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I. Qéllimet e arsimit profesional né profilin “Adminstrim zyre”, niveli IV i
KSHK, té drejtimit “Ekonomi-biznes”.

Qéllimi kryesor i arsimit profesional né€ profilin “Adminstrim zyre”, niveli IV 1 KSHK, té&
drejtimit “Ekonomi-biznes”, ésht€ “zhvillimi i personalitetit té nxénésve pér té jetuar né
pérshtatie me botén qé i rrethon dhe pérgatitia e tyre pér t'u punésuar né veprimtarité
profesionale gé lidhen drejtpérdrejt me adminstrimin e zyrave”. Zhvillimi te nxénésit i ndjenjés
sé vetébesimit, kultivimi i vullnetit té liré né marrjen e vendimeve, nxitja e gatishmérisé pér té
nxéné gjaté gjithé jetés dhe pér t’u zhvilluar individualisht n€ drejtimet emocionale, intelektuale
dhe profesionale jané sfida té réndésishme pér arritjen e kétij géllimi. Pér té realizuar kété,
shkolla profesionale i’u krijon nxénésve:

— mundési té pérshtatshme pér té nxéné, pavarésisht nga gjinia, raca, besimi dhe aftésité;

— mundési pér té gjithé, pér té zhvilluar kompetencat profesionale, té bazuara né njohurité,
shprehité, géndrimet dhe vlerat té mjaftueshme pér té lehtésuar punésimin dhe pérparimin
drejt arsimit e formimit profesional té métejshém;

— mbéshtetje pér t’u njohur me rregullat e siguris€ né puné dhe t€ ruajtjes s¢ mjedisit né
pérputhje me standardet ndérkombétare dhe pér t’1 zbatuar ato me rreptési;

— mbéshtetje pér t’'u njohur me teknologjité, metodologjité e proceset bashkékohore e t&
perspektivés né fushén e ekonomi-biznesit dhe té administrimit, gé lidhen me kualifikimin
profesional pérkatés;

— mbéshtetje pér té zhvilluar ndjenjén e disiplinés, kuriozitetin intelektual dhe profesional,
aftésité sipérmarrése si dhe vlerat e tyre morale;

— mbéshtetje pér t’u zhvilluar psikologjikisht dhe fizikisht pér t€ pérballuar véshtirésité qé do té
ndeshin gjaté veprimtarive té ardhshme profesionale;

— mbéshtetje pér té zhvilluar frymén e tolerancés dhe té mirébesimit népérmjet pérvojés sé
punés.

Il. Profili profesional i nxénésve né pérfundim té arsimit profesional né
profilin “Adminstrim zyre”, niveli IV i KSHK

1. Kérkesat e pranimit té nxénésve né arsimin profesional né profilin “Adminstrim zyre”,
niveli IV i KSHK

Né shkollat gqé ofrojné arsimin profesional né profilin mésimor “Adminstrim zyre”, niveli IV 1

KSHK, kané té drejté té regjistrohen té gjithé té rinjté gé:

— kané€ mbaruar arsimin profesional né drejtimin mésimor “Ekonomi-biznes”, niveli II 1 KSHK;

— jané té afté fizikisht dhe mendérisht té pérballojné kérkesat e kétij niveli té arsimit
profesional;

— nése kané aftési té kufizuara, shkolla krijon kushte dhe pérshtat programin né pérputhje me
paaftésité gé shfaqin.

Né raste té vecanta kur kérkesat pér té ndjekur kété shkollim jané mé té larta se kapacitet reale té

kétyre shkollave, atéheré, MFE pérgatit udhézime té vecanta me kritere té posagme pranimi pér

kéto shkolla.




2.

Kompetencat e pérgjithshme té nxénésve né pérfundim arsimit né profilin
“Adminstrim zyre”, niveli IV i KSHK

Né pérfundim t€ arsimit profesional né€ profilin profesional “Adminstrim zyre”, niveli IV i
KSHK, nxénési do té zotérojé kéto kompetenca té pérgjithshme kryesore:

Té komunikojé né ményré korrekte me shkrim e me gojé pér té shprehur mendimet e ndjenjat
e tij dhe pér té 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 eficente.

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 shfagé gadishmériné 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 vetvlerésojé nisur nga Kkritere té drejta si bazé pér té pérmirésuar dhe cuar
mé tej arritjet e tij.

Kompetencat profesionale té nxénésit né pérfundim té arsimit né profilin “Adminstrim
zyre”, niveli IV i KSHK.

Né pérfundim t€ arsimit profesional né profilin profesional “Adminstrim zyre”, niveli IV i
KSHK, nxénési do té€ jeté 1 afté t€ zhvilloj€ mé tej kompetencat profesionale t€ fituara né nivelet
e méparshme, si dhe t€ ushtrojé kompetenca té tjera profesionale, si mé poshté:

Té planifikojé aktivitetet ditor, javor, mujor duke u konsultuar me eprorin, sipas rastit.
Té pérzgjedhé infrastrukturén e duhur pér aktivitete té dhéna.

Té planifikojé burimet e nevojshme pér realizimin e njé aktiviteti té dhéné.

Té organizojé punén né varési té strukturés organizative.

Té pérdoré mjetet, pajisjet e punés, software dhe programe sipas aktivitetit ge do té
organizohet.

Té kryejé organizimin ergonomik té vendit t& punés, pasi ka identifikuar funksionet dhe
nivelet e ndryshme organizative.

Té zbatojé rregulloret dhe politikat kryesore té organizatés.

Té garkullojé informacionin, e pérzgjedhé nga burimet e duhura, sipas réndésisé dhe
pérkatésisé.

Té bashképunojé me institucionet publike, jo-publike dhe financiare.

Té zbatojé praktikat e menaxhimit té burimeve njerézore;

Té zbatojé kuadrin ligjor né fushén e veprimtarisé.



Té zbatojé hierarkiné e akteve normative si Kodin e punés, Kode té tjera, ligje, VKM,
udhézime dhe akte té tjera ligjore dhe nénligjore.

Té zbatojé normativat bazé, ligjore, qé garantojné siguriné sociale dhe baraziné para ligjit.

Té kryejé ndjekjen, shpérndarjen, protokollimin, dokumentimin dhe ruajtjen e
korrespondencés hyrése dhe dalése, sipas rregullave té protokollit dhe rregullores sé
brendshme té organizatés.

Té zbatojé normativat ligjore, qé garantojné siguriné sociale dhe baraziné para ligjit té
shtetasve né Shqipéri.

Té pérdoré drejt sipas rastit, llojet e arkivave, qé do pérdoren.

Té perdoré dhe analizojé té dhénat statistikore (né formé analitike, grafike dhe tabelare),
bazuar né gjetjen e treguesve té ndryshém.

Té respektojé rregullat e organizimit té pritjeve/takimeve dhe mbarévajtjes sé tyre.

Té ndértojé njé bazé té thjeshté té té dhénave té organizatés, me komponentét kryesoré té saj.
Té pérditésojé né ményré periodike dhe sipas nevojés bazén e té dhénave dhe formatet qé
jané pjesé e saj.

Té pérdoré programet e duhura, kompjuterike ose jo, pér mbajtjen, administrimin dhe
ruajtjen e bazés sé té dhénave, né formé elektronike ose fizike.

Té zbatojé kuadrin ligjor lidhur me ruajtjen dhe publikimin e té dhénave.

Té mbéshtetet né referencat dhe materialet burimore té nevojshme gjaté shkrimit té
dokumenteve.

Té respektojé manualet dhe udhézuesit ligjoré, gé ndihmojné né pérgatitjen e dokumentave.
Té hartojé dokumentacionin sipas formatit té dhéné/natyrés sé dokumentit dhe rregullave té
drejtshkrimit.

Té zbatojé me korrektési rregulloren / procedurat mbi ruajtjen e dokumenteve dhe shkresave.
Té realizojé prezantimin e punés sipas formatit té kérkuar.

Té pérdoré postén elektronike (e-mail) si format i vlefshém i dokumenteve zyrtare.

Té hartojé raporte sipas kérkesave specifike.

Té pérditésojé dhe dérgojé protokollin e mbajtur, minutat e takimit, te palét e interesuara.

Té kyejé marjen e informacionit, identifikimin e buxhetit mbi detajet e organizimit té
aktiviteteve specifike.

Té marré pjesé né pérzgjedhjen e ofertuesit qé plotésojné kriteret e vendosura dhe ti
dokumentojé ata

Té koordinojé punén me té gjitha palét pér realizimin e aktivitetit.

Té raportojé né kohé tek eprorét pér problematika té cilat mund té ¢ojné né vonesa lidhur me
realizimin e aktivitetit specifik.

Té realizojé hapat pérmbyllés sipas llojit té aktivitetit.

Té pérdoré pajisje, materiale dhe programe specifike kompjuterike, sipas nevojave té
organizatés.

Té pérdoré korrekt gjunén amtare dhe gjuhé té huaja, né té folur dhe té shkruar pér sigurimin
e cilésisé sé dokumenteve zyrtare.

Té zbatojé rregulloren e brendshme, procedurat e organizatés dhe afatet e paracaktuara.

Té zbatojé legjislacionin né fuqi pér shkémbimin e informacionit ndérmjet gjithé aktoréve té
brendshém dhe jashtém, duke ruajtur sekretin profesional.

Té sigurojé mbarévajtjen e aktiviteteve sipas procedurave pérkatése.



— Té respektojé parimet bazé té etikés sé komunikimit, baraziné gjinore, racore, kombétare,
kulturore, fetare, né organizateé.

— Té pérdoré teknika té ndryshme prezantimi.

— Té zbatojé teknikat e motivimit pér té arritur njé komunikim té miré me té tjerét.

— Té zbatojé teknikat e negocimit pér dakordésiné mes paléve.

— Té pérdoré teknologjiné bashkékohore té komunikimit dhe informacionit.

— Té respektojé kodin e veshjes sipas rregullores sé brendshme té organizatés.

— Té planifikojé, organizojé dhe realizojé pritje/takime.

— T& pérzgjedhé formén dhe rolin e sipérmarrjes sociale dhe ekonomike né krijimin e njé
shogérie té géndrueshme né komunitet.

— Té pérdoré mjete digjitale né funksion té veprimtarisé profesionale.

— Té zbatojé, sipas legjislacionit né fugi, rregullat e sigurimit teknik, té mbrojtjes sé jetés dhe
ruajtjes sé mjedisit.

4. Mundésité e punésimit dhe té arsimimit té métejshém né pérfundim té arsimit
profesional né profilin “Adminstrim zyre”, niveli IV i KSHK.

Pérfundimi me sukses i arsimit profesional né profilin “Adminstrim zyre”, niveli IV i KSHK, e
pajis nxénésin me certifikatén e nivelit teknik/menaxherial né kété profil profesional. Ky
arsimim 1 jep nxénésit mundési t'i drejtohet tregut t€ punés pér t’u punésuar né ndérmarrje té
ndryshme private / shtetérore pér té kryer veprimtari té planifikimit, organizimit dhe koordinimit
té punéve né zyré, si asistent zyre, si ndihmés arkivist, sekretar né njé njési té organizatés,
asistent né zyrén e burimeve njerézore, asistent né zyrat e shérbimit té klientit, i punésuar né zyra
té administratés, té institucioneve/organizatave publike ose private.

Me pérfundimin e suksesshém té kétij niveli, nxénési fiton njékohésisht edhe diplomén e
“Maturés shtetérore profesionale”, me mundési pér vazhdimin e studimeve t€ larta universitare si
dhe té arsimit pas té mesmes.

I11. Plani mésimor pér arsimin profesional né profilin mésimor “Administrim
zyre”, niveli IV i KSHK (2 vjecar).

Plani mésimor pér profilin “Adminstrim zyre”, niveli IV i KSHK
Orét
Nr Kodi Léndét dhe modulet mésimoreé javoré/vjetoré
Klasa | Klasa
12 13
A Léndét e pérgjithshme 10/11 | 14/15
(Gjithsej) (360/ | (448/
396) 480)
1 Gjuhé shqipe 1 1
2 Letérsi 1 1
3 Gjuhé e huaj 2 2
4 Gjuhé e huaj 2 (me zgjedhje té liré) (1) (1)
5 Histori 1 1
6 Matematiké 2 2




7 Teknologji informimi e komunikimi 1 1
8 Gjeografi 1 -
9 Biologji - 2
10 Fiziké - 1
11 Shkenca sociale - 1
12 Edukim fizik, sporte, shéndet 1 2
B. Léndét profesionale 8 10
(Gjithsej) (288) | (320)
1 | L-17-578-21 | Bazat e menaxhimit 2 -
2 | L-20-637-23 | Komunikimi organizativ 3 -
3 | L-17-583-23 | Hartimi dhe shkrimi i dokumenteve shkresore 2
4 | L-17-635-23 | Ekonomi e pérgjithshme 3 2
5 | L-17-638-23 | Veprimtari administrative dhe statistikore 3
6 | L-17-634-23 | Bazat e té drejtés - 2
9 | L-05-198-12 | Mjedisi dhe zhvillimi i géndrueshém 1
C. Module té detyruara té praktikés profesionale 9 6
(Gjithsej) | (324) | (192)
1 | M-17-1989-23 | Menaxhimi dhe organizimi i zyrés 72 -
2 | M-20-1772-23 | Komunikimi né organizaté 72 -
3 | M-17-1773-21 | Pérdorimi i pajisjeve té zyrés e programeve 72 -
kompjuterike
4 | M-17-1990-23 | Kujdesi ndaj klientit né zyré 36
5 | M-17-1775-23 | Administrimi i korrespondencés 72 -
6 | M-17-1778-23 | Pérgatitja e dokumenteve shkresore 33
7 | M-17-1776-21 | Administrimi i agjendés sé aktiviteteve - 33
8 | M-17-1777-23 | Krijimi dhe administrimi i bazés sé té dhénave - 33
9 | M-17-1991-23 | Sigurimi, pérpunimi dhe administrimi 30
i informacionit
10 | M-17-1992-23 | Prezantimi i ndérmarrjes te grupet e interesit 33
11 | M-17-1993-23 | Pjesémarrja né panaire 30
D. Modulet e praktikés profesionale me zgjedhje té 3 -
detyruar (108)
(Gjithsej)
1 | M-17-1781-21 | Organizimi i aktiviteteve specifike 54 -
2 | M-17-1782-21 | Protokollimi i dokumentacionit zyrtar 54 -
3 | M-26-1580-20 | Marketingu dixhital 54 -
30/31 | 30/31
Gjithsej A+B+C+D | (1080/ | (960/
1116) | 992)

IVV. Udhézime pér planin mésimor

Kohézgjatja e vitit shkollor éshté:
Né klasén 12, viti shkollor ka gjithsej 36 javé (36 javé mésimore)



Né klasén 13, viti shkollor ka gjithsej 36 javé (32 javé mésimore + 4 javé provime)

Njé javé mésimore ka jo mé shumé se 31 oré mésimore (teorike dhe praktike).

Njé oré mésimore zgjat 45 minuta.

Kurrikuli i arsimit profesional né profilin “Adminstrim zyre”, niveli IV i KSHK, pérbéhet nga 4

grupe elementesh kurrikulare:

« Léndét e kulturés sé pérgjithshme, té pérbashkéta pér profilet e ndryshme té kétij niveli
(programet e detajuara té tyre jepen né njé dokument té vecanté t¢ MASR).

« Leéndét e kulturés profesionale (programet e pérgjithéshme jané pjesé e kétij skeletkurrikuli).

» Modulet e praktikave profesionale té detyruara (pérshkruesit e tyre jané pjesé e kétij
skeletkurrikuli).

» Modulet e praktikave profesionale me zgjedhje té detyruar (pérshkruesit e tyre jané pjesé e
kétij skeletkurrikuli).

Rekomandohet gé modulet e praktikés profesionale té realizohen né ndarje ditore 3 oréshe ose 6

oréshe.

V. Udhézime pér procesin mésimor.

Mésuesit e 1éndéve teorike profesionale dhe instruktorét e moduleve té praktikave profesionale
duhet té pérzgjedhin dhe pérdorin forma dhe metoda mésimdhénieje té tilla gé té nxisin
maksimalisht té nxénit aktiv té nxénésve dhe té ¢cojné né krijimin te ta, té kompetencave té punés,
té plota dhe té géndrueshme.

E réndésishme éshté gé planifikimi i mésimdhénies té bazohet né njé proces analize fillestare, i
cili t& marré parasysh faktoré té tillé té réndésishém si, niveli i hyrjes sé nxénésve, pérmbajtja e
hollésishme e 1éndéve profesionale dhe e moduleve té praktikave profesionale té parashikuara
dhe shkalla e integrimit té tyre, objektivat konkreté gé do té arrihen, mundésité reale qé ka
shkolla pér realizimin e veprimtarive mésimore etj. Pér kété planifikim duhet njé bashképunim i
ngushté i té gjithé personelit mésimdhénés dhe drejtues té shkollés.

Elementi ky¢ pér arritjen e suksesit né njé proces té nxéni, &shté motivimii nxénésve. Njohja e
vazhdueshme e nxénésve me shkallén e pérmbushjes sé objektivave nga ana e tyre pérbén njé
mekanizém té fugishém motivimi, i cili duhet té shihet me pérparési nga mésuesit.

Njé element tjetér gé ndihmon suksesin éshté integrimi i teorisé me praktikén e profesionit.
Parimi i “t€ nxénit duke béré” duhet t€ gjejé vendin e duhur né procesin e t&€ mésuarit né shkollat
profesionale t€ profilit mésimor “Adminstrim zyre”, niveli IV 1 KSHK.

Mésuesit dhe instruktorét duhet té pérdorin metoda té tilla t& t&¢ mésuarit gé zhvillojné jo vetém
njohurité teorike, shkathtésité dhe shprehité praktike té nxénésve, por edhe géndrimet e tyre ndaj
jetés, punés dhe shogérisé né pérgjithési. Puna né grup dhe Puna me projekte jané dy nga format
bazé té organizimit té mésimit (teorik ose praktik) pér té zhvilluar kompetencat kyce, té
nevojshme pér zgjidhjen e problemeve gé kané té béjné me veprimtariné profesionale né vecanti
dhe jetén e profesionistit té ardhshém, né pérgjithési.

Njé parim tjetér gé duhet respektuar nga mésuesit dhe instruktorét éshté fakti gé té nxénit nuk
ndodh vetém né mjediset e shkollés, por edhe jashté tyre. Dhénia e detyrave dhe puna kérkimore
e pavarur e nxénésve ka njé ndikim té dukshém né formimin e tyre si profesionisté té€ ardhshém
né profilin profesional “Administrim zyre”.Zyra mésimore éshté njé vend dhe njé metodé té
mésuari, e cila imiton né shkollé, njé njési ekonomike apo zyré reale. Nxénésit né kété ményré
sillen né situatén mé té afért t¢ mundshme me realitetin, duke ushtruar kompetencat e fituara mé
paré dhe duke fituarkompetenca té reja.



Né rastin e nxénésve me aftési té kufizuara, mésuesit duhet té pérshtasin programet e léndéve
dhe pérshkruesit e moduleve né pérputhje me mundésité e tyre, si dhe té krijojné kushte pér
zbatimin e tyre.

V1. Udhézime pér vlerésimin dhe provimet.

Vlerésimi vjetor i nxénésve né Iéndét teorike profesionale dhe modulet e praktikave profesionale
béhet nga veté mésuesit dhe instruktorét pérkatés, me metoda dhe instrumente vlerésimi té
pérgatitura ose pérzgjedhura nga veté ata. Vlerésimi i nxénésve té béhet me nota (4-10) si pér
Iéndét teorike, ashtu edhe pér modulet praktike, si gjaté vitit, ashtu edhe né provimet
pérfundimtare.

Né pérfundim té klasés s¢ 13-t€, nxénési i arsimuar né profilin mésimor “Administrim zyre”,
niveli IV i KSHK, i nénshtrohet provimeve té méposhtme:

a) Provimeve té maturés shtetérore profesionale (sipas udhézimeve t¢ MASR dhe MFE)

b) Provimit té praktikés profesionale té integruar;

Né kéto provime ata vlerésohen pér shkallén e pérvetésimit njohurive nga léndét teorike, té
pérgjithshme dhe profesionale, si dhe t& kompetencave profesionale, té nevojshme pér té punuar
né sektorin bankar. Né pérfundim, nxénésve u jepet diploma e maturés shtetérore profesionale si
dhe certifikata e pérgatitjes profesionale, né té cilat evidentohen notat pérfundimtare té léndéve
teorike té pérgjithshme dhe profesionale, t¢ moduleve té praktikés profesionale dhe té provimeve
pérfundimtare.

VII. Té dhéna pér certifikatén gé fitohet né pérfundim té arsimit profesional
né profilin “Adminstrim zyre”, niveli IV i KSHK.

Me pérfundimin e suksesshém té arsimit profesional né profilin mésimor “Adminstrim zyre”,
niveli IV 1 KSHK, shkolla profesionale e pajis nxénésin me Diplomén e maturés shtetérore
profesionale, si dhe me Certifikatén e aftésimit profesional né kété profil profesional, té cilat
njihen né territorin e Republikés sé Shqipérisé. Sipas modelit té miratuar nga MFE, kéto déshmi
pérmbajné:

a) Té dhénat pér nxénésin, shkollén, vitin e pérfundimit, kualifikimin e fituar, etj.

b) Té dhéna pér rezulatet e arrritura nga nxénési:

- rezultatet né Iéndét e pérgjithshme, 1€ndét profesionale dhe modulet profesionale, pér ¢do vit
shkollor;

- rezultatet e provimeve pérfundimtare té Nivelit IV te KSHK



VIII. Programet e pérgjithshme té Iéndéve teorike profesionale.

1. Lénda “Bazat e menaxhimit” (L-17-578-21). KI. 12 - 72 oré
* Synimet e léndés “Bazat e menaxhimit”, kl. 12.

Né pérfundim té trajtimit té 1éndés “Bazat e menaxhimit” né kl.12, nxénésit duhet:
- Té pérshkruajé kuptimin, réndésiné dhe domosdoshmériné e menaxhimit.

- Té pérshkruajé historikun e zhvillimit t& menaxhimit.

- Té pérshkruajé nivelet, funksionet, rolet dhe aftésité menaxheriale.

- Té shpjegojé rolin e faktoréve té mjedisit menaxherial mbi suksesin e organizatés.
- Té shpjegojé mikro mjedisin dhe makro mjedisin e organizatés.

- Té argumentojé pérgjegjésiné sociale té organizatés.

- Té shpjegojé réndésiné dhe natyrén e planifikimit.

- Té pérshkruajé elementét e planifikimit.

- Té analizojé procesin e planifikimin si funksion menaxherial.

- Té shpjegojé llojet e planeve sipas nivelit hierarkik, kohézgjatjes dhe pérdorimit.
- Té shpjegojé vendimmarrjen dhe kushtet né té cilat merren vendimet.

- Té shpjegojé hapat népér té cilat kalon procesi i vendimmarrjes.

- Té shpjegojé vendimmarrjen né grup dhe individuale, avantazhet dhe disavantazhet.

- Té shpjegojé kuptimin dhe réndésiné e organizimit si funksion menaxherial.

- Té shpjegojé ndarjen e punés dhe llojet e strukturave organizative.

- Té shpjegojé kuptimin e udhéhegjes si funksion menaxherial.

- Té béjé dallimin midis udhéhegjes dhe menaxhimit.

- Té shpjegojé kuptimin, réndésiné dhe llojet e kontrollit si funksion menaxherial.
- Té shpjegojé menaxhimin financiar dhe burimet e financimit.

- Té argumentojé domosdoshmériné e menaxhimit té dokumentacionit financiar.
- Té argumentojé domosdoshmériné e hartimit té njé plani efektiv biznesi.

- Té pérshkruajé elementét e planit té biznesit.

- Té& hartojé njé plan biznesi né profilin pérkatés profesional.

* Pérmbajtjet e pérgjithshme té 1éndés “Bazat e menaxhimit”, klasa 12 - 72 oré

Temal | Kuptimi dhe domosdoshméria e menaxhimit 9 oré
Tema 2 | Menaxhimi dhe mjedisi menaxherial 8 oré
Tema 3 | Planifikimi dhe marrja e vendimeve 10 oré
Tema 4 | Organizimi dhe strukturimi organizativ 9 oré
Tema5 | Udhéhegja dhe menaxhimi 6 oré
Tema 6 Kontrolli si funksion menaxherial 6 oré
Tema 7 Menaxhimi i burimeve njerézore 8 oré
Tema 8 Menaxhimi financiar 7 oré
Tema 9 | Zhvillimi i njé plani biznesi 9 oré
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2. Lénda “Komunikimi organizativ” (L-20-637-23). KI. 12 — 108 oré
e Synimet e Iéndés “Komunikimi organizativ”, kl. 12.

Né pérfundim té trajtimit té 1éndés “Komunikimi organizativ” né kl.12, nxénési duhet:

- Té pérshkruajé konceptet bazé té disiplinés sé komunikimit.

- Té shpjegojé parimet themelore té komunikimit.

- Té identifikojé strategjité dhe teknikat e komunikimit.

- Té eksplorojé strategji komunikimi té efektshém zyrtar dhe jo zyrtar.

- Té pérshkruajé teknikat e komunikimit.

- Té pérshkruajé ményrén si béhet procesi i planifikimit strategjik.

- Té shpjegojé proceset e komunikimit.

- Té argumentojé rolin dhe réndésiné e procesit t& komunikimit.

- Té shpjegojé konceptet bazé dhe terminologjiné e fushés sé etikeés.

- Té analizojé vlerat e filozofité e etikés, si dhe kulturés sé komunikimit brenda dhe jashté
organizatés.

- Té identifikojé ideté dhe bindjet etike.

- T& pérdoré komunikimin né internet, duke ju pérmbajtur rregullave té duhura.

- Té vlerésojé veten lidhur me aftésité e té dégjuarit dhe té folurit.

- T& pérdoré teknika té ndryshme prezantimi.

- Té evidentojé hapat e duhur pér pérgatitjen e negociatave té organizatés.

- Teshpjegojé ményrat e zgjidhjes sé konflikteve.

- Té shpjegojé konceptin e sjelljes organizative.

- Té shpjegojé faktorét qé ndikojné né sjelljen e individit né organizaté.

- Té shpjegojé metodat e sjelljes organizative.

- Té analizojé fushat gé kané kontribuar né sjelljen organizative.

- Té shpjegojé réndésiné e vlerave né sjelljen organizative.

- Té shpjegojé si ndikon kultura e individit né sjelljen organizative.

- Té& analizojé ndikimin e klimés sé organizatés né sjelljet e punonjésve.

- Té shpjegojé réndésiné e lidershipit né menaxhim.

- Té listojé karakterstikat kryesore té lidershipit.

- Té identifikojé tipat e personaliteteve.

- Té argumentojé pérshtatjen e personalitetit me sjelljen.

- Té argumentojé ndikimin e motivimit né sjelljen organizative.

- T& identifikojé burimet e stresit né mjedisin e punés.

- Té argumentojé pasojat gé sjell stresi né sjelljen e punonjésit.

e Pérmbajtjet e pérgjithshme té 1éndés “Komunikimi organizativ”, KI. 12 - 108 oré

Temal Parimet themelore té komunikimit 8 oré
Tema 2 Plani, strategjité dhe teknikat e komunikimit 9 oré
Tema 3 Progeset e komunikimit 10 oré
Tema 4 Etika e komunikimit brenda dhe jashté organizatés 10 oré
Temab Komunikimi né internet 10 oré
Tema 6 | Teknikat e prezantimit 5 oré
Tema7 Konflikti dhe negociatat 8 oré
, ::'-("_I.{:";"

11



Tema 8 Komunikimi dhe sjellja organizative 5 oré
Tema9 Mijedisi i organizatés, kultura, klima dhe vlerat personale té individit 7 oré
Tema 10 | Lidershipi 10 oré
Tema 11 | Psikologjia e komunikimit dhe tipet e personalitetit 10 oré
Tema 12 | Sjellja e individit, motivimi, performanca dhe shpérblimi 8 oré
Tema 13 | Stresi né puné, menaxhimi i komunikimit dhe sjelljes sé individit 8 oré

3. Lénda “Hartimi dhe shkrimi i dokumenteve shkresore” (L-17-583-23). Kl. 13 — 64 oré
e Synimet e léndés “Hartimi dhe shkrimi i dokumenteve shkresore”, kl. 13.

Né pérfundim té trajtimit t€ 1énd€s “Hartimi dhe shkrimi i dokumenteve shkresore” né kl. 12

nxénési duhet:

- Té listojé llojet e dokumenteve shkresore qé pérdoren né njé organizaté.

- Té pérshkruajé elementét e njé formati shkresor.

- Té& pérshkruajé rregullat e hartimit t¢ dokumenteve sipas njé formati té dhéné/natyrés sé
dokumentit.

- Té theksojé réndésiné e zbatimit té rregullave té drejtshkrimit, gjaté hartimit té njé
dokumenti.

- Té shpjegojé réndésiné e mbledhjes sé informacionit nga burime té duhura dhe té sigurta pér
hartimin e dokumenteve.

- Té pérshkruajé stile t& ndryshme citimi dhe referencash.

- Té shpjegojé réndésiné e referencave dhe materialeve burimore té nevojshme gjaté shkrimit
té dokumenteve.

- Té shpjegojé réndésiné e pérdorimit té postés elektronike (e-mail), si njé formé e
dokumenteve zyrtare.

- Té pérshkruajé llojet, elementét e dokumenteve zyrtare dhe ményrén e pérgatitjes sé tyre.

- Téevidentojé elementet gé duhet t&¢ merren né konsiderate gjaté pérgatitjes dhe prezantimit té
njé dokumenti zyrtar.

- Té pérshkruajé ményrat e prezantimit té dokumenteve zyrtare.

- Té pérshkruajé llojet e korrespondencave.

- Té pérshkruajé procesin e regjistrimit té korrepodencés hyrése dhe dalése.

- Té pérshkruajé llojet e ndryshme té dokumenteve shkresore gé pérdoren né njé organizaté.

- Té respektojé manualet dhe udhézuesit ligjoré gé ndihmojné né pérgatitjen e dokumenteve.

- Té kryejé procesin e rishikimit t& dokumenteve zyrtare.

e Pérmbajtjet e pérgjithshme té 1éndés “Hartimi dhe shkrimi i dokumenteve shkresore”,
klasa 13 -64 oré

Tema 1l Kuptimi i dokumenteve shkresore 5 oré
Tema 2 | Rregullat e hartimit té dokumenteve shkresore 5 oré
Tema 3 | Kérkimi paraprak pér shkrimin e dokumenteve shkresore 7 oré
Tema 4 | Metodat e mbledhjes sé té dhénave 7 oré
Tema5 | Citimi, referencat dhe materialet burimore 7 oré
Tema 6 | Pérgatitja i njé dokumenti zyrtar 6 oré
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Tema 7 | Prezantimi i njé dokumenti zyrtar 8 oré
Tema 8 | Korrespodenca hyrése dhe dalése 7 oré
Tema 9 | Klasifikimi dhe sistemimi i dokumenteve shkresore 7 Ooré
Tema 10 | Rishikimi i dokumenteve zyrtare 5 oré

4. Lénda “Ekonomi e pérgjithshme” (L-17-635-23). KI. 12 — 108 oré, KI. 13 — 64 oré

e  Synimet e l1éndés “Ekonomi e pérgjithshme ”, kl. 12.

Né pérfundim t€ trajtimit té 1éndés “Ekonomi e pérgjithshme”, klasa 12, nxénési duhet:
- Té shpjegojé objektin e shkencés ekonomike.

- Téidentifikojé problemin kryesor té& ekonomisé dhe konceptin e «pamjaftueshmérisé».

- Té pérshkruajé konceptet kryesore té tregut si kérkesa dhe oferta.
- Téllogarisé elasticitetin e kérkesés dhe ofertés né lidhje me ¢gmimin.

- Té shpjegojé ekuilibrin e tregut si dhe rastet e ndryshimit té cmimit dhe sasisé ekuilibér.
- Té identifikojé ndryshime té ekuilibrit té tregut si rrjedhojé e vendosjes sé taksave dhe

subvencioneve.
- Té shpjegojé procesin vendimmarrés pér té konsumuar ose kursyer.
- Té arsyetojé sesi mund té rritet pasuria né varési té kursimit.
- Té interpretojé dobiné si koncept ekonomik.
- Té pérshkruajé ligjin e dobisé marxhinale zbritése.
- Té pércaktojé ekuilibrin e konsumatorit.
- Té argumentojé maksimizimin e dobishmériseé.
- Té dallojé format e klasifikimit té biznesit.
- Té pérshkruajé rolin ekonomik té firmave dhe format ligjore té tyre.
- Té argumentojé géllimet dhe format e burimeve financiare té biznesit.
- Té rendisé hapat pér hartimin e njé plan biznesi.
- Té& hartojé njé plan biznesi.
- Té pérshkruajé prodhimin si veprimtari me géllim fitimin.
- Té pérkufizojé treguesit kryesor té prodhimit.

- Té pérshkruajé tipologjité e kostove (fikse/té ndryshueshme, e shprehur/e nénkuptuar).

- Té evidentojé dallimin ndérmjet kostove fikse dhe kostove té ndryshueshme.

- Té llogarisé koston e pérgjithshme té prodhimit, koston mesatare dhe até marxhinale.

- Té llogarisé té ardhurat e pérgjithshme, marxhinale dhe mesatare.

- Té llogarisé fitimin e firmés: normal, kontabél, ekonomik.

- Té pérkufizojé prodhueshmériné e firmés.

- Té identifikojé faktorét gé pércaktojné prodhueshmériné.

- Té shpjegojné funksionin e prodhimit.

- Té evidentojé dallimet midis periudhés afatshkurtér dhe periudhés afatgjaté.
- Té shpjegojé ligjin e té ardhurave rénése.

- Téargumentojé veprimin e ligjit né periudhé afatshkurtér.

- Té dallojé strukturat e ndryshme té tregut dhe tiparet kryesore té tyre.

- Téanalizojé efektet ekonomike té strukturave té ndryshme té tregut.
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Té evidentojé efektin rolin e rregullimit shtetéror né strukturén e tregut monopol.

T& interpretojé ofertén dhe kérkesén pér faktorét e prodhimit, sipas llojeve té tyre.

Té shpjegojé funksionin e geverisé si arbitér, menaxher dhe lojtar né ekonominé e tregut.
Té shpjegojé shpenzimet dhe té ardhurat né buxhetin e shtetit.

- Pérmbajtjet e pérgjithshme té 1éndés “Ekonomi e pérgjithshme”, kl.12 - 108 oré

Tema 1 Obijekti i shkencés ekonomike 10 oré
Tema 2 Kérkesa, oferta, funksionimi i tregjeve dhe ekuilibri i tyre 12 oré
Tema 3 Konsumatoré dhe kursyes 6 oré
Tema 3 Sjellja konsumatore dhe maksimizimi i dobishmérisé 12 oré
Tema 4 Fillimi njé biznesi dhe financimi i tij. 12 oré
Tema 5 Prodhimi, kostoja, té ardhurat dhe fitimi i firmés 12 oré
Tema 6 Produktiviteti, funksioni i prodhimit, periudhat 8 oré
Tema 7 Strukturat e tregut, analizé krahasuese 12 oré
Tema 8 Tregjet e faktoréve té prodhimit 12 oré
Tema 9 Roli i geverisé né ekonomi 12 oré

Synimet e léndés “Ekonomi e pérgjithshme ”, kl. 13.

Né pérfundim té trajtimit té 1éndés “Ekonomi e pérgjithshme”, klasa 13, nxénési duhet:

Té shpjegojé ofertén monetare dhe rolin e sistemit bankar né krijimin e saj.

Té identifikojé llojet dhe funksionet e parasé.

Té dallojé variablat makroekonomike.

Té kryejé dallimin dhe lidhjen midis produktit kombétar bruto (PKB) dhe produktit té
brendshém bruto (PBB) dhe té llogarisé treguesit e kostos sé jetesés.

Té dallojé metodat e llogaritjes sé produktit té brendshém bruto (PBB).

Té pérshkruajé papunésing, llojet dhe ményrat e matjes sé saj.

Té pérshkruajé ciklin e biznesit dhe fazat e tij.

Té dallojé kostot ekonomike e sociale qé shkakton papunésia.

Té pérshkruajé konceptin e inflacionit, faktorét gé ndikojné né té dhe kostot qé shkakton.

Té pérshkruajé kuptimin kérkesés dhe ofertés agregate.

Té pérshkruajé kuptimin e politikave monetare dhe fiskale dhe té béjé dallimin ndérmjet tyre.
Té pérshkruajé instrumentat e politikés monetare dhe fiskale.

Té dallojé pérparésité absolute dhe krahasuese.

Té shpjegojé thelbin e bashképunimit ekonomik.

Té& evidentojé fazat integruese.

Té pérshkruajé kuptimin e politikave tregtare dhe rolin e organizmave ndérkombétare té
tregtise.

Té pérkufizojé tregun valutor dhe té identifikojé faktorét qé ndikojné kursin e kémbimit.

Té identifikojé pérfitimet e sipérmarrjes né shogéri dhe ndikimin gé sjell né zhvillimin
ekonomik.

Té pércaktojé rolin e sipérmarrjes sociale dhe ekonomike né krijimin e njé shogérie té
géndrueshme.

&Y
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Té identifikojé aftési sipérmarrése pér njé karrieré té suksesshme.

Té evidentojé elementét themeloré té burimeve financiare personale, si té ardhurat, kursimet
dhe investimet, buxhetimi, etj.

Té ndértojé njé plan personal financiar.

Té pérshkruajé metodat e zhvillimit profesional dhe zhvillimit té karrierés.

Té pérzgjedhé metodat e zhvillimit profesional dhe té karrierés.

Té pérgatisé planin e zhvillimit té karrierés pér té ardhmen e tij/saj.

-Pérmbajtjet e pérgjithshme té 1éndés “Ekonomi e pérgjithshme”, kl. 13 - 64 oré

Tema 1 Institucionet financiare dhe roli i parasé né ekonomi 10 oré
Tema 2 Treguesit kryesoré makroekonomik 10 oré
Tema 3 Politikat stabilizuese makroekonomike 10 oré
Tema 4 Bashképunimi ekonomik dhe proceset integruese 8 oré
Tema 5 Tregtia ndérkombétare 8 oré
Tema 6 Sipérmarrja dhe suksesi 8 oré
Tema 7 Menaxhimi i financave personale 4 oré
Tema 8 Zhvillimi profesional dhe karriera 6 oré

5. Lénda “Veprimtari administrative dhe statistikore” (L-17-638-23). KI. 13 — 96 oré

Synimet e Iéndés “Veprimtari administrative dhe statistikore” kl.13.

Né pérfundim té trajtimit té 1éndés “Veprimtari administrative dhe statistikore” klasa 13, nxénési
duhet:

Té pérshkruajé konceptet bazé mbi veprimtariné administrative.

Té shpjegojé kuptimin, faktorét dhe metodat e aftésimit profesional té punonjésve té
administratés.

Té pérshkruajé kushtet e nevojshme pér njé veprimtari efikase té punés né administraté.

Té dallojé llojet e materialeve té konsumit té zyrés dhe pérshkruajé pérdorimin e tyre.

Té pérshkruajé kuptimin e evidencave, llojet, funksionet dhe réndésiné e tyre.

Té pérshkruajé dhe dallojé sistemet e klasifikimit t& materialeve, dokumenteve, katalogéve,
shkresave etj.

Té shpjegojé kuptimin e akteve zyrtare, llojet dhe teknikén e regjistrimit té tyre.

Té pérshkruajé teknikén e pérpunimit té postés dhe mbajtjes sé protokollit.

Té shpjegojé réndésiné dhe zhvillimin historik té arkivave pér ruajtjen e dokumentacionit.

Té pérshkruajé llojet e arkivave si edhe ményrat e klasifikimit gé pérdoren né to.

Té pérkufizojé statistikat dhe té shpjegojé réndésiné e njohjes sé tyre.

Té listojé parimet bazé té statistikés.

Té krijojé njohuri rreth koncepteve kryesore té statistikés.

Té evidentojé ndryshimin midis koncepteve té statistikave deskriptive mé té pérdorura si
mesatarja aritmetike, moda, mediana.

Té paragesé dhe organizojé té dhénat né formé analitike, grafike dhe tabelare.

Té analizojé té dhénat statistikore bazuar né gjetjen e treguesve té ndryshém.

Té interpretojé té dhéna té ndryshme statistikore.

&Y
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Té krijojé njé koncept té garté né lidhje me probabilitetin dhe elementét e tij.

Pérmbajtjet e pérgjithshme té 1éndés “Veprimtari administrative dhe statistikore” k.
13 -96 oré

Temal | Kuptimiiveprimtarisé administrative 6 oré
Tema 2 | Aftésimi profesional, faktorét, metodat 8 oré
Tema 3 | Kushtet e punés dhe materialet e nevojshme té zyrés 8 oré
Tema4 | Dokumentet zyrtare dhe sistemi i Klasifikimit té tyre 8 oré
Tema5 | Aktet zyrtare dhe regjistrimi i tyre 8 oré
Tema 6 | Posta, protokolli dhe arkivi 10 oré
Tema7 | Konceptet kryesore té statistikés 8 oré
Tema 8 | Njohja me té dhénat, variablat dhe treguesit kryesoré té tyre 10 oré
Tema9 | Paragitja e té dhénave né formé analitike, grafike dhe tabelare 12 oré
Tema 10 | Analiza e té dhénave statistikore dhe zbatime konkrete 10 oré
Tema 11 | Konceptet kryesore té probabilitetit 8 oré

6. Lénda “Bazat e té drejtés” (L-17-634-23). KI. 13 — 64 oré

Synimet e léndés “Bazat e té drejtés”, kl. 13.

Né pérfundim té trajtimit té 1éndés “Bazat e té drejtés™, klasa 13, nxénési duhet:

Té pérshkruajé kuptimin e akteve normative, té tilla si ligjet, VKM-té, urdhéresat dhe aktet e
tjera ligjore dhe té evidentojé dallimet ndérmjet tyre.

T€ shpjegojé kuptimin, elementet baz€, organet dhe funksionet e shtetit.

T€ evidentoj€ institucionet themelore, parimet, funksionet dhe vlerat e sé drejtés.

Té identifikojé€ llojet kryesore t€ burimeve té s€ drejtés.

Té argumetojé lidhjen e shtetit me té drejtén.

Té pérshkruajé aplikimin e legjislacionit t€ punésimit, sigurimeve, shpérblimit, mbrojtjes né
puné pér t€ punésuarit né organizata t€ ndryshme.

T& shpjegojé, sipas ligjit, kuptimin pér personin fizik, personin juridik dhe té evidentojé
dallimet ndérmjet tyre né fushén e té drejtave dhe detyrimeve, té rregulluara me kété ligj.

Té evidentojé lloje té ndryshme té organizatave dhe té pérshkruajé elementét dhe
funksionimin e tyre.

Té pérshkruajé legjislacionin pér lloje té ndryshme organizatash.

Té shpjegojé cila jané elementet bazé té sé drejtés kontraktuale.

Té pérshkruajé té drejtat, detyrimet dhe sanksionet qé parashikon ligji pér palét né rastin e
mosrespektimit té kontratave té punés dhe té shitblerjes.

T€ pérshkruaj€ t€ drejtat, detyrimet dhe sanksionet g€ parashikon ligji pér palét né rastin e
mosrespektimit t€ kontratave t€ punés dhe t€ shitblerjes.

T€ pérshkruajé ményrén e zbatimit t€ normativave bazé ligjore, q€ kané si qéllim té sigurojné
funksionimin e rregullt t& ekonomisé sé tregut, konkurrencén e drejté ndérmjet ndérmarrjeve.
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T¢€ pérshkruajé ményrén e zbatimit t€ normativave bazé ligjore, g€ kané si qéllim mbrojtjen e
tyre nga konkurrenca e padrejté, duke pérfshiré mbrojtjen e markave, licensave dhe
patentave.

T¢ pérshkruajé mekanizmat e ndérhyrjes sé shtetit né kété drejtim.

T& pérshkruajé elementet bazé t& legjislacionit t& pronésisé.

TE€ pérshkruajé ményrén e zbatimit t€ normativave ligjore, q€ garantojné siguriné sociale dhe
barazing para ligjit t& shtetasve né Shqipéri.

Té pérkufizojé etikén profesionale.

Té shpjegojé rolin e etikés né performancén e administratorit dhe organizatés.

Té evidendojé dallimin midis sjelljes etike dhe asaj ligjore.

Pérmbajtjet e pérgjithshme té 1éndés “Bazat e té drejtés”, kl. 13 — 64 oré

Tema 1l | Njohuri té pérgjithshme mbi té drejtén dhe legjislacionin 5 oré
Tema 2 | Kuptimi dhe funksionet e shtetit 6 oré
Tema 3 | Zhvillimi i shtetit dhe i sé drejtés. Raporti midis tyre 6 oré
Tema4 | Legjislacioni i punésimit dhe sigurimeve shogérore 6 oré
Tema5 | Personi juridik dhe fizik 6 oré
Tema 6 | Legjislacioni pér llojet e ndryshme té organizatave 6 oré
Tema7 | E drejta kontraktuale. Kontratat e punés 6 oré
Tema 8 | E drejta kontraktuale: Kontratat e shitblerjes 6 oré
Tema 9 | Legjislacioni i pronésisé 6 oré
Tema 10 | Siguria sociale dhe barazia para ligjit 5 oré
Tema 11 | Etika dhe performanca e administratorit 6 oré

8. Lénda “Mjedisi dhe zhvillimi i géndrueshém” (L-05-198-12). KI. 13 — 32 oré

e Synimet e 1éndés “Mjedisi dhe zhvillimi i géndrueshém”, kl. 13.

NE pérfundim t€ trajtimit t€ 1€éndés “Mjedisi dhe zhvillimi 1 géndrueshém” né€ kl.13, nxénési

duhet:

T¢€ pérshkruajné kuptimin pér “mjedisin” dhe “mbrojtjen e mjedisit”.

Té€ pérshkruajné kuptimin pér “zhvillimin e géndrueshém”.

Té tregojné se si ndikon veprimtaria e njeriut né mjedisin rrethues.

Té pérshkruajné burimet kryesore té mjedisit jetésor.

Té analizojné marrédhéniet midis zhvillimeve demografike dhe mjedisit jetésor.
Té tregojé dhe japin shembuj té ndikimit t€ mbetjeve né mjedisin jetésor.

Té pérshkruajné mekanizmat e monitorimit té burimeve mjedisore.

Té pérshkruajné kuadrin ligjor dhe institucional ndérkombétar, kombétar dhe vendor né
lidhje me mjedisin dhe zhvillimin e géndrueshém.

Té pérshkruajné sistemet e menaxhimit té mjedisit.

Té hulumtojné dhe analizojné problemet mjedisore né mjedisin vendor.

Té planifikojné dhe realizojné veprimtari praktike pér mbrojtjen e mjedisit vendor.

&Y

17



e Pérmbajtjet e pérgjithshme té 1éndés “Mjedisi dhe zhvillimi i qéndrueshém, klasa 13 -
32 oré

Temal | Njohuri té pérgjithshme pér mjedisin dhe zhvillimin e géndrueshém 2 oré
Tema 2 | Burimet kryesore té mjedisit dhe degradimi mjedisor 3oré
Tema 3 | Ndikimi i veprimtarisé sé njeriut né mjedis. 3 oré
Tema4 | Zhvillimet demografike dhe mjedisi 3 oré
Tema5 | Shogéria e konsumit dhe mbetjet 4 oré
Tema 6 | Monitorimi i burimeve mjedisore 4 oré
Tema7 | Kuadri ligjor dhe institucional pér mjedisin dhe zhvillimin e

géndrueshém. 2 oré
Tema 8 | Sistemet e menaxhimit t& mjedisit 3 oré
Tema9 | Veprimtari praktike pér analizén e problemeve dhe planifikimin e

nismave mjedisore né nivel lokal. 3 oré
Tema 10 | Veprimtari praktike pér mbrojtjen e mjedisit lokal 5 oré

AU
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I X. Pérshkruesit e moduleve té praktikés profesionale té detyruar

1. Moduli “Menaxhimi dhe organizimi i zyrés”

Drejtimi: Ekonomi-Biznes

Profili:  Adminstrim zyre
Niveli: IV i KSHK
Klasa: 12
PERSHKRUESI | MODULIT
Titulli dhe Kodi | MENAXHIMI DHE ORGANIZIMI | ZYRES M-17-1989-23
Qéllimi i Njé modul gé i pajis nxénésit me aftésité t& menaxhimit té zyrés, me
modulit detyrat dhe veprimtarité ku mbéshtetet puna e administratorit té zyrés,
si dhe i aftéson ata pér té organizuar zyrén, pér té hartuar dhe
sistemuar dokumentat e zyrés.
Kohézgjatja e 72 oré mésimore
modulit
Niveli i Nxénésit duhet té kené pérfunduar nivelin 1l t¢ KSHK, né drejtimin
parapélqyer mésimor “Ekonomi-Biznes”.
Pér pranim

Rezultatet e té
nxénit (RN)
dhe procedurat
e vlerésimit

RN 1

Nxénési planifikon mjedisin e zyrés.

Kriteret e vlerésimit:
Nxénési duhet té jeté i afté:

té pérshkruajé réndésiné e planifikimit té mjedisit té zyrés;
té pérzgjedhé infrastrukturén e duhur pér zyrén;

té organizojé mjedisin né varési té strukturés organizative;
té zbatojé legjislacionin né fuqi pér rregullat e sigurimit
teknik;

té kontrollojé gatishmériné e pajisjeve sipas manualeve té
pérdorimit;

té zbatojé rregullat e sigurimit teknik dhe mbrojtjes sé
mjedisit.

Instrumentet e vlerésimit:

Vézhgim me listé kontrolli.

RN 2 Nxénési planifikon punén né zyré.
Kriteret e vlerésimit:
Nxénési duhet té jeté i afté:

té pérshkruajé réndésiné e planifikimit té punés;

té planifikojé aktivitetet ditore, duke u konsultuar me
eprorin, sipas rastit;

té planifikojé aktivitete javore dhe mujore duke u
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RN 3

konsultuar me eprorin, sipas rastit;

- té vendoseé prioritetet e punés sé vet;

- 18 pércaktojé prioritetet e dités bazuar né planin e miratuar
té punés dhe né pérshtatje me ndryshimet;

- té zbatojé rregullat e sigurimit teknik dhe mbrojtjes sé
mjedisit.

Instrumentet e vlerésimit:

- Vézhgim me listé kontrolli.

Nxénési menaxhon punén né zyré.

Kriteret e vlerésimit:

Nxénési duhet té jeté i afté:

- té skicojé strukturén organizative té ndérmarrjes;

- té identifikojé funksionet dhe nivelet e ndryshme
organizative;

- té organizojé punén né varési té strukturés organizative;

- té respektojé hierarkiné né organizaté;

- té planifikojé burimet e nevojshme pér kryerjen e detyrés;

- té zbatojé rregulloret dhe politikat kryesore té organizatés;

- té pérzgjedhé burimet e informacionit té nevojshém pér
realizimin e detyrés dhe ményrén e sigurimit té tij;

- té mirémbajé vendin e punés sipas politikave dhe
rregulloreve té caktuara né organizaté;

- té zbatojé rregullat e sigurimit teknik dhe mbrojtjes sé
mjedisit.

Instrumentet e vlerésimit:

- Vézhgim me listé kontrolli.

Udhézime pér
zbatimin e modulit
dhe pér vlerésimin
€ Nxénésve

Ky modul duhet té trajtohet né mjediset pér praktikat
profesionale prané shkollés dhe mjedise té zyrave reale.
Mésimdhénési/mentori i praktikés duhet té pérdoré sa mé shumé
té jeté e mundur ilustrime dhe demonstrime konkrete té
adminstrimit té zyrés.

Nxénési duhet té angazhohet né veprimtari konkrete pune pér té
planifikuar, organizuar dhe menaxhuar punén si administrator/e
zyre, me aftési té menaxhimit té zyrés, me detyrat dhe
veprimtarité ku mbéshtetet puna e administratorit té zyrés, si dhe
i aftéson ata pér té organizuar zyrén, pér té hartuar dhe sistemuar
dokumentet e zyrés.

Gjaté vlerésimit té nxénésve duhet t’i vihet theksi verifikimit té
shkallés sé arritjeve té shprehive praktike pér planifikimin e
aktiviteteve ditore, javore, mujore, vendosjen e prioriteteve té
punés sé vet, respektimin e hierarkisé, zbatimin e rregulloreve
dhe politikave kryesore té organizatés, punén né grup,
bashképunimin me té gjithé aktorét e organizatés si dhe pér
mirémbajtjen e vendit té punés sipas politikave dhe rregulloreve
té caktuara né organizaté.
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- Meésimdhénési/mentori i praktikés duhet té mbikqyré
respektimin e rregullave té sigurimit teknik, t& mbrojtjes sé
mjedisit dhe mirémbajtjes sé ambientit dhe pajisjeve té zyrés.

Kushtet e

e domosdoshme
pér realizimin e
modulit

Pér realizimin si duhet t¢ modulit éshté e domosdoshme té
sigurohen mjediset, pajisjet dhe materialet e méposhtme:

- Mijediset e zyrave mésimore né shkollg.

- Mjediset e zyrave reale.

- Kompjuter me akses né internet.

- Modele organigramash pér organizata té ndryshme.

- Mjete kancelarie.

- Organigrama model té hartuar nga mésuesi.
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2. Moduli “Komunikimi né organizaté”

Drejtimi: Ekonomi-biznes

Profili:  Adminstrim zyre

Niveli: Vi KSHK

Klasa: 12

PERSHKRUESI | MODULIT

Titulli dhe kodi | KOMUNIKIMI NE ORGANIZATE M-17-1772-23

Qéllimi i Njé modul gé i pajis nxénésit me aftési pér té zbatuar rregullat dhe

modulit teknikat e komunikimit té drejtpérdrejté me klientin dhe
bashképunétorét, pér té mbajtur korrespodencén zyrtare, pér té kryer
biseda té suksesshme, si dhe pér té prezantuar, pérmes telefonit,
e-mail-it, mediave sociale etj, né organizaté.

Kohézgjatja e 72 oré mésimore

modulit

Niveli i Nxénésit duhet té kené pérfunduar nivelin Il t8 KSHK, té drejtimit

parapélqyer mésimor “Ekonomi-Biznes”.

Pér pranim

Rezultatet e té
nxénit (RN) dhe
procedurat e
vlerésimit

RN 1

Nxénési zbaton rregullat e komunikimit té drejtpérdrejté
né organizaté.

Kriteret e vlerésimit:

Nxénési duhet té jeté i afté:

té pérshkruajé réndésiné e komunikimit té drejtpérdrejté
me Klientin né organizaté;

té evidentojé parimet bazé dhe ményrat e komunikimit me
Klientin;

té pérshkruajé rregullat bazé té etikés dhe komunikimit;

té pérshkruajné teknikat e ndryshme té komunikimit me
klientin;

té pérdoré teknikat e komunikimit verbal dhe jo verbal;

té pérdoré drejt tonalitetin e zérit, ményrén e té folurit,
artikulimin e drejté pér njé komunikim efektiv;

té zbatojé teknikat e té dégjuarit aktiv;

té ndértojé modele té ndryshme té komunikimit, bazuar né
raste dhe situata té ndryshme;

té zbatojé rreqgullat e etikés sé pérdorimit té mjeteve té
komunikimit né biznes;

té zbatojé rregullat e sigurisé né puné gjaté pérdorimit té
mjeteve té komunikimit;

té kujdeset pér mjetet e komunikimit né biznes;

té zbatojé rregullat e sigurimit teknik dhe mbrojtjes sé
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RN 2

RN 3

mjedisit.

Instrumentet e vlerésimit:

Vézhgim me listé kontrolli.

Nxénési pérdor E-komunikimin né organizaté.
Kriteret e vlerésimit:
Nxénési duhet té jeté i afté:

té shpjegojé réndésiné e pérdorimit té “e-komunikimit”
pérmes mesazheve té platformave té ndryshme (e-mail,
faget e internetit, mediat sociale, si dhe forma té tjera
elektronike me shkrim né organizaté);

té kryejé hapjen, pranimin dhe ruajtjen e postés
elektronike;

té dérgojé postén elektronike dhe dokumentet e
domosdoshme;

té pérgatité mesazhe, konfirmime dhe njoftime pér
publikime né fagen e web-site té organizatés;

té pérdoré rrjetet e komunikimit online né organizaté;
té pérdoré metodat moderne té komunikimit me internet,
audio dhe vizuale, telekonferencé etj;

té komunikojé me telefon, duke zbatuar hapat e njé bisede
telefonike;

té demonstrojé aftési né bérjen dhe marrjen e thirrjeve
telefonike né ményré efektive;

té kryejé identifikimin dhe regjistrimin e mesazheve
telefonike sipas rregullave;

té zbatojé rregullat e sigurimit teknik dhe mbrojtjes sé
mjedisit.

Instrumentet e vlerésimit:

Vézhgim me listé kontrolli.

NXxénési prezanton organizatén.
Kriteret e vlerésimit:
Nxénési duhet téjeté i afté:

té hartojé prezantimin e biznesit né format elektronik
té pérgatisé prezantimin né PPT/Prezi etj;

té pérdoré projektorin, kamerén, kompjuterin,

té pérdoré komunikimin verbal dhe joverbal gjaté
prezantimit té biznesit;

té pérdoré ngjyrén e zérit gjaté prezantimit té biznesit;
té pérdoré gjuhén e trupit gjaté prezantimit té biznesit;
té dallojé dhe menaxhojé llojet e reagimeve gjaté
prezantimit té biznesit;

té kontrollojé emocionet gjaté prezantimit té biznesit;
té kontrollojé veset gjaté prezantimit té biznesit;

t’u pérgjigjet pyetjeve gjaté prezantimit té biznesit;

té menaxhojé kohén gjaté prezantimit té biznesit;
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- té zbatojé teknika té prezantimit zyrtar para partneréve dhe
bashképunétoréve;

- té prezantojé produktin dhe shérbimet e saj pérmes
telefonit, e-mail-eve, mediave sociale etj;

- té shpérndajé shérbimet e saj tek partnerét dhe
bashképunétorét;

- 18 prezantojé shérbimet e pérgatitura para klientéve;

- té zbatojé rregullat e sigurimit teknik dhe mbrojtjes sé
mjedisit.

Instrumentet e vlerésimit:

- Vézhgim me listé kontrolli.

Udhézime pér - Ky modul duhet té trajtohet né mjediset e zyrave mésimore
zbatimin e modulit ose né biznese reale.

dhe pér vilerésimin - Mésimdhénési/mentori duhet té pérdoré sa mé shumé té jeté e
e nxénésve mundur demonstrimet konkrete té teknikave té komunikimit,

prezantimit, dhénies sé informacionit dhe pérdorimit té
mjeteve dhe teknikave pérkatése.

- Nxénésit duhet té angazhohen né veprimtari konkrete pune,
fillimisht né ményré té mbikéqyrur dhe mé pas né ményreé té
pavarur. Ata duhet té nxiten té diskutojné né lidhje me
veprimtarité gé kryejné.

- Gjaté vlerésimit té nxénésve duhet té vihet theksi te verifikimi
i shkallés sé arritjes sé shprehive praktike pér té zbatuar
rregullat dhe teknikat e komunikimit té drejtpérdrejté me
klientin dhe bashképunétorét, pér té mbajtur korrespodencén
zyrtare, pér té kryer biseda té suksesshme, si dhe pér té
prezantuar, pérmes telefonit, e-mail-it, mediave sociale né
organizaté.

- Realizimi i pranueshém i modulit do té konsiderohet arritja e
kénagshme e té gjitha kritereve té realizimit té specifikuara
pér ¢cdo rezultat té té mésuarit.

- Mésimdhénési/mentori i praktikés duhet t& mbikqyré
respektimin e rregullave té sigurimit teknik, té€ mbrojtjes sé
mjedisit dhe mirémbajtjes sé ambientit dhe pajisjeve té zyrés.

Kushtet e Pér realizimin si duhet té modulit éshté e domosdoshme té
e domosdoshme sigurohen mjediset, pajisjet dhe materialet e méposhtme:

pér realizimin e - Zyra zyra mésimore/laboratore.

modulit - Kompjuter, fotokopje, shérbim interneti dhe programe.

kompjuterike pér té pérgatitur dokumentet e nevojshme.

- Manuale, udhézues dhe materiale té shkruara né mbéshtetje té
céshtjeve gé trajtohen né modul.

- Bashképunim me organizata té ndryshme.
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3. Moduli “Pérdorimi i pajisjeve té zyrés e programeve kompjuterike”

Drejtimi: Ekonomi-Biznes
Profili: Adminstrim zyre
Niveli: IV i KSHK
Klasa: 12
PERSHKRUESI | MODULIT
Titulli dhe Kodi | PERDORIMI | PAJISJEVE TE ZYRES E M-17-1773-21
PROGRAMEVE KOMPJUTERIKE
Qéllimi i Njé modul gé i pajis nxénésit me aftésité né pérdorimin e pajisjeve té
modulit zyrés, si dhe programeve kompjuterike, pér té shtypur té gjitha
shkronjat, numrat dhe simbolet mé té pérdorshme me dhjeté gishta, né
pérdorim e “Windows”, “Word”, “Powerpoint”, “Excel” pér géllime t&
praktikave té punés si administrator/e e zyrés.
Kohézgjatja e 72 oré mésimore
modulit
Niveli i Nxénésit duhet té kené pérfunduar nivelin Il t¢ KSHK, né drejtimin
parapélgyer mésimor “Ekonomi-Biznes”.
PEr pranim

Rezultatet e té
nxénit (RN)
dhe procedurat
e vlerésimit

RN 1

Nxénési pérdor pajisjet dhe mjetet e punés né zyreé.

Kriteret e vlerésimit:
Nxénési duhet té jeté i afté:

té pérdoré shpejt dhe me tre gishta tastierén e telefonit;

té kryejé me korrektési komunikimin me telefon, duke
respektuar rregullat e etikés;

té kryejé sakté marrjen e thirrjeve né telefon;

té kryejé sakté transferimin e thirrjes telefonike;

té kryejé sakté thirrje telefonike;

té kryejé sakté kalimin nga telefoni né faks dhe anasjelltas;
té pérdoré né ményré korrekte menyné e faksit (té€ vendosé
datén, orén, emértimin dhe gjendjen automatike ose
manuale té faksit etj);

té kryejé, sipas procedurés, marrjen e fakseve;

té dérgojé fakse, né pérputhje me procedurén e duhur;

té pérdoré sakté aparatin e faksit pér fotokopjime;

té kryejé si¢ duhet zévendésimin e rulit té letrés sé faksit;
té kryejé si¢ duhet zévendésimin e bojés (tonerit) sé faksit;
té mirémbajé aparatin e faksit;

té kryejé sakté ndezjen dhe fikjen e fotokopjuesit;

té pérdoré, sipas funksioneve pérkatése, pjesét e ndryshme
té fotokopjuesit;

té pérdoré korrekt panelin e komandimit té fotokopjuesit;
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RN 2

- té pérgatisé sakté pér fotokopjim materiale té llojeve (foto,
figura, tekst, materiale té pérziera) dhe formateve té
ndryshme;

- té vendosé, né ményré korrekte, letrén né sirtare;

- té vendosé, né ményra té ndryshme, materialet gé do té
fotokopjohen;

- té pércaktojé sakté parametrat e fotokopjimit:

- té kryejé sakté zmadhimin ose zvogélimin;

- té pércaktojé numrin e kopjeve;

- té kryejé sakté fotokopje né paralel;

- té kryejé sakté rregullimin e kontrastit;

- té pérdoré drejt ngjyrat;

- té kryejé pérzgjedhjen e sirtarit (tabakasé) sé duhur
té marrjes sé letrave;

- té kryejé anulimin e komandave;

- té kryejé zévendésimin e bojés (tonerit) té fotokopjuesit;

- té mirémbajé si¢c duhet fotokopjuesin;

- té pérzgjedhé drejt pajisjet kryesore té kancelarisé;

- té pérdoré sakté pajisjen pér hapjen e vrimave, kapjen e
akteve, pajisjen pér lidhjen e letrave, té pérdoré drejt
komandat e makinés llogaritése té dorés;

- té mirémbajé pajisjet dhe materialet kryesore té
kancelarisé;

- té zbatojé rregullat e sigurimit teknik dhe mbrojtjes sé
mjedisit.

Instrumentet e vlerésimit:

- Vézhgim me listé kontrolli.

Nxénési administron paketén bazé office.

Kriteret e vlerésimit:

Nxénési duhet té jeté i afté:

- 16 pérdor programin “Word” né punét e zyré,

- té evidentojé rregullat pér administrimin e dosjeve dhe
skedaréve né “Word”;

- té demonstrojé pérdorimin e Template-ve
(dokumente gjysém té gatshme)

- té demonstrojé krijimin, ndryshimin dhe fshirjen e “Auto-
text”-eve;

- té demonstrojé rregullat bazé té krijimit té letrave né seri;

- té demonstrojé krijimin e dosjeve té reja dhe lévizjen nga
njé dosje né tjetrén;

- té demonstrojé fshirjen dhe ri-emérimin e skedaréve;

- t& pérdor programin “PowerPoint” né punét e zyreés;

- té pérzgjedhé dizanjet gé ofron PowerPoint-i;

- té pérgatité njé format té personalizuar pér ndérmarrjen;

- té demonstrojé kopjimin dhe zhvendosjen e tekstit,
tabelave nga Word né PowerPoint apo Excel,
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- t& pérdor programin “Excel” né punét e zyreés;

- té kryejé krijimin dhe formatimin e njé tabele né excel;

- té formatojé njé tekst;

- té ruajé tekstin e shkruar;

- té kryejé kopjimin dhe zhvendosjen e tabelave;

- té krijojé grafiké né Excel;

- té demonstrojé punimin me gelizat dhe me formulat e
ndryshme ndihmése;

- té zbatojé rregullat e sigurimit teknik dhe mbrojtjes sé
mjedisit.

Instrumentet e vlerésimit:

- Vézhgim me listé kontrolli.

Udhézime pér
zbatimin e modulit
dhe pér vlerésimin
€ NXénésve

Ky modul duhet té trajtohet né mjediset e punés me kompjutera,
si njé zyré e simuluar, ose né njé zyré reale.
Mésimdhénési/mentori i praktikés duhet té pérdoré sa mé shumé
té jeté e mundur shembuj konkreté té pérdorimit té programeve
té ndryshme “Word”, “Powerpoint”, “Excel”, si dhe té shkrimit
dhe formatimit té dokumenteve zyrtare.

NXxénésit duhet té angazhohen né veprimtari konkrete né
mjediset e punés fillimisht né ményré té mbikqgyrur dhe mé pas
né ményré té pavarur. Atyre duhet ti jepen detyra té krijojné
foldera, té shkruajné tekste, té formatojné tekste, té ri-emérojné
foldera etj. Ata duhet té nxiten gé té diskutojné né lidhje me
detyrat qé kryejné dhe proceset e punés gé vézhgojné.

Gjaté vlerésimit té nxénésve duhet té vihet theksi te verifikimi i
shkallés sé arritjes sé shprehive praktike me aftésité né
pérdorimin e pajisjeve té zyrés, si dhe programeve kompjuterike,
pér té shtypur té gjitha shkronjat, numrat dhe simbolet mé té
pérdorshme me dhjeté gishta, né pérdorim e “Windows”,
“Word”, “Powerpoint”, “Excel” pér qéllime té praktikave té
punés si administrator/e e zyrés.

Realizimi i pranueshém i modulit do té konsiderohet arritja e
kénagshme e té gjitha kritereve té realizimit té specifikuara pér
cdo rezultat té té mésuarit.

Mésimdhénési i praktikés duhet té mbikgyré respektimin e
rregullave té sigurimit teknik, t€ mbrojtjes sé mjedisit dhe
mirémbajtjes sé ambientit dhe pajisjeve té zyrés.

Kushtet e

e domosdoshme
pér realizimin e
modulit

Pér realizimin si duhet té modulit éshté e domosdoshme té
sigurohen mjediset, pajisjet dhe materialet e méposhtme:

Zyré mésimore e pajisur me kompjutera. Printer.

Mijedise reale té punés né zyré.

Formularé dokumentesh dhe pasqyrash té pérgatitura nga
mésuesi.

Tekste té llojeve té ndryshme.
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4. Moduli “Kujdesi ndaj klientit né zyré”

Drejtimi:
Profili:
Niveli :
Klasa: 12

Ekonomi-Biznes
Administrim zyre
IV i KSHK

PERSHKRUESI | MODULIT

Titulli dhe Kodi

KUJDESI NDAJ KLIENTIT NE ZYRE

M-17-1990-23

Qéllimi i Njé& modul gé i pajis nxénésit me aftési pér té zbatuar procedurat e

modulit pritjes dhe pércjelljes sé klientit né ndérmarrjen tregtare, si dhe pranon
kérkesa, zgjidh ankesa té klientit, duke patur parasysh se klientét jané
personat mé té réndésishém pér ¢do sipérmartrje.

Kohézgjatja e 36 oré mésimore

modulit

Niveli i Nxénésit duhet té kené pérfunduar nivelin e 1l t&¢ KSHK, té drejtimit

parapélqyer mésimor “Ekonomi - biznes”.

pér pranim

Rezultatet e té
nxénit (RN) dhe
procedurat e
vlerésimit

RN 1

Nxénési mirépret dhe informon klientin.

Kriteret e vlerésimit:
Nxénési duhet té jeté i afté:

té mirépresé klientin né zyré;
té akomodojé klientin né ményrén e duhur;
té krijojé pér klientin klimé pozitive, pér t'a mbajtur até sa
mé gjaté né zyrén e tij;
té trajtojé drejt cdo klient né ményré individuale;
té kryejé shogérimin e klientit né zyré;
té informojé sakté, garté, né kohén dhe ményrén e
pérshtatshme, klientin mbi produktin e kérkuar;
té késhillojé klientin pér produkte té tjera;
té pérdoré me efektivitet ményra té ndryshme komunikimi
me klientét;
té krijojé klimé pozitive, gjaté diskutimit me klientin;
té pérdoré gjuhén e trupit, gjaté komunikimit me klientin;
té pérdoré drejt pyetjet né komunikim me klientin;
té dégjojé me vémendje klientin;
té pércjellé klientin nga zyra, duke e falenderuar dhe e
pérshéndetur me mirésjellje;
té bindé klientin, duke shprehur garté dobité dhe
avantazhet e ofertave pér té;

té zbatojé rregullat e sigurimit teknik dhe mbrojtjes sé
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RN 2

RN 3

mjedisit.
Instrumentet e vlerésimit:
- Vézhgim me listé kontrolli.

Nxénési pranon kérkesat dhe zgjidh ankesat e klientit.

Kriteret e vlerésimit:

Nxénési duhet té jeté i afté:

- té pranojé vérejtjet dhe sugjerimet nga klientét pér
pérmirésime té shérbimeve té zyrés;

- tju pérgjigjet pozitivisht dhe me ndjeshméri véretjeve,
sugjerimeve dhe kérkesave té tyre;

- té dégjojé me vémendie klientin, gjaté paragitjes sé
ankesave;

- té pranojé ankesén nga klienti, duke kérkuar ndjesg;

- té zbatojé rregullat e sjelljes me klientin né rast ankesash;

- té pérdoré gjuhén e trupit, gjaté komunikimit me klientin;

- té pérkujdeset pér Klientin, sipas rregullit né rast ankesash;

- té pérkujdeset pér klientin e inatosur, sipas rregullit;

- té zgjidhé ankesat e klientit né favor té dyanshém;

- té zbatojé rregullat e sigurimit teknik dhe mbrojtjes sé
mjedisit.

Instrumentet e vlerésimit:

- Kontrolli i dosjes sé nxénésit.

- Vézhgim me listé kontrolli.

Nxénési nxit dhe bind klientét pér té kryer blerjen.

Kriteret e vlerésimit:

Nxénési duhet té jeté i afté:

- té udhéheqé drejt biseda té pérditshme;

- té informojé klientét né ményré té sakté dhe té ploté me
karakteristikat e produkteve dhe pérparésité e tyre;

- té pérdoré me efektivitet teknika té ndryshme
argumentimi;

- té nxisé klientin me ané té ofertave speciale, pa ushtruar
presion mbi té;

- té pérshtatet si duhet ndaj reagimit té klientéve;

- té trajtojé me efektivitet kundérshtimet e klientéve, duke
pérdorur teknikat e duhura;

- t& negociojé me klientin;

- té udhéheqgé drejt bisedat e shitjes me klienté me
pretendime;

- té pérdoré tonalitetin e zérit, ményrén e té folurit,
artikulimin pér njé komunikim efektiv;

- té interpretojé sinjalet e gjuhés sé trupit té klientit, gjaté
komunikimit me té;

- té zbatojé teknikat e té dégjuarit aktiv;
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- té kryejé biseda sgaruese dhe argumentuese me klientét;

- té kryejé sakté procedurén e pérfundimit té shitjeve;

- té zbatojé rregullat e sigurimit teknik té mbrojtjes sé
shéndetit dhe ruajtjes sé mjedisit.

Instrumentet e vlerésimit:

- Vézhgim me listé kontrolli.

Udhézime pér
zbatimin e modulit
dhe pér vilerésimin
e NXénésve

Ky modul duhet té trajtohet né mjedise reale té punés né biznes/
zyrave mésimore.

Mésimdhénési/mentori duhet té pérdoré sa mé shumé té jeté e
mundur demonstrimet konkrete té teknikave té kujdesit ndaj
klientéve normal dhe atyre me aftési ndryshe, dokumentimit té
té dhénave té tyre, si dhe pranimin e kérkesave dhe trajtimit té
ankesave té tyre né njé ndérmarrje tregtare.

Nxénésit duhet té angazhohen né veprimtari konkrete pune,
fillimisht né ményré té mbikéqyrur dhe mé pas né ményreé té
pavarur .Nxénésit duhet té pérdor Teknologjiné e Informacionit
dhe Komunikimit (TIK) né komunikimin me té tjerét.

Gjaté vlerésimit té nxénésve duhet té vihet theksi te verifikimi i
shkallés sé arritjes sé shprehive praktike pér té zbatuar
procedurat e pritjes dhe pércjelljes sé klientit né ndérmarrjen
tregtare, si dhe pranon kérkesa, zgjidh ankesa té klientit, duke
patur parasysh se klientét jané personat mé té réndésishém pér
cdo sipérmarrje.

Realizimi i pranueshém i modulit do té konsiderohet arritja e
kénagshme e té gjitha kritereve té realizimit, té specifikuara pér
¢do rezultat té té mésuarit.

Mésimdhénési/mentori i praktikés duhet t& mbikqyré
respektimin e rregullave té sigurimit teknik, té€ mbrojtjes sé
mjedisit dhe mirémbajtjes sé ambientit dhe pajisjeve té zyrés.

Kushtet e

e domosdoshme
pér realizimin e
modulit

Pér realizimin si duhet t¢ modulit éshté e domosdoshme té
sigurohen mjediset, pajisjet dhe materialet e méposhtme:

Mjediset e ndérmarrjeve té ndryshme tregtare.

Mjete klasike dhe bashkékohore t& komunikimit.

Materiale kancelarie.

Informacione té shkruara, ose elektronike té siguruar nga burime
té ndryshme.

Kompjuter.

Lidhje Interneti.

&Y
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5. Moduli “Administrimi i korrespondencés”

Drejtimi: Ekonomi-Biznes
Profili: Adminstrim zyre
Niveli: IV i KSHK
Klasa: 12
PERSHKRUESI | MODULIT
Titulli dhe Kodi | ADMINISTRIMI | KORRESPONDENCES M-17-1775-23
Qéllimi i Njé modul praktik, gé i pajis nxénésit me aftési praktike pér té
modulit administrimin e korrespondencés hyrése, korrespondencés dalése si
dhe postén elektronike, né pérputhje me rregullat e institucionit/
organizatés.
Kohézgjatja e 72 oré mésimore
modulit
Niveli i Nxénésit duhet té kené pérfunduar nivelin Il t¢ KSHK, né drejtimin
parapélgyer mésimor “Ekonomi-Biznes”.
PEr pranim

Rezultatet e té
nxénit (RN)
dhe procedurat
e vlerésimit

RN 1

Nxénési administron korrespondencén hyrése.
Kriteret e vlerésimit:
Nxénési duhet té jeté i afté :

té tregojé réndésiné e mbajtjes sé korrespondencés hyrése;
té pérshkruajé rregullat e mbajtjes sé korrespondencés
hyrése;

té klasifikojé llojet e korrespondencave hyrése;

té rradhité drejt veprimet pér marrjen né dorézim té
korrespondencés hyrése (postés);

té seleksionojé korrespondencén hyrése;

té demonstrojé dérgimin né destinacion té korrespondencés
hyrése qé nuk hapen nga administratori/ja e zyrés;

té demonstrojé hapjen e zarfeve sipas rregullave;

té demonstrojé protokollimin e rregullt té shkresave
zyrtare hyrése;

té klasifikojé drejt dokumentet, sipas réndésisé dhe
departamenteve/sektoréve;

té demonstrojé dorézimin e dokumenteve né destinacion;
té demonstrojé mbajtjen e rregullt t€ shénimeve pér
dokumentet e dorézuara;

té pérdoré si duhet dhe mirémbajé mjetet dhe materialet
pér mbajtjen e korrespondencés hyrése;

té zbatojé rregullat e sigurimit teknik dhe mbrojtjes sé
mjedisit, gjaté administrimit té postés.

Instrumentet e vlerésimit:
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- Vézhgim me listé kontrolli.

RN 2 Nxénési administron korrespondencén dalése.

Kriteret e vlerésimit:

Nxénési duhet té jeté i afté:

- té tregojé réndésiné e korrespondencés dalése;

- té evidentojé rregullat e mbajtjes sé korrespondencés
dalése;

- té evidentojé llojet e korrespondencés dalése;

- té evidentojé rregullat e adresimit té korrespondencés
dalése;

- té kontrollojé rregullsiné e dokumenteve dalése;

- té demostrojé dérgimin e shkresave pér firmé e vulé sipas
rregullave;

- té kryejé protokollimin e duhur té shkresave dalése;

- té palosé shkresat sipas rregullave;

- té realizojé mbylljen e duhur té zarfit dhe adresimin e sakté
té tij;

- té vuloseé zarfin sipas rregullave;

- té dorézojé sipas protokollit korrespondencén dalése;

- té pérdoré si duhet mjetet dhe materialet pér mbajtjen e
korrespondencés dalése;

- té mirémbajé mjetet dhe materialet pér mbajtjen e
korrespondencés dalése;

- té sigurojé mundésiné e mbérritjes né destinacion té
korrespondencés dalése;

- té zbatojé rregullat e sigurimit teknik dhe mbrojtjes sé
mjedisit.

Instrumentet e vlerésimit:

- Vézhgim me listé kontrolli.

RN 3 Nxénési administron postén elektronike.

Kriteret e vlerésimit:

Nxénési duhet té jeté i afté:

- té pérdoré adresat e internetit;

- té hapé postén elektronike;

- té realizojé krijimin/fshirjen e adresave té duhura né postén
elektronike;

- té lexojé dhe té fshijé mesazhet né postén elektronike;

- té organizojé né e-dosje postén elektronike;

- té kategorizojé mesazhet zyrtare nga mesazhet e thjeshta;

- té realizojé protokollimin e shkresave nga posta
elektronike;

- té zbatojé rregullat e sigurimit teknik dhe mbrojtjes sé
mjedisit, gjaté administrimit té postés elektronike.

Instrumentet e vlerésimit:

- Vézhgim me listé kontrolli.

32



Udhézime pér
zbatimin e modulit
dhe pér vlerésimin
€ NXéneésve.

Ky modul duhet té trajtohet né mjediset e zyrés sé simuluar
néshkollé ose zyré reale né institucione publike /private.
Rekomandohen qé té béhen dhe vizita praktike konkrete né zyra
reale.

Mésimdhénési/mentori i praktikés duhet té pérdoré sa mé shumé
té jeté e mundur demonstrimet konkrete té plotésimit té librit té
korrespondencés dhe administrimit té postes né zyré kryesisht
népérmjet lojés me role.

Nxénésit duhet té angazhohen né veprimtari konkrete né
plotésimin e librit té korrespondencés hyrése dhe dalése
gjithashtu dhe té organizimit té postés elektronike.

Gjaté vlerésimit té nxénésve duhet té vihet theksi te verifikimi i
shkallés sé arritjes sé shprehive me aftési praktike né lidhje me
administrimin e korrespondencés hyrése, korrespondencés
dalése, si dhe postén elektronike, né pérputhje me rregullat e
institucionit/organizatés qé parashikohen né kété modul.
Realizimi i pranueshém i modulit do té konsiderohet arritja e
kénagshme e té gjitha kritereve té realizimit té specifikuara pér
¢do rezultat té té mésuarit.

Mésimdhénési/mentori i praktikés duhet t€ mbikqyré
respektimin e rregullave té sigurimit teknik, t€ mbrojtjes sé
mjedisit dhe mirémbajtjes sé ambientit dhe pajisjeve té zyrés.

Kushtet e

e domosdoshme
pér realizimin e
modulit

Pér realizimin si duhet t¢ modulit éshté e domosdoshme té
sigurohen mjediset, pajisjet dhe materialet e méposhtme:

Mijedise zyre né shkollé té pajisura me mjete dhe materiale
pamore.

Mijedise reale té& punés né zyré.

Mijedise zyre té pajisura me mjetet dhe materialet e nevojshme
pér plotésimin e librit té korrespondencés.

Materiale ilustruese, rregullore, korespondenca hyrése dhe
dalése etj.

&Y
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6. Moduli “Pérgatitja e dokumenteve shkresore”

Drejtimi: Ekonomi-biznes
Profili: Adminstrim zyre
Niveli: IV i KSHK
Klasa: 13
PERSHKRUESI | MODULIT
Titulli dhe Kodi | PERGATITJA E DOKUMENTEVE SHKRESORE | M-17-1778-23
Qéllimi i Njé& modul gé i pajis nxénésit me aftési pér té pérgatitur dokumente
modulit shkresore pér biznesin dhe pér staf ekzistues e té ri.
Kohézgjatja e 33 oré mésimore
modulit
Niveli i Nxénésit duhet té kené pérfunduar modulet e kl.12-t&, né profilin
parapélqyer mésimor “Administrim zyre”, Niveli IV i KSHK.
pér pranim

Rezultatet e té
nxénit (RN) dhe
procedurat e
vlerésimit

RN 1

Nxénési parapérgatitet pér hartimin e dokumenteve

shkresore.
Kriteret e vlerésimit:
Nxénési duhet téjeté i afté:

té pérshkruajé réndésiné e dokumenteve zyrtare né
organizaté;

té klasifikojé llojet e dokumentave gé pérdoren né
organizaté;

té pérdoré teknikat e té shkruarit si: shkrimi pérshkrues,
tregues, argumentues né formén e pérshtatshme pér
komunikimin zyrtar;

té zbatojé né ményré efektive rregullat e pérdorimit té
elementéve gjuhésore dhe té stilistikés si drejtshkrimi,
pikésimi, paragraféve dhe madhésité e gérmave né letrat
zyrtare;

té hartojé né formé té strukturuar letra zyrtare sipas
formateve gé u drejtohen bizneseve ose organizatave té
ndryshme;

té konsultohet me personat pérgjegjés pér hartimin e
dokumenteve dhe korrespondencés;

té marré aprovimin e personave pérgjegjés pér finalizimin
e dokumenteve dhe korrespondencés;

té zbatojé rregullat e sigurimit teknik dhe mbrojtjes sé
mjedisit, gjaté parapérgatitjes pér hartimin e dokumenteve
shkresore.

Instrumentet e vlerésimit:
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RN 2

RN 3

- Vézhgim me listé kontrolli.

Nxénési pérgatit dokumente shkresore pér biznesin.

Kriteret e vlerésimit:

Nxénési duhet té jeté i afté:

- té pérgatisé letér zyrtare kérkesé pér bashképunim

- té pérgatisé raporte té ndryshme;

- té paragesé formén e duhur vizuale té raportit;

- té pérgatiseé statistika té ndryshme;

- té pérgatisé njoftime té ndryshme;

- té pérgatisé formate té procesverbale;

- té pérgatisé formate té protokolleve;

- té pérgatisé formate té takimeve;

- té zbatojé rregullat e formulimit té letrave zyrtare;

- té shkémbejé letrat (informacionet) me ané té postés
elektronike (e-mail);

- té zbatojé rregullat e sigurimit teknik dhe mbrojtjes sé
mjedisit, gjaté pérgatitjes sé dokumenteve shkresore.

Instrumentet e vlerésimit:

- Vézhgim me listé kontrolli.

Nxénési pérgatit dokumente shkresore pér staf ekzistues

dhe té ri.

Kriteret e vlerésimit:

Nxénési duhet té jeté i afté:

- té pérgatisé formularé vlerésimi/ performance té
punonjésve;

- té pérgatisé mesazhe urime pér festa té ndryshme pér
stafin;

- té pérgatisé letér zyrtare pér takime mbledhje etj;

- té pérgatisé letér zyrtare pér ndryshim posti;

- té pérgatisé letér zyrtare té doréheqjes;

- té zbatojé rregullat e formulimit té letrave zyrtare;

- té shkémbejé letrat (informacionet) me ané té postés
elektronike (e-mail);

- té zbatojé rregullat e sigurimit teknik dhe mbrojtjes sé
mjedisit.

Instrumentet e vlerésimit:

- Vézhgim me listé kontrolli.

Udhézime pér -
zbatimin e modulit

dhe pér vlerésimin -
e NXénésve

Ky modul duhet té trajtohet né mjediset e zyrés mésimore dhe
né zyra reale biznesi.
Mésimdhénési/mentori duhet té pérdoré sa mé shumé té jeté e
mundur demonstrimet konkrete té teknikave té komunikimit,

prezantimit, dhénies sé informacionit dhe pérdorimit té mjeteve
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dhe teknikave pérkatése.

- Nxénésit duhet té angazhohen né veprimtari konkrete pune,
fillimisht né ményré té mbikéqyrur dhe mé pas né ményré té
pavarur. Ata duhet té nxiten té diskutojné né lidhje me
veprimtarité pér té pérgatitur dokumente shkresore pér biznesin
dhe pér staf ekzistues e té ri.

- Gjaté vlerésimit té nxénésve duhet té vihet theksi te verifikimi i
shkallés sé arritjes sé shprehive praktike pér té pérgatitur
dokumente shkresore pér biznesin dhe pér staf ekzistues e té ri.

- Realizimi i pranueshém i modulit do té konsiderohet arritja e
kénagshme e té gjitha kritereve té realizimit té specifikuara pér
cdo rezultat té té mésuarit.

- Mésimdhénési/mentori i praktikés duhet t& mbikqyré
respektimin e rregullave té sigurimit teknik, té mbrojtjes sé
mjedisit dhe mirémbajtjes sé ambientit dhe pajisjeve té zyrés.

Kushtet e Pér realizimin si duhet t¢ modulit éshté e domosdoshme té
e domosdoshme sigurohen mjediset, pajisjet dhe materialet e méposhtme:

pér realizimin e - Kabineti i shkollés/ mjediset e zyrés mésimore.

modulit - Kompjuter, fotokopje, shérbim interneti dhe programe.

- kompjuterike pér té pérgatitur dokumentet e nevojshme.

- Manuale, udhézues dhe materiale té shkruara né mbéshtetje té
céshtjeve gé trajtohen né modul.

- Bashképunim me organizata té ndryshme.

&Y
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7. Moduli “Administrimi i agjendés sé aktiviteteve”

Drejtimi: Ekonomi-biznes
Profili: Adminstrim zyre
Niveli: IV i KSHK
Klasa: 13
PERSHKRUESI | MODULIT
Titulli dhe Kodi | ADMINISTRIMI | AGJENDES SE M-17-1776-21
AKTIVITETEVE
Qéllimi i Njé modul gé i pajis nxénésit me aftésité pér té identifikuar aktivitetet
modulit e organizatés, pérpunuar agjendat e tyre, ruajtur dhe menaxhuar ato, né
ményré sa mé té pérshtatshme e produktive.
Kohézgjatja e 33 oré mésimore
modulit
Niveli i Nxénésit duhet té kené pérfunduar klasén 12-té, né profilin mésimor
parapélqyer “Administrim biznesi”, Niveli IV 1 KSHK.
pér pranim

Rezultatet e té
nxénit (RN) dhe
procedurat e
vlerésimit

RN 1

RN 2

Nxénési identifikon aktivitetet gé duhet té administrohen.

Kriteret e vlerésimit:

Nxénési duhet té jeté i afté:

- té identifikojé burimet kryesore té té dhénave pér
aktivitetet gé do té organizohen;

- té sigurojé informacione sa mé té plota dhe té pérshtatshme
nga kontaktet e vazhdueshme me bashképunétorét brenda
dhe jashté zyrés;

- té kérkojé, gjejé dhe mbledhé informacionin nga burime té
ndryshme zyrtare pér platforma té ndryshme gé duhet té
pérdoren;

- té sigurojé informacione nga interneti dhe e-mail;

- té hartojé listat e detyrave pér grumbullimin e
informacioneve té kérkuara;

- té zbatojé rregullat e sigurimit teknik dhe mbrojtjes sé
mjedisit.

Instrumentet e vlerésimit:

- Vézhgim me listé kontrolli.

- Kontrolli i dosjes personale té nxénésit.

Nxénési harton planin e administrimit té agjendés sé
aktiviteteve.

Kriteret e vlerésimit:

Nxénési duhet té jeté i afté:
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RM 3

RN 4

- té planifikojé burimet kryesore té administrimit té agjendés
sé aktiviteteve;

- té planifikojé ményrat mé efikase té administrimit té
agjendés sé aktiviteteve;

- té planifikojé ményrat e ruajtjes sé agjendés sé
aktiviteteve;

- té planifikojé planin e administrimit té agjendés sé
aktiviteteve.

Instrumentet e vlerésimit:

- Vézhgim me listé kontrolli.

- Kontrolli i dosjes personale té nxénésit

Nxénési pérpunon té dhénat dhe pérzgjedh formén e

administrimit agjendés sé aktiviteteve.

Kriteret e vlerésimit:

Nxénési duhet té jeté i afté:

- té pérzgjedhé programe dhe metodat mé efikase pér
administrimin e agjendés sé aktivitetit té kompanisé;

- té pérpunojé té dnénat e agjendés sé aktivitetit;

- té kryejé analizat e nevojshme pér agjendén e aktivitetit gé
do té organizohet;

- té plotésojé, nxjerré dhe komentojé rezultatet e arritura

- té zbatojé rregullat e sigurimit teknik dhe mbrojtjes sé
mjedisit.

Instrumentet e vlerésimit:

- Vézhgim me listé kontrolli.

- Kontrolli i dosjes personale té nxénésit.

Nxénési administron agjendén e aktiviteteve.

Kriteret e vlerésimit:

Nxénési duhet té jeté i afté:

- té pérmbledhé dhe identifikojé informacionet té cilat do té
pérfshihen né agjendén e aktiviteteve;

- té pércaktojé kritere té garta mbi bazén e té ciléve
administrohet agjenda e aktiviteteve té organizatés;

- té pércaktojé njé renditje domethénése dhe té garté té
agjendés sé aktiviteteve;

- té mbarté me saktési informacionin né formatin e
zgjedhur,;

- té vendosé lidhje né rrjet me té gjithé pjesémarrésit e
aktivitetit;

- té zbatojé rregullat e sigurimit teknik dhe mbrojtjes sé
mjedisit.

Instrumentet e vlerésimit:

- Vézhgim me listé kontrolli.

- Kontrolli i dosjes personale té nxénésit

&Y
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Udhézime pér
zbatimin e modulit
dhe pér vlerésimin
e NXxénésve.

Ky modul duhet té trajtohet né mjediset e zyrés mésimore té
shkollés dhe mjedise té zyrave reale.

Mésimdhénési/mentori duhet té pérdoré sa mé shumé té jeté e
mundur mjetet dhe pajisjet konkrete né realizimin e orés sé
praktikés.

Nxénési duhet té angazhohet né veprimtari konkrete pune pér té
identifikuar aktivitete, pérpunuar axhenda, ruajtur dhe
menaxhuar ato né ményré sa mé té pérshtatshme pér
organizatén. Ata duhet té nxiten té diskutojné né lidhje me
proceset e planifikimit té punés sé zyrés.

Gjaté vlerésimit t& nxénésve duhet t’i vihet theksi verifikimit té
shkallés sé arritjeve té shprehive praktike pér té identifikuar
aktivitete, pérpunuar agjenda, ruajtur dhe menaxhuar ato né
ményré sa mé té pérshtatshme pér organizatén.

Realizimi i pranueshém i modulit do té konsiderohet arritja e
kénagéshme e té gjitha kritereve té realizmit té specifikuara pér
¢do rezultat té nxénit.

Mésimdhénési/mentori i praktikés duhet t& mbikqyré
respektimin e rregullave té sigurimit teknik, t€ mbrojtjes sé
mjedisit dhe mirémbajtjes sé ambientit dhe pajisjeve té zyrés.

Kushtet e

e domosdoshme
pér realizimin e
modulit

Pér realizimin si duhet t¢ modulit éshté e domosdoshme té
sigurohen mjediset, pajisjet dhe materialet e méposhtme:

Mjediset e zyrave mésimore né shkollg.
Mjediset e zyrave reale.

Kompjuter me akses né internet.

Modele agjendash té organizatave té ndryshme.
Mijete kancelarie.

Agjenda model té hartuar nga mésuesi.
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8. Moduli “Krijimi dhe administrimi i bazés sé té dhénave”

Drejtimi: Ekonomi-Biznes
Profili: Administrim zyre
Niveli: IV i KSHK
Klasa: 13
PERSHKRUESI | MODULIT
Titulli dhe Kodi | KRIJIMI DHE ADMINISTRIMI | BAZESSE TE | M-17-1777-23
DHENAVE
Qéllimi i Njé modul gé i pajis nxénésit me aftésité pér té krijuar, mirémbajtur,
modulit pérditésuar dhe administruar njé bazé té dhénash.
Kohézgjatja e 33 oré mésimore
modulit
Niveli i Nxénésit duhet té kené pérfunduar klasén 12-t€, né profilin mésimor
parapélqyer “Administrim zyre”, Niveli IV i KSHK.
PEr pranim

Rezultatet e té
nxénit (RN)
dhe procedurat
e vlerésimit

RN 1

Nxénési krijon njé bazé té dhénash.

Kriteret e vlerésimit:
Nxénési duhet té jeté i afté:

té pérshkruajé réndésiné e bazés sé té dhénave;

té pérdoré komponentét kryesoré pér krijimin té bazés sé
té dhénave;

té demonstrojé ményrén e funksionimit té bazés sé té
dhénave;

té krijojé njé bazé té thjeshté té té dhénave té organizatés;
té interpretojé lidhjen e tabelave té njé baze té dhénash;

té shpjegojé skematikisht lidhjen logjike midis té dhénave,
celésat primaré té tabelave dhe lidhjet midis tyre;

té zbatojé rregullat e sigurimit teknik dhe mbrojtjes sé
mjedisit.

Instrumentet e vlerésimit:

Vézhgim me listé kontrolli.

RN 2 Nxénési demonstron formén e ruajtjes sé té dhénave.
Kriteret e vlerésimit:
Nxénési duhet té jeté i afté:

té pérzgjedhé formén e duhur pér ruajtjen e té dhénave;

té evidentojé rregullat e pérdorura né bazén e té dhénave;
té prezantojé programin kompjuterik gé do té pérdoré pér
organizimin e té dhénave;

té pérdoré programin kompjuterik pér organizimin e té
dhénave;
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RN 3

RN 4

- té pérdoré programe kompjuterike né lehtésimin e
administrimit té té dhénave;

- té ndértojé format e kategorizimit té té dhénave né njé
organizaté;

- 1@ paragesé konkretisht pamjen e té dhénave té
organizuara;

- té zbatojé rregullat e sigurimit teknik dhe mbrojtjes sé
mjedisit.

Instrumentet e vlerésimit:

- Pyetje - pérgjigje me gojé.

- Vézhgim me listé kontroll.

Nxénési mirémban bazén e té dhénave.

Kriteret e vlerésimit:

Nxénési duhet té jeté i afté:

- té tregojé réndésiné e mirémbajtjes sé bazés sé té dhénave;

- té pérditésojé né ményré periodike bazén e té dhénave
sipas natyrés;

- té pérditésojé né ményré periodike bazén e té dhénave
sipas funksionalitetit;

- té mirémbajé bazén e té dhénave duke pérzgjedhur
ményrat e duhura;

- té zbatojé legjislacionin né fugi lidhur me mbajtjen,
ruajtjen, klasifikimin dhe publikimin e té dhénave;

- té demonstrojé funksionalitetet kryesore qé kérkojné
mirémbajtje;

- té zbatojé rregullat e sigurimit teknik dhe mbrojtjes sé
mjedisit.

Instrumentet e vlerésimit:

- Vézhgim me listé kontrolli.

NXxénési pérdor bazén e té dhénave né rolin e

administratorit.

Kriteret e vlerésimit:

Nxénési duhet té jeté i afté:

- té listojé pérgjegjésité gjaté pérdorimit té bazés sé té
dhénave;

- té pérdoré shprehité gé duhet té zotérojé administratori i
bazés sé té dnhénave;

- té pérdoré elementét specifiké té bazés sé té dhénave;

- té klasifikojé dokumentet sipas strukturés sé bazés sé té
dhénave;

- té krijojé indekse dhe skedaré lidhur me bazén e té
dhénave;

- té demonstrojé ményrén e pérdorimit té bazés sé té
dhénave;

- té organizojé punén pér administrimin e té dhénave;

&Y

41



- té pasurojé strukturén pér ruajtjen e dokumentacionit né
formé elektronike ose fizike;

- té zbatojé rregullat e sigurimit teknik dhe mbrojtjes sé
mjedisit.

Instrumentet e vlerésimit:

- Vézhgim me listé kontrolli.

Udhézime pér
zbatimin e modulit
dhe pér vlerésimin
€ NXéneésve.

Ky modul duhet té trajtohet né mjediset e punés me
kompjutera, si njé zyré e simuluar, ose né njé zyré reale né
institucione publike /private.

Mésimdhénési/mentori i praktikés duhet té pérdoré sa mé
shumé té jeté e mundur demonstrimet konkrete pér krijimin,
mirémbajtjen, pérditésimin dhe administrimin e njé baze té
dhénash.

Nxénésit duhet té angazhohen né veprimtari konkrete né
Krijimin e njé bazé té thjeshté, né mirémbajtjen e bazés sé té
dhénave, duke pérzgjedhur ményrat e duhura, pérditésimin dhe
administrimin e njé baze té dhénash.

Gjaté vlerésimit té nxénésve duhet té vihet theksi te verifikimi i
shkallés sé arritjes sé shprehive praktike pér té Kkrijuar,
mirémbajtur, pérditésuar dhe administruar njé bazé té dhénash
qé parashikohen né kété modul.

Realizimi i pranueshém i modulit do té konsiderohet arritja e
kénagshme e té gjitha kritereve té realizimit té specifikuara pér
cdo rezultat té té nxénit

Mésimdhénési/mentori i praktikés duhet t¢ mbikqyré
respektimin e rregullave té sigurimit teknik, té mbrojtjes sé
mjedisit dhe mirémbajtjes sé ambientit dhe pajisjeve té zyrés.

Kushtet e

e domosdoshme
Pér realizimin e
modulit

Pér realizimin si duhet té modulit éshté e domosdoshme té
sigurohen mjediset, pajisjet dhe materialet e méposhtme:

Zyré mésimore e pajisur me kompjutera.

Mijedise reale té& punés né zyré.

Programe kompjuterike té pérshtatshme pér krijimin,
administrimin e bazés sé té dhénave.

Njohuri pér pérdorimin e programit kompjuterik.

&Y
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9. Moduli “Sigurimi, pérpunimi dhe administrimi i informacionit”

Drejtimi: Ekonomi-Biznes
Profili: Adminstrim zyre
Niveli: IV i KSHK
Klasa: 13

PERSHKRUESI | MODULIT
Titulli dhe Kodi | sjgURIMI, PERPUNIMI DHE ADMINISTRIMI M-17-1991-23

I INFORMACIONIT
Qéllimi i Njé modul gé i pajis nxénésit me aftési pér té pérdorur sistemet e
modulit klasifikimit, sistemimit, arkivimit, pér krijimin e dosjeve, organizimin e

brendshém té tyre, pér inventarizimin dhe mirémbajtjen e dokumenteve
né mjediset e zyrave té institucioneve publike dhe private.

Kohézgjatja e 30 oré mésimore

modulit

Niveli i Nxénésit duhet té kené pérfunduar kl. 12-t&, né profilin mésimor
parapélqyer “Administrim zyre”, Niveli IV i KSHK.

PEr pranim

Rezultatet e té RN 1 Nxénési identifikon burimet e mundshme té informacionit
nxénit (RN) dhe pér ndérmarrjen.

procedurat e Kriteret e vlerésimit:

vlerésimit Nxénési duhet té jeté i afté:

- té sigurojé informacione sa mé té plota dhe té pérshtatshme nga
kontaktet e vazhdueshme me klientét, furnitorét, investitorét
etj, gjaté veprimeve té vazhdueshme té biznesit;

- té hartojé sakté formularé dhe pyetésoré té garté pér sigurimin
e informacionit népérmjet fushatave té marketingut;

- té kérkojé, gjejé dhe mbledhé informacionin nga burime té
ndryshme zyrtare (gazeta, botime ligjore etj);

- té evidentojé mediat dhe emisionet nga té cilat mund té
sigurohen informacione né interes té biznesit;

- té hartojé listat e detyrave pér sigurimin e informacioneve né
vazhdimési;

- té zbatojé rregullat e sigurimit teknik dhe mbrojtjes sé
mjedisit.

Instrumentet e vlerésimit:

- Vézhgim me listé kontrolli.

RN 2  Nxénési siguron dhe ruan informacionin e duhur nga
interneti.
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Kriteret e vlerésimit:

Nxénési duhet té jeté i afté :

- té evidentojé sakté “motorin e kérkimit” té informacionit
né internet;

- té evidentojé fjalét kyc té pérshtatshme pér kérkimin e
informacionit né internet;

- té evidentojé fage té cilat pérmbajné informacionin e
pérshtatshém pér ndérmarrjen;

- té kryejé né vazhdimési rikontrolle té sakta dhe té plota
duke provuar fjalét kyc té gjetura dhe saktésiné e
informacionin né dispozicion;

- té ruajé€ sakté né “my favorites” adresat né té cilat gjendet
informacion i pérshtatshém pér ndérmarrjen;

- t&€ organizoj€ “my favorites” né ményré t&€ pérshtatshme
sipas géllimeve té ndérmarrjes dhe llojit té informacioneve;

- té zbatojé rregullat e sigurimit teknik dhe mbrojtjes sé
mjedisit.

Instrumentet e vlerésimit:

- Vézhgim me listé kontrolli.

- Pyetje pérgjigje.

RN 3  Nxénési administron informacionin e siguruar népérmjet
e-mail-it.

Kriteret e vlerésimit:

Nxénési duhet té jeté i afté :

- té kérkojé dhe evidentojé adresa té e-mail-it né té cilat
mund té drejtohet pér kérkimin e informacionit;

- téruajé sakté né Address Book, né kompjuter, adresat né
dispozicion;

- té dérgojé dhe presé né rregull e-mail-et, pér té kérkuar
dhe marré informacione;

- té seleksionojg, si¢ duhet, informacionet e marra, duke
evidentuar ato té nevojshmet né vazhdimési;

- té grupojé sakté folderat e mailbox-it, sipas destinacionit
té e-mail-eve;

- té ruajé sakté e-mail-et né folderat pérkatés;

- té pércjellé me korrektési dhe né kohén e duhur
informacionin tek té gjithé té interesuarit, pér té, né
ndérmarrje;

- té zbatojé rregullat e sigurimit teknik dhe mbrojtjes sé
mjedisit.

Instrumentet e vlerésimit:

- Vézhgim me listé kontrolli.

RN 4  Nxénési pérshtat informacionin e siguruar sipas nevojave té
ndérmarrjes.

&Y
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RN 5

Kriteret e vlerésimit:

Nxénési duhet té jeté i afté :

- té shqyrtojé me pérgjegjshméri dhe cilési informacionin e
mbledhur, duke vecuar até té panevojshém nga ai gé do té
pérdoret né vazhdimési;

- té grupojé sakté informacionet e mbledhura nga burime té
tjera, né varési té géllimeve pér té cilat ai mund té pérdoret;

- té grupojé sakté informacionin, sipas sektoréve dhe zyrave té
ndérmarrjes, gé do ta pérdorin até;

- té etiketojé garté informacionet e mbledhura gé té mund té
gjehen sa mé lehté dhe té mund té pérdoren né vazhdimési;

- té krijojé arkiva pér té organizuar dhe ruajtur né ményre té
pérshtatshme informacionet e shkruara;

- té hartojé lista té sakta dhe té garta pér burimet mediatike té
informacionit;

- té krijojé njé biblioteké té organizuar dhe lehtésisht té
pérdorshme nga té gjithé té interesuarit, pér informacionet
zyrtare dhe legjislacionin né ndérmarrje;

- té zbatojé rregullat e sigurimit teknik dhe mbrojtjes sé
mjedisit.

Instrumentet e vlerésimit:

- Vézhgim me listé kontrolli.

NXxénési organizon dhe administron bankat elektronike té

té dhénave né ndérmarrje.

Kriteret e vlerésimit:

Nxénési duhet té jeté i afté :

- té pérmbledhé dhe evidentojé informacionet té cilat do té
pérmblidhen né bankén elektronike té té dhénave;

- té pércaktojé kritere té gqarta mbi bazén e té ciléve do té
kérkohet informacioni nga banka elektronike e té dhénave;

- té pércaktojé njé renditje domethénése dhe té qarté té
informacionit né bankén e té dhénave;

- té mbarté me saktési informacionin né bankén e té dhénave;

- té vendosé lidhje né rrjet pér pérdorimin e bankés elektronike
té té dhénave nga té interesuarit né ndérmarrje;

- té pérdoré sakté bankén elektronike té té dhénave;

- té zbatojé rregullat e sigurimit teknik dhe mbrojtjes sé
mjedisit.

Instrumentet e vlerésimit:

- Vézhgim me listé kontrolli.

Udhézime pér
zbatimin e modulit
dhe vlerésimin e
Nnxenésve

Ky modul duhet té trajtohet né mjediset e zyrés sé simuluar
mésimore né shkollé ose zyré reale né institucione
publike/private.

Mésimdhénési/mentori i praktikés duhet té pérdoré sa mé shumé
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té jeté e mundur demonstrime konkrete pér krijimin e dosjeve,
organizimin e brendshém té tyre, pér inventarizimin dhe
mirémbajtjen e dokumenteve né mjediset e zyrave té
institucioneve publike dhe private.

Nxénésit duhet té angazhohen né veprimtari konkrete né
mjediset e zyrés, fillimisht né ményré t€ mbikqyrur dhe mé pas
né ményré té pavarur. Ata duhet té nxiten qé té diskutojné né
lidhje me detyrat gé kryejné dhe proceset e punés qé vézhgojné.
Gjaté vlerésimit té nxénésve duhet té vihet theksi te verifikimi i
shkallés sé arritjes sé shprehive praktike gé parashikohen né
kété modul pér sistemet e klasifikimit, sistemimit, arkivimit, pér
krijimin e dosjeve, organizimin e brendshém té tyre, pér
inventarizimin dhe mirémbajtjen e dokumenteve né mjediset e
zyrave té institucioneve publike dhe private.

Realizimi i pranueshém i modulit do té konsiderohet arritja e
kénagshme e té gjitha kritereve té realizimit té specifikuara pér
¢do rezultat té té nxeénit.

Mésimdhénési/mentori i praktikés duhet té mbikqyré
respektimin e rregullave té sigurimit teknik, té mbrojtjes sé
mjedisit dhe mirémbajtjes sé ambientit dhe pajisjeve té zyrés.

Kushtet e

e domosdoshme
pér realizimin e
modulit

Pér realizimin si duhet té modulit éshté e domosdoshme té
sigurohen mjediset, pajisjet dhe materialet e méposhtme:

Zyré mésimore e pajisur me mjete dhe materiale pamore.
Mijedise reale té& punés né zyré.

Materiale kancelarie.

Kompjuter.
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10. Moduli “Prezantimi i ndérmarrjes te grupet e interesit”

Drejtimi: Ekonomi-Biznes

Profili: Adminstrim zyre

Niveli: IV i KSHK

Klasa: 13
PERSHKRUESI | MODULIT

Titullidhe Kodi | pREZANTIMI | NDERMARRJES TE GRUPET E | M-17-1992-23

INTERESIT

Qéllimi i Njé modul gé i pajis nxénésit me aftési pér té prezantuar materiale dhe

modulit tematika té ndryshme té veprimtarisé sé ndérmarrjes te grupet e interesit.

Kohézgjatja e 33 oré mésimore

modulit

Niveli i Nxénésit duhet té kené pérfunduar kl. 12-t&, né profilin mésimor

parapélqyer “Administrim zyre”, Niveli IV i KSHK.

PEr pranim

Rezultatet e té RN 1 Nxénési pérgatit informacionin gé do té prezantohet.

nxénit (RN) dhe Kriteret e vlerésimit:

procedurat e Nxénési duhet té jeté i afté:

vlerésimit - té pérmbledhé informacionin gé i nevojitet pér prezantim;

- té rendité sakté informacionin gé do té prezantohet;

- té pércaktojé sakté céshtjet themelore, gé do té evidentohen
né prezantim;

- té hartojé njé strukturé té garté té prezantimit gé do té
kryhet;

- té zbatojé rregullat e sigurimit teknik dhe mbrojtjes sé
mjedisit.

Instrumentet e vlerésimit:

- Vézhgim me listé kontrolli.

RN 2 Nxénési pérgatit prezantimin.

Kriteret e vlerésimit:

Nxénési duhet té jeté i afté :

- té pércaktojé ményrén me té cilén do té kryhet prezantimi;

- té pérgatisé dhe organizojé njé prezantim té ploté dhe té
garté me lexim;

- té pérgatisé sakté njé prezantim me bashkébisedim;

- té hartojé njé prezantim, duke pérdorur software-é té
posacem;

- té pérgatisé me cilési tekstin dhe materialet e tjera té
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RN 3

shkruara, qé do té publikohen ose do té shogérojné
prezantimin;
- té zbatojé rregullat e sigurimit teknik dhe mbrojtjes sé
mjedisit gjaté pérgatitjes sé prezantimit.
Instrumentet e vlerésimit:
- Vézhgim me listé kontrolli.

Nxénési kryen prezantimin.

Kriteret e vlerésimit:

Nxénési duhet té jeté i afté :

- té pérshkruajé garté rolin e fjalés dhe ményrén e
transmetimit té saj tek dégjuesi;

- tésqgarojé se si duhen pérzgjedhur shembujt, opinionet,
statistikat, gé mund té pérdoren gjaté njé prezantimi;

- té zgjedhé né ményré té pérshtatshme nga praktika e
ndérmarrjes shembuj, statistika dhe opinione gjaté
prezantimeve konkrete;

- té pérdoré né ményré efikase gjuhén e trupit gjaté
prezantimit;

- té pérdoré né ményré sa mé efikase ndryshimet né
volumin, tonin, ritmin, theksin e zérit, pér té térhequr
vémendjen dhe nxitur interesin né momente dhe situata té
ndryshme gjaté prezantimit;

- té pérdoré si¢ duhet mikrofonin;

- té vishet né ményré té pérshtatshme pér njé prezantim;

- téruajé distancén e nevojshme hapésinore me
pjesémarrésit né prezantim;

- té kryejé prezantime té sakta dhe interesante né Power-
Point/ Prezi, etj,.

Instrumentet e vlerésimit:

- Vézhgim me listé kontrolli.

- Pyetje pérgjigje.

Udhézime pér
zbatimin e modulit
dhe vlerésimin e
NXenésve

Ky modul duhet té trajtohet né mjediset e zyrés sé simuluar
mésimore né shkollé ose zyré reale né institucione publike
/private.

Mésimdhénési/mentori i praktikés duhet té pérdoré sa mé shumé
té jeté e mundur demonstrime konkrete pér té prezantuar
materiale dhe tematika té ndryshme té veprimtarisé sé
ndérmarrjes te grupet e interest.

Nxénésit duhet té angazhohen né veprimtari konkrete né
mjediset e zyré, fillimisht né ményré té mbikqgyrur dhe mé pas
né ményré té pavarur. Ata duhet té nxiten gé té diskutojné né
lidhje me detyrat gé kryejné dhe proceset e punés qé vézhgojné.
Gjaté vlerésimit té nxénésve duhet té vihet theksi te verifikimi i
shkallés sé arritjes sé shprehive praktike gé parashikohen né
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kété modul, pér té prezantuar materiale dhe tematika té
ndryshme té veprimtarisé sé ndérmarrjes te grupet e interesit.

- Realizimi i pranueshém i modulit do té konsiderohet arritja e
kénagshme e té gjitha kritereve té realizimit té specifikuara pér
¢do rezultat té té nxénit.

- Mésimdhénési/mentori i praktikés duhet té mbikqyré
respektimin e rregullave té sigurimit teknik, té mbrojtjes sé
mjedisit dhe mirémbajtjes sé ambientit dhe pajisjeve té zyrés

Kushtet e

e domosdoshme
pér realizimin e
modulit

Pér realizimin si duhet t¢ modulit é&shté e domosdoshme té
sigurohen mjediset, pajisjet dhe materialet e méposhtme:

- Zyré mésimore e pajisur me mjete dhe materiale pamore.

- Mijedise reale té punés né zyré.

- Materiale kancelarie.

- Kompjuter.

- Printer me ngjyra.
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11. Moduli “Pjesémarrja né panaire”

Drejtimi: Ekonomi-biznes

Profili: Adminstrim zyre

Niveli: IV i KSHK

Klasa: 13

PERSHKRUESI | MODULIT

Titulli dhe Kodi | PJESEMARRJA NE PANAIRE M-17-1993-23

Qéllimi i Njé modul gé i pérgatit nxénésit té kryejné veprimet pér pjesémarrje né

modulit aktivitete, pér pérgatitjen e stendave/posterave, materialeve té shkruara
e té digjitalizuara té reklamés dhe promocionit pér panaire, webinare,
konferenca, videokonferenca, kongrese etj, né té cilat merr pjesé
organizata, si dhe té kryejé veprimet e nevojshme gjaté dhe pas
aktivitetit.

Kohézgjatja e 30 oré mésimore

modulit

Niveli i Nxénésit duhet té kené pérfunduar Kl. 12-t&, né profilin mésimor

parapélqyer “Administrim zyre”, Niveli IV i KSHK.

pér pranim

Rezultatet e té
nxénit (RN) dhe
procedurat e
vlerésimit

RN 1

Nxénési parapérgatitet pér pjesémarrje né panair.
Kriteret e vlerésimit:
Nxénési duhet té jeté i afté:

té identifikojé aktivitete/panaire gé organizohen nga té
tretét;

té pérzgjedhé aktivitetet/panairet qé do té marré pjesé;

té pércaktojé aktivitete g€ do té organizojé veté
ndérmarrja;

té plotésojé sakté kérkesé-formularin pér pjesémarrje né
aktivitet;

té kryejé sakté procedurén e regjistrimit t€ “organizatés”
né aktivitet;

té dérgojé kérkesé-formularin tek organizatorét e aktivitetit
té shogéruar me informacionet e kérkuara pér
“organizatén”;

té pércaktojé garté mesazhin qé do té pércillet né aktivitet
nga “organizata” né€ lidhje me veprimtarin€ dhe identitetin
e saj;

té hartojé njé slogan i cili té shprehé sakté, garté mesazhin
e pércaktuar pér “organizatén”, produktin apo imazhin e
saj;

té hartojé lista té sakta dhe té plota té detyrave (sipas
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RN 2

konsultés me eprorin) gé duhet té kryhen pér pérgatitjen e
pjesémarrjes sé organizatés né aktivitet (panair, webinar,
konferenca, videokonferenca etj);

té pércjellé garté mesazhin pér ndarjen e detyrave,
pércaktimin e afateve kohore, sipas tyre dhe caktimin e
pérgjegjésive pérkatése pér pérmbushjen e detyrave né
pérgatitjen pér aktivitet;

té ndjeké rregullat pér raportimin periodik mbi ecuriné e
pérgatitjeve;

té hartojé lista té plota té materialeve, gé duhen pér
realizimin e aktivitetit, ku té evidentojé qgarté pér secilin
burimin nga do té sigurohet;

té evidentojé garté listén e materialeve, gé do té porositen
tek organizatorét e aktivitetit;

té llogarisé me péraférsi dhe hartojé pasqyra té thjeshta té
shpenzimeve, duke pasqyruar edhe ményrén e parashikuar
pér mbulimin e tyre;

té hartojé planin e sakté té transportit t&¢ materialeve pér né
panair, si dhe pérgjegjésité pérkatése;

té hartojé lista té detajuara té detyrave, pérgjegjésive pér
marrjen dhe pércjelljen e informacionit gjaté aktivitetit;

té pércaktojé pas miratimit nga eprori, ményrén e veshjes
né aktivitet né sintoni me sloganin, veprimtariné e
“organizatés” dhe mesazhin qé pércillet;

té hartojé lista té plota dhe té detajuara té detyrave dhe
pérgjegjésive pér secilin sektor/departament té organizatés
gé kontribon pér aktivitetin;

té zbatojé rregullat e sigurimit teknik dhe mbrojtjes sé
mjedisit, gjaté parapérgatitet pér pjesémarrje né

aktivitet.

Instrumentet e vlerésimit:

Vézhgim me listé kontrolli.

Nxénési organizon punén pér konceptimin e stendés,
posterit dixhital, materialeve dhe veprimtarive né panair.
Kriteret e vlerésimit:

Nxénési duhet té jeté i afté:

té hartojé lista té plota dhe té detajuara té detyrave dhe
pérgjegjésive pér konceptimin e stendés, posterit dixhital,
materialeve dhe veprimtarive né panair;

té hartojé lista té plota dhe té detajuara té detyrave dhe
pérgjegjésive pér marrjen dhe pércjelljen e informacionit
gjaté aktivitetit dhe kryerjen e prezantimeve elektronike
ose audiovizive;

té hartojé lista té plota dhe té detajuara té detyrave dhe
pérgjegjésive pér pritjen dhe informimin e personave té
interesuar né stendé, reklamimin e produkteve dhe té
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RN 3

RN 4

“organizatés”.

- té hartojé lista té plota dhe té detajuara té detyrave dhe

pérgjegjésive pér kryerjen e shitjeve dhe dokumentimin e
tyre gjaté panairit;

- té hartojé lista té plota dhe té detajuara té detyrave dhe
pérgjegjésive pér mbajtjen e marrédhénieve té métejshme
me klientét apo bashképunétorét potencial,

- té zbatojé rregullat e sigurimit teknik dhe mbrojtjes sé
mjedisit, gjaté organizimit té punés pér konceptimin e
stendés dhe posterit dixhital.

Instrumentet e vlerésimit:

- Vézhgim me listé kontrolli.

Nxénési pérgatit materialet e shkruara pér t’i paraqitur né

panair.

Kriteret e vlerésimit:

Nxénési duhet té jeté i afté:

- té hartojé katalogun e aktivitetit, duke respektuar rregullat
mbi elementét e domosdoshém té tij;

- té hartojé fletépalosje, materiale té tjera reklamuese dhe
informuese né pérputhje me mesazhin gé do té pércillet,
ngjyrat dhe sloganin e aktivitetit;

- té hartojé oferta speciale, té garta e té sakta pér aktivitetin;

- té printojé dhe pérgatisé materialet e shkruara né formén e
duhur;

- té shuméfishoj¢ materialet e shkruara, qé do té
shpérndahen gjaté aktivitetit;

- té paketojé dhe pérgatisé pér transport materialet e
hartuara;

- té sigurohet pér marrjen e postés elektronike me materialet
prezantuese, nga ana e organizatoréve;

- té zbatojé rregullat e sigurimit teknik dhe mbrojtjes sé
mjedisit, gjaté pérgatitjes sé materialeve té shkruara.

Instrumentet e vlerésimit:

- Vézhgim me listé kontrolli.

Nxénési kryen veprimet e regjistrimit dhe montimit té

stendés né ditén e panairit.

Kriteret e vlerésimit:

Nxénési duhet té jeté i afté :

- t€ kryej€ sakté procedurén e regjistrimit t€ “organizatés’
né aktivitet;

- té kryejé procedurén e ploté té marrjes né dorézim té
materialeve nga organizatorét;

- té& sigurojé saktésiné dhe respektimin e radhés
kronologjike té prezantimit té materialeve né murin
elektronik té aktivitetit;

2
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RN 5

RN 6

té kryejé ndryshime té nevojshme pér vendosjen e
prezantimeve elektronike dhe provén paraprake té tyre;

té pérgatisé dhe vendosé materialet e planifikuara né
dosjen elektronike té prezantimeve;

té garantojé saktésiné e logos, sloganit dhe ngjyrave, té
stendés né broshurén elektronike té aktivitetit;

té sigurojé montimin né kohé té stendés;

té largojé mbetjet e materialeve pas montimit;

té zbatojé rregullat e sigurimit teknik dhe mbrojtjes sé
mjedisit, gjaté montimit té stendés né ditén e aktivitetit.

Instrumentet e vlerésimit:

Vézhgim me listé kontrolli.

Nxénési promovon “organizatén” dhe produktet e saj gjaté
panairit.

Kriteret e vlerésimit:

Nxénési duhet té jeté i afté :

té kryejé sakté promocionin dhe reklamimin e
“organizatés” dhe produktit né stendén e saj gjaté
aktivitetit;

té kryejé sakte promocionin dhe reklamimin e
“organizatés” né ambientet fizike apo virtuale;

té kryejé sakte promocionin dhe reklamimin e
“organizatés” né stendat e firmave té tjera, duke respektuar
rregullat mbi reklamén té vendosura nga organizatorét e
panairit;

té kryejé sakté promocionin dhe reklamimin e
“organizatés”, si dhe produkteve té saj, gjaté aktivitetit, me
ané té prezantimeve elektronike ose audiovizuale duke
zbatuar rregullat mbi formén, zérin etj;

té€ promovojé “organizatén” dhe produktet e saj, gjaté
aktivitetit, népérmjet shpérndarjes sé dhuratave né ményré
sa mé efektive;

té zbatojé rregullat e sigurimit teknik dhe mbrojtjes sé
mjedisit, gjaté promovimit té produkteve né panair.

Instrumentet e vlerésimit:

Vézhgim me listé kontrolli.

Nxénési dokumenton panairin.
Kriteret e vlerésimit:
Nxénési duhet té jeté i afté:

té pérshkruajé réndésiné e mbajtjes sé shénimeve dhe
bisedave té shitjes né aktivitet;

té demonstrojé mbajtjen e shénimeve né ményra té
ndryshme (varésisht nga specifika e organizatés);

té demonstrojé mbajtjen e shénimeve né rastet kur
finalizohet njé kontraté;
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- té demonstrojé mbajtjen e shénimeve pér mesazhet gojore;

- té demonstrojé gatishméri pér mbarévajtjen dhe lehtésimin
e bisedés;

- té demonstrojé mbajtjen dhe adresimin e rregullt té
kérkesave nga ana e palés sé interesuar né personat
pérgjegjés brenda organizatés;

- té pérdoré né ményré té rregullt shénimet, si dhe té
mirémbajé mjetet dhe materialet gjaté aktivitetit;

- té plotésojé bazén e té dhénave pér numrin e vizitave né
stendén e aktivitetit;

- té hartojé listén pérmbledhése té klientéve potencial pas
aktivitetit;

- té kryejé regjistrimet e sakta té adresave elektronike té
klientéve dhe bashképunétoréve potencial;

- té hartojé dhe dérgojé njé tekst falénderues pér kohén dhe
interesin e treguar né aktivitet;

- té mbajé korrenspondencé me palét e interesuara, edhe pas
aktivitetit;

- té hartojé njé raport pérmbledhés mbi ecuriné e aktivitetit
pér eprorin;

- té zbatojé rregullat e sigurimit teknik dhe mbrojtjes sé
mjedisit, gjaté dokumentimit té aktivitetit.

Instrumentet e vlerésimit:

- Vézhgim me listé kontrolli.

Udhézime pér
zbatimin e modulit
dhe pér vlerésimin
e NXénésve.

Ky modul duhet té trajtohet né mjedise pune reale ose mjedise té
simuluar.

Mésuesi 1 praktikés duhet té pérdoré sa mé shumé té jeté e
mundur demonstrime té mbajtjes sé shénimeve té ndryshme,
demonstrime konkrete té pjesémarrjes né panaire, pér pérgatitjen
e stendave/posterave, materialeve té shkruara e digjitalizuara té
reklamés dhe promocionit pér panaire ku merr pjesé organizata,
si dhe té kryerjes sé veprimeve té nevojshme gjaté dhe pas
panairit.

Nxénésit duhet té angazhohen né veprimtari konkrete té mbajtjes
sé shénimeve té ndryshme, demonstrime konkrete té
pjesémarrjes né aktivitete, pér pérgatitjen e stendave/posterave,
materialeve té& shkruara e dixhitalizuara té reklamés dhe
promocionit pér panaire, ku merr pjesé organizata, si dhe té
kryerjes sé veprimeve té nevojshme gjaté dhe pas panairit.

Gjaté vlerésimit t& nxénésve duhet té vihet theksi te verifikimi i
shkallés sé arritjes sé shprehive praktike pér pjesémarrje né
aktivitete, pér pérgatitjen e stendave/posterave, materialeve té
shkruara e té digjitalizuara té reklamés dhe promocionit pér
panaire, ku merr pjesé organizata, si dhe té kryejé veprimet e
nevojshme gjaté dhe pas panairit, qé parashikohen né kété
modul.
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- Meésimdhénési/mentori i1 praktikés duhet té mbikqyré
respektimin e rregullave té sigurimit teknik, t& mbrojtjes sé
mjedisit dhe mirémbajtjes sé ambientit dhe pajisjeve té zyrés

- Realizimi i pranueshém i modulit do té konsiderohet arritja e
kénagshme e té gjitha kritereve té realizimit té specifikuara
pér ¢do rezultat té té nxénit.

Kushtet e Pér realizimin si duhet té modulit éshté e domosdoshme té
e domosdoshme sigurohen mjediset, veglat, pajisjet dhe materialet e méposhtme:

pér realizimin e - Mjedis i zyrés mésimore (ose mjedis i simuluar) me orendité e
modulit pajisjet pérkatése.

- Mijedise salle pér organizim veprimtarish gé lidhen me panairet,
fizike dhe on-line, té pajisur me orendité pérkatése dixhitale.

- Materiale kancelarike.

- Udhézues pér pritjet dhe takimet etj.
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X. Pérshkruesit e moduleve té praktikés profesionale me zgjedhje té detyruar

1. Moduli “Organizimi i aktiviteteve specifike”

Drejtimi: Ekonomi-biznes
Profili: Adminstrim zyre
Niveli: IV i KSHK
Klasa: 12

PERSHKRUESI | MODULIT

Titulli dhe Kodi | ORGANIZIMI | AKTIVITETEVE SPECIFIKE M-17-1781-21

Qéllimi i Njé modul praktik, gé i pajis nxénésit me aftési praktike pér té

modulit planifikuar, organizuar dhe realizuar aktivitetet specifike si: mbledhje,
takim pune, nénshkrime kontratash té réndésishme, memorandum
bashképunimi etj.

Kohézgjatja e 54 oré mésimore

modulit

Niveli i Nxénésit duhet té kené pérfunduar nivelin Il t¢ KSHK, né drejtimin
parapélqyer mésimor “Ekonomi-Biznes”.

pér pranim

Rezultatet e té RN 1 Nxénési planifikon aktivitetin qé do té organizohet.
nxénit (RN) dhe Kriteret e vlerésimit:

procedurat e Nxénési duhet té jeté i afté:

vierésimit - té pércaktojé llojin e aktivitetit qé do té organizohet

(mbledhje, takim pune, nénshkrime kontratash té
réndésishme, memorandum bashképunimi etj);

- té pércaktojé géllimin e zhvillimit té aktivitetit;

- té hartojé lista té plota dhe té detajuara té detyrave dhe
pérgjegjésive té personave gé do té pérfshihen né aktivitet;

- té hartojé listén e pjesémarrésve né aktivitet;

- té pércaktojé rregullat e zhvillimit té aktivitetit;

- té pércaktojé personat pérgjegjés dhe afatin e raportimit
periodik mbi ecuriné e aktivitetit;

- té pércaktojé vendin e realizimit té aktivitetit;

- 1@ pércaktojé kohézgjatjen e aktivitetit;

- té hartojé listén e pajisjeve, mjeteve/materialeve té
nevojshme pér realizimin e aktivitetit;

- té pérzgjedhé ményrén e dérgimit té ftesave dhe agjendés
sé aktivitetit (me posté, elektronikisht etj);

- té planifikojé pushimet e kafesg, ushgimit etj, sipas llojit té
aktivitetit;
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RN 2

RN 3

- té komunikojé me etiké dhe profesionalizém gjaté
planifikimit té aktivitetit specifik.

Instrumentet e vlerésimit:

- Vézhgim me listé kontrolli.

- Kontrolli i dosjes personale té nxénésit.

Nxénési kryen parapérgatitjet pér aktivitetin qé do té

zhvillohet.

Kriteret e vlerésimit

Nxénési duhet té jeté i afté:

- té pércaktojé ményrén e organizimit té aktivitetit;

- té pérzgjedhé vendin e organizimit té aktivitetit;

- té pérzgjedhé pajisjet, mjetet, dhe materialet e nevojshme

- sipas llojit té aktivitetit pér:

- fjalén gé do té mbajné té ftuarit,

- pér paragitjen e video-ve,

- pér realizimin e diskutimit né grupe,
- pérdemonstrime etj.

- té vendosé né gjendje pune té gjitha pajisjet e nevojshme

- té ndajé detyrat te personat pérgjegjés pér zhvillimin e
aktivitetit;

- té krijojé kontakte me departamentin e marketingut pér
pérgatitjen e ftesave dhe agjendés sé aktivitetit;

- té dérgojé né kohé pjesémarrésve ftesat dhe agjendén e
aktivitetit sipas ményrés sé pérzgjedhur;

- té dérgojé njé kujtesé pjesémarrésve népérmjet njé
telefonate, e-mail-i ose sms-je pér konfirmimin e
pjesmarrjes;

- té zbatojé rregullat e sigurimit teknik e té ruajtjes sé
mjedisit gjaté organizimit té vendit té kryerjes sé aktivitetit
specifik.

Instrumentet e vlerésimit:

- Vézhgim me listé kontrolli.

- Kontrolli i dosjes personale ténxénésit.

Nxénési realizon aktivitetin specifik.

Kriteret e vlerésimit:

Nxénési duhet té jeté i afté:

- té mirépresé té ftuarit né aktivitet;

- té sistemojé té ftuarit sipas vendeve té pércaktuara;

- téfillojé nékohé aktivitetin;

- té respektojé agjendén e aktivitetit;

- té zbatojé rregullat e vendosura pér zhvillimin e aktivitetit;

- té kujdeset pér mbarévajtjen e aktivitetit;

- té menaxhojé diskutimet né rast se diskutimet dalin jashté
objektit té aktivitetit;
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- té kryejé pérmbledhjen e diskutimeve;

- térealizojé marrjen e vendimeve té takimit, delegimin e
detyrave, pércaktimine afateve dhe ¢do veprim tjetér gé éshté
i detyrueshém pér ¢do pjesémarreés;

- té pérfundojé né kohé aktivitetin e zhvilluar;

- té pércjellé pjesémarrésit;

- té komunikojé me etiké dhe profesionalizém gjaté gjithé
kohés sé realizimit té aktivitetit specifik;

- té ruajé dokumentat e realizimit té aktivitetit;

- té kujdeset pér sistemimin e paisjeve, mjeteve pas
pérfundimit té aktivitetit;

- té zbatojé rregullat e sigurimit teknik dhe ruajtjes sé
mjedisit, gjaté zhvillimit té aktivitetit specifik.

Instrumentet e vlerésimit:

- Vézhgim me listé kontrolli.

- Kontrolli i dosjes personale ténxénésit.

Udhézime pér
zbatimin e modulit
dhe pér vlerésimin
e NXénésve.

- Ky modul duhet té trajtohet né mjedise té zyrave reale.

- Mésimdhénési/mentori i praktikés duhet té pérdoré sa mé shumé
té jeté e mundur dokumentet dhe shembujt konkreté.

- Nxénésit duhet té angazhohen né veprimtari konkrete pune pér
té planifikuar, organizuar dhe realizuar aktivitete specifike.

- Gjaté vlerésimit té nxénésve duhet té vihet theksi te verifikimi i
shkallés sé arritjes sé shprehive praktike pér té planifikuar,
organizuar dhe realizuar aktivitetet specifike si: mbledhje, takim
pune, nénshkrime kontratash té réndésishme, memorandum
bashképunimi etj, gé parashikohen né kété modul.

- Realizimi i pranueshém i modulit do té konsiderohet arritja e

kénagshme e té gjitha kritereve té realizimit té specifikuara pér
cdo rezultat té té nxénit.

- Mésimdhénési/mentori i praktikés duhet té mbikqyré
respektimin e rregullave té sigurimit teknik, té mbrojtjes sé
mjedisit dhe mirémbajtjes sé ambientit dhe pajisjeve té zyrés.

Kushtet e

e domosdoshme
pér realizimin e
modulit

Pér realizimin si duhet t€ modulit &shté e domosdoshme té
sigurohen mjediset, pajisjet dhe materialet e méposhtme:

- Mjediset e zyrave mésimore né shkollé e organizatave té
ndryshme.

Materiale kancelarie.

Pajisje, mjete, dhe materiale té nevojshme sipas llojit té
aktivitetit.

Kompjuter.

Projektor.

Lidhje interneti.

&Y
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2. Moduli “Protokollimi i dokumentacionit zyrtar”

Drejtimi: Ekonomi-Biznes
Profili: Adminstrim zyre
Niveli: IV i KSHK
Klasa: 12
PERSHKRUESI | MODULIT
Titulli dhe Kodi | PROTOKOLLIMI | DOKUMENTACIONIT M-17-1782-21
ZYRTAR
Qéllimi i Njé modul praktik qé i pajis nxénésit me aftési praktike pér té
modulit evidentuar, planifikuar dhe protokolluar dokumentacionin zyrtar té
organizatés.
Kohézgjatja e 54 oré mésimore
modulit
Niveli i Nxénésit duhet té kené pérfunduar nivelin Il t¢ KSHK, né drejtimin
parapélqyer mésimor “Ekonomi-Biznes”.
pér pranim

Rezultatet e té
nxénit (RM)
dhe procedurat
e vlerésimit

RN 1

Nxénési evidenton dokumentacionin zyrtar té organizatés

gé duhet protokolluar.
Kriteret e vlerésimit:

Nxénési duhet té jeté i afté:

té shpjegojé domosdoshmériné e protokollimit té
dokumentave zyrtare té organizatés;

té pérshkruajé librin e protokollit si evidencé themelore té
shkresave né sistemin e menaxhimit zyrtar;

té evidentojé elementét e pérmbajtjes sé librit té protokollit
tépérshkruajé ményrén e plotésimit té librit té protokollit;
té evidentojé shkresat gé rregjistrohen né librin e
protokollit (shkresat hyrése dhe dalése);

té evidentojé shkresat gé nuk regjistrohen né librin e
protokollit si: materialet pér mbledhje, publikimet, shtypi,
gazetat zyrtare, revistat, fleté dérgesat, etj;

té evidentojé shkresat gé nuk paragesin korrespondencé
zyrtare dhe gé kérkojné evidenca té vecanta pér rregjistrim
si: telegramet, urimet, falenderimet, mirénjohjet etj;

té komunikojé me etiké dhe profesionalizém gjaté
pérshkrimit té mbajtjes sé protokollit.

Instrumentet e vlerésimit:

Pyetje pérgjigje me gojé
Vézhgim me listé kontrolli.
Kontrolli i dosjes personale t& nxénésit.
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RN 2

RN 3

Nxénési planifikon mbajtjen e protokollit.

Kriteret e vlerésimit

Nxénési duhet té jeté i afté:

- té planifikojé burimet e nevojshme pér mbajtjen e
protokollit;

- té planifikojé ményrén e mbajtjes sé protokollit (forma
klasike/elektonike);

- té evidentojé elementét bazé pér té ndértuar njé program
protokollimi.

- té planifikojé njé program té detajuar pér protokollimin e
dokumentave kur mbahet né ményré elektronike;

- té shfrytézojé arkivén e té dhénave;

- tékomunikojé me etiké dhe profesionalizém gjaté
planifikimit t& mbajtjes sé protokollit.

Instrumentet e vlerésimit:

- Vézhgim me listé kontrolli

- Kontrolli i dosjes personale ténxénésit.

Nxénési protokollon dokumentat zyrtare té organizatés.
Kriteret e vlerésimit:

Nxénési duhet té jeté i afté:

- téudhéhegélibrin e protokollit sipas sistemit t&€ numrave
themeloré né ményré kronologjike;

- té protokollojé shkresén e paré (iniciuse) sipas rendit
vijues té numrave themeloré né librin e protokollit
manualisht ose elektronikisht;

- té regjistrojé pérmbajtjen e shkurtér té 1éndés ose e
detajuar kur éshté e nevojshme;

- té shénojé datén e protokollimit té shkresés hyrése/dalése;

- té shkruajé sakté dhe garté protokollimin e dokumentit;

- té menaxhojé kohén gjaté protokollimit té dokumentave
dhe tu kushtojé vemendje detajeve;

- té vlerésojé mjetet e teknologjike pér mbajtjen e
protokolleve (mbajtja elektronike);

- té zbatojé rregullat e drejtéshkrimit gjaté protokollimit;

- té organizojé punén e dokumentuar né ményreé sistematike;

- té tregojé shkathtési né zbatimin e programit té pércaktuar
pér protokollimin e dokumentacionit;

- té shénojé te kopertina e librit té protokollit titullin dhe
vitin pér té cilin éshté mbajtur protokolli ose distanca e
viteve (kur mbahet pér disa vite);

- té mbyllé librin e protokollit né pérfundim té vitit me
shénimin zyrtar t€ numrit té fundit duke konstatuar numrin
e dokumentave gé jané protokolluar gjaté vitit;

- té informojé eprorin me njé shkresé pér mbylljen e
protokollit;
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- té ruajé dhe arshivojé librin e protokollit sipas ményrés sé
mbajtjes;

- té zbatojé legjislacionin pérkatés pér protokollimin e
dokumentacionit té organizatés.

Instrumentet e vlerésimit:

- Vézhgim me listé kontrolli.

- Kontrolli i dosjes personale té nxénésit.

Udhézime pér
zbatimin e modulit
dhe pér vlerésimin
€ NXénésve.

Ky modul duhet té trajtohet né mjedise té zyrave reale.
Mésimdhénési/ mentori i praktikés duhet té pérdoré sa mé
shumeé té jeté e mundur dokumentet dhe shembujt konkreté.
NXxénésit duhet té€ angazhohen né veprimtari konkrete pune pér
té planifikuar, organizuar dhe realizuar aktivitete specifike.
Gjaté vlerésimit té nxénésve duhet té vihet theksi te verifikimi i
shkallés sé arritjes sé shprehive praktike pér té evidentuar,
planifikuar dhe protokolluar dokumentacionin zyrtar té
organizatés gé parashikohen né kété modul.

Realizimi i pranueshém i modulit do té konsiderohet arritja e
kénagshme e té gjitha kritereve té realizimit té specifikuara pér
¢do rezultat té té nxénit.

Mésimdhénési/mentori i praktikés duhet t& mbikqyré
respektimin e rregullave té sigurimit teknik, t& mbrojtjes sé
mjedisit dhe mirémbajtjes sé ambientit dhe pajisjeve té zyrés.

Kushtet e
domosdoshme pér
realizimin e
modulit

Pér realizimin si duhet té modulit éshté e domosdoshme té
sigurohen mjediset, pajisjet dhe materialet eméposhtme:

Mijediset e zyrave mésimore pér praktikat profesionale né
shkollé.

Mijediset e zyrave reale té organizatave té ndryshme.

Materiale kancelarie.

Libra protokolli.

Pajisje, mjete, dhe materiale té tjera té nevojshme, sipas ményrés
sé protokollimit.

Kompjuter me akses né internet.

&Y
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3. Moduli “Marketingu dixhital”

Drejtimi:  Ekonomi biznes
Profili: Administrim zyre
Niveli: IV i KSHK
Klasa: 12
PERSHKRUESI | MODULIT
Titulli dhe Kodi | MARKETINGU DIXHITAL M-26-1580-20
Qéllimi i Njé modul gé pajis nxénésit me njohurité dhe aftésité bazé pér té
modulit mundésuar marketingun e biznesit pérmes teknikave té ndryshme
dixhitale.
Kohézgjatja e 54 oré mésimore
modulit
Niveli i Nxénésit duhet té kené pérfunduar nivelin Il t&¢ KSHK, né drejtimin
parapélqyer mésimor “Ekonomi-Biznes”.
Pér pranim

Rezultatet e té
nxénit (RM)
dhe procedurat
e vlerésimit

RN 1

RN 2

Nxénési pérzgjedh platformén dixhitale dhe mediat sociale

pér promovimin dixhital.

Kriteret e vlerésimit:

Nxénési duhet té jeté i afté té:

- té analizojé produktin té cilit do ti béhet marketing;

- té analizojé vecorité e kategorive té Klientéve té
mundshém té produktit;

- té identifikojé lloje t& ndryshme té platformave dixhitale
dhe mediave sociale;

- té analizojé kriteret pér pérzgjedhjen e platformés
dixhitale dhe medias sociale;

- té pérzgjednhé platformén dixhitale dhe median sociale;

- té prezantojé platformén dixhitale dhe median sociale té
pérzgjedhur.

Instrumentet e vlerésimit:

- Vézhgim me listé kontrolli.

Nxénési pérgatit materialet pér hedhjen e tyre né

platformén dixhitale dhe median sociale.

Kriteret e vlerésimit:

Nxénési duhet té jeté i afté:

- té pérgatité materiale té ndryshme interaktive (tekst,
imazh, video etj.);

- té ndértojé video, duke pérdorur programe (softéare) té
ndryshme (psh. Movie maker, ose népérmjet aparatit

r'.“ , __;'.:,- '/ -{':.ﬁ:’ .."J
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celular, smartphone etj.);

té modifikojé imazhe té ndryshme me software:
photoshop, canva etj.;

té ngarkojé (publikojé) materialet e mésipérme né
platformén dixhitale dhe median sociale té pérzgjedhur.

Instrumentet e vlerésimit:

Vézhgim me listé kontrolli.

RN 3  Nxénési menaxhon platformén dixhitale e mediat sociale.
Kriteret e vlerésimit:
Nxénési duhet té jeté i afté:

RN4

té evidentojé gabimet e mundshme né materialet e
ndryshme interaktrive té hedhura né platformén dixhitale
dhe median sociale;

té modifikojé materialet e ndryshme interaktive (tekst,
imazh, video etj.) né rast gabimesh;

té fshij¢ materiale interaktive té panevojshme né
platformén dixhitale dhe mediat sociale;

té realizojé komunikimin dixhital me ndjekésit/klientét,
pérmes internetit/mesazheve né inbox ose komenteve pér
materialet e publikuara né platformén dixhitale

té monitorojé impaktin e mesazhit té kompanisé te
ndjekésit/klientét

té nxité ndjekésit/klientét gé té veprojné né pérgjigje té
mesazhit té kompanisé.

Instrumentet e vlerésimit:

Vézhgim me listé kontrolli.

Nxénési pérgatit raporte té dhénash mbi pérdorimin e
platformés dixhitale dhe mediave sociale nga ndjekésit/
klientét.

Kriteret e vlerésimit:

Nxénési duhet té jeté i afté:

té evidentojé numrin e vizitoréve té platformés dixhitale
dhe mediave sociale;

té ndértojé njé paragitje grafike mbi numrin e vizitoréve gé
aksesojné platformén dixhitale dhe mediat sociale (ditore,
javore, mujore);

té evindentojé disa prej elementeve psikologjikeé té
Marketingut Super Efektiv népérmijet internetit/rrjeteve
sociale (té cilét béjné diferencén midis njé fushate té pa-
suksesshme dhe njé fushate jashtézakonisht té
suksesshme);

té analizojé rolin e menaxherit té platformés dixhitale dhe
mediave sociale duke u bazuar tek numri i personave gé i
aksesojné ato.
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RN 5

Instrumentet e vlerésimit:
- Vézhgim me listé kontrolli.

Nxénési krijon njé plan marketingu dixhital.

Kriteret e vlerésimit:

Nxénési duhet té jeté i afté:

- té pérgatisé njé plan orar, ditor dhe javor né lidhje me
publikimin/shpérndarjen e informacioneve té ndryshme né
platformat e pérzgjedhura;

- té krijojé fushata marketingu dixhital, duke pérdorur
burime té ndryshme reklamimi (rrjetet sociale, e-mail ose
mobile marketing);

- té identifikojé fushata fituese, si dhe t& mirémbajé fushatat
ekzistuese té marketingut pér sukses maksimal;

- té sugjerojé, nése éshté e mundur, zgjidhje té miréfillta, té
shuméllojshme dhe té miréanalizuara pér arritjen e
perceptimit té mesazhit deri tek audienca e synuar dhe
konsumatori final.

Instrumentet e vlerésimit:

- Vézhgim me listé kontrolli.

Udhézime pér
zbatimin e modulit
dhe pér vlerésimin
e NXénésve

Ky modul duhet té trajtohet né mjediset e firmés ushtrimore,
laboratoré té TIK ose né biznese.

Ky modul kérkon, gé rezultatet mésimore té realizohen on-lin
Mésuesi i praktikés duhet té pérdoré sa mé shumé té jeté e
mundur shembujt konkreté dhe té nxisé Kkreativitetin e
NnXénésve.

Nxénésit duhet t€ angazhohen né veprimtari konkrete pune,
duke rritur angazhimin e vizitoréve ne fage, duke pérgatitur
shkrime interaktive, t& krijojné video promovuese, té masin
efikasitetin e marketingut dixhital etj.

Ata duhet té nxiten té diskutojné dhe bashképunojné né lidhje
me proceset e punés pér krijimin e njé plani marketingu online
Gjaté vlerésimit t& nxénésve duhet té vihet theksi te verifikimi
i shkallés sé arritjes sé shprehive praktike pér té mundésuar
marketingun e biznesit pérmes teknikave té ndryshme
dixhitale, si dhe pér realizimin e proceseve té punés pér
krijimin dhe menaxhimin e marketingut dixhital.

Realizimi i pranueshém i modulit do té konsiderohet arritja e
kénagshme e té gjitha kritereve té realizimit té specifikuara
pér ¢cdo rezultat té té mésuarit.

Kushtet e
e domosdoshme
pér realizimin e

Pér realizimin si duhet t¢ modulit éshté e domosdoshme té
sigurohen mjediset, pajisjet dhe materialet e méposhtme:

Mjedise pune me kompjutera dhe lidhje interneti
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modulit - Programe té ndryshme kompjuterike pér realizimin e
marketingut dixhital
- Materiale kancelarie.
- Pajisje pér pérgatitjen e materialeve promovuese
- Informacione mbi marketingun dixhital.
- Legjislacioni mbi marketingun dixhital.
- Materiale udhézuese
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