ تــه كــول،    

مــو دنــدو څخــه ګڼــل و او مــديرانو لــه مهكنوډېــرول او ســاتل د ماركېــټ مونــد
  .كېږي

ماركېـــټ جوړونـــه يعنــــې د ماركېـــټ مونـــدنې د كنټــــرول وړ عواملـــو لكــــه      
چـې د ماركېـټ مونـدنې جوړښـت        ) محصول، بيـه، وېـش، او د پلـور ډېرښـت          (

بلــل كېــږي پــه اســتفادې ســره پــه ماركېــټ كــې نفــوذ او خلكــو تــه د ســازمان د   
پـه وخـت سـره    ماركېـټ جوړونـه يعنـې    .  دي ورپېژندلنومحصولاتو او خدمتو 

  .په وړ بيه پېرودونكو ته  د اړتيا وړ محصولاتو برابرول
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ه لــ.  د نـن ورځــې اوښـتونكې نــړۍ درېدنـه او زړښــت نـه منــي    :ماركېـټ ګرځونــه 
ۍ ماركېــټ مونــدنې يــو لــه مهمــو اړخونــو څخــه پــه نړيــوال    نــ د نناملــههمــدې 

ماركېټ ګرځونه داسې يوه دنـده    . ماركېټ كې د محصولات ګرځول بلل كېږي      
ه چـې ماركېـټ مونـدونكي اړ باسـي چـې لـه هـر چـا څخـه ډېـر د مــاركېټونو د           د

دا بـــاخبري پـــه ســـياليز ډګـــر كـــې د شـــتون او د  .  ولـــريبـــدلونونو پـــه اړه خبـــر
په نندارتونونو كې ګـډون او  . ې دهكماركېټونو په كتنې او څېړنې سره كېدون      

  .كويد بېلابېلو ماركېټونو كتنه د مديرانو ليد ډېروي او پراختيا ور
 ماركېټ سنجونه په دې مانا ده چې دې تـه پـه پـاملرنې سـره                 :ماركېټ سنجونه 

چې موږ څه وو او څه مو لرل، څه يو او څه لرو او هغه څه چې بايد ويـې لـرو، د                  
ــا  ــټ د ځ ــړل ديىماركې ــې د     .  څې ــټ ك ــونكي ماركې ــه راتل ــنجونه پ ــټ س ماركې

ــاكي  ــوري ټـ ــازمانونه، خدمت . ادارې تګلـ ــول سـ ــهټـ ــصولاتونـ ــر  او محـ  د عمـ
ځــانګړې كــړۍ لــري چــې دا كــړۍ د پېژنــدنې، پرمختــګ، بلــوغ، او بــشپړونې 
څخــه عبــارت ده او هــره كــړۍ ځــانګړي شــرايط لــري چــې ماركېــټ مونــدونكي 

ماركېــټ ســنجونه د . بايــد د دې ځانګړتيــاوو پــه وړانــدې وړ غبرګــون وښــيي  
نـاتو  په شته امكا. ادارې د كمزورۍ او پياوړتيا ټكي په ښه توګه په نښه كوي         

 شــو پــه ښــه توګــه خپلــې راتلــونكې مــوخې، ىاو د ورځــې پــه پــوهې ســره كــولا
ماركېـټ سـنجونه د تېروتنـو       . تګلوري او غوښتنې وټاكو او څرګندې يې كړو       

د كمولو او ادارې ته د برياليتوب لپـاره د پياوړتيـاوو او مهـارتونو د ترلاسـه                  
  .كولو وسيله ده

اړول يـوه ډېـره   را  ىځـان تـه د هغـو       د پېرودونكو خوښ سـاتل او        :ماركېټ لرنه 
پايېـدونكې او حـساسه دنــده ده چـې ځـانګړو تكنيكونــو او وسـايلو تـه اړتيــا       

 لـه د ماركېټ موندونكو لپاره د ماركېټ موندې لـه مهمـو وسـايلو څخـه               . لري
 وړانـدې كـول، او د سـيالو        نولودل، د وړ خدمتو   رخلكو سره د ټينګو اړيكو د     

  . وسيله ګڼل كېږيله خوځښتونو څخه خبرتيا مهمه
 ىماركېټ لرنه يعنـې د اوسـنيو پېرودونكـو سـاتل، ډېـرو پېرودنـو تـه د هغـو                    

 د پېردونكو ، خوښ ساتل  ىتوګه د پېرودلو لپاره د هغو     پرلپسې   او په    هڅول
 سـره د اړيكـو ټينګـول، د اروا پـوهنې            ى او چلند څخه خبرتيا، له هغو      ىله خو 
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 امكانـاتو او  دنګـه د خپلـو سـيالو     او ټولنيزو علومو په اړه پوهـاوي او همدار        
. خوځښتونو په اړه مالومات لـرل د پلـورونكي پـه سـاتلو كـې رغنـده رول لـري             

 د ګټـې، ارزښـت،   ې او محـصولات نـه پېـري بلك ـ    ونـه ې خدمت زپلورونكي يـوا  
  .لاسه يې كړي  چې بايد تريدرناوي او نورو عواملو غوښتونكي هم د

 ه ده چې ماركېـټ ګرمـي لـه لاسـه ور           د ماركېټ لرنې لپاره اړين     :ماركېټ ګرمي 
سـوداګريزو خبرتيـاوو لـه لارې د     ماركېټ ګرمي يعنې پـه وخـت سـره د        . كړوه  ن

خلكو خبرول، له ادارې سره د ښو اړيكو درلودلو په اړه د پېرودونكـو راضـي                
كار څخـه اسـتفاده د      تنوښت، پنځونې او اب   . كول او له سيالو سره سيالي كول      

  . وسايلو څخه ګڼل كېږيماركېټ ګرمۍ يو له مهمو
د نـــن ورځـــې نـــړۍ يعنـــې د خوځـــښتونو، بـــدلونونو او او ګړنـــديتوب نـــړۍ د  

  .پېرودونكو د ساتلو لپاره ځانګړې ماركېټ ګرمۍ ته اړتيا لري
 شـو پـه     ى د ماركېـټ مونـدنې ټـولې كړنـې او فعاليتونـه كـولا              :ماركېټ چلونـه  

ــړو     ــډ ك ــه كــې لن ــټ ګرځون ــه يــا ماركې ــې د  ماركېــټ چل. ماركېــټ چلون ــه يعن ون
ــټ         ــرول، او د ماركې ــه، كنټ ــلان جوړون ــې پ ــه ك ــه هغ ــې پ ــديريت چ ــټ م ماركې

ماركېــټ . بېلابېلــې چــارې او دماركېــټ مونــدنې بېلابېــل اړخونــه شــامل دي  
چلونــه يعنــې لـــه تجربــې، پـــوهې، ځــواك او بېلابېلــو مهـــارتونو څخــه ګټـــه       

  .اخيستل
ــټراټي      ــوړونې او س ــلان ج ــې د پ ــه ك ــټ موندن ــه ماركې ــيم ژپ ــل، د يو تنظ او ټاك

 اړوند د ټولو چـارو ترسـره كـول او همـدا           نوشركت ټولو محصولاتو او خدمتو    
رنګه د ادارې موخو ته د رسـېدو لپـاره د ټولـو كړنـو كنټـرول او د پېرودونكـو           

  .خوښي شامله ده
 

 

 

 

 

   ټكي١۶٠د مديريت په اړه 
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  انبيا ژمن: ژباړن
  

ښـايي څـوك   . ړئګـار وك ـ  د كارونو په ترسره كولـو كـې پـه ځـانګړو لارو ټين           -١
  . شي له لنډې او غوره لارې مو خپلو موخو ته ورسويىوكولا
 ىشـي كـولا  ه  پام مـو وي چـې پوهـه او تجربـه هـېڅ يـو پـه يوازيتـوب سـره ن ـ                   -٢

ستونزه اواره كړي، لكه اكسېجن او هايدروجن چې له ټاكلي تركيب څخه يې             
لاسـه كولـو    تـر  شـو د پـوهې او تجربـې پـه           ى جـوړېږي، كـولا     هـوا  زموږ د تنفس  

  .سره پايېدونكي او استثنايي تګلارې جوړې كړو
ــه        -٣ ــاكنې څخ ــه ټ ــړو ل ــامتو وګ ــاوړو او ن ــې د پي ــه ك ــره موك ــه ه ــارنې پ  د ګوم

  .ړئاستفاده وك
ــر -۴ ــاد ول ــه ي ــه     ئ پ ــو پ ــار كوونك ــل د ك ــو من ــال د نورمون ــاري چاپېري ــې د ك  چ

  .كارونه كې اغېزناك دي
 ىير پـه رامـنځ تـه كولـو سـره، د هغـو             ځايـه تـوپ     د ډلې د وګـړو تـر مـنځ د بـې            -۵

  .ړئكاري انګېزه له منځه مه و
  .ئ د نظر په اړه وپوښتى په مېړانه سره وګړي د هغو-۶
 د لاس لانــدې وګــړو پــه وړانــدې خپــل ډاډ پــه ناســم چلنــد ســره لــه لاســه مــه    -٧

  . وئورك
  .ړئ د سالم سياليز چاپېريال د رامنځ ته كولو لپاره ډېره هڅه وك-٨
 څخه د ګټورې استفادې پـه اړه  ىوونكو د پوهې د لوړتيا او له هغو د كارك  -٩

 ــ  ــو ك ــولګي چمت ــوهنيز ټ ــوه ړئپ ــه پ ــه   ن او ل ــه ګټ ــايلو څخ ــتندويه وس يزو مرس
  . ئواخل
 پام مو وي چې د كاركوونكي غندنه د هغه لـه تېروتنـې سـره سـمه وټاكـل                     -١٠

  .شي
 د ۍلپـاره ټـاك  مور چې په اداره كې يې د پېردولـو   ا هغه م  ړئ ډاډ ترلاسه ك   -١١

كاري پوهې او ماركېټ موندنې د اصـولو پـه منلـو سـربېره د ډاډ وړ، ځيـرك،                  
 او لكـه څنګـه چـې د توكـو           وي او د ښـې سـليقې خاونـد هـم            ىهوښيار، خوږ ژب  

  . ړي ښايست او څرنګوالي ته هم ډېر ارزښت وركىبيو ته پاملرنه كوي، د هغو
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  .ئ د اړتيا په صورت كې په كلكه نه وواي-١٢
  .ړئ د اروا پوهنې له ساده اصولو سره ځان بلد كهڅه وكړئ -١٣
 چــې نــور مــو بېلګــه وټــاكي او د خپلــې غوښــتنې وړ    ړئ داســې چلنــد وك ــ-١۴

  .كاري راتلونكې ستاسو د شخصيت په چوكاټ كې انځور كړي
 هېڅكله د كاركوونكو په سـوبتيا نـورو خپلـو ملګـرو تـه پـه وګـړو پـسې                     -١۵

  .وئبدې خبرې مه ك
ســه كولــو او  لاكو او مــسؤولينو تــه د يــو شــمېر كــاري مراتبــو د تــر  چــاروا-١۶

  .ړئمنلو غوږ وهنه وك
لـــو لپـــاره پـــه بـــې ارزښـــته او بـــې بنـــسټه   وي د خپلـــو كـــار كوونكـــو د ازم-١٧
  .ئ شخصيت تر پوښتنې لاندې مه راولىښتونو سره د هغوويازم
 ور  د هرې غونډې په پيل كـې وخـت پېژنـده پـه عملـي توګـه ګـډونوالو تـه                 -١٨

  .ړئزده ك
 د خپلو ويناوو په زړه پورې كېدو لپاره تل د مـشرانو او نـامتو وګـړو څـو           -١٩

  .وئ او د اړتيا په وخت كې يې وكارئكليدي ټكي په زړه كې وسات
 د كــار ترســره كولــو پــه وخــت كــې دريــو ټكــو تــه لــه نــورو ټكــو څخــه ډېــره    -٢٠

،  تـل ډاډه و اوسـئ     نفسخپل  په  ،   تل ډاډه و اوسئ    نفسخپل  په  : ړئپاملرنه وك 
  . تل ډاډه و اوسئنفسخپل په 
  .ئاوسو  د نيوكو منونكي -٢١
 په نه پاملرنې سره د لاس لاندې وګړو هڅې او كوښـښونه مـه بـې ارزښـته                    -٢٢

  .وئك
 او پـه يـاد   وئ په ټاكنه كې په بې ځايه اندېښنو سره وخت له لاسـه مـه ورك ـ       -٢٣

  .ولرئ چې وخت ستاسو لپاره نه درېږي
 ئ او ډاډه اوســوكــړئ لپــاره وړانــدې فكــر اواريل شــوو ســتونزو د  د اټكــ-٢۴

چې د څو ځانګړو تګلارو په پام كـې نيولـو سـره بـه هېڅكلـه پـه بېړنيـو موكـو                 
  .ئپك نش كې هك

د ادارې لپاره د ګټو د ترلاسه كولو په اړه د سوداګريزو خبرتياوو رول لـه                 -٢۵
  . غورځوىپامه مه 
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 ړئ او ډاډ ترلاسـه ك ـ     ړئڅرګنـد ډول بيـان ك ـ      خپلې غوښتنې روښـانه او پـه         -٢۶
چې كاركوونكي په ښه توګه د خپلې دندې چې په غاړه يې لـري، د جزيـاتو پـه                 

  .اړه باخبره دي
 تـر څـو تـر    رئ له هر وګړي څخه د هغه له پوهې او تجربې سره سمه هيله ول ـ       -٢٧

  . ړئټولو ښه پايله ترلاسه ك
مــسلكي ځــواك ســره ســمې  لــه فزيكــي او ى د كــار كوونكــو دنــدې د هغــو-٢٨

  .ئوټاك
، ئ، يا ډېـرو سـپړنو تـه اړ ياسـت      رئ كه د علمي موضوع په اړه مالومات نل        -٢٩

  .ئله هېڅ ډول ستونزې پرته پوښتنه وكړ
 او د خپلـې ادارې لـه كړنـو    ئ په كړكېچنو موكو كې خپله وينـه سـړه وسـات          -٣٠

  شـي كـړكېچ لـه منځـه يوسـي اټكـل او             ى چـې وكـولا    ۍسره سمې څو سټراټېج   
  .ړئ ترڅو د اړتيا په وخت كې ورڅخه استفاده وكئپلان كړ

 له هغو چلندونو څخـه چـې تاسـو پـه اداره كـې تونـد خويـه ورپېژنـي، ډډه                      -٣١
  .ړئوك
  .ى غچ اخېستونكي مه اوس-٣٢
لاسه كولو پـه انـدازه     د تصميم د پلي كولو او پرېكړې وخت د موخې د تر            -٣٣

 د سـوداګرۍ د يـوې ښـې نقـشې      وخـت كـې  ه شي په نـاوړ   ى، ځكه كېدا  دئمهم  
  .پلي كول له ماتې سره مخ شي

 او د نـه  وئته ناسـم مالومـات مـه ورك ـ    ، چائ د هغه څه په اړه چې نه پوهېږ   -٣۴
  .وېرېږئلو څخه مه يپوهېږم له و

 هوښيار، ځيرك او پنځوونكو كاركوونكو ته په مسؤوليت سپارلو سـره            -٣۵
  .ړئ كهبربرا) زمينه (ى ته د ودې او پنځونې غولىهغو
  .وئ له فكر او ځنډ پرته چاته ځواب مه ورك-٣۶
 چې وګړي له يـاده   ړئ داسې ترتيب ك   ى د كار كوونكو مېزونه او كاري ځا       -٣٧

 كـې دي او لـه انـدازې ډېـرې خبـرې يـو لـه بلـه سـره                     ىونه باسي چې په كاري ځا     
  .ونكړي
  .ئ تر ټولو ښه او مسلكي محاسب او حقوقي سلاكار وټاك-٣٨
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 او د تــاديې وړ غوښــتنې يــې مــه     ړئ مــالي ســتونزو تــه پــام وكـ ـ     د وګــړو -٣٩
  .وئځنډ
 ــ  -۴٠ ــاد ول ــه ي ــلا     رئتــل پ ــه ځ ــان ت ــرې او ش ــو څې ــښت ستاس ــي او درن ــې نرم  چ

  .وركوي
 كــه د مــدير قاطعيــت پــه درنــښت ســره وي، پــه خــوا كــې وګــړو بانـــدې           -۴١
 پـه باحـسه   ى سـره پيـروي كـول خپـل ځـا     وېـرې رانوونكې اغېـزه كـوي او پـه      حي

  . منونكې دنده اړويمسؤوليت
 او ړئ كــــىلاســــه كولــــو لپــــاره يــــو بكــــس ځــــانګړ   د وړانــــديزونو د تــــر-۴٢

 ــ  ــه ډاډ ورك ــاركوونكو ت ــو     ړئك ــه د هغ ــره ب ــاتلو س ــه س ــشپړ راز پ ــې د ب ــه ى چ  پ
  .وړانديزونو غور كېږي

 چې د نورو حقوقو ته د ادارې د مسؤولينو او واكمنو لـه         ړئلاسه ك   ډاډ تر  -۴٣
  . كېږيىخوا درناو

 مياشـت كـې د يـوې ورځـې څـو ځـانګړي سـاعتونه د ادارې د بېلابېلـو                 په -۴۴
  .ئبرخو د بياكتنې او له كاركوونكو سره د مخامخ خبرو لپاره وټاك

  .ئ غونډو كې برخه واخلو د خپلې دندې او فعاليت اړوند-۴۵
  .ړئ په مرستندويه مراسمو كې د مرستې په اړه ځان مخكښ ك-۴۶
ار لپــاره پــه ځيركــۍ او هوښــيارۍ ســره پــه   تــل د طلايــي چانــسونو د ښــك -۴٧

  .ئاوس و سنګر كې
  . زغم او حوصله د برياليتوب له تر ټولو غوره بنسټونو څخه ګڼل كېږي-۴٨
  .ئاوسو  مسؤليت منونكي -۴٩
لاسـه كولـو لپـاره د څـو اړونـدو انټرنېټـي وېـب          د نويو علمي مطالبو د تر      -۵٠

  .ړئلاسه ك پاڼو غړيتوب تر
  .ئښنده تكيه كلامونه ځان ته وټاكېه څو ځانګړي او -۵١
ه مخكـې فكـر     څخ ـ د ځانګړي بدلون د پلي كولو په اړه له ځـواب وركولـو               -۵٢

  . ړئاو هوښ وك
، د ترسـره كولــو لاره يــې ورتــه  ۍتــه وســپار  كــوم كـار چــا ۍ كلـه چــې غــواړ -۵٣

  . ترڅو د وګړو د مسؤوليت انګېرنه رامنځ ته شيئوټاك
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 ترڅـو ناسـم     ئپلې څېړنې او شننې لاندې راول ـ      د ماتې دلايل تر خ     ې د ادار  -۵۴
  .ړئتګلوري او تېروتنې وپېژني او د هغه د بيا څرګندېدو مخنيوي وك

 هڅـې مـه بـې    ى د كار كوونكو كړنو ته پـه ارزښـت نـه وركولـو سـره د هغـو                -۵۵
  .وئارزښته ك

ــې         -۵۶ ــره خپل ــرين س ــستنې او تم ــه اخي ــه ګټ ــه پ ــواك څخ ــري ځ ــه فك ــي   ل ذهن
  .ئړوړتياوې پياوړې ك

 او د مساوي بـدلو  ړئ له وړتيا او كړنې سره سم بدله وركى هر چاته د هغو    -۵٧
  .وئپه پام كې نيولو سره د ټولي د وړ وګړو خوځښت مه پڅ

ــا      -۵٨ ــټ ځ ــار د ماركې ــره د ك ــارولو س ــه ك ــلاكارانو پ ــسلكي س ــو او م  ى د ژمن
 چـې تـل لـه سـيالانو څخـه يـو ګـام         وئ او داسې سـټراتېژي پـه كـار واچ ـ         ړئوڅې
  .ئدې ووړان
 چــې د لــټ او پڅــو كــاركوونكو د مــسؤليت بــار پــه مــسلكي او   دئ پرېنــږ-۵٩

كـو وتپـل شـي ځكـه وګـړي د دې بـې عـدالتۍ پـه درك سـره           نهڅانده كـار كوو   
  .ويخپله انګېزه له لاسه ورك

 د اړتيـا پـه   ى ش ـى ترڅـو وكـولا  ړئ خپلې مـسلكي پـوهې تـه پراختيـا ورك ـ        -۶٠
  .ئيوخت كې ټولو مسلكي پوښتنو ته ځواب ووا

 چـې  ىزموي ا نو سربېره داسې و   ويزما د ګمارنې پر وخت وګړي د ځانګړو         -۶١
دي ځكـه لـټ كـسان د نـورو          ه   څوك چې تاسو ګومارلي لټ ن      ړئ،لاسه ك  ډاډ تر 

  .كاري فشار ډېروي
  .وى د لاس وركولو په وخت كې د وګړو لاسونه په صميمانه توګه وخوځ-۶٢
  .ه كوئكله پرېكړه م د نورو په هئجن ياستك كله چې تاسو كر-۶٣
 ئ ش ـى او په وخت سره د سوبتيا لپاره كولا       ئاوسو   تل وخت پېژندونكي     -۶۴

  .ړئ پنځه دقيقې وړاندې كۍخپله ګړ
 ځكـه   ړئ،لاس لاندې كسانو د پرمختګ هيله له منځه مه و           هېڅكله د تر   -۶۵

  . د هڅې انګېزه له منځه ځيىپه رښتينې توګه د هغو
 او د ادارې ټولـو وګـړو تـه د    رئت كـې شـتون ول ـ   د اړتيا په وخ ـړئ هڅه وك  -۶۶

  .ىپه دې سره ښايي له ځلانده پايلو سره مخ ش. ړىخبرو موكه ورك

(c) ketabton.com: The Digital Library



 هڅانده او ژمنو كار كوونكو ته وواياست چې ادارې ته څـومره ګټـور دي     -۶٧
  .رئ سره مينه او ډاډ لى چې تاسې له دوئاو ورته وښي

و خواشـينۍ پـه وخـت كـې          ا ۍ چـې څـوك مـو د نهيل ـ        دئ هېڅكله مـه پرېـږ     -۶٨
  .وويني
 او د لاس لانـدې كـسانو پـه اړه د          ى بې بنـسټه ګونګوسـو تـه خـوږ مـه نيـس             -۶٩

  .ړئ له انګېرنې سره سمه پرېكړه وكىهغو
  .ئ سره د زغم وړ وګرځوۍ بې پايلې اوږدې غونډې په طبيعي خوښ-٧٠
  .ړئه په كلكه ډډه وكڅخ په غونډه كې د نورو له سپكونې -٧١
 ټولــو نارينــه او ښــځينه وګــړو آن خــدمې او ليــك رســوونكي تــه     د ادارې-٧٢

  .رئ ولىدرناو
 چـــې د كـــاركوونكو د زوكـــړې ورځـــې د ړئ لـــه خپـــل منـــشي څخـــه وغـــوا-٧٣

  .ى ورته ورسوىمباركۍ هغه كارت چې تاسو لاسليك كړ
 ئ د مكتوبونو او ليكونو د لاسليكولو په وخت كې هغه په ځير سره ولول              -٧۴

  .ړئډډه وكيې  له لاسليكولو څخه رئله مركز ناو كله چې زغم او ت
او پـه غونـډه كـې پـه شـوق او شـيمه سـره        وئ  ښه خوځښت او ښې خبـرې ك ـ     -٧۵

  .ړئګډون وك
 كــاري شــيمه ډېــره او د پنځــونې ى د كــار كوونكــو پــه ســتايلو ســره د هغــو-٧۶

  .ړئ كىځواك يې پياوړ
 او رئتـه ګـو   د خبرو كړلو په وخت كې د نفس پـه ډاډ سـره د وګـړو سـترګو            -٧٧

  . وئتل په موسكا سره خبرې ك
خـو د پرمختـګ لپـاره نـور پـه بـې بنـسټه ژمنـو         و هېڅكله د خپلـو كـاري م   -٧٨

  .ىباس سره مه تېر
 او د خبـرو پـه وخـت كـې      رئ د كـار كوونكـو نومونـه پـه يـاد ول ـ            ړئ هڅه وك  -٧٩

  . ړئ ته خپل نومونو په خوله راوىهغو
لو سره ستاسو له ځواك او شان څخـه      د ادبي ټكو په كارو     رئ تل په ياد ول    -٨٠

  .هېڅ نه كمېږي
  .ئ تر لاس لاندې كسان مو په تېروتنو سره له اندازې ډېر په غوږ مه وه-٨١
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  .ئاوسو  ى امين او د وګړو راز ساتونك-٨٢
  .  او له تعصب پرته خپلې تېروتنې ومنۍوئكه  په خپلو تېروتنو ټينګار م-٨٣
  .وئسره نورو ته د پند لوست مه ورك لرونكو ټكو شپه پېغوري او نې -٨۴
 او خبـرې يـې مـه    دئ په آرامۍ او پـاملرنې سـره د نـورو خبـرو تـه غـوږ كېـږ                -٨۵
  .وئبند
 ترڅـو د مـالي رپوټونـو د شـننې     ړئ د مالي محاسباتو ډېره پوهه ترلاسه ك ـ -٨۶

  .رئاو څېړنې وړتيا ول
  .رئ په غونډو كې تل خپلې ګړۍ ته ګو-٨٧
  .ړئاملرنه وك خپلې ظاهري بڼې ته پ-٨٨
ده څرګنــده، پــه اړه يــې څــوك مــه  ه  ترڅــو د موضــوع روغتيــا او ناســمي ن ــ-٨٩

  .وئتورن
  .ئمه نيس) جدي( خپل غوړه مالان شريكان كوټلي -٩٠
 يـې، جالـب او ګټـور ټكـي يـې پـه يـوه كتابچـه كـې                 ئ هغه كتابونه چې لول    -٩١

  .وئوليكۍ او د اړتيا په صورت كې يې وكار
  .ئوساو  بدلون منونكي -٩٢
  .ړئ مخالفت وكى له سپكاوي پرته د خلكو د عقايدو په اړه د هغو-٩٣
  .ړئ د خپلو ژمنو پابندي وك-٩۴
 چـې تـر لاس      دئ او مـه پرېـږ     ړئ په كړكېچنو حالاتو كې په ځان ډاډ پيدا ك ـ         -٩۵

   .ىه خبر شڅخلاندې كسان ستاسو له پارېدنې او انګېرنو 
  .ئي وټاك ټكښه غږ لرونكي د خبرو لپاره ښكلي او -٩۶
  .ئاوسو  زيان منونكي -٩٧
  .ړئ د خپل كار اړوند پوستكالو څخه استفاده زده ك-٩٨
ذهن ته راځـي، تـل      ندونو او نوښتونو لپاره چې په ناڅاپه ډول مو      ا د نويو    -٩٩

  .رئيو قلم او كاغذ له ځان سره ول
 او هغـه كتابونـه چـې كتـابتون تـه اچـول              ړئ په اداره كې كتابتون جوړ ك ـ      -١٠٠

  .ړئكېږي، نوملړ يې د كاركوونكو په واك كې ورك
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 چې د وګړو خوښي او رضايت د مسؤلينو او چـارواكو            ړئلاسه ك   ډاډ تر  -١٠١
  . له امله نه دي او فشار وېرېد 

هيلـه مـه   ځايـه    لـه نـورو څخـه بـې    ئ د دې په خاطر چـې تاسـو مـدير ياسـت        -١٠٢
  . كوئ
 رامـــنځ تـــه كېـــږي ړه د كـــار كوونكـــو تـــرمنځ چـــې كومـــه شـــخړه او جګـ ــ-١٠٣

  .ړئمنځ يې سوله او پخلاينه رامنځ ته ك  او ترړئمنځګړيتوب يې وك
شـاليد   كـاري  ى وګړو سره د ګمارلو په اړه د مركې په وخت كې د هغو     له -١٠۴

 چـې بريـالي كـاركوونكي تـل خپـل       رئ او په ياد ول ـ    ړئ ته پاملرنه وك   )سوابقو(
  .ګټور بريليكونه او ستاينليكونه له ځان سره لري

ــاينو او خـــدمتو-١٠۵  ــنو د ادارې د هوسـ ــه ډډه وكـ ــه محـــدودولو څخـ  او ړئ لـ
  . چې ټول وګړي ورڅخه ګټه واخليدئپرېږ
ــاك      -١٠۶ ــت وټ ــق وخ ــاره دقي ــو لپ ــي كول ــو د پل ــوو پلانون ــو ش ــه ئ د چمت ، ځك
 شي د يوې ښې نقشې پلي كول په ناسم وخت كې پلان له ماتې سره مخ            ىكېدا
  .كړي
 خونــدي عــصرياتنې لپــاره لــه تــر ټولــو غــوره او  د اداري مالومــاتو د ســ-١٠٧

  .ئسټم څخه ګټه واخلېس
 ړئټولو غوره او د خپلې خوښې كدرونـه راټـول ك ـ     د ماركېټ موندنې تر    -١٠٨

 څخـه  ىاو آن كه ستاسو اداره د ګټې له اړخه په ښه حالت كـې هـم وي، لـه هغـو                
  . خپلې كړنې ګړندۍ كړي او په كوټلې توګه ادامه وركړيڅو  ړئوغوا
 د كسيز تګلوري او ناسالمې سيالۍ د مخنيـوي پـه اړه د ګروپـي كـار د                   -١٠٩

  .ړئوګړو روحيه ځواكمنه ك
 د اجرا نه وړ او غيرمنطقي فرمانونو له رامنځ ته كولو څخه په كلكه ډډه             -١١٠

  . ځكه ستاسو د مسلكي شخصيت له داغلو پرته بله هېڅ ګټه نلريړئوك
 ترڅو له دې لارې   ړئړو كړنې كنټرول ك    د اضافه كارۍ په وخت كې د وګ        -١١١
 د اضافه كارۍ په پلمه ناوړه استفاده يا خپـل ځـاني   ى كسان ونشي كولا هناوړ

  .كارونه ترسره كړي

(c) ketabton.com: The Digital Library



ه ډډه وكړۍ چې د امـلا پـه اړه يـې ډاډمـن نـه                څخ د داسې ټكو له كارولو       -١١٢
يـو   او د لغت د سمون د ډاډ لپـاره چـې لـه يـاده مـو وتـي، تـل د لغـاتونو                      ئياست

  .رئقاموس له ځان سره ول
، پام مو وي چې نور خلك مـو         وئ كله چې د پټې موضوع په اړه خبرې ك         -١١٣

  . خبرې درڅخه غلا نكړي
  .ړئ د ادارې مهم توكي بيمه ك-١١۴
 د ســلام وركولــو او دوســتانه اړيكــو رامــنځ تــه كولــو پــه برخــه كــې ځــان   -١١۵

  .ړئمخكې ك
 چـې سـالم   ئهېڅكله لـه يـاده مـه باس ـ        او   ړئ خپلې روغتيا ته پاملرنه وك     -١١۶

  .ىعقل په سالم بدن كې د
ديې پـه اړه  ا چې ستاسـو مـالي مـسؤول د حـسابونو د ت ـ            ړئ ډاډ تر لاسه ك    -١١٧

ه ځنـډېږي،   لـه املـه ن ـ     او تاديه د بې بنسټه دلايلـو         يپه وخت سره ګام پورته كو     
  .ديه كې ځنډ ستاسو مالي اعتبار ته ډېر زيان اړوياځكه په ت
 چــې دا دوه دئ او مــه پرېــږئپلټــونكي او پلمــه كــوونكي مــه اوســ عيــب -١١٨

  .خويونه مو په عادت بدل شي
 او پـه  ى چې انسان د مخلوقاتو اشرف د      ئ په هېڅ صورت له ياده مه باس       -١١٩

 لاره هوړاواري  شي هرې سـتونزې تـه د   ىټينګښت او كاري مقاومت سره كولا   
  .پيدا كړي

ېـدو وروسـته د كـار ادامـې تـه ميـل              ځينې شـاته شـوي وګـړي لـه شـاته ك            -١٢٠
 چې دا وګړي كار ته ونيسي پـام مـو وي چـې د ادارې د موخـو                   ړئلري، كه غوا  

ــر ــا    ت ــړي وړتي ــه اړه دا وګ ــو پ ــه كول ــري او د   ،لاس ــزه و ل ــافي انګې ــواك، او ك  ځ
  . د مالي ستونزو د حل لپاره نه ويىې د هغوزښتنليك يواو غىهغو
ك د خپلې دندې د سرليك او موقـف   چې په اداره كې څو ئ تل ځير اوس   -١٢١

  . لوړولو لپاره له ناوړې هڅې څخه استفاده ونكړي
  . يئ او نورو ته يې هم وښئه پند واخلڅخ له خپلو تېروتنو -١٢٢
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ېرېـدلي  و شي داسې پېښه شوې وي چې تاسو لـه هغـه څخـه ډېـر              ى كېدا -١٢٣
 خبـر   هڅخ ـ چې شاو خـوا وګـړي پـه دې اړه ستاسـو لـه انګېرنـې                  دئ، پرې نږ  ىو

  . شي
  . د ادارې په خپرندويه برخه كې مسلكي وګړي وټاكي-١٢۴
  . هېڅ څوك كم مه ګڼي-١٢۵
  .  چې د چا حق لوټ شيئ او مه پرېږدسئاوو  ى د بېوزلو ساتندو-١٢۶
 او د   نـه لـرئ     كه په داسې غونـډه كـې ياسـتۍ چـې د موضـوع پـه اړه خبـر                   -١٢٧

ي، اړينه نه ده چـې د هغـه         تيا ستاسو علمي اعتبار ته زيان اړو      دموضوع څرګن 
 ترڅو د غونډې په لومړيـو  ړئچوپتيا غوره ك  . ړئپه اړه خپله ناپوهي ښكاره ك     

  .ړئلاسه ك موكو كې د موضوع په اړه مالومات تر
  . ړئ په رڼه او آرامه توګه خبرې وك-١٢٨
 پـه ښـه او   ېنه بلكسره  لو كله چې څوك تېروتنه كوي، په رټلو او ښكنځ     -١٢٩

  .وئه يې خپلې تېروتنې ته پام واړمنطقي چلند سر
 چـې سـتړيا او فـشار ستاسـو     دئ او مه پرېږړئ په كافي اندازه آرامي وك   -١٣٠

  .رواني روغتيا ته زيان ورسوي
 ړئمنځ غونډې جوړې ك ـ  تل د پوښتنو او ځوابونو په اړه د مسؤولينو تر       -١٣١

  .ئ له پلانونو او كړنو څخه باخبره شىترڅو د هغو
 لونه څارونكي د مديريت او كاركوونكو تر منځ د اړيكو پ           مسؤولين او  -١٣٢

 له فكـر پرتـه ګـام    ئه ډاډمن نه ياستڅخ له پياوړتيا ونو، ترڅو چې د دې پل    يد
  .ږئ شي له دې عمل پرته ودرېى ځكه كېدائمه اخل
ــاركوونكي -١٣٣ ــوئ كـ ــاره    وهڅـ ــو لپـ ــتونزو د كمولـ ــښتونو او سـ ــې د لګـ  چـ

  .نوښتونه رامنځ ته كړي
  .رئله ځان سره ولبايد نو كتاب ينوااګرۍ د ق د سود-١٣۴
  .وئ ځينو وګړو ته له اندازې په ډېرې پاملرنې سره د نورو كركه مه پار-١٣۵
  .ړئ نورو ته د تېروتنو د جبرانولو موكه ورك-١٣۶
  .ړئ د خپل ځواك او كمزورۍ ټكي په ګوته ك-١٣٧

(c) ketabton.com: The Digital Library



د بېلګـې   . ېږيګ بې ځايه نه ل    سرچينهښنا هېڅ   ې چې د بر   ړئ ډاډ ترلاسه ك   -١٣٨
 چــې د څيراغونــو د مــړه كېــدو او د اوبــو د نلونــو د   ىپــه توګــه يــو څــوك وټــاك 

ه وروسـته  څخ او د كاركوونكو د وتلو    ىبندېدو په اړه د كاري ساعتونو په پا       
  . ډاډ دركړي

  .وئ په لومړي ځل كتو سره د چا په اړه پرېكړه مه ك-١٣٩
  .ى خپل شپږم حس هېڅ مه ګڼ-١۴٠
  . بل چا سرهلهنه ړئ ې له ځان سره پرتله كزا هر څوك يو-١۴١
  .ړئق چمتو كو د هرې برخې د لومړنيو مرستو لپاره يو صند-١۴٢
 .ړئ د تأكيدي او مثبتو ټكو اعجاز ته پاملرنه وك-١۴٣

 ړئ د خپلې كاري خونې لپاره له تر ټولو هوسا او ښكلي فرنيچر چمتو ك        -١۴۴
ل د ســينګار لپــاره لــه كــورني  او لــه فــضا څخــه د ښــې اســتفادې او د چاپېريــا  

  .ړئانځورګرانو څخه مرسته وغوا
 ى چې ټول د لمر له رڼا او تازه هـوا چـې د خـدا   دئ، پرېږوئ كړكۍ مه بند   -١۴۵

 ي ش ـ ىكله كله لـوبې كـولا     . ئټولو ارزانه نعمتونو څخه ده، ګټه واخل        تر له )ج(
  . د چاپېريال لپاره د ليدو وړ هوساينه رامنځ ته كړي

 ى پـه ځـا    ىني ځـواك لپـاره پـه كـاري چاپېريـال كـې د هـر ډول ځـا                   د انسا  -١۴۶
ــو  ــكول ــولا څخ ــشو ك ــه ىه ن ــر  ل ــايلې ت ــمې پ ــره س ــتنې س ــړو   غوښ ــه ك ــه د . لاس ك

 كونه اصولي او په ځيـر توګـه نـه وي، د كـاركوونكو        ىځا  پر ىكاركوونكو ځا 
  . كېږيلامل د زړه وهلو ى او له كار څخه د هغوكمزورۍد كاري چټكۍ د 

 مـسؤولين او چـارواكي د خپلـو شخـصي      دئ او مـه پرېـږ     ئ اوس ـ  هوښيار -١۴٧
نظرياتو او فرمانونو د پلي كولو په اړه ستاسو له اجـازې پرتـه فرمـان ستاسـو                  
په نامه اعلان كـړي، ځكـه كـه دا ښـوونه سـمه او د اجـرا وړ نـه وي، د وګـړو پـر                    

  .وړاندې ستاسو شهرت او محبوبيت كمېږي
داســې زده كــړو مــه  ي پــه ژي ځــواك انــر مــالي پانګــه، وخــت او د انــسان -١۴٨

د هر وګړي لپـاره داسـې زده كـړه چمتـو كـړئ چـې             . لګوئ چې اړتيا ورته نه وي     
  .  شي له لارې يې خپله كاري پراختيا لوړه كړيىوكولا
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د ليــد زاويـه پراخــه  مـو   د مـسايلو پـه اړه بــې لـوري پرېكــړه وكـړئ ترڅــو     -١۴٩
  . شي
  .كړئنظمۍ سره مقابله و  له هر ډول بې-١۵٠
  . ورځ د ځواكمنې سهارنۍ په خوړلو سره پيل كړئ-١۵١
 ىلاسـه كـړئ او كـه د ځـا         د ادارې د ټولو وسـايلو د امنيـت پـه اړه ډاډ تـر               -١۵٢

بدلون او يا بيارغونې ته اړتيا لري، وخت لـه لاسـه مـه وركـوئ او لاس پـه كـار               
  . ىش

ايلو پـه   د مـس ى ستاسو عمر آن كه له كـاركوونكو نـه هـم كـم وي، د هغـو       -١۵٣
  . ترڅو د ادارې د پلار لقب ترلاسه كړئړئ توګه غبرګون وكياړه په زړه سو

ــره ورځ    -١۵۴ ــاره ه ــۍ لپ ــاتنې او ځيرك ــا س ــې روغتي ــرمښ  ١۵ د خپل ــې ن  دقيق
  .كوئ
 آنـد  ى په ځينو پلان جوړونو او پرېكړو كې لـه كـاركوونكو څخـه د هغـو       -١۵۵

مـنځ مينـه ټينګـه او د         ترڅو له دې لارې د كاركوونكو او مـديريت تـر           ړئوغوا
  .وګړو د مسؤوليت منلو انګېرنه ډېره شي

 له كاركوونكو څخه وغـواړئ كـه لـه سـتونزو سـره مـخ كېـږي، د هغـه لـه                      -١۵۶
ــو وړ او اغ    ــه اړه څـ ــتونزو د اواري پـ ــره د سـ ــره سـ ــدولو سـ ــاكې لارې ېڅرګنـ زنـ

  .يوړاندې كړ
 او ىه ورش ـ كاري خـونې ت ـ  ى كله كله د كاركوونكو له خبرتيا پرته د هغو         -١۵٧

  .ړئ سره خبرې وكىخپله له دو
سـره د وګـړو    په چاپېريال كـې د كـاري امينـت او ډاډ پـه رامـنځ تـه كولـو               -١۵٨

  .كاري روحيې ته وده وركړئ
هغـوى درنـښت او      او پـه ناسـم چلنـد سـره د            ئ كه وګړو ته سرلوړي وركړ     -١۵٩

لاسـه    د جبل پـه شـان كـار كـوي او وړتيـا تـر               ى هغو عزت تر پښو لاندې نكړئ،    
 پــه غــاړه دي لــه روحــي فــشار پرتــه پــه ښــه    ى چــې د دوونهكــوي هغــه مــسؤليت 

  .څرنګوالي سره ترسره كړي
څــــو د او مينــــه ورســــره پيــــداكړئ ترييــــز كارونــــه غــــوره وګڼــــۍ ه  ډلــــ-١۶٠

 . ونيسيىكاركوونكو غږملي او هملوري د ناسالمې سيالۍ ځا
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  د پروژې مديريت او د هغه طلايي قوانين
  

  ژمنانبيا : ژباړن
  د پروژې د مديريت تعريف

لاسه كولـو   د وخت، لګښت او څرنګوالي په چوكاټ كې د ځانګړو موخو د تر           
ــي      ــديريت واي ــروژې م ــه د پ ــوونې ت ــوړونې او لارښ ــلان ج ــروژې پ ــاره  د پ د . لپ

پروژې په مـديريت كـې كنټـرول، پـه كړنـو بانـدې څارنـه او د كړنـو لارښـوونې                      
ي چې لـه منـابعو څخـه پـه سـمې ګټـې       شاملې دي او د پروژې مديريت هڅه كو   

لاسـه   اخيستنې سره په ټاكلي لګـښت سـره ځـانګړې او د انتظـار وړ پـايلې تـر                   
  : په بله توګه. كړي

لاسـه كولـو او پـروژې د پلــي كولـو پـه اړه د كړنـو د كنټـرول پــه         د اړتيـاوو د تـر  
بهير كې له پوهې، وړتيا، وسايلو او مهـارتونو څخـه ګټـه اخيـستل د پـروژې                  

  .ت بلل كېږيمدير
  

  د پلان جوړونې تعريف
د اړتيا وړ وخت په پام كې نيولو سره د يوې پروژې د پلي كولـو لپـاره پـه پرلـه         

  .پسې او موازي توګه د كړنو او فعاليتونو ټاكلو ته پلان جوړونه وايي
  

  د پروژې د كنټرول تعريف
ــه د         ــادل ت ــصادي تع ــوه اقت ــې ي ــاټ ك ــه چوك ــوالي پ ــښت او څرنګ ــت، لګ د وخ

 ســاتل او موخــو تــه د رســېدو لپــاره لــه   تګلــوريرســي لپــاره د د پــروژې د  لاس
ځانګړو وسايلو، وړتياوو او تكنيكونو څخه ګټه اخيستنه د پـروژې كنټـرول       

په حقيقت كې كنټرول د پروژې لپـاره د پـلان دقيقـه او بـشپړه اجـرا       . بلل كېږي 
  .ده
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  د پروژې د مديريت طلايي قوانين
و پروژو كې د مديرانو د تجربې په بنسټ چمتو شـوي            دا قوانين په لويو او وړ     
د پروژې د مديريت بنسټونه د لاندينيو لـسو قوانينـو         . او ځلا يې پيدا كړې ده     
  پـاى د پـروژې لـه پيـل څخـه تـر         پاملرنه دې قوانينو ته  . پر بنسټ جوړ شوي دي    

  .يوښې پايلې څرګندپورې 
  

  ! پايلو څېړلپه ډله ييزه توګه د پروژې د موخو او:  قانونىلومړ
 كوم شيان بايـد    ې چ ى ترسره يې كړي، كه پوه نه و       ړئ چې څه غوا   ىكه پوه نه و   

هغـه پـروژه چـې      . ئزمنه ده چـې ارزښـتناكه پـايلې وړانـدې كـړ           نبدل شي، سـتو   
پايلې يې روښانه نـه وي، لـه مـاتې سـره مـخ كېـږي، د پـروژې د بريـاليتوب پـه               

ژندل دي، هغـه مـوخې چـې پـه      ګام د پروژې د موخو ټاكل او پې        ىلاره كې لومړ  
ه ې دا بـس ن ـ زيـوا . ند ولريااړه يې په پروژه كې ټول مهم لاسپوري وګړي ورته           

، كليـدي وګـړي،   ئ ترسـره يـې كـړ   ئ چـې كـوم كـار غـواړ      ىده چې تاسـو پـوه ش ـ      
مرستندويان او د پروژې غړي هم بايد هغه څه چې غواړي ترسره يې كـړي، پـه    

  .اړه يې معتقد وي او هغه ومني
  

  !ئكړيې ، جوړ ى شى چې كولاي ټيمبايد تر ټولو ښه كار:  قانونميدو
 وګـړو د ډلـې   وروزل شـو  د پروژې د برياليتوب لپاره د مـسلكي، لايقـو او ښـو    

د پروژې ښه  جوړښت د وګړو په ټاكلو سره د پـروژې د مـدير       . درلودل اړين دي  
و پـه اړه    د وګړو په ټاكلو كې، پـه ځـانګړې توګـه د نويـو پـروژ               . له خواه پيلېږي  

. ، ځواك، پوهې او تجربې ته ډېـر ارزښـت وركـړل شـي            ياري هوښ ىبايد د هغو  
 ىلاسـه كـړا   وګړي بايد په  كې د كـاركولو ځـواك ولـري او پـه  كـې وړ مقـام تـر                   

وګړي بايد د كار په وخت كې خپله پاملرنه يوازې خپل كـار تـه واړوي نـه                  . شي
ښـه ترسـره كولـو    د د كـار  ځينې وخت اړينـه ده وګـړي      . خپلو ځاني بوختياوو ته   

 شــي د پــروژې پــه اوږدو كــې پــه   ىوګــړي بايــد وكــولا . لپــاره زده كــړې وكــړي 
د پــروژې مــدير بايــد د  د غــړو د  . علاقــې او خوښــۍ ســره كــار تــه دوام وركــړي 

  .انګېزې د زياتوالي په اړه اړينې تګلارې وپېژني
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  !پلان جوړونه: م قانونيدرې

لـه پـلان پرتـه نـه        . بلـل كېـږي   ) هـسته ( زڼـه    يو بشپړ پلان د پروژې د برياليتوب      
بـې لـه شـكه د يـوه       .  رهبري كړو  ټيملاسه كولو په اړه يو        د موخو د تر    ىشو كولا 

 ىشـي كـولا  ه ، ځكـه چـې مـدير ن ـ   ىده تـوب سـره كـافي ن ـ     زېپلان جوړول پـه يوا    
څو ځله  شي د پروژې پلان     ى ده چې كېدا   املهراتلونكې اټكل كړي، له همدې      

  .شيكړل بدل 
  

ــو ــانونڅل ــا وړ   : رم ق ــايلو د اړتي ــسانانو او وس ــرچينو د ان ــابعو(س ــې )من  د كچ
  !محاسبه

د وګـړو، وسـايلو، سـامانونو او كـافي پــانګې پرتـه پـه ټـاكلي وخـت د ژمنــو د         
مدير بايد د خپلې پروژې د انساني اړتيا   . ترسره كولو لپاره هېڅ بله لاره نشته      

و د كمښت   سرچينته بايد د    د خوندي ساتلو وړتيا ولري، له دې پر       سرچينو  وړ  
  .اغېزې وڅېړي او د پروژې كليدي وګړو ته يې ورسوي

  
  !ال وېش چمتو كولهد رښتيني م: پنځم قانون

ــو وړ م     ــد ي ــي، باي ــره ش ــار ترس ــې ك ــه دې چ ــې ل ــمخك ــه  ه ــي او ل ــوړ ش الوېش ج
 شـي پـه مناسـب لګـښت سـره           ىمـدير كـولا   . الوېش سره سـمه پرېكـړه وشـي       هم

 پـه   ىيل په وخت سره چمتو كړي، امـا نـشي كـولا           او ډېر وسا  سرچينې  انساني  
 نـا بريـالي مـديران    ىرې ـد پـروژې نـږدې ډ  ! هېڅ صورت سـره وخـت چمتـو كـړي      

او په وخت سره د پايلو پـه نـه وركولـو سـره خپـل ډاډ لـه                 ته په نه پاملرنې     وخت  
  .لاسه وركوي

  
  !چې له پلان شوو كارونو څخه ډېر تر سره كړئ وئ مه كهڅه: شپږم قانون

نه ده چې مدير بايد له اټكل شوي كار څخـه كـم كـار وكـړي             ه دا په دې مانا    البت
 مدير بايد په وخت، څرنګوالي او لګـښت كـې ټـاكلي چوكاټونـه پـه پـام              ېبلك

مدير بايد په پيل كې د پروژې ټاكلي ټكونه وپېژني او په كليدي           . كې ونيسي 
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د مـوخې او د     ه مخكـې باي ـ   څخد هرې پروژې له پيل      . وګړو يې بايد تاييد كړي    
ټـول هغـه وګـړي چـې     . هغې وروستۍ پايلې د تاييد لپاره ټولو ته وړاندې شـي      

په پروژه كې لاسـپورې دي، بايـد د هغـه څـه پـه اړه چـې ترسـره كـوي يـې بـشپړ              
د .  شـي پـه سـمه توګـه خپلـې دنـدې ترسـره كـړي        ىمالومات ولري ترڅـو وكـولا   

سـول د پـروژې د مـدير لـه     مالوماتو ټولول او په وړ توګه ټولو وګړو ته د هغـه ر      
  .مهمو دندو څخه ګڼل كېږي

  
  !رئد وګړو رول په ياد ول: اووم قانون

د پروژې ځينې مديران د پروژې د پلي كولو په اوږدو كې له ياده باسي چې په                 
رښتينې توګه دا پروژه د خلكو لپاره ترسره كېږي او پـايلې يـې د خلكـو لپـاره           

رې تړلــې ده، د دې لپــاره چــې د بريــالۍ  نــد پــوآد پــروژې بريــا د خلكــو پــه . دي
 همغـږي نـدونو او لومړيتوبونـو سـره    ا، ځـان د خلكـو لـه        ئاوس ـو  پروژې مـدير    

 د كار ستره    ى چې خلك د پروژې مديريت په غاړه لري، هغو         ړئهېر نه ك  . ړئك
برخه ترسره كوي او خلك دي چې له ورستيو پايلو څخه بـه خـوښ يـا نـاخوښ                    

  .وي
ي كـه د پـروژې پـايلې د خلكـو پـه زيـان څرګنـدې شـي،                 بده به نه وي چې پوه ش      

  .پروژه له ماتې سره مخ كېږي
  

  !ړئلاسه ك د ادارې د مديريت او كليدي وګړو ملاتړ تر: اتم قانون
 ه مخكې د پـروژې د كليـدي غـړو ملاتـړ تـر     څخاړينه ده چې مدير د كار له پيل      

  .لاسه كړي
انون د لومړي قـانون پـه څېـر،    دا ق. د چنې وهلو او خبرو وړتيا دلته څرګندېږي     

 ،لاسـه كـوي   نـد تـر  ا مثبت ىې د هغو ز مدېران دلته نه يوا    پراخ دى، اما له هغه    
 لـه نفـوذ او   ى راضي كوي چې د پروژې د مخته وړلو په اړه د هغو       ى هغو ېبلك

  .ځواك څخه ګټه واخلي
  

  !ېدلبدلون ته سترګې په لاره او هيله من اوس: نهم قانون
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سـره    بېلابېلو بـدلونونو   لهپروژه تل   . انون تر څنګ مانا لري    م ق يدا قانون د درې   
ــور      ــلارو او نــ ــه، د تګــ ــاوو بدلونونــ ــه، د اړتيــ ــالي بدلونونــ ــل ده؛ چاپېريــ مــ

مـدير بايـد بـدلونونو تـه        . ي بدلونونه چې په پروژه كې رامنځ ته كېږي        ككېدون
ه غبرګون وښـييي؛ غـوره ده        څخ منتظر نه اوسي او وروسته له رامنځ ته كېدو        

ــ ــالي       چ ــې وي؛ بري ــسبت لاس مخك ــه ن ــدلونونو پ ــې د ب ــړي چ ــديران زده ك ې م
  .خپله د بدلون عامل ديه مديران پ
هغـه پـه اړه    له بدلون سـره مقابلـه او د  . ىننۍ هڅانده نړۍ يو بنسټ د   نبدلون د   

د بـدلونونو او  .  كـوي ىوړ ګام اخيستنه د مدير او پلان جوړوونكو هنر ځانګړ       
، پروژه د برياليتوب يا ناكـامۍ   ى د عمل څرنګوال   ىوپلان د منلو  په اړه د هغ       

 لـه  ډلـې  وركـول د پـروژې د   ى چـې بـدلون تـه لـور    ئپـه يـاد ولـر   . كېكاږيلور ته  
هغــه پــروژې تــه نجــات وركــړي؛ كــه   شــي مــدير او دىامكانــاتو ســره ســم كــولا

بدلون ته سترګې په لاره اوسي او هغه وخت غبرګون وښيي، ډېـر زيـات وخـت            
د بدلونونو د كتلو لپـاره خپلـې سـترګې مخكـې لـه مخكـې               . ړيبه له لاسه ورك   

  !غوړېدلې پرېږدي
  

  !ړئد هغه څه په اړه چې تر اوسه مو ترسره كړي، وګړي خبر ك: لسم قانون
مدير بايد په پروژه كې ټول مهم لاسـپوري وګـړي لـه پرمختـګ، سـتونزو او د            

 پيـروي وكـړي     هغـه بايـد د دې سـاده قـانون         . پروژې له بدلونونو څخه خبر كړي     
د كــار پــه نــړۍ كــې تــر ټولــو غــوره  . او وګــړي لــه ټولــو څيزونــو څخــه خبــر كــړي 

غوره ده چـې لـه سـتونزو سـره د مـخ             .  رښتينولي او صداقت دي    ،قانونڅيزونه  
 څخـه  ىكېدو په وخت كې حقيقت له كليدي وګړو سره شريك كړي او له هغـو              

 .ئ په اړه لارښوونه او مرسته وغواړاواريد ستونزو د 

 

 

 

 

  ښه مديريت، غوره پايلې
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. بريالي مديران او د كار څښتن بايد پوه وي چې د څه ډول پايلو په لټه كې دي
په واقعيت كې همدا پايلې دي چې د وګړو د پرېكړې په اړه پانګه بلل كېږي 

  .او د كار  په وروستيو كې ماته يا برياليتوب ټاكي
دنه كې هغه غوښتونكې موخې او معمولاً په كاري تړونونو يا د كار په پېژن

 د ىپايلې چې مديران يې بايد په لټه كې وي، ذكر كېږي او په ډاډه توګه د دو
پايلې هغه څه دي چې . كړنو په اړه د راتلونكو پرېكړو لپاره معيار ګرځي

  . حقوق تر لاسه كوياړهمديران يې په 
 اړه بې پروا  پايلو پهو اړوندو غوښتنو د كار څښتن او مديران د خپلىډېر

زه په ښه ترتيب سره د مديرانو لپاره د .  څخه وزيتګلوريكېږي او له اصلي 
ځايونه او كارلارې چمتو  په نامه كار) ىد لومړيتوبونو د مديريت څرنګوال(

 څخه غواړم چې د البومونو په ىځايونو كې په پيل كې له دو په دې كار. كوم
 د كاغذ ى د دوىرېډ. رحه وليكيط  كې خپله كاري نولويو سينګاري كاغذو

ډكوي چې د كار  په  ټول مخ د خپلو كارونو او دندو په څرنګوالي سره داسې 
وروسته له . ىپام كېږي چې څه پلان يې جوړ كړنه ورته  كې يې خپله هم پاى

 څخه غواړم چې خپل لومړيتوبونه او د دغو لومړيتوبونو بنسټيزې ىدو
، د چليپا يعنې د ضرب په علامې سره نښه  يې په لټه كې ديىپايلې چې دو

لږ  او يا له دې نه هم ۶ يا ۵ شوو كړنو او دندو څخه يادو له ټولو ىدو. كړي
په دې ترتيب سره د كار په پايلو كې پوهېږي چې بنسټيزو . رقمونه ټاكي

 ى كوي خپل لوهڅه او ى وركړىده موخو او لومړيتوبونو ته يې كافي وخت ن
 په ډېرو دندو او كارونو سره له خپلو بنسټيزو موخو  يېىمديران چې دو

 دندې په ېخو مديران ډېر. څخه لرې ساتلي دي، ورټي چې البته حق لري
  :لاندې دلايلو سره مني

  . ووايي»نه« نه غواړي-١
  .لريه  نورو ته د كار سپارلو په اړه ډاډ ن-٢
  . مينه لري چې كار خپله ترسره كړي-٣

 ىې هڅه كوم مديرانو ته ښوونه وكړم چې څنګه كولاځايونو ك زه په دې كار
شي د لويو مديرانو په مرسته خپل ځان او نور ملګري له غير اړينو دندو او 

(c) ketabton.com: The Digital Library



ه كارونو څخه چې له بنسټيزو موخو او غوښتل شوو پايلو سره هېڅ اړيكه ن
  .يلري، وسات

و په  مديران يې د نه برياليتوب ټكي پېژني اى مديران فكر كوي چې لوىډېر
 ته سپارلې دي او د ىدې دليل سره چې خپله يې بې شمېره وړې دندې دو

 غوښتنې سره سمو پايلو ته د نه له شوې دي، لامل د نه برياليتوب ىدو
 په صادقانه توګه تاسو ته ووايم چې ړئخو اجازه راك. رسېدلو بښنه يې مني

ه وال او د ځينې مديران هم فكر كوي چې پانګ! كويه  هېڅكله دا كار نىدو
خو بايد ووايو چې پانګه .  د كار نه برياليتوب منيىمالي چارو مديران د دو

ې غواړي چې واوري تاسو چې د كوم څيز ژمنه كړې ده، هغه ته زوال يوا
بريالي مديران او د كار څښتن هغه كسان دي چې خپل ټول . ىرسېدلي ياست

 لاره كې هېچا او هېڅ غم او فكر په غوښتونكو پايلو باندې اچوي او په دې
 ى مخنيوىڅيز ته اجازه نه وركوي چې دې پايلو ته د رسېدو په اړه د دو

البته بايد له ياده ونه باسو چې ټاكل شوو پايلو ته پاملرنه دومره وي . وكړي
ې ز ته د يواىځينې وخت خپل ملګري هغو. چې كاري ډله مو يې اړين ګڼي

  .خوښ ويكوچنيو او وړو كارونو په سپارلو سره 
دا د پېرودونكي په غاړه  «:زه له داسې پلورونكو سره مخامخ شوم چې وايي

د وېش يا مالي  «: يا خدمت رسوونكي عوامل پېرودونكي ته وايي»ور اچوم
 چې د دې وګړو ىله ځانه وپوښت. »چارو له مسؤول سره په دې اړه خبرې كوم

 كه نه؟ كه ځواب چلند له تاسو سره موخو ته د رسېدو په اړه مرسته كوي
خپلې موخې خپلې كاري ډلې ته . ډول كار وكړي  په دې دئمنفي دي، مه پرېږ

 په آزاده توګه لارې ى چې دودئ خو موخو ته د رسېدو په اړه پرېږړئروښانه ك
، ړئ چې د خپلې پلورنې عوامل تشويق كىده البته منظور مې دا ن. وټاكي

 ى چې مشر پخوونكدئ يا پرېږرئتوكي په هره بيه چې زړه يې غواړي وپلو
 څخه استفاده وكړي يا همدارنګه څرګنده لومړنيو توكوله ناغوښتو ) آشپز(

 چې انجينر ځينو ظوابطو ته په نه پاملرنې سره د وئده چې اجازه نه ورك
ې ز مطلب يواىويل شو. وسايلو ساتنه وكړي چې نورو ته وېره رامنځ ته كړي

 او په ئوښيار ځواك څخه استفاده وكړ چې بايد له خپل هىپه دې مانا د
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 شي ستاسو كاري عامل يا مسؤول ىكېدا. ئ پلانونو عمل ونكړبرياليونا
 د كاري لارې ىټاكل شوو موخو ته د رسېدو په اړه بېله لار ولري خو دا د هغو

زه خپله په كرته كرته د داسې راكړې وركړې شاهد وم . د ناسمۍ په مانا نه ده
په دې سره . درلود زما د پېرودنې له لارې سره توپيره ېچې د پلورونكي لار

ه خوښ څخراكړه وركړه په ښه توګه ترسره ده او پلورونكي له خپلې پېرودنې 
سته له پلورونكي سره د وپه دې موكو كې معمولاً له راكړې وركړې نه ور. دي

بله بېلګه دا چې څه موده مخكې د . هغه د كاري تګلوري په اړه خبرې كوم
 چې د مالوماتي خونې مسؤول زما ، ومىوټې د نيولو په اړه يوه هوټل ته تللك

 خوښ شو او د هغه د نامه په اړه يې له ما څخه  ى بو)يو ډول عطر (د اډكلن
په واقعيت . پوښتنه وكړه ترڅو خپل يوه ملګري ته د هغه په څېر يو وپېري

. كار يوه برخه نه وه د ىكې دا كار مراجعينو ته د ښه راغلاست په اړه د هغو
نكو تر منځ دا ډول صميمانه و ځينې مديران د كار كوونكو او پېرودىحت

د پېرودونكي په .  تاسو ته يو څه ووايمړئخو اجازه راك. اړيكې نه خوښوي
 ۍ شوه چې ورځ په خوښهمدا لاملسرليك له دې چلند څخه خوښ شوم او 

الوماتي مسؤولينو له وچ او ند دا ډول چلند د ځينو مازما په . سره پيل كړم
 ىما د دو.  چې په لويو هوټلونو كې ليدل كېږيى،رسمي چلند څخه غوره د

هغه هوټل مدير واي په  لاسه كړه او كه زه د له هوټل څخه د خوښۍ انګېرنه تر
بريالي مديران خپلې . رښتينې ډول دا به همغه پايله وه چې غوښتله مې

ري ډلې ته څرګندوي او اجازه وركوي غوښتونكې پايلې او موخې خپلې كا
البته دا په دې .  پيدا كړيىڅوك له خپلې لارې هغو پايلو ته لاسرس چې هر

مانا نه ده چې هېڅ څارنه او كنټرول يې بايد ونكړي او له ټولو مسايلو څخه 
 او ئ بايد د خپلې كاري ډلې كړنې له نېږدې څخه وګورېبلك. ناخبره وي

ند د برياليو مديرانو او د كار د څښتنو دوې مهمې ا زما په. ړئملاتړ يې وك
  :ځانګړتياوې عبارت دي له

  . سپارل شوي كارونه او دندې ترسره كوي-١
 لارې په استفادې سره ترسره هټولو آسانه او كم فشار  دندې او كارونه له تر-٢

 چې كه وغواړي كاركوونكي ىدې مسلې ته ارزښت له هغې خوا د. كوي
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و ټول اړ باسي چې كارونه ستاسو له تګلارې سره سم ترسره كنټرول كړي ا
 ىسره د هغو له بلې خوا په دې كار.  شي ډېر فشاري واقع شيىكړي، كولا

 .وئ ستونزمن كى او موخو ته لاسرسوئرنګه ك انګېزه كم

 

 

 

 

  د سترو خيالونو ځواك
   

 چـې   وئتـه اجـازه مـه ورك ـ       د شتمن كېدو لپاره د پلان جوړونې پـه كـار كـې چـا              
لـه خپلـو ورځنيـو او تېـرو بريـاوو سـره بايـد            . ستاسو خيالونـه لـه منځـه يوسـي        

 چـې د ارزښـتناكه څيزونـو    ئبايد د هغو كسانو لـه ژونـد سـره بلـد ش ـ           . آشنا شي 
 چـې   ئخيال يې موږ ته په واقعيت اړولي دي، ما او تاسـو تـه يـې امكـان راكـړ                   

 كوم داسې كار    ئړكه غوا . خپلې وړتياوې څرګندې كړو او ګټه ورڅخه واخلو       
 لـئ  يو ګام وړاندې واخ    كوئ، ځنډ مه    رئ چې سم وي او ډاډ پرې ول       ړئترسره ك 

هېڅكلـه دغـه او هغـه تـه غـوږ مـه            . دئاو خپل خيال تـه د عمـل جامـه ورواغون ـ          
.  د يو څه وخت لپاره له ماتې سـره مـخ شـي           كېداى شي  چې   وئفكر مه ك  . سئني

. سره د بريـاليتوب كـښت لـري   ځكه، ښايي نور پوه نه وي چې هره ماتې له ځان     
 غوښــتل يــې  اوټومــاس اډېــسون د څــراغ جــوړول پــه خپــل خيــال كــې درلــودل   

هغه تـصميم ونيـو چـې خپـل         . داسې څراغ جوړ كړي چې په برېښنا روښانه شي        
واغونــدي او ســره لــه دې چــې لــه زر كرتــه ډېــر لــه  دې خيــال تــه د عمــل جامــه ور

  . شوىيالماتې سره مخ شو، دومره ټينګ شو ترڅو چې بر
هغـه هـم خپـل خيـال تـه د           . ولان په ځنځيري ډول د سګرېټ پلورلو خيال درلـود         

ه چې نن د ملګري سګرېټ  په نامه سـګرېټ پلورنځيـو         ستعمل جامه ور واغو   
  . يوه برخه ځان ته ځانګړې كړې دهسيمود امريكا د غوره پلور 

 ــ       ــوا ك ــه ه ــې پ ــود چ ــال درل ــو خي ــين جوړول ــې ماش ــوه داس ــو د ي ــټ وروڼ ې د راي
ــوزي ــو     . وال ــې هغ ــوهېږي چ ــې پ ــوټ ك ــر ګ ــه ه ــړۍ پ ــوك د ن ــر څ ــل ىاوس ه  خپ

  .خيالونه له حقيقت سره نښلولي دي
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 چې له سيم پرتـه او د راډيـويي   ،ماركوني د داسې نظام جوړولو په خيال كې و   
 شي د هغه د خيال ثبوت د راډيو         ىنن كولا . پيغام د څپو له لارې مخابره وكړي      

 وي  پـه زړه پـورې     شـي تاسـو تـه        ىكېـدا . رئې وګو او ټلويزيون په پلورنځيو ك    
چې د ماركوني ملګرو د هغه فكري سلامتيا ته د شك په سترګه كتل او هغـه         

ځكه چې هغه عقيده درلوده چې داسې بنسټ يـې          . تون ته ولېږه  غيې رواني رو  
 شي د هغه په مرسته له سيم پرتـه پيغـام د څپـو پـه بڼـه                ى چې كولا  ىلاسه كړ  تر

نـړۍ لـه    . لـري ه   څخه كم څه ن    ىوس هم د خيالونو لرونكي له هغو      ا. مخابره كړي 
وړ چانسونو څخه ډكه ده چې مخكينـي خيـال لرونكـي هېڅكلـه لـه هغـه څخـه                    

  .خبر نه وو
ذوق او علاقه لومړي ټكي ګڼـل كېـږي      د خيال لرلو او خيالي پاتې كېدو لپاره         

ې پروايۍ يا   خيال په ټنبلۍ، ب   . چې د خيال څښتن بايد له هغه څخه پيل وكړي         
پام مو وي ټـول هغـه كـسان چـې          . د هيلې او الهام په نه لرلو سره له منځه نه ځي           

 شي پـه پيـل كـې لـه سـتونزو سـره مـخ شـوي          ىپه ژوند كې بريالي كېږي، كېدا     
 شي اړ شوي وي چې يوې هيله منې هڅې ته لاس واچوي چې بايـد       ىكېدا. وي

  .رسېږياو شايد ستونزې اوارې كړي ترڅو خپلو موخو ته و
 پــه نامــه خپــل ادبــي مــذهبي ټــوك هغــه وخــت  كتونكــو پرمختــګجانبانيــان د 
 پـه جېـل كـې واچـاوه او     لـه املـه   يې د مذهبي جرمونو د عقيدې   ىوليكه چې د  

  .جزا يې وركړه
هنري هغـه وخـت لـه خپـل ذهنـي نبـوغ او ځـواك        اْتكړه كيسه ليكوال د امريكا   

ر د جېـل پـه وړه كوټـه كـې           چې كلـه يـې د اوهـايو د كلمبـوس ښـا             ،څخه خبر شو  
په . كار واخلي  چې له خپل خيالي ځواك څخه        ،هغه اړ و  .  ورځې تېرولې  ،شپې

يو ځان يې    د دې چې ځان بدبخته مجرم وګڼي،         ى چې پر ځا   ،همدې جېل كې و   
  .وګاڼهال  ليكوىلو

لـه  .  شـو ىه څو ورځـې وروسـته، كـوڼ، ړونـد او ګـونګ      څخږېدنې  ېهلن كلر له ز   
، هغه خپل نوم په تـاريخ كـې د مـشهورو څېـرو پـه كتـار                  دې بدبختيو سره سره   

ګڼـي، د  ه  ون ـىهلن كلر ثابتـه كـړه كـه څـوك ځـان مـاتې خـوړونك               . ستوواكې ر 
لاسه كولو   پام مو وي چې د غوښتلو او تر       . ماتې خوړونكو په ډله كې نه راځي      
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برياليتوب ته د اوښتلو ټكـي د كـړكېچ لـه موكـو     . منځ توپير شته چمتو تر ته د 
 چې تاسو تـه  ىله پيل څخه مخكې پوه شي چې ايمان هغه څيز د          . پيلېږيڅخه  

  .ژوند، ځواك او عمل در بښي
. ئد دې ارزښـت لـري چـې پـه جـګ غـږ يـې ولـول             . ئدا ټكي بيا او څو ځلـه ولـول        

ايمـان د ټولـو اعجـازو بنـسټ          .ى د ىولـو د پيـل ټك ـ     ه ك ايمان د شتمنۍ د زېرم ـ    
 ىهې د قانون په مرسـته نـشو كـولا          چې د پو   ىد ټولو هغو رازونو بنسټ د     . ىد

  .څېړنه يې وكړو
 شــي، ى چــې كلــه لــه خوښــۍ او غوښــتنو ســره ملګــر   ىايمــان داســې عنــصر د 

 ىايمـان داسـې عنـصر د   . انسان له خدايي ځيركۍ سره په اړيكـه كـې ټينګـوي         
ذهـن جـوړ شـوي او پـه كـار اچـول                 ايمـان د انـسان د       . چې فكر ته بدلون وركـوي     
 ىنزيايمـان يـوا  . ني او معنـوي معـادل بانـدې بـدلوي       شوي فكر د هغه په روحـا      

 شـو د خـدايي ځيركـۍ ځـواك د انـسان پـه       ى چـې پـه مرسـته يـې كـولا      ىمل د لا
  .چوپړ كې واچوو

 )ناپېليون هېل(، شئ او شتمن ړئفكر وك

  
  :سړك

يو خدايي بنده د سمندر په غاړه ګام واهـه او د شـونډو تـر لانـدې يـې يـوه دعـا                     
ان او آسـماني رنګـه سـمندر او طلايـي سـاحل تـه يـې                شنه آسـم  . هم زمزمه كوله  

نۍ هيلــه مــې پــوره كــړې؟  زي شــي يــواىكېــدا! يــا خدايــه: وكتــل او ويــې ويــل
ــا   هناڅاپــه تــورې ورېځــې آســمان وپوښ ــ  ــا برېــښنا رامــنځ تــه شــوه او د رڼ  او رڼ

 عرش څخـه يـو غـږ تـر غـوږ شـو چـې ويـل            ىبرېښنا په رامنځ ته كېدو سره له لو       
بنده څه هيله لرې؟ سړي خپل سر آسمان ته پورته كـړ او پـه            زما محبوبه    ېا: يې

ــل   ــې وويـ ــره يـ ــړزه سـ ــه ېا: -ډار او لـ ــريم خدايـ ــې د   !  كـ ــواړم چـ ــه غـ ــا څخـ ــه تـ لـ
مــنځ يــو ســړك رامــنځ تــه كــړې ترڅــو هــر وخــت چــې    كاليفورنيــا او هــاوايي تــر

 -: چـې ى لـه خـوا غـږ ورتـه راغ ـ    )ج(ى د متعال خـدا !! وغواړم موټر پرې وچلوم   
 شـم   ى ډېـره مينـه لـرم او كـولا         لـه املـه    زه له تاسره ستا د وفادارۍ        ! زما بنده  ېا
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 كـړم، خـو، تـه پـوهېږې چـې سـتا د غوښـتنې پـوره كـول                    ىستا غوښـتنه پـه ځـا      
؟ ته پوهېږې چې د آرام سمندر تلـه بايـد قيـر كـړم؟ تـه      ىڅومره ستونزمن كار د  

م  ش ـىشي؟ زه كولا  ولګول  منټ او فولاد بايد     ي چې څومره اوسپنه، س    ېپوهېږ
 د څه وخت لپـاره  ى بله هيله وكړې؟ سړىدا ټول ترسره كړم، خو، آيا نشې كولا  

زه د ښـځو د كـارونو       !  زمـا خدايـه    ې  ا  -:په فكر كې ولاړ او هغه وخت يې وويل        
 شـي  ى شي ما پوه كـړې چـې ښـځې ولـې ژاړي؟ كېـدا       ىكېدا! په اړه نه پوهېږم   

ه وښــيې چــې  شــي ماتــى څــه انګېرنــه لــري؟ اصــلا كېــداىمــا پــوه كــړې چــې دو
 ئ له خـوا ورتـه غـږ راغ ـ      )ج( ىاله كړم؟ د پاك خدا    ش شم ښځې خو   ىڅنګه كولا 

  سـړك وي كـه څلـور   ې دوه كرښ ـىهغـه سـړك چـې تـا غوښـت       !  زمـا بنـده    ېا: چې
 !! ؟؟ېكرښ

 

 

 

  د بريالي مدير ځانګړتياوې
   

دې ته په پاملرنې سـره چـې د پنځـونې اغېزمنتـوب لـه سـادګۍ او تمركـز سـره                  
. ي وګــړي پــه ټــوليز ډول پــه يــوه كــار بانــدې فكــر غونــډوي پنځــوونكى دىتړلــ

. پنځوونكي وګړي خپلې اغېزناكې پنځونې لـه كوچنيـو ځـايونو څخـه پيلـوي       
  .پنځونه پوهې، وړتيا او تمركز ته اړتيا لري

  په يوه كار يا موضوع تمركز كوي _١
دې ته په پاملرنې سـره چـې د پنځـونې اغېزمنتـوب لـه سـادګۍ او تمركـز سـره                  

.  پنځــوونكي وګــړي پــه ټــوليز ډول پــه يــوه كــار بانــدې فكــر غونــډويى دىتړلــ
. پنځوونكي وګړي خپلې اغېزناكې پنځونې لـه كوچنيـو ځـايونو څخـه پيلـوي       

څرګنـده ده چـې وګـړي د پنځـونې     . پنځونه پوهې، وړتيا او تمركز ته اړتيا لري      
ــاوې لــري   ــر اســتعداد او وړتي ــو  . لپــاره ډې ــاوې پــه ي ــو دا اســتعداد او وړتي ه خ

  . ديې شوېمحدو غولي كې ځانګړ
خـو  . پنځونه هم د نورو هڅو په څېر استعداد، پوهې او وړتيا ته ضرورت لري              
كلـه  . كله چې دا بېلګې تآمين شي، سخت، متمركز او موخيز كار ته اړتيا لري 
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، ټينګتيا او ژمنـه نـه وي، اسـتعداد، پوهـه او وړتيـا ګټـه                 هڅهچې په كار كې     
  .نلري

وې موضـوع تـه د تمركـز لـه لارې لـه سرسـري كتنـې څخـه                   پنځوونكي وګـړي ي ـ   
ژورې كتنې ته ځان رسـوي او سـتونزې او موضـوع ګـانې پـه ژور او هـر اړخيـز                  

پـه  .  پيـدا كـوي  ىډول تر شـننې او څېړنـې لانـدې راولـي او پنځـونې تـه لاسرس ـ          
ټوليز ډول د تمركز له اړخه  د پنځوونكو مديرانو ځانګړتياوې پـه لانـدې ډول                 

  .دي
 . سره په كار باندې فكري تمركز كويامۍآرپه  •

پـه ځـانګړي او د نظــر وړ كـار بانــدې تمركـز كـوي او پــه آسـانۍ ســره يـې نــه         •
 .پرېږدي

 .د نظر وړ په علمي موضوع ګانو باندې تمركز كوي •

ېښو او موضوع ګـانو پـه اړه ژوره كتنـه كـوي، مـسلكي وده د        پد ستونزو،    •
 .برياليتوب د معيار په سرليك مني

 كـې لـوړ   ىو د پـه كـار اچولـو، بـشپړولو او يـو كولـو ځـواك پـه دو           د فكرون  •
  .ىد

              
  د علمي او څېړنيزې روحيې لرونكي دي_ ٢

 پنځــوونكي مــديران د ســازمان اړونــدو ســتونزو او چــارو او آن د خپــل ځــاني   
 لپـاره څېړنـه   اواريزو د   نژوند په اړه علمي او اصولي غبرګون ښيي او د سـتو           

لارو څخـه ګټـه     ده چې له نويو حلله دې املهزمان دنده ګڼي او دا او شننه د سا 
.  شــي پــايلې تــه ورســېږيىر كــولاژ كېــږي او لامــلاخيــستنه د ښــې اســتفادې 

 د ســختو، پېچلــو او ســتونزمنو كـارونو د ترســره كولــو پــه اړه لانــديني  ىهغـو 
  . ترسره كويپړاوونه

  د ستونزو پېژندل) الف
لابېلو لورو څخـه د پېژنـدلو وړ ګرځـي او روښـانه      كې ستونزه له بېپړاوپه دې   
  .كېږي
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  د ستونزو د دلايلو څېړل) ب
 شـي  ى كې د ستونزو سرچينه څېړل كېږي ترڅو په ښه توګـه وكـولا    پړاو په دې   

  .حل لارې يې وپېژني
  لارو ټاكل او څېړل د ممكنو حل)ج

 حـل   كـې د سـتونزو ډول او څرنګـوالي تـه پـه پـاملرنې سـره ډېـرې د         پړاوپه دې   
  .لارې تر څېړنې او پېژندنې لاندې راولي

   ټاكل او سنجولهلارو لپاره د معيارون د حل) د
...  كې بېلابېـل اقتـصادي، سياسـي، كلتـوري، ټـولنيز اخلاقـي او         پړاوپه دې   

  .معيارونه ټاكل كېږي
  لارو او معيارونو په مقايسه د ترلاسه شوو پايلو ټاكل د حل) ه 
  لارې ټاكل د وړ حل) و
  اجرا او څېړنه)ز

 كې پـه كـار اچـول شـوې د حـل لاره څېـړل كېـږي او لازم اصـلاحات             پړاو په دې   
ترسره كېږي او پـه دې ډول د پنځـونې او نوښـت لپـاره د سـتونزې د حـل لـه                       يې  

په ټوليز ډول د علمي او څېړنيزې روحيـې لـه اړخـه د     . ډول څخه استفاده كېږي  
  .ول څرګندېږيپنځوونكو مديرانو ځانګړتياوې په لاندې ډ

 .د كنجكاوۍ د پياوړې روحيې لرونكي دي •

 .يد نويو مطالبو او موضوع ګانو له مطالعې څخه خوند اخل •

 د هغه د دليل د پيدا كولو په لټه كې كېږي            ى لومړ ىد ستونزې د حل په ځا      •
ه مخكې د سـتونزو او د هغـه د حـل پـه لـوري       څخاو د ستونزو له څرګندتيا      

 .يځ

 مندو كړنو لرونكي ديد علمي فكر او نظام  •

 ټولنيزو ستونزو ته د پلټنې او پوهې له لارې كتنه كوي •

  له پېښو، موضوع ګانو او وګړو سره اصولي او منطقي غبرګون ښيي •

 د نويو فكرونو او نوښتونو په لټه كې وي •

  .ي موخو او موضوع ګانو په پېژندنه او ټاكلو كې ډېر ځير وڅېړنيزود  •

(c) ketabton.com: The Digital Library



  يد وېرې ستر قابليت لر( _٣
د بېلګې پـه ډول د پنځـونې پـه تحقيقـاتي            . پنځوونكي مديران هېڅ وېره نلري    

 شـو عـادي كارونـه لـه         ىعلومو كې تل د وېـرې او زيـان مـوكې شـته ولـې كـولا                
مسلكي وګړي په هېڅ برخـه كـې د بخـت پـه لټـه       . وېرې او زيان پرته ترسره كړو     

ــړي بخــت بريــاليتوب د    ــه دي چــې فكــر وك ــې پــر عكــس، د د د دې . ىكــې ن اس
 شـي داسـې كـار ترسـره كـړي چـې             ىموكې په لټه كې دي چې په هغه كې وكولا         

دا غوره پوهه كله په كار كـې د ټينګـښت پايلـه وي او    . غوره پوهه ترلاسه كړي   
خو په هر ډول چې ترلاسه شي، لرې ده چې وېره پـه             . كله تصادفي ترلاسه كېږي   

  .ټوليز ډول له منځه يوسي
ې په اټكل شوو وېرو كې هم لاس ووهي، چې          د پنځوونكي كړنې لازمې دي چ     

د وېـرې منـل   . په هغو كې هم د محاسبې ځيركي په غوره پـوهې پـورې تړلـې ده             
چــې پــه اداره څــومره كــې هغــه پــه څېړلــو او شــنلو  تــل د وېــرې پــه پېژنــدلو او د

لاسه شوو مالوماتو او پـوهې      اغېزه كوي، پيلېږي او پنځوونكي مديران د تر       
دينيو بنـسټيزو څيزونـو پـه ترسـره كولـو سـره  د وېـرې څېړنـه              پر بنسټ او د لان    

  .كوي
  )د وېرې اندازه كول (د وېرې يا زيان د كچې اټكل) الف

  )ىدا زيان د نورو زيانونو په پرتله څومره ستر د(د وېرې يا زيان سنجول ) ب
آيا دا وېره د ورځې د معمولي معيارونو په پـام كـې           ( د وېرې په اړه پرېكړه    ) ج

  )لو سره د منلو وړ دهنيو
 شو د زيان منلو له اړخـه د پنځوونكـو مـديرانو بنـسټيزې               ىپه ټوليز ډول كولا   

  .ځانګړتياوې په لاندې توګه څرګندې كړو
 ند او عقيدې د بيانولو جرات لرياد خپل  •

 په عمل او اجرا كې مېړانه كوي •

 مسؤوليت منونكي دي •

 په لاره اچويله ډار او وېرې پرته خپل فكر  •

 ي او ټولنيز كړكېچ ته چمتو ديعلم •
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  ماتې تجربې او برياليتوب ته د لاسرسي لپاره چمتو دي •
  د لوړې انتقادي روحيې لرونكي دي ( _۴

 نيوكـه  چـې د  ىد يـو دا هـم   د پنځوونكو مديرانو د ځانګړتياوو له جملې څخه       
 منـي او كـار كوونكـو تـه د مالومـاتو             نيوكـه كوونكو وګړو له ډلې څخه دي او        

 د نيـوكې ندونو منـل او هغـو تـه پاملرنـه، د           اولو سره، د كار كوونكو د       په ورك 
نـدونو  اانګېزې رامنځ تـه كـول او د حـل لارې وړانـدې كـول، د كـار كوونكـو د         

 سـره انتقـادي     وسټم په رامـنځ تـه كول ـ      ېسنجول، او په اداره كې د وړانديزي س       
كوونكـو كـې    كله چې انتقادي روحيه په ټولو كـار         . روحيې ته پراختيا وركوي   

پيدا شي، دا كار د ګډو باورونو پـه سـرليك رامـنځ تـه كېـږي او پـه اداره كـې                       
 شو د بـشر د فكـري پراختيـا او د ذهنـي او علمـي                 ىانتقاد كولا . بنسټيز كېږي 

پــه انتقــاد ســره بېلابېــل فكرونــه او علمــي . وړتيــا لپــاره يــو پوســتكالي وګڼــو
ي فكرونه رامنځ ته كېـږي او       نو څخه نو  و له زړ  ىبحثونه ترسره كېږي او د هغو     

د علمي تګلارو په سرليك د ادارې ستونزې اواروي او په پايله كې د زړونـو                 
نكې وانتقاد ځان په پنځونه بدلوي او د ادارې پنځوونكي وګړي په يوه پنځو            

پـــه ټـــولنيز ډول د انتقـــاد منلـــو لـــه اړخـــه د پنځوونكـــو مـــديرانو   . اداره اړوي
  .ېږيدګنډول څر ځانګړتياوې په لاندې 

  او معتدلې دود ماتونې او سنت ماتونې روحيې لرلسيمېد  •

 خوشاله او په وګړيز او اداري ژوند كې په نفس د ځواكمن ډاډ لرل •

 لندونو له مخامخ كېدو څخه خوند اخيستاد توپير لرونكو  •

 د ځواكمن ټولنيز او اداري ليد لرل •

 و روښانه كولپوهنيز مېړني علمي كلتور ته پراختيا وركول او د حقايق •

 د راتلونكي لپاره د پياوړي ليد لرل او د لوړې څېړنې او شننې ځواك •

  له نورو سره په بحث كې ځواب ته چمتو دي •
 

 

  مديريت څه ته وايي؟ 
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 ولې نن ورځ د ىد اداره كولو په مانا د) يوه سازمان(مديريت په لغت كې د 
ن د پراختيا او انساني سازمانونو په چټك پرمختګ او ودې سره چې د تمد

، مديريت د لارښوونې او ى دى رامنځ ته شوله املهد اړتياوو د روښانه كېدو 
 چې له لارې يې وګړي په ى شوو پوهو د ټولګې په مانا دويا داسې بشپړ

  . په رامنځ ته كولو سره د هغې اغېزمنتيا ډېرويلتياسازمان كې د غږم
مديريت . ىعبارت دخه  څ اټكلله علم او هنر د مديريت د پلان جوړونې

 ىمديريت عبارت د). د كار وېشل  او د دندو ټاكل(  له تنظيم څخهى دتعبار
 په ىتر لاس لاندې وګړو ته لارښوونه او د هغو(له لارښوونې او رهبرۍ څخه 

 له څارنې او كنټرول ىمديريت عبارت د). زړونو كې د نفوذ پيدا كولو وړتيا
 په پاى كېاو ) سمونه د تېروتنو ىو د هغود وګړو په كړو وړو څارنه ا(څخه 

د كار كوونكو تر منځ د  او  له رامنځ ته كولتيا د غږملىمديريت عبارت د
  .سټمي كتنې رامنځ ته كولېس

 باندې ترسره كېږي چې د هر سرچينو په سازماني ونه شوي بحثيادټول 
 انساني منابع ىسازمان تر ټولو مهمه او ارښتناكه شتمني د هغو

دي او وروسته نور دې ته ورته منابع لكه فزيكي، مادي او ) كوونكيكار(
  .مالوماتي شتمنۍ په كتار كې راځي

مديريت په اغېزناكه او ماهرانه ډول د مادي او انساني منابعو د لارښوونې 
او كنټرول د پلان جوړونې، تنظيم او د امكاناتو او منابعو د سمبالونې لړۍ 

لاسه كولو لپاره او د منلو وړ ارزښتناك نظام  ترده چې د سازمان د موخو د 
  .پر بنسټ ترسره كېږي

  ناګانې لريع لاندې كليدي مفهومونه او مونه تعريفى شوپورته ياد
  . مديريت يوه لړۍ ده-١
   د مديريت مفهوم او مانا د انساني جوړښت لارښوونه ده-٢
  سه كوي اغېزناك مديريت وړ پرېكړې كوي او غوښتل شوې پايلې ترلا-٣
   مديرانه تخصيص او لګښت ته ګټور مديريت وايي-۴
   مديريت په موخو لرونكو كړنو باندې تمركز كوي-۵

  د مدير دندې
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  . پرېكړه كول چې بايد كوم كارونه ترسره شي:پلان جوړونه
 نظم داسې لړۍ ده چې په بهير كې يې د وګړو او كاري ډلو تر :نظم او ترتيب

منځ غږملي   ترىلاسه كولو په اړه د هغو  د ترمنځ د كار وېشل او د موخو
  .رامنځ ته كېږي

لاسه كولو په اړه   دا دنده يعنې د سازمان د موخو د تر:لارښوونه او رهبري
  .ترلاس لاندې وګړو ته د انګېزې او ذوق د رامنځ ته كولو لپاره د مدير هڅې

  .هدهڅه  ه منظمهد رسېدو يوته  كنټرول غوښتل شوو موخو :كنټرول
 
 

 

   شو په نورو نيوكه وكړو؟ىڅنګه كولا
   

  سريزه
 شي د خپل ژوند په اوږدو كې په وار وار د نورو له خوا تر څېړنې ى كېداىهر وګړ

د دې ارزښتناكه څېړنو يوه برخه تشويقي اړخ او بله برخه يې د نيوكې په . لاندې راشي
 شي ىترسره شي كېداپه نورو باندې نيوكه په هغه صورت كې چې هوښيارانه . توګه ده

 شي له بېلابېلو منفي غبرګونونو سره ىډېرې ګټورې اغېزې ولري، له دې پرته كېدا
 چې بايد زده كړل شي او له استفادې څخه يې ناپوهي ىدا چلند داسې يو هنر د. مخ شي

  . شي زيان رامنځ ته كړيىكېدا
ر سربېره د هغه سمه نيوكه هغه ده چې د وګړي د ځواكمنتيا په ټكو باندې د ټينګا

دكمزورتيا ټكو ته هم اشاره وكړي او د هغه د له منځه وړلو په اړه د وړ تګلارو په 
له نورو څخه د نيوكو منل د بېلابېلو ډلو په منځ . وړاندې كولو سره خبره رامنځ ته كړي

ه نيوكه  څخوګړي له خوايو  وخت د يوې كورنۍ د ىد بېلګې په ډول ډېر. كې توپير لري
په معمولي ډول موږ د پرديو وګړو د پرېكړې .  وګړو په پرتله ډېره د منلو وړه دهد نورو

  .په اړه ډېر ځور منونكي يو
  د نيوكو ډولونه په لاندې ډول دي
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   او ګټوره نيوكهېرغوونك
 نيوكهكه د .  او مثبت اړخ ولريى شي رغوونكى په ډېرو برخو كې كېدالارهدا چلند او 
له دې چې تر پرته  ى او اورېدونكاغېز به يې هم ډېر وي جه دوستانه ويهكوونكي ل

له شك پرته هېڅوك . بريد لاندې راشي له خپلو نيمګړتياوو او عيبونو څخه خبرېږي
د جامو اغوستلو سليقه دې سمه « او يا »ډوډۍ سمه نه خورې«نه خوښوي چې واوري 

 كوونكي ته اړينه ده وكهنيد دې لپاره چې نيوكه رغوونكې او مثبته اغېزه ولري . »نه ده
 ىچې ځينې اړخونه په پام كې ونيسي او داسې پوښتنې مطرح كړي چې هر يو د دو

دا .  په اړه اغېزناك او مثبت رول ولوبويو شي چې د ده موخو ته د رسېدىوكولا
لكه څنګه چې . پوښتنې بايد هغه مالومات چې لازمه ده مبادله شي، له ځان سره ولري

 هم يو ىلري، د نيوكې جوړښت او څرنګوال اړيكېسره  نږدې ىرنګوالويل او د ويلو څ
د يوې نيوكې د څرنګوالي د ټاكلو په اړه په پيل كې بايد له . پر بل اغېزه اچوونكي دي

 شي ډېر ىځان څخه وپوښتل شي چې له كوم چلند څخه نيوكه وكړم؟ دا روش كېدا
ته تل داسې «كارولو لكه ګټور واقع شي، ځكه چې د پوچو او ځوروونكو ټكو له 

كله چې .  كويىداسې نورو ټكو څخه مخنيوله  او »ته هېڅ سم نه شوې«، »كارونه كوې
 او ځير توګه نيوكه كوو، په هغه چا باندې چې يد ځانګړو چلندونو په اړه په كوټل

.  په اړه په سمه توګه پوه شيوخېنيوكه كوو دا موكه ورته چمتو كوو چې زموږ د م
 شي په دوه اړخيزه خبرو واوړي ىه چې د ځانګړې موضوع په اړه وي كېداداسې نيوك

  .ترڅو په بحث بدله شي چې ټكونه يې څرګند ندي
  

  غير مستقيمه نيوكه
د بېلګې په توګه كه ستاسو مقابل .  شي په غير مستقيمه توګه بيان شيىنيوكه كېدا

ند هغه خلك ااسو په ست« بد خويونه ولري، د خبرو په واټن كې هغه ته ووايي ىلور
ډول  د نيوكې دا »دي؟ه چې د داسې اخلاقي خويونو خاوندان دي، د نه زغملو وړ ن

 كېږي چې په ده كې يو د هوښيارۍ حس ويښ شي او پام يې او لهجه لامل ىڅرنګوال
دروازې ته وايي چې « چې وايي ىخامخا مو دا متل اورېدل. شي چې داسې ستونزه لري

 دې موضوع د روښانه كولو لپاره دا متل زموږ د كلتور يوه دوديزه د. »دېوال يې واوري
  .بېلګه ده
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  په ستايلو او صفت سره نيوكه

زښتونو د ر شو د هغو وګړيزو اىد نيوكې په دې څرنګوالي سره په پيل كې كولا
ته «د بېلګې په توګه . ځانګړتياوو ستايلو او صفت ته چې د نيوكې وړ دي مخ واړوو

ند اد يوې وړ سرېزې له كارولو وروسته خپل د نيوكې . »ياره نجلۍ يې ډېره هوښهيو
 په هېڅ موخهالبته ستاسو . ئ هغه په ښو او مرغومو ټكو وپوښړئ او هڅه وكړئبيان ك

 ښو خصوصياتو ته غوږوهنه ى مو د هغوى لومړې بلك.ه شي كېداىډول غوړه مالي ن
  .كړې او وروسته مو خپله نيوكه څرګنده كړې ده

  
  غليزه او څرګنده نيوكهير

ه  د څرګندتيا او رښتينولۍ نښه ده مګر تل مخاطب ته خوشاله كوونكې نېډانګ پېيل
ې هېڅ ډول زدا ډول نيوكه نه يوا.  ډول بيان شيهده په ځانګړې توګه كه ډېره په ناپو

ېږي چې اورېدونكي د موضوع په اړه ك د دې لامل ې بلكىرغونه نشي رامنځ ته كولا
  .غوره ده چې نيوكه د يوه سم سياست په كارولو سره ترسره شي. دفاع وكړي

  
  محكومول

 ، نيوكه كوونكي مخاطب په يوه يوىځينې وخت په لارښوونې سره د نيوكې په ځا
 دنا ځان ته دا حق وركوي چې د نورو په اړه خپل ىد. اړخيزه محكمه كې محاكمه كوي

ې زډا ډول نيوكې نه يوا. پيڅرګند كړي او خپله فكري بېلګه په هغه باندې وت
  . ديه ډېرې ناوړېدي، بلكه رغوونكې ن

  
  ه وروسته نيوكهڅخله وخت 

. كويه  په اړه هېڅ مرسته ناواري دا ډول نيوكې هغه وخت ترسره كېږي چې د ستونزود 
ه له هېچا څخه پټه ن.  پاتېىده په بل عبارت نور د تېروتنې د مخنيوي لپاره هېڅ وخت ن

 وخت كې نيوكه د تېروتنو له تكرار څخه د مخنيوي لپاره ده او كه ده چې په داسې
  .شيه كوي، غوره ده چې هېڅكله څرګنده نه څرګنده شي چې په راتلونكي كې اغېزه ن
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  د نيوكې كولو سمه لار 
  . ډېره مرسته وكړيكې  شي د نيوكې كولو په وخت ىلاندينيو ټكو منل كولا د

   ته بدلون وركړو؟  شو د نيوكې وړ چلندى آيا كولا �
  ورېدلو سره علاقه لري؟له ا كس د نيوكې ى آيا تر نيوكې لاندې راغل �
   څومره احتمال شته چې تر نيوكې لاندې كس نيوكه ومني؟  �
  چې آيا ستاسو مړئ پوښتنه وكى له هغه كس څخه چې تر نيوكې لاندې د �

  .ه دې يې درك كړخهو
كه ستاسو د عقيدې يو  چې ستاسو نيوړئ تر نيوكې لاندې وګړي پوه ك �

  .ىساده عكس العمل د
، ځكه دا ډول نيوكې له واټن ړئ له محكومي نيوكې څخه په كلكه ډډه وك �

  .پرته وګړي دفاع ته پاروي
 او ړئ د موضوع په اړه خپله نيوكه په شخصي ليد سره بيان كړئ هڅه وك �

  .ړئ د خپلې نيوكې د څرنګوالي په اړه كنجكاو كى هغوئهڅه وكړ
 ځكه چې اورېدونكي وئ او نيوكه په وينا مه بدلوئمه اوږد موضوع  �

  . ستړي او بې زغمه كوي
 نه په داسې وخت كې چې ړئ كې څرګنده كى نيوكه په وړ وخت او وړ ځا �

 چې مخاطب آرام ړئاول صبر وك. مقابل لوري يې اورېدلو ته چمتو نه وي
كه واقع ، اغېزناوئاو وينه يې سړه شي ترڅو هغه نيوكه چې تاسو يې ك

  .شي
ترڅو د ړئ  د مخاطب د پوهې لوړوالي ته په كتنې سره نيوكه بيان ك �

 د ټولو لپاره له يوې لارې څخه ىنشي كېدا. مخاطب لپاره د درك وړ وي
  .ړئاستفاده وك

ې د ز چې له كوم غرض پرته وي او يواړئ هڅه وكوئ كله چې نيوكه ك �
  .مرستې او لارښوونې لپاره وي

  .ړئاحساساتو او ستونزو سره زړه ملي وك د مقابل وګړي له  �
 غوره ده چې نيوكه حضوري او له واسطې پرته وي او له غيرې مستقيمې  �

  .ړئنيوكې څخه ډډه وك
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 د وګړو د عزت او شان د ساتلو لپاره د نورو په سوبتيا كې د وګړي له  �
  .ړئنصيحت او نيوكې څخه ډډه وك

برګون سره مل وي بايد  كه غواړي چې نيوكه مو له مثبت او رغوونكي غ �
 بلكه د نيوكې ئې په هغه څه چې ويلي مو دي ژمن ياستزوښيي چې نه يوا

  . ئپه مقابل كې د وګړي چلند ته هم ارزښت وركو
 د لپرتله كو. وئ هېڅكله په نيوكه كې مقابل لوري له نورو سره مه پرتله ك �

سره مخ  غبرګون ه كېږي او ممكنه ده چې له ډېر ناوړلاملوګړي د خپګان 
  . شي

ې ز په پام كې ونه نيول شي، نه يواى كه د مخاطب شخصيت او درناو �
 لامل شي د اړيكې د شلېدو ى كېداېنيوكه اغېزناكه نه واقع كېږي، بلك

  . شي
 چې په ډېر هوښيارانه او ځيركۍ سره مطرح ېږي هغه نيوكې پايلې ته رس �

و او عيبونو شي او مخاطب له دې پرته چې وځورېږي له خپلو نيمګړتياو
  .څخه خبر شي

 هغه څه چې وئ هېڅكله په نورو باندې په نيوكه كې داسې فكر مه ك �
 يې له دلايلو پرته بايد ى، خامخا به سم وي او اورېدونكىند داستاسو 

 . ومني

  
  په همكارانو نيوكه كول

و يو د هغه له دلايلو څخه د نور. د هرې ادارې په هر پوړ يا برخه كې سيالي شتون لري
دا امتيازات د بدلې اخيستلو، د . همكارانو په پرتله د ډېرو امتيازاتو ترلاسه كول دي

 په ىپه ټوليز ډول هر وګړ. لاسه كېږي  او نورو اړوندو چارو په توګه ترلوړتيادندې په 
تر لاس لاندې پوړ، هم ليكه يا : يوه اداره كې له دريو پوړونو يا سطحو سره اړيكه لري

دي چې پوه  زښت وړ دي دارهغه څه چې ډېر د ا. ان او لوړپوړي همكارانكارمهم رتبه ه
كه وغواړو د بېلابېلو وګړو .  شو په هر پوړ كې خپله نيوكه بيان كړوىشو څنګه كولا

لپاره د نيوكې له يوې لارې څخه استفاده وكړو، يوه لويه تېروتنه مو كړې ده او داسې 
 هغه وګړي چې ي،په ډېرو ادارو كې ليدل شو. تګلاره د ډېرو ناخوښو پايلو لرونكې ده
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په ټوليز ډول په ټولو باندې او په ځانګړي ډول په خپلو لوړپوړو وګړو باندې نيوكه 
لاسه كولو  كوي، تر نامهربانۍ او ناخوښۍ لاندې راځي او د امتيازاتو او رتبو په تر

  .كې تل له بېلابېلو ستونزو سره مخ كېږي
سمه نيوكه يو تريخ خو . ر پيچلي او د ډېرو ټكو لرونكي ديد نيوكې د لارو څېړل ډې

ګټور درمل دي چې هغه وخت اغېزناك واقع كېږي چې په وخت او سمه توګه يې 
 ى كېداې نه كېږي بلكلاملې د نېكمرغۍ زلارښوونه وشي، له دې صورت پرته نه يوا

 .شي د ناروغۍ په سختۍ باندې واوړي

 

 

  مديريتي ټكي۴۵ كتابونو څخه ۴۵د مديريت له 

   
 

 . كتابونو څخه راټول شوي دي۴۵ ټكي د مديريت له ۴۵لانديني 

اجرا د نن ورځې په مديريت كې تر ټولو ستره نه مطرح شوې مسئله ده او  .1
نه شتون يې د برياليتوب او هغو ماتو چې په تېروتنه سره د نورو په غاړه 

 .يوراچول شوې دي، تر ټولو ستر خنډ د

 د سمو كارونو لپاره ځانګړي شوي دي او د خپلو هغه شركتونه چې .2
ټولنيزو مسؤليتونو لپاره داسې تعهدپاڼه لري چې پر بنسټ يې كار 

  .وكړي، له هغو څخه چې دا كار نه كوي ګټور دي

د سټراټېجيك پلان پر ځاى سټراټيجيكو فكرونو او تګلارو ته پام  .3
 .اړول

وكرۍ محصولاتو د ماركېټ پوهنې په عصري ماركېټ موندنه كې د ټ .4
 . لرلو په ځاى د ټوكرۍ پېرودونكو لرلو ته پام اړول

هڅه كول چې په يوه د ګټلو او برياليتوب راز روښانه دى، هغه دا چې  .5
  .غولي كې دوه ځله بايلوونكي نه شو

 .انسان كله لوبه بايلوي او كله څه ترې زده كوي .6
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ورل نه دي، د نن ورځې ماركېټ موندنې هنر په احمد باندې د توكو پل .7
بلكې د يوه پېرودونكي په سرليك د تل لپاره په خپل څنګ كې د احمد 

 .خوښ ساتل دي

 واسطې پرته له هغوى سره په  لهپېرودونكي څرګندوونكې ژبه لري، كه .8
اړيكه كې و اوسو او ځير غوږ ولرو كولاى شو له دوى څخه ډېر شيان زده 

 .كړو

ه هڅه بايد وكتل شي ځكه د بدلون نا اواره تګلورى پخپله د مدير پ .9
  .بدلون داسې څيز نه دى چې مدير يې ښوونه وكړي او نور يې ترسره كړي

د شغل پر ځاى د پېرودونكي په لټه كې شى، كه انسان وكولاى شي  .10
داسې يو محصول وړاندې كړي چې غوښتونكي ولري، له بېكارۍ څخه 

 .يې ځان ساتلى

له فكر څخه ( په قلم  لومړى،:په دوه ډوله كولاى شو نړۍ ته بدلون وركړو .11
 )له زور څخه استفاده(دويم، په توره ). استفاده

كولاى شو چې د خلكو مدير نه وو خو له هغوى سره مينه ولرو، ولې له  .12
 .وخلكو سره له مينې پرته نشو كولاى په هغوى باندې مديريت وكړ

  .رمديريت يانې په خپله خوښه د نورو د پيروۍ د جلبولو هن .13

  .رياوې د غرور لامل او غرور د ماتې لامل كېږيډېرى ب .14

د ابليس د برياليتوب لپاره بسيا ده چې ښه خلك لاس د لاس په سر  .15
  .كېږدي

د يوه نوي پېرودونكي د تر لاسه كولو لګښت لږ تر لږه پنځه برابره د  .16
 .اوسنيو پېرودونكو د خوښ ساتلو دى

س كې ونيسي او د هر څوك كولاى شي د خپلې برخې اړوند كار په خپل لا .17
 .يخپلې خوښې لوري ته يې كش كړ

ځكه چې كه د چا خبرو ته غوږ ونه . مديريت نورو ته د غوږ نيولو هنر دى .18
 .نيسي نه شي كولاى هغه وپېژني

د زده كولو وړتيا او په چټكتيا سره د زده شوو څيزونو استفاده ادارې ته  .19
 .يد سيالۍ تر ټولو ستر امتياز په واك كې وركو
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وه لارښوونكي د هوښ د اټكل لومړۍ لاره دا ده چې هغو خلكو ته چې د ي .20
 .د ده په خوا كې راټول شوي دي كتنه وكړو

كه يو څوك وكولاى شي چې د يوه سازمان ټول كاركوونكي د يوې ګډې  .21
موخې خوا ته برابر كړي، په هره برخه، هر ماركېټ او د هر سيال په 

 .وړاندې، به په هر وخت كې بريالي شي

ډېر شمېر خلك غوره ګڼي چې مړ شي خو فكر ونكړي، ډېر هم فكر په  .22
 .مړينه غوره ګڼي

با هوښه عامل مدير هغه څوك دي چې د شك پر ځاى په خپلو همكارانو  .23
  .باندې ډاډ ولري

د يوه محصول توپير بايد د لګوونكي د ذهن په خوا ترسره شي نه د هغې  .24
 .مخالف

توبونه طبيعي سرچينو لكه، ځمكې، د تاريخ په اوږدو كې ډېرى بريالي .25
طلا او تېلو ته په لاسرسۍ سره وو، خو اوس په ناڅاپه ډول پاڼه اوښتې 

 .او پوهه يې په ځاي ناسته ده

په ډېرو برخو كې فقير ملكونه د شتمنۍ له اړخه شتمن خو د پانګې له  .26
اړخه بېوزله دي، موږ نه شو كولاى چې شتمنۍ په پانګه واړوو مګر هغه 

 . قانون حاكم ويدا چې

هغه خلك چې له خپل ځايه خوځېږي، ځينې وخت يې بايلوي او هغه  .27
 .يخلك چې نه خوځېږي، تل يې بايلو

 .ىكه ټول څيزونه مهم وي، نو پوه شه چې هېڅ شى مهم نه د .28

د نن ورځې نړۍ بريالي مديران د خپل سازمان د برياليتوب راز د پوهو  .29
 .يانسانانو له استفادې څخه بول

سانانو د خوښۍ او خوشالۍ ډېرى برخه هغه وخت تر لاسه كېږي چې د ان .30
 .په خپل اړوند كار كې له هوښيارو او پوهو خلكو سره وګومارل شي

د مدير رول دا دى چې د وګړي په داخل كې نفوذ وكړي او د هغه بې ساري  .31
 . هوښياري كشف كړي او په كار يې واچوي
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ر مني، بلكې پر دې توپيرونو غښتلى مدير نه يوازې د كاركوونكو توپي .32
 .پانګونه كوي

ټمبل يا كمزوري زده كوونكي وجود نلري، بلكې يوازې هغه څه چې  .33
 .وجود لري ښه يا كمزوري ښوونكي دي

ژوند له هغه څه نه ډېر ارزښت لري چې يوازې د بېرته سمېدو د دوران د  .34
 .راتګ په هيله كار وكړو

 .ې ماتهنه ژوند پايښت لري او نه مړينه راوړونك .35

خپلوكاركونكو ته ووايئ چې هېڅكله د خپلې قربانۍ اجازه ورنه كړي  .36
 .خو كه داسې انګېرنه لري غوره ده چې لاړ شي او بل ځاى كې كار وكړي

 .د چلند غږ د ويلو له غږ څخه لوړ دى .37

هر كله چې د شطرنج په لوبه كې د بايللو په حال كې يم، په پرله پسې ډول  .38
 او هڅه كوم پاڼه د سيال له شا نه وګورم، هغه له خپل ځاى څخه جګېږم

 .موخت خپلو احمقانه خوځښتونو ته چې كړي مې دي پام اړو

غوښتل بسيا نه دي، بايد كار . پوهېدل بسيا نه دي، بايد اقدام وكړو .39
 .وكړو

كه غواړئ چې د كار كوونكو د كار نه كړلو د دليل په اړه ښه پوه شى، د  .40
  . په غلچكي ډول ورته وګورئهېندارې خوا ته ولاړ شى او

 .جلسه چې ښه اداره نه شي، د وخت له تېرولو پرته بله ګټه نه لري .41

 .د راتلونكې د اټكل لپاره تر ټولو غوره لار د هغې جوړول دي .42

يو خوښ او راضي پېرودونكى خپل رضايت دريو كسانو ته وايي، خو يو  .43
 . كسان خبروي٢٠ناراضي پېرودونكي

په اړه چې څوك په پرمختګ كې د درېدنې لامل څوك مه سپكوئ، د دې  .44
شوي د بحث پر ځاى د دې په اړه چې كوم شيان د پرمختګ خنډ دي، 

 .بحث وكړئ

هغه وخت له كار څخه لاس واخلئ چې كار مو ترسره شوى وي، نه هغه  .45
 .وخت چې ستړي شوي ياستئ
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   ټكي١٠٠د پلور د ډېرښت لپاره د ماركېټ موندنې 
  

 ټوليز ټكي

ږدئ چې ورځ مو د ماركېټ موندنې له لږ تر لږه يوه فعاليت پرته مه پرې .1
 .شپه شي

 له سلنې څخه يوه برخه د ماركېټ موندنې د عايدد خپل ناخالص  .2
 .كلنۍ بودجې په سرليك وټاكئ

هر كال د ماركېټ موندنې ځانګړې موخې وټاكئ او هرې درې  .3
 .مياشتې وروسته يې يو ځل وڅېړئ او تنظيم يې كړئ

ټ موندنې اړوند مالوماتو د ساتلو لپاره يوه دوسيه ځانګړې د ماركې .4
 .كړئ

 .هره ورځ او هره ګړئ خپل وېزېټ كارت له ځان سره ولرئ .5

چې د شركت نوم او نښان ولري جوړ ) سنجاق (ىځان لپاره يو ټومبند  .6
  . كړئ او په لويو غونډو كې يې په خپله اوږه ټينګ ړئك

  
 د موخې ماركېټ

اړه چې كېداى شي ستاسو د موخې په ماركېټ، د هغو بدلونونو په  .7
محصول او د ماركېټ موندنې په سټراټيجۍ اغېزه وكړي، هوښيار 

 .اوسئ

مسلك، صنعت، محصول او خپل د موخې ماركېټ په اړه د خپل د  .8
 .ماركېټ موندنې څېړنې او اړوند تحقيقات ولولئ

 د خپلو سيالانو سوداګريزې خبرتياوې راټولې كړئ او د هغې په .9
مطالعې سره د هغوى د سټراټيجۍ او د محصولاتو د څرنګوالي او 

 .غوره والي په اړه مالومات تر لاسه كړئ
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له پېرودونكو څخه پوښتنه وكړئ چې ولې يې تاسو انتخاب  .10
د ښه والي په اړه ترې د ) كيفيت(كړي ياستئ او د څرنګوالي 

 .لارښوونې غوښتنه وكړئ

ښتنه وكړئ چې ولې يې له خپلو پخوانيو پېرودونكو څخه پو .11
 .تاسو پرېښي ياستئ

 .نوى ماركېټ وپېژنئ .12

 . شئ ىډلې سره يو ځا  ېله يوې برېښناليكد خپل مسلك اړوند  .13

  
 د محصول پراختيا

 . يا محصول وړاندې كړئمهارتيو نوى خدمت،  .14

د خپل محصول يا خدمت تر ټولو ساده، ارزانه يا وړه بېلګه  .15
 .ښكاره كړئ

ر ټولو ښايسته، ګرانه، چټكه يا لويه د خپل محصول يا خدمت ت .16
 .بېلګه وړاندې كړئ

 .خپل خدمتونه په وخت سره برابر كړئ .17

  
 زده كړه، سرچينې او مالومات

د ماركېټ موندنې او ټوليزو اړيكو په برخه كې د همكارانو او  .18
ورته كسب او كارونو له څښتنانو څخه د سلاكارۍ يو ګډ ټيم جوړ 

 .مسايل تبادله كړئكړئ او خپل اندونه او صنفي 

 .د خپلو كار كوونكو لپاره د وړانديزونو يو بكس كېږدئ .19

 .د ماركېټ موندنې په سمينارونو كې ګډون وكړئ .20

 .د ماركېټ موندنې كتابونه ولولئ .21

 .ړئګډون وك  خبرپاڼو كېد ماركېټ موندنې په .22

په هره مياشت كې يو ځل له خپلو كاركوونكو او سلاكارانو  .23
 د سټراټيجۍ او د ماركېټ د وضعيت په اړه سره غونډه وكړئ ترڅو

 .بحث وكړئ او نوې لارې چارې ورته پيدا كړئ
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 .له اړوندو ټولنو او هم مسلكه سازمانونو سره يو ځاى شئ .24

د طراحانو، ليكونكو او د ماركېټ موندنې نورو اړوندو  .25
 .مسلكونو لپاره يوه دوسيه ځانګړې كړئ

 .كار وګومارئد همفكرۍ لپاره د ماركېټ موندنې يو سلا .26

ړئ  وك»رفپنځوونكى س«يو  پرمختللي ښار يا هېواد ته هيو .27
 .ترڅو د هغه ځاى د ماركېټ موندنې تكنيكونه زده كړئ

  
  بيه ټاكنه او تاديه

د بيې ټاكنې جوړښت مو وڅېړئ او شننه يې وكړئ او وګورئ  .28
 .چې كوم ځاى يې سمونې او تنظيم ته اړتيا لري

ئ چې وكولاى شي په خپل پېرودونكو ته امكان برابر كړ .29
 .اعتباري كارت سره تاديه وكړي

 .و پېرودونكو ته كمښت وركړئهمېشني .30

د كلپونو ځينو غړو، . د راكړې وركړې تكنيكونه زده كړئ .31
مسلكي ډلو او هغو سازمانونو ته چې په خپلو خپرونو كې ستاسې 

 .محصولات او خدمتونه خپروي، كمښت وركړئ

 . كمښت وركړئد چټكو او نغدو تاديو لپاره .32

 

 د ماركېټ موندنې اړيكې

 .د اوسنيو او ځواكمنو پېرودونكو لپاره يوه خبرپاڼه خپره كړئ .33

 .چاپ كړئ) كتابګى(د خپلو محصولاتو او خدمتونو بروشور  .34

په . په خپلو بروشورونو كې داآند غوښتنې يوه پاڼه هم واچوئ .35
 لاسه دې ترتيب كولاى شى له پېرودونكو څخه ارزښتناكه غبرګون تر

 .كړئ

په ياد مو وي چې په بكس كې د وېزېټ كارت ساتل هېڅ ګټه نه  .36
هر پېرودونكي ته دوه د وېزېټ كارټونه . لري، خامخا هغه خپاره كړئ
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او بروشورونه وركړئ ترڅو يو يې وساتي او بل خپل دوست ته 
 .وركړي

د خپل موخې ماركېټ د هرې برخې لپاره يو ځانګړى بروشور او  .37
وړ كړئ، د بېلګې په توګه يو د دولتي سازمانونو او وېزېټ كارت ج

 .ټولنو لپاره او بل د سوداګرو او پېرودونكو لپاره

د خپل شركت په نښان سره يو پوسټر يا كليزه چاپ كړئ او  .38
 .پېرودونكو ته يې ډالۍ كړئ

 شعار يا خپل  پاڼو باندې مو خپل حسابپه او ليك په سرد  .39
 .لرليدي ټكي وليكئ

شورونو كې د خپلو خدمتونو په اړه د پېرودونكو په خپلو برو .40
 . ړئندونه چاپ كامثبت 

كه ګټه يې وكړه هغه د . و آزمويئست ې برښناليكي ليو نوى .41
يې د   يا كړئ اوزيات برېښناليكونو په نوملړ كې و مستقيمواوسني

 ستاسو هيلې ىشي كولاه  چې نوئ واچىداسې برېښناليك په ځا
 .پوره كړي

د ماركېټ موندنې لپاره له رنګه او سترو پاكټونو  په بڼه ليكد  .42
وئ است كې ليك وپاكټسپين په ساده څخه استفاده وكړئ او يا 

 .ترڅو د تر لاسه كوونكي كنجكاوي وپاروي

 

 له رسنيو سره اړيكه

څو خپل خبر وړ رسنۍ او  تروئ كىخپل رسنيز نوملړ تل نو .43
 .وګړي ته واستوئ

ځانګړو خپرونو كې مطلب په عادي يا اقتصادي ورځپاڼو او  .44
 ترڅو د خلكو پام شي چې تاسو په خپل صنعت كې يو ويښ او وليكئ

 .تئجدي كس ياس

 .شئ او كاپي يې همكارانو ته ووېړئيوه مقاله خپره ك .45
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د خپل شركت د فعاليت د اخبار په تنظيم كې هڅه وكړئ او هغه  .46
 .په وخت او څو ځله رسنيو ته ولېږئ

سوه يم يا يو لكم پېرودونكي په خپل يو سل او يووم، پنځه  .47
 .رسنيو كې معرفي كړئ

يوه كلنۍ جايزه په لاره واچوئ او د خپل شركت يا سازمان د  .48
 .كال غوره كار كوونكي ته يې ډالۍ كړئ

د رسنۍ او ټوليزو اړيكو په برخه كې زده كړې تر لاسه كړئ او د  .49
 .هغه په باره كې مطالب ولولئ

 .ونو كې ځان څرګند كړئ په راډيويي او ټلويزيوني خپر .50

د خپل صنعت يا تخصص په اړه د يوې ټلوېزيوني خپرونې  .51
فرمايش وركړئ او هغه خپلې محلي شبكې ته وركړئ ترڅو هغه د يوې 

 .عادي خپرونې په سرليك سره خپره كړي

د خپلې سيمه ييزې مجلې يا ورځپاڼې مسول مدير ته يو ليك  .52
 .واستوئ او غرمنۍ ته يې راوبولئ

 . له اړوند انځور سره يو ځاى مطبوعاتو ته ولېږئخپل خبر .53

په مرتب ډول د ټوليزو اړيكو د فرصت پيدا كولو لپاره مجلې  .54
 .او ورځپاڼې ولولئ

مقالې او ) لارښود(مطبوعاتو ته د خپل كسب او كار ځانګړى  .55
 .ليكنې واستوئ

په خپل صنعت كې څېړنه وكړئ او د مهم كشف له پيدا كولو  .56
 .عاتو په واك كې وركړئوروسته هغه د مطبو

 

  او له پېرودونكي سره اړيكهمتونه خد لپارهد پېرودونكي

 .له خپلو پېرودونكو څخه وغواړئ چې بېرته راوګرځي .57

د پېرودونكو ټليفوني اړيكې ته د وخت له تېرېدو پرته ځواب  .58
 .وركړئ
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 ترڅو د پېرودونكو ړئ ماشين برابر كىيو پيغام اخيستونك .59
 . پتې او مالومات ثبت كړي،مهمې اړيكي، پيغامونه

په ټليفوني پيغام اخيستونكي ماشين كې پاتې كېدونكى  .60
 .ثبت كړئ» د ورځې خبره«پيغام 

 او د خپلو پېرودونكو لپاره نندارتونونه يا نورې په زړه پورې .61
ټكټونه ور ...  پېښې ترتيب كړئ او يا د تياتر، سينما او سپورټي

 .ولېږئ

 . سمينار جوړ كړئسره يوونكو  پېرودله خپلوپه دفتر كې مو  .62

. ليكلې مننپاڼې واستوئ خپلو پېرودونكو ته ښكلې لاس .63
كولاى شئ د هغوى د زوكړې د جشن او د كال نورو غونډو په اړه 

 .هغوى ته د مباركۍ كارټ واستوئ

هېښنده ليكنې كاپي كړئ او له وېزېټ كارت او بروشور سره يو  .64
 .نكو ته واستوئځاى يې خپلو اوسنيو او ځواكمنو پېرودو

 .د خپلې وېب پاڼې يوه برخه پېرودونكو ته ځانګړې كړئ .65

 .ړئ سينګار كىنكو سره د ليدو ځاوخپل دفتر او له پېرود .66

 

 د ځنځيري او ژبنيو اړيكو تبليغات 

له يوې سوداګريزې خونې يا نورو اړوند سازمانونو سره يو  .67
 .ځاى شئ

 غړيتوب هغو سازمانونو غړو ته چې تاسو يېد خپل بروشور  .68
 .لرئ واستوئ

 .د رخصتۍ په ورځو كې سوداګريزه مېلمستيا جوړه كړئ .69

 .په يوه غونډه كې له ګډون وروسته ګډونوالو ته ليك واستوئ .70

 

 تبليغات

د هر سوداګريز فعاليت په بهير كې د خپل كسب او كار له پاره  .71
 .تبليغ وكړئ
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 .يوه اسانه او په ياد پاتې كېدونكې ټليفون شمېره وپېرئ .72

خپلې وېب پاڼې لپاره په ياد پاتې كېدونكې پته وټاكئ او په د  .73
 .ړئيې ثبت كټولو سوداګريزو اړيكو كې 

د مستقيم برېښناليك له لارې له نورو مسلكي وګړو سره په  .74
 . ړئګډه خپلې سوداګرۍ ته وده ورك

يا ژېړ كتاب كې تبليغ ) لارښود(په يوه ځانګړې ډايرېكټري  .75
 .وكړئ

 د لاسرسۍ لپاره دوه ژبې يا څو ژبې بهرنيو ماركېټونو ته .76
 په يوه وې خبرتياېسوداګريزې خبرتياوې چاپ كړئ او دا سوداګريز

 .مشهوره خپرونه كې هم خپرې كړئ

،  تبليغاتي ډالۍ لكه ساعت، راډيو، قلم تهخپلو پېرودونكو .77
 . او داسې نور وركړئګيلاس

ونه لكه مكتوب د پاكټ په منځ كې ښه څيزيا د ليك  .78
 كېږدئ ترڅو د تر لاسه ، نمونې او نور ښكلي څيزونهانځورونه

 .كوونكي كنجكاوي وپاروي

 تبليغاتي پيغام يو برېښناييد دفتر پلې لارې ته مخامخ  .79
 .وځلوئ

بمپر جوړ  هېښنده او ښكلى سرېښ لرونكى د خپل موټر لپاره .80
 . ړئك

 .سوداګريزو خبرتياوو ته مو كود وركړئ او پايلې يې وڅارئ .81

لوحو، كورنيو او بهرنيو لارښودونو ته مو د خپلې ودانۍ  .82
 .پرمختګ وركړئ

 ى يا پيكه شوكه فكر كوئ چې د شركت نښان مو خراب شوى .83
 .ى له سره رنګ وركړئد

د يوې سپورټي سيالۍ او يا راډيويي يا ټلويزيوني خپرونې  .84
 .لئليت په غاړه واخؤمسمالي 
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 ځانګړې پېښې

ا يوه كوډلۍ د خپل مسلك په اړوند نندارتونونو كې خامخ .85
 .ونيسئ) غرفه(

د نه ګټندويه سازمانونو، لكه له معيوبو ماشومانو څخه د  .86
 .ملاتړ مؤسسې د يوې خپرونې يا مېلمستيا كوربه شئ

په ښوونځيو كې ويناوې وكړئ او زده كوونكو ته د هغوى د  .87
 . وكړئسپارښتنهراتلونكي مسلك په اړه 

څرګنده كړئ په خپله جغرافيايي سيمه كې يو سړك وټاكئ او  .88
. چې ستاسو شركت يا سازمان د دې سړك پاكوالى په غاړه اخلي

تېرېدونكي ستاسو د نوم او نښان په ليدلو سره ستاسو د ستاينې وړ 
 .اقدام ته پام اړوي

د خپل وخت او پيسو يوه اندازه خيريه يا نه ګټندويه سازمانونو  .89
 .ته ځانګړې كړئ او پايلې يې په رسنيو كې چاپ كړئ

 . په اړه يوه سي ډي يا ښوونيز فلم چمتو كړئولو خدمتوند خپ .90

 . د خپلو كړو كارونو په اړه يو لارښود كتاب وليكئ .91

 

 ټكيد پلور 

 او د نويو سوداګريزو فرصتونو او د شركتونو د رامنځ ته كېدو .92
 په اړه د مالوماتو لاس ته راوړلو په موخه مسلكي ورځپاڼې پرمختګ

 .او خپرونې ولولئ

موندنې شعارونه او سټراټيجۍ مو وكيل، د ماركېټ  .93
حسابدار، بانكدار، د كار ودانۍ او تبليغاتي مركز ته ورسوئ او په 

 .دې ترتيب سره مو د پلور ځواك ته په وړيا توګه پراختيا وركړئ

 .د خپل فعاليت ساعتونه ډېر كړئ .94

آن په رخصتيو كې يوه كاري ډله پېرودونكو ته د خدمتونو د  .95
 .اړه ځانګړې كړئوړاندې كولو په 

 .د خپلو محصولاتو بېلګې په دفتر كې نندارې ته وړاندې كړئ .96
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مخكينيو پېرودونكو ته مو ټليفون وكړئ يا ليك ورته  .97
 .واستوئ ترڅو هغوى بيا جذب كړئ

 .نېټ له لارې سپارښتنې تر لاسه كړئرد انټ .98

نېټي پېرودونكو ته مو ډاډ وركړئ چې ستاسو د وېب رخپلو انټ .99
 .سېسټم د ډاډ وړ دئپاڼې امنيتي 

يو سپارښتنو بهير وسپارښتنو ته د ځواب ويلو وخت كم كړئ او د ن .100
  .اسانه كړئ

  htm.100Top/com.alliance-strategic.www://http :اخځليك

 

 

 

 په موخه تمركز

 

 په موخه تمركز داسې كار دى چې په هر د غوره پايلې د تر لاسه كولو لپاره
. ځاى او د ژوند په هره شېبه كې بايد په ښه توګه ورڅخه استفاده وكولاى شو

په واقعيت كې ستاسو د كار او ژوند د څرنګوالي د لوړولو لپاره څلور لارې 
  .شتون لري

كولاى شئ ځينې كارونه ډېر ترسره كړئ، هغه كارونه چې ستاسو  .1
 لري او ستاسو له خوښې سره سمې او ځلېدونكې لپاره ډېر ارزښت

  .پايلې رامنځ ته كوي
كولا شئ ځينې كارونه كم ترسره كړئ او په قصد سره د ځينو كړنو او  .2

فعاليتونو د كمولو لپاره لاس په كار شئ، هغه برخې چې په ډېره كچه 
  .ګټورې نه دي

سره كولاى شئ داسې كارونه پيل كړئ چې تر اوسه پورې مو نه دي تر .3
كړي، لكه نوي فعاليتونه، د نوو مهارتونو زده كړه، د نوو پروژو او 

كړنو پيلول او په مسلكي او شخصي ژوند كې ټوليزې كتنې ته بدلون 
  . وركول
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كولاس شئ ځينې كارونه په بشپړه توګه ودروئ، شاته ودرېږئ او  .4
وروسته د هغو . خپل ژوند په نوي ليد سره تر څېړنې لاندې راولئ

تونو او تګلورو د درولو پرېكړه وكړئ چې نور مو د نظر وړ له فعالي
   .موخو سره په ژوند كې كومه اړيكه نه لري

  
  له خپل ټول ځواك څخه استفاده وكړئ

هر لوى انسان او بريالي وګړي په يوه ځانګړي تګلوري سره له خپلو وړتياوو 
اُريسون ((. څخه په استفادې لويۍ او برياليتوب ته لاسرسى پيدا كړى دى

  ))سو اېټ مارډېن
  

  خپل عايد او خالي وخت دوه برابره كړئ
. ايا غواړئ چې عايد مو دوه برابره شي؟ روښانه ده چې ځواب مو مثبت دى
يوازې دا پوښتنه رامنځ ته كېږي چې څنګه؟ دلته يوه ساده لاره چې كولاى 

  .شو اغېزه يې تضمين كړو څرګنده شوې ده
تاسو او ستاسو سازمان ته تر ټولو ډېر ارزښت لومړى هغه فعاليتونه چې 

  : قانون داسې دى٨٠/٢٠د . لري وپېژنئ
 په سلو كې ارزښت ٨٠ په سلو كې ټولې كړنې ستاسو د ټولو كړنو ٢٠ستاسو 

  دا شل سلنه تر ټولې مهمې دندې كومې دي؟. له ځان سره لري
  

  تاسو مسؤل ياستئ
ستئ ستاسو د تر ټولو مهمو د بشپړ مسؤليت منل د هغه څه په لټه كې چې يا

د شخصي مسؤليت منل په ژوند كې د مهربانۍ . ټاكنو يوه برخه ګڼل كېږي
ستر ټكى دى او همدارنګه داسې څيز دى چې غوره انسان ته له معمولي 

د خپلو اعمالو د مسؤليت منل د يوه رهبر تر ټولو . انسان څخه توپير وركوي
  .لت كې د لوړ عملكرد سرچينه دهستر صفت او د هر انسان لپاره په هر حا

  
  فرض كړئ خپلواك شغل يا دنده لرئ
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. كله چې د خپل ژوند بشپړ مسؤليت ومنئ، ځان به د خپل ځان رئيس ووينئ
تاسو خپل ځان د خپلو . له پام څخه مو وغورځوئ چې څوك مو عملكرد مني

  . وګړيزو خدمتونو د وړاندې كولو د مؤسسې عامل مدير وينئ
شركت مؤسس وينئ چې يوازې يو كار كوونكى لرئ يعنې ځان د داسې 

  .ځان يوازې د يوې دندې د ترسره كولو مسؤول وينئ. تاسې خپله
  .په شديد سياليز ماركېټ كې نورو ته د خدمتونو وړاندې كول

  
  : په دريو طريقو سره كولاى شئ خپله ګټه ډېره كړئ

 .په ثابتو لګښتونو سره د پلور او عايد ډېرول .1

 . او عايد په ثابت ساتلو سره د لګښتونو كمولد پلور .2

شركت كولاى شي بل كار ترسره كړي او هغه د پلور ډېرول او په ورته  .3
تاسو ستاسو د خپل شركت د عامل . وخت كې د لګښت كمول دي

  .مدير په سرليك كې دا درې ټاكنې لرئ
  

  په هر څه چې تمركز وكړئ په هماغه غولي كې وده كوئ
ستاسو پاملرنه چې هرې خوا ته وي ستاسو زړه هم . لرنه دهد ژوند بنسټ پام

له كم ارزښته فعاليتونو څخه ارزښتاناكه فعاليتونو ته د . په هماغه لوري ځي
پام اړول په ژوند كې د هر كار د ترسره كولو لپاره بنسټيز ګام دى، چې په دې 

  . سره ستاسې پرمختګ په خپله  رامنځ ته كېږي
  
 

 

   رازد بريالي مديريت
  ټرېسي براين: ليكوال

  »ژمن«انبيا : ژباړن
  :ال پېژندنهد ليكو
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هغه هر كال . ېره دهڅسي براين د مديريت په غولي كې د نړۍ پېژنل شوې ېټر
له سل زره څخه زياتو وګړو ته د وګړيز او مسلكي عمل د څرنګوالي ښوونه 

 كار  شي په ژوند اوىټرېسي انسانانو ته ښوونه كوي چې څنګه كولا. كوي
كې د تعادل له رامنځ ته كولو سربېره په ورته وخت كې خپل پرمختګ دوه يا 

 د بريالي مدير راز په ښوونې سره هغه تر ټولو غوره  ليكنهدا.  برابره كړيېدر
رې چې تر اوسه پورې په دې برخه كې كشف شوې دي وړاندې تګلاآندونه او 

  . كوي
  

  .ىرولو سره موخو ته لاسرس مديريت يعنې د معمولي وګړو په كاىبريال
كې تر ه  شي هغه حوزه چې ډله پى مدير بايد دا ځواك ولري چې وكولاىبريال

  .ټولو غوره وي، وټاكي
ييزه توګه ترسره كېږي، د يوه مدير ه ډل په په كسيزه توګه نه بلكې ټول كارونه 

  .د كار پايله د هغه د ټيم پايله ده
 كې عمل او اضطراري انګېرنې ته د كارونو د ترسره كولو لپاره په ځان

  .ړئپياوړتيا ورك
، پراختيا ړئلاسه ك هغه تر. ى اړين دچټكوالىد برياليتوب لپاره د عمل 

  .وئ او په كار يې واچړئورك
ژر خپل كار ته هر وخت ، ى مدير شىخپله حوزه كې يو برياله د دې لپاره چې پ

  .ړئكوكار ې پورناوخته تر  او ړئ كار وكبشپړ او غښتلى، ىحاضر ش
 شم او كه ىې زه يې ترسره كولاز چې يواىكوم كار د«: ئتل له ځانه وپوښت

  .هغه په ښه توګه ترسره كړم يو بنسټيز بدلون به رامنځ ته شي
 او په داسې زمينو ئ چې په كومو برخو كې غښتلي ياستي كړئځانګړ

  .ئ شى په هغې كې بنسټيز رول لوبولائ شى چې كولائمتمركزه ش
، غوره چټك چې كار مو ئ، تل د داسې لارو په هڅه كې شړئه آسانه ككارون

  .ړئاو تر ټولو په اسانه توګه ترسره ك
 او ترسره كول يې تر وئ او ځنډول د كم ارزښته كارونو لپاره وكار وركولټال

  .وئناټاكلي وخته پورې وځنډ
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 يد كار كومه مرحله ده چې تاسو محدودوي او بنسټيزو موخو ته د لاسرس
  ؟مو ګړندى كويلپاره 

وګړي بايد د وړ بېلګې په وړاندې كولو .  شو بدلون وركړوىهر شي ته كولا«
  ».سره رهبري كړو

 امنيت او ډاډ ،كله چې مخ ته ځي. ږئله تمه نه لرونكو كارونو څخه مه ډارې
  . ډېر ديويمو له هغه وخت څخه چې ثابت ولاړ 

  .ړئخپلې موخې روښانه ك: دهروڼتيا او روښانتيا د بريالي مديريت كيلي 
   تګلاره مو څه ده؟رئ اود كومو كارونو د ترسره كولو قصد ل

اجرا كړونكي چېرې كه ! مديريت يعنې د كارونو څارل! ئونكي اوسړاجرا ك
  .ئوباسمو د مديريت فكر له سر څخه نو ، نه شى كېداى

رسره  كار په ښه توګه تىړګ كوم ځانرئوګو. ړئخپل ټول ځواكونه متمركز ك
  .ړئ او په هغې باندې ډېر كار وكوئك

 د مديريت له اړينو ځانګړتياوو لد غټو بدلونونو په وخت كې انعطاف من
  .څخه ده

 له بل هر عامل څخه ډېر  لپاره ځواك ستاسو د برياليتوبلود سم تصميم نيو
  .ى دىټاكونك

 فرضي ېې څرګند واقعيتونه بلكزنه يوا! ئواقعيتونه په پام كې ونيس
خو پام . ئقعيتونه او يا هغه څه چې تاسو يې د رامنځ ته كېدو په تمه ياستوا

  .مو وي چې په رښتيا سره واقعيت ولري
ينې ېستاسو د وړاندو. ئد ناسمو فرضيو انګېرل د ټولو ماتو بنسټ د

  فرضيې كومې دي؟ كه سمې نه وي نو څه؟
  .ئد او خپلو داخلي غوښتنو ته غوږ كېږرئپه خپل غوره حس ډاډ ول

 چې تر اوسه مو كړي دي تل به هماغه څيزونه تر لاسه ړئكه تل هغه كارونه وك
د داسې څيز د لاسته راوړلو لپاره چې  . چې تر اوسه مو تر لاسه كړي ديړئك

  .ئ چې تر اوسه نه وئلاسه كړي بايد په داسې كس بدل ش تر اوسه مو نه دي تر
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 څوك شته چې په هكله يې منځ كې چې تاسو ته كار كوي آيا د هغو كسانو پر
 ى هېڅ كله به مو نه واى كه مخكې پوهېدلائهغه څه چې تاسو اوس فكر كو

  ګومارلي؟
هر نامطلوب اتفاق د . ړئ څخه استفاده وكلارېله فكري » يخ غره څوكه«د 

  .يوه جريان د رامنځ ته كېدو نښه په پام كې ونيسي
د پام وړ پايله تر لاسه  ترڅو ترسره شي او رئ او بيا يې هم وڅارئكار وڅا

  .شي
 چې خامخا به ستاسو له ړئ او مه غوائنړۍ لكه څنګه چې ده ويې من

  . سره سمه ويغوښتنې
د هغه حالت د ښه كولو لپاره چې تاسو . ئپه خپلو ځواكمنو ټكو متمركز ش

  ؟ړئې تاسو يې بايد ترسره كز چې يوائ كوم كار دئپكې ياست
ل ټول ذهن تر هغه وخته چې هغې ته چې څنګه مو خپله موخه وټاكله خپ

  .ړئ په موخه متمركز كږئورسې
  .په مديريت كې، مېړانه د پياوړيتوب نښه ده. رئمخكښ جرأت ول

 ته يوه ى په هغې اړه بايد هغوړئ چې انسانانو ته څه ور زده كړئكه غوا
  .لريه بله هېڅ لار شتون ن. وئبېلګه 

: يو مدير تل وايي. ئځان لرې وساتله پلمه كولو او د نورو له ملامتولو څخه 
  ».ئكه ستونزه وي، مسؤوليت يې زما په غاړه د«

 وپېژني او خپل ړئلاسه ك كې تره  كليدي پايلې پئ شىهغه غولي چې كولا
  .رئ چې په دې ټولو برخو كې د اجرا ډېر ښه عمل ولړئځان دې ته وقف ك

ې خپل ځان او  چړئداسې فكر وك. ړئذهن كې انځور ك م ځل پيل مو په يدو
  .وئخپل كار هر كال له سره پيل

تل له خپلو . ړئ توګه وده وركپرلپسېد خپلو فعاليتونو جوړښت ته په 
  .ئنوښتونو او پرېكړو څخه د ارزښتناكه فعاليتونو لپاره ګټه واخل

 ىې انسانان دي چې كولازيوا. وګړي ستاسو تر ټولو ارزښتناكه پانګه ده
يو بايد  هم ېتاس .ړئپه سم مديريت سره زيات كشي كارونې او ارزښتونه يې 
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سره او د پست لې خوښې په خپمو  چې كار كوونكي وئله هغو مديرانو څخه 
  .ئ رهبري وكړىاو مقام له په پام كې نيولو پرته له هغو

ستاسو . ئ د پېرودونكو د خوښولو په طريقه دىد هر چا كار د هغو
  ؟ئ عمل څرنګه دپېرودونكي كوم كسان دي او ستاسو د اجرا

ترسره كوونكي كارونه يې تل كار كوونكو ته وواياست چې څومره ښه دي او 
  .څومره ښه او مهم دي

ند وړانديز كړي هغه د خپل ا او غوره ىيو نو  كه څوكئتل چمتو اوس
  .ئ وټاكىند په ځاامخكيني 

 تر څو هغه له منځه ړئخپل ځان د ستونزو د سمندر په مقابل كې مسلح ك
  .ئيوس

اصولاً په سوداګرۍ كې د مالي برياليتوب كچه د يوه مدير د برياليتوب 
د عايداتو د زياتولو او لګښتونو د كمولو د لارو په لټه . څرګندوونكې ده

  .ئكې ش
د اجرا په كمزوري او .  مدير د خپل ځان لپاره لوړ نورمونه ټاكيىبريال

  .ئمتوسط عمل خوښي مه ښي
 ١٠٠د هر چا له . ئرونو كې په پام كې ونيس بنسټ په خپلو ټولو كا٨٠/٢٠

 سلنې فعاليتونو ٢٠ څخه د ١٠٠ د له ى سلنه لاسته راوړنې د هغو٨٠څخه 
  ستاسو تر ټولو ارزښتمن فعاليتونه كوم دي؟. پايله ده

آيا تاسو هم همداسې .  كېږيلاملښه مديران د خپلو پېرودونكو د خوښۍ 
  ؟ئياست

ستاسو . ې پېرودونكي يې غواړييعنې هغه څه چ) كيفيت (ىڅرنګوال
  پېرودونكي څرنګوالي څنګه تعريفوي؟

.  سلنې ځواك څخه استفاده كوي۵٠ په كار كې له حد اكثر ىهر عادي وګړ
  . سلنې په كار اچول دي۵٠ستاسو دنده د هغو نورې 

قدرونه او تشويق د كار كوونكو د جوړولو لپاره تر ټولو ځواكمن وسايل 
  .ګڼل كېږي
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غواړي ډاډمن شي چې ټول كار كوونكي پوهېږي هره ورځ كوم ښه رهبران 
  .كارونه ترسره كړي

؟ د دې پوښتنې ځواب په هره موقع كې چې رامنځ ته »آيا زه تاته ارزښت لرم«
  .ړئكېږي كار كوونكو ته ورك

ې په هغو حالاتو كې له كار زيوا. ړئپه مستثنا كولو سره مديريت وك
 كاري پلان كې يې له مخكې نيوكه  چې پهړئكوونكو څخه راپور وغوا

  .رامنځ ته شوې وي
د غوره مديرانو يوه له ځانګړتياوو څخه دا ده چې د خپلو كار كوونكو په اړه 

  . ته واقعاً ارزښت وركويىي او هغوو  كوونكيډېر ملاحظه
هره ورځ د تېرې ورځې په نسبت . وئ پرمختګ فلسفه په كار واچپرلپسېد 

  .ئلږ غوره ش
ركوونكي غواړي له تاسو سره خبرې وكړي د خپل وخت يوه برخه كله چې كا

دا د انګېرنې د رامنځ ته كولو لپاره يوه تر ټولو غوره . ړئ ته ځانګړې كىهغو
  .لار ده

 تر پنځو رئهوډ ل. رئ ولىد سازمان د راتلونكې لپاره يو روښانه ليدلور
  ؟ږئ ته ورسېىكلونو پورې كوم ځا

 كوم دي؟ په كومو څيزونو ئه اړه معتقد ياستهغه ارزښتونه چې تاسو يې پ
  ؟وئك باندې ټينګار

  ؟دئ ى؟ ستاسو سازمان د څه لپاره رامنځ ته شودئ ىستاسو رسالت څه ش
ستاسو د عمل په اجرا كې وړوكي . ړئته په ځان كې وده ورك» ګټلو امتياز«د 

  . شيلامل شي په پايله كې د لويو توپيرونو ىتوپيرونه كولا
تاسو د خپل ځان تر ټولو . ړئې ودې ته وقف كپرلپسشخصيت ځان د خپل 

  .ئستره پانګه ياست
 يې نېغ وئندونو سره چې جوړا ستاسو له هغو ىندونو څرنګوالاستاسو د 
  .نسبت لري

ستاسو موخې . په پلان جوړونه كې ماته يعنې د ماتې لپاره پلان جوړونه
  كومې دي؟
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 د ىهېڅ ش. جزياتو ته يې پام ويغوره مديران هغه كسان دي چې د كار ټولو 
  .رئچانس لاس ته مه سپا

. لو ته چمتو ديله منځه وړغوره مديران تل د خپلو تېروتنو منلو او د زيان 
كله چې . ىند مو بدل كړا چې خپل ړئاعتراف وكاو  ئچمتو اوسبايد 

  .وئكمزورې وه نور په هغه باندې ټينګار مه كمو  لومړۍ پرېكړه ئپوهېږ
 هر يو چې ئ او تل چمتو اوسرئ وړ وخت كې وړ وګړي ته وسپاوړ كار په

  .ړئاړين وي بدل يې ك
كه خپل كار مې نن له هغو مالوماتو سره چې اوس «: ئه وپوښت څختل له ځان

 چې غوره مې ى آيا په كار كې به كومه داسې برخه واى واى كړپيليې لرم 
   ترسره كړې؟ى چې نه مې واىګڼلې وا

 وئله هغه ځواك څخه چې لګ،  لاسته راوړنېېرې چې ډئړداسې پلان جوړ ك
  .ئپه خپلو ځواكمنو ټكو متمركز ش. ړئيې ترلاسه ك

 ٩۵د يوه مدير په سلو كې . ئكاركوونكي په ځيركۍ او پاملرنې سره وټاك
  .ى دىسلنه برياليتوب د هغه په سمه ټاكنه پورې تړل

 ى ځل دىهماغه لومړد يوه وګړي د ايستلو لپاره تر ټولو وړ وخت معمولاً 
  .وئچې تاسو يې په اړه فكر ك

 شم له ىتر ټولو غوره استفاده چې همدا اوس كولا«: ئتل له ځانه وپوښت
  وخت څخه يې وكړم كومه ده؟

پياوړي مديران انګېري چې رسالت لري او په خپل ځان او هغه كار چې 
  .ترسره كوي يې ايمان لري

ې څومره ښه كار كوي او څومره مو تل نورو ته د دې ټكي په يادولو سره چ
  .ړئ ته د عمل ځواك وركىقبول دي هغو

  ئپه لاسته راوړنو متمركز شنه، بلكې په كړنو 
تاسو ته ولې پيسې دركوي يا د كوم كار د ترسره كولو لپاره يې ګمارلي 

  ؟ئياست
 په كار زئكوم مهارت او وړتيا ده چې كه هغه په لوړه سطحه په ځان كې ورو

  .لو ډېره اغېزه اچويمو تر ټو
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په دغه هر يوه باندې . د يوه مدير اصلي دندې نوښت او ماركېټ موندنه دي
  ؟وئڅومره وخت لګ

 چې سمه او حسابي ړئتل خپل ځواكونه په يو دوو مواردو كې متمركز ك
  .ثمره لري

ټول غواړي پوه شي چې حالت په . ړئلومات د وګړو په واك كې وركعم
  .ه ځيرښتينې توګه څنګه مخ ت

 څخه مې ىپوهېږم له دوچې په هر څه ، زه شپږ رښتيني خدمت كوونكي لرم
، څوك، ولې او ىنومونه يې كوم څيزونه، څه وخت، كوم ځا. زده كړي دي

  .څنګه دي
آن كله چې د هېچا پام هم . يو مدير داسې په لاره ځي ګنې چې ټول ده ته ګوري

  .ې ويزهغه ته نه وي يا يوا
ازمان د اجرا د عمل او د هغه د پايلو په اړه تر ټولو ډېر يو مدير شخصاً د س

  .مسؤوليت مني
مديران د حل د لارو په هكله فكر كوي او د هغه په اړه خبرې كوي اما نور د 

  .ستونزو په اړه فكر كوي او د هغو په اړه خبرې كوي
  همدا اوس غواړو څه وكړو؟. ڼئتل راتلونكې په تېر غوره وګ

  .ټول پياوړي مديران قلم په لاس فكر كوي. ړئ وكد كاغذ پر مخ فكر
  .ونه هغه وخت ځان څرګندوي چې سترګې له موخو نه پورته كړونډخ

 چې ړئې په دې فكر وكزڅنګه مو چې خپلې موخې درته روښانه شوې يوا
  .ئ ته ورسېږى هغوئ شىڅنګه كولا

ت كې د وتلو په وخ چې :ىد وګړو د ټاكلو لپاره غوره اصل دا د د يوې ډلې
  .ړئد ګمارنې په وخت كې په صبر او زغم سره عمل وكاو چټك 

د كاركوونكو په ټاكنه كې چټكه پرېكړه معمولاً له استثنا پرته ناسمه 
  .وئبيړه مه ك. پرېكړه ده

ې هغه زيوا.  خپلې غوښتنې غوره معيار ديىد وګړو د ټاكلو لپاره د هغو
  .ښتونكي دي چې واقعاً د خپل نظر وړ دندې غورئكسان وګوما
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 ئې هغه كسان وټاكزيوا. ړئد كاركوونكو ټاكنه په خپل واك او خوښه وك
كولو څخه خوند اخلي او خوښېږي مو   سره له كارى هغولهچې خوښېږي مو، 

  .چې په څنګ ګې مو وي
ند په اد يوې دندې له داوطلبانو سره له مركې مخكې د وګړي په اړه خپل 

  .ئروښانه توګه وليك
 د وړتياوو او ى د چلند لاره هم د هغوى شخصيت او د هغود كاركوونكو

  .ړئهوښيارانه ټاكنه وك. مهارتونو په اندازه ارزښت لري
د . ى د تېر وخت عمل دىد وګړو د راتلونكې د عمل څرګندونې د هغو

  .ړئليكونو پېژندنه په ځيركۍ سره وڅې
كله مو چې . تشويق د وګړو د جوړونې او روزنې لپاره يوه ځواكمنه وسيله ده

  .ړئكاركوونكي كار په سمه توګه ترسره كوي بې پروا يې ك
  ».د كار د ثمرې يا پايلې اغېزه د لوبغاړو لپاره د سهارنۍ د اغېزې په شان ده«

 او په سم مسير ىد دې لپاره چې كاركوونكي پوه شي چې عمل يې څنګه د
  .ويني توګه د خپل كار پايلې وپرلپسېكې پاتې شي اړينه ده چې په 

 چې وګړي پوه نه شي له ىدښمن دا دى نمبر د كار په نړۍ كې د انګېزې لومړ
  .كار څخه څه انتظار لري

ې هغه زيوا. كړئهر يوه كاركوونكي ته روښانه موخې او نورمونه وضع 
  .كارونه ترسره كېږي چې اندازه يې واخيستل شي

 مرحلې لپاره يې د هغه كار د ترسره كولو لپاره چې نورو ته يې سپاري د هرې
  .ئمهلت وټاك

 ړئڅارنه وكيې ، دقيقاً رئكله چې كار سپا. دهه لو په مانا ندسپارنه د پرېښو
 كه ى چې كار ستاسو له غوښتنې سره سم په مخ روان دړئترڅو ډاډ ترلاسه ك

  .نه
 مدير دې ټكي ته پام لري چې مخكې له دې چې ىيو كاري او پياوړ

تريخ چلند . ى دى پورې تړلى په هغوىوي دكاركوونكي په هغه پورې تړلي 
  .وئمه ك
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هغه كار چې تشويق . ړئ چې كوم كار تكرار شي، هغه ځواكمن كړئكه غوا
  .شي بيا هم ترسره كېږي

 ړئله هماغه لوم. نوي كاركوونكي بايد په ځواك سره خپل كار پيل كړي
  .رئ ته مسؤليت وسپاىورځې څخه هغو

په منظمه توګه . ګډون وكړي او بوخت ويټول كار كوونكي بايد په كار كې 
  .ړئ سره سلا وكى او د كار په اړه له هغوړئغونډې جوړې ك

  ».ړئ، له سيالۍ څخه ډډه وكرئكه له نورو سره د سيالۍ لپاره امتياز نه ل«
  .لاسه كولو ځواك  د ترانورهبري يعنې د پيرو
  . پيروي كويېخوښۍ ستاس  آيا كاركوونكي په
يس ئخوښېږي مو چې ر. وئيريت په ټولو زمينو كې وكارطلايي قانون د مد

  .ړئ وي؟ په سمه توګه هماغه شان مديريت وكىمو څنګه سړ
 شي ښه د اجرا عمل ولري په دې شرط چې ښه مدير ولري ىكاركوونكي كولا

  .او انګېزې يې په ښه توګه تشويق شي
طلب زده  مىنويو  هره ورځ ئ اوپاتې شى د خپل عمر تر پايه يو زده كوونك

  .ړئك
 او د انرژي ټكتياچ. ړئپه بشپړه توګه خپلې جسمي روغتيا ته پاملرنه وك

  .لرل د يوه مدير د برياليتوب لپاره اړين دي
  . ساعت د ورځې بنسټ او ستنه دهىد ورځې لومړ

هره ورځ له . نۍ نړۍ كې وخت او پوهه دوې بنسټيزې ارزښتناكه منبع دينپه ن
  .ړئپاره تازه لارې پيدا ك څخه د سمې استفادې لىهغو

ستاسې په بل هېڅ څوك . ىد مدير كليدي مسؤليت د راتلونكې په اړه فكر د
  . كار ترسره كړيستاسې ىشي كولاه نځاى 

  .ىهوښياري د پنځونې او نوښت تر ټولو ارزښتناكه عامل د
 حوزې په يده چې د خپلې كار د برياليتوب لپاره د لازم شرط كمه اندازه دا

  .ړئنوي مطالب زده ك تل اړه

(c) ketabton.com: The Digital Library



هره ورځ د خپل وخت لږ تر لږه يو ساعت د خپلې كاري زمينې په اړه مطالعې 
دا كار ستاسو د سيالو په منځ كې ستاسو د غوره والي . ړئ كىته ځانګړ

  .موجب كېږي
مهمه دا ده چې له هغه سره ستاسو غبرګون څنګه . ىدنه كړكېچ د نه منلو وړ 

  .وي
  ».ې واقعي شخصيت يې هغه ته ورپېژنيز بلكه يوايوشرايط انسان نه جوړ«

كومې كېداى شي  چې ړئتل فكر وك. ړئينه تل تمرين كېد كړكېچ وړاندو
 سره د مخامخ كېدو لپاره چمتو ىترسره شي نو خپل ځان له هغو تېروتنې

  .ړئك
  .شيه هېڅ ستونزه نشته چې هغه د فكر په ځواك سره حل ن! ړئفكر وك

او » ملاحظه«، »مينه«: يد اصل دا) م(»  ميمانودريو«په مديريت كې د 
  .ئله ټولو سره په ادب كې اوس. يعنې استقامت» متانت«

د هغه درناوي كچه چې كاركوونكي .  د يوه تكړه مدير اصلي نښه دهىدرناو
  .يې مدير ته لري د هغه د قابليت د كچې نښه ده

پخپله خپلې  چې ىد هر چا د قول ارزښت د هغه ارزښت په كچې پورې تړل
  .خبرې ته ارزښت وركوي

بايد تر ټولو . لو او خبرو ويلو كې لوړ معيارونه لريوغوره مديران په فكر ك
  .غوره و اوسي

 غوره او ئ شىنن څنګه كولا. ړئله د خپلې تمې كچه له خپله ځانه ډېره كك
  .ړئخپلو پېرودونكو ته ډېر خدمت وك

په هغه كې له پاتې مهارتونو د اړينو مهارتونو په منځ كې هغه مهارت چې 
ا د كچې ي د كار په ترسره كولو كې ستاسو د ځواكمنتئڅخه كمزوري ياست

  .ټاكونكي دي
؟ ى دىكوم عامل ستاسو سرعت ستاسو موخو ته د رسېدو په لاره كې پڅ كړ

  .ړئاغېزه كمه كهم  يا يې ئ دا محدوديت له منځه يوسى شىڅنګه كولا
 دې لپاره چې په دې كار كې د اجرا ښه عمل ؟ دى كار څه دىستاسو راتلونك

  ؟رئ كومو پوهو او مهارتونو ته اړتيا لرئول
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د خپلو وړتياوو د . ړئكوپه كمپيوټر كمپيوټر زده كړئ او خپل ډېر كارونه 
  .ړئلوړولو لپاره له ټكنالوجۍ څخه استفاده وك

  ».وينې لپاره غوره لار دا ده چې خپله يې جوړه كړېد راتلونكي د وړاندو«
  . راتلونكې ولريىشي كولاه هغه كسان چې راتلونكې ته فكر نه كوي ن

 د ساتلو لپاره بسيا ئهغه څه چې تاسو يې اوسني موقعيت ته رسولي ياست
  .كويه ن

  .ړئ بايد ډېر څه زده كرئد دې لپاره چې ډېر عايد ول
 ترسره  د هرې موخې د رسېدو لپاره چې تاسو يې ځانګړېئ شىتاسو كولا

  .ړئر څه چې اړين دي زده ك هكوئ
په عمل كې هېڅ موخه شتون نه لري چې هغې ته رسېدل ممكن نه وي په دې 

، په كافي ئشرط چې په ټول ځان سره هغه ته د رسېدو غوښتونكي و اوس
 او هغې ته د رسېدو لپاره په كافي ړئ كىاندازه د هغه لپاره وخت ځانګړ

  .ړئانداره هڅه وك
ته د ځان هڅولو ځواك چې په ټاكلي وخت كې  كاروګړيز انضباط يعنې هغه 

  .وئ او كه نه وئد هغه كار ترسره كولو ته مايل هم ، كه څه ړئيې بايد ترسره ك
  .ىد يوه مدير ارزښتناكه ځانګړتيا جديت او په موخو باندې د هغه تمركز د

تر ټولو : واقعي مديران خپل ټول تمركز او پاملرنه په يوه شي باندې غونډوي
  .شي، د بل كار په لوري نه ځيه څو چې هغه كار ترسره ن م كار او ترمه

تل . ئدي له منځه يې يوسه  او هغه چې اړين نړئ، ګډ يې كړئكارونه ساده ك
  .ئ توګه د كارونو د تنظيمولو په حال كې اوسپرلپسېپه 

  .مديران په خپله پارونه سره د كاركوونكو له انګېرنو څخه استفاده كوي
  .ئه دې مانا نه دى چې څوك ياستى بلكه په دې مانا دى چې څه كومديريت پ

، هغه وخت لكه څنګه چې ورځ خامخا ئاوس كه له خپل ځان سره رښتيني و«
د شپې له تېرېدو نه وروسته راڅرګندېږي، له نورو سره به هم رښتيني و 

  ».اوسي
تل په . دهرښتينولي د يوه مدير تر ټولو ارزښتناكه او د درنښت وړ ځانګړتيا 

  .ړئخپلو خبرو عمل وك
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د ځواكمن شخصيت نښه له شوره د لومړيو ډكو انګېرنو د ټيټېدلو نه 
  .وروسته په پراخه اراده سره د موخې په لوري د خوځښت ادامه ده

كه په سازمان كې ټول زما په شان كار وكړي د «: ئتل له خپل ځانه وپوښت
  »سازمان عاقبت په څنګه شي؟

  .وه پياوړي مدير نښه دهعمل سالاري د ي
  . شتون ونلريىد يوه ښه جنرال تر قوماندې لاندې به هېڅ بد سرتېر

 شي مطلوبې پايلې تر لاسه كړي او رهبر هغه ى چې كولاىمدير هغه څوك د
  . چې د راتلونكې د وړاندوينې ځواك لريىڅوك د

  .ىد يوه رهبر دنده د نظر په وړ كار كې د اجرا د ښه عمل تضمين د
وه مدير په سرليك ستاسو دنده دا ده چې د شرايطو او موقعيتونو د ي

  .شوي  څخه جوړى نه له هغوئجوړوونكي و اوس
  نه د بدلونونو قربانيئ چې تل د بدلونونو راوستونكي و اوسړئاراده وك

  .شوي
كه ستاسو له سازمان نه بهر د بدلونونو د ميزان كچه د سازمان د كورنۍ «

  ».ى وي په دې صورت كې د سازمان سقوط حتمي دودې له كچې څخه ډېره
د دې لپاره چې پېرودونكو ته د محصولاتو او خدمتونو د تحويل لړۍ 

  ؟ړئ څه بايد وكړئګړندۍ ك
 ىد سازمان د هغو كارونو يا كړنو برخه چې نور سازمانونه يا شركتونه كولا

  .دئ ته يې پرېږىشي له تاسو څخه يې ښه ترسره كړي هغو
 كاركوونكو او بېلابېلو ځايونو د مديريت لپاره د مديريت د د بېلابېلو

  .لارو استفادې ته اړتيا لروتګبېلابېلو 
 او څرګندې او ړئبې تجربې كاركوونكو ته قاطع او روښانه دستورونه ورك

  .ړئښكاره لارښوونې ورته وك
 ته زده ى، تل هغورئد دې لپاره چې عالي كاركوونكي او اجرا كوونكي ول

  .ړئ ته لارښوونه وكى او هغوړئككړې ور
 ترڅو په خپلو لارښوونو ړئد پېچلو كارونو د ترسره كولو لپاره نور تشويق ك

  .او مشاركت سره ستاسو مرسته وكړي
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 شي ى چې ثابته كړې يې ده كولارئې هغه چاته وسپازد هر كار مسؤليت يوا
  .هغه كار ترسره كړي

ژور فكر د مديرانو له . ړئفكر كولو او د كارونو څېړلو ته وخت ورك
  .ارزښتناكو ځانګړتياوو څخه ګڼل كېږي

 ى كولائ، نه شړئمزي بايد كش ك. ږئرېوېله مخكې تګ او ودې څخه مه 
  .ړئټېله يې ك

، تاسو خپله د هغه مسؤل رئچې له دنده  او هرئهر چېرته چې اوس ياست
  . او دليل يې ستاسو خپلې ټاكنې او پرېكړې ديئياست

په دې . وئسيالانو د اجرا عمل د خپلې اجرا د عمل معيار وګرځد خپلو غوره 
  .ئڅخه يې وګټور ى شى چې بل ځل څنګه كولاړئفكر وك

مديران هېڅكله له خپل اوسني حالت څخه خوښ نه دي او تل هڅه كوي 
  .غوره شي

 شي او دا د برياليتوب تر ټولو خوښۍ لامل شي د ځان د ىبرياليتوب كېدا
  .ىستر دښمن د

  .كو بدلونونو په دوره كې چوپتيا تر ټولو خطرناك څيز دهد چټ
 لارهكه د خپل فكر .  نړۍ انعكاس دهنننۍستاسو باندينۍ نړۍ ستاسو د 

  . ژوند مو بدلېږيړئ كهبدل
  .له حقيقت سره كه هر څه زيات شي له هغه څخه كمېږي

 وختونو كې د كمزورۍ ټكي په واقعيت كې د داسې ځواك ټكي دي ىپه ډېر
كه وګړي لازم كارونه نه لري شايد د . چې له هغه څخه ناسمه استفاده شوې ده

  .دې ښوونكي وي چې بايد بل كار ورته وسپارل شي
 ى تخصص ولري يو نوى چې ځانګړرئكه په خپله اداره كې باهوښه وګړي ل

  .ړئپست ورته رامنځ ته ك
تل . ئ كېږي ځان لرې وساتلاملله راحت طلبۍ څخه چې د كمزوري مديريت 

  .ئخپل نورمونه پورته يوسهڅه وكړئ چې 
په ورځ سره د مالوماتو د ترلاسه كولو او د كاركوونكو د نظرونو له 

  .ئڅرګندېدو څخه د باخبره كېدو لپاره په اداره كې وګرځ
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كوونكو د دندو شرحې ته  ترڅو د اړتيا په وخت كې د كارئتل چمتو اوس
  .ړئ او يا آن كه اړينه وي وګړي بدل كړئبدلون ورك

 چې ستاسو ټول كاركوونكي په ټول وجود ىپه ډله كې ستاسو موقعيت دا د
  .سره هڅه وكړي چې د اجرا عالي عمل ولري

 چې په ىې د يوه نه مسؤوليت منونكي كاركوونكي شتون بسيا دزيوا
  . شيچينهسرسازمان كې د ستونزو اصلي 

 چې هېڅ كار رئداسې انځور ول. ړئتفكر تمرين ك» بې ورېځې آسمان«د 
 چې په بله ئپه دې صورت كې كوم كار ته مايل ياست. ىتاسو ته نا ممكن نه د

  .ړئطريقه يې ترسره ك
په معكوس ډول يا له لاندې تر پايه د كار د اړونې او سپارنې په مقابل كې 

ه كار ترسره كول چې نورو ته مو سپارلي  د هغدئمه پرېږ. ړئمقاومت وك
  .ئبېرته يې تاسو راوګرځو

 په كوټلې توګه په دې ټكي ىدو. مديران له هيلو ډك سپارښتونكي دي
  .ټينګار كوي چې كار بايد په سمه توګه ترسره شي

 او وروسته مو ټولې ړئخپله اصلي او قطعي موخه په ژوند كې ځانګړې ك
  .ړئبنسټ اداره او تنظيم كخپلې كړنې د هماغه موخې په 

مديران د ژوند په هر پړاو كې د خپلو ټولو كړنو بشپړ مسؤوليت په خپله 
  .غاړه اخلي

 خپل كارونه جوت وئه هڅه مه ك كلهېڅ. وئله اوشكايت مه كيهېڅ كله ګ«
  .ړئك

 ته تل ىهغو. اوسي  چې تل د كاركوونكو لارښود او سلاكار وړئتمرين وك
  .ړئپرمختګ لپاره لارښوونه وكپه خپلو كارونو كې د 

تل .  چې د نورو بېلګه وګرځيړئ يې داسې عمل وكوئپه هر كار كې چې ك
  . چې نور ستاسو د كارونو شاهدان ديړئفكر وك

 ترڅو وده وكړي ړئكاركوونكو ته د نوو زده كړو د وركولو لپاره لګښت وك
  .او د اجرا عمل يې غوره شي
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اداري د يوه بريالي مدير تر ټولو يس او كاركوونكو ته وفئسازمان، ر
  .ارزښتناكه ځانګړتيا ګڼل كېږي

يس سره د لوړو اړيكو درلودلو ئهغه وګړي چې لوړ د اجرا عمل لري له خپل ر
  .ته ډېر ارزښت وركوي

 ترهر څه مخكې د هغه كار اړوند كړنې ړئمخكې له دې نه چې كوم كار پيل ك
  .ړئاولويت بندي ك

  چې ټول په رښتينولۍ اوړئرامنځ ته كيال چاپېر كې كاري كارځاىپه 
  . شي په راحتۍ سره خبرې وكړيىشرافت سره عمل وكړي او وكولا

  .رښتينولي د شرافت واقعي نښه ده
  .ئ مسؤول وټاكىد هرې كليدي او مهمې حوزې لپاره يو وګړ

لاسه كولو  ترپه د برياوو له تاسې سره  بايد لاره لوستاسو د جامو اغوست
خلك ستاسو په ظاهر باندې . ى ظاهر ډېر مهم دېستاس. مرسته وكړي

  .ستاسو په اړه قضاوت كوي
 د يوه كار ترسره كول رئ،بنسټ تل په ياد ول» د بل انتخاب له منځه وړلو«

  .يعنې د يوه بل كار نه ترسره كول
د مهمو كارونو اولويت بندي د غير ضروري كارونو د مشخص كولو په 

  لږ مهم دي؟كوم كارونه . ى هم دىمعن
  هر اوږدرئ چې وګوىد كارونو د اولويت بندۍ لپاره بنسټيز معيار دا د

  .اله كار كومې ځواكمنې پايلې له ځان سره لريهم
 ويې او وپېژنئوزې لپاره ځانګړې او روښانه موخې حد خپل ژوند د هرې 

  .ئكيل
  .، هره لار مو له ځان سره بياييئ چې چېرته روان ياستئكه پوه نه ش

، هماغه كارونه چې مجبور ړئخپل برياليتوب مهم عوامل مشخص كد 
  . لاسته راوړئ ترڅو برياړئ خامخا يې ترسره كئياست

او په ښه توګه د ترسره كولو په موخه  ړئهغه كار چې خوښېږي مو ترسره يې ك
  .ړئ ځان ژمن كيې
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نځ د يوه سازمان تر ټولو ارزښتناكه پانګه دا ده چې د خپلو پېرودونكو په م
  .كې په كومو ځانګړتياوو مشهوره دي

   پېرودونكي ستاسو په اړه څه ډول فكر او خبرې كوي؟رئكله چې سوبتيا نل
 په يو ډول د وئهر كار چې ترسره ك. ى يو واقعيت دلاسوهنهد خلكو زغمل او 

  .ئنورو زغم او ادراك تر اغېزې لاندې راول
ى وګه يې ترسره كولا چې په ښه تړئې د هغو كارونو مسؤليت قبول كزيوا

  .د اجرا متوسط عمل بدله نه لري. شئ
  .شونې ده چې د مديرانو پرېكړې تل سمې نه وي خو تل خپلې پرېكړې سموي

 ته د رسېدلو د لارو په اړه ى خو هغوئد خپلو موخو په اړه تل كوټلي اوس
  .ئانعطاف منونكي اوس

رسره كولو لپاره تل د كارونو د ت. ړئخپلې ذاتي وړتياوې او پنځونې پراخه ك
  .ئد هوسا او چټكو لارو په لټه كې ش

، .وئند په كار واچا ځكه په هماغه شېبه كې چې ئتل د نوښت په لټه كې اوس
  .ى دىنور زوړ شو

تر نن ورځې پورې . ړئپه وګړي پورې تړلې وړتياوې او مهارتونه ځانګړي ك
  .ه درلودلې دهمو كومو وړتياوو په خپل برياليتوب كې تر ټولو ډېره اغېز

د سازمان په اړه مو كړه وړه په داسې . وئ چې د ځان لپاره كار كړئتل فكر وك
  .ئتوګه وي چې ګنې تاسو يې مالك ياست

بريالي مديران په پيل كې خپلو اړتياوو ته پام نه اړوي، ځكه د شرايطو هغو 
  .كې دي پام اړويه  پىاړتياوو ته چې دو
 چې هيله مو يې نه ړئلاسه ك داسې مرستې تر ئوبه وين. ړئپه مېړانه عمل وك

  .درلوده
ته درته ناشونې   چې ګنې ماړئ باندې د بري لپاره تل داسې عمل وكوېرهپه 

  .ده او همداسې به هم وشي
بريالي مديران د دې لپاره چې نوو كاركوونكو ته د كار ښوونه وكړي چې 

  .څنګه خپل كار په ښه توګه ترسره كړي وخت لګوي
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تاسو ته دا وړتيا دركوي چې د كارونو له ترسره كولو څخه د كارونو مديران 
  .ږئكنټرولولو ته ورسې

  . كوي او ځان سمويىندونو څخه هركلاكاري مديران د نورو له 
 چې د هېڅ ډول كار د ترسره كولو لپاره محدوديت نه ړئپه پيل كې تجسم وك

 چې ړئفكر وك: ړئتفكر تمرين ك» راتلونكې څخه ګرځېدل«اوس له . رئل
  .رئ او له هغه ځايه راتلونكې ته وګوىاوس پنځه كاله وروسته د

 چې په كار كې هېڅ ماته نشته، په سر كې مو كومو خيالونو ته ىكه پوهېدلا
  .وده وركوله

 كېږي لامل ړئاري كذې پلانګز هره دقيقه چې يواړئد كاغذ پر مخ فكر وك
  .ړئسپما ك په وخت كې لس دقيقي وچې د كار د ترسره كول

: ئتل ځان ته وواي. ړئ چې په بشپړ ځواك سره كار وكوئعادت مو وګرځ
  .»ته ځم كار«

  . ويېشونې ده تېروتنه مو كړړئ  چې قبوله كرئ ولتيارىتل دا 
ځكه چې بېلابېل فضيلتونه په . ىمېړانه واقعاً تر ټولو بنسټيز فضيلت د«

  ».هغه پورې تړلي دي
ند له غاړې لرې لاړ ې چې د سړئايد پرېكړه وكد نويو ځمكو د كشفولو لپاره ب

  .ئش
د ښې رهبرۍ لپاره واقعي آزميښت د كړكېچ په وخت كې ستاسو د اجرا د 

  .ى دىعمل څرنګوال
سمو پرېكړو لپاره ستاسو د وړتياوو كچه د مدير په  د ستونزو د حل او

  .ىسرليك ستاسو د وړتياوو معيار د
ېدو په وخت كې تل آرام او وينه يې مديران له وېرو او ستونزو سره د مخك

  .سړه وي او خپل ځان ته پاملرنه له لاسه نه وركوي
تر ټولو بده پېښه چې «: ئد شرايطو د شننې او څېړنې لپاره تل له ځانه وپوښت

 ړئ ترسره يې كىوروسته هر كار چې اړين د» شونې ده رامنځ ته شي كومه ده؟
  .شيه نځ ته ن چې دا پېښه به رامړئترڅو ډاډ ترلاسه ك
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څه كه ګټور وي يا ځورناك، يا ګټه لرونكي وي يا  هر! څه ګڼل كېږي هر
  .ىده  نى خنثىهېڅ ش. لګښت لرونكي

د مېړانې لومړنۍ ځانګړتيا له دې پرته چې د برياليتوب هېڅ ضمانت شتون 
 ځانګړتيا له دې پرته اد مېړانې د. ولري د كار لپاره د ارادې د ځواك لرل دي

  .ديهم توب ته هيله وي كار ته ادامه وركول چې بريالي
  .راتلونكې د هغه چا ده چې خطر ته ځان وركوي، نه د هوسا غوښتونكو وګړو

د دې لپاره چې اتيا په سلو كې خپل وخت په تېرو ستونزو باندې په تمركز 
  .وئد موقعيتونو په رامنځ ته كولو ولګيې ، د راتلونكې لپاره وئولګ

  .ئې كېدو لپاره هره ورځ يو ګام وړاندې واخلاصلي موخو ته د نږد
و به ويني چې د ډار مړينه . وېرېږئ چې له پايلې څخه يې ړئهغه كار ترسره ك«

  ».حتمي ده
 مومي او هغه كار چې اړين ى چې په وېره برىرهبر هغه څوك د. ټول ډارېږي

  . ترسره كوي يېىد
تر څو د اجرا ړئ ه ك شي په نورو كې انګېزه رامنځ تىد دې لپاره چې وكولا

  .ې انګېرى چې مهم او ارزښتناك يړئعمل يې غوره شي، تل داسې كار وك
 چې داسې چاپېريال رامنځ ته كړي چې ټول ى مدير هغه څوك دىبريال

  .كې د خپل ځان په اړه ډېره ښه انګېرنه ولريه كاركوونكي پ
يعنې . ړئ توګه له كاركوونكو سره د فكرونو د پراخولو تمرين وكپرلپسېپه 

په دې . ند په زړه كې لري په آزاده توګه يې بيان كړيا هر څوك چې هر دئپرېږ
  . فكر ولريى چې تل د خپل كار په اړه پنځوونكوئ تشويقىكار سره هغو

 ته د زيان رسولو ىد ځواك او نفوذ لرل له نورو سره د مرستې كولو او يا هغو
  .له وړتيا څخه رامنځ ته كېږي

 له ئ له دې پرته چې د كومې بدلې په تمه اوسئ شىې كولاهر څومره ډېر چ
، رئن له هغو ځايونو څخه چې تمه يې نه لا ډېره بدله ړئ،نورو سره مرسته وك

  .ړئترلاسه به يې ك
 او پر بنسټ يې د خپل ژوند ئذهن آرامي له خپلو سترو موخو څخه وټاكد 

  .ړئلپاره پلان جوړ ك
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 يا ى كوم شدئ او مه پرېږئوختونه وټاكد خپل ژوند مهمو وګړو ته ځانګړي 
  .كوم څوك د دې وختونو خنډ شي

 چې په كور كې د وخت كميت او په كاري چاپېريال كې د رئتل په ياد ول
  .وخت كيفيت ارزښت لري

كه اړينه نه . وئپه هغو حالاتو كې چې پرېكړې ته اړتيا نه وي، پرېكړه مه ك
  .ړئه چې پرېكړه ونه ك، اړينه دړئوي چې په هغه اړه پرېكړه وك

 ړئ اړ كىد درك د ځواك د پياوړتيا او نورو باندې په نفس د ډاډ لپاره هغو
  .خپله پرېكړه وكړيه چې خپله د خپل ځان په اړه فكر وكړي او پ

، كه نه وي نور څوك به دا كار ئ په خپل لاس كې ونيسبرخليكخپل «
  ».وكړي

زما موخې څه  «ئوليكيې مخ د كاغذ پر : ئهر وخت يو ځل په فكر كې لاړ ش
  .ئاو په مقابل كې يې شل ځوابونه وليك» دي؟

 پلان جوړونې په پايله كې د پېرودونكو د جلب لپاره ېټولې سټراټيجيك
  .پلان جوړونې دي

  .د يوه ښه مديرله نښو څخه يوه د هغه شديده پايله اخيستنه ده
 ىې سم ترسره كړكوم كار م«: تكرار كړئسره خپله تېره  نوپوښتد دغو دوو 

  »؟ى واىكوم كار مې بايد په بله توګه ترسره كړ« او » ؟ىد
هېڅ وخت د ټولو كارونو د ترسره كولو : بنسټ وايي» وړتياوو د اندازې«د 

لپاره بسيا وخت شتون نه لري، خو تل د مهمو كارونو د ترسره كولو لپاره 
  .ىبسيا وخت شته د

همو او كم ارزښته كارونو تر منځ  په واقعيت كې د موئهر كار چې ترسره ك
  .ړئسمه ټاكنه وك. ټاكنه ده

  . او راتلونكې مو تباه كويىبې كفايته كاركوونكي ستاسو اعتبار كمزور
هغه مدير چې يو بې . ګوښه كول د يوه مدير له كليدي رولونو څخه ګڼل كېږي

ه ته ادام  له ځان سره ساتي او اجازه وركوي چې خپل كارىكفايته كاركوونك
  .ىوركړي په واقعيت كې پخپله بې لياقته د
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، په شور او شوق به تاسو ګوښه رئكه د خپل كار په اړه شور او شوق ونه ل«
  ».كړي

 سلنه ٣٣:  لايق وګړي مو ګومارلي ديړئ چې قبوله كئتل دې ته چمتو اوس
  .ټور كار نه ترسره كويګوونكي د اضافه كارۍ په ساعتونو كې ككار

 ى او په ورته وخت كې كله چې كوم كاركوونكىاو ثابت د مدير كلك ىبريال
  .اړين صلاحيت نه لري، عادلانه او كوټلې پرېكړه كوي

د ژوند تر دې شېبو پورې ستاسو كومې ځانګړتيا ډېر برياليتوب ستاسو په 
  .ړئ او له هغې څخه ډېره استفاده وكئ؟ دا ځانګړتيا وپېژنى دىبرخه كړ

د مدير روحيه د سازمان ټولو وګړو ته . ن ټاكي مدير ټول سازماىبريا لټونك
  .ل كېږيولېږد

ران تل نوښتګر، كارپنځوونكي اود راتلونكي لپاره د ليدلوري لرونكي مش
  .دي او نورو ته د كار په سپارلو ټينګار كوي

 ىكتونكي دي او كولا  ټولىهغو. اغېزناك مديران سټراټېجيك تفكر لري
  . پورته وګوريىشي هر ش
وي او مخكې له دې چې پرېكړه عملي كړي،  كه مخكې هر څه اټكلمديران ل

  .ټول اړخونه يې په پام كې نيسي
د يوه بريالي مدير ټول فكر او ذكر پېرودونكي ته د ډېرو خدمتونو وړاندې 

  .ىكولو ته د
ماتې د بريالي .  مدير هېڅكله د ماتې له ويي څخه استفاده نه كويىبريال

  .جربې ديمديرانو لپاره پوهنيزې ت
 د دې لپاره چې په هوښيارانه ى ماته په واقعيت كې موقعيت دلنډمهاله«

  ».توګه بيا پيل وكړو
، تر ټولو غوره و ئ، غوره شئښه و اوس. راتلونكې په سيالانو پورې تړلې ده

  .ئاوس
 او غوښتي ى واى او سر او لاس شوى كه سازمان ماتې خوړلې واړئانځور ك

  ، كوم كارونه مو په بل ډول ترسره كول؟ړئيل وك چې بيا له سره پىمو وا
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ستاسو آزادي ستاسو د ټاكنو په اندازه او همدارنګه بېلابېلې لارې دي چې 
 سربېره، كومې لارې ۍ اوسنې خپلپر. د هرې كړنې لپاره مو پلان كړې دي

  ؟رئنورې ټاكنې ل
 هر كله چې نوي. ئ وښيغبرګون سمدلاسهد شرايطو د بدلون په مقابل كې 

  .ړئ، له سره پلان جوړونه وكوئمالومات تر لاسه ك
 او وروسته ړئ ښه فكر وكىپه هر عمل باندې له لاس وهلو نه مخكې لومړ

  .ړئچټك او قاطع عمل وك
 ځل زموږ ىآن كه لومړ. كه كار د ترسره كولو ارزښت ولري، بايد ترسره شي«

  ».د اجرا عمل غوره هم نه وي
رزښت ولري لږ تر لږه د دې ارزښت لري چې په هر هغه كار چې د ترسره كولو ا

ن ډېر وخت د دې ارزښت لري چې څو ځله ا ترسره شي ىپيل كې كمزور
  .و ترسره شي ترڅو چې بالاخره په هغه باندې تسلط پيدا كړىكمزور

! وئ، ټول تمركز مو په هغه كار واچئكله چې په كوم كار كې بوخت ياست
  .ړئپاره ځـان بېلګه ك او د نورو لوئوخت له لاسه مه ورك

دا په . ىد سترو برياليتوبونو كيلي معمولاً سرعت، نوښت او تمركز د
  .سوداګرۍ كې هم عمل كوي

خپلې . ې ستاسو د ټاكنو په تعداد پورې تړلې دهزستاسو د عمل آزادي يوا
  .ړئ او وده وركړئتګلارې تل پراخه ك

تاسو . امتياز لرل ديد ټولو سوداګريزو برياليتوبونو بنسټ په سيالۍ كې د 
؟ رئ څه امتياز بايد ولرئ اوله خپلو سيالانو سره په سيالۍ كې څه امتياز ل

  ؟ړئ هغه تر لاسه كى شىآيا كولا
 يز ډول انګېزې د رامنځ ته كولو لپاره، په ټولېپه كاركوونكو كې د ډېر

  .ئ ټكي وښي او په يوازېتوب كې د كمزورۍ د ځواكوى ته د هغوىهغ
د ساده ستونزو اوارول تاسو ته دا وړتيا . نزې او كړكېچ لريژوند تل ستو

  .ړئدركوي چې پېچلې او سختې ستونزې هم اوارې ك
ستاسو . كه انسان له راتلونكې څخه هېڅ انځور ونه لري، خامخا ماته خوري

  ؟ىانځور له راتلونكې او ستاسو له سازمان څخه څه د
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شي او باور پرې وكړي،  باندې پوه ور شي ىهر هغه څه چې ذهن وكولا«
  ».ى دىترلاسه كېدونك

ې او ز يوارئهغه محدوديتونه چې تاسو يې خپلو موخو ته د رسېدو لپاره ل
ې هماغه دي چې تاسو په خپل ذهن او خيالي ځواك كې رامنځ ته كړي زيوا
  .دي

ستاسو كاركوونكي . ئستاسو ژوند هغه وخت غوره كېږي چې تاسو غوره ش
 .ړئپه خپل ځان كار وك. ئې تاسو غوره مدير شهغه وخت غوره كېږي چ

  
  
  
  
 

 

  كيټ ١٠د يوه نوي كار د پيل لپاره 
   

 ړۍ لـوم ې چـې ترسـره كـوئ يـې     پـه مركـه ك ـ  ې دنـد ې د كومې چ ئېږ پوه خامخا
 اوس  ې چ ـ كـه ځ مـو منلـى هـم وي،         كىټ دا   ې چ اييښاو  .  اهميت لري  رډې زهېاغ

 زهې ـ اغ ړۍ هـم لـوم    ېپيـل ك ـ   د يوه نوي كار په       ې چ دئېآيا پوه . يو نوى كار لرئ   
 نـوى  ې چ ـې ك ـدوږ يـا آن اونيـو پـه او   وځ ـ وريـو، ګړ يـو، ړ لوموڅاهميت لري؟ د   

 او  ويړ خپـل فكـر ا     هړ ستاسو په ا   ريګ ، ستاسو نوى رئيس او مل      ولوئكار پي 
د . اكيټ ـ روئې ـ تې سـره ي ـ ومـارونكي ګ ې لـه د  ې وخت چ  ېهمدا مسئله هغه پات   

 د مـسئوليت  ې چ ـهګ ـ په تو يګړ و ې د داس  ې كه په هماغه پيل ك     هګ په تو  ګېلېب
 سـره كـولى شـئ هغـه     ې سـتونز ېرډې ـ شئ پـه    ژندلې وپ تېروئ انځ خهڅله منلو   

 ن تــه بــدلودريــځ دى وشــكوئ او خپــل دلىېلښ نــې پــه تاســو بانــدې چــېښســر
 وڅ ـ كـه پـه     ،ېپـر عكـس د د     .  هـم ولـرئ    ې لياقت ي  ې آن كه په حقيقت ك     ئ،ړورك
ــخت كــار وك ــې اونيــو ك ــيــوړلوم ــون ئ،ړ س ــيس او  ېكي كــ پــه راتل  ستاســو رئ

  .  شيرې تخهڅ روتنوې سره ستاسو له تۍ آرامرهډې به په ريګمل
  

(c) ketabton.com: The Digital Library



 ستاسـو   هګ ـ كولى شي په فوق العاده تو      ې ته اشاره كوم چ    كوټ لسو هغو    ېلاند
  . واچويزهې اغې باندروګپه رئيس او مل

  
  ئړ وكآرام ږ لې كځ كارونو په مند .1

 او ذهـن مـو      ئړ دمه وك  ږل ې مخك خهڅ تځښ د يوه نوي كار په لور له خو        كه
 پـاك او  خـه څآرام  وساتئ، كولى شئ مخكيني كاري پلانونه له خپل ذهن      

هـره  . انـسانان عـادت مخلوقـات دي   . ئړ تـه چمتـو ك ـ   رامونـو ګ نويو پرو  انځ
 وي، ىړ كــرېــ تې وخــت مــو پكــرډېــ ې هغــه كــار چــهګــ توګړېانځــدنــده، پــه 

 يېـږ و سـبب ك    تـه كـوي ا     ځ خوى او عـادت رامـن      ولډ يو   ېستاسو په ژوند ك   
د مخكينـي او هغـه      .  بدلون ته ميل ونه لـرئ      ئ،ړ تاسو وغوا  ې چ ېپرته له د  

 اسـتراحت كـولى   ځـې  وروڅ ـ ې ك ـځ پـه مـن  ئړ پيل كې نوى ي  ئړ غوا ېكار چ 
 ســره د ريــالې د نــوي كــار او چاپانځــ ې چــيړشــي لــه تاســو ســره مرســته وكــ

  .ئړعادت لپاره چمتو ك
  

  .ئړ وكنهڅېړ .2
 هښ ـ هړ پـه ا   ومـارونكي ګ مو د خپـل      ې ك يوړلوم  د مركو او كار په        ې چ اييښ

 او د ئړ ك ـختمـې  ېن ـڅېړ ې خپل ـې چ ـ دلىېاوس وخـت رارس ـ   .  ده ړې ك ـ نهڅېړ
كـه د خپـل مخكينـي او        . ئړ ك ـ ړ مو خپـل درك بـشپ      هړ په ا  ومارونكيګنوي  

 ې د د  خـه څ كـولى شـئ لـه هغـه وخـت            ئړ دمـه وك ـ   ځې ور وڅ ځنوي كار تر من   
 لپـاره د    ېن ـڅېړ د   هړ پـه ا   ونكيومـار ګد نـوي    . ئړ پورتـه ك ـ   هګټ ـ لپاره   ېموخ

 ې جمل ې له د  ې هره ليكنه له تاسو سره مرسته كوي چ        هړ نوي شركت په ا    ېد
 خــهړستاســو موخــه دوه ا.  كتــاب دىوودښــ يــو هــم د كــار كوونكــو لارخــهڅ

 ترسره كوي او دا     ې ستاسو شركت ي   ې چ دلې پوه هړيو، د هغه كار په ا     : لري
 پـوه شـئ  لـه خپـل     ېو بـل دا چ ـ  پـه درد خـورئ ا  هڅ ـ لپـاره  هغـوى  تاسو د  ېچ

 كوم بـل كـس     ېكه تاسو او يا په شركت ك      .  تمه لرئ  هڅ خهڅ ريالېكاري چاپ 
 او لـه ملاقـات     ئړ ك ـ ړ پلان جـو   ژني،ې پ وكڅ كوم   وندړستاسو د تخصص ا   
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 ې لپـاره لـه هغـوى سـره د كتن ـ        ې قهـو  ې يـا يـو    غرمې د   ې مخك ځ يوه ور  خهڅ
  .ئړالومات ترلاسه ك مخهڅ سره له هغوى ېنلارړ كې او په داكئټوخت و

  
   واغوندئې جاممسلكي .3
 ې كـول ستاسـو د كـار پـه عـادت او برخ ـ     كارهښ ـ يوه مـنظم او مرتـب ظـاهر      د

 نـوى كـار پيلـوئ، بايـد د          ې كلـه چ ـ   ،ېپـه پايلـه ك ـ    .  كوي زهې مثبته اغ  ېباند
كلـه  .  واغونـدئ  ې جـام  ړې لـو  ې درج ـ ې يـوه يـا دو     خـه څ ېخپل كار له صطح   

 ې جـام ې آرام ـږ كـولى شـئ ل ـ    ،ېو ش ـ ېرې ـ ت ځـې  او حيـاتي ور    ې مهم ـ وڅ ـ ېچ
 ستاســو مــالي يــريګ شــئ نــور وانمنېــښ اندې پرتــه چــېدواغونــدئ؛  لــه 

  . نه دىهښوضعيت 
  

   شئړ راشئ وروسته لاژر .4
 وروسته شـركت تـه داخـل شـئ او لـه هـر چـا                 خهڅ له هرچا    ې وي چ  ې داس كه

ــهڅ ــبب ك  خ ــئ ، س ــر ش ــږ ژر به ــيې ــور و انې چ ــ ن ــو ريګې ــې تاس ــه   چ ــه هغ  پ
 خطرنـاك وي، پـه   رډې ـ شـي  دىې ـدا ك. ون علاقـه نـه لـرئ     د شـت   ې ك ريالېچاپ

 ئړ وك ـهڅ ـ ه،ېپـه بـدل ك ـ    .  مـو  ې اونيو ك  يوړ لوم وڅ د كار په     هګ تو ګړېانځ
 د اىځ ـ او د هغـه  ئېږ تـه ورس ـ اىځ ـ د خپـل كـار    ې مخك ـ ږ ل ـ خـه څتل لـه نورو   

 لـه  ې چ ـريګې ـ و انولټ ـ يېـږ دا كار سبب ك.  ونه لرئهړ لپاره هم بي ودلوېښپر
 ناوختـه   ځ كه كومـه ور    ېرئ او وروسته په راتلونكي ك     خپل كار سره مينه ل    

  .  خامخا مو كومه مهمه ستونزه لرلهې فكر كوي چولټ ئېږكار ته ورس
  

  ژنئېوپ) همكاران (ريګ ملخپل .5
 د شـركت پـه   انځ ئړ وكښښ لپاره بايد كودوې د پخ  ې ك اىځ خپل كاري    په

 ځـې ور د   ي،ښـېږ  مـو او كـه مـو نـه خو          يښـېږ كه خو . ئړ ك ګډ ې جال ك  ولنيزټ
 آندونـه  وګـړ  وې د د ،ې پـر د   رهېسـرب . روئې ـ سره ت  وګړ و ې له همد  ګړۍ رىډې

 هګ ـ ولري او همدارنزهې اغغهې ستاسو پر برياليتوب نېكولى شي په كار ك  
 ېهـر كـار چ ـ  .  ولـرئ ېبې ش ـېك ـډ يوښ ـ لـه خو   ې په كـاري محـل ك ـ      يېږسبب ك 
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 ې چ ـ ېسـره لـه د    . ئړ نـه ك ـ   ې لـر  خـه څ روګ ـ له مل  انځ ې كوئ چ  ښښكوئ، كو 
 سـره غرمـه وخـورئ خـو      روګ ـ مو له خپلو مخكينيـو مل      يښېږشي خو  دىېك

 تاسـو يـو لـه هغـوى         ې چ ـ يئښ ـ  ځې تـه يـوا    روګ ـ كار سره خپلو نـوو مل      ېپه د 
 او چـى    ې سره د غرم ـ   روګ له خپلو نوو مل    ې چ ئړك و هڅنو ه .  نه ياستئ  خهڅ

  .ئړ كهګينټ يكهړ اې په وخت كلوړخو
  

  ئړ وغوامرسته .6
 يـن ړ لپـاره ا دوې ـ د پخې كاىځنوي كاري  په ې چخهڅ بل له هغو كارونو     يو

 يـري ګ ان ې داس ـ يګـړ  و رىډې ـخـو   .  دي تلښ ـ مرسـته غو   ئ،ړ ك ـ ېدى ترسره ي  
 د   پـرعكس  ،ې په حقيقـت ك ـ    يي،ښ دا كار د هغوى د وضعيت كمزوري         ېچ

 و نــه تنهښــ غوې د مرســتخــهڅ روګــكــه لــه خپلــو مل.  دهېيتښــردې مــسئلې 
 د نـه منلـو   ې پـرد رهې كوئ او سربې لرخهڅ له هغوى  انځ خپل   ځې يوا ئ،ړك
 شـي نـه مـو      دىې ـخو ك .  وخت او انرژي له لاسه وركوئ      رډې لپاره   روتنوې ت ړو
 كــار چلــىېكــه فكــر كــوئ كــوم پ . ئړ پــه وار وار وكــتنهښــ يــوه پويوښــېږخ

 خاطره نه لرئ، كله     هښ كومه   هګ تو هړستاسو لپاره ستونزمن دى، يا په بشپ      
 تنهښــكــه هــره پو.  ليكــئې ويــئ،ړ مرســته غــواخــهڅ روګــ لــه خپلــو ملېچــ

 هښ ـ باهوې پيـدا كـوي چ ـ  ډاډ مـو  ريګ ـ رئيس او ملتئ،ښ وپولځ يو   ځېيوا
  . ياستئړاو و

  
  داوطلبه شئ .7

 ستاسـو د نـورو   ومـارونكى ګ سـره ستاسـو      ډاډ پـه    ې اونيو ك ـ  يوړ لوم وڅ په
 تمه ې چېسره له د.  په پرتله تاسو ته سپك او آسانه كارونه سپاري        روګمل

 كـار د  رډې ـ د ېو رئيس مو تمه لري كله چ خئړ وكګ ژر پرمخت  رډې يېږنه ك 
 اونيــز وڅــلــه هغــه . ئړ كــې يــنــدهګرڅ ئړ پيــدا كــتيــاړترســره كولــو لپــاره و

 ډ فكـر غون ـ   ې پـه خپـل كـار بانـد        هښ ـ رډې ـ او   ئړ استفاده وك  خهڅسپك كار   
 ې سـره ي ـ   ې او پـاملرن   يركتيـا ځ پـه    يېږ تاسو ته سپارل ك    ې او هر كار چ    ئړك

او تاسـو  . ئړ تـر لاسـه ك ـ   تيـا ړ و ېار ك ـ  پـه خپـل ك ـ     ئړ وك ـ هڅ ـ او ه  ئړترسره ك 
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 كـارونو  روډې ـ نـوي مـسئوليت او د    ې ته ووايئ چ ـ   ارونكيڅخپله د شركت    
 ژر وكــولى شــئ د ســختو او ې چــومرهڅــهــر .  كولــو تــه چمتــو ياســتئهترســر

 بـه  روګ ـدرنو كارونو ترسره كولو تـه چمتـو شـئ، هـم پـه رئـيس او هـم پـه مل                
 پــروژو د ترســره وګړانځــ ينــوځآن كــولى شــئ د .  واچــوئزهېــ مهمــه اغرهډېــ

 هغـه وخـت دا كـار    ځېخـو پـه يـاد مـو وي چـي يـوا          . كولو لپاره داوطلبه شئ   
 ترسـره  هګ ـ تو هښ ـ پـه    ې دنـد  ېولټ ـ ې ياستئ كولى شئ خپل    منډاډ ې چ ئړوك

  .  ئړك
  

  ئړ كړ جوپلان .8
 او پــه هماغــه ئړ كــرولټــ كنهښــ خپــل كارونــه يېــږ يــوه پــلان لــرل ســبب ك د

 ولټ ـ بايـد    ېستاسـو پـه پـلان ك ـ      . ئېږته ورس ـ  خپلو موخو    ې اونيو ك  يوړلوم
 وڅ لپاره انځ د  هګ شامل وي، او همدارن    ئړ ك ې بايد زده ي   ې چ يزونهڅهغه  
 بايـد   ې مـو چ ـ   ېتيـاو ړ او هغـه و    ېمـوخ . يړ درك ـ زهګې ـ تاسو ته ان   ې چ ېموخ
په ياد مـو وي مهـم   . اكئټ وې له مخيتوبړ په ترتيب سره د لومئړ كېزده ي 

 ستاسـو  وڅ ـ تـر  ئړ تـه ك ـ ځ رامـن  چلتوبېره پ  لپا انځ د خپل    ې دا دى چ   كىټ
 خهڅ مو له كار     هړ ز ې سره نه چ   ې كچ ې سبب شي خو په داس     ېزګېلپاره د ان  

 ې خپلــې دا دى چــئړ كــې كــولى شــئ ترســره ي ــې كــار چــكلىښــ. يړ كــړســو
 ې شـون ې چ ـېسـره لـه د   . ئړ ك ـ ېانـد ړ خپل رئيس ته و    ونهګت او پرمخ  ېموخ

 اىځ ـستاسـو د رئـيس لپـاره د     وي، خـو  ودنهښ ـ انځ دا كار مو     رئګېده و ان  
  . دههښ او نظم نېتنښغو

  
  ئړ كهګينټ يكهړ خپل رئيس سره اله .9

 ې د رئيس خبرول كولى شي په هغه باند        هړ د خپلو موخو په ا     ې چ هګنڅ لكه
ــوه  ــه اغهښــي  ــ   زهېــ مثبت ــو ســره مرســته وك  ستاســو د كــار د  ي،ړ او لــه تاس

 د هړتاسـو پـه ا     هـم كـولى شـي س       ې لـه هغـه سـره خبـر        هړ پـه ا   خونوړ ا لوېلابېب
 ومـارلي ګ دليـل تاسـو   ېستاسـو رئـيس پـه د   . يړ او اطمنان جلب ك  ډاډهغه  

 غوره كس ياستئ او په بل عبارت هغه ولوټ د هغه لپاره تاسو يو تر       ېيئ چ 
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 ونـو ګ ستاسـو لـه پرمخت     ې چ ـ ويښ ـلى او مطمئناً خو   ن زيان م  هړستاسو په ا  
  .   خبر ويخهڅ

  
   ليدلوري ولرئمثبت .10
 د ې چ ـيګـړ هغـه و .  اچـوي زهې ـ غوره اغ  ېپه نورو باند   تل   يګړ باوره و  ښخو

 ښكاراو مـسئوليتونو او نـوو سـتونزو لپـاره  مثبـت ليـدلوري لـري او خـو                   
 وګـړ  له نـوو و  ې كله چ  ي،ګړځ ړ و ښې د خو  ولوټ د   رډې سره   ډاډباوره دي، په    

 لـه  هړ پـه ا يـز څد كـوم  .  تـل موسـكا كـوئ   ئ،ېـږ  ك هښ سره په ن   روګيا خپلو مل  
 د ې كــدوږ اونيــو پــه اويــوړ لوموڅــد .  وســاتئانځــ خــهڅ او شــكايت ېيلــګ

ــو  ــوټخپل ــ ملول ــه ا روګ ــل پ ــار د مح ــت هړ د ك ــه غيب ــو ل ــهڅ  كول ــ خ ــرانځ  ې ل
  . وساتئ

 

 

 

 

  وخت سره زر دى
 په شخصي او مسلكي ژوند كې د وخت له مديريت څخه استفاده

  
  ټرېسي براين: ليكوال

 انبيا ژمن : ژباړن

  
  سره مقابلهله ډېر كار او لږ وخت : لومړۍ برخه

  
  : او لږ وخترډېر كا

په . په ننۍ نړۍ كې د ربړېدنې معمولي عامل د ډېر كار او لږ وخت لرل دي
له چې نن ورسره مخ يو، ئرښتينې توګه ويلاى شو چې تر ټولو ستره هغه مس

د ځينو محدوديتونو لكه د بودجې كموالى، د . ده» د وخت بېوزلي«
و او سياليزو فشارونو په سبب وګړي  وړول دكاركوونكو كموالى، د سازمان
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هغه مسؤوليتونه چې د ؛ نو منلو ته اړ ايستل كېږيود ډېرو مسؤوليت
  .سازمان د عادي كړنو او يا د ادارې د يوې برخې لپاره اړين دي

  
  :ئتخصص ترلاسه كړ

د ستونزې د حل لاره دا ده چې د وخت د مديريت په غولي كې وړتيا تر لاسه 
ريت كې بل هېڅ څيز د پوهې او تجربې له ترلاسه كولو د وخت په مدي. ئكړ

  . تاسو ته ډېر ارزښت نه لري
  

  :ئپه خلاص ذهن سره نوي آندونه وڅېړ
تر ټولو ناپوهه مدير هغه څوك دى چې فكر كوي د وخت مديريت د زده كولو 
لپاره وخت نه لري، يا له دې نه هم ډېر بد، په داسې حال كې چې په كار كې 

ې فكر وكړي چې د دې موضوع په اړه په ټولو اړينو څيزونو ډوب دى داس
  .باندې پوه دى

  
  : ئهېڅكله زده كړه مه درو

 په خپل ټول كاري ژوند كې د وخت د مديريت  آنواقعيت داسې دى چې كه
 كولى چې خپلو ډېرى غوښتنو ته د ئ، هېڅكله به ونشئزده كړې وكړ

ا يعنې تل كېدى شي د وخت په د. ئلاسرسي لپاره  بشپړې زده كړې ترلاسه كړ
  .  پاى نه لريهمديريت كې پرمختګ وكړو ځكه دا لار

  
  :د وخت د مديريت راز

  :د وخت په مديريت كې د برياليتوب راز عبارت دى له
 په كارونو كې د لومړيتوب ټاكل .1

 د يوه ټاكلي وخت لپاره په يوه فعاليت باندې بشپړ تمركز .2

 ترسره كولو لپاره كافي وخت شتون نه څرنګه چې هېڅكله د ټولو كارونو د
  . لري، بايد تل كارونه د لومړيتوب له مخې وټاكل شي
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: ئكېدى شي تر ټولو غوره كار دا وي چې تل له خپل ځان څخه دا پوښتنه وكړ
همدا شېبه تر ټولو غوره استفاده چې كولى شم له وخت څخه يې وكړم څه «

ر كولى شي تاسو ته ګړۍ په ګړۍ دا پوښتنه له هرې بلې پوښتنې څخه ډې» ده؟
  . لارښوونه وكړي

  
  : ئلومړى ارزښتناك كارونه پيل كړ

زموږ ټولو طبيعي ميلان دې ته دى چې خپله هڅه په كوچنيو كارونو كې 
وكاروو او د دې لمسون په مقابل كې چې لومړى واړه كارونه بشپړ كړو 

خو . يې تفرېح دهتسليمېږوځكه د كوچنيو كارونو ترسره كول آسانه او ډېرى 
سبب كېږي چې د ارزښتناكه كارونو ترسره كول وځنډېږي او په پايله كې په 

  . ربړ اخته شو
  

  : ئپرېكړه وكړ
هر څوك چې تل خپل كارونه په ښه توګه ترسره كړي له هر لوري د موكو 

 په ښو حقوقو سره ګمارل يداسې وګړ. دروازې د خپل ځان لپاره پرانېزي
 ته ډېر مسؤوليتونه سپارل كېږي ځكه وىسه كوي او هغكېږي، لوړتيا ترلا

  . چې د دې ډول وګړو شمېر ډېر لږ دى
چې د مديريت په غولي كې يو له تر ټولو غوره وګړو ئ همدا نن پرېكړه وكړ

 او له لارې يې خپل شخصي او مسلكي ژوند د پرمختګ او ئڅخه و اوس
  .ئپراختيا په مسير كې واچو

، وخت له لاسه ئكه له ژوند سره مينه لر«: لېن واييهمدا دليل دى چې فرانك
  ».ځكه چې وخت د ژوند بنسټ دىئ مه وركو

  
  :ئله خپلې تر ټولو اررښتناكه پانګې څخه استفاده وكړ

ستاسو تر ټولو ستره او يواځينۍ پانګه ستاسو وخت او په بل عبارت ژوند 
ولې كه په هر . ي دشونيتقريباً د هر كار ترسره كول ئ كه زيات وخت ولر. دى

  . دليل، وخت ودرېږي، ټول امكانات به له منځه لاړ شي
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لومړۍ ملكه اليزابت، د انګلستان ملكه، د نړۍ يوه له تر ټولو شتمنو 
كله چې د مړينې . مېرمنو څخه وه او د هېواد نيمه برخه په هغې پورې تړلې وه

د څو دقيقو «: يل وه، خپل ډاكټر ته يې مخ واړاوه او ويې و پرتهپه پالنګ كې
  ».ډېر وخت لپاره حاضره يم خپله ټوله شتمني وركړم

  
  :ئهمدا اوس پيل وكړ

زموږ په ټول عمر كې د هرې ارزښتناكه دقيقې د قدر پېژندلو لپاره وړ وخت 
  . همدا اوس دى، نه وروسته چې دقيقې له لاسه وركړو

  
  :عملي تمرين

چې همدا اوس يې آيا هغه كار «: ئتل له خپل ځان څخه پوښتنه وكړ .1
» ترسره كوم غوره كار دى چې كولى شم په دې شېبه كې يې ترسره كړم؟

ئ كه ځواب منفي دى، سملاسي هغه كار چې اوس يې ترسره كو
چې په هغه شېبه كې له وخت څخه تر ئ او داسې كار ترسره كړئ ودرو

 .ټولو غوره استفاده وي

ړيتوب له مخې هره ورځ د كار له پيل څخه مخكې خپلې كړنې د لوم .2
 هچې تر ټولو ارزښناكه يوئ وروسته خپل ځان ته دنده وسپار. ئوټاك

په دې . ئيې پيل او تر بشپړ ترسره كېدو پورې يې كار ته دوام وركړ
 .  په ډېره كچه كمېږي)فشار(ترتيب سره ستاسو ربړ

   
  د اوږدمحاله برياليتوب كلي: مه برخهيدو

  
  :د بريالي وګړو د پرمختګ دليل

 ترسره څېړنېل څخه ډېر كاله كېږي چې د بريالي وګړو په هكله ژورې له س
له دې وګړو سره ډېرې مركې شوې تر څو مالومه شي چې څه ډول . كېږي

 لري او څه كوي چې له معمولي وګړو څخه په دې كچه ډېر تګلارهفكري 
  .بريالي دي
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او ئ نا كېږ سره آش)عامل(  فكټورپه دې برخه كې د برياليتوب له تر ټولو مهم
تر ئ  دا ځانګړتيا په خپل ځان كې رامنځ ته كړئچې څنګه كولى شئ زده كو

  . ئڅو د خپل ځان لپاره له برياوو ډكه راتلونكې تضمين كړ
  

  ):كشف(د هاروارډ پوهنتون موندنه 
ناپاك « كې ډاكټراېډوارډ بن فېلډ له هاروارډ پوهنتون څخه د ١٩٧٠په كال 

په دې كتاب كې ليكونكى يوه له تر ټولو .  كړپه نامه يو كتاب چاپ» ښار
 څخه معرفي كوي چې د برياليتوب او لومړيتوب له مخې د څېړنوژورو 

د بن فېلډ موخه دا وه چې وويني څنګه ځينې . ټاكنې په اړه ترسره شوې ده
هغه د كار . وګړي د خپل كاري ژوند په اوږدو كې مالي خپلواكۍ ته رسېږي

 د دې پوښتنې ځواب په ځينو عواملو لكه كورني په پيل كې ډاډمن و چې
حالت، د زده كړو كچه، د هوښ كچه، له نفوذ لرونكو وګړو سره د اړيكو په 

ولې هغه څه چې ويې . ملموسو عواملو كې پيدا كېږي درلودلو او ځينې نورو
فكر او ليدلوري «موندل دا وو چې برياليتوب په واقعيت كې د يوه ځانګړي 

  .  ټوليز چوكاټ معرفي كووتګلارېدلته د دې فكر د . يله دهپا» تګلارېد 
  

  :ئاوږد محاله ليد ولر
هغه دې پايلې ته . هپه نامه ياد كړ» اوږدمحاله ليد« د تګلارهبن فېلډ د فكر دا 

ورسېد چې تر ټولو بريالي وګړي او هغه كسان چې د مالي خپلواكۍ د 
ه حال زمان كې له خپلې هرې ترلاسه كولو لپاره تر ټولو ډېر چانس لري تل پ

همدا رنګه د هغه پام شو چې دا . پرېكړې سره راتلونكې هم په پام كې نيسي
وګړي كه د خپلې پلان جوړونې لپاره هر څومره لرې راتلونكې په نظر كې 

  . ولري، د برياليتوب احتمال يې زياتېږي
قدر وړ وګړو د بېلګې په ډول، د دې دليل چې يو ډاكټر د ټولنې له تر ټولو د 

څخه دى دا دى چې هغه په زده كړو او سختو كارونو باندې ډېر كلونه دې 
معمولاً وروسته له بشپړو او . درجې ته د رسېدو په اوږدو كې لګولي دي

 كلنۍ ته رسېږي تر څو وكولى شي خپل لګښتونه ٣٠عملي زده كړو ډاكټران 
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و ډېر د قدر وړ او خو له هغې وروسته به دوى د ټولنې تر ټول. تأمين كړي
  . هغوى اوږد محاله ليد لري. بريالي وګړي وي

  
  :د پرېكړو ځواكمنه اغېزه

له برياليتوب څخه يوه ډكه د لومړيتوب له مخې ټاكنه يواځې په اوږد محاله 
د حال زمان پرېكړې ته د ارزښت ټاكلو لپاره بايد په . ليد سره ترلاسه كېږي

د بېلګې په ډول، كه د كار له . ئوڅېړراتلونكې كې د هغې ځواكمنه اغېزه 
 د ټلويزيون د كتلو يا ورځپاڼې د لوستلو ئترسره كولو وروسته كور ته لاړ ش

ځكه ئ ، اوږدمحاله ليد لرئپه ځاى خپل وخت له خپلو ماشومانو سره تېر كړ
چې يواځې وخت د كورنۍ او وګړو د خوښۍ او روغتيا لپاره ئ پوهېږ

هغه اغېزې چې له كورنۍ سره د .  ګڼل كېږيارزښت لري او لوړ لومړيتوب
كه له كار . وخت لګول يې په راتلونكې باندې اچوي، ډېرې ارزښتناكې دي

څخه وروسته په شركت كې په يوه داسې ښوونيز پروګرام كې نوم ليكنه 
چې وړتياوې مو ډېرې كړي او د شركت لپاره مو ډېر ارزښت پيدا ئ وكړ

د ګټور او عملي څيز زده كول كولى شي . ئركړي، تاسو هم اوږدمحاله ليد ل
  . ستاسو په راتلونكې باندې اوږدمحاله اغېزه ولري

  
  :ئله سملاسي چړچو څخه سترګې پټې كړ

د مالي او شخصي ماتو اصلي سبب د خپل ټول عايد «: اقتصاد پوهان وايي
لګولو او آسانه او له چړچو څخه ډكو كارونو ته په طبيعي توګه د وګړو د ليد 

 چې كېدى شيله بلې خواه د غوره كارونو ترسره كول كه څه هم . لرل دي
هغه څه » .ستونزمن وي، د نفس د عزت او خوښۍ لپاره لوى واټ ګڼل كېږي

وايو ډېر ژر په حال زمان بدلېږي او هرې قربانۍ ته چې نن » راتلونكې«ته چې 
ې په تمه هغه له خپلې ګډې ګټې سره ستاسو د روښانه راتلونكئ غاړه كېږد

  . ده
  

  :عملي تمرين

(c) ketabton.com: The Digital Library



او د خپل ژوند د لس يا شلو راتلونكو كلونو ئ اوږدمحاله فكر وكړ .1
 . همدا كار تاسو ته يو اوږدمحاله ليد دركوي. ئحالت وليك

هغه كارونه .  ارزوئيې وئ د هراوږد محاله كار اغېزې چې ترسره كو .2
 .ئچې ډېر اوږدمحاله ارزښت لري ډېر يې ترسره كړ

چې له سملاسي چړچو او وړو لګښتونو څخه ئ ت وګرځود ځان عاد .3
تر څو په راتلونكي كې ډېرو خوښيو او پايلو ته ئ سترګې پټې كړ

 . ئورسېږ

  
  روښانه او واقعي ارزښتونه: دريمه برخه

  
  :په پلان جوړونه نيوكه

له هغو خبرو اترو څخه چې د كلونو په اوږدو كې مې له سلګونو برياليو 
 دې پايلې ته ورسېدم چې هغوى ټول په يوه څيز كې ګډ ،پلورونكو سره لرلې

ځينې د هغوى د وګړيزو  . دي او هغه د ځان او راتلونكې لپاره پلان جوړونه ده
موخو ټاكنې او پلان جوړونې د جريان په پيل كې د دې كار د اړتيا په اړه 
مشكوك وو ولې د كار په جريان كې هغوى ټولو په دې باور پيدا كړى چې د 
برياليتوب لپاره د موخو ټاكل او د راتلونكې لپاره پلان جوړونه ډېر ګټوراو 

  . اغېزناك دي
دا ټول بريالي وګړي د موخې ټاكنې او شخصي پلان جوړونې  د نه منلو وړ له 

هغوى ټول له هغه څخه ډېر چې دوى يې .  شوي ديهېښندهځواك څخه ډېر 
 كار او ژوند د هر اړخيزې فكر كولو لوړو موخو ته ورسېدل او هغه د خپل

څېړنې او موخو ته د رسېدو لپاره د يوې بشپړې او روښانه پلان جوړونې 
  . پايله بولي

  
   :د نېكمرغۍ تعريف

يوې ارزښتمنې موخې ته په «: نېكمرغي كولى شو په لاندې توګه تعريف كړو
كله چې تاسو د يوې ارزښتمنې موخې په لورپه » .تدريجي ډول رسېدل

(c) ketabton.com: The Digital Library



، د برياليتوب او نېكمرغۍ ئول او ګام په ګام پرمختګ كوتدريجي ډ
چې د خپل ژوند د كنټرول لپاره ډېره ئ او داسې انګېرئ احساس پيدا كو

او ډېر ئ او دا سبب كېږي چې د خوښۍ ډېر احساس وكړئ انرژي او انګېزه لر
ژر خپلو ارزښتناكه موخو ته د رسېدو په لار كې له خنډونو او ستونزو څخه د 

  .كړئېدو لپاره اړين رواني ځواك او وړتيا ترلاسه تېر
  

  :ئخپل ارزښتونه ځانګړي كړ
دا ارزښتونه د . د شخصي پلان جوړونې بنسټ ستاسو باور او ارزښتونه دي

 اصلي ريوه انسان په سرليك ستاسو د وجود زڼه تشكيلوي، ستاسو د باو
سو ستا.  موجب كېږيپيوستونغولى ګڼل كېږي او ستاسو د شخصيت د 
  . وجود ستاسو په صفتونو كې ځلا پيدا كوي

 چې د يپه شان د) محور(ستاسو ارزښتونه، صفات او باور د داسې چورليخ 
په ژوند كې ټول پرمختګونه د . ژوند څرخ مو د هغه په شاه او خواه تاوېږي

واقعي ارزښتونو په پېژندلو او د هغه پر بنسټ په ژوند كولو سره د امكان 
  . وړ ګرځي

  
  :تيا يا ناڅرګندتياښانرو

د وګړو د برياليتوب كچه د هغوى د ارزښتونو په روښانتيا او واقعيت لرلو 
بريالي وګړي روښانه، نا بريالي وګړي نا څرګند او ماتې . پورې تړلې ده

  . خوړلي وګړي غير واقعي ارزښتونه لري
  

   :په نفس باندې ډاډ رامنځ ته كول او د نفس عزت
او ځانګړي كول په نفس باندې د ډاډ رامنځ ته كولو، د د ارزښتونو پېژندل 

كله چې د . نفس عزت او شخصيت ته د ودې وركولو لپاره لومړى ګام دى
 او )رضايت(تسل ، د ذهني ځواك، ئخپلو ارزښتونو پر بنسټ ژوند وكړ

  .ئ پيدا كوياو موخو ته لاسرسئ ځواكمنۍ احساس كو
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  : عملي تمرين
رښتيا سره ستاسو د خوښۍ سبب كېږي او چې كوم څيزونه په ئ وګور .1

خپل رښتيني ارزښتونه . ئخپل ژوند ته د هغه پر بنسټ وده وركړ
 .ئ او پر بنسټ يې پلان جوړ كړئوليك

 په هغو ؛ئد خپلو ارزښتونو د ټاكلو لپاره په خپلو باورونو فكر وكړ .2
باورونو چې ستاسو خپل دي نه په هغو څيزونو چې نور يې له تاسو 

وروسته مو خپل ژوند د هغه له تر ټولو ژورو . نتظار كې ديڅخه په ا
 . ئهغه وخت به نور هېڅكله تېروتنه و نه كړ. ئسره همغږى كړ

له دغو . ئاو هغه وليكئ له خپلو ټولو تېروتنو څخه مو څه زده كړ .3
تېروتنو څخه په راتلونكي كې د برياليتوب په لوري د پورته كېدو 

 .ئه وكړلپاره د زينې په ډول استفاد

  
   اصلي  محورونه  ېد ژوند در: څلورمه برخه

  
  : اصلي محورونهېد ژوند در

» شخصي موخو«او » مسلك«، »كورنۍ«خپل ژوند مو د دريو محورونو لكه 
اړينه ده چې تل له جاري چارو څخه واټن . ئپه شاه او خواه كې اداره كړ

 شننه يې اوئ  او ځان، ژوند او له خپل وخت څخه استفاده وڅېړئواخل
 ځاى چې رتاسو بايد د پورتنيو دريو اصلي محورونو پر بنسټ د دې پ. ئوكړ

 په منطقي وېش سره په خپل ژوند ئد ژوند د بېلابېلو فشارونو لاندې راش
  . ئ شواكمن

  
  :ستاسو تر ټولو ارزښتناكه شتمني

ستاسو تر ټولو ارزښتناكه شتمني وخت دى چې له منځه تلونكى دى او نشو 
ارزښتمنو  يواځې كولى شو هغه له كم ارزښته كړنو څخه.  يې كړوېرمهزكولى 

 د  وختد ټولو كارونو ترسره كول وخت ته اړتيا لري او. كړنو ته ولېږدوو

(c) ketabton.com: The Digital Library



له وخت څخه د استفادې لپاره يواځې . ژوند د ټولو اړيكو بنسټ ګڼل كېږي
  . څو شېبې فكر مديريت ته په چټكه توګه وده وركوي

  
  :د پيل ټكى

 شخصي چارو كې مو مديريت له خپل ځان څخه پيلېږي او ښيي چې كوم په
 ئڅنګه كولى ش. څيزونه ستاسو په ژوند كې په رښتينې توګه ارزښت لري

؟ لومړى، كورنۍ ئخپل وخت د دريو مهمو زمينو لپاره كنټرول او اداره كړ
، ډېره هڅه ئدا هغه موخې دي چې د هغوى لپاره ګهيځ له خوبه پاڅېږ. موخې

، د خپل عايد د كچې په اړه اندېښمن ئ، خپلو مهارتونو ته وده وركوئكو
  .ئاو همدارنګه ځينې وخت د كاري فشارونو په سبب ناآرامه كېږئ كېږ

  
   :ئخپلې موخې روښانه او ځانګړې كړ

 اوغير )د لمس وړ (په شخصي او كورنۍ زمينو كې ستاسو ملموسې
وخه كولى شي لوى كور، ملموسې موخې كومې دي؟ يوه ملموسه كورنۍ م

غوره موټر، عصري ټلويزيون، يو ښه سفر او په پيسو باندې اړوند بل هر څيز 
غير ملموسې موخې لكه د كورنۍ له غړو سره د ښو اړيكو لرل، له . ولري

  .هغوى سره د چكر وهلو لپاره ډېر وخت لګول يا د كتاب لوستل دي
  . ۍ موخو ته رسېدل ديد وخت د مدير اصلي موخه او جوهر شخصي او كورن

    
  :مسلكي موخې

ډلې له اصلي موخو سره ئ دا غولى د لومړ. دوهم غولى، مسلكي موخې دي
چې په وسيله يې وكولى ئ څنګه كولى شئ داسې عايد ولر. په اړيكه كې دى

 د داسې مهارتونو او ئ؟ څنګه كولى شئ خپلو كورنيو موخو ته ورسېږئش
دا ډول موخې ډېرې . ئ مخكې و چې له نورو څخهئوړتياوو څښتن ش

  . بنسټيزې دي ځكه له كورنيو موخو سره په اړيكه كې دي
  

  :شخصي موخې
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چې باندنى پرمختګ ئ هېر نه كړ. درېم غولى، د شخصيت د ودې موخې دي 
ستاسو باندنى ژوند ستاسو د دنني ژوند . مو له دنني پرمختګ سره تړلى دى

سلكي ژوند كې ارزښتمنو په خپل شخصي او مئ كه وغواړ. انځور دى
كېدى شي د . ئ، لومړى بايد خپل ځان ته وده وركړئموخو ته ورسېږ

 هر ئ تاسو واقعاً كولى شئبرياليتوب تر ټولو لوى راز دا وي چې پوه ش
، په ئورسېږئ  او هرې موخې ته چې هاند كوئهماغسې شئ څنګه چې غواړ

  . ئدې شرط چې له درېدنې پرته په خپل ځان كار وكړ
  

   :عملي تمرين
او د هغو ئ په منظم ډول خپل ځان له جاري چارو څخه منفك كړ .1

هر . ئڅيزونو په اړه چې په رښتينې توګه تاسو ته ارزښت لري فكر وكړ
 .ئ، كولى شئ غوره پرېكړې وكړئڅومره ډېر چې دا كار ترسره كړ

هغه . ئخپلې شخصي او كورنۍ موخې په روښانه توګه ځانګړې كړ .2
 .ئړه يې له نورو سره هم سلا وكړوليكئ او په ا

خپلې مسلكي موخې او هغوى ته د رسېدو لپاره اړين اقدامات  .3
 .وټاكئ

ځانګړې ئ هغه موخې چې د خپل شخصيت د پرمختګ لپاره يې لر .4
 . او هغوى ته د رسېدو لپاره اړين اقدامات وټاكئئ كړ

م  كې موخو ته د رسېدو په لوري يو ګابرخوهره ورځ په دريو پورتنيو  .5
 . وړاندې واخلئ

  
  د موخو روښانول: پنځمه برخه

  
  :د لويو برياليتوبونو د ترلاسه كولو لپاره درې كلۍ

  :لويو برياليتوبونو ته د رسېدو لپاره درې كلۍ عبارت دي له
  خو روښانولمو د -٣   د موخو روښانول-٢   د موخو رښانول-١
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 ژوند كې ستاسو په ټوليز ډول په. هو له دې څخه ارزښتناك څيز شتون نلري
برياليتوب له دې سره تړلى دى چې په كومه اندازه هغه څه چې واقعاً تاسو 

  . تاسو ته روښانه ويئ يې غوړا
 سلنه برياليتوبونه او نېكمرغۍ د موخو د روښانۍ پايله ٨٠په هره برخه كې 

 څخه ډېر د نه برياليتوب او فكټورده او نه شتون يا لږوالى يې له بل هر 
. برياليتوب يعنې موخه لرل«: همدا سبب دى چې وايي. بب كېږينهيلۍ س

هغه وګړي چې روښانه او څرګندې موخې لري په » .نور هر څه د دې تفسير دى
ډېر لږ وخت كې داسې موخو ته لاسرسي پيدا كوي چې بې موخې وګړي يې 

  . دا موضوع په هر ځاى اوهر ډول شرايطو كې رښتينې ده. تصور هم نه كوي
  

  : انې كليد خز
د . ئد دې لپاره چې په خپله برخه كې بريالي و اوسئ، بايد انظباط ولر

په وخت سره د لازمو كارونو ترسره «: انظباط تر ټولو غوره تعريف دا دى
د هغو » .ئيا ونه لرئ  كه د ترسره كولو يا نه ترسره كولو علاقه يې ولر؛كول

رى وخت د هغو كارونو كارونو ترسره كول چې خوښېږي مو آسانه دي خو ډې
په ترسره كولو سره چې خوند ورڅخه نه اخلئ كولى شئ خپل ژوند ته لوړتيا 

  .ئوركړ
په خپله برخه كې لوړې او وروستۍ څوكې ته د رسېدو لپاره بايد څه ډول 

. ئ؟ دا پرېكړې هرڅه چې دي له همدا نن څخه يې پيل كړئ وكړېپرېكړ
  .لورى بدل كړييواځې همدا عمل كولى شي ستاسو د ژوند 

  
  :خپلې موخې وليكئ او بيا يې وليكئ

هر څومره چې ډېرې خپلې موخې وليكئ او بيا يې وليكئ او د هغوى په اړه 
 ښاييپه دې صورت كې . ، ستاسو په ذهن كې ډېرې روښانه كېږيئفكر وكړ

چې تاسو خپلو موخو ته نږدې كوي او په نه ئ  به هغو كارونو ته مخه كړډېر
  .ئنو به ډېرلږ وخت ولګواړوندو كارو
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  :موخې ته د رسېدو لپاره اووه مرحلې
مول شتون لري چې فارموخې ټاكنې او هغو ته د رسېدو لپاره يو اووه مرحلي 

ټول بريالي وګړي، له استثنا پرته، په لږ بدلون سره له هغه څخه پيروي كوي 
اوس . ئړتاسو هم كولى شئ دا كار وك. تر څو لويو برياليتوبونو ته ورسېږي

  :دا اووه مرحلې
  

  :ئچې څه غواړئ وګور
. ئد ژوند په هره برخه كې څه غواړئ په څرګند ډول روښانه كړ: لومړۍ مرحله

  . ئټوليز آندونه په ځانګړو مواردو واړو
  

  :ئهغه يادداښت كړ
 يليصفيې هغه په تئ د هغه څه له ځانګړولو وروسته چې غواړ: دويمه مرحله

موخه چې د كاغذ پر . ئ تل د كاغذ پر مخ فكړ وكړ.او روښانه توګه وليكئ
  . مخ نه وي موخه نه ده بلكه له انرژۍ پرته يوه هيله ده

  
   :ئمحالوېشي وكړ

په دې كار سره .  وټاكئوروستۍ نېټهد خپلې موخې لپاره : درېمه مرحله
ستاسو په ضمير كې يو ځواك پيدا كېږي چې موخو ته د رسېدو لپاره مو د 

كه موخه لويه ده، په كوچنيو برخو يې . رسره كولو تا مخه اړويلازمو كړنو ت
 هېڅ څيز د چانس. ووېشئ او هرې يوې ته د رسېدو لپاره يې وخت وټاكئ

  .لاس ته مه سپارئ
  

  :ئنوملړ چمتو كړ
او ئ موخې ته د رسېدو لپاره د ټولو اړينو كړنو نوملړ جوړ كړ: څلورمه مرحله

ذهن ته راځي نوملړ  چې نوي اقدامات مو په راتلونكي كې هم په همدې ډول 
  .تر څو بشپړ شيئ ته يې اضافه كړ
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  :ئنوملړ تنظيم او اداره كړ
په دې صورت سره هغوى د . ئد كړنو نوملړ په يوه پلان واړو: پنځمه مرحله

او وروسته يې په ترتيب سره وليكئ او د ئ ارزښت له مخې اولويت بندي كړ
  . هرې يوې لپاره يوه موده وټاكئ

  
  :ئاقدام وكړ

مهمه دا ده . ئد پورتني پلان پر بنسټ لاس په اقدام پورې كړ: شپږمه مرحله
  . ئچې كار پيل كړ

  
  :ئهره ورځ يو كار ترسره كړ

چې تر ئ  كړنو ترسره كولو ته مخه كړېهره ورځ د يو له داس: اوومه مرحله
ېكړه پر. ټولو غوره موخې ته چې وخت مو يې له مخكې ټاكلى دى نږدې كړي

چې موخې ته د رسېدو په مسير كې ئ چې د كال هر ورځ داسې كار وكړئ وكړ
مول په كارولو سره به مو ورځنۍ لاسته راوړنې ارد دې ف. مو وړاندې يوسي

  . هېښنده شي
  

  : سلنې ډلې سره يو ځاى شئ٣له 
 په سلو كې درې وګړي ليكل شوې موخې او پلانونه لري )تقريبا(څه ناڅه 

ډلې  ، د دې ئكله چې تاسو خپلې موخې ليك. رباندې كار كويچې هره ورځ و
او په ډېره چټكۍ سره به هغو پايلو ئ له تر ټولو برياليو وګړو څخه ګڼل كېږ

  . چې دوى رسېدلي ديئ ته ورسېږ
  

  :بيا وګورئخپلې موخې هره ورځ 
چې اوس هم تر ټولو ئ  تر څو ډاډ پيدا كړبيا وګورئخپلې موخې هره ورځ 

په دې ترتيب به د وخت په تېرېدو سره خپل نوملړ ته نوې . ې ديمهمې موخ
. ئاو هغه موخې چې نور ارزښت نه لري ړنګې به يې كړئ موخې  وراضافه كړ

او ئ د خپلو موخو لپاره، په هر ډول چې وي، بشپړ او څرګند پلان چمتو كړ
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 ته د عملكړنه او برياليتوبه دې ته وايي لوړ. ئهره ورځ په دې پلان كار وكړ
  . رسېدلو راز

  
  :عملي تمرين

جملې په . ئد يوه كال لپاره د خپل نظر وړ د لسو موخو نوملړ چمتو كړ .1
ل زمان كې په داسې ډول وليكئ چې ګنې يو كال تېر شوى دى او اح

 .تاسو خپلو موخو ته رسېدلي ياستئ

كومه يوه له دې موخو «: او ځان ته ووايئئ د لس موخو نوملړ ته وګور .2
دا موخه، هر څه » نې توګه كولى شي په ژوند مې اغېزه وكړي؟په رښتي

 . ئاو بلې پاڼې ته يې ولېږدوئ چې وي، دايره ترې تاو كړ

دې موخې ته . ئاوس ذكر شوې اووه مرحلې د دې موخې په اړه اجرا كړ .3
او د ئ له پلان جوړونې وروسته، هره ورځ په دې پلان كار وكړ

دو كې د خپل ځان اصلي منظور يې راتلونكو اونيو او مياشتو په اوږ
 . ئوګڼ

  
  اوږدمحاله ليد: شپږمه برخه

  
  :اوږدمحاله ليد

د يوه متفكر انسان نښه، د يوه كار د ترسره كولو يا نه ترسره كولو د پايلو 
تاسو او ستاسو د سازمان لپاره د يوه كار ارزښت د . دى) سنجش( ارځ دقيق

 سره ستاسو د كړنو او تګلارېدې په . هغه په ځواكمنو پايلو پورې تړلى دى
داسې . چې راتلونكى كار مو څه دىئ دندو ارزښت ځانګړى كېږي او پوهېږ

ښكاري هغه وګړي چې په خپل شخصي او مسلكي ژوند كې اوږدمحاله ليد 
  . لري د خپلو كړنو او له وخت څخه د استفادې لپاره ډېرې غوره پرېكړې كوي

  
  :ئراتلونكې ته فكر وكړ
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ړي د راتلونكي لپاره روښانه ليدلورى لري او راتلونكو پنځو، بريالي وګ
هغوى خپلې جاري كړنې او ټاكنې څېړي تر . لسو او شلو كلونو ته فكركوي

  .  څو ډاډمن شي چې دا كړنې د هغوى له اوږدمحاله ليد سره غږملي لري
كه پوه شئ چې په اوږد محال كې په واقعي توګه كوم څيزونه ستاسو لپاره 

  .ت لري، د لومړيتوب له مخې د لنډمحاله كړنو ټاكل آسانېږيارزښ
  

  : ارزوئد كار پايلې و
مهم كارونه : مهم او بې ارزښته كارونه كولى شو په لاندې توګه تعريف كړو

اوږدمحاله ځواكمنې پايلې لري او بې ارزښته كارونه يا دا ډول پايلې نه لري 
يل څخه مخكې بايد له ځان څخه په هر كار باندې له پ. ييا يې پايلې هېڅ د

د دې كار د ترسره كولو يا نه ترسره كولو ځواكمنې پايلې څه «: ئپوښتنه وكړ
هر څومره چې ستاسو د راتلونكې موخې روښانه او څرګندې وي » دي؟

د يوه اوږدمحاله ليد په لرلو . ستاسو په جاري كارونو به يې اغېزه ډېره وي
اري كړنې له اوږدمحاله كړنو سره غږملې سره په ښه توګه كولى شئ خپلې ج

  .ئتر څو خپلو موخو ته ورسېږئ كړ
  

   :د تر ټولو ارزښتمنې كړنې لپاره تر ټولو لوړ لومړيتوب
كه د يوه كار ترسره كول مهمې مثبتې پايلې ولري، هغه د لومړيتوب له مخې 

سمه كه په چټكه او . ئپه لومړۍ درجه كې راولئ او له واټن پرته كار پيل كړ
توګه د يوې كړنې نه ترسره كول مهمې منفي اغېزې لري، هغه هم د 
لومړيتوب له مخې په لومړۍ درجه بدلېږي او سملاسي پاملرنې ته اړتيا 

  . لري
  

  :ئپه ځان كې انګېزه رامنځ ته كړ
هر څومره چې د يوه عمل يا چلند . ته اړتيا لري) محرك(انګېزه لمسوونكي 

ندې ډېره او مثبته وي په ټنبلۍ او هغه كار باندې د ځواكمنه اغېزه په ژوند با
  . ترسره كولو د بري انګېزه زياتېږي
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مړيتوب له مخې د شخصي او مسلكي كارونو د ټاكلو لپاره يوه تر ټولو ود ل
دا كار .  ديارزولغوره لار د ټاكنو، پرېكړو او چلندونو د ځواكمنې پايلې 

نكو پايلو د مخنيوي او مطلوبو تاسو ته انګېزه دركوي تر څو د خواه وهو
  . ئپايلو ته د رسېدو لپاره ډېر هاند وكړ

  
  :عملي تمرين

او له دريو تر پنځو پورې هغه ګڼې ئ خپلې ټولې كاري دندې نوملړ كړ .1
 . چې د نورو په پرتله غوره پايلې لري وټاكئ

كه د خپل وخت هره دقيقه په هغو كارونو چې تر ټولو لوړ ئ فرض وكړ .2
 ډالريزه ١٠٠٠٠٠، د مياشتې په پاى كې به يوه ئري ولګولومړيتوب ل

 په دې صورت كې به ستاسو عملكړنه څنګه وي؟. ئبدله ترلاسه كړ

 ».كار بشپړېږي! ئادامه وركړ. ذهن فعالېږي! ئپيل كړ« .3

  
  د پارېتو اصل: اوومه برخه

  
  :و اصليټد پار

 ٨٠/٢٠ د وخت مديريت او ژوند يو له تر ټولو ګټورو بنسټونو څخه يو د
و دى، په نامه يټپارېډو بنسټ دى چې د هغه د اټاليايي بنسټګر چې وېلفر

  . كې يې وپنځاوه١٨٩۵يادېږي چې په كال 
مهم «: و پام شو چې د هغه په ټولنه كې خلك په دوو ډلو وېشل كېږييټد پار

ډېر شمېر او « سلنه شتمن او ځواكمن وګړي دي او ٢٠چې » او لږ شمېر
  .  سلنه وګړي دي٨٠نې چې د ټول» بېوزله

  
  :)موندنه(لوى كشف 

و وروسته پام شو چې ډېرى اقتصادي كړنې هم له دې اصل څخه يټد پار
 سلنه هغه پايلې چې ٨٠د بېلګې په ډول، د دې اصل مطابق . پيروي كوي

 ٨٠ سلنه پېرودونكي ٢٠.  سلنې كړنو پايله ده٢٠يې ستاسو د ئ ترلاسه كو
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 سلنه ګټې رامنځ ته ٨٠توكي او خدمتونه  سلنه ٢٠سلنه پېرودنه كوي، 
 سلنه ارزښت دى او همداسې ٨٠ سلنه كړنې د هغه د كار ٢٠كوي، د وګړي 

وو موخو ارزښت د په دې بنسټ ستاسو د لسو موخو له نوملړ څخه د ون. نور
  .او اهميت د اتو نورو يا له دې نه هم د زياتو موخو څخه ډېر دى

   
   :تر ټولو لوړه پايله

 ټكى دا دى چې د هرې كړنې د ترسره كولو لپاره اړين وخت ممكن هېښنده
دى چې تقريباً يو شان وي خو د كړنو له منځ څخه يوه يا دوې كړنې د پاتې 

  . نورو كړنو په نسبت پنځه يا لس برابره ډېر ارزښت لري
. كېدى شي د كړنو له نوملړ څخه يوه له نورو ټولو كړنو څخه ډېر ارزښت ولري

  .  كړنه ده چې تل بايد لومړى ترسره شيدا هماغه
  

  تر ټولو ارزښتناكه كړنې
ډېرى دا ډول كړنې تر ټولو سخت او پېچلي كارونه دي خو پايله او په سمه 

په همدې دليل تاسو بايد په . توګه د ترسره كولو بدله يې ډېده عالي ده
 څو چې د  سلنه ډله له فعاليت څخه تر٨٠كوټلې توګه د كم ارزښته كارونو  په 

  . سلنې ډلې كارونه باقي پاتې وي، ځان وساتئ٢٠
 اآيا د«: ئپه هر كار باندې له پيل څخه مخكې، تل له ځان څخه پوښتنه وكړ

  » سلنې له ډلې څخه دى كه نه؟٢٠كار د 
  

  :د كار پيل
 يوه ارزښتمن كار له د. د يوه مهم كار تر ټولو ستونزمنه برخه د هغه پيلول دي

سته په طبيعي ډول د هغه كارد ترسره كولو لپاره لازمه پيلولو څخه ورو
ستاسو د مغز يوه برخه په مهمو او اغېزه لرونكو كارونو . انګېزه پيدا كېږي

  . ئد خپل ذهن دا برخه تغذيه كړ. باندې د فعاليت لپاره لېواله كېږي
  

  :د ژوند مديريت
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ونكو كړنو د وخت مديريت په واقعيت كې د شخصي ژوند او چارو او د راتل
تاسو تل د راتلونكو كړنو د ټاكلو . او پېښو د ترتيب او كنټرول مديرت دى

لپاره آزاد ياستئ خو په شخصي او مسلكي ژوند كې د برياليتوب راز د 
  . مهمو او ارزښتمنو كړنو په ټاكنه كې دى

كاري او اغېزناك وګړي تل ځان ته دنده سپاري چې لومړى مهم كارونه، هر 
په پايله كې د هغه ګټه او خوند له عادي وګړو څخه . ترسره كړيڅه چې وي، 

  .ئتاسو هم بايد په همدې توګه عمل وكړ. ډېر دى
  

  :عملي تمرين
همدا نن د خپلو ټولو موخو، كړنو، پروژو او مسؤوليتونو نوملړ  .1

) يا كېدى شي وي( سلنه ډله كې دى ٢٠كوم يو د هغو په . ئچمتو كړ
 .ته كوي سلنه پايله رامنځ ٨٠چې 

چې له دې وروسته خپل ډېر وخت په هغو محدودو كړنو ئ پرېكړه وكړ .2
او ئ چې په رښتينې توګه ستاسو په ژوند او كار اغېزه اچوي، ولګو

 .ئكم ارزښته كارونو ته لږ وخت ځانګړى كړ

  
  ئپه مهمو پايلو تمركز وكړ: اتمه برخه

  
  :كليدي پوښتنه

 كاري ژوند كې يې په وار وار له يوه تر ټولو مهمه پوښتنه چې بايد په خپل
  »ولې ماته حقوق راكوي؟«: دا دهئ او هغې ته ځواب وركړئ ځان څخه وكړ

واقعيت دا دى چې ډېرى خلك په سمه توګه نه پوهېږي چې په كوم دليل 
كه تاسو هم له دې پېچلتوب سره ګير ياستئ او نه . حقوق ترلاسه كوي

 ګمارل شوي ياستئ، غوره چې كومو پايلو ته د رسېدو لپارهئ پوهېږ
  .عملكړنه، ډېر عايد او چټكه لوړتيا به تاسو ته ستونزمنه شي

  
  :ئد انتظار وړ پايلې ځانګړې كړ
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تنخا . ئتاسو په دې دليل ګمارل شوي ياستئ چې ځانګړې پايلې رامنځ ته كړ
يا حقوق د كار د ځانګړي څرنګوالي او كميت په مقابل كې وركول كېږي چې 

 له تركيب څخه وروسته په داسې خدمتونو او محصولاتو اوړي د نورو د كار
  . چې پېرودونكي يې پېرودلو ته حاضر دي

  
  :ئد هر كار مهمې پايلې ځانګړې كړ

هر مسلك د يو شمېر كړنو ټولګه ده چې ځانګړو پايلو ته د رسېدو لپاره 
 هغه پايلې چې هغو ته رسېدل د سازمان په دوامداره ګټو ه؛ دېطراحي شو

هر يوې هغې كړنې ته چې ستاسو .  پرمختګ باندې مثبتې اغېزې اچوياو
مسلك جوړوي نه پاملرنه سبب كېږي چې سازمان د خپل نظر وړ پايلو ته ونه 

  .رسېږي
له مخكې ټاكل شوو موخو ته د رسېدو لپاره ستاسو د سازمان ماتې ستاسو 

  .د نه برياليتوب په مانا ده
ئ سې پوهې او ځانګړو مهارتونو ته اړتيا لرد كارونو د ترسره كولو لپاره دا

دا چې مسلك يې تاسو ته سپارلى دى د هغو . چې تل د بدلون په حال كې دي
پس هغو .  دييپوهو او مهارتونو په سبب دى چې مخكې مو ترلاسه كړ

پايلو ته د رسېدو لپاره چې د سازمان د نظر وړ دي بايد دا پوهه او مهارتونه 
  . ئروپه رښتينې توګه وكا

  
  :يواځې تاسو خپله مسؤول ياستئ

يعنې كه . ليت يې ستاسو په غاړه دىئومهمې پايلې هغه دي چې بشپړ مس
دا پايلې تر خپل كنټرول . ، د ځمكې پر مخ پاتې كېږيئهغه ترسره نه كړ

. ګڼل كېږيكاركړن لاندې راولئ ځكه هغه ستاسو د فعاليت پايله او د نورو 
بنسټ څېړل كېږي او نه ترسره كول يې د نورو كار ستاسو كار د دې پايلو پر 

  . هم بې نظمه كوي
  

  :ئخپل ځان ته ګڼه وركړ
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ه وروسته ستاسو بل كار ستاسو خپلې عملكړنې خد مهمو پايلو له ټاكلو څ
كولى شئ خپل ځان ته د هرې مهمې  پايلې د رسېدو . ته ارزښت وركونه ده

دا كار له . ئكړورڅخه  ګڼه ١٠لپاره چې له تاسو څخه يې انتظار كېږي له 
په . د ځواك او كمزورۍ ټكي مو كوم ديئ تاسو سره مرسته كوي چې وګور

كوم ځاى كې مو عالي پايلې ته لاسرسي پيدا كړې ده او په كوم ځاى كې مو 
  . عملكړنه كمزورې ده

) ستاسو تر ټولو ټيټه ګڼه(تر ټولې كمزورې پايله : ئدې قاعدې ته پام وكړ
رتونو او وړتياوو څخه ستاسو د ګټې اخيستې او استفادې د ستاسو له مها

  . كچې ټاكونكې ده
ډېر احتمال لري چې ستاسو عملكړنه د بېلګې په توګه په شپږو مواردو كې 

همدا كمزورې عملكړنه ستاسو د شاه . عالي خو په يوه برخه كې كمزورې وي
ده چې  عملكړنې اندازه ېته پاتې كېدو سبب كېږي ځكه ستاسو د ټيټ

د كمزورۍ . چه ټاكيكستاسو له بېلابېلو وړتيا وو څخه ستاسو د استفادې 
وليتونه وسپارل شي، ستاسو په ئدا ټكى نه پرېږدي چې تاسو ته لوړ مس

 )احتكاك(  مښود سره دملګرويس او ئكارېدنه منفي اغېزه اچوي او له ر
  .و نهيلۍ بدلېږيرامنځ ته كولو په دايمي منبع او په پايله كې په بې انګېزۍ ا

  
  :ئڅنګه كولى شئ يوه عالي عملكړنه ولر

كوښښ مه .  ټكي لريۍواقعيت داسې دى چې ټول وګړي د ځواك او كمزور
په بدل كې . ئچې له خپلو كمزورو ټكو څخه دفاع او يا ټينګار پرې وكړئ كو

هغه په څرګنده او مفصله توګه وپېژنئ او وورسته په پلان جوړونې او هڅې 
يعنې په هماغه برخه كې . ئ د كمزورۍ ټكي په ځواكمنو ټكو واړوسره خپل

تر څو په هغې كې ئ چې كمزوري ياستئ پوهه او تخصص ترلاسه كړ
، ممكنه ده تاسو له يوه عالي عملكړنې سره ئفكر يې وكړ. متخصص شئ

هغه مهارت چې تاسو يې . ئيواځې د يوه حساس مهارت په اندازه واټن ولر
  .ئلاسه يې كړكولى شئ ترئ غواړ
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او ئ يوه تر ټولو هغه غوره پوښتنه چې كولى شئ له خپل ځان څخه يې وكړ
هغه څه ته مهارت ويل كېږي چې كه ترلاسه يې كړم او « : دا دهئ ځواب وركړ

په ښه توګه ورڅخه استفاده وكړم، زما په مسلكي ژوند به تر ټولو ډېره اغېزه 
  ».وكړي

 د وي ژوند كې د خپلو مسلكي چارله دې پوښتنې څخه په خپل باقي كار
د دې پوښتنې د ځواب لپاره خپل ځان ته . ئلارښوونې لپاره استفاده وكړ

  . ئځكه چې په معمولي توګه په ځواب يې پوهېږئ رجوع وكړ
  

   :عملي تمرين
هغه مهمې پايلې چې له تاسو څخه يې په كار كې انتظار كېږي وپېژنئ  .1

ونې لپاره، د هرې پايلې زې د ارد خپلې عملكړن. ئاو هغه يادداښت كړ
 .ئن ته ګڼه دركړا څخه ځ١٠په اړه، له 

ستاسو په كار تر ټولو ډېره ئ هغه مهارت چې كه تاسو يې ښه وكارو .2
 هوښيارانه پلان ېپه يوئ او هڅه وكړئ اغېزه اچوي ځانګړى كړ

 . ئجوړونې سره په هغه برخه كې لوړه پوهه او مهارت ترلاسه كړ

  
   تمركزبشپړ: نهمه برخه

   
   :د خپل ژوند كنټرول په لاس كې ونيسئ

د فشارونو او ربړونو د له منځه وړلو لپاره اړينه ده چې د خپل ژوند د كړنو 
په دې منظور بايد د خپلې هرې ورځې لپاره .  ونيسئكنټرول په خپل لاس كې

او د لومړيتوب له مخې د كارونو له ټاكلو وروسته له ارزښت ئ پلان جوړكړ
د وخت د مديريت راز په ارښتناكه كړنو . ئ ډكو كړنو تمركز وكړڅخه په

  .  سلنې پورې د هغو تر بشپړولو پورې د هغې څارنه ده١٠٠تمركز او تر 
  

  :ئڅنګه كولى شئ بشپړ تمركز ولر
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د بشپړ تمركز وړتيا نه يواځې تر ټولو سخته ستونزه ده چې د مدير په مخه 
ټولو لږ ځانګړتيا ده چې د كار په محل كې پرته ده بلكه په احتمالي ډول تر 

زموږ د هرې مهمې دندې ترسره كول وړ او بسيا وخت ته . كې پيدا كېږي
په ډېرو مواردو كې د وګړو د بشپړ تمركز نه لرل په دې دليل دي . اړتيا لري

چې د هغه كار د ترسره كولو لپاره يې وړ او بسيا وخت په پام كې نه دى 
 ترسره كولو لپاره بسيا وخت شتون ونه لري، مجبور كه د كوم كار د. نيولى

يو هغه په بيړه او له تمركز پرته ترسره كړو او كه هغه وخت چې د يوه كار د 
ترسره كولو لپاره يې په پام كې نيسو وړ نه وي، مثلاً غواړو كله چې ستړي 

ځينې . يو كار وكړو، آن كه وغواړو هم، نه شو كولى بشپړ تمركز پرې  ولرو
خت د ډېرو مهمو كارونو د ترسره كولو لپاره وخت په پام كې نه نيسو او و

نو په دې بنسټ ورځنى وخت بايد په . اساساً له ياده باسو چې ترسره يې كړو
داسې ډول پلان كړو چې د ټولو هغو مهمو دندو د ترسره كولو لپاره چې 

 د دې كار .زموږ په برياليتوب پورې تړلې دي وړ او بسيا وخت ځانګړى كړو
د يوې سمې .  يو غير اړين كارونه د خپل ژوند له پلان نه ړنګ كړواړلپاره 

كاري پلان جوړونې پرته هېڅ څوك نشي كولى په مهمو كارونو بشپړ تمركز 
  . ولري

  
  :ئپه خپل ځان كې انرژي رامنځ ته كړ

په كړنو باندې په «او » لومړيتو ب په ټاكلو«هغه مثبت او هېښنده ټكى چې د 
په چارو ئ كې شتون لري دا دى چې كله تاسو دا دوه كارونه ترسره كړ» تمركز

او همدارنګه چې په ئ  او بشپړ واك احساس ترلاسه كړلباندې به د كنټرو
 ، د انرژۍ او شوق جريانئمرور سره د مهمو كارونو ترسره كولو ته مخه كو

ې تاسو او د هغه كار په بشپړولو سره چ.  ستاسو په وجود كې خپور شيبه
ستاسو سازمان ته ډېر ارزښت لري، د رضايت، د نفس د عزت او خوند 

او په څرګند ډول به د لويو برياليتوبونو په لور خپل ئ احساس به وكړ
  . دا انګېرنه ستاسو د غوره عملكړنې سبب كېږي. پرمختګ ووينئ
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  :له ربړ لرونكو كارونو څخه ځان لرې وساتئ
او كوچنيو كارونو ترسره كول يواځې د ربړ رامنځ ته له بلې خواه د كم ارزښته 

، بيا به هم د ئآن كه په لسګونو دا ډول كړنې بشپړې كړ. كېدو سبب كېږي
  .ئ او برياليتوب احساس ونكړۍخوښ

  
  :عملي تمرين

د لومړيتوب له مخې د كارونو له ټاكلو مخكې له ځان څخه پوښتنه  .1
ره كړم، زما په كاري كوم يو، كه چټك او په ښه توګه ترس«: ئوكړ

له هغې وروسته » وضعيت به تر ټولو زياته مثبته اغېزه وشيندي؟
 .ئكړوسملاسي پيل 

د يوې ارزښتمنې كړنې له پيل نه وروسته په خپل ټول ځواك سره په  .2
كم ارزښته كارونه ئ مه پرېږد. تر څو بشپړ شيئ هغه تمركز وكړ

 . ستاسو تمركز ګډوډ كړي او تاسو وځوروي

  
  ئله هرې دقيقې څخه ګټه پورته كړ: برخهلسمه 

  
  :د سلګونو ګړيو او زرګونو ډالرو سپما

په ارزښتمنو كړنو تمركز او د . د وخت مديريت د برياليتوب اصلي عامل دى
انرژۍ لارښوونه له بل هر عامل څخه ډېر د عايد او برياليتوب د كچې 

 بايد تل د خپل ستاسو تر ټولو ستره پانګه ستاسو ذهن دى او. ټاكونكي دي
د دې كار لپاره يوه تر ټولو غوره لار په پوهنيز . ئتفكر څرنګوالى لوړ كړ

وخت باندې د موټر چلولو د وخت اړول دي چې په موټر كې د غږيزو پيتو په 
يه ښيي چې يو معمولي امركايي ډرېور هر ئاحصا. اورېدلو سره ممكن دى

يعنې له .  ډرېوري كوي كيلو مټرو پورې۴٠٠٠٠٠ څخه تر ٢٠٠٠٠٠كال له 
 ١٢دا وخت له .  ګړيو پورې د موټر په مخه كې ناست وي١٠٠٠ څخه تر ۵٠٠

  .  كاري اونيو او د پوهنتون د ټولې دورې له وخت سره برابر دى٢۵څخه تر 
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  :ئد ډرېورۍ له وخت څخه د زده كړې لپاره استفاده وكړ
وخت څخه د يې يواځې دا وي چې د ډرېورۍ له ئ كه هغه پرېكړه چې كو

، په يوه تر ټولو هوښيار او لايق وګړي به ئخپلې زده كړې لپاره استفاده وكړ
په وخت كې يواځې غږيزو خپرونو ته په غوږ ئ ډېر خلك د ډرېور. ئواوړ

  . نيولو سره له هېڅ څخه هر څه ته رسېدلي دي
  

  :ئپه ټولو سمينارونو كې ګډون وكړ
او مسلكي اړخونو ته د پرمختګ د دې ټولو سربېره، اړينه ده چې وګړيزو 

لپاره په هغو سمينارونو كې چې ستاسو له مسلك سره برابر او يا په ټوليز 
. ئډول د برياليتوب او د وخت مديريت په غولي كې ترسره كېږي، ګدون وكړ

چې په دې ئ په دې ناستو كې تاسو له داسې آندونو او لارو سره بلدېږ
صورت كې په اونيو او مياشتو هڅې او سمينارونو كې د ګډون نه كولو په 

  . سختې مطالعې سره امكان لري ترلاسه شي
  

  :ئخپل عايد لوړ كړ
 نړۍ باندينۍد . ، ډېر عايد په ډېرې زده كړې سره ترلاسه كېږيئپه ياد ولر

د بسيا مالوماتو له لرلو .  سره غږملې ديچمتوواليپايلې تل د دننۍ نړۍ له 
دوامداره زده كړه لږ . لى برياليتوب ته ورسېږوپرته په هېڅ غولي كې نشو كو

  . تر لږه په هره برخه كې د برياليتوب شرط ګڼل كېږي
  

  :عملي تمرين
همدا نن يو وړ غږيز پلان د خپلې زده كړې لپاره چمتو او له واټن پرته  .1

هغه وخت كولى شئ د ډرېورۍ وخت . ئله هغې څخه استفاده پيل كړ
هېڅكله به موسيقۍ يا بلې ئ ړه وكړچې پرېكئ په پوهنيز وخت واړو

 . ئخپرونې ته غوږ نه نيس

هغه سمينارونه او پوهنيزې خپرونې چې د باخبره او ځيركو وګړو له  .2
په وړاندې كتارونو . ئاو ګډون پكې وكړئ خواه چمتو كېږي پيدا كړ
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او غوره آندونه په چټكۍ ئ كې كېنئ، په پاملرنې سره يادداښت وكړ
 . ئسره په كار واچو

  
  د انرژۍ د دريو بېلابېلو ډولونو ډېرول: يوولسمه برخه

  
  :د بريالي وګړو نښې

ځكه چې انرژي د . د ډېرى بريالي وګړو نښه د انرژۍ د لوړې سطحې لرل دي
د انرژۍ او برياليتوب د . هر كار د ترسره كولو لپاره د سونګ اړينه بېلګه ده

 كړو چې يو ستړى او نشو كولى انځور. كچې تر منځ نېغه اړيكه شتون لري
له بلې خواه، له انرژۍ څخه . كمزورى وګړى ارزښتمنو كارونو ته لاس واچوي

ډك، مثبت او مخكښ وګړي له عادي وګړو څخه ډېر ژر د ژوند له غوره والي 
  .او هوساينې څخه ګټه پورته كوي

  
  :فزيكي انرژي بنسټيزه ده

ې د شپې له خوب موږ ټول فكر كوو چې يواځې يو ډول انرژي شتون لري چ
د هغې . څخه برابرېږي او د ورځې په اوږدو كې له هغې څخه استفاده كوو

 ٨ څخه تر ٧وسيلې په شان چې په بېټرۍ سره كار كوي، موږ هم هره شپه له 
. له انرژۍ څخه دا ډول درك ډېرناقص دى. ګړيو پورې خپلې بېټرۍ چارجوو،

بېلابېل ډولونه لري چې د ځكه چې په دې واقعيت نه پوهېږي چې انرژى درې 
د انرژۍ درې بېلابېل . هرې يوې شتون د وګړي د برياليتوب لپاره اړين دى

. فزيكي انرژۍ، احساسي انرژۍ او ذهني انرژۍ څخه: ډولونه عبارت دي له
 څخه له دوو نورو ډولونو سره توپير لري ولې درې وهر يو له دې دريو ډولون

  . ه لريواړه تړلي او يو له بله سره اړيك
  

  :د تندي خوله
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دا انرژي د . فزيكي انرژي ملموسه او د انرژۍ د دوو نورو ډولونو بنسټ دى
بدني كارونو د ترسره كولو لپاره ده او په فزيكي كار سره د تنخا ترلاسه كولو 

   .لپاره له دې انرژي څخه استفاده كېږي
  

   :د احساس منبع
دا .  او هېښندتوب زېږنده دىد انرژۍ دوهم ډول احساسي دى چې د لېوالتيا

انرژي د ژوند د ځلا، د مينې او محبت د احساس، خوند او خوښۍ سبب 
همدا انرژي ده چې ژوند ته خوند وركوي، په حقيقت كې هر كار او . كېږي

خبره چې كوو په يو ډول له يوه مثبت يا منفي احساس سره تړلي دي چې 
  . ستاسو له احساسي انرژۍ څخه سرچينه اخلي

  
  :د پنځونې سرچينه

درېم ډول، ذهني انرژي ده چې كولى شو هغه د پنځونې، نوښت، د ستونزو د 
له دې ډول انرژۍ څخه د ځينو كارونو د . حل او پرېكړو كړلو بنسټ وبولو

ترسره كولو لكه پلور، راپور او وړانديز ليكلو، ورځنۍ او اونيزې پلان 
د ژوند . ئپاره استفاده كوجوړونې او د نويو موضوع ګانو د زده كولو ل

  . څرنګوالى په ټوليز ډول د دې انرژۍ په كچې پورې تړلى دى
  

  :ئخپلې تر ټولو ارزښتمنې انرژۍ ذخيره كړ
د دې سبب چې ډېرى خلك په ژوند كې له ټولو وړتياوو څخه استفاده نه 
كوي دا دى چې خپله انرژي په فزيكي او احساسي سطحه له لاسه وركوي نو 

ډېرى وختونه د . اس د ذهني كړنو لپاره ډېره كمه انرژي پاتې كېږيپه دې اس
دا ډول . وګړو احساسي انرژي د منفي احساساتو په وسيله له منځه ځي

احساسات د اور په شان د انسان انرژي په چټكۍ سره په داسې توګه سوزي 
په واقعيت . چې د رغېدونكي او مثبت فكر لپاره بسيا انرژي نه پاتې كېږي

ې، له غوسې څخه ډك يو پنځه دقيقه يي چلند كولى شي د يوه عادي وګړي ك
  . د اتو ګړيو د كار په اندازه انرژي ولګوي
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چې تل آرام او مثبت و اوسئ او په يو او اغېزناك ډول ئ تاسو بايد هڅه وكړ
تر څو تل د مهمو كارونو د ترسره كولو لپاره بسيا ذهني انرژي ئ كار وكړ

  . ئولر
  

  :رينعملي تم

چې له كومو لارو څخه ستاسو فزيكي، احساسي، ئ او وګورئ وڅېړ .1
چې هغې ئ او ذهني انرژي لګېږي او يا بې ځايه مصرفېږي او هڅه وګړ

 .ئته وده وركړ

تر څو ډېره فريكي ئ له ځواكمنو او سالمو خوړو څخه استفاده وكړ .2
ځكه دا ډول انرژي د انرژۍ د نورو ډولونو بنسټ ګڼل ئ انرژي ولر

 . ېږيك

په آرامۍ او خوښ طبيعت سره د ورځنيو ستونزو د مقابلې لپاره خپله  .3
خوښ او ئ هر څومره چې ډېره انرژي ولر. ئاحساسي انرژي ذخيره كړ

 . ئاغېزناك به و

  
  د برياليتوب د ځواك پنځولو اصل: دوولمسه برخه

  
  :عملكړنه

د . يفعالېږ» د برياليتوب د ځواك پنځولو اصل«كله چې عملكړونكي شئ 
دې اصل په مطابق كه څه هم په دروندوالي او اصطكاك باندې د بري لپاره 

  . ډېر ځواك ته اړتيا ده ولې د خوځښت دوام ډېر لږ ځواك ته اړتيا لري
برياليتوب سرعت لري او هغې ته د رسېدو لپاره بايد له درېدنې پرته 

  .ئخوځښت ته ادامه وركړ
  

  :ئخپل ځواك ډېر كړ
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. ئ، ډېر ځواك پيدا كوئڅومره ګړندى چې خوځښت وكړواقعيت دا دى هر 
په ډېر . او ستاسو كارېدنه ډېرېږيئ ډېر كارونه په ډېره چټكۍ سره ترسره كو

  . ئسرعت سره كولى شئ، تجربه، پوه او ډېره وړتيا ترلاسه كړ
  

  :ئد روڼ آندۍ په كرښه وخوځېږ
روڼ د سملاسيوالي احساس كولى شي تاسو په خپل مسلكي ژوند كې د 

، د نفس د ئهر څومره چې چټك او ډېر كار وكړ. آندۍ كرښې ته ولېږدوي
  . ئعزت او وياړ ډېر احساس به هم وكړ

  
  :ئله ځان سره مثبتې خبرې وكړ

كار ته د دوام وركولو يوه تر ټولو آسانه او په ورته وخت كې تر ټولو ځواكمنه 
  »!ادامه وركړه! هډېرعالي، ادامه وركړ« : لاره دا ده چې تل ځان ته ووايئ

لازم سرعت مو له لاسه وركړى دى يا مو تمركز په كم ئ هر كله چې و انګېر
: ئارزښته خبرو او كړنو له منځه تللى دى، دا جمله له ځان سره تكرار كړ

  » ! ځم كار تهاوس«
  

  :د عمل په سرعت نامتو شئ
ه ترسره په پايله كې بل هېڅ عامل د عمل د سرعت په اندازه د مهمو كارونو پ

كولو كې له تاسو سره مرسته نه كوي ځكه سبب كېږي د يوه ارزښتناك او تر 
په ننۍ نړۍ . ټولو ښاغلي وګړي په سرليك په خپله برخه كې وپېژندل شئ

كې چې هر څه په ګړندي سرعت سره مخ ته ځي او ډېرى خلك د وخت له 
رعت ډېر كمښت او له كارونو څخه د شاه ته پاتې كېدو ګيله كوي د عمل س

ټول غواړي د داسې چا سره كار وكړي چې كار په چټكه توګه . اهميت لري
  .ترسره كوي

  
  :عملي تمرين

(c) ketabton.com: The Digital Library



او پرېكړه ئ خپل سرعت ډېر كړ. ښه كار په تمرين كولو سره ترلاسه كېږي
  . ئچې هر كار له مخكې څخه په چټكه توګه ترسره كوئ وكړ

  
   دوې پوښتنېد عايد د زياتې اندازې لپاره: ديارلسمه برخه

  
  :بشپړه څېړنه

د زماني پلان مطابق په تر ټولو مهمو دندو او د هغوى د بشپړولو د تمركز 
زما «: لومړۍ پوښتنه دا ده. ئلپاره بايد له خپل ځان څخه دوې پوښتنې وكړ

په بل عبارت هغه تر ټولو مهم كارونه » تر ټولو ارزښتناكه كړنې كومې دي؟
 ټوليز ډول ستاسو په ژوند باندې تر ټولو ډېره چې په سازمان ، كورنۍ او په

  اغېزه اچوي كوم دي؟
دا تر ټولو مهمه پوښتنه ده چې كولى شئ له ځان څخه يې وپوښتئ او هغې ته 

، وروسته بيا له ئلومړى تاسو خپله په دې اړه فكر وكړ. ئځواب وركړ
ړه س، همكارانو، تر لاس لاندې وګړ، ملګرو او كورنۍ سره هم په دې ائير

ستاسو تر ټولو ارزښتمنې كړنې بايد په بشپړه توګه تاسو ته . ئسلا وكړ
  . روښانه او څرګندې وي

  
  :ئخپل ځواك متمركز كړ

كوم كار دى چې يواځې زه كولى شم ترسره يې كړم او « : دويمه پوښتنه دا ده
  » وي؟ىكه په ښه توګه ترسره شي، په رښتينې توګه به اغېزه لرونك

 ډراكر له خواه مطرح شوې ده او د رريت د ګام وړاندي  پېټدا پوښتنه د مدي
  .كارونې د ډېروالي لپاره يوه تر ټولو غوره پوښتنه ده

په هره ګړۍ . ئد ورځې هره ګړۍ كولى شئ دا پوښتنه له خپل ځان څخه وكړ
كې به د دې پوښتنې لپاره يو ځانګړى ځواب شتون ولري، د ځواب له 

  . ئماغه موضوع كار وكړځانكړېدو وروسته يواځې په ه
  

 : عملي تمرين
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او وروسته د هغو تر ټولو ئ د خپل مسلك ټولې كړنې نوملړ كړ .1
  .ارزښناكې وټاكئ

 ١٠٠او د هغې تر ئ چې د نوملړ تر ټولو مهمه كړنه پيلوئ پرېكړه وكړ .2
 . سلنې بشپړېدنې پورې له كار څخه لاس نه اخلئ

  
  ينې په سرليك استفادهله خنډونو څخه د پرمختګ د ز: څوارلسمه برخه

  
  :له خنډونو څخه مثبته استفاده

. موږ ټول تېروتنې كوو او هر څومره چې بوخت وو، ډېرې تېروتنې كوو
  »د ژوند هسكو او ژورو په مقابل كې بايد څه ډول چلند ولرو؟«: پوښتنه دا ده

په دې برخه كې د مثبت او منفي نړۍ كتنې ترمنځ توپير پېژنو او زده كوو چې 
 شو له خپلو تېروتنو څخه درس واخلو او د ستونزو په مقابل كې ىګه كولڅن

  .پايښت ولرو
هغه وګړي چې منفي ليد لري ځان د . مثبته او منفي: نړۍ كتنه په دوه ډوله ده

يوه قرباني په توګه ويني او ژوند په سلسله ييز ډول له ستونزو او ظالمانه 
لري او څه برياليتوب يې هم نه هغوى ډېرې هيلې نه . آندونو څخه تفسيروي

په برخه كېږي، د ستونزو د څرګندېدو په وخت كې خپلې اوږې پورته اچوي 
  ».ژوند همدا دى چې دى«: او په هېښنده ډول وايي

له بلې خواه هغه وګړي چې ليد لري، د خپلې شاه او خواه نړۍ له موكو او 
منځ ته كېږي د يوه هغوى فكر كوي هره پېښه چې را. امكاناتو څخه ډكه ويني

غۍ لپاره رامنځ مرلوى جريان يوه برخه ده چې د هغوى د برياليتوب او نېك
 ډك او د ښۍله ژوند، كار او اړيكو سره يې چلند مثبت، له خو. ته شوې ده

  .  او ډېر لږ نهيلي كېږيي ديمثبت انتظار لرونك
  

  :ئخپل ذهن ځواكمن كړ
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، خنډونه او ماتې د ذهني ئوكله چې د تېروتنو د پېژندلو مهارت زده ك
كمنولو او پرمختګ لپاره د موكې په توګه وينئ او ستاسو اځواك د ځو

  . لپاره به ستونزې د پرمختګ زينه وي
  

  :ئزيانونه كم كړ
واقعت داسې دى چې ټولنه، كورنۍ، شركتونه او زموږ اړيكې په دې سبب 

ه كوي خپلې پايښت او خپلې ودې ته ادامه وركوي چې باهوښه وګړي تل هڅ
. تېروتنې تر ټولې كمې اندازې ته راټيتې كړي او خپل ځور او زيان كم كړي

يواځې هغه وخت تېروتنې ډېرې ځوروونكې او ګرانېږي چې وګړي د خپلو 
تېروتنو له منلو څخه منكرېږي او د خپلو پرېكړو په ټينګار سره د هغو پايلې 

  . اوږدې كوي
  

  :ئله تېروتنو څخه زده كړه وكړ
 تېروتنو څخه زده كړه يو بنسټيز مهارت دى چې تاسو ته وړتيا دركوي تر له

. ئڅو په ځاى د دې چې د بدلونونو قرباني شئ، په هغوى باندې واك پيدا كړ
هغه څوك چې خپلې تېروتنې ته يې پام شي او په چټكۍ سره خپل لوري ته 
 بدلون وركړي، د مالوماتو، ټكنالوجۍ او سيالۍ په دې عصر كې به

  . ګټونكى شي
د تېروتنو په سمولو سره كولى شئ په هره برخه كې له خپلو سيالانو څخه 

  .نه د هغوى قربانيئ هغه وخت به تاسو د شرايطو پنځوونكي و. ئمخكښ و
  

  :عملي تمرين
چې اوسنۍ تر ټولو ستره ستونزه او خنډ مو له تاسو ئ داسې انځور كړ .1

دا . ي ديپاره رالېږل شوسره د مرستې او ارښتناكه لوست د ښوونې ل
  لوست څه شى دى؟
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كه تېروتنه مو كړې ده يا مو ټاكنه سمه نه ده، د ډېر زيان د مخنيوي او  .2
 او نه شي يومنئ چې هېڅ څوك بشپړ نه د. منلو لپاره چمتو و اوسئ

  .  ئوروسته بيا كار ته ادامه وركړ. كېدى چې تل سمې پرېكړې وكړو
خپلې . ئو هغه يادداښت كړله هرې تېروتنې څخه درس واخلئ ا .3

تېروتنې په راتلونكي كې لويو برياليتوبونه ته د رسېدو لپاره زينه 
  . وګڼئ

  
  ئ لارښوود څخه استفاده وكړيله خپل دنن: پنځلسمه برخه

  
  له لارښوونكي ځواك څخه استفاده

چې تاسو ته ئ تاسو په خپل دننه كې ځواكمنې ذهني او احساسي وړتياوې لر
په دې .  برخه كې په دقيقه توګه او وخت سره لارښوونه كويد ژوند په هره

چې څنګه وكولى شئ ځان د دې ځواك په خواه كې ئ  برخه كې به زده كړ
 . ئراولئ تر څو په هره برخه كې د سمې پرېكړې وړتيا ترلاسه كړ

موږ پوهېږو چې د انسان بدن په طبيعي ډول د روغتيا او ودې په حال كې دى 
ې په صورت كې چې خداى غوښتني وي په ډېره سوكالۍ سره او د سمې پالن
كله چې د بدن كوم ناروغه  غړي .  كلونو پورې دوام وكړي١٠٠كولى شي تر 

ته پاملرنه ونشي، نښې يې د خوږو يا ناآرامۍ په ډول راڅرګندېږي او سبب 
 سره له دې چې پوهېږو د ؛كېږي چې ډاكټر ته په تګ سره يې درملنه وكړو

  . نا آرامۍ په اړه بې پروايي كېدى شي په سخته ناروغۍ واوړيخوږو او 
  

  :د سمو او ناسمو مواردو پېژندل او ځانګړول
په همدې ترتيب طبيعت د احساس له لارې هم د ځانګړولو او تشخيص وړتيا 

لكه څنګه چې طبيعت د خوږو په وسيله موږ ته د فزيكي كارونو د . راكړې ده
ولو لارښوونه كوي، د احساس يا ذهن په برخه كې ترسره كولو يا نه ترسره ك

  . هم د احساسي خوږو له لارې موږ ته لارښوونه كوي
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لكه څنګه چې د بدن طبيعي حالت تندرستي او فعاليت دى، د احساس 
له دې طبيعي حالته هر ډول اوښتنه د . طبيعي حالت هم آرامي او خوښي ده

ۍ خوښۍ او آرامۍ احساس د د دنن. ناوړه عمل، فكر او څرګندونو نښه ده
كه ښه احساس نه لرو، . كارونو د لږ يا ډېرو ترسره كولو تر ټولو غوره نښه ده

  .  بايد چلند ته بدلون وركړو او كه ښه احساس لرو بايد ادامه وركړو
  

  :پيغام رواړونكى
ذهن . په ذهن كې د غم احساس په بدن كې د خوږو د احساس په شان دى

  . تېروتنه دهئ و ته ورسوي هغه څه چې تاسو يې كوغواړي دا پيغام تاس
» دننۍ ناخوښي«ډېرى وخت زموږ ځور د داسې څيز په سبب دى چې هغه ته 

كله د بېخوبۍ په ناروغۍ لګيا كېږو، كله غمجن او اندېښمن كېږو او . وايو
ډېرى وخت د داسې پېښو په سبب چې له اصلي موضوع سره هېڅ اړيكه نه 

په داسې وختونو كې يو ژور احساس موږ ته . آرامه كېږولري ځورېږو او نا 
وايي چې يوه ناخوښه پېښه رامنځ ته شوې ده او موږ هڅه كوو ځان له داسې 

  . حالت څخه خلاص كړو
  

  :دننۍ خوښي
كه د هغې . دننۍ خوښي تلا له يوه مثبت بدلون څخه مخكې رامنځ ته كېږي

ورت ناآرامه نشئ، هېڅكله تېروتنې په اړه چې رامنځ ته شوې ده په هېڅ ص
يواځې د يوه حالت د . به د شرايطو د بدلون يا ښه والي په فكر كې لاړ نشئ

ناآرامۍ په سبب ده چې د سمون په لور د ګام اخيستلو لپاره اړينه انګېزه 
خپلو دننيو غوښتنو او ويناوو ته غوږ ونيسئ او ډاډ پرې . رامنځ ته كېږي

هغه . ښۍ سبب كېږيووم چې ستاسو د خكئ هغه كارونه ترسره كړ. ئولر
  . ئوخت به هېڅكله هم تېروتنه ونكړ

  
  :عملي تمرين
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كه په . ئاو ډاډ پرې ولرئ خپلو دننيو ويناوو او غوښتنو ته غوږ كېږد .1
ژوند كې كوم شى ستاسو د ناخوښۍ سبب دي، د هغو د له منځه وړلو 

  . ئلپاره اقدام وكړ
، محبوب او شتمن و ساهوچې طبيعت غواړي تاسو، ئ په ياد ولر .2

اوسئ او له داسې وضعيت څخه هر ډول اوښتنه د يوه اصلاحي اقدام 
  . د اړتيا نښه ده

  
  

   
  
 

 

 

  برخهړۍد وخت مديريت لم

  
 ،ى اصل د٢٠-٨٠ د وي خهڅ ونوټ له مهمو بنستيري د وخت د مد:ڼغورچا

ه  كارونو د ترسرو كولو لپاره استفادې سلن٨٠ د خهڅ وخت ې سلن٢٠ له ېعني
 د مهمو كارونو په توبيالي برې كتيري مدحيد وخت په صح. ئ ړوك

 د وخت ې ده چړې  كهڅ مو هې ككنهي لېپه د. ى دىلړ تې پورولوګړانځ
  .ژنوې تاسو ته در وپېلارګ تې مهمېنځي تيريمد

 

  شوي ديشلې برخو ورووڅل له نظره كارونه په تيري وخت د مدد

 يېږپله ترسره كدا كارونه پخ:  او سملاسي كارونهمهم .1

 ري او غاليي برې كارونه دي چولډ ېداس:  سملاسي كارونهري او غمهم .2
د هغو ترسره كول  يګړ واليي او معمولاً نا برلويې سره بيګړ والييبر

 .ځنډوي

 ېدا كارونه د انسان د موخو په جهت ك:  مهم كارونهري او غسملاسي .3
 .يېږنشته خو ترسره ك
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 د مهمو او سملاسي يګړ وېنځي: ه كاروننړي اري او غتهښ ارزكم .4
كله د ساتېرۍ او كله د حواسو له ( په نه لرلو سره واكځد لپاره كارونو

 . كوياګي لونو كارې په دانونهځ) تمركز څخه د تښتې لپاره

 

 مهمو كارونو په ري د مهمو او غتوبيالي برې كتيري مدحي وخت په صحد
 : لپارهتوبيالي نو د بر،ى دىلړ تې پوراكنهټ

 .ئړ صرف نظر وكخهڅ مهمو كارونو ري غله .1

 .ئړ كبي ترتې له مختوبړي د لومكارونه .2

 .ىژنې وپمارانټ وخت لود .3

 .ئړ زده كې ته كولو لارځ وخت د رامند .4

 

 مارانټ وخت لود

 ې خبرتهښ ارزكم .1

 نا بللى مېلمه .2

 هع مطالبو مطالاړينو ري او غتهښ كم ارزد .3

  او عاداتې لارې ناسمې مطالعد .4

 لفونونهټ اړين ري او غمزاحم .5

  كاري انظبات نه لرلد .6

 ه توب ارادې او بټنبلي ې كونهي نمي تصمپه .7

 .د كار پرېښودل سبا ته .8

  نه لرلايتړ ولوي ونه ته د تنوښ نه غوىاځ په .9

  حسونو د تمركز نه لرلد .10

  عاداتلوړ نن او صبا كد .11

 رهې وخهڅ ې ماتله .12

 

 ې ته كولو لارځ وخت د رامند
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 ې په انتظار كې هغه وخت چهګ په توګېلې بد(  وخت ژوندي كول هړ مد .1
 ).وي ې بس كىلي په مې هغه وخت چروو،ې تيې

 . وخت سره د كارونو ترسره كولپه .2

 .مولي خوب د وخت تنظد .3

 .رولټ كنرډې ې په وخت باندحي تفرد .4

 .لي و»نه« ته تنوښ مهمو غوريغ .5

 . مهمو كارونو شا ته اچولري غد .6

 

 

 

 

 

 د وخت مديريت دوهمه برخه

 

 وخت يو له ډېرو ارزښتناكو نعمتونو څخه دى چې يوې دقيقې پلان :زهسري
هغه وګړي چې پرېكړه كوي د خپل ژوند د بېلابېلاو . جوړونې ته اړتيا لري

چارو د ترسره كولو لپاره وخت ترتيب كړي، بايد ځينو بنسټيزو ټكو ته يې 
  :پام وي

  
 طلا څخه د وخت د ارزښت مفهوم ته ډېره پاملرنه له  .1

 خت ورانوونكو عواملو له منځه وړلد و .2

 بېلولد خت وېشل او  .3

 د ژوند د چارو موخه ټاكنه .4

 ترتيبولد ژوند د كړنو او پلانونو  .5

 د پلانونو د اجرا لپاره هوډ او تكل .6

 

له ارزښت څخه ډكه خبره دا ده چې له يادو شوو ټكو څخه هر يو له بله سره 
په اړه بې پروايي نشي كولى د اړيكه لري او يوه ټكي ته پاملرنه او د بل ټكي 
نو په دې بنسټ اړينه ده چې . ژند په چارو كې وګړى برياليتوب ته ورسوي
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ټول ذكر شوي ټكي په پرله پسې توګه بايد په پام كې ونيول شي تر څو 
د ژوند په ټولو چارو كې د هر وګړي . وروستۍ او مطلوبه پايله ترلاسه شي

د ژوند ثانيو ته ارزښت ټاكنه، د . ښت لريلپاره وخت له سرو زرو څخه ډېر ارز
 او د وخت د مديريت په لار كې تر ټول بنسټيز ګام بلل كېږي او دا لكنټرو

 لپاره  او رښانولود دې موضوع د ځانګړولو.  په مانا دهپام اړولووخت ته د 
ست اچې تاسو د وخت ارزښت درك كوئ كه نه، دې پوښتنې ته ځواب وواي

زمان ته واقعاً ارزښت وركوئ؟ او دلايل يې د ځان لپاره چې آيا خپل وخت او 
 .څرګند كړئ

 

دې پوښتنې ته د ځواب وركولو لپاره اړينه نه ده چې ډېر يې په اړه فكر 
وكړئ، بلكه هغه ورځني واقعيتونه چې تاسو ورسره مخ ياستئ په پام كې 

لاسه  ترپوهه ۍ لومړنه كړئ تر څو د ځان پېژندنې يو يېونيسئ او يادداښت
ارزښتناك ټكى دا دى چې د ژوند د چارو لپاره د پلان جوړونې . كړئ

چاپېريال ته له ننوتو مخكې، لومړى بايد د وخت او زمان ځانګړتياوې 
ده او ) پديده( ځليزه ځانيوخت يوه  :وپېژنئ چې په دې اړه كولى شو ووايو

ي ، نو په دې بنسټ هېڅ څوك نش ګڼل كېږئلګوونكييواځې تاسو د هغې 
له بلې خواه، .  د هغه له وخت څخه ګټه پورته كړيى د بل وګړي پر ځاىكول

 او وګړي په يوه شان له هغه وخت وركوونكى او ذخيره كېدونكى پور نه دى
نو په دې بنسټ له وخت سره د چلند يواځينۍ لار له هغه . څخه برخمن دي

، نو ځكه ىكولى شو ووايو چې وخت د بدلون وړ نه د. څخه سمه استفاده ده
 .نه اوږدېږي او نه لنډېږي

 

 د وخت د نړېدو عوامل

د وخت له درې ډوله ورانېدونكو عواملو سره مخ دى چې له دې جملې څخه 
، د وخت د وراندېدو له تر ټولو مهمو عواملو څخه ګڼل وګړي ناسم عادتونه

تجربې ښوولې ده چې د څو ډوله ورانوونكو عواملو په كنټرول سره . كېږي
د وخت د ورانوونكو عواملو د .  شو د بېلابېلو ناورينونو مخه ونيسوكولى
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 سرچينو څېړنې او  د هغو دپېژندلو لپاره، اړينه ده چې د خپلوتګلارو او
 .مطالعې ته مخه كړو او شته ناورينونه په ګوته كړو

 يوه له وړ لارو د ورځنۍ عملكړنې څېړنهد وخت د ناورينونو د پېژندلو لپاره 
 كېږي چې په دې هكله وګړى كولى شي د خپلې ورځنۍ عملكړنې څخه ګڼل

په يادداښت او د ورځو، اونيو او مياشتو په اوږدو كې د هغې په شننې او 
لكه څنګه چې وويل شول، د وخت د . څېړنې سره شته ستونزې په نښه كړي

 د مبارزې په لار كې يو بنسټيز ګام دى او مهم ،ورانوونكو ناورينونو پېژندل
 دا چې د دې عواملو پېژندل كولى شي د حل د لارو ځينې برخې هم ىكټ

 .روښانه كړي

د هغو وګړو د چلند او خوى اړوندو ناورينونو د مبارزې لپاره چې وخت له 
 انظباط رامنځ ته كول دي چې په ځانيمنځه وړي، غوره لار د يوه همېشني 

له هغه ځايه . كېږيدې لاره كې د تدريجي بدلونونو د رامنځ ته كېدو موجب 
چې ناوړه عادتونه په تدريجي ډول رامنځ ته كېږي او بشپړېږي، د وخت د له 
منځه وړو سبب كېږي، نو ځكه د دې ډول عادتونو بدلون هم د وخت په اوږدو 

 .كې امكان لري

 

 د وخت مديريت تګلارې

 بايد د وخت ي وګړ چېد وخت د مديريت په برخه كې بل مهم ټكى دا دى
د وخت د پېژندلو .  په ښه توګه وپېژنيبرخېدرك كړي او د وخت ارزښت 

 چې له دې لاس په كار شيلپاره وګړي بايد د عملي تګلارو په كار اچولو 
 .جملې څخه لانديني موارد له ارزښت څخه ډك ګڼل شوي دي

 

  بېلولد وخت وېشل او  •

 د لومړيتوب له مخې د ژوند د چارو ټاكل •

 ه د ګټې اخيستنې موده وخت څخد وخت رغول او له •
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 او وېش په برخه كې د يوه وګړي لپاره اړينه ده چې په يوې بېلولود وخت د 
ورځې، اونۍ او يوې مياشتې پورې تړلي وختونه په څرګند ډول روښانه 

د دې وختونو ځانګړول د وګړي لپاره د اضافي وخت د رامنځ ته كېدو . كړي
كې بايد ځانګړې شي چې وګړى د وخت د وېشلو په لومړي ګام .  كېږيسبب

 ، خوب، تګ او راتګ، شخصي نظافتېمطالع د په يوه اونۍ كې څو ګړۍ
 او په همدې برخه كې يې څومره دى او تش وخت  لپاره لري ډوډۍ خوړلواو

وګړي ته اړينه ده چې د يوې ورځې، يوې اونۍ، يوې مياشتې، دريو مياشتو 
كولو لپاره يوه قاعده او د خت او شپږو مياشتو د نظر وړ كارونو د ترسره 

نو په دې بنسټ د وخت له وېشلو څخه موخه دا ده چې .  معيار ولريىځانګړ
، په ټوليز ډول ستاسو وخت څنګه لګېږئ او له كومو برخو څخه ئپوه ش

 .ى د دې وخت لپاره نور پلانونه وټاكوكولى شو وخت كم كړو او د هغې پر ځا

 

مو كړى دى چې د ځان پېژندنې د د بېلګې په ډول، فرض وكړئ تكل 
آزمېيښت په يوه لويه پېچلې سيالۍ كې ګډون كوئ، بايد له همدا اوس 

 په سترګو څخه وخت تر خپلې څېړنې لاندې ونيسئ او پوه شئ چې وخت يوه
بايد پوه شئ چې خپل ورځنى، اونيز او مياشتنى .  پانګه دهنه لېدونكې

ښت په لويه پېچلې سيالۍ كې د  د ځان پېژندنې د آزمېي،وخت څنګه تېروئ
برياليتوب لپارپه څه ډول هغه بايد ووېشئ، ډېرى وګړي په بېلابېلو سياليو 
كې د برياليتوب لپاره د ډېرو لګښتونو زغم ګالي، ولې يوه مهم اصل يعنې د 

، ځينې وګړي پلان هله بلې خوا. وخت د آزمېيلو مديريت ته پاملرنه نه كوي
ن جوړونه له عملي ستندردونو سره مطابق نه ده او هم جوړوي، نو د دوى پلا

 . شي په آزمېيښت كې يو د ماتې له دلايلو څخه يې همدا ويىكېدا

 

 وروستۍ خبره

 د لوستلو په حال كې ياستئ له خپلې پانګې او مفاهموتاسو خپله چې د دې 
له دې امر څخه وخت څخه په كومه اندازه باخبره ياستئ؟ د دې لپاره چې 
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، له ځنډ پرته دې پوښتنو ته ځواب ووايئ، البته هڅه مه كوئ چې  شئباخبره
 .محاسبه وكړئ

 

 يوه اونۍ څو ګړۍ ده؟ .1

 په يوه اونۍ كې څو ګړۍ طبيعي خوب لرئ؟ .2

 په يوه اونۍ كې څو ګړۍ تګ او راتګ كوئ؟ .3

 په يوه اونۍ كې څو ګړۍ د خوړو په خوړلو لګوئ؟ .4

 په يوه اونۍ كې څو ګړۍ خالي وخت لرئ؟ .5

 ه اونۍ كې څو ګړۍ مطالعه كوئ؟په يو .6

  كوئ؟ېپه يوه اونۍ كې څو ګړۍ خپل ځاني پاكوالي ته ځانګړ .7

 

 

 

 د وخت مديريت دريمه برخه

 

 سريزه -١

د پېړيو . له وخت څخه زموږ د درك د بيانولو لپاره بېلابېلې لارې شتون لري
لپاره خلكو د خپل ورځني پلان د تنظيم په موخه د سپوږمۍ له خوځوښت، 

ريزې ګړۍ، آذان او د سيوري له كچې اخيستنې څخه استفاده كوله تر څو لم
چې په دوولسمه پېړۍ كې د كاتوليكو مذهبي رهبرانو د خپلو كړنو د ښه 

 .تنظيم لپاره ګړۍ جوړې كړې

د تاريخ په اوږدو كې مدنيتونو وخت او اړخونو ته يې پاملرنه كړې او دا 
د بېلګې په ډول  » سره زر دىوخت « پاملرنه اوس هم شتون لري او د 

ننۍ ټولنې داسې ټولنې دي . اصطلاحات د دې پاملرني ښكارندويي كوي
. چې د ورځو په اوږدو كې په هغوى كې بسيا شمېر ګړۍ وخت شتون نه لري

نوې چاپېريالي ټكنالوجۍ  اسانتياوې رامنځ ته كړې دي چې تقريبا په ډېر لږ 
سرسي پيدا كړو او ډېر كارونه آسانه وخت كې كولى شو ډېرو مالوماتو ته لا
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او په چټكه توګه ترسره كړو او په چټكه توګه د كارونو ترسره كولو او د ډېرو 
 .كارونو ترسره كولو ته ميل ورځ په ورځ ډېرېږي

تاريخ موږ ته وايي چې د وخت كمزورى مديريت پخوانۍ ستونزه ده، داسې 
د . شي كولى هغه اواره كړيستونزه ده چې ټكنالوجۍ نه ده رامنځ كړې او ن

د وخت مديريت داسې . وخت كمزورى مديريت ډېر لږ كېدى شي پټ شي
موضوع ده چې موږ ټول، كه په ځاني او كه په مسلكي ژوند كې وي اړتيا لرو 

 .چې ورسره مخ شو تر څو په ژوند كې بريالي شو

. ې كوود دې ليكنې په اوږدو كې د وخت مديريت د بېلابېلو لارو په اړه خبر
دې اصولو ته . په پيل كې به د وخت مديريت عمومي اصولو ته كتنه وشي

پاملرنه مرسته كوي چې د وخت مديريت له مفهوم څخه ښه درك ولرو او 
داسې وړانديزونه وړاندې كوي چې كولى شئ هغه په خپل ژوند كې د وخت 

د عمومي لارښوونو له وړاندې كولو . مديريت په حوزو كې وكاروئ
په پيل كې . سته، د وخت مديريت حوزو ته به په ځير توګه پاملرنه وكړوورو

په ځاني ژوند كې د وخت مديريت ته مخ اړوو او وروسته د وخت مديريت د 
  .كسب او كار په حوزه كې تر څېړنې لاندې راولو

 

  د وخت مديريت عمومي اصول-٢

ېزمنې د وخت مديريت د وړتياوو يوه ټولګه ده چې له وخت څخه د اغ
داسې عمومي لارښوونې شتون . استفادې په اړه له تاسو سره مرسته كوي

لري چې كولى شي د وخت مديريت لپاره په بېلابېلو حوزو لكه كور، 
په دې برخه كې ځينې دا . ښوونځي او كار كې ورڅخه استفاده وشي

په پيل كې د وخت له مديريت څخه د خلكو د نه استفادې . لارښوونې بيانوو
 .يل او د وخت له مديريت څخه د استفادې ګټې تر څېړنې لاندې نيسودلا

له وخت څخه د نه استفادې تر ټولو روښانه دليل كېدى شي دا وي چې خلك 
نه پوهېږي د وخت مديريت څه شى دى؟ دويم دليل لټي او ټنبلي ده؛ ځينې 

. خلك د اغېزناكې پلان جوړنې لپاره بې موخې او بې لازمې انګېزې دي
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ريمه ډله چې د وخت له مديريت څخه استفاده نه كوي هغه خلك دي چې د
 .خوښوي د وخت تر فشار او تنګۍ لاندې او كړكېچنو شرايطو كې كار وكړي

جايز  كېدى شي په ځينې شرايطو كې د وخت له مديريت څخه استفاده نه كول
يل وي خو په بريالۍ توګه د وخت له مديريت څخه د استفادې ګټې هر ډول دل

د وخت مديريت مرسته كوي كوم يو له هغو كارونو څخه چې . يا جوازغندي
) امكان(دا عمل تاسو ته دا كېدون . ترسره كوئ يې تر ټولو مهم دى وټاكئ

دركوي چې ځينو كړنو ته ډېر لومړيتوب وركړئ او ځينې كړنې له منځه 
و او همدارنګه د وخت مديريت له تاسو سره مرسته كوي چې د ستونز. يوسئ

د وخت . نه اړينو كړنو د له منځه وړلو له لارې ستاسو د كار موده ډېره كړي
د . مديريت يو د تسل وړ له دلايلو څخه په ژوند كې د فشارونو كموالى دى
  . فشار د كچې كموالى د جسمي او روحي سلامتۍ د ښه والي موجب كېږي

 

 خپل وخت څنګه تېروئ؟  -٢-١

خت مديريت له سټراټيجيو څخه استفاده كوئ، كله مو چې پرېكړه وكړه د و
لومړى ګام د داسې تګلارې څېړل دي . له هماغه وخت څخه بايد پيل وكړئ

دا كار بايد له حافظې څخه . چې همدا اوس له خپل وخت څخه استفاده كوئ
كېدى شي تاسو د بېكارۍ ډېرى وختونه په ياد را نه وړئ يا دا . ترسره نه شي

ه وخت چې په اوږدو خبرو يې لګوئ په دقيق ډول په ياد وړتيا و نه لرئ هغ
د وخت لګولو د تګلارې د ثبتولواو د خپلو كړنو د ترسره كولو او . راوړئ

وېشلو لپاره كولى شئ د يادداښت له كتابچې، د كړنو د راپورونو له 
نه يواځې هغه . كتابچې او يا د پلان جوړونې له كتابچې څخه استفاده وكړئ

ستړى، له ( رځې په اوږدو كې يې ترسره كوئ بلكه  خپله انګېرنه څه چې د و
هر كله چې خپلې كړنې . ټول وليكئ...) انرژي څخه ډك، عصبي، بې حاله او 

 .بدلوئ، د كړنې ډول او د هغې د پيل وخت ثبت كړئ

د څو ورځو لپاره د كړنو له ثبتولو وروسته يادداښتونه د څېړنې لپاره چمتو 
ې ډېرى ثبت شوې كړنې په ځير او څرګند ډول كتل كېږي ځكه په راپور ك. دي

په يادداښتونو كې بله مهمه حوزه، . چې په هغوى باندې ډېر وخت لګېدلى
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كله چې . غيرې اړينې كړنې دي چې د ورځې په اوږدو كې مو ترسره كړې دي
دا كړنې په ګوښې توګه وكتل شي ډېر وخت نه نيسي خو كله چې يوځاى 

ستاسو د كړنو څېړل چې په . ول وخت كېدى شي د پام وړ ويشي، د هغوى ټ
راپور كې ثبت شوې دي په بل ګام يعنې د لومړيتوب له مخې د كړنو په ټاكلو 

  .كې له تاسو سره مرسته كوي
 

 د لومړيتوب له مخې د كړنو ټاكل  -٢-٢

د لومړيتوب له مخې د كړنو ټاكنه د وخت مديريت يو له تر ټولو مهمو 
دا عمل له تاسو سره مرسته كوي هغه وخت خوړونكي . ه دىګامونو څخ

موارد چې نه د خوښۍ وختونه ترتيبوي او نه مرسته كوي چې خپلو موخو ته 
دا مرحله د وخت ډېرېدو په لار كې ډېر بدلونونه . ورسېږئ له منځه يوسئ

پرېكړه وكړئ هغه كړنې چې بايد ترسره يې كړئ او هغه كړنې . رامنځ ته كوي
 .يد له منځه يې يوسئ د لومړيتوب له مخې وټاكئچې با

د پرېكړې لپاره په ځانګړې توګه د هغو كړنو لپاره چې بايد ترسره يې كړئ، 
هم له مسلكي او هم له ځاني آنده . داسې كړنې وټاكئ چې خوند ورڅخه اخلئ

په خپل راپور . ډېره مهمه ده له هغه كار څخه چې ترسره كوئ يې خوند واخلئ
كارونه چې خوند ورڅخه اخلئ او هغه كارونه چې تاسو ته خوندور كې هغه 

ستاسو د ورځو ډېرى بايد په هغو كارونو تېرې . نه واقع كېږي ځانګړي كړئ
 .شي چې خوند ورڅخه اخلئ

په داسې حال كې چې مهمه ده د كار له ترسره كولو څخه خوند واخلئ، 
د دې په ټاكلو كې چې همدارنګه مهمه ده چې هغه په ښه توګه ترسره كړئ  

كوم كارونه بايد ترسره كړئ او كوم كارونه نورو ته وسپارئ، ستاسو د 
هڅه مه كوئ له هغه څخه ډېر . ځواكمنو او كمزورو ټكو پېژندل حياتي دي

د هغو . مسؤليتونه چې كولى شئ په ښه توګه يې ترسره كړئ په غاړه واخلئ
خه يې خوند اخلئ او هغه په كارونو له ټاكلو وروسته چې له ترسره كولو څ

ښه توګه ترسره كوئ، تاسو چمتو ياستئ چې د خپل ژوند غير اړينې كړنې 
ټولې شته منابع پيدا كړئ او هغه كړنې چې ستاسو له وړتيا . لرې واچوئ
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وروسته له دې چې د خپلو ورځنيو كارونو . ډېرې دي بل چا ته يې وسپارئ
  .د پلان جوړونې وخت رارسېږينوملړ مو د منلو وړ كچې ته راټيټ كړ، 

 

 پلان جوړونه  -٢-٣

په . په ځاني او مسلكي ژوند كې پلان جوړنه په بېل بېل ډول ترسره كېږي
ځاني پلان جوړونه كې، پلان جوړونه د موخې ټاكنې او موخو ته د رسېدو 

په مسلكي پلان . له لارې ترسره كېږي) رسمولو(لپاره د لوري د كښلو 
د پروژې پلان جوړونه بايد د . ن جوړونې پروژه محور دهجوړونه كې، د پلا

 .پلان جوړونې د رسمي پوستكالي له لارې ترسره شي

له هر ډول تګلارې د بېلګې په ډول د . د خپلې وړ پلان جوړونې تګلاره وټاكئ
موخو ټاكنې، رسمي يا غير رسمي پلان جوړونې څخه چې استفاده كوئ څو 

. په پيل كې خپلې مطلوبې پايلې اټكل كړئ. سئمهم ټكي بايد په پام كې وني
هڅه مه . په ياد وساتئ چې په ورځ كې څو محدودې ګړۍ وخت شتون لري

 .كوئ چې له خپلو وړتياوو څخه لوړو پايلو ته لاسرسي پيدا كړئ

د دې لپاره چې د عملكړنې ډېرى حد ته . دويم، څه مدت په خپل ځان ولګوئ
دې عمل ته . بسيا استراحت ته اړتيا لرئلاسرسي پيدا كړئ د خوب وخت او 

د پلان جوړونې . اقدام د هغه د ترسره كولو لپاره له پرېكړې څخه سخت دى
په وخت كې تاسو داسې انګېرئ چې استراحت ته هېڅ اړتيا نه لرئ يا كولى 

په دوامداره توګه له استراحت .شئ يواځې څلور ګړۍ په ورځ كې خوب وكړئ
  . كچه لوړوي او د عملكړنې كچه ټيټويپرته كار د فشاراو ربړ

 

 د وخت څرنګوالي د لوړلو لپاره ګټور ټكي  -٢-٤

 مخنيوى وكړئ) مزاحمتونو(د خنډونو   - ٢-٤-١

كتوونكي كوېدى شي د بېنظمۍ . تل د كتونكو مېلمه پالونكي مه اوسئ
د دروازې په ټينګولو . موجب شي چې په پايله كې ګټې د كموالي سبب كېږي

ې د بندولو له لارې كولى شئ كتونكي وپوهوئ چې تاسو بوخت يا د كتن
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هره تګلاره چې كاروئ په پام كې ونيسئ چې نه بايد د هر كتونكي . ياستئ
 .وكړئ) پذيرايي(مېلمه پالنه 

ټلفوني اړيكې . د خنډونو د كمولو لپاره بله لار ټلفون ته ځواب نه ويل دي
ندونو كتار له خوځښته ټلفوني اړيكې د آ. كولى شي ډېر وخت ونيسي

ټلفوني اړيكې كېدى تاسو د داسې كارونو ترسره كولو ته ژمن . غورځوي
كله . د ټلفون د زنګ له ګلولو څخه مه ډارېږئ. كړي چې چمتووالى يې نه لرئ

  .مو چې كار بشپړ شو ترلاسه شوي پيغامونه چك كړئ
 

 كنټرول وكړئ  - ٢-٤-٢

دا كار د كارونو په نوملړ كې .  پېژنئهغه كارونه چې اړتيا لرئ ترسره يې كړئ
د دې عمل په . د نوملړ كارونه د لومړيتوب له مخې وټاكئ. يادداښت كړئ

تاسو داسې وسايل لرئ . ترسره كولو سره كولى شئ خپله ورځ كنټرول كړئ
چې كولى شئ د غير اړينو كارونو مخه ونيسئ يا نوي كارونه د لومړيتوب له 

نو څخه پيروي دا تضمين له ځان سره لري چې له دې لارښوو. مخې وټاكئ
همدارنګه تاسو پوهېږئ چې . تاسو لومړى تر ټولو مهمې كړنې ترسره كړئ

كومې كړنې مو نه دي ترسره كړې او كولى شئ هغه د سبا كارونو په نوملړ 
  .كې اضافه كړئ

 

 په ګټه اخيستنه ټينګار وكړئ نه په بوختيا  - ٢-٤-٣

ستفادې تمركز د كار او عملكړنې څرنګوالى په ګته اخيستنې او سمې ا
د لومړيتوب له مخې د ټاكنو چمتو شوى نوملړ له تاسو سره مرسته . ډېروي

كوي چې ګټه پورته كړئ، په پيل كې په مهمو كارونو تمركز له تاسو سره 
  .مرسته كوي چې ډېر كار ترسره كړئ او هغه په وخت ترسره كړئ

 

 خپل ګړنديتوب تنظيم كړئ -٢-٤-٤

له ځان . مهمه ده چې ځان د هغه ګړيو د ميزان لپاره چې كار كوئ تنظيم كړئ
ځان . څخه وپوښتئ په هغه سرعت سره چې كار كوئ كولى شئ دوام وركړئ
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د وخت اغېزناك مديريت بايد دا امكان . په ډېرو كاري ګړيو مه ستړى كوئ
  .رامنځ ته كړي چې وكولى شئ د اړتيا وړ كارونه ترسره كړئ

 

 د ځاني وخت مديريت -٣

د ځاني وخت . د ځاني وخت مديريت د ورځني وخت د پام وړ برخه لګوي
د لومړيتوب له مخې د ځاني . مديريت وړتياوې په عمل كې ستونزمنې دي

موخو ټاكل كېدى شي ډېر ستونزمن وي ځكه چې د لومړۍ درجې كړنو په 
اسو سره مرسته دا برخه له ت. پرتله بايد د اهميت په دويمه كړۍ كې راشي

كوي چې خپلې ځاني موخې په داسې توګه چې ستاسو په پلان جوړنه كې 
تګلاره زده كوئ » يواځې نه وايه «تاسو د . راشي د لومړيتوب له مخې وټاكئ

  .چې له تاسو سره د وخت په وېشلو كې مرسته كوي
 

 ووايه» نه«يواځې  -٣-١

.  له ويلو سره ستونزه لروكلمې» نه«په خپل ځاني ژوند كې په معمولي ډول د 
ويلو د طبيعي » نه«د . دا موضوع زموږ د وخت د ډېرو ماتونو موجب كېږي

د ځاني . كركې په سبب د دوستانو او كورنۍ په پرتله د ژمنې ډېر احساس لرو
لومړيتوبونود اهميت په ټاكنه كې د نه ويلو له ارزښتمنو وسايلو څخه د 

 .كړه اړينه دهاستفادې په اړه د ځان لپاره زده 

د نه ويلو لپاره په غير مستقيم ډول بېلابېلې لارې شتون لري په داسې توګه 
يو پنځوونكى ذهن . چې د خپلو دوستانو او كورنۍ د ځور سبب نه شي

معمولاً دا وړتيا لري له هغو شرايطو څخه چې د ده له شته لومړيتوبونه سره 
ستونزه نه لري . تل اړينه نه دهاما بښنه او پلمه . په ټكر كې وي ځان وژغوري

هغو وګړو ته چې له . چې له وګړو سره رښتيني و اوسو او واقعيت ووايو
تاسو څخه د وخت ځانګړولو تمه لري ووايئ چې تاسو داسې مـسؤوليتونه 
په غاړه لرئ چې د هغوى د غوښتنو پر ځاى كولو امكان نه شي رامنځ ته 

څه سادګۍ سره نېغه تګلاره منل تاسو به حيران شئ چې ووينئ په . كولى
  .كېږي
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 ځاني موخې -٣-٢

 پلان جوړ كړئ  - ٣-٢-١

ووايئ، خپلو ځاني موخو ته د »  نه«كله چې وكولى شئ په اغېزمنه توګه 
موخې، د ځاني وخت مديريت له . لاسرسۍ د ځانګړولو لپاره ډېر وخت لرئ

چې د كار موخې له موږ سره مرسته كوي . ډېرو مهمو حوزو څخه ګنل كېږي
رامنځ ته كولو له لارې موخو ته د رسېدو لپاره په خپلوهڅو ټينګ و اوسو او 

له مخكې څخه د موخو په . خپل ژوند په سمه توګه اداره او كنټرول كړو
تنظيمولو سره ځان ته اجازه در كوئ چې موخو ته د رسېدو په لوري د يوه 

 .سټراټيجيك مسير پلان جوړونه وكړئ

كله چې .  كړئ چې په اسانه توګه د لاسته راولو وړ ويهغه موخې تعريف
تعريف شوو موخو ته ورسېدئ، د هغه موخې په لور چې تر ټولو ستونزمنه ده 

دې پروسې ته دوام وركړئ تر څو چې و انګېرئ ستاسو . ګام پورته كړئ
دا پروسه پڅه ده خو له تاسو . موخې نه آسانه او نه له لاسرسۍ څخه لرې دي

ه كوي چې زده كړئ څنګه كولى شئ په برياليتوب سره خپلو موخو سره مرست
تمه بايد ونه لرئ چې ټولې غوښتنې مو په يوه ورځ ترلاسه شي . ته ورسېږئ

  .ځكه چې يوه پروسه تدريجي وي
 

 خپلې موخې د لومړيتوب له مخې وټاكئ -٣-٢-٢

. ئكله مو چې خپلې موخې تنظيم كړې، بايد هغه د لومړيتوب له مخې وټاك
وخت ټاكل او د لومړيتوب له مخې د موخو ټاكل د ځاني وخت په مديريت 

ډېرى زموږ له دې مرحلې څخه تښتو كه څه هم . كې اغېزناك او حياتي دي
 .بېرته مجبوره كېږو چې راوګرځو

موخې په روښانه ډول تعريف كړئ او ځانګړې كړئ چې هغه څه دي او څه 
هغه ټكي . ي كېدى شي وځنډول شيهغه موخې چې لږ اهميت لر. اهميت لري

تاسو كولى . چې ډېرې پاملرنې ته اړتيا لري پرېږدئ چې لومړى ترسره شي
شئ د هغو كارونو نوملړ چې بايد ترسره يې كړئ چمتو كړئ او هر ټكي ته يې 
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د پرتلې لپاره ګڼه ځانګړې كړئ يا دا چې د لومړيتوب له مخې د ټاكل شوو 
د مهمو او سمو كارونو ترسره «راكر وايي چې پېټر ډ. موخو نوملړ چمتو كړئ

 .»كول د كار په سمه توګه له تر سره كولو څخه غوره دي

ايټاليايي اقتصادپوه وېلفردوپارتو د لومړيتوب له مخې د ټاكنې قانون 
 سلنه ٢٠ سلنه پايلې له هغو ٨٠د پارتو قانون وايي چې تقريباً د نظر وړ . لري

د دې لپاره چې خپل كارونه په . ره كوو يېهڅو څخه ترلاسه كېږي چې ترس
كله .  سلنه مهم يې بېل كړو٢٠اغېزناكه توګه د لومړيتوب له خې وټاكو، بايد 

چې مهم كارونه وټاكل شول تاسو كولى شئ په هغو ګامونو تمركز وكړئ چې 
د پارتو قانونو د لومړيتوب له مخې . د نظر وړ تر ټولو ډېره پايله ترلاسه كوي

 كې وكاروئ او وبه وينئ چې ستاسو وخت او ترلاسه شوې موخې به په ټاكنه
  .ډېرې شي

 

  ځنډ-٣-٣

كله مو چې په پلان جوړونه او د لومړيتوب له مخې په ټاكنه وړ وخت تېر كړ، 
كولى شئ د هرې ورځې د اړيتا وړ كار وټاكئ، كه كارونه په ځنډول شوي 

 .وخت كې ترسره نه كړئ بې اغېزې عمل مو كړى دى

 ډېرو كارونو په انبارېدو سره ستونزمنه ده چې د كارونو په ترسره كولو كې د
ځنډ و نه كړو؛ په ځانګړې توګه د هغو لويو كارونو لپاره چې له هغه څخه ډېر 

 .چې موږ يې لرو وخت ته اړتيا لري

د كار په . كله چې له كوم لوى كار سره مخامخ كېږئ هغه په وړو برخو ووېشئ
دا امكان رامنځ ته كوي چې وړې برخې يې له ربړ پرته ترسره وړو برخو وېشل 

ډېر ژر به ومومئ چې د وېشل شوو كارونو په ترسره كولو سره به ټول . كړو
  .لوى كار ترسره شي

 

  د كمال پلټنې مزاحمت-٣-٤

كله مو چې پلان جوړونه او د لومړيتوب له مخې ټاكنه وكړه، بايد د بېلابېلو 
يو له دې ستونزو څخه كمال ته .  ته كېدو مخه ونيسئفرعي ستونزو د رامنځ
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دا ډول تګلاره كولى شي د ځاني وخت پر . د رسېدو لپاره شخصي ميل دى
جزياتو ته غير اړينه پاملرنه سبب كېږي چې نور . مديريت ډېره اغېزه ولري

ځان ته دهغو كارونو په اړه چې ترسره كړي مو دي د بدلې . كارونه وځنډوئ
كله چې كوم كار ترسره . يا نه لرل بله ستونزه ده چې ورسره مخ يووركولو وړت

ځان ته بدله وركول د كار او تفريح تر . كړئ، تاسو بايد ځان ته بدله دركړئ
كه وكولى شو زده كړو چې د كار او . منځ د تعادل د رامنځ ته كولو لار ده

  . ژوند به ولروتفريح تر منځ تعادل رامنځ ته كړو له خوښيو او او هوساينو ډك
 

 د ژوند ملګري ته وخت ځانګړول -٣-٥

يو له . شخصي ژوند څو بېلابېلې حوزې لري چې بايد په پام كې ونيول شي
سره يې ) همسر(دې حوزو څخه هغه وخت دى چې د خپل ژوند له ملګري 

هغه وګړي چې د . دا زموږ د شخصي ژوند د مديريت حياتي دليل دى. تېروو
لپاره بسيا وخت نه ځانګړى كوي د ځينو دلايلو په سبب خپل ژوند د ملګري 

ډېرى وخت . خپلې اړيكې ستونزمنې ګڼي چې كېدى شي مخنيوى يې وشي
خپل د ژوند ملګرى د لومړيتوب له مخې د ټاكنې د نوملړ په آخر كې راولو 
ځكه عادت مو ګرځېدلى چې د خلص شوې كاري پلانجوړونې په دليل زموږ 

 .بښنه منيد ژوند ملګرى زموږ 

كه . د ژوند له ملګري سره د ډېر وخت د تېرولو لپاره ډېرې لارې شتون لري
ونشئ كولى د خپل ژوند له ملګري سره بسيا وخت يو ځاى و اوسئ له هغه 
سره د يواځې پاتې كېدو لپاره وخت ځانګړى كړئ او يو ځاى د تفريح يا د 

 لپاره يو ځاى تلل او داسې بله لار د پېر. ماښام د ډوډۍ لپاره د باندې لاړ شئ
  .نور دي

 

 د كور اړوند كارونه -٣-٦

دا مسؤوليتونه كه پلان . هر كور بېلابېل ډېر كارونه لري چې بايد ترسره شي
په ننني كړكېچن ژوند كې په . نشي كولى شي په موږ باندې ډېر بار واچوي

ولو ډېرو لومړيتوبونو سره ډېرى خلك نشي كولى د كور كارونو د ترسره ك
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كه تاسو خپله نشئ كولى دا ټول كارونه ترسره . لپاره اضافه وخت پيدا كړي
  .كړئ، كه امكان ولري خپلو اولادونو ته يې وسپارئ

 

  اولادونو ته وخت ځانګړول-٣-٧

ټول دا مني چې د لومړيتوب له مخې د ټاكنې په سر كې د اولادونو راوستل 
نيسي او اړينه ده چې نور اولادونه ستاسو د پام وړ وخت . ساده نه دي

 . لومړيتوبونه له دې موضوع سره پلان كړئ

كولى شو له خپلو اولادونو سره وخت تېر كړو په داسې حال كې چې له هغوى 
هلكان له مسؤوليت څخه خوند اخلي . سره يو ځاى د كور كارونه ترسره كړو

 او باندې په كور كې د ننه. او وړتيا لري چې د كور ځينې كارونه ترسره كړي
ډېر داسې مسؤوليتونه شته چې تاسو د يوې كورنۍ په سرليك كولى شئ 

د اولادونو . يو ځاى هغه ترسره كړئ په داسې حال كې چې ټول يو ځاى ياستئ
د وړكتوب . په واسطه د كور د ځينو كارونو ترسره كول ستاسو فشار كموي

تلونكو كلونو په سن كې اولادونو ته د مسؤوليت سپارل ګټور دي او د را
 .لپاره د هغوى مديريتي وړتياوې ډېرېږي

د اولادونو د يو والدين په توګه ستاسو رول د هغوى په روزنه او ساتنه كې 
تاسو بايد د اولادونو په اتفاق سره . روحي او جسمي فشار له ځان سره لري

تاسو كولى شئ . وخت داسې پلان كړئ چې دا وختونه حد اقل ته ورسېږي
لادونو ته روښانه كړئ چې بايد كارونه او پلانونه ترسره كړي او د خپلو او

اولادونه ډېر . هغوى نه ترسره كول سبب كېږي چې خپلو موخو ته ونه رسېږي
  .ارزښت لري خو د نورو كارونو او مسؤوليتونو حجم ته مو هم بايد پام وي

 

 د كار د مېز مديريت -٣-٨

وستى دليل چې تر بحث لاندې د وخت شخصي مديريت تر ټولو مهم او ور
د كار مېز تر ټولو غوره څيز . نيول كېږي د شخصي دفتري چارو مديريت دى

د بريالييتوب لپاره د اموضوع بايد . دى چې هره ورځ بايد پام ورته وشي
په دې ترتيب لومړى بايد تاسو . ستاسو د لومړيتوبونو په سر كې ځاى ولري
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ه مرتب او پاك مېز په لرلو سره كولى شئ د يو. خپل مېز ترتيب او منظم كړئ
كله چې ستاسو كاغذونه . خپل نه ترسره شوي كارونه په ښه توګه پيدا كړئ

مرتب او منظم وي كولى شئ د هغې اړوند كارونه په وړو برخو ووېشئ او هر 
 .يوپه  بېله توګه ترسره كړئ

ى بايد پوه لومړ. خپله كاري خونه بايد د خپلو اړتياوو پر بنسټ ترتيب كړئ
شئ چې ستاسو د اسنادونو، مېز او چوكۍ د سم ترتيب لپاره څومره فضا ته 

خپل اسنادونه او مدارك بايد د مېز پر مخ يو پر بل انبار نه كړئ . اړتيا ده
ځكه چې نشئ كولى د اړيتا په وخت كې خپل مالي او دفتري كارونه ترسره 

ونو له المارۍ څخه استفاده كولى شئ له څو روك لرونكي مېز او د فايل. كړئ
 .وكړئ

. كارپوهان عقيده لري چې بايد له يوې مناسبې چوكۍ څخه استفاده وشي
يوه ښه . چوكۍ بايد داسې ډول وي چې په وړ توګه په هغه باندې كښېنئ

طراحي شوې چوكۍ بايد د تنظيم قابليت ولري په داسې توګه چې ستاسو له 
 ولري چې د كار كولو په وخت كې آرام اندام سره مطابقت ولري او دا امكان

له تنظيم څخه وروسته بايد ستاسو شاه وكتل شي او . او راحت و اوسئ
مطمئناً په دې شرايطو . ستاسو په اوږو، غاړه او ملا باندې فشار كم كړي

 .سره تاسو په ښه توګه كولى شئ په خپل كار تمركز وكړئ

د . وړ روښاني لوړه كارونه لري. زموږ ډېرى د ګرد چاپېر رڼا ته پام نه كوو
د ليكونو او . روښانۍ بېلابېلې سطحې د بېلابېلو كارونو لپاره اړينې دي

مداركو لوستلو په وخت كې بايد وړ رڼا وي تر څو مو په سترګو باندې فشار 
اما په كمپيوټر باندې د كار كولو په وخت كې رڼا بايد دومره وي . را نه ولو

 . تر ټولې ټيټې كچې ته ورسېږيچې انعكاسونه او ځلاوې

ډېر غير فني وسايل شتون لري چې كولى شئ په خپل شخصي ژوند كې 
له يوې ديوالي كليزې څخه چې جدول يې زيږ وي . ورڅخه استفاده وكړئ

خامخا . په دې توګه كولى شئ د مياشتې ټولې ورځې وونيئ. استفاده وكړئ
څخه هم كولى شئ استفاده له كمپيوټري پوستكالو . د ټلفون كتابچه ولرئ

  .وكړئ
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  د وخت او كسب او كار مديريت-٤

د . د ننني كار او كسب چاپېريال كولى شو له سختې سيالۍ سره ياد كړو
ورځې په هره ثانيه كې نوي اختراعات ترسره كېږي او د سنتي تګلارو عمر 

ه د نن ورځې تازه خبر د سبا ورځې يو پخوانى خبر ګڼل كېږي او هغ. لنډېږي
تاسو بايد . كسان چې په بدلونونو سره مخ ته لاړ نه شي وروسته به پاتې شي

 .له ټولو شته منابعو څخه استفاده وكړئ تر څو له وخت سره وړاندې لاړ شئ

د ورځې په نا . په دې ماركېټ كې د برياليتوب تر ټولو ستر خنډ وخت دى
. م راټيټ كړومحدودو ګړيو سره مو كولى شول د كار سرعت له خوښې سره س

د بده مرغه وخت داسې شى دى چې بشر نشي كولى هغه كنټرول كړي، د دې 
له وخت څخه د . كنټرول نه وړ شرايطو په سبب بايد له وخت سره كار وكړو

ترلاسه شوو محدوديتونو درك او د مديريت ګټې مرسته كوي چې له وخت 
 .سره كار وكړو نه داچې د هغه په مقابل كې راشو

ره چې تاسو له وخت څخه استفاده كوئ ستاسو د برياليتوب هغه تګلا
په دې حال، د وخت مديريت فلسفه د يو وګړي له بل وګړي سره . ټاكونكې ده

بېله ده او د وخت مديريت تاسو ته بايد په داسې توګه وي چې ستاسو له كار 
په دې برخه كې داسې لارښوونې وړاندې كوو چې له . سره مطابقت ولري

دا . سره به د وخت د اغېزناك مديريت د سفر په پيل كې مرسته وكړيتاسو 
لارښوونې په ځير توګه ولولئ او په داسې ډول يې تطبيق كړئ چې ستاسو 

  .اړتياوې پوره كړي
 

 په كار كې د وخت مديريت  -٤-١

هغه ټوليزې لارښوونې چې مخكې ذكر شوې كېدى شي ستاسو د كار په 
رښوونو كې  د وخت د تېرولو روش، د په دې لا. محل كې وكارېږي

  .لومړيتوب له مخې د كړنو ټاكنه او پلان جوړونه شامل دي
 

 سم كار په سم وخت كې ترسره كړئ -٤-٢
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آن د وخت په اغېزناك مديريت سره به هم ومومئ چې تل نشو كولى هر كار په 
خو داسې كارونه شته چې بايد په خپل وخت ترسره . خپل وخت ترسره كړو

د وخت مديريت . او داسې كارونه هم شته دي چې كولى شو ويې ځنډووشي 
د عمومي لارښوونو پر بنسټ د لومړيتوب له مخې د كارونو يو ترتيب شوى 

د ورځې په اوږدو كې د نوملړ هغه كارونه ترسره كړئ . نوملړ بايد چمتو كړئ
 ميتود دا كار ډېر اسانه دى او كوم ځانګړي. چې تر ټولو ډېر لومړيتوب لري

ته اړتيا نه لري په داسې حال كې چې ډېر سم كارونه په سم وخت كې نه ترسره 
د لومړيتوب له مخې د كارونو ترسره كول مرسته كوي چې كارونه ښه . كوو

  .مديريت كړئ
 

  له دفتر څخه د وتو مخكې د سبا ورځې كارونه مرور كړئ-٤-٣

ترسره شوي . ي كړئد كار نوملړ وڅېړئ او نه ترسره شوي كارونه ځانګړ
د . كارونه پاك كړي او نه ترسره شوي كارونه د لومړيتوب له مخې بيا وټاكئ

لومړيتوب له مخې د اصلي موځوع ګانو د ټاكلو په وخت كې هغه كارونه چې 
د بېلګې په ډول، كه د پروژې د . هوډ لرئ سبا يې ترسره كړئ مرور كړئ

دا .  تعريف اسناد مطالعه كړئدويمې برخې ترسره كول پيلوئ  د هغې برخې د
كار سبب كېږي هغه ګامونه چې بايد د دويمې برخې لپاره يې واخلئ په ياد 

كه له څو كسانو سره كار كوئ، له هغوى سره د سبا كار په اړه خبرې . راوړئ
  .وكړئ او ډاډ ترلاسه كړئ چې هر يو پوهېږي سبا كوم كار بايد ترسره شي

 

 يدا كړئد خپل ډېر كار ګړۍ پ  -٤-٤

په دويمه برخه كې د وړاندې شوو لارښوونو په استفادې سره ځانګړې كړئ 
دا ټوله هغه څېړنه ده چې . چې د ورځې په بېلابېلو ګړيو كې څه احساس لرئ

. اړتيا لرئ ومومئ چې ستاسو هغه ګړئ چې ډېر كار پكې كوئ كومې دي
ېزه مو پكې هغه ګړۍ چې ترټولو ډېره انرژي مو پكې لګولې ده، لوړه انګ

دا ګړۍ هغه وختونه دي چې . لرله، او ټول تمركز مو په كار باندې و وشمارئ
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له هغو ګړيو څخه چې تر . بايد تر ټولو ستونزمن كارونه مو پكې ترسره كړئ
  .ټولو ډېر كار پكې كوئ ګټه واخلئ

 

  له ډېرى جلسو څخه ګټه پورته كړئ-٤-٥

لومړى ټكى دا دى . ام كې ونيسئد جلسو د نيولو لپاره څلور ټكي بايد په پ
جلسې د . چې جلسه هغه وخت ونيسئ چې هغه موضوع رامنځ ته شوې وي

د جلسې د جوړښت لپاره دويمه لارښوونه . اړتيا پر بنسټ ونيسئ نه د قاعدې
د بحث . د جلسې دود بايد د جلسې موخې او حوزه وښيي. د جلسې دود دى

 له جلسې څخه مخكې په وړ .حوزې بايد د لومړيتوب له مخې وټاكل شي
وخت كې د جلسې د دود روښانه كول وګړو ته دا امكان برابروي چې ځان د 

دا ګامونه سبب كېږي چې ستاسو جلسې اغېزناكې . جلسې لپاره چمتو كړي
 .او زده كړيزې شي

د جلسې د جوړښت لپاره درېمه لارښوونه په دقيق ډول د جلسې د وخت ټاكل 
د بېلګې په . ئ د جلسې په پايله ډېره اغېزه لريد جلسې د جوړښت ګړ. دي

توګه، كه تاسو پوهېږئ چې په جلسه كې داسې كسان شته چې ميل لري 
جلسه له پام كې نيولي وخت څخه مخكې ونيسي، د جلسې وخت له غرمې 

دا سبب كېږي چې . څخه مخكې يا د ورځې په وروستيو ګړيو كې ترتيب كړئ
څلورم ټكى دا دى چې كه . ره ډېره انګېزه ولريوګړي د تمركز او پاملرنې لپا

  .له ځنډ او پڅتوب سره مخ كېږئ جلسې په غير معمولي ګړيو كې ونيسئ
 

  كارونه په اغېزناكه توګه وسپارئ-٤-٦

په . خو دا كار تل اسانه نه دى. د كارونو سپارل ډېر وخت رامنځ ته كوي
. دا څو دليلونه لري. حقيقت كې ډېر وګړي د كار له سپارلو سره ستونزې لري

ځينې وخت د يوه وګړي له خواه بل وګړي ته  د يوه كار د ترسره كولو  توضيح 
خو كه ليدلورى ولرئ پوهېږي چې . د هغه له ترسره كولو څخه ډېر وخت نيسي

كه اضافي وخت ولګوئ كولى شئ په راتلونكي كې هم د پام وړ كار 
كله چې كار سپارئ . ميل دىد كار نه سپارلو بل دليل كمال ته . وسپارئ
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كه تاسو د تېروتنو د سمونې زغم . وګړو ته اجازه وركوئ چې تېروتنې وكړي
ولرئ هغه وخت ډېر وګړي زده كوي چې هغوى ته سپارل شوى كار په وړ ډول 

. د كار نه سپارلو وروستى دليل د ځواك له كمښت څخه وېره ده. ترسره كړي
ه كوئ په اړه يې فكر وكړئ نه د هغه څه هغه څه چې له سپارلو څخه يې ترلاس

 .په اړه چې له لاسه يې وركوئ

كله چې وكولى شئ له سپارلو څخه په ډار برى ترلاسه كړئ بايد زده كړئ چې 
په پيل كې وټاكئ چې كوم څيزونه بايد . څنګه په اغېزناك ډول سپارنه وكړئ

 د اړينو دا نوملړ. د كارونو د لومړيتوب نوملړ ته وګورئ. وسپارل شي
وروسته ځواكمن او مشتاق وګړي د . كارونو د سپارلو په اړه مرسته كوي

كار او . په ياد ولرئ چې ټول كار وسپارئ. ټاكلي كار د سپارلو لپاره وټاكئ
بل ګام دا دى چې اجازه وركړئ . هغه څه چې د انتظار وړ دي توضيح كړئ

تل د . خه وڅېړئكار له مخكې ټاكل شوو وختونو څ. وګړى كار ترسره كړي
  .كار په سر مه درېږئ ځكه دا كار يواځې عملكړنه كموي

 

  خپل مېز مرتب كړئ-٤-٧

هغه وګړي چې په بوخت او ګډوډ مېز كار كوي په متوسط ډول د ورځې يوه 
د مېز د بوختيا او ګډوډۍ . نيمه ګړئ د خپلو څيزونو په موندلو پسې وي

 فايل بندي شي او يا نورو كاغذونه بايد بنچه او. اصلي عامل كاغذ دى
اړيتا نشته . اړوندو ملګرو ته وسپارل شي او يا هم بايد لرې وغورځول شي

د مېز له . چې د كاغذ بنډل تر نا محدوده  وخته د مېز پر سر پاتې شي
د مېز ترتيبول بسيا نه دي، . منظمولو وروسته د مېز د روكو په لور لاړ شئ

 ساتل په يوه كاري اونۍ كې اووه ګړۍ د مېز مرتب. هره ورځ هغه پاك كړئ
  .وخت زياتوي

 

 تګلارې په خپل وړ توګه تطبيق كړئ  -٤-٨

دې ټكي ته پاملرنه مهمه ده چې په دې ليكنه كې  وړاندې شوې لارښوونې 
دا لارښوونې د وخت مديريت د سيسټم د پراختيا لپاره د پيل . ټوليزې دي
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د د وخت مديريت يو وړ سيسټم د وخت د بريالي مديريت لپاره باي. ټكي دي
 .طراحي كړئ

  
 

 

 

  برخهلورمهڅد وخت مديريت 

 

   سريزه-١
) Alice's Adventures in Wonderland(آيا تر اوسه مـو پـه الـيس داسـتان     

 د عجــايبو پــه ې چــىړ احــساس نــه دى كــې پــه شــان داســې ســويې د ســپينېكــ
 نـه  ې ي ـئړغـوا  ې تـه چ ـ   هڅ ـ ياستئ خو هغـه      ې ك هړتل په بي  ...  ياستئ؟   ې ك ځمكه

 ې احـساس لـرئ چ ـ  ې كـار كـوئ خـو تـل داس ـ     ګـړۍ  ېدږآيا تاسـو هـم او     . ئېږرس
   دي؟ې په حال كېتېښ مو د تېموخ

  
 او كـار    يړ كـاري فـشار يرغـل راو       يېـږ  كم ړ لـه كـاركوونكو سـره ملات ـ       ې چ كله

د وخــت مــديريت او  . يړ كــار وكـ ـكټـ ـ او چدږ ســخت، اويېــږ  كاړكــوونكي 
.  نـه ده سـتونزه  نوره يوه سخته نلارهړپارلو ك د سې برخې ته د دندو د يو روګمل

 بـــود مالومــاتو او تجر .  ديې شـــوړې خونـــدي او بــشپ ېتيــاو ړ وېيزټدا بنــس 
 او د  دوې ـرډې د   ېزې ـ اسـتفاده د اغ    خـه څ ېنلارړ او د وخت مديريت له ك      دلېرډې

  .يېږ سبب كګ پرمختتلپاتې او كټ د چېكار په محل ك
  
  اكلټ د موخو -٢

 ده ينـه ړ ائ،ړ ك ـ يګړانځ ـد وخت مديريت جزئيـات       ئړ وغوا ې چ ې له د  ېمخك
ــ ــره و  ېچـ ــد سـ ــه ليـ ــوه پراخـ ــه يـ ــ پـ ــس . ورئګـ ــتنه او بنـ ــار سـ ــو او ټد كـ  د موخـ

 ودلوېـښ  او هغـه مـسير د پر       ګۍ تن هړ د ز   بيا وروسته.  دي ژندلې پ يتوبونوړلوم
 ې او پـه پايلـه ك ــ ويړاو مـو  خــهڅ لـه اصـلي موضـوع    يېــږ سـبب ك ې چ ـاىځ ـپـه  

 ۍن ـځ او ترلاسـه كولـو لپـاره ور   لـو ړ وېانـد ړو شئ د موخـو د       كولىنهيلي شئ   
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 ې پـه پـام ك ـ     ېتيـاو ګړانځ نئې لانـد  وئړانكځ ې موخ ېكله چ . ئړ تنظيم ك  ېنړك
  :ونيسئ

  
 شې او د محـالو ړ د ترلاسـه كولـو و  ،ړ وې د انـداز ،ګړېانځ بايد  ېموخ •

  . ويړو
 هړ پـه لـو    ې وركـون  ېزګې ـ تاسـو د ان    ې ونيسئ چ ـ  ې په پام ك   ې موخ ېداس •

) امكــان (دنېــ كنــدولوګرڅ د تيــاووړتاســو د و راولــي او سېدرجــه كــ
 .يړچمتو ك

  
 پيـل   رنـه ګې پـه ان   ۍ بريـاليتوب تـه د لاسرس ـ      خـه څ فعاليت له پيـل      ې ده چ  ينهړا

ــ ــارئړك ــواې او دا چ ــه  ځې ي ــو پ ــ د موخ ــودج  اكلوټ ــابع، ب ــره  د من ــاني ،ې س  زم
 كـاري  ېكله مـو چ ـ . شونې دي ې كرې او سازماني محدوديتونو په چاپ     ټچوكا

  .ئړ تنظيم كې كوريوټګ هغوى په لاندينيو كېاكلټ وېموخ
  

  ) تر يوه كالهخهڅ مياشتو ږله شپ (ې محاله موخدږاو •
  ) مياشتووږ تر شپېله يو (ې محاله موخځمن •
 )ۍ مياشتن،ې اونيز،ۍنځور (ې محاله موخډلن •

  
 پــه ترتيــب ســره ې لــه مخــتښــ د ارزې اصــلي مــوخې درې كــۍورټګــ هــره كپــه

 پـه پيـل او   ځـې  كـاري ور ې ولرئ او د هر  ېك ك  په خپل وا   هڼد موخو پا  . وليكئ
 شوي  ومارلګ تاسو ورته    ې چ ېآيا هغه دند  . ئړ مراجعه ورته وك   وروستيو كې 

 خپلـو  ې دي؟ آيـا مرسـته كـوي چ ـ      ې شـو  انهښ ـ رو ې ك ـ اكنـه ټياستئ  د موخـو پـه        
 نـه  كـل ټ اضـافي او د ا ې تـل داس ـ ئ؟ړ ك ـړ او هغه بشپ   ئېږ ته ورس  يتوبونوړلوم

 شـتون   يېـږ  تـه ك   ځ رامـن  ولډ) يـك ټوماټا(خپلكـاري    پـه    ې اداري كارونه چ   ړو
بايد د موخـو  )  شا او خواهې په سلو ك٨٠د ( برخه رىډې ځېخو د كاري ور   . لري

  . شيګړېانځ ته نوړ كوندړا
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 يتوبونـو ړ لوم ې چ ـ يېـږ  كـارونو تر   ې برخه په داس   رهډې وينئ ستاسو د وخت      كه

 تيـا ړ تـه ا ېو شـنن  اېن ـڅېړ او جـدي    ې نـو  ې لپاره مرسته نه كوي يو     دوېته د رس  
 يېږ سبب ك  دوېرې ت ايهځ ې د وخت د ب    ې چ فكټورونه او هغه    ئځرګشاه ته و  . ده
 يوسـي   هځ ـمن له   ونهډ كولى شي دا خن    ې شئ چ  ې ك هټ لارو په ل   ېد داس . ژنئېوپ

  .شئې ووځ تر منواكونوځ د كاري هګ توړ كارونه په وې چئړاو هاند وك
  
  لڅېړ د عواملو دوې د وخت تالا ك-٣

 ې كـوي او پـه موخـو بانــد   نظمـه ې بځ ورږ زمـو مـاران ټونـه د وخـت لو   وخترىډې ـ
 تيښ ن ـ ې پـه وخـت ك ـ     رئګې سره ان  ۍ په نهيل  ېكله چ . يځرګ ډ د تمركز خن   ږزمو

 ســاده بــدلونونو ســره كــولى شــئ د وخــت تــالاكوونكي   وڅــياســتئ پــه يــوه يــا  
 لـه  ې چ ـهڅ ـ او هغـه  ئړ وك ـډن ـځ وخـت لپـاره   هڅ ـد يو  .  يوسئ هځ له من  فكټورونه

وروســته هغــه . ئڅېــړ ويېــږ كلګڼــ اســتفاده هښــ ولــوټ ستاســو تــر خــهڅ توخــ
 دخالـت   ې غوره استفاده ك ـ   ې په د  خهڅ دى له وخت     شونى ې چ فكټور ىګړانځ

  .ئړ كىګړانځ يړوك
  
   مهم عواملولوټ د وخت تالا كولو تر -١-٣

  ډې غونېينړنه ا •
  اىځ يا د كار زې مډوګډ •
  لفونونهټ ينړغير ا •
  رولېخت ت ورډې ويلو وابځليكونو ته په  •
او د هغـوى پـه      ) دسـته بنـدي    (شلې ـ و وڼ د پـا   رډې ـ لځ ـ لـه يـو      ې ك ـ ځپه ور  •

  رولېت       وخت رډې د ېتنظيم باند
  )نظميې بېرونوكټپه كمپيو( سره ستونزه لرل ۍكنالوجټله  •
  رولې وخت ترډې ورولوځنورو ته د كاري پلانونو په ان •
  ولګړانځ وخت رډې ته ېنړپلان جو •
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  ولګړانځ وخت رډې ته لوڅېړ روتنوېد ت •
  ولګړانځ وخت رډې ته ې پروژېونړد مستند جو •
  هڅ هايهېځ لپاره بولوړترسره شوو كارونو ته د نورو د پام ا •
   وسپاروې كولى شو نورو ته يېد هغو كارونو ترسره كول چ •
   سره د كار ترسره كولياړ ستېرډې پرته په ېله پايل •
   د پلان بدلولشېد سفرونو د محالو •
  بدلوليتوبونوړخاطر د لومد مديريتونو په  •

  
 تاسـو ورسـره     ې چ ـ ګڼـې  او هغـه     ئڅېـړ  و ړ نـومل  فكټورونو وخت تالاكوونكو    د

 ٥ تـر    خـه څ ١ مهمـو تـه لـه        ولوټوروسته بيا د هغوى تر      . ئړ ك هښمخ ياستئ په ن   
  . حالت دىهړ ناوولوټ تر هګڼ ٥. ئړ وركګڼې ېپور

  
 او لـه پـاى   وډ غون ـينـو ړ او حـواس پـه غيـر ا       واكځ ـ شي ستاسو انـرژي،      دىېك

ــ. يګېــږپرتــه پــه اداري كــارونو ل   ئ،ړ وكــې پكــونګــډ بايــد ې چــډېهغــه غون
 يـن ړ اې ك ـ دهڼ ـ ستاسـو شـتون پـه غو       ې خپل كاري فـرض پرتـه چ ـ       ېله د . ئڅېړو

وبـه وينـئ   . تئښ وپو هړ ستاسو د رول په ا     ې ك هډ په غون  خهڅدى، له مسئولانو    
 ې چ ـ ئتښ ـو هغـوى وپ   هګ ـهمدارن.  نه دى  ينړ وختونه ستاسو شتون ا    رىډې ېچ

 سـهارونه هغـو     وڅ ـ تـر    يړ ك ـ ړې وروسـته جـو    ې لـه غرم ـ   ډې شته غون ـ  ېامكان ي 
 د يــوه ې كــوډپــه غونــ. وړ كــىګړانځــ يړ فكــر غــواوونكىځــ پنېكــارونو تــه چــ

 تونكيښ ـ او موخـو غو واليګرنڅ د وډ كوونكي په سرليك د غونونګډفعال  
  .شئ

  
 وابځ ـ وخـت د  ليكونـو پـه لوسـتلو او هغـوى  تـه پـه               رىډې شي ستاسو    دىېك

 روګ ـله خپلـو مل   . يېږرې ويلو ت  وابځ ته په    ليكونوېښ بر هګ تو ګړېانځويلو په   
 هغــه رګــ ليكونــو مخليــك تاســو تــه وانــستوي، م ولــوټ د ې چــئړ وغــواخــهڅ

 ې هغـوى تـه ووايـئ چ ـ       هګهمدا رن .  دي وندړ ستاسو ا  هګ تو غهې په ن  ېليكونه چ 
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.  ولـري  تيـا ړ تـه ا   وابځ ـ هګ ـ تو ېتينښ ـ پـه ر   ې داچ ـ رګ ـ نـه وايـئ م     وابځليك ته   
 ترلاســه شــوي رډېــ خــهڅ د ليــك اســتوونكي لــه جزئيــاتو  ې چــئړ وكــانــديزړو

 او تـر    يړ تمركز وك ـ  ې وركولو باند  وابځ په سم    ې ك ټليك ته په زماني چوكا    
 پـه   ګـې لېد ب . ئړ ك ـ هړ لپاره يوه قاعـده جـو      لوڅېړ د ليكونو د     ې مهمه دا چ   ولوټ

 حـالاتو  ينـو ځبتـه پـه    ال. ئځ ـ د ليكونو پـه لـور مـه          رډې لځ له يو    ې ك ځ په ور  ولډ
 ستاسـو د  ئړ پيـدا ك ـ ډاډ وڅ ـ تـر  اكئټ ـخـو دا اصـل و    . ناشونې دي  ې دا چار  ېك

 ــ ــدونو ل ــه خن ــړۍآن ــل ل ــخ ك ونوډ ت ــه م ــره ن ــږ س ــځ. يې ــر  ېين ــت ت ــوټ وخ ــاده ول  س
  . لريزهېبدلونونه يوه ژوره اغ

  
   اصولو په اجرا سره د تمركز ساتلوڅ كمول او د ډنځ د -٢-٣

 وابځ ـ او هغـوى تـه د    ئړ بيا كتنه وك ـ   يكوړ ا لفونيټ ترسره شوو    ولوټد   •
  .اكئټ وخت وىګړانځويلو لپاره 

 ې لـه لار   لفونټ او   ليكېښ د بر  ې كاري ستونز  ې خپل ې چ وئڅ وه يګړو •
  .يړ كېله تاسو سره شريك

ــوي بر  • ــه ش ــر لاس ــښت ــه  ناييې ــه پ ــي پيغامون ــ او كتب  ــيګړانځ ــت ك  ې وخ
  .ئڅېړو

  .ته وانستوي تاسو ليكونهېښ برينړ غير اې چئړ وغواخهڅ وګړله و •
 ېوروسـته بيـا لـه كـوم    . ئړ كتنـه پيـل ك ـ   هډ سره پـه لن ـ    روګ له مل  ځهره ور  •

 كوم وخـت پـه      ې ته ووايئ چ   وګړ پرته يوه كاري دوره ولرئ او و       ېدنېدر
 . ياستئېلاسرس ك

د بېلګـې  . په خبرو اترو كې په ټينګار سره اصـلي مطـالبو تـه مخـه كـړئ         •
ې پـه اړه يـې بايـد بحـث          هغـه څـه چ ـ    «په توګه د دې عباراتو په ويلو سره         

 »ستاسـو لـه تـګ څخـه مخكـې يـو بـل مهـم ټكـى                 « يا   »وكړو دا ټكى دى   
  .  چې ښيئ تاسو غواړئ خبرې ختمې كړئ

زه سـتا لپـاره    «:  عبارت په ويلـو سـره لـه خبـرو ودروئ           ې د د  يګړ و تنړك •
  » كولى شم؟هڅ
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  .تئښ وتخهڅد كاغذونو له انبار او باران  •
  
   او اسنادڼې پا-٣-٣

 يتوبونــوړ دي پـه لوم ې پـه شـاه او خـواه ك ـ   ږ زمــوې چ ـڼېه هغـه پـا   وختون ـرىډې ـ
 ې خپلــهګــنڅ ې لپــاره چــې قاعــده د دوليزهټــ ېڅهــ. يځــرګ ډ د تمركــز خنــېبانــد

 ې پـور نلارهړ پـه ك ـ يګـړ دا موضـوع خپلـه د و      .  شتون نه لـري    وړ مديريت ك  ڼېپا
 لوســتو مــوادو پــه واســطه  محاصــره شــي د   روډېــ كــه د يګــړ وېينــځ.  دهېلــړت

 ې هــم شــته چــيګــړ وې داســې چــې حــال كــې احــساس كــوي پــه داس ــهوســاينې
 غـولى  انتياښ ـد هغـوى د افكـارو د رو  ) Privacy Table(زې ـ د خلوت مځېيوا
 بـاخبره  خـه څ ې لـه سـطح  ښۍ د خپل تمايل او خو ېمهمه ده چ  .  دى وونكىړجو

  .ئړ ته پراختيا وركمټ د تنظيم لپاره يوه سسوڼوئ او د پا
  

 وخـت لـه لاسـه وركـوئ او مجبـور            متنښ ـ لپـاره ارز   ولـو ټ كه د اسـنادو د ل      البته
دا .  دييـن ړ خپلـول ا ېنلارړ ك ـې نـو  ې د يـو   ئ،ړ وسـپ  ڼې پـا  لـه ځ وڅ ـ وڅ ـياستئ  
 وخـت ونيـو،     رډې ـ خـه څ ثـانيو    ٣٠ لـه    اكـل ټ اىځ ـكه د سـند د      : يئې وآزم كړنلاره

 اري ادې شـا تـه پــات  دئېـږ  پرې چ ـاىځ ـ پـر  ېد د. ئړ تـه بـدلون ورك ـ  مټبايـد سـس  
 ګړېانځ او   ئڅېړ و هڼ د بوختيا سبب شي د كاغد هره پا        زېكارونه ستاسو په م   

 اسـتفاده كـوئ او يـا سملاسـي          خـه څ ې لـه هغ ـ   ئ،ړ ك ې آيا بايد هغه لر    ې چ ئړك
  . ته واچوئرمتونېهغه ز

  
 هـم  هڅ ـكـه  .  ته كمه پاملرنه كولى شي تاسـو بوخـت وسـاتي      رمتونې مداركو ز  د

اجرايــــي  لپــــاره پــــه ۍ كولــــو او لاسرســــرمــــهې ده تاســــو د مــــداركو زشــــونې
پـه  .  ولرئ مټ سس ىګړانځ ته يو    انځ ې خو غوره ده چ    ئ،ړكاركوونكو تكيه وك  

 د هغــه ســند د انځــ نــه وي، ې پــه لاســرس ك ــرىګــ كــه كــوم ملې صــورت كــېد
او .  ورتـه لـرئ، ناكـام نـه وينـئ          يتـا ړ او سملاسي ا   ينهړ ا رهډې ې لپاره  چ   وموندل

 او د وخـت د      مـداركو تـه د اسـانه لاسرسـئ           ې چ وئڅ مو وه  ريګ مل هګهمدارن
  .يړ استفاده وكخهڅ ېنلارړ كېيكټماټ سسې په موخه له يودوې كټنه لو
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  كيټ وڅ كولو لپاره رمهې د مداركو د ز-٤-٣

  ئړ وركهېټ نې كولو مخكرمهې ته له زوڼپا •
 او ئړ ك ـې نه ورته لـرئ لـر      تياړ ا ې چ ڼې هغه پا  ئ،څېړ و ڼې پا ې شو هټكو •

  .ئړ كځاى پر ځاى مدارك يزټ نور بنسې ياىځپر 
 ې نـه دي لـر     هړ ستاسـو د كـار پـه ا        ې چ ونهټد نه خلاص شوو ليكونو پاك      •

  . ويګړېانځ ې يهښ پوستي نې دا چرګواچوئ م
 ۍپه مخكين )  رپك ۍد المار  ( ۍد جاري چارو مدارك د فايلونو د چن        •

  دئېږ كېبرخه ك
 د الف با پـه تـورو سـره سـم            اىځ فايلونه په خپل     وندړ ا ۍورټګ ك ېد هر  •

  دئېږك
 وكـولى شـئ     ېدومره چ ـ . دئېږ سانتي متره فضا تشه پر     ١٠ ۍ چن ېد هر  •

  . لاسرسي ولرئهګاسنادو ته په اسانه تو
  ووهئ) هڼژندپاېپ (بلېد چنيو په مخ ل •
 كـوئ خپـل   ې مـو دي او كـار پـر    ې پـه لاس ك ـ    ېد هغو كارونو فايلونـه چ ـ      •

  .دئېږ كېدږ ته نزېم
 وڅ ـ تـر  ولګـوئ  ې پـر هښ اخلـئ يـوه ن ـ  هڼ ـ يـوه پا خهڅ له كوم فايل     ېكله چ  •

  . شيلړ يوهځ شي او يا له منرمهې وروسته بايد زهڼ پاېپوه شئ چ
 .ئړ كړ جوړد فايلونو يو نومل •

  
  ريالې چاپړ د كار و-٤

 ې كمــېتيــاوړ مــو وې د كــارونو پــه ترســره كولــو كــې ومــومئ چــاپــهڅ نااييښــ
 پـه سـر مـو درد       يېـږ رې ت ې وروسـته چ ـ   ګـړۍ  وڅ ـ خـه څ دي او د كار له پيل        ېشو

 تاسـو  ې شي هغـه وسـايل چ ـ  دىېك. ئړ ته پاملرنه وكريالېد خپل كار چاپ   . شي
  . نه ويې حالت كړورسره لاسپوري ياستئ په و
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 لپـاره  ې د اسـتفاد خـه څ ريـال ې د دود او له يـوه سـوكاله او سـالم چاپ      ېونځ پن د
 شي د جسمي    دىې ك هګنڅ ې ومومئ چ  وڅ تر   ئڅېړ ده د خپل كار محل و      ينهړا

 او د هغـه   ۍستاسـو چـوك   . يړل ك ـ  ح ـ ې ك ـ انځ ـ سطحه تاسـو پـه       واكځاو ذهني   
 دهغـوره  .  زغـم بايـد ولـري      تځـښ تكيه بايـد هوسـا وي او ستاسـو د وزن او خو            

 سـاده دي، خـو   رډې ـدا مـسايل  . ئړ هـم اسـتفاده وك ـ     خـه څ لانديښې له يوه پ   ېچ
 كــولى شــي ې چــيګــړ هغــه وولډ هڅــ كــه ووينــئ او واورئ پــه  ئېــږ كندهېــښه

 لــه  ۍ او ســوكال ۍد آرامــ يړ ترســره كـ ـ ې ذهنــي پــروژ ېچلـ ـې او پېســتونزمن
  . پروا ديې بخهڅ اصولو يوړلوم

  
  رولټ د وخت كنلفونټ د -٥
  :تئښ وپوانهځ له ې مخكخهڅ ېيكړ تلفوني اله
  

   لرم؟تياړ مالوماتو ته اولډ هڅزه  •
   لار ده؟كهټ چولوټ لپاره تر ۍ مالوماتو ته د لاسرسيكهړآيا دا ا •
   نه دى؟زناكې اغې ترليكېښآيا يو بر •
تـه  ) محـور  (ښاڅ وساتم او د بحث    ډې لن ې اتر ېم دا خبر   كولى ش  هګنڅ •

 .مړ او ابتدايي په نظر ورسي اشاره وكهګ بدرنې خبرې پرته چېله د

  
 د هغـو  ې لـه مخ ـ يتـوب ړ وي د لوم  زناكـه ې اغ يكـه ړ ا لفونيټ يوه   ې لپاره چ  ې د د

هرهغـه  . ئړ چمتـو ك ـ ئړ بحـث بايـد وك ـ     ې ي ـ هړ پـه ا   ې چ ړ شوى ل  اكلټمواردو يو   
 پـه  ئړ شـي مراجعـه ورتـه وك ـ       دىې ـ ك كـې دوږوئ د خبرو په او     فكر ك  ېمطلب چ 

 ګـې لېد ب . ئړ پيل ك ـ  ولډ روښانه او   ډ په لن  ې اتر ېخبر.  راولئ ېخپل لاسرس ك  
 هړ دواې چ ـمېـږ زه نـه پـو ه    «يـا   »  وخـت ونيـسم    رډې ستاسو   مړزه نه غوا  «: هګپه تو 

  .» بوخت ياستورډې
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، د  وكـړئ كـه نـه      ېخبر هګ تو غهې سره به په ن    يګړ و ړ د نظر و   ئېږ نه پوه  ې چ كله
 ژوره ه يـو ې مخك ـودلوېـښ د پيغام له پر. جوړ كړئ لپاره پلان    ودلوېښپيغام پر 

 ګ تاسـو زن ـ ې چ ـىګـړ كـه هغـه و    . ئړ وك ې خبر ولډ ندګرڅساه وباسئ او بيا په      
 مو نوم ورته ووايئ او كه نوم مو اسانه نه دى نو           ىړ لوم ژنيېورته وهئ نه مو پ    

 پيغـام  ې چ ـىګـړ  هغـه و وڅ سره، تر ۍ آرامرهډې ورته ووايئ، البته په      ې ي ملاېا
 مهمـه مـسئله   ولـو ټوروسـته بيـا تـر    .  نيولى وكولى شي هغه وليكي  ږ غو ېته ي 

  .ئړ كندهګرڅ ورته هګ توكهټپه چ
  
   مسئوليتونو سپارلينوځ د -٦
نـورو تـه د   . يېـږ  ك يګ ـ تن هړ ز ې نورو تـه د كـار سـپارلو پـه وخـت ك ـ             يګړ و رىډې
 رولټ ـ نه شـئ كـولى خپـل وخـت تـر خپـل كن      كلهېڅ له سپارلو پرته ه  نوړ ك ينوځ

 پرتـه پـه كـم    ډاډ لـه  ې پـه نـورو بانـد   ېد كارونو په ترسره كولـو ك ـ  .  راولئ ېلاند
 او انـرژي د    واكځ ـ خپـل    ې به ونه لـرئ چ ـ     تياړ او و  ئېږوبډ ېاتو ك ئي جز تهښارز

 ې د د يګـړ  و ې شـتون لـري چ ـ     ې مـسئل  بنـسټيزې  وڅ ـ. ئړموخو په لور رهبري ك ـ    
 ستاسـو د كـار   ې چ ـهړ پـه ا هڅ ـد هغـه  .  سـاتي ې لـر خـه څ كولو  له ترسره  ېنلارړك

  :ئړ فكر وكيځ كرډخن
  

 ترسره كوم، دنده نه     ې زه ي  ې چ ولډ ې په داس  وكڅ ېڅه«:  مسئله ىړلوم •
 دنـدو يـوه     چلوې د پ  ې شي دا مسئله حقيقت ولري چ      دىېك» ترسره كوي 

 ستاسـو  ې نه لري چ ـ و شي دا حقيقتدىېبرخه تاسو ترسره كوئ، خو ك     
 انــهېړكــه ستاســو م.  ديې حــد كــړ پــه لــوولــوټ تــر چېكړ د كــېنــړك ېولټــ

 هګ ـ تو هښ ـ پـه    ې كـولى شـي دا چـار       ىګـړ  بـل و   منئ و ېاجازه نه دركوي چ   
 پـه بـسيا     ې هغه كس دند    شي دىې ك ې ونيسئ چ  ې په پام ك   ي،ړترسره ك 

  .يړ ترسره كې سره سمښېاندازه له خو
  

 نــه ېكــټ چې دنــدګړېانځــ زمــا پــه شــان دا وكڅــ ېڅهــ«:  مــسئلهدويمــه •
 ىګـړ خو كه كوم بل و    .  هم حقيقت ولري   كىټ شي دا    دىېك. »ترسره كوي 
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 سره په بـسيا انـدازه   ې شوي وخت ته په پاملرن     اكلټ ېكولى شي دا دند   
 جاري وسـاتي، كـولى شـئ د    ې ي ې او همداس  يړ ترسره ك  هګ تو كهټپه چ 

  . وسپارئورتهمسئوليتونو يوه برخه 
  

 م،ړ ك ـڅرګنـده  لـه ځ وڅ ـئله  زه كومه مـس ې وي چ ېكه داس :  مسئله مهېدر •
 ىړ شـي لـوم   دىې ـك.  اوغـوره سـرعت سـره      رډې ـ ترسره كوم آن په      ېخپله ي 

 شــئ هغــه ورتــه اړ كــار كــوم بــل چــا تــه وســپارئ،  تلښــ غوې مــو چــلځــ
 لځــ لــورمڅ او مېــ دا كــار د دويــم، درشــونې ده هګــهمدارن. ئړ كــنــدګرڅ

 ولډ پـه تـدريجي      ريګ ـ ده او مل   محالـه ډ لن نلارهړ ك ـ اد. ئړلپاره تكرار ك  
 نشته او تاسـو  يتاړ ته اندونوګرڅ روډې ېكار زده كوي؛ تر هغه وخته چ   

  . كوئسپما وخت رډې ېهم په پايله ك
  

 كـاري   ې سـره كـولى شـئ يـوه نـو          شې پـه محـالو    نـو ړ د ك  ې دريو سـطحو بانـد     په
  : په كار واچوئنلارهړك

  
 ې تاسـو خپلـه كـولى شـئ ترسـره ي ـ           ځې ياسـتئ يـوا    مـن ډاډ ې چ ـ ېهغه دنـد  ) ١(
  .ئړك

  
 سطحه د ترسـره كولـو   ړ د منلو په و  ې ي وكڅ شي بل    دىې ك ې چ ېهغه دند ) ٢(
  . ياستئكټ غوره او چې ولري، آن كه تاسو د هغه په ترسره كولو كواكځ
  
 واكځ ـ د ترسره كولو ښۍ ستاسو په خوې يىګړ بل و   يقيناً ې چ ېهغه دند ) ٣(

  .لري
  
 يګـړ شـئ و  كـولى  ولډپـه تـدريجي   . ئړ سطحه پيل ك ـهګڼ ٣ دندو په سپارلو  د

 رډې ـ ې چ ـيېږدا كار سبب ك. ئړ وركړې د ترسره كولو زده ك    ې سطح ګڼې ٢ته د   
. ئړ سطحه ده تمركـز وك ـ     هګڼ ١ ې چ ې باند يتوبونوړوخت ولرئ او په خپلو لوم     
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د دنـدو د سـپارلو   .  سره وسـپارئ هنيېاندړ په ووړ زده كوګړانځمسئوليتونه د  
 ډاډ.  لـري اوړ ت ـيېـږ ارل ك كار ورته سپې سره چتياووړ له ويګړسطحه د هغه و   

 مــسئوليتونه ورتــه ســپارئ د لانــدينيو موضــوع ې چــىګــړ هغــه وئړترلاسـه ك ــ
  . پوره مالومات لريهړ په اانوګ

  
  تښ زماني فرصتونه، د كارونو ارزيتوبونه،ړ لوم،ېموخ •
 مراجعه  ې په وخت ك   تياړ د ا  ئ كولى ش  ې چ خهڅ وګړله منابعواو هغو و    •

 .لو لاره د مالوماتو ترلاسه كوړئورته وك

  
 د مطلوبـو پـايلو ترلاسـه       زهګې ـ د مـسئوليت سـپارلو اصـلي ان        ې ياد ولرئ چ   په

 تـه  روګ ـ ملې برخـو ك ـ وګړانځ ـ لپاره، په واكمنولوځ د ېد كاري روحي. كول دي 
ــو پــه  ډاډ د ې بانــدتيــاووړ او د هغــوى پــه و ژنــئېنــوي مــسئوليتونه ور وپ   لرل

 او يا ورتـه  ئړانات برابر كمنظور، د كار ترسره كولو لپاره منابع او كافي امك         
د عكـس  . يړ كولى شي هغو منابعو ته لاسرسي پيدا ك      هګنڅ ې چ ئړ ك ندهګرڅ

چاته مـو  .  او زغم ولرئ  ئړ وك تنهښ پو هړ مسائلو په ا   وندوړالعملونو او د كار ا    
  . شيكټ چوڅ تر ئړ مسئوليت سپارلى بسيا وخت وركېچ
  

د .  تـــه كـــويځمـــن راې اساســـي ســـتونزولګـــ وخـــت لږ د لـــې بانـــدهړ زده كـــپـــه
 رمـــهې پوهـــاوى د وخـــت يـــوه سملاســـي ز هړمـــسئوليت ســـپارلو د وخـــت پـــه ا 

ــوونك ــوه او ېكـ ــه يـ ــه كلـ ــهږ او كلـ ــهګ پاندمحالـ  ــ .  دهونـ ــه كـ ــه پايلـ ــو پـ ــه ېخـ  پـ
 ده  ونـه ګ پان تمنهښ ـ يـوه ارز   رول،تلې وخت ت  رډې د   ې موخو باند  يتوبونواوړلوم

  .ونكي دي كوړ ملاتنلاروړ اصول د وخت مديريت د كوونيزښ وياو ذكر ش
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  :ئړ وركامتياز  سره ترتيبې ته په دكوټ لاندينيو 
  
   امتياز١ كلهېڅه
   امتيازه٢ وختونه ېينځ

   امتيازه٣ وختونه رىډې
   امتيازه٤ تل

  
  مځ ته دوڼتل په وخت او چمتو غو .1
 ې چ ـ ځوړنـدوم  ې ك ـ اىځ ـ ې پـه داس ـ   ګـړۍ  واليې ـ د ې په خونه ك ـ   ډېد غون  .2

   ويړليدو و ته د ولوټ
  يېږ پايله ترلاسه كړ د نظر وې ترتيبوم يې چخهڅ وډله هغو غون .3
  كتنې چې ترتيبوم ډېرى يې ترسره كېږي ېكوم .4
   سره سم خلاصومدوې دفتر ته له رسهترلاسه شوي ليكون .5
   مطالعه كومې او مجلو كوڼپاځ په ورې خپرونوندړ كار ا خپلد .6
لعـه كـوم نومليكنـه نـه         مطا ې نه ي ـ  ې هغو خپرونو ته چ    ېد كار په محل ك     .7

  كوم
   لولمځ ترلاسه شوي ليكونه په هماغه ورخهڅله فكس  .8
   نه كومې كار ترسره كوي مزاحمت يريګ ملېكله چ .9
 وخـت   ې لـه مخك ـ   وريګ ـ لـه مـا سـره و       يړ غـوا  ې تـه چ ـ   روګهغو مل  .10

  اكمټ
  ومګړانځ لپاره ې سره د كتنروګ له ملګړۍ يوه ځېد ور .11
  وم ور بندې يم د خونوبډ ې په فكر كېكله چ .12
   په خپله ژمنه عمل كوم هړ په ايكوړ الفونيټد متقابلو  .13
   ديډې لنې خبرلفونيټزما  .14
 تـه   يكـو ړ ا لفـوني ټ ولوټ يا خپل مرستيال په مرسته سره        روګد مل  .15

  ساتم انځ خهڅ وركولو وابځله 
   ووايموابځ ته كولى شم يكوړ الفونيټ وڅ ې چاكمټ ېله مخك .16
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سـم هغـه سملاسـي او        له ترسره كولـو سـره        تونوښد كورنيو ياددا   .17
  ورمګ ولډپه نظري 

   لولمولډ ړ وروسته په بشپتونهښكورني ياددا .18
   نشيډوګډ بوخت او ې مزې مې دى چې پام متل .19
   تل مرتب او پاك دىېد كار ميز م .20
 تـه  روګ ـ خپلـو مل مړ ك ـې خپلـه كـولى شـم ترسـره ي ـ    ېهغه كارونه چ  .21

  سپارم
 ترسـره  ېارنڅ ـ ې سپارم لازم ـې نورو ته يې چ هړد هغو كارونو په ا     .22

  كوم
 نـه   رډې ـ خهڅ له يوه مخ     ې كاري پلان ي   ې چ مړ غوا خهڅ وروګله مل  .23

  وي
 د مالومــاتو ې كــمټد ســازمان د مالومــاتو تــر لاســه كولــو پــه ســس .24

   ومګړانځترلاسه كوونكى 
   كومىګړانځ ته متناسب وخت ېنړ  كېد تفكر او عمل هر .25
   چمتو كومړ كار يو لنيځد خپل ور .26
  رډې نه ېوم نه له هغ كار كې كيوګړ وګړانځزه په  .27
   ولرميكهړ اغهې كوم له كاركوونكو سره نهڅه .28
 تــه ســخته پاملرنــه تيــاووګړانځ د هــر يــوه مثبتــو روګــد خپلــو مل .29

  كوم
   پوهاوى لرمخهڅ له وروستيو مالوماتو ۍكنالوجټد  .30
   مطالعه كومې او وروسته يرمهې زليكونهېښتر لاسه شوي بر .31
  كوم   د شته فايلونو بيا كتنه ې كرټپه كمپيو .32
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