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SITE SHKRUHET NJE KERKESE PER PUNE
Document

Si te shkruhet nje kerkese per pune

Né botén e punés sé sotme, konkurrence éshté e ashpér dhe ¢do kandidat kérkon té dallojé pérmes
njé kérkese pune té shkruar né ményré profesionale dhe térheqgése. Té kuptosh sesi té shkruash njé
kérkesé pér pune éshté njé hap i réndésishém pér té siguruar njé mundési té mirépunésimit. Njé
kérkesé pér puné e shkruar miré jo vetém gé tregon seriozitetin dhe interesin tuaj pér pozicionin, por
gjithashtu mund té ndikojé pozitivisht né vendimin e punédhénésit. Né kété udhézues do té trajtojmé
hapat kryesoré pér t?u ndihmuar gé té pérgatitni njé kérkesé pér puné té suksesshme, té pérshtatur
pér cdo pozicion dhe té shogéruar nga elementé gé e bé&jné até té dallojé.

Hapat kryesoré pér té shkruar njé kérkesé pér puné
Njé kérkesé pér puné efektive kérkon planifikim, strukturé té garté dhe pérmbajtje té pérshtatur. Mé
poshté jané hapat kryesoré qé duhet té ndigni pér té siguruar qé kérkesa juaj té jeté e miréfillté dhe
e efektshme.
1. Merrni njohuri rreth kompanisé dhe pozités sé kérkuar
Para se té filloni té shkruani kérkesén, éshté shumé e réndésishme té kuptoni:

- Vlerat dhe misionin e kompanisé

- Cilésité gé kérkohen nga kandidati

- Detyrat dhe pérgjegjésité kryesore té pozicionit

- Cfaré e vecon kété pozicion nga té tjerét né tregun e punés

Kjo do t?ju ndihmojé té pérshtatni kérkesén né ményré gé té pérputhet me kérkesat e punédhénésit
dhe té tregoni interes té singerté.

2. Pérgatitni njé strukturé té garté dhe té organizuar

Njé kérkesé pér puné e miré duhet té keté strukturé té garté, gé pérfshin:

- Hyrje ? Prezantoni veten dhe shpjegoni pse po aplikoni pér kété pozicion
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- Motivimi dhe interesimi ? P&rcaktoni pse jeni i/e pérshtatshme pér kété puné dhe si u
térhogén nga kompanité ose pozicioni

- Njohurité dhe pérvojat ? Pérshkruani aftésité, pérvojat dhe arritjet qé ju béjné kandidatin ideal

- Fjalét pérmbyllése ? Shprehni déshirén pér njé takim ose intervisté dhe falénderoni pér kohén

3. Shkruani hyrjen me njé ton té fugishém dhe té kthjellét
Hyrja éshté pjesa e paré gé punédhénési do té lexojé, ndaj éshté thelbésore té béni njé pérshtypje
té miré gé né fillim. Pé&r shembull:
- Prezantoj veten dhe arsyen e interesimit pér pozicionin
- Shpjegoni shkurtimisht cilésité kryesore gé keni dhe gé lidhen me kérkesat e punés
Shembull:
_"Jam [Emri Juaj], njé profesionist me pérvojé né fushén e [fusha]. Jam shumé i interesuar pér
pozicionin e [pozicioni] né kompaniné tuaj, pasi mendoj se aftésité e mia té [pérmendni disa aftési
kryesore] do té kontribuojné né arritjen e géllimeve té kompanisé.”
4. Pérshkruani motivimin dhe lidhjen tuaj me kompaniné
Kjo éshté pjesa ku tregoni pse e déshironi kété puné dhe c¢faré ju béni té vecanté. Mund té pérfshini:
- Si e keni gjetur kompaniné dhe cfaré ju térhogi tek ajo
- Si pérshtateni me vlerat dhe kulturén e kompanisé
- Si do té kontribuoni pér suksesin e saj
Shembull:
_"Njé nga arsyet kryesore gé mé motivon té aplikoj né kompaniné tuaj éshté pérkushtimi i saj ndaj
inovacionit dhe zhvillimit té géndrueshém. Besoj se eksperienca ime né [fusha] do t& ndihmojé né
avancimin e projekteve té reja gé pérputhen me vizionin tuaj."

5. Highlight kénaqgésité tuaja profesionale dhe pérvojat e réndésishme

Kjo éshté njé pjesé ku tregoni aftésité, arritjet dhe pérvojat gé ju béjné kandidatin ideal. Mund té
pérfshini:
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- Arritjet kryesore né puné té méparshme

- Aftésité e vecanta qé keni zhvilluar

- Projekte té suksesshme qé keni drejtuar ose pjesémarrje né to
- Certifikata ose trajnimet gé mbani

Shembull:

_"Gjaté periudhés sime né [kompania e méparshme], kam zhvilluar strategji té suksesshme
marketingu gé rezultuan né rritje té shitjeve me 30%. Jam i/e afté té pérdor softueré t& ndryshém si
[listoni softuerét] dhe kam eksperiencé né menaxhimin e ekipeve té vogla."

6. Fjalét pérmbyllése dhe thirrja pér veprim

Né fund, éshté e réndésishme té shprehni déshirén pér té diskutuar mé shumé né njé intervisté dhe
té falénderoni punédhénésin pér kohén. Mund té thoni:

- Se jeni i/le gatshém/gatshme pér njé takim ose intervisté
- Se jeni i/e disponueshém pér kontakt dhe informacione té métejshme

Shembull:

_"Do té isha shumé i/e lumtur/lumtur té€ kem mundésiné té diskutoj mé shumé rreth
pérshtatshmérisé sime pér kété pozicion. Ju lutem, mos hezitoni té mé kontaktoni né numrin [numri]
ose emailin [email]. Faleminderit shumé pér kohén dhe konsideratén.”

Tips té réndésishme pér té shkruar njé kérkesé pér pune té
suksesshme

Pérvec strukturés dhe pérmbajtjes, ka disa késhilla gé do t?ju ndihmojné té pérmirésoni kérkesén
tuaj:

1. Personalizoni kérkesén pér ¢do pozicion

- Shmangni kopjimin e kérkesave té pérgjithshme
- Pérshtatni tekstin né bazé té kompanisé dhe kérkesave té veganta té pozicionit
2. Pérdorni gjuhé profesionale dhe té qgarté

- Shmangni gabimet drejtshkrimore dhe gramatikore
- Shprehuni né ményré té kuptueshme dhe té respektueshme
3. Pérdorni fjalé té fugishme dhe té bindshme
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- Shfrytézoni fjalé qé shprehin vendosméri dhe besim né vetvete
- Demonstroni se jeni i/e gatshém pér sfida té reja
4. Kontrolloni dhe rishikoni kérkesén para dorézimit

- Sigurohuni gé nuk ka gabime dhe éshté i strukturuar né ményré logjike
- Lexoni dy heré pér ta pérmirésuar dhe personalizuar
Si ta dérgoni kérkesén pér puné

Pasi té keni pérgatitur kérkesén e shkruar, éshté e réndésishme té ndigni ményrén e duhur té
dérgimit. Disa pika kryesore

Si té shkruhet njé kérkesé pér puné: Udhézues i ploté pér t?u béré i dukshém né tregun e punés
Hyrje

Si té shkruhet njé kérkesé pér puné éshté njé pyetje shumé e zakonshme pér ata gé kérkojné té
hyjné né tregun e punés ose té ndryshojné pozicionin e tyre aktual. Né njé treg té ngarkuar dhe
konkurrues, ményra se si prezantohet kérkesa juaj mund té béjé diferencén midis njé pérgjigjeje
pozitive dhe njé refuzimi. Njé kérkesé pér puné e shkruar miré éshté ajo gé konvinon punédhénésin
pér potencialin tuaj dhe pércjell garté até gé ju ofroni. Né kété artikull, do té shkojmé hap pas hapi
né ményrén se si té shkruhet njé kérkesé pér puné efektive dhe profesionale, duke pérfshiré
elementét kyg, stilin e duhur dhe truket pér t?u dalluar né njé proces aplikimi té ngarkuar.

Pse éshté e réndésishme njé kérkesé pér puné e shkruar miré?

Né epokén e teknologjisé sé larté, ku shumica e aplikimeve béhen online, kérkesa pér puné éshté
shpesh pjesé e njé sistemi automatik gé filtrojné aplikimet. Megjithaté, edhe kur kérkesa juaj kalon
kéteé filtrim, éshté veté dokumenti gé i jep punédhénésit njé ide té qarté pér ju si kandidat. Njé
kérkesé e miré:

- Tregon seriozitetin dhe pérgatitjen tuaj

- | pérshtatet vendeve té punés ku aplikoni

- Pércon motivimin dhe interesin tuaj té vérteté

- Thekson aftésité, eksperiencén dhe arritjet kryesore
- Ndihmon té dalloheni nga pjesa tjetér e kandidatéve

Prandaj, investimi né pérgatitjen e njé kérkese té shkruar miré éshté njé hap i domosdoshém pér
suksesin tuaj profesional.

Hapat kryesoré pér té shkruar njé kérkesé pér puné efektive
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- Analiza e kérkesés sé punés dhe kompanisé
Para se té filloni té shkruani, éshté thelbésore té kuptoni miré kérkesat e pozicionit dhe profilin e

kompanisé. Kjo pérfshin:

- Leximin e kujdesshém té postimit té punés
- Identifikimin e aftésive dhe kualifikimeve té kérkuara
- Studimin e fages sé kompanisé, misionit dhe kulturés sé saj
- Identifikimin e elementéve gé ju pérshtaten dhe qé mund té theksoni né kérkesén tuaj
Kjo analizé ju ndihmon té personalizoni kérkesén dhe té tregoni punédhénésit sesi ju jeni kandidat
ideal pér até pozicion.
- Struktura e kérkesés pér puné
Njé kérkesé pér puné duhet té jeté e organizuar dhe e lehté pér t?u lexuar. Struktura bazé pérfshin:
- Hyrja: Prezantimi i veten dhe géllimi i kérkesés
- Trupi kryesor: Shpjegimi i aftésive, eksperiencés dhe arritjeve gé lidhen me pozicionin
- Pérfundimi: Konfirmimi i interesit, falénderimi dhe thirrja pér veprim (pérfshirjen né intervisté ose

takim)

Secili seksion duhet té jeté i shkurtér, i garté dhe i fokusuar né informacionin kryesor.

- Hapat pér té shkruar njé hyrje té fugishme
Hyrja éshté pjesa gé térheq vémendjen e punédhénésit. Ja disa elementé qé duhet té pérfshini:
- Prezantimi i shkurtér i vetes (emri, profesioni ose fusha e ekspertizés)
- Pse jeni i interesuar pér kété kompani dhe pozicion
- Si mésohet gé ju jeni kandidati i duhur, duke pérmendur njé aftési ose eksperiencé kryesore

Shembull:

_"Uné jam njé menaxher i marketingut me mbi 5 vjet pérvojé né komunitetin e teknologjisé dhe jam
shumé i interesuar t& bashkohem me ekipin tuaj pér té ndihmuar né zhvillimin e strategjive inovative
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té marketingut pér kompaniné tuaj."

- Trupi kryesor: Demonstroni aftésité dhe eksperiencén tuaj

Kétu éshté vendi pér té treguar:

- Aftésité e specializuara gé lidhen me pozicionin (p.sh., programim, menaxhim projektesh,
komunikim, etj.)

- Eksperiencén gé keni fituar dhe arritjet g& déshmojné aftésité tuaja

- Shembuj konkreté gé mbéshtesin pretendimet tuaja

Listoni arritjet tuaja me numra ose rezultate konkrete pér ta béré mé bindése prezencén tua,.
Shembull:

_"Gjaté punés né kompaniné XYZ, kam rritur shitjet e produkteve té teknologjisé me 30% brenda
njé viti pérmes strategjive té targetuara té marketingut dhe menaxhimit té projekteve."

- Mbyllja dhe thirrja pér veprim

Né fund, éshté e réndésishme té shprehni interesin tuaj té vazhdueshém dhe té nénvizoni
gatishmériné pér té zhvilluar mé shumé né njé intervisté. Pérshembull:

_"Jam i sigurt qé pérvoja dhe aftésité e mia do té jené njé shtysé e miré pér ekipin tuaj dhe do té mé
pélgente té kem mundésiné té diskutoj mé shumé pér kontributin tim. Ju falénderoj pér konsideratén
dhe pres me padurim mundésiné e takimit."

Elementét gé duhet té pérfshini né kérkesén pér puné

Pérvec pérmbajtjes kryesore, ka disa elementé gé duhet té jené gjithmoné pjesé e kérkesés tuaj:

- Informacioni personal: Emri, adresa, numri i telefonit, emaili

- Data: Data e dérgimit té kérkesés

- Informacioni i marrésit: Emri i personit pérgjegjés ose departamentit

- Titulli: "Kérkesé pér pozitén e Menaxherit t& Marketingut” ose dicka e ngjashme

- Nénshkrimi: Nése éshté né format té printuar, nénshkruani me doré; nése éshté online, shkruani
emrin tuaj té ploté
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Stil dhe gjuhé

- Formaliteti: Pérdorni gjuhé zyrtare dhe té pérshtatshme pér ambientin profesional

- Qartésia dhe shkurtésia: Jini té drejtpérdrejté, por jo té shkurté pér té shmangur humbjen e
mesazhit

- Gjuhé pozitive: Theksoni aftésité dhe eksperiencén qé ju dallojné

- Gati pér té personalizuar: Adaptuar ¢do kérkesé pér pozicionin dhe kompaniné specifike

Késhilla té dobishme pér té pérmirésuar kérkesén pér puné

- Personalizoni kérkesén pér ¢do vend pune

- Pérdorni gjuhé aktive dhe fjalé qé tregojné energji dhe iniciativé

- Shmangni gabimet drejtshkrimore dhe gramatikore qé mund té démtojné paragitjen tuaj
- Mos kopjoni dhe ngjisni njé tekst té pérgjithshém; jini té singerté dhe té vecanté

- Kérkoni feedback nga té aférmit ose profesionisté pér ta pérmirésuar mé shumé

Pérfundim

Njé kérkesé pér puné e shkruar miré éshté celési pér t?u béré i dukshém né procesin e zgjedhjes sé
kandidatéve. Duke ndjekur hapat e pérshkruar mé lart, ju mund té krijoni njé dokument té fugishém
gé thekson potencialin tuaj dhe pérshtatshmériné pér pozicionin gé synoni. Kujdesu gé ¢do kérkesé
té jeté unike, e personalizuar dhe e ndértuar me kujdes, pér t?u dhéné punédhénésit arsye té
zgjedhé ty né vend té té tjeréve.

QuestionAnswer Si duhet te shkruhet nje kerkese per pune? Njé kérkesé pér puné duhet té
pérmbajé té dhéna personale, informacion pér pozicionin qé kérkoni, arsyet e interesit tuaj pér até
puné dhe njé prezantim té shkurtér profesional. Gjithashtu, éshté e réndésishme té pérfshihni njé
kérkesé té garté pér pranimin né pozicion dhe té shprehni falénderim pér kohén e ofruar. Cilat jané
elementet kryesore té njé kérkese pér puné? Elementet kryesore pérfshijné t& dhénat personale,
adresén, numrin e telefonit, email-in, motivimin pér aplikim, pérvojén profesionale, arsimin dhe
aftésité gé pérputhen me pozicionin gé kérkoni, si dhe njé shprehje pérfundimtare qé kérkon
vémendije dhe pérgjigje. A duhet té pérshtatet kérkesa pér puné pér ¢cdo kompani? Po, éshté shumé
e réndésishme té pérshtatet kérkesa pér puné sipas kérkesave dhe kulturés sé kompanisé. Kjo
pérfshin pérdorimin e gjuhés sé duhur, theksimin e aftésive relevante dhe pérshtatjen e motivimit
pér secilén kompani specifike. Sa gjaté duhet té jeté njé kérkesé pér puné? Njé kérkesé pér puné
duhet té jeté e shkurtér dhe e garté, zakonisht rreth 1 deri né 2 fage. Eshté e réndésishme té
shmangni tepricén dhe té pérgendroheni né informacionin mé té réndésishém dhe té pérshtatshém
pér pozicionin gé aplikoni. Cfaré gabimesh duhet té shmangen né njé kérkesé pér puné? Duhet té
shmangen gabimet drejtshkrimore, gramatikore, informacion i pasakté ose i papérshtatshém, si dhe
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mungesa e personalizimit pér pozicionin dhe kompaniné. Gjithashtu, duhet t& shmangni tonin jo
zyrtar ose té papérshtatshém. A duhet té bashkéngjitet njé CV me kérkesén pér puné? Po,
zakonisht kérkohet gé té bashkéngjitet njé Curriculum Vitae (CV) i pérditésuar bashké me kérkesén
pér puné. Kjo ndihmon punédhénésin té keté njé pamje té ploté té pérvojés suaj dhe aftésive tuaja
profesionale. Kur éshté koha e duhur pér t?u dérguar kérkesén pér puné? Mé sé miri éshté té
dérgoni kérkesén menjéheré pasi té shihni njé oferté pune té pérshtatshme ose pas pérfundimit té
pérgatitjes sé dokumenteve. Kjo tregon interes té shprehur dhe vémendije ndaj afateve té
pércaktuara nga kompania.

Related keywords: kerkesé pér puné, shkrimi i kérkesés, model kérkese pune, si té shkruhet
kérkesa, format kérkese pune, udhézues kérkesé pune, shembull kérkese pér puné, ményra e
shkruarjes sé kérkesés, kérkesé pér punésim, letra e kérkesés pér puné

Si Shkruhet Nje Kerkes Zyrtare

Si shkruhet nje kerkes zyrtare: Udhézues i ploté pér té krijuar kérkesa zyrtare té efektshme

Kur béhet fjalé pér komunikimin zyrtar, pérpunimi i njé kérkese té shkruar né ményré té sakté dhe
profesionale éshté thelbésor. Si shkruhet nje kerkes zyrtare éshté pyetja gqé shpesh e béjné
studentét, punonjésit, ose individét qé duan té komunikojné me institucione publike, private ose
autoritete té ndryshme. Né kété artikull, do té shpjegojmé hapat kryesoré, formatin e duhur, dhe
elementet kyce qé duhet té pérfshihen né njé kérkesé zyrtare, duke ju ndihmuar té pérgatisni
dokumentin tuaj né ményré té sakté dhe efektive.

Njé kérkesé zyrtare éshté njé dokument i formuluar né ményré té garté, té respektueshme dhe té
pérmbledhur gé synon té kérkojé dicka ose té shprehé njé kérkesé ndaj njé institucioni, autoriteti
ose individi. Ajo pérdoret kryesisht né kontekstin administrativ, ligjor, arsimor ose biznesor pér té
béré njé kérkesé té formuluar dhe té dokumentuar zyrtarisht.

Kéto kérkesa duhet té pérmbushin disa kritere té réndésishme:
- Té jené té sakté dhe té garta
- Té pérshkruajné né ményré té detajuar kérkesén ose nevojén
- Té kené njé formé té pérshtatshme dhe té respektueshme

- Té pérmbajné té dhénat e nevojshme pér identifikim dhe kontakt

Pér té shkruar njé kérkesé zyrtare efektive, &shté e réndésishme té ndigni disa hapa té garté. Mé
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poshté po ju prezantojmé njé udhézues té detajuar pér ¢do hap.

Para se té filloni t& shkruani, éshté e réndésishme té kuptoni garté:

- Cfaré kérkoni saktésisht?
- Kush éshté personi ose institucionit gé do ta marr pérgjigjen?
- Cilat jané té dhénat dhe dokumentet gé mund té nevojiten pér ta mbéshtetur kérkesén tuaj?

Kjo fazé pérfshin mbledhjen e té gjitha informacioneve té nevojshme pér té gené sa mé specifik dhe
i sakté né kérkesén tuaj.

Njé kérkesé zyrtare duhet té keté njé strukturé té garté dhe té organizuar miré. Kjo pérfshin:

- Kopertinén ose kopertinén e dokumentit (nése éshté e nevojshme)
- Data dhe vendndodhja

- Té dhénat e personit ose institucioni gqé po e drejton kérkesén

- Objektin ose temén e kérkesés

- Pérmbajtjen kryesore

- Pérfundimin ose kérkesén pér veprim

- Nénshkrimin dhe té dhénat kontaktuese

Gjuha duhet té jeté formale, e respektueshme dhe e qarté. Avoidjini shprehjet e papérshtatshme
ose shumé té ngarkuara me emocione. Gjithashtu, kontrolloni drejtshkrimin dhe gramatikén pér té
shmangur gabimet gé mund té démtojné seriozitetin e kérkesés.

Kur té jeni gati, filloni me shkrimin duke ndjekur strukturén e méposhtme:

- Data dhe vendi: Vendoseni né krye té fages.

- Té dhénat e marrésit: Emri i institucionit, emri i personit pérgjegjés, adresa, numri i telefonit,
email-i etj.

- Subjekti: Shpjegoni shkurtimisht pér cfaré éshté kérkesa juaj.

- Hyrja: Pérshkruani shkurtimisht veten ose organizatén tuaj dhe arsyen pér té shkruar kérkesén.

- Trupi kryesor: Shpjegoni né detaje kérkesén tuaj duke pérfshiré té gjitha té dhénat gé
mbéshtesin kérkesén. Jini té garté, té sakté dhe té drejté né shpjegime.

- Fund: Kérkoni veprimin gé prisni nga marrési dhe falénderoni ata pér kohén dhe vémendjen.

- Nénshkrimi: Pérshtateni me nénshkrimin tuaj dhe shtoni té dhénat kontaktuese.

Njé kérkesé zyrtare efektive duhet té pérmbajé elemente té garta gé e béjné até té besueshme dhe
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té mirékuptueshme.

- Emri i ploté ose emri i organizatés

- Adresa e ploté

- Numri i telefonit dhe email-i

- Numri i identifikimit ose dokumenti identifikues (nése éshté i nevojshém)

- Data e shkrimit té kérkesés
- Vendi ku éshté shkruar

- Emri i institucionit ose i personit pérgjegjés
- Adresa e institucionit ose e zyrés pérkatése
- Numri i kontaktit, email-i

- Shkurtimisht pérmbledhni temén ose géllimin e kérkesés

- Shpjegoni situatén ose nevojén né detaje
- Jini té sakté dhe té garté né pérshkrim
- Pérfshini dokumente mbéshtetése nése éshté e nevojshme

- Pércaktoni saktésisht até gé kérkoni nga marrési
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- Falénderim pér kohén dhe vémendjen
- Nénshkrimi personal ose i autoritetit pérkatés
- Té dhénat kontaktuese pér vazhdimési té komunikimit

- Pérdorni njé gjuhé formale dhe té respektueshme

- Qéndroni té shkurtér dhe té sakté, shmangni shprehjet e
panevojshme

- Kontrolloni drejtshkrimin dhe gramatikén para se ta dorézoni

- Personalizoni kérkesén né varési té marrésit dhe situatés

- Pérdorni ton té shenjté dhe profesional

- Ruani kopje té kérkesés pér dokumentim té métejshém

Njé kérkesé zyrtare e shkruar miré éshté celési pér té arritur géllimet tuaja né ményré profesionale
dhe té respektueshme. Duke ndjekur udhézuesin e mésipérm mbi si shkruhet nje kerkes zyrtare, ju
do té jeni né gjendje té pérpiloni dokumente té garta, té& efektshme dhe té respektojné formatin e
duhur. Kujdesi né gjuhé, strukture dhe pérmbajtje éshté celési pér té marré pérgjigje pozitive dhe
pér té forcuar marrédhéniet me institucionet ose personat gé ju interesojné.

Mos harroni gjithashtu té pérshtatni kérkesén né varési té situatés specifike dhe té respektoni
rregullat lokale ose institucionale pér format dhe procedura. Me pak praktiké dhe kujdes, shkruarja e
njé kérkese zyrtare do té béhet njé

si shkruhet nje kerkes zyrtare: Udhézuesi i ploté pér shkrimin e kérkesave zyrtare né Shqipéri

Né botén profesionale dhe administrative, shkrimi i njé kérkese zyrtare &shté njé nga mjetet
kryesore pér komunikim formal midis individéve, institucioneve, ose kompanive. Njé kérkesé e
formuluar miré mund té ndikojé né ményré té drejtpérdrejté né marrjen e njé pérgjigjeje pozitive,
duke shmangur kegkuptimet dhe duke siguruar qé kérkesa juaj té kuptohet qarté dhe seriozisht. Né
kété artikull, do té analizojmé né detaje se si shkruhet njé kérkesé zyrtare, duke pérfshiré elementét
kryesoré, formatin e duhur, stilin e komunikimit, dhe késhilla praktike pér t¢ shmangur gabimet mé té
zakonshme.

Hyrje né réndésiné e kérkesés zyrtare

Njé kérkesé zyrtare éshté dokument gé pérdoret pér té kérkuar dicka né ményré formale dhe té
shenjté. Ajo shérben si njé mjet pér té€ komunikuar me autoritetet, institucionet publike ose private,
ose me kolegé né njé ményré qé tregon respekt dhe profesionalizém. Kérkesa zyrtare éshté e
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réndésishme sepse:

- Siguron gartési né komunikim;

- Demonstron seriozitet dhe respekt pér palén tjetér;

- Krijon njé dokument zyrtar gé mund té ruhet si déshmi;

- Ndihmon né pérshpejtimin e procedurave administrative ose té procesit t& marrjes sé
vendimeve.

Pér té arritur kéto géllime, éshté thelbésore té kuptoni se si shkruhet né ményré korrekte dhe
efektive.

Elementét kryesoré té njé kérkese zyrtare

Njé kérkesé zyrtare e miré strukturuar pérmban disa elementé bazé gé duhet té jené té pranishém
dhe té shprehen né ményré té qarté.

1. Kryesia (Header-i)
Kjo pjesé pérfshin informacione identifikuese té autorit té kérkesés dhe té institucioneve té pérfshira.

Pér shembull:

- Emri dhe mbiemri i kérkuesit

- Adresa e ploté

- Numri i telefonit dhe emaili

- Data e shkruarjes sé kérkesés

- Emri i institucionit ose personit té pranuar té adresuar (pér shembull, Drejtori i Drejtorisé sé

Administratés)

2. Adresa e marrésit

Ky éshté vendi ku adresoni kérkesén. Duhet té jeté i garté dhe i sakté, pérfshiré emrin e ploté té
institucionit ose té personit pérgjegjés dhe adresén e ploté.

3. Titulli ose subjekt i kérkesés

Njé titull i garté gé tregon géllimin e dokumentit, p.sh., "Kérkesé pér leje ndértimi" ose "Kérkesé pér
transferim té detyrés".

4. Hyrja
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Njé paragraf hyrés gé tregon shkurtimisht arsyeja e kérkesés dhe kontekstin. Kjo ndihmon marrésin
té kuptojé géllimin e dokumentit pa e lexuar té gjithé tekstin.

5. Trupi kryesor
Kétu jepet detajimi i kérkesés, duke shpjeguar né ményré té detajuar dhe té organizuar garté:
- Cfaré kérkoni saktésisht
- Arsyet pse kérkesa éshté e justifikuar
- Dokumentet mbéshtetése nése ka (si certifikata, kopje, dokumente ligjore etj.)
- Cdo informacion shtesé gé mund té ndihmojé marrésin té kuptojé plotésisht kérkesén

6. Pérfundimi dhe kérkesa e vecanté

Kétu shprehni garté até gé déshironi té arrini me ané té kérkesés, si p.sh., miratimin e njé kérkese,
aprovimin e njé dokumenti, ose veprime té tjera specifike.

7. Fjalékalimi i pérshéndetjes

Njé pérshéndetje formale, si "Me respekt" ose "Singerisht", qgé pason me emrin dhe nénshkrimin e
kérkuesit.

8. Nénshkrimi dhe vula (nése e nevojshme)
Nénshkrimi i autorit i kérkesés dhe vula e institucionit (nése kérkohet) pér ta béré até zyrtar.

Formati dhe stili i shkruarjes sé kérkesés zyrtare

Njé dokument zyrtar duhet té& ndjeké njé format té garté dhe profesional. Kjo pérfshin pérdorimin e
gjuhés sé pérshtatshme, strukturén e qarté, dhe formatimin e duhur.

Formatimi i dokumentit

- Pérdorni letrén me madhési standarde (p.sh., A4)

- Pérdorni font té lexueshém, si Times New Roman ose Arial, me madhési 12
- Respektoni distancén e rreshtit 1.15 ose 1.5 pér lehtési leximi

- Mbani margjinat e rregullta (rreth 2.5 cm né té gjitha anét)

- Pérdorni numérimin e fageve nése dokumenti éshté i gjaté
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Stili i gjuhés

- Pérdorni njé gjuhé formale dhe té respektueshme
- shmangni shprehje té papérshtatshme ose té pakujdesshme
- Pérdorni fraza té garta dhe té sakta
- Béni kujdes pér drejtshkrimin dhe gramatikén
Struktura e paragjigjeve
- Pérdorni paragrafé té shkurtér dhe té organizuar miré

- Pérmbledhni informacionin kryesor né paragrafé té vecanté
- Pérdorni pika ose numra pér listat, kur éshté e pérshtatshme

Hapat pér hartimin e njé kérkese té suksesshme

Pér té siguruar gé kérkesa juaj zyrtare té jeté efektive dhe té keté shanse mé té médha pér pranimin
e saj, duhet té ndigni disa hapa té réndésishém.

1. Identifikoni géllimin e kérkesés

Pércaktoni garté se ¢faré déshironi té arrini me kérkesén tuaj. Kjo do t?ju ndihmojé té formuloni
tekstin né ményré té sakté dhe té fokusuar.

2. Merrni informacionin e nevojshém
Grumbulloni té gjitha dokumentet, shénimet, ose té dhénat gé mbéshtesin kérkesén tua,j.
3. Pércaktoni marrésin e sakté

Sigurohuni gé té adresoni kérkesén tek personi ose institucion i duhur pér t& shmangur vonesat ose
kegkuptimet.

4. Shkruani draftin fillestar
Filloni me elementét kryesoré dhe strukturojeni dokumentin né ményré logjike.
5. Kontrolloni dhe riparoni

Lexoni dhe korrigjoni gabimet drejtshkrimore, gramatikore, ose té stilit. Sigurohuni gé té gjitha
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informacionet jané té sakta dhe té qarta.
6. Nénshkruani dhe dorézoni

Pasi té jeni té kénaqur me versionin pérfundimtar, nénshkoni dhe dorézojeni né ményré té
pérshtatshme.

Késhilla praktike pér shkrimin e kérkesés zyrtare

- Pérdorni njé ton té respektueshém dhe formal.

- Jini té sakta dhe té qarté né pérshkrimin e kérkesés.

- Mos e béni kérkesén shumé té gjaté; shmangni informacionin jo té nevojshém.
- Ruani njé kopje té dokumentit pér regjistrim ose referencé té ardhshme.

- Nése éshté e mundur, konsultohuni me njé

QuestionAnswer Si shkruhet njé kérkesé zyrtare né ményré té duhur? Njé kérkesé zyrtare duhet
té pérmbajé njé hyrje té garté, detaje té sakta té kérkesés suaj, shpjegime té nevojshme, dhe njé
pérfundim té sjellshém, duke pérdorur gjuhé formale dhe té pérshtatshme pér institucionin pérkatés.
Cilat jané elementét kryesoré té njé kérkese zyrtare? Elementét kryesoré pérfshijné titullin, t& dhénat
identifikuese té autorit, datén, adresimin e duhur, trupin e kérkesés, arsyetimin, dhe nénshkrimin
pérfundimtar. Sa duhet té jeté gjatésia e njé kérkese zyrtare? Njé kérkesé zyrtare duhet té jeté e
shkurtér dhe e garté, zakonisht njé deri dy fage, duke shmangur informacion té panevojshém dhe
duke e béré lehté pér institucionin té kuptojé kérkesén tuaj. A duhet té pérfshijé njé kérkesé zyrtare
dokumente shtesé? Po, zakonisht kérkohet té bashkéngjiten dokumente mbéshtetése si kopje té
kartelés sé identitetit, prova té shérbimeve, ose dokumente té tjera relevante gé pérforcojné
kérkesén tuaj. Cilat jané shenjat kryesore té njé kérkese zyrtare té suksesshme? Shenjat kryesore
pérfshijné gartési né shprehje, respekt dhe formé té duhur, argumentim té forté, dhe respekt pér
protokollet e komunikimit zyrtar. Kur éshté koha e pérshtatshme pér té shkuar né ményré té
drejtpérdrejté pér kérkesén tuaj zyrtare? Eshté e pérshtatshme té kontaktoni personalisht ose té
kérkoni takim kur kérkesa juaj éshté e ndérlikuar, kérkon sqarime té shumta, ose kur kérkesa juaj ka
nevojé pér trajtim mé té personalizuar.

Related keywords: kushte, format, model, shembull, ndermarrje, institucion, prezantim, formal,
protokoll, shkruar
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