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Si té shkruajmé MEMO

Memorandum (shkurt: memo, nga latinishtja, gé do té thoté se, “Duhet t&€ mbahet mend ...”)

éshté njé shénim, dokument a ¢do komunikim tjetér gé ndihmon kujtesén duke regjistruar ngjarje,
térheqgje t&€ vémendjes ose vérejtie mbi njé temé té caktuar dhe pérdoret né zyra té ¢do institucioni,
biznesi et].

Ashtu si shumica e shkrimeve, memot kané disa rregulla, udhézime dhe sugjerime, por qé éshté e
lehté té harrosh disa prej tyre. Le té€ pérgendrohemi né até se ¢faré duhet dhe ¢faré nuk duhet pér
té shkruar njé memo, té shohim si funksionojné kéto rregulla né praktiké.

Gjaté kohés gé lexoni né shembujt e méposhtém, i kushtoni vémendje té veganté vegorive
kryesore té€ njé memoje. Bé&jini vetes pyetjet e méposhtme:

* A éshté drejtuar auditorit t& duhur?

* A pércjellin rreshtat e saj né ményré té sakté pérmbaijtjen?

* A parashikon dhe orienton kundérshtimet e mundshme?

* Aéshté formatuar né ményré té garté dhe éshté térésisht uniforme?

Kur shqyrtoni tekstin kryesor té ¢do shkrese, i kushtoni vémendje strukturés. Paragrafi hyrés duhet
té riformulojé géllimin e memos té treguar né rreshtin e Iéndés. Paragrafét e mépastajmé duhet

té ndértohen né kété pohim hyrés dhe té shpjegojné né detaje géllimin e memos. Duhet té higet
informacioni i panevojshém dhe zgjedhja e fjaléve té€ mbetet e drejtpérdrejt dhe profesionale.
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PJESA 1: Zgjedhja e gjuhés dhe formatimit

1
Shmangni gjuhén gé eéshté shumeé e rastésishme. Né pérgjithési, gjuha juaj duhet té jeté e
drejtpérdrejt dhe e thjeshté, por profesionale. Ju duhet t€ shmangni né memon tuaj tonin gé i ngjan
bisedave té zakonshme.
» Pér shembull, mos shkruani té tilla fjalé si “Ej djema! Mtregoni, a kam té drejté? Gjsesi,
uné doja t’ju tregoja pér njé ¢céshtje té réndésishme pune”.
* Né vend té késaj, hyni drejt e né temé: “Po shkruaj pér t'iu siguruar té gjithéve njé raport
progresi pér projektin Ligeni”.

2
Shmangni pérdorimin e gjuhés emocionale. Pérpiquni qé t€ merrni géndrim asnjanés kur
shkruani dhe shmangni pérdorimin e gjuhés me ngarkesé emocionale. Béni gmos gé t'i referoheni
fakteve dhe provave pér t&€ mbéshtetur pretendimet tuaja.
* Pér shembull, shmangni pretendimet si “Uné& mendoj se té gjithé do té jemi shumé mé té
kénaqur nése na lejohet té vishemi me rroba té zakonshme té premten”.
* Né vend té késaj, hulumtoni pér té paré nése ka ndonjé shenjé se mund té rritet moraliteti
i zyrés kur punonjésve u lejohet mé shumé autonomi né zgjedhjen e tyre té veshjes dhe
citojeni até né memon tuaj.
“Ne po prezantojmé njé rregull té ri t& kodit t& véshjes ku punonjésit mund té vishen me rroba té
zakonshme cdo té premte.”

3
Pérdorni fraza gé sinjalizojné. Kur jeni gati té citoni déshmi ose t'i referoheni njé burimi,
sigurohuni gé té pérdorni gjuhé té tillé gé i lejon lexuesit té dijé se ¢faré po béni.
Pér shkak té reagimeve té qytetaréve né Bashki déshirojmé té tregojmé angazhimin toné pér té
béré zgjedhje té shéndetshme duke publikuar informacionin e té ushqyerit pér té gjitha ushqimet
gé tregtohen né territorin e gytetit toné.

» Pér shembull, provoni sa mé poshté: “Sipas gjetjeve tona, ...” ose “Hulumtimet e kryera

nga agjencia e ushqgimit kané treguar se ...”
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4
Zgjidhni nje stil té pérshtatshém shkronje dhe madhésie. Memoja juaj duhet té jeté e
lehté pér t'u lexuar, prandaj duhet t&€ shmangni pérdorimin e madhésisé sé shkronjés (font) 11 dhe
pérdorni até 12 gé éshté standarde.
* Ju duhet té zgjidhni njé stil t& thjeshté shkronjash si Times New Roman apo Arial. Kétu
nuk éshté vendi dhe koha pér té luajtur me shkronja “zbavitése” si Comic Sans pasi
memoja éshté dokument serioz zyrtar.

5

Pérdorni kufij standard anash pér memon tuaj. Kufijté prej 2.54 cm (1 ing) jané tipike pér
memot zyrtare, ndonése disa programe té pérpunimit té fjaléve mund té pérfshijné modele té
parashtruara paraprakisht me kufij edhe pak mé té gjeré (pér shembull, 3 cm).

6
Rreshtat e dokumentit i lini me hapésiré njéshe midis tyre. Numrin e fageve vendoseni
poshté fletés dhe lini hapésira midis paragraféve ose nxirreni né kryeradhé (tab), por né kété rast
nuk ka hapésiré midis rreshtave.

* Zakonisht nuk keni nevojé gé té nxirni né kryeradhé paragrafét tuaj.

PJESA 2: Pérgatitja pér té shkruar memo

1
Vendosni nése duhet té dérgohet njé memo. Nése keni nevojé té pérditésoni me
informacion disa njeréz né zyrén a departamentin tuaj pér njé ¢éshtje té réndésishme zyrtare,
atéheré dérgimi i njé memoje éshté ide e shumé e miré. Ju mund té déshironi edhe té dérgoni njé,
nése jeni duke komunikuar me vetém njé person nése, pér shembull, déshironi ose duhet té keni
njé regjistér té shkruar té korrespondenceés suaj.

» Sidoqofté, né disa raste, mund té jeté mé e efektshme té flitet vetém me ata gé ju

nevojiten.
* Disa informacione mund té jené shumé té ndjeshme pér t'i dérguar né njé memo.

2

Identifikoni géllimin tuaj pér té shkruar. Né varési té géllimit té veganté, pérmbaijtja dhe
organizimi i memos suaj mund té ndryshojé. Shumica e llojeve t& memove jané shkruar pér arsyet
€ méposhtme:
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* Té& propozojé njé ide ose zgjidhje. Pér shembull, nése mendoni se e dini se si mund té
zgjidhen problemet e planifikimit pér puné jashté orarit, mund té déshironi t& shkruani
ideté tuaja né njé memo dhe ta dérgoni te eprori juaj.

* Té léshojé njé urdhér. Pér shembull, dérgimi i nj&¢ memoje mund té jeté ményré efikase
pér té caktuar pérgjegjésité pér njé seminar té ardhshém gé po pret té organizojé
departamenti juaj.

* Té& japé njé raport. Ju gjithashtu mund té déshironi t& dérgoni njé memo pér té
pérditésuar kolegét tuaj pér njé ngjarje gé ka ndodhur kohét e fundit, pér té& dhéné njé
pérditésim mbi njé projekt, pér t& dhéné njé raport progresi ose pér té raportuar gjetjet e
njé kontrolli.

3

Pérqgendroni temén tuaj. Ju mund té ballafagoheni me shumé projekte dhe té tundoheni té
dérgoni njé memo pér pérditésimin e kolegéve, eproréve ose bashképunétoréve tuaj né gjithcka
gé jeni duke punuar. Mbajeni miré né mendje, memot zyrtare duhet té pérgendrohen vetém né njé
¢céshtje.

Ato duhet té jené kongize, té qarta dhe té lehta pér t'u lexuar shpejt nga individé t&€ zéné me puné;
pra, nuk déshiron gé té€ anashkalohen informacione té réndésishme. Mbajtja e memos sé fokusuar
do té ndihmojé pér t'u siguruar qé mesazhi juaj éshté marré dhe éshté kuptuar.

4

Merrni né konsideraté audiencéen tuaj. Pérmbaijtja, stili dhe toni i kujtesés suaj zyrtare do té
ndikohet nga personat e synuar, prandaj mendoni me kujdes pér té gjithé ata qé do té pranojné
memon tuaj.

» Pér shembull, do té shkruani njé lloj tjetér memoje nése i shkruani kolegéve tuaj pér
planifikimin e njé eventi surprizé pér njerézit né zyré qé festojné ditélindjet né veré, né
krahasim me njé tjetér memo kur i shkruani mbikéqyrésit tuaj pér rezultatet e kontrolleve
tuaja mujore.

Pjesa 3: Pérgatitja e memos zyrtare

1
I vini titullin memos suaj. Ka shumé lioje té ndryshme té korrespondencés zyrtare. Praktika
standarde pér njé memorandum éshté qé né ményré eksplicite té titullohet dokumenti si i till.
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* Pér shembull, shkruani “Memo” ose “Memorandum” né krye té faqges.
* Varet nga ju nése déshironi t& pérgendroheni ose té justifikoni titullin. Njé rregull i miré
éshté shqyrtimi i shkresave té€ biznesit gé keni marré dhe kopjimi i formatimit.

2
Shkruani titullin e memos. Seksioni i paré i memos suaj duhet té pérfshijé katér pjesé
kryesore té informacionit. Mé poshté jepen detaje té holl€sishme pér secilin komponent né hapat e
mévonshém.

+  DREJTUAR: jepni emrat dhe titujt e secilit gé u drejtohet memoja juaj.

* NGA: jepni emrin dhe titullin tuaj té ploté.

« DATE: jepni datén e ploté dhe té sakté - mos harroni té pérfshini vitin.

« LENDA: jepni njé pérshkrim té shkurtér, por specifik sé pér ¢faré éshté shkresa.
Gjithashtu njé praktiké e zakonshme éshté qé né vend té 1éndés shkruhet “PER”, tregoni

3

Pérzgjidhni me kujdes emrat e marrésve té memos. Sigurohuni gé té pérfshini té gjithé ata gé
kané nevojé té informohen ose pérditésohen pérmes saj. Kufizoni shpérndarjen e memos, ajo
duhet té jeté vetém pér ata qé duhet té diné.

« Eshté praktiké jo e miré e institucioneve qé té dérgohen nga zyra memo te njé numér i
gjeré punonjésish, né qofté se pér té jané té shqetésuar ose té interesuar vetém pak pre;j
tyre.

* Njerézit mbase do té ‘mbyten’ shpejt nga numri jo i pakét i memove dhe si rrjedhojé mund
té jené mé té prirur t'i shpérfillin ose t€ mos i lexojné ato me kujdes.

4
Pérdorni emrat dhe titujt e duhur pér njerézit né listén tuaj té marrésve. Edhe nése jeni
né njé marrédhénie migésore me mbikéqyrésin a titullarin tuaj, €éshté miré qé korrespondenca juaj
me shkrim té jeté mé formale. Pé&r shembull, mund ta quani “Edi” kur takoheni né koridor apo jasht
institucionit, por pér géllimet e memos suaj, ju drejtohuni atij si “Z. Eduard Gorica” ose “Z. Gorica”,
dhe, nése ka gradé shkencore, “Dr. Gorica”, por asnjéheré “Z. Eduard”.
* Mbajeni parasysh kété kur plotésoni informacionin pér té gjithé personat né listén e
marrésve: pérfshini emrat e ploté dhe titujt a funksionet zyrtare.
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5
Kérkoni titujt e duhur té njerézve g€ po shkruani né njé memo dérguar jashte
institucionit.
Nése dérgoni nj¢ memo dikujt jashté zyrés suaj, éshté e réndésishme té pércaktoni formén e
duhur té adresés. Merrni kohé pér t& hulumtuar profilin e tyre; informacioni i tyre &shté pérshkruar
ndoshta né fagen e internetit té institucionit té tyre.
» Pér shembull, a kané gradé shkencore si master M.A, M.Sc, a doktoraturé, Dr. apo PhD?
Nése éshté késhtu, né pérgjithési éshté njé ide e miré t'i referoheni atyre si Dr. Gorica.
«  Cili éshté titulli i tyre? Pér shembull, a jané nénkryetari apo pérgjegjési? Nése éshté
késhtu, sigurohuni t'i referoni ata si té tillé né memon tuaj.

6
Hartoni me kujdes rreshtin e Iéndés. Duhet té jeni té sigurt qé rreshti i Iéndés, edhe pse i
shkurtér, té jeté i qarté dhe jo shumé i pérgjithshém.

* Pér shembull, “Punonjésve té rinj” éshté shumé i paqarté si Iéndé dhe nése dikush
kérkon pérmes disa dosjeve té€ tyre pér javé ose dité té€ téra, mund ta kené té véshtiré t'i
pércaktojné né memon tua;j.

* Dicka mé e miré do té ishte “Raporti i progresit mbi shqyrtimin pér zgjerimin e bazés sé
gytetaréve”.

7
Shmangni pérshéndetjen né fillim t&é memos. Varet prej jush nése doni ta filloni mesazhin
me njé pérshéndetje si “E nderuar zonja Zagorgani” ose “Té dashur kolegé”. Mbani parasysh se
kéto pérshéndetje nuk jané té pérdorshme né njé memo zyrtare.
*  Memo ka pér géllim té jeté mjet i shpejté dhe efikas pér t& komunikuar informacione té
réndésishme dhe duhet té jeté e qarté pér auditorin, lexuesit tuaj, té cilét po pranojné
memon dhe nga kush dérgohet.

8
Hartoni pjesén e paré, até hyrése té memos. Pércaktoni garté géllimin tuaj pér shkrimin dhe
dérgimin e memos.
» Pér shembull, “po ju shkruaj sepse ...”. Hyrja duhet té japé njé pasqyré té shkurtér té asaj
g€ mund té presin marrésit né memo.
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9
Shkruajeni shkurt pjesén hyrése. Nuk ka nevojé té jepen té gjitha detajet dhe / ose déshmité
né pjesén e paré té€ memos sua,j.

* Mbajeni até sa mé té shkurtér - do t&€ mjaftojné vetém pak fjali ose njé paragraf i shkurtér.

10
Vendosni si do té organizoni pjesén kryesore, trungun e memos suaj. Pas hyrjes,
njé memo zyrtare zakonisht pérmban dy ose katér paragrafé té tjeré pérpara se té pérfundojé.
Pérmbaijtja dhe organizimi ndryshojné né varési nga tema jua,j.
* Pér shembull, ju mund té zgjidhni té€ organizoni informacionin né trung sipas radhés sé
réndésisé, ose nése jeni duke shpjeguar njé proces, do té ndani seksionet e trungut té
memos suaj pér té korresponduar me fazat e ndryshme té procesit.

11

Vendosni nése doni té pérfshini néntituj dhe tituj. Memoja juaj zyrtare duhet té keté
seksione té qarta. Eshté e zakonshme qé memo té tilla t& ndahen né seksione té qarta né ményré
gé marrésit ta lexojné dhe kuptojné me lehtési informacionin. Mund t'i ndihmoni mé tej ata té
kuptojné pikat e réndésishme t&€ memos suaj duke emértuar néntitujt.

12
Shkruani emértimet specifiké té néntitujve. Sigurohuni gé fokusi i cdo nénseksioni té jeté i
garté pér lexuesit tua;.
+ Pér shembull, mund té pérfshini té gjitha nénseksionet né vijim kur shkruani pér lévizjen
e afért té zyrés: “Vendndodhja e re pér zyrén gendrore”, “Udhézime té réndésishme pér

paketimin e materialeve té zyrés” dhe “Afati kohor pér pérfundimin e Iévizjes sé zyrés”.

13
Pérfshini fjalité e temave né secilin prej paragraféve té trungut té memos suaj. Fjalia
e paré e secilit nénseksion ose paragrafi duhet t'i tregojé auditorit se cila do té jeté pika kryesore e
atij seksioni.
» Paragrafét e veganté ose seksionet e memos suaj duhet té pérgendrohen vetém né njé
ide.
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14

Merrni né konsideraté pérdorimin e pikave té zeza. Mund ta gjeni t&€ dobishme pér té
pérdorur pikat e zeza ose pér té krijuar lista nése doni té theksoni pikat e réndésishme. Kjo mund
té ndihmojé lexuesit tuaj t&€ pérgendrohen né pikat kryesore dhe t'i ndihmojé ata té jené né gjendje
té lexojné memon mé shpejt dhe me efikasitet.

15
Mbajeni kongize memon.
Né ményré tipike, njé memo zyrtare duhet té jeté jo mé shumé se njé deri né dy fage.
* Ky kufizim standard i fages éshté pér njé dokument me hapésiré njéshe dhe me hapésira
ndérmjet seksioneve a néntitujve.

16
Vendosni nése keni nevojé pér njé paragraf pérmbledhés. Né pérgjithési, nuk do té duhet
té pérmblidhni até gé sapo keni shkruar né memon tuaj, veganérisht nése keni arritur ta mbani mé
pak njé fage.
* Megjithaté, nése informacioni qé keni pérshkruar éshté i ndérlikuar, ose nése keni
dérguar njé memo mé té gjaté se normale, mund té jeté e dobishme pér ju gqé
shkurtimisht té pérmblidhni pikat kryesore.

17
Pérfshini njé seksion ose paragraf pérmbyllés. Edhe nése gjykoni se nuk éshté e
nevojshme té pérmblidhni memon, ju pérséri duhet ta pérfundoni até me njé shénim pérmbyllés.
Mendoni pér sa vijon:
» Cili éshté detyrimi nga memorandumi? A keni nevojé pér marrésit pér t& béré ndonjé gjé?
A duhet té pérgjigjen né njé dité té caktuar? Nése éshté késhtu, thuajeni qarté.
* Nése nuk kérkohet ndonjé veprim i métejshém, pérfshini njé ndjenjé té thjeshté té
mbylljes si “Jam e lumtur ta diskutoj mé tej” ose “Mé lejoni t€ di nése keni ndonjé pyetje
apo shgetésim”.
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18
Firmoseni nése déshironi. Zakonisht nuk éshté e nevojshme té shtoni emrin ose nénshkrimin
tuaj té ploté né fund t€ memos. Megjithaté, mbajeni né mendje se éshté mé e sigurt t&€ ndigni
shembullin e té tjeréve né sektorin, zyrén a fushén tuaj.
* Nése ata nénshkruajné zyrtarisht (pér shembull, “Té fala, Znj. Peshképia), atéheré ndigni
shembullin.
* Edhe nése nuk e nénshkruani, mund té futni inicialet tuaja té emrit e mbiemrit né fund té
dokumentit.

19
Béni njé shénim pér ndonjé material bashkéngjitur. Nése keni pérfshiré ndonjé material
bashkéngjitur me memon tuaj, si¢ jané tabelat, grafikét ose raportet, sigurohuni gé ta shénoni kété
né fund t& memos suaj. Pé&r shembull, “Bashkéngjitur: Tabela 1”.
* Ju gjithashtu duhet t'i referoheni materialeve bashkéngjitur né trungun e memos.
Pér shembull, nése jeni duke shkruar pér té njoftuar punonjésit tuaj pér njé lévizje té zyrés
né ditét e ardhshme, mund té shkruani dicka si mé poshté: “Ne synojmé té pérfundojmé
procesin e |évizjes deri né fund t& muajit. Shihni tabelén 1 bashkéngjitur pér njé grafik mé té
detajuar.”

20
Shqyrtoni me kujdes memon. Pérpara dérgimit t&€ memos, sigurohuni gé té korrigjoni me
kujdes. Verifikoni qé fjalité tuaja gé jené gramatikisht té sakta, se nuk ka gabime drejtshkrimore a
pikésimi dhe se pérmbaijtja éshté e kuptueshme.
* Mbajeni parasysh gé ta dérgoni memon pas korrigjimit tuaj fillestar nése keni kohé. Nése
e rishikoni memon pas njé ose dy orésh, me shumé gjasé mund té gjeni gabime gé né
fillim nuk i keni véné re.
* Nése memoja pérmban informacion té ndjeshém, delikat, kontrolloni procedurat e
institucionit tuaj pér té paré kush mund ta rishikojé memon pér ju dhe t'ju japé miratimin
pérfundimtar pér pérmbaijtjen
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Memo model
LOGO
Memo
Drejtuar: [Audienca]
Nga: [Personi dhe/ose zyra gé dérgon memon]
Daté: [Data e dérgimit]
Lénda: [Pérmbaijtja e memos]

[Hyrja — Hyni drejt e ne temé né paragrafin e paré. Shkruani thjesht dhe sakté. Bé&jeni té thjeshté
dhe té shpejté pér ta lexuar.]

[Pérmbledhje — pérmblidhni ndonjé informacion historik a pérmbajtésor qé éshté i nevojshém pér
té mbéshtetur paragrafin hyrés.]

[Pérfundim — Mbylleni me njé thirrje pér veprim.]

Pér dijeni: [dérgoni kopje te té gjithé ata gé preken apo jané té interesuar pér memon.]
Dokumente bashkéngijitur: [Renditni ndonjé dokument bashkéngjitur memos. Renditni vetém ato
g€ pérmenden né memo.]
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Memo Shembull: Memo nga Zyra e Burimeve Njerézore

REPUBLIKA E SHQIPERISE
BASHKIA POGRADEC

Adresa: Bulevardi “Rreshit Collaku”, Lagja: Nr.2, Tel: +355 (83) 222222, Fax: +355 (83) 222441, E-mail: bashkiapogradec@gmail.com

Memo

Drejtuar: Té gjithé personelit

Nga: Pérgjegjési

Daté: 27 tetor 2018

Lénda: Pérdorimi i papérshtatshém i kohés né facebook
Punonjés,

Ju shkruaj pér t'iu informuar se shumé nga ju né zyré shpenzojné kohé té konsiderueshme né
facebook apo né fagen e internetit t&€ Google. Kjo memo éshté kujtesé pér té pérdorur me efikasitet
orarin tuaj t&€ punés pér puné produktive.

Sipas njé artikulli gé kam lexuar kohét e fundit, kostoja e pérditshme e njerézve qé luajné
kolektivisht kéto lojéra né vendin e punés éshté mbi 120 milioné dollaré, e cila llogaritet né bazé té
kohés sé pérditshme mesatare té€ shpenzuar né fagen kryesore t&€ Google (36 sekonda).

Nése kéto vlerésime llogariten pér 60 punonjés té zyrés soné, kjo rezulton né njé humbje javore
prej gati 700 dollarésh.

Ky éshté njé vlerésim i pérafért duke marré parasysh diskutimet e shumta gé ndodhin né lidhje me
llogaritjen e rezultatit aktual té zyrés. Kostoja shtesé éshté edhe mé e larté.

Natyrisht, ne nuk duam qé ju ta shihni institucionin toné si vend i lodhjes dhe rregullave té ngurta.
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Uné ju inkurajoj qé té kemi njé mjedis argétimi dhe profesional dhe e pranoj me siguri se nuk do té
jeni té pakénaqur me punén tuaj. Kjo éshté vetém njé kujtesé pér t'u kujdesur pér pérdorimin me
efektivitet té€ kohés tuaj né institucion.

Falemnderit,
Pérgjegjési
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