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Si te shkruhet nje kerkese per pune

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

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

- Vlerat dhe misionin e kompanisé

- Cilésité gé kérkohen nga kandidati

- Detyrat dhe pérgjegjésité kryesore té pozicionit

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

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

2. Pérgatitni njé strukturé té garté dhe té organizuar

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

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

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

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

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

5. Highlight kénaqgésité tuaja profesionale dhe pérvojat e réndésishme

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

- Aftésité e vecanta qé keni zhvilluar

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

Shembull:

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

6. Fjalét pérmbyllése dhe thirrja pér veprim

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

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

Shembull:

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

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

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

1. Personalizoni kérkesén pér ¢do pozicion

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

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

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

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

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

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

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

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

- Tregon seriozitetin dhe pérgatitjen tuaj

- | pérshtatet vendeve té punés ku aplikoni

- Pércon motivimin dhe interesin tuaj té vérteté

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

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

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

kompanisé. Kjo pérfshin:

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

takim)

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

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

Shembull:

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

- Trupi kryesor: Demonstroni aftésité dhe eksperiencén tuaj

Kétu éshté vendi pér té treguar:

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

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

- Shembuj konkreté gé mbéshtesin pretendimet tuaja

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

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

- Mbyllja dhe thirrja pér veprim

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

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

Elementét gé duhet té pérfshini né kérkesén pér puné

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

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

- Data: Data e dérgimit té kérkesés

- Informacioni i marrésit: Emri i personit pérgjegjés ose departamentit

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

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

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

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

- Gjuhé pozitive: Theksoni aftésité dhe eksperiencén qé ju dallojné

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

Késhilla té dobishme pér té pérmirésuar kérkesén pér puné

- Personalizoni kérkesén pér ¢do vend pune

- Pérdorni gjuhé aktive dhe fjalé qé tregojné energji dhe iniciativé

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

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

Pérfundim

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

QuestionAnswer Si duhet te shkruhet nje kerkese per pune? Njé kérkesé pér puné duhet té
pérmbajé té dhéna personale, informacion pér pozicionin qé kérkoni, arsyet e interesit tuaj pér até
puné dhe njé prezantim té shkurtér profesional. Gjithashtu, éshté e réndésishme té pérfshihni njé
kérkesé té garté pér pranimin né pozicion dhe té shprehni falénderim pér kohén e ofruar. Cilat jané
elementet kryesore té njé kérkese pér puné? Elementet kryesore pérfshijné t& dhénat personale,
adresén, numrin e telefonit, email-in, motivimin pér aplikim, pérvojén profesionale, arsimin dhe
aftésité gé pérputhen me pozicionin gé kérkoni, si dhe njé shprehje pérfundimtare qé kérkon
vémendije dhe pérgjigje. A duhet té pérshtatet kérkesa pér puné pér ¢cdo kompani? Po, éshté shumé
e réndésishme té pérshtatet kérkesa pér puné sipas kérkesave dhe kulturés sé kompanisé. Kjo
pérfshin pérdorimin e gjuhés sé duhur, theksimin e aftésive relevante dhe pérshtatjen e motivimit
pér secilén kompani specifike. Sa gjaté duhet té jeté njé kérkesé pér puné? Njé kérkesé pér puné
duhet té jeté e shkurtér dhe e garté, zakonisht rreth 1 deri né 2 fage. Eshté e réndésishme té
shmangni tepricén dhe té pérgendroheni né informacionin mé té réndésishém dhe té pérshtatshém
pér pozicionin gé aplikoni. Cfaré gabimesh duhet té shmangen né njé kérkesé pér puné? Duhet té
shmangen gabimet drejtshkrimore, gramatikore, informacion i pasakté ose i papérshtatshém, si dhe



si te shkruhet nje kerkese per pune Online PDF Vol. 2021, Issue 10

mungesa e personalizimit pér pozicionin dhe kompaniné. Gjithashtu, duhet t& shmangni tonin jo
zyrtar ose té papérshtatshém. A duhet té bashkéngjitet njé CV me kérkesén pér puné? Po,
zakonisht kérkohet gé té bashkéngjitet njé Curriculum Vitae (CV) i pérditésuar bashké me kérkesén
pér puné. Kjo ndihmon punédhénésin té keté njé pamje té ploté té pérvojés suaj dhe aftésive tuaja
profesionale. Kur éshté koha e duhur pér t?u dérguar kérkesén pér puné? Mé sé miri éshté té
dérgoni kérkesén menjéheré pasi té shihni njé oferté pune té pérshtatshme ose pas pérfundimit té
pérgatitjes sé dokumenteve. Kjo tregon interes té shprehur dhe vémendije ndaj afateve té
pércaktuara nga kompania.

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

Kerkese Me Shkrim Per Pune

Kérkese me shkrim pér pune: Si té shkruani njé kérkesé té suksesshme dhe efektive pér puné

Kur jeni duke kérkuar puné, njé nga mjetet mé té réndésishme éshté té dérgoni njé kérkesé me
shkrim pér puné. Njé kérkesé e miré mund té rrisé shanset tuaja pér té fituar njé intervisté dhe pér té
kaluar né fazén tjetér té procesit t& punésimit. Né kété artikull, do t& mésoni gjithcka gé duhet pér té
shkruar njé kérkesé me shkrim pér puné té suksesshme, duke pérfshiré strategjité, formatin, dhe
elementet kyce qé duhet té pérfshihen.

Cfaré éshté njé kérkesé me shkrim pér puné?

Njé kérkesé me shkrim pér puné éshté njé dokument i cili shérben pér té shprehur interesin tuaj pér
njé vend pune té hapur. Ky dokument éshté gjithashtu i njohur si letér motivimi ose letér kérkimi, dhe
ka pér géllim té prezantojé veten, té shpjegojé pse jeni kandidati i duhur pér pozicionin, dhe té
inkurajojé punédhénésin té ju kontaktojé pér njé intervisteé.

Pse éshté e réndésishme té shkruani njé kérkesé me shkrim pér
punée?

- Diferencohet nga aplikimet e tjera: Njé kérkesé me shkrim i jep juve mundésiné té shpreheni
personalisht dhe té shpjegoni pse jeni kandidati mé i pérshtatshém.

- Tregon seriozitetin tuaj: Duke investuar kohé dhe pérpjekje né njé letér t& mirépérgatitur, ju
tregoni punédhénésit gé jeni té angazhuar dhe té motivuar.
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- Ndihmon té dalloheni: Né& njé treg té ngarkuar, njé kérkesé e miré mund té térheqé vémendjen e
punédhénésit dhe té rrisé shanset pér té marré njé pérgjigje pozitive.

- Ju jep mundési té shprehni vlerén tuaj: Ju mund té shpjegoni arritjet tuaja dhe se si mund té
kontribuoni né kompaniné e tyre.

Sé pari: Pérgatitja para shkruarjes sé kérkesés
Para se té filloni té shkruani, éshté e réndésishme té béni disa hapa pérgatitoré:
1. Studioni kompaniné dhe pozicionin
- Kuptoni misionin, vlerat, dhe kulturén e kompanisé
- Lexoni me kujdes pérshkrimin e punés pér t?u siguruar qé plotésoni kérkesat
- Gjeni informacione rreth punédhénésit dhe industrisé
2. Grumbulloni informacion pér veten tuaj
- Pérgatitni CV-né tuaj té fundit
- Mendoni pér arritjet, eksperiencat dhe aftésité gé lidhen me vendin e punés
- Identifikoni elementét kryesoré gé do té pérfshini né kérkesén tuaj
3. Pércaktoni géllimin dhe mesazhin kryesor
- Pércaktoni se ¢faré doni té theksoni mé shumé

- Mendoni pér ményrén se si mund té jepni vleré kompanisé

Si té shkruani njé kérkesé me shkrim pér puné té suksesshme

Njé kérkesé e miré duhet té jeté e strukturuar miré, e garté, dhe e personalizuar pér ¢do aplikim. Mé
poshté jané hapat kryesoré pér ta shkruar até:

1. Pérdorni njé format profesional
- Pérdorni letér formal dhe té pastér

- Pérdorni shkronja té lexueshme (p.sh., Arial, Times New Roman) né madhési 12
- Pérdorni paragrafé té shkurtér dhe té organizuar
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2. Filloni me njé hyrje té fugishme

- Prezantoni veten shkurtimisht

- Shpjegoni pse po shkruani dhe pér cilin pozicion jeni duke kérkuar
Shembull:
_"I nderuar z./zonjé,
Uné jam [Emri Juaj], dhe déshiroj té shpreh interesin tim pér pozicionin e [Emri i Pozicionit] né [Emri
i Kompanisé]. Kam pérvojé té gjeré né [fusha e punés], dhe jam shumé i motivuar pér té kontribuar
né zhvillimin e kompanisé suaj."
3. Prezantoni veten dhe pérvojén tuaj

- Pérshkruani shkurtimisht arritjet dhe eksperiencat gé jané relevante pér pozicionin

- Tregoni aftésité kryesore gé keni dhe si mund té pérdoren né vendin e punés
Shembull:
_"Me pérvojé mbi 5 vjet né administraté dhe menaxhim projektesh, kam zhvilluar aftési té
shkélgyera né organizim, komunikim dhe zgjidhje probleme. Gjaté punés né [Emri i kompanisé sé
méparshme], kam arritur té rris eficencén e proceseve té brendshme dhe t& menaxhoj ekipe té
vogla me sukses."
4. Shpjegoni pse jeni kandidati i duhur

- Lidheni pérvojén tuaj me kérkesat e pozicionit

- Theksoni até gé ju vecon nga kandidatét e tjeré

Shembull:

_"Besoj se eksperienca ime né menaxhimin e projekteve dhe aftésia pér té punuar né ambiente té
shpejta dhe té kérkuara do té mé béjné njé shtesé té vlefshme pér ekipin tuaj."

5. Pérfundimi dhe thirrja pér veprim
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- Shprehni déshirén pér njé takim ose intervisté
- Jepni kontaktet tuaja
- Falénderoni punédhénésin pér kohén dhe konsideratén
Shembull:
_"Do té isha shumé i lumtur té kem mundé&siné pér njé intervisté pér té diskutuar se si mund té

kontribuoj né suksesin e [Emri i Kompanisé]. Ju lutem kontaktoni me mua né [Numri i telefonit] ose
[Email-i]. Ju falenderoj pér kohén dhe konsideratén tuaj.”

Elementet kyce té njé kérkese me shkrim pér pune
Njé kérkesé efektive duhet té pérmbajé disa elemente kryesore:
Personalizim
- Adresoni letér specifikisht tek punédhénési ose drejtori i burimeve njerézore
- Pérfshini emrin e kompanisé dhe pozicionin e kérkuar
Qartési dhe koncizitet
- Shkruani né ményré té qarté dhe té drejté pér té shmangur kegkuptimet
- Limitoni letrén né 1-2 fage
Fokus né vleré
- Pérgendrohuni te ményra se si mund té kontribuoni né kompaniné ata
- Jini té vecanté né shpjegimin e arritjeve dhe aftésive tuaja
Gjuha formale dhe e respektueshme
- Evitoni shprehjet e papérshtatshme ose té papérshtatshme
- Kontrolloni gabimet drejtshkrimore dhe gramatikore

Thirrja pér veprim
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- Pérfundoni me njé kérkesé té qarté pér takim ose intervisté
Shembull i njé kérkese me shkrim pér pune
[Emri Juaj]

[Adresa]

[Numri i telefonit]

[Email-i]

[Data]

Z. [Emri i punédhénésit]

[Pozicioni né kompani]

[Emri i kompanisé]

[Adresa e kompanisé]

| nderuar z./zonjé [Emri i punédhénésit],

Jam duke shprehur interesin tim pér pozicionin e [Emri i Pozicionit] né [Emri i Kompanisé], té
shpallur né [burimi i shpalljes]. Me pérvojé té

Kérkese me shkrim pér pune éshté njé proces i réndésishém dhe i zakonshém né jetén profesionale
té cdo individi gé kérkon té gjejé njé vend té ri pune ose té avancojé né karrierén e tij. Kjo kérkesé
éshté shpesh heré pika e paré pér té béré njé pérshtypje té miré tek punédhénési potencial dhe
mund té jeté vendimtare pér suksesin e aplikimit tuaj. Né kété artikull, do té shqyrtojmé né detaje se
si té shkruani njé kérkesé me shkrim pér puné té efektshme, pérfshiré strukturén, pérmbajtjen,
késhillat praktike, dhe gabimet qé duhet t& shmangen.

Cfaré éshté njé kérkesé me shkrim pér puné?

Njé kérkesé me shkrim pér puné éshté njé dokument formal gé njé kandidat i pérdor pér té shprehur
interesin e tij pér njé pozicion té hapur né njé kompani ose organizaté. Kjo kérkesé synon té
prezantojé kandidatin, té shpjegojé pse ai éshté i pérshtatshém pér até pozicion, dhe té ftojé
punédhénésin té marré né konsideraté aplikimin. Ajo éshté shpesh pjesé e procesit té& aplikimit dhe
mund té shérbejé edhe si njé ményré pér té shprehur personalitetin dhe motivimin tuaj.



si te shkruhet nje kerkese per pune Online PDF Vol. 2021, Issue 10

Pérse éshté e réndésishme njé kérkesé me shkrim pér puné?
1. Prezanton veten tuaj

Njé kérkesé e miré ju lejon té shprehni veten dhe té tregoni pse jeni kandidati i duhur pér pozicionin
e kérkuar. Eshté mundésia juaj pér té dalluar veten nga konkurentét.

2. Tregon seriozitetin dhe pérgatitjen tuaj

Njé dokument i miré i shkruar tregon se jeni i pérgatitur, serioz dhe i interesuar pér punén gé po
kérkoni.

3. Aftési té shprehjes sé mendimeve

Kjo kérkesé éshté njé shans pér té demonstruar aftésité tuaja té shkrimit dhe komunikimit, té cilat
jané shumé té réndésishme né cdo profesion.

4. Mundési pér té shprehur motivimin personal

Né kété dokument, ju mund té shprehni arsyet gé ju motivojné té punoni né até kompani ose né até
industri.

Seksioni i strukturés sé kérkesés me shkrim pér puné

Njé kérkesé e efektshme duhet té jeté e organizuar né ményré té garté dhe té lehté pér t'u kuptuar.
Kétu éshté njé strukturé e zakonshme gé mund té ndjekni:

1. Hyrja

- Prezantimi i shkurtér i vetes.

- Shpjegimi i géllimit té shkruarjes sé kérkesés.

- Referimi pér pozicionin specifik gé po kérkoni (nése éshté i njohur).
2. Trupi kryesor

- Prezantimi i pérvojés sé punés dhe edukimit gé lidhet me pozicionin.

- Shpjegimi i arsyeve pse jeni i pérshtatshém pér até rol.
- Pérmendja e aftésive dhe cilésive gé ju dallojné.
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3. Mbyllja

- Shprehja e déshirés pér njé intervisté ose takim.
- Falénderimi pér kohén dhe vémendjen.
- Informacioni i kontaktit.

Si té shkruani njé kérkesé me shkrim pér puné té efektshme?

1. Personalizoni dokumentin

Njé nga gabimet mé té zakonshme éshté pérdorimi i nj¢ modeli té pérgjithshém pa e pérshtatur pér
secilin aplikim. Sigurohuni gé té pérfshini emrin e kompanisé, pozicionin dhe arsyet konkrete pse
jeni i interesuar pér até vend pune.

2. Qartésoni géllimin

Jepni njé ide té qarté pér até qé kérkoni dhe pse jeni i pérshtatshém.

3. Theksoni pérvojén dhe aftésité relevante

Né ményré té shkurtér dhe té garté, tregoni pérvojén tuaj té méparshme, arritjet dhe aftésité qé
lidhen drejtpérdrejt me pozitén.

4. Shmangni gabimet gramatikore dhe drejtshkrimore

Njé dokument i gabuar mund té I&ré njé pérshtypje té keqge. Pérdorni kontrollin e gramatikés dhe
shikoni disa heré pér para se ta dérgoni.

5. Jini té sjellshém dhe profesional
Pérdorni njé ton té pérshtatshém, té sjellshém dhe profesional.

Késhilla praktike pér pérmirésimin e kérkesés me shkrim pér puné

- Pérdorni njé gjuhé té thjeshté dhe té qarté: shmangni fjalét e ndérlikuara dhe shprehjet e
panevojshme.

- Mbani dokumentin shkurt dhe né lidhje me pozicionin: idealisht 1-2 fage.

- Pérdorni shembuj konkreté: pér té ilustruar aftésité dhe arritjet tuaja.

- Adaptoni kérkesén pér ¢cdo aplikim: mos pérdorni té njéjtén kérkesé pér té gjitha pozicionet.
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- Shkruani me kohé dhe me kujdes: shmangni vonesat dhe gabimet e papérpunuara.

Shembull i njé kérkesé me shkrim pér puné
E dashur/z. [Emri i punédhénésit ose i kompanisé],

Jam [Emri juaj], dhe dua té shpreh interesin tim pér pozitén e [Emri i pozités] né [Emri i kompanisé].
Kam pérfunduar studimet né [Fusha e studimit] né [Emri i universitetit] dhe kam pérvojé té
konsiderueshme né [fusha e pérvojés]. Gjaté punés sime né [Emri i kompanisé ose organizatés],
kam zhvilluar aftési té forta né [aftési té réndésishme], dhe kam arritur rezultate té dukshme né
[arritje t& vecanta].

Uné jam entuziast pér mundésiné té kontribuoj né ekipin tuaj dhe té pérdor aftésité e mia pér té
pérmbushur objektivat e kompanisé. Jam i sigurt se pérvoja dhe pérkushtimi im do té jené té
dobishme pér ju.

Ju falénderoj pér kohén dhe konsideratén tuaj. Do té isha i lumtur té takohem pér njé intervisté né
kohén tuaj té pérshtatshme. Ju lutem mos hezitoni t&¢ mé kontaktoni né [numri i telefonit] ose
[emaili].

Me respekt,
[Emri juaj]

Gabimet e zakonshme gé duhen shmangur

- Pérdorimi i shprehjeve té pérgjithshme ose té pabazuara.

- Gabimet drejtshkrimore dhe gramatikore.

- Mos pérshtatja e dokumentit pér kompaniné ose pozicionin.
- Shkruarja e kérkesés shumé té gjaté ose shumé té shkurtér.
- Mos pérfshirja e informacionit t& kontaktit.

- Té genit jo i sjellshém ose i papérgjegjshém né ton.

Pérfundim

Kérkesa me shkrim pér puné éshté njé mjet shumé i réndésishém pér té pérfagésuar veten né
ményré profesionale dhe pér té rritur shanset pér té& marré njé intervisté. Duke ndjekur strukturén e
duhur, duke personalizuar dokumentin dhe duke shmangur gabimet kryesore, ju mund té krijoni njé
kérkesé té fugishme qé térheq vémendjen e punédhénésit dhe ju ndihmon té arrini géllimet tuaja
profesionale. Mos harroni se ¢do kérkesé éshté njé mundési pér té treguar unikalitetin tuaj dhe pér
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té konfirmuar se jeni kandidat i pérshtatshém pér até pozicion. Pérgatituni miré, jepni pérpjekjen tuaj
mé té miré, dhe suksesi nuk do té vonojé té vijé.

QuestionAnswer Si té shkruaj njé kérkesé té efektshme pér puné? Pér té shkruar njé kérkeseé té
efektshme pér puné, duhet té pérfshini informacionin personal, motivimin pér aplikim, dhe arsyet pse
jeni pérshtatshém pér pozicionin, duke pérdorur njé stil té garté dhe profesional. Cilat jané pikat
kyce gé duhet té pérfshhen né njé shkrim pér puné? Pikat kryesore pérfshijné prezantimin e
vetvetes, motivimin pér aplikim, pérvoja profesionale relevante, aftésité, dhe arsyet pse jeni i/e
pérshtatshme pér pozicionin. Sa gjaté duhet té jeté njé shkrim pér puné? Njé shkrim pér puné duhet
té jeté i shkurtér dhe i sakté, zakonisht prej 1 deri né 2 fage, duke shmangur detajet e panevojshme
dhe duke u fokusuar te informacioni kryesor. A duhet té pérfshihet foto né shkrimin pér puné? Varet
nga kérkesat e punédhénésit dhe kultura vendase; né disa raste, éshté e rekomandueshme, por né
pérgjithési, éshté mé miré té pérgendroheni te pérmbajtja dhe pérmbushja e kérkesave té pozicionit.
Si té pérshtas shkrimin pér puné pér ¢cdo pozicion té ndryshém? Duhet té personalizoni shkrimin
duke pérfshiré pérvojén dhe aftésité gé lidhen direkt me kérkesat e ¢cdo pozicioni, duke treguar pse
jeni kandidati mé i pérshtatshém. Cilat gabime duhet t& shmang né shkrimin pér puné? Duhet té
shmangni gabimet drejtshkrimore, gabimet gramatikore, informacionin e papérditésuar, dhe
pérgjithésisht, njé ton jo profesional ose té papérshtatshém. A éshté e réndésishme té theksohen
arritjet personale né shkrimin pér puné? Po, arritjet personale dhe sukseset e méparshme tregojné
aftésité tuaja dhe ndikimin gé keni pasur, duke e béré shkrimin tuaj mé bindés. Sa heré duhet té
pérshtat dhe té azhurnosh shkrimin pér puné? Duhet ta pérshtatni dhe ta azhurnoni pér ¢do aplikim
té ri, duke reflektuar pérvojat e fundit dhe duke pérshtatur pérmbajtjen pér ¢do pozicion té vecanté.
A duhet té pérfshihet referenca né shkrimin pér puné? Normalisht, referencat nuk jané té nevojshme
né kérkesén fillestare, por mund té pérfshihen nése kérkohet ose nése ju kérkohet té jepni referenca
té mévonshme né procesin e aplikimit.
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