[bookmark: _GoBack]STANDARDI I PROFESIONIT: 
MENAXHER (I MESËM) NË HOTEL DHE RESTORANT
Kodi i profesionit: 1411 (në LKP dhe ISCO)	
Ekipi hartues: Ekipi hartues i standardit të profesionit është i përbërë nga:
Flutura Vaqarri		Shkolla Hoteleri Turizëm
Armand Kikino		“AGA” Akademi dhe “Inltaly”
Sokol Prenga			Pastiçeri “Delikatese” dhe Qendra për edukimin kulinar
Admir Rexha			Hotel “Kotoni”
Marinela Nano                        Hotel de Paris 
Kristina Ahmetaj 		Vila 60
Eni Xheko 			Xheko imperial Hotel
Iva Mera 		            Sipërmarrëse, Bujtina MERA

Moderatore: Ejvis Gishti 		AKAFPK

Regjistruese: DianaXhelili		AKAFPK
Ekipi i verifikimit dhe vleftësimit
Flutura Vaqarri		Shkolla Hoteleri Turizëm
Elma Tërshana 	 	Bujtina "Tërshana" Dibër
Altin Manushi 	 	Nona, Ulliri, Fusion
Matilda Naço			Albanian Tourism Association

Vlefshmëria e standardit: 

Kërkesat për hyrje: 

Disa kërkesa për hyrje në këtë profesion
· Kërkohet përfundimi i një kualifikimi profesional në këtë fushë
· Të jetë i aftë fizikisht dhe mendërisht.
· Të zotërojë të paktën një gjuhë të huaj.

Përshkrim i përgjithshëm i profesionit

Menaxheri/rja (i/e mesëm) në hotel dhe restorant garanton cilësinë e shërbimit ndaj klientëve në struktura akomoduese dhe gasatronomike, duke përfshirë mikpritjen, akomodimin e klientëve, shërbimin  e pijeve dhe të ushqimeve në bar dhe restorant, si dhe shërbime të përshtatshme të pastrimit. 
Ai/Ajo drejton, planifikon, koordinon, vlerëson, mbikëqyr dhe mbajnë përgjegjësi për mbarëvajtjen dhe funksionimin e punës, në përputhje me politikat e organizatës dhe ligjet në fuqi, si dhe adreson ankesat dhe zgjidhjen e problemeve me të cilat përballet me qëllim shërbimin sa më cilësor ndaj klientit.
Është përfaqësues i biznesit dhe pjesë e imazhit të tij. Ai/ajo duhet të ketë aftësi të mira të komunikimit, aftësi për të punuar në grup me të tjerë, për t’i kuptuar, drejtuar dhe motivuar ata, duke përfshirë aftësi për të punuar me persona me nevoja ndryshe dhe kërkesa të veçanta, si dhe në veçanti aftësi të komunikimit ndërkulturor, aftësi për organizimin e punës dhe të burimeve njerëzore, si dhe të krijojë një mjedis pune bashkëpunues duke respektuar të drejtat e punonjësve.
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	Menaxheri mesëm në hotel dhe bar/restorant

	Funksionet
	Përgjegjësitë /Detyrat
	NJOHURITË
	AFTËSITË
	QËNDRIMET
	KRITERET E PERFORMANCËS

	
Funksioni 1

Organizon punën 
	Detyra 1
Siguron higjienën personale dhe kodin e veshjes në punë
	· Bazat e turizmit të qëndrueshëm
· Sektori i mikpritjes dhe gastronomisë ne vendet, llojet e strukturave akomoduese dhe gastronomike
· Struktura organizative
· Rregullat dhe mënyrat  e komunikimit
· Njohja e rregullores së brendshme të njësisë ekonomike
· Njohja e kodit të etikës
· Njohja e rregullave të higjienës dhe sigurisë në punë
· Njohja e standardeve ushqimore.
· HACCP dhe ISO[footnoteRef:1] [1:   International Standard Organization ( Organizata Nderkombetare e Standardeve) ] 

· Aspekte të menaxhimit të Burimeve njerëzore
· Procesi i monitorimit të aktivitetit dhe rëndësia e raportimit
· Planifikimi i veprimtarisë dhe rëndësia e tij
· Legjislacioni i fushës, struktura institucionale në sektor, si dhe aktorë të tjerë në treg
· Njohuri kompjuterike
· Terminologjia e fushës në gjuhë të huaj
· Burimet e informacionit, mënyrat e kërkimit dhe përpunimi i informacionit
	· Të zbatojë rregullat e higjienës personale dhe të kodit të veshjes në punë
· Të zbatojë rregullat e higjienës në vendin e punës
· Të respektojë kodin e etikës profesionale
· Të zbatojë rregullat e komunikimit në përgjithësi, dhe të atij ndërkulturor në veçanti
· Të komunikojë siç duhet sipas hierarkisë
· Të hartojë planin periodik të punës
· Të organizojë në mënyrë ergonomike vendin e punës
· Të koordinojë oraret e punës së personelit
· Të ndaje detyra sipas sektorëve
· Të planifikojë kërkesat për lëndë të para dhe materiale
· Të mbledhë informacion për mbarëvajtjen e punës dhe për aktivitete te tjera në zonën e kërkuar
· Të raportojë në mënyrë periodike 
· Të përcaktojë prioritetet e lëvrimit të punës
· Të zgjidhë ankesat e klientëve
· Të bashkërendoje punën për vlerësimin e performancës
· Të bashkërendojë punën për rekrutimin dhe përzgjedhjen e stafit
· Të bashkëpunojë  me konkurrentët  e parapërzgjedhur
	· Të jetë korrekt/e
· Të jetë bashkëpunues/e 
· Të jetë i/e kujdesshëm/me
· Të jetë i/e përpiktë
· Të komunikojë në mënyrë etike
· Të ketë paraqitje korrekte
· Të jetë këmbëngulës
· Të jetë i/e vendosur
· Të jetë i/e duruar
· Krijues
	· Të zbatojë rregullat e higjienës personale dhe të kodit të veshjes në punë sipas rregullores
· Të zbatojë rregullat e higjienës në vendin e punës sipas rregullores së brendshme dhe HACCP[footnoteRef:2] [2:  Hazard Analysis and Critical Control Point, (Analiza e Rrezikut, Kontrolli i Pikave Kritike)
] 

· Të respektojë siç duhet kodin e etikës profesionale
· Të zbatojë rregullat e komunikimit në përgjithësi, dhe të atij ndërkulturor në veçanti sipas kodit të etikës dhe rregullores së brendshme 
· Të komunikojë siç duhet sipas hierarkisë
· Të hartojë planin periodik të punës sipas planit të biznesit dhe kërkesës në treg
· Të organizojë në mënyrë ergonomike vendin e punës
· Të koordinojë oraret e punës së personelit sipas planit të punës
· Të ndaje detyra sipas sektorëve sipas planit të punës
· Të planifikojë kërkesat për lëndë të para dhe materiale sipas kërkesave të sektorëve
· Të mbledhë informacion në mënyrë periodike për mbarëvajtjen e punës dhe për aktivitete te tjera në zonën e kërkuar
· Të raportojë në mënyrë periodike sipas hierarkisë dhe formateve të kërkuara
· Të përcaktojë prioritetet ditore te lëvrimit të punës sipas kërkesës dhe planit
· Të zgjidhë siç duhet ankesat e klientëve sipas rregullores së brendshme
· Të bashkërendojë siç duhet punën për vlerësimin e performancës sipas rregullores së brendshme
· Të bashkërendojë punën për rekrutimin dhe përzgjedhjen e stafit sipas rregullores së brendshme
· Të bashkëpunojë  siç duhet me konkurrentët  e parapërzgjedhur

	
	Detyra 2
Komunikon sipas hierarkisë në organizatë
	· 
	· 
	· 
	· 

	
	Detyra 3
Harton planin ditor/javor /mujor
	· 
	· 
	· 
	· 

	
	Detyra 4
Koordinon oraret e punës
	· 
	· 
	
	· 

	
	Detyra 5
Ndan detyrat sipas sektorëve
	· 
	· 
	· 
	· 

	
	Detyra 6
Planifikon kërkesën për lëndë të parë dhe ndihmëse
	· 
	· 
	· 
	· 

	
	Detyra 7
Mbledh informacion për mbarëvajtjen e punës sipas sektorëve
	
	
	· 
	· 

	
	Detyra 8
Raporton te eprorët për ecurinë e punës
	· 
	· 
	· 
	· 

	
	[bookmark: OLE_LINK2]Detyra 9
Vlerëson performancën e stafit 
	· 
	· 
	· 
	· 

	
	Detyra 10
Merr pjesë në përzgjedhjen e personelit dhe stafit
	· 
	· 
	· 
	· 

	
	Detyra 11
Monitoron zbatimin e kodit të etikës
	· 
	· 
	· 
	· 

	
	Detyra 12
Përditësohet për aktivitetet lokale ditore /javore të zonës
	· 
	· 
	· 
	· 

	
	Detyra 13
Analizon dhe zgjidh ankesat e klientëve
	· 
	· 
	· 
	· 

	
	Detyra 14
Vendos prioritetet në punën ditore
	· 
	· 
	· 
	· 

	
	Detyra 15
Mbikëqyr sistemimin e vendit të punës
	· 
	· 
	· 
	· 

	
	Detyra 16
Organizon në mënyrë ergonomike vendin e punës
	· 
	· 
	· 
	· 

	
	Detyra 17
Bashkëpunon me konkurrentët
	· 
	· 
	· 
	· 

	






Funksioni 2

Mbikëqyr shërbimin në bar dhe restorant














	Detyra1
Kontrollon zbatimin e detyrave të lëna
	· Ndërtimi i barit profesional, llojet e bareve, shërbimi në to
· Njohja e materialeve dhe mjeteve të punës për higjienën në vendin e punës
· Rëndësia e Komunikimit dhe përdorimit të gjuhës së trupit në shërbim
· Rëndësia e shërbimit në bar restorant, rregullat e shërbimit dhe metodat e shërbimit
·  Standardi 3D dhe HACCP
·  Llojet e lëndëve të para dhe ndihmëse, cilësinë e tyre
·  Karta e pijeve, mënyrat e përpilimit dhe skicimit
·  Llojet  e mjeteve dhe pajisjeve dhe përdorimet e tyre
· Njohuri për programe të inventarëve(mbi programet të menaxhimit të bar /restorantit
· Rëndësia e garantimit të cilësisë së shërbimit dhe proceset e brendshme të garantimit të cilësisë
· Rregullat e skicimit artistik, estetik dhe funksional të sallës
· Rëndësia e bashkërendimit të punës ndërmjet kuzhinës dhe restorantit
· rregullat e mikpritjes
Mënyrat e  shërbimit të ushqimit dhe pijeve në dhomë
Mënyrat e ofrimit të menyve në dhomë
	· Të kontrollojë zbatimin e detyrave sipas planit dhe kërkesës
· Të monitorojë zbatimin e higjienës dhe veshjes së uniformës sipas rregullores dhe kodit të etikës
· Të sigurojë  pastrimin dhe dezinfektimin e mjeteve të punës
· Të monitorojë furnizimin dhe inventarin e barit me lëndët e para dhe ndihmëse
· Të bashkëpunojë në hartimin e kartës së pijeve
· Të garantojë cilësinë e shërbimit ndaj klientit
· Të mbikëqyrë  skicimin estetik të sallës së shërbimit
· Të bashkërendojë punët mes kuzhinës dhe restorantit

	· Të jetë korrekt
· Të jetë i/e sinqertë
· Të jetë bashkëpunues/e
· Të jetë kreativ
· I/E komunikueshëm/me
· I duruar
· I/E fleksibël
· I/Evëmendshëm/me
· Vigjilent/e
· I/E qëndrueshëm/me
· I/E paanshëm/me
	Të kontrollojë zbatimin e detyrave sipas planit dhe kërkesës
· Të monitorojë zbatimin e higjienës dhe veshjes së uniformës sipas rregullores dhe kodit të etikës
· Të sigurojë  pastrimin dhe dezinfektimin e mjeteve të punës sipas standardit 3D[footnoteRef:3] dhe HACCP [3:  D-D-D-Desinfektim-Disinsektim-Desaderim
	] 

· Të monitorojë furnizimin dhe inventarin e barit me lëndët e para dhe ndihmëse sipas planit të furnizimit dhe kërkesës së sektorit
· Të bashkërendojë siç duhet punën me sektorin në hartimin e kartës së pijeve
· Të garantojë cilësinë e shërbimit ndaj klientit sipas standardeve përkatëse dhe rregullores së brendshme
· Të mbikëqyrë  skicimin estetik të sallës së shërbimit sipas kërkesës dhe rregullave të estetikës në shërbim
· Të bashkërendojë siç duhet punët mes kuzhinës dhe restorantit


	
	Detyra 2
Monitoron zbatimin e higjienës dhe veshjes së uniformës
	· 
	
	· 
	

	
	Detyre 3
 Mbikëqyr pastrimin dhe dezinfektimin e mjeteve të punës
	· 
	· 
	· 
	· 

	
	Detyra 4
Monitoron furnizimin  e barit me lëndët e para dhe ndihmëse
	· 
	· 
	· 
	· 

	
	Detyra 5
Bashkëpunon në hartimin e kartës së pijeve
	· 
	· 
	· 
	· 

	
	Detyra 6
Monitoron inventarin e lëndëve të para dhe ndihmëse në bar dhe restorant
	· 
	· 
	· 
	· 

	
	Detyra 7
Monitoron inventarin e pajisjeve dhe të mjeteve në bar dhe restorant
	· 
	· 
	· 
	· 

	
	Detyra 8
Garanton cilësinë e shërbimit ndaj klientit
	· 
	· 
	· 
	· 

	
	Detyra 9 
Mbikëqyr skicimin estetik të sallës së shërbimit

	· 
	· 
	· 
	· 

	
	Detyra 10
Bashkërendon punët mes kuzhinës dhe restorantit


	· 
	· 
	· 
	· 

	
Funksioni 3

Mbikëqyr realizimin e detyrave në kuzhinë
	Detyra1
Monitoron zbatimin e higjienës dhe veshjes së uniformës
	· Njohja e strukturës, nen sektorët e kuzhinës dhe funksionimi i tyre
· Standardet 3D dhe HACCP
· Rregullat e sigurisë në punë dhe të mbrojtjes së mjedisit
· llojet e lëndëve të para dhe ndihmëse, cilësia e tyre
· llojet e mjeteve dhe pajisjeve në kuzhinë
· njohja e proceseve teknologjike
· metoda e inventarizimit dhe programet përkatës
· llojet e menusë, mënyrat e skicimit dhe përpilimit
· rëndësia e garantimit të cilësisë dhe proceset e brendshme të garantimit të cilësisë
· rëndësia e zbatimit të rregullave të estetikës në gatim
· rëndësia e komunikimit horizontal dhe vertikal
	· Të monitorojë zbatimin e higjienës dhe veshjes së uniformës
· Të mbikëqyrë zbatimin e sigurimit të higjienës së mjeteve, pajisjeve dhe vendit të punës
· Të garantojë cilësinë e ruajtjes së lëndëve të para, ndihmëse dhe produkteve gjysmë të gatshme
· Të kontrollojë detyrat e lëna në kuzhinë
· Të monitorojë furnizimin dhe inventarin me  lëndë të para dhe ndihmëse sipas planit
· Të bashkëpunojë për hartimin e menusë
· Të monitorojë inventarin e mjeteve dhe pajisjeve
· Të garantojë cilësinë e produktit përfundimtar/gatesës 
	· Të jetë i/e përpiktë
· Të jetë i/e saktë
· Të jetë i/e besueshëm/me
· Të jetë bashkëpunues
· Të jetë i/e sinqertë
· Të jetë i/e vëmendshëm/me
· Të jetë i/e kujdesshëm/me
· Të jetë krijues/e
· I/e komunikueshëm/me
	· Të monitorojë zbatimin e higjienës dhe veshjes së uniformës sipas kodit të etikës dhe rregullores së brendshme
· Të mbikëqyrë zbatimin e sigurimit të higjienës së mjeteve, pajisjeve dhe vendit të punës sipas HACCP dhe standardit 3D
· Të garantojë cilësinë e ruajtjes së lëndëve të para, ndihmëse dhe produkteve gjysmë të gatshme sipas HACCP dhe procesit teknologjik
· Të kontrollojë detyrat e lëna në kuzhinë sipas planit
· Të monitorojë furnizimin dhe inventarin me  lëndë të para dhe ndihmëse sipas planit dhe kërkesës
· Të bashkëpunojë për hartimin e menusë sipas kritereve të hartimit
· Të monitorojë inventarin e mjeteve dhe pajisjeve sipas planit periodik i inventarizimit
· Të garantojë cilësinë e produktit përfundimtar/gatesës sipas procesit të standardizuar teknologjik

	
	Detyra 2
Mbikëqyr zbatimin e sigurimit të higjienës së mjeteve, pajisjeve dhe vendit të punës
	· 
	· 
	· 
	· 

	
	Detyra 3
Mbikëqyr garantimin e cilësisë së ruajtjes së lëndëve të para, ndihmëse dhe produkteve gjysmë të gatshme
	· 
	· 
	· 
	· 

	
	Detyra 4
Kontrollon detyrat e lëna në kuzhinë
	· 
	· 
	· 
	· 

	
	Detyra 5
Monitoron furnizimin me  lëndë të para dhe ndihmëse sipas planit
	· 
	· 
	· 
	· 

	
	Detyra 6
Bashkëpunon për hartimin e menusë
	· 
	· 
	· 
	· 

	
	Detyra 7
Monitoron inventarin e lëndëve të para, ndihmëse dhe gjysmë të gatshme
	· 
	· 
	· 
	· 

	
	Detyra 8
Monitoron inventarin e mjeteve dhe pajisjeve
	· 
	· 
	· 
	· 

	
	Detyra 9
Garanton cilësinë e produktit përfundimtar/gatesës 
	· 
	· 
	· 
	· 

	
Funksioni 4

Bashkërendon punët për realizimin e eventeve
	Detyra1
Monitoron zbatimin e rregullave të higjienës dhe veshjes së uniformës
	· Llojet e aktiviteteve, mënyrat e organizimit dhe shërbimit sipas llojit 
· Rregullat e skicimit artistik të sallës sipas llojit të aktivitetit
· Lista e kontrollit për realizimin e aktivitetit elementët përbërës
· Rregullat e hartimit të menusë sipas llojit të aktivitetit
· Rëndësia e planifikimit të nevojave për personel sipas llojit të aktivitetit
· Rëndësia e ndarjes së detyrave për realizimin e aktivitetit
· Teknikat e monitorimit për realizimin e aktivitetit
· Rëndësia e ndërveprimit më aktorë të tjerë për realizimin e aktivitetit
· Eficienca dhe efektiviteti në menaxhimtë aktivitetit
· Mënyra e planifikimit të mjeteve dhe pajisjeve të punës dhe inventarizimi i tyre
· Planifikimi i sasisë së ushqimit dhe pijeve sipas llojit të aktivitetit
· Rëndësia e ndërveprimit ndërmjet sektorëve për realizimin e aktivitetit
· Rregullat e pritjes dhe përcjelljes së klientit
· Metodat e matjes ë shkallës së kënaqësisë së klientëve
	· Të monitorojë zbatimin e rregullave të higjienës dhe veshjes së uniformës
· Të përpilojë ofertat për evente
· Të komunikojë profesionalisht me klientët
· Të mbikëqyrë skicimin artistik të sallës sipas llojit të eventit 
· Të monitorojë organizimin e punëve përgatitore
· Të ndajë detyrat e personelit të eventeve
· Të planifikojë kërkesat për personel shtesë
· Të planifikojë kërkesën për materiale dhe pajisje
· Të monitorojë inventarin e pajisjeve dhe materialeve
· Të monitorojë realizimin e eventeve
· Të bashkërendojë punën ndërmjet sektorëve 
· Të masë shkallën kënaqësisë së klientëve
	· Të jetë i/e përpiktë
· Të jetë i/e saktë
· Të jetë i/e besueshëm/me
· Të jetë bashkëpunues
· Të jetë i/e sinqertë
· Të jetë i/e vëmendshëm/me
· Të jetë i/e kujdesshëm/me
· Të jetë krijues
· Të jetë i/e ndershëm/me
· Mikpritës

	· Të monitorojë zbatimin e rregullave të higjienës dhe veshjes së uniformës sipas rregullores së brendshme, standardit 3D dhe HACCP
· Të përpilojë ofertat për evente duke bashkërenduar punën me të gjithë sektorët
· Të komunikojë profesionalisht me klientin
· Të mbikëqyrë skicimin artistik të sallës sipas llojit të eventit dhe rregullave të estetikës
· Të monitorojë organizimin e punëve përgatitore sipas planit të punës
· Të ndajë detyrat e personelit të eventeve sipas planit
· Të planifikojë kërkesat për personel shtesë sipas llojit të aktivitetit dhe sipas planit
· Të planifikojë kërkesën për materiale dhe pajisje sipas listës së kontrollit
· Të monitorojë inventarin e pajisjeve dhe materialeve sipas liste kontrollit
· Të monitorojë siç duhet realizimin e eventeve
· Të bashkërendojë punën ndërmjet sektorëve sipas planit të punës
· Të masë shkallën e kënaqësisë së klientit pas aktivitetit

	
	Detyra 2
Përpilon ofertat për evente
	· 
	
	· 
	

	
	Detyrë 3
Komunikon profesionalisht me klientin
	· 
	
	· 
	

	
	Detyra 4
Mbikëqyr skicimin artistik të sallës sipas llojit të eventit 
	· 
	· 
	· 
	· 

	
	Detyra 5
Monitoron organizimin e punëve përgatitore
	· 
	· 
	· 
	· 

	
	Detyra 6
Ndan detyrat e personelit të eventeve
	· 
	· 
	· 
	· 

	
	Detyra 7
Planifikon kërkesat për personel shtesë
	· 
	· 
	· 
	· 

	
	Detyra 6
Planifikon kërkesën për materiale dhe pajisje
	· 
	· 
	· 
	· 

	
	[bookmark: OLE_LINK1]Detyra 7
Monitoron inventarin e pajisjeve dhe materialeve
	· 
	· 
	· 
	· 

	
	Detyra 8
Monitoron realizimin e eventeve
	· 
	· 
	· 
	· 

	
	Detyra 9
Bashkërendon punën ndërmjet sektorëve 

	· 
	· 
	· 
	· 

	
	Detyra 10
Mat shkallën e kënaqësisë së klientëve
	· 
	· 
	· 
	· 

	









Funksioni 5

Mbikëqyrë shërbimin në recepsion

	Detyra 1
Monitoron zbatimin e rregullave të higjienës dhe veshjes së uniformës
	· Sektori i recepsionit, mënyra e organizimit dhe llojet e shërbimit 
· Programet kompjuterike të regjistrimit dhe çregjistrimit të klientëve
· Mënyrat e kontrollit të disponueshmërisë së dhomave
· Rëndësia e ndërveprimit me aktorë të tjerë në treg
· Teknikat e shitjes
· Teknikat e zgjidhjes së mosmarrëveshjeve/problemeve
· Statistikat në recepsion 
· Mënyrat e orientimit të klientit në hotel
· Metodat e matjes së shkallës së kënaqësisë
· Rëndësia e mikpritjes në strukturë akomoduese
· Rëndësia e ruajtjes së të dhënave personale

	· Të monitorojë zbatimin e rregullave të higjienës dhe veshjes së uniformës
· Të monitorojë disponibilitetin e dhomave
· Të koordinojë punën me institucione të tjera  për aktivitete në zonë
· Të menaxhojë situatat e paparashikueshme
· Të monitorojë plotësimin e kërkesave për shërbime të veçanta në dhomë
· Të sigurojë mikpritjen e  klientëve
· Të sigurojë mbrojtjen e të dhënave personale
· Të masë shkallën e kënaqësisë së klientëve
	· Të jetë i/e përpiktë
· Të jetë i/e saktë
· Të jetë i/e besueshëm/me
· Të jetë bashkëpunues
· Të jetë i/e sinqertë
· Të jetë i/e vëmendshëm/me
· Të jetë i/e kujdesshëm/me
· Të jetë krijues
· Konfidencial 
	· Të monitorojë zbatimin e rregullave të higjienës dhe veshjes së uniformës sipas rregullores së brendshme dhe HACCP dhe 3D
· Të monitorojë disponibilitetin e dhomave sipas programit kompjuterik të strukturës akomoduese
· Të koordinojë punën me institucione të tjera  për aktivitete në zonë sipas planit të punës dhe kërkesës së klientëve
· Të menaxhojë situatat e paparashikueshme sipas teknikave të zgjidhjes së mosmarrëveshjeve
· Të monitorojë plotësimin e kërkesave për shërbime të veçanta në dhomë sipas kërkesës së klientëve
· Të sigurojë mikpritjen e  klientëve sipas rregullave të mikpritjes
· Të sigurojë mbrojtjen e të dhënave personale sipas legjislacionit në fuqi
· Të masë shkallën e kënaqësisë së klientëve duke përdorur metodat e duhura

	
	Detyra 2
Monitoron disponibilitetin e dhomave
	· 
	· 
	· 
	· 

	
	Detyra 3
Koordinon punën më institucione të tjera  për aktivitete në zonë
	· 
	· 
	· 
	· 

	
	Detyra 4
Menaxhon situatat e paparashikueshme
	· 
	· 
	· 
	· 

	
	Detyra 5
Monitoron plotësimin e kërkesave për shërbime të veçanta në dhomë
	· 
	· 
	· 
	· 

	
	Detyra 6
Siguron mikpritjen  e klientëve
	· 
	· 
	· 
	· 

	
	Detyra 7
Mat shkallën e kënaqësisë së klientëve
	· 
	· 
	· 
	· 

	
		Detyra 8
Siguron ruajtjen e të dhënave personale të klientëve
	· 
	· 
	· 
	· 

	






Funksioni/e 6

Mbikëqyr shërbime  pastrimi dhe mirëmbajtjeje

	Detyra 1
Monitoron zbatimin e rregullave të higjienës dhe veshjes së uniformës
	· Ndërtimi strukturor i hotelit, llojet e shërbimeve dhe procedurat e pastrimit
· Zbatimi i HACCP në shërbime pastrimi
· Llojet e detergjenteve dhe përdorimi i tyre
· Llojet e mjeteve dhe pajisjeve teknike, funksionimi dhe përdorimi i tyre
· Rregullat e inventarizimit
· Rëndësia e menaxhimit të kohës në lëvrimin e shërbimeve të pastrimit
· Rëndësia e garantimit të cilësisë së shërbimeve të pastrimit
· 
	· Të monitoron zbatimin e rregullave të higjienës dhe veshjes së uniformës
· Kontrollon detyrat e lëna
· Të mbikëqyrë  mbarëvajtjen e funksionimit të mjeteve dhe pajisjeve teknike
· Të Monitorojë inventarin e dhomave dhe ambienteve të përbashkëta
· Të monitorojë punën mes sektorit të pastrimit dhe shërbimit në dhomë
· Të garantojë cilësinë e shërbimit të pastrimit në dhomë dhe ambiente të përbashkëta
	· Të jetë i/e shkathët 
· Të jetë pa komplekse
· Të jetë miqësor
· Të jetë i/e kujdesshëm
· Të demonstrojë aftësi të menaxhoje kohën
· Të zgjidhë mosmarrëveshjet
· Ndërveprues/i komunikueshëm
· 
	· Të monitoron zbatimin e rregullave të higjienës dhe veshjes së uniformës sipas rregullores së brendshmen dhe HACCP
· Kontrollon detyrat e lëna
· Të mbikëqyrë  mbarëvajtjen e funksionimit të mjeteve dhe pajisjeve teknike sipas manualit të përdorimit
· Monitoron inventarin e dhomave dhe ambienteve të përbashkëta sipas programit të menaxhimit të sistemit
· Monitoron punën mes sektorit të pastrimit dhe shërbimit në dhomë sipas planit të punës
· Garanton cilësinë e shërbimit të pastrimit në dhomë dhe ambiente të përbashkëta sipas HACCP dhe standardit 3D, si dhe rregullores së brendshme


	
	Detyra 2
Kontrollon detyrat e lëna
	· 
	· 
	· 
	· 

	
	Detyra 3
Mbikëqyr  mbarëvajtjen e funksionimit të mjeteve dhe pajisjeve teknike
	· 
	· 
	· 
	· 

	
	Detyra 4
Monitoron inventarin e dhomave dhe ambienteve të përbashkëta
	· 
	· 
	· 
	· 

	
	Detyra 5
Monitoron punën mes sektorit të pastrimit dhe shërbimit në dhomë
	· 
	· 
	· 
	· 

	
	Detyra
Garanton cilësinë e shërbimit të pastrimit në dhomë dhe ambiente të përbashkëta
	· 
	· 
	· 
	· 

	
Funksioni 7

Koordinon punën për aspekte të marketingut

	Detyra 1
Hulumton tregun e strukturave akomoduese dhe gastronomike
	· Marketingu dhe rëndësia e tij në një biznes
· Mënyrat e hulumtimit të tregut dhe rëndësia e gjetjeve
· Plani i marketingut dhe elementët përkatës
· Mënyrat e marketingut dhe përdorimet e tyre 
· Marketingu dixhital dhe rëndësia e përdorimit
· Materialet promovuese dhe informacioni i nevojshëm 
· Rëndësia e gjetjes së kompanive të specializuara sipas nevojës së biznesit
· Strategjia e biznesit dhe planet e veprimit
	·  Të hulumtojë tregun e strukturave akomoduese dhe gastronomike 
· Të promovojë aktivitetin në media të ndryshme
· Të sigurojë pjesëmarrjen në aktivitete kombëtare dhe ndërkombëtare
· Të kujdeset për imazhin e kompanisë
· Të bashkëpunojë me kompani të specializuara për hartimin e materialeve promovuese
	· Të jetë  i/e komunikueshëm/me
· Të jetë krijues
· Të jetë i/e saktë
· Të jetë i/e sinqertë
· Të jetë bashkëpunues
· Të jetë i/e ndershëm/me
· Të jetë i/e buzëqeshur
· Të jetë i/e qetë


	· Të hulumtojë tregun e strukturave akomoduese dhe gastronomike sipas nevojave të biznesit dhe fokusit të veprimtarisë
· Promovon aktivitetin në media të ndryshme sipas nevojave të biznesit dhe në planit të marketing
· Siguron pjesëmarrjen në aktivitete kombëtare dhe ndërkombëtare sipas kalendarit të veprimtarive dhe planit të marketingut
· Kujdeset për imazhin e kompanisë sipas strategjisë së biznesit 
· Bashkëpunon me kompani të specializuara për hartimin e materialeve promovuese sipas planit të marketingut
· 

	
	Detyra 2
Promovon aktivitetin në media të ndryshme
	· 
	· 
	· 
	· 

	
	Detyra 3
Siguron pjesëmarrjen në aktivitete kombëtare dhe ndërkombëtare
	· 
	· 
	· 
	· 

	
	Detyra 4
Kujdeset për imazhin e kompanisë
	· 
	· 
	· 
	· 

	
	Detyra 5
Bashkëpunon me kompani të specializuara për hartimin e materialeve promovuese
	· 
	· 
	· 
	· 

	
Funksioni 8

Koordinon kryerjen e veprimeve financiare

	Detyra 1
Ofron çmime konkurruese
	Llojet e veprimeve financiare, dokumentet financiare dhe përdorimet e tyre
Plani i biznesit, elementët e tij
Institucionet financiare
Legjislacioni bazë financiar



	· Të ofrojë çmime konkurruese bazuar në analizën e kostos dhe përfitimit
· Të interpretojë pasqyra financiare
· Të monitorojë listë prezencën e punonjësve në punë
· Të evidentojë dhe raporton për detyrimet e pashlyera
· Të kryejë veprime të thjeshta financiare
· Të komunikojë me institucione ligjzbatuese
· Të komunikojë me furnitorët
	· Të jetë  i/e  saktë
· Të jetë i/e  komunikueshëm/me
· Të jetë i/e përpiktë
· Të jetë i/e qetë
· Të jetë i/e durueshëm
· Të jetë praktik
· Të jetë i/e ndershëm/me
· Të jetë korrekt

	· Të ofrojë çmime konkurruese sipas analizën e kostos dhe përfitimit
· Të interpretojë pasqyra financiare sipas qëllimit të përdorimit
· Të monitorojë listë prezencën e punonjësve në punë në mënyrë periodike
· Të evidentojë dhe raporton siç duhet për detyrimet e pashlyera në mënyrë periodike  
· Të kryejë veprime të thjeshta financiare
· Të komunikojë siç duhet me institucione ligjzbatuese
· Të komunikojë siç duhet me furnitorët

	
	Detyra 2
Interpreton pasqyra financiare
	· 
	· 
	· 
	· 

	
	Detyra 3
Monitoron listë prezencën e punonjësve në punë
	· 
	· 
	· 
	· 

	
	Detyra 4
Evidenton dhe raporton për detyrimet e pashlyera
	· 
	· 
	· 
	· 

	
	Detyra 5
Kryen veprime të thjeshta financiare
	· 
	· 
	· 
	· 

	
	Detyra 6
Komunikon me institucione ligjzbatuese
	· 
	· 
	· 
	· 

	
	Detyra 7
Komunikon me furnitorët
	· 
	· 
	· 
	· 

	




Funksioni 9

Komunikon në mënyrë etike 
	Detyra 1
Merr informacion mbi problemet dhe të rejat e ditës
	· Komunikimi dhe teknikat e komunikimit 
· Kodi i etikes 
· Teknikat e punës në grup
· Kodi i paraqitjes së jashtme
· Teknikat e zgjidhjes së problemeve dhe mendimi kritik
· Llojet e aktorëve dhe roli i tyre në veprimtarinë profesionale
· Përdorimi i TIK në komunikimin me të tretët 
· Njohuri në të paktën një gjuhë të huaj
· Terminologjia e profesionit
	· Të marrë informacion mbi problemet dhe të rejat e ditës
· Të zbatojë rregullat e komunikimit verbal  dhe jo verbal
· Të punojë në grup
· Të monitorojë zbatimin e rregullave të komunikimit me klientët 
· Të monitorojë zbatimin e rregullave të estetikës në sektorët e kompanisë
· Të zbatojë kodin e etikës 
· Të përdorë terminologjinë e duhur profesionale
· Të përdorë TIK
	· Të jetë bashkëpunues
· Të jetë i/e drejtë
· Të jetë i/e komunikueshëm
· I/e përgjegjshëm/me

	· Të marrë  informacion periodikisht mbi problemet dhe të rejat e ditës
· Të zbatojë rregullat e komunikimit verbal  dhe jo verbal
· Të punojë në grup duke zbatuar parimet e punës në grup
· Të monitorojë zbatimin e rregullave të komunikimit me klientët 
· Të monitorojë zbatimin e rregullave të estetikës në sektorët e kompanisë 
· Të zbatojë kodin e etikës sipas rregullores së brendshme 
· Të marrë nisma për të krijuar dhe përditësuar rrjetin e duhur të bashkëpunëtorëve
· Të përdorë terminologjinë e duhur profesionale
· Të përdorë TIK
· Të zbatojë rregullat e mirësjelljes në bashkëbisedim

	
	Detyra2
Zbaton rregullat e komunikimit verbal  dhe jo verbal
	· 
	· 
	· 
	· 

	
	Detyra 3
Punon në grup
	· 
	· 
	· 
	· 

	
	Detyra 4
Monitoron zbatimin e rregullave të komunikimit me klientët 
	· 
	· 
	· 
	· 

	
	Detyra 5
Monitoron zbatimin e rregullave të estetikës në sektorët e kompanisë 
	· 
	· 
	· 
	· 

	





Funksioni 10 

Zbaton rregullat e sigurisë dhe mbrojtjes së mjedisit
	Detyra 1
Monitoron zbatimin manualeve përkatëse në  përdorimin e pajisjet dhe makineritë 
	· Standardi OHSAS[footnoteRef:4] 180013 për zbatimin e rregullave të sigurimit teknik [4: Standardi Ndërkombëtar për Sistemin e Menaxhimit dhe Sigurimit në Punë] 

· Interpretimi i manualeve të makinerive dhe pajisjeve
· Sinjalistika në mjedisin e punës
· Rregullorja e brendshme e hotelit dhe restorantit
· Procedurat e evakuimit 
· Përdorimi i kutisë së MSHNZ[footnoteRef:5] [5: Mbrojtja kundër Zjarrit] 

· Llojet e mjeteve të ndihmës së shpejtë dhe përdorimi i tyre
· Procedurat e dhënies së ndihmës së shpejtë
· Rregullat e trajtimit të ujërave teknikë në kuzhinë
· Karakteristikat e mjedisit të qëndrueshëm
· Rregullat e mbrojtjes së mjedisit

	· Të monitorojë zbatimin manualeve përkatëse në  përdorimin e pajisjet dhe makineritë 
· Të japë ndihmën e parë  në rast aksidenti
· Të monitorojë respektimin e sinjalistikën në mjediset e hotelit dhe restorantit
· Të zbatojë planin e evakuimit në raste emergjence
· Të zbatojë rregullat e shpëtimit dhe mbrojtjes ndaj zjarrit
· Të mbikëqyrë grumbullimin e vajrave të përdorur për riciklim
· Të mbikëqyrë grumbullimin e ujërave teknike si hedhurinë
· Të verifikojë ndarjen e mbeturinave sipas llojit
· Të monitorojë zbatimin e rregullave të mbrojtjes së mjedisit
	· I/e përgjegjshëm/me
· Korrekt/e
· I/e përpiktë
· Bashkëpunues/e
· I/e saktë
· I/e kujdesshëm/me
· I/e vëmendshëm/me
· I/e komunikueshëm/me
· I/e dëgjueshëm/me
· I/e shkathët
	· Të monitorojë zbatimin manualeve përkatëse në  përdorimin e pajisjet dhe makineritë 
· Të japë ndihmën e parë  në rast aksidenti sipas procedurës
· Të monitorojë respektimin e sinjalistikën në mjediset e hotelit dhe restorantit sipas rregullores së brendshme  
· Të zbatojë planin e evakuimit në raste emergjence sipas procedurës respektive
· Të zbatojë rregullat e shpëtimit dhe mbrojtjes ndaj zjarrit sipas rregullores përkatëse
· Të mbikëqyrë grumbullimin e vajrave të përdorur për riciklim
· Të mbikëqyrë grumbullimin e ujërave teknike si hedhurinë sipas procedurës përkatëse
· Të verifikojë ndarjen e mbeturinave sipas llojit
· Të monitorojë zbatimin e rregullave të mbrojtjes së mjedisit
· 

	
	Detyra 2
Jep ndihmën e parë  në rast aksidenti
	· 
	· 
	· 
	· 

	
	Detyra 3
Monitoron respektimin e sinjalistikën në mjediset e hotelit dhe restorantit
	· 
	· 
	· 
	· 

	
	Detyra 4
Zbaton planin e evakuimit në raste emergjence
	· 
	· 
	· 
	· 

	
	Detyra 5
Zbaton rregullat e shpëtimit dhe mbrojtjes ndaj zjarrit
	· 
	· 
	· 
	· 

	
	Detyra 6
Mbikëqyr grumbullimin e vajrave të përdorur për riciklim
	· 
	· 
	· 
	· 

	
	Detyra 7
Mbikëqyr grumbullimin e ujërave teknike si hedhurinë
	· 
	· 
	· 
	· 

	
	Detyra 8
Verifikon ndarjen e mbeturinave sipas llojit
	· 
	· 
	· 
	· 

	
	Detyra 9
Monitoron zbatimin e rregullave të mbrojtjes së mjedisit
	· 
	· 
	· 
	· 

	
Funksioni 11

Ngre nivelin profesional 

	Detyra 1 
Vlerëson veten
	· Si të analizosh vetveten
· Metodat e zhvillimit profesional
· Zhvillimi i karrierës
	· Të dallojë boshllëqet e aftësive për detyrat që ka
· Të përcaktojë nevojat specifike për trajnim
· Të identifikojë metodat e zhvillimit profesional
· 
	· I shikon gjërat me sy kritik dhe objektiv
· Vepron me drejtësi
· Është i/e saktë dhe i/e përqendruar në punë
· Është pro aktiv
	· Të identifikojë nevojat për trajnim sipas boshllëqeve të aftësive 
· Të përcaktojë metodat e zhvillimit profesional


	
	Detyra 2 
Identifikon nevojat për trajnim
	· 
	· 
	· 
	· 

	
	Detyra 3
Përcakton metodat e zhvillimit profesional
	· 
	· 
	· 
	· 




14

Konteksti dhe mjetet

Për  menaxherin  (e mesëm) në hotel dhe restorant puna fillon në orën 07:00 dhe përfundon në orën 15:00 duke u bazuar në nenet e Kodit të  Punës lidhur me kohëzgjatjen e punës dhe  pushimeve. Kohëzgjatja ditore normale e punës është jo më shumë se 8 orë. Ajo përcaktohet me vendim të Këshillit të Ministrave, në kontratën kolektive ose në kontratën individuale të punës, brenda limiteve të kohës javore maksimale të punës ( jo më shumë se 40 orë). 
Orët e fillimit dhe të mbarimit të punës përcaktohen nga rregullorja e brendshme, brenda kufijve të parashikuara nga ligji.
Punëdhënësi mund të kërkojë kryerjen e orëve shtesë të punës, por jo më shumë se 200 orë në vit.

Materialet 
	· Letra 
· Dosje
· Zarfe
· Lapsa
· Goma
· Stilolapsa
· Vizore
· Blloqe
· Pineska
	· Letër shënimesh
· Check list
· Fletë inventari
· Libër kontabiliteti
· Lapustila
· Qese A4

	· Katalogë
· Broshura
· Kartëvizita
· Kalendarë
· Blloqe fletëhyrjeje dhe fletëdaljeje
· Listë pagesë Fletëpalosje
· 



Mjetet e punës
	· Tavolinë
· Tavolina mbledhjeje
· Karrige 
· Palmari
· Printer
· Kompjuter
· Skaner 
· Fotokopjo
· Projektor
· Programe kompjuterike (soft) të ndryshme për mbarëvajtjen e punëve
· Makinë kapëse
· Makinë llogaritëse
· Dollap
	· Kasfortë
· TV (ekran)
· Dosje prezantuese
· Kasë fiskale
· Skaletë
· Telefon
· Plane të punës
· Liste e verërave/ Kartë e pijeve
· Skriner
· Tabelë dokumentesh
· Vulë
· Menu 
· Bllok shënimesh 
· Flip chart



Dokumentacioni teknik:
Karta e hyrje/dokument tjetër i ngjashëm
Fletë inventari fizik të mjeteve dhe pajisjeve
Fletëporosi (banak/kuzhinë)
Raporti  i situatës ditore
Listë prezenca
Manuale të përdorimit të pajisjeve 
Kushtet optimale të punës: njësitë ekonomike kanë ndriçimin e duhur, temperaturë konstante të mjedisit gjatë gjithë stinëve, ajrosje të mirë të mjedisit të punës.
