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Programi orientues pér provimet pérfundimtare pér Kualifikimin Profesional “Administrim
zyre”, Niveli IV né KSHK, referuar niveli IV né KEK, pérmban kompetencat mé té
réndésishme dhe mé pérfagésuese pér kété kualifikim, té trajtuara né modulet e detyruara té
praktikés profesionale né klasén e 12-té dhe té 13-t&, qé i pérket kétij niveli sipas Skeletkurrikulit
pérkatés.

Ky program i ndihmon nxénésit té pérgendrohen né ato kompetenca profesionalé gé géndrojné né
themel té profesionit pér kété nivel kualifikimi. Programi ndihmon, gjithashtu edhe mésimdhénésit
pér organizimin e punés pér pérséritjen dhe kontrollin pérfundimtar té arritjeve té individéve.

Gjaté punés me kété program kujdes duhet t’i kushtohet pérvetésimit t€ kompetencave themelore
pér kété nivel kualifikimi, té cilat b&jné té mundur integrimin e individit né botén e punés.

Gjaté pérgatitjes sé nxénésve pér provimin pérfundimtar, éshté e réndésishme qé heré pas here
instruktorét t& zhvillojné testime t€ nxénésve me teste praktik q¢ mund t’i hartojné veté. Gjaté
hartimit té pérmbajtjes sé tyre duhen mbajtur parasysh kompetencat e pérfshira né kété program,
si edhe udhézimet pér vlerésimin e nxénésve.

a) Lista e kompetencave profesionale pér té cilat duhet té vlerésohen nxénésit, detyrat e punés
dhe pikét pér secilén kompetencé:

Nr. Kompetencat profesionale Detyrat e punés Pikét

1. | Té pérdoré E-komunikimin pér t¢ | Detyra 1: Komunikimi né organizaté 25
pérgatitur mesazhe né: e-mail,
faget e internetit, mediat sociale, si
dhe forma té tjera elektronike me

shkrim.
2. | Té pérdoré programin “Word”, Detyra 2: Pérdorimi i pajisjeve té zyrés e 35
“Powerpoint”, “Excel” né punét e | programeve kompjuterike pér pérpunimin
Zyrés. dhe administrimin e informacionit dhe
Té pérpunojé dhe administrojé pérgatitjen e dokumenteve shkresore

informacione

Té pérgatité dokumente shkresore.
Té pérgatité materiale reklamuese
dhe informuese pér grupet e
interesit

Té krijojé njé bazé té dhénash
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Té planifikojé aktivitetin gé doté | Detyra 3: Organizimi i aktiviteteve 30
organizohet. specifike dhe administrimi i agjendés sé
Té pércaktojé njé renditje aktiviteteve
domethénése dhe té qarté té
agjendés sé aktivitetit.
Té vendosé lidhje né rrjet me té
gjithé pjesémarrésit e aktivitetit.
Té kryejé administrimin e Detyra 4: Administrimi i 10
korrespondencén hyrése/dalése korrespondencés
Te protokollojé dokumentet zyrtare
té organizatés hyrése/dalése
Shuma | 100
b) Skema e vlerésimit me nota:
Pikét e fituara Notat
0-40 4
41 -50 5
51-60 6
61-70 7
71-80 8
81-90 9
91-100 10

Shénime:
e Provimi praktik do té realizohet me ané té metodés sé vlerésimit té nxénésve me “detyra pune”

individuale, né mjediset e zyrave mésimore.
Koha pér realizimin e té gjitha detyrave duhet té jeté jo mé shumé se 3 (tri) oré, né pérputhje
kjo me Udhézimin pér organizimin dhe zhvillimin e provimeve né AFP.
Eshté e domosdoshme dhe shumé e réndésishme gé pér ¢cdo detyré, gé né fillim té provimit
té praktikés profesionale, nga mésuesit t’i kushtohet vémendje “orientimit té nxénésve né
lidhje me detyrat dhe me situatat e dhéna” gjaté gjithé kryerjes sé detyrave dhe pér ¢do
NXéneés.
Pér c¢do detyré, komisioni i vlerésimit duhet té pérgatisé instrumentet pérkatése té vlerésimit
sipas kompetencave profesionale. Instrumenti i vlerésimit pér secilén detyré duhet té pérfshijé
té gjitha hapat e realizimit té saj.
Komisioni i provimit pér té gjitha detyrat parapérgatit disa modele tezash provimi, ku pér ¢do
tezé detyrat jané té njéjta por me situata dhe té dhéna té ndryshme. Nxénési né ményré té
rastésishme zgjedh njérén prej tyre. Komisioni i provimit duhet té pérgatisé paraprakisht
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instrumentin e vlerésimit me procedurat/hapat/etapat e kryerjes sé detyrave. Komisioni nuk
duhet té ndérhyjé gjaté zhvillimit té provimit.

e Vlerésimi i té gjitha detyrave béhet me listé kontrolli né bazé té instrumenteve pérkatése té
vlerésimit.

Udhézime pér realizimin e detyrés 1: “Komunikimi né organizaté”

Kjo detyré realizohet né mjediset e zyrave mésimore, ku aktualisht ndodhin té simuluara proceset
e pérmendura. Nxénésit né ményré individuale pasi shohin disa té dhéna paraprake né lidhje me
“organizatén e vet” dhe té tretét duhet té pérdorin E-komunikimin pér té pérgatitur mesazhe né: e-
mail, faget e internetit, mediat sociale, si dhe forma té tjera elektronike me shkrim.

Nxénésit vlerésohen me listé kontrolli e cila hartohet nga komisioni i provimit dhe duhet té
pérmbajé té gjitha hapat e procedurés sé realizimit té késaj detyre, duke e véné theksin te aftésia
pér té shkruar sakté dhe pa gabime.

Kjo listé kontrolli mund té pérmbajé edhe kritere pér vlerésimin e kompetencave kyce
profesionale.

Udhézime pér realizimin e detyrés 2: “Pérdorimi i pajisjeve té zyrés e programeve
kompjuterike pér pérpunimin dhe administrimin e informacionit dhe pérgatitjen e
dokumenteve shkresore”

Kjo detyré realizohet né mjediset e zyrave mésimore, né kushtet e simulimit té situatés. Pér
realizimin e detyrés anétarét e komisionit té provimit duhet té véné né dispozicion té nxénésve té
gjithé infrastrukturén dhe dokumentacionin e nevojshém, né formén e formularéve model, apo
Template-t, té cilat do té plotésohen mé pas nga nxénésit.

Nxénési duhet té pérdoré programet “Word”, “Powerpoint” , “Excel” né punét e zyrés.
Nxénésit duhet té angazhohen né veprimtari konkrete pune pér kryerjen e késaj detyre pér té

pérgatitur:

» dokumente shkresore té tilla si :
o letér zyrtare kérkesé;
o letér zyrtare doréhegjeje,
o |etér zyrtare falénderimi,
o letér zyrtare ftesé,
o letér zyrtare pér takim drejtuar personaliteteve té larta,
e memo,
e hyrjen/mbylljen e njé raporti;

» materiale reklamuese dhe informuese,

» njé bazeé té thjeshté té dhénash,

» materiale té shkruara pér t’i paraqitur né njé aktivitet té caktuar si :
o katalogun e aktivitetit,
o fletépalosje,
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e materiale té tjera reklamuese dhe informuese)

e materiale té ndryshme interaktive (tekst, imazh, video etj.)
Nxénési duhet té angazhohet né pérgatitjen me korrektési té detyrés duke pasur né konsideraté
formén dhe pérmbajtjen e ¢cdo dokumenti zyrtar si dhe té gjithé elementét e tjeré .
Nxénésit duhet té angazhohen né veprimtari konkrete né krijimin e njé baze té thjeshté ,ose
pérditésimin dhe administrimin e njé baze té dhénash.
Gjaté vlerésimit t& nxénésve (me listé kontrolli), duhet té vihet theksi te aftésia pér té zbatuar
rregullat pér pérdorimin e elementéve gjuhésore dhe té stilistikés si drejtshkrimi, pikésimi,
paragrafét dhe madhésité e germave né letrat zyrtare.
Realizimi i pranueshém i detyrés do té konsiderohet arritja e kénagshme e té gjitha kritereve té
realizimit té specifikuara pér ¢do rezultat té té mésuarit.
Nxénésit vlerésohen me listé kontrolli e cila hartohet nga komisioni i provimit dhe duhet té
pérmbajé té gjitha hapat e procedurés sé realizimit té késaj detyre. Kjo listé kontrolli mund té
pérmbajé edhe kritere pér vlerésimin e kompetencave kyge profesionale.
Duke gené se kjo detyré pérmban mé shumé kompetenca duhet té keté peshén mé té madhe té
pikéve.

Udhézime pér realizimin e detyrés 3: “Organizimi i aktiviteteve specifike dhe administrimi
I agjendés sé aktiviteteve”

Edhe kjo detyré duhet té kryhet né mjediset e zyrave mésimore.

Nxénési duhet té pérmbushé detyrén duke planifikuar organizimin e njé aktiviteti (aktiviteti mund
té jeté tip mbledhjeje, takim pune, etj.), duke pércaktuar njé renditje domethénése dhe té garté té
agjendés sé aktivitetit dhe duke pasgyruar vendosjen e lidhjeve né rrjet me pjesémarrésit e
aktivitetit si dhe kryen veprimet pas aktivitetit dhe gé rrjedhin prej tij (p.sh harton dhe dérgon njé
tekst falénderues pér kohén dhe interesin e treguar né aktivitet pjesémarrésve).

Gjaté vierésimit té nxénésve (me listé kontrolli), duhet té vihet theksi te aftésia pér té dokumentuar
aktivitetin duke pérdorur né ményreé té rregullt shénimet.

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

Nxénésit vlerésohen me listé kontrolli, listé e cila hartohet nga komisioni i provimit dhe duhet té
pérmbajé té gjitha hapat e procedurés sé realizimit té késaj detyre. Kjo listé kontrolli mund té
pérmbajé edhe kritere pér vlerésimin e kompetencave kyge profesionale.

Udhézime pér realizimin e detyrés 4: “Administrimi i korrespondencés, sistemimi dhe
arkivimi i dokumenteve”

Gjithashtu edhe kjo detyré duhet té kryhet né mjediset e zyrave mésimore

Pér realizimin e késaj detyre mund té pérdoren dokumentet shkresore té hartuara né detyrén 2, por
jo vetém.
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Nxénési duhet té angazhohet né veprimtari konkrete pune pér té kryer administrimin e
korrespondencés hyrése/dalése si dhe protokollimin e kétyre dokumenteve zyrtare té organizatés
nga posta elektronike.

Gjithashtu duke iu referuar llojit té organizatés (marré nga detyra 1) nxénési duhet té ndértojé
tabelén e inventarit né kompjuter bazuar né template té gatshme dhe né pérshtatje me dokumentet
gé pérgatit organizata.

Nxénésit vlerésohen me listé kontrolli, listé e cila hartohet nga komisioni i provimit dhe duhet té
pérmbajé té gjitha hapat e procedurés sé realizimit té késaj detyre. Kjo listé kontrolli mund té
pérmbajé edhe kritere pér vlerésimin e kompetencave kyce profesionale.

Nxénésit duhet té udhézohen nga mésuesi pér kryerjen drejt té detyrave té dhéna.

Rekomandohet gé secili nga postet e punés sé lartpérmendur té keté listé vlerésimi pér cdo
kompetencé dhe né fund té realizimit té detyrave té parashikuara té béhet tabela pérmbledhése e
pikéve dhe té hidhet nota pérkatése.
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