ftesa zyrtare shembull Tutorial Vol. 2022, Issue 12

ftesa zyrtare shembull Tutorial

leter ankimi shembull: Gjithcka gé duhet té dini pér shkruajtjen e njé leter ankimi té suksesshme

Né cdo situaté ku keni nevojé té kérkoni ndonjé shlyerje ose ndihmé nga institucione, kompani ose
individé, letrat e ankimit luajné njé rol té réndésishém. Njé leter ankimi éshté njé dokument formal gé
pérdoret pér té shprehur shgetésimet, ankesat ose kérkesat tuaja né ményré té qarté dhe té
strukturuar. Né kété artikull, do té mésoni gjithcka rreth leter ankimi shembull, duke pérfshiré
pérmbajtjen, formatin, dhe disa shembuj praktiké pér té shkruar njé leter ankimi té efektshme.

Cfaré éshté njé leter ankimi?

Njé leter ankimi éshté njé dokument formal qé shérben pér té paraqitur njé ankesé ose njé kérkesé
pér rregullimin e njé problemi té caktuar. Ajo pérdoret né shumé situata té ndryshme, pérfshiré:

- Ankesat ndaj shérbimeve ose produkteve té cilat nuk jané né nivelin e pritshém

- Kérkesat pér shlyerje té pagave ose shumé té tjera financiare

- Ankesat ndaj institucioneve shtetérore ose private

- Kérkesat pér riparim ose zévendésim té démtimeve

- Shprehja e pakénagésisé pér trajtim té papérshtatshém ose shkelje té té drejtave

Pse éshté e réndésishme té shkruani njé leter ankimi té sakté dhe té strukturuar miré?

Njé leter ankimi e shkruar miré mund té ndikojé drejtpérdrejt né rezultatin gé déshironi té arrini. Ajo
duhet té jeté:

- E garté dhe e shpjegueshme

- E thjeshté né gjuhé&, por e formuluar né ményré profesionale

- E pérshtatshme né ton dhe stil pér situatén

- E organizuar né ményré logjike, me argumente té forta dhe prova (nése éshté e nevojshme)

Njé leter ankimi e miré mund té ndihmojé né:
- Shpejtimin e procesit té zgjidhjes sé problemit

- Parandalimin e kegkuptimeve
- Rritjen e shanseve pér njé pérgjigje pozitive
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- Ruajtjen e njé marrédhénie té miré me palén tjetér

Si té shkruani njé leter ankimi shembull ? Hapat kryesoré

Pér té shkruar njé leter ankimi efektive, ndigni kéto hapa:

- Pércaktoni géllimin e letrés
Para se té filloni té shkruani, gartésoni ¢faré déshironi té arrini me letrén tuaj. A éshté njé kérkesé
pér shlyerje, riparim, zévendésim, apo thjesht njé shprehje pakénaqésie?

- Mbledhni dokumentacionin dhe déshmité
Mbani mend té pérgatisni cdo dokument gé mbéshtet ankesén tuaj, si kuponé, fatura, fotografi, ose
komunikime té méparshme.

- Filloni me njé hyrje té garté

Prezanto veten dhe shpjego shkurtimisht problemin ose arsyejné e letrés.

- Shpjegoni detajisht problemin
Jepni pérshkrim té qarté dhe té sakté té situatés, duke pérfshiré data, vende, emra dhe ¢do
informacion té réndésishém.

- Paragisni kérkesén ose propozimin tuaj

Jashté ¢do dyshimi, jepni njé kérkeseé té garté pér até gé déshironi té arrihet.

- Pérfshini prova ose dokumente shtesé

Nése éshté e nevojshme, bashkéngjitni fotot, kopje té dokumenteve, ose déshmi té tjera gé
mbéshtesin kérkesén tuaj.
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- Mbylleni me njé pérshéndetje profesionale

Futni njé falénderim pér kohén dhe vémendjen e palés tjetér dhe theksoni pritshmérité pér pérgjigje
né kohé.

Shembull i leter ankimi ? Model i ploté

Kétu éshté njé shembull i njé leter ankimi té shkruar né ményré té sakté dhe profesionale:

Emri juaj

Adresa juaj

Numri i telefonit

Adresa e emailit

Data: [Data e sotme]

Emri i kompanisé/institucionit

Adresa e kompanisé/institucionit

Lénda: Leter ankimi pér shérbim té papérshtatshém

| nderuar/z. [Emri i pérfagésuesit ose departamentit],

Uné jam [Emri juaj], banor né [gytet/komuné], dhe kam gené klient i kompanisé suaj qé prej [viti].
Pérmes késaj leter, déshiroj té shpreh shgetésimin tim lidhur me shérbimin qé kam marré mé daté
[data e incidentit].

Gjaté kétij shérbimi, kam hasur né problem té méposhtém: [pércaktoni shkurtimisht problemin, p.sh.
vonesé né dorézim, shérbim té papérgjegjshém, produkt té defektuar]. Kjo situaté ka shkaktuar

diskomfort dhe probleme té shumta pér mua, duke pérfshiré [pérshkruani pasojat e situatés.

Pér kété arsye, kérkoj gé té ndérmerrni veprime té menjéhershme pér té zgjidhur kété situaté, duke
pérfshiré [pérshkruani kérkesén tuaj, p.sh. riparim, zévendésim, kompensim financiar].

Shtojmé dokumentacionin pérkatés si kopje té faturés, foto t& produktit ose ¢cdo déshmi tjetér gé
mbéshtet ankesén.
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Shpresoj gé kjo ¢éshtje té trajtohet me seriozitet dhe té zgjidhet sa mé shpejt. Ju lutem, mé
kontaktoni né numrin e telefonit [numri juaj] ose né email [email-i juaj] pér ¢do informacion shtesé.

Faleminderit pér kohé&n dhe mirékuptimin tuaj.
Me respekt,
[Emri juaj]

Késhilla té réndésishme pér shkrimin e letrés sé ankimit

- Pérdorni njé ton té geté dhe profesional, edhe nése jeni i pakénaqur.

- Jini té sakté dhe té garté né pérshkrimin e situatés.

- Mos e béni letrén shumé té gjaté; pérgendrohuni né pikat kryesore.

- Kontrolloni gabimet drejtshkrimore dhe gramatikore para sé ta dérgoni.
- Ruani kopje té letrés dhe dokumenteve té bashkéngijitura pér referencé.

Pérfundim

Njé leter ankimi shembull éshté njé mjet i fugishém pér té shprehur pakénagésiné tuaj né ményré té
organizuar dhe profesionale. Duke ndjekur udhézimet e mésipérme dhe duke pérdorur modelin e
dhéné, ju mund té shkruani njé leter té efektshme gé rrit shanset pér njé pérgjigje pozitive dhe
zgjidhje té shpejté té problemit tuaj. Kujtoni gjithmoné té jeni té respektueshém dhe té sakté né ¢do
komunikim formal, duke ruajtur marrédhéniet e mira dhe duke pérforcuar té drejtat tuaja.

Kérkoni gjithmoné shembuj té ndryshém dhe pérshtatni letrén tuaj sipas situatés specifike pér
rezultate mé té mira.

leter ankimi shembull: Njé Udhézues i Ploté pér Pérgatitjien dhe Pérdorimin e Letérave té Ankimit

Né cdo sistem administrativ ose ligjor, ankimi &shté njé mjet i réndésishém pér té mbrojtur té drejtat
e individéve dhe pér té siguruar drejtési né proceset vendimmarrése. Né kété kontekst, leter ankimi
shembull éshté njé dokument thelbésor gé ndihmon individét ose organizatat té shprehin né ményré
té garté dhe té strukturuar arsyet pse jané té pakénaqur me njé vendim ose maseé té marré nga
autoritetet. Ky artikull ofron njé analizé té detajuar mbi konceptin, pérmbajtjen, dhe ményrén e
shkruarjes sé letrés sé ankimit, duke ofruar shembuj praktiké dhe késhilla pér té pérgatitur njé
dokument efektiv.

Cfaré éshté njé letér ankimi dhe pse éshté e réndésishme?
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Definicioni i letrés sé ankimit

Njé leter ankimi éshté njé dokument formal qé pérdoret pér té shprehur pakénagésiné ndaj njé
vendimi ose veprimi té autoritetit, duke kérkuar rivierésim ose ndryshim té kétij vendimi. Kjo letér
éshté njé mjet i komunikimit zyrtar gé lejon palén ankimuese té shprehé qarté arsyet e saj, provat
ose dokumentet mbéshtetése, dhe kérkesat specifike.

Pse éshté e réndésishme letrat e ankimimit?

- Mbrojtja e té drejtave: Letrat e ankimimit jané mekanizma gé lejojné individét té mbrojné té
drejtat e tyre kur ndihen té padrejté ose té gabuar né vendimmarrje.

- Rivlerésimi i vendimeve: Ato ndihmojné autoritetet té rishikojné vendimet e tyre né dritén e
informacionit té ri ose té qarté.

- Pérmirésimi i sistemit: Procesi i ankimimit mund té identifikojé gabime administrative ose ligjore
gé mund té korrigjohen pér té shmangur probleme té métejshme.

- Parandalimi i abuzimeve: Duke ofruar njé rrugé zgjidhjeje, letrat e ankimimit ndihmojné né
parandalimin e abuzimeve ose kegkuptimeve né administraté.

Struktura e njé letrés sé ankimit: Elementet kryesore
Njé letér ankimi efektive duhet té keté njé strukturé té qarté dhe té organizuar miré gé ndihnmon

autoritetin té kuptojé shpejt dhe qarté arsyet e pakénagésisé. Mé poshté jané elementet kryesore gé
duhet té pérfshihen né njé letér té tillé:

1. Té dhénat identifikuese
- Emri dhe mbiemri i personit ose organizatés
- Numri i identifikimit personal ose i regjistrimit
- Adresa e ploté dhe kontaktet (telefoni, emaili)
- Data e shkruarjes sé letrés
2. E drejta e adresuar
- Emri i institucionit ose autoritetit té cilit i drejtohet letra

- Departamenti ose drejtoria pérkatése

3. Paragrafi hyrés
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- Shpjegimi i shkurtér i géllimit té letrés

- Pérmbledhja e vendimit ose veprimit qé po ankimohet

- Referenca ose numri i vendimit (nése ekziston)
4. Arsyet e ankimimit

- Prezantimi i argumenteve kryesore gé justifikojné pakénagésiné

- Prezantimi i provave ose dokumenteve mbéshtetése

- Shpjegimi i arsyet se pse vendimi éshté i gabuar ose i padrejté
5. Kérkesat specifike

- Cfaré déshironi té arrihet me ankimimin (pér shembull, rikthimi i vendimit, rishikimi i tij,
kompensim, etj.)

- Mund té kérkohet njé takim ose pérgjigje brenda njé afati té caktuar
6. Pérfundimi dhe nénshkrimi

- Pérmbledhje e shpejté e kérkesés

- Falénderimi pér kohén dhe vémendijen
- Nénshkrimi i autorit (né rastin e kérkesave formale)

Si té shkruani njé leter ankimi shembull: Udhézues hap pas hapi

Pér té ndihmuar ata qé kérkojné té pérgatisin njé leter ankimi efektive, mé poshté éshté njé
shembull i detajuar i njé letre té tillé, i ndaré né faza:

Hapi 1: Pérgatitja e té dhénave té domosdoshme

Sigurohuni gé té keni té gjitha dokumentet gé mbéshtesin ankimimin tuaj, si vendimet e méparshme,
provat, dhe dokumentacioni personal.

Hapi 2: Shkrimi i hyrjes

Né kété pjesé, prezantoni shkurtimisht géllimin e letrés dhe referencén e vendimit gé ankimohet. Pér
shembull:

> "Uné ju shkruaj pér té shprehur pakénagésiné time ndaj vendimit t& datés 15 mars 2024, me
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numér referencé 12345, i cili mé refuzoi kérkesén pér ndihmé financiare."

Hapi 3: Prezantimi i arsyetimeve

Kjo éshté pjesa kryesore e letrés ku argumentoni pse vendimi &shté i gabuar ose i padrejté:

> "Sipas kérkesés sime, kisha ofruar dokumente té plota dhe té sakta pér t& mbéshtetur kérkesén
time. Megjithaté, vendimi juaj éshté bazuar né interpretim té gabuar té t&€ dhénave, duke neglizhuar
disa dokumente té réndésishme qé pérfshihen né dosjen time. Konkretisht, uné kam ofruar njé
shpjegim té detajuar té situatés sime financiare, té cilén ju e keni anashkaluar.”

Hapi 4: Kérkesa konkrete

Shpjegoni qarté se c¢faré déshironi té ndryshohet ose arrihet:

> "Ju lutem, rishikoni vendimin tuaj dhe mé jepni mundésiné pér té diskutuar pérséri kérkesén time
nése éshté e nevojshme. Uné kérkoj gé vendimi juaj t& anulohet dhe kérkesa ime té pranohet.”

Hapi 5: Pérfundimi dhe nénshkrimi
Pérmbylini letrén duke falénderuar pér vémendjen dhe duke nénshkruar:
> "Faleminderit pér kohén dhe kujdesin tuaj. Pres me padurim pérgjigjen tuaj.
> Me respekt,
> [Emri dhe mbiemri]
> [Nénshkrimi]"
Késhilla praktike pér shkruarjen e letrés sé ankimit
- Jini té garté dhe té sakté: Mos pérdorni gjuhé té ngatérruar ose té pagarté. Shpjegoni né
ményré té thjeshté por té ploté.
- Pérdorni gjuhén zyrtare: Respektoni formalitetin dhe shmangni gjuh&n emocionale ose té
papérshtatshme.
- Mbani njé ton té respektueshém: Edhe né rast té pakénagésisé, shmangni sharjet ose fjalét e
papérshtatshme.

- Pérfshini prova mbéshtetése: Dokumente, foto, deklarata t& déshmitaréve, et;.
- Pércaktoni njé afat kohor: Nése éshté e mundur, kérkoni pérgjigje brenda njé kohe té caktuar.
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Shembull i njé letre ankimi shembull
[Emri dhe adresa juaj]

[Data]

[Emri i institucionit ose autoritetit]

[Adresa e

QuestionAnswer Cfaré éshté njé leter ankimi shembull? Njé leter ankimi shembull éshté njé
model i pérgatitur qé pérdoret pér té shprehur ankesat né ményré formale dhe té strukturuar ndaj
njé institucioni ose kompanie. Si té shkruaj njé leter ankimi shembull té& efektshme? Pér té shkruar
njé leter ankimi efektive, duhet té jepni té dhéna té garta, t& pérshkruani problemin né ményré té
garté, dhe té ofroni zgjidhje ose kérkesa konkrete. Cilat jané elementet kryesore té njé leter ankimi
shembull? Elementet kryesore pérfshijné adresimin, hyrjen e letrés, pérshkrimin e problemit,
kérkesat ose zgjidhjet, pérfundimin dhe nénshkrimin. Ku mund té gjej leter ankimi shembull pér
pérdorim personal apo profesional? Leter ankimi shembull mund té gjendet né uebfage zyrtare,
platforma té shkémbimit té dokumenteve, ose né librari online gé ofrojné modele té letrave zyrtare.
A éshté e nevojshme ta rregulloj letrén e ankimit sipas rastit tim personal? Po, éshté e réndésishme
ta pérshtatni modelin e letrés sé ankimit sipas situatés dhe detajeve specifike té problemit tuaj pér té
gené mé efektiv. Sa kohé duhet té pres pér pérgjigjen pas dérgimit té njé leter ankimi shembull?
Koha e pritjes pér pérgjigje zakonisht varion nga 1 deri né 3 javé, por mund té ndryshojé né varési
té institucionit ose kompanisé ku éshté dérguar letra.

Related keywords: leter ankimi, shembull leter ankimi, model leter ankimi, format leter ankimi,
shkrim leter ankimi, leter ankimi pér shkoll&, leter ankimi pér puné, leter ankimi zyrtar, shembull i
leter ankimi, udhézues leter ankimi

Leter Zyrtare Kerkese Per Pune Bing

leter zyrtare kerkese per pune bing éshté njé dokument i réndésishém qé pérdoret pér té
shprehur interesin dhe kérkesén pér punésim né njé kompani ose organizaté té caktuar. Ky lloj letre
éshté njé mjet kyc né procesin e aplikimit pér puné, duke ndihmuar kandidatin té prezantojé veten,
aftésité dhe motivimin e tij pér pozicionin e kérkuar. Né kété artikull do té shqyrtojmé né detaje
ményrén e shkruarjes sé njé letré zyrtare kérkesé pér puné né Bing, duke ofruar udhézime té qarta,
shembuj konkreté dhe késhilla pér té rritur shanset pér suksese.
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Cfaré éshté leter zyrtare kérkesé pér puné?
Definicioni dhe réndésia

Leter zyrtare kérkesé pér puné éshté njé dokument formal gé njé kandidat pérdor pér té shprehur
interesin e tij pér njé pozicion té hapur né njé kompani ose organizaté. Ky dokument éshté njé
ményré e komunikimit zyrtar gé tregon seriozitetin dhe pérgatitjen e kandidatit pér té hyré né tregun
€ punés.

Réndésia e letrés sé kérkesés géndron né faktin se ajo ndihmon punédhénésin té kuptojé motive,
pérvojé dhe aftési té kandidatit né ményré mé té detajuar sesa vetém CV-ja. Ajo éshté edhe njé
mundési pér té paragqitur personalitetin dhe pér té shprehur pse kandidati éshté i pérshtatshém pér
pozicionin e kérkuar.

Hapat kryesoré pér shkruarjen e letrés sé kérkesés pér puné né Bing
Hapi 1: Pérgatitja paraprake

Para se té filloni té shkruani letrén, éshté e réndésishme té béni disa hapat parapraké:

- Hulumtoni kompaniné Bing pér té kuptuar kulturén e saj, vlerat dhe pozicionin gé po kérkojné té
mbulojné.

- Lexoni me kujdes shpalljen e punés, duke vérejtur kérkesat dhe pérshkrimin e detajuar té
pozicionit.

- Pérgatitni njé version té pérditésuar té CV-sé tuaj, duke e pérshtatur pér shérbimin qé déshironi
té merrni.

- Merrni nota mbi arritjet dhe pérvojat gé jané mé té pérshtatshme pér pozicionin né fjalé.

Hapi 2: Strukturimi i letrés sé kérkesés

Njé leter e miré kérkesé duhet té keté strukturé té qarté dhe té pastér:

- Hyrja: Prezantoni veten dhe shprehni interesin pér pozicionin né Bing. P&rfshini referencén pér
shpalljen e punés nése éshté e disponueshme.

- Trupi kryesor: Prezantoni aftésité, pérvojén dhe arritjet gé ju béjné kandidatin ideal pér kété
rol. Theksoni se si pérshtateni me kulturén e kompanisé dhe kérkesat specifike té pozicionit.

- Pérfundimi: Shprehni déshirén pér té diskutuar mé tej mundésiné e bashképunimit dhe
falénderoni pér vémendjen e dhéné.
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Hapi 3: Shkrimi dhe pérfundimi i letrés

Kur shkruani letrén, mbani né mendja kéto pika:

- Jini té garté dhe té sakté né shprehje.

- Evito pérdorimin e gjuhés sé papérshtatshme ose shumé formale pa nevojé.

- Personalizoni letrén pér ¢do aplikim té vecanté, duke pérmendur emrin e kompanisé dhe
pozicionin e kérkuar.

- Sigurohuni gé té kontrolloni drejtshkrimin dhe gramatikén para se ta dérgoni.

Shembull i letrés sé kérkesés pér puné né Bing
Hyrje

> | nderuar/z. [Emri i punédhénésit ose i menaxherit t& burimeve njerézore],

> Jam duke aplikuar pér pozitén e [Emri i pozicionit] né Bing, si¢ éshté shpallur né fagen tuaj té
internetit. Kam pasion pér teknologjiné dhe optimalizimin e shérbimeve digjitale, dhe besoj se
pérvoja ime né [fusha pérkatése] mé bén kandidatin ideal pér kété rol.

Trupi kryesor

> Gjaté viteve té mia té pérvojés né industriné e [industria pérkatése], kam zhvilluar aftési té
fugishme né [pérmendni aftésité kryesore, si analitika, menaxhimi i projekteve, marketingu digjital,
etj.]. Né pozicionin tim té fundit si [pozicioni i méparshém], pata mundésiné té [pérshkruani arritje
kryesore], duke sjellé rritje t& dukshme né [indikatorét e performancés].

> Jam i apasionuar pas inovacionit dhe shérbimeve té personalizuara, cka mé bén té pérshtatshém
pér misionin dhe vlerat e Bing. Jam i pérkushtuar pér té ofruar rezultate té shkélgyera dhe pér té
kontribuar né suksesin e kompanisé suaj.

Pérfundimi
> Do té isha shumé i lumtur t& kem mundésiné té diskutoj mé tej kontributin gé mund té sjell né

Bing. Ju falénderoj pér kohén dhe konsideratén tuaj, dhe shpresoj té kem mundésiné té
bashképunoj me ju né té ardhmen e afért.
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> Me respekt,

> [Emri juaj]

> [Numri i telefonit]
> [Adresa e emailit]

Késhilla té dobishme pér shkruarjen e letrés sé kérkesés pér puné né
Bing

1. Personalizoni letrén pér secilin aplikim

Mos dérgoni njé letér té kopjuar dhe ngjitur pér ¢cdo pozicion. Personalizimi tregon seriozitet dhe
interes té vérteté pér kompaniné dhe rolin.

2. Pérdorni gjuhé profesionale dhe té garté

Pérdorni té folura formale, por té kuptueshme. Evitoni gabimet gjuhésore dhe sigurohuni gé letrat té
jené té rregullta.

3. Theksoni até gé ju vecon

Pérgendrohuni né arritjet dhe aftésité gé jané mé té pérshtatshme pér pozitén né Bing. Tregoni pse
jeni kandidati mé i miré.

4. Pérdorni fjalé té fugishme dhe aktive

Fjalét si "kam arritur”, "kam realizuar”, "jam i pérkushtuar" shtojné peshé né aplikimin tuaj.
5. Kontrolloni dhe korrigjoni

Para se ta dérgoni, lexoni dhe kontrolloni letrén pér gabime drejtshkrimore dhe gramatikore.
Si ta dérgoni letrén e kérkesés pér puné né Bing

Formatet mé té zakonshme té dérgimit
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- Email: Shkruani njé email formal ku bashkéngjisni letrén dhe CV-né tuaj.
- Platforma online: Pérdorni fagen zyrtare té Bing ose portalet e punés pér té dorézuar aplikimin.
- Letér me posté: Né rast se kérkohet, dérgoni letrén me posté né adresén e kompanisé.

Késhilla pér dérgimin elektronik

- Sigurohuni gé emaili té jeté i shkruar né ményré profesionale.

- Pérdorni njé titull té garté, si "Aplikim pér pozicionin [Emri i pozicionit]".

- Shk
Leter zyrtare kérkesé pér puné Bing: Njé udhézues i detajuar pér ato gé kérkohen dhe ményrén e
shkruarjes

Né botén e sotme té pérshkruar nga konkurrenca e ashpér dhe kérkesa té larta pér kualifikime
profesionale, procesi i kérkesés pér puné éshté béré njé hap kyc pér ¢cdo individ gé synon té hyjé né
tregun e punés. Njé leter zyrtare kérkesé pér puné Bing éshté njé dokument i réndésishém gé mund
té ndikojé drejtpérdrejt né suksesin ose déshtimin e aplikimit tuaj pér njé pozicion té caktuar. Ky
artikull do té shqyrtojé né detaje kété lloj letre, duke pérfshiré réndésiné e saj, strukturén, elementét
kyc, dhe ményrat pér ta shkruar até né ményré efektive dhe profesionale.

Réndésia e letrés zyrtare kérkesé pér puné Bing

Njé leter kérkese pér puné éshté shpesh pika e paré gé njé punédhénés vé re pér kandidatin. Né
rastin e platformés Bing ose kompanive gé operojné né sektorin e teknologjisé dhe shérbimeve
online, kjo letér merr ndonjéheré njé réndési té shtuar.

Pse éshté e réndésishme?

- Vlerésimi i paraqitjes sé kandidatit: Njé leter e miré dhe e strukturuar né ményré profesionale
tregon aftésiné tuaj pér té komunikuar, pér té shprehur interesin dhe pér t?u pérshtatur me kulturén
e kompanisé.

- Diferencimi nga konkurrentét: Né njé treg ku shumé aplikanté mund té konkurrojné pér té njéjtin
pozicion, letrat e personalizuara dhe té fokusuar miré ndihmojné té duken mé té vecganté.

- Shprehja e motivimit dhe pérkushtimit: Njé letér e shkruar miré tregon seriozitetin dhe
pérkushtimin pér té punuar né até kompani ose platformé.

Né rastin e Bing, i cili éshté njé motor kérkimi global i Microsoft-it, kérkesat pér profesionisté jané té
ndryshme, por gjithmoné kérkohet njé nivel i larté profesionalizmi, njohuri teknike dhe aftési t& mira
komunikimi.
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Struktura dhe elementét kryesoré té letrés kérkesé pér puné Bing
Njé leter kérkese pér puné e suksesshme duhet té pérmbajé disa elementé té domosdoshém gé

sigurojné gé mesazhi juaj té jeté i qarté, i pérmbledhur dhe i fugishém. Kétu éshté njé pérmbledhje e
strukturés sé saj:

- Té dhénat e kontaktit

- Emri dhe mbiemri
- Adresa e banimit
- Numri i telefonit

- Email-i

- Data e shkruarjes

- Data né té cilén shkruhet letrés

- Té dhénat e kompanisé dhe i drejti i adresimit

- Emri i kompanisé (Microsoft)

- Departamenti i interesuar

- Emri i personit té kontaktit (nése éshté i ditur)
- Adresa e kompanisé

- Hyrja

- Prezantimi i shkurtér pér veten
- Shpjegimi i géllimit té letrés (aplikimi pér pozicionin e caktuar)
- Si keni mésuar pér vendin e punés

- Trupi kryesor
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- Prezantimi i aftésive, pérvojés dhe njohurive té lidhura me pozicionin
- Argumentet pse jeni kandidati i duhur

- Té vecantat gé ju dallojné nga konkurrentét

- Si mund té kontribuoni né zhvillimin e kompanisé

- Pérfundimi

- Shprehja e déshirés pér interviste
- Falénderimi pér kohén dhe vémendjen
- Udhézime pér kontakt

- Nénshkrimi
- Nénshkrimi i dorézuar né formé té shkruar ose digjital
- Emri i ploté

Ményrat e shkruarjes sé letrés kérkesé pér puné Bing

Pér té shkruar njé leter té suksesshme kérkesé pér puné, éshté thelbésore té ndigen disa rregulla
bazé dhe té shmangen gabime té zakonshme. Ja disa udhézime thelbésore:

Gjuha dhe stilit

- Pérdorni gjuhé formale dhe té respektueshme.

- Shmangni gabimet drejtshkrimore dhe gramatikore.

- Jini té garté dhe té koncizé; shmangni shprehjet e gjata dhe té pagarté.
Personalizimi

- Adaptoni letrén pér kompaniné dhe pozicionin specifik.

- Pérfshini informacione té vecanta gé lidhen me Bing ose rolin gé kérkoni.

Té dhénat dhe déshmité
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- Pérfshini shembuj konkreté té arritjeve tuaja profesionale.

- Pérdorni statistiké ose rezultate gé mbéshtesin pretendimet tuaja.

Formatimi
- Pérdorni njé format té pastér, té lehté pér lexim.
- Pérdorni paragrafé té ndaré qarté.
Shembull i letrés kérkesé pér puné Bing
Emri dhe Mbiemri: Erion Meta
Adresa: Rruga e Durrésit, Tirana, Shqipéri
Numri i telefonit: +355 69 123 4567

Email: [email protected]

Data: 25 prill 2024

Microsoft Shqipéri

Departamenti i Burimeve Njerézore

Tirané

| nderuar/ e nderuatr,

Vol. 2022, Issue 12

Me kété letér déshiroj té shpreh interesin tim pér pozicionin e Specialistit t¢ Marketingut digjital né
platformén Bing, té shpallur né fagen zyrtare té kompanisé. Q& nga fillimi i karrierés sime né fushén
e marketingut, kam pasur gjithmoné njé pasion t& madh pér teknologjiné dhe inovacionin digjital,

dhe besoj se eksperienca ime e gjeré e bén até gé jam kandidati ideal pér kété rol.

Gjaté vitit té fundit, kam punuar si Menaxher i Projekteve né njé agjenci marketingu online ku kam
zhvilluar strategji té suksesshme pér rritjen e trafikut dhe angazhimit té pérdoruesve né platforma té
ndryshme. Jam i pérkushtuar pér analizén e té dhénave dhe pérmbaijtjes sé optimizuar pér motorét
e kérkimit, vecanérisht né platforma si Bing. Pér mé tepér, kam njohuri té€ mira pér algoritmet e
kérkimit dhe teknikat e SEO, té cilat mund té kontribuojné né rritjen e visibilitetit t& Bing né treg.

Besoj se aftésité e mia né analizén e tregut, menaxhimin e fushatave té marketingut dhe
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komunikimin efektiv do té jené té vlefshme pér ekipin tuaj. Jam gjithashtu i etur pér t& mésuar mé
shumeé rreth teknologjisé sé kérkimit dhe pér t& dhéné kontributin tim né ményré gé Bing té vazhdojé
té jeté njé prej motoréve kryesoré kérkimi né boté.

Do té mé kénaqte shumé mundésia pér té diskutuar mé tej aftésité e mia dhe se si mund té
kontribuoj né zhvillimin e Bing. Ju falénderoj pér kohén dhe konsideratén tuaj, dhe shpresoj té kem
mundésiné té takohemi né njé intervisté.

Me respekt,
[ nénshkrimi i dorézuar nése éshté i shkruar me doré |
Erion Meta

Konkluzion: Si té maksimizoni suksesin me letrén zyrtare kérkesé pér
puné Bing

Pérfundimisht, njé leter kérkese pér puné e shkruar miré éshté njé mjet kyc pér té dalluar kandidatin
né njé treg té ngarkuar. Kur béhet me kujdes dhe né pérputhje me standardet profesionale, ajo
mund té hapé dyer pér intervista dhe mundési té reja.

Késhilla kryesore:

- Personalizoni letrén pér pozicionin dhe kompaniné specifike.

QuestionAnswer Si mund té béj njé kérkesé térésore pér puné né Bing? Pér té béré njé kérkesé
térésore pér puné né Bing, vizitoni fagen zyrtare té kompanisé, kérkoni seksionin 'Karrieré' ose
'Pérpuné’, dhe ndigni udhézimet pér té plotésuar formularin e aplikimit dhe ngarkuar dokumentet e
nevojshme. Cilat dokumente jané té nevojshme pér njé kérkesé pune né Bing? Dokumentet
kryesore pérfshijné CV-né e azhurnuar, letrén e motivimit, dhe ndonjé certifikaté ose diplomé qé
mund té kérkohet pér pozicionin gé po aplikoni. Sa kohé zgjat procesi i aplikimit pér puné né Bing?
Koha e pérpunimit mund té ndryshojé, por zakonisht procesi nga dorézimi i aplikacionit deri tek
pérgjigjja mund té marré nga disa javé deri né njé muaj, né varési té pozicionit dhe numrit té
aplikimeve. Si mund ta pérmirésoj kérkesén time pér puné né Bing? Pér té pérmirésuar kérkesén
tuaj, sigurohuni gé CV-ja dhe letra e motivimit té jené té pérshtatura pér pozicionin e kérkuar, té keni
pérvojé té réndésishme dhe té shfagni motivimin pér t?u bashkuar me ekipin e Bing. A kérkohet
pérvojé e méparshme pér puné né Bing? Varet nga pozicioni, por shumé pozicione né Bing
kérkojné pérvojé té méparshme né fushén pérkatése, ndérsa pér pozicione entry-level mund té jeté



ftesa zyrtare shembull Tutorial Vol. 2022, Issue 12

e mjaftueshme té keni aftési té pérshtatshme dhe déshiré pér té mésuar. A mund té aplikoj pér puné
né Bing nga jashté vendit? Po, Bing ofron mundési punésimi pér kandidaté jashté vendit, por mund
té kérkojné dokumente té vecanta si viza pune ose lejegéndrim, dhe aplikimi duhet té pérshtatet me
rregullat e vendit ku ndodheni. Sa heré né vit hapen shpesh vende té reja pune né Bing? Bing hap
shpesh vende té reja pune gjaté vitit, sidomos né periudha té ndryshme té ofertave té reja, por
éshté miré té shikoni shpesh fagen e tyre zyrtare pér njoftime té reja. A ka ndonjé késhillé pér té
rritur shanset e suksesshme né kérkesén pér puné né Bing? Po, rekomandohet té pérgatiteni miré,
té personalizoni aplikacionin pér ¢do pozicion, té theksoni aftésité dhe pérvojén relevante, dhe té
tregoni entuziazém pér té gené pjesé e ekipit té Bing. Ku mund té gjejmé informacione té fundit pér
kérkesat e punés né Bing? Informacionet mé té fundit mund t?i gjeni né fagen zyrtare té Bing, né
seksionin e karrierés ose né rrjetet sociale t&€ kompanisé ku shpesh postohen njoftime pér vende té
reja pune.

Related keywords: leter zyrtare, kerkese per pune, kérkesé pune Bing, aplikim pune Bing, shkrim

zyrtar kérkesé, format leter kérkesé, dokument kérkesé pune, shkrim formal kérkesé, shérbime
Bing, kérkesa pér puné né Bing

Read the full article online: Leter zyrtare kerkese per pune bing

Si Shkruhet Nje Kerkes Zyrtare

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

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 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 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:


https://machanpto.creightoncommunityfoundation.org/pdf/uAQD7M7TPOS2/leter-zyrtare-kerkese_per_pune_bing
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- 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 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 qé 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.
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- Trupi kryesor: Shpjegoni né detaje kérkesén tuaj duke pérfshiré té gjitha té dhénat qé
mbéshtesin kérkesén. Jini té qarté, 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 t& dhénat kontaktuese.

Njé kérkesé zyrtare efektive duhet té pérmbajé elemente té qarta 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

- 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

Published by: machanpto.creightoncommunityfoundation.org Page 19 of 40
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- 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
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.
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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 qé 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
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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 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”, 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)
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- 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

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
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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
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 faqe, 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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Read the full article online: Si Shkruhet Nje Kerkes Zyrtare

Diateza te foljes

Diateza te foljes: Njé Udhézues i Ploté pér Kuptimin dhe Pérdorimin e
saj

Diateza te foljes éshté njé koncept thelbésor né gjuhén shgipe gé ndihmon né pércaktimin e rolit té
veprimit né fjali. Ajo &shté njé pjesé thelbésore e gramatikés gqé ndikon né ményrén se si trajtohen
veprimet dhe subjektet né gjuhé. Né kété artikull, do té eksplorojmé né detaje kuptimin e diatezés te
foljes, llojet e saj, ményrat e pérdorimit, dhe réndésiné e saj né ndértimin e fjali té sakta dhe té
kuptueshme.

Cfaré éshté diateza te foljes?
Pérkufizimi i diatezés

Diateza éshté ményra se si veprimi i foljes &shté i lidhur me subjektin dhe objektin né njé fjali. Teksa
né gjuhén shqipe kemi folje té pavarura gé shprehin veprim té kryer nga subjekti, diateza tregon se
si éshté e strukturuar veprimi né raport me subjektin dhe objektin.

Né ményré té thjeshté, diateza tregon nése veprimi:

- éshté i drejtpérdrejté (aktiv),
- éshté i pasqyré (pasiv),
- ose éshté i ndérmjetém, ku veprimi &shté i ndérlidhur me té dy palét.

Pse éshté e réndésishme diateza?

Kuptimi i diatezés éshté thelbésor pér té kuptuar dhe ndértuar fjali té sakta né gjuhén shqgipe. Ajo
ndihmon né:

- pércaktimin e marrédhénies midis vepruesit dhe veprimit,

- shmangien e kegkuptimeve,

- pércjelljen e nuancave té ndryshme té kuptimit,

- dhe pérmirésimin e aftésive t& komunikimit né gjuhén e shkruar dhe té folur.


https://machanpto.creightoncommunityfoundation.org/report/uC4QXHG6AX1V/SiShkruhetNjeKerkesZyrtare
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Llojet kryesore té diatezés né gjuhén shqipe
1. Diateza aktive

Né kété rast, folja tregon veprim gé kryhet nga subjekti. Pér shembull:

- Djali lexon librin.
Kétu, "djali" éshté subjekti gé& kryen veprimin e leximit.
Vecorité e diatezés aktive:
- Subjekti éshté kryesori i veprimit.
- Objektet jané té zakonshme né fjali.
- Pérdoret shpesh me folje té veprimit si: punoj, shkruaj, haj, fluturoj.
2. Diateza pasive
Né kété strukturé, veprimi éshté i pasqyruar ose i ndérlidhur me subjektin né njé ményré gé objekti i
veprimit béhet subjekti i ri i flalisé. Shembull:
- Libri éshté lexuar nga djaloshi.
Kétu, "libri" éshté subjekti i fjalisé dhe éshté né formén pasive.
Vecorité e diatezés pasive:
- Pérdoret pér té theksuar veprimin gé éshté kryer mbi subjektin.
- Shpesh pérfshin folje si "éshté" + pjesé té treté té foljes (pérfshiré né formén passive).
3. Diateza ndérmjetése (refleksive)
Ky lloj pérfshin veprime qgé vepruesi éshté edhe marrési i veprimit. Shembull:

- Vajza vesh rrobat.
- Uné veté shkoj né shkollé.
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Vecorité e diatezés refleksive:
- Pérdoret kur subjekti éshté edhe objekt i veprimit.
- Pérfshin folje refleksive si: vishen, lahen, shkojné veté.
Formimi i diatezés né folje té ndryshme
Forma aktive
Forma aktive éshté forma mé e zakonshme e foljes dhe shprehet nga folje té thjeshta ose té
pérbéra. Pér shembull:
- Uné shkruaj letér.
- Ai punon né fabriké.
Forma pasive
Forma pasive zakonisht ndértohet duke pérdorur foljen "éshté" ose "jané" + pjeseé té treté té foljes:
- Letra éshté shkruar nga uné.
- Kénga éshté kénduar nga artisti.
Kéto jané disa ményra pér té ndértuar diatezén pasive:
- Pérdorimi i foljes "&shté" ose "jané" + pjesé té treté.
- Pérdorimi i formave té veprimit né té kaluarén, prezent, ose té ardhmen.
Forma refleksive
Pérdoret kur subjekti éshté edhe marrési i veprimit:
- Uné vesh rrobat veté.

- Ata shkojné veté né puné.

Réndésia e diatezés né komunikim dhe shkrim
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Pérdorimi i duhur i diatezés pér té shprehur kuptimin e sakté

Pérdorimi i duhur i diatezés éshté kyc¢ pér té shmangur kegkuptimet. Pér shembull, nése pérdorim
formén aktive, fjalia do té theksojé veprimin e kryer nga subjekti. Kur pérdorim formén passive,
theksi vihet tek rezultati i veprimit ose tek veprimi mbi objekt.

Ndértimi i fjalisé té sakta dhe té kuptueshme

Njé pérdorim i sakté i diatezés ndihmon gé fjalia té jeté e garté dhe e kuptueshme pér lexuesin ose

dégjuesin. Kjo éshté vecanérisht e réndésishme né shkrime zyrtare, ese, raporte, dhe komunikim té
pérditshém.

Si té mésoni dhe pérvetésoni diatezén né gjuhén shqipe?
1. Studimi i formave té ndryshme té foljeve

Njé nga ményrat mé efektive pér t& mésuar diatezén éshté té mésoni ndryshimet midis formave
aktive dhe pasive té foljeve.

2. Ushtrime praktike

- Shkruani fjali t& ndryshme duke pérdorur té njéjtin folje né forma té ndryshme.

- Kérkoni té béni pérkthime ose ndérrim té fjalisé nga forma aktive né pasive dhe anasjelltas.
3. Leximi i teksteve té ndryshme

Lexoni libra, artikuj, ose tekste té shkruara né ményré qgé té shihni pérdorimin e diatezés né kontekst
té ndryshém.

4. Késhilla nga mésuesit ose ekspertét té gjuhés

Marrja e udhézimeve nga profesionistét ose pérdorimi i burimeve online mund té ndihmojé shumé
né pérvetésimin e késaj pjese té gramatikés.

Gabimet mé té zakonshme me diatezén dhe si té shmangen ato
Gabimi 1: Pérdorimi i gabuar i formés passive dhe aktive

Njé gabim i zakonshém éshté pérdorimi i pasakté i formés passive né vend té asaj aktive ose
anasjelltas. Pér té shmangur kété, éshté e réndésishme té kuptoni rolin e secilés formé né kontekst.
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Gabimi 2: Pérdorimi i pasakté i foljeve refleksive
Shpesh, pérdoret gabimisht forma refleksive pa nevojé ose pa kuptuar gé veprimi &shté refleksiv.

Si té shmangni kéto gabime?

- Studioni shembuj té shumté.
- Ushtroni shkrimin dhe analizoni fjali té ndryshme.
- Kérkoni feedback nga mésues ose eksperté.

Konkluzioni
Diateza te foljes éshté njé element i réndésish

Diateza te foljes éshté njé shprehje qé mund té tingéllojé e pazakonté pér ata qé nuk jané té njohur
me terminologjiné ose me kontekstin kulturor ku pérdoret. Né kété artikull, do té shpjegojmé né
detaje kuptimin, pérdorimin, réndésiné dhe ndikimin e "diateza te foljes" né gjuhén dhe komunikimin
shqiptar. Analiza joné do té pérfshijé edhe pérfitimet, sfidat dhe elementét kryesoré gé lidhen me
kété koncept, duke e béré até té kuptueshém pér studiuesit e gjuhés, mésuesit, nxénésit dhe ¢cdo
person gé éshté i interesuar pér zhvillimin e gjuhés sé tyre amtare.

Cfaré éshté diateza te foljes?

Diateza éshté njé term gramatikor gqé pérshkruan njé lloj forme té foljes gé tregon veprimin e kryer
nga subjekti, por gé né té njéjtén kohé pérfshin ndonjé ndikim té veprimit né dicka ose diké tjetér.
Né gjuhén shqipe, diateza éshté e lidhur kryesisht me ményrén sesi shprehen veprimet gé kané
ndikim né objekt ose né ndonjé gendér té veprimtarisé.

Pér shembull, né foljen "hap", ekziston diateza aktive ("Uné hap derén") dhe diateza pasive ("Dera
hapet"). Né rastin e paré, subjekti éshté ai gé kryen veprimin, ndérsa né té dytin, veprimi éshté né
ndihmé té objektit ose subjektit t& veprimit duke e béré até té duket se éshté né gjendje té pércjellé
ose té pésojé veprimin.

Diateza aktive dhe pasive
- Diateza aktive: Subjekti éshté ai gqé kryen veprimin. Pér shembull, "Fémija han Eémbeélsirén”.

- Diateza pasive: Subjekti &shté ai qé veprimi i ndodh atij, ose &shté objekti i veprimit. Pér
shembull, "Embélsira po hajohet nga fémija".
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Kétu, diateza tregon marrédhénien midis veprimit dhe subjektit ose objektit té& veprimit, duke ndikuar
né kuptimin dhe strukturén gramatikore té fjalive.

Réndésia e diatezés né ndértimin e fjalive

Diateza éshté thelbésore pér té ndértuar fjalité né ményré gé té pércjellim sakté kuptimin dhe
nuancat e veprimit. Ajo na lejon té shprehim né ményré té sakté nése veprimi éshté kryer nga
subjekti, nése éshté né ndonjé ményré pasive ose nése ndonjé veprim ndodh né lidhje me dicka
tjetér.

Pér shembull, duke ndryshuar diatezén, mund té ndryshojmé kuptimin e njé veprimi:

- Aktive: "Ai shkruan letrén." (subjekti éshté ai gé shkruan)
- Pasive: "Letra éshté shkruar nga ai." (objekti tani éshté subjekti i fjalés sé pasme)

Kjo ndryshon ndikimin emocional, fokusin dhe stilin e komunikimit. Né shumé raste, pérdorimi i
duhur i diatezés mund té ndikojé né ményrén sesi marrési e kupton informacionin dhe emocionet gé
lidhen me veprimin.

Né shkrimtariné letrare dhe stilistiké, diateza éshté mjeti kryesor pér té krijuar ndikim emocional dhe
pér té pércjellé nuanca té ndryshme. Pérdorimi i diatezés pasive, pér shembull, ndonjéheré ndihmon
pér té shprehur ndjenjén e pafuqisé ose pér té theksuar veprimin mbi subjektin e veprimit.

Avantazhet e pérdorimit té diatezés né stilin letrar:

- Lejon krijimin e ndjenjés sé misterit ose té pashmangshmérisé sé veprimit.

- Ndihmon né ndértimin e stilit t& pasur dhe t& nuancuar.

- Mund té pérdoret pér té ndryshuar fokusin e njé historie ose pér té ndryshuar ményrén sesi
lexuesi percepton ngjarjet.

Faktorét gé ndikojné né pérdorimin e diatezés

Né pérdorimin e diatezés, gramatika éshté vendimtare. Shqipja éshté njé gjuhé gé ofron shumé
mundési pér shprehje té nuancave té ndryshme népérmijet strukturave té ndryshme té foljes.
Diateza pasive, pér shembull, kérkon pérdorimin e foljes "j" ose "j-&" dhe trajtés sé duhur té foljes sé

treté.

Faktorét kryesoré qé ndikojné né pérdorimin e diatezés:
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- Stili i shkrimit: né shkrim formal, zakonisht pérdoret diateza pasive pér té dhéné njé ton té
respektueshém ose té pjekur.

- Nuanca emocionale: disa situata kérkojné pérdorimin e diatezés pér té ndjeré njé ndjenjé té
vecanté ose pér té ndryshuar fokusin emocional.

- Konteksti kulturor dhe komunikues: né disa kultura ose situata, pérdorimi i diatezés mund té jeté
mé i zakonshém ose mé i pranuar.

Réndésia e kontekstit pér zgjedhjen e diatezés
Pérzgjedhja midis diatezés aktive dhe pasive varet shumé nga konteksti dhe géllimi i komunikimit.
Né disa raste, pérdorimi i diatezés aktive éshté mé i pérshtatshém pér té treguar veprimin e kryer
nga subjekti, ndérsa né raste té tjera, diateza pasive éshté mé e pérshtatshme pér té theksuar
veprimin mbi objektin ose pér té shmangur identitetin e kryerésit té veprimit.
Pérdorimi i diatezés né mésim dhe studim
Pér mésuesit dhe studentét qé studiojné gjuhén shqipe, diateza éshté njé temé gé kérkon vémendje
té vecanté. Ajo éshté thelbésore pér té kuptuar strukturén e fjalive, pér té ndértuar shprehje té sakta
dhe pér té zhvilluar aftésité komunikative.
Konkretisht, mésimi i diatezés pérfshin:

- Shpjegimin e diferencave midis diatezés aktive dhe pasive.

- Ushtrime pér konvertimin e fjalive nga diateza aktive né pasive dhe anasjelltas.

- Pérdorimin e diatezés né shkrim dhe té folur pér té forcuar aftésité stilistike.
Sfida kryesore né mésim
Njé nga sfidat kryesore éshté gé nxénésit shpesh kané véshtirési pér té kuptuar se kur dhe si té
pérdorin diatezén pasive né ményré té sakté, vecanérisht né situata ku shprehja duhet té jeté e
garté dhe e kuptueshme.
Avantazhet dhe disavantazhet e pérdorimit té diatezés
Avantazhet e diatezés:

- Siguron fleksibilitet né shprehje, duke lejuar ndryshimin e fokusit té veprimit.

- Pérmiréson stilin letrar dhe stilistik té shkrimit.
- Ndihmon né pércjelljen e nuancave emocionale dhe sociale.
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- Rrit saktésiné dhe pasuriné e gjuhés sé folur dhe té shkruar.

Disavantazhet e diatezés:

- Mund té krijojé konfuzion pér ata gqé nuk jané té njohur me stilin ose gramatikén e saj.
- Pérdorimi i tepruar i pasivitetit mund té béjé

QuestionAnswer Ce este 'diateza te foljes' ?i cum se manifest?? 'Diateza te foljes' se refer? la
modul in care un verb indic? cine efectueaz? ac?iunea. Se manifest? prin forme verbale diferite care
arat? dac? subiectul face ac?iunea direct sau indirect, precum ?i in cazul uzului pasiv. Care sunt
cele mai comune tipuri de diateze in limba roman?? Cele mai comune tipuri de diateze sunt diateza
activ?, pasiv? ?i reflexiv?. Diateza activ? indic? subiectul ca agent, pasiv? eviden?iaz? ac?iunea
asupra subiectului, iar reflexiv? arat? ac?iunea f?cut? de subiect asupra sa insu?i. Cum se
formeaz? diateza pasiv? in limba roman?? Diateza pasiv? se formeaz? folosind verbe auxiliare
precum 'a fi' la timpul potrivit, urmate de participiul trecut al verbului principal, pentru a indica c?
subiectul sufer? ac?iunea. De ce este important s? in?elegem diateza te foljes in inv??area limbii
romane? In?elegerea diatezei te foljes ajut? la corecta formulare a propozi?iilor, la in?elegerea
textelor ?i la exprimarea clar? a rolului subiectului Tn ac?iune, fiind esen?ial? pentru comunicare
precis?. Ce gre?eli comune se fac in utilizarea diatezei te foljes? Cele mai frecvente gre?eli includ
folosirea incorect? a formei pasive, omisiunea diatezei reflexive sau confuzia intre diateza activ? ?i
pasiv?, ceea ce poate duce la ambiguitate Tn propozi?ii. Exist? reguli speciale pentru utilizarea
diatezei te foljes in propozi?iile complexe? Da, in propozi?iile complexe trebuie s? fi?i atent la
concordan?a verbelor ?i la modul in care diateza se adapteaz? pentru a men?ine claritatea ?i
coeren?a propozi?iei, mai ales in cazul propozi?iilor pasive ?i reflexive.

Related keywords: diateza te foljes, mbéshtetje emocionale, ndihmé psikologjike, shérim

emocional, shérbime psikologjike, trajtim depresioni, koordinim i shéndetit mendor, mbéshtetje pér
shéndetin mendor, shérbime pér mirégenie, késhillim psikologjik

Read the full article online: DIATEZA TE FOLJES

LETER ZYRTARE DREJTUAR BASHKISE

leter zyrtare drejtuar bashkise éshté njé dokument i réndésishém dhe i pérdorur gjerésisht né
administratén publike dhe né marrédhéniet e gytetaréve me institucionet lokale. Ky lloj letrari éshté
ményra kryesore e komunikimit formal gé pérdoret pér té shprehur kérkesa, ankesat, sugjerimet ose
informacionet e ndryshme drejtuar bashkisé ose organit lokal té& administratés publike. Né kété
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artikull, do té eksplorojmé né detaje konceptin e letrés zyrtare drejtuar bashkisé, réndésiné e saj,
ményrat e shkruarjes, formatin e duhur, dhe késhilla té dobishme pér té shkruar njé letér efektive
dhe sipas rregullave.

Cfaré éshté leter zyrtare drejtuar bashkise?

Leter zyrtare drejtuar bashkisé éshté njé dokument formal gé pérdoret pér té komunikuar me
institucionin lokal t& administratés publike. Kjo letér éshté e shkruar sipas rregullave té komunikimit
zyrtar dhe éshté njé mjet i réndésishém pér té shprehur kérkesa, informacione, ankesa ose pér té
kérkuar shérbime té caktuara nga bashkia.

Kjo letér éshté e réndésishme sepse:

- Siguron njé komunikim formal dhe té dokumentuar.

- Mbron té drejtat e gytetaréve.

- Siguron gé kérkesat té merren né konsideraté dhe té trajtohen né ményré profesionale.
- Ofron njé bazé pér ndjekje té procesit administrativ dhe pérgjigje té pérshtatshme.

Letrat zyrtare drejtuar bashkisé jané té nevojshme né shumé situata, si pér shembull:

- Kérkesa pér shérbime publike (ndértim, riparim, pastrimi, etj.)

- Ankesat ndaj shérbimeve publike ose administratés.

- Sugjerimet pér pérmirésimin e shérbimeve ose infrastrukturés.

- Kérkesa pér informacion publik ose dokumente té caktuara.

- Shprehja e interesit pér projekte té vecanta ose bashké&punim lokal.

- Regjistrimi i problemeve ose ¢éshtjeve gé kérkojné ndérhyrje té menjéhershme.

Elementet kryesore té njé letrés zyrtare drejtuar bashkisé

Pér té siguruar gé letrat zyrtare té jené té garta, té strukturuara miré dhe té pérshtatshme, duhet té
pérmbajné elemente té caktuara. Ja cilat jané ato:

1. Kokéza e letrés
- Emri dhe adresa e personit gé shkruan letrén.

- Numri i telefonit dhe email-i (nése éshté i nevojshém).
- Data e shkruarjes sé letrés.
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2. Adresa e bashkisé

- Emri i institucionit (p.sh., Bashkia Tirané).
- Adresa e ploté e institucionit.
- Emri i zyrtarit ose departamentit té adresuar (nése dihet).
3. Titulli i letrés
- Shkurtimisht dhe garté pérmbajtjen e kérkesés ose géllimit té letrés (p.sh., ?Kérkesé pér leje

ndértimi?, ?Ankese pér shérbim té keq?, etj.).

4. Hyri i letrés

- Pérshkrimi i shkurtér i rastit ose situatés né ményré gé té jepet konteksti i nevojshém.
5. Trupi i letrés

- Teksti kryesor ku shpjegohet né detaje kérkesa, ankesa ose informacioni.

- Pérdorja e gjuhés sé formuar dhe respektuese.

- Theksimi i nevojés sé veprimit nga bashkia dhe afatet kohore nése éshté e nevojshme.
6. Pérfundimi i letrés

- Shprehja e mirénjohjes pér vémendjen.

- Kérkesa pér pérgjigje ose veprim té menjéhershém.
7. Nénshkrimi

- Emrii ploté i autorit.

- Nénshkrimi (nése éshté e mundur, nése éshté letré e printuar).
- Numri i telefonit ose adresé email-i pér kontakt.

Rregullat e shkruarjes sé njé letrés zyrtare drejtuar bashkisé

Formati dhe stili
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- Pérdorni njé gjuhé té formuar dhe té respektueshme.
- Mbani njé ton té garté dhe té pérmbledhur.
- Respektoni kushtet e shkronjés sé mirépritshme dhe formatin zyrtar.
- Pérdorni shenja té pikésimit né ményré té sakté.
- Shmangni gabimet drejtshkrimore dhe gramatikore.
Gjatésia e letrés
- Le té jeté e shkurtér dhe e sakté, duke shmangur informacionin e tepért.
- Shkruani vetém até gé éshté e nevojshme dhe relevante.
Stili i komunikimit
- Pérdorni njé gjuhé té respektueshme dhe té sjellshme.

- Mos pérdorni fjalé té ashpra ose ofendime.
- Jini té garté né kérkesat ose sugjerimet tuaja.

Késhilla pér shkruarjen e njé letrés zyrtare té suksesshme drejtuar
bashkisé

1. Béni kérkesén ose ankesen né ményreé té qarté

Sigurohuni gé géllimi i letrés té jeté i qarté né fillim té dokumentit. Pérdorni qarté fjalét dhe shprehjet
pér té shprehur kérkesén ose ankesén.

2. Jini té respektueshém dhe té sjellshém

Ndérsa jeni duke shprehur mendimin tuaj, shmangni gjuhén e ashpér ose fyerjet. Respekti éshté
thelbésor pér njé komunikim efektiv.

3. Pérdorni data dhe informacione té sakta

Sigurohuni gé té gjitha té dhénat jané té sakta dhe té pérditésuara pér té shmangur kegkuptimet.
4. Shkruani njé pérmbledhje ose konkluzion té fugishém

Né fund té letrés, pérmbledhni kérkesén ose kérkoni njé pérgjigje té shpejté dhe té sakté.

5. Ruani kopje té letrés
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Ményra mé e miré pér té ndjekur procesin éshté té mbani kopje té letrés sé dérguar dhe té ¢cdo
pérgjigje gé merrni.

Shembull i njé letrés zyrtare drejtuar bashkisé

Tirané, data 15 tetor 2023

Drejtoria e Administratés sé Bashkisé Tirané

Rruga e Bashkisé, Nr. 1

Tirané, Shqipéri

Subjekti: Kérkesé pér leje ndértimi

| nderuar Z. Kryetar/Bashkiak,

Uné jam [Emri dhe Mbiemri], banues né rrugén [Emri i rrugés], numri [Numri i shtépisé]. Po ju
shkruaj kété letér pér té kérkuar njé leje ndértimi pér ndértimin e njé depoje shtesé né pronén time,
té lokalizuar né [adresa e pronés].

Kérkesa ime vjen pas pérfundimit té planifikimeve té nevojshme dhe konsultimeve me zyrén e
urbanistikés té bashkisé. Kam pérfshiré dokumentacionin e nevojshém, pérfshiré planin e ndértimit,
kopjet e dokumenteve té pronésisé, dhe kérkesén pér miratim.

Ju lutem, té& mé jepni pérgjigje brenda 15 ditéve té ardhshme né mény

Leter zyrtare drejtuar bashkisé éshté njé dokument formal dhe i nevojshém pér ¢cdo qytetar ose
organizaté gé déshiron té komunikojé né ményré té strukturuar dhe zyrtare me institucionet lokale.
Ky lloj letre éshté mijeti kryesor pér té shprehur kérkesa, ankesa, sugjerime ose informacione té
ndryshme gé kérkojné vémendjen dhe veprimin e administratés sé bashkisé. Né kété udhézues do
té eksplorojmé né detaje réndésiné e letrés zyrtare, ményrén e shkrimit, formatin e duhur, dhe disa
shembuj konkrete pér té siguruar qé komunikimi juaj té jeté i efektshém dhe profesional.

Cfaré éshté njé leter zyrtare drejtuar bashkisé?

Njé leter zyrtare drejtuar bashkisé éshté njé formé e komunikimit formal qé pérdoret pér té
kontaktuar administratorét lokal€, kryetarét e bashkisé, ose departamentet e ndryshme

administrative té bashkisé. Kjo leter shérben pér té shprehur kérkesa, informuar pér probleme,
kérkuar shérbime ose pér té béré sugjerime pér pérmirésimin e shérbimeve publike.
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Pérmes njé leter té tillé, qytetarét dhe organizatat kané mundési té ndikojné né vendimmarrje lokale
dhe té kérkojné zgjidhje pér ¢céshtje gé prekin komunitetin e tyre. Pavarésisht nga qgéllimi, éshté e
réndésishme gé cdo leter té jeté e shkruar né ményré té garté, té respektueshme, dhe té
pérmbushé formatin zyrtar.

Pse éshté e réndésishme té shkruajmé letra zyrtare té sakta dhe profesionale?

- Ndikim mé i madh: Njé letér e shkruar miré dhe profesionale rrit shanset gé kérkesa ose ankesa
juaj té merren seriozisht dhe té trajtohen né kohé.

- Kredibilitet: Njé komunikim i miréfillté tregon seriozitetin tuaj dhe respekt ndaj autoriteteve
lokale.

- Dokumentacion: Letrat zyrtare krijojné njé dokument té shkruar, gé mund té pérdoret si déshmi
né rast té nevojés pér ndonjé proces mé té avancuar ligjor ose administrativ.

- Efikasitet: Pérdorimi i formateve té pércaktuara dhe shkrimi i garté ndihmojné né shmangien e
kegkuptimeve dhe vonesave.

Si té shkruani njé leter zyrtare drejtuar bashkisé: Udhézues hap pas hapi

- Pércaktoni géllimin e letrés
Para se té filloni té shkruani, duhet té keni té& garté géllimin e letrés tuaj. A jeni duke kérkuar

shérbim? Po ankoheni pér njé problem? Apo po béni njé sugjerim? Qé&llimi do té pércaktojé tonin
dhe pérmbajtjen e letrés.

- Adresoni letrén né ményré té duhur

- Pérdorni titullin e duhur, si "Kryetari i Bashkisé", "Departamenti i Shérbimeve Sociale", ose
emrin konkret té institucionit ose personit pérgjegjés.

- Pérpiquni té pérdorni adresé té ploté dhe té sakté pér té shmangur vonesat ose humbjen e
dokumentit.

- Formatoni letrén né ményré té duhur

Njé leter zyrtare duhet té keté:
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- Kopertinén (nése éshté e nevojshme): Emri, adresa, numri i telefonit dhe emaili i shkruesit.
- Data: E vendosur né majé, né té djathté ose té majté té fages.

- Adresimi: Emri i personit ose institucioni, pozicioni, adresa e ploté.

- Titulli i letrés: P.sh., "Kérkesé pér shérbim urban™ ose "Ankesa pér ndotjen e ambientit”.

- Pérshkrimi kryesor: Teksti kryesor i letrés.

- Pérfundimi: Falénderimi dhe shenja e nénshkrimit.

- Nénshkrimi: Emri i ploté, pozicioni (nése éshté organizaté), dhe nénshkrimi.

- Shkruani né ményré té qarté dhe té respektueshme

- Pérdorni gjuhé té formuar, pa gjuhé té ashpér ose ofenduese.
- Jini té sakté dhe té qarté né pérshkrimin e problemit ose kérkesés.
- Pérdorni paragrafé té ndaré dhe lista pér té organizuar informacionin.

- Kontrolloni dhe korrigjoni

Para dorézimit, lexoni dy heré letrén pér gabime gramatikore dhe té drejtshkrimit. Sigurohuni gé
kérkesa juaj éshté e kuptueshme dhe e sakté.

Shembull i njé leter zyrtare drejtuar bashkisé

Data: 15 Tetor 2023

Drejtuar: Kryetarit té Bashkisé Tirané

Adresa: Rruga e Durrésit, Nr. 10, Tirané

Lénda: Kérkesé pér mbjellje té hapésirave té gjelbra né lagjen "Lulishtja"

| nderuar Kryetar,

Uné jam [Emri Juaj], banor i lagjes "Lulishtja" né Tirané. Ju shkruaj me géllim gé té kérkoj ndihmén
tuaj pér pérmirésimin e hapésirave té gjelbra né zonén toné. Aktualisht, lagja joné ka shumé vende
té zbrazéta dhe té papérdorura, té cilat mund té shérbejné pér té krijuar mé shumé vende rekreative

dhe ambiente t& shéndetshme pér banorét e lagjes.

Ne jemi té shgetésuar pér mungesén e hapésirave té gjelbra dhe ndotjen e ambientit, e cila po rritet
cdo vit. Kérkojmé gé bashkia té planifikojé mbijellje t& druréve dhe lulishte né kéto hapésira, duke
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pérfshiré edhe vendet publike gé mund té pérdoren pér aktivitete kulturore dhe rekreative.

Presim me padurim njé pérgjigje pozitive dhe shpresojmé gé bashkia té€ ndérmarré masa pér té
pérmirésuar cilésiné e jetés né lagjen toné.

Ju falénderojmé paraprakisht pér vémendjen dhe ndihmén tua,.
Me respekt,
[Emri Juaj]
[Numri kontaktues]
[Emaili]
Cfaré duhet té pérfshijé njé leter zyrtare drejtuar bashkisé?
- Identifikimi i ploté i shkruesit: emri, adresa, numri i telefonit, emaili.
- Qartésia e kérkesés ose problematikés.
- Faktet dhe déshmité (nése éshté e nevojshme).
- Kérkesa konkrete ose sugjerimi.
- Faleminderit dhe shenja e nénshkrimit.
Gjaté procesit té dérgimit té letrés
- Dérgoni me posté zyrtare ose email: Sigurohuni gé té keni konfirmimin e pranimit.
- Merrni kopje: Ruani versionin e letrés pér dokumentacion.
- Vazhdo komunikimin: Nése nuk merrni pérgjigje brenda njé kohe té pércaktuar, mund té béni
ndonjé telefonaté ose shkruani pérseéri.
Pérfundim
Njé leter zyrtare drejtuar bashkisé éshté njé mjet i fugishém pér té ndikuar né zhvillimin lokal dhe pér
té adresuar ¢éshtjet gé ndikojné né komunitetin tuaj. Duke ndjekur formatin e duhur, duke gené i
garté dhe i respektueshém né shkrim, ju mund té siguroheni qé kérkesa juaj t& merret seriozisht dhe

té trajtohet né kohén e duhur.

Mos harroni gé ¢do komunikim duhet té jeté i bazuar né faktet, té€ shprehet me respekt dhe té jeté i
garté pér té shmangur kegkupt
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QuestionAnswer Cfaré éshté njé letér zyrtare drejtuar bashkisé? Njé letér zyrtare drejtuar
bashkisé éshté njé dokument formal qé pérdoret pér té komunikuar kérkesa, ankesa ose
informacione zyrtare ndaj autoriteteve lokale. Cilat jané elementét kryesoré té njé letrés zyrtare
drejtuar bashkisé? Elementét kryesoré pérfshijné emrin dhe adresén e dérguesit, datén, adresén e
bashkisé, pérshkrimin e kérkesés ose ¢éshtjes, shenjén e nénshkrimit dhe té dhénat kontaktuese. Si
duhet té shkruhet njé letér zyrtare drejtuar bashkisé pér kérkesa té ndryshme? Duhet té pérdoret njé
gjuhé formale, garté dhe e sakté, duke pérfshiré njé hyrje té garté, trupin kryesor me kérkesén ose
informacionin, dhe pérfundimin me falénderje ose kérkesé pér pérgjigje. A éshté e nevojshme té
bashkéngjiten dokumente shtesé né letrén drejtuar bashkisé? Po, né varési té kérkesés, mund té
jeté e nevojshme té bashkéngjiten dokumente mbéshtetése si kopje t& dokumenteve personale,
fotografi ose dokumente ligjore. Sa kohé duhet té presé njé qytetar pér pérgjigje nga bashkia pas
dérgimit té letrés? Koha e pérgjigjes zakonisht éshté nga 10 deri né 30 dité pune, por kjo mund té
ndryshojé né varési té llojit té kérkesés dhe procedurave té bashkisé. Cfaré duhet té bé&j nése nuk
marr pérgjigje pas dérgimit té letrés drejtuar bashkisé? Nése nuk merrni pérgjigje, mund té
kontaktoni telefonikisht bashkiné ose té dérgoni njé email ose kérkesé té pérséritur pér té kérkuar
informacion mbi statusin e kérkesés suaj. A mund té dérgoj njé letér zyrtare drejtuar bashkisé
elektronikisht? Po, shumé bashki pranojné kérkesa dhe letra zyrtare né formé elektronike pérmes
email-it ose platformave té tyre online, duke e béré procesin mé té shpejté dhe mé té lehté. Cfaré
duhet té shmang né letér zyrtare drejtuar bashkisé pér t& shmangur vonesat ose problematikat?
Duhet té shmangni gabimet gjuhésore, mungesén e informacionit té duhur, pasaktésité né té dhéna,
dhe té siguroheni qé dokumentet té jené té plotésuara dhe té nénshkruara né ményré té duhur. Cilat
jané avantazhet e pérdorimit té njé letre zyrtare né komunikim me bashkiné? Avantazhet pérfshijné
formalitetin, dokumentimin e kérkesés, mundésiné e ndjekjes sé procedurés dhe realizimin té
kérkesave né ményré té organizuar dhe té rregullt.

Related keywords: leter zyrtare, bashki, komunikim zyrtar, dokumente administrative, kérkesa
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