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Updated Version

letra zyrtare kerkese per pune éshté njé dokument i réndésishém dhe zyrtar qé pérdoret nga
individét gé déshirojné té kérkojné njé vend pune né institucionet publike ose private né Shqipéri. Ky
lloj letre éshté pjesé e procesit formal té aplikimit pér puné dhe éshté njé mjet kyc pér té shprehur
interesin, kompetencat dhe pérmbushjen e kushteve té kérkuara nga punédhénési. Né kété artikull,
do té analizojmé detajisht se si duhet té hartohet njé letra zyrtare kérkesé pér puné, elementet gé
duhet té pérmbajé, si té pérshtatet me kérkesat e specifikuara dhe réndésiné e saj né procesin e
aplikimit.

Cfaré éshté letra zyrtare kérkesé pér puné?
Pérkufizimi dhe réndésia e letrés sé kérkesés pér puné

Leja zyrtare kérkesé pér puné éshté njé dokument formal gé njé kandidaté i drejtohet njé institucioni
ose kompanie pér té shprehur interesin e tij pér njé pozité té caktuar pune. Ky dokument éshté
pjesé thelbésore e procesit té aplikimit, pasi jep mundésiné pér té prezantuar veten, aftésité dhe
eksperiencén gé e béjné kandidatin té pérshtatshém pér até pozité.

Réndésia e letrés sé kérkesés géndron né faktin se ajo:

- Prezanton kandidatin né ményré té pérmbledhur dhe té organizuar.

- Tregon seriozitetin dhe interesin pér pozitén e kérkuar.

- Ndihmon punédhénésin té kuptojé motivimin dhe objektivat e kandidatit.
- Shérben si njé mjet pér té dalluar kandidatin nga aplikantét e tjeré.

Pérmbajtja kryesore e letrés sé kérkesés pér puné

Njé letér kérkese pér puné duhet té pérmbajé:

- Informacionin personal dhe té kontaktit.

- Shpjegimin e motivit pér aplikim.

- Pérmbledhjen e kualifikimeve dhe eksperiencés sé pérshtatshme.
- Shpjegimin e kontributit t¢ mundshém pér organizatén.

- Njé kérkesé pér mundésiné e njé interviste ose takim.
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Hapat pér shkruar njé letér zyrtare kérkesé pér puné
Hapi 1: Pérgatitja e dokumentit

Para se té filloni té shkruani letrén, éshté e réndésishme té mbledhni té gjitha informacionet e
nevojshme, duke pérfshiré:

- Puna ose pozita pér té cilén po aplikoni.
- Kérkesat e specifikuara né shpalljen e punés.
- CV-ja juaj dhe dokumente té tjera shtesé gé mund té pérfshihen.

Hapi 2: Strukturimi i letrés

Njé letér kérkese pér puné duhet té jeté e organizuar né ményré té garté dhe profesionale. Struktura
bazé pérfshin:

- Koka e letrés: me té dhéna personale dhe té kontaktit.

- Pérshéndetja: e pérshtatshme dhe zyrtare, p.sh., "l nderuar z. / znj. [Emri i punédhénésit]" ose
"E drejta e stafit té burimeve njerézore".

- Hyrja: ku shpjegohet arsyeja e shkruarjes sé letrés dhe pozita gé kérkohet.

- Trupi i letrés: ku pérshkruhen eksperiencat, kualifikimet dhe motivimet pér aplikim.

- Pérfundimi: ku kérkohet njé takim ose intervisté dhe shprehet falénderimi.

Hapi 3: Shkrimi i letrés
Kur shkruani letrén, mbani parasysh kéto pikat:

- Pérdorni gjuhé formale dhe té qarté.

- Jini té drejtpérdrejté dhe té sakta né pérshkrimin e eksperiencés dhe kompetencave.

- Evitoni gabimet drejtshkrimore ose gramatikore.

- Personalizoni letrén pér secilén pozicion dhe kompani né ményré qgé té pérshtatet me kérkesat
specifike.

Hapi 4: Kontrolli dhe pérshtatja

Para se ta dérgoni letrén, kontrolloni:



LETRA ZYRTARE KERKESE PER PUNE Updated Version Vol. 2024, Issue 3

- Saktésiné e té dhénave personale.

- Koherencén dhe qartésiné e mesazhit.

- Nése éshté e nevojshme, kérkoni njé opinion té dyté nga dikush tjetér.
Elementet qé duhet té pérmbajé letra zyrtare kérkesé pér puné
1. Informacioni personal dhe i kontaktit

- Emri i ploté.

- Adresa e banimit.

- Numri i telefonit.

- Adresa elektronike.

2. Data e shkruarjes

- Data né té cilén shkruhet letrén.

3. Adresa e punédhénésit

- Emri i kompanisé ose institucioni.
- Emri i personit pérgjegjés (nése dihet).
- Adresa e punédhénésit.

4. Pérshéndetja

- Njé pérshéndetje formale, p.sh., "I nderuar z. / znj. [Emri i punédhénésit or titulli i pérgjithshém]".
5. Hyrja

- Prezantimi i shkurtér i gqéllimit té shkrimit.

- Pozicioni pér té cilén po aplikoni ose referenca pér shpalljen e punés.

6. Trupi kryesor i letrés

- Pérshkrimi i eksperiencés sé méparshme té lidhur me pozicionin.
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- Aftésité gé keni dhe si mund t'i kontribuoni organizatés.
- Motivimi pér aplikim dhe interesimi né kompaniné ose institucionin.

7. Pérfundimi
- Kérkesa pér njé takim ose intervisté.
- Falénderimi pér kohén dhe vémendjen.

- Njoftimi pér kontakt.

8. Nénshkrimi

- Emri i ploté dhe nénshkrimi (nése éshté né formé té printuar ose elektronike).
Konsiderata té réendésishme pér hartimin e letrés kérkesé pér puné
Personalizimi i letrés

Eshté shumé e réndésishme qé ¢do letér kérkese té jeté e pérshtatur pér pozicionin dhe kompaniné
specifike. Kjo tregon seriozitet dhe pérgatitje t& miré.

Gjuha dhe tonet

Pérdorni gjuhé té formale, té respektueshme dhe té garté. Evitoni fraza té paqarta ose shumé
migésore pértej kufijve té formales.

Gjendja e dokumentit

Sigurohuni gé letrat té jené pa gabime drejtshkrimore ose gramatikore. Pérdorni shabllone té
miréorganizuar nése éshté e nevojshme.

Dokumentet shtesé

Né disa raste, mund té kérkohet té bashkéngjitni CV-né, certifikata ose dokumente té tjera gé
mbéshtesin kérkesén tuaj.

Konkluzioni

Leja zyrtare kérkesé pér puné éshté njé hap i réndésishém né procesin e aplikimit dhe mund té
ndikojé shumé né suksesin tuaj pér té fituar pozitén e déshiruar. Pérgatitja e saj duhet té jeté e
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kujdesshme, e strukturuar miré dhe e personalizuar pér ¢do rast. Me njé letér t& miréshkruar, ju
mund té tregoni seriozitetin, motivimin dhe pérgatitjen tuaj pér té kontribuar né organizatén qé po
synoni. Kujdesi né detaje dhe respekti pér formatin zyrtar jané celési pér té béré njé pérshtypje
pozitive dhe pér té hapur derén pér fazat e ardhshme té procesit té pérzgjedhjes.

Letra Zyrtare Kerkese Pér Pune: Njé Udhézues i Ploté pér Procesin, Kérkesat dhe Sfida

Né ditét e sotme, kérkesa pér puné éshté njé ndér aktivitetet mé té pérditshme pér shumé qytetaré,
vecanérisht pér ata qé kérkojné té hyjné ose té avancojné né tregun e punés. Njé nga dokumentet
kyce gé kérkohet gjaté kétij procesi éshté letra zyrtare e kérkesés pér puné. Ajo pérbén njé hap té
réndésishém né procesin e aplikimit pér pozicione té ndryshme dhe ka njé ndikim t& madh né
ményrén se si punédhénésit vlerésojné kandidatin. Né kété artikull, do t& shqyrtojmé né detaje
konceptin e letrés zyrtare té kérkesés pér puné, procesin e saj, kérkesat dokumentare, sfidat gé
hasen dhe réndésiné strategjike té saj né karrieré.

Cfaré éshté letra zyrtare kérkese pér puné?

Letra zyrtare kérkese pér puné éshté njé dokument formal gé njé kandidat i pérdor pér té shprehur
interesin e tij pér njé pozicion té caktuar pune né njé kompani ose institucion. Ajo shérben si njé
prezantim personal dhe profesional gé synon té bindé punédhénésin pér aftésité, eksperiencén dhe
motivimin e aplikantit pér té marré pjesé né procesin e zgjedhjes.

Ky dokument éshté mé shumé se njé CV ose njé formular aplikimi; éshté njé ményré pér té treguar
individualitetin, njohurité dhe gqéndrimin ndaj punés. Pér shumé kompani, letra e kérkesés éshté
faktor vendimtar né fazén fillestare té pérzgjedhjes sé kandidatéve.

Pérse éshté e réndésishme letra zyrtare kérkese pér puné?

Réndésia e letrés sé kérkesés pér puné éshté e pacmuar né procesin e aplikimit. Disa nga arsyet
kryesore pérse ajo éshté e domosdoshme pérfshihen né vijim:

- Prezantohet kandidati né ményreé té vecanté: Duke shpjeguar pse éshté i interesuar pér
pozicionin dhe pse &shté i pérshtatshém pér té.

- Vleréson aftésité dhe eksperiencén: Mundéson té theksohen pikat kryesore té karrierés sé
kandidatit té cilat nuk jané gjithmoné té dukshme né CV.

- Demonstron motivimin dhe interesin: Njé letér e miré e shkruar tregon pér pérkushtimin dhe
seriozitetin ndaj mundésisé sé punés.

- Ndihmon pér dallimin nga kandidatét e tjeré: Né tregjet e ngarkuara, letra mund té jeté faktor
vendimtar pér té kaluar né fazat e métejshme té seleksionimit.
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Procesi i pérgatitjes sé letrés zyrtare kérkese pér puné

Pérgatitja e njé letre té suksesshme kérkon kujdes dhe planifikim té miré. Mé poshté jané hapat
kryesoré pér krijimin e njé dokumenti efektiv:

1. Studimi i pozicionit dhe kompanisé

- Kuptoni kérkesat e pozicionit té punés.

- Mésoni rreth vlerave, kulturés dhe misionit t& kompanisé.

- Identifikoni nevojat specifike té punédhénésit.
2. Personalizimi i letrés

- Pérdorni emrin e punédhénésit ose té personit pérgjegjés pér rekrutimin.

- Pérfshini emrin e pozicionit té kérkuar dhe referenca té tjera té réndésishme.
3. Strukturimi i pérmbajtjes sé letrés

- Hyrja: Prezantimi i vetvetes dhe shpjegimi i interesit pér pozicionin.

- Trupi kryesor: Theksimi i eksperiencés, aftésive dhe arritjeve qé lidhen me kérkesat e
punédhénésit.

- Pérfundimi: Shprehja e déshirés pér takim, falénderimet dhe kontaktimi.
4. Shkrimi i letrés

- Pérdorni gjuhé formale, té garté dhe té shpjeguar miré.

- Evitoni gabimet drejtshkrimore dhe gramatikore.

- Mbani letrén té shkurtér, jo mé shumé se njé fage.
5. Rishikimi dhe personalizimi

- Kontrolloni pér gabime dhe pérshtatni pérmbajtjen sipas pozicionit.
- Merrni mendime té tjera ose shikoni shembuj té letrave té mira.

Kérkesat dokumentare pér letrén zyrtare kérkese pér puné
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Normalisht, njé aplikim pérfshin:

- Letér kérkesé e shkruar né gjuhén zyrtare (shqip ose anglisht, sipas rastit).

- Curriculum Vitae (CV) i detajuar, gé pérfshin pérvojén, arsimimin dhe aftésité.

- Certifikata té ndryshme profesionale ose dokumente té tjera qé mbéshtesin kérkesat.

- Letér reference ose rekomandime nga punédhénés té méparshém (né rastin e kérkuar).

Né disa raste, mund té kérkohen edhe dokumente té tjera té vecanta, si portofolio, certifikata
gjuhésh, ose prova té arritjeve té vecanta.

Sfida dhe pengesat né pérgatitjen e letrés sé kérkesés pér puné

Pérgatitja e njé letré té suksesshme kérkon pérballimin e disa sfidave kryesore:

- Mungesa e pérvojés sé méparshme: Shpesh kandidaté té rinj ose pa eksperiencé té gjeré hasin
véshtirési pér té bindur punédhénésin.

- Kushte konkurruese: Numri i madh i aplikimeve kérkon gé letra té jeté shumé e vecanté dhe té
pérshtatet me kérkesat.

- Pérshtatja e gjuhés dhe stilit: Gjuha duhet té jeté formale, e pastér dhe e garté, pa gabime.

- Personalizimi i dokumentit: Cdo letér duhet té jeté e pérshtatur pér pozicionin specifik, gjé qé
kérkon kohé dhe pérpjekje.

- Véshtirésité né té pércjellé motivimin: Ndonjéheré éshté sfiduese pér kandidatét té shprehin né
ményré té garté arsyet pse déshirojné punén dhe pse jané té pérshtatshém pér té.

Réndésia strategjike e letrés zyrtare né karrieré

Njé letér kérkese pér puné e shkruar miré nuk éshté vetém njé dokument formal, por njé mjet
strategjik pér ndértimin té njé imazhi profesional. Ajo mund té ndikojé drejtpérdrejt né vendimin e
punédhénésit pér té thirrur kandidatin pér intervisté ose pér té kaluar né fazat e métejshme té
seleksionimit.

Né njé treg té punés sé ngarkuar, ku kandidatét aplikojné pér té njéjtén pozicion, letra e motivimit
mund té jeté faktor dallues. Ajo tregon pér aftésiné e kandidatit pér t& komunikuar, pér té shprehur

motivimin dhe pér té pérshtatur vetveten né rrethanat e kérkuara.

Pér mé tepér, pérgatitja e njé letré té tillé éshté njé praktiké e miré pér té zhvilluar aftési té
komunikimit formal, té cilat jané té vlefshme edhe né faza té tjera té karrierés.

Né fund té fundit, letra zyrtare kérkese pér puné éshté njé dokument gé kérkon pérkushtim, kujdes
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dhe personalizim. Pér té rritur shanset pér sukses, kandidatét duhet té mbéshteten né disa késhilla
kryesore:

- Béni kérkim té miré pér kompaniné dhe pozicionin.
- Personalizoni letrén pér ¢cdo aplikim.
- Theksoni arritjet dhe aftésité gé lidhen direkt me kérkesat e punédhénésit

QuestionAnswer Cfaré éshté letra zyrtare e kérkesés pér puné? Letra zyrtare e kérkesés pér
puné éshté njé dokument formal gé pérdoret pér té shprehur interesin dhe kérkesén pér t& marré
njé pozicion pune né njé kompani ose institucion. Cilat jané elementet kryesore té njé letrés zyrtare
té kérkesés pér puné? Elementet kryesore pérfshijné té dhénat personale, pozicionin gé kérkoni,
arsyet pse jeni i pérshtatshém pér até puné&, pérmbledhjen e pérvojés dhe arsimin, si dhe
falénderimet pér vémendjen e marré. Si duhet té shkruhet njé letér zyrtare kérkesé pér puné? Duhet
té jeté e shkruar né stil formal, t& pérmbajé informacione té sakta dhe té qarta, té jeté e strukturuar
dhe e pérshtatshme pér pozicionin gé kérkoni, duke shmangur gabimet drejtshkrimore. Sa gjatésia e
pérshtatshme e njé letrés zyrtare kérkesé pér puné? Njé letér zyrtare kérkesé pér puné duhet té jeté
e shkurtér dhe e sakté, zakonisht njé fage e vetme, duke pérfshiré informacionet kryesore pa u
zgjatur shumé. A duhet té pérshtatet letra kérkesé pér puné pér cdo kompani? Po, éshté shumé e
réndésishme té pérshtatet letra pér secilén kompani ose pozicion, duke theksuar motivimin dhe
pérfitimet gé ofron kandidati pér até vend pune specifik. Cfaré duhet té pérfshij né njé letér kérkesé
pér puné nése kam pak pérvojé? Né rast mungesé pérvoje, duhet té pérgendroheni né aftésité,
arritjet akademike, interesin pér pozicionin dhe déshirén pér té mésuar dhe pér té kontribuar. A
éshté e nevojshme té pércaktohet né letrén kérkesa pér orare té vecanta t& punés? Nése kérkoni
orare té vecanta ose disponueshméri té caktuar, éshté miré ta pérmendni né letrén tuaj, por nése
jeni té hapur, mund té lini té hapur kété mundési. A duhet t& bashkangjes dhe CV-né me letrén e
kérkesés pér puné? Po, zakonisht éshté e rekomandueshme té bashkangjesh CV-né sé bashku me
letrén e kérkesés pér puné pér té ofruar njé pamje té ploté té background-it tuaj profesional. Sa heré
mund té pérdoret njé letér kérkesé pér puné pér disa aplikime? Eshté e mirépraktiké té pérshtatni
cdo letér pér aplikimin specifik, duke shmangur pérdorimin e njéjté té njé letre pér shumé aplikime,
pér té shmangur pérséritjen dhe pér té rritur shanset pér sukses. Cilat jané gabimet mé té
zakonshme né letrat kérkesé pér puné? Gabimet mé té zakonshme pérfshijné gabime
drejtshkrimore dhe gramatikore, mungeseé té personalizimit, pasqyrim té pafugisé ose mungesés sé
motivimit, dhe njé stil jo profesional.

Related keywords: letra zyrtare, kerkese per pune, formulari aplikimi, dokumente pune, kérkesa
zyrtare, certifikaté punésimi, kérkesa pér puné, dokumente té nevojshme, aplikim pér puné, letra
motivimi
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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 &shté thelbésor. Si shkruhet nje kerkes zyrtare éshté pyetja qé shpesh e béjné
studentét, punonjésit, ose individét gé 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 gé 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, éshté e réndésishme té ndigni disa hapa té garté. Mé
poshté po ju prezantojmé njé udhézues té detajuar pér ¢do hap.

Para se té filloni té shkruani, &shté 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 qarté dhe té organizuar miré. Kjo pérfshin:
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- 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
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
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- 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

- 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
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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 gé kérkesa juaj té kuptohet garté 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 té 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 gé tregon respekt dhe profesionalizém. Kérkesa zyrtare éshté e
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 pé€rmban disa elementé bazé gé duhet té jené té pranishém
dhe té shprehen né ményré té qarté.
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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 marreésit

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

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 gqé 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 kérkeseés, si p.sh., miratimin e njé kérkese,
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aprovimin e njé dokumenti, ose veprime té tjera specifike.
7. Fjalékalimi i pérshéndetjes

Njé pérshéndetje formale, si "Me respekt" ose "Singerisht", gé 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 qarté dhe profesional. Kjo pérfshin pérdorimin e
gjuhés sé pérshtatshme, strukturén e garté, 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

Stili i gjuhés
- Pérdorni njé gjuhé formale dhe té respektueshme
- shmangni shprehje té papérshtatshme ose té pakujdesshme
- Pérdorni fraza té qarta 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
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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 t& 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
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
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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 qarté, 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 &shté 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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