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Hyrje

Libri “Komunikimi afarist” pér vitin e paré teknik ekonomik, teknik juridik dhe administrator
biznesi éshté i destinuar pér profilin arsimor pér profesionin ekonomiko-juridik dhe tregtar/ekonomi,
drejtési dhe tregti dhe éshté i destinuar pér vitin e paré pér nxénésit e arsimit té mesém profesional,
me kohézgjatje prej katér vitesh dhe me dizajn modular.

Eshté pérgatitur sipas plan-programit té¢ Ministrisé sé arsimit dhe shkencés nga viti 2019, Qendrés
pér arsim profesional, Konceptit dhe metodologjisé pér pérgatitjen e teksteve shkollore dhe sipas té
gjitha rregulloreve dhe rregullave ligjore pér botimin e teksteve shkollore.

Materiali mésimor éshté i ndaré né pesé module me njési pérkatése mésimore.

Moduli i paré me titull “Bazat e komunikimit” trajton problemet e komunikimit, format e komunikimit,
komunikimin verbal dhe jo-verbal, proceset dhe subjektet e komunikimit né mesazhin e procesit té
komunikimit. Gjithashtu trajtohen pengesat né komunikim, sjellja e duhur e subjekteve né procesin
e komunikimit, kanalet dhe mediat pér kodim dhe zhurmat e komunikimit. Moduli i dyté me titull
“Llojet e komunikimeve dhe karakteristikat e tyre” trajton komunikimin verbal, kuptimin e té folurit,
rolin dhe géllimet e té folurit, pérgatitjen e organizimit té té folurit dhe ményrat e té folurit. Elaborohen
gjithashtu procedurat e prezantimit, struktura e prezantimit, teknikat e prezantimit, komunikimi
verbal, cilésité e zérit, té folurit kineza pérmes hapésirés dhe kategori té tjera té komunikimit jo-verbal.
Gjithashtu pérfshihen komunikimi ndérkulturor, komunikimi né mjedise té ndryshme kulturore, té
dégjuarit né komunikim, pengesat né té dégjuarit e shprehive té kéqija té dégjimit, komunikimi me
palét e brendshme dhe komunikimi me palét e jashtme.

Moduli i treté me titull “Komunikimi né formé té shkruar” trajton karakteristikat dhe kuptimin e
komunikimit me shkrim né vendin e punés, procesin e planifikimit té komunikimit me shkrim dhe
rregullat dhe teknikat e shkrimit té dokumentacionit teknik. Trajtohet gjithashtu edhe té shkruarit
e llojeve té ndryshme té letrave afariste, letrave géllimmira, lajmeve té mira, letrave gé shprehin
vémendje, memorandumeve dhe raporteve. Pjesa e katért e titulluar “Komunikimi gjaté kérkimit
té punés”, paraget procedurat pér pjesémarrje né njé konkurs pune, shpalljet, aplikimin pér puné,
CV, letrén e motivimit dhe pérgatitjet pér bisedé afariste apo intervisté. Tregohet gjithashtu procesi
i zhvillimit té njé bisede afariste, rregullat e sjelljes gjaté njé bisede afariste, vendimmarrja dhe
simulimi i njé bisede afariste.

Pjesa e pesté e titulluar “Karakteristikat e komunikimit te subjekti juridik” trajton kushtet dhe llojet e
takimeve, fazat e organizimit té njé takimi, pjesémarrésit né takim, rregullat dhe teknikat e zhvillimit
té njé takimi té suksesshém. Nuk mungojné as negociatat dhe tema e negociatave, pérgatitja pér
zhvillimin e negociatave, stilet apo taktikat e negociatave, sjellja e pjesémarrésve né negociata. Sé
fundi, njé pasqyré e konceptit dhe llojeve té konflikteve, ndikimi i konflikteve té komunikimit né
funksionimin e organizatés, burimet e konfliktit dhe hapat e zgjidhjes sé konflikteve.

Nga autori



Parathénie

Té nderuar nxénés té drejtimit ekonomik-juridik dhe tregtar — sektorit pér ekonomi, drejtési
dhe tregti.

Menaxherét e suksesshém e diné se kultivimi i aftésive efektive té komunikimit afarist nénkupton
pérmirésimin e marrédhénieve dhe pérmirésimin e bashképunimit, dhe pér kété arsye presin efekte
pozitive nga komunikimi organizativ né reputacionin e kompanisé dhe marrédhéniet e saj me klientét,
bashképunétorét dhe publikun e gjeré.

Kur béhet fjalé pér komunikimin afarist, theksi vihet né eksplorimin e efekteve té komunikimit né
arritjen e rezultateve té déshiruara afariste. Megjithaté, pér té kuptuar efektet e komunikimit, duhet
té keni njohuri mbi bazat e procesit té komunikimit.

Ekzistojné shtaté elementé né procesin e komunikimit: dérguesi i mesazhit, marrési i mesazhit,
mesazhi, kanali, pérgjigjja, konteksti dhe zhurma.

Dérguesi i mesazhit éshté burimi i informacionit, transmetimi i té cilit éshté géllimi i procesit té
komunikimit.

Marrési i mesazhit éshté destinacioni né té cilin duhet té arrijé informacioni nga mesazhi dhe nga i
cili zakonisht varet arritja e qéllimit té mesazhit.

Mesazhi éshté bartési kryesor i informacionit ose ideja e burimit. Sipas sistemit té kodimit, mesazhi
mund té pérbéhet nga karaktere verbale ose jo-verbale, té cilat zakonisht plotésojné dhe zévendésojné
njéri-tjetrin.

Kanali, gjegjésisht mediumi éshté ményra apo “ndérmjetésuesi” me ndihmén e té cilit transmetohet
mesazhi. Sipas tij, komunikimi mund té jeté i drejtpérdrejté, ose komunikim ballé pér ballé dhe
indirekt, kur pér komunikim pérdoret njé letér, korrespondencé, telefon, e-mail, etj.

Pérgjigjja (feedback-u) éshté reagimi nga marrési (tani dérguesi) né fazén fillestare té informatés
kthyese. Pérgjigjja kthyese éshté tregues kryesor nése mesazhi éshté kuptuar dhe nése éshté e mundur
té arrihet géllimi i procesit té komunikimit. Situata ose konteksti pérfshin vendin, kohén ose rastin né
té cilin dérgohen dhe merren mesazhet dhe ka njé ndikim té madh né formén e mesazhit, por edhe né
kuptimin e shenjave verbale dhe jo-verbale.

Zhurma éshté ¢do pengesé e natyrés sé jashtme apo té brendshme dhe éshté e pranishme né ¢do
proces komunikimi. Ajo ndikon né masé mé té madhe ose mé té vogél né té gjitha fazat dhe té gjithé
elementét né procesin e komunikimit.

Me shumé respekt pér ju, té dashur nxénés, ju pérkushtoj kété libér unik té bazuar né standardet
dhe pérvojat botérore dhe té pérshtatur me kushtet dhe ekonominé e Maqedonisé dhe sistemin
e arsimit té mesém.

Nga autori
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MODULI 1

1. CFARE ESHTE KOMUNIKIMI

Komunikimi éshté procesi i shkémbimit té informacionit pérmes njé sistemi té pérbashkét simbolesh.!
Komunikimi éshté njé disipliné akademike gé studion sjelljen dhe bisedén ndérmjet subjekteve té
ndryshme. Térésia e té gjitha llojeve té komunikimit té njerézve né njé kohé, hapésiré dhe né njé
shogéri té caktuar pérbén rrjetin e komunikimit social né té cilin ekzistojné segmente té formalizuara
dhe té paformalizuara.

. Segmentet e formalizuara (institucionalizuara) té rrjetit social té komunikimit zhvillohen
pérmes nénsistemeve té shumta té sistemit social;

. Komunikimet e paformalizuara zhvillohen c¢do dité né té gjitha pjesét e jetés shogérore.

Parimet themelore té kushteve pér komunikim té suksesshém?

1.  Pércaktueshméria (pérkufizueshmeéria) e sistemit gjuhésor éshté kushti i paré pér komunikim té
suksesshém, né kuptimin qé duhet ditur saktésisht se né cilin sistem gjuhésor pérdoren simbole,
terma dhe shprehje té caktuara gjuhésore. (p.sh. né gjuhén magedonase “Ne” do té thoté mohim,
ndérsa né greqisht, pohim);

2.  Kuptimet e té gjithé termave dhe sa mé shumé shprehjeve té jeté e mundur, brenda njé sistemi,
duhet té jené sa mé té pércaktuara, pavarésisht nése kemi té béjmé me fjalé me njé apo mé
shumé kuptime;

3. Cdo term, fjalé ose simbol i vecanté brenda njé sistemi gjuhésor ose té paktén njé teori duhet té
pércaktohet saktésisht né kuptimin e tij dhe té pérdoret vazhdimisht (né ményré té vazhdueshme)
né njé kuptim té caktuar. (p.sh. fjalét “masé”, “pozicion”, “impuls”, etj. duhet té pércaktohen
me njé kuptim, té paktén né kuadér té njé teorie;

4.  Pérkufizimet e qarta té sa mé shumé
termave brenda njé sistemi gjuhésor,
ose té paktén brenda njé mésimi ose
teorie, rrisin shkallén e suksesit té
komunikimit té tyre;

5.  Nésendryshojné kuptimet e termave té
caktuar me nocione té ndryshueshme,
ato ndryshime duhet té merren

e = 3 - 1
parasysh, d.m.th. duhet té pércaktohen ? i h
me saktési; Y 4 J N -

Figura nr. 1 — Komunikimi

6.  Nése shfagen kuptime té ndryshme pér
té njéjtat terma ose shprehje gjuhésore, béhet fjalé pér té ashtuquajturin “konflikt terminologjik”,
i cili mund té shmanget ose zgjidhet duke pércaktuar saktésisht kuptimet e termave té pérdorur
dhe té shprehjeve gjuhésore;

7.  Né cdo komunikim gjuhésor-mendimor duhet té shmangen sa mé shumé kuptimet arbitrare
dhe subjektive té kuptimit té termave dhe té pranohen sa mé shumé kuptimet pérgjithésisht

1 Klaus, R., and Bass, M. (1982). Interpersonal Communication in Organizations. New York, NY: Academic Press, 52
2 Hargie, O., Dickison, D. and Tourish, D. (1999). Communication in management. England: Gower Publishing, 13
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MODULI 1

té pranuara dhe objektive. Kjo do té thoté se té njéjtéve terma nuk duhet t’u japim kuptime té
ndryshme;

8.  Né vetvete, thjesht objektivisht, asnjé term nuk éshté as i drejté as i gabuar, nése nuk merret
parasysh pérmbajtja e tij konceptuale. Késhtu, komunikimi éshté mé i suksesshém nése
pérdorim terma dhe shprehje gé kané kuptime té sakta dhe té bazuara shkencérisht;

9. Gjaté komunikimit, duhet té merret parasysh “kush” pérdor njé term ose shprehje té caktuar
dhe “kujt” i synohet. Komunikimi i suksesshém duhet té marré parasysh gjininé, moshén,
arsimin, profesionin dhe pérvojén jetésore té “prodhuesit” dhe “marrésit” té mesazhit.

2. ELEMENTET E KOMUNIKIMIT

Komunikimi éshté procesi i shkémbimit té mesazheve (verbale ose jo-verbale) ndérmjet té paktén
dy personave me njé géllim ose synim té caktuar. Cdo shkémbim ndodh brenda njé situate - njé
konteksti komunikimi. Pér komunikim té suksesshém, éshté e nevojshme qé té gjithé pjesémarrésit
té pérshtaten me situata té ndryshme komunikimi.

Pér komunikim me partnerét e jashtém éshté me réndési:*
* Pércjellja e njé mesazhi té qarté
* Ndarja e pérgjegjésisé
* Krijimi i mundésive pér sqarim
* Ndértimi i njé mundésie pér pérfitim reciprok
* Marrédhénie té shéndosha ndér-personale

* Mungesa e ¢do lloj dominimi

Komunikimi afarist éshté njé faktor kyc
pér zhvillimin e ¢do biznesi. Domethéné,
pa komunikim té miré afarist nuk do té
mund té béni bashképunim afarist me
njé subjekt dhe njé kompani partnere
| qé éshté me réndési té madhe pér
zhvillimin e biznesit tuaj. Komunikimi
éshté ményra se si krijoni marrédhénie
me palét e interesuara né botén e
biznesit.* Marrédhéniet jané shpesh
mé té réndésishme né pércaktimin e
suksesit sepse ato jané pjesé e pérvojés
sé pérgjithshme té njerézve me kompaniné tuaj dhe jané vendimtare pér suksesin e biznesit tuaj.
Marrédhénia e biznesit reflektohet kur negocioni pér bashképunim me njé person té caktuar juridik,
por reflektohet edhe kur negocioni pér bashképunim me njé person gé duhet té marré ndonjé pozicion
né kompaniné tuaj, pavarésisht nése pozicioni do té jeté pozicion i njé punonjési té rregullt, personi

=0 3.

Figura nr. 2 — Marrédhéniet ndér-personale

3 Fiske, J. (1990). Introduction to communication studies. London: Routledge, 1
4 K. Petkovski ,,Vodstvo i efektivna komunikacija® 2005, f. 74
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operativ ose béhet fjalé pér pozicion
menaxherial.> Ka disa rregulla gé jané
themelore pér njé komunikim té miré.
Dubhet t’i keni parasysh dhe t’i zbatoni né
bisedat e pérditshme me njerézit qé takoni
né biznes dhe né raste private.

Elementet e komunikimit jané:®

1. Shmangni detajet e panevojshme. Mos
ikni nga tema. Nése dicka rezulton té jeté e
paréndésishme, mos humbisni kohé duke e
rregulluar até.

Figura nr. 3 — Secili me elementin e vet t& komunikimit 2. Mos béni njé pyetje té dyté pérpara

se té merrni pérgjigje pér té parén. Nése
déshironi té keni té gjithé informacionin e nevojshém, mos humbisni kohé duke e rregulluar kété.

3. Mos e ndérprisni bashkébiseduesin gjaté bisedés. Gjithashtu, pérpiquni té shkurtoni historiné
tuaj dhe t’i jepni personit tjetér njé shans pér té folur.

4. Mos jini kontradiktor. Né kété ményré ju humbni besueshmériné tuaj. Mundohuni t’i lidhni
informatat gé i jepni.

5. Mos flisni me njé ton. Gjeni kohé pér té pushuar, pér té béré pyetje dhe pér té gjetur gjuhén e
pérbashkét me personin me té cilin po ndér-veproni.

6. Mos jini gjithmoné personazhi kryesor né tregimin tuaj. Theksoni té tjerét.

7. Zgjidhni njé temé qé éshté me interes té pérbashkét. Mos e ktheni bisedén né tema politike dhe
nése nuk gjeni njé temé té pérbashkét, mé miré mbylleni bisedén.

8. Dégjoni. Pérveg qé do té tregoni kulturé bazé ndaj bashkébiseduesit, nuk do t’i humbisni edhe
informatat e réndésishme.

9. Mos e teproni. Jo ¢do gjé éshté “mé e mira”, “mé e keqgja” apo “mé gesharakja”.

10. Thoni gjéné e duhur, ose mos flisni. Njerézit shpesh do t’ju gjykojné nga ato gé thoni. Ose sic
thoné té moshuarit: I urti nuk hedh fjalé dhe nuk humbet kohé.

Njé protokoll komunikimi éshté njé pérshkrim zyrtar i formateve digjitale té mesazheve dhe
rregullave pér shkémbimin e atyre mesazheve né sistemet kompjuterike ose ndérmjet sistemeve
kompjuterike dhe telekomunikacionit. Protokolli mund té pérfshijé sinjalizimin, kontrollin dhe
korrigjimin e gabimeve, si dhe zbulimin dhe aftésité. Protokolli pérshkruan sintaksén, semantikén
dhe sinkronizimin e komunikimit dhe mund té zbatohet né harduer, softuer ose té dyja. Sistemet e
komunikimit pérdorin formate té miré-pércaktuara té mesazheve. Cdo mesazh ka kuptimin e sakté né
ményré qé té provokojé njé reagim té caktuar té marrésit. Protokolli pérshkruan sintaksén, semantikén
dhe sinkronizimin e komunikimit.

> Brenda Townsend — Principles of Effective Communication, 2006, f. 198
5 www.business.communication
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3. FORMAT E KOMUNIKIMIT

Ekzistojné disa forma té komunikimit gé ndryshojné né bazé té kritereve té ndryshme. Ndarja bazé e
komunikimit bazohet né até nése mesazhet qé dérgohen jané té pérbéra nga fjalé apo sinjale jo-
verbale.” Ekzistojné dy forma themelore té komunikimit, té cilat jané komunikimi verbal dhe jo-
verbal. Sidoqofté, né thelb asnjé proces komunikimi nuk éshté plotésisht verbal ose plotésisht jo-
verbal. Si¢ shtjellohet né kapitujt né vijim té kétij teksti, komunikimi verbal dhe jo-verbal, si forma
té komunikimit njerézor, plotésojné, zévendésojné dhe pasurojné njéri-tjetrin. Komunikimi jo-verbal
éshté i réndésishém nga cdo aspekt i funksionimit té biznesit té kompanisé, por éshté vecanérisht i
réndésishém né menaxhimin e burimeve njerézore dhe né planifikimin dhe zbatimin e aktiviteteve té
marketingut té kompanisé. Megjithaté, pavarésisht pretendimeve té fundit se komunikimi jo-verbal
luan njé rol té madh né kuptimin e mesazhit, kérkimet moderne sugjerojné qé as komunikimit jo-
verbal dhe as atij verbal nuk duhet t’i jepet njé kuptim dominues, pasi ata kontribuojné né ményré té
barabarté né arritjen e géllimeve té komunikimit, dhe kjo éshté té kuptuarit e mesazheve té dérguara.
Né varési té pérdorimit ose jo té njé mediumi, komunikimi mund té jeté i drejtpérdrejté, kur béhet
ballé pér ballé; dhe indirekte ose i térthorté, kur pér té dérguar njé mesazh pérdoret ndihmé e caktuar.

Pér mé tepér, komunikimi mund té
jeté me shkrim ose me gojé. Té dyja
format e komunikimit verbal jané
njésoj té réndésishme pér menaxherin
dhe pér komunikimin afarist né
pérgjithési.  Megjithaté, = menaxherét
preferojné komunikimin gojor, por edhe
komunikimi me shkrim e gjen vendin e
tij né ndérveprimin e kompanisé, gjé qé
shtjellohet mé hollésisht né pjesén e dyté
té tekstit shkollor. Komunikimi gjithashtu
mund té ndahet né formal dhe joformal.
Megjithése komunikimi afarist shpesh
shogérohet me njé ményré formale komunikimi, éshté ende e nevojshme qé kompania té jeté né
gjendje té komunikojé né njé ményré joformale, e cila éshté vecanérisht e réndésishme pér ruajtjen dhe
thellimin e marrédhénieve pozitive midis punonjésve dhe midis kompanisé dhe bashképunétoréve dhe
klientéve té saj.® Gjaté pérpjekjes pér té ndaré dhe klasifikuar format e komunikimit, duhet theksuar
se secila prej tyre ka njé peshé té vecanté né segmente té ndryshme té veprimtarisé afariste dhe secila
prej tyre duhet té promovohet dhe pérmirésohet si pjesé e pérmirésimit té pérgjithshém té aftésive té
komunikimit té kompanisé. Njé komunikues i miré i zotéron té gjitha format e komunikimit afarist
dhe éshté né gjendje t’i kombinojé dhe plotésojé ato né varési té situatés dhe géllimit té caktuar.

Figura nr. 4 — Komunikimet

7 Rogers, E. and Rogers, R. (1976). Communication in organization. New York: The Free Press, a Division of Macmillan
Publishing Co, 1
&  Wiktionary — Fjalor online. Marré mé 13.12.2010. http://en.wiktionary.org/wiki/communication
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Komunikimi jo-verbal ndahet né tre
kategori kryesore:

1.1. Para-gjuhé (Para-linguistiké) - si i
themi gjérat

Kjo kategori lidhet me komunikimin
verbal. Gjuha i referohet asaj qé themi,
dhe para-linguistika i referohet asaj
se si e themi. Para-linguistika mund
té kuptohet mé miré duke vézhguar
cilésité e zérit (té folurit), duke pérfshiré
volumin, shpejtésiné, ritmin, lartésiné
dhe rezonancén (zérin).

Figura nr. 5 — Komunikimi i dyanshém

1.2. Kineza — komunikimi pérmes gjuhés sé trupit

Kategoria e dyté kryesore e komunikimit jo-verbal éshté kineza, gé do té thoté komunikimi pérmes
lévizjeve té trupit. Fytyra dhe syté jané mjetet mé té mira té komunikimit trupor.

Shikimi éshté njé nga format mé té fugishme té komunikimit jo-verbal. Né pérgjithési konsiderohet
se nése dégjuesi shikon drejtpérdrejt né sy, kjo éshté njé shenjé e ciltérsisé dhe sinqgeritetit. Eshté mé
e lehté pér njerézit t’i besojné atij qé i shikon drejtpérdrejt, dhe jo atyre qé shmangin shikimin. Njé
véshtrim i gjaté mund té nénkuptojé admirim, habi, ndérsa njé véshtrim i shkurtér zakonisht nénkupton
ankth. Nga ana tjetér, njé véshtrim i drejtpérdrejté mé i gjaté se 10 sekonda mund té krijojé njé
ndjenjé té caktuar shqetésimi dhe ankthi.

1.3. Komunikimi pérmes hapésirés

Kategoria e treté kryesore e komunikimit
jo-verbal &éshté ményra se si njerézit
komunikojné pérmes hapésirés. Né
fakt, distanca qé njerézit komunikojné
né dhomé, ményra se si jané rregulluar
mobiliet e zyrés, ndikojné né komunikim.®
Té folurit éshté kulmi i njerézimit. Forma
mé e zhvilluar e komunikimit éshté té |
folurit gé pérdor fjalé, shenja semantike
dhe simbole.!° Té€ folurit éshté pérmbushja
e mendimeve. Mendimi plus zéri japin té
folurit. Fjalét nénkuptojné lidhjen midis Figura nr. 6 — Komunikimi pérmes hapésirés

botés sé brendshme dhe té jashtme. Né komunikimin verbal, fjalét pérdoren si ndérmjetés, fjalé qé
kané njé kuptim té pérgjithshém, té pérbashkét (semantik) dhe té vecanté (personal). Elementet bazé
né komunikimin verbal jané fjala, mendimi dhe ndértimi i fjalisé. Té folurit ka njé efekt relaksues
nése éshté i singerté dhe thelbésor, lehtéson tensionin. Tensionet dhe pengesat trajtohen mé sé miri
pérmes té folurit. Té folurit vendos njé marrédhénie mé té miré midis situatés sé brendshme dhe
rrethanave reale.

® Brenda Townsend — Principles of Effective Communication, 2006
10 Brenda Townsend — Principles of Effective Communication, 2006, f. 187

13



MODULI 1

4. PROCESI | KOMUNIKIMIT

Procesi i komunikimit éshté njé udhérréfyes né realizimin e komunikimit efektiv. Ky proces éshté njé
proces i hapur ku shkémbehen mendime té pérbashkéta ndérmjet dérguesit dhe marrésit. Ata gé
ndjekin procesin e komunikimit kané shanse té barabarta pér té gené mé produktivé né kryerjen e
detyrave té tyre. Komunikimi efektiv dhe i suksesshém ka pér géllim mirékuptimin. Procesi i
komunikimit pérbéhet nga tre elementé:"

- burimi (dérguesi, folési, transmetuesi, mésimdhénési);
- simbolet e pérdorura né krijimin dhe transmetimin e mesazhit (fjalé ose shkronja);

- marrési (ai gé dégjon, ai gé lexon ose sheh dhe ai qé méson).

Béhet fjalé pér njé proces dinamik 1évizés
dhe té gjithé kéta elementé jané té lidhur
ngushté, secili element éshté i varur nga
té tjerét pér té komunikuar me sukses.

Procesi i komunikimit fillon me dérguesin
dhe pérfundon me marrésin, késhtu qé
mesazhet dérgohen dhe pranohen, por
procesi i komunikimit do té pérfundojé
kur té merret pérgjigjja (kthyese) nga e
cila do té jeté e garté se mesazhi éshté
pérpunuar nga marrési né ményrén si e ka
kérkuar marrési dhe mé pas ndérmerret
njé veprim i caktuar.

Figura nr. 7 — Procesi i komunikimit

Cilat jané procedurat e procesit té komunikimit?!?
* Deérguesi ka njé ide
» Dérguesi kodon idené
» Deérguesi e kthen idené né mesazh
* Marrési merr mesazhin
* Marrési deshifron mesazhin
» Marrési kthen mesazhin (si pérgjigje)
* Gjaté procesit té komunikimit ndérmjet dérguesit dhe marrésit té mesazhit ndodhin fazat e

kodimit té mesazhit, kanalet e transmetimit té mesazhit, dekodimi i mesazhit, mesazhi i kthimit
dhe pengesat né procesin e komunikimit.

» Kodimi éshté njé proceduré me té cilén dérguesi i pranon simbolet e dérguara té komunikimit
si mesazh, gjegjésisht i interpreton fjalét, dhe e pranon ose nuk e pranon géllimin.

1" Rogers, E. and Rogers, R. (1976). Communication in organization. New York: The Free Press, a Division of Macmillan
Publishing Co, 1
12 Hargie, O., Dickison, D. and Tourish, D. (1999). Communication in management. England: Gower Publishing, 13
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Figura nr. 8 — Proceset e komunikimit

5. SUBJEKTET DHE MESAZHI NE PROCESIN E KOMUNIKIMIT

Gjaté komunikimit si pjesémarrés paraqiten dérguesi dhe marrési i mesazhit dhe mesazhi paraget
informacionin gé duhet té jeté objekt komunikimi. Dérguesi i mesazhit éshté njé individ, grup ose
organizaté gé fillon komunikimin. Dérguesi éshté ai qé kujdeset pér suksesin e komunikimit. Dérguesi
i mesazhit fillon procesin e komunikimit duke formuar njé ide, qéllim ose ndjenjé gé duhet té pércohet.
Sé pari, té gjitha detajet e panevojshme duhet té hidhen poshté dhe pérpjekjet té drejtohen né
informacionin relevant. Kjo pasohet nga vendimi i dérguesit pér té vendosur komunikimin. Burimi i
komunikimit pércakton géllimin e mesazhit, i cili mund té jeté bindés, informues, argétues ose
humoristik. Dérguesi duhet té krijojé njé marrédhénie me ata qé marrin informacionin, té jeté né
pérputhje me nevojat e tyre té ndryshme dhe mbi bazat e partneritetit, pasi komunikimi éshté njé
proces i dyanshém.
Dérguesi i mesazhit duhet té vendosé se cili do té jeté rezultati i komunikimit té tij:'3

- Té njoftojé;

- Té shprehé interes; ’

- Té bindég;

- Té befasojé;

- Té lavdérojé;

- Té kritikojé;

- Té lusé;

- Té turpérojé;

- Té frymézojé.

Figura nr. 9 — Subjektet e komunikimit

13 Keyton, J. (2005). Communication and organizational culture: a key to understanding work experiences. Sage Publications,
13
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Eshté e nevojshme té planifikohet pérmbajtja dhe té zgjidhet mediumi pérmes té cilit do té transmetohet
mesazhi né ményré gé ai té provokojé njé pérgjigje, pérkatésisht t’i nxisé ata té ciléve u éshté dérguar.
Dérguesi e krijon mesazhin, d.m.th.. krijon informacionin qé déshiron t’i japé, né njé formé té
pérshtatshme, marrésit.'* Dérguesi e krijon mesazhin né varési té pérvojés, perceptimeve, mendimeve
ose ndjenjave té tij.">

Marrési i mesazhit éshté personi qé
i kushton vémendje mesazhit. Akti
i interpretimit té mesazhit quhet té
kuptuarit (deshifrim). Marrési e deshifron
mesazhin si rezultat i pérvojés sé tij té
méparshme. Mesazhet merren nga té
gjitha shgisat dhe deshifrohen me té
dégjuar ose shikuar.

Sé pari ndodh marrja fizike e stimujve
- dégjohet zéri dhe shihet lévizja. Kur
merren stimujt, béhet njé pérpjekje pér té
: kuptuar dhe interpretuar mesazhin.

Figura nr. 10 — Dérguesit — marrésit e mesazheve Té gjithé ata gé marrin njé mesazh duhet

té diné se si té analizojné mesazhet e marra pér té pércaktuar se cili mesazh éshté mé efektiv.

(Cdo person éshté marrés dhe dérgues i mesazheve dhe éshté né gjendje té interpretojé dhe marré
mesazhe. Kur mesazhi merret, ai duhet té interpretohet dhe t’i jepet pérgjigje. Pérgjigjja mund té jeté
heshtje, zhurmé ose dicka né mes, né varési té situatés dhe ekzistencés sé disa pengesave né
komunikim.

Faktorét qé jané té spikatur pér até se sa i kuptueshém éshté mesazhi jané:'s

- Sa diné marrési ose marrésit e —
mesazhit pér até se cila éshté tema
e mesazhit

- Pranimi i mesazhit

- Marrédhéniet dhe besimi qé
ekzistojné ndérmjet dérguesit dhe
marrésit té mesazhit.

Procesi real dhe aktual i komunikimit
fillon sapo marrési té kuptojé mesazhin.
Dhe marrési, pér té kuptuar mesazhin,
kalon népér disa procese té brendshme qé
lidhen me mesazhin gé ai merr.

Figura nr. 11 — Dérguesit — marrésit e mesazheve

14 Miller, K. (2007). Organizational communication: approaches and processes. New Jersey: Routledge, f. 11

15 Simon, H. (1947). Administrative behavior, 4th edition. New York: Free press, 208

16 Warren Bennis, guru i menaxhimit, konsulent organizativ dhe autor amerikan, i njohur si pionier né studimet moderne té
lidershipit.

16



MODULI 1

Procesi i pranimit té mesazhit zhvillohet népér disa hapa:!’

- Pranimi
- Pérpunimi
- Pérzgjedhja
- Interpretimi
P N W Marrja e njé mesazhi fillon kur marrési i
- ' mesazhit e véren mesazhin qofté ta keté
Ar™ paré apo dégjuar. Gjaté procesit, marrési
. ;-' zgjedh informacionin pérmes filtrave
j té tij té quajtur barriera psikologjike si
gf S njohurité, qasja, besimet, paragjykimet
: ' dhe perceptimet e tij.

Mesazhi  zhvillohet nga ideja e
komunikimit, e cila synon té informojé, té
bindé ose té gézojé marrésin e mesazhit.
Mesazhi krijohet me simbole té caktuara.
Simbolet jané fjalé gé mund té shprehin
objekte, ide dhe ndjenja.

Figura nr. 12 — Pérpunimi i mesazheve

Pér té pércjellé mesazhin duhet té krijohet, respektivisht té béhet transformim i informatave né
mesazhe né formén e simboleve gé do t’i shprehin ideté dhe konceptin.

Mesazhi duhet té pérdoré simbolet gé jané té pranueshme pér marrésin e mesazhit. Krijimi i njé
mesazhi, qofté i folur apo i shkruar, éshté njé proces gé kérkon té ndigen hapat e méposhtém:*®

- Mendimet té shndérrohen né fjalé
- Mesazhi té kalojé barrierat mendore ose psikologjike ose faktorét kufizues.

Barrierat psikologjike lindin nga njohurité
ekzistuese, besimet, paragjykimet dhe
ndjenjat e dérguesit.

Mesazhi gati pér t’'u pércjellé - ky
proces fillon me renditjen e fjaléve dhe
vendosjen e mesazhit né njé formé qé
mund té pércohet.

Pércimi i mesazhit né formé zanore ose
té shkruar - komunikuesi i miré, dérguesi
i mesazhit béhet menjéheré marrés dhe
pérgatitet té marré reagime pér mesazhin
e dérguar.

Figura nr. 13 — Interpretimi i mesazheve

17" Bennis, W. (1969). Organization development: its nature, origins, and prospects. Addison — Wesley Pub. Co, 37
18 Tourish, D. and Hargie, O. (2004). Key issues in organization communication. England: Gower Publishing, 2
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6. KARAKTERISTIKAT E PROCESIT TE KOMUNIKIMIT
(kanalet e komunikimit, lidhja kthyese, konteksti dhe zhurmat)

6.1. KANALET E KOMUNIKIMIT

Komunikimi éshté procesi pérmes té cilit informacioni rrjedh dhe kuptohet. Komunikimi éshté njé
sistem qé pérfshin marrédhéniet e ndérsjella té grupeve té pavarura té individéve dhe elementé té
caktuar té punés sé bashku pér té arritur géllimet e pérbashkéta.

Kanali i komunikimit pérdoret pér té pércjellé mesazhin. Kanalet jané mjetet me té cilat transmetohen
mesazhet. Kanalet jané fjalé ose tekst i shkruar, por né ditét e sotme kanalet vizuale jané shumé mé
té njohura.

Analiza e tyre béhet né dy ményra:

Aspekti i paré pérfshin formén - kanalet jo-verbale té komunikimit. Njerézit i pérdorin pesé shqisat
e tyre pér té marré njé mesazh nga té tjerét pérmes shikimit, dégjimit, nuhatjes, shijes dhe prekjes.
Dérguesi mund té flasé personalisht me marrésin, té pérdoré mjetet e komunikimit publik, pra té flasé
pérmes radios, televizionit ose sistemeve té tjera té komunikimit publik.

Nése dérguesi transmeton njé mesazh pérmes njé kanali té pérshtatshém, ai nuk do té arrijé tek marrési
i duhur, késhtu qé dérguesi duhet té jeté i vetédijshém se zgjedhja e njé kanali pér transmetimin
e mesazhit mund té rrisé efikasitetin e |
drejtimit té informacionit tek marrésit e '
déshiruar dhe té ndikojé né kuptimin e
duhur té tij.

Pse té zgjidhni kanalin e duhur?' Pér té
marré njé pérgjigje pér kété, duhen béré
disa pyetje. Ato jané si vijon:

A éshté mesazhi urgjent?

A nevojitet njé pérgjigje e shpejté?

A nevojitet dokument i shkruar apo Figura nr. 14 — Pranimi i informatave kthyese

material i incizuar?
A éshté pérmbajtja komplekse, e diskutueshme apo personale?
A duhet té merret mesazhi nga dikush brenda apo jashté organizatés?

Cfaré aftésish ka marrési pér té pranuar mesazhin?

6.2. LIDHJA KTHYESE

Marrja e informatave kthyese éshté lidhja pérfundimtare né zinxhirin e procesit té komunikimit.
Pas marrjes sé mesazhit, marrési pérgjigjet me sinjale qé pérfagésojné pérgjigjen e dérguesit té
mesazhit. Sinjalet mund té jené né formén e njé komenti té folur, njé psherétime té thellé, njé mesazhi

19" Harris, T. (2002). Applied organizational communication: principles and pragmatics for future practice. New Jersey:
Mahwah, 12
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té shkruar, njé buzégeshjeje ose ndonjé veprimi tjetér.’ Pa informaté kthyese, dérguesi nuk mund té
konfirmojé qé marrési e ka interpretuar sakté mesazhin.

Informata pozitive kthyese &éshté kur
marrési pérgjigjet se e ka kuptuar
mesazhin. Reagimet mund té jené
pozitive ose negative si “do té shoh”,
“duhet”, “do té béj” etj. Njé komunikues
ose dérgues efektiv i mesazheve éshté
gjithmoné i ndjeshém ndaj reagimeve
dhe vazhdimisht modifikon mesazhet ; _
si rezultat i asaj qé merret si informaté : Y » -
kthyese (reagim). ' "J\L\ NS

Fjalét mund té dégjohen, cfaré flitet dhe Figura nr. 15 — Prezantimi i informatave
shihet, mund té shkruhet dicka gé mé pas mund té korrigjohet dhe té eliminohen gabimet.

Informata kthyese éshté njé komponent kyc né procesin e komunikimit, pasi i lejon dérguesit té
vlerésojé efektivitetin e mesazhit. Informata kthyese krijon njé mundési qé dérguesi té ndérmarré
veprime korrigjuese dhe té sqarojé mesazhet e kegkuptuara. Informata kthyese luan njé rol té
réndésishém né zbulimin e barrierave né komunikim, si¢ jané dallimet né perceptime, interpretime té
ndryshme té fjaléve dhe reagime té ndryshme emocionale.

Informata kthyese konfirmon qé mesazhi éshté marré dhe kuptuar. Kjo konfirmon procesin e dérgimit
té njé mesazhi duke verifikuar qé kuptimi i fjaléve nuk ka ndryshuar.

Komunikimi me shkrim kérkon disa pérséritje. Ato mund té jené veprime specifike ose fjalé té
zakonshme.

6.3. KONTEKSTI

Konteksti u referohet pjeséve té njé deklarate me shkrim ose me gojé qé i paraprijné njé fjale ose
fragmenti qé i pérket ndonjé fjale dhe ndikon né kuptimin e asaj fjale ose fragmenti.

Konteksti komunikues shpjegohet si plotésim teksti ose shtim fjalésh né njé tekst té caktuar pér ta
shpjeguar até né ményré qé té mund té kuptohet.

Konteksti éshté njé pjesé e tekstit té shkruar ose fjaléve nga njé fjalim gé vendoset para ose pas njé
fjale ose paragrafi pér té shpjeguar kuptimin e tyre.*

Konteksti né komunikim nénkupton zgjedhjen e ményrés mé té miré té té menduarit pér té arritur
njé komunikim té caktuar dhe pér té arritur efektet e déshiruara té atij komunikimi. Konteksti i
komunikimit do té thoté qé pjesémarrési né komunikim, si¢ éshté dérguesi i mesazhit, mendon me
kujdes pér até gé déshiron t’i pércjellé marrésit dhe e bén kété me pérmbajtjen dhe formén qé éshté
mé e pérshtatshme gé mesazhi té kuptohet dhe té nxitet pérgjigje.

Konteksti mbulon njé pjesé té njé fushe interesi, njohurie dhe pérgjegjésie dhe krijon njé proces

dinamik komunikimi né kushte té ndryshme komunikimi gé njeriu arrin né jetén e tij dhe né realizimin
e biznesit.

2 Hargie, O., Dickison, D. and Tourish, D. (1999). Communication in management. England: Gower Publishing, 4

2 Lorenzo, S. Sierra’s theory of communicativity: calculating the value of organizational communication through
cost effort and perception. ITpesemeno Ha 28.10.2010 r. http://www.allbusiness.com/human-resources/workforce-
management/575014-1.html
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Konteksti i komunikimit ndodh né té gjitha format e komunikimit duke filluar nga komunikimi ndér-
personal, grupor, publik dhe masiv.?? Konteksti né komunikimin ndér-personal shpjegohet kur njé
person shpjegon ose mendon me vete né situata té caktuara, apo kur dégjon diké ose kur flet.

Kur bén njé bisedé telefonike, personi
mendon se c¢faré té thoté, ¢faré pyetjesh
té béjé ose nése ka shkruar njé tekst,
mendon nése e ka béré miré, né ményré
gé ata qé e lexojné tekstin ta kuptojné ose
té shtohet dicka né tekst me té cilén do ta
bénte tekstin mé té kuptueshém dhe mé té
lehté pér ta mésuar pérmendésh.

L Wl I '.'p

Figura nr. 16 — Pengesat né komunikim

6.4. ZHURMAT

Ekzistojné disa pengesa ose véshtirési né procesin e komunikimit té cilat quhen barriera ose zhurma.
Barrierat mund té jené té natyrés fizike, mekanike, psikologjike, kulturore dhe gjuhésore.

Pengesat mé té médha né komunikimin afarist shfagen dhe ndodhin né organizaté dhe quhen barriera
té natyrés organizative. Kétu del né pah edhe madhésia e organizatés, distanca fizike e punétoréve,
specializimi i aktiviteteve té punésimit, marrédhéniet e ndértuara, fugia dhe statusi qé kané individét
dhe té ngjashme. Barrierat né komunikim mund té lindin edhe si rezultat i marrédhénieve ndér-
personale ndérmjet individéve dhe
grupeve, ose kur dérguesi dhe marrési
i mesazhit nuk jané né té njéjtén gjatési
valore. Njerézit né té njéjtén gjatési
valore shkémbejné pérvoja, komunikojné
mé lehté dhe kuptojné njéri-tjetrin.
Zhurmat, pengesat ose barrierat pér
komunikim efektiv duhet té jené
gjithmoné nén kontrollin e folésit ose
iniciatorit té komunikimit.

Si barriera fizike jané:*

- stimuj té tjeré - njé tjetér bisedé gé
mund té dégjohet nga distanca ose
muziké me zé té larté né sfond, njé
aeroplan gé fluturon mbi vendin ku Figura nr. 17 — Zhurma né komunikim
zhvillohet komunikimi;

22 Orpen, C. (1997). The effects of formal mentoring on employee work motivation, organizational commitment and job
performance. Research article, 57

2 Orpen, C. (1997). The effects of formal mentoring on employee work motivation, organizational commitment and job
performance. Research article, 57

20



MODULI 1

- shqgetésime mjedisore, temperaturat e larta, lagéshtia, ajrimi i dobét, térmetet, moti i réndé,
drita, etj.;

- probleme personale, pérgjumja, sémundja, pérdorimi dhe veprimi i alkoolit, narkotikét, etj.;

- mosnjohja e mediave, si mediat pér transmetimin e mesazheve té folura, vizuale, té shkruara

dhe audio-vizuale; nése kéto pérdoren né meényré té papérshtatshme, béhen pengesé pér
komunikimin.

Barrierat psikologjike u referohen dallimeve qé ekzistojné midis njerézve pér sa i pérket vlerave,
njohurive, ndjenjave, sjelljes, zhvillimit
té ideve dhe pérvojés. Nuk ka dy njeréz qé
kané té njéjtat karakteristika, edhe nése jané
binjaké.

Gjuha dhe kultura mund té jené barriera né
komunikimin midis njerézve qé flasin gjuhé
té ndryshme dhe kané prejardhje té ndryshme
kulturore.

Barrierat mekanike ndodhin né kanalet gé
pérdoren pér komunikim ndérpersonal,
grupor ose masiv. Kanalet mund té béhen njé
pengesé qé ndikon né mesazh pérmes disa
faktoréve té pafavorshém qé cojné né até
gé mesazhi nuk mund té merret ose té transmetohet né vendin e déshiruar. Mungesa e mjeteve té
komunikimit konsiderohet si njé pengesé mekanike e komunikimit.

Figura nr. 18 — Pengesat né komunikim

Barrierat né komunikim mund té ndahen si:**
- mungesa e pérvojés sé pérbashkét;
- konfuzion midis simboleve dhe asaj gé tregohet me to;
- pérdorimi i tepruar i abstraksioneve;
- shfagja e konflikteve;

- pércjellja e mesazhit.

Fjalét si té tilla nuk e pércjellin té gjithé mendimin. Kur fjalét thuhen ose shkruhen, ato jané thjesht
stimuj gé pérdoren pér té nxjerré njé pérgjigje nga lexuesi ose dégjuesi.?

2 Lorenzo, S. Sierra’s theory of communicativity: calculating the value of organizational communication through cost effort
and perception. Marré nga 28.10.2010 r. http://www.allbusiness.com/human-resources/workforce-management/575014-1.
html

% Downs, C. and Adrian, A. (2004). Assessing organizational communication: strategic communication audits. New York:
The Guilford Press, 6
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Varésisht nga ajo se pér ¢faré pengesash béhet fjalé, ekzistojné disa aktivitete té cilat mund t’i
ndérmarrin menaxherét pér t’i tejkaluar ato pengesa. Disa prej tyre jané si vijon:

 té mendohet pér até qé thuhet;

* emocionet t¢ mbahen nén kontroll;

* pjesémarrésit né komunikim duhet té mésojné té dégjojné miré bashkébiseduesit e tyre;
+ té dihet se veprat flasin mé fort se fjalét;

* té kérkuarit dhe siguruarit informata kthyese éshté pika mé e réndésishme né komunikimin
efektiv organizativ.

Me kété rast, éshté gjithmoné mé miré
té parashikohet sesa té reagohet ndaj
problemeve gé mund té lindin si rezultat
i komunikimit té déshtuar. Duket se
pikérisht kur informacioni duhet té jeté
i sakté dhe i kuptuar, nuk éshté ashtu.
Arsyeja mund té jeté géndrimi indiferent
i dérguesit ose marrésit ndaj procesit
té komunikimit, subjektit té mesazhit
ose keg-perceptimi.?® Késisoj, duhet
pasur kujdes gé informacioni té mos
mbingarkohet. Mé shumé nuk do té thoté
gjithmoné mé miré. Kjo éshté arsyeja pse té genit selektiv né komunikim éshté i njé réndésie té
vecanté. Duke njohur pengesat, dikush ndonjéheré dyshon se komunikimi efektiv organizativ éshté
njé géllim i arritshém. Natyrisht, jo té gjitha pengesat e mundshme pér komunikim efektiv mund té
parashikohen. Megjithaté, pér té gené i suksesshém, duhet punuar shumé pér té pérmirésuar aftésité
e nevojshme né kété proces kompleks. Cdo pérpjekje shtesé do té jeté e vlefshme pér té pérmirésuar
komunikimin organizativ.

Figura nr. 19 — Pengesat né komunikim

%6 Smidts, A., Pruyn, A. and van Riel, C. (2001). The impact of employee communication and perceived external prestige on
organizational identification. Erasmus University
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7. BARRIERAT NE PROCESIN E KOMUNIKIMIT

Komunikimi organizativ éshté shpesh njé fenomen kompleks dhe i diskutueshém gé éshté i pranishém
né ekzistencén e pérditshme té kompanisé dhe si i tillé shpesh éshté subjekt i pengesave té natyrave
té ndryshme. Pengesat né njé masé mé té madhe ose mé té vogél mund té prishin veté procesin e
komunikimit dhe té kufizojné mundésité pér arritjen e géllimit té komunikimit.?” Njé nga pengesat
mé té zakonshme né komunikim né vendin e punés éshté mbingarkesa me informacion. Sot, kanale
té reja po shfagen c¢do dité pér té lehtésuar komunikimin. Mesazhet, nése pérdoren né ményré té
gabuar, kané njé efekt té padéshirueshém, d.m.th. démtojné aftésiné pér njé pérgjigje té shpejté dhe
té sakté. Procesi i komunikimit mund té ndérpritet pér shkak té mungesés sé kanaleve té mjaftueshme
té komunikimit, por té kesh shumé kanale komunikimi mund té keté té njéjtin efekt. Shtrembérimi i
mesazhit mund té ndodhé né komunikimin indirekt, pra kur mesazhi transmetohet pérmes mjeteve
teknologjike ose pérmes personave té tjeré qé nuk jané té pérfshiré drejtpérdrejt né procesin e
komunikimit. Por problemi me shtrembérimin e mesazhit nuk duhet té kufizohet né komunikimin
indirekt.

Edhe né komunikim té drejtpérdrejté,
mesazhi mund té Kkeqinterpretohet, si
pasojé e subjektivitetit té marrésit gjaté
dégjimit té mesazhit. Nése marrési i
mesazhit éshté i njéanshém pér ndonjé
arsye, ndodh njé keqginterpretim i
mesazhit. Né ményré qé mesazhi té mos
keqginterpretohet, nevojitet njé aftési e
zhvilluar miré pér dégjim aktiv, pra dégjim
Figura nr. 20 — Prezantimi i informatave i pérqendruar dhe i fokusuar nga té gjithé

pjesémarrésit né procesin e komunikimit.
Filtrimi i mesazhit nénkupton dérgimin jo té ploté té mesazhit si rezultat i subjektivitetit té dérguesit
té mesazhit, i cili i 1& ato pjesé té mesazhit qé i konsideron té paréndésishme pér marrésin. Sipas
Jones dhe George, filtrimi dhe shtrembérimi mund té reduktohen duke nxitur njé kulturé organizative
té besimit midis punonjésve.?® Gjithashtu, njé klimé e mbyllur ose joadekuate e komunikimit mund
té cojé né ndérprerje té procesit té komunikimit, pasi menaxhmenti i drejtpérdrejté dhe autoritar e
bllokon shkémbimin e liré dhe té hapur té informacionit, i cili éshté i nevojshém pér komunikim
efektiv.

Perceptimet dhe dallimet e ndryshme né gjuhén dhe kulturén e bashkébiseduesve mund té jené njé
pengesé shtesé né zhvillimin e komunikimit organizativ. Pér njé proces komunikimi té qeté dhe
efektiv, té gjithé pjesémarrésit né komunikim duhet té tregojné respekt dhe té jené té vetédijshém pér
dallimet e njéri-tjetrit. Prandaj, pér té reduktuar ndikimin negativ té barrierave té komunikimit, éshté
e nevojshme té krijohet dhe té ushgehet njé kulturé organizative ku do té respektohen dallimet midis
punonjésve dhe ku do té kultivohet komunikimi i hapur dhe i ndershém, pa miratimin e thashethemeve
dhe me pérdorimin e drejté té mjeteve teknologjike dhe kanaleve té shumta té komunikimit.

¥ Lorenzo, S. Sierra’s theory of communicativity: calculating the value of organizational communication through cost effort
and perception. Marré mé 28.10.2010.
2 Tourish, D. and Hargie, O. (2004). Key issues in organization communication. England: Gower Publishing, 8
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Pjesémarrésit né procesin e komunikimit zakonisht mendojné se déshtimi i komunikimit éshté
pér shkak té marrésit ose dérguesit.”® Ata kurré nuk mendojné se faji mund té jeté te té dyja palét
njékohésisht. Ata shpesh refuzojné té pranojné se komunikimi efektiv éshté njé pérgjegjési e
pérbashkét midis dérguesve dhe marrésve. Déshtimi i komunikimit né organizaté zakonisht ndodh
pér shkak se menaxheri ose punonjésit supozojné se grupi i tyre i synuar ka informacion té caktuar
ose sepse ata nuk kontrollojné nése grupi i synuar e ka kuptuar miré mesazhin, d.m.th. nuk kérkojné
informaté kthesé prej tyre. Pikérisht pér kété komunikimi duhet té béhet népérmjet vendosjes sé
dialogut dhe duhet té rrjedhé né té dy drejtimet.

| Pérmes dialogut, dérguesi i mesazhit éshté
né gjendje té identifikojé piképamjet dhe
kuptimin e grupit té synuar, por edhe té
marré informaté kthyese pér té pércaktuar
nése mesazhi éshté marré né ményrén e
duhur. Pengesat pér komunikim efektiv
shprehen né forma té shumta nga autoré
té ndryshém. Pér shembull, faktorét qé
ndikojné né déshtimin e komunikimit
mund té jené dallimet kulturore gé¢ mund
té ndikojné né sjelljen, opinionet dhe vlerat, dallimet né pérvojén e kaluar, dallimet né arsim, pastaj
paragjykimet dhe perceptimet. Eshté shumé e lehté né komunikim té humbasésh kuptimin e vérteté
té mesazhit nése marrési ose dérguesi e devijon ose shtrembéron até né ndonjé ményreé.

Kur punonjésit kané prejardhje té ndryshme kulturore, komunikimi efektiv mund té jeté njé sfidé
e madhe, pasi dallimet kulturore ndikojné =
né sjelljen, mendimet dhe vlerat. Njerézit
ndonjéheré kané probleme né procesin e
komunikimit kur kané nivele té ndryshme
arsimimi, pérvojash dhe niveli té
pérgjithshém té inteligjencés. Megjithaté,
kéto dallime té genésishme nuk do té thoté
se dikush me njé nivel mé té larté arsimor
éshté mé i miré se dikush me njé nivel
mé té ulét, ose qé dikush me mé shumé
pérvojé éshté mé i miré se dikush gé nuk
e ka. Natyrisht, éshté e réndésishme té - &
jemi té VetEdl_]Shem per dallime té tilla Figura nr. 22 — Fjalet e pérzgjedhura

dhe té rregullojmé qgasjen e komunikimit

né pérputhje me rrethanat. Pérve¢ dallimeve né moshé, shkollim dhe kulturé, edhe paragjykimet
dhe perceptimet mund ta véshtirésojné komunikimin sepse ndikojné né gjuhén e pérdorur dhe né
kuptimin e fjaléve. Eshté shumé e réndésishme gé né njé organizaté té mos pérhapen opinionet apo
paragjykimet e disa punonjésve ndaj punonjésve té tjeré.

2 Hargie, O., Dickison, D. and Tourish, D. (1999). Communication in management. England: Gower Publishing, 6
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Fjalét duhet té zgjidhen me kujdes, té mos jené fyese, pérndryshe mesazhi qé dérgohet do té shkaktojé
zemérim dhe do té refuzohet.® Perceptimi i njerézve mund té jeté njé pengesé pér komunikimin
efektiv. Ata me perceptime té ndryshme ndjejné dhe kané mendime té ndryshme pér disa gjéra.
Pérdorimi i fjaléve qé nuk kané kuptim té vérteté e konkret shpesh ¢on né konfuzion dhe kaos.
Késhtu, kur jepni udhézime ose rekomandime, éshté mé miré té pérdorni njé gjuhé specifike dhe jo
té hapur pér interpretim, por qé ka njé kuptim té garté. Supozimet e gabuara cojné né pérfundime té
gabuara gé kontribuojné mé shumé né komunikimin joefektiv. Menaxherét duhet té komunikojné
vazhdimisht me punonjésit e tyre né lidhje me pritshmériné e tyre.

8. RREGULLAT E SJELLJES SE SUBJEKTEVE NE PROCESIN E
KOMUNIKIMIT

Revolucioni teknologjik ka pasur njé ndikim té thellé né ményrén se si komunikimi merr pjesé né
organizaté. Imagjinoni pér njé sekondé se si avancimet e reja si¢ éshté telekonferenca, dérgesa e zérit,
pérpunimi i fjaléve, grafika kompjuterike, komunikimi me té dhénat dhe njohja e zérit, ndikojné né
organizata té ndryshme.

Telekonferenca u mundéson anétaréve
té organizatés té marrin pjesé né njé
diskutim telefonik ose video-fonik né
distanca té ndryshme gjeografike. Me
grafikén kompjuterike, menaxherét kané
aftésiné té prodhojné lloje té ndryshme
hartash, grafikésh dhe imazhesh, duke
rritur késhtu komunikimin me té tjerét.>!

Pérparésité si rregulla komunikimi qé
shprehen me efektin e teknologjisé jané:*

- komunikim mé i shpejté;

- kursimi i kohés;

Figura nr. 23 — Rregullat e subjekteve

- mospasja nevojé pér udhétim;

- sigurimi i informatave mé té mira dhe té shumta né njé afat mé té shkurtér.

Megjithaté, suksesi gjithmoné varet nga aftésia e dérguesit té informacionit dhe natyrisht nga ményra
se si do té kuptohet informacioni i caktuar.*

Komunikimi etik si rregulla té sjelljes sé subjekteve né procesin e komunikimit pérfshin vlerat
njerézore dhe respektin pér veten dhe té tjerét.

3 Downs, C. and Adrian, A. (2004). Assessing organizational communication: strategic communication audits. New York:
The Guilford Press, 6

3 M-r Dusica Arangelovic, Ekonomske Teme, Ekonomski fakultet, Univerzitet u Nisu, 1998, 2 f. 673

3 Hargie, O., Dickison, D. and Tourish, D. (1999). Communication in management. England: Gower Publishing, 6

¥ Roger Oldcon, Menadzment, Svjetlost, Zavod za ucebnike, Sarajevo, 1990, f. 263
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Rregullat e sjelljes té njohura pérmes karakteristikave té komunikimit etik jané:**
- ipérfshin té gjitha informatat relevante;
- éshté i sakté né ¢do kuptim dhe nuk éshté i rremé né ndonjé ményré;
- @éshté i sakté dhe i singerté, shmang gjuhén e manipulimit, diskriminimit dhe ekzagjerimit;
- nuk fsheh informacione negative prapa sjelljes optimiste;
- nuk i merr mendimet si fakte;
- ishfaq sakté té dhénat grafike.

Ndershméria me punonjésit,
bashképunétorét, klientét duhet té
preferohet dhe ndjekja e pérfitimit
personal duhet té shmanget duke i
paraqitur té tjerét né njé drité mé té miré
ose mé té kege se sa jané. Shmangni
ndikimin e parametrave personalé pér
té ndikuar né perceptimin tuaj ose té
té tjeréve dhe veproni gjithmoné me
mirébesim. Organizatat, si individét,
duhet té pérpigen pér sjellje etike, por
askush nuk mund té garantojé se korporatat ose punonjésit e tyre do té sillen né ményré etike.

s o 3 =

i

Figura nr. 24 — Rregullat e individit

Ky pozicion filozofik nénkupton veprime té caktuara né tri fusha themelore: kulturé, politiké dhe
personalitet.

3 Jones, G. dhe George, J. (2008). Contemporary management. Shkup: Global Communications, 633
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USHTRIME

Ushtrime

Pérkufizojeni komunikimin!

Cilét jané elementét e komunikimit?

Cilat jané format e komunikimit?

Si pérkufizohet procesi i komunikimit?

Cilét jané subjektet né procesin e komunikimit?

Sqarojeni mesazhin né procesin e komunikimit!

Cilat jané barrierat né komunikim?
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USHTRIME

Pérkufizojeni zhurmén!

Pérkufizojeni kontekstin!

Ushtrime
(Rrethoni pérgjigjen e sakté)

1. Komunikimi éshté procesi i shkémbimit té informacionit pérmes njé sistemi té pérbashkét
simbolesh.* Komunikimi éshté njé disipliné akademike gé studion sjelljen dhe bisedén ndérmjet
subjekteve té ndryshme.

a. Po b. Jo

2. Pér komunikim me partneré té jashtém éshté e réndésishme:
- Pércjellja e njé mesazhi té qarté;
- Ndarja e pérgjegjésisé;
- Krijimi i mundésive pér sqarime;
- Ndértimi i njé mundésie pér pérfitim reciprok;
- Marrédhénie té shéndosha ndér-personale;
- Mungesa e ¢do lloj dominimi.
a. Po b. Jo

3. Njé protokoll komunikimi éshté njé pérshkrim formal i formateve digjitale t¢ mesazheve dhe
rregullave pér shkémbimin e atyre mesazheve né sistemet kompjuterike ose ndérmjet sistemeve
kompjuterike dhe telekomunikacionit. Protokolli mund té pérfshijé sinjalizimin, kontrollin
dhe korrigjimin e gabimeve. Protokolli pérshkruan sintaksén, semantikén dhe sinkronizimin e
komunikimit dhe mund té zbatohet né harduer, softuer ose té dyja.

a. Po b. Jo

4. Megjithése komunikimi afarist shpesh shogérohet me njé ményré formale komunikimi, éshté ende
e nevojshme gé kompania té jeté né gjendje té komunikojé né njé ményré joformale, e cila éshté
vecanérisht e réndésishme pér ruajtjen dhe thellimin e marrédhénieve pozitive midis punonjésve
dhe midis kompanisé dhe bashképunétoréve dhe klientéve té saj.

a. Po b. Jo

% Klaus, R., and Bass, M. (1982). Interpersonal Communication in Organizations. New York, NY: Academic Press, 52
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5. Procesi i komunikimit éshté njé udhérréfyes né realizimin e komunikimit efektiv. Ky proces éshté
njé proces i hapur ku shkémbehen mendime té pérbashkéta ndérmjet dérguesit dhe marrésit. Ata
gé ndjekin procesin e komunikimit kané shanse té barabarta pér té gené mé produktivé né kryerjen
e detyrave té tyre. Komunikimi efektiv dhe i suksesshém ka pér géllim mirékuptimin.

a. Po b. Jo

6. Barrierat fizike jané:*
- stimuj té tjeré - njé tjetér bisedé qé mund té dégjohet nga distanca ose muziké me zé té larté né
sfond, njé aeroplan gé fluturon mbi vendin ku zhvillohet komunikimi;
- shqetésime mjedisore, temperaturat e larta, lagéshtia, ajrimi i dobét, térmetet, moti i réndé,
drita, etj.;
- probleme personale, pérgjumja, sémundja, pérdorimi dhe veprimi i alkoolit, narkotikét, etj.;
- mosnjohja e mediave, si mediat pér transmetimin e mesazheve té folura, vizuale, té shkruara

dhe audio-vizuale; nése kéto pérdoren né meényré té papérshtatshme, béhen pengesé pér
komunikimin.

a. Po b. Jo

7. Konteksti nénkupton pjesé té njé deklarate me shkrim ose me gojé qé i paraprijné njé fjale ose njé
fragmenti qé i pérket njé fjale dhe ndikojné né kuptimin e asaj fjale ose atij fragmenti.
a. Po b. Jo

8. Konteksti komunikues shpjegohet si plotésim teksti ose shtim fjalésh né njé tekst té caktuar pér ta
shpjeguar até né ményré qé té mund té kuptohet.

a. Po b. Jo

9. Konteksti éshté njé pjesé e tekstit té shkruar ose fjalimi qé vendoset para ose pas njé fjale ose
paragrafi pér té shpjeguar kuptimin e saj/tij.
a. Po b. Jo

10. Nése dérguesi transmeton njé mesazh pérmes njé kanali té pérshtatshém edhe pse ai nuk arrin tek
marreési i duhur, dérguesi duhet té keté parasysh se zgjedhja e njé kanali tjetér pér transmetimin
e mesazhit mund té rrisé efikasitetin e drejtimit té informacionit te marrésit e déshiruar dhe té
ndikojé né té kuptuarit e tyre pérkatés.

a. Po b. Jo

11. Cilat jané procedurat né procesin e komunikimit?*’

- dérguesi ka njé ide;

% Orpen, C. (1997). The effects of formal mentoring on employee work motivation, organizational commitment and job
performance. Research article, 57
% Hargie, O., Dickison, D. and Tourish, D. (1999). Communication in management. England: Gower Publishing, 13
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- dérguesi e kodon idené;

- deérguesi e kthen idené né mesazh;
- marrési e merr mesazhin;

- marrési e deshifron mesazhin;

- marrési dérgon njé mesazh kthyes.
a. Po b. Jo

12. Dérguesi i mesazhit duhet té vendosé se cili do té jeté rezultati i komunikimit té tij:®
- Té njoftojé;
- Té shprehé interes;
- Té bindé;
- Té befasojé;
- Té lavdérojé;
- Té kritikojé;
- Té luse;
- Té turpérojé;
- Té frymézojé.
a. Po b. Jo

13.  Faktorét gé jané ndikojné né até se sa i qarté éshté mesazhi jané:*

sa diné marrési ose marrésit pér temén e mesazhit;

pranimi i mesazhit;

marrédhéniet dhe besimi gé ekzistojné ndérmjet dérguesit dhe marrésit té mesazhit.
a. Po b. Jo

14.  Rregullat e sjelljes té njohura pérmes karakteristikave té komunikimit etik jané:
- ipérfshin té gjitha informatat relevante;
- @éshté i sakté né ¢do kuptim dhe nuk éshté i rremé né ndonjé ményré;
- @éshté i sakté dhe i singerté, shmang gjuhén e manipulimit, diskriminimit dhe ekzagjerimit;
- nuk fsheh informacione negative prapa sjelljes optimiste;
- nuk i merr mendimet si fakte;
- ishfaq sakté té dhénat grafike.
a. Po b. Jo

% Keyton, J. (2005). Communication and organizational culture: a key to understanding work experiences. Sage Publications,
13

3 Warren Bennis, guru i menaxhimit, konsulent organizativ dhe autor amerikan, i njohur si pionier né studimet moderne té
lidershipit
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(Rrethoni pérgjigjen e sakté)
1. Cilin faktor té etikés sé biznesit e zbaton njé furré buke né funksionimin e saj?
A. Faktorin pér zhvillimin e strategjive té biznesit té kompanisé.
B. Faktorin e fitimprurés té strategjive.
C. Zhvillimin e strategjive taktike dhe fitimprurése.
D. Strategji moderne dhe bashkékohore.

2. Analizoni se si zbatohet etika e komunikimit afarist né Maqgedoniné e Veriut?
A. Respektimi i rregullave, rregulloreve dhe ligjeve né mjedisin shogéror.
B. Respektimi i shtetit dhe ligjit, rregulloreve dhe ligjeve né mjedisin shogéror.
C. Respektimi i problemeve, rregulloreve dhe ligjeve né mjedisin shogéror.

D. Respektimi i ndryshimeve, rregulloreve dhe ligjeve né mjedisin shogéror.

3. Njé operator pérdor etikén e komunikimit afarist. Si e zbatojné até menaxherét?
A. Zbatimi i rregullave té pérgjithshme etike me sjelljen afariste.
B. Zbatimi i rregullave etike kornizé me sjelljen afariste.
C. Zbatimi i rregullave té etikés sé biznesit me sjelljen afariste.

D. Zbatimi i rregullave té mirésjelljes me sjelljen afariste.

4. Analizoni se nga vjen nevoja pér etikén e komunikimit afarist!

A.Nga pérditshméria e menaxheréve dhe punétoréve gé kérkojné mundésiné e zgjidhjes sé
konflikteve.

B. Krijimtaria e pérditshme e menaxheréve dhe punétoréve qé kérkojné mundésiné e zgjidhjes sé
konflikteve.

C. Puna e pérditshme e menaxheréve dhe punonjésve qé kérkojné mundésiné e zgjidhjes sé
konflikteve.

D.Jeta e pérditshme dhe motivimi i menaxheréve dhe punétoréve qé kérkojné mundésiné e
zgjidhjes sé konflikteve.

5. Tregoni se ¢faré ndodh me komunikimin.
A. Procesi i transmetimit té informacionit ndérmjet individéve ose organizatave.
B. Procesi i transferimit té té dhénave ndérmjet korrespondentéve fiziké ose organizatave té shitjes
me pakicé.
C. Procesi i delegimit té informacionit ndérmjet furnitoréve ose shitésve me shumicé.

D. Procesi i transferimit té informacionit midis tubave té té dhénave ose shitésve organizativé me
shumicé.
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6. Tregoni si pérkufizohet komunikimi.
A. Si proces i dyanshém qé pérfshin transmetimin dhe marrjen e pérgjigjes kthyese.
B. Si normé ligjore qé pérfshin transmetimin dhe marrjen e njé pérgjigjeje té mbajtur mend.
C. Si rrjedhé e dyanshme qgé pérfshin transmetimin dhe marrjen e njé pérgjigjeje me shkrim.

D. Si njé pérzierje kornizé qé pérfshin transmetimin dhe marrjen e njé pérgjigjeje té njéanshme.

7. Procesi i kontaktit té vazhdueshém gé realizohet duke folur, urdhéruar, komanduar, dégjuar dhe
pérgjigjur éshté?
A. Komunikim
B. Faktorizim
C. Pranim/njohje

D. Dérgim/plasim

8. Gjuha, gjestet, simbolet dhe mendimet jané sisteme té:
A. Komunikimit
B. Pasqyrimit
C. Pérshkrimit
D. Modelimit

32



USHTRIME

SHEMBUJ

T-Mobile

Shembull

Rregullo - Transformo - Shpik!
Kjo éshté ajo qé ne duam té arrijmé me strategjiné e re té Grupit.

Celési i suksesit té kompanisé géndron né kulturén e kompanisé né nivel Grupi, e cila karakterizohet
nga integriteti, etika dhe pérgjegjésia personale. Kérkesat etike, té cilat lidhen me aktivitetet e biznesit
dhe mjedisin e punés, po béhen gjithnjé e mé komplekse.

Kodi yné i sjelljes éshté njé kornizé pér té drejtuar sjelljen e té gjithé punonjésve té Grupit Deutsche
Telekom. Ai i bashkon standardet tona té respektimit té ligjeve dhe rregulloreve me kérkesat specifike
té sjelljes etike dhe me pesé parimet udhézuese gé mundésojné punén toné té suksesshme afariste.
Kodi éshté njé kérkesé qé ne ia imponojmé vetes, si dhe premtimi qé u béjmé njerézve jashté
kompanisé.

Kodi yné i sjelljes éshté dinamik, nuk éshté i mbyllur ndaj normave té reja té sjelljes. Normat ligjore
mund té ndryshojné me kalimin e kohés dhe rregulloret e reja mund té shérbejné pér té pércaktuar
qarté kérkesat e sjelljes.

Pér té gené pjesé e Grupit Deutsche Telekom dhe pér té ndaré identitetin e tij, ¢do individ duhet té
pranojé pérgjegjésiné.

Ne jemi té vetédijshém se ¢do incident i vetém i sjelljes sé kege jo vetém qé mund té démtojé
suksesin toné, por edhe reputacionin gé kompania ka fituar népérmjet angazhimit té punonjésve tané,
té demonstruar né baza ditore. Ne duhet t’u pérmbahemi standardeve té sjelljes. Prandaj, sjellja e
papérshtatshme nuk do té tolerohet.
Pyetje:

1. Si funksionon T-Mobile sot?

2. Si zbatohet etika e
komunikimit afarist?

Advertising Personal Selling Suppliers

Il

3. Cili éshté Kodi i sjelljes sé tyre?
Contracts

.. -y
: Comeact ' Com "
-~ F 1 f .

'

a"r.

s

Figura nr. 25 — Proceset shembuj té etikés sé& komunikimit
afarist
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MODULI 2

MODULI 2
LLOJET E KOMUNIKIMIT DHE KARAKTERISTIKAT ETYRE

1. NOCIONI | KOMUNIKIMIT VERBAL

2.  RENDESIA E TE FOLURIT S| DIMENSION | KOMUNIKIMIT

3.  ROLI DHE QELLIMET E FOLESIT

4. PERGATITJA DHE ORGANIZIMI | FOLESIT

5. MENYRAT E MBAJTJES SE RIALIMIT

6. NOCIONI DHE HAPAT E PREZANTIMIT

7 STRUKTURA E PREZANTIMEVE

8. TEKNIKAT E PREZANTIMIT

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

10. CILESITE ZANORE S| KATEGORI E KOMUNIKIMIT JO-VERBAL

11.  KINEZA S| KATEGORI E KOMUNIKIMIT JO-VERBAL

12. TE FOLURIT PERMES HAPESIRES S| KATEGORI E KOMUNIKIMIT JO-VERBAL

13. KATEGORI TE TJERA TE KOMUNIKIMIT JO-VERBAL

14. KOMUNIKIMI NDERKULTUROR (DALLIMET NE TE FOLURIT E TRUPIT, DALLIMET
KULTURORE)

15. KOMUNIKIMI NE MJEDISE TE NDRYSHME KULTURORE

16. TE DEGJUARIT NE KOMUNIKIM

17. PENGESAT NE TE DEGJUAR

18. SHPREHITE E KEQIJA DEGJUESE

19. HAPAT DREJT TE DEGJUARIT ME TE MIRE (MASAT PER TE DEGJUAR ME TE MIRE)

20. KOMUNIKIMI ME PALE INTERNE (ME KOLEGE, UDHEHEQES DHE MENAXHERE)

21. KOMUNIKIMI ME PALE EKSTERNE (KONSUMATORE, BANKA, KONKURRENCE DHE
FURNIZUES)

RIALORTH

1. KOMUNIKIMI VERBAL 10. MIMIKAT

2. TE DEGJUARIT 11. ILUSTRIMET

3.  TEKNIKAT 12. KOMUNIKIMI NDERKULTUROR

4. TE FOLURIT 13. BARRIERAT

5. FOLESI 14. TE DEGJUARIT

6. MBAJTJA E RIALIMEVE 15. PENGESAT

7. CILESITE ZANORE 16. SHPREHITE

8. GJESTET 17. SHPREHITE DEGJUESE

9. SHENJAT
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1. NOCIONI | KOMUNIKIMIT VERBAL

Komunikimi éshté njé aftési themelore e njeriut gé ka evoluar gé nga kohérat e lashta. Kur flasim pér
komunikim, nuk béhet fjalé vetém pér komunikim verbal, por edhe pér komunikim jo-verbal.
Komunikimi verbal mé sé shpeshti shprehet tek njerézit gé njihen mé gjaté dhe shpesh béhet fjalé pér
disa shprehje té fytyrés, ngritjen e supeve, shikimin e personit i cili duhet té kuptojé até qé duam t’i
themi, etj.** Por edhe komunikimi jo-verbal funksionon miré dhe né vendin e punés marrim shumé
informacion nga njerézit nése iu hedhim njé shikim.

Sipas mbajtjes sé trupit, né komunikimin verbal, té personit té cilit duam t’i shpalosim dicka mund
té shohim nése éshté koha e duhur ose jo, pér t’ia raportuar até pér té cilén kemi kérkuar takim me té.
Ne duhet té jemi té qarté né komunikimin toné, qofté ai verbal apo jo-verbal né ményré qé informacioni
i gabuar té mos transmetohet te marrési. Nuk mund té kthejmé fjalén gé thuhet dhe as té ndryshojmé
mendje kur béjmé njé gjest qé nuk éshté i pérshtatshém pér komunikim verbal. Sigurisht, mund té
keté njé shpjegim mé specifik pér até qé keni dashur té pércillni, por ka situata kur sqarimet plotésuese
ose ndryshimi i deklaratés nuk e kané té njéjtén forcé sic éshté théné mé paré.

Dérguesi duhet para sé gjithash té dijé
se cfaré déshiron té thoté dhe si déshiron
e ta béjé até, ndérsa mesazhin ta dérgojé
né ményré té qarté dhe té drejtpérdrejté.

" " Nése duam té pércjellim informacion se
: f jemi té kénaqur me dicka, do ta béjmé me

njé buzéqgeshje né fytyré dhe pozicioni i

trupit do té jeté i hapur dhe i relaksuar. Sa
R - heré qé duam té pércjellim informacion,
Figura nr. 1 — Komunikimi verbal ai duhet té pércaktohet qarté né ményré
qé personi té cilit i dérgohet ta kuptojé sakté, reagimi té jeté pozitiv ose si¢ e presim té jeté.* Kur
duam t’i themi njé kolegu té vijé né njé takim té réndésishém, né kété rast ne nuk do té tundim duart
pér té pércjellé informacionin e déshiruar.

Informacioni i ploté duhet té jeté i tillé qé né ményré verbale, népérmjet komunikimit verbal, té
tregojmeé se ¢faré do té ndodhé duke dhéné shenja se né cilin drejtim do té zhvillohet takimi. Suksesi
i komunikimit éshté pér shkak té disa filtrave si¢ éshté gjendja joné aktuale emocionale, sepse kur
jemi té zeméruar ose té frikésuar nuk do té kemi durim té mjaftueshém pér té treguar tolerancén
gé nevojitet, késhtu qé mesazhi, edhe pse nuk kemi dashur, do té pércillet ndryshe. Ka shumé
pérfitime nga dhénia verbale e informacionit te dikush. Natyrisht, thjeshtésia dhe shpejtésia me té
cilén shpérndahen shumé informacione né té njéjtén kohé éshté njé nga ato pérfitime. Duke vepruar
késhtu, shprehjet e fytyrés sé dikujt, gjuha e trupit, si dhe toni i té folurit dhe adresa e pérdorur i
shtojné peshé informacionit gé jepet. Shumé reagojné pér até se pavarésisht nga evolucioni i postés
elektronike dhe formave té tjera elektronike té komunikimit, komunikimi verbal éshté mé i miré
sepse ofron ndérveprim mé personal dhe ndihmon né shprehjen e emocioneve (pér shembull: besimi,
vullneti i miré, etj.).

40 Sommerville, K. (2007). Hospitality employee management and supervision. John Wiley & Sons, Inc, 265-266
4 Hargie, O., Dickison, D. and Tourish, D. (1999). Communication in management. England: Gower Publishing, 6
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Komunikimi verbal dhe jo-verbal kryhet me qasje té drejtpérdrejté, gjaté sé cilés bashkébiseduesit
jané né aférsi dhe shohin njéri-tjetrin.

Pozicioni né té cilin ndodhemi gjithashtu
kontribuon né komunikim té suksesshém
sepse, pér shembull, nése géndrojmé larg
personit, ekziston mundésia gé té mos
dégjojmé até qé ai thoté, por sigurisht
| gé edhe géndrimi shumé afér marrésit
té informacionit do té perceptohet si
géndrim i gabuar ndaj transmetimit té
informacionit.** Pérve¢ pérmbajtjes sé
mesazhit qé dérgojmé, réndési ka edhe
meényra se si flasim. Kjo i referohet
ngjyrés dhe tonit té zérit, shprehjeve té
fytyrés dhe gjuhés sé trupit. Me njé fjalé,
komunikimi verbal dhe jo-verbal jané po
aq té réndésishém dhe plotésojné njéri-tjetrin; harmonizimi i tyre éshté gur-themel i komunikimit té
suksesshém.

Figura nr. 2 — Shprehje e komunikimit verbal

Shumé nga eprorét mendojné se komunikimi realizohet kur dikujt i thuhet se cfaré té béjé, por
komunikimi pérfundon me sukses kur marrési e ka kuptuar sakté mesazhin e dérguesit. Gjithmoné
shtrohet pyetja nése marrési e ka marré mesazhin si¢ duhet, por pérgjigja éshté komunikimi i
ndérsjellé, ose reagimi nga marrési.
Reagimi do té tregojé nése marrési
e kuptoi mesazhin apo jo, ku ndodhi
ndérprerja e komunikimit dhe ¢faré duhet
korrigjuar. Gjaté komunikimit duhet té
merren parasysh kéto aspekte: kush éshté
bashkébiseduesi, fjalimi, géndrimi, pastaj
vézhgimi, dégjimi dhe informimi para
paragitjes sé argumenteve, si dhe shmangia
e sulmeve, pérpunimi i konfliktit.* Gjaté
komunikimit duhet pasur kujdes se si i
komunikohet mesazhi bashkébiseduesit
dhe c¢faré ndikimi do té keté tek ai.

Figura nr. 3 — Shprehje e komunikimeve jo-verbale
grupore

42 Leavitt, H. (1958). Managerial Psychology. Chicago: University of Chicago Press, 118-119
4 Sommerville, K. (2007). Hospitality employee management and supervision. John Wiley & Sons, Inc, 265-266
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Liria e fjalés dhe e shprehjes éshté njé e drejté themelore e njeriut qé luan njé rol thelbésor né
realizimin dhe mbrojtjen e té drejtave té tjera. Mundésia pér té shprehur mendime dhe pér té shkémbyer
informacion éshté njé tregues i vlefshém i kapacitetit demokratik dhe strukturés institucionale té
demokracisé né shogéri. Konceptet e qytetarisé dhe pluralizmit jané té paarritshme pa mundésiné e
shprehjes sé liré té mendimit dhe konkurrencés objektive té ideve té kundérta politike.** Toleranca e
mendimit té tjetrit dhe té ndryshmit mundéson bashkéjetesén né shogérité moderne multikulturore.

Si parime themelore té kushteve pér té folur té suksesshém, dhe me té edhe komunikim, jané:

1. Pércaktueshméria (pérkufizueshméria) e sistemit gjuhésor éshté kushti i paré pér komunikim té
suksesshém, né kuptimin gé duhet ditur saktésisht se né cilin sistem gjuhésor pérdoren simbole,
terma dhe shprehje té caktuara gjuhésore. (p.sh. né gjuhén magedonase “Ne” do té thoté mohim,
ndérsa né greqisht, pohim);

2. Kuptimet e té gjithé termave dhe sa mé
shumé shprehjeve té jeté e mundur,
brenda njé sistemi, duhet té jené sa mé
té pércaktuara, pavarésisht nése kemi
té béjmé me fjalé me njé apo mé shumé
kuptime;

3. Cdo term, fjalé ose simbol i vecanté
brenda njé sistemi gjuhésor ose té paktén
njé teori duhet té pércaktohet saktésisht né
kuptimin e tij dhe té pérdoret vazhdimisht

(né ményré té vazhdueshme) né njé Figura nr. 4 — Té folurit né komunikim
kuptim té caktuar. (p.sh. fjalét “masé”,

) <«

“pozicion”, “impuls”, etj. duhet té pércaktohen me njé kuptim, té paktén né kuadér té njé teorie;

4. Pérkufizimet e qarta té sa mé shumé termave brenda njé sistemi gjuhésor, ose té paktén brenda njé
mésimi ose teorie, rrisin shkallén e suksesit té komunikimit té tyre;

5. Nése ndryshojné kuptimet e termave té caktuar me nocione té ndryshueshme, ato ndryshime duhet
té merren parasysh, d.m.th. duhet té pércaktohen me saktési;

6. Nése shfagen kuptime té ndryshme pér té njéjtat terma ose shprehje gjuhésore, béhet fjalé pér
té ashtuquajturin “konflikt terminologjik”, i cili mund té shmanget ose zgjidhet duke pércaktuar
saktésisht kuptimet e termave té pérdorur dhe té shprehjeve gjuhésore;

7. Né ¢do komunikim gjuhésor-mendimor duhet té shmangen sa mé shumé kuptimet arbitrare dhe
subjektive té kuptimit té termave dhe té pranohen sa mé shumé kuptimet pérgjithésisht té pranuara
dhe objektive. Kjo do té thoté se té njéjtéve terma nuk duhet t’u japim kuptime té ndryshme;

Hargie, O., Dickison, D. and Tourish, D. (1999). Communication in management. England: Gower Publishing, 6
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8. Né vetvete, thjesht objektivisht, asnjé term nuk éshté as i drejté as i gabuar, nése nuk merret
parasysh pérmbajtja e tij konceptuale. Késhtu, komunikimi éshté mé i suksesshém nése pérdorim
terma dhe shprehje gé kané kuptime té sakta dhe té bazuara shkencérisht;

9. Gjaté komunikimit, duhet té merret parasysh “kush” pérdor njé term ose shprehje té caktuar dhe
“kujt” i synohet. Komunikimi i suksesshém duhet té marré parasysh gjininé, moshén, arsimin,
profesionin dhe pérvojén jetésore té “prodhuesit” dhe “marrésit” té mesazhit.

Megjithaté, liria e shprehjes mund edhe té

_ kegpérdoret né situata té caktuara dhe ajo

- kthehet né njé fenomen qé éshté krejtésisht e

kundérta e saj. Disa individé dhe grupe mund

té shprehin ide mbi supremaciné e njé race,

feje ose kombi té caktuar me géllimin pér

té poshtéruar té gjithé ata gé nuk i pérkasin

grupit “té tyre” dhe pér té béré thirrje pér

persekutim, izolim dhe madje gjenocid.* Né

té tilla raste, liria e shprehjes interpretohet

gjerésisht dhe kthehet né gjuhé té urrejtjes.

Kéto dukuri e aktualizojné diskutimin

. pér liriné e shprehjes, kufizimet e saj dhe
abuzimin me kété liri.

Figura nr. 5 — Folési

3. ROLI DHE QELLIMET E FOLESIT

Njerézit flasin me njéri-tjetrin pér njé séré arsyesh: pér argétim, pér t’u béré pérshtypje té tjeréve,
pér té treguar mirési dhe miqgési, pér té marré disa informacione ose pér té bindur diké pér dicka.
Kur flasim me diké, nuk na intereson vetém ngjyra e zérit té tij. Shumica e arsyeve pér fillimin
e komunikimit jané marrja e informacionit ose kur jemi né njé dhomé me njé té huaj, atéheré
komunikimi ka funksion té sigurisé dhe mbrojtjes.*

Komunikimi mund té ¢ojé né efekte té déshiruara dhe té padéshiruara (té planifikuara dhe té
paplanifikuara). Ndonjéheré, pavarésisht se c¢faré thuhet apo béhet, nuk duhet té kuptohet ashtu sic
synohet. Ndodh shpesh gé njé koment i dhéné éshté krejtésisht i kundért me até qé éshté paramenduar
nga ai qé e ka théné. Ndonjéheré edhe mungesa e njé komenti mund té kegkuptohet nga mjedisi.
Komunikimi éshté shpesh i ndérsjellé, ndérsa njé person flet, tjetri mund té shfaqé shenja jo-verbale
interesi ose mosinteresimi. Shenja té tilla ekzistojné pavarésisht se cfaré thoté bashkébiseduesi.
Njerézit ndryshojné té folurit e tyre, por né shumicén e komunikimeve ndér-personale, ata ende
komunikojné né té njéjtén kohé. Né ato momente kur njéri bashkébisedues monopolizon bisedén,
ndryshon vokalizimin, shprehjet e fytyrés dhe gjestet japin informacion né drejtim té kundért.
Megjithaté, disa nga komunikimet ndér-personale qé pérfshijné pérdorimin e letrave ose bisedave
telefonike shpesh nuk jané aq ndér-personale si komunikimi sy mé sy.

4 Downs, C. and Adrian, A. (2004). Assessing organizational communication: strategic communication audits. New York:
The Guilford Press, 3
4 Hargie, O., Dickison, D. and Tourish, D. (1999). Communication in management. England: Gower Publishing, 6

39



MODULI 2

Komunikimi pérmes té folurit pérfshin té paktén dy persona si folés qé ndikojné mbi njéri-tjetrin né
njé masé té pabarabarté. Né vitet gjashtédhjeté, komunikimi shihej si njé fenomen né té cilin dérguesi
ose burimi transmeton mesazhin pérmes njé kanali té caktuar - letér, pjaté, televizor, te marrési i
informacionit. Mendohej se nése mesazhi ishte mjaft i qarté dhe nuk kishte pengesa komunikimi,
marrési duhet ta kuptojé mesazhin dhe né pérgjithési ta interpretojé até me saktési. Kohét e fundit,

shkencétarét e kané ndryshuar kété piképamje.

Sot roli i folésit pérmes komunikimit konsiderohet si njé aktivitet né té cilin asnjé moment dhe asnjé
deklaraté nuk ka kuptim jashté interpretimit té personit té pérfshiré.*” Kuptimi i komunikimit si
géllim i té folurit nuk varet vetém nga zgjedhja e drejté e fjaléve dhe mungesa e vémendjes; ai éshté
produkt i reagimit té ndérsjellé té té paktén dy personave né sjelljen verbale dhe jo-verbale té partnerit.

Figura nr. 6 — Té folurit

Komunikimi pérmes té folurit si géllim
ekziston edhe né ato momente kur ai
déshton, né kété piké éshté i ngjashém me
shumé aktivitete té tjera. Ky éshté rasti
nése komunikuesi i arrin géllimet e tij apo
jo. Komunikimi si géllim i té folurit éshté
gjithashtu ajo qé bémé kur shprehim
verbalisht ose jo-verbalisht mendimet dhe
ndjenjat tona ndaj té tjeréve, kjo mund té jeté
e suksesshme ose jo.*

Gjuha éshté né ne dhe ne jemi né té. Varet

nga natyra e personit dhe nga situata né té
cilén ndodhemi nése né kontaktin fillestar

do té pérdorim gjuhén e trupit, simbolet e komunikimit jo-verbal apo gjuhén natyrore, pra gjuhén

amtare.

47 Berlo, D. (1960). The process of communication. New York, New York: Holt, Rinehart & Winston, 319
4 Downs, C. and Adrian, A. (2004). Assessing organizational communication: strategic communication audits. New York:

The Guilford Press, 3
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4. PERGATITJA DHE ORGANIZIMI | FOLESIT

Nése keni nevojé té pérmirésoni aftésité tuaja té té folurit né publik, praktika éshté njé nga ményrat
mé té mira pér ta béré até. Né fakt, ju mund té keni njé temé té shkélgyer dhe fjalim té shkruar miré
- por pa praktiké té mjaftueshme, nuk do ta arrini géllimin tuaj dhe nuk do té angazhoni audiencén
tuaj. Zbuloni se si té béheni njé folés mé i miré pérmes praktikés. Né kété ushtrim, do té zbuloni disa
ményra té mira pér té praktikuar té folurit né publik. Uné do t’ju jap késhilla dhe teknika té dobishme
se si té pérmirésoni té folurit tuaj né publik pérmes ushtrimeve qé mund t’i pérdorni menjéheré. Kam
krijuar gjithashtu njé tabelé me probleme me té cilén folésit publiké shpesh duhet té punojné pér ta
pérdorur si njé listé kontrolli.

Ju keni njé mesazh pér té ndaré dhe mundésiné pér ta ndaré até pérmes té folurit publik. Nése
mesazhi juaj ka té béjé me marketingun e biznesit tuaj, arsyen gé ju intereson, apo ndonjé lloj tjetér
detyre - mesazhi juaj nuk do té merret miré nése nuk e prezantoni miré. Nése nuk jeni njé folés i miré
né publik, ndoshta duhet té pérmirésoni aftésité tuaja té té folurit publik. Ju mund té mésoni se si té
béheni njé folés mé i miré. Njé fushé tjetér qé éshté e réndésishme pér suksesin tuaj si folés, éshté
pérdorimi i mjeteve té duhura pér té folurit efektiv. Eshté vecanérisht e réndésishme té pérdorni njé
shabllon té dizajnuar miré nése planifikoni té pérdorni njé prezantim profesional, si pér shembull
Google Slides ose PowerPoint.

Pérdorimi i njé shablloni do t’ju kursejé kohé ndérsa pérgatitni prezantimin tuaj. Nése jeni duke
kérkuar pér modele té dizajnuara né ményré profesionale, mund té gjeni shumé shabllone joshése té
Envato Elements ose GraphicRiver. Praktika
e té folurit publik éshté me té vérteté njé pjesé
kyce se si té jesh njé folés i miré publik. Ju
ndoshta keni marré pjesé né njé fjalim publik
ku folési nuk ka gené vértet gati - dhe kjo ka
gené mé se e qarté. Nése keni marré pjesé,
tashmé e dini se kjo nuk éshté njé pérvojé e
miré pér folésin ose audiencén.

Pika kryesore e njé ushtrimi té té folurit publik
nuk éshté té mésoni pérmendésh fjalimin
tuaj. Né vend té késaj, céshtja kryesore éshté

té ndiheni rehat duke paraqitur materialin
Figura nr. 7 — Shfagja dhe té folurit tuaj tek té tjerét.
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Shfrytézoni listé kontrolli

Mund té jeté e dobishme nése keni njé tabelé fushash né té cilat duhet té punoni, té cilén mund ta
pérdorni si njé listé kontrolli. Kétu keni njé tabelé gé rendit disa fusha té zakonshme ku mund t’ju
duhet té punoni gjaté praktikés tuaj té té folurit publik:*

Tabela nr. 1 — Si té realizojmé té folurit e miré

Fusha né té cilat
duhet té punohet

Cfaré té kérkojmé

Problemet
e pérbashkéta

Si ta béni kété!

Njohja e materialit

Folési duhet té
tingéllojé sikur ka
njohuri t&€ médha.

Folési i zbulon faktet
gabimisht ose duket i
hutuar

Studioni materialin
térésisht. Rishikoni
transkriptin e shkruar
dhe nénvizoni ¢do fakt
me té cilin keni pasur
véshtirési.

Artikulimi

Audienca duhet té
kuptojé se cfaré thoté
folési.

Folési i shqipton
gabimisht fjalét

Ushtrim! Shumica e
fjaloréve online sot
kané njé udhézues
shqiptimi. Klikoni né
ikonén e altoparlantit né
té djathté té fjalés me

té cilén keni nevojé pér
ndihmé.

Niveli i zérit

Anétarét e audiencés
nuk mund ta dégjojné
prezantimin.

Folési flet me zé shumé
té ulét

Njé mikrofon mund té
ndihmojé. Nése kjo nuk
éshté e disponueshme,
praktikoni té flisni mé
me zé se zakonisht.
Kini kujdes t& mos
bértisni.

49 Clampitt, P. (2005). Communicating for managerial effectiveness. California: Sage publications, 4
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Ritmi

Folési flet aq shpejt sa
auditori nuk mund ta
ndjeké até.

Folési mund té mos jeté
i vetédijshém se po flet
shumé shpejt

Kjo vihet re mé sé

miri nga ana tjetér,
megjithése folési

mund ta vérejé nése e
shkruajné dhe dégjojné
fjalimin e tij.

Pasthirrmat e

Fjalimi pérmban
fjalé t& panevojshme

Shumé njeréz zakonisht
i shtojné kéto fjalé pa e

Ndérsa praktikoni,
kushtojini vémendje
fjaléve gé thoni. Ju e
dini se c¢faré fjalésh

RO i Sehg r(:],rﬂf?]?':,fse Sl VENE re doni té shtoni dhe
’ » O- pérpiquni t'i shmangni
ato me ato té duhurat.
Praktika do t’ju
Pushimet e Folési ndalon ose ecaocclicics nmdé::jnzjt?é teérrét;atgl
" shumé né shénime ose dategedo e
papérshtatshme humbet. thoni, né ményré qé

lexon fjalimin

t& mos keni nevojé té
mbéshteteni né skenar.

Shkathtési me vegél
prezantimi

Folési e tregon sllajdin
e gabuar, ka probleme
me fillimin e videos, et;.

Arsyeja mé e
zakonshme éshté se
folési nuk éshté i njohur
me mijetin e prezantimit

Pérpara se t& mbani
fialimin tuaj publik,
studioni udhézimet

e mjetit gé do té
pérdorni. Kjo seri né
PowerPoint ose Google
Slides mund té jeté e
dobishme.

Pamje profesionale

Folési duhet té jeté i
veshur gé t’i pérshtatet
audiencés.

Kjo ndodh sepse folési
nuk éshté konsultuar
me organizatorin

Nése nuk jeni té njohur
me grupin para té cilit
do té béni prezantimin,
pyesni organizatorin

se si vishen zakonisht
anétarét. Nése éshté

€ pérshtatshme, béni
njé takim grupi pérpara
fjalimit tuaj.
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Praktika mund té
ndihmojé né kapércimin
e tensionit. Ose, ndigni
Qéndrimi i ngurté mund | disa nga késhillat qé
Folési géndron shumé i | té tregojé tension, ose | gjenden kétu. Pér té
ngurté ose i pérkulur. folési mund té pérkulet | shmangur pérkuljen,

pa e ditur. shikoni veten né
pasqyré ose né njé
video ndérsa flisni dhe
vini re géndrimin tuaj.

Gjuha e trupit

Zgjidhni tre pika né

. , Zakonisht shkaktohet . o
, .. Folési shikon poshté s murin pas audiencés.
Kontakti me syté o nga ndrojtja ose o ,
ose larg auditorit. tensioni Shikoni me radhé ¢do

piké ndérsa flisni.

Shikoni né pasqyré ose
i thoni njé miku gé t’ju
regjistrojé né video pér
té paré nése gjestet
tuaja e pasurojné ose
shpérgendrojné fjalimin.

Gjestet jané shumé

té shpeshta ose
shpérgendruese nga té
folurit.

Mund té jeté njé zakon
i keq ose folési mund té
priret té “flasé” me duar

Gjestet

Burimi: Clampitt, P. (2005). Communicating for managerial effectiveness. California: Sage publications, 4

Né ményré ideale, ju do té jeni né gjendje té praktikoni fjalimin pérpara dikujt tjetér gé mund t’ju
japé komente. Sigurisht, njé folés profesionist do té jeté i dobishém, por jo secili prej tyre ka njé té
folur profesional.

Nése jeni si shumica e folésve té zakonshém, do té praktikoni me njé mik ose anétar té familjes. Me
pak udhézime e késhilla, mund té merrni té fitoni informata té vlefshme prej tyre. Rendisni ato né
tabelén e mésipérme dhe kérkojuni t’i gjejné problemet e pérshkruara. Nxitini té jené plotésisht té
singerté me ju - gjéja e fundit qé ju nevojitet éshté dikush gé nuk do t’ju tregojé problemet, duke gené
se nuk duan t’ju shqgetésojné apo léndojné ndjenjat tuaja.*

%0 Harold Lasswell — Njé nga shkencétarét politiké dhe teoricienét kryesoré té komunikimit né Amerike.
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5. MENYRAT E MBAJTJES SE RJIALIMEVE

Kétu keni tre ményra themelore pér té ushtruar veté kur mbani fjalim:*!

1. Pérpara njé pasqyre. Duke ushtruar para njé pasqyre, do té keni menjéheré njé ide té miré se si
dukeni ndérsa mbani njé fjalim. Ju mund té vlerésoni nése pamja juaj éshté profesionale dhe té
vini re nése jeni duke géndruar si¢ duhet. Ju gjithashtu mund té praktikoni kontaktin me sy nése
pretendoni se reflektimi juaj éshté njé anétar i audiencés.

2. Vendosni njé video-kameré. Té shikuarit e njé videoje té vetes suaj éshté njé mundési e miré pér
té pérmirésuar aftésité tuaja té té folurit né publik. Thjesht mund ta konfiguroni video-kamerén
pér té regjistruar dhe mé pas té mbani fjalimin tuaj saktésisht si¢ do té bénit para njé auditori. Plus,
mund ta shikoni videon pa pushim pér t’u siguruar qé i keni véné re té gjitha fushat gé kané nevojé
pér pérmirésim.

3. Regjistroni fjalimin tuaj. Nése nuk keni gasje né njé video-kameré, mund té pérfitoni nga
regjistrimi audio i fjalimit tuaj. Regjistrimet audio jané vecanérisht té mira pér zbulimin e
problemeve me artikulimin, tonin dhe ritmin.

Ja edhe disa késhilla pér té praktikuar té folurit me diké tjetér:

+ Kérkojuni atyre té shkruajné komente. Eshté né rregull nése jua pércjellin me gojé, por mund té
mos i mbani mend nése jeni nervoz.

 Jini té vetédijshém pér kohén e tjetrit. Mos prisni qé ata t’ju dégjojné me oré té téra, vecanérisht
nése personi ka dalé vullnetar pér t’ju ndihmuar.

* Mos e merrni reagimin personalisht, edhe nése éshté ajo qé nuk e prisnit. Mos harroni se sa mé
shumé probleme té mund té rregulloni mé herét, ag mé shumé do té pérmirésoni aftésité tuaja té
té folurit né publik.

* Nése mund té keni mé shumé se njé person gé do té dégjojé stérvitjen tuaj, kéndvéshtrimet e tyre
té ndryshme mund té jené shumé té dobishme pér ju.

* Jini realisté né pritjet tuaja, edhe nése
punoni me njé trajner profesionist. Né
ményré tipike, procesi i pérmirésimit té
aftésisé sé té folurit ndodh gradualisht
me kalimin e kohés. Dhe sa mé shumé
fjalime té mbani, ag mé shumé do té
pérmirésoheni.

Pavarésisht se sa folés i miré jeni, éshté ende

njé ide e miré té kontrolloni fjalimin tuaj

pérpara se ta mbani até. Aftésité e shkélqyera

‘ té té folurit nuk do t’ju ndihmojné nése arrini

- né vendin e caktuar né ditén e fjalimit vetém

Figura nr. 8 —Té folurit né organizaté pEr té paré qé pajisjet nuk do té funksionojné

1 Watzlawick, P., Beavin, J. and Jackson, D. (1967). Pragmatics of human communication, a study of interactional patterns,
pathologies, and paradoxes. New York: Norton

52 Harris, T. (2002). Applied organizational communication: principles and pragmatics for future practice. New Jersey:
Mahwah, 17-18
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ose nuk jané té disponueshme ose se nuk ka vende té mjaftueshme pér audiencén. Nése vendi éshté
afér, éshté miré té organizoheni dhe ta vizitoni personalisht. Nése nuk mund ta vizitoni personalisht,
té paktén telefononi dhe pyesni pér pajisjet dhe madhésiné e dhomés. Nése doni té pérmirésoni
aftésité tuaja té té folurit né publik, té ushtruarit e té folurit né publik éshté padyshim ményra qé
rekomandohet.

Ka shumé ményra pér té praktikuar té folurit né publik; ne kemi renditur vetém disa nga mé té
dobishmet. Ne kemi shtuar gjithashtu disa késhilla té dobishme pér té folur mé miré né publik pér t’ju
ndihmuar té béheni njé folés i miré publik. Pra, vazhdoni dhe filloni té praktikoni aftésité tuaja té té
folurit.

6. NOCIONI DHE HAPAT E PREZANTIMIT

Ju mund té prezantoni pérpara shokéve té klasés, prindérve té tyre ose fémijéve té tjeré né shkollé.
Pavarésisht se pérpara kujt ndodheni, ju duhet ta pérgatisni miré fjalimin tuaj.>® Lista e méposhtme e
kontrollit mund t’ju ndihmojé pér kété:

A. Planifikimi i fjalimit
1. Kush do té dégjojé?
Ku duhet ta mbani fjalimin tuaj?
2. Kush do ta mbajé fjalimin?
- A do ta mbani fjalimin veté apo me grupin tuaj?
- Si éshté organizuar veté grupi?
3. Cili éshté qéllimi i fjalimit?
- Cfaré duhet té mésojé publiku?
- A duhet publiku té japé informaté kthyese?
4. Sa kohé keni pér fjalimin?
- A duhet té lejoni kohé pér publikun gé t’ju parashtrojné pyetje?
- A duhet té lejoni kohé pér publikun gé t’ju japin informata kthyese?
5. Cfaré resursesh keni né dispozicion?
- Tabelé/tabelé té bardhé?
- Projektor pér né mur?
- Kompjuter dhe projektor pér prezantime
PowerPoint?
- Poster (flipchart)?
6. Si mundeni ta kycni publikun né
fjalimin tuaj?
- Jepuni kohé gé té parashtrojné pyetje.
- Béni njé kuiz apo enigmé.
- Jepuni kohé té analizojné gjésende
- ndérmjet vete.
Figura nr. 9 — Prezantimi 7. Cfaré déshironi té thoni?
- Merrni parasysh tre deri né gjashté tituj qé

»  Gillis, T. (2006). The IABC handbook of organizational communication: a guide to internal communication, public
relations, marketing and leadership. International Association of Business Communicators, 21-23
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jané té réndésishém pér temén tuaj dhe shkruajini ato né fleté té vecanta letre.
- Né secilén fleté, shénoni nga disa nocione kryesore pér secilin titull.

B. Mbajtja e fjalimit

Prezantimi i fjalimit mund té ndahet né disa pjesé: hyrja, pjesa kryesore dhe pjesa pérfundimtare.
Kétu jané disa ide qé mund t’ju ndihmojné me fjalimin tuaj.

Figura nr. 10 — Mbajtja e fjalimit
Sa heré gé filloni té flisni pér njé titull té ri, shfagni njé foto ose sqaroni, etj.;

Tregoni fotografi relevante, gjésend apo muziké pér secilin titull;

Mendoni se si do t’i shfagni fotot - nése do t’ua jepni t’i shikojné ato ndérmjet vete, nése do t’i
shfagni né njé fleté prezantimi ose do t’i vendosni né njé poster, etj..

. Pjesa pérfundimtare

Tregoni se ¢faré ishte risi pér ju;
Tregoni se ¢faré mésuat;
Tregoni njé fotografi;
Parashtroni pyetje pér ndonjérin
prej bashképjesémarrésve tuaj;

Jepni kohé pér parashtrim pyetjesh.

Tre kritere pér fjalim té miré:>*

Bindja e publikut;
Argétimi i publikut;
Motivimi i publikut.

Pérdorimi
i formulés AIDA, e cila nénkupton:*

Attention — térhegje e vémendjes;
Interest — nxitje interesi;

Desire — nxitje déshire;

Action — nxitje (ndér)veprimi.

54
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1.Hyrja

Filloni me ndonjé citat té réndésishém
duke treguar ndonjé fotografi apo gjésend
té réndésishém dhe interesant;

Prezantojeni temén kryesore;

Sqaroni se si do té jeté i ndaré fjalimi juaj.

2.Pjesa kryesore

Tregoni publikut se cila éshté tema e
diskutimit té fjalimit tuaj;

w» - Vendosni fletét e parapérgatitura me titujt
e shkruar né to né rendin e duhur;

Organizojeni fjalimin sipas atyre titujve;

Figura nr. 11 — Diskutime

Gillis, T. (2006). The IABC handbook of organizational communication: a guide to internal communication, public
relations, marketing and leadership. International Association of Business Communicators, 21-23
Jones, G. dhe George, J. (2009). Menaxhimi bashkékohor. Shkup: Global Communications, 655
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7. STRUKTURA E PREZANTIMIT

Prezantimi duhet té jeté si fundi i njé gruaje - mjaftueshém i gjaté pér té mbuluar té réndésishmen -
dhe mjaftueshém i shkurtér pér té térhequr vémendjen dhe pér té shpjeguar mé té réndésishmen.>®
Komunikimi jo-verbal gjaté pérgatitjes sé prezantimit pérfshin:>’

- Térhegjen dhe ruajtjen e vémendjes sé audiencés;

- Leximin e sinjaleve gé ju dérgohen nga audienca;

- Shmangien e dérgimit té sinjaleve té gabuara;

- Nése thoni “jo” dhe tundni kokén — kjo do té thoté “po” pér audiencén.

Pérsériteni gjaté prezantimit si mé poshté:

20% e audiencés né ¢do moment mendon pér dicka krejtésisht té ndryshme - Ata nuk kané menduar
pér temén aq shumé sa ju.

Pérséritni mesazhin kryesor - Paralajméroni kur pérdorni njé fjalé té re (té panjohur).

Struktura e prezantimit:>®

- Tregoni se ¢faré do t’u tregoni;

- Tregojuani até;

- Tregojuni se cfaré u treguat;

- Pérmblidhni né fillim dhe né fund.

Pérdorimi i fjalorit:

- Shmangni fjalét profesionale, shkurtesat dhe emrat e huaj;
- Pérdorni shprehje figurative, metafora dhe figura stilistike;
- Fusni personalizimin né té folurit;

- Formuloni fjali té thjeshta dhe té shkurtra;

- Pérdorni folje né vend té emrave.

Nivelet e prezantimit:

- Pérdorimi i laptopit, projektorit;

- Niveli dialektik — ndérveprimi me
audiencén;

- Nivelet e prezantimit;

- Niveli gjuhésor verbal (pérdorimi i
fjaléve, fjalorit, stilit);

- Niveli i té folurit (zéri, diksioni, ritmi,
intonacioni);

- Niveli jo-verbal (gjuha e trupit, shprehjet
e fytyrés, gjestet);

Figura nr. 12 — Prezantimi

% O’Connor, C. (2003). Leadership in a week. London: Hodder and Stoughton.
" Shaw, M. (1968). Developing communication skills. Educational systems and designs, 30-32
8 Shaw, M. (1968). Developing communication skills. Educational systems and designs, 30-32
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- Retorika éshté aftésia pér té perceptuar vetiné thelbésore dhe parésore me té cilén mund té bindet),
dhe e cila fsheh né vetvete ¢do objekt apo dukuri;

8. TEKNIKAT E PREZANTIMIT

- Fjalét ngjallin ndjenja, fjalét na getésojné ose na déshpérojné, fjalét jané mjeti mé i forté pér té
ndikuar te njerézit.

Prezantimi (ose leksioni) nuk fillon kurré menjéheré. Zakonisht ka njé arsye ose nevojé, shpesh me

njé histori té gjaté, lidhur me até se cila éshté arsyeja pér té dhéné njé prezantim. Cilado qofté arsyeja

e prezantimit, ju sé pari duhet té analizoni nevojén dhe mundésité pér prezantimin tuaj.

Teknikat e prezantimit

Krijimi i njé konteksti leksioni pérfshin:

- Lidhjen (hyrje né njé temé gé lidhet me nxénésit dhe punén);

- Qéllimin (pérshkrimin e performancés sé pritur, duke pérfshiré kushtet dhe standardet);

- Pérmbledhjen e shkurtér (agjenda e leksionit, pérshkrimi i aktiviteteve mésimore dhe matja e
géllimeve);

- Motivimi (pérfitimi nga njé leksion gé lidhet me arritjen e géllimit té trajnimit dhe kryerjen e
puneés).

Tani éshté koha pér té marré parasysh pikat e té mésuarit pér té cilat doni té flisni. Ju filloni duke

zgjedhur kéto pika bazuar né géllime specifike. Pas késaj, mund té vendosni pér shpérndarjen gé do

t’ia ofronit audiencés suaj.

Gjérat e nevojshme pér njé paragqitje té

miré publike prezantimi:*

» Kapércimi i frikés dhe ankthit para njé
daljeje publike;

e Pérdorimi i duhur i zérit dhe diksionit;

* Pérdorimi i duhur i gjuhés sé trupit né
prezantim;

» Zhvillimi i vetébesimit dhe sigurisé né
performancé;

* Mésimi i teknikave té pérgatitjes dhe
prezantimit té té folurit;

: » Skema, pérbérja ose rendi i té folurit
Figura nr. 13 — Paraqitje prezantimi (dalja);

* Reagimi ndaj vérejtjeve, pyetjeve dhe sulmeve;
» Kontakti me sy;

* Dinamizmi, komunikimi me publikun;

* Bindja e té tjeréve qé keni té drejté.

% Shaw, M. (1968). Developing communication skills. Educational systems and designs, 30-32
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Pérgatitja:*

* E zgjidhni temén;

* E pérpunoni, kérkoni géllim pér té cilin e mbani fjalimin;

* Mblidhni argumente me té cilat e mbéshtesni thénén;

* E bindni publikun pér pohimet tuaja népérmjet shembujve;
* E mbyllni me pérfundim.

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

Komunikimi éshté mé i madh se biseda verbale mes njerézve; komunikimi éshté né fakt
perceptimi juaj se si ju pérgjigjet bota juve dhe si reagoni ju ndaj saj.

Komunikimi jo-verbal nuk u studiua deri né fillim té shekullit XX (libri i paré né 1970). Né
marrédhéniet njerézore (kontaktet) ndérmjet njerézve, vetém 20% e informacionit pércillet me
ndihmén e fjaléve si mjete verbale, ndérsa 60%-80% pérdorin simbole jo-verbale (gjeste, shprehje
té fytyrés) ose disa mjete teknike (kompjuteré dhe mjete té tjera teknike). Té gjithé mund té mésojné
gjuhé té ndryshme dhe té punojné me kompjuteré. E vetmja né boté éshté gjuha e trupit, gjuha e
shprehjeve té fytyrés dhe gjesteve, njé gjuhé me té cilén mund té komunikohet me té gjithé njerézit,
nése nuk dimé té flasim gjuhén e bashkébiseduesit me té cilin duam té kontaktojmé disi. Réndésia
mé e madhe e komunikimit jo-verbal éshté se simbolet e tij jané shpesh impulse té pavetédijshme gé
éshté e pamundur té falsifikohen dhe mund té zbulohet nése bashkébiseduesi thoté té vértetén ose
njé gjé mendon dhe tjetér flet. Komunikimi jo-verbal u studiua né fillim té shekullit té njézeté, dhe
librat e paré u shfagén né vitin 1970. Gjaté transmetimit té informacionit, 45% i pérket komunikimit
verbal (fjaléve), dhe 55% komunikimit jo-verbal (shprehjeve té fytyrés, gjesteve, lévizjeve). Studime
té ndryshme kané treguar se njé person flet mesatarisht 15 minuta gjaté 12 oréve aktive ndérsa éshté
zgjuar, pra shpenzon 2-3 sekonda pér njé fjalé. Kanali verbal ose i té folurit né komunikimin ndérmjet
njerézve pérdoret mé shpesh pér té pércjellé informacionin, por kanali jo-verbal né komunikimin me
njerézit zakonisht pérdoret pér té studiuar natyrén e marrédhénieve ndér-personale. Lidhja qé kemi
me botén gé na rrethon mund té ndahet né segmente té vogla qé pérfshijné: marrédhénien toné me
veten, me miqté dhe familjen, aktivitetet, vendet dhe momentet. Kur zhvilloni njé sesion, qofté ky
njé kurs trajnimi profesional apo njé takim i ekipit drejtues, sjellja juaj ndikon né sjelljen e té tjeréve.
Komunikimi éshté 7% verbal dhe 93% jo-verbal. Nga komunikimi jo-verbal, 55% i pérket gjuhés
sé trupit dhe 38% tonit té zérit. Ajo qé béjmé me trupin ka njé efekt té thellé tek té gjithé rreth nesh,
vecanérisht tek ata qé duam té ndikojmé. Le té zbérthejmé se si té pérdorim gjuhén e trupit dhe
hapésirén né ményré efektive.

9.1. Shprehjet e fytyrés

Kur i drejtoheni njé audience, fytyra juaj ka njé fugi gé mund té rrisé ose ulé vetévlerésimin tuaj.
Nése nuk keni kontakt me sy me personat qé ju dégjojné, ose shprehja juaj e fytyrés nuk éshté né
pérputhje me até gé thoni, atéheré do t’i distanconi dégjuesit nga vetja, por edhe nga mesazhi gé

% Rieger, C. Communication styles quiz. Ezine Articles. né 13.12.2010 . http://ezinearticles.com/?Communication-Style-
Quiz&id=97457
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déshironi té pércillni.

Buzéqeshja ka fuqi té madhe, edhe kur nuk mund té shohim nése njé person éshté duke geshur. Mund
té ndjejmeé se dikush gesh kur mban celularin né doré ose kur dikush ‘gesh me sy’, gjé qé na bén té
ndihemi miré. Hallka kryesore me dégjuesin gé krijon njé perceptim pozitiv pér ju mund té arrihet
thjesht duke tundur kokén dhe duke buzégeshur. Njé buzégeshje mund té jeté mé e réndésishme sesa
shkémbimi i fjaléve ndérsa kaloni prané njerézve né njé korridor. Kéta hapa té vegjél do t’ju ndihmojné
menjéheré té kuptoni se sa pranues éshté njé person dhe sa i pranon mesazhet tuaja.

10. CILESITE VOKALE (ZANORE) S| KATEGORI E KOMUNIKIMIT JO-
VERBAL

Aftésia né komunikimin ndér-personal pérbéhet nga: aftésia pér té njohur reagimet dhe pér té
artikuluar njé pérgjigje pozitive nga bashkébiseduesi, por edhe nga aftésia pér té bashké-ndjeré me té
tjerét, aftésia pér té dégjuar té tjerét, pastaj, nga delikatesa e veté-pérfagésimit, vézhgimi i kujdesshém
i vetvetes dhe i té tjeréve, si dhe kontrollimi i pérdorimit té sinjaleve verbale dhe jo-verbale. Aftésité
e té dégjuarit mbéshteten gjithashtu né komunikimin jo-verbal, gé do té thoté té dish se me ké té
flasésh dhe mé pas té pranosh personin tjetér si partner té barabarté né komunikim, pavarésisht nga
marréveshjet apo mosmarréveshjet e mundshme né lidhje me géndrimet, besimet dhe sistemet e
vlerave. Shkathtésia e perceptimit nénkupton tre nivelet e perceptimit: njohjen, reflektimin dhe
veprimin. Kjo do té thoté qé duhet té béhen vézhgime té duhura té personit tjetér, t¢ shmangen
pérfundimet e nxituara, té béhen vlerésime té kujdesshme dhe né fund té formohet njé pérgjigje e
pérshtatshme ndaj perceptimit té tjetrit.
Veté-pércjellja éshté njé tekniké njohése
e komunikimit dhe éshté njé cilési zéri qé
éshté mé e theksuar tek disa njeréz kur thoné
ose béjné dicka gé do té habisé té tjerét té
pranishém né situatén e té folurit. Individé
té tillé thuhet se kané njé ndjenjé té dobét
té veté-pércjelljes. Komunikuesit, té ciléve
u mungon ndjenja e veté-pércjelljes ndérsa
kané cilési zanore, shpesh nuk mendojné se
sa té pérshtatshme jané deklaratat dhe sjellja
e tyre jo-verbale, ndaj duket se u mungon
njé filtér gé do té pérmirésonte sjelljen e
Figura nr. 14 — Komunikimi jo-verbal tyre disi té pahijshme. Kéta persona sillen
né meényré spontane, jo té planifikuar, qé
mund té ndodhé té ofendojné diké, pa pasur njé géllim té tillé. Né té kundért, ata qé karakterizohen
nga njé ndjenjé e zhvilluar e veté-pércjelljes sillen duke vézhguar me kujdes shprehjet e fytyrés sé
bashkébiseduesve té tyre dhe kjo éshté ajo qé i drejton né sjelljen e tyre té métejshme. Veté-pércjellja
si tekniké e komunikimit jo-verbal ka kontributin e vet né ekspozimin e génjeshtrave. Komunikuesit
me njé ndjenjé té forté té veté-pércjelljes jané té priré pér sjellje migésore, e cila shpesh éshté rezultat
i njé interesi personal pér sukses né komunikim. Veté-pércjellja éshté gjithashtu e réndésishme pér
té bindurit, sepse ata qé pércjellin veten né komunikim dhe bashkébiseduesit e tyre kané mé shumé
gjasa t’i bindin ata pér digka.
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Té dégjuarit éshté njé nga teknikat mé té
réndésishme dhe mé té dobishme té njé
komunikuesi té miré. Njerézit ndryshojné
shumé né aftésiné e tyre pér té dégjuar miré.
Disa kujtojné emrat dhe mbiemrat, datat
ndérsa té tjerét, edhe kur takojné njé person
té ri, jané aq té preokupuar me veten e tyre,
sagé nuk u kushtojné vémendje komenteve
té té tjeréve, por vetém planifikojné
pérgjigjet e tyre. Té dégjuarit kontribuon
shumé né rritjen e nivelit té kompetencés sé
komunikimit. Pérvoja tregon se heshtja ka
shumé funksione té ndryshme. Kur ndalojmé
sé foluri dhe fillojmé té dégjojmé, mund té zbulojmé dicka té réndésishme. Heshtja gjithashtu
ndihmon né stabilizimin e mendimeve té dégjuesit, i parandalon ata té thoné mé shumé se ¢‘duhet
dhe e shtyn bashkébiseduesin té thoté mé shumé nga sa ka pasur ndérmend té thoshte.

Figura nr. 15 — Paraqitje e komunikimit jo-verbal

11. KINEZA S| KATEGORI E KOMUNIKIMIT JO-VERBAL

Kineza - komunikimi pérmes gjuhés sé trupit
Kategoria e dyté kryesore e komunikimit jo-verbal éshté kineza, qé do té thoté té komunikosh pérmes
lévizjeve té trupit. Fytyra dhe syté jané mjetet mé té mira té komunikimit trupor.

Véshtrimi éshté njé nga format mé té fugishme té komunikimit jo-verbal. Né pérgjithési konsiderohet
se nése dégjuesi shikon drejtpérdrejt né sy, kjo éshté njé shenjé e ciltérsisé dhe singeritetit. Eshté
mé e lehté pér njerézit t’i besojné atij gé i shikon drejtpérdrejt, dhe jo atyre qé shmangin shikimin.
Njé véshtrim i gjaté mund té nénkuptojé admirim, habi, ndérsa njé véshtrim i shkurtér zakonisht
nénkupton ankth. Nga ana tjetér, njé véshtrim i drejtpérdrejté mé i gjaté se 10 sekonda mund té
krijojé njé ndjenjé té caktuar shqgetésimi dhe ankthi.

Gjestet jané njé tjetér element i réndésishém i kinezés.

Gjestet jané l1évizje té duarve dhe péllémbéve, por gjeste mund té béhen me té gjithé trupin. Ka disa
lloje gjestesh:

shenjat - pérfagésojné njé lloj gjuhe té shenjave dhe korrespondojné me fjalé ose fraza té caktuara;

- ilustruesit - kéto gjeste gé lidhen drejtpérdrejt me gjuhén verbale i ilustrojné fjalét e folésit;

- rregullatorét - kontrollojné komunikimin gojor duke i béré té ditur folésit té shpejtojé, ngadalésojé
ose té pérsérisé dicka;

- gjestet e pakontrolluara - tregojné gjendje emocionale, si zemérim ose siklet, dhe shfagen si

shprehje té fytyrés gé mund té kontrollohen shumé pak.
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- qéndrimi (pozicioni) i trupit, edhe pa
ndonjé gjest ka njé kuptim té caktuar.
Zakonisht ajo éshté njé reflektim i
vetébesimit ose statusit, dhe gjithashtu mund

té tregojé interes pér njé person té caktuar.

\

Eshté mjaft e véshtiré té pércaktohet
saktésisht kuptimi i gjesteve dhe pozicionit
té trupit si forma komunikimi, por ky lloj
komunikimi jo-verbal konsiderohet té jeté

vecanérisht i réndésishém né ndérmarrje. M - — -.-i
S = e

1.3. Komunikimi pérmes hapésirés Figura nr. 16 — Lévizjet e trupit

Kategoria e treté kryesore e komunikimit jo-verbal éshté ményra se si njerézit komunikojné me
ndihmén e hapésirés. Né fakt, né komunikim ndikon distanca gé njerézit mbajné né raport me
bashkébiseduesin né hapésirén ku ndodhen si dhe ményra se si jané rregulluar orendité e zyrés.®

Figura nr. 17 — Komunikimi pérmes hapésirés

5 Brenda Townsend — Principles of Effective Communication, 2006
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12. TE FOLURIT PERMES HAPESIRES SI KATEGORI E KOMUNIKIMIT JO-
VERBAL

Gjithnjé e mé shumé autoré né fushén e komunikimit té biznesit theksojné réndésiné e komunikimit
jo-verbal. Pér shembull, kur shkruani njé tekst, komunikoni jo vetém me fjalét, por edhe me cilésiné
dhe ngjyrén e letrés, pastértiné e shkrimit dhe cilési té ngjashme jo-verbale.

Ndryshe nga komunikimi verbal, gé éshté transferimi i informacionit pérmes mesazheve té shprehura
me fjalé, komunikimi jo-verbal éshté transferimi i informacionit qé nuk mbéshtetet né kuptimin e
fjaléve.

Komunikimi jo-verbal zakonisht zhvillohet sé bashku me até verbal dhe gjithmoné si pjesé e njé
situate té caktuar né njé kontekst té caktuar. Dégjuesit duhet té jené té kujdesshém gé té mos i
kushtojné shumé réndési vetém njé sugjerimi té izoluar jo-verbal derisa ta krahasojné até me sinjalet
e tjera jo-verbale, mesazhin verbal, situatén aktuale dhe mjedisin dhe kulturén mé té gjeré.

Komunikimi jo-verbal ndahet né tre kategori kryesore:
1) Paralanguage (para-gjuha) — si i themi gjérat
Kjo kategori lidhet me komunikimin verbal. Gjuha i referohet asaj qé themi, ndérsa para-gjuha - si e

themi até. Para-gjuha mund té kuptohet mé miré nése vérehen cilésité vokale (té té folurit), duke
pérfshiré véllimin, shpejtésiné, ritmin, lartésiné dhe rezonancén.

Shpejtésia i referohet asaj se sa shpejt ose
ngadalé flet dikush. Né varési té mesazhit,
rritja e shpejtésisé mund té jeté rezultat i
zemérimit, padurimi, ankthit té personit
gé dérgon mesazhin. Ulja e shpejtésisé né
disa raste mund té nénkuptojé pranim ose
refuzim, dhe né té tjera mérzi ose apati.

Me volum, shpesh shprehet kuptimi i
mesazhit.

Ndryshe nga shpejtésia dhe véllimi, cilésité
e tjera vokale (ritmi, lartésia, zéri) jané
mé té véshtira pér t’u kuptuar. Kur merren
parasysh cilésité vokale, éshté e réndésishme
té merren parasysh ndryshimet ose devijimet gé ndodhin né lidhje me cilésité normale vokale té
folésit. Nése vérehen ndryshime, do té jemi né gjendje ta kuptojmé mé miré mesazhin.

Figura nr. 18 — Pérgatitja pér fjalim

Funksioni kryesor i para-gjuhés éshté té shprehé ndjenjat. Népérmjet késaj kategorie mund té shprehen
emocione té ndryshme, por shpesh éshté mé e lehté té shprehésh padurim, friké dhe zemérim sesa
kénagési dhe admirim.
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Hapat gé cojné drejt ndryshimit:

- Buzéqgeshja;

- Kontakti me syté. Né njérin grup éshté shumé e réndésishme té vendosni kontakt me té gjithé
individét té cilét ndodhen né hapésirén e caktuar;

- Tundja e kokés.

1.2. Pozicionimi i “markeréve té skenés”

Mendoni pér njé pérvojé negative. Mendoni se ku ndodhi. Dhe tani mendoni se si ndiheni kur e
shihni até vend. Nuk ju vjen njé mendim pozitiv, apo jo? Nése duhet té pércillni lajme té kéqgija dhe
nése e pércillni até lajm né té njéjtin vend ku ligjéroni, atéheré ekziston rreziku qé ta “kontaminoni”
até vend. Né até rast, shfaget njé ndjenjé negative tek ata qé u flisni.

Kur komunikoni me njé grup, kini kujdes se c¢faré béni dhe ku. Nése déshironi té argétoheni,
zgjidhni njé vend ku té géndroni dhe té argétoheni. Kur doni té jeni serioz, zgjidhni njé vend ku do
té géndroni dhe té jeni serioz. Uné kam njé “vend té caktuar” ku géndroj kur mé duhet té pércjell dhe
vendos rregullat e mia. “Vendi im i caktuar” éshté gjithmoné prané murit dhe larg vendit ku ligjéroj.
“Markerét” pa e ditur ju, e pérgatisin grupin tuaj pér t’u futur né situatén né té cilén déshironi té
ndodhet, por né té njéjtén kohé nuk lejojné qé mesazhet qé dérgoni té ngatérrohen.

Hapat gé ¢ojné né ndryshim:

1. Shénoni vendet né dysheme, né mendjen
tuaj, ose pérdorni markeré pér té shénuar
vendet né dysheme.

2. Mos i ngatérroni ndjenjat apo mesazhet
gé dérgoni duke géndruar né vendet e
shénuara. Pér shembull, mos tregoni
barcaleta nga njé vend gé e keni shénuar
pér té théné gjéra serioze.

3. Pérdorni gjithmoné vendet e shénuara
] pér géllimin e synuar. Mos i pérzieni.
Figura nr. 19 — Markerét e skenés 4. (Né njé situaté koké mé koké) nése
dégjuesi éshté ulur, uluni ose gjunjézohuni prané tij. Ky éshté ndryshimi midis té folurit me diké dhe
té folurit dikujt. Intimiteti.

1.3. Duart

Ekziston njé fije e pérbashkét qé lidh mésuesit, lehtésuesit dhe folésit - ata té gjithé i pérdorin duart
kur flasin. Kjo éshté njé ide e mrekullueshme kur 1évizja e duarve sjell me vete njé kuptim. Cdo lévizje
duhet té pérfagésojé dicka; pérndryshe, 1évizja do té krijojé njé problem dhe do té jeté kontradiktore
me até qé thoni, duke shpérgendruar késhtu dégjuesit nga ajo gqé thoni. Kjo éshté vecanérisht e
réndésishme pér llojin vizual té nxénésve né grup.
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Hapat gé ¢ojné drejt ndryshimit:®

1. Incizoni veten kur té mbani ndonjé sesion;

2. Shikojeni incizimin;

3. Pyesni veten nése lévizjet e duarve pérkojné me até qé thoni;

4. Mendoni se si do té kishit mundur t’i koordinoni lévizjet mé ndryshe (nése kjo éshté e nevojshme).

Menaxhimi i trupit ka ndikim té madh
né mjedisin gé krijojmé, ményrén se si i
arrijmé géllimet tona dhe marrédhénien
gé ndértojmé. Jepini pérparési 55% té
komunikimit tuaj né njé ményré qé t’ju
ndihmojé ta ngrini punén tuaj né njé nivel
tjetér.

Figura nr. 20 — Menaxhimi i trupit

13. KATEGORITE TJERA TE KOMUNIKIMIT JO-VERBAL

1.4. Kategorité tjera

Disa fusha, megjithése u kushtohet mé pak vémendje se tre kategorité kryesore té komunikimit jo-
verbal, luajné njé rol té réndésishém né komunikim:*

- veshjet dhe pamja;
- zgjedhja e ngjyrés sé rrobave né varési té disponimit dhe ndikimi i ngjyrés sé ambienteve né
sjelljen e njerézve;

- koha - nése punonjési vjen né kohé apo vonohet; vendosja dhe respektimi i afateve, etj.

Me réndési té vecanté né komunikim éshté koha qé duhet pér té marré informatat kthyese. Pér
shembull, nése dikush i pérgjigjet shumé shpejt njé kérkese me shkrim, ai ose ajo mund té mos e
shqgyrtojé me kujdes duke u nxituar.

Nga ana tjetér, nése kérkesés nuk i pérgjigjeni pér njé kohé té gjaté, personi qé ka dérguar kérkesén
mund té mendojé se nuk ka interes nga pala tjetér pér kérkesén e tij.

62 Hermes, S. (1998). Assertiveness — Practical skills for positive communication. Minnesota: Center City, 24
63 Revista té brendshme nga Soros dhe broshura mentorimi
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- Dizajni vizual i komunikimit - pamja dhe ményra se si éshté shkruar letra e biznesit dhe ményra
se si dérgohet, tregojné dicka pér veté kompaniné. Fjalét mbajné pérmbajtjen, por pamja e letrés
ndikon shumé né ményrén se si do té pranohet.®* Nése kompania zbaton njé proceduré standarde pér
shkrimin e dokumenteve, ndigni kété rregull. Nése nuk ka rregulla té tilla, shmangni variacionet dhe
kegkuptimet e médha nga njé kéndvéshtrim konservator. Vlerésoni dhe merrni parasysh estetikén
pérpara se té béni zgjedhjen.

Sado gé dikush té jeté i gatshém pér njé temé, apo éshté novatori mé i madh, nése nuk ka aftésiné pér
ta pércjellé até né mjedis, pér ta shpjeguar me fjalé, apo pér ta shkruar me njé tekst té vazhdueshém
logjik, nga dhuntité dhe talenti “i madh” nuk do té keté asnjé pérfitim.

Mungesa e komunikimit té miré dhe efektiv nuk ndihet askund mé tepér se sa né vendin e punés.

Komunikimi efektiv éshté shumé i réndésishém pér organizimin dhe menaxhimin efikas té ¢do
aktiviteti pune.

Ne té gjithé komunikojmé me njéri-tjetrin.
Komunikimi i keq shpesh pérséritet si
shkaku i dickaje gqé “ka shkuar keq”,
pavarésisht nése ajo reflektohet né vendin
e punés apo né familje.

L N

Figura nr. 21 — Ményrat e komunikimit

14. KOMUNIKIMI NDERKULTUROR (DALLIMET NE GJUHEN E TRUPIT,
DALLIMET KULTURORE)

Eksperti i gjuhés sé trupit, Peter Colette, zbulon até gé trupi yné thoté né ményré té pandérgjegjshme
kur kryqézojmé kémbét, kruajmé hundén ose shikojmé lart.

Shikimi lart

Shikimi lart do té thoté thirrje pér ndihmé. Pavarésisht se ¢faré besimi keni, sa heré qé ngrini syté,
kérkoni ndihmé - edhe njerézit qé jané plotésisht té sigurt dhe té vetékénaqur, shikojné lart si njé
shenjé e pavetédijshme se jané né kontakt me Zotin.

Vezullimi
Vezullimi i pérshpejtuar éshté shenjé se truri juaj po punon shpejt. Kjo éshté njé shenjé se dikush
éshté i shqgetésuar, i emocionuar ose gé génjen nén stres.

% Nelson, J. (2008). Educational tool kit 1 handouts: Mental health issues in later life. North Dacota State University
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Kruarja e hundés

Kjo zakonisht éshté njé shenjé e génjeshtrés. Kur nuk themi té vértetén, duam té fshehim burimin e
génjeshtrés - gojén, né ményré qé askush té mos e shohé se po mashtrojmé. Megjithaté, duke gené se
fshehja e gojés éshté njé shenjé e dukshme, génjeshtarét zakonisht pérdorin kruarjen e hundés, e cila
né thelb éshté e njéjté, vetém se dora ka njé alibi né até rast.

Mbledhja e buzéve

Zakonisht njerézit e zeméruar i bashkojné buzét pér t’i penguar ata té pérgjigjen ndaj dickaje pér té
cilén mé voné do té pendoheshin. Né kété ményré ju thoni né ményré té pandérgjegjshme: “Jo, éshté
mé miré té mos them asgjé”.%

Kafshimi i buzéve

Zakonisht goja zbulon mé shumé kur shfagim shgetésim. Nése duam té shohim nése dikush éshté i
shqgetésuar apo nervoz, ne zakonisht i shikojmé gojén. Kafshimi i gojés, qofté i poshtém apo i sipérm,
ndérhyn né té folur, gjé gé tregon se dikush po pérmbahet nga disa fjalé.

Pérkulja e buté e kokés

Femrat e pérdorin shpesh kété “tekniké” pér
flirtim, sepse i bén té duken mé térhegése,
duke treguar njé pjesé té qafés. Dhe pér
shkak se gafa éshté pjesa mé e buté dhe mé
e pambrojtur e trupit, ky gjest na thoté: “Uné
té besoj plotésisht™.

Masazhimi i veshéve

Kur dikush éshté i shqetésuar, ai prek llapén e
, veshit pér t’u getésuar. Ky vend éshté shumé
i pérshtatshém pér shkak té “plotésisé” sé tij
dhe skajeve nervore gé japin njé ndjesi mjaft
té kéndshme.

Figura nr. 22 — Hapat e shfagjes

Hedhja e flokéve

Ky gjest térheq vémendjen dhe pérdoret mé shpesh nga zonjat e moshuara me déshirén pér t’u dukur
mé té reja. Ndérsa ne jemi mé té rinj, flokét tané kané volum dhe jané elastiké, késhtu qé té moshuarit
jané mésuar me kété truk pér t’i béré flokét e tyre té duken mé té dendura.*®

Vetullat e ngritura

Nése i ngrini vetullat dhe zgjeroni syté, do té dukeni té frikésuar. Por nése ngrini vetém njé vetull do
té dukeni sikur jeni té interesuar pér diké apo dicka. Shumé e pérdorin kété gjest si njé ményré pér té
carmatosur bashkébiseduesin.

65 Pine, S. and Bauman, W. (Article). Effective communication: “If anything can go wrong, it will”. San Diego State

University
6 Clampitt, P. (2005). Communicating for managerial effectiveness. California: Sage publications, 6
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Balli i rrudhosur

Ulja e vetullave éshté njé shenjé dominimi me té cilén meshkujt zakonisht duan té thoné: “Po, té
shikoj, por uné jam kryesori”.

Kémbét e ndara

Kur géndrojmé né transport publik, ne i shtrijmé kémbét pér té ruajtur ekuilibrin. Dhe kjo éshté
pikérisht ajo qé themi né situata té tjera kur géndrojmé né kémbé: “Nuk mund té mé 1évizésh”. Kjo
do té thoté gé ju nuk do té ndryshoni mendje.

Zhvendosja e ekuilibrit

Kur doni té shpétoni nga njé bisedé, ju e zhvendosni peshén nga njéra ané né tjetrén. Burrat e béjné
kété duke folur me njé vajzé té bukur, duke dashur té paraqiten si njé person energjik pérballé saj.®’

Kémbét e kryqézuara

NEé njé festé apo tubim me njé numér té madh njerézish, shpesh hasim njé person té ulur me kémbét
e krygézuara dhe shputat e tij té “ngulitura” né pulpé. Kjo na tregon se éshté kétu, por se déshiron té
jeté i padukshém. Duke zéné sa mé pak hapésiré, shpresojmé gé askush té mos na véré re.

Kémbét e kryqézuara (2)

Nése jeni me diké gé rri né kémbé dhe
kémbét i ka krygézuar, do té thoté se ju pret
njé naté e gjaté, sepse ai person nuk e ka né
plan té shkojé askund.

Péllémbét e hapura

Té tregosh duart éshté njé gjest shumé
miqgésor gé tregon géllimet tuaja pagésore.
Tregon pranueshméri si dhe té genit i hapur
ndaj ideve té reja.®®

Figura nr. 23 — Paragqitja individuale (e pavarur)

Maja e kémbéve (shputave)

Pozicioni i kémbéve thoté até qé ne mendojmé. Nése ndjekim drejtimin kah i cili éshté kthyer maja
e kémbéve té njé personi, ne mund té shohim se pér ¢faré mendon ai. Nése jané té kthyer kah dera,
ai déshiron té largohet.

Fshehja e dorés

Nése i fshehim plotésisht duart, do té thoté se po pérpigemi té fshehim dicka tjetér. Por nése gishtat e
médhen;j bien né sy nga xhepat, kjo do té thoté gjithashtu njé déshiré e pjesshme pér dominim.

A e dini se shumé shpesh ajo gé thoni, apo déshironi t’ia paraqisni njé bashkébiseduesi, nuk éshté

gjithmoné ajo gé pércillni né té vérteté, apo shumé heré ka mundési qé té mos kuptoheni plotésisht
nga pala tjetér?!

5 Sommerville, K. (2007). Hospitality employee management and supervision. John Wiley & Sons, Inc, 271-274
% Tourish, D. and Hargie, O. (2004). Key issues in organization communication. England: Gower Publishing, 11
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Kjo éshté kryesisht pér shkak se sinjalet
qé i dérgoni me trup, pra ajo c¢faré bén
trupi dhe ajo cfaré thoni verbalisht, mund
té ndryshojné. Kjo ményré komunikimi né
botén e biznesit quhet “gjuha e trupit” (ose
‘body language’ né anglisht).

Se sa e réndésishme dhe ndikuese éshté
gjuha e trupit, qofté né komunikimin
afarist (zyrtar) apo joformal, mund ta
shihni nga figurat e méposhtme gé tregojné
marrédhénien e gjuhés, zérit dhe imazhit né
procesin e komunikimit:®

Figura nr. 24 — Besim i reduktuar

7% gjuha - cfaré thoni (pérmbajtja)
38% zéri - toni, ményra se si e thoni (mos u zeméroni me njé japonez nése ai ju “bértet”, ndoshta ai
déshiron té thoté “Té dua dhe jam shumé miré me ty”) .

55% imazh - gjuha e trupit, sinjalet qé dérgoni pérmes trupit. Tingéllon e pabesueshme, por mé e
réndésishmja né procesin e komunikimit éshté gjuha e trupit.

Njé film serik mjaft interesant dhe edukativ gé tregon fuqginé e gjuhés sé trupit éshté “Lie to Me”,
me Tim Roth. Eshté dicka si CSI, vetém duke analizuar gjuhén e trupit. Né kété link mund ta shihni
njoftimin pér serialin: http://www.youtube.com/watch?v=pbOgHa34Ec8&feature=related

Veshét
Kruajtja e veshéve zakonisht do té thoté:”
- vetébesim i reduktuar (i dobét);

- mund té jeté shenjé mashtrimi.

15. KOMUNIKIMI NE MJEDISE TE NDRYSHME KULTURORE

Konceptet kryesore gé lidhen me bashkéjetesén e pjesétaréve té kulturave té ndryshme jané
multikulturalizmi dhe ndérkulturalizmi. Multikulturalizmi i komunikimit né mjedise té ndryshme
thekson diversitetin kulturor né té cilin éshté parésore ruajtja e identitetit kulturor té dikujt dhe pranimi
i tjetrit dhe/ose zhvillimi i tolerancés ndaj tij. Ndérkulturalizmi éshté njé proces dinamik i ndértimit té
marrédhénieve ndérmjet kulturave té ndryshme dhe “ndarjes sé shprehjeve kulturore pérmes dialogut
dhe respektit té ndérsjellé”.” Prandaj, ndérkulturalizmi nénkupton multikulturalizém dhe pérfagéson
pérmirésimin dhe forcimin e tij. T€ jetuarit paralel krah pér krah shndérrohet né orientim té ndérsjellé
drejt njéri-tjetrit dhe lidhje me njéri-tjetrin.
8  Manchester Partners International éshté njé nga kompanité kérkimore mé té famshme amerikane, e cila kryen projekte
kérkimore kryesisht né fushén e menaxhimit té burimeve njerézore
70 Manchester Partners International éshté njé nga kompanité kérkimore mé té famshme amerikane, e cila kryen projekte
kérkimore kryesisht né fushén e menaxhimit té burimeve njerézore

1 Gillis, T. (2006). The IABC handbook of organizational communication: a guide to internal communication, public
relations, marketing and leadership. International Association of Business Communicators, 7-8
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Vizioni i Konceptit pér arsimin ndérkulturor
té Republikés sé Maqgedonisé sé Veriut
éshté krijimi i njé mjedisi arsimor-edukativ
né té cilin do té ushgehen marrédhéniet
ndérkulturore dhe proceset integruese dhe né
té cilin do té promovohet diversiteti kulturor
dhe lidhja e tyre né njé kontekst mé té gjeré
shogéror multietnik dhe multikulturor.
Koncepti i arsimit ndérkulturor i Republikés
sé Maqgedonisé sé Veriut, si dokument
strategjik dhe zhvillimor, né thelb ka
njé mision kompleks dhe afatgjaté pér
té promovuar té drejtat e garantuara me
kushtetuté dhe ligje, pér arsimim té barabarté
té té gjithéve, pér té ushqyer identitetin e tyre kombétar dhe kulturor si dhe pér té pranuar dhe
respektuar diversitetin népérmjet pérmbajtjeve dhe aktiviteteve qé nxisin dimensionin ndérkulturor
né procesin arsimor.

Figura nr. 25 — Komunikimet e vendosura né mjedise
kulturore

Republika e Magedonisé sé Veriut éshté njé shogéri multietnike dhe multikulturore qé nga fillimi i
ekzistencés sé saj, me njé tradité té bashkéjetesés sé disa kulturave né zonén e saj, e cila éshté ushqyer
edhe gjaté pesé dekadave té méparshme. Prandaj, sistemi arsimor né Republikén e Magedonisé
sé Veriut gjithmoné ka pasur pérgjegjési qé t’i plotésojé nevojat e kontekstit té vet shogéror dhe
té kontribuojé né zhvillimin e vazhdueshém té marrédhénieve multidisiplinare ndérmjet etnive té
ndryshme gé bashkérisht e ndértojné shogériné né Republikén e Maqgedonisé sé Veriut.

Arsimimi ndérkulturor éshté njé pérgjigje
moderne ndaj nevojés pér komunikim
té ndérsjellé dhe bashképunim né punén
edukative-arsimore ndérmjet pjesétaréve té
bashkésive té ndryshme etnike gé jetojné né
vend, dhe shfaget si njé mjet kyc né procesin
e inicimit dhe mbéshtetjes sé ndértimit té
marrédhénieve ndérvepruese dhe harmonike
né komunitet.

Mésimdhénésit dhe prindérit kontribuojné
né intolerancén ndéretnike duke ushqyer
stereotipat dhe duke i dérguar mesazhin e
pérmbajtjes nga komunikimi reciprok pér té
mbrojtur veten nga “té tjerét”.

N T,

Figura nr. 26 — Shogéria multikulturore
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16. TE DEGJUARIT NE KOMUNIKIM

Té dégjuarit éshté njé nga teknikat mé té réndésishme dhe mé té dobishme té njé komunikuesi té
miré. Njerézit ndryshojné shumé né aftésiné e tyre pér té dégjuar miré. Disa kujtojné emrat dhe
mbiemrat, datat ndérsa té tjeré, kur takojné njé person té ri, jané aq té preokupuar me veten e tyre,
sa nuk u kushtojné vémendje komenteve té té tjeréve, por vetém planifikojné pérgjigjet e tyre. Té
dégjuarit kontribuon shumé né rritjen e nivelit té kompetencés sé komunikimit.”? Pérvoja tregon se
heshtja ka shumé funksione té ndryshme. Kur ndalojmé sé foluri dhe fillojmé té dégjojmé, mund té
zbulojmé digka té réndésishme. Heshtja gjithashtu ndihmon né stabilizimin e mendimeve té dégjuesit,
i pengon ata té thoné mé shumé se ¢’duhet dhe e shtyn personin tjetér té thoté mé shumé nga sa ka
pasur ndérmend té thoshte. Té gjithé mund té pérmirésojné aftésiné e tyre té té dégjuarit dhe kjo
kérkon praktiké. Duhen pérpjekje té ndérgjegjshme pér té mos ndérpreré, por edhe pér té shmangur
sforcimet gjaté dégjimit té bashkébiseduesit.”

Devijimet né komunikim nuk jané té rralla, sepse shumé pak biseda zhvillohen si¢ planifikohen
fillimisht. Sa mé fleksibél té jeté komunikuesi né sjelljen e tij, aq mé pak do té kércénohet me déshtim
komunikimi. Komunikuesit fleksibél mund t’i kapércejné lehtésisht mangésité e tilla bisedore nése
pérdorin mjete alternative pér té arritur géllimet e tyre.

Fleksibiliteti i sjelljes éshté njé faktor i réndésishém né arritjen e kompetencés sé komunikimit.
Domethéné, kompetenca e komunikimit, ndér té tjera, nénkupton aftésiné pér té kapércyer devijimet
bisedore, pa kompromentuar marrédhénien. Stili nénkupton ményrén e komunikimit, jo pérmbajtjen
e tij. Stili nénkupton njé model té géndrueshém qé njé person e zbaton né ndérveprim. Kjo nuk do té
thoté gé té gjithé kané vetém njé stil gé nuk e ndryshojné kurré, por gjithsesi, té gjithé kané njé stil té
té folurit (“diskursin verbal” té tyre) qé zakonisht e preferojné dhe gé lidhet me personalitetin e tyre.

—

Figura nr. 27 — Barrierat né té dégjuar

72 Harrell, T. and Harrell, M. (1983). The High Earners Scale at Twenty Years Out — Research paper No. 689. Stanford
University — Graduate school of business

73 Gillis, T. (2006). The IABC handbook of organizational communication: a guide to internal communication, public
relations, marketing and leadership. International Association of Business Communicators, 7-8
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17. BARRIERAT NE TE DEGJUARIT

Frika nga komunikimi éshté njé aftési e sjelljes qé¢ mé sé shpeshti éshté rezultat i mungesés sé
vetébesimit dhe kontrollit mbi mjedisin. Frika nga komunikimi ose e ashtuquajtura aprehencé e
komunikimit éshté frika nga komunikimi real ose i supozuar me té tjerét. Manifestimet e jashtme
té frikés nga komunikimi jané: dridhja, pamundésia pér té paré né sy bashkébiseduesin, shmangia e
situatave sociale ose frenimi nga pjesémarrja né bisedé.

Heshtja éshté njé formé tjetér e frikés nga komunikimi. Njerézit e heshtur mendojné se té gjithé té
tjerét jané gjithnjé e mé té afté se ata, ndaj nuk mund té pércaktojné se ¢faré éshté sjellja shembullore
dhe nuk besojné se cdo zgjedhje qé béjné éshté e miré. Cdo person ndonjéheré ndjen friké nga
komunikimi, por nése njé friké e tillé éshté konstante, atéheré ajo duhet té ndikojé negativisht né
kompetencén e komunikimit. Ményra mé efektive pér té kapércyer njé friké té tillé éshté té marrésh
pjesé gjithnjé e mé shpesh né situata té ndryshme komunikimi dhe té pérpigesh ta shpérfillésh até,
dhe mé pas té thuash até qé konsiderohet shembullore né njé situaté té caktuar dhe né marrédhénie té
caktuara me bashkébiseduesit.

Pjesémarrésit né procesin e komunikimit zakonisht mendojné se déshtimi i komunikimit éshté pér
shkak té marrésit ose dérguesit. Ata kurré nuk mendojné se faji mund té jeté nga té dyja palét né
té njéjtén kohé. Ata shpesh refuzojné té pranojné se komunikimi efektiv éshté njé pérgjegjési e
pérbashkét midis dérguesve dhe marrésve.

Déshtimi i komunikimit né organizaté zakonisht ndodh pér shkak se menaxheri ose punonjésit
supozojné se grupi i tyre i synuar ka informacion té caktuar ose sepse ata nuk kontrollojné nése
grupi i synuar e ka kuptuar miré mesazhin, respektivisht nuk kérkojné reagime prej tyre. Pér kété
arsye, komunikimi duhet té béhet pérmes dialogut dhe duhet té rrjedhé né té dy drejtimet. Pérmes
dialogut, dérguesi i mesazhit éshté né gjendje té identifikojé piképamjet dhe té kuptuarit e grupit té
synuar, por edhe té marré informata kthyese pér té pércaktuar nése mesazhi éshté marré né ményrén
e duhur. Perceptimi i njerézve mund té jeté njé pengesé pér komunikimin efektiv. Ata me perceptime
té ndryshme ndjejné dhe kané mendime té ndryshme pér disa gjéra. Pérdorimi i fjaléve qé nuk kané
kuptim té vérteté e konkret shpesh con né konfuzion dhe kaos. Késhtu, kur jepni udhézime ose
rekomandime, éshté mé miré té pérdorni njé gjuhé specifike dhe jo té hapur pér interpretim, por gé ka
njé kuptim té garté. Supozimet e gabuara ¢ojné né pérfundime té gabuara qé kontribuojné mé shumé
né komunikimin joefektiv. Menaxherét duhet té komunikojné vazhdimisht me punonjésit e tyre pér
pritshmérité e tyre.
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18. SHPREHITE E KEQIJA DEGJIMORE

Té genit i vetédijshém pér pengesat éshté hapi i paré pér t’i kapércyer ato. Vetém né kété ményré ato
mund té hulumtohen, pér té arritur né rrénjét e ekzistencés sé tyre. Zbulimi i faktoréve gé ndikojné
né formimin e tyre éshté njé ményré pér t’u

véné né dukje atyre qé jané té pérfshiré né
procesin e komunikimit se ai nuk jep efektin
e déshiruar. Késhtu, mé voné do té gjenden
zgjidhje té mundshme pér té reduktuar,
zbutur ose eliminuar plotésisht pengesat,
duke e béré késhtu komunikimin organizativ
efektiv. = Duke  kuptuar  géndrimet,
perceptimet, mendimet dhe supozimet e k

ndryshme, njé menaxher i suksesshém éshté
né gjendje té pérshtaté ményrén e tij té
komunikimit dhe ta sjellé até mé prané __A wy

grupeve té ndryshme té synuara, duke Figura nr. 28 — Shprehité degjlmore
ndértuar njé proces té suksesshém

komunikimi.

Né varési té llojit té pengesés, ka disa veprime gé menaxherét efektivé mund té ndérmarrin pér té
kapércyer zakonet e kégija té té dégjuarit. Disa prej tyre jané si mé poshté:”

» Mendoni pér até qé thuhet;

« Mbani nén kontroll emocionet;

* Pjesémarrésit né komunikim
duhet té mésojné t’i dégjojné
miré bashkébiseduesit e tyre;
* Dijeni se veprat flasin mé fort se fjalét;

* Dhénia dhe kérkimi i komenteve
éshté pika mé e réndésishme né
komunikimin efektiv organizativ.

Me kété rast, éshté gjithmoné mé miré té
parashikoni sesa té reagoni ndaj problemeve
gé mund té lindin si rezultat i komunikimit té
déshtuar. Duket se pikérisht kur informacioni duhet té jeté i sakté dhe i kuptueshém, nuk éshté ashtu.
Arsyeja mund té jeté géndrimi indiferent i dérguesit ose marrésit ndaj procesit té komunikimit,
subjektit té mesazhit ose keqg-perceptimit. Prandaj, duhet pasur kujdes gé informacioni té mos
mbingarkohet. Duke njohur pengesat, dikush ndonjéheré dyshon se komunikimi efektiv organizativ
éshté njé géllim i arritshém. Pavarésisht se sa mundohen anétarét e organizatés pér ta arritur até,

Figura nr. 29 — Té dégjuarit € miré

74 DiSalvo, V., Dunning, J. and Homan, R. (1982). A contingency approach to communication skill importance: The impast
of occupation, direction and position. Journal of business communication, 26
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mund té mos jeté kurré e mjaftueshme.” Sigurisht, jo té gjitha pengesat e mundshme pér komunikim
efektiv mund té parashikohen. Megjithaté, pér té gené i suksesshém, duhet punuar shumé pér té
pérmirésuar aftésité e nevojshme né kété proces kompleks. Cdo pérpjekje shtesé do té jeté e vlefshme
pér té pérmirésuar komunikimin organizativ.

19. HAPAT DREJT TE DEGJUARIT TE MIRE (MASAT PER TE DEGJUARIT
ME TE MIRE)

Kontakti me sy éshté njé faktor shumé i
réndésishém né bisedg, sepse syté jané burimi
i shumé informacioneve gjaté interpretimit
ballé pér ballé. Né té kaluarén mendohej
se bashkébiseduesi duhej vetém ta shihte
komunikuesin né sy, por hulumtimet e fundit
sugjerojné se bashkébiseduesi shihet né sy '
kur flet dhe dégjon. Niveli i ulét i kontaktit
me sy konsiderohet njé shenjé qé tregon
mungesé interesi pér bashkébiseduesin dhe
temén e bisedés. Por kontakti i tepért me sy
mund té jeté konfuz. Njé véshtrim i mprehté
mund té perceptohet si njé kércénim.
Distanca hapésinore gjaté bisedés éshté njé tjetér sjellje jo-verbale. Njerézit zakonisht nuk jané
té vetédijshém pér té, megjithése shumé informacion transmetohet pérmes distancés hapésinore.
Kjo sjellje jo-verbale gjaté bisedés varet nga disa faktoré: kultura, gjinia, natyra e marrédhénieve
ndérmjet bashkébiseduesve, etj. Pér shembull, njerézit né botén arabe géndrojné mé afér njéri-tjetrit
sesa ata né botén peréndimore (anglezét dhe amerikanét). Atéheré, distanca e shkurtér mes femrave
éshté mé e pranueshme sesa mes meshkujve. Sa mé té afért té jené bashkébiseduesit, aq mé e shkurtér
éshté distanca ndérmjet tyre.”® Shkelja e rregullave té bisedés quhet devijim bisedor. Kur, p.sh.,
dikush flet shumé gjaté, kur pa arsye i ndérpret té tjerét, kur veprimet e tij jané té papérshtatshme etj.,
atéheré béhet fjalé pér largim ose devijim. Né até moment, ndérmerren té ashtuquajturat korrigjime
bisedore pér té ndryshuar sjelljen e gabuar ose pér ta shpallur até si shaka. Rregullimet e tilla bisedore
jané justifikimet. Shfajésimet jané justifikime ose falje pér sjellje té papérshtatshme qé duhet té
kontribuojné né até gé sjellja e palogjikshme té duket si e logjikshme.

Figura nr. 30 — Pranimi i informatave

Koncesionet nénkuptojné pranimin e fajit dhe mund té pérfshijné edhe faljen:”
Komunikuesi 1: “Po mé ndérpret pérséri!”
Komunikuesi 2: “Po, mé erdhi pérséri!”

Faljet jané pérmirésim bisede kur personi lejon shkeljen e rregullave, por beson se ajo as qg¢ mund

7> Panoptikum — web — portal. Rreth komunikimit si pjesé e stilit té menaxhimit. Marré mé 21.12.2010. http:/www.
panoptikum.com.mk/2009-11-08-15-10-52/menadzment-i-politika/1050-------- 3.html

76 ACCEL team development. Employee motivation, the organization environment and productivity. Marré mé 21.12.2010.
http://www.accel-team.com/motivation/index.html

77 Panoptikum — web — portal. Rreth komunikimit si pjesé e stilit té menaxhimit. Marré mé 21.12.2010. http://www.
panoptikum.com.mk/2009-11-08-15-10-52/menadzment-i-politika/1050-------- 3.html
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té shmangej. Arsyetimet e tilla refuzojné
pérgjegjésiné e kegbérésit ose refuzojné
| géllimin pér té béré dicka té gabuar. Shembull
| i faljes kur pérjashtohet pérgjegjésia:
\ Komunikuesi 1: “Ishte vértet e kege.”

Y Komunikuesi 2: “Dhe cfaré mund té béja?
z “Ajo donte gé uné té them té vértetén.”
—_—

Shembull i faljes kur pérjashtohet géllimi:

= a2 il

- Komunikuesi 1: “Ishte vértet e keqe.”
-

Komunikuesi 2: “Nuk mund ta dija qé do ta
léndonte kaq shumé.”

Figura nr. 31 — Dégjueset

20. KOMUNIKIMI ME PALET E BRENDSHME (ME KOLEGET; DREJTORET
DHE MENAXHERET)

Para se té fillojmé té shtjellojmé faktorét dhe bartésit bazé té komunikimit cilésor dhe efektiv, éshté
miré té béjmé dhe t’u pérgjigjemi disa pyetjeve, pér shembull: Nése menaxherét komunikojné né
ményré té pérsosur, si do té ndryshojé organizata? A do té jeté mé produktive? A do té jené mé té
kénaqur punonjésit? A do té tregojné rezultate mé té mira? Po! Pérgjigjja e pyetjeve té tilla dhe té
ngjashme duhet té rrisé ndérgjegjésimin e menaxheréve se suksesi i tyre ndodh si funksion i aftésive
té tyre komunikuese. Njé pjesé kyce e menaxhimit té suksesshém té organizatés éshté té kuptuarit
e njerézve dhe komunikimi me ta, duke marré parasysh dallimet e tyre. Anétarét e njé organizate
trajtohen si individé me déshira dhe nevoja té ndryshme, dhe menaxheri i duhur e kupton kété dhe
tregon respekt pér té gjithé ata individualisht.

Aktiviteti i menaxherit éshté té punojé me punonjésit pér té arritur qéllimet e organizatés. Prandaj,
menaxheri duhet té kuptojé sjelljen e punonjésve, té jeté né gjendje té komunikojé me ta, t’i motivojé
dhe udhéheqé ata.

Té gjithé punonjésit i kryejné detyrat e tyre né ményrén e tyre individuale, dhe nga kjo rrjedh se
punonjés té ndryshém kané mendime dhe perceptime té ndryshme. Me fjalé té tjera, punonjésit kané
motivime té ndryshme pér té kryer detyrat. Ato géndrime pér motivim formohen tek ata edhe para
se té béhen pjesé e organizatés dhe éshté shumé e véshtiré té ndryshohen apo modifikohen mé voné,
por ato mund té pérmirésohen. Menaxherét jané né gjendje, né varési té situatés, té pérdorin kategori
té ndryshme komunikimi, té tilla si, pér shembull, qasja ambicioze dhe pa kompromis, e shqetésuar
dhe mbéshtetése, analitike dhe e kujdesshme, etj.

Udhéhegési duhet té kuptojé dhe té dijé se secila prej kétyre kategorive té komunikimit ka aspektet
e veta pozitive dhe negative, dhe éshté detyré e tij té ushgejé aspektet pozitive dhe té zgjidhé ato
negative. Historia dhe pérvoja tregojné se njé udhéheqgés i miré frymézon udhéhegje té miré dhe
rrjedhimisht komunikim té miré. Kjo tregon se éshté mé pak e réndésishme gé dikush té jeté thjesht
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njé udhéheqgés i miré, dhe éshté mé se e
réndésishme qé udhéheqési dhe administrata
té kené njé vizion té pérbashkét.

Domethéné, udhéheqgési i miré nuk éshté ai
gé ndahet nga vartésit e tij, por té veten dhe
té pérbashkétén e ndan me ta. Kjo do té thoté
se udhéheqési duhet té keté komunikim té
suksesshém me vartésit, ekskluzivisht té
dyanshém. Procesi i té dégjuarit éshté po aq
i réndésishém sa procesi i té folurit. Me
procesin e té dégjuarit aktiv, udhéheqési
shpreh respektin e tij pér punonjésit dhe né
té njéjtén kohé rritet respekti dhe pérshtypjet
e tyre pér té. Udhéheqésit jané ata gé duhet té sigurojné gé informacioni té rrjedhé pa probleme dhe
shpejt tek dhe nga ¢do punonjés.”® Ata jané pérgjegjés pér té shpjeguar kontekstin e informacionit
dhe pér ta shpjeguar até né ményré gé ta kuptojné mé miré até. Ata duhet té ndihmojné né interpretimin
e mesazheve gé vijné nga nivelet mé té larta té organizatave dhe té pérfshijné punonjésit e tyre né
dialog mbi réndésiné e informacionit. Udhéhegésit jané bartés té komunikimit, sepse jané pérgjegjés
pér lévizjen dhe garkullimin e informacionit, né njé rreth gé fillon dhe mbaron me ta. Udhéhegési
nuk éshté njé person gé éshté jashté grupit té punonjésve té tij, ai éshté njé person qé pérmes
komunikimit ndérveprues mundéson zhvillimin e njé vizioni té pérbashkét dhe planifikimin e
ményrés se si do té realizohet ai vizion i pérbashkét. Si njé model pér shumicén e punonjésve,
udhéheqési duhet té promovojé parime pozitive té komunikimit né ményré gé ta mbajé até né nivel
té larté brenda organizatés.

Figura nr. 32 — Dégjueshméria

21. KOMUNIKIMI ME PALET E JASHTME, KONSUMATORET, BANKAT,
KONKURRENTET DHE FURNITORET

Burimet njerézore krijojné shkéndijén krijuese né ¢do organizaté. Pa njeréz efektivé dhe energjikeé,
thjesht nuk éshté e mundur gé njé organizaté té arrijé qéllimet e saj. Duke kuptuar géndrimet,
perceptimet, mendimet dhe supozimet e ndryshme, njé udhéheqés i suksesshém éshté né gjendje té
pérshtaté ményrén e tij té komunikimit dhe ta afrojé até me grupet e ndryshme té synuara (punonjésit),
duke ndértuar njé proces té suksesshém komunikimi. Komunikimi éshté shkémbimi dhe ndarja
e informacionit ndérmjet dy ose mé shumé individéve ose grupeve pér té arritur mirékuptimin e
ndérsjellé. Aspekte té réndésishme té kétij pérkufizimi té komunikimit jané se, pavarésisht nése
éshté i bazuar apo jo né ményré elektronike, komunikimi éshté njé pérpjekje njerézore dhe pérfshin
individé dhe grupe.” Gjithashtu, komunikimi nuk realizohet derisa té arrihet mirékuptimi i ndérsjellé.
Marrédhéniet njerézore jané té réndésishme pér zhvillimin dhe géndrueshmériné e organizatave né
planin afatgjaté. Pérmirésimi i marrédhénieve ndérmjet niveleve té ndryshme né organizata éshté

¢ Aviolio, J., Zhu, W., Koh, W. and Bhatia, P. (2004). Transformational leadership and organizational commitment: mediating
role of psychological empowerment and moderating role of structural distance. Journal of Organizational Behavior, 25.

7 Aviolio, J., Zhu, W., Koh, W. and Bhatia, P. (2004). Transformational leadership and organizational commitment: mediating
role of psychological empowerment and moderating role of structural distance. Journal of Organizational
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pranuar prej kohésh si njé element i réndésishém pér pérmirésimin e performancés organizative dhe
kjo vjen si pasojé e menaxhimit té suksesshém afatgjaté té proceseve té komunikimit.

Megjithaté, ekziston mundésia qé politika e
3 . ‘J A promovimit té marrédhénieve organizative

e té ndiget vetém pér shkak té efektit té
saj né produktivitet, dhe jo pér shkak té

- !ﬁ motivit mé themelor pér té krijuar njé
‘-u marrédhénie té duhur dhe té balancuar me

E ]
' nevojat personale dhe sociale té punonjésve
dhe veté menaxheréve.®’ Nése organizata

kérkon vetém performancé mé té miré, kjo

A, nuk ka gjasa té arrihet dhe as nuk do té ¢ojé
‘ : kt né kénagési mé té madhe té punonjésve.
Megjithaté, nése qéllimi éshté qé té
kontribuohet né kénagésiné mé té madhe
personale té punonjésve nga puna e tyre dhe

mjedisi i tyre té punés, atéheré né té njéjtén kohé mund té arrihen rezultate mé té larta dhe kénaqési
mé e madhe né puné.

Figura nr. 33 — Kafsha shtépiake (e pérkédhelur) dhe
té dégjuarit

Mbrojtja e konsumatorit pérbéhet nga njé séré ligjesh, organizatash dhe institucionesh té krijuara pér
té garantuar té drejtat e konsumatoréve, si dhe té drejtén pér tregti té ndershme (té drejté), konkurrencé
dhe vendosjen e informacionit té sakté né treg. Ligjet jané krijuar pér té parandaluar gé tregtarét té
angazhohen né njé formé mashtrimi ose praktika té caktuara té padrejta me géllim gé té fitojné njé
avantazh ndaj konkurrentéve. Ato kryejné edhe njé funksion tjetér, gé éshté mbrojtja e subjekteve
mé té cenueshme né shogéri, qé jané konsumatorét. Ligjet pér mbrojtjen e konsumatoréve jané njé
lloj rregullimi shtetéror, géllimi kryesor i té cilit éshté mbrojtja e té drejtave té konsumatoréve. Pér
shembull, shitésve me pakicé mund t’u kérkohet té ofrojné njé gamé mé té gjeré informacioni rreth
njé produkti té caktuar, vecanérisht kur béhet fjalé pér siguriné ose shéndetin e njeriut. Mbrojtja
e konsumatorit lidhet me formimin e njé organizate konsumatore. Ajo ndihmon né informimin e
konsumatoréve pér té béré zgjedhje mé té mira né treg dhe pér té zgjidhur problemet e tyre né
mosmarréveshjet konsumatore duke i késhilluar pér té drejtat dhe ményrat e realizimit té tyre.

8 Mintzberg, H. (1973). The nature of managerial work. New York: Harper and Row.
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Ushtrime
(Rrethoni pérgjigjen e sakté)

1. Komunikimi verbal mé sé shpeshti shprehet mes njerézve gé njihen prej kohésh dhe shpesh béhet
fjalé pér mimiké, ngritje supesh, véshtrim ndaj personit i cili me kété duhet té kuptojé se ¢faré duam
té themi.

a. Po b.Jo

2. Liria e fjalés dhe e shprehjes éshté njé e drejté themelore e njeriut e cila luan njé rol thelbésor né
realizimin dhe mbrojtjen e té drejtave té tjera. Mundésia pér té shprehur mendime dhe pér té shkémbyer
informacion éshté njé tregues i vlefshém i kapacitetit demokratik dhe strukturés institucionale té
demokracisé né shogéri.

a. Po b.Jo

3. Komunikimi pérmes té té folurit pérfshin té paktén dy persona si folés, té cilét ndikojné te njéri-
tjetri né masé té pabarabarté. Né vitet 1960, komunikimi shihej si njé fenomen né té cilin dérguesi
ose burimi transmetonte mesazhin pérmes njé kanali té caktuar - letér, pllaké, televizor, te marrési i
informacionit.

a. Po b. Jo

4. Ja tre ményra themelore pér té stérvitur veté kur duhet té mbani njé fjalim:®

a) Pérpara njé pasqyre. Duke ushtruar para njé pasqyre, do té keni menjéheré njé ide té miré se si
dukeni ndérsa mbani njé fjalim. Ju mund té vlerésoni nése pamja juaj éshté profesionale dhe té
vini re nése jeni duke géndruar si¢ duhet. Ju gjithashtu mund té praktikoni kontaktin me sy nése
pretendoni se reflektimi juaj éshté njé anétar i audiencés.

b) Vendosni njé video-kameré. Té shikuarit e njé videoje té vetes suaj éshté njé mundési e miré pér
té pérmirésuar aftésité tuaja té té folurit né publik. Thjesht mund ta konfiguroni video-kamerén
pér té regjistruar dhe mé pas té mbani fjalimin tuaj saktésisht si¢ do té bénit para njé auditori. Plus,
mund ta shikoni videon pa pushim pér t’u siguruar qé i keni véné re té gjitha fushat qé kané nevojé
pér pérmirésim.

c) Regjistroni fjalimin tuaj. Nése nuk keni gasje né njé video-kameré, mund té pérfitoni nga
regjistrimi audio i fjalimit tuaj. Regjistrimet audio jané vecanérisht té mira pér zbulimin e
problemeve me artikulimin, tonin dhe ritmin.

a. Po b.Jo

8 Watzlawick, P., Beavin, J. and Jackson, D. (1967). Pragmatics of human communication, a study of interactional patterns,
pathologies, and paradoxes. New York: Norton
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5. Prezantimi i fjalimit mund té ndahet né disa pjesé: hyrja, pjesa kryesore dhe pjesa pérfundimtare.
a. Po b. Jo

6. Gjérat e nevojshme pér njé paragitje té miré publike prezantimi:®
« Kapércimi i frikés dhe ankthit para njé daljeje publike;
 Pérdorimi i duhur i zérit dhe diksionit;

* Pérdorimi i duhur i gjuhés sé trupit né prezantim;

* Zhvillimi i vetébesimit dhe sigurisé né performancé;

» Mésimi i teknikave té pérgatitjes dhe prezantimit té té folurit;
» Skema, pérbérja ose rendi i té folurit (dalja);

* Reagimi ndaj vérejtjeve, pyetjeve dhe sulmeve;

+ Kontakti me sy;

* Dinamizmi, komunikimi me publikun;

* Bindja e té tjeréve qé keni té drejté;

* Pérgatitja.

7. Komunikimi éshté mé shumé se biseda verbale mes njerézve; komunikimi éshté né fakt perceptimi
juaj se si ju pérgjigjet bota juve dhe si reagoni ju ndaj saj.

a. Po b.Jo

8. Se sa e réndésishme dhe ndikuese éshté gjuha e trupit, qofté né komunikimin afarist (zyrtar) apo
joformal, mund ta shihni nga figurat e méposhtme gé tregojné marrédhénien e gjuhés, zérit dhe
imazhit né procesin e komunikimit:

7% gjuha - cfaré thoni (pérmbajtja)
38% zéri - toni, ményra se si e thoni (mos u zeméroni me njé japonez nése ai ju “bértet”, ndoshta ai
déshiron té thoté “Té dua dhe jam shumé miré me ty”) .

55% imazh - gjuha e trupit, sinjalet qé dérgoni pérmes trupit. Tingéllon e pabesueshme, por mé e
réndésishmja né procesin e komunikimit éshté gjuha e trupit.

a. Po b.Jo

9. Multikulturalizmi i komunikimit né mjedise té ndryshme thekson diversitetin kulturor né té cilin
éshté parésore ruajtja e identitetit kulturor té dikujt dhe pranimi i tjetrit dhe/ose zhvillimi i tolerancés
ndaj tij. Ndérkulturalizmi éshté njé proces dinamik i ndértimit té marrédhénieve ndérmjet kulturave
té ndryshme dhe “ndarjes sé shprehjeve kulturore pérmes dialogut dhe respektit té ndérsjellé”.

a. Po b.Jo

8 Shaw, M. (1968). Developing communication skills. Educational systems and designs, 30-32
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10. Komunikuesit fleksibél mund t’i kapércejné lehtésisht mangésité e tilla bisedore nése pérdorin
mjete alternative pér té arritur géllimet e tyre. Fleksibiliteti i sjelljes éshté njé faktor i réndésishém né
arritjen e kompetencés sé komunikimit.

a. Po b.Jo

11. Frika nga komunikimi éshté njé aftési e sjelljes qé mé sé shpeshti éshté rezultat i mungesés sé
vetébesimit dhe kontrollit mbi mjedisin. Frika nga komunikimi ose e ashtuquajtura aprehencé e
komunikimit éshté frika nga komunikimi real ose i supozuar me té tjerét. Manifestimet e jashtme
té frikés nga komunikimi jané: dridhja, pamundésia pér té paré né sy bashkébiseduesin, shmangia e
situatave sociale ose frenimi nga pjesémarrja né bisedé.

a. Po b.Jo

12. Varésisht nga ajo se pér ¢faré pengesash béhet fjalé, ekzistojné disa aktivitete té cilat mund t’i
ndérmarrin menaxherét pér t’i tejkaluar ato pengesa. Disa prej tyre jané si vijon:**

* té mendohet pér até gé thuhet;

» emocionet té mbahen nén kontroll;

* pjesémarrésit né komunikim duhet té mésojné té dégjojné miré bashkébiseduesit e tyre;

* té dihet se veprat flasin mé fort se fjalét;

* té kérkuarit dhe siguruarit informata kthyese éshté pika mé e réndésishme né komunikimin efektiv
organizativ.

a. Po b.Jo

13. Udhéhegési duhet té kuptojé dhe té dijé se secila prej kétyre kategorive té komunikimit ka
aspektet e veta pozitive dhe negative, dhe éshté detyré e tij té ushqejé aspektet pozitive dhe té zgjidhé
ato negative. Historia dhe pérvoja tregojné se njé udhéheqés i miré frymézon udhéhegje té miré dhe
rrjedhimisht komunikim té miré. Kjo tregon se éshté mé pak e réndésishme qé dikush té jeté thjesht
njé udhéheqgés i miré, dhe éshté mé se e réndésishme qé udhéheqési dhe administrata té kené njé
vizion té pérbashkét.

a. Po b.Jo

14. Udhéheqésit jané bartés té komunikimit, sepse jané pérgjegjés pér lévizjen dhe garkullimin e
informacionit, né njé rreth gé fillon dhe mbaron me ta. Udhéheqgési nuk éshté njé person qé éshté
jashté grupit té punonjésve té tij, ai éshté njé person qé pérmes komunikimit ndérveprues mundéson
zhvillimin e njé vizioni té pérbashkét dhe planifikimin e ményrés se si do té realizohet ai vizion i
pérbashkét.

a. Po b.Jo

& DiSalvo, V., Dunning, J. and Homan, R. (1982). A contingency approach to communication skill importance: The impast
of occupation, direction and position. Journal of business communication, 26
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15. Pérmirésimi i marrédhénieve ndérmjet niveleve té ndryshme né organizata éshté pranuar prej
kohésh si njé element i réndésishém pér pérmirésimin e performancés organizative dhe kjo vjen si
pasojé e menaxhimit té suksesshém afatgjaté té proceseve té komunikimit.

a. Po b. Jo

Ushtrime

1. Si pérkufizohet komunikimi verbal?

2. Ku e shihni réndésiné e té folurit?

3. Cili éshté roli i té folurit?

4. Cilat jané ményrat e mbajtjes sé fjalimit?

5. Cila éshté struktura e prezantimit?
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6. Pérkufizoni Kinezén!

7. Cilat jané cilésité vokale (zanore)?

8. Cilat jané kategorité tjera té komunikimit jo-verbal?

9. Cili éshté thelbi i komunikimit ndérkulturor?

10. Si komunikohet né mjedise té ndryshme kulturore?

11. Cilat jané barrierat né komunikim?

12. Pérshkruani ndonjé shprehi té keqe té té dégjuarit.
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13. Si komunikoni me palét e brendshme?

USHTRIME

14. Si komunikoni me palét e jashtme?

RRETHONI PERGJIGJEN E SAKTE

1. Né cka bazohet komunikimi?

a)
b)
C)
d)

Marrédhéniet ndér-personale dhe jeta e pérditshme.
Takimet personale né mjedis.
Mendimet grupore té individéve.

Puna né grup.

2. Pérmes cilit proces realizohet dhénia dhe marrja e informatave?

a)
b)
C)
d)

Qéllimit té komunikimit
Skenés sé komunikimit
Bontonit té komunikimit

Bazés sé klientéve

3. Cfaré procesi éshté komunikimi?

a)
b)
€)
d)

Ciklik, dinamik dhe proces ndryshimesh
Pérbérés

Térheqés

Pérmbledhés
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4. Cila éshté arsyeja qé komunikimi duhet té jeté proces ciklik?
a) Vazhdimésia
b) Tregtueshméria
c) Aktualiteti

d) Demokracia

5. Té folurit me shenja, me shkrim, me gjeste apo transmetimi i sinjaleve jané:
a) Forma komunikimi
b) Patenta komunikimi
¢) Shenja

d) Klauzola

6. Si pércaktohen format e komunikimit?
a) Rrjedha e procesit té komunikimit dhe ményra e shprehjes
b) Rruga e shkathtésive trans-kontinentale
c¢) Lobimet afariste

d) Marréveshjet dhe barrierat e komunikimit

7. Sipas kujt pércaktohen llojet e komunikimit?
a) Me strukturén organizative dhe ményrén e shprehjes
b) Pérmes ndryshimeve statutore
c) Me sjelljen pérparimtare

d) Pérmes strategjisé difuze
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8. Kur nuk ka informaté kthyese nga dérguesi i mesazhit te pranuesi, flasim pér:
a) Komunikim i njéanshém
b) Komunikim reciprok
c¢) Komunikim numerik

d) Zero komunikim

9. Té dégjuarit e lajmeve né TV éshté:
a) Komunikim i njéanshém
b) Komunikim themelor
c) Dégjohet vetém muziké

d) Shkruhet informacioni

10. Komunikim kthyes (reciprok) i marrésit drejt dérguesit éshté:
a) Komunikim i dyanshém
b) Komunikim tre-ditor
¢) Komunikim binar

d) Komunikim linear

11. Komunikimi nga udhéheqésia e larté deri te udhéheqésit dhe autoritetet mé té uléta éshté:
a) Komunikim nga larté — poshté
b) Komunikim pa fjalé
c¢) Komunikim me shenja

d) Komunikim themelor
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12. Komunikimi nga vartésit te udhéheqésit éshté:
a) Anésor apo horizontal
b) I pjerrét, pa rénie
c) Idjathté, pa taktika

d) Hetero-anésor

13. Cilat jané format e komunikimit?
a) Verbal dhe jo-verbal
b) Taktiké me pérshkrim
c) Shkathtési me ide

d) E njéhershme, pa model.
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MODULI 3

MODULI 3
LLOJET E KOMUNIKIMIT DHE KARAKTERISTIKAT ETYRE

1.

2.

KARAKTERISTIKAT DHE RENDESIA E KOMUNIKIMIT TE SHKRUAR NE VENDIN E
PUNES

PROCESI | PLANIFIKIMIT TE KOMUNIKIMIT TE SHKRUAR

3. RREGULLAT DHE HAPAT PER TE SHKRUARIT E DOKUMENTACIONIT TEKNIK

4. TE SHKRUARIT E LETRAVE TE NDRYSHME AFARISTE (LETRA ME LAJME TE MIRA,
LAJME TE KEQIJA, LETRA NEUTRALE ME TE CILAT SHPREHET VEMENDJE; LE-
TRA ME TE CILAT SHPREHET KERKESE

5. TE SHKRUARIT E POSTES ELEKTRONIKE, MEMORANDUMET DHE RAPORTET E
SHKURTRA

FJALORTHI

1. LETRA

2. MEMORANDUME

3. FORMAT E QARTA

4. DOKUMENTACIONI TEKNIK

5. KERKESA

6. LETRA AFARISTE

7. PLANIFIKIMI | KOMUNIKIMIT TE SHKRUAR
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MODULI 3

1. KARAKTERISTIKAT DHE RENDESIA E KOMUNIKIMIT TE SHKRUAR NE
VENDIN E PUNES

Komunikimi me shkrim éshté njé formé shumé e réndésishme dhe shumé e pérhapur e komunikimit
ndérmjet njerézve qofté mbi baza personale apo né realizimin e aktiviteteve afariste. Komunikimi
pérmes dokumenteve té shkruara realizohet ndérmjet atij qé shkruan dhe atij qé duhet té lexojé
mesazhin gé transmetohet pérmes dokumentit té shkruar. Ai qé shkruan quhet autor dhe ai qé lexon
lexues. Dokumenti i shkruar duhet té jeté gjithmoné i gatshém pér té plotésuar nevojat e lexuesit.
Kush éshté apo ¢faré éshté lexuesi? Lexuesi éshté njé person té cilit i éshté shkruar njé tekst ose
dokument i caktuar pér té cilin ai ose ajo ka nevojé. Né praktiké dhe né jeté nuk ka dy lexues gé
jané saktésisht té njéjté. Ata kané dallime né njohurité, nevojat, aftésité, qasjen, sjelljen né situata té
caktuara dhe géllimin e tyre né pérdorimin e dokumentit. Personi qé shkruan tekstin synon té shkruajé
ose té krijojé njé dokument gé do t’u pérshtatet nevojave té lexuesit. Qé té mund té shkruash, duhet té
mésosh, duhet té dish, té njohésh problemin pér té cilin shkruhet. Pér té ditur, njeriu duhet té lexojé,
studiojé literaturé dhe materiale té tjera, té sigurojé njé bazé informacioni né ményré qé té mund
té shkruajé njé mesazh me ndihmeén e té cilit do té komunikohet me njerézit e tjeré, d.m.th. do t'u
transmetohet dicka, atyre do t’u jepet mundésia pér té rritur nivelin e njohurive té veta.?* Pér té njohur
nevojat e lexuesit, shkrimtari duhet t’u pérgjigjet pyetjeve té méposhtme:

Kush jané lexuesit e tij?

Pse u duhet njé dokument?

Si do ta pérdorin dokumentin?

Cili éshté géndrimi i tyre ndaj temés apo pérmbajtjes sé paraqgitur né dokument?

Sa diné ata pér 1éndén e dokumentit?

Nése dokumenti éshté shkruar né njé fushé ku autori éshté profesionist, ai duhet té keté gjithmoné
parasysh se kush do té jeté lexuesi i tekstit qé shkruhet. Detyra kryesore e autorit éshté té shkruajé pér
lexuesin e tij, dhe jo vetém té shprehé dhe tregojé krijimtariné dhe talentin e tij pér té shkruar. Pér njé
komunikim efektiv, ai gé shkruan mesazhin dhe ai qé lexon duhet té jené né kontakt té drejtpérdre;jté.
Shkrimtari duhet té béjé punén e tij né ményré qé mesazhi i tij té arrijé tek lexuesi.

Qéllimi i komunikimit me shkrim éshté krijimi i kontaktit me lexuesin. Me komunikim me shkrim
mund té arrihen disa géllime edhe até:®

 pér té dhéné udhézime

 pér té shkruar njé raport ose dokument

 pér té informuar né lidhje me marrjen e njé vendimi

* vetém pér t’u informuar

* pér té rekomanduar veprim

 pér té bindur

+ pér té dhéné udhézime ose komunikuar midis autorit dhe lexuesit, pér té dhéné udhézime se si

té arrihet dicka.

Me raportin ose dokumentin, shkrimtari komunikon me lexuesin pér ngjarje té tilla si: monitorimi i
8 Papa, J. (1990). Communication network patterns and employee performance with new technology. Communication

Research, 17

8 Wyatt, W. (2006). Effective communication: A leading indicator of financial performance. 2005/2006 ROI communications
study. Marré meé 23.1.2011. http://findarticles.com/p/articles/mi_m3495/is_12_53/ai_n31160712/pg_9/?tag=content;col 1
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fenomeneve té caktuara, pérshkrimiidetajeve
té njé veprimi, shkrimi i procesverbaleve,
planeve, vendimeve ose marréveshjeve.
Informimi pér té marré njé vendim do té thoté
qé shkrimtari duhet té sigurojé informacionin
gé éshté i nevojshém gé lexuesi té marré njé
vendim. Nése lexuesi nuk e kupton plotésisht
géllimin e tekstit qé ka marré pér té lexuar
dhe pér té vepruar sipas pérmbajtjes sé tij, ai
do té jeté konfuz, i painteresuar dhe madje
i priré negativisht ndaj atij qé e ka shkruar
tekstin. Kur béhet fjalé pér komunikimin
me dokumente shkresore, duhet ditur se me
shkrimin e atyre dokumenteve realizohen rrethana té caktuara, si profesioni pér té cilin shkruhet,
rregulloret ligjore dhe té tjera, sistemi i shtetit, zakonet. Shkrimi cilésor kérkon shqyrtimin e
nevojshém té kétyre rrethanave.

Té shkruarit realizohet si njé proces qé pérfshin:*

Figura nr. 1 — Motivimi pér té shkruar

2. PROCESI | PLANIFIKIMIT TE KOMUNIKIMIT TE SHKRUAR

 Planifikimin;
» Pérgatitjen e njé draft teksti;
» Kontrollimin e tekstit.

Mbledhja e informacionit dhe planifikimi i té shkruarit té tekstit, té shkruarit e draft tekstit dhe
rileximi, si dhe kontrollimi i tekstit té shkruar jané baza pér komunikim té suksesshém me dokumentet
e shkruara. Té shkruarit e draftit té tekstit pérfshin té shkruarit né letér ose né kompjuter. Né thelb, té
shkruarit e draft-tekstit té paré i ka kéto karakteristika:

- Ai duhet té shkruhet né até ményré gé té kuptohet lehtésisht nga lexuesi pér té cilin éshté

menduar;

- Dubhet té merren parasysh nevojat e lexuesit;

- Pérmbajtja e tekstit duhet té pérgatitet né até ményré qé lexuesi ta ndjeké tekstin lehtésisht;

- Teksti duhet té keté njé géllim té qarté;

- Té keté sistem té garté pikésimi.

Procesi i té shkruarit té miré pérfshin tre hapa:
- Pérgatitjen;
- Té shkruarit;
- Botimin.

Pér té gené né gjendje té shkruani miré, té shkruarit e disa parimeve mund té ndihmojé, si p.sh.

8 Aldrich, E. (1972). Technology and Organization Structure: A Reexamination of the Findings of the Aston Group.
Administrative Science Quarterly, 17
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Figura nr. 2 — Zarfi

MODULI 3

» Béni njé listé té ideve ose koncepteve pér

té cilat duam té shkruajmé;

Radhitni ideté sipas kuptimit né ményré

kronike, sipas problemeve dhe mundésive

pér zgjidhjen e tyre dhe sipas pyetjeve
dhe mundésive pér té marré pérgjigje;

+ Siguroni té dhénat pér zhvillimin e ideve
népérmjet pérdorimit té shpjegimeve,
shembujve, fakteve, pérvojés personale,
artikujve, citimeve dhe statistikave;

* Ndani géllimet kryesore;

» Pérdorni numrat dhe té dhénat;

Shkruani fjali té plota;

Shkruani fjali té shkurtra nga 12 deri né 15 fjalé;

Shkruani qarté;

Shénoni presjet dhe veconi elemente nése pérmenden fjalé té tilla si p.sh. cilén ngjyré e doni, té
zezén, té kugen, té bardhén, etj.;

Pérdorni fjalé té pérshtatshme;

Shmangni té panevojshmet;

Gjaté té shkruarit té numrave, numrat nga njé deri né nénté duhet t’i shkruani me fjalé, dhe mé pas
me numra;

Shkruani pérfundimin;

Lexoni njé tekst té shkruar;

Kérkojini dikujt tjetér té lexojé tekstin;

Botoni ose shtypni letrén e shkruar;

Arrini komunikim té suksesshém me materialet e shkruara;

Né tekstin e shkruar mendimet dhe ideté duhet té shpjegohen qarté dhe shkurt. Duhet té shkruhet
thjesht pér té siguruar informata kthyese dhe té keté pérparim té vazhdueshém né té shkruarit.

3. RREGULLAT DHE HAPAT E TE SHKRUARIT TE DOKUMENTACIONIT
TEKNIK

Té shkruarit nuk éshté njé proces i lehté i té vendosurit té fjaléve né letér ose i té shkruarit né
kompjuter. Té shkruash do té thoté té kryesh njé veprimtari.

Té shkruarit éshté njé bindje dhe prandaj kérkon njé lloj analize. Eshté e nevojshme té analizohet
situata, té kuptohet audienca, té kuptohet koha dhe kultura mbi té cilat métohet té ndikohet me
mesazhet dhe dokumentet e shkruara.?” Té shkruarit duhet té béhet pér arritjen e njé qéllimi. Ju duhet
té dini kur té shkruani dhe c¢faré té shkruani. Té shkruarit éshté pjesé pérbérése e ¢do biznesi. Si
dokumente gé kané karakter té dokumenteve teknike, qé jané pér t’u shkruar, pérmenden:®
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88
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e Ofertat e biznesit;

* Raportet laboratorike;
* Prezantimet teknike;

» Tabelat, etj..

Pér té qgené né gjendje té shkruhet
dokumentacioni teknik, fillimisht duhet
té kemi informacionin e nevojshém pér té
arritur géllimin e déshiruar. Informacioni
pér té shkruarit e dokumentacionit teknik
mund té sigurohet nga kérkimet parésore,
duke kérkuar informacion pér té shkruar njé
dokument teknik té dhéné nga personi gé
duhet té shkruajé ose dikush qé déshiron digka
té shkruhet. Informacioni mund té sigurohet
nga burime dytésore, p.sh. nga dokumente
té publikuara mé paré ose dokumentacion
teknik. Para se té filloni té shkruani, pjesa
fillestare quhet draft. Rregullohen té gjitha ideté lidhur me até qé déshironi té shkruani. Kjo mund té
béhet né até ményré qé ideté té shénohen né njé copé letér si pérkujtues, té nénvizohen té gjitha pjesét
kryesore, té lidhen té gjitha pjesét kryesore dhe té higen pjesét qé nuk jané té réndésishme.

Figura nr. 3 — Té shkruarit me kreativitet

Pasi té jené rregulluar ideté, personi Qgé
shkruan dokumentin duhet té fillojé té
organizojé dokumentin né térési. Kjo mund
té arrihet né disa ményra:

» té pércaktohet rendi kronologjik i
dokumentit dhe pjesét e dokumentit gé
shkruhet;

* té pércaktohen pjesét e dokumentit;

» té zhvillohen ideté;

+ té fillohet me rregullimin e ideve
pér té shkruar nga ato specifiket
né té pérgjithshmet ose nga ideté e Figura nr. 4 — Motivimi pér té shkruar
pérgjithshme né ato specifike.

Pas pérfundimit té késaj faze, shkohet né draft-dokumentin fillestar. Abstrakti ose hyrja shpjegon
até qé shkruhet né ményré qé lexuesi té kuptojé se pér cfaré béhet fjalé né dokument. Teksti kryesor
shtjellon ideté dhe céshtjet kryesore té dokumentit.

Pjesa e fundit i paraget pérfundimet kryesore nga temat e paraqgitura né dokument. Kjo pasohet
nga kontrollimi i draftit té shkruar dhe pérgatitja né formén pérfundimtare. Kontrollimi i tekstit té
dokumentit béhet duke béré mé shumé pyetje, gjegjésisht nése dokumenti éshté zhvilluar si duhet

83



MODULI 3

dhe té ngjashme. Pyetjet e mé té zakonshme né kété rast jané:®

* A jané shtjelluar né tekst té gjitha pikat kryesore té sugjeruara?
* A jané zhvilluar si¢ duhet pikat kryesore té temés né dokument?
* A ka njé lidhje té pérshtatshme me faktet e ideve?

* A jané pérafruar si¢ duhet ideté dhe pjesét?

* A ka elaborim té detajuar pérkatés?

» A ka njé pérfundim té pérshtatshém? dhe

* A vijojné rekomandimet né njé rend logjik?

4.TE SHKRUARIT E LETRAVE TE NDRYSHME AFARISTE (LETRA ME
LAJME TE MIRA; LAJME TE KEQIJA; LETRA NEUTRALE ME TE CILAT
TREGOHET VEMENDJE; LETRA ME TE CILAT PARASHTROHET KERKESE)

Té shkruash digka, pér disa njeréz, éshté njé problem serioz. Ata véshtiré se mund té ulen dhe té
shkruajné né njé copé letre té zbrazét. Por disa mund té shkruajné me lehtési. Pér té shkruar njé letér
biznesi, duhet té ndigen disa rregulla té vendosura nga procesi i té shkruarit. Rregullat né procesin e
té shkruarit jané:*

- _ - Hartoni pérmbajtjen dhe shkruani draftin e
paré;

- Specifikoni formatin dhe
rregulloni tekstin;

- Redaktoni tekstin me stil;

v - Kushtojini vémendje gramatikés né tekst;

- Kryeni kontrollin pérfundimtar té tekstit
pérpara dorézimit té tij tek personat pér té
cilét éshté menduar.

Letrat pérdoren pér komunikim té jashtém me
Figura nr. 5 — Motivimi pér t& shkruar njé letér kompanité. Kompani t€ ndryshme pérdorin
ményra té ndryshme té té shkruarit, por disa
gjéra jané té njéjta. Eshté shumé e réndésishme qé ¢do kompani té keté njé format standard gé do té
thoté gé té gjitha komunikimet gé vijné nga njé kompani e caktuar té kené té njéjtén pamje sipas sé
cilés njerézit mund ta njohin kompaniné. Ruajtja e identitetit do té thoté qé kompania u pérmbahet
standardeve se si duhet té duket komunikimi me shkrim. Forma bazé dhe madhésia e shkronjave jané
gjithmoné té njéjta né ¢do letér gé vjen nga njé kompani, pavarésisht se kush e ka shkruar até.

Pér té shkruar njé letér efektive, pérdoren hapat né vijim:*

- té pércaktohet géllimi i letrés;

8 Cuel, R. and Ferrario, R. (2008). The impact of technology in organizational communication processes: toward
constructivism. University of Trento, 5

% Tucker, L., Meyer G., and Westerman, J. (1996). Organizational Communication: Development of Internal Strategic
Competitive Advantage. The Journal of Business Communication, 51

9% Baker, K. Organizational communication. Marré mé 18.1.2011. http://www.au.af.mil/au/awc/awcgate/doe/benchmark/
ch13.pdf
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- té sigurohen fakte;

- té dihet marrési i letrés;

- té formohet teksti i letrés;

- té zgjidhet forma fizike e letrés.

Pércaktimi i qéllimit té letrés nénkupton
pércaktimin e asaj qé duhet té arrihet. Té
vértetosh fakte, do té thoté té kesh té dhéna
pérkatése si p.sh. nése dikush vonohet né
pagesén e faturave, llogarive, ankesave,
bisedave me shitésit, korrespondencés
paraprake dhe té ngjashme.

w = - -
i A - &
Sp8888, 8¢
%v 9 . - B% ﬂ personi ka aftésiné té shkruajé né gjuhén e tij.
a Letra duhet té lexohet nga kéndvéshtrimi
2o 26808 e

i saj dhe té jeté e garté dhe e lehté pér t’u
Figura nr. 6 — Udherréfimi pér t& shkruar interpretuar. Njohja e marrésit té letrés jep

mundésiné pér té dhéné pérgjigjen e déshiruar. Pasi té dihet géllimi, formohet teksti i letrés me pikat
kryesore té saj.

Njohja e marrésit té letrés do té thoté qé

Forma fizike e letrave pérbéhet nga letra né té cilén éshté shkruar dhe zarfi né té cilin do té vendoset
letra. Gjéja e paré qé sheh marrési éshté zarfi. Eshté e réndésishme qé zarfi té jeté i cilésisé sé miré
dhe gé emri dhe adresa té jené té shkruara sakté. Zarfet cilésore prej letre tregojné se kemi té béjmé
me njé kompani profesionale.

4.1. Lerat afariste (té biznesit)

Letrat afariste i pérmbajné kéto elemente:*?

- Memorandumin (kreun/titullin e letrés);
- Emrin dhe adresén e kompanisé;

- Datén;

- Referenca;

- Lidhjen;

- Pérshéndetjen;

- Pérmbajtjen;

- Pérfundimin;

- Nénshkrimin dhe shtojcén.

92 TP — Internet Protocol (Protokoli i internetit) — njé protokoll bazé komunikimi qé pérdoret pér té transferuar paketat e té
dhénave népér internet
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& ~ Memorandumi ose titulli i letrés jep detaje té
— kompanisé gé e dérgon até. Memorandumi
mund té printohet automatikisht me letrén
dhe ndodhet né krye té fletés, por mund té
printohet paraprakisht.

Ai pérfshin: emrin dhe adresén, numrin
e telefonit dhe faksit, adresén e postés
elektronike dhe té ngjashme.

Nése nuk dihet emri i personit té cilit do t’i
dérgohet letra, atéheré ai higet, por vendoset
funksioni. Vendi ku vendoset memorandumi
mund té jeté i ndryshém nga korrespondenca
e fundit, dhe vendi mé i miré éshté nén adresén e marrésit.

Figura nr. 7 — Shkronjat e letrave té biznesit

Referenca vendoset né secilén letér pér té identifikuar 1éndén e pérmbajtjes sé letrés.

Teksti kryesor i letrés, pérkatésisht pérmbajtja éshté informacioni qé éshté objekt i komunikimit dhe
duhet té jeté mé i qarté dhe mé i shkurtér. Cdo paragraf duhet té shprehé temén e letrés.

(Cdo letér biznesi duhet té fillojé me njé pérshéndetje, me “I nderuari Zotéri, Zonjé” dhe té ngjashme.

Letra pérfundon me nénshkrimin e dérguesit ose té personit té autorizuar pér ta nénshkruar até.
Shtojcat jané pjesé pérbérése e letrés dhe vendosen né zarf sé bashku me té. Né fund shkruhet njé
shtojcé dhe shénohet emri i shtojcés qé shkon me letrén, si ¢mimi, katalogu, et;.

4.2. Lajmet e mira mund té shprehet né kété ményré: “Kemi kénagésiné e vecanté t’ju njoftojmé se
oferta juaj me numér 01/5 e datés 15.8.2019 éshté pranuar nga ne. Pér realizimin e ofertés dhe lidhjen
e marréveshjes kontaktoni pérfagésuesin toné NN”.

4.3. Lajmet neutrale mund té shprehen si vijon: “Ne e kemi shqyrtuar me vémendje té vecanté
letrén tuaj dhe me kété rast ju njoftojmé se propozimi juaj éshté shumé interesant, por ne jemi ende
né proces té shqyrtimit té propozimit tuaj pér mbéshtetjen e projektit dhe do t’ju njoftojmé né ményré
plotésuese.”.

4.4. Lajmet e kéqgija mund té shprehen né
kété ményré: “Me kété rast, me keqardhje té
madhe ju njoftojmé se nuk mund ta pranojmé
ofertén tuaj me numér 15/5 té vitit 2019”.

4.5. Vémendja mund té shprehet né kété
ményré: “Me kénaqési té madhe ju shkruajmé
pér t’ju shprehur mirénjohjen pér angazhimin
tuaj né gjetjen e njé zgjidhjeje té pranueshme
pér realizimin e ofertés me numeér ... nga data
8.5.2018.”.

Figura nr. 8 — Cilat shkronja t'i zgjedh?
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4.6. Kérkesa mund té shprehet si vijon: “Sipas njoftimit tuaj té botuar né gazetén “Veger”, ju lutemi
té paraqgisni njé oferté pér furnizimin e 500 topave me letér té formatit A4. Dérgojeni ofertén jo mé
voné se data 15 gershor 2019.”.

Tre késhilla té shpejta pér té shkruar letér mé té miré rekomandimi

Kaéshilla 1. Jini té shkurtér

Marrési i letrés mund té jeté njé rekrut i palés sé treté, i punésuar pér té kryer kontrolle ose njé
menaxher i ardhshém i personit gé ju e rekomandoni. Kushdo qofté, ai person do té jeté i zéné me
puné té tjera né listat e tyre té detyrave. Ata nuk kané kohé pér té lexuar njé letér té gjaté dhe té gjeré,
késhtu qé mbajeni letrén tuaj koncize. Kufizojeni até né tre deri né pesé paragrafé dhe jo mé shumé
se njé faqe.

Késhilla 2. Dérgojeni duke pérdorur
formatin e duhur

Nése kompania verifikuese paraget njé
kérkesé, ju mund ta dérgoni letrén duke
pérdorur té njéjtén metodé gé ajo pérdori,
pérve¢ nése udhézimet e tyre nuk thoné
ndryshe.”® Nése merrni njé kérkesé nga njé
ish-punonjés ose bashképunétor, thjesht
pyesni se si do té déshironin t’ua dérgonit. Né
shumicén e rasteve, punédhénésit preferojné
ta dérgojné letrén me e-mail duke futur
pérmbajtjen e letrés né strukturén e postés
Figura nr. 9 — Té shkruarit dhe llojllojshméria elektronike dhe duke e bashkangjitur letrén
né formatin PDF dhe MS Word.

Késhilla 3. Shmangni pérshkrimin e pérgjithshém

Mbiemrat lavdérues si punétor, i pérkushtuar dhe migésor nuk i ndihmojné askujt. Kéto fjalé nuk do
t’i shtojné vleré aplikacionit pér personin qé po rekomandoni dhe as nuk do ta ndihmojné marrésin
té vendosé nése personi do té pérshtatet né puné. Kéta mbiemra nuk jané gjé tjetér vegse premtime
boshe gé nuk tregojné se personi éshté shembull pér ta.

Zévendésoni kéta mbiemra me njé kombinim foljesh té forta dhe shembuj konkreté. Prandaj, né vend
gé té shkruani se kolegu juaj i éshté pérkushtuar zanatit té tij, flisni pér déshirén e tij pér té mésuar
aftési té reja dhe pér té punuar né projekte té ndryshme.

9 TP — Internet Protocol (MuaTepHeT [TpoTokoi) — njé protokoll bazé komunikimi qé pérdoret pér té transferuar paketat e té
dhénave népér internet

87



MODULI 3

Cfaré nése nuk mund té shkruani rekomandim pozitiv?

Refuzojeni kérkesén. E di gé nuk éshté aq e thjeshté sa duket, por éshté mé e mira gé mund té béni
pa génjyer veten dhe personin gé lexon letrén.

Edhe pér kandidatin éshté mé miré té thoni
jo.

Nése shkruani njé rekomandim té moderuar
dhe punédhénési i tij i mundshém e lexon
até, ai mund té vendosé té mos vazhdojé
me ofertén e punés.

Ju mund té ndiheni keq duke refuzuar
kérkesén nése nuk keni njé arsye té miré
pér té théné jo. Thjesht thoni se nuk ju
pélgen té shkruani letra rekomandimi dhe
se letra e dikujt tjetér do té shérbente mé
miré.

Figura nr. 10 — Kénagésia e té shkruarit

Nése vértet nuk mund té higni doré sepse
éshté njé politiké e kompanisé dhe ju duhet té ofroni njé referencé, thjesht shkruani njé letér té
shkurtér duke pérshkruar punén dhe detyrat e personit.

5.TE SHKRUARIT E POSTES ELEKTRONIKE (E-MAIL-it),
MEMORANDUMEVE DHE RAPORTEVE TE SHKURTRA

5.1. MEMORANDUMI

Memorandumi si mjet komunikimi éshté njé letér e shkurtér me formé dhe stil standard. Pérdoret
pér té njoftuar dicka, pér té konfirmuar até qé ndodh né njé takim, pér té kérkuar dicka ose pér té
shkémbyer informacion. Memorandumi mund té dérgohet nga disa persona, por shpesh i dérgohet
njé grupi té caktuar njerézish, ekipi ose njésie organizative. Shpesh shkruhet né vetén e paré (uné
ose ne), pérdoren shprehje joformale por edhe shumé formale, varésisht se kush e shkruan dhe kush
duhet ta marré.* Tema pér té cilén shkruhet éshté krejtésisht e kufizuar, pra me pérmbajtje paksa té
ndryshme dhe duhet té shqyrtohet menjéheré. Njé memorandum i miré pérmbledh faktet, analizon
gjérat e réndésishme, jep rekomandime dhe i mbéshtet ato.

Memorandumi shkruhet pér té informuar ata qé e lexojné pér disa ngjarje té vecanta, pér té ndikuar,
pér té ndérmarré veprime, pér té marré reagime ose pér té reaguar ndaj njé situate. Memorandumi
pérdoret pér caktimin e takimeve, gjaté festave dhe té ngjashme. Memorandumi éshté njé dokument
gé pérdoret pér té komunikuar midis dy kompanive. Mund té jeté njé letér zyrtare, biznesi, por
mund té pérdoret gjithashtu si njé njoftim i vazhdueshém. Audienca tipike pér memorandumin jané
bashképunétorét dhe kolegét. Memorandumi mund té pérdoret edhe pér té informuar punonjésit e
kompanive té tjera me té cilét bashképunohet pér disa projekte ose pér kryerjen e punéve té tjera té
pérbashkéta. Titulli dhe pérmbajtja e memorandumit jané té ndryshme nga letra e biznesit. Forma

% Wikipedia — Enciklopedi online. Marré mé 20.1.2011. http://en.wikipedia.org/wiki/Internet_Protocol

88



MODULI 3

standarde e memorandumit pérbéhet nga kéto elemente:%
* Kreu (titulli);
e Mesazhi;
* Theksimi;
e Madhésia;
* Forma.

Kreu jep informacion pér até se kush do ta
marré até, kush e dérgon, datén dhe temén
pér t’u shqyrtuar.

Memorandumi i shkruhet njé personi specifik
dhe fjalia e paré duhet t’i pérgjigjet pyetjes
se cili éshté géllimi i té shkruarit. Pérmbajtja
e memorandumit duhet té jeté e shkurtér, e
qarté dhe e drejtpérdre;jté.

Memorandumi gjithashtu duhet té pérmbajé
informacione pér mundésiné e komunikimit
pér dérguesin dhe kjo mund té jeté njé
numeér telefoni, adresa e postés elektronike,
vendndodhja dhe té ngjashme. Memorandumi
pérdoret pér komunikim té brendshém, stili i té shkruarit mund té jeté mé pak formal sesa né letrat
e biznesit. Memorandumi éshté njé dokument i shkurtér dhe i qarté. Sa do té jeté i gjaté, varet nga
tema. Nése jepen mé shumé udhézime, memorandumi mund té shkruhet né mé shumé se njé faqe.
Memorandumi shkruhet né letér té pérshtatshme me kufij té caktuar. Cdo fjali duhet té fillojé me njé
rresht té ri né anén e majté té fages, hapésira midis shkronjave duhet té jeté teke me njé ndarje té
dyfishté midis fjalive, pra paragraféve, ndérsa ana e dyté ka vetém numeér pa titull. Memorandumi
mund té nénshkruhet duke pérdorur inicialet e autorit, emrin e tij personal dhe emrin e ploté.

Figura nr. 11 — Veglat e memorandumit

5.2. RAPORTET

Qéllimi kryesor i shkrimit té raporteve éshté té komunikojé me lexuesit ideté dhe informacionet né
ményré qé ata té dallojné materialet specifike shpejt dhe né ¢do kohé. Cdo raport duhet té shkruhet
né até ményré qé duhet:*

* té jeté i strukturuar;

» té jeté i lehté pér t’u ndjekur;

* té jeté konciz dhe té theksojé pikat kryesore;
* té shihet se pér cilin lexues éshté menduar;

+ té thuhet se pse éshté i nevojshém raporti;

* té thuhet ¢faré pritet té merret nga raporti;

% Goodman, M. and Genest, C. (2009). 2009 CCI Corporate communication practices and trends study. Baruch College/
CUNY

% Corporate Communication International éshté njé gendér globale pér informacion dhe njohuri né fushén e komunikimit té
korporatave, me seli né Baruch College, SHBA.
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* té dihet nése priten té merren ide apo informacione specifike;
» té shihet ¢faré diné lexuesit pér té;
+ té shihet se cila éshté gasja e lexuesve;

+ té theksohet se ¢faré vendimesh do té merren si rezultat i leximit té raportit.

Raporti mund té jeté i shkurtér nése pérmban
rreth dhjeté fage. Né varési té stilit té té
shkruarit, raportet mund té jené formale ose
joformale. Sipas fakteve, ato jané informative
dhe analitike, nése paraqiten fakte, analiza té
fakteve, si dhe rekomandime dhe pérfundime.

Pér shkak se raportet jané mé té gjata, mé
komplekse dhe té réndésishme pér bizneset,
ato duhet té pérgatiten me mé shumé kujdes se
dokumentet e tjera qé pérdoren né komunikimin
afarist.

Figura nr. 12 — Veg|at e raportimit Raporti duhet té jeté i qarté, konciz dhe i lehté
pér t’u lexuar.

Qé njé raport té jeté i suksesshém duhet té jeté:%’
- Konciz - béjeni ¢do fjalé sa mé efektive;

- I qgarté - i thjeshté pér té theksuar pikat kryesore, pér té sfiduar dhe pérfshiré vetém até qé ka
té béjé me interesin e lexuesit;

- I sigurt - informacioni duhet té jeté aktual, i sigurt, té nénvizohet nése ndonjé informacion ose
pyetje nuk éshté pérfshiré;

- Ilexueshém - té jeté i shkruar né gjuhén letrare.

Raporti ka tre pjesé:
- Qéllimin - zakonisht formulohet si pyetje, objekt ose synim;
- Pérmbledhjen e fakteve - faktet pércaktohen né varési té qéllimit té raportit;

- Pérfundimin - i pérgatitur si rekomandim ose késhillé.

Subjekti ose géllimi i referohet njé shpjegimi té shkurtér né njé ose dy fjali sepse raporti i paraqitet
lexuesit.

Pérmbaijtja i pérfshin detajet e nevojshme qé lexuesi té kuptojé géllimin e autorit. Kjo pjesé ofron njé
pérmbledhje té shkurtér té asaj qé po diskutohet. Situata aktuale shpjegohet se kush éshté i pérfshiré
né proceset e biznesit, ¢cfaré po ndodh né kété moment, cilat jané aktivitetet, punét dhe kushtet aktuale.

Aspektet kryesore té tekstit jané: faktet, zhvillimi dhe gjithcka qé duhet t’i mundésojé lexuesit té
kuptojé situatén reale me kompaniné sa mé shpejt té jeté e mundur né ményré qé té mund té marré
njé vendim pér veprimet dhe aktivitetet e tij.

7 Akkirman, D. and Harris, L. (2005). Organizational communication satisfaction in the virtual workplace. The Journal of
Management Development, 397-409
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Raporti mund té japé edhe opsione, respektivisht ¢faré do té thuhet, ¢faré do té ndodhé né hapin tjetér
té funksionimit té kompanisé, komente dhe pérshkrime té shkurtra té opsioneve qé do té paraqiten
né periudhén né vijim.

Pérfundimi ose rekomandimet e thoné até qé lexuesi déshiron té konkludojé, t’i ofrohet dicka qé do
té jeté njé rekomandim ose késhillé e miré dhe e dobishme.

Rekomandimi duhet té jeté i qarté, i drejtpérdrejté dhe konciz.

5.3. LETRA AFARISTE (E BIZNESIT)

Njé letér afariste rekomandimi (ose letér
referimi) shkruhet nga njé menaxher (ose k_‘ () i ) "5’ \‘3 “’"’) ( )
koleg) pér té nxjerré né pah aftésité dhe arritjet .)\

e punonjésit gjaté kohés gqé ata kané punuar sé

bashku. Ajo gjithashtu pérmban informacion né
lidhje me géndrimin e punonjésit ndaj vendit té
punés pér t’i dhéné punédhénésit potencial njé
ide se si éshté té punosh me ta.

Kompanité shpesh kérkojné letra rekomandimi

kur kontrollojné CV-né pérpara se t’i ofrojné

vendin e punés aplikantit. Né disa raste, ata

kérkojné qé aplikantét té dérgojné letrén brenda Figura nr. 13 —Veglat e letrés afariste

pak javésh nga dérgimi i CV-sé. Studentét pérdorin gjithashtu letra rekomandimi kur aplikojné pér
pranime né shkollé, bursa shkollore ose grante kérkimore.

E di ¢faré doni té thoni. Nuk jeni ju ai qé do ta fitoni punén, késhtu gé pse té mundoheni té shkruani
njé letér té miré?

MEé poshté keni tre arsye pse ia vlen té provoni té hartoni njé letér té miré rekomandimi. Burimi i
mundshém i rekomandimit:

1. Po sikur me ndonjé motiv té aplikoni aty ku punon njé person qgé e keni rekomanduar mé paré!
Nése e keni ndihmuar mé paré, ai/ajo do té jeté mé i/e priré t’ua kthejé shérbimin.

2. Eshté njé puné e miré profesionale dhe éshté miré té dini se ajo qé keni shkruar i ka ndihmuar
dikujt té gjejé puné.

3. Nése personi gé ka béré kérkesén ka gené njé punonjés shembullor, atéheré ju i detyroheni
atij personi njé letér rekomandimi, e denjé pér té gjithé mundin dhe sakrificén qé ka béré gjaté
punés me ju.

1. Filloni me njé adresé (pér marrésin) dhe njé pérshéndetje
Pérdorni memorandumin e kompanisé pér ta béré letrén tuaj té duket zyrtare. Né rreshtin e paré,

shkruani datén kur keni shkruar letrén, mé pas emrin, pozicionin dhe adresén e biznesit té marrésit
mé poshté.
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Ja njé shembull:

22 tetor 2017

John Smith

Drejtor pér marketing, ABC Startup

Rruga “Northeast Harbor”, nr. 123, ME 04662

Megenése kjo éshté njé letér zyrtare, filloni pérshéndetjen me “I/e nderuar”, e ndjekur nga pérshéndetja
e duhur pér marrésin, mé pas shkruani “Z.”, “Znj.”, ose emértimin e tyre profesional, si “Profesor”
ose “Dr.” pér njé mjek.

Pérdorimi i pérshéndetjeve joformale, si p.sh “Pérshéndetje” mund té mos mirépritet né industri té
caktuara ku rekrutuesit dhe vendimmarrésit jané té rrepté pér formalitete té tilla profesionale.

2. Hapeni menjéheré letrén tuaj rekomanduese

Le té shohim se si ta fillojmé letrén. Paragrafi
i paré ose fillimi i letrés éshté i lehté pér t’u

shkruar, sepse gjithcka qé duhet té béni éshté - VTR ="*||| Ll
. . . T - b L o} .h\lqlm"'-‘-"
té pérmendni detajet e marrédhénies suaj té i

punés me personin qé rekomandoni. N

Kjo pérfshin:
* Punén tuaj;

» Emrin e personit gé rekomandoni;

* Punén e tij; Figura nr. 14 — Shkronjat dhe letra
* Punésimi tuaj: shef ose bashképunétor;

* Sa kohé keni punuar sé bashku.

Me respekt

5.4.TE SHKRUARIT E POSTES ELEKTRONIKE (E-MAIL)

Né epokén e teknologjisé, komunikimi elektronik éshté gjithcka! Pa té éshté e pamundur té
mbash komunikim, té kryesh njé detyré té caktuar ose té organizosh njé takim online, dhe té
ngjashme.

Fatkeqésisht, gjithcka qé mund té béjmé pér kété ményré jetese éshté ta pranojmé até. Sipas késaj,
shpeshheré na vijné kérkesa, pyetje dhe njoftime elektronike té béra dhe té shkruara pa rend, dhe
akoma mé keq éshté se pér té arritur te pika kryesore duhet té lexojmé njé roman té téré!
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Ndoshta edhe ne shpesh jemi té hutuar kur béhet fjalé pér pérpilimin e njé emaili gé duhet té arrijé
deri te drejtori yné.

Si té pérpilojmé njé raport elektronik vetém me pikat kryesore, i cili do té mbajé vémendjen dhe mbi
té gjitha do té hapet dhe lexohet.*

Mbi kété temé jané dhéné disa pika té méposhtme gé do t’ju ndihmojné gjaté té shkruarit té njé
njoftimi elektronik - gjithcka qé duhet éshté vémendja dhe ruajtja e detajeve. Té shkruarit e postés
elektronike éshté konciz dhe i shkurtér!

1. Pérdorimi i fjalive té stérzgjatura

Kush ka kohé t’i lexojé té gjitha ato fjali pér
té arritur te pika kryesore?

Sa mé té shkurtra dhe mé koncize té jené
fjalité, ag mé miré pér lexuesin. Fjalité e
gjata né mesazhin e postés elektronike nuk
rekomandohen fare, dhe gjithashtu mbani
mend se komunikimi profesional me e-mail
bazohet né até gé informacioni té jeté i
shkurtér, i qarté dhe i dobishém. Nuk ka 4 eom
nevojé pér rréfenja. Figura nr. 15 — Shkronjat pér postén elektronike

2. Pérdorimi i zhargonit té biznesit ose fjaléve té pérdorura vetém né biznes

Nése mendoni se pérdorimi i fjaléve “té zgjuara” do t’ju béjé té dukeni plot njohuri nga bota e
biznesit, atéheré e keni gabim. Fjalé té tilla shpesh mund ta ¢mendin lexuesin dhe nuk keni nevojé
pér njé gjé té tillé. Vendi dhe ményra pér té nxjerré né pah njohurité tuaja nuk éshté pérmes emailit.
Pérdorni fjalé normale dhe té lehta gé té gjithé mund t’i kuptojné.

3. Té shkruarit né kohén e kaluar

Drejtojuni personit drejtpérdrejt dhe mos
shkruani né kohén e shkuar. Né vend gé
té duket késhtu: “Kopja u shqyrtua nga
redaktori”, béjeni té duket késhtu: “Kopja
éshté shqyrtuar nga redaktori”. Pse dikush
do té donte té lexonte cfaré, si dhe kush ka
béré digka. Adresimi i drejtpérdrejté éshté
shumé mé i qarté. Jini konciz, té shkurtér
dhe té garté!

Figura nr. 16 — Té shkruarit

% TLai, V. (2001). Intraorganizational communication with Intranets. Communications of the ACM Vol.44. No.7, 97. Marré
mé 23.1.2011. http://dme.uma.pt/edu/Artigos/p95-lai.pdf
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Ushtrime
(rrethojeni pérgjigjen e sakté)

1. Komunikimi pérmes dokumenteve té shkruara realizohet ndérmjet atij qé shkruan dhe atij qé duhet
té lexojé mesazhin qé transmetohet pérmes dokumentit té shkruar. Ai qé shkruan quhet autor dhe ai
gé lexon lexues. Dokumenti i shkruar duhet té jeté gjithmoné i gatshém pér té plotésuar nevojat e
lexuesit.

a. Po b.Jo

2. Pér té njohur nevojat e lexuesit, shkrimtari duhet t’u pérgjigjet pyetjeve té méposhtme:
- Kush jané lexuesit e tij?

- Pse u duhet njé dokument?

- Si do ta pérdorin dokumentin?

- Cili éshté géndrimi i tyre ndaj temés apo pérmbajtjes sé paraqitur né dokument?

- Sa diné ata pér léndén e dokumentit?

a. Po b. Jo

3. Qéllimi i komunikimit me shkrim éshté krijimi i kontaktit me lexuesin. Me komunikim me shkrim
mund té arrihen disa géllime edhe até:%

- pér té dhéné udhézime;

- pér té shkruar njé raport ose dokument;

- pér té informuar né lidhje me marrjen e njé vendimi;

- vetém pér t’u informuar;

- pér té rekomanduar veprim;

- pér té bindur;

- pér té dhéné udhézime ose komunikuar midis autorit dhe lexuesit, pér té dhéné udhézime se si té
arrihet digka.

a. Po b.Jo

4. Kur béhet fjalé pér komunikimin me dokumente shkresore, duhet ditur se me shkrimin e atyre
dokumenteve realizohen rrethana té caktuara, si profesioni pér té cilin shkruhet, rregulloret ligjore
dhe té tjera, sistemi i shtetit, zakonet. Shkrimi cilésor kérkon shqyrtimin e nevojshém té kétyre
rrethanave.

a. Po b. Jo

% Wyatt, W. (2006). Effective communication: A leading indicator of financial performance. 2005/2006 ROI
communications study. ITpe3emeno Ha 23.01.2011r. http://findarticles.com/p/articles/mi_m3495/is_12_53/ai_n31160712/
pg_9/?tag=content;col1
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5. Té shkruarit realizohet si proces i cili pérfshin:'®
- Planifikim;

- Pérgatitje draft-teksti;

- Kontrollim té tekstit.

a. Po b. Jo

6. Rregullat né procesin e té shkruarit jané:'™!

- Hartoni pérmbajtjen dhe shkruani draftin e paré.

- Specifikoni formatin dhe rregulloni tekstin.

- Redaktoni tekstin me stil.

- Kushtojini vémendje gramatikés né tekst.

- Kryeni kontrollin pérfundimtar té tekstit pérpara dorézimit té tij tek personat pér té cilét éshté
menduar.

7. Pér té shkruar njé letér efektive, pérdoren hapat né vijim:'*?

- té pércaktohet géllimi i letrés;

- té sigurohen fakte;

- té dihet marrési i letrés;

- té formohet teksti i letrés;

- té zgjidhet forma fizike e letrés;

- té pércaktohet géllimi i letrés, pra té pércaktohet se ¢faré déshirohet té arrihet me té.

a. Po b. Jo

8. Letrat afariste i pérmbajné kéto elemente:

- Memorandumin (kreun/titullin e letrés);
- Emrin dhe adresén e kompanisé;

- Datén;

- Referenca;

- Lidhjen;

- Pérshéndetjen;

- Pérmbajtjen;

- Pérfundimin;

- Nénshkrimin dhe shtojcén.

a. Po b. Jo

10

S

Aldrich, E. (1972). Technology and Organization Structure: A Reexamination of the Findings of the Aston Group.
Administrative Science Quarterly, 17

Tucker, L., Meyer G., and Westerman, J. (1996). Organizational Communication: Development of Internal Strategic
Competitive Advantage. The Journal of Business Communication, 51

Baker, K. Organizational communication. Marré mé 18.1.2011. http://www.au.af.mil/au/awc/awcgate/doe/benchmark/
ch13.pdf

10
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9. Lajmi i miré mund té shprehet né kété ményré: “Kemi kénagésiné e vecanté t’ju njoftojmé se
oferta juaj me numér 01/5 e datés 15.8.2019 éshté pranuar nga ne. Pér realizimin e ofertés dhe lidhjen
e marréveshjes kontaktoni pérfagésuesin toné NN”

a. Po b.Jo

10. Lajmet neutrale mund té shprehen si vijon: “Ne e kemi shqyrtuar me vémendje té vecanté letrén
tuaj dhe me kété rast ju njoftojmé se propozimi juaj éshté shumé interesant, por ne jemi ende né
proces té shqyrtimit té propozimit tuaj pér mbéshtetjen e projektit dhe do t’ju njoftojmé né ményré
plotésuese.”

a. Po b.Jo

11. Lajmet e kéqija mund té shprehen né kété ményré: “Me kété rast, me keqardhje té madhe ju
njoftojmé se nuk mund ta pranojmé ofertén tuaj me numér 15/5 té vitit 2019”.

a. Po b. Jo

12. Vémendja mund té shprehet né kété ményré: “Me kénagési té madhe ju shkruajmé pér t’ju
shprehur mirénjohjen pér angazhimin tuaj né gjetjen e njé zgjidhjeje té pranueshme pér realizimin e
ofertés me numeér ... nga data 8.5.2018.”

a. Po b.Jo

13. Memorandumi si mjet komunikimi éshté njé letér e shkurtér me formé dhe stil standard. Pérdoret
pér té njoftuar dicka, pér té konfirmuar até gé ndodh né njé takim, pér té kérkuar dicka ose pér té
shkémbyer informacion. Memorandumi mund té dérgohet nga disa persona, por shpesh i dérgohet
njé grupi té caktuar njerézish, ekipi ose njésie organizative.

a. Po b.Jo

14. Memorandumi gjithashtu duhet té pérmbajé informacione pér mundésiné e komunikimit pér
dérguesin dhe kjo mund té jeté njé numeér telefoni, adresa e postés elektronike, vendndodhja dhe té
ngjashme. Memorandumi pérdoret pér komunikim té brendshém, stili i té shkruarit mund té jeté mé
pak formal sesa né letrat e biznesit. Memorandumi éshté njé dokument i shkurtér dhe i qarté.

a. Po b. Jo

15. Forma standarde e memorandumit pérbéhet nga kéto elemente:'*
* Kreu (titulli);

* Mesazhi;

* Theksimi;

103 Goodman, M. and Genest, C. (2009). 2009 CCI Corporate communication practices and trends study. Baruch College/
CUNY
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Madhésia;

Forma.

16. Cdo raport duhet té shkruhet né até ményré qé duhet:'*

té jeté i strukturuar;

té jeté i lehté pér t’u ndjekur;

té jeté konciz dhe té theksojé pikat kryesore;

té shihet se pér cilin lexues éshté menduar;

té thuhet se pse éshté i nevojshém raporti;

té thuhet cfaré pritet té merret nga raporti;

té dihet nése priten té merren ide apo informacione specifike;

té shihet ¢faré diné lexuesit pér té;

té shihet se cila éshté gasja e lexuesve;

té theksohet se ¢faré vendimesh do té merren si rezultat i leximit té raportit.

. Po b. Jo

17. Q&é njé raport té jeté i suksesshém duhet té jeté:'%

Konciz - béjeni ¢do fjalé sa mé efektive;

I qarté - i thjeshté pér té theksuar pikat kryesore, pér té sfiduar dhe pérfshiré vetém até qé ka té
béjé me interesin e lexuesit;

I sigurt - informacioni duhet té jeté aktual, i sigurt, té nénvizohet nése ndonjé informacion ose
pyetje nuk éshté pérfshiré;

I lexueshém - té jeté i shkruar né gjuhén letrare

. Po b. Jo

18. Raporti ka tre pjesé:

Qéllimin - zakonisht formulohet si pyetje, objekt ose synim;
Pérmbledhjen e fakteve - faktet pércaktohen né varési té qéllimit té raportit;

Pérfundimin - i pérgatitur si rekomandim ose késhillé.

Po b. Jo

19. Njé letér afariste rekomandimi (ose letér referimi) shkruhet nga njé menaxher (ose koleg) pér té
nxjerré né pah aftésité dhe arritjet e punonjésit gjaté kohés qé ata kané punuar sé bashku

d.

Po b. Jo

104 Corporate Communication International éshté njé gendér globale pér informacion dhe njohuri né fushén e komunikimit té

korporatave, me seli né Baruch College, SHBA.

105 Akkirman, D. and Harris, L. (2005). Organizational communication satisfaction in the virtual workplace. The Journal of

Management Development, 397-409.
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PERGJIGJUNI PYETJEVE NE VIJIM

1. Ku e shihni karakteristikén e komunikimit me shkrim?

2. Cila éshté réndésia e komunikimit me shkrim?

3. Cili éshté procesi i planifikimit té komunikimit me shkrim?

4. Cilat jané rregullat e té shkruarit té dokumentacionit teknik?

5. Cilét jané hapat e té shkruarit té dokumentacionit teknik?

6. Si fillohet té shkruhet letra afariste?

7. Pérshkruajeni letrén neutrale?
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8. Shkruani njé lajm té keq!

9. Si shkruhet posta elektronike?

10. Pérkufizojeni memorandumin?

11. Pérkufizojeni raportin e shkurtér?

12. Cilét jané elementét e memorandumit?

13. Cilét jané elementét e raportit té shkurtér?

14. Shkruani njé letér me lajm té miré.
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15. Shkruani njé letér me lajm té keq?

SHEMBUJ

Shembull:

“Si menaxher projekti né Spectrum Finance, kam gené shefi i Kevinit nga viti 2010 deri né vitin
2013. “Ne kemi bashképunuar pér disa produkte né treg dhe mé pélgeu ta shikoja até té pérparonte
si analist biznesi né ekipin toné.”

Béni njé strukturé té miré letre rekomandimi

Struktura e letrés pérbéhet nga dy deri né tre paragrafé qé pérmbajné detaje té aftésive, njohurive dhe
arritjeve té personit qé ju rekomandoni.

Pér ta mbajtur letrén koncize, filloni me njé listé té fushave té ekspertizés sé personit dhe mé pas
pérpiquni té kujtoni situatat ku keni paré pika té forta, si¢ jané projektet e méparshme ose njé problem
qé personi e ka zgjidhur né puné.

Pasi té keni kété listé, zgjidhni dy deri né tre elementé qé pérfagésojné mé sé miri vlerén e kandidatit
te punédhénési i mundshém. Ju gjithashtu mund té pérdorni formatin Challenge-Action-Result pér té
shkruar njé histori té shkurtér por bindése pér kandidatin.

Né paragrafin e fundit, shkruani mendimet tuaja pér aftésité ose géndrimin e kandidatit si punonjés.
Punédhénésit nuk punésojné kandidaté vetém né bazé té aftésive teknike, ndaj pérmendni cilésité
pozitive si besueshméria, iniciativa dhe ndershméria. Nése shihni se kéta modifikatoré nuk pérputhen
me personin qé po rekomandoni, provoni me sa vijon:

¢ komunikimi i miré;

* udhéhegja;

* krijimtaria;

 té menduarit analitik;

» puna ekipore.

Pér shembull:

“Njé avantazh i madh pér biznesin toné ishte njohuria e Cassie pér marketingun dhe ekspertizén e
marrédhénieve me publikun. Ajo i pérdorte aftésité e saj té marketingut dhe té té shkruarit pér té
theksuar markén toné té vogél nga botime té njohura si Marie Claire dhe Cosmopolitan.

Ajo gjithashtu i kryente detyrat e saj me mbikéqyrje minimale, ndaj kisha besimin t’i jepja projekte
mé domethénése. “Me gjithé orarin e saj té ngjeshur, ajo éshté gjithmoné miqésore me kolegét dhe
ekipet e tjera”.
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Shkruani paragrafin e fundit té letrés

Shkruani se do té déshironit ta ri-punésoni personin, por vetém nése singerisht mendoni késhtu. Nése
jo, mund ta pérfundoni letrén me njé shénim pozitiv, duke theksuar se sa i vlefshém éshté kontributi
i personit né kompani dhe se si aftésité e personit do té jené njé pérparési pér kédo gé do ta punésojé
até. Pérfundoni paragrafin me ftesén pér t’ju kontaktuar nése keni ndonjé pyetje té métejshme.

Shembuj:

Pér té gjitha arsyet gé shkrova mé lart, e rekomandoj singerisht Markun pér pozicionin e zhvilluesit
té larté té uebit. “Ju lutemi mos hezitoni nése keni ndonjé pyetje.”

“Louis éshté lloji i punonjésit gé do ta punésonim sérish pa hezitim. Uné e di se ai do té jeté njé
dizajner i shkélgyer grafik dhe njé thesar pér ekipin tuaj. Ju lutem mé kontaktoni nése keni ndonjé
pyetje.”

Pérfundoni me njé nénshkrim profesional

Mos shkruani thjesht “Me respekt” pas emrit tuaj dhe ta lini ashtu. Shkruani titullin tuaj té punés,
emailin tuaj té zyrés dhe numrin e telefonit nén nénshkrimin tuaj pér t’i treguar marrésit se jeni njé
burim legjitim i referimit, i cili nuk paguhet pér té béré njé referim té miré.

Data

Emri i ploté i marrésit
Titulli i punés i marrésit
Adresa e zyrés sé marrésit

I nderuari z./znj. mbiemri,

Kam kénagésiné té rekomandoj ish-punonjésin/bashképunétorin tim, EMRI, pér pozicionin TITULLI
I PUNES né kompaniné tuaj.

EMRI ka punuar me mua si TITULLI I PUNES SE MEPARSHME né EMER TE KOMPANISE
SUAJ pér pothuajse VITE. Gjaté asaj kohe, mé béri pérshtypje produktiviteti i tij/saj i pérgjithshém,
vecanérisht njohurité e tij/saj pér NJOHURI. Ai/ajo vazhdimisht ka punuar shumé pér té arritur
REZULTATET pér ekipin toné.

EMRI éshté njé TITULLI I PUNES SE MEPARSHME i/e besueshém dhe éshté kénagési té punoni
me té, nuk heziton té ndihmojé bashképunétorét e tij/saj. Ai/ajo éshté njé komunikues i shkélqgyer dhe
ka aftési praktike, ndaj nuk e ka problem té mbajé njé marrédhénie pozitive me klientét tané. Jam i
bindur se EMRI do té jeté njé ndihmé e madhe pér ekipin tuaj, ashtu sic ishte pér tonin.

Ju lutem mé kontaktoni nése déshironi té diskutoni mé shumé rreth pérvojés profesionale t¢ EMRI.

101



LITERATURA

LITERATURA E SHFRYTEZUAR

10.

11.

12.

13.

14.
15.
16.

17.

Akkirman, D. and Harris, L. Organizational communication satisfaction in the virtual workplace.
The Journal of Management Development, 397-409., 2005

Aldrich, E.,Technology and Organization Structure: A Reexamination of the Findings of the
Aston Group. Administrative Science Quarterly, 17, 1972

Bakan, I. and Tasliyan, M. Organizational communication: The role of information technology
(IT). Kahramanmaras Sutcu Imam University, Turkey, 3

Baker, K. Organizational communication. Marré mé 18.1.2011.

Corporate Communication International éshté njé gendér globale pér informacion dhe njohuri
né fushén e komunikimit té korporatave, me seli né Baruch College, SHBA.

Cuel, R. and Ferrario, R., The impact of technology in organizational communication processes:
toward constructivism. University of Trento, 5, 2008

Goodman, M. and Genest, C. 2009 CCI Corporate communication practices and trends study.
Baruch College/CUNY, 2009

Lai, V. Intraorganizational communication with Intranets. Communications of the ACM Vol.44.
No.7, 97. Marré mé 23.1.2011. http://dme.uma.pt/edu/Artigos/p95-lai.pdf, 2001

Oliver, S. A handbook of corporate communication and public relations: Pure and applied. New
York: Routledge, 115, 2004

Papa, J. Communication network patterns and employee performance with new technology.
Communication Research, 17, 1990

Crommk, A. KomyHukaigja Bo MeHaiiMeHTOT. GlobalHR — Revisté pér resurset njerézore.
Marré mé 19.1.2010, 2009

Tucker, L., Meyer G., and Westerman, J. Organizational Communication: Development of
Internal Strategic Competitive Advantage. The Journal of Business Communication, 51, 1996

Wyatt, W. Effective communication: A leading indicator of financial performance. 2005/2006
ROI communications study. Marré mé 23.1.2011, 2006

http://www.au.af.mil/au/awc/awcgate/doe/benchmark/ch13.pdf
http://findarticles.com/p/articles/mi_m3495/is_12_53/ai_n31160712/pg_9/?tag=content;col1

http://www.globalhr.mk/index.php?view=article&catid=45%3Ahrznaenje&id=201%3A2009-
06-04-12-20-57&format=pdf&option=com_content&Itemid=60

Wikipedia — Enciklopedia online. Marré mé 20.1.2011, http://en.wikipedia.org/wiki/ Internet_
Protocol

102



MODULI 4

MODULI 4 . e e -
KOMUNIKIMI GJATE KERKIMIT TE PUNES

1. PROCEDURA P_ER PJE§EMARRJE NE KONKURS; NDJEKJA E SHPALLJEVE DHE
KONKURSET PER PUNESIM

2. APLIKIMI PER PUNE; LETRA E MOTIVIMIT, BIOGRAFIA E SHKURTER (CV), ANKESA
DHE PADIA

3. PERGATITJA PER ZHVILLIMIN E BISEDES AFARISTE (INTERVISTA)

4. PROCESI | ZHVILLIMIT TE BISEDES AFARISTE DHE RREGULLAT E SJELLJES
GJATE BISEDES AFARISTE (INTERVISTES)

5.  VENDIMMARRJA NGA BISEDA AFARISTE DHE ANALIZA DHE INTERVISTA
6.  SIMULIMI | ZHVILLIMIT TE BISEDES AFARISTE
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1. INTERVISTA

2. BIOGRAFIA E SHKURTER - CV
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4. KUNDERSHTIMI
5.VENDIM | MARRE
6. PUNESIMI

7. PERZGJEDHJA
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10. BISEDA AFARISTE
11. SIMULIMI

12. PARAQITJA

13. PREZANTIMI

14. SHPALLJET

15. KONKURSET
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1. PROCEDURA PER PJESEMARRJE NE KONKURS: NDJEKJA E
SHPALLJEVE DHE KONKURSEVE PER PUNE

Kur kérkoni njé puné, éshté thelbésore té dini se ¢faré doni té béni dhe té pérpiloni njé plan aktiviteti
pér kérkimin e punés, gé nénkupton gjetjen e informacionit dhe ndjekjen e vazhdueshme té vendeve
té lira té shpallura nga punédhénésit qé kané nevojé punésimi té stafit té ri dhe burimeve njerézore.'®®

1.1. NDJEKJA E SHPALLJEVE DHE KONKURSEVE PER PUNE

Plani pér kérkim aktiv té punés nénkupton qé secili té jeté né kérkim té njé pune, té jeté i vendosur
té gjejé njé puné gé do t’u pérshtatet nevojave té tij dhe njohurive, kualifikimeve dhe aftésive té tij
si dhe nevojave té punédhénésit. Pér té gjetur njé vend pune duhet monitoruar vazhdimisht vendet e
lira dhe personi duhet té aplikojé pér njé vend pune, té dérgojé njé aplikim pér puné dhe njé CV té
shkurtér.

Kérkimi aktiv i punés nénkupton ndérmarrjen e veprimeve té caktuara né drejtim té planifikimit té
kérkimit té punés. Kjo nénkupton mbledhjen e informacionit pér vendet e reja té punés, monitorimin e
vazhdueshém té shpalljeve té vendeve té punés nga kompanité, pérmirésimin e aftésive dhe ményrave
té kérkimit té njé pune. Planifikimi i kérkimit té punés fillon me marrjen e njé vendimi pér kérkimin e
punés, gjegjésisht njé puné qé do té kénaqé nevojat dhe interesat e personit qé ka vendosur té kérkojé
puné, gjegjésisht té punojé né njé puné pér té cilén i plotéson kushtet e kérkuara.

Pér té gjetur puné, duhet té monitorohet situata, té sigurohet informacion se ku ka vende té lira
pune, té merret pjesé né shpalljet e dhéna, té dorézohet njé aplikim dhe njé biografi, té¢ mendohet pér
njohurité, aftésité, interesat, karakteristikat personale, déshirat dhe pritshmérité né jetén profesionale,
géndrimet, vlerat dhe mundésité dhe nevojat aktuale.!”’

Interneti, gazetat, bisedat joformale me té njohur dhe miq, me kontakte té drejtpérdrejta me autoritetet
né kompani jané vetém disa nga mundésité.

Mé shumé vende té lira mund té gjenden né internet sesa né té gjitha gazetat e pérditshme sé bashku.
Kérkimi i punés né internet, gjegjésisht ueb sajti “gjeni puné” jep njé pasqyré té té gjitha vendeve té
lira té shpallura me kushte té caktuara qé kérkohen pér vendin e caktuar té punés.

Eshté miré té dérgoni njé e-mail ku letra motivuese do té ndryshohet né kontekstin e veté mesazhit,
me CV-né tuaj té bashkangjitur. Dérgimi i njé CV ka pér géllim disa gjéra:'*®

- Se jemi té ditur té pérdorim internetin;

- Se dimé té shkruajmé miré;

- Se jemi né trend me zhvillimet mé té fundit né boté dhe né profesion.

Interneti éshté ményra mé e liré, mé ekonomike dhe mé e shpejté e kérkimit dhe tregon se ne jemi té
komunikueshém.

196 Hartley, P., and Bruckmann, C. G., Business Communication, (2007, London), f. 167

107 Bovée, C. L., and Thill, J. V., Business Communication Today, Ninth Edition, (2008, London), f. 90
108 Cmiopen, Hartley, P., and Bruckmann, C. G., Business Communication, (2007, London), f. 139
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Por nése dikush nuk pérdor e-mail dhe tjetri
e pérdor, mendojmé se ai qé e pérdor pér
komunikim duket mé komunikues.

Nése njé nga kérkesat éshté njohja e
kompjuterit, atéheré duke e dérguar
aplikacionin ~ toné  pérmes  e-mail-it
déshmojmeé se kemi njohurité bazé.

—

i

"”‘.’.‘? e

£

Eshté e réndésishme té pérfshini me sa vijon
né email:'®

I

- Lutje pér té na konfirmuar qé e kané marré
Figura nr. 1 — Ndjekja e shpalljeve

mesazhin. Sepse ndonjéheré interneti
mund té bjeré dhe ne nuk duam qé kjo té na ndodhé.

- Njoftim se paralelisht me aplikimin pérmes e-mail-it do té dérgojmé letrén toné motivuese dhe
biografiné profesionale. Kjo béhet né ményré qé ata té diné se do té marrin dy aplikime nga ne.

Nése nuk marrim konfirmim se aplikacioni yné me email éshté marré, do té na duhet té dérgojmé njé
tjetér. Por nése nuk marrim njé konfirmim deri né fund té afatit, éshté miré té dérgojmé edhe njé letér.

1.2. SHFRYTEZIMI | POSTES ELEKTRONIKE KUR NUK KA SHPALLJE

Posta elektronike mund té pérdoret
gjithashtu pér té gjetur vende té lira pune
pérté cilatnuk ka shpallje. Fillimisht duhet
gjetur adresa e personit juridik pérgjegjés
pér sektorin e burimeve njerézore. Mund
té pérdoret gjithashtu fagja e internetit e
kompanisé. Nése nuk ka fage interneti,
duhet té provojmé pérmes miqve, té
njohurve, duke telefonuar né numrin bazé
té kompanisé dhe té pyesim se kush éshté
pérgjegjés pér punésimet e ardhshme.
Ndonjéheré kompanité bashképunojné
me agjencité private té sigurisé dhe ne
duhet té komunikojmé me to pér té na
dhéné udhézime nése ka ndonjé kérkesé té re nga kompania pér punésim.

Figura nr. 2

Kur u dérgojmé e-mail kompanive gé nuk kané reklamé dhe duan té punésojné punétoré, duhet té
jemi mé té shkurtér dhe mé té drejtpérdrejté. Né kété rast, letrén toné motivuese do ta vendosim
né veté tekstin dhe biografiné si bashkéngjitje. Duhet té theksojmé se biografia nuk ka lidhje me
shpalljen konkrete, por kété duhet ta kemi parasysh nése né té ardhmen hapet njé vend i ri pune.

109" Sipas Hartley, P., dhe Bruckmann, C. G., Business Communication, (2007, London), f.139
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Njé ményré tjetér pér té pérdorur postén elektronike éshté kur dérgojmé CV-né dhe letrén e motivimit
né agjencité private té punésimit. Duhet té pérdoren mé shumé kompanité e vogla apo té médha gé
ndérmjetésojné pér punésim.

Njoftimet pér vende té lira pune mund té kérkohen edhe né faget e internetit té kompanive. Né fage
ka shpallje ku jepet mundésia pér té dérguar dokumentacion pér njé vend ku kandidati déshiron
té punojé. Kandidati vendoset né listé pér ekzaminim té té dhénave dhe nése i plotéson kushtet né
momentin kur vjen pér t’u liruar dhe hapur njé vend i ri pune, kandidati ftohet té kalojé procedurén
pér pérzgjedhjen e punonjésit.

Gazetat e pérditshme publikojné gjithashtu vende té lira pune ndérsa informacionet pér zgjedhjen e
vendeve té punés mund té gjenden edhe né revista té veganta.

2. APLIKIMI PER PUNE; LETRA E MOTIVIMIT, BIOGRAFIA E SHKURTER
(CV), ANKESA DHE PADIA

Aplikimi pér puné i pérmban kérkesat gé duhet té plotésojné kandidatét qé duan té punésohen. Né
konkurset né té cilat kandidatét déshirojné té punésohen dhe pér cfaré pozicioni shpallet konkursi,
kérkohen disa kushte gé duhet té plotésojé kandidati qé do té aplikojé pér punésim.

“Fondacioni magedonas pér zhvillim” shpall konkurs pér menaxher me kohé té ploté.
Kandidati duhet té plotésojé kéto kushte:'°

» Té keté té pérfunduar arsimin e larté;

» Té njohé gjuhén angleze (té folurit dhe té shkruarit);

» Té njohé punén me kompjuter (Word, Excel PowerPoint, Internet);

» Té keté pérvojé né hartimin e projekteve administrative né vend si dhe me partneré té huaj;

» Té keté aftési dhe pérvojé té forté né komunikimin afarist né gjuhén magedonase dhe angleze;
» Té keté njohuri dhe pérvojé né organizimin e paragitjeve publike;

 Teé keté njohuri bazé pér funksionimin e mediave né Magedoniné e Veriut.

Dokumentet e nevojshme pér aplikim:
- Letér motivuese pér regjistrim né gjuhén
magedonase (shpjegoni pse po aplikoni);
- Biografia e detajuar profesionale;
- Kopje e diplomés ose certifikatés
sé arsimit té pérfunduar;
- Certifikatat e trajnimi.

Dokumentet duhet té dorézohen né
“Fondacionin maqgedonas pér zhvillim”, té
martén deri né orén 18:00 né adresén Rruga
“Debarca” 12/8-7 Shkup. Kandidatét e /.

o

pérzgjedhur do té thirren pér intervisté. Figura nr. 3 — Shpalljet pér puné

10 Minto, B., The Pyramid Principle: Logic in Writing and Thinking, (1991, London), 106 Hartley, P., and Bruckmann, C. G.,
Business Communication, (2007, London), f.151
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Thirrjet telefonike nuk lejohen.

Pasi kemi marré informacionin pér vendet e lira pér té cilat duam té aplikojmé sipas kushteve né
konkurs, fillojmé me rregullimin e aplikimeve, dokumentacionit, pérgatitjen e njé letre motivimi, CV
dhe plotésimin e dokumentacionit té kérkuar.

2.1. Letra shogéruese

Sipas kérkesave té konkursit pér punésim, dokumentet duhet té dorézohen me njé letér pérkatése
shogéruese.

Né paragrafin e paré duhet té prezantoni
veten. Tregoni punén tuaj aktuale dhe vendin
ku jeni arsimuar dhe shprehni interesin tuaj
pér kompaniné. Né paragrafin e dyté dhe
té treté tregoni njohurité tuaja pér biznesin
dhe kompaniné. Shpjegoni motivimin tuaj
pér té aplikuar pér njé puné né kompani dhe
renditni aspektet e interesit tuaj. Pérvoja dhe
arritjet e kaluara duhet té lidhen me interesin
tuaj pér punén dhe duhet té renditen aspiratat

Figura nr. 4 — Letra afariste tuaja pér té ardhmen.

Paragrafi i fundit. Pérsériteni se jeni té interesuar pér vendin e punés né kompani. Kétu mund té

kérkoni njé intervisté, té sugjeroni kohén dhe t’i thoni punédhénésit se do té telefononi pér té réné

dakord pér kohén e pérshtatshme pér té dyja palét.'! Shprehni mirénjohjen tuaj qé do té gjejné kohé
pér té shqyrtuar kérkesén tuaj. Pér shembull, “Jam i bindur se mund té ofroj disa kualifikime unike
gé mé béjné njé kandidat ideal pér kété pozicion.

» Tékuptuar solid té tregut népérmjet pérvojés
sime;

* Pérvojé e shkélgyer né krijimin e raporteve
té sakta té marketingut té marra gjaté
studimeve té mia té marketingut, si dhe
kapje té shkélqyera té detajeve né raporte;

* Té kuptuarit e fushatave té marketingut
gé jané aftési jetike pér té punuar né kété
fushé;

* Njohuri té shkélgyera té aftésive té TI-sé
do té na mundésojné pérdorimin e bazave
té té dhénave dhe teknologjive té reja si interneti pérmes té cilave biznesi do té synojé segmentet
ekzistuese té tregut dhe do té térheqé tregje té reja.

U Akronim pér Situaté, Komplikacion, Rezoluté, Veprim, Mirésjellje (Situation, Complication, Resolution, Action,

Politeness)
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Pres té thirrem pér intervisté dhe té mé jepet mundésia pér té diskutuar lidhur me aplikimin tim. Por
nése keni ndonjé pyetje né lidhje me aplikimin tim, ju lutem mé kontaktoni.”

3. LETRA MOTIVUESE

Letra motivuese éshté njé dokument ku duhet té shpjegohen mé shumé té dhéna se pse personi po
aplikon né shpalljen pér puné. Q&llimi éshté krijimi i njé imazhi té personit, pér té bindur komisionin
e konkurrimit té zgjedhé pikérisht até kandidat. Dokumenti duhet té tregojé se ¢faré di dhe déshiron
kandidati. Letra motivuese duhet té pérputhet me géllimet né biografi. Qéllimet motivuese duhet té
shpjegohen dhe duhet aplikuar pér punén specifike. Komisioni i pérzgjedhur do té vlerésojé nivelin
e pérputhshmeérisé sé synimeve té kandidatit me géllimet e vendit té punés. Gjaté té shkruarit té njé
letre motivuese nuk éshté e nevojshme té shpikni disa gjéra pér té cilat komisioni i konkurrencés do té
interesohej.'”? Eshté e nevojshme té jepet njé pasqyré reale e vetvetes, ashtu si¢ éshté kandidati dhe si¢
duhet té shihet. Krahas kushteve té kérkuara né konkurs kandidati paraqitet si njé person i arsyeshém
dhe i géndrueshém, i motivuar dhe i gatshém
pér té punuar, mésuar dhe pérmirésuar. Pjesa
hyrése e letrés sé motivimit tregohen térésiné
personale, ¢faré bén kandidati dhe si mund té
pérshtatet né vendin e punés pér té cilin ai/
ajo po aplikon.

Pjesa e dyté mund té pérshkruajé géllimet
profesionale, té radhisé planet afatgjata dhe
ményrén se si kandidati do té pérshtatet né
punén pér té cilén ai/ajo po aplikon.

Figura nr. 6 — Motivimi pér puné

4. BIOGRAFIA PROFESIONALE (CV)

Cfaré éshté CV-ja?
CV ose si¢ quhet Curricilum Vitae éshté njé biografi e kandidatit e cila éshté e detyrueshme té
dorézohet sé bashku me ¢do aplikim pér puné.

Cili éshté géllimi i CV-sé?
Qéllimi i CV-sé éshté ta prezantojé kandidatin me té gjitha kualifikimet dhe aftésité e tij profesionale.

A ka njé formular té vetém pér CV? Nuk ka shabllon universal, por ka disa kushte té pérgjithshme qé
duhet té plotésohen. Kéto kushte jané:

112 Barker, A., Writing at Work: How to Create Successful Business Documents (1999, London), 108 Hartley, P., and
Bruckmann, C. G., Business Communication, (2007, London), f. 171
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* CV-ja nuk duhet té jeté mé e gjaté se njé fage A4;
» Té shkruhet me shkronja Ariel ose Times New Roman;
+ Shkronjat nuk duhet té jené mé té médha se 10 ose 12;

* (CV-ja duhet té dorézohet me njé letér motivuese.

Nése dérgohet me posté, vendoseni né njé
zarf qé mund té mbajé formatin A4 dhe té
adresohet me kujdes.

CV-ja duhet té tregojé informacione pér
kandidatin, si té dhénat personale, géllimin e
CV-sg, arsimin, certifikatat, cmimet, njohjet,
pérvojén praktike, aktivitete té tjera si njohja
e gjuhéve, kompjuteri dhe hobit.

5. ANKESA NDAJ KONKURSIT PER PUNESIM

Pas marrjes sé njoftimit se kandidati nuk éshté pérzgjedhur pér punésim pas shpalljes sé publikuar,
kandidati mund té dorézojé ankesé né organizatén punuese qé ka shpallur konkursin.

Ankesa i paragitet me shkrim organit kompetent té organizatés. Té bashkéngjiten vérejtjet dhe
shkeljet gé jané béré gjaté zbatimit té procedurés sé pérzgjedhjes. Té pérmenden elementet qé nuk
jané marré parasysh pér shkak té té cilave kandidatit nuk i éshté siguruar baza reale pér t’u pérzgjedhur
pér vendin e punés pér té cilin ka aplikuar.''?

6. PADIA NDAJ KONKURSIT PER PUNESIM

Nése edhe pas ankesés sé paragitur kandidati nuk merr pérgjigje pozitive, ka té drejté té ngrejé padi
prané organit kompetent.

Padia i parashtrohet gjykatés me arsyetimin se né procedurén pér pérzgjedhjen e kandidatit pér
punésim ka pasur shkelje té procedurés pér shkak té té cilave kandidati, edhe pse i plotéson kushtet,
nuk éshté marré parasysh, me ¢ka éshté cenuar e drejta e tij pér pjesémarrje té barabarté né konkursin
e punésimit dhe pérzgjedhjen sipas kushteve té pércaktuara qé i plotéson térésisht."*

13 Ferguson Career Skills Library, Communication Skills, Third Edition, (2009, New York), f. 139
114" Sipas Ferguson Career Skills Library, Communication Skills, Third Edition, (2009, New York), f. 149-150

109



MODULI 4

7. PERGATITJA E MBAJTJES SE BISEDES AFARISTE (INTERVISTA)

Procedura pér zgjedhjen e njé kandidati pér puné né pérgjithési ka njé rend té zakonshém dhe éshté
si mé poshté:'’>

» Kandidati dorézon njé aplikim tek punédhénési dhe bashkéngjit njé CV, si dhe dokumente pér
shkollimin, sé bashku me dokumente té tjera qé punédhénési i kérkon nga kandidati (dokumente si
certifikaté shtetésie, certifikaté lindjeje, vértetim qé nuk éshté i dénuar, vértetim pér mos-ndalesé
pér kryerje té veprimtarisé profesionale, etj.);

» Né bazé té biografisé, punédhénési zgjedh njé numeér té caktuar kandidatésh pér intervisté, dhe
ndonjéheré kryen teste té caktuara pér disa njohuri dhe aftési specifike té kandidatéve;

» Punédhénési mund té vendosé qé disa ose té gjithé kandidatét té kalojné procedurén e pérzgjedhjes
profesionale e cila pérfshin testin psikologjik, testet e aftésive pér puné, ekzaminimin shéndetésor,
bisedén me psikologun, pérgjigje pér pyetjet qé lidhen me karakteristikat personale té kandidatit;

* Procedurat e kétilla nuk éshté patjetér té kryhen nga veté punédhénési. Sot ka institucione té
specializuara qé né emér té punédhénésit kryejné té gjithé procedurén pér pérzgjedhjen e njé
kandidati pér punésim né njé pozicion té
caktuar;

. Intervista éshté njé proces komunikimi
i dyanshém ndérmjet punédhénésit dhe
kandidatit. Né kété fazé té procesit té
pérzgjedhjes jané té réndésishme kualifikimet,
personaliteti dhe arritjet. Intervista ju jep
mundésiné t’i pérgjigjeni punés gé déshironi,
por éshté edhe njé moment pér té marré
informacione gé nuk keni mundur t’i gjeni
gjetkeé.

Figura nr. 8 — Pérgatitja pér paraqitje

Disa késhilla pér burrat dhe graté lidhur me até se ¢faré té veshin né intervisté jané:

- Jini konservatoré. Pér kété bisedé éshté miré té jeni té veshur né ményré klasike, pavarésisht nga
kodi i veshjes i kompanisé;

- Nése nuk jeni té sigurt, telefononi dhe pyesni! Mos e pyesni menaxherin e burimeve njerézore.

Eshté mé e lehté té pyesni asistentin e burimeve njerézore. Por pérséri, nése nuk jeni té sigurt,
zgjidhni stilin konservator gé vijon:'®

Floké té rregullt;

Thonj té pastér dhe té preré’;

Shtoni parfum ose ujé kolonje’;
- Mos mbani pirsing té dukshém né fytyré’;
115 Wilkie, H., Writing, Speaking, Listening: The Essentials of Business Communication, (2001, Oxford), f. 39

116 Sipas Civiello, M., with Matthews, A., Communication Counts: Business Presentations for Busy People, (2008, New
York), f. 75
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- Mos pértypni camcakéz ose bonbone;

- Mbani njé unazé ose pak stoli.

Cfaré duhet té veshin/mbajné meshkujt né intervisté:''”

» Kostum klasik konservator - né dy pjesé
dhe njé kravaté té moderuar me njé ngjyré;

* Kémishé me méngé té gjata;

» Shmangni kravatén me flutur;

* Mbani njé kravaté té moderuar;

» Képucé dhe corape me ngjyré té errét;

» Shmangni mjekrén dhe mustaget;

* Rruajuni miré;

* Prisni flokét;

» Pamja e shkurtér dhe e moderuar
éshté mé e mira;

* Mos mbani vathé. Figura nr. 9 — Intervista

Cfaré duhet té veshin/mbajné graté né intervisté:''8

* Shmangni fustanet;

» Képucét duhet té kené taka mesatare;

* Mbani njé akt-canté né vend té njé portmone;

* Llak i moderuar i thonjve;

e Grim minimal;

 Stoli té reduktuara né njé unazé ose njé palé vathé.

Cilat jané kahet e pérgjithshme?

Pérgatituni pér intervistén: béni kérkime pér
kompaniné. Merrni me vete materialet lidhur
me kompaniné dhe, nése éshté e nevojshme,
kontrolloni ato gjaté intervistés. Béni disa kopje té
CV-sé tuaj profesionale. Nése mendoni se mund
t’ju ndihmojné, sillni dokumente té veprimtarisé
suaj dhe punimeve té shkruara ose té botuara.
Jini migésor. Theksoni gjérat gé¢ mund té keni
té pérbashkéta me personin gé ju interviston,
aftésité, pérvojén. Aftésité ndér-personale dhe
komunikuese do té thoné shumé. Qasuni me njé Figura nr. 10 — Mbajtja e bisedés afarlste

géllim té garté dhe mbani né mend se do t’ju ndihmojé té relaksoheni dhe té dégjoni me kujdes até qé
ju thoté personi gé ju interviston. Demonstroni njohuri té plota té industrisé - kompanisé dhe theksoni
aftésité tuaja. Jini pozitivé dhe gati, tregoni profesionalizém. Jini té singerté, por jo naiv. Mos jepni

117 Nelson, P.E., Titsworth, S., and Pearson, J. C., iSpeak, (2008, New York); dhe Brydon, S. R., and Scott, M., Between One
and Many, (2008, New York), f. 41
18 Brydon, S. R., and Scott, M., Between One and Many, (2008, New York), f. 238
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mé shumé informacion sesa kérkohet, vecanérisht pér dobésité tuaja. Béni pyetjen e duhur né kohén
e duhur. Kjo éshté njé mundési pér té pércaktuar nése e déshironi vértet até puné. Menaxhoni kohén
tuaj dhe respektoni kohén e personit gé ju interviston.

Cfaré té vishni né intervisté?

Mé shumé se pesédhjeté pér gind e perceptimit té personit tjetér pér ju bazohet né ményrén se si
dukeni, dhe kjo éshté arsyeja pse pamja juaj éshté vecanérisht e réndésishme pér té 1éné njé pérshtypje
té miré.""® Kushtojini vémendje té vecanté képucéve tuaja. Menaxherét, vecanérisht ata qé kané gené
né ushtri, mund té konstatojné shumé duke paré képucét tuaja. Ju duhet té€ mendoni me kujdes se
cfaré té vishni né intervisté dhe pér kété duhet té pérgatiteni miré pér intervistén. Kéto késhilla mund
t’ju udhézojné, por ato nuk jané té zbatueshme né té gjitha situatat.

8. PROCESI | MBAJTJES SE B_!SEDES AFARISTE DHE RREGULLAT E
SJELLJES NE TE (INTERVISTE)

Gjaté parapérgatitjes suaj, sigurohuni gé té kuptoni biznesin, aktivitetin, strukturén organizative,
zhvillimin aktual dhe konkurrencén e kompanisé. Sa mé shumé té dini pér industriné ose kompaniné
e synuar, ag mé miré do té ndiheni gjaté intervistés. Pyetjet e méposhtme mund t’ju parashtrohen
gjaté bisedés afariste (intervistés):'*

 Cili éshté géllimi juaj profesional?

* Pse jeni té interesuar né kété industri?

» Pse kompania do té tregonte interes pér ju?

» (Cfaré éshté e vecanté pér ju?

* Si krahasohet kjo puné me punét e tjera pér té cilat jeni té interesuar?

 Pérshkruani veten me tre mbiemra!

* Si ju pérshkruajné njerézit?

» Me cfaré lloj njerézish do té ndiheshit rehat
duke punuar?

» Ku e shihni veten pas pesé apo dhjeté vjetésh?

* Né puné, si e kaloni shumicén e kohés dhe
pse?

» (Cfaré ju pélgen mé pak apo mé shumé?

» Pérshkruani njé situaté té véshtiré me té cilén
ju éshté dashur té pérballeni!

» (Cfaré pyetjesh té tjera déshironi t’ju béjmé?

Figura nr. 11 — Rregullat afariste

119 Mé shumeé te Civiello, M., dhe Matthews, A., Communication Counts: Business Presentations for Busy People, (2008,
New York), f. 74-75

120 Sipas Civiello, M., dhe Matthews, A., Communication Counts: Business Presentations for Busy People, (2008, New York),
f. 75
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Intervista gjithashtu ju jep mundésiné té zbuloni nése i pérshtateni asaj kompanie. Sigurohuni gé té

béni ¢do pyetje gé mbetet pa pérgjigje gjaté hulumtimit.

Mé poshté jané disa shembuj té pyetjeve qé mund té béni:'*!

* Si do ta pérshkruanit filozofiné tuaj té menaxhimit?

* Pérshkruani njé dité té zakonshme!

» (faré prisni nga uné?

* Kujt do t’i pérgjigjem, apo me ké do té punoj?
Personaliteti, besimi, entuziazmi, géndrimi
fitimtar dhe aftésité e shkélgyera ndér-

personale jané cilésité bazé qé duhet té
tregoni gjaté intervistés. Diplomat dhe

. — - * kualifikimet ndoshta jané vlerésuar mé
‘ ‘ paré dhe ajo qé matet gjaté intervistés éshté

personaliteti dhe arritja juaj.

Kushtojini vémendje pamjes tuaj dhe gjuhés
sé trupit. Ato jané njé aspekt i réndésishém
i stilit tuaj dhe se si do té pérshtateni
Figura nr. 12 — Qéllimi i komunikimit personalisht me kulturén e kompanisé.
Menaxhoni kohén e intervistés.

Ju jeni aty pér t’iu pérgjigjur pyetjeve por edhe pér té dégjuar me vémendje. Ndigni sinjalet e personit
gé ju interviston. Béni pyetje né kohén e duhur, tregoni interes dhe géndroni té fokusuar.

Tregoni se jeni té pérshtatshém pér até pozicion. Theksoni gjérat gé¢ mendoni se mund té béni pér té
béré pér vete personin gé ju interviston.

Pérfitoni nga momentet e fundit. Kjo éshté zakonisht njé kohé e miré pér té béré pyetjet tuaja dhe
gjithashtu mund t’ju kérkohet té shtoni dicka. Sqarohuni se kur prisni té njoftoheni nga kompania.

9. SJELLJA E VENDIMEVE NGA BISEDA AFARISTE DHE ANALIZA E
INTERVISTES

Pas intervistés, gjeni kohé pér té shkruar pérshtypjet tuaja dhe até qé keni mésuar. Kontrolloni emrat
dhe titujt (profesionet) e personave gé ishin té pranishém né intervisté. Mbani njé regjistrim té
intervistés, kjo do t’ju ndihmojé té merrni vendimin pérfundimtar

Intervista éshté njé proceduré metodologjike e pérdorur né kérkimin sociologjik pér té marré té
dhéna empirike pérmes komunikimit verbal midis ekzaminuesit dhe té anketuarit, dhe té dhénat do
té pérdoren pér géllime shkencore. Intervista mund té jeté e liré dhe e drejtuar.'?

121 Edgar F. Huse, Organizational Development and Change, Second Edition (St. Paul, MN: West, 1980), 343, pérmes Harris
0. J., and Hartman, S. J., Organizational Behavior,(2002, New York), f. 142
122 Hartley, P., and Bruckmann, C. G., Business Communication, (2007, London), f. 328
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Pér procesin e intervistimit, pérve¢ aftésive té té dégjuarit dhe té folurit, réndési ka edhe aftésia
e komunikimit jo-verbal, duke pérfshiré veshjen e té intervistuarit dhe té personit qé zhvillon
intervistén. Prandaj, pérmirésimi i aftésisé sé intervistimit, ndér té tjera, nénkupton pérmirésimin e
aftésisé sé komunikimit jo-verbal. Pérvec késaj, theksohet vecanérisht nevoja pér té dhéné informata
kthyese. Detyrimi i kompanisé duhet té jeté gé té ofrojé informata kthyese té pérshtatshme né kohén
e duhur, pavarésisht nése ato jané pozitive apo negative.
pom Nisur nga réndésia e intervistés pér gjetjen
e kandidatéve té miré pér puné dhe pér
gjetien e informacionit dhe ideve té
nevojshme gjaté marrjes sé njé vendimi té
réndésishém apo zgjidhjes sé njé problemi,
éshté mé se e qarté se aftésité e duhura
intervistuese mund ta ndihmojné kompaniné
| té pérballet mé lehté me problemet, por
edhe té reduktojé mundésité pér pasoja
negative né arritjet e saj ekonomike, duke
ulur fluktuacionin e punonjésve dhe duke
Figura nr. 13 — Biseda afariste- ' pérmirésuar menaxhimin e burimeve
njerézore né organizaté. Intervistimi éshté
njé segment shumé i zakonshém i komunikimit afarist né ¢cdo organizaté. Gjaté intervistimit, aftésité
e komunikimit dalin né pah. Intervista mé e njohur e biznesit éshté intervista pér puné dhe zakonisht
éshté asociacioni i paré i veté fjalés intervisté. Megjithaté, intervisté mund té jeté cdo bisedé né té
cilén njéri bashkébisedues pérpiget té marré disa informacione nga bashkébiseduesi tjetér.'** Qéllimi
i intervistés éshté té marré informacion né pérzgjedhjen e kandidatéve pér punésim, né zgjidhjen e
pérditshme té situatave dhe problemeve té pafavorshme né kompani si dhe kur njé punonjés largohet
vullnetarisht nga kompania.

10. STIMULIMI | ZHVILLIMIT TE BISEDES AFARISTE

Kur géllimi i intervistés éshté té vendoset pér pérzgjedhjen e njé kandidati té pérshtatshém, atéheré
intervista pérdoret pér té véné né dukje aftésité sociale té té intervistuarit, si komunikueshmeéria,
pérshtatshméria, bindja, sjellja e pérgjithshme dhe pamja e jashtme. Né njé intervisté té tillé éshté
thelbésore té béhen pyetjet e duhura, por edhe pérpunimi i duhur i informacionit té marré. Pyetjet
duhet té jené relevante dhe té lidhura me pritshmérité e kandidatit si punonjés i ardhshém. Kjo
rrit mundésiné pér té zgjedhur kandidatin e duhur, dhe né té njéjtén kohé zvogélon mundésiné e
fluktuacioneve té padéshiruara né té ardhmen né organizaté. I njéjti rezultat mund té pritet nga
intervistimi i punonjésve gé largohen vullnetarisht nga organizata, pra nga intervista dalése, e
cila mund té sigurojé informacion té réndésishém pér té identifikuar pikat e forta dhe té dobéta
té kompanisé né ¢do aspekt té funksionimit té saj, dhe vecanérisht né drejtim té menaxhimit té
burimeve njerézore, pérfshiré edhe kushtet e punés, atmosferén e punés né organizaté, marrédhéniet

123 “Recruting and Selection Procedures”, Polices Forum Survey. No 146, May 1988, pérmes Micevski, T. Menaxhimi i
Burimeve Njerézore, (2009, Shtip), f. 58
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ndér-personale, mundésité e avancimit né karrieré, politikat e shpérblimit dhe punésimit né kompani,
etj.”** Mangésité e kompanisé né menaxhimin e burimeve njerézore mund té shkaktojné qarkullim té
stafit né té ardhmen dhe luhatjet mund té kené pasoja negative né ecuriné ekonomike té kompanisé,
pasi zakonisht shogérohen me ulje té produktivitetit té kompanisé. Prandaj, informacioni i mbledhur
gjaté intervistave dalése, kur punonjésit jané mé té singerté, mund té ndihmojné né pérmirésimin
e dobésive té kompanisé, gjé qé mund té rezultojé né njé pérmirésim té madh té komunikimit dhe
marrédhénieve né organizaté, gjé qé do té reduktojé qarkullimin e padéshiruar té stafit né té ardhmen.
dhe do té pérmirésojé performancén ekonomike té kompanisé.

Nevoja pér komunikim pozitiv éshté e pranishme edhe kur dikush largohet nga kompania pa dashje.
Edhe né njé rast té tillé, procesi i komunikimit ndérmjet kompanisé dhe punonjésve qé largohen duhet
té karakterizohet nga ciltérsia dhe ndershméria duke shpjeguar vendimet e marra dhe ndryshimet gé
kané ndodhur.

Por arritjet ekonomike té kompanisé
varen nga angazhimi dhe motivimi i
atyre gé mbeten.

Vémendja qé i kushtohet personit gé
largohet nga kompania duhet té jeté
e barabarté me kohén dhe energjiné
e kushtuar komunikimit té duhur me
ata qé mbeten. Qéndrimi pozitiv i
kompanisé ndaj atyre qé largohen dhe
atyre qé géndrojné rrit kredibilitetin dhe
reputacionin e kompanisé, duke e béré
J até mé pozitive dhe mé té vlerésuar nga
Figura nr. 14 — Pérgatitja pér bisedén afariste punonjésit, klientét dhe bashképunétorét
(intervistén) e saj, por edhe mé térheqgése pér

punonjésit e shkathét potencialé, pér mé
shumé klienté e mé shumé bashképunétoré té dobishém. Mund té zhvillohen edhe intervista me
punonjésit aktualé, pér té marré informacion pér zgjidhjen mé té shpejté té njé situate problematike.
Me njé informacion té tillé, kompania mund té béjé njé analizé té situatés, pérmes sé cilés do té jeté
né gjendje t’u pérgjigjet né ményré adekuate shqetésimeve té pérditshme me té cilat pérballet dhe té
marré vendimin e duhur pér té dalé nga njé situaté e véshtiré.

Cilido qofté qgéllimi i intervistés, éshté shumé e réndésishme, ashtu si né segmentet e tjera té
komunikimit té biznesit, té keni njé plan té miré dhe géllime té pércaktuara qgarté pér té gené né
gjendje té merrni dhe dokumentoni informacionin e mbledhur. Né fund té intervistés, informacioni
duhet té pérdoret si¢ duhet pér té marré vendimin e duhur, ose pér té nxitur ndonjé reagim.'*
Intervistuesi duhet té keté gjithmoné parasysh géllimin e synuar dhe informacionin qé do té merret
pérmes intervistés dhe ményrén se si do té pérdoret informacioni pas intervistés.

124 Davis, A., and Shannon, J., The Definite Guide to HR Communication, (2010, New Jersey), f. 263
125 Mé shumeé te Hartley, P., dhe Bruckmann, C. G., Business Communication, (2007, London), f. 271, dhe Bovée, C. L., dhe
Thill, J. V., Business Communication Today, Ninth Edition, (2008, London), f. 589
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Né até ményré do té jeté mé e lehté
té béhen pyetjet e duhura, por edhe
t'u kushtohet mé shumé vémendje
pérgjigjeve té marra, gjé qé do ta béjé
mé té lehté dhe mé té shpejté arritjen e
qéllimit té intervistés. Eshté gjithashtu e
réndésishme té merren me mend pyetjet
qé do té béhen né fund té intervistés nga
punonjési ose kandidati i intervistuar né
ményré gé té pérgatitet njé pérgjigje e
pérshtatshme pér to. Prandaj, aftésité e
té dégjuarit mund té jené thelbésore pér

intervistimin e duhur. Figura nr. 15 — Pérgatitjet pér takimin afarist
(intervistén)
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Ushtrime
(Rrethoni pérgjigjen e sakté)

1. Planifikimi i kérkimit té punés fillon me marrjen e njé vendimi pér kérkimin e punés, gjegjésisht
njé puné qé do té kénagé nevojat dhe interesat e personit qé ka vendosur té kérkojé puné, gjegjésisht
té punojé né njé puné pér té cilén i plotéson kushtet e kérkuara.

a. Po b. Jo

2. Pér té gjetur puné, duhet té monitorohet situata, té sigurohet informacion se ku ka vende té lira
pune, té merret pjesé né shpalljet e dhéna, té dorézohet njé aplikim dhe njé biografi, té mendohet pér
njohurité, aftésité, interesat, karakteristikat personale, déshirat dhe pritshmérité né jetén profesionale,
géndrimet, vlerat dhe mundésité dhe nevojat aktuale.

a. Po b.Jo

3. Posta elektronike mund té pérdoret gjithashtu pér té gjetur vende té lira pune pér té cilat nuk ka
shpallje. Fillimisht duhet gjetur adresa e personit juridik pérgjegjés pér sektorin e burimeve njerézore.
Mund té pérdoret gjithashtu fagja e internetit e kompanisé. Nése nuk ka fage interneti, duhet té
provojmé pérmes miqve, té njohurve, duke telefonuar né numrin bazé té kompanisé dhe té pyesim se
kush éshté pérgjegjés pér punésimet e ardhshme.

a. Po b. Jo

4. Aplikimi pér puné i pérmban kérkesat gqé duhet té plotésojné kandidatét qé duan té punésohen. Né
konkurset né té cilat kandidatét déshirojné té punésohen dhe pér c¢faré pozicioni shpallet konkursi,
kérkohen disa kushte gé duhet té plotésojé kandidati qé do té aplikojé pér punésim.

a. Po b. Jo

5. Kandidati duhet té plotésojé kéto kushte:'?®

» Té keté té pérfunduar arsimin e larté

» Té njohé gjuhén angleze (té folurit dhe té shkruarit)

* Té njohé punén me kompjuter (Word, Excel PowerPoint, Internet)

» Té keté pérvojé né hartimin e projekteve administrative né vend si dhe me partneré té huaj

» Té keté aftési dhe pérvojé té forté né komunikimin afarist né gjuhén magedonase dhe angleze
» Té keté njohuri dhe pérvojé né organizimin e paraqitjeve publike

» Té keté njohuri bazé pér funksionimin e mediave né Magedoniné e Veriut

a. Po b.Jo

126 Minto, B., The Pyramid Principle: Logic in Writing and Thinking, (1991, London), pérmes Hartley, P., dhe Bruckmann, C.
G., Business Communication, (2007, London), f.151
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6. Dokumentet e nevojshme pér aplikim:

» Letér motivuese pér regjistrim né gjuhén maqgedonase (shpjegoni pse po aplikoni);
* Biografia e detajuar profesionale;

» Kopje e diplomés ose certifikatés sé arsimit té pérfunduar;

» Certifikatat e trajnimit.

a. Po b. Jo

7. Mé poshté jané disa shembuj té pyetjeve gé mund té béni:'?’

* Si do ta pérshkruanit filozofiné tuaj té menaxhimit?
 Pérshkruani njé dité té zakonshme!

 (Cfaré prisni nga uné?

» Kujt do t’i pérgjigjem, apo me ké do té punoj?

a. Po b. Jo

8. CV ose Curricilum Vitae éshté biografia e kandidatit qé duhet té dorézohet me ¢do aplikim pér
puné.

a. Po b. Jo

9. Pas marrjes sé njoftimit se kandidati nuk éshté pérzgjedhur pér punésim pas shpalljes sé publikuar,
kandidati mund té dorézojé ankesé né organizatén punuese qé ka shpallur konkursin. Ankesa i
paraqitet me shkrim organit kompetent té organizatés.

a. Po b. Jo

10. Padia i parashtrohet gjykatés me arsyetimin se né procedurén pér pérzgjedhjen e kandidatit pér
punésim ka pasur shkelje té procedurés pér shkak té té cilave kandidati, edhe pse i plotéson kushtet,
nuk éshté marré parasysh, me cka éshté cenuar e drejta e tij pér pjesémarrje té barabarté né konkursin
e punésimit dhe pérzgjedhjen sipas kushteve té pércaktuara gé i plotéson térésisht.'*®

a. Po b. Jo

11. Por pérséri, nése nuk jeni té sigurt, zgjidhni stilin konservator qé vijon:'#
» Floké té rregullt;
» Thonj té pastér dhe té preré;

 Shtoni parfum ose ujé kolonje;

127 Edgar F. Huse, Organizational Development and Change, Second Edition (St. Paul, MN: West, 1980), 343, pérmes Harris
0. J., dhe Hartman, S. J., Organizational Behavior,(2002, New York), f. 142

128 Sipas Ferguson Career Skills Library, Communication Skills, Third Edition, (2009, New York), f.149-150

129 Sipas Civiello, M., dhe Matthews, A., Communication Counts: Business Presentations for Busy People, (2008, New York),
£.75
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USHTRIME

* Mos mbani pirsing té dukshém né fytyré;
» Mos pértypni camcakéz ose bonbone;
* Mbani njé unazé ose pak stoli.

a. Po b.Jo

12. Cfaré duhet té veshin/mbajné meshkujt né intervisté?'*

» Kostum klasik konservator - né dy pjesé dhe njé kravaté té€ moderuar me njé ngjyreé;
+ Kémishé me méngg té gjata;

* Shmangni kravatén me flutur;

* Mbani njé kravaté té moderuar;

» Képucé dhe corape me ngjyré té errét;

» Shmangni mjekrén dhe mustaget;

* Rruajuni miré;

 Prisni flokét;

* Pamja e shkurtér dhe e moderuar éshté mé e mira;

* Mos mbani vathé.

a. Po b. Jo

13. Gjaté parapérgatitjes suaj, sigurohuni gé té kuptoni biznesin, aktivitetin, strukturén organizative,
zhvillimin aktual dhe konkurrencén e kompanisé. Sa mé shumé té dini pér industriné ose kompaniné
e synuar, aq mé miré do té ndiheni gjaté intervistés.

a. Po b.Jo

14. Pyetjet e méposhtme mund t’ju parashtrohen gjaté bisedés afariste (intervistés):'3!
* Cili éshté géllimi juaj profesional?
* Pse jeni té interesuar né kété industri?
* Pse kompania do té tregonte interes pér ju?
» (Cfaré éshté e vecanté pér ju?
 Si krahasohet kjo puné me punét e tjera pér té cilat jeni té interesuar?
* Pérshkruani veten me tre mbiemra!
* Si ju pérshkruajné njerézit?
* Me cfaré lloj njerézish do té ndiheshit rehat duke punuar?
* Kau e shihni veten pas pesé apo dhjeté vjetésh?
* Né puné, si e kaloni shumicén e kohés dhe pse?
» (Cfaré ju pélgen mé pak apo mé shumé?
» Pérshkruani njé situaté té véshtiré me té cilén ju éshté dashur té pérballeni!
a. Po b. Jo
130 Nelson, P.E., Titsworth, S., and Pearson, J. C., iSpeak, (2008, New York); dhe Brydon, S. R.,and Scott, M., Between One
and Many, (2008, New York), f. 41

131 Sipas Civiello, M., dhe Matthews, A., Communication Counts: Business Presentations for Busy People, (2008, New York),
f. 75
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USHTRIME

15. Menaxhoni kohén e intervistés. Ju jeni aty pér t’iu pérgjigjur pyetjeve por edhe pér té dégjuar me
vémendje. Ndigni sinjalet e personit gé ju interviston. Béni pyetje né kohén e duhur, tregoni interes
dhe géndroni té fokusuar.

a. Po b.Jo

PERGJIGJUNI PYETJEVE NE VAZHDIM

Cila éshté procedura pér pjesémarrje né konkurs?

Si i ndigni shpalljet pér puné?

(faré pérmban aplikimi pér puné?

Cfaré duhet té pérmbajé letra motivuese?

Si duhet té jeté biografia?

120



USHTRIME

Pérkufizoni ankesén.

Pérkufizoni padiné.

Cila éshté parapérgatitja e té shkuarit né intervisté?

Si zhvillohet procesi i mbajtjes sé bisedés afariste (intervistés)?

Si sillet vendimi pér bisedén afariste (intervistén)?

Cili éshté simulimi pér zhvillimin e bisedés afariste?
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MODULI 5

1. NOCIONI DHE LLOJET E TAKIMEVE

Takimi si njé tubim (mbledhje) ku marrin pjesé njé numér mé i madh ose mé i vogél njerézish, éshté
njé puné mendimi e té pranishméve pér zgjidhjen e problemeve specifike. Pér té arritur géllimin e
déshiruar, takimi duhet té jeté i pérgatitur dhe i organizuar miré. Né kété kuptim, detyra té caktuara
né lidhje me pérgatitjen e takimit kryhen nga sekretari teknik. Takimet ku diskutohen céshtje dhe
merren vendime mund té kené emra té ndryshém, si sesion, diskutim, konferencé, kuvend, seancé,
kongres, samit, konventé, etj. Né varési té qéllimit, takimet mund té jené takime pune, diskutimi,
informative, anketuese, etj.

Né mbledhjet e punés apo aktive paraqiten fakte té caktuara, zgjidhen problemet né bazé té
sugjerimeve dhe merren konkluzione dhe vendime konkrete. Takimet e diskutimit jané gjithashtu
aktive nése shkémbehen mendime, qartésohen disa koncepte dhe vértetohen fakte dhe mund té
nxirren pérfundime. Takimet e tilla zakonisht mbahen para takimeve né té cilat merren vendimet.
Informative jané ato takime né té cilat pjesémarrésit informohen nga népunésit pér njé aktivitet,
dukuri ose problem.'*?

Né mbledhjet anketuese, pa diskutim, béhen
disa ekzaminime (anketa) pér té marré njé
géndrim té shumicés pér njé ¢éshtje té caktuar,
pér shembull, né lidhje me njé krim misterioz
gé dyshohet se pérfshin politikané té rangut
té larté. Takimet mund té jené formale ose
joformale né varési té formés. Takimet formale
mbahen né bazé té rregulloreve ligjore dhe té
tjera qé pércaktojné formén (p.sh. rregullat
e procedurés, statutet, vendimet, etj.). Ato
joformale nuk jané té lidhura me rregulloret e
pérmendura dhe ato mbahen si jozyrtare, pér
shembull me rastin e njé feste, ceremonie, etj. Takime efektive dhe té frytshme jané ato takime qé
fokusohen né gjérat e duhura, dhe zhvillohen né ményrén e duhur dhe natyrisht rezultojné né hapa
té métejshém vértet té zbatueshém pér ekipin. Takimet e sotme mund té shihen si njé “e kege e
domosdoshme” pér njé biznes té vogél. Megjithése teknologjia qé ekziston sot mund té zvogélojé
ndikimin e tyre, ndonjéheré takimi éshté ményra e vetme pér té zgjidhur njé problem né biznesin tuaj
té vogél.'*

Figura nr. 1 — Takimet

Para se té filloni té organizoni njé takim me hapa specifiké, duhet té mendoni pér géllimet e atij
takimi.

Pyesni veten se pse po e thirrni até takim. Pyetja tjetér éshté a éshté fare i nevojshém takimi dhe si
mund té shmanget takimi formal (dérgimi i informacionit, dérgimi i njé kérkese pér propozime pér
zgjidhjen e njé problemi...). Gjithmoné pérpiquni té shmangni takimet e panevojshme dhe humbjen

132 Rogers, C. R. (1957), Active Listening. Cjigaco, IL: University of Chicago, Press.
133 Athos, A. G. i Gabarro, J.J. (1978), Interpersonal behavior: Communication and understanding in relationship. Englewood
Cliffs, NJ: Prentice Hall.
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MODULI 5

e kohés tuaj dhe kohés sé kolegéve tuaj, pérvec nése ka arsye vértet té forta pér té organizuar njé
takim.

Tani, éshté radha e géllimeve. Edhe pse mund té keté géllime té shuméfishta né njé takim si géllimet
informative, marréveshja, koordinimi, zgjidhja e problemeve... teknologjia e sotme siguron gé ne
té mos kemi nevojé té kemi njé takim kur
béhet fjalé pér ndonjé nga ato géllime.

Pér shembull, posta elektronike ose Skype
- mund té pérdoren pér géllime informative.
o Né raste té tilla, mund té kérkoni edhe
informata kthyese dhe me organizimin
e duhur té inbox-it tuaj, té keni rezultate
mé produktive. Nga ana tjetér, pér kété
géllim mund té pérdoren takime joformale
individuale me karakter informativ, si
~ pushimi i drekés, pushimi i kafesé...

Figura nr. 2 — Takimet grupore

Kur béhet fjalé pér zgjidhjen e problemeve, ndonjéheré njé takim formal nuk mund té shmanget,
késhtu gé géllimi kryesor i njé takimi duhet té jeté zgjidhja e problemeve. Pér shembull, para se té
trajtohet zgjidhja e problemit, béhen parapérgatitje nga ana e udhéheqésit té takimit.

Tani, éshté radha e géllimeve. Edhe pse mund té keté géllime té shuméfishta né njé takim si géllimet
informative, marréveshja, koordinimi, zgjidhja e problemeve... teknologjia e sotme siguron gé ne té
mos kemi nevojé té kemi njé takim kur béhet fjalé pér ndonjé nga ato géllime.

Pér shembull, posta elektronike ose Skype mund té pérdoren pér géllime informative. Né raste té tilla,
mund té kérkoni edhe informata kthyese
dhe me organizimin e duhur té inbox-it
tuaj, té keni rezultate mé produktive. Nga . | nashioomé.
ana tjetér, pér kété qéllim mund té pérdoren = ==

takime joformale individuale me karakter L
informativ, si pushimi i drekés, pushimi i
kafesé...

Kur béhet fjalé pér zgjidhjen e problemeve,
ndonjéheré njé takim formal nuk mund té
shmanget, késhtu qé géllimi kryesor i njé
takimi duhet té jeté zgjidhja e problemeve.
Pér shembull, para se té trajtohet zgjidhja
e problemit, béhen parapérgatitje nga ana e Figura nr. 3 — Taklmet né mbledhje
udhéheqésit té takimit.

... %

125



MODULI 5

2. FAZAT E ORGANIZIMIT TE TAKIMEVE

Kjo pérgatitje synon t’ju pérgatisé si personin gé do ta udhéheqé takimin né ményré efektive dhe

efikase. Kéto faza do té varen edhe nga géllimi i takimit. Pér shembull, hapat e méposhtém mund té

ndérmerren pér té zgjidhur njé problem:'*

» Hapja e takimit ku do té shpjegohet arsyeja e thirrjes sé mbledhjes dhe do té shpallen zgjidhjet e
mundshme té problemit.

* Sugjerime zgjidhjesh nga pjesémarrésit

* Vlerésimi i zgjidhjeve té propozuara. Cdo propozim do té vlerésohet nga pjesémarrésit né
pérputhje me kriteret e dhéna mé paré.

* Pércaktimi pér zgjidhjen mé té miré. Sé fundi, éshté e nevojshme té vendoset se cila do té jeté
zgjidhja e preferuar.

Pérgatitja paraprake béhet nga drejtuesi i
takimit me njé grup bashképunétorésh. Ata e
pércaktojné géllimin e mbledhjes, kohén dhe
- vendin e mbajtjes sé saj, ményrén e zhvillimit
té mbledhjes, etj. Né kété fazé mblidhet dhe
studiohet materiali i nevojshém né lidhje
me agjendén e takimit. Kryesuesi njihet né
detaje me materialin qé do té diskutohet né
mbledhje dhe pércakton ményrén e zhvillimit
té mbledhjes. Pér mé tepér, ai jep udhézime pér
pérgatitjen teknike té takimit dhe kontrollon
Figura nr. 4 — Fazat e takimit zbatimin e tij. Pérgatitja teknike e mbledhjes
éshté puné e sekretarit ose njé grupi té caktuar punétorésh. Pérgatitjet teknike pér takimin duhet té
sigurojné mirémbajtjen dhe funksionimin normal té takimit. Né kété kuptim, éshté e nevojshme qé
té béhet puna pér té ftuar pjesémarrésit né takim, té mblidhen dokumentet e nevojshme, té sigurohet
dhe rregullohet salla né té cilén do té mbahet takimi, té sigurohen mjetet e nevojshme pér puné té
suksesshme. Ftesa pér pjesémarrésit e takimit mund té jeté me shkrim, me gojé, me telefon, faks, me
e-mail dhe né forma tjera.

Ftesat sé bashku me materialin duhet t’u dérgohen pjesémarrésve té paktén tre dité para takimit.
Né rast té materialit té gjeré, ai duhet té dorézohet sé paku shtaté dité para takimit, né ményré gé
pjesémarrésit té studiojné materialin né kohé dhe té jené té gatshém pér té marré pjesé né punimet
e takimit. Né ftesén pér seancé duhet té shénohet emri i organit qé thérret mbledhjen, emri dhe
mbiemri, mundésisht titulli i personit qé thirret, pér ¢faré takimi béhet fjalé, késhill, komision, bord,
etj. Eshté gjithashtu e nevojshme té tregohet vendi ku do té zhvillohet takimi (rruga, numri, kati,
numri i dhomés), dita e ngjarjes dhe fillimi, rendi i dités. Nése thirren persona nga vende té tjera,
informohen pér akomodimin e mundshém, rimbursimin e shpenzimeve té udhétimit, shpenzimet e

13% Evans, C., Richardson, M. (2010), How to negotiate Effectively, Manager: British Journal of Admiistrative management,
Issue 69, f. 32-33.
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ushqimit, etj.

Me rastin e zgjedhjes dhe rregullimit té
sallés sé takimeve duhet pasur parasysh me
sa vijon: salla duhet té korrespondojé me
numrin e té pranishméve né takim, té jeté e
liré né momentin e takimit, té jeté e mbrojtur
nga zhurmat, té jeté akustike, té pastrohet, té
ajroset, té shndritet dhe ngrohet (nése moti
éshté i ftohté), té keté hapésiré té mjaftueshme
né té, tavolinat dhe karriget té vendosen
né ményré qé pjesémarrésit té shohin miré
njéri-tjetrin. Zakonisht tavolinat dhe karriget
vendosen né formén e njé elipsi, né formén e shkronjés G, trekéndéshit, etj. Vendi i drejtuesit té
takimit duhet té jeté pak mé i dukshém se té tjerét. Nése éshté e nevojshme, dhoma zbukurohet me
disa lule, vecanérisht kur takimi apo mbledhja ka karakter festiv.

Takimi mund té organizohet edhe si video-konferencé duke pérdorur teknologjité digjitale,
telekonferencé, video-konferencé online, posté elektronike dhe internet-mesazhe. Pér té kryer kéto
takime kérkohet teknologjia e duhur me lidhje té vendosur video dhe audio. Kjo éshté njé ményré
e shpejté dhe e liré pér té mbajtur takime. Pér seancén, nése éshté e nevojshme, ofrohen mjete
mekanografike, informative dhe mjete té tjera, si: dérrasé e zezg, tabelé, shkumeés, stilolaps, pérkatésisht
marker, vizatime, fotografi, aparat fotografik, grafiké, projektoré, laptop, projektor, DVD ose video
player, ekran projektor, magnetofona, diktafoné, mikrofona, altoparlanté, pajisje pérkthimi né gjuhé
té huaj, sisteme té pérkthimit té njékohshém nése takimi mbahet né disa gjuhé, distinktivé dhe shfagja
e emrit dhe funksionit té pjesémarrésve dhe
mjete té tjera, té cilat do té pérdorni né takim.
Né ¢do mbledhje mbahet procesverbal mbi
bazén e té cilit zbatohen konkluzionet dhe
vendimet e marra né mbledhje. Eshté e njé
réndésie té vecanté qé sekretari teknik té
dijé miré formén dhe ményrén e mbajtjes
sé procesverbalit. Sigurisht gé duhet té
njohé komunikimin dhe té dijé té punojé me
kompjuter.

A

Figura nr. 6 — Hapésira e takimeve
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3. PUESEMARRESIT NE TAKIME

Pjesémarrésit né takime pércaktohen gjaté planifikimit té takimit. Pjesémarrés né takim jané
personat té cilét, sipas temés né shqyrtim dhe pozitave gé mbajné, jané detyrimisht té pranishém
né mbledhje.”®> Kéta jané pjesémarrés kur béhet fjalé pér njé takim biznesi né kompani.

Figura nr. 7 — Pjesémarrésit né takim

Figura nr. 8 — Rregullat e takimit

Nése béhet fjalé pér njé takim biznesi
me pérfagésues té kompanive té tjera,
atéheré béhet njé listé e pjesémarrésve
dhe njoftohen me ftesé e cila u dérgohet sé
bashku me rendin e dités dhe materialet apo
céshtjet qé do té shqyrtohen né mbledhje.
Suksesi i njé takimi té thirrur zyrtarisht varet
edhe nga sa miré éshté pérgatitur. Njé takim
mé 1 pérgatitur siguron pjesémarrje mé té
madhe té pjesémarrésve, informim mé té
miré, monitorim té duhur té punés sé takimit,
pjesémarrje mé té madhe né diskutim, si dhe
kushte té pérshtatshme hapésinore dhe teknike
PEr puné.

13 Evans, C., Richardson, M. (2010), How to negotiate Effectively, Manager: British Journal of Admiistrative management,

Issue 69, f. 32-33.
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4. RREGULLAT DHE TEKNIKAT E MBAJTJES SE SUKSESSHME TE
TAKIMEVE

Pérfundimi me sukses i ¢do takimi varet nga ményra se si zhvillohet takimi. Ka disa rregulla qé duhet
té ndigen nga té gjithé pjesémarrésit né takim pér ta pérfunduar me sukses. Rregullat e udhéheqjes
sé takimit jané si vijon:

Personi gé drejton mbledhjen duhet ta udhéheqé até né njé ményré né té cilén do té déshironte té
udhéhiqej njé takim né té cilin ai/ajo do té ishte pjesémarrés.

Jini té pérgatitur dhe sigurohuni qé té gjithé pjesémarrésit té jené gati. Materialet e dorézuara
paraprakisht u japin té gjithé pjesémarrésve detyrimin gé té shqyrtojné rendin e dités dhe materialet
dhe té vijné né mbledhje té pérgatitur.’*® Nése materialet dhe informacionet nuk pérgatiten pér
né mbledhje, atéheré pjesémarrésit e takimit do té béjné pyetje, té gjithé ata qé duhet té vijné né
mbledhje, mund té mos vijné sepse nuk dihet pse vijné né até takim dhe cfaré pritet té béjné apo té
thoné né até takim.

Té respektohet rendi i dités. Takimi duhet té fillojé dhe té pérfundojé né kohé. Fillimi i takimit
né kohé kérkon disipliné té organizatorit té
takimit dhe pjesémarrésve té tij. Vonesa né
takim tregon mungesé respekti pér té gjithé
ata qé kané ardhur né kohé. Por nése té gjithé
pjesémarrésit e diné se takimi do té fillojé né
kohé, ka mé pak gjasa qé disa nga pjesémarrésit
té vonohen, pérkundrazi, té gjithé do té béjné
. pérpjekje pér té shkuar né fillim té takimit.
' Nése té gjithé e diné se takimi do té zgjasé njé
oré, takimi nuk do té zgjasé mé shumé. Pér té
respektuar orarin e takimit, duhet vendosur njé
agjendé realiste.

Figura nr. 9 — Teknika e mbajtjes sé takimeve

Rendi i dités dhe koha e caktuar pér diskutim
mundéson mbarévajtjen dhe pérfundimin e
takimit me sukses né ményrén e déshiruar.

Té géndrohet né temé. Té gjithé pjesémarrésit duhet t’i pérmbahen temés dhe diskutimet duhet té
lidhen me temén. Mund té thuhet se né shumé takime ka pjesémarrés qé flasin shumé ose tregojné
“histori”, ndaj organizatori duhet t’i paralajmérojé ose t’ua marré fjalén.

Mos béni takime té panevojshme. Vémendje e kujdesshme duhet t’i kushtohet sa shpesh duhet
té mbahen takimet rutiné, sa produktive jané ato dhe nése mund té mbahen mé rrallé. Takimet e
menaxhmentit té kompanisé mund té jené njé faktor pér ruajtjen e komunikimeve té mira né kompani,
por éshté e réndésishme té gjesh ekuilibrin e duhur midis komunikimit dhe shpenzimit produktiv té
kohés.

136 Pinkley, R.L., Neale, M.A. i Bennett, R.J. (1994), The impact of alternatives to settlementin dyadic negotiation.
Organizational Behavior and Human Decision Processes, 57-97-166.
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Takimi duhet té pérfundojé me njé vlerésim té
garté té hapave té ardhshém dhe kush duhet t’i
ndérmarré ata. Né fund té diskutimeve, drejtuesi
i mbledhjes duhet té béjé njé pérmbledhje dhe
té vazhdojé me até se cfaré duhet té ndérmerret
dhe kush duhet béré kété.

Teknika e paré pér zhvillimin e suksesshém
té njé takimi éshté pérgatitja e té gjithéve né
organizaté gé té sillen né ményré efektive pér
¢do takim. Té gjithé né organizaté duhet té
Figura nr. 10 — Teknika e mbaijtjes sé takimeve diné bazat e takimeve efektive dhe si té arrijné
géllimet e ¢do takimi né ¢cdo kohé.

(Cdo punonjés duhet té keté informacion pér takimet né dispozicion né ményré gé ai/ajo té kuptojé
efektet e takimeve joproduktive dhe t’i jepet mundésia pér té pérmirésuar gjendjen joproduktive
té takimeve. Cdo punonjés, kur té kuptojé réndésiné e pérmirésimit té efektivitetit té takimeve, do
té mbéshtesé dhe do té nxisé iniciativa qé do té motivojné takimin té jeté efektiv. Mbéshtetja e
drejtuesve té menaxhmentit ose grupit mund té ndihmojé né prezantimin e metodave té reja té punés
né takime. Theksimi i punés ekipore né mjedisin e sotém té punés ¢con né avancimin e teknologjisé
sé mbajtjes sé takimeve.

Pas leximit té procesverbalit nga seanca e kaluar, te takimet formale béhet pércaktimi i rendit té dités.
Me miratimin e tij, mbledhja fillon zyrtarisht dhe mund té diskutohet vetém pér c¢éshtjen qé éshté
miratuar né rendin e dités. Pérpunimi i rendit té dités éshté gjéja mé e réndésishme né ¢do takim.
Shqyrtimi i temave realizohet sipas renditjes sé pikave té rendit té dités. Fillimisht prezantohet tema
e pikés sé caktuar té rendit té dités, mé pas diskutimi mbi temén, parashtrimi i pyetjeve dhe né fund
sjellja e pérfundimeve pér até céshtje, gjegjésisht pikén té rendit té dités.

Njohja me temén, paragitja e njé pyetjeje ose problemi fillon me njé deklaraté me gojé ose me
shkrim nga kryesuesi, gjegjésisht népunési (menaxheri, anétari i njé komisioni, organi drejtues etj.)
pérgjegjés pér ¢éshtjen.'” Raportuesi shkurté dhe qgarté i njofton té pranishmit me thelbin e problemit
dhe ofron bazé pér hapjen e njé diskutimi. Diskutimi éshté verbal (me gojé) pér ¢éshtjen e ngritur nga
raportuesi. Kjo duhet marré seriozisht. Diskutimi drejtohet nga njé kryesues dhe té gjithé ata qé duan
té marrin pjesé jané té barabarté. Gjaté kohés qé diskutuesi paraqget piképamjet dhe propozimet e tij,
kryesuesi nuk duhet “t’i marré fjalén”, nuk duhet t’i heqé té drejtén pér té shprehur mendimin e tij
dhe ta respektojé e jo té imponojé mendimin e tij/saj. Ai éshté i detyruar ta drejtojé me mjeshtéri dhe
pa pengesa diskutimin né drejtimin e duhur dhe té ruajé dinamizmin e njé diskutimi konstruktiv, duke
mos lejuar gé prezantimi té jeté shumé i gjaté dhe monoton, sepse diskutimi mund té jeté i kufizuar
né kohé.

Pérmes diskutimit mund té jepet njé propozim konkret dhe konstruktiv. Né kété ményré, zakonisht
arrihen njé, dy ose mé shumé propozime specifike. Cdo propozim duhet té shpjegohet dhe té

137 Pinkley, R.L., Neale, M.A. i Bennett, R.J. (1994), The impact of alternatives to settlementin dyadic negotiation.
Organizational Behavior and Human Decision Processes, 57-97-166.
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mbéshtetet me fakte dhe té formulohet miré dhe té vihet né votim. Do té miratohet propozimi gé do
té marré mé shumé vota, vendimi i vlefshém i shumicés dhe konkluzioni pérfundimtar pér ¢éshtjen
gé u diskutua. Votimi mund té jeté gjithashtu me konsensus dhe modele dhe ményra té tjera pér té
vendosur nése c¢éshtja kérkon njé ményré té tillé té vendosjes. Votimi né mbledhje mund té jeté i
fshehté dhe publik. Votimi i fshehté béhet né fletévotime té pérgatitura paraprakisht me té njéjtén
madhési dhe ngjyré. Kjo siguron diskrecion dhe anonimitet té ploté, sepse né fletévotim votimi béhet
duke rrethuar ose nénvizuar fjalén “pro” ose “kundér” ose duke rrethuar numrin rendor pérpara emrit
té personit pér té cilin votohet nése fleta pérmban mé shumé se njé emér dhe duhet zgjedhur vetém
njéri prej tyre.'*® Rezultatet e votimit té fshehté pércaktohen nga njé komision i caktuar dhe shénohen
né procesverbal. Se si do té jeté votimi varet nga rasti, varet nga ajo se si do ta shohin té nevojshme
pjesémarrésit né mbledhje, por nése rregullohet me rregullore, atéheré né pérputhje me ato to
(rregullore, statute, etj.).

5. NOCIONI DHE LENDA E NEGOCIMIT

Njé pérkufizim i pérgjithshém i negocimit thoté se negocimi éshté elementi ky¢ pér té marré até qé
déshironi nga té tjerét. Eshté njé komunikim i krijuar pér té arritur njé marréveshje kur té dy palét
e interesuara kané interesa té pérbashkéta, por né té njéjtén kohé kundérshtuese. Negocimi si aftési
éshté thelbésor pér ¢do menaxher té suksesshém. Né té gjitha funksionet e kryera nga njé menaxher
(planifikim, punésim dhe organizim, kontroll dhe menaxhim), aftésité negociuese jané thelbésore.'*

Negocimi éshté vecanérisht i réndésishém né procesin e vendimmarrjes.

Fjala negocim vjen nga fjala latine “negotiatus”
qé do té thoté “té bésh puné”.'*® Ndérsa,
“negocio” né spanjisht do té thoté puné. Origjina
mé e re lidhet me fjalén franceze “négoce” qé
do té thoté té veprosh me njerézit, qé éshté njé
interpretim mé i gjeré se té tjerét, sepse té gjitha
marrédhéniet me njerézit, qofshin ato afariste
apo sociale, hyjné né negociata.

Figura nr. 11 — Me cka negociohet Negocimi éshté njé ményré né té cilén dy ose mé
shumeé persona kérkojné té avancojné interesat e tyre individuale né veprim té pérbashkét. Negociatat
zhvillohen né njé situaté né té cilén té dyja palét besojné se mund té pérmirésojné situatén e tyre nése
bien dakord me palén tjetér pér disa interesa té pérbashkéta.

Negocimi né biznes éshté shumé i réndésishém dhe éshté ndoshta lloji mé i zakonshém i negociatave.
Ky lloj negocimi éshté, né fakt, tema kryesore e analizés kétu. Ka shumé segmente té negocimit
afarist.

138 Cohen, S. (2002), Negotiating Skills for Managers, Wisconsin: McGrew-Hill, Madison, f. 5.

139 Fisher, R., Ury, W.L, Patton, B.M. (1999), Getting to Yes: Negotiating Agrement Without Giving In, Berkshire:Random
House Busuness Books”

140 Pinkley, R.L. (1995), Impact of knowlidge regarding alternatives to settlement in dyadic negotiations: Who knolidge
counts? Journal of Applied Psyhology, 80, 403-417
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Ato zakonisht lidhen me dy fusha, negocimin e jashtém dhe té brendshém. Negocimi i jashtém béhet
me subjekte, gjegjésisht palé té interesuara, jashté kompanisé, si furnitorét, blerésit, distributorét,
partnerét strategjiké, bankat, institucionet e marketingut, konkurrentét, sektori publik e té ngjashme.
Ai né fakt éshté komercial, pra merret me marrédhéniet dhe transaksionet e tregut. Cmimi, cilésia,
koha e dorézimit, ményra e pagesés dhe detyrime té tjera té ndryshme mund té negociohen si 1éndé
negocimi.'*! Negocimi zakonisht béhet né formén e bisedave formale né té cilat diskutohet ¢mimi,
performanca dhe kushtet komplekse té ndérmarrjeve té pérbashkéta negociuese. Duhet béré njé
dallim ndérmjet negocimit operativ dhe atij strategjik.

Negocimi operativ éshté i pérditshém dhe
ka njé implikim pér pozicionet aktuale
té negociatoréve, por nuk ndikon né
rezultatet e disa negociatave té ardhshme.'#?
Negocimi strategjik u referohet interesave
qé kané njé réndési té vecanté strategjike
pér negociatorét.'*® Kéto jané procese té
ndérlidhura vendimmarrése né té cilén
koalicione té ndryshme ndérmjet paléve
té interesuara kané role té ndryshme né
vendimmarrje me grupet kryesore té
interesit. Prandaj, shumica e menaxheréve
zhvillojné negociata dypaléshe me grupe té
ndryshme, drejtpérdrejt dhe térthorazi.

Tema e negociatave éshté ményra se si
njerézit i zgjidhin mosmarréveshjet e
tyre dhe problemet e shumta me té cilat
pérballen. Subjekti i negocimit éshté njé
aftési qé pérfshin aftésité ndér-personale
dhe aftésiné pér té bindur dhe pér t’u bindur,
aftésiné pér té pérdorur njé séré strategjish
negociuese dhe mencuriné pér té ditur se
kur dhe si t’i pérdorni ato.

k !.' i
Figura nr. 13 — Menaxherét dhe negociatat

141 TLewicki, R., Sanders, D.M., Barry, B.(2006), botimi 5, ,,Pregovaranje®, f. 32-38

142 Oliver D. (2007), How to Negotiate Effectuvely, London: Kogan Page

143 Fisher, R., Ury, W.L, Patton, B.M. (1999), Getting to Yes: Negotiating Agrement Without Giving In, Berkshire:Random
House Busuness Books”.
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6. PERGATITJET PER ZHVILLIMIN E NEGOCIATAVE DHE METODAT PER
KRIJIMIN E KLIMES NE NEGOCIATA

Me shkémbimin mé té madh té informacionit ndérmjet paléve né procesin e negociatave, mundésité
pér gjetjen e zgjidhjeve alternative po rriten. Shkurtimisht, negociatorét duhet té krijojné kushte pér
njé bisedé té liré dhe té hapur pér té gjitha ¢éshtjet dhe temat relevante. Levitsky, Sanders dhe Barry
flasin pér katér faza themelore té procesit té negocimit integrues:'*

* Identifikimi dhe pércaktimi i problemeve;

* Kuptimi i problemeve dhe shqyrtimi i nevojave dhe interesave;

* Kirijimi i zgjidhjeve alternative té problemeve dhe

* Vlerésimi i alternativave dhe pérzgjedhja e mé té mirave.

Tre fazat e para té procesit té negociatave u referohen procedurave té krijimit té vlerave dhe né ato faza

njé vend té réndésishém zé edhe bashképunimi. r% (I é ' ]

Faza e katért i referohet kérkimit té vlerave dhe

né kété fazé éshté e nevojshme té prezantohet
me kujdes negocimi shpérndarés. Né negocimin
integrues, negociatorét pérballen me njé detyré
té dyfishté:'# 1) té krijohen sa mé shumé vlera té
pérbashkéta dhe 2) té kérkohen vlera pér veten.
Edhe kur pérdoret negocimi bashképunues,
negociatori mund té mos marré gjithmoné até qé
déshiron, me ¢’rast negociatorét shpesh béjné .
léshime pér té marré rezultatin e déshiruar, dhe
té léshuarit pe éshté faza mé pak e déshiruar Figura nr. 14 — Fazat e negociatave

né negociata. Ekziston njé konflikt midis

krijimit dhe ndarjes sé vlerave. Kjo pér shkak se strategjité konkurruese té pérdorura né ndarjen e
vlerave minojné bashképunimin, ndérsa nga ana tjetér, qasja bashképunuese i bén negociatorét mé té
prekshém dhe mé té ekspozuar ndaj ndikimeve té taktikave té negocimit konkurrues.

Nga kjo lindin situatat e méposhtme:

» Kur té dyja palét bashképunojné, té dyja palét arrijné rezultate té mira;

» Kur njéra palé bashképunon dhe tjetra refuzon, ai qé bashképunon do té keté njé rezultat shumé té
miré dhe ai qé devijon nga ¢cdo bashképunim do té keté njé rezultat shumé mé té keq.'4®

Nése té dyja palét devijojné, atéheré té dyja palét do té kené njé rezultat mesatarisht té suksesshém.
Shpesh ndodh gé negociatorét té konkurrojné pér shkak té pasigurisé sé zgjedhjes sé mundshme té
strategjisé sé palés sé kundért dhe né até rast té dyja palét kané njé rezultat té keq.

14 Maise, M. (2003), What is negotiation? Beyond Intractability: A Free KnowlidgeBase on More Constructive Approaches
to Destructive Conflict, na web strana: http://www.beyondintractability.org

145 Dr Mirjana Gligorijevic i Dr Galjina Ognjanov (2011), ,,Poslovno pregovaranje®, Beograd, f.2.

146 Maise, M. (2003), What is negotiation?Beyond Intractability: A Free KnowlidgeBase on More Constructive Approaches
to Destructive Conflict, na web strana: http://www.beyondintractability.org
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Ky tension ndérmjet bashképunimit dhe konkurrencés né negociata profesionalisht quhet dilemé
negociuese. Dilema negociuese éshté njé fenomen gé vjen si pasojé e faktit se né shumicén e situatave
reale né negociatat afariste ajo nuk éshté as vetém distributive dhe as vetém integruese. Né praktiké,
negociatat zakonisht pérfshijné elemente bashképunimi dhe shpérndarjeje. Kjo ngre tensione, té
njohura si dilema negociuese, té cilat pérfshijné zgjedhje té véshtira strategjike. Detyra e negociatorit
éshté té vendosé njé ekuilibér midis njé strategjie konkurruese dhe njé strategjie bashképunimi.

Thelbi i artit té negocimit éshté té dini nése
do té konkurroni né fushat ku interesat e
negociatoréve jané né kundérshtim, duke
kérkuar mé shumé pér veten tuaj dhe duke
mos pranuar mé pak, ose duke krijuar
vlera pérmes shkémbimit té informacione
pér té pércaktuar mundésité mé té mira
pér té dyja palét.'¥” Thomson thekson se
procesi hulumtues né negociata éshté
njé sukses i réndésishém né rezultatin e

' negociatave dhe thekson se né pérputhje
Figura nr. 15 — Negociata € dy personave me rregullin 80/20, 80% duhet t’i kushtohet
pérgatitjes.'* Té gjitha aktivitetet kérkimore Thomson i kategorizon né tre grupe: aktivitete qé lidhen
me analizén e situatés, aktivitete té vetévlerésimit dhe aktivitete té vlerésimit té palés tjetér.

Metodé e krijimit té njé klime pér negociata s
konsiderohet té jeté pérshtatja e interesave .
personale me interesat e palés tjetér. Njé
metodé tjetér éshté ajo né té cilén me
pérfundimin e suksesshém té njé raundi
negociatash besohet se éshté arritur njé
marréveshje midis negociatoréve, qé do
té thoté se negociatat vazhdojné.'* Njé
klimé e miré negociuese sigurohet edhe
nga forma mé e larté e dégjimit aktiv qé
quhet dégjim aktiv empatik. Pérkufizohet
si proces pérmes té cilit dégjuesi merr 2
mesazhe verbale dhe jo-verbale, i pérpunon  Figura nr. 16 — Negocimi grupor

ato né ményré kognitive, dhe siguron té

folurit verbal dhe jo-verbal. Dégjuesi pérpiget té zbulojé né ményré intuitive kuptimin e tyre, duke u
pérpjekur té shohé gjithcka si njé dérgues informacioni.

147 Aron, M.K. (2008), citiran trud, str. 8; Lax, D., Sebenius, J.K. (1986), The Manager as Negotiator: Bragaonong for
Cooperation and Cmpetitive Gain, New York: The Free Press, str.29

148 Kemp, K.E. dhe Smith, W.P. (1994), Information exchange, toughess, and integrative bargaining; The roles of explicit cues

and perspective-taking. International Journal ofConflict Management, 5, f. 5-21.

Lax, D. i Sibenius, J. (1986), The menager as negotiator: Bargauning for cooperation and competitive. New York: Free

Press
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Gjaté kontrollimit té klimés, ¢do negociator
duhet té tregojé se ashtu si¢ menaxhon dhe
kujdeset pér interesat e veta, kujdeset edhe pér
interesat e palés tjetér. Nése negociatori arrin té
krijojé njé klimé pozitive, atéheré pala tjetér do
té pérpiqget t’i zgjidhé problemet né vend qé t’i
léré ato té pérshkallézohen. Sjellja e palés tjetér
duhet té monitorohet gjaté gjithé negociatave
dhe sjellja e saj jo-verbale do té pasqyrojé
gjithashtu géndrimin e saj.

Figura nr. 17 — Negociatat dhe klima e negociatave

Klima armiqgésore shfaget kur njéra palé i neglizhon ose injoron interesat e palés tjetér.

Figura nr. 18 — Taktika e negociatave
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» Mérzia shfaget duke trokitur gishtat né
tavoliné, duke vizatuar né letér, duke shikuar
njé piké. Né kété rast éshté e nevojshme té
shihet se si mund té rikthehet vémendja e
negociatoréve ose éshté e nevojshme té béhet
njé pushim;

* Dyshimi. Eshté e véshtiré té pérparoni né
negociata nése pala tjetér nuk ju beson;

* Corganizim. Kjo situaté ndodh kur té dyja
palét nuk jané té gatshme pér té zhvilluar

- negociata. Sidomos kur nuk konstatohet

rendi i dités.

* Ruajtja e njé klime pozitive negociuese
éshté njé nga mjetet kryesore té negociatave
dhe negociatorét duhet té pérpigen té
kuptojné sjelljen e palés tjetér.
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7. STILET (TAKTIKAT E NEGOCIMIT)

Stili modern i negocimit nénkupton krijimin, bashképunimin né vend té konfliktit. Me negociatat
duhet té arrihet bashképunimi ose partneriteti ndérmjet paléve negociuese, té identifikohen pengesat
e pérbashkéta qé véné né piképyetje arritjen e géllimeve dhe té pércaktojné veprimet e té dyja paléve
qé do té ndérmerren nése shfagen probleme gjaté zbatimit té punés sé réné dakord.”® Elementét e
pérbashkét té stileve té negocimit jané:

Uniteti - té theksohet né negociata se ajo qé
ofrohet éshté unike, se nuk ka asnjé oferté
tjetér té tillé dhe se ajo qé ofrohet nuk
ofrohet kuturu.

Ndértimi i besimit - paraqitja e negociatorit
si té durueshém dhe té arsyeshém me
synimin pér té gjetur njé zgjidhje.
Mos-ngarkesé nga faktori kohé - negociatori

nuk duhet té shfaqé se nuk ka kohé pér té ' ‘
zhvilluar negociata. Kur béhet fjalé pér ’ -
taktikat e negociatave, mé sé shpeshti

waandl

pérmendet taktika e autoritetit té kufizuar. Figura nr. 19 — Stil negociatash

Pér shembull, nése arrihet njé nivel i caktuar i arritjes sé géllimit, dhe déshira éshté pér ta rritur até,
atéheré theksohet se ai éshté né kuadér té autoritetit ekzistues dhe pér té arritur digka tjetér, éshté e
nevojshme té béhen konsultime shtesé.

! Paragitja e informacionit éshté gjithashtu

\ njé burim i réndésishém fugie né negociata.

Fugia e bazuar né ekspertizé éshté njé

formé vecanérisht e réndésishme e fuqisé sé

informacionit. Fuqgia e informacionit éshté

né dispozicion té kujtdo qé mbledh fakte

dhe shifra gé mbéshtesin argumentet e tij.

‘ Fuqia profesionale u takon vetém atyre qé

mendohet se kané zotéruar njé sasi té caktuar

informacioni né njé masé té caktuar. Né

- ‘ ! kontekstin e negociatave, té kesh mé shumé

Figura nr. 20 — Stil negociatash informacion éshté burimi mé i zakonshém

i fuqisé. Fuqgia e informacionit bazohet né aftésiné e negociatorit pér té mbledhur sa mé shumé

informacion dhe pér té organizuar faktet dhe té dhénat gé mbéshtesin pozicionin e tij, argumentet e
tij dhe zgjidhjet e déshiruara.

.-"-.,'.

150 Thompson, L.L (2009), The Mind and Hearth of Negotiations, New Jersey: Pearson Education Inc, f. 12.
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Negociatori gjithashtu mund té pérdoré

informacionin pér té sfiduar pozicionin

dhe rezultatet e palés tjetér, ose pér té

hedhur poshté argumentet e saj. Njerézit qé

kontrollojné burimet kané fuginé t’ia Iéshojné

ato burime kujtdo gé bén até gé ata duan, ose

t’i kufizojné ato pér ata qé béjné té kundértén

e asaj qé duan. Burimet mund té pérfagésojné

gjithcka, né varési té temés sé negociatave. - é
Disa prej tyre jané mé shumé e disa mé pak té ¢ .@
réndésishme si burime force, varésisht se sa i ‘.‘.‘Ag A
vlerésojné pjesémarrésit né negociata. Né njé Figura nr. 21 — Negociatorét

kontekst organizativ, burimet mé té réndésishme jané: paraté né forma té ndryshme, stoget, kapitali
njerézor, koha, pajisjet, shérbimet dhe mbéshtetja ndér-personale. Burimet shpesh pérdoren né njé
nga dy ményrat: si shpérblim dhe si ndéshkim.

8. SUELLJA E NEGOCIATOREVE NE NEGOCIATA

Ekzistojné katér ményra né té cilat njerézit e pérjetojné pushtetin, té cilat mund té pérkthehen né
katér strategji kryesore té pushtetit né mjedisin afarist: mbéshtetje, pavarési, kémbéngulje dhe
bashkési. Kompanité e vogla shpesh krijojné marrédhénie té varura ose mbrojtése me kompanité e
médha. Sjellja e sigurt éshté njé strategji tradicionale pér té fugishmit. Népérmjet shtréngimit dhe
kércénimeve dhe léshimeve té njéanshme nga kompanité e médha, ata i detyrojné té tjerét t’u japin
até gé duan."! Ndonjéheré edhe palét e dobéta mund ta zbatojné kété strategji.

Krijimi i veté-géndrueshmérisé personale dhe
pavarésisé nga té tjerét. Nga frika e strategjisé
sé kostos, shumé kompani kérkojné pavarési.
Pér té ruajtur me sukses pavarésiné e tyre,
shumé kompani shpesh pérfshihen né
negociata té vazhdueshme. Kompanité e
vogla shpesh krijojné marrédhénie té varura
ose mbrojtése me kompanité e médha. Né té
njéjtén kohé, ato duan gé pala e forté té sillet
né ményré té kénagshme. Megjithaté, varésia
nuk mund té krijohet né ményré té njéanshme.
Figura nr. 22 — Sjellja né negociata Palét qé pérdorin kété strategji e béjné té qarté
se kompanité e médha jané té gatshme té ekzekutojné urdhrat e atyre kompanive té médha (té njéjtat).
NEé té njéjtén kohé, ata kérkojné qé pala e forté té sillet né ményré té kénagshme. Megjithaté, varésia
nuk mund té krijohet né ményré té njéanshme.

151 Spector, B. (2004), An interview with Roger and William Ury Academy of Management Executive, Volume 18, Number
3, f. 101-107.
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Bindja si sjellje éshté njé proces kompleks
qé kérkon pérgatitje té kujdesshme, dialog té
dyanshém dhe njé kuptim té thellé té ményrave
né té cilat njerézit marrin vendime.'*? Bindésit
e afté marrin pjesé né njé proces té pérbashkét
té té mésuarit dhe negocimit me audiencén e
tyre.

Reciprociteti. Njerézit zakonisht duan té
hakmerren né té njéjtén ményré. Nése dikush

na jep dicka ose na bén dicka, ne duam t’ia Figura nr. 23 — Té gjithé né negociata
kthejmé, sepse mendojmé se éshté njé detyrim.

Konsistenca dhe pérkushtimi. Njerézit duan té jené ose duken té géndrueshém né té menduarit,
ndjenjat dhe sjelljen e tyre.>® Kur ata marrin njé pozicion, ata priren té mbajné dhe té veprojné né njé
meényré qé justifikon vendimet e tyre té hershme, edhe kur ato jané té gabuara.

Pranueshmeéria sociale. Nése shohim se njerézit e tjeré sillen né njé ményré té caktuar, arrijmé né
pérfundimin se ajo éshté ményra e duhur sepse ata jané té pranuar nga shogéria.

9. NOCIONI DHE LLOJET E KONFLIKTIT

Né punén e pérditshme termi konflikt kuptohet shumé negativisht. Shumé njeréz térhigen instinktivisht
nga veté konflikti. Né fakt, konfliktet jané té nevojshme pér zgjidhjen efektive té problemeve, si
dhe pér krijimin e marrédhénieve efektive ndér-personale. Konfliktet shpesh lindin né organizatat
e punés midis punonjésve. Duke gené se njerézit jané té ndryshém nga njéri-tjetri dhe secili person
karakterizohet nga individualiteti i tij unik, ekziston njé mundési e madhe pér té pasur kegkuptime
té caktuara. Kur ekziston njé konflikt i caktuar ndérmjet punonjésve, ai shpesh reflektohet né
térhegjen ose anashkalimin e konfliktit nga njé numeér i caktuar punonjésish ose ka komunikim té
pamjaftueshém ndérmjet punonjésve, d.m.th. ndodh mos-transmetimi i informacionit i cili éshté
shumé i démshém pér punén dhe organizatén.'> Pér shkak té késaj, cdo punonjési i kérkohet té
pérgatitet pér konflikt dhe t’i pérgjigjet konfliktit né ményra qé zvogélojné pasojat negative ose té
démshme, duke promovuar rezultate pozitive, reciprokisht té kénagshme.

9.1. Konflikti afektiv

Ky lloj konflikti lind kur dy entitete shogérore, té cilat ndér-veprojné me njéri-tjetrin, ndérsa pérpigen
té zgjidhin problemet sé bashku, ndérgjegjésohen se ndjenjat dhe emocionet e tyre pér disa ose pér té

152 Gligorijevic, d-r Mirjana i Ognjanov, d-r Galjina (2011), ,,Poslovno pregovaranje“, Beograd, f. 53

153 Curry, J.E. (1999), A short coursein international negotiating: plannng and conducting international commercial
negotiations, USA: World Trade Press, f. 37-39.

154 Smith, C. G. A comparative analysis of some conditions and consequences of interorganizational conflict. Administrative
Science Quarterly, 10, p. 511, 1996
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gjitha ¢éshtjet jané té papajtueshme. Autoré
té ndryshém pérdorin emra té ndryshém
pér konfliktin afektiv. Gjendet gjithashtu
si konflikt psikologjik, konflikt emocional
ose konflikt ndér-personal. Mund té
pérkufizohet gjithashtu si njé situaté né té
cilén anétarét e grupit kané konflikte ndér-
personale té karakterizuara nga zemérimi,
zhgénjimi dhe emocione té tjera negative.

e Ll I T ey, Figura nr. 24 — Konflikt ndérmjet dy personash

Ky lloj konflikti ndodh kur dy ose mé shumé anétaré té organizatés nuk pajtohen pér detyrat e
tyre ose céshtjet e pérmbajtjes. Né literaturé gjendet edhe me njé emér tjetér, mé sé shpeshti si
konflikt gé lidhet me detyrat, si dhe konflikt kognitiv. Konflikti real mund té pérkufizohet edhe si
mosmarréveshje ndérmjet ideve dhe opinioneve té anétaréve té grupit pér detyrat gé do té kryhen, té
tilla si mosmarréveshjet pér pozicionin aktual strategjik té organizatés ose pércaktimin e té dhénave
té sakta gé do té pérfshihen né raport, etj.'*

9.3. Konflikt interesash

Konflikti i interesit mund té pérkufizohet
si mospérputhje ndérmjet dy paléve né
preferencat e tyre pér shpérndarjen e
burimeve té kufizuara. Ky lloj konflikti lind
kur secila palg, e cila ka té njéjtin kuptim té
situatés, preferon njé zgjidhje té ndryshme
dhe deri diku té papajtueshme té problemit,
e cila pérfshin ose shpérndarjen e burimeve
té kufizuara ndérmjet tyre ose vendimin
Figura nr. 25 — Konflikt interesash pér té ndaré punén pér shkak (€ zgjidhjes

sé problemeve me burime té kufizuara.
Si konflikt interesi llogaritet situata kur dy menaxheré luftojné pér té njéjtin pozicion, p.sh. pér
nénkryetar.

9.4. Konflikt vlerash

Ndodh kur dy entitete shogérore ndryshojné né vlerat ose ideologjité e tyre pér ¢éshtje té caktuara.
Qubhet edhe konflikt ideologjik. Mosmarréveshja ideologjike e mbikéqyrésve A dhe B pér ¢éshtjen
e “punésimit kompensues” éshté njé shembull i njé konflikti vlerash. Konflikti mes dy grupeve pér
céshtjen e abortit, njéri prej té ciléve éshté pér jetén dhe tjetri pér zgjedhje, éshté njé shembull tjetér
i konfliktit té vlerave.

155 Litterer, J. A. (1966). Conflict in organization: A re-examination. Academy of Management Journal, 9, f. 180
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9.5. Konflikti i qéllimeve

Ndodh kur rezultati i déshiruar ose gjendja
pérfundimtare e dy entiteteve shogérore éshté
jo-konsistente. Né raste té rralla, ai mund
té pérfshijé preferenca té ndryshme pér té
gjitha vendimet. Té kuptuarit e menaxheréve
A dhe B se vetém njéri nga programet e tyre
té projektimit té punés mund té zbatohet né
departamentin e tyre éshté njé shembull i njé
konflikti géllimi."*

Figura nr. 26 — Konflikt i institucionalizuar

9.6. Konflikti i institucionalizuar kundrejt atij té pa-institucionalizuar

Konflikti i institucionalizuar karakterizohet né situata né té cilat aktorét ndjekin rregulla té garta
dhe tregojné sjellje té parashikueshme, marrédhénia e tyre ka vazhdimési, si né rastin e negociatave
ndérmjet punonjésve dhe menaxhmentit té organizatés. Shumica e konflikteve diskriminuese jané té
pa-institucionalizuara ku kéto tre kushte, té pérmendura mé paré, nuk ekzistojné.

9.7. Konflikti hakmarrés

Ky lloj konflikti éshté karakteristik pér
situatat né té cilat pjesémarrésit né konflikt
' ndiejné nevojén pér té zgjatur konfliktin pér
té ndéshkuar palén tjetér. Me fjalé té tjera,
secila palé i pércakton dobité e saj, pjesérisht,
duke pérballuar kostot e palés tjetér.

9.8. Konflikti intra-personal

-L_':-*'CL f fj’ > SR . Ky lloj konflikti njihet edhe si konflikt intra-
Figura nr. 27 — Llojet e konflikteve individual ose intra-psikik. Ndodh kur njé
anétari té organizatés i kérkohet té kryejé detyra ose role té caktuara qé nuk jané né pérputhje me
ekspertizén, interesat, qéllimet dhe vlerat e tij/saj.">’

9.9. Konflikti inter-personal

Konflikti inter-personal éshté njé konflikt midis dy ose mé shumé anétaréve té organizatés né té
njéjtin nivel ose té ndryshém né hierarki. Ky lloj konflikti pérfshin edhe konfliktet ndérmjet eprorit
dhe vartésit né organizaté.

156 Baron, R.A. Conflict in organizations. In K.R. Murphy & F.E. Saal (Eds.). Psychology in organizations: Integrating science
and practice (pp.197-216). Hildsdale NJ: Erlbaum, f. 199, 1990

157 Tedeschi, J.T., Schlenker, B.R. & Bonoma, T.V. Conflict, power and games: The experimental study of interpersonal
relations. Aldine Pub. Co. p.232, 1973
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g 'f-, 9.10. Konflikti intra-grupor
h' Gjithashtu shihet shpesh si konflikt brenda
departamentit. I referohet njé konflikti midis
. z A anétaréve té grupit ose midis dy ose mé
ey .-I" shumé néngrupeve brenda grupit né lidhje me
géllimet, detyrat, procedurat e tyre, etj. Ky
lloj konflikti mund té ndodhé edhe si rezultat
i papajtueshmérisé ose mosmarréveshjeve
" midis disa ose té gjithé anétaréve té grupit me

drejtuesit e tij.

Figura nr. 28 — Konfliktet

9.11. Konflikti inter-grupor

I referohet njé konflikti midis dy ose mé shumé njésive ose grupeve brenda njé organizate. Shembuj
té kétij lloji konflikti pérfshijné konfliktet ndérmjet prodhimit dhe marketingut, ndérmjet punonjésve
né zyrén gendrore dhe degéve, etj.”>® Njé lloj tjetér konflikti inter-grupor éshté konflikti ndérmjet
punonjésve dhe menaxhmentit.

9.12. Konflikti konstruktiv kundrejt atij -~

destruktiv ll - o Y @
__N \

Jo té gjitha konfliktet jané té kégija dhe £

kané pasoja negative pér organizatén. Disa
konflikte mbéshtesin géllimet e grupit dhe
pérmirésojné performancén e tij, dhe kéto
quhen forma funksionale ose konstruktive té
konfliktit. Por ka edhe konflikte gé pengojné
performancén e grupit dhe ato quhen forma
jofunksionale ose shkatérruese konflikti.
Kriteri gé dallon konfliktet konstruktive nga
ato destruktive jané rezultatet pérfundimtare Figura nr.29 —Persona ne konflikt

té grupit. Nése grupi nuk éshté né gjendje t’i arrijé géllimet e tij pér shkak té ekzistencés sé njé
konflikti, atéheré konflikti éshté jofunksional ose destruktiv.'®® Njé ményré pér té dalluar mé lehté
llojet e konflikteve éshté té pérfagésohet vazhdimésia e tyre né té cilén paraqitet intensiteti i tyre.

158 Pondy R. L. Organizational Conflict: Concepts and Models. Academic Journal. Administrative Science Quarterly; Sep 67,
Vol. 12 Issue 2, £.296, 1967

159 Pondy R. L. Organizational Conflict: Concepts and Models. Academic Journal. Administrative Science Quarterly; Sep 67,
Vol. 12 Issue 2, £.296, 1967
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10. NDIKIMI | KONFLIKTEVE TE KOMUNIKIMIT MBI FUNKSIONIMIN E
ORGANIZATES

Konflikti éshté njé proces né té cilin njéra palé véren se pala tjetér ka ose do té keté njé opinion
negativ pér dicka gé pala e paré e konsideron té miré (té dobishme).

Ky pérkufizim éshté mjaft i gjeré dhe
pérshkruan ¢do piké né aktivitetin aktual kur
njé ndérveprim “shndérrohet” né njé konflikt.
Ky pérkufizim pérfshin njé gamé té gjeré
konfliktesh qé njerézit pérjetojné né organizaté
- papajtueshméria e géllimeve, dallimet né |
interpretimin e fakteve, mosmarréveshjet
e bazuara né pritjet e sjelljes, etj. Konflikti
mund té pérkufizohet gjithashtu si sjellje qé
synon té parandalojé pranimin e géllimeve
té njé individi tjetér. Edhe pse kéto dhe té
gjitha pérkufizimet e tjera té konfliktit jané té
ndryshme, ato ende kané dicka té pérbashkét. Sé pari, ai duhet té vihet re, té ndjehet nga té dyja palét,
pérndryshe nuk do té ekzistonte.'® Sé dyti, duhet té keté kundérshtim mes veté pjesémarrésve.'®! Sé
treti, duhet té keté njé lloj ndérveprimi.'®?

Figura nr. 30 — Secili né anén e vet

Né njé kontekst organizativ, konflikti mund té pérkufizohet gjithashtu si njé shkelje e mekanizmave
standardé té vendimmarrjes, né ményré qé individi ose grupi té pérjetojné véshtirési né zgjedhjen
e njé alternative té pérshtatshme. Ky éshté njé koncept i kufizuar i konfliktit dhe nuk éshté shumé i
dobishém pér géllime kérkimore. Ekziston njé pérkufizim mé i gjeré sipas té cilit konflikti organizativ
mund té kuptohet mé sé miri si njé proces dinamik qé lidhet fort me sjelljen organizative. Ka autoré qé
mbajné njé pozicion té mesém pér pérkufizimin e konfliktit. Késhtu, konflikti mund té pérkufizohet
si “njé gjendje ndérvepruese né té cilén sjelljet ose géllimet e njé bashképunétori jané, deri né njé faré
mase, té papajtueshme me sjelljet ose géllimet e njé bashképunétori tjetér”.1*

Né ményré té ngjashme, ekziston njé pérkufizim sipas té cilit konflikti éshté “njé situaté né té cilén
kushtet, praktikat ose géllimet e pjesémarrésve té ndryshém jané né thelb té papajtueshme”.

160 T ,0uis R. Pondy, “Organization Conflict, Concepts and Models”, administrative science,quarterly, f. 296-320, 1969

161 Schmidt, W. H. ‘Conflict: A Powerful Process for(Good or Bad) Change’, Management Review, 63, f. 4-10, December
1974

162 T,. Rico “Organizational Conflict: A Framework for Reappraisal”, Industrial ManagementReview, 5, f. 67, 1964

163 H. Assael,”Constructive Role ofInterorganizational Conflict”, Administrative Science Quarterly, 14 (4,1969),499-505;
J. Kelly, “Make Conflict Work for You”, Harvard Business Review, 48 (July-August, 1970),103-113; and J.A. Litterer,
“Conflict in Organization: ARe-examination”, Academy of ManagementJournal, 9 (September, 1966), 178-186.
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Njé pérkufizim tjetér i konfliktit &éshté
“njé lloj sjelljeje qé ndodh kur dy ose mé
shumé palé kundérshtohen si rezultat i
humbjes sé perceptuar relative té aktivitetit
ose ndérveprimit me njé person ose grup
tjetér”. Dallimi midis dy autoréve té fundit
né pércaktimin e konfliktit éshté se Smith e
sheh konfliktin si njé situaté, ndérsa Literer
e sheh até si njé lloj sjelljeje. E pérbashkéta
e tyre, megjithaté, éshté se ata e shohin
konfliktin si rezultat i papajtueshmérisé ose Y
kundérshtimit ndaj géllimeve, aktiviteteve 0se Figura nr. 31 — Persona né konflikt
ndérveprimeve ndérmjet entiteteve shogérore.

Pasi shqyrtimit njé séré pérkufizimesh té konfliktit, Baron arriti né pérfundimin se megjithése
pérkufizimet nuk jané identike, ato mbivendosen né elementét e méposhtém:'%*

1. Konflikti pérfshin interesa konfliktuale ndérmjet individéve ose grupeve;
2. Interesat e tilla konfliktuale duhet té njihen gé konflikti té ekzistojé;

3. Konflikti pérfshin bindjet, nga secila palé, se tjetri do té pengojé (ose i ka penguar tashmé)
interesat e tij;

4. Konflikti éshté njé proces: ai zhvillohet nga marrédhéniet ekzistuese midis individéve ose
grupeve dhe pasqyron ndérveprimet e tyre té kaluara dhe kontekstet né té cilat ata ekzistojné;

5. Veprimet gé béjné njéra ose té dyja palét dhe gé né fakt nxisin pengimin e géllimeve té palés
tjetér. Konflikti organizativ ndodh kur anétarét ndérmarrin veprime gé jané té papajtueshme me
ato té kolegéve té tyre té rrjetit, anétaréve té kolektivéve té tjeré ose individéve té palidhur qé
pérdorin produktet dhe shérbimet e organizatés.

11. BURIMET E KONFLIKTIT

Qasja tradicionale i sheh konfliktet si gabime menaxheriale, té cilat mé tej shkaktojné pengesa
né funksionimin e organizatés. Konfliktet shihen si njé fenomen jashtézakonisht negativ dhe
i padéshirueshém, i cili duhet té zgjidhet sapo té ndodhé. Sipas kétij kuptimi, konfliktet duhet té
eliminohen, por nése né organizaté lind njé situaté konflikti, menaxheri duhet ta eliminojé até sa mé
shpejt té jeté e mundur. Piképamja bihejvioriste pohon se konfliktet jané shumé té zakonshme né
organizaté. Punonjésit jané genie njerézore me nevojat dhe interesat e tyre qé shpesh mund té vijné né
konflikt. Edhe pse bihejvioristét besojné se konflikti ndonjéheré mund té jeté i dobishém, piképamja
e tyre éshté se ai éshté i démshém dhe si i tillé duhet té zgjidhet dhe eliminohet sapo té lindé.
Sot, konfliktet konsiderohen si njé dukuri normale dhe e pashmangshme né ¢do organizaté. Qasja
interaktive tregon pashmangshmeériné e tyre brenda organizatés. Konflikti mund té jeté produktiv

164 H. Assael,”Constructive Role ofInterorganizational Conflict”, Administrative Science Quarterly, 14 (4,1969),499-505;
J. Kelly, “Make Conflict Work for You”, Harvard Business Review, 48 (July-August, 1970),103-113; and J.A. Litterer,
“Conflict in Organization: ARe-examination”, Academy of ManagementJournal, 9 (September, 1966), 178-186.
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dhe té cojé né pérmirésimin e punés, dhe
detyra e menaxherit nuk éshté té parandalojé
konfliktet, por t’i zgjidhé dhe menaxhojé ato
né ményré gqé té reduktojé aspektet negative
dhe té maksimizojé aspektet pozitive té
konflikteve ekzistuese.

Performanca optimale e punés kérkon konflikt
té moderuar. Konflikti éshté shpesh mjeti
me té cilin arrihet ndryshimi dhe inovacioni
organizativ. Pér shkak se burimet jetike, si
paraté, fugia punétore, koha, materialet dhe Figura nr. 32 —Komunikimi dhe konflikti

pajisjet, jané té kufizuara, shpérndarja e tyre

ndérmjet grupeve mund té ¢ojé né konflikt, késhtu qé disa grupe do té marrin mé pak se sa u nevojitet
pér funksionimin normal brenda organizatés.

Procedurat, rregullat dhe politikat e standardizuara qé rregullojné sjelljen priren té reduktojné gjasat
e konfliktit. Por né té njéjtén kohé, ka rezistencé ndaj kontrollit gé ata vendosin. Pérvec késaj, né
organizatat komplekse, numri i niveleve té autoritetit mund té krijojé probleme qgé rrisin potencialin
pér konflikt.

Dallimet né pérgjegjésité e detyrave té punonjésve, u lejojné atyre té kryejné detyrat e tyre, por
gjithashtu rrisin mundésiné e konfliktit mes tyre. Grupet brenda organizatés shpesh e kané shumé té
véshtiré té bien dakord pér planet e veprimit, sepse ato zhvillojné géllime té ndryshme.'®> Né ményré
té ngjashme, lindin shumé konflikte sepse disa besojné se njé vleré popullore duhet té zbatohet né té
gjitha situatat, duke i tejkaluar ato vlerat e té cilave jané té ndryshme.

Konflikti mund té lindé kur géllimet jané té pasigurta dhe té dyshimta ose kur rolet nuk jané té
pércaktuara qarté. Pérveq késaj, qasjet josistematike pér planifikimin e misionit dhe zgjidhjen e
problemeve mund té rrisin gjithashtu gjasat e konfliktit.

Aspekti i komunikimit bazohet né mendimin se komunikimi éshté njé proces i réndésishém né
organizaté. Komunikimi i dobét dhe shpérndarja e informacionit jo té ploté né departamente mund
té cojé né konflikte. E gjithé kjo mund té keté pasoja té gjera né arritjen e géllimeve organizative.'®
Réndésia e komunikimit té ploté nuk mund té mbivlerésohet né organizatat dinamike, vecanérisht né
epokén e sotme té teknologjisé sé informacionit.

Aspekti bihejvioristik thoté se organizatat ekzistojné si rezultat i ndérveprimit midis grupeve dhe

departamenteve té ndryshme né njé mjedis ku burimet e pamjaftueshme duhet té pérdoren pérmes

165 M. Sherif and M.D. Wilson, eds., Group Relations at the Crossroads (New York: Harper, 1953) and the Sherif work
referred to above

166 M. Sherif and M.D. Wilson, eds., Group Relations at the Crossroads (New York: Harper, 1953) and the Sherif work
referred to above
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proceseve té ndryshme. Sistemet dhe nénsistemet qé ekzistojné brenda organizatés menaxhohen nga
individé dhe ekipe ose grupe pune.

12. HAPAT PER ZGJIDHJEN E KONFLIKTEVE

Hapi i paré né procesin e zgjidhjes sé problemit éshté njohja e problemit, i cili né vetvete pérfshin
zbulimin e tij dhe mé voné formulimin e tij. Né literaturé, né fushén e menaxhimit dhe sjelljes
organizative, mund té gjenden zgjidhje pér probleme té shumta, por ajo gé mungon éshté njé proces i
zhvilluar me té cilin mund té njihet veté problemi. Gjetja ose njohja e problemit kérkon diagnozén e
duhur té problemit, njé fushé gé nuk i kushtohet vémendje e mjaftueshme né organizata. Si rezultat,
disa ndérhyrje shpesh rekomandohen pa njé kuptim té duhur té natyrés sé problemit. Kjo mund té
cojé né rezultate joefektive. Identifikimi ose diagnostikimi i problemeve qé c¢ojné né konflikt né
organizaté duhet té jeté njé hap paraprak né cdo ndérhyrje té krijuar pér té menaxhuar si¢ duhet
konfliktin.

Diagnostikimi i duhur i shkageve dhe efekteve
té llojeve té ndryshme té konflikteve né njé
organizaté éshté vecanérisht i réndésishém
sepse shkaget dhe efektet e tij themelore
mund té mos jené ashtu si¢ duken. Eshté
vecanérisht e réndésishme té dihet: (1) nése
organizata ka shumé pak, mesatarisht ose
shumé konflikte afektive dhe thelbésore, dhe
(2) nése anétarét e organizatés i zgjedhin dhe
pérdorin né ményré té pérshtatshme strategjité
e menaxhimit té konflikteve pér t’i zbatuar ato
si¢ duhet né situata té ndryshme. Nése, nga
ana tjetér, béhet njé ndérhyrje pa diagnozén e
duhur té konfliktit, atéheré ekziston mundésia qé¢ menaxheri/lideri té pérpiqget té zgjidhé problemin
e gabuar. Menaxhimi i konfliktit organizativ pérfshin diagnostikimin sistematik té problemeve né
ményré gé té minimizohen efektet negative né organizaté.

— o —
S

Figura nr. 33 — Konflikti né takim

Diagnostikimi gjithépérfshirés i problemeve pérfshin matjen e konfliktit, burimet dhe efektivitetin e
tij, si dhe analizimin e marrédhénieve ndérmjet tyre.

Diagnostikimi gjithépérfshirés pérfshin kéto lloje té matjeve:'”
+ Shtrirjen e konfliktit né nivelin brenda-personal, ndér-personal, brenda-grupor dhe ndér-grupor;
+ Stilet e menaxhimit té konflikteve ndér-personale, brenda-grupore dhe ndér-grupore té anétaréve
té organizateés;

» Té mésuarit dhe efektivitetin individual, grupor dhe organizativ.

17 French, W. L., & Bell, C. H., Jr. (1999). Organization development (6th ed.). Englewood Cliffs, NJ: Prentice-Hall
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Analiza e té dhénave té mbledhura me procesin e méparshém té matjes duhet té pérfshijé sa vijon:'®

» Shtrirja e strategjive té menaxhimit té konflikteve, té klasifikuara sipas departamenteve, njésive,
divizioneve, etj. dhe nése ato jané té ndryshme nga normat e tyre pérkatése kombétare;

» Marrédhéniet e shkallés sé konfliktit dhe strategjité e tyre té menaxhimit té burimeve;

» Marrédhéniet e shkallés sé konfliktit dhe strategjité e menaxhimit qé lidhen me té mésuarit dhe
efektivitetin organizativ.

Njé diagnozé e pérshtatshme duhet té tregojé nése ka nevojé pér ndonjé ndérhyrje dhe llojin e
ndérhyrjes gé kérkohet. Né njé situaté ku ka konflikt té madh afektiv ose konflikt t¢ madh ose té
voggél thelbésor dhe/ose nése anétarét e organizatés nuk e zgjidhin konfliktin né ményré efektive,
atéheré ka nevojé pér ndérhyrje té pérshtatshme nga palét e treta.

Ndérhyrja né proces kérkon té pérmirésojé efektivitetin organizativ duke ndryshuar strategjité e
pérdorura nga anétarét e organizatés né trajtimin e konfliktit ndér-personal. Qasja e procesit éshté
krijuar kryesisht pér té menaxhuar konfliktin duke ndihmuar anétarét e organizatés té mésojné se
si té lidhin pérdorimin e llojeve té ndryshme té strategjive té menaxhimit té konfliktit né situata té
ndryshme.

1Y

Figura nr. 34 — Interesat e ndryshme

168 M. Sherif and M.D. Wilson, eds., Group Relations at the Crossroads (New York: Harper, 1953) and the Sherif work
referred to above
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Ushtrime
(Rrethoni pérgjigjen e duhur)

1. Mbledhjet ose takimet, si¢ quhen ndryshe, ku diskutohen ¢éshtje té ndryshme dhe merren vendime
mund té kené emra té ndryshém, si seancé, diskutim, konferencé, kuvend, seancé, kongres, samit,
konventé etj.

a. Po b.Jo

2. Informative jané ato takime né té cilat pjesémarrésit informohen nga referentét pér njé aktivitet,
dukuri ose problem.

a. Po b. Jo

3. Vlerésimi i zgjidhjeve té propozuara. Cdo propozim do té vlerésohet nga pjesémarrésit né pérputhje
me kriteret e dhéna mé paré.

a. Po b. Jo

4. Pjesémarrés né mbledhje jané personat té cilét, sipas temés sé shqyrtimit dhe pozicioneve gé
mbajné, duhet té marrin pjesé né mbledhje.

a. Po b. Jo

5. Negocimi éshté njé mjet bazé pér té marré até qé déshironi nga té tjerét. Eshté njé komunikim i
krijuar pér té arritur njé marréveshje kur dy palét e interesuara kané interesa té pérbashkéta, por né
té njéjtén kohé konfliktuale.

a. Po b. Jo

6. Negocimi si aftési éshté thelbésor pér ¢cdo menaxher té suksesshém. Aftésité negociuese jané
thelbésore né té gjitha funksionet e kryera nga njé menaxher (planifikimi, angazhimi dhe organizimi,
kontrolli dhe menaxhimi).

a. Po b. Jo

7. Thelbi i artit té negocimit éshté té dini nése do té garoni né fusha ku interesat e negociatoréve
jané né kundérshtim, duke kérkuar mé shumé pér veten tuaj dhe duke mos pranuar mé pak, ose duke
krijuar vleré pérmes shkémbimit té informacioneve pér té pércaktuar mundésité mé té mira pér té
dyja palét.

a. Po b. Jo
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8. Si metodé pér krijimin e klimés pér negociata pérdoret pérshtatja e interesave personale dhe atyre
té palés tjetér. Njé metodé tjetér éshté kur me pérfundimin e suksesshém té njé raundi negociatash
besohet se éshté arritur njé marréveshje ndérmjet negociatoréve, gé do té thoté se negociatat vazhdojné.

a. Po b. Jo

9. Ekzistojné katér ményra né té cilat njerézit e pérjetojné pushtetin, té cilat mund té pérkthehen né
katér strategji kryesore té pushtetit né kontekstin e negociatave té biznesit: mbéshtetje, pavarési,
siguri dhe bashkési.

a. Po b.Jo

10. Né fakt, konfliktet jané té nevojshme pér zgjidhjen efektive té problemeve, si dhe pér krijimin
e marrédhénieve efektive ndér-personale. Konfliktet shpesh lindin né organizatat e punés midis
punonjésve.

a. Po b.Jo

11. Disa konflikte mbéshtesin géllimet e grupit dhe pérmirésojné performancén e tij, dhe kéto quhen
forma funksionale ose konstruktive té konfliktit.

a. Po b. Jo

12. Konflikti mund té pérkufizohet gjithashtu si sjellje gé synon té parandalojé pranimin e géllimeve
té njé individi tjetér.

a. Po b.Jo

13. Piképamja bihejvioriste pohon se konfliktet jané shumé té zakonshme né organizaté. Punonjésit
jané genie njerézore me nevojat dhe interesat e tyre qé shpesh mund té vijné né konflikt.

a. Po b.Jo

14. Konflikti organizativ ndodh kur anétarét ndérmarrin veprime qé jané té papajtueshme me ato
té kolegéve té tyre té rrjetit, anétaréve té kolektivéve té tjeré ose individéve té palidhur gé pérdorin
produktet dhe shérbimet e organizatés.

a. Po b.Jo
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15. Ndérhyrja né proces kérkon té pérmirésojé efektivitetin organizativ duke ndryshuar strategjité
e pérdorura nga anétarét e organizatés né trajtimin e konfliktit ndér-personal. Qasja e procesit éshté
krijuar kryesisht pér té menaxhuar konfliktin duke ndihmuar anétarét e organizatés té mésojné se si
té lidhin pérdorimin e llojeve té ndryshme té strategjive té menaxhimit té konflikteve né situata té
ndryshme.

PERGJIGJUNI PYETJEVE

1. Si pérkufizohet takimi?

2. Cfaré lloje takimesh ekzistojné?

3. Numeéroni fazat e organizimit té takimeve!

4. Si pérkufizohet takimi?

5. Cilat jané rregullat e mbajtjes sé takimit?

6. Cilat jané teknikat e mbajtjes sé rregullt té takimeve?
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7. Cila éshté 1énda e negocimit?

8. Si pérkufizohet negocimi?

9. Cilat jané parapérgatitjet pér zhvillimin e negociatave?

10. Cilat jané metodat e vendosjes sé negociatave?

11. Cilat taktika té negocimit i njihni?

12. Si sillen negociatorét né procesin e negocimit?

13. Si pérkufizohet konflikti?
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14. Cfaré lloje konfliktesh ekzistojné?

15. Cilét jané hapat pér zgjidhjen e konflikteve?

SHEMBULLI 1

Rregulli 1: Mos bértisni

Ju vetém do té intensifikoni emocionet nga ana tjetér (dhe tek vetja) dhe konflikti mund té thellohet
mé tej. Biseda me zé té larté nuk do ta zgjidhé mosmarréveshjen, éshté e nevojshme té arrihet njé
gjendje e geté né ményré qé té dyja palét té shprehin piképamjet e tyre dhe té dégjohen. Nése personi
tjetér po bértet, éshté shumé e réndésishme gé té mos ngrini zérin pér té parandaluar pérshkallézimin
e konfliktit.

Rregulli 2: Gjithmoné filloni dhe pérfundoni bisedén duke konfirmuar se kujdeseni pér
personin tjetér.

“Té dua dhe e kuptoj se si e shikon kété, por dua té dégjosh edhe anén time...”, a pérdorni fjali té tilla
hapése né mosmarréveshje? Né konflikt, nuk duhet té nénvlerésoni fuqiné dhe réndésiné e pérkujtimit
té personit tjetér gé ju intereson dhe besoni né té. Vetém pér shkak se keni njé mosmarréveshje nuk
do té thoté gé nuk e doni dhe nuk e respektoni njéri-tjetrin, konfirmojeni kété.

Rregulli 3: Jini té hapur ndaj idesé se keni béré njé gabim edhe nése jeni té sigurt se nuk e keni
béré.

Njerézit rrallé zemérohen pa arsye, késhtu gé ka njé shans té miré gé té keté té paktén dicka té vérteté
né até gé ata thoné. Nése e refuzoni idené se keni béré dicka té gabuar gé né fillim, nuk do té jeni té
pérgatitur té dégjoni objektivisht dhe plotésisht até gé ju thoté tjetri. Ndonjéheré lindin kegkuptime
pa géllime té kéqija nga cilado palé, por éshté e réndésishme té géndroni té hapur ndaj mundésisé gé
keni béré dicka té gabuar.

Rregulli 4: Mos flisni pér sjelljen e tjetrit né pérgjithési, flisni vetém pér shembuj dhe ngjarje
té drejtpérdrejta.

Kritikoni sjelljen, por jo personin dhe gjithé personalitetin e tij. Eshté e véshtiré pér kédo qé té
pranojé njé pérgjithésim negativ pér té, késhtu qé ka té ngjaré gé ju té aktivizoni vetém mbrojtjen e
tij/saj. Kur vecohet njé ngjarje faktike nga ajo e pérgjithshme, mund té shihet shpejt se ku ai ose ajo
gabon. Eshté shumé mé e lehté té pranojmé se kemi béré njé gabim né njé situaté té caktuar sesa kur
na akuzojné se “cfaré lloj personi jemi”.
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Rregulli 5: Pérqendrohuni te zbuloni se cila éshté e vérteta dhe cfaré éshté e drejté pér té dy né
situatén e krijuar, jo kush ka té drejté.

Kur mendoni pér até qé ka ndodhur, pérpiquni té dilni nga mendimet e situatés dhe vlerésoni se ¢faré
éshté e miré dhe e kege bazuar né aktivitetet qé kané ndodhur, pa marré parasysh se né cilén ané jeni.
Trajtojeni problemin sikur té ishte i dikujt tjetér. Jo pér té injoruar ndjenjat tuaja, por pér té paré té
gjithé elementét e problemit nga njé kéndvéshtrim mé i gjeré. Né kété ményré do té jeni né gjendje
ta analizoni dhe zgjidhni até né ményré mé objektive.

Rregulli 6: Pa ofendime dhe nén¢gmime

Ofendimet dhe néncmimet jané njé formé e dhunés verbale. Fyerja e personalitetit gjithmoné e
zhvendos fokusin nga zgjidhja e problemit real. Askush nuk mund t’i afrohet njé konflikti kur ndihet
se i éshté cenuar dinjiteti dhe i éshté démtuar personaliteti. Nése pérdorni fyerje, pala tjetér ndoshta
do t’i dégjojé vetém fyerjet dhe do té ndalojé sé kérkuari ndonjé vlefshméri né até qé thoni. Cfarédo
qé té ndjeni, pérpiquni té getésoheni fillimisht dhe mé pas flisni, fyerjet nuk jané zgjidhja.

Rregulli 7: Kujtojini vetes se edhe pala tjetér kujdeset pér marrédhénien.

Njé nga shkaget themelore té shumé mosmarréveshjeve éshté ndjenja e léndimit, ndjenja se pala
tjetér nuk e konsideron mé perspektivén tuaj, por nése ata nuk kujdesen pér njé zgjidhje me ju, ata
nuk do té luftonin pér até. Kujtojini vetes se kush éshté ai person né jetén tuaj pa konflikt, si ju trajton
kur situata éshté e géndrueshme, shikojini me objektivitet, jo si¢ e pérjetoni né njé situaté konflikti.

SHEMBULLI 2

1. Hartoni ftesa individuale, né formé blloku, me té cilat Byroja pér Zhvillimin e Arsimit fton té
gjithé mésuesit e filozofisé, nga té gjitha shkollat e mesme té vendit, té konsultohen pér zbatimin e
plan-programit té ri né filozofi. Konferenca do té mbahet mé 15 gershor 2010 né Shkup né objektin
e shkollés sé mesme “Georgi Dimitrov”. Merrni té dhénat tjera sipas zgjedhjes sé liré.

SHEMBULLI 3

Pérpiloni ftesé té pérbashkét pér thirrjen e Mbledhjes sé pérgjithshme té aksionaréve té Tutunska
Banka AD Skopje. Né seancén e Kuvendit propozohen kéto pika té rendit té dités: 1) Shqyrtimi dhe
miratimi i llogarisé vjetore, 2) ndarja e dividendés dhe 3) strategjia pér zhvillim té métejmé. Merrni
té gjitha té dhénat e tjera té nevojshme sipas zgjedhjes sé liré.
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