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Përmbajtja:

I. Qëllimet e arsimit profesional në kualifikimin profesional “Shërbime punësimi”, niveli V në KSHK, referuar niveli V në KEK, (pas të mesmes).
II. Profili profesional i individëve në përfundim të arsimit profesional në kualifikimin profesional  “Shërbime punësimi”, niveli V në KSHK, referuar niveli V në KEK.
1. Kërkesat e pranimit të individëve në kualifikimin profesional “Shërbime punësimi”, niveli V në KSHK, referuar niveli V në KEK.
2. Kompetencat profesionale të individëve në përfundim të arsimimit në kualifikimin profesional “Shërbime punësimi”, niveli V në KSHK, referuar niveli V në KEK.
3. Mundësitë e punësimit dhe të arsimimit të mëtejshëm në përfundim të arsimimit në kualifikimit profesional “Shërbime punësimi”, niveli V në KSHK, referuar niveli V në KEK.
III. Plani mësimor për kualifikimin profesional “Shërbime punësimi”, niveli V në KSHK, referuar niveli V në KEK, me kohëzgjatje 1 vit mësimor.
IV. Udhëzime për planin mësimor.
V. Udhëzime për procesin mësimor.

VI. Udhëzime për vlerësimin dhe provimet.
VII. Të dhëna për certifikatën që fitohet në përfundim të kualifikimit profesional “Shërbime punësimi”, niveli V në KSHK, referuar niveli V në KEK.

VIII. Përshkruesit e moduleve profesionale teorike/praktike. 
IX. Programi i përgjithshëm i praktikës profesionale të grupuar në biznes.
X. Programi orientues i provimeve përfundimtare të nivelit. 
I. Qëllimet e arsimit profesional në kualifikimin profesional “Shërbime punësimi”, niveli V në KSHK, referuar niveli V në KEK (pas të mesmes).
Qëllimi kryesor i arsimimit profesional në kualifikimin profesional “Shërbime punësimi”, niveli V në KSHK, referuar niveli V në KEK është “zhvillimi i personalitetit të individëve për të jetuar në përshtatje me botën që i rrethon dhe përgatitja e tyre për t’u punësuar si specialistë të fushës”. Për të realizuar këtë, shkolla profesionale në nivelin pas të mesëm, u krijon individëve:
- mundësi të përshtatshme për të nxënë, pavarësisht nga gjinia, raca, besimi dhe aftësitë;

- mundësi për të gjithë, për të zhvilluar kompetencat profesionale, të bazuara në njohuritë, shprehitë, qëndrimet dhe vlerat, të mjaftueshme për të lehtësuar punësimin dhe përparimin drejt arsimit e formimit profesional të mëtejshëm;

- mbështetje për t’u njohur me rregullat e sigurimit teknik e të ruajtjes së mjedisit në përputhje me standardet ndërkombëtare dhe për t’i zbatuar ato me rreptësi;

- mbështetje për t’u njohur me teknologjitë e proceset teknologjike bashkëkohore e të perspektivës, që lidhen me kualifikimin profesional përkatës;

- mbështetje për të zhvilluar ndjenjën e disiplinës, kuriozitetin intelektual dhe profesional, aftësitë sipërmarrëse dhe krijuese, si dhe vlerat artistike dhe morale;

- mbështetje për t’u zhvilluar nga pikëpamja artistike, psikologjike dhe fizike, për të përballuar vështirësitë që do të ndeshin, gjatë veprimtarive të ardhshme profesionale;

- mbështetje për të zhvilluar frymën e tolerancës dhe të mirëbesimit nëpërmjet përvojës së punës.

II. Profili profesional i individëve që ndjekin kualifikimin profesional “Shërbime punësimi”, niveli V në KSHK, referuar niveli V në KEK.
1. Kërkesat e pranimit të individëve në kualifikimin profesional, “Shërbime punësimi”, niveli V në KSHK, referuar niveli V në KEK.
Në shkollat që ofrojnë arsimin profesional në kualifikimin profesional “Shërbime punësimi”, niveli V në KSHK, referuar niveli V në KEK kanë të drejtë të regjistrohen ata individë që:
- kanë përfunduar një kualifikim të nivelit IV në KSHK;
- janë në kushte shëndetësore që e lejojnë kryerjen e detyrës për përballimin e kërkesave të këtij niveli të arsimit profesional;
- kanë aftësi të kufizuara, për të cilët institucioni arsimor krijon kushte dhe përshtat programin në përputhje me paaftësitë që shfaqin.
Nëse kërkesat për të ndjekur këtë kualifikim profesional janë më të larta se kapacitetet reale të shkollave, atëherë, institucioni përgjegjës përgatitë udhëzime të veçanta me kritere të posaçme pranimi.
2. Kompetencat profesionale të individit në përfundim të arsimimit në kualifikimin profesional “Shërbime punësimi”, niveli V në KSHK, referuar niveli V në KEK. 
Në përfundim të arsimit kualifikimit profesional “Shërbime punësimi”, niveli V në KSHK, referuar niveli V në KEK individi do të jetë i aftë të ushtrojë kompetencat profesionale si më poshtë:

· Të zbatojë dispozitat ligjore që rregullojnë shërbimet e punësimit dhe legjislacionin për barazi dhe përfshirje sociale.

· Të zbatojë aktet ligjore që ndikojnë në politikat e punësimit për garantimin e të drejtave dhe detyrimeve ligjore për punëkërkuesit dhe punëdhënësit.

· Të informojë palët mbi të drejtat dhe detyrimet ligjore në fushën e biznesit.
· Të komunikojë me efektivitet me punëkërkuesit, kolegët dhe punëdhënësit duke përdorur mjete dhe kanale të aprovuara institucionale.

· Të zbatojë parimet e etikës profesionale dhe kodet e sjelljes institucionale në çdo ndërveprim.

· Të menaxhojë konfliktet dhe situatat problematike duke ndjekur udhëzuesit dhe protokollet institucionale. 

· Të ruajë konfidencialitetin dhe të dhënat personale të punëkërkuesve dhe palëve të treta.

· Të zbatojë rregullat e komunikimit formal dhe joformal. 

· Të zbatojë parimet e punës në grup.

· Të respektojë parimet e barazisë gjinore, etnike, kombëtare, kulturore, fetare etj. 

· Të përgatitë informacionin ligjor për këshillim për përdoruesit. 

· Të informojë mbi masat mbështetëse për punësimin e kategorive të veçanta sipas kuadrit ligjor.

· Të përdorë mjete digjitale dhe databaza për ndjekjen e progresit të punës.

· Të koordinojë detyrat me anëtarët e ekipit në përputhje me protokollet e bashkëpunimit. 

· Të identifikojë dhe menaxhojë rreziqet në procesin e punës.

· Të përgatitë raporte mbi ecurinë e punës sipas formateve të përcaktuara.
· Të përzgjedhë të dhënat e nevojshme për regjistrimin e punëkërkuesve dhe punëdhënësve.

· Të zbatojë procedurat e regjistrimit dhe përditësimit në sistem për punëkërkuesit. 

· Të zbatojë procedurat e regjistrimit dhe përditësimit në sistem për punëdhënësit. 

· Të bashkëpunojë me departamentin e teknologjisë së informacionit për mirëmbajtjen dhe funksionimin optimal të sistemit. 

· Të zhvillojë seanca këshillimi individual dhe në grup.

· Të dokumentojë procesin e ndërmjetësimit sipas protokolleve të institucionit. 

· Të hartojë plane veprimi individual për punëkërkuesit bazuar në nevojat e tyre.
· Të përdorë kanalet digjitale dhe tradicionale për komunikimin e shërbimeve ndaj punëkërkuesve dhe punëdhënësve.
· Të monitorojë efektivitetin e aktiviteteve të promovimit për të përmirësuar qasjen ndaj grupeve të synuara.
· Të orientojë punëkërkuesit drejt mundësive të përshtatshme të punësimit dhe formimit professional.

· Të përdorë baza të dhënash dhe platforma informuese për orientim profesional. 

· Të përdorë sistemet elektronike dhe format standarde për regjistrimin, arkivimin dhe përditësimin e të dhënave.
· Të menaxhojë dokumentacionin sipas protokolleve dhe udhëzimeve.
· Të zbatojë procedura për ndarjen, depozitimin dhe ruajtjen e mbetjeve dhe materialeve.

3. Mundësitë e punësimit dhe të arsimimit të mëtejshëm në përfundim të kualifikimit profesional “Shërbime punësimi”, niveli Vnë KSHK, referuar niveli V në KEK.
Përfundimi me sukses i kualifikimit profesional “Shërbime punësimi", niveli V në KSHK, referuar niveli V në KEK e pajis individin me certifikatën profesionale dhe suplementin përkatës të këtij kualifikimi. 
Ky kualifikim profesional i jep individit mundësi t'i drejtohet tregut të punës në institucione publike ose private të punësimit, në organizata të shoqërisë civile, në zyrat e këshillimit të karrierës etj. si dhe të krijojë një biznes privat në fushën e shërbimeve të punësimit.

III. Plani mësimor për arsimin profesional në kualifikimin profesional “Shërbime punësimi” (1 vjeçar), niveli V në KSHK, referuar niveli V në KEK 
	Plani mësimor për kualifikimin profesional “Shërbime punësimi” (1 vjeçar)
 niveli V në KSHK, referuar niveli V në KEK 

	Nr
	Kodi
	Modulet dhe praktika mësimore
	Orët mësimore

Viti I
	Njësitë e të nxënit

	A.
	
	Modulet profesionale teorike/praktike           (Gjithsej)
	870 orë mësimore
	Kodet 

	1
	M-20-2366-26
	Legjislacioni në fushën e shërbimeve të punësimit  
	78 orë
	NjN-14-V-0380-25 

	2
	M-20-2367-26
	Planifikimi dhe organizimi i punës në shërbime punësimi
	100 orë
	NjN-14-V-0381-25 

	3
	M-20-2368-26
	Regjistrimi dhe pasqyrimi i të dhënave në sistemin e shërbimeve të punësimit
	51 orë
	NjN-14-V-0382-25 

	4
	M-20-2369-26
	Promovimi i shërbimeve të punësimit 
	78 orë
	NjN-14-V-0383-25 

	5
	M-20-2370-26
	Mbledhja e të dhënave nga tregu i punës 
	78 orë
	NjN-14-V-0384-25 

	6
	M-38-2371-26
	Komunikimi dhe etika profesionale në shërbime punësimi
	52 orë
	NjN-22-V-0130-24 

	7
	M-20-2372-26
	Ndërmjetësimi dhe mbështetja për punësim
	139 orë
	NjN-14-V-0385-25 

	8
	M-20-2373-26
	Këshillimi dhe orientimi për punësim
	156 orë
	NjN-14-V-0386-25 

	9
	M-20-2374-26
	Detyra administrative në fushën e shërbimeve të  punësimit
	78 orë
	NjN-14-V-0387-25 

	10
	M-17-2375-26
	Sipërmarrja dhe zhvillimi profesional në shërbime punësimi
	30 orë
	NjN-23-V-0111-24 

	11
	M-05-2376-26
	Siguria në punë dhe mbrojtja e mjedisit në shërbime punësimi
	30 orë
	NjN-14-V-0388-25 

	12 
	P-20-021-26
	Praktikë profesionale e grupuar, në biznes
	200 orë
	

	Gjithsej
	1070 orë mësimore
	


IV. Udhëzime për planin mësimor
Kohëzgjatja e vitit shkollor për kualifikimin profesional “Shërbime punësimi”, niveli V në KSHK, referuar niveli V në KEK (pas të mesmes), zgjat 1 vit mësimor me kohëzgjatje të përgjithshme prej 1070 orësh mësimore, me këtë ndarje:
Viti I: 33 javë – 1070 orë mësimore

- Mësim teoriko-praktik: 29 javë mësimore x 5 ditë/javë x 6 orë mësimore/ditë = 870 orë mësimore.

- Praktikë profesionale e grupuar në biznes: 4 javë x 5 ditë/javë x 10 orë mësimore/ditë = 200 orë mësimore

Skeletkurrikuli i arsimit profesional në kualifikimin profesional “Shërbime punësimi”, niveli V në KSHK, referuar niveli V në KEK përbëhet nga modulet profesionale teorike, teoriko-praktike dhe praktike (përshkruesit e tyre janë pjesë e këtij skeletkurrikuli), si dhe nga formati i rekomanduar i programit të praktikës profesionale të grupuar, në biznes (tregohet në faqen e fundit të këtij dokumenti).

V. Udhëzime për procesin mësimor.

A. Udhëzime për realizimin e procesit mësimor teoriko-praktik në shkollë. 

Rekomandohet që modulet profesionale të realizohen në ndarje ditore 3 orëshe ose 6 orëshe. Renditja e realizimit të moduleve profesionale bëhet nga vetë shkolla, duke konsideruar parimet didaktike bazë (nga më e thjeshta te më e ndërlikuara, nga niveli i ulët te më i larti, nga teoria te praktika etj.), si dhe kushtet konkrete të shkollës. Për të rritur efiçiencën e  procesit mësimor, mund të realizohen paralelisht dy ose më shumë module, si dhe mund të zbatohet ndarja në grupe e individëve.

Mësimdhënësit e moduleve profesionale duhet të përzgjedhin dhe përdorin forma dhe metoda mësimdhënieje të tilla që të nxisin maksimalisht të nxënit aktiv të individëve dhe të çojnë në krijimin te ata, të kompetencave të punës, të plota dhe të qëndrueshme.

E rëndësishme është që planifikimi i mësimdhënies të bazohet në një proces analize fillestare, i cili të marrë parasysh faktorë të tillë të rëndësishëm si, niveli i hyrjes së individëve, përmbajtja e hollësishme e moduleve profesionale të parashikuara dhe shkalla e integrimit të teorisë me praktikën në to, objektivat konkretë që do të arrihen, mundësitë reale që ka shkolla dhe rajoni për realizimin e veprimtarive mësimore teorike dhe praktike etj. Për këtë planifikim duhet një bashkëpunim i ngushtë i të gjithë personelit mësimdhënës dhe drejtues të shkollës.
Elementi kyç për arritjen e suksesit në një proces të nxëni, është motivimi i individëve. Njohja e vazhdueshme e individëve me shkallën e përmbushjes së objektivave nga ana e tyre përbën një mekanizëm të fuqishëm motivimi, i cili duhet të shihet me përparësi nga mësimdhënësit.

Një element tjetër që ndihmon suksesin është integrimi i teorisë me praktikën e profesionit. Parimi i “të nxënit duke bërë” duhet të gjejë vendin e duhur në procesin e të nxënit në shkollat profesionale që ofrojnë kualifikimin profesional “Shërbime punësimi”, niveli V në KSHK, referuar niveli V në KEK.
Mësimdhënësit duhet të përdorin metoda të tilla të të nxënit që zhvillojnë jo vetëm njohuritë teorike, shkathtësitë dhe shprehitë praktike të individëve, por edhe qëndrimet e tyre ndaj jetës, punës dhe shoqërisë në përgjithësi, si dhe profesionit, në veçanti. Puna në grup dhe Detyrat praktike janë dy nga format bazë të organizimit të mësimit (teorik dhe praktik) për të zhvilluar kompetencat kyçe, të nevojshme për zgjidhjen e problemeve që kanë të bëjnë me veprimtarinë profesionale në veçanti dhe jetën e profesionistit të ardhshëm, në përgjithësi.

Një parim tjetër që duhet respektuar nga mësimdhënësit është fakti që të nxënit nuk ndodh vetëm në mjediset e shkollës, por edhe jashtë tyre. Dhënia e detyrave dhe puna kërkimore e pavarur e individëve ka një ndikim të dukshëm në formimin e tyre si profesionistë të ardhshëm të kualifikimin profesional “Shërbime punësimi”, niveli V në KSHK, referuar niveli V në KEK.
Në rastin e individëve me aftësi të kufizuara, mësimdhënësit duhet të përshtasin programet e lëndëve dhe përshkruesit e moduleve në përputhje me mundësitë e tyre, si dhe të krijojnë kushte për zbatimin e tyre.
B. Udhëzime për realizimin e praktikës profesionale të grupuar në biznes. 

Realizimi i praktikës profesionale në biznes duhet të krijojë mundësi për një zbatim të kompetencave në realitetin profesional të modës. Biznesi duhet të caktojë personin përgjegjës (instruktorin e biznesit) për mbёshtetjen e individëve nё realizimin e programit të praktikës, në bashkëpunim me mësimdhënësin e shkollës, si dhe gjatë kohës kur ky i fundit nuk është prezent gjatë kësaj praktike. Shkolla duhet të informojë bisnesin për numrin e individëve që do të kryejnë praktikën në këtë biznes, periudhën kohore, programin e praktikës dhe programin mësimor qё kanё kryer më parë në shkollë. Rekomandohet që Praktika profesionale në biznes të kryhet në blloqe javore, duke konsideruar edhe mundësitë e bizneseve. 

Planifikimi i realizimit të praktikës në biznes duhet tё bazohet në një proces analize fillestare duke marrë parasysh faktorë të tillë të rëndësishëm si, programi i përgjithshëm i praktikёs nё biznes, niveli i hyrjes së individeve, përmbajtja mësimore e realizuar mё parё në shkollë, objektivat konkretë që do të arrihen në biznes, mundësitë dhe kushtet e biznesit për realizimin e praktikës së individëve etj. Për këtë planifikim duhet një bashkëpunim i ngushtë i koordinatorit të marrëdhënieve me biznesin, personelit mësimdhënës dhe drejtues të shkollës, si dhe i përfaqësuesve të bisnesit. 

Shkolla është e detyruar që, nëpërmjet mësimdhënësit të shkollës, përgjegjës për praktikën profesionale në biznes, të mbikëqyrë dhe mbështesë realizimin e programit, bazuar në kontratat dhe marrëveshjet paraprake.

Programi i detajuar i realizimit të praktikës profesionale në biznes, raportet e ecurisё sё praktikёs, shkalla e përmbushjes së programit, si dhe fletët e vlerësimit të individëve duhet të jenë pjesë e dokumentacionit për realizimin e kësaj praktike nё biznes. 

Instruktori i biznesit, në bashkëpunim me mësimdhënësin e shkollës, duhet të përfshijë, motivojë, mbikëqyrë dhe vlerësojë individët në të gjitha veprimtaritë e parashikuara në program. Dhënia e përgjegjësisë në vendin e punës, puna e mbikëqyrur dhe e pavarur duhet të jenë pjesë e realizimit të programit. 

Individi duhet të dokumentojë në portofolin e tij të gjitha përvojat dhe rezultatet nga praktika profesionale në biznes, të përgatitë një raport dhe t`a prezantojë në klasë, si pjesë e këtij portofoli.
VI. Udhëzime për vlerësimin dhe provimet.

Vlerësimi vjetor i individëve për modulet profesionale bëhet nga mësimdhënësit përkatës, me metoda dhe instrumente vlerësimi të përgatitura ose përzgjedhura nga vetë ata. Vlerësimi i individëve të bëhet me nota (4 ÷ 10) për modulet profesionale, për praktikën profesionale të grupuar dhe për provimet përfundimtare.

Në përfundim të kualifikimit profesional “Shërbime punësimi”, niveli V në KSHK, referuar niveli V në KEK pas të mesëm, individët i nёnshtrohen provimeve përfundimtare tё mёposhtme (bazuar në programin orientues përkatës): 
a) Provimi i teorisë profesionale të integruar.
b) Provimi i praktikës profesionale të integruar.
Në këto provime ata vlerësohen për shkallën e përvetësimit të kompetencave profesionale (njohurive, shprehive, vlerave dhe qëndrimeve), të nevojshme për të punuar në veprimtari të ndryshme profesionale të kualifikimit profesional “Shërbime punësimi”, niveli V në KSHK, referuar niveli V në KEK. 
VII. të dhëna për certifikatën që fitohet në përfundim të kualifikimit profesional “Shërbime punësimi”, niveli V i KSHK, referuar niveli V në KEK.
Me përfundimin e sukseshëm të këtij kualifikimi profesional, individët marrin Certifikatën profesionale të nivelit dhe Suplementin përkatës për këtë kualifikim profesional, të cilat njihen në territorin e Republikës së Shqipërisë. Sipas modelit të miratuar nga Ministria përgjegjëse e AFP-së, këto dëshmi përmbajnë:   
a) Të dhënat për individin, shkollën, vitin e përfundimit, kualifikimin e fituar etj.

b) Të dhëna për rezultatet (notat) e arrritura nga individi:

· rezultatet në modulet profesionale;

· rezultatin e praktikës profesionale në biznes;

· rezultatet e dy provimeve përfundimtare niveli V në KSHK, referuar niveli V në KEK.
VIII. Përshkruesit e moduleve profesionale teorike /praktike
1. Moduli “Legjislacioni në fushën e shërbimeve të punësimit”
Kualifikimi profesional: “Shërbime punësimi”
Niveli: V në KSHK, referuar niveli V në KEK
Viti: I
	PËRSHKRUESI I MODULIT

	Titulli dhe kodi
	LEGJISLACIONI NË FUSHËN E SHËRBIMEVE TË PUNËSIMIT
	M-20-2366-26

	Qëllimi i modulit


	
	Një modul teoriko-praktik që i aftëson individët për të shpjeguar kuadrin ligjor dhe institucional për regjistrimin dhe administrimin e të dhënave për shërbimet e punësimit, të drejtat dhe detyrimet gjatë ofrimit të shërbimeve të punësimit, si dhe për të zbatuar legjislacionin në këtë fushë.


	Kohëzgjatja e modulit


	
	 78 orë mësimore


	Niveli i parapëlqyer 

për pranim

	
	Të kenë përfunduar një kualifikim të nivelit IV në KSHK.



	Rezultatet e të nxënit (RN) dhe procedurat e vlerësimit
	
	RN 1
	Individi shpjegon kuadrin ligjor dhe institucional për regjistrimin dhe administrimin e të dhënave për shërbimet e punësimit.
Kriteret e vlerësimit:

Individi duhet të jetë i aftë:
· të përshkruajë funksionet e AKPA, strukturave të varësisë dhe Agjencive Private të Punësimit sipas legjislacionit përkatës;
· të përshkruajë ligjet dhe aktet nënligjore që rregullojnë ndërmjetësimin për punësim;
· të dallojë shërbimet aktive dhe pasive të punësimit;
· të shpjegojë rëndësinë e mbrojtjes së të drejtave të punëkërkuesve dhe punëdhënësve sipas ligjit;
· të përshkruajë konceptin e shërbimeve të punësimit në përputhje me bazën ligjore në fuqi;
· të shpjegojë kompetencat e agjencive publike dhe private të punësimit sipas kuadrit ligjor;
· të përshkruajë dispozitat e ligjit që kanë lidhje me regjistrimin, trajtimin dhe shërbimin ndaj punëkërkuesve dhe punëdhënësve;
· të përshkruajë ndryshimet ligjore dhe ndikimin e tyre në praktikën e përditshme;
· të shpjegojë bazën ligjore për barazinë dhe përfshirjen sociale;
· të argumentojë rolin e marrëveshjeve ndërkombëtare dhe standardeve europiane që ndikojnë në legjislacionin kombëtar të punësimit; 
· të shpjegojë procedurat për përfshirjen e të dhënave të tregut të punës në legjislacion;
· të shpjegojë rëndësinë për mbrojtjen nga diskriminimi në fushën e punësimit;
· të përshkruajë standardet evropiane që ndikojnë në zhvillimin e legjislacionit kombëtar;
· të shpjegojë rëndësinë e transparencës dhe përgjegjshmërisë në zbatimin e legjislacionit në shërbimet e punësimit.
· të përshkruajë përgjegjësitë ligjore të punonjësve të shërbimeve të punësimit në ruajtjen dhe administrimin e të dhënave. 
Instrumentet e vlerësimit:

· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.


	RN 2 
	Individi shpjegon të drejtat dhe detyrimet në ofrimin e shërbimeve të punësimit.
Kriteret e vlerësimit:

Individi duhet të jetë i aftë:

· të shpjegojë të drejtat dhe detyrimet ligjore të punëkërkuesve gjatë aplikimit për punë;
· të shpjegojë të drejtat dhe detyrimet ligjore të punëdhënësve që përdorin shërbimet publike ose private të punësimit;
· të përshkruajë procedurat për trajtimin e ankesave në rast të shkeljes së të drejtave;
· të shpjegojë konceptin e përgjegjshmërisë institucionale dhe profesionale;
· të rendisë dokumentacionin e nevojshëm që kërkohet në shërbimet e punësimit;
· të zbatojë mekanizmat e mbikëqyrjes dhe sanksionet për shkeljet e legjislacionit;
· të përshkruajë format e mbështetjes që ligji u njeh punëkërkuesve të papunë;
· të garantojë cilësinë e ofrimit të shërbimeve të punësimit;
· të përshkruajë kuadrin ligjor për mbrojtjen e grupeve të veçanta dhe nxitjen e punësimit të tyre;
· të shpjegojë rëndësinë e deklarimeve të sakta gjatë përfitimit të masave mbështetëse;
· të shpjegojë rolin e institucioneve në mbrojtjen e të drejtave të individëve.
Instrumentet e vlerësimit:

· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.


	RN 3 
	Individi zbaton legjislacionin ne fushën e  shërbimeve të punësimit.
Kriteret e vlerësimit:

Individi duhet të jetë i aftë:

· të zbatojë bazën ligjore për shërbimet e punësimit; 
· të zbatojë procedurat e regjistrimit të punëkërkuesve dhe punëdhënësve në platformën përkatëse;
· të përgatitë plan veprimi për respektimin e barazisë gjinore në ofrimin e shërbimeve;
· të plotësojë dhe administroje dokumentacionin ligjor për rastet e ndërmjetësimi për punësim;
· të zbatojë rregullat për ruajtjen e konfidencialitetit të të dhënave personale gjatë trajtimit të rasteve; 
· të zbatojë dispozitat mbi masat mbështetëse aktive dhe pasive të tregut të punës;
· të përgatitë dokumente të nevojshme për raportim mbi tregun e punës;
· të zbatojë parimet e etikës ligjore në trajtimin e rasteve problematike gjatë punës së përditshme.
· të përdorë praktikat e mira të përmendura në udhëzuesit zyrtarë të miratuar;
· të verifikojë që shërbimi i dhënë është në përputhje me të drejtat e përcaktuara ligjërisht;
· të raportojë rastet që kërkojnë ndjekje nga strukturat e monitorimit institucional;
· të propozojë përmirësime në politikat e brendshme të institucionit, në përputhje me kuadrin ligjor.
Instrumentet e vlerësimit:

· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.
· Vlerësim me listë kontrolli.


	Udhëzime për zbatimin e modulit dhe për vlerësimin e individëve
	
	· Ky modul duhet të realizohet mjedise mësimore që mundësojnë simulimin e shërbimeve të punësimit.

· Mësimdhënësi duhet të përdorë demonstrime konkrete për të shpjeguar kuadrin ligjor dhe institucional për regjistrimin dhe administrimin e të dhënave për shërbimet e punësimit, të drejtat dhe detyrimet gjatë ofrimit të shërbimeve të punësimit, si dhe për të zbatuar legjislacionin në këtë fushë.
· Individët duhet të angazhohen në veprimtari konkrete pune,  fillimisht në mënyrë të mbikëqyrur dhe më pas në mënyrë të pavarur. Ata duhet të nxiten të diskutojnë në lidhje me veprimtaritë që kryejnë.
· Gjatë vlerësimit të individëve duhet t’i vihet theksi verifikimit të shkallës së arritjeve të shprehive praktike për të shpjeguar kuadrin ligjor dhe institucional për regjistrimin dhe administrimin e të dhënave për shërbimet e punësimit, të drejtat dhe detyrimet gjatë ofrimit të shërbimeve të punësimit, si dhe për të zbatuar legjislacionin në këtë fushë.
· Realizimi i pranueshëm i modulit do të konsiderohet arritja e kënaqshme e të gjitha kritereve të realizimit të specifikuara për çdo rezultat të të nxënit.


	Kushtet e

e domosdoshme për realizimin e modulit
	
	Për realizimin si duhet të modulit është e domosdoshme të sigurohen mjediset, veglat, pajisjet dhe materialet e mëposhtme:
· Kompjuter me akses interneti, sisteme digjitale, databazë për shërbimet e punësimit.
· Material mbështetës, manual i detajuar për çdo njësi mësimore (teori, shembuj, raste studimore dhe ushtrime). 
· Ligje, VKM, udhëzime administrative dhe dokumente reale të përdorura në zyrat e punës.
· Akses në platformën puna.gov.al (Sistemin e Shërbimeve të Punësimit) si dhe faqe të tjera që ofrojnë shërbime punësimi.
· Kopje fizike ose digjitale të akteve ligjore për çdo pjesëmarrës.




2. Moduli “Planifikimi dhe organizimi i punës në shërbime punësimi”
Kualifikimi profesional: “Shërbime punësimi”
Niveli: V në KSHK, referuar niveli V në KEK

Viti: I
	PËRSHKRUESI I MODULIT

	Titulli dhe kodi
	PLANIFIKIMI DHE ORGANIZIMI I PUNËS NË SHËRBIME PUNËSIMI
	M-20-2367-26

	Qëllimi i modulit


	
	Një modul teoriko-praktik që i aftëson individët për të analizuar tregun e punës, për të hartuar planin e punës në shërbimet e punësimit, për të  monitoruar, raportuar dhe bashkëpunuar për realizimin e punës në shërbimet e punësimit, si dhe për të përdorur teknologji dhe mjete digjitale për menaxhimin, monitorimin dhe raportimin e punës.


	Kohëzgjatja e modulit


	
	 100 orë mësimore


	Niveli i parapëlqyer 

për pranim

	
	Të kenë përfunduar një kualifikim të nivelit IV në KSHK.



	Rezultatet e të nxënit (RN) dhe procedurat e vlerësimit
	
	RN 1
	Individi analizon tregun e punës dhe bazat e planifikimit të shërbimeve të punësimit.
Kriteret e vlerësimit:

Individi duhet të jetë i aftë:

· të shpjegojë funksionimin e tregut të punës dhe rolin e tij në zhvillimin ekonomik;
· të analizojë lidhjen ndërmjet kërkesës dhe ofertës për aftësi;
· të shpjegojë rëndësinë e shërbimeve të punësimit në tregun e punës;
· të shpjegojë rolin e shërbimeve sociale mbështetëse në procesin e integrimit në punë;
· të analizojë strukturat dhe sistemet e referimit të punëkërkuesve (shërbimet sociale, zyrat e emigracionit etj.,);
· të identifikojë sektorët kryesorë të aktivitetit ekonomik dhe karakteristikat e tyre;
· të vlerësojë ndikimin e sektorëve ekonomik në punësimin lokal/rajonal;
· të analizojë grupet e veçanta (vulnerabël) të punëkërkuesve;
· të analizojë veçoritë e grupeve të veçanta në punësim;
· të analizojë nevojat e punëkërkuesve dhe punëdhënësve për planifikimin e shërbimeve;
· të përdorë të dhëna statistikore për analizën e tregut të punës;
· të përdorë teknologjinë digjitale në funksion të veprimtarisë profesionale;
· të propozojë përmirësime të paketës së shërbimeve dhe masave aktive bazuar në analizën e tregut të punës.
Instrumentet e vlerësimit:

· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.

· Vlerësim me listë kontrolli.


	RN 2 
	Individi harton planin e punës në shërbimet e punësimit.
Kriteret e vlerësimit:

Individi duhet të jetë i aftë:

· të hartojë plane pune sipas formateve dhe udhëzuesve institucional;
· të përcaktojë objektiva të matshme, aktivitete dhe prioritete në planin e punës;
· të vendosë afate kohore për realizimin e çdo aktiviteti të planifikuar;
· të organizojë burimet materiale sipas nevojave zyrës/institucionit, fluksit të punëkërkuesve etj;
· të shpërndajë materialet dhe burimet fizike sipas detyrave;
· të përdorë mjete digjitale për ndjekjen e progresit të detyrave të planifikuara;
· të shpjegojë rëndësinë e feedback-ut për përmirësimin e shërbimeve;
· të analizojë progresin dhe të raportojë devijimet nga plani i punës.
Instrumentet e vlerësimit:

· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.

· Vlerësim me listë kontrolli.


	RN 3 
	Individi monitoron dhe raporton realizimin e punës në shërbimet e punësimit.
Kriteret e vlerësimit:

Individi duhet të jetë i aftë:

· të përshkruajë parimet e monitorimit dhe raportimit të punës;
· të monitorojë realizimin e detyrave sipas treguesve  të miratuar;
· të përmirësojë proceset bazuar në rezultatet dhe feedback-un institucional;
· të regjistrojë dhe dokumentojë procesin e punës në formatet institucionale;
· të përgatitë raporte periodike mbi ecurinë e punës;
· të analizojë rezultatet dhe identifikojë devijimet nga plani i punës;
· të propozojë veprime korrigjuese për detyrat e planifikuara;
· të bashkëpunojë me sektorët dhe specialistë të tjerë për ofrimin e një shërbimi të integruar;
· të analizojë treguesit sasiore dhe cilesorë të shërbimeve të punësimit;
· të vlerësojë efektivitetin e planeve të punës;
· të vlerësojë performancën e shërbimit të punësimit.
Instrumentet e vlerësimit:

· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.

· Vlerësim me listë kontrolli.


	RN 4 
	Individi përdor teknologji dhe mjete digjitale për menaxhimin, monitorimin dhe raportimin e punës.
Kriteret e vlerësimit:

Individi duhet të jetë i aftë:

· të përshkruajë rëndësinë e teknologjisë dhe të dhënave në menaxhimin e punës;
· të përdorë sistemet elektronike për ndjekjen e punëkërkuesve dhe punëdhënësve;
· të regjistrojë dhe përditësojë të dhënat në databaza sipas procedurave;
· të hartojë raporte elektronike mbi progresin e punës;
· të analizojë të dhënat për vlerësimin e performancës së shërbimeve të punësimit;
· të propozojë automatizimin e proceseve të punës në sistemet elektronike për rritjen e efikasitetit dhe saktësisë.
Instrumentet e vlerësimit:

· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.

· Vlerësim me listë kontrolli.


	RN 5 
	Individi koordinon dhe bashkëpunon me ekipin dhe partnerët.
Kriteret e vlerësimit:

Individi duhet të jetë i aftë:

· të përshkruajë rëndësinë e koordinimit dhe bashkëpunimit në realizimin e shërbimeve të punësimit;
· të koordinojë detyrat me anëtarët e ekipit sipas protokolleve të bashkëpunimit institucional;
· të bashkëpunojë me sektorë dhe institucione të tjerë për realizimin e objektivave të përbashkëta;
· të sigurojë dokumentimin e plotë të planeve dhe aktiviteteve të përbashkëta;
· të ndjekë procedurat për miratimin e planeve dhe ndryshimeve të tyre;
· të shpërndajë informacionin e nevojshëm në mënyrë të qartë dhe të strukturuar;
· të vlerësojë efektivitetin e bashkëpunimit në realizimin e objektivave.
Instrumentet e vlerësimit:

· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.

· Vlerësim me listë kontrolli.


	Udhëzime për zbatimin e modulit dhe për vlerësimin e individëve
	
	· Ky modul duhet të realizohet në mjedise mësimore që mundësojnë simulimin e shërbimeve të punësimit.
· Mësimdhënësi duhet të përdorë demonstrime konkrete analizuar tregun e punës, për të hartuar planin e punës në shërbimet e punësimit, për të  monitoruar, raportuar dhe bashkëpunuar për realizimin e punës në shërbimet e punësimit, për të përdorur teknologji dhe mjete digjitale për menaxhimin, monitorimin dhe raportimin e punës.
· Individët duhet të angazhohen në veprimtari konkrete pune,  fillimisht në mënyrë të mbikëqyrur dhe më pas në mënyrë të pavarur. Ata duhet të nxiten të diskutojnë në lidhje me veprimtaritë që kryejnë.
· Gjatë vlerësimit të individëve duhet t’i vihet theksi verifikimit të shkallës së arritjeve të shprehive praktike analizuar tregun e punës, për të hartuar planin e punës në shërbimet e punësimit, për të  monitoruar, raportuar dhe bashkëpunuar për realizimin e punës në shërbimet e punësimit, për të përdorur teknologji dhe mjete digjitale për menaxhimin, monitorimin dhe raportimin e punës.
· Realizimi i pranueshëm i modulit do të konsiderohet arritja e kënaqshme e të gjitha kritereve të realizimit të specifikuara për çdo rezultat të të nxënit.


	Kushtet e

e domosdoshme për realizimin e modulit
	
	Për realizimin si duhet të modulit është e domosdoshme të sigurohen mjediset, veglat, pajisjet dhe materialet e mëposhtme:
· Kompjuter me akses interneti, sisteme digjitale, databazë për shërbimet e punësimit.
· Material mbështetës, manual i detajuar për çdo njësi mësimore (teori, shembuj, raste studimore dhe ushtrime). 
· Formate zyrtare planifikimi, monitorimi, dhe raportimi të punës.
· Legjislacioni në fushën e shërbimeve të punësimit, akte nënligjore dhe udhëzime institucionale për shërbimet e punësimit.

· Materiale didaktike dhe manuale përkatëse.




3. Moduli “Regjistrimi dhe pasqyrimi i të dhënave në sistemin e shërbimeve të punësimit”
Kualifikimi profesional: “Shërbime punësimi”
Niveli: V në KSHK, referuar niveli V në KEK

Viti: I
	PËRSHKRUESI I MODULIT

	Titulli dhe kodi
	REGJISTRIMI DHE PASQYRIMI I TË DHËNAVE NË SISTEMIN E SHËRBIMEVE TË PUNËSIMIT

	M-20-2368-26

	Qëllimi i modulit


	
	Një modul teoriko-praktik që i aftëson individët për të përdorur sistemet për regjistrimin dhe pasqyrimin e të dhënave të punëkërkuesve dhe punëdhënësve, për të përditësuar të dhënat e punëkërkuesit dhe punëdhënësit në sistemet përkatëse, si dhe për të përgatitur raporte dhe pasqyra statistikore, duke përdorur databazën e të dhënave.


	Kohëzgjatja e modulit


	
	51 orë mësimore
 

	Niveli i parapëlqyer 

për pranim

	
	Të kenë përfunduar një kualifikim të nivelit IV në KSHK.



	Rezultatet e të nxënit (RN) dhe procedurat e vlerësimit
	
	RN 1
	Individi përdor sistemet për regjistrimin dhe pasqyrimin e të dhënave të punëkërkuesve dhe punëdhënësve.
Kriteret e vlerësimit:

Individi duhet të jetë i aftë:
· të përshkruajë rëndësinë e regjistrimit të saktë dhe të plotë të të dhënave në sistemet elektronike të shërbimeve të punësimit;
· të identifikojë llojet e të dhënave të nevojshme për regjistrimin e punëkërkuesve dhe punëdhënësve;
· të shpjegojë procedurat e regjistrimit dhe përditësimit të të dhënave të punëkërkuesve dhe punëdhënësve;
· të përshkruajë rëndësinë e regjistrimit të saktë dhe të plotë të të dhënave në sistemet elektronike të shërbimeve të punësimit;
· të përshkruajë rëndësinë e sigurimit të cilësisë gjatë regjistrimit së të dhënave të punëkërkuesve dhe punëdhënësve dhe pasqyrimit në sistemet përkatëse të të dhënave; 

· të përshkruajë mënyrat e aksesimit dhe përpunimit të të dhënave nga përdoruesit e autorizuar në sistem;
· të identifikojë llojet e të dhënave të nevojshme për regjistrimin e punëkërkuesve dhe punëdhënësve;
· të verifikojë të dhënat bazë të punëkërkuesit dhe punëdhënësit para regjistrimit (ID, statusi ligjor, dokumentacioni mbështetës);
· të regjistrojë të dhënat e punëkërkuesit në sistemin përkatës, gjatë intervistës së regjistrimit;
· të regjistrojë të dhënat e punëdhënësit në sistemin përkatës, gjatë intervistës së regjistrimit;
· të ruajë privatësisnë dhe konfidencialitetin e të dhënave personale;
· të identifikojë persona të grupeve të veçanta, si: persona me aftësi të kufizuar, të rinj nga 15-29 vjeç, persona të kthyer nga emigracioni, viktima të trafikimit etj.; 
· të klasifikojë punëkërkuesit sipas kodit të profesioneve dhe niveleve të arsimit për çdo profil;
· të klasifikojë punëdhënësit sipas kodit të sektorit të aktivitetit;
· të profilizojë punëkërkuesit sipas nivelit të punësueshmërisë;
· të përcaktojë shërbimet që do t`i ofrohen punëkërkuesit gjatë hartimit të Planit Individual të Punësimit (këshillim individual, referim për punësim, përfshirje në programe; referime në kurset e formimit profesional);
· të identifikojë nevojat e punëdhënësit për shërbime punësimi;
· të përcaktojë shërbimet që do t`i ofrohen punëdhënësit;
· të ngarkojë dokumente të skanuara në dosjen digjitale të punëkërkuesit apo punëdhënësit;
· të përdorë filtrat dhe opsionet e kërkimit për gjenerimin e raporteve;
· të identifikojë problematika teknike në përdorimin e sistemit dhe të ndjekë procedurat për zgjidhje;
· të mbajë shënime të strukturuara mbi profilin dhe ecurinë e një punëkërkuesi.
Instrumentet e vlerësimit:

· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.

· Vlerësim me listë kontrolli.


	RN 2 
	Individi përditëson të dhënat e punëkërkuesit dhe punëdhënësit në sistemet përkatëse.
Kriteret e vlerësimit:

Individi duhet të jetë i aftë:
· të përditësojë në mënyrë periodike ndryshimet në statusin e punëkërkuesit (i papunë, i punësuar, në trajnim profesional, nxënës apo student, pjesëmarrës në programet e subvencionuara);
· të përditësojë të gjitha rubrikat sipas formateve të duhura në sistemet përkatëse (punëkërkues aktiv, pasiv, të rinj, PAK, etj.);
· të përditësojë në mënyrë periodike ndryshimet në skedën e punëdhënësit;  
· të përdorë opsionet për ndryshimet e statuseve të punëkërkuesit;
· të dokumentojë takimet periodike, kontaktet dhe referimet për punëkërkuesit aktivë;
· të dokumentojë takimet periodike, kontaktet për punëdhënësit aktivë;
· të monitorojë kalendarin e kontakteve me punëkërkues dhe punëdhënsës;
· të respektojë frekuencën e detyrueshme për secilin rast;
· të përdorë filtrat specifikë për kërkimin e të dhënave në sistem;
· të përditësojë raporte periodike për të dhënat e punëkërkuesve dhe punëdhënësve.
Instrumentet e vlerësimit:

· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.
· Vlerësim me listë kontrolli.


	RN 3 
	Individi përgatit raporte dhe pasqyra statistikore, duke përdorur databazën e të dhënave.
Kriteret e vlerësimit:

Individi duhet të jetë i aftë:

· të  identifikojë llojet kryesore të të dhënave statistikore që përdoren për raportim në shërbimet e punësimit;

· të përzgjedhë treguesit statistikorë sipas qëllimit të raportimit (monitorim, planifikim, raportim institucional);

· të  përdorë funksionet e sistemit për nxjerrjen e të dhënave të agreguara nga databaza;

· të  strukturojë të dhënat statistikore në tabela dhe pasqyra përmbledhëse;

· të  përgatitë raporte statistikore për përdorim të brendshëm institucional;

· të përgatitë raporte statistikore për përdorim të jashtëm, sipas kërkesave zyrtare;

· të  përdorë formatet standarde të raportimit të miratuara nga institucioni (p.sh. Excel, PDF);

· të  interpretojë treguesit kryesorë të punësimit, papunësisë dhe shërbimeve të ofruara;

· të analizojë tendencat e të dhënave statistikore në kohë dhe sipas kategorive kryesore;

· të krahasojë të dhëna statistikore për periudha ose grupe të ndryshme;

· të identifikojë mospërputhje ose pa saktësi në të dhënat statistikore;

· të verifikojë korrektësinë e raporteve statistikore në përputhje me aktet ligjore dhe rregulloret përkatëse;

· të përdorë rezultatet e analizës statistikore për vlerësimin e performancës së shërbimeve të punësimit;

· të kontribuojë me të dhëna dhe analiza në përmirësimin e planifikimit dhe vendimmarrjes institucionale;
· të zbatojë rregullat e sigurisë dhe konfidencialitetit gjatë nxjerrjes, analizës dhe raportimit të të dhënave statistikore.
Instrumentet e vlerësimit:

· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.
· Vlerësim me listë kontrolli.


	Udhëzime për zbatimin e modulit dhe për vlerësimin e individëve
	
	· Ky modul duhet të realizohet në mjedise mësimore që mundësojnë simulimin e shërbimeve të punësimit.
· Mësimdhënësi duhet të përdorë demonstrime konkrete për të përdorur sistemet për regjistrimin dhe pasqyrimin e të dhënave të punëkërkuesve dhe punëdhënësve, për të përditësuar të dhënat e punëkërkuesit dhe punëdhënësit në sistemet përkatëse, si dhe për të përgatitur raporte dhe pasqyra statistikore, duke përdorur databazën e të dhënave.

· Individët duhet të angazhohen në veprimtari konkrete pune,  fillimisht në mënyrë të mbikëqyrur dhe më pas në mënyrë të pavarur. Ata duhet të nxiten të diskutojnë në lidhje me veprimtaritë që kryejnë.
· Gjatë vlerësimit të individëve duhet t’i vihet theksi verifikimit të shkallës së arritjeve të shprehive praktike për të përdorur sistemet për regjistrimin dhe pasqyrimin e të dhënave të punëkërkuesve dhe punëdhënësve, për të përditësuar të dhënat e punëkërkuesit dhe punëdhënësit në sistemet përkatëse, si dhe për të përgatitur raporte dhe pasqyra statistikore, duke përdorur databazën e të dhënave.
· Realizimi i pranueshëm i modulit do të konsiderohet arritja e kënaqshme e të gjitha kritereve të realizimit të specifikuara për çdo rezultat të të nxënit.


	Kushtet e

e domosdoshme për realizimin e modulit
	
	Për realizimin si duhet të modulit është e domosdoshme të sigurohen mjediset, veglat, pajisjet dhe materialet e mëposhtme:
· Kompjuter me akses interneti, sisteme digjitale, databazë për shërbimet e punësimit.
· Manuale, udhëzues praktikë, skenarë simulues të standardizuar për regjistrim të punëkërkuesve.

· Raste konkrete nga praktika e zyrave të punësimit apo agjencive private të punësimit.
· Material mbështetës, manual i detajuar për çdo njësi mësimore (teori, shembuj, raste studimore dhe ushtrime). 



4. Moduli “Promovimi i shërbimeve të punësimit”
Kualifikimi profesional: “Shërbime punësimi”
Niveli: V në KSHK, referuar niveli V në KEK

Viti: I
	PËRSHKRUESI I MODULIT

	Titulli dhe kodi
	PROMOVIMI I SHËRBIMEVE TË PUNËSIMIT
	M-20-2369-26

	Qëllimi i modulit


	
	Një modul teoriko-praktik që i aftëson individët për të planifikuar promovimin e shërbimeve të punësimit, për të promovuar shërbime punësimi, duke përdorur kanale, forma dhe materiale institucionale, si dhe për të vlerësuar dhe përmirësuar promovimin e shërbimeve të punësimit dhe raportimit institucional.


	Kohëzgjatja e modulit


	
	78 orë mësimore


	Niveli i parapëlqyer 

për pranim

	
	Të kenë përfunduar një kualifikim të nivelit IV në KSHK.



	Rezultatet e të nxënit (RN) dhe procedurat e vlerësimit
	
	RN 1
	Individi planifikon promovimin e shërbimeve të punësimit.
Kriteret e vlerësimit:

Individi duhet të jetë i aftë:

· të përshkruajë qëllimin dhe rëndësinë e promovimit të shërbimeve të punësimit për rritjen e vizibilitetit dhe ndikimit institucional;

· të identifikojë grupet e synuara për promovim (punëkërkues, punëdhënës, institucione partnere, OJF, komunitet);

· të analizojë nevojat e informimit dhe komunikimit për secilin grup të synuar;

· të përshtatë mesazhin promovues sipas karakteristikave të audiencës;

· të zbatojë parimet e komunikimit gjithëpërfshirës dhe jo-diskriminues;

· të interpretojë rolin e imazhit dhe reputacionit institucional në ndërtimin e besimit dhe bashkëpunimit;

· të shpjegojë rëndësinë e partneriteteve ndërinstitucionale në zgjerimin e ndikimit të promovimit;

· të përcaktojë qëllime dhe objektiva promovimi të matshme;

· të identifikojë grupet e synuara për promovim sipas karakteristikave të tyre;

· të analizojë nevojat e komunikimit dhe t’i lidhë me mesazhin promovues;

· të përdorë gjuhë institucionale, gjithëpërfshirëse dhe profesionale;

· të argumentojë zgjedhjet e bëra në funksion të imazhit institucional.
Instrumentet e vlerësimit:

· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.
· Vlerësim me listë kontrolli.


	RN 2 
	Individi promovon shërbime punësimi, duke përdorur kanale, forma dhe materiale institucionale.
Kriteret e vlerësimit:

Individi duhet të jetë i aftë:

· të identifikojë kanale tradicionale dhe digjitale për promovimin e shërbimeve të punësimit (media, rrjetet sociale, takime, postera, broshura, platforma online, panaire pune etj.);

· të krahasojë format tradicionale dhe moderne të promovimit dhe ndikimin e tyre te grupet e synuara;

· të planifikojë dhe të organizojë aktivitete promovuese (ditë informimi, evente, panaire pune);

· të bashkëpunojë me institucione partnere, OJF, media dhe sektorin publik/privat për realizimin e aktiviteteve promovuese;

· të prezantojë rezultate konkrete të shërbimeve për të ndërtuar besim me komunitetin;

· të dokumentojë aktivitetet promovuese duke përdorur format dhe databaza institucionale;
· të përzgjedhë kanalet dhe format e promovimit sipas grupit të synuar;

· të përdorë në mënyrë korrekte mjetet digjitale dhe tradicionale;

· të përgatitë materiale promovuese në përputhje me formatet institucionale; 

· të realizojë aktivitete promovuese sipas planit dhe procedurave;

· të bashkëpunojë në mënyrë funksionale me partnerë të ndryshëm;

· të dokumentojë saktë dhe në kohë aktivitetet e realizuara.
Instrumentet e vlerësimit:

· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.

· Vlerësim me listë kontrolli.


	RN 3 
	Individi vlerëson dhe përmirëson promovimin e shërbimeve të punësimit dhe raportimit profesional.
Kriteret e vlerësimit:

Individi duhet të jetë i aftë:

· të monitorojë efektivitetin e aktiviteteve promovuese në raport me objektivat;

· të mbledhë feedback nga punëkërkuesit, punëdhënësit dhe partnerët institucionalë;

· të identifikojë sfida dhe pengesa gjatë promovimit dhe të propozojë zgjidhje;

· të përdorë gjetjet për përmirësim të vazhdueshëm të aktiviteteve promovuese;

· të përgatitë raporte periodike mbi aktivitetet promovuese sipas kërkesave institucionale;

· të dokumentojë dhe arkivojë materialet dhe raportet sipas procedurave;

· të zbatojë standardet profesionale të transparencës dhe përgjegjshmërisë;

· të mbledhë dhe analizojë feedback në mënyrë sistematike;

· të vlerësojë ndikimin real të promovimit;

· të propozojë masa konkrete përmirësuese;

· të sigurojë koherencë mes aktiviteteve, të dhënave dhe raporteve;

· të arkivojë dokumentacionin sipas rregullores institucionale;

· të zbatojë etikën profesionale dhe transparencën në punë.
Instrumentet e vlerësimit:

· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.

· Vlerësim me listë kontrolli.


	Udhëzime për zbatimin e modulit dhe për vlerësimin e individëve
	
	· Ky modul duhet të realizohet në mjedise mësimore që mundësojnë simulimin e aktiviteteve promovuese.
· Mësimdhënësi duhet të përdorë demonstrime konkrete për të planifikuar promovimin e shërbimeve të punësimit, për të promovuar shërbime punësimi, duke përdorur kanale, forma dhe materiale institucionale, si dhe për të vlerësuar dhe përmirësuar promovimin e shërbimeve të punësimit dhe raportimit institucional.
· Individët duhet të angazhohen në veprimtari konkrete pune,  fillimisht në mënyrë të mbikëqyrur dhe më pas në mënyrë të pavarur. Ata duhet të nxiten të diskutojnë në lidhje me veprimtaritë që kryejnë.
· Gjatë vlerësimit të individëve duhet t’i vihet theksi verifikimit të shkallës së arritjeve të shprehive praktike për të planifikuar promovimin e shërbimeve të punësimit, për të promovuar shërbime punësimi, duke përdorur kanale, forma dhe materiale institucionale, si dhe për të vlerësuar dhe përmirësuar promovimin e shërbimeve të punësimit dhe raportimit institucional.
· Realizimi i pranueshëm i modulit do të konsiderohet arritja e kënaqshme e të gjitha kritereve të realizimit të specifikuara për çdo rezultat të të nxënit.


	Kushtet e

e domosdoshme për realizimin e modulit
	
	Për realizimin si duhet të modulit është e domosdoshme të sigurohen mjediset, veglat, pajisjet dhe materialet e mëposhtme:
· Kompjuter, akses interneti dhe mjete multimediale.
· Material mbështetës, manual i detajuar për çdo njësi mësimore (teori, shembuj, raste studimore dhe ushtrime). 
· Formate zyrtare promovimi dhe raportimi.
· Manual dhe udhëzues institucionalë.



5. Moduli “Mbledhja e të dhënave nga tregu i punës”
Kualifikimi profesional: “Shërbime punësimi”
Niveli: V në KSHK, referuar niveli V në KEK

Viti: I
	PËRSHKRUESI I MODULIT

	Titulli dhe kodi
	MBLEDHJA E TË DHËNAVE NGA TREGU I PUNËS 
	M-20-2370-26

	Qëllimi i modulit


	
	Një modul teoriko-praktik që i aftëson individët për të shpjeguar nocionet e tregut te punës dhe burimet e të dhënave statistikore, për të zbatuar teknikat për mbledhjen e të dhënave nga tregu lokal i punës, si dhe për të analizuar të dhënat dhe për të gjeneruar informacione në funksion të shërbimeve të punësimit.


	Kohëzgjatja e modulit


	
	78 orë mësimore


	Niveli i parapëlqyer 

për pranim

	
	Të kenë përfunduar një kualifikim të nivelit IV në KSHK.



	Rezultatet e të nxënit (RN) dhe procedurat e vlerësimit
	
	RN 1
	Individi shpjegon nocionet e tregut te punës, si dhe identifikon burimet e të dhënave statistikore në nivel kombëtar dhe lokal.
Kriteret e vlerësimit:

Individi duhet të jetë i aftë:
· të përkufizojë konceptin e tregut të punës (oferta, kërkesa, papunësia, punësimi, inaktiviteti);
· të dallojë tregun formal nga tregu informal i punës;

· të dallojë treguesit kryesorë të tregut të punës: shkalla e papunësisë, pjesëmarrja në forcat e punës, punësimi formal/informal;
· të klasifikojë llojet e treguesve të punësimit sipas INSTAT (Instituti i Statistikave), ISSH (Instituti i Sigurimeve Shoqërore), DPT (Drejtoria e Përgjithshme e Tatimeve), dhe burimeve të tjera;
· të përshkruajë burimet kryesore të të dhënave statistikore (INSTAT, sistemet elektronike të shërbimeve të punësimit, DPT, etj.);
· të dallojë llojet e statistikave: administrative, të anketave, të regjistrave dhe të kombinuara;
· të identifikojë ndryshimin midis statistikave të nivelit kombëtar dhe lokal;
· të shpjegojë frekuencën e publikimit të treguesve kryesorë të tregut të punës;
· të shpjegojë lidhjen midis tregut të punës dhe zhvillimeve demografike, ekonomike dhe arsimore;
· të shpjegojë ndikimin e faktorëve ekonomikë, demografikë dhe sezonalë  në tregun e punës;
· të identifikojë aktorët institucionalë që kontribuojnë në mbledhjen dhe analizën e të dhënave te tregut te punës;
· të shpjegojë ndikimin e teknologjisë në mbledhjen dhe shpërndarjen e të dhënave;
· të shpjegojë të dhënat e INSTAT mbi punësimin, papunësinë dhe fuqinë punëtore;
· të interpretojë ndikimin e të dhënave statistikore të tregut të punës në hartimin e politikave të punësimit;
· të përdorë burime të besueshme (DPT, INSTAT, etj.) dhe të përditësuara në proceset e punës.
Instrumentet e vlerësimit:

· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.


	RN 2 
	Individi zbaton teknikat për mbledhjen e të dhënave nga tregu lokal i punës.
Kriteret e vlerësimit:

Individi duhet të jetë i aftë:

· të identifikojë nevojat për mbledhje të të dhënave në një zonë të caktuar;
· të përzgjedhë metodat më të përshtatshme të mbledhjes së të dhënave (intervistë, fokus grup, anketë telefonike, etj.);
· të shpjegojë parimet etike në mbledhjen e të dhënave; 
· të përshtatë teknikën e mbledhjes së të dhënave sipas grupit të synuar dhe kontekstit lokal;
· të dokumentojë burimet dhe metodat e përdorura në mbledhjen e të dhënave;
· të përgatitë një plan pune për intervistim, anketim ose vrojtim të aktorëve lokalë të tregut të punës;
· të hartojë një pyetësor bazë për punëdhënës, punëkërkues ose partnerë lokalë;
· të zhvillojë intervista individuale me punëdhënës për identifikimin e vendeve të lira të punës ose profileve të kërkuara për punonjës shtesë;
· të realizojë anketa të strukturuara me punëkërkues për nevoja trajnimi dhe punësim;
· të përdorë mjete digjitale për regjistrimin e të dhënave të mbledhura;
· të sigurojë që të dhënat e mbledhura të jenë të sakta, të plota dhe të gjurmueshme; 
· të verifikojë rastet kur të dhënat janë kontradiktore dhe t`i korrigjojë ato;
· te ruajë  konfidencialitetin e te dhenave te mbledhura dhe raportet e nxjerra;
· të koordinohet me aktorë lokalë (Prefektura, Bashkia, Shërbimi social, etj.) që mund të kontribuojnë me të dhëna mbi tregun e punës;
· të raportojë vështirësitë në procesin e mbledhjes së të dhënave;
· të përpunojë paraprakisht të dhënat sipas formateve institucionale. 
Instrumentet e vlerësimit:

· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.
· Vlerësim me listë kontrolli.


	RN 3 
	Individi analizon të dhënat e mbledhura për të gjeneruar informacione në funksion të shërbimeve të punësimit.
Kriteret e vlerësimit:

Individi duhet të jetë i aftë:

· të organizojë të dhënat e mbledhura në forma të strukturuara për analizë;

· të dallojë analizën përshkruese nga analiza krahasuese;

· të identifikojë tendencat që dalin nga të dhënat: rritje e kërkesës për profesione të caktuara, mungesa të aftësive, etj;
· të komentojë shkaqet që ndikojnë në tregun e punës në një rajon të caktuar;
· të interpretojë boshllëqet midis kërkesës së tregut dhe ofertës ekzistuese të punëkërkuesve;
· të identifikojë sektorët ku duhen përqendruar programet aktive të punësimit;
· të evidentojë profilet më të kërkuara në treg dhe ato me mungesë të theksuar;
· të sugjerojë ndarje të punëkërkuesve sipas tipologjisë së nevojave të tyre (orientim, trajnim, ndërmjetësim);
· të vlerësojë cilësinë e të dhënave dhe të propozojë përmirësime për grumbullimin e ardhshëm;
· të organizojë të dhënat në mënyrë strukturore për analizë të mëtejshme (në Excel, SPSS etj.,);
· të krahasojë të dhënat sipas periudhave kohore, sektorëve ekonomikë apo grupeve shoqërore;
· të analizojë papunësinë sipas grupmoshave, gjinive dhe zonës gjeografike;
· të përpunojë grafikë dhe tabela për përfaqësimin vizual të të dhënave;
· të përpunojë të dhëna të marra nga anketa me statistikat zyrtare për një analizë të thelluar;
· të sugjerojë ndërhyrje të mundshme në politikat e shërbimeve të punësimit bazuar në të dhënat e mbledhura nga studimet e tregut te punës;
· të përgatitë raporte të thjeshta analitike që mund të ndahen me drejtues, kolegë apo partnerë;
· të përgatitë përmbledhje për përdorim institucional dhe për vendimmarrje.
Instrumentet e vlerësimit:

· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.
· Vlerësim me listë kontrolli.


	Udhëzime për zbatimin e modulit dhe për vlerësimin e individëve
	
	· Ky modul duhet të realizohet në mjedise mësimore që mundësojnë simulimin e shërbimeve të punësimit.
· Mësimdhënësi duhet të përdorë demonstrime konkrete për të shpjeguar nocionet e tregut te punës dhe burimet e të dhënave statistikore, për të zbatuar teknikat për mbledhjen e të dhënave nga tregu lokal i punës, si dhe për të analizuar të dhënat dhe për të gjeneruar informacione në funksion të shërbimeve të punësimit.

· Individët duhet të angazhohen në veprimtari konkrete pune,  fillimisht në mënyrë të mbikëqyrur dhe më pas në mënyrë të pavarur. Ata duhet të nxiten të diskutojnë në lidhje me veprimtaritë që kryejnë.
· Gjatë vlerësimit të individëve duhet t’i vihet theksi verifikimit të shkallës së arritjeve të shprehive praktike për të shpjeguar nocionet e tregut te punës dhe burimet e të dhënave statistikore, për të zbatuar teknikat për mbledhjen e të dhënave nga tregu lokal i punës, si dhe për të analizuar të dhënat dhe për të gjeneruar informacione në funksion të shërbimeve të punësimit.
· Realizimi i pranueshëm i modulit do të konsiderohet arritja e kënaqshme e të gjitha kritereve të realizimit të specifikuara për çdo rezultat të të nxënit.


	Kushtet e

e domosdoshme për realizimin e modulit
	
	Për realizimin si duhet të modulit është e domosdoshme të sigurohen mjediset, veglat, pajisjet dhe materialet e mëposhtme:
· Kompjuter me akses interneti, sisteme digjitale, databazë për shërbimet e punësimit.
· Material mbështetës, manual i detajuar për çdo njësi mësimore (teori, shembuj, raste studimore dhe ushtrime). 
· Shembuj praktikë pyetësorësh, formularësh intervistash dhe raportesh të përdorura nga agjencitë vendore të punësimit.

Bashkëpunim me punëdhënës lokalë apo zyra rajonale për simulime të mbledhjes së të dhënave.



6. Moduli “Komunikimi dhe etika profesionale në shërbime punësimi”
Kualifikimi profesional: “Shërbime punësimi”
Niveli: V në KSHK, referuar niveli V në KEK

Viti: I
	PËRSHKRUESI I MODULIT

	Titulli dhe kodi
	KOMUNIKIMI DHE ETIKA PROFESIONALE NË SHËRBIME PUNËSIMI
	M-38-2371-26

	Qëllimi i modulit


	
	Një modul teoriko-praktik që i aftëson individët për të analizuar bazat e komunikimit efektiv profesional në shërbimet e punësimit, për të zbatuar kodin e etikës dhe standardet profesionale, për të menaxhuar situatat problematike dhe konfliktet, si dhe për të përdorur teknologjinë e informacionit dhe komunikimit për menaxhimin dhe ofrimin e shërbimeve të punësimit.


	Kohëzgjatja e modulit


	
	52 orë mësimore


	Niveli i parapëlqyer 

për pranim

	
	Të kenë përfunduar një kualifikim të nivelit IV në KSHK.



	Rezultatet e të nxënit (RN) dhe procedurat e vlerësimit
	
	RN 1
	Individi analizon bazat e komunikimit efektiv profesional në shërbimet e punësimit.
Kriteret e vlerësimit:

Individi duhet të jetë i aftë:
· të shpjegojë rëndësinë e komunikimit efektiv me punëkërkuesit, punëdhënësit dhe kolegët për cilësinë e shërbimeve të punësimit;
· të argumentojë rolin e profesionalizmit, paraqitjes dhe sjelljes për ndërtimin e imazhit institucional;

· të identifikojë dhe interpretojë kanalet dhe format kryesore të komunikimit (verbal, joverbal, me shkrim);

· të analizojë modelet dhe proceset e komunikimit në zyrat e punësimit;

· të identifikojë barrierat në komunikim dhe propozojë mënyra për t’i kapërcyer;

· të përdorë teknikat e dëgjimit aktiv dhe reflektimit;

· të formulojë pyetje të hapura dhe të mbyllura për identifikimin e nevojave të punëkërkuesve;

· të lexojë gjuhën e trupit dhe sinjalet joverbale të klientëve dhe kolegëve;

· të artikulojë qartë dhe përdorë tonalitet të përshtatshëm sipas audiencës;

· të përdorë terminologji profesionale dhe ta përshtasë për audiencën (punëkërkues, punëdhënës, kolegë);

· të japë dhe marrë feedback konstruktiv mbi ecurinë e shërbimeve;

· të përdorë aftësi motivuese dhe teknika të mendimit kritik për ndërveprime profesionale;

· të përdorë aftësitë negociuese për arritjen e dakordësive;

· të përdorë teknologjitë bashkëkohore të komunikimit (TIK) për shkëmbimin e informacionit.
Instrumentet e vlerësimit:

· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.

· Vlerësim me listë kontrolli.


	RN 2 
	Individi zbaton kodin e etikës dhe standardet profesionale në shërbimet e punësimit.
Kriteret e vlerësimit:

Individi duhet të jetë i aftë:

· të shpjegojë rëndësinë e etikës profesionale në shërbimet e punësimit;
· të zbatojë Kodin e Etikës dhe vlerat kryesore etike (ndershmëri, integritet, respekt, përgjegjësi);
· të zbatojë standardet e komunikimit me punëkërkuesit dhe punëdhënësit;
· të respektojë diversitetin kulturor, gjinor, racor, fetar dhe ndikimin e tij në komunikim;
· të përdorë strategji për ndërveprime efektive me individë nga kultura të ndryshme;
· të kryejë mbledhje efektive të stafit dhe të shpërndajë informacionin në mënyrë të qartë dhe të strukturuar; 
· të bashkëpunojë për krijimin e një mjedisi pozitiv dhe profesional;
· të zbatojë rregullat e sigurisë dhe mbrojtjes së të dhënave;
· të përdorë protokollet e procedurave të brendshme gjatë trajtimit të punëkërkuesve dhe punëdhënësve;
· të interpretojë ndikimin e profesionalizmit në besimin dhe reputacionin e institucionit;
· të shpjegojë rëndësinë e përgjegjshmërisë personale dhe kolektive në përmbushjen e detyrave profesionale;
· të përdorë parimet e punës në grup dhe bashkëpunimit në zyrë.
Instrumentet e vlerësimit:

· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.
· Vlerësim me listë kontrolli.


	RN 3 
	Individi menaxhon situatat problematike dhe konfliktet duke zbatuar kodin e etikës profesionale.
Kriteret e vlerësimit:

Individi duhet të jetë i aftë:

· të vlerësojë emocionet dhe reagimet e punëkërkuesve dhe kolegëve përmes sinjaleve verbale dhe joverbale;
· të parandalojë ngacmime, diskriminim dhe sjellje joetike në vendin e punës;
· të menaxhojë ankesa dhe reagime negative, përfshirë ato online;
· të komunikojë në situata të vështira (p.sh., punëkërkues të pakënaqur, konflikte mes stafit);
· të zbatojë teknikat e negocimit dhe ndërmjetësimit për zgjidhje efektive;
· të përshtasë shërbimet për punëkërkues me nevoja të veçanta;
· të ruajë konfidencialitetin dhe të dhënat personale sipas legjislacionit;
· promovojë një kulturë profesionale të përgjegjshme dhe bashkëpunuese në zyrë;
· të zbatojë rregullat e higjienës, sigurisë dhe mbrojtjes së informacionit.
Instrumentet e vlerësimit:

· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.

· Vlerësim me listë kontrolli.


	RN 4 
	Individi përdor teknologjinë e informacionit dhe komunikimit për menaxhimin dhe ofrimin e shërbimeve të punësimit. 

Kriteret e vlerësimit:

Individi duhet të jetë i aftë:

· të identifikojë mjetet dhe platformat digjitale të përdorura në institucionet e shërbimeve të punësimit (sistemet përkatëse të shërbimeve tëpunësimit, e-mail zyrtar, e-Albania, Zoom etj);
· të dallojë avantazhet dhe sfidat e përdorimit të TIK në mjedisin e punës
· të përdorë mjete dhe platforma për komunikim të brendshëm dhe me palë të treta (punëkërkues, punëdhënës, institucione);
· të hartojë dhe dërgojë një mesazh profesional përmes emailit për një situatë të caktuar (ftesë interviste, njoftim për vend të lirë pune, kërkesë informacioni);
· të përdorë platforma online për takime virtuale (Zoom, Teams, Google Meet) në mënyrë të sigurt dhe etike;
· të aplikojë etikën e komunikimit digjital në çdo ndërveprim (gjuha e përshtatshme, mbrojtja e të dhënave, korrektësia);
· të zbatojë masat për mbrojtjen e të dhënave personale të individëve gjatë përdorimit të mjeteve digjitale;
· të simulojë një takim online me role të ndara për të demonstruar përdorimin praktik të teknologjisë;
· të krijojë një tabelë krahasimi për përdorimin e platformave digjitale sipas qëllimit dhe efikasitetit;
· të ndërveprojë në mënyrë bashkëpunuese në grupe virtuale të punës;
· të zbatojë rregullat e sigurisë kibernetike gjatë përdorimit të internetit dhe pajisjeve të institucionit;
· të integrojë përdorimin e TIK në punën e përditshme për të rritur cilësinë dhe shpejtësinë e shërbimeve ndaj qytetarëve.
Instrumentet e vlerësimit:

· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.

· Vlerësim me listë kontrolli.


	Udhëzime për zbatimin e modulit dhe për vlerësimin e individëve
	
	· Ky modul duhet të realizohet në mjedise mësimore që mundësojnë simulimin e shërbimeve të punësimit.
· Mësimdhënësi duhet të përdorë demonstrime konkrete për të analizuar bazat e komunikimit efektiv profesional në shërbimet e punësimit, për të zbatuar kodin e etikës dhe standardet profesionale, për të menaxhuar situatat problematike dhe konfliktet, si dhe për të përdorur teknologjinë e informacionit dhe komunikimit për menaxhimin dhe ofrimin e shërbimeve të punësimit.

· Individët duhet të angazhohen në veprimtari konkrete pune,  fillimisht në mënyrë të mbikëqyrur dhe më pas në mënyrë të pavarur. Ata duhet të nxiten të diskutojnë në lidhje me veprimtaritë që kryejnë.
· Gjatë vlerësimit të individëve duhet t’i vihet theksi verifikimit të shkallës së arritjeve të shprehive praktike për të analizuar bazat e komunikimit efektiv profesional në shërbimet e punësimit, për të zbatuar kodin e etikës dhe standardet profesionale, për të menaxhuar situatat problematike dhe konfliktet, si dhe për të përdorur teknologjinë e informacionit dhe komunikimit për menaxhimin dhe ofrimin e shërbimeve të punësimit.
· Realizimi i pranueshëm i modulit do të konsiderohet arritja e kënaqshme e të gjitha kritereve të realizimit të specifikuara për çdo rezultat të të nxënit.


	Kushtet e

e domosdoshme për realizimin e modulit
	
	Për realizimin si duhet të modulit është e domosdoshme të sigurohen mjediset, veglat, pajisjet dhe materialet e mëposhtme:
· Kompjuter me akses interneti, sisteme digjitale, databazë për shërbimet e punësimit.
· Projektor, flipchart, audio-video.

· Paketa me skenarë të simulimeve, udhëzues për ushtrime praktike, dhe dokumente të rastit për analizë.
· Material mbështetës, manual i detajuar për çdo njësi mësimore (teori, shembuj, raste studimore dhe ushtrime). 



7. Moduli “Ndërmjetësimi dhe mbështetja për punësim”
Kualifikimi profesional: “Shërbime punësimi”
Niveli: V në KSHK, referuar niveli V në KEK

Viti: I
	PËRSHKRUESI I MODULIT

	Titulli dhe kodi
	NDËRMJETËSIMI DHE MBËSHTETJA PËR PUNËSIM
	M-20-2372-26

	Qëllimi i modulit


	
	Një modul teoriko-praktik që i aftëson individët për të analizuar rolin, parimet dhe funksionin e ndërmjetësimit për punësim, për të zbatuar procesin e ndërmjetësimit për punëkërkuesin dhe punëdhënësin, për të ndërmjetësuar programet e nxitjes së punësimit (PNP), si dhe për të monitoruar, dokumentuar dhe analizuar progresin e procesit të ndërmjetësimit të punësimit.


	Kohëzgjatja e modulit


	
	139 orë mësimore


	Niveli i parapëlqyer 

për pranim

	
	Të kenë përfunduar një kualifikim të nivelit IV në KSHK.



	Rezultatet e të nxënit (RN) dhe procedurat e vlerësimit
	
	RN 1
	Individi analizon rolin, parimet dhe funksionin e ndërmjetësimit për punësim.
Kriteret e vlerësimit:

Individi duhet të jetë i aftë:

· të përshkruajë qëllimin dhe objektivat e ndërmjetësimit të punësimit;
· të shpjegojë rëndësinë e ndërmjetësimit të punësimit si proces aktiv shërbimi;
· të identifikojë parimet bazë të ndërmjetësimit të punësimit (barazia, aksesi, neutraliteti, konfidencialiteti);
· të analizojë rolin e ndërmjetësimit të punësimit në përputhjen kërkesës dhe ofertës në tregun e punës;
· të dallojë ndërmjetësimin e punësimit publik dhe atë privat;
· të analizojë rolin dhe përgjegjësitë e specialistit të ndërmjetësimit të punësimit, gjatë procesit të ndërmjetësimit;
· të shpjegojë rëndësinë e bashkëpunimit të dyanshëm midis specialistit të shërbimit të punësimit dhe punëdhënësit gjatë procesit të ndërmjetësimit;
· të vlerësojë ndikimin e ndërmjetësimit të punësimit në aktivizimin e punëkërkuesve;
· të përdorë të dhëna dhe burime informacioni (statistika, të dhëna dhe, raporte të tregut të punës, informacion nga punëdhënësit) për të interpretuar praktikat e ndërmjetësimit të punësimit;
· të analizojë raste tipike të ndërmjetësimit të punësimit;
· të vlerësojë ndikimin e një ndërmjetësimi të suksesshëm në punësueshmërinë e punëkërkuesit, si dhe performancën e shërbimit të ofruar.
Instrumentet e vlerësimit:

· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.

· Vlerësim me listë kontrolli.


	RN 2 
	Individi zbaton procesin e ndërmjetësimit për punëkërkuesin sipas udhëzuesit përkatës institucional. 
Kriteret e vlerësimit:

Individi duhet të jetë i aftë:

· të zbatojë procedurat e regjistrimit të punëkërkuesve në sistemin e shërbimeve të punësimit;
· të mbledhë dhe përpunojë të dhëna për profilin profesional të punëkërkuesit (arsimi, përvoja, aftësitë);
· të përdorë instrumente për identifikimin e aftësive dhe interesave të punëkërkuesit;
· të kryejë intervista këshillimi dhe ndërmjetësimi sipas protokolleve institucionale;
· të informojë punëkërkuesin për të drejtat, detyrimet dhe shërbimet e disponueshme;
· të dokumentojë profilin profesional të punëkërkuesit sipas formateve të miratuara;

· të regjistrojë dhe përditësojë dokumentacionin e ndërmjetësimit për punëkërkuesin në databazën institucionale;

· të dokumentojë procesin e ndërmjetësimit sipas protokollit të përcaktuar;
· të analizojë rezultatet e përputhjes së të dhënave midis punëkërkuesit dhe vendit të lirë të punës;

· të menaxhojë situata të mundshme problematike gjatë procesit të ndërmjetësimit;

· të monitorojë progresin e punëkërkuesit pas referimit për punë dhe të ofrojë ndihmë shtesë nëse është e nevojshme;

· të dallojë rastet kur punëkërkuesi ka nevojë për orientim apo formim profesional shtesë;
· të zbaojë rregullat e ruajtjes së konfidencialitetit dhe mbrojtjes së të dhënave personale gjatë procesit të ndërmjetësimit.
Instrumentet e vlerësimit:

· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.

· Vlerësim me listë kontrolli.


	RN 3 
	Individi realizon procesin e ndërmjetësimit të punësimit me punëdhënësin.
Kriteret e vlerësimit:

Individi duhet të jetë i aftë:

· të identifikojë kërkesat e punëdhënësit duke përdorur udhëzuesit institucionalë; 
· të identifikojë profilet e punëkërkuesve duke përdorur udhëzuesit institucionalë;
· të analizojë nevojat e punëdhënësve për identifikimin e fuqisë punëtore;
· të analizojë kërkesat e vendeve të punës dhe karakteristikat e tyre;
· të regjistrojë ofertat e punës në sistem sipas procedurave të ndërmjetësimit të punësimit;
· të përzgjedhë kandidatë të përshtatshëm nga databaza e punëkërkuesve në përputhje me karakteristikat e vendit të lirë të punës;
· të sigurojë komunikim të vazhdueshëm me punëdhënësin;
· të organizojë dhe koordinojë referimin e kandidatëve për intervistat me punëdhënësin;
· të koordinojë intervistat midis punëdhënësve dhe punëkërkuesve sipas rregullores përkatëse;
· të monitorojë rezultatet e ndërmjetësimit të punësimit me punëdhënësit përmes gjurmimit;
· të finalizojë ndërmjetësimin në sistemin e shërbimeve;
· të dokumentojë procesin e ndërmjetësimit në përputhje me protokollet institucionale;
· të marrë feedback nga punëdhënësit sipas mënyrave të përcaktuara në udhëzuesit institucional (vizitave në subjekt, emal, call center etj);
· të përgatitë raporte mbi vizitat te punëdhënësit dhe ofertat e mbledhura për vlerësim të cilësisë dhe efektivitetit të ndërmjetësimit;
· të respektojë parimet e transparencës dhe konfidencialitetit.
Instrumentet e vlerësimit:

· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.

· Vlerësim me listë kontrolli.


	RN 4 
	Individi ndërmjetëson punëkërkuesit në programet e nxitjes së punësimit (PNP).
Kriteret e vlerësimit:

Individi duhet të jetë i aftë:

· të identifikojë llojet e programeve aktive të nxitjes së punësimit;
· të analizojë kriteret e përfitimit nga këto programe për punëkërkuesit e papunë;
· të analizojë kriteret e përfitimit nga këto programe për punëdhënësit;
· të përshtatë profilet e punëkërkuesve me programet e duhura të nxitjes së punësimit;
· të informojë palët mbi procedurat e përfshirjes në programet e nxitjes së punësimit;
· të ndërmjetësojë marrëdhënien punëkërkues–punëdhënës në kuadër të programeve të nxitjes së punësimit;
· të sigurojë komunikim të vazhdueshëm me punëkërkuesin;
· të ndjekë zbatimin e programeve të nxitjes së punësimit sipas udhëzuesve institucional përkatës;
· të regjistrojë të dhëna mbi rezultatet e programeve të nxitjes së punësimit sipas formateve institucionale te miratuara;
· të analizojë efektivitetin e ndërmjetësimit të punësimit në kuadër të programeve të nxitjes së punësimit;
· të zgjidhë raste problematike gjatë zbatimit të programeve të nxitjes së punësimit;
· të respektojë parimet e transparencës dhe konfidencialitetit.
Instrumentet e vlerësimit:

· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.

· Vlerësim me listë kontrolli.


	RN 5 
	Individi monitoron, dokumenton dhe analizon progresin e procesit të ndërmjetësimit të punësimit.
Kriteret e vlerësimit:

Individi duhet të jetë i aftë:

· të ndjekë afatet kohore të procesit të ndërmjetësimit;
· të analizojë devijimet nga plani i ndërmjetësimit të punësimit;
· të vlerësojë përputhshmërinë e kandidatëve me vendet e lira të punës sipas treguesve të miratuar;
· të përdorë tregues performancës (referim për ndërmjetësim, ndërmjetësim pozitiv, punësim) për vlerësimin e rezultateve;
· të regjistrojë aktivitetet e ndërmjetësimit të punësimit në databazën e të dhënave;
· të monitorojë progresin e punëkërkuesve pas punësimit;
· të propozojë masa korrigjuese për rastet me rezultat negativ në ndërmjetësim;
· të raportojë problematikat e hasura te autoritetet përgjegjëse, sipas kanaleve zyrtare të komunikimit;
· të përgatitë raporte periodike të ndërmjetësimit të punësimit;
· të koordinojë informacionin me sektorë të tjerë të shërbimeve të punësimit;
· të demonstrojë etikë profesionale dhe ruajtje të konfidencialitetit në dokumentimin e procesit të ndërmjetësimit.
Instrumentet e vlerësimit:

· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.

· Vlerësim me listë kontrolli.


	RN 6 
	Individi përdor mjete digjitale në ndërmjetësimin e punësimit.
Kriteret e vlerësimit:

Individi duhet të jetë i aftë:

· të shpjegojë rolin e teknologjisë digjitale në shërbimet e punësimit;
· të përdorë databaza dhe platforma elektronike të shërbimeve të punësimit;
· të përdorë mjete digjitale për komunikim me palët;
· të komunikojë me punëkërkuesit dhe punëdhënësit përmes mjeteve digjitale;
· të regjistrojë, përditësojë dhe menaxhojë të dhëna digjitale të ndërmjetësimit të punësimit;
· të zgjidhë probleme praktike gjatë përdorimit të platformave digjitale;
· të respektojë rregullat e mbrojtjes së të dhënave personale;
· të përdorë teknologjinë për rritjen e efikasitetit të procesit të ndërmjetësimit.
Instrumentet e vlerësimit:

· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.

· Vlerësim me listë kontrolli.


	Udhëzime për zbatimin e modulit dhe për vlerësimin e individëve
	
	· Ky modul duhet të realizohet në mjedise mësimore që mundësojnë simulimin e shërbimeve të punësimit.

· Mësimdhënësi duhet të përdorë demonstrime konkrete për të analizuar rolin, parimet dhe funksionin e ndërmjetësimit për punësim, për të zbatuar procesin e ndërmjetësimit për punëkërkuesin dhe punëdhënësin, për të ndërmjetësuar programet e nxitjes së punësimit (PNP), si dhe për të monitoruar, dokumentuar dhe analizuar progresin e procesit të ndërmjetësimit të punësimit.
· Individët duhet të angazhohen në veprimtari konkrete pune,  fillimisht në mënyrë të mbikëqyrur dhe më pas në mënyrë të pavarur. Ata duhet të nxiten të diskutojnë në lidhje me veprimtaritë që kryejnë.
· Gjatë vlerësimit të individëve duhet t’i vihet theksi verifikimit të shkallës së arritjeve të shprehive praktike për të analizuar rolin, parimet dhe funksionin e ndërmjetësimit për punësim, për të zbatuar procesin e ndërmjetësimit për punëkërkuesin dhe punëdhënësin, për të ndërmjetësuar programet e nxitjes së punësimit (PNP), si dhe për të monitoruar, dokumentuar dhe analizuar progresin e procesit të ndërmjetësimit të punësimit.
· Realizimi i pranueshëm i modulit do të konsiderohet arritja e kënaqshme e të gjitha kritereve të realizimit të specifikuara për çdo rezultat të të nxënit.


	Kushtet e

e domosdoshme për realizimin e modulit
	
	Për realizimin si duhet të modulit është e domosdoshme të sigurohen mjediset, veglat, pajisjet dhe materialet e mëposhtme:
· Kompjuter me akses interneti.

· Databazë elektronike për shërbimet e punësimit.
· Formate zyrtare planifikimi, monitorimi, dhe raportimi të punës.
· Legjislacioni në fushën e shërbimeve të punësimit, akte nënligjore dhe udhëzime institucionale për shërbimet e punësimit.

· Material mbështetës, manual i detajuar për çdo njësi mësimore (teori, shembuj, raste studimore dhe ushtrime). 



8. Moduli “Këshillimi dhe orientimi për punësim”
Kualifikimi profesional: “Shërbime punësimi”
Niveli: V në KSHK, referuar niveli V në KEK

Viti: I
	PËRSHKRUESI I MODULIT

	Titulli dhe kodi
	KËSHILLIMI DHE ORIENTIMI PËR PUNËSIM
	M-20-2373-26

	Qëllimi i modulit


	
	Një modul teoriko-praktik që i aftëson individët për të analizuar nevojat dhe profilin e punëkërkuesit gjatë seancave të këshillimit, për të zhvilluar seanca këshillimi individual dhe në grup, për të identifikuar shërbime dhe programe të përshtatshme për punësim, për të hartuar plane veprimi individuale në bashkëpunim me partnerët, si dhe për të monitoruar progresin e punëkërkuesve gjatë senacave të këshillimit.


	Kohëzgjatja e modulit


	
	156 orë mësimore


	Niveli i parapëlqyer 

për pranim

	
	Të kenë përfunduar një kualifikim të nivelit IV në KSHK.



	Rezultatet e të nxënit (RN) dhe procedurat e vlerësimit
	
	RN 1
	Individi analizon nevojat dhe profilin e punëkërkuesit gjatë senacave të këshillimit.
Kriteret e vlerësimit:

Individi duhet të jetë i aftë:

· të shpjegojë rolin dhe rëndësinë e këshillimit profesional dhe orientimit në integrimin në tregun e punës;
· të përshkruajë metodat dhe teknikat kryesore të intervistës dhe vlerësimit të karrierës;
· të shpjegojë elementet dhe llojet e intervistës;
· të analizojë instrumentet e vlerësimit të aftësive, interesave dhe personalitetit për caktimin e rrugëve profesionale;
· të analizojë faktorët që ndikojnë në vendimmarrjen për zgjedhjen e karrierës dhe mënyrat e ndryshme të orientimit;
· të realizojë intervista të ndryshme këshillimi, duke i përshtatur ato sipas tipologjisë së punëkërkuesit, me qëllim mbledhjen e informacionit për identifikimin e nevojave;

· të përdorë pyetësorë dhe instrumente standarde vlerësimi, të miratuara nga shërbimet e punësimit, për mbledhjen e të dhënave personale, profesionale dhe sociale;
· të regjistrojë saktë informacionin personal, arsimor dhe profesional të punëkërkuesit, duke respektuar rregullat e mbrojtjes së të dhënave dhe konfidencialitetit;
· të zgjedhë mjetet më të përshtatshme të vlerësimit të nevojave (teste interesi, vlerësim i aftësive profesionale dhe aftësive të buta) në varësi të profilit të punëkërkuesit;
· të analizojë situatën aktuale të punësimit të punëkërkuesit, duke marrë në konsideratë përvojën, kualifikimet dhe pengesat për punësim;
· të identifikojë aftësitë profesionale ekzistuese të punëkërkuesit, që mund të shfrytëzohen ose zhvillohen më tej për punësim;
· të identifikojë interesat, motivimin dhe pritshmëritë e punëkërkuesit, në mënyrë që orientimi të jetë i dretjtë dhe i qëndrueshëm;
· të plotësojë format institucionale të analizës së profilit, sipas udhëzimeve dhe modeleve të miratuara;
· të realizojë një përmbledhje të qartë të nevojave prioritare për punësim, duke u mbështetur në të dhënat e mbledhura gjatë intervistës dhe vlerësimit;
· të regjistrojë rezultatet e intervistës dhe analizës në sistemin përkatës, për përdorim të mëtejshëm në procesin e këshillimit dhe orientimit;
· të përgatitë rekomandime të argumentuara për orientimin e punëkërkuesit, drejt shërbimeve dhe programeve të përshtatshme të punësimit. 
Instrumentet e vlerësimit:

· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.
· Vlerësim me listë kontrolli.


	RN 2 
	Individi zhvillon seanca këshillimi individual dhe në grup për punësimin.
Kriteret e vlerësimit:

Individi duhet të jetë i aftë:

· të shpjegojë rolin dhe rëndësinë e këshillimit profesional dhe orientimit në integrimin në tregun e punës;
· të përshkruajë metodat dhe teknikat kryesore të këshillimit individual dhe në grup;
· të shpjegojë parimet e etikës dhe konfidencialitetit profesional në këshillim;
· të argumentojë rëndësinë e përdorimit të komunikimit aktiv dhe dëgjimit aktiv;
· të shpjegojë mënyrat e përshtatjes së seancave sipas profileve, moshave dhe nevojave specifike të punëkërkuesve;
· të analizojë mënyrat për menaxhimin e situatave problematike dhe ndërtimin e marrëdhënieve të besimit;
· të zbatojë metodologjitë e miratuara të këshillimit individual për punësimin, duke u mbështetur në udhëzuesit institucionalë për zhvillimin e seancave të këshillimit;

· të zbatojë metodologjitë e këshillimit në grup për punësimin, duke respektuar strukturën, rolet dhe rregullat e funksionimit të seancave në grup;

· të përgatitë ambientin dhe materialet e nevojshme për seancën e këshillimit, duke siguruar kushte të përshtatshme fizike dhe mjete informuese sipas standardeve të shërbimeve të punësimit;

· të prezantojë qartë qëllimin, përmbajtjen dhe rrjedhën e seancës së këshillimit, në mënyrë që punëkërkuesi të kuptojë çfarë do të ndodhë dhe çfarë pritet prej tij;

· të ndërtojë dhe të ruajë marrëdhënie besimi me punëkërkuesit, duke u mbështetur në parimet e etikës dhe konfidencialitetit profesional;

· të përdorë teknika të komunikimit dhe dëgjimit aktiv, për të nxitur pjesëmarrjen, shprehjen e nevojave dhe përfshirjen e punëkërkuesve gjatë seancës;

· të këshillojë punëkërkuesit sipas nevojave të tyre specifike individuale, duke përshtatur senacat e këshillimit me profilin, përvojën dhe situatën e secilit;

· të menaxhojë dhe të zgjidhë situata problematike gjatë seancës së këshillimit, duke përdorur teknika profesionale të ndërhyrjes dhe komunikimit konstruktiv;

· të mbyllë seancën e këshillimit sipas strukturës standarde, duke përmbledhur pikat kryesore, hapat e ardhshëm dhe angazhimet e punëkërkuesit;

· të regjistrojë pjesëmarrjen e punëkërkuesve dhe zhvillimin e seancës, duke përdorur formatet zyrtare të regjistrimit;

· të plotësojë dokumentacionin përkatës të seancës së këshillimit, duke e hedhur informacionin në sistemin e shërbimeve të punësimit sipas procedurave të miratuara.

Instrumentet e vlerësimit:

· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.

· Vlerësim me listë kontrolli.


	RN 3 
	Individi identifikon shërbime dhe programe të përshtatme për punësim sipas profilit të punëkërkuesit.
Kriteret e vlerësimit:

Individi duhet të jetë i aftë:

· të shpjegojë rëndësinë e identifikimit të shërbimeve dhe programeve të punësimit në procesin e orientimit profesional;

· të identifikojë programe aktive dhe pasive të tregut të punës, duke u mbështetur në legjislacionin dhe politikat aktuale të punësimit;
· të shpjegojë rëndësinë përshtatjes së shërbimeve dhe programeve me nevojat, aftësitë dhe objektivat e punëkërkuesit;
· të identifikojë mënyrat për dokumentimin e shërbimeve dhe planeve të rekomanduara në sistemin e shërbimeve të punësimit dhe në dosjen individuale;
· të identifikojë hapat e orientimit dhe referimit të punëkërkuesit drejt programeve të përshtatshme të punësimit ose formimit profesional;
· të zgjedhë shërbime dhe programe të përshtatshme për punëkërkuesin, në përputhje me nevojat, aftësitë dhe objektivat e tij për punësim;

· të shpjegojë qartë programet qeveritare dhe joqeveritare për punësim, duke informuar punëkërkuesin për përfitimet, kushtet dhe procedurat e aplikimi;.

· të dokumentojë shërbimet dhe programet e propozuara, si në sistemin e shërbimeve të punësimit, ashtu edhe në dosjen individuale të punëkërkuesit;

· të plotësojë dokumentacionin e referimit sipas rastit, për formim profesional, shërbime mbështetëse ose ndërmjetësim në punësim;

· të orientojë punëkërkuesin drejt shërbimeve përkatëse, duke shpjeguar hapat që duhet të ndjekë dhe institucionet ku duhet të paraqitet;
· të përdorë databaza dhe platforma online për të ofruar informacion mbi tregun e punës;

· të hartojë plane veprimi individual për punëkërkuesin në përputhje me formatet standarde institucionale;

· të përditësojë dokumentacionin e këshillimit në përputhje me rregullat e institucionit;
· të përdorë materiale dhe mjete informuese dhe promovuese me qëllim integrimin në tregun e punës;

· të ruajë konfidencialitetin gjatë trajtimit të rasteve;

· të përgatitë raporte të detajuara për aktivitetet e këshillimit sipas kërkesave institucionale;

· të ndjekë zbatimin e planeve individuale të veprimit në përputhje me objektivat e përcaktuara.

Instrumentet e vlerësimit:

· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.
· Vlerësim me listë kontrolli.


	RN 4 
	Individi harton plane veprimi individual për punësimin e punëkërkuesve në bashkëpunim me partnerët.
Kriteret e vlerësimit:

Individi duhet të jetë i aftë:

· të shpjegojë rëndësinë e planeve të veprimit individual për punësimin, si mjet për të strukturuar prcesin e orientimit profesional;
· të shpjegojë rolin e partnerëve institucionalë për ofrimin e shërbimeve të integruara;

· të analizojë nevojat e identifikuara të punëkërkuesit, duke u mbështetur në të dhënat e mbledhura nga intervistat dhe instrumentet e vlerësimit;

· të ndërtojë objektiva të qarta, të matshme dhe të arritshme për punësim, në përputhje me profilin dhe situatën reale të punëkërkuesit;

· të përgatitë planin individual të punësimit sipas formatit standard të miratuar, duke përfshirë hapat, afatet dhe përgjegjësitë;

· të hartojë një plan veprimi të personalizuar, që përcakton qartë veprimet konkrete që duhet të ndërmerren për arritjen e punësimit;

· të konsultojë punëkërkuesin gjatë hartimit të planit, duke siguruar përfshirjen dhe dakordësinë e tij.

· të përshtatë planin individual të punësimit sipas progresit të punëkërkuesit, duke reflektuar ndryshimet në situatë ose nevoja;

· të dokumentojë fazat e planifikimit dhe zbatimit të planit, në sistemin e shërbimeve të punësimit;

· të identifikojë dhe të angazhojë institucione partnere, që kontribuojnë në realizimin e planit të punësimit;

· të komunikojë institucionalisht dhe me profesionalizëm me partnerët, duke respektuar protokollet dhe udhëzimet përkatëse;

· të koordinojë rastet e referimit dhe bashkëpunimit, për të siguruar shërbime të integruara për punëkërkuesin.

· të monitorojë rezultatet e bashkëpunimit me partnerët, për të vlerësuar efektivitetin e ndërhyrjeve.
Instrumentet e vlerësimit:

· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.

· Vlerësim me listë kontrolli.


	RN 5 
	Individi monitoron progresin e  arritur nga punëkërkuesit gjatë senacave të këshillimit.
Kriteret e vlerësimit:

Individi duhet të jetë i aftë:

· të shpjegojë rëndësinë e monitorimit të progresit të punëkërkuesve për suksesin e procesit të orientimit profesional dhe integrimit në tregun e punës; 
· të argumentojë nevojën e përdorimit të instrumenteve standarde të monitorimit dhe raportimit, sipas udhëzimeve institucionale;
· të regjistrojë progresin periodik të punëkërkuesve, sipas afateve dhe procedurave të përcaktuara;

· të përdorë formatet dhe instrumentet standarde të monitorimit, të miratuara për shërbimet e punësimit.

· të analizojë ecurinë e planeve individuale të veprimit, duke krahasuar objektivat e planifikuara me rezultatet e arritura.

· të identifikojë devijimet nga plani i punësimit, dhe shkaqet që kanë ndikuar në to;

· të propozojë dhe të zbatojë masa korrigjuese, për përmirësimin e hapave të planit individual të punësimit.

· të plotësojë raportet e monitorimit, sipas formateve institucionale;

· të përditësojë të dhënat në sistemin e shërbimeve të punësimit, në mënyrë të rregullt dhe të saktë;

· të informojë dhe të raportojë te eprorët mbi progresin e punëkërkuesve, sipas procedurave të komunikimit institucional;

· të regjistrojë çdo seancë këshillimi për punësimin, në dosjen dhe sistemin përkatës;

· të plotësojë, përditësojë dhe arkivojë dosjen individuale të punëkërkuesit, duke respektuar rregullat e ruajtjes së dokumentacionit dhe konfidencialitetit;

· të përgatitë raporte përmbledhëse për përdorim institucional, mbi progresin dhe rezultatet e punëkërkuesve.

Instrumentet e vlerësimit:

· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.

· Vlerësim me listë kontrolli.


	Udhëzime për zbatimin e modulit dhe për vlerësimin e individëve
	
	· Ky modul duhet të realizohet në mjedise mësimore që mundësojnë simulimin e shërbimeve të punësimit.

· Mësimdhënësi duhet të përdorë demonstrime konkrete për të analizuar nevojat dhe profilin e punëkërkuesit gjatë seancave të këshillimit, për të zhvilluar seanca këshillimi individual dhe në grup, për të identifikuar shërbime dhe programe të përshtatshme për punësim, për të hartuar plane veprimi individuale në bashkëpunim me partnerët, si dhe për të monitoruar progresin e punëkërkuesve gjatë senacave të këshillimit.

· Individët duhet të angazhohen në veprimtari konkrete pune,  fillimisht në mënyrë të mbikëqyrur dhe më pas në mënyrë të pavarur. Ata duhet të nxiten të diskutojnë në lidhje me veprimtaritë që kryejnë.
· Gjatë vlerësimit të individëve duhet t’i vihet theksi verifikimit të shkallës së arritjeve të shprehive praktike për të analizuar nevojat dhe profilin e punëkërkuesit gjatë seancave të këshillimit, për të zhvilluar seanca këshillimi individual dhe në grup, për të identifikuar shërbime dhe programe të përshtatshme për punësim, për të hartuar plane veprimi individuale në bashkëpunim me partnerët, si dhe për të monitoruar progresin e punëkërkuesve gjatë senacave të këshillimit.
· Realizimi i pranueshëm i modulit do të konsiderohet arritja e kënaqshme e të gjitha kritereve të realizimit të specifikuara për çdo rezultat të të nxënit.


	Kushtet e

e domosdoshme për realizimin e modulit
	
	Për realizimin si duhet të modulit është e domosdoshme të sigurohen mjediset, veglat, pajisjet dhe materialet e mëposhtme:
· Kompjuter dhe akses në internet.
· Material mbështetës, manual i detajuar për çdo njësi mësimore (teori, shembuj, raste studimore dhe ushtrime). 
· Plataforma informuese për tregun e punës, arsimin dhe formimin profesional.
· Formate standarde institucionale për këshillim, plane veprimi dhe raporte.
· Udhëzues, manual, legjislacioni në fuqi për shërbimet e punësimit.
· Materiale didaktike dhe mjete informuese për orientim profesional.




9. Moduli “Detyra administrative në fushën e shërbimeve të punësimit”
Kualifikimi profesional: “Shërbime punësimi”
Niveli: V në KSHK, referuar niveli V në KEK

Viti: I
	PËRSHKRUESI I MODULIT

	Titulli dhe kodi
	DETYRA ADMINISTRATIVE NË FUSHËN E SHËRBIMEVE TË PUNËSIMIT
	M-20-2374-26

	Qëllimi i modulit


	
	Një modul teoriko-praktik që i aftëson individët për të zbatuar detyrat administrative në ofrimin e shërbimeve të punësimit, për të përdor sistemet elektronike për regjistrimin dhe raportimin e shërbimeve të punësimit, për të bashkëpunuar me strukturat e tjera për zbatimin e detyrave administrative.



	Kohëzgjatja e modulit


	
	78 orë mësimore


	Niveli i parapëlqyer 

për pranim

	
	Të kenë përfunduar një kualifikim të nivelit IV në KSHK.



	Rezultatet e të nxënit (RN) dhe procedurat e vlerësimit
	
	RN 1
	Individi zbaton detyrat administrative në ofrimin e shërbimeve të punësimit. 

Kriteret e vlerësimit:

Individi duhet të jetë i aftë:
· të përshkruajë përgjegjësitë administrative të përditshme të një specialisti të punësimit;

· të identifikojë dokumentet standarde që përdoren në shërbimet e punësimit;

· të identifikojë format standarde dhe të aplikojë përdorimin e tyre në praktikë;

· të përshkruajë strukturën organizative të institucionit ku bën pjesë dhe zinxhirin e raportimit institucional;

· të kuptojë rëndësinë e transparencës dhe ruajtjes së integritetit të të dhënave administrative;
· të zbatojë rregulloren e brendshme të institucionit;
· të administrojë saktë shkresat hyrëse dhe dalëse;
· të klasifikojë dokumentet sipas procedurave standarde;
· të respektojë hierarkinë dhe rrjedhën e aprovimit në dokumentet zyrtare;

· të përgatisë njoftime administrative dhe raporte të brendshme;

· të monitorojë zbatimin e vendimeve të marra nga drejtuesit institucionalë;

· të sigurojë ruajtjen dhe mbrojtjen e informacionit konfidencial;

· të menaxhojë me efikasitet burimet logjistike për nevojat e zyrës;

· të aplikojë normat etike në marrëdhëniet e brendshme institucionale;

· të përdorë kalendarin institucional për ndjekjen e afateve zyrtare;

· të organizojë dhe të ruajë dokumentacionin administrativ sipas kërkesave ligjore;

· të mbajë skedat e punëkërkuesve dhe punëdhënësve në mënyrë të strukturuar;

· të vlerësojë që të gjitha aplikimet janë të plota dhe të dokumentuara saktë;

· të verifikojë në mënyrë administrative përputhshmërinë e dokumenteve të dorëzuara nga subjektet;

· të përdorë sistemin përkatës për të gjeneruar dhe arkivuar dokumentacion;

· të zbatojë afatet për raportime mujore dhe vjetore;

· të përgatisë praktika për nënshkrim dhe për ndjekje të procedurave të brendshme;

· të ndjekë procesin e delegimit të dokumenteve dhe komunikimeve zyrtare;

· të hartojë njoftime zyrtare dhe shkresa të thjeshta administrative;

· të përshkruajë strukturën organizative dhe zinxhirin e raportimit institucional;

· të zbatojë hierarkinë dhe protokollin e komunikimit administrativ;

· të përgatisë përmbledhje të veprimeve administrative për audit ose inspektim;

· të evidentojë mangësitë në proceset administrative dhe të propozojë përmirësime. 

Instrumentet e vlerësimit:

· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.

· Vlerësim me listë kontrolli.


	RN 2 
	Individi përdor sistemet elektronike për regjistrimin dhe raportimin e shërbimeve të punësimit.
Kriteret e vlerësimit:

Individi duhet të jetë i aftë:

· të organizojë dokumentacionin sipas tipologjisë dhe rëndësisë;

· të klasifikojë dokumentet sipas standardeve të arkivimit;

· të sigurojë ruajtjen e të dhënave sipas ligjit për arkivimin dhe qasjen publike;

· të zbatojë parimet e sigurisë kibernetike për dokumentet elektronike;

· të identifikojë dallimet midis profileve aktive dhe joaktive në sistem;
· të përdorë sistemet elektronike të menaxhimit të dokumenteve;

· të përgatisë raporte mujore ose tremujore mbi fluksin dokumentar;

· të kontrollojë përputhshmërinë e dokumenteve me standardet institucionale;

· të skanojë dhe digjitalizojë dokumentacionin për ruajtje afatgjatë;

· të ndjekë procesin e deklasifikimit dhe asgjësimit të dokumenteve sipas afateve;

· të mbajë evidencë për çdo dokument të administruar;

· të identifikojë dhe të korrigjojë gabimet në dokumentacion;

· të raportojë periodikisht tek eprorët mbi proceset e ndjekura;

· të bashkërendojë me arkivën qendrore për rregullshmërinë e dosjeve fizike;

· të përdorë sistemet përkatëse për regjistrimin e punëkërkuesve dhe punëdhënësve;

· të regjistrojë shërbimet e ofruara (ndërmjetësim, orientim, trajnim etj.) në sistem;

· të përditësojë informacionin e profileve të punëkërkuesve bazuar në takimet dhe rezultatet;

· të gjenerojë raporte standarde nga sistemi për analizë administrative;

· të evidentojë gabimet në të dhënat dhe të kërkojë korrigjimin e tyre;

· të mbajë procesverbalet elektronike të takimeve dhe veprimeve të kryera;

· të përdorë sistemin për ndjekjen e performancës së shërbimeve të ofruara;

· të sigurojë ruajtjen e konfidencialitetit në përdorimin e sistemeve;

· të kryejë raportime mujore dhe tremujore në formatet përkatëse digjitale;

· të ndihmojë kolegët në përdorimin e moduleve të ndryshme të sistemit përkatës;

· të përdorë emailin institucional dhe sistemet e njoftimit të brendshëm;

· të plotësojë formularët digjitalë për programet e nxitjes së punësimit;

· të kryejë arkivimin e dokumenteve elektronike sipas protokolleve;

· të ndjekë statuset e kërkesave të regjistruara në sistem;

· të sigurojë përputhjen e të dhënave midis sistemit elektronik dhe dokumenteve fizike;

· të raportojë vështirësi teknike dhe të kërkojë asistencë kur është e nevojshme. 
Instrumentet e vlerësimit:

· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.
· Vlerësim me listë kontrolli.


	RN 3 
	Individi bashkëpunon me strukturat e tjera për zbatimin e detyrave administrative.
Kriteret e vlerësimit:

Individi duhet të jetë i aftë:

· të zbatojë etikën e bashkëpunimit në mjediset e punës;
· të shpjegojë përgjegjësinë personale për ruajtjen e integritetit të të dhënave;

· të pëshkruajë procedurat e bashkëpunimit në rast të auditimeve ose kontrolleve të jashtme;
· të kryejë me transparencë dhe korrektësi shkëmbimin e informacionit;

· të komunikojë në mënyrë të qartë dhe formale me institucionet bashkëpunuese;

· të mbajë evidencë për çdo bashkëpunim ndërinstitucional;

· të përcjellë informacionin zyrtar në mënyrë të qartë dhe në kohë;

· të ndjekë protokollet për miratimin dhe përcjelljen e dokumenteve;
· të identifikojë aktorët kyç me të cilët bashkëpunohet në funksionin administrativ (zyra financiare, auditimi, drejtoria qendrore etj.);
· të koordinojë shkëmbimin e dokumentacionit me departamentet e tjera të institucionit;
· të hartojë memo, shkresa bashkëpunimi apo referime për qëllime ndërinstitucionale;
· të ndjekë ecurinë e detyrave të deleguara nga institucione partnere;
· të realizojë ndjekjen e çdo procesi të hapur bashkëpunues;
· të zbatojë praktika të mira nga bashkëpunimet e mëparshme;

· të evidentojë nevojat e reja të bashkëpunimit në bazë të detyrave të reja institucionale;

· të përgatitë detyrat e përbashkëta me kolegët në zbatim të afateve institucionale;
· të kontribuojë në përgatitjen e materialeve për takime institucionale;
· të përcjellë me korrektësi informacionin nga terreni drejt strukturave më të larta;
· të ndjekë me përgjegjësi kalendarin e detyrave të përbashkëta mujore;

· të mbështesë kolegët e rinj në adaptimin me praktikat administrative;

· të marrë pjesë aktive në trajnimet që lidhen me detyrat administrative;

· të realizojë vazhdimësinë e punës në mungesë të kolegëve përmes dokumentimit të qartë;

· të japë kontribut në përmirësimin e fluksit të informacionit midis sektorëve;

· të përgatisë pasqyra të aktiviteteve për raportim drejtuesve lokalë apo qendrorë;
· të menaxhojë konfliktet administrative në mënyrë profesionale;

· të zbatojë me përgjegjësi çdo udhëzim që vjen nga autoritetet e institucionit. 
Instrumentet e vlerësimit:

· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.
· Vlerësim me listë kontrolli.


	Udhëzime për zbatimin e modulit dhe për vlerësimin e individëve
	
	· Ky modul duhet të realizohet në mjedise mësimore që mundësojnë simulimin e shërbimeve të punësimit.
· Mësimdhënësi duhet të përdorë demonstrime konkrete për të zbatuar detyrat administrative në ofrimin e shërbimeve të punësimit, për të përdor sistemet elektronike për regjistrimin dhe raportimin e shërbimeve të punësimit, për të bashkëpunuar me strukturat e tjera për zbatimin e detyrave administrative.

· Individët duhet të angazhohen në veprimtari konkrete pune,  fillimisht në mënyrë të mbikëqyrur dhe më pas në mënyrë të pavarur. Ata duhet të nxiten të diskutojnë në lidhje me veprimtaritë që kryejnë.
· Gjatë vlerësimit të individëve duhet t’i vihet theksi verifikimit të shkallës së arritjeve të shprehive praktike për të zbatuar detyrat administrative në ofrimin e shërbimeve të punësimit, për të përdor sistemet elektronike për regjistrimin dhe raportimin e shërbimeve të punësimit, për të bashkëpunuar me strukturat e tjera për zbatimin e detyrave administrative.
· Realizimi i pranueshëm i modulit do të konsiderohet arritja e kënaqshme e të gjitha kritereve të realizimit të specifikuara për çdo rezultat të të nxënit.


	Kushtet e

e domosdoshme për realizimin e modulit
	
	Për realizimin si duhet të modulit është e domosdoshme të sigurohen mjediset, veglat, pajisjet dhe materialet e mëposhtme:
· Kompjuter me akses interneti, sisteme digjitale, databazë për shërbimet e punësimit.
· Material mbështetës, manual i detajuar për çdo njësi mësimore (teori, shembuj, raste studimore dhe ushtrime). 
· Manuale administrative dhe rregullore standarde të institucionit.



10. Moduli “Sipërmarrja dhe zhvillimi profesional në shërbime punësimi”
Kualifikimi profesional: “Shërbime punësimi”
Niveli: V në KSHK, referuar niveli V në KEK

Viti: I
	PËRSHKRUESI I MODULIT

	Titulli dhe kodi
	SIPËRMARRJA DHE ZHVILLIMI PROFESIONAL NË SHËRBIME PUNËSIMI
	M-17-2375-26

	Qëllimi i modulit


	
	Një modul teoriko-praktik që i aftëson individët për të shpjeguar konceptet bazë të sipërmarrjes në shërbimet e punësimit, për të planifikuar dhe organizuar biznesin në fushën e shërbimeve të punësimit, për të menaxhuar funksionimin e biznesit, si dhe për të analizuar mundësitë e zhvillimit për karrierë.


	Kohëzgjatja e modulit


	
	30 orë mësimore


	Niveli i parapëlqyer 

për pranim

	
	Të kenë përfunduar një kualifikim të nivelit IV në KSHK.



	Rezultatet e të nxënit (RN) dhe procedurat e vlerësimit
	
	RN 1
	Individi shpjegon konceptet bazë të sipërmarrjes në shërbimet e punësimit.
Kriteret e vlerësimit:

Individi duhet të jetë i aftë:
· të shpjegojë konceptin e sipërmarrjes dhe vetëpunësimit si alternativa të qëndrueshme të punësimit;

· të përshkruajë faktorët që ndikojnë në nxitjen e sipërmarrjes (socialë, ekonomikë, teknologjik);

· të analizojë rolin e inovacionit dhe ideve të reja në shërbime punësimi;

· të rendisë format juridike të organizimit të bizneseve në Shqipëri;

· të shpjegojë kuadrin ligjor bazë që rregullon veprimtarinë e sipërmarrjeve dhe ndërmjetësimit në punësim;

· të përshkruajë konceptet e riskut dhe përfitimit në ndërmarrësi;

· të analizojë avantazhet dhe disavantazhet e vetëpunësimit;

· të përshkruajë mbështetjen që ofrohet nga institucionet publike për vetëpunësimin dhe sipërmarrjen;

· të identifikojë skemat ekzistuese të financimit publik për sipërmarrje;

· të shpjegojë rolin e trajnimit në zhvillimin e aftësive sipërmarrëse;

· të shpjegojë rëndësinë e barazisë gjinore dhe përfshirjes sociale në vetëpunësim;

· të shpjegojë rëndësinë e qëndrueshmërisë dhe impaktit social në një iniciativë biznesi;

· të interpretojë rolin e tregut në suksesin e një biznesi të ri;

· të shpjegojë ndikimin e globalizimit dhe teknologjisë në modelet e sipërmarrjes;

· të vlerësojë burimet natyrore, njerëzore dhe financiare në funksion të zhvillimit të biznesit;

· të analizojë tregun lokal për të identifikuar nevojat për shërbime punësimi;
·  të përgatitë një plan të thjeshtë biznesi për hapjen e aktivitetit;
· të hartojë një strategji marketingu për promovimin e shërbimeve të punësimit;

· të aplikojë njohuritë ligjore për regjistrimin e sipërmarrjes në QKB (Qendra Kombëtare e Biznesit).
Instrumentet e vlerësimit:

· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.

· Vlerësim me listë kontrolli.


	RN 2 
	Individi planifikon dhe organizon biznesin  e sipërmarrjes në fushën e shërbimeve të punësimit.
Kriteret e vlerësimit:

Individi duhet të jetë i aftë:

· të  përshkruajë strukturën bazë organizative të një biznesi në fushën e shërbimeve të punësimit;

· të identifikojë rolet dhe përgjegjësitë e secilit pozicion brenda biznesit;

· të shpjegojë rëndësinë e planifikimit të punës ditore, javore, mujore dhe vjetore;

· të përshkruajë mënyrat e përzgjedhjes së shërbimeve që do të ofrohen sipas nevojave të tregut;

· të identifikojë grupet e synuara të klientëve dhe përfituesve të shërbimeve;

· të përshkruajë procesin e ofrimit të shërbimeve nga kontakti fillestar deri në përfundimin e shërbimit;

· të shpjegojë mënyrën e organizimit dhe ruajtjes së evidencave për përfituesit dhe klientët;

· të përgatitë oferta dhe dokumentacion bazë për shërbimet e ofruara;

· të shpjegojë elementët kryesorë të një plani marketingu për shërbimet e punësimit;

· të zhvillojë një plan të thjeshtë marketingu për promovimin e shërbimeve;

· të llogarisë kostot e mjeteve, materialeve, pajisjeve dhe shërbimeve;

· të përcaktojë çmimet e shërbimeve në funksion të kostove dhe kushteve të tregut tregut;

· të përdorë mjete digjitale bazë për planifikim, edukim financiar dhe vetëtrajnim;

· të demonstrojë zbatimin praktik të planifikimit dhe organizimit të një sipërmarrjeje;

· të lehtësojë komunikimin ndërmjet përfituesve dhe institucioneve përkatëse, gjatë procesit të ofrimit të shërbimit;

· të orientojë për ndjekjen e trajnimeve profesionale në funksion të zhvillimit të biznesit.
Instrumentet e vlerësimit:

· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.
· Vlerësim me listë kontrolli.


	RN 3 
	Individi menaxhon funksionimin e biznesit sipërmarrës në fushën e shërbimeve të punësimit.
Kriteret e vlerësimit:

Individi duhet të jetë i aftë:

· të monitorojë tregun për identifikimin e mundësive të reja të biznesit;

· të përdorë teknologjitë bashkëkohore në menaxhimin e proceseve të punës;

· të llogarisë kostot operative dhe përcaktimit të çmimeve për shërbimet e ofruara;

· të zbatojë teknikat e marketingut për rritjen dhe ruajtjen e klientelës;
· të monitorojë dhe dokumentojë transaksionet financiare;

· të monitorojë respektimin e kushteve të ofrimit të shërbimeve nga përfituesit (klientët);

· të organizojë trajnime të brendshme për përmirësimin e aftësive të stafit;

· të përgatitë raportime periodike mbi ecurinë e shërbimeve të ofruara;
· të analizojë rezultatet e biznesit bazuar në të dhënat e mbledhura;
· të identifikojë problematika në funksionimin e biznesit;
· të propozojë masa korrigjuese për përmirësimin e shërbimeve;
· të sugjerojë përmirësime për zhvillimin e qëndrueshëm të biznesit.
Instrumentet e vlerësimit:

· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.
· Vlerësim me listë kontrolli.


	RN 4 
	Individi analizon mundësitë e zhvillimit për karrierë.
Kriteret e vlerësimit:

Individi duhet të jetë i aftë:

· të argumentojë lidhjen mes punës, profesionit dhe karrierës në sektorin e shërbimeve punësimi;
· të analizojë ndikimin e zhvillimit profesional të individit në mundësitë për avancim në karrierë;
· të analizojë prirjet e punësimit në tregun lokal dhe kombëtar të shërbimeve të punësimit;
· të analizojë profesionet dhe rolet që lidhen me ofrimin e shërbimeve të punësimit;
· të analizojë përputhjen mes edukimit formal dhe aftësive praktike për t’u integruar në tregun e punës;
· të shpjegojë rëndësinë e përvojave praktike (stazhe, internship);
· të argumentojë rëndësinë e trajnimeve on-the-job dhe programeve të edukimit të vazhdueshëm;
· të shpjegojë rëndësinë e certifikimeve, specializimeve profesionale;
· të vlerësojë profesionin e përzgjedhur dhe mundësitë për zhvillim të mëtejshëm në sektorin e shërbimeve punësimi;
· të identifikojë mundësitë për ndërtimin e një karriere të qëndrueshme përmes rrjeteve profesionale dhe burimeve institucionale;
· të hartojë një plan personal të zhvillimi profesional;
· të analizojë ndikimin e teknologjisë dhe inovacionit në punësim dhe karrierë.
Instrumentet e vlerësimit:

· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.
· Vlerësim me listë kontrolli.


	Udhëzime për zbatimin e modulit dhe për vlerësimin e individëve
	
	· Ky modul duhet të realizohet në mjedise mësimore që mundësojnë simulimin e shërbimeve të punësimit.
· Mësimdhënësi duhet të përdorë demonstrime konkrete për të shpjeguar konceptet bazë të sipërmarrjes në shërbimet e punësimit, për të planifikuar dhe organizuar biznesin në fushën e shërbimeve të punësimit, për të menaxhuar funksionimin e biznesit, si dhe për të analizuar mundësitë e zhvillimit për karrierë.

· Individët duhet të angazhohen në veprimtari konkrete pune,  fillimisht në mënyrë të mbikëqyrur dhe më pas në mënyrë të pavarur. Ata duhet të nxiten të diskutojnë në lidhje me veprimtaritë që kryejnë.
· Gjatë vlerësimit të individëve duhet t’i vihet theksi verifikimit të shkallës së arritjeve të shprehive praktike për të shpjeguar konceptet bazë të sipërmarrjes në shërbimet e punësimit, për të planifikuar dhe organizuar biznesin në fushën e shërbimeve të punësimit, për të menaxhuar funksionimin e biznesit, si dhe për të analizuar mundësitë e zhvillimit për karrierë.
· Realizimi i pranueshëm i modulit do të konsiderohet arritja e kënaqshme e të gjitha kritereve të realizimit të specifikuara për çdo rezultat të të nxënit.


	Kushtet e

e domosdoshme për realizimin e modulit
	
	Për realizimin si duhet të modulit është e domosdoshme të sigurohen mjediset, veglat, pajisjet dhe materialet e mëposhtme:
· Kompjuter me akses interneti, sisteme digjitale, databazë për shërbimet e punësimit.
· Material mbështetës, manual i detajuar për modulin (teori, shembuj, raste studimore dhe ushtrime praktike).
· Prezantime, video didaktike për praktikat më të mira të hartimit të planit të biznesit, planit të marketingut dhe edukimit për karrierë.
· Udhëzues për planin e biznesit dhe fletë model për analizën e tregut.

· Materiale informuese dhe statistikore mbi tregun e punës.




11. Moduli “Siguria në punë dhe mbrojtja e mjedisit në shërbime punësimi”
Kualifikimi profesional: “Shërbime punësimi”
Niveli: V në KSHK, referuar niveli V në KEK

Viti: I
	PËRSHKRUESI I MODULIT

	Titulli dhe kodi
	SIGURIA NË PUNË DHE MBROJTJA E MJEDISIT NË SHËRBIME PUNËSIMI
	M-05-2376-26

	Qëllimi i modulit


	
	Një modul teoriko-praktik që i aftëson individët për të shpjeguar rëndësinë e zbatimit të legjislacionit për sigurinë dhe shëndetin në punë, për të zbatuar rregullat dhe procedurat e sigurisë në punë, si dhe parimet e mbrojtjes së mjedisit dhe zhvillimit të qëndrueshëm.



	Kohëzgjatja e modulit


	
	30 orë mësimore


	Niveli i parapëlqyer 

për pranim

	
	Të kenë përfunduar një kualifikim të nivelit IV në KSHK.



	Rezultatet e të nxënit (RN) dhe procedurat e vlerësimit
	
	RN 1
	Individi shpjegon rëndësinë e zbatimit të legjislacionit për sigurinë dhe shëndetin në punë.
Kriteret e vlerësimit:

Individi duhet të jetë i aftë:
· shpjegojë rëndësinë e zbatimit të legjislacionit për sigurinë dhe shëndetin në punë; 
· të përshkruajë të drejtat dhe detyrimet e punëmarrësit dhe punëdhënësit në fushën e sigurisë në punë;

· të shpjegojë parimet bazë të parandalimit të rreziqeve në mjedisin e punës;

· të interpretojë terminologjinë bazë në fushën e sigurisë (rrezik, ekspozim, aksident etj.);

· të përshkruajë përgjegjësitë ligjore për raportimin e ngjarjeve të padëshiruara në vendin e punës;

· të përmendë masat parandaluese për grupet vulnerabël (persona me aftësi ndryshe, gra shtatzëna etj.);

· të identifikojë sektorët me risk më të lartë për aksidente në punë;

· të dallojë marrëdhëniet ndërmjet sigurimit të cilësisë në punë dhe produktivitetit;
· të shpjegojë rregullat e emergjencës dhe evakuimit në ambiente pune;
· të vlerësojë rëndësinë e mjeteve mbrojtëse personale dhe kolektive;
· të përshkruajë ndikimin e rrezikut psikologjik (stres, lodhje) në sigurinë në punë;
· të pëshkruajë metodologjitë për vlerësimin e riskut në vendin e punës.
Instrumentet e vlerësimit:

· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.


	RN 2 
	Individi zbaton rregullat dhe procedurat e sigurisë në punë.
Kriteret e vlerësimit:

Individi duhet të jetë i aftë:

· të zbatojë legjislacionin shqiptar në fuqi për sigurinë dhe shëndetin në punë;
· të përdorë mjetet dhe pajisjet mbrojtëse individuale dhe kolektive;
· të respektojë sinjalistikën orientuese, paralajmëruese dhe ndaluese; 
· të zbatojë rregullat e sigurimit teknik për çdo post pune;
· të zbatojë rregullat e sigurisë teknike gjatë përdorimit të mjeteve dhe pajisjeve të punës;
· të raportojë rreziqet, aksidentet dhe mosfunksionimet sipas procedurave;
· të ndjekë protokollet për dhënien e ndihmës së parë në rast aksidenti;
· të ndjekë protokollet e sigurisë në raste fatkeqësish natyrore, zjarri apo situata të jashtëzakonshme.
Instrumentet e vlerësimit:

· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.
· Vlerësim me listë kontrolli.


	RN 3 
	Individi zbaton parimet e mbrojtjes së mjedisit dhe zhvillimit të qëndrueshëm.
Kriteret e vlerësimit:

Individi duhet të jetë i aftë:

· të përshkruajë karakteristikat e një mjedisi pune të qëndrueshëm;

· të zbatojë rregullat për ndarjen e mbetjeve sipas llojit;

· të zbatojë rregulloret për depozitimin dhe ruajtjen e mbetjeve;

· të monitorojë përdorimin racional të energjisë, ujit dhe materialeve;

· të zbatojë rregullat e sigurisë për magazinimin e materialeve që rrezikojnë ndotjen e mjedisit;

· të identifikojë dhe raportojë ndotjet ose rreziqet mjedisore në vendin e punës;

· të zbatojë procedurat për mbrojtjen e ambientit të punës nga dëmtimet natyrore dhe njerëzore;

· të ndjekë protokollet e veprimit në raste pandemie dhe situata emergjente;

· të kontribuojë në krijimin e një kulture mjedisore të përgjegjshme në vendin e punës.

Instrumentet e vlerësimit:

· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.
· Vlerësim me listë kontrolli.


	Udhëzime për zbatimin e modulit dhe për vlerësimin e individëve
	
	· Ky modul duhet të realizohet në mjedise mësimore që mundësojnë simulimin e shërbimeve të punësimit.
· Mësimdhënësi duhet të përdorë demonstrime konkrete për të shpjeguar rëndësinë e zbatimit të legjislacionit për sigurinë dhe shëndetin në punë, për të zbatuar rregullat dhe procedurat e sigurisë në punë, si dhe parimet e mbrojtjes së mjedisit dhe zhvillimit të qëndrueshëm.

· Individët duhet të angazhohen në veprimtari konkrete pune,  fillimisht në mënyrë të mbikëqyrur dhe më pas në mënyrë të pavarur. Ata duhet të nxiten të diskutojnë në lidhje me veprimtaritë që kryejnë.
· Gjatë vlerësimit të individëve duhet t’i vihet theksi verifikimit të shkallës së arritjeve të shprehive praktike për të shpjeguar rëndësinë e zbatimit të legjislacionit për sigurinë dhe shëndetin në punë, për të zbatuar rregullat dhe procedurat e sigurisë në punë, si dhe parimet e mbrojtjes së mjedisit dhe zhvillimit të qëndrueshëm.
· Realizimi i pranueshëm i modulit do të konsiderohet arritja e kënaqshme e të gjitha kritereve të realizimit të specifikuara për çdo rezultat të të nxënit.


	Kushtet e

e domosdoshme për realizimin e modulit
	
	Për realizimin si duhet të modulit është e domosdoshme të sigurohen mjediset, veglat, pajisjet dhe materialet e mëposhtme:
· Pajisje dhe mjete pune. 
· Material mbështetës, manual i detajuar për çdo njësi mësimore (teori, shembuj, raste studimore dhe ushtrime). 
· Prezantime, video didaktike për zbatimin e rregullave të sigurimit teknik, dhënien e ndihmës së parë dhe zbatimin e praktikave më të mira për ruajtjen e mjedisit dhe zhvillim të qëndrueshëm etj.



IX. Programi i pёrgjithshёm i praktikës profesionale tё grupuar nё biznes
Kodi: P-20-021-26
4 javë x 5 ditë/javë x 10 orë mësimore/ditë = 200 orë mësimore 
Praktika profesionale e grupuar nё biznes do tё kryhet bazuar nё programin e pёrgjithshёm, si mё poshtё:

1 Programi i përgjithshëm i Praktikës profesionale të grupuar në biznes për vitin I

	Nr
	Vendi i praktikës
	Veprimtaritë praktike
	Koha

(ditë/orë mësimore)

	1
	Sektori i Shërbimeve të Punësimit, në zyra punësimi, agjenci punësimi private, OJF)
	· Kryerja e regjistrimit të punëkërkuesve dhe punëdhënësve në sistem.    

· Plotësimi dhe arkivimi i dokumentacionit përkatës.                                      

· Përgatitja e dokumenteve dhe formularëve ligjorë.

· Mbështetje në zbatimin e procedurave ligjore dhe administrative.
	5 ditë / 

50 orë mësimore

	2
	Sektori i Shërbimeve të Punësimit, në zyra punësimi, agjenci punësimi private, OJF)
	· Mbledhja dhe përpunimi i të dhënave nga tregu i punës.

· Përputhja e vendeve të lira me kandidatët në sistem përkatës.

· Ndihma në ndërmjetësimin midis punëkërkuesve dhe punëdhënësve.  
· Bashkëpunimi me stafin për promovimin e shërbimeve.                                                                   
	5 ditë / 

50 orë mësimore

	3
	Sektori i Shërbimeve të Punësimit, në zyra punësimi, agjenci punësimi private, OJF)
	· Mbajtja e seancave këshilluese individuale dhe në grup.

· Ndihma në hartimin e CV-ve dhe letrave të motivimit.

· Përgatitja e punëkërkuesve për intervistat e punës.
· Orientimi profesional bazuar në aftësitë dhe interesat e punëkërkuesve.
	5 ditë / 

50 orë mësimore

	4
	Sektori i Shërbimeve të Punësimit, në zyra punësimi, agjenci punësimi private, OJF)
	· Organizimi dhe administrimi i dokumentacionit.

· Menaxhimi i bazave të dhënave dhe arkivimi elektronik.

· Planifikimi i detyrave dhe aktiviteteve të përditshme.
· Mbështetje në komunikimin me punëkërkues dhe punëdhënës
	5 ditë / 

50 orë mësimore

	Totali
	20 ditë / 200 orë mësimore


	Vendi i punës
	Kompetencat personale
	Veprimtaritë

	Sektori i Shërbimeve të Punësimit, në zyra punësimi, agjenci punësimi private, OJF)
	· Korrektёsia

· Pёrpikmёria

· Komunikimi

· Pozitiviteti

· Ndershmëria 

· Puna në grup

· Zgjidhja e problemeve

· Ruajtja e konfidencialitetit

· Besueshmëria

· Menaxhimi dhe zgjidhja e konflikteve

· Fleksibiliteti

· Pavarёsia

· Gatishmёria pёr punё
	Nё tё gjitha veprimtaritё



X. Program orientues për provimin përfundimtar në kualifikimin profesional “Shërbime punësimi” niveli V në KSHK, referuar niveli V në KEK.
Programi orientues për provimet përfundimtare të kualifikimit profesional “Shërbime punësimi”, niveli V në KSHK, referuar niveli V në KEK përmban kompetencat më të rëndësishme dhe më përfaqësuese për këtë kualifikim profesional, të trajtuara në modulet mësimore që i përkasin këtij niveli.
Ky program i ndihmon individët të përqendrohen në ato njohuri (koncepte, parime, ligjësi, procedura etj.) dhe kompetenca profesionale, që qëndrojnë në themel të profesionit për këtë nivel kualifikimi. Programi ndihmon, gjithashtu, edhe mësimdhënësit për organizimin e punës për përsëritjen dhe kontrollin përfundimtar të arritjeve të individit. 

Për drejtuesit e të gjitha niveleve, këto programe krijojnë mundësinë e verifikimit paraprak të shkallës së përgatitjes përfundimtare të individëve brenda një institucionit, i cili mund të realizohet duke zhvilluar testime përmbledhëse.

Gjatë punës me këto programe kujdes duhet t’i kushtohet përvetësimit të njohurive dhe kompetencave themelore për këtë nivel kualifikimi, të cilat bëjnë të mundur integrimin e individit në botën e punës, por edhe që krijojnë vazhdimësinë e shkollimit të tij/saj në shkollat e larta.

Gjatë përgatitjes së individëve për provimet përfundimtare, është e rëndësishme që herë pas here mësimdhënësit të zhvillojnë testime, me teste teorike dhe praktike, që mund t’i hartojnë vetë. Gjatë hartimit të përmbajtjes së tyre duhen mbajtur parasysh njohuritë dhe kompetencat e përfshira në këtë program, si edhe udhëzimet për vlerësimin.

Programi orientues përbëhet nga dy pjesë:

· programi orientues për provimin e teorisë profesionale të integruar; 

· programi orientues për provimin e praktikës profesionale të integruar. 

A. Programi orientues për Provimin e Teorisë Profesionale të integruar
Programi orientues për provimin e teorisë profesionale të integruar, në kualifikimin profesional “Shërbime punësimi”, niveli V në KSHK, referuar niveli V në KEK është hartuar duke u mbështetur në rezultatet e të nxënit, të cilat mbulojnë çështje teorike profesionale, që përmban Skeletkurrikuli përkatës. Ky program përmban rreth 30% të vëllimit të këtyre RN-ve që mbulojnë dhe përmbajnë çështje teorike profesionale.
Njohuritë profesionale të përfshira në programin orientues dhe peshat e tyre përkatëse janë:

Tabela 1: Modulet dhe peshat përkatëse në programin orientues
	Nr.
	Modulet
	Peshat
në %

	1
	Legjislacioni në fushën e shërbimeve të punësimit
	 14%

	2
	Mbledhja e të dhënave nga tregu i punës
	 14%

	3
	Ndërmjetësimi dhe mbështetja për punësim
	32%

	4
	Këshillimi dhe orientimi për punësim
	40%

	
	TOTALI
	100%


Rezultatet e të nxënit për njohuritë profesionale të përfshira në programin orientues, janë:

1. Rezultatet e të nxënit nga moduli “Legjislacioni në fushën e shërbimeve të punësimit”
· të shpjegojë kuadrin ligjor dhe institucional të shërbimeve të punësimit në Shqipëri, përfshirë rolin dhe funksionet e AKPA-së, strukturave të varësisë dhe Agjencive Private të Punësimit;
· të përshkruajë ligjet dhe aktet nënligjore që rregullojnë ndërmjetësimin për punësim dhe administrimin e shërbimeve të punësimit;
· të dallojë dhe të krahasojë shërbimet aktive dhe pasive të punësimit, si dhe rëndësinë e tyre në tregun e punës;
· të shpjegojë të drejtat dhe detyrimet ligjore të punëkërkuesve dhe punëdhënësve në përdorimin e shërbimeve të punësimit;
· të përshkruajë procedurat ligjore për regjistrimin, trajtimin dhe administrimin e të dhënave, si dhe mbrojtjen e të dhënave personale;
· të analizojë parimet e barazisë, përfshirjes sociale dhe mbrojtjes nga diskriminimi në fushën e punësimit;
· të shpjegojë rolin e standardeve evropiane dhe marrëveshjeve ndërkombëtare në zhvillimin e legjislacionit kombëtar të punësimit;
· të argumentojë rëndësinë e etikës profesionale, transparencës dhe përgjegjshmërisë në zbatimin e legjislacionit të punësimit.

2. Rezultatet e të nxënit nga moduli “Mbledhja e të dhënave nga tregu i punës”

· të shpjegojë konceptin e tregut të punës dhe elementët kryesorë të tij: ofertën, kërkesën, punësimin, papunësinë dhe inaktivitetin;
· të dallojë dhe të krahasojë tregun formal dhe informal të punës dhe ndikimin e tyre në statistikat e punësimit;
· të përshkruajë treguesit kryesorë të tregut të punës dhe rolin e tyre në analizën e situatës së punësimit;
· të identifikojë burimet kryesore të të dhënave statistikore për tregun e punës në nivel kombëtar dhe lokal;
· të shpjegojë metodat dhe teknikat e mbledhjes së të dhënave, si dhe parimet etike gjatë këtij procesi;
· të përshkruajë procesin e organizimit, përpunimit dhe verifikimit të të dhënave për të siguruar saktësi dhe besueshmëri;
· të analizojë të dhënat e tregut të punës duke identifikuar tendencat, boshllëqet midis ofertës dhe kërkesës dhe sektorët prioritarë;
· të argumentojë përdorimin e të dhënave të tregut të punës në hartimin e politikave dhe përmirësimin e shërbimeve të punësimit.

3. Rezultatet e të nxënit nga moduli “Ndërmjetësimi dhe mbështetja për punësim” 
· të shpjegojë qëllimin, objektivat dhe rëndësinë e ndërmjetësimit të punësimit si shërbim aktiv në tregun e punës;
· të përshkruajë parimet bazë të ndërmjetësimit të punësimit: barazinë, aksesin, neutralitetin dhe konfidencialitetin;
· të analizojë rolin e ndërmjetësimit në përputhjen e kërkesës dhe ofertës në tregun e punës;
· të dallojë ndërmjetësimin publik nga ai privat, duke përshkruar rolet dhe përgjegjësitë përkatëse;
· të përshkruajë rolin dhe përgjegjësitë e specialistit të ndërmjetësimit gjatë procesit të ndërmjetësimit;
· të përshkruajë procesin e ndërmjetësimit me punëkërkuesin (regjistrimi, profilizimi, këshillimi dhe dokumentimi institucional);
· të përshkruajë procesin e ndërmjetësimit me punëdhënësin (identifikimi i nevojave, përzgjedhja e kandidatëve dhe koordinimi i intervistave);
· të shpjegojë rolin e programeve të nxitjes së punësimit në rritjen e punësueshmërisë;
· të analizojë rëndësinë e monitorimit, dokumentimit dhe vlerësimit të rezultateve të ndërmjetësimit;
· të shpjegojë përdorimin e mjeteve digjitale në ndërmjetësimin e punësimit dhe rëndësinë e mbrojtjes së të dhënave personale.

4. Rezultatet e të nxënit nga moduli “Këshillimi dhe orientimi për punësim”
· të shpjegojë rolin dhe rëndësinë e këshillimit profesional dhe orientimit në integrimin e punëkërkuesve në tregun e punës;
· të përshkruajë metodat dhe teknikat kryesore të intervistës së këshillimit dhe vlerësimit të karrierës;
· të analizojë profilin e punëkërkuesit duke përfshirë aftësitë, interesat, motivimin, përvojën dhe pengesat për punësim;
· të shpjegojë përdorimin e instrumenteve dhe pyetësorëve standardë për vlerësimin e aftësive, interesave dhe nevojave;
· të përshkruajë parimet e etikës profesionale, komunikimit etik dhe ruajtjes së konfidencialitetit;
· të shpjegojë organizimin dhe zhvillimin e seancave të këshillimit individual dhe në grup;
· të analizojë përshtatjen e shërbimeve dhe programeve aktive dhe pasive të punësimit sipas profilit të punëkërkuesit;
· të përshkruajë hartimin e planit individual të veprimit për punësim;
· të shpjegojë procesin e monitorimit dhe vlerësimit të progresit të punëkërkuesve;
· të përshkruajë dokumentimin, raportimin dhe përdorimin e sistemeve institucionale gjatë procesit të këshillimit dhe orientimit profesional.
Udhëzime për vlerësimin:
Provimi i teorisë profesionale të integruar do të jetë me shkrim. Rekomandohet që provimi të kryhet me anë të një testi të parapërgatitur nga vetë shkolla. Testi duhet të mbulojë rreth 80% të rezultateve të të nxënit të listuara më sipër. Gjithashtu, rekomandohet që 50% e njësive të testit të jenë me zgjedhje të shumëfishtë (deri në 4 alternativa) dhe pjesa tjetër të jenë njësi testi në formën e pyetjeve me përgjigje të hapur (individi duhet të japë edhe argumentet për përgjigjen e dhënë nga ana e tij/saj), pyetje me përgjigje të kufizuar etj.

Njësitë e testit duhet të jenë të niveleve të ndryshme të vështirësisë, duke ndjekur skemën me tri nivele, si më poshtë:

Niveli I: 
Rikujtimi / Të kuptuarit

Niveli II: 
Zbatimi / Analiza

Niveli III:
Sinteza/ Vlerësimi 

Shkolla përcakton numrin maksimal të pikëve të testit dhe harton skemën përkatëse të vlerësimit. Në tabelën në vijim, rekomandohet që numri maksimal i pikëve të jetë 60 dhe shpërndarja e pikëve të bëhet në raport me peshën e çdo lënde dhe nivelet e vështirësisë.

Tabela 2: Ndarja e pikëve sipas peshës së çdo lënde dhe niveleve
	Nr
	Modulet
	Peshat e moduleve në %
	Pikët për çdo modul
	Ndarja e pikëve sipas niveleve

të vështirësisë

	
	
	
	
	Niveli I

40% e pikëve
	Niveli II

40% e pikëve
	Niveli III 20% e pikëve

	1
	Legjislacioni në fushën e shërbimeve të punësimit
	 14%
	8
	3
	3
	1

	2
	Mbledhja e të dhënave nga tregu i punës
	 14%
	8
	3
	3
	1

	3
	Ndërmjetësimi dhe mbështetja për punësim
	32%
	20
	8
	8
	4

	4
	Këshillimi dhe orientimi për punësim
	40%
	24
	10
	10
	6

	
	TOTALI
	100%
	60 pikë
	24 pikë
	24 pikë
	12 pikë


Përcaktimi i pikëve për çdo njësi testi bëhet duke pasur parasysh tipin e njësisë së testit. Kështu, njësitë e testit me zgjedhje të shumëfishtë marrin 1 (një) pikë përkundrejt përgjigjes së paracaktuar të saktë, por mund të marrin edhe 2 (dy) pikë në se përmbajnë jo thjesht rikujtim por edhe analizë dhe llogaritje; njësitë me përgjigje të hapur marrin aq pikë sa kërkesa kanë brenda për brenda tyre (duke mbajtur parasysh edhe argumentimin nga individi); njësitë me përgjigje të kufizuar dhe llojet e tjera të njësive të përfshira në test, marrin aq pikë sa gjykohet nga grupi hartues dhe kjo lidhet me kërkesat që parashtrohen në pyetje dhe niveli i vështirësisë.

Së fundi, skema e vendosjes së notës kundrejt pikëve të fituara rekomandohet të jetë si më poshtë:

	Pikët e fituara
	Notat

	0 - 15
	4

	16 - 23
	5

	24 - 30
	6

	31 – 39
	7

	39 - 48
	8

	49 - 54
	9

	55 – 60
	10


Përmbajtja e programit për Provimin e Praktikës Profesionale të integruar

Programi orientues për provimin e praktikës profesionale të integruar, në kualifikimin profesional “Shërbime punësimi”, niveli V në KSHK, refruar niveli V në KEK, është hartuar duke u mbështetur në listën e kompetencave profesionale dhe në modulet mësimore, që përmban Skeletkurrikuli përkatës. 
a) Lista e kompetencave profesionale për të cilat duhet të vlerësohen individët, detyrat e punës dhe pikët për secilën kompetencë:
	Nr
	Kompetencat profesionale
	Detyrat e punës
	Pikët

	1
	· Harton planin e punës, si dhe administron, përpunon dhe pasqyron të dhënat e punëkërkuesve dhe punëdhënësve në sistemet përkatëse. 

· Plotëson dhe përditëson dokumentacionin dhe raporte statistikore.

· Zbaton legjislacionin në fushën e shërbimeve të punësimit gjatë procesit të administrimit.


	Administrimi, menaxhimi dhe planifikimi i shërbimeve të punësimit


	20 pikë

	2
	· Regjistron, profilizon dhe përditëson.

· Pasqyron të dhënat e punëkërkuesve, punëdhënësve dhe vendeve të lira të punës në sistem.
	Regjistrimi dhe profilizimi i punëkërkuesve, punëdhënësve dhe vendeve të lira të punës (VLP)


	20 pikë

	3
	· Analizon tregun e punës dhe informacionet e nevojshme.

· Realizon ndërmjetësimin midis punëkërkuesve dhe punëdhënësve.

· Përfshin punëkërkuesit në programet e nxitjes së punësimit (PNP).

· Monitoron dhe dokumenton progresin e ndërmjetësimit duke përdorur mjete digjitale.


	Ndërmjetësimi i punësimit dhe mbështetja për punësim


	20 pikë

	4
	· Identifikon burimet e të dhënave statistikore lokale dhe kombëtare.

· Mbledh dhe regjistron të dhëna për vendet e lira dhe profilin e punëkërkuesve.

· Përpunon të dhënat dhe përgatit raporte/pasqyra statistikore.

· Përdor mjete digjitale për dokumentimin dhe analizimin e progresit.
	Mbledhja dhe përpunimi i të dhënave nga tregu i punës
	20 pikë

	5
	· Analizon profilin dhe nevojat e punëkërkuesve gjatë seancave të këshillimit.

· Zhvillon seanca këshillimi individuale dhe në grup.

· Identifikon shërbime dhe programe të përshtatshme për punësim.

· Harton plane veprimi individual dhe monitoron progresin e arritur nga punëkërkuesit.


	Këshillimi, orientimi profesional dhe identifikimi i nevojave për punësim 


	20 pikë

	 
	 
	 Shuma 
	100 pikë


b) Skema e vlerësimit me nota:

	Pikët e fituara
	Notat

	0 - 40
	4

	41 - 50
	5

	51 - 60
	6

	61 - 70
	7

	71 - 80
	8

	81 - 90
	9

	91 - 100
	10


Shënime:

· Provimi praktik do të realizohet me anë të metodës së vlerësimit të individëve në “detyra pune”, grupe pune ose në mënyrë individuale, në mjediset e shkollës.
· Koha për realizimin e të gjitha detyrave duhet të jetë jo më shumë se 3 orë, në përputhje kjo me Udhëzimin “Për organizimin dhe zhvillimin e provimeve në arsimin dhe formimin profesional” në fuqi. 
· Në çdo detyrë respektimi i rregullave të sigurimit teknik dhe mbrojtjes së mjedisit duhet të jenë domosdoshmërisht të përfshira në vlerësim. 
· Në vlerësimin e kompetencave profesionale rekomandohet t’i lihet hapësirë për vlerësim dhe bashkëbisedimit profesional ndërmjet anëtarëve të komisionit dhe individët, pasi ai është element i rëndësishëm i secilës prej kompetencave të listuara. Komisioni i vlerësimit duhet të hartojë paraprakisht pyetjet për bashkëbisedimin profesional. 
· Individit duhet të punojnë në mënyrë të pavarur, pa ndërhyrjen e komisionit duke u testuar/vlerësuar në një nga proceset e punës për çdo detyrë, kjo edhe për shkak të kohës së kufizuar 3 orë të provimit praktik.
· Për çdo detyrë, komisioni i vlerësimit duhet të përgatitë instrumentet përkatëse të vlerësimit, sipas kompetencave profesionale. Instrumenti i vlerësimit për secilën detyrë duhet të përfshijë të gjitha hapat e realizimit të saj.
· Instrumenti i vlerësimit duhet të përfshijë në përmbajtjen e tij edhe kritere për vlerësimin e kompetencave kyçe profesionale si vetëkontrolli, përgjegjshmëria, manifestimi i guximit, angazhimi fizikisht, mendërisht dhe emocionalisht në kryerjen e detyrave të ndryshme. Gjithashtu, komisioni duhet të hartojë dhe një listë kriteresh vlerësimi për realizimin e detyrave. 
· Për çdo detyrë komisioni duhet të përgatitë udhëzuesin e përmbushjes për individët, ku do të jepen hapat për realizimin e detyrës përkatëse.

Realizimi i Detyrës 1: “Administrimi, menaxhimi dhe planifikimi i shërbimeve të punësimit”.

Kjo detyrë do të realizohet në ambientet e shkollës ose në mjediset e biznesit në fushën e shërbimeve të punësimit.

· Individi duhet të testohet për një ose më shumë procese pune që lidhen me organizimin dhe   planifikimin e punës ditore, javore dhe mujore të shërbimit të punësimit, hartimin e planit të punës, administrimin, përpunimin dhe pasqyrimin e të dhënave në sistem, përgatitjen e raporteve përmbledhëse dhe statistikore, si dhe zbatimin e legjislacionit në fushën e shërbimeve të punësimit dhe mbrojtjes së të dhënave personale.

· Individit i vihen në dispozicion pajisjet dhe materialet e nevojshme (kompjuter, formularë, akses në sistem, databaza, materiale promovuese, dokumentacion orientues, udhëzime dhe legjislacioni në fuqi).

· Komisioni vlerësues mbikëqyr individin në procesin/proceset konkrete që ai kryen, si dhe zhvillon bashkëbisedim profesional, gjatë të cilit individi argumenton veprimet, planifikimin dhe procedurat e zgjedhura në përputhje me udhëzimet dhe legjislacionin në fuqi.

· Individi duhet të vlerësohet në mënyrë individuale dhe instrumenti i vlerësimit duhet të jetë lista e kontrollit, e cila përmban të gjitha hapat dhe elementet e realizimit të kësaj detyre.
Realizimi i Detyrës 2: “Regjistrimi dhe profilizimi i punëkërkuesve, punëdhënësve dhe vendeve të lira të punës (VLP)”.

Kjo detyrë do të realizohet në ambientet e shkollës ose në mjediset e biznesit në fushën e shërbimeve të punësimit.

· Individi duhet të testohet për një ose më shumë procese pune që lidhen me regjistrimin, profilizimin dhe përditësimin e të dhënave të punëkërkuesve, punëdhënësve dhe vendeve të lira të punës duke garantuar korrektësinë dhe përputhshmërinë me kërkesat ligjore, si dhe pasqyrimin e saktë të tyre në sistem bazuar në udhëzimet dhe legjislacionin në fuqi në fushën e shërbimeve të punësimit dhe mbrojtjes së të dhënave personale.
· Individit i vihen në dispozicion pajisjet dhe materialet e nevojshme (formularë regjistrimi, profile model, akses në sistem, dokumentacion orientues, udhëzime dhe legjislacioni në fuqi).

· Komisioni vlerësues mbikëqyr procesin dhe zhvillon bashkëbisedim profesional, gjatë të cilit individi argumenton procedurat e ndjekura.

· Individi duhet të vlerësohet në mënyrë individuale përmes listës së kontrollit, e cila përmban të gjithë hapat dhe elementet e realizimit të kësaj detyre.
Realizimi i Detyrës 3: “Ndërmjetësimi i punësimit dhe mbështetja për punësim”.
Kjo detyrë do të realizohet në ambientet e shkollës ose në mjediset e biznesit në fushën e shërbimeve të punësimit.

· Individi duhet të testohet për një ose më shumë procese pune që lidhen me analizimin e kërkesave të punëdhënësve, planifikimin e procesit të ndërmjetësimit, përzgjedhjen e kandidatëve të përshtatshëm, dokumentimin e referimeve dhe orientimin e palëve të përfshira.

· Individit i vihen në dispozicion pajisjet dhe materialet e nevojshme (lista ofertash pune, profile punëkërkuesish, dokumentacion orientues, udhëzime dhe legjislacioni në fuqi).

· Komisioni vlerësues mbikëqyr procesin dhe zhvillon bashkëbisedim profesional për argumentimin e procedurave të ndjekura.

· Individi duhet të vlerësohet në mënyrë individuale përmes listës së kontrollit, e cila përmban të gjithë hapat dhe elementet e realizimit të kësaj detyre.
Realizimi i Detyrës 4: “Mbledhja dhe përpunimi i të dhënave nga tregu i punës”.
Kjo detyrë do të realizohet në ambientet e shkollës ose në mjediset e biznesit në fushën e shërbimeve të punësimit.

· Individi duhet të testohet për një ose më shumë procese pune që lidhen me identifikimin e burimeve të të dhënave statistikore lokale dhe kombëtare, mbledhjen, regjistrimin dhe pasqyrimin e të dhënave për vendet e lira dhe profilin e punëkërkuesve, përpunimin dhe analizimin e të dhënave, si dhe përgatitjen e raporteve/pasqyrave statistikore.

· Individit i vihen në dispozicion pajisjet dhe materialet e nevojshme (kompjuter, softuer për menaxhimin e të dhënave, databaza e shërbimeve të punësimit, dokumentacion orientues, tabela statistikore, udhëzime dhe legjislacioni në fuqi).

· Komisioni vlerësues mbikëqyr procesin dhe zhvillon bashkëbisedim profesional, gjatë të cilit individi argumenton veprimet dhe procedurat e ndjekura.
· Individi duhet të vlerësohet në mënyrë individuale përmes listës së kontrollit, e cila përmban të gjithë hapat dhe elementet e realizimit të kësaj detyre.
Realizimi i Detyrës 5: “Këshillimi, orientimi profesional dhe identifikimi i nevojave për punësim”.
Kjo detyrë do të realizohet në ambientet e shkollës ose në mjediset e biznesit në fushën e shërbimeve të punësimit.

· Individi duhet të testohet për një ose më shumë procese pune që lidhen me analizimin e aftësive, interesave dhe nevojave të punëkërkuesve, hartimin dhe planifikimin e planeve individuale të veprimit, zhvillimin e seancave këshilluese individuale dhe në grup, identifikimin e shërbimeve dhe programeve të përshtatshme për punësim dhe monitorimin e progresit.

· Individit i vihen në dispozicion pajisjet dhe materialet e nevojshme (profile punëkërkuesish, instrumente orientimi, raste studimore, dokumentacion orientues, udhëzime dhe legjislacioni në fuqi).

· Komisioni vlerësues mbikëqyr procesin dhe zhvillon bashkëbisedim profesional për argumentimin e procedurave të ndjekura.

· Individi duhet të vlerësohet në mënyrë individuale përmes listës së kontrollit, e cila përmban të gjithë hapat dhe elementet e realizimit të kësaj detyre. 
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