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Zhvillimi i karrierés éshté njé rrugétim i gjaté, njé proges i vazhdueshém,
i cili duhet té ndihmojé té rinjté, por edhe cdo individ né cdo moshé dhe
kohé té organizojé dijet dhe t’i pérdoré ato né ményré efikase pér té njohur
botén e punés dhe pér té zéné me sukses vendin e tij né kété boté.

Kjo paketé informative synon té pregatisé té rinjté té& hyjné né tregun e
punés. Hapa té réndésishém si vierésimi i vetes, krijimi dhe pasurimi i
portofolit personal té karrierés, shkrimi i njé curriculum, aplikimi pér
njé vend pune, do té jené objekti i paketés informative, dhe njé pjesé e
réndésishme e késhillimit t&€ personelit t&€ zyrés rajonale t€ punésimit.

Né pérpjekjen tuaj pér t’u paragitur dhe pér t€ zé€né vend né tregun
e punés, do t’ju duhet té shkruani shumé letra: pér té aplikuar, pér té
kérkuar informacion, pér té falenderuar, ndoshta edhe pér té refuzuar.
Objekti i késaj broshure éshté t’i japé késhilla praktike dhe disa modele
té thjeshta té rinjve se si té shkruajné letra gé arrijné té fitojné respektin e
punémarrésit.

Té shkruash letra té& mira mund té jeté e véshtiré, por edhe njé pérpjekje
e vlefshme.

Si té shkruajmeé letra qé na pérfaqésojné?

NE pérpjekjentuaj pért’u paragitur me dinjitet
dhe pér té zéné vend né tregun e punés, do
t'ju duhet t& shkruani shumé letra: pér té
aplikuar pér njé vend pune, pér té aplikuar
pér shkollé, apo njé kurs kualifikimi, pér té
kérkuar informacion, pér té falenderuar pér
géllime té ndryshme, ndoshta edhe pér té
mos pranuar ofertén pér puné.

Té shkruash letra té mira, letra qé arrijné
té komunikojné qarté mesazhin tuaj dhe
arrijné té fitojné respektin e punédhénésit
mund té jeté e véshtiré, por éshté njé
pérpjekje e vlefshme. Shkrimi i njé letre
kérkon getési, durim dhe pérvojé. Ne ju
késhillojmé qé letrat e para t'i shkruani
gjithmoné me ndihmén e njé mésuesi apo
késhilluesi karriere. Gjithashtu internet-i
éshté njé burim shumé i miré ndihme, pasi
aty mund té gjeni modele t& gatshme, té

cilat mund t’ju ndihmojné né pérpjekjen
tuaj. Ky udhézues, pérpiqget té japé késhilla
praktike dhe disa modele té thjeshta.

Sic do ta shikoni mé tej, késhillat dhe
modelet do té jepen vegmas pér lloje té
ndryshme letrash, por jané disa rregulla,
apo parime universale té cilat duhet t'i
keni parasysh para se té nisni té shkruani
njé letér.

1. Pérpigunité shkruani shkurt dhe qarté.
Mendoni gé punédhénésit lexojné me
gindra letra né dité. Pérpos késaj, letra
gshté njé prové gé punédhénési ka né
doré pér aftésité tuaja té té shprehurit.
Njé letér e miré provon se ju keni ide té
garta, té cilat dini se si t’i shprehni.

2. Objekti i letrés duhet té dalé qé né
hyrje té saj. Pér c¢farédo arsye té keni



vendosur t’i shkruani njé punédhénési,
pér té aplikuar pér njé vend pune, pér t’i
kérkuar njé intervisté, pértafalenderuar,
apo cfarédo tjetér, béjeni menjéheré té
garté géllimin, ndryshe rrezikoni té mos
e lexojné.

3. Letra duhet té shkruhet me kompjuter;

vetém né raste té rralla, nése nuk
keni mundési shkruajeni me doré,
por mundohuni t& pérdorni shkrimin
tuaj mé té miré. Letra duhet té jeté e
firmosur dhe duhet té dérgoni vetém
origjinalen. Fotokopja éshté vetém pér
portofolin tuaj té karrierés.

4. Pérdorni formate letrash zyriare;

cdo letér duhet té keté datén dhe té

pérmbajé objektin. Letra duhet té futet
né njé zarf: adresa juaj dhe data duhet
té rriné né té djathté; ndérsa emrat e té
adresuarve, si dhe emri dhe adresa e
organizatés né té majté.

5. Letra duhet té adresohet tek personi i

pérshtatshém;pyesnimirédhe shkruani
titullin e sakté té tij. Sigurohuni gé keni
véné emrin dhe adresén e sakté né zarf;
njé letér e adresuar personit té gabuar
né njé organizaté mund té kalohet doré
pas dore, dhe mund té hidhet edhe né
koshin e plehrave.

6. Mos béni gabime gramatikore dhe

drejtshkrimore. Njé gabim mund té
shkaktojé edhe skualifikimin tuaj.

Cilat jané letrat qé do t’ju duhet té shkruani né

rrugétimin tuaj té karrierés?

LETER APLIKIMI PER NJE POZICION
SPECIFIK

E njohur edhe si letra shogéruese - ajo né
té shumtén e rasteve, éshté njé formalitet,
népérmjet té cilés ju prezantoheni dhe
shprehni interesin pér vendin e punés
gé po aplikoni. Letra éshté arma juaj pér
té térhequr vémendjen e punédhénésit,
duhet té jeté e shkurtér, e garté dhe té
lexohet e té kuptohet miré. Shkrimi i
njé letre shoqéruese nuk éshté njé gjé e
thjeshté. Ndonése nuk ka njé formulé té
vetme, udhézimet e méposhtme mund t’ju
ndihmojné.

> Letra duhet té jeté e té njéjtit format
me GV-né tuaj - zakonisht A4 - té jeté
e pastér, e palosur miré dhe e futur né
njé zarf bashké me té gjitha dokumentet
e aplikimit.

> Drejtojani letrén njé personi; asnjérit
prej nesh nuk do ti pélgente ta
thérrisnin  “I/E dashur zotéri/zonjé”.
Pérpiquni té gjeni emrat e tyre - mund
té merrni kompaniné né telefon dhe t'i
kérkoni emrin duke shpjeguar garté
se jeni té interesuar té aplikoni; . Nése
nuk arrini gé té gjeni emrat, atéheré
pérdorni njé titull té pérgjithshém:
‘I dashur Menaxher i Burimeve
Njerézore/Administrator”. Né fund mos
harroni té shkruani “Me respekt”, apo
“Singerisht”.

» Pérshkruani shkurtimisht rrethanat
tuaja aktuale “Jam né vitin e treté né
Fakultetin e mésuesisé”, ose “Sapo
kam pérfunduar kursin e formimit
profesional..” Tregoni garté dhe shkurt
arsyen pseposhkruani: jenité interesuar
pér njé vend pune, po aplikoni pér njé



vend pune té shpallur né gazetén ....,
apo né Zyrén e Punésimit. Theksoni
edhe formén e punés: doni té punoni
pérkohésisht, apo si vullnetar.

> Pérshkruani pse e doni keté puné:
ky éshté momenti juaj pér té treguar
besimin tek aftésité dhe interesat tuaja.
Qéllimi éshté qé ta béni veten tuaj té
duket interesant dhe i viefshém né
ményré té tillé qé punédhénési t'ju
pérzgjedhé pér intervistim. Theksoni
cfaré jeni né gjendje té ofroni, por
edhe cfaré prisni, apo shpresoni té
fitoni nga kjo puné — kétu béhet fjalé
pér fitim aftésish dhe pérvoje. Kujdes,
gjaté késaj pjese té letrés shoqgéruese
mundohuni t& mos pérsérisni formén
tuaj té aplikimit apo CV.

» Né fund tregoni se ku mund tju
kontaktojné dhe lini njé numér telefoni,
apo adresé emaili. Gjithashtu tregoni
edhe se kur jeni i gatshém pér t'u
intervistuar: né méngjes jam né shkollé,
por ¢do dité pas orés 12.30....

» Né fund té letrés pérmendni ¢do
dokument gé keni bashkangjitur letrés,
p.sh GV tuaj, diploma, gertifikata, etj.

LETER KERKESE

Ky tip letre pérdoret atéhere kur ju dérgoni
njékohésisht kérkesa pér t'u punésuar né
disa vende té ndryshme. Kompania nuk ka
lajméruar pér hapjen e ndonjé vendi pune
né veganti, por ju doni té shprehni gatish-
mériné dhe interesin tuaj pér puné. Pra,
po i shkruani punédhénésit, pasi doni té
dini nése kompania, ndérmarrja né fjalé ka
nevojé pér té punésuar diké me té dhénat
tuaja. Shumica e rregullave, késhillave qé
lexuat mé lart pér letrén shogéruese vlen

edhe kétu. Né kété rast ju duhet té béni ca
kérkime paraprake lidhur me kompaning,
ményrén e organizimit té punés, departa-
mentet e saj dhe pér llojin e profesioneve,
apo profileve qé mbizotérojné. Kjo do t’ju
ndihmojé té shkruani njé letér té mirg.

> Letra gjithmoné duhet t’i drejtohet njé
individi. Né kété rast, ju ia drejtoni le-
trén personit qé ka titullin mé té larté né
kompani: pronar, drejtor i pérgjitshém,
administrator. Shpesh éshté miré qé té
coni njé kopje edhe tek Drejtoria e Buri-
meve Njerézore, nése kompania ka njé
department i tillé.

» Dérgoni njé kopje té CV-sé tua.

Paraqgitni interesin tuaj pér kété
kompani. Theksoni pse po u shkruani
dhe po u kérkoni njé puné té tillé.
Shkurtimisht paraqisni se si kompania
mund té pérfitojé nga té dhénat tuaja
profesionale. Gjithashtu theksoni edhe
se cfaré shpresoni ju té& mésoni nga
kio kompani duke e lidhur kété me
objektivat tuaj té karrierés.

» Me shumé politesé, theksoni se do
té donit t’ju jepej mundésia pér té
diskutuar personalisht né lidhje me
aftésité tuaja. Mos harroni té jepni
kontaktet dhe té tregoni kohén e
pérshtatshme pér ju.

LETER KERKESE PER
REKOMANDIM

Kjo letér u drejtohet atyre personave, té
cilét ju keni besim se do té paragesin ref-
erenca te kénagshme. Zakonisht éshté mé
miré gé né vend té letrés té telefononi, apo
té takoheni. Por né raste té vecanta, né se
ia kérkoni njé kompanie t& madhe, sekre-
tarisé sé shkollés, apo dikujt qé éshté larg,



do t'ju duhet té shkruani. Sidogé té jeté
forma e letrés, formale, apo jo —-mund té
pérdorni edhe email — kini kujdes késhillat
e méposhtme para se té filloni té shkruani.
> Zgjidhni individé pér té cilét ju jeni té
bindur se do t’ju japin njé rekomandim
pozitiv dhe jo vetém; njeréz qé do té
diné té theksojné ato aftési apo pérvoja
é kané lidhje me vendin gé aplikoni.

» Kérkoni paraprakisht miratimin e
tyre mé paré se t'u pérdorni emrin si
referues né njé formular aplikimi.

» Toniité shkruarit duhet té jeté migésor,
por edhe kémbéngulés, duhet ta tregoni
garté se kjo éshté shumé e réndésishme
Pér ju.

» Tregoni se pér ¢faré qéllimi ju duhet
letra e rekomandimit. Kjo ndihmon
rekomanduesin té thoté fjalét e duhura.

> Mos harroni té shkruani njé letér té
dyté, késaj radhe pér té falenderuar qé
morét letrén e rekomandimit.

LETER FALENDERIMI PAS
INTERVISTIMIT

Kjo letér i drejtohet intervistuesit dhe ka
pér géllim ta falenderojé até pér kohén e
tij. Kjo éshté njé tjetér mundési gé ju duhet
ta pérdorni pér té ritheksuar pjesét e mira
té intervistés, apo pér té rregulluar ndonjé
situaté té pakéndshme. Letra, pavarésisht
se e shkurtér dhe formale, do t’ju ndihmojé
shumé, pasi i tregon punédhénésit qé ju
dini si té krijoni marédhénie.

» Dérgojeni letrén
intervistimit.

menjéheré  pas

» Ritheksoni pozicionin pér té cilin keni
aplikuar, pérmendni datén dhe vendin e



intervistimit.

> Falenderoni intervistuesin pér kohén e
tij/saj.

» Falenderoni intervistuesin pér mundé-
siné qé ju dha té tregoni aftésité tuaja
dhe pérvojat tuaja.

> Ritheksoni interesimin tuaj pér postin
e ofruar dhe edhe njéheré pérmendni
shkurt dy-tre aftési kryesore tuajat,
pér té cilat ju mendoni se jeni kandidati
i pérshtatshém pér até vend pune.
Tregoni entuziazmin tuaj.

» Edhe njéheré numrin tuaj té telefonit
dhe adresén ku mund t’ju kontaktojné.

LETER PER PRANIMIN E
POZICIONIT

NE rastet fatlume kur fitoni dhe pranoni ta
merrni vendin e punés, éshté né té mirén
tuaj tuaj té shkruani njé letér falenderimi.
Letra duhet té jeté e shkurtér, por njé
mundési tjetér pér té treguar entuziazmin
tuaj pér kompaniné dhe angazhimin pér té
kryer detyrat e ngarkuara me seriozitet dhe
profesionalizém.

> Tregoni hapur dhe qarté se ju e
pranoni vendin e punés, dhe sigurisht
ritheksoni titullin e sakté té pozicinit qé
keni fituar.

> Shprehni mirénjohjen tuaj pér vle-
résimin dhe besimin.

» Shprehni entuziamin tuaj qé do té
jeni anétar i kompanisé/ndérmarrjes/
organizatés né fjalé.

> Shprehni bindjen tuaj se do té kryeni
detyrat e ngarkaura me shumé seriozitet.

» Shprehni bindjen se kjo do té jeté njé

pérvojé gé do t’ju ndihmojé té forconi
dhe té fitoni aftési té reja.

LETER PER MOS PRANIMIN E
POSTIT

Njé letér e tillé shkruhet atéheré kur pér-
fundimisht keni vendosur té mos e pranoni
postin e ofruar.

1. Pérgjigjuni menjéheré sapo ta keni
marré vendimin dhe mos u ndjeni keq,
apo té turpéruar gqé nuk po pranoni:
éshté e drejta juaj.

2. Tregoni hapur dhe qarté, por me ele-
gancé vendimin tuaj. Edhe pse vendimi
juaj éshté negativ, letra nuk ka pse té
jeté e tillé. Ajo duhet té jeté e thjeshté
dhe ju té shkruani shkurtimisht dhe
hapur qé nuk keni vendosur té pranoni,
sepse ju duket se nuk pérshtatet me
géllimet tuaja té karrierés.

3. Duhet té theksoni mirénjohjen tuaj dhe
simpatiné pér kompaniné dhe repu-
tacionin e saj. Ju mund té tregoni se
ndoshta né té ardhmen mund té apliko-
ni pérséri né se hapet njé vend pune, i
cili éshté mé i pérshtatshém pér kualifi-
kimet dhe interesat tuaja.

4. Mos harroni asnjéheré té falenderoni
pér besimin dhe kohén qé ju dhané.

LETER FALENDERIMI PAS NJE
VIZITE

Kjo letér shkruhet né rastet kur ju kané ftuar
té béni njé vizité né njé kompani, pér té paré
mga afér se si punohet aty. Njé letér falen-
derimi mund té shkruhet edhe pas ndonjé
takimi me sipérmarrés né panaire pune,
apo takimi té rastésishém diku tjetér.



> Drejtojeni kété letér tek personi apo
personat qé ju ftuan/takuat.

» Theksoni mirénjohjen tuaj pér gatish-
mériné e tyre pér té shpenzuar kohén
me ju. Falenderoni pér informacionin
shumé té vlefshém qé ju dhané gjaté
vizités, apo takimit.

» Shkruani njé paragraf me komentet
pérkatése pér ato qé ju béné mé shumé
pérshtypje: rregulli né kompani, mis-
ioni, organizimi i punés, profili i kom-
panisé, niveli i personelit, etj.

> Tregoni shkurtimisht ato @& mésuat
gjaté vizités dhe takimit.

» Shprehni interesin tuaj pér t'u punésuar
dhe llojin & punés (edhe né se doni té
béni praktiké) né kété kompani, nése
éshté kjo ajo qé doni.

> Né se e mendoni té arsyeshme, né se
keni interes pér kété kompani, bash-
kangjisni edhe CV-né tuaj.

LETER APLIKIMI PER PROGRAME
SHKOLLIMI

Kjo éshté njé tip letre e cila shkruhet kur
ju keni ndérmend té aplikoni né universitet,
kolegj, apo edhe kurs profesional. Ka raste
kur jané veté shkollat, apo kurset té cilat
e kérkojné njé gjé té tille. Besoj e kuptoni
Se njé kérkesé e tillé éshté pasi ata duan
té shohin se si shkruani dhe se cili éshté
géllimi dhe plani juaj pér té ardhmen. Mé
poshté disa késhilla té shpejta:

1. Adresojani kété letér autoritetit ose/
dhe personit t& pérfshiré né progesin e
pérzgjedhjes.

2. Theksoni pse mendoni se jeni njé apli-
kant i suksesshém pér kété program.

3. Tregoni rrugétimin tuaj arsimor apo
profesional, shkollat gé keni ndjekur,
notat gé keni marré, kualifikimet qé
keni, si dhe ¢do arritje té réndésishme
si marrja e ndonjé ¢mimi, apo fitimi i
njé olimpiade.

4. Theksoni llojin e aftésive dhe pérvojés
qé ju shpresoni té pérfitoni.

5. Pérfshini njé kopje té CV tuaj.

6. Pérfshini c¢do certifikaté tjetér qé
keni futur né dosjen tuaj personale.
Gjithashtu éshté miré té bashkéngjisni
edhe 2 letra mbéshtetése (referenca)
nga mésues, apo punédhénés, té
cilét mbéshtesin déshirén tuaj pér t'u
arsimuar, kualifikuar mé tej.

Zarfi

Té gjitha dokumentet e plotésuara duhet
té futen né njé zarf.

Sigurohuni qé kenivéné emrin dhe adresén
e sakté né zarf. Njé letér e adresuar personit
té gabuar né njé organizate ndoshta mund
té kalohet doré pas doré, por mund té
hidhet edhe né koshin e plehrave.

Né se ju jeni duke shkruar njé letér
biznesi, atéheré shkruajeni letrén si me
poshté: adresa juaj dhe data né té djathté;
ndérsa emrat e té adresuarve, si dhe emri
dhe adresa e organizatés né té majté.
Kjo pérdoret né rastet kur punédhénési
po kérkon njé népunés ose koleg. Kjo
lloj paraqitjeje e bén interesante letrén
shogéruese.

Né faget né vijim do té gjeni disa shembuj
letrash. Vini re, té gjitha emrat jané té
sajuara nga autorét, vetém pér qgéllime
ilustrimi. Kérkojmé falje paraprakisht né
se kjo pérkon me ndonjé emér real.



LETRA SHOQERUESE

4 )
Alketa Novosela

Adresa juaj
Email: alketanovosela@email.com
Tel i banesés

18 Shkurt 2010

Znj. Anila Skénderi
Dega e INSIG
Kukés

E dashur znj. Skénderi,

(Paragrafi i paré: Né kété paragraf pérmendni arsyen pse po e dérgoni
kété letér, pozicionin apo llojin e punés pér té cilin po aplikoni, dhe tregoni
burimin nga ju mésuat pér kété vend té liré - punonjés i brendshém, nga
gazetat, miqté tuaj, apo zyra e punés.)

Sé pari mé lejoni té shpreh urimet dhe vlerésimet e mia mé té mira. Ju
shkruaj pér té shprehur interesin tim pér té aplikuar pér vendin e Sekretares
Administrative, pér té cilin u informova nga Zyra Rinore e Punésimit
Kukes.

(Paragrafi i dyté. Tregoni pse jeni té interesuar ta fitoni até vend pune,
shprehni vierésimin pér kompaniné. Ky éshté vendi kur ju té tregoni aftésité
tuaja. Nése sapo jeni diplomuar, tregoni se si dega jauj dhe njohurité
pérkatése ju béjné njé kandidat té pérshtatshém. Nése keni pérvoja pune,
pérmendni disa nga arritjet tuaja mé domethénése apo kualifikimet e
fituara. Né se nuk keni pérvojé, dhe as arsimim, mundohuni té theksoni
aftésité tuaja personale mé té mira té cilat jané té pérshtatshme pér puné.
Nuk lodhemi duke e pérséritur: mos pérséritni té njéjtat gjéra me ato qé
keni shkruar né CV.)

Uné mendoj se do té isha njé kandidate e pérshatshme pér vendin e punés
. J




sé shpalluar nga institucioni juaj pasi uné kam mbaruar me sukses kursin
dyvjecar té sekretarisé té ofruar nga gendra Don Bosko. Edhe pse ende né
shkollé, uné kam punuar gjaté muajve té verés pér 2 vjet rresht si ndihmése
e Administratorit t¢ kompanisé “ E ardhmija juaj“, pérvoja qé mé japin
siguriné e kryerjes sé késaj detyre me profesionalizém dhe dedikim, gjé qé
mund ta verifikoni edhe né letrat e referencés bashkangjitur. Uné gjithashtu
vazhdoj kualifikimin né njé kurs profesional té ofruar nga Qendra Sociale
Kukeés, pér té pérvetésuar gjuhén angleze.

(Paragrafi i Treté. Tregojni se bashkéngjitur letres do te gjeje CV tuaj me
kualifikimet, trajnimet dhe eksperincen tuaj ne pune.)

Krahas letrés ju do té gjeni curriculum vitae, qé jep njé pérshkrim té
hollésishém pér pérvojat e mia té deritanishme, si edhe njé kopje té
kualifikimeve té mia.

(Paragrafi i Fundit. Né paragrafin e mbylljes, shprehni deshirén tuaj
pér t'u intervistuar, dhe fleksibilitetin tuaj né lidhje me datén dhe kohén
e mundshme té intervistimit. Rishkruani numrin tuaj té telefonit dhe
pérmendni gadishmériné pér t'u kontaktuar né cdo kohé. Sé fundmi,
mbylleni letrén me njé fjali pozitive.)

Uné do té isha e gatshme qé t'u pérgjigjesha té gjitha pyetjeve tuaja dhe té
bashkébisedoja me ju rreth mundésisé sé punés prané kompanisé “ Insig
“né kohén qé do té jeté mé e volitshme pér ju.

Duke ju falenderuar paraprakisht pér mundgsing,
Singerisht,

Alketa Novosela




Provoni té shkruani veté njé letér pér t'u praktikuar, zgjidhni njé emér kompanie qé ju
njihni si dhe njé pozicion qé éshté né interesin tuaj. Kjo prové e paré, mund t’ju ndihmojé
né té ardhmen. Suksese!

LETRA JUAJ SHOQERUESE

( A

I/E dashur

Paragrafi i Paré: Tregoni arsyen pse po shkruani

N J




Paragrafi i Dyté: Kualifikimet Tuaja

Paragrafi i Treté: Referoni CV-né tuaj bashkélidhur, ose formularin e aplikimit

Paragrafi i Fundit: Planet tuaja dhe koha e pérshtatshme pér intervistén

Singerisht,
(Firma juaj)

Emri juaj me germa shtypi




LETER FALENDERIMI PAS INTERVISTIMIT

a4 N\
Indrit Gurabardhi
Adresa juaj

23 mars 2010

Znj. Sanije Mborja
Drejtoreshé Ekzekutive
Organizata “E ardhmja juaj”
Kukés

E dashur Znj. Mborija,

Uné ju falenderoj pér mundésiné qé mé dhaté dhe intervistén e datés 20
mars. Informacioni gé mé dhaté pér aktivitetin e organizatés tuaj ishte
shumé i vlefshém dhe jam i bindur gé do té isha shumé i lumtur, po té
mé punésonit si Ndihmés Organizator pér projektin e shkollés verore té
fémiéjéve romé.

Uné besoj se do té pérkushtohem dhe do té mundem ta pérmbush kété
detyré, dhe nga ana tjetér do té mundem té mésoj shumeé dhe té forcoj dhe
fitoj aftési té reja menaxhuese.

Nése déshironi informacion té métejshem, ju lutem ma béni té ditur.

Pres me padurim njé pérgjigje nga ana juaj,

Singerisht,

(Firma juaj e shkruar)

Emri juaj i shtypur
- J

Sigurohuni ge t€ mbani njé kopje t€ informacionit pas cdo interviste té béré: datén,
vendin, emrat e intervistuesve dhe ¢do lloj informacioni tjetér qé lidhet me kompaniné
apo pozicionin pér té cilin ju aplikoni.



LETER FALENDERIMI PAS VIZITES NE NJE INSTITUCION

4 )
Indrit Bardhi
Adresa juaj

5 Prill 2010

Z. Fatbardh Cela
Administrator i Pérgjithshém
Fabrika e Pérpunimit té Frutave
Puké

| dashur Z. Cela,

Ju falenderoj shumé pér gatishmériné dhe kohén tuaj pér té mé takuar dhe
treguar progeset e punés né fabrikén qé ju drejtoni.

Pér mua ishte mbresélénése té shikoja nga afér mundin dhe investimin
tuaj pér té ndértuar njé fabriké aqg moderne. Njé pérvojé shumé e viefshme
ishte té shikoja se si punonte personeli, dhe se si ju kishit krijuar té gjitha
kushtet higjienike dhe masat e sigurisé teknike.

Si njé iri qé éshté né kérkim té njé vendi pune, uné do té isha shume i
kénaqur té mé jepej mundésia té punoja né fabrikén tuaj. Duke gené se kam
pak pérvojé profesionale, por gjithmoné kam gené i zoti né punét e shtépisé
dhe madije edhe né gatim, mendoj se do té mé pérshtatej shumé edhe njé
punésim afatshkurtér né fabrikén tuaj. Do té ishté kénagési pér mua té punoja
si ndihmés né procesin e pérpunimit, dhe gjithashtu do té kisha mundésiné té
pérfitoja njohurité teknike té nevojshme dhe aftési pér té punuar né grup.

Bashkéngjitur do té gjeni njé kopje té CV-sé time.
Ju falenderoj edhe njéheré pér kohén dhe mundésiné qé mé dhaté,
Singerisht,

(Firma juaj e shkruar)

\_ Emri juaj i shtypur )




LETER PRANIMI
/

Indrit Gurabardhi )
Adresa juaj

3 Shkurt 2010

Znj. Albana Skénderasi
Drejtoreshé e Burimeve Njerézore
Uzina e Telave
Shkodér

E dashur Znj. Skénderasi

Sé pari mé lejoni té shpreh urimet dhe konsideratat e mia mé té mira.

Uné dua t’ju njoftoj me shumé kénaqési se e pranoj ofertén tuaj pér té
punuar si Operator né uzinén tuaj, sic mé njoftonit né letrén e datés 1
shkurt 2010.

Edhe pse oferta juaj éshté vetém pér tre muaj, uné besoj qé do té dita shpér-
blej besimin tuaj, duke kryer me seriozitet té gjitha detyrat e ngarkuara. Pér
mua éshté shumé e réndésishme kjo detyré, pasi éshté pérvoja ime e paré
e punés dhe kam besimin qé aftésité qé do té fitoj do té mé shérbejné né
té ardhmen.

Uné pres me padurim té béhem pjesé e ekipit tuaj.

Singerisht,

(Firma juaj e shkruar)

Emri juaj i shtypur

. J

Nuk duhet ta teproni me falenderime, por edhe nuk duhet té tregoheni t€ kursyer. Shkruani
hapur se ju e gmoni vendimin e marré, dhe shprehni besimin né aftésité tuaja. Kjo éshté
formula mé e miré e pérgjigjes.




LETER MOSPRANIMI
/

Indrit Gurabardhi
Adresa juaj

9 Mars 2010
Z. Fatbardh Guri

Drejtor i Pérgjithshém

Kompania “GURI+”

Kukés
| dashur Z. Guri,
Sé pari mé lejoni t’ju shpreh urimet dhe konsideratat e mia mé té mira.
Doja t'ju njoftoja se pasi e peshova miré propozimin tiaj, uné kam vendosur
té mos i pérgjigiem ofertés tuaj pér t&é mé punésuar, sic mé njoftuat né
letrén e datés 2 mars 2010.
Marrja e njé vendimi té tillé ishte tepér e véshtiré, duke pasur parasysh
vlerésimin e larté gé uné kam pér kompaniné gé ju drejtoni. Intervistat me ju
mé dhané mundésiné té kuptoj mé shumé pér seriozitetin dhe nivelin e larté té
profesionalizmit té kompanisé tuaj. Por uné mendoj se né kété cast té karrierés
time, éshté mé miré pér mua té mos e pranoj njé vend pune té tillé.
Ju falenderoj pér kohén dhe vlerésimin tuaj.
Singerisht,

(Firma juaj e shkruar)

\_ Emrijuaj i shtypur Y,

Zakonisht njé letér mospranimi shkruhet kur je shumé i vendosur né karrierén ténde,
ke pérvoja, kualifikime dhe ke Kkrijuar njé profil, i cili té lejon ta zgjedhésh punén. Eshté
miré té jeni té drejtpérdrejté dhe mé shpjegues seg tregohet né shembullin e dhéné, duke
pérmendur me shumeé kujdes pse nuk ju pérshtatet puna e ofruar: paga e ofruar nuk éshté
e pérshtatshme, mendoni se keni njé objektiv tjetér karrieré, shpresoni té gjeni njé vend
pune gé ju ofron mundési pér rritje, etj.
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