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Si Shkruhet Nje Leter Zyrtare Shembull
Tutorial

Si Shkruhet Nje Leter Zyrtare Shembull

Si shkruhet nje leter zyrtare shembull: Udhézues Praktik dhe Shembuj

si shkruhet nje leter zyrtare shembull éshté njé pyetje qé shumé persona,
vecanérisht ata gé pérballen me komunikim formal né puné apo institucione shtetérore, e
béjné shpesh. Letra zyrtare éshté njé mjet komunikimi gé ka rregulla dhe struktura té
vecanta, dhe shkruarja e saj né ményré korrekte éshté shumé e réndésishme pér té
arritur géllimin e komunikimit. Né kété artikull do té zbulojmé se si mund té shkruhet njé
letér zyrtare duke ndjekur disa hapa té thjeshté dhe do t?ju ofrojmé njé shembull konkret
pér ta béré mé té lehté procesin.

Cfaré éshté njé letér zyrtare?

Njé letér zyrtare éshté njé komunikim i shkruar gé pérdoret né kontekste formale,
kryesisht né mes té institucioneve, kompanive, apo individéve gé kérkojné té komunikojné
né ményré profesionale. Kjo letér mund té keté géllime té ndryshme, si kérkesa, njoftime,
ftesa, ankesa, falénderime, apo informacione té tjera qé kérkojné njé trajtim serioz dhe té
organizuar.

Pér té shkruar njé letér zyrtare, &shté e réndésishme té kuptohet roli i saj dhe réndésia e
njé strukture té garté, e cila ndihmon marrésin té kuptojé mesazhin né ményré té shpejté

dhe té sakté.
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Elementét bazé té njé letre zyrtare

1. Koké letra dhe té dhénat e dérguesit

Né pjesén e sipérme té letrés duhet té& vendosni emrin, adresén, numrin e telefonit dhe
adresén e email-it té personit apo institucionit gé dérgon letrén. Né disa raste, kjo pjesé
pérfshin edhe datén e dérgimit té letrés, e cila éshté shumé e réndésishme pér
dokumentim.

2. Adresimi i marrésit

Né kété pjesé shkruhet emri i ploté i personit ose institucioni ku i drejtohet letra, pozicioni
i tij né rastin e njé kompanie, dhe adresa e tij. Njé adresim korrekt tregon respekt dhe
profesionalizém.

3. Subjekti i letrés

Subjekti éshté njé frazé e shkurtér gé pérmbledh temén e letrés. Ai ndihmon marrésin té
kuptojé menjéheré pér cfaré béhet fjalé dhe e bén letrén mé té organizuar.

4. Pérshéndetja

Pérshéndetja duhet té jeté formale dhe e pérshtatshme pér marrédhé&nien me marrésin.
Pér shembull, ?I nderuar z. / znj. ...? ose ?Té& nderuar...?.

5. Trupi i letrés

Kjo pjesé éshté mé e réndésishmja, ku shpjegohet géllimi i letrés. Ajo duhet té jeté e
garté, e pérmbledhur dhe e organizuar né paragrafé té shkurtér. Nése letra pérmban

kérkesa apo informacione té réndésishme, ato duhet té theksohen né ményré té garté.
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6. Pérfundimi dhe falénderimi

Né fund té letrés zakonisht vendoset njé frazé falénderuese ose njé shprehje respekii, si
?Faleminderit pér vémendjen tuaj? ose ?Me respekt?.

7. Nénshkrimi

Né fund duhet t& vendoset nénshkrimi i dérguesit, pérfshiré emrin dhe pozicionin nése
éshté i nevojshém.

Si shkruhet njé letér zyrtare shembull ? Udhézues hap pas hapi

Pér té béré mé té qarté procesin, le té kalojmé né njé udhézues praktik pér té shkruar njé
letér zyrtare. Ky udhézues do t?ju ndihmojé té shmangni gabimet mé té zakonshme dhe té
béni njé komunikim efektiv.

Hapi 1: Pércaktoni géllimin e letrés

Para se té ?lloni té shkruani, mendoni miré pér géllimin e letrés. A po kérkoni njé
informacion? A po i drejtoheni dikujt me njé ankesé? Apo ndoshta po béni njé kérkesé pér
njé shérbim? P&rcaktimi i géllimit do t?ju ndihmojé té fokusoheni dhe té shkruani né
menyré té qarte.

Hapi 2: Pérgatitni informacionet e nevojshme

Mblidhni té gjitha té dhénat gé mund t?ju duhen gjaté shkrimit, si emra, data, dokumente
referuese, apo ndonjé informacion tjetér gé ndihmon né saktésiné e letrés.

Hapi 3: Shkruani njé draft ?llestar

Mos u shgetésoni pér pérsosmériné gé né ?llim. Filloni duke shkruar ideté kryesore dhe

mé pas rregulloni stilin dhe strukturén. Kujdesuni gé ¢do paragraf té keté njé ide té
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vecanté.

Hapi 4: Kontrolloni dhe pérmirésoni

Lexoni letrén me kujdes, kontrolloni pér gabime drejtshkrimore, gramatikore dhe
korrigjoni fjalité gé mund té jené té pagarta. Njé letér pa gabime tregon seriozitet dhe
profesionalizém.

Hapi 5: Shtoni té dhénat pérfundimtare dhe nénshkrimin

Sigurohuni gé té dhénat e dérguesit dhe marrésit jané té plota dhe té sakta. Nénshkruani
letrén né fund dhe nése éshté e nevojshme, shtoni vulén ose logon e institucionit.
Shembull konkret i njé letre zyrtare

Pér té ilustruar mé miré si shkruhet nje leter zyrtare shembull, mé poshté gjeni njé
shembull té thjeshté té njé letre kérkese pér njé informacion nga njé institucion shtetéror.
*Emri dhe Adresa e Dérguesit**

Jonida Krasniqi

Rruga e Dibrés, Nr. 12

Tirané, Shqipéri

Tel: 0691234567

Email: jonida.krasnigi@email.com

**Data:** 15 Mars 2024

**Drejtoria e Arsimit Publik**

Rruga e Qytetit, Nr. 45
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Tirané&, Shqipéri

**Subjekti:** Kérkesé pér informacion mbi programin e studimeve

**| nderuar Drejtor,**

Me ané té késaj letre déshiroj té kérkoj informacion té detajuar lidhur me programin e
studimeve pér vitin akademik 2024-2025 gé ofron institucioni juaj. Jam e interesuar té di
pér kurset gé jané té plani?kuara, kriteret e pranimit, si dhe mundésité e bursave pér
studentét.

Ju lutem, nése éshté e mundur, t&€ mé dérgoni materialet pérkatése né adresén time té
emailit ose né adresén postare té mé sipérpérmendur.

Faleminderit shumé pér bashké&punimin dhe vémendijen tuaj. Pres me padurim pérgjigjen
tuaj.

Me respekt,

(Jonida Krasniqi)

Ky shembull tregon gartésisht strukturén dhe gjuhén formale gé duhet té keté njé letér
zyrtare. Ai éshté i thjeshté, i qarté dhe respektues ndaj marrésit, duke pérmbushur
géllimin e komunikimit.

Késhilla té dobishme pér té shkruar letra zyrtare

Pérvec strukturés dhe pérmbajtjes, ka disa késhilla gé& mund t?ju ndihmojné té pérmirésoni
ményrén se si shkruani njé letér zyrtare:

Qéndroni formal dhe profesional: Gjithmoné pérdorni njé gjuhé formale dhe
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shmangni shprehjet e zakonshme ose té pérditshme.

Shmangni fjalité e gjata dhe té komplikuara: Pérdorni fjalé té thjeshta dhe
2.

fjalité e shkurtra pér té gené mé té kuptueshém.

Kontrolloni té dhénat: Sigurohuni gé informacionet e personave dhe datat té
jené

3.
té sakta.

Respektoni hierarkiné: Nése i drejtoheni njé personi me titull, pérdorni titullin e
ti]

4.

pérkatés.

Mbani njé ton pozitiv: Edhe né rastet e ankesave, pérpiquni té ruani njé ton té
S.

geté dhe konstruktiv.

Pse éshté e réndésishme té dini si shkruhet njé letér zyrtare

shembull?

Né shumé situata, aftésia pér té shkruar njé letér zyrtare né ményré té sakté dhe

profesionale mund té béjé diferencén. Ajo tregon seriozitet, respekt dhe kulturé

profesionale. Pér mé tepér, letra e shkruar miré ndihmon né arritjen e rezultateve té

déshiruara, qofté pér té marré njé pérgjigje pozitive, pér té rregulluar njé situaté apo pér
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té dokumentuar njé kérkesé apo marréveshje.

Né botén e sotme, ku komunikimi éshté gjithnjé e mé shumé i réndésishém, njohja e
ményrés sé sakté té shkrimit té njé letre zyrtare éshté njé aftési gé duhet zhvilluar dhe
pérmirésuar vazhdimisht.

Me kété informacion dhe shembull konkret, shpresojmé gé procesi i shkrimit té njé letre
zyrtare té béhet mé i qarté dhe mé i lehté pér ju. Kujtoni se praktika e vazhdueshme dhe
vémendja ndaj detajeve jané celési pér té shkruar letra gé 1éné njé pérshtypje té miré dhe
arrijné géllimet tuaja.

Question

Answer

Si ?llon njé letér

zyrtare?

Njé letér zyrtare ?llon zakonisht me datén né krye, mé pas emri

dhe adresa e dérguesit, pastaj emri dhe pozicioni i marrésit, dhe

mé pas njé pérshéndetje formale si 'l nderuar zoti/zonja’'.

Cilat jané elementét

kryesoré té njé letre

zyrtare?

Elementét kryesoré té njé letre zyrtare pérfshijné datén, adresén

e dérguesit dhe marrésit, pérshéndetjen, trupin e letrés,

pérfundimin formal dhe nénshkrimin.
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Si shkruhet trupi i njé

letre zyrtare?

Trupi i letrés zyrtare duhet té jeté i qarté dhe i pérmbledhur,
duke shpjeguar géllimin e letrés né ményré té sakté dhe
profesionale, pa pérdorur gjuhé té tepért ose emocionale.

Si pérfundon njé letér

zyrtare?

Njé letér zyrtare pérfundon me njé frazé respektuese si 'Me
respekt,’ ose 'Singerisht,’ e ndjekur nga nénshkrimi dhe emri i
ploté i dérguesit.

A mund té jap njé

shembull té shkurtér

té njé letre zyrtare?

Po, shembull: "Tirané&, 10 Mars 2024 Z. Arben Hoxha Menaxher i
Burimeve Njerézore Kompanija XYZ | nderuar Z. Hoxha, Me ané
té késaj letre déshiroj té aplikoj pér pozicionin e specialistit té
marketingut né kompaniné tuaj. Faleminderit pér konsideratén.
Me respekt, Emri Mbiemri"

**Si Shkruhet Nje Leter Zyrtare Shembull: Udhézues Praktik pér Komunikim Profesional**

si shkruhet nje leter zyrtare shembull éshté njé pyetje thelbé&sore pér té gjithé
ata gée
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duan té komunikojné né ményré profesionale dhe efektive né ambientet institucionale apo
biznesore. Letra zyrtare mbetet njé nga mjetet mé té réndésishme té& komunikimit, duke
gené shpesh dokumenti i paré gé pércjell mesazhin e organizatés apo individit né ményré
té formésuar dhe té respektuar. Né kété artikull do té shqyrtojmé né detaje ményrén e
sakté té pérpilimit té njé letre zyrtare, duke pérfshiré strukturén, elementét kyc dhe disa
shembuj praktiké.

Réndésia e Letér Zyrtare dhe Format Standarde

Komunikimi zyrtar kérkon njé gasje té garté, té sakté dhe té respektueshme. Njé letér
zyrtare e shkruar miré ndihmon né krijimin e njé imazhi profesional dhe pérmiréson
marrédhéniet ndérpersonale dhe institucionale. Kur ?asim pér si shkruhet nje leter zyrtare
shembull, éshté e réndésishme té theksojmé se ajo duhet té respektojé disa rregulla bazé
gé pércaktojné formatin dhe pérmbajtjen.

Njé letér zyrtare tipike pérfshin:

Koka e letrés: pérfshin té dhénat e dérguesit, emrin e organizatés, adresén dhe

datén.

Adresa e pranuesit: emri, pozicioni dhe adresa e personit apo institucionit gé i
2.

drejtohet letra.

Subjekti i letrés: njé pérshkrim i shkurtér dhe i qarté i géllimit té letrés.
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Pérshéndetja: njé formé e pérshtatshme sipas marrédhénies me marrésin.
4,

Pérmbajtja kryesore: mesazhi i letrés i strukturuar né ményré logjike dhe té
5.

kuptueshme.

Mbyllja: njé pérshéndetje pérfundimtare dhe nénshkrimi.

6.

Kjo strukturé mbéshtetet nga praktikat mé té mira té komunikimit zyrtar dhe éshté e

pranuar né pothuajse té gjitha institucionet dhe kompanité.

Si té Filloni: Hapat Parésoré pér Njé Letér Zyrtare

Para se té ?lloni té shkruani, duhet té keni té garté géllimin e letrés dhe audiencén. Njohja

e miré e kétyre dy faktoréve ndihmon né zgjedhjen e stilit t&¢ komunikimit dhe tonalitetit

té duhur. N& ményré gé té kuptoni mé miré si shkruhet nje leter zyrtare shembull, ?lloni

duke pércaktuar:

Qéllimin: A éshté njé kérkeség, njoftim, ankesé apo falénderim?

Marrésin: A éshté njé koleg, menaxher, klient apo institucion publik?

2.
Toni: formal apo mé i buté, né varési té marrédhénies dhe kontekstit.

3.

Published by: centerpointvapes.com Page 10 of 29
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Kjo parashikim paraprak ndihmon né shmangien e gabimeve gé mund té komprometojné
efektivitetin e komunikimit.

Elementet Thelbé&sore té Njé Letre Zyrtare

Né procesin e shkrimit té njé letre zyrtare, disa elementé jané té detyrueshém pér té
siguruar qartésiné dhe profesionalizmin e mesazhit.

Koka dhe Adresa

Koka e letrés pérfshin t& dhénat kryesore té dérguesit. Né rastin e korrespondencés
institucionale, logoja e kompanisé dhe té dhénat e kontaktit jané pjesé standarde. Data
duhet té jeté gjithmoné e qarté dhe e vendosur né pjesén e sipérme té letrés, zakonisht
né anén e djathté.

Adresa e pranuesit vjien mé pas, duke pérfshiré emrin e ploté, titullin dhe institucionin. Kjo
ndihmon né personalizimin dhe drejtpérdrejtésiné e komunikimit.

Subjekti dhe Pérshéndetja

Subjekti éshté njé nga pjesét mé té réndésishme, pasi pércakton géllimin e letrés né njé
frazé té shkurtér. Ai duhet té jeté i qarté, i pérmbledhur dhe térhegés pér marrésin.
Pérshéndetja duhet té jeté e pérshtatshme me nivelin formalitetit. Pér shembull, ?I
nderuar Z. / Zonja?? éshté standardi mé i pérdorur né letra zyrtare. Nése marrédhénia
éshté mé formale, mund té pérdoren formula si ?Té nderuar anétaré té komitetit??
Pérmbajtja e Letres

Pérmbajtja pérbén zemrén e letrés. Ajo duhet té jeté e strukturuar né paragrafe té garta
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dhe té shmangé zgjatjet e panevojshme. Mesazhi duhet té jeté i drejtpérdrejté, duke
pérdorur fjalé té thjeshta dhe té kuptueshme. Né varési té géllimit, mund té pérfshihen:

Prezantimi i subjektit

Arsyetimi i kérkesés apo njoftimit

Informacion shtesé gé mbéshtet mesazhin

3.

Kérkesa pér veprim apo pérgjigje

4.

Kjo gasje ndihmon marrésin té kuptojé dhe reagojé né ményré adekuate ndaj letrés.
Mbyllja dhe Nénshkrimi

Mbyllja e letrés duhet té jeté e sjellshme dhe profesionale. Fraza si ?Me respekt,? ose
?Singerisht,? jané té zakonshme né komunikimin zyrtar. Pas mbylljes, nénshkrimi i
dérguesit dhe pozicioni i tij jané té domosdoshme pér viefshmériné dhe autenticitetin e
dokumentit.

Shembull Praktik i Njé Letre Zyrtare

Pér té kuptuar mé miré si shkruhet nje leter zyrtare shembull, po paragesim njé model té
thjeshté dhe té garté gé mund té pérshtatet sipas nevojave:

Tiran&, mé 15 Mars 2024

Zoti / Zonja
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Emri Mbiemri

Pozicioni

Institucioni / Kompania

Adresa

Subjekti: Kérkesé pér informacion mbi programin e trajnimit

| nderuar Zoti / Zonja [Mbiemri],

Me ané té késaj letre déshiroj té kérkoj informacion mé té detajuar
mbi programin e trajnimit gé organizoni pér periudhén e ardhshme.
Jam i interesuar té€ marr pjesé dhe dua té njihem me oraret, kushtet
e pjesémarrjes dhe ¢cmimet.

Ju lutem, nése éshté e mundur, t&€ mé dérgoni katalogun ose
materialet promovuese né adresén time elektronike ose postare.
Faleminderit pér bashképunimin dhe pres me padurim pérgjigjen tuaj.
Me respekt,

[Emri dhe Mbiemri]

Pozicioni

Numri i telefonit

Email

Ky shembull tregon njé komunikim té thjeshté, t& qarté dhe respektues, i cili éshté baza e

cdo letre zyrtare efektive.
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Réndésia e Pérputhshmérisé me Rregullat Gramatikore dhe
Stilistike

Njé aspekt gé shpesh neglizhohet né procesin e shkrimit té letrave zyrtare éshté
pérdorimi korrekt i gjuhés. Gabimet gramatikore dhe stilistike mund t& démtojné
seriozitetin e mesazhit dhe té krijojné konfuzion.

Kur shqyrtojmé si shkruhet nje leter zyrtare shembull, theksohet réndésia e:

Pérdorimit té drejté té gramatikés dhe drejtshkrimit

Shmangies sé fjaléve té pagarta ose té tepérta

Mbajtjes sé njé tonaliteti profesional dhe té respektueshém

Njé letér e miré e hartuar duhet té jeté e lexueshme dhe té mos krijojé kegkuptime.
Avantazhet dhe Disavantazhet e Letér Zyrtare né Krahasim me
Komunikimet Moderne

Né epokén e teknologjisé dhe komunikimeve elektronike, letra zyrtare duket se ka
humbur pak terren né krahasim me email-et dhe mesazhet instant. Megjithaté, ajo ruan
vlera té vecanta, sidomos né situatat zyrtare dhe ligjore.

Avantazhet: Formaliteti dhe serioziteti i komunikimit, e béjné letrén zyrtare njé

dokument té viefshém dhe té besueshém.



Si Shkruhet Nje Leter Zyrtare Shembull Tutorial Vol. 2023, Issue 5

Disavantazhet: Procesi i shkrimit dhe dérgimit mund té jeté mé i ngadalté né
2.

krahasim me email-et.

Kjo bén gé letra zyrtare té pérdoret kryesisht né raste ku kérkohet dokumentim i garté
dhe i pandryshueshém i komunikimit.

Népérmjet kétij udhézuesi, ¢cdo person apo organizaté mund té mésojé se si shkruhet nje
leter zyrtare shembull né ményré profesionale dhe efektive. Aplikimi i rregullave
standarde dhe pérdorimi i njé strukture té garté jané celési i suksesit né komunikimin
zyrtar. Duke mbajtur parasysh réndésiné e korrektésisé gjuhésore dhe tonin e
pérshtatshém, letra zyrtare do té vazhdojé té jeté njé instrument i domosdoshém né
botén profesionale.

si shkruhet leter zyrtare, shembull leter zyrtare, leter zyrtare per punesim, format leter
zyrtare, udhezime per leter zyrtare, leter kerkese zyrtare, modeli i leter zyrtare, leter

falenderimi zyrtare, struktura e leter zyrtare, shembuj letrash zyrtare

Si te shkruhet nje ftese zyrtare

Si Te Shkruhet Nje Ftese Zyrtare

Si té shkruhet njé ftese zyrtare: Udhézues i ploté dhe praktika té mira

Si té shkruhet njé ftese zyrtare éshté njé pyetje gé shumé persona dhe
organizata e
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kané hasur né momente té ndryshme kur duhet té ftojné pér njé ngjarje, takim apo
ceremoni né ményré formale. Njé ftesé zyrtare éshté jo vetém njé mjet komunikimi, por
edhe njé re?ektim i respektit dhe profesionalizmit ndaj personave gé do té marrin pjeseé.
Né kété artikull, do té eksplorojmé hapat, strukturén dhe késhillat mé té réndésishme pér
té shkruar njé ftesé zyrtare qé éshté e qarté, e sakté dhe e pérshtatshme pér cdo rast.
Pérse éshté e réndésishme té dini si té shkruhet njé ftese

zyrtare?

Né shumé situata, qofté né sektorin publik, privat apo edhe né organizatat jogeveritare,
nevoijitet té dérgohen ftesa zyrtare pér takime, konferenca, seminare apo evente té
ndryshme. Njé ftesé e shkruar né ményré té gabuar mund té krijojé konfuzion, té démtojé
imazhin e organizatés dhe madje té ndikojé né pjesémarrjen e njerézve. Pér kété arsye, té
dini si té shkruhet njé ftese zyrtare éshté njé aftési e vlefshme dhe e nevojshme.

Njé ftesé zyrtare e miré duhet té pérmbajé informacion té detajuar, té jeté e garté né
géllimin e saj dhe té pérshtatet me stilin e komunikimit té organizatés. Ajo duhet té jeté
gjithashtu e respektueshme dhe té transmetojé seriozitetin e ngjarjes gqé po organizohet.
Elementet kryesore té njé ftese zyrtare

Pér té shkruar njé ftese zyrtare gé plotéson té gjitha kriteret, duhet t& mbahen parasysh
disa elemente bazé. Kéto pérbéjné strukturén e ftesés dhe sigurojné gé mesazhi té
pércillet né ményré té garté dhe e?kase.

1. Header - Informacioni i organizatés

Né pjesén e sipérme té ftesés, zakonisht pérfshihet emri i organizatés gé dérgon ftesén,
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logoja nése ekziston, dhe té dhénat kontaktuese si adresa, telefoni dhe emaili. Kjo
ndihmon gé marrési té dij& menjéheré se nga kush vjen ftesa dhe ku mund té kontaktojé
né rast nevoje.

2. Data dhe vendi

Njé nga pjesét mé té réndésishme éshté speci?kimi i datés, orés dhe vendit ku do té
mbahet ngjarja. Kjo duhet té jeté e shkruar gqarté dhe pa dyshime pér t& shmangur
kegkuptimet.

3. Pérshéndetja dhe titulli i ftesés

Pérshéndetja duhet té jeté formale dhe e pérshtatur pér audiencén. Né varési té
destinacionit té ftesés, mund té pérdoren forma si ?I nderuar z. / znj.? ose ?Té nderuar
pjesémarrés?. Titulli i ftesés duhet té jeté i shkurtér dhe té pasqyrojé géllimin e saj, pér
shembull ?Ftesé pér konferencén vjetore?.

4. Pérmbajtja kryesore

Kjo pjesé pérmban informacionin kryesor: arsyeja e ftesés, réndésia e ngjarjes, dhe ndonjé
detaj shtesé gé mund té jeté i dobishém pér pjesémarrésit. KEtu mund té pérfshihen emra
folésish, agjenda e ngjarjes, apo udhézime té vecanta.

5. Pérfundimi dhe nénshkrimi

Né fund té ftesés, éshté e réndésishme té pérfshihet njé pérfundim i shkurtér qé
falénderon marrésin pér vémendjen dhe e inkurajon t& marré pjesé. Nénshkrimi i personit

pérgjegjés dhe pozicioni i tij sjell besueshméri dhe formalisht e mbyll ftesén.
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Si té shkruhet njé ftese zyrtare: Hapat praktike

Tani gé i dimé elementet bazé, le té shohim njé udhézues hap pas hapi pér té shkruar njé
ftesé zyrtare qé té jeté efektive dhe profesionale.

Hapi 1: Pércakto géllimin dhe audiencén

Para se té ?llosh té shkruash, duhet té jesh i garté se pér ¢faré ngjarjeje béhet fjalé dhe
kush jané personat gé do té ftohen. Njé ftesé pér njé takim biznesi kérkon stil dhe
pérmbajtje ndryshe nga njé ftesé pér njé event kulturor apo edukativ.

Hapi 2: Pérdor njé gjuhé té garté dhe formale

Né ftesat zyrtare éshté e réndésishme té pérdoret njé gjuhé e sakté, pa fjalé té tepérta
ose shprehje shumé té thjeshta. Forma duhet té jeté respektuese dhe té re?ektojé
seriozitetin e ngjarjes.

Hapi 3: Pérgendrohu né informacionin thelbésor

Mos e ngarkoni ftesén me shumé detaje té panevojshme. Pércakto informacionin kryesor:
se ¢faré, kur, ku dhe pse do té mbahet ngjarja. Nése ka kérkesa té vecanta si regjistrimi
paraprak apo kod veshjeje, ato duhen pérmendur garté.

Hapi 4: Rishiko dhe korrigjo

Njé ftesé zyrtare duhet té jeté pa gabime drejtshkrimore dhe gramatikore. Lexoje disa
heré para se ta dérgosh dhe nése éshté e mundur, kérko diké tjetér ta rishikojé pér té
siguruar gé mesazhi éshté i garté dhe profesional.

Késhilla té dobishme pér té shkruar njé ftesé zyrtare efektive

Shkrimi i njé ftesé zyrtare mund té duket i thjeshté&, por ka disa aspekte gé e béjné até mé
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té suksesshme dhe me ndikim.

Mos pérdor shkurtime té pagarta: Né komunikimin formal, shkurtrimet mund té

krijojné konfuzion. Pér shembull, shkruaj ?ora 10:00? né vend té ?ora 107?.

Pérdor formatin zyrtar té dokumentit: Nése organizata ka njé model ftesash,
2.

pérdore até pér té ruajtur uniformitetin.

Pérfshij informacione kontaktuese: Jep numrin e telefonit ose emailin pér
pyetje

3.

apo kon?rmim pjesémarrjeje.

Respekto kohén e marrésit: Dérgo ftesén me kohé té mjaftueshme paraprakisht
4.

pér té lejuar plani?kimin e pjesémarrjes.

Pérdor fjalé pozitive dhe inkurajuese: Kjo ndihmon qé marrési té ndihet i
5.

vlerésuar dhe mé i motivuar pér té marré pjeseé.

Shembull i shkurtér i njé ftese zyrtare

Pér té ndihmuar né kuptimin praktik té asaj qé kemi diskutuar, ja njé shembull i thjeshté i
njé ftesé zyrtare pér njé takim pune:

Organizata XYZ
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Adresa: Rruga e Qytetit, Nr. 15

Tel: 0123456789

Email: info@organizataxyz.al

Ftesé pér Takim Zyrtar

| nderuar z. Berisha,

Ju ftojmé me nderim té merrni pjesé né takimin zyrtar gé do té€ mbahet mé daté 15 maj
2024, ora 10:00, né sallén e konferencave té Organizatés XYZ, Rruga e Qytetit, Nr. 15.
Tema e takimit do té jeté ?Strategjité e reja pér zhvillimin ekonomik lokal?.

Ju lutemi té kon?rmoni pjesémarrjen tuaj deri mé daté 10 maj 2024 né numrin e telefonit
0123456789 ose né email info@organizataxyz.al.

Presim me kénagési bashképunimin tuaj.

Me respekt,

Dr. Arben Hoxha

Drejtor Ekzekutiv

Ky shembull tregon gartésisht strukturén dhe gjuhé&n e pérdorur né njé ftesé zyrtare, duke
pérfshiré té gjitha elementet thelbésore.

Duke kuptuar dhe zbatuar kéto udhézime pér si té shkruhet njé ftese zyrtare, ju do té
mund té komunikoni né ményré mé profesionale dhe té arrini rezultate mé té mira né
organizimin e ngjarjeve apo takimeve tuaja. Njé ftesé e miré éshté hapi i paré drejt

suksesit té ¢cdo aktiviteti zyrtar.
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Question

Answer

Cfaré éshté njé ftesé zyrtare?

Njé ftesé zyrtare éshté njé dokument formal gé
pérdoret pér té ftuar njé person né njé ngjarje apo
takim me réndési institucionale ose profesionale.

Si duhet té shkruhet njé ftesé

zyrtare?

Njé ftesé zyrtare duhet té shkruhet né ményré
formale, duke pérfshiré emrin e organizatorit,
géllimin e ngjarjes, datén, orén, vendin dhe njé
pérshéndetje té pérshtatshme.

Cfaré informacioni duhet té

pérfshihet né njé ftesé zyrtare?

Ftesa zyrtare duhet té pérfshijé emrin e personit té
ftuar, arsyeja e ftesés, data, ora dhe vendi i ngjarjes,
si dhe informacionet kontakti pér kon?rmim.

A duhet té pérdoret njé ton

formal né ftesat zyrtare?

Po, ton formal éshté i domosdoshém né ftesat zyrtare

pér té ruajtur seriozitetin dhe respektin ndaj té
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ftuarve.

Simund té ?llojé njé ftesé

zyrtare?

Njé ftesé zyrtare mund té ?llojé me njé pérshéndetje
té pérshtatshme si 'l nderuar z./zn.' ose 'Té nderuar
pjesémarrés’', pasuar nga qgéllimi i ftesés.

A éshté e nevojshme té

pérfshihet njé kérkesé pér

kon?rmim né ftesén zyrtare?

Po, zakonisht pérfshihet njé kérkesé pér kon?rmim té
pjesémarrjes pér té mundésuar organizimin me té
miré té ngjarjes.

Cili éshté formati i duhur pér té

shkruar njé ftesé zyrtare?

Ftesa zyrtare duhet té jeté e strukturuar garté me
titull, pérshéndetje, trupin e ftesés, detajet e ngjarjes
dhe pérshéndetjen pérfundimtare.

A mund té dérgohet njé ftesé

zyrtare népérmjet email-it?

Po, dérgimi i ftese zyrtare pérmes email-it Eshté i

Vol. 2023, Issue 5
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pranueshém dhe i zakonshém, sidomos né kontekst

profesional dhe institucional.

Simund té béhet ftesa zyrtare

mé errespektueshme?

Duke pérdorur gjuhé té garté, formale dhe duke

adresuar té ftuarit me titullin dhe emrin e tyre té

ploté, si dhe duke pérfshiré té gjitha informacionet e

nevojshme.

Cfaré duhet té shmanget gjaté

shkrimit té njé ftese zyrtare?

Duhet té shmangen gabimet drejtshkrimore,

pérdorimi i gjuhés sé paqarté ose joformale, si dhe

mungesa e detajeve té réndésishme si data dhe

vendi i ngjarjes.

Si te shkruhet nje ftese zyrtare: Udhézues profesional pér njé komunikim efektiv

si te shkruhet nje ftese zyrtare éshté njé pyetje qé shumé profesionisté dhe
organizata e bé&jné kur duhet t& komunikojné né ményré formale me partnerét, klientét
apo kolegét. Njé ftese zyrtare éshté mé shumé sesa njé thirrje pér pjesémarrje; ajo
pérfagéson imazhin institucional dhe pércjell profesionalizmin, respektin dhe seriozitetin e
organizatorit. Né kété artikull do té analizojmé elementét ky¢ té njé ftese zyrtare, do té

diskutojmé aspektet stilistike dhe do té ofrojmé udhézime té detajuara pér ményrén mé té
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miré té shkruarjes sé saj.

Cfaré éshté njé ftese zyrtare dhe pse ka réndési té dihet si te

shkruhet

Njé ftese zyrtare éshté njé dokument me natyré formale, i cili dérgohet pér té ftuar
persona apo institucione né njé ngjarje, takim, konferencé, ose aktivitet tjetér
institucional. Ajo shérben si njé mjet komunikimi gé shpreh respekt dhe seriozitet ndaj té
ftuarve, duke krijuar njé atmosferé adekuate pér pjesémarrje. Pér kété arsye, ményra se
si shkruhet njé ftese zyrtare éshté shumé e réndésishme, pasi njé tekst jo i pérshtatshém
mund té ndikojé negativisht né perceptimin pér ngjarjen apo organizatorin.

Njohja e strukturés dhe gjuhés sé duhur né njé ftese zyrtare éshté thelbésore pér té
siguruar gé mesazhi té jeté i garté, i kuptueshém dhe i respektueshém. Né kété kontekst,
kérkesat pér formalitet duhet té plotésohen né pérputhje me rregullat e komunikimit
institucional dhe etikén profesionale.

Elementét kryesoré té njé ftese zyrtare

Njé ftese zyrtare pérbéhet nga disa elementé té detyrueshém gé duhet té pérmbushen
pér té gené e ploté dhe efektive. Kéto pérbérés jané themeli i ¢do ftese formale dhe
ndikojné né profesionalizmin e komunikimit.

1. Header dhe logo institucionale

Nése ftesa vjen nga njé kompani, institucion apo organizaté, éshté e réndésishme gé né

krye té ftesés té vendoset logoja dhe emri i organizatés. Kjo ndihmon né identi?kimin e
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menjéhershém té palés dérguese dhe rrit besueshmériné e ftesés.

2. Data dhe vendndodhja

Informacioni i sakté pér datén dhe vendin ku do té mbahet ngjarja éshté kyc¢. Ky element
duhet té shfaget né ményré té garté dhe té lehté pér t?u gjetur, duke shmangur
konfuzionin pér té ftuarit.

3. Emri i té ftuarit

Njé nga aspektet mé té réndésishme té njé ftese zyrtare éshté personalizimi. Duke
pérfshiré emrin e té ftuarit ose institucionit né ményré té sakté, tregon respekt dhe
vémendje ndaj marrésit.

4. Qéllimi i ngjarjes

Né tekstin e ftese duhet té pérmendet garté arsyeja e organizimit té ngjarjes, géllimi i saj
dhe réndésia pér té ftuarit. Kjo ndihmon né krijimin e interesit dhe motivimit pér
pjesémarrje.

5. Informacion shtesé dhe kontakt

Né fund té ftesés éshté e nevojshme té jepet njé ményré kontakti pér kon?rmimin e
pjesémarrjes apo pér pyetje té mundshme, si telefon, email apo adresa ?zike.

Si te shkruhet nje ftese zyrtare: Hapat kryesoré

Pér té shkruar njé ftese zyrtare gé respekton standardet e komunikimit formal, duhet té
ndigen disa hapa té réndésishém gé sigurojné gartési, korrektési dhe profesionalizém.
1. Pérdorimi i gjuhés sé pérshtatshme dhe formale

Gjuha né njé ftese zyrtare duhet té jeté e garté, e thjeshté dhe e respektueshme. Duhet
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shmangur pérdorimi i fialéve té komplikuara ose zhargoneve gé mund té krijojné
pagartési. Né té njéjtén kohé, stili duhet té jeté i formalizuar, duke pérdorur fjalé si ?ju
ftojmé?, ?éshté nderi yné?, ?ju lutemi té pranoni? etj.

2. Strukturimi i garté i ftesés

Njé format i miréorganizuar ndihmon gé té gjithé elementét e réndésishém té jené té
dukshém dhe té lehté pér t?u lexuar. Kjo pérfshin pérdorimin e paragraféve té ndaré miré,
titujve nése éshté e nevojshme, dhe njé renditje logjike té informacionit.

3. Pérdorimi i formateve té duhura

Né varési té natyrés sé ngjarjes, ftesa mund té jeté né format ?zik (letér) ose elektronik
(email, PDF). Né té dy rastet, éshté e réndésishme gé dizajni té jeté i pastér dhe
profesional, duke pérfshiré pérdorimin e fontéve té garta dhe njé madhési té
pérshtatshme té tekstit.

4. Kontrolli i gabimeve dhe rishikimi

Para dérgimit té ftesés, duhet béré kontroll i kujdesshém pér gabime gramatikore,
shtypore apo té dhénave té pasakta. Njé ftesé me gabime mund té démtojé imazhin e
organizatorit dhe té krijojé konfuzion te té ftuarit.

Shembull praktik: Struktura e njé ftese zyrtare standarde

Pér té ilustruar mé miré ményrén sesi duhet té shkruhet njé ftese zyrtare, po paragesim
njé shembull t&€ organizuar me elementét kryesoré:

Logoja dhe emri i organizatés
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Data: 12 Néntor 2024

Vendndodhja: Pallati i Koncerteve, Tirana
3.

Adresa e té ftuarit: Z. Arben Hoxha

Teksti i ftese: ?Ju ftojmé me nder té merrni pjesé né konferencén
ndérkombétare

pér zhvillimin ekonomik, gé do té mbahet mé 20 Néntor né Pallatin e Koncerteve.
Pjesémarrja juaj do té jeté e cmuar pér ne.?

Kontakt pér kon?rmim: info@organizata.al | +355 4 123 4567

6.

Ky model tregon garté se si ndérthuren elementét kryesoré pér té krijuar njé ftesé té
ploté, té kuptueshme dhe profesionale.

Réndésia e personalizimit né ftesat zyrtare

Njé nga s?dat kryesore né té shkruarit e ftesave zyrtare éshté gjetja e balancés midis
formalitetit dhe personalizimit. Njé ftesé shumé e pérgjithshme mund té duket e ftohté
dhe jo e angazhuar, ndérsa njé ftesé tepér personale mund té€ mos jeté e pérshtatshme

pér njé mjedis institucional.
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Pér kété arsye, pérdorimi i emrit té té ftuarit dhe referimi i shkurtér né rolin ose interesin
e tij pér ngjarjen jané ményra efektive pér té treguar respekt dhe pér té rritur shanset e
pjesémarrjes. Kjo praktiké éshté vecanérisht e réndésishme né sektorin publik dhe biznes
ku marrédhéniet profesionale bazohen né respekt dhe besueshméri.

Si te shkruhet nje ftese zyrtare né situata té ndryshme

Né varési té natyrés sé ngjarjes dhe audiencés sé synuar, ményra e shkruarjes sé ftesés
zyrtare mund té ndryshojé. Ja disa kontekste ku kérkohet pérshtatje:

Ftesa pér ngjarje institucionale

Né kété rast, ftesa duhet té jeté mé formale dhe té pérfshijé detaje té hollésishme rreth
agjendeés, rregullave té pjesémarrjes dhe réndésisé sé ngjarjes pér institucionin.

Ftesa pér evente biznesi

Kétu éshté e réndésishme gé ftesa té jeté profesionale, por edhe té theksojé pér?timet e
pjesémarrjes pér biznesin e té ftuarit, duke pérdorur njé gjuhé mé té drejtpérdrejté dhe
térhegése.

Ftesa pér takime diplomatike

Né kété lloj ftesash, duhet njé nivel i larté formaliteti dhe respekti, me referenca té sakta
ndaj titujve dhe protokolleve diplomatike.

Parandalimi i gabimeve té zakonshme né ftesat zyrtare

Shpeshheré, ftesat zyrtare vuajné nga disa gabime té pérséritura gé ndikojné né
efektivitetin e tyre. Disa prej tyre jané:

Informacion i pasakté ose i paploté ? mungesa e detajeve kryesore si data, ora
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ose vendndodhja.

Gabime drejtshkrimore dhe gramatikore ? gé e ulin kredibilitetin e

2.

organizatorit.

Nuk personalizohet ftesa ? duke béré gé té ftuarit té ndihen si pjesétaré té njé
3.

audience té pérgjithshme dhe jo si individé té réndésishém.

Stil i papérshtatshém ? pérdorimi i njé gjuhe shumé té thjeshté né ngjarje
4.

formale ose anasjelltas.

Duke u kujdesur pér kéto aspekte, shkruajta e njé ftese zyrtare béhet mé e?kase dhe e
suksesshme.

Njé ftese zyrtare e shkruar me kujdes dhe profesionalizém éshté njé re?ektim i miré i
vlerave dhe imazhit té organizatés apo individit gé e dérgon até. Ajo ndihmon né

ndértimin e marrédhénieve té forta dhe né arritjen e objektivave té ngjarjes, duke e béré
pjesémarrjen njé eksperiencé té vlefshme pér té gjithé palét e pérfshira.

ftesé zyrtare, shembull ftesé, model ftesé, template ftesé, ftesé pér takim, ftesé pér

event, ftesé biznesi, si té shkruash ftesé, format e ftesés, ftesé formale
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