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I. Qéllimet e arsimit profesional né kualifikimin profesional “Administrim
biznesi”, niveli IV i KSHK-sé.

Qéllimi kryesor 1 arsimit profesional né kualifikimin profesional “Administrim biznesi”, niveli
IV 1 KSHK-s€, éshté “pérgatitia e individéve pér t'u punésuar si menaxher i mesém, né
veprimtarité profesionale qé lidhen drejtpérdrejt me fushén e Administrim Biznesit dhe té
zhvillojé personalitetin e individéve pér té jetuar né pérshtatie me botén qé i rrethon”.
Zhvillimi te nxénésit 1 ndjenjés s€ vetébesimit, kultivimi 1 vullnetit té liré n€ marrjen e
vendimeve, nxitja e gatishméris€é pér té€ nxéné gjaté gjithé jetés dhe pér t’u zhvilluar
individualisht né drejtimet emocionale, intelektuale dhe profesionale jané sfida té réndésishme
pér arritjen e kétij qéllimi. Pér té realizuar kété, shkolla profesionale i’u krijon nxénésve:

— mundési t& pérshtatshme pér t€ nxéné, pavarésisht nga gjinia, raca, besimi dhe aftésit¢;

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

— mbéshtetje pér t’'u njohur me rregullat e sigurimit teknik e t€ ruajtjes s€ mjedisit né
pérputhje me standardet ndérkombétare dhe pér t’i zbatuar ato me rreptési;

— mbéshtetje pér t'u njohur me teknologjité¢ e proceset teknologjike bashkékohore e té
perspektivés qé lidhen me kualifikimin profesional pérkatés;

— mbéshtetje pér t€ zhvilluar ndjenjén e disiplin€s, kuriozitetin intelektual dhe profesional,
aftésité sipérmarrése si dhe vlerat e tyre morale;

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

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

II. Profili profesional i nxénésve né pérfundim té kualifikimit profesional
“Administrim biznesi”, niveli IV i KSHK-sé.

1. Kérkesat e pranimit té nxénésve né arsimin profesional, né kualifikimin profesional
“Administrim biznesi”, niveli IV i KSHK-sé.

N¢ shkollat g€ ofrojn€ arsimin profesional né kualifikimin profesional “Administrim biznesi”

niveli IV 1 KSHK-s€, kané té drejté t€ regjistrohen t€ gjithé té rinjté qé:

— kané mbaruar arsimin e detyruar 9-vjegar;

— jané té afté fizikisht dhe mendérisht té pérballojné kérkesat e kétij niveli t€ arsimit
profesional.

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

NE¢ raste t&€ vecanta kur kérkesat pér té ndjekur két€ shkollim jan€ mé t€ larta se kapacitet reale

té kétyre shkollave, atéheré MEKI pérgatit udhézime té vecanta pér pranimin né kéto shkolla.

2. Kompetencat e pérgjithshme kryesore té nxénésit né pérfundim té arsimit profesional
né kualifikimin profesional “Administrim biznesi”, niveli IV i KSHsé.

N¢ pérfundim t€ arsimit profesional né€ kualifikimin profesional “Administrim biznesi”, niveli

IV 1 KSHK-s€, nxénési do t& keté kéto kompetenca té pérgjithshme kryesore:

— T¢& komunikojé n€ ményré korrekte me shkrim e me gojé pér té shprehur mendimet e
ndjenjat e tij dhe pér t&€ argumentuar opinionet pér ¢céshtje t&€ ndryshme.



3.

T pérdoré burime dhe teknika té ndryshme té mbledhjes dhe té€ shfrytézimit té
informacioneve t€ nevojshme pér zhvillimin e tij personal dhe profesional.

T¢€ angazhohet fizikisht, mendérisht dhe emocionalisht n€ kryerjen e detyrave té ndryshme
né kontekstin profesional, personal dhe shogéror.

T€ nxis€ potencialin e tij t€ brendshém né kérkim t€ vazhdueshém pér zgjidhje té reja mé
efektive dhe mé eficente.

TE respektojé rregullat dhe parimet e njé bashkéjetese demokratike né€ kontekstin e
integrimeve lokale, rajonale.

T& manifestojé guxim dhe aftési sipérmarrése pér té€ ardhmen e tij.

T€ tregoj€ vetékontroll gjaté ushtrimit t& veprimtarive te tij.

T€ organizoj€ drejt, procesin e t€ nxénit dhe t€ shfaqé gatishmériné dhe vullnetin pér té
nxéné gjaté gjithé jetés.

TE respektojé parimet e punés né grup dhe t€ bashképunojé aktivisht né arritjen e
objektivave t€ pranuara.

T€ vlerésoj€ dhe vetvlerésoj€ nisur nga kritere t&€ drejta si bazé pér t€ pérmirésuar dhe guar
mé tej arritjet e tij.

Kompetencat profesionale té nxénésit né pérfundim té arsimit profesional né

kualifikimin profesional “Administrim biznesi”, niveli IV i KSHK-sé.

Né pérfundimin me sukses t& kualifikimit profesional “Administrim biznesi”, niveli IV 1
KSHK, nxénési do té jeté i afté té ushtrojé kompetencat profesionale si mé poshté:

Té pérzgjedhé formén ligjore dhe organigramén e biznesit.

T€ menaxhojé burimet financiare té nevojshme.

T€ pérdoré informacionin e mbledhur pér marrjen e vendimeve.

T€ hartojé dhe dokumentojé veprimtaring€ e biznesit.

T€ pérdoré mjetet dhe pajisjet e punés, duke respektuar manualet.

T€ pérdoré mjete analoge dhe digjitale pér planifikimin dhe organizim.

T€ zbatoj€ kuadrin ligjor né fushén e veprimtaris€ s€ nj€ biznesi.

T€ zbatoj€ parimet bazé t€ menaxhimit t€ biznesit.

T€ menaxhojé burimet e nevojshme t€ njé biznesi: njerézore, materiale, financiare dhe
informative.

T€ organizoj€ punén né varési té strukturés organizative.

Té¢ aplikojé stilet kryesore t€ menaxhimit dhe udhéheqjes.

Té€ zbatojé€ teknikat e menaxhimit financiar.

Té€ paraqesé kérkesén dhe ofertén pér té€ kuptuar funksionimin e tregut.

Té vlerésojé efektet ekonomike té strukturave té€ ndryshme té tregut.

T¢ kryejé llogaritje t€ kostove (fikse/t€ ndryshueshme, e shprehur/e nénkuptuar).

T€ interpretoj€ treguesit makroekonomik té produktit kombétar.

T€ respektojé bazén ligjore dhe parimet kryesore té kontabilitetit.

T€ hartojé pasqyra té thjeshta financiare.

T€ respektojé té drejtat dhe detyrimet e punédhénésve dhe punémarrésve, sipas
legjislacionit t&€ punés.

T€ zbatoj€ parimet themelore t€ komunikimit bazuar né€ etikén profesionale.

T& respektojé baraziné gjinore, racore, kombétare, kulturore, fetare etj.

TE zbatojé parimet themelore t€ marketingut pér te promovuar né ményré efektive
produktet dhe shérbimet e biznesit.

Té€ trajtojé ankesat e klientéve né ményré profesionale dhe efektive.

T€ garantojé cilésin€ e shérbimeve né biznes.



— Té& bashképunojé me stafin dhe drejtuesin pér t€ siguruar cilési n€ biznes.

— Té& pérdoré teknika pér matjen dhe vlerésimin e kénaqgésisé sé klientéve.

— T& zbatojé€ hapat pér zhvillimin e aftésive sipérmarrése.

— Té& planifikojé zhvillimin e vazhdueshém né karrieré pér rritjen profesionale pér vete dhe
stafin.

— Té& ndjeké panaire, ekspozita, trajnime fizike online dhe kurse teknike.

— Té& respektojé standardet dhe legjislacionin shqiptar pér zbatimin e rregullave t& sigurimit
teknik dhe mbrojtjes s¢ mjedisit.

— T& menaxhojé rreziget n€ vendin e punés, duke respektuar procedurat pérkatése.

— T& pérdoré burimet natyrore pér t€ reduktuar ndotjen dhe garantuar njé mjedis té
géndrueshém.

4. Mundésité e punésimit dhe té arsimimit té métejshém né pérfundim té kualifikimit
profesional “Administrim biznesi”, niveli IV i KSHK-sé.

Pérfundimi me sukses i arsimit profesional n€ kualifikimin profesional “Administrim biznesi”,
niveli IV 1 KSHK-sé, e pajis nxénésin me Certifikatén Profesionale dhe Suplementin pérkatés
qé pérkon me nivelin profesional teknik/menaxher né kété fushé profesionale, té€ njohur né
territorin e Republikés s€ Shqipéris€. Ky arsimim profesional i jep nxénésit mundési t'i
drejtohet tregut t€ punés né subjekte tregtare dhe prodhuese né€ fushén e menaxhimit si: asistent
zyre, koordinator i burimeve njerézore, menaxher né€ njési ekonomike etj. Nx&énésit mund té
angazhohen kudo ku ka nevojé pér planifikim, mbikéqyrje dhe zbatim t€ proceseve né sektoré
té¢ ndryshém té ekonomis€. Gjithashtu ata mund té€ vetépunésohen né njési t€ ndryshme
ekonomike.

Pérfundimi me sukses i arsimit profesional né kualifikimin profesional “Administrim biznesi”,
niveli IV n€ KSHK (4 vjecar), nxénési fiton té drejtén e Diplomés s€ Maturés Shtetérore
Profesionale. Me pérfundimin e kétij niveli, nxénési ka mundési pér vazhdimin e arsimimit né
nivelin pas t€ mesém ose né€ nivelin e studimeve universitare.

III. Plani mésimor pér arsimin profesional né kualifikimin profesional
“Administrim biznesi”, niveli IV i KSHK-sé.

Plani mésimor pér kualifikimin profesional “Administrim biznesi”, niveli IV i

KSHK (4 vjecar)
. - - Orét javore/vjetore
Nr Kodi Léndét dhe modulet mésimore
Klasa | Klasa | Klasa | Klasa
10 11 12 13
A. Léndét e pérgjithshme 21/22 6/7 10/11 | 12/13
(Gjithsej) | (756/ | 216/ | (360/ | (384/
792) 252) 396) 416)
1 Gjuhé shqgipe 1 1 1 1
2 Letérsi 1 1 1 1
3 Gjuhé e huaj e paré 3 1 2 2
4 Gjuhé e huaj e dyté (me zgjedhje té liré) (1) (1) (1) (1)
5 Matematiké 3 1 2 2
6 Fiziké 2 - - 1
7 Kimi 2 - - -
8 Biologji 1 - - 1
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9 Shkenca sociale 2 - - 1
10 Histori 1 1 1 -
11 Gjeografi 1 - 2 -
12 Teknologji informacioni dhe komunikimi 2 - - 1
(TIK)
13 Edukim fizik, sporte, shéndet 2 1 1 2
B. Léndét profesionale 6 13 8 9
(Gjithsej) | (216) | (468) | (288) | (288)
1 | L-17-769-25 | Bazat e komunikimit dhe etika profesionale 3 - - -
2 | L-17-770-25 | Hyrje n€ administrim biznesi 3 - - -
3 | L-17-248-25 | Sjellje sipérmarrése - 2 - -
4 | L-17-583-25 | Hartim dhe shkrim dokumentesh - 2 - -
5 | L-17-771-25 | Hyrje n€ marketing - 3 - -
6 | L-17-772-25 | Hyrje né menaxhim - 3 - -
7 | L-17-773-25 | Bazat e kontabilitetit - 3 2 -
8 | L-17-774-25 | Menaxhimi i burimeve njerézore - - 3 -
9 | L-17-775-25 | Hyrje né€ ekonomi - - 3 3
10 | L-17-776-25 | Njohuri t€ s€ drejtés dhe legjislacionit - - - 2
11 | L-17-777-25 | Financa publike - - - 3
12 | L-05-198-24 | Mjedisi dhe zhvillimi i géndrueshém - - - 1
C. Module té detyruara té praktikés 2 9 9 6
profesionale (72) | (324) | (324) | (192)
(Gjithsej)
1 | M-17-2299-25 | Pérdorimi i paketés “Office” né 72 - - -
administrimin e dokumentacionit t€ biznesit
2 | M-17-2300-25 | Planifikimi dhe organizimi i punés pér - 72 - -
administrimin e njé biznesi
3 | M-17-2301-25 | Krijimi dhe organizimi i ndérmarrtjes - 54 - -
4 | M-17-2302-25 | Organizimi dhe promovimi 1 biznesit - 72 - -
5 | M-17-2303-25 | Veprime té blerjes dhe shitjes me pérdorim - 54 - -
té pajisjeve POS
6 | M-38-2304-25 | Komunikimi dhe etika profesionale né - 72 - -
administrim biznes
7 | M-17-2305-25 | Detyrimet tatimore dhe fiskale té biznesit - - 51 -
8 | M-17-2306-25 | Menaxhimi i burimeve financiare - - 54 -
9 | M-17-2307-25 | Kontabilizime té veprimeve ekonomike - - 42 -
10 | M-17-2308-25 | Krijimi i kulturés organizative - - 72 -
11 | M-17-2309-25 | Prezantimi i vetes dhe biznesit - - 72 -
12 | M-17-1988-23 | Zbatimi i rregullave pér cilésiné, siguriné - - 33 -
dhe mjedisin
13 | M-17-2310-25 | Garantimi i cilésis€ s€ shérbimeve né biznes - - - 36
14 | M-17-2311-25 | Logjistika e biznesit dhe menaxhimi efektiv - - - 54
i stokut
15 | M-17-2312-25 | Marrja e vendimeve menaxheriale - - - 72
16 | M-17-1984-23 | Komunikimi dhe zgjidhja e problemeve 30
D. Module me zgjedhje té detyruar té 1 2 2 2
praktikés profesionale (36) (72) (72) (64)

(Gjithsej)

e e e
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M-17-207-20 | Organizimi funksional i njésive te shitjes 36 - - -
M-17-208-24 | Sigurimi i informacioneve ekonomike né 36 - - -
internet
M-17-2198-25 | Drejtues pér njé dité - 36 - -
4 | M-17-2313-25 | Administrimi i evidencave té stafit - 36 - -
5 | M-17-2314-25 | Shérbimi ndaj klientit dhe menaxhimi i - 36 - -
ankesave
6 | M-17-2199-25 | Shogéria e nxénésve - - 36 -
7 | M-17-2315-25 | Hartimi i projekteve né administrim biznesi 36 -
8 | M-26-2351-25 | Marketingu digjital né administrim biznesi - - 36 -
9 | M-17-2317-25 | Zgjedhja dhe zhvillimi i stafit - - - 64
M-17-2318-25 | Kontratat dhe marrédhéniet tregtare - - - 64
Gjithsej A+B+C+D | 30/31 | 30/31 | 29/30 | 29/30
1080/ | 1080/ | 1044/ | 928/
1116 | 1116 | 1080 | 960

IV. Udhézime pér planin mésimor

Kohézgjatja e vitit shkollor éshté:

Né klasén 10, 11 dhe 12 viti shkollor ka gjithsej 36 javé (36 javé mésimore)

N¢é klasén 13, viti shkollor ka gjithsej 36 javé (32 javé mésimore + 1 javé pér provimin e

praktikés profesionale + 3 javé pér provimet e Maturés shtetérore profesionale).

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

Njé€ oré mésimore zgjat 45 minuta

Kurrikuli 1 arsimit profesional né kualifikimin profesional “Administrim biznesi”, niveli IV 1

KSHK, pérbéhet nga 4 grupe elementesh kurrikulare:

- Léndét e kulturés s€ pérgjithshme, té pérbashkéta pér drejtimet e ndryshme té kétij niveli
(programet e detajuara té tyre jepen n€ njé dokument t€ vecanté t€ MAS).

- Léndét e kulturés profesionale (programet e pérgjithshme jané pjesé e kétij skeletkurrikuli).

- Modulet e detyruara té praktikave profesionale (pérshkruesit e tyre jané pjes€ e kétij
skeletkurrikuli).

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

Rekomandohet g€ modulet e praktikés profesionale té realizohen né€ ndarje ditore 3 oréshe ose

6 oréshe.

V. Udhézime pér procesin mésimor

Mésimdhénésit e 1éndéve teorike profesionale dhe moduleve té praktikave profesionale duhet
té perzgjedhin dhe pérdorin forma dhe metoda mésimdhénieje t€ tilla g€ t€ nxisin maksimalisht
té nxénit aktiv t€ nxénésve dhe t€ cojné€ né krijimin te ta, t€ kompetencave té punés, t€ plota
dhe té géndrueshme.

E réndésishme &shté qé planifikimi i mésimdhénies t¢ bazohet né nj€ proces analize fillestare,
1 cili t€ marr€ parasysh faktoré té€ tillé t& réndésishém si, niveli 1 hyrjes s€ nxénésve, pérmbajtja
e hollésishme e 1énd€ve profesionale dhe e moduleve t& praktikave profesionale té
parashikuara dhe shkalla e integrimit t€ tyre, objektivat konkreté q€ do té€ arrihen, mundésité
reale qé ka shkolla pér realizimin e veprimtarive mésimore etj. Pér kété planifikim duhet njé
bashképunim i ngusht€ i t€ gjithé personelit mésimdhénés dhe drejtues t&€ shkollés.




Elementi ky¢ pér arritjen e suksesit n€ njé proces t€ nxéni, €shté motivimi i nxénésve. Njohja e
vazhdueshme e nxénésve me shkallén e pérmbushjes s€ objektivave nga ana e tyre pérbén njé
mekanizém t€ fuqishém motivimi, i cili duhet t€ shihet me pérparési nga mésimdhénésit.

Njé€ element tjetér q€ 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€ nxénit né shkollat
profesionale t& kualifikimit profesional “Administrim biznesi”, niveli IV 1 KSHK.
Mésimdhénésit duhet té pérdorin metoda t€ tilla t€ t€ nxénit qé zhvillojné jo vetém njohurité
teorike, shkathtésité dhe shprehité praktike t€ nxénésve, por edhe géndrimet e tyre ndaj jetés,
punés dhe shoqérisé né€ pérgjithési. Puna né grup dhe Puna me projekte jan€ dy nga format
bazé t€ organizimit t€ mésimit (teorik ose praktik) pér t€ zhvilluar kompetencat kyge, t&
nevojshme pér zgjidhjen e problemeve qé kané t€ b&jné me veprimtariné profesionale né
vecanti dhe jetén e profesionistit t€ ardhshém, né pérgjithési.

Njé parim tjetér qé€ duhet respektuar nga mésimdhénésit €shté fakti qé ¢¢ 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 t€ dukshém né€ formimin e tyre si profesionisté t& ardhshém
té kualifikimit profesional “Administrim biznesi”.

N¢ rastin e nxénésve me aftési t€ kufizuara, mésimdhénésit duhet t€ pérshtasin programet e
léndéve dhe pérshkruesit e moduleve né pérputhje me mundésité e tyre, si dhe t€ krijojné
kushte pér zbatimin e tyre.

VI. Udhézime pér vlerésimin dhe provimet.

Vlerésimi vjetor i nxénésve né 1éndét teorike profesionale dhe modulet e praktikave
profesionale béhet nga veté mésimdhénésit pérkatés, me metoda dhe instrumente vlerésimi té
pérgatitura ose pérzgjedhura nga veté ata. Vlerésimi i nxénésve t€ béhet me nota (4+10) si pér
1éndét teorike, ashtu edhe pér modulet praktike, si gjaté vitit, ashtu edhe né provimet
pérfundimtare.

Né pérfundim t€ klasés 13, nxénési i arsimuar né€ kualifikimin profesional “Administrim
biznesi”, niveli IV 1 KSHK, 1 nénshtrohet provimeve pérfundimtare t€ méposhtme:

a) Provimet e maturés shtetérore profesionale.

b) Provimi 1 praktikés profesionale té integruar.

Né kéto provime ata vlerésohen pér shkallén e pérvetésimit t& njohurive té€ pérgjithshme,
njohurive t€ profesionit dhe t€ kompetencave profesionale t&€ nevojshme pér t€ punuar né
veprimtari t& ndryshme profesionale qé€ kryhen né fushén e administrim biznesit.

VII. Té dhéna pér certifikatén qé fitohet né pérfundim té kualifikimit
profesional “Administrim biznesi”, niveli IV i KSHK.

Me pérfundimin e suksesshém t€ arsimit profesional né kualifikimin profesional “Administrim
biznesi”, niveli IV 1 KSHK, shkolla profesionale e pajis nxénésin me Diplomén e Maturés
Shtetérore Profesionale, me Certifikatén e aftésimit profesional dhe me suplementin pérkatés,
té cilat njihen né€ territorin € Republikés s€ Shqipérisé. Sipas modelit t€ miratuar nga MEKI,
kéto déshmi pérmbajné:

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

b) T€ dhéna pér rezulatet e arrritura nga nxénési:

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

— rezultatet e provimeve pérfundimtare té nivelit IV i KSHK.



VIII. Programet e pérgjithshme té 1éndéve teorike profesionale.
1. Lénda “ Bazat e komunikimit dhe etika profesionale” (L.-17-769-25). KI1.10 — 108 oré
e Synimet e léndés “Bazat e komunikimit dhe etika profesionale”, kl. 10.

Né pérfundim t€ trajtimit t€ 1énd€s “Bazat e komunikimit dhe etika profesionale”, kl.10,

nxénésit duhet:

— té pérshkruajné komunikimin si proces;

— té argumentojné rolin dhe réndésiné e procesit t&€ komunikimit;

— té shpjegojné gé€llimin e komunikimit si shkémbim informacioni;

— té shpjegojné komunikimin si ndérveprim;

— té shpjegojné bazat e komunikimit;

— té shpjegojné parimet themelore t€ komunikimit;

— t& shpjegojné karakteristikat e komunikimit efektiv;

— t€ identifikojné strategjité dhe teknikat e komunikimit;

— t& pérshkruajné teknikat e komunikimit profesional;

— t€ dallojné format e komunikimit verbal, joverbal dhe t€ shkruar;

— té pérshkruajné imazhin personal pozitiv;

— t€ argumentojné réndésiné e paragqitjes dhe sjelljes s€ miré né pung;

— t& shpjegojné llojet e dégjimit dhe réndésiné e tij né komunikim;

— t& pérshkruajné teknikat e negocimit dhe menaxhimin e mosmarréveshjeve;

— t& identifikojn€é ményrat pér zgjidhjen e konflikteve;

— t& shpjegojné konceptet bazé dhe terminologjin€ e fushés sé€ etikés;

— t& pérshkruajné kodin etik;

— t& shpjegojné pérfitimet e zbatimit t& kodit etik;

— té shpjegojné etikén menaxheriale dhe faktorét g€ ndikojné né té;

— t& argumentojné krijimin e mjedisit pér njé menaxhim etik té tij;

— t& argumentojné ideté dhe bindjet etike;

— té dallojné ¢éshtjet kryesore etike g€ lidhen me véndin e punés dhe jetén;

— té shpjegojné réndésiné e prezantimit t€ vetes dhe organizatés;

— té shpjegojné réndésiné e teknologjive bashkékohore t&€ komunikimit digjital, duke ju
pérmbajtur rregullave t€ duhura;

— t&€ shpjegojné parimet e pérgjithshme mbi té cilat ndértohet njé plan komunikimi (barazia
dhe jo diskriminimi, saktésia, kredibiliteti, qartésia, koordinimi, transparenca, efikasiteti,
etj).

e Pérmbajtjet e pérgjithshme té léndés “Bazat e komunikimit dhe etika profesionale”,
k1.10 - 108 oré

Tema 1 | Komunikimi dhe roli i tij 15 oré
Tema 2 | Parimet themelore t€ komunikimit 12 oré
Tema 3 | Komunikimi dhe aftésité ndérpersonale 15 oré
Tema 4 | Etika né biznes dhe menaxhimi 15 oré
Tema S | Komunikimi organizativ 15 oré
Tema 6 | Konfliktet dhe ményrat pér zgjidhjen e tyre 12 oré
Tema 7 | Prezantimi dhe teknikat e tij 12 oré




Tema 8 | Teknologjia bashkékohore né komunikim 12 oré

2. Lénda “Hyrje né administrim biznesi” (L-17-770-25). K1.10 — 108 oré
e Synimet e 1éndés “Hyrje né administrim biznesi”, kl. 10.

N¢ pérfundim t€ trajtimit t€ 1€ndés “Hyrje n€ administrim biznesi”, kl.10, nxénésit duhet:

— té shpjegojné konceptet bazé té€ administrimit t€ njé biznesi;

— té dallojné format dhe strukturat e ndryshme t€ organizimit t€ bizneseve, si dhe rolin g€ ato
luajné né ekonomi;

— té shpjegojné ményrat e menaxhimit efektiv t&€ burimeve;

— té& shpjegojné llojet kryesore t€ bizneseve;

— té pérshkruajné tiparet e strukturave organizative lineare, funksionale dhe matricore;

— té& dallojné faktorét e mjedisit t€ brendshém dhe té jashtém té biznesit;

— t& analizojné ndikimin e tyre né vendimmarrjen dhe funksionimin e biznesit;

— t& shpjegojné réndésiné e planifikimit t€ burimeve dhe aktiviteteve dhe ndikimin e tyre né
funksionimin e biznesit;

— t& shpjegojné réndésiné e organizimit t€ strukturés sé nj€ biznesi,

— t& shpjegojné llojet e planeve sipas nivelit, géllimit dhe koh&zgjatjes s€ tyre né strukturén e
nj€ biznesi;

— t€ pérshkruajné ményrat e ndarjes s¢ detyrave dhe té delegimit t€ punéve né njé ekip pune;

— t&€ pérshkruajné rolin e bashképunétoréve dhe réndésiné e marrjés sé vendime né favor té
biznesit;

— té shpjegojné komponentét e analizé€s SWOT;

— t€ analizojné zbatimin e analiz€s SWOT né planifikimin dhe organizimin e punés;

— t€ pérshkruajné réndésiné e organizimit ergonomik né vendin e punés;

— té identifikojné programe qé ndihmojné né planifikimin dhe koordinimin e punés;

— té shpjegojné réndésiné e pérdorimit t€ mjeteve digjitale né pérgatitjen e dokumenteve dhe
raportimeve;

— té shpjegojné ményrat e monitorimit té zbatimit t€ aktiviteteve;

— t& analizojné treguesit e performanceés, sipas objektivave t€ caktuara.

e Pérmbajtjet e pérgjithshme té 1éndés “Hyrje né administrim biznesi”, k.10 - 108 oré

Tema 1 | Konceptet bazé t€ administrimit 5 oré
Tema 2 | Format dhe ményrat e organizimit t€ bizneseve 8 oré
Tema 3 | Burimet kryesore t€ njé biznesi dhe menaxhimi i tyre 8 oré
Tema 4 | Llojet e bizneseve dhe strukturat e tyre organizative 8 oré
Tema 5 | Mjedisi i brendshém dhe 1 jashtém 1 biznesit 8 oré
Tema 6 | Planifikimi i burimeve dhe aktiviteteve té biznesit 9 oré
Tema 7 | Organizimi i strukturés sé€ biznesit 8 oré
Tema 8 | Llojet e planeve sipas niveleve dhe pérdorimit 9 oré
Tema 9 | Ndarja e detyrave dhe delegimi i punés né ekip 7 oré
Tema 10 | Roli 1 bashképunétoréve dhe vendimmarrja n€ biznes 8 oré¢
Tema 11 | Analiza SWOT 7 oré
Tema 12 | Organizimi ergonomik i1 vendit t€ punés 7 oré
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Tema 13 | Pérdorimi i mjeteve digjitale né planifikim dhe koordinim 8 oré

Tema 14 | Monitorimi i zbatimit t€ aktiviteteve dhe analiza e performancés 8 oré

3. Lénda “Sjellje sipérmarrése” (L-17-248-25), kl.11 — 72 oré

Synimet e léndés “Sjellje sipérmarrése”, kl. 11— 72 oré

Né pérfundim té trajtimit t€ l&nd€s “Sjellje sipérmarrése”, kl.11, nxénésit duhet:

té pérshkruajné sipérmarrésit e sukseshém;

té shpjegojné se si sipérmarrésit e suksesshém kané arritur majat me punén e tyre;

té shpjegojné se si, individét e destinuar pér t€ qé€né sipérmarrés, e perceptojné botén q¢€ 1
rrethon,;

té€ argumentojné rolin qé luajné géllimet dhe normat sociale, t€ perceptuara nga individi né
veprimtarin€ sipé€rmarrése, si edhe ndjesia e tij mbi veté efikasitetin;

té argumentojné se si, tek njé sipérmarré€s 1 lindur, motivimi pér t€ ushtruar njé veprimtari
kthehet né qéllim;

té tregojné rolin kompleks, g€ luajné motivimet né qéllimet dhe sjelljet sipérmarrése e
anasjelltas;

té analizojn€ rolin e emocioneve té sipérmarrésit né procesin e vendimmarrjes si
“karburanti” 1 tij;

té argumentojné ndikimin e proceseve emocionale né té€ré€ punén e sipérmarrésit si individ
dhe si pjesé€ e nj€ skuadre;

té shpjegojné se si, sipérmarrésit ndérveprojné me t€ tjerét dhe si i shohin, kéta t€ fundit,
sipérmarrésit;

té shpjegojné se cfaré Eshté veté efikasiteti dhe si ndikon né sjelljen sipérmarrése;

té shpjegojné se ku ndryshojné perceptimet e sipérmarrésve mbi efikasitetin, kontrollin
dhe rrezikun, nga ato té individéve té tjeré;

té shpjegojné ményrén se si orientohen sipérmarrésit pér t€ marré vendimet e tyre;

té tregojné se si mendojné sip€rmarrésit, né lidhje me identifikimin e mundésive né njé
veprimtari dhe suksesin né té;

t¢ argumentojné se si mendimet, qé€llimet, motivimet, njohurité, inteligjenca e
sipérmarrésit kané si synim bazé krijimin e vlerave ekonomike;

té shpjegojné réndésiné e studimit té sjelljes sipérmarrése pér té rritur vlerat ekonomike té
krijuara, n€ t€ miré€ t€ ekonomisé t€ vendit, apo dhe t€ individéve.

té shpjegojné ndikimin e trajnimeve, kurseve dhe pérmirésimit t€ vazhdueshém né
zhvillimin e aftésive dhe vetébesimit sipérmarrés.

e Pérmbajtjet e pérgjithshme té 1éndés “Sjellje sipérmarrése”, kl.11 - 72 oré

Tema 1 | Sipérmarrésit e suksesshém 6 oré
Tema 2 | Perceptimet e sipérmarrésve 6 oré
Tema 3 | Qéllimet sipérmarrése 6 oré
Tema 4 | T€ menduarit sipérmarrés 6 oré
Tema 5 | Roliiemocioneve né vendimmarrjen sipérmarrése 4 oré
Tema 6 | Proceset emocionale dhe ndikimi i tyre né veprimtaring sipérmarrése 6 oré
Tema 7 | Ndérlidhja ndérmjet sipérmarrésit dhe mjedisit 6 oré
Tema 8 | Efikasiteti si kushtézues i vendimeve sipérmarrése 6 oré
Tema 9 | Perceptimet e sipérmarrésve mbi efikasitetin, kontrollin dhe rrezikun 6 oré
Tema 10 | Vendimmarrja sipérmarrése 6 oré
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Tema 11 | Identifikimi i mundésive dhe vigjilenca sipérmarrése 6 oré

Tema 12 | Karakteri dhe synimi i sjelljes sipérmarrése 4 oré

Tema 13 | Edukimi dhe pérmirésimi i vazhdueshém né sjelljen sipérmarrése 4 oré

4. Lénda “Hartim dhe shkrim dokumentesh” (L.-583-25). K1.11 — 72 oré
e Synimet e Iéndés “Hartim dhe shkrim dokumentesh”, kl. 11.

N¢ pérfundim té€ trajtimit t€ 1€ndé€s “Hartim dhe shkrim dokumentesh”, kl.11, nxénésit duhet:

— t€ listojné llojet e dokumenteve shkresore q€ pérdoren né njé€ organizatg;

— t€ pérshkruajné elementét e njé formati shkresor;

— t€ pérshkruajné rregullat e hartimit t€ dokumenteve, sipas njé formati t€ dhéné/natyrés sé
dokumentit;

— t& theksojné réndésiné e zbatimit t&€ rregullave t€ drejtshkrimit, gjaté hartimit té njé
dokumenti;

— t€ shpjegojné rénd€siné e mbledhjes sé informacionit nga burime t€ duhura dhe té sigurta
pér hartimin e dokumenteve;

— t€ pérshkruajné stile t& ndryshme citimi dhe referencash;

— t& shpjegojné rénd€siné e referencave dhe materialeve burimore té nevojshme, gjaté
shkrimit té€ dokumenteve;

— t& shpjegojné réndésin€ e pérdorimit t€ postés elektronike (e-mail), si njé formé e
dokumenteve zyrtare;

— t& pérshkruajné llojet, elementét e dokumenteve shkresoré dhe ményrén e pérgatitjes sé
tyre;

— t& evidentojné elementet qé duhet t€ merren né konsiderate, gjat€ pérgatitjes dhe
prezantimit t€ njé dokumenti,

— té pérshkruajné ményrat e prezantimit t€ dokumenteve;

— té pérshkruajné llojet e korrespondencave;

— té pérshkruajné procesin e regjistrimit t€ korrepodencés hyrése dhe dalése;

— t& pérshkruajné llojet e ndryshme t€ dokumenteve shkresore qé pérdoren né njé€ organizatg;

— t& respektojné manualet dhe udhézuesit ligjoré q€ ndihmojné né pérgatitjen e
dokumenteve;

— té kryejné procesin e rishikimit t€ dokumenteve.

e Pérmbajtjet e pérgjithshme té 1éndés “Hartim dhe shkrim dokumentesh”, kl.11 - 72

oré
Tema 1 | Kuptimiidokumenteve shkresore 7 oré
Tema 2 | Rregullat e hartimit t&€ dokumenteve shkresore 7 oré
Tema 3 | Kérkimi paraprak pér shkrimin e dokumenteve shkresore 7 oré
Tema 4 | Metodat e mbledhjes sé t€ dhénave 7 oré
Tema 5 | Citimi, referencat dhe materialet burimore 7 oré
Tema 6 | Hartimi i dokumenteve zyrtare 9 oré
Tema 7 | Prezantimi i njé dokumenti 8 oré
Tema 8 | Korrespodenca hyrése dhe dalése 7 oré
Tema 9 | Klasifikimi dhe sistemimi i dokumenteve shkresore 7 oré
Tema 10 | Rishikimi i dokumenteve 6 oré
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5. Lénda “Hyrje né marketing” (L-17-771-25). KI.11 — 108 oré

Synimet e léndés “Hyrje né marketing”, kl. 11.

N¢é pérfundim té€ trajtimit t€ 1€ndés “Hyrje n€ marketing”, kl.11, nxénésit duhet:

té pérkufizojné konceptin e marketingut dhe rolin e tij n€ funksionimin e biznesit;

té dallojné marketingun tradicional dhe até digjital;

té pershkruajné elementét kryesoré t& marketingut miks (produkt, gmim, vend, promovim);
té shpjegojné ndikimin e elementéve t€ marketingut miks né strategjiné e biznesit;

té pérshkruajné kuptimin dhe karakteristikat e produktit;

té shpjegojné réndésiné e ciklit t&€ jeté€s s€ produktit né pércaktimin e strategjive té
marketingut;

té shpjegojné kuptimin dhe funksionin e markés né biznes;

té pershkruajné rolin e markés né diferencimin e produktit/shérbimit;

té dallojn€ marketingun tregtar nga marketingu i markeés;

té analizojn€ ¢mimin si njé nga instrumentet e marketingut miks;

té identifikojné strategjit€ e ndryshme t€ caktimit té€ ¢mimit, sipas situatave t&é tregut dhe
géllimeve té biznesit;

té klasifikojné kanalet e shpérndarjes dhe ményrat e shitjes né€ funksion té llojit té biznesit;
té pérshkruajné shpérndarjen fizike/ logjistikén e marketingut;

té shpjegojné strategjité e shpérndarjes dhe ményrén e pércaktimit t€ intensitetit té
mbulimit t€ tregut;

té argumentojné format kryesore t€ promovimit té produkteve ose shérbimeve;

té shpjegojné karakteristikat dhe réndésin€ e marketingut t€ drejtépérdrejte;

té shpjegojné réndésiné e kérkimit té tregut dhe ményrat bazé té realizimit té tij;

té identifikojn€ segmentet e tregut dhe kriteret pér targetimin e konsumatoréve;

té interpretojné t€ dhénat bazé té sjelljes s€ konsumatorit né funksion t€ vendimeve té
marketingut;

té shpjegojné ndikimin e mjedisit t&€ jasht€ém (konkurrenca, legjislacioni, teknologjia) né
strategjiné e marketingut;

té shpjegojné konceptin e marketingut digjital dhe ndikimin e tij né strategjiné e
pérgjithshme té biznesit;

té pérshkruajné funksionet kryesore té€ platformave digjitale pér marketing (si p.sh. rrjetet
sociale, email marketing, webfaqet);

té identifikojn€ mjetet digjitale t€ p€rdorura pér krijimin dhe shpérndarjen e pérmbajtjes
promovuese (p.sh. Canva, Google Ads, Meta Business Suite).

e Pérmbajtjet e pérgjithshme té 1éndés “Hyrje né marketing”, kl.11 - 108 oré
Tema 1 | Marketingu dhe roli 1 tij n€ biznes 6 oré
Tema 2 | Marketingu miks 8 oré
Tema 3 | Produkti dhe cikli i tij 1 jetés 8 oré
Tema 4 | Marka dhe roli 1 saj né marketing 9 oré
Tema 5 | Cmimi siinstrument i marketingut 10 oré
Tema 6 | Shpérndarja dhe logjistika n€ marketing 10 oré
Tema 7 | Promovimi dhe format e tij 10 oré
Tema 8 | Shitja personale dhe marketingu drejtépérdrejté 8 oré¢
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Tema 9 | Kérkimi i tregut dhe réndésia e tij 8 oré
Tema 10 | Segmentimi i tregut dhe targetimi i konsumatoréve 8 oré
Tema 11 | Sjellja e konsumatorit dhe ndikimi né marketing 6 oré
Tema 12 | Mjedisi i jashtém né strategjiné e marketingut 8 oré
Tema 13 | Marketingu digjital dhe platformat kryesore té tij 9 oré

6. Lénda “Hyrje né menaxhim” (L-17-772-25). KI1.11 — 108 oré

Synimet e léndés “Hyrje né menaxhim”, kl. 11.

Né pérfundim té trajtimit t€ l1énd€s “Hyrje n€ menaxhim”, kl.11, nxénésit duhet:

té pérshkruajné kuptimin e nocioneve “menaxhim” dhe “menaxher”;

té shpjegojné procesin e menaxhimit dhe menaxherin si profesion;

té shpjegojné réndésiné dhe domosdoshmériné e menaxhimit;

té pérshkruajné nivelet, funksionet, rolet dhe aftésité menaxheriale;

té pérshkruajné evolucionin e teoris€ s¢ menaxhimit;

té shpjegojné rolin e faktoréve t&€ mjedisit menaxherial mbi suksesin e organizatés;
té shpjegojné mikro mjedisin dhe makro mjedisin e organizatés;

té shpjegojné strategjiné e pérshtatjes ndaj mjedisit;

té argumentojné pérgjegjésiné sociale t€ organizatés;

té shpjegojné planifikimi si funksion menaxherial;

té shpjegojné réndésin€ dhe natyrén e planifikimit;

té pérshkruajné elementét e planifikimit;

té analizojné procesin e planifikimin si funksion menaxherial;

té shpjegojné llojet e planeve sipas nivelit hierarkik, kohézgjatjes dhe pérdorimit;
té shpjegojné vendimmarrjen dhe kushtet né té cilat merren vendimet;

té shpjegojné hapat népér té€ cilat kalon procesi 1 vendimmarrjes;

té shpjegojné vendimmarrjen né€ grup dhe individuale, avantazhet dhe disavantazhet;
té shpjegojné kuptimin dhe réndésiné e organizimit si funksion menaxherial;

té shpjegojné ndarjen e punés dhe llojet e strukturave organizative;

té pérshkruajné procesin e koordinimit;

té shpjegojné faktorét q€ ndikojné n€ koordinim;

té shpjegojné parimet e koordinimit;

té shpjegojné kuptimin e udhéheqjes si funksion menaxherial;

té dallojné kuptimin e lidershipit dhe menaxhimit;

té shpjegojné kuptimin, rénd€sin€ e kontrollit si funksion menaxherial;

té shpjegojné llojet e kontrollit dhe mekanizmat e tij;

té shpjegojné menaxhimin financiar dhe burimet e financimit;

té argumentojné domosdoshmériné e menaxhimit t&€ dokumentacionit financiar;
té argumentojné domosdoshmérin€ e hartimit t& njé plani efektiv biznesi;

té pérshkruajné elementét e planit té biznesit;

té hartojné€ nj€ plan biznesi né profilin pérkatés profesional;

té parashikojné nevojat buxhetore dhe monitorimin e shpenzimeve.

Pérmbajtjet e pérgjithshme té 1éndés “Hyrje né menaxhim”, kl.11 - 108 oré

Tema 1 | Strukturat menaxheriale 10 oré
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Tema 2 | Evolucioni i teorisé s€ menaxhimit 8 oré
Tema 3 | Menaxhimi dhe mjedisi menaxherial 10 oré
Tema 4 | Planifikimi i menaxhimit 10 oré
Tema 5 | Marrja e vendimeve menaxheriale 10 oré
Tema 6 | Organizimi dhe strukturimi organizativ 10 oré
Tema 7 | Lidershipi dhe menaxhimi 10 oré
Tema 8 | Kontrolli si funksion menaxherial 8 oré
Tema 9 | Koordinimi i menaxhimit 10 oré
Tema 10 | Menaxhimi financiar 8 oré
Tema 11 | Zhvillimi i nj€ plani biznesi 14 oré

7. Lénda “ Bazat e kontabilitetit” (L-17-773-25), KI.11 — 108 oré dhe k1.12 - 72 oré

Synimet e léndés “Bazat e kontabilitetit”, kl. 11.

Né pérfundim té trajtimit t€ 1éndés “Bazat e kontabilitetit”, kl.11, nxénésit duhet:

té interpretojné bazén ligjore qé€ rregullon kontabilitetin né Shqipéri;

té shpjegojné parimet kryesore t€ kontabilitetit financiar;

té pérshkruajné detyrat, q€llimet, rolin dhe réndé€sin€ e kontabilitetit pér personat e jashtém
dhe ata té brendshém té biznesit;

té pérshkruajné rolin e kontabilitetit n€ procesin e marrjes s€ vendimeve né biznes;

té¢ pérshkruajné nocionin e inventarizimit, pérmbajtjen dhe format kryesore té
dokumenteve té inventarit;

té pérshkruajné procedurén e inventarizimit;

té shpjegojné nocionet e pasurisé€, kapitalit, aktiveve, pasiveve dhe bilancit;

té shpjegojné kuptimin, pérmbajtjen, llojet dhe géllimin e mbajtjes sé llogarive, si dhe t’1
dallojné ato;

té shpjegojné rregullat e regjistrimeve kontabél t€ veprimeve ekonomike;

té 1dentifikojné t€ ardhurat potenciale qé do té€ gjenerohen nga biznesi;

té shpjegojné konceptet e t€ ardhurave dhe shpenzimeve, ndikimin g€ ato kané€ né kapitalin
e ndérmarrjes;

té pérshkruajné funksionimin e llogarive té t€ ardhurave dhe shpenzimeve;

té kontabilizojné t€ ardhura dhe shpenzime t&€ ndryshme;

té pérshkruajné kuptimin e rezultatit t€ ndérmarrjes dhe procedurén e llogaritjes sé tij;

té pérmbledhin shpenzimet dhe té ardhurat né llogariné e rezultatit dhe t'a llogarisin até;

té shpjegojné ményrén e llogaritjes s€ tatimit mbi fitimin dhe kontabilizimin e tij, sipas
legjislacionit né fuqj;

té kontabilizojné blerjen dhe shitjen e mallrave pérkatésisht, si shpenzim dhe t& ardhur;

té pérshkruajné kuptimin, funksionin dhe karakteristikat kryesore t€ tatimit mbi vlerén e
shtuar;

té kryejné kontabilizimet pér TVSH;

té rregullojn€ marrédhéniet me shtetin pér TVSH-né;

té evidentojné bazén ligjore t&€ TVSH-sé€ né€ fuqi.

Pérmbajtjet e pérgjithshme té 1éndés “Bazat e kontabilitetit”, kl.11 - 108 oré

Tema 1 | Parimet dhe baza ligjore e kontabilitetit 6 oré
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Tema 2 | Roli dhe géllimi i kontabilitetit 8 oré
Tema 3 | Inventarizimi dhe dokumentacioni pérkatés 10 oré
Tema 4 | Pasurité dhe detyrimet, hartimi i bilancit 12 oré
Tema 5 | Struktura, analiza dhe funksionimi i llogarive 10 oré
Tema 6 | Rregullat e regjistrimeve kontabél 12 oré
Tema 7 | Llogarité e t€ ardhurave dhe shpenzimeve 10 oré
Tema 8 | Mbyllja e llogarive dhe rezultati 8 oré
Tema 9 | Regjistrimet kontabél té veprimeve tregtare 12 oré
Tema 10 | Metodat e vlerésimit té mallrave né inventar 10 oré
Tema 11 | Tatimi mbi vlerén e shtuar 10 oré
e Synimet e Iéndés “Bazat e kontabilitetit”, kl. 12.

Né pérfundim té trajtimit t€ 1éndés “Bazat e kontabilitetit ”, kl.12, nxénésit duhet:

té shpjegojné konceptin e kostos né menaxhimin financiar;

té klasifikojné kostot sipas natyrés sé tyre (materiale, pagave, amortizimit, etj.), si dhe
sipas funksionit g€ ato kryejné (prodhim, administrim, marketing, etj.);

té shpjegojné ményrén e plotésimit t€ dokumentacionit té blerjeve dhe shitjeve; né rastet e
kthimeve, zbritjeve, apo paradhénieve;

té kontabilizojn€ shpenzimet dhe té ardhurat e tjera qé lidhen me blerjen e shitjen e
mallrave dhe rregullimin e marrédhénieve me té tretét;

té kontabilizojné veprime t€ ndryshme arkétimi dhe pagesash;

té dallojn€ pagesat nga shpenzimet dhe arkétimet nga té ardhurat;

té paragesin mundésit€é e pérdorimit t€ kambialit dhe kryejné regjistrimet kontabél té
veprimeve qé€ lindin nga pérdorimi 1 tij;

té pérshkruajné ményrén e pjesémarjes s€ aktiveve afatgjata né qarkullimin ekonomik té
biznesit;

té€ shpjegojné konceptin e amortizimit;

té kontabilizojn€ amortizimin dhe veprime t€ ndryshme me aktivet afatgjata;

té interpretojné list€pagesat e personelit;

té evidentojné dispozitat ligjore q€ rregullojné shpérblimet, tatimin mbi t€ ardhurat
personale dhe detyrimet e punédhénésit dhe punémarrésit ndaj sigurimeve shogérore dhe
shéndetésore;

té llogarisin shpérblimet e punés, ndalesat pér tatimet, sigurimet shoqérore dhe ndalesa té
tjera;

té kontabilizojné shpérblimet e llogaritura, ndalesat dhe pagesat e tyre pérkatése;

té llogarisin ¢gmime duke pérdorur metodén e llogaritjes sé kostos s€ ploté dhe até pjesore;
té interpretojné pikén kritike (break-even point) t€ t&€ ardhurave dhe shpenzimeve;

té argumentojné llogaritjen e marzhit té fitimit t& aktivitetit;

té€ evidentojné formén mé té€ pérshtatshme t€ financimit né pérputhje me analizén e kostos
dhe pérfitimit;

té interpretojné pasqyrat financiare kryesore bilanci, pasqyra e t€ ardhurave dhe
shpenzimeve, pasqyra e fluksit t€ parasé;

té shpjegojné domosdoshmérin€ dhe veprimet g€ kryhen né fund té periudhés ushtrimore;
té interpretojné performancén financiare pérmes treguesve financiaré€ (rentabiliteti,
likuiditeti, etj.);

té evidentojné software financiare né menaxhimin e aktivitetit.
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e Pérmbajtjet e pérgjithshme té léndés “Bazat e kontabilitetit”, kl.12 - 72 oré
Tema 1 | Kostot dhe klasifikimi i tyre 6 oré
Tema 2 | Regjistrime t€ tjera pér blerjet dhe shitjet 8 oré¢
Tema 3 | Qarkullimi i pagesave 6 oré
Tema 4 | Regjistrimi kontabél i letrave me vleré 6 oré
Tema 5 | Rregjistrimet kontabél 1 aktiveve afatgjata 10 oré
Tema 6 | Regjistrimet kontabél né€ fushén e personelit 8 oré
Tema 7 | Llogaritja dhe regjistrimi i detyrimeve ligjore n€ lidhje me pagat 6 oré
Tema 8 | Llogaritja e gmimit dhe marzhit t€ produkteve 9 oré
Tema 9 | Mbyllja vjetore 10 oré
Tema 10 | Pérdorimi i softwareve financiare né menaxhimin kontabél 3 oré

8. Lénda “Menaxhimi i burimeve njerézore” (L-17-774-25). kl.12 — 108 oré

Synimet e léndés “Menaxhimi i burimeve njerézore”, kl. 12.

N¢ pérfundim té trajtimit t€ 1€ndé€s “Menaxhimi 1 burimeve njerézore”, kl.12, nxénésit duhet:

té pérkufizojné konceptin e menaxhimit t€ burimeve njerézore dhe rolin e tij né strukturén
organizative,

té dallojné karakteristikat ¢ menaxhimit tradicional dhe modern té stafi;

té identifikojn€ pérparésité dhe kufizimet e secilit model né biznes;

té rendisin funksionet kryesore t€ menaxhimit t€ burimeve njerézore (planifikimi,
rekrutimi, pérzgjedhja, zhvillimi, vlerésimi dhe shpérblimi);

té shpjegojné rolin e funksioneve t€ menaxhimit t€ burimeve njerézore né secilén fazé tw
ciklit t€ punésimit;

té shpjegojné procesin e rekrutimit dhe pérzgjedhjes sé stafit n€ pérputhje me kérkesat e
vendit té€ punés;

té shpjegojné réndésin€ e analiz€s s€ nevojave pér staf né funksion té€ planifikimit té
burimeve njerézore;

té identifikojné elementet kryesore t€ njé shpalljeje pune dhe géllimin e saj né procesin e
rekrutimit;

té pérshkruajné qéllimin dhe llojet e intervistave dhe testeve t€ pérdorura, gjaté
pérzgjedhjes sé kandidatéve;

té identifikojn€ metodat dhe instrumentet pér vlerésimin e performancés sé stafit;

té shpjegojné réndésin€ e feedback-ut né vlerésimin e performancés dhe pérmirésimin e
punés s¢ stafit;

té shpjegojné réndésiné e analizés sé€ t€ dhénave né funksion t€ ndryshimit t€ organizimit té
brendshém;

té pérkufizojné rolin e statistikave dhe indikatoréve né€ analizén e burimeve njerézore;

té rendisin metodat kryesore pér matjen e efektivitetit t€ stafit né njé organizatg;

té pérshkruajné parimet bazé t€ teorive kryesore t€ motivimit dhe ndikimin e tyre né
menaxhimin e burimeve njerézore;

té analizojné format e ndryshme té€ shpérblimit dhe motivimit té stafit, duke pérfshiré
bonuset, promovimet dhe fleksibilitetin né€ pung;

té¢ argumentojné ményrat se si sistemet e motivimit ndikojné n€ pérmirésimin e
performancés s€ punonjésve;
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té dallojn€ format e zhvillimit profesional dhe trajnimit n€ funksion té pé€rmirésimit té
aftésive té stafit;

té argumentojné ndikimet pozitive té trajnimeve né€ zhvillimin profesional té individéve
dhe n€ performancén e biznesit;

té shpjegojné njohuri baz€ mbi té drejtat dhe detyrimet e punédhénésve dhe punémarrésve
sipas legjislacionit t€ punés;

té pércaktojné parimet dhe masat kryesore pér siguriné dhe shéndetin né€ ambientin e
punés;

té shpjegojné rénd€sin€ e menaxhimit t€ diversitetit dhe t€ pérfshirjes pér suksesin
organizativ dhe mirégenien e stafit;

té klasifikojné burimet e konfliktit né vendin e punés dhe rolin e menaxherit né
menaxhimin e tyre;

té pérshkruajné teknikat kryesore pér zgjidhjen efektive t€ konflikteve né vendin e punés;
té dallojné tiparet dhe réndésiné e komunikimit verbal dhe joverbal n€ mjedisin e punés;

té shpjegojné réndésiné e komunikimit efektiv dhe ndértimit t&€ marrédhénieve pozitive né
mjedisin e punés;

té interpretojné parimet e etikés profesionale né menaxhimin e stafit;

té evidentojné praktika bashkékohore t€ menaxhimit t€¢ burimeve njerézore né kontekste té
ndryshme organizative;

té shpjegojné ndikimin e teknologjisé dhe mjeteve digjitale né funksionet ¢ menaxhimit té
burimeve njerézore.

Pérmbajtjet e pérgjithshme té 1éndés “Menaxhimi i burimeve njerézore”, kl.12 - 108
oré

Tema 1 | Hyrje n€é menaxhimin e burimeve njerézore 6 oré
Tema 2 | Funksionet kryesore t€ menaxhimit t€ burimeve njerézore 10 oré
Tema 3 | Procesi i rekrutimit dhe pérzgjedhjes s€ stafit 10 oré¢
Tema 4 | Vlerésimi i performancés s€ stafit 10 oré
Tema 5 | Analiza e t€ dhénave n€ menaxhimin e burimeve njerézore 6 oré
Tema 6 | Motivimi dhe shpérblimi né puné 10 oré
Tema 7 | Zhvillimi profesional dhe trajnimi 1 stafit 8 oré
Tema 8 | E drejta e punés dhe menaxhimi i burimeve njerézore 10 oré
Tema 9 | Menaxhimi i diversitetit dhe pérfshirjes n€ vendin e punés 6 oré
Tema 10 | Menaxhimi i konflikteve né vendin e punés 8 oré
Tema 11 | Komunikimi n€ mjedisin e punés 8 oré
Tema 12 | Etika profesionale né¢ menaxhimin e burimeve njerézore 8 oré
Tema 13 | Praktika bashkékohore né€ menaxhimin e burimeve njerézore 4 oré
Tema 14 | Transformimi digjital né menaxhimin e burimeve njerézore 4 oré

9. Lénda “Hyrje né ekonomi” (L-17-775-25), kl.12 — 108 oré dhe kl.13 — 96 oré

Synimet e léndés “Hyrje né ekonomi”, Kkl. 12.

N¢ pérfundim t€ trajtimit t€ 1€ndés “Hyrje n€ ekonomi”, kl.12, nxénési duhet:

té shpjegoj€ objektin e shkencés ekonomike;
té identifikojé problemin kryesor t€ ekonomisé dhe konceptin e “pamjaftueshmérisé”;
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té pershkruajé konceptet kryesore té tregut si kérkesa dhe oferta;

té llogaris elasticitetin e kérkesés dhe ofertés né€ lidhje me ¢mimin;

té shpjegojé ekuilibrin e tregut, si dhe rastet e ndryshimit t&€ gmimit dhe sasisé ekuilibér;
té identifikojé ndryshime t€ ekuilibrit t€ tregut, si rrjedhojé e vendosjes s¢ taksave dhe
subvencioneve;

té shpjegojé procesin vendimmarrés pér t& konsumuar ose kursyer;

té arsyetoj€ sesi mund té rritet pasuria né varési t€ kursimit;

té interpretojé dobiné si koncept ekonomik;

té pershkruajé€ ligjin e dobis€ marxhinale zbritése;

té pércaktojé ekuilibrin e konsumatorit;

té argumentoj€ maksimizimin e dobishméris¢;

té dallojé format e klasifikimit t& biznesit;

té pershkruajé€ 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 nj€ plan biznesi;

té hartoj€ njé plan biznesi;

té pérshkruajé prodhimin si veprimtari me g€llim fitimin;

té pérkufizojé treguesit kryesor té prodhimit;

té pérshkruajé tipologjité e kostove (fikse, t€ ndryshueshme, e shprehur, e nénkuptuar);
té evidentojé dallimin ndérmjet kostove fikse dhe kostove t€ ndryshueshme;

té llogarisé koston e pérgjithshme té prodhimit, koston mesatare dhe at€ marxhinale;
té llogarisé té€ ardhurat e pérgjithshme, marxhinale dhe mesatare;

té llogarisé fitimin e firmé&s: normal, kontabél, ekonomik;

té pérkufizoj€ prodhueshmériné e firmés;

té identifikojé faktorét q€ pércaktojné prodhueshméring;

té shpjegojé funksionin e prodhimit;

té evidentojé dallimet midis periudhés afatshkurtér dhe periudhés afatgjaté;

té shpjegojé ligjin e t&€ ardhurave rénése;

té argumentoj€ veprimin e ligjit né periudhé afatshkurtér;

té dalloj€ strukturat e ndryshme té€ tregut dhe tiparet kryesore té tyre;

té analizojé efektet ekonomike t€ strukturave t€ ndryshme té tregu;

té evidentojé efektin rolin e rregullimit shtetéror né strukturén e tregut monopol;

té interpretoj€ ofertén dhe kérkesén pér faktorét e prodhimit, sipas llojeve t€ tyre;

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

Pérmbajtjet e pérgjithshme té 1éndés “Hyrje né ekonomi”, kl.12 - 108 oré

Tema 1 | Objekti i shkencés ekonomike 10 oré
Tema 2 | Kérkesa, oferta, funksionimi i tregjeve 12 oré
Tema 3 | Konsumatoré dhe kursyes 6 oré
Tema 4 | Sjellja konsumatore dhe maksimizimi 1 dobisé 12 oré
Tema 5 | Fillimi njé biznesi dhe financimi 1 tij 12 oré
Tema 6 | Prodhimi, kostoja, t€ ardhurat dhe fitimi 1 firmés 12 oré
Tema 7 | Produktiviteti dhe funksioni i prodhimit 8 oré
Tema 8 | Strukturat e tregut, analiza krahasuese 12 oré
Tema 9 | Tregjet e faktoréve té prodhimit 12 oré
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Tema 10 | Roli i geveris€ né ekonomi 12 oré

e Synimet e léndés “Hyrje né ekonomi”, kl. 13.

Né pérfundim té trajtimit t€ l1éndés “Hyrje né ekonomi”, kl.13, nxénési duhet:

— té shpjegojé ofertén monetare dhe rolin e sistemit bankar né krijimin e saj;

— té identifikoj€ llojet dhe funksionet e parasé;

— té dallojé variablat makroekonomike;

— t€ dallojé lidhjen midis produktit kombétar bruto (PKB) dhe produktit t€ brendshém bruto
(PBB);

— t& llogarisé treguesit e kostos s¢€ jetesés;

— t€ dallojé metodat e llogaritjes s€¢ produktit t&€ brendshém bruto (PBB);

— t€ pérshkruajé papunésing, llojet dhe ményrat e matjes sé saj;

— t& pérshkruajé ciklin e biznesit dhe fazat e tij;

— t€ dalloj€ kostot ekonomike e sociale qé shkakton papunésia;

— t€ pérshkruajé konceptin e inflacionit, faktorét ¢ ndikojné né té, si dhe kostot q¢ ai
shkakton;

— t& pérshkruajé kuptimin kérkesés dhe ofertés agregate;

— t€ pérshkruajé kuptimin e politikave monetare dhe fiskale, si dhe t&€ béjé dallimin
ndérmjet tyre;

— t& pérshkruajé€ instrumentet e politikés monetare dhe fiskale;

— t& dallojé pérparésité absolute dhe krahasuese;

— t& shpjegojé thelbin e bashképunimit ekonomik;

— t€ evidentojé€ fazat integruese;

— t& pérshkruajé€ kuptimin e politikave tregtare dhe rolin e organizmave ndérkombétare té
tregtisé;

— té pérkufizojé€ tregun valutor dhe té identifikojné faktorét qé ndikojné kursin e
kémbimit;

— té argumentoj€ réndwsiné e politikave fiskale dhe monetare né€ stabilitetin e ekonomisé;

— té pérshkruajé konceptin e rritjes ekonomike dhe zhvillimin afatgjatg;

— té argumentoj€ réndésiné e stabilitetit financiar dhe shkaget e krizave ekonomike.

e Pérmbajtjet e pérgjithshme té 1éndés “Hyrje né ekonomi”, kl.13 — 96 oré

Tema 1 | Institucionet financiare dhe roli 1 parasé n€ ekonomi 12 oré
Tema 2 | Treguesit kryesoré makroekonomik 16 oré
Tema 3 | Politikat stabilizuese makroekonomike 10 oré
Tema 4 | Bashképunimi ekonomik dhe proceset integruese 10 oré
Tema 5 | Tregtia ndérkombétare 10 oré
Tema 6 | Ekonomia e gjelbér 12 oré
Tema 7 | Rritja ekonomike dhe zhvillimi afatgjaté 12 oré
Tema 8 | Stabiliteti financiar dhe krizat ekonomike 14 oré

10. Lénda “Njohuri té sé drejtés dhe legjislacionit” (L-17-776-25), kl.13 — 64 oré

e Synimet e Iéndés “Njohuri té sé drejtés dhe legjislacionit”, kl. 13.
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Né pérfundim t& trajtimit t€ 1énd€s “Njohuri té s€ drejtés dhe legjislacionit”, kl.13, nxénési
duhet:

té shpjegojé konceptin e sé€ drejtés dhe réndésiné e saj né biznes;

té dalloj€ llojet e t& drejtés: publike dhe private;

té shpjegojé réndésiné e s€ drejtés civile dhe tregtare n€ njé biznes;

té pérshkruajé kuadrin ligjor dhe detyrimet administrative né€ fushén e veprimtaris€ s€ njé
biznesi;

té pérshkruajé kuptimin dhe hierarkin€ e akteve normative si kode, ligje, VKM, udhézime
dhe akte té tjera ligjore dhe nénligjore;

té argumentojé réndésin€ e zbatimit t&€ bazés ligjore né€ veprimtarin€ e biznesit dhe té
individit;

té shpjegojé elementét bazé t€ sé drejtés kontraktuale;

té pershkruaj€ elementet bazé té legjislacionit t€ pronésisé;

té shpjegojé kuptimin e personit fizik dhe juridik, sipas ligjit pér shoqérité tregtare dhe té
evidentojé dallimet ndérmjet tyre;

té pérshkruajé té drejtat dhe detyrimet e rregulluara me ligjin pér shoqérité tregtare;

té evidentojé dallimet ndérmjet formave t€ ndryshme juridike t&€ ndérmarrjeve pér sa i
takon pérgjegjésisé s¢ ortakéve ndaj t€ tretéve, t& drejtave té€ tyre t€ pronésisé né
ndérmarrje, marrédhénieve me shtetin;

té pérshkruajné t& drejtat, detyrimet dhe sanksionet q€ parashikon ligji pér palét né€ rastin e
mosrespektimit t&€ kontratave;

té€ pérshkruajé ményrén e zbatimit t€ normativave bazg¢ ligjore, pér funksionimin e rregullt
té ekonomisé sé€ tregut, konkurrencén e drejté ndérmjet ndérmarrjeve dhe mbrojtjen e tyre
nga konkurrenca e padre;jté;

té argumentojé domosdoshmériné e ndérhyrjes s€ shtetit me ané t€ legjislacionit, pér t&
garantuar funksionimin e miré€ t€ ekonomis€ sé€ tregut;

té argumentojé réndésin€é e zbatimit t€ normativave ligjore, pér garantimin e sigurisé
sociale dhe barazin€ para ligjit t€ shtetasve né Shqipéri;

té argumentojé réndésin€ e zbatimit t€ normativave ligjore pér mbrojtjen e té drejtave té
konsumatoréve.

e Pérmbajtjet e pérgjithshme té 1éndés “Njohuri té sé drejtés dhe legjislacionit”, kl.13 -
64 oré
Tema 1 | Njohuri té pérgjithshme mbi t€ drejtén dhe legjislacionin 6 oré
Tema 2 | Legjislacioni pér ndérmarrjet dhe shogérité tregtare 8 oré
Tema 3 | Legjislacioni i punésimit dhe sigurimeve shogérore 10 oré
Tema 4 | Kontrata e punés 8 oré
Tema 5 | Kontrata e shitblerjes 8 oré
Tema 6 | E drejta e konkurrencés dhe mbrojtja e tregut té liré 8 oré
Tema 7 | Legjislacioni i pronésisé 5 oré
Tema 8 | Siguria sociale dhe barazia para ligjit 6 oré
Tema 9 | Legjislacioni pér mbrojtjen e té drejtave t€ konsumatoréve 5 oré

11. Lénda “Financa publike” (L-17-777-25), kl.13 — 96 oré

Synimet e léndés “Financa publike”, kl. 13.
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Né pérfundim t€ trajtimit t€ 1€ndés “Financa publike”, kl.13, nxénésit duhet:

té shpjegojé ¢’éshté pasuria kombétare, t€ mirat publike, eficenca e t€ mirave publike,
prodhimi publik ndaj atij privat;

té argumentojé pérse shérben llogaritja e treguesve matés té pasurisé kombétare;

té shpjegojé kuptimin e politikés financiare t€ shtetit, objektivat e saj dhe subjektet qé
pérfshihen;

té argumentojé domosdoshméring e politikés financiare té shtetit pér shmangien e
konflikteve qé lindin n€ ekonomi;

té dalloj€ politikén financiare t€ shtetit nga veprimtaria e tij financiare;

té shpjegojé kuptimin e eksternaliteteve, ndérhyrjet publike pér trajtimin e tyre;

té tregoj€ cilat jané€ karakteristikat e ndérmarrjeve publike dhe g€llimi i funksionimit t&
tyre;

té pércaktojé veprimet g€ mund t€ ndérmerren nga ndérmarrja/njésia ekonomike né

kushte té caktuara té ekonomisé;

té shfaqé gjykimin personal mbi nevojén dhe efektivitetin e sektorit publik;

té tregoj€ cili éshté géllimi i kryerjes nga shteti i shpenzimeve publike;

té rendisé zérat kryesoré t€ shpenzimeve dhe té ardhurave publike g€ aplikohen né
Shqipéri;

té shpjegojné rolin ekonomik té tatimeve si burimi kryesor i té ardhurave té geverisé;

té shpjegojné rolin e geverisé€ n€ alokimin e t€ ardhurave né€ funksion té€ geverisjes;

té dallojné llojet e ndryshme té tatimeve;

té kryej€ llogaritje pér llojet e ndryshme té tatimeve;

té pérshkruajné sistemin tatimor né Shqipéri;

té shpjegojé ¢’Eshté buxheti i shtetit dhe pérse shteti duhet t'a hartojé atg;

té shpjegojé ¢’€shté deficiti buxhetor;

té tregojné rrugét q€ pérdor shteti pér mbulimin e tij;

té argumentojné réndésiné e rishpérndarjes dhe programeve pér shpenzime, pér té varférit.

e Pérmbajtjet e pérgjithshme té 1éndés “Financa publike”, kl.13 - 96 oré
Tema 1 | Pasuria kombétare 6 oré
Tema 2 | Shteti dhe politika e tij financiare 8 oré
Tema 3 | Eksternalitetet 8 oré
Tema 4 | Ndérmarrjet publike 8 oré
Tema 5 | Shpenzimet e shtetit 12 oré
Tema 6 | Té€ ardhurat e shtetit 12 oré
Tema 7 | Financim i geverisjes vendore 10 oré
Tema 8 | Tatimet dhe taksat 12 oré
Tema 9 | Buxheti i shtetit 6 oré
Tema 10 | Deficiti buxhetor dhe borxhi shtetéror 8 oré
Tema 11 | Rishpérndarja dhe programet e shpenzimeve pér varfériné 6 oré

11. Lénda “Mjedisi dhe zhvillimi i géndrueshém” (L-05-198-24), kl.13 — 32 oré

Synimet e léndés “Mjedisi dhe zhvillimi i géndrueshém”, kl. 13.
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Né pérfundim t€ trajtimit t€ 1éndés “Mjedisi dhe zhvillimi i géndrueshém”, kl.13, nxénésit
duhet:

té shpjegojné kuptimin e géndrueshmérisé dhe zhvillimit t& géndrueshém;

té shpjegojné objektivat pér zhvillim t€ qéndrueshém;

té shpjegojné kuptimin pér aftésité e gjelbra né njé ekonomi té€ gjelbér;

té shpjegojné réndésiné e aftésive digjitale n€ pérballimin e sfidave globale;

té analizojn€ mjedisin dhe komponentét e tij;

té shpjegojné ekosistemet dhe biodiversitetin;

té analizojn€ ndryshimet klimatike dhe ndikimet e tyre;

té€ shpjegojné burimet natyrore té ripértéritshme dhe jo té ripértéritshme;

té pérshkruajné ményrén e shpjegimit té t€ dhénave mjedisore;

té shpjegojné réndésiné e menaxhimit t€ mbejteve, riciklimi dhe zgjidhjet digjitale;

té shpjegojné kuptimin e cikleve té jetés sé produktit dhe krijimi i mbetjeve;

té pershkruajné parimet bazé¢ t€ ekonomisé garkulluese;

té shpjegojné proceset dhe teknologjité e riciklimit;

té shpjegojné dhe japin shembuj nga drejtimet profesionale mbi reduktimi, ripérdorimi dhe
riciklim;

té hulumtojné mbi platformat digjitale pér programet e menaxhimit t€ mbetjeve;

té shpjegojné optimizimin e proceseve té riciklimit, duke pérdorur teknologjing;

té shpjegojné avantazhet e zgjidhjeve digjitale pér mirémenaxhimin e mbetjeve;

té shpjegojné réndésiné e ruajtja, menaxhimi, dhe monitorimi digjital t€ burimeve ujore né
drejtimet profesionale pérkatése;

té pérshkruajné praktikat e géndrueshme t€ menaxhimit t€ ujit né fushén profesionale
pérkatése;

té dallojn€ dhe pérdorin sistemet digjitale t&€ monitorimit t€ pérdorimit t& cilésis€ s€ ujit;

té shpjegojné teknologjité inteligjente pér menaxhimin e qéndrueshém té vjit;

té pérshkruajné transporti i géndrueshém, lévizshméria e zgjuar dhe zgjidhjet digjitale né
drejtimet profesionale pérkatése;

té dallojné opsionet alternative té transportit (p.sh., transporti publik, bicikleta, ecje), si dhe
pérdorimin e mjeteve n€ veprimtari t€ ndryshme profesionale;

té¢ dallojné platformat digjitale pér transport t€ qgéndrueshém, si dhe integrimin e
teknologjive inovative né sistemet e transportit publik;

té shpjegojné kuptimin dhe réndésiné mbi konsumin e géndrueshém, tregun digjital dhe
marketingun digjital;

té dallojn€ praktikat etike té konsumit, zgjedhjet e konsumatoréve dhe ndikimeve t€ tyre
mjedisore;

té shpjegojné praktika dhe platforma t€ géndrueshme té tregtisé elektronike, si dhe
kuptimin pér marketingun digjital pér promovimin e produkteve eko-migésore;

té pérshkruajn€ modele t€ géndrueshme biznesi bazuar né praktika t€ ekonomisé s€ gjelbér
dhe digjitale;

té shpjegojné politikat pér zhvillim t€ géndrueshém né fusha t€ ndryshme profesionale;

té shpjegojné konsideratat etike n€ geverisjen digjitale pér géndrueshméri.

e Pérmbajtjet e pérgjithshme té 1éndés “Mjedisi dhe zhvillimi i géndrueshém”

Tema 1 | Zhvillimi i géndrueshém 3 oré
Tema 2 | Bazat e shkencés mjedisore 3 oré
Tema 3 | Menaxhimit t€ mbetjeve, riciklimi dhe zgjidhjet digjitale 6 oré
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Tema 4 | Ruajtja, menaxhimi dhe monitorimi digjital i burimeve ujore 4 oré
Tema 5 | Transporti i gé€ndrueshém, lévizshméria e zgjuar dhe zgjidhjet digjitale 4 oré
Tema 6 | Konsumi i géndrueshém, tregu digjital dhe marketingu digjital 4 oré
Tema 7 | Sipérmarrja e gjelbér, inovacioni dhe modelet digjitale t€ biznesit 4 oré
Tema 8 | Politika dhe geverisja pér zhvillim té géndrueshém 4 oré
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IX. Pérshkruesit e moduleve té detyruar té praktikés profesionale

1. Moduli “Pédorimi i paketés “Office” né administrimin e dokumentacionit té biznesit”

Kualifikimi profesional: “Administrim biznesi”

Niveli: IV i KSHK

Klasa: 10
PERSHKRUESI I MODULIT

Titulli dhe kodi | PEDORIMI I PAKETES “OFFICE” NE | M-17-2299-25
ADMINISTRIMIN E DOKUMENTACIONIT TE
BIZNESIT

Qéllimi i Nj€ modul g€ 1 pajis nxénésit me aftési praktike pér t€ pérdorur programet

modulit e paketés Office pér pérpunimin, analizimin dhe prezantimin e t€¢ dhénave
numerike, pér té prezantuar né ményré profesionale informacionin, pér té
hartuar dokumente dhe formularé zyrtar dhe administrativ, si dhe pér té
menaxhuar kéto dokumente.

Kohézgjatja e 72 oré mésimore

modulit

Niveli i Nxénésit duhet té kené mbaruar arsimin e detyruar.

parapélqyer

pér pranim

Rezultatet e té
nxénit (RN)
dhe procesi i
vlerésimit

RN 1 Nxénési pérdor programin Word dhe Google Docs pér
krijimin dhe formatimin profesional t¢é dokumenteve zyrtare.
Kriteret e vierésimit:

Nxénési duhet té jeté 1 afté:

té krijojé dokumente té reja né Word,

té formatojé tekstin me stile t€ ndryshme;

té vendosé paragrafé€, tituj dhe ndarje seksionesh;

té€ shkruajé dokumente me saktési gjuhésore dhe teknike,
duke respektuar rregullat e drejtshkrimit dhe formatit zyrtar;
té pérdoré tabela, imazhe dhe objekte grafike;

té pérdoré Mail Merge pér dokumente té personalizuara;

t&€ pérdoré Quick Parts ose AutoText pér pérmbajtje té
pérséritur;

t¢ demonstrojé shpejtési praktike né€ pérgatitjen dhe
redaktimin e dokumenteve, duke respektuar kohén e
pércaktuar pér detyrat;

té menaxhoj€ dosje digjitale dhe dokumente;

té aplikojé Templates pér dokumente zyrtare;

té redaktojé¢ dokumente né Google Docs me formatim
profesional;

té komentojé ose bashk&punojé né Google Docs né kohé
reale;

té zbatoj€ rregullat e sigurisé, gjaté pérdorimit t&€ kompjuterit
dhe pajisjeve elektronike;
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RN 2

RN 3

— té pérdoré materiale digjitale, duke respektuar mbrojtjen e té
dhénave dhe kursimin e burimeve.

Instrumentet e vlerésimit:

— Vézhgim me listé kontrolli.

Nxénési pérdor programin Excel dhe Google Sheets pér
pérpunimin, analizimin dhe prezantimin e té dhénave
numerike.

Kriteret e vlerésimit:

Nxé&nési duhet té jeté 1 afté:

— té krijoj€ tabela me t€ dhéna tekstuale dhe numerike;

— t& formatojé qelizat dhe t€ dhénat pér t'a béré tabelén
funksionale dhe té lexueshme;

— t& aplikojé funksione bazé matematikore dhe logjike pér
pérpunimin e té dhénave;

— t& pérpunojé t€ dhénat me saktési dhe korrektési, duke
shmangur gabimet, gjaté pérdorimit t€ formulave;

— t& krijojé grafiké pér prezantim vizual té t& dhénave;

— té paraqes€ t€ dhénat né ményré t€ qarté dhe vizualisht
profesionale, duke pérdorur stilizim t&€ pérshtatshém
(ngjyrosje, borde, filtra, grafika);

— té organizojé fletét e pun€s né ményré funksionale (ndarje
sipas kategorive, emértim i qarté i sheets);

— té ruajé dokumentet, sipas strukturés s¢ kérkuar;

— té pérdoré Google Sheets pér tabela bashképunuese dhe puné
né grup;

— té aplikojé masa sigurie pér mbrojtjen e t€ dhénave, gjaté
ruajtjes dhe ndarjes s¢ dokumenteve;

— té€ shmangé keqgpérdorimin e energjis€, duke pérdorur
kompjuterin n€ ményré efikase.

Instrumentet e vlerésimit:

— Vézhgim me listé kontrolli.

Nxénési prezanton né ményré profesionale informacionin

pérmes PowerPoint dhe Google Slides.

Kriteret e vierésimit:

Nxénési duhet t€ jeté 1 afté:

— té krijojé prezantime me slide tekstuale dhe vizuale me
strukturé té€ qarté dhe rrjedhshméri logjike;

— t& formatojé pérmbajtjen né slide duke pérdorur stile vizuale
profesionale;

— t€ pérdoré tranzicione dhe efekte vizuale né ményré té
kufizuar dhe t€ pérshtatshme pér qéllime biznesi,

— t€ transferoj€ pé€rmbajtje nga programe té tjera (Word, Excel,
internet) né€ PowerPoint,

— té aplikojé Templates pér prezantime zyrtare ose t€ orientuara
drejt klientit;

— t€ pérdoré Google Slides pér prezantime bashképunuese né
grup dhe pér ndarje feedback-u né kohé reale;

— t& prezantojé né ményré t€ sakté dhe té qarté para njé
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RN 4

RN S

audience, duke respektuar kohén dhe objektivin e
prezantimit;

— t€ aplikojé€ rregullat e ergonomisé pér t€ parandaluar lodhjen
gjaté punés me pajisje digjitale;

— té kursejé energjin€, duke pérdorur teknologji né ményré té
ndérgjegjshme.

Instrumentet e vlerésimit:

— Vézhgim me listé kontrolli.

Nxénési harton dokumente dhe formularé té strukturuar pér

pérdorim né situata zyrtare dhe administrative.

Kriteret e vlerésimit:

Nxénési duhet té jeté i afté:

— té pércaktojé qéllimin e dokumentit;

— té identifikojé llojin e dokumentit (njoftim, kérkesé, vendim,
formular etj.);

— té pérdoré modele ekzistuese té dokumenteve pér té
standardizuar punén dhe pér té kursyer kohé;

— té hartojé dokumente me pérmbajtje dhe strukturé t€ qarté,
sipas rregullave té formatimit profesional,

— té pérdoré gjuhé formale dhe terminologji profesionale né
pérmbajtje;

— t& kontrolloj¢ dokumentnin e hartuar, pér korrektési
gramatikore, drejtshkrimore dhe pérmbajtésore para
finalizimit;

— té& hartojé¢ formularé me ndarje funksionale dhe fushat
pérkatése pér plotésim té lehté;

— t€ vizatoj€ vijézimin n€ formularg, sipas funksionit;

— t& organizoj€ hapésirat né formularé n€ ményré funksionale;

— té pérdoré dokumente digjitale pér té reduktuar pérdorimin e
materialeve fizike;

— té ruaj€ formularét n€ ményré t€ sigurt n€ mjedis digjital.

Instrumentet e vlerésimit:

— Vézhgim me listé kontrolli.

Nxénési menaxhon dokumentet dhe komunikimin digjital

népérmjet Google Drive dhe email-it profesional.

Kriteret e vlerésimit:

Nxénési duhet té jeté i afté:

— t€ krijoj€ dosje né€ Google Drive pér ruajtjen efektive té
dokumenteve;

— t€ ngarkoj€ dhe shpérndajé dokumente né Google Drive duke
pérdorur zgjedhjet e bashképunimit (komente, kufizime
aksesit, etj.);

— t€ dérgojé email profesional me pérmbajtje t€ qart€ dhe t&
strukturuar;

— t& bashkéngjisé dokumente né email né ményré té sakté dhe
funksionale;

— t& organizojé postén elektronike né dosje pérkatése pér
menaxhim t€ thjeshté;
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— t&€ pérdoré filtér kérkimi pér t€ gjetur email-e dhe dokumente
té veganta;

— té ruajé dhe arkivojé email-et sipas kategorive pér t&€ lehtésuar
menaxhimin;

— t& respektojé etikén digjitale, gjaté komunikimit elektronik;

— t& sigurojé llogarité me fjalékalime t€ forta dhe autentifikim
té dyfishté;

— t&€ pérdoré email-in dhe Google Drive n€ ményré t€ sigurt dhe
né pérputhje me rregullat e mbrojtjes s€ té dhénave;

— t& shmangé printimet e panevojshme, duke preferuar ruajtjen
digjitale si alternativé ekologjike.

Instrumentet e vlerésimit:

— Vézhgim me listé kontrolli.

Udhézime pér
zbatimin e modulit
dhe pér vlerésimin
e nxénésve

Ky modul duhet t& trajtohet né mjediset pér praktikat
profesionale prané shkollés.

Mésimdhénési duhet t€ pérdoré demonstrime konkrete pér té
pérdorur programet e paketés Office pér pérpunimin, analizimin
dhe prezantimin ¢ t€ dhénave numerike, pér t€ prezantuar né
ményré profesionale informacionin, pér t€ hartuar dokumente dhe
formularé zyrtar dhe administrativ, si dhe pér t€ menaxhuar kéto
dokumente.

Nxénésit duhet té angazhohen né veprimtari konkrete pune,
fillimisht né ményré t€ mbikéqyrur dhe mé pas né ményré t&é
pavarur. Ata duhet t€ nxiten t€ diskutojné né lidhje me
veprimtarité q€ kryejné.

Gjaté vlerésimit t€ nxénésve duhet t’i vihet theksi verifikimit té
shkallés s€ arritjeve t€ shprehive praktike pér t€ pérdorur
programet e paketés Office pér pérpunimin, analizimin dhe
prezantimin e t&€ dhénave numerike, pér t€ prezantuar né ményré
profesionale informacionin, pér t€ hartuar dokumente dhe
formularé zyrtar dhe administrativ, si dhe pér t€ menaxhuar kéto
dokumente.

Realizimi 1 pranueshém 1 modulit do t€ konsiderohet arritja e
kénaqshme e t&€ gjitha kritereve té realizmit té€ specifikuara pér
¢do rezultat té t€ nxénit.

Kushtet e

e domosdoshme
pér realizimin e
modulit

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

Mjedise mésimore (klasé informatike, laborator ose zyré
mésimore).

Pajisje kompjuterike funksionale me sistem operativ té
pérditésuar.

Paketa Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint) dhe akses né
Google Workspace (Docs, Sheets, Slides, Drive, Gmail).
Internet 1 gqéndrueshém pér puné me dokumente online dhe
bashképunim.

Projektor ose ekran pér demonstrime t&€ mésuesit.

Materiale mésimore shtesé: fleté pune, shembuj dokumentesh,
skenaré praktiké, etj.
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Manual pérdorimi ose udhézues pér programet Office dhe
Google.

Materiale kancelarie pér mbajtjen e shénimeve dhe organizimin
e dokumenteve.
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2. Moduli “Planifikimi dhe organizimi i punés pér administrimin e njé biznesi”

Kualifikimi profesional: “Administrim biznesi”
Niveli: IV i KSHK
Klasa: 11

PERSHKRUESI I MODULIT

Titulli dhe kodi | PLANIFIKIMI DHE ORGANIZIMI 1 PUNES | M-17-2300-25
PER ADMINISTRIMIN E NJE BIZNESI

Qéllimi i Nj€ modul g€ i pajis nxénésit me aftési praktike pér t€ planifikuar dhe

modulit organizuar strukturén e njé biznesi, pér t€ zbatuar plane operative pér
realizimin e objektivave té€ tij, pér t€ organizuar vendin e punés, si dhe pér
té pérdorur mjetet bashkékohore pér planifikim dhe raportim.

Kohézgjatja e 72 oré mésimore

modulit

Niveli i Nxénésit duhet t€ kené pérfunduar modulet profesionale té kl.10-t&, t&
parapélqyer kualifikimit profesional “Administrim biznesi” Niveli [V 1 KSHK.

pér pranim

Rezultatet e té RN 1 Nxénési organizon strukturén e njé biznesi, sipas

nxénit (RN) veprimtarisé sé tij.
dhe procesi i Kriteret e vierésimit:
vlerésimit Nxé&nési duhet té jeté 1 afté:

— t& identifikojé né€ ményré té€ qarté dhe t€é sakté llojin dhe
fushén e biznesit;

— t& pérshkruajé veprimtariné e biznesit, duke identifikuar
qéllimin dhe aktivitetin kryesor té tij;

— té pércaktojé objektivat afatshkurtra dhe afatgjata t€ biznesit,
né pérputhje me mundésité reale dhe nevojat e tregut;

— & pérzgjedhé formén ligjore t€ organizimit té€ biznesit, sipas
kushteve g€ disponon;

— té€ ndértoj€ organigramén, sipas veprimtaris€ s€ biznesit;

— t€ hartojé lista t€ pérgjegjésive né bazé t€ funksionit dhe
rregullores sé€ brendshme t€ ndérmarrjes;

— t& 1identifikojé burimet kryesore té té€ ardhurave dhe
shpenzimeve, sipas veprimtarisé€ sé€ biznesit;

— té planifikoj€ burimet financiare, sipas llojit té aktiviteti;

— t& zbatojé rregullat e sigurimit teknik t€ mbrojtjes sé
shéndetit dhe ruajtjes s€ mjedisit, gjaté punés pér organizimin
e vendeve t€ punés.

Instrumentet e vlerésimit:

— Vézhgim me listé kontrolli.
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RN 2

RN 3

Nxénési zbaton plane operative pér realizimin e objektivave
té biznesit.

Kriteret e vierésimit

Nxénési duhet t€ jeté 1 afté:

té analizojé objektivat e biznesit;

té pérzgjedhé mjetet e pérshtatshme pér realizimin e tyre;

t¢ hartojé plane operative, sipas niveleve organizative,
kohézgjatjes dhe funksionit t& tyre;

té pércaktojé hapat konkrete dhe afatet kohore pér realizimin
e ¢do detyre;

t¢ ndajé detyrat dhe pérgjegjésité, sipas funksioneve dhe
strukturés organizative;

té¢ pérdoré teknika t& pércaktimit t€ pérparésive dhe
menaxhimit t&€ kohés n€ zbatimin e planeve;

té¢ pérdoré informacionin e mbledhur pér marrjen e
vendimeve, gjaté procesit t€ planifikimit;

té aplikojé metoda analitike pér ndjekjen dhe vlerésimin e
realizimit t€ planeve (p.sh., analiza SWOT, raportimi
periodik).

Instrumentet e vierésimit:

Vézhgim me listé kontrolli.

Nxénési organizon vendin e punés, duke pérdorur mjetet
bashkékohore pér planifikim dhe raportim.

Kriteret e vierésimit

Nxé&nési duhet té jeté 1 afté:

té organizojé vendin e punés né ményré ergonomike, duke
respektuar standardet e sigurisé dhe efektivitetit;

té hartojé¢ dokumentacionin pér planifikimin dhe raportimin,
sipas formateve dhe nevojave t€ biznesit;

té pérdoré me saktési dhe efikasitet mjetet digjitale dhe
analoge pér menaxhimin e informacionit dhe raportimin;

té aplikojé praktikat e mira pér ruajtjen dhe organizimin e
dokumentacionit dhe té dhénave;

t¢ komunikojé né€ ményré profesionale rezultatet e
planifikimit dhe raportimit;

té pérdoré mjete digjitale dhe/ose analoge pér ndértimin dhe
ndjekjen e planeve operative;

té¢ zbatojé rregullat e sigurimit teknik t€ mbrojtjes sé
shéndetit dhe ruajtjes s€ mjedisit, gjaté organizimit té
vendeve t€ punés.

Instrumentet e vierésimit:

Vézhgim me listé kontrolli.

Udhézime pér
zbatimin e modulit
dhe pér vlerésimin
e nxénésve

Ky

modul duhet t€ trajtohet né€ mjediset pér praktikat

profesionale prané shkollés.

— Mésimdhénési duhet t€ pérdoré demonstrime konkrete pér té

planifikuar dhe organizuar strukturén, burimet e njé biznesi, pér
té zbatuar plane operative pér realizimin e objektivave té tij, pér
té organizuar vendin e punés, si dhe pér t€ pérdorur mjetet
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bashkékohore pér planifikim dhe raportim.

— Nxénésit duhet t€ angazhohen né€ veprimtari konkrete pune,
fillimisht né ményré t€ mbikéqyrur dhe mé pas né€ ményré té
pavarur. Ata duhet t€ nxiten t& diskutojné né lidhje me
veprimtarité qé kryejné.

— Gjaté vlerésimit té nxénésve duhet t’i vihet theksi verifikimit t&
shkallés s€ arritjeve t€ shprehive praktike pér té planifikuar dhe
organizuar strukturén, burimet e njé biznesi, pér t€ zbatuar plane
operative pér realizimin e objektivave t€ tij, pér té organizuar
vendin e punés, si dhe pér té pérdorur mjetet bashkékohore pér
planifikim dhe raportim.

— Realizimi i pranueshém i modulit do t€ konsiderohet arritja e
kénaqshme e t&€ gjitha kritereve té€ realizmit t€ specifikuara pér
¢do rezultat té t€ nxé&nit.

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

pér realizimin e — Materiale kancelarie.

modulit — Kompjutera.

— Dokumente t€ ndryshme dhe formate té gatshme.
— Pé&rmbledhje legjislacioni né fushén e biznesit.
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3. Moduli “Krijimi dhe organizimi i ndérmarrjes”

Kualifikimi profesional: “Administrim biznesi”

Niveli: IV i KSHK
Klasa: 11

PERSHKRUESI I MODULIT

Titulli dhe kodi

KRIJIMI DHE ORGANIZIMI I NDERMARRJES

M-17-2301-25

Qéllimi i

Nj€ modul g€ i pajis nxénésit me aftési praktike pér t&€ identifikuar hapat

modulit pér krijimin e njé ndérmarrjeje, pér t€ pérgatitur dokumentacionin dhe
ndjekur procedurat pér regjistrimin ligjor té saj, pér t€ krijuar njé mjedis
pune ergonomik dhe funksional, si dhe pér t€ demonstruar aftési né
planifikimin dhe menaxhimin e burimeve t&€ nevojshme.

Kohézgjatja e 54 oré mésimore

modulit

Niveli i
parapélqyer
pér pranim

Nxénésit duhet t€ kené pérfunduar modulet profesionale té kl.10-t&, t&
kualifikimit profesional “Administrim biznesi” Niveli [V 1 KSHK.

Rezultatet e té RN 1 Nxénési identifikon hapat pér krijimin e njé ndérmarrjeje.
nxénit (RN) Kriteret e vierésimit:

dhe procesi i Nxénési duhet t€ jeté i afté:

vlerésimit — &€ pérzgjedhé njé€ ide biznesi t& qarté;

— t&€ argumentojé nevojén e produktit/shérbimit né treg;

— té identifikojé hapat q€ duhen ndjekur pér themelimin e njé
ndérmarrjeje;

— t& pérshkruajé né ményré logjike procesin e zhvillimit té
idesé né€ njé€ plan biznesi t€ thjeshté;

— t& zbatojé rregullat e sigurimit teknik t€ mbrojtjes sé
shéndetit dhe ruajtjes s€ mjedisit, gjaté organizimit té
vendeve t€ punés.

Instrumentet e vlerésimit:

— Vézhgim me listé kontrolli.

RN 2 Nxénési ndjek procedurat pér regjistrimin ligjor té

ndérmarrjes.
Kriteret e vlerésimit
Nxé&nési duhet té jeté 1 afté:

té pércaktojé qarté qéllimin e veprimtaris€ s€ ndérmarrjes;

té pércaktoj€ qarté llojin e biznesit dhe degén né té cilén do t&
zhvillohet veprimtaria;

t¢ vendosé emrin e ndérmarrjes duke pasur parasysh
veprimtarin€ dhe géllimin e saj;

pércaktojé qarté cilat do t€ jené ngjyrat, logo, sloganet,
pamjet me t€ cilat do t€ identifikohet mé pas ndérmarrja dhe
njésité e saj té shitjes dhe q€ do t€ formojné identitetin e saj;
té identifikojé dokumentet e nevojshme pér regjistrimin e
ndérmarrjes;
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RN 3

RN 4

- t€ plotésojé sakté dosjen personale dhe dokumentacionin e
saj, sipas modeleve té pérdorshme t€ ndérmarrjeve;

- t& hartojé sakté gjithé formularét dhe dokumentet model qé
nevojiten pér pasqyrimin e veprimtarisé s€ ndérmarrjes;

- t& evidentojé sakté dallimet ndérmjet organizimit dhe
dokumentimit né ndérmarrje me ato né€ praktikén profesionale
né shkollg.

Instrumentet e vlerésimit:

— Vézhgim me listé kontrolli.

Nxénési krijon njé mjedis pune ergonomik dhe funksional.

Kriteret e vlerésimit

Nxé&nési duhet té jeté 1 afté:

— t& planifikojé vendosjen e mobilieve dhe pajisjeve, duke
respektuar distancat dhe garkullimin n€ hapésiré;

— t& hartojé listat e pajisjeve t&€ nevojshme, duke u bazuar né
skicén dhe planimetrin€ e zyrés;

— t€ hartojé porosiné pér pajisjet dhe mobiljet ¢ nevojshme;

— t€ hartoj¢ dokumentacionin pér marrjen né dorézim dhe
pasqyrimin e mobiljeve né pasuri t& zyrés;

— t€ pozicionojé tavolinén, karrigen, kompjuterin dhe ndri¢imin
né pérputhje me parimet ergonomike (lart€si, distancé,
orientim);

— t& hartojé lista t€ detyrave né varési té llojit t& zyrés;

— t€ hartoj€ lista t€ pérgjegjésive brenda zyrés, duke u bazuar
né funksionet pérkatése dhe rregulloren e brendshme té
funksionimit t€ njésis¢ ekonomike;

— t& caktoj€ grupet e punés pér plotésimin e detyrave t€ veganta
né bazé t€ vendit t&€ punés dhe aftésive personale té secilit
anétar;

— té propozojé ményra pér pérmirésimin e organizimit t€ punés;

— té zbatoj€ rregullat e sigurimit teknik t€ mbrojtjes s€ shéndetit
dhe ruajtjes s€ mjedisit, gjaté organizimit t€ punés.

Instrumentet e vlerésimit:

— Vézhgim me listé kontrolli.

Nxénési menaxhon burimet e nevojshme.

Kriteret e vierésimit

Nxénési duhet té jeté 1 afté:

— té identifikojé burimet themelore pér funksionimin e njé
ndérmarrjeje (financiare, njerézore, materiale);

— té pércaktojé objektivat specifike pér ¢do lloj burimi;

— t& planifikojé afatet kohore pér pérdorimin dhe rinovimin e
burimeve;

— t& pércaktojé pérgjegjésité pér menaxhimin dhe pérdorimin
efikas té€ burimeve;

— t€ hartoj€ njé buxhet t€ pérafért pér shpenzimet e burimeve;

— té planifikoj€ pérdorimin e tyre né ményré efikase;

— t€ dallojé prioritetet n€ pérdorimin e burimeve;

— t& pérshtasé planin né varési t€ ndryshimeve té€ kushteve té
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tregut ose organizatés.

— t& sugjerojé ményra pér kursim dhe menaxhim t&€ miré té
burimeve;

— té monitorojé dhe vlerésojé efikasitetin e pérdorimit té
burimeve;

— t& raportoj€ pér pérdorimin e burimeve dhe rekomandimet pér
pérmirésim.

Instrumentet e vlerésimit:

— Vézhgim me listé kontrolli.

Udhézime pér
zbatimin e modulit
dhe pér vlerésimin
e nxénésve

Ky modul duhet t& trajtohet né mjediset pér praktikat
profesionale prané shkollés.

Mésimdhénési duhet t€ pérdoré demonstrime konkrete pér té
identifikuar hapat pér krijimin e njé nd€rmarrjeje, pér té
pérgatitur dokumentacionin dhe ndjekur procedurat pér
regjistrimin ligjor t& saj, pér t€ krijuar nj€ mjedis pune ergonomik
dhe funksional, si dhe pér t¢ demonstruar aftési né planifikimin
dhe menaxhimin e burimeve t€ nevojshme.

Nxénésit duhet té€ angazhohen né veprimtari konkrete pune,
fillimisht né ményré t€ mbikéqyrur dhe mé pas né ményré t&é
pavarur. Ata duhet t€ nxiten t€ diskutojné né lidhje me
veprimtarité q€ kryejné.

Gjaté vlerésimit t€ nxénésve duhet t’i vihet theksi verifikimit té
shkallés s€ arritjeve té€ shprehive praktike pér t€ identifikuar hapat
pér krijimin e njé ndérmarrjeje, pér t€ pergatitur dokumentacionin
dhe ndjekur procedurat pér regjistrimin ligjor té saj, pér t€ krijuar
njé mjedis pune ergonomik dhe funksional, si dhe pér té
demonstruar aftési né planifikimin dhe menaxhimin e burimeve
t€ nevojshme.

Realizimi 1 pranueshém 1 modulit do t€ konsiderohet arritja e
kénaqshme e t&€ gjitha kritereve té realizmit té€ specifikuara pér
¢do rezultat té t€ nxénit.

Kushtet e

e domosdoshme
pér realizimin e
modulit

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

Mjedise praktike pér simulimin e njé biznesi ose biznes real.
Kompjutera, printer, lidhje interneti.

Dokumente model pér regjistrim biznesi (formular€, kontrata,
fatura).

Materiale t€ ndryshme kancelarie et;.
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4. Moduli “Organizimi dhe promovimi i biznesit”

Kualifikimi profesional: “Administrim biznesi”
Niveli: IV i KSHK
Klasa: 11

PERSHKRUESI I MODULIT

Titulli dhe kodi | ORGANIZIMI DHE PROMOVIMI I BIZNESIT M-17-2302-25

Qéllimi i Njé modul g€ i pajis nxénésit me aftési praktike pér t€ evidentuar

modulit funksionet kryesore t€ marketingut, pér t€ planifikuar njé fushaté
promovimi, pér té organizuar ekspozimin dhe shpérndarjen e produktit,
pér t€ vlerésuar rezultatet e fushatés promovuese, si dhe pér t€ propozuar
rekomandime konkrete pér pérmirésim.

Kohézgjatja e 72 oré mésimore

modulit

Niveli i Nxénésit duhet t€ kené pérfunduar modulet profesionale té kl.10-t&, t&
parapélqyer kualifikimit profesional “Administrim biznesi” Niveli [V 1 KSHK.

pér pranim

Rezultatet e té RN 1 Nxénési evidenton rolin dhe funksionet Kkryesore té

nxénit (RN) marketingut né biznes.
dhe procesi i Kriteret e vierésimit:
vlerésimit Nxé&nési duhet té jeté 1 afté:

— t& evidentojé né ményré t€ qart€ dhe t€ strukturuar funksionet
kryesore t€ marketingut né biznes;

— t& shpjegojé rolin e marketingut n€ ndértimin e
marrédhénieve me klientét dhe suksesin e biznesit;

— t€ identifikojé qarté produktet ose shérbimet q€ do té ofrojé
biznesi;

— t& pérshkruajé né ményré té€ kuptueshme ciklin jetésor té
produkteve g€ do té ofrohen,;

— té té evidentojé karakteristikat qé 1 dallojné produktet nga
njéri-tjetri;

— t& pérzgjedhé ményrén e pércaktimit t€ ¢mimit, duke marré
parasysh kostot, konkurrencén dhe kérkesén né treg;

— t& evidentojé qarté faktorét g€ ndikojné né€ pércaktimin e
¢mimit (kosto, konkurrencé, kérkesé);

— t& segmentojé saktésisht tregun, sipas tipologjis€ sé
klientéve;

— € kryej€ intervista t€ shkurtra dhe t€ strukturuara me klienté
pér mbledhjen e t& dhénave mbi preferencat dhe nevojat e
tyre;

— t& analizoj¢ me profesionalizém kérkesat dhe nevojat e
klientéve potencialé, duke pérdorur metoda té thjeshta dhe té
strukturuara;

— t& pérdoré pyetésoré té thjeshté, fiziké ose online, pér
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RN 2

mbledhjen e informacionit mbi produktin dhe perceptimet e
klientéve;

té identifikojé sakté konkurrentét kryesor€ ;

té realizojé vézhgim té drejtpérdrejt€ né pika shitjeje dhe
kérkime bazé€ né internet pér t€ analizuar ¢mimet dhe
aktivitetin e konkurrencés;

té pércaktojé pozicionimin e biznesit né treg, duke
argumentuar me shembuj dhe t€ dhéna nga tregu;

té organizoj€ informacionin né¢ ményré profesionale dhe té
strukturuar pér pérdorim, gjaté hartimit t&€ planit té
marketingut;

té organizoj€¢ informacionin n€ ményré té qart€é dhe
profesionale duke pérdorur tabela, grafiké ose pérmbledhje
vizuale pér hartimin e planit t€ marketingut;

té zbatoj€ masat pér mbrojtjen e shéndetit dhe siguris€, gjaté
punés me dokumentacionin dhe aktivitetet kérkimore né
terren;

té zbatojé rregullat e higjienés, t€ mbrojtjes né€ puné dhe
ruajtjes s€ mjedisit, gjat€ pérgatitjes dhe pérdorimit té
materialeve praktike t€ marketing.

Instrumentet e vierésimit:

Vézhgim me listé kontrolli.

Nxénési planifikon njé fushaté promovimi pér njé produkt
ose shérbim.

Kriteret e vierésimit

Nxé&nési duhet té jeté 1 afté:

t€ pércaktojé qart€ format kryesore t&€ promovimit
(promovim direkt, online, reklama, oferta), duke i pérshtatur
me llojin e biznesi;

té¢ zgjedhé n€ ményré té arsyetuar kanalet mé efektive té
komunikimit me klientét (media fizike ose digjitale), sipas
objektivave t€ biznesit;

t€ hartojé né ményré krijuese dhe té qarté slogan dhe mesazh
promovues pér produktin ose shérbimin;

té pércaktojé¢ me saktési formatin, pérmbajtjen dhe stilin e
materialeve promovuese (fletépalosje, poster, video);

té pérdoré mjete té thjeshta digjitale pér krijimin profesional
t€ materialeve promovuese;

té pérzgjedhé n€ ményré funksionale platformat digjitale pér
promovim online (Facebook, Instagram, Google Ads), sipas
target-grupit té€ klientéve;

t€¢ hartojé kalendarin e promovimit me rend kronologjik té
qarté dhe korrekt;

té hartojé lista t€ detajuara dhe t€ sakta t€ materialeve dhe
burimeve t€ nevojshme pér promovim;

té evidentoj€ me saktési kostot q¢ lidhen me promovimin dhe
ményrat e mbulimit té tyre;

té pércaktojé personat pérgjegjés, duke organizuar ndarjen e
detyrave me profesionalizém,;
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RN 3

té¢ pérgatis€ njé plan t€ thjesht€ dhe t€ zbatueshém pér
monitorimin e fushatés promovuese;

té¢ zbatoj¢ né ményré rigoroze standardet e etikés
profesionale dhe korrektésisé né promovimin e produktit ose
shérbimit.

Instrumentet e vierésimit:

Vézhgim me listé kontrolli.

Nxénési organizon ekspozimin dhe shpérndarjen e produktit
pér promovim dhe shitje.

Kriteret e vierésimit

Nxénési duhet t€ jeté i afté:

té pércaktojé ményrén e ekspozimit té produktit né ambiente
fizike dhe digjitale, sipas tipologjis€ s€ klientéve;

t¢ zgjedhé me sakté€si vendndodhjen dhe formén e
prezantimit t€ produktit;

t&¢ pérzgjedhé n€ ményré profesionale kanalet mé té
pérshtatshme t€ shpérndarjes s€ produktit;

té hartojé njé list€ t€ qarté dhe t€ strukturuar té pikave té
shitjes apo shpérndarjes;

té organizojé materialet pér ekspozim dhe shpérndarje né
ményré krijuese, funksionale dhe térheqése;

té pérdoré me kreativitet elemente vizuale dhe grafike pér
térheqgjen e klientéve;

té pérgatité oferta promocionale né ményré qarté dhe té
kuptueshme dhe t€ pérshtatura pér pikat e shitjes;

té pércaktojé me qartési pérgjegjésit pér ¢do fazé t&
ekspozimit dhe shpérndarjes sé€ produktit;

té realizojé ndarjen e detyrave me pérgjegjési dhe respektim
té afateve kohore;

t€¢ kontrolloj¢ n€ ményré t€ vazhdueshme zbatimin e
standardeve t€ cilésis€é né€ ekspozim dhe shpérndarje (p.sh.
renditja, pastértia, pérputhja me materialet promovuese);

t€ mbledhé né ményré sistematike t&€ dhéna, gjaté procesit té
shitjes pér analiza t€ mévonshme;

t¢ dokumentojé né ményré t€ plot€ dhe té sakté cdo
veprimtari t€ realizuar né kété faze.

t€ zbatoj€ masat pér mbrojtjen e shéndetit dhe sigurisé, gjaté
punés me ekspozimin dhe shpérndarjen e produkteve;

té zbatojé rregullat e higjienés, t€ mbrojtjes né puné dhe
ruajtjes s€ mjedisit, gjat€ organizimit t€ aktiviteteve
promovuese.

Instrumentet e vierésimit:

Vézhgim me listé kontrolli.
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RN 4 Nxénési vleréson rezultatet e fushatés promovuese.
Kriteret e vlerésimit
Nxé&nési duhet té jeté 1 afté:

— t& mbledhé me korrektési t€ dhéna mbi reagimin e klientéve

pas promovimit;

— t& analizojé n€ ményré t€ qarté¢ dhe objektive t& dhénat mbi

shitjet dhe efektivitetin e promovimit;

—  t& krahasojé€ saktésisht rezultatet me objektivat e planifikuara

té€ biznesit;

— t& evidentoj¢ né ményré t€ strukturuar pikat e forta dhe

mangésité e fushatés promovuese;

— & pérllogaris€ né ményré profesionale ndikimin financiar t&

promovimit;

— t& pérgatité raport t€ qart€ dhe profesional pér ecuriné e
promovimit, duke pérdorur tabela ose grafiké té thjeshté;
— t€ ruajé me kujdes dokumentacionin dhe informacionet

konfidenciale;

— t& respektojé etikén profesionale n€ raportimin e rezultateve,
duke shmangur paraqitje t€ pasakté t€ informacionit;
— t€ prezantojé né€ ményré profesionale gjetjet pérmes

prezantimit ose diskutimit né grup;

— t& reflektojé mbi punén e tij duke identifikuar ményra pér t'a

pérmirésuar né té ardhmen;
Instrumentet e vlerésimit:
— Vézhgim me listé kontrolli.

RN S Nxénési propozon rekomandime konkrete pér pérmirésim.

Kriteret e vlerésimit
Nxénési duhet t€ jeté 1 afté:

— & grupoj€ t€ dhénat e mbledhura, sipas burimit dhe tematikés
(p.sh. reagime t& klientéve, rezultate shitjesh, kosto

promovimi);

— t& analizojé né ményré t€ argumentuar t€ dhénat, duke
identifikuar pikat e forta, mangésité dhe shkaktarét e tyre;

— té& organizojé informacionin e analizuar,

krahasuese);

né formé
pérmbledhése dhe wvizuale (tabela, grafiké,

skema

— té japé rekomandime praktike, t€ qarta dhe té realizueshme

pér pérmirésimin e promovimit n€ t€ ardhmen;

— t& prezantoj€ né€ ményré profesionale gjetjet dhe propozimet,
pérmes diskutimit né€ grup ose njé prezantimi t€ strukturuar;

— té reflektojé né€ ményré kritike mbi procesin e punés, duke
identifikuar mésimet e nxjerra dhe mundésité pér zhvillim té

métejshém;

— té zbatoj& masat pér mbrojtjen e shéndetit dhe sigurisé, gjaté

gjaté aktiviteteve promovuese;

— té zbatojé rregullat e higjienés, t€ mbrojtjes né¢ puné dhe
ruajtjes s€ mjedisit, gjaté gjaté organizimit t€ veprimtarive

promovuese.
Instrumentet e vierésimit:
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— Vézhgim me listé kontrolli.

Udhézime pér
zbatimin e modulit
dhe pér vlerésimin
e nxénésve

Ky modul duhet t& trajtohet né mjediset pér praktikat
profesionale prané shkollés.

Mésimdhénési duhet t€ pérdoré demonstrime konkrete pér té
evidentuar funksionet kryesore t&€ marketingut, pér t€ planifikuar
njé fushaté promovimi, pér t€ organizuar ekspozimin dhe
shpérndarjen e produktit, pér t&€ vlerésuar rezultatet e fushatés
promovuese, si dhe pér t€ propozuar rekomandime konkrete pér
pérmirésim.

Nxénésit duhet té angazhohen né veprimtari konkrete pune,
fillimisht né ményré t€ mbikéqyrur dhe mé pas né€ ményré té
pavarur. Ata duhet t€ nxiten t& diskutojné né lidhje me
veprimtarité qé kryejné.

Gjaté vlerésimit t&€ nxénésve duhet t’1 vihet theksi verifikimit té
shkallés s¢& arritjeve té shprehive praktike pér té evidentuar
funksionet kryesore t€ marketingut, pér t€ planifikuar njé fushaté
promovimi, pér t& organizuar ekspozimin dhe shpérndarjen e
produktit, pér té vlerésuar rezultatet e fushat€s promovuese, si
dhe pér t€ propozuar rekomandime konkrete pér pérmirésim.
Realizimi i pranueshém i modulit do té konsiderohet arritja e
kénagshme e t€ gjitha kritereve té realizmit t€ specifikuara pér
¢do rezultat té té nxénit.

Kushtet e

e domosdoshme
pér realizimin e
modulit

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

Mjediset mésimore/klas€, ose ndérmarrje reale pér zhvillimin e
praktikés profesionale dhe simulimeve té€ veprimeve té
marketingut dhe promovimit.

Kompjutera dhe pajisje teknologjike pér pérgatitjen e planeve
té marketingut, materialeve promovuese dhe prezantimeve.
Formularé, skema dhe udhézime praktike té pérgatitura nga
mésuesi pér ndihmé né hartimin e planeve, analizave té tregut,
dhe materialeve promocionale.

Shembuj materialesh promovuese (fletépalosje, postera,
reklama digjitale) dhe modele t€ planeve té€ marketingut pér
referencé dhe praktiké.

Burime t€ dhénash dhe internet pér hulumtime tregu,
pérzgjedhjen e kanaleve té shpérndarjes dhe pérdorimin e
platformave digjitale pér marketing.

Materiale kancelarie pér mbéshtetje né puné.

40



5. Moduli “Veprime té blerjes dhe shitjes me pérdorim té pajisjeve POS”

Kualifikimi profesional: “Administrim biznesi”

Niveli: IV i KSHK

Klasa: 11
PERSHKRUESI I MODULIT

Titulli dhe kodi | VEPRIME TE BLERJES DHE SHITJES ME M-17-2303-25
PERDORIM TE PAJISJEVE POS

Qéllimi i Njé modul g€ 1 pajis nxénésit me aftési praktike pér té€ kryer dhe

modulit regjistruar veprimet e blerjes né sistemin POS, pér té zbatuar procedurat e
shitjes dhe komunikimit me klientin, pér t€ pérdorur pajisjen POS pér
realizimin e pagesave né blerje dhe shitje, si dhe pér t&€ menaxhuar ciklin
ditor t€ punés né sistemin POS.

Kohézgjatja e 54 oré mésimore

modulit

Niveli i Nxénésit duhet t€ kené pérfunduar modulet profesionale té kl.10-té, té

parapélqyer kualifikimit profesional “Administrim biznesi” Niveli [V i KSHK.

pér pranim

Rezultatet e té RN 1 Nxénési kryen veprimet e blerjes.

nxénit (RN) Kriteret e vlerésimit:

dhe procesi i Nxé&nési duhet té jeté 1 afté:

vlerésimit — t& identifikojé nevoja pér njé produkt ose shérbim (p.sh.

mungesé stoku, produkt i ri, ripértéritje materiale);

té hartoj€ formularé pér kérkes€ blerjeje;

té 1identifikojé furnitoré me kushte té€ favorshme (duke
shfrytézuar burime si interneti, katalogé, ekspozita,
rekomandime, et].);

té hartojé kérkes€ oferté pér furnitorin me specifikimet e
produktit, sasis€ dhe kushteve;

té pérzgjedhé furnitorin mé té€ pérshtatshém pas analizés sé
ofertave, sipas raportit kosto-pérfitim;

té¢ zbatoj¢ parimet e etikés dhe besueshmérisé né
marrédhéniet me furnitorét;

té komunikojé n€ ményré profesionale;

té pérgatit€ sakté njé fleté€- porosi (me specifikimet e
produktit, sasin€, ¢mimin, datén e dorézimit, adresén, etj.),
pér furnitorin e zgjedhur;

té pranojé mallrat, duke kontrolluar nése pérputhet me
porosing (sasia dhe cilésia);

té kontrolloj€ faturén dhe fleté-dorézimin;

té regjistrojé saté faturén e blerjes né sistemin e kontabilitetit,
sipas procedurave;

té regjistrojé produktet e reja t€ blera né sistemin POS, duke
futur t&€ dhéna si emértimi 1 produktit, gmimi 1 shitjes, sasia
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RN 2

dhe kodi i1 skanimit (barcode);

té arkivojé faturén dhe dokumentacionin pérkat€s, sipas
rregullave dhe legjislacionit né fuqi;

té argumentojé ményrén e pageses;

té zbatojé rregullat e higjienés, t€ mbrojtjes n€ puné dhe
ruajtjes s€ mjedisit, gjat€ punés dhe pérdorimit t& pajisjeve
elektronike dhe sistemit POS.

Instrumentet e vierésimit:

Vézhgim me listé kontrolli.

Nxénési zbaton procedurat e shitjes dhe komunikimit me
klientin.

Kriteret e vierésimit

Nxénési duhet t€ jeté i afté:

té pérzgjedhé klientin ose tregun e synuar, sipas natyrés sé
produktit ose shérbimit;

té identifikojé nevojat dhe kérkesat e klientit pérmes
komunikimit direkt ose online (telefonaté, email, rrjete
sociale, fage interneti);

té hartojé ofertén e shitjes me informacion té qarté dhe t&
ploté pér produktin ose shérbimin;

té marr€ porosiné nga klienti;

té regjistroj€ porosiné e klientit né€ ményré t& sakte;

té pérgatit mallin pér shitje, duke kontrolluar ¢mimin,
paketimin dhe dokumentet pérkatése;

té plotésojé¢ sakté dokumentacionin e shitjes (faturé,
formularé shoqérues, pasqyra etj.);

t€ dorézojé mallin, sipas kushteve t€ dakordé€suara (koha,
vendndodhja, ményra e transportit);

té regjistroj€é né regjistrat pérkat€s ose sistemin digjital
faturén dhe dokumentet e shitjes;

té arkivojé dokumentacionin e shitjes n€ dosje fizike ose
skedaré digjitalé, duke respektuar renditjen dhe periudhat
kohore t€ ruajtjes;

té pérgatité raporte té shitjeve té realizuara ( g€ ndihmojné né
vendimmarrje);

té pérdor terminologji t&€ sakté ekonomike, gjaté procesit té
shitjes;

t€ komunikojé né ményré profesionale me klientét dhe
korrekte me klientét, gjaté gjithé ciklit t€ shitjes;

té zbatoj€ parimet e etikés dhe korrektésisé n€ marrédhéniet
me klientin;

té zbatojé masat pér mbrojtjen e shéndetit dhe sigurisé, gjaté
punés né ambientet tregtare;

t€ zbatojé rregullat e higjienés, t€ mbrojtjes né puné dhe
ruajtjes s€ mjedisit, gjaté punés né ambjentet tregtare;

té respektojé rregullat e higjienés dhe mbrojtjes s€ mjedisit
gjaté procesit t€ shitjes;

té zbatoj€ masat pér mbrojtjen e shéndetit dhe sigurisé, gjaté
punés né€ né ambientet e shitjes.
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RN 3

RN 4

Instrumentet e vierésimit:

Vézhgim me listé kontrolli.

Nxénési pérdor pajisjen POS pér realizimin e pagesave né
blerje dhe shitje.

Kriteret e vierésimit

Nxé&nési duhet té jeté 1 afté:

té pérgatit€ pajisjen POS pér pérdorim, duke ndjekur
udhézimet teknike dhe kontrolluar funksionimin;

té identifikojé ményrén e sakté té realizimit té transaksionit
me karté debiti/krediti;

té realizojé pagesén me karté (debit/kredit) pér blerje ose
shitje, duke ndjekur hapat pér vendosjen e shumés dhe
autorizimin e transaksionit;

té verifikojé saktésin€ e transaksionit né pajisjen POS dhe
faturén pérkatése;

t&€ pérdoré pajisjen POS pér té kryer anulimin e transaksionit,
kur €shté e nevojshme;

té pérdoré pajisjen POS pér t€ kryer rimbursimin e pagesave,
kur €shté e nevojshme;

té respektojé rregullat e sigurisé né pérdorimin e pajisjes;

té respektojé rregullat e sigurisé né trajtimin e t€ dhénave t&
klientit;

té zbatojé rregullat e higjienés, t€ mbrojtjes né puné dhe
ruajtjes s€ mjedisit, gjat€ punés né ambjentet tregtare.

Instrumentet e vierésimit:

Vézhgim me listé kontrolli.

Nxénési menaxhon ciklin ditor té punés né sistemin POS.
Kriteret e vlerésimit
Nxénési duhet t€ jeté 1 afté:

té pérgatité pajisjen POS pér shitje, duke e ndezur, lidhur me
rrjetin dhe verifikuar funksionimin;

té regjistrojé balancén fillestare té arkés, sipas manualit té
pajisjes POS, pér hapjen e dités;

té identifikojé kartén e klientit, sipas llojit (debit, kredit,
kontakt ose pa kontakt);

t€ vendos€ shumén e pagesés né pajisjen POS, sipas faturés
ose ¢mimit t& mallrave/shérbimeve;

té ndjeké hapat e autorizimit t€ pagesés, duke i dhéné klientit
mundésiné t&€ vendosé PIN-in ose t€ pérdoré metodén pa
kontakt;

té¢ verifikojé konfirmimin e transaksionit nga banka
pérkatése:

té printojé faturén dhe kuponin e pagesés pér vete dhe
klientin;

té regjistrojé transaksionin né sistemin e shitjes ose né
regjistrat pérkatés;

té¢ zbatojé procedurat pér anulimin, rimbursimin ose
korrigjimin e transaksionit, n€ rast nevoje;
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— t& kryej¢ mbylljen ditore né pérfundim té shitjeve, duke
realizuar “raportin ditor t€ xhiros” ose “raportin Z”;

— t& printojé raportin e mbylljes dhe ta arkivojé, sipas
rregullave té njésisé tregtare;

— t& pérfundojé procesin duke fikur dhe ruajtur pajisjen né
kushte té sigurta pas pérdorimit;

— té respektojé rregullat e sigurisé sé t€ dhénave personale dhe
financiare t€ klientit, gjaté gjithé procesit;

— zbatojé rregullat e higjienés, t€ mbrojtjes né puné dhe ruajtjes
s€ mjedisit, gjaté punés né ambientet tregtare.

Instrumentet e vlerésimit:

— Vézhgim me listé kontrolli.

Udhézime pér
zbatimin e modulit
dhe pér vlerésimin
e nxénésve

Ky modul duhet t& trajtohet né mjediset pér praktikat
profesionale prané shkollés.

Mésimdhénési duhet t€ pérdoré demonstrime konkrete pér té
kryer dhe regjistruar veprimet e blerjes né sistemin POS, pér té
zbatuar procedurat e shitjes dhe komunikimit me klientin, pér té
pérdorur pajisjen POS pér realizimin e pagesave né blerje dhe
shitje, si dhe pér t€ menaxhuar ciklin ditor t€ punés né sistemin
POS.

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

Gjaté vlerésimit t& nxénésve duhet t’i vihet theksi verifikimit té
shkallés s€ arritjeve t€ shprehive praktike praktike pér t&€ kryer
dhe regjistruar veprimet e blerjes né sistemin POS, pér t€ zbatuar
procedurat e shitjes dhe komunikimit me klientin, pér t€ pérdorur
pajisjen POS pér realizimin e pagesave né blerje dhe shitje, si dhe
pér t€¢ menaxhuar ciklin ditor t€ punés né sistemin POS.
Realizimi 1 pranueshém i1 modulit do té konsiderohet arritja e
kénagshme e t€ gjitha kritereve té realizmit té€ specifikuara pér
¢do rezultat té t€ nxé&nit.

Kushtet e

e domosdoshme
pér realizimin e
modulit

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

Mjediset mésimore/ klas€, zyré mésimore (hapésiré e
pérshtatshme pér simulime t€ situatave tregtare blerje dhe shitje)
ose ndérmarrje reale.

Pajisje POS funksionale (ose t&€ simuluara pér mésim praktik).
Kompjutera me softuer bazé pér menaxhimin e t€ dhénave
tregtare.

Printer dhe paisje pér prodhimin e dokumenteve tregtare (fatura,
urdhérblerje etj.).

Telefon/faks (nése pérdoren pér simulime komunikimi me
klient/furnitor).

Kasé fiskale (né€se €shté e mundur pér trajnim bazg).

Udhézues praktik pér pérdorimin e POS-it.

Modele dokumentesh: fleté-porosi, fatura, urdhérblerje, fleté
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dorézim et;.
Broshura, tabela me ¢gmime, lista ofertash pér simulim tregtar.
Materiale kancelarie.
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6. Moduli “Komunikimi dhe etika profesionale né¢ administrim biznes”

Kualifikimi profesional: “Administrim biznesi”
Niveli: IV i KSHK

Klasa: 11
PERSHKRUESI I MODULIT

Titulli dhe kodi | KOMUNIKIMI DHE ETIKA PROFESIONALE M-38-2304-25
NE ADMINISTRIM BIZNES

Qéllimi i Nj€ modul g€ i1 pajis nxénésit me aftési praktike pér té zbatuar rregullat

modulit dhe teknikat e komunikimit verbal, joverbal dhe té shkruar, etikén
profesionale n€ formimin e figurés sé tij personale dhe profesionale, si dhe
pér t&€ pérdorur teknologjité bashkékohore t&€ informacionit dhe
komunikimit.

Kohézgjatja e 72 oré mésimore

modulit

Niveli i Nxénésit duhet t€ kené pérfunduar modulet profesionale té kl.10-té, té

parapélqyer kualifikimit profesional “Administrim biznesi” Niveli [V i KSHK.

pér pranim

Rezultatet e té RN 1 Nxénési zbaton rregullat dhe teknikat e komunikimit verbal,

nxénit (RN) joverbal dhe té shkruar.
dhe procesi i Kriteret e vlerésimit:
vlerésimit Nxénési duhet té jeté 1 afté:

— té pérshkruajé rregullat bazé t€ etikés dhe komunikimit;
— té pérshkruajé réndésiné e komunikimit t€ drejtpérdrejté me t&é

gjitha palét;

— t& evidentojé parimet bazé dhe ményrat e komunikimit
— té pérdoré teknikat e komunikimit verbal dhe joverbal;
— té pérshtaté tonin dhe stilin e té folurit sipas kontekstit(zyrtar,

jozyrtar, prezantim, bised€ et));

— t& pérdoré fjalor t€ pérshtatshém dhe t€ kuptueshém pér

audiencén;

— t& shprehé mendimet né ményré t€ qarté, logjike dhe té

strukturuar;

— t& zbatojé rregullat e etikés né komunikimin verbal (respekti,

dégjimi aktiv, pa ndérprerje etj);
— té zbatoj€ teknikat e t€ dégjuarit aktiv;

— té pérdor€ teknikat e frymé€marrjes, gjaté komunikimit;

— té kryejé biseda sqaruese dhe argumentuese;

— t& zotérojé fjalor t& pasur gjuhésor;

— t& pérdoré terminologjiné e duhur, profesionale pér njé

komunikim efektiv;

— té pérdor€ gjuhén e trupit pér transmetimin e mesazheve;
— t& pérdoré gjestikulacionin né€ pérputhje me fjalét qé

artikulon;
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té ruajé distancén duke respektuar hapésirén personale, gjaté
komunikimit;

té pérdoré komunikimin e shkruar n€ lidhje me dokumentimin
e veprimtarisé s€ biznesit;

té¢ pérdoré komunikimin e shkruar pér bashképunimin me
institucionet publike dhe partnerét;

té zbatojé format e komunikimit t& shkruar, sipas rregullave
pérkatése;

t& formulojé tekste t& thjeshta profesionale me strukturé té
qarté (hyrje, pérmbajtje, mbyllje);

té¢ zbatojé rregullat gramatikore dhe drejtshkrimin né
komunikimin e shkruar;

té zgjedhé fjalét dhe tonin e duhur, sipas tipit t& dokumentit
(njoftim, kérkesé, email, raport etj);

té respektojé formatin dhe paraqitjen e dokumenteve té
shkruara (titull, daté, nénshkrim, paragraf€ etj);

té respektojé baraziné gjinore, racore, kombétare, kulturore,
fetare né komunikimin brenda dhe jashté organizatgs;

té ndértojé modele t€ ndryshme té komunikimi bazuar né
raste dhe situata t€ ndryshme;

té¢ zbatojé rregullat e komunikimit, duke respektuar
hierarkin€ profesionale.

Instrumentet e vierésimit:

Vézhgim me listé kontrolli.

Nxénési zbaton etikén profesionale né formimin e figurés sé
tij personale dhe profesionale.

Kriteret e vlerésimit

Nxénési duhet té jeté 1 afté:

té identifikojé parimet bazg t€ etikés profesionale;

té¢ analizojé réndésiné e etikés pér formimin e figurés
profesionale;

t€ demonstrojé sjellje etike né situata t€ simuluara;

té€ respektoj€ rregulloren e brendshme té organizatés;

t€ demonstrojé veti pozitive personale (getésia,

veté-kontrolli, gjakftohtésia, fleksibiliteti, shkalla e

besimit, t€ jet€ iniciator dhe krijues);

té€ respektoj€ kodin e veshjes gjaté ushtrimit té profesionit;

té demonstrojé etiké profesionale né respektimin e orarin té
punés;

t€ demonstrojé besueshméri e ndershméri, gjaté punés;

t€ ruaj€ sekretin profesional dhe informacionin konfidencial;
té jeté bashképunues i suksesshém;

t€ demonstrojé gatishmériné pér té pranuar vérejtjet dhe pér
t’1 shfrytézuar ato né ményré konstruktive;

té demonstroj€ pérgjegjshméri n€ puné;

té shfaqé aftési kritike t€ t&€ menduarit pér zgjidhjen e
problemeve;

té punojé n€ grup pér t€ pérmiresuar cilésiné e punés;
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t€ menaxhoj€ me profesionaliz€ém dhe korrektési konfliktet né
organizaté;

t¢ demonstrojé¢ aftési pér zgjidhjen e ankesave dhe
mosmarréveshjeve, duke pérdorur teknikat e duhura;

té zbatojé né pérditshméri etikén personale dhe profesionale
né menaxhimin e biznesit;

té zbatojé rregullat e higjienés personale dhe ruajtjes sé
mjedisit, gjaté€ punés.

Instrumentet e vierésimit:

Vézhgim me listé kontrolli.

Nxénési pérdor teknologjité bashkékohore té informacionit
dhe komunikimit.

Kriteret e vlerésimit

Nxé&nési duhet té jeté 1 afté:

té identifikojé mjetet dhe platformat digjitale qé pérdoren né
komunikimin profesional (email, Zoom, Google Meet et));

t¢ dallojé avantazhet dhe sfidat e pérdorimit t€ TIK né
mjediset e punés;

té dallojé situatat pér t€ pérshtatur pérdorimin e njé forme té
caktuar komunikimi (video, tekst, mesazh etj (né varési té
kontekstit profesional;

té krijojé njé tabelé krahasuese t€ platformave (funksione,
pérdorim, etika e pérdorimit);

té zbatojé rregullat e komunikimit t€ qarté dhe profesional né
pérdorimin e mjeteve digjitale;

té pérdoré gjuhé t€ pérshtatshme dhe stil profesional né
hartimin e mesazheve elektronike (email, chat, platforma);

té zbatojé strukturén dhe tonin e duhur né€ hartimin e
mesazheve t€ brendshme dhe t€ jashtme, pérmes mjeteve
digjitale;

té hartojé njé mesazh elektronik (email) pér njé situaté
konkrete biznesi;

t€é pérdoré mjetet digjitale pér t€ komunikuar né ményré
bashképunuese né grup pune virtual;

té zbatojé rregullat e sjelljes n€ takime virtuale;

té¢ simulojé njé takim online né grup me role t€ ndara
(menaxher, punonjés etj);

té pérdoré€ funksione t€ avancuara té€ mjeteve t€ komunikimit
(si ndarja e ekranit, ndarja e dokumenteve etj);

té respektojé etikén e komunikimit digjital (mbrojtjen e té
dhénave, privatésing, korrekt€sin€ né komunikim);

té zgjidhé situata komunikimi t&€ papérshtatshme né mjediset
digjitale, duke ndjekur praktikat etike;

t€ zbatoj€ masa pér mbrojtjen e t€ dh€nave té organizatés,
gjaté komunikimit né€ rrjete dhe platforma digjitale;

té zbatojé rregullat e sigurisé né puné, gjaté pérdorimit té
mjeteve t&€ komunikimit.

Instrumentet e vierésimit:

Vézhgim me listé kontrolli.
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Udhézime pér
zbatimin e modulit
dhe pér vlerésimin
e nxénésve

Ky modul duhet t& trajtohet né mjediset pér praktikat
profesionale prané shkollés.

Mésimdhénési duhet t€ pérdoré demonstrime konkrete pér té
zbatuar rregullat dhe teknikat e komunikimit verbal, joverbal dhe
té shkruar, etikén profesionale né formimin e figurés sé tij
personale dhe profesionale, si dhe pér t€ pérdorur teknologjité
bashkékohore t€ informacionit dhe komunikimit.

Nxénésit duhet té angazhohen né veprimtari konkrete pune,
fillimisht né ményré t&€ mbikéqyrur dhe mé pas né ményré té
pavarur. Ata duhet t€ nxiten t€ diskutojné né€ lidhje me
veprimtarité qé kryejné.

Gjaté vlerésimit té nxénésve duhet t’i vihet theksi verifikimit t&
shkall€s sé arritjeve t€ shprehive praktike pér t€ zbatuar rregullat
dhe teknikat e komunikimit verbal, joverbal dhe t& shkruar,
etikén profesionale né formimin e figurés s€ tij personale dhe
profesionale, si dhe pér t€ pérdorur teknologjité bashkékohore té
informacionit dhe komunikimit.

Realizimi 1 pranueshém i modulit do t€ konsiderohet arritja e
kénaqshme e t&€ gjitha kritereve té realizmit t€ specifikuara pér
¢do rezultat té t€ nxé&nit.

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:

Klasé mésimore.

Sistem kompjuterik me akses né internet.
Projektor, ekran pér video demonstrative.
Formularé dhe modele dokumentesh té shkruar.

49

e
7 , ¥/



7. Moduli “Detyrimet tatimore dhe fiskale té biznesit”

Kualifikimi profesional: “Administrim biznesi”

Niveli: IV i KSHK

Klasa: 12
PERSHKRUESI I MODULIT

Titulli dhe kodi | DETYRIMET TATIMORE DHE FISKALE TE M-17-2305-25
BIZNESIT

Qéllimi i Nj€ modul g€ i1 pajis nxénésit me aftési praktike pér té identifikuar dhe

modulit zbatuar kuadrin ligjor né fushén tatimore dhe fiskale né biznes, pér t&
pérpunuar dokumentet kontabél pér llogaritjen e detyrimeve tatimore dhe
kontributeve, si dhe pér t€ kryer deklarimin dhe pagesén elektronike t&
detyrimeve tatimore.

Kohézgjatja e 51 oré mésimore

modulit

Niveli i Nxénésit duhet t€ kené pérfunduar modulet profesionale té kl.11-té, té

parapélqyer kualifikimit profesional “Administrim biznesi” Niveli [V i KSHK.

pér pranim

Rezultatet e té RN 1 Nxénési identifikon kuadrin ligjor té tatimeve dhe fiskalitetit.

nxénit (RN) Kriteret e vlerésimit:

dhe procesi i Nxé&nési duhet té jeté 1 afté:

vlerésimit — t& evidentojé aktet normative si Kodet, ligje, VKM,

udhézime dhe akte t€ tjera ligjore dhe nénligjore qé lidhen
me tatimet dhe taksat;

té¢ shpjegojé réndésiné e zbatimit t€ kuadrit ligjor né
veprimtariné ekonomike;

t¢ argumentojé rolin dhe funksionin e institucioneve
tatimore;

té¢ 1identifikojé burimet zyrtare pér pérditesimin e
informacionit tatimor;

té evidentoj€ pasojat e mosrespektimit t&€ detyrimeve ligjore
né biznes;

té zbatoj€ parime t€ etikés profesionale dhe té korrektésisé né
pérmbushjen e detyrimeve ligjore;

té zbatojé rregullat e higjienés, t€ mbrojtjes n€ puné dhe
ruajtjes s€ mjedisit, gjat€ punés né biznes.

Instrumentet e vierésimit:

Pyetje-pérgjigje me gojé dhe shkrim.
Vézhgim me listé kontrolli.
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RN 2 Nxénési zbaton kuadrin ligjor né fushén tatimore dhe fiskale
né biznes.

Kriteret e vierésimit

Nxénési duhet t€ jeté 1 afté:

RN 3

t¢ aplikoj¢ n€ ményré korrekte ligjet, udhézimet dhe
rregulloret tatimore, sipas llojit t& biznesit dhe veprimtarisé
ekonomike;

té pérzgjedhé dispozitat e sakta ligjore qé zbatohen detyrimet
tatimore t€ biznesit;

té argumentojé pérzgjedhjen dhe zbatimin e dispozitave
ligjore;

té evidentojé€ sakté detyrimet kryesore fiskale qé 1 takojné njé
biznesi (tatimi mbi fitimin, tatimi mbi t&€ ardhurat personale,
TVSH, taksa vendore, etj.);

té zbatoj€ procedurat pér regjistrimin tatimor té subjektit;

t& dorézojé né ményré korrekte deklaratat tatimore mujore
ose vjetore;

té respektojé afatet zyrtare pér deklarimin dhe pagesén e
detyrimeve tatimore;

t€ administrojé dokumentacionin tatimor, sipas kérkesave
ligjore (deklarata, raporte, fatura);

té zbatojé¢ detyrimet administrative t€ nevojshme pér njé
biznes aktiv;

t& veprojé né pérputhje me standardet ligjore dhe etike né
procesin e zbatimit;

t&€ veproj€ né pérputhje me standardet ligjore dhe etike, gjaté
pérmbushjes s€ detyrimeve fiskale;

té zbatojé masat pér mbrojtjen e shéndetit dhe sigurisé, gjaté
punés né biznes;

t€ zbatoj€ rregullat e higjienés, t€ mbrojtjes né puné dhe
ruajtjes s€ mjedisit, gjat€ punés né biznes.

Instrumentet e vierésimit:

Vézhgim me listé kontrolli.

Nxénési pérpunon dokumentet kontabél pér llogaritjen e
detyrimeve tatimore dhe kontributeve.

Kriteret e vierésimit

Nxénési duhet t€ jeté 1 afté:

té¢ 1dentifikoj¢ dokumentet kontabél pér llogaritjen e
detyrimeve tatimore dhe kontributeve;

té perzgjedhé t& dhénat e nevojshme nga kéto dokumente pér
llogaritje;

té llogaris€ detyrimet pér tatimin mbi fitimin, TVSH, tatimin
mbi t€ ardhurat personale (TAP), kontributet shogérore dhe
taksat vendore;

té aplikojé normat tatimore dhe pérqindjet tatimore, sipas
ligjeve né fuqi pér situata t€ ndryshme té biznesit;

té plotésojé formularét tatimoré pér ¢do kategori detyrimi né
ményré t€ sakté dhe té lexueshme;

té verifikojé pé€rputhshmériné e t€ dhénave t€ pérllogaritura
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RN 4

me rregulloret fiskale;

té regjistrojé sakté detyrimet tatimore dhe kontributet né
dokumentacionin pérkatgs;

té respektojé afatet ligjore pér llogaritjen dhe dokumentimin
e detyrimeve;

té zbatoj€ rregullat e etikés profesionale dhe t€ ruajtjes s¢ t&
dhénave konfidenciale;

té zbatojé masat e siguris€ dhe mbrojtjes shéndetésore né
ambientin e punés;

té¢ zbatojé rregullat e higjienés, siguris€ né€ puné dhe
mbrojtjes s€ mjedisit gjaté punés.

Instrumentet e vierésimit:

Vézhgim me listé kontrolli.

Nxénési kryen deklarimin elektronik té detyrimeve tatimore.
Kriteret e vlerésimit
Nxé&nési duhet té jeté 1 afté:

t€ identifikojé periudhén tatimore dhe detyrimin qé duhet
deklaruar (TVSH, TAP, tatim fitimi, sigurime);

té pérdoré platformén e deklarimeve elektronike (e-filing/e-
albania) pér hyrje té t& dhénave;

té plotésojé formularét elektroniké me t€ dhéna té sakta dhe
té verifikueshme;

té deklarojé tatimet pérmes platformés online me t€ dhéna té
sakta dhe né kohé;

té gjenerojé konfirmimin e deklarimit dhe ruan dokumentin
né formatiné e duhur;

té llogarité shumén pér t’u paguar, duke pérdorur t€ dhénat
nga deklarimi;

té zgjedh ményrén e pagesés (online, pérmes bankés);

té ekzekutojé pagesén dhe siguron fleté pagesén ose
konfirmimin elektronik;

t¢ dokumentojé t€ gjithé procesin nga deklarimi deri né
pagesé;

té respektojé procedurat e siguris€é dhe privatésis€é s€ té
dhénave;

té€ dokumentojé veprimet e kryera, gjaté pérdorimit t€ pajisjes
dhe sistemit elektronik;

t€ zbatoj€ masat pér mbrojtjen e shéndetit dhe sigurisé, gjaté
punés;

té zbatojé rregullat e higjienés, t€ mbrojtjes né puné dhe
ruajtjes s€ mjedisit, gjaté punés.

Instrumentet e vierésimit:

Vézhgim me listé kontrolli.

Udhézime pér
zbatimin e modulit
dhe pér vlerésimin
e nxénésve

— Ky modul duhet t€ trajtohet né mjediset pér praktikat

profesionale prané shkollés.

— Mésimdhénési duhet t€ pérdoré demonstrime konkrete pér té

identifikuar dhe zbatuar kuadrin ligjor né fushén tatimore dhe
fiskale né€ biznes, pér t€ pérpunuar dokumentet kontabé&l pér
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llogaritjen e detyrimeve tatimore dhe kontributeve, si dhe pér té
kryer deklarimin dhe pagesén elektronike té€ detyrimeve tatimore.
Nxénésit duhet t€ angazhohen né€ veprimtari konkrete pune,
fillimisht n€é ményré t&€ mbikéqyrur dhe mé pas né ményré té
pavarur. Ata duhet t€ nxiten t€ diskutojné né€ lidhje me
veprimtarité q€ kryejné.

Gjaté vlerésimit t&€ nxénésve duhet t’i vihet theksi verifikimit t&
shkall€s s¢ arritjeve t€ shprehive praktike pér t€ identifikuar dhe
zbatuar kuadrin ligjor né fushén tatimore dhe fiskale né biznes,
pér t& pérpunuar dokumentet kontabél pér llogaritjen e
detyrimeve tatimore dhe kontributeve, si dhe pér té kryer
deklarimin dhe pagesén elektronike té detyrimeve tatimore.
Realizimi i1 pranueshém 1 modulit do t& konsiderohet arritja e
kénaqshme e t& gjitha kritereve t€ realizmit t€ specifikuara pér
¢do rezultat té té nxénit.

Kushtet e

e domosdoshme
pér realizimin e
modulit

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

Mjediset mésimore/ klasé, zyré mésimore ose né biznes.

Ligji 1 Tatimeve (Kodi Tatimor), VKM-té€ pérkatése, udhézime
t€ DPT.

Fleté pune dhe formularé t€ simuluar (Tatimi mbi Fitimin, TAP,
TVSH, etj.).

Pajisje fiskale (ose video demonstrim né mungesé t€ saj).

Akses né€ portale digjitale (ose platformé e simuluar pér
deklarime).

Materiale kancelarie.
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8. Moduli “Menaxhimi i burimeve financiare”

Kualifikimi profesional: “Administrim biznesi”

Niveli: IV i KSHK

Klasa: 12
PERSHKRUESI I MODULIT

Titulli dhe kodi | MENAXHIMI I BURIMEVE FINANCIARE M-17-2306-25

Qéllimi i Nj€ modul g€ i pajis nxénésit me aftési praktike pér t€ analizuar nevojat

modulit pér burime financiare né funksion té qéllimeve té biznesit, pér t&€ pérgatitur
dokumentacionin e aplikimit pér financim, pér t€ menaxhuar procesin e
marrjes dhe pérdorimit t€ financimit pér biznesin, si dhe pér t€ monitoruar
performancén financiare té biznesit.

Kohézgjatja e 54 oré mésimore

modulit

Niveli i Nxénésit duhet t€ kené pérfunduar modulet profesionale té kl.11-té, té

parapélqyer kualifikimit profesional “Administrim biznesi” Niveli [V i KSHK.

pér pranim

Rezultatet e té RN 1 Nxénési analizon nevojat pér burime financiare né funksion

nxénit (RN) té qéllimeve té biznesit.

dhe procesi i Kriteret e vlerésimit:

vlerésimit Nxé&nési duhet t€ jeté i afté:

té evidentojé llojet e burimeve financiare (kapitali vetjak,
kredi bankare, investitoré, grante);

té¢ evidentojé¢ burimet e brendshme dhe té jashtme té
financimit;

t€é 1identifikoj€¢ nevojat pér financim t€ biznesit, sipas
qéllimeve dhe objektivave t€ biznesit;

té identifikojé kushtet pér sigurimin e financimeve nga
institucione financiare;

t€ analizoj€¢ avantazhet dhe disavantazhet e formave té
ndryshme t€ financimit;

té pérdoré informacionet online pér té identifikuar programe
financimi dhe mbéshtetjeje pér bizneset;

t€ argumentojé rénd€sin€ e e shpérndarjes s€ burimeve
financiare, sipas funksioneve dhe qéllimeve té€ biznesit (si
prodhimi, marketingu, investimet, etj.);

té pérzgjedhé burimet mé té pérshtatshme, sipas natyrés sé
biznesit;

t¢ vlerésoj¢ ndikimin e strukturés organizative né
menaxhimin financiar;

té vlerésojé ndikimin e organizimit t€ brendshém t& biznesit
né€ planifikimin dhe kontrollin financiar;

té zbatojé rregullat e mbrojtjes sé t&€ dhénave financiare;

té respektojé masat e higjienés dhe sigurisé, gjaté punés me
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RN 2

dokumente dhe pajisje elektronike;
té respektojé rregullat pér siguriné e informacionit dhe
pérdorimin e pajisjeve, gjaté analizés financiare.

Instrumentet e vierésimit:

Vézhgim me listé kontrolli.

Nxénési pérgatit dokumentacionin e aplikimit pér financim.
Kriteret e vlerésimit
Nxénési duhet té jeté 1 afté:

té identifikoj€ institucionet financiare q€ ofrojné kredi ose
financime pér bizneset (bankat e nivelit t€ dyté, institucionet
mikrofinanciare, leasing, agjencité e garancisé sé kredive);

t€ mbledhé informacion mbi kushtet e kredisé, normat e
interesit, afatet e shlyerjes dhe garancité e kérkuara;

té¢ evidentojé dokumentacionin bazé t€ nevojshém pér
aplikim (ekstrakti i regjistrimit t&€ biznesit, bilanci, pasqyra
financiare, deklaratat tatimore);

té pérgatité nj€ plan té thjeshté biznesi qé pérmban géllimin
e investimit, aktivitetin e biznesit dhe objektivat e projektit;
té argumentojé aft€sin€ paguese pér shlyerjen e késteve té
financimit;

té hartojé nj€ parashikim financiar, duke pérfshiré t€ ardhurat
e pritshme dhe shpenzimet pér njé periudhé té pércaktuar
(p-sh. 12 muaj ose 3 vjet);

té hartojé né ményré profesionale kérkesén zyrtare pér kredi,
sipas modelit t€ kérkuar nga institucioni financiar:

té ploté€sojé sakté formularét standard té aplikimit, duke
respektuar kérkesat e institucionit financiar;

t€ dokumentojé n€ ményré t€ rregullt t€ gjithé procesin e
aplikimit, duke ruajtur kopjet e dokumentacionit t& dorézuar;
té respektojé rregullat e etikés dhe té konfidencialitetit né
pérpunimin té dhénave financiare;

t€ zbatojé masat pér mbrojtjen e t€ dhénave personale dhe
financiare;

té zbatojé rregullat e higjienés, t€ mbrojtjes né puné dhe
ruajtjes s€ mjedisit, gjaté pérgatitjes s€ dokumentacionit.

Instrumentet e vierésimit:

Vézhgim me listé kontrolli.
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RN 3

Nxénési menaxhon procesin e marrjes dhe pérdorimit té
financimit pér biznesin.

Kriteret e vlerésimit

Nxénési duhet t€ jeté 1 afté:

té¢ pranojé zyrtarisht vendimin pér dhénie financimi nga
institucioni financiar;

té analizoj€ kushtet e kontratés s€ financimit (norma interesi,
afatet e shlyerjes, garancité, penalitetet);

té nénshkruajé kontratén e financimit, sipas procedurave té
paracaktuara;

té nénshkruajé planin e pagesés pér shlyerjen e kreditit ose
financimit;

té komunikojé n€ ményré profesionale me pérfaqésuesit e
bankés/ institucionit, gjaté gjithé periudhés sé financimit;

té kryejé pagesat e késteve, sipas planit t& shlyerjes, duke
respektuar afatet dhe shumén e pércaktuar né kontraté;

té monitoroj€ shlyerjet, duke regjistruar pagesat, sipas planit
té dakordésuar;

té pérgatité raporte té€ thjeshta pér pérdorimin e fondeve dhe
statusin e shlyerjes;

té zbatojé¢ masat e etikés dhe konfidencialitetit né
menaxhimin e informacionit financiar;

té respektojé rregullat e mbrojtjes sé té€ dhénave personale
dhe financiare;

té zbatojé rregullat e higjienés, t€ mbrojtjes né puné dhe
ruajtjes s€ mjedisit, gjat€ punés me dokumentacionin dhe
pajisjet pér menaxhimin e financimit t€ biznesit.

Instrumentet e vierésimit:

Vézhgim me listé kontrolli.
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RN 4

Nxénési monitoron performancén financiare té biznesit.

Kriteret e vlerésimit

Nxé&nési duhet té jeté 1 afté:

— té mbledhé informacion mbi shpenzimet dhe té ardhurat
kryesore té biznesit pas financimit;

— t& evidentojé kategorité bazé té shpenzimeve (materiale,
pagat, shérbime) dhe t€ ardhurave pér té ndihmuar né
analizén dhe kontrollin e financave té€ biznesi;

— t& evidentojé treguesit kryesoré financiaré si qarkullimi,
fitimi neto dhe shpenzimet kryesore;

— t€ pérllogarisé né ményré t€ sakt€é diferencén mes té
ardhurave dhe shpenzimeve;

— t& krahasojé realizimet financiare (t€ ardhura, shpenzime,
tregues kryesoré) me planifikimin, duke evidentuar
ndryshimet;

— t&€ pérdoré né ményré praktike mjete té thjeshta kompjuterike
(excel ose tabela) pér analizimin financiar;

— t&€ krahasojé€ t€ dhénat reale me buxhetin, duke identifikuar
mospérputhjet;

— t& identifikoj¢ ményra pér kursimin e kostove dhe
p€rmirésimin e t¢€ ardhurave;

— t& ndérmarré veprime konkrete pér pérmirésimin e
rezultateve;

— t& pérgatité dokumentacion financiar t€ rregullt dhe té sakté,
duke zbatuar etikén profesionale;

— t& aplikoj€ rregullat e etikés profesionale, gjaté pérgatitjes sé
dokumenteve financiare;

— t& respektojé rregullat e higjienés dhe siguris€é, gjaté
pérdorimit té pajisjeve n€ zyré ose biznes.

Instrumentet e vlerésimit:

— Vézhgim me listé kontrolli.

Udhézime pér —
zbatimin e modulit

dhe pér vlerésimin -
e nxénésve

Ky modul duhet t& trajtohet né mjediset pér praktikat
profesionale prané shkollés.

Mésimdhénési duhet té€ pérdoré demonstrime pér t€ analizuar
nevojat pér burime financiare né funksion té qéllimeve té
biznesit, pér té pérgatitur dokumentacionin e aplikimit pér
financim prané€ bankave ose institucioneve té tjera financiare, pér
té menaxhuar procesin e marrjes dhe pérdorimit t& financimit pér
biznesin, si dhe pér t€ monitoruar performancén financiare té
biznesit.

Nxénésit duhet t€ angazhohen né veprimtari konkrete pune,
fillimisht né ményré t€ mbikéqyrur dhe mé pas n€ ményré té
pavarur. Ata duhet t€ nxiten t€ diskutojné né lidhje me
veprimtarité qé kryejné.

Gjaté vlerésimit té nxénésve duhet t’i vihet theksi verifikimit t&
shkall€s sé arritjeve t€ shprehive praktike pér t€ analizuar nevojat
pér burime financiare né funksion té géllimeve t€ biznesit, pér t&
pérgatitur dokumentacionin e aplikimit pér financim prané
bankave ose institucioneve t€ tjera financiare, pér t&€ menaxhuar
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procesin e marrjes dhe pérdorimit t€ financimit pér biznesin, si
dhe pér t€ monitoruar performancén financiare té€ biznesit.

— Realizimi i1 pranueshém 1 modulit do té€ konsiderohet arritja e
kénaqshme e t&€ gjitha kritereve té realizmit t€ specifikuara pér
¢do rezultat té t€ nxé&nit.

Kushtet e Pér realizimin si duhet té modulit ésht¢ e domosdoshme t&

e domosdoshme sigurohen mjediset, pajisjet dhe materialet e méposhtme:

pér realizimin e — Mjediset mésimore/ klas€, zyré mésimore ose ndérmarrje reale

modulit pér zhvillimin e praktikés profesionale né menaxhimin
financiar.

— Kompjutera me lidhje interneti pér pérgatitjen e
dokumentacionit financiar dhe kérkime informacioni mbi
financimet nga faget e bankave dhe institucioneve financiare, si
dhe programe baz€ kompjuterike pér llogaritje buxhetore dhe
analiza financiare.

— Manuale dhe materiale informuese mbi llojet e financimeve pér
bizneset, procedurat e aplikimit pér kredi.

— Materiale kancelarie.
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9. Moduli “Kontabilizime té veprimeve ekonomike”

Kualifikimi profesional: “Administrim biznesi”

Niveli: IV i KSHK

Klasa: 12
PERSHKRUESI I MODULIT

Titulli dhe kodi | KONTABILIZIME TE VEPRIMEVE M-17-2307-25
EKONOMIKE

Qéllimi i Nj€ modul g€ 1 pajis nxénésit me aftési praktike pér t€ interpretuar bazén

modulit ligjore dhe parimet kryesore té€ kontabilitetit né veprimet ekonomike, pér
té¢ kryer inventarizimin e pasurive dhe detyrimeve té biznesit, pér té
kontabilizuar veprimet ekonomike, pagat, TAP dhe kontributet shogérore,
si dhe pér t€ hartuar pasqyra t€ thjeshta financiare.

Kohézgjatja e 42 oré mésimore

modulit

Niveli i Nxénésit duhet t€ kené pérfunduar modulet profesionale té kl.11-té, té

parapélqyer kualifikimit profesional “Administrim biznesi” Niveli [V i KSHK.

pér pranim

Rezultatet e té RN 1 Nxénési interpreton bazén ligjore té Kkontabilitetit né

nxénit (RN) veprimet ekonomike.

dhe procesi i Kriteret e vlerésimit:

vlerésimit Nxénési duhet té jeté 1 afté:

— t& interpretojé sakté ligjet qé rregullojné kontabilitetin né
Shqipéri;

— t&€ shpjegojé réndésin€ e parimeve kryesore t& kontabilitetit
né regjistrimin e veprimeve ekonomike (parimi 1
dokumentimit, pérputhjes, vazhdimésisé, etj.);

— té interpretojé Planin Kontabél Kombétar, duke pérzgjedhur
llogarité pérkatése, sipas natyrés s€¢ veprimeve ekonomike té
biznesit;

— t& respektojé standardet etike profesionale, duke ruajtur
konfidencialitetin e informacionit financiar;

— t& vlerésojé réndé€siné e transparencés financiare dhe
saktésisé sé té dhénave;

— t& argumentoj€ nevojén pér pérditésimin e vazhdueshém me
ndryshimet né legjislacionin kontabél dhe fiskal;

— t€ zbatoj€ masat pér mbrojtjen e shéndetit dhe siguris€, gjaté
punés né biznes;

— t& zbatojé rregullat e higjienés, t€ siguris€ né puné dhe
ruajtjes s€ mjedisit, gjat€ punés né biznes.

Instrumentet e vlerésimit.

— Vézhgim me listé kontrolli.
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RN 2 Nxénési kryen inventarizimin e pasurive dhe detyrimeve té
biznesit.

Kriteret e vierésimit

Nxénési duhet t€ jeté 1 afté:

RN 3

t¢ pérgatit€ dokumentet pérkatése pér procesin e
inventarizimit (procesverbale, fletéinventari, etj.);

té¢ plotésojé dokumentet pérkatése t€ procesit t&é
inventarizimit, si fleté-inventari, lista pér kontroll fizik,
procesverbal i pérfundimit t€ inventarizimit, duke respektuar
formatet zyrtare dhe kérkesat e legjislacionit financiar;

té regjistrojé sakté t& dhénat fizike t€ mallrave ose aktiveve;
té¢ krahasojé t€ dhénat fizike me t€ dhénat kontabél té
evidentuara né regjistrat financiaré té biznesit;

té¢ kontabilizoj€ né ményré t€ sakté mospérputhjet (teprica
ose mungesa) n€ pérputhje me Planin Kontabél Kombétar
dhe legjislacionin pérkatés;

té zbatojé procedurat e punés né grup dhe té€ koordinojé
detyrat, gjaté€ procesit t€ inventarizimit;

té respektojé afatet kohore dhe rregullat e siguris€ dhe
mbrojtjes né€ puné, gjaté kryerjes s€ matjeve fizike dhe
pérgatitjes s¢ dokumentacionit;

té€ zbatoj€é masat pér mbrojtjen e shéndetit dhe sigurisé, gjaté
punés né biznes;

té zbatojé rregullat e higjienés, t€ mbrojtjes né puné dhe
ruajtjes s€ mjedisit, gjat€ punés né biznes.

Instrumentet e vierésimit:

Vézhgim me listé kontrolli.

Nxénési kryen kontabilizimin e veprimeve ekonomike.
Kriteret e vierésimit
Nxénési duhet t€ jeté 1 afté:

té identifikoj€ llojin e veprimit ekonomik dhe dokumentin
mbéshtetés (blerje, shitje, arkétime, pagesa, depozitime, etj.);
té regjistrojé veprimet n€ ditarin kontabél dhe librin e madh;
t€ kontrollojé pérputhshmériné e kontabilizimeve me
dokumentacionin financiar;

té pérdoré e-banking;

té kontabilizojé sakté pagesat e blerjes s€ t& mirave dhe
shérbimeve;

té kontabilizojé sakté arkétimet nga klientét dhe debitorét;

té kontabilizojé sakté pagesat pér TVSH-né¢ dhe taksa té
ndryshme lokale;

té kontabilizojé sakté, duke u bazuar né vértetimet bankare
pagesat e shpérblimeve té personelit, kuotave t€ sigurimeve
dhe TAP;

té kontabilizojé sakté pagesat e tatimeve dhe shpenzimeve
pérkatése pér to;

té¢ zbatojé masa sigurie dhe pérkujdesje né trajtimin e
veprimeve me para;

té zbatoj€ masat pér mbrojtjen e shéndetit dhe sigurisé, gjaté
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RN 4

RN S

regjistrimit t€ veprimeve ekonomike;
— té zbatojé rregullat e higjienés, t€ mbrojtjes né¢ puné dhe
ruajtjes s€ mjedisit, gjat€ punés né ambiente administrative.
Instrumentet e vlerésimit:
— Vézhgim me listé kontrolli.

Nxénési kontabilizon pagat, TAP dhe kontributet shogérore.
Kriteret e vierésimit

Nxénési duhet t€ jeté i afté:

— & zbatoj€ legjislacionin né fuqi pér pagat;

— t& llogaris€ pagén bruto, neto, detyrimet pér sigurime
shoqérore/shéndetésore dhe TAP;

— t& llogaris€ sakt€ pagén neto dhe detyrimet pérkatése;

— t& zbatojé normat e pércaktuara ligjore pér kontributet dhe
TAP;

— t& regjistrojé sakté shpenzimet e punés, detyrimet ndaj
personelit, sigurimeve dhe shtetit pér TAP, duke u bazuar né
listépagesén e pagave;

— t& kontabilizojé sakté, duke u bazuar né listépagesat e
sigurimeve, shpenzimet pérkatése qé pérballohen nga
ndérmarrja;

— t€ pérdoré mjete té thjeshta teknologjike (Excel ose
fletéllogaritése) pér pérpunimin e t&€ dhénave;

— t€ ruajé konfidencialitetin dhe etikén né trajtimin e té
dhénave t€ punonjésve;

— t& zbatoj€ rregullat ¢ komunikimit verbal dhe jo verbal;

— t& zbatojé kodin e etikés dhe rregullat e hierarkisé
profesionale n€ komunikimin me eprorét dhe kolegét.

Instrumentet e vlerésimit:

— Vézhgim me listé kontrolli.

Nxénési harton pasqyra té thjeshta financiare.
Kriteret e vierésimit

Nxénési duhet t€ jeté 1 afté:

— & hartoj€ pasqyra té€ thjeshta financiare;

— t& hartojé€ bilancin (aktive dhe pasive) né formé t€ thjeshtuar;

— t& pérgatit€ pasqyrén e té€ ardhurave dhe shpenzimeve
(fitim/humbje);

— té analizojé€ rezultatet baz€ financiare té subjektit;

— té paraqges€ informacionin financiar né ményré t€ qarté dhe té
kuptueshme;

— t€ veprojé né€ pérputhje me normat e sigurisé dhe mbrojtjes
né puné, gjaté kryerjes s€ detyrave kontabél,

— t& zbatoj€ masat pér mbrojtjen e shéndetit dhe siguris€, gjaté
punés pér pérgatitjen e pasqyrave financiare;

— té zbatojé rregullat e higjienés, t€ mbrojtjes né¢ puné dhe
ruajtjes s€ mjedisit, gjat€ punés né punés né€ mjedise
administrative.

Instrumentet e vlerésimit.

— Vézhgim me listé kontrolli.
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Udhézime pér
zbatimin e modulit
dhe pér vlerésimin
e nxénésve

Ky modul duhet t& trajtohet né mjediset pér praktikat
profesionale prané shkollés.

Mésimdhénési duhet t€ pérdoré demonstrime konkrete pér té
interpretuar bazén ligjore dhe parimet kryesore té kontabilitetit né
veprimet ekonomike, pér t&€ kryer inventarizimin e pasurive dhe
detyrimeve t€ biznesit, pér t€ kontabilizuar veprimet ekonomike,
pagat, TAP dhe kontributet shoqérore, si dhe pér t&€ hartuar
pasqyra té thjeshta financiare.

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

Gjaté vlerésimit t&€ nxénésve duhet t’i vihet theksi verifikimit t&
shkallés sé& arritjeve té shprehive praktike pér té€ interpretuar
bazén ligjore dhe parimet kryesore t€ kontabilitetit n€ veprimet
ekonomike, pér t€ kryer inventarizimin e pasurive dhe
detyrimeve t€ biznesit, pér t&€ kontabilizuar veprimet ekonomike,
pagat, TAP dhe kontributet shoqérore, si dhe pér t€ hartuar
pasqyra té€ thjeshta financiare.

Realizimi 1 pranueshém i modulit do t€ konsiderohet arritja e
kénaqshme e t&€ gjitha kritereve té realizmit t€ specifikuara pér
¢do rezultat té t€ nxé&nit.

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 mésimore/ klasé€, zyré mésimore ose né biznes.
Kompjutera (n€se &sht€ e mundur, me akses né software
kontabél bazik si Alpha, Financa 5, ose Excel).

Projektor ose ekran pér shfaqje shembujsh dhe dokumentesh
kontabél.

Printer dhe skaner pér pérpunimin e dokumenteve né letér.
Makiné llogaritése pér llogaritje financiare té thjeshta.

Materiale kancelerie.

Modele t€ dokumenteve kontabél: fatura, fletéinventari,
listépagesa, urdhra pagese, pasqyra financiare té€ thjeshta,
formular€ tatimoré.

Manuale praktike dhe fleté ushtrimesh pér zgjidhje t€ situatave
konkrete.

Udhézime ligjore t&€ pérditésuara pér kontabilitetin, pagat dhe
tatimet (Ligji pér kontabilitetin, VKM, Udhézime t€ DPT, etj.).
Rregullore pér sigurin€é dhe etikén né€ punén me té€ dhénat
financiare.
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10. Moduli “Krijimi i kulturés organizative”

Kualifikimi profesional: “Administrim biznesi”

Niveli: IV i KSHK
Klasa: 12

PERSHKRUESI I MODULIT

Titulli dhe kodi

KRIJIMI I KULTURES ORGANIZATIVE M-17-2308-25

Qéllimi i

Nj€ modul g€ i pajis nxénésit me aftési praktike pér t&€ demonstruar kulturé

modulit organizative, si shprehje e vlerave, normave, besimeve, zakoneve,
sjelljeve, si dhe pér té zbatuar modelet e suksesshme t& kulturés
organizative.
Kohézgjatja e 72 oré mésimore
modulit
Niveli i Nxénésit duhet t€ kené pérfunduar modulet profesionale té kl.11-té, té
parapélqyer kualifikimit profesional “Administrim biznesi” Niveli [V i KSHK.
pér pranim
Rezultatet e té RN 1 Nxénési demonstron kulturé organizative.
nxénit (RN) Kriteret e vlerésimit:
dhe procesi i Nxé&nési duhet té jeté 1 afté:
vlerésimit — t& identifikoj€ elementét pérbérés t€ kulturés organizative;
— t€ vlerésojé réndé€sin€é e vlerave né funksionimin e njé
organizate;
— t& demonstrojé vlera etike, profesionale dhe personale né
sjelljen organizative;
— t& zbatojé norma ligjore dhe organizative né sjelljen e tij né
mjedisin e punés;
— té interpretojé zakonet dhe besimet g€ ndikojné né kulturén
organizative;
— té demonstrojé pérmes sjelljeve konkrete besim, bashképunim
dhe pérkushtim né njé mjedis organizativ;
— t€& zbatojé sjellje q€¢ mbéshtesin njé kulturé organizative té
shéndetshme dhe motivuese.
Instrumentet e vlerésimit:
— Pyetje-pérgjigje me goj€ dhe shkrim.
— Vézhgim me listé kontrolli.
RN 2 Nxénési zbaton ndikimin dhe funksionet e Kkulturés

organizative né arritjet e saj.

Kriteret e vlerésimit:

Nxé&nési duhet té jeté 1 afté:

— té pérshkruajé rolin e kulturés organizative, n€ arritjet e saj;

— t& analizojé nj€ rast konkret pune né€ njé organizat€ me
kulturé pozitive;
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RN 3

RN 4

— & zhvillojé njé intervisté pér t€ analizuar atmosferén e punés
né njé organizatg;
— t& zhvillojé¢ njé vézhgim t€ simuluar pér t€ analizuar
atmosferén e punés n€ nj€ organizat¢;
— t& krijojé njé poster/infografik qé shpjegon si ndikon
udhéheqja né ndértimin e kulturés organizative;
— t& pérgatité njé presantim (histori suksesi) ku njé mjedis
motivues ndikon né realizimin me sukses té njé projekti;
— t& simulojé njé situaté¢ pune ku tregon efikasitet dhe
pérkushtim, si rezultat i njé kulture t€ miré organizative;
— t& simulojé njé situaté pune ku sjelljet dhe rregullat e
pashkruara ndikojné né ményrén si punon ekipi:
— t€ hartoj€ nj€ tabelé funksionale ku rendit dhe jep shembuj
konkreté t€ funksioneve té kulturés organizative.
Instrumentet e vlerésimit:
— Pyetje-pérgjigje me gojé dhe shkrim.
— Vézhgim me listé kontrolli.

Nxénési zbaton shtyllat bazé té kulturés organizative pér té

ndértuar identitetin e saj né praktiké.

Kriteret e vlerésimit:

Nxé&nési duhet té jeté 1 afté:

— té hartojé njé material vizual ose té shkruar qé pérmbledh
shtyllat bazg t€ kulturés organizative;

— té zbatojé wvlera si integriteti, bashképunimi dhe
pérgjegjshméria, gjaté realizimit t&€ njé detyre;

— t& bashképunojé me pérkushtim pér arritjen e misionit dhe
vizionit t€ organizatés;

— té zbatojé rregullat formale dhe joformale, gjaté punés né
grup:

— t& pérdoré né ményré korrekte simbolet organizative né€ njé
aktivitet;

— té demonstrojé komunikimin organizativ efektiv, gjat€ punés
né grup apo prezantimit.

Instrumentet e vlerésimit:

— Vézhgim me listé kontrolli.

Nxénési aplikon modelet e suksesshme té Kkulturés

organizative.

Kriteret e vlerésimit:

Nxé&nési duhet té jeté 1 afté:

— té pérgatit€ njé pérshkrim t€ strukturuar pér njé kulturé
organizative t€ shéndetshme;

— té simulojé modele té€ kulturés organizative t€ orientuara nga
dinamika e punés dhe shpérblimi;

— té simulojé modele té€ kulturés organizative t€ orientuara nga
rregullat dhe zhvillimi afatgjaté;

— té€ ndértoj€ njé€ model t&€ “Tri niveleve t&é kulturés” (artefaktet,
vlerat e deklaruara, bindjet e thella);
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— t& simuloj€ pérmes situatave dy lloje t€ kulturés organizative
té fokusuara te marrédhéniet dhe inovacioni (kultura klanore
dhe kultura inovative/autokratike);

— té simuloj€ pérmes situatave dy lloje t€ kulturés organizative
té fokusuara te struktura dhe performanca (kultura hierarkike
dhe kultura e tregut);

— & zbatoj€ rregullat bazé té€ higjienés, sigurisé dhe kujdesit pér
mjedisin n€ njé€ situaté pune t€ simuluar.

Instrumentet e vlerésimit:

— Pyetje-pérgjigje me gojé dhe shkrim.

— Vézhgim me listé kontrolli.

Udhézime pér
zbatimin e modulit
dhe pér vlerésimin
e nxénésve

Ky modul duhet t& trajtohet né mjediset pér praktikat
profesionale prané shkollés.

Mésimdhénési duhet t€ pérdoré demonstrime konkrete pér té
demonstruar kulturé organizative, si shprehje e vlerave,
normave, besimeve, zakoneve, sjelljeve, si dhe pér té zbatuar
modelet e suksesshme t& kulturés organizative.

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

Gjaté vlerésimit t&€ nxénésve duhet t’i vihet theksi verifikimit té
shkallés s¢ arritjeve t€ shprehive praktike pér t€ demonstruar
kulturé organizative, si shprehje e vlerave, normave, besimeve,
zakoneve, sjelljeve, si dhe pér t&€ zbatuar modelet e suksesshme té
kulturés organizative.

Realizimi 1 pranueshém i1 modulit do té konsiderohet arritja e
kénaqshme e t&€ gjitha kritereve té realizmit té€ specifikuara pér
¢do rezultat té t€ nxénit.

Kushtet e

e domosdoshme
pér realizimin e
modulit

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

Mjediset mésimore/ klas€, zyré mésimore ose né biznes.
Kompjutera me akses né internet.

Projektor ose ekran pér prezantime dhe materiale edukative mbi
kulturén organizative.

Printer dhe skaner pér pérpunimin e dokumenteve né letér.
Materiale kancelerie.

Modele t& dokumenteve dhe materialeve té kulturés organizative.
Udhézime mbi modelet e ndryshme t€ kulturés organizative dhe
ményrén e zbatimit né situata konkrete pune.

Rregullore dhe protokolle pér sjelljen profesionale, etikén né
puné dhe komunikimin efektiv brenda organizatés.
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11. Moduli “Prezantimi i vetes dhe biznesit”

Kualifikimi profesional: “Administrim biznesi”

Niveli: IV i KSHK
Klasa: 11

PERSHKRUESI I MODULIT

Titulli dhe kodi

PREZANTIMI I VETES DHE BIZNESIT M-17-2309-25

Qéllimi i

Njé€ modul gé€ i pajis nxénésit me aftési praktike pér t€ prezantuar veten né

modulit takime, intervista, evente, kongrese, apo rrjete profesionale, pér té
prezantuar biznesin né dit€¢ t€ hapura rrjetézime profesionale, evente,
partneritete, investitoré potencial, pér t€ hartuar konceptin pérmbledhés
pér prezantimin e njé produkti t€ ri ose t&€ maturuar né eksperiencén e
biznesit, si dhe pér té prezantuar produktin.

Kohézgjatja e 72 oré mésimore

modulit

Niveli i Nxénésit duhet t€ kené pérfunduar modulet profesionale té kl.11-té, té

parapélqyer kualifikimit profesional “Administrim biznesi” Niveli [V i KSHK.

pér pranim

Rezultatet e té RN 1 Nxénési prezanton veten né ményré efektive né takime dhe

nxénit (RN) evente profesionale.

dhe procesi i Kriteret e vlerésimit:

vlerésimit Nxénési duhet té jeté 1 afté:

té konceptoj€ mesazhin g€ synon t€ pércjellé;

té perzgjedhé teknikén e duhur t€ pércjelljes s€ mesazhit;

té perzgjedhé€ mjetet e duhura pér njé prezantimin efektiv;

té pérgatité njé prezantim shumé t€ shkurtér me teknikén
(elevator pitch/ udhétim né ashensor), prezantim 30-60
sekonda);

té prezantoj€ n€ ményré narrative veten,;

té pérshkruajé vlerat qé sjell si individ personalisht dhe
profesionalisht;

té pergatité njé listé t&€ shkurtér té aftésive té veta;

t¢ zbuloj¢ pikave e forta, motivimin  dhe synimet
profesionale;

té theksojé s€ e njeh miré biznesin/organizatén né té cilin
prezantohet dhe prezanton;

té prezantohet né ményré bindése me pyetjet e duhura;

té ndértojé komunikim joverbal etik, népérmjet kontaktit me
sy, buzéqeshje, géndrimit té trupit dhe z€rit, g€ japin siguri
dhe besueshméri.

Instrumentet e vierésimit:

Vézhgim me listé kontrolli.
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RN 2

RN 3

Nxénési prezanton biznesin né evente profesionale dhe
rrjetézime.

Kriteret e vierésimit:

Nxénési duhet t€ jeté 1 afté:

té hartojé mesazhin g€ synon té pércjellé lidhur me arritjet,
perspektivat apo pritshmérité€ e biznesit qé prezanton;

té pérzgjedhé teknikén e duhur té pércjelljes s€ mesazhit;

té pérzgjedhé mjetet e duhura pér njé prezantimin efektiv;

té strukturojé njé prezantim t€ biznesit té pérshtatshém pér
investitoré, klient€, apo trajnime, me teknikén “Hap pas
hapi”;

té prezantojé n€ ményré verbale hyrjen dhe sfidat e biznesit;
té prezantojé né meényré verbale zgjidhjet dhe vecorité
dalluese té biznesit;

t& pérshkruajé vlerat g€ sjell biznesi né tregun lokal, rajonal,
global;

té zbulojé€ pikat e forta, motivimin dhe synimet pér zhvillim té
géndrueshém;

té theksoj€ s€ e njeh miré fushén ku operon biznes;

té prezantojé né ményré bind€se biznesin;

té pércaktojé avantazhet e biznesit té saj/tij;

té pérgatité njé list€ t&€ shkurtér t€ arritjeve t€ biznesit né vitet
e fundit, si shtrirja né€ treg, t&€ ardhurat, tiparet si biznes social
etj;

té zbulojé perspektivat pér zgjerim mbéshtetur né pikat e
forta.

Instrumentet e vierésimit:

Vézhgim me listé kontrolli.

Nxénési pérgatit prezantimin e njé produkti té ri ose té
maturuar né eksperiencén e biznesit.

Kriteret e vlerésimit:

Nxénési duhet té jeté 1 afté:

té pérgatité njé listé t€ t€ gjitha produkteve/shérbimeve qé
ofron ky biznes;

té¢ evidentojé pérfitimet q€ sjell ¢do produkt/shérbim pér
konsumatorin, duke e bazuar né€ thénien “pérfitimet shesin
produktet dhe shérbimet”;

té kryejé pérputhjen ndérmjet pérfitimeve nga produktet me
tipat e personave apo grupeve t€ ndryshme, g€ mund t’i
déshirojné ato;

té formuloj€ profilin e konsumatorit ideal pér ¢do produkt;

té pérzgjedhé dhe grumbullojé né€ njé dosje, prezantime t&
bizneseve q€ ofrojné produkte t€ njéjta apo t€ ngjashme dhe
qé€ pérmbajné ide té pélqyeshme pér biznesin;

té¢ pérzgjedhé dhe grumbullojé prezantime né evente té
konkurrentéve pér t€ marré informacion lidhur me konceptet
qé ata pérdorin pér prezantimin e produkteve t€ njéjta, apo té
ngjashme;

té pércaktoj€ produktet pér t€ cilat do t&€ realizohet prezantimi
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RN 4

dhe si do té realizohet ai;
— t€ hartoj€ katalogun fizik ose virtual t€ produktit/produkteve
g€ do t&€ prezantohen rishtazi.
Instrumentet e vlerésimit:
— Vézhgim me listé kontrolli.

Nxénési prezanton produktin.

Kriteret e vierésimit

Nxénési duhet t€ jeté i afté:

— té& pércaktoj€é segmentin tregut t€ synuar, né varési té
madhésisé€ s€ tregut;

— té pércaktojé mjediset ku do té realizohet prezantimi fizik apo
virtual 1 produktit, duke synuar shmangien e shpenzimeve té
panevojshme dhe siguruar efektivitet té larté;

— t€ mbajé€ parasysh konsumatorin aktual t€ produkteve sepse ai
€shté prezantuesi i paré dhe mé 1 besueshém,;

— t& pérzgjedhé hapésirén, kohén e prezantimit né€ varési té
madhésisé€ sé€ tregut, grupit t&€ synuar, kostove té procesit et;.;

— t& prezantojé produktin pérmes njé€ historie;

— t& demonstrojé si funksionon produkti n€ kohé reale, né video
apo live;

— t€ pérdoré prezantimin vizual, duke pérfshiré foto cilésore,
video t€ shkurtra ose animacione, t& pérshtatshme pér rrjetet
sociale dhe reklama;

— t€ mundésojé testim/prové nga klienti, fizikisht ose online,
pér té rritur besimin dhe shancet e blerjes;

— t& krahasojé produktin me produkte té tjera, duke treguar
avantazhet dhe ekonominé pérmes grafikéve ose shembujve
konkreté;

— té tregoj€ pérfitimet g€ sjell produkti pér klientin (si kursimi 1
kohés, lehtésia, kostoja);

— t&€ pérdoré déshmi (reviews) pér t€ rritur besueshméring;

— t&€ kryejé prezantimin e duhur t€ produktit, duke konsideruar
vecantité e auditorin fizik apo virtual.

Instrumentet e vlerésimit:

— Vézhgim me listé kontrolli.

Udhézime pér
zbatimin e modulit
dhe pér vlerésimin
e nxénésve

Ky modul duhet t& trajtohet né mjediset pér praktikat
profesionale prané shkollés.

Mésimdhénési duhet t€ pérdoré demonstrime konkrete pér té
prezantuar veten né€ takime, intervista, evente, kongrese, apo
rrjete profesionale, pér t&€ prezantuar biznesin né dité t€ hapura
rrjetézime profesionale, evente, partneritete, investitoré potencial,
pér t€ hartuar konceptin pérmbledhés pér prezantimin e njé
produkti t€ ri ose t€ maturuar né eksperiencén e biznesit, si dhe
pér té prezantuar produktin.

Nxénésit duhet t€ angazhohen né veprimtari konkrete pune,
fillimisht né ményré t€ mbikéqyrur dhe mé pas né ményré té
pavarur. Ata duhet t€ nxiten t€ diskutojné né lidhje me
veprimtarité qé kryejné.
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— @Gjaté vlerésimit té nxénésve duhet t’i vihet theksi verifikimit t&
shkallés sé arritjeve t€ shprehive praktike pér té prezantuar veten
né takime, intervista, evente, kongrese, apo rrjete profesionale,
pér t€ prezantuar biznesin né dité t€ hapura rrjetézime
profesionale, evente, partneritete, investitoré potencial, pér té
hartuar konceptin pérmbledhés pér prezantimin e njé produkti té
r1 ose t€ maturuar né€ eksperiencén e biznesit, si dhe pér t&
prezantuar produktin.

— Realizimi i pranueshém i modulit do t€ konsiderohet arritja e
kénaqshme e t& gjitha kritereve t€ realizmit t€ specifikuara pér
¢do rezultat té té nxénit.

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

pér realizimin e — Mjediset mésimore/ klas€, zyré mésimore ose né biznes.
modulit — Kompjutera me akses né programe pér pérgatitjen e

prezantimeve (PowerPoint, Google Slides, Canva, etj.).

— Projektor ose ekran pér prezantime dhe materiale edukative mbi
kulturén organizative.

— Printer dhe skaner pér pérpunimin ¢ dokumenteve né letér.

— Materiale kancelerie.

— Shembuj prezantimesh dhe modele ‘“elevator pitch” pér té
ilustruar teknikat e prezantimit.

— Mjetet pér regjistrim video/audio (opsionale) pér vlerésim dhe
feedback mbi performancén e prezantimeve.

— Fletévlerésimi dhe udhézime pér vetévlerésim dhe vlerésim nga
mésimdhénési.
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12. Moduli “Zbatimi i rregullave pér cilésiné, siguriné dhe mjedisin”

Kualifikimi profesional: “Administrim biznesi”
Niveli: IV i KSHK

Klasa: 12
PERSHKRUESI I MODULIT
Titulli dhe kodi | ZBATIMI I RREGULLAVE PER CILESINE, M-17-1988-23
SIGURINE DHE MJEDISIN
Qéllimi i Nj€ modul praktik, qé i pajis nxénésit me aftési praktike pér té siguruar
modulit cilésin€ e mallrave dhe shérbimeve, duke ruajtur standardet e sigurisé dhe
mbrojtjes s€ mjedisit.
Kohézgjatja e 33 oré mésimore
modulit
Niveli i Nxénésit duhet t€ kené pérfunduar modulet profesionale té kl.11-té, té
parapélqyer kualifikimit profesional “Administrim biznesi” Niveli [V i KSHK.
pér pranim

Rezultatet e té RN 1 Nxénési zbaton standardin pér sigurimin e cilésisé sé

nxénit (RN) produkteve dhe shérbimeve.
dhe procesi i Kriteret e vierésimit:
vlerésimit Nxé&nési duhet t€ jeté i afté:

— t€ kryejé kontrollin e cilésisé sé produktit;

— té zbatoj€ rregullat e higjienés;

— té kryejé€ kontrollin e gjendjes fizike t€ produkteve pér shitje;

— té verifikojé datat e skadencés s€ produktit;

— té zbatoj€ shenjat konvencionale pér siguriné e produktit;

— té zbatoj€ rregullat dhe standardet e asgjésimit t€ produkteve
té skaduara apo té€ prishura;

— té zbatoj€ procedurat pér evidentimin dhe trajtimin e
mallrave t€ skaduar;

— t& respektojé informacionin e dhéné né etiketa;

— té respektojé t€ drejtat e konsumatorit pér siguring e
produktit;

— té pérzgjedhé llojet e pérshtatshme té paketimit dhe
ambalazhimit t€ produkteve;

— té sistemoj€ produktet né varési t€ kushteve t€ ruajtjes dhe
kategorisé s€ produktit;

— t€ hartoj€ planin e qarkullimit dhe trajtimit t€ produkteve;

— t€ zbatoj€ strategjité e organizatés pér krijimin e ofertave;

— té pérzgjedhé transportin e pérshtatshém,;

— t& bashképunoj€ me agjenciné e mbrojtjes s€ konsumatorit.

Instrumentet e vlerésimit.

— Pyetje pérgjigje me gojé.

— Vézhgim me listé kontrolli.
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RN 2 Nxénési zbaton rregullat e sigurisé né puné.
Kriteret e vlerésimit
Nxé&nési duhet té jeté 1 afté:

té zbatojé legjislacionin shqiptar pér mbrojtjen e shéndetit
dhe sigurin€ né€ puné t&€ punonjésve;

t& zbatojé rregullat e higjienés;

té pérdoré mjetet dhe pajisjet e mbrojtjes individuale dhe
kolektive;

té zbatojé rregullat e sigurimit teknik pér ¢do post pune;

té zbatoj€ legjislacionin shqiptar té parandalimit, mbrojtjes,
neutralizimit dhe shpétimit ndaj fatkeqésive natyrore, zjarrit
etj, si dhe evakuimit t€ punonjésve;

té pérdoré pajisjet e mbrojtjes nga zjarri dhe shpétimi
(MZSH);

té respektoj¢ masat dhe rregulloret pérkatése, gjaté
pérdorimit t€ solucioneve me pérmbajtje kimike;

té pérdoré manualet e mjeteve dhe pajisjeve t€ punés;

té respektojé sinjalistikén né mjedisin e punés;

té evidentojé shkaqget e aksidenteve né puné dhe masat qé
duhet t€ merren pér adresimin e tyre;

té identifikojé faktorét g€ cénojné shéndetin e punonjésve;

té zbatoj€ standardet pér menaxhimin e mbetjeve né vendin e
punés.

Instrumentet e vierésimit:

Vézhgim me listé kontrolli.
Kontrolli i dosjes personale t€ nxénésit.

RN 3 Nxénési zbaton parimet e mjedisit té qéndrueshém.
Kriteret e vlerésimit
Nxénési duhet té jeté 1 afté:

té respektojé rregullat e mbrojtjes s€ mjedisit pér ndarjen e
mbetjeve, sipas llojit;

té identifikoj€¢ mosfunksionimin e mjeteve dhe pajisjeve té
punés;

t€ raportojé né€ kohé pér mosfunksionimin e mjeteve dhe
pajisjeve t€ punés;

té zbatojé rregullat e sigurisé pér ruajtjen dhe magazinimin e
materialeve q€ rrezikojné ndotjen e mjedisit;

t€ ndjeké procedurat e sigurimit t€ ambientit t€ punés nga
vjedhjet/démtimet;

té zbatojé protokollet né raste pandemie dhe katastrofash
natyrore.

Instrumentet e vierésimit:

Vézhgim me listé kontrolli.
Kontrolli i dosjes personale té€ nxénésit.

Udhézime pér
zbatimin e modulit
dhe pér vlerésimin
e nxénésve

— Ky modul duhet t€ trajtohet kryesisht né mjediset pér praktikat

profesionale prané shkollés (zyrat mésimore) apo né mjedise
reale pune (biznes).

— Mésimdhénési/mentori 1 praktikés duhet t€ véré né dispozicon té
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60 nxénésve legjislacionin shqiptar pér mbrojtjen e shéndetit dhe
siguriné né€ puné t€ punonjésve dhe té€ parandalimit, mbrojtjes,
neutralizimit dhe shpétimit ndaj fatkeq€sive natyrore, zjarrit etj,
si dhe evakuimit t€ punonjésve.

— Nxé&nésit duhet t€ pérdorin Teknologjin€ e Informacionit dhe

Komunikimit (TIK) n€ komunikimin me t€ tjerét.

Gjaté vler€simit t€ nxénésve, duhet t€ vihet theksi te verifikimi 1
shkall€s sé arritjes s€ shprehive praktike qé parashikohen né kété
modul.

Realizimi i pranueshém i modulit do té konsiderohet arritja e
kénaqshme e t& gjitha kritereve t€ realizimit té specifikuara pér
¢do rezultat té t€ mésuarit.

Mésimdhénési/mentori 1 praktikés duhet t€ mbikqyré respektimin
e rregullave t€ sigurimit teknik, t€ mbrojtjes s€ mjedisit dhe
mirémbajtjes s€ ambientit dhe pajisjeve, gjaté sigurimit t& cilésisé
s€ mallrave, n€ ndérmarrjen tregtare.

Kushtet e

e domosdoshme
pér realizimin e
modulit

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

Legjislacionin shqiptar pér mbrojtjen e shéndetit dhe siguriné né
puné t€ punonjésve.

Legjislacionin shqiptar t€ parandalimit, mbrojtjes, neutralizimit
dhe shpétimit ndaj fatkeq€sive natyrore, zjarrit etj, si dhe
evakuimit t€ punonjésve.

Manualet e pérdorimit t&€ mjeteve dhe pajisjeve té€ punés.
Materiale kancelarie.

Kompjutera.
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13. Moduli “Garantimi i cilésisé sé shérbimeve né biznes”

Kualifikimi profesional: “Administrim biznesi”

Niveli: IV i KSHK

Klasa: 13
PERSHKRUESI I MODULIT
Titulli dhe kodi | GARANTIMI I CILESISE SE SHERBIMEVE NE | M-17-2310-25
BIZNES
Qéllimi i Nj€ modul g€ i pajis nxénésit me aftési praktike pér t€ zbatuar procedura
modulit pér kontrollin e cilésis€ sé shérbimeve dhe produkteve t€ biznesit, pér té

monitoruar performancén e shérbimit ndaj klientit, si dhe pér t& marré
masa pér pérmirésimin e cilésis€ sé shérbimeve.

Kohézgjatja e 36 oré mésimore

modulit

Niveli i Nxénésit duhet t€ kené pérfunduar modulet profesionale té kl.12-t&, té
parapélqyer kualifikimit profesional “Administrim biznesi” Niveli [V i KSHK.

pér pranim

Rezultatet e té RN 1 Nxénési zbaton procedura pér kontrollin e cilésisé sé

nxénit (RN) shérbimeve dhe produkteve té biznesit.
dhe procesi i Kriteret e vlerésimit:
vlerésimit Nxé&nési duhet t€ jeté i afté:

t€ identifikoj€ standardet dhe procedurat e cilésisé n€ biznes;
t€ kontrollojé cilésin€ e produkteve, sipas specifikimeve
teknike dhe vizuale;

té kontrollojé cilésiné e shérbimeve, sipas procedurave dhe
standardeve té miratuara;

t€ regjistrojé rezultatet n€ flet€kontrolle ose sisteme digjitale;
té pérdoré lista kontrolli pér verifikimin e cilésisé;

té evidentojé¢ dhe raporton né ményré t€ qarté defektet ose
mangesité;

t€ komunikojé né ményré profesionale me pérgjegjésin pér
cilésing;

té propozojé ndérhyrje pér pérmirésimin ose korrigjimin e
cilésisé;

té zbatojé masat pér mbrojtjen e shéndetit dhe sigurisé, gjaté
kontrollit té cilésisé;

té zbatojé rregullat e higjienés dhe ruajtjes s€ mjedisit né
puné.

Instrumentet e vierésimit:

Vézhgim me listé kontrolli.
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RN 2 Nxénési monitoron performancén e shérbimit ndaj klientit
dhe sugjeron pérmirésime.
Kriteret e vierésimit:
Nxénési duhet t€ jeté 1 afté:

té¢ pérdoré metoda té thjeshta pér matjen e cilésis€ sé
shérbimit (anketim, vézhgim, fleté vleré€simi);

té regjistrojé me saktési informacionin e mbledhur nga
klientét apo situatat reale;

té analizojé€ llojin dhe frekuencén e ankesave ose problemeve
té pérséritura;

té raportojé t€ dhénat te drejtuesit ose pérgjegjésit e
shérbimit;

té pérgatité raporte t€ thjeshta mbi cilésin€ e shérbimit;

té identifikojé faktorét q€ ndikojné negativisht n€ pérvojén e
klientit;

té diskutojé gjetjet né ményré bashképunuese me stafin;

té propozojé ndérhyrje konkrete pér pérmirésim té€ proceseve
ose shérbimeve;

té ndérmarré veprime konkrete pér pérmirésimin e proceseve
ose shérbimeve;

té respektojé konfidencialitetin e t&€ dhénave dhe privatésiné
e klientit;

té zbatojé masat pér sigurin€, higjienén dhe mjedisin, gjaté
monitorimit.

Instrumentet e vierésimit:

Vézhgim me listé kontrolli.

RN 3 Nxénési ndérmerr masa pér pérmirésimin e cilésisé sé
shérbimeve.
Kriteret e vilerésimit:
Nxénési duhet té jeté 1 afté:

té¢ pérzgjedhé metoda t€ pérshtatshme pér vlerésimin e
cilésisé s€ shérbimeve (pyetésoré, tabela, intervista);

t€ hartojé formularé pér mbledhjen e t€ dhénave nga klientét
ose proceset;

té pérdoré mjete t€ thjeshta statistikore (grafiké, tabela) pér
analizé cilésore;

t€ analizojé rezultatet pér té€ identifikuar tendencat dhe
boshlléqet;

té krahasojé periudha t& ndryshme pér té€ vlerésuar progresin
né cilési;

té evidentoj€ zonat ku kérkohet ndérhyrje pér pérmirésim;

té ndérmarré masa konkrete bazuar né analizén e té dhénave;

té zbatojé etiken profesionale né raportimin e t€ dhénave;

té respektojé standardet e sigurisé, higjienés dhe ruajtjes sé
mjedisit, gjaté analizés.

Instrumentet e vierésimit:

Vézhgim me listé kontrolli.

Udhézime pér — Ky modul duhet t& trajtohet né mjediset pér praktikat
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zbatimin e modulit
dhe pér vlerésimin
e nxénésve

profesionale prané shkollés.

— Mésimdhénési duhet t€ pérdoré demonstrime konkrete pér t&
zbatuar procedura pér kontrollin e cilésisé sé shérbimeve dhe
produkteve t€ biznesit, pér t€ monitoruar performancén e
shérbimit ndaj klientit, si dhe pér t€ marré masa pér pérmirésimin
e cilésis€ s€ shérbimeve.

— Nxénésit duhet t€ angazhohen né€ veprimtari konkrete pune,
fillimisht né ményré t€ mbikéqyrur dhe mé pas né€ ményré té
pavarur. Ata duhet t€ nxiten t& diskutojné né lidhje me
veprimtarité qé kryejné.

— Gjaté vlerésimit té nxénésve duhet t’i vihet theksi verifikimit t&
shkallés s¢ arritjeve t&€ shprehive praktike pér t€ zbatuar
procedura pér kontrollin e cilésisé sé shérbimeve dhe produkteve
té biznesit, pér t€ monitoruar performancén e shérbimit ndaj
klientit, si dhe pér t&€ marré masa pér pérmirésimin e cilésisé sé
shérbimeve.

— Realizimi 1 pranueshém i1 modulit do t€ konsiderohet arritja e
kénaqshme e t&€ gjitha kritereve té realizmit t€ specifikuara pér
¢do rezultat té t€ nxé&nit.

Kushtet e

e domosdoshme
pér realizimin e
modulit

Pér realizimin si duhet t€ modulit &ésht¢ e domosdoshme té

sigurohen mjediset, pajisjet dhe materialet e méposhtme:

— Mjedise pune si laboratoré biznesi ose ambiente praktike
shérbimi.

— Kompjutera me akses né internet pér p&rpunim dokumentacioni,
kérkime dhe plotésim formularésh.

— Materiale pér monitorim dhe kontroll cil€sie (formularé kontrolli,
lista verifikimi, anketime kénagésie).

— Shembuj té produkteve ose shérbimeve reale pér analiza praktike.

— Informacione dhe materiale udhézuese mbi procedurat e cilésisé
dhe shérbimit ndaj klientit.

— Rregullore dhe udhézime mbi siguriné né puné dhe mbrojtjen e
mjedisit.
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14. Moduli “Logjistika e biznesit dhe menaxhimi efektiv i stokut”

Kualifikimi profesional: “Administrim biznesi”

Niveli: IV i KSHK

Klasa: 13
PERSHKRUESI I MODULIT

Titulli dhe kodi | LOGJISTIKA E BIZNESIT DHE MENAXHIMI | M-17-2311-25
EFEKTIV I STOKUT

Qéllimi i Njé€ modul teoriko-praktik qé i pajis nxénésit me aftési praktike pér té

modulit shpjeguar konceptin, géllimet, funksionet dhe réndésiné e logjistikés né
biznes, stokun dhe faktorét qé ndikojné n€ menaxhimin e tij, pér té
pérdorur metoda dhe mjete pér planifikimin dhe kontrollin efektiv té
stokut, pér té interpretuar dokumente té lidhura me proceset logjistike dhe
menaxhimin e magaziné€s, si dhe pér t€ zbatuar parimet e menaxhimit
efektiv té stokut.

Kohézgjatja e 54 oré mésimore

modulit

Niveli i Nxénésit duhet t€ kené pérfunduar modulet profesionale té kl.12-t&, té

parapélqyer kualifikimit profesional “Administrim biznesi” Niveli [V i KSHK.

pér pranim

Rezultatet e té RN 1 Nxénési shpjegon konceptin, qéllimet dhe réndésiné e

nxénit (RN) logjistikés né biznes.

dhe procesi i Kriteret e vierésimit:

vlerésimit Nxénési duhet té€ jeté 1 afté:

— té pérkufizoj€ konceptin e logjistikés;

— té pérshkruaj€ terma nga fusha e logjistikés;

— té pérdoré€ terminologji profesionale n€ pérshkrime (si zinxhir
furnizimi, magazinim, optimizim etj);

— t& evidentojé géllimet kryesore té logjistikés né funksion té
efikasitetit t€ operacioneve né biznes;

— té shpjegojé€ géllimet kryesore té logjistikés;

— té ilustrojé me shembuj nga jeta reale réndésiné e logjistikés
pér biznesin.

Instrumentet e vlerésimit:

— Pyetje-pérgjigje me goj€ dhe shkrim.
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RN 2

RN 3

RN 4

Nxénési shpjegon funksionet kryesore té logjistikés dhe rolin
e saj né konkurrencén e biznesit.
Kriteret e vierésimit:

Nxénési duhet t€ jeté 1 afté:

— t& rendis€ funksionet kryesore t&€ logjistikés (planifikimi,
organizimi 1 punés, menaxhimi i inventarit, magazinimi,
transporti etj);

— & shpjegojé secilin nga funksionet e logjistikés;

— & shpjegojé lidhjen ndérmjet funksioneve t€ logjistikés;

— t& lidhé funksionet e logjistikés me objektivat e biznesit (ulja
e kostove, rritja e efikasitetit, pérmirésimi 1 shérbimit ndaj
klientit;

— t€ shpjegojé ndikimin e logjistikés né konkurrencén e tregut;

— t& shpjegojé rolin e logjistikés né rritjen e avantazhit
konkurrues;

— t&€ pérdoré shembuj konkreté pér té ilustruar rolin konkurrues
té logjistikés n€ njé biznes real ose t€ simuluar;

— t&€ pérdoré terminologji t€ sakté logjistike dhe ekonomike.

Instrumentet e vlerésimit:
— Pyetje-pérgjigje me gojé dhe shkrim.

Nxénési analizon faktorét qé ndikojné né menaxhimin e

stokut.

Kriteret e vierésimit:

Nxé&nési duhet té jeté 1 afté:

— t& shpjegojé konceptin e stokut;

— t€ identifikoj€ faktorét qé ndikojn n€ menaxhimin e stokut
(kérkesa e tregut, koha e furnizimit, kostoja e ruajtjes, lloji 1
produkteve etj);

— t& shpjegoj€é ndikimin e secilit faktor né sasin€ dhe
kohézgjatjen e mbajtjes sé stokut;

— té lidhé faktorét me vendimet strategjike né menaxhimin e
stokut;

— té dallojé faktorét e brendshém dhe té jashtém g€ ndikojné né
stoqe;

— t€ pérdoré shembuj konkreté pér té€ ilustruar ndikimin e
faktoréve;

— t& shpjegojé rénd€sin€é e analizés sé faktoréve pér té
shmangur stokun e tepért ose mungesén e tij.

Instrumentet e vilerésimit:

— Pyetje-pérgjigje me gojé dhe shkrim.

Nxénési pérdor metoda dhe mjete pér planifikimin dhe

kontrollin efektiv té stokut né biznes.

Kriteret e vierésimit:

Nxénési duhet t€ jeté 1 afté:

— t& pérshkruajé metodat kryesore t€ planifikimit t€ stokut
(FIFO- First In First Out, LIFO- Last In First Out);

— té pérdoré nj€ nga metodat n€ njé€ situaté t€ dhéng;

— t€ identifikojé mjete pér kontrollin e stokut (fleté stogesh,
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RN S

RN 6

software magazinimi etj);

— té pérdoré tabela ose formularé pér té regjistruar hyrje-daljet
e njé stoku;

— t& analizoj€ t€ dhénat e stokut pér t€ sugjeruar reduktim ose
shtim té stokut;

— t€ argumentojé zgjedhjen e metodés apo myjetit pér
planifikimin dhe kontrollin efektiv t€ stokut, sipas llojit té
biznesit dhe natyrés s€ produktit;

— t& pérdoré metodén e zgjedhur pér planifikimin dhe
kontrollin efektiv té stokut n€ biznes.

Instrumentet e vlerésimit:

— Vézhgim me listé kontrolli.

Nxénési interpreton dokumente té lidhura me proceset

logjistike dhe menaxhimin e magazinés.

Kriteret e vierésimit:

Nxé&nési duhet té jeté 1 afté:

— t& identifikojé llojet kryesore t€ dokumenteve logjistike
(fletéhyrje, fletédalje, dokumente inventarizimi, faturé,
kontraté€ transporti etj);

— t& shpjegojé pérmbjajtjen e secilit dokument;

— t€ lidhé dokumentet me proceset logjistike, duke treguar ku
dhe kur pérdoren né menaxhimin e magazinés;

— t& interpretojé ndryshimet né gjendjen e magazings, sipas
dokumenteve pérkatése;

— t& kontrollojé me pérgjegjési dokumentacion e pérdorur né
proceset logjistike;

— té identifikojé gabimet e mundshme né dokumente;

— té sugjeroj€ korrigjimet e mundshme t€ dokumenteve;

— t& pérdoré terminologji profesionale, gjat€ interpretimit té
dokumenteve;

— té strukturojé interpretimin n€ ményré t€ qart€ dhe té
kuptueshme.

Instrumentet e vlerésimit:

— Pyetje-pérgjigje me gojé dhe shkrim.

Nxénési zbaton parimet e menaxhimit efektiv té stokut.

Kriteret e vierésimit:

Nxénési duhet t€ jeté 1 afté:

— & planifikojé nevojat pér stok, duke pérdorur té€ dhéna reale
ose té simuluara;

— té zbatoj¢ metodologjité e duhura pér kontrollin e stokut
minimal dhe maksimal;

— & pérgatité njé plan porosie q€¢ minimizon kostot dhe shmang
mungesat ose mbingarkesén e stokut;

— t& monitoroj€ hyrjet dhe daljet e stokut;

— t& zgjidhé pronblemet ¢ mundshme né menaxhimin e stokut
(mbingarkesa, mungesa, produkte me afat skedence);

— t& pérdoré mjete dhe teknika bashkékohore pér té
pérmirésuar efikasitetin e menaxhimit té stokut;
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— té raportoj€ rezultatet nga kontrolli 1 stokut;
— & sugjerojé€ ide pér pé€rmirésime né menaxhimin e stokut;
— & respektoj€ procedurat e siguris€ dhe cilésis€, gjaté trajtimit
té materiale n€ magazing.
Instrumentet e vlerésimit:
— Vézhgim me listé kontrolli.

Udhézime pér
zbatimin e modulit
dhe pér vlerésimin
e nxénésve

Ky modul duhet t& trajtohet né mjediset pér praktikat
profesionale prané shkollés.

Mésimdhénési duhet t€ pérdoré demonstrime konkrete pér té
shpjeguar konceptin, géllimet, funksionet dhe réndésiné e
logjistikés né biznes, stokun dhe faktorét qé ndikojné né
menaxhimin e tij, pér t€ pérdorur metoda dhe mjete pér
planifikimin dhe kontrollin efektiv t€ stokut, pér té interpretuar
dokumente té lidhura me proceset logjistike dhe menaxhimin e
magazinés, si dhe pér té zbatuar parimet e menaxhimit efektiv té
stokut.

Nxénésit duhet té€ angazhohen né veprimtari konkrete pune,
fillimisht né ményré t€ mbikéqyrur dhe mé pas né ményré t&é
pavarur. Ata duhet t€ nxiten t€ diskutojné né lidhje me
veprimtarité q€ kryejné.

Gjaté vlerésimit t€ nxénésve duhet t’i vihet theksi verifikimit té
shkallés sé arritjeve t€ shprehive praktike pér té shpjeguar
konceptin, qéllimet, funksionet dhe réndésiné e logjistikés né
biznes, stokun dhe faktorét q€ ndikojné né menaxhimin e tij, pér
té pérdorur metoda dhe mjete pér planifikimin dhe kontrollin
efektiv t€ stokut, pér t€ interpretuar dokumente té lidhura me
proceset logjistike dhe menaxhimin e magazinés, si dhe pér té
zbatuar parimet e menaxhimit efektiv t€ stokut.

Realizimi 1 pranueshém 1 modulit do t€ konsiderohet arritja e
kénaqshme e t&€ gjitha kritereve té realizmit té€ specifikuara pér
¢do rezultat té t€ nxénit.

Kushtet e

e domosdoshme
pér realizimin e
modulit

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

Klasé¢ mésimore e pajisur me sistem kompjuterik dhe akses né
internet.

Hapésiré magazinimi prané bizneseve t€ ndryshme.

Stenda demostrimi me artikuj t€ ndryshém (produkte, kuti).
Dokumentacion praktik (fleté hyrje/ dalje malli, fatura etj).
Softuer pér menaxhimin e stokut dhe logjistikés (Excel,
platforma online et)).

Tabela dhe grafiké pér analizén e stokut.

Kartela pune pér ushtrime praktike individuale dhe né grup.
Manualé tekniké, udhézues t€ thjeshtuar pér planifikim
logjistik, rregullore sigurie e ambienteve t€ magazinés dhe
trajtimit t&€ produkteve.
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15. Moduli “Marrja e vendimeve menaxheriale”

Kualifikimi profesional: “Administrim biznesi”

Niveli: IV i KSHK
Klasa: 13

PERSHKRUESI I MODULIT

Titulli dhe kodi

MARRJA E VENDIMEVE MENAXHERIALE M-17-2312-25

Qéllimi i

Nj€ modul qé i pajis nxénésit me aftési praktike pér t€ identifikuar situata

modulit dhe probleme gé kérkojné vendimmarrje né biznes, pér t€ pérpunuar té
dhéna financiare dhe operative pér marrjen e vendimeve, pér t&€ aplikuar
teknika t€ thjeshta t& vendimmarrjes, si dhe pér t€ analizuar rezultatet e
vendimeve t€ marra, duke dhéné rekomandime pér pérmirésim.

Kohézgjatja e 72 oré mésimore

modulit

Niveli i Nxénésit duhet t€ kené pérfunduar modulet profesionale t& kl.12-t&, t&

parapélqyer kualifikimit profesional “Administrim biznesi” Niveli [V 1 KSHK.

pér pranim

Rezultatet e té RN 1 Nxénési identifikon situata dhe probleme qé kérkojné

nxénit (RN) vendimmarrje né biznes.

dhe procesi i Kriteret e vierésimit:

vlerésimit Nxé&nési duhet té jeté 1 afté:

té¢ identifikojé situata t€ zakonshme qé kérkojné
vendimmarrje né€ biznes (blerje, shitje, rekrutim, investim,
menaxhim stoku);

té evidentojé situata me ndikim afatshkurtér dhe afatgjaté né
funksionimin e biznesit;

té mbledhé informacion bazé€ dhe té strukturuar pér secilén
situaté (t& ardhura, shpenzime, burime njerézore);

té analizoj€ faktorét e brendshém dhe t€ jasht€ém qé ndikojné
né situatat e identifikuara, pérpara se t€ marré vendim;

té pérdoré mjete t&€ thjeshta pér analizé situatash (pyetésore,
skema kontrolli, matrica SWOT);

té analizojé situatat pérmes formularéve dhe tabelave té
thjeshta;

té parages€ mundésité ose alternativat mé té€ pérshtatshme pér
zgjidhjen e situatés;

té diskutojé né ményré profesionale n€ grup, duke dhéné
sugjerime t€ argumentuara pér zgjidhjen e problemeve;

té dokumentojé situatat/problemet né formate té thjeshta té
shkruara ose digjitale;

té¢ pérdoré komunikim t€ qart€ dhe profesional, gjaté
bashképunimit me grupin dhe prezantimeve;

té respektojé rregullat e etikés dhe konfidencialitetit, gjaté
analizés sé situatave;
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RN 2

RN 3

— t& zbatojé¢ rregullat e siguris€ dhe t€ ruajtjes sé
dokumentacionit, gjaté punés praktike.

Instrumentet e vlerésimit:

— Vézhgim me listé kontrolli.

Nxénési pérpunon té dhéna financiare dhe operative pér

marrjen e vendimeve.

Kriteret e vierésimit

Nxénési duhet té jeté 1 afté:

— t& identifikojé t€ dhénat mé t€ rénd€sishme nga pasqyrat
financiare (t€ ardhurat, shpenzimet, fitimi) e informacionet
operative (produktiviteti, stokut, shitjet);

— té pérdoré programe kompjuterike t€ thjeshta, si Excel ose
tabela online, pér t€ pérpunuar dhe organizuar t€ dhénat
financiare dhe operative;

— t& llogarisé€ tregues t€ thjeshté financiaré dhe operacionalé, si
qarkullimi, fitimi neto, kostoja totale dhe kostoja mesatare,
pér té vlerésuar performancén e biznesit;

— té krahasoj€ alternativa t€ ndryshme vendimmarrjeje, duke
béré analizé kosto-pérfitim, pér identifikimin e alternativés
mé t& pershtatshme pér biznesin;

— té hartojé njé raport t€ thjesht€ me pérfundime té analizés
dhe sugjerime pér vendimmartje;

— t& parages€¢ gjetjet dhe rekomandimet né€ ményré té
strukturuar dhe profesionale;

— t& pérdoré mjete vizuale (grafiké, tabela, diagrame) pér té
ilustruar t€ dhénat dhe pérfundimet né ményré té€ qarté dhe té
kuptueshme;

—  té ruaj€ dokumentacionin e analizave dhe raportet né ményré
té organizuar dhe konfidenciale, duke respektuar standardet
e etikés profesionale;

— & zbatojé€ rregullat e higjienés dhe sigurisé€, gjaté pérdorimit
té€ pajisjeve kompjuterike dhe ambienteve té punés.

Instrumentet e vlerésimit:

— Vézhgim me listé kontrolli.

Nxénési aplikon teknika té thjeshta té vendimmarrjes.

Kriteret e vierésimit

Nxénési duhet t€ jeté 1 afté:

— té aplikojé metoda té€ thjeshta vendimmarrjeje, si votimi né
grup, vlerésimi me pikézim t€ alternativave dhe analiza
SWOT;

— t€ pérdoré matricén e vendimmarrjes pér t€ krahasuar
alternativa t€ ndryshme né€ nj€ situaté té caktuar;

— té analizojé€ situata me faktoré t€ shumté dhe kompleksitet mé
té larté pér t€ zgjedhur zgjidhjen mé t€ pérshtatshme;

— t& hartojé njé plan té thjeshté veprimi pér zbatimin e
vendimit, duke pércaktuar hapat, pérgjegjésité dhe afatet
kohore;

— t& argumentojé zgjedhjen e béré pérmes t€ dhénave dhe
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RN 4

faktoréve t€ analizuar;

té komunikojé né ményré profesionale dhe t€ qarté vendimin
e marré, duke pérdorur forma t€ ndryshme komunikimi
(prezantime, email, dokumente zyrtare);

té pérgatit€ dokumentacionin e nevojshém pér vendimin, si
shkresa vendimi, email njoftimi ose raport i shkurtér;

té¢ zbatojé vendimin né simulime praktike, lojéra roli ose
projekte konkrete brenda mjediseve té praktikés profesionale;
té raportojé pérparimin e zbatimit t€ vendimit, duke
evidentuar véshtirésité dhe sukseset;

té zbatoj€ rregullat e higjienés dhe siguris€, gjaté punés, duke
respektuar udhézimet pér ambientin e punés.

Instrumentet e vierésimit:

Vézhgim me listé kontrolli.

Nxénési analizon rezultatet e vendimeve té marra, duke
dhéné rekomandime pér pérmirésim.

Kriteret e vilerésimit

Nxé&nési duhet té jeté 1 afté:

té mbledhé t& dhéna relevante dhe t€ plota pas zbatimit t&
vendimit né situatat e caktuara;

té krahasojé rezultatet e arritura me pritshmérit€é dhe
objektivat e pércaktuara n€ planin fillestar t€ vendimmarrjes;
té analizojé ndryshimet pozitive dhe negative, duke
identifikuar shkaqet kryesore té tyre;

té pérllogaris€ dhe dokumentojé pérfitimet ose humbjet
financiare dhe operative q¢€ rrjedhin nga vendimi;

té hartoj€ njé raport t€ thjeshté reflektimi pér zbatimin dhe
efektivitetin e vendimit;

té kryejé analizén duke pérdorur mjete bazé t&€ dokumentimit
si: formularg, tabela, grafiké;

t¢ japé rekomandime konkrete dhe t& thjeshta pér
pérmirésimin e proceseve ose pérséritjen e praktikave té
suksesshme;

té¢ prezantojé gjetjet dhe rekomandimet né ményré
profesionale pérmes prezantimeve praktike ose diskutimeve
né grup;

té zbatojé rregullat e etikés profesionale né trajtimin dhe
ruajtjen e informacionit dhe t& dhénave konfidenciale;

té zbatoj€ masat pér mbrojtjen e shéndetit dhe siguris€, gjaté
vendimmarrjes né€ puné.

té zbatojé rregullat e higjienés, t€ mbrojtjes né puné dhe
ruajtjes s€ mjedisit, gjat€ punés né mjediset profesionale.

Instrumentet e vierésimit:

Vézhgim me listé kontrolli.

Udhézime pér
zbatimin e modulit
dhe pér vlerésimin
e nxénésve

— Ky modul duhet t€ trajtohet né mjediset pér praktikat

profesionale prané shkollés.

— Mésimdhénési duhet t€ pérdoré demonstrime konkrete pér t&é

identifikuar situata dhe probleme g€ kérkojné vendimmarrje né
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biznes, pér t€ pérpunuar té¢ dhéna financiare dhe operative pér
marrjen e vendimeve, pér t€ aplikuar teknika t€ thjeshta t&
vendimmarrjes, si dhe pér t€ analizuar rezultatet e vendimeve té
marra, duke dhéné rekomandime pér pérmirésim.

— Nxé&nésit duhet t€ angazhohen né veprimtari konkrete pune,

fillimisht né ményré t&€ mbikéqyrur dhe mé pas né ményré té
pavarur. Ata duhet t€ nxiten t€ diskutojné né€ lidhje me
veprimtarité q€ kryejné.

Gjaté vlerésimit t&€ nxénésve duhet t’i vihet theksi verifikimit t&
shkallés sé arritjeve té shprehive praktike pér t€ identifikuar
situata dhe probleme qé kérkojn€ vendimmarrje né biznes, pér té
pérpunuar t€ dhéna financiare dhe operative pér marrjen e
vendimeve, pér t€ aplikuar teknika té thjeshta t&€ vendimmarrjes,
si dhe pér t€ analizuar rezultatet ¢ vendimeve t€ marra, duke
dhéné rekomandime pér pérmirésim.

Realizimi i pranueshém i modulit do té konsiderohet arritja e
kénaqshme e t&€ gjitha kritereve té realizmit t€ specifikuara pér
¢do rezultat té t€ nxé&nit.

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:

Zyré mésimore (kabinet praktik) ose ndérmarrje reale pér
zhvillimin e praktikés profesionale dhe simulimeve té
vendimmarrjes né biznes.

Kompjutera dhe pajisje teknologjike pér pérgatitien e
dokumenteve t€ analizés, planeve t€ veprimit dhe raporteve té
vendimmartjes.

Programe bazé kompjuterike pér analizé t€ dhénash (Excel ose
softueré t&€ ngjashém) dhe pér pérgatitjen e prezantimeve.
Formularé dhe modele praktike t€ hartuara nga mésuesi si:
analiza situatash, matrica vendimmarrjeje, raporte kosto-pérfitim,
plane veprimi, dokumente vendimi.

T€ dhéna shembu;j financiare dhe operative pér ushtrime praktike.
Materiale udhézuese mbi proceset bazé t€ vendimmarrjes dhe
menaxhimit né biznes.

Akses né internet pér kérkime praktike, pérdorimin e burimeve té
hapura dhe referencave té biznesit.

Pajisje pér prezantime praktike (projektor ose ekran) pér diskutim
té rezultateve dhe rekomandimeve né grup.
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16. Moduli “Komunikimi dhe zgjidhja e problemeve”

Kualifikimi profesional: “Administrim biznesi”

Niveli: IV i KSHK

Klasa: 13
PERSHKRUESI I MODULIT
Titulli dhe kodi | KOMUNIKIMI DHE ZGJIDHJA E M-17-1984-23
PROBLEMEVE

Qéllimi i
modulit

Njé modul praktik, g€ i pajis nxénésit me aftési praktike, n€ lidhje me
koncepte t€ réndésishme si, komunikimi me eprorét dhe kolegét,
identifikimi 1 problematikave né vendin e punés, si dhe zgjidhja e
problemeve profesionale.

Kohézgjatja e
modulit

30 oré mésimore

Niveli i
parapélqyer
pér pranim

Nxénésit duhet t&€ kené pérfunduar kl.12-t€, t€ kualifikimit profesional
“Administrim biznesi”, Niveli IV i KSHK.

Rezultatet e té
nxénit (RN)
dhe procedurat
e vlerésimit

RN 1

RN 2

Nxénési komunikon me eprorét dhe kolegét.
Kriteret e vierésimit:
Nxé&nési duhet té jeté 1 afté:

té veshé uniformén né vendin e punés;

té 1dentifikojé aftésit€ e duhura, si ¢elési 1 komunikimit té
efektshém né ndérmarrje;

té ndértojé€ kanalet e komunikimit;

té adresoj€ drejt dhe sakté problematikat;

té zhvillojé aftésin€ e pérshtatjes, gjaté komunikimit té
brendshém dhe t€ jashtém;

té pércaktoj€ aftésit€ q€ influencojné sjelljen e individit né
marrédhéniet e punés;

té¢ zbatojé rregullat e komunikimit me eprorét, duke
pérdorur inteligjencén emocionale;

té zbatojé rregullat e komunikimit me kolegét, duke
pérdorur inteligjencén emocionale;

té zbatojé standardet e sjelljes profesionale, gjaté
komunikmit;

té zbatojé rregullat e higjienés, gjaté komunikmit me
eprorét dhe kolegét;

Instrumentet e vierésimit:

Pyetje-pérgjigje me gojé dhe shkrim.
Vézhgim me listé kontrolli.

Nxénési identifikon problematikat né vendin e punés, si
dhe aftésité pér zgjidhjen e tij.
Kriteret e vlerésimit:
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Nxé&nési duhet té jeté 1 afté:

— t&€ veshé uniformén né vendin e punés;

— t€ identifikojé llojin e problemit qé ka hasur n€ vendin e
punés;

— t€& grumbullojé informacionin e nevojshém né lidhje me
problematikat;

— t&€ pérpunojé informacionin e grumbulluar;

— té pércjellé informacionin n€ ményré efektive;

— té bashképunojé me kolegét pér zgjidhjen e problemit;

— t€ menaxhojé emocionet;

— t€é demonstroj€ etiké, gjaté trajtimit t€ problemit n€ vendin
€ punés.

Instrumentet e vlerésimit:

— Vézhgim me listé€ kontrolli.

— Kontrolli i dosjes personale e nxénésit.

RN 3 Nxénési zgjidh problemet né mjedisin e punés.

Kriteret e vlerésimit:

Nxé&nési duhet té jeté 1 afté:

— t€ vesh€ uniformén né vendin e punés;

— t& vlerésojé€ aspektin kulturor t€ problemit;

— t& pércaktoj€ dukurité g€ e shogérojné problemin;

— t& pércaktoj€ réndésiné e problemit;

— t& pércaktojé rolin e secilit prej faktoréve qé kané
shkaktuar problemin;

— t€ pérzgjedhé ményrén e duhur pér trajtimin e problemit;

— té kryej€ nj€ analiz€ konstruktive;

— & ofroj€ zgjidhje intuitive dhe ide né varési té€ problemit;

— té transmetoj€ energji pozitive;

— t& bashképunojé né gjetjen e zgjidhjeve té€ problemeve,
duke mirépritur ¢do késhillé dhe kritiké si nj€ shtysé pér té
pé€rmirésuar performancén personale dhe té€ grupit té
punés;

— t& argumentojé¢ né€ forma t€ ndryshme (me gojé, me
shkrim) géndrimin e vet pér problemin e identifikuar;

— t& prezantojé qéndrimin e tij/saj, duke pérdorur drejt
gjuhén e shprehur ose t€ shkruar;

— t& ndérmjetésojé mes paléve, duke pérdorur teknikat e
duhura té komunikimit;

— t& pérdoré instrumentet ligjoré, kombétare dhe
ndérkombétare, qé kané né€ fokus zgjidhjen e
problematikave t€ ndryshme né puné.

Instrumentet e vlerésimit:

— Vézhgim me listé€ kontrolli.

— Kontrolli 1 dosjes personale e nxénésit.

Udhézime pér — Ky modul duhet té trajtohet kryesisht né mjedise reale t€ punés
zbatimin e modulit né€ biznes/ zyrave mésimore.

dhe pér vlerésimin — Meésimdhénési/mentori 1 praktikés duhet t& véré né dispozicon
e nxénésve
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t&€ nxénésve legjislacionin shqiptar pér mbrojtjen e shéndetit
dhe siguriné né puné t€ punonjésve dhe té parandalimit,
mbrojtjes, neutralizimit dhe shpétimit ndaj fatkeqésive
natyrore, zjarrit etj, si dhe evakuimit t€ punonjésve.

Nxénésit duhet t€ pérdorin Teknologjiné e Informacionit dhe
Komunikimit (TIK) né€ komunikimin me t€ tjerét.

Realizimi i pranueshém i modulit do t€ konsiderohet arritja e
kénaqshme e t€ gjitha kritereve t€ realizimit t€ specifikuara pér
¢do rezultat té té nx&nit.

Gjaté vlerésimit t€ nxénésve, duhet t€ vihet theksi te verifikimi
i shkallés s€ arritjes s€ shprehive praktike, si komunikimi me
eprorét dhe kolegét, identifikimi i problematikave n€ vendin e
punés, si dhe zgjidhja e problemeve profesionale.
Mésimdhénési/mentori 1 praktikés duhet t€ mbikqyré
respektimin e rregullave t€ sigurimit teknik, t&€ mbrojtjes sé
mjedisit dhe mirémbajtjes s¢ 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:

Standardet ndérkombétare té punés (konventat).

Kuadri shqiptar pér zgjidhjen e mosmarréveshjeve n€ puné.
Kodi i punés.

Kodi etik.

Rregullore té brendshme.

Kompjutera.
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X. Pérshkruesit e moduleve me zgjedhje té detyruar té praktikés profesionale.

1. Moduli “Organizimi funksional i njésive té shitjes”

Kualifikimi profesional: “Administrim biznesi”
Niveli: IV i KSHK

Klasa: 10

PERSHKRUESI I MODULIT

Titulli dhe kodi

ORGANIZIMI FUNKSIONAL I NJESIVE TE M-17-207-20

SHITJES

Qéllimi i

Njé€ modul qé i pajis nxénésit me aftési praktike pér t€ organizuar njésiné e

modulit shitjes nga piképamja hapésinore, pér t€ realizuar vendosjen e produkteve
té ndryshme né rafte, si dhe pér t€ mirémbajtur n€ vazhdimési njésiné e
shitjes dhe mallrat.

Kohézgjatja e 36 oré mésimore

modulit

Niveli i Nxénésit duhet té kené pérfunduar arsimin e detyruar.

parapélqyer

pér pranim

Rezultatet e té RN 1 Nxénési organizon njésiné e shitjes nga piképamja

nxénit (RN) hapésinore.

dhe procesi i Kriteret e vierésimit:

vlerésimit Nxé&nési duhet té jeté 1 afté:

té hartojé skica dhe planimetri té€ thjeshta dhe funksionale pér
nj€ njési shitjeje;

té¢ hartojé listat e pajisjevedhe mobiljeve té€ nevojshme,né
bazé té skicés dhe planimetris€sé hartuar;

té kryejé porosiné e pajisjeve dhe mobiljeve (rafteve,
tavolinave, karrigeve, dollapeve etj);

té¢ kryejé veprimet pér marrjen né dorézim tépajisjeve dhe
mobiljeve dhe evidentiminné pasuri t€ njésis€ s€ shitjes;

té kryejé vendosjen funksionale t€ pajisjeve dhe mobiljeve
(sipas vendeve t€ punés);

té krijoj€ mjedisin e posacém pér pritjen dhe bisedat me
klientin (sipas planimetris€ sé hartuar).

Instrumentet e vierésimit:

Vézhgim me listé kontrolli.

87



RN 2

RN 3

Nxénési realizon vendosjen e produkteve té ndryshme né

rafte.

Kriteret e vierésimit:

Nxénési duhet t€ jeté 1 afté:

- t€ hartoj€ planin e vendosjes s€ produkteve n€ njési né raport
me qgéllimet e shitjes (oferta, garkullimi etj);

- té pérgatité vendin ku do t€ vendosen produktet;

- t€ pérzgjedhé produktet né bazé t€ planit té vendosjes;

- té kryejé etiketimin dhe vendosjen e gmimeve né rafte;

- t€ vendosé produktet e ofertés né vendin e pércaktuar né€ plan;

- t€ vendosé, né vendin e duhur, produktet qé garkullojné mé
shpejt;

- t& vendosé produktet duke i grupuar, sipas llojit t&€ paketimit
dhe ngjyrés;

- té vendosé produktet sipas afateve t€ skadencave, duke pasur
parasysh qé mé afér vendosen produktet me afat t&€ shkurtér
skadence.

Instrumentet e vlerésimit:

— Vézhgim me listé kontrolli.

Nxénési mirémban njésiné e shitjes dhe mallrat.

Kriteret e vlerésimit:

Nxé&nési duhet té jeté 1 afté:

- t€ kontrollojé sasin€ e mallrave né rafte pér evidentimin e
mungesave;

- t€ kontrollojé etiketat dhe afatet e skadencés pér evidentimin
e mungesave dhe produkteve t€ skaduara;

- t& heqé produktet nga raftet duke mos i démtuar ato;

- té risistemoj€ produktet qé nuk prishen shpejt;

- té risistemojé produktet g€ prishen shpejt;

- té risistemojé produktet né€ pérputhje me ndryshimin e
géllimeve té reklamés.

Instrumentet e vlerésimit:

— Vézhgim me listé kontrolli.

Udhézime pér
zbatimin e modulit
dhe pér vlerésimin
e nxénésve

Ky modul duhet t€ trajtohet né mjediset pér praktikat
profesionale prané shkollés.

Mésimdhénési duhet t€ pérdoré demonstrime konkrete pér té
organizuar njésiné e shitjes nga piképamja hapésinore, pér té
realizuar vendosjen e produkteve t€ ndryshme né rafte, si dhe pér
t€ mirémbajtur n€ vazhdimési nj€siné e shitjes dhe mallrat.
Nxénésit duhet t€ angazhohen né veprimtari konkrete pune,
fillimisht né ményré t&€ mbikéqyrur dhe mé pas né ményré té
pavarur. Ata duhet té€ nxiten t€ diskutojné né lidhje me
veprimtarité q€ kryejné.

Gjaté vlerésimit t&€ nxénésve duhet t’i vihet theksi verifikimit t&
shkallés sé arritjeve t€ shprehive praktike pér t€ organizuar
njésiné e shitjes nga piképamja hapésinore, pér té realizuar
vendosjen e produkteve t€ ndryshme né rafte, si dhe pér té
mirémbajtur né vazhdimési njésiné e shitjes dhe mallrat.
Realizimi 1 pranueshém i modulit do té konsiderohet arritja e
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kénaqshme e t&€ gjitha kritereve té€ realizmit t&€ specifikuara pér
¢do rezultat té t€ nxé&nit.

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

pér realizimin e — Mjediset e zyrave mésimore ose njési shitjeje.

modulit — Rafte té ndryshme. Pajisje té njésisé sé shitjes.

— Kampione produktesh té ndryshme.
— Etiketa mallrash dhe ¢gmimesh.
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2. Moduli “Sigurimi i informacioneve ekonomike né internet”

Kualifikimi profesional: “Administrim biznesi”

Niveli: IV i KSHK

Klasa: 10
PERSHKRUESI I MODULIT

Titulli dhe kodi | SIGURIMI I INFORMACIONEVE M-17-208-24
EKONOMIKE NE INTERNET

Qéllimi i Nj€ modul g€ i pajis nxénésit me aftési praktike pér t€ evidentuar fjalét

modulit kyce pér kérkimin e informacionit ekonomik né internet, pér té gjetur dhe
seleksionuar informacionin, pér t€ evidentuar, krahasuar, pérpunuar até, si
dhe pér t€ ruajtur né€ “Favorites” adresat e informacioneve pér t'u pérdorur
né€ vazhdimési.

Kohézgjatja e 36 oré mésimore

modulit

Niveli i Nxé&nésit duhet té€ kené pérfunduar arsimin e detyruar.

parapélqyer

pér pranim

Rezultatet e té RN 1 Nxénési pércakton fjalét kyce pér kérkimin e informacionit

nxénit (RN) ekonomik né internet.

dhe procesi i Kriteret e vlerésimit:

vlerésimit Nxénési duhet té jeté 1 afté:

— t& pércaktojé sakté karakterin e informacionit qé do t&
kérkojé, n€ varési té qéllimit t&€ pérdorimit té tij né€ praktikén
ekonomike;

— t& pércaktoj¢ sakté burimet nga ku do t&€ kérkohet
informacioni;

— té pércaktoj€ qarté fjalét ose frazat pércaktuese t€ pérmbajtjes
s€ informacionit ekonomik qé do té€ kérkojé.

Instrumentet e vlerésimit:

— Vézhgim me listé kontrolli.
RN 2 Nxénési seleksionon informacionin e kérkuar né internet.

Kriteret e vierésimit:

Nxénési duhet t€ jeté 1 afté:

— té pércaktojé sakté “motorin e kérkimit”;

— t& pérdoré fjalét kyc né kérkimin té informacionit;

— t€ vlerésoj€ drejt shkallén né té cilén informacioni i gjetur
plotéson géllimin e kérkimit;

— t& provojé pérdorimin e e flalévé t€ tjera ky¢ dhe
funksionimin e tyre né sigurimin e informacionit né funksion
té kryerjes s€ krahasimeve;

— t& seleksionojé si¢ duhet informacionet ekonomike té
pérdorshme ndérmjet atyre té€ gjetura.

Instrumentet e vilerésimit:
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RN 3

RN 4

— Vézhgim me listé kontrolli.

Nxénési  evidenton informacione té ndryshme té

krahasueshme pér té njéjtin argument dhe i pérpunon ato.

Kriteret e vierésimit:

Nxénési duhet té jeté 1 afté:

- t€ evidentoj€ informacionet e marra né internet;

— t& krahasojé sakté informacione ekonomike t€ marra nga
burime té ndryshme né internet;

— t& pérpunojé si¢ duhet informacionet n€ pérputhje me
géllimin pér t€ cilin ato jané kérkuar.

Instrumentet e vlerésimit:

— Vézhgim me listé kontrolli.

Nxénési ruan né “Favorites” adresat e informacioneve pér t’u

pérdorur né vazhdimési.

Kriteret e vierésimit:

Nxé&nési duhet té jeté 1 afté:

- té evidentojé qarté adresat e fageve né té cilat mund t&
gjendet informacion i dobishém edhe pér t& ardhmen;

- t€ ruajé adresat né€ “favorites” pér pérdorim t& métejshém.

- t€ organizojé sakté foldera né “favorites”;

- t& grupojé adresat né “‘favorites”, sipas grupit t&
informacioneve pér té cilat do t€ pérdoren né t& ardhmen.

Instrumentet e vlerésimit:

— Vézhgim me listé kontrolli.

Udhézime pér
zbatimin e modulit
dhe pér vlerésimin
e nxénésve

Ky modul duhet t€ trajtohet né mjediset pér praktikat
profesionale prané shkollés.

Mésimdhénési duhet t€ pérdoré demonstrime konkrete pér té
evidentuar fjalét kyce pér kérkimin e informacionit ekonomik né
internet, pér té gjetur dhe seleksionuar informacionin, pér té
evidentuar, krahasuar, pérpunuar até, si dhe pér t€ ruajtur né
“Favorites” adresat e informacioneve pér t’u pérdorur né
vazhdimési.

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

Gjaté vlerésimit t€ nxénésve duhet t’1 vihet theksi verifikimit té
shkall€s s€ arritjeve t€ shprehive praktike pér t€ evidentuar fjalét
kyge pér kérkimin e informacionit ekonomik né internet, pér té
gjetur dhe seleksionuar informacionin, pér t€ evidentuar,
krahasuar, pérpunuar até, si dhe pér t€ ruajtur né “Favorites”
adresat e informacioneve pér t’u pérdorur n€ vazhdimési.
Realizimi 1 pranueshém i modulit do té konsiderohet arritja e
kénagshme e t€ gjitha kritereve té realizmit t€ specifikuara pér
¢cdo rezultat té t€ nxé&nit.

Kushtet e
e domosdoshme

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

Mjediset e zyrave mésimore.

Kompiutera (t€ paktén njé kompjuter pér tre nxénés).

Rrjet t€ brendshém. Internet me shpejté€si minimale prej 1.0
Mbps.

Projektor té lidhur me kompjuterin ¢ mésimdhénésit.
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3. Moduli “Drejtues pér njé dité”

Kualifikimi profesional: “Administrim biznesi”
Niveli: IV i KSHK

Klasa: 11

Hartuar né kuadér t€ zbatimit t€ marréveshjes sé bashképunimit midis Ministrisé s€ Financave dhe Ekonomisé sé
Republikés s¢ Shqipérisé dhe Fondacionit Shqiptaro-Amerikan pér Zhvillim, “Pér zbatimin e moduleve 1éndoré
Junior Achievement of Albania”.

PERSHKRUESI I MODULIT
Titulli dhe kodi | DREJTUES PER NJE DITE M-17-2198-25
Qéllimi i Njé modul qé i1 pajis nxénésit me aftésit€é praktike pér t€ zhvilluar/
modulit identifikuar aftésité pér gatishmérin€ né puné, drejtimin e grupit, kryerjen
e vizités né€ biznes, si dhe organizimin e veprimtarisé pérmbyllése t&é
“Drejtues pér njé dité”.
Kohézgjatja e 36 oré mésimore
modulit
Niveli i Nxénésit duhet t€ kené pérfunduar klasén e 10-t€, té kualifikimit
parapélqyer profesional “Administrim biznesi®.
pér pranim
Rezultatet e té RN 1 Nxénési zhvillon aftési pér gatishmériné né puné.
nxénit (RN) Kriteret e vlerésimit:

dhe procedurat
e vlerésimit

Nxénési duhet té€ jeté 1 afté:

t€ pérshkruajé aftésité kryesore q€ duhet té€ zotérojé njé
drejtues/ lider biznesi/ kompanie t&€ suksesshém,;
t€ analizojé aftésité e pércaktuara pér
kéndvéshtrimin vetjak;

té identifikojé aftésité vetjake pér sukses, duke pérdorur
formularin e vetévlerésmit;

t€ identifikoj€ aftésité personale q€ duhet t’i zhvillojé mé tej;

t€¢ identifikoj€ vendin e punés né pérputhje me aftésité
vetjake pér sukses;

té vlerésojé aftésité qé lidhen me gatishmérin€ pér puné, si
aftési t€ pérgjithshme pér ¢do vend pune;

té pérgatit€¢ jet€shkrimin (Curriculum Vitae - CV), duke
pérfshiré aftésit€ mé t€ mira vetjake;

té reflektojé rreth pérmbatjes s€ CV, sipas kritereve dhe
formatit t€ dhéné;

té demonstrojé aftési t&€ mira, gjaté kryerjes s€ njé interviste
nga njé anétar i grupit;

té€ intervistoj€ njé nga anétarét e grupit, duke pérdorur pyetje
té gatshme ose té pérgatitura vetg,;

té prezantoj€ veten dhe aftésité vetjake népérmjet formave té
ndryshme t€ komunikimit;

té identifikojé elementét kryesoré g€ lidhen me njé vend

sukses né

93



RN 2

pune si: veshja, pritshmérit¢ pér vendin e punés,
pérshendetjet dhe prezantimet;

t¢ pérdor aftésit€ digjitale n€ funksion t€ veprimtarisé
profesionale.

Instrumentet e vierésimit:

Pyetje — pérgjigje.
Vézhgim me listé€ kontrolli.

Nxénési zhvillon aftésité e drejtimit té grupit.
Kriteret e vlerésimit
Nxénési duhet té jeté 1 afté:

té respektojé rregullat e siguris€ n€ puné dhe ruajtjes sé
mjedisit, gjaté drejtimit t€ grupit;

té komunikojé me etiké dhe profesionalizém,;

té inkurajojé reagime, pyetje, pjes€marrje nga grupi i punés;
té pérshtat€ ményrén e komunikimit, sipas situatés dhe
audiencés (moshés, kulturés, rolit t€ personit t& cilit i
drejtohet etj.);

té pérdoré gjuhé verbale dhe jo verbale né ményré té
pérshtatshme;

té pérdoré gjuhé pozitive dhe motivuese;

té jeté transparent dhe i hapur né informacion;

té dégjoj€ aktivisht pa ndérpreré bashkébiseduesin;

té¢ organizoj€¢ grupin, duke krijuar frymé pozitive
bashképunimi;

té ndértojé marrédhénie té shéndetshme me anétarét e grupit;
té motivojé/frymézojé grupin e punés, duke krijuar energji
pozitive;

té tregojé empati dhe respekt pér ndjenjat dhe mendimet e té
tjeréve;

té ndérveproj€é me té tjerét n€ ményré t€ pérshtatshme pér
situatén;

té¢ zhvillojé vetébesimin dhe ndjenjén e pérgjegjésisé ndaj
komunitetit shkollor;

té zgjidhé né kohé dhe né ményrén e duhur dilema etike.

Instrumentet e vierésimit:

Vézhgim me listé kontrolli.
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RN 3 Nxénési parapérgatitet pér kryerjen e vizités né biznes.
Kriteret e vlerésimit
Nxé&nési duhet té jeté i afté:

té respektojé rregullat e siguris€ né puné dhe ruajtjes sé
mjedisit, gjaté parapérgatitjes pér kryerjen e vizités né biznes;
té pérzgjedhé biznesin ku do t€ realizohet vizita "Drejtues pér
njé dite”;

té pérzgjedhé sipérmarrésit e rinj t& Junior Achievement (JA);
té rekrutojé drejtuesit pér njé dité, sipas kritereve té
pércaktuara;

té hartojé njé plan pune pér vizitén né biznes:

té dakordésojé me biznesit, datén e vizités "Drejtues pér njé
dité”;

té planifikojé aktivitetet ditore;

té menaxhoj€ burimet materiale;

té komunikojé me grupin e punés;

té pérgatité listén me kandidatét e mundshém “Drejtues pér
njé dité”;

té pérgatité ftesén e takimit pér drejtuesit e mundshém;

té pércaktojé kriteret pér numrin e pjesémarrésve “Drejtues
pér njé dité”;

té¢ informojé grupin dhe drejtuesit pér kryerjen e vizités
“Drejtues pér njé dité”;

té pérgatité pyetjet intervistuese pér drejtuesit e JA-sé qé do
takojné;

té& ushtrohet pér t’iu pérgjigjur pyetjeve, gjaté intervistés sé
drejtuar nga pérfaqésuesi i biznesit;

té ndaj€ detyrat pér secilin anétar té€ grupit;

té informojé€, né rrugé elektronike, planin e punés pér vizitén
né biznes.

Instrumentet e vierésimit:

Vézhgim me listé kontrolli.

RN 4 Nxénési kryen vizitén né biznes si “Drejtues pér njé dité”.
Kriteret e vlerésimit
Nxénési duhet t€ jeté 1 afté:

té zbatojé rregullat e siguris€ né puné dhe ruajtjes sé
mjedisit, gjaté vizités né biznes;

té luajé rolin e njé drejtuesi pérmes vézhgimit dhe/ose
simulimit t& drejtimit t& nj€ biznesi pér njé dité;

té njihet me vendin e punés dhe me mundésité e vlefshme té
karrier€s sé tyre;

té demonstroj€ lidhjen ndérmjet shkollés dhe karrierés;

té ndjeké proceset e punés, gjaté vizité€s né biznes;

té vézhgojé sjelljen dhe komunikimin n€ njé€ ambient pune;
t€ vler€sojé aftésit€ kyce t€ njé drejtuesi (komunikimi,
vendimmarrja, motivimi, planifikimi) gjaté vizités;

té plotésojé formularét qé mbledhin informacion lidhur me:
misionin e veprimtarisé ekonomike té njé biznesi,

vendin e punés dhe aftésité e lidhura me t¢,;
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RN S

— veprimarité q€ kryhen, gjaté vizit€s né biznes;
— zbatimin e rregullave t€ komunikimit me etiké dhe
profesionalizém;
— intervistimin me pyetje t€ drejtuara nga nxénési;
— intervistimin me pyetje t€ drejtuara nga pérfagésues té
biznesit;
— pérshtypjet pas veprimtarive té kryera;
— t€& marré vendim pér situatat e paparashikuara;
— t& reflektoj€ mbi pérvojén vetjake si “Drejtues pér njé dite”.
Instrumentet e vlerésimit:
— Vézhgim me listé kontrolli.

Nxénési organizon veprimtariné pérmbyllése té “Drejtuesi

pér njé dité”.

Kriteret e vlerésimit

Nxé&nési duhet t€ jeté i afté:

— t& zbatojé rregullat e siguris¢ dhe ruajtjes sé mjedisit, gjaté
eventit pérmbyll€s;

— t& pérzgjedhé vendin pér realizimin e eventit pérmbyllés;

— t& sigurojé logjistikén e duhur pér realizimin e eventit
pérmbyllés:

— t& pérpilojé listén e té ftuarve n€ eventin pérmbyllés;

— t& sigurohet pér pjes€émarrjen e t€ ftuarve né event;

— t& pércaktoj€ detyrat pér realizimin e eventit pérmbyllés;

— t€ informojé media t€ ndryshme lidhur me eventin
pérmbyllés;

— t& pérgatit€ njé fjalim pér té€ ndar€ pérvojén emocionet,
angazhimin, pérgjegjésité, gjaté pérvojés si “Drejtues pér njé
dité”;

— t& dokumentojé etapat e realizimit t€ vizit€s né€ biznes (foto,
video, raport informues);

— té ndaj€ certifikata pjes€émarrje pér té€ gjithé anétarét e grupit.

Instrumentet e vlerésimit:

— Vézhgim me listé kontrolli.

Udhézime pér
zbatimin e modulit
dhe pér vlerésimin
e nxénésve.

— Ky modul duhet té trajtohet né shkollé¢ dhe n€ biznes.
— Mésimdhénési duhet t€ kryejé demonstrime konkrete pér té

zhvilluar/ identifikuar aftésité pér gatishmérin€ né€ puné, drejtimit
té grupit, kryerjen e vizit€és né biznes, si dhe organizimin e
veprimtaris€ pérmbyllése t€ “Drejtues pér njé dite”.

— Nxénésit duhet t€ angazhohen né veprimtari konkrete pune,

fillimisht né ményré t&€ mbikéqyrur dhe mé pas né ményré té
pavarur. Ata duhet té€ nxiten t€ diskutojné né lidhje me
veprimtarit€ q€ kryejné pér t€ zhvilluar/ identifikuar aftésité pér
gatishmérin€ né€ puné, drejtimin e grupit, kryerjen e vizit€s né
biznes, si dhe organizimin e veprimtaris€ pérmbyllése té
“Drejtues pér njé dité”.

— @Gjaté vlerésimit té nxénésve duhet t’1 vihet theksi verifikimit t&

shkallés sé arritjeve té€ shprehive dhe aftésive praktike pér té
zhvilluar/ identifikuar aftésité pér gatishmériné n€ puné, drejtimin
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e grupit, kryerjen e vizités né€ biznes, si dhe organizimin e
veprimtaris€ pérmbyllése t€ “Drejtues pér njé dité”.

— Realizimi i1 pranueshém 1 modulit do té€ konsiderohet arritja e
kénaqshme e t&€ gjitha kritereve t€ realizimit té specifikuara pér
¢do rezultat té t€ nxé&nit.

Kushtet e

e domosdoshme
pér realizimin e
modulit

Pér realizimin si duhet t€ modulit ésht¢ e domosdoshme t&
sigurohen mjediset, pajisjet dhe materialet e méposhtme:
— Udhézuesi i mésimdhénésit.

— Udhézuesi 1 nxénésit.

— Formularé vetévlerésimi.

— Formular reflektimi.

— Formularé raportimi.

— Formular pér planifikimin e dités s€ drejtimit.

— Fleté pune pér pyetje intervistuese.

— Materiale kancelarie.

— Udhézues pér koordinatorin né terren.

— Certifikatat e arritjeve.

— Kompjuter/ Lap top.

— Projektor.

— Internet.

97



4. Moduli “Administrimi i evidencave té stafit”

Kualifikimi profesional: “Administrim biznesi”

Niveli: IV i KSHK
Klasa: 11

PERSHKRUESI I MODULIT

Titulli dhe kodi

ADMINISTRIMI I EVIDENCAVE TE STAFIT M-17-2313-25

Qéllimi i

Njé modul g€ i1 pajis nxénésit me aftési praktike pér t&€ dokumentuar té

modulit dhénat e stafit dhe orarit t€ punés, pér t& llogaritur pagén sipas sasisé,
cilésis€ dhe kohés sé¢ punés s€ personelit, si dhe pér t€ menaxhuar
dokumentacionin financiar t€ lidhur me shpérblimet e punés.

Kohézgjatja e 36 oré mésimore

modulit

Niveli i Nxénésit duhet t€ kené pérfunduar modulet profesionale té kl.10-té, té

parapélqyer kualifikimit profesional “Administrim biznesi” Niveli [V i KSHK.

pér pranim

Rezultatet e té RN 1 Nxénési dokumenton té dhénat e stafit dhe orarit té punés.

nxénit (RN) Kriteret e vlerésimit:

dhe procesi i Nxé&nési duhet té jeté 1 afté:

vlerésimit — té tmbledhé sakté informacionet bazé t& stafit (emér,

pozicion, paga, koha e punés);

té identifikoj€ n€ ményré t€ qarté llojet e kontratave t€ punés
sipas kushteve ligjore;

té hartojé listéprezencén ditore dhe javore pér punonjésit;

té evidentojé qarté dhe sakté orét normale t€ punés dhe orét
jasht€ orarit;

té plot€soj€ evidencén mujore t€ pranis€ dhe mungesave té
stafit;

té pérllogaris€ me saktési orét dhe ditét e mungesés sipas
kategorive té pércaktuara (leje, pushim, raport, mungesé pa
arsye);

té pérdoré me kujdes metoda t€ thjeshta pér regjistrimin e té
dhénave (formularé manual ose excel);

té pérditésojé t€ dhénat e stafit né rast ndryshimesh né
pozicion, kontraté apo pagesé¢;

té respektojé né ményré profesionale konfidencialitetin e té
dhénave té stafit;

té€ zbatojé me korrektési masat pér mbrojtjen e shéndetit dhe
siguris€ gjat€ punés me dokumentacionin;

té respektojé me pérpikméri rregullat e higjienés dhe ruajtjes
s€ dokumenteve né mjedisin e punés.

Instrumentet e vierésimit:

Vézhgim me listé kontrolli.
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RN 2 Nxénési llogarit pagén sipas sasisé, cilésisé dhe kohés sé punés
s€ personelit.

Kriteret e vierésimit:

Nxénési duhet t€ jeté 1 afté:

RN 3

té¢ llogaris€ né ményré korrekte pagén sipas kontratés sé
punés;

té llogaris€ me saktési oré e punés jasht€ orarit, né dité
festash ose fundjave;

té llogaris€é pagén pér punonjésit g€ paguhen me kohw,
normé ose sipas prodhimit t€ kryer, né€ pérputhje me
marréveshjen e punés;

té evidentojé qarté pérfitimet shtes€ si shpérblime ose bonuse;
té llogarisé sakté kontributet pér sigurimet shoqérore dhe
shéndetésore sipas ligjit;

té llogarisé€ sakté dhe né pérputhje me ligjin tatimin mbi té
ardhurat nga paga;

té llogarisé saktw pagwn neto dhe bruto ;

té llogarisé ndalesat qé ndikojné né pagé si: paradhénie, déme
té shkaktuara, gjoba apo detyrime t€ tjera sipas ligjit ose
marréveshjes;

té pérdoré mjete t&€ thjeshta teknologjike (kalkulator ose
Excel) pér pérllogaritje efikase;

té zbatojé me korrektési udhézimet fiskale dhe legjislative
gjaté llogaritjeve;

té ruaj€ me pérkushtim siguriné dhe etikén gjaté punés me té
dhénat personale dhe financiare.

Instrumentet e vierésimit:

Vézhgim me listé kontrolli.

Nxénési menaxhon dokumentacionin financiar té lidhur me
shpérblimet e punés.

Kriteret e vierésimit:

Nxénési duhet té jeté 1 afté:

té hartojé né ményré t€ qarté dhe profesionale listépagesén
mujore pér stafin;

t¢ dokumentojé né ményré t€ rregullt dhe té pérditésuar
kontributet mujore té sigurimeve;

té mbajé t€ organizuar evidencén pér lejet, mungesat dhe
pérfitimet e stafit;

té kontrolloj¢ me kujdes dhe saktési pérllogaritjet pérpara
finalizimit té¢ dokumentacionit;

té pérgatisé sakté dokumentet pér transaksione bankare;

té€ organizojé dokumentacionin financiar né ményré té
sistemuar, fizike ose elektronike;

té ruajé né ményré profesionale dokumentacionin financiar
sipas afateve ligjore dhe procedurave té biznesit;

té pérgatisé nj€ raport mujor pér menaxhimin mbi shpenzimet
e stafit dhe tendencat kryesore;

té zbatoj€ standarde t€ larta sigurie pér ruajtjen e té€ dhénave
personale dhe financiare;
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— t& kryej€ t€ gjitha veprimet n€ njé ambient t€ pastér dhe té
sigurt¢ pune, duke respektuar rregullat e mbrojtjes sé
shéndetit dhe mjedisit.

Instrumentet e vlerésimit:

— Vézhgim me listé kontrolli.

Udhézime pér
zbatimin e modulit
dhe pér vlerésimin
e nxénésve

Ky modul duhet t& trajtohet né mjediset pér praktikat
profesionale prané shkollés.

Mésimdhénési  duhet t€ pérdoré demonstrime konkrete
dokumentuar t€ dhénat e stafit dhe orarit t&€ punés, pér t&
llogaritur pagén sipas sasis€, cilésis€¢ dhe kohés s€ punés sé
personelit, si dhe pér t€ menaxhuar dokumentacionin financiar t&é
lidhur me shpérblimet e punés.

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

Gjaté vlerésimit t& nxénésve duhet t’i vihet theksi verifikimit té
shkallés sé arritjeve t€ shprehive praktike dokumentuar t€ dhénat
e stafit dhe orarit t€ punés, pér t€ llogaritur pagén sipas sasisé,
cilésis€ dhe kohés s€ punés s€ personelit, si dhe pér t€ menaxhuar
dokumentacionin financiar t€ lidhur me shpérblimet e punés.
Realizimi 1 pranueshém i modulit do t€ konsiderohet arritja e
kénaqshme e t&€ gjitha kritereve té€ realizmit t€ specifikuara pér
¢do rezultat té t€ nxé&nit.

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:

Zyré mésimore (kabinet praktik) ose ndérmarrje reale pér
zhvillimin e praktikés profesionale dhe simulimeve té
vendimmarrjes né biznes.

Kompjutera dhe pajisje teknologjike pér pérgatitien e
dokumenteve té analizés, planeve t€ veprimit dhe raporteve té
vendimmarrjes.

Programe bazé kompjuterike pér analizé t&€ dhénash (Excel ose
softueré t€ ngjashém) dhe pér pérgatitjen e prezantimeve.
Formularé dhe modele praktike t& hartuara nga mésimdhénési
si: evidenca t€ punonjésve, list€ pagesa, orar pune dhe
pushimesh, dokumente té justifikimit t& shpenzimeve té punés.
Té dhéna shembuj financiare dhe operative pér ushtrime
praktike.

Materiale udhézuese mbi kuadrin ligjor t€ pagave, tatimeve dhe
sigurimeve shoqérore né Shqipéri.

Akses né internet pér kérkime praktike, pérdorimin e burimeve
té hapura.

Pajisje pér prezantime praktike (projektor ose ekran) pér
diskutim t€ rezultateve dhe rekomandimeve né grup.
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5. Moduli “Shérbimi ndaj klientit dhe menaxhimi i ankesave”

Kualifikimi profesional: “Administrim biznesi”

Niveli: IV i KSHK

Klasa: 11
PERSHKRUESI I MODULIT

Titulli dhe kodi | SHERBIMI NDAJ KLIENTIT DHE M-17-2314-25
MENAXHIMI I ANKESAVE

Qéllimi i Nj€ modul gé i1 pajis nxénésit me aft€si praktike pér té trajtuar ankesat e

modulit klientéve n€ ményré profesionale dhe efektive, pér té zgjidhur né ményré
efektive ankesat e klientéve, si dhe pér té monitoruar kénagésiné e
klientéve pér t&€ mbéshtetur pérmirésimin e shérbimeve né biznes.

Kohézgjatja e 36 oré mésimore

modulit

Niveli i Nxénésit duhet t€ kené pérfunduar modulet profesionale té kl.10-t&, t&

parapélqyer kualifikimit profesional “Administrim biznesi” Niveli [V 1 KSHK.

pér pranim

Rezultatet e té RN 1 Nxénési trajton ankesat e klientéve né ményré profesionale

nxénit (RN) dhe efektive.

dhe procesi i Kriteret e vierésimit:

vlerésimit Nxé&nési duhet té jeté 1 afté:

té identifikojé kanalet zyrtare t€ paraqitjes s€ ankesave;

té regjistrojé ankesat né ményré té sakté né sistem ose
formular;

té dégjoj€ klientin me vémendje dhe profesionalizém;

té b&jé pyetje sqaruese pér t€ kuptuar plotésisht pérmbajtjen e
ankesés;

té analizojé pérmbajtjen dhe té kategorizojé ankesén, sipas
natyré€s sé€ saj (produkt, shérbim, sjellje etj.);

té informojé qarté klientitn pér procedurat e zgjidhjes sé
ankesés;

té adresojé ankesén te personi ose sektori pérkatés brenda
organizatés;

té€ ndjeké protokollin pér ndjekjen e ankesés;

té ruajé konfidencialitetin e t€ dhénave té klientit;

té zbatojé etikén dhe komunikimin e pérshtatshém me
klientin, gjaté pranimit t€ ankesés.

Instrumentet e vierésimit:

Vézhgim me listé kontrolli.
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RN 2 Nxénési zgjidh né ményré efektive ankesat e klientéve.
Kriteret e vlerésimit:
Nxé&nési duhet té jeté 1 afté:

té analizojé shkakun kryesor t€ ankesés sé klientit;

té ndérmarr€ veprime konkrete pér zgjidhjen e situatés;

té ndjeké afatet pér zgjidhjen e ankesave;

t¢ dokumentojé zgjidhjen né sistemin ose formularin
pérkatés;

té komunikojé zgjidhjen me klientin né ményré t&€ qarté dhe
té respektueshme dhe profesionale;

té propozojé masa parandaluese pér shmangien e rasteve té
ngjashme;

té vlerésojé nése klienti éshté i kénaqur me zgjidhjen;

té ruajé profesionalizmin dhe vetékontrollin né situata té
sfiduese;

té zbatojé masat pér sigurin€, etikén dhe mjedisin gjaté
procesit t& zgjidhjes.

Instrumentet e vierésimit:

Vézhgim me listé kontrolli.

RN 3 Nxénési monitoron kénaqésiné e klientéve pér té mbéshtetur
pérmirésimin e shérbimeve né biznes.
Kriteret e vierésimit:
Nxé&nési duhet té jeté 1 afté:

té pérzgjedhé metoda té pérshtatshme pér matjen e kénaqésisé
(anketa, intervista, flet€vlerésime);

té hartoj€ pyetésoré té qarté dhe t€ kuptueshém pér klientét;

t¢ mbledhé t€ dhéna me korrektési dhe objektivitet nga
klientét;

té pérdoré grafiké ose tabela pér pérpunimin e t€ dhénave;

té analizoj€ rezultatet pér t€ identifikuar shkallén e kénaqésisé
dhe nevojat pér pérmirésim,;

té krahasojé t&€ dhénat pér periudha té€ ndryshme, grupe
klient€sh ose lloje shérbimesh;

té€ propozojé masa konkrete pér pé€rmirésimin e pérvojés sé
klientit bazuar né té dhénat;

té prezantoj€ analizén me qartési dhe profesionalizém te stafi
ose drejtuesit;

té respektojé konfidencialitetin dhe privatésin€ e t€ dhénave
té klientéve;

té¢ zbatojé rregullat e etikés, sigurisé dhe higjienés gjaté
procesit t€ analizés;

té zbatoj€ masat pér mbrojtjen e shéndetit dhe siguris€, gjaté
trajtimit t€ ankesave té klientéve;

té zbatojé rregullat e higjienés, t€ mbrojtjes né puné dhe
ruajtjes s€ mjedisit, gjaté trajtimit t&€ ankesave té klientéve.

Instrumentet e vierésimit:

Vézhgim me listé kontrolli.

Udhézime pér — Ky modul duhet té trajtohet né mjediset pér praktikat
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zbatimin e modulit
dhe pér vlerésimin -
e nxénésve

profesionale prané shkollés.

Mésimdhénési duhet t€ pérdoré demonstrime konkrete pér té
trajtuar ankesat e klient€ve né ményré profesionale dhe efektive,
pér t€ zgjidhur né ményré efektive ankesat e klientéve, si dhe pér
t¢ monitoruar kénaq€siné e klientéve pér t€ mbéshtetur
pérmirésimin e shérbimeve né biznes.

Nxénésit duhet té angazhohen né veprimtari konkrete pune,
fillimisht né ményré t€ mbikéqyrur dhe mé pas né€ ményré té
pavarur. Ata duhet t€ nxiten t& diskutojné né lidhje me
veprimtarité qé kryejné.

Gjaté vlerésimit té nxénésve duhet t’i vihet theksi verifikimit t&
shkall€s s€ arritjeve t€ shprehive praktike pér té trajtuar ankesat e
klientéve né ményré profesionale dhe efektive, pér t&€ zgjidhur né
ményré efektive ankesat e klienté€ve, si dhe pér té€ monitoruar
kénagésiné e klientéve pér t€ mbéshtetur pérmirésimin e
shérbimeve né biznes.

Realizimi 1 pranueshém i modulit do t€ konsiderohet arritja e
kénaqshme e t&€ gjitha kritereve té realizmit t€ specifikuara pér
¢do rezultat té t€ nxé&nit.

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

pér realizimin e -
modulit

Zyré mésimore (kabinet praktik) ose ambient né ndérmarrje
reale pér zhvillimin e praktikés profesionale né shérbimin ndaj
klientit.

Kompjutera dhe pajisje teknologjike pér pérpunimin e té
dhénave dhe simulimin e situatave t€¢ komunikimit me klientét.
Formularé pér regjistrimin dhe analizimin e ankesave,
pyetésoré pér kénaqésiné e klientéve, fleté¢ vlerésimi, raporte
dhe dokumente t€ tjera t€ hartuara nga mésuesi.

Materiale kancelarie pér realizimin e ushtrimeve praktike dhe
dokumentimin e veprimtarive t€ nxénésve.

Manual€, broshura dhe udhézues pér sjelljen profesionale né
komunikim me klientét dhe pér menaxhimin e ankesave.

Akses né internet pér kérkime mbi standardet e shérbimit ndaj
klientit, praktikat mé t€ mira dhe pérdorimin e mjeteve digjitale
pér matjen e kénaqésisé.
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6. Moduli “Shoqgéria e nxénésve”

Kualifikimi profesional: “Administrim biznesi”
Niveli: IV i KSHK

Klasa: 12

Hartuar né kuadér t€ zbatimit t€ marréveshjes sé bashképunimit midis Ministrisé s€ Financave dhe Ekonomisé sé
Republikés s¢ Shqipérisé dhe Fondacionit Shqiptaro-Amerikan pér Zhvillim, “Pér zbatimin e moduleve 1éndoré
Junior Achievement of Albania”.

PERSHKRUESI I MODULIT
Titulli dhe kodi | SHOQERIA E NXENESVE M-17-2199-25
Qéllimi i Nj€ modul g€ 1 pajis nxénésit me aftési praktike pér t& krijuar njé shoqéri/
modulit kompani biznesi, pér té: kryer procedurat e zgjedhjeve pér drejtues e
personel, analizuar produktin, kryer proceset e shitjes dhe blerjes, pér té
promovuar produktin e shoqéris€/ kompanis€, si dhe pér t€ kryer
regjistrime té thjeshta dhe pérgatitjen e raportit pérfundimtar.
Kohézgjatja e 36 oré mésimore
modulit

Niveli i
parapélqyer
pér pranim

Nxénésit duhet t& kené pérfunduar klasén e 11%, niveli II i KSHK, né
kualifikimit profesional “Administrim biznesi”.

Rezultatet e té
nxénit (RN)
dhe procedurat
e vlerésimit

RN 1

Nxénési krijon shoqéri/ kompani.

Kriteret e vlerésimit:
Nxénési duhet té jeté 1 afté:

té kryejé studimin fillestar t€ tregut pér krijimin e njé
shogérie/ kompanie;

té pércaktojé qarté qéllimin e veprimtaris€é s€ shoqérisé/
kompanisé;

té pércaktojé qarté llojin e biznesit (tregti, prodhim, shérbim
etj.), si dhe fushén ekonomike né té cilén do té zhvillohet
veprimtaria;

t¢ vendos€é emrin e shoqérisé/ kompanis€, duke pasur
parasysh veprimtarin€ dhe géllimin e saj;

té pércaktoj€é qart€ misionin dhe vizionin né lidhje me
veprimtarin€ dhe identitetin e shogérisé/ kompanis¢;

t& pérzgjedhé formén juridike mé t€ pérshtatshme, né varési
té mundésive té financimit dhe kérkesave t€ pronaréve;

té hartojé¢ dokumentet themeloré juridik (statuti/ rregullore
ose akt themelimi);

té regjistrojé shoqériné/ kompanin€ né Qendrén Kombétare té
Bizneseve (QKB);

Instrumentet e vierésimit:

Vézhgim me listé kontrolli.
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RN 2

RN 3

Nxénési kryen procedurat e zgjedhjeve pér drejtues dhe
personel.
Kriteret e vierésimit
Nxénési duhet t€ jeté 1 afté:
— t& planifikojé njé proces zgjedhor/ rekrutimi transparent
(kandidatét, ményrén e votimit, afatet, rregullat etj.);
— t& ndjeké njé rend dhe strukturé t€ caktuar né organizimin e
votimeve (n€ asamblené e aksioneréve);,
— t& hartoj€¢ njé rregullore t€ qarté dhe t€ thjeshté pér
funksionimin e departamenteve t€ shoqérisé¢/ kompanisé;
— t& prezantojé€ rregullat pér zgjedhjen né departamente;
— t& prezantojé rolet qé duhet té mbulojné kandidatét e
propozuar, sipas departamenteve;
— té respektojé mendimin e shumicés dhe kur ai nuk pérputhet
me preferencat personale;
— t& zgjedhé personin e duhur pér drejtues / personel, sipas
aftésive pér rolin;
— t&€ vlerésojé cilésité e liderit (motivimin, pérgjegjshméring,
korrektésing, pérkushtim etj.);
— t& pérdoré ményra té ndryshme ndérmjetésimi pér zgjidhjen
¢ mosmarréveshjeve;
— t& kontribuojé pér njé atmosferé bashképunuese, gjaté
procesit zgjedhor;
— t&€ pranojé€ rezultatin pérfundimtar t€ zgjedhjeve pér drejtues
dhe personel.
Instrumentet e vierésimit:
— Vézhgim me listé kontrolli.

Nxénési analizon produktin e pérzgjedhur objekt i

veprimtarisé sé shoqérisé/ kompanisé.

Kriteret e vlerésimit

Nxénési duhet té jeté 1 afté:

— t& pércaktojé qéllimin kryesor dhe dytésoré té studimit té
tregut;

— té pércaktojé objektivat e studimit té tregut;

— té pércaktoj€ metodén bazé€ pér studimin e tregut;

— t& krijoj€ grupin e punés pér studimin e tregut dhe té ndajé
detyrat né grup;

— té pérzgjedhé metodat kryesore dhe burimet e mbledhjes sé€ té
dhénave (intervista, pyetésoré, hulumtim on-line etj.);

— té pérgatité pyetésorét pér mbledhjen e t€ dhénave té tregut;

— té realizojé me kujdes dhe saktési intervistimet né funksion té
objektit t€ studimit té tregut;

— t& kryejé pérpunimin paraprak t€ t€ dhénave, duke 1
seleksionuar ato;

— té kryej€ pérpunimin statistikor dhe analizén pérmbajtésore té
té€ dhénave;

— t& pérgatité rezultatet e studimit t€ tregut (gjetjet dhe
propozimet);

— t€ hartoj€ planin e biznesit, duke prezantuar qarté idené¢ dhe
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RN 4

pérshkruar né ményré té€ detajuar sipérmarrjen;

pérshkruar qarté prodhimin/ tregtimin;

pércaktuar karakteristikat qé dallojné ofertén e shoqérisé/
kompanisé s€ tij nga ajo e konkurrentéve;

pércaktuar vendndodhjen, ku do té zhvillojé aktivitetin
biznesi i saj;

pércaktuar politikat q€ ndigen pér produktin apo shérbimin;
pasqyruar tabelat pér shpenzimet e parashikuara dhe té
ardhurat e pritshme;

pércaktuar burimet financiare g€ nevojiten pér t€ kryer
investimet fillestare;

pérshkruar se si do t€ organizohet biznesi, duke, specifikuar
numrin e t€ punésuarve, llojin e kontratave dhe kostot
relative;

té kontrollojé pérfundimisht strukturén dhe korrektésiné e
p€rmbajtjes sé planit té biznesit;

té vlerésojé cilésin€, dobishmériné dhe pérputhjen e produktit
me nevojat e tregut;

té vlerésojé pérfitimet dhe kufizimet e produktit;

té vlerésoj¢ mendimet e pérdoruesve/ testuesve té
produkteve;

té pérmirésoj€ produktin, sipas analizimeve t€ béra.

Instrumentet e vierésimit:

Vézhgim me listé kontrolli.

Nxénési kryen proceset e blerjes/ shitjes.
Kriteret e vierésimit
Nxénési duhet t€ jeté i afté:

té zbatojé rregullat e higjienés, t€ mbrojtjes né puné dhe
ruajtjes s€ mjedisit, gjaté blerjes/ shitjes;

té pércaktojé nevojat pér blerje pér fillimin e aktivitetit;

té evidentojé furnitorét potencial€ n€ fushén e biznesit;

té analizoj€ furnitorét ekzistues;

t¢ kontaktojé furnitorét potencialé dhe t& sigurojé
informacione pér ta;

té zbatojé rregullat e komunikimit verbal dhe jo verbal, gjaté
komunikimit me furnitorét;

té kérkojé oferta e lista cmimesh pér artikuyj;

té krahasojé ofertat e furnitoréve potencialé dhe t€ evidentojé
ofertén mé t€ pérshtatshme pér biznesin;

té hartojé planin e blerjes dhe t€ ndjeké realizimin e tij;

té ndjeké hapat e duhura, gjaté procesit té blerjes;

té plot€sojé dokumentacionin e nevojshém g€ pérdoret, gjaté
procesit t€ blerjes;

té kérkoj€ me kujdes informacione pér klientét potencialé;

té pérpunojé kérkesat e klientéve;

té hartojé listat e gmimeve pér klientét;

té hartojé oferta t€ ndryshme;

t¢ pranojé, kontrollojé¢ dhe regjistrojé sakté, porosité e

106



RN S

mbérritura nga klientét;

té plot€sojé dokumentacionin e nevojshém, gjaté procesit té
shitjes;

té kryejé kontrollin e gjendjes fizike t€ produkteve pér shitje;
té pérgatité produktin pér shpérndarje;

té ambalazhojé produktin, sipas rastit;

t& pérzgjedhé kushtet e 1€vrimit dhe pagesé€s q€ 1 pérshtaten
mé miré shoqéris€/ kompanis€, géllimeve dhe kushteve té
veprimtaris€ s€ saj;

té hartojé sakté faturat e shitjes s€ mallrave;

té hartojé refuzimet e shitjeve pér arsye dhe né situata t&
ndryshme;

té zgjidhé situatat né raste ankesash nga klientét.

Instrumentet e vierésimit:

Vézhgim me listé kontrolli.

Nxénési kryen promovimin e produktit té shoqérisé/
kompanisé.

Kriteret e vierésimit

Nxé&nési duhet té jeté 1 afté:

té analizojé produktin t€ cilit do t'i béhet marketingu;

té identifikojé lloje t& ndryshme t€ platformave digjitale dhe
mediave sociale;

té analizojé kriteret pér pérzgjedhjen e platformés digjitale
dhe medias sociale;

té pérzgjedhé platformén digjitale dhe median sociale;

té¢ prezantojé platformén digjitale dhe median sociale té
pérzgjedhur;

té pérgatit€ materiale t&€ ndryshme interaktive (tekst, imazh,
video et].);

té hartojé flet€palosje dhe materiale té tjera reklamuese dhe
informuese;

té hartojé kartévizitat e materiale t€ tjera informative pér
shoqériné/ kompaniné dhe personelin e saj;

té¢ ndértojé video, duke pérdorur programe (softéare) té
ndryshme (Movie maker ose népérmjet aparatit celular,
smartphone etj.);

té modifikojé imazhe t€ ndryshme me softéare (photoshop,
canva et].);

té ngarkojé (publikoj€) materialet e mésipérme né platformén
digjitale dhe median sociale t€ pérzgjedhur;

té pérgatit€ njé plan orar, ditor dhe javor né lidhje me
promovimin e produkteve t€ shoqérisé/ kompanisé;

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

t¢ komunikoj€ me etiké dhe profesionalizém, gjaté
promovimit t€ produktit.

Instrumentet e vierésimit:

Vézhgim me listé kontrolli.
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RN 6

Nxénési harton dhe analizon raportin vjetor.

Kriteret e vierésimit

Nxénési duhet t€ jeté 1 afté:

— t& hartojé njé pasqyré té€ thjeshté financiare té€ mjeteve,
detyrimeve dhe kapitalit t€ veté shoqérisé¢/ kompanisé;

— t& evidentojé sakté se cilét dokumente do té pérdoren pér
regjistrimin dhe pasqyrimin e veprimtarisé;

— té hartojé sakté dokumentet qé¢ mund t& pérdoren né shoqéri/
kompani (ditarin, librin e arkés, libér i magazinés etj.);

— té regjistrojé gjendjen né dokumentet financiare pérkatés;

— t& regjistrojé sakt€ derdhjet e aksioneréve né para dhe né
natyr€, sipas llojeve;

— t€ regjistrojé sakté derdhjet e kapitalit t€ nénshkruar né fillim
dhe gjaté veprimtaris€ s€ shoqérisé¢/ kompanisé;

— t& regjistrojé sakt€ shumat e shpenzimeve t€ paguara
paraprakisht pér krijimin, regjistrimin, asistencén ligjore, si
dhe pér zgjerimin e veprimtaris€ ose ndryshimin e formés
juridike;

— t& regjistroj€ blerjet dhe shitjet e kryera;

— t€ regjistrojé sakté shpenzimet e punés, detyrimet ndaj
personelit, sigurimeve dhe shtetit pér TAP, duke u bazuar né
listépagesén e pagave;

— t€ deklaroj€ né afatin e duhur detyrimet ndaj shtetit;

— t& kryejé sakté mbylljen e llogarive té t€ ardhurave dhe
shpenzimeve;

— t€ evidentoj€ rezultatin ekonomik t& shoqérisé¢/ kompanisé;

— té prezantoj€ rezultatin pérfundimtar t€ shoqérisé/ kompanisg;

— t& marré vendim pér shpérndarjen e dividentit, bazuar né
pérqindjen t€ aksioneve;

— té kryejé veprimet pér likuidimin pérfundimtar t&€ shoqérisé/
kompanisé.

Instrumentet e vlerésimit:

— Vézhgim me listé kontrolli.

Udhézime pér
zbatimin e modulit
dhe pér vlerésimin
e nxénésve.

Ky modul duhet t€ trajtohet né€ shkollé¢/ klasé dhe né biznes.
Mésimdhénési duhet t€ kryejé demonstrime konkrete lidhur me
hapat g€ ndigen pér: krijimin e njé shoqérie/ kompanie biznesi,
zbatimin e procedurave t& zgjedhjeve pér drejtues e personel,
analizimin e produktit, realizimin e proceseve t€ shitjes dhe
blerjes, promovimin e produktit t&€ shoqérisé/ kompanisé, si dhe
pér t& kryer regjistrime té€ thjeshta dhe pérgatitjen e raportit
pérfundimtar.

Nxénésit duhet t€ angazhohen né veprimtari konkrete pune,
fillimisht né ményré t€ mbikéqyrur dhe mé pas né ményré té
pavarur. Ata duhet t€ nxiten t€ diskutojné né lidhje me
veprimtarit€ q€ kryejné lidhur me krijimin e njé shoqérie/
kompanie biznesi, zbatimin e procedurave té zgjedhjeve pér
drejtues e personel, analizimin e produktit, realizimin e proceseve
té shitjes dhe té€ blerjes, promovimin e produktit t&€ shoqérisé/
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kompanis€, si dhe pér té kryer regjistrime té thjeshta dhe

pérgatitjes s€ raportit pérfundimtar.

Gjaté vlerésimit t€ nxénésve duhet t’1 vihet theksi verifikimit té
shkallés sé arritjeve t€ shprehive praktike pér krijimin e njé
shogérie/ kompanie biznesi, zbatimin e procedurave t& zgjedhjeve
pér drejtues e personel, analizimin e produktit, realizimin e
proceseve té€ shitjes dhe t& blerjes, promovimin e produktit té
shoqérisé/ kompanisé, si dhe pér t€ kryer regjistrime té thjeshta

dhe pérgatitjes s€ raportit pérfundimtar.

Realizimi 1 pranueshém i1 modulit do t€ konsiderohet arritja e
kénaqshme e t& gjitha kritereve té realizimit t€ specifikuara pér

¢do rezultat té t€ nxé&nit.

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:

Udhézuesi i mésimdhénésit.
Udhézuesi 1 nxénésit.

Model statuti dhe akt themelimi.
Modele pasqyrash financiare.
Model letra me vleré/ aksione.
Libér i arkeés.

Libér/ kartela magazine.

Model pyetésori.

Formularé té porosive t€ shitjeve.

Formularé raportimi.
Materiale kancelarie.
Certifikatat e arritjeve.
Kompjuter/ Lap top.
Projektor.

Internet.

USB dhe CD.
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7. Moduli “Hartimi i projekteve né administrim biznesi”

Kualifikimi profesional: “Administrim biznesi”
Niveli: IV i KSHK

Klasa: 12
PERSHKRUESI I MODULIT

Titulli dhe kodi | HARTIMI I PROJEKTEVE NE ADMINISTRIM | M-17-2315-25
BIZNESI

Qéllimi i Nj€ modul gé 1 pajis nxénésit me aftési praktike pér té pércaktuar temén e

modulit detyrés dhe géllimin e saj, pér t€ pérdorur literaturén dhe informacionet né
dispozicion, pér t€ pérgatitur doréshkrimin, si dhe pér té kryer pérshtatjen
e tij pérfundimtare.

Kohézgjatja e 36 oré mésimore

modulit

Niveli i
parapélqyer
pér pranim

Nxénésit duhet t€ kené pérfunduar modulet profesionale té kl.11-t&, t&
kualifikimit profesional “Administrim biznesi” Niveli [V 1 KSHK.

Rezultatet e té
nxénit (RN)
dhe procesi i
vlerésimit

RN 1 Nxénési pércakton temén e detyrés dhe qéllimin e saj.
Kriteret e vierésimit:
Nxé&nési duhet t€ jeté i afté:

té evidentojé qarté fushén e interesit pér detyrén e tij;

té evidentojé sakté temat e mundshme dhe ato aktuale dhe
me interes né fushén e evidentuar;

té& vecojé, temén né t€ cilén ai ésht€é mé 1 interesuar, duke
pasur parasysh dhe mundésité pér trajtimin e temés;

té evidentojé qarté drejtimin dhe direktivat e temés;

té hartoj€ njé€ plan té detajuar dhe t€ ploté kohor pér hartimin
e temés.

Instrumentet e vierésimit:

Vézhgim me listé kontrolli.

RN 2 Nxénési kérkon dhe pérdor literaturén dhe informacionet né
dispozicion.
Kriteret e vlerésimit:
Nxé&nési duhet té jeté 1 afté:

té¢ kérkojé me efikasitet dhe nga burime té€ ndryshme
literaturén, q€ ka lidhje me temén dhe géllimin e saj;

té seleksionojé, n€ bazé kriteresh, literaturén e mbledhur duke
veguar até pjes€ q€ ka interes pér punimin g€ do té kryej¢;

té¢ evidentojé¢ dhe skedojé sakté e qarté literaturén e
pérzgjedhur sipas autorit, shtépis€ botuese, vitit t€ botimit,
etj;

té lexojé literaturén e pérzgjedhur me kujdes dhe t'a analizojé
até né funksion t€ nxjerrjes s€ pérfundimeve, qé 1 interesojné
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RN 3

RN 4

temés dhe objektivit té saj.
Instrumentet e vierésimit:
— Vézhgim me listé kontrolli.

Nxénési pérgatité doréshkrimin.

Kriteret e vierésimit:

Nxénési duhet t€ jeté i afté:

— té paragesé€ strukturat e mundshme t€ punimit;

— té vler€sojé shkallén e pérshtatshmérisé s€ tyre pér temén dhe
objektivin e tij;

— t€ evidentojé sakté strukturén mé té pérshtatshme té temés,
duke argumentuar zgjedhjen;

— té zbatojé sakté rregullin klasik IMRAD né strukturimin njé
punimi;

— t€ hartoj€ secilén prej pjeséve pérbérése té temés né formén
dhe strukturén e duhur;

— t€ zbatojé rregullat bazé t€ ndarjes sé punimit né tituj, ¢€shtje
e nén ¢éshtje, duke shmangur mbistrukturimin e temés;

— t& pérdoré né ményré t€ pérshtatshme dhe té€ orientuar nga
qéllimi tabelat dhe diagramat.

Instrumentet e vlerésimit:

— Vézhgim me listé kontrolli.

Nxénési rishikon punimin dhe kryen pérshtatjen e tij

pérfundimtare.

Kriteret e vierésimit:

Nxé&nési duhet té jeté 1 afté:

— té kontrollojé me kujdes, pasi ka mbaruar s€ shkruari detyrén,
pérputhjen e géllimit me rezultatet e saj;

— t& kontrollojé¢ me kujdes shkallén né té cilén argumentimi i
kryer €shté 1 mjaftueshém pér t€ plotésuar objektivin;

— t& kryejé sakté kontrollin pér té€ “zhveshur” punimin nga
aspekte t€ cilat nuk i shérbejné qéllimit;

— t& kryejé kontrollin e pérfshirjes né punim té té€ gjitha
pérkufizimeve t€ nevojshme pér sqarimin e ¢éshtjeve qé
pérmban tema;

— té kryej€ kontrollin e ploté té pérshtashmérisé sé tabelave dhe
grafikéve t€ pérdorur;

— t& kompozojé€, si¢ duhet, fagen e paré t€ temés, si nga
piképamja grafike, e cila duhet t€ pérputhet me pé€rmbajtjen,
ashtu edhe nga piképamja e informacionit qé duhet té
paraqitet né té.

Instrumentet e vilerésimit:

— Vézhgim me listé kontrolli.

Udhézime pér
zbatimin e modulit
dhe pér vlerésimin
e nxénésve

Ky modul duhet t€ trajtohet né mjediset pér praktikat
profesionale prané shkollés.

Mésimdhénési duhet t€ pérdoré demonstrime konkrete pér té
pércaktuar temén e detyrés dhe qéllimin e saj, pér t€ pérdorur
literaturén dhe informacionet né dispozicion, pér té pérgatitur
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doréshkrimin, si dhe pér té kryer pérshtatjen e tij pérfundimtare.
Nxénésit duhet té angazhohen né veprimtari konkrete pune,
fillimisht né ményré t€ mbikéqyrur dhe mé pas né€ ményré té
pavarur. Ata duhet t€ nxiten t& diskutojné né lidhje me
veprimtarité qé kryejné.

Gjaté vlerésimit té nxénésve duhet t’i vihet theksi verifikimit t&
shkall€s sé arritjeve t&€ shprehive praktike pér t&€ pércaktuar temén
e detyrés dhe géllimin e saj, pér t€ pérdorur literaturén dhe
informacionet né€ dispozicion, pér t&€ pérgatitur doréshkrimin, si
dhe pér t€ kryer pérshtatjen e tij pérfundimtare.

Realizimi i1 pranueshém 1 modulit do t& konsiderohet arritja e
kénaqshme e t& gjitha kritereve t€ realizmit t€ specifikuara pér
¢do rezultat té té nxénit.

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 (kabinet praktik) ose ambient né ndérmarrje
reale pér zhvillimin e praktikés profesionale.

Kompjutera dhe pajisje teknologjike pér pérgatitien e
prezantimeve (PowerPoint, Canva).

Materiale kancelarie pér realizimin e ushtrimeve praktike dhe
dokumentimin e veprimtarive té nxénésve.

Manual praktike dhe udhézuesit mbi metodologjiné e kérkimit
dhe strukturén e punimeve.

Informacion dhe udhézime mbi parandalimin e plagjiaturés dhe
ruajtjen e integritetit né punén shkencore.
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8. Moduli “Marketingu digjital né administrim biznesi”

Kualifikimi profesional: “Administrim biznesi”

Niveli: IV i KSHK

Klasa: 12
PERSHKRUESI I MODULIT

Titulli dhe kodi | MARKETINGU DIGJITAL NE ADMINISTRIM | M-36-2351-25
BIZNESI

Qéllimi i Njé modul g€ 1 pajis nxénésit me aftési praktike pér té pérzgjedhur

modulit platformén digjitale dhe mediat sociale, pér t€ pérgatitur materialet pér
publikim né kéto platforma, pér t&€ menaxhuar ndérveprimet me to, si dhe
pér t&€ pérgatitur raportimin dhe planifikimin e fushatave t€ marketingut
digjital.

Kohézgjatja e 36 oré mésimore

modulit

Niveli i Nxénésit duhet t€ kené pérfunduar modulet profesionale té kl.11-té, té

parapélqyer kualifikimit profesional “Administrim biznesi” Niveli [V i KSHK.

pér pranim

Rezultatet e té RN 1 Nxénési pérzgjedhé platformén digjitale dhe mediat sociale

nxénit (RN) pér promovimin digjital.

dhe procesi i Kriteret e vlerésimit:

vlerésimit Nxénési duhet té jeté 1 afté:

té analizojé né ményré t€ qart€ dhe t€ detajuar vecorité e
produktit g€ do t€ promovohet;

té identifikojé grupet e ndryshme té klientéve potencialg,
duke pércaktuar garté nevojat e tyre;

té 1dentifikojé lloje t€ ndryshme té platformave digjitale dhe
mediave sociale;

té vlerésojé kriteret pérzgjedhése pér platformén dhe median
sociale né bazé té karakteristikave té biznesit;

té¢ pérzgjedhé platformén dhe median sociale mé té
pérshtatshme n€ ményré profesionale;

té prezantojé né meényré t€ qarté dhe bindése argumentet
pérzgjedhése pér platformén dhe median sociale mé té
pérshtatshme.

té zbatoj€ masat pér mbrojtjen e shéndetit dhe sigurisé, gjaté
punés né pérgatiten dhe menaxhimin e fushatave
promovuese né platformat digjitale dhe rrjetet sociale;

t€ zbatojé rregullat e higjienés, t€ mbrojtjes né puné dhe
ruajtjes s€ mjedisit, gjaté pérdorimit t€ pajisjeve
teknologjike.

Instrumentet e vierésimit:

Vézhgim me listé kontrolli.
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RN 2 Nxénési pérgatit materialet pér publikim né platformén
digjitale dhe median sociale.

Kriteret e vierésimit:

Nxénési duhet t€ jeté 1 afté:

RN 3

té krijojé materiale t€ ndryshme interaktive (tekst, imazh,
video) me cilési té lart¢,;

té ndértojé¢ video me pérdorimin e programeve pérpunuese
(p.sh. Movie Maker, smartphone, etj) n€ ményré kreative;

té¢ modifikojé imazhe dhe video duke pérdorur programe si
Photoshop, Canva etj., me kujdes pér detajet estetike dhe
saktésingé;

té publikojé materialet ¢ mésipérme né platformat digjitale
dhe mediat sociale té pérzgjedhur;

té zbatoj€ masat pér mbrojtjen e shéndetit dhe sigurisé, gjaté
publikimit té materialeve né platformat digjitale dhe rrjetet
sociale;

té zbatojé rregullat e higjienés, t€ mbrojtjes né puné dhe
ruajtjes s& mjedisit, gjat€ pérdorimit t&€ pajisjeve
teknologjike.

Instrumentet e vierésimit:

Vézhgim me listé kontrolli.

Nxénési menaxhon ndérveprimet né platformat digjitale dhe
mediat sociale.

Kriteret e vierésimit:

Nxé&nési duhet té jeté 1 afté:

t€ komunikojé né ményré profesionale dhe etike me ndjekésit
dhe klientét pérmes mesazheve dhe komenteve;

té monitorojé ndikimin e mesazhit, duke analizuar reagimet e
ndjekésve né ményré t€ qarté dhe té strukturuar;

t€ motivoj€ ndjekésit dhe klientét t&€ angazhohen aktivisht me
pérmbajtjen;

té fshijé¢ materialet e ndryshme interaktive (tekst, imazh,
video etj) né€ platformat digjitale dhe mediat sociale né rast
gabimesh;

té modifikojé materialet interaktive né platformat digjitale
dhe mediat sociale, sipas rregullave dhe nevojave;

té sigurojé ruajtjen e cilésisé vizuale dhe koherencés sé
mesazhit, gjat€ pérdit€ésimeve ose modifikimeve té
pérmbajtjes;

té zbatojé masat pér mbrojtjen e shéndetit dhe sigurisé, gjaté
punés né menaxhimin e ndérveprimeve digjitale;

t€ zbatoj€ rregullat e higjienés, t€ mbrojtjes né€ puné dhe
ruajtjes s€ mjedisit, gjaté€ punés né platformat digjitale.

Instrumentet e vierésimit:

Vézhgim me listé kontrolli.
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RN 4  Nxénési pérgatit raportimin dhe planifikimin e fushatave té

marketingut digjital.

Kriteret e vierésimit:

Nxénési duhet t€ jeté 1 afté:

— t& evidentoj¢ me sakt€si numrin e vizitoréve dhe
ndérveprimeve né platformat digjitale dhe mediat sociale;

— t€ ndértojé paraqitje grafike t€ qarta dhe kuptueshme pér té
dhénat (grafiké, tabela);

— t& analizojé elementét psikologjiké t€ marketingut efektiv né
rrjetet sociale;

— t& pérgatité raporte té thjeshta dhe té qarta mbi pérdorimin
dhe efektivitetin e promovimit;

— té planifikojé n€ ményré t€ detajuar (ditor, javor) publikimin
e pérmbajtjeve dhe fushatave t& marketingut digjital;

— t& krijojé fushata marketingu, duke pérdorur burime té&
ndryshme reklamimi;

— t& monitorojé efektivitetin e fushatave t€ marketingut;

— t&€ optimizojé fushatat né€ bazé té analizave pér rezultate mé té
mira;

— t& aplikojé zgjidhje kreative dhe t€ analizuar pér té
pérmirésuar perceptimin dhe angazhimin e audiencés;

— t&€ prezantojé né ményré profesionale dhe bindése planet dhe
strategjit€ e marketingut digjital;

— t& zbatojé masat pér mbrojtjen e shéndetit dhe siguris€, gjaté
punés né pérgatitien e materialeve t€  fushatave té
marketingut digjital;

— t& zbatojé rregullat e higjienés, t&€ mbrojtjes né puné dhe
ruajtijes s€ mjedisit, gjat€ planifikimit dhe realizimit té
aktiviteteve digjitale.

Instrumentet e vlerésimit:

— Vézhgim me listé kontrolli.

Udhézime pér
zbatimin e modulit
dhe pér vlerésimin
e nxénésve

Ky modul duhet t& trajtohet né mjediset pér praktikat
profesionale prané shkollés.

Mésimdhénési duhet t€ pérdoré demonstrime konkrete pér té
pérzgjedhur platformén digjitale dhe mediat sociale, pér té
pérgatitur materialet pér publikim né kéto platforma, pér té
menaxhuar ndérveprimet me to, si dhe pér té pérgatitur
raportimin dhe planifikimin e fushatave t€ marketingut digjital.
Nxénésit duhet t€ angazhohen né veprimtari konkrete pune,
fillimisht n€ ményré t€ mbikéqyrur dhe mé pas n€ ményré té
pavarur. Ata duhet t€ nxiten t€ diskutojné né lidhje me
veprimtarité q€ kryejné.

Gjaté vlerésimit t&€ nxénésve duhet t’i vihet theksi verifikimit t&
shkallés sé arritjeve té shprehive praktike pér t€ pérzgjedhur
platformén digjitale dhe mediat sociale, pér t&€ pérgatitur
materialet pér publikim né kéto platforma, pér t€ menaxhuar
ndérveprimet me to, si dhe pér t€ pérgatitur raportimin dhe
planifikimin e fushatave t&é marketingut digjital.

Realizimi 1 pranueshém i modulit do té konsiderohet arritja e
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kénaqshme e t&€ gjitha kritereve té€ realizmit t&€ specifikuara pér
¢do rezultat té t€ nxé&nit.

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

pér realizimin e — Mjedise pune té pajisura me kompjutera dhe lidhje té
modulit géndrueshme né internet.

— Software dhe programe kompjuterike t€ ndryshme pér
pérgatitjen dhe menaxhimin e marketingut digjital.

— Materiale kancelarie pér mbéshtetje né puné.

— Pajisje dhe mjete pér pérgatitjen e materialeve promovuese
(kamera, aparate celulare, printer etj.).
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9. Moduli “Zgjedhja dhe zhvillimi i stafit”

Kualifikimi profesional: “Administrim biznesi”

Niveli: IV i KSHK
Klasa: 13

PERSHKRUESI I MODULIT

Titulli dhe kodi

ZGJEDHJA DHE ZHVILLIMI I STAFIT M-17-2317-25

Qéllimi i

Njé€ modul qé i pajis nxénésit me aftési praktike pér té€ planifikuar nevojat

modulit pér rekrutim né biznes., pér t€ organizuar procesin e rekrutimit dhe
pérzgjedhjes sé stafit, pér t€ realizuar procesin e integrimit dhe vlerésimit
té stafit, si dhe pér t€ motivuar dhe zhvilluar profesionalisht stafin.

Kohézgjatja e 64 oré mésimore

modulit

Niveli i Nxénésit duhet t€ kené pérfunduar modulet profesionale té kl.12-té, té

parapélqyer kualifikimit profesional “Administrim biznesi” Niveli [V i KSHK.

pér pranim

Rezultatet e té RN 1 Nxénési planifikon nevojat pér rekrutim né biznes.

nxénit (RN) Nxé&nési duhet té jeté i afté:

dhe procesi i — t€ vler€sojé nevojat pér staf bazuar né rritjen e punés ose

vlerésimit hapjen e shérbimeve té€ reja;

té analizoj€ situatén aktuale té stafit (numri i punonjésve,
lévizjet e fundit, mungesat e evidentuara);

t€ pérdoré burimet e t€ dhénave (numri i punonjésve,
ngarkesa pune, objektiva financiare) pér t€ planifikuar
nevojat pér punésim;

té identifikojé boshlléget dhe nevojat pér punésim t€ ri né
varési té kérkesave pér realizimin e objektivave;

té planifikoj€ nevojat pér personel te ri sipas sektoréve dhe
né térési pér biznesin;

té hartoj€ pérshkrime t€ vendeve t€ punés sipas pozicioneve
dhe pérgjegjésive g€ do t& mbaj€ punonjési i r1;

té pérshkruajé réndésiné e pérputhjes sé€ stafit me objektivat e
ndérmarrjes;

té specifikojé kérkesat profesionale, arsimore dhe aftésité
(sociale dhe profesionale) qé duhet té€ keté kandidatité
zbatojé masat pér mbrojtjen e shéndetit dhe siguris€, gjaté
kryerjes sé€ aktiviteteve té€ rekrutimit dhe menaxhimit té
stafit;

té zbatojé rregullat e higjienés, t€ mbrojtjes né puné dhe
ruajtjes s€ mjedisit, gjaté punés né né ambientet e zyrés sé
burimeve njerézore.

Instrumentet e vierésimit:

Pyetje-pérgjigje me gojé dhe shkrim.
Vézhgim me listé kontrolli.
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RN 2 Nxénési organizon procesin e rekrutimit dhe pérzgjedhjes sé
stafit.

Kriteret e vierésimit:

Nxénési duhet té jeté 1 afté:

RN 3

té¢ pérgatité njoftimin pér vendin e liré t€ punés, duke
pérfshiré informacionin e nevojshém si pérshkrimi i detyrave,
kérkesat pér kandidatét,

té¢ pérfshij€ né njoftim afatet dhe ményrén e aplikimit té
kandidatéve;

té pérdoré metoda t€ ndryshme rekrutimi, duke pérfshiré
postimin né portale pune online dhe pérdorimin e rrjeteve
sociale,

té kérkojé rekomandime nga stafi aktual pér zgjerimin e
bazés sé€ kandidatéve t€ mundshém;

té¢ bashképunojé me agjenci punésimi pér gjetjen e
kandidatéve mé té pérshtatshém dhe profesionalé;

té hartojé pyetje t€ pérshtatshme pér intervistat té cilat
vlerésojné né€ ményré t€ sakt€¢ njohurité, aftésité dhe
géndrimet e kandidatéve;

té vlerésojé me kujdes dosjet e kandidatéve duke kontrolluar
dokumentacionin dhe pérshtatjen me kérkesat e punés;

té realiazoj€ intervistat dhe testimet praktike duke pérdorur
metoda t€ pérshtatshme dhe objektive;

té analizojé t€ dhénat e pérftuara nga intervistat dhe testimet
pér t€ marré vendimin mé t€ miré;

té pérzgjedhé kandidatin mé t€ pérshtatshém né bazé té
analiz€s s€ ploté dhe kritereve té paracaktuara;

té respektojé t& drejtat ligjore t€ punédhénésve dhe
punémarrésve gjat€ gjithé procesit t€ rekrutimit dhe
pérzgjedhjes;

té sigurojé transparenc€ dhe qartési gjaté procesit pér té
gjithé palét e pérfshira;

té garantojé barazi, paanshméri dhe trajtim té drejt€ pér té
gjithé kandidatét gjaté gjithé procesit t€ rekrutimit;

té zbatoj€ masat pér mbrojtjen e shéndetit dhe siguris€, duke
respektuar protokollet dhe udhézimet pér parandalimin e
aksidenteve dhe sémundjeve profesionale;

té zbatojé rregullat e higjienés, t€ mbrojtjes né puné dhe
ruajtjes s€ mjedisit, duke ruajtur njé ambient té pastér, té
sigurt dhe me ndikim minimal mjedisor.

Instrumentet e vierésimit:

Vézhgim me listé kontrolli.

Nxénési realizon procesin e integrimit dhe vlerésimit té stafit.

Kriteret e vlerésimit:

Nxénési duhet t€ jeté 1 afté:

té pérgatité njoftimin pér fituesin e rekrutimit n€ ményré té
qarté dhe profesionale;
té hartojé kontratén e punés pér punonjésin e ri, duke
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RN 4

respektuar kérkesat ligjore dhe rregulloret e brendshme;

té pérgatité fletén e orientimit pér punonjésin e ri, duke
pérfshiré informacionet bazé pér organizatén dhe rregullat e
brendshme;

té hartojé planin e integrimit punonjésin e ri, duke siguruar
njohjen e plot€ me ambientin e punés dhe detyrat specifike;
té pérdoré metodat e vlerésimit t€ performanceés, si vézhgimi
dhe monitorimi;

té¢ hartojé formularé t&€ strukturuar pér vlerésimin pér
monitorimin e punés s€ punonjésve;

té japé feedback periodik dhe analiz€ dhe pérmirésimin e
performancés sé€ stafit;

t¢ mbledhé té dhéna té€ performancés s€ punonjésve pér
analiza té vazhdueshme;

té zbatojé ményra pér ndértimin e marrédhénieve pozitive né
vendin e punés;

té promovojé bashképunimin dhe komunikimin efektiv mes
stafit;

t€ ndértojé njé ambient pune migésor dhe mbéshtetés;

té€ zbatojé masat pér mbrojtjen e shéndetit dhe siguris€ gjaté
gjithé procesit t€ integrimit dhe vlerésimit;

té respektojé rregullat e higjienés, mbrojtjes né puné dhe
ruajtjes s€ mjedisit n€ vendin e punés;

té¢ dokumentojé dhe raportojé né ményré t€ organizuar
procesin e integrimit dhe vlerésimit.

Instrumentet e vierésimit:

Vézhgim me listé kontrolli.

Nxénési motivon dhe zhvillon profesionalisht stafin.
Kriteret e vlerésimit:
Nxénési duhet t€ jeté 1 afté:

t€ analizojé¢ performancén e punonjésve duke pérdorur
metoda t€ ndryshme vlerésimi (vézhgim, raporte, feedback);
té pércaktojé nevojat pér pérmirésim profesional bazuar né
analizén e performancés dhe objektivat e biznesit;;

té vendosé€ objektiva t& qarta dhe t€ matshme pér zhvillimin
profesional t€ stafit;

té pércaktojé kriteret bazé pér shpérblim, duke pérfshiré
arritjen e objektivave, sjelljen profesionale dhe angazhimin
aktiv né pung;

té zbatojé shpérblime monetare (bonuse, rritje page) ose
jomonetare (falénderime, trajnime, pushime shtes€¢) né
ményré t& drejt€ dhe motivuese pér pérmirésimin e
performancés s€ stafit;

té organizojé trajnime t€ brendshme ose t€ jashtme né
pérputhje me nevojat € punés;

té vlerésoj€ mundésité pér rritje n€ karrieré pér punonjésit, né
funksion té performancés dhe nevojave té strukturés sé
biznesit;

té realizoj€é ményra pér zhvillimin e stafit n€ vendin e punés,
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si trajnime gjaté punés, mentorim dhe ndihmé profesionale;

— té zbatojé ményra pér rritjen e kénaqésisé dhe motivimit té
punonjésve, pérmes aktiviteteve né€ grup, mirénjohjeve
publike dhe komunikimit efektiv;

— t& shfryté€zojé motivimin pér pérmirésimin e performancés
dhe arritjen e objektivave té biznesit;

— t& zbatoj¢ praktika g€ nxisin angazhimin dhe
géndrueshmériné afatgjaté té stafit né ndérmarrje;

— t& zbatojé masat pér mbrojtjen e shéndetit dhe sigurisé gjaté
punés né biznes;

— t& zbatoj€ rregullat e higjienés, mbrojtjes n€ puné dhe ruajtjes
s¢ mjedisit gjat€ zhvillimit t€ proceseve t€ menaxhimit t&
stafit.

Instrumentet e vlerésimit:

— Vézhgim me listé kontrolli.

Udhézime pér
zbatimin e modulit
dhe pér vlerésimin
e nxénésve

Ky modul duhet t€ trajtohet né mjediset pér praktikat
profesionale prané shkollés.

M¢ésimdhénési duhet t€ pérdoré demonstrime konkrete praktike
pér té planifikuar nevojat pér rekrutim né€ biznes., pér té
organizuar procesin e rekrutimit dhe pérzgjedhjes sé stafit, pér té
realizuar procesin e integrimit dhe vlerésimit té stafit, si dhe pér
t€ motivuar dhe zhvilluar profesionalisht stafin.

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

Gjaté vlerésimit t& nxénésve duhet t’i vihet theksi verifikimit té
shkallés sé arritjeve té shprehive praktike praktike pér té
planifikuar nevojat pér rekrutim né biznes., pér t€ organizuar
procesin e rekrutimit dhe pérzgjedhjes sé stafit, pér té realizuar
procesin e integrimit dhe vlerésimit té stafit, si dhe pér té
motivuar dhe zhvilluar profesionalisht stafin.

Realizimi 1 pranueshém i1 modulit do té konsiderohet arritja e
kénagshme e té gjitha kritereve té realizmit té€ specifikuara pér
¢do rezultat té t€ nxé&nit.

Kushtet e

e domosdoshme
pér realizimin e
modulit

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

Zyré mésimore (kabinet praktik) ose ndérmarrje reale pér
zhvillimin e praktikés profesionale dhe simulimeve t&
vendimmarrjes né biznes.

Kompjutera dhe pajisje teknologjike pér pérgatitien e
dokumenteve t€ analizés, planeve t€ veprimit dhe raporteve té
vendimmarrjes.

Programe bazé kompjuterike pér analizé t€ dhénash (Excel ose
softueré t&€ ngjashém) dhe pér pérgatitjen e prezantimeve.
Formularé dhe modele praktike t€ hartuara nga mésuesi si:
evidenca té punonjésve, listé pagesa, orar pune dhe pushimesh,
dokumente té justifikimit t€ shpenzimeve té€ punés etj.
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T€ dhéna shembuj financiare dhe operative pér ushtrime
praktike.
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10. Moduli “Kontratat dhe marrédhéniet tregtare”

Kualifikimi profesional: “Administrim biznesi”

Niveli: IV i KSHK

Klasa: 13
PERSHKRUESI I MODULIT

Titulli dhe kodi | KONTRATAT DHE MARREDHENIET M-17-2318-25
TREGTARE

Qéllimi i Nj€ modul g€ i1 pajis nxénésit me aftési praktike pér t€ analizuar rolin e

modulit kontratés si instrument juridik dhe ekonomik né marrédhéniet tregtare, pér
té hartuar kontrata té thjeshta tregtare, kontrata pune, kontrata shitjeje dhe
blerjeje né pérputhje me veprimtarin€ e biznesit.

Kohézgjatja e 64 oré mésimore

modulit

Niveli i
parapélqyer
pér pranim

Nxénésit duhet t€ kené pérfunduar modulet profesionale t& kl.12-t&, t&
kualifikimit profesional “Administrim biznesi” Niveli [V 1 KSHK.

Rezultatet e té
nxénit (RN)
dhe procesi i
vlerésimit

RN 1 Nxénési analizon rolin e kontratés si instrument juridik dhe
ekonomik né marrédhéniet tregtare.
Kriteret e vierésimit:
Nxé&nési duhet té jeté 1 afté:

té identifikojé elementét thelbésoré t€ njé kontrate (palét,
objekti, afatet, cmimi, pérgjegjésité);

té interpretojé n€ ményré té sakté njé kontraté tregtare, duke
shpjeguar funksionin e c¢do elementi né marrédhénien
ekonomike;

té evidentojé dallimet midis kontratave té shitjes, furnizimit,
qirasé, porosis€, agjencisé, etj.;

té identifikojé kushtet e vlefshmérisé sé kontratés dhe
pérjashtimet;

té analizoj€ rreziget ekonomike dhe ligjore g€ 1 kanosen njé
biznesi n€ mungesé té kontratés s€ formalizuar;

té¢ 1identifikojé konkretisht se si kontrata ndihmon né
menaxhimin e riskut, né€ ruajtjen e stabilitetit dhe né
shmangien e konflikteve.

té zbatojé rregullat e sigurimit teknik t€ mbrojtjes sé
shéndetit dhe ruajtjes s€ mjedisit, gjaté punés pér organizimin
e vendeve t€ punés.

Instrumentet e vierésimit:

Vézhgim me listé kontrolli.
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RN 2

RN 3

RN 4

Nxénési harton kontrata té thjeshta tregtare né pérputhje me
veprimtariné e biznesit.

Kriteret e vierésimit:

Nxénési duhet t€ jeté 1 afté:

té hartojé njé kontraté té thjesht€ pér furnizim ose shérbim,
sipas njé€ situate konkrete;

té zgjedhé formén e duhur t€ kontratés né pérputhje me
nevojat e klientit/furnitorit;

té pérdoré gjuhé t€ garté dhe juridikisht t€ pérshtatshme né
hartimin e kontratés;

té pérdoré formate standarde ose ose té krijojé veté njé model
kontrate t€ pérshtatur sipas rastit;

té zbatojé rregullat e sigurimit teknik té mbrojtjes sé shéndetit
dhe ruajtjes s€ mjedisit, gjat€ punés pér organizimin e
vendeve t€ punés.

Instrumentet e vierésimit:

Vézhgim me listé kontrolli.

Nxénési harton dhe plotéson kontratat e punés.
Kriteret e vierésimit:
Nxé&nési duhet té jeté 1 afté:

té analizoj€ rregullat ligjore dhe administrative pér lidhjen e
kontratave t€ punés;

té pérshkruajé efektet juridike dhe administrative té€ kontratés
s€ punés;

té pércaktojé qart€ pérmbajtjen e kontratés s€ punés;

té pércaktojé kushtet pér lidhjen e kontratave t€ punés;

té pércaktojé efektet e kontratés s€ punés;

té¢ hartojé njé kontrat€ pune t€ thjeshté, sipas formatit
standard ose krijoj€ veté njé model té pérshtatur, sipas rastit;
t€ ploté€sojé kontrat€én e punés, sipas kushteve té
paracaktuara;

té zbatojé rregullat e sigurimit teknik t€ mbrojtjes sé
shéndetit dhe ruajtjes s€ mjedisit, gjat€é punés pér
organizimin e vendeve té punés.

Instrumentet e vierésimit:

Vézhgim me listé kontrolli.

Nxénési harton dhe plotéson kontrata shitjeje dhe blerjeje.
Kriteret e vlerésimit:
Nxé&nési duhet té jeté 1 afté:

té pércaktojé elementet thelb&sore t& kontratés mbi shitjen
dhe blerjen e produkteve/sherbimeve.

té 1dentifikoj€ objektin e kontratés mbi shitjen dhe blerjen;
té llogaris€ ¢mimin e kontratés mbi shitjen dhe blerjen;

té caktoj€ né kontraté detyrimet e shitésit;

té caktoj€ né kontraté detyrimet e blerésit;

té pérpiloj€ kontratén e shitjes dhe kontratén e blerjes;

té plotésojé€ kontratén e shitjes dhe kontratén e blerjes.

té zbatojé rregullat e sigurimit teknik t€ mbrojtjes sé

123



RN S

shéndetit dhe ruajtjes s€ mjedisit, gjaté€ punés pér
organizimin e vendeve té punés.

Instrumentet e vilerésimit:

— Vézhgim me listé kontrolli.

Nxénési ndjek dhe dokumenton ecuriné e marrédhénies
kontraktore né veprimtariné e biznesit.
Kriteret e vlerésimit:
Nxé&nési duhet té jeté 1 afté:
— t€ dokumentojé procesin nga nénshkrimi deri te pérfundimi i
kontratés (dorézim mallrash, shérbime, afate et;.);
— té hartoj€ raporte pér ndjekjen e zbatimit t€ kontratés;
— té regjistrojé dhe ruajé kontratat n€ dosje, sipas standardeve
profesionale;
— t€ komunikojé me palét e pérfshira pér sqarime apo
ndryshime t€ mundshme.
— t& evidentojé llojet e shkeljeve té€ zakonshme kontraktore
(vonesa, mospagesa, mosdorézim);
— t€ hartojé njé ankes€ formale ose njoftim pér zgjidhje té
kontratés;
— t& sugjerojé ményra zgjidhjeje (negociim, pérmirésim
marréveshjeje, anulim t&€ kushtézuar);
— t€ zbatoj€ formate pér raportim dhe dokumentim
— t& zbatojé rregullat e sigurimit teknik t€ mbrojtjes sé
shéndetit dhe ruajtjes sé mjedisit, gjat€ punés pér
organizimin e vendeve té punés.
Instrumentet e vlerésimit:
— Vézhgim me listé kontrolli.

Udhézime pér
zbatimin e modulit
dhe pér vlerésimin
e nxénésve

Ky modul duhet t€ trajtohet né mjediset pér praktikat
profesionale prané shkollés.

Mésimdhénési duhet t€ pérdoré demonstrime konkrete pér té
analizuar rolin e kontratés si instrument juridik dhe ekonomik né
marrédhéniet tregtare, pér t&€ hartuar kontrata té thjeshta tregtare,
kontrata pune, kontrata shitjeje dhe blerjeje né pérputhje me
veprimtariné e biznesit.

Nxénésit duhet t€ angazhohen né€ veprimtari konkrete pune,
fillimisht n€ ményré t€ mbikéqyrur dhe mé pas né€ ményré té
pavarur. Ata duhet t€ nxiten t€ diskutojné né lidhje me
veprimtarité qé kryejné.

Gjaté vlerésimit t€ nxénésve duhet t’i vihet theksi verifikimit té
shkall€s sé arritjeve té€ shprehive praktike pér t€ analizuar rolin e
kontratés si instrument juridik dhe ekonomik né marrédhéniet
tregtare, pér té hartuar kontrata té thjeshta tregtare, kontrata pune,
kontrata shitjeje dhe blerjeje né pérputhje me veprimtaringé e
biznesit.

Realizimi 1 pranueshém 1 modulit do t€ konsiderohet arritja e
kénaqshme e t&€ gjitha kritereve té€ realizmit t€ specifikuara pér
¢do rezultat té t€ nxénit.

124



Kushtet e

e domosdoshme
pér realizimin e
modulit

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

Mjedise pune né€ zyrat mésimore ose né biznese reale.

Materiale kancelarie.

Dosje pune individuale pér nxénésin (flet€ pune, udhézues, etj).
Modele kontratash standarde (shitje-blerje, furnizimi, punésimi,
qgiraje etj.)

Legjislacioni pérkatés (Kushtetuta, Kodi Civil, Kodi i Punés,
legjislacioni pérkatés né fuqi etj.)

Raste studimore (simulime konkrete nga praktika e biznesit).
Softuer dhe aplikacione t€ ndryshme(Microsoft Word / Google,
Excel etj).

Kompjutera etj.
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XI. Programi orientues pér provimet pérfundimtare té nivelit.

Programi orientues pér provimet pérfundimtare té kualifikimit profesional ”Administrim
biznesi”, Niveli IV né KSHK pérmban kompetencat mé t€ réndésishme dhe mé pérfagésuese
pér kété kualifikim profesional, té trajtuara né modulet e detyruara té praktikés profesionale né
klasén e 10-t€, 11-t&, 12-t€ dhe t€ 13-t€, q¢€ 1 prket kétij niveli.

Gjaté punés me kéto programe kujdes duhet t’i kushtohet pérvetésimit té€ njohurive dhe
kompetencave themelore pér kété nivel kualifikimi, t€ cilat b&né t€ mundur integrimin e
nxénésit/es né botén e punés, por edhe qé krijojné vazhdimésin€ e shkollimit t& tij/saj né
shkollat e larta apo né€ arsimin pas t€ mesém.

Gjaté pérgatitjes s€¢ nxénésve pér provimet pérfundimtare, éshté e réndésishme g€ heré pas
here mésimdhénésit/ instruktorét t€ zhvillojné testime t€ nxénésve, me teste praktike, g€ mund
t’1 hartojné veté. Gjaté hartimit t€ pérmbajtjes s€ tyre duhen mbajtur parasysh kompetencat e
pérfshira né kété program, si edhe udhézimet pér vlerésimin e nxénésve.

Pérmbajtja e programit pér Provimin e Praktikés Profesionale té integruar

Programi orientues pér provimin e praktikés profesionale té€ integruar, né kualifikimin
profesional ”Administrim biznesi”, Niveli IV né KSHK é&shté¢ hartuar duke u mbéshtetur né
listén e kompetencave profesionale dhe né modulet e detyruara té praktikés profesionale, qé
pérmban Skeletkurrikuli pérkatés.

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

Njohuri dhe Kompetenca Bazé Profesionale

A. | Njohuri profesionale Detyrat e punés Pikét

1 | T& zbatojé€ rregullat e sigurimit teknik | Né& té gjitha detyrat. 1
dhe te ruajtjes s€ mjedisit n€ puné.

2 | Té respektoj¢ normat e etikés | Né t& gjitha detyrat. 1
profesionale dhe t€ sjelljes né
mjedisin e punés

3 | Té komunikojé né ményré t& qarté, t& | N & gjitha detyrat. 1
drejtpérdrejté dhe té pérshtatshme né
situata pune

4 | Té respektoj¢  dimensionet e | N& té gjitha detyrat. 1
komunikimit organizativ integritet,
bashképunim, pérgjegjshméri.

5 | Bashkébisedimi profesional. NE t€ gjitha detyrat. 1
B. | Kompetencat bazé profesionale Detyrat e punés Pikét
Té planifikojé dhe organizojé punén | Detyra 1: Zgjedhja e idesé sé biznesit, 5
| | né€ biznes. né pérputhje me nevojat e tregut.

Té€ pérdoré mjete analoge dhe digjitale
pér planifikimin dhe organizimin.
Té plotésoj¢ dokumentacionin e

Detyra 2: Planifikimi dhe organizimi 1
punés né biznes
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nevojshém sipas llojit t& biznesit dhe Detyra 3: Pérgatitja e dokumentacionit
formateve standarde. bazé pér regjistrimin e biznesit. >
T€ planifikoj€¢ burimet financiare,
sipas llojit t€ aktivitetit.
Té pérdoré me efikasitet burimet
ﬁ{lanmare ne nje blgnes. I . | Detyra 4: Planifikimi dhe menaxhimi i
2 | Té menaxhojé burimet njerézore né . . _— 25
N . o s . burimeve financiare dhe njerézore.
pérmbushjen e objektivave t€ biznesit.
Té& shpjegoj€ procesin e rekrutimit dhe
pérzgjedhjes s€ stafit né pérputhje me
kérkesat e vendit t€ punés/
Té respektojé kulturén e organizatés | Detyra S: Korpunikimi dhe ndértimi i 10
; dhe identitetin e saj. kulturés profesionale.
T€ promovojé biznesin pér produkte/ Detyra 6: Prezantimi i biznesit te
shérbime. grupet e interesit. 30

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:

— Provimi praktik do té realizohet me ané t&€ metodé€s s€ vlerésimit t€ nxénésve me “detyra
pune’” individuale, né mjediset e zyrave mésimore.

— Koha pér realizimin e té gjitha detyrave duhet té€ jet€ jo mé€ shumé se 3 (tri) oré€, né
pérputhje kjo me Udhézimin pér organizimin dhe zhvillimin e provimeve né¢ AFP.

— Né vlerésimin e kompetencave profesionale, rekomandohet t’i lihet hapésiré pér vlerésim
edhe bashkébisedimit profesional ndérmjet komisionit dhe nxénésit, pasi ai €shté element 1
réndésishém 1 secilés prej kompetencave té listuara.

— Eshté e domosdoshme dhe shumé e réndésishme qé pér cdo detyré, qysh né fillim té
provimit t€ praktikés profesionale, nga mésimdhénésit t’i kushtohet vémendje “orientimit
té nxénésve né lidhje me situatat e dhéna”, gjaté gjithé kryerjes sé detyrave dhe pér ¢do
nxénés.

— Pér ¢do detyré, komisioni i vlerésimit duhet t€ pérgatit€ instrumentet pérkatése té
vlerésimit, sipas kompetencave profesionale. Instrumenti 1 vlerésimit pér secilén detyré
duhet t& pérfshijé té gjitha hapat e realizimit t€ saj.

— Komisioni 1 provimit pér t€ gjitha detyrat parapérgatit disa modele tezash provimi, ku pér
cdo tez€ detyrat jané€ t€ nj€jta, por me situata dhe t&€ dhéna té ndryshme, ku nxénési né
ményré t€ rasté€sishme zgjedh njérén prej tyre. Komisioni i provimit duhet té pérgatité
paraprakisht instrumentin e vler€simit me procedurat/hapat/etapat e kryerjes sé detyrave.
Komisioni nuk duhet t&€ ndérhyjé gjaté zhvillimit t€ provimit.
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— Vlerésimi 1 té€ gjitha detyrave béhet me listé kontrolli né baz€ t€ instrumenteve pérkatése té
vlerésimit.

Udhézime pér realizimin e Detyrés 1: Zgjedhja e idesé sé biznesit, né pérputhje me
nevojat e tregut.
Kjo detyré realizohet né mjediset e zyrave mésimore. Nxénésit i kérkohet t€ hulumtoj€ online
pér té identifikuar nevojat mé t& zakonshme té konsumatoréve (produktet apo shérbimet qé
mungojné, q€ jané t€ kérkuara apo qé€ mund té pérmirésohen), duke zgjedhur njé ide biznesi qé
1 pérgjigjet njé prej kétyre nevojave. Nxénési pérshkruan idené e idené e biznesit, duke
pérfshiré:

- Emrin e biznesit.

- Q¢éllimin e tij.

- Produktin apo shérbimin gé ofron.

- Grupin e synuar t€ klientéve.

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

Udhézime pér realizimin e Detyrés 2: Planifikimi dhe organizimi i punés né biznes.

Kjo detyré realizohet né mjediset e zyrave mésimore. Nxénésit i kérkohet t€ pérzgjedhé njé
strukturé organizative t€ pérshtatshme pér biznesin e tij, hartojé njé organigrameé té thjeshté.

- Té pércaktojé rolet dhe detyrat kryesore pér ¢do pozicion.

- Té hartoj€ njé plan pune mujor ose sezonal pér biznesin (me afate, detyra, pérgjegjés).

- Té tregoj€ ményrén e delegimit dhe ndarjes s€ punés né ekip.

Nxénésit vlerésohen me listé kontrolli e cila hartohet nga komisioni 1 provimit dhe duhet té
pérmbajé t&é gjitha hapat e procedurés sé€ realizimit t€ késaj detyre. Kjo listé kontrolli mund té
pérmbajé edhe kritere pér vleré€simin e kompetencave kyce profesionale

Udhézime pér realizimin e Detyrés 3: Pérgatitja e dokumentacionit bazé pér regjistrimin
e biznesit.
Kjo detyré realizohet né mjediset e zyrave mésimore. Nxénésit 1 kérkohet té€ pérzgjedhé
formén ligjore t& biznesit. Ai duhet té pérgatité:

- Kérkesén pér regjistrim.

- Statutin/shkresat themeluese.

- NIPT-in e biznesit (formular simbolik).

- Dokumentin e adresés s€ ushtrimit té aktivitetit.

Nxénésit vlerésohen me list€ kontrolli e cila hartohet nga komisioni i provimit dhe duhet té
pérmbajé t&€ gjitha hapat e procedurés sé realizimit t€ késaj detyre. Kjo list€ kontrolli mund té
pérmbajé edhe kritere pér vleré€simin e kompetencave kyce profesionale

Udhézime pér realizimin e Detyrés 4: Planifikimi dhe menaxhimi i burimeve financiare
dhe njerézore.
Kjo detyré realizohet né mjediset e zyrave mésimore. Nxénésit 1 kérkohet:

- Té llogarisé kostot fillestare dhe shpenzimet mujore.

- T& hartoj€ nj€ plan té thjeshté financiar.

- Té identifikojé burimet e mundshme t€ financimit.

- T& planifikoj€ strukturén e stafit dhe pozicionet e nevojshme
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- T& pérshkruajé ményrén e menaxhimit té burimeve njerézore.

Nxénésit vlerésohen me listé kontrolli e cila hartohet nga komisioni i provimit dhe duhet té
pérmbajé t& gjitha hapat e procedurés s€ realizimit t€ késaj detyre. Kjo list€ kontrolli mund té
p€rmbajé edhe kritere pér vlerésimin e kompetencave kyge profesionale

Udhézime pér realizimin e Detyrés 5: Komunikimi dhe ndértimi i kulturés profesionale.
Kjo detyré realizohet né mjediset e zyrave mésimore. Nxénésit 1 kérkohet:

- Té pérshkruajé vlerat kryesore qé do t€ promovojé€ biznesi.

- Tg pérshkruajé sjelljet e pritura n€ mjedisin e punés.

- T& hartoj€ nj€ “kod etik” pér stafin.

- Tg paragesé ményrat e komunikimit t€ brendshém.

Mésimdhénési pérgatit paraprakisht situata t€ ndryshme né teza si p.sh: situara t€ ndryshme ku
nj€ ndérmarrje €shté krijuar njé konflikt mes kolegeve apo njé klient i zeméruar. Cili duhet t&
jeté komunikimi, géndrimi q€ duhet mbajtur. T€ pérshkruajé ményra pér zgjidhjen e
konflikteve apo situatave problematike né ményré etike.

Nxé&nésit vlerésohen me listé kontrolli e cila hartohet nga komisioni i provimit dhe duhet té
p€rmbajé té gjitha hapat e procedurés sé realizimit t€ késaj detyre. Kjo list€ kontrolli mund té
pérmbajé edhe kritere pér vlerésimin e kompetencave kyge profesionale.

Udhézime pér realizimin e Detyrés 6: Prezantimi i biznesit te grupet e interesit.

Kjo detyré realizohet né mjediset e zyrave mésimore. Nxénésit 1 kérkohet t& pérgatité njé
prezantim me PowerPoint apo né formate té tjera duke respektuar rregullat e shkrimit.
Mésimdhénési pérgatit paraprakisht situata t€ ndryshme né teza si p.sh: para publikut,
klientéve, investitoréve apo partneréve potencialé. Nxénési duhet t€ prezantojé né ményré
bindése dhe profesionale. Nxénésit vlerésohen me listé kontrolli e cila hartohet nga komisioni 1
provimit dhe duhet té€ pérmbaj€ t€ gjitha hapat e procedurés sé realizimit té€ késaj detyre. Kjo
list¢ kontrolli mund t€ pérmbajé edhe kritere pér vlerésimin e kompetencave kyce
profesionale.
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