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1. Udhézime té pérgjithshme

Ky program orientues ndihmon né pérgatitien e nxénésve pér Kualifikimin Profesional
“Administrim zyre”, me strukturé 2+2, pér provimin e detyruar “Teori profesionale e integruar”
té Maturés Shtetérore Profesionale. Ai synon orientimin e pérgatitjes sé nxénésve népérmjet
pérgendrimit né njohurité dhe aftésité mé té réndésishme té léndéve teorike profesionale.
Njéherazi, ndihmon edhe né verifikimin paraprak té pérgatitjes pérfundimtare té nxénésve sepse
mundé€son zhvillimin e testimeve pérmbledhése. Programi orientues pér provimin e “Teorisé
profesionale t& integruar” bazohet né:

- Programet e Iéndéve teorike profesionale té Kualifikimit Profesional “Ekonomi-Biznes”,
Niveli 11 i KSHK-sé (klasa 10 dhe 11-té);

- Programet e léndéve teorike profesionale té Kualifikimit Profesional “Administrim zyre”,
Niveli IV i KSHK-sé (klasa e 12-té dhe 13-tg).

- Udhézimin e pérbashkét t¢ MAS dhe MFE nr. 27, daté 12.12.2023 “Pér organizimin dhe
zhvillimin e provimeve t€ Maturés Shtetérore dhe Maturés Shtetérore Profesionale 2024”.

2. Udhézime pér zbatimin e programit

Ky program duhet shqyrtuar me kujdes sepse evidenton dhe pérforcon njohurité teorike, por dhe
aftésité e nxénésve pér aplikimin e njohurive né situata té njohura e té reja, analizén dhe
vlerésimin e kétyre situatave. Specialistét e pérfshiré né hartimin e bankés sé pyetjeve dhe tezés
sé provimit t€ “Teorisé profesionale té integruar”, nuk duhet té€ pérfshijné pér vlerésim tema
mésimore gé nuk jané parashikuar né kété program. Pérgatitja e nxénésve pér provim té béhet né
ményré té vazhdueshme dhe duke pérdorur njé larmi metodash dhe mjetesh.

Qéllimi i provimeve té Maturés Shtetérore Profesionale éshté vlerésimi i té nxénit dhe arritjeve si
dhe pérzgjedhjen e nxénésve pér arsimim té métejshém.

Gjaté punés pér pérgatitjen e nxénésve pér provimin ¢ detyruar té “Teorisé profesionale té
integruar” t€ Maturés Shtetérore Profesionale, éshté e réndésishme gé heré pas here mésuesi té
zhvillojé testime t€ nxénésve t€ tij, me teste g€ mund t’i hartojé veté duke u bazuar n€ modelet e
méparshme té testeve té Maturés Shtetérore pér teoriné profesionale.

Testi pér Kualifikimin Profesional “Administrim zyre”” do té ndértohet né ményré té tillé ku té
jené té pérfshira té tri nivelet e véshtirésisé: niveli bazé, niveli mesatar dhe niveli i larté.
Njékohésisht, edhe shpérndarja e pikéve né test do té jeté né varési té pérgindjeve gé z& cdo
nivel. Gjaté hartimit té njésive té testit duhet t& mbahen parasysh synimet e pérgjithshme, né
skeletkurrikulat pérkatése, té temave té pérzgjedhura né kété program.
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Ky program pérmban rreth 30% té véllimit té pérgjithshém té Iéndéve té kulturés profesionale.
Né Kkété program jané pérfshiré ato 1éndé, té cilat pérbéjné bazén kryesore dhe thelbésore pér
formimin profesional té nxénésve.

Nxénésit duhet té kené parasysh se lénda, e cila ka peshén mé té madhe né kété program
orientues té Maturés Shtetérore Profesionale, né test do té pérfagésohet nga njé numér mé i madh
pyetjesh.

3. Léndét dhe temat pérkatése

Né programin orientues té provimit té “Teorisé profesionale té integruar” né kuadrin e
provimit té detyruar “Teori profesionale e integruar”, t&¢ Maturés Shtetérore Profesionale, pér
Kualifikimin Profesional “Administrim zyre”, do té pérfshihen programet e Iéndéve
profesionale té méposhtme:

1. Njohuri né Mikroekonomi kl. 10
Njohuri né Makroekonomi kl. 11
Bazat e menaxhimit kl.12
Bazat e komunikimit kl.12
Hartim dhe shkrim i dokumentave shkresore kl.13
Sjellje organizative kl.13
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Tabela 1: Léndét dhe peshat pérkatése né programin orientues

N VEllimi i oréve Peshat
N Lendet pér ¢do léndé né %
1 | Mikroekonomi 44 16
2 Makroekonomi 27 10
3 | Bazat e menaxhimit 50 18
4 | Bazat e komunikimit 68 25
5 | Hartim dhe shkrim i dokumenteve shkresore 48 17
6 | Sjellje organizative 39 14
TOTALI 276 100%
Temat sipas lIéndéve jané:
1. “Njohuri né Mikroekonomi”, kl. 10: (44 oré)
o Kaérkesa, oferta, funksionimi i tregjeve dhe ekuilibri i tyre 20 oré
e Prodhimi, kostot, té ardhurat dhe fitimi i ndérmarrjes 24 oré
2. “Njohuri né Makroekonomi”, kl. 11: (270ré)
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Treguesit kryesoré makroekonomikeé
Qeveria dhe ekonomia

“Bazat e menaxhimit”, klasa 12:

Kuptimi dhe domosdoshméria e menaxhimit
Menaxhimi dhe mjedisi menaxherial
Planifikimi dhe marrja e vendimeve
Organizimi dhe strukturimi organizativ
Udhéhegja dhe menaxhimi

Menaxhimi i burimeve njerézore

“Bazat e komunikimit”, kl. 12:

Parimet themelore t& komunikimit

Strategjité dhe teknikat e komunikimit

Etika dhe kultura e komunikimit né organizaté
Komunikimi brenda dhe jashté organizatés
Komunikimi pérmes internetit

Teknikat e prezantimit

“Hartim dhe shkrim i dokumenteve shkresore”, klasa 13:

Hyrje né shkrimin e dokumentave shkresore

Kérkimi paraprak pér shkrimin e dokumenteve shkresore
Citimi, referencat dhe materialet burimore

Pérgatitja dhe prezantimi i njé dokumenti zyrtar
Rishikimi i dokumenteve zyrtar

“Sjellje organizative”, klasa 13:

Hyrje né sjelljen organizative

Metodat e sjelljes organizative

Vlerat personale, kultura, klima e organizatés
Motivimi i sjelljes dhe performancés
Lidershipi

Format dhe zhvillimi i grupeve

15 oré
12 oré

(50 oreé)
9 oré
8 oré
10 oré
9 oré
6 oré
8 oré

(68 oré)
12 oré
12oré
12 oré
12 oré
10 oré
10 oré

(48 oré)
10 oré
10 oré
8 oré
12 oré
8 oré

(39 oré)
7 oré
6 oré
6 oré
8 oré
5oré
7 oré
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