7\
ey (I

UNIVERSITY

Letrat zyrtare

Ky material do t'ju ndihmojé té shkruani letra té cilat kérkohen né situata té
ndryshme, nga raportet, kérkesat me karakter t€ ndryshém, shogérimin e
dokumenteve, aplikimin pér puné, kérkimin ose dérgimin e informacionit.
Shembujt qé trajtohen né vijim né ményré specifike jané letrat e aplikimit
dhe letrat shoqéruese té njé materiali. Pérmes kétij materiali me karakter
didaktik, do té evidentojmé teknikat pér shkrimin profesional né pérgjithési.

Pérgatitur nga Prof. dr. Bardhyl MUSAI
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Komunikimi dhe té
shkruarit n€ vendin e punés

Parime pér t’'u mbajtur parasysh
Shkrimi i letrave zyrtare éshté i ndryshém

Shkrimi pér njé audiencé zyrtare é€shté zakonisht shumé ndryshe nga shkrimi né shkencat humane,
shoqérore ose disiplina té tjera akademike. Shkrimi zyrtar pérpiqet t€ jeté i freskét dhe i ngjeshur,
né vend qé té jeté evokativ ose krijues; ai e vé theksin né specifikat, qartésiné dhe saktésiné. Ky
dallim nuk e bén shkrimin e letrave zyrtare té larté apo inferior ndaj stileve té tjera té té shkruarit.
Pérkundrazi, ai pasqgyron géllimin unik dhe merr né konsideraté disa aspekte kur shkruan né njé
kontekst zyrtar, né vendin e punés.

Kur shkruani njé dokument zyrtar, duhet té€ supozoni se audienca juaj ka kohé té kufizuar né té cilén
ta lexojé até dhe ka té ngjaré, pér shkak té gjatésisé dhe kompleksitetit té letrés edhe té mos e preké
me doré. Lexuesit tuaj, mbikéqyrés a titullar, kané interes né até qé thoni, pér aq sa ajo qé trajtoni
ndikon né aspektin e tyre t& punés. Ata duan té diné, pérfundimin ose ndryshe “vijén fundore™
¢éshtjen gé po trajtoni pér njé situaté ose problem dhe si duhet té pérgjigjen.

Shkrimi i letrave zyrtare ndryshon nga stili i bisedés qé gjendet shpesh né mesazhet e postés
elektronike né stilin mé formal, juridik, gé gjendet shpesh né marréveshje a kontrata. Njé stil midis
kétyre dy skajeve éshté i pérshtatshém pér shumicén e memove, e-maileve dhe letrave. Shkrimi gé
éshté shumé formal mund té largojé lexuesit, por edhe njé pérpjekje pér té gené shumé e rastésishme
mund té dalé si e pavend, e pasingerté ose joprofesionale. Né shkrimin e letrave zyrtare, si né ¢do
shkrim tjetér, duhet ta njihni auditorin, lexuesin tuaj, gé mund té jeté mbikéqyrési, titullari apo njé
zyrtar tjetér.

Né shumicén e rasteve, letra zyrtare do té jeté pérshtypja e paré qé ju i béni dikujt. Megjithése
shkrimi i letrave zyrtare éshté béré mé pak formal me kalimin e kohés, duhet t& vazhdoni té keni
kujdes gé pérmbaijtja e letrés suaj té jeté e qarté dhe ta keni korrigjuar me vémendije, me kujdes, me
géllim gé gjuha té jeté e qarté, e zgjedhur dhe pa gabime gjuhésore a teknike.

Péremrat dhe diatezat veprore kundrejt diatezave pésore
Péremrat vetoré, si uné, ne dhe ti, jané té réndésishém né letra dhe memo. Né dokumente té

tilla, éshté krejtésisht e pérshtatshme t'i referohemi vetes me uné dhe lexuesit me ju. Kini kujdes,
sidoqofté, kur pérdorni péremrin ne né njé letér zyrtare qé éshté shkruar né institucion, pasi ajo e
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angazhon institucionin tuaj pér até qé keni shkruar. Kur deklaroni mendimin tuaj, pérdorni uné; kur
paraqgesini procedurat, strategjiné a politikén e instiucionit, pérdorni ne.

Ata gé shkruajné miré pérpigen té arrijné njé stil qé éshté aq i qarté sagé mesazhet e tyre nuk mund
té kegkuptohen. Té gjithé ata qé i lexojné, i kuptojné né ményré té njéllojté. Njé ményré pér té arritur
stil té& garté éshté minimizimi i pérdorimit té diatezés pésore. Edhe pse diateza pésore ndonjéheré
éshté e nevojshme, shpesh kjo jo vetém qgé e bén shkrimin tuaj t& shurdhér, por mund té jeté e
paqarté ose tepér e papércaktuar. Ja njé shembull i sé njéjtés piké gé thuhet né diatezén pésore
dhe né diatezén veprore:

Diateza PESORE: Pérfitimet neto nga subvencionimi jané mbivlerésuar gjerésisht.

[Kush e mbivlerésoi?]

Diateza VEPRORE: Zyrtarét e financés mbivlerésuan né ményré té jashtézakonshme pérfitimet neto
té subvencionimit.

Versioni i dyté éshté mé i garté dhe mé i pélqyeshém.

Sigurisht, ka pérjashtime pér ¢do rregull. Po sikur té jeni pérgjegjési i zyrés sé financés? Ju do té
mund té déshironi t& merrni mesazhin tuaj pa ndonjé vémendije té veganté pér faktin se gabimi ishte
faji i ekipit tuaj. Diateza pésore ju lejon té shkélgeni né njé piké té& pakéndshme - por até duhet ta
pérdorni me maseé.

| pérgendruar dhe specifik

Shkrimi i letrave duhet t€ jeté i garté dhe kongiz. Kini kujdes, megjithaté, gé dokumenti juaj t¢ mos
dalé si njé seri e pafund e fjaléve té shkurtra dhe té pagéndrueshme. Mbani né mendje gjithashtu se
“kongiz” nuk duhet té thoté “i hapur” - ende duhet t& mendoni pér tonin tuaj dhe auditorin, lexuesin,
pér té cilin po shkruani.

Shqyrtoni shembujt e méposhtém:

Pas shqyrtimit té kujdesshém té kétij propozimi, ne kemi vendosur té rendisim né ményré prioritare
projektet e tjera kété tremujor.

Askuijt nuk i pélgeu ideja e projektit, késhtu gé nuk do té japim asnjé fond.
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Versioni i paré éshté njé deklaraté e dobét, duke theksuar faktet qé nuk jané drejtpérsédrejti té
pérshtatshme pér até piké. Versioni i dyté siguron informacionin né ményré té thjeshté dhe té
drejtpérdrejt. Por ju nuk keni nevojé té jeni ekspert né stil pér té ditur se formulimi i paré éshté
diplomatik dhe i respektueshém (edhe pse éshté mé pak kongiz) krahasuar me versionin e dyté, i cili
éshté i panevojshém, i ashpér dhe ka té ngjaré té provokojé njé reagim negativ.

Letra zyrtare: ku té filloni

Rivendosni pérshkrimin e detyrés suaj (pér shembull, shpallja e hapjes sé njé vendi pune, udhézimet
pér paraqitjen e propozimeve, ose afati i caktimit pér nj€¢ puné publike). Mendoni pér géllimin tuaj
dhe cilat kérkesa pérmenden ose nénkuptohen né pérshkrimin e detyrés. Renditni kéto kérkesa.
Kjo listé mund té shérbejé si skicé pér té organizuar shkrimin tuaj dhe t'ju ndihmojé té€ géndroni té
pérgendruar, andaj pérpiquni ta béni até té ploté. Njé aspekt tjetér éshté té identifikoni kualifikimet,
atributet, objektivat ose pérgjigjet gé pérputhen me kérkesat qé sapo keni renditur. Pérpiquni gé
té jeni t& sakté dhe specifik€, duke shmangur paqartésing, dykuptimésiné dhe banalitetet. Nése
ka koncepte, ose terminologji specifike pér industriné ose fusha gé pérkojné me detyrén né fjalé, i
pérdorni ato né njé ményré gé do té pércjellé kompetencén dhe pérvojén tuaj. Shmangni ¢do gjuhé
gé audienca, lexuesi juaj, mund t€ mos kuptojé. Pjesa juaj e pérfunduar e shkrimit duhet té tregojé
se si i pérmbushni kérkesat gé keni shénuar dhe i pérgjigjeni pyetjeve té ngritura né pérshkrimin ose
né pérgjigjen e menjéhershme.

Letrat shogéruese

Njé letér shogéruese identifikon njé dokumet gé po dérgohet, personin té cilit i dérgohet dhe arsyen
pér dérgimin e tij. Njé letér shogéruese paraqet njé regjistér té pérhershém té transmetimit pér té dy,
até gé shkruan dhe lexuesin.

Né njé letér shogéruese, paragesni shkurtimisht vérejtjet tuaja. Pjesa hyrése nga ana juaj duhet
té shpjegojé até gé po dérgoni dhe pse. Né njé paragraf té& dyté, por kjo varet, mund té pérfshini
njé pérmbledhje té informacionit qé po dérgoni. Njé letér gé shogéron njé propozim, pér shembull,
mund té nxjerré né pah pjesé né propozim gé mund té jené me interes té vecanté pér lexuesin. Letra
pastaj mund té vazhdojé té paragesé njé piké ose dy pika kryesore qé shpjegojné se pse materiali
bashkéngjitur letrés nga dérguesi éshté mé i miri pér punén. Paragrafi i mbylljes duhet té€ pérmbajé
mirénjohje, té ofrojé ndihmé shtesé ose té shprehé shpresén se materiali do té pérmbushé géllimin
e tij.
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Né vijim jané shembuj té letrave shogéruese. Letra e paré (Shembulli 1) Eshté e shkurtér dhe drejt e
né temé. Letra e dyté (Shembulli 2) éshté pak mé e detajuar sepse prek ményrén né té cilén éshté
mbledhur informacioni.
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Shembulli 1

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

Nr. Prot. Pogradec mé / /2016

Lénda: Raporti pér instalimin e pajisjeve té pastrimit té ujrave té ndotur
Drejtuar: Z. Enkel Peshképia
Kryetar i Késhillit Bashkiak
Pér dijeni:  Znj. Sonila Poradeci
Sekretare e Bashkisé
POGRADEC

| nderuar Z. Enkel Peshképia
Bashkéngjitur gjendet raporti pérfundimtar pér instalimin e pajisjeve té pastrimit té ujrave té
ndotur né lagjet e qytetit t& Pogradecit, té cilin e dérgojmé me miratimin e specialistéve té sektorit.
Ju lutem, pér ¢do paqgartési, mé telefononi ose mé dérgoni me e-mail né adresén e méposhtme me
géllim gé uné mund t'i pérgjigiem ¢do pyetjeje a kérkese nga ana juaj.
Me respekt,
Naim Goliku

Menaxher i shérbimeve teknike
ngoliku@bashkia.gov.al

www.ng.university 6



NEHEMIAH
GATEWAY
UNIVERSITY

Letrat zyrtare

Shembulli 2

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

Nr.  Prot. Pogradecmé /[ 2016
Lénda: Raporti pér instalimin e pajisjeve té pastrimit té ujrave té ndotur
Drejtuar: Z. Enkel Peshképia
Kryetar i Késhillit Bashkiak
Pér dijeni:  Znj. Sonila Poradeci
Sekretare e Bashkisé
POGRADEC

| nderuar Z. Enkel Peshképia

Bashkéngjitur gjendet raporti gé vleréson konsumin toné té energjis€ pér vitin e kaluar,
sikurse kérkohet nga zévendésministri z. Dritan Tushemishti, mé 4 shtator.

Raporti éshté rezultat i disa takimeve me znj. Anduena Driloni, Menaxhere e operacioneve té
mirémbajtjes dhe personelin e saj si edhe té njé studimi té gjeré nga té gjithé punonjésit tané.

Sondazhi u vonua nga transferimi i personelit kryesor né ndértesén e rikonstruktuar.
Megjithaté, ne besojmé se raporti do té€ japé informacionin gqé nevojitet pér té na ndihmuar me njé
vlerésim kostoje pér instalimin e sistemit té kursimit té energjisé.

Falénderojmé z. Fuat Cérrava nga OSHEE pér ndihmén e tij né pérgatitjen e sondazhit. Nése
keni nevojé pér mé shumeé informacion, ju lutem mé shkruani.

Me respekt,
Naim Goliku

Menaxher i shérbimeve teknike
ngoliku@bashkia.gov.al
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