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Zhvillimiikarrierés éshté njé rrugétimigjaté, njé progesivazhdueshém,
i cili duhet t& 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 boteé.

Kjo paketé informative synon té pregatisé té rinjté té€ hyjné né tregun e
punés. Hapa té réndésishém si vlerésimi i vetes, krijimi dhe pasurimi
i portofolit personal t€ 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 té zyrés rajonale té
punésimit.

Obijekti i késaj broshure éshté té japé njohuri dhe késhilla praktike pér
progesin e aplikimit, gé nga plotésimi i formularit e deri tek paraqitja
e zarfit.

Si té aplikojmé pér njé vend pune?

asi té keni béré njé vlerésim té situatés,

té tregut té punés dhe pasi keni vleré-
suar aftésité dhe cilésité tuaja, ju duhet té
filloni té béni aplikimin pér puné.

Qéllimi kryesor i aplikimit éshté té arrish
qé punédhénési té té thérrasé né interv-
isté. Ju mund té mendoni se jeni kandidati
mé i miré pér vendin e punés, por nése nuk
keni mundésiné e njé interviste, atéheré af-
tésité tuaj nuk do té mund té testoheshin.
Para intervistés, gjithcka gqé punédhénési
di éshté ajo qé keni shkruar né dosjen e ap-
likimit, apo né portofolin tuaj personal.Pér
mé tepér ka gjithmoné mé shumé aplikime
se vende pune, prandaj punédhénési duhet
té zgjedhé kandidatét pér intervisté — pra
béjné parazgjedhjen e kandidatéve népér-
mijet formularéve té aplikimit dhe letrave qé
ata kané marré.

Eshté shumé e réndésishme qé ju té shkrua-
ni qarté dhe né ményré bindshém pér veten
dhe aftésité tuaja. Punédhénésit kérkojné
té gjejné kandidatét mé té miré, prandaj
ju duhet t'i bindni se jeni i tillé duke thek-
suar ato aftési dhe pérvoja qé jané té pér-
shtatshme pér vendin e punés sé kérkuar.

Né shumicén e rasteve, punédhénésit
kérkojné gé ju té plotésoni njé formular apli-
kimi, té dorézoni njé curriculum vitae, si dhe
dokumenta té tjera qé provojné cilésité dhe
aftésité tuaja; té gjitha kéto té shoqgéruara
me njé letér pérmbledhése. Prandaj éshté e
réndésishme krijimi i portofolit té karrierés,
pasi né kété ményré keni gati té gjitha do-
kumentat apo déshmité e nevojshme. M@
poshté po ju japim disa késhilla p&r ményrén
dhe llojin e informacionit qé do té jepni né
dokumentacionin gé do té dorézoni.



mbledhja dhe ekspozimi i aftésive
g pérvojave tuaja nuk éshté aq e
shtireé sa duket; mbani mend se pér-
a juaj nuk éshté e kufizuar vetém nga
a € paguar, por krijohet nga shumé
ime pérgjaté gjithé jetés tuaj. Mbani
nd gé ketu péfshinen edhe llojet e

eve gé keni béré né shkollé, gjaté
shimeve, né universitet, por edhe né
ilje apo komunitetin ku jetoni. Puna
Inetare éshté njé burim i réndésishém
té mesuar. Kurré mos nénvlerésoni
et dhe ndihmén gé keni dhéné né
epi dhe familje.

Né plotésimin e njé aplikimi éshté
shumé e réndésishme té jepni:

Informacion té sakté dhe té vérteté

Béhet fjalé pér Ju, prandaj duhet té jeni té
sigurté pér ¢do gjé qé keni shkruar, sidomos
datat dhe hollésité. Punédhénésit pranojné
mé miré njé kandidat mé pak té afté, por qé
ka dhéné informacion té sakté dhe té vérteté.

Informacion i pérshtatshém dhe specifik

Shumé pak puné kané njé drejtim té
pérgjithshém. Punédhénésit ndoshta duan té
diné cilat jané synimet tuaja pér té ardhmen
- Ju gjithmoné mund ta ndryshoni drejtimin e
karrierés suaj—por mbité gjitha punédhénésit
jang té interesuar té diné sa té pérshtatshém
jeni Ju pér punén e kérkuar. Prandaj pérgjigjet
dhe komentet tuaja duhet té jené té lidhura
me punén pér té cilén po aplikoni.

Si mund té béhet kjo? Duke studiuar punén
dhe tregun e saj. Cdo puné nénkupton disa
detyra té caktuara; ju duhet ta studioni
dhe té zgjidhni disa pika kyce té kétyre
detyrave dhe pastaj té paragisni fakte gé Ju
keni kryer detyra apo keni patur pérvoja té

ngjashme me vendin e punés pér té cilin po
aplikoni. Kjo rrit vlerat e aplikimit tuaj.
Paragqitje pozitive
Punédhénésit duan té gjejné aplikanté té
miré dhe kérkojné arsye pér t'i eliminuar
ata. Pra, jepini atyre mundésiné té shohin
aftésité tuaja; por me modesti. Pér té fituar
piké duhet té jepni shembuj me té dhéna
konkrete si pér shembull:
Isha pérgjegjés pér organizimin e njé
shkolle vere 2 javore pér nxénésit qé vinin
nga familje té varfra né zonén ......

né vend té:
Jam njé organizator i mire.

Punédhénésit i shohin té gjitha aplikimet
dhe zakonisht kané metodé té pércaktuar
pérzgjedhjeje. E réndésishme éshté té
siguroheni gé Ju nuk eliminoheni pér arsye
krejt té parandalueshme nga ana juaj

» aplikim i plotésuar keq, shkrim i ¢rregullt;
» pérdorimi i formularéve té gabuar;

» moszbatimi i rregullave té pércaktuara;
» dérgimi i aplikimeve pas mbarimit té afatit

KERKONI NDIHME

» Kérkoni ndihmén e njé té rrit
qé ka pérvojé me aplikime, sido
né se ka gené ndonjéheré né roli
pérzgjedhésit.

» Gjithmoné késhillojeni dosjen t
me njé mésues, apo késhilluesin
karrierés né Zyrén e Punésimit Rajo
Eshté e kuptueshme gé Ju mund
pérdorni ndihmén e té tjeréve per
plotésuar aplikimin, por ajo gé do
dorézoni duhet té jeté dokumentij
dhe jo e shkruar nga dikush tjeter.
» Gjithmoné mbani njé kopje @
lexojeni pérpara intervistés.



Sa aplikime duhet?

Numri i aplikimeve varet nga: numri i
vendeve té lira t& punés né fushén qé Ju
po aplikoni; raporti kérkesé/oferté pér kété
fushé té caktuar (p. sh. dihet qé sa mé i
VOgeél té jeté numri i vendeve té punés,
ag mé i madh éshté numri i aplikantéve,
atéheré qé té rrisni mundésité pér té fil-
luar njé puné duhet té béni me shumé ap-
likime.

Aplikimet e pérgatitura miré do té jené me
produktive sesa ato qé nuk jané té pérgati-
tura miré. Problemi kryesor éshté: pér-
gatitjia me kujdes.

Kohézgjatja

Pér té plotésuar njé formular aplikimi ose
njé CV duhet mé shumé kohé sesa mendo-
ni Ju. Filloni té shkruani dhe té praktikoni
aplikimin sapo merrni informacionin pér

vendin e punés. Kjo do t'u japé kohe pér
té pérpunuar ideté dhe prezantimin tuaj.
Gjithsesi, né se ju keni pregatitur mé paré
njé portofol karriere, procesi éshté meé i
lehté dhe koha mé e shkurtér. Pasi mjaf-
ton té rifreskoni CV-né dhe té forconi ato
aspekte € jané té réndésishme pér kété
aplikim.

Formularét e Aplikimit

Formularét e aplikimit mund té jené stan-
darde dhe ju mund t’i gjeni ato né zyrat e
punésimit dhe mund t’i plotésoni aty para-
prakisht me ndihmén e késhilluesit, apo
agjentit t& punésimit.

Por shumé punédhénés, edhe pse u drejto-
hen Zyrave té Punésimit, kérkojné té kené
informacion specifik. Shpesh ata sjellin
formularé té vecanté aplikimi; disa jané
té ndérlikuar e disa mé té thjeshté. Sido



qé té jeté, formularét e aplikimit duhet té
plotésohen me shkrim té qarté, zakonisht
me germa té médha dhe mundésisht me
bojé shkrimi té zezé.

Curriculum Vitae: Pér ¢faré shérben?

Pérvec aplikimit, punédhénésit kérkojné
edhe njé Curriculum Vitae (CV). Ju duhet
té dorézoni njé GV edhe kur drejtoni veté
njé kérkesé punédhénésit, edhe pse nuk
kané shpallur njé vend pune té liré, apo kur
kontaktoni njeréz pér t'u kérkuar késhilla
dhe ndihmé.

Kur njé punédhénés kérkon njé CV, kjo do
té thoté qé ai do té lexojé njé pérmbledhje
té qarté té jetés tuaj.

Letra shogéruese

Si rregull CV-ja duhet té paraprihet me njé
letér shogéruese, ose si¢ quhet ndryshe
letra pérmbledhése. Kur aplikoni pér njé
vend pune té shpallur, letra pérmbledhése
duhet té shpjegojé pse Ju mendoni se jeni i
pérshtatshém pér punén dhe pse kérkoni ta
fitoni até vend pune. Ju duhet té shkruani
pér cilin vend pune jeni té interesuar dhe si
e morét informacionin.

Né rastet, kur Ju thjesht dorézoni CV prané
punédhénésve, letra shogéruese duhet té
shpjegojé né ményré té pérmbledhur dhe
té qarté aftésité tuaja dhe pér ¢faré punésh
jeni té interesuar, ose mendoni se jeni té
pérshtatshém.

Né letrén shoqéruese mos jepni hollési,
qé i keni dhéné né formén e aplikimit.

Njé broshuré e vecanté do té japé informa-
cion dhe késhilla praktike pér té shkruar njé
letér shoqgéruese.

P!TOTESIMI | FORMULARIT
TE APLIKIMIT / SHKRIMI | CV

Né fillim hidhni né njé copé letér até gé
Ju mendoni té shkruani né formularin e
aplikimit apo né CV. Rishikojeni até me
ndonjé nga shokét tuaj, té aférmit, ose
mé miré drejtohuni né njé nga zyrat e
késhillimit té karrierés pér t€ marré ndi-
hmé nga persona té specializuar pér kéto
gjéra. Kur té jeni i kénaqur, béni njé kopje
té sakté dhe pa gabime drejtshkrimore.

Prezantimi éshté thelbésor, ai duhet
té jeté i qarté dhe i rregullt. Normalisht,
CV duhet té jeté e shtypur me kompjuter,
ndérsa pér formularét e aplikimit prefero-
het mbushja me shkrim dore.

Rregulli i arté pér formularin e aplikimit
gshté: PERGJIGJU vetém PYETJEVE qé
jané né formular. Zakonisht, né fund té
¢do formulari ka njé hapésiré pér té shtuar
dicka gé Ju e mendoni té réndésishme,
pér té cilén nuk ka vend tjetér né formén
e aplikimit. Gjithmoné ka njé hapésiré e e
cila thoté shkruani ¢cdo gjé gé e mendoni
té réndésishme. Kéto jané pjesét mé tes-
tuese té formés sé aplikimit dhe éshté e
réndésishme qé ju t'i kushtoni kujdes ké-
tyre pjeséve, sepse ato Ju japin juve njé
mundesi pér té treguar sesi interesat, pér-
vojat dhe prirjet tuaja jané té pérshtatshme
pér punén ge Ju po aplikoni, si dhe pér
té diferencuar veten tuaj nga aplikantét e
tjeré.

Pérdorni ¢do ndihmé gé Ju ofrohet. Nése
keni shoké gé punojné né fushén gé po
aplikoni, pyetini ata pér ndonjé késhillé.

Gjithmoné ruani njé kopje té formularit té
aplikimit. DOREZONI ORIGJINALIN.



Shkrimi i CV-sé

Pérparésia e CV-sé ndaj njé formulari aplikimi
éshté se, ményrén e paraqities sé CV-sé ju e
zgjidhni veté, dhe keni mundésiné ta ktheni até né
pérparésiné tuaj. CV-ja duhet té jeté njé dokument
qé lexohet qarté dhe shpejt. Provoni disa skica.
Pérdorni burime té ndryshme pér pérpunimin e
fjalés. Qéllimi juaj éshté té térhiqni vémendijen e
lexuesit -punédhénésit- né faktet kryesore.
Pérgjithésisht, njé CV ka njé strukturé té tillé té
dhénies sé informacionit:

té dhénat personale

edukimi

pérvoja pune

seksione té ndryshme

referencat

Té dhénat personale

Data e lindjes - jo mosha

Gjinia

Gjendja civile - jo e detyrueshme por punédhé-
nésit do te preferonin ta dinin.

Adresat - jepni gjithashtu numrat e telefonit
adresén e postés elektronike ku mund t'Ju kon-
taktojné.

Edukimi

Shkolla: shkruani té gjitha nivelet e shkollimit gé
keni pérfunduar/diplomuar, duke treguar vitet,
vendin ku e keni zhvilluar, si dhe rezultatet e ar-
ritura. Ndérsa pér kurset pasuniversitare duhet
té jepni edhe informacion té pérmbledhur pér
tezén pérfundimtare.

Kualifikime / Aftési 1é tjera

Gjuhet e Huaja - Jini specifik né aftésité e gjuhés
(te shkruarit dhe te folurit), pér shembull “ko-
munikoj lirshém né anglisht”; “zotéroj té folurén
e pérditshme té fréngjishtes”.

Njohuri té kompjuterit, rendisni ¢faré dini ¢faré
jeni i afté té béni.né fushén e kompjuterit.

Shumé e réndésishme kétu, éshté té pérmend-
ni té gjitha kurset e formimit profesional, apo
kurse dhe sesione trajnimi té ndryshme qé keni
béré né shkollé duke theksuar aftésité qé keni
zhvillaur apo forcuar népérmjet secilit syresh.

VVYVYYVYY

Pérvoja e punés

Sa mé shumé pérvoja pune, ag mé miré pér ju.
Renditini me radhé, né kronologji té anasjellté,
nga e fundit tek mé e hershmja. Mos ngurroni
t& shkruani ¢do pérvojé, sado e shkurtér dhe
modeste. Punédhénésit do té vlerésojné faktin
qé edhe pse té rinj, ju keni déshiré dhe keni
gjetur mundésiné té punoni.

Mos nénvleftésoni punén vullnetare, apo kon-
tributin g8 mund té keni dhéné pér familjen, pu-
nédhénésit e vlerésojné kété. Cdo aktivitete apo
puné brenda familjes déshmon qé keni déshiré
té punoni dhe gé keni aftési organizative dhe
menaxhimi té kohés. Mbi té gjitha tregon qé keni
integritet dhe déshiré pér t& ndihmuar té tjerét.
Aktivitetet dhe interesat

Kjo pjesé ndihmon punédhénésin té diné dicka
rreth personalitetit tuaj dhe sic kemi theksuar
éshté shumé e réndésishme. Kujtoni cilat aftési
jané té réndésishme kur treguam pér portofolin
personal dhe mundohuni t'i tregoni garté né CV-
né tuaj. Ju mund té jeni apo keni gené pérfshiré
né grupime apo rrethe né shkollé, apo komu-
nitet; mund té keni ndihmuar né organizimin
dhe e aktiviteteve té ndryshme; mund té keni
gené i votuar nga shokét e klasés pér té gené
pérfagésues né senatin e shkollés, ose mund
té keni lexuar shumé pér njé fushé té caktuar
té cilén e keni pasion. Té gjitha kéto edhe pse
duken té paréndésishme, do t'i tregojné punéd-
hénésve se Ju keni cilésité dhe potencialin qé
Q& éshté i organizuar, qé ka aftési té mira ko-
munikimi, planifikimi, qé ka interesa dhe
éshté i motivuar té punojé dhe kérkojé.

| shkruar miré, paragrafi pér aftésité dhe cilésité
personale mund té ndihmojé té tregoni se ju jeni
i pérshtatshém pér vendin e punés, por edhe pér
kompaniné pér té cilén po aplikoni. CV-ja juaj
duhet té japé sa mé qarté kété mesazh: “Uné
kam pérvojé né llojin e punés pér té cilén po
aplikoj dhe kam aftésité qé Ju kérkoni”.
Udhétimet

Né kété pjesé jepet informacion mbi vendet gé
keni vizituar, kohén e géndrimit, si dhe motivin /



shkakun e kétij udhétimi. Punédhénésit e ¢mo-
jné pérvojén jetésore té fituar.

Persona dhe letra mbéshtetése

Eshté e zakonshme qé Ju té keni té paktén dy
letra mbéshtetése nga punédhénés, ose mé-
sues, instruktoré té cilét Ju njohim miré dhe
mund té déshmojné pér pérvojén dhe aftésité
tuaja. Eshté e késhillueshme qé Ju té bisedoni
paraprakisht dhe t'u jepni njé kopje té aplikimit
tuaj né ményré qé ata ta diné se ¢faré duhet té
theksojné mé shumé né letrat mbéshtetése.

Seksionet e lira té formés sé aplikimit

Letra shogéruese

Kjo nuk éshté e lehte, prandaj mos u habisni
nése shkrimi i saj Ju rezulton i mundimshém.
Nuk ka ndonjé formule té sakté, por udhézimet e
méposhtme mund t'Ju ndihmojné pér té shkruar
njé letér té miré. Gjithsesi, kérkojini ndihmé njé
késhilluesi karriere nése keni ndonjé dyshim.
Paragitja e letrés

Zakonisht duhet shkruar me kompjuter dhe duhet
firmosur nga ju; asnjéheré mos dérgoni fotoko-
pje te letrés. Né se éshté e pamundur, shkruajeni
me doré, por me shkrim té garté, té lexueshém
e té paraqitshém. éshté gjithashtu njé déshmi e
déshirés tuaj pér t'i béré gjérat sakté dhe miré.

Kurré nuk duhet té jeté mé e gjaté se njé fage A4.

Pérmbajtja e letrés

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

Pérshkruani shkurtimisht rrethanat tuaja aktuale
“Jam né vitin e treté né fakultetin e mésuesisé”,
ose “Sapo kam pérfunduar kursin e formimit
profesional..” Tregoni qarté dhe shkurt arsyen
pse po shkruani: jeni duke kérkuar njé informa-
cion, jeni té interesuar pér njé vend pune, apo
po aplikoni pér njé vend pune té shpallur né

gazetén ...., apo né Zyrén e Punésimit.

Pérshkruani pse e doni keté pune: ky éshté
momenti juaj pér té treguar besimin tek aftésité
dhe interesat tuaja. Qéllimi éshté qe ta béni
veten tuaj té duket interesant dhe i viefshém
né ményré té tillé qé punédhénési t'Ju
pérzgjedhé pér intervisté.

Kujdes, gjate késaj pjese té letrés shoqgéruese
mundohuni té mos pérsérisni formén tuaj té
aplikimit apo CV.

Gfaré nuk duhet té harroni té shkruani né letrén
shogéruese:

> Pérmendni ¢do dokument gé Ju keni
bashkéngjitur, p.sh CV tuaj;

»  Theksoni formén e punés: doni té punoni
pérkohésisht, apo si vullnetar.

»  Tregoni kur Ju jeni i gatshém pér t'u
intervistuar.

Zarfi

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

Sigurohuni gé keni vené emrin dhe adresén e
sakte né zarf. Njé letér e adresuar personit té
gabuar né njé organizate ndoshta mund té kalo-
het doré pas doré, por mund té hidhet edhe né
koshin e plehrave.

Nése Ju jeni duke shkruar njé letér biznesi,
atéheré shkruajeni letrén si mé poshté: adresa
juaj dhe data ne té djathte; ndérsa emrat e té ad-
resuarve, si dhe emri dhe adresa e organizatés
né té majte. Kjo pérdoret né rastet kur punédhé-
nési po kérkon njé népunés ose koleg. Kjo lloj
paragitjeje e bén interesante letrén shogéruese.
Pas aplikimit

Nése ju pérzgjedhin pér intervisté, shkruani
njé letér té thjeshté falenderimi. Nése nuk keni
marré asnjé njoftim pér 2-3 jave, mos ngurroni
té telefononi pér té kontrolluar nése letra juaj ka
arritur. Jini té qeté dhe té edukuar, edhe nése
nuk ju kané pérzgjedhur. Kjo éshté njé tjetér
mundési qé ju té tregoni se jeni njé i ri qé di
té sillet dhe té komunikojé né ¢do lloj situate.
Ndoshta do t’ju mbajné mend pér vendin tjetér
té punés.



&

“Punésimi dhe Migrimi i t& Rinjve”, &shté njé program i qeverisé shqiptare
né bashképunim me Kombet e Bashkuara, financuar nga geveria spanjolle.

N/,

e Secili nga ne béhet dicka apo dikushi né jeté, dhe
kemi mundési ta zgjedhim veté.

e Gjetja e njé pune éshté vetém pikénisja e njé rrugétimi
té gjaté.

e Késhillimi duhet té ndihmojé té rinjté té marrin veté
vendimin e duhur né pérputhje me moshén, dijet,
aftésité dhe tregun aktual té punés.

e Roliparésorishérbimeve té punésimit pér té rinj éshté
té ndihmojé té rinjté té pérputhin jetén me karrierén dhe
profesionin e zgjedhur. \
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