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Ndérrrrimi i kérkesés pér puné éshté njé proces i réndésishém dhe i zakonshém pér individét gqé
kérkojné té gjejné njé vend pune té pérshtatshém. Ky proces pérfshin dorézimin e dokumenteve té
nevojshme dhe plotésimin e formave té kérkuara nga agjencité e punésimit ose nga kompanité
private. Né kété artikull, do té shqyrtojmé né detaje ¢faré pérfshin ndérrrrimi i kérkesés pér puné, si
té pérgatiteni dhe té rritni shanset pér té gjetur punén gé déshironi.

Cfaré éshté ndérrrrimi i kérkesés pér puné?
Pérkufizimi dhe réndésia

Ndérrrrimi i kérkesés pér puné éshté procesi i dorézimit té njé dokumenti té formuar dhe té
strukturuar miré gé shpreh interesin tuaj pér njé vend pune té caktuar. Ky dokument &shté i
domosdoshém pér té hyré né kontakt me punédhénésit ose agjencité e punésimit. Ai éshté ményra
kryesore pér té shprehur aftésité, pérvojén dhe motivimin tuaj pér té punuar né njé pozicion té
caktuar.

Pérse éshté i réendésishém?

- Ndérton njé paragitje té paré pozitive tek punédhénési

- Ju lejon té shprehni interesin dhe pérgatitjen tuaj pér pozicionin e kérkuar

- Ndihmon né diferencimin nga kandidatét e tjeré

- Shérben si njé dokument i réndésishém pér vlerésimin e aftésive dhe pérvojés suaj

Sé bashku me kérkesén pér pung, cilat jané dokumentet kryesore?

Dokumentet kryesore gé duhet té pérgatisni

- Curriculum Vitae (CV) ? dokumenti kryesor gé paraget pérvojén, arsimimin dhe aftésité tuaja

- Kérkesa pér puné ? letra ose formulari specifik gé shpreh interesin pér njé pozicion té vecanté

- Letra e motivimit ? shpjegon pse jeni i pérshtatshém pér pozicionin dhe pse déshironi ta merrni
até

- Certifikata dhe dokumente té tjera ? certifikata arsimore, certifikata trajnimi, referenca etj.

Si té pérgatisni njé kérkesé pér puné té suksesshme?
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Hapat kryesoré pér pérgatitjen e kérkesés

- Studimi i ofertés sé punés: Kuptoni kérkesat dhe kérkesat e punédhénésit

- Pérshtatja e kérkesés pér puné: Personalizoni letrén pér ¢do pozicion gé aplikoni

- Struktura e letrés sé kérkesés: Qartésoni motivimin, aftésité dhe pérvojén tuaj

- Gjuhé e pérshtatshme dhe e garté: Pérdorni gjuhé té respektueshme dhe té thjeshté
- Kontrolli i gabimeve: Kontrolloni pér gabime gramatikore dhe drejtshkrimore

Struktura e njé kérkese pér puné té suksesshme
Elementet kryesore té letrés sé kérkesés
- Hyrja: Prezantimi i vetes dhe arsyet pér aplikim

- Trupi i letrés: Pérshkrimi i aftésive, pérvojés dhe pse jeni i pérshtatshém pér pozicionin
- Pérfundimi: Shprehja e déshirés pér njé takim interviste dhe falénderimi pér kohén

Tips pér té shkruar njé kérkesé pér puné efektive

Strategjité kryesore

- Pérgendrohuni tek vlefshméria: Tregoni se si mund té kontribuoni pér kompaniné

- Pérdorni fjalé té fugishme: Si "i afté", "motivues”, "i pérkushtuar"”

- Jini té singerté dhe té garté: Mos e mbicmoni ose génjeni

- Personalizoni ¢do kérkesé: Mos pérdorni té njéjtén kérkesé pér pozicione té ndryshme

Si té rrisni shanset pér sukses né ndérrrrimin e kérkesés pér puné?

Njé mori késhillash praktike

- Pérgatituni miré: Studioni kompaniné dhe pozicionin para aplikimit

- Kontaktoni referenca té besueshme: Ata mund té konfirmojné aftésité dhe pérvojén tuaj

- Pérdorni rrjetet sociale profesionale: LinkedIn dhe platforma té tjera pér té ndértuar lidhje

- Jini té durueshém dhe té vazhdueshém: Nuk gjithmoné fitoni menjéheré, por vazhdoni té
aplikoni dhe pérmirésoheni

Pérfundim
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Ndérrrrimi i kérkesés pér puné éshté njé hap kyc né rrugén tuaj drejt punésimit. Pérgatitja e duhur,
personalizimi i kérkesés dhe prezentimi i aftésive tuaja né ményré té garté dhe térheqgése jané
faktoré kyc pér té rritur shanset pér té gjetur punén gé déshironi. Mos harroni, ¢do kérkesé éshté njé
mundési pér té treguar veten dhe pér té ndértuar njé té ardhme té suksesshme né profesionin tuaj.
Pérgatituni miré, jini té durueshém dhe vazhdoni té pérpigeni, sepse suksesi éshté i arritshém
pérmes pérpjekjeve té vazhdueshme dhe strategjisé sé duhur.

Ndérrrimi i kérkesés pér puné: Njé udhézues i ploté pér procesin dhe faktorét kryesoré

Ndérrrimi i kérkesés pér puné éshté njé ndérveprim kompleks dhe shumé i réndésishém né botén e
tregut t& punés. Ai pérfshin procesin e paragqitjes sé kérkesés nga ana e punékérkuesit pér té gjetur
pozicionin e pérshtatshém, duke ndikuar drejtpérdrejt né shanset pér té gjetur njé puné té
pérshtatshme dhe pér té ndértuar njé karrieré té suksesshme. Né kété artikull, do té shqyrtojmé né
detaje ¢cdo aspekt té kérkesés pér puné, duke filluar nga kuptimi i saj, faktorét gé ndikojné né té,
hapat e pérgatitjes, si té pérmirésohet kérkesa dhe shumé mé tepér.

Cfaré éshté kérkesa pér puné?

Kérkesa pér puné éshté dokumenti ose shprehja formale e interesit té njé kandidati pér t& punuar né
njé pozicion té caktuar né njé kompani ose organizaté. Ajo éshté ményra kryesore pér té
komunikuar interesin dhe aftésité e kandidatit te punédhénési potencial.

Elementet kryesore té kérkesés pér puné pérfshijné:

- Letra motivuese (Cover Letter): njé shkrim i shkurtér qé shpjegon pse jeni té pérshtatshém pér
pozicionin.

- Curriculum Vitae (CV): njé dokument i detajuar gqé pérmbledh pérvojén, arsimimin dhe aftésité
tuaja.

- Dokumente té tjera shtesé (nése kérkohet): certifikata, referenca, portofolio, etj.

Kjo kérkesé éshté njé ményré pér té treguar punédhénésit se jeni serioz dhe i pérgatitur pér rolin gqé
ata ofrojné.

Pse éshté e réndésishme kérkesa pér puné?

Kérkesa pér puné éshté thelbésore pér disa arsye kryesore:

- Pérfagéson interesin dhe motivimin tuaj: Ajo tregon punédhénésit se jeni i interesuar dhe i
pérkushtuar pér rolin e kérkuar.
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- V& né dukje aftésité dhe pérvojén tuaj: Me ané té saj, ju mund té evidentohet aftésité dhe
eksperienca gé ju béjné kandidatin ideal.

- Ndihmon né diferencimin nga kandidatét e tjeré: Njé kérkesé e miré e shkruar mund té béjé
dallimin midis juve dhe konkurrencés.

- Njofton punédhénésin pér disponueshmériné tuaj: Ju tregoni nése jeni i gatshém té filloni sa mé
shpejt ose né njé kohé té caktuar.

- Hapi i paré drejt punésimit: Kjo éshté pikasja e paré gé mund té ¢ojé né njé intervisté pune.

Hapat kryesoré né procesin e ndérrrimit té kérkesés pér puné

Procesi i kérkesés pér puné pérfshin disa hapa qé duhet ndjekur né ményré strategjike pér té
maksimizuar shanset pér sukses.

1. Identifikimi i pozicioneve té pérshtatshme
Para se té filloni me aplikimin, éshté shumé e réndésishme té identifikoni pozicionet gé i pérshtaten

profilit tuaj. Kjo pérfshin:

- Analizimin e tregut té punés pér industriné tuaj.
- Pérdorimin e platformave té punés si LinkedIn, Indeed, Monster, dhe portalet lokale.
- Konsultimin me agjenci té punésimit ose kontakte té brendshme.

2. Pérgatitja e dokumenteve té kérkesés

Kjo éshté faza ku krijoni dhe pérmirésoni dokumentet kryesore:
- Curriculum Vitae (CV): duhet té jeté i pérditésuar, i qarté dhe i pérshtatur pér ¢cdo pozicion.
- Letra motivuese: e personalizuar pér secilin aplikim, duke theksuar pse jeni kandidati ideal.
- Dokumente té tjera: certifikata, referenca, portofolio, et;.

3. Personalizimi i kérkesés

Secila kérkesé duhet té jeté e pérshtatur pér pozitén specifike. Pérfshirja e elementéve té vecanté
gé lidhen me kérkesat e punédhénésit éshté thelbésore.

4. Paraqitja e kérkesés

Aplikoni né ményré té rregullt dhe té organizuar:
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- Pérmes platformave online té punés.
- Drejté né emailin e kompanisé.
- Né rast nevoje, dorézoni kérkesén fizikisht.
5. Ndjekja e aplikimit
Pas dorézimit, éshté miré té ndigni:
- Email ose telefon pér té konfirmuar marrjen e kérkesés.
- Pérgatitjen pér intervisté né rast se jeni i ftuar.
Faktorét gé ndikojné né ndérrrimin e kérkesés pér puné
Shumé faktoré ndikojné né suksesin e kérkesés pér puné, duke pérfshiré:
1. Cilésia e dokumenteve
- Qartésia dhe pérshtatshméria: dokumentet duhet té jené té qarta dhe té pérshtatura pér
pozicionin.
- Gabimet gramatikore dhe drejtshkrimore: shmangni gabimet gé mund té& démtojné imazhin tuaj
profesional.
- Formatimi: pérdorni njé format té pastér dhe té lehté pér t?u lexuar.
2. Pérputhshméria me kérkesat e punédhénésit
- Aftésité dhe pérvoja duhet té pérshtaten me profilin e kérkuar.
- Pérshtatja e kérkesés me kulturén e organizatés dhe vlerat e saj.
3. Personalizimi i kérkesés
- Njé kérkesé e pérgjithshme ose e kopjuar nuk do té jeté efektive.

- Personalizimi i dokumenteve rrit shanset pér té marré ftesé pér intervisté.

4. Koha e dorézimit

- Dorézoni kérkesén sa mé shpejt gé té jeté e mundur pas publikimit té pozicionit.



Nderrrimi i kerkeses per pune Workbook Vol. 2024, Issue 5

- Mos e vononi aplikimin pér shkak té pasigurisé ose voneseés.

5. Réndésia e ndjekjes

- Pas aplikimit, éshté e réndésishme té ndigni pérmes emailit ose telefonit.
- Kjo tregon interes dhe pérkushtim ndaj pozicionit.

Si té pérmirésoni kérkesén pér puné?

Pér té rritur shanset pér t& marré njé pérgjigje pozitive, kétu jané disa késhilla té réndésishme:

- Pérdorni njé stil profesional dhe té garté. Qéndroni té pérgendruar dhe shmangni fjalét e
panevojshme.

- Personalizoni ¢do kérkesé. Pérdorni emrin e kompanisé dhe referenca té vecanta pér ¢cdo
aplikim.

- Dégjoni kérkesat e punédhénésit. Lexoni me kujdes pérshkrimin e punés dhe pérfshini ato
informacione né kérkesén tuaj.

- Pérdorni fjalé kyce relevante. Kéto jané té réndésishme pér t?u dalluar né sistemet e pérpunimit
té aplikimeve.

- Konsultohuni me profesionisté ose mentoré. Ata mund t?ju japin feedback té viefshém mbi
dokumentet tuaja.

Réndésia e vazhdimeésisé dhe pérséritjes sé kérkesés

Shpesh, kérkesa pér puné nuk fiton sukses né herén e paré. Prandaj:

- Mos u dorézoni pas disa aplikimeve té déshtuara.
- Analizoni ¢cdo pérgjigje ose refuzim pér té pérmirésuar dokumentet.
- Pérséritni procesin duke aplikuar né pozicione té ngjashme ose té ndryshme.

Ky proces kérkon durim, strategji dhe pérkushtim. Me kal

QuestionAnswer Cfaré éshté nderrimi i kérkesés pér puné dhe kur éshté i nevojshém? Nderrimi i
kérkesés pér puné éshté procesi i ndryshimit ose pérditésimit té kérkesés sé parashtruar pér té
gjetur njé vend pune té ri. Ai éshté i nevojshém kur kérkuesi i punés déshiron té ndryshojé
informacionin, té shtojé pozicione té reja ose té pérshtasé kérkesén sipas kérkesave té tregut ose
ndryshimeve personale. Si mund ta b&j nderrimin e kérkesés pér puné né ményré té suksesshme?
Pér ta béré nderrimin e kérkesés pér puné né ményré té suksesshme, duhet té identifikoni
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ndryshimet e nevojshme, té pérditésoni informacionin personal, pérvojén e punés dhe aftésité, dhe
ta dérgoni kérkesén e pérditésuar tek punédhénésit ose platforma online té aplikimit pér puné. Cilat
jané dokumentet e nevojshme pér nderrimin e kérkesés pér puné? Dokumentet kryesore pér
nderrimin e kérkesés pér puné pérfshijné CV-né e pérditésuar, letrén e motivimit nése kérkohet,
kopjet e certifikatave ose diplomave dhe ¢do dokument tjetér gé mbéshtet pérvojén ose aftésité
tuaja. A éshté e nevojshme té njoftoj punédhénésin pér nderrimin e kérkesés pér puné? Po, éshté e
késhillueshme té njoftoni punédhénésin ose té pérditésoni kérkesén tuaj né platforma relevante pér
té shmangur kegkuptimet dhe pér té shmangur aplikimet e dyfishta ose té papérshtatshme. Sa kohé
zgjat procesi i nderrimit t& kérkesés pér puné? Koha e nevojshme pér nderrimin e kérkesés varet
nga platforma ose metodologjia gé pérdorni, por zakonisht mund té pérfshijé disa dité deri né njé
javé pér pérditésimin dhe dorézimin e kérkesés sé re. Cfaré duhet t& shmang né procesin e
nderrimit té kérkesés pér puné? Duhet té shmangni dhénien e informacionit t& pasakté ose té
papérditésuar, té dérgoni kérkesa té shumta pa nevojé, ose té mos respektoni udhézimet e
platformés ose punédhénésit pér pérditésimin e kérkesés. A duhet té nderrimi i kérkesés pér puné
té shogérohet me njé letér motivimi té ri? Po, éshté e késhillueshme té pérditésoni letrén e motivimit
gjaté nderrimit t& kérkesés pér puné, duke e pérshtatur até me pozicionin e ri dhe duke theksuar
aftésité dhe pérvojén gé jané mé té pérshtatshme pér até rol.
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