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د پوهنې وزارت پېغام

ګرانو زده کوونکو، محصلانو او درنو ښوونکو!

د یوې ټولنې وده او پرمختګ کاملاً د همغې ټولنې د پیاوړو کاري کادرونو، بشري قوې او ماهرو فکرونو په کار 

او زیار پورې تړلي دي. همدا بشري قوه او کاري مټې دي چې د هیواد انکشافي اهدافو ته د رسېدو لارې چارې طی 

کوي او د یوه نېکمرغه، مرفه او ودان افغانستان راتلونکی تضمینوي.

انس��ان په خپل وار سره د الله تعالی له جانبه او هم د خپل انس��اني فطرت له اړخه مؤظف او مکلف دی چی د 

ځمکې په عمران او د یوه س��وکاله ژوند د اس��بابو او ایجاباتو د تکمیل لپاره خپل اغیزمن نقش، همدارنګه ملي او 

اسلامي رسالت ادا کړي.

ل��ه همدې ځایه ده چې د یوه ژوندي او فعال انس��ان نق��ش، د خپل ژوند د چاپېریال او خپلې اړوندې ټولنې په 

اړه، تل مطلوب او په هېڅ حالت کې نه نفی کیږي او نه هم منقطع کیږي.

په ټول کې د پوهنې نظام او په خاصه توګه د تخنیکي او مسلکي زده کړو معینیت مسوولیت او مکلفیت لري چې 

د اس��لامي ارزښ��تونو، احکامو او همداراز معقولو او مشروعو قوانینو ته په ژمنتیا سره، د افغانس��تان په انکشاف کې 

فعاله، چابکه او موثره ونډه واخلي، ځکه دغه س��ر او س��پېڅلي هدف ته د رس��ېدو په خاطر د انساني ظرفیت وده، د 

حرفوي، مسلکي او تخنیکي کادرونو روزنه او پراختیا یو اړین مقصد دی. همدا په تخنیکي او مسلکي زده کړو مزین 

تنکي ځوانان کولی شي چې په خپلې حرفې او هنر سره په سیستماتیک ډول د هیواد انکشاف محقق او میسر کړي.

جوته ده چې په افغانستان کې د ژوند تګ لاره، دولتداري او ټولنیز نظام د اسلام له سپېڅلو احکامو څخه الهام 

اخیس��تی؛ نو لازمه ده چې زموږ د ټولنې لپاره هر ډول پرمختګ او ترقي باید په علمي معیارونو داس��ې اس��اس او 

بنا شي؛ چې زموږ د کارګر نس��ل مادي او معنوي ودې ته پکې لومړیتوب ورکړ شي. د حرفوي ظرفیت جوړونې تر 

څنګ د ځوانانو سالم تربیت او په سوچه اسلامي روحیې د هغوی پالنه نه یواځې پخپل ذات کې یوه اساسي وجیبه 

ده، بلکې دا پالنه کولی شي چې زموږ وطن پخپلو پښو ودروي، له ضعف څخه یې وژغوري او د نورو له سیاسي او 

اقتصادي احتیاج څخه یې آزاد کړي.

زموږ ګران زده کوونکي، محصلان، درانه اس��تادان او مربیون باید په بش��پړه توګه پوه شي، چې د ودان او نېکمرغه 

افغانستان ارمان، یواځې او یواځې د دوی په پیاوړو مټو، ویښ احساس او نه ستړي کېدونکي جد او جهد کې نغښتی 

او د همدغو مسلکي او تخنیکي زده کړو له امله کېدای شي په ډېرو برخو کې د افغانستان انکشافي اهداف تر لاسه شي.

د دې نص��اب له ټولو لیکوالانو، مولفینو، ژباړونکو، س��موونکو او تدقیق کوونکو څخه د امتنان تر څنګ، په دې 

بهی��ر ک��ې د ټولو کورنیو او بهرنیو همکارانو له مؤثرې ونډې او مرس��تو څخه د زړه له کومې مننه کوم. له درنو او 

پی��اوړو اس��تادانو څخه رجامندانه هیله کوم چې د دې نص��اب په ګټور تدریس او فعاله تدریب سره دې د زړه په 

ټول خلوص، صمیمي هڅو او وجداني پیکار خپل ملي او اسلامي نقش ادا کړي.

د نېکمرغه، مرفه، پرمختللي او ویاړمن افغانستان په هیله

فاروق وردګ

د افغانستان د اسلامي جمهوریت د پوهنې وزیر
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مخسرلیکونهڅپرکي

۱د مفاهمې یا ارتباطاتو مفهوملومړی

۹د ارتباطاتو په اړه اوه مهم ټكيدویم

۱۵د پیغام استولو په وړاندې خنډونهدرېیم

۲۳د پوښتنې کولو ډول او د پېژندګلو طریقهڅلورم

۲۹د مرستې غوښتنې وړاندیزپنځم

۳۵د ارتباطاتو ډولونهشپږم

۴۳په ادارو کې لويې ستونزې کومې دي؟اوم

۵۷د ارتباطاتو فرهنګاتم

۶۳د پوښتنې کولو تخنیکونهنهم

۷۳وړاندې کول )پرزینټیشن(لسم

۹۸سرچینې او اخځلیکونه

c



أ

 پیلیک

مفاهم��ه یا اړیکي د بشر په ژوند کې خورا مهم��ه موضوع ګڼل کیږي او  همدغه اړیکې دي 

چې انسان یو بل درک کولای شي او یو د بل ستونزې رفع کوي. همدغه اړیکې دي چې  په واسطه 

یې انسان  خپل ځان په ټولنه کې مطرح کولای شی. د یوه شغل یا دندې د لاسته راوړلو په موخه 

د ه��ر چا بریالیتوب د اړیکو پ��ه تامین پورې تړلی دی او په کار ده چې خپلې اړیکې د اهدافو د 

اهمیت له مخې په سم ډول عیارې کړي.

 په دې کتاب کې هڅه شوې، تر څو د مفاهمې مفهوم، د مفاهمې اساسي عناصر، د مفاهمې 

ډولونه، د پیغام په انتقال کې موانع، د احوال پوښتنې ډولونه، د تقاضا طرحه کول، د اداراتو سرې 

ستونزې، ولې خلک له  ارتباطي روش سره لېوالتیا ښيي او داسې نورو په څېر هغه مختلف توکي او 

موضوعات پکې ځای کړل شي چې د اړیکو د تامین او د هغوی د غښتلتیا لپاره مرسته کولای شي. 

هیله ده په دې کتاب کې را غونډ شوي مطالب په دې بهیر کې ګټور ثابت شي او د محصلینو 

او ټولو لوس��تونکو اړتیاوو ته ځواب ووایي. په دې توګه له تاسو ټولو نه د زړه له کومې هیله کوم  

چې د دې کتاب د نیمګړتیاوو د لرې کولو او  د کتاب د منځپانګې د شتمن کېدلو په برخه کې زما  

سره مرسته وکړئ تر څو دغه کتاب ستاسو اړتیاوو ته د ځواب و یلو جوګه شي.

محمد طیب ببرک )طیبي(
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ب  

مقدمه

انسانان د خپلو اړتیاوو له مخې مجبور دي تر څو یو له بل سره اړیکې و نیسي او  همدغې اړتیا 
ته په کتو سره د ارتباطاتو علم منځته راغلی دی. که په ژوره توګه ور ته وکتل شي هغه بریالي او موفق 
اشخاص چې په خپل ژوند او د نورو په ژوند کې یې بدلونونه را منځته کړي دي، هغه کسان دي چې 

د خپل ځان او نورو خلکو په منځ کې روابط او اړیکې ایجاد کړې دي.

د مثال په توګه  ګاندي، روز ولت، دیل کارنګي او داسې نور د هغو کسانو له ډلې څخه دي چې 
له خلکو سره یې اړیکې درلودې او د خبرو کولو په دود یې  د ملت په اذهانو کې فکري شبکې ایجاد 

کړې وې او په دې توګه یې وکړای شول غښتلې او غوره کارنامې تر سره کړي.

انس��ان یو ټولنیز ژوی دی او په ټولنه کې ژوند کوي، یو د بل مرس��تې ته اړتیا لري، یو له بل سره 
اړیکې نیسي او په دې توګه په خپلو منځونو کې سره اړیکې نیسي.

د ارتباط نیولو مهارتونو هم له ټولنیز پرمختګ سره جوخت پرمختګ کړی دی. د تاریخ په اوږدو 
کې ارتباطات هم د ساینس او تکنالوژۍ تر اغیزو لاندې راغلي دي.

 هغه مهم لامل چې انسان یې له نورو حیواناتو څخه ممتاز ګرزولای دی، د انسانانو په منځ کې 
له اړیکو نیولو او روابطو څخه عبارت دی چې په لاندې توګه تشریح کیږي:

1-  خبرې کول د وګړو په منځ کې د اړیکو د اساس په توګه: د اړیکو نیولو تر ټولو مهمه وسیله 
له خبرو کولو ، نطق او بیان څخه عبارت دی. کله چې دوه کس��ان یو له بل سره مخ کیږي یو له بل 
سره ستړي مشي او احوال پوښتنه کوي چې یوه ګفتاري منبع ده او یو د بل په افکارو تاثیر اچوي او 

د غوره اړیکو د پرانستلو په موخه له همدغه اصل یعنې وینا څخه استفاده کوي.

د وینا او خبرو کولو په وخت کې باید لاندې ټکي په نظر کې و نیول شي.

الف- په خبرو کولو کې د کلماتو رول: 

 وینا د هغو کلماتو مجموعه ده چې هره یوه یې د خبرو کولو په ترڅ کې خپل نقش او رول لري  
او همدغه لامل دی، کله چې یو نظر د نظم او شعر په قالب کې واچول شي نو د عادي وینا په پرتله 
یې څو ځله اثر او اغیزې زیاتیږي او په همدې توګه په نثر کې هم توپیر منځته راوړي. هغه مفهوم 
چې په ژبه باندې د یوه مسلط کس له لوري وړاندې کیږي د هغه کس له وړاندې شوي مهفوم سره 

زیات توپیر لري چې په ژبه باندې حاکمیت نه لري.

ب- له کلماتو څخه د استفادې څرنګوالی: د ویوکو او اصطلاحاتو شتمنه زېرمه هغه وخت موثره 
ثابتیږي چې  س��مه ګټه ترې واخس��تل شي. د حافظ شیرازي په وینا )هر سخن جای هر نکته مکانی 

دارد(. 

2- د کړو وړو منبع او د اړیکو په تامین کې د هغې رول او نقش:  له ګفتاري منبع څخه وروسته 
مهم��ه منب��ع له رفتاري یا د کړو وړو له منبع څخه عبارت ده چې په اړیکو نیولو کې مهم رول لري. 



ت

موفق او بریالي کسان له نورو خلکو سره د اړیکو پرانستلو په وخت کې لاندې ټکي په نظر کې نیسي:

الف- صمیمیت: د نورو په مقابل کې د خواخوږۍ یا صمیمت شتون د اړیکو د غښتلیا مهم او 
موثر لامل ګڼل کیږي. ځکه  یوه کس ته د خوا خوږۍ الهام ورکول او د ورته احساس ثابتول هغه څه 
دي چې د اړیکو په ټینګوالي باندې مسقیم اثر لري او د مقابل لوري هر ډول اعتماد ور باندې تر لاسه 
کېدلای شي. برعکس که چیرته مقابل کس ستاس��و له لوري د عدم صمیمیت معمولي نښ��ه مشاهده 

کړي، نو په اړیکو کې صداقت او نژدېوالی له منځه ځي او  اړیکې غړندوالی مومي.

ب- ښه چلند او بخشش: غوره سلوک او چلند د اړیکو د پرانستلو په برخه کې رغونکی رول لري 
چې دیل کارنګي هم د ملګرو د موندلو د قانون په نامه په خپل کتاب کې د تبس��م او ګذش��ت در 
لودل د دوس��ت موندنې د مهمې وس��یلې په دود یاده کړې ده  او ټینګار کوي چې تل له نورو خلکو 
سره  پ��ه وری��ن تندي مخ شي او یا ځینې وخت هغه ته کومه ډالۍ ورکړئ که څه هم د ارزښ��ت له 

مخې کمه وي. 

په دې هکله سعدي شیرازي داسې وایي:

ب��ر حاجت نزدیک تروشروی             که از خوی ب��دش فرسوده گردی

اگر گوی غم دل با کسی گوی             که از رویش به نقد آسوده گردی

3- د بارو او اعتماد منبع: ستاس��و افکار او نظر ستاس��و د ژوند د رویداد معنا لري، ځکه ستاسو 
افکار او نظریات دې چې ستاس��و اړیکې ټاکي، ځکه څوک چې له چا سره روابط نه لري، البته دغه 

سلوک یې له خپل نظر څخه متاثر شوی وي. 

له کوم کس سره چې اړیکه لرئ، ممکن په هر ځای کې له تاسو سره نه وي، خو تاسو داسې فکر 
کوئ چې هغه تل له تاسو سره دی. نو په دې توګه ویل کیږي چې تاسو یوازې د افکارو له لارې کولای 
شی بل کس و پېژنی. که چیرته د نورو خلکو د عیبونو او نیمګړتیاوو د موندلو په لټه کې یاست، تاسو 
په خپل   ذهن کې منفي انځورونه زېرمه کوئ نو له ورته کسانو سره ستاسو اړیکې هم ورته بڼه غوره 
کوي، خو که چیرته خپلو افکارو ته بدلون ورکړئ او د  غرور په ځای د مقابل لوري هغو  خصوصیاتو 
ته پاملرنه وکړئ چې تاس��و مینه ور سره لرئ، نو په ډاډ سره ویل کیږي چې ستاس��و په منځ کې یوه 

غښتلې اړیکه تامین کیدلای شي او ستاسو پڅې اړیکې په خوږه ملګرتیا بدلېدلای شي.

په درناوي

محمد طیب ببرک



ث  

د کتاب ټولیزه موخه: 

د مفاهمې او ارتباطاتوو پیغام استولو، پوښتنې کولو او پېژندګلوۍ طریقې 

او تخنیکونه پېژندل.



۱

لومړى څپرکی

د مفاهمې یا ارتباطاتو مفهوم

ټولیزه موخه:

هغه فکر او اندېشه چې باید اخیستونکي ته ولېږدول شي.

د زده کړې موخې: د دې څپرکي په پای کې به محصلین وکړای شي چې: 

شفاهي مفاهمه توضیح کړي.	 

غیرشفاهي مفاهمه توضیح کړي.	 

د ليكلومفاهمه توضیح کړي.	 

د مفاهېمې مفهوم

انس��ان ي��و ټولنيز مخل��وق دی او همدغه ټولني��ز خاصيت دې ته اړ ك��ړی دی ترڅو له خپل 

همجنس سره اړيكې ونيسي چې دغه اړیکې یو تر بله د افهام او تفهیم زمینه او امکان برابروي. 

د ارتباط نيول د هر انس��ان فطري خاصيت دى او له دې څخه پرته انسان نه شي كولاى خپلې 

مادي او معنوي اړتياوې پوره كړي. 

د ارتباطات��و د نيولو لپاره افهام او تفهيم ته اړتیا ده ترڅو كاركوونكي وكولاى شي خپله مفكوره 

خپلو همجنسو كسانو ته ورسوي. له جسمي پلوه انسان د ځمكې پرمخ د نورو مخلوقاتو په پرتله 

يو كمزورى او ضعیف مخلوق دى، خو هغه څه چې انسان ته یې د نورو مخلوقاتو په پرتله تفوق 

ور بخښ��لی دی له نطق یا خبرې کولو څخه عبارت دی، چې د خبرو کولو په واس��طه كولاى شي له 
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خپلو همنوعه سره اړيکې ونیسي او افکار ور سره تبادله کاندي. د نطق دغه قوه کولای شي د افهام 

او تفهیم زمینه برابره کړي.

د اس��لام د س��پېڅلي دين له نظره يو له هغو صفتونو څخه چې انسان یې د اشرف المخلوقات 

درجې ته رس��ولی دی، دا دى كله چې نورو مخلوقاتو ته کومه س��تونزه پیدا شي نو په مخ کې دوه 

لارې ل��ري چ��ې باید یوه یې انتخاب کړي. لمړی دا چې جنګ او جګړې ته چمتوالی و نیسي او یا د 

تېښ��تې لاره غوره کړي، خو په انس��اني ټولنه كې د ستونزو د حل لمړنۍ او مقعوله لاره له افهام او 

تفهیم څخه عبارت ده. 

د مفاهمې یا ارتباط تعریف

د مفاهم��ې يا ارتباط په اړه بېلابېل تعريفونه ش��تون لري چې څ��و ډولونه يې په لاندې ډول 

بيانيږي: 

هرهغه عمل چې په واسطه یې افراد وكولاى شي د خپلو اړتیاوو، غوښتنو، ادراکاتو او نظریاتو . ۱

په هکله خپل معلومات سره تبادله کاندي، د مفاهمې يا ارتباط په نوم ياديږي. 

مفاهمه، ارتباط د ویلو، لیکلو او اشارو په واسطه د افکارو، پیغامونو او معلوماتو له تبادلې . ۲

څخه عبارت دی.

مفاهمه له مختلفو وسایلو او امکاناتو څخه په استفادې سره د ظرفیتونو تر منځ د معلوماتو، . ۳

افکارو، نظریاتو، پیغامونو، احساساتو او ادراک له لېږد یا انتقال څخه عبارت دی.

مفاهيمه له یوې خبرې یا اش��اره یي عمل څخه عبارت دی چې له کبله یې په لفظې یا غیر . ۴

لفظي شکل سره احساسات او نظریات بیانیږي او له استولو څخه وروسته درک او تر لاسه کیږي.

مفاهمه كيداى شي په ناڅاپي يا غيرناڅاپي، غوښ��تل ش��وي يا نا غوښتل شوي، معمولي یا غير . ۵

معمولي ډول د ويلو او خبرو كولو او يا نورو په شكلونو رامنځته شي. 

مفاهمه د يوه ش��خص د فكر او نظر له مجموعې څخه عبارت ده، چې د نورو په ذهن کې . ۶

ی��ې د ی��وه فهم او احس��اس د انځورولو په موخه څرګندوي او له هغ��وی سره د تل پاتې اړیکو د 

تامینولو په موخه د ویلو، اورېدلو او پوهېدلو په دود یوه سیستماتیکه پروسه منځته راوړي.

د مفاهمې، ارتباط ماهیت

د ارتب��اط ماهي��ت دا دی چې )څوك نه شي کولای له ارتباط څخ��ه پرته واوسي(، یعنې د يوې 

ادارې يا موسس��ې افراد او كاركوونكي په دوامداره توګه يو له بل سره ارتباط لري، حتی كه داس��ې 

ولیدل شي چې ګواکي د دوى تر منځ ارتباط نشته، خو بيا هم په خپل منځ کې یو نه یو ډول ارتباط 
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سره لري. كه څوك چپ ناست وي او خبرې ونه كړي او يا ونه غواړې چې له چاسره و ګړیږي، بیا 

ه��م ی��و ډول اړیکې ورسره لري. یعنې که یو ک��س د ویلو لپاره څه و نه لري بیا هم یو نه یو  ډول 

ارتباط لري. لنډه دا چې په هر ځای کې اړیکې یا ارتباط شته.

پ��ه ورته توګه د باندنۍ نړۍ په برخه کې هم د ارتباط لرلو قضیه صدق کوي، په دې معنا که 

چیرته یو شرکت یا اداره د خپل تجارتي اعلان د ښه والي یا بدوالي په باره کې فکر کوي او یا د خپل 

ځان او عامه اړیکو او مناس��باتو ارزونه کیږي، دا هم د یو ډول اړیکو او ارتباطاتو په شتون باندې 

دلالت کوي. 

كه يوه اداره يا موسسه څه ونه وايي يا يې ونه ليكي، بيا هم په غير مستقيم ډول پيغام لېږلى شي. 

  Fundamentals of Communication د مفاهمې اساسات

۱ .   Communication is perception مفاهمه له درک څخه عبارت ده

۲ . Communication is Expectation مفاهمه له انتظار یا توقع ځخه عبارت ده

۳ .     Communication makes demands مفاهمه تقاضا ده

۴ .Communication and Information are different مفاهمه او معلومات فرق لري

څرنګه کولای شو مفاهمه وکړو؟

په مخامخ حالت کې. . ۱

د خبرو په حالت کې. . ۲

د خلکو په منځ کې. . ۳

په رسمي ډول. . ۴

په نیمه رسمي توګه. . ۵

په غیر رسمي ډول. . ۶

د مفاهمې اساسي عناصر 

لېږونکي )منبع(: د پیغام اس��توونکي د ارتباطاتو پیل کوونکی دی چې معمولاً اخیس��تونکي . 1

ته د اطلاعاتو او مفهوم د لېږد چارې پيلوي. 

اخیستونکي: اخیستونکي هغه څوک دي چې پیغام ورته رسېږي، پيغام اخلي او فکر ورباندې کوي.. 2

د پیغام ذهني مفهوم: هغه فکر او سوچ دی چې باید پیغام اخیستونکي ته ورسېږي. . 3
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د پیغام عیني مفهوم: پیغام په یو لړ نښو او علامو باندې بدلیږي او د خبر، ټکي او یا موضوع . 4

په شکل اخیستونکي ته رسیږي. 

د پیغام لېږل: د پیغام استولو وسیلې یا طریقې ته کانال ویل کیږي )لکه هوا د خبرو د انتقال . 5

لپاره، کاغذ د لیک اس��تولو لپاره، الکرو مقناطیس امواج د تصویر د انعکاس لپاره(. د ارتباط نیولو 

او پیغام لیږلو لپاره د غوره او مناسب کانال شتون یو مهم ټکی دی. 

د پیغام ترلاسه کول: پیغام د اخیستونکي یا اخیستونکو له لوري ترلاسه کیږي. د پیغام درک . 6

کول د اړیکو د تامین په برخه کې خورا اهمیت لري.

پ��ه ذهن��ي مفهوم باندې د پیغام بدل��ول: په ذهني مفهوم باندې پیغام بدلول هغه لاس��ته . 7

راوړنه ده چې په واسطه یې پیغام اخستونکی د استوونکي پیغام تفسیرکوي. د پیغام دغه تفسیر 

د اخس��تونکي د پخوانۍ تجربې، د استوونکي او اخیس��تونکي له لوري د دوه اړخیزو مقاصدو او 

انتظاراتو په اساس تر سره کیږي. 

د پیغام درک کول: د پیغام اخیستونکي د ذهني مفهوم له ترلاسه کولو وروسته د خپل ځان . 8

لپاره پیغام درک کوي.

پارازیت )اخلال(: پارازیت له هغو عواملو څخه عبارت دی چې د پیغام د اخلال لامل ګرځي . 9

یا په بل عبارت په ارتباط کې مداخله کوي. 

په پیغام کې د پارازیت دخالت امکان لري د لاندې د لایلو له امله وي: 

لیږونکی پیغام په سمه توګه و نه استوي.  −

پیغام تحریف شوی وي.  −

د چاپیریال غږونو پرې اغیزه کړي وي.  −

پیغام ته د پیغام اخستونکي نه پاملرنه. −

د پیغام په تفسیر کې د اخیستونکي نه پاملرنه.  −

 Six skills of communiction د خبرو کولو یا افهام او تفهیم شپږ مهارتونه 

۱ .Telling skill          د خبرو مهارت

۲ .Listening skill د اوریدلو مهارت         

۳ .Asking skill د پوښتنو کولو مهارت       

۴ .Observing skill د لیدلو مهارت          



۵

۵ .Understanding skill د پوهیدلو مهارت   

۶ .Convincing skill د باور او یقین کولو مهارت  

   Types of Communication د مفاهمې ډولونه یا

     Intra- personal ۱. له ځان سره مفاهمه       

        Interpersonal ۲. د اشخاصو ترمنځ مفاهمه  

 Organizational ۳. د سازمانونو یا تشکیلاتو ترمنځ مفاهمه 

له خپل ځان سره مفاهمه: هغې مفاهمې ته ویل کیږي چې یو شخص له خپل ځان او خپل - 1

فک��ر سره م��روف وي او په ۲۴ س��اعتونو کې نژدې ۴/۳ برخې له ځ��ان سره فکر کوي چې دا په 

حقیقت کې له ځان سره یو ډول ارتباط دی.

د اشخاصو ترمنځ مفاهمه: دغه ډول ارتباط د دوه اشخاصو ترمنځ رامنځته کیږي او یو له بل - 1

سره افکار او نظریات شریکوي، د مثال په توګه، د تلیفون، انټرنیټ، او یا نورو اطلاعاتي وسایلو له 

لارې د افرادو تر منځ د اړیکو تامین. 

د س��ازمانونو او تش��کیلاتو ترمنځ مفاهم��ه: دغه ډول مفاهمه د ادارو او تش��کیلاتو ترمنځ - 1

رامنځته کیږي چې په ټولیز او ګروپي ډول لاس رس��ی ورته کیږي چې له ش��فاهي، غیرش��فاهي او 

لیکلو مفاهیمو څخه عبارت دي. 

  Verbal Massage شفاهي مفاهمه

 شفاهي مفاهمه له کلماتو او ویوکو څخه په استفادې سره د معلوماتوله تبادلې څخه عبارت 

دی. د مثال په توګه: مخامخ خبرې آترې، تلیفوني تماس��ونه، صوتي پیغامونه، ملاقاتونه، پریزنټېشن، 

ویډیو کنفرانس او داس��ې نور چې د ویلو ط��رز، د آواز کیفیت، تنفس، دآواز د رجه، د خبرو کولو 

ډول، د خبرو په وخت کې وقفه، د خبرو فصاحت او سرعت، لهجه، غږ او داسې نور پکې اهمیت لري. 

 Non verbal Massage غیر شفاهي مفاهمه

غیر ش��فاهي پيغام د یوه عمل یا حرکت له لارې اخیس��تونکي ته رس��یږي چې په دې صورت 

کې له کلماتو او الفاظو څخه استفاده نه کیږي، بلکې د اشارو، بدني حرکتونو، څېرې، درېدلو، قدم 

وهلو، لیدلو، مقابل لوري ته د مخامخ درېدلو او ظاهري بڼې له لارې استول کیږي.
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 Written Communication لیکل شوې مفاهمه

لیکل ش��وې مفاهمه هغه مفاهمې ته ویل کیږي چې په لیکلې بڼه د پیغام اخیس��تونکي ته 

ورسیږي. د مثال په توګه: 

  Business letters تجارتي لیکونه          

  Reports راپور ونه             

 Notices نوټونه               

 Proposals وړاندیزونه          

 Agenda and minutes د غونډې د اجنډا نوټ      

 Journals/New letters ژورنال         

   Agreements موافقه              

د مفاهمې په اړه هغه تخمیني فیصدي چې په موافقه کولو باندې منتج کیږي:

۴0% دخبرو کولو په وخت کې څېره/قواره، اشاري، جامي او حرکتونه. 

۳0% خبري او د آواز لوړوالي او ټیټوالي. 

۳0% دموضوع اوکلماتو محتواي. 

مثبت بدني حرکتونه: 

 Eye contact د سرګو تماسونه     

  Facial Expression د څیري حرکتونه     

     Posture د بدن وضعیت     

  Movements حرکتونه         

Gesture اشارې او حرکتونه      
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د لومړي څپرکي لنډيز

انس��انان د خپل ژوند په اوږدو کې اړ دی چې د خپلو س��تونزو د حل کولو په موخه یو له بل 

سره اړیکې ونیسي چې د دغو اړتیاوو په بنسټ د ارتباطاتو علم رامنځته شو. 

د اف��رادو ترمنځ د ارتباط یا اړیکو نیولو اصول، خ��برې کول هغه رفتار او کړه وړو دي چې له 

کبله یې د افرادو او اشخاصو ترمنځ اړیکې یا ارتباط رامنځته کیږي. 

د مفاهمې په برخه کې بېلابېل تعریفونه وړاندې شوي دي:

هر هغه عمل چې د هغه په واسطه انسانان وکولای شي د خپلو اړتیاوو او غوښتنو لپاره یو له 

بل سره خپل نظریات او معلومات شریک او تبادله کړي، د مفاهمې یا ارتباطاتو په نوم یادیږي. 

مفاهم��ه ی��ا ارتباطات د پیغامونو، خبرو، اش��ارو، لیکنې او یا یو عمل ل��ه لارې د معلوماتو او 

افکارو له تبادلې څخه عبارت دی. 

 د مفاهمې ش��کلونه، ل��ه ځان سره له مفاهمه کولو، د دوه کس��انو ترمنځ مفاهمه کولو او د 

سازمانونو یا تشکیلاتو ترمنځ له مفاهمې کولو څخه عبارت دي. 

د مفاهمې اساسات په لاندې ډول دي: 

مفاهمه له درک څخه عبارت ده. 

مفاهمه له انتظار یا توقع څخه عبارت ده. 

مفاهمه له تقاضا څخه عبارت ده. 

مفاهمه او معلومات یو له بل سره فرق لري. 

مفاهمه په لیکلي، شفاهي او غیرشفاهي ډول تر سره کېدی شي. 



  ۸

د لومړي څپرکي پوښتنې 

ارتباطات هغه عمل دی چې په واس��طه یې انس��انان کولای شي د ......... په اړه یو له بل سره - 1
معلومات تبادله کړي. 

 اړتیاوې. أ. 
 غوښتنې. ب. 
 نظریات او معلومات. ج. 
 الف ب ج صحیح دي. د. 

درک، توقع، تقاضا، مفاهمه او معلومات یو له بل سره فرق لري او مربوط دي له: - 2
 ماهیت اومفاهمې أ. 

د مفاهمې اساسات ب. 
د مفاهمې اهمیت ج. 
د– د مفاهمې عناصرد. 

اکثر اشخاص له خپله ځان سره. ....... ارتباطات تامینوي: - 3
د اشخاصو ترمنځ مفاهمه أ. 

د سازمانونو ترمنځ مفاهمه ب. 
له ځان سره یافردي مفاهمه ج. 
هیڅ یوه د. 

یو شفاهي پیغام له کلماتو څخه په استفادې سره د معلوماتو له تبادلې څخه عبارت دی: - 4
شفاهي مفاهمه أ. 

 لیکلي مفاهمه ب. 
غیرشفاهي مفاهمه ج. 
 فردي مفاهمه د. 

راپورونه، وړاندیزونه، نوټونه مربوط کیږي له: - 5
شفاهي مفاهمېأ. 
لیکلې مفاهمې ب. 
سازماني مفاهمې  ج. 

غیرشفاهي مفاهمې د. 

یو پیغام د حرکت او اعمالو له لارې د پیغام اخیستونکي ته رسیږي: - 6
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دويم څپرکی 

د ارتباطاتو په اړه اوه مهم ټكي

ټولیزه موخه:

د ارتباطاتو په اړه د اوو مهمو ټکیو زده کول.

د زده کړې موخې: د دې څپرکي په پای کې له محصلینو څخه تمه کیږي چې: 

ع�مودي ارتباطات و پېژني.	 

اف�����قي ارتباطات و پېژني.	 

هم سطحه ارتباطات تشخیص کړای شي. 	 

د ارتباطاتو په اړه اوه مهم ټكي 

۱ .central thought  تفکر یا مرکزي افکار

۲ .content محتوا او مضمون  

۳ .completeness of data تکمیلي معلومات  

۴ .coherence and connectivity ربط او ارتباط  

۵ .clarity شفافیت  

6 .concise  مختر او ګټور  

۷ .comprehencsive جامع او ټولنیز 
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Communication Process Model د مفاهیمې د پړاونو موډل یا

 

 Feed back)نتیجه(

Thoughts → Encoding→Transmission of messege→Reception→Decoding→Underestanding

   پوهيدل   رمز   ترلاسه كول  د پيغام ليږل    رمز   فكرونه 

  

 Noise)پرازیت(  sender ) ليږونكى(  Reciever )اخيستونكى(  

 د جهت یا مسیر له مخې د ارتباطاتو ډولونه 

د لوري یا جهت له نظره ارتباطات په دریو برخو ويشل شوي دي.

افقي ارتباطات. ۱

عمودي ارتباطات. ۲

هم سطحه ارتباطات . ۳

عمودي ارتباطات: . 1

عمودي ارتباطات په ځنځیري ش��كل د سازمانونو ترمنځ له ښكته څخه پورته او له پورته څخه 

ښکته لور ته د احکامو او فرامینو صدور ته ویل کیږي. 

الف- له پورته څخه ښ��كته لور ته ارتباطات: په دې ش��کل کې ارتباطات د عالي منجمنټ له 

لوري ښکته لور ته پیل کیږي او د ښکته سطحو په مدیریت او کارکوونکو باندې پای ته رسیږي. 

ب- له ښكته څخه پورته خوا ته ارتباطات: ورته ارتباطات له كوچنيو ادارو څخه پيليږي او په 

لوړه كچه ادارو او سازمانونو ته رسيږي. د پرمختګ رپوټ، وړاندېزونه، توضيحات، مرسته غوښتل 

او تصميم نيول د ورته ارتباطاتو له ډولونو څخه عبارت دي. 

افقي ارتباطات:. 2

دغ��ه ډول ارتباط��ات په معمولي ډول د يو س��ازمان د كار له جري��ان سره، او همداراز د كاري 

ګروپون��و او د ي��وې ادارې د بيلابيلو غ��ړو ترمنځ نيول كيږي چې له رواني پل��وه د ادارې د غړو د 
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لازيات تشویق لامل ګرځي. د افقي ارتباطاتو هدف دا دی چې مسايل د ادارو ترمنځ حل كړل شي 

او همغږي رامنځته شي، نو له همدې امله د ادارې غړي كولاى شي چې په برياليتوب سره په خپلو 

كې ارتباطات قايم كړي. 

هم سطح ارتباطات: . 3

د افقي او عمودي ارتباطاتو تر څنګ هم س��طحه ارتباطات هم ش��تون لري. په هم س��طحه 

ارتباطات��و كې پيغام په دوه مختلفو س��طحو یعنې د ادارې مراتبو د سلس��لې په داخل یا له هغه 

څخه د باندې صورت نیسي. 

دغه ډول ارتباطات د افقي ارتباطاتو د همغږي كولو او جامع كولو په موخه را منځته کیږي.       

 ث   

 ب   

    پ

 ت   

    ج

 ب   

 مقام 

 Result of good Communication د يوې ښې اړيكې نتیجه

)۱-۲( بڼه
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 Message پيغام یا

پيغام د يو ارتباط هدف جوړوي. 

پيغام هغه شى دی چې معلومات برابروي.  −

پيغام ته يو لنډ راپور ويل كيږي.  −

د ارتباطاتو په علم كې پيغام هغه معلومات دي چې له لېږونکي منبع څخه اخيستونكي  −

ته استول كيږي. 

پيغام بايد لاندې ټكي له ځان سره ولري:

−    Completed           مکمل

−  Short            لنډ 

−          Clear     واضح

−        Efficient      موثر

−   Easily understandable   په آسانه توګه د پوهيدو وړوي

−      Practical     عملي

پيغام بايد لاندې مرحلې ولري: 

څه بايد وكړاى شي؟ −

څه وخت وكړاى شي؟ −

په كوم ځاى كې وشي؟ −

ولې وكړاى شي؟ −

څوک یې باید تر سره کړي؟ −
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د دویم څپرکي لنډیز

د ارتباطاتو اوه مهم ټكي: 

مركزي فكرونه      - محتوا او مضمون   - د معلوماتو تکمیلول  −

د مفاهيمو سلسله او ارتباطات  - شفافیت   - لنډون او ګټورتوب  −

جامع او پراخ والى  −

د ارتباطاتو ډولونه: 

افقي ارتباطات 

عمودي ارتباطات     - هم سطح ارتباطات −

عمودي ارتباطات: چې له ښ��كته څخه پورته او له پورته څخه ښ��كته خوا ته صورت  −

نیسي.

له پورته څخه ښ��كته خواته ارتباطات: دغه ارتباطات له عالي مجمنت څخه پيليږي  −

او د مديريت تر ټيټې كچې او كاركوونكو پوري رسیږي.

له ښكته خوا څخه پورته خواته ارتباطات: له ښكته خوا څخه لوړو ادارو او سازمانوته  −

اطلاعات رسول د ورته اړیکو بېلګه ګڼل کیږي. 

افق��ي ارتب��اط: په دغه ډول ارتباطاتو ك��ې معمولاً د يوې ادارې يا س��ازمان د كار جريان او د 

مختلفو غړو ترمنځ ارتباط تر بحث لاندې نيول كيږي. 

هم سطح ارتباط: په همسطح ارتباطاتو كې معمولاً د ادارې مراتبو د سلسلې په چوکاټ یا په 

هغه کې دننه ارتباطات د ادارې غړو تر منځ نیول کیږي دغه ارتباطات د افقي ارتباطاتو د همغږي 

كولو په موخه رامنځته كيږي. 

پیغام: هغه څه ته ويل كيږي چې معلومات راټولوي او يا د يو ارتباط هدف جوړوي. 

 د يو پيغام ټكي: 

مکمل        - مختر −

واضح        - موثر −

په اسانۍ سره د پوهېدو وړ وي. - عملي  −

هغه مرحلې چې پیغام وړاندې کوي په لاندې ډول دي: 

څه باید ترسره شي؟ −

څه وخت باید ترسره شي؟ −

په کوم څای کې باید ترسره شي؟  −

ولې باید ترسره شي؟ −
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 د دویم څپرکي پوښتنې

۱- د جهت یا لوري له نظره ارتباطات عبارت دي له: 

ب– عمودي ارتباطات  الف– افقي ارتباطات          

د-الف، ب، ج صحیح دي  ج– هم سطح ارتباطات      

۲- له پورته خوا څخه ښکته خواته ارتباطات مربوط دي. 

ب– عمودي ارتباطات  الف– هم سطح ارتباطات    

د– له پورته خوا څخه ښکته خواته ارتباطات ج- افقي ارتباطات     

۳- له عالي منجمنت څخه پيلیږي او تر کارکوونکو او کارګرانو پورې رسیږي. 

الف– افقي ارتباطات               ب– هم سطح ارتباطات 

ج– له پورته خواڅخه ښکته خواته ارتباطات   د– هیڅ یو 

۴- پ��ه ....… ارتباط کې معمولاً د یوې ادارې یا س��ازمان د کارې جریان په ترڅ کې د مختلفو 

ګروپونو له غړو سره نیول کیږي. 

الف– له پورته خوا څخه ښکته خواته ارتباطات ب– افقي ارتباطات 

د– الف او ج صحیح دي ج– عمودي ارتباطات       

 ۵- د یوه ارتباط هدف ........ جوړوي .

الف– پیام                                               ب– ادراک 

 ج– احسا س                                                د– هیڅ یو

۶ - پیغام باید له ځان سره لاندې ټکي ولري: 

الف– مکمل، مختر، واضح                        ب– موثر، د پوهیدلو وړ او عملي

ج– واضح، موثر                                        د– الف او ب 
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 درېیم څپرکی

د پیغام استولو په وړاندې خنډونه

ټولیزه موخه:

د وګړیو تر منځ  د اړیکو په وړاندې د شته موانعو په هکله پوهېدل او  د هغوی د 

له منځه وړلو په څرنګوالي پوهېدل.

د زده کړې موخې: د دې څپرکي په پای کې به محصلین وکړای شي چې:

هغه لاملونه و پېژني چې د ارتباطاتو په برخه کې خنډونه ایجادوي.	 

هغه لاري چاري و پېژني چې ورته موانع یا ایجاد ش��وي خنډونه له منځه یوسي او یا یې تر 	 

تولو ټیټ حد ته را کم کړي.

Barriers in Transmission د پیغام استولو په وړاندې خنډونه

۱ .Incomplete Information ناقص معلومات یا نا مکمل معلومات

۲ . Too much of Information له حد نه زیات معلومات

۳ .  Indecision in selection of Information د معلوماتو په ټاکنه کې د تصمیم نشتوالی

۴ .lack of familiarity with audience له حاضرینو سره د اشنایې نشتوالی

۵ .lack of Expressions د عباراتو نشتوالی

۶ .Order o f presentation د پیغام د وړاندې کولو دستور
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د افرادو تر منځ د ارتباطاتو په برخه کې شته موانع او د هغوی د له منځه وړلو څرنګوالی:

د افرادو ترمنځ د ارتباطاتو اصلي خنډونه په لاندې ډول دي: 

ادراکي خنډونه یا موانع	 

اجتماعي خنډونه 	 

فرهنگي خنډونه	 

ژبني خنډنه 	 

رواني )روحي( خنډونه 	 

د منابعو ارزونه	 

غیرشفاهي او ناقصې نښي 	 

پارازیت )اخلال(	 

ادراک��ي خنډونه: هر څ��وک خپل اړونده فرهنګي، اجتماعي او روانې پېښ��ې په خپله حس . 1

کوي؛ نو له همدې امله هرڅوک د پېښو په وړاندې خپل نظر لري چې پایله یې د ارتباط نیولو په 

پروسه کې د خنډونو سبب ګرځي. 

ټولنیز خنډونه: په اداراتو او ټولنیزو سازمانونو کې خلک د خپل نقش له مخې ګمارل کیږي، . 2

ن��و پ��ه دې توګه دغه متفاوت خلک د لغاتو یا ویوکو، اصطلاحاتو او ټولنیز س��لوک بېلابېل ډولونه 

لري چې د ارتباط نیولو په پروسه باندې منفې اثر لري.

فرهنگي ارزښ��تونه: د دوو مختلفو طبقو یا اقش��ارو ترمنځ د فرهنګ��ي خاصيتونه توپیر په . 3

خپله د ارتباط نیولو په برخه کې ستونزې جوړوي د مثال په توګه: د مديريت او كاركوونكو ترمنځ 

د ارتباطاتو خنډونه. 

معاني یا ژبنیز خنډونه: له ژبې سره تړلي مسایل لکه د اسنادو تفسیر، له لیکل شویو پیغامونو . 4

څخه د لوس��تونکو بېلابېل برداش��تونه او داس��ې نور د ارتباط نیولو په برخه کې د ژبنیو خنډونو 

بېلګې تشکیلوي.

رواني خنډونه: رواني مسايل لكه هیجان، قهر، درد، خوشحالي اونور د پیغام استولو په وړاندی . 5

د رواني خڼډون��و موان��ع ګڼل کیږي چې په پيغام اغيزې كوي. د مث��ال په توګه: كه موږ د يوخاص 

امر د رسېدلو يا اوريدلو توقع ولرو، دغه انتظار په پيغام اغيزه كوي يا هغه پيغام ترلاسه کړو چې 
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زموږ د عقيدې يا علم خلاف وي نو امكان لري چې له ذهني تش��ويش څخه د خلاصون په موخه 

چندان ارزښت ور نه كړو.

د منابعو ارزونه: آیا د پيغام منبع د اعتماد وړده؟ ايا كولاى شو په خپله د پيغام په واسطه د . 6

هغه منبع با ارزښته وګڼو او پيغام ومنو؟ د پیغام د منبع په هکله دا ډول ارزونه او شكونه ارتباط 

ټینګولو په پروسه كې خنډ رامنځته كوي.

1 .Listening Barriers د اورېدلو خنډونه

Emotional disturbance هیجان او اضطراب د یوې موضوع په لنډ او خلاصه ډول بیانول 

 Abstracting-د وین��ا کونک��ي ل��ه وین��ا سره د اوریدونکي د علاقمندۍ نش��توالی یا برعکس  

        Preconceived ل��ه وخ��ت نه وړان��دې تصور Dislike of speaker  -Marginal listening

        Inattentiveness - د یو چا وینا ته نه پاملرنه notions -

 Allness and closed mind ناروغي او د ذهن پڅوالی 

Shap reaction  چټک عکس العمل 

Physical barriers فزیکي او تخنیکي ستونزي لکه د تلفوني اتصالاتو اختلال او داسې نور

2 . Language and semantic problems  Receiver’s د پوهېدن��ې خنډون��ه

 .ability to listen and receive message that threaten his/her self –conceptد 

اورېدونکي له لوري ټول موضوعات داسې تصور کول چې ګواکي د ده مفکوره تهدیدوي.

 Length of communication د مفاهېمې زیات اوږدوالی 

 Status effects )position( د سن او سال او شخصي سلیقې خلاف 

3 .  Barriers to acceptance د پذیرش یا منلو خنډونه

 Prejudices تعصب 

 Interpersonal conflicts between sender and receiver

د ويونكي او اورېدونكي ترمنځ د علاقې نشتوالی 
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د درېيم څپرکي لنډیز 

د پيغام د ليږلو خنډونه عبارت دي له: 

ناقص معلومات . ۱

له اندازې ډېر معلومات . ۲

د معلوماتو د انتخاب په اړه د تصميم نه لرل . ۳

له حاضرينو سره د آشنايي نه لرل . ۴

د عباراتو نشتوالی . ۵

د موضوع د وړاندې كولو په وخت كې د جرآت او مورال نشتوالی  . ۶

د افرادو ترمنځ د اړیکو د نشتوالي ستونزه او په هغوی باندې د بریالیتوب لارې چارې

د غیر شفاهیت نشتوالی موانع     

د درك كولو خنډونه          - د منابعو ارزونه

اجتماعي خنډونه       - اخلال 

فرهنګي خنډونه       - د اوریدلو موانع

ژبني خنډونه         - د پوهېدلو ستونزه

روحي موانع           - د پذیرش ستونزه

Barrier to communication

 	Miscommunication-           ناسم ارتباط

 	Terribe medium-   د اړیکو د تامین لپاره ناسمه وسیله یا میتود

 	  Wrong Message-       غلط پیغام

 	Mesunderstanding -         سوء تفاهم

 	           Too many messages but without feedback-  د نظریاتو له موندلو پرته زیات پیغامونه
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د درېيم څپرکي پوښتنې 

۱- هرڅوك د پيښې په اړه خپل نظر لري چې په نتيجه كې په ارتباط كې خنډونه رامنځته كوي. 

الف – اجتماعي خنډونه       ب- فرهنګي خنډونه 

ج - د درك كولو خنډونه       د– ژبني خنډونه 

۲- افراد په خپله په اجتماعي ادارو كې خپل رول لوبوي او عادت نيسي. 

الف اجتماعي خنډونه      ب– رواني خنډونه 

ج -ادراکي خنډونه       د - هيڅ يو. 

۳- هیجاني مسايل لكه قهر، درد، خوشحالي اونور چې په پيغام اغيزه كوي. 

الف- ژبني خنډونه          ب - رواني خنډونه 

ج- اجتماعي خنډونه        د- فرهنگي ارزښتونه

 ۴- ددوه طبقو ترمنځ مختلف فرهنګي خاصيتونه په ارتباط كې ستونزې رامنځته كوي. 

الف –رواني خنډونه        ب– ژبني خنډونه 

ج- ادراکي خنډونه       د - د فرهنګي ارزښتونو خنډونه 

۵- د اسنادو او پيغام د تفسیر اړوند مسایل د لاندې خنډونو د پيدا كېدو لامل ګرځي. 

الف ژبني خنډونه      ب- رواني خنډونه 

ج  اجتماعي خنډونه         د- د اجتماعي ارزښتونو خنډونه 

 ۶- د ويونكي د علاقي نه لرل او فزيكي خنډونه. 

الف- د پوهېدنې خنډونه      ب– د پذیرش خنډونه 

ج– د اورېدولو خنډونه        د- هیڅ يو 
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څلورم څپرکی

د پوښتنې کولو ډول او د پېژندګلوۍ طریقه

ټولیزه موخه:

د انساني ټولنو د کلتوري تنوع له مخې د پېژندنې او احوال پرسۍ په باره کې 

معلومات لرل.

د زده کړې موخې: د دې څپرکي په پای کې له محصلینو څخه تمه کیږي تر څو وکړای شي:

• د پوښتنې او تپوس کولو ډولونه وپېژني. 	

• نظامي او رسمي حالت وپېژني.	

• معمولي اوعادي حالت وپېژني.	

• ځاني حالت وپېژني.	

د احوال پوښتنه کول او د معرفي كولو طريقه 

احوال پوښ��تنه او معرفي: احوال پوښ��تنه له دوو تركيبي كلمو احوال او پوښ��تنې څخه جوړه 

شوې ده چې د لاندې دریو اهدافو لپاره ترسره كيږي: 

يو د بل له احوال څخه د ځان خبرولو لپاره. - ۱

د احرام او قدر پېژندلو د څرګندوني لپاره. - ۲

یو له بل سره د پېژندګلوۍ او بلدتیا لپاره.- ۳
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د احوال پوښتنې حالات )څرنګه د خلكو د احوال پوښتنه وكړو(

د احوال پوښتنه په دریو حالتونو كې كيږي: 

نظامي یا رسمي حالت- ۱

معمولي یا عادي حالت - ۲

ځاني حالت - ۳

په مختلفو حالاتو كې د احوال پوښتنې ډولونه

احوال پوښتنه يا معرفي كول د انسانانو په کلتوري خاصيتونو پورې اړه لري چې دغه خاصيتونه 

يو له بل سره ډېر فرق لري. مثلاً که چیرته په جاپان كې كوچنيان له لويانو سره د س��تړي مه ش��ې 

پ��ه وخت كې هغوى ت��ه لاس وركړي نو د كوچنيانو دا كار د لويانو پ��ه وړاندې بې احرامي ګڼله 

كي��ږي، خ��و زموږ په هيواد كې د دې كار انګیزه برعك��س ده او د کشرانو له لوري مشرانو ته لاس 

ورکول احرام ګڼل كيږي.

خپل ځان او نور خلك څنګه معرفي كړو

که څه هم د خپل ځان او نورو خلكو معرفي كول سره توپیر لري خو يو ټكى چې د خپل ځان او 

نورو خلكو په معرفي كولو كې ډېر مهم دى اوبايد ورته پام وشي، د احرام او ادب په چوكاټ كې له 

خبرو كولو څخه عبارت دی. د مثال په توګه د خپل ځان اونورو خلكو د معرفي كولو په وخت كې 

بايد له احرام او آدب څخه كار واخيس��تل شي او دا کار باید په داس��ې ډول سر ته و رسیږي چې د 

ځان باوري جنبه پکي غښ��تلي او بش��پړ نزاكت پکی مراعات شوی وي. د معرفي كولو په وخت كې 

باید له داس��ې ا لفاظو او توصيفي كلماتو څخه كار وا نه خيس��تل شي چې د مثبتې پايلې په ځای 

منفي پایلې ولري او د يوچا دخفګان سبب وګرځي. ځكه د معرفي كولو په وخت كې د يو چا ډېر 

صفت او د القابو يادول د ډېرو كسانو نه خوښيږي او بده اغيزه ورباندې كوي. 

همداراز د معرفي كولو په وخت كې زیات تعریف او تمجید د دې لامل ګرځي چې مقابل لورى 

د حقارت احساس وکړي. 

په نظامي اورسمي حالت كې احوال پوښتنه: په نظامي او رسمي حالت كې احوال پوښتنه . 1

ځانګړې قاعدې لري چې په شفاهي حالت كې په مختلفو ډولونو ترسره كيږي چې یو لړ زده کړو 

ته اړتیا لري. د مثال په توګه كله چې يو سرتیری له لوړ رتبه نظامي شخص سره مخ شي نو د قانون 

ل��ه مخې دوه ډوله احرام او آداب وړاندې کیږي. كه نظامي جامي او يونيفورم يې په تن كې وي، 

یو لړ ځانګړی احرام صورت نیسي او كه يې نظامي جامې نه وي اغوستې په عادي ډول ستړي مه 
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شي تر سره کیږي چې دا دوه حالتونه یو تر بله زیات توپیر لري.

همدا شان په رسمي حالاتو کې یو ټیټ رتبه سړی باید د ستړي مه شي په وخت کې خپلو خبرو 

ت��ه زی��ات متوجه وي چې د تخلف په صورت کې یا د نظامې قوانینو د نه مراعات له کبله فزیکي 

تنبیه نه ورکول کیږي خو د مقابل لوري له نظره بې حیثیته معرفې کیږي.

په عادي يا معمولي حالت كې احوال پوښتنه: په دې حالت كې دواړه خواوې په ازاد ډول يو له . 2

بل څخه احوا ل پوښتنه كوي، همدا راز د ادب او نزاکت په چوکاټ کې يو له بل سره ټوكې هم کوي. 

ځ��اني حالت: پ��ه دې حالت ك��ې د دواړو ل��ورو ترمنځ په احوا ل پوښ��تنه ك��ې هيڅ قيد . 3

او شرط نه وي او د دواړو لورو چې له ډېره وخت سره همزولي او هم مسلكه دي او یو له بل سره 

چندان توپیر نه لري، ممکن په بیلابیلو ډولونو یو له بل څخه پوښتنه وکړي.

د تقاضا يا غوښتنې طرحه

انسان يو داسې مخلوق دى چې د وخت په تېرېدو سره په ټولنه كې د خپلو ور پیښو اړتیاوو د 

پوره كولو لپاره دې ته اړ کیږي چې له خلکو سره اړیکي او روابط ولري. د ورته روابطو د پرانستولو 

لپ��اره ل��ه ځانګړیو مهارتونو څخه اس��تفاده کوي، نو همدا لامل وه چ��ې د ارتباطاتو په نامه علم 

رامنځته ش��و او د مفاهمې د څلورو مهمو اصولو له لړ څخه يو هم ارتباطې جنبه ده چې مقابل 

لورى ورته ځیر وي او په ژوره توګه یې څيړي. 

 نو دغه اصل ته په پام سره د يوې تقاضا د طرحې لپاره بايد لاندې موارد په پام کې و نیول شي: 

د رتبې، رواني حالت او د اړتیا د پوره کولو په برخه کې د شخص د وړتیا په څېر د مورد نظر - ۱

کس د ځینې اړخونو په نظر کې نیول.

د اړیکو د غښتلیتیا مطابق غوښتنه.- ۲

 په دريو مراحلو كې د تقاضا طرحه. ۳- 

 د مقابل لوري د علاقې جذبولو په موخه له مناسبې پیلیزي څخه کار اخیستل. ۴- 

 د غوښتني بیان او وړاندې کول او د موخې اصل.۵- 

 مقاب��ل ل��وري ته امتنان وړاندې کول او یا د هغه پوهول چ��ې د دغې اړتیا پوره کول ورته ۶- 

څومره اهمیت لري. 

څرنګه كولاى شو، يوې تقاضا يا غوښتنې ته ځواب ووايو؟

که چیرته د یو چا د اړتیا یا غوښ��تني د پوره کولو وړتیا ش��تون ولري، نو په متقاضې باندې د 
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اثراتو او تر لاسه شوي پایلې له مخې ورته ځواب په دریو برخو باندې ویشل کیږي:

 ل��ه نار رضایتي سره جوخت د وړاندېز او غوښ��تنې پوره كول چې پ��ه روابطو باندې ناوړه ۱- 

اغيزه كوي. 

 په عادي حالت كې د غوښتونو پوره كول چې په اړیکو باندې کوم منفې اثر نه غورزوي. ۲- 

غوښتونكي ته يو مثبت ځواب وركول او هغه ته د قانع کونکي دليل وړاندې كول چې د ورته - ۳

غوښتني پوره کول ده ته كوم اضافي سرخوږى نه پيدا کوي، بلکې له پوره کولو څخه یې خوشحاله 

هم دي. د غوښ��تني د ځواب ويلو ورته ډول كولاى شي د دواړو خواوو ترمنځ د ښ��و اړيكو لامل 

وګرځي. 

د مستقيمو او غير مستقيمو غوښتنو ترمنځ تشخیص 

د غوښتني په وخت کې باید له غوښتونكي سره په مخامخ مفاهمه یا تليفوني خبرو كې مناسب 

کلمات وكارول شي او په نرمه لهجه خبرې وشي. ځكه د یوې غوښتني په برخه کې چې په مستقیم 

ډول مطرح کیږي، د نه او نخير كلمو كارول يو ستونزمن او پيچلى كار دى نو لازمه ده چې د مقابل 

لوري ټولي غوښتني په مناسب او صحيح ډول مطرح شي او ګټورې نتيجې ورڅخه ترلاسه شي. 

په مفاهمه كې غير مستقيمه غوښتنه د مستقيمي غوښتني په پرتله ډېره ادبي او تشريفاتي بڼه 

لري چې مثالونه يې په لاندې ډول دي. 

كولاى شى چې سباته راته ليكونه واستوئ ؟- ۱

كولاى شى چې نيم ساعت وروسته مې دوباره وغواړۍ؟- ۲

 كولاى شئ د يو چابك او تيز پوست له لارې يې راته راواستوئ؟۳- 

څه نظر لرئ كه تر درېو ورځو پورې يې وځنډوئ؟ - ۴

له تكليف پرته كولاى شى، كوم وخت چې ستاسې لپاره مناسب وي؟- ۵

په ذغرده يې نه شم ويلاى چې سبا له تا سره ملاقات وكړم؟- ۶
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د څلورم څپرکي لنډیز

احوال پوښتنه له دوه كلمو، احوال او پوښتنې څخه عبارت ده او د درېو اهدافو لپاره كارول كيږي. 

يو د بل له احوال خڅه خبرېدل. - ۱

د احرام اوعزت لپاره. - ۲

 يو له بل سره د پيژندني لپاره. ۳- 

د احوال پوښتنې حالات 

نظامي یا رسمي احوال پوښتنه. - 

معمولي یا عادي احوال پوښتنه.- 

ځاني احوال پوښتنه- 

د احوال پوښتنې ډولونه د انسانانو په کلتوري او فرهنګي خواصو پورې اړه لري. 

څرنګه كولاى شو چې خپل ځان او نور خلك معرفي كړو: د خپل ځان او نورو خلكو د معرفي - 

كولو غوره طريقه د خبرو په وخت كې ادب او احرام ساتل دي چې په ځان باوري وي. 

  او د آدابو او نزاكتونو ساتل پکي خورا اهمیت لري. 

په نظامي او رسمي حالت كې احوا ل پوښتنه: دغه احوال پوښنه ځانګړې قاعدې لري. - 

عادي یا معمولي حالت: په دې حالت كې دواړه خواوې ډېره آزادي لري او كولاى شي د خبرو - 

په وخت كې له ټوكو څخه هم كار واخلي. 

د غوښتنې طرحه 

د اړیکو د غښتلتیا مطابق د غوښتني وړاندې کول. - 

له مختلفو زاويو څخه د هغه کس څیړل چې ستاس��و غوښ��تنه پ��وره کولای شي، لکه رتبه، - 

علمي مقام، عمر او داسې نور. 

غوښتنه یا تقاضا په دریو پړاونو کې مطرح کیږي: 

د تقاضا كوونكي مناسبه سريزه. - 

د تقاضا بيانول او اصلي هدف. - 

د پام وړ كس په اړه د باور او اطمنان حاصلول. - 



  ۲۶

د څلورم څپرکي پوښتنې 

احوال پوښتنه په څو حالتونو كې ترسره كيږي ؟- ۱

الف – په يو حالت كې                         ب – په دوو حالتونو كې  

ج – په دریو حالتونو كې                       د –هیڅ يو 

 په لاندې كومو حالتونو كې احوال پوښتنه ځانګړې قاعدې لري؟ - ۲

الف – په نظامي او رسمي حالاتو كې       ب- په عادي حالت كې 

ج – په ځاني حالت كې                          د- په مفعولي حالت كې 

په دې حالت كې دواړه خواوې له بشپړې آزادۍ څخه برخمني وي ؟- ۳

الف په ځاني حالت كې                         ب – په  نظامي یا رسمي حالت كې 

ج – په عادي یا معمولي حالت كې          د – هیڅ يو 

په كومو حالاتو كې هيڅ قيد اوشرط په منځ كې نشته؟- ۴

الف – په ځاني حالت كې                      ب – په عادي یا معمولي حالت كې    

ج – په نظامي یا رسمي حالت كې           د - په تشریفاتي حالت كې. 

..... یو له بل څخه د احوال پوښتنې، او پیژندګلوي په تر سره کیږي: ۵- 

الف – د تقاضا طرحه اویا غوښتنه           ب – احوال پوښتنه او معرفي كول 

ج - څرنګه كولاى شو چې ځان اونور كسان معرفي كړو 

د – احوال پرسي په نظامي ورسمي حالت کې
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پنځم څپرکي

د مرستې غوښتنې وړاندېز

ټولیزه موخه:

افهام او تفهیم د ارتباطاتو د اساس په توګه.

د زده کړې موخې: محصلین باید د دې څپرکي په پای کې لاندې موضوعات توضیح کړای شي:

احوال پوښتنه 	 

غوښتنه 	 

منل او نه منل 	 

د کمک غوښتنې وړاندېز

افه��ام او تفهي��م د ارتباطات��و يو مهم اصل او يا په بل عبارت د م��لا تير ګڼل کیږي چې احوال 

پوښ��تنه، غوښ��تنه او منل يا نه منل او داس��ې نور يې مهم اجزا ګڼل کیږي او هر یو یې مساوي یا 

براب��ر نق��ش لري. كه چيرې په ارتباطات��و كې له دغو اجزاوو څخه د یوه پ��ه برخه کې بې پروایي 

صورت و نیسي نو د مفاهېمې صحت تر پوښتنې لاندې راتلای شي.

په دې ځای کې چې زموږ د بحث موضوع د )مرستې وړاندیز( دی، باید یادونه وشي چې دغه 

جز یا برخه چې له نورو یادو شویو هغو سره یو عام ورته والی او یو ځانګړی توپیر لري.

د مفاهمې له نورو اجزاوو سره عام او ورته ټکی: دغه ټکی کولای ش��و له مقابل لوري سره . 1

د همکارۍ د حس یا رښتینولۍ په دود معرفي کړو چې اصلاً دغه ټکي ته نه پاملرنه د مفاهمې د 
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صورت نیولو تضمین له منځه وړي او برعکس اختلاف منځته راوړي.

هغ��ه ځانګړې نکته چې له نورو خصوصیاتو سره توپیر ل��ري: د وړاندیز کوونکي یو طرفه . 2

کېدل یا حق په جانب کېدل چې د مقابل لوري د رد یا قبول په صورت کې په اړیکه باندې منفي 

آثر نه لري، بلکې دواړه لوري راضي ښکاري.

څرنګه د مرستې وړاندېز وكړو؟

د وړاندی��ز د ترسره کولو څرنګوالی له دې سره تړاو لري چې وړاندېز چاته وكړو، په كوم ځاى 

كې ئې وكړو او د څه لپاره وړاندېز وكړو. 

د مثال په توګه: كه چيرې يو ښ��ه دوس��ت ولرو نو په دې كلماتو او الفاظو بايد ورته وړاندیز 

وكړو )اجازه راكړۍ چې مرس��ته درسره وكړم(، خو يوه معمولي كس ته په دې ډول وړاندیز كولاى 

شو ) كولاى شم درسره مرسته وكړم؟(، خو كه چيرې يوه لوړ رتبه كس ته وړاندیز کوو، نو له هغو 

کلماتو او الفاظو څخه استفاده کوؤ چې احرام لرونكي دي مثال )څه خدمت وكړو؟(.

 د دې موضوع د روښانه كولو لپاره لاندې پرنسيپونه د مثال په توګه بيانوو:

 كولاى شو له تاسو سره مرسته وكړو او يا ممكن ده چې له تاسو سره مرسته وكړو ؟ −

 آيا مرستې ته اړتيا لرئ ؟ −

خوښه موده چې دا كار درته تر سره کړو؟  −

آيا له موږ سره کوم داسې امکان شته چې تاسو ته یې په واک کې درکړو؟  −

نن ورځ ستاسو لپاره څه كولاى شو؟ −

زما مرستې ته اړتيا لرئ؟  −

يوه تقاضا يا غوښتنه څنګه ردولاى شو؟

په ارتباطاتو كې د تقاضا يا غوښتنې ردول يو ستونزمن حالت دى، ځكه تقاضا كوونكي په جدي 

ډول د خپل حاجت د ترسره كيدو هيله لري او هرڅومره چې له تقاضا كوونكي سره پخوانۍ اړيكې 

غښتلي وي په هماغه اندازه يې د تقاضا رد ول هم ستونزمن وي، خو د دې لپاره لازمې لارې چارې 

هم ش��ته لكه له تقاضا كوونكي څخه د بخښنې غوښ��تل، يا يو بل موثر دليل، خو په ارتباطاتو كې 

اساسي لاره چې د دواړو خواؤ اړتیاوي پوره كولاى شي، يوله بل څخه ښه طمعه او توقع ده. 
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د امر يا هدايت وركول 

د ام��ر ي��ا هدايت وركول په مختلفو پړاوونو كې فرق ل��ري او د مقابل لوري عكس العمل هم 

پ��ه وضعيت پورې تړلى وي. مثلا يو لوړ رتب��ه نظامي كس چې تر خپل لاس لاندې كس باندې امر 

وكړي او هغه هم ووايي چې په سرګو صاحب او ژر د هغه امر اجرا كوي خو كه په خپل كار كې 

يې لټي وكړه او يا يې ژر سرته ونه رساوه، نو د څپېړې یا كنځلو انتظار به وباسي. په همدې ډول د 

كار خاوند چې په خپل مزدور باندې امر كوي خو مقابل لورى يو خوږ او صميمي دوس��ت وي نو 

دا ډول اعمال نه ترسره كوي بلكې بايد له داس��ې عباراتو لكه “ زما په نظر دا كار په دې ډول ښ��ه 

دى يا مهرباني وكړئ دا كار سرته ورسوئ، څخه ګټه واخيستل شي. 

د هدايت يا امر د ترسره كولو غوښتنه 

له يو چا څخه بايد د امر سرته رسولو لپاره داسې غوښتنه وشي چې امري كلمې د غوښتنې په 

شكل ورته وويل شي ترڅو مقابل لورى په موضوع ښه فكر وكړي او ويې څېړي. 

په ارتباطاتو کې مهم ټكي مقابل لوري ته په روښانه ډول د پيغام رسول دي. 

د هدايت وركول 

كه د امر په وركولو مروف ياست.  −

كله چې امر كوئ ورو او  روښانه عمل وكړئ. - ۱

پام وكړئ چې اورېدونكى ستاس��و په هدايت يا لارښ��وونه و پوهي��ږي. د دې لپاره چې - ۲

ستاسو په خبرو باندې د هغه د پوهېدلو په برخه کې ډاډ تر لاسه کړئ داسې پوښتنې وکړئ لکه: 

آیا وپوهيدې ؟ −

آیا تاسو ته روښانه يا واضح ده؟ −

په پاى كې كولاى شئ چې د اورېدونکي له لوري د هو او نه په ځواب سره ډاډ تر لاسه کړئ.

كولاى ش��ئ هغه كلمې تكرار كړئ چې اورېدونكي ته امر ورباندې كوئ ترڅو ستاسو د قناعت 

وړ وګرځي. 

امر يا هدايت په دوه ډوله وړاندې كيږي:

مستقیم هدایات. - ۱

غیرمستقیم هدایات. - ۲
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د يو فعل په ویلو سره كولاى شئ مستقيم هدايتونه وركړئ. 

د مثال په توګه: لاړ شئ ژر زما كار سرته ورسوئ. 

- داخل نه شئ ځكه زما د كار مزاحمت كوئ. 

غير مستقيم هدايات كولاى شئ په ادبي كلماتو سره وړاندې كړئ. 

د مثال په توګه: كه نه په تكليف كيږۍ يو ګيلاس اوبه راكړئ؟

كولاى شئ له ما سره په كارونو كې مرسته وكړئ؟
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د پنځم څپرکي لنډیز

د مرستې غوښتنې په وړاندېز كې دوه مهم او اساسي ټكي شته چې بايد پام ورته وشئ!

د مفاهمې د اجزاوو مهم او مش��ابه ټكي! دغه ټكي كولاى شي چې د امر كولو په وخت كې - ۱

د مقابل لوري لپاره د ښ��ه نيت ښ��كارندوى وګرځي چې دغه ټكي ته پام نه كول مفاهمې ته زيان 

رسوي او اختلافات رامنځته كوي. 

ځانګ��ړي ټكي چ��ې د نورو له خصوصياتو سره فرق ل��ري. د وړاندیز کوونکي حق په جانب - ۲

والی دی چې له مقابل لوري څخه د قبول یا رد په صورت کې په اړیکو باندې منفی اغیز نه کوي، 

بلکې دواړه لوري راضي کیږي. دا چې په څه ډول د مرستې وړاندیز وشي؟ له دې سره تړاو لري چې 

وړاندیز چا ته کیږي، په کوم ځای کې کیږي او د څه په باره کې وړاندیز کیږي:

څرنګه كولاى شو چې يوه غوښتنه ځواب كړو؟ په لاندې دريو ټكو پوری اړه لري! 

د غوښتنې يا تقاضا پوره كول. - ۱

په عادي حالاتو كې د غوښتنو سرته رسول. - ۲

غوښتونكي یا متقاضې ته مثبت او د قناعت وړ ځواب ويل يا داسې دليل ورته وړاندې کول - ۳

چې هغه ته سرخوږى پيدانه شي. 

د هدايت يا امر وركول. 

ځير شئ کله چې امر كوئ آهسته او روښانه عمل وكړئ. - ۱

متوجه اوسئ چې اورېدونكي ستاسو په پوښتنه پوه شوي دي او داسې پوښتنې وړاندې كړئ لكه: - ۲

آیا و پوهيدئ؟ −

آیا تاسوته روښانه او واضح ده؟ −

دستور يا هدايات په دوه ډوله وړاندې كيږي. 

 په مستقیمه توګه. - ۱

په غير مستقيمه توګه. - ۲
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د پنځم څپرکي پوښتنې 

دغه ټكي كولاى شي چې مقابل لوري ته د امر په اجرا کې د همکاري حس ورکړي. - ۱

الف – ځانګړى ټكي                                  ب – عام ټكي 

ج – د مرستي غوښتني وړاندېز                  د – د تقاضا رد كول 

ل��ه مقابل لوري څخه د قبول یا رد په صورت ک��ې د وړاندېز كوونكي يو طرفه والی د امر كولو - ۲

په صورت كې د هو يا نه ځوا ب په ارتباطاتو منفي اغيزه نه كوي بلكه دواړه خواوي رضايت لري 

الف – عام ټكي                                       ب- د امر يا هدايت وركول 

ج – خاص ټكي                                        د – د پوښتنې درخواست 

يوه تقاضا متقاضې ته ځواب ويل په هغه صورت كې چې ورسره مخامخ شي: - ۳

الف – د مستقيمي تقاضا مشخص كول        ب – د غير مستقييمي تقاضا مشخص كول 

ج – د هدايت يا دستور وركول                    د- څرنګه يوې تقاضا يا غوښتنې ته ځواب ووايو 

درخواس��ت یا پوښتنه بايدداسې وي چې نه يوازي امري كلمات پکي استعمال شوي وي بلكي د - ۴

غوښتني په شكل وي ترڅو مقابل لورى مسلې ته ښه ځير شي 

الف – د هدايت يا امر لپاره درخواست        ب – د مرستې غوښتنې وړاندېز 

ج – مستقیم هدایت                               د – هیڅ يو 

كولاى شو د يوه فعل په ویلو سره يې سرته ورسوو:- ۵

الف مستقیم هدایت                               ب – غیرمستقیم هدایت 

ج- خاص ټكي                                         د – عام ټكي  

كولاى شو چې په ادبي او تشريفاتي كلما تو سره يې ووايو - ۶

الف – مستقیم هدایت                            ب – د هدايت يا امر كول 

ج – هدایت یا غير مستقيم امر                  د – درۍ واړه ځوابونه صحيح دي 

امر يا هدايت په څو طريقو ترسره كيږي: - ۷

الف – په يوه طریقه                               ب – په دوه طریقو 

ج – په دريو طريقو                                 د- په څلورو طريقو 
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شپږم څپرکي 

د ارتباطاتو ډولونه

ټولیزه موخه:

ارتباطات هغه پروسه ده چې  مدیران یې د اطلاعاتو د تر لاسه کولو لپاره  د ادارې له 

داخلي کارکونکو او خارجې ارګانونو سره تامینوي.

د زده کړې موخې: د دې څپرکي په پای کې به محصلین و کولای شي ارتباطات تعریف او تشریح 

کړای شي: 

• يو اړخيزه ارتباطات 	

• دوه اړخيزه ارتباطات 	

• د اړيكو د ټينګيدو غوره لاري 	

د ارتباطاتو ډولونه 

ي��و اړخيزه ارتباطات: كله چې اوريدونكى د پيغام په وړاندې عكس العمل ښ��كاره نه كړي نو 

دې ډول ارتباطاتو ته يو اړخيزه ارتباطات ويل كيږي. 

كه چيرې په يو اړخيزه ارتباط كې پيغام ليږونكى پيچلي، س��تونزمن اويا زيات تخصصي مطالب 

وړان��دې ك��ړئ؛ نو ترهغه ځايه چې اوريدون��كي ورباندې پوه شي، پيغام مثب��ت وي خو كه چيرې 

وربان��دې ونه پوهي��ږي او یا د موضوع د طولاني کیدلو له امله د ارمیږي په دود حرکات صادروي، 

نو پيغام په صحيح ډول نه رسيږي او خنډونه په كې رامنځته كيږي. په دې صورت كې، که چیرته 

د پيغام استوونكى خپل بحث يا د پيغام جزيات راتلونكي وخت ته پريږدي، ارتباط دوه اړخيزه بڼه 
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خپلوي او كه چیرته د مفهوم له نه اخستل کیدو څخه منځته راغلي ستونزه د پيغام اخيستونكى له 

لوري په نظر کې و نه نیول شي، پيغام يو اړخيزه وي. 

دوه اړخيزه ارتباطات: كه چيرې د اړيكو ټينګولو په وخت كې داسې يو چاپېريال شتون ولري 

چې د پيغام اخيستونكى خپل عكس العمل او نظريات پيغام ليږونكي ته ورسوي، نو دا ډول ارتباط 

ته دوه اړخيزه ارتباط ويل كيږي. 

په مديريت كې ارتباط ټينګولو ته اړتيا 

په مدريت كې د لاندې دلايلو له مخې ارتباط ټينګولو ته اړتيا ليدل كيږي: 

ارتباط هغه جريان دی چې په وسيله یې د مديريت پروګرامونه جوړيږي، پلانونه ترتيب كيږي، 

لارښوونه، رهبري او كنټرول رامنځته كيږي. نو په دې اساس د غوره اړیکو ټینګول د ورته اعمالو په 

وړاندې پرتې س��تونزې له منځه وړي د ښ��ه ارتباط ټينګول د ذكر شوو عواملو پرمخ پرتې ستونزې 

له منځه وړي او يايي ټیټ حد ته را كموي. 

ارتب��اط هغه فعاليت ته ويل كيږي چې مديران د خپل وخت او كار د همغږي كولو لپاره ګټه 

ترې اخلي. 

په سازمانونو كې ارتباطات 

س��ازماني ارتباطات هغه جريان ته ويل كيږي چې مديران یې د خپلو دندو د ښ��ه انس��جام په 

موخه له داخلي کارکونکو او خارجي ارګانونو څخه تر لاسه کوي.

 د سازمانونو د ارتباط ډولونه د سازمانونو له عمودي ارتباطاتو، رسمي او غير رسمي ارتباطاتو 

او داسې نورو څخه عبارت دي. 

په یوه اداره کې افقي ارتباطات هغو اړیکو ته ویل کيږي چې هدایات، لارښ��وونې، فرامین او 

اوامر له پورته لور څخه ښکته لور یعنې مادونانو ته صادر شي. عمودي ارتباطات هغو اداري اړیکو 

ته ویل کیږي چې په ترڅ کې یې له ښکته لور، یعنې مادونانو څخه پورته لور ته راپور ورکول کیږي.

همدا ش��ان که چیرته له پورته څخه ښ��کته لورته د اداري اړیکو په صورت کې نامکمل او غیر 

واقع��ي اطلاع��ات صادر شي، نو لوړ پوړی مدیریت خپل اعتبار له لاس��ه ورک��وي او نه شي کولای 

درست او مناسب ځواب تر لاسه کړي، چې دغه پېښه د اداري اړیکو د خرابۍ لامل ګرزي. 

په كوچنيو رس��مي ګروپونو کې رس��مي اړيكي د څو اړخیزو، څرخي او ځنځیري شبکو لرونکې 
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وي. پ��ه څ��و اړخیز ارتباط كې ټول غړي كولاى شي په ازاد ډول يو له بل سره اړيكه ونيسي، خو په 

څرخي ش��بكه كې یوازې رهبر یا لارښ��ود د ارتباطاتو د مركز په ډول فعاليت کوي او په ځنځیري 

شبکه کې رسمي قومانده یا فرمان دهي شتون لري. 

د دغه ډول شبکو شتون او منځته راوړل د ډلې یا سازمان له اهدافو سره تړاو لري.

بای��د و ویل شي پ��ه اداراتو کې وګړي او کارکونکي د ګډې س��لیقې، ورت��ه لیدلوري، الفت او 

نژدېوالي په څېر د یو لړ حالاتو په ترڅ کې غوره اړیکې پرانستلای شي چې ورته اړیکې غیر رسمي 

بڼه لري. ځینې وخت په اداراتو کې غیر رس��مي اړیکې دومره غښتلې وي چې رسمي اړیکې پکې 

مدغم کیږي. که چیرته غیر رسمي اړیکې د ادارې رسمي اړیکې متاثره کړي، نو هدف ته د سازمان 

د رسیدلو په لاره کې خنډونه ایجادیږي او په اداره کې ګډوډي منځته راځي.

که چیرته ورته غیر رس��مي اړیکې د س��ازمان په ګټه وي نو د مدیریت له لوري په خپل حال 

پریښ��ودل کي��ږي، خو که چیرته د س��ازماني هدف په وړاندې د خنډون��و د ایجاد لامل ګرزي نو د 

مدیریت له لوري توقف کیږي.

د اړيكو د ښه كېدو لارې چارې

ټولې هغه ځانګړتياوې چې د مديرانو او كاركوونكو ترمنځ د اړيكو د ښ��ه كيدو او د لانجو او 

كړكيچون��و د له منځه تللو لامل ګرځي، د مديرانو له لوري د افرادو او کارکونکو ش��خصیت احرام 

کول، د هغوې له احوالو څخه خبرتيا، د هغوی وړاندیزونو ته غوږ نیول او په ساده ژبه له هغوی 

سره تماس نيول په بر کې نیسي.

باي��د و وی��ل شي، هغه كړكيچونه چې د مديرانو او كاركوونكو ترمنځ په ارتباطاتو کې را منځته 

کیږي، د مدير له لوري د شخصیت له نه پيژندلو او د پيغام استوونكي په توګه د مدير د صلاحیت 

له نه پيژندلو څخه سرچینه اخلي. 

 ش��خصيت او هويت د یوه کس له هغو کړو وړو څخه عبارت دی چې د نورو له لوري تعبیر 

او تفسیر کیږي.

د افرادو د شخصيت پیژندنه او نه پیژندنه چې مدير یې هم یو جز ګڼل کیږي په څلور وناحيو 

ويشل شوي دي: 

 د خاصيتونو او اعمالو عمومي ناحيه چې هم د مديرانو او هم د نورو لپاره د پيژندلو وړده. 

د هغو كړو وړو او اعمالو خصوصي ناحيه چې د مدير لپاره د تشخیص وړ وي خو د نورو لپاره 
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د تشخیص وړ نه وي.

 هغه برخه چې د نورو لپاره د تشخیص وړ وي خو د مدیر لپاره د پیژندلو وړ نه وي.

هغه ناحیه چې هم د مدیر او هم د نورو لپاره د پیژندلو یا شناخت وړ نه وي.

پ��ه ارتباطاتو کې چ��ې د مدیر او کارمند رابطه یې ډول دی، تر ډې��ره ځایه له عمومي ناحیې 

څخه متاثره کیږي. په دې معنې هر څومره چې عمومي ناحیه پراخه او سره وي په هماغه اندازه 

پ��ه اړیکو او ارتباطاتو کې س��وء تفاهم او تعارضات کموالی موم��ي. د عمومي ناحیې پراخوالی د 

دوو میکانیزمونو له لاري ممکنه کیدی شي. لمړی دا چې مدیر او کارمند لیوالتیا ولري چې یو بل ته 

اړی��ن معلوم��ات وړاندې کړي، دغه کار خصوصي ناحیې ته کموالی ورکوي او د دې لامل ګرزي تر 

څو مدیران د خپل سلوک هغه برخه و پیژني چې  تر اوسه یې نه پیژندله او د خپلې    

 ادارې س��لوک عمومي ناحیې ته پراخوالی ورکړي تر څو له کارکوونکو سره س��تونزمنې اړیکې 

کموالی وکړي. 

د مؤثرو ارتباطاتو په وړاندې خنډونه

د مؤثرو ارتباطاتو په مس��یر كې يو ډول خنډونه ش��تون لري چې مديريت يې په پيژندلو سره 

كولاى شي په ارتباطاتو كې ښه والى رامنځته كړي. 

 تحریف او لاسوهنه

کله چې اطلاعات د مراحلو د طی کیدلو په پړاو کې د افرادو له لوري تحریف او بدل ش��وي 

وي، دا احتمال لري چې د اطلاعاتو اخستونکي تحریف شوي معلومات ترلاسه کړي او مدیریت له 

واقعې اطلاعاتو او اړینو اجرآاتو څخه محروم کړي.

ش��خصي خاصيتونه: موږ واقعيتونه نه وينو ځكه هغه څه چې وينو د خپل فكر په واسطه يې 

ترڅېړنې لاندې نيسو او واقعيت ورته وايو. 

جنس��یت: ښ��ځې او نارينه بايد د مختلفو دلايلو له مخې يو له بل سره ګفتاري ارتباط ټينګ 

كړي. څېړنو ښودلې چې نارينه په هغه ژبه خبرې كوي او مطالب وړاندې كوي چې د كار استقلال 

په كې وي او ښ��ځې په هغه ژبه خبرې كوي او هغه مطالب اوري چې د روابطو او صمیمیت په 

اړه وي. البته دا يو نسبي امر دی خو بايد په پام كې و نیول شي. 
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عواطف: د پيغام ترلاس��ه كولو په وخت كې د پيغام اخيس��تونكي احساس د پيغام د تفسیر په 

پروس��ه باندې اثر کوي. د ژړا یا زیات غم او خوش��حالۍ په څېر ځینې ش��دید احساسات ارتباطي 

شبکه په جدي توګه زیانمنه کوي. په ورته شرایطو کې یو کس نه شي کولای عاقلانه او مدبرانه عمل 

وکړي، بلکې قضاوت یې د شته احساس او عاطفې په اساس تر سره کیږي.

د اف��رادو ت��ر منځ د کلام یا خبرو کولو ژبه د مختلفو افرادو تر منځ مختلف معاني لري. د عمر 

کچه، د تحصیلاتو مېزان او کلتوري خواص هغه دری مش��خص متغیرات دي چې کلمات، معاني او 

مفاهی��م تر خپل اغیز لاندې راولي. کله چې پوه ش��و چې زموږ ل��ه کلماتو او خبرو څخه څه ډول 

برداشت او مفهوم اخستل کیږي، نو کولای شو ارتباطي ستونزې تر ټولو ټیټ حالت ته را کمې شي.

غی��ر ګفتاري ارتباطات: زیاتره وخت د خبرو له لارې ارتباطات له هغو ارتباطاتو سره همغږي 

وي چ��ې له خبرو پرت��ه نیول کیږي. کله چې د ارتباطاتو دواړه لوري يو له بل سره بش��پړه موافقه 

ول��ري نو عمومي ارتباط پي��اوړى كیږي، خو کله چې له خبرو پرته ارتباطات له پيغام سره همغږي 

او ورته نه وي، د پيغام ترلاسه كوونكي له سرخوږي سره مخ كيږي او نه پوهيږي چې رښتينى پيغام 

څه شی دی؟ 

خوا خوږي او نژدېوالی 

بايد هڅه وكړو چې له يوه شخص سره مشرک یا ګډ احساس ولرو، خپله ښادي او غم حساب 

ك��ړو او کله چې هغه د غم احس��اس كوي، له هغه سره غمشري��كي وکړو او يا په بل عبارت د فرد 

شته احساس ته په كتو سره ارتباط ونيسو. 

ښه اورېدونكي پاتې كېدل 

د دې لپاره چې له وګړیو سره غوره اړیکې ولرو په کار ده چې ښه اوريدونكي پاتې شو او د بل 

چ��ا خبرو ته غوږ ونيس��و، د بل چا خبرو ته غ��وږ نيول د دې لامل ګرځي ترڅو هغه په آرام زړه او 

بشپړې حوصلې سره خپل احساسات بيان كړي او د نظرياتو اورېدو ته چمتو شي. 

د افرادو شخصيت په پام كې نيول 

بايد وپوهيږو چې زموږ مقابل لورى څه ډول شخصيت لري، نژدېوالی خوښوي او که لري والی 

خوښ��وي، د هغو خلکو لپاره چې نژدیوالی خوښ��وي باید پوه ش��و چې کوم ارزشونه ورته اهمیت 

لري. له ورته کسانو سره د اړیکو په بهیر کې باید هڅه وشي تر څو د هغوی  د ذهني چوکاټ په 
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محدوده کې س��لوک او مجلس ور سره وشي. برعکس هغه کسان چې لریوالی خوښوي باید داسې 

احساس ورکړل شي چې د دوی کړنې اوعمل د خلکو له کړنو او عمل سره همغږي دي.

د مقابل لوري احساساتوته په درنه سترګه كتل

هميش��ه بايد د مقابل لوري احساس��اتو ته په درنه سرګه و کتل شي، د خلكو په منځ كې د يو 

چا احساس��اتو او يا ش��خصيت ته په ټيټه س��رګه كتل د روابطو په ټينګېدو منفي اغيزه كوي، د يو 

چا شخصيت ته په درنه سرګه كتل او د هغه د احساساتو احرام نه يوازې د ادبي كړنو لامل ګرځي 

بلكې د اعتماد او باور فضا هم رامنځته كوي. 
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د شپږم څپرکي لنډیز

پ��ه يو اړخيزه ارتباطاتو كې: كله چې د پيغ��ام په مقابل كې اوريدونكي کوم عكس العمل ونه 

ښیې، يو اړخيزه ارتباط ګڼل کیږي. 

دوه اړخيزه ارتباطات: كه چيرې د ارتباط نيولو چاپيريال داس��ې وي چې د پيغام اخيستونكى د 

پيغ��ام د محت��وا په اړه خپل نظريات د پیغام ليږونكي ته ورس��وي، دې ډول ارتباطو ته دوه اړخيزه 

ارتباط ويل كيږي. 

په مديريت كې د ارتباط نيولو اړتيا: په کاري چاپیریال کې د مؤثري رابطي نیول هغه څه دې 

چ��ې په مټ��ه یې پروګرامونه ترتیب کیږي، اړیني لار ښ��ووني او هدایات ورکول کیږي او د کنرول 

چ��اري منس��جم کیږي، چې له هم��دې امله په ی��وه اداري چوکاټ کې د غوره اوس��المو اړیکو او 

ارتباطآتو نیول ضروري ګنل کيږي.

د ارتباطاتو په صورت کې مدیران د اداري له داخلي کارکونکو او باندینو ارګانونو سره اطلاعات 

او معلومات تبادله کوي چې په پایله کې غوره منجمنټ یا اداره صورت نیسي.

په ادراه کې عمودي ارتباطات: محض ادارې ته په ور داخلیدو سره د ګډې یا مشرکې علاقې، 

س��لیقې، هم آندۍ، خواخوږۍ، نژدېوالي او داس��ې نورو په څېر د یو لړ علتونو له کبله د خلکو تر 

منځ رسمي او غیر رسمي ارتباطات منځته راځي.

د ي��و ش��خص خاصيتونه: موږ واقعيت نه وينو ځكه هغه څه چ��ې وينو په خپله يې څيړو او 

واقعيت ورته وايو. 

جنس��یت :ښ��ځې او نارينه د مختلفو دلايلو له مخې په خپل منځ ك��ې ارتباط نيسي. کله چې 

نارينه له ښځو سره خبري كوي، دهغه څه اوریدلو ته ترجیح ورکوي چې دسازماني مقام او د کار د 

استقلالیت په برخه کې وي، خو ښځي په هغه ژبه خبري کوي او هغه مطالب اوري چې د اړیکو 

د غوره والي په هکله وي. البته دا یو نسبې امر دی چې باید پاملرنه ورته وشي.

عواطف: د پيغام ترلاسه كولو په وخت كې د اوريدونكى احساسات او عاطفه هغه څه ده چې 

د پیغام په محتوا باندې تاثیر کوي.
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د شپږم څپرکي پوښتنې 

كه د پيغام په مقابل کې د اخيستونكي له لوري کوم عكس العمل ونه ښودل شي: - ۱

الف – ارتباطات دوه اړخيزه دي                        ب – ارتباطات يو اړخيزه دي 

ج – د سازمانو په كچه ارتباطات دي                  د – هیڅ يو 

كه د ارتباط نيولو چاپيريال داس��ې وي چې اخيس��تونكي د پیغام د محتوا په هکله خپل عكس - ۲

العمل او نظريات څرګند او د پيغام ليږونكي ته ورسوي. 

الف – ارتباطات يو اړخيزه وي                          ب – ارتباطات دوه اړخيزه وي 

ج – ارتباطات د خبرو له مخې وي                     د – ارتباطات دوه اړخيزه وي 

... هغ��ه بهیر دی چې مديران��و ته وړتیا ورکوي تر څو له کارکونکو، له سیس��تم څخه دباندی ۳- 

ارګانونو سره اطلاعات تبادله کړي. 

الف – عاطفي ارتباط دۍ                                ب- دوه اړخيزه ارتباطات دي 

ج – دسازمانونو ارتباطات دي                           د – يو اړخيزه ارتباطات دي 

موږ واقعيتونه نه وينو ځكه هغه څه چې وينو په خپله ورباندې فكر كوو او واقعيت ورته وايو. - ۴

الف – ازصافي گذارندن                                    ب – شخصي خاصيتونه 

ج – جنسیت                                                د – عواطف 

 پ��ه. ................. ک��ې د پیغام د اخس��تونکي د احس��اس ډول د پیغام ل��ه محتوا څخه د هغه ۵- 

برداشت او تفسیر اغیزمن کوي. 

الف – له خبرو پرته ارتباطات                           ب – جنسیت 

ج –د يو شخص خاصيتونه. 
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اووم څپرکی

په ادارو كې لويې ستونزې كومې دي؟

ټولیزه موخه:

په ادارو كې لويې ستونزې كومې دي؟

د زده کړې موخې: د دې څپرکي په پای کې به محصلین وکړای شي لاندې مراحل درک او توضیح کړي: 

• له مذاكرې وړاندې. 	

• د مذاكرې په جريان كې. 	

• له مذاكرې وروسته. 	

په ادارو كې لويې ستونزې كومې دي؟

 تاسو په اداري ژوند كې له دغو كومو موضوعاتو څخه کوم یو د سرې ستونزې په توګه پېژنئ 

لكه، د ورځنيو چارو تر سره کول، له مراجعينو سره چلند او ادارې چلند؟

كه ستاسو منظور مراجعين يا خلك وي، نو په دې صورت كې تاسو هم دهغو زرګونو كسانو له 

ډلې څخه ياس��ت چې له ورته س��تونزي سره لاس او ګريوان دي. اوس دا پوښتنه مطرح كيږي چې 

خلک ولي دغه لويه ستونزه جوړوي؟ زیاتره خلك په دې آند دي چې د خلكو ترمنځ افهام او تفهيم 

يا ارتباطات د دغو سرګردانيو او س��تونزو اصلي سرچينه ده يعنې خلك نه شي كولاى چې يو له بل 

سره په ښ��ه توګه مفاهمه وكړي او يا يو بل درك كړي. په لنډ ډول زیاتره کس��ان نه شي كولاى چې 

مصاحبه يا ديالوګ په اغيزمن ډول سرته ورسوي. 



  ۴۲

دیالوگ څه ته وايي؟

د دوه يا ډېرو كس��انو ترمنځ د افكارو، نظرياتو او احساس��اتو بدلولو ته ديالوګ وايي. معمولاً 

پ��ه اداراتو کې معلومات په عمودي توګ��ه د آمرينو يا نظارت كوونكو لخوا مامورينو يا ټيټ پوړو 

كسانو ته وركول كيږي او يا برعكس د مامورينو لخوا آمرينو ته وركول كيږي. 

په اوس مهال کې کوشش كيږې چې معلومات په افقي ډول يعنې د ډيالوګ په طريقه تر سره شي. 

 په پرمختللو ادارو كې د )زه پوه نش��وم، يا پوه ش��وم، ومې نه ش��ول كولاى( هغه با ارزښ��ته 

جملې دي چې په مذاكراتو باندې منفي اغيزې كوي او په ارتباطاتو كې د اختلاف، دوه زړي توب 

او ناسمو پرېکړو لامل ګرځي. 

باي��د ووايو چ��ې د کارونو په اجرا ک��ې د ناكامېدو ۹0% علت د دواړو ل��ورو ترمنځ اختلافات 

دي چې د مذاکري د قطع کیدلو او ناس��م افهام او تفهیم له کبله منځته راځي او پاتې ۱0% یې د 

موضوع په هکله د تخنیکي مهارتونو له نشتوالي څخه سرچینه اخلي.

د خبرو اترو يا مذاكرې تعريف 

كوم شي ته مذاكره ويلاى شو او څه ته يې نه شو ويلاى؟

مذاکره یوازې خبرو ته د مقابل لوري چمتووالي ته نه وايي.  −

مذاكره یوازې په خپل موقف باندې ټينګار ته نه وايي.  −

مذاكره يوازې امتياز وركولو يا اخيستلو ته نه وايي. −

تاسو بايد احساس ونه كړئ چې په مذاكره كې حتما بريالي شئ. 

په مذاکره کې باید یو کس ګټونکی نه وي.

مذاکره د رابطې او باور له ایجاد څخه عبارت ده.

د يوې كاميابې مذاكرې لپاره لاندې مرحلې ضروري دي. 

د ارتباط د رامنځته كولو څرنګوالى. −

د افرادو د ضرورتونو د تشخيص څرنګوالى.  −

د يوه بريالي شرط د لاسته راوړلو څرنګوالى.  −

د ضرورتونو د پوره كولو څرنګوالي.  −

د مذاكرې له نویو تخنيكونو څخه ښه ګټه اخيستنه. −

خپل برياليتوب مو يقيني كړئ.  −
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د پایلو لاسته راوړل يقيني كړئ.  −

يو بريالى حالت دې ته وايي چې هيڅ کس کوم شي له لاسه ورنه کړي.  −

د مقابل لوري په قانع كولو كې آسانتياوې رامنځته كوي.  −

ستاسو په شخصیت کې په ځان باور پیدا کوي. −

له ستاسو سره مرسته كوي ترڅو داسې رهبري وكړئ چې نور خلك ستاسو پېروي وكړي.  −

د مذاكرې يا خبرو اترو پروسه په درېو پړاؤنو او شپږو قالبونو ويشل كيږي: 

له مذاكرې نه وړاندې مرحله 

لوم��ړى ق��دم: پلان جوړونه او چمتووالى! په دې پړاو كې بای��د د مقابل لوري ټول فاكتونه او 

معلومات راټول شي او مذاكرې ته چمتووالی ونيول شي، له مقابل لوري سره پیژندګلوي پیدا شي او 

د مقابل لوري ځاى معلوم شي او لمړیتوبونه تعین شي.

له كوم خنډ پرته د آس��انې مذاكرې د ترسره كولو لپاره بايد بدیل وړاندېزونه چمتو کړل شي او 

د مذاک��ري پ��ه ترڅ کې په تر ټولو غوره بدیل باندې توافق وشي تر څو دواړه لوري خپلو موخو ته 

چې له یادې شوي مذاکرې څخه یې لري، تر لاسه کړي.

دويمه مرحله: د مذاكرې په جريان كې. 

دوهم قدم: د وینا تنظيم: په دې مرحله كې شخص بايد خپله موضوع په جدي ډول بيان كړي 

او خپلې ګټې د اړتیاؤ پربنسټ مطرح كړي. 

دريم قدم: د ا ساسي اړتياوو بررسي كول: همدا شان اړينه ده چې د مقابل لوري په پټو دلايلو 

او واقعيتونو باندې پوه ش��و او د مقابل لوري اس��اسي اړتياوي وڅيړل شي. کله چې د دواړو لورو 

ګټې سره په ټکر كې وي نوپه کار ده چې د مذاكرې د ښ��ه ترسره كيدو لپاره نورې لار ې چارې او 

تاكتيكونه په پام كې ونیول شي. 

څلورم قدم: اصلاح انتخاب او مخكې له مخكې موافقه كول دا هغه مرحله ده چې د مذاكرې 

دواړه خواوي پکي خپل لومړني وړاندېزونه وړاندې كړي. په دې صورت کې په کار ده چې يو د بل 

وړاندېز ته غوږ ونیول شي. همداراز مذاكره كوونكي بايد داسې يوه فضا رامنځته كړي ترڅو مذاكره 

يا خبري اتري كنټرول شي او د همكارۍ فضا منځته راوړي.

پنځم قدم: د موافقتنامې ترتیب: دا هغه مرحله ده چې دواړه خواوې خپل موافقه ليك د یوه 
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لیکل شوي مکتوب او قرارداد په توګه ترتيب او تنظيم كړي. 

درېيمه مرحله: له مذاكرې څخه وروسته. 

ش��پږم قدم: د مذاكرې تكرار: د مذاكرې تكرار له ش��خص سره مرسته كوي ترڅو ښې پايلې تر 

لاسه کړي. 

بناً شخص باید خپل يوڅه وخت دې ته وركړي ترڅو د مذاكرې يوه برخه مطالعه كړي اوله ځا 

نه پوښ��تنه وكړي چې )د دې مذاكرې غوره برخه كومه وه او څه په كې د پام وړ وو؟ او څه بايد 

د مذاكرې په نورو برخو كې اصلاح شي. 

لاندې عوامل په مذاكرې باندې اغيز كوي. 

وخت: 

مذاکره څه وخت رامنځته کیږي؟ −

څوک د څه شي اړتیا لري او څومره په ګړندۍ توګه اړتیا لري؟ −

د مذاكرې مقابل لورى ته څومره وخت وركړو؟ −

قدرت: 

آيا د مذاكرې دواړه خواوې له يو شان قدرت څخه برخمني دي ؟ −

آیا دوى د دې احساس كوي چې يو لورى له زيات قدرت څخه برخمن دي؟ −

آیا دواړه لوري رښ��تينى صلاحيت لري يا داچې د هغو كس��انو استازيتوب كولاى شي چې د  −

صحنې شاته رول لوبوي. 

معلومات: 

هرڅومره زيات معلومات چې په واك كې ولرل شي، غوره ده.  −

مقابل لورى څه غواړې او ولې؟ −

د مقابل لوري فكر او هدف څه دی؟ −

تاسو څه غواړۍ او ولي؟ −

ولې د يالوګ يا خبرې اتري بايد وكړو؟

د لاندې لاملونو په پام كې نيولو سره كولاى شو چې په پوره مهارت او اغيزمنه توګه ښه ديالوګ 

يا خبرې اترې تر سره کړو:.
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۱.  د كاركوونكو، همكارانو، مراجعينو او ځان لپاره د خبرو اترو زمينه برابرول.

۲. د غوره کاري چاپيريال چمتوكول. 

۳.  يو د بل تر منځ د تفاهم او درک زمینه برابرول او د اضافه ګویې او سوؤ تفاهم لیږوالی. 

۴. د كاركوونكو د شخصي تحرک لپاره د آزادې فضا رامنځته كول. 

۵. د دواړو لورو ترمنځ د ښو اړيكو د ساتلو زمينه برابرول. 

۶. په ادارې چارو كې د كاركوونكو د ونډي اخيستلو د سيستم تطبیق.

۷. د ستونزو او مشکلاتو په ډاګه کول او د هغوی د رامنځته كيدو دعلتونو څيړل. 

۸. مسوليتونوته ځان رسول او له كاركوونكوسره ارتباطات. 

۹. له مختلفو طبيعتونوسره توافق کول.

۱0. د ټولو زیعلاقه اړخونو لپاره د مشرک عملیاتې مسیر یا مشې طرحه کول.

په خبرو اترو يا ديالوګ كې پورته لاملونه په پام كې نيول د غوره پژندګلوي او د ځان لوري ته 

د مقابل لوري د علاقې د جلبولو زمینه برابروي.

كه ونډه وانخلو څه به رامنځته شي؟

كه افهام او تفهيم د ديالوګ يا خبرو اترو په شكل تر سره نه شي نوپه هغه صورت كې )منولوګ( 

ي��ا خ��برې يو اړخيزه بڼه غوره ک��وي او د چوپتيا حالت رامنځته كيږي. په ب��ل عبارت د يالوګ په 

حقيقت كې د مقابل لوري د افكارو يا نطرياتو ظاهرولو څرګندولو او يا د دوه يا زياتو كس��انو د 

احساساتو بيانولوته وايي. 

د د يالوګ اصلي هدف د خلكو د ضرورتونو او ستونزو درك كول دي چې په پايله كې يوه هوسا 

او ارامه فضا رامنځته كيږي. 

د ديالوګ برعكس ټكى يو اړخيزه خبرې دي چې )مونولوګ( ورته ويل كيږي او منولوګ طبيعتا 

آمران��ه بڼه لري. په بل عبارت منولوګ يو اړخيزې خبرې دي چې د اورېدونكي لخوا ورته هيڅ ډول 

څواب نه ويل كيږي او ستونزې يې پرخپل ځاى پاتې كيږي.

 په دیالوگ كې تاسو دوه اړخيزې خبرې كولاى شي حال داچې په منولوګ كې يو اړخيزې خبرې كیږي.

د موض��وع د غ��وره وضاحت په موخه هغه پړاوونه  څېړو چې د منولوګ په ش��کل وي او په 

راتلونکي کې ديالوګ شکل غوره کوي. 
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رول پلې----- Role play )رول لوبول(

لومړى حالت

س��هوه یا تیروتنه په څه كې ده؟ احمد د يوې نوې رامنځته ش��وې سوداګريزې ادارې مشر دی 

چ��ې پنځ��ه او يا كاريګر ل��ري، بناءً هغه غواړي چ��ې د خپلو درېو څانګو مشران د پوښ��تنو لپاره 

راوغواړي. )د دوی تر منځ خبري آترې د لاندې محاورې په شكل سرته رسيږي(.  

احمد: س��هار مو په خير: لكه چې تاس��و ته په مكتوب كې هم وليكل شول، زموږ د نن ورځې 

بح��ث د كاركوونك��و د حاضرۍ پ��ه اړه دی، لكه څرنګه چې مو هغه بل��ه ورڅ حاضرې وكتله، نو 

وم��و ليدل چې ډېر كاركوونكي غيرحاضر دي چې یوه س��تونزه ګڼل کی��ږي، بناء تصميم مې ونيوه 

چ��ې متحدالمال مكتوب چمت��و كړم او په راتلونكې اونۍ كې د مع��اش د توزیع په وخت کې هر 

كاركوون��كي ت��ه وركړل شي او دا ورته په ډاګه شي چې د هرې ورځې په مقابل كې د ډاكر يا بل چا 

د تصديق پرته د غیر حاضرې په صورت کې قطع معاش کیږي.

زه عقی��ده ل��رم چې د س��تونزي د هوارولو پ��ه موخه دا یوه غ��وره لاره ده او تاس��و باید تر 

کارکوونکو د مخه په دغه موضوع باندې ځانونه پوه کړئ.

زه د دغه امر د پلې کولو په برخه کې له تاسو څخه مننه کوم.

ستونزه 

د پورتن��ۍ اداري غون��ډې چلن��د په دكتاتوري او آمرانه ش��كل وه چې تقريبا ي��و اړخيزه او د 

منولوګ په ډول ترسره شو. كولاى شو پورتنۍ ذكرشوې قضيه په بل شكل يعنې برعكس ترسره كړو 

يعنې اوس يې د ديالوګ په ش��كل ترسره كوو )محمود، رئیس، ضیا، اس��د اومریم د يوې موسس��ې 

مدیران دي(. 

دويم حالت 

محمود: س��هار مو په خير، فكركوم چې د مجلس په اړه مو يادداش��ت نيولى دی. په پام كې ده 

چ��ې پ��ه يوې مهمې موضوع باندې بحث وکړو. كله چې مې ياد داش��ت مطالعه كړ موضوع راته 

ډېره مهمه ښ��كاره ش��وه خو اوس په دې پوه نه يم چې اصلي ستونزې مو چيرته دي، د حاضرۍ د 

كتاب په كتوسره ښ��كاري چې په دې څو اونيو كې د غيرحاضرانو شمير زيات شوی دی، نه پوهيږم 

چې همكاران د دې علت په څه كې ويني او څه فكر كوي. 

 ضیا: رئیس صاحب ستاسو نظر کاملآ صحيح دی ماته هم همدا اندېښنه پيدا شوي، موږ هغه 
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بله ورځ په خپلو كې په دې اړه خبرې وكړې ترڅو دستوزي اصلي علت معلوم کړو. 

اس��د: د هغې سروې پربنس��ټ چې موږ ترسره كړې راته معلومه ش��وه چې دنورو موسسو په 

پرتله زموږ د كاركوونكو معاشونه كم دي نوبناء زه غواړم. 

مریم: زه داسد جان له خبرې سره بالكل موافقه يم او همداراز وينم چې زموږ ځینې كاركوونكي 

ش��كايت كوي چې د نورو موسس��و په پرتله د دوى آسانتياوې كمي دي نو كه كاركوونكي خوښ نه 

وي، زم��وږ پ��ه كار به منفي اغيزې وكړي، هغه كاركوونكي چ��ې زما په دفر كې دي له هغوى سره 

تماس نيسم او د هغوى د غوښتنو په اړه ورسره خبرې كوم او تاسوته به يې نتيجه ووايو.  

محمود: موضوع په زړه پورې ده زه ددې ستونزو له يوې څخه هم خبر نه يم، ښه ! معاش او 

سهولتونه په ځينو څانګو كې يو علت دي، ګوروچې نورعلتونه څه دي. 

مری��م: هو ! موږ پ��ه خپلو كارونوكې دومره مروف وو چې اص��لا د يوه ګروپي كار رامنځته 

كولوته مو پام نه وو، شايد د خپلو كارونو په اړه يوه كوچنۍ اونيزه چاپ كړم. 

ضیا او اسد. مريم جانې ستا نظر ډېر ښه دی !

ضی��ا: كه همكارانو ته د منلو وړوي زه غ��واړم چې د ځينو نظرياتو تطبيق كولوته لاس په كار 

ش��م، سره له دې چې زه يو ليكونكى نه يم خو بياهم د يو ش��مير ژورنالس��تانو په مرسته يو شمېر 

علمي او فرهنګي موضوعات، مركې، كيس��ې، انتقادونه او وړاندېزونه راټولولای او چاپ ته چمتو 

کولای شم، ما دغې دندې ته وګمارئ. 

محمود: ښ��ه نظر دی، زه ستاس��و له ټولو همكاري��و څخه مننه كوم او ضياجانه! زه ستاس��و 

لومړنۍ چاپي اونيزې ته سرګې په لاره يم او اداره هم بايد په دې اړه مرسته درسره وكړي، دا كار 

شايد د كاركوونكو عزم قوي كړي او د يوې ښې ګروپي فضا په رامنڅته كولو كې مرسته وكړي چې 

اوس يې نه لرو. 

اس��د جانه د معاش��اتو مس��له مو ستاس��و ش��عبې ته ځانګړې كړه او مريم جانه به په نورو 

موضوعاتو لكه د كاركوونكو لپاره په ځانګړيو پروګرامونو او نورو كار وكړي. 

د كاركوونك��و د غير حاضرۍ علتونه مې تر يوه ځايه درك كړل، په دې اړه ستاس��و د بش��پړې 

هم��كارۍ څخ��ه يوه نړۍ مننه ك��وم، زه علاقمند يم چې د همكارانو ترمنځ د دندو د ويش��لو په 

جريان كې اوسم. 

آيا ستاسو سره كومه بله موضوع هم شته چې بحث ورباندې وكړو؟ ښه ګرانو همكارانو اوس 

همدومره بس دي. مننه. 
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ارزیابي 

دوي��م برخ��ورد يا مرحله د ديالوګ يوه ښ��ه بيلګه وه چې په هغه كې وضاحت.، د اش��خاصو 

ترمنځ د افكارو تبادله، ليدل كيږي اوهمدارنګه ليدل كيږي چې د مجلس ټول غړي پوره علاقمندي 

لري او په بحثونو كې يې په پوره ډول برخه اخيستې وه.. افکار، نظریات، احساسات هريو په خبرو 

اترو بدليږي او په موضوع باندې د بشپړې پوهيدنې لامل ګرځي. د احمد د روش په خلاف چې په 

لومړنۍ مرحله كې بيان شوه، چې په هغې مرحلې كې د منولوګ سيستم وه يعنې په هغه مرحله 

كې احمد غوښ��تل چې تر خپل لاس لاندې مديران په دې وپوهوي چې یوازې د هغه په نظرياتو 

ځان پوه كړي او نور كسان د هغه د امرلاندې وي او امريې واجب التعميل وي. 

په دويمه مرحله كې محمود د موسس��ې د رييس په توګه يو دوس��تانه برخور د وکړ، په دغه 

دوس��تانه برخوردياعم��ل كې يوه ازاده فضا ليدل كيږي چې احساس��ات، نظري��ات او دوه اړخيزه 

مفكورې په بشپړ ډول پکي بيانيږي. 

په دغه عمل كې ليدل كيږي چې كاركوونكي د موسسې د رييس احرام او ادب كوي او د دواړو 

خواوو ترمنځ يعنې هم د رييس او هم د كاركوونكو ترمنځ د ښواړيكو د رامنځته كيدو لامل ګرځي 

چ��ې هركاركوونكی د يوه اغيزمن او موث��ر كاركوونكي په توګه د يوې منظمې رهبری تر امر لاندې 

خپله دنده سرته رسوي. 

د محمود ګروپ يوه ښه فضا رامنځته كړه چې په ښه توګه خبري اتري او سوال او ځواب پکي 

تر سره كيږي. 

اصلا انس��اني اړيكې په توازن او راكړې وركړې باندې استواري دي، نو كه چيرې دغه جريان يو 

اړخيزه وي انساني عادي روابطو ته زيان اوړي او اغيزمن كيږي. 

څرنګه كولاى شو له هیجاني حالاتو څخه ځان وژغورو؟

كل��ه چې په مذاكراتو كې هیج��اني حالت رامنځته كيږي، بايد دواړه خ��واوي له ضرورت پرته 

خ��بري اتري وك��ړي او ټول موضوعات په منځ كې واچوې چې په نتيجه كې دواړه خواوې د راحت 

او ارامۍ احساس تر لاسه کوي چې د مذاکرې د موفقیت لامل ګرزي.

معن��ى لرونكي ويل او اورېدل: د اف��كارو او نظریاتو د تبادلې هغه ډول ته ویل کیږي چې په 

بې پرې توګه د دوه يا زياتو كس��انو ترمنځ رامنځته كيږي او د دې لامل ګرځي چې دواړه خواوي 

په مذاكره كې اضافي خبري ش��اته وغورځوي او هدف ته ورس��يږي، نوهمدا سبب دی چې د دواړو 

خواوو ترمنځ د ښ��و اړيكو اوراحت س��بب ګرځي. دې هدف ته رس��يدل یوازې هغه وخت شونی 

کیږي چې بې پرې یا بې ريا او له كړكيچ څڅه پرته ويل او ريدل تر سره شي. 
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ی��و هیج��اني حالت په خپل سر له منځه نه ځي، ځینې وخت ممکن هیجان یو ځه ضعیف شي 

چې دغه د هیجان د له منځه وړلو تر ټولو غوره موقع ګڼل کیږي. له هیجان او عصباني کیدلو څخه 

د خلاصون یوازي یوه لار شتون لري چې له ډیالوګ، اوریدلو او ویلو څخه عبارت دي.

لكه مخکي چې وويل ش��ول هغه وخت ښ��ه انس��اني روابط رامنځته كيږي چې توازن په كې 

مراعات ش��وی وي. د هر زیعلاقه لوري د علاقې او دلچس��پۍ نشتوالی د بل کس په واسطه نه شي 

ج��بران کیدلای. یوه علاقه چې پ��ه هره اندازه ځواکمنه وي، په هماغه اندازه کمزوري هم لري، نو 

پ��ه هره اندازه چې په مذاکره کې ونډه متوازنه وي، روابط هم په هغه ډول غښ��تلي وي او غوره 

امکان وي چې ستونزي او مشکلات حل اوفصل او له منځه ولاړ شي.

ولې افراد ارتباطي کړنلارو ته لومړيتوب وركوي

 موږ په داسې نړۍ كې ژوند كوو چې ارتباطاتوته په كې ډېره اړتيا ليدل كيږي، هغه څه چې 

حقيقت لري دادې چې هيڅوك نه شي كولاى د نورو له مرستي څخه پرته خپلي اړتياوې پوره كړای 

شي. نوهغه پوښ��ته چې اوس مطرح كيږي داده چې څرنګه كولاى ش��و له نورو سره اړيكې ونيسو، 

د ورته ارتباط د ټينګولو لپاره كوم كارونه سرته ورسوو  

له نورو سره په خبرو كې بايد له ډېرې نرمي ژبي څخه كارواخلو اوله زشت عمل او خبرو څخه 

ډډه وك��ړو. كه م��وږ په خپلو خبرو كې له نرمۍ څخه كار واخلو او ښ��ه اخلاق وكاروو، نو په زړه 

پورې نتيجې ته به ورسيږو.

ځينې فكر كوي چې ارتباط يوازې خبرو كولو، ليكلو او يابحث كولوته وايي چې د ارتباط مهم 

عناصر هم دي، خو په حقيقت كې ارتباط هغه رفتار ته ويل كيږي چې له ځان سره پيغام ولري او 

دمقابل اړخ له لوري درك شي. دا که ش��فاهي وي كه غير شفاهي، ناڅاپي يا غير ناڅاپي، قصدي يا 

غيرقصدي وي، خو مهمه دا ده چې د پیغام اخس��تونکي له لوري درك شي تر څو د ارتباطي پيغام 

جنبه پيداكړي. د پيغام نه درك كیدل رابطه ځنډوي. 

له نورو سره د اړیکو د غښتلي کېدو لارې چارې

اخلاص اورښ��تينولي: باید هڅه كړو چې له نورو سره په اړيكو كې صادق او رښ��تيني او په  −

خپلو خبرو كې رښ��تيا ويونكي و اوس��و او له هر ډول نامعلومو خبرو ډډه وكړو. كه د خبرو په ترڅ 

کې خپل هدف په روښانه ډول بيان نه كړو مقابل لوري ته اندښنه پیدا كيږي. .

خپل احساس��ات بيانول: موږ بايد خپل احساس��ات بيان كړو، كوښښ وكړو هغه احساسات  −

چې په ژوند كې ئې لرو له خپلې كورنۍ سره شريك كړو حتی که د هغوی د اندیښ��ني لامل هم 
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وګرزي كه چيرې وغواړو، له مقابل لوري سره ښ��ه ارتباط او همغږي ولرو، نوبايد خپل احساس��ات 

له هغه سره شريك كړو. که چیرته له خپل ارتباطي کس سره په کومه مسله باندی ستونزه ولرو، په 

کار ده چې هغه ستونزه په چټکه توګه له منځه ولاړه شي، که چیرته ورته کوچنۍ ستونزه د زیات 

وخت لپاره پاتي شي نو امکان شته چې د خفګان او د اړیکود پرې کیدلو لامل وګرزي. 

مش��ابه ټكي او مشتركه زمينه: باید د یوې مشرکي زمیني لټون وشي. كوښښ وكړو چې زموږ  −

په ارتباطاتو كې داس��ې ټكي وكاروو چې مش��رك وي. كه چيرې وغواړو چې مقابل لوری درك كړو، 

نو په کار ده چې چاري او امور د هغه له نظره و وینو. همدغه مشرك ټكي دی چې زموږ په منځ 

كې يووالى رامنځته كوي او په مرسته یې تفاهم صورت مومي.

مثال: زه ا و ته دواړه داغواړو. .

د افرادو د روحي سيستم پيژندل او له هغوى څخه تقليد كول: د دې كار لپاره بايد افرادو  −

ته په ځیر سره و کتل شي او د هغوى خبرو ته ښ��ه ځير ش��و او وګورو چې مقابل لوري له څه ډول 

کلماتو څخه كار اخلي، په دې صورت کې له ورته کلماتو څخه کار اخستل کیږي او د سرګو حرکات 

باید له فکري چلند سره ورته وي. 

د خپل نفس د عزت پياوړي كول: د خپل نفس د عزت س��اتلو لپاره بايد هميش��ه ښ��ه فكر  −

ولرو او د خلكو ترمنځ د رامنځته شوو كړكيچونو په حل كې بايد ښه پرېكړه او د اصلاح فكر وكړو. 

چې په دې توګه ارتباطات غښتلي كيږي. 

چوپ پاتې كيدل: چوب پپاتې كيدل په ارتباطاتو كې يو اعجازي پيغام دى او د ارتباطاتو له  −

مهمو اړخونو څخه دی خو په دې شرط چې پيغام ولري. چوپ پاتې كيدل كولاى شي د انس��انانو 

ترمنځ عشق، رضايت، همغږي او احساسات وليږدوي. 

پ��ه موعظه کې عدم اف��راط: موعظه کولای شي په روابطو کې افراطې جنبه ولري. موږ باید  −

هڅه وکړو چې داعتدال حد وس��اتو او خپلو خبرو ته په ارزش قایل ش��و او که چیرته نظر را څخه 

و پوښتل شي باید نظر څرګند کړو.

وخ��ت او موق��ع پيژندل: بايد وپوهيږو چې كوم وخت ش��وخ او څه وخت جدي واوس��و،  −

هيڅكله مقابل لورى له لاسه ورنكړو او له هغو كلمو او جملاتو څخه كار وانه خلو چې له اخلاقي 

او فرهنګي پلوه مناسبې نه ويۍ. شوخي کول بايد په خاص موقعيت او وخت كې تر سره شي. 

پ��ه مناس��ب ډول مخالفت کول: باید زده كړو چې څنګه ل��ه كړكيچ او اخ و ډب څخه پرته  −
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خپ��ل مخالفت څرګند کړو. جر او بحث معمولا د غږ له پورته كولو، چیغ او فرياد، قهر او غس��ې 

سره مله وي.  بحث او جنجال تر ډېره ځایه د دخیلو غاړو په س��لوک او ش��خصیت پورې اړه لري. 

زیات��ره خل��ک  افراطي روحیه نه لري نو به دې توګه د خلکو په مقابل کې له اهانت امیزه الفاظو 

او کړنو څخه کار نه اخلي. څوك چې وغواړي تاسو ته غوسه درولي، نو په ځواب كې يې بايد تاسو 

برعكس يعنې ښه عكس العمل وښيئ. 

د ق��ول او عمل یوالی: كوښ��ښ وكړئ چې قول او عمل مو سره ی��و ډول وي، كله چې موږ  −

خپلو خبرو ته ارزښت ورنه كړو، نو له نورو څخه څه تمه ولرو چې زموږ خبرو ته احرام وكړي. كله 

چ��ې  د ی��وه کار د تر سره کولو ژمنه وکړو نو په کار ده چې هغه کار په س��مه توګه تر سره کړو، 

خ��و ک��ه چیرته د هغه د تر سره کولو ځ��واک او وړتیا و نه لرو، نو لازمه نه ده چې د تر سره کولو 

ژمنه یې وکړو بلکې په څرګند ډول ویلای ش��و چې موږ د دې کار د تر سره کولو توان نه لرو. خو 

یادونه کیږي چې له خلکو خاصتاً له ارتباطي کس��انو سره مرس��ته او د هغوی لپاره د ځینې کارونو 

تر سره کول له دې سره مرسته کوي تر څو له هغوی څخه بشپړ او دقیق معلومات تر لاسه کړو.

د ارتباط دوه اس��اسي عوامل هماغه درک كيدل او درک كول دي، ژوند کومه داس��ې س��یالي او 

مس��ابقه نده چې یوازې تاس��و یې ګټونکي پاتې شي، بلکی په کار ده چې له هر کس سره داس��ې 

س��لوک او چلند اختیار شي چې په هغوی باندې هم د دغې مس��ابقې د ګټلو پیرزوینه ولرل شي او 

د برياليتوب احس��اس وكړل شي.  د ژوند په ورته ډګر کې د یوه بایلل او د بل ګټل د ژوند د نظام 

لپاره اړین حقیقت ګڼل کیږي. خو باید و ویل شي چې له یو چا سره مرسته کول په ارتباطاتو باندې 

غ��وره تاثیر لري او په دې توګه ش��وني ده چې د ن��ورو خلکو زړونو ته لار پیدا شي او په اړیکو کې 

غښتلتیا را منځته شي، له هغوی څخه تجربه تر لاسه شي. 
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د اووم څپرکي لنډیز

په حقيقت كې ډېر انسانان نه شي كولاى چې ديالوګ يا خبرې اترې په اغيزمنه توګه سرته ورسوي. 

خبرې اترې ددوه يا زياتو كسانو ترمنځ د افكارو، نظرياتو او احساساتو له بيانولو څخه عبارت دي. 

ولې د يالوګ يا ګفتګو ترسره كوو؟

كه په ډیالوګ کې ونډه يا برخه وانخلو څه رامنځته كيږي؟

کل��ه چ��ې افهام او تفهيم يا ويل او اوريدل د ديالوګ پ��ه ډول ترسره نه شي، نو مونولوګ يا يو 

اړخيزي خبرې ورته ويلاى شو. 

څرنګه كولاى شو د هیجاني حالاتو مخنیوي وکړو؟

كله چې يو هیجاني حالت را منځته کیږي، طرفینو ته په کار ده چې په ارامه توګه یو له بل سره 

مجلس ته دوام ورکړي، له هیجاني نقطي څخه څنګ وکړي او عمومي موضوعات را منځته کړي 

اوريدل او ويل، گفت وش��نود د دوو یا زیاتو کس��انو تر منځ هغې مکالمي یا خبرو اترو ته ویل 

کیږي چې افکار او نظریات پکي تبادله کیږي.
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د اووم څپرکي پوښتنې

په حقيقت كې ډېر انسانان نه شي كولاى چې يو ديالوګ يا خبرې اترې په اغيزمنه توګه سرته ورسوي. - ۱

ب – په ادارو كې لويې ستونزې  الف – دیالوگ یا خبری اتری       

د – هيڅ يو.  ج – معنى لرونكي ويل او اوريدل      

.... د دوو يا زياتو كسانو ترمنځ د افكارو، احساساتو او نظرياتو له تبادلې څخه عبارت دي. ۲- 

ب – خبرې اترې  الف – دیالوگ           

د – په ادارو كې لوېې ستونزې.  ج – الف وب           

۳- كه ديالوګ ياخبرې اترې ترسره نه شي نوپه هغه صورت كې ورته. ..... ويل كيږي. - ۳

ب- دیالوگ    الف - منولوگ        

د – هیڅ يو  ج- پیغام             

۴- په يوه ديالوګ كې د احمد ترسره شوی عمل يو. ....... عمل دى - ۴

ب- یو بريالى او اغيزمن دیالوگ دى  الف – آمرانه او یا دکتاتورانه عمل دى    

د – ب او ج صحيح دي  ج- بريالى             

۵-د دوو يا زياتو كسانو ترمنځ د افكارو بې ریا او بې غشه تبادله له. ..... څخه عبارت دى او د - ۵

دې لامل ګرځي چې د مذاكرې دواړه خواوې په واقعي ډول يو بل درك كړي. 

ب – ناموفق يا ناكام ويل او اوريدل  الف – معنى لرونكي ويل او اوريدل     

د – هیڅ يو  ج – منولوگ          

۶- په. ... كې بايد د مذاكرې دواړه خواوې په بشپړ ډول له اړتيا پرته يو له بل سره خبرې وكړي.  - ۶

الف – معنى لرونكي ويل او اوريدل   

ب – څرنګه كولاى شو له حيرانوونكي موقعيت څخه ځان وساتو 

د – ب اوج صحيح دى  ج – په ادارو كې لويې ستونزې       

   



  ۵۴



۵۵

اتم څپرکی

د ارتباطاتو فرهنګ

ټولیزه موخه:

د فرهنګ پيژندل او څو فرهنګونوته كتنه.

د زده کړې موخې: د دې څپرکي په پای کې له محصلینو څخه تمه کیږي چې: 

• له هغو كسانو سره د ارتباط نيولو طريقه زده کړې چې مورنۍ ژبه يې له موږ سره فرق لري. 	

• مهمو پوښتنو ته د ځواب ويلو طريقه زده کړې. 	

• په يو معين وخت كې له اوږدو او پچيده توضيحاتو څخه ډډه وکړي	

• د ارتباطاتو پروسه تشخیص کړای شي.	

د ارتباطاتو فرهنګ 

د ارتباطات��و فرهنګ: معمولاً کله چې د فرهنګ په هكله خبرې كيږي د )مليت( مفهوم مو په 

ذهن كې ګرځي راګرځي. هغه څوك چې په يو ځاى كې پيدا كيږي او هلته ژوند كوي د هغه ځاى 

له رسم او رواج سره آشنا ګڼل كيږي. 

د مثال په توګه، افغاني، پاكس��تاني او يا اي��راني اصطلاحات په ملیت باندې اطلاق کیږي. باید و 

ویل شي چې مليت د يو فرهنګ جز دى او د فرهنګ نور اجزاء په لاندې ډول دي:

د يوه هيواد س��يمه، مختلف مذهبونه، مختلف س��ياسي فعاليتونه، ټولنيز، اقتصادي او سياسي 

اړخونه، جنسيت، سرګرمي، د كورنيو حالت او څرنګوالى. 



  ۵۶

د فرهنګونو ترمنځ ارتباطات 

كه تاس��و له هغه چا سره كار كوئ چې مورنۍ ژپه يې له تاس��و سره فرق لري نو لاندې ټكي په 

پام كې ونيسئ. 

له اوږدو او پيچلو توضيحاتوڅخه ډډه وكړئ. أ. 

جملې او عبارتونه په لنډ ډول بيان كړئ. ب. 

مقابل لوري ته ووايۍ چې آيا چمتو یاست، پوښتنو ته ځواب ووايي. ج. 

له هغه وغواړۍ چې ستاسو جملې په خپله ژبه تكرار كړي ځكه كه ستاسو په ژبه يې تكرار د. 

كړي امكان لري چې یوازې عبارات حفظ كړي او پيغام ته ځير نه شي. 

ارتباط او فرهنگ يو له بل سره مستقييمې اړيكې لري. 

فرهن��ګ له هغ��ې ټوليزي مجموعي څخه عبارت دى چې شريك نظام، تعبير او تفس��ير ولري، 

فرهنګ هغه نرم افزار دى چې د شخص سخت افزار ته د عمل قدرت وربخښي. 

تاسو د هغو افرادو خوى، خاصيتونو، اعمالو، عادتونو او نور كړو وړه پیژنئ چې په یوه سیمه 

کې ژوند در سره کوي؛ نو دا ستاسو د پوهې لپاره ښه بېلګه ده چې د ارتباطاتو په واسطه یو د بل 

د پیژندګلوي امکان را منځته کوي. 

كله چې تاس��و له يو داسې شخص سره مخ ش��ی چې هيڅ فرهنګي ارتباط ورسره نه لري او يا 

ډېر كم ارتباط ور سره لرئ، نو دغه ارتباط ته فرهنګونو ترمنځ ارتباظ بلل كيږي. 

د مثال په توكه، كه يو جاپانى د يو ايټالوي په اړه كم معلومات لري او يا ايټاليايي چې د جاپاني 

په اړه يوڅه معلومات ولري، نو كله چې دوى په خپلو كې ارتباط نيسي، نو خپل منځي ارتباط ورته 

ويل كيږي. كله چې د مختلفو فرهنګونو او مختلفو سيمو خلك يوله بل سره ارتباط نيسي نو د دوى 

ترمنځ د مختلفو فرهنګونو له امله په ارتباطاتو كې ستونزي رامنځته كيږي. 

څو مختلف فرهنګونه 

د څ��و فرهنګون��و اصطلاح هغې ټولنې ت��ه ويل كيږي چې له مختلف��و فرهنګونو څخه جوړه 

شوې وي. 

د امري��كا متحده ايالات هغه هي��واد دى چې څو فرهنګونه پکي ش��ته چې علت يې بيلابيل 

مذهبونه، ادیان او نژادونه دي. 

افریقائي، هس��پانوی، امریکائی، آیرلندي او داس��ې نور پراخ او ګډ فرهنګونه دي، ځکه په ورته 

جوامعو کې د فرهنګ او کلتور قلمرو خورا پراخ دی. نو په دې توګه ویل کیږي چې په ورته ټولنو 

کې متدین او بې دینه کسان هم شامل دي.



۵۷

د ارتباطاتو پروسه 

موږ د عقل لرونکو او باش��عوره موجوداتو په توګه كولاى شو چې په خپله خوښه له نورو سره 

اړيكې ټينګې كړو يعنې هغه ټولنيز اطلاعات چې په واك كې لرو، سمبول يا نښانه ورته وټاكو ترڅو 

خپل مفهوم ته لاس رسى پيدا كړو. دغه س��مبولونه ممکن حروف، کلمات، اعداد او یا نور څیزونه 

وي. موږ کولای شو د راتلونکو حالاتو وړاند وینه وکړو، د هغوی لپاره پلانګذاري وکړو. موږ کولای 

ش��و اطلاعات ذخیره کړو او د اړتیا په وخت کې ترې استفاده وکړو. د اړیکو درلودل موږ ته وړتیا 

راکوي چې اصوات یا غږونه په یوه پیچلي ترکیب کې سره یو ځای کړو او شیان او پېښې ورباندې 

توصی��ف کړو. کله چې موږ ل��ه نورو سره اړیکې پرانیزو موږ په حقیقت کې رمز ګذاري کوو. موږ 

پېښ��ې او انګېزې اخلو او د پیغام ش��کل تر ي جوړوو د ابتدایي علایمو له سیس��تم څخه د جوړ 

ش��وي کانال )پنځه ګونو حواس��و( له لارې یې هغه کس ته انتقالوو چې د ورته سیستم په واسطه 

پیغام اخس��تلای شي. موږ خپل احساسات د کلامي او غیر کلامي علایمو له لارې څرګندوو. ممکن 

تاسو و وایاست چې کوم زنګ اورم او یا پلانی شي نرم دی، دا ټول د غیر کلامي اړیکو بېلګې دي. 

 همدا ش��ان ځينې داسې انګیزې شته چې تاس��و په غیر کلامي توګه ځواب ورکوئ. د مثال په 

توګه که چیرته تاسو په ګرم شوي منقل باندې لاس کیږدئ، په ګړندۍ توګه له هغه څخه لاس لرې 

کوئ او ممکن له س��رګو څخه مو څو څاڅکي اوښ��کې هم توی شي. د لاس پورته کول او له سرګو 

څخه د اوښکو تویېدل غیر کلامي ارتباط دی 

د ارتباط د بر قرار کوونکي کس ادراکات

ستاسو ادراکات )ستاسو نړۍ لید( له ارتباطي محرک څخه د تفسیر او تعبیر له څرنګوالي څخه 

متاثره کیږي. زیاتره عوامل چې تاس��و یې تش��کیلوئ ستاس��و له کلتور، نړۍ لید، ارتباطي مهارت، 

فزیک��ي او عاطفي وضعیت، تجربې، لیدلوري، انتظاراتو او توقعاتو څخه عبارت دی. د دې امکان 

ش��ته چې د یوې ماجرا دوه ش��اهدان یا لیدونکي د موضوع او واقعیت په اړه دوه بېلابېل نظرونه 

ولري او په بېلابېل ډول یې شرحه کړ.

د پيغام منبع 

دارتباط پروس��ه هغه وخت پيليږي چې منبع په ناڅاپي يا غير ناڅاپي ډول د يو ې انګېزې له 

امله تحريك شي. په دې صورت کې یو فرد خپلې حافظې ته د پیغام اس��تولو اړتیا درک کوي او د 

کلامي یا غیر کلامي رمز په واسطه یې د اړتیا په وخت کې نورو کسانو ته انتقالوي.

مجرا 



  ۵۸

د ارتباط د پروسې په يوه پړاو كې، پيغام رمزي شكل غوره كوي او له يوه يا څو كانالونو څخه 

تيري��ږي. په ارتباط كې څيره په څيره ياد ش��وي كانالونه پنځه ګ��وني حواس دي.  د مثال په توګه د 

ليدلو او اوريدلو له حس��ونو څخه د خبرو او غ��وږ نيولو په وخت كې ګټه اخلو، خو امكان لري د 

څيرې په څيرې ارتباط نيولو په ځاى د الكرونيكي وسيلې لكه تليفون، او تلويزيون څخه كار واخلو 

او كله هم كولاى شو له فزيكي تماسونو څخه په استفادې سره شخص ته پيغام وليږو. مثلا د يو چا 

په اوږه لاس كيښودل چې په دې حالت كې د لامسې له حس څخه ګټه اخلو. 



۵۹

د اتم څپرکي لنډیز

كله چې د فرهنګ په هكله خبرې كيږي، د مليت مفهوم مو په مغز كې ګرځي راګرځي. 

هغه څوك چې په يوځاى كې ژوند كوي د هماغه ځاى له رس��م او رواج سره آش��نا کیږي او د 

هغوی په اړه فکر کولای شي.

د فرهنګونو ترمنځ د ارتباط په صورت کې او يا دا چې تاس��ې له يو داس��ې كس سره كار كوئ 

چې مورنۍ ژبه يې ستاسو له مورنۍ ژبې سره توپیر لري بايد لاندې ټكي په پام كې ونيول شي: 

 له پيچلو او اوږدو توضيحاتو څخه ډډه كول أ. 

د هر نامعلوم دليل په صورت كې د هرې پوښتنې په مقابل كې ځواب ووايې. ب. 

له هغه څخه وغواړئ چې ستاسو جملې په خپله ژبه تكرار كړي. ج. 

د ارتباط نیوونکي کس ادراکات

ستاسو ادراکات له ارتباطي انګېزو څخه ستاسو په تعبیر او تفسیر پورې اړه لري. 

څ��و فرهنګونه: ی��وه ګڼ کلتوریزه ټولنه هغ��ه ټولنې ته ويل كيږي چې ل��ه مختلفو فرهنګي 

ګروپونو څخه جوړه شوي وي. 

منب��ع او پیغ��ام: د ارتباطاتو پروس��ه هغه وخت پيل كيږي چې په ناڅاپ��ي يا غيرناڅاپي ډول 

ستاسوفكر تحريك شي. 

مجرا: د يوه رمز ګذاري ش��وي پیغام د اړيكې پروس��ه ده چې له یوه یا څو کانالونو څخه عبور 

کوي. په ارتباط كې ياد شوي كانالونه له پنځه ګونو حواسو څخه عبارت دي. 



  ۶0

د اتم څپرکي پوښتنې 

په معمولي ډول كله چې د فرهنګ په هكله خبرې كيږي د. ... كلمه زموږ په ذهن كې ګرځي. - ۱

الف – صنعت                                                          ب – هيواد 

ج – ملیت                                                               د – هیڅ يو 

۲- كل��ه چې تاس��و له يو داس��ې كس سره په اړیکه کې کیږئ چې ی��ا خو هيڅ فرهنګي علاقه 

ورسره ن��ه ل��رۍ او يايې ورسره ل��رئ، خو دغه اړیکه كمزورۍ فرهنګي اړيك��ه ده، نو دغه ارتباط 

عبارت دۍ له: 

الف د فرهنګونو ترمنځ اړيكې                                     ب- منبع اوپیغام 

ج – مجرا                                                                د – ب او ج 

۳-.... هغی ټولنې ته ويل كيږي چې له څو مختلفو فرهنګي ټولنو څخه جوړه شوې وي. 

 الف – د فرهنګونوترمنځ اړيكه                                   ب – څو فرهنګونه 

د – منبع اومجرا                                                       د- هیڅ يو 

۴-د. .... اړيكې پروسه هغه وخت پيل كيږي چې په ناڅابي ډول يو عمل ترسره كړي او دهغه 

فكر ورته وهڅول شي 

الف – منبع اوپیغام                                                  ب – مجرا 

ج – ادراکات                                                            د – د فرههنګونو ترمنځ 

۵-د. .... ل��ه امله د يو پيغام د ارتباط پروس��ه د رمز په ش��كل ترسره كي��ږي او له يوه او ياڅو 

كانالونوڅخه تيريږي. 

الف – منبع                                                             ب – پیغام 

ج – مجرا یا کانال                                                     د – ملیت 

۶- له اوږدو او پيچلو توضيحاتو څخه ډډه وكړئ چې دا ارتباط لري د: 

الف – د فرهنګونو ترمنځ اړيكه  

ب- هغه ته ووايۍ چې چمتودۍ ستاسو پوښتنو ته ځواب ووايي؟ 

ج – جملې يې په خپله ژبه بيان كړئ                            د- الف، ب او ج صحيح دي 



۶۱

نهم څپرکی

د پوښتنې کولو تخنيكونه

ټولیزه موخه:

په پوښتنه کولو  كې د هغو تخنیکونو  زده کول تر څو وکړای شو هغه معلومات 

ترلاسه کړو چې اړتیا ورته لیدل کیږی.

د زده کړې موخې: د دې فصل په پای کې به محصلین وکړای شي لاندې وړتیا تر لاسه کړي:

• له فصاحت او بلاغت سره جوخت د ارتباطاتو پروسه تنظیم کړای شي.	

له لاندې تخنیکونو څخه استفاده کول له تاسو سره مرسته کوي تر څو هغه معلومات تر لاسه 

کړئ چې اړتیا ورته لرئ. په ورته حال کې ورته تخنیکونه تاس��و ته وړتیا درکوي چې وینا او خبري 

هغه لوري ته سوق کړئ چې ستاسو خوښه وي.

په دې ځای کې د معلوماتي او تخنیکي پوښتنو په هکله بحث کوو:

 معلوماتي پوښتنې 

مثالونه مشخصاتد پوښتنې ډول 

محدودې پوښتنې 
آیا زما دفر ته به راشې؟هو او نه پوښتنې

آیا تاسو ښۍ خواته راځئ يا ګڼی خوا ته؟متقابلې پوښتنې

پرانستې يا ښكاره پوښتنې 
هغه پوښتنې چې په 

سوالیه حروفو پيليږي
ولې، چيرته، څه وخت، د څه لپاره، څرنګه



  ۶۲

تخنيكي او مسلكي پوښتنې 

د پوښتنې 

ډول
مثالونهمشخصات

تاسو په ځواب مخكې پوهيدئ تاکیدي

آیا داسې څوك ش��ته چې له ما سره په 

دې خ��بره مواف��ق نه وي چ��ې قتل يو 

ناوړه او ناكاره عمل دی؟

وړاندېز 

په دقيق ډول تاس��و د صحيح ځواب 

وړاندېز ك��وي ځين��ې وختونه دغه 

پوښ��تنې ره��بري كي��ږي او ځين��ې 

وختونه فریبنده وي. 

آی��ا موافق نه يې چ��ې. .. اوس زه فكر 

كوم چې. .. څه فكر كوئ؟

تائیدي یا 

تصدیقي 

ل��ه ش��خص څخ��ه غوښ��تنه وكړئ 

ترڅ��و يو نامعل��وم حقيقت تصديق 

ك��ړي دغه ډول پوښ��تنې كيداى شي 

فریبنده وي. 

ډې��ر خلك فكر كوي چې. ......... تاس��و 

څرنګه؟ 

» آیا تاسو وايئ چې. ..؟«محتوا د دوهم ځل لپاره بيان كړئ تکراري 

 تمجیدي 

پوښتنې 

يو ځانګړى صفت لري چې ترپوښتنې 

لاندې كس كې نرم والى راولي. 

» تاس��و فوق العاده يو ښه سندرغاړى 

ياس��ت او زه علاق��ه لرم چې له تاس��و 

څخه يوه ښه سندره واورم. «

ګډوډ 

كوونكى 

په دا ډول پوښتنو كې ډېره تمه كيږي 

چې د پ��ام وړ كس خپ��ل جرآت له 

لاسه ورنه كړي. 

» زه پوهيږم چې تاس��و اX Y )ښاغلى( 

پ��ه دې موضوع كې تخصص لرئ نو بيا 

ستاس��و نظر څه دی. .. امکان لري چې 

ماته يې بيان كړئ د...؟« 

استعاري یا 

مجازي 

د مورد س��وال كس تصور ته پاملرنه 

کی��ږي، په داس��ې ډول چ��ې د ورته 

پوښ��تنوپه صورت کې مورد س��وال 

کس ذهناً په یوه داس��ې حالت کې 

قرار لري چې په اس��انۍ سره ځواب 

و وایې. 

»فكر وكړئ چې تاسو خپلومحصولاتوته 

د بازار موندنې په لټه كې ياست. 

په داسې يو حالت كې مو کوم اقدامات 

ت��ر لاس لان��دې نی��ولي دي ترڅو خپل 

خرڅلاو زيات كړئ ؟« 
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د خبرو او الفاضو فصاحت او بلاغت د ارتباطاتو پروسه تنظیم کوي

د ارتباطاتو د پروسې تنظيمول د دې معنا نه لري چې ويونكي بايد ټولې خبرې وكړي، برعكس 

يوارتب��اط ټينګوونكى پوهيږي چې څه ووايي، څرنګه ي��ې ووايي او كله يې ووايي، څه وخت چپ 

پاتې شي، كله پوښتنه وكړي او څرنګه پوښتنه وكړي. 

لاندې لاملونه له هغو كليدي فكتورونو څخه عبارت دي چې په واسطه یې تاسو كولاى شئ د 

ارتباطاتو پروسه په ګټور او دوه اړخيز ډول تنظيم كړئ. 

انتخاب » ښه پيل«.  −

د اعتماد او صميميت فضا رامنڅته كول.  −

په ښه او دقيق ډول اوريدل.  −

د پوښتنو مطرح كول.  −

د ښه دركولو په موخه د موضوعاتو تفسير كول.  −

د ښو مثالونو انتخاب او په مناسب وخت كې له مباحثو څخه ښه ګټه اخيستل.  −

وړاندې له دې چې څوك په تاسو نيوكه وكړي، بايد د هغه مراقبت وكړئ.  −

د هغو كلمو پرځاى له تاكيدي كلمو څخه ښه استفاده كول چې ستاسو نظريه كمزورې كوي.  −

د پاى ته رسولو لپاره د ښو جملو لټون.  −

د پوښتنو طرح.  −

دغه ټكى له تاسو سره مرسته كوي ترڅو د ارتباطاتو په پروسه كې خپله مفاهمه په اغيزمن ډول 

تنظيم كړئ. د فعاليتونو په اړه مكالمه او خبرې كول په آزادو پوښتنو سره پيل كړئ د مثال په توګه: 

» دا كار د څه لپاره سرته رسوئ. ..؟« 

» په دې اړه كومو معلوماتو ته اړتيا لرئ. ..« 

كوښ��ښ وكړئ چې د بې معنا او لنډو پوښتنو، لكه هو او نه څخه ډډه وكړئ په ځانګړي ډول 

په داسې حال كې چې د نه ځواب مفاهمه پای ته رسوي. 

تاكيدې جملې يا كلمې چې كولاى شي ستاسو بحث پياوړى كړي، په لاندې ډول دي. 

». .. چې يو ځل يې مالك شوې، وروسته بيا « 

»...یو ځل چې ستاسو په كور كې نصب شو وروسته« 

»كله چې له ورته خدمتونو څخه برخمن شي، بیا« 

» كله چې دې و ازمايه، بیا« 
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» كله چې دې ورڅخه كار واخيست، بیا« 

» كله چې دې د هغه اغيزې په ځانګړي ډول. .. په اغيزو و پوهيدې، بیا« 

» كله چې يو ځل د. .. له ګټې برخمن شي، بیا« 

»آيا. .. همداسې نه ده « 

» موافق يې ؟« 

» هو؟ « 

»څه فكر كوې ؟« 

» صحيح ده ؟« 

برعکس، د بحث او اس��تدلال په صورت کې د کمزورو او ضعیفه کلماتو اس��تعمال ستاس��و په 

وړاندې علاقمندي کموي او ستاسو بریا له ګواښ سره مخ کوي. 

». .. شاید« 

»... ښه ده ما یوازې غوښتل ووايم. ..« 

». .. له بلې خوا. ..« 

». .. په بشپړ ډول يقيني. ..« 

». .. كه ووايم. ..« 

». .. واقعا. ..« 

». ..امکان لري. ..« 

». .. معمولآ. ..« 

فعال اوريدل )1(: فعال اوريدل د اورييدلو يا مقابل لوري ته د ځواب ويلو له هغه ډول څخه 

عبارت دی، چې ذات البیني درک غښتلی کوي. معمولاً ځینې خلک د خبرو کولو په وخت کې بل 

چاته غوږ نه نیسي، زیاتره وخت یې حواس په ځای نه وي او په ورته وخت کې د بلې موضوع په 

اړه فکر کوي. خو حقیقت دا دې چې په منظمه توګه د بل چا د خبرو یا استدلال اوریدل او هغوی 

ته سم ځواب ویل د وینا کونکي توجه او پاملرنه جلب کوي. 

فعال اوريدل )2(: په ورته حالت كې بايد په بش��پړ ډول ويونكي ته غوږ ونيس��ئ يعنې په دې 

خاطر چې اوريدونكي د ويونكي كلمې او جملې واوري او فكر ورباندې وکړي. اوريدونكى اړ نه دى 

چې له ويونكي سره په ټولو مس��ايلو كې مواف��ق وي او د هغه نظر ومني، بلكي اوريدونكی بايد د 

موضوع په اړه خپل فكر روښ��انه كړي.  همدا لامل دي چې ويونكي ته ډاډ وركړئ چې اوريدونكى 
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په ټولو مسايلو پوه دى او يا نه دۍ؟ کله چې اوريدونكى په صحيح ډول په موضوع پوه نه وي، نو 

په دې صورت كې ويونكي اړ دي چې د موضوع په اړه ډېر توضيحات وركړي. 

فعال اوريدل )3(: فعال اوريدل له دې کبله مهم نه دي چې تاس��و د پيغام څلور اړخونه درك 

كړئ بلكې له دې کبله مهم دي چې څنګه مقابل لوري ته وښودل شي چې د ده وینا د اوریدونکي 

له لوري درک کیږي. 

 فعال اوريدل لاندې ګټې لري 

له كسانو سره مرسته كوي ترڅو په دقيق ډول دمقابل لوري خبرو ته غوږ ونيسي. . ۱

د دواړو ل��ورو لخوا د س��وي تفاه��م د رامنځته كيدو مخنيوى كی��ږ ي او له اوريدونكي سره . ۲

مرسته كوي ترڅو موضوع په دقيق ډول درك كړي. 

كسانو ته جرئت وركوي ترڅو په دې اړه زياتې خبرې وكړي. معمولاً د منازعې په وخت كې . ۳

دواړه ل��وري ډې��رې خبرې كوي او د موضوع په اړه دواړه خ��واوې يو د بل خبرې تکذیب کوي، دا 

عم��ل دوى دې ته اړكوي ترڅو دخپل ځان لپ��اره دفاعي حالت غوره كړي او يا دا چې له موضوع 

څخه لاس په سر كيږي او چپتيا غوره كوي.  

كه بيا هم وپوهيدئ چې مقابل لورى ته رښ��تيا هم انديښ��نه پيدا شوې، نو په دې صورت كې 

امكان لري چې هغه زياتې خبرې وكړي او خپل دلايل په دې اړه بيان كړي. 

د فعال اوريدلو نښې 
د اړونده پوښتنو مطرح كول.  −

تعبیر او تفسیر كول  −

توضیحات او اظهار  −

د اوريدونكي نظرياتو ته احرام كول.  −

خلاصه كول. −

د اورېدلو درې ډولونه 
دقيق غوږ نيول: د هجا حرفونو كارول چې د اوريدونكي پام ځانته راواړوي لكه "ام، ها، بلې".. 1

2- په تفصيل سره د كلماتو اورېدل: د جملاتو تكرارول چې ايا هغه هم په مطلب پوهېدلى . 1

او يا نه دی پوهېدلى.
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3- فعال غوږ نيول او نتيجه لاس��ته راوړل: یعني دا چې تاس��و اورېدل او غوږ نيول په سم . 1

ډول تر سره كړل او په نتيجه کې کولای ش��ئ د وړاندې تګ په اړه خپل وړاندیزونه وړاندې کړئ) 

ښه نو موضوع دا نه ده چې...... خو. .....(

 د فعال غوږنيولوقاعدې 

فع��ال غ��وږ نيول مقابل لوري ته ښ��ه غوږ نيول او دهغه ځواب ترلاس��ه كول دي، چې په دې 

صورت کې د مقابل لوري درک غښتلی کیږي. 

اوريدونكى بايدپام وكړي چې ويونكي ته په سم ډول غوږ ونيسي او د ښه پوهيدو لپاره د ويونكي 

كلمې تكرار كړي، دغه كار له ويونكي سره مرس��ته كوي چې په موضوع باندې د اوريدونكي بش��پړه 

پوهيدنه تر لاس��ه کړي او كه داس��ې نه وي، ويونكى دې ته اړ دي، چې د اوريدونكي د ښه پوهيدو 

لپاره موضوع ښه بيان كړي. 

د اورېدونكي معمولي تېروتني 

مطلب ته په بشپړه توګه پام نه كول.  −

د دې په ځای چې ښ��ه غوږ ونيسي، په دې فكر كې وي چې څرنګه په خبرو ورګډ شي او په  −

بحث كې رول ولري. 

د دې په ځای چې د پيغام په كلي معنى پوه شي، جزياتو ته پام كوي.  −

د ويونكي تكراري تېروتني 

له خبرو وړاندې خپل افكار نه تنظيموي.  −

خپل هدف په روښانه ډول نه بيانوي.  −

كوښښ كوي چې په يوه جمله كې له حده زيات مطالب ځاى كړي.  −

د اوريدونكو ذهنونه خراب كړي.  −

له حد څخه زیات د اوريدونكي ظرفيت جذب كوي.  −

خپل مطلب په روښانه ډول نه بيانوي.  −

هغه ټكي چې په نورو جملو كې بيان شوي وي، هيروي.  −

هغه څه چې تردې مهاله ويل شوي، ورته ځواب ورنه كړي.  −



۶۷

 څنګه کولای شو د اوريدلو په وخت كې خنډونه له منځه یوسو؟

کوم کس چې ورته ستونزه له مخې لري کړي، ښه اوریدونکی ګڼل کیږي. ښه فكر كول، لومړۍ 

خبره په ياد س��اتل، قضاوت كول، موضوع بدلول، نصيحت كول، غوليدل، له ځان سره ملګري کول 

او داسې نور هغه ټکي دې چې د جملو په قالب کې بیانیږي  او په خپلو کړو وړو کې هغوی ته 

پاملرنه د فعال او موثر غوږ نیوني د تقویت سبب کیږي.

	 له مراجعینو یا د کورنۍ له غړو سره د مخامخ کیدلو په صورت کې تر هغه وخته پوري په 

خبرو کولو پیل نه کوم تر څو چې په بشپړه توګه زما خبرو ته متوجه شوي نه وي.

	 د مقاب��ل ل��وری د خبرو کولو په وخت په قضاوت او د هغ��ه د کلام په ارزش ګذاري باندې

مشغول نه یم.

	 د مقابل لوري د خبرو له ختمیدلو وروسته خپل ځان ته د فکر کولو فرصت ورکوم او ضروري

نه بولم چې بې تصمیمه په خبرو کولو پیل وکړم.

	 خپلو پخوانیو خبرو ته له فکر کولو پرته د مقابل لوري خبرو ته غوږ نیس��م. په دې توګه په 

ذهن کې د مورد نظر موضوع په اړه  تحلیل او شننه صورت مومي.

	لنډې او روښانه خبرې كوم زما د خبرو د درک لپاره فرصت و لرل شي

	 د خ��برو په وخت كې د هغو خاطراتو له یادوني څخه ځان ژغورم چې زیات وخت ورباندې

مرف کیږي او د مجلس د مزاحمت سبب کیږي.

	 د خ��برو پ��ه وخت كې د ځانګړو حركتونو او مناس��بو كلماتو په كارول��و سره د مقابل لوري

علاقه ځانته را اړوو. 

	 .د خبرو په وخت كې كوښښ كوم چې په واقعې خبره وپوهيږم او خپل ذهن روښانه كړم

	 كه چيرې وپوهيږم چې غوسه د بشپړ مفهوم د له منځه تللو لامل ګرځي نو په دې صورت 

كې كوښښ كوم چې چپ پاتې شم او د مقابل لوري خبرو ته پام وكړم. 

	 ،پ��ه هغه صورت كې چې وپوهيږم د خپل مقابل لوري خبروته په دقیقه توګه متوجه نه یم

په څرګند ډول له مقابل لوري څخه پوښتنه کوم.

	 ،د اوريدو په وخت كې هڅه کوم چې چاپېریالي مزاحم لاملونه تر ټولو ښکته حد ته و رسوم

مثلاً تلویزیون او رادیو بندوم، ځینې وخت تلفون قطع کوم او یا دروازه بندوم.

	 له مقابل لوري سره د خبرو په وخت كې كوښ��ښ كوم چې كمې پوښ��تنې وكړم ترڅو مقابل

لوری خبرو كولو ته زيات وخت پيداكړي او د مکالمې مهار د هغه په واك كې وي. 

	 د پوښ��تنو كولو د اړتياوو په صورت كې بايد له آزادو پوښ��تنو څخه كار واخيستل شي يعنې
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هغه پوښتنې چې له يوې كلمې څخه يې ځواب ډېر وي. 

	.د چپتيا په وخت كې دمقابل لوري په خبرو فكر كوم او كوښښ كوم چې د هغه په احساس پوه شم

	 .بايد پوه شو چې كله چپ پاتې شو او كله خبرې وكړو، خو بايد نا مطلوبه چوپتيا رامنځته نه شي

	 د ن��ه پوهيدن��ې په صورت كې بايد غلي پاتې نه ش��و، بلکې مقابل لوري ته ووايو چې خپله

خبره بيا تكرار كړي. 

	 كل��ه نا كله د خبرو پرځاى ی��وازې مقابل لوري ته غوږ نيس��و او داځكه چې ځینې وختونه

يوازي غوږنيول ترخبرو کولو زیات ګټور وي او د ستونزو په حل كې اغيزمن تماميږي.  
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د نهم څپرکي لنډیز

مجددې پوښتنې يا د هو او نه مشخصات او آزادې يا ښكاره پوښتنې، د هغو پوښتنو مشخصات 

چې په )څ( او )چ( پيليږي مثال، ولې، چيرته، څه وخت، په كوم اساس، څرنګه. 

تخنيكي او ماهرانه پوښ��تنې چې تاكيدي، پيش��نهادي، تاييدي يا تصديق��ي، تكرار، تمجیدي او 

لانجمې او كړكيچنې پوښتنې پکې شاملي دي.

اس��تعاري یا مجازي: په خبرو كې د فصاحت او بلاغت كارول د ارتباطاتو د تنظيم په پروس��ه 

كې مرسته كوي. 

د ارتباطات��و د پروس��ې تنظيمول په دې معنى دي چې ويوونكي بايد ټ��ول هدفونه ووايي. يو 

اړيك��ه نيوون��كى پوهيږي چې څه ووايي، څ��ه وخت يې ووايي، او څه وخ��ت بايد چپ پاتې شي 

اوهمدا راز څرنګه پوښتنه وكړي. 

فعال يا ښه اوريدل: فعال اوريدل، مقابل لوري ته غوږ نيول دي چې د دواړو خواوو ترمنځ او 

د پوهيدني زمينه برابره وي او بايد اوريدونكى په بشپړ ډول ويونكي ته پام وكړي. 

د ښه يا فعال اوريدلو ګټې: له خلکو سره مرسته كوي ترڅو په دقيق ډول مقابل لوري ته غوږ 

ونيسي او د هغه پام را واړوي. 

د دواړو خواوو ترمنځ د س��وء تفاهم د رامنځته كيدو مخنيوى كوي او اوريدونكي ته زمينه . ۱

برابره وي ترڅو په موضوع ښه پوه شي. 

افرادو ته زمينه برابره وي ترڅو د موضوع په اړه پراخي خبرې وكړي. . ۲

د فعال اوريدلو نښې 

د اړوند پوښتنو طرح كول  −

تعبیر او تفسیر  −

توضیحات  −

د مقابل لوري نظرياتو ته احرام كول  −

خلاصه كول  −

د غوږ نیولو درې ډولونه
د قيق غوږ نيول . ۱

د كلماتو تعبير او تفسير ته غوږ نيول . ۲

ښه غوږ نيول او نتيجه اخيستنه. . ۳



  ۷0

د نهم څپرکي پوښتنې 

تاكيدې پوښتنې په لاندې پوښتنو پورې اړه لري؟ . ۱

الف – معلوماتي پوښتنې                                  ب – تخنيكي او ماهرانه پوښتنې 

ج – پیشنهادي                                              د – تکراري 

په دې ډول پوښ��تنو كې تمه كيږي چې س��وال كوونكي د پوښ��تنو په وخت كې خپل جرئت له . ۲

لاسه ورنه كړي: 

الف – شكمني پوښتنې                                   ب- استعاري یا مجازي 

ج – تکراري                                                  د – تائیدي 

د هو او نه پوښتنې په. ... پوري اړه لري؟ . ۳

الف – ازادي يا ښكاره پوښتنې                          ب – ماهرانه پوښتنې 

ج – تكرارې پوښتنې                                       د – هيڅ يوه 

ځواب مو مخکي زده وه، څنګه پوښتنه ده: . ۴

الف- پیشنهادي                                             ب - تاکیدي   

ج - تكراري                                                  د - استعاري 

له شخص څخه پوښتنه وكړئ چې يو مبرم حقيقت ومني دغه پوښتنې ممكن غولوونكي كې وي: . ۵

الف- تائید یا تصدیقي                                    ب- شكمني 

ج - تمجیدي                                                 د- تاکیدي

ل��ه یوه کس څخه غوښ��تنه وکړئ چې ی��و څرګند حقیقت تصدیق کړي، دغه پوښ��تنې ممکن . ۶

غولونکي وي:

الف: تایید یا تصدیقي                     ب: 

ج: پشنهادي                     د: تاکیدي



۷۱

لسم څپرکی

وړاندې كول )پرزنټېشن(

ټولیزه موخه:

پله ګډون كوونكو سره مرسته كوي چې په وزارتونو يا ادارو كې اغيزمن ارتباطات 

ټينګ كړي.

د زده ک��ړې موخ��ې: د دې څپرک��ي په پای کې ب��ه محصلین وکړای شي د وین��ا او بیانیې له لارې 

اورېدونکو ته یو لړ مفاهیم انتقال کړای شي.  

پلانونه 	 

نتایج 	 

نظریات 	 

د غونډو د مطالبو خلاصه. 	 

وړاندې كول )پرزنټېشن(

بڼه )۱0-۱(



  ۷۲

د يوې موضوع د وړاندې كولو طريقه یا پرزنټیشن

د دې بحث اهداف: د دې بحث کلي هدف دا دی چې له ګډون كوونكوسره مرسته وكړي ترڅو 

پ��ه وزارتونو يا اړوندو ادارو كې ارتباطات ټينګ كړي، دې ټکي ته په پام سره چې زیاتره ارتباطات 

تېروتنه یا سهوه ونه ګڼل شي، تېروتنه تعبير او تفسير کیږي او یا دا چې له مقابل لوري څخه د رد 

ځواب تر لاسه کوو، نو په کار ده چې د اړیکې نیولو تخنیکونه په سمه توګه زده شي. 

د ارتباطاتو د نيولو د تخنيكونو په ښ��وونيز بحث كې به اړوند معلومات تر لاس��ه کړو چې په 

لاندې فرعې برخو باندې ویشل شوي:

ارتباطات – د رهبري اساس. - ۱

د پریزینتیشن تخنيكونه. - ۲

د مذاكرې تخنيكونه او د توافقاتو د تثبيت تخنيك - ۱

د پریزینټیشن تخنيكونه 

ګ��ډون كوون��كي راتلونكي رهبرۍ ته د ت��ګ په لاره کې ځینې وخت خپ��ل نظريات، پلانونه او 

اسراتيژي لوړپوړو او مهمو مقاماتو ته وړاندې كوي، نو په دې اساس دوى بايد له نویو تخنيكونو 

او پرنزنتيش��نونو سره بلدتيا ولري توڅو هغه پيغام په س��مه توګه ورس��وي چې دوى یې لېږدول 

غواړي. سربېره پردې ځینې وخت ګډون كوونكي له داسې شرايطو سره مخ كيږي چې باید غونډې 

او خبرې اترې رهبري كړي او د دې لپاره اړینه ده چې د کوربه توب له نویو میتودونو سره اشنا شي.

بڼه )۱0-۲(



۷۳

د پريزنټېشن د وړاندې كولواو د غونډو د كوربتوب تخنيكونه 

د دې بحث اهميت 

دا بحث تاسوته د يوه رهبر په توګه څه درښېي؟ 

د پريزنټېشن له تخنيكونو او ميتودونو څخه ښه ګټه اخيستنه: 

تاسوته ډاډ دركوي چې ايا ګډون كوونكى په مطالبو پوه شوي دي.. ۱

تاسو ته ډاډ دركوي چې ستاسو ټول پيغامونه يې درك كړي دي. . ۲

له ګډون كوونكي سره مر سته كوي چې  خبرې یې  تعقيب كړيدي.. ۳

نورو ته قناعت وركول اسانه كوي. . ۴

له تاسو سره مرسته كوي ترڅو په مسلكي توګه عمل ترسره كړئ. . ۵

په خپل  نفس باندې ستاسو باور زياتوي. . ۶

له تاسو سره مرسته كوي ترڅو داسې رهبر شئ چې نور خلك له تاسو څخه پېروي وكړي. . ۷

د پریزینټیشن تخنیکونه 

 تعریف: پریزنټېشن يو شمېر محدودو كسانو ته د يو لړ مفاهيمو له ليږدولو څخه عبارت دی. 

د پریزنټېش��ن وړاندې كول يعنې تشريح، تعريف او مورد نظر ش��خص ته د اطلاع وركولو په 

موخه د مطلب توضيح كول دي، چې داكار د پریزنټېشن په وړاندې كولو سره ترسره كيږي.

په وزارتونو يا ادارو كې رهبران تر ډېره بریده نورو ته لاندې فكتورونه وړاندې کوي:

پلانونه - ۱

نتایج - ۲

نظریات - ۳

د غونډو لنډ مطلبونه - ۴



  ۷۴

د پریزنټېشن او د غونډو د كوربتوب تخنيكونه 

د یوه كامياب پریزنټېشن په لور لازم ګامونه 

  د وینا کونکي منل

 او د هغه  يونكو په

 باندي په مطالبو

   لرل اعتماد او باور

 ويونكى ، بدني ژبه

 

 

 

  رفتار)

د پريزنتيشن  

 جوړولو سيستم 

د پريزنتيشن چمتو 

  كول
 مسلكي او تخنيكي قابليتونه  شخصيت او تګلاره 

 

 مورد نظر ګروپ مدیریت 

 (د شخصیت اثبات)

1 

6 5 

3 

4 

2 

 

د غونډو د کوربه توب او د پریزنټیشن تخنیکونه: 

د یوه بریالي پریزنټیشن په لور ګامونه: 

د پریزنټیشن د چمتو کولو لپاره باید درې څیزونه په نظر کې ونیول شي. 

 

 

)  (

 

  

 

په ویونکو او د هغه 

په مطالبو باندې 

اعتماد او باور لرل

د پریزنټېشن

 جوړولو سیستم

د پریزنټېشن

 چمتو کول



۷۵

د پريزنټېشن او د غونډې د كوربتوب تخنيكونه 

د يو كامياب پريزنټېشن په لور لازم ګامونه: اوريدونكي )ګډون كوونكي(

د دې لپاره چې وكولاى شئ د اوريدونكو )ګډون كوونكو( په اړه فكر وكړو، له ځان څخه 

پوښتنه کوو چې:

اوريدونكي يا ګډون كوونكي څوك دي؟                           . ۱

شمير يې څومره دی؟                 . ۲

ايا د موضوع په اړه کافي  اطلاع لرئ؟. ۳

عمر يې څومره دي، نارينه دي يا ښځې او په كومه كچه دي؟. ۴

۵ .
 )  ( په غونډه كې يې د ګډون دليل څه دی؟                  

اړتياوې يې څه دي؟. ۶

كومو شيانوته اړتيالري پوهيږي؟ . ۷

هير مو نه شي له ځانه پوښتنه وكړئ چې د پريزنتيشن 

وړاندې كول د څه لپاره دي؟                                        

ګډون كوونكي 

مخکي له دې چې پریزنټیشن چمتو کړئ، د ګډون کوو نکو په اړتیاؤ باندې فکر وکړئ.

مثلاً تاسو اړتيا لرئ، وپوهيږئ چې هغوى د څه لپاره ستاسو د پریزنټېشن په كلاس كې ګډون 

كوي. د پریزنټیشن په هکله د ګډون كوونكو علاقه له خورا زيات اهميت څخه برخمنه ده. تاسو 

باي��د وپوهي��ږئ چې آيا هغوى یعني ګډون��وال له هغو نظرياتو سره چې تاس��و يې وړاندې كوئ 

موافق دي او که مخالف دي؟ په هراه اندازه چې د اوريدونكو په غوښتنو ښه وپوهيږئ، په هماغه 

اندازه كولاى ش��ئ ښه پریزنټېشن وړاندې او چمتوكړئ. همداراز په هره اندازه چې پریزنټېشن په 

ښه توګه چمتوی وي، په اساني سره وړاندې کیدلای شي.

كه د غونډې ګډون كوونكي ستاسو پریزنټېشن په سمه توګه درك نه كړي، نو ستاسو پريزنيشن 

له ناكامۍ سره مخ كيږي. بناء بايد كوښښ وكړئ چې روښانه او د پوهېدلو وړ پیغام وړاندې كړئ. 



  ۷۶

د پريزنټېشن او د غونډې د كوربتوب تخنيكونه 

د يو كامياب پريزنتېشن په لور اغيزمن ګامونه ، پلان جوړونه. 

د پريزنټېشن د پلان جوړوني په وخت كې بايد  لاندې څلورو شيانو ته فكر وكړئ: 

ستاسو هدف: د پريزنټېشن د وړاندې كولو په مهال غواړئ کومو اهدافو ته ورسیږئ. . 1

محتوا: د پريزنټېشن د وړاندې كولو لپاره كوم وخت په پام كې لرئ؟. 2

  كوم مهم مطالب بايد تربحث لاندې ونيسو؟
  اورېدونكي يا ګډون كوونكي كومو شيانو ته اړتيا لري چې ورباندې وپوهيږو؟

جوړښت: . 3

پيل / پېژندنه           

بدنه/  وسط

پای / نتیجه

بصري مرستندوی وسایل  . 4

    خپل پريزنټېشن مو په ساده او لنډډول وړاندې كړئ 

دا چې په کومه اندازه معلومات ګډونوالو ته ورکړئ، باید چې د خپل پریزنټېشن په برخه کې 

کافي تحقیق او شننه وکړئ.

کل��ه چې په دې پوه ش��وئ چې باید په کومه موضوع بان��دې بحث وکړئ، مخکې له دې چې 

موضوعات په مفصل ډول ولیکئ، د هغوی ابتدایي نسخه چمتو کړئ.

جوړښت یا ساختار
که چیرته پریزنټېشن له ښه انسجام او نظم څخه برخمن نه وي، په ګډونوالو باندې لیږ تاثیر 

لري او اورېدونکی یې د موضوعاتو په هیرولو کې بیړه کوي. د دې لپاره چې اورېدونکي ستاس��و 

پریزنټېش��ن په یاد ولري، د پریزنټېش��ن اهمیت ته دقیقه پاملرنه وکړئ. ستاس��و پریزنټېشن باید 

لاندې جوړښت ولري:

شروع / تعریف: دغه برخه ستاس��و د پریزنټېشن مهمه برخه تشکیلوي، ځكه د پریزنټېشن - 1

په سركې ستاسو په برخه کې د ګډون كوونكو قضاوت په دې ځای کې رامنځته كيږي او دا پریکړه 

کیږي چې ایا تاسو د هغوی د پاملرنې او توجه کولو صلاحیت لرئ او کنه.



۷۷

كوښښ وكړئ چې دغه عوامل د پریزنټېشن په پيل كې په پام كې ونيسئ: 

د ګډون كوونكو پام راواړوۍ.  −

خپل ځان هغوى ته وروپيژنئ.  −

په غونډه كې خپل ګډون هغوى ته روښانه كړئ.  −

هغه لاسته راوړني چې په غونډه كې يې د ترلاسه كولو هيله لرۍ هغوى ته روښانه او بيان كړئ.  −

له ګډون كوونكو سره خپله اړيكه ونيسئ.  −

ساختمان/ وسطي او مرکزي برخه 
هر مطلب په روښ��انه ډول اوټاکلي وخت كې بيان كړئ ترڅو ګډون كوونكي وكولاى شي هغه 

څه چې غواړي ووايي، تعقيب يې كړي. 

متوجه اوس��ئ، خپل مطالب په لنډ او س��اده ډول بيان كړئ، د زياتو معلوماتو له وركولو څخه 

ډډه وكړئ، چې له دې پرته اوريدونكي ستاسو پيغام نه شي يادولى. 

پاى / نتیجه: د پریزنټېشن وروستۍ برخه مو بايد په اوريدونكو دايمې اغيزه ولري، همداراز - 1

د غون��ډې څو دقيقې م��و د مهمو مطالبو تكرار ته څانګړي ك��ړئ او د غونډې د پاى څو د قيقې 

پوښ��تنو او ځوابونو ته بيلې كړئ. له ګډون كوونك��و څخه مننه وکړئ چې په غونډه كې يې ونډه 

اخستي، د امتنان او مننې کلمې مو هیري نه شي.

د پریزنټېشن تخنيكونه او د غونډې كوربتوب

  ولې ليدل مهم دي؟

ګډون كوونكي د لاندې حواسو په ذریعه اطلاعات لاسته راوړي. 

0 20 40 60 80 100
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  ۷۸

د ليدولو كومكي وسايل 

په هره اندازه چې مطلب پيچلی وي تفهیم یې هم په هماغه اندازه ستونزمن دی. د دې لپاره 

چې یو مطلب د فهم وړ وګرزوو، باید س��اختار بندي او روښ��انه یې کړو. د یوه مطلب د روښ��انه 

کولو تر ټولو مهمه لاره بري کیدل یا مجس��مول او له بري یا د لیدلو له وس��ایلو څخه استفاده 

کول دي، ځكه: 

ل��ه ګډون كوونكو سره مرس��ته كوي ترڅو په هغو مطالبو باندې فکر وکړي، چې تاس��و یې . ۱

ورته وړاندې کوئ.

د پریزنټېشن پروسې ته جذابیت ورکوي. . ۲

له دې سره مرسته کوي چې مطالب په واضیح ډول بیان شي.. ۳

تنوع رامنځته كوي. . ۴

کله چې په دې فکر کوئ چې د مطالبو په اورېدلو کې له کومو وس��ایلو څخه اس��تفاده وکړئ، 

له ځان څخه لاندې پوښتنې وکړئ:

آيا کمکي وسایل د پریزنټېشن په ښه كولو كې مرسته كولای شي؟. ۱

ایا وړاندې مو له دې وسايلو څخه ګټه اخيستې وه او يا له هغوى څخه ګټه اخيستنه آسانه ده؟. ۲

ایا له بري وسايلو څخه ګټه اخيستنه د ګډون كوونكو د پام په راجلبولو كې مرسته كوي؟. ۳

آیا ګډون كوونكي د دې وسايلو په ليدلو توانيدلى شي؟. ۴

تاسو كولاى شئ له لاندې وسايلو څخه د بري وسايلو په توګه استفاده و كړئ 

 توره تخته، سپينه تخته - ۱

فلیپ چارت.- ۲

تدریسي پروجیکتور. - ۳

“پاور پاینت پریزنټېشن“ یا د“پاور پاینټ“. پروګرام له لارې، پریزنټېشن. - ۴

ویدیو، کامره.- ۵

عملي نمونې.- ۶

نندارتون. - ۷



۷۹

د پريزنټېشن تخنيكونه او د غونډې كوربتوب 

د پوسرونو د ډيزاين كولو لپاره له هندسې شكلونو څخه استفاده کول. 

له ځانګړو كارتونو څخه استفاده کول چې د فلش كارت په نوم ياديږي او د مستطيل، بيضوي او 

دايروي شكل لري او د پوستكارتونو د چمتو كولو لپاره ورڅخه ګټه اخيستل كيږي. هركارت مختلف 

رنګونه لري )د مثا ل په توګه: سور رنګ د منفي كارونو لپاره او شين رنګ د مثبتو كارونو لپاره. ( 

 

   

 
 

د پريزنټېشن تخنيكونه او د غونډې كوربتوب

د یوه موفق پریزنټېشن په لور ګامونه چې مطالب لیږدوي  

اوس د دې وخت رارسيدلى چې خپل پريزنټېشن مو ګډون 

كوونكو ته وړاندې كړئ ، كله چې تاسې خپلې خبرې پيل كړې 

، اوريدونكي په دقيق ډول ستاسو خبرو ته غوږ نيسي او ستاسو 

پريزنټېشن ګوري ،مهمه ده چې پوه شئ چې ستاسو وینا او 

وړاندي کیدونکي توکي اهميت لري؟

ځیني نظرونه د دې څرګندونه کوي چې ۶۵% پیغام ستاسو 

د غږ او حرکاتو په واسطه انتقالیږي. ستاسو حرکات کولای شي ستاسو افکار او نظریات بیان کړي.

تمرين او ګروپي كار 

ګډون كوونكي په څلور نفري ګروپونو وويشئ. 	 

خپل ځان د پریزنټېشن د وړاندې كولو لپاره چمتو كړئ. 	 

په ياد ولرئ چې د ګډون كوونكو په اړه فكر وكړئ 	 



  ۸0

 د پلان جوړونې په اړه فكر وكړئ. 	 

د ليدنې په اړه فكر وكړئ 	 

 په تالار كې د شته وسايلو د کارولو په څېر د ليدو وړ سيمنار په اړه فكر وكړئ 

په خپل بري پریزنټېشن کې له عددونو، حروفو او يا ليكلو شيانو څخه ګټه مه اخلئ. 	 

یوازې له تصويرونو، ګرافيګ او نورو شيانو څخه ګټه واخلئ. 	 

خپل پریزنټېشن مو ګډون كوونكو ته وړاندې كړئ. 	 

ګډون كوونكو ته ګټور فيدبك يا نتيجه وركړئ. 	 

د مطالبو لېږدول 

غږ

ورو خبرې وكړئ تر څو ټول وكولاى شي ستاسو خبرې تعقيب كړي. 	 

په لوړ آواز خبرې وكړئ ترڅو ټول وكړاى شي ستاسو خبرې واوري. 	 

روښانه او واضح خبرې وكړئ ترڅو ټول ستاسو په خبرو پوه شي. 	 

په عاميانه او معياري ډول خبرې وكړئ. 	 

بڼه )۱0-۳(



۸۱

څېره 

خندا رویه او ورینی اوس��ئ ترڅو ګډون كوونكو ته ډاډ وركړئ او هڅه وکړئ چې خس��ته او 

ستومانه معلوم نه شئ.

بڼه )۱0-۴(

 سترګې 

د پریزنټېش��ن په وخت كې د ګډون كوونكو خوا ته نظر کول ستاس��و او د لیدونکي تر منځ د 

اړیکي امکان برابروي، د خبرو په وخت كې چا ته كتل، د سرګو د ارتباط يا اشارې په نوم ياديږي، 

هميشه د نوټ یا یاداشت له مخې مطالب مه لولئ.

بڼه )۱0-۵(
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د درېدلو طريقه 

نېغ ودريږۍ او کوم شي ته تكيه مه کوئ.  −

ډاډه او د بري وسایلو په مخكې مه دريږئ.  −

وګورئ چې آيا ټول كولاى شي توره تخته وويني.  −

 

بڼه )۱0-۶(

لاسونه 

د قلم په څېر له سامان آلاتو سره لوبې مه كوئ او د خبرو په وخت كې خپل لاسونه په جيبونو 

كې مه اچوئ.

 

شکل )۱0-۷(



۸۳



  ۸۴

پښې 

په غولي باندې پښې مه وهئ او د خبرو کولو په وخت كې پښې په ځمکه باندې مه موښی. 

 سیما )منظر(

هغه جامې واغوندئ چې د پریزنټېشن له غونډې سره مناسبې وي، كوښښ وكړئ چې د ګډون 

كوونكو لپاره جامې واغوندۍ، نه د خپل ځان لپاره. 

له هغو زیوراتو څخه استفاده مه کوئ چې زیاته ځلا لري او د خلکو پام ور اوړي. 

عمل 

د پریزنټېشن موضوع ته په كتوسره علاقمند او ډاډه اوسئ او مسلكي عمل وكړئ. 

د پريزنټېشن تخنيكونه او د غونډې كوربتوب 

د يو كامياب پريزنټيشن په لور ګامونه او د مطالبو ليږدول. 

لاندي تېروتني ستاسي پريزنټيشن كمزورى كوي: 

- له نامعلومو جملو څخه ګته اخيستل.

له منفي شكل جملو  څخه ګټه اخيستنه.

له غیر ضروري جملو څخه استفاده کول.



۸۵

د غونډې كوربتوب 

د غونډې د كوربتوب تخنيكونه– دغه بحث تاسو ته د رهبر په توګه در ښيي چې د غونډې د 

کوربه توب له میتودونو څخه استفاده کول څه ګټې لري:

د غونډې د اغيزمنتوب ضمانت كوي.  −

تاسوته ډاډ دركوي چې غونډې او خبرې ښه نتيجه لري.  −

د خبرو لپاره د يوې مناس��بې فضا په رامنځته كولو کې مرس��ته كوي او په غونډه كې ټولو ته  −

د ګډون چانس وركوي. 

د افكارو او نظرياتو تبادله تضمينوي.  −

تاسو ته په خپل نفس باور دركوي.  −

تاسو ته د يو رهبر په توګه داسې چانس دركوي چې نور له تاسو څخه پېروي وكړي.  −

د“Moderate“ انګريزي كلمه چې په پښ��تو كې ورته اداره يا د غونډې كوربتوب وايي لاندې 

معناګانې لري. 

روښانه کړه وړه. 

عاقلانه او عادلانه 

د غونډې د كوربتوب مهم قوانين: 

د غونډې د ښه كوربتوب مهم قوانين په لاندې ډول دي: 

د يوه برياليتوب په رامنځته كولو کې ټول مسؤولیت لري.  −

ونه وايۍ ) يو بايد (. ..) ووايئ (، ) زه بايد. ..( −

په خپله د خپلو خبرو مخاطب خپله اوسئ نه بل څوك.  −

په يوه وخت كې يوازې يو كس خبرې وكړئ.  −

له نورو سره خبرې وكړئ نه د نورو په اړه.  −

په لنډ ډول خبرې وكړئ.  −

په لومړي سر كې ستونزو ته ځان ورسوئ.  −

د غونډې د كوربتوب قوانين 

ټول خلك د برياليتوب د ترلاسه كولو مسؤول دي: زیاتره کسان كوښښ كوي چې د برياليتوب  −
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رامنځته كول یوازې د كوربه په غاړه واچوي په داسې حال كې چې دا یوازې د هغه مسؤولیت نه 

دی، بلکې هغه د غونډې د كوربتوب مسؤول دی نه د محتوا مسؤول. 

كه تاس��ې د غونډې د يو رهبر په توګه د يوې فرعي موضوع په اړه د خبرو امر وكړئ نو بايد 

ډاډ حاص��ل كړئ چې دا موضوع ټولو درك كړې ده، که هغوی دغه موضوع په س��مه توګه نه وي 

درک کړي، غونډه به سمي پایلې و نه لري. 

دا ډول غوښتې چې فلانی دې و وایې او فلانی دې ونه وایې، باید ونه منل شي، ځکه په ورته  −

صورت کې ځينې وګړي له خپلو مسؤولیتونو څخه تېښته کوي.

د خ��برو پ��ه وخت كې خپل ځان ته خطاب وكړئ نه نور. ډاډه اوس��ئ چې ګډون كوونكي د  −

خپلو احساس��اتو، افكارو او نظرياتو په اړه خبرې کوي. کله چې ګډون كوونكي د خپل ځان په اړه 

خبرې کوي، د غونډې اعتبار نور هم زياتيږي. 

په يو وخت كې يوازې يو كس خبرې وکړي: د ګډون كوونكو فعاله ونډه بايد د خوش��حالۍ  −

لامل وګرځي ځكه دا يو برياليتوب دی، خو تاس��و بايد پام وكړئ چې ګډون كوونكي يو د بل خبرو 

ته غوږ نيسي، يو د بل خبرې درك كوي او په هغه فكر كوي. 

له نورو سره خبرې وكړئ نه د نورو په اړه: په داس��ې حال كې چې د غونډې كوربه د بحث  −

زمينه برابره وي، بايد پام وكړئ چې د غونډې ګډونوال په مستقيم ډول يوله بل سره خبرې كوي. 

خبرې مو په لنډ ډول وړاندې كړئ: هغه ګډون كوونكي چې د نورو په پرتله له موضوع څخه  −

ډې��ر خ��بردي، خبرې يې باید په لنډ ډول وړاندې شي. اوږدې خبرې هغه وخت ګټوري ثابتیږي چې 

د ګډونوالو تر منځ د ډیالوګ په بڼه تبادله شي.

په لمړي سر کې ستونزو ته ځان ورسوئ: كله چې د ګروپ په منځ كې ستونزې منځته راځي  −

نو په جدي ډول یې حل كړئ، ممکن ستونزه له دې کبله وې چې ګډون كوونكي په موضوع باندې 

تمرکز نه کوي یا د ستړيا احساس كوي او یا د خپل ګروپ په منځ کې له کوم کس سره خفه وي او 

یا دا چې د حقایقو په برخه کې د بحث په ځای له شخصي احساساتو څخه خبري کوي، چې په دې 

ټولو صورتونو کې باید په لمړي سر کې د ستونزي حل لاره پیدا شي. ځکه یوه ناسته یا جلسه هغه 

وخت بریالۍ ترسره کېدی شي چې د ګروپ ټول کارکونکي په ګډه سره کار وکړي. 



۸۷

د پريزنټېشن تخنيكونه او د غونډې كوربتوب 

د غونډې كوربتوب: د غونډې د معمولي پلان مراحل دا دي: 

                

۲- پای بحث۱- پیل بحث

۵- پلان جوړونه استراتیژي ۲- د موضوعاتو راټولونه

۳- د موضوع

ټاکنه

۴- کار مخ

 موضوع

جهت ګیري )۱(                                         

د كار سر ته رسول )۵-۲(                                           

خارجېدل  )۶(

د غونډې د كوربتوب پلان

پيل: - 1

ګډون كوونكو ته ښه راغلاست ووايئ.  −

غونډه، خبرې اترې او كنفرانس پيل كړئ.  −

د غونډې د مخکې وړلو پلان
پیل:- 1

د غونډې ګډون کوونکو ته ښه راغلاست ووایئ. −

غونډه، خبرې، کنفرانس پیل کړئ. −

د غونډې د دایرېدلو دليل روښانه كړئ.  −

هغه نتيجه )پایله( تشریح کړئ چې له غونډې وروسته يې د ترلاسه كولو هيله لرئ.  −

د غونډې مقررات بیان کړئ، لکه د مبايل خاموش كول او داسې نور. −

جدول يا د غونډې مهالویش توضيح كړئ.  −

ګډون كوونكي د غونډې پيل ته چمتو كړئ او ډاډ ترلاس��ه كړئ چې ټول به له غونډې څخه  −

ښه نتيجه ترلاسه كړي. 
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د موضوعاتو راټولول: - 2

پ��ه غونډه كې مطرح کیدونکي موضوعات راټول كړۍ )كه تر دې دمه دې دغه كار سرته نه 	 

وي رسولى( يا فرعي موضوعات او د ګډون كونكونظريات راټول كړئ. 

پوښتنې مجسمې یعني بري كړئ ترڅو ډاډ ترلاسه شي چې ګډون كوونكي ستاسو د پوښتنو 	 

په اړه موافق نظر لري. )مثلآ: څرنګه كولاى شو چې په وزارتونوكې خپل فعاليتونه زيات كړو؟(

د موضوعاتو د غوره څرګندونې لپاره له فلش كارت څخه استفاده وکړئ.	 

د موضوع انتخاب:- 3

ټ��ول موضوع��ات چې مو راټول كړي مجس��م یعنې بري یې كړئ )ګ��ډون كوونكوته اجازه 	 

وركړئ هروخت چې يې زړه وغواړي له راټول شوو موضوعاتو څخه ګټه واخلي(.

د لومړيتوبونو په هکله د ګډونوالو رایه واخلئ د دې کار لپاره کولای شئ د پوښتنې کولو له 	 

متیود څخه استفاه وکړئ. 

د موضوعاتو د لومړيتوبونو لپاره دګډون كوونكو موافقه ترلاس��ه كړئ او وروس��ته د غونډې 	 

نور پړاوونه تعقيب كړئ. 

د موضوعاتو په اړه بحث وكړئ: - 4

هدفونه مشخص كړئ ) مثلآ: دحل لارې موندل، په دې اړه موافقه او تصميم نيول(.	 

ډاډ ترلاسه كړۍ چې ستاسې كار د يوه تعین شوي هدف لپاره روان دی او عملي پایله لري. 	 

د ستراتيژیو او د پلان جوړوني تصميمونه - 5

د سراتيژیو د پلان جوړونې لپاره له لاندې څلورو مرحلو څخه ګټه اخستل کیږي: 	 

 د څلورمې مرحلې دندې، بشرې منابعو ته ځانګړي كړئ. 	 

 نتيجې مجسمې ) بري ( كړئ. 	 

پاى: - 6

 د غونډې خلاصه او د هغې پایلي. 	 

 په دې اړه له ګډون كوونكو څخه فيدبك يا نتيجه ترلاسه كړئ. 	 

 د پایلو په اړه. 	 

 د غونډې يا ميتودولوژي په اړه چې په غونډه كې ورڅخه ګټه اخيستل كيږي.	 



۸۹

د پريزنټيشن تخنيكونه او د غونډې كوربتوب: 

د غونډې له ځانګړو فلش كارتونو څخه استفاده کول.

جلسه: 

نکته:  

له نوم پرته د نظرياتو راټولول.  −

هرنظر له لنډ عبارت سره  د كارت له پاسه ليكل كيږي.  −

په لاس ليكل بايد روښانه لنډ او  له دريو كرښو ډير نه وي.  −

ځوابونه بايد د ستون یا کالم جوړښت په څير جوړ شي.  −

د هرې كرښې لپاره بايد كالم يا د هرې څانګې لپاره يو عنوان په پام كې ونيول شي.   −

ول��ې: د غون��ډې په اړه د موضوعاتو، پوښ��تنو او نظریاتو د راټولو لپ��اره له فلش کارت څخه 

استفاده کول تر ټولو غوره روش دی. 

له فلش كارت څخه ګټه اخيستنه د پوښتنو، موضوعاتو او نظرياتو غوره لاره ده. 

څرنګه: د كمكي وسايلو په واسطه پوښتنې مجسم کولای شئ او له ګډون كوونكو څخه غواړئ 

چې ځوابونه يې وليكي، بناء تاسو هغه كارتونه چې يو رنګ او شكل لري، د ګډون كوونكو په منځ 

كې و ويشئ. 

ګ��ډون كوونكي خپل ځوابونه په ماركر قلم او غټو ټكو سره لږترلږه په درېو كرښ��و كې وليكي. 

هركارت بايد د يوې موخې لپاره وكارول شي او له ټولولو وروسته په چپه ډول کیښودل شي.

څ��ه وخ��ت: د غونډې په ټولو مرحلو كې د موضوعات��و د راټولولپاره له فلش كارت څخه ګټه 

اخيستل کیدی شي، په ځانګړي ډول په دويمه مرحله كې د اجرا وړدى. 

ملاحظه: د ځوابونو كيفيت د پوښ��تنو په كيفيت پورې اړه لري، كه پوښ��تنه واضح او روښانه 

وي، نوزيات مش��ابه او ورته ځوابونه ترلاس��ه کیدی شي، خو كه پوښتنه ستونزمنه وي نو كم خلك 

به په پوښتنه پوه شي. 



  ۹0

د پريزنټېشن تخنيكونه او د غونډې كوربتوب 

دغونډې د كوربتوب عملي سر ته رسونه:  

څو نقطه يي پوښتنې 

زموږ د ورځینو کارونو كومو ستونزو ته باید زیاته پاملرنه وشي؟

رتبهنقطېموضوعشمېره  

1له اندازې ځخه زيات كار1

2نامساعده كاري چاپېريال2

3دوخت كمووالي 3

څو نقطه یې پوښتنې:

د څه لپاره: له دغه روش څخه د کار په واسطه درائې اخستنې دروش په ځای استفاده کیږي. 

له ورته روش څخه د لمړیتوبونو د ټاکلو اویا د پریکړو د تعین په برخه کې استفاده کیږي.

څنګه: له ګډونوالو څخه وغواړئ چې د بري ش��ویو پوښ��تنو د ځواب لپاره له نقطه ګذاري 

څخه اس��تفاده وکړي. هر ګډونوال حق لري چې د انتخاب لپاره له مس��اوي نقطو څخه اس��تفاده 

وکړي. له هغه وروسته د انتخاب لپاره ورکول شوي نقطي شمیرل کیږي.

څ��ه وخت: د غونډې د کوربه توب په ص��ورت کې د موضوع د انتخاب لپاره له څو نقطه يي 

پوښتنو څخه په دوهمه مرحله كې استفاده کولای شي. 

د نقطو ش��مېره چې ګ��ډون كوونكو ته وركول كيږي په دو معيارون��و يعنې ګډون كوونكو او 

مرف كوونكو پورې تړاو لري: 

په لاندې جدول كې به تاسې ته معلومه شي چې ګډون کوونکو ته كومه اندازه نقطې ورکول کیږي.

د ګډون كوونكو شمېر 

20 15 10 5
شمېرمرف كوونكي  20 5 6 7 8

15 4 5 6 7
10 3 4 5 6

5 2 3 4 5

 



۹۱

د پريزنټېشن تخنيكونه او د غونډې كوربتوب 

د غونډې عملي كوربتوب: ماټريكس يا دوه برخې جدول. 

نكته:

له خبرو اترو پرته د ځوابونو راټولول.

خبرې اترې په دويم پړاو كې ځاى لري. 	 

ډاډ تر لاسه کړئ  چې ټولو په بحث كې ګډون كړی دی. 	 

دوه قسمته ماتکریکس )جدول( 

ولې: له دغه روش څخه په كوچنيو ګروپونو كې ګټه اخيس��تل كيږي، دغه روش د موضوع په 

بررسي او د ستونزو په حل كې مرسته كوي او د ستونزو د حل لپارغوره لاره ده. .

څنګه: ماتریکس باید د يوې موضوع مختلف اړخونه وښيي، مثلاً د ښه والي او بدوالي په هکله 

د غونډې د ګډونوالو ځوابونه.  ګډون كوونكي بايد دې پوښتنو ته قاطع ځواب ووايي. 

ماتریکس د يوه روښ��انه ساختار ضامن دی او د اضطراري تصامیمو په برخه کې مرسته کوي. 

له بلې خوا ماتريكس د موضوع فردي اړخونه محدودوي. 

څه وخت: له ماتریکس څخه د غونډې د كوربتوب په ځلورم پړاو کې استفاده کیږي. 

د پريزنټېشن تخنيكونه او د غونډې كوربتوب 

د غونډې د كوربتوب عملي اجراكول:  فلش لايت. 

نكته:  
په داخل کي د شته احساساتو پيداكول. 	 

د غونډې په هکله د ګډونوالو رضايت او پایلي. 	 

د ګروپي كار په اړه د ګډون كوونكو تجربه بيانيږي 	 

كه تاسو د غونډې د كوربه په توګه كومه ستونزه احساسوئ، له دې لارې كولاى شئ چې 	 

په ستونزو وپوهيږئ. 

فلش لایت

ولې: له دې روش څخه د اس��تفادې کولو په صورت کې امکان را منځته کیږي چې د ګډونوالو 

ستوماني، نا ارامي، ستړیا او کاري پایلي معلومي شي.



  ۹۲

څنګه:  د فلش لایت په صورت کې د بري سازي کولو امکان نه لیدل کیږي، هر ګډون كوونكى 

كولاى شي په دې اړه خپل نظر بيان كړي: 

خپل احساسات.  −

د پایلو په اړه احساسات  −

د ګروپي كار په ترڅ کې تجربې.  −

البته ددې قوانينو په عملي كولو سره:  −

هرڅوك كولاى شي خپل نظريات په خپله بيان كړي  −

هرڅوك كولاى شي په هره اندازه چې وغواړې خبرې وكړئ.  −

د طرحه شوو نظرياتو په اړه خبرې ونه كړي.  −

څه وخت: د فلش لايت له روش څخه ګټه اخيستل په شرايطو پورې اړه لري. 

د پریزنټېشن تخنيكونه اود غونډې كوربتوب 

تمرين او ګروپي كار. 

تمرين: 

ګډون كوونكي په څلور نفري ګروپونو وويشئ. 

ته  فساد  افغانستان كې  په  او موضوع هم  ته چمتو كړئ  كوربتوب  د غونډې  خپل ځان 

ځانګړې كړۍ. 

د غونډې له پيليدو وړاندې د پوښتنو هغه لست چمتو کړئ  چې د ځوابونو لپاره مو چمتو 

كړی دی.

د غونډې د كوربتوب لپاره هغه پلان چمتوكړئ چې په پام كې یې لرئ، چې لاندې پړاوونه لري:  

د جلسې د پیل په اړه نظریات. −

د کار دمیتودولوژۍ په اړه نظریات. −

د جلسې د پای په اړه نظریات. −

د غونډي د کوربه توب په هکله خپل پریزینټېشن چمتو کړئ.



۹۳

د لسم څپرکي لنډیز

موث��ر ارتباطات کولای شي د وزارتونو په دننه ك��ې ګډونوال د اړيكو د نيولو لپاره چمتو كړي، 

خو دې ټکي ته مو پام وي چې زیاتره اړیکې په اش��تباهۍ توګه تفسیر او تعبیر کیږي او یا مقابل 

لوری د رد له ځواب سره مخ کیږي.

ګډون كوونكي د راتلونكي رهبرۍ لپاره پلانونه اوس��راتيژي ګانې كاركوونكو او لوړپورو مقاماتو 

ته وړاندې كوي. 

پريزنټېشن د کومکي بري وسايلو له لارې د يو لړ مفاهيمو وړاندې كولو ته ویل کیږي.

 د يو كامياب پریزنټېشن په لور حركت 

د دې لپاره چې وكولاى ش��ئ د ګډون كوونكو او اوريدونكو په اړه فكر وكړئ، له ځانه پوښتنه 

وكړئ چې: 

اوريدونكي څوك دي. . ۱

شمير يې څو كسان دي. . ۲

آيا هغوى د پخوانۍ موضوع په اړه خبر دي؟. ۳

د هغوى عمر څومره دی، نارينه دي اوكه ښځې او قابليت يې تركومې اندازې دی. . ۴

په غونډه کې د هغوی د ګډون دلیل څه شی دی؟. ۵

د هغوی اړتیاوې څه شی دي؟. ۶

 کومو شیانو ته اړتیا لري.۷. 

د پریزنټېش��ن له جوړلو وړاندې د هغو ګډون كوونكو ضرورتونو ته فكر وكړئ چې په غونډه 

كې يې ستاسو خبروته غوږ نيولى. 

د پریزنټېشن د پلان جوړونې په وخت كې څلور مهم شیان په پام کې و لرئ. 

هدف مو څه دی. . ۱

محتوا . ۲

جوړونه . ۳

د لیدلو كمكي وسايل.. ۴



  ۹۴

پریزنټېشن بايد له لاندې ټكو څخه تشکیل شوی وي: 

الف – پيل                                              ب – ساختمان / وسطي او مرکزی برخه

 ج – پایان                                               د- نتیجه 

كمكي وسايل: په هره اندازه چې مطالب پیچلي او جنجالي وي، پوهيدل یې هم په هغه اندازه 

ستونزمن وي، د دې لپاره چې هر څوک په مطلب باندې پوه شي، باید بري بڼه ورکړل شي. ځینې 

خلک په دې عقیده دې چې د غږ او بدني حرکاتو له لاري ۶۵% زده کړه صورت مومي.

غږ، څيره، سرګې، د دريدلو طريقه، لاسونه، پښې، تاثير او نور په پریزنټېشن كې ډېر مهم دي. 

د غونډې د دایریدلو پلان په لاندې څلورو ټکیو باندې استوار دی:

پیل −

د موضوع انتخاب −

په موضوعاتو باندې بحث وکړئ −

د اسراتیژیو او تصامیمو پلان ګذاري −

پای −

له څو نقطه یې پوښتنو څخه استفاده کول لکه: ولي، څه ډول، څه وخت. −



۹۵

د لسم څپرکي پوښتنې 

پریزنټېشن څه شی دی، توضیح یې کړئ؟. ۱

په پریزنټېشن کې کوم تخنیکونه شتون لري، نومونه یې واخلئ؟. ۲

کومکي او بري وسایل چې د پریزنټېشن لپاره کارول کیږي، کوم دي؟. ۳

د غونډې د چلولو خصوصیات بیان کړئ؟. ۴

غږ، څیره، سرګي او د دریدلو طریقه د پریزنټېشن په وخت کې څه رول لري؟. ۵

د غونډې د کوربه توب پلان په کومو ټکیو باندې استوار دی، نومونه یې واخلئ؟. ۶



  ۹۶

سرچینې او اخځلیکونه

مفاهمه درتجارت سال ۲00۹ ) پروفیسورکرنیل پاوه( . ۱

اساسات ارتباطات سال ۲00۸. ۲

برنامه انکشافي  USAIDسال ۲00۸ . ۳

انکشاف خدمات ملکي سال ۲00۷. ۴

یاداشت ولکچرنوت ها و نوشته هاي استاد صابر. ۵

سایت های مختلف انرنتي گوگل. ۶



۹۷

د ښوونیز نصاب د پراختیا د ریاست پیغام

د  پوهنې وزارت د تخنیکي او مسلکي زده کړو معینیت د ښوونیز نصاب د انکشاف ریاست د 

ټولنې د عیني او ښکاره ضرورت په درک کولو سره چې د محصلینو او شاګردانو د درسي کتابونو په 

برخه کې یې تخنیکي او مسلکي رشتې درلودې او لري یې، په لومړي سر کې یې تصمیم ونیو، چې 

په ښ��وونیزو پلانونو او درسي مفرداتو باندې بیا کتنه وکړي او ورپس��ې بیا د شاګردانو او محصلینو 

د درسي کتابونو د تالیف لپاره مبادرت او کوښ��ښ وکړي. د خدای)ج( په فضل او مرحمت سره او 

د ادارې او حس��ابدارۍ څانګې د ښ��وونکو په میړانې او همت سره د ادارې او حس��ابدارۍ درسي 

کتابونه تالیف شول تر څو په وړیا ډول د شاګردانو او محصلینو په واک او اختیار کې ورکړل شي. 

د علم او معرفت له ټولو لوس��تونکو، علاقمندانو، د ادارې او حسابدارۍ د مکاتبو له ښوونکو، 

ګرانو ش��اګردانو او د تخنیکي او مس��لکي زده کړو د چارو له متخصصینو او همدا ش��ان له ټولو 

څېړونکو او شنونکو څخه صمیمانه هیله کیږي، چې د دې کتابونو په مطالعې سره چې په لومړي 

ځل د ښ��وونکو او د ادارې او حس��ابدارۍ څانګې د مس��لکي غړو له لوري تالیف او تدوین شوي 

دي. د مس��لکي، تخنیک��ي او علمي مطالب��و او مفاهیمو د څرنګوالي په هکل��ه خصوصاً د هغوی 

املایي او انش��ایي اش��تباهاتو په اړه مونږ ته لارښوونه وکړي، ترڅو په راتلونکي کې وکړای شو، په 

همدې او نورو برخو کې ګرانو ش��اګردانو ته له دې څخه ښه، غوره، ګټور او ارزښتناکه موضوعات 

وړاندې کړو. 

همدا ش��ان له ګرانو ش��اګردانو او محصلینو څخه هیله کوو ترڅو د دې کتابونو د مطالعې او 

اس��تفادې پر مهال د هیواد اقتصادي س��تونزې، فقر او وروس��ته پاتې والی په نظر کې ونیسي او د 

کتابونو په ساتنه کې کوښښ او زیار وباسي، ترڅو د ډېرو شاګردانو او محصلینو د ګټې وړ وګرځي.

پته: د پوهنې وزارت- د مسلکي او تخنیکي زده کړو معینیت

 د تعلیمي نصاب د پراختیا ریاست

د درسي کتابونو د چمتو کولو عمومي مدیریت
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