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Si tE shlkeruhet dee C\V?
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CV-ja éshté deklaraté lidhur me kualifikimin tuaj
akademik dhe profesional. CV-ja éshté dokumenti i
paré gé ju nevojitet pér punésim, fitim té ¢mimeve,
bursave, shkollim, panele diskutimi, prezantime et;.
Njeréz té profileve té ndryshme do ta shikojné
biografiné tuaj dhe né bazé té sajé do vendosin té té
pérzgjedhin apo jo. Prandaj, éshté jashtézakonisht e
réndésishme qé CV-ja juaj té keté informata té sakta,
konkrete dhe té paragesé gamén tuaj té njohurive si
né aspektin akademik po ashtu edhe né aspektin
profesional.

Nuk ka vetém njé formé té vetme té pérgatitjes sé
CV-sé, ajo duhet té jeté e ndryshme varésisht se pér
cka aplikoni. CV-ja juaj duhet té jeté e strukturuar
ndryshe nése aplikoni pér shkollim dhe e ndryshme
nése aplikoni pér punésim. CV-ja duhet té jeté
fotografi e juaja personale, profesionale, akademike.
CV-ja duhet té pasurohet pérgjaté kohés dhe duhet
té paraqesé trajektoren e jetés suaj, duke filluar nga
shkollim, puna praktike, punésimi, trajnimi, aftésimi.

Cv-ja juaj duhet té paragesé shumé qarté anét tua té
forta, dhe té minimizojé anét tua negative ose jo té
nevojshme pér pozitén e caktuar. Ajo duhet té
rishikohet pér secilén pozité gé aplikoni. Para sa té
aplikoni, ju duhet té konsultoheni me zyrén e
karrierés dhe té béni kéto pyetje vetés: A i paraget
Cv-ja ime té gjitha informatat qé kérkohen? Puna
praktike e specifikuar né Cv-né time a éshté
relevante pér pozitén gé aplikoj? A éshté relevant
informata lidhur me gjininé, moshén, pérkatésiné
time? Ju duhet té kujdeseni gé para se té pércjellin
Cv-né tuaj, té analizoni miré se si ju prezanton CV-ja
juaj.
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Adresa: Veterniku p.n. (pérball Grand Store), Prishtiné, Kosové
Tel: +381 38 544 210, Mob:+377 44 402 205, +377 44 124 897,
Email: info@universum-ks.org, Web: www.universum-ks.org
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o Eshté e shkruar né ményré té pérpikté
Pérmban informata relevante:

- Profilin akademik

- Pérvoja e punés

- Interesimin

Aktivitetet jashté punés

- Dekorata, certifikimet dhe referencat
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Térheq vémendjen dhe interesin e
punédhénésit
.o Lexohet lehté
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/ o Ju pérfagéson né letér

o Té jeté njé shpallje pér ju — njé fotografi
shumé e qarté e juaja

o Té bind punédhénésin qgé ju jeni personi
ideal pér punén e caktuar

Demonstron vlerat tua té punés:
shkathtésité dhe aftésité qé lidhen me

punén pér té cilén ju keni aplikuar
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‘PER NJE ARSIMIM ME PERMASA GLOBALE.”




Udhézime té pérgjithshme pér shkrim té CV-sé

RRADHITJIA

Emri, adresa, numri i telefonit dhe e-mail duhet té vendosen né krye té dokumentit.

Pjesa tjetér e informacionit duhet té keté njé renditje logjike dhe lehté pér tu lexuar.

Arsimi dhe pérvoja e punés duhet té jené té listuar duke filluar nga puna/shkollimi i fundit apo
momental

GJATESIA

Njé fage éshté e mjaftueshme nése ju jeni i sapo diplomuar dhe nuk keni pérvojé té gjaté té
punés

Nése keni pérvojé té gjaté té punés, dhe informacioni i dhéné éshté i réndésishém pér té ju
paragitur tek punédhénési, atéheré CV-ja mund té keté mé shumé se njé fage. Mirépo, duhet té
keni parasysh se informatat e dhéna duhet té jené té réndésishme pér punédhénésin dhe mos té
krijojé monotoni gjaté leximit. Nuk rekomandohet qé Cv-té té jené mé shumé se dy faqge.

STILI | SHKRIMIT

Shkrimi duhet té jeté i qarté dhe i pérpikté.

Shmanguni nga pérdorimi i péremrit “uné”, fialéve té réndomta, zhargonit dhe shkurtesave.
Gramatika dhe tipografia duhet té jeté e pérkryer.

Pérdorni fjalé té veprimit (mé poshté e gjen listén e fjaléve qé pércaktojné veprim)

FORMATI

Duhet té keté paragqitje té bukur pér syrin dhe té krijojé njé pérshtypje pozitive pér ju
Pér té arritur kété, pérdorin ndarjen e duhur té kategorive
Nénvizoni, pérdorni shkronja té pjerréta dhe / ose germa té médha pér titujt kryesoré

ORGANIZIMI

Objektivi i punésimit

Arsimi

Pérvojé pune relevante

Aktivitetet jashté punés ose aktivitetet pér té mirén e shoqérisé

Mund té shtoni: dekorata, anétarésité profesionale, publikime, certifikata
Referencat



Kronologjia pér shkrim té CV-sé

Emri dhe Mbiemri

Adresa: shkruaj adresén ténde té banimit
e-mail: shkruaj e- mail
Tel: shkruaj numrin e telefonit

OBJEKTIVA E PUNESIMIT

Objektivi éshté i réndésishém pér punédhénésin sepse tregon se cilat fusha té punésimit jané me interes pér ty.
Objektivi nuk mund té jeté i njejté pér secilén kompani/pozité qé aplikoni. Mundohu qé té pérshtatésh objektivin
me pozitén té cilén aplikoni duke i harmonizuar aftésité tua me ato qé kérkohen pér pozitén e caktuar. Objektivi
duhet té jeté i shkurtér dhe shume konciz.

EDUKIMI
Kolegji Universitar UNIVERSUM Prishting, Kosové
Drejtim:

Listo edukimin duke filluar nga mé aktuali. Kétu mund té listosh edhe té arriturat e tua si: bursat, notén mesatare,
léndét e preferuara etj

PERVOJA E PUNES
Kompania “ABCD” Prishtiné, Kosové
Pozita: Pérgjegjés pér shitje Datat: Qershor 2010 — né vazhdim

Listo pérvojat relevante té punés duke filluar nga mé aktuali. Pérfshij punédhénésin, pozitén, kohézgjatjen e
punésimit si dhe njé pérshkrim té shkurtér pér detyrat e punés. Pérdoré fjalé qé pércaktojné aksion (listén e fjaléve e
gjen né vijim)

AFTESITE

Identifiko aftésité personale qé i posedoni té cilat ndérlidhen me aftésité e kérkuara nga punédhénési. Aftésité pér
pérdorim té kompjuterit, programeve té ndryshme, gjuhét té cilat i njeh dhe shkallén e njohurisé, etj. Kjo pjesé
éshté e réndésishme pér ata té cilét nuk kané ndonjé eksperiencé té gjaté té punés.

AKTIVITETET JASHTE PUNES OSE AKTIVITETE PER TE MIREN E SHOQERISE

Listo aktivitetet shkollore dhe aktivitete shogérore qé keni marr pjesé. Punédhénésit kryesisht shikojné pér zhvillim
té aftésive udhéheqése,aftésité ndérpersonale, té arriturat, punén né grup, vullnetarizmin, pérgjegjésiné sociale etj.

REFERENCAT

Referencé jané personat té cilét ti i zgjedh pér té ju rekomanduar tek punédhénési. Ti duhet té kesh lejen e tyre pér
té véné emrat dhe kontaktet né CV. Né referenca kryesisht jepen numrat e punédhénésve paraprak, profesoréve si
dhe personave tjeré té cilét ju njohin dhe mund té ju rekomandojné.




Jehona Gashi

CV -
shembull

Rr. Azem Syla, Blloku Il, nr.24, Dardania
Prishtiné, Kosové
Jehona.gashi@hotmail.com
+386 49 123 456

OBJEKTIVA
Té punésohen né pozitén e menaxheri té shitjes ose marketingut

EDUKIMI
Shkollimi Themelor
Kolegji Universitar UNIVERSUM Prishtiné, Kosoveé
Drejtim: Banka dhe Financa 2010 — né vazhdim
Nota mesatare: 8.7
Shkollimi i mesém
Shkolla e mesme Teknike “Zenel Hajdini” Prishting, Kosové
Drejtimi: | pérgjithshém 2006 - 2010

Nota mesatare: 5
PERVOJA E PUNES

Kompania “abcdef”
Pozita: Zyrtare e marketingut Prishtiné, Kosové
2009 — né vazhdim

Pérshkrimi i detyrave té punés:
- Ndihmuar né zhvillimin e planit té marketingut;
- Ndihmuar né krijimin dhe zhvillimin e produkte té reja;
- Hartuar raportet narrative té departamentit té marketingut pér bordin udhéheqés;

Komuna e Prishtinés
Puné praktike né departamentin e marketingut Prishtiné, Kosové
Janar — Mars 2009

Pérshkrimi i detyrave té punés:
- Ndihmuar departamentin e marketingut né punét administrative;
- Mbajtur korrespodencén e komunikimit me organet tjera;
- Organizuar punét logjistike té departamentit;

AFTESITE

Aftésité né kompjuter: Aftési té shkélqyera pér té pérdorur Programet e Microsoft Office
Aftési té shkélgyera pér té pérdorur shumé aplikacione né internet

Gjuhét: Shaip (gjuhé amtare)
Anglisht (shkélgqyeshém)
Gjermanisht (miré)

Aftési pér puné né grup

Aftési pér tu adaptuar né ambiente dhe kultura té ndryshme pune
Aftési té mira analitike

Aftési té mira té komunikimit

Aftési pér té drejtuar

Fleksibile dhe aftési pér vetiniciativé

Aftésité sociale:
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Fjalét kyce qé duhet pérdorur né CV

Fjalét gé pércaktojné veprim

Adaptuar
Administruar
Analizuar
Arritur
Buxhetuar
Deleguar
Demonstruar
Drejtuar
Edituar
Formuluar
Gjeneruar
Hartuar
Hulumtuar
Negociuar
Iniciuar
Intervistuar
Klasifikuar
Koordinuar
Krijuar
Krijuar
Lehtésuar
Llogaritur
Mbikéqyrur
Mbledhur
Menaxhuar
Moderuar
Mésuar
Ndihmuar
Ndérmjetésuar
Ndértuar
Operuar
Organizuar
Paraqitur
Parashikuar
Planifikuar
Planifikuar
Prodhuar
Programuar
Projektuar
Propozuar

Pérditésuar
Pérfagésuar
Pérfunduar
Pérgatitur
Pérkrahur
Pérkthyer
Pérmirésuar
Pérshpejtuar
Pérshtatur
Reduktuar
Rekomanduar
Riorganizuar
Rishikuar
Rregulluar
Shitur
Shkruar
Shpjeguar
Strukturuar
Themeluar
Thjeshtuar
Trajnuar
Udhézuar
Urdhéruar
Vendosur
Vlerésuar
Zbatuar
Zgjidhur
Zhvilluar
Zotéruar

Fjalét veté pérshkruese

Adaptueshém
Agresiv/e

Aktiv
Ambicionz/e
Artistik/e
Besnik/e
Bindése
Dinamik/e
Diplomatik/e
Efikas/e
Ekonomik/e
Energjetik/e
Energjik/e
Fleksibil/e
Gjithanshém

| Besueshém

|/e afté

I/e arsyeshme
I/e besueshme
I/e besueshme
I/e besueshme
I/e disiplinuar
I/e guximshém
I/e hapur

I/e jashtézakonshme
I/E ndérgjegjshme
I/e pavarur

I/e pérgjegjshme
I/e pjekur

I/e pérpikté

I/e garté

I/e geté

I/e sakté

I/e shkathét

I/e singerté

I/e sofistikuar
I/e vémendshme
I/e vetédijshmen
Idealist/e
Iniciator/e

Inovativ/e
Kompetent
Konkurrues
Krijues/e
Krijues/e

Kémbéngulés/e

Largpamés/e
Logjik/e
Ndjeshém/e
Objektiv/e
Optimist/e
Produktiv/e
Racional/e
Real/e
Reflektues/e
Sfidues/e
Sistematik/e
Tolerant/e
Vendimtar/e
Vigjilent/e
Zellshém/e



