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Si Te Shkruajme Nje Raport Te Punes

Si te shkruajme nje raport te punes: Udhézues i detajuar dhe praktik

Si te shkruajme nje raport te punes éshté njé aftési shumé e réndésishme né
cdo

fushé profesionale. Qofté né njé kompani private apo né njé institucion publik, raportet e
punés jané ményra mé e efektshme pér té komunikuar progresin, rezultatet dhe s?dat gé
hasen gjaté zhvillimit té detyrave té pérditshme. Né kété artikull do té eksplorojmé hapat
kryesoré, strukturén ideale dhe disa késhilla praktike pér t?ju ndihmuar gé té pérgatisni
raporte pune gé jané té garta, profesionale dhe té dobishme pér lexuesit tuaj.

Pse éshté e réndésishme té dini si te shkruajme nje raport te

punes

Njohja e ményrés sé duhur pér té shkruar njé raport pune ndihmon né pérmirésimin e
komunikimit brenda organizatés, si dhe né dokumentimin e té dhénave gé ndihmojné né
marrjen e vendimeve. Raporti i punés éshté njé dokument zyrtar gé pérmbledh aktivitetet
e kryera, progresin dhe ndonjé problematiké qé mund té keté lindur. Ai mund té pérdoret
si njé mjet pér vlerésimin e performancés, pér ndarjen e informacioneve midis
departamenteve dhe pér té siguruar njé vijueshméri né puné.

Né shumé raste, njé raport i miré i punés mund té ndikojé drejtpérdrejt né suksesin e
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projekteve dhe né pérmbushjen e objektivave té organizatés. Kjo éshté arsyeja pse éshté
thelbésore té kuptoni se si te shkruajme nje raport te punes me profesionalizém dhe
saktési.

Struktura bazé e njé raporti té punés

Njé raport pune i organizuar miré duhet té keté njé strukturé té qarté dhe té lehté pér t?u
ndjekur. Kjo ndihmon lexuesin té kuptojé informacionin pa u humbur né detaje té
panevojshme.

1. Titulli i raportit

Titulli duhet té jeté i garté dhe té pérshkruajé né ményré té shkurtér pérmbajtjen e
raportit. P.sh., "Raport Mujor i Progresit pér Projektin X" ose "Raporti i Aktivitetit té
Departamentit t& Marketingut".

2. Hyrja ose pérmbledhja

Né kété pjesé, pérshkruani shkurtimisht géllimin e raportit dhe kontekstin né té cilin &shté
pérgatitur. Kjo ndihmon lexuesin té kuptojé pse éshté i réndésishém ky dokument.

3. Pérmbajtja kryesore

Kétu vendosni detajet e punés sé kryer, pérparimet, rezultatet dhe ndonjé problematiké
gé ka ndodhur gjaté periudhés sé raportuar. Mund té ndani kété pjesé né nénseksione
sipas temave ose projekteve té ndryshme.

4. Analiza dhe komente

Né kété seksion, shpjegoni arsyet pas rezultateve té arritura, s?dat e hasura dhe ményrat

se si jané adresuar ato. Kjo pjesé éshté shumé e réndésishme pér té treguar aftésiné tuaj



Si Te Shkruajme Nje Raport Te Punes Study Guide Vol. 2021, Issue 11

pér té re?ektuar mbi punén dhe pér té ofruar zgjidhje.

5. Pérfundimet dhe rekomandimet

Mbylini raportin me pérfundimet kryesore dhe sugjerimet pér veprimet e ardhshme. Kjo
ndihmon drejtuesit ose kolegét té kuptojné hapat e métejshém gé duhet té€ ndérmerren.
6. Bashkéngjitjet (nése ka)

Nése keni té dhéna shtesé, tabela, gra?ké apo dokumente té tjera té réndésishme,
bashkéngjitini né fund té raportit.

Si te shkruajme nje raport te punes qé té jeté efektiv dhei garté

Shkrimi i njé raporti pune nuk éshté vetém njé detyré formale, por edhe njé mundési pér
té treguar profesionalizmin dhe vémendjen ndaj detajeve. Ja disa késhilla praktike pér ta
béré raportin tuaj mé té miré:

Pérdorni njé gjuhé té thjeshté dhe té drejtpérdrejté

Evitojini fjalét e komplikuara apo shprehjet e tepérta teknike gé mund té ngatérrojné
lexuesin. Qé&llimi éshté gé informacioni té kuptohet lehtésisht nga kushdo gé e lexon,
gofté kolegu, drejtuesi apo dikush jashté departamentit tuaj.

Fokusohuni né té dhéna dhe fakte

Raporti duhet t& mbéshtetet né prova konkrete, si statistika, rezultate matése ose déshmi
té tjera. Kjo bén gé raporti té jeté i besueshém dhe i dobishém pér marrjen e vendimeve.
Organizoni informacionin né ményré logjike

Pérdorni paragrafé té shkurtér, nénseksione dhe pika pér té ndaré informacionin. Kjo e
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bén raportin mé té lehté pér t?u lexuar dhe pér t?u kuptuar.

Mbani njé ton profesional dhe objektiv

Edhe kur pérshkruani probleme apo s?da, éshté e réndésishme té jeni neutral dhe té
pérgendroheni né faktet dhe zgjidhjet e mundshme, jo né kritika personale.

Rishikoni dhe redaktoni raportin

Pasi té keni pérfunduar, lexojeni raportin disa heré pér té eliminuar gabimet e shtypit, pér
té pérmirésuar rrjiedhén e tekstit dhe pér té siguruar gé informacioni éshté i ploté dhe i
sakté.

Shembull praktik: Si te shkruajme nje raport te punes pér njé

projekt té pérfunduar

Pér ta béré mé konkret kété udhézues, le té shohim njé shembull té shkurtér té njé raporti
pune pér njé projekt té pérfunduar:

**Titulli:** Raporti i Pérfundimit té Projektit "Rritja e Shitjeve Online"

**Hyrje:** Ky raport pérmbledh aktivitetet dhe rezultatet e projektit "Rritja e Shitjeve
Online" gjaté periudhés janar-gershor 2024. Qéllimi i projektit ishte pérmirésimi i
platformés sé shitjeve dhe rritja e tra?kut né fagen toné.

*Pé&rmbajtja:**

U zhvilluan 5 fushata marketingu dixhitale me fokus né rrjetet sociale.

Tra?ku né fagen e internetit u rrit me 40%.

Shitjet online u rritén me 25% krahasuar me periudhén e njéjté té vitit té kaluar.

Gjaté projektit u identi?kuan disa probleme teknike né sistemin e pagimit, té cilat u
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adresuan menjéheré.

**Analizé:**

Fushatat marketingu rezultuan té suksesshme falé targetimit té sakté dhe pérmbajtjes
kreative. Problemet teknike shkaktuan vonesa né disa transaksione, por falé
bashképunimit t& departamenteve IT dhe Shérbimit pér Klientin, ato u zgjidhén shpejt.
**Pérfundime dhe rekomandime:**

Projekti arriti objektivat e parashikuara, por rekomandohet intensi?kimi i fushatave né
rrjetet sociale dhe pérmirésimi i métejshém i sistemit té pagesave pér té shmangur
probleme té ngjashme né té ardhmen.

Ky shembull tregon garté si njé raport pune mund té strukturohet né ményré té thjeshté,
por efektive.

Lidhja midis raportit té punés dhe zhvillimit profesional

Si te shkruajme nje raport te punes éshté gjithashtu njé ményré pér té zhvilluar aftésité
tuaja profesionale. Kur mésoni té komunikoni me qartési dhe organizim, rritni edhe
mundésité pér té ndikuar pozitivisht né vendin e punés dhe pér té marré pérgjegjési mé
té médha. Pérvec késaj, raportet e mira té punés jané njé déshmi e punés suaj dhe mund
té pérdoren pér vlerésime té performancés apo pér avancim karriere.

Pérmes trajnimeve té ndryshme apo praktikés sé vazhdueshme, ju mund té pérmirésoni
cdo dité aftésiné tuaj pér té shkruar raporte pune gé jané jo vetém informuese, por edhe

té frymézuara dhe profesionale.
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Né fund, si te shkruajme nje raport te punes éshté njé proces qé kérkon vémendje,
pérkushtim dhe njohuri t& miré pér strukturén dhe géllimin e raportit. Duke ndjekur kéto
udhézime, ju mund té krijoni dokumente gé jané té dobishme pér té gjithé palét e
pérfshira dhe gé re?ektojné né ményré pozitive mbi ju dhe punén tua,j.

Question

Answer

Si té shkruajmé njé

raport pune efektiv?

Pér té shkruar njé raport pune efektiv, ?lloni me njé hyrje té

garté gé pérshkruan géllimin e raportit, vazhdoni me njé

pérshkrim té detajuar té punés sé kryer dhe pérmbylini me

konkluzione dhe rekomandime té garta.

Cfaré strukture duhet

té keté njé raport

pune?

Njé raport pune zakonisht pérfshin: titullin, hyrjen, pérshkrimin

e detyrave, rezultatet, véshtirésité e hasura, pérfundimet dhe

rekomandimet.

Si duhet té jeté gjuha

né njé raport pune?

Gjuha né njé raport pune duhet té jeté formale, e garté dhe
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koncize, duke shmangur fjalét e pagarta dhe duke pérdorur

termat tekniké kur éshté e nevojshme.

Sa gjaté duhet té jeté

njé raport pune?

Gjatésia e raportit t& punés varet nga natyra dhe kérkesat e

projektit, por zakonisht duhet té jeté e shkurtér dhe

pérmbajtésore, duke mbuluar té gjitha informacionet e

réndésishme pa zgjatje té& panevojshme.

Cfaré duhet té

pérfshijé njé raport

pune pér té geneé i

ploté?

Njé raport pune i ploté duhet té pérfshijé géllimin e punés,

aktivitetet e kryera, rezultatet e arritura, s?dat gé jané hasur,

dhe rekomandimet pér hapat e ardhshém.

**Sj té Shkruajmé njé Raport t& Punés: Udhézues Profesional dhe Analitik**

Vol. 2021, Issue 11

si te shkruajme nje raport te punes éshté njé nga aftésité kyce qé ¢cdo

profesionist

duhet té zotérojé pér té dokumentuar né ményreé té sakté dhe té garté aktivitetet,

rezultatet dhe rekomandimet né ambientin e punés. Raporti i punés nuk éshté thjesht njé

dokument formal; ai luan njé rol té réndésishém né komunikimin e progresit, identi?kimin
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e s?dave dhe vlerésimin e efektivitetit té projekteve apo detyrave té kryera. Né kété
artikull do té analizojmé né ményré té detajuar se si té ndértojmé njé raport pune té
strukturuar, té besueshém dhe e?kas, duke pérdorur praktikat mé té mira profesionale
dhe duke pérfshiré fjalé kyce dhe elementé gé ndihmojné né optimizimin pér motorét e
kérkimit.

Réndésia e Raportit té Punés né Mjedisin Profesional

Raporti i punés shérben si njé mjet komunikimi ndérmjet punonjésit dhe menaxhmentit,
duke ofruar njé pasqyré té garté té aktivitetit té zhvilluar, s?dave té hasura dhe
rezultateve té arritura. Ai ndihmon né krijimin e njé historie té dokumentuar gé mund té
pérdoret pér vlerésime, auditime dhe pérmirésime té proceseve. Si té shkruajmé njé
raport té punés me cilési té larté kérkon njé qasje té organizuar dhe té pérgendruar né
detaje, duke marré parasysh audiencén dhe géllimin e raportit.

Pér mé tepér, raporti i punés éshté njé mjet i domosdoshém pér transparencén dhe
llogaridhénien né ¢do organizaté. Ai lehtéson bashképunimin ndérmjet departamenteve
dhe ndihmon né parandalimin e kegkuptimeve apo mungesave né informacion.
Elementét Thelbésoré té Njé Raporti té Punés

Pér té shkruar njé raport pune efektiv, Eshté e réndésishme té pérfshihen disa elemente
kryesore gé sigurojné gartési dhe kuptueshméri. Mé poshté jané segmentet kryesore gé
duhet té pérmbajé cdo raport pune:

1. Titulli dhe Informacioni i Pérgjithshém
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Titulli duhet té jeté i garté dhe té re?ektojé temén kryesore té raportit. Né kété pjesé
pérfshihen gjithashtu edhe té dhénat bazé si emri i autorit, data e pérgatitjes dhe afati i
periudhés sé raportuar.

2. Hyrja

Hyrja pérmban géllimin e raportit, kontekstin dhe objektivat gé do té trajtohen né
dokument. Kjo pjesé ndihmon lexuesin té kuptojé pse éshté shkruar raporti dhe c¢faré do
té pérmbajé.

3. Pérshkrimi i Detyrave dhe Aktivitetit

Kétu pérshkruhen né ményré té detajuar aktivitetet dhe detyrat qé jané realizuar gjaté
periudhés sé raportuar. Eshté e réndésishme gé informacioni té jeté konciz dhe i
strukturuar miré, duke pérdorur nénndarje nése éshté e nevojshme.

4. Analiza e Rezultateve

Né kété seksion béhet njé vlerésim i rezultateve té punés, duke pérfshiré té dhéna
cilésore dhe sasiore. Analiza duhet té jeté objektive dhe t& mbéshtetet né fakte dhe shifra
kur éshté e mundur.

5. Probleme dhe S?dat

Nuk éshté e rrallé gé gjaté kryerjes sé punés té hasen véshtirési. Njé raport pune i miré
pérfshin njé pérshkrim té kétyre s?dave dhe, nése éshté e mundur, ményrat e zgjidhjes sé
tyre.

6. Rekomandimet dhe Hapat e Ardhshém

Né bazé té analizés sé béré, raporti duhet t& pérmbajé sugjerime pér pérmirésime ose
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hapa té métejshém qé duhet t& ndérmerren pér té optimizuar proceset apo pér té arritur
objektivat e ardhshme.

7. Pérfundimi

Njé pérmbledhje e shkurtér gé thekson pikat kyce té raportit dhe réndésiné e tyre pér
organizatén ose projektin.

Si té Shkruajmé Njé Raport té Punés Efektiv: Hapat Praktiké

Pér té realizuar njé raport t& punés gé plotéson kérkesat profesionale dhe éshté i
kuptueshém nga lexuesit e ndryshém, éshté e nevojshme té ndigen disa hapa té
réndésishém gjaté procesit t& shkrimit.

Hapi 1: Mbledhja e Informacionit

Para se té ?lloni té shkruani, sigurohuni gqé keni mbledhur té gjitha té dhénat dhe
dokumentacionin e nevojshém. Kjo pérfshin raporte té tjera, statistika, shénime takimesh
dhe ¢do material gé lidhet me aktivitetin e raportuar.

Hapi 2: Plani?kimi dhe Struktura e Raportit

Pércaktoni njé strukturé té garté dhe logjike pér raportin. Pérdorni tituj dhe nén-tituj pér té
organizuar pérmbajtjen dhe pér té béré leximin mé té lehté.

Hapi 3: Shkrimi i Draftit Fillestar

Filloni me njé draft té thjeshté, duke pérgendruar vémendjen tek informacioni thelbésor
dhe duke shmangur detajet e tepérta né kété faze.

Hapi 4: Rishikimi dhe Pérmirésimi
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Pas pérfundimit té draftit, béni njé rishikim té& kujdesshém pér té korrigjuar gabimet
gjuhésore, pér té siguruar koherencén dhe pér té pérmirésuar gartésiné e shkrimit.

Hapi 5: Pérdorimi i Formateve Vizuale

Pér té pérmirésuar leximin dhe kuptueshmériné, pérdorni tabela, gra?ka ose lista té
formatizuara. Kéto elementé vizualé ndihmojné né paragitjen e té€ dhénave né ményré mé
té qarté dhe térheqése.

Avantazhet dhe S?dat e Shkrimit té Raportit té Punés

Né procesin e mésimit se si te shkruajme nje raport te punes, éshté e dobishme té njohim
edhe pér?timet dhe véshtirésité gé mund té hasen gjaté realizimit té tij.

Avantazhet

Komunikim i Qarté: Raporti ndihmon né transmetimin e informacionit né
menyreé

té organizuar dhe profesionale.

Dokumentim i Sakté: Ai krijon njé dokument zyrtar gé mund té pérdoret pér
2.

referencé t& mévonshme.

Llogaridhénie dhe Transparencé: Ndihmon menaxhmentin té monitorojé

3.

progresin dhe rezultatet.

Identi?kimi i Problemeve: Lejon identi?kimin e s?dave dhe bérjen e
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rekomandimeve pér pérmirésim.
S?dat

Koha dhe Pérkushtimi: Shkrimi i njé raporti té detajuar kérkon kohé dhe

pérpjekje.

Mbledhja e Informacionit: Mund té jeté s?duese té mblidhen té dhéna té sakta
2.

dhe té plota.

Balancimi i Detajeve: Gjetja e ekuilibrit midis informacionit té tepért dhe

3.

mungeseés sé detajeve.

Stili dhe Gjuha: Sigurimi gé raporti té jeté i qarté, i kuptueshém dhe profesional.
4.

Réndésia e Personalizimit dhe Adaptimit té Raportit

Njé nga aspektet mé té réndésishme gjaté shkrimit té raportit té punés éshté pérshtatja e

tij sipas nevojave té audiencés dhe qéllimit té raportit. Nuk ka njé formulé universale gé i
pérshtatet té gjitha situatave, prandaj personalizimi &shté kyc.

Pér shembull, njé raport i pérgatitur pér menaxherét e larté duhet té pérmbajé

informacione té pérmbledhura dhe té fokusuar né rezultatet strategjike, ndérsa njé raport

teknik mund té jeté mé i detajuar dhe teknik. Njé tjetér shembull éshté raporti i



Si Te Shkruajme Nje Raport Te Punes Study Guide Vol. 2021, Issue 11

performancés sé njé projekti, i cili mund té pérfshijé analiza té hollésishme ?nanciare dhe
kohore pér auditorét e brendshém.

Pérfundime Natyrale mbi Shkrimin e Raportit té Punés

Té mésuarit si te shkruajme nje raport te punes éshté njé proces gqé kérkon praktikeé,
vémendije ndaj detajeve dhe njé gasje metodike. Duke ndjekur hapat e pérshkruar dhe
duke u pérgendruar né elementet kryesore té raportimit, cdo profesionist mund té
pérmirésojé aftésité e tij né komunikimin profesional dhe té kontribuojé né suksesin e
organizatés.

Né botén dinamike té punés, ku informacioni éshté njé aset i gmuar, shkruarja e njé
raporti pune té miré strukturuar dhe té sakté éshté njé mjet i domosdoshém gé ndihmon
né marrjen e vendimeve té informuara dhe né pérmirésimin e proceseve té punés. Pér mé
tepér, duke pérdorur praktikat mé té mira dhe duke i pérshtatur raportet ndaj nevojave
speci?ke, mund té sigurohet gé ¢do raport té keté ndikimin maksimal dhe t& pérmbushé
géllimet pér té cilat éshté krijuar.

raport pune, shkrim raporti, struktura raporti, shembull raporti, udhézime pér raport,
raporti i aktivitetit, raporti vjetor, si té b&mé raport, format raporti pune, késhilla pér

raport

Si Te Shkruajme Nje Cv Per Pune

Si Te Shkruajme Nje Cv Per Pune
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Si te shkruajme nje CV per pune: Udhézues i ploté pér térhegjen e punédhénésve

si te shkruajme nje cv per pune éshté njé nga hapat mé té réndésishém né
procesin e

kérkimit té punés. Njé CV e miré e strukturuar dhe e garté mund té bé&jé dallimin mes
marrjes sé njé interviste apo lénies né harresé. Né kété artikull, do té zbulojmé ményrat
mé efektive pér té krijuar njé CV gé térheq vémendjen e punédhénésve, duke pérdorur
teknika dhe késhilla praktike té pérshtatura pér tregun shqiptar dhe jo vetém.

Pse éshté kaq e réndésishme CV-ja?

Para se té futemi né detaje pér si te shkruajme nje cv per pune, éshté e dobishme té
kuptojmé rolin gé luan CV-ja né procesin e punésimit. CV-ja éshté karta juaj e paré
prezantimi pér punédhénésit dhe rekrutuesit. Ajo duhet té tregojé garté dhe né ményré
koncize aftésité, pérvojén dhe arritjet tuaja profesionale.

Njé CV e shkruar miré ndihmon gé té:

Prezantoheni me profesionalizém

Tregoni pérputhshmériné me kérkesat e punés

Nxirrni né pah pikat tuaja té forta

Mitésoni interesin pér njé intervisté

Si te shkruajme nje CV per pune ? Hapat kryesoré

Zgjidhni formatin mé té pérshtatshém té CV-sé

Ekzistojné disa lloje kryesore CV-je, dhe zgjedhja e formatit té€ duhur varet nga pérvoja

juaj dhe pozicioni gé synoni:
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CV kronologjike: Liston pérvojén nga mé e reja né mé té vjetrén, e
pérshtatshme

pér ata gé kané njé rrugé té qéndrueshme pune.

CV funksionale: Pérgendrohet né aftésité dhe arritjet, mé pak né rendin kohor.
E

miré pér ata me pérvoja té ndryshme ose boshllége né punésim.

CV e kombinuar: Pérzien elemente té té dy formateve dhe éshté shumé e
3.

popullarizuar sot.

Zgjedhja e formatit do té ndihmojé gé informacioni juaj té prezantohet sa mé qgarté dhe
bindshém.

Pérfshini informacionet bazé dhe kontaktet

Né krye té CV-sé duhet té jeté emri juaj i ploté dhe kontaktet, qé zakonisht pérfshijné:

Numrin e telefonit

Adresén e email-it (sigurohuni gé té jeté profesional)

LinkedIn ose pro?le té tjera profesionale nése keni
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Adresa ?zike (nése éshté e nevojshme pér punén)

4.

Sigurohuni gé kéto informacione té jené té sakta dhe té pérditésuara, pasi rekrutuesit do
té bazohen tek to pér t?ju kontaktuar.

Shkruani njé pérmbledhje profesionale térhegése

Njé pérmbledhje e shkurtér né ?llim té CV-sé gé pérmbledh aftésité dhe eksperiencén tuaj
éshté shumé efektive. Né kété pjesé mund té theksoni:

Cfaré aftésish zotéroni

Pérvojén mé té réndésishme gé keni

Cfaré lloj pozicioni kérkoni

Kjo pjesé duhet té jeté rreth 3-4 rreshta dhe té jeté e fokusuar né até qé mund té ofroni
pér punédhénésin.

Detajoni pérvojén tuaj profesionale

Ky éshté njé nga seksionet mé té réndésishme té CV-sé. Pér ¢cdo puné gé keni kryer,
pérfshini:

Emrin e kompanisé

Pozicionin gé keni mbajtur

Datat nga dhe deri kur keni punuar

3.



Si Te Shkruajme Nje Raport Te Punes Study Guide Vol. 2021, Issue 11

Pérgjegjésité dhe arritjet kryesore

4.

Pérpiqguni té pérdorni fjalé kyce gé lidhen me fushén ku aplikoni. Gjithashtu, pérdorni fjalé
aktive si ?menaxhova?, ?organizova?, ?pérmirésova? pér té nxjerré né pah rolin tuaj.
Shfagni arsimimin dhe kuali?kimet

Pérfshini t& dhéna mbi arsimin tuaj, duke u nisur nga mé té fundit:

Emri i institucionit

Lénda ose profesioni i ndjekur

Data e pérfundimit

Kuali?kimet ose certi?katat e marra

4,

Nése keni marré ndonjé ¢cmim ose keni pasur rezultate té vecanta akademike, sigurohuni
t?i pérmendni kéto.

Si te shkruajme nje CV per pune me fokus né aftésité personale

dhe teknike

Njé nga aspektet mé té réndésishme gé punédhénésit vierésojné éshté kombinimi i

aftésive personale dhe teknike. Kétu jané disa késhilla pér ta béré kété pjesé sa mé té



Si Te Shkruajme Nje Raport Te Punes Study Guide Vol. 2021, Issue 11

fugishme.

Aftésité personale (soft skills)

Né botén e punés, aftésité personale si komunikimi, puna né ekip, menaxhimi i kohés, dhe
zgjidhja e problemeve jané shumé té kérkuara. Pérpiquni t?i pérfshini kéto aftési né CV
népérmjet shembujve konkreté nga pérvoja juaj.

Aftésité teknike (hard skills)

Kéto jané njohurité dhe kompetencat gé mund t?i matni dhe demonstroni, si pérdorimi i
programeve kompjuterike, njohurité né gjuhé té huaja, ose certi?katat profesionale.
Sigurohuni gé té listoni ato gé jané relevante pér punén ku aplikoni.

Késhilla praktike pér té shkruar njé CV té suksesshme

Pérshtatni CV-né pér ¢cdo aplikim

Njé gabim i zakonshém éshté pérdorimi i té njéjtés CV pér ¢do puné. Eshté shumé mé
efektive té pérshtatni CV-né duke theksuar ato pérvoja dhe aftési gé lidhen drejtpérdrejt
me pozicionin gé déshironi.

Pérdorni gjuhé té thjeshté dhe té qarté

Shmangni fjalét e komplikuara apo frazat e gjata. Njé CV e lehté pér t?u lexuar dhe e
strukturuar miré do té béjé qé punédhénési té kapé me lehtési informacionin e
réndésishém.

Kontrolloni gabimet drejtshkrimore

Njé CV me gabime éshté njé sinjal i keq pér punédhénésit. Pérdorni mjete ndihmése ose

kérkoni diké tjetér gé ta lexojé para se ta dérgoni.
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Mbani CV-né té shkurtér dhe koncize

Né shumicén e rasteve, CV-ja nuk duhet té jeté mé shumé se njé ose dy fage. Fokusohuni
né informacionin mé té réndésishém dhe mos e teproni me detaje té panevojshme.

Si te shkruajme nje CV per pune né formate dixhitale

Né epokén e teknologjisé, CV-té digjitale dhe ato té paragitura pérmes platformave online
jané béré normé. Ja disa késhilla pér formatin dixhital:

Pérdorni skedaré PDF pér té ruajtur formatimin.

Sigurohuni gé CV-ja té jeté e lehté pér t?u lexuar né ekrane té ndryshme.

Pérdorni fjalé kyce té pérshtatshme pér sistemet e ?ltrimit automatik (ATS).

3.

Shtoni lidhje aktive pér pro?let profesionale si LinkedIn.

4,

Kéto detaje do té rrisin shanset gé CV-ja juaj té kapet nga rekrutuesit dhe sistemet
automatike.

Si pérmbledhje, si te shkruajme nje cv per pune kérkon vémendije ndaj detajeve, njohje té
tregut dhe njé prezantim té qgarté té aftésive dhe pérvojés suaj. Duke ndjekur kéto hapa
dhe duke u pérpjekur pér té pasur njé gasje té personalizuar, mund té krijoni njé CV gé jo

vetém tregon kush jeni, por edhe pse jeni kandidati mé i miré pér punén gé déshironi.
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Question

Answer

Cfaré duhet té pérfshij né

njé CV pér puné?

Né njé CV pér puné duhet té pérfshish informacionin
personal, pérvojén profesionale, arsimin, aftésité dhe
certi?katat relevante pér pozicionin gé po aplikon.

Si ta bé] CV-né time té

duket profesionale?

Pér té béré CV-né té duket profesionale, pérdor njé format
té pastér dhe té organizuar, pérdor font té& garté, shmang
gabimet drejtshkrimore dhe pérgendrohu né pérvoja dhe
aftési gé jané té réndésishme pér punén.

A duhet té pérfshij njé foto

né CV?

Né disa vende dhe industri, pérfshirja e njé fotoje éshté e
zakonshme, por né té tjera mund té mos jeté e nevojshme
ose té mos rekomandohet pér t& shmangur paragjykimet.
Kontrollo praktikat lokale para se té vendosésh.

Sa gjaté duhet té jeté njé

CV pér puné?

Vol. 2021, Issue 11
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Njé CV duhet té jeté zakonisht 1-2 fage, duke pérfshiré

vetém informacionin mé relevant dhe té réndésishém pér

pozicionin pér té cilin aplikon.

Si té pérmirésoj CV-né time

pér té térhequr vémendijen

e punédhénésve?

Pérmiréso CV-né duke pérdorur fjalé kyce nga pérshkrimi i

punés, duke theksuar arritjet dhe rezultatet konkrete, dhe

duke pérfshiré aftési té kérkuara né industriné pérkatése.

A duhet té personalizoj CV-

né pér ¢cdo aplikim pune?

Po, éshté shumé e réndésishme té personalizosh CV-né

pér ¢cdo aplikim, duke theksuar pérvojat dhe aftésité gé

lidhen direkt me kérkesat e punés ku po aplikon.

Si té shkruajmé njé CV pér puné: Udhézues profesional pér sukses né karrieré

Vol. 2021, Issue 11

Si te shkruajme nje cv per pune éshté njé pyetje thelbésore pér ¢do individ gé

kérkon

té hyjé ose té avancohet né tregun e punés. Njé CV e miré e strukturuar dhe e

personalizuar éshté hapi i paré drejt sigurimit té njé interviste dhe mé pas, té njé vendi

pune. Né kété artikull do té analizojmé né detaje ményrat mé efektive pér té krijuar njé

CV profesionale, duke u fokusuar né elementét ky¢ gé ndikojné né perceptimin e
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punédhénésve dhe ményrén sesi mund té dalloheni né njé mori aplikantésh.
Réndésia e njé CV-je té miré pér puné

Né epokén e konkurrencés sé larté né tregun e punés, si te shkruajme nje cv per pune
saktésisht dhe né ményré térhegése éshté mé e réndésishme se kurré. Njé CV e
strukturuar miré nuk éshté thjesht njé listé e pérvojave dhe aftésive; ajo éshté njé mjet
komunikimi gé tregon vlerén tuaj dhe pérshtatshmériné pér pozicionin e déshiruar.
Statistikisht, punédhénésit shpenzojné vetém rreth 6-10 sekonda pér té paré njé CV,
prandaj duhet gé informacioni té jeté i garté dhe i fokusuar.

Elementét kryesoré té njé CV-je efektive

Njé CV pér puné duhet té pérmbajé disa seksione thelbésore gqé ndihmojné né prezantimin
e pro?lit profesional né ményré té ploté dhe té strukturuar:

Informacioni personal dhe kontaktet: Emri, numri i telefonit, adresa e email-it

dhe lidhjet profesionale si Linkedin.

Objektivi profesional: Njé paragraf i shkurtér gé pérmbledh synimet dhe

motivimin tuaj pér pozicionin.
Eksperienca e punés: Pérfshini pozicionet e méparshme, emrat e kompanive,
3.

datat dhe pérgjegjésité kryesore.
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Arsimi: Diplomimi, kurset dhe certi?katat relevante.

4.

Aftésité: Aftésité teknike, gjuhét e huaja, dhe aftésité ndérpersonale.

5.

Referencat: Mund té pérfshihen nése kérkohen apo té jené né dispozicion sipas
6.

kérkeseés.

Kjo strukturé nuk éshté e ?ksuar, por duhet té pérshtatet né varési té llojit té punés dhe
kérkesave té sektorit pérkatés.

Si té personalizojmé CV-né pér ¢do aplikim

Njé nga gabimet mé té zakonshme né procesin e aplikimit &shté pérdorimi i té njéjtés CV
pér té gjitha pozicionet e punés. Si te shkruajme nje cv per pune geé té jeté efektive
kérkon personalizim sipas kérkesave té secilit pozicion. Kjo do té thoté gé duhet té
theksohen aftésité dhe pérvojat gé lidhen drejtpérdrejt me kérkesat e punés, duke
pérdorur fjalé kyce nga pérshkrimi i punés.

Pér shembull, nése po aplikoni pér njé pozicion né marketing dixhital, fokusohuni né
eksperiencat gé kané té béjné me menaxhimin e fushatave online, analizén e té€ dhénave
dhe pérdorimin e mjeteve té marketingut digjital. Kjo rrit mundésiné gé CV-ja juaj té kalojé
sistemet automatike té skanimit (ATS) dhe té térheqé vémendjen e punédhénésit.

Roli i dizajnit dhe formatimit né CV

Ndérsa pérmbajtja éshté thelbésore, dizajni dhe formatimi i CV-sé nuk duhet
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nénvlerésuar. Njé dizajn i pastér, profesional dhe i lehté pér t?u lexuar ndihmon né krijimin
e njé pérshtypjeje pozitive. Kétu jané disa késhilla praktike:

Pérdorni font té garté si Arial, Calibri ose Times New Roman né madhési midis 10

dhe 12 pikés.

Mbani margjinat standarde pér té€ mos e ngjeshur tekstin.

Pérdorni tituj dhe nén-tituj pér té ndaré seksionet.

3.

Evito pérdorimin e shumé ngjyrave ose gra?kéve té panevojshém gé
4.

shpérgendrojné lexuesin.

Ruani CV-né né format PDF pér té mbajtur formatimin e pandryshuar gjaté dérgimit.

Njé CV e miré formatizuar jo vetém qgé éshté e lehté pér t?u lexuar, por edhe tregon
profesionalizém dhe kujdes ndaj detajeve.

Gabimet mé té zakonshme gjaté shkrimit té CV-sé

Né procesin e mésimit se si te shkruajme nje cv per pune, éshté e réndésishme té jemi té
vetédijshém pér gabimet gé mund té ndikojné negativisht né shanset tona. Disa nga

gabimet mé té shpeshta pérfshijné:
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Informacion i pagarté ose i pasakté: Pérfshirja e té dhénave té vjetruara ose té

pasakta mund té minojé besueshmériné tuaj.

Mungesa e fokusit né pozicionin pér té cilin aplikoni: Njé CV e pérgjithshme

nuk do té impresionojé punédhénésin.

Gabime drejtshkrimore dhe gramatikore: Kéto gabime japin pérshtypje té keqe
3.

dhe mund té tregojné mungesé profesionalizmi.

Tekst i gjaté patheksim té pikave kyce: Punédhénésit preferojné CV té

4.

pérmbledhura dhe té organizuara miré.

Mungesa e pérditésimit: Mos harroni té pérditésoni CV-né me pérvojat dhe
S.

aftésité e reja.

Kujdesi ndaj kétyre detajeve do té rrisé ndjeshém cilésiné e aplikimit tuaj.

Si té pérdorim fjalé kyce né CV

Njé aspekt i réndésishém né si te shkruajme nje cv per pune éshté pérdorimi strategjik i
flaléve kyce. Sistemet automatike pér ?Itrimin e CV-ve (ATS) kérkojné gé dokumentet té
pérmbajné terma speci?ké té lidhur me punén. Pér kété arsye, lexoni me kujdes

pérshkrimin e punés dhe pérfshini né CV fjalé kyce té tilla si:
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Emrat e programeve kompjuterike relevante

Aftésité teknike dhe profesionale té kérkuara

Termat speci?ké té industrisé
3.

Certi?katat dhe kuali?kimet e kérkuara

Kjo praktiké ndihmon qé CV-ja juaj té kalojé fazén e paré té seleksionimit.

Ndihma online dhe mjetet pér krijimin e CV-sé

Né epokén digjitale, ekzistojné shumé platforma dhe mjete gé ndihmojné né krijimin e njé
CV-je profesionale pa nevojén e njohurive té avancuara né dizajn. Disa nga mé té njohurat
pérfshijné Canva, Zety, Novoresume dhe LinkedIn Resume Builder. Kéto mjete ofrojné
modele té ndryshme té CV-ve, gé jané té optimizuara pér kérkime né internet dhe pér
lexim nga punédhénésit.

Pér mé tepér, konsultimi me profesionisté té karrierés ose pérdorimi i shérbimeve té
redaktimit mund té jeté njé investim i vlefshém pér ata gé synojné pozicione té
avancuara.

Né pérmbledhje, si te shkruajme nje cv per pune kérkon vémendije ndaj detajeve,

personalizim dhe njohuri té tregut t& punés. Duke ndjekur kéto parime, mund té
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pérmirésoni ndjeshém shanset pér té arritur né intervisté dhe pér té siguruar njé vend
pune gé i pérshtatet aspiratave tuaja profesionale.
CV pune, si te shkruajme cv, shembull cv pune, udhezime per cv, format cv, cv

profesionale, si te aplikojme per pune, kerkesa per pune, si te bejme cv, modele cv pune

Read the full article online: Si te shkruajme nje cv per pune
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