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MESIM PRAKTIK

Shkrimi zyrtar: kérkesa dhe letra elektronike

Kategoria: Mésime té gjuhés shqipe

Struktura e njé kérkese e té njé emaili zyrtar, formulat e hapjes e té mbylljes dhe regjistri i duhur.

Shkrimi zyrtar: kérkesa dhe letra elektronike

Komunikimi me shkrim me njé institucion, me njé punédhénés ose me njé profesor ndjek rregulla té garta. Ai kérkon strukturé,

gjuhé té matur dhe formulat e duhura té hapjes e té mbylljes.

Struktura e njé kérkese

Pjesa Pérmbajtja Shembull
Té dhénat e kérkuesit emri, mbiemri, adresa, telefoni Arta Deari, Rr. «<Déshmorét», Tirané
Data lart djathtas ose poshté té dhénave Tirané, mé 12 gershor 2026
Marrési institucioni dhe personi pérgjegjés Drejtorisé sé Shkollés «Naim Frashéri»
Lénda njé rresht qé thoté pér ¢faré béhet fjalé Lénda: Kérkesé pér vértetim studenti
Pérshéndetja formulé e ngritur I nderuar zoti Drejtor,
Trupi kérkesa, arsyeja, hollésité —
Mbyllja formulé falénderimi Ju falénderoj pér vémendjen.
Nénshkrimi emri i ploté Me respekt, Arta Deari

Formulat e hapjes
o I nderuar zoti Drejtor, — kur e njohim funksionin.
e E nderuar zonja Hoxha, — me mbiemrin.
o Té nderuar zonja dhe zotérinj, — kur marrési nuk njihet.

o I nderuar profesor, — né kontekst akademik.

Pas pérshéndetjes vihet presje dhe teksti vazhdon né rreshtin e ri.

Formulat e mbylljes
o Me respekt, — mé e pérdorura.
e Singerisht,

o Ju falénderoj paraprakisht, — kur presim njé veprim.
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o Né pritje té pérgjigjes suaj,

Emaili zyrtar

Elementi Rregulli
Tema e shkurtér, konkrete: Kérkesé pér takim, 14 gershor
Pérshéndetja si te letra: | nderuar zoti Deari,
Paragrafét té shkurtér, njé ide pér paragraf
Gjuha e ploté, pa shkurtime bisede, pa emotikone
Nénshkrimi emri, funksioni, kontakti
Bashkéngjitjet pérmenden né tekst: Bashkéngjitur do té gjeni ...

Regjistri: cfaré té shmangni

Joformale Zyrtare
Tung! I nderuar zoti ...,
Dua gé té ... Déshiroj té kérkoj ...
Mé thuaj sa mé shpejt. Ju lutem té mé njoftoni sa mé paré.
Faleminderit shumé!!! Ju falénderoj pér bashképunimin.
ok, dakord Jam dakord me propozimin tuaj.

Model i shkurtér

Lénda: Kérkesé pér vértetim studenti
I nderuar zoti Drejtor,

Jam Arta Deari, studente e vitit té dyté né Fakultetin e Gjuhéve té Huaja. Ju drejtohem pér té kérkuar njé vértetim studenti, i cili mé

nevojitet pér njé aplikim prané Bashkisé sé Tiranés.

Ju lutem té mé njoftoni kur mund ta térheq dokumentin. Ju falénderoj paraprakisht pér ndihmén tuaj.

Me respekt,

Arta Deari

Fjalét sinjalizuese

Gjuha zyrtare njihet nga forma e mirésjelljes ju, nga foljet déshiroj, kérkoj, ju lutem, ju falénderoj, ju njoftoj dhe nga ndértimet
joveprore: kérkesa shqyrtohet, dokumenti dorézohet.

Gabimet e zakonshme

Gabim Sakté Pse
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Pérshéndetje, dua njé vértetim. I nderuar zoti Drejtor, déshiroj té kérkoj njé regjistri zyrtar

vértetim.
Email pa temé Gjithmoné njé temé e shkurtér dhe e garté lehtéson pérgjigjen
Pérzierja e ti dhe ju Vetém ju gjaté téré tekstit géndrueshméri e regjistrit
Email pa nénshkrim Emri i ploté né fund identifikimi i dérguesit

Faleminderit!!! Ju falénderoj. pikésim i matur

Provo veteé

1. Shkruaj temén e njé emaili pér té kérkuar njé takim: __ (Kérkesé pér takim, 14 qgershor)
2. Hap njé letér drejtuar njé drejtoreshe: __ (E nderuar zonja Drejtoreshé,)

3. Mbylle letrén: ___ (Me respekt, ...)

4. Ktheje né regjistér zyrtar: «Mé thuaj sa mé shpejt.» = (Ju lutem té mé njoftoni sa mé paré.)

Burime dhe referenca

o Gramatika e gjuhés shqipe | - Morfologjia, Akademia e Shkencave e Shqipérisé, Tirané, 2002.
o Gramatika e gjuhés shqipe Il - Sintaksa, Akademia e Shkencave e Shqipérisé, Tirané, 2002.
e Drejtshkrimi i gjuhés shqipe, Instituti i Gjuhésisé dhe i Letérsisé, Tirané, 1973.

e Fjalori i gjuhés shqipe, Akademia e Shkencave e Shqipérisé, Tirané, 2006.

Ushtrime té lidhura

1. Shkrimi zyrtar: kérkesa dhe letra elektronike - e vérteté apo e gabuar
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