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. QELLIMI

Qéllimi i kétij udhézuesi éshté gé tu ju ndihmojé lexueséve (paléve té interesuara) té
mésojné komunikimin mé efektiv pérmes email-it. Ky udhézues do té ju ndihmojé té kuptoni:

e kur duhet dhe kur nuk duhet pérdor email-i si mjet i duhur i komunikimit

e si té shkruajmé njé email gé bart né ményré té suksesshme mesazhin tuaj te
audienca e synuar

e Sité pérdoren né ményré efektive komponentet e email-it

II. HYRJE

Email, ose e-mail, shkurtesé pér postén elektronike, éshté mesazh me tekst gé mund té
pérmbajé fotografi, imazhe apo dokumente tjera té bashkélidhura té dérguara népérmjet njé
rrjeti. Komunikimi pérmes email-it &shté josinkronik, gé do té thoté se pér dallim nga thirrjet
telefonike, mesazheve té€ menjéhershme apo sms-et dhe takimet gofshin ato ballé pér ballé
ose me video-konferencé, nuk e ndani kohén dhe vendin e njejté me bashkébiseduesin,
prandaj pérgjigjjet nuk ka nevojé té jené t& menjéhershme.

Pér shkak se email-i éshté njé formé relativisht e re e komunikimit, konventat themelore
sociale pér té shkruar dhe pér tu pérgjigjur né email jané ende duke u pérpunuar. Mirépo me
kalimin e kohés jané identifikuar disa praktika t&é mira pér t& shmangur ofendimin dhe
bezdisjen e korrespondentéve té email-it. Kegkuptimet mund té ndodhin lehté kur njerézit
kané pritje t& ndryshme né lidhje me email-in gé ata dérgojné dhe pranojné. Varésisht nga
géllimet tuaja, mesazhet gé ju dérgoni do té ndryshojné né formalitetin e tyre, audiencés sé
synuar, dhe rezultatin e déshiruar.

lll.  RENDESIA E EMAIL-it

Email-i né ditét e sotme &shté njé nga mjetet mé té& pérdorura té komunikimit.
Rekomandohet nga té gjithé dhe sot gati té gjithé kané njé email adresé.

Pérparésité e pérdorimit té email-it jané:
- té shpejté
- téliré
- té lehté pér t'u pérdorur
- formé digjitale (kursen letér)
- zgjeron aftésité e biznesit pér t& komunikuar me klientét

Pra, email-i &shté njé ményré e shpejté dhe e lehté pér té géndruar né kontakt me familjen,
miqté, kontaktet e biznesit, dhe té huajt. Né botén e biznesit, Eshté njé ményré e lehté dhe e
shpejté pér té mbajtur né kontakt bashképunétorét dhe punédhénésit. Email-&t na kursejné
nga humbja e kohés sé ¢muar. Tani email-i éshté linjé formale e komunikimit, dhe se né té
shumtén e rasteve ka té b&j me punén dhe éshté e pasjellshme gé té mos pérgjigjesh né
email.
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KUR PERDORET DHE KUR NUK PERDORET EMAIL-I

Ne duam té krijojmé email gé:

do té lexohet dhe kuptohet nga lexuesi;
té angazhojmé lexuesin né realizimin e géllimit té& synuar; dhe
nuk kérkon shumé kohé nga ana e lexuesit.

Pér té realizuar kété dhe pér té gené mé efikas né pérdorimin e email-it duhet t& mirret
parasysh se kur duhet dhe kur nuk duhet pérdorur email-i.

Email-i Eshté mjet i duhur i komunikimit nése pérdoret kur:

>

duhet té kontaktoni me njé person gé éshté véshtiré pér tu arritur népérmijet telefonit,
nuk takoheni shpesh ose nuk é&shté i/e vendosur né té njéjtén pjesé té vendit apo
botés (pér shembull, dikush gé jeton né njé kontinent tjetér ku ka dallime né kohé).

informacioni gé ju déshironi pér té ndaré nuk kérkon pérgjigje t&é menjéhershme. Akti
i té dérguarit té njé email-i Eshté i menjéhershém, por kjo nuk do té thoté se dérguesi
mund té pres njé pérgjigie té menjéhershme. Pé&r shumé njeréz, mbajtja e
korrespondencés pérmes email-it éshté pjesé e punés sé tyre, dhe e béjné até vetém
gjaté orarit té punés. Pérvec nése lexuesi juaj ka premtuar ndryshe, supozojmé se
mund té duhet pak kohé gé pala tjetér ti pérgjigjet mesazhit.

duhet ti dérgoni dikujt njé dokument elektronik, té tillé si udhézues, fotografi, t& dhéna
statistikore, ose ndonjé dokument tjetér.

duhet té shpérndani informacion té shpejté te njé numér i madh i njerézve (pér
shembull, nj¢ memo gé duhet ti dérgohet té gjithé personelit té zyrés apo ftesé pér
takim).

ju duhet njé shénim me shkrim i komunikimit. Ruajtja e ndonjé email-i té réndésishém
mund té jeté e dobishme né gofté se keni nevojé pér t'iu referuar pérséri asaj qé ka
théné dikush né njé mesazh mé té hershém, té siguroni njé lloj té& provave (pér
shembull, déshmi gé ju keni paguar pér njé shérbim apo produkt), ose té shqgyrtoni
pérmbajtjen e njé takimi té réndésishém.

Email-i nuk &shté mjet i duhur komunikimi né rastet kur:

>

mesazhi juaj éshté i gjaté dhe i komplikuar apo kérkon diskutim shtesé gé do té
realizohej mé miré ballé pér ballé. Pér shembull, né qofté se ju doni reagime nga
mbikéqyrési juaj né puné ose né qofté se jeni duke i béré kolegut njé pyetje qé
kérkon mé shumé se njé pérgjigje me po/jo ose shpjegim té thjeshté, duhet té& caktoni
njé takim.

informacioni_éshté shumé konfidencial. Email-i kurré nuk éshté privat! Mbani né
mend se mesazhi juaj mund té pércillet tek njeréz té tjeré pa dijeniné tuaj. Njé kopje
rezervé e email-it tuaj éshté e ruajtur gjithmoné né njé server ku mund té shikohet
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lehté nga palét e interesuara, madje edhe kur keni fshiré mesazhin dhe mendoni se
éshté zhdukur pérgjithmoné.

mesazhi juaj ka ngarkesé emocionale. Mos e pérdorni email-in né qofté se ka njé
ngarkesé emocionale né bisedé. Kur ju shkruani njé email, lexuesi nuk i sheh gjestet
dhe nuk e dégjon zérin tuaj, késhtu gé mund té keté kegkuptime. Kur té merrni njé
pérgjigje dhe vini re se ka ndodhur kjo, nuk duhet té vazhdoni bisedén me email.
Béni njé telefonaté dhe sqgaroni situatén menjéheré. Nése duhet té sgaroni dhe té
zgjidhni njé konflikt apo kegkuptim nuk pérdoret email-i, edhe pse pala tjetér mund
té pérgjigjet menjéheré. Email-i éshté mjeti mé i keq pér tu pérdorur pér zgjidhjen e
ndonjé konflikti dhe vetém sa mund té acaroj situatén.

céshtja éshté urgjente dhe nuk mund té pres derisa lexuesi té lexojé email-in. Disa
persona lexojné email-et zyrtare vetém gjaté orarit té punés, ose mund té ndodh gé
pér momentin nuk kané gasje né email-in e tyre, késhtugé nése céshtja éshté
urgjente mundésisht té pérdoret telefoni.

japim lajme té kéqija. Askush nuk déshiron té marré ndonjé lajm té& keq apo negativ,
si ndonjé kritiké nga punédhési apo largimin nga puna, dhe pranimi i tij pémes email-
it vetém sa do ti shtonte ‘kripé plagés’. Kur kemi t& b&mé me njé rast kur duhet té
komunikojmé ndonjé lajm té keq apo negativ, pyete vehten: a do té déshiroja ta
pranoja uné njé lajm té tillé pérmes email-it, apo do té preferoja t¢ mé komunikohej
ky lajm personalisht?

Informacionet gé shkaktojné paknagési apo emocione nuk dérgohen pérmes email-it.
Kéto jané disa nga arsyet:

- Njerézit nuk e dijné géllimin e email-it tuaj, email-i né vehte pa ndonjé
sinjal tjetér, gjeste apo tonacion duket shumé i thaté dhe kur ka edhe
lajme té kqija duket shumé i shémtuar. Ka shumé gjasa gé kjo té shkaktoj
paknagési.

- Pérdorimi i email-it pér té komunikuar lajme té kgija mund té dérgoj
mesazhin gé nuk jeni té kujdesshém dhe qé c¢éshtja nuk éshté edhe aq e
réndésishme pér ju sa té komunikohej personalisht.

- Mund té dukeni frikacak. Nése do té kritikoni dikénd té paktén béjeni ballé
pér ballé, apo nése keni pér ti dhéné dikujt ndonjé pérgjigje negative
béjeni pérmes telefonit. Bashképunétorét, kolegét, klientét, t& aférmit dhe
shokét e shoget i vlerésojné njerézit gé& kané guximin pér té komunikuar
lajmet e kgija personalisht.

PERDORIMI EFIKAS | EMAIL-IT

Kur té shkruani email, jané disa hapa té thjeshté gé duhet té ju pérmbaheni gé email-i juaj té
I& njé pérshtypje pozitive dhe té merrni pérgjigjen e déshiruar. Né vazhdim do ti shikojmé
disa késhilla pér pérdorim mé efikas té email-it dhe do ti elaborojmé me disa shembuj té
miré dhe jo té miré. Kéto késhilla jané pérshtatur nga rekomandimet e shumta nga
profesionist t& ndryshém ndérkombétaré.
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Zgjidhni njé email adresé té pérshtatshme

Zakonisht institucionet dhe organizatat e kané té standardizuar pérmbajtjen e email adresés.
Si p.sh. emri.mbiemri@emriiorganizatés.com. Apo .org; .edu varésisht nga profili i
organizatés. Nése organizata ku punoni ju nuk ka té pércaktuar njé standard té tillé, atéheré
preferohet pérdorimi i ofruesve tjeré gé njihen si mé profesional, si gmail apo yahoo. Mirépo,
prap duhet té krijoni adresé mé zyrtare dhe (& ju paraget mé profesional, p.sh.
emri.mbiemri@gmail.com. Adresat si ‘Bleertaaal2@gmail.com’ apo ‘bleroboy@hotmail.com’
nuk jané profesionale.

Mendoni se ké keni audiencé

Njerézit kané mendime té ndryshme lidhur me pérmbajtjen dhe formén e email-it, késhtugé
gjithmoné éshté miré té mendoni se ké keni audiencé dhe cilat jané pritjet e tyre. Disa njeréz
pér shembull email-in e konsiderojné si formé e miré pér ta pérshendetur diké ndérsa disa té
tjeré email-in e pérdorin vetém pér té dérguar njé mesazh formal.

Duhet te tregohet kujdes i vecanté kur shkruhen email-et zyrtare sepse né té shumtén e
rasteve njerézit formojné opinionin e tyre pér ju né bazé té asaj se c¢faré shkruan dhe si
shkruan né email.

il ™
Tung - Google Chrome IE'&IQL
q q —

a

& https://outlook.office365.com/owa/#viewmodel=IMailComposeViewModelFa

=1 SEMD X DISCARD Iﬂl INSERT Cioc)

Tao: Yeton Mulligi;
Cc:
|
ll  Subject: Tung
1
| Calibri Tlfie~v B I U = = W A
| Hej Mjeri,
| Cka ka 37 Kur osht afati i provimit?
I NOKD
| M

Supozimet gé mund té pérmban ky mesazh:

- toni éshté shumé migésor dhe joformal

- supozon se lexuesi e njeh dérguesin dhe se kéta dy kané njé lidhje té ngushté

- supozon gé lexuesi e din pér ¢faré provimi béhet fjalé

- supozon gé lexuesi e din pérgjigjen lidhur me detyrén/provimin

- familjarizimi i lexuesit me slangun/gjuhén lokale té pérdorur né mesazh (psh: ‘cka
ka 3’ gé nénkupton ‘cka ka té re”, ose ‘xoxo’ gqé nénkupton ‘puthje dhe
pérgafime’)
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Mendoni géllimin e mesazhit para se té shkruani

Cili éshté geéllimi i kétij email-i? A doni té thoni digka, t& merrni disa informacione ose keni
nevojé gé lexuesi té ndérmarré ndonjé veprim? Né gofté se ti mendon se nuk éshté aq e
réndésishme, mos e shkruaj até. Respektoni kohén e njerézve té tjeré né ményré gé ata té
respektojné kohén tuaj.

Mos pérdoreni shkurtesa

Kur shkruani email-e zyrtare mundohuni t& mos pérdoreni shkurtesa si FIm (faleminderit)
ose xo (puthje dhe pérqgafim). Lexuesi mund té€ mos jeté i vetédijshém pér kuptimet e
shkurtesave dhe né pérgjithési nuk jané té pérshtatshme pér email-et zyrtare. E njéjta gjé
vlen pér emoticons (ikonat qé shprehin emocione té ndryshme), té tilla si :-) ®. Nése nuk
jeni té sigurt nése lexuesi e di se ¢faré kuptimi kané shkurtesa dhe ikonat éshté mé miré té
mos pérdoren fare.

Vetém njé temé pér email
Nése duhet t&é komunikoni me dikénd lidhur me disa ¢éshtje atéheré éshté miré qé té
shkruhet email i veqanté pér secilén ¢éshtje.

Né kété ményré, korrespondenti i juaj mund ti pérgjigjet secilés c¢éshtje ve¢ e vec dhe né
kohé té duhur. Pérderisa njéri email mund té kérkojé vetém njé pérgjigje té shkurtér, qé
mund t'iu pérgjigjeni menjéheré, tjetri email mund té kérkojé mé shumé kohé dhe hulumtime.
Nése njé email pérmbané tema té& ndryshme nén njé subjekt té vetém, éshté shumé véshtiré
pér lexuesin ti referohet atij email-i mé voné. Kjo pér arsye se njéri nga mesazhet pérbrenda
nuk ka té béj fare me titullin e email-it, ndérkohé gé opcioni mé i preferuar i kérkimit t& email-
eve né Inbox éshté pérmes subjektit. Si mund ta dijé ose ta mbaj né mend lexuesi se nén
cilin subjekt ka gené mesazhi i kérkuar?

a ™
{5 Takimi i stafit administrativ - 24 Dhjetor ora 10.00 - Google Chmmem'

G https://outlook.office365.com/owa/#viewmodel=IMailComposeViewModelFactory&wid=17&ispopout=1

=] SEND X DISCARD [ﬂj INSERT

Ta: Alma Krasnigi;
Cc:

N

Subject: Takimi i stafit administrativ - 24 Dhjetor ora 10,00

calibri “[f12~ B I U = iz ¥ A
I
Férshéndetje Alma |
Té pérkujtoj se takimi i stafit administrativ do t& mbahet me 24 Dhjetor né orén 10:00 né sallén e takimeve. T& '
lutem i sjell 5 kopje t& manualit ‘Raportimet Financiare” si dhe nje kopje te buxhetit p&r vitin 2014. I

Gjithashtu t& pérkujtoj q& deri me daté 15 Mars duhet t& paragiten n& ATK raportet né vijim:
- Raportet financiare: Bilanci i konsoliduar i gjendjes, Pasgyra e t& Ardhurave dhe Pasgyra e rrjedhjes sé parasé I
- Pasgyra pérmbledhése tatimore vjetore

Faleminderit |
Gojarti

Gojart Lecaj | Menaxher i Zyrés, USAID Basic Education Program

0:00381 (0) 38 258 301 | M: 00377 (0) 45 646732 | www.thi360.0rg | www.bep-ks.org | BEP Facebook

he = — — e
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Né shembullin mé larté mund té shihet se si dérguesi ka pérmendur dy tema né njé emalil
dhe nén té njejtin subjekt. Nése lexuesi déshiron té dijé se cfaré duhet té parages né
Administratén Tatimore té Kosovés (ATK), me siguri qé do ta keté véshtiré pé ta gjetur
email-in e kérkuar, sepse titulli i mesazhit nuk ka té béj fare me raportimet financiare né
ATK.

Pra, disa nga arsyet se pse preferohet gé c¢cdo temé té trajtohet vec e veg né email-e té
ndryshme jané:
- Nése ka disa tema brenda njé email-i ekziston mundésia gé njéra nga to té harrohet
fare:
- Lexuesi e ka mé té lehté té organizojé postén e tij (Inbox) dhe mé lehté ti referohet
atij email-i mé voné
- Eshté mé e lehté pér lexuesin té pérgjigjet né ményré mé té duhur
- Nuk ka kosto shtesé nése shkruan tre email-e né vend té njé, pér té adresuar tri
¢éshtje té ndryshme

Nése doni té trajtoni disa ¢éshtje né njé email - ndoshta pér shkak se ato lidhen me té njéjtin
projekt - konsideroje paragitien e ¢cdo teme/pike né paragrafé té ndaré, dhe me numra
rendor. Kjo éshté ményré e miré gé cdo piké té dallohet, pra té duket mé garté, gjé qé né
ményré té konsiderueshme rrit gjasat qé c¢do piké té adresohet.

Qarté, shkurt dhe té kuptohet lehté

Konsideroni gé shumica nga ne kemi shumé email-e dhe shumé pak kohé brenda dités pér
ti lexuar dhe pér tu pérgjigjur né email-e. Sa mé i shkurté dhe mé preciz té jeté email-i aq
mé shumé ka mundési gé té lexohet dhe té kuptohet nga lexuesi. Mesazhet e gjata né té
shumtén e rasteve jané dekurajuese pér ti lexuar dhe lihen pér fund ndérsa prioritet marrin
mesazhet e shkurta. Pérdorni gjuhé té thjeshté dhe direkt né temé. Qé mesazhi juaj té jeté
mé i qarté dhe mé i shkurté ja disa hapa gé duhen ndjekur:

a) Neé fillim té tekstit shkruaj shkurtimisht géllimin apo pérmbledhjen e mesazhit tuaj;

b) Pasigé éshté mé véshtiré té lexohet né ekran sesa né letér, struktura dhe paragqitja
e mesazhit jané shumé té réndésishme. Rekomandohet gé mendimet t& ndahen né
paragraf t& ndryshém, dhe té kené njé rrjedhshméri logjike. Né mes té paragraféve
leréni hapésiré dhe vendosini né rend detajet e réndésishme gé té bien né sy, té
dallohen;

c) Data e réndésishme si dhe ndonjé informacion kritik brenda mesazhit shkruhen me
shkronja té médha ose nénvizohen. Mirépo nuk duhet té shkruhet i gjithé mesazhi
me shkronja t€ médha sepse lexuesi mund ta kuptojé kété si ‘britmé’ dhe pérveg qé
mund té jeté i bezdisshém per té ai/ajo mund t& mos kuptoj se cila pjesé éshté
veganérisht e réndésishme;

d) Neé fund té mesazhit theksoni rezultatin e pritur. Nése kérkoni njé pérgjigje i tregon
lexuesit se c¢faré pérgjigje jeni duke pritur (pér shembull, pérgjigje né email, kohén
e mundshme pér takim, letér rekomandimi etj.). Nése jeni duke kérkuar dicka gé ka
afat, nénvizojeni até afat gé té vihet né pah né mesazhin tuaj.

Mé poshé jané dy versione té njé email-i nga mbikqyrési, Diana, tek punonjésit e saj. Cili
version mendoni se éshté mé efektiv? Pse?
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Versioni 1 i Email-it té Dianés:

T R I

| https://outlook.office365.com/owa/#viewmodel =IMail ComposeViewModelF actory&wid =43&ispopout |

=1 SEND X DISCARD @J IN3ERT 000

To TE gjithé personelit;

Ce:

Subject: Mesér

calibri "||12 "| B I U - i % A vy

= .— T—

Sic e dini, nesér mbhasdite do t& takohemi p&r t& diskutuar mbi gjendjen e té gjitha projekteve t&
tanishme. Do té keté kafe dhe kifle. Ju lutem gé t& mbrrini me kohé dhe t& sjellni me vete t& gjitha
materialet g& jeni duke punuar k&té javé - sjellni kopje t& mjaftueshme pér secilin. Disa nga kéto
materiale pérfshijné planprogramin pér projekte, raporte, apo ndonjé email me réndési g& keni dérguar.
Gjithashtu té ju pérkujtoj atyre g& ju ka kaluar afati i kartelave t& kompanisé t& lajmérohen te Teuta pér
t& aplikuar pér kartelé té re.

Diana

Versioni 2 i Email-it té Dianés:

B https://outlook.office365.com/owa/#viewmodel=IMailComposeViewModelFactory&wid = 84 &ispopout:

= SEND X DISCARD [l INSERT

To: Té gjithé personelit;

Cc:

Subject: Materialet pértakimin e personelit, 29 Dhjetor cra 10:00

Calibri *llo~v B I U = = % A v

-— T—

Pérshéndetje kolege té nderuar

Takimi i radhés i personelit do t& mbahet nesér, daté 29 Dhjetor, né orén 10:00, né sallén e mhledhjeve Nr.5.
Ju lutem sjellni me vete nga 15 kopje té materialeve né vijim:

- Planin & punés pér muajin lanar
- Mj& fage raport mbhi progresin gjaté muajit Dhjetor
- Kopje t& ndonj& mesazhi té rendésishém lidhur me projektet

Nése keni ndonjé gjé qé déshironi ta diskutojmé gjaté mbledhjes, ju lutem dérgoni email Gencit i cili &shté duke pérgaditur
agjendén.

Shihemi nesér
Diana|

Diana Palokaj | Wdhéheqése e Programit, Programi pér Arsim Themelor
0:00381 (0) 38 258 301 | www.fhi360.org | www.bep-ks.org | BEP Facebook
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Diskutim:

Versioni 1i email-it té Dianés:

Versioni i 2 i email-it té Dianés:

- Nuk ka subjekt mjaft informativ

- Nuk ka pérshéndetje né fillim

- Mesazhi éshté paksa konfuz pér shkak té
pérmbajtjes sé ngarkuar dhe porosive té
shumta gé nuk jané té renditura miré

- Do té nevoijitet kohé e gjaté pér lexuesin
té interpretoj miré email-in dhe té gjejé
gjithé informacionin e kérkuar

- Email-i pérmban dy tema té ndryshme, qé
nuk kané lidhje njéra me tjetrén

- Subjekti éshté shumé i qgarté dhe tregon
pérmbajtjen e email-it

- Ka pérshéndetije apo fjaliné hyrése né
fillim

- Eshté i shkruar thjeshté dhe shkurt dhe
éshté lehté pér tu kuptuar

- Dokumentacioni i kérkuar éshté i renditur
gjé gé éshté lehté t¢é mbahen né mend
ose té pércillen

- Ka fjaliné pérmbyllése dhe migésore né
fund té email-it

- Pérmbané vetém njé temé

Duhet té keni parasysh se jo gjithmoné mesazhet e shkurta jané efektive, kjo duhet té
vlerésohet sipas rastit. Email-i gé& nuk ka informacionet e nevojshme vetém sa ju merr kohé
mé té madhe edhe juve edhe lexuesit. Nése nuk keni dérguar informacione t& mjaftueshme
herén e paré, do té duhet té shkruani nj¢ email tjetér me pyetje shtesé, sikurse né

shembullin né vijim:

il — ™
& RE: Pyetje lidhur me seminarin - Google Chrome Elﬂlﬂ

@ https://outlook.office365.com/owa/#viewmodel=IMailComposeViewModelFactory&wid=7 1&ispopout=1

A= SEND X DISCARD mj INSERT

Tao: Uta Binaku;
Cc:

Subject: RE: Pyetje lidhur me rezultatin e testit

Calibri -

rq
‘
w
H
(=
[
[

Pérshéndetje

Gjith& t& mirat

Uta Binaku

From: Tonny1330@gmail.com

Sent: Thursday, January 09, 2014 12:50

I To: Uta Binaku

Subject: Pyetje lidhur me rezultatin e testit

Pérshéndetje

Faleminderit

A mundeni ju lutem t& mé tregoni emrin dhe mbiemrin? N& cilin universitet jeni dhe né cilin grup?

0:00381 (0) 12 345 678 | M: 00377 (0) 45 123456 | Email: ubinaku@

Desha t& dijé se kur do t& paragiten rezultatet e testit né |&ndén e matematikés.

by A

ve.cu.te | Linkedin: Ubinaku

! Toni l

9

Basic Education Program (BEP)- Programi pér Arsim Themelor éshté i financuar nga USAID dhe Qeveria e Kosovés dhe
implementohet nga FHI 360, né partneritet me Ministriné e Arsimit, Shkencés dhe Teknologjisé (MASHT) dhe
Qendrén pér Arsim té Kosovés (KEC)




Komunikimi efektiv pérmes postés elektronike - Email

Shembulli mé poshté paraget njé email i cili edhepse éshté i gjaté dhe ka informacione té
shumta, éshté i shkruar né ményré adekuate.
Elementet gé kané kontribuar né gartésiné e email-it jané:

- paragrafi sqarues né fillim té mesazhit ku pérshkruan se pér cfaré béhet fjalé né
mesazh

- udhézimet e qarta

- informacionet kané njé rriedhshméri logjike

- ka hapésiré mes paragraféve dhe strukturé té qarté

=] SEND X DISCARD  [J INSERT

Ta: Linda Dega;
Cc: +

Subject: Vleresimi i Kursit

calibri Tf12~ B I U = i= ¥ A y

Té dashur student,

lerésim i thelbés pér planifikimin dhe
zhvillimin e kurseve tona gjaté semestrave t& ardhshé&m. Prandaj ung ju béjé thirrje pér t& shkuar né fagen e
internetit mé poshté dhe plotésoni pyetésorin e vlerésimit.

Password: Eg56HmMO3

Toni i mesazhit té jeté i sjellshém

Kur jeni duke komunikuar me email fjalét tuaja nuk pércjellen me gjeste dhe duhet patur
shumé kujdes cfaré toni pérdoret. Pér shembull sarkazmat dhe shakaté zakonisht
kegkuptohen né email dhe mund té ofendojné lexuesin. Mos filloni menjéheré pér té shkruar
tekst, gjithmoné fillojeni mesazhin me njé pérshéndetje dhe mbaroni me nenshkrimin tuaj (té
dhénat tuaja: Emri, Mbiemri, Numri i telefonit, Email adresa). Nése nuk jeni té sigurt se si ti
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drejtoheni dikujt mund té i drejtoheni zyrtarisht, pér té evituar ofendimin, me fjalé si: E
nderuara Znj. Krasniqi, | nderuari Profesor Lumi, Pérshéndetje I/E nderuar.

Nése nuk dini emrin e personit gé ju drejtoheni, apo nése email-i i adresohet njé grupi té
ndryshém, mund té pérdoreni:

Té nderuar anétaré té bordit té drejtoréve
Pérshéndetje té gjithéve

Té nderuar konsumatoré

Té nderuar kolegé

Pérmbyllja e mesazhit tuaj éshté shumé me réndési pér lexuesin sepse Ié té kuptoj se kush
éshté duke kontaktuar. Gjithmoné duhet t& shkruhet emri né fund té mesazhit. Nése nuk e
njihni  miré lexuesin gjithashtu duhet té shkruani edhe pozitén dhe emrin e
organizatés/kompanisé.

& Aplikim n& garén pér klasén mé t& miré - Google Chrome | (B -

P

B https://outlook.office365.com/owa/#viewmodel=IMailComposeViewModelFactory&wid=

M
i
@
L
[}
[w]
=]
]
[
=
I
o

=] SEND X DISCARD [ﬂj INSERT .

To: BEF;
Ce:

Subject: Aplikim né garén pér klasén mé té miré

Calibri |12 | B I U ::Z = ak

= - -

I=

Té nderuar

Jemi t& interesuar t& marrim pjesé né garén pér klasén mé t& miré. lemi nga Shkolla fillore "Emin Duraku’
né Gjilan.
Shkolla joné ka renovuar 10 klasé.

Bashkélidhur mund t& gjeni:
- Aplikacionin e plotésuar
t& klasave té

Singerisht

Fisnik Tepelena

Tlol2sasgos T
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Korigjojeni email-in para se ta dérgoni

Kontrolloni tonin e mesazhit, gramatikén, drejtshkrimin dhe pikésimin. Lexoni me zé té larté
nése ka nevojé pér té paré se a ka ndonjé gabim dhe nése ndonjé fjali nuk tingéllon né
rregull. Nése ndryshoni digka né kété rast e lexoni pérséri.

Disa cilési té shkrimit té miré:
1. Pérdorimi i gjuhés formale
2. Stili i pérshtatshém
3. Terminologjia plotésisht e pérpikté
4. Gramatika, sintaksa dhe pikésimi i sakté
5. Pjesét e bashkuara rrjedhshém né térésiné e tekstit

Keni kujdes né dérgimin e shakave dhe materialeve tjera qé nuk kané té béjné
me puneén:

Mos dérgoni njé video me disa mace gesharake tek té gjithé bashképunétorét tuaj, sepse kjo
mund té kegkuptohet dhe produktiviteti juaj t&é mos mirret seriozisht. Shumica e njerézve nuk
e vlerésojné kété gjé, dhe preferohet gé email adresat e punés té mbahen vetém pér puné.

Email-et e padéshiruara (Junk) dhe virust
Email-et e padéshiruara apo Junk email ("spam") dhe virusét jané té shpeshté né internet.
Edhe pse kompjuterét mund té kené sistem té mbrojties kundér viruséve (antivirus)
rekomandohet té ndérmirren kéto masa parandaluese:
» Shmang dokumentet e bashkangjitura gqé duken si té dyshimta nga dérgues té
panjohur.
» Fshij email-et gé jané né spam. Asnjéheré mos u pérgjigj né to.
» Té dhénat tuaja kontaktuese i ndané vetém me organizatat apo individét e
besueshém, dhe vetém kur &shté e nevojshme.

VI. KOMPONENTET KRYESORE TE EMAIL-IT

Njé pérparési e email-it éshté gé pérdoruesit mund té komunikojné shpejt dhe lehté. Pér
té mos frustruar lexuesit e mesazheve tuaja té mirren né konsiderim disa késhilla
logjistike. Né vazhdim shohim se si mund té pérdorim né ményré té duhur opcionet e
email-it.

Subjekti/Tema (Subject)

Subjekti duhet té rrémbej vémendjen e lexuesit dhe té tregoj pérmbajtjen e email-it.

Para se té shtypni "dérgo’ (anglisht: send) ndani pak kohé pér té shkruar njé titull gé me
saktési pérshkruan pérmbajtjen, duke i dhéné lexuesit njé arsye konkrete pér té hapur
mesazhin tua,j.

Shumica e profesionistéve gé marrin 20 ose 50 ose 200 email-e né dité nuk duan té jené
pjesé e njé bisede para-mbrapa; ata duan gé té pastrojné postén e tyre dhe té vazhdojné
pér né detyrén e tyre té radhés. Nése subjekti juaj éshté i pagarté - ose edhe mé keq, né
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gofté se éshté bosh - ju keni humbur rastin e paré pér té informuar ose pér té bindur
lexuesin.

Subjektet si "Pérshéndetje", " Njé pyetje " apo " Takimi " nuk jané mijaft informative dhe
mund té shkojné direkt né konton e email-eve té padéshiruara (anglisht: junk). Kur ka nevojé
pér njé veprim t& menjéhershém éshté miré gé té vendosen fjalét kyge né subjekt si: ‘Portali
BEP nuk punon té shtunén, 29 néntor, prej orés 15:00-16:00’, apo ‘Agjenda-Takimi i bordit té
drejtoréve — konfirmimi deri t& Premten’.

Mos harroni - mesazhi juaj nuk éshté i vetmi né kutiné postare elektronike (anglisht: Inbox)
té lexuesit. Njé subjekt i garté do ti ndihmojé njé profesionisti t&¢ z&né me puné pér té
vendosur se emai-li juaj éshté i viefshém.

Mé poshté shohim disa shembuj té subjektit t&é miré dhe jo té& miré:

Subjekti: [ Bosh]

Nése nuk shkruani njé titull né email-in tuaj, kjo mund té interpretohet se vetém emri juaj
mjafton pér ti treguar lexuesit se mesazhi juaj éshté me réndési. Kjo bie té jeté arrogante
ose né fund té fundit e pamenduar. Pérfito nga rasti pér ta béré lexuesin e mesazhit té
mendojé né lidhje me mesazhin edhe para se ta hap até.

Subjekti: " E réndésishme! Lexoni Menjéheré! "

Ajo qé éshté e réndésishme pér ju mund té mos jeté e réndésishme pér lexuesit e
mesazhit tuaj. Né vend gé furishém té njoftoni se pérmbajtja e fshehté e mesazhit tuaj
éshté e réndésishme, shkruani njé titull informativ gé né fakt komunikon té paktén thelbin
e asaj gé ju mendoni éshté aq e réndésishme: " Urgjente: Té gjitha makinat té largohen
nga parkingu deri né orén 10 sepse do té punohet né até vend"

Subjekti: " Pyetje té shkurté"
Nése pyetja éshté e shkurté, pse té mos shkruani vet pyetjen né rreshtin e subjektit?

Subijekti: "Sic jemi marré vesh té premten”
Pjesérisht mé miré - me kusht gé lexuesit té email-it i kujtohet ¢faré jeni marré vesh té
Premten.

Subjekti: "Dokumentin qé ma keni kérkuar”

Nése jeni té sigurt se lexuesi i mesazhit do té njoh adresén tuaj t& email-it, dhe me té
vérteté éshté duke pritur njé dokument nga ju, atéheré ky subjekt éshté né rregull. Por
mbani né mend se shumé pérdorues té email-it marrin virus gé jané té ngarkuar né
mesazh pérmes titujve té pagarté si ky. Sa mé specifik gé jeni, ag mé shumé do té keni
mundési gé mesazhi juaj té arrij te lexuesi pa u ndaluar nga bllokuesit e email-ave té
padéshiruar (anglisht: spam-blocker).

Subjekti: "Ora 10 e konfirmuar pér té premten ... a do t& kemi nevojé pér njé sallé mé té
madhe? "

Pas leximit té kétij subjekti informativ lexuesi menjéheré fillon té mendoj né lidhje me
madhésiné e sallés, dhe jo nése do té duhet té hap email-in apo jo.
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Pérgjigjja (Reply)

Email-i nuk kérkon pérgjigie t&€ menjéhershme, por njé pérgjigie e vonuar mund té
interpretohet si mungesé respekti, dhe njé pérgjigje e shpejté (brenda 1-2 dite) tregon
kujdes ndaj mesazhit dhe dérguesit. Nése nuk e keni pérgjigjen né até moment, apo email-i
éshté i komplikuar duhet lajméruar bashkébiseduesin se nuk e keni harruar dhe se jeni duke
i kushtuar vémendje mesazhit té tij/saj. Me kété tregoheni profesionalist, té& kujdesshém dhe
té vémendshém.

Né shumé organizata apo kompani éshté rregull gé pérgjigjjet né email duhet té dérgohen
brenda 24 oréve, dhe mundésisht brenda dite.

e ——
@ RE: Broshura pér projektin: Teknologjia népér shkolla- versicni i fundit - Goegle Chro
e

8 https://outlook.office365.com/owa/#viewmodel=IMailComposeViewModelFactory&wid=708&ispopout=1

=] SEND X DISCARD [I]J INSERT

To: Eeza Berisha;
Ce: Klodi Basha;

Subject: RE: Broshura pér projektin: Teknologjia népér shkella- versioni i fundit

Avial Y1 2¥ B I U :Z i ¥ A

Pérshéndetje Besa

Faleminderit pér mesazhin. Jam jashté vendit né njé seminar mirépo do ta shikoj deri té& Mérkurén dhe ju kthej
pérgjigje.

Gjithé té mirat!

Besnik Shala

Profesor | Teknologjisé Informative

Shkolla 'Liugj Gurakugi', Podujeve; [Tel: 043 123 456 |
From: Besa Berisha I
Sent: Saturday, December 07, 2013 10:31 I
To: Besnik Shala N
Subject: Broshura pér projektin: Teknologjia népér shkolla- versioni i fundit

Pérshéndetje Besnik |
Té bashkangjitur gjej versionin final te broshurés. |
TE lutem mé trego nése éshié né rregull gé té vazhdoj me pérkthimin e saj né gjuhén angleze. I
Faleminderit

Besa

Besa Berisha, Dizajnere, Design Factory
Tel: 098 765 432 | Email: bberisha@designfactory.com |www.designfactory.com | DF Facebook |

Pérgjigje té gjithéve (Reply All)

Pérdoreni opcionin Reply all kur keni nevojé té ju pérgjigjeni té gjithéve dhe kur pérgjigjén
ténde kané nevojé ta shohin té gjithé.
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Mirépo nése vetém dérguesi i mesazhit ka nevojé té dijé pérgjigjen nuk pérdoret ky opcion
pér shembull né rastet kur ju duhet té falenderoni dik&é, apo keni njé pyetje specifike pér
dérguesin.

Nénshkrimi (Signature)

Krijo njé Nénshkrim pér ta vendosur né fund té mesazheve tuaja né email. Né kété ményre,
lexuesi nuk ka nevojé té kérkojé diku tjetér apo me ané té njé email-i tjetér informacione
shtesé pér ju, pér shembull numrin e telefonit. Né shumicén e organizatave apo kompanive
éshté rregull e tyre qé ¢cdo punétoré duhet té keté nénshkrimin automatik né email adresat e
tyre, dhe si i tillé ky dérgohet automatikisht me ¢do email.

Nénshkrimi  duhet t& pérmbajé: Emrin dhe Mbiemrin, Pozitén, Emrin e
kompanisé/organizatés, detajet kontaktuese alternative (adresa té jeté né njé linjé ose 2
maksimum), detajet e organizatés/kompanisé (psh: veb-fagja, llogaria né twitter ose
facebook) dhe numrat kontaktues (Telefoni, Fax).

Shembuj té nénshkrimit:

Agron Shala Teuta Berisha

Profesor i Gjuhés Agleze Drejtoreshé e Pérgjithshme
Shkolla fillore “Zenel Hajdini’ TB & Associates

Prishtiné Email:tberisha@tbassociates.com

Tel.: 038 123 456; www. tba.com

Dokumentet e bashkélidhura (Attachments)

Bashkélidhja e dokumenteve né njé email éshté njé mundési shumé e miré, por nuk duhet
tepruar me té. Ja disa udhézime gé duhet t& mirren parasysh para se té vendosim té
bashkélidhim njé dokument:

- Bashkélidh dokumentet né formate standarde nése nuk e njihni bashkébiseduesin,
nuk jeni né dijeni se a pérdor Microsoft Word dhe se a e hap dokumentin né njé
kompjuter. Ai/Ajo mund té lexoj emailin-in tuaj nga njé smartphone ose njé tableté,
késhtugé konvertimi i tyre né PDF do té jeté versioni mé i duhur pér ta bashkélidhur.

- Sikurse kur pérdorim fax apo thirrje telefonike ne konfirmojmé marrjen e mesazhit
ashtu duhet té konformoni qé dokumentet e bashkélidhura kané arritur né formatin e
duhur, té lexueshém. Kété mund ta kérkoni edhe pé&rmes email-it, apo mund ta
thérrisni né telefon mé pastaj varésisht réndésisé sé dokumenteve té bashkélidhura.

- Shumica e llogarive té email-eve zyrtare kané té kufizuar hapésirén e ruatjtjes.
Pérvec késaj, email-et e gjata mund edhe té kthehen mbrapa, ose jané shénuar si
spam. Pér kété arsye, duhet shmangur bashkélidhja e fotografive dhe dokumenteve
té gjata né njé email zyrtar pérvec¢ nése éshté absolutisht e nevojshme. Né rast kur
duhet té& dérgohet njé dokument i gjaté mund ta pérdoreni opcionin zipp.
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- Gijithashtu rekomandohet gqé né vend qé té bashkélidhni njé dokument gé éshté
shumé i gjaté, mé miré do té ishte té& kopjoni pjesé té tekstit gé jané me réndési apo
pjesé té ndonjé dokumenti gé jané produktive.

- Nése keni pér té dérguar njé dokument shumé té gjaté rekomandohet gé lexuesi té
lajmérohet poaraprakisht. Mund ta ndani dokumentin né mé shumé se njé email nése
éshté e nevojshme. Duhet té jeni té vetédijshém gé disa persona nuk hapin fare
dokumentacionin e bashkélidhur nése nuk e keni lajméruar paraprakisht sepse
shgetésohen pér shkak té viruséve. Dokumentet e bashkélidhura bartin shumé virus.

£ Raport mbi gjendjen e ujérave né Kosové - Google ﬂlm_[glﬂlg

https://outlook.office365.com/owa/#viewmodel=IMailComposeViewModelFact I

A=1 SEMD X DISCARD @J INSERT Cioc

Ton Dreni, llir, Bleta, Drenusha, Bardhyl, Laura;

Cc:

Subject: Raport mbi gjendjen e ujérave né Kosowvé

| Arial o] B I U = = ¥ A v
T& nderuar |
Bashkélidhur mund t& gjeni Raportin mbi gjendjen & ujérave né Kosové. |

KEté dokument po ju dérgoj pér heré té treté, sepse ka patur disa gabime né paragrafin 3.2.1
dhe ¥.1.1 té cilat jané pérmirésuar.

Fasigé dokumenti ka shumé fage, kam ndaré secilin kapitull veq & veq. I

Bashkélidhur mund t& gjeni:
Hyrja

Kapitulli 1

Kapitulli 2

Kapitulli 3

Kapitulli 4

Kapitulli 5

Kapitulli 6

Perfundimi

Ju lutem mé tregoni si ju duket

Faleminderit
Flarimi

Cfaré mund té supozojmé nga ky mesazh:
- Eshté hera e treté ge dérgohet raporti i njejté
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- Kapitujt jané té ndaré veq e veq
- Jané béré dy ndryshime, té cilat ceken

Nése jané béré vetém dy ndryshime né téré raportin, dhe ky raport veqse éshté dérguar
edhe dy heré té tjera mé paré, atéheré pse té dérgohen té gjithé kapitujt pérséri?

Vetém kapitujt me ndryshime do té mjaftonte. Gjithashtu nuk éshté nevoja gé té pérmendet
secili kapitull, mund té shkruhet pér shembull: Bashkélidhur mund té gjeni kapitujt 1-6.

F — ™
E Udhézues pér pérdorimin e email — temé trajnimi pér personelin? - Google Chrome—‘lgl—-ﬁlg
B https://outlook.office365.com/owa/#viewmodel=IMailComposeViewModelFactory&wid=87 &ispop

A=1 SEND X DISCARD @J INSERT ooo
To: Departamenti | Burimeve Mjerezore +
Ce:
Subject: Udhézues pér pérdorimin e email - temé trajnimi pér personelin? l
. ; a— i .
Calibr i B I U = ;:afﬁv
I
Té nderuar 1
1
Kam has né njé lib&r shumé t& miré mbi pérdorimin e duhur t& mjeteve t& komunikimit. Nése jeni té&
pajtimit do t& déshiroja t& mbaj njé seminar té shkurtér pér personelin {afér 20 minuta) né pérdorimin
efikas té& email-it.
| MEé poshté éshté lista e pé&rmbajtjés sé& librit, nése déshironi mund té ju dérgoj té gjithé librin né |
il POF. |
I
Pérmbajtja:
Réndésia e Email
Kur pérdoret dhe kur nuk pérdoret email
Subjekti/Titulli
|
Gjithé té& mirat
| . .
Blerina Pali
Udh&hegése e Departamentit pé Trajnime dhe Zhwvillim Profesional
Banka Kombetare; Tel: 0123 456 789; Email: bpali@bankakombetare.org;

Cfaré supozojmé nga ky mesazh?
- Dérguesi nuk bashkélidh gjithé dokumentin para se té marré konfirmimin nga lexuesi
(lexuesi mund té mos jeté i interesuar pér dokumentin né fjalé)
- E kursen lexuesin nga mundésia e dérgimit té viruséve
- Nuk i mbush postén elektronike lexuesit, pér mé tepér lexuesi mund té mos keté
hapésiré té majftueshme né Inbox-in e tij/saj.

Pércellja e porosisé (Forward)

Pércjellja e mesazheve pérmes email-it ju lejon gé té pércjellni informacionin tek té tjerét.
Pér shembull, ju merrni njé mesazh gé takimi mbi riciklimin éshté anuluar pér shkak té njé
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stuhie kércénuese. Ju pastaj mund té shtoni tekstin tuaj nése éshté e nevojshme, ndoshta
pér té caktuar njé takim tjetér, dhe pércjell mesazhin te té gjithé né grup. Nése nuk keni pér
té shtuar digka né email mund ta pércjellni mesazhin edhe vetém me njé shkrim si: shih
email-in mé poshté ose digka té ngjajshme.

T
@ FW: Takimi 1 Bordit te Drejtoréve &shté shtyer p&r t&é Premten - Googl_

B https://outlook.office365.com/owa/#viewmodel=IMailComposeViewModelFactory&wid=70&ispopout=1

=1 SEND X DISCARD mj INSERT oo I
Tao: Flutura, Besa, Zana, Denis, Bajram; +
Cc:

Subject: FW: Takimi i Bordit te Drejtoréve &shté shtyer pér t& Premten

| Calibri “[f12~ B I U = = W% A y

|| Pérshéndetje t& gjithéve

Faleminderit pér informaté Flutura.
Propozoj gé takimi t& shtyhet pér dat& 13 Mars, né orén 14:00.

Faleminderit
i|  Kushtrim

il From:EBlerina Aga
Sent: EHENS, 5 Mars 2013 14:26
To: Kushtrim Morina
Subject: Takimi mbi riciklimin
1

Pérshéndetje Z. Morina

Ju njoftoj se takimi mbi riciklimin &sht& anuluar pér shkak t& njé stuhie kércénuese né aférsi. |
Mund t& caktojmé ndonjé takim tjetér kurdo g& jeni t& liré.

Il Jufaleminderit pér mirékuptimin.

i Flutura Rugova
Ambientalistét e Kosovés, Tel.: + 381 (0) 38 765 432

Kopje (Carbon Copies) apo ‘cc’.

Edhe email-at kané opcionin e kopje karbonit apo cc. Kjo kopje ju lejon gé té dérgoni njé
kopje té email-it dikujt tjetér. Kopja dérgohet né té njejtén kohé si origjinali, gj& qé ndryshon
nga pércjellja e mesazhit (Forward). Personat e kopjuar né email-in origjinal mund té shohin
se kush tjetér éshté i kopjuar né email.

Psh: Nése jeni duke punuar sé bashku né njé manual dhe njéri nga ju dérgon email
mbikqgyrésit pér rishikim, i gjithé grupi gé punojné sé bashku duhet té jeté né cc.

Né kété kopje pérfshihen vetém personat gé kané shprehur interes pér kété céshtje,
personat gé duhet té jené té informuar ose mund té ndihmojné. Nuk duhet mérzitur dikush
tjetér.
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& Bahrie Lecaj - Outlook Web App - Google Chrome [ SR e W P

@ https://outlook.office365.com/owa/#viewmodel=IMail ComposeViewModelFactory&wid=81&ispopout=1

A= SEND X DISCARD [ﬂj INSERT

Tor +
Cc:
Bee:

Subject:

Calibri Tlf12~= B I alr

<]
11
i
I=

Kopje e fshehur (Blind Carbon Copies) apo “Bcc”

Kur dérgojné email disa vendosin té gjithé email adresat né fushén To (Pér). Kjo paraktiké
ka dy té meta: 1) lexuesi e di gé email-i i njejté i éshté dérguar njé numri t¢ madh té
lexueséve, dhe b) jeni duke publikuar email adresén e dikujt tjetér pa lején e tyre.

Njé ményré pér té evituar kété éshté pér té véné té gjitha adresat né fushén Bcc.
Megijithaté, lexuesi e sheh vetém email adresén né fushén To, dhe nése kjo lihet zbrazét
mund té duket si email i padéshiruar (anglisht: Spam). Né kéto raste zakonisht shkruhet
email adresa e dérguesit né fushén To, ndérsa gjithé té tjerat né Bcc.

Pra, pér dallim nga kopja cc né kopjen Bcc personat e kopjuar né email nuk shohin njéri
tjetrin. Pér shembull, nése i dérgon njé vérejtje njérit nga kolegét dhe e fusni mbikqyrésin né
Bcc qé té jeté né dijeni pér kété, kolegu nuk mund ta shoh qé mbikqgyrési éshté i kopjuar né
email.

VIl. PERMBLEDHJE

Email-i éshté njé ményré jashtézakonisht efektive dhe e pérshtatshme e komunikimit.
Megjithaté, ka raste kur éshté shumé mé e pérshtatshme té diskutohen gjérat personalisht
ose me telefon ose ballé pér ballé. Nése déshirojmé qé té pércjellim porosiné toné tek
lexuesi dhe té marrim pérgjigien gé presim, jané disa rregulla té cilave duhet té ju
pérmbahemi. Sikurse mesazhi i shkurté, i lexueshém dhe qgé kuptohet lehté ashtu edhe
mirésjellja kané réndési té madhe kur shkruajmé email.
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Si rregull e pérgjithshme email-et duhet té adresohen personalisht dhe pérmbaijtja duhet té
jeté relevante pér lexuesin. Filloni dhe pérfundoni cdo mesazh me njé pérshéndetje té duhur
dhe mos harroni té thoni ju lutem dhe faleminderit. Kini kujdes t& mos paragiteni si tepér té
afért me lexuesin, sidomos nése ata jané té hua.

Cdo email gé ju té dérgoni shton, ose ia ul vlerén reputacionin tuaj. Nése email-i juaj éshté i
pa organizuar dhe i mbushur me gabime, lexuesit do té jené té prirur t&€ mendojné pér ju si
njé person té pa organizuar dhe té pakujdesshém. Opinionet e njerézve té tjeré kané réndési
dhe né botén profesionale perceptimi i tyre pér ju do té jeté kritik pér suksesin tuaj.

Edukoni kolegét tuaj, bashképunétorét dhe miqté, pér té pérdorur email si njé kanal

preferues pér té komunikuar me ju, dhe ju do té kurseni shumé kohé dhe do té rrisni
produktivitetin né puné.

LITERATURA E SHFRYTEZUAR

“Email Etiquette”, né dispozicion online né: http://www.emailreplies.com, [gasja né
dokument éshté béré mé 29 Néntor 2013]

Gene Wicker Jr, | will follow services (1998) “Email Etiquette”, né dispozicion online né:
http://www.iwillfollow.com/emailetiquette.pdf, [gasja né dokument éshté béré mé 28 Néntor
2013]

“Writing Effective Emails” né dispozicion online né:
http://www.mindtools.com/CommsSKkIl/EmailCommunication.htm, [gasja né dokument éshté
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