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Hyrje

Libri “Komunikimi afarist” për vitin e parë teknik ekonomik, teknik juridik dhe administrator 

me kohëzgjatje prej katër vitesh dhe me dizajn modular.

gjitha rregulloreve dhe rregullave ligjore për botimin e teksteve shkollore.

palët e brendshme dhe komunikimi me palët e jashtme.

Nga autori
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Parathënie

Të nderuar nxënës të drejtimit ekonomik-juridik dhe tregtar – sektorit për ekonomi, drejtësi 
dhe tregti.

bashkëpunëtorët dhe publikun e gjerë.

mesazhi, kanali, përgjigjja, konteksti dhe zhurma.

komunikimit.

Me shumë respekt për ju, të dashur nxënës, ju përkushtoj këtë libër unik të bazuar në standardet 
dhe përvojat botërore dhe të përshtatur me kushtet dhe ekonominë e Maqedonisë dhe sistemin 
e arsimit të mesëm.

Nga autori
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MODULI 1

Komunikimi  

Parimet themelore të kushteve për komunikim të suksesshëm2

termave brenda një sistemi gjuhësor, 
ose të paktën brenda një mësimi ose 
teorie, rrisin shkallën e suksesit të 

dhe subjektive të kuptimit të termave dhe të pranohen sa më shumë kuptimet përgjithësisht 

1. ÇFARË ËSHTË KOMUNIKIMI

Figura nr. 1 – Komunikimi
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3

• Ndarja e përgjegjësisë

për zhvillimin e çdo biznesi. Domethënë, 

një subjekt dhe një kompani partnere 

me palët e interesuara në botën e 
biznesit.4

suksesit sepse ato janë pjesë e përvojës 
së përgjithshme të njerëzve me kompaninë tuaj dhe janë vendimtare për suksesin e biznesit tuaj. 

3

4

2. ELEMENTET E KOMUNIKIMIT

Figura nr. 2 – Marrëdhëniet ndër-personale



11

MODULI 1

menaxherial.5

themelore për një komunikim të mirë. 

në biznes dhe në raste private.
6

Shmangni detajet e panevojshme
ikni nga tema. Nëse diçka rezulton të jetë e 
parëndësishme, mos humbisni kohë duke e 
rregulluar atë.

Mos bëni një pyetje të dytë përpara 
se të merrni përgjigje për të parën. Nëse 

3. Mos e ndërprisni bashkëbiseduesin gjatë bisedës

4. Mos jini kontradiktor

5. Mos flisni me një ton

6. Mos jini gjithmonë personazhi kryesor në tregimin tuaj

7. Zgjidhni një temë që është me interes të përbashkët

Dëgjoni

Mos e teproni

Thoni gjënë e duhur, ose mos flisni

Protokolli përshkruan sintaksën, semantikën 
dhe sinkronizimin e komunikimit.

5

6

Figura nr. 3 – Secili me elementin e vet të komunikimit
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verbale.7

Në varësi të përdorimit ose jo të një mediumi, komunikimi mund të jetë i drejtpërdrejtë, kur bëhet 

Për më tepër, komunikimi mund të 

njësoj të rëndësishme për menaxherin 

komunikimi me shkrim e gjen vendin e 

thellimin e marrëdhënieve pozitive midis punonjësve dhe midis kompanisë dhe bashkëpunëtorëve dhe 
klientëve të saj.

7

3. FORMAT E KOMUNIKIMIT

Figura nr. 4 – Komunikimet
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1.1. Para-gjuhë (Para-linguistikë) - si i 
themi gjërat

të kuptohet më mirë duke vëzhguar 

volumin, shpejtësinë, ritmin, lartësinë 

1.2. Kineza – komunikimi përmes gjuhës së trupit

vështrim i gjatë mund të nënkuptojë admirim, habi, ndërsa një vështrim i shkurtër zakonisht nënkupton 

1.3. Komunikimi përmes hapësirës

komunikojnë përmes hapësirës. Në 

 

më e zhvilluar e komunikimit është të 

dhe simbole.

rrethanave reale.

Figura nr. 6 – Komunikimi përmes hapësirës

Figura nr. 5 – Komunikimi i dyanshëm
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burimi
simbolet
marrësi

dhe të gjithë këta elementë janë të lidhur 

të tjerët për të komunikuar me sukses. 

mesazhet dërgohen dhe pranohen, por 

kërkuar marrësi dhe më pas ndërmerret 

• Dërguesi ka një ide
• Dërguesi kodon idenë
• Dërguesi e kthen idenë në mesazh

kodimit të mesazhit, kanalet e transmetimit të mesazhit, dekodimi i mesazhit, mesazhi i kthimit 

4. PROCESI I KOMUNIKIMIT

Figura nr. 7 – Procesi i komunikimit
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Figura nr. 8 – Proceset e komunikimit

5. SUBJEKTET DHE MESAZHI NË PROCESIN E KOMUNIKIMIT

Figura nr. 9 – Subjektet e komunikimit
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përshtatshme, marrësit.
ose ndjenjave të tij.

mesazhin si rezultat i përvojës së tij të 

dëgjuar ose shikuar.

merren stimujt, bëhet një përpjekje për të 
kuptuar dhe interpretuar mesazhin.

Çdo person është marrës dhe dërgues i mesazheve dhe është në gjendje të interpretojë dhe marrë 

komunikim.
 

e mesazhit 

ekzistojnë ndërmjet dërguesit dhe 
marrësit të mesazhit.

Dhe marrësi, për të kuptuar mesazhin, 

lidershipit.

Figura nr. 10 – Dërguesit – marrësit e mesazheve

Figura nr. 11 – Dërguesit – marrësit e mesazheve
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bindë ose të gëzojë marrësin e mesazhit. 

objekte, ide dhe ndjenja.

ndjenjat e dërguesit. 

mund të përçohet.

i mesazhit bëhet menjëherë marrës dhe 
përgatitet të marrë reagime për mesazhin 
e dërguar.

Figura nr. 12 – Përpunimi i mesazheve

Figura nr. 13 – Interpretimi i mesazheve
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6.1. KANALET E KOMUNIKIMIT

të njohura.

përmes radios, televizionit ose sistemeve të tjera të komunikimit publik.
Nëse dërguesi transmeton një mesazh përmes një kanali të përshtatshëm, ai nuk do të arrijë tek marrësi 

dëshiruar dhe të ndikojë në kuptimin e 
duhur të tij.

 Për të 
marrë një përgjigje për këtë, duhen bërë 

6.2. LIDHJA KTHYESE

6. KARAKTERISTIKAT E PROCESIT TË KOMUNIKIMIT
(kanalet e komunikimit, lidhja kthyese, konteksti dhe zhurmat)

Figura nr. 14 – Pranimi i informatave kthyese



19

MODULI 1

marrësi përgjigjet se e ka kuptuar 

gjithmonë i ndjeshëm ndaj reagimeve 

zakonshme.

6.3. KONTEKSTI

e biznesit.

Figura nr. 15 – Prezantimi i informatave
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personal, grupor, publik dhe masiv.

të bëjë ose nëse ka shkruar një tekst, 

bënte tekstin më të kuptueshëm dhe më të 
lehtë për ta mësuar përmendësh.

6.4. ZHURMAT

personale ndërmjet individëve dhe 
grupeve, ose kur dërguesi dhe marrësi 
i mesazhit nuk janë në të njëjtën gjatësi 
valore. Njerëzit në të njëjtën gjatësi 
valore shkëmbejnë përvoja, komunikojnë 

Zhurmat, pengesat ose barrierat për 

Figura nr. 16 – Pengesat në komunikim

Figura nr. 17 – Zhurma në komunikim
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komunikimin.

njohurive, ndjenjave, sjelljes, zhvillimit 

kanë të njëjtat karakteristika, edhe nëse janë 
binjakë.
Gjuha dhe kultura mund të jenë barriera në 

kulturore.

përdoren për komunikim ndërpersonal, 

komunikimit konsiderohet si një pengesë mekanike e komunikimit.

html

Figura nr. 18 – Pengesat në komunikim
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të parashikohet sesa të reagohet ndaj 

i komunikimit të dështuar. Duket se 

i saktë dhe i kuptuar, nuk është ashtu. 

të komunikimit, subjektit të mesazhit 

komunikimin organizativ.

Figura nr. 19 – Pengesat në komunikim
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 Një nga pengesat 

mesazhit mund të ndodhë në komunikimin indirekt, pra kur mesazhi transmetohet përmes mjeteve 

indirekt.

pasojë e subjektivitetit të marrësit gjatë 
dëgjimit të mesazhit. Nëse marrësi i 
mesazhit është i njëanshëm për ndonjë 

zhvilluar mirë për dëgjim aktiv, pra dëgjim 

Filtrimi i mesazhit nënkupton dërgimin jo të plotë të mesazhit si rezultat i subjektivitetit të dërguesit 

të besimit midis punonjësve.

punonjësve dhe ku do të kultivohet komunikimi i hapur dhe i ndershëm, pa miratimin e thashethemeve 
dhe me përdorimin e drejtë të mjeteve teknologjike dhe kanaleve të shumta të komunikimit.

7. BARRIERAT NË PROCESIN E KOMUNIKIMIT

Figura nr. 20 – Prezantimi i informatave
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për shkak të marrësit ose dërguesit.

përbashkët midis dërguesve dhe marrësve. Dështimi i komunikimit në organizatë zakonisht ndodh 

Përmes dialogut, dërguesi i mesazhit është 

ndikojnë në dështimin e komunikimit 

të ndikojnë në sjelljen, opinionet dhe vlerat, dallimet në përvojën e kaluar, dallimet në arsim, pastaj 

e madhe, pasi dallimet kulturore ndikojnë 
në sjelljen, mendimet dhe vlerat. Njerëzit 

arsimimi, përvojash dhe niveli të 

se dikush me një nivel më të lartë arsimor 
është më i mirë se dikush me një nivel 

jemi të vetëdijshëm për dallime të tilla 

Figura nr. 21 – Mesazhet e kuptuara dhe të pranuara

Figura nr. 22 – Fjalët e përzgjedhura
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të organizatës të marrin pjesë në një 

rritur kështu komunikimin me të tjerët.

33

njerëzore dhe respektin për veten dhe të tjerët.

33

8. RREGULLAT E SJELLJES SË SUBJEKTEVE NË PROCESIN E 

KOMUNIKIMIT

Figura nr. 23 – Rregullat e subjekteve
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34

Ndershmëria me punonjësit, 
bashkëpunëtorët, klientët duhet të 

personal duhet të shmanget duke i 

ndikimin e parametrave personalë për 

të tjerëve dhe veproni gjithmonë me 

personalitet.

34

Figura nr. 24 – Rregullat e individit
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_______________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________.

_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________.

_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________.
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________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________.

________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________.

Ushtrime

(Rrethoni përgjigjen e saktë)

simbolesh.35

a. Po              b. Jo

a. Po              b. Jo 

dhe korrigjimin e gabimeve. Protokolli përshkruan sintaksën, semantikën dhe sinkronizimin e 

a. Po              b. Jo 

veçanërisht e rëndësishme për ruajtjen dhe thellimin e marrëdhënieve pozitive midis punonjësve 
dhe midis kompanisë dhe bashkëpunëtorëve dhe klientëve të saj.
a. Po              b. Jo 

35
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a. Po              b. Jo

36

komunikimin.
a. Po              b. Jo

a. Po              b. Jo 

a. Po              b. Jo 

a. Po              b. Jo

a. Po              b. Jo 

37

36

37
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a. Po              b. Jo

a. Po              b. Jo

a. Po              b. Jo 

a. Po              b. Jo

lidershipit
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(Rrethoni përgjigjen e saktë)
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C. Përshkrimit
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SHEMBUJ

Shembull 

dhe mjedisin e punës, po bëhen gjithnjë e më komplekse.

kompanisë.

pranojë përgjegjësinë.

të demonstruar në baza ditore. Ne duhet t’u përmbahemi standardeve të sjelljes. Prandaj, sjellja e 
papërshtatshme nuk do të tolerohet.

Figura nr. 25 – Proceset shembuj të etikës së komunikimit 

afarist
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MODULI 2
LLOJET E KOMUNIKIMIT DHE KARAKTERISTIKAT E TYRE

1. NOCIONI I KOMUNIKIMIT VERBAL

2. RËNDËSIA E TË FOLURIT SI DIMENSION I KOMUNIKIMIT

3. ROLI DHE QËLLIMET E FOLËSIT 

4. PËRGATITJA DHE ORGANIZIMI I FOLËSIT

5. MËNYRAT E MBAJTJES SË FJALIMIT

6. NOCIONI DHE HAPAT E PREZANTIMIT

7. STRUKTURA E PREZANTIMEVE

8. TEKNIKAT E PREZANTIMIT

9. KOMUNIKIMI JO-VERBAL DHE KATEGORITË E KOMUNIKIMIT JO-VERBAL 

10. CILËSITË ZANORE SI KATEGORI E KOMUNIKIMIT JO-VERBAL

11. KINEZA SI KATEGORI E KOMUNIKIMIT JO-VERBAL 

12. TË FOLURIT PËRMES HAPËSIRËS SI KATEGORI E KOMUNIKIMIT JO-VERBAL 

13. KATEGORI TË TJERA TË KOMUNIKIMIT JO-VERBAL

14. KOMUNIKIMI NDËRKULTUROR (DALLIMET NË TË FOLURIT E TRUPIT, DALLIMET 

KULTURORE) 

15. KOMUNIKIMI NË MJEDISE TË NDRYSHME KULTURORE

16. TË DËGJUARIT NË KOMUNIKIM

17. PENGESAT NË TË DËGJUAR

18. SHPREHITË E KËQIJA DËGJUESE

19. HAPAT DREJT TË DËGJUARIT MË TË MIRË (MASAT PËR TË DËGJUAR MË TË MIRË) 

20. KOMUNIKIMI ME PALË INTERNE (ME KOLEGË, UDHËHEQËS DHE MENAXHERË) 

21. KOMUNIKIMI ME PALË EKSTERNE (KONSUMATORË, BANKA, KONKURRENCË DHE 

FURNIZUES) 

FJALORTH

1. KOMUNIKIMI VERBAL

2. TË DËGJUARIT

3. TEKNIKAT

4. TË FOLURIT

5. FOLËSI

6. MBAJTJA E FJALIMEVE

7. CILËSITË ZANORE

8. GJESTET

9. SHENJAT

10. MIMIKAT

11. ILUSTRIMET

12. KOMUNIKIMI NDËRKULTUROR

13. BARRIERAT

14. TË DËGJUARIT

15. PENGESAT

16. SHPREHITË

17. SHPREHITË DËGJUESE
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themi, etj.

Dërguesi duhet para së gjithash të dijë 

ta bëjë atë, ndërsa mesazhin ta dërgojë 

duam t’i themi një kolegu të vijë në një takim të rëndësishëm, në këtë rast ne nuk do të tundim duart 

1. NOCIONI I KOMUNIKIMIT VERBAL

Figura nr. 1 – Komunikimi verbal
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kontribuon në komunikim të suksesshëm 

 Përveç përmbajtjes së 

suksesshëm.

ndërsjellë, ose reagimi nga marrësi. 

e kuptoi mesazhin apo jo, ku ndodhi 

korrigjuar. Gjatë komunikimit duhet të 

43 Gjatë 
komunikimit duhet pasur kujdes se si i 
komunikohet mesazhi bashkëbiseduesit 

43

Figura nr. 2 – Shprehje e komunikimit verbal

Figura nr. 3 – Shprehje e komunikimeve jo-verbale 

grupore
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44

Si parime themelore të kushteve për të folur të suksesshëm, dhe me të edhe komunikim, janë:

shumë shprehjeve të jetë e mundur, 
brenda një sistemi, duhet të jenë sa më 

brenda një sistemi gjuhësor ose të paktën 

kuptimin e tij dhe të përdoret vazhdimisht 

subjektive të kuptimit të termave dhe të pranohen sa më shumë kuptimet përgjithësisht të pranuara 

44

Figura nr. 4 – Të folurit në komunikim



39

MODULI 2

kundërta e saj. Disa individë dhe grupe mund 

45 Në 
të tilla raste, liria e shprehjes interpretohet 
gjerësisht dhe kthehet në gjuhë të urrejtjes. 

abuzimin me këtë liri.

46

komunikojnë në të njëjtën kohë. Në ato momente kur njëri bashkëbisedues monopolizon bisedën, 

45

46

Figura nr. 5 – Folësi

3. ROLI DHE QËLLIMET E FOLËSIT
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47

ekziston edhe në ato momente kur ai 
dështon, në këtë pikë është i ngjashëm me 

ndjenjat tona ndaj të tjerëve, kjo mund të jetë 
e suksesshme ose jo.
Gjuha është në ne dhe ne jemi në të. Varet 

amtare.

47

Figura nr. 6 – Të folurit
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përdorur si një listë kontrolli.

Përdorimi i një shablloni do t’ju kursejë kohë ndërsa përgatitni prezantimin tuaj. Nëse jeni duke 

tashmë e dini se kjo nuk është një përvojë e 

tuaj tek të tjerët.

4. PËRGATITJA DHE ORGANIZIMI I FOLËSIT

Figura nr. 7 – Shfaqja dhe të folurit



42

MODULI 2

Shfrytëzoni listë kontrolli

Tabela nr. 1 – Si të realizojmë të folurit e mirë

Fusha në të cilat 

duhet të punohet
Çfarë të kërkojmë

Problemet 

e përbashkëta
Si ta bëni këtë!

Njohja e materialit
Folësi duhet të 

tingëllojë sikur ka 

njohuri të mëdha.

Folësi i zbulon faktet 

gabimisht ose duket i 

hutuar

Studioni materialin 

tërësisht. Rishikoni 

transkriptin e shkruar 

dhe nënvizoni çdo fakt 

me të cilin keni pasur 

vështirësi.

Artikulimi
Audienca duhet të 

kuptojë se çfarë thotë 

folësi.

Folësi i shqipton 

gabimisht fjalët

Ushtrim! Shumica e 

fjalorëve online sot 

kanë një udhëzues 

shqiptimi. Klikoni në 

ikonën e altoparlantit në 

të djathtë të fjalës me 

të cilën keni nevojë për 

ndihmë.

Niveli i zërit
Anëtarët e audiencës 

nuk mund ta dëgjojnë 

prezantimin.

Folësi flet me zë shumë 

të ulët

Një mikrofon mund të 

ndihmojë. Nëse kjo nuk 

është e disponueshme, 

praktikoni të flisni më 

me zë se zakonisht. 

Kini kujdes të mos 

bërtisni.
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Ritmi
Folësi flet aq shpejt sa 

auditori nuk mund ta 

ndjekë atë.

Folësi mund të mos jetë 

i vetëdijshëm se po flet 

shumë shpejt

Kjo vihet re më së 

miri nga ana tjetër, 

megjithëse folësi 

mund ta vërejë nëse e 

shkruajnë dhe dëgjojnë 

fjalimin e tij.

Pasthirrmat e 
panevojshme

Fjalimi përmban 

fjalë të panevojshme 

shpërqendruese si 

“ëëm”, “ëh”, etj.

Shumë njerëz zakonisht 

i shtojnë këto fjalë pa e 

vënë re

Ndërsa praktikoni, 

kushtojini vëmendje 

fjalëve që thoni. Ju e 

dini se çfarë fjalësh 

doni të shtoni dhe 

përpiquni t’i shmangni 

ato me ato të duhurat.

Pushimet e 
papërshtatshme

Folësi ndalon ose 

humbet.

Folësi mbështetet 

shumë në shënime ose 

lexon fjalimin

Praktika do t’ju 

ndihmojë të mbani 

mend atë që do të 

thoni, në mënyrë që 

të mos keni nevojë të 

mbështeteni në skenar.

Shkathtësi me vegël 
prezantimi

Folësi e tregon sllajdin 

e gabuar, ka probleme 

me fillimin e videos, etj.

Arsyeja më e 

zakonshme është se 

folësi nuk është i njohur

me mjetin e prezantimit

Përpara se të mbani 

fjalimin tuaj publik, 

studioni udhëzimet 

e mjetit që do të 

përdorni. Kjo seri në 

PowerPoint ose Google 

Slides mund të jetë e 

dobishme.

Pamje profesionale
Folësi duhet të jetë i 

veshur që t’i përshtatet 

audiencës.

Kjo ndodh sepse folësi 

nuk është konsultuar 

me organizatorin

Nëse nuk jeni të njohur 

me grupin para të cilit 

do të bëni prezantimin, 

pyesni organizatorin 

se si vishen zakonisht 

anëtarët. Nëse është 

e përshtatshme, bëni 

një takim grupi përpara 

fjalimit tuaj.
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Gjuha e trupit
Folësi qëndron shumë i 

ngurtë ose i përkulur.

Qëndrimi i ngurtë mund 

të tregojë tension, ose 

folësi mund të përkulet 

pa e ditur.

Praktika mund të 

ndihmojë në kapërcimin 

e tensionit. Ose, ndiqni 

disa nga këshillat që 

gjenden këtu. Për të 

shmangur përkuljen, 

shikoni veten në 

pasqyrë ose në një 

video ndërsa flisni dhe 

vini re qëndrimin tuaj.

Kontakti me sytë
Folësi shikon poshtë 

ose larg auditorit.

Zakonisht shkaktohet 

nga ndrojtja ose 

tensioni

Zgjidhni tre pika në 

murin pas audiencës.

Shikoni me radhë çdo 

pikë ndërsa flisni.

Gjestet

Gjestet janë shumë 

të shpeshta ose 

shpërqendruese nga të 

folurit.

Mund të jetë një zakon 

i keq ose folësi mund të 

priret të “flasë” me duar

Shikoni në pasqyrë ose 

i thoni një miku që t’ju 

regjistrojë në video për 

të parë nëse gjestet 

tuaja e pasurojnë ose 

shpërqendrojnë fjalimin.

tabelën e mësipërme dhe kërkojuni t’i gjejnë problemet e përshkruara. Nxitini të jenë plotësisht të 
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Përpara një pasqyre.

Vendosni një video-kamerë.

për përmirësim.
3. Regjistroni fjalimin tuaj.

problemeve me artikulimin, tonin dhe ritmin.

mos i mbani mend nëse jeni nervoz.

nëse personi ka dalë vullnetar për t’ju ndihmuar.

• Jini realistë në pritjet tuaja, edhe nëse 

me kalimin e kohës. Dhe sa më shumë 

përmirësoheni.

5. MËNYRAT E MBAJTJES SË FJALIMEVE

Figura nr. 8 – Të folurit në organizatë
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rekomandohet. 

53 Lista e mëposhtme e 

A. Planifikimi i fjalimit

1. Kush do të dëgjojë?

2. Kush do ta mbajë fjalimin?

3. Cili është qëllimi i fjalimit?

4. Sa kohë keni për fjalimin?

5. Çfarë resursesh keni në dispozicion?

6. Si mundeni ta kyçni publikun në 
fjalimin tuaj?

ndërmjet vete.
7. Çfarë dëshironi të thoni?

53

6. NOCIONI DHE HAPAT E PREZANTIMIT

Figura nr. 9 – Prezantimi
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B. Mbajtja e fjalimit

1. Hyrja 

2. Pjesa kryesore

3. Pjesa përfundimtare

54

Përdorimi 
55

54

55

Figura nr. 10 – Mbajtja e fjalimit 

Figura nr. 11 – Diskutime
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56

57

Përsëriteni gjatë prezantimit si më poshtë:

Struktura e prezantimit:58

Përdorimi i fjalorit:

Nivelet e prezantimit:

56

57

7. STRUKTURA E PREZANTIMIT

Figura nr. 12 – Prezantimi
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ndikuar te njerëzit.

e prezantimit, ju së pari duhet të analizoni nevojën dhe mundësitë për prezantimin tuaj. 

Teknikat e prezantimit

Gjërat e nevojshme për një paraqitje të 
mirë publike prezantimi:59

• Përdorimi i duhur i gjuhës së trupit në 

• Zhvillimi i vetëbesimit dhe sigurisë në 

Figura nr. 13 – Paraqitje prezantimi

8. TEKNIKAT E PREZANTIMIT
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Përgatitja:60

Komunikimi është më i madh se biseda verbale mes njerëzve; komunikimi është në fakt 
perceptimi juaj se si ju përgjigjet bota juve dhe si reagoni ju ndaj saj.

Komunikimi jo-verbal 

9.1. Shprehjet e fytyrës

9. KOMUNIKIMI JO-VERBAL DHE KATEGORITË E KOMUNIKIMIT JO-

VERBAL
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menjëherë të kuptoni se sa pranues është një person dhe sa i pranon mesazhet tuaja.

është më e theksuar tek disa njerëz kur thonë 

të tillë thuhet se kanë një ndjenjë të dobët 

sa të përshtatshme janë deklaratat dhe sjellja 

gjasa t’i bindin ata për diçka.

10. CILËSITË VOKALE (ZANORE) SI KATEGORI E KOMUNIKIMIT JO-

VERBAL

Figura nr. 14 – Komunikimi jo-verbal
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rëndësishme dhe më të dobishme të një 

Disa kujtojnë emrat dhe mbiemrat, datat 
ndërsa të tjerët, edhe kur takojnë një person 

komunikimit. Përvoja tregon se heshtja ka 

Kineza - komunikimi përmes gjuhës së trupit

Vështrimi

Një vështrim i gjatë mund të nënkuptojë admirim, habi, ndërsa një vështrim i shkurtër zakonisht 

Gjestet janë një tjetër element i rëndësishëm i kinezës.

shenjat
ilustruesit 
rregullatorët 

gjestet e pakontrolluara

11. KINEZA SI KATEGORI E KOMUNIKIMIT JO-VERBAL

Figura nr. 15 – Paraqitje e komunikimit jo-verbal
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qëndrimi

vetëbesimit ose statusit, dhe gjithashtu mund 

veçanërisht i rëndësishëm në ndërmarrje.

1.3. Komunikimi përmes hapësirës

Figura nr. 17 – Komunikimi përmes hapësirës

Figura nr. 16 – Lëvizjet e trupit
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12. TË FOLURIT PËRMES HAPËSIRËS SI KATEGORI E KOMUNIKIMIT JO-

VERBAL

1) Paralanguage (para-gjuha) – si i themi gjërat 

rritja e shpejtësisë mund të jetë rezultat i 
zemërimit, padurimi, ankthit të personit 

disa raste mund të nënkuptojë pranim ose 

mesazhit.

Figura nr. 18 – Përgatitja për fjalim
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1.2. Pozicionimi i “markerëve të skenës”

tuaj, ose përdorni markerë për të shënuar 

shënuara. Për shembull, mos tregoni 

për të thënë gjëra serioze.
3. Përdorni gjithmonë vendet e shënuara 

1.3. Duart 

rëndësishme për llojin vizual të nxënësve në grup.

Figura nr. 19 – Markerët e skenës
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ndihmojë ta ngrini punën tuaj në një nivel 
tjetër.

 

1.4. Kategoritë tjera 

63

veshjet dhe pamja
zgjedhja e ngjyrës

koha

shembull, nëse dikush i përgjigjet shumë shpejt një kërkese me shkrim, ai ose ajo mund të mos e 

mund të mendojë se nuk ka interes nga pala tjetër për kërkesën e tij.

63

Figura nr. 20 – Menaxhimi i trupit

13. KATEGORITË TJERA TË KOMUNIKIMIT JO-VERBAL
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14. KOMUNIKIMI NDËRKULTUROR (DALLIMET NË GJUHËN E TRUPIT, 

DALLIMET KULTURORE)

Dizajni vizual i komunikimit
se si dërgohet, tregojnë diçka për vetë kompaninë. Fjalët mbajnë përmbajtjen, por pamja e letrës 

64

përpara se të bëni zgjedhjen.

aktiviteti pune.

Shikimi lart

shenjë e pavetëdijshme se janë në kontakt me Zotin.

Vezullimi

64

Figura nr. 21 – Mënyrat e komunikimit
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Kruarja e hundës

në thelb është e njëjtë, vetëm se dora ka një alibi në atë rast.

Mbledhja e buzëve
Zakonisht njerëzit e zemëruar i bashkojnë buzët për t’i penguar ata të përgjigjen ndaj diçkaje për të 

65

Kafshimi i buzëve

Përkulja e butë e kokës 

Masazhimi i veshëve

të këndshme.

Hedhja e flokëve

66

Vetullat e ngritura

çarmatosur bashkëbiseduesin.

65

66

Figura nr. 22 – Hapat e shfaqjes
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Balli i rrudhosur

Këmbët e ndara

Zhvendosja e ekuilibrit

67

Këmbët e kryqëzuara

Këmbët e kryqëzuara (2)

një natë e gjatë, sepse ai person nuk e ka në 
plan të shkojë askund.

Pëllëmbët e hapura

ndaj ideve të reja.

Maja e këmbëve (shputave)

ai dëshiron të largohet.

Fshehja e dorës

67

Figura nr. 23 – Paraqitja individuale (e pavarur)
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marrëdhënien e gjuhës, zërit dhe imazhit në 

7% gjuha
38% zëri - toni

55% imazh

Veshët

15. KOMUNIKIMI NË MJEDISE TË NDRYSHME KULTURORE

Figura nr. 24 – Besim i reduktuar
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strategjik dhe zhvillimor, në thelb ka 

të promovuar të drejtat e garantuara me 
kushtetutë dhe ligje, për arsimim të barabartë 

të kontribuojë në zhvillimin e vazhdueshëm të marrëdhënieve multidisiplinare ndërmjet etnive të 

moderne ndaj nevojës për komunikim 
të ndërsjellë dhe bashkëpunim në punën 

marrëdhënieve ndërvepruese dhe harmonike 
në komunitet.

stereotipat dhe duke i dërguar mesazhin e 

Figura nr. 26 – Shoqëria multikulturore

Figura nr. 25 – Komunikimet e vendosura në mjedise 

kulturore
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 Përvoja tregon se 

zbulojmë diçka të rëndësishme. Heshtja gjithashtu ndihmon në stabilizimin e mendimeve të dëgjuesit, 

kërkon praktikë. Duhen përpjekje të ndërgjegjshme për të mos ndërprerë, por edhe për të shmangur 
73

.

73

Figura nr. 27 – Barrierat në të dëgjuar

16. TË DËGJUARIT NË KOMUNIKIM
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17. BARRIERAT NË TË DËGJUARIT

përbashkët midis dërguesve dhe marrësve. 
Dështimi i komunikimit në organizatë zakonisht ndodh për shkak se menaxheri ose punonjësit 
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zgjidhje të mundshme për të reduktuar, 
zbutur ose eliminuar plotësisht pengesat, 
duke e bërë kështu komunikimin organizativ 

komunikimit dhe ta sjellë atë më pranë 

komunikimi.

74

• Pjesëmarrësit në komunikim 
duhet të mësojnë t’i dëgjojnë 

• Dhënia dhe kërkimi i komenteve 
është pika më e rëndësishme në 

parashikoni sesa të reagoni ndaj problemeve 

74

Figura nr. 28 – Shprehitë dëgjimore

18. SHPREHITË E KËQIJA DËGJIMORE

Figura nr. 29 – Të dëgjuarit e mirë
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75

për të përmirësuar komunikimin organizativ.

ballë për ballë. Në të kaluarën mendohej 
se bashkëbiseduesi duhej vetëm ta shihte 

mungesë interesi për bashkëbiseduesin dhe 

76
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19. HAPAT DREJT TË DËGJUARIT TË MIRË (MASAT PËR TË DËGJUARIT 

MË TË MIRË)

Figura nr. 30 – Pranimi i informatave
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tregon respekt për të gjithë ata individualisht.

menaxheri duhet të kuptojë sjelljen e punonjësve, të jetë në gjendje të komunikojë me ta, t’i motivojë 

dhe mbështetëse, analitike dhe e kujdesshme, etj.

20. KOMUNIKIMI ME PALËT E BRENDSHME (ME KOLEGËT; DREJTORËT 

DHE MENAXHERËT) 

Figura nr. 31 – Dëgjueset
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të kenë një vizion të përbashkët.

suksesshëm me vartësit, ekskluzivisht të 

shpreh respektin e tij për punonjësit dhe në 

shpejt tek dhe nga çdo punonjës.

të lartë brenda organizatës.

individë dhe grupe.  Gjithashtu, komunikimi nuk realizohet derisa të arrihet mirëkuptimi i ndërsjellë. 

21. KOMUNIKIMI ME PALËT E JASHTME, KONSUMATORËT, BANKAT, 

KONKURRENTËT DHE FURNITORËT 

Figura nr. 32 – Dëgjueshmëria
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promovimit të marrëdhënieve organizative 

saj në produktivitet, dhe jo për shkak të 
motivit më themelor për të krijuar një 

dhe vetë menaxherëve.  Nëse organizata 

nuk ka gjasa të arrihet dhe as nuk do të çojë 

më e madhe në punë. 

Figura nr. 33 – Kafsha shtëpiake (e përkëdhelur) dhe 

të dëgjuarit
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Ushtrime 
(Rrethoni përgjigjen e saktë)

të themi.

a. Po         b. Jo 

a. Po         b. Jo

a. Po         b. Jo 

Përpara një pasqyre

Vendosni një video-kamerë

për përmirësim.
Regjistroni fjalimin tuaj

problemeve me artikulimin, tonin dhe ritmin.

a. Po         b. Jo
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a. Po         b. Jo 

• Përgatitja.

juaj se si ju përgjigjet bota juve dhe si reagoni ju ndaj saj.

a. Po         b. Jo 

7% gjuha
38% zëri

55% imazh

a. Po         b. Jo 

a. Po         b. Jo
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a. Po         b. Jo 

a. Po         b. Jo 

organizativ.

a. Po         b. Jo

vizion të përbashkët.

a. Po         b. Jo 

përbashkët.

a. Po         b. Jo 
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a. Po         b. Jo 

Ushtrime

_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________.

_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________.

_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________.

_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________.

_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________.
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_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________.

_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________.

_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________.

_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________.

_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________.

_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________.

_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________
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_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________.

_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________.

RRETHONI PËRGJIGJEN E SAKTË
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USHTRIME

76



USHTRIME

77
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LITERATURA 

LITERATURA E SHFRYTËZUAR: 
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MODULI 3
LLOJET E KOMUNIKIMIT DHE KARAKTERISTIKAT E TYRE

1. KARAKTERISTIKAT DHE RËNDËSIA E KOMUNIKIMIT TË SHKRUAR NË VENDIN E 

PUNËS 

2. PROCESI I PLANIFIKIMIT TË KOMUNIKIMIT TË SHKRUAR

3. RREGULLAT DHE HAPAT PËR TË SHKRUARIT E DOKUMENTACIONIT TEKNIK

4. TË SHKRUARIT E LETRAVE TË NDRYSHME AFARISTE (LETRA ME LAJME TË MIRA, 

LAJME TË KËQIJA, LETRA NEUTRALE ME TË CILAT SHPREHET VËMENDJE; LE-

TRA ME TË CILAT SHPREHET KËRKESË

5. TË SHKRUARIT E POSTËS ELEKTRONIKE, MEMORANDUMET DHE RAPORTET E 

SHKURTRA

FJALORTHI
1. LETRA

2. MEMORANDUME

3. FORMAT E QARTA

4. DOKUMENTACIONI TEKNIK

5. KËRKESA

6. LETRA AFARISTE

7. PLANIFIKIMI I KOMUNIKIMIT TË SHKRUAR
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lexues. Dokumenti i shkruar duhet të jetë gjithmonë i gatshëm për të plotësuar nevojat e lexuesit. 

 Për të njohur 

lexuesin e tij, dhe jo vetëm të shprehë dhe tregojë krijimtarinë dhe talentin e tij për të shkruar. Për një 

• për të dhënë udhëzime
• për të shkruar një raport ose dokument

• për të rekomanduar veprim
• për të bindur
• për të dhënë udhëzime ose komunikuar midis autorit dhe lexuesit, për të dhënë udhëzime se si 

të arrihet diçka.

1. KARAKTERISTIKAT DHE RËNDËSIA E KOMUNIKIMIT TË SHKRUAR NË 

VENDIN E PUNËS
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Figura nr. 1 – Motivimi për të shkruar

2. PROCESI I PLANIFIKIMIT TË KOMUNIKIMIT TË SHKRUAR

planeve, vendimeve ose marrëveshjeve.

vendim. Nëse lexuesi nuk e kupton plotësisht 

dhe për të vepruar sipas përmbajtjes së tij, ai 

me dokumente shkresore, duhet ditur se me 

rileximi, si dhe kontrollimi i tekstit të shkruar janë baza për komunikim të suksesshëm me dokumentet 
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kronike, sipas problemeve dhe mundësive 

nëpërmjet përdorimit të shpjegimeve, 

mesazhet dhe dokumentet e shkruara.

3. RREGULLAT DHE HAPAT E TË SHKRUARIT TË DOKUMENTACIONIT 

TEKNIK

Figura nr. 2 – Zarfi
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• Ofertat e biznesit
• Raportet laboratorike
• Prezantimet teknike
• Tabelat, etj..

mund të sigurohet nga kërkimet parësore, 

në të përgjithshmet ose nga idetë e 

Figura nr. 3 – Të shkruarit me kreativitet

Figura nr. 4 – Motivimi për të shkruar
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përpara dorëzimit të tij tek personat për të 

Letrat përdoren për komunikim të jashtëm me 

standardeve se si duhet të duket komunikimi me shkrim. Forma bazë dhe madhësia e shkronjave janë 

4. TË SHKRUARIT E LETRAVE TË NDRYSHME AFARISTE (LETRA ME 

LAJME TË MIRA; LAJME TË KËQIJA; LETRA NEUTRALE ME TË CILAT 

TREGOHET VËMENDJE; LETRA ME TË CILAT PARASHTROHET KËRKESË)

Figura nr. 5 – Motivimi për të shkruar një letër
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përkatëse si p.sh. nëse dikush vonohet në 

paraprake dhe të ngjashme.

Letra duhet të lexohet nga këndvështrimi 

interpretuar. Njohja e marrësit të letrës jep 

4.1. Lerat afariste (të biznesit)

dhënave nëpër internet

Figura nr. 6 – Udhërrëfimi për të shkruar
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mund të printohet automatikisht me letrën 

printohet paraprakisht. 

elektronike dhe të ngjashme.

4.2. Lajmet e mira 

4.3. Lajmet neutrale

4.4. Lajmet e këqija mund të shprehen në 

4.5. Vëmendja mund të shprehet në këtë 

për t’ju shprehur mirënjohjen për angazhimin 
tuaj në gjetjen e një zgjidhjeje të pranueshme 

Figura nr. 8 – Cilat shkronja t’i zgjedh?

Figura nr. 7 – Shkronjat e letrave të biznesit
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4.6. Kërkesa

Tre këshilla të shpejta për të shkruar letër më të mirë rekomandimi

Këshilla 1. Jini të shkurtër 

Këshilla 2. Dërgojeni duke përdorur 
formatin e duhur

kërkesë, ju mund ta dërgoni letrën duke 

 Nëse merrni një kërkesë nga një 

përmbajtjen e letrës në strukturën e postës 
elektronike dhe duke e bashkangjitur letrën 

Këshilla 3. Shmangni përshkrimin e përgjithshëm 

dhënave nëpër internet

Figura nr. 9 – Të shkruarit dhe llojllojshmëria
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Çfarë nëse nuk mund të shkruani rekomandim pozitiv?

jo. 
Nëse shkruani një rekomandim të moderuar 
dhe punëdhënësi i tij i mundshëm e lexon 
atë, ai mund të vendosë të mos vazhdojë 

se letra e dikujt tjetër do të shërbente më 
mirë.

5.1. MEMORANDUMI

duhet ta marrë.

gjërat e rëndësishme, jep rekomandime dhe i mbështet ato.

5. TË SHKRUARIT E POSTËS ELEKTRONIKE (E-MAIL-it), 

MEMORANDUMEVE DHE RAPORTEVE TË SHKURTRA

Figura nr. 10 – Kënaqësia e të shkruarit
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• Forma.

marrë atë, kush e dërgon, datën dhe temën 

e memorandumit duhet të jetë e shkurtër, e 

për dërguesin dhe kjo mund të jetë një 

5.2. RAPORTET

Figura nr. 11 – Veglat e memorandumit



90

MODULI 3

Për shkak se raportet janë më të gjata, më 
komplekse dhe të rëndësishme për bizneset, 
ato duhet të përgatiten me më shumë kujdes se 

për t’u lexuar.

Konciz
I qartë

I sigurt

I lexueshëm

Qëllimin
Përmbledhjen e fakteve
Përfundimin

lexuesit.

një vendim për veprimet dhe aktivitetet e tij.

Figura nr. 12 – Veglat e raportimit
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në periudhën në vijim.

të jetë një rekomandim ose këshillë e mirë dhe e dobishme.

5.3. LETRA AFARISTE (E BIZNESIT)

Një letër afariste rekomandimi (ose letër 

ide se si është të punosh me ta.

vendin e punës aplikantit. Në disa raste, ata 

pranime në shkollë, bursa shkollore ose grante kërkimore.

dikujt të gjejë punë.

punës me ju.

1. Filloni me një adresë (për marrësin) dhe një përshëndetje

më poshtë.

Figura nr. 13 – Veglat e letrës afariste
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2. Hapeni menjëherë letrën tuaj rekomanduese

të përmendni detajet e marrëdhënies suaj të 

5.4. TË SHKRUARIT E POSTËS ELEKTRONIKE (E-MAIL)

Në epokën e teknologjisë, komunikimi elektronik është gjithçka! Pa të është e pamundur të 
mbash komunikim, të kryesh një detyrë të caktuar ose të organizosh një takim online, dhe të 
ngjashme.

Figura nr. 14 – Shkronjat dhe letra
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të gjitha do të hapet dhe lexohet.

1. Përdorimi i fjalive të stërzgjatura 

gjata në mesazhin e postës elektronike nuk 

2. Përdorimi i zhargonit të biznesit ose fjalëve të përdorura vetëm në biznes

biznesit, atëherë e keni gabim. Fjalë të tilla shpesh mund ta çmendin lexuesin dhe nuk keni nevojë 

3. Të shkruarit në kohën e kaluar
Drejtojuni personit drejtpërdrejt dhe mos 

Figura nr. 15 – Shkronjat për postën elektronike

Figura nr. 16 – Të shkruarit
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Ushtrime
(rrethojeni përgjigjen e saktë)

lexuesit.

a. Po         b. Jo 

a. Po         b. Jo 

arrihet diçka.

a. Po         b. Jo 

rrethanave.

a. Po         b. Jo 
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a. Po         b. Jo

menduar.

a. Po         b. Jo

a. Po         b. Jo
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a. Po         b. Jo 

a. Po         b. Jo 

a. Po         b. Jo 

shprehur mirënjohjen për angazhimin tuaj në gjetjen e një zgjidhjeje të pranueshme për realizimin e 

a. Po         b. Jo 

a. Po         b. Jo

a. Po         b. Jo 
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• Forma.

a. Po         b. Jo 

a. Po         b. Jo 

a. Po         b. Jo 

a. Po         b. Jo 
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PËRGJIGJUNI PYETJEVE NË VIJIM

_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
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_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
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_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________

SHEMBUJ

Shembull:

Bëni një strukturë të mirë letre rekomandimi

shkruar një histori të shkurtër por bindëse për kandidatin.

• puna ekipore.

Për shembull:
“Një avantazh i madh për biznesin tonë ishte njohuria e Cassie për marketingun dhe ekspertizën e 
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Shkruani paragrafin e fundit të letrës

Shembuj:

Përfundoni me një nënshkrim profesional

Data
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LITERATURA

LITERATURA E SHFRYTËZUAR
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MODULI 4
KOMUNIKIMI GJATË KËRKIMIT TË PUNËS

1. PROCEDURA PËR PJESËMARRJE NË KONKURS; NDJEKJA E SHPALLJEVE DHE 

KONKURSET PËR PUNËSIM

2. APLIKIMI PËR PUNË; LETRA E MOTIVIMIT, BIOGRAFIA E SHKURTËR (CV), ANKESA 

DHE PADIA

3. PËRGATITJA PËR ZHVILLIMIN E BISEDËS AFARISTE (INTERVISTA)

4. PROCESI I ZHVILLIMIT TË BISEDËS AFARISTE DHE RREGULLAT E SJELLJES 

GJATË BISEDËS AFARISTE (INTERVISTËS)

5. VENDIMMARRJA NGA BISEDA AFARISTE DHE ANALIZA DHE INTERVISTA

6. SIMULIMI I ZHVILLIMIT TË BISEDËS AFARISTE

FJALORTHI
1. INTERVISTA

2. BIOGRAFIA E SHKURTËR – CV

3. ANKESA

4. KUNDËRSHTIMI

5. VENDIM I MARRË

6. PUNËSIMI

7. PËRZGJEDHJA

8. REKRUTIMI

9. MOTIVIMI

10. BISEDA AFARISTE

11. SIMULIMI

12. PARAQITJA

13. PREZANTIMI

14. SHPALLJET

15. KONKURSET
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1. PROCEDURA PËR PJESËMARRJE NË KONKURS: NDJEKJA E 

SHPALLJEVE DHE KONKURSEVE PËR PUNË

1.1. NDJEKJA E SHPALLJEVE DHE KONKURSEVE PËR PUNË

si dhe nevojave të punëdhënësit. Për të gjetur një vend pune duhet monitoruar vazhdimisht vendet e 
lira dhe personi duhet të aplikojë për një vend pune, të dërgojë një aplikim për punë dhe një CV të 
shkurtër.

në kompani janë vetëm disa nga mundësitë.

komunikueshëm.
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komunikim duket më komunikues.
Nëse një nga kërkesat është njohja e 
kompjuterit, atëherë duke e dërguar 

dëshmojmë se kemi njohuritë bazë.
 

1.2. SHFRYTËZIMI I POSTËS ELEKTRONIKE KUR NUK KA SHPALLJE

Posta elektronike mund të përdoret 
gjithashtu për të gjetur vende të lira pune 

gjetur adresa e personit juridik përgjegjës 

përgjegjës për punësimet e ardhshme. 
Ndonjëherë kompanitë bashkëpunojnë 

duhet të komunikojmë me to për të na 
dhënë udhëzime nëse ka ndonjë kërkesë të re nga kompania për punësim.

jemi më të shkurtër dhe më të drejtpërdrejtë. Në këtë rast, letrën tonë motivuese do ta vendosim 

Figura nr. 1 – Ndjekja e shpalljeve

Figura nr. 2
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ndërmjetësojnë për punësim.

për përzgjedhjen e punonjësit.

vendeve të punës mund të gjenden edhe në revista të veçanta.

Dokumentet duhet të dorëzohen në 

përzgjedhur do të thirren për intervistë. 

2. APLIKIMI PËR PUNË; LETRA E MOTIVIMIT, BIOGRAFIA E SHKURTËR 

(CV), ANKESA DHE PADIA

Figura nr. 3 – Shpalljet për punë
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2.1. Letra shoqëruese

ku jeni arsimuar dhe shprehni interesin tuaj 

të tretë tregoni njohuritë tuaja për biznesin 

për të aplikuar për një punë në kompani dhe 
renditni aspektet e interesit tuaj. Përvoja dhe 
arritjet e kaluara duhet të lidhen me interesin 
tuaj për punën dhe duhet të renditen aspiratat 
tuaja për të ardhmen.

të sakta të marketingut të marra gjatë 
studimeve të mia të marketingut, si dhe 

do të na mundësojnë përdorimin e bazave 

Figura nr. 4 – Letra afariste

Figura nr. 5 – Takimi afarist
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Pres të thirrem për intervistë dhe të më jepet mundësia për të diskutuar lidhur me aplikimin tim. Por 

Letra motivuese është një dokument ku duhet të shpjegohen më shumë të dhëna se pse personi po 

interesohej.

për të punuar, mësuar dhe përmirësuar. Pjesa 

ajo po aplikon.

dorëzohet së bashku me çdo aplikim për punë.

3. LETRA MOTIVUESE

Figura nr. 6 – Motivimi për punë

4. BIOGRAFIA PROFESIONALE (CV)
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Nëse dërgohet me postë, vendoseni në një 

adresohet me kujdes.

përvojën praktike, aktivitete të tjera si njohja 
e gjuhëve, kompjuteri dhe hobit.

pranë organit kompetent.

5. ANKESA NDAJ KONKURSIT PËR PUNËSIM

6. PADIA NDAJ KONKURSIT PËR PUNËSIM

Figura nr. 7 – Hartimi i biografive
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por është edhe një moment për të marrë 

gjetkë.

7. PËRGATITJA E MBAJTJES SË BISEDËS AFARISTE (INTERVISTA)

Figura nr. 8 – Përgatitja për paraqitje
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• Pamja e shkurtër dhe e moderuar 

Cilat janë kahet e përgjithshme?

me kompaninë dhe, nëse është e nevojshme, 

t’ju ndihmojnë, sillni dokumente të veprimtarisë 
suaj dhe punimeve të shkruara ose të botuara. 

Figura nr. 9 – Intervista

Figura nr. 10 – Mbajtja e bisedës afariste
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Çfarë të vishni në intervistë?

të mirë.

t’ju udhëzojnë, por ato nuk janë të zbatueshme në të gjitha situatat.

8. PROCESI I MBAJTJES SË BISEDËS AFARISTE DHE RREGULLAT E 

SJELLJES NË TË (INTERVISTË)

Figura nr. 11 – Rregullat afariste
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tregoni gjatë intervistës. Diplomat dhe 

personaliteti dhe arritja juaj.

i stilit tuaj dhe se si do të përshtateni 
personalisht me kulturën e kompanisë. 

Intervista
dhëna empirike përmes komunikimit verbal midis ekzaminuesit dhe të anketuarit, dhe të dhënat do 

9. SJELLJA E VENDIMEVE NGA BISEDA AFARISTE DHE ANALIZA E 

INTERVISTËS

Figura nr. 12 – Qëllimi i komunikimit
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e duhur, pavarësisht nëse ato janë pozitive apo negative. 
Nisur nga rëndësia e intervistës për gjetjen 
e kandidatëve të mirë për punë dhe për 

nevojshme gjatë marrjes së një vendimi të 
rëndësishëm apo zgjidhjes së një problemi, 

intervistuese mund ta ndihmojnë kompaninë 
të përballet më lehtë me problemet, por 
edhe të reduktojë mundësitë për pasoja 
negative në arritjet e saj ekonomike, duke 

përmirësuar menaxhimin e burimeve 

vullnetarisht nga kompania.

përshtatshmëria, bindja, sjellja e përgjithshme dhe pamja e jashtme. Në një intervistë të tillë është 

rrit mundësinë për të zgjedhur kandidatin e duhur, dhe në të njëjtën kohë zvogëlon mundësinë e 

10. STIMULIMI I ZHVILLIMIT TË BISEDËS AFARISTE

Figura nr. 13 – Biseda afariste
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etj.

Nevoja për komunikim pozitiv është e pranishme edhe kur dikush largohet nga kompania pa dashje. 

kanë ndodhur.
Por arritjet ekonomike të kompanisë 
varen nga angazhimi dhe motivimi i 

largohet nga kompania duhet të jetë 
e barabartë me kohën dhe energjinë 
e kushtuar komunikimit të duhur me 

atë më pozitive dhe më të vlerësuar nga 
punonjësit, klientët dhe bashkëpunëtorët 

marrë vendimin e duhur për të dalë nga një situatë e vështirë.

duhet të përdoret siç duhet për të marrë vendimin e duhur, ose për të nxitur ndonjë reagim.  

Figura nr. 14 – Përgatitja për bisedën afariste 

(intervistën)
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t’u kushtohet më shumë vëmendje 

më të lehtë dhe më të shpejtë arritjen e 

punonjësi ose kandidati i intervistuar në 

të dëgjuarit mund të jenë thelbësore për 
intervistimin e duhur. Figura nr. 15 – Përgatitjet për takimin afarist 

(intervistën)
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Ushtrime
(Rrethoni përgjigjen e saktë)

a. Po         b. Jo 

a. Po         b. Jo 

shpallje. Fillimisht duhet gjetur adresa e personit juridik përgjegjës për sektorin e burimeve njerëzore. 

kush është përgjegjës për punësimet e ardhshme.

a. Po         b. Jo 

a. Po         b. Jo

• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 

a. Po         b. Jo
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• 
• 
• 
• 

a. Po         b. Jo

• 
• 
• 
• 

a. Po         b. Jo

punë.

a. Po         b. Jo

a. Po         b. Jo

a. Po         b. Jo

• 
• 
• 
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• 
• 
• 

a. Po         b. Jo

• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 

a. Po         b. Jo

a. Po         b. Jo

• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 

a. Po         b. Jo
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a. Po         b. Jo

PËRGJIGJUNI PYETJEVE NË VAZHDIM

_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
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MODULI 5

MODULI 5
KARAKTERISTIKAT E KOMUNIKIMIT TE SUBJEKTI JURIDIK

1. NOCIONI DHE LLOJET E TAKIMEVE

2. FAZAT E ORGANIZIMIT TË TAKIMEVE

3. PJESËMARRËSIT NË TAKIME

4. RREGULLAT DHE TEKNIKAT E MBAJTJES SË SUKSESSHME TË TAKIMEVE

5. NOCIONI DHE LËNDA E NEGOCIMIT

6. PËRGATITJET PËR ZHVILLIMIN E NEGOCIATAVE DHE METODAT E KRIJIMIT TË 

KLIMËS NË NEGOCIATA

7. STILET (TAKTIKAT) E NEGOCIMIT

8. SJELLJA E PJESËMARRËSVE NË NEGOCIATA

9. NOCIONI DHE LLOJET E KONFLIKTEVE

10. NDIKIMI I KONFLIKTEVE KOMUNIKATIVE MBI PUNËN E ORGANIZATËS

11. BURIMET E KONFLIKTIT

12. HAPAT E ZGJIDHJES SË KONFLIKTEVE

FJALORTHI
1. TAKIME

2. NEGOCIATA

3. NEGOCIM

4. DEBATE

5. PREZANTIME

6. KONFLIKTE

7. PJESËMARRËS

8. TEKNIKA

9. TAKIM I SUKSESSHËM

10. STILET DHE METODAT

11. KLIMA PËR NEGOCIATA DHE NEGOCIATORI

12. NEGOCIATORI I VËSHTIRË

13. NEGOCIATORI I BUTË

14. SJELLJA KONFLIKTUOZE 
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1. NOCIONI DHE LLOJET E TAKIMEVE

dukuri ose problem.
Në mbledhjet anketuese, pa diskutim, bëhen 

për shembull, në lidhje me një krim misterioz 

mbahen në bazë të rregulloreve ligjore dhe të 

të vogël.

takimi.
pse po e thirrni atë takim a është fare i nevojshëm takimi dhe si 

mund të shmanget takimi formal 

Figura nr. 1 – Takimet
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takim.

të mos kemi nevojë të kemi një takim kur 

Në raste të tilla, mund të kërkoni edhe 

më produktive. Nga ana tjetër, për këtë 

tuaj, të keni rezultate më produktive. Nga 

takimi duhet të jetë zgjidhja e problemeve. 
Për shembull, para se të trajtohet zgjidhja 
e problemit, bëhen parapërgatitje nga ana e 

Figura nr. 2 – Takimet grupore

Figura nr. 3 – Takimet në mbledhje
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• Hapja e takimit 
mundshme të problemit.

• Sugjerime zgjidhjesh nga pjesëmarrësit
• Vlerësimi i zgjidhjeve të propozuara. Çdo propozim do të vlerësohet nga pjesëmarrësit në 

përputhje me kriteret e dhëna më parë.
• Përcaktimi për zgjidhjen më të mirë

Përgatitja paraprake bëhet nga drejtuesi i 

studiohet materiali i nevojshëm në lidhje 

të mbledhjes. Për më tepër, ai jep udhëzime për 
përgatitjen teknike të takimit dhe kontrollon 
zbatimin e tij. Përgatitja teknike e mbledhjes 

Ftesat së bashku me materialin duhet t’u dërgohen pjesëmarrësve të paktën tre ditë para takimit. 

pjesëmarrësit të studiojnë materialin në kohë dhe të jenë të gatshëm për të marrë pjesë në punimet 

etj. Është gjithashtu e nevojshme të tregohet vendi ku do të zhvillohet takimi (rruga, numri, kati, 

2. FAZAT E ORGANIZIMIT TË TAKIMEVE

Figura nr. 4 – Fazat e takimit
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numrin e të pranishmëve në takim, të jetë e 
lirë në momentin e takimit, të jetë e mbrojtur 
nga zhurmat, të jetë akustike, të pastrohet, të 
ajroset, të shndritet dhe ngrohet (nëse moti 

në të, tavolinat dhe karriget të vendosen 

takimit duhet të jetë pak më i dukshëm se të tjerët. Nëse është e nevojshme, dhoma zbukurohet me 

vendimet e marra në mbledhje. Është e një 

njohë komunikimin dhe të dijë të punojë me 
kompjuter.

Figura nr. 5 – Takimet dhe procedurat

Figura nr. 6 – Hapësira e takimeve
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Pjesëmarrësit në takime përcaktohen gjatë planifikimit të takimit. Pjesëmarrës në takim janë 
personat të cilët, sipas temës në shqyrtim dhe pozitave që mbajnë, janë detyrimisht të pranishëm 
në mbledhje.135 Këta janë pjesëmarrës kur bëhet fjalë për një takim biznesi në kompani.

Nëse bëhet fjalë për një takim biznesi 
me përfaqësues të kompanive të tjera, 
atëherë bëhet një listë e pjesëmarrësve 
dhe njoftohen me ftesë e cila u dërgohet së 
bashku me rendin e ditës dhe materialet apo 
çështjet që do të shqyrtohen në mbledhje. 

edhe nga sa mirë është përgatitur. Një takim 
më i përgatitur siguron pjesëmarrje më të 

mirë, monitorim të duhur të punës së takimit, 
pjesëmarrje më të madhe në diskutim, si dhe 
kushte të përshtatshme hapësinore dhe teknike 
për punë.

3. PJESËMARRËSIT NË TAKIME

Figura nr. 7 – Pjesëmarrësit në takim

Figura nr. 8 – Rregullat e takimit
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4. RREGULLAT DHE TEKNIKAT E MBAJTJES SË SUKSESSHME TË 

TAKIMEVE

dhe të vijnë në mbledhje të përgatitur.

thonë në atë takim.

në kohë kërkon disiplinë të organizatorit të 
takimit dhe pjesëmarrësve të tij. Vonesa në 
takim tregon mungesë respekti për të gjithë 

të vonohen, përkundrazi, të gjithë do të bëjnë 

Nëse të gjithë e dinë se takimi do të zgjasë një 
orë, takimi nuk do të zgjasë më shumë. Për të 
respektuar orarin e takimit, duhet vendosur një 
agjendë realiste. 

por është e rëndësishme të gjesh ekuilibrin e duhur midis komunikimit dhe shpenzimit produktiv të 
kohës.

Figura nr. 9 – Teknika e mbajtjes së takimeve
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i mbledhjes duhet të bëjë një përmbledhje dhe 

dhe kush duhet bërë këtë.

të një takimi është përgatitja e të gjithëve në 

drejtuesve të menaxhmentit ose grupit mund të ndihmojë në prezantimin e metodave të reja të punës 

së mbajtjes së takimeve.

miratuar në rendin e ditës. Përpunimi i rendit të ditës është gjëja më e rëndësishme në çdo takim. 

përgjegjës për çështjen.

pa pengesa diskutimin në drejtimin e duhur dhe të ruajë dinamizmin e një diskutimi konstruktiv, duke 

në kohë.

Figura nr. 10 – Teknika e mbajtjes së takimeve
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pjesëmarrësit në mbledhje, por nëse rregullohet me rregullore, atëherë në përputhje me ato to 

 Ndërsa, 

interpretim më i gjerë se të tjerët, sepse të gjitha 

bien dakord me palën tjetër për disa interesa të përbashkëta.

5. NOCIONI DHE LËNDA E NEGOCIMIT

Figura nr. 11 – Me çka negociohet
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njerëzit i zgjidhin mosmarrëveshjet e 

kur dhe si t’i përdorni ato.

Figura nr. 12 – Negocimi

Figura nr. 13 – Menaxherët dhe negociatat
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• Vlerësimi i alternativave dhe përzgjedhja e më të mirave.

një vend të rëndësishëm zë edhe bashkëpunimi. 

lëshime për të marrë rezultatin e dëshiruar, dhe 

6. PËRGATITJET PËR ZHVILLIMIN E NEGOCIATAVE DHE METODAT PËR 

KRIJIMIN E KLIMËS NË NEGOCIATA

Figura nr. 14 – Fazat e negociatave
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është të vendosë një ekuilibër midis një strategjie konkurruese dhe një strategjie bashkëpunimi.

kërkuar më shumë për veten tuaj dhe duke 
mos pranuar më pak, ose duke krijuar 

një sukses i rëndësishëm në rezultatin e 

përgatitjes.
me analizën e situatës, aktivitete të vetëvlerësimit dhe aktivitete të vlerësimit të palës tjetër.

konsiderohet të jetë përshtatja e interesave 
personale me interesat e palës tjetër. Një 

 Një 

Press

Figura nr. 15 – Negociata të dy personave

Figura nr. 16 – Negocimi grupor
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duhet të tregojë se ashtu siç menaxhon dhe 
kujdeset për interesat e veta, kujdeset edhe për 

krijojë një klimë pozitive, atëherë pala tjetër do 

• 
tavolinë, duke vizatuar në letër, duke shikuar 
një pikë. Në këtë rast është e nevojshme të 
shihet se si mund të rikthehet vëmendja e 

• 

• 
palët nuk janë të gatshme për të zhvilluar 

rendi i ditës.
• 

kuptojnë sjelljen e palës tjetër.

Figura nr. 17 – Negociatat dhe klima e negociatave

Figura nr. 18 – Taktika e negociatave
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atëherë theksohet se ai është në kuadër të autoritetit ekzistues dhe për të arritur diçka tjetër, është e 
nevojshme të bëhen konsultime shtesë.

tij dhe zgjidhjet e dëshiruara.

Figura nr. 19 – Stil negociatash

Figura nr. 20 – Stil negociatash

7. STILET (TAKTIKAT E NEGOCIMIT)
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dhe rezultatet e palës tjetër, ose për të 

 Ndonjëherë edhe palët e dobëta mund ta zbatojnë këtë strategji.

së kostos, shumë kompani kërkojnë pavarësi. 

vogla shpesh krijojnë marrëdhënie të varura 
ose mbrojtëse me kompanitë e mëdha. Në të 

8. SJELLJA E NEGOCIATORËVE NË NEGOCIATA

Figura nr. 21 – Negociatorët

Figura nr. 22 – Sjellja në negociata
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na jep diçka ose na bën diçka, ne duam t’ia 

shumë i dëmshëm për punën dhe organizatën.  Për shkak të kësaj, çdo punonjësi i kërkohet të 

9.1. Konflikti afektiv

9. NOCIONI DHE LLOJET E KONFLIKTIT

Figura nr. 23 – Të gjithë në negociata
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personale të karakterizuara nga zemërimi, 

9.2. Konflikti real (thelbësor)

9.3. Konflikt interesash

dhe deri diku të papajtueshme të problemit, 

për të ndarë punën për shkak të zgjidhjes 

9.4. Konflikt vlerash

Figura nr. 24 – Konflikt ndërmjet dy personash

Figura nr. 25 – Konflikt interesash
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9.5. Konflikti i qëllimeve

Ndodh kur rezultati i dëshiruar ose gjendja 

të projektimit të punës mund të zbatohet në 

9.6. Konflikti i institucionalizuar kundrejt atij të pa-institucionalizuar

9.7. Konflikti hakmarrës

duke përballuar kostot e palës tjetër.

9.8. Konflikti intra-personal

9.9. Konflikti inter-personal

dhe vartësit në organizatë.

Figura nr. 26 – Konflikt i institucionalizuar

Figura nr. 27 – Llojet e konflikteve
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9.10. Konflikti intra-grupor

shumë nëngrupeve brenda grupit në lidhje me 

i papajtueshmërisë ose mosmarrëveshjeve 
midis disa ose të gjithë anëtarëve të grupit me 
drejtuesit e tij.

9.11. Konflikti inter-grupor

punonjësve dhe menaxhmentit.

9.12. Konflikti konstruktiv kundrejt atij 

destruktiv

kanë pasoja negative për organizatën. Disa 

Figura nr. 28 – Konfliktet

Figura nr. 29 – Persona në konflikt
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përshkruan çdo pikë në aktivitetin aktual kur 

treti, duhet të ketë një lloj ndërveprimi.

10. NDIKIMI I KONFLIKTEVE TË KOMUNIKIMIT MBI FUNKSIONIMIN E 

ORGANIZATËS

Figura nr. 30 – Secili në anën e vet
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shumë palë kundërshtohen si rezultat i 

ose ndërveprimit me një person ose grup 

përdorin produktet dhe shërbimet e organizatës.

11. BURIMET E KONFLIKTIT

Figura nr. 31 – Persona në konflikt
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dhe të çojë në përmirësimin e punës, dhe 

dhe të maksimizojë aspektet pozitive të 

organizativ. Për shkak se burimet jetike, si 

 

Figura nr. 32 – Komunikimi dhe konflikti
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individë dhe ekipe ose grupe pune.

organizatë është veçanërisht i rëndësishëm 

mund të mos jenë ashtu siç duken. Është 

organizata ka shumë pak, mesatarisht ose 

Figura nr. 33 – Konflikti në takim

12. HAPAT PËR ZGJIDHJEN E KONFLIKTEVE
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Figura nr. 34 – Interesat e ndryshme
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Ushtrime

(Rrethoni përgjigjen e duhur)

konventë etj.

a. Po         b. Jo

dukuri ose problem.

a. Po         b. Jo

3. Vlerësimi i zgjidhjeve të propozuara. Çdo propozim do të vlerësohet nga pjesëmarrësit në përputhje 
me kriteret e dhëna më parë.

a. Po         b. Jo

mbajnë, duhet të marrin pjesë në mbledhje.

a. Po         b. Jo

a. Po         b. Jo

a. Po         b. Jo

janë në kundërshtim, duke kërkuar më shumë për veten tuaj dhe duke mos pranuar më pak, ose duke 

a. Po         b. Jo
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a. Po         b. Jo

siguri dhe bashkësi.

a. Po         b. Jo

punonjësve.

a. Po         b. Jo

a. Po         b. Jo

të një individi tjetër.

a. Po         b. Jo

a. Po         b. Jo

produktet dhe shërbimet e organizatës.

a. Po         b. Jo
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PËRGJIGJUNI PYETJEVE
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_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________

SHEMBULLI 1

Rregulli 1: Mos bërtisni

Rregulli 2: Gjithmonë filloni dhe përfundoni bisedën duke konfirmuar se kujdeseni për 
personin tjetër.

Rregulli 3: Jini të hapur ndaj idesë se keni bërë një gabim edhe nëse jeni të sigurt se nuk e keni 
bërë.

keni bërë diçka të gabuar.

Rregulli 4: Mos flisni për sjelljen e tjetrit në përgjithësi, flisni vetëm për shembuj dhe ngjarje 
të drejtpërdrejta.
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Rregulli 5: Përqendrohuni te zbuloni se cila është e vërteta dhe çfarë është e drejtë për të dy në 
situatën e krijuar, jo kush ka të drejtë.

Rregulli 6: Pa ofendime dhe nënçmime

Rregulli 7: Kujtojini vetes se edhe pala tjetër kujdeset për marrëdhënien.

tjetër nuk e konsideron më perspektivën tuaj, por nëse ata nuk kujdesen për një zgjidhje me ju, ata 

SHEMBULLI 2

SHEMBULLI 3

të gjitha të dhënat e tjera të nevojshme sipas zgjedhjes së lirë.
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