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té métejshém
dhe té

Emértimi i HOTELERI-TURIZEM Kodi
kualifikimit
IV né KSHK, referuar nivelit G-1V-20
Kohézgjatja | 900-1100 oré | Niveli IV té KEK
Qéllimi:
Qéllimi kryesor i kualifikimit profesional “Hoteleri-Turizém” niveli IV né
KSHK, referuar nivelit 1V té KEK, éshté té aftésojé individét me aftési
praktike si mbikéqgyrés/menaxher i mesém, né fushén e hoteleri turizmit,
pér t’u punésuar né industriné e turizmit né kushtet e njé tregu konkurrues.
Kriterete
pérgjithshme | N& institucionet e arsimit profesional gé ofrojné kualifikim profesional né
te pranimit: | «pyoteleri-Turizém” niveli IV né KSHK, referuar nivelit IV t& KEK, kané
té drejté té regjistrohen té gjithé individét qé:
e kané pérfunduar njé nga kualifikimet profesionale né nivelin 111 té
KSHK, referuar nivelit 111 t&¢ KEK, né drejtimin mésimor “Hoteleri-
Turizém”;
e jané né kushte shéndetésore qé té pérballojné kérkesat e kétij niveli
té arsimit profesional.
Mundésité e
kualifikimit | Pérfundimi me sukses i kualifikimit profesional “Hoteleri-Turizém” niveli

IV né KSHK, referuar nivelit IV té KEK, e pajis individin me Certifikatén
Profesionale dhe Suplementin pérkatés té& nivelit mbik&gyrés/menaxher i

punésimit: | mesam né kété fushé profesional, e cila njihet né territorin e Republikés sé

Shqipérisé.

— Ky arsimim i jep mundési individit t’i drejtohet tregut t& punés pér t'u
punésuar né sektorin e mikpritjes né pozicione té pérgjegjésit té
shérbimeve né hoteleri, restorante, bare, recepsione dhe té orientimit té
turistéve né zoné.

— Gjithashtu, individi mund té vetépunésohet né sektorin e mikpritjes né
kuadrin e njé biznesi mikro, t& vogél apo té mesém.

— Me pérfundimin e kétij niveli, individi ka mundési pér té fituar té
drejtén e Diplomés sé “Maturés Shtetérore Profesionale”, me mundési
pér vazhdimin e studimeve pas té mesme dhe universitare.

Data e

validimit

Data e

miratimit

Variantete | G-111-15
méparshme
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STRUKTURA E KUALIFIKIMIT

Rezultatet e té nxénit né:

NJOHURI
Individi duhet té dijé:

Organizimi i strukturés sé biznesit

— Té pérshkruajé strukturén dhe ményrén e funksionimit té biznesit;

— Té dallojé strukturén organizative dhe rolet pérkatése;

— Té dallojé format juridike té ndérmarrjes dhe dokumentacionin bazé té saj;

— Té shpjegojé konceptet bazé té legjislacionit dhe etikés sé biznesit;

— Té shpjegojé krijimin dhe funksionimin né treg té njé strukture té mikpritjes;

— Té shpjegojé vecorité e tregut, elementét dhe ményrat e funksionimit té tij;

— Té pérshkruajé etapat dhe ményrat e hartimit té njé plani efektiv biznesi;

— Té pérshkruajé kriteret e organizimit dhe planifikimit té njé strukture turistike
hoteliere;

— Té shpjegojé réndésiné e interpretimit té rezultateve té pasqyrave financiare (bilanci,
pasqyra e té ardhurave dhe shpenzimeve) dhe dokumenteve té tjera kontabél,

— Té shpjegojé nevojén dhe aspektet kryesore té pérdorimit té Teknologjisé sé
Informimit

— dhe Komunikimit né menaxhimin e pérditshém té ndérmarrjes turistike;

— Té pérpilojé dhe interpretojé rregulloren e brendshme sipas departamenteve;

— Té shpjegojé ményrat e hartimit té ofertave té ndryshme sipas sezonit;

— TEé shpjegojé réndésiné e inovacionit dne impaktin gé ky nocion ka pér biznesin,
komunitetin, dhe mjedisin;

— Té shpjegojné kuptimin, réndésiné, mjetet dhe strategjité e shitjes dhe marketingut;

— Teé argumentojé rolin e Kérkimit Marketing, pér furnizimin e kompanisé me
informacione

— té réndésishme, té sakta, té besueshme, aktuale dhe pritshmérité;

— Té pérshkruajé domosdoshmériné e respektimit té legjislacionit né industriné e
mikpritjes;

— Té listojé kriteret e regjistrimit né zyrén e tatimeve, derdhjen e tatimeve etj.;

— Té pérshkruajé legjislacionin bazé pér tatim-taksat dhe kontributet e tjera;

— Té pérshkruajé llojet e dokumentacionit teknik gé pérdoret né industriné e mikpritjes;

— Teé interpretojé vlerat e elementeve natyrore, historike, kulturore si pjesé e potencialit
turistik;

— Té pérshkruajé kriteret e menaxhimit té cilésisé dhe réndésiné e tyre;

Planifikimi i aktiviteteve né strukturén e biznesit
— Té pérshkruajé ményrat e pérgatitjes dhe zbatimit té planeve té punés;
— Té interpretojé statistikat e hotelit né lidhje me aktivitetet dhe sezonin;
— Té shpjegojé avantazhet e koordinimit té burimeve té nevojshme pér zbatimin e
detyrave té punés dhe pér zbatimin dhe ruajtjen e standardeve té biznesit;
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Té& ilustrojé ményrat e krijimit té kalendarit pér zhvillimin e aktiviteteve né hotel dhe
rifreskimit té tij;

Té argumentojé raportimet tek eprorét dhe shpérndarjen e informacionit tek sektorét
pérkatés;

Té shpjegojé réndésiné e planifikimit, organizimit dhe kontrollit té aktiviteteve
brenda fushés sé veprimtarisé sé biznesit;

Té dallojé ményrat e koordinimit té aktiviteteve me bashképunétorét dhe partnerét e
biznesit;

Té pérshkruajé ményrat e pérdorimit té programeve kompjuterike pér planifikimin e
aktiviteteve té punés;

T& shpjegojé réndésiné e planifikimit té trajnimeve té personelit;

Té pérshkruajé avantazhet e analizave té raporteve té sektoréve lidhur me shérbimet;

MENAXHIMI | STRUKTURES SE BIZNESIT

Té shpjegojé réndésiné dhe ményrat e menaxhimit té njé strukture té mikpritjes;

Té pérshkruajé teknikat pér té udhéhequr dhe menaxhuar njé biznes né kontekstin e
kérkesave aktuale shogérore, ekonomike dhe rajonale;

Té argumentojé Kkriteret e rekrutimit té personelit;

Té shpjegojé réndésiné e menaxhimit té burimeve njerézore;

Té pérshkruajé ményrat e krijimit té njé sistemi pér vlerésimin e performanceés sé
punonjésve;

Té argumentojé avantazhet e zhvillimit profesional té burimeve njerézore né
kompani;

Té dallojé teknikat e motivimit té punonjésve;

Té pérshkruajé ményrat e kryerjes sé detyrave né pérputhje me kodin e etikés/sjelljes
dhe llojet e ndryshme té kérkesave té hotelit;

Té vlerésojé llogaritjen e kostove pér menaxhimin efektiv té€ burimeve njerézore dhe
materialeve né kompani;

Té interpretojé té dhénat pér formén e menaxhimit “YEILD”;

Té vlerésojé réndésiné e ruajtjes sé konfidencialitetit té kompanisé;

Té shpjegojé réndésiné e bashképunimit midis departamenteve pér ecuriné e biznesit.

a. Menaxhimi i shérbimeve né hotel

Té shpjegojé réndésiné e menaxhimit efektiv dhe shérbimit cilésor té sektorit;
Té shpjegojé réndésiné e respektimit té kodit té etikés/sjelljes nga personeli kundrejt
klientéve;

Té dallojé ményrat e pércaktimit té detyrave dhe pérgjegjésive té personelit;
Té argumentojé fazat e trajnimit té stafit té recepsionit;

Té pérshkruajé ményrat e kontrollit té disponueshmérisé sé dhomave;

Té shpjegojé réndésiné e menaxhimit té situatave té paparashikueshme;

Té shpjegojé ményrat e kryerjes/kontrollit té regjistrimeve, rezervimeve dhe
penalitetet e anulimeve né hotel;

Té argumentojé réndésiné e dhénies sé informacionit té sakté dhe té detajuar te
klientét;
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— Té shpjegojé ményrat e monitorimit té plotésimit té kérkesave pér shérbime;

— Téargumentojé ményrat e monitorimit té personelit né departamentin e rezervimeve,
pér kujdesin ndaj klientéve duke i dérguar oferta;

— Té shpjegojé réndésiné e ndjekjes sé ofertave té nisura (follow up);

— Té shpjegojé ményrat e vlerésimit té performancés sé personelit;

— Té& shpjegojé ményrat e marrjes sé porosisé pér shérbime né dhomén e klientit;

— Té pérshkruajé protokollin e shérbimit té klientéve VIP né hotel;

— Té shpjegojé ményrén e kujdesit pér personat me aftési ndryshe;

— Té shpjegojé réndésiné e shérbimeve té grupeve turistike né hotel;

— Té pérshkruajé ményrat e realizimit té marketingut me platformat online, si dhe né
rrjetet sociale;

— Téshpjegojé réndésiné e ndjekjes sé aktiviteteve gé zhvillohen né zoné pér té
krijuar oferta akomoduese;

— Té pérshkruajé avantazhet e udhe rréfimit té njé grupi turistik;

— Té argumentojé format e bashképunimit me kompanité e transportit, pastrimit etj.;

— Té vlerésojé mbajtjen e kontakteve dhe dokumentacioneve né recepsion;

— Té listojé ményrat pér zbatimin e rregullave dhe standardeve pér mbrojtjen e té
dhénave personale né pérputhje me rregulloret;

— Té dallojé format e mbajtjes sé dokumentacionit pér pagesat, faturat me kompanité si
dhe deklarimet;

— TEé shpjegojé réndésiné e kontrollit té rezervimeve dhe komunikimeve me klientét;

— Té shpjegojé teknikat e shitjes né sektorin e akomodimit (teknikat Up dhe Cross sell);

— Té shpjegojé teknikat e shitjes né sektorin e argétimit (teknikat Up dhe Cross sell);

— Té shpjegojé teknikat e shitjes né sektorin e udhétimit (teknikat Up dhe Cross sell);

— Té dallojé format e shitjeve dhe mjeteve promovuese sipas llojit té kérkesave té
Klientéve;

— Té argumentojé etapat e procesit té mbikéqgyrjes sé veprimeve té recepsionit;

— Té dallojé ményrat veté-regjistrimit té klientéve (self-check-in, express check out);

— Té shpjegojé réndésiné e menaxhimit dhe monitorimit té punéve té sektorit té
pastrimit dhe mirémbajtjes né strukturén akomoduese;

— Té ilustrojé ményrat e plotésimit té kérkesave dhe standardeve té sektorit té pastrimit
dhe mirémbajtjes;

— Té shpjegojé réndésiné e shérbimit 3D;

— Téargumentojé format e menaxhimit té ankesave té klientéve;

— Té shpjegojé réndésiné e pércaktimit té shkallés sé kénagésisé sé klientéve;

b. Menaxhimi i departamentit té ushgimit dhe pijeve (F&B)

— Té shpjegojé réndésiné mbikéqyrjes sé shérbimeve né restorant;

— Teé shpjegojé ményrat e pércaktimit té objektivave né sektorin ushgim dhe pije
(F&B);

— Té dallojé teknikat dhe format e shitjes né sektorin e ushgimit dhe pijeve (F&B);

— Té interpretojé ményrat e hartimit té ofertave sipas rasteve;

— Té dallojé ményrat e hartimit té menyve té ushgimit dhe kartés sé pijeve;

— _Té analizojé gjendjen e furnizimit me Iéndé té para dhe ndihmése, pajisje e mjete
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pune té sektorit;

— Té shpjegojé ményrat e llogaritjes sé kostos sé pjatave dhe menyve;

— Té argumentojé format e menaxhimit té ankesave té klientéve;

— Té pércaktojé kriteret pér punésimin e stafit né sektorin pérkatés;

— Té shpjegojé réndésiné e mbikéqyrjes sé realizimit té detyrave nga personeli;

— Té listojé format e marrjes sé rezervimeve sipas ményrave té ndryshme;

— Té shpjegojé ményrat e shfrytézimit maksimal té hapésirave né hotel/restorant;

— Té shpjegojé ményrat e menaxhimit té inventarit té mjeteve, pajisjeve dhe
materialeve té punés.;

— Té argumentojé réndésiné e kérkesé ofertés né HORECA?Z né lidhje me ushgimin dhe
pijet sipas llojeve té veprimtarive;

— Té shpjegojé réndésiné e matjes sé shkallés sé kénaqgésisé sé klientéve;

c. Menaxhimi i departamentit té eventeve

— Té pérshkruajé ményrat e menaxhimit (planifikim, organizim) té aktiviteteve
festive/eventeve;

— Té shpjegojé réndésiné e monitorimit té realizimit té aktiviteteve/eventeve;

— Té shpjegojé ményrén e bashkérendimit té punéve ndérmjet sektoréve;

— Té interpretojé ményrat e hartimit té ofertave té ndryshme pér aktivitete/evente;

— Té ilustrojé ményrat e krijimit dhe té menaxhimit té kalendarit té
aktiviteteve/eventeve dhe rifreskimit té tij.

— Té pérshkruajé ményrat e evidentimit dhe gjurmimit té klientéve potencialé;

— Té shpjegojé ményrat e llogaritjes sé kostos sé asortimenteve dhe menuve pér
aktivitete dhe pritje té ndryshme;

— Té pérshkruajé ményrat e llogaritjes pér personel shtesé sipas llojit té
aktivitetit/eventit;

— Té listojé detyrat e personelit té aktiviteteve/eventeve sipas fletés funksionale;

— Té pérshkruajé ményrén e organizimit t&¢ punéve pérgatitore sipas planit;

— Té pérshkruajé ményrat e skicimit artistik té sallés sipas llojit té aktivitetit/eventit
sipas rregullave té estetikés;

— Té pérshkruajé ményrat e hartimit té kérkesés pér materiale dhe pajisje sipas listés sé
kontrollit;

— Té pérshkruajé réndésiné e inventarizimit té pajisjeve dhe materialeve sipas listé
kontrollit;

— Téargumentojé format e menaxhimit té ankesave té klientéve;

— Té shpjegojé réndésiné e shpérndarjes dhe promovimit té ofertave tek klientét,
partnerét dhe grupet e synuara;

— Teé ilustrojé ményrat e pérdorimit té Teknologjisé sé Informacionit pér shpérndarjen e
ofertave;

— Téargumentojé réndésiné e iniciativés, korrektésisé dhe vetékontrollit;

— Téargumentojé vlerat e pérdorimit t€ marketingut nga pérshtypjet e veté klientéve
(Word of mouth marketing);

— Té& shpjegojé réndésiné e pércaktimit té shkallés sé kénagésisé sé klientéve;
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Veprimet ekonomike dhe dokumentacioni

— Té shpjegojé réndésiné e grumbullimit té informacioneve né lidhje me akomodimin
dhe shérbimet té tjera té ofruara né strukturat akomoduese;

— Té shpjegojé réndésiné e grumbullimit té informacioneve pér blerjet, stokun dhe
konsumin e artikujve ushgimoré, pijeve, materialeve dhe artikujve té tjeré;

— Té pérshkruajé elementét e kostove né strukturat akomoduese;

— Té& argumentojé ményrat e hartimit dhe gjenerimit té raporteve té punés né ményré
periodike;

— Té pérshkruajé format e ndjekjes sé tendencave té ofertés dhe kérkesés né treg;

— Té ilustrojé ményrat e pérgatitjes sé materialeve promovuese pér kompaniné dhe
pjesémarrjes né aktivitete kombétare dhe ndérkombétare;

— Té interpretojé format e pérpilimit té ofertave standarde dhe inovative;

— Té argumentojé ményrén e pérzgjedhjes dhe pérdorimit té kanaleve té shpérndarjes sé
shérbimeve té ofruara (direkte dhe indirekte);

— Té shpjegojé réndésiné e evidentimit dhe ndjekjes sé furnitoréve;

Komunikimi me klientét dhe bashképunétorét e jashtém

— Té pérshkruajé format e bashképunimit dhe komunikimit me té tjerét né kompani dhe
jashté saj;

— Té shpjegojé nevojén dhe aspektet kryesore té komunikimit profesional;

— Té pérshkruajé réndésiné e zbatimit té rregullave té njé komunikimi me etiké, aktiv
dhe efikas;

— Té argumentojé réndésiné e dégjimit aktiv dhe té vémendshém né njé komunikim;

— Té shpjegojé réndésiné e pérdorimit té gjuhés sé trupit dhe teknikat e saj né
komunikim;

— Téargumentojé format e zbatimit té parimeve té barazisé fetare, gjinore, racore,
kombétare,

— kulturore, fetare dhe té tjera né komunikimin me té tjerét;

— Té ilustrojé format dhe aspektet kryesore té pérdorimit té Teknologjisé sé Informimit
dhe Komunikimit (TIK) pér krijimin e kontakteve né biznes;

— Té argumentojé ményrat e zgjidhjes sé mosmarréveshjeve me té tjerét;

— Té shpjegojé réndésiné e pérdorimit té terminologjisé teknike té fushés né gjuhé té
huaj;

— Téargumentojé ményrat e komunikimit me agjencité turistike dhe té udhétimit,
njésité akomoduese, njésité gastronomike dhe me gendra té tjera atraksionesh;

Sipérmarrja dhe edukimi pér karrieré
— Té shpjegojé kuptimin filozofik té kompaniseé;
— Té shpjegojé rolin e sipérmarrjes sociale dhe ekonomike né krijimin e njé shogérie
— té géndrueshme;
— Té shpjegojé réndésiné dhe avantazhet e sipérmarrjes né sektorin e mikpritjes;
— TE& pérshkruajé fazat e zhvillimit té biznesit né kontekstin e globalizimit;
— Té analizojé format e ndryshme té sipérmarrjes né lidhje me synimet kryesore té
karrierés personale, mundésité dhe pérfitimet né komunitet;
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Té shpjegojé konceptet financiare (dokumentet financiare, institucionet financiare
etj.);

Té listojé komponentét e hartimit té njé buxheti;

Té pérshkruajé fazat e menaxhimit té njé projekti (duke identifikuar burimet e
nevojshme pér njé projekt té vecanté);

Té ekzaminojé teknika mbéshtetése pér té menaxhuar dhe zbatuar njé projekt né
situata t& ndryshme (Analiza SWOT “etj.);

Té& ilustrojé metoda té zgjidhjes sé problemeve né kontekste té ndryshme;

Té evidentojé mundésité gé ofron tregu i punés dhe kualifikimet e métejshme;

Té pérshkruajé konceptin e ndérmarrjeve me pérgjegjési sociale né kontekste lokale
dhe globale;

Té analizojé interesat, zotésité dhe aftésité personale pérmes ményrave té ndryshme
pérfshiré vetévlerésimin.

Té identifikojé tiparet dhe aftésité menaxheriale té njé sipérmarrési té suksesshém;
Té pérshkruajé mundésité pér vetévlerésim té kompaniseé;

Sigurimi i cilésisé

Té argumentojé format e zbatimit té standardeve, procedurave dhe normave té
pércaktuara né industriné e shérbimeve té mikpritjes pér sigurimin e cilésisé
(HACCP®, Kosher, HALAL, 1SO®, kérkesat shéndetésore pér ushgimin (alergji,
intoleranca etj.);

Té& ilustrojé ményrat e kontrollit pér pérdorimin e duhur té inventarit dhe pajisjeve;
Té pérshkruajé format e kontrollit té cilésisé sé shérbimeve té ofruara (raporti
cmim/cilési);

Té argumentojé ményrat e eliminimit t€ mangésive né ofrimin e shérbimeve pér té
rritur cilésing;

Té pérshkruajé format e vlerésimit té performanceés sé stafit pér té rritur cilésiné e
punés;

Té argumentojé ményrat e garantimit té cilésisé sé shérbimeve ndaj klientéve sipas
standardit;

Mbrojtja né vendin e punés dhe mbrojtja e mjedisit

Té shpjegojé kuptimin dhe réndésiné pér “zhvillimin e turizmit t€ géndrueshém” dhe
”mbrojtjen e mjedisit”;

Té identifikojé politikat e zhvillimit té turizmit té€ géndrueshém, duke analizuar
mundésité, faktorét dhe kushtet pér zhvillimin e tij;

Té shpjegojé ményrat e kontrollit pér zbatimin e masave teknike té sigurisé né puné
dhe té mbrojtjes higjieno-sanitare;

Té shpjegojé ményrat e monitorimit pér zbatimin e rregulloreve ligjore dhe té
brendshme pér menaxhimin e emergjencave dhe krizave;

Té shpjegojé réndésiné e zbatimit té pérdorimit té pajisjeve dhe aparaturave né

4 strengths and weaknesses opportunities and threats
5> Hazard Analysis and Critical Control Points

8 International Standards Organization
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pérputhje me standardet dhe udhézimet e prodhuesve pér siguriné né puné;

Té shpjegojé format e zbatimit sipas rregullores pér mbrojtjen nga zjarri dhe mjeteve
nén presion;

Té pérshkruajé format e zbatimit té rregullave themelore pér ndihmén e paré dhe
mbrojtjen né rastet e situatave emergjente;

Té pérshkruajé format e zbatimit té standardeve dhe rregulloreve sanitare né vendin e
puneés;

Té pérshkruajé ményrat e klasifikimit dhe té kontrollit pér klasifikimin dhe largimin e
mbeturinave gjaté procesit té punés;

T& pérshkruajé ményrat e grumbullimit té vajrave pér riciklim;

Té shpjegojé réndésiné e pérdorimit té energjisé dhe materialeve né ményré racionale
né zbatim té parimeve té zhvillimit té géndrueshém;

Té argumentojé réndésiné e zbatimit té energjisé sé rinovueshme;

SHPREHI PROFESIONALE

Organizimi i strukturés sé biznesit

Té zbatojé legjislacionin pér krijimin e njé ndérmarrjeje dhe té plotésojé
dokumentacionin bazg;

Té zbatojé konceptet bazé té legjislacionit dhe etikés sé biznesit;

Té zbatojé kodin e punés né pérpilimin e kontratave me personelin;

Té aplikojé metodat e Kérkimit Marketing, pér furnizimin e kompanisé me
informacione té réndésishme, té sakta, té besueshme, té pritshme;

Té identifikojé nevojat e tregut pér produkte turistike, sipas vecorive té ofertés;
Té hulumtojé vecorité e sjelljes konsumatore pér sukses;

T€ hartojé€ nj€ plan efektiv biznesi pér strukturat akomoduese, bizneset e ushqimit
dhe pijeve;

Té analizojé rezultatet e pasqyrave financiare (bilanci, pasqyra e té ardhurave dhe
shpenzimeve), si matés té suksesit té kompanisg;

Té informohet rreth veprimtarisé lidhur me pagesat tatim-taksa etj;

Té pérpilojé rregulloren e brendshme té kompanisé/departamentit;

T& monitorojé zbatimin e rregullores sé brendshme sipas departamenteve;

Té specifikojé detyrat e personelit vartés sipas sektoréve;

Té demonstrojé aftési organizuese né punét né grup;

Té monitorojé mbarévajtjen e punéve té punonjésve;

Té mbikéqgyré zbatimin e pérdorimit té dokumentacionit teknik né kompani;

Té zbatojé njé plan veprimi pér komunikimin me klientét, bizneset etj.

Té pérgatité dhe interpretojé térésiné e informacionit sipas destinacionit (p.sh. kultura
materiale dhe shpirtérore, letérsia, muzika, traditat, zakonet etj.);

Té pérdoré bazén e té dhénave té ndérmarrjes né lidhje me klientét me géllim rritjen e
besnikérisé ndaj markés (brand loyalty);

Planifikimi i aktiviteteve né strukturén e biznesit
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T& hartojé planin javor/ditor té punés seé tij;

Té koordinojé burimet e nevojshme pér zbatimin e detyrave té punés dhe standardeve
té biznesit;

Té hartojé kalendarin pér zhvillimin e aktiviteteve né hotel dhe t’a rifreskojé até;
T& raportojé tek eprorét pér zbatimin e detyrave té punés;

Té shpérndajé informacionet tek sektorét pérkatés (aktivitetet ditore, pércaktimin e
sallave, numrin e personave, oraret, meny té ushgimeve dhe pijeve);

Té planifikojé dhe organizojé aktivitetet brenda fushés sé veprimtarisé sé biznesit;
Té kontrollojé realizimin e aktiviteteve té planifikuara;

Té koordinojé aktivitetet me bashképunétorét dhe partnerét e jashtém;

Té pérdoré programe kompjuterike pér planifikimin e aktiviteteve té punés;

Té planifikojé dhe hartojé kalendarin pér trajnimet e personelit;

Té& trajnojé personelin e hotelit/departamentit;

MENAXHIMI | STRUKTURES SE BIZNESIT

Té aplikojé forma té menaxhimit té njé strukture té mikpritjes né kontekstin aktual
shogéror

ekonomik dhe rajonal;

Té hartojé njé plan té detajuar pune pér menaxhimin e strukturés sé biznesit;

Té rekrutojé personelin sipas kritereve té pércaktuara;

Té mbikéqyré personelin dhe té realizojé vlerésimin e performanceés sé tyre;

Té krijojé mundésité pér zhvillim profesional té burimeve njerézore né kompani duke
pérdorur teknika té ndryshme motivimi;

Té zbatojé kodin e etikés gjaté zbatimit té detyrave dhe veprimtarive té ndryshme né
hotel,

Té llogarisé kostot pér menaxhimin efektiv té burimeve njerézore dhe materialeve né
kompani;

Té hartojé oferta me ¢mimet pérkatése né hoteleri;

Té aplikojé formé e menaxhimit ’YEILD”

Té ruajé konfidencialitetin e kompanisé;

Té bashképunojé me departamentet pér ecuriné e biznesit.

Menaxhimi i shérbimeve né hotel

Té ndajé detyrat dhe pérgjegjésité e personelit;

Té hartojé grafikun javor/ditor té punés pér personelin;

Té realizojé trajnimin e stafit (recepsionit/ udhérréfimit/ konsierge/ pastrimit/ sektorit
té mirémbajtjes);

Té monitorojé performancén e personelit;

Té monitorojé respektimin e kodit té etikés/sjelljes nga personeli kundrejt klientéve;
Té mbikéqyré veprimet né recepsion;

T& monitorojé né ményré periodike situatén e disponueshmérisé sé dhomave;

Té menaxhojé situatat e paparashikueshme;

Té kryejé/kontrollojé regjistrimet, rezervimet dhe penalitetet e anulimeve né hotel;
Té informojé klientét né ményré té sakté dhe té detajuar;
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— Téplotésojé kérkesat e klientéve pér shérbime;

— Té& monitorojé personelin né departamentin e rezervimeve, pér kujdesin ndaj
Klientéve

— duke u dérguar oferta dhe duke ndjekur ofertat e dérguara (follow up);

— Té& monitorojé departamentin e rezervimeve,

— Té kontrollojé rezervimet dhe komunikimet me klientét;

— Té mbikéqyré realizimin e shérbimeve né dhomé;

— Té& monitorojé shérbimet dhe kujdes pér personat me kérkesa té veganta;

— Té hartojé/rifreskojé listén e cmimeve té dhomave pér té gjithé kategorité;

— Térifreskojé tabelén e kémbimit valutor;

— Té realizojé marketingun online dhe rrjetet sociale;

— Té ndjekeé realizimin e kalendarit té aktiviteteve/eventeve gé do té zhvillohen né
Zoneé

—  pér té krijuar oferta akomoduese;

— Té bashképunojé me kompanité e transportit, pastrimit etj.;

— Témbajé kontaktet dhe té ruajé dokumentacionin né recepsion;

— Té zbatojé standardet pér mbrojtjen e té dhénave personale né pérputhje me
rregulloret;

— Té arkivojé dokumentacionin pér pagesat, faturat me kompanité si dhe deklarimet;

— Té zbatojé rregullat e mikpritjes dhe té shérbimit pér klientét VIP né hotel;

— Té zbatojé rregullat specifike pér pritjen e grupeve né hotel (parapérgatitja e celésave,

— vendosja e grupit né kate té pérbashkéta/té aférta);

— Té aplikojé teknikat e shitjes né sektorin e akomodimit (teknikat Up dhe Cross sell);

— Té aplikojé teknikat e shitjes né sektorin e argétimit (teknikat Up dhe Cross sell);

— Té aplikojé teknikat e shitjes né sektorin e udhétimit (teknikat Up dhe Cross sell);

— Té pérdoré format e shitjeve dhe mjeteve promovuese pér lloje té ndryshme té
kérkesave té klientéve;

— TEé krijojé kushtet pér veté-regjistrimin e klientéve (self-check-in, express check out);

— Té mbikéqyré né ményré periodike higjienén, cilésiné e pastrimit t¢ dhomés dhe
mjediseve té hotelit;

— Té& monitorojé zbatimin e standardeve né sektorét e pastrimit dhe mirémbaijtjes;

— Té& mbikéqyré realizimin e shérbimit 3D;

— Té& menaxhojé ankesat e klientéve sipas rastit;

— Té zbatojé rregullat e mikpritjes, prezantimit, kujdesit pér siguriné e grupit dhe
pérshtatjen né situata té caktuara gjaté lévizjes né qytet;

— Teé zbatojé afatet kohore né udhe rréfimin e njé grupi turistik;

— Teé informojé grupin turistik pér informacione shtesé né lidhje me ushgimin, motin,
kémbimin valutor, trashégiminé kulturore dhe historike gjaté realizimit té itinerarit;

— Té& monitorojé grupin dhe té zgjidhé situata té paparashikuara (ndihma e shpejté,
probleme té tjera);

— Té pércaktojé shkallén e kénagésisé sé klientéve.

b. Menaxhimi i departamentit té ushqgimit dhe pijeve (F&B)
— Té pércaktojé objektivat pér sektorin ushgim dhe pije (F&B);
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— Té prezantojé oferta té ndryshme sipas rasteve;

— Té gjurmojé klientét potencialé, pér oferta té ndryshme sipas rastit;

— Té zbatojé teknikat e shitjes né sektorin e ushgimit dhe pijeve (F&B);

— Té hartojé meny ditore dhe javore;

— Té hartojé meny dhe karta pijesh né restorant dhe bar;

— Té llogarité koston e asortimenteve dhe menyve;

— Té informohet rreth furnizimit me 1éndé té para dhe ndihmése, pajisje e mjete pune té
sektorit;

— Té& mbikéqyré shérbimet né restorant;

— Té planifikojé shfrytézimin maksimal té hapésirave né hotel;

— Té& monitorojé inventarin e mjeteve, pajisjeve, materialeve té punés dhe mirémbajtjen
e tyre;

— Té& menaxhojé ankesat e klientéve sipas rastit;

— TE& zbatojé kriteret pér punésimin e stafit né sektorin pérkatés;

— Té mbikéqyré realizimin e detyrave nga personeli;

— Té& pranojé rezervime duke pérdorur ményra té ndryshme;

— Té pércaktojé shkallén e kénagésisé sé klientéve.

c. Menaxhimi i departamentit té eventeve

— Té planifikojé dhe té organizojé aktivitete festive/evente;

— Té& monitorojé realizimin e aktiviteteve festive/eventeve;

— Té hartojé oferta té ndryshme pér aktivitete/evente;

— Té& menaxhojé kalendarin e aktiviteteve/eventeve dhe té kujdeset pér rifreskimin e tij.

— Té shpérndajé dhe promovojé oferta té ndryshme tek klientét, partnerét dhe grupet e
synuara;

— Té pérdoré Teknologjiné e Informacionit pér shpérndarjen e ofertave;

— Té zbatojé parimet e iniciativés, korrektésisé, vetékontrollit etj.;

— Té planifikojé nevojat pér burime njerézore shtesé sipas rastit;

— Té llogarité sasiné e mjeteve, pajisjeve, léndéve té para dhe ndihmése, aksesorévé
dekorativé

— Q& duhen pér realizimin e aktiviteteve/eventeve né hotel dhe jashté tij;

— Té skicojé modele dhe forma artistike té rregullimit té sallés (sé restorantit, holleve,
vitrinave, bufeve festive, sallave té konferencave), duke pérdorur elementet e
estetikeés;

— Té mbikéqyré llogaritjen e kostove pér aktivitete dhe pritje té ndryshme;

— Té pranojé kérkesat e klientéve pér aktivitete katering;

— Té mbikéqgyré dhe koordinojé sektorét pér realizimin e aktiviteteve katering;

— Té menaxhojé situatat e paparashikuara gjaté realizimit té aktiviteteve;

— Té menaxhojé dhe zgjidhé ankesat e klientéve sipas rastit;

— Té pércaktojé shkallén e kénagésisé sé klientéve.

Veprimet ekonomike dhe dokumentacioni
— Té mbledhé informacione né lidhje me akomodimin dhe shérbimet té tjera té ofruara
né strukturat akomoduese;
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Té mbledhé informacione pér blerjet, stokun dhe konsumin e artikujve ushgimoré,
pijeve, materialeve dhe artikujve té tjera;

Té informohet/llogarité kostot né strukturat akomoduese;

Té hartojé dhe gjenerojé raporte pune né ményré periodike;

Té ndjeké tendencat e ofertés dhe kérkesés né treg, duke i zbatuar sipas rastit;

Té kontribuojé né pérgatitjen e materialeve promovuese pér kompaninég;

T& pérpilojé oferta standarde dhe inovative;

Té pérzgjedhé dhe pérdoré kanalet e shpérndarjes sé shérbimeve té ofruara (direkte
dhe indirekte);

Té evidentojé dhe gjurmojé klientét potencialé;

Té evidentojé dhe ndjeké furnitorét.

Komunikimi me klientét dhe bashképunétorét e jashtém

Té komunikojé dhe bashképunojé né ményré profesionale né kompani dhe jashté saj;
T& zbatojé parimet e etikés profesionale pér njé komunikim etik, aktiv dhe efikas me
klientét dhe kolegét;

Té zbatojé parimet e barazisé fetare, gjinore, racore, kombétare, kulturore, fetare dhe
té tjera né komunikimin me té tjerét;

Té aplikojé gjuhén e trupit dhe teknikat e saj né komunikim;

Té pérdoré Teknologjiné e Informimit dhe Komunikimit pér krijimin e kontakteve né
biznes;

TE negociojé pér/né zgjidhjen e mosmarréveshjeve me té tjerét;

Té pérdoré terminologjiné teknike té fushés né gjuhé té huaj;

Té komunikojé me agjencité turistike dhe té udhétimit, njésité akomoduese, njésité
gastronomike dhe me gendra té tjera atraksionesh;

Sipérmarrja dhe edukimi pér karrieré

Té pérdoré avantazhet e sipérmarrjes né sektorin e mikpritjes, gjaté menaxhimit té
kompanisé/sektorit;

Té shfrytézojé format e sipérmarrjes pér karrieré personale, mundésité dhe pérfitimet
né komunitet;

Té& hartojé njé plan efektiv biznesi sipas profilit pérkatés;

Té pérdoré dokumentet financiare né kompani pér té béré analiza pune;

Té menaxhojé aktivitetin e kompanisé duke respektuar buxhetin e pércaktuar;

Té pérdoré metoda dhe teknika té ndryshme té zbatimit té njé projekti;

T& pérdoré aftésité pér planifikim dhe menaxhim projekti né situata té ndryshme;
Té pérdoré Analiza SEOT etj. pér té menaxhuar dhe zbatuar njé projekt né situata té
ndryshme;

Té analizojé té dhénat pér té marré vendimet e duhura né kontekste té ndryshme;

Té identifikojé dhe té zgjidhé probleme né ményré krijuese;

T& negociojé ide me té tjerét né ményré efektive;

Té demonstrojé aftési pér té njohur dhe vlerésuar risqet;

Té demonstrojé aftési pér té planifikuar, kontrolluar dhe vepruar me géllim pér t’u
veté-pérmirésuar;
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Té vlerésojé potencialin personal (aftésité personale, sociale dhe aftésité pér biznes,
njohurité e méparshme) pér té shfrytézuar avantazhin konkurrues;

Té demonstrojé aftési udhéhegése né situata té ndryshme;

Té demonstrojé aftési pér té aplikuar parimet e ekonomisé sé liré té tregut né situata
té ndryshme;

Té demonstrojé aftési pér té motivuar dhe inkurajuar té tjerét né arritjen e synimeve;
Té sigurojé burimet e duhura dhe té marré pérgjegjésiné pér t’u kujdesuar pér to;

Té menaxhojé stafin dhe mundésiné e zhvillimit té karrierés profesionale té tyre;

Té realizojé procesin e vetvlerésimit té kompanisé, pér analiza pune dhe rezultate;

Sigurimi i cilésisé

Té zbatojé standardet, procedurat dhe normat e pércaktuara né industriné e
shérbimeve té mikpritjes pér sigurimin e cilésisé (HACCP, Kosher, HALAL, 1SO,
kérkesat shéndetésore pér ushgimin (alergji, intoleranca etj.);

Té kontrollojé pérdorimin e duhur té inventarit dhe pajisjeve;

Té kontrollojé cilésiné e shérbimeve té ofruara (raporti gmim/cilési);

Té eliminojé mangésité né ofrimin e shérbimeve pér té rritur cilésing;

Té vlerésojé performancén e stafit pér té rritur cilésiné e punés;

Té garantojé cilésiné e shérbimeve ndaj klientéve sipas standardit;

Mbrojtja né vendin e punés dhe mbrojtja e mjedisit

Té zbatojé parimet pér “zhvillimin e turizmit t€ qéndrueshém” dhe “mbrojtjen e
mjedisit”;

Té zbatojé politikat e zhvillimit té turizmit té géndrueshém, duke analizuar
mundésité, faktorét dhe kushtet pér zhvillimin e tij;

Té kontrollojé zbatimin e masave teknike té sigurisé né puné dhe té mbrojtjes
higjieno-sanitare;

T& monitorojé zbatimin e rregulloreve ligjore dhe té brendshme pér menaxhimin e
emergjencave dhe krizave;

Té zbatojé rregullat pér pérdorimin e pajisjeve dhe aparaturave né pérputhje me
standardet dhe udhézimet e prodhuesve pér siguriné né puné;

Té zbatojé rregulloren pér mbrojtjen nga zjarri dhe mjeteve nén presion;

Té zbatojé rregullat themelore pér dhénien e ndihmés sé paré dhe mbrojtjen né rastet
e situatave emergjente;

Té zbatojé standardet dhe rregulloret sanitare né vendin e punés;

Té kontrollojé klasifikimin dhe largimin e mbeturinave gjaté procesit té punés;

Té kontrollojé procesin e grumbullimit té vajrave pér riciklim;

Té pérdoré energjiné dhe materialet né ményré racionale né zbatim té parimeve té
zhvillimit té géndrueshém;

Té zbatojé parimet e energjisé sé rinovueshme;

KOMPETENCA TE PERGJITHSHME

Individi duhet té jeté i afté:
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— Té komunikojé né ményré korrekte me shkrim e me gojé pér té shprehur mendimet e
ndjenjat e tij dhe pér t€ argumentuar opinionet pér ¢éshtje té ndryshme;

— Té pérdoré burime dhe teknika té ndryshme té mbledhjes dhe té shfrytézimit té
informacioneve té nevojshme pér zhvillimin e tij personal dhe profesional;

— Té& nxisé potencialin e tij té brendshém né kérkim té vazhdueshém pér zgjidhje té reja
mé efektive dhe mé eficiente;

— Té angazhohet fizikisht, mendérisht dhe emocionalisht né kryerjen e detyrave té
ndryshme né kontekstin profesional, personal dhe shogéror;

— Té respektojé rregullat dhe parimet e njé bashkéjetese demokratike né kontekstin e
integrimeve lokale, rajonale;

— Té manifestojé guxim dhe aftési sipérmarrése pér té ardhmen e tij;

— Té tregojé vetékontroll gjaté ushtrimit té veprimtarive té tij;

— Té& organizojé drejt procesin e té nxénit té tij dhe té shfaqé gatishmériné dhe vullnetin
pér té nxéné gjaté gjithé jetés;

— Té respektojé parimet e punés né grup dhe té bashképunojé aktivisht né arritjen e
objektivave té pranuara;

— Té vlerésojé dhe veté vlerésojé nisur nga kritere té drejta si bazé pér té pérmirésuar
dhe cuar mé tej arritjet e tij.

— Té demonstroje aftési pér té pérmbushur detyrat brenda afateve sipas njé plani té
caktuar;

— Té& marré nisma pér té bashképunuar mé individé apo grupe;

— Té demonstrojé sjellje té pérgjegjshme dhe etike né veprimtari shkollore dhe
komunitet;

— Té& demonstrojé aftési pér té punuar né ményré té pavarur dhe pér gené pjesémarrés
pro aktiv né grup;

— Té demonstrojé pérgjegjshméri ndaj mjedisit dhe té mirave publiké;

— Té pranojé dhe té promovojé risité dhe ndryshimet;

— Té demonstrojé marrjen e nismave pér té zhvilluar dhe zbatuar njé ide;

— Té demonstrojé zotési pér té nxéné nga déshtimet dhe pér té kémbéngulur drejt
arritjes sé synimeve té tij/saj;

— Té aplikojé ményra konstruktive té pérgjigjeve ndaj kritikave.
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