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Komunikimi me E-mail

Ky material ka pér géllim tju ndihmojé té mésoni t€ pérdorni
E-mailin né ményré mé efikase. Ky mund t'ju ndihmojé té pércaktoni
nése E-maili éshté ményra mé e miré e komunikimit né njé situaté
té caktuar dhe pér té shkruar mesazhe qé e pércjellin kuptimin me
sukses te marrésit a audienca e synuar.

Pérgatitur nga Prof. dr. Bardhyl MUSAI
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Dy fjalé hyrése

Edhe pse E-maili éshté mjet i vlefshém, ai krijon disa sfida pér ju gé shkruani. Mund t&€ ndodhé lehté
kegkuptimi kur njerézit kané pritshméri t&€ ndryshme rreth mesazheve qé ata dérgojné dhe marrin.
E-maili pérdoret pér shumé géllime té ndryshme, duke pérfshiré kontaktimin e migve, komunikimin
me titullarét dhe mbikéqyrésit né institucion a jasht tij, duke kérkuar informacion dhe duke aplikuar
pér puné a digka tjetér. Né varési té géllimeve tuaja, mesazhet qé dérgoni do té ndryshojné né
formalitetin e tyre, audiencén e synuar dhe rezultatet e déshiruara.

Pra, si mund ta dini se kur dérgoni njé E-mail kjo €éshté ményra mé e miré pér té€ pérmbushur géllimet
tuaja t& komunikimit? Kur éshté njé mesazh i shkurtér né rregull dhe kur &shté mé e pérshtatshme
gé té dérgoni njé E-mail mé té gjaté, e té tingéllojé mé profesional? Si duhet t& vendosni se ¢faré stil
shkrimi €shté i pérshtatshém pér secilin prej tyre?

Vazhdoni té lexoni pér t& dhéné pérgjigjet e kétyre pyetjeve!

Kur éshté E-maili forma e duhur e komunikimit pér t'u pérdorur?
E-maili éshté njé ményré e miré pér té marré mesazhin tuaj kur:

» Ju duhet té kontaktoni me njé person gé éshté véshtiré té arrinet pérmes telefonit, nuk vjen
né rregullisht né zyrat tuaja ose nuk gjendet né té njéjtén pjesé té gytetit a rajonit.

» Informacioni qé déshironi t& ndani nuk éshté i ndjeshém ndaj kohés. Akti i dérgimit té
njé E-maili éshté i menjéhershém, por kjo nuk do té thoté se mund té prisni pérgjigje té
menjéhershme. Pér shumé njeréz, mbajtja e korrespondencés me E-mailin €shté pjesé e
punés sé tyre dhe ata e béjné kété vetém gjaté orarit té rregullt t&€ punés. Nése lexuesi juaj
nuk pérgjigjet shpejt, supozoni se mund t'u duhet pak dité qé t'i pérgjigjet mesazhit tuaj.

* Juduhet té dérgoni dicka nga njé skedar elektronik, té tillé si dokument pér pérdorim zyrtar,
njé tabelé né Excel me té&€ dhéna ose njé skicé té papérpunuar té letrés suaj.

* Ju duhet té shpérndani shpejt informacionin te nj¢ numér i madh njerézish, pér shembull,
njé memo qé duhet té dérgohet te i gjithé personeli i zyrés a institucionit.

» Keninevojé pér njé dokument té shkruar t&€ komunikimit. Ruajtja e E-maileve té réndésishme
mund té jeté e dobishme né qofté se ju duhet t'i referoheni asaj qé dikush ka shprehur né
njé mesazh té méparshém, té ofrojé njé lloj prove (pér shembull, déshminé gé keni paguar
pér njé shérbim ose produkt, gé e keni dérguar njé porosi té réndésishme) ose té rishikoni
pérmbaijtien e njé takimi t& réndésishém a memo.
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Kur E-maili NUK éshté formé e pérshtatshme e komunikimit pér t’'u pérdorur?
E-maili nuk éshté mjet i pérshtatshém komunikimi kur:

* Mesazhi juaj éshté i gjaté dhe i ndérlikuar ose kérkon diskutime shtesé qé do té realizohen
mé sé miri né njé takim ballé pér ballé. Pér shembull, nése doni reagime nga mbikéqyrési
pér punén tuaj ose nése i kérkoni titullarit a kolegut njé pyetje qé kérkon mé shumé se njé
pérgjigje pol/jo ose njé shpjegim té thjeshté, duhet té planifikoni njé takim né vend té tij.

* Informacioni éshté shumé konfidencial. E-maili nuk éshté kurré privat! Mbani né mendje
se mesazhi juaj mund té pércillet te njerézit e tjeré pa dijeniné tuaj. Njé kopje rezervé
e E-mailit tuaj ruhet gjithmoné& né njé server ku mund té merret lehtésisht nga palét e
interesuara, edhe kur e keni fshiré mesazhin dhe mendoni se éshté zhdukur pérgjithmoné.

* Mesazhi juaj éshté ngarkuar emocionalisht ose toni i mesazhit mund té kegkuptohet
lehtésisht. Nése do té hezitonit té thoni dicka pér karakterin e dikujt, mos e shkruani né njé
E-mail.

Cila éshté audienca juaj?

Njerézit kané mendime té ndryshme se si duhet té duket E-maili, prandaj éshté gjithmoné e dobishme
té jesh i vetédijshém pér pritjet e audiencés suaj. Pér shembull, disa njeréz e konsiderojné E-mailin
si formé té shpejté dhe joformale t& komunikimit - nj&¢ ményré pér t& béré njé pérshéndetje ose
pér té béré njé pyetje t& shpejté. Megjithaté, té tjerét e shohin E-mailin thjesht si ményré mé té
pérshtatshme pér té transmetuar njé letér zyrtare. Njeréz té tillé mund té konsiderojné njé E-mail
informal, t& pasjellshém ose joprofesional.

Njé mesazh si ky mé poshté mund té jeté né rregull pér t'iu dérguar njé shokut a kolegut tuaj, por jo
pér titullarin e institucionit tuaj:

C’kemi Spiro,
E di se ¢faré detyrash u lané dje né mbledhje nga shefi? Mund t€ mé ndihmosh?
Mondi

Edhe pse mund t€ jeté e qgarté pér ju se nuk do t& dérgoni njé E-mail té tillé te titullari juaj, le té

shqyrtojmé me kujdes se ¢faré mund té supozojé lexuesi pér kété mesazh dhe c¢faré pret prej tij.
Toni i kétij mesazhi &shté shumé i rastésishém; supozon gé lexuesi e di se kush éshté dérguesi dhe
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ka njé marrédhénie té ngushté personale me té. Pér shkak se pérmban njé referencé té paqarté pér
“porosiné”, Ky mesazh gjithashtu supozon gé lexuesi éshté i njohur me Iéndén né fjalé (pér shembull,
supozon se lexuesi do t€ dijé se detyrat té cilat u referohet dérguesi). Dérguesi gjithashtu bén njé
supozim té nénkuptuar né lidhje me pajtimin e lexuesit me gjuhén qé pérdoret shpesh kur dérgon
njé mesazh t& menjéhershém apo mesazh teksti. “Ok” mund t& merret nga disa lexues si shenjé se
dérguesi pérton pér té shtypur fjalén "Né rregull”.

Supozimet né lidhje me pritshémrité e auditorit tuaj rritin rrezikun qé mesazhi, ose toni i tij, té
keqinterpretohet.

Pér t'u siguruar qé mesazhi juaj ka efektin e synuar, pérdorni pyetjet e méposhtme pér t'ju ndihmuar
té mendoni pér auditorin dhe nevojat e tyre:

+ Cila éshté audienca juaj? Sa shpesh pérdor audienca juaj E-mail pér t& komunikuar?

* Cila éshté marrédhénia e audiencés me ju? Pér shembull, a éshté lexuesi titullari juaj?
Shefi juaj? Nje shok? Njé i huaj? Sa miré i njihni ata? Si do té bisedonit me ta né njé
situaté sociale?

» (Cfaré déshironi gé audienca juaj té mendojé apo té€ marré pér ju? Cfaré pérshtypje doni
té béni?

Komponentét e réendésishém té njé E-maili té pershtatshem
Titulli

Titujt e postés elektronike jané si titujt e gazetave. Ata duhet té pércjellin pikat kryesore t&€ mesazhit
tuaj ose idené qé ju déshironi gé té marré lexuesi. Prandaj, kérkohet té jeni sa mé specifik qé té jeté
e mundur. Titujt me njé fjalé si “Pérshendetje”, “Pyetje” ose “Pér dijeni” nuk jané informative dhe nuk
i japin lexuesit njé ide se sa i réndésishém éshté mesazhi juaj. Nése mesazhi juaj éshté i ndjeshém
ndaj kohés, mund té déshironi té pérfshini njé daté né rreshtin e té temés, si «Takimi té enjten, 2
dhjetor». Mendoni pér titujt né mesazhet e postés elektronike gé merrni. Cilat mendoni se jané mé
té pérshtatshme? Pse?

Pérshéndetjet dhe mbylijet

Pérdorni disa lloj pérshéndetjesh dhe disa lloj mbylljesh. Mos filloni vetém me tekstin tuaj dhe mos
ndaloni vetém né fund pa njé mbyllje e nénshkrim té sjellshém. Nése nuk e njihni miré personin,
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mund té jeni té€ hutuar se si t'i drejtoheni atyre (“Si do ta quaj mbikéqyrésin tim, shefi im?”) Ose si té
nénshkruani (Me té mira? Sinqgerisht? Flasim?). Sidoqgofté, &shté gjithmoné mé miré té béjmé njé lloj
pérpjekjeje. Kur jeni né dyshim, pérdorni disa pérshéndetje mé zyrtarisht pér t€ mos i ofenduar. Disa
ményra mé té zakonshme pér té pérshéndetur lexuesin tuaj jané:

* | nderuar profesor Poradeci
» Pérshéndetje, znj. Enkelana
« Mirdita, Nikolla Mali

Nése nuk e dini emrin e personit gé po i drejtoheni, ose nése adresa e E-mailit i drejtohet njé grupi
té ndryshém, atéheré pérdorni digka té pérgjithshme, por té sjellshme:

* Atij g€ mund t'i interesojé
e Té dashur anétaré té komisionit t& pérzgjedhjes
* Pérshéndetje té gjithéve

Mbyllja éshté jashtézakonisht e réndésishme sepse i lejon lexuesve té diné se kush po i kontakton.
Gjithmoné nénshkruani me emrin tuaj né fund té€ mesazhit. Nése nuk e njihni miré lexuesin, mund
té merrni né konsideraté edhe pérfshirjen e titullit tuaj dhe institucionin a organizatén ku i pérkisni.
Pér shembull:

Bledar Maloku

Jurist né sektorin e prokurimeve
Zyra pér shérbimet ndaj té tretéve
Bashkia Pogradec

Tel: 083 222 222
www.bashkiapogradec.gov.al

Pér mbylljen tuaj, dicka e shkurtér, por migésore, ose ndoshta vetém emri juaj, do té funksionojé pér
shumicén e korrespondencés:

* Faleminderit/Falemnderit
e Urimet mé té mira

*  Shihemi nesér
 Téfala
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Pér nj¢ mesazh shumé formal, si¢ éshté njé shkresé drejtuar njé titullari té dikasterit apo njé
institucioni tjetér gendror, pérdorni llojin e mbylljes gé éshté mé shumé formale dhe shpreh kortezi:

 Me konsideraté
* Me respekt

Cc: dhe Bcc: (‘kopje e karbonit’ dhe ‘kopje e verbér e karbonit’)

Kopjimi i individéve né njé E-mail éshté ményré e miré pér t€ dérguar mesazhin tuaj te marrési
kryesor, né té njéjtén kohé, gé dérgoni edhe njé kopje. Kjo mund té jeté e dobishme nése doni té
pércillni mesazhin e njéjté té sakté me mé shumé se njé person. Né cilésimet profesionale, kopjimi
i dikujt tjetér né njé E-mail mund té ndihmojé né kryerjen e punéve a porosive, veganérisht nése
personi g& merr kopjen éshté né rol mbikéqyrés. Pér shembull, kopjimi i shefit tuaj né njé E-mail
te njé bashképunétor jo i pérgjegjshém mund té kérkojé bashképunétorin gé té pérgjigjet. Jini té
vetédijshém, megjithaté, kur dérgoni njé mesazh né mé shumé se njé adresé duke pérdorur fushén
Cc: si pranuesi origjinal dhe té gjithé marrésit e kopjeve té karbonit mund té shohin té gjitha adresat
né fushat e To: dhe Cc:. Cdo person gé merr mesazhin do té jeté né gjendje té shohé adresat e té
gjithé atyre gé e kané marré.

Kopjimi i postés elektronike té verbér, Bcc., né njé grup njerézish mund té jeté i dobishém kur nuk
déshironi gé té gjithé né listé té kené adresat e njéri-tjetrit. Adresa e vetme e marrésit gé do té jeté e
dukshme pér té gjithé ata éshté ajo né fushén e To:. Nése nuk doni gé ndonjé prej marrésve té shohé
adresat e postés elektronike né listé, mund té vendosni adresén tuaj né fushén e To: dhe pérdorni
Bcc: ekskluzivisht pér té adresuar mesazhin tuaj te té tjerét. Megijithaté, mos supozoni se kopjimi i
verbér gjithmoné do t’i privojé marrésit nga njohja se kush tjetér éshté kopjuar - dikush gqé éshté i
kopjuar i verbér mund té godasé “Reply all” (“pérgjigje pér gjithé”) dhe té dérgoni njé pérgjigje pér té
gjithé, duke zbuluar se ato ishin pérfshiré né mesazhin origjinal.

Disa késhilla shtesé pér té shkruar E-mail mé té pérshtatshém
Mendoni pér mesazhin tuaj para se ta shkruani. Mos dérgoni me shpejtési E-mail. Sé pari, vendosni
pér géllimin e mesazhit dhe ¢faré rezultati prisni nga komunikimi juaj. Pastaj mendoni pér auditorin e

mesazhit tuaj dhe ¢faré mund té kené nevojé, né ményré qé mesazhi juaj té keté rezultatin e synuar.
Ju gjithashtu do té pérmirésoni gartésiné e mesazhit tuaj nése organizoni mendimet para se té filloni
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té shkruani. Shkruani disa shénime né lidhje me até informacion qé ju nevojitet pér té pércjellé, cilat
pyetje keni, etj., pastaj organizoni mendimet tuaja né ményré logjike. Mund té provoni teknika té
shkrimit té€ ideve, si hartimi, renditja ose pérvijimi, pér t'ju ndihmuar té organizoni mendimet tuaja.

Reflektoni né tonin e mesazhit tuaj. Kur jeni duke komunikuar me E-mail, fjalét tuaja nuk mbéshteten
nga gjestet, intonacionet e zérit ose shenja té tjera, késhtu gé mund té jeté mé e lehté pér diké qé
té kegkuptojé tonin tuaj. Pér shembull, sarkazma dhe shakaja shpesh keqinterpretohen dhe mund
té ofendojné audiencén tuaj. Né ményré té ngjashme, kini kujdes se si i drejtoheni lexuesit. Pér
shembull, fillimi i njé E-maili pér mbikéqyrésin me “Hi!” (pér fat té keq kjo pérdoret shpesh) mund té
perceptohet si i pasjellshém ose i dyshimté (si né “Hej ti!”). Nése nuk jeni i sigurt pér ményrén se si
mund té pranohet mesazhi juaj, mund té provoni ta lexoni me z€& té larté te njé shok pér té provuar
tonin e tij.

Pérpiquni pér gartési dhe shkurtési né mesazhet tuaja. A keni dérguar ndonjéheré njé¢ E-mail gé
ka shkaktuar konfuzion dhe ka marré té paktén njé komunikim tjetér pér té sqaruar? Komunikimi i
papérshtatshém mund té ndodhé né qofté se njé mesazh éshté i pagarté, i corganizuar, ose vetém
shumé i gjaté dhe kompleks pér lexuesit gé ta ndjekin lehté. Kétu jané disa hapa gé mund té béni
pér té siguruar qé mesazhi juaj kuptohet:

1. Thoni shkurtimisht géllimin tuaj gé né fillim t&€ mesazhit.

2. Sigurohuni t'i jepni lexuesit kontekstin, pérmbaijtjen. Nése jeni duke béré njé pyetje, prisni
dhe ngjisni (cut & paste) ¢cdo tekst qé ju duket i pérshtatshém e qgé lidhet me té (pér
shembull, mesazhet e gabimit kompjuterik, detyra gé nuk e kuptoni, pjesé e njé mesazhi
té méparshém etj.) né E-mail, né ményré qé lexuesi té keté njé kuadér reference pér
pyetjen tuaj. Kur i pérgjigjeni dikuijt tjetér, shpesh mund té jeté e dobishme té pérfshini ose
rishkruani mesazhin e dérguesit.

3. Pérdorni paragrafét pér t& ndaré mendimet (ose shqyrtoni shkrimin e E-maileve té ndara
nése keni shumé pika ose pyetje té palidhura).

4. Sé fundi, deklaroni rezultatin e déshiruar né fund t&€ mesazhit tuaj. Nése jeni duke kérkuar
njé pérgjigje, le té dijé lexuesi se ¢faré lloj pérgjigjeje kérkoni (pér shembull, njé pérgjigje
E-mailit, orare t&€ mundshme pér njé takim, njé letér rekomandimi etj.) Nése po kérkoni
dicka qé ka njé daté té caktuar si afat, té€ jeni i sigurt pér té nxjerré né pah datén e duhur
né njé pozicion té dallueshém né mesazhin tuaj. Pérfundimi i E-mailit tuaj me hapin tjetér
mund té jeté me té vérteté i dobishém, sidomos né cilésimet e punés (pér shembull, mund
té shkruani “Uné do ta ndjek kété céshtje me njé telefonaté pér ju té nesérmen dhe mé
pas.....” ose “Le té planifikojmé té diskutojmé mé tej né takimin e s&€ mérkurés”).
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Formatoni mesazhin tuaj né ményré qé té jeté i lehté pér t'u lexuar. Pérdorni hapésirén e bardhé
pér té ndaré paragrafét gartésisht né blloge té dallueshme té tekstit. Shénoni me pika detaje té
réndésishme né ményré gé ata jané té lehté pér té zgjedhur. Pérdorni germa té zeza (bold) ose
shkronjat e médha pér té nxjerré né pah informacionet mé kryesore, si¢ jané afate né datat e caktuara.
Mos e shkruani téré mesazhin tuaj me shkronja t&€ médha ose me shkronja té zeza - lexuesi juaj
mund ta perceptojé kété si “bértitie” dhe nuk do té jeté né gjendje té tregojé se cilat pjesé té mesazhit
jané mé té réndésishme.

Korrigjoni ato qé keni shkruar. Rilexoni mesazhet para se t'i dérgoni. Kontrolloni gramatikén,
drejtshkrimin, kapitalizimin dhe shenjat e pikésimit. Nése programi juaj i E-mailit e mbéshtet até,
pérdorni instrumente té drejtshkrimit dhe gramatikés. Provoni té lexoni mesazhin tuaj me zé té larté
pér t'ju ndihmuar té kapni ndonjé gabim ose formulim té véshtiré g& mund té keté humbur a té jeté
harruar prej jush.

Pyetje pér té pyetur veten para se té dérgoni njé E-mail

* Aéshté ky mesazh i pérshtatshém pér posté elektronike, apo mund té€ komunikoj mé miré
informacionin me njé letér, telefonaté ose takim ballé pér ballé?

+ Cili éshté qgéllimi im pér dérgimin e kétij E-maili? A do té& duket ky mesazh i réndésishém te
marrési, apo do té shihet si bezdi dhe humbje kohe?

» Sa E-maile zakonisht i merr lexuesi dhe ¢faré do t'i béjé ata ta lexojné kété mesazh, ose
ta fshijné?

» Si pérshtaten formaliteti dhe stili i shkrimit tim me pritshmérité e audiencés sime?

» Sido té duket mesazhiim kur t€ arrijé te marrési? A éshté i lehté té€ lexohet? Akam pérdorur
gramatiké té sakté dhe shenja pikésimi té pérshtatshme? Ai kam ndaré mendimet e mia né
paragrafé té veguar? Céshtje té réndésishme, té tilla si datat e duhura, jané té theksuara
né tekst?

* Akam dhéné kontekst a pérmbaijtje t& mjaftueshme pér audiencén pér té kuptuar lehté ose
pér té ndjekur fillin e mesazhit?

* Aceidentifikoj veten dhe ja bégj té lehté lexuesit né ményré té pérshtatshme?

* Ado té jeté né gjendje marrési té hapé dhe lexojé ¢do dokument bashkéngijitur?
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Modele mesazhesh

Pérdorni ato njohuri gé sapo keni mésuar mé lart pér té€ shpjeguar pse E-maili i zyrtarit té dyté te
titullari Janaq éshté mé i pérdorshém sesa E-maili i shkruar nga zyrtari i paré. Si ndryshon toni
i mesazheve? Cfaré e bén e E-mailin e zyrtarit t& dyté té duket mé i pérshtatshém? Cilat jané
elementet g€ kontribuojné né qartésiné e tij? Nése do té ishit mbikéqyrési Janaq dhe keni marré dy
mesazhe, si do t'i pérgjigjeshit secilit prej tyre?

E-mail nga zyrtari i paré

C kemi,

Uné kam nevojé pér ndihmé pér komentet né lidhje me raportin tim gé mund té vijé nga zyra jua;j
nesér

flm

E-mail nga zyrtari i dyté

Pérshéndetje z. Janagq Hudénishti,

Uné jam né sektorin e punéve publike dhe kam njé pyetje né lidhje me diskutimin e raportit tim gé
do té zhvillohet t& martén e ardhshme. Uné nuk jam i sigurt nése e kuptoj se ¢faré nénkuptohet me
fialiné e méposhtme:

“Shkruani njé raport prej 10 fagesh gé argumentojné kérkesat e punonjésve té sektorit t& punéve
publike pér té siguruar mbéshtetje mé t& madhe financiare pér sugjerimet tuaja”.

Uné nuk jam i sigurt se ¢faré do té llogaritej si mbéshtetje “mé té madhe financiare”. A do té ishte né
rregull pérdorimi i fondeve rezervé?

A mund té vij nesér né zyrén tuaj né orén 14:00 pér t’ju folur pér sugjerimet tona? Ju lutem mé lejoni
té di nése kjo i pérshtatet orarit tuaj. Nése jo, mund té vij edhe té premten pas orés 13:00.

Falemnderit,
Ermal Kodra

Mé poshté jané dy versionet e njé E-maili nga nj¢ mbikéqyrése Armela, te njé grup i punonjésve té
saj. Cili version mendoni se éshté mé i pérshtatshém? Pse?
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Komunikimi dhe té
shkruarit n€ vendin e punés

Versioni 1 i E-mailit te Armela Pisha
Tema: nesér

Si¢ e dini, nesér pasdite do té takohemi pér té diskutuar statusin e té gjitha projekteve tona aktuale.
Do té keté biskota pér ju. Sigurohuni gé té arrini né kohé dhe té sillni materialet gé keni punuar gjaté
késaj jave - sillni kopje té mjaftueshme pér té gjithé. Disa nga kéto materiale mund té pérfshijné
kalendarét, raportet dhe ¢do E-mail té réndésishém qé keni dérguar. Gjithashtu, desha t'ju kujtoj se
afati pér pranimin e kérkesave tuaja pér leje parkimi éshté deri né fund té késaj jave dhe duhet t'i
dorézoni ato te Donika, dhe nése ajo nuk éshté né zyrén e saj kur kur té kaloni, mund t'i dérgoni me
E-mail tek ajo.

Versioni 2 i E-mailit te Armela Pisha

Tema: Materialet pér t&€ martén. Takimi i personelit

Pérshéndetje té gjithéve.

Pér t& nesérmen né orén 3 pasdite. takimi i personelit né sallén e konferencave, ju lutemi té sillni 15
kopje té& materialeve té€ méposhtme:

» Kalendari juaj i projektit

* Raport me njé faqge qé pérshkruan progresin tuaj deri tani

* Njé listé e objektivave pér muajin e ardhshém

» Kopje té ¢cdo mesazhi té raportit té progresit qé ju keni dérguar klientéve muaijin e kaluar

Shihemi nesér-
Armela

10 rregulla pér shkrimin e postés elektronike

Ndérsa E-maili, g€ sigurisht éshté mjet efikas pér t& komunikuar, shpesh éshté burim paqartésie,
zhgénjimi dhe zemérimi. Pa pérfitimin e shikimit t& gjuhés sé trupit dhe dé&gjimit té tonit t& zérit,
marrésit mund t'i interpretojné fjalét tuaja si armigésore ose mospérfillése. Kjo mund té ¢ojé né
persona té pakénaqur dhe né konflikt mes jush dhe kolegéve tuaj. Me pak kujdes, mund té shkruani
E-maile té pastér, té sakté dhe té garté qé pércjellin mesazhin dhe qgéllimin tuaj. Ndigni kéto rregulla
bazé:
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10.

Komunikimi me E-mail

. Pérdorni njé formulim té qarté dhe specifik té temave né ményré gé lexuesit té€ diné

saktésisht se pér ¢faré éshté E-maili juaj.

Béni njé “thirrje pér veprim” né rreshtin e temés, si, “Ju lutemi pérgjigjuni mé 1 gusht”.
Mbajeni mesazhin té shkurtér né ményré qé marrésit t¢ mund ta shikojné té téré até
njéherazi né ekran. Nése e shihni gé E-maili juaj po zgjat shumé&, pérfshijeni informacionin
si shtojcé bashkéngjitur dhe pérmblidhni pikat kryesore né trupin e E-mailit.

Formatoni E-mailin pér skanim té lehté. Organizoni pjesé té€ informacioneve né seksione
té ndryshme dhe pérdorni tituj me bold pér té treguar tema t&€ ndryshme. Pérdorni numrat
ose pikat e zeza pér té renditur informacione.

Mos theksoni me bold, mos nénvizoni, mos shkruani me kursive dhe mos shkruani
me kapitale té gjitha fjalét ose frazat. Ato, jo vetém gé e béjné mesazhin té véshtiré pér
tu lexuar, por mund té duket i vrazhdé.

Mos u béni gesharaké né E-maile duke pérdorur fonte té zbukurara, ngjyra, emocione
ose grafika té tjera. Ata mund té shpérgendrojné vémendjen dhe té€ duken joprofesionale.
Higni ¢do informacion té panevojshém ose fjalé té shumta e té tepérta. Jini té sjellshém,
por hyni drejt e né temé. Eshté ideale qé té pérgendroheni né njé temé né ¢do E-mail,
pérvecse né ato raste nése jeni duke dhéné njé pérmbledhje ose raport t€ situatés a
gjendjes aktuale.

Lexoni mesazhin tuaj me sy té vémendshém dhe té pérgendruar né identifikimin e
gjuhés gé mund té kegkuptohet ose keqinterpretohet. Nése nuk jeni té sigurt, rishkruajeni
ose higeni kopjen. Mé miré té jesh tepér i kujdesshém sesa té rrezikosh té fyesh diké.
Korigjoni pérpara dérgimit. Vazhdoni kontrollimin e gramatikés dhe ortografisé, por mos
u mbéshtetni térésisht né té. Lexoni me kujdes ¢do rresht, duke kérkuar fjalé té shkruara
sakté dhe fjalé té pérdorura gabimisht. Gjithashtu sigurohuni gqé keni shkruar emrat e
marrésve né ményré korrekte dhe keni siguruar té dhéna té sakta.

Dérgoni njé dokument t¢é madh bashkéngjitur vetém nése mund té konfirmoni gé
serveri i marrésit mund ta depozitojé até.

MOS HARRONI

Asgjé nuk éshté konfidenciale - prandaj shkruani né pérputhje me rrethanat.

Gjithmoné mbani né mendje se: Cdo mesazh elektronik Ié njé shteg.

Mos shkruani asgjé qé nuk déshironi ta shohé ¢donijeri.
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