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Si Shkruhet Nje Kerkes Zyrtare Tutorial

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

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

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

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

- Té pérmbajné té dhénat e nevojshme pér identifikim dhe kontakt

Pér té shkruar njé kérkesé zyrtare efektive, 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 qarté dhe té organizuar miré. Kjo pérfshin:
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- Kopertinén ose kopertinén e dokumentit (nése éshté e nevojshme)
- Data dhe vendndodhja

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

- Objektin ose temén e kérkesés

- Pérmbajtjen kryesore

- Pérfundimin ose kérkesén pér veprim

- Nénshkrimin dhe té dhénat kontaktuese

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

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

- Data dhe vendi: Vendoseni né krye té fages.

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

- Subjekti: Shpjegoni shkurtimisht pér ¢cfaré éshté kérkesa juaj.

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

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

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

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

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

- Emri i ploté ose emri i organizatés

- Adresa e ploté

- Numri i telefonit dhe email-i

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

- Data e shkrimit té kérkesés
- Vendi ku éshté shkruar
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- Emri i institucionit ose i personit pérgjegjés
- Adresa e institucionit ose e zyrés pérkatése
- Numri i kontaktit, email-i

- Shkurtimisht pérmbledhni temén ose géllimin e kérkesés

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

- Pércaktoni saktésisht até gé kérkoni nga marrési

- Falénderim pér kohén dhe vémendjen
- Nénshkrimi personal ose i autoritetit pérkatés
- Té dhénat kontaktuese pér vazhdimési té komunikimit

- Pérdorni njé gjuhé formale dhe té respektueshme

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

- Kontrolloni drejtshkrimin dhe gramatikén para se ta dorézoni

- Personalizoni kérkesén né varési té marrésit dhe situatés

- Pérdorni ton té shenjté dhe profesional

- Ruani kopje té kérkesés pér dokumentim té métejshém

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

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

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

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

Hyrje né réndésiné e kérkesés zyrtare

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

- Siguron gartési né komunikim;

- Demonstron seriozitet dhe respekt pér palén tjetér,;

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

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

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

Elementét kryesoré té njé kérkese zyrtare

Njé kérkesé zyrtare e miré strukturuar pé€rmban disa elementé bazé gé duhet té jené té pranishém
dhe té shprehen né ményré té qarté.
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1. Kryesia (Header-i)
Kjo pjesé pérfshin informacione identifikuese té autorit té€ kérkesés dhe té institucioneve té pérfshira.

Pér shembull;

- Emri dhe mbiemri i kérkuesit

- Adresa e ploté

- Numri i telefonit dhe emaili

- Data e shkruarjes sé kérkesés

- Emri i institucionit ose personit té pranuar té adresuar (pér shembull, Drejtori i Drejtorisé sé
Administratés)
2. Adresa e marreésit

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

3. Titulli ose subjekt i kérkesés

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

4. Hyrja

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

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

6. Pérfundimi dhe kérkesa e vecanté

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

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

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

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

Formatimi i dokumentit

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

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

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

- Pérdorni numérimin e fageve nése dokumenti éshté i gjaté

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

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

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

1. Identifikoni géllimin e kérkesés

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

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

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

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

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

6. Nénshkruani dhe dorézoni

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

Késhilla praktike pér shkrimin e kérkesés zyrtare

- Pérdorni njé ton té respektueshém dhe formal.

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

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

- Nése éshté e mundur, konsultohuni me njé

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

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

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

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 pjesé.
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.
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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,
nevojitet 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 qé 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,
logoja nése ekziston, dhe té dhénat kontaktuese si adresa, telefoni dhe emaili. Kjo
ndihmon gé marrési té dijé 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
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mbahet ngjarja. Kjo duhet té jeté e shkruar qarté 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. Kétu 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.

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
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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 &shté 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 c¢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
té suksesshme dhe me ndikim.

Mos pérdor shkurtime té pagarta: Né komunikimin formal, shkurtrimet mund té
1.

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

Pérdor formatin zyrtar té dokumentit: Nése organizata ka njé model ftesash,
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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 gé marrési té ndihet i
S.

vlerésuar dhe mé i motivuar pér té marré pjeseé.

Shembull i shkurtér i njé ftese zyrtare

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

Organizata XYZ

Adresa: Rruga e Qytetit, Nr. 15

Tel: 0123456789

Email: info@organizataxyz.al

Ftesé pér Takim Zyrtar

| nderuar z. Berisha,
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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 bashké&punimin tuaj.

Me respekt,

Dr. Arben Hoxha

Drejtor Ekzekutiv

Ky shembull tregon gartésisht strukturén dhe gjuhén 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.

Question

Answer

Cfaré éshté njé ftesé zyrtare?

Njé ftesé zyrtare éshté njé dokument formal qé

pérdoret pér té ftuar njé person né njé ngjarje apo
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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

ftuarve.

Si mund té ?llojé njé ftesé

zyrtare?

Njé ftesé zyrtare mund té ?llojé me njé pérshéndetje

té pérshtatshme si 'l nderuar z./zn.' ose 'Té nderuar
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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 t& 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 éshté i

pranueshém dhe i zakonshém, sidomos né kontekst

profesional dhe institucional.

Si mund té béhet ftesa zyrtare

mé errespektueshme?

Duke pérdorur gjuhé té garté, formale dhe duke

Vol. 2026, Issue 11



Si Shkruhet Nje Kerkes Zyrtare Tutorial Vol. 2026, Issue 11

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 me té
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
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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 qarté, 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 qé 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
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 ky¢. Ky element
duhet té shfaget né ményré té garté dhe té lehté pér t?u gjetur, duke shmangur

konfuzionin pér té ftuarit.
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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 qarté 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 t& 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 qé 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
shmangur pérdorimi i fialéve t& 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? et;.

2. Strukturimi i garté i ftesés

Njé format i miréorganizuar ndihmon gé té gjithé elementét e réndésishém té jené té
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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 kryesoreé:

Logoja dhe emri i organizatés

Data: 12 Néntor 2024

Vendndodhja: Pallati i Koncerteve, Tirana

3.
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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 t&¢ 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.

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 besueshmeéri.

Si te shkruhet nje ftese zyrtare né situata té ndryshme



Si Shkruhet Nje Kerkes Zyrtare Tutorial Vol. 2026, Issue 11

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
agjendés, 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 qé ndikojné né
efektivitetin e tyre. Disa prej tyre jané:

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

ose vendndodhja.

Gabime drejtshkrimore dhe gramatikore ? gé e ulin kredibilitetin e

organizatorit.
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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

Read the full article online: SI TE SHKRUHET NJE FTESE ZYRTARE



https://centerpointvapes.com/paper/u7P7TF46ZMBT/SI+TE+SHKRUHET+NJE+FTESE+ZYRTARE

