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I. Qëllimet e arsimit profesional në kualifikimin profesional “Administrim zyre”, 4 vjeçar,  niveli IV i KSHK.

Qëllimi kryesor i kualifikimit profesional “Administrim zyre”, niveli IV në KSHK, referuar nivelit IV të KEK, është zhvillimi i personalitetit të individit për të jetuar në përshtatje me botën që i rrethon dhe përgatitja e tyre në nivelin e punonjësit të kualifikuar/menaxherit të mesëm në fushën e administrimit të punës dhe dokumentacionit në organizatë, si dhe për të zhvilluar personalitetin e tyre për të jetuar në përshtatje me botën që i rrethon, si person fizik ose juridik”. Zhvillimi te nxënësit i ndjenjës së vetëbesimit, kultivimi i vullnetit të lirë në marrjen e vendimeve, nxitja e gatishmërisë për të nxënë gjatë gjithë jetës dhe për t’u zhvilluar individualisht në drejtimet emocionale, intelektuale dhe profesionale janë sfida të rëndësishme për arritjen e këtij qëllimi. Për të realizuar këtë, shkolla profesionale i’u krijon nxënësve:  
· 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 si dhe vlerat e tyre morale;
· mbështetje për t’u zhvilluar psikologjikisht dhe fizikisht 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 nxënësve në përfundim të arsimit profesional në kualifikimin profesional “Administrim zyre”, 4 vjeçar,  niveli IV i KSHK.

1. Kërkesat e pranimit të nxënësve në kualifikimin profesional “Administrim zyre”, niveli IV i KSHK.

Në shkollat që ofrojnë arsimin profesional në kualifikimin profesional “Administrim zyre” niveli IV i KSHK, kanë të drejtë të regjistrohen të gjithë të rinjtë që:
· kanë mbaruar arsimin e detyruar 9-vjeçar;
· janë të aftë fizikisht dhe mendërisht të përballojnë kërkesat e këtij niveli të arsimit profesional.
· nëse kanë aftësi ndryshe, shkolla krijon kushte dhe përshtat programin në përputhje me paaftësitë që shfaqin.
Në raste të veçanta kur kërkesat për të ndjekur këtë shkollim janë më të larta se kapacitet reale të këtyre shkollave, atëherë MEI përgatit udhëzime të veçanta për pranimin në këto shkolla. 

2. Kompetencat e përgjithshme kryesore të nxënësit në përfundim të arsimit profesional 
    në kualifikimin profesional “Administrim zyre”, 4 vjeçar,  niveli IV i KSHK.

Në përfundim të kualifikimit profesional “Administrim zyre”, niveli IV i KSHK, nxënësi do të ketë këto kompetenca të përgjithshme kryesore:  
· Të komunikojë në mënyrë korrekte me shkrim e me gojë për të shprehur mendimet e ndjenjat e tij dhe për të argumentuar opinionet për çështje të ndryshme.
· Të përdorë burime dhe teknika të ndryshme të mbledhjes dhe të shfrytëzimit të informacioneve të nevojshme për zhvillimin e tij personal dhe profesional.
· Të angazhohet fizikisht, mendërisht dhe emocionalisht në kryerjen e detyrave të ndryshme në kontekstin profesional, personal dhe shoqëror.
· Të nxisë potencialin e tij të brendshëm në kërkim të vazhdueshëm për zgjidhje të reja më efektive dhe më efiçente.
· Të respektojë rregullat dhe parimet e një bashkëjetese demokratike në kontekstin e integrimeve lokale dhe rajonale.
· Të manifestojë guxim dhe aftësi sipërmarrëse për të ardhmen e tij.
· Të tregojë vetëkontroll gjatë ushtrimit të veprimtarive të tij.
· Të organizojë drejt procesin e të nxënit dhe të shfaqë gatishmërinë dhe vullnetin për të nxënë gjatë gjithë jetës.
· Të respektojë parimet e punës në grup dhe të bashkëpunojë aktivisht në arritjen e objektivave të pranuara.
· Të vlerësojë dhe vetvlerësojë nisur nga kritere të drejta si bazë për të përmirësuar dhe çuar më tej arritjet e tij.

3. Kompetencat profesionale të nxënësit në përfundim të arsimit profesional në kualifikimin   
    profesional “Administrim zyre”, 4 vjeçar,  niveli IV i KSHK.

Në përfundimin me sukses të arsimit në kualifikimin profesional “Administrim zyre”, niveli IV i KSHK, nxënësi do të jetë i aftë të ushtrojë kompetencat profesionale si më poshtë:
· Të identifikojë funksionet kryesore të administrimit të zyrës dhe strukturën organizative të ndërmarrjes/organizatës.
· Të planifikojë veprimtarinë administrative të zyrës . 
· Të përcaktojë prioritetet e punës ditore, javore dhe mujore. 
· Të zbatojë rregulla bazë të organizimit të punës administrative në situata të thjeshta praktike.
· Të komunikojë në mënyrë profesionale, duke përdorur forma verbale, të shkruara dhe digjitale.
· Të zbatojë rregullat e etikës dhe sjelljes organizative në marrëdhëniet e punës.
· Të përdorë teknika bazë të bashkëpunimit dhe komunikimit efektiv në grup pune.
· Të bashkëpunojë me eprorët duke respektuar strukturën organizative të institucionit.
· Të organizojë punën në varësi të strukturës organizative.
· Të menaxhojë rrjedhën e informacionit në zyrë, duke përzgjedhur, klasifikuar, shpërndarë dhe komunikuar informacionin sipas rëndësisë, konfidencialitetit dhe burimeve të autorizuara.
· Të hartojë dokumente zyrtare sipas formatit dhe rregullave gjuhësore administrative.
· Të përpunojë dokumentacionin shkresor sipas standardeve të zyrës.
· Të zbatojë rregulla të protokollit dhe arkivimit të dokumenteve.
· Të zbatojë kuadrin ligjor dhe aktet normative në realizimin e veprimtarive administrative dhe detyrave profesionale.
· Të administrojë dokumentacionin zyrtar në përputhje me kërkesat ligjore.
· Të respektojë procedurat ligjore dhe standardet e komunikimit administrativ.
· Të identifikojë elementet bazë të logjistikës administrative në zyrë.
· Të organizojë përdorimin e burimeve materiale dhe pajisjeve të zyrës;
· Të zbatojë rregulla për eficiencën e proceseve administrative dhe mbështetëse.
· Të mbështetë procedura administrative të thjeshta të burimeve njerëzore (dosje, dokumente, komunikim).
· Të zbatojë rregulla të konfidencialitetit në trajtimin e të dhënave të personelit. 
· Të  interpretojë tregues të thjeshtë ekonomikë në situata praktike.
· Të përdorë njohuri ekonomike bazë në mbështetje të vendimmarrjes administrative.
· Të përdorë baza të thjeshta të dhënash për qëllime administrative.
· Të menaxhojë të dhëna në formë elektronike.
· Të zbatojë rregulla bazë të ruajtjes dhe sigurisë së të dhënave.
· Të organizojë burimet e nevojshme për realizimin e aktiviteteve.
· Të ndjekë realizimin e planit të punës për çdo veprimtari.
· Të zbatojë parimet e zhvillimit të qëndrueshëm dhe mbrojtjes së mjedisit.
· Të identifikojë ndikimin e veprimtarisë administrative në mjedis.
· Të zbatojë praktika të thjeshta të punës së qëndrueshme në zyrë.

4.   Mundësitë e punësimit dhe të arsimimit të mëtejshëm në përfundim të arsimit profesional në kualifikimin profesional “Administrim zyre”, niveli IV i KSHK.

Përfundimi me sukses i kualifikimit profesional “Administrim zyre”, niveli IV në KSHK, referuar nivelit IV të KEK, e pajis individin me Certifikatën Profesionale dhe Suplementin përkatës të nivelit menaxher të mesëm në këtë fushë profesionale. Pas nivelit IV në KSHK, referuar nivelit IV të KEK, ai/ajo fiton të drejtën e Diplomës së “Maturës Shtetërore Profesionale” me mundësi për vazhdimin e studimeve pas të mesme dhe universitare.
Ky kualifikim i jep individit mundësinë të hyjë në tregun e punës për t’u punësuar në ndërmarrje të ndryshme private/shtetërore për të kryer veprimtari të planifikimit organizimit dhe koordinimit të punëve në zyrë, si asistent zyre, si ndihmës arkivist, sekretar në një njësi të organizatë, asistent në zyrën e burimeve njerëzore, asistent në zyrat e shërbimit të klientit, i punësuar në zyra të administratës, të institucioneve/organizatave publike ose private.
Me mbarimin e arsimit profesional në kualifikimin profesional “Administrim zyre” në nivelin IV të KSHK, nxënësi ka mundësi për vazhdimin e studimeve pas të mesmes dhe universitare.

III. Plani mësimor për arsimin profesional në kualifikimin profesional “Administrim zyre”, niveli IV i KSHK.
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18
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	Plani mësimor për kualifikimin profesional “Administrim zyre”, niveli IV i KSHK     (4 vjeçar)

	
Nr
	
Kodi

	
Lëndët dhe modulet mësimore 
	Orët javore/vjetore
	Njësitë e të nxënit

	
	
	
	Klasa 10
	Klasa 11
	Klasa 12
	Klasa 13
	Kodet

	A.
	

	Lëndët e përgjithshme                    (Gjithsej)
	21/22
756/ 792
	6/7
216/
252)
	10/11
(360/ 396)
	12/13
384/
416
	

	1
	
	Gjuhë shqipe
	1
	1
	1
	1
	

	2
	
	Letërsi
	1
	1
	1
	1
	

	3
	
	Gjuhë e huaj e parë
	3
	1
	2
	2
	

	4
	
	Gjuhë e huaj e dytë (me zgjedhje të lirë)
	(1)
	(1)
	(1)
	(1)
	

	5
	
	Matematikë
	3
	1
	2
	2
	

	6
	
	Fizikë
	2
	-
	-
	1
	

	7
	
	Kimi
	2
	-
	-
	-
	

	8
	
	Biologji	
	1
	-
	-
	1
	

	9
	
	Shkenca sociale
	2
	-
	-
	1
	

	10
	
	Histori
	1
	1
	1
	-
	

	11
	
	Gjeografi
	1
	-
	2
	-
	

	12
	
	Teknologji informacioni dhe komunikimi (TIK)
	2
	-
	-
	1
	

	13
	
	Edukim fizik, sporte, shëndet
	2
	1
	1
	2
	

	B.
	
	Lëndët profesionale                         (Gjithsej)
	6
(216)
	13
(468)

	8
(288)
	9
(288)
	

	1
	L-17-904-26
	Bazat e veprimtarisë administrative   
	3
	-
	-
	-
	NjN-11-IV-0466-26

	2
	L-38-905-26
	Komunikimi dhe sjellja organizative        
	3
	-
	-
	-
	NjN-22-IV-0006-24

	3
	L-17-906-26
	Bazat e së drejtës administrative        
	-
	2
	-
	-
	NjN-11-IV-0467-26

	4
	L-17-907-26
	Logjistika administrative e zyrës  
	-
	3
	-
	-
	NjN-11-IV-0471-26

	5
	L-17-908-26
	Administrimi i veprimtarive të zyrës   
	-
	3
	-
	-
	NjN-11-IV-0474-26

	6
	L-17-909-26
	Mbështetja administrative e burimeve njerëzore
	-
	2
	-
	-
	NjN-11-IV-0466-26

	7
	L-17-910-26
	Hartimi i dokumenteve  shkresorë   
	-
	3
	3
	-
	NjN-11-IV-0470-26

	8
	L-17-911-26
	Bazat e ekonomisë  
	-
	-
	3
	3
	NjN-11-IV-0468-26

	9
	L-17-912-26
	Administrimi i bazës së të dhënave  
	-
	-
	2
	2
	NjN-11-IV-0473-26

	10
	L-17-913-26
	Planifikimi i veprimtarive  
	-
	-
	-
	3
	NjN-11-IV-0472-26

	11
	L-05-198-24
	Mjedisi dhe zhvillimi i qëndrueshëm
	-
	-
	-
	1
	NjN-19-IV-0421-25

	C.
	
	Module të detyruara të praktikës profesionale                                      (Gjithsej)
	2 
(72)
	9
(324)
	9
(324)
	6
(192)
	

	[bookmark: _Hlk198666166]1
	M-17-2617-26
	Planifikimi dhe organizimi i ndërmarrjes 
	72 
	72 
	-
	-
	NjN-11-IV-0466-26

	2
	M-17-2618-26
	Sigurimi dhe përpunimi i informacionit    
	-
	36 
	-
	-
	NjN-11-IV-0468-26

	3
	M-17-2619-26
	Komunikimi dhe etika profesionale në administrimin e zyrës  
	-
	108 
	-
	-
	NjN-22-IV-0006-24

	4
	M-17-2620-26
	Administrimi i dokumentacionit dhe procedurave administrative 
	-
	72 
	-
	-
	NjN-11-IV-0467-26

	5
	M-17-2621-26
	Hartimi i korrespondencës  
	-
	36 
	-
	-
	NjN-11-IV-0469-26

	6
	M-17-2622-26
	Administrimi i korrespondencës   
	-
	-
	 72 
	-
	NjN-11-IV-0469-26

	7
	M-17-2623-26
	Protokollimi i dokumentacionit zyrtar 
	-
	-
	36 
	-
	NjN-11-IV-0469-26

	8
	M-17-2624-26
	Administrimi i bazës së të dhënave  
	-
	-
	72 
	-
	NjN-11-IV-0468-26

	9
	M-17-2625-26
	Shkrimi dhe administrimi i dokumenteve 
	-
	-
	72 
	-
	NjN-11-IV-0470-26 

	10
	M-17-2626-26
	Arkivimi fizik dhe digjital i dokumentacionit 
	-
	-
	72 
	-
	NjN-11-IV-0470-26 

	11
	M-17-2627-26
	Organizimi i takimeve   
	-
	-
	-
	96 (3)
	NjN-11-IV-0472-26 

	12
	M-17-2628-26
	Organizimi i eventeve 
	-
	-
	-
	96 (3)
	NjN-11-IV-0472-26 

	D
	
	Module me zgjedhje të detyruar të praktikës profesionale                     (Gjithsej)
	1 
(36)
	2 
(72)
	2
(72)
	2 
(64)

	

	1
	M-17-2629-26
	Organizimi ergonomik i  zyrës  
	36
	-
	-
	-
	

	2
	M-17-2630-26
	Përdorimi i pajisjeve të zyrës  
	36
	-
	-
	-
	

	3
	M-17-2631-26
	Cënimet e kontratës   
	-
	72
	-
	-
	

	4
	M-17-2632-26
	Kujdesi ndaj palëve të treta  
	-
	36
	-
	-
	

	5
	M-17-2198-25
	Drejtues për një ditë  
	-
	36
	-
	-
	

	6
	M-17-2633-26
	Prezantimi i organizatës te palët e interesuara    
	-
	-
	36
	-
	

	7
	M-26-1580-20
	Marketingu digjital
	-
	-
	72
	-
	

	8
	M-17-2199-25
	Shoqëria e nxënësve
	-
	-
	36
	-
	

	9
	M-17-2634-26
	Administrimi i agjendës së aktiviteteve 
	-
	-
	-
	32 
	

	10
	M-17-2635-26
	Hartimi i planit të biznesit   
	-
	-
	-
	64 
	

	11
	M-17-2636-26
	Siguria kibernetike
	-
	-
	-
	32 
	

	
	
	Gjithsej
	30/31
1080/ 1116
	30/31
1080/
1116
	29/30
1044/
1080
	29/30
928/ 960
	







IV. Udhëzime për planin mësimor.

Kohëzgjatja e vitit shkollor është:
Në klasën 10, 11 dhe 12, viti shkollor ka gjithsej 36 javë (36 javë mësimore)
Në klasën 13, viti shkollor ka gjithsej 36 javë (32 javë mësimore + 1 javë për provimin e praktikës profesionale + 3 javë për provimet e Maturës shtetërore profesionale). 
Një javë mësimore ka jo më shumë se 31 orë mësimore (teorike dhe praktike).
Një orë mësimore zgjat 45 minuta
Kurrikuli i arsimit profesional në kualifikimin profesional “Administrim zyre”, niveli IV i KSHK, përbëhet nga 4 grupe elementesh kurrikulare:
· Lëndët e kulturës së përgjithshme, të përbashkëta për kualifikimet profesionale të ndryshme të këtij niveli (programet e detajuara të tyre jepen në një dokument të veçantë të MA).
· Lëndët e kulturës profesionale (programet e përgjithshme janë pjesë e këtij skeletkurrikuli).
· Modulet e detyruara të praktikave profesionale (përshkruesit e tyre janë pjesë e këtij skeletkurrikuli).
· Modulet me zgjedhje të detyruar të praktikave profesionale (përshkruesit e tyre janë pjesë e këtij skeletkurrikuli).
Rekomandohet që modulet e praktikës profesionale të realizohen në ndarje ditore 3 orëshe ose 6 orëshe.

V.  Udhëzime për procesin mësimor.

Mësimdhënësit e lëndëve teorike profesionale dhe moduleve të praktikave profesionale duhet të përzgjedhin dhe përdorin forma dhe metoda mësimdhënieje të tilla që të nxisin maksimalisht të nxënit aktiv të nxënësve dhe të çojnë në krijimin te ta, 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 nxënësve, përmbajtja e hollësishme e lëndëve profesionale dhe e moduleve të praktikave profesionale të parashikuara dhe shkalla e integrimit të tyre, objektivat konkretë që do të arrihen, mundësitë reale që ka shkolla për realizimin e veprimtarive mësimore 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 nxënësve. Njohja e vazhdueshme e nxënësve 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 të kualifikimit profesional “Administrim zyre”, niveli IV i KSHK.
Mësimdhënësit duhet të përdorin metoda të tilla të të nxënit që zhvillojnë jo vetëm njohuritë teorike, shkathtësitë dhe shprehitë praktike të nxënësve, por edhe qëndrimet e tyre ndaj jetës, punës dhe shoqërisë në përgjithësi. Puna në grup dhe Puna me projekte janë dy nga format bazë të organizimit të mësimit (teorik ose 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 nxënësve ka një ndikim të dukshëm në formimin e tyre si profesionistë të ardhshëm të kualifikimit profesional “Administrim zyre”.
Në rastin e nxënësve 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. 

VI. Udhëzime për vlerësimin dhe provimet.

Vlerësimi vjetor i nxënësve në lëndët teorike profesionale dhe modulet e praktikave profesionale bëhet nga vetë mësimdhënësit përkatës, me metoda dhe instrumente vlerësimi të përgatitura ose përzgjedhura nga vetë ata. Vlerësimi i nxënësve të bëhet me nota (4÷10) si për lëndët teorike, ashtu edhe për modulet praktike, si gjatë vitit, ashtu edhe në provimet përfundimtare.
Në përfundim të klasës 13, nxënësi i arsimuar në kualifikimin profesional “Administrim zyre”, niveli IV i KSHK, i nёnshtrohet provimeve përfundimtare tё mёposhtme: 
a) Provimet e maturës shtetërore profesionale.
b) Provimi i praktikës profesionale të integruar.
Në këto provime ata vlerësohen për shkallën e përvetësimit të njohurive të përgjithshme, njohurive të profesionit dhe të kompetencave profesionale të nevojshme për të punuar në veprimtari të ndryshme profesionale që kryhen në fushën e administrim zyre. 

VII. Të dhëna për certifikatën që fitohet në përfundim të arsimit profesional në kualifikimin profesional “Administrim zyre”, niveli IV i KSHK.

Me përfundimin e suksesshëm të arsimit profesional në kualifikimin profesional “Administrim zyre”, niveli IV i KSHK, shkolla profesionale e pajis nxënësin me Diplomën e Maturës Shtetërore Profesionale, me Certifikatën e aftësimit profesional dhe me suplementin përkatës, të cilat njihen në territorin e Republikës së Shqipërisë. Sipas modelit të miratuar nga MEI, këto dëshmi përmbajnë:
a) Të dhënat për nxënësin, shkollën, vitin e përfundimit, kualifikimin e fituar etj.
b) Të dhëna për rezulatet e arrritura nga nxënësi:
· rezultatet në lëndët e përgjithshme, lëndët profesionale dhe modulet profesionale, për çdo vit shkollor;
· rezultatet e provimeve përfundimtare të nivelit IV i KSHK.

 VIII. Programet e përgjithshme të lëndëve teorike profesionale. 

1. Lënda “Bazat e veprimtarisë administrative” (L-17-904-26). Kl. 10– 108 orë 

1. Synimet e lëndës “Bazat e veprimtarisë administrative”, kl. 10.
			
Në përfundim të trajtimit të lëndës “Bazat e veprimtarisë administrative”, klasa 10, nxënësit duhet:
· të shpjegojnë konceptin, qëllimin, karakteristikat dhe rëndësinë e organizatës/ndërmarrjes;
· të shpjegojnë konceptin, qëllimin dhe rëndësinë e veprimtarisë administrative në organizatë; 
· të përshkruajnë  etapat kryesore të zhvillimit të administratës dhe rolin e saj në organizatë;
· të evidentojnë llojet e organizatave dhe veprimtaritë kryesore që ato zhvillojnë; 
· të përshkruajnë strukturën organizative të një organizate e marrëdhëniet ndërmjet njësive të saj; 
· të dallojnë nivelet e përgjegjësisë dhe autoritetit në organizatë; 
· të shpjegojnë rolin, funksionet dhe përgjegjësitë e administratorit të zyrës; 
· të evidentojnë proceset kryesore administrative që zhvillohen në organizatë; 
· të shpjegojnë rëndësinë e përdorimit të terminologjisë bazë në administrimin dhe organizimin e punës; 
· të shpjegojnë rëndësinë e planifikimit dhe organizimit në realizimin e veprimtarive administrative; 
· të evidentojnë metoda të thjeshta për planifikimin dhe organizimin e detyrave të punës; 
· të përshkruajnë mënyrat e organizimit të vendit të punës sipas kërkesave të efektivitetit, sigurisë dhe ergonomisë; 
· të përshkruajnë llojet e pajisjeve, mjeteve dhe materialeve që përdoren në veprimtarinë administrative; 
· të dallojnë dokumentet kryesore që përdoren në veprimtarinë administrative; 
· të përshkruajnë rregullat bazë të klasifikimit, ruajtjes dhe administrimit të dokumenteve; 
· të shpjegojnë rëndësinë e informacionit në veprimtarinë administrative; 
· të dallojnë format, kanalet dhe mjetet e komunikimit administrativ në organizatë; 
· të shpjegojnë rregullat e komunikimit profesional në marrëdhëniet me kolegët, klientët dhe partnerët; 
· të shpjegojnë parimet bazë të cilësisë në veprimtarinë administrative; 
· të shpjegojnë rëndësinë e evidentimit të problematikave të thjeshta administrative; 
· të argumentojnë rëndësinë e bashkëpunimit dhe punës në grup në realizimin e detyrave administrative; 
· të shpjegojnë parimet e etikës profesionale në mjedisin e punës; 
· të shpjegojnë rëndësinë e konfidencialitetit për mbrojtjen e informacionit dhe sjelljen profesionale; 
· të shpjegojnë rregullat bazë të sigurisë dhe mbrojtjes së shëndetit në mjedisin e punës.

1. Përmbajtjet e përgjithshme të lëndës “Bazat e Veprimtarisë Administrative”, kl. 10 - 108 orë 

	Tema 1
	Organizata/ndërmarrja, koncepti, qëllimi dhe rëndësia e saj
	8 orë

	Tema 2
	Llojet e organizatave dhe veprimtaritë e tyre
	8 orë

	Tema 3
	Zhvillimi i administratës dhe roli i saj në organizatë
	6 orë

	Tema 4
	Struktura organizative e organizatës
	8 orë

	Tema 5
	Autoriteti dhe përgjegjësia në organizatë
	6 orë

	Tema 6
	Roli, funksionet dhe përgjegjësitë e administratorit të zyrës
	8 orë

	Tema 7
	Proceset administrative dhe terminologjia profesionale
	8 orë

	Tema 8
	Planifikimi i veprimtarive administrative
	8 orë

	Tema 9
	Organizimi dhe koordinimi i punës administrative
	8 orë

	Tema 10
	Organizimi i vendit të punës dhe ergonomia
	6 orë

	Tema 11
	Pajisjet, mjetet dhe materialet e zyrës
	8 orë

	Tema 12
	Dokumentacioni administrative
	10 orë

	Tema 13
	Informacioni dhe komunikimi administrativ
	8 orë

	Tema 14
	Cilësia, bashkëpunimi dhe puna në grup
	6 orë

	Tema 15
	Etika profesionale, konfidencialiteti dhe siguria në punë
	10 orë



2. Lënda “Komunikimi dhe sjellja organizative” (L-38-905-26). Kl. 10– 108 orë 

1. Synimet e lëndës “Komunikimi dhe sjellja organizative”, kl. 10
			
Në përfundim të trajtimit të lëndës “Komunikimi dhe sjellja organizative”, klasa 10, nxënësit duhet:
· të shpjegojnë rëndësinë e komunikimit profesional në mjedisin e punës;
· të identifikojnë funksionet kryesore të komunikimit në ndërmarrje;
· të përshkruajnë elementet e procesit të komunikimit;
· të analizojnë faktorët që ndikojnë në efektivitetin e komunikimit;
· të dallojnë format kryesore të komunikimit në organizatë;
· të përzgjedhin metodën e përshtatshme të komunikimit sipas situatës;
· të interpretojnë mesazhet verbale dhe joverbale;
· të përdorin elementet e komunikimit joverbal në mënyrë profesionale;
· të hartojnë plane të thjeshta komunikimi;
· të zbatojnë strategji dhe teknika efektive komunikimi;
· të përgatisin prezantime profesionale;
· të përdorin teknika të përshtatshme gjatë prezantimit para audiencës;
· të përdorin mjetet e komunikimit online në mënyrë profesionale;
· të zbatojnë rregullat e komunikimit elektronik;
· të respektojnë rregullat e ruajtjes së informacionit;
· të identifikojnë rreziqet që lidhen me sigurinë e informacionit;
· të dallojnë tipet kryesore të personalitetit;
· të përshtatin komunikimin sipas karakteristikave të bashkëbiseduesit;
· të shpjegojnë ndikimin e komunikimit në sjelljen organizative;
· të analizojnë marrëdhëniet ndërpersonale në organizatë;
· të identifikojnë elementet e kulturës dhe klimës organizative; 
· të vlerësojnë ndikimin e vlerave personale në mjedisin e punës; 
· të promovojnë sjellje respektuese dhe gjithëpërfshirëse; 
· të zbatojnë parimet e barazisë dhe diversitetit në vendin e punës;
· të zbatojnë normat etike në marrëdhëniet profesionale;
· të vlerësojnë rëndësinë e integritetit në punë;
· të analizojnë situata problemore në mjedisin e punës;
· të propozojnë zgjidhje të argumentuara për problemet e identifikuara;
· të shpjegojnë faktorët që ndikojnë në motivimin e punonjësve;
· të analizojnë lidhjen ndërmjet performancës dhe shpërblimit;
· të identifikojnë shkaqet dhe pasojat e stresit në punë;
· të zbatojnë teknika për menaxhimin e stresit dhe komunikimit;
· të vlerësojnë aftësitë dhe kompetencat personale;
· të hartojnë objektiva për zhvillimin profesional dhe personal.

1. Përmbajtjet e përgjithshme të lëndës “Komunikimi dhe sjellja organizative”, kl. 10 - 108 orë 

	Tema 1
	Hyrje në komunikimin profesional dhe rëndësia e tij në ndërmarrje
	6 orë

	Tema 2
	Procesi i komunikimit dhe elementet e tij
	6 orë

	Tema 3
	Metodat dhe format e komunikimit në vendin e punës
	6 orë

	Tema 4
	Komunikimi verbal dhe joverbal
	6 orë

	Tema 5
	Planifikimi, strategjitë dhe teknikat e komunikimit profesional
	7 orë

	Tema 6
	Teknikat e prezantimit
	7 orë

	Tema 7
	Komunikimi në internet
	6 orë

	Tema 8
	Konfidencialiteti dhe siguria e informacionit
	6 orë

	Tema 9
	Psikologjia e komunikimit dhe tipet e personalitetit
	7 orë

	Tema 10
	Bazat e sjelljes organizative dhe komunikimi në organizatë
	7 orë

	Tema 11
	Puna në grup dhe menaxhimi i konflikteve
	5 orë

	Tema 12
	Mjedisi i organizatës, kultura, klima dhe vlerat personale të individit
	6 orë

	Tema 13
	Barazia, diversiteti dhe respekti në vendin e punës
	5 orë

	Tema 14
	Etika profesionale brenda dhe jashtë ndërmarrjes
	7 orë

	Tema 15
	Mendimi kritik dhe zgjidhja e problemeve në mjedisin e punës
	6 orë

	Tema 16
	Motivimi, performanca dhe sjellja e individit në organizatë
	5 orë

	Tema 17
	Stresi në punë, menaxhimi i komunikimit dhe sjelljes së individit
	5 orë

	Tema 18
	Vetëvlerësimi dhe zhvillimi personal
	5 orë



3. Lënda “Bazat e së drejtës  administrative” (L-17-906-26). Kl. 11– 72 orë 

1. Synimet e lëndës “Bazat e së drejtës administrative”, kl. 11.
			
Në përfundim të trajtimit të lëndës “Bazat e së drejtës administrative”, klasa 11, nxënësit duhet:
· të shpjegojnë objektin dhe rëndësinë e së drejtës administrative; 
· të shpjegojnë nocionin e shtetit, administratës publike dhe veprimtarisë administrative; 
· të përshkruajnë organizimin bazë të shtetit dhe institucionet kryesore të administratës publike; 
· të përshkruajnë kompetencat e institucioneve qëndrore dhe vendore; 
· të përshkruajnë parimet themelore të së drejtës administrative; 
· të evidentojnë burimet kryesore të së drejtës administrative dhe hierarkinë e tyre; 
· të shpjegojnë kuptimin dhe hierarkinë e akteve normative dhe administrative; 
· të dallojnë aktet ligjore nga aktet nënligjore; 
· të shpjegojnë nocionin e aktit administrativ dhe elementet përbërëse të tij; 
· të evidentojnë llojet kryesore të akteve administrative që përdoren në veprimtarinë e institucioneve dhe organizatave; 
· të shpjegojnë konceptin e subjektit juridik dhe pozitën e tij në marrëdhëniet administrative; 
· të përshkruajnë të drejtat dhe detyrimet e qytetarëve dhe institucioneve në procedurat administrative; 
· të shpjegojnë procedurat bazë administrative dhe rëndësinë e respektimit të tyre; 
· të përshkruajnë bazat ligjore të administrimit të dokumentacionit zyrtar; 
· të interpretojnë dokumente administrative dhe juridike bazë si vendime, autorizime, vërtetime, procesverbale, rregullore dhe urdhra; 
· të shpjegojnë rëndësinë e zbatimit të kërkesave ligjore për hartimin, administrimin dhe ruajtjen e dokumentacionit; 
· të shpjegojnë rregullat për administrimin e informacionit zyrtar; 
· të përshkruajnë procedurat ligjore për mbrojtjen e të dhënave personale dhe konfidencialitetin; 
· të shpjegojnë përgjegjësitë administrative që rrjedhin nga ushtrimi i detyrës; 
· të evidentojnë shkeljet administrative dhe pasojat juridike të tyre; 
· të argumentojnë rëndësinë e respektimit të legjislacionit në veprimtarinë administrative; 
· të shpjegojnë parimet e ligjshmërisë, paanshmërisë, transparencës dhe përgjegjshmërisë në situata të thjeshta administrative.

1. Përmbajtjet e përgjithshme të lëndës “Bazat e së drejtës administrative”, kl. 11 - 72 orë 

	[bookmark: _Hlk231463259]Tema 1
	Hyrje në të drejtën administrative dhe në sistemin juridik
	 6 orë

	Tema 2
	Shteti, administrata publike dhe organizimi institucional
	8 orë

	Tema 3
	Parimet themelore të së drejtës administrative
	6 orë

	Tema 4
	Burimet e së drejtës administrative dhe hierarkia e tyre
	6 orë

	Tema 5
	Aktet juridike, aktet normative dhe aktet administrative
	8 orë

	Tema 6
	Subjektet juridike dhe procedurat administrative bazë
	6 orë

	Tema 7
	Të drejtat dhe detyrimet në procedurat administrative
	6 orë

	Tema 8
	Dokumentacioni zyrtar dhe bazat ligjore të administrimit të tij. 
	10 orë

	Tema 9
	Administrimi i informacionit dhe mbrojtja e të dhënave
	8 orë

	Tema 10
	Konfidencialiteti, përgjegjësia administrative dhe etika në kuptimin juridik
	8 orë



4. Lënda “Logjistika administrative e zyrës” (L-17-907-26). Kl. 11– 108 orë 

· Synimet e lëndës “Logjistika administrative e zyrës”, kl. 11

Në përfundim të trajtimit të lëndës “Logjistika administrative e zyrës”, nxënësi duhet:
· të shpjegojnë konceptin e logjistikës administrative 
· të shpjegojnë rëndësinë e saj në funksionimin e një zyre efikase;
· të përshkruajnë elementet kryesore të logjistikës së zyrës;
· të analizojnë proceset bazë të furnizimit dhe menaxhimit të materialeve të zyrës;
· të identifikojnë burimet administrative dhe materialet e nevojshme për funksionimin e zyrës;
· të shpjegojnë mënyrat e organizimit të hapësirës së punës në zyrë sipas parimeve të efikasitetit;
· të argumentojnë rëndësinë e planifikimit logjistik për uljen e kostove dhe rritjen e produktivitetit;
· të përshkruajnë procedurat e porositjes, pranimit, regjistrimit dhe shpërndarjes së materialeve të zyrës;
· të dallojnë llojet e stokut të materialeve në zyrë dhe mënyrat e menaxhimit të tyre;
· të përshkruajnë dokumentacionin bazë të përdorur në proceset logjistike-administrative;
· të shpjegojnë rolin e teknologjisë digjitale në ndjekjen dhe kontrollin e materialeve dhe proceseve;
· të vlerësojnë rëndësinë e përdorimit racional të burimeve dhe uljes së shpërdorimeve në zyrë;
· të zbatojnë parimet bazë të gjurmueshmërisë së materialeve dhe dokumentimit të tyre;
· të respektojnë rregullat e sigurisë, etikës profesionale dhe përgjegjësisë në administrimin e burimeve të zyrës;
· të shpjegojnë konceptin e logjistikës së eventeve; 
· të përshkruajnë elementet logjistike të një aktiviteti administrativ; 
· të argumentojnë rëndësinë e planifikimit logjistik për suksesin e një aktiviteti.
· Përmbajtjet e përgjithshme të lëndës “ Logjistika administrative e zyrës ” Kl. 11 – 108 orë

	Tema 1
	Logjistika administrative kuptimi, qëllimi dhe rëndësia e saj. 
	7 orë

	Tema 2
	Elementet dhe funksionet e logjistikës administrative të zyrës
	7 orë

	Tema 3
	Organizimi i zyrës dhe burimet materiale e teknologjike të saj
	8 orë

	Tema 4
	Planifikimi logjistik dhe organizimi i vendit të punës në administratë
	7 orë

	Tema 5
	Furnizimi me materiale dhe burime administrative
	8 orë

	Tema 6
	Procedurat e porositjes, pranimit dhe shpërndarjes së materialeve
	7 orë

	Tema 7
	Kontrolli i materialeve dhe inventarit të zyrës
	8 orë

	Tema 8
	Dokumentacioni logjistik dhe evidencat administrative
	9 orë

	Tema 10
	Teknologjia digjitale në logjistikën administrative
	8 orë

	Tema 11
	Përdorimi racional dhe kontrolli i materialeve administrative
	8 orë

	Tema 12
	Etika profesionale, përgjegjësia dhe siguria në administrimin e burimeve
	8 orë

	Tema 13
	Logjistika e aktiviteteve dhe eventeve
	7 orë

	Tema 14
	Planifikimi logjistik i aktiviteteve dhe eventeve
	8 orë

	Tema 15
	Organizimi dhe koordinimi logjistik i aktiviteteve dhe eventeve
	8 orë



5. Lënda “Administrimi i veprimtarive të zyrës” (L--17-908-26). Kl. 11– 108 orë 

1. Synimet e lëndës “Administrimi i veprimtarive të zyrës”, kl. 11.
			
Në përfundim të trajtimit të lëndës “Administrimi i veprimtarive të zyrës”, klasa 11, nxënësi duhet:
· të shpjegojnë rolin e veprimtarive të zyrës në funksionimin e organizatës; 
· të përshkruajnë proceset kryesore administrative që zhvillohen në zyrë; 
· të evidentojnë detyrat dhe përgjegjësitë e personelit administrativ; 
· të shpjegojnë rëndësinë e koordinimit të aktiviteteve administrative; 
· të përshkruajnë rrjedhën e informacionit në organizatë; 
· të shpjegojnë procedurat e qarkullimit të dokumenteve në zyrë; 
· të evidentojnë llojet kryesore të dokumentacionit administrativ; 
· të përshkruajnë procesin e pranimit, regjistrimit dhe shpërndarjes së dokumenteve; 
· të shpjegojnë parimet e organizimit dhe administrimit të dokumentacionit; 
· të përshkruajnë metodat e klasifikimit dhe sistemimit të dokumenteve; 
· të shpjegojnë rëndësinë e ruajtjes dhe arkivimit të dokumentacionit; 
· të shpjegojnë procedurat bazë të administrimit të arkivës; 
· të përshkruajnë procesin e administrimit të korrespondencës hyrëse dhe dalëse; 
· të shpjegojnë format dhe mënyrat e dërgimit të korrespondencës (postë, e-mail, sisteme elektronike etj.); 
· të shpjegojnë rregullat e komunikimit administrativ në organizatë; 
· të evidentojnë mjetet dhe teknologjitë që përdoren në administrimin e zyrës; 
· të shpjegojnë rolin e teknologjisë në përmirësimin e proceseve administrative; 
· të shpjegojnë rëndësinë e planifikimit të kohës në administrimin e zyrës; 
· të përshkruajnë legjislacionin dhe rregullat për asgjësimin e dokumenteve; 
· të shpjegojnë rëndësinë e respektimit të afateve për ruajtjen e dokumentacionit sipas kategorive; 
· të përshkruajnë metodat e ndjekjes dhe gjurmimit të korrespondencës; 
· të identifikojnë faktorët që ndikojnë në produktivitetin e zyrës; 
· të analizojnë mënyrat e organizimit të vendit të punës; 
· të shpjegojnë procedurat e pritjes dhe orientimit të klientëve dhe vizitorëve; 
· të përshkruajnë standardet profesionale të shërbimit ndaj klientit; 
· të shpjegojnë parimet e konfidencialitetit në administrimin e informacionit; 
· të shpjegojnë rëndësinë e sigurisë dhe mbrojtjes së të dhënave në zyrë; 
· të analizojnë situata tipike administrative dhe mënyrat e trajtimit të tyre; 
· të analizojnë rëndësinë e cilësisë dhe efikasitetit në operacionet e zyrës; 
· të shpjegojnë rëndësinë e bashkëpunimit ndërmjet njësive organizative; 
· të përshkruajnë standardet profesionale që lidhen me administrimin e operacioneve të zyrës.

Përmbajtjet e përgjithshme të lëndës “Administrimi i veprimtarive të zyrës”, kl. 11 - 108 orë 

	Tema 1
	Roli dhe organizimi i veprimtarive të zyrës
	8 orë

	Tema 2
	Administrimi i veprimtarive të zyrë
	8 orë

	Tema 3
	Planifikimi dhe organizimi i punës në zyrë
	10 orë

	Tema 4
	Menaxhimi i kohës dhe prioriteteve në veprimtarinë administrative
	9 orë

	Tema 5
	Administrimi i dokumentacionit dhe rrjedha e informacionit në zyrë
	9 orë

	Tema 6
	Komunikimi administrativ dhe marrëdhëniet profesionale
	10 orë

	Tema 7
	Administrimi i korrespondencës dhe komunikimit elektronik
	12 orë

	Tema 8
	Përdorimi i teknologjisë në administrimin e veprimtarive të zyrës
	12 orë

	Tema 9
	Menaxhimi i materialeve dhe inventarit të zyrës
	10 orë

	Tema 10
	Cilësia, efikasiteti dhe trajtimi i situatave administrative
	12 orë

	Tema 11
	Monitorimi dhe vlerësimi i veprimtarive administrative
	8 orë



6. Lënda “Mbështetja administrative e burimeve njerëzore” (L-17-909-26). Kl. 11– 72 orë 

Synimet e lëndës “Mbështetja administrative e burimeve njerëzore”, kl. 11

Në përfundim të trajtimit të lëndës “Mbështetja administrative e burimeve njerëzore”, klasa 11, nxënësit duhet:
· të shpjegojnë rolin dhe rëndësinë e administrimit të burimeve njerëzore në organizatë;
· të identifikojnë funksionet kryesore të administrimit të burimeve njerëzore;
· të përshkruajnë strukturën e personelit dhe organizimin e burimeve njerëzore në organizatë;
· të dallojnë përgjegjësitë dhe marrëdhëniet ndërmjet pozicioneve të ndryshme të punës;
· të analizojnë kërkesat e vendeve të punës në organizatë;
· të hartojnë përshkrime të thjeshta të detyrave dhe përgjegjësive të punës;
· të mbështesin procesin e rekrutimit dhe përzgjedhjes së personelit;
· të përdorin dokumentacionin bazë të procesit të rekrutimit dhe përzgjedhjes;
· të identifikojnë dokumentet kryesore që përmban dosja e punonjësit;
· të organizojnë dhe administrojnë dokumentacionin e personelit sipas kërkesave përkatëse;
· të zbatojnë procedurat për administrimin e të dhënave të personelit;
· të respektojnë rregullat e konfidencialitetit dhe mbrojtjes së të dhënave personale;
· të shpjegojnë rëndësinë e orientimit dhe integrimit të punonjësve të rinj;
· të zbatojnë procedurat bazë të integrimit në mjedisin e punës;
· të përshkruajnë metodat e vlerësimit të performancës së punonjësve;
· të vlerësojnë rëndësinë e zhvillimit profesional për përmirësimin e performances;
· të zbatojnë parimet e etikës dhe komunikimit profesional në marrëdhëniet e punës;
· të vlerësojnë rëndësinë e bashkëpunimit dhe respektit në mjedisin e punës;
· të identifikojnë të drejtat dhe detyrimet e punëmarrësit dhe punëdhënësit;
· të zbatojnë kërkesat bazë të legjislacionit të punës në veprimtaritë administrative.
1. Përmbajtjet e përgjithshme të lëndës “Mbështetja administrative e burimeve njerëzore”, kl. 11- 72 orë 

	Tema 1
	Hyrje në administrimin e burimeve njerëzore dhe roli i tij në organizatë
	6 orë

	Tema 2
	Struktura e personelit dhe organizimi i burimeve njerëzore
	7 orë

	Tema 3
	Analiza e vendeve të punës dhe përshkrimi i detyrave
	7 orë

	Tema 4
	Administrimi i procesit të rekrutimit dhe përzgjedhjes së personelit
	8 orë

	Tema 5
	Dokumentacioni i personelit dhe dosja e punonjësit
	8 orë

	Tema 6
	Administrimi i të dhënave të personelit dhe konfidencialiteti
	7 orë

	Tema 7
	Orientimi dhe integrimi i punonjësve të rinj
	6 orë

	Tema 8
	Admistrimi i vlerësimit të  performancës dhe zhvillimi profesional i punonjësve
	8 orë

	Tema 9
	Marrëdhëniet e punës, etika dhe komunikimi profesional
	7 orë

	Tema 10
	Legjislacioni i punës, të drejtat dhe detyrimet në marrëdhëniet e punës
	8 orë




7. Lënda “Hartimi i dokumenteve shkresorë” (L-17-910-26). Kl. 11- 108 orë e Kl. 12– 108 orë 

· Synimet e lëndës “Hartim i dokumentave shkresorë”,”, kl. 11 - 108 orë .

Në përfundim të trajtimit të lëndës " Hartim i dokumentave shkresorë", klasa 11, nxënësit duhet:
· të shpjegojnë konceptin e dokumentimit dhe rolin e tij në funksionimin e organizatës; 
· të shpjegojnë rëndësinë e dokumentimit të aktiviteteve të një organizate; 
· të dallojnë llojet kryesore të dokumenteve që përdoren në një organizatë (urdhër, vërtetim, raport, kërkesë, etj.) 
· të dallojnë dokumentet fizike nga dokumentet elektronike;
· të shpjegojnë avantazhet dhe kufizimet e secilit format;
· të klasifikojnë dokumentet sipas funksionit të tyre administrativ; 
· të përshkruajnë strukturën standarde të një dokumenti zyrtar; 
· të përshkruajnë elementet përbërëse të një dokumenti (titulli, data, subjekti, përmbajtja, nënshkrimi, vula, etj.); 
· të shpjegojnë rolin dhe rëndësinë e secilit element në dokument;
· të shpjegojnë formatet standarde të dokumenteve; 
· të argumentojnë rëndësinë e përdorimit të formateve të unifikuara në organizatë; 
· të argumentojnë rëndësinë e përditësimit të formateve zyrtare/shkresore; 
· të shpjegojnë rregullat bazë të drejtshkrimit që përdoren gjatë hartimit të dokumenteve zyrtare; 
· të përshkruajnë mënyrën e formulimit të përmbajtjes;
· të shpjegojnë rëndësinë e përdorimit të terminologjisë profesionale; 
· të përshkruajnë rëndësinë e plotësimit më përpikmëri të dokumenteve zyrtare; 
· të shpjegojnë rëndësinë e shmangies së gabimeve gjuhësore dhe paqartësitë në dokumente;
· të shpjegojnë rëndësinë e respektimit të stilit zyrtar të komunikimit të shkruar;
· të përshkruajnë rëndësinë e redaktimit të dokumenteve; 
· të shpjegojnë mënyrën e hartimit të dokumenteve të thjeshta zyrtare;
· të përshkruajnë mënyrat e përgatitjes së dosjeve administrative për veprimtari të ndryshme;
· të shpjegojnë rëndësinë e përdorimit të postës elektronike (e-mail) si një formë e dërgimit të dokumenteve zyrtare elektronike.

1. Përmbajtjet e përgjithshme të lëndës “Hartim i dokumenteve shkresorë”, kl. 11 - 108 orë 

	Tema 1
	Rëndësia e dokumentimit të aktiviteteve në organizatë
	8 orë

	Tema 2
	Llojet e dokumenteve zyrtare 
	8 orë

	Tema 3 
	Klasifikimi i dokumentave zyrtare
	    6 orë

	Tema 4
	Struktura e dokumentit zyrtar
	10 orë

	Tema 5
	Elementet përbërëse të dokumentit zyrtar
	8 orë

	Tema 6
	Formatet standarde të dokumentit dhe përditësimi i tyre
	10 orë

	Tema 7
	Rregullat e drejtshkrimit të dokumenteve zyrtare
	10 orë

	Tema 8
	Formulimi i përmbajtjes dhe terminologjia profesionale
	10 orë

	Tema 9
	Plotësimi i dokumenteve shkresorë
	9 orë

	Tema 10
	Redaktimi i dokumenteve shkresorë
	    9 orë

	Tema 11
	Dokumentet fizike 
	6 orë

	Tema 12
	Dokumentet elektronike
	7 orë

	Tema 13
	Dosjet administrative dhe përdorimi i e-mailit
	7 orë


· Synimet e lëndës “Hartim i dokumenteve shkresorë”, Kl. 12 - 108 orë .

Në përfundim të trajtimit të lëndës " Hartim i dokumentave shkresorë", klasa 12, nxënësit duhet:
· të shpjegojnë rëndësinë e konsultimit profesional dhe procesit të miratimit të dokumenteve zyrtare nga personat përgjegjës në organizatë,; 
· të përshkruajnë strukturën, elementët përbërës dhe hapat e përgatitjes së një raporti pune duke respektuar formatin standard institucional;
· të shpjegojnë rëndësinë e mbajtjes, përpunimit dhe shpërndarjes së minutave të takimit (procesverbalet e takimeve); 
· të shpjegojnë procesin e administrimit të dokumentacionit dhe qëllimin e tij në ndërmarrje; 
· të shpjegojnë ciklin e jetës së dokumentit (krijimi, regjistrimi, përdorimi, arkivimi, asgjësimi); 
· të përshkruajnë dokumentet hyrëse dhe dokumentet dalëse; 
· të përshkruajnë procedurat e regjistrimit të dokumenteve në protokollin e ndërmarrjes; 
· të shpjegojnë procedurat e shpërndarjes dhe qarkullimit të dokumenteve në ndërmarrje; 
· të përshkruajnë sistemet e klasifikimit të dokumenteve administrative, sipas llojeve të tyre; 
· të shpjegojnë parimet e kontrollit administrativ të dokumentacionit dhe mënyrën e realizimit të tij; 
· të shpjegojnë rëndësinë e gjurmueshmërisë së dokumenteve; 
· të përshkruajnë rregullat dhe standardet e arkivimit të dokumentacionit; 
· të shpjegojnë rëndësinë e ruajtjes së dokumenteve administrative; 
· të dallojnë arkivimin fizik nga arkivimi elektronik; 
· të përshkruajnë sistemet elektronike të menaxhimit të dokumenteve në ndërmarrje; 
· të shpjegojnë mënyrat e ruajtjes së dokumentacionit afatshkurtër dhe afatgjatë; 
· të shpjegojnë mënyrën e ruajtjes elektronike të dokumentave; 
· të shpjegojnë standardet për ruajtjen dhe mirëmbajtjen e dokumenteve; 
· të shpjegojnë rreziqet në menaxhimin e dokumenteve administrative; 
· të shpjegojnë procedurën për asgjësimin e dokumenteve; 
· të dallojnë përgjegjësitë institucionale në administrimin e dokumenteve; 
· të shpjegojnë gabimet e zakonshme në administrimin e dokumentacionit dhe mënyrat për parandalimin apo korrigjimin e tyre.

1. Përmbajtjet e përgjithshme të lëndës “Hartim i dokumentave shkresorë”, kl. 12 - 108 orë 

	Tema 1
	Konsultimi dhe aprovimi i dokumenteve  
	8 orë

	Tema 2
	Raporti i punës 
	10 orë

	Tema 3
	Procesverbalet e takimeve 
	12 orë

	Tema 4
	Procesi i administrimit të dokumentacionit në organizatë
	10 orë

	Tema 5
	Cikli i jetës së dokumentit 
	 8 orë

	Tema 6
	Regjistrimi dhe qarkullimi i dokumenteve 
	10 orë

	Tema 7
	Klasifikimi i dokumentave shkresorë 
	 8 orë

	Tema 8
	Kontrolli administrativ i dokumentave 
	 8 orë

	Tema 9
	Arkivimi i dokumentave shkresorë 
	 10 orë

	Tema 10
	Ruajtja elektronike e dokumenteve administrative
	  8 orë

	Tema 11
	Sistemet elektronike të menaxhimit të dokumenteve 
	8 orë

	Tema 12
	Siguria, rreziqet dhe përgjegjësitë në administrimin e dokumenteve
	8 orë



8. Lënda “Bazat e ekonomisë” (L-17-911-26). Kl. 12– 108 orë dhe Kl. 13- 96 orë

1. Synimet e lëndës “Bazat e ekonomisë”, kl. 12.
			
Në përfundim të trajtimit të lëndës “Bazat e ekonomisë”, klasa 12, nxënësit duhet:
· të shpjegojnë objektin e shkencës ekonomike;
· të identifikojnë problemin kryesor të ekonomisë dhe konceptin e «pamjaftueshmërisë»;
· të përshkruanjë konceptet kryesore të tregut si kërkesa dhe oferta;
· të llogarisin elasticitetin e kërkesës dhe ofertës në lidhje me çmimin;
· të shpjegojnë ekuilibrin e tregut si dhe rastet e ndryshimit të çmimit dhe sasisë ekuilibër;
· të identifikojnë ndryshime të ekuilibrit të tregut si rrjedhojë e vendosjes së taksave dhe
· subvencioneve;
· të shpjegojnë procesin vendimmarrës për të konsumuar ose kursyer;
· të arsyetojnë sesi mund të rritet pasuria në varësi të kursimit;
· të interpretojnë dobinë si koncept ekonomik;
· të përcaktojnë ekuilibrin e konsumatorit;
· të argumentojnë maksimizimin e dobishmërisë;
· të dallojnë format e klasifikimit të biznesit;
· të përshkruajnë rolin ekonomik të firmave dhe format ligjore të tyre;
· të argumentojnë qëllimet dhe format e burimeve financiare të biznesit;
· të rendisin hapat për hartimin e një plan biznesi;
· të hartojnë një plan biznesi;
· të përshkruajnë prodhimin si veprimtari me qëllim fitimin;
· të përkufizojnë treguesit kryesor të prodhimit;
· të përshkruajnë tipologjitë e kostove (fikse/të ndryshueshme, e shprehur/e nënkuptuar);
· të evidentojnë dallimin ndërmjet kostove fikse dhe kostove të ndryshueshme;
· të dallojnë strukturat e ndryshme të tregut dhe tiparet kryesore të tyre;
· të analizojnë efektet ekonomike të strukturave të ndryshme të tregut;
· të përkufizojnë faktorët e prodhimit dhe të ardhurat e tyre;
· të përshkruajnë konceptet kryesore të tregut të punës, tokës dhe kapitalit;
· të shpjegojnë domosdoshmërinë e ndërhyrjes së qeverisë në ekonomi;
· të argumentojnë rolin e qeverisë si dhe funksionet e saj; 
· të analizojnë lidhjen mes deficitit buxhetor dhe borxhit publik.

1. Përmbajtjet e përgjithshme të lëndës “Bazat e ekonomisë”,”, kl. 12 - 108 orë 

	Tema 1
	Objekti i shkencës ekonomike
	10 orë

	Tema 2
	Kërkesa, oferta, funksionimi i tregjeve dhe ekuilibri i tyre
	12 orë

	Tema 3
	Elasticitet i kërkesës dhe ofertës si dhe tregjet e lidhura
	12 orë

	Tema 4
	Ndërhyrja e qeverisë në ekonomi 
	6 orë

	Tema 5
	Konsumator dhe kursyes 
	4 orë

	Tema 6
	Fillimi një biznesi dhe financimi i tij.
	12 orë

	Tema 7
	Prodhimi, kostoja, të ardhurat dhe fitimi i firmës
	12 orë

	Tema 8
	Produktiviteti, funksioni i prodhimit, periudhat
	8 orë

	Tema 9
	Strukturat e tregut, analizë krahasuese
	12 orë

	Tema 10
	Tregjet e faktorëve të prodhimit
	12 orë

	Tema 11
	Roli i qeverisë në ekonomi
	8 orë



1. Synimet e lëndës “Bazat e ekonomisë”, kl. 13.
			
Në përfundim të trajtimit të lëndës “Bazat e ekonomisë”, klasa 13, nxënësit duhet:
· të shpjegojnë ofertën monetare dhe rolin e sistemit bankar në krijimin e saj;
· të identifikojnë llojet dhe funksionet e parasë;
· të dallojnë variablat makroekonomike;
· të kryejnë dallimin dhe lidhjen midis produktit kombëtar bruto (pkb) dhe produktit të
      brendshëm bruto (pbb) dhe të llogarisë treguesit e kostos së jetesës;
· të dallojnë metodat e llogaritjes së produktit të brendshëm bruto (PBB);
· të përshkruajnë papunësinë, llojet dhe mënyrat e matjes së saj;
· të përshkruajnë ciklin e biznesit dhe fazat e tij;
· të dallojnë kostot ekonomike e sociale që shkakton papunësia;
· të përshkruajnë konceptin e inflacionit, faktorët që ndikojnë në të dhe kostot që shkakton;
· të përshkruajnë kuptimin e kërkesës dhe ofertës agregate;
· të dallojnë përparësitë absolute dhe krahasuese;
· të shpjegojnë thelbin e bashkëpunimit ekonomik;
· të evidentojnë fazat integruese;
· të përshkruajnë kuptimin e politikave tregtare dhe rolin e organizmave ndërkombëtare të
tregtisë;
· të përkufizojnë tregun valutor dhe të identifikojnë faktorët që ndikojnë kursin e këmbimit;
· të shpjegojnë konceptet import, eksport, tregti ndërkombëtare;
· të argumentojnë rolin e tregtisë ndërkombëtare; 
· të evidentojnë dallimet mes përparësive absolute dhe krahasuese;
· të përshkruajnë mjetet që përdor një qeveri pë të kufizuar tregtinë e lirë;
· të analizojnë komponentët e bilancit të pagesave;
· të përshkruajnë kuptimin e politikave monetare dhe fiskale dhe të bëjnë dallimin ndërmjet tyre;
· të përshkruajnë instrumentat e politikës monetare dhe fiskale;
· të evidentojnë dallimin mes varfërisë dhe pabarazisë;
· të shpjegojnë llojet dhe treguesit e varfërisë;
· të përshkruajnë politikat  makroekonomike për rishpërndarjen e të ardhurave;
· të analizojnë treguesit e rritjes ekonomike.

1. Përmbajtjet e përgjithshme të lëndës “Bazat e ekonomisë”, kl. 13 - 96 orë 

	Tema 1
	Institucionet financiare dhe roli i parasë në ekonomi
	 10 orë

	Tema 2
	Oferta monetare dhe agregatët monetar
	8 orë

	Tema 3
	Treguesit kryesorë makroekonomik 
	9 orë

	Tema 4
	Inflacioni , papunësia, ciklet e biznesit dhe lidhja mes tyre
	8 orë

	Tema 5
	Kërkesa dhe oferta agregate, ekulibri makroekonomik
	12 orë

	Tema 6
	Bashkëpunimi ekonomik dhe proceset integruese
	10 orë

	Tema 7
	Tregtia ndërkombëtare
	12 orë

	Tema 8
	Politikat stabilizuese
	9 orë

	Tema 9
	Varfëria dhe pabarazia
	10 orë

	Tema 10
	Rritja ekonomike
	8 orë



9. Lënda “Administrimi i bazës së të dhënave” (L-17-912-26). Kl. 12– 72 orë e Kl. 13– 64 orë 

· Synimet e lëndës “Administrimi i bazës së të dhënave”, kl; 12;

Në përfundim të trajtimit të lëndës “Administrimi i bazës së të dhënave”, nxënësit duhet:
· të shpjegojnë konceptin e bazës së të dhënave në administratë;
· të shpjegojnë rolin e bazës së të dhënave në administratën moderne; 
· të përshkruajnë strukturën bazë të bazave të të dhënave; 
· të identifikojnë elementet përbërëse të një baze të dhënash (tabela, fusha, regjistra); 
· të dallojnë llojet e të dhënave dhe organizimin e tyre logjik; 
· të shpjegojnë parimet e administrimit të informacionit të strukturuar; 
· të përshkruajnë proceset e ruajtjes, përditësimit dhe organizimit të të dhënave; 
· të shpjegojnë proceset e kërkimit, renditjes dhe filtrimit të informacionit; 
· të argumentojnë rëndësinë e saktësisë dhe integritetit të të dhënave; 
· të shpjegojnë procesin e arkivimit të të dhënave, me qëllim mbrojtjen dhe garantimin e sigurisë së tyre;
· të shpjegojnë mënyrat si bëhet raportimi dhe nxjerrja e informacionit të nevojshëm për administratën; 
· të përshkruajnë rreziqet që lidhen me humbjen dhe keqpërdorimin e informacionit.

· Përmbajtjet e përgjithshme të lëndës “ Administrimi i bazës së të dhënave” Kl. 12 – 72 orë 

	Tema 1
	Bazat e të dhënave, kuptimi i tyre
	5 orë

	Tema 2
	Roli i bazës së të dhënave në administratën moderne
	5 orë

	Tema 3
	Struktura e bazës së të dhënave (tabela, fusha, regjistra)
	7 orë

	Tema 4
	Llojet e të dhënave dhe organizimi logjik i tyre
	6 orë

	Tema 5
	Krijimi dhe organizimi i evidencave/dokumenteve administrative
	7 orë

	Tema 6
	Ruajtja, përditësimi dhe mirëmbajtja e të dhënave
	7 orë

	Tema 7
	Kërkimi, renditja dhe filtrimi i informacionit 
	8 orë

	Tema 8
	Integriteti dhe saktësia e të dhënave 
	6 orë

	Tema 9
	Siguria, mbrojtja dhe arkivimi i të dhënave
	7 orë

	Tema 10
	Raportimi dhe nxjerrja e informacionit për administratën 
	8 orë

	Tema 11
	Rreziqet, humbja dhe keqpërdorimi i informacionit
	6 orë




· Synimet e lëndës “Administrimi i bazës së të dhënave”, Kl. 13

Në përfundim të trajtimit të lëndës “Administrimi i bazës së të dhënave”, nxënësit duhet:
· të shpjegojnë konceptin dhe rëndësinë e statistikës;
· të shpjegojnë mënyrën e organizimit të shërbimit statistikor dhe kuadrin ligjor të statistikës;
· të shpjegojnë objektin e studimit të statistikës, dukuritë statistikore, njësinë statistikore etj;
· të shpjegojnë mënyrat e klasifikimit të të dhënave statistikore;
· të shpjegojnë treguesit kryesorë statistikorë dhe përdorimin e tyre;
· të shpjegojnë konceptin e studimit statistikor dhe fazat e tij;
· të shpjegojnë llojet e vrojtimit statistikor;
· të evidentojnë llojet e burimeve të informacionit statistikor;
· të shpjegojnë mënyrën e organizimit të të dhënave sipas karakteristikave të tyre;
· të shpjegojnë mënyrat e hartimit të tabelave dhe grafikëve staistikorë;
· të shpjegojnë mënyrat e llogaritjes së mesatareve dhe treguesve stastikorë;
· të shpjegojnë metodat e analizës statistikore të të dhënave dhe të analizojnë rezultatet e llogaritjeve statistikore;
· të evidentojnë mënyrat e përdorimit të statistikave në situata praktike ekonomike dhe administrative.

· Përmbajtjet e përgjithshme të lëndës “Administrimi i bazës së të dhënave” Kl. 13 – 64 orë 

	[bookmark: _Hlk232524100]Tema 1
	Hyrje në statistikë dhe organizimi i shërbimit statistikor
	6 orë

	Tema 2
	Konceptet kryesore të statistikës
	7 orë

	Tema 3
	Të dhënat statistikore, variablat dhe treguesit
	8 orë

	Tema 4
	Studimi statistikor dhe fazat e tij
	8 orë

	Tema 5
	Grumbullimi, klasifikimi dhe organizimi i të dhënave
	8 orë

	Tema 6
	Paraqitja e të dhënave në formë tabelare  
	7 orë

	Tema 7
	Paraqitja e të dhënave në formë grafike
	6 orë

	Tema 8
	Mesataret dhe treguesit statistikorë
	8 orë

	Tema 9
	Interpretimi i të dhënave dhe përdorimi i tyre në situata praktike administrative
	6 orë



10. Lënda “Planifikimi i veprimtarive” (L-17-913-26). Kl. 13– 96 orë 

1. Synimet e lëndës “Planifikimi i veprimtarive”, kl. 13.

Në përfundim të trajtimit të lëndës "Planifikimi i veprimtarive", klasa 13, nxënësit duhet:
· të shpjegojnë rëndësinë e planifikimit të veprimtarive në organizatë; 
· të dallojnë llojet e veprimtarive dhe karakteristikat e tyre; 
· të përshkruajnë procesin e planifikimit të veprimtarive;
· të shpjegojnë rëndësinë e planifikimit të burimeve njerëzore, materiale dhe financiare të nevojshme për realizimin e veprimtarive; 
· të shpjegojnë procedurat e përcaktimit të objektivave të veprimtarive sipas qëllimit të organizatës;
· të shpjegojnë rëndësinë e përcaktimit të prioriteteve të një veprimtarie; 
· të përshkruajnë kriteret e hartimit të listave të pjesëmarrësve sipas llojit të aktivitetit;
· të shpjegojnë procedurat e konfirmimit të pjesëmarrjes në veprimtari; 
· të shpjegojnë mënyrat e ndarjes së detyrave për realizimin e veprimtarive; 
· të dallojnë llojet e ftesave dhe elementet përbërëse të tyre; 
· të përshkruajnë terminologjinë dhe standardet e komunikimit institucional; 
· të shpjegojnë procedurat e rezervimit të ambienteve dhe burimeve të nevojshme; 
· të përshkruajnë mënyrat e përdorimit të pajisjeve dhe mjeteve teknike gjatë veprimtarive; 
· të dallojnë llojet e materialeve informuese dhe mbështetëse për aktivitetet; 
· të përshkruajnë procedurat e administrimit të dokumentacionit të veprimtarive; 
· të evidentojnë elementet logjistike të nevojshme për realizimin e aktiviteteve; 
· të përshkruajnë protokollet e pritjes, orientimit dhe përcjelljes së pjesëmarrësve; 
· të shpjegojnë mënyrat e monitorimit të zhvillimit të veprimtarive; 
· të përshkruajnë mënyrat e trajtimit të problematikave gjatë realizimit të aktiviteteve; 
· të shpjegojnë rëndësinë e analizës dhe vlerësimit të rezultateve të veprimtarive; 
· të shpjegojnë rëndësinë e korrespondencës falënderuese pas përfundimit të aktiviteteve; 
· të përshkruajnë strukturën dhe elementet e agjendës së takimeve dhe veprimtarive; 
· të shpjegojnë rëndësinë e organizimit dhe menaxhimit të takimeve; 
· të përshkruajnë strukturën dhe përmbajtjen e procesverbalit të takimeve; 
· të shpjegojnë teknikat e dëgjimit aktiv dhe regjistrimit të informacionit gjatë takimeve; 
· të përshkruajnë procedurat e përcjelljes së vendimeve dhe detyrave të dala nga takimet; 
· të shpjegojnë procedurat e menaxhimit të ndryshimeve, shtyrjeve ose anulimeve të takimeve; 
· të argumentojnë rëndësinë e koordinimit institucional gjatë organizimit të veprimtarive.

1. Përmbajtjet e përgjithshme të lëndës “Planifikimi i veprimtarive”, kl. 13 - 96 orë 

	Tema 1
	Hyrje në planifikimin e veprimtarive dhe rëndësia e tij në organizatë
	8 orë

	Tema 2
	Llojet e veprimtarive dhe karakteristikat e tyre
	6 orë

	Tema 3
	Procesi i planifikimit të veprimtarive
	8 orë

	Tema 4
	Përcaktimi i objektivave dhe prioriteteve të veprimtarive
	6 orë

	Tema 5
	Planifikimi i burimeve njerëzore, materiale dhe financiare
	8 orë

	Tema 6
	Ndarja e detyrave dhe koordinimi institucional
	6 orë

	Tema 7
	Planifikimi i pjesëmarrësve dhe menaxhimi i ftesave
	8 orë

	Tema 8
	Përdorimi i pajisjeve, mjeteve teknike dhe materialeve mbështetëse
	6 orë

	Tema 9
	Organizimi logjistik i veprimtarive dhe rezervimi i burimeve
	6 orë

	Tema 10
	Dokumentacioni dhe komunikimi institucional në veprimtari
	8 orë

	Tema 11
	Organizimi dhe menaxhimi i takimeve
	8 orë

	Tema 12
	Procesverbalet, ndjekja e vendimeve dhe administrimi i informacionit
	6 orë

	Tema 13
	Monitorimi, trajtimi i problematikave dhe menaxhimi i ndryshimeve
	6 orë

	Tema 14
	Vlerësimi i rezultateve dhe korrespondenca pas veprimtarive
	6 orë



11. Lënda “Mjedisi dhe zhvillimi i qëndrueshëm” (L-05-198-24).  Kl.13 – 32 orë 

1. Synimet e lëndës “Mjedisi dhe zhvillimi i qëndrueshëm”, kl. 13.
						
Në përfundim të trajtimit të lëndës “Mjedisi dhe zhvillimi i qëndrueshëm”, kl.13, nxënësit duhet:
· të shpjegojnë kuptimin e qëndrueshmërisë dhe zhvillimit të qëndrueshëm;
· të shpjegojnë objektivat për zhvillim të qëndrueshëm;
· të shpjegojnë kuptimin për aftësitë e gjelbra në një ekonomi të gjelbër;
· të shpjegojnë rëndësinë e aftësive digjitale në përballimin e sfidave globale;
· të analizojnë mjedisin dhe komponentët e tij;
· të shpjegojnë ekosistemet dhe biodiversitetin;
· të analizojnë ndryshimet klimatike dhe ndikimet e tyre;
· të shpjegojnë burimet natyrore të ripërtëritshme dhe jo të ripërtëritshme;
· të përshkruajnë mënyrën e shpjegimit të të dhënave mjedisore;
· të shpjegojnë rëndësinë e menaxhimit të mbejteve, riciklimit dhe zgjidhjet digjitale;
· të shpjegojnë kuptimin e cikleve të jetës së produktit dhe krijimin e mbetjeve;
· të përshkruajnë parimet bazë të ekonomisë qarkulluese;
· të shpjegojnë proceset dhe teknologjitë e riciklimit;
· të shpjegojnë dhe japin shembuj nga drejtimet profesionale mbi reduktimin, ripërdorimin dhe riciklimin;
· të hulumtojnë mbi platformat digjitale për programet e menaxhimit të mbetjeve;
· të shpjegojnë optimizimin e proceseve të riciklimit duke përdorur teknologjinë;
· të shpjegojnë avantazhet e zgjidhjeve digjitale për mirëmenaxhimin e mbetjeve;
· të shpjegojnë rëndësinë e ruajtjes, menaxhimit, dhe monitorimit digjital të burimeve ujore në drejtimet profesionale përkatëse;
· të përshkruajnë praktikat e qëndrueshme të menaxhimit të ujit në fushën profesionale përkatëse;
· të dallojnë dhe përdorin sistemet digjitale të monitorimit të përdorimit të cilësisë së ujit;
· të shpjegojnë teknologjitë inteligjente për menaxhimin e qëndrueshëm të ujit;
· të përshkruajnë transportin e qëndrueshëm, lëvizshmërinë e zgjuar dhe zgjidhjet digjitale në drejtimet profesionale përkatëse;
· të dallojnë opsionet alternative të transportit (p.sh., transporti publik, biçikleta, ecje), si dhe përdorimin e mjeteve në veprimtari të ndryshme profesionale;
· të dallojnë platformat digjitale për transport të qëndrueshëm, si dhe integrimin e teknologjive inovative në sistemet e transportit publik;
· të shpjegojnë kuptimin dhe rëndësinë mbi konsumin e qëndrueshëm, tregun digjital dhe marketingun digjital;
· të dallojnë praktikat etike të konsumit, zgjedhjet e konsumatorëve dhe ndikimet e tyre mjedisore;
· të shpjegojnë praktika dhe platforma të qëndrueshme të tregtisë elektronike, si dhe kuptimin për marketingun digjital për promovimin e produkteve eko-miqësore;
· të përshkruajnë modele të qëndrueshme biznesi bazuar në praktika të ekonomisë së gjelbër dhe digjitale;
· të shpjegojnë politikat për zhvillim të qëndrueshëm në fusha të ndryshme profesionale;
· të shpjegojnë konsideratat etike në qeverisjen digjitale për qëndrueshmëri.

· Përmbajtjet e përgjithshme të lëndës “Mjedisi dhe zhvillimi i qëndrueshëm”

	Tema 1
	Zhvillimi i qëndrueshëm 
	3 orë

	Tema 2
	Bazat e shkencës mjedisore
	3 orë

	Tema 3
	Menaxhimi i mbetjeve, riciklimi dhe zgjidhjet digjitale
	6 orë

	Tema 4
	Ruajtja, menaxhimi dhe monitorimi digjital i burimeve ujore
	4 orë

	Tema 5
	Transporti i qëndrueshëm, lëvizshmëria e zgjuar dhe zgjidhjet digjitale
	4 orë

	Tema 6
	Konsumi i qëndrueshëm, tregu digjital dhe marketingu digjital
	4 orë

	Tema 7
	Sipërmarrja e gjelbër, inovacioni dhe modelet digjitale të biznesit
	4 orë

	Tema 8
	Politika dhe qeverisja për zhvillim të qëndrueshëm
	4 orë




IX. Përshkruesit e moduleve të detyruar të praktikës profesionale

1. Moduli “Planifikimi dhe organizimi i ndërmarrjes”
	
Kualifikimi profesional: “Administrim zyre”	 
Niveli:	 IV i KSHK
Klasa:	10                               

	PËRSHKRUESI I MODULIT

	Titulli dhe kodi
 
	PLANIFIKIMI DHE ORGANIZIMI I NDËRMARRJES
 

	M-17-2617-26

	Qëllimi i modulit

	Një  modul që i pajis nxënësit me njohuri dhe aftësi bazë për të kuptuar procesin e planifikimit dhe organizimit në ndërmarrje si dhe të përdorë instrumente të thjeshta për organizimin e punës dhe burimeve në ndërmarrje/organizatë.



	Kohëzgjatja e modulit

	72 orë mësimore


	Niveli i parapëlqyer 
për pranim

	Nxënësit duhet të kenë përfunduar arsimin e detyruar.

	Rezultatet e të nxënit (RN) 
dhe procedurat e vlerësimit
	RN 1
	Nxënësi analizon ndërmarrjen si organizatë dhe rolin e planifikimit në realizimin e objektivave të saj.
Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të shpjegojë rolin dhe rëndësinë e ndërmarrjes në ekonomi;
· të përshkruajë qëllimin e veprimtarisë së ndërmarrjes;
· të dallojë llojet kryesore të ndërmarrjeve sipas veprimtarisë ekonomike;
· [bookmark: _Hlk233618279]të dallojë format kryesore të organizimit të ndërmarrjeve;
· të përshkruajë misionin, vizionin dhe objektivat e ndërmarrjes;
· të shpjegojë lidhjen ndërmjet misionit, vizionit dhe objektivave;
· të shpjegojë rëndësinë e planifikimit në realizimin e objektivave të ndërmarrjes;
· të përshkruajë funksionet kryesore të ndërmarrjes (administrimi, financa, marketingu, burimet njerëzore, prodhimi/shërbimet);
· të shpjegojë marrëdhëniet ndërmjet funksioneve të ndryshme të ndërmarrjes;
· të dallojë llojet kryesore të strukturave organizative të një ndërmarrjeje;
· të dallojë nivelet kryesore të menaxhimit dhe përgjegjësitë e tyre;
· [bookmark: _Hlk233618299]të analizojë faktorët e mjedisit të brendshëm të ndërmarrjes;
· të analizojë faktorët e mjedisit të jashtëm që ndikojnë në veprimtarinë e ndërmarrjes;
· [bookmark: _Hlk233618321]të vlerësojë ndikimin e faktorëve ekonomikë, teknologjikë dhe ligjorë në veprimtarinë e ndërmarrjes;
· të analizojë rëndësinë e burimeve njerëzore, materiale dhe financiare për funksionimin e ndërmarrjes;
· të analizojë të dhëna dhe informacione të thjeshta për të mbështetur planifikimin e veprimtarisë së ndërmarrjes.
Instrumentet e vlerësimit:
· Vlerësim me listë kontrolli.
· Kontrolli i dosjes personale.
· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.	



	RN 2 
	Nxënësi identifikon objektivat e planifikimit dhe llojet kryesore të planeve në ndërmarrje
Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të dallojë objektivat afatshkurtra nga ato afatgjata;
·  të identifikojë objektivat e një ndërmarrjeje në një situatë të thjeshtë;
· të përcaktojë objektiva të thjeshta planifikimi për një aktivitet konkret;
· të identifikojë plane sipas afatit kohor (afatshkurtër, afatmesëm, afatgjatë)
· të identifikojë plane sipas nivelit (strategjik, taktik, operacional)
· të identifikojë llojet e planeve në një situatë të thjeshtë pune;
· të lidhë një objektiv me një lloj plani përkatës në një shembull të dhënë;
· të japë shembuj të thjeshtë të planeve në ndërmarrje;
Instrumentet e vlerësimit:
· Vlerësim me listë kontrolli.
· Kontrolli i dosjes personale.
· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.



	RN 3 
	Nxënësi përdor elemente të thjeshta gjatë procesit të planifikimit në ndërmarrje.
Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të zgjedhë një situatë të thjeshtë pune (p.sh. organizimi i një aktiviteti);
· të përcaktojë një objektiv të thjeshtë për situatën;
· të identifikojë hapat kryesorë për realizimin e objektivit;
· të rendisë aktivitetet sipas radhës logjike;
· të përcaktojë burimet e nevojshme (njerëzore, materiale);
· të përcaktojë kohën e nevojshme për çdo hap;
· të plotësojë një tabelë të thjeshtë planifikimi (objektiv – aktivitete – kohë – burime);
· të paraqesë planin e përgatitur në mënyrë të thjeshtë dhe të kuptueshme;
· të bëjë korrigjime të thjeshta sipas sugjerimeve të dhëna; 
Instrumentet e vlerësimit:
· Vlerësim me listë kontrolli.
· Kontrolli i dosjes personale.
· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.



	RN 4
	Nxënësi organizon një plan të thjeshtë pune në ndërmarrje.
Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të bashkojë objektivin me aktivitetet në një plan të vetëm;
· të strukturojë planin në një format të plotë (tabelë e plotë planifikimi);
· të lidhë aktivitetet me burimet dhe kohën në mënyrë të integruar;
· të kontrollojë koherencën e planit (a ka lidhje logjike mes pjesëve);
· të korrigjojë planin e plotë sipas sugjerimeve;
· të finalizojë një dokument të vetëm planifikimi;
Instrumentet e vlerësimit:
· Vlerësim me listë kontrolli.
· Kontrolli i dosjes personale.
· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.



	RN 5
	Nxënësi prezanton një plan të thjeshtë .
Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të përzgjedhë planin e përgatitur për prezantim;
· të organizojë materialin në mënyrë të rregullt dhe të kuptueshme;
· të përgatitë një formë të thjeshtë prezantimi (dokument, tabelë ose slide)
· të paraqesë planin e punës para audiencës;
· të prezantojë objektivat e planit të punës;
· të prezantojë aktivitetet kryesore të planit;
· të prezantojë burimet dhe kohën e planifikuar;
· të mbrojë punën e bërë për planin e paraqitur;
· të prezantojë duke komunikuar në mënyrë të qartë dhe të strukturuar;
Instrumentet e vlerësimit:
· Vlerësim me listë kontrolli.
· Kontrolli i dosjes personale.
· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.



	Udhëzime për zbatimin e modulit dhe për vlerësimin e nxënësve
	
	·    Ky modul duhet të trajtohet në mjedise mësimore të përshtatshme (klasë ose mjedis i simuluar zyre), ku nxënësit angazhohen për identifikimin e objektivave dhe planeve, si dhe në hartimin e planeve të thjeshta të punës.
·     Mësimdhënësi duhet të përdorë shembuj konkretë nga jeta reale e ndërmarrjeve të vogla dhe të mesme për të ilustruar procesin e planifikimit, organizimit të punës dhe prezantimit të planeve.
·     Nxënësit duhet të angazhohen në veprimtari praktike individuale dhe në grup.
·     Nxënësit duhet të nxiten të diskutojnë, analizojnë dhe argumentojnë zgjedhjet e tyre gjatë hartimit dhe prezantimit të planeve të punës.
·    Gjatë vlerësimit të nxënësve duhet t’i vihet theksi verifikimit të shkallës së arritjes së kompetencave për : identifikimin e objektivave dhe llojeve të planeve, përdorimin e elementeve të thjeshta të planifikimit, organizimin e një plani të thjeshtë pune, strukturimin e informacionit në forma të thjeshta (tabela/lista), dhe prezantimin e planit të punës.
·    Realizimi i pranueshëm i modulit do të konsiderohet kur nxënësi arrin në mënyrë të kënaqshme të gjitha rezultatet e të nxënit të përcaktuara për modulin.




	Kushtet e
e domosdoshme për realizimin e modulit

	
	Për realizimin si duhet të modulit është e domosdoshme të sigurohen mjediset, pajisjet dhe materialet e mëposhtme:
· Mjedise mësimore të përshtatshme (klasë ose laborator kompjuterik) për zhvillimin e simulimeve të planifikimit dhe organizimit të veprimtarive të ndërmarrjes. 
· Kompjuter dhe pajisje bazë për përgatitjen e planeve të thjeshta të punës, tabelave të planifikimit dhe prezantimeve.
· Modele, formularë dhe skema të përgatitura nga mësuesi për
përcaktimin e objektivave, renditjen e aktiviteteve,ndarjen e burimeve dhe kohës, organizimin e planeve në formë tabele.
· Studime rasti dhe shembuj praktikë të situatave të thjeshta në ndërmarrje (planifikim aktivitetesh, organizim pune).
· Materiale kancelarie për përgatitjen e planeve, skemave organizative dhe dokumentacionit të thjeshtë administrativ
· Burime informacioni (libra, internet, materiale mësimore) për konceptet bazë të planifikimit dhe organizimit në ndërmarrje.







1. Moduli “Planifikimi dhe organizimi i ndërmarrjes”
	
Kualifikimi profesional: “Administrim zyre”	 
Niveli:	 IV i KSHK
Klasa:	11                               

	PËRSHKRUESI I MODULIT

	Titulli dhe kodi
 
	PLANIFIKIMI DHE ORGANIZIMI I NDËRMARRJES 


	M-17-2617-26

	Qëllimi i modulit

	Një  modul që i pajis nxënësit me njohuri dhe aftësi bazë për planifikimin, organizimin, koordinimin dhe vlerësimin e veprimtarive administrative në ndërmarrje, në funksion të realizimit efektiv të objektivave dhe detyrave përkatëse.



	Kohëzgjatja e modulit

	72 orë mësimore


	Niveli i parapëlqyer 
për pranim

	Nxënësit duhet të kenë përfunduar kl.10-të, të kualifikimit profesional “Administrim zyre”, Niveli IV i KSHK.

	Rezultatet e të nxënit (RN) 
dhe procedurat e vlerësimit
	RN 1
	Nxënësi analizon strukturën organizative të ndërmarrjes dhe ndikimin e saj në planifikimin e veprimtarive
Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të përcaktojë elementet kryesore të strukturës organizative të një ndërmarrjeje;
· të dallojë marrëdhëniet hierarkike dhe funksionale ndërmjet njësive organizative;
· të analizojë rolin dhe përgjegjësitë e njësive kryesore organizative në ndërmarrje;
· të analizojë ndikimin e strukturës organizative në procesin e planifikimit;
· të dallojë avantazhet dhe kufizimet e strukturave të ndryshme organizative në realizimin e objektivave;
· të identifikojë linjat e komunikimit dhe raportimit në strukturën organizative;
· të analizojë shpërndarjen e përgjegjësive dhe autoritetit në një strukturë organizative;
· të interpretojë organigramën e një ndërmarrjeje;
· të identifikojë njësitë organizative që përfshihen në realizimin e një veprimtarie të caktuar;
· të analizojë bashkëpunimin ndërmjet njësive organizative gjatë procesit të planifikimit;
· të vlerësojë ndikimin e koordinimit ndërmjet njësive organizative në realizimin e planeve;
· të argumentojë përshtatshmërinë e një strukture organizative për një situatë të dhënë pune.
Instrumentet e vlerësimit:
· Vlerësim me listë kontrolli.
· Kontrolli i dosjes personale.
· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.	



	RN 2 
	Nxënësi përcakton objektiva, prioritete dhe burime për realizimin e veprimtarive administrative.
Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të identifikojë nevojat dhe kërkesat për realizimin e një veprimtarie administrative;
· të identifikojë burimet njerëzore të nevojshme për realizimin e veprimtarisë;
· të identifikojë burimet materiale dhe teknologjike të nevojshme;
· të analizojë informacionin e nevojshëm për planifikimin e një veprimtarie administrative;
· të formulojë objektiva të qarta dhe të matshme për një veprimtari administrative;
· të dallojë objektivat sipas rëndësisë dhe afatit të realizimit;
· të rendisë detyrat sipas shkallës së përparësisë;
· të përcaktojë prioritetet e punës sipas nevojave të veprimtarisë;
· të përcaktojë kohën e nevojshme për realizimin e detyrave dhe aktiviteteve;
· të lidhë objektivat me burimet dhe afatet përkatëse;
· të vlerësojë mjaftueshmërinë e burimeve për realizimin e objektivave;
· të propozojë alternativa në rast mungese ose kufizimi të burimeve;
· të argumentojë zgjedhjen e prioriteteve dhe burimeve për një situatë të dhënë pune;
Instrumentet e vlerësimit:
· Vlerësim me listë kontrolli.
· Kontrolli i dosjes personale.
· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.



	RN 3 
	Nxënësi harton plane operative pune për veprimtari administrative të ndërmarrjes.
Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të identifikojë veprimtaritë që do të përfshihen në planin e punës;
· të përcaktojë rezultatet e pritshme të veprimtarisë;
· të zbërthejë objektivat në detyra dhe aktivitete konkrete;
· të rendisë aktivitetet sipas rrjedhës logjike të realizimit;
· të përcaktojë përgjegjësit për realizimin e aktiviteteve;
· të përcaktojë afatet për realizimin e detyrave dhe aktiviteteve;
· të shpërndajë burimet sipas nevojave të aktiviteteve;
· të përdorë tabela, formularë ose modele për planifikimin e aktiviteteve;
· të hartojë planin operativ të punës në formatin e përcaktuar;
· të kontrollojë përputhshmërinë ndërmjet objektivave, aktiviteteve, afateve dhe burimeve;
· të identifikojë mangësi ose mbivendosje në planin e hartuar;
· të përmirësojë planin e punës bazuar në sugjerime ose ndryshime të situatës;
· të argumentojë zgjidhjet e përdorura në hartimin e planit operativ; 
Instrumentet e vlerësimit:
· Vlerësim me listë kontrolli.
· Kontrolli i dosjes personale.
· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.



	RN 4
	Nxënësi përdor instrumente dhe teknika për planifikimin, koordinimin dhe ndjekjen e detyrave.
Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të identifikojë instrumentet bazë të ndjekjes së detyrave (lista detyrash, tabela ndjekjeje, kalendarë pune);
· të përdorë tabela dhe formularë për ndjekjen e realizimit të aktiviteteve;
· të organizojë kalendar pune për detyra dhe aktivitete administrative;
· të përcaktojë statusin e detyrave (në proces, të përfunduara, të vonuara);
· të ndjekë progresin e realizimit të detyrave sipas planit të hartuar;
· të identifikojë devijimet nga plani fillestar;
· të evidentojë shkaqet e vonesave ose mosrealizimit të detyrave;
· të propozojë masa korrigjuese për përmirësimin e zbatimit të planit;
· të koordinojë rrjedhën e informacionit ndërmjet aktiviteteve të ndryshme;
· të përdorë forma të thjeshta raportimi për ecurinë e punës;
· të bashkëpunojë në mënyrë të strukturuar në ndjekjen e detyrave në situata të simuluara;
· të argumentojë efektivitetin e instrumenteve të përdorura për ndjekjen e planit;
Instrumentet e vlerësimit:
· Vlerësim me listë kontrolli.
· Kontrolli i dosjes personale.
· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.



	RN 5
	Nxënësi vlerëson realizimin e planeve të punës dhe përmirësimin e tyre.
Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të krahasojë planin e hartuar me rezultatet e arritura gjatë zbatimit;
· të identifikojë shkallën e realizimit të objektivave të planit;
· të analizojë tregues të thjeshtë të performancës së veprimtarive administrative;
· të evidentojë devijimet midis planit dhe realizimit të tij;
· të analizojë shkaqet e devijimeve ose mosrealizimit të detyrave;
· të vlerësojë efektivitetin e zbatimit të planit të punës;
· të propozojë masa korrigjuese për përmirësimin e realizimit të planit;
· të sugjerojë mënyra për përmirësimin e organizimit të punës në të ardhmen;
· të përmirësojë planin fillestar bazuar në analizën e rezultateve;
· të përgatisë përfundime të thjeshta mbi realizimin e veprimtarive;
· të argumentojë vendimet dhe rekomandimet e dhëna për përmirësim.
Instrumentet e vlerësimit:
· Vlerësim me listë kontrolli.
· Kontrolli i dosjes personale.
· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.



	RN 6
	Nxënësi paraqet raporte të thjeshta mbi realizimin e planeve dhe veprimtarive administrative.
Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të identifikojë qëllimin dhe rëndësinë e raportimit në veprimtarinë administrative;
· të identifikojë llojet e thjeshta të raporteve administrative;
· të përzgjedhë informacionin e nevojshëm për përgatitjen e raportit;
· të strukturojë informacionin sipas një forme të thjeshtë raportimi;
· të paraqesë të dhëna mbi realizimin e planit të punës;
· të përshkruajë shkallën e realizimit të objektivave;
· të evidentojë rezultatet kryesore të veprimtarisë;
· të përmbledhë devijimet dhe arritjet kryesore;
· të përdorë tabela ose forma të thjeshta për paraqitjen e të dhënave;
· të përgatisë një raport të thjeshtë administrativ në format të shkruar;
· të paraqesë raportin në mënyrë të qartë dhe të strukturuar;
· të argumentojë përmbajtjen e raportit të përgatitur.
Instrumentet e vlerësimit:
· Vlerësim me listë kontrolli.
· Kontrolli i dosjes personale.
· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim..



	Udhëzime për zbatimin e modulit dhe për vlerësimin e nxënësve
	
	·    Ky modul duhet të trajtohet në mjedise mësimore të përshtatshme (klasë ose mjedis i simuluar zyre), ku nxënësit angazhohen në analizimin e situatave administrative, përcaktimin e objektivave dhe prioriteteve, hartimin e planeve operative të punës, si dhe ndjekjen dhe raportimin për realizimin e tyre.
·     Mësimdhënësi duhet të përdorë shembuj konkretë nga jeta reale e ndërmarrjeve të vogla dhe të mesme për të ilustruar procesin e planifikimit operacional, koordinimit të detyrave, monitorimit të zbatimit të planeve dhe përgatitjes së raporteve administrative.
·     Nxënësit duhet të angazhohen në veprimtari praktike individuale dhe në grup ku të simulojnë procese reale planifikimi, ndjekjeje dhe vlerësimi të veprimtarive administrative. 
·     Nxënësit duhet të nxiten të diskutojnë, analizojnë dhe argumentojnë zgjedhjet e tyre gjatë përcaktimit të objektivave, shpërndarjes së burimeve, hartimit të planeve, ndjekjes së detyrave dhe përgatitjes së raporteve.
·    Gjatë vlerësimit të nxënësve duhet t’i vihet theksi verifikimit të shkallës së arritjes së kompetencave për analizimin e strukturës organizative në funksion të planifikimit, përcaktimin e objektivave, prioriteteve dhe burimeve, hartimin e planeve operative të punës, përdorimin e instrumenteve për ndjekjen e detyrave, monitorimin e realizimit të planeve, si dhe përgatitjen e raporteve të thjeshta administrative.
·    Realizimi i pranueshëm i modulit do të konsiderohet kur nxënësi arrin në mënyrë të kënaqshme të gjitha rezultatet e të nxënit të përcaktuara për modulin.




	Kushtet e
e domosdoshme për realizimin e modulit

	
	Për realizimin si duhet të modulit është e domosdoshme të sigurohen mjediset, pajisjet dhe materialet e mëposhtme:
· Mjedise mësimore të përshtatshme për zhvillimin e veprimtarive të planifikimit operacional, ndjekjes së detyrave dhe përgatitjes së raporteve administrative. 
· Kompjuterë dhe pajisje bazë për përgatitjen e planeve të thjeshta të punës, tabelave të planifikimit dhe prezantimeve. Software dhe aplikacione bazë (p.sh. Ëord, Excel ose mjete të thjeshta digjitale planifikimi) për organizimin, monitorimin dhe paraqitjen e të dhënave.
· Modele, formularë dhe skema të përgatitura nga mësuesi.
· Studime rasti dhe shembuj praktikë të situatave të thjeshta në ndërmarrje (planifikim aktivitetesh, organizim pune).
· Materiale kancelarie për përgatitjen e planeve, skemave organizative dhe dokumentacionit të thjeshtë administrativ.
· Burime informacioni (libra, internet, materiale mësimore) për konceptet dhe praktikat e planifikimit operacional, monitorimit të punës dhe raportimit administrativ në organizata.






2. Moduli “Sigurimi dhe përpunimi i informacionit”
	
Kualifikimi profesional: “Administrim zyre 
Niveli:	 IVnë KSHK, referuar nivelit IV në KEK
Klasa:	11    

	PËRSHKRUESI I MODULIT

	Titulli dhe kodi
 
	SIGURIMI DHE PËRPUNIMI I INFORMACIONIT

	M-17-2618-26

	Qëllimi i modulit


	Një modul që i pajis nxënësit me aftësi praktike për mbledhjen e të dhënave nga burime të ndryshme, organizimin e tyre në forma të strukturuara, analizimin dhe paraqitjen e informacionit në mënyrë të qartë dhe të kuptueshme, si dhe përdorimin e mjeteve digjitale për përpunimin dhe prezantimin e tij.


	Kohëzgjatja e modulit

	36 orë mësimore


	Niveli i parapëlqyer 
për pranim

	Nxënësit duhet të kenë përfunduar kl.10-të, të kualifikimit profesional “Administrim zyre”, Niveli IV i KSHK.

	Rezultatet e të nxënit (RN) 
dhe procedurat e vlerësimit
	RN 1
	Nxënësi identifikon burimet e informacionit për ndërmarrjen.
 Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë: 
· të identifikojë burimet e brendshme dhe të jashtme të informacionit për ndërmarrjen;
· të sigurojë informacion nga klientët, furnitorët, partnerët dhe institucionet gjatë veprimtarive të biznesit;
· të hartojë formularë dhe pyetësorë për mbledhjen e informacionit;
· të mbledhë informacion nga burime zyrtare (legjislacion, gazeta, botime, dokumente);
· të evidentojë burime mediatike dhe informacione me interes për ndërmarrjen;
· të hartojë lista detyrash për mbledhjen e informacionit; 
· të verifikojë besueshmërinë dhe saktësinë e informacionit të siguruar;
· të klasifikojë informacionin sipas burimit të tij (i brendshëm / i jashtëm).
Instrumentet e vlerësimit:
· Vlerësim me listë kontrolli.
· Kontrolli i dosjes personale.
· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.	



	RN 2 
	Nxënësi kërkon dhe siguron informacion nga interneti.
Kriteret e vlerësimit :
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të identifikojë faqe të besueshme dhe të përshtatshme; 
· të përdorë motorë kërkimi për gjetjen e informacionit; 
· të përcaktojë fjalët kyç për kërkim efektiv; 
· të krahasojë informacionin nga burime të ndryshme online; 
· të ruajë faqet e dobishme në “favorites”; 
· të organizojë burimet e ruajtura sipas kategorive; 
· të shkarkojë informacionin e nevojshëm duke e arkivuar atë; 
· të përditësojë vazhdimisht listën e burimeve online; 
· të zbatojë rregullat e sigurisë në përdorimin e internetit. 
Instrumentet e vlerësimit:
· Vlerësim me listë kontrolli.
· Kontrolli i dosjes personale.
· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.	



	RN 3 
	Nxënësi administron informacionin e siguruar nëpërmjet e-mail-it.
Kriteret e vlerësimit / Veprimtaritë:
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të identifikojë dhe përdorë adresat e e-mail-it për komunikim profesional; 
· të organizojë kontaktet në adresar elektronik; 
· të shkëmbejë e-mail-e në mënyrë korrekte; 
· të seleksionojë informacionin e rëndësishëm nga e-mail-et; 
· të organizojë e-mail-et në dosje sipas tematikës; 
· të përcjellë informacionin tek personat përkatës; 
· të përdorë gjuhë profesionale në komunikimin elektronik; 
· të zbatojë rregullat e sigurisë së informacionit.
Instrumentet e vlerësimit:
· Vlerësim me listë kontrolli.
· Kontrolli i dosjes personale.
· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.	



	RN 4 
	Nxënësi përpunon dhe organizon informacionin sipas nevojave të ndërmarrjes.
Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të shqyrtojë informacionin e mbledhur duke veçuar informacionin e dobishëm;
· të klasifikojë informacionin sipas sektorëve dhe qëllimit të përdorimit; 
· të grupojë informacionin sipas kategorive (temë, kohë, rëndësi);
· të sistemojë informacionin për kërkim të lehtë;
· të përdorë programe bazë (Word, Excel) për organizimin e informacionit;
· të përgatisë lista dhe tabela për strukturimin e të dhënave;
· të kontrollojë saktësinë e organizimit të informacionit;
· të zbatojë rregullat e ruajtjes dhe sigurisë së informacionit.
Instrumentet e vlerësimit:
· Vlerësim me listë kontrolli.
· Kontrolli i dosjes personale.
· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.	



	Udhëzime për zbatimin e modulit dhe për vlerësimin e nxënësve
	
	· Ky modul duhet të trajtohet si në klasë ashtu edhe në mjedise praktike profesionale, si zyra administrative, biznese të vogla dhe të mesme apo institucione që përdorin informacion për veprimtarinë e tyre.
· Mësimdhënësi duhet të përdorë sa më shumë demonstrime konkrete për identifikimin dhe mbledhjen e informacionit, si: përdorimi i burimeve e verifikimi i saktësisë së informacionit.
· Mësimdhënësi duhet të përdorë shembuj realë, mjete vizuale dhe situata praktike, si burime informacioni nga klientë, furnitorë, institucione dhe interneti.
· Duhet të përdoren mjete digjitale dhe interneti për kërkimin dhe sigurimin e informacionit duke demonstruar funksionet bazë të kërkimit dhe përzgjedhjes së burimeve të besueshme.
· Nxënësit duhet të angazhohen në veprimtari praktike, duke mbledhur dhe organizuar informacion nga burime të ndryshme, fillimisht nën udhëzim dhe më pas në mënyrë të pavarur.
· Gjatë punës praktike duhet të simulohen situata reale, si: kërkimi i informacionit në internet, komunikimi me e-mail dhe organizimi i të dhënave.
· Mësimdhënësi duhet të theksojë rëndësinë e organizimit dhe administrimit të informacionit, duke përfshirë klasifikimin, ruajtjen dhe sigurinë e tij.
· Gjatë vlerësimit, mësimdhënësi duhet të verifikojë arritjen e aftësive praktike të nxënësve, duke përfshirë: kërkimin, përpunimin dhe organizimin e informacionit. 
· Realizimi i pranueshëm i modulit konsiderohet arritja e kënaqshme e të gjitha kritereve për çdo rezultat të të nxënit (RN), përfshirë aftësinë për të siguruar dhe administruar informacion në mënyrë të saktë dhe funksionale.




	Kushtet e
e domosdoshme për realizimin e modulit


	
	Për realizimin si duhet të modulit është e domosdoshme të sigurohen mjediset dhe materialet e mëposhtme:
· Klasë mësimore me pajisje didaktike (kompjutera, projektor ose ekran për prezantime, dërrasë).
· Kompjutera me akses në internet për kërkimin dhe sigurimin e informacionit.
· Burime të ndryshme informacioni (libra, revista, dokumente, burime online).
· Modele formularësh dhe pyetësorësh për mbledhjen e informacionit.
· Fletë pune për ushtrime (mbledhja, klasifikimi dhe organizimi i informacionit).
· Materiale, udhëzues për përdorim të e-mail-it, mjeteve digjitale.




3. Moduli “Komunikimi dhe etika profesionale”
	
Kualifikimi profesional: “Administrim zyre 
Niveli:	 IVnë KSHK, referuar nivelit IV në KEK
Klasa:	11

	PËRSHKRUESI I MODULIT

	Titulli dhe kodi
 
	KOMUNIKIMI DHE ETIKA PROFESIONALE NË ADMINISTRIMIN E ZYRËS

	M-17-2619-26

	Qëllimi i modulit


	Një modul që i pajis nxënësit me aftësi praktike për të zbatuar rregullat dhe teknikat e komunikimit verbal, joverbal dhe të shkruar, etikën profesionale në formimin e figurës së tij personale dhe profesionale, si dhe për të përdorur teknologjitë bashkëkohore të informacionit dhe komunikimit


	Kohëzgjatja e modulit

	108 orë mësimore


	Niveli i parapëlqyer 
për pranim

	Nxënësit duhet të kenë përfunduar kl.10-të, të kualifikimit profesional “Administrim zyre”, Niveli IV i KSHK.

	Rezultatet e të nxënit (RN) 
dhe procedurat e vlerësimit
	RN 1
	Nxënësi zbaton rregullat dhe teknikat e komunikimit verbal, joverbal dhe të shkruar 
Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të përshkruajë rregullat bazë të etikës dhe komunikimit;
· të përshkruajë rëndësinë e komunikimit të drejtpërdrejtë me të gjitha palët;
· të evidentojë parimet bazë dhe mënyrat e komunikimit
· të përdorë teknikat e komunikimit verbal dhe joverbal;
· të përshtatë tonin dhe stilin e të folurit sipas kontekstit(zyrtar, jozyrtar, prezantim, bisedë etj);
· të përdorë fjalor të përshtatshëm dhe të kuptueshëm për audiencën;
· të shprehë mendimet në mënyrë të qartë, logjike dhe të strukturuar;
· të zbatojë rregullat e etikës në komunikimin verbal (respekti, dëgjimi aktiv, pa ndërprerje etj);
· të zbatojë teknikat e të dëgjuarit aktiv;
· të përdorë teknikat e frymëmarrjes, gjatë komunikimit;
· të kryejë biseda sqaruese dhe argumentuese;
· të zotërojë  fjalor të pasur gjuhësor;
· të përdorë terminologjinë e duhur, profesionale për një komunikim efektiv;
· të përdorë gjuhën e trupit për transmetimin e mesazheve;
· të përdorë gjestikulacionin në përputhje me fjalët që artikulon;
· të ruajë distancën duke respektuar hapësirën personale, gjatë komunikimit;
· të përdorë komunikimin e shkruar në lidhje me dokumentimin e veprimtarisë së biznesit;
· të përdorë komunikimin e shkruar për bashkëpunimin me institucionet publike dhe partnerët;
· të zbatojë format e komunikimit të shkruar, sipas rregullave përkatëse;
· të formulojë tekste të thjeshta profesionale me strukturë të qartë (hyrje, përmbajtje, mbyllje);
· të zbatojë rregullat gramatikore dhe drejtshkrimin në komunikimin e shkruar;
· të zgjedhë fjalët dhe tonin e duhur, sipas tipit të dokumentit (njoftim, kërkesë, email, raport etj);
· të respektojë formatin dhe paraqitjen e dokumenteve të shkruara (titull, datë, nënshkrim, paragrafë etj);
· të respektojë barazinë gjinore, racore, kombëtare, kulturore, fetare në komunikimin brenda dhe jashtë organizatës;
· të ndërtojë modele të ndryshme të komunikimi bazuar në raste dhe situata të ndryshme;
· të zbatojë rregullat e komumikimit duke respektuar hierarkinë profesionale.
Instrumentet e vlerësimit:
· Vlerësim me listë kontrolli.
· Kontrolli i dosjes personale.
· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.	



	RN 2 
	Nxënësi zbaton etikën profesionale në formimin e figurës së tij personale dhe profesionale.
Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të identifikojë parimet bazë të etikës profesionale;
· të analizojë rëndësinë e etikës për formimin e figurës profesionale;
· të demonstrojë sjellje etike në situata të simuluara;
· të respektojë rregulloren e brendshme të organizatës;
· të demonstrojë veti pozitive personale (qetësia, vetë-kontrolli, gjakftohtësia, fleksibiliteti, shkalla e besimit, të jetë iniciator dhe krijues);
· të respektojë kodin e veshjes gjatë ushtrimit të profesionit;
· të demonstrojë etikë profesionale në respektimin e orarin të punës;
· të demonstrojë besueshmëri e ndershmëri, gjatë punës;
· të ruajë sekretin profesional dhe informacionin konfidencial;
· të jetë bashkëpunues i suksesshëm;
· të demonstrojë gatishmërinë për të pranuar vërejtjet dhe për t’i shfrytëzuar ato në mënyrë konstruktive;
· të demonstrojë përgjegjshmëri në punë;
· të shfaqë aftësi kritike të të menduarit për zgjidhjen e problemeve;
· të punojë në grup për të përmirësuar cilësinë e punës;
· të menaxhojë me profesionalizëm dhe korrektësi konfliktet në organizatë;
· të demonstrojë aftësi për zgjidhjen e ankesave dhe mosmarrëveshjeve, duke përdorur teknikat e duhura;
· të zbatojë në përditshmëri etikën personale dhe profesionale në menaxhimin e biznesit;
· të zbatojë rregullat e higjienës personale dhe ruajtjes së mjedisit, gjatë punës.
Instrumentet e vlerësimit:
· Vlerësim me listë kontrolli.
· Kontrolli i dosjes personale.
· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.		



	RN 3 
	Nxënësi menaxhon problemet duke zbatuar kodin e etikës. 
Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të identifikojë problemet etike që mund të shfaqen në mjedisin e punës;
· të analizojë situatat problematike duke respektuar parimet e etikës profesionale;
· të zbatojë rregullat e kodit të etikës gjatë trajtimit të problemeve;
· të komunikojë në mënyrë profesionale dhe të respektueshme me palët e përfshira;
· të propozojë zgjidhje të drejta dhe të pranueshme për situatat problematike;
· të dokumentojë dhe raportojë problemet sipas procedurave të organizatës.
Instrumentet e vlerësimit:
· Vlerësim me listë kontrolli.
· Kontrolli i dosjes personale.
· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.		



	RN 4 
	Nxënësi përdor teknologji bashkëkohore të informacionit dhe të komunikimit.
Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të identifikojë mjetet dhe platformat digjitale që përdoren në komunikimin profesional (email, Zoom, Google Meet etj);
· të dallojë avantazhet dhe sfidat e përdorimit të TIK në mjediset e punës;
· të dallojë situatat për të përshtatur përdorimin e një forme të caktuar komunikimi (video, tekst, mesazh etj (në varësi të kontekstit profesional;
· të krijojë një tabelë krahasuese të platformave (funksione, përdorim, etika e përdorimit);
· të zbatojë rregullat e komunikimit të qartë dhe profesional në përdorimin e mjeteve digjitale;
· të përdorë gjuhë të përshtatshme dhe stil profesional në hartimin e mesazheve elektronike (email, chat, platforma);
· të zbatojë strukturën dhe tonin e duhur në hartimin e mesazheve të brendshme dhe të jashtme, përmes mjeteve digjitale;
· të hartojë një mesazh elektronik (email) për një situatë konkrete biznesi;
· të përdorë mjetet digjitale për të komunikuar në mënyrë bashkëpunuese në grup pune virtual;
· të zbatojë rregullat e sjelljes në takime virtuale;
· të simulojë një takim online në grup me role të ndara (menaxher, punonjës etj);
· të përdorë funksione të avancuara të mjeteve të komunikimit (si ndarja e ekranit, ndarja e dokumenteve etj);
· të respektojë etikën e komunikimit digjital (mbrojtjen e të dhënave, privatësinë, korrektësinë në komunikim);
· të zgjidhë situata komunikimi të papërshtatshme në mjediset digjitale, duke ndjekur praktikat etike;
· të zbatojë masa për mbrojtjen e të dhënave të organizatës, gjatë komunikimit në rrjete dhe platforma digjitale;
· të zbatojë rregullat e sigurisë në punë, gjatë përdorimit të mjeteve të komunikimit.
Instrumentet e vlerësimit:
· Vlerësim me listë kontrolli.
· Kontrolli i dosjes personale.
· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.		




	Udhëzime për zbatimin e modulit dhe për vlerësimin e nxënësve
	
	· Ky modul duhet të trajtohet në mjediset për praktikat profesionale në shkollë.
· Mësimdhënësi duhet të përdorë demonstrime konkrete për të zbatuar rregullat dhe teknikat e komunikimit verbal, joverbal dhe të shkruar, etikën profesionale në formimin e figurës së tij personale dhe profesionale, si dhe për të përdorur teknologjitë bashkëkohore të informacionit dhe komunikimit.
· Nxënësit 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 nxënësve duhet t’i vihet theksi verifikimit të shkallës së arritjeve të shprehive praktike për të zbatuar rregullat dhe teknikat e komunikimit verbal, joverbal dhe të shkruar, etikën profesionale në formimin e figurës së tij personale dhe profesionale, si dhe për të përdorur teknologjitë bashkëkohore të informacionit dhe komunikimit.
· Realizimi i pranueshëm i modulit do të konsiderohet arritja e kënaqshme e të gjitha kritereve të realizmit 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, pajisjet dhe materialet e mëposhtme:
· Klasë mësimore.
· Sistem kompjuterik me akses në internet.
· Projektor, ekran për video demonstrative.
· Formularë dhe modele dokumentesh të shkruar.





4. Moduli “Administrimi i dokumentacionit dhe procedurave administrative”
	
Kualifikimi profesional: “Administrim zyre” 
Niveli:	 IVnë KSHK, referuar nivelit IV në KEK
Klasa: 11

	PËRSHKRUESI I MODULIT

	Titulli dhe kodi
 
	ADMINISTRIMI I DOKUMENTACIONIT DHE PROCEDURAVE ADMINISTRATIVE

	M-17-2620-26

	Qëllimi i modulit


	Një modul që i pajis nxënësit me aftësi praktike për të zbatuar procedurat e administrimit të dokumentacionit zyrtar, për të përgatitur, regjistruar, klasifikuar, arkivuar dhe ruajtur dokumentet në përputhje me kërkesat ligjore dhe standardet administrative, si dhe për të respektuar rregullat e komunikimit profesional, konfidencialitetit dhe mbrojtjes së të dhënave në mjedisin e zyrës.


	Kohëzgjatja e modulit

	72  orë mësimore


	Niveli i parapëlqyer 
për pranim

	Nxënësit duhet të kenë përfunduar kl.10-të, të kualifikimit profesional “Administrim zyre”, Niveli IV i KSHK.

	Rezultatet e të nxënit (RN) 
dhe procedurat e vlerësimit
	RN 1
	Nxënësi zbaton kuadrin ligjor dhe aktet normative në administrimin e dokumentacionit zyrtar. 
Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të identifikojë aktet ligjore dhe nënligjore që rregullojnë veprimtarinë administrative; 
· të dallojë funksionin dhe fushën e zbatimit të dokumenteve ligjore në administratë; 
· të interpretojë kërkesat ligjore që lidhen me përgatitjen dhe administrimin e dokumentacionit; 
· të zbatojë procedurat ligjore gjatë hartimit dhe qarkullimit të dokumenteve zyrtare; 
· të përdorë terminologjinë bazë juridike në komunikimin profesional; 
· të veprojë në përputhje me rregulloret e brendshme të organizatës; 
· të verifikojë përputhshmërinë e dokumenteve me kërkesat ligjore në fuqi. 
Instrumentet e vlerësimit:
· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.
· Vëzhgim me listë kontrolli.
· Kontroll i dosjes personale.	



	RN 2 
	Nxënësi administron dokumentacionin zyrtar sipas procedurave dhe standardeve të organizatës. 
Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të identifikojë llojet kryesore të dokumenteve që përdoren në veprimtarinë administrative; 
· të regjistrojë dokumentet hyrëse dhe dalëse sipas procedurave të organizatës; 
· të klasifikojë dokumentacionin sipas kategorive dhe sistemit të arkivimit; 
· të përgatisë dokumente administrative duke respektuar formatet standarde; 
· të organizojë dhe ruajë dokumentacionin fizik dhe elektronik; 
· të sigurojë saktësinë, plotësinë dhe përditësimin e dokumentacionit; 
· të zbatojë procedurat e arkivimit dhe të rikuperimit të dokumenteve kur kërkohen.
Instrumentet e vlerësimit:
· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.
· Vëzhgim me listë kontrolli.
· Kontroll i dosjes personale.	



	RN 3 
	Nxënësi zbaton rregullat e konfidencialitetit dhe mbrojtjes së të dhënave në zyrë.
Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të identifikojë dokumentet dhe informacionet që kërkojnë trajtim konfidencial; 
· të zbatojë rregullat për mbrojtjen e të dhënave personale dhe institucionale; 
· të ruajë konfidencialitetin gjatë administrimit dhe shpërndarjes së informacionit; 
· të përdorë procedurat e sigurisë për ruajtjen e dokumentacionit fizik dhe elektronik; 
· të kufizojë aksesin në informacion sipas nivelit të autorizimit; 
· të raportojë rastet e cënimit të konfidencialitetit sipas procedurave përkatëse; 
· të veprojë në përputhje me kërkesat ligjore dhe etike për mbrojtjen e informacionit.
Instrumentet e vlerësimit:
· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.
· Vëzhgim me listë kontrolli.
· Kontroll i dosjes personale.	



	RN 4 
	Nxënësi zbaton procedurat e komunikimit administrativ dhe marrëdhënieve të punës.
Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të zbatojë standardet e komunikimit administrativ në dokumentet dhe shkresat zyrtare; 
· të hartojë komunikime të qarta, korrekte dhe profesionale; 
· të përdorë terminologjinë administrative në komunikimin me palët e interesuara; 
· të respektojë procedurat e komunikimit brenda dhe jashtë organizatës; 
· të veprojë në përputhje me të drejtat dhe detyrimet në marrëdhëniet e punës; 
· të bashkëpunojë me kolegët dhe strukturat përkatëse për realizimin e detyrave administrative; 
· të menaxhojë situatat e komunikimit duke respektuar etikën dhe profesionalizmin.
Instrumentet e vlerësimit:
· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.
· Vëzhgim me listë kontrolli.
· Kontroll i dosjes personale.	



	RN 5 
	Nxënësi evidenton dhe raporton shkeljet procedurale sipas rregullave të organizatës.
Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të identifikojë shkeljet procedurale gjatë administrimit të dokumentacionit; 
· të analizojë pasojat e mosrespektimit të procedurave administrative; 
· të evidentojë problematikat në dokumentacionin përkatës; 
· të plotësojë formularët dhe evidencat për raportimin e shkeljeve; 
· të hartojë raporte të sakta dhe objektive për rastet e konstatuara; 
· të njoftojë strukturat përgjegjëse sipas procedurave të organizatës; 
· të propozojë masa për parandalimin dhe përmirësimin e zbatimit të procedurave administrative.
Instrumentet e vlerësimit:
· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.
· Vëzhgim me listë kontrolli.
· Kontrolli i dosjes personale.	



	Udhëzime për zbatimin e modulit dhe për vlerësimin e nxënësve
	
	· Mësimdhënësi duhet të përdorë demonstrime konkrete për të ilustruar procedurat e administrimit të dokumentacionit zyrtar, zbatimin e akteve ligjore, mënyrat e regjistrimit, klasifikimit, arkivimit dhe ruajtjes së dokumenteve, si dhe procedurat e komunikimit administrativ në zyrë.
· Mësimdhënësi duhet të organizojë ushtrime praktike, studime rasti dhe simulime situatash reale pune që lidhen me përgatitjen, administrimin dhe trajtimin e dokumentacionit zyrtar në organizata të ndryshme.
· Nxënësit 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 nxënësve duhet t’i vihet theksi verifikimit të shkallës së arritjeve të shprehive praktike për administrimin korrekt të dokumentacionit, zbatimin e procedurave administrative, respektimin e kërkesave ligjore, ruajtjen e konfidencialitetit dhe përdorimin e standardeve profesionale në veprimtarinë e zyrës.
· Vlerësimi duhet të mbështetet në vëzhgimin e drejtpërdrejtë të performancës së nxënësit, në realizimin e detyrave praktike, në analizën e studimeve të rastit, si dhe në dokumentacionin e përgatitur gjatë procesit të të nxënit.
· 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, pajisjet dhe materialet e mëposhtme:
· Mjedis klase dhe laborator/zyrë. 
· Pajisje zyre si printer, skaner, fotokopje, projektor dhe pajisje të tjera mbështetëse për përgatitjen dhe administrimin e dokumentacionit.
· Modele dokumentesh zyrtare, formularë, shkresa, regjistra, dosje dhe materiale të tjera administrative për ushtrime praktike.
· Akte ligjore dhe nënligjore, rregullore, udhëzime, kode etike dhe dokumente të tjera që lidhen me administrimin e dokumentacionit dhe veprimtarinë e zyrës.
· Shembuj praktikë, studime rasti dhe situata të simuluara që lidhen me komunikimin administrativ, arkivimin, konfidencialitetin dhe raportimin administrativ.
· Katalog, manuale, udhëzues, materiale didaktike dhe burime elektronike në mbështetje të çështjeve që trajtohen në modul.
· Lidhje interneti dhe akses në platforma ose sisteme elektronike të menaxhimit të dokumentacionit, sipas mundësive të institucionit.






5. Moduli “Hartimi i korrespondencës”
	
Kualifikimi profesional: “Administrim zyre” 
Niveli:	 IVnë KSHK, referuar nivelit IV në KEK
Klasa:	11

	PËRSHKRUESI I MODULIT

	Titulli dhe kodi
 
	HARTIMI I KORRESPONDENCËS  
	M-17-2621-26

	Qëllimi i modulit


	Një modul që i pajis nxënësit me aftësi praktike për të hartuar dhe menaxhuar korrespondencën zyrtare në mënyrë profesionale, duke respektuar formatet dhe standardet e komunikimit administrativ.



	Kohëzgjatja e modulit

	36 orë mësimore


	Niveli i parapëlqyer 
për pranim

	Nxënësit duhet të kenë përfunduar klasën e 10-të, të kualifikimit profesional “Administrim zyre”, Niveli IV i KSHK.

	Rezultatet e të nxënit (RN) 
dhe procedurat e vlerësimit
	RN 1
	Nxënësi identifikon llojet dhe strukturën e korrespondencës zyrtare.
Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të shpjegojë konceptin e korrespondencës zyrtare dhe rëndësinë e saj në mjedisin e punës administrative;
· të identifikojë llojet kryesore të korrespondencës zyrtare  (letra zyrtare, memorandumi, njoftimi, raporti, kërkesa); 
· të dallojë ndryshimet midis korrespondencës së brendshme dhe asaj të jashtme të një institucioni;
· të identifikojë strukturën e saktë të çdo lloji të korrespondencës, që hartohet në mjedisin e zyrës; 
· të rendisë elementët thelbësorë të një letre zyrtare (titulli, data, objekti, përmbajtja dhe nënshkrimi);
· të evidentojë gabimet më të zakonshme në hartimin e korrespondencës zyrtare;
·  të identifikojë formatin e duhur të korrespondencës, sipas qëllimit dhe natyrës së komunikimit zyrtar;
· të organizojë elementët përbërës të një dokumenti zyrtar duke respektuar rregullat e formatimit standard.
Instrumentet e vlerësimit:
· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.
· Vëzhgim me listë kontrolli.
· Kontroll i dosjes personale.	



	RN 2 
	Nxënësi harton korrespondencë zyrtare sipas standardeve administrative.
Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të përzgjedhë informacionin e nevojshëm dhe të rëndësishëm që duhet të përfshihet në çdo dokument zyrtar;
· të zbatojë rregullat themelore të hartimit të korrespondencës zyrtare sipas standardeve administrative në fuqi; 
· të organizojë përmbajtjen e dokumentit duke respektuar formatimin zyrtar;
· të përdorë saktë gjuhën dhe terminologjinë profesionale në hartimin e dokumenteve zyrtare;
· të hartojë korrespondencë zyrtare në format digjital;
· të rishikojë dokumentin para dërgimit të tij;
· të korrigjojë gabimet e mundshme gjuhësore, drejtshkrimore dhe të formatimit në dokumentin e hartuar. 
Instrumentet e vlerësimit:
· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.
· Vëzhgim me listë kontrolli.
· Kontroll i dosjes personale.



	Udhëzime për zbatimin e modulit dhe për vlerësimin e nxënësve
	
	· Ky modul duhet të trajtohet në mjedise mësimore të përshtatshme (klasë, laborator kompjuterik ose mjedis i simuluar zyre), ku nxënësit angazhohen në hartimin praktik të letrave zyrtare sipas formateve standarde.
· Mësimdhënësi duhet të përdorë shembuj konkretë nga korrespondenca reale e administratës publike dhe private për të ilustruar përdorimin e dokumenteve. 
· Nxënësit duhet të angazhohen në veprimtari praktike individuale dhe në grupe ku përgatisin, redaktojnë dhe analizojnë dokumente zyrtare.
· Nxënësit duhet të nxiten të diskutojnë, analizojnë dhe argumentojnë rëndësinë e komunikimit profesional dhe etikës së korrespondencës.
· Gjatë vlerësimit të nxënësve duhet t’i vihet theksi verifikimit të shkallës së arritjes së kompetencave për hartimin, përdorimin dhe menaxhimin e korrespondencës zyrtare.
· Realizimi i pranueshëm i modulit do të konsiderohet kur nxënësi arrin në mënyrë të kënaqshme të gjitha rezultatet e të nxënit të përcaktuara për modulin.





	Kushtet e
e domosdoshme për realizimin e modulit


	
	Për realizimin si duhet të modulit është e domosdoshme të sigurohen mjediset, pajisjet dhe materialet e mëposhtme:
· Mjedise mësimore të përshtatshme (klasë ose laborator kompjuterik) për zhvillimin e ushtrimeve praktike të hartimit dhe redaktimit të dokumenteve zyrtare.
· Kompjutera dhe pajisje bazë për përgatitjen e letrave zyrtare, dhe raporteve të punës. Software dhe aplikacione bazë (p.sh. Word, Excel ose mjete të thjeshta digjitale planifikimi) për shkrimin, formatimin elektronik.
· Modele, formularë dhe skema të përgatitura nga mësuesi.
· Studime rasti dhe shembuj praktik të komunikimit zyrtar me klientë, institucione, partnerë dhe staf të brendshëm.
· Materiale kancelarie për përgatitjen e dokumenteve fizike dhe dosjeve administrative.
· Burime informacioni (libra, internet, materiale mësimore) për konceptet e gjuhës zyrtare, etikës së komunikimit dhe menaxhimit të dokumenteve.





6. Moduli “Administrimi i korrespondencës”
	
Kualifikimi profesional: “Administrim zyre 
Niveli:	 IVnë KSHK, referuar nivelit IV në KEK
Klasa:	12

	PËRSHKRUESI I MODULIT

	Titulli dhe kodi
 
	ADMINISTRIMI I KORRESPONDENCËS
	M-17-2622-26

	Qëllimi i modulit


	Një modul që i pajis nxënësit me njohuri dhe aftësi për administrimin e korrespondencës hyrëse dhe dalëse, përdorimin e regjistrit të korrespondencës, administrimin e postës elektronike zyrtare dhe koordinimin e qarkullimit të dokumenteve, në përputhje me procedurat dhe rregullat e institucionit.


	Kohëzgjatja e modulit

	72 orë mësimore


	Niveli i parapëlqyer 
për pranim

	Nxënësit duhet të kenë përfunduar klasën e 11-të, të kualifikimit profesional “Administrim zyre”, Niveli IV i KSHK.

	Rezultatet e të nxënit (RN) 
dhe procedurat e vlerësimit
	RN 1
	Nxënësi përshkruan regjistrin e korrespondencës hyrëse 
dhe dalëse. 
Kriteret e vlerësimit:  
Nxënësi duhet të jetë i aftë: 
· të tregojë rëndësinë e regjistrit të korrespondencës në administrimin e dokumenteve;
· të përshkruajë funksionin e regjistrit të korrespondencës;
· të identifikojë rubrikat kryesore të regjistrit të korrespondencës;
· të përshkruajë mënyrën e plotësimit të regjistrit të korrespondencës;
· të identifikojë numërtimin e faqeve të regjistrit;
· të përshkruajë procedurën e vulosjes së regjistrit të korrespondencës;
· të interpretojë përdorimin e regjistrit në dokumentimin e korrespondencës hyrëse dhe dalëse.
Instrumentet e vlerësimit:
· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.
· Vëzhgim me listë kontrolli.
· Kontroll i dosjes personale



	RN 2 
	Nxënësi administron korrespondencën hyrëse.
Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të tregojë rëndësinë e korrespondencës hyrëse në funksionimin e institucionit;
· të identifikojë llojet e korrespondencës hyrëse;
· të zbatojë rregullat e trajtimit të korrespondencës hyrëse;
· të rendisë fazat e trajtimit të korrespondencës hyrëse;
· të pranojë korrespondencën hyrëse sipas procedurave të institucionit;
· të kontrollojë integritetin e zarfeve dhe dokumenteve;
· të verifikojë saktësinë dhe plotësinë e dokumenteve të marra;
· të regjistrojë korrespondencën hyrëse në regjistrin përkatës;
· të seleksionojë dokumentet sipas natyrës dhe destinacionit;
· të shpërndajë dokumentet tek strukturat përgjegjëse;
· të përdorë mjetet dhe materialet e punës për administrimin e korrespondencës hyrëse;
· të zbatojë rregullat e sigurisë dhe konfidencialitetit gjatë trajtimit të dokumenteve.
Instrumentet e vlerësimit:
· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.
· Vëzhgim me listë kontrolli.
· Kontroll i dosjes personale	



	RN 3 
	Nxënësi administron korrespondencën dalëse.
Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të tregojë rëndësinë e korrespondencës dalëse në veprimtarinë e institucionit;
· të identifikojë llojet e korrespondencës dalëse;
· të zbatojë rregullat e përgatitjes së korrespondencës dalëse;
· të evidentojë rregullat e adresimit të korrespondencës dalëse;
· të kontrollojë saktësinë dhe plotësinë e dokumenteve para dërgimit;
· të përgatisë dokumentet për firmë dhe vulë sipas procedurave;
· të regjistrojë korrespondencën dalëse në regjistrin përkatës;
· të palosë dokumentet sipas standardeve të institucionit;
· të përgatisë zarfin sipas rregullave;
· të adresojë zarfin sipas destinacionit;
· të vulosë zarfin sipas procedurave;
· të organizojë dërgimin e korrespondencës sipas mënyrës së përcaktuar;
· të sigurojë dorëzimin korrekt të korrespondencës në destinacion;
· të përdorë dhe mirëmbajë mjetet e punës për korrespondencën dalëse;
· të zbatojë rregullat e sigurisë dhe mbrojtjes së mjedisit. 

Instrumentet e vlerësimit:
· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.
· Vëzhgim me listë kontrolli.
· Kontroll i dosjes personale



	RN 4 
	Nxënësi administron postën elektronike zyrtare në funksion të korrespondencës së institucionit. 
Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të tregojë rëndësinë e përdorimit të postës elektronike në komunikimin zyrtar;
· të përdorë në mënyrë të sigurt adresat dhe platformën e postës elektronike;
· të organizojë llogarinë e postës elektronike;
· të menaxhojë mesazhet elektronike;
· të përdorë dosje elektronike për organizimin e mesazheve;
· të kategorizojë mesazhet sipas natyrës së tyre;
· të përgatisë mesazhe elektronike sipas rregullave të komunikimit zyrtar;
· të bashkëngjisë dokumente në mesazhet elektronike;
· të përdorë funksionet bazë të kërkimit dhe filtrimit të mesazheve;
· të sigurojë ruajtjen dhe konfidencialitetin e informacionit elektronik;
· të zbatojë rregullat e sigurisë gjatë përdorimit të postës elektronike;
· të përdorë postën elektronike për transmetimin e korrespondencës zyrtare.
Instrumentet e vlerësimit:
· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.
· Vëzhgim me listë kontrolli.
· Kontroll i dosjes personale	



	RN 5
	Nxënësi koordinon qarkullimin e korrespondencës në institucion.
Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të tregojë rrjedhën e qarkullimit të korrespondencës në institucion;
· të identifikojë njësitë dhe personat përgjegjës për trajtimin e dokumenteve;
· të përcaktojë destinacionin e dokumenteve sipas përmbajtjes dhe kompetencës;
· të organizojë shpërndarjen e korrespondencës sipas procedurave të institucionit;
· të monitorojë qarkullimin e dokumenteve ndërmjet njësive organizative;
· të verifikojë marrjen e dokumenteve nga strukturat përkatëse;
· të evidentojë rastet e vonesave ose gabimeve në qarkullimin e korrespondencës;
· të propozojë masa për përmirësimin e qarkullimit të dokumenteve;
· të zbatojë rregullat e sigurisë dhe konfidencialitetit gjatë qarkullimit të korrespondencës; 
Instrumentet e vlerësimit:
· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.
· Vëzhgim me listë kontrolli.
· Kontroll i dosjes personale



	Udhëzime për zbatimin e modulit dhe për vlerësimin e nxënësve
	
	· Ky modul duhet të zhvillohet në mjedise të përshtatshme mësimore, si zyra të simuluara në shkollë ose mjedise reale pune në institucione publike dhe private. Rekomandohet organizimi i vizitave mësimore në institucione dhe organizata, me qëllim njohjen e procedurave reale të administrimit të korrespondencës
· Mësimdhënësi duhet të përdorë demonstrime konkrete, studime rasti, simulime dhe lojëra me role për të ilustruar proceset e administrimit të korrespondencës hyrëse dhe dalëse, përdorimin e regjistrit të korrespondencës, si dhe administrimin e postës elektronike zyrtare
· Nxënësit duhet të angazhohen në veprimtari konkrete pune,  për pranimin, regjistrimin, shpërndarjen, përgatitjen dhe dërgimin e korrespondencës, si dhe për menaxhimin e komunikimit elektronik zyrtar.
· Gjatë vlerësimit të nxënësve duhet t’i vihet theksi verifikimit të shkallës së arritjeve të shprehive praktike për përadministrimin e korrespondencës hyrëse dhe dalëse, përdorimin e regjistrit të korrespondencës, administrimin e postës elektronike zyrtare dhe zbatimin e procedurave të qarkullimit të dokumenteve
· 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, pajisjet dhe materialet e mëposhtme:
· Mjedise zyre në shkollë të pajisura me mjete dhe materiale 
· pamore. 
· Mjedise reale të punës në zyrë. 
· Mjedise zyre të pajisura me mjetet dhe materialet e nevojshme 
· për plotësimin e regjistrit të korrespondencës.
· Materiale ilustruese, rregullore, korespondenca hyrëse dhe 
· dalëse etj.
· Manuale, udhëzues, materiale të shkruara në mbështetje të çështjeve që trajtohen në modul.




7. Moduli “Protokollimi i dokumentacionit zyrtar”
	
Kualifikimi profesional: “Administrim zyre 
Niveli:	 IVnë KSHK, referuar nivelit IV në KEK
Klasa:	12

	PËRSHKRUESI I MODULIT

	Titulli dhe kodi
 
	PROTOKOLLIMI I DOKUMENTACIONIT ZYRTAR

	M-17-2623-26

	Qëllimi i modulit


	Një modul që i pajis nxënësit me aftësi praktiktike për të evidentuar, planifikuar, protokolluar dhe administruar dokumentacionin zyrtar të organizatës në përputhje me procedurat dhe legjislacionin përkatës. 


	Kohëzgjatja e modulit

	36 orë mësimore


	Niveli i parapëlqyer 
për pranim

	Nxënësit duhet të kenë përfunduar klasën e 11-të, të kualifikimit profesional “Administrim zyre”, Niveli IV i KSHK.

	Rezultatet e të nxënit (RN) 
dhe procedurat e vlerësimit
	RN 1
	Nxënësi evidenton dokumentacionin zyrtar të organizatës që duhet protokolluar.
Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të shpjegojë domosdoshmërinë e protokollimit të 
dokumentave zyrtare të organizatës;  
· të përshkruajë librin e protokollit si evidencë themelore të 
shkresave në sistemin e menaxhimit zyrtar; 
· të evidentojë elementët e përmbajtjes së librit të protokollit; 
· të përshkruajë mënyrën e plotësimit të librit të protokollit; 
· të evidentojë shkresat që regjistrohen në librin e 
protokollit (shkresat hyrëse dhe dalëse); 
· të evidentojë shkresat që nuk regjistrohen në librin e 
protokollit si: materialet për mbledhje, publikimet, shtypi, 
gazetat zyrtare, revistat, fletë dërgesat, etj; 
· të evidentojë shkresat që nuk paraqesin korrespondencë 
zyrtare dhe që kërkojnë evidenca të veçanta për regjistrim 
si: telegramet, urimet, falenderimet, mirënjohjet etj; 
· të komunikojë me etikë dhe profesionalizëm gjatë 
përshkrimit të mbajtjes së protokollit
Instrumentet e vlerësimit:
· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.
· Vëzhgim me listë kontrolli.
· Kontroll i dosjes personale	



	RN 2 
	Nxënësi organizon procesin e mbajtjes së protokollit.
Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë: 
· të planifikojë burimet e nevojshme për mbajtjen e 
protokollit; 
· të planifikojë mënyrën e mbajtjes së protokollit (forma 
klasike/elektonike); 
· të evidentojë elementët bazë për të ndërtuar një program 
protokollimi. 
· të planifikojë procedurat dhe mënyrën e organizimit të protokollimit elektronik të dokumenteve; 
· të shfrytëzojë arkivën e të dhënave; 
· të komunikojë me etikë dhe profesionalizëm gjatë 
planifikimit të mbajtjes së protokollit. 
Instrumentet e vlerësimit:
· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.
· Vëzhgim me listë kontrolli.
· Kontroll i dosjes personale



	RN 3 
	Nxënësi protokollon dokumentet zyrtare të organizatës. 
Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të mbajë librin e protokollit sipas rendit kronologjik dhe sistemit të numrave themelorë;  
· të protokollojë shkresën e parë (iniciuse) sipas rendit 
vijues të numrave themelorë në librin e protokollit 
manualisht ose elektronikisht; 
· të regjistrojë përmbajtjen e shkurtër të lëndës ose e 
detajuar kur është e nevojshme; 
· të shënojë datën e protokollimit të shkresës hyrëse/dalëse; 
· të shkruajë saktë dhe qartë protokollimin e dokumentit; 
· të menaxhojë kohën gjatë protokollimit të dokumentave 
dhe tu kushtojë vemendje detajeve; 
· të përdorë mjetet teknologjike për protokollimin elektronik të dokumenteve; 
· të zbatojë rregullat e drejtëshkrimit gjatë protokollimit; 
· të organizojë punën e dokumentuar në mënyrë sistematike; 
· të zbatojë procedurat e përcaktuara për protokollimin e dokumentacionit; 
· të  shënojë te kopertina e librit të protokollit titullin dhe 
vitin për të cilin është mbajtur protokolli ose distanca e 
viteve (kur mbahet për disa vite); 
· të mbyllë librin e protokollit në përfundim të vitit me 
shënimin zyrtar të numrit të fundit duke konstatuar numrin 
e dokumentave që janë protokolluar gjatë vitit; 
· të përgatisë njoftimin përkatës për mbylljen e protokollit;
· të paraqesë tek eprori njoftimin përkatës për mbylljen e protokollit;
· të arshivojë librin e protokollit sipas mënyrës së mbajtjes;
· të zbatojë legjislacionin përkatës për protokollimin e dokumentacionit të organizatës.
Instrumentet e vlerësimit:
· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.
· Vëzhgim me listë kontrolli.
· Kontroll i dosjes personale	



	Udhëzime për zbatimin e modulit dhe për vlerësimin e nxënësve
	
	· Ky modul duhet të trajtohet në mjedise të zyrave reale.
· Mësimdhënësi/ mentori i praktikës duhet të përdorë sa më shumë të jetë e mundur dokumentet dhe shembujt konkretë.
· Nxënësit duhet të angazhohen në situata reale ose të simuluara pune për evidentimin, planifikimin dhe protokollimin e dokumentacionit zyrtar.  
· Gjatë vlerësimit të nxënësve duhet të vihet theksi te verifikim i shkallës së arritjes së shprehive praktike për të evidentuar, planifikuar dhe protokolluar dokumentacionin zyrtar të organizatës që parashikohen në këtë modul.
· Realizimi i pranueshëm i modulit do të konsiderohet arritja kënaqshme e të gjitha kritereve të realizimit të specifikuara për çdo rezultat të të nxënit. 
· Mësimdhënësi/mentori i praktikës duhet të mbikëqyrë respektimin e rregullave të sigurimit teknik, të mbrojtjes së  mjedisit dhe     mirëmbajtjes së ambientit dhe pajisjeve të zyrës.




	Kushtet e
e domosdoshme për realizimin e modulit


	
	Për realizimin si duhet të modulit është e domosdoshme të sigurohen mjediset, pajisjet dhe materialet e mëposhtme:
· Mjediset e zyrave mësimore për praktikat profesionale në 
shkollë. 
· Mjediset e zyrave reale të organizatave të ndryshme. 
· Materiale kancelarie. 
· Libra protokolli. 
· Pajisje, mjete, dhe materiale të tjera të nevojshme, sipas mënyrës së protokollimit. 
· Kompjuter me akses në internet.






8. Moduli “Administrimi i bazës së të dhënave”
	
Kualifikimi profesional: “Administrim zyre 
Niveli:	 IVnë KSHK, referuar nivelit IV në KEK
Klasa:	12

	                                                     PËRSHKRUESI I MODULIT

	Titulli dhe Kodi
	ADMINISTRIMI I BAZËS SË TË DHËNAVE
	M-17-2624-26

	Qëllimi i modulit

	

	Një modul që i pajis nxënësit me aftësi praktike për krijimin, përdorimin, organizimin, mirëmbajtjen dhe administrimin e bazave të të dhënave në mjedisin e zyrës, duke përdorur programe kompjuterike dhe duke zbatuar rregullat e sigurisë për ruajtjen e të dhënave.


	Kohëzgjatja e modulit

	
	72 orë mësimore


	Niveli i parapëlqyer
për pranim
	
	Nxënësit duhet të kenë përfunduar kl.11-të, të kualifikimit profesional “Administrim zyre” Niveli IV i KSHK.



	Rezultatet e të  nxënit (RN) dhe proçedurat e vlerësimit
	
	RN 1
	Nxënësi planifikon bazën e të dhënave. 
Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë: 
· të shqyrtojë një rast praktik të një zyre (p.sh. klientë, punonjës, shërbime); 
· të identifikojë kategoritë kryesore të të dhënave që do ruhen; 
· të listojë të gjitha informacionet që do regjistrohen (emër, datë, kod, status etj.); 
· të grupojë të dhënat sipas funksionit (p.sh. klientë, shërbime, transaksione);
· të përcaktojë tabelat për secilin grup të dhënash;
· të përcaktojë fushat për çdo tabelë në mënyrë të detajuar; 
· të përcaktojë llojin e të dhënave për çdo fushë (tekst, numër, datë, etj.); 
· të vendosë rregulla për plotësimin e fushave (kërkohet/jo, format); 
· të përcaktojë çelësin primar për çdo tabelë;
· të krijojë lidhjet ndërmjet tabelave duke përdorur skemë logjike; 
· të skicojë strukturën e bazës së të dhënave në formë diagrami. 
Instrumentet e vlerësimit:
· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.
· Vëzhgim me listë kontrolli.
· Kontroll i dosjes personale.




	RN 2 
	Nxënësi krijon bazën e të dhënave.
Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të hapë programin për bazat e të dhënave (p.sh. Access); 
· të krijojë një databazë të re dhe ta emërtojë sipas rastit; 
· të krijojë tabelat sipas projektit të hartuar; 
· të krijojë secilën fushë në tabelë sipas specifikimeve; 
· të përcaktojë tipin e të dhënave për çdo fushë; 
· të vendosë vetitë e fushave (madhësi, format, kërkohet/jo); 
· të përcaktojë çelësin primar në çdo tabelë; 
· të krijojë lidhjet ndërmjet tabelave (relationships); 
· të krijojë formularë për hedhjen e të dhënave; 
· të modifikojë pamjen e formularit për përdorim praktik; 
· të korrigjojë gabime në strukturë nëse shfaqen. 
Instrumentet e vlerësimit:
· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.
· Vëzhgim me listë kontrolli.
· Kontroll i dosjes personale 



	RN 3 
	Nxënësi regjistron të dhënat në bazën e krijuar.
Kriteret e vlerësimit 
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të hapë formularin për regjistrimin e të dhënave; 
· të regjistrojë të dhëna një nga një në sistem; 
· të kontrollojë saktësinë e të dhënave para ruajtjes;
· të modifikojë të dhënat ekzistuese nëse ka ndryshime; 
· të fshijë regjistrime sipas udhëzimeve të punës; 
· të kërkojë të dhëna sipas kritereve të caktuara (emër, datë, kod); 
· të përdorë filtrat për të shfaqur vetëm të dhëna të caktuara; 
· të rendisë të dhënat sipas kolonave (alfabetikisht, numerikisht); 
· të krijojë pyetje (queries) për nxjerrjen e informacionit; 
· të hartojë raporte të thjeshta nga të dhënat; 
· të printojë raportet;
· të verifikojë nëse rezultati përputhet me kërkesën. 
Instrumentet e vlerësimit:
· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.
· Vëzhgim me listë kontrolli.
· Kontroll i dosjes personale.



	RN 4
	Nxënësi mirëmban bazën e të dhënave.
Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të kontrollojë të dhënat për gabime ose mungesa; 
· të identifikojë regjistrime të dyfishta; 
· të korrigjojë të dhëna të pasakta; 
· të përditësojë informacionin ekzistues; 
· të fshijë të dhëna të pavlefshme sipas rregullave; 
· të kontrollojë lidhjet ndërmjet tabelave për gabime; 
· të optimizojë strukturën e tabelave nëse është e nevojshme; 
· të krijojë kopje rezervë (backup) të bazës së të dhënave; 
· të rikthejë të dhënat nga backup në rast nevoje; 
· të sigurojë që baza e të dhënave funksionon pa gabime. 
Instrumentet e vlerësimit:
· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.
· Vëzhgim me listë kontrolli.
· Kontroll i dosjes personale 

	
	

	RN 5
	Nxënësi administron bazën e të dhënave.
Kriteret e vlerësimit: 
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të organizojë përdorimin e bazës së të dhënave në mjedisin e zyrës; 
· të përcaktojë mënyrën e aksesit në bazën e të dhënave; 
· të kontrollojë përdorimin korrekt të databazës nga përdoruesit; 
· të sigurojë që të dhënat përdoren sipas qëllimit të punës; 
· të monitorojë përdorimin e raporteve dhe kërkimeve; 
· të evidentojë probleme gjatë përdorimit dhe t’i raportojë; 
· të sigurojë ruajtjen elektronike të dokumenteve të nxjerra nga sistemi; 
· të zbatojë rregullat e konfidencialitetit dhe sigurisë së informacionit; 
Instrumentet e vlerësimit:
· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.
· Vëzhgim me listë kontrolli.
· Kontroll i dosjes personale



	Udhëzime për zbatimin e modulit

	
	· Ky modul duhet të trajtohet si në klasë ashtu edhe në mjedise praktike profesionale, si zyra administrative, biznese të vogla dhe të mesme, institucione publike apo subjekte që përdorin baza të të dhënave për menaxhimin e informacionit.
· Mësimdhënësi duhet të përdorë sa më shumë demonstrime konkrete për projektimin dhe krijimin e bazës së të dhënave, si: ndërtimi i tabelave, përcaktimi i fushave, lidhjet ndërmjet tabelave dhe struktura logjike e të dhënave.
· Mësimdhënësi duhet të përdorë shembuj realë, mjete vizuale dhe situata praktike, si modele databazash për klientë, produkte, punonjës apo shërbime, duke ilustruar mënyrën e organizimit dhe administrimit të të dhënave.
· Duhet të përdoren programe kompjuterike për krijimin dhe menaxhimin e bazave të të dhënave (p.sh. Access ose programe të ngjashme), duke demonstruar funksionalitetet bazë për krijimin, regjistrimin, kërkimin dhe filtrimin e të dhënave.
· Nxënësit duhet të angazhohen në veprimtari praktike, duke projektuar dhe ndërtuar baza të thjeshta të të dhënave, duke regjistruar dhe organizuar informacionin sipas nevojave të një ndërmarrjeje. Fillimisht nën udhëzim dhe më pas në mënyrë të pavarur.
· Gjatë punës praktike duhet të simulohen situata reale, si: regjistrimi i të dhënave, klasifikimi i tyre, krijimi i formularëve dhe përdorimi i funksioneve për kërkim dhe filtrimin e informacionit.
· Mësimdhënësi duhet të theksojë rëndësinë e mirëmbajtjes së bazës së të dhënave, duke përfshirë përditësimin e të dhënave, verifikimin e saktësisë, korrigjimin e gabimeve dhe krijimin e kopjeve rezervë.
· Gjatë vlerësimit, mësimdhënësi duhet të verifikojë arritjen e aftësive praktike të nxënësve, duke përfshirë: projektimin e saktë të bazës së të dhënave, organizimin e informacionit, përdorimin e funksioneve bazë dhe mirëmbajtjen e saj.
· Realizimi i pranueshëm i modulit konsiderohet arritja e kënaqshme e të gjitha kritereve për çdo rezultat të të nxënit (RN), përfshirë aftësinë për të projektuar, krijuar, organizuar dhe mirëmbajtur një bazë të dhënash funksionale sipas kërkesave të ndërmarrjes.


     
	Kushtet e
e domosdoshme për realizimin e modulit
	
	Për realizimin si duhet të modulit është e domosdoshme të sigurohen mjediset dhe materialet e mëposhtme:
· Klasë mësimore me pajisje didaktike (kompjuterë, projektor, dërrasë).
· Laborator kompjuterik me programe për baza të dhënash.
· Kompjutera me internet për ushtrime praktike.
· Modele databazash (shembuj tabelash dhe lidhjesh).
· Fletë pune për ushtrime (tabela, fusha, çelësa).
· Manuale dhe materiale për bazat e të dhënave.
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9. Moduli “Shkrimi  dhe administrimi i dokumenteve”
	
Kualifikimi profesional: “Administrim zyre 
Niveli:	 IVnë KSHK, referuar nivelit IV në KEK
Klasa:	12

	PËRSHKRUESI I MODULIT

	Titulli dhe kodi
 
	SHKRIMI DHE ADMINISTRIMI I DOKUMENTEVE

	M-17-2625-26

	Qëllimi i modulit


	Një modul që i pajis nxënësit me aftësi praktike për të hartuar dokumente zyrtare sipas formateve standarde dhe për të administruar dokumentacionin në mënyrë profesionale. 


	Kohëzgjatja e modulit

	72 orë mësimore


	Niveli i parapëlqyer 
për pranim

	Nxënësit duhet të kenë përfunduar klasën e 11-të, të kualifikimit profesional “Administrim zyre”, Niveli IV i KSHK.

	Rezultatet e të nxënit (RN) 
dhe procedurat e vlerësimit
	RN 1
	Nxënësi identifikon llojet, strukturen dhe standartet e dokumenteve administrativ. 
Kriteret e vlerësimit: 
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të identifikojë llojet kryesore të dokumenteve administrative që përdoren në organizatë, sipas funksionit.
· të identifikojë llojet kryesore të dokumenteve administrative që përdoren në organizatë sipas qëllimit.
· të identifikojë llojet kryesore të dokumenteve administrative që përdoren në organizatë sipas destinacionit të tyre.
· të dallojë elementet përbërëse të dokumenteve administrative, si titulli, numri i dokumentit, data, referenca, përmbajtja, nënshkrimi dhe elemente të tjera identifikuese.
· të identifikojë strukturën dhe organizimin e përmbajtjes së dokumenteve administrative, sipas llojit dhe qëllimit të dokumentit.
· të përzgjedhë formatin, modelin dhe paraqitjen e përshtatshme të dokumentit, në përputhje me standardet dhe kërkesat e organizatës.
· të zbatojë rregullat bazë të formatimit dhe paraqitjes së dokumenteve administrative, duke respektuar standardet profesionale të shkrimit dhe prezantimit.
· të verifikojë përputhshmërinë e dokumentit me kërkesat formale dhe administrative, përpara përdorimit ose shpërndarjes së tij.
Instrumentet e vlerësimit:
· Vëzhgim me listë kontrolli.
· Pyetje përgjigje me gojë dhe shkrim
· Kontroll i dosjes personale.



	RN 2 
	Nxënësi  harton dokumente administrative sipas kërkesave/nevojave të organizates.
Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë: 
· të analizojë qëllimin, llojin dhe kërkesat e dokumentit administrativ, në përputhje me nevojat e organizatës dhe objektivin e komunikimit.
· të identifikojë dhe përzgjedhë informacionin e nevojshëm për hartimin e dokumentit, duke u bazuar në burimet dhe të dhënat e disponueshme.
· të hartojë përmbajtjen e dokumentit administrativ, duke përdorur terminologji profesionale, gjuhë të qartë, të saktë dhe etikë komunikimi.
· të strukturojë dokumentin sipas formatit dhe rregullave të komunikimit administrativ, duke respektuar elementet përbërëse dhe renditjen logjike të informacionit.
· të zbatojë rregullat drejtshkrimore, gramatikore dhe stilistike gjatë hartimit të dokumentit, në përputhje me normat e gjuhës shqipe dhe standardet e organizatës.
· të kontrollojë saktësinë, plotësinë dhe përputhshmërinë e dokumentit me kërkesat administrative, duke evidentuar dhe korrigjuar pasaktësitë e mundshme.
· të finalizojë dokumentin për përdorim ose shpërndarje, në përputhje me kërkesat formale dhe procedurat e organizatës.
Instrumentet e vlerësimit:
· Vëzhgim me listë kontrolli.
· Kontroll i dosjes personale.
· Pyetje përgjigje me gojë dhe shkrim.	



	 RN 3
	Nxënësi përdor mjete digjitale për shkrimin e dokumentave administrativ. 
Kriteret e vlerësimit: 
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të përzgjedhë programin dhe mjetet e përshtatshme digjitale për krijimin dhe përpunimin e dokumenteve, në përputhje me kërkesat e detyrës;
· të krijojë dokumente elektronike sipas kërkesave të dhëna, duke organizuar dhe paraqitur informacionin në mënyrë të qartë dhe të strukturuar;
· të zbatojë rregullat e formatimit të tekstit, paragrafëve dhe faqes, duke përdorur stile, fonte, hapësira, margjina dhe elemente të tjera të paraqitjes;
· të përdorë tabela, figura, grafikë, objekte dhe elemente të tjera vizuale, për të përmirësuar organizimin dhe prezantimin e informacionit;
· të krijojë, përshtatë ose përdorë modele standarde dokumentesh, në përputhje me formatet dhe kërkesat e organizatës;
· të përdorë funksionet bazë të redaktimit dhe korrigjimit të dokumenteve, për të përditësuar dhe përmirësuar përmbajtjen e tyre;
· të kontrollojë cilësinë e paraqitjes, saktësinë e formatimit dhe funksionalitetin e dokumentit, përpara finalizimit dhe përdorimit të tij. 
Instrumentet e vlerësimit:
· Vëzhgim me listë kontrolli.
· Pyetje përgjigje me gojë dhe shkrim.
· Kontroll i dosjes personale.		



	RN 4 
	Nxënësi administron dokumentacionin e punës së zyrës.
Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të identifikojë dokumentacionin e nevojshëm për realizimin e proceseve administrative të zyrës, sipas natyrës së veprimtarisë dhe kërkesave të organizatës.
· të klasifikojë dokumentacionin sipas llojit, funksionit dhe përdorimit të tij, duke respektuar sistemin e organizimit të dokumentacionit në zyrë.
· të organizojë dhe sistemojë dokumentacionin për përdorim të përditshëm, duke siguruar akses të shpejtë, qarkullim të rregullt dhe përdorim efikas të tij.
· të përditësojë dokumentacionin administrativ sipas ndryshimeve, kërkesave dhe procedurave të organizatës, duke garantuar vlefshmërinë dhe aktualitetin e informacionit.
· të zbatojë rregullat dhe procedurat e konfidencialitetit, sigurisë dhe mbrojtjes së dokumentacionit, gjatë përdorimit dhe administrimit të tij.
· të monitorojë dhe kontrollojë saktësinë, plotësinë dhe përdorshmërinë e dokumentacionit, duke identifikuar dhe korrigjuar mangësitë e mundshme.
· të vlerësojë përputhshmërinë e administrimit të dokumentacionit me procedurat dhe standardet e organizatës, duke siguruar cilësinë e procesit administrativ.
Instrumentet e vlerësimit:
· Vëzhgim me listë kontrolli.
· Pyetje përgjigje me gojë dhe shkrim.
· Kontroll i dosjes personale.		



	Udhëzime për zbatimin e modulit dhe për vlerësimin e nxënësve
	
	· Ky modul duhet të trajtohet në mjedise mësimore të përshtatshme (klasë, laborator kompjuterik ose mjedis i simuluar zyre), ku nxënësit angazhohen në ushtrime praktike të hartimit, redaktimit dhe administrimit të dokumenteve zyrtare.
· Mësimdhënësi duhet të përdorë shembuj konkretë nga korrespondenca reale, raportet, procesverbalet dhe dokumentet administrative të institucioneve publike e private.
· Nxënësit duhet të angazhohen në veprimtari praktike individuale dhe në grup ku përgatisin, plotësojnë, redaktojnë dhe analizojnë dokumente zyrtare në formë fizike dhe elektronike.
· Nxënësit duhet të nxiten të diskutojnë, analizojnë dhe argumentojnë rëndësinë e dokumentimit, gjurmueshmërisë dhe etikës së komunikimit administrativ.
· Gjatë vlerësimit të nxënësve duhet t’i vihet theksi verifikimit të shkallës së arritjes së kompetencave për shkrimin korrekt, administrimin, regjistrimin dhe ruajtjen e dokumenteve.
· Realizimi i pranueshëm i modulit do të konsiderohet kur nxënësi arrin në mënyrë të kënaqshme të gjitha rezultatet e të nxënit të përcaktuara për modulin.




	Kushtet e
e domosdoshme për realizimin e modulit


	
	Për realizimin si duhet të modulit është e domosdoshme të sigurohen mjediset, pajisjet dhe materialet e mëposhtme:
· Mjedise mësimore të përshtatshme (klasë ose laborator kompjuterik) për zhvillimin e ushtrimeve praktike të hartimit, redaktimit dhe administrimit të dokumenteve.
· Kompjutera dhe pajisje bazë për përgatitjen e letrave zyrtare, raporteve, procesverbaleve dhe dosjeve administrative. Software dhe aplikacione bazë (p.sh. Word, Excel ose mjete digjitale planifikimi) për shkrimin, formatimin, regjistrimin e dokumentacionit.
· Modele, formularë dhe skema të përgatitura nga mësuesi.
· Studime rasti dhe shembuj praktikë të situatave të komunikimit administrativ në ndërmarrje dhe institucione.
· Materiale kancelarie për përgatitjen e dokumenteve fizike, dhe dosjeve. 
· Burime informacioni (libra, internet, materiale mësimore) për konceptet e gjuhës zyrtare, etikës së komunikimit dhe menaxhimit të dokumenteve.
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10. Moduli “Arkivimi fizik dhe digjital i dokumentacionit”
	
Kualifikimi profesional: “Administrim zyre 
Niveli:	 IVnë KSHK, referuar nivelit IV në KEK
Klasa:	12


	PËRSHKRUESI I MODULIT

	Titulli dhe kodi
 
	ARKIVIMI FIZIK DHE DIGJITAL I DOKUMENTACIONIT 

	M-17-2626-26

	Qëllimi i modulit


	Një modul që i pajis nxënësit me aftësi praktike për të organizuar dhe zbatuar procesin e arkivimit të dokumenteve administrative në formë fizike dhe digjitale, duke respektuar rregullat dhe standardet profesionale të ruajtjes.


	Kohëzgjatja e modulit

	72 orë mësimore


	Niveli i parapëlqyer 
për pranim

	Nxënësit duhet të kenë përfunduar klasën e 11-të, të kualifikimit profesional “Administrim zyre” Niveli IV i KSHK.

	Rezultatet e të nxënit (RN) 
dhe procedurat e vlerësimit
	RN 1
	Nxënësi identifikon rregullat dhe standardet e arkivimit të dokumentacionit.
Kriteret e vlerësimit: 
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të shpjegojë konceptin e arkivimit dhe rëndësinë e tij për funksionimin e rregullt të një institucioni; 
· te identifikoje llojet e arkivimit.
· të identifikojë rregullat dhe standardet e arkivimit të dokumentacionit sipas legjislacionit Shqiptar në fuqi;
· të identifikojë llojet kryesore të dokumenteve, që i nënshtrohen procesit të arkivimit sipas natyrës dhe rëndësisë së tyre;
· të identifikojë dokumentet, që kërkojnë trajtim të veçantë gjatë arkivimit për shkak të natyrës konfidenciale ose rëndësisë juridike. 
Instrumentet e vlerësimit:
· Vëzhgim me listë kontrolli.
· Pyetje përgjigje me gojë dhe shkrim.
· Kontroll i dosjes personale.	



	RN 2  
	Nxënësi zbaton procedurat e arkivimit fizik të dokumentacionit.  
Kriteret e vlerësimit:
· të identifikojë mjetet dhe materialet e nevojshme për arkivimin fizik (dosjet, kutitë, regjistat dhe etiketat e klasifikimit) të dokumentacionit;
· të ndjekë hapat e procesit të përgatitjes fizike të dokumenteve për arkivim;
· të organizojë hapësirën fizike të arkivit duke siguruar akses të lehtë dhe mbrojtje të dokumenteve nga dëmtimi;
·  të identifikojë dokumentet e dëmtuara ose të pakompletuara. 
· të përgatisë dosjet fizike për arkivim;
· të ruajë dokumentet fizike, duke respektuar afatet ligjore dhe kushtet e nevojshme të ruajtjes sipas kategorisë së dokumentit;
· të zbatojë standardet për ruajtjen dhe mirëmbajtjen e dokumenteve fizike.
Instrumentet e vlerësimit:
· Vlerësim me listë kontrolli.
· Kontroll i dosjes personale.
· Pyetje përgjigje me gojë dhe shkrim.	



	RN 3 
	Nxënësi zbaton procedurat e arkivimit digjital të dokumentacionit.
Kriteret e vlerësimit: 
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të shpjegojë konceptin e arkivimit digjital dhe rëndësinë e sistemeve elektronike të menaxhimit të dokumenteve në ndërmarrje; 
· të identifikojë programet dhe platformat kryesore të menaxhimit digjital të dokumenteve që përdoren në mjedisin e punës administrative;
· të evidentojë dokumentet digjitale të paaksesueshme duke ndërmarrë hapat e nevojshëm për rikuperimin e tyre. 
· të rendisë funksionet kryesore të sistemeve elektronike të menaxhimit të dokumenteve;
· të rendisë hapat e procesit të digjitalizimit të dokumenteve fizike;
· të seleksionojë formatin e duhur digjital për ruajtjen e çdo kategorie dokumenti;
· të organizojë strukturën e dosjeve digjitale;
· të zbatojë procedurat e ruajtjes digjitale të dokumenteve.
Instrumentet e vlerësimit:
· Vëzhgim me listë kontrolli.
· Pyetje përgjigje me gojë dhe shkrim.
· Kontroll i dosjes personale.	



	RN 4 
	Nxënësi monitoron sistemin e arkivimit.
Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të rendisë detyrat kryesore të monitorimit të sistemit të arkivimit fizik dhe digjital në mjedisin institucional;
· të identifikojë mangësitë dhe problemet në sistemin ekzistues të arkivimit;
· të seleksionojë dokumentet që kërkojnë rivlerësim të kategorisë ose afatit të ruajtjes sipas ndryshimeve të legjislacionit në fuqi;
· të organizojë planin vjetor të administrimit të arkivit;
· të përgatisë raportin periodik të gjendjes së arkivit;
· të plotësojë regjistrin e arkivit;
· të komunikojë me drejtuesit dhe stafin e institucionit mbi gjendjen e arkivit;
· të zbatojë procedurat e kontrollit periodik të arkivit duke verifikuar saktësinë, plotësinë dhe gjendjen e dokumenteve të arkivuara.
Instrumentet e vlerësimit:
· Vëzhgim me listë kontrolli.
· Pyetje përgjigje me gojë dhe shkrim.
· Kontroll i dosjes personale.	



	RN 5 
	Nxënësi zbaton procedurat e asgjësimit të dokumenteve zyrtare.
Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të identifikojë afatet ligjore të ruajtjes së dokumenteve pas të cilave mund të fillohet procesi i skartimit dhe asgjësimit. 
· të identifikojë kategoritë e dokumenteve që mund të asgjësohen dhe ato që duhen ruajtur përgjithmonë sipas legjislacionit në fuqi. 
· të seleksionojë dokumentet që plotësojnë kriteret për asgjësim duke i ndarë nga ato që kërkojnë ruajtje të mëtejshme. 
· të rendisë hapat e procesit të asgjësimit të dokumenteve.
· të hartojë procesverbal të asgjësimit të dokumenteve duke përfshirë të gjitha të dhënat e kërkuara sipas rregullave administrative.
· të zbatojë procedurën për asgjësimin e dokumenteve duke ndjekur hapat ligjorë dhe administrativë të kërkuara.
· të ruajë dokumentacionin e procesit të asgjësimit.
Instrumentet e vlerësimit:
· Vlerësim me listë kontrolli.
· Pyetje përgjigje me gojë dhe shkrim.
· Kontroll i dosjes personale.	



	Udhëzime për zbatimin e modulit dhe për vlerësimin e nxënësve
	
	· Ky modul duhet të trajtohet në mjedise mësimore të përshtatshme (klasë, laborator kompjuterik ose mjedis i simuluar zyre), ku nxënësit angazhohen në ushtrime praktike të arkivimit fizik dhe digjital të dokumenteve.
· Mësimdhënësi duhet të përdorë shembuj konkretë nga praktikat reale të administrimit dhe arkivimit të dokumenteve në institucione publike dhe private.
· Nxënësit duhet të angazhohen në veprimtari praktike individuale dhe në grup ku duhet të përgatisin, klasifikojnë, ruajnë dhe analizojnë dokumente zyrtare në formë fizike dhe elektronike.
· Nxënësit duhet të nxiten të diskutojnë, analizojnë dhe argumentojnë rëndësinë e standardeve të arkivimit, sigurinë e informacionit dhe rolin e institucioneve në menaxhimin e dokumenteve.
· Gjatë vlerësimit të nxënësve duhet t’i vihet theksi verifikimit të shkallës së arritjes së kompetencave për ruajtjen, arkivimin, përdorimin e sistemeve elektronike dhe menaxhimin e sigurisë së dokumenteve.
· Realizimi i pranueshëm i modulit do të konsiderohet kur nxënësi arrin në mënyrë të kënaqshme të gjitha rezultatet e të nxënit të përcaktuara për modulin.




	Kushtet e
e domosdoshme për realizimin e modulit


	
	Për realizimin si duhet të modulit është e domosdoshme të sigurohen mjediset, pajisjet dhe materialet e mëposhtme:
· Mjedise mësimore të përshtatshme (klasë ose laborator kompjuterik) për zhvillimin e ushtrimeve praktike të arkivimit fizik dhe digjital të dokumenteve.
· Kompjutera dhe pajisje bazë për përgatitjen e dosjeve administrative, regjistrimin dhe ruajtjen e dokumenteve. Software dhe aplikacione bazë (p.sh. word, Excel ose mjete digjitale planifikimi) për menaxhimin elektronik të dokumenteve dhe arkivimin digjital.
· Modele, formularë dhe skema të përgatitura nga mësuesi.
· Studime rasti dhe shembuj praktikë të situatave të administrimit, ruajtjes dhe kontrollit të dokumenteve në institucione.
· Materiale kancelarie për përgatitjen e dokumenteve fizike, dosjeve dhe arkivave zyrtare.
· Burime informacioni (libra, internet, materiale mësimore) për konceptet e standardeve të arkivimit, sigurisë së informacionit dhe përgjegjësive institucionale.








11. Moduli “Organizimi i takimeve”
	
Kualifikimi profesional: “Administrim zyre 
Niveli:	 IVnë KSHK, referuar nivelit IV në KEK
Klasa:	13

	PËRSHKRUESI I MODULIT

	Titulli dhe kodi
 
	ORGANIZIMI I TAKIMEVE
	M-17-2627-26

	Qëllimi i modulit


	Një modul që i pajis nxënësit me aftësi praktike për të planifikuar, organizuar, koordinuar dhe dokumentuar takime profesionale, duke përgatitur dokumentacionin përkatës, administruar pjesëmarrësit, organizuar logjistikën dhe ambientin e takimit, si dhe duke monitoruar zhvillimin dhe hartuar dokumentacionin përfundimtar në përputhje me standardet e komunikimit dhe administrimit në zyrë.


	Kohëzgjatja e modulit

	 96 orë mësimore


	Niveli i parapëlqyer 
për pranim

	Nxënësit duhet të kenë përfunduar të kl.12-të, të kualifikimit profesional “Administrim zyre” Niveli IV i KSHK.

	Rezultatet e të nxënit (RN) 
dhe procedurat e vlerësimit
	RN 1
	Nxënësi planifikon takimet në përputhje me qëllimet dhe kërkesat e organizatës.
Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të përcaktojë qëllimin dhe objektivat e takimit; 
· të identifikojë llojin dhe formatin e takimit; 
· të planifikojë kohën dhe vendin e zhvillimit të takimit; 
· të hartojë planin e veprimeve për organizimin e takimit; 
· të përcaktojë burimet e nevojshme për realizimin e takimit; 
· të parashikojë afatet për përgatitjen e veprimtarive organizative; 
· të koordinojë hapat e planifikimit me personat përgjegjës.
Instrumentet e vlerësimit:	
· Vëzhgim me listë kontrolli.
· Pyetje përgjigje me gojë dhe shkrim.
· Kontroll i dosjes personale.



	RN 2 
	Nxënësi përgatit dokumentacionin për organizimin e takimit.
Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të hartojë agjendën e takimit sipas objektivave të përcaktuara; 
· të përgatisë listën e pjesëmarrësve; 
· të përditësojë të dhënat e pjesëmarrësve sipas nevojës; 
· të hartojë ftesa zyrtare për pjesëmarrësit; 
· të shpërndajë ftesat sipas procedurave e afateve të përcaktuara; 
· të konfirmojë pjesëmarrjen e të ftuarve; 
· të organizojë dhe sistemojë dokumentacionin që do të përdoret gjatë takimit.
Instrumentet e vlerësimit:
· Vëzhgim me listë kontrolli.
· Pyetje përgjigje me gojë dhe shkrim.
· Kontroll i dosjes personale.




	RN 3 
	Nxënësi organizon logjistikën dhe ambientin e takimit.
Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të përgatisë ambientin sipas kërkesave të takimit; 
· të sistemojë mobilimin dhe vendosjen e pjesëmarrësve; 
· të sigurojë materialet e nevojshme për zhvillimin e takimit; 
· të kontrollojë funksionimin e pajisjeve teknike; 
· të organizojë logjistikën për pritjen e pjesëmarrësve; 
· të sigurojë aksesin dhe orientimin e pjesëmarrësve në ambient; 
· të verifikojë gatishmërinë e ambientit para fillimit të takimit. 
Instrumentet e vlerësimit:
· Vëzhgim me listë kontrolli.
· Pyetje përgjigje me gojë dhe shkrim.
· Kontroll i dosjes personale.	



	RN 4 
	Nxënësi bashkëpunon me ekipin organizues dhe monitoron zhvillimin e takimit.
Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të ndajë detyrat ndërmjet anëtarëve të ekipit organizues; 
· të koordinojë veprimet me personat përgjegjës; 
· të komunikojë në mënyrë profesionale me pjesëmarrësit dhe bashkëpunëtorët; 
· të monitorojë zbatimin e agjendës së takimit; 
· të evidentojë problematikat që shfaqen gjatë zhvillimit të takimit; 
· të propozojë masa për zgjidhjen e situatave të papritura; 
· të sigurojë zhvillimin normal të takimit sipas planifikimit. 
Instrumentet e vlerësimit:
· Vëzhgim me listë kontrolli.
· Pyetje përgjigje me gojë dhe shkrim.
· Kontroll i dosjes personale.	



	RN 5 
	Nxënësi dokumenton dhe raporton rezultatet e takimit.
Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të mbajë shënime gjatë zhvillimit të takimit; 
· të evidentojë diskutimet dhe vendimet e marra; 
· të hartojë procesverbalin e takimit sipas formatit standard; 
· të përmbledhë rezultatet dhe detyrat e përcaktuara; 
· të hartojë raportin përfundimtar të takimit; 
· të shpërndajë dokumentacionin përfundimtar te personat përkatës; 
· të arkivojë dokumentacionin e takimit sipas procedurave të organizatës.
Instrumentet e vlerësimit:
· Vëzhgim me listë kontrolli.
· Pyetje përgjigje me gojë dhe shkrim.
· Kontroll i dosjes personale.	



	Udhëzime për zbatimin e modulit dhe për vlerësimin e nxënësve
	
	· Ky modul duhet të zhvillohet në klasë, në laboratorin e zyrës ose në mjedise të praktikës profesionale që mundësojnë simulimin dhe organizimin e takimeve profesionale.
· Mësimdhënësi duhet të përdorë demonstrime konkrete për të ilustruar procesin e planifikimit, organizimit, zhvillimit dhe dokumentimit të takimeve, duke përdorur modele reale të dokumentacionit administrativ.
· Gjatë zhvillimit të modulit duhet të përdoren ushtrime praktike, lojëra me role, simulime takimesh, studime rasti dhe punë në grup për të krijuar situata sa më afër realitetit të punës në zyrë.
· Nxënësit duhet të angazhohen në veprimtari konkrete për hartimin e agjendave, përgatitjen e ftesave, administrimin e listave të pjesëmarrësve, organizimin e ambientit dhe hartimin e procesverbaleve dhe raporteve përfundimtare.
· Nxënësit duhet të punojnë si individualisht ashtu edhe në grup, duke marrë role të ndryshme në organizimin e takimeve dhe duke bashkëpunuar për realizimin e detyrave të përbashkëta.
· Mësimdhënësi duhet të nxisë përdorimin e teknologjisë së informacionit për përgatitjen e dokumentacionit, komunikimin me pjesëmarrësit dhe administrimin e informacionit që lidhet me takimet.
· Gjatë vlerësimit të nxënësve duhet t’i vihet theksi verifikimit të shkallës së arritjes së shprehive praktike për planifikimin e takimeve, organizimin e logjistikës, përgatitjen e dokumentacionit, komunikimin profesional, bashkëpunimin në ekip dhe dokumentimin e rezultateve të takimeve.
· Vlerësimi duhet të realizohet nëpërmjet vëzhgimit të drejtpërdrejtë të performancës, detyrave praktike, projekteve, studimeve të rastit, prezantimeve dhe dokumentacionit të përgatitur nga nxënësit.
· Realizimi i pranueshëm i modulit do të konsiderohet arritja e kënaqshme e të gjitha kritereve të realizimit të përcaktuara për secilin rezultat të të nxënit.




	Kushtet e
e domosdoshme për realizimin e modulit


	
	Për realizimin si duhet të modulit është e domosdoshme të sigurohen mjediset, pajisjet dhe materialet e mëposhtme:
· Mjedis klase, laborator zyre ose mjedis real pune 
· Sallë takimesh ose ambiente që mundësojnë organizimin dhe zhvillimin e mbledhjeve, takimeve dhe aktiviteteve të ndryshme.
· Kompjutera
· Pajisje zyre si printer, skaner, fotokopje, projektor, ekran prezantimi dhe pajisje të tjera mbështetëse.
· Pajisje audio-vizuale për organizimin dhe zhvillimin e takimeve, si mikrofon, altoparlantë, kamera ose platforma për takime online, sipas mundësive.
· Modele dokumentesh për organizimin e takimeve, si agjenda, ftesa, lista pjesëmarrësish, formularë regjistrimi, procesverbale dhe raporte përfundimtare.
· Materiale kancelarie për organizimin e takimeve, si dosje, blloqe shënimesh, stilolapsa, etiketa identifikuese dhe materiale të tjera ndihmëse.
· Udhëzues, manuale, rregullore dhe materiale didaktike që lidhen me organizimin dhe administrimin e takimeve.
· Lidhje interneti dhe akses në platforma komunikimi dhe bashkëpunimi elektronik për organizimin e takimeve online ose hibride.
· Shembuj praktikë, studime rasti dhe dokumentacion real ose të simuluar për organizimin dhe menaxhimin e takimeve profesionale.




[bookmark: _Hlk233627104]
12. Moduli “Organizimi i eventeve”
	
Kualifikimi profesional: “Administrim zyre 
Niveli:	 IVnë KSHK, referuar nivelit IV në KEK
Klasa:	13

	PËRSHKRUESI I MODULIT

	Titulli dhe kodi
 
	ORGANIZIMI I EVENTEVE
	M-17-2628-26

	Qëllimi i modulit


	Ky modul i pajis nxënësit me aftësi praktike për të planifikuar, organizuar, koordinuar dhe menaxhuar evente të ndryshme, duke siguruar realizimin e tyre në mënyrë profesionale dhe efektive.


	Kohëzgjatja e modulit

	96 orë mësimore


	Niveli i parapëlqyer 
për pranim

	Nxënësit duhet të kenë përfunduar kl.12-të, të kualifikimit profesional “Administrim zyre” Niveli IV i KSHK.

	Rezultatet e të nxënit (RN) 
dhe procedurat e vlerësimit
	RN 1
	Nxënësi planifikon eventin në përputhje me objektivat dhe kërkesat e organizatës.
Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të identifikojë qëllimin dhe llojin e eventit; 
· të analizojë kërkesat e organizatorit dhe pjesëmarrësve; 
· të përcaktojë objektivat e eventit; 
· të seleksionojë formatin më të përshtatshëm të eventit;
· të planifikojë datën, kohën dhe vendin e zhvillimit; 
· të hartojë kalendarin e aktiviteteve organizative; 
· të përcaktojë burimet njerëzore dhe materiale të nevojshme; 
· të evidentojë kostot e parashikuara për organizimin e eventit; 
· të koordinojë planifikimin me personat përgjegjës; 
· të përgatisë planin e përgjithshëm të organizimit të eventit.
Instrumentet e vlerësimit:
· Vlerësim me listë kontrolli.
· Kontrolli i dosjes personale.
· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.	



	RN 2 
	Nxënësi organizon promovimin dhe komunikimin e eventit.
Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të identifikojë grupet e synuara të pjesëmarrësve; 
· të hartojë planin e promovimit të eventit; 
· të përgatisë materialet promocionale; 
· të hartojë njoftime dhe ftesa për eventin; 
· të komunikojë me pjesëmarrësit dhe partnerët; 
· të monitorojë procesin e regjistrimit të pjesëmarrësve; 
· të evidentojë konfirmimet e pjesëmarrjes; 
· të përditësojë bazën e të dhënave të pjesëmarrësve.
Instrumentet e vlerësimit:
· Vlerësim me listë kontrolli.
· Kontrolli i dosjes personale.
· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.



	RN 3 
	Nxënësi përgatit logjistikën dhe ambientin e eventit.
Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të inspektojë ambientin e zhvillimit të eventit; 
· të organizojë sistemimin e hapësirave sipas programit;  
· të sigurojë materialet dhe pajisjet e nevojshme; 
· të përgatisë zonat e pritjes dhe regjistrimit; 
· të verifikojë kushtet e sigurisë dhe higjienës; 
· të koordinojë shërbimet mbështetëse të eventit; 
· të realizojë kontrollin përfundimtar.
· Instrumentet e vlerësimit:
· Vlerësim me listë kontrolli.
· Kontrolli i dosjes personale.
· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.



	RN 4 
	Nxënësi menaxhon zhvillimin e eventit gjatë realizimit të tij
Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të organizojë procesin e pritjes së pjesëmarrësve;
· të udhëzojë pjesëmarrësit sipas programit të eventit; 
· të monitorojë zbatimin e programit të planifikuar; 
· të komunikojë me ekipin organizues gjatë eventit; 
· të evidentojë problematikat që shfaqen gjatë zhvillimit; 
· të zbatojë procedurat për menaxhimin e situatave të papritura; 
· të ofrojë mbështetje për pjesëmarrësit dhe të ftuarit; 
· të sigurojë respektimin e afateve të programit.
Instrumentet e vlerësimit:
· Vlerësim me listë kontrolli.
· Kontrolli i dosjes personale.
· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.	



	RN 5 
	Nxënësi koordinon bashkëpunimin me sponsorët, partnerët dhe ofruesit e shërbimeve.
Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të identifikojë sponsorët dhe partnerët potencialë; 
· të përgatisë dokumentacionin për bashkëpunim; 
· të komunikojë me sponsorët dhe partnerët; 
· të organizojë takimet koordinuese me bashkëpunëtorët; 
· të negociojë kushtet e bashkëpunimit sipas udhëzimeve; 
· të evidentojë detyrimet e palëve bashkëpunuese; 
· të monitorojë realizimin e shërbimeve të kontraktuara; 
· të verifikojë përmbushjen e angazhimeve të sponsorëve; 
· të koordinojë aktivitetet promovuese të partnerëve; 
· të ruajë dokumentacionin e bashkëpunimeve të realizuara. 
Instrumentet e vlerësimit:
· Vlerësim me listë kontrolli.
· Kontrolli i dosjes personale.
· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.	



	RN 6
	Nxënësi dokumenton përfundimin e eventit.
Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të mbledhë të dhëna mbi zhvillimin e eventit; 
· të evidentojë pjesëmarrjen dhe rezultatet e arritura; 
· të analizojë përmbushjen e objektivave të eventit; 
· të përgatisë pyetësorë për vlerësimin e pjesëmarrësve; 
· të përpunojë informacionin e mbledhur; 
· të hartojë raportin përfundimtar të eventit; 
· të dokumentojë problematikat dhe zgjidhjet e zbatuara; 
· të shpërndajë raportin te personat përgjegjës; 
· të propozojë masa për përmirësimin e eventeve të ardhshme.
Instrumentet e vlerësimit:
· Vlerësim me listë kontrolli.
· Kontrolli i dosjes personale.
· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.	



	Udhëzime për zbatimin e modulit dhe për vlerësimin e nxënësve
	
	· Ky modul duhet të trajtohet në klasë ose në mjediset e praktikës profesionale pranë shkollës.
· Nxënësit duhet të angazhohen në veprimtari konkrete pune, si planifikimi i eventeve, përgatitja e materialeve promocionale, organizimi i logjistikës, koordinimi me pjesëmarrësit dhe bashkëpunëtorët, si dhe monitorimi i zhvillimit të eventeve.
· Gjatë zhvillimit të modulit, nxënësit duhet të punojnë individualisht dhe në grup për realizimin e detyrave praktike që lidhen me organizimin e eventeve. 
· Mësimdhënësi duhet të krijojë situata praktike dhe simulime profesionale që pasqyrojnë proceset reale të organizimit të eventeve. 
· Gjatë vlerësimit të nxënësve duhet t’i vihet theksi verifikimit të shkallës së arritjeve të shprehive praktike për planifikimin, organizimin, komunikimin, koordinimin dhe dokumentimin e aktiviteteve që lidhen me eventet. Vlerësimi duhet të mbështetet në vëzhgimin e drejtpërdrejtë të performancës së nxënësit, realizimin e detyrave praktike, dokumentacionin e përgatitur dhe rezultatet e arritura gjatë aktiviteteve të organizimit të eventeve. 
· 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, pajisjet dhe materialet e mëposhtme:
· Klasë mësimore e pajisur për zhvillimin e veprimtarive teorike dhe praktike.
· Sallë për simulimin e organizimit dhe zhvillimit të eventeve. Projektor multimedial dhe ekran projeksioni. Printer, skaner, pajisje audio (mikrofon, mikser audio), pajisje video dhe fotografike.
· Mjedise të praktikës profesionale pranë shkollës ose në institucione/bashkëpunëtorë të jashtëm.
· Materialet: Modele planesh organizative të eventeve,modele buxhetesh dhe preventivash për evente,modele ftesash, formularësh regjistrimi dhe agjendash,materiale promocionale (broshura, postera, fletëpalosje, banera),formularë për vlerësimin e eventeve dhe anketimin e pjesëmarrësve, dokumentacion për bashkëpunim me sponsorë dhe partnerë. 
· Materiale kancelarie (letër, dosje, blloqe shënimesh, stilolapsa, markera etj.). Softwer për përpunimin e dokumenteve, prezantimeve dhe menaxhimin e eventeve. 
· Burime informative dhe materiale referuese mbi organizimin dhe menaxhimin e eventeve.




X. Përshkruesit e moduleve me zgjedhje të detyruar të praktikës profesionale

1. Moduli “Organizimi ergonomik i zyrës”
	
Kualifikimi profesional: “Administrim zyre 
Niveli:	 IVnë KSHK, referuar nivelit IV në KEK
Klasa:	10

	PËRSHKRUESI I MODULIT

	Titulli dhe kodi
 
	ORGANIZIMI ERGONOMIK I ZYRËS
	M-17-2629-26

	Qëllimi i modulit


	Një modul që i pajis nxënësit me aftësi praktike për të organizuar dhe sistemuar mjedisin e punës në zyrë sipas parimeve ergonomike, për të përdorur në mënyrë të sigurt dhe efikase mobiliet dhe pajisjet e zyrës, si dhe për të krijuar kushte pune që rrisin produktivitetin, sigurinë, shëndetin dhe mirëqenien në vendin e punës.


	Kohëzgjatja e modulit

	 36 orë mësimore


	Niveli i parapëlqyer 
për pranim

	Nxënësit duhet të kenë përfunduar arsimin e detyruar 9-vjeçar.

	Rezultatet e të nxënit (RN) 
dhe procedurat e vlerësimit
	RN 1
	Nxënësi organizon vendin e punës sipas parimeve ergonomike.
Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të shpjegojë rëndësinë e ergonomisë në mjedisin e punës; 
· të identifikojë faktorët ergonomikë që ndikojnë në performancën e punës; 
· të organizojë hapësirën e punës sipas parimeve ergonomike; 
· të sistemojë mobiliet dhe pajisjet e zyrës për lehtësi dhe efikasitet në punë; 
· të përshtatë pozicionin e tavolinës, karriges dhe pajisjeve të punës sipas kërkesave ergonomike; 
· të sigurojë qarkullimin e lirë dhe përdorimin e sigurt të hapësirës së punës; 
· të identifikojë problematika ergonomike në vendin e punës.
Instrumentet e vlerësimit:
· Vlerësim me listë kontrolli.
· Kontrolli i dosjes personale.
· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.



	RN 2 
	Nxënësi zbaton rregullat e sigurisë, shëndetit dhe mirëqenies në mjedisin e zyrës.
Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të identifikojë rreziqet që lidhen me organizimin joergonomik të vendit të punës; 
· të zbatojë rregullat e sigurisë dhe shëndetit në zyrë; 
· të organizojë ndriçimin, temperaturën dhe ventilimin sipas kushteve të përshtatshme të punës; 
· të përdorë pajisjet e zyrës në mënyrë të sigurt; 
· të respektojë rregullat për parandalimin e lodhjes fizike dhe mendore; 
· të zbatojë praktika që promovojnë mirëqenien në vendin e punës; 
· të propozojë masa për përmirësimin e kushteve të punës në zyrë.
Instrumentet e vlerësimit:
· Vlerësim me listë kontrolli.
· Kontrolli i dosjes personale.
· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.	



	RN 3 
	Nxënësi organizon mjedisin e punës për rritjen e efikasitetit në zyrë.
Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të organizojë pajisjet dhe materialet e punës sipas nevojave të veprimtarisë; 
· të sigurojë akses të lehtë në dokumente, materiale dhe pajisje; 
· të mirëmbajë rendin dhe pastërtinë në vendin e punës; 
· të zbatojë parimet e organizimit racional të mjedisit të zyrës; 
· të përdorë pajisjet e zyrës në mënyrë efikase dhe ekonomike; 
· të evidentojë nevojat për përmirësimin e organizimit të mjedisit të punës; 
· të vlerësojë ndikimin e organizimit ergonomik në produktivitetin dhe cilësinë e punës.
Instrumentet e vlerësimit:
· Vlerësim me listë kontrolli.
· Kontrolli i dosjes personale.
· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.	



	Udhëzime për zbatimin e modulit dhe për vlerësimin e nxënësve
	
	· Mësimdhënësi duhet të përdorë demonstrime konkrete për të ilustruar organizimin ergonomik të vendit të punës, sistemimin e mobilieve dhe pajisjeve të zyrës, si dhe krijimin e kushteve të përshtatshme për punë të sigurt dhe efikase.
· Gjatë zhvillimit të modulit duhet të përdoren ushtrime praktike, vëzhgime në mjedise pune, studime rasti dhe simulime që lidhen me organizimin ergonomik të zyrës.
· Nxënësit duhet të angazhohen në veprimtari konkrete për organizimin e hapësirës së punës, vendosjen e pajisjeve dhe materialeve, identifikimin e faktorëve ergonomikë dhe përmirësimin e kushteve të punës në zyrë.
· Mësimdhënësi duhet të nxisë nxënësit të analizojnë situata reale dhe të propozojnë zgjidhje për përmirësimin e ergonomisë, sigurisë dhe efikasitetit në mjedisin e punës.
· Gjatë realizimit të detyrave praktike duhet t’i kushtohet vëmendje respektimit të rregullave të sigurisë, shëndetit në punë dhe përdorimit korrekt të pajisjeve të zyrës.
· Gjatë vlerësimit të nxënësve duhet t’i vihet theksi verifikimit të shkallës së arritjes së shprehive praktike për organizimin ergonomik të vendit të punës, identifikimin e faktorëve që ndikojnë në mirëqenien dhe produktivitetin, si dhe zbatimin e rregullave të sigurisë dhe shëndetit në zyrë.
· Vlerësimi duhet të realizohet përmes vëzhgimit të drejtpërdrejtë, detyrave praktike, studimeve të rastit, projekteve individuale ose në grup dhe prezantimeve të zgjidhjeve të propozuara nga nxënësit.
· Realizimi i pranueshëm i modulit do të konsiderohet arritja e kënaqshme e të gjitha kritereve të realizimit të përcaktuara për secilin rezultat të të nxënit.




	Kushtet e
e domosdoshme për realizimin e modulit


	
	Për realizimin si duhet të modulit është e domosdoshme të sigurohen mjediset, pajisjet dhe materialet e mëposhtme:
· Mjedis klase, laborator zyre ose mjedis real pune i pajisur për zhvillimin e veprimtarive administrative dhe ushtrimeve praktike.
· Mobilie zyre ergonomike, si tavolina pune, karrige ergonomike, dollapë, rafte dhe elemente të tjera të organizimit të zyrës.
· Kompjuterë dhe pajisje të tjera të teknologjisë së informacionit të përdorura në mjediset e zyrës.
· Pajisje zyre si printer, skaner, fotokopje, telefon dhe pajisje të tjera të nevojshme për realizimin e aktiviteteve administrative.
· Materiale kancelarie dhe mjete organizimi për sistemimin e dokumenteve dhe hapësirës së punës.
· Shembuj praktikë, skica, plane organizimi të zyrës dhe studime rasti që lidhen me ergonominë dhe organizimin e mjedisit të punës.
· Materiale informuese, manuale, udhëzues dhe standarde që lidhen me ergonominë, sigurinë dhe shëndetin në punë.
· Pajisje dhe mjete për matjen ose vlerësimin e faktorëve të mjedisit të punës, sipas mundësive të institucionit (ndriçimi, temperatura, ventilimi etj.).
· Lidhje interneti dhe burime elektronike për kërkimin e praktikave dhe standardeve bashkëkohore të organizimit ergonomik të zyrës.
· Mjete dhe pajisje për zbatimin e rregullave të sigurisë dhe shëndetit në punë në mjedisin e zyrës.





2. Moduli “Përdorimi i pajisjeve të zyrës”
	
Kualifikimi profesional: “Administrim zyre 
Niveli:	 IVnë KSHK, referuar nivelit IV në KEK
Klasa:	10

	PËRSHKRUESI I MODULIT

	Titulli dhe kodi
 
	PËRDORIMI I PAJISJEVE TË ZYRËS
	M-17-2630-26

	Qëllimi i modulit


	Një modul që i pajis nxënësit me aftësi praktike për të përdorur pajisjet e ndryshme që përdoren brenda një zyre të zakonshme pune.


	Kohëzgjatja e modulit

	36 orë mësimore


	Niveli i parapëlqyer 
për pranim

	Nxënësit duhet të kenë përfunduar arsimin e detyruar 9-vjeçar.

	Rezultatet e të nxënit (RN) 
dhe procedurat e vlerësimit
	RN 1
	Nxënësi përgatit pajisjet e zyrës për përdorim
Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të identifikojë pajisjet kryesore të zyrës (printer, skaner, fotokopjues);
· të kontrollojë gjendjen funksionale të pajisjeve;
· të vendosë materialet harxhuese (letër, toner, bojë);
· të ndezë dhe fikë pajisjet në mënyrë të sigurt;
· të përgatisë pajisjet për përdorim sipas procedurave;
· të zbatojë rregullat e sigurisë në punë.
Instrumentet e vlerësimit:
· Vlerësim me listë kontrolli.
· Kontrolli i dosjes personale.
· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim..	



	RN 2 
	Nxënësi përdor pajisjet e printimit dhe fotokopjimit.
Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të përcaktojë parametrat bazë të printimit (numër kopjesh, cilësi, format); 
· të përdorë printerin sipas funksioneve bazë; 
· të kryejë printime në formate të ndryshme;
· të kryejë printim vetëm nga njëra anë; dhe dyanësh;
· të kryejë printim nga të dy anët;
· të ndërpresë ose korrigjojë procesin e printimit sipas nevojës;
· të përdorë fotokopjuesin për riprodhimin e dokumenteve; 
· të përdorë panelin e komandimit të fotokopjuesit
· të përcaktojë saktë parametrat e fotokopjimit;
· të vendosë, në mënyrë korrekte, letrën në sirtare;
· të kryejë siç duhet nxjerrjen e letrave të bllokuara;
· të kryejë veprime bazë për mirëmbajtjejen e pajisjeve;
Instrumentet e vlerësimit:
· Vlerësim me listë kontrolli.
· Kontrolli i dosjes personale.
· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.



	RN 3 
	Nxënësi digjitalizon dokumentet. 
Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të ndezë dhe të përdorë skanerin sipas procedurave;
· të zgjedhë cilësinë dhe formatin e skanimit sipas llojit të dokumentit;
· të pozicionojë saktë dokumentin në skaner;
· të kryejë skanimin e dokumenteve; 
· të kontrollojë cilësinë e dokumenteve të digjitalizuara;
· të ruajë dokumentet e digjitalizuara në dosjet përkatëse;
· të emërtojë saktë skedarët e skanuar;
· të organizojë dokumentet e digjitalizuara në mënyrë të rregullt;
· të shpërndajë dokumentet e digjitalizuara në formë elektronike;
· të zbatojë rregullat e sigurisë së informacionit gjatë procesit të digjitalizimit.
Instrumentet e vlerësimit:
· Vlerësim me listë kontrolli.
· Kontrolli i dosjes personale.
· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.	



	Udhëzime për zbatimin e modulit dhe për vlerësimin e nxënësve
	
	· Ky modul duhet të trajtohet në klasë ose në mjediset e praktikës profesionale pranë shkollës.
· Mësimdhënësi duhet të përdorë demonstrime konkrete për të  paraqitur mënyrën e përdorimit të pajisjeve të zyrës, procedurat e printimit, fotokopjimit, skanimit dhe veprimet bazë të mirëmbajtjes së tyre.
· Nxënësit 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 nxënësve duhet t’i vihet theksi verifikimit të shkallës së arritjeve të shprehive praktike për përdorimin korrekt të pajisjeve të zyrës, zbatimin e procedurave të printimit, fotokopjimit dhe digjitalizimit të dokumenteve, si dhe respektimin e rregullave të sigurisë gjatë 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, pajisjet dhe materialet e mëposhtme:
· Mjedise të praktikës ose reale pune për përdorimin e pajisjeve të zyrës dhe kryerjen e veprimtarive administrative. 
· Pajisjet e nevojshme për të kryer procese të ndryshme të printimit, fotokopjimit, skanimit dhe digjitalizimit të dokumenteve (printer, fotokopjues, skaner, pajisje shumëfunksionale). 
· Materiale pune si: letër për printim dhe fotokopjim, tonerë, bojëra, dokumente për ushtrime praktike, dosje dhe materiale kancelarie.
· Dokumentacion teknik, procedura pune dhe udhëzime përdorimi për funksionimin, mirëmbajtjen dhe përdorimin e sigurt të pajisjeve të zyrës. 
· Kataloge, manuale, udhëzuesa, materiale të shkruara në mbështetje të çështjeve që trajtohen në modul.





3. Moduli “Cënimet e kontratës”   
	
Kualifikimi profesional: “Administrim zyre 
Niveli:	 IVnë KSHK, referuar nivelit IV në KEK
Klasa:	11  

	PËRSHKRUESI I MODULIT

	Titulli dhe kodi
 
	CËNIMET E KONTRATËS
	M-17-2631-26

	Qëllimi i modulit


	Një modul që i pajis nxënësit me aftësi praktike për të kuptuar, analizuar dhe menaxhuar cënimet e kontratave në mjedisin e punës administrative, duke i përgatitur ata të identifikojnë detyrimet kontraktuale, të dokumentojnë dëmet, të zbatojnë procedurat ligjore dhe administrative dhe të parandalojnë mosmarrëveshjet kontraktuale me profesionalizëm dhe etikë pune.


	Kohëzgjatja e modulit

	72 orë mësimore


	Niveli i parapëlqyer 
për pranim

	Nxënësit duhet të kenë përfunduar kl.10-të, të kualifikimit profesional “Administrim zyre” Niveli IV i KSHK.

	Rezultatet e të nxënit (RN) 
dhe procedurat e vlerësimit
	RN 1
	Nxënësi identifikon elementët dhe llojet e kontratës.
Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të identifikojë elementët thelbësorë të një kontrate të vlefshme;
· të rendisë llojet kryesore të kontratave që përdoren në mjedisin e zyrës; 
· të përshkruajë formën e kontratës me shkrim, verbale dhe elektronike; 
· të evidentojë elementët që bëjnë një kontratë të pavlefshme ose të anulueshme; 
· të hartojë një skemë klasifikimi të kontratave sipas natyrës dhe qëllimit të tyre;
· të përshkruajë të drejtat dhe detyrimet e palëve kontraktuese.
· të hartojë lloje të ndryshme të kontratave.
· Instrumentet e vlerësimit:
· Vlerësim me listë kontrolli.
· Kontrolli i dosjes personale.
· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.	



	RN 2 
	Nxënësi administron rastet e cenimin e kontratës dhe pasojat e tij.
Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të përcaktojë kuptimin juridik të cënimit të kontratës sipas legjislacionit shqiptar. 
· të identifikojë llojet e cënimit të kontratës (cënimi i plotë, i pjesshëm dhe i parakohshëm). 
· të rendisë shkaqet kryesore që çojnë në cënimin e detyrimeve kontraktuale. 
· të përshkruajë pasojat juridike dhe financiare të cënimit për secilën palë kontraktuese. 
· të evidentojë shenjat paralajmëruese të një cënimi të mundshëm të kontratës. 
· të analizojë një rast konkret cënimi kontrate duke identifikuar shkaqet dhe pasojat. 
· të hartojë një raport të shkurtër mbi një rast cënimi duke përdorur terminologji juridike.
· të komunikojë me palën e dëmtuar në mënyrë profesionale duke njoftuar për cënimin e kontratës. 
Instrumentet e vlerësimit:
· Vlerësim me listë kontrolli.
· Kontrolli i dosjes personale.
· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.		



	RN 3 
	Nxënësi llogarit dëmet nga cënimi i kontratës. 
Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të identifikojë llojet e dëmit kontraktual (dëmi i drejtpërdrejtë, i tërthortë dhe humbja e fitimit). 
· të rendisë hapat që ndiqen për llogaritjen dhe dokumentimin e dëmit kontraktual. 
· të organizojë të dhënat financiare të nevojshme për llogaritjen e dëmit në formë tabelare. 
· të hartojë pasqyrën e detajuar të dëmeve të shkaktuara nga cënimi i kontratës. 
· të ruajë dokumentacionin financiar që provon dëmin sipas rregullave të arkivimit zyrtar.
Instrumentet e vlerësimit:
· Vlerësim me listë kontrolli.
· Kontrolli i dosjes personale.
· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.	



	RN 4 
	Nxënësi zbaton procedurat administrative për zgjidhjen e mosmarrëveshjeve kontraktuale.
Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të identifikojë hapat e procedurës administrative për zgjidhjen e mosmarrëveshjeve kontraktuale. 
· të identifikojë dokumentet zyrtare të nevojshme për nisjen e procedurës administrative. 
· të rendisë afatet ligjore që duhen respektuar gjatë procesit të zgjidhjes së mosmarrëveshjes. 
· të kryejë procedurën e ndërmjetësimit.
· të organizojë dosjen administrative të mosmarrëveshjes duke grupuar dokumentet sipas rëndësisë juridike. 
· të përgatisë njoftimin zyrtar për cënimin e kontratës.
· të hartojë kërkesën për ndërmjetësim dhe raportin administrativ mbi ecurinë e zgjidhjes së konfliktit. 
Instrumentet e vlerësimit:
· Vlerësim me listë kontrolli.
· Kontrolli i dosjes personale.
· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.	



	RN 5
	Nxënësi zbaton masat parandaluese dhe mjetet ligjore në administrimin e kontratave.
Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të identifikojë mjetet kryesore ligjore për zgjidhjen e mosmarrëveshjeve (ndërmjetësimi, arbitrazhi dhe gjykata). 
· të dallojë rreziqet kontraktuale që mund të çojnë në cënim përpara nënshkrimit të kontratës. 
· të rendisë masat parandaluese që merren gjatë hartimit të kontratës.
· të ruajë dhe të përditësojë regjistrin e kontratave aktive duke monitoruar afatet dhe detyrimet e secilës. 
Instrumentet e vlerësimit:
· Vlerësim me listë kontrolli.
· Kontrolli i dosjes personale.
· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.	



	Udhëzime për zbatimin e modulit dhe për vlerësimin e nxënësve
	
	· Ky modul duhet të trajtohet në klasë ose në mjediset e praktikës profesionale pranë shkollës.
· Mësimdhënësi duhet të përdorë demonstrime konkrete për të paraqitur modele reale kontratash, për të ilustruar rastet e cënimit të detyrimeve kontraktuale, për të shpjeguar hapat e llogaritjes së dëmeve dhe për të treguar mënyrën e saktë të plotësimit të dokumenteve administrative dhe të njoftimeve zyrtare.
· Nxënësit 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 nxënësve duhet t'i vihet theksi verifikimit të shkallës së arritjeve të shprehive praktike për të identifikuar dhe analizuar cënimet e kontratave, për të llogaritur dëmet dhe kompensimin, për të hartuar dokumentet administrative të nevojshme dhe për të zbatuar procedurat e zgjidhjes së mosmarrëveshjeve kontraktuale në situata sa më afër realitetit të punës 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, pajisjet dhe materialet e mëposhtme:
· Mjedise mësimore të përshtatshme (klasë ose laborator kompjuterik). 
· Kompjuterë dhe pajisje bazë për përgatitjen e planeve të thjeshta të punës, tabelave të planifikimit dhe prezantimeve. 
· Modele, formularë dhe skema të përgatitura nga mësuesi për analizimin e kontratave, identifikimin e cenimeve të kontratës dhe procedurat e trajtimit të tyre. 
· Studime rasti dhe shembuj praktikë të situatave që lidhen me mos respektimin e detyrimeve kontraktore, shkeljet e kontratës dhe zgjidhjen e mosmarrëveshjeve. 
· Materiale kancelarie për përgatitjen, plotësimin, sistemimin dhe administrimin e dokumentacionit dhe shkresave përkatëse. 
· Burime informacioni (libra, internet, materiale mësimore) për konceptet e kontratës, cenimit të kontratës, përgjegjësisë kontraktore, zgjidhjes së mosmarrëveshjeve dhe legjislacionit përkatës.






4. Moduli “Kujdesi ndaj palëve të treta”
	
Kualifikimi profesional: “Administrim zyre 
Niveli:	 IVnë KSHK, referuar nivelit IV në KEK
Klasa:	11

	PËRSHKRUESI I MODULIT

	Titulli dhe kodi
 
	KUJDESI NDAJ PALËVE TË TRETA
	M-17-2632-26

	Qëllimi i modulit


	Një modul që i pajis nxënësit me aftësi praktike për përgatitjen e informacionit, komunikimin dhe trajtimin e kërkesave dhe ankesave të palëve të treta, duke përdorur mjete të ndryshme komunikimi dhe duke zbatuar rregullat e etikës profesionale dhe konfidencialitetit të informacionit.


	Kohëzgjatja e modulit

	36 orë mësimore


	Niveli i parapëlqyer 
për pranim

	Nxënësit duhet të kenë përfunduar klasën e 10-të, të kualifikimit profesional “Administrim zyre”, Niveli IV i KSHK.

	Rezultatet e të nxënit (RN) 
dhe procedurat e vlerësimit
	RN 1
	Nxënësi identifikon palët e treta dhe kërkesat për kujdesin ndaj tyre.
Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të identifikojë palët e treta të interesuara për veprimtarinë e ndërmarrjes.
· të klasifikojë palët e treta sipas llojit të marrëdhënies me ndërmarrjen.
· të dallojë marrëdhëniet e organizatës me secilën kategori;
· të përcaktojë nevojat dhe pritshmëritë e palëve të treta; 
· të dallojë kërkesat, ankesat, sugjerimet dhe kërkesat për informacion;
· të identifikojë standardet e komunikimit dhe etikës profesionale lidhur me palët e treta;
· të përcaktojë përgjegjësitë e punonjësit të zyrës në kujdesin ndaj palëve të treta. 
Instrumentet e vlerësimit:
· Vlerësim me listë kontrolli.
· Kontrolli i dosjes personale.
· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.	



	RN 2 
	Nxënësi  ofron kujdes administrativ ndaj palëve të treta sipas procedurave të organizatës.
Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të presë palët e treta sipas rregullave të komunikimit dhe etikës profesionale; 
· të identifikojë qëllimin e vizitës ose të kontaktit të palës së tretë; 
· të informojë palën e tretë për procedurat, shërbimet ose dokumentacionin e nevojshëm, sipas kompetencave të punonjësit të zyrës; 
· të orientojë palën e tretë drejt zyrës, sektorit ose personit përgjegjës; 
· të pranojë dokumentacionin e paraqitur, duke verifikuar plotësinë e tij sipas kërkesave procedurale; 
· të regjistrojë kërkesat, ankesat ose dokumentet në regjistrat ose sistemet përkatëse; 
· të përcjellë kërkesat, ankesat ose dokumentacionin tek personi apo struktura përgjegjëse, sipas procedurave të organizatës; 
· të komunikojë me profesionalizëm gjatë gjithë procesit, duke respektuar etikën, konfidencialitetin dhe rregullat e organizatës;
Instrumentet e vlerësimit:
· Vlerësim me listë kontrolli.
· Kontrolli i dosjes personale.
· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.	



	RN 3 
	Nxënësi dokumenton trajtimin e kërkesave dhe ankesave të palëve të treta.
Kriteret e vlerësimit 
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të evidentojë kërkesat, ankesat dhe dokumentacionin e trajtuar në evidencat përkatëse;
· të përditësojë statusin e kërkesave dhe ankesave sipas informacionit të marrë nga strukturat përgjegjëse;
· të ndjekë ecurinë e trajtimit të kërkesave sipas procedurave të organizatës;
· të informojë palën e tretë për statusin e kërkesës, kur kjo është pjesë e përgjegjësive të punonjësit të zyrës;
· të sistemojë dokumentacionin sipas rregullave të organizatës;
· të arkivojë dokumentacionin në formë fizike ose elektronike sipas procedurave në fuqi;
· të ruajë konfidencialitetin dhe sigurinë e të dhënave gjatë administrimit të dokumentacionit;
· të përgatisë evidenca ose raportime të thjeshta mbi kërkesat dhe ankesat, sipas kërkesave të organizatës.
Instrumentet e vlerësimit:
· Vlerësim me listë kontrolli.
· Kontrolli i dosjes personale.
· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.	




	Udhëzime për zbatimin e modulit dhe për vlerësimin e nxënësve
	
	· Ky modul duhet të trajtohet si në klasë ashtu edhe në mjedise praktike profesionale, si zyra administrative, biznese të vogla dhe të mesme apo institucione që komunikojnë me palë të treta.
· Mësimdhënësi duhet të përdorë sa më shumë demonstrime konkrete për përgatitjen e informacionit, komunikimin dhe trajtimin e kërkesave dhe ankesave.
· Mësimdhënësi duhet të përdorë shembuj realë, mjete vizuale dhe situata praktike, si komunikimi me klientë, furnitorë dhe institucione.
· Duhet të përdoren mjete komunikimi si telefon, e‑mail dhe takime, duke demonstruar mënyrën profesionale të komunikimit.
· Nxënësit duhet të angazhohen në veprimtari praktike, duke përgatitur informacione dhe duke komunikuar me palë të treta, fillimisht nën udhëzim dhe më pas në mënyrë të pavarur.
· Gjatë punës praktike duhet të simulohen situata reale, si: dhënia e informacionit, trajtimi i kërkesave dhe ankesave.
· Mësimdhënësi duhet të theksojë rëndësinë e etikës profesionale, komunikimit korrekt dhe ruajtjes së konfidencialitetit të informacionit.
· Gjatë vlerësimit, mësimdhënësi duhet të verifikojë aftësitë praktike të nxënësve në përgatitjen e informacionit, komunikimin dhe trajtimin e situatave të ndryshme.
· Realizimi i pranueshëm i modulit konsiderohet arritja e kënaqshme e të gjitha kritereve për çdo rezultat të të nxënit (RN), përfshirë aftësinë për të komunikuar dhe për të trajtuar palët e treta në mënyrë profesionale.




	Kushtet e
e domosdoshme për realizimin e modulit


	
	Për realizimin si duhet të modulit është e domosdoshme të sigurohen mjediset dhe materialet e mëposhtme:
· Klasë mësimore me pajisje didaktike (kompjuterë, projektor ose ekran për prezantime, dërrasë).
· Kompjutera me akses në internet për komunikim dhe ushtrime praktike.
· Mjete komunikimi (telefon, e‑mail, materiale shkresore).
· Modele dokumentesh dhe njoftimesh për komunikim me palë të treta.
· Fletë pune për ushtrime (situata komunikimi, trajtimi i kërkesave dhe ankesave).
· Materiale dhe udhëzues për komunikimin profesional dhe etikën në punë.
· Shembuj praktikë për komunikimin dhe trajtimin e situatave me klientë dhe partnerë.


[bookmark: _Hlk197420715]

5. Moduli “Drejtues për një ditë”

Kualifikimi profesional: “Adminstrim zyre”	 
Niveli:	 IV i KSHK
Klasa:	11

Hartuar në kuadër të zbatimit të marrëveshjes së bashkëpunimit midis Ministrisë së Financave dhe Ekonomisë së Republikës së Shqipërisë dhe Fondacionit Shqiptaro-Amerikan për Zhvillim, “Për zbatimin e moduleve lëndorë Junior Achievement of Albania”. 

	PËRSHKRUESI I MODULIT

	Titulli dhe kodi 
 
	DREJTUES PËR NJË DITË

	M-17-2198-25


	Qëllimi i modulit
	Një modul që i pajis nxënësit me aftësitë praktike për të zhvilluar/ identifikuar aftësitë për gatishmërinë në punë, drejtimin e grupit, kryerjen e vizitës në biznes, si dhe organizimin e veprimtarisë përmbyllëse të “Drejtues për një ditë”. 


	Kohëzgjatja e modulit

	 36 orë mësimore


	Niveli i parapëlqyer 
për pranim
	Nxënësit duhet të kenë përfunduar klasën e 10-të, të kualifikimit profesional “Administrim zyre”, Niveli IV i KSHK.



	Rezultatet e të nxënit (RN) 
dhe procedurat e vlerësimit
	RN 1
	Nxënësi zhvillon aftësi për gatishmërinë në punë.  
Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të përshkruajë aftësitë kryesore që duhet të zotërojë një drejtues/ lider biznesi/ kompanie të suksesshëm;
· të analizojë aftësitë e përcaktuara për sukses në këndvështrimin vetjak;
· të identifikojë aftësitë vetjake për sukses, duke përdorur formularin e vetëvlerësmit;
· të identifikojë aftësitë personale që duhet t’i zhvillojë më tej; 
· të identifikojë vendin e punës në përputhje me aftësitë  vetjake për sukses;
· të vlerësojë aftësitë që lidhen me gatishmërinë për punë, si aftësi të përgjithshme për çdo vend pune;
· të përgatitë jetëshkrimin (Curriculum Vitae - CV), duke përfshirë aftësitë më të mira vetjake;
· të reflektojë rreth përmbatjes së CV, sipas kritereve dhe formatit të dhënë;
· të demonstrojë aftësi të mira, gjatë kryerjes së një interviste nga një anëtar i grupit;
· të intervistojë një nga anëtarët e grupit, duke përdorur pyetje të gatshme ose të përgatitura vetë;
· të prezantojë veten dhe aftësitë vetjake nëpërmjet formave të ndryshme të komunikimit; 
· të identifikojë elementët kryesorë që lidhen me një vend pune si: veshja, pritshmëritë për vendin e punës, përshëndetjet dhe prezantimet;
· të përdorë aftësitë digjitale në funksion të veprimtarisë profesionale.
Instrumentet e vlerësimit:
· Pyetje – përgjigje.
· Vëzhgim me listë kontrolli.



	RN 2
	Nxënësi zhvillon aftësitë e drejtimit të grupit.
Kriteret e vlerësimit
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të respektojë rregullat e sigurisë në punë dhe ruajtjes së mjedisit, gjatë drejtimit të grupit;
· të komunikojë me etikë dhe profesionalizëm;
· të inkurajojë reagime, pyetje, pjesëmarrje nga grupi i punës;
· të përshtatë mënyrën e komunikimit, sipas situatës dhe audiencës (moshës, kulturës, rolit të personit që i drejtohet etj.);
· të përdorë gjuhë verbale dhe jo verbale në mënyrë të përshtatshme;
· të përdorë gjuhë pozitive dhe motivuese;
· të jetë transparent dhe i hapur në informacion;
· të dëgjojë aktivisht pa ndërprerë bashkëbiseduesin;
· të organizojë grupin, duke krijuar frymë pozitive bashkëpunimi;
· të ndërtojë marrëdhënie të shëndetshme me anëtarët e grupit;
· të motivojë/frymëzojë grupin e punës, duke krijuar energji pozitive;
· të tregojë empati dhe respekt për ndjenjat dhe mendimet e të tjerëve;
· të ndërveprojë me të tjerët në mënyrë të përshtatshme për situatën;
· të zhvillojë vetëbesimin dhe ndjenjën e përgjegjësisë ndaj komunitetit shkollor;
· të zgjidhë në kohë dhe në mënyrën e duhur dilema etike.
Instrumentet e vlerësimit:
· Vëzhgim me listë kontrolli.




	RN 3
	Nxënësi parapërgatitet për kryerjen e vizitës në biznes.
Kriteret e vlerësimit
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të respektojë rregullat e sigurisë në punë dhe ruajtjes së mjedisit, gjatë parapërgatitjes për kryerjen e vizitës në biznes;
· të përzgjedhë biznesin ku do të realizohet vizita ˝Drejtues për një ditë˝;
· të përzgjedhë sipërmarrësit e rinj të Junior Achievement (JA);
· të rekrutojë drejtuesit për një ditë, sipas kritereve të përcaktuara;
· të hartojë një plan pune për vizitën në biznes:
· të dakordësojë me biznesit, datën e vizitës ˝Drejtues për një ditë˝;
· të planifikojë aktivitetet ditore; 
· të menaxhojë burimet materiale; 
· të komunikojë me grupin e punës;
· të përgatitë listën me kandidatët e mundshëm “Drejtues për një ditë”;
· të përgatitë ftesën e takimit për drejtuesit e mundshëm;
· të përcaktojë kriteret për numrin e pjesëmarrësve “Drejtues për një ditë”; 
· të informojë grupin dhe drejtuesit për kryerjen e vizitës “Drejtues për një ditë”;
· të përgatitë pyetjet intervistuese për drejtuesit e JA-së që do takojnë;
· të ushtrohet për t’iu përgjigjur pyetjeve, gjatë intervistës së drejtuar nga përfaqësuesi i biznesit;
· të ndajë detyrat për secilin anëtar të grupit;
· të informojë, në rrugë elektronike, planin e punës për vizitën në biznes.
Instrumentet e vlerësimit:
· Vëzhgim me listë kontrolli.



	RN 4 
	Nxënësi kryen vizitën në biznes si “Drejtues për një ditë”.
Kriteret e vlerësimit
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të zbatojë rregullat e sigurisë në punë dhe ruajtjes së mjedisit, gjatë vizitës në biznes;
· të luajë rolin e një drejtuesi përmes vëzhgimit dhe/ose simulimit të drejtimit të një biznesi për një ditë;
· të njihet me vendin e punës dhe me mundësitë e vlefshme të karrierës së tyre;
· të demonstrojë lidhjen ndërmjet shkollës dhe karrierës;
· të ndjekë proceset e punës, gjatë vizitës në biznes;
· të vëzhgojë sjelljen dhe komunikimin në një ambient pune; 
· të vlerësojë aftësitë kyçe të një drejtuesi (komunikimi, vendimmarrja, motivimi, planifikimi) gjatë vizitës;
· të plotësojë formularët që mbledhin informacion lidhur me:
· misionin e veprimtarisë ekonomike të një biznesi;
· vendin e punës dhe aftësitë e lidhura me të;
· veprimaritë që kryhen, gjatë vizitës në biznes;
· zbatimin e rregullave të komunikimit me etikë dhe profesionalizëm;
· intervistimin me pyetje të drejtuara nga nxënësi;
· intervistimin me pyetje të drejtuara nga përfaqësues të biznesit;
· përshtypjet pas veprimtarive të kryera; 
· të marrë vendim për situatat e paparashikuara;
· të reflektojë mbi përvojën vetjake si “Drejtues për një ditë”.
Instrumentet e vlerësimit:
· Vëzhgim me listë kontrolli.	



	RN 5 
	Nxënësi organizon veprimtarinë përmbyllëse të “Drejtuesi për një ditë”.
Kriteret e vlerësimit
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të zbatojë rregullat e sigurisë dhe ruajtjes së mjedisit, gjatë eventit përmbyllës;
· të përzgjedhë vendin për realizimin e eventit përmbyllës;
· të sigurojë logjistikën e duhur për realizimin e eventit përmbyllës: 
· të përpilojë listën e të ftuarve në eventin përmbyllës;
· të sigurohet për pjesëmarrjen e të ftuarve në event;
· të përcaktojë detyrat për realizimin e eventit përmbyllës;
· të informojë media të ndryshme lidhur me eventin përmbyllës;
· të përgatitë një fjalim për të ndarë përvojën emocionet, angazhimin, përgjegjësitë, gjatë përvojës si “Drejtues për një ditë”;
· të dokumentojë etapat e realizimit të vizitës në biznes (foto, video, raport informues);  
· të ndajë certifikata pjesëmarrje për të gjithë anëtarët e grupit.
Instrumentet e vlerësimit:
· Vëzhgim me listë kontrolli.	



	Udhëzime për zbatimin e modulit dhe për vlerësimin e nxënësve.
	
	· Ky modul duhet të trajtohet në shkollë dhe në biznes.
· Mësimdhënësi duhet të kryejë demonstrime konkrete lidhur me hapat që ndiqen për të zhvilluar/ identifikuar aftësitë për gatishmërinë në punë, drejtimit të grupit, kryerjen e vizitës në biznes, si dhe organizimin e veprimtarisë përmbyllëse të “Drejtues për një ditë”. 
· Nxënësit 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 për të zhvilluar/ identifikuar aftësitë për gatishmërinë në punë, drejtimin e grupit, kryerjen e vizitës në biznes, si dhe organizimin e veprimtarisë përmbyllëse të “Drejtues për një ditë”.
· Gjatë vlerësimit të nxënësve duhet t’i vihet theksi verifikimit të shkallës së arritjeve të shprehive dhe aftësive praktike për të zhvilluar/ identifikuar aftësitë për gatishmërinë në punë, drejtimin e grupit, kryerjen e vizitës në biznes, si dhe organizimin e veprimtarisë përmbyllëse të “Drejtues për një ditë”.
· 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, pajisjet dhe materialet e mëposhtme:
· Udhëzuesi i mësuesit.
· Udhëzuesi i nxënësit.
· Formularë vetëvlerësimi.
· Formular reflektimi.
· Formularë raportimi.
· Formular për planifikimin e ditës së drejtimit.
· Fletë pune për pyetje intervistuese.
· Materiale kancelarie.
· Udhëzues për koordinatorin në terren.
· Certifikatat e arritjeve. 
· Kompjuter/ Laptop.
· Projektor.
· Internet.





6. Moduli “Prezantimi i organizatës te palët e interesuara”
	
Kualifikimi profesional: “Administrim zyre 
Niveli:	 IVnë KSHK, referuar nivelit IV në KEK
Klasa:	12

	PËRSHKRUESI I MODULIT

	Titulli dhe kodi
 
	PREZANTIMI I ORGANIZATËS TE PALËT E INTERESUARA

	M-17-2633-26

	Qëllimi i modulit


	Një modul që i pajis nxënësit me aftësi praktike për të prezantuar materiale dhe tematika të ndryshme të veprimtarisë së organizatës te palët e interesuara.


	Kohëzgjatja e modulit

	36 orë mësimore


	Niveli i parapëlqyer 
për pranim

	Nxënësit duhet të kenë përfunduar kl.11-të, të kualifikimit profesional “Administrim zyre” Niveli IV i KSHK.

	Rezultatet e të nxënit (RN) 
dhe procedurat e vlerësimit
	RN 1
	Nxënësi përgatit prezantimin e organizatës
Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të përcaktojë mënyrën dhe formatin e prezantimit në përputhje me qëllimin dhe audiencën;
· të organizojë përmbajtjen e prezantimit në mënyrë të qartë dhe logjike;
· të përgatisë prezantime informative me lexim dhe shpjegim të materialeve;
· të përgatisë prezantime interaktive duke përdorur bashkëbisedimin me pjesëmarrësit;
· të hartojë prezantime elektronike duke përdorur programe dhe aplikacione të përshtatshme;
· të përgatisë tekste, broshura, fletëpalosje dhe materiale të tjera mbështetëse për prezantimin;
· të përdorë elemente grafike, figura, tabela dhe materiale vizuale në funksion të prezantimit;
· të organizojë dhe testojë mjetet teknike që do të përdoren gjatë prezantimit;
· të zbatojë rregullat e sigurisë dhe mbrojtjes së mjedisit gjatë përgatitjes së prezantimit.
Instrumentet e vlerësimit:
· Vlerësim me listë kontrolli.
· Kontrolli i dosjes personale.
· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.




	RN 2 
	Nxënësi prezanton organizatën te palët e interesuara. 
Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të prezantojë qartë dhe saktë informacionin e përgatitur;
· të paraqesë veprimtarinë, produktet, shërbimet ose aktivitetet e organizatës sipas qëllimit të prezantimit;
· të përdorë gjuhë profesionale dhe të përshtatshme për audiencën;
· të përdorë në mënyrë efektive gjuhën e trupit gjatë prezantimit;
· të përdorë në mënyrë të përshtatshme volumin, tonin, ritmin dhe theksin e zërit;
· të përdorë në mënyrë korrekte pajisjet dhe mjetet audiovizive;
· të paraqitet me etikë dhe pamje profesionale;
· të ruajë komunikim të përshtatshëm me pjesëmarrësit;
· të menaxhojë kohën e prezantimit;
· të përgjigjet saktë dhe me profesionalizëm ndaj pyetjeve dhe komenteve të pjesëmarrësve;
· të realizojë prezantime të qarta dhe tërheqëse duke përdorur mjete digjitale
Instrumentet e vlerësimit:
· Vlerësim me listë kontrolli.
· Kontrolli i dosjes personale.
· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.	



	Udhëzime për zbatimin e modulit dhe për vlerësimin e nxënësve
	
	· Ky modul duhet të trajtohet në mjediset e zyrës së simuluar mësimore në shkollë ose zyrë reale në institucione publike/ private.
· Mësimdhënësi/mentori i praktikës duhet të përdorë sa më shumë të jetë e mundur demonstrime konkrete për të prezantuar materiale dhe tematika të ndryshme të veprimtarisë së ndërmarrjes te grupet e interest. 
· Nxënësit duhet të angazhohen në veprimtari konkrete në mjediset e zyrës, fillimisht në mënyrë të mbikqyrur dhe më pas në mënyrë të pavarur. Ata duhet të nxiten që të diskutojnë në lidhje me detyrat që kryejnë dhe proceset e punës që vëzhgojnë.
· Gjatë vlerësimit të nxënësve duhet të vihet theksi te verifikimi   i shkallës së arritjes së shprehive praktike që parashikohen në këtë modul, për të prezantuar materiale dhe tematika të ndryshme të veprimtarisë së ndërmarrjes te grupet e interesit.
· 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.
· Mësimdhënësi/mentori i praktikës duhet të mbikqyrë respektimin e rregullave të sigurimit teknik, të mbrojtjes së mjedisit dhe pajisjeve të zyrës.




	Kushtet e
e domosdoshme për realizimin e modulit


	
	Për realizimin si duhet të modulit është e domosdoshme të sigurohen mjediset, pajisjet dhe materialet e mëposhtme:
· Zyrë mësimore e pajisur me mjete dhe materiale pamore. 
· Mjedise reale të punës në zyrë. 
· Materiale kancelarie. 
· Kompjuter. 
· Printer me ngjyra.





7. Moduli “Marketingu digjital”
	
Kualifikimi profesional: “Administrim zyre” 
Niveli:	 IVnë KSHK, referuar nivelit IV në KEK
Klasa:	12

	PËRSHKRUESI I MODULIT

	Titulli dhe Kodi
	MARKETINGU DIGJITAL
	M-26-1580-20

	Qëllimi i modulit
	

	Një modul që pajis nxënësit me njohuritë dhe aftësitë bazë për të mundësuar marketingun e biznesit përmes teknikave të ndryshme digjitale


	Kohëzgjatja e modulit
	
	72 orë mësimore 



	Niveli i parapëlqyer 
për pranim
	
	Nxënësit duhet të kenë përfunduar kl.11-të, të kualifikimit profesional “Administrim zyre” Niveli IV i KSHK.



	Rezultatet e të  nxënit (RN) dhe procedurat e vlerësimit
	
	RN 1 
	Nxënësi përzgjedh platformën digjitale dhe mediat sociale për promovimin digjital.
Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë të:
· të analizojë produktin të cilit do ti bëhet marketingu.
· të analizojë veçoritë e kategorive të klientëve të mundshëm të produktit
· të identifikojë lloje të ndryshme të platformave digjitale dhe mediave sociale
· të analizojë kriteret për përzgjedhjen e platformës digjitale dhe medias sociale
· të përzgjedhë platformën digjitale dhe median sociale
· të prezantojë platformën digjitale dhe median sociale të përzgjedhur.
Instrumentet e vlerësimit:
· Vëzhgim me listë kontrolli.



	RN 2
	Nxënësi përgatit materialet për hedhjen e tyre në platformën digjitale dhe median sociale.
Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të përgatitë materiale të ndryshme interaktive (tekst, imazh, video etj.);
· të ndërtojë video, duke përdorur programe (software) të ndryshme (psh. Movie maker, ose nëpërmjet aparatit celular, smartphone  etj.);
· të modifikojë imazhe të ndryshme me software: photoshop, canva etj.;
· të ngarkojë (publikojë) materialet e mësipërme në platformën digjitale dhe median sociale të përzgjedhur.
Instrumentet e vlerësimit:
· Vëzhgim me listë kontrolli.



	RN 3 
	Nxënësi menaxhon platformën digjitale e mediat sociale. 
Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të evidentojë gabimet e mundshme në materialet e ndryshme interaktrive të hedhura në platformën digjitale dhe median sociale;
· të modifikojë materialet e ndryshme interaktive (tekst, imazh, video etj.) në rast gabimesh;
· të fshijë materiale interaktive të panevojshme në platformën digjitale dhe mediat sociale;
· të realizojë komunikimin digjital me ndjekësit/klientët, përmes internetit/mesazheve në inbox ose komenteve për materialet e publikuara në platformën digjitale;
· të monitorojë impaktin e mesazhit të kompanisë te ndjekësit/klientët;
· të nxitë ndjekësit/klientët që të veprojnë në përgjigje të mesazhit të kompanisë.
Instrumentet e vlerësimit:
- Vëzhgim me listë kontrolli.          



	



	RN 4
	Nxënësi përgatit raporte të dhënash mbi përdorimin e  platformës digjitale dhe mediave sociale nga ndjekësit/klientët.
Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të evidentojë numrin e vizitorëve të platformës digjitale dhe mediave sociale;
· të ndërtojë një paraqitje grafike mbi numrin e vizitorëve që aksesojnë platformën digjitale dhe mediat sociale (ditore, javore, mujore);
· të evidentojë disa prej elementeve psikologjikë të Marketingut Super Efektiv nëpërmjet internetit/rrjeteve sociale (të cilët bëjnë diferencën midis një fushate të pa-suksesshme dhe një fushate jashtëzakonisht të suksesshme);
· të analizojë rolin e menaxherit të platformës digjitale dhe mediave sociale duke u bazuar tek numri i personave që i aksesojnë ato.  
Instrumentet e vlerësimit:
- Vëzhgim me listë kontrolli.



	RN 5
	Nxënësi krijon një plan marketingu digjital. 
Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të përgatisë një plan orar, ditor dhe javor në lidhje me publikimin/shpërndarjen e informacioneve të ndryshme në platformat e përzgjedhura;
· të krijojë fushata marketingu digjital, duke përdorur burime të ndryshme reklamimi (rrjetet sociale, e-mail ose mobile marketing); 
· të identifikojë fushata fituese, si dhe të mirëmbajë fushatat ekzistuese të marketingut për sukses maksimal;
· të sugjerojë, nëse është e mundur, zgjidhje të mirëfillta, të shumëllojshme dhe të mirë analizuara për arritjen e perceptimit të mesazhit deri tek audienca e synuar dhe konsumatori final. 
Instrumentet e vlerësimit:
· Vëzhgim me listë kontrolli.



	Udhëzime për zbatimin e modulit dhe vlerësimin e nxënësve
	
	1. Ky modul duhet të trajtohet në mjediset e biznesit, laboratorë të TIK ose në biznese.
1. Ky modul  kërkon që rezultatet mësimore të realizohen online
1. Mësuesi i praktikës duhet të përdorë sa më shumë të jetë e mundur shembujt konkretë dhe të nxisë kreativitetin e nxënësve.
1. Nxënësit duhet të angazhohen në veprimtari konkrete pune, duke rritur angazhimin e vizitorëve ne faqe, duke përgatitur shkrime interaktive, të krijojnë video promovuese, të masin efikasitetin e marketingut digjital etj.
1. Ata duhet të nxiten të diskutojnë dhe bashkëpunojnë në lidhje me proceset e punës për krijimin e një plani marketingu online
1. Gjatë vlerësimit të nxënësve duhet të vihet theksi te verifikimi i shkallës së arritjes së shprehive praktike për realizimin e proceseve të punës për krijimin dhe menaxhimin e marketingut digjital.
1. Realizimi i pranueshëm i modulit do të konsiderohet arritja e kënaqshme e të gjitha kritereve të realizimit të specifikuara për çdo rezultat të të mësuarit.


     
	Kushtet e
e domosdoshme për realizimin e modulit
	
	Për realizimin si duhet të modulit është e domosdoshme të sigurohen mjediset, pajisjet dhe materialet e mëposhtme:
- Mjedise pune me kompjutera dhe lidhje interneti
- Programe të ndryshme kompjuterike për realizimin e marketingut digjital
- Materiale kancelarie.
- Pajisje për përgatitjen e materialeve promovuese
- Informacione mbi marketingun digjital.
- Legjislacioni mbi marketingun digjital.
- Materiale udhëzuese






8. Moduli “Shoqëria e nxënësve”

Kualifikimi profesional: “Administrim zyre”	 
Niveli:	 IV i KSHK
Klasa:	12

Hartuar në kuadër të zbatimit të marrëveshjes së bashkëpunimit midis Ministrisë së Financave dhe Ekonomisë së Republikës së Shqipërisë dhe Fondacionit Shqiptaro-Amerikan për Zhvillim, “Për zbatimin e moduleve lëndorë Junior Achievement of Albania”.

	PËRSHKRUESI I MODULIT

	Titulli dhe kodi
 
	SHOQËRIA E NXËNËSVE

	M-17-2199-25

	Qëllimi i modulit
	Një modul që i pajis nxënësit me aftësi praktike për të krijuar një shoqëri/ kompani biznesi, për të: kryer procedurat e zgjedhjeve për drejtues e personel, analizuar produktin, kryer proceset e shitjes dhe blerjes, për të promovuar produktin e shoqërisë/ kompanisë, si dhe për të kryer regjistrime të thjeshta dhe përgatitjen e raportit përfundimtar.


	Kohëzgjatja e modulit

	36  orë mësimore 

	Niveli i parapëlqyer 
për pranim

	Nxënësit duhet të kenë përfunduar kl.11-të, të kualifikimit profesional “Administrim zyre”, Niveli IV i KSHK.

	Rezultatet e të nxënit (RN) 
dhe procedurat e vlerësimit
	RN 1
	Nxënësi krijon shoqëri/ kompani.
Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të kryejë studimin fillestar të tregut për krijimin e një shoqërie/ kompanie;
· të përcaktojë qartë qëllimin e veprimtarisë së shoqërisë/ kompanisë;
· të përcaktojë qartë llojin e biznesit (tregti, prodhim, shërbim etj.), si dhe fushën ekonomike në të cilën do të zhvillohet veprimtaria;
· të vendosë emrin e shoqërisë/ kompanisë, duke pasur parasysh veprimtarinë dhe qëllimin e saj;
· të përcaktojë qartë misionin dhe vizionin në lidhje me veprimtarinë dhe identitetin e shoqërisë/ kompanisë;
· të përzgjedhë formën juridike më të përshtatshme, në varësi të mundësive të financimit dhe kërkesave të pronarëve;
· të hartojë dokumentet themelorë juridik (statuti/ rregullore ose akt themelimi);
· të regjistrojë shoqërinë/ kompaninë në Qendrën Kombëtare të Bizneseve (QKB);
Instrumentet e vlerësimit:
· Vëzhgim me listë kontrolli.	



	RN 2 
	Nxënësi kryen procedurat e zgjedhjeve për drejtues dhe personel.
Kriteret e vlerësimit
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të planifikojë një proces zgjedhor/ rekrutimi transparent (kandidatët, mënyrën e votimit, afatet, rregullat etj.);
· të ndjekë një rend dhe strukturë të caktuar në organizimin e votimeve (në asamblenë e aksionerëve);
· të hartojë një rregullore të qartë dhe të thjeshtë për funksionimin e departamenteve të shoqërisë/ kompanisë;
· të prezantojë rregullat për zgjedhjen në departamente; 
· të prezantojë rolet që duhet të mbulojnë kandidatët e propozuar, sipas departamenteve;
· të respektojë mendimin e shumicës dhe kur ai nuk përputhet me preferencat personale;
· të zgjedhë personin e duhur për drejtues / personel, sipas aftësive për rolin;
· të vlerësojë cilësitë e liderit (motivimin, përgjegjshmërinë, korrektësinë,  përkushtim etj.);
· të përdorë mënyra të ndryshme ndërmjetësimi për zgjidhjen e mosmarrëveshjeve;
· të kontribuojë për një atmosferë bashkëpunuese, gjatë procesit zgjedhor; 
· të pranojë rezultatin përfundimtar të zgjedhjeve për drejtues dhe personel.
Instrumentet e vlerësimit:
· Vëzhgim me listë kontrolli.	



	RN 3 
	Nxënësi analizon produktin e përzgjedhur, objekt i veprimtarisë së shoqërisë/ kompanisë.
Kriteret e vlerësimit
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të përcaktojë qëllimin kryesor dhe dytësor të studimit të tregut; 
· të përcaktojë objektivat e studimit të tregut;
· të përcaktojë metodën bazë për studimin e tregut;
· të krijojë grupin e punës për studimin e tregut dhe të ndajë detyrat në grup;
· të përzgjedhë metodat kryesore dhe burimet e mbledhjes së të dhënave (intervista, pyetësorë, hulumtim on-line etj.);
· të përgatitë pyetësorët për mbledhjen e të dhënave të tregut;
· të realizojë me kujdes dhe saktësi intervistimet në funksion të objektit të studimit të tregut;
· të kryejë përpunimin paraprak të të dhënave, duke i seleksionuar ato;
· të kryejë përpunimin statistikor dhe analizën përmbajtësore të të dhënave;
· të përgatitë rezultatet e studimit të tregut (gjetjet dhe propozimet);
· të hartojë planin e biznesit, duke prezantuar qartë idenë dhe duke  përshkruar në mënyrë të detajuar sipërmarrjen;
· duke përshkruar qartë prodhimin/ tregtimin;
· duke përcaktuar karakteristikat që dallojnë ofertën e shoqërisë/ kompanisë së tij nga ajo e konkurrentëve;
· duke përcaktuar vendndodhjen, ku do të zhvillojë aktivitetin biznesi i saj;
· duke përcaktuar politikat që ndiqen për produktin apo shërbimin;
· duke pasqyruar tabelat për shpenzimet e parashikuara dhe të ardhurat e pritshme;
· duke përcaktuar burimet financiare që nevojiten për të kryer investimet fillestare;
· duke përshkruar se si do të organizohet biznesi, duke specifikuar numrin e të punësuarve si dhe  llojin e kontratave dhe kostot relative;
· të kontrollojë përfundimisht strukturën dhe korrektësinë e përmbajtjes së planit të biznesit;
· të vlerësojë cilësinë, dobishmërinë dhe përputhjen e produktit me nevojat e tregut;
· të vlerësojë përfitimet dhe kufizimet e produktit;
· të vlerësojë mendimet e përdoruesve/ testuesve të produkteve;
· të përmirësojë vazhdimisht produktin, sipas analizimeve të bëra.
Instrumentet e vlerësimit:
· Vëzhgim me listë kontrolli.	



	RN 4 
	Nxënësi kryen proceset e blerjes/ shitjes.
Kriteret e vlerësimit
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të zbatojë rregullat e higjienës, të mbrojtjes në punë dhe ruajtjes së mjedisit, gjatë blerjes/ shitjes;
· të përcaktojë nevojat për blerje për fillimin e aktivitetit;
· të evidentojë furnitorët potencialë në fushën e biznesit;
· të analizojë furnitorët ekzistues;
· të kontaktojë furnitorët potencialë dhe të sigurojë informacione për ta;
· të zbatojë rregullat e komunikimit verbal dhe jo verbal, gjatë komunikimit me furnitorët;
· të kërkojë oferta e lista çmimesh për artikuj;
· të krahasojë ofertat e furnitorëve potencialë dhe të evidentojë ofertën më të përshtatshme për biznesin; 
· të hartojë planin e blerjes dhe të ndjekë realizimin e tij;
· të ndjekë hapat e duhura gjatë procesit të blerjes;
· të plotësojë dokumentacionin e nevojshëm që përdoret, gjatë procesit të blerjes;
· të kërkojë me kujdes informacione për klientët potencialë;
· të përpunojë kërkesat e klientëve;
· të hartojë listat e çmimeve për klientët; 
· të hartojë oferta të ndryshme;
· të pranojë, kontrollojë dhe regjistrojë saktë, porositë e  mbërritura nga klientët;
· të plotësojë dokumentacionin e nevojshëm, gjatë procesit të shitjes;
· të kryejë kontrollin e gjendjes fizike të produkteve për shitje;
· të përgatitë produktin për shpërndarje; 
· të ambalazhojë produktin, sipas rastit; 
· të përzgjedhë kushtet e lëvrimit dhe pagesës që i përshtaten më mirë shoqërisë/ kompanisë, qëllimeve dhe kushteve të veprimtarisë së saj; 
· të hartojë saktë faturat e shitjes së mallrave;
· të hartojë refuzimet e shitjeve për arsye dhe në situata të ndryshme;
· të zgjidhë situatat në raste ankesash nga klientët.
Instrumentet  e vlerësimit:
·   Vëzhgim me listë kontrolli.	



	RN 5 
	Nxënësi kryen promovimin e produktit të shoqërisë/ kompanisë.
Kriteret e vlerësimit
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të analizojë produktin,të cilit do t’i bëhet marketingu;
· të identifikojë lloje të ndryshme të platformave digjitale dhe mediave sociale;
· të analizojë kriteret për përzgjedhjen e platformës digjitale dhe medias sociale; 
· të përzgjedhë platformën digjitale dhe median sociale; 
· të prezantojë platformën digjitale dhe median sociale të përzgjedhur;
· të përgatitë materiale të ndryshme interaktive (tekst, imazh, video etj.); 
· të hartojë fletëpalosje dhe materiale të tjera reklamuese dhe informuese;
· të hartojë kartëvizitat e materiale të tjera informative për shoqërinë/ kompaninë dhe personelin e saj;
· të ndërtojë video, duke përdorur programe (software) të ndryshme (Movie maker ose nëpërmjet aparatit celular, smartphone etj.); 
· të modifikojë imazhe të ndryshme me software (photoshop, canva etj.);
· të ngarkojë (publikojë) materialet e mësipërme në platformën digjitale dhe median sociale të përzgjedhur;
· të përgatitë një plan orar, ditor dhe javor në lidhje me promovimin e produkteve të shoqërisë/ kompanisë; 
· të krijojë fushata marketingu, duke përdorur burime të ndryshme reklamimi (rrjetet sociale, e-mail ose mobile marketing);
· të komunikojë me etikë dhe profesionalizëm, gjatë promovimit të produktit.
Instrumentet e vlerësimit:
· Vëzhgim me listë kontrolli.	



	RN 6 
	Nxënësi harton dhe analizon raportin vjetor.
Kriteret e vlerësimit
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të hartojë një pasqyrë të thjeshtë financiare të mjeteve, detyrimeve dhe kapitalit të vetë shoqërisë/ kompanisë; 
· të evidentojë saktë se cilat dokumente do të përdoren për regjistrimin dhe pasqyrimin e veprimtarisë; 
· të hartojë saktë dokumentet që mund të përdoren në shoqëri/ kompani (ditarin, librin e arkës, libër i magazinës etj.);
· të regjistrojë gjendjen në dokumentet financiare përkatës; 
· të regjistrojë saktë derdhjet e aksionerëve në para dhe në natyrë, sipas llojeve; 
· të regjistrojë saktë derdhjet e kapitalit të nënshkruar në fillim dhe gjatë veprimtarisë së shoqërisë/ kompanisë; 
· të regjistrojë saktë shumat e shpenzimeve të paguara paraprakisht për krijimin, regjistrimin, asistencën ligjore, si dhe për zgjerimin e veprimtarisë ose ndryshimin e formës juridike;  
· të regjistrojë blerjet dhe shitjet e kryera;
· të regjistrojë saktë shpenzimet e punës, detyrimet ndaj personelit, sigurimeve dhe shtetit për TAP, duke u bazuar në listëpagesën e pagave;
· të deklarojë në afatin e duhur detyrimet ndaj shtetit;
· të kryejë saktë mbylljen e llogarive të të ardhurave dhe shpenzimeve;
· të evidentojë rezultatin ekonomik të shoqërisë/ kompanisë; 
· të prezantojë rezultatin përfundimtar të shoqërisë/ kompanisë;
· të marrë vendim për shpërndarjen e dividentit, bazuar në përqindjen të aksioneve;
· të kryejë veprimet për likuidimin përfundimtar të shoqërisë/ kompanisë.
Instrumentet e vlerësimit:
· Vëzhgim me listë kontrolli.	



	Udhëzime për zbatimin e modulit dhe për vlerësimin e nxënësve.
	
	· Ky modul duhet të trajtohet në shkollë/ klasë dhe në biznes.
· Mësimdhënësi duhet të kryejë demonstrime konkrete lidhur me hapat që ndiqen për: krijimin e një shoqërie/ kompanie biznesi, zbatimin e procedurave të zgjedhjeve për drejtues e personel, analizimin e produktit, realizimin e proceseve të shitjes dhe blerjes, promovimin e produktit të shoqërisë/ kompanisë, si dhe për të kryer regjistrime të thjeshta dhe përgatitjen e raportit përfundimtar.
· Nxënësit 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 lidhur me krijimin e një shoqërie/ kompanie biznesi, zbatimin e procedurave të zgjedhjeve për drejtues e personel, analizimin e produktit, realizimin e proceseve të shitjes dhe të blerjes, promovimin e produktit të shoqërisë/ kompanisë, si dhe për të kryer regjistrime të thjeshta dhe përgatitjes së raportit përfundimtar.
· Gjatë vlerësimit të nxënësve duhet t’i vihet theksi verifikimit të shkallës së arritjeve të shprehive praktike për krijimin e një shoqërie/ kompanie biznesi, zbatimin e procedurave të zgjedhjeve për drejtues e personel, analizimin e produktit, realizimin e proceseve të shitjes dhe të blerjes, promovimin e produktit të shoqërisë/ kompanisë, si dhe për të kryer regjistrime të thjeshta dhe përgatitjes së raportit përfundimtar.
· 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, pajisjet dhe materialet e mëposhtme:
· Udhëzuesi i mësuesit.
· Udhëzuesi i nxënësit.
· Model statuti dhe akt themelimi.
· Modele pasqyrash financiare.
· Model letra me vlerë/ aksione.
· Libër i arkës.
· Libër/ kartela magazine.
· Model pyetësori.
· Formularë të porosive të shitjeve.
· Formularë raportimi.
· Materiale kancelarie.
· Certifikatat e arritjeve. 
· Kompjuter/ Laptop.
· Projektor.
· Internet.
· USB dhe CD.







9. Moduli “Administrimi i agjendës së aktiviteteve”
	
Kualifikimi profesional: “Administrim zyre 
Niveli:	 IVnë KSHK, referuar nivelit IV në KEK
Klasa:	13

	PËRSHKRUESI I MODULIT

	Titulli dhe kodi
 
	ADMINISTRIMI I AGJENDËS SË AKTIVITETEVE

	M-17-2634-26

	Qëllimi i modulit


	Një modul që i pajis nxënësit me aftësi praktike për të planifikuar, organizuar dhe menaxhuar aktivitetet në kohë, për të përcaktuar prioritetet, për të regjistruar dhe përditësuar aktivitetet, si dhe për të monitoruar dhe vlerësuar realizimin e tyre, duke përdorur metoda të thjeshta organizimi dhe sisteme digjitale.


	Kohëzgjatja e modulit

	32 orë mësimore


	Niveli i parapëlqyer 
për pranim

	Nxënësit duhet të kenë përfunduar klasën e 12-të të kualifikimit “Administrim zyre”, Niv IV i KSHK.

	Rezultatet e të nxënit (RN) 
dhe procedurat e vlerësimit
	RN 1
	Nxënësi planifikon agjendën e aktiviteteve 
Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë: 
· të identifikojë burimet e informacionit për aktivitetet; 
· të mbledhë informacionin e nevojshëm nga burime të brendshme dhe të jashtme; 
· të identifikojë aktivitetet që do të përfshihen në agjendë; 
· të përcaktojë datën, orën, vendin dhe kohëzgjatjen e aktiviteteve; 
· të përcaktojë përgjegjësit për realizimin e aktiviteteve; 
· të klasifikojë aktivitetet sipas rëndësisë dhe përparësisë; 
· të planifikojë aktivitetet sipas afateve kohore; 
· të organizojë aktivitetet në rend kronologjik; 
· të hartojë agjendën ditore, javore ose mujore duke përdorur mjete tradicionale ose digjitale.
Instrumentet e vlerësimit:
· Vlerësim me listë kontrolli.
· Kontrolli i dosjes personale.
· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.	













	RN 2 
	Nxënësi administron agjendën e aktiviteteve.
Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të regjistrojë aktivitetet në agjendë; 
· të planifikojë takimet sipas disponueshmërisë së eprorit ose pjesëmarrësve; 
· të bashkërendojë oraret me personat ose institucionet përkatëse; 
· të konfirmojë datat, oraret dhe vendet e aktiviteteve; 
· të njoftojë personat përgjegjës për aktivitetet e planifikuara; 
· të shmangë mbivendosjen e aktiviteteve; 
· të vendosë njoftime dhe kujtesa për aktivitetet; 
· të përditësojë agjendën në rast ndryshimesh; 
· të regjistrojë shtyrjet, anulimet ose aktivitetet e reja; 
· të ruajë konfidencialitetin e informacionit gjatë administrimit të agjendës; 
· të përdorë sisteme digjitale për regjistrimin, përditësimin dhe administrimin e agjendës..
Instrumentet e vlerësimit:
· Vlerësim me listë kontrolli
· Pyetje-përgjigje me gojë.	
· Kontroll i dosjes personale.



	RN 3 
	Nxënësi monitoron realizimin e aktiviteteve sipas agjendës.
Kriteret e vlerësimit: 
· Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të kontrollojë realizimin e aktiviteteve sipas planifikimit; 
· të evidentojë aktivitetet e përfunduara dhe ato të parealizuara; 
· të identifikojë vonesat dhe ndryshimet në realizimin e aktiviteteve; 
· të përditësojë statusin e aktiviteteve në agjendë; 
· të evidentojë shkaqet e mosrealizimit të aktiviteteve; 
· të përgatisë listën e aktiviteteve të papërfunduara; 
· të vlerësojë përputhjen e realizimit me planifikimin fillestar; 
· të propozojë përmirësime në planifikimin e aktiviteteve të ardhshme; 
· të përgatisë raportime të thjeshta mbi realizimin e aktiviteteve..
Instrumentet e vlerësimit:
· Vlerësim me listë kontrolli.
· Kontrolli i dosjes personale.
· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.	



	Udhëzime për zbatimin e modulit dhe për vlerësimin e nxënësve
	
	· Ky modul duhet të trajtohet si në klasë ashtu edhe në mjedise praktike profesionale, si zyra administrative, biznese të vogla dhe të mesme apo institucione që përdorin agjenda për organizimin e aktiviteteve.
· Mësimdhënësi duhet të përdorë sa më shumë demonstrime konkrete për hartimin dhe organizimin e agjendës së aktiviteteve, si: përcaktimi i aktiviteteve, renditja sipas kohës dhe prioriteteve.
· Mësimdhënësi duhet të përdorë shembuj realë, mjete vizuale dhe situata praktike, si modele agjendash ditore, javore dhe mujore, duke ilustruar mënyrën e planifikimit dhe organizimit të aktiviteteve.
· Duhet të përdoren mjete të thjeshta dhe sisteme digjitale (p.sh. kalendarë elektronikë), duke demonstruar funksionet bazë për krijimin, regjistrimin dhe organizimin e aktiviteteve.
· Nxënësit duhet të angazhohen në veprimtari praktike, duke hartuar dhe organizuar agjenda aktivitetesh sipas situatave të ndryshme, fillimisht nën udhëzim dhe më pas në mënyrë të pavarur.
· Gjatë punës praktike duhet të simulohen situata reale, si: planifikimi i takimeve, organizimi i detyrave dhe shmangia e mbivendosjes së aktiviteteve.
· Mësimdhënësi duhet të theksojë rëndësinë e përditësimit dhe organizimit të vazhdueshëm të agjendës, duke përfshirë kontrollin e afateve dhe ndryshimet në aktivitete.
· Gjatë vlerësimit, mësimdhënësi duhet të verifikojë arritjen e aftësive praktike të nxënësve, duke përfshirë: hartimin, organizimin dhe administrimin e saktë të agjendës së aktiviteteve.
· Realizimi i pranueshëm i modulit konsiderohet arritja e kënaqshme e të gjitha kritereve për çdo rezultat të të nxënit (RN), përfshirë aftësinë për të planifikuar, organizuar dhe monitoruar aktivitetet sipas agjendës.




	Kushtet e
e domosdoshme për realizimin e modulit


	
	Për realizimin si duhet të modulit është e domosdoshme të sigurohen mjediset dhe materialet e mëposhtme:
· Klasë mësimore me pajisje didaktike (kompjutera, projektor, dërrasë).
· Kompjutera me akses në internet për përdorimin e agjendave digjitale.
· Modele agjendash (shembuj agjendash ditore, javore dhe mujore).
· Fletë pune për ushtrime (planifikim aktivitetesh, lista detyrash, prioritete).
· Materiale dhe udhëzues për organizimin e aktiviteteve dhe menaxhimin e kohës.
· Shembuj praktikë për planifikimin dhe organizimin e aktiviteteve në mjedise pune.






10. Moduli “Hartimi i planit të biznesit”
	
Kualifikimi profesional: “Administrim zyre”	 
Niveli:	 IV i KSHK
Klasa:	13                             

	PËRSHKRUESI I MODULIT

	Titulli dhe kodi
 
	HARTIMI I PLANIT TË BIZNESIT 
	M-17-2635-26

	Qëllimi i modulit

	Një  modul që i pajis nxënësit me aftësi praktike për të hartuar një plan biznesi, duke analizuar idenë e biznesit, tregun, burimet e nevojshme, organizimin e veprimtarisë dhe aspektet financiare. Në përfundim të modulit, nxënësi është i aftë të përgatisë dhe prezantojë një plan biznesi të plotë. 


	Kohëzgjatja e modulit

	64 orë mësimore


	Niveli i parapëlqyer 
për pranim

	Nxënësit duhet të kenë përfunduar kl.12-të, të kualifikimit profesional “Administrim zyre”, Niveli IV i KSHK.


	Rezultatet e të nxënit (RN) 
dhe procedurat e vlerësimit
	RN 1
	Nxënësi analizon idenë e biznesit dhe tregun 
Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të shpjegojë rëndësinë e planit të biznesit; 
· të identifikojë një ide biznesi; 
· të analizojë nevojat e tregut; 
· të identifikojë klientët potencialë; 
· të analizojë konkurrencën; 
· të vlerësojë mundësitë dhe rreziqet e biznesit; 
· të mbledhë dhe përpunojë informacionin e nevojshëm për biznesin.
Instrumentet e vlerësimit:
· Vlerësim me listë kontrolli.
· Kontrolli i dosjes personale.
· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.



	RN 2 
	Nxënësi planifikon organizimin dhe veprimtarinë e biznesit. 
Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të përcaktojë misionin, vizionin dhe objektivat e biznesit; 
· të zgjedhë formën organizative të biznesit; 
· të hartojë strukturën organizative; 
· të përcaktojë burimet njerëzore dhe materiale; 
· të përshkruajë produktet ose shërbimet që do të ofrojë biznesi; 
· të planifikojë proceset kryesore të punës; 
· të hartojë planin e marketingut.
Instrumentet e vlerësimit:
· Vlerësim me listë kontrolli.
· Kontrolli i dosjes personale.
· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.



	RN 3
	Nxënësi harton planin financiar të biznesit 
Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të identifikojë kostot fillestare të biznesit; 
· të përllogarisë shpenzimet operative; 
· të parashikojë të ardhurat e biznesit; 
· të hartojë buxhetin e biznesit; 
· të vlerësojë nevojat për financim; 
· të përllogarisë fitimin e pritshëm; 
· të përgatisë tabelat financiare bazë. 
Instrumentet e vlerësimit:
· Vlerësim me listë kontrolli.
· Kontrolli i dosjes personale.
· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.



	RN4
	Nxënësi prezanton planin e biznesit
Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të organizojë përmbajtjen e planit të biznesit; 
· të përgatisë përmbledhjen ekzekutive; 
· të integrojë analizën e tregut, organizimin dhe planin financiar në një dokument të vetëm; 
· të përdorë programe kompjuterike për hartimin e planit; 
· të prezantojë planin e biznesit para audiencës; 
· të argumentojë realizueshmërinë e projektit të biznesit; 
· të reflektojë mbi komentet dhe sugjerimet e marra.
Instrumentet e vlerësimit:
· Vlerësim me listë kontrolli.
· Kontrolli i dosjes personale.
· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.	



	Udhëzime për zbatimin e modulit dhe për vlerësimin e nxënësve
	
	· Ky modul duhet të trajtohet në klasë dhe në mjedise të përshtatshme për zhvillimin e veprimtarive praktike, duke simuluar situata reale të krijimit dhe zhvillimit të një biznesi.
· Mësimdhënësi duhet të përdorë metoda aktive të mësimdhënies, si studime rastesh, punë në grup, projekte, diskutime dhe prezantime, për të nxitur mendimin sipërmarrës dhe aftësitë planifikuese të nxënësve.
· Gjatë zhvillimit të modulit, nxënësit duhet të angazhohen në identifikimin e ideve të biznesit, analizimin e tregut, planifikimin e veprimtarive të biznesit, hartimin e planeve financiare dhe përgatitjen e planit të biznesit.
· Mësimdhënësi duhet të ofrojë modele dhe shembuj konkretë të planeve të biznesit, duke orientuar nxënësit në strukturimin dhe përmbajtjen e secilës pjesë të planit.
· Nxënësit duhet të punojnë në mënyrë individuale ose në grup për hartimin e një plani biznesi të plotë, duke përdorur informacion të mbledhur nga burime të ndryshme dhe duke zbatuar njohuritë e fituara gjatë modulit.
· Gjatë zhvillimit të aktiviteteve praktike, nxënësit duhet të përdorin teknologjinë e informacionit për kërkimin, përpunimin dhe prezantimin e të dhënave që lidhen me biznesin.
· Vlerësimi i nxënësve duhet të mbështetet në verifikimin e njohurive teorike dhe të aftësive praktike për analizimin e tregut, planifikimin e veprimtarisë së biznesit, hartimin e planit financiar dhe përgatitjen e planit të biznesit.
· Duhet të vlerësohen aftësitë e nxënësve për të mbledhur dhe analizuar informacion, për të argumentuar vendimmarrjen e tyre, për të përdorur dokumentacionin përkatës dhe për të prezantuar planin e biznesit në mënyrë profesionale.
· Gjatë vlerësimit duhet të merret në konsideratë edhe niveli i bashkëpunimit, kreativitetit, përgjegjshmërisë dhe korrektësisë së nxënësve në realizimin e detyrave dhe projekteve.
· Realizimi i pranueshëm i modulit do të konsiderohet arritja e kënaqshme e të gjitha kritereve të realizimit të përcaktuara për secilin rezultat të të nxënit.




	Kushtet e
e domosdoshme për realizimin e modulit

	
	Për realizimin si duhet të modulit është e domosdoshme të sigurohen mjediset, pajisjet dhe materialet e mëposhtme:
· Klasë mësimore.
· Sistem kompjuterik me akses në internet.
· Projektor, ekran për video demonstrative.
· Materiale kancelarie për hartimin dhe organizimin e dokumentacionit.
· Udhëzues, manuale dhe literaturë profesionale për hartimin e planit të biznesit.
· Modele dhe shembuj të planeve të biznesit
·  Formularë dhe modele dokumentesh që përdoren në planifikimin dhe organizimin e biznesit.
· Materiale informative për sipërmarrjen, marketingun, menaxhimin dhe financën
· Burime informacioni për analizën e tregut dhe mbledhjen e të dhënave ekonomike.
·  Kalkulatorë ose programe elektronike për përllogaritjet financiare.
· Materiale kancelarie për hartimin dhe organizimin e dokumentacionit.






11. Moduli “Siguria kibernetike”
	
Kualifikimi profesional: “Administrim zyre” 
Niveli:	 IVnë KSHK, referuar nivelit IV në KEK
Klasa:	13

	PËRSHKRUESI I MODULIT

	Titulli dhe kodi
 
	SIGURIA KIBERNETIKE
	M-17-2636-26

	Qëllimi i modulit


	Një modul që i pajis nxënësit me aftësi praktike për të identifikuar kërcënimet kibernetike, për të mbrojtur informacionin dhe dokumentacionin elektronik, si dhe për të zbatuar praktika të sigurta gjatë përdorimit të teknologjisë në mjedisin e punës.


	Kohëzgjatja e modulit

	32 orë mësimore


	Niveli i parapëlqyer 
për pranim

	Nxënësit duhet të kenë përfunduar kl.12-të, të kualifikimit profesional “Administrim zyre” Niveli IV i KSHK.

	Rezultatet e të nxënit (RN) 
dhe procedurat e vlerësimit
	RN 1
	Nxënësi identifikon rreziqet dhe kërcënimet kryesore të sigurisë kibernetike.
Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të shpjegojë konceptin dhe rëndësinë e sigurisë kibernetike;
· të identifikojë asetet digjitale që kërkojnë mbrojtje;
· të dallojë llojet kryesore të kërcënimeve kibernetike;
· të identifikojë mënyrat e përhapjes së kërcënimeve kibernetike;
· të identifikojë rreziqet që lidhen me përdorimin e internetit, postës elektronike dhe platformave online;
· të identifikojë pasojat që mund të shkaktojnë incidentet kibernetike në ruajtjen e dokumentacionit, të dhënave dhe veprimtarisë së organizatës
· të analizojë raste të thjeshta të cënimit të sigurisë së informacionit;
Instrumentet e vlerësimit:
· Vlerësim me listë kontrolli.
· Kontrolli i dosjes personale.
· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.	



	RN 2 
	Nxënësi zbaton masa bazë për mbrojtjen e pajisjeve, të dhënave dhe komunikimit elektronik.
Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të krijojë fjalëkalime të sigurta sipas rregullave të sigurisë;
· të menaxhojë në mënyrë të sigurt kredencialet e aksesit;
· të përdorë mënyra të sigurta identifikimi dhe aksesimi në sisteme dhe dokumente elektronike;
· të organizojë dokumentet elektronike sipas praktikave të sigurta;
· të identifikojë mesazhet elektronike dhe lidhjet e dyshimta;
· të zbatojë praktika për mbrojtjen e dokumenteve elektronike;
· të zbatojë rregulla sigurie gjatë përdorimit të postës elektronike;
· të përdorë në mënyrë të sigurt shërbimet on-line dhe platformat e komunikimit.
· të zbatojë masa për mbrojtjen e të dhënave personale dhe informacionit të organizatës; 
Instrumentet e vlerësimit:
· Vlerësim me listë kontrolli
· Kontrolli i dosjes personale
· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim	



	RN 3 
	Nxënësi vepron në përputhje me procedurat e sigurisë kibernetike në mjedisin e punës. 
Kriteret e vlerësimit:
Nxënësi duhet të jetë i aftë:
· të identifikojë shenjat, që tregojnë një incident të mundshëm kibernetik;
· të evidentojë problematikat e konstatuara gjatë përdorimit të sistemeve digjitale;
· të dokumentojë informacionin bazë mbi incidentin e konstatuar;
· të raportojë incidentet sipas procedurave të përcaktuara;
· të zbatojë masat e para për kufizimin e pasojave të incidentit;
· të bashkëpunojë me personat përgjegjës për trajtimin e incidentit;
· të respektojë procedurat organizative për menaxhimin e incidenteve të sigurisë;
· të vlerësojë rëndësinë e reagimit në kohë dhe të përmirësimit të vazhdueshëm të sigurisë kibernetike në vendin e punës. 
Instrumentet e vlerësimit:
· Vlerësim me listë kontrolli.
· Kontrolli i dosjes personale.
· Pyetje-përgjigje me gojë dhe shkrim.



	Udhëzime për zbatimin e modulit dhe për vlerësimin e nxënësve
	
	· Ky modul duhet të trajtohet në klasë ose në mjediset e praktikës profesionale pranë shkollës.
· Mësimdhënësi duhet të përdorë demonstrime konkrete për të ilustruar praktikat e sigurta të përdorimit të sistemeve digjitale, mbrojtjes së të dhënave dhe komunikimit elektronik.
· Nxënësit 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 nxënësve duhet t’i vihet theksi verifikimit të shkallës së arritjeve të shprehive praktike për identifikimin e rreziqeve kibernetike, zbatimin e masave mbrojtëse dhe reagimin sipas procedurave të sigurisë në mjedisin 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, pajisjet dhe materialet e mëposhtme:
· Mjedise mësimore dhe laboratorë kompjuterikë ose mjedise të simuluara pune për zhvillimin e veprimtarive praktike që lidhen me sigurinë kibernetike. 
· Pajisje kompjuterike dhe mjete të nevojshme për përdorimin e sistemeve digjitale, komunikimit elektronik dhe zbatimin e praktikave bazë të sigurisë kibernetike. 
· Materiale pune si: kompjuterë, laptopë, lidhje interneti, programe antivirus, platforma komunikimi elektronike, sisteme të ruajtjes së të dhënave dhe mjete të tjera digjitale.
· Procedura, politika, udhëzime dhe dokumentacion për sigurinë e informacionit, mbrojtjen e të dhënave dhe menaxhimin e incidenteve kibernetike. 
· Kataloge, manuale, udhëzuesa, materiale të shkruara në mbështetje të çështjeve që trajtohen në modul.





XI. Programi orientues për provimet përfundimtare.

Programi orientues për provimet përfundimtare të kualifikimit profesional ”Administrim zyre”, Niveli IV në KSHK përmban kompetencat më të rëndësishme dhe më përfaqësuese për këtë kualifikim profesional, të trajtuara në modulet e detyruara të praktikës profesionale në klasën e 10-të, 11-të, 12-të dhe të 13-të, që i përket këtij niveli.

Ky program i ndihmon nxënësit të përqendrohen në ato 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 nxënësve. 

Për drejtuesit e të gjitha niveleve, këto programe krijojnë mundësinë e verifikimit paraprak të shkallës së përgatitjes përfundimtare të nxënësve brenda një institucioni të caktuar shkollor, 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 nxënësit/es në botën e punës, por edhe që krijojnë vazhdimësinë e shkollimit të tij/saj në shkollat e larta apo në arsimin pas të mesëm.

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

Përmbajtja e programit për Provimin e Praktikës Profesionale të integruar

Programi orientues për provimin e praktikës profesionale të integruar, në kualifikimin profesional ” Administrim zyre”, Niveli IV në KSHK është hartuar duke u mbështetur në listën e kompetencave profesionale dhe në modulet e detyruara të praktikës profesionale, që përmban Skeletkurrikuli përkatës. 

a) Lista e kompetencave profesionale për të cilat duhet të vlerësohen nxënësit, detyrat e punës dhe pikët për secilën kompetencë:

	Nr
	Kompetencat profesionale
	Detyrat e punës
	Pikët

	

1
	· Të përdorë forma të ndryshme të komunikimit profesional në zyrë. 
· Të hartojë dhe dërgojë mesazhe elektronike, njoftime dhe komunikime zyrtare sipas rregullave të etikës profesionale
	Detyra 1: “Komunikimi profesional dhe administrimi i informacionit në zyrë”
	20

	

2
	· Të përdorë programet kompjuterike në funksion të veprimtarisë administrative. 
· Të përpunojë informacione dhe të hartojë dokumente shkresore sipas standardeve zyrtare. 
· Të përgatisë tabela, prezantime dhe materiale informuese.

	Detyra 2: Përdorimi i teknologjisë së informacionit dhe hartimi i dokumentacionit zyrtar

	30

	

3
	· Të planifikojë dhe organizojë aktivitete zyrtare. 
· Të përgatisë agjenda, lista pjesëmarrësish, materiale mbështetëse dhe dokumentacionin përkatës të aktivitetit.
	[bookmark: _Hlk233024853]Detyra 3: Organizimi i aktiviteteve dhe administrimi i agjendës së punës
	25

	

4
	· Të administrojë korrespondencën hyrëse dhe dalëse.
· Të protokollojë, klasifikojë, sistemojë dhe arkivojë dokumentacionin fizik dhe elektronik sipas procedurave të organizatës.
	Detyra 4: Administrimi, protokollimi dhe arkivimi i dokumentacionit zyrtar.
	25

	Shuma
	100



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 nxënësve në “detyra pune” (në tabelë tregohen detyrat kryesore të punës). Ai do të realizohet në laboratorët e praktikave pranë shkollave profesionale për të gjitha ato procese që garantohen plotësisht në ambientet e bazës praktike. Për proceset që nuk garantohen në laboratorin e praktikave të shkollës, ato do të kryhen në ndërmarrje apo biznese, që plotësojnë kushtet për realizimin e tyre. Në rast të kundërt, rekomandohen si zgjidhje e vetme përfundimtare programet e virtualizimit dhe simulimit. 
· Koha për realizimin e të gjitha detyrave duhet të jetë jo më shumë se 3 (tre) orë, në përputhje kjo me Udhëzimin për organizimin dhe zhvillimin e provimeve në AFP.
· Në vlerësimin e kompetencave profesionale, rekomandohet t’i lihet hapësirë për vlerësime edhe bashkëbisedimit profesional ndërmjet komisionit dhe nxënësit, pasi ai është element i rëndësishëm i secilës prej kompetencave të listuara.
· Është e domosdoshme dhe shumë e rëndësishme që për çdo detyrë, që në fillim të provimit të praktikës profesionale, nga mësuesit/instruktorët (organizatorët e provimit) t’i kushtohet vëmendje “përcaktimit dhe zbatimit të rregullave të sigurimit teknik dhe të ruajtjes së mjedisit” gjatë gjithë kryerjes së detyrës  për çdo nxënës.  
· Për çdo detyrë, komisioni i vlerësimit duhet të përgatisë instrumentet përkatëse të vlerësimit sipas kompetencave profesionale. Instrumenti i vlerësimit për secilën detyrë duhet të përfshijë të gjitha hapat e realizimit të saj, duke filluar nga përgatitja e vendit, mjeteve dhe pajisjeve të punës etj.  
· Gjithashtu për çdo detyrë komisioni duhet të përfshijë në vlerësim një element shumë të rëndësishëm, i cili është sistemimi dhe mirëmbajtja e mjeteve dhe pajisjeve të punës, pasi nxënësi ka realizuar dhe përfunduar detyrën.
· Për realizimin e detyrës, nxënësve duhet t’u sigurohen mjete, pajisjet si dhe  materialet për realizimin e këtyre detyrave. 
· Nxënësit duhet t’i realizojë të gjitha detyrat.
· 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 si dhe komunikimi, bashkëpunimi në grup, bashkëveprimi ndërmjet njëri tjetrit etj.
· Gjithashtu, komisioni duhet të hartojë dhe një listë kriteresh vlerësimi për detyrën përfundimtare, si dhe mund të hartohet një grafik për përcaktimin e kohës së realizimit të secilës detyrë.
· Komisioni i provimit për secilën detyrë parapërgatit tezat e provimit ku nxënësi në mënyrë të rastësishme zgjedh njërën prej tyre. Komisioni i provimit duhet të përgatisë paraprakisht instrumentin e vlerësimit me procedurat/hapat/etapat e kryerjes së detyrave. Komisioni nuk duhet të ndërhyjë gjatë zhvillimit të provimit. 
· Detyrat e përcaktuara nga komisioni, paraqiten me anë të fletëve të punës (tezave të provimit), të cilat do të përzgjidhen nga nxënësit në mënyrë të rastësishme (duhet të hartohen disa variante për secilën detyrë). 
· Nxënësit do të vlerësohen me anë të “listës së kontrollit”, me anë të së cilës verifikohen arritjet e tyre kundrejt “kritereve të vlerësimit”. 
· Fletët e punës (tezat e provimit), udhëzuesi dhe grafiku i kohës të bashkangjitura janë të detyrueshme t’i jepet çdo nxënësi. Gjithashtu një kopje bashkë me listën e vlerësimit mbahet nga komisioni. Në fund bëhet lidhja e fletës së punës së nxënësit me listën e kontrollit për arsye dokumentimi.
[bookmark: _Hlk40204384][bookmark: _Hlk40203978]
Udhëzime për realizimin e detyrës 1, " Komunikimi profesional dhe administrimi i informacionit në zyrë".
Kjo detyrë realizohet në mjediset e zyrave mësimore, ku aktualisht ndodhin të simuluara proceset e përmendura. Nxënësi duhet të përdorë forma të ndryshme të komunikimit profesional për të realizuar situata konkrete pune, si:
· hartimi dhe dërgimi i postës elektronike;
· përgatitja e njoftimeve dhe komunikimeve të brendshme;
· komunikimi me klientë, partnerë ose institucione;
· administrimi i informacionit të nevojshëm për veprimtarinë e zyrës.
Gjatë vlerësimit duhet të vihet theksi te:
· korrektësia gjuhësore;
· respektimi i etikës profesionale;
· qartësia dhe saktësia e komunikimit;
· përdorimi i formatit të duhur të komunikimit.
Nxënësit vlerësohen me listë kontrolli e cila hartohet nga komisioni i provimit dhe duhet të përmbajë të gjitha hapat e procedurës së realizimit të kësaj detyre, duke e vënë theksin te aftësia për të shkruar saktë dhe pa gabime.
Kjo listë kontrolli mund të përmbajë edhe kritere për vlerësimin e kompetencave kyçe profesionale

[bookmark: _Hlk40206057]Udhëzime për realizimin e detyrës 2, “Përdorimi i teknologjisë së informacionit dhe hartimi i dokumentacionit zyrtar”.
Kjo detyrë realizohet në mjediset e zyrave mësimore, në kushtet e simulimit të situatës. Për realizimin e detyrës anëtarët e komisionit të provimit duhet të vënë në dispozicion të nxënësve të gjithë infrastrukturën dhe dokumentacionin e nevojshëm, në formën e formularëve model, apo Template-t, të cilat do të plotësohen më pas nga nxënësit.
Nxënësi duhet të përdorë programet “Word”, “Poëerpoint” , “Excel” në punët e zyrës. Nxënësit duhet të angazhohen në veprimtari konkrete pune për kryerjen e kësaj detyre për të përgatitur dokumente shkresore të tilla si :
· letër zyrtare kërkesë;
· letër zyrtare dorëheqjeje,
· letër zyrtare falënderimi,
· letër zyrtare ftesë,
· letër zyrtare për takim drejtuar personaliteteve të larta,
· memo,
· hyrjen/mbylljen e një raporti;
· materiale reklamuese dhe informuese,
· një bazë të thjeshtë të dhënash,
· materiale të shkruara për t’i paraqitur në një aktivitet të caktuar si :
· katalogun e aktivitetit,
· fletëpalosje,etj.
Gjatë vlerësimit duhet të vihet theksi te:
· përdorimi korrekt i programeve, 
· struktura e dokumenteve, 
· përmbajtja dhe forma e dokumentacionit, 
· organizimi dhe administrimi i informacionit.           
Nxënësit vlerësohen me listë kontrolli, listë e cila hartohet nga komisioni i provimit dhe duhet të përmbajë të gjitha hapat e procedurës së realizimit të kësaj detyre. Kjo listë kontrolli mund të përmbajë edhe kritere për vlerësimin e kompetencave kyçe profesionale

Udhëzime për realizimin e detyrës 3, " Organizimi i aktiviteteve dhe administrimi i agjendës së punës ".
Për realizimin e kësaj detyre, mësuesi harton paraprakisht disa variante tezash. Kjo detyrë realizohet në mjedise të simuluara pune.
Nxënësi duhet të:
· planifikojë një aktivitet zyrtar; 
· hartojë agjendën e aktivitetit; 
· përgatisë listën e pjesëmarrësve; 
· organizojë dokumentacionin dhe materialet mbështetëse; 
· evidentojë veprimet që kryhen para, gjatë dhe pas aktivitetit. 
Gjatë vlerësimit duhet të vihet theksi te:
· aftësia organizative, 
· planifikimi i veprimeve, 
· menaxhimi i kohës, 
· dokumentimi i aktivitetit. 
Nxënësit vlerësohen me listë kontrolli, listë e cila hartohet nga komisioni i provimit dhe duhet të përmbajë të gjitha hapat e procedurës së realizimit të kësaj detyre. Kjo listë kontrolli mund të përmbajë edhe kritere për vlerësimin e kompetencave kyçe profesionale.

Udhëzime për realizimin e detyrës 4, " Administrimi, protokollimi dhe arkivimi i dokumentacionit zyrtar ".
Për realizimin e kësaj detyre, mësuesi harton paraprakisht disa variante tezash me kërkesa të specifikuara. Kjo detyrë realizohet në mjedise të simuluara pune. Nxënësi duhet të kryejë:
· regjistrimin e dokumenteve hyrëse dhe dalëse; 
· protokollimin e dokumenteve; 
· klasifikimin e dokumentacionit; 
· sistemimin e dosjeve; 
· arkivimin fizik dhe elektronik të dokumenteve; 
· përditësimin e regjistrave dhe inventarëve dokumentarë. 
Gjatë vlerësimit duhet të vihet theksi te: 
· saktësia e regjistrimit, 
· respektimi i procedurave të protokollimit, 
· organizimi i dokumentacionit, 
· ruajtja e dokumenteve,
· arkivimi korrekt i dokumenteve. 
Nxënësit vlerësohen me listë kontrolli, listë e cila hartohet nga komisioni i provimit dhe duhet të përmbajë të gjitha hapat e procedurës së realizimit të kësaj detyre. Kjo listë kontrolli mund të përmbajë edhe kritere për vlerësimin e kompetencave kyçe profesionale.
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