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Si té shkruani njé raport pér mbikéqyrésit tuaj

Raportet e ndryshme, sipas natyrés sé profesionit, vendit té€ punés a biznesit,
jané né té gjitha format dhe madhésité, duke filluar nga raportet e shkurtra
me njé fage deri né analiza té shuméfishta. Nuk ka njé format té caktuar té
raportit t€ punés, pasi secili ka njé stil personal té té shkruarit dhe strukturé
unike. Disa gjéra kryesore pér tu mbajtur parasysh jané; pse mbikéqyrési,
titullari a shefi juaj ka nevojé pér raportin? Pérqendrohuni né dhénien e
informacionit té sakté gé, ai ose ajo, ka nevojé pér t€ marré njé vendim té
mirékuptuar té punés né sektorin tuaj.

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

E di se kush po shkruan

Eshté e réndésishme gé té kuptoni pse po shkruani raportin ose pse né té mund té pérfshini
informacione té pasakta. Jini té drejtpérdrejté dhe pyesni mbikéqyrésin tuaj se ¢faré do té béjé ai
me raportin. A éshté vetém pér syté e tij apo do ta shpérndajé raportin te drejtuesit mé té larté ose
né disa departamente? A do ta lexojé njé person qé merret me aspekte strategjike né institucion a
gjetké apo disa persona té tjeré? Mos harroni, mund t€ mos shkruani vetém pér shefin tuaj. Raporti
juaj duhet té flasé me publikun e fundit dhe té jeté mjaft i qarté qé lexuesit mund ta kuptojné shpejt
até qé éshté e réndésishme.

Mblidhni té dhénat tuaja

Té dhénat jané thelbi i raportit tuaj. Fjalét jané vetém atje pér t& ndihmuar lexuesit tuaj t& kuptojné
té dhénat. Pra, shpenzoni disa kohé duke grumbulluar dhe organizuar t€ gjitha statistikat, t€ dhénat
financiare, tabelat, grafikét dhe shifrat qé ju nevojiten. Vendosini kéto né njé faqe. Té dhénat do té
formojné trupin e raportit tuaj dhe ju do té ndértoni fjalét rreth tij. Pérdorni t&€ dhénat pér té€ vendosur
pikat kryesore gé do té béni, pastaj shkruani disa me pika té zeza qé theksojné kéto c¢éshtije.
Sigurohuni gé ¢do piké rriedh logjikisht nga tjetra. Pérdorni pikat e zeza pér t'ju ndihmuar té€ shihni
menjéheré pjesén kryesore té raportit tuaj.

Vendosni seksionet kryesore

Cilido qofté lloji i raportit, ai do té pérbéhet nga seksionet e méposhtme:

«  Titulli

+ Pérmbledhje

* Hyrje - pse po shkruani raportin, infirmacion i pérgjithshém rreth tij dhe metodén tuaj pér
mbledhjen e informacionit

» Trupi kryesor - ¢éshtjet té cilat i keni renditur me té zeza. Pérdorni néntituj nése keni shumé
informacion

* Pérfundim ose rekomandim, bazuar né gjetjet tuaja

+ Kéto pjesé jané paraqitja juaj, pastaj filloni té plotésoni detajet. Shumica e njerézve e
kané mé té lehté té shkruajné pjesén kryesore té raportit para se té plotésojné hyrjen dhe
pérfundimin.
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Pérfundoni me pérmbledhjen

Edhe pse duket né fillim té raportit tuaj, Pérmbledhja do t€ jeté gjéja e fundit gé shkruani. Kjo pér
shkak se éshté pérmbledhje e ¢éshtjeve kryesore té renditura né raportin tuaj. Cilat jané gjetjet
kryesore? Cfaré duhet t& ndodhé mé pas? Ndérkohé gqé mbikéqyrési juaj do té lexojé téré raportin,
disa vendimmarrés té nivelit té larté mund té lexojné vetém Pérmbledhjen, prandaj sigurohuni gé té
renditni pikat kryesore. Mbajeni té shkurtér. Njé ose dy paragrafé jané té mjaftueshém, ose mund ta
renditni informacionin si pérmbledhje me pika té zeza.

Kontrolli pérfundimtar

Nése institucioni juaj ka njé udhézues pér stilin e t& shkruarit, redaktoni dokumentin tuaj pér té
siguruar pérputhjen e tij. Pérndryshe, kontrolloni gé po shkruani né shqipe té garté, pa fjalé t& huaja
apo zhargon dhe pérdorni terminologjiné e sektorit né ményré té vazhdueshme. Béjeni raportin té
lehté pér t'u skanuar, apo pér t'u kthyer né PDF, duke pérfshiré néntitujt pér té€ pérshkruar paragrafét
g€ pasojné dhe qé nxjerrin faktet kryesore duke pérdorur me masé germa té zeza té trasha (bold).
Kjo do té ndihmojé mbikéqyrésin juaj pér té gjetur informacionin qé i nevojitet. Nése keni kohé,
gjeni diké ta shqyrtojé raportin tuaj dhe té béjé kritikén e tij. Njé sy i freskét dhe i panjohur me
problematikén e sektorit tuaj, e ka mé té lehté té kapé gabimet apo paqartésité né njé dokument té
tille. A éshté gjuha e qarté dhe e thjeshté? A jané té qarta pikat dhe rekomandimet tuaja kryesore?
Sé fundi, korrigjoni pér gabimet e drejtshkrimit dhe gramatikés. Ju do t& humbni besueshmériné né
gofté se harroni té€ kryeni korigjimin dhe redaktimin pérfundimtar. Mos e nénvlerésoni kété aspekt!

Si t’i shkruani njé letér titullarit a mbikeqyrésit tuaj né lidhje me njé bashképunétor gé
ju nxjerr probleme

Té kesh marrédhénie t& mira me bashképunétorét éshté thelbé&sore pér té€ gené punonjés i miré.
Megjithaté, kjo nuk éshté e Iehté kur keni njé koleg a kolege té véshtiré, me ngacmime té bezdisshme
ose sjellje té papranueshme. Né shumé raste, ményra mé e miré pér té trajtuar njé problem éshté
té flasésh me getési me até person pér situatén. Nése bashképunétori a bashképunétorja juaj ka
personalitet t& pagéndrueshém, atéheré ju e keni mé miré té adresoni ¢éshtjen te titullaria mbikéqyrési
juaj. Nése keni prova qé mbéshtesin ankesén tuaj, mund té déshironi t'i drejtoheni me shkrim.
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Formuloni ¢éshtjen

Para se té parashtroni njé ankesé, shqyrtoni réndésiné e saj. Nése jeni t&€ mérzitur nga gjendja jo
e miré e humorit, fishkéllima, melodi ose kéngé me zé té€ larté, pértypje camcakézi ose psherétima,
titullari a mbikéqyrési juaj mund ta hedhé poshté ankesén tuaj si té pavleré. Nése vonesat e shpeshta
né kryerjen e punés ju detyrojné té shfagni pértaci, nése sjellja e padéshiruar krijon njé mjedis
armigésor gé rriedh nga vérejtie pa shkaqe té llojeve t€ ndryshme ose veprimet e padéshiruara
prishin klimén e institucionit, informoni titullarin ose mbikéqyrésin tuaj. Mendoni pér ményrén se si
sjellja e kolegut a koleges ndikon né aftésiné tuaj pér té punuar. Jini té ndershém né lidhje me arsyet
tuaja pér ta trajtuar né kohén e duhur.

Shembull

Sé pari, shqyrtoni arsyet tuaja pér paragitjen e njé ankese. Nése sjellja juaj ka kontribuar né kété
problem, shqyrtoni se si mund té pérpigeni mé shumé pér ta zgjidhur até pa pérfshiré mbikéqyrésin
a titullarin.

Formuloni arsyet pér té shkruar

Filloni letrén duke deklaruar shkurtimisht arsyen tuaj pér ta shkruar até. Shpjegoni se pér shkak té
njé séré incidentesh gé u ngritén mes jush dhe bashképunétorit a bashképunétores suaj, ju mendoni
se éshté koha pér té béré njé ankesé zyrtare. Nése tashmé keni provuar ta trajtoni veté, ndajeni até
informacion.

Shembull

Po ju shkruaj kété letér pér té raportuar njé konflikt g¢ uné kam me punonjésen, Suzana Ligeni.
Pérkundér pérpjekjeve té pérséritura pér té adresuar problemin, Suzana refuzon té dégjojé ose té
marré parasysh ndjenjat e mia.

Jepni kronologjiné e ngjarjeve

Mé pas, shkruani ¢faré ka ndodhur midis jush dhe punonjéses. Renditni ¢do incident ve¢cmas dhe
datat pérkatése. Qéndroni te faktet dhe mbani njé ton asnjéanés, kur pérshkruani se ¢faré ndodhi.
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Shembull

Té hénén e késaj jave, uné u konfrontova né ményré té pérséritur me Suzanén pasi ajo flet me zé té
larté, gesh me zé€ té larté, bén shaka pa lezet, gjé qé shkaktoi ndérprerjen e bisedave telefonike me
tre gytetaré té réndésishém. E njéjta gjé ndodhi kété méngjes kur po jepja njé urdhér pérmes telefonit.
Pérséri, fola me Suzanén pér kété. Né vend qé té kérkojé falje, ajo tha se duhet té kthjellohem.

Formuloni zgjidhjen e déshiruar

Shkruani se si ndikojné né aftésiné tuaj pér té punuar veprimet e bashképunétoréve. Jepni detyrat
tuaja té punés dhe géllimin pér t'i pérmbushur ato. Tregoni se si veprimet e bashképunétores suaj
ju pengojné té pérmbushni objektivat tuaja. Shprehuni se do ta vlerésonit ndihmén e institucionit né
ndalimin e sjelljes gé nuk éshté e pérshtatshme né vendin e punés. Béni njé fotokopje té letrés suaj
té nénshkruar dhe vendosni mé pas datén.

Shembull

Pér shkak té veprimeve té Suzanés, uné kam kam gené e detyruar gé qytetarét té presin disa heré
pér t'i théné asaj pér t'u getésuar. Uné gjithashtu u kam kérkuar qytetaréve pér té pérséritur kérkesat
e tyre disa heré, sepse ishte e véshtiré pér mua pér t'i dégjuar ata pér shkak t€ zhurmés. Uné jam e
shgetésuar se veprimet e saj po démtojné reputacionin e institucionit. Do ta vlerésoja nése mund t'i
shpjegoni Suzanés se kjo sjellje duhet té ndalet.

Personalisht dorézoni letrén te mbikéqyreési a titullari
Takojeni veté mbikéqyrésin a titullarin dhe né ményré profesionale i shpjegoni situatén. Shpjegoni
se keni shkruar njé letér, e cila pérmban specifika té ¢éshtjes. Pastaj i paragisni letrén tuaj. Nése

mbikéqyrési a titullari nuk éshté né gjendje ose nuk déshiron t&€ merret me té, atéheré kontaktoni
zyrén tuaj té burimeve njerézore. Jepini pérgjegjésit té zyrés njé kopje té letrés.
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