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ريزومي

.ر יمارونکی يې ترلاسه کويلومړی تاثير چې يو کاستاسو •

.د יمارونکي پام ترلاسه کولو فرصت•

o خه تر  10لوستلو لپاره له  ريزوميستاسو  יمارونکیيوո20  ثانيو پورې

.  اخليوخت 

oانته راը خه د دوی پامո واړوئد پيل.

انس دی چې ستاسو چ دا. ترلاسه کوي کمارونکی يېد لومړي تاثر په توיه کار کوي چې يو  ريزومي ستاسو
يکونو د کتلو د دندې غو֢تل. ըليږئد יمارونکو پاملرنه ترلاسه کړئ او د نورو دندو غو֢تونکو په مينէ کې و

ً يو پرمهال  وخت  لنډممکن د  دا. وיوريريزومي ستاسو  اخلي چېثانيې وخت  10شاوخوا  יمارونکی عموما
ه لارې سپارل د غو֢تونکي د تعقيب سيس՘م ډي՘ابيس ل ته יمارونکيلاً معمو ريزومي په ոير ֢کاري، مךر

د چې  هددنده יمارونکي د  دانو، . ترمنէ سمون په יوته کړی ويدندې  و اوستاسو وړتياو دمخه يېکيږي او 
 د  نې سرهريزومي د يوې سطحي لوستبياکتنه وکړي او پريکړه وکړي چې ايا دوی غواړي ستاسو  سمونونو
 ": يک՘ךوريو کې په ن֢ه کو 3کانديدان په ոو ثانيو کې په  دوی معمولاً . مدير ته وړاندې کړي יمارنې
سمون نه خوري يا زه د چ՘ک نظر اچولو له مخې  –ոرיند نه "، "وکړم ورسره هو، زه غواړم مرکهոرיنده 

که چيرې يو ". "دی مךر زه يې په اړه ډير معلومات نلرمعمومي توיه وړ په  –شايد "، يا "ոه نشم ويلی
.کې راولي نو دوی ֢ايي د شايد ډله حتی په پام کې هم ونه نيسي "وه ոرיند"יمارونکي کافي خلک په 

و د بايد ستاسيې په اړه پوه شئ  יمارونکی՘ول هغه معلومات چې غواړئ  ستاسوچې  دهمهمه  داامله،  لدې
ره بيا په وروستيو برخو کې د نورو جزياتو س دادريمه برخه کې وي، حتی که تاسو  پورتنس په ريزومي
، وليه لدويمه پاؕه هم ونיمارونکی حتی ֢ايي د ريزومي يو ոو چې تاسو يې خوښ رانشئ . ي ييتکرار کړ

.ըکه ډاډمن کړئ چې ستاسو په لومړۍ پاؕه کې د امکان ترحه ستاسو اړوند تجربه شامله ده
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)شامل ديپه کې د اړيکو معلومات ( نامهسر•

 دندې سره سمون خوري چې تاسو يې کول ېسرليک چې د هغ•

غواړئ

لنډيز بيان د •

د مهارتونو لنډيز •

چهد کار تاريخ•

oد مسؤليت بيانونه

oد لاسته راوړنو بيانونه

زده کړه•

او روزنه پرمختטمسلکي •

مسلکي اتحاديې او غړيتوبونه•

کې ոه  ريزوميپه 
شامل دي؟

و غواړئ کليدي شی دا دی چې تاس. هغه اساسي برخې دي چې تاسو يې بايد ولرئشوې په سکرين کې ليست 

چې زه  دلته زما د مهارتونو لنցيز دی چې ֢يې" واييچې  يکارיمارونکو ته يو پيغام رو֢انه ک֕مو  وميريز

".کار کوم لپاره شرکتونو لپاره شيان ֢ه ک֕م چې زه يې چې زه ոنךه کولی شم د هغو وړ يم، او دا
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د ريزومي جوړونکی
᡽  د خᢞᣢᘛ رᗬزوᣤډیری اړوندە مهارتونه او ᜇاري تجᗖᖁه • ᡨᣍوسا ᢞᣜ ᣃ هᗺ 

 .وᜇاروئ پوای ኪونه ᗷل኿د اوᖫد پراᜰرافونو پر ዢای •

ᢵ توريد لومፉي ዢل لᘛارە • ᢠᣂشᚽ ᢞ ᢝᣍ اروئᜇیز وጧلن ᢞ ᢝᣍ اᘮب ، ᡽ᣞᘮول  . 

 .ᜇلᜇ ᢞᣥارولو ዦخه ډډە وکፉئ" زە“بᘮانونه ᘍا جمᢞᣢ د عمل ᜇلمو ᣃە پᘮل کፉئ؛ د •

oهᝄلᘰرودونکو د پي له املهد قوي ارتباطي مهارتونو کارولو د پيرودونکو خدمت لپاره  : "ب

."زيات شوی %25تر رضايت  تونوخدم

 ᢞᣤزوᗬز ᢞᣢᘛه د خᗖᖁاري تجᜇ خورا اړوندە مهارتونه او ᢞᣜ ᣃ هᗺ و د  هشاملոانته יمارونکيک֕ئ ترը سمدستي پام 

لپاره  نՙونه د יمارونکويبل՗ پوا. يې نوره هم ولوليدا د دې امکان رامينթته کوي چې دوی به . راجلب ک֕ي

 اتئوساو دا تاسو سره مرسته کوي چې هغه ոه رو֢انه او لنց  زيزومي مو ژر له نظره تيره ک֕يي چې اسانو

.  د خپل ըان په اړه وواياستيې יمارونکو ته غواړئ  چې تاسو

د يې کې  زوميزياو بيا تاسو کولی شئ په خپل يې بشپ֕ نوم وليکئ په لوم֕ي ըل چې کاروئ نو کوم لنցيزونه 

تصديق ترلاسه  CPAد مثال په توיه، که تاسو غواړئ يادونه وک֕ئ چې تاسو د . ک֕ئذکر لنցيز په توיه 

وليکئ ترոو کارمند پوه شي چې ) CPA(عامه محاسب  یک֕ی، نو تاسو به د لوم֕ي ըل لپاره تصديق شو

.لنցيز وکاروئ CPAد  د ريزومي په پاتې برخه کې ، او بياستاسو مطلب ոه دی

"  موږ" يا" زه"کې  ريزوميبيانونه د عمل کلمو سره پيل ک֕ئ، او په  يدا هم مهمه ده چې د خپلې دندې تشريح

تباطي ته د قوي ار تونوما د پيرودونکو خدم"د مثال په توיه، که تاسو غواړئ وواياست، . مه کاروئ" دوی"يا 

له " I"تاسو کولی شئ په دې جمله کې " زيات ک֕ی %25رضايت  تونومهارتونو کارولو سره د پيرودونکو خدم

ې پوه شي په اسانس مرسته کوي چ سره دا د لوستونکي. ک֕ئوسره پيل کلمې  له "شوی زيات"او د  ئمنթه يوس

.  تاسو کوم مهارت کارولی
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د عمل کلمې

.  کار وکړ کې مېپه عملياتي سيس՘مونو : بٻلךه

 مونه՘زيات  %35حاصل يې چې د توليد پلي کړ  مېعملياتي سيس

.کړی

ړنو تشريح او لاسته راو بشپ֕ولولپاره د  دندېدلته د عمل کلمو ըينې مثالونه دي چې تاسو يې د هر تير کاري 
کولو لپاره کارولی شئ

ی چې دا يو کار د. کې مې کار ک֕یپه عملياتي سيسՙمونو : چې وواياست عمومي خبرده دهد مثال په توיه، 
مات هرոوک کولی شي ووايی چې دوی ورته دنده ترسره ک֕ې، نو کار ورکوونکي د دې جملې ոخه هيշ معلو

خپل  هنه يواըې د دې دندې کار بلک اوسئ او ըانך֕یلپاره، تاسو غواړئ ډير  پام جلبولود . نه ترلاسه کوي
چې د پلي کړ  مېعملياتي سيس՘مونه : " لپاره ، تاسو کولی شئ وواياست پام جلبولود . شامل ک֕ئ هم اغيز پکې

يز ې دندې اغغوره کول دا رو֢انه کوي چې تاسو په هغ هکلم پلي کولود ." زيات کړی %35حاصل يې توليد 
.ې دندې کې مو تجربه درلودله چې دې ըای ته مو راوړېدرلود او په هغ

 ډيره ըانך֕ې شوې ده اووايي مךر دا  ته ورته ոهپه دې دويمه جمله کې، تاسو به وיورئ چې دا د لوم֕ي 
و کارمند چې تاسو کوم مهارت کارولی، کوم اقدام مو ک֕ی، او کارיمارونکو ته رو֢انه کوي چې تاسو د ي ֢يي

ه شتمني قانع ک֕ئ چې تاسو به د شرکت لپار ی ژردا کليدي ده کار ورکوونک. په توיه ոه ډول اغيزه درلوده
.  وיماريکه چيرې دوی تاسو  وיرըئ

ياست،  ךهոن په توיهد يو کارکونکي حيران شي يا ا՘کل وک֕ي چې تاسو  ی پدې کېکه چيرې کارיمارونک
.  کې اچوي ډله" نه"دوی تاسو د 
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Education
Plan

دوام لري لجوړو ريزوميد 
.مهارتونه او لاسته راوړنې رو֢انه کړئ او د مثالونو ֢ودلو لپاره کاري تجربه وکاروئ•

.د ՘ولو پخوانيو کاري تجربو سره وکاروئ هاوسنس زمانه د اوسنس دندې سره او پخوانس زمان•

.ليست شوي په ըانךړي توיه کليدي کلمې وکاروئ چې دندې پوسټ کولو کې ېد صنعت يا دندې ըانךړ•

oاهداف په ملاتړ کوي چې د سازمان وپروژ ويا متوسط ود ډيری کوچنيد دفتر په کچه : د دندو ليست وايي ً .اغيزه کوي و مستقيما

o" بيلךه(______  لخوا يې  )همغږي کونکې پي֢ېد  :بيلךه(_______ د: ՘ولولو د ماشومانو د روغتون لپاره د بسپنې را

.لامل شوي) د بيلךې په توיه د سازمان لپاره ډيرې پيسې را՘ولول(______ چې د ملاتړ وکړ ) منըنس پروژه

.وپاؕ ودوه نيم نو تر کړئ، مךر که اړتيا وي هته محدود پاؕويو يا دوه  ريزومي•

.د شخصي معلوماتو ոخه ډډه وکړئ•

.ئورکړ" د غو֢تنې پراساس حوالې"حوالې ليست مه کوئ يا •

يمانه، او په کافي اندازه ըانך֕ي دي ترոو د شرکت سره د کار ساحه او پ بلՙونهډاډ ترلاسه ک֕ئ چې ستاسو 
وي دا کار کول د دې ֢ودلو کې مرسته ک. کولو کې مرسته وک֕يتصور  په مهارت چې تاسو کارولی د هغه

لمې د تاسو غواړئ د اوسنيو دندو سره د اوسني وخت ک. کولی شئ اضافهچې تاسو ոنךه شرکت ته ارز֢ت 
 ېըانך֕ داړون ډاډ ترلاسه ک֕ئ چې تاسو د دندې. لپاره د تير وخت کلمې وکاروئ՘ولو پخوانيو کاري تجربو 

توיه  په" اړين"يا " غوره"کې د  دندهکه چيرې کوم شی په . کې کارول کي֛ي ريزوميکلمې کاروئ چې په 
دريمه  پورتنسپه  ريزوميډاډ ترلاسه ک֕ئ چې تاسو يې د خپل نو ليست شوي وي، او تاسو دا وړتيا لرئ، 

ار د کمو  ريزومي دا تاسو سره مرسته کوي چې). د لنցيز او مهارتونو برخو کې(برخه کې ليست ک֕ئ 
سره سم  دي چې د دندې لپاره د اړتياو هغه کليدي کلمې يا لنցې جملې. ونيول شيיمارونکو لخوا په پام کې 

ک֕ي،  په ن֣هره د بياکتنې لپا ريزوميلپاره سکين ک֕ي ترոو ستاسو  کلمود دې  يې کمپيو՘ر به. خوريسمون 
يان اوسئ، نو د هر ب هکې صادق لې ريزوميتاسو اړتيا لرئ په خپ. وיوري دابه وغواړي چې  יمارونکیاو 

. دا په خپل کاري تجربه کې ثابت ک֕ئد دې توان ولرئ غواړئ به لپاره چې تاسو يې کوئ، تاسو 

 ېد دې لپاره چې ډاډ ترلاسه ک֕ئ چې تاسو دا کليدي کلمې کاروئ، د دندې پوس՗ ته وיورئ، دا د خپل
چې  سره ن֛دې کې֛دئ چې ستاسو ՘ول مهارتونه او تجربې لري او اړتياوې او دندې په יوته کوي ريزومي

ا کلمې او ՘ايپ کول پيل ک֕ئ چې د بلՙونو او لنցيزبيا د . او تجربې سره سمون لري سي՗ ستاسو د مهارت
د دندې  ، يا"د ըانך֕و اړتيا سره سمون ورکول“ وايو ريزومي ته موږ دې ته. يومهارتونه پکې شامل 

مه  ييزومهيչکله ՘ولو کارיمارونکو ته ورته ر. سره مناسب ورته والی ورکوليا د دندې سرليک  وتوضيحات
ک֕ئ، د  هفه بنسՙيزه ريزومي جوړتاسو کولی شئ د هر ډول دندې لپاره چې تاسو يې غواړئ يو مختل . لي֛ئ
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ې رسره ک֕دندې ت لپاره تاسو شايد د دواړو. د مدير ريزومياو د دفتر  ريزوميد بشري منابعو : بيلךې په توיه
ې تجربه شامل ک֕ئ، او په دويم HRد  يوازي خپلهکې  ريزوميموضوع سره په  HR، مךر تاسو به د وي

لپاره  فبيا، کله چې تاسو يو ըانך֕ي موق. ک֕ئ ېد عمومي دفتر مديريت دندې شاملبه يوازې کې  ريزومي
ن ، د سرليک، مهارتونو، او لنցيز معلوماتو په بدلولو سره د هغه ըانך֕ي دندې غوره او اړيغو֢تنه کوئ

. و لپاره خپله ريزومي په چتکس سره برابره ک֕ئوړتوبون

ی، د دندې ؟ دلته يو مثال دخپلې ريزومي ته ոنךه د اړتياو سره سمون ورکوئنو تاسو حيران ياست چې تاسو 
ً پروژې همغ֛ي ک֕ئ چې مستقيمهغه چې د دفتر  له تاسو ոخه غواړي توضيحات غيزه د سازمان په اهدافو ا ا

 کومه پروژهتاسو  چيرې که یتاسو غواړئ د هر هغه کار په اړه فکر وک֕ئ چې تاسو ترسره ک֕. کوي
ون د ماشومانو روغت"د دې کار لپاره مناسب ըواب کيدی شي . کار ک֕ی وي مو په کې يا مديريت ک֕ې وي

– 10لپاره د  ې د ، چهد منթني کچې تمويل را՘ولولو پروژه همغ֛ي ک֕ مې خلکو پي֣و همغ֛ي کولو سره 50
او  کوي پو֢تنهدا يو عمومي بيان اخلي چې יمارونکي يې ." را՘ول ک֕ 1000$ يې لپاره لات֕سازمان اهدافو م

چې ژر  اسانويدا د کار יمارونکي لپاره . יمارونکي ته ثابتوي چې تاسو دمخه ورته پروژې ترسره ک֕ې دي
هغه ." ֕يکه چيرې کانديد دا پروژه ترسره ک֕ي، دوی کولی شي زما پروژه په اسانس سره ترسره ک: "پوه شي

 لاحاتفينسي اصطهغه ډيری بشپ֕ توري يا نه ( ورسره اشنا ويشرايط او توضيحات وکاروئ چې شرکت 
).  دنده کې کارول شوي پرته لدې چې دا په صنعت کې ډير کارول کي֛ي سستاسو په وروست چې

ستاسو د خورا اړونده  ريزوميک֕ئ ըکه چې ستاسو  وپاؕو پورې اوږد ո2خه تر  1يوازې له  ه ريزوميخپل
ه ستاسو د ژوند ليک يا د هر هغه ոه پ دا -په توיه خدمت کوي  انթور مهارتونو او کاري تجربې د י֕ندي
ره د هر هغه ոه س" ماسՙر کاپي" ې ريزوميتاسو ممکن غواړئ د خپل .معنی نده چې تاسو ترسره ک֕ي وي

توיه يوې  نسبيپه  بلՙونهک֕ي دي، او بيا د هرې دندې لپاره خورا اړونده  تير وخت کې خوندي ک֕ئ چې تاسو
و د مرکې قانع ک֕ئ چې تاس ريزومي د دې لپاره ده چې يوه יمارونکی. کاپي او پيس՗ ک֕ئلنցې ريزومي کې 

.ک֕ئ دېد ըان په اړه نور توضيحات وړانترلاسه کولو لپاره کافي تجربه لرئ ، چيرې چې تاسو کولی شئ 

 اخر په. عکس له ورکولو ډډه وک֕ئد ՘ولنيز امنيت شميره، يا د حالت،  ازدواجيد شخصي معلوماتو لکه د 
ې دا په وغواړي چله تاسو ، دوی به حوالو ته اړتيا ولريکه کارיمارونکي . ليست کوئمه حوالې خپلې کې، 

.ئجلا توיه وسپار
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ريزومي د سرنامې نمونهد 

ې ըای ک نامهک֕ئ ستاسو د اړيکو معلومات دي چې په سر ه يېد معلوماتو لوم֕ۍ برخه چې تاسو غواړئ شامل
.  پرըای شوي

اضافه  ومونهن) د پروژې مديريت کې تصديق شوی همکار( CAPM خپلنوم وروسته د  خپل د کس1)
ر دا اختياري دی، مך. اوسنس موخې ملاتړ کويد هغې په توיه د دا د د پروژې همغږي کوونکي . هکړ

. ی ويغو֢تل شودلته وليکئ، که دا د دندې په تفصيل کې  تصديقتاسو کولی شئ خپل سند يا 

رلاسه ، مךر ډاډ تادرس دننه کړئتاسو اړتيا نلرئ خپل د سړک بشپړ . ادرس دیتاسو יورئ  چې دوهم2)
راساس ըينې د غو֢تنليک ډي՘ابيسونه د زپ کوډ پ. ، او زپ کوډ شامل کړئايالت֢ار،  خپلکړئ چې 

کمپيو՘ر  مه کاروئ، دا د ՘يبلونهد فارمټ کولو لپاره . ل՘ون کوي، او تاسو به په ل՘ون کې شامل نه شئ
.لپاره هم ل՘ون ستونزمن کوي

ډاډ . تيب شویوיورئ چې ستاسو بري֣ناليک او د تليفون شميره کار کوي او ستاسو غ֛يز ميل تر ېدوه ըل3)
م سره ن֛دې دا بايد ستاسو د لوم֕ي او وروستي نو. ترلاسه ک֕ئ چې ستاسو بري֣ناليک آدرس مسلکي دی

.  ت֕او ولري

اسو بشپ֕ پروفايل لرئ، نو تيو که تاسو . ويب پاؕه ده LinkedInوروستی شی چې تاسو يې دلته יورئ د 4)
، ډيری ي شوي ديهرոه سره لاهم ډيری مجازدا چې . کې شامل ک֕ئ نامهکولی شئ دا په خپل سر

کاروي نو زه تاسو هչوم چې له دې  LinkedInموندلو لپاره  ا لرونکو ډلهکارיمارونکي د دوی د وړتي
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  ائبل کليساميکلين ب -د لاؤډون کاري ըواک سرچينې مرکز، د کيرير شبکې وزارت . ոخه יՙه پورته ک֕ئ
. له لارې نور معلومات ترلاسه ک֕ئ Career-Confidence.org د يا په ورکشاپ کې د יցون
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مثالونه
لنډيز بياند 

نيکي د تليفون تخ د پيرودونکي ملاتړ استازی
ن په بوز ايلتجربې سره،  لوک 3+د  ملا՘ړ کې

راتو هيمل՘ن کې د پلور نماينده په توיه د مخاب
د . ید مهارتونو ոخه י՘ه پورته کولو په ل՘ه کې

عالي  وړاندې کولو کې تونوخدم د ملاتړکيفيت 
 1200و کې د الک 1.5ريکارډ، په تيرو  ՘ريک

.درجه ساتل وستور 4.5پيرودونکو ոخه د 

د مسلکي بازار موندنې مدير په ډيجي՘ل 
د . و تجربې سرهالک +5بازارموندنه کې د 

՘ولنيز بازار موندنې تجربه، په شمول د 
د . وفيسبوک، انس՘اיرام، او لينکډين اعلانات

و مياشتنس بوديجې سره د حسابون +$60,000
د بازار موندنې . اداره کولو کې تجربه لري

.BAمديريت کې 

لنډيز بياند 

.  به ոنךه ֢کاري يو بياندلته موږ دوه مثالونه لرو چې هر 

تاسو . رئچې تشريح کوي چيرې تاسو د کار کولو تمه لرئ يا تاسو د ոه کولو تمه لمه شاملوئ هغه بيانونه 
کوي  يوه جمله حذف" د י՘ې اخيستنې په ل՘ه کې"کولی شئ وיورئ چې لومړی مثال ոنךه د مهارت په اړه 

ره ֢يي کې، سړی په چ՘کس س په دويم. پداسې حال کې چې په دويم بيان کې او دوی له دندې ոخه ոه غواړي
 دا شرکت ته اجازه ورکوي چې لنډيز. چې دوی ոه وړانديز کوي او په خپل مسلک کې يې ոه کړي دي

د له دوو لنډيز باي. وיوري او پريکړه وکړي چې ايا تاسو کولی شئ هغه ոه وکړئ چې دوی ورته اړتيا لري
.ويپورې ոخه تر ոلورو جملو 
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ندې لپاره د مهارتونو او وړتياو لنډيز بايد يو ոو لنډ بيانونه ولري چې دا تشريح کوي چې ولې تاسو د د ريزوميستاسو د •

. مناسب نوماند ياست

.سخت، نرم، د ليږد وړ، او د دندې اړوند  :د مهارتونو ոلور ک՘ךورۍ•

: هغه شيان چې تاسو يې په لنډيز کې ليست کولی شئ•

oد اړونده تجربې ن֢ې .

oانךړي مهارتونهը/وړتياوې  .

o چې ويلی يې شئنورې ژبې .

oلاسته راوړنې/په اوسني يا پخوانيو دندو کې جايزې .

oوي د پلور ارقام که تاسو په پخوانيو دندو کې د عايد توليد کې مرسته کړې  .

o يکړ مديريتد هغو کسانو شمير چې تاسو .

oولךي يا تصديقونه چې تاسو ترلاسه کړي دي՘ اړونده .

د مهارتونو 
لنډيز

ې اضافه وي چې لنցيز ک يا په کالمونو کې د مهارتونو ليست يوه لنցه جمله وي، د مهارتونو لنցيز کيدای شي

خنيکي سخت مهارتونه ت. ֢ايي وغواړئ شامل يې ک֕ئدلته ոلور ډوله مهارتونه شتون لري چې تاسو . کي֛ي

تاديه ، بلونه՘يمهارتونه دي چې زده کيدی شي، لکه د کمپيو՘ر پروיرام کولو ژبه، محاسبه، سافՙوير، پيوټ 

.  کيدونکي حسابونه

امنթته نرم مهارتونه د شخصيت ըانך֕تياوې او خپلمنթي مهارتونه دي چې ډيری وختونه په طبيعي توיه ر

֕ئ چې په هչه وک. ، د وخت پابند، يو مشر، او قوي ارتباط کوونکیکونکی د مثال په توיه، سخت کار. کي֛ي

هرոوک کولی شي . ئونرم مهارتونه شامل ک֕ئ او د مهارتونو ليست کې يې مه شامل 3-2لنցيز کې يوازې 

ار سخت کد ، نو که تاسو په لنցيز کې ըان ոو زړه را֢کونکي وبري֣ي ووايې چې دوی سخت کار کوي

.  کې ֢کاره ک֕ئ بلՙونوکوئ، نو دا به غوره وي چې دا په خپلو کونکي په توיه په יوته 

وي چې د لي֛د وړ مهارتونه هغه دي چې تاسو په تخنيکي توיه په يوه دنده کې ترسره ک֕ي مךر دا رو֢انه ک

 56د "و ممکن د مثال په توיه، د بشري منابعو معاون په دنده کې، تاس. کې ورته کار کولی شئ ه دندهتاسو په بل

، اوس مךر." د مرکو د مهال ويش کولو په تعقيب سره، مديريت ک֕ې ويافرادو لپاره د غو֢تنليک پروسه 

د اداري معاون دندې لپاره . تاسو د اداري معاون دندې ته عريضه کوئ چې د خلکو יمارل پکې شامل ندي
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، تاسو پرըای يې. شامل ديکې ոه " ود غو֢تنليک پروسې اداره کول"مدير ممکن نه پوهي֛ي چې  יمارونکی

دندې  ېاو نو وليکئ چې تاسو د دې دندې د يوې برخې په توיه ترسره ک֕ي بلՙونهکولی شئ د مهارتونو په اړه 

:ئراوړ يې ته به

د " "،رهکولو ساشخاصو سره د تليفون او بري֣ناليک له لارې د پيرودونکي خدمت چمتو  56اونيو کې د  2په " 

هره " "کارول شوی، Excel لپاره او تر پای نېՙې پورې د تعقيب اشخاصو د غو֢تنليک حالت تعقيبولو 56

  .يادداشتونه تنظيم ک֕ي جنتريپه کارولو سره د  Microsoft Office 365او د  ک֕ېمرکې مهالويش  4ورځ 

ايئ چې تاسو د بشري منابعو لغت نه کاروئ، مךر تاسو کولی شئ دا ըانך֕تياوې وکاروئ ترոو دوی ته و֢

.  سره آشنا ياستو مهارتون تونو، او د پيرودونکو خدمو، د تليفون آدابېپاملرن د سافՙوير، توضيحاتو ته تاسو کوم

واضح په  – تاسو په دې مثالونو کې هم و֢ايئ چې د موضوع په پام کې نيولو پرته، تاسو י֕ندي او منظم ياست

.  کوئ" ֢کاره"پرըای " ويلو"تاسو د . د ويلو پرتهډول 

ژبې، په تيرو  نورې اړينېد دندې په توضيح کې هغې کې هغه شيان چې تاسو يې په لنցيز کې ليست کولی شئ 

تاسو  او هغه تصديقونه چې مديريت ک֕يدندو کې لاسته راوړنې، اړوند کورسونه، د خلکو شمير چې تاسو 

.  ، شامل ديترلاسه ک֕ي، که تاسو يې لرئ
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.ոلور کاله د بشري منابعو په برخه کې•

.  پنըه کلنه تجربه יمارولود •

.قوانينو پوهه ايالتيفدرالي او יمارنې د د •

.د لوړې کچې محرميت ساتلو تجربه•

.پوهه او مهارت ېاو آؤټ لک کې پرمختلل ايکسسد مايکروسافټ ايکسل ، ورډ ، •

.ولکلمې ՘ايپ ک 50په يوه دقيقه کې •

.ոخه زيات تجربه الوپه پرچون، خرոلاو او ميلمه پالنه کې د پٻرودونکو د خدمتونو له پنըو ک•

.مشاورلومړی د پلور  نکیپيرودونکو ته د رسيدو 5,000ادارې لپاره  XYZد •

.ډير پلور توليد د ډالرو ոخه 500,000تکړه مدير؛ د د پرچون •

د هسپانوي ژبې پوهه•

د مهارتونو د 
زمثالونو لنډي

دا  ودلته موږ د ՘ولو ոلور ډوله مهارتونو ըانך֕ي مثالونه ليست ک֕ي ا
.  ک֕ئ ونه جمله بنديتاسو ոنךه کولی شئ خپل بيان چې
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Education
Plan

جين دو
Fairfax ،VA 22033

janedo@gmail.com  222-222-703: יرըنده تليفون

د بشري منابعو مدير

د مهارتونو او وړتوبونو لنցيز 

.  کار کونکی مدير ژمن اړيکو مهارتونو سره، د بشري منابعو و غورهد شفاهي او ليکل•

.تجربه هոخه ډير الوک 10د بشري سرچينو قوي د •

. و سرهد مسلکيتوب لوړې کچې ساتلکول د پيرودونکو اندي֣نو په י֕ندي او مؤثره توיه حل •

. د پيرودونکو سره د ֢کيلتيا عالي وړتيا•

.غوره قضاوت، مسلکيتوب او اخلاق•

.ودنه֢ ومهارتوند دندې ترسره کولو لپاره  ېپه ورته وخت کې مختلف•

• ՗په شمول د افس کې ماهرپه مايکروساف ،MS Word ،Publisher  اوOutlook.

.ماهرپه هسپانوي او فرانسوي کې •

)SPHR(مسلکي  کې مشرد بشري منابعو •

)PHR(د بشري منابعو مسلکي •

نيو  کليبری، ՘ايمز
رومن، ايريل 

-10: د فونټ اندازه
12pt  
پورې   20ptتر : نامهسر

ل، وړانديز شوي فونՙونه ايري. په ոير ֢کاري نېՙې له مخې د جوړې شوې ريزوميدلته هغه ոه دي چې د 

هر ոه دازه لپاره د فون՗ مثالی ان ريزوميستاسو د . يوازې يو فون՗ وکاروئ. کمبريا، کليبري، יارمونց دي

فون՗ پورې کيدی  pt 20کوم چې تر  پرتهنوم د کې ستاسو  نامهپه سر دهفون՗ ترمينpt  է 12او  10د لپاره 

.  شي

 

د خپلو  دا مهمه نده چې تاسو. يا سرليکونه بولց او ايՙاليک ک֕ئ، مךر ثابت اوسئ نامهتاسو ممکن خپل سر

او ֢انه چې رو سره مرسته کوي ريزوميدا ستاسو د . لرئ يا نه، مךر ثابت اوسئو يو نقطهجملو په پای کې 

.  ه شيمسلکي ֢کار

په . یدي يا ورته غوره والی ورک֕ل شوتاسو کولی شئ محدود شيان هم بولց ک֕ئ چې په ըانך֕ي ډول اړين 

ې دا ممکن په توיه بولց شوي ترոو دوی ته ډير پام را واړوي ըکه چ د ک֕نېد ستراتيژۍ  بلՙونهپای کې دوه 

د يوې " بشري منابعو مدير"او دلته موږ د . يې په مستقيم ډول په لՙه کې دي יمارونکيهغه مهارتونه وي چې 

توضيح  و֢يې چې تاسو پکې خورا تجربه لرئ، او د دندې مقامکر֢ې دندې سرليک يو مثال لرو ترոو د هغه 

.  سره سمون لري



کاري تجربه

  2017می  – 2005جنوري د بشري منابعو مدير 

VAد بيکن هيل اکاډمس، الکساندريا، 

.کول، او د حوالې او شاليد چکونه ترسره ول، د داخلي دندې پوستونه همغ֛ي کولاو ըای پر ըای ک کول د دندې اعلانونه چمتو•

.لواو نوي ک ساتل د ՘ولو پوستونو لپاره د دندې ՘ولې اړتياوې او د دندې توضيحات•

.لود وخت او حاضري ريکارډونو را՘ولولو له لارې د معاشاتو معلومات چمتو ک•

.و ډاډ ورکويد معلوماتو بشپ֕تيا او د بشري منابعو معلوماتو دقيق پروسس او راپور ورکول و بياکتنه  او پروسس کول چېريکارډ تازه معلوماتد د کارمندانو •

.ولکې معلومات داخل) HRIS(او د بشري سرچينو معلوماتو سيسՙم ترتيبول او ساتل  د پرسونل ريکارډونه•

.زونهاو ساتل چې د پرسونل فعاليتونو پورې اړه لري لکه د کارمندانو استخدام، روزنه، شکايتونه او د فعاليت ار ول، تصديقکول پروسس واسنادد هغو •

.  ولکارمندانو ته روزنه ورکول او وده يې تضمين•

.د ورըني اداري دندې ترسره کول لکه د معلوماتو فايلونو ساتل او د کاغذ کار پروسس کول•

:لاسته راوړنې

و ته يې יՙه د کارمندانو اړيکو سيمينار کې برخه اخيستې؛ ډيری نوي اړيکې او سرچينې رامينթته ک֕ي چې شرکت او پيرودونک) SHRM(د بشري منابعو مديريت •
.  رسولې

).سوداיريزې اړيکې له ոلورو ոخه تر شپ֛و مياشتو کې رامينթته شوي 75(د وړو سوداיريزو غونցو יروپونو سره د سوداיريزو اړيکو پراختيا •

.نو پکې יدون وک֕ماشوما 50 عمر لرونکي پورې الوچې له پنթو ոخه تر لسو ک ک֕ید اونس په پای کې د ماشومانو د فعاليت پروיرام همغ֛ي •

.راغی زياتوالی %30کال کې برنامې په لوم֕ي ؛ په پايله کې د ک֕هپه مرکز کې د نوم ليکنې د زياتوالي لپاره ستراتيژۍ ډيزاين •

.ډير شوی %70مياشتو کې د ըای پرըای کولو شمير 12په •

د دندې اعلانونه "
او ըای  کولچمتو 

، د کولپر ըای 
داخلي دندې 

پوستونه همغږي 
، او د حوالې ولک

او شاليد چکونه 
ه چې پ ولترسره ک

مياشتو کې د  12
ըای پرըای کولو 

  هياتز %70ه شمير
".  شوې

مهارتونه او هغه ليست کوئ، يوازې هغه دندې چې مه خپل ՘ول کاري تاريخ . بله برخه د کار تجربه ده

.  وړتياوې يې کارولې دي چې په هغه دنده کې شامل دي چې تاسو يې غو֢تنه کوئ

ه دننه ک֕ئ، که تاسو غير اړونده دندې لرئ، تاسو کولی شئ د دې دندې لپاره يوازې يوه ليکه د توضيح په توי

"  تجربه هنور" ه پهاو بيا بل" ېاړونده تجرب"يوه د  -يا تاسو کولی شئ د کاري تجربې دوه برخې رامينթته ک֕ئ 

ر՘ولو اړونده که ستاسو ت. دا يقيني کوي چې יمارونکي به لوم֕ی ستاسو تر՘ولو اړونده دنده وיوريکار دا . کې

دنده ډير وخت دمخه وه او داسې ֢کاري چې تاسو د يو کال ոخه ډير وخت کې کار نه دی ک֕ی، د مرکز د 

.  ոو مرسته وک֕ي تنظيم ک֕ئ له ريزومي ոنךهکارمندانو سره خبرې وک֕ئ چې خپ

 יيؔپه  ايالت، تاسو کولی شئ د شرکت نوم، ֢ار او دا تاسو پورې اړه لري چې خپل معلومات ոنךه تنظيموئ

ՙکدا پدې لار کولو سره د دې لوستل اسانه کوي . وليکئ ېخوا کې کي֛دئ او ֢ي خوا ته د کار نيը ه چې تاسو

.  لپاره ډير سپين ըای ترلاسه کوئ ՘و՘ه ՘وته کولود معلوماتو 

اسو که ت. چې بولց شوي ويتير شي هغه ոه   له، شرکتونه به معمولاً د لوم֕ي ըل کتلو پرمهال: لار֢وونه

ه سر کې يې پنو په بولց بؖه کې يې کار ک֕ی، يې لپاره غواړئ دوی هغه شرکتونو ته ډير پام وک֕ي چې تاسو 



کت کارول کي֛ي که چيرې شر هغه وخت دا ډيری وختونه. چې سرليک يې لاندې ورک֕ل شوی ويوساتئ، 

هغه  که سرليک. ، يا داسې سرليک ولري چې په واضح ډول د دندې اړتياو سره سمون لريخورا شهرت ولري

وיه، دوی په دې ت. شرکت لاندې وليکئ اوոه وي چې دوی به يې خورا پيژني، سرليک په پورتنس برخه کې 

ې تاسو چ په يو نظر سره معلومه ک֕يبه ستاسو په سرليک کې لوم֕ی او تر ՘ولو مهم رجحان وיوري ترոو 

.  نه ويهم حتی که دوی د شرکت سره بلد  -په خپل مسلک کې ոنךه پرمختګ ک֕ی 

 مو هغه ոه چې تاسو غواړئ و֢ايئ دا دي چې تاسو ոه وک֕ل، ոنךهد دندو لپاره د کارونو د لبکلو پر مهال 

ت کې د دلته موږ په حقيق. کار کاوه ոه اغيزه درلوده ورسرهچې تاسو يې ترسره ک֕ل، او د هغه شرکت لپاره 

ولو موقع يې د کک֕ئ، که تاسو يې او لاسته راوړنې جلا کوو، کوم چې تاسو کولی شئ ترسره  کارونهدندې 

ورتنس په دې مثال کې، تاسو کولی شئ په پ. غواړئ دواړه يوըای ک֕ئبه په ډيری قضيو کې، تاسو . ولرئ

چمتو او  هد دندې اعلانون" دا به د . سره يوըای ک֕ئ بل՗ پواين՗، او وروستی ی بل՗ پواين՗برخه کې د لوم֕

نوماندانو لپاره د حوالې او شاليد  10، او په مياشت کې د همغ֛ي ک֕ل داخلي دندې پوستونهد ، په ըای ک֕

 35د "يا " ته زيات ک֕ %70مياشتو کې د دندې ըای پرըای کولو شمير  12په "يا " چکونه ترسره ک֕

".֕چمتو ک لات֕اداري م یورըنته يې  کارمندانو دفتر
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֢وونه او روزنه

)2020(پوهنتون، کاليفورنيا  LAد عامه اړيکو په برخه کې د هنرونو ليسانس، د •

   Fairfax VAپه مخابراتو کې د اتحاديې درجې، ويس՗ فيلց پوهنتون، •

تصديق کورسونه/ دوامدار تعليم

)2004(د ويلانووا پوهنتون ) SPHR(د بشري منابعو لوړ مسلکي •

)2016(د مايرز بريךز ډوله شاخص، فييرفيکس کالج، ريستون •

)VA )2016د سختو پيرودونکو سره معامله کول، د فييرفيکس کالج، ريستون، •

)VA )2016، فييرفيکس کالج، ريستون، ولد بوټ کمپ بيا پيل•

)VA )2015د هرچا دنده، فييرفيکس کالج، ريستون،  -د پيرودونکي خدمت •

)Reston ،VA )2015کالج،  Fairfax، 101مرکه •

)  VA )2015د مخابراتو او ليکلو ستراتيژۍ، فيير فاکس کالج، ريستون، •

)VA )2014بل יام، د فيير فاکس کالج، ريستون، : مثبت لار֢ود•

)Reston ،VA )2005کالج،  Fairfaxد مخابراتو له لارې د اړيکو جوړول، •

)1997( VAفييرفيکس کالج، ريستون، ) PHR(په بشري منابعو کې مسلکي •

 غوره اړوند وي، يا که دا د زياتليست کيدی شي، که دا ستاسو د تجربې ոخه  لور ته֢وونه او روزنه د سر 

په ياد . وي کې نس برخهدا د تجربې وروسته په ֢کت ، معمولاً که ոه هم. يا اړتيا په توיه ليست شوی وي توب

يو ոو  ولرئ، که تاسو دا په ֢کته کې ըای په ըای ک֕ئ، تاسو کولی شئ د لنցيز يا مهارتونو برخه کې د

.راوړوئکارونو سره هم يادونه وک֕ئ، ترոو د دوی پام ըانته 

֕ئ پرته ، مךر تاسو اړتيا نلرئ د فراغت کال شامل کيزده ک֕ې ک֕په کې چې تاسو  شامل ک֕ئتل هغه ըای 

.  لدې چې دا وروستی وي



محدود کاري تجربه

).  تونهد ليږد وړ مهار(او په بهر کې د زده کړې تجربې وکاروئ  فيلوشپد داوطلبس، ان՘رنشپ، •

: له ըانه دا پو֢تنې وکړئ•

ոه ֢ه کولی شئ چې دا دنده ورته اړتيا لري؟ کوم تاسو 1.

شرکت لپاره י՘ور وي؟  יمارونکيکوم وړتوبونه به 2.

تاسو په ֢وونըي يا غير نصابي فعاليتونو کې ոه ترسره کړي؟3.

کولو لپاره چمتو کړي؟ ترلاسهتاسو ոه مطالعه کړې چې تاسو يې د دې دندې 4.
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.  فارمي՗ بله بيلךه ريزومي دد پورتنس برخې لپاره د 



کار ک֕ی پاره ل زياتو رولونودلته ستاسو د تجربې تنظيم کولو بله لاره ده که تاسو د يو شرکت سره د يو ոخه 
ړتيا او هغه دنده شامله نه ده چې يو کس بشپ֕ ک֕ي، مךر د کانديد په و هتاسو ليدلی شئ چې پدې کې هر. وي

.  خورا رو֢انه، چՙک تاثر ورکوي په اړهتجربې 





 تيروتنې ېعام: دريمه برخه
.  چک ليست او د بري֢ناليک آداب

18



ريزومي عامې تيروتنېد 

.ډير اوږد يا ډير لنډ

.د ըانךړتياوو نشتوالی

يف او ضع د ليکلو تيروتنې
.՘کي

د لاسته راوړنو پر ըای د 
.دندو رو֢انه کول

.  اندازه ՘ول فټ کوي هيو

1 2 3

4 5 6
ی د فرض کړئ چې لوستونک

.  پيژني مسؤليتونهدندې 

 -ثافت دی يا ډير ک والیکې ليدل کي֛ي دا يا ډير اوږد مي יانوچې ډيری وختونه په ريزو ه تيروتنهلوم֕نس عام

به زړه نازړه  יمارونکيډير لوستلو ته اړتيا ولري، نو  يکه پوښ ليک يا ريزوم. دا ډير لوستلو ته اړتيا لري

پاؕو  ո2خه تر  1په ياد ولرئ چې ֢ه اوږدوالی به له . کې واچوي No pileپه  ريزوميشي او ممکن ستاسو 

دی چې  لنցيزليکئ کوم چې د نصاب  CVيا  يکه تاسو يو فدرالي ريزوم. پاؕې 2.5 يې پورې وي، اعظمي

لا مفصله  پهاو مسلکي تجربې  همهارتون خپل معمولا په تعليم کې کارول کي֛ي، دا تاسو ته اجازه درکوي چې

پاؕو يوازې د پام وړ اوږدوالی  2د  ոخه تر 1تشريح ک֕ئ، مךر د دې صنعتونو ոخه بهر د دندې لپاره، توיه 

. ֢ه دی

غو دندو ته مناسبه ده، پدې معنی چې تاسو ՘ولو ه لپارهچې يوه اندازه د ՘ولو  کوئدوهمه تېروتنه دا ده چې فکر 

ه دندې ته او هر هغ کوئپوس՗  يريزيوم هيا په حقيقت کې يو -لي֛ئ چې تاسو يې غو֢تنه کوئ  يريزوم هيو

ې دندو که ոه هم تاسو په ورته صنعت ک. دا کار نه کوي. م هغه يوه ريزومي لي֛ئچې تاسو يې غو֢تنه کوئ ه

هغه ոه ه لد دندې توضيحاتو سره او  ه ريزوميتاسو تل غواړئ خپل. لپاره غو֢تنه کوئ، هر کار توپير لري

. سم تنظيم ک֕ئ چې יمارونکي يې په لՙه کې ديسره 

  ونך֕ئونه  پام تيروتنې تهدا اسانه ده چې په هغه سند کې .  او ضعيف ՘کي ديتيروتنه د ليکلو تيروتنه دريمه 
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رير د ويرجينيا کيرير ورک مرکزونو کې د يو ملךري يا د کي. יورئ راոخهچې تاسو يې د اوږدې مودې 

.بياکتنه وک֕يوغواړئ چې ستاسو د ريزومي روزونکي ոخه 

نکو ته دا کارיمارو. ليست کول يواըې د مسؤليتونو يوازې د هرې دندې لاندې د لاسته راوړنو پرըای مهոلور

تاسو . استوړتيا کچه و֢اي خپلې نه وايي چې تاسو ոنךه کولی شئ د دوی شرکت ته ارز֢ت اضافه ک֕ئ يا د

 ردومره ډيک֕ي، يا په وکه دوی دا د ډيرو خلکو لپاره "غواړئ چې دوی ستاسو جمله ولولي او فکر وک֕ي 

رف مصدوی غواړي پوه شي چې ستاسو په יمارلو کې ." وخت کې، نو دوی کولی شي زما پروژه اداره ک֕ي

 وک֕ي ارانتظ"که دوی اړتيا ولري تصور وک֕ي، ا՘کل وک֕ي، يا . يولرارز֢ت  دې به دشوی وخت او پيسې 

  .له ريزومي ոخه تير شيدوی به ستاسو نو " او وיورئ،

مقام يا م په دې صنعت کې د کو مسؤليتونهلوستونکی پوهي֛ي چې د دندې  ريزوميداسې فکر مه کوئ چې د 

ه کوي چې יمارونکي اکثرا په حقيقت کې په هغه ساحه کې کار ن. و ոخهոخه دي يا د دې دندې شرايط پوزيشن

.  په لՙه کې دي سمونونودوی د دندې توضيحاتو سره د ըکه ، نو لپاره ريزومي لوليدوی يې 
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ې تيروتنېعام ريزوميد 

د ըانךړتياوو نشتوالی•

oيوه بيلךه:

 انךړیغير(د کار غو֢تونکو لپاره د کار موندنې همغږي شوي ورکشاپونهը(.

 ون په يو کال کې د کار՘ورکشاپونه ډيزاين او وړاندې کړل، کوم چې د  +15د ل

.کړ لخوا پيرودونکو ته لاسرسي زيات )%25( خلکو 300

وی دی، او دا لوم֕ی بيان خورا عمومي ش. يوه بيلךه ده ըانך֕ي بل՗په مقابل کې د غير بل՗دلته د يو ըانך֕ي 

. ک֕ې رامنթته او ոنךه يې اغيزه یک֕کار چې دوی ոومره  יمارونکي ته نه رو֢انه کوي

و کولی شئ تاسپه کارولو سره يې پورته د جملې پيل ته بدلولو سره، او د عمل کلمې  راخستلود ورته بيان په 

ونکو ، کوم چې کليدي پيرودکړاو وړاندې  کړد کار ل՘ون ورکشاپونه ډيزاين  +15په کال کې د  "وواياست 

"  زيات کړی %25ته د شرکت لاسرسی

د معلوماتو مقدار زيات ، احصايې په کارولو سره ոومره چې تاسو کولی شئ Xد شميرو، ډالرو ن֣و، سلن

کمپيو՘ر ه ريزومي יانې پ، نو دا ورոخه تيريدل هم اسانويدا شميرې د لوستونکي سترיې هم نيسي او . ک֕ئ

کې، ըينې  په حقيقت. س دهخورا بريالدواړو کې  بياکتنه کي֛ي يې ډيՙابيسونو او کله چې د يو شخص لخوا

نو لري، وشميرې  5-4هغه ريزومي יانې په ن֣ه کوي چې په خپل ըای کې يوازې  ري֣تيا سرهکمپيو՘رونه په 

.  د دې دليل لپاره
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دوام لري ريزومي عامې تيروتنېد 
 :دوᗬمه بᘰلᝄه•

o ارە دᘛل ᢞ
ᢏᣞانዦ ᢞ

᡽ᣑᘮمارلود ختᜈ  ᢞᣥᘮمستق  ᢞ
ᡵᣑې( هፉᐸانዢ ᢕᣂغ(. 

o هᗺ7  د ᢞᣜ التونوᘍمارونکواᜈ ي کፌم همغᘮንد  وب ᢞ ᢠᣐIT  ارە دᘛل ኿منᗘارᘛپوستونو  75ډی

 ᢞᣜکولو، مر ᢞ
ᡧᣎچیᣃ ەᣃارە مسؤل دي ترᘛمارلو لᜈ کولو او .

ըکه  دیըانך֕ی نه دا ". هչې יمارولوې لپاره د ոانךد ختيթې " وايي لوم֕ۍ وينا. موږ دلته يو بل مثال لرو
ոه د کار وک֕؟ دا  ايا دې؟ وک֕ چې تاسو  ոه چې دا يوازې وايي چې تاسو ոه وک֕ل، مךر د هغه ոه په اړه

ير او د محاسبې په ո په کارولو لامل شو؟ نو، د دې بدلولو لپاره، د نورو فعلونو لکه مسؤل او همغ֛ي کول
՘يم  יمارونکوايالتونو کې د  7په "بيان به بدل شي . اضافه ک֕ئ و سره نورې شميرېصفتونه اضافه کول

کولو او יمارلو ترسره پوستونو د سرچينې ورکولو، مرکې  75همغ֛ي کولو مسؤليت چې د ոانךې لپاره د 
."  لپاره مسؤل و

وستونو کې د يادولو لپاره بله لار֢وونه دا ده چې کارיمارونکي، دوی نه پوهي֛ي چې تاسو په خپلو وروستيو پ
رکت لپاره مךر د هر ش مئتاسو کولی شئ دا وليکئ چې تاسو د ՘يکنالوژۍ شرکت لپاره شنونکي . ոه وک֕ل

تر  ، توضيحات مه پري֛دئ او د امکانمحتاط اوسئنو د دې په اړه . شنونکي رولونه ورته کار نه کوي ՘ول
يزه ոه ک֕ي او تاسو ոه اغواقعياً حده مشخص اوسئ چې کار יمارونکو ته يو عکس رنګ ک֕ئ چې تاسو 

.  وיماريک֕ې او دوی قانع ک֕ئ چې دوی اړتيا لري تاسو 
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ړئد چک ليست بيا پيل ک

د ֢ه حاشيو سره ՘ايپ شوی او د سپينې ըای کارول، د مهمو 
و او معلوماتو د رو֢انه کولو لپاره د پورتنيو او ՘ي՘و حروفون

.بولډينט يا اي՘اليکونو کارول

2ترتيب

ووايي  کولی شي ورته کيسه ريزوميايا (د پاؕو شمير محدود کړئ 
).وي؟ هکه دا لنډ

3اوږدوالی

.د معلوماتو رو֢انه، لنډ او منطقي جريان
. د قوي عمل کلمې وکاروئ

4د ليکلو س՘ايل

.نه ֢ه کيفيت کاغذ او د سکين کولو لپاره اساد ، رو֢انهپاک، 

1  تاثربصری 
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ادامه چک ليست  ريزومي د
لري

 اړين او غير ضروري معلومات له منըه وړل شوي؟غير ايا ՘ول 
پر د دندې اړوند تجربو او لاسته راوړنو په اړه  ريزوميايا 

ըانךړي معلوماتو تمرکز کوي؟

6مشخص او اړونده

خپل هدف ترلاسه کوي؟   ريزوميايا 
ايا دا د יمارونکي په برخه کې دلچسپي رامينըته کوي؟  

ي؟برابروې لپاره بلن په موخهايا دا تاسو د مرکې 

7کر֢ه مقصدي

ايا په مهارتونو او لاسته راوړنو ՘ينךار کيږي؟  
توضيحات د شميرو په کارولو سره اندازه شوي؟

5د عمل او لاسته راوړنې په لور

ل بيا که تاسو کولی شئ، له هغه چا ոخه وپو֢تئ چې په هغه ساحه کې کار کوي چې تاسو يې غواړئ د خپ
.  پيلولو بياکتنې لپاره کار وکړئ ترոو دا ըانךړي صنعت ته ډير مجبور کړي
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بري֢ناليک آداب ريزومي د د
• ᢝᣕنه شخ ᢝᣟمسل 

o ᢝᣞمارونᜈ ᘮه تلᗺ ،ډول ᣕه شخᗺ ۍ ناسته ارزوي کهፉا /فونستاسو لومᘍ ᢞᣜ یوጧᗬو

 .وي د ب፯ᚲᖁنالᘮک له لارې

o ᢝᣞمارونᜈ وريᐤ یتوب تهᝃمسل ᢞᣜ کوᗬه اړᗺ ستاسو. 

ᢞ تعقᘮب کፉئ ᜈمارونᢝᣞ د •
ᡧᣍوو፤لار 

o هᘦع وربᖔکول، د موض ᢞ ᢔ
ᡧᣒه کرᘚᚑارلو نᘛک او د سᘮلᣃ  . 

.  ، نه عادييو יمارونکي يا استخدام کونکي ته لي֛ئ، تاسو غواړئ مسلکي اوسئ يکله چې تاسو خپل ريزوم

ه شرکت ته هيչکل. چې شرکت پوهي֛ي چې تاسو د ոه په اړه بري֣ناليک کوئمه انךيرئ غو֢تنې مه کوئ يا 

مدارنךه د هلپاره غو֢تنه کوئ، او  يېچې تاسو  د هغې دندې د تشريح مه استوئبري֣ناليک پرته  ريزوميد 

 ېويد ه اړه د دې مقام په اړه تشويقوي پد کلونو تجربې، کومې اړوندې روزنې، او هغه ոه چې تاسو خپلو 

.  ډاډ ترلاسه ک֕ئ چې دا يوازې يو ոو جملې دي. پرته بري֣ناليک مه کوئ ېکوچنی پيژندن

 سرليکدې او د دنفايل نوم د لوم֕ي او وروستي نوم په توיه او  ې ريزوميتل د خپلد بري֣ناليک استولو دمخه 

ايد د وي، نو دا ب ېسره ليست شو ريزومي יانواو د نورو شي ډاونلوډ  يکله چې يو ريزوم. خوندي ک֕ئ سره

".2024 کار ريزومي تخنيک ITجان سمي՗ د “د مثال په توיه . بيا موندلو لپاره اسانه وي

لارې وي، د  قضاوت کوي، حتی که دا د تليفون لهپر اساس لوم֕ۍ ليدنه  د په ياد ولرئ، کارיمارونکي ستاسو

است، د יوיل که تاسو ډاډه نه ي. دوی غواړي بشپ֕ ՘کي او مسلکي اړيکه وיوري. بري֣ناليک يا ويցيو له لارې

بري֣ناليک و د يلپاره  ոخه وغواړئ چې تاسوقضيې مدير  د خيب ديا  وיورئ مسلکي بري֣ناليک ՘يمپليՙونه

.  بياکتنه وک֕ئ
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دندې پوس՗  د. لار֢وونې تعقيب ک֕ئ ېدقيق יمارونکيتل د کار پدې اړه چې خپل د کار توکې ոنךه وسپارئ 

وک په سمه يو ոکه . بايد ոه ډول غو֢تنليک وسپارئکول بايد تاسو ته تفصيلي معلومات درک֕ي چې تاسو 

چې ايا دوی غواړي هغه کس اجرات وک֕ي نو دا کيدی شي يو ازموينه وي توיه د لار֢وونې سره سم 

.  وיماري
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دوام لري بري֢ناليک آدابريزومي د د 
ي• ᢛᡯ ᢕᣂه اضافه کᐤه توᗺ ᢞᣥᘮد ضم ᢞᣜ غامᘮه پᗺ ک کوي، دوی عموماᘭنال፯ᚲᖁاسناد ب ᢞ ᢠᣐ لهᜇ. 

o ᢝ
ᡧᣎنه م ᢞᣥᘮضم ᢝᣞمارونᜈارᜇ ᢞ

ᡧᣎیዢ . که ᢞᣒع داᖔوي،  موض ᢝᣤزوᗬئ رፉک ኿سᛴه پᐤه توᗺ ᡧ ᡨᣌد سادە م  . 

oمᘮولو غورە او اسانه لار ضمን شتون نلري تر ᢞ
ᡧᣍوو፤ې لار ᢕᣂه کول ديکه چ  .

 :کፉئتل شامل •

ه፤ع کرᖔد موض 

 سلامونه 

ندنه ᡫ ᢕᣂپ  ᢞ ᢠᣐ  استᘍ وکዦ تاسو 

 هᗺ کᘮنال፯ᚲᖁد ب ᢞᣠتاسو و ᢞ ᢠᣐ د دې هدف ᡧ ᡨᣌم  ᢝᣞمارونᜈ ᢞᣜ ᢞᣠکه نیوᗬە اړᣃ 

ەᣃ ې ᢕᣂفون شمᘮه د د تل፤ک کرᘮلاسل 

ډاډ . ذف ک֕يستاسو بري֣ناليک حיمارونکي به بيا د موضوع له کر֢ې پرته بري֣ناليکونه مه لي֛ئ ըکه 

 ترلاسه ک֕ئ چې د موضوع ليک کې د هغه موقف نوم شامل دی چې تاسو يې غو֢تنه کوئ ըکه چې يو

  .יمارنه کويلپاره  ونورول وله يو ոخه ډير ֢اييمدير יمارونکی 

توضيحاتو  پيژندنه چې تاسو ոوک ياست، او د ه، يوسلام عليکاو مسلکيتوب ոخه بهر، تل يو  معمول تعظيمد 

نوم سره  پلخاو  ېبري֣ناليک د منن. دا بري֣ناليک ولې استوئ په کې شاملې ک֕ئոو کر֢ې چې ولې تاسو 

.  لاسليک ک֕ئ
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ک د بري֢نالي
هبيلך وآدابد 

)יران د بشري حقونو مدير، که نوم نه وي ورک֕ل شوی(יرانه آغلې دو 

 Indeedدنده کې ستاسو د طبي اداري معاون پوس՗ وليد چې په  VAما په سՙرلينګ 

زه . مئومو شوې ريزومي زما ضميمهد بياکتنې لپاره مهرباني وک֕ئ . کې پوس՗ شوی

کارډ د روغتيا پاملرنې صنعت کې اته کاله تجربه لرم، او ما په ساحه کې د طبي ري

يرې کوم مهرباني وک֕ئ که چ. سيسՙمونو او پيرودونکو سره کار کولو سره مينه درلوده

.وکولی شم چمتو ک֕م زه يې چې خبر ک֕ئما وي نو اضافي معلومات 

په درن֣ت،

جو دو

وئ کله چې تاسو وکاريې دلته يو ساده ՘يمپلي՗ دی چې تاسو کولی شئ د خپل بري֣ناليک فارمي՗ کولو لپاره 

.  يو יمارونکي ته لي֛ئ يخپل ريزوم



شتون لري همرستريزومي د 

ᢞ لᘛارە د وᗬ رᗬزوᢝᣤ ستاسو د 
ᡨᣎاتو مرسᗬە د لا زᣃ اوᘮاړت ᢞ

ᡧᣍر روزᗬ ᢕᣂا د کᘍ ر ورکسᗬ ᢕᣂا کᘮ رجی
 :ᘮንم غፉي ᣃە یو مجازی ᘍا شخᣕ ملاقات ترتᛴب کፉئ

د  يه يوըای کې )vcwnorthern.com(د ويرجينيا کيرير ورکس شمالي سيمه  -کور 

)fairfaxcounty.gov(د کورنس خدمتونه | کارموندنې سرچينې مرکز خدمتونه 
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ونو لخوا فييرفيکس مرکز -لپاره چې د ويرجينيا کيرير ورکس  تونود اضافي خدم
:  وړانديز کيږي، مهرباني وکړئ ليدنه وکړئ

-and-www.fairfaxcounty.gov/familyservices/employment
training/services  

 او روزنېد יمارنې 
سرچينې  اضافي

!خبر پاؕه شتون لري
و په اړه که تاسو غواړئ د دندې ليډونو، راتلونکو ويبينارونو او د کارموندنې پي֢

ولو لاندې ويب سايت ته د مراجعه کاوونيز معلومات ترلاسه کړئ، مهرباني وکړئ 
:خبر پاؕه کې יډون وکړئ په اونيزهله لارې 

www.fairfaxcounty.gov/email/lists/#update  

او د کيرير  ته ֢کته شئ Family Services، د چې پاؕې ته ورشئيوըل 
.سرچينې په ل՘ه کې شئ

هلته تاسو  .په اړه کومه پو֢تنه لرئ، تاسو کولی شئ زموږ ويب پاؕه وיورئ تونوکه تاسو د مرکز د نورو خدم

 نيزويلو او د اوترոو د ويبينارونو، د کار منوم ليکنه وک֕ئ کولی شئ زموږ د بري֣ناليک ليست کونکو لپاره 

روزنې په  ، دمثالونو ، پوښ ليکونوريزوميتاسو کولی شئ د . تازه معلومات ترلاسه ک֕ئپه اړه ليցونو  ودند

 وکո نو، زه هر. چمتووالي سرچينې پاؕې ته لاړ شئ יمارونکي دزموږ د لپاره  او نور ډير ոه واړه معلومات

.  يويب پاؕه وיوردا هչوم چې  ډير
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