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Emértimi i “ADMINISTRIM ZYRE” Kodi

kualifikimit

Kohézgjatja 4200-6000 oré Niveli IV KSHK, referuar

= nocionale nivelit IV t¢ KEK, L/4-TV-26

Qéllimi: Qéllimi kryesor 1 arsimit profesional n€ kualifikimin “Administrim zyre”, niveli
IV né KSHK, referuar nivelit IV t&€ KEK, &shté té pérgatis€ punonjés té
kualifikuar/menaxher t€ mesém né fushén e administrimit t€ punés dhe
dokumentacionit n€ organizaté, si dhe pér té€ zhvilluar personalitetin e tyre pér té
jetuar n€ pérshtatje me botén g€ i rrethon.

Kriteret e N¢ shkollat g€ ofrojné kualifikim profesional né€ “Administrim zyre”,

pérgjithshme t€ | niveli IV né KSHK, referuar nivelit IV t&¢ KEK, kané té drejté té regjistrohen té

pranimit: gjithé individét qé:

- kané mbaruar arsimin e detyruar 9-vjecar;
- jané té afté fizikisht dhe mendérisht té pérballojné kérkesat e kétij niveli té
arsimit profesional.

Mundésité e
kualifikimit té
métejshém dhe té
punésimit:

Pérfundimi me sukses 1 kualifikimit profesional “Administrim zyre”, niveli IV né
KSHK, referuar nivelit IV t€ KEK, e pajis individin me Certifikatén Profesionale
dhe Suplementin pérkatés t€ nivelit menaxher t&€ mesém né kéte fushé
profesional, t€ cilat njihen né territorin ¢ Republikés s¢ Shqipérisé.

Ky arsimim i jep mundési individit t’i drejtohet tregut t€ punés pér t’u punésuar
né€ ndérmarrje t€ ndryshme private/shtetérore pér t€ kryer veprimtari té
planifikimit organizimit dhe koordinimit t€ punéve né€ zyré, si asistent zyre, si
ndihmés arkivist, sekretar n€ njé njési t€ organizaté, asistent né zyrén e burimeve
njerézore, asistent né zyrat e shérbimit t€ klientit, i punésuar né zyra té
administratés, t€ institucioneve/organizatave publike ose private.

Me pérfundimin e kétij niveli, individi ka mundési pér té fituar t€ drejtén e
Diplomés sé “Maturés Shtetérore Profesionale”, me mundési pér vazhdimin e
studimeve pas t€ mesme dhe universitar.

Ofruesit

Ky kualifikim duhet t&€ ofrohet nga ofrues t€ akredituar n€ zbatim t€ kuadrit ligjor
né fuqi pér arsimin dhe formimin profesional.

Data e validimit

Data e miratimit

Variantet e
méparshme




STRUKTURA E KUALIFIKIMIT

N¢é pérfundim t€ kualifikimit profesional né drejtimin “Administrim zyre” niveli IV né KSHK, referuar
nivelit t€¢ IV t€ KEK, individi duhet t€ zotérojé njohurité, shprehité profesionale dhe kompetencat e
pérgjithshme t€ ndara sipas njésive té t€ nxénit t€ méposhtme:

KOMPETENCA TE PERGJITHSHME
Rezultatet e té nxénit té kompetencave té pérgjithshme jané té viefshme pér té gjitha njésité e té nxénit.

1. Té& komunikoj€ né ményré korrekte me shkrim e me gojé pér té€ shprehur mendimet dhe ndjenjat
e tij, si dhe pér t&€ argumentuar opinione pér ¢éshtje t& ndryshme;

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

3. Té nxisé€ potencialin e tij/saj t€ brendshém né kérkim t€ vazhdueshém pér zgjidhje té reja mé
efektive dhe mé eficiente;

4. Té& angazhohet fizikisht, mendérisht dhe emocionalisht n€ kryerjen e detyrave t€ ndryshme né
kontekstin profesional, personal dhe shogéror;

5. Té respektojé€ rregullat dhe parimet e njé bashkéjetese demokratike n€ kontekstin e integrimeve
lokale, rajonale;

6. Té tregojé vetékontroll gjat€ ushtrimit t€ veprimtarive té tij/saj;

7. Té organizojé drejt procesin e t&€ nxénit té tij/saj dhe t€ shfaqé gatishmériné dhe vullnetin pér té
nxéné gjaté gjithé jetés;

8. Té& respektojé parimet e punés né grup dhe té€ bashképunojé aktivisht né arritjen e objektivave té
pranuara;

9. T& demonstrojé€ aftési pér t& pérmbushur detyrat brenda afateve sipas njé plani t€ caktuar;

10. T€ manifestoj€ guxim dhe aftési sipérmarrése pér t&€ ardhmen e tij;

11. T€ marré nisma pér t&€ bashképunuar me individ€ apo grupe;

12. T¢ demonstrojé sjellje t& pérgjegjshme dhe etike né veprimtari shkollore, profesionale dhe
komunitet;

13. Té demonstrojé aftési pér t€ punuar né ményré t€ pavarur dhe pér gené pjesémarrés pro aktiv né
grup;

14. T€ pranojé dhe t&€ promovojé risité dhe ndryshimet;

15. Té vlerésojé dhe vetévlerésojé nisur nga kritere t€ drejta si baz€ pér t€ pérmirésuar dhe ¢uar mé
tej arritjet e tij, pér t'u pérshtatur me evolucionin teknologjik.

NJESITE E TE NXENIT TE KUALIFIKIMIT PROFESIONAL:
Standardet e kualifikimit hartohen né€ bazé té€ rezultateve té té€ nxénit (kompetenca té pérgjithshme,
njohuri dhe shprehi profesionale).

| NjN-11-1V-0466-26 Planifikimi dhe organizimi i ndérmarrjes




Rezultatet e té nxénit né njohuri

1.
2.

R

e AN

9.

10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.

T€ pérshkruajé konceptin e ndérmarrjes dhe rolin e saj né ekonominé e tregut;

T€ pérshkruajé format kryesore t& organizimit t€ ndérmarrjes (publike, private, individuale,
shoqéri tregtare, fizike ose digjitale);

T&€ shpjegojé strukturén organizative t€ ndérmarrjes dhe funksionet kryesore té saj;

T¢& pérshkruajé pozicionet kryesore t€ punés dhe pérgjegjésité pérkatése né€ administrimin e
Zyreés;

T& shpjegojé rregullat dhe procedurat pér marrjen dhe zbatimin e detyrave nga eprori;

T¢€ pérshkruajé format e dhénies s€ detyrave né institucion (verbale, me shkrim, elektronike);
Té& shpjegojé rolin dhe pérgjegjésité e administratorit t€ zyrés né funksionimin e ndérmarrjes;
T&€ pérshkruajé€ llojet e burimeve njerézore, materiale dhe financiare kryesore té nevojshme pér
funksionimin e ndérmarrjes;

T& shpjegojé elementet dhe procesin e planifikimit dhe organizimit t€ punés;

T¢ pérshkruajé réndésin€ e organizimit ergonomik té vendit t€ punés;

T€ shpjegojé réndésiné e planifikimit t& burimeve njerézore;

T& shpjegojé llojet e planeve dhe ményrat e hartimit té tyre;

T& shpjegojé parimet dhe metodat e planifikimit té aktiviteteve (ditore, javore, mujore);

T€ shpjegojé réndésiné e pércaktimit té prioriteteve n€ punén administrative;

Té& shpjegojé nocionin dhe réndésiné e mbajtjes sé agjendave ditore dhe afateve t€ punés;

T€ shpjegojé réndésiné e koordinimit ndérmjet departamenteve;

T& shpjegojé parimet dhe réndésin€ e menaxhimit té fluksit té punés né zyré;

T€ pérshkruajé procedurat e monitorimit dhe kontrollit t& realizimit t& detyrave;

Té shpjegojé procedurat e evidentimit t€ devijimeve nga planet e punés;

TE€ argumentojé réndésiné e efikasitetit dhe qéndrueshmérisé s€ aktivitetit t€ ndérmarrjes;

T€ shpjegojé procedurén dhe réndésiné e dokumentimit t€ problematikave dhe mosrealizimeve
té veprimtarive;

T€ shpjegojé elementét e analiz€és SWOT né funksion té planifikimit dhe organizimit t€ punés;
T& shpjegojé format e raportimit dhe dokumentacionit administrativ.

Rezultatet e té nxénit né shprehi profesionale

1.

il

=~ o

T¢€ pérzgjedhé formén organizative dhe strukturén e ndérmarrjes sipas veprimtarisé s€ saj;

Té€ planifikoj€ punén administrative duke pércaktuar objektiva, prioritete dhe burime;

T€ menaxhojé plane pune, agjenda dhe veprimtarité administrative;

T€ zbatoj€ procedurat pér ndarjen, koordinimin dhe ndjekjen e detyrave né ndérmarrje;

T€ menaxhojé fluksin e punés dhe dokumentacionin administrativ sipas rregullave dhe
procedurave;

T€ monitorojé realizimin e detyrave dhe performancén e veprimtarive;

T€ propozojé masa pér pérmirésimin dhe qgéndrueshmériné e veprimtarisé,;

T€ paragesé raporte periodike administrative dhe profesionale.

Kriteret e vlerésimit

Pérzgjedh formén organizative t€ ndérmarrjes né€ pe€rputhje me llojin e aktivitetit dhe kushteve
ekzistuese;

Ndérton organigramén funksionale t€ ndérmarrjes;

Pércakton garté pérgjegjésité pérkatése sipas pozicioneve t€ punés;




Zbaton rregullat dhe procedurat pér marrjen dhe realizimin e detyrave nga eprori;

Pérdor format e dhénies s€ detyrave sipas llojit (verbale, me shkrim, elektronike);
Demonstron duke simuluar rolin dhe pérgjegjésité e administratorit t€ zyrés n€ ményré té qart¢;
Planifikon burimet njerézore sipas nevojave funksionale t€ ndérmarrjes;

Planifikon burimet materiale dhe teknologjike sipas veprimtarisé sé¢ ndérmarrjes;

Planifikon burimet financiare sipas objektivave dhe mundésive t&€ ndérmartjes;

Prioritizon detyrat dhe objektivat administrative né pérputhje me strategjiné e ndérmarrjes;
Zbaton parimet dhe metodat e planifikimit sipas llojit (ditor, javor, mujor);

Harton axhendén ditore sipas prioriteteve dhe afateve té pércaktuara;

Planifikon aktivitetet administrative sipas nevojave té zyrés dhe ndérmarrjes;

Zbaton n€ ményré korrekte agjendat sipas afateve kohore;

Organizon vendin e punés sipas parimeve ergonomike;

Koordinon punén ndérmjet departamenteve né pérputhje me objektivat dhe rregulloren e
brendshme;

Menaxhon né€ kohé reale fluksin e punés administrative;

Strukturon dokumentacionin sipas formateve dhe procedurave té pércaktuara;

Kryen monitorim dhe kontroll té realizimit t€ detyrave sipas planifikimit;

Verifikon pikat e forta dhe dobésité e aktivitetit pérmes analizés SWOT;

Monitoron realizimin e detyrave duke vlerés€suar rezultatet sipas procedurave té ndérmarrjes;
Dokumenton problematikat dhe mosrealizimet sipas procedurave;

Propozon masa pér rritjen e efikasitetit dhe géndrueshméris€ s€ veprimtarisé;

Pérgatit raporte periodike té sakta, t€ qarta dhe profesionale sipas standardeve t€ ndérmarrjes.

NjN-11-1V-0467-26 Bazat e sé drejtés

Rezultatet e té nxénit né njohuri

1.
2.

PN

10.
11.
12.
13.
14.

15

T€ shpjegoj€ kuptimin e s€ drejtés dhe réndésiné e saj né jetén shogérore dhe profesionale;
Té€ pérshkruajé kuptimin dhe hierarkiné e akteve normative si Kode, ligje, VKM, udhézime dhe
akte t€ tjera ligjore dhe nénligjore;

Té€ pérshkruajé burimet kryesore t€ s€ drejtés dhe hierarking e tyre;

T€ dalloj€ normat juridike nga normat morale, shoqérore dhe administrative;

Té shpjegojé konceptin e subjektit juridik dhe marrédhénieve juridike;

T€ pérshkruajé té drejtat dhe detyrimet e individit né marrédhéniet juridike;

T€ shpjegojé ndarjen e s€ drejtés né té drejté publike dhe private;

T€ pérshkruajé elementét bazé té sé drejtés civile, tregtare dhe administrative;

Té shpjegojé konceptin e kontratés dhe elementét pérbérés té saj;

T€ pérshkruajé procedurat baze té€ lidhjes dhe zbatimit té kontratave;

Té€ shpjegojé t€ drejtat dhe detyrimet qé€ lindin nga marrédhéniet e punés;

Té€ pérshkruajé bazat ligjore t€ administrimit t€ dokumentacionit zyrtar;

T€ shpjegojé réndésiné e respektimit t€ legjislacionit né veprimtarin€ administrative;

Té€ pérshkruajé procedurat ligjore pér ruajtjen e konfidencialitetit dhe mbrojtjen e t&€ dhénave;

. T€ shpjegojé pasojat juridike t€ mosrespektimit t€ rregullave dhe procedurave ligjore;
16.
17.

Té€ pérshkruajé institucionet kryesore juridike dhe funksionet e tyre;
T€ argumentojé domosdoshmériné e zbatimit t€ bazés ligjore n€ veprimtariné e ndérmarrjes/
institucionit.




Rezultatet e té nxénit né shprehi profesionale

1.

S I o

TE€ zbatojé kuadrin ligjor dhe aktet normative (kode, ligje, VKM, udhézime dhe akte té tjera
ligjore e nénligjore) né€ realizimin e veprimtarive administrative dhe detyrave profesionale

T€ administrojé dokumentacionin zyrtar né pérputhje me kérkesat ligjore;

Té& respektojé procedurat ligjore dhe standardet e komunikimit administrativ;

T€ zbatojé rregullat pér ruajtjen e konfidencialitetit dhe mbrojtjen e t& dhénave;

Té€ kryejé evidentimin dhe raportimin e shkeljeve procedurale;

TE€ veprojé€ né pérputhje me té€ drejtat dhe detyrimet né marrédhéniet e punés;

T€ pérdoré terminologjin€ bazé juridike né komunikimin profesional;

T& bashképunojé me strukturat pérkatése pér zbatimin korrekt t€ procedurave ligjore.

Kriteret e vlerésimit

Zbaton kuadrin ligjor aktual né fushén e veprimtaris¢;

Zbaton hierarkiné e akteve normative si kode, ligje, VKM, udhézime dhe akte t€ tjera ligjore
dhe nénligjore sipas rastit;

Identifikon burimet kryesore t€ s€ drejtés sipas hierarkisé;

Zbaton né€ ményré korrekte Kodin e Punés dhe kontratén kolektive lidhur me marrédhéniet e
punés;

Zbaton procedurat ligjore né hartimin dhe administrimin e dokumentacionit;

Dallon normat juridike nga normat morale, shoqérore dhe administrative né situata konkrete;
Respekton t€ drejtat dhe detyrimet e individit né€ situata té thjeshta t&€ marrédhénieve juridike;
Dallon té drejtén publike nga e drejta private népérmjet shembujve praktiké;

Plotéson dokumentet administrative né pérputhje me kérkesat ligjore dhe procedurat
institucionale;

Interpreton kontrata té thjeshta duke identifikuar elementét pérbérés té tyre;

Zbaton procedurat bazé té lidhjes dhe zbatimit té kontratave;

Zbaton dispozitat bazé t€ legjislacionit t€ punés né situata té thjeshta pune;

Respekton rregullat e konfidencialitetit dhe mbrojtjes sé t€ dhénave;

Raporton shkeljet procedurale sipas rregullores sé€ institucionit;

Pérdor sakté terminologjin€ juridike né komunikimin profesional;

Vepron né pérputhje me legjislacionin dhe standardet etike té€ punés administrative;

Zbaton dispozitat bazé t€ legjislacionit t€ punés né situata té thjeshta pune.

NjN-11-1V-0468-26 Bazat e ekonomisé

Rezultatet e té nxénit né njohuri

1.

2
3
4
5.
6.
7
8
9.
1

T€ shpjegojé konceptin e ekonomisé dhe rolin e saj né jetén shogérore dhe profesionale;
T€ pérshkruajé problemin ekonomik t€ mungesés sé burimeve dhe zgjedhjes;

T€ shpjegojé faktorét e prodhimit dhe rolin e tyre n€ ekonomi;

Té pérshkruajé konceptin e tregut dhe funksionet e tij;

T€ shpjegojé€ ligjin e ofertés dhe kérkesés;

T€ dalloj€ strukturat e tregjeve (treg konkurrues, monopol, oligopol);

T€ pérshkruajé rolin e ndérmarrjes né€ ekonomi dhe funksionet e saj;

T& shpjegoj€ konceptin e kostove, té ardhurave dhe fitimit;

T€ pérshkruajé elementét bazé t€ menaxhimit t€ burimeve né njé ndérmarrje;

0. T€ shpjegojé rolin e shtetit n€ ekonomi dhe ndérhyrjen e tij;




11. Té pérshkruajé konceptet bazé t&€ buxhetit dhe financave publike;

12. T€ shpjegojé réndésiné e kursimit, investimit dhe konsumit;

13. T¢ pérshkruajé konceptet bazé t€ inflacionit dhe papunésisé;

14. T€ shpjegojé réndésiné e planifikimit ekonomik né nivel individual dhe institucional.

Rezultatet e té nxénit né shprehi profesionale

1.

A N AR Al

Té€ analizojé€ situata t€ thjeshta ekonomike né funksion té vendimmarrjes administrative;
T€ interpretoj€ situata té tregut bazuar né€ kérkesé dhe oferté;

Té€ vlerésoj€ ndikimin e kostove, té ardhurave dhe fitimit né aktivitetin e ndérmarrjes;
T¢€ pérdoré informacion ekonomik pér marrjen e vendimeve administrative;

Té€ aplikojé parimet bazé t€ menaxhimit t€ burimeve né zyr¢,;

T€ identifikoj€ ndikimin e faktoréve ekonomiké né€ organizimin e punés;

T¢€ mbéshtesé planifikimin e thjeshté ekonomik té aktiviteteve té zyrés;

T€ interpretoj€ t€ dhéna baz€ financiare né kontekst administrativ;

Té€ kontribuoj€ n€ pérdorimin eficient t€ burimeve n€ vendin e punés.

Kriteret e vlerésimit

Analizon rolin e ekonomisé€ né jetén shogérore dhe profesionale duke e lidhur me situata
konkrete t€ ndérmarrjes;

Analizon problemin ekonomik té¢ mungesés s€ burimeve dhe pérzgjedhjes duke marré vendime
né situata té thjeshta praktike;

Dallon faktorét kryesoré t& prodhimit dhe i lidh me situata praktike sipas funksionimit té
ndérmarrjes dhe proceseve ekonomike né aktivitetin e saj;

Interpreton drejt ligjin e kérkesés dhe ofertés né shembuj t€ thjeshté;

[lustron me shembuj ndikimin e kostove, t&€ ardhurave dhe fitimit né€ aktivitetin e njé
ndérmarrjeje;

Krahason strukturat e tregjeve bazuar né karakteristikat e tyre;

Vleréson ndikimin e faktoréve ekonomiké né€ organizimin e punés né€ zyré sipas treguesve
ekonomiké bazé (kostove, buxhetit, burimeve dhe produktivitetit t€ punés);

Pérdor sakté informacionin ekonomik né situata té thjeshta vendimmarrjeje;

Zbaton parimet baz¢ t€ pérdorimit eficient t€ burimeve sipas planifikimit t& punés, prioriteteve
té detyrave dhe procedurave t€ brendshme t€ institucionit;

Interpreton té€ dhéna ekonomike bazé né kontekst professional sipas treguesve financiaré,
buxhetit t€ institucionit dhe raporteve t€ thjeshta ekonomike;

Demonstron kuptim té rolit t€ ekonomisé né funksionimin e nd€rmarrjes sipas strukturés
organizative dhe pérdorimit t€ burimeve ekonomike;

Analizon rolin e shtetit né ekonomi duke ilustruar me shembuj konkreté ndérhyrjet n€ treg dhe
ndikimin e tyre né aktivitetin ekonomik;

Interpreton elementé bazé té€ buxhetit dhe financave publike n€ kontekst institucional;
Vleréson réndé€siné e kursimit, investimit dhe konsumit né situata praktike;

Analizon ndikimin e inflacionit dhe papunésisé né ekonomi dhe né aktivitetin e ndérmarrjes
duke ilustruar me shembuj konkreté efektet né€ kosto, gmime dhe punésim;

Zbaton parimet e planifikimit ekonomik né organizimin e aktiviteteve t€ punés duke hartuar
plane t€ thjeshta dhe duke pércaktuar prioritetet e detyrave né situata praktike.




NjN-11-1V-0469-26 Administrimi i korrespondencés

Rezultatet e té nxénit né njohuri

1.
2.
3.

Nowk

8.

9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

Té¢ shpjegojé konceptin e korrespondencés dhe réndésiné e saj né administrimin e zyrés;

T€ listoj€ bashképunétorét, partnerét social dhe palét e treta n€ njé organizaté/institucion;

T¢€ pérshkruajé llojet kryesore té korrespondencés (t€ brendshme dhe té jashtme, zyrtare dhe
jozyrtare);

Té shpjegojé€ procedurat dhe kriteret pér verifikimin, pranimin ose refuzimin e korrespondencés;
T&€ pérshkruajé procedurat e garkullimit t€ dokumenteve né institucion;

T€ shpjegoj€ réndésiné e standardeve pér ruajtjen dhe mirémbajtjen e dokumenteve;

T€ shpjegojé format dhe ményrat e dérgimit t€ korrespondencés (posté, e-mail, sisteme
elektronike, etj.);

T&€ pérshkruajé rregullat e protokollit n€ komunikimin zyrtar;

Té¢ shpjegojé réndésiné e regjistrimit dhe protokollimit t&€ dokumenteve;

T€ shpjegojé procedurat pér miratim, nénshkrimin dhe vulosjen e dokumentave;

T¢ pérshkruajé procedurat e arkivimit t€ korrespondencés hyrése dhe dalése;

T€ shpjegojé ményrat e klasifikimit t€ dokumenteve sipas réndésis€ dhe natyrés sé tyre;

Té¢ pérshkruajé sistemet elektronike t€ menaxhimit t€¢ dokumenteve;

T& pérshkruajé rregullat e konfidencialitetit né trajtimin e korrespondencés;

Té€ pérshkruajé ményrén e pérdorimit t€ teknologjisé né administrimin e korrespondencés;

T€ pérshkruajé rolin e administratorit t€ zyrés né menaxhimin e korrespondencés;

Té¢ pérshkruajé legjislacionin dhe rregullat pér asgjésimin e dokumenteve;

T& shpjegoj€ réndésiné e respektimit t€ afateve pér ruajtjen e dokumentacionit sipas kategorive;
T& pérshkruajé metodat e ndjekjes dhe gjurmimit t& korrespondencés.

Rezultatet e té nxénit né shprehi profesionale

1.

A N A Al

Té mbajé korrespondencé zyrtare sipas rregullave t€ komunikimit administrativ pérmes
kanaleve té ndryshme (posté, email, platforma elektronike);

T€ regjistrojé dokumentet hyrése dhe dalése né protokollin e institucionit;

T¢ klasifikojé dokumentacionin sipas llojit dhe rénd€sisé;

Té pérgatis€ shkresa, njoftime dhe dokumente té tjera zyrtare;

T€ pérdoré format standarde t€ dokumenteve administrative;

Té€ zbatojé rregullat e konfidencialitetit né trajtimin e dokumenteve;

T€ arkivoj€ dokumentacionin sipas procedurave t€ institucionit;

Té€ komunikojé né ményré profesionale me palét e brendshme dhe t€ jashtme;

T€ pérdoré teknologjin€ pér menaxhimin e korrespondencés.

Kriteret e vlerésimit

Klasifikon sakté llojet e korrespondencés sipas tipologjisé;

Regjistron korrespondencén hyrése sipas rregullave dhe procedurave institucionale;

Regjistron korrespondencén dalése sipas rregullave dhe procedurave institucionale;

Zbaton procedurat e protokollit t&€ dokumenteve sipas rregullores sé€ brendshme;

Zbaton procedurat e arkivimit t€ dokumenteve sipas rregullores s€ brendshme;

Pérdor formate standarde t€ dokumenteve administrative né ményré korrekte sipas rregullave té
komunikimit zyrtar dhe udhézimeve institucionale;
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Zbaton parimet e konfidencialitetit gjaté trajtimit t€ korrespondencés sipas rregullores sé
brendshme t€ institucionit dhe legjislacionit pér mbrojtjen e té dhénave;

Pérdor kanale t€ ndryshme (posté, e-mail, platforma elektronike) pér korrespondecén;
Komunikon né ményré profesionale me palét e interesuara;

Pérdor sistemet elektronike dhe teknologjiné pér administrimin dhe gjurmimin e
korrespondencés sipas standardeve digjitale t€ komunikimit;

Organizon dokumentacionin sipas rregullave institucionale.

NjN-11-IV-0470-26 Shkrimi dhe administrimi i dokumenteve

Rezultatet e té nxénit né njohuri

1.

e A o

10.

11

14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.
24.

25.
26.
27.
28.
29.

T€ shpjegoj€ rénd€siné e dokumentimit t€ veprimtarive t€ njé organizate;

Té€ listoj€ llojet e dokumenteve zyrtare qé pérdoren né€ organizatg;

T€ shpjegojé strukturén dhe elementet pérbérés e njé dokumenti zyrtar/shkresor;

T& pérshkruajé elementet pérbérése té njé dokumenti zyrtar;

T€ shpjegojé formatet standarde t€ dokumenteve dhe qéllimin e pérdorimit té tyre;

T¢€ argumentoj€ réndésiné e pérditésimit t& formateve zyrtare/shkresore;

T€ shpjegojé rregullat bazé t& drejtshkrimit q€ pérdoren gjaté hartimit t&€ dokumenteve zyrtare;
TE pérshkruajé ményrén e formulimit t€ pérmbajtjes dhe pérdorimit t€ terminologjisé
profesionale;

T& pérshkruajé réndésiné e plotésimit mé pérpikméri t€ dokumenteve zyrtare;

T€ pérshkruajé réndésiné e redaktimit t€ dokumenteve;

. T¢€ dallojé dokumentet fizike nga dokumentet elektronike;
12.
13.

T€ pérshkruajé ményrat e pérgatitjes sé€ dosjeve administrative pér veprimtari t€ ndryshme;

Té shpjegojé réndésin€ e pérdorimit t€ postés elektronike (e-mail) si njé formé e dérgimit té
dokumenteve zyrtare elektronike;

T€ shpjegojé réndésin€ e konsultimit dhe aprovimit nga personat pérgjegjés té€ dokumenteve té
hartuara;

T& pérshkruajé elementét pérbérés s€ nj€ raporti dhe ményrén e pérgatitjes sé tij;

T€ shpjegojé réndésiné e mbajtjes, pérpunimit dhe shpérndarjes s€ minutave té takimit
(procesverbalet e takimeve);

Té shpjegojé procesin e administrimit t€ dokumentacionit dhe géllimin e tij n€ ndérmarrje;

T€ shpjegojé ciklin e jetés s€é dokumentit (krijimi, regjistrimi, pérdorimi, arkivimi, asgjésimi);
T€ pérshkruajé dokumentet hyrése dhe dokumentet dalése;

T€ pérshkruajé procedurat e regjistrimit t&€ dokumenteve né protokollin e ndérmarrjes;

Té shpjegojé procedurat e shpérndarjes dhe qarkullimit t&€ dokumenteve né ndérmarrje;

Tw shpjegojw procedurat e kontrollit tw pwrputhshmwrisw sw dokumentacionit me kwrkesat
ligjire dhe procedurat e brendshme;

T&€ pérshkruajé sistemet e klasifikimit t&€ dokumenteve administrative, sipas llojeve té tyre;

Té shpjegojé parimet e kontrollit administrativ t&€ dokumentacionit dhe ményrén e realizimit té
tij;

T€ shpjegoj€ réndésiné e gjurmueshmérisé s€ dokumenteve;

T€ pérshkruajé rregullat dhe standardet e arkivimit t€ dokumentacionit;

Té shpjegojé réndésiné e ruajtjes s€¢ dokumenteve administrative;

T€ dalloj€ arkivimin fizik nga arkivimi elektronik;

T¢ pérshkruajé sistemet elektronike t€ menaxhimit t€ dokumenteve né ndérmarrje;
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30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.

Té¢ shpjegojé ményrat e ruajtjes s¢ dokumentacionit afatshkurtér dhe afatgjaté;
T¢€ shpjegoj€ ményrén e ruajtjes elektronike t&€ dokumentave;

Té shpjegojé standardet pér ruajtjen dhe mirémbajtjen e dokumenteve;

T& shpjegojé€ rreziget n€ menaxhimin e dokumenteve administrative;

T€ shpjegoj€ procedurén pér asgjésimin e dokumenteve;

T¢ dallojé pérgjegjésité institucionale né administrimin e dokumenteve;

T¢ dalloj€ gabimet né administrimin e dokumentacionit.

Rezultatet e té nxénit né shprehi profesionale

1.

Wbk W

10.
11.

T¢ hartojé dokumente zyrtare té thjeshta;

T€ pérshkruajé ményrén e pérgatitjes s€ dosjes administrative pér veprimtari t&€ ndryshme;
T¢ pérgatisé tabela, lista dhe evidenca administrative;

T¢€ dérgojé dokumente zyrtare pérmes kanaleve t& komunikimit;

T& pérgatisé raporte t€ thjeshta dhe procesverbale takimesh;

T& regjistrojé dokumentet hyrése dhe dalése né protokoll;

T€ shpérndajé dokumentet zyrtare brenda dhe jashté ndérmarrjes;

T¢ pérdoré sisteme elektronike pér menaxhimin e dokumenteve;

TE zbatojé procedurat e ruajtjes, sistemimit dhe arkivimit t€ dokumenteve té shkruara dhe
elektronike;

T€ zbatojé procedurat e asgjésimit t&€ dokumenteve zyrytare;

Té€ korrigjojé gabimet né administrimin e dokumentacionit.

Kriteret e vlerésimit

Identifikon llojin e dokumentit qé duhet té hartohet sipas q€llimit t€ hartimit té tij;

Zgjedh formatin e duhur pér dokumentin zyrtar q€ do t€ pérgatisé;

Harton dokumentin duke ndjekur strukturén bazg (titull, daté, subjekt, pérmbajtje, nénshkrim);
Shkruan pérmbajtjen e dokumentit né ményré té qarté, t€ kuptueshme dhe té rregullt;

Pérdor gjuhé zyrtare dhe terminologji profesionale, t&€ pérshtatshme sipas llojit t&€ dokumentit;
Zbaton rregullat bazé té drejtshkrimit, gramatikés dhe shenjave té pikésimit gjaté hartimit té
dokumentit;

Pérgatit tabela, lista dhe evidenca administrative sipas kérkésave t€ ndérmarrjes

Plotéson dokumentin me pérpikméri, duke shmangur gabime né té€ dhéna dhe informacion;
Kontrollon dokumentin pér gabime para dorézimit ose dérgimit duke u bazuar kriteret gjuhésore
dhe profesionale;

Redakton dhe korrigjon dokumentin sipas nevojés;

Paraget dokumentin pér kontroll dhe miratim nga persona pérgjegjés sipas rregullave té
ndérmarrjes;

Zbaton procedurén pér dérgim ose pérdorim zyrtar sipas rregullave té ndérmarrjes;

Pérdor postén elektronike (e-mail) pér dérgimin e dokumentit, duke respektuar rregullat bazg té
komunikimit;

Bashkéngjit sakté dokumentet duke shkruar qarté subjektin e e-mail-it;

Pérgatit raporte t€ thjeshta dhe procesverbale sipas strukturés pérkatése;

Pérgatit dosje administrative pér veprimtari t€ ndryshme, duke mbledhur dokumentet pérkatése;
Organizon dosjet e veprimtarive sipas rendit kronologjik ose tematik

Administron dokumentacionin né€ pérputhje me procedurat dhe rregullat institucionale;
Organizon dokumentet né letér dhe dokumentet elektronike sipas ményrés sé€ ruajtjes sé€ tyre;
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Regjistron sakté dhe n€ koh€ dokumentet hyrése dhe dalése né protokoll sipas procedurave té
brendshme;

Klasifikon dokumentet administrative sipas sistemit t€ miratuar t€ ndérmarrjes;

Zbaton ciklin e jetés s¢ dokumentit nga krijimi deri né asgjésim sipas rregullave t& ndérmarrjes
Arkivon dhe sistemon dokumentet né ményré té€ rregullt pér pérdorim té mévonshém;

Arkivon dokumentet fizike dhe elektronike duke respektuar standardet pérkatése;

Pérdor me saktési sistemet elektronike t€ menaxhimit té€ dokumenteve;

Siguron ruajtjen e dokumenteve sipas afateve kohohore;

Siguron mirémbajtjen e dokumenteve sipas standardeve rregullave t€ ndérmarrjes;

Zbaton masat pér mbrojtjen e dokumenteve nga humbja, démtimi ose keqpérdorimi;

Realizon procedurat e shpérndarjes dhe qarkullimit t€ dokumenteve brenda dhe jashté
ndérmarrjes;

Zbaton procedurat pér asgjésimin e dokumenteve sipas afateve ligjore;

Identifikon né kohé gabimet né administrimin e dokumenteve sipas standarteve dhe rregullave
administrative;

Korrigjon né kohé gabimet né administrimin e dokumenteve;

Demonstron korrektési, pérgjegjési dhe pérpikméri n€ administrimin e dokumentacionit.

NjN-11-1V-0471-26 Bazat e logjistikés

Rezultatet e té nxénit né njohuri

1.

oD

AR SRR

Té shpjegojé konceptin e logjistikés dhe rolin e saj né administrimin e zyrés;

T& pérshkruajé parimet bazé t€ organizimit logjistik t€ aktiviteteve dhe takimeve té zyrés;

T& dallojé llojet kryesore t€ pajisjeve t€ zyrés;

T€ pérshkruajé ményrat e identifikimit t€ nevojave pér materiale dhe pajisje zyre, né€ pérputhje
me aktivitetin administrativ t& organizatgs;

Té shpjegojé procedurat e koordinimit dhe furnizimit me materiale dhe pajisje pune;

T€ shpjegojé réndésiné e monitorimit t€ funksionimit té pajisjeve té zyrés;

Té& pérshkruajé llojet e shérbimeve mbéshtetése né zyré;

T& pérshkruajé procedurat e pastrimit, mirémbajtjes teknike dhe transportit té pajisjeve;

T€ shpjegoj€ ményrat e organizimit t€ shérbimeve mbéshtetése sipas nevojave té institucionit.

Rezultatet e té nxénit né shprehi profesionale

1.

AN

T€ organizojé logjistikén pér aktivitetet dhe takimet e zyrés;

T€ koordinojé€ procesin e furnizimit me materiale dhe pajisje pune;

T€ menaxhojé funksionimin e pajisjeve dhe mjeteve e zyrés;

Té€ zbatoj€ procedurat e pastrimit dhe mirémbajtjes teknike té pajisjeve;

T€ organizojé transportin dhe 1€vizjen e pajisjeve;

Té€ kontribuoj€ né€ sigurimin e njé ambienti pune funksional dhe té organizuar.

Kriteret e vlerésimit

Organizon aktivitetet dhe takimet e zyrés sipas planifikimit;

Identifikon n€ ményr€ t€ sakté nevojat pér materiale dhe pajisje pune;
Zbaton procedurat e koordinimit dhe furnizimit me mjete dhe pajisje pune;
Pérdor pajisjet e zyrés né ményré funksionale dhe ekonomike;
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Monitoron funksionimin e pajisjeve t€ zyrés sipas manualit teknik;

Raporton sipas llojit problematikat tek personi pérgjegjés;

Realizon shérbimet mbéshtetése t€ zyrés (pastrim, sistemim, etj.) sipas nevojés;
Zbaton procedurat e pastrimit dhe mirémbajtjes teknike t&é pajisjeve sipas manulit;
Organizon transportin e pajisjeve duke respektuar rregullat pérkatése;

Demonstron pérgjegjési, korrektési dhe aftési organizative né veprimtarité logjistike.

NjN-11-IV-0472-26 Organizimi i veprimtarive

Rezultatet e té nxénit né njohuri

1.
2.
3.

XN

9

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23

T& shpjegojé€ llojet e veprimtarive dhe ményrat e organizimit t€ tyre n€ njé organizaté;

Té€ shpjegojé rénd€sin€ e organizimit t€ veprimtarive né funksionimin efektiv t€ organizatés;
TE shpjegojé procedurat dhe réndésiné e pércaktimit t€ objektivave pér organizimin e
veprimtarive;

Té€ listoj€ kriteret e hartimit t& listave t€ pjes€émarrésve sipas llojit té aktivitetit;

Té€ pérshkruajé ményrat e mbledhjes dhe administrimit té t€ dhénave té pjesémarrésve;

T€ pérshkruajé procedurat e konfirmimit t€ pjesémarrjes n€ veprimtari dhe takime;

té shpjegojé parimet dhe réndésiné e adresimit t€ detyrave;

T€ shpjegojé ményrat e ndarjes s€ detyrave pér realizimin e veprimtarive;

Té listojé llojet e ftesave;

T& pérshkruajé strukturén dhe elementét pérbérés té ftesave zyrtare;

T€ pérshkruajé terminologjiné zyrtare dhe standardet e komunikimit institucional;

T& pérshkruajé procedurat e rezervimit t€ ambienteve pér veprimtari dhe takime;

T& pérshkruajé rregullat e pérdorimit dhe menaxhimit t€ pajisjeve teknike gjaté veprimtarive;
TE€ pérshkruajé llojet e materialeve informuese dhe mbéshtetése pér realizimin e veprimtarive
né organizatg;

Té shpjegojé procedurat e sigurimit dhe administrimit t€ dokumentacionit t€ veprimtarisé;

T& pérshkruajé elementet e logjistikés s€ aktiviteteve, transport, shérbim katering et;.;

T€ shpjegojé protokollet e pritjes, orientimit dhe pércjelljes s€ vizitoréve né€ njé veprimtari;
T€ pérshkruajé ményrat e monitorimit t€ zhvillimit t€ veprimtarive;

Té shpjegojé ményrat e trajtimit dhe zgjidhjes s€ problematikave gjaté veprimtarive;

T€ shpjegojé réndésiné e analizés dhe vlerésimit pas pérfundimit té€ veprimtarive;

Té shpjegojé réndésiné e korrespondencés falénderuese pas zhvillimit té vepromtarive;

T& shpjegoj€ ményrén e hartimit t& agjendés

. T€ shpjegojé réndésin€ e menaxhimit t€ takimeve;
24.
25.
26.
27.
28.
29.

T€ shpjegojé rregullat dhe procedurat e organizimit té sallés s€ takimeve;

Té€ pérshkruajé strukturén dhe pérmbajtjen e procesverbalit té realizimit té takimeve;

T€ shpjegojé teknikat e dégjimit aktiv dhe regjistrimit t€ informacionit gjaté takimit;

T& pérshkruajé procedurat e zbardhjes dhe pércjelljes s€ vendimeve;

T€ pérshkruajé procedurat e menaxhimit t€ ndryshimeve, shtyrjeve ose anulimeve té takimeve;
Té shpjegojé réndésiné e koordinimit institucional gjaté organizimit t€ veprimtarive né
organizat€.

Rezultatet e té nxénit né shprehi profesionale

1.

Té€ planifikoj€ veprimtari dhe takime duke pércaktuar qéllime dhe objektiva té qarta;
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Té€ hartoj€ agjendé dhe plan pune pér organizimin e veprimtarive;
T& administroj€ lista pjes€marrésish;

T€ zbatojé procedurat e pérgatitjes dhe shpérndarje sé ftesa zyrtare;
T& ndajé detyrat ndérmjet anétaréve té ekipit organizues;

T¢ bashképunojé me persona té tjeré pér realizimin e veprimtarive;
T¢ pérgatis€ ambientin pér veprimtari dhe takime;

T¢€ menaxhojé pajisjet teknike dhe materialet mbéshtetése;

T€ organizojé logjistikén pér organizimin e aktivitetit;

. T€ zbatojé rregullat e pritjes dhe orientimit té vizitoréve dhe pjesémarrésve;
. T€ monitorojé zhvillimin dhe ecuriné e veprimtaris¢;

. T€ hartojé procesverbalin pérfundimtar té takimeve;

. T€ hartojé raportin pérfundimta pér vendimet e marra.

Kriteret e vlerésimit

Pércakton llojin e veprimtaris€ qé do té realizohet;

Pércakto géllimin dhe objektivat sipas llojit t€ veprimtaris¢;

Harton agjendén sipas llojit dhe objektivave t€ veprimtarisé;

Harton planin e punés né varési t€ llojit dhe qéllimit t€ veprimtaris¢;

Evidenton pjesémarrésit sipas llojit t€ veprimtaris¢;

Harton me saktési listén e pjes€marrésve;

Kryen procedurat e konfirmimit té pjes€marrésve sipas protokollit;

Mbledh, sistemon dhe ruan t€ dhénat e pjes€émarrésve, sipas parimeve té€ konfidencialitetit;
Pérgatit ftesa zyrtare, duke respektuar strukturén dhe rregullat e komunikimit zyrtar;
Dérgon ftesa zyrtare, duke respektuar rregullat e komunikimit zyrtar;

Pérdor gjuhé t€ qarté, t€ sjellshme dhe t€ pérshtatshme gjaté komunikimit me pjesémarrésit;
Ndan detyrat ndérmjet anétaréve té€ ekipit organizues t€ veprimtarive sipas roleve dhe
pérgjegjésive;

Bashképunon me persona té tjeré pér realizimin e veprimtarive né€ kohé dhe me korrektési;
Rezervon dhe pérgatit ambientet pér veprimtari dhe takime sipas llojit t€ veprimtaris¢;
Organizon sallén e takimeve sipas llojit t€ veprimtarisé dhe kushteve t€ ndérmarrjes;
Menaxhon pajisjet teknike dhe materialet mbéshtetése té€ nevojshme;

Pérgatit dokumentacionin shoqérues t€ veprimtarisé pérpara dhe gjaté zhvillimit t€ saj;
Organizon logjistikén e nevojshme (materiale, transport, shérbime ushqimi, etj.) sipas llojit té
veprimtarisé,;

Zbaton rregullat e pritjes, orientimit dhe pércjelljes s€ vizitoréve dhe pjes€émarrésve;
Monitoron zhvillimin e veprimtarive sipas planit té pércaktuar;

Identifikon n€ kohé problematikat g€ mund t€ lindin gjaté veprimtarive;

Zgjidh me profesionaliz€m problematikat q€ mund té lindin gjaté veprimtarive;

Mban shénime konkrete dhe t€ sakté gjaté veprimtarisé;

Harton procesverbalin final sipas standardit dhe rregullores s€ brendshme;

Njofton né kohé pér shtyrjet ose anulimet e takimeve sipas procedurave;

Kryen analizén dhe vlerésimin pas pérfundimit t€ veprimtarive;

Pérgatit korrespondencé falénderuese pas realizimit t€ veprimtarive duke zbatuar rregullat e
komunikimit;

Dérgon korrespondencé falénderuese népérmjet kanaleve t€ komunikimit;
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Demonstron pérgjegjési, korrektési, bashképunim dhe aftési organizative gjat€ procesit t&
organizimit t& veprimtarive.

NjN-11-IV-0473-26 Administrimi i bazés sé té dhénave

Rezultatet e té nxénit né njohuri

1.

S0 PN LR

0.

11.

12.
13.

T€ shpjegoj€ rénd€siné dhe rolin e bazés s€ t€ dhénave pér veprimtariné e njé nénpunési zyre;
Té€ listojé komponentét kryesor t& njé bazé té dhénash,;

T&€ pérshkruajé metodat e mbledhjes sé té€ dhénave;

Té¢ shpjegojé teknikat e vlerésimit dhe kontrollit t& saktésis€ s€ t&€ dhénave;

T€ identifikoj€ programet pér pérpunimin e té€ dhénave (Excel, databaza etj.)

T& pérshkruajé ményrén e pérdorimit t€ programeve pér pérpunimin e té¢ dhénave;

T€ shpjegoj€ metodat bazg t&€ analiz€s statistikore;

T€ shpjegoj€ ményrat e interpretimit té t€ dhénave;

T€ pérshkruajé ményrat e paraqitjes sé t€ dhénave (grafiké, tabela, raporte etj.);

Té€ pérshkruajé kuadrin ligjor né€ fuqi, lidhur me mbajtjen, ruajtjen, klasifikimin dhe publikimin
e té dhénave;

T& pérshkruajé ményrat dhe parimet e pérditésimit t€ baz€s sé t€ dhénave sipas natyrés dhe
funksionalitetit;

Té¢ pérshkruajé teknikat e organizimit t&€ bazes s€ t€ dhénave té€ bashképunétoréve;

T€ shpjegojé ményrat dhe rregullat e administrimit t& bazés s€ t&€ dhénave t€ bashképunétoréve.

Rezultatet e té nxénit né shprehi profesionale

1.

SRR Sl

T€ ndértoj€ njé baze té thjeshté t&€ t&€ dhénave t€ organizatés;

T€ mbledhé t€ dhéna duke pérdorur metoda té pérshtatshme;

T¢€ pérdoré programe pér pérpunimin e t€ dhénave (si Excel ose databaza);
T€ kryejé analiza t& thjeshta statistikore mbi t€ dhénat;

T€ pérditésojé bazén e t& dhénave;

T€ administrojé bazén e té dhénave t€ bashképunétoréve.

Kriteret e vlerésimit

Ndérton njé bazé té thjeshté t& t€ dhénave t€ ndérmarrjes sipas kérkesave té detyrés dhe
strukturés s€ pércaktuar;

Identifikon komponentét kryesoré t€ nj€ baze t€ dhénash né praktiké sipas strukturés sé sistemit
té té dhénave;

Mbledh té dhéna duke pérdorur metoda té pérshtatshme sipas situatés dhe llojit t€ informacionit;
Kontrollon saktésiné e t€ dhénave té€ mbledhura sipas rregullave té€ verifikimit t&€ informacionit;
Zbaton rregullat e mbrojtje sé t€ dhénave personale sipas legjislacionit dhe procedurave té
ndérmarrjes;

Pérdor programe pér pérpunimin e t€ dhénave (Excel ose databaza) né detyra konkrete sipas
kérkesave té€ punés;

Aplikon funksionet bazé t€ programeve pér pérpunimin e t€ dhénave né regjistrim dhe analizé
sipas udhézimeve t€ pérdorimit;

Kryen analiza t€ thjeshta statistikore mbi t€ dhénat sipas metodave bazé statistikore;
Interpreton t&€ dhénat sipas rezultateve té analizés sé€ kryer;

Nxjerr pérfundime t€ thjeshta sipas rezultateve t€ analiz€s sé kryer;
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Zbaton kuadrin ligjor pér ruajtjen, klasifikimin dhe publikimin e t€ dhénave;

Pérdité€son bazén e t& dhénave né ményré té rregullt dhe sipas procedurave;

Organizon bazén e t€ dhénave t&€ bashképunétoréve sipas strukturés pérkatése;

Administron bazén e t€ dhénave té bashképunétoréve duke zbatuar rregullat dhe procedurat
pérkatése.

NjN-11-IV-0474-26 Garantimi i cilésisé sé veprimtarive

Rezultatet e té nxénit né njohuri

1.

DN U AW

T€ shpjegojé konceptin e cil€sis€ dhe réndésiné e saj n€ administrimin e zyrés;

T¢ pérshkruajé parimet baz¢ t&€ menaxhimit té cilésis€ n€ nj€ organizaté;

TE listojé standardet kryesore té cil€sis€ qé zbatohen né shérbimet administrative (p.sh. ISO);
T& pérshkruajé procedurat dhe politikat pér garantimin e cilésisé né vendin e punés;

T€ shpjegojé metodat e monitorimit dhe vlerésimit té cilésis€ s€ shérbimeve né zyré¢,;

T¢€ listoj€ mjetet dhe instrumentet pér kontrollin e cilésis€ (check-lista, raporte, formular€);
T€ pérshkruajé réndésiné e dokumentimit dhe arkivimit korrekt pér sigurimin e cilésisé;

Té¢ shpjegojé rolin e feedback-ut nga klientét dhe stafi né pérmirésimin e cilésisé;

T€ pérshkruajé konceptin e pérmirésimit t€ vazhdueshém né proceset e punés;

10 Té listoj€ pérgjegjésité individuale dhe té ekipit n€ ruajtjen e standardeve t& cilésisé;
11. Té shpjegojé€ lidhjen midis cilésisé sé€ shérbimit dhe imazhit t€ institucionit/organizatés.

Rezultatet e té nxénit né shprehi profesionale

1.
2.
3.

4,
5.

Té¢ aplikojé parimet bazé dhe standardet e menaxhimit té cilésisé né proceset e punés né zyré;
T€ monitorojé cilésin€ e shérbimeve duke pérdorur metoda dhe mjete praktike;

TE pérdoré instrumente t€ kontrollit t€ cilésis€ (check-lista, formularé, raporte) né punén e
pérditshme;

T€ zbatojé€ praktika té€ pérmirésimit t€ vazhdueshém né proceset administrative;

T¢ bashképunojé me ekipin pér t€ garantuar dhe pérmirésuar cilésin€ e punés.

Kriteret e vlerésimit

Zbaton parimet e cilésis€ gjaté kryerjes s€ detyrave administrative, duke respektuar standardet
€ punés;

Aplikon rregullat € menaxhimit té cil€sis€ né organizimin e punés s€ pérditshme né zyré pa
devijime nga procedurat;

Respekton standardet e cilésisé n€ pérgatitjen dhe ofrimin e shérbimeve administrative.

Zbaton sakté procedurat dhe politikat e ndérmarrjes pér garantimin e cilésisé gjaté realizimit té
detyrave.

Monitoron cilésiné e punés duke pérdorur check-lista dhe instrumente kontrolli né ményré té
rregullt dhe té ploté.

Mbledh feedback nga grupet e interesit pér t€ identifikuar pérmirésimet e nevojshme;
Propozon pérmirésime t€ thjeshta né proceset e punés bazuar né vézhgimet dhe feedback-un e
marre;

Bashképunon né ményré aktive me kolegét pér té garantuar cilésiné e shérbimeve té ofruara
sipas kérkesave t€ punés né ekip.

Siguron g€ puna e kryer pérmbush standardet e kérkuara pér cilési dhe saktési pérpara dorézimit
sipas kritereve té cil€sisé s€ pércaktuara.
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Kontrollon/korrigjon gabimet né¢ dokumente dhe procese pérpara finalizimit t€ punés sipas
rregullave t€ kontrollit té€ cilésisé.

NjN-22-I1V-0006-24 Komunikimi dhe etika profesionale

Rezultatet e té nxénit né njohuri

13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.
20.

TE€ pérshkruajé ményrat e informimit pér problemet dhe té rejat e dités;

T€ shpjegojé procesin e komunikimit dhe elementet e tij;

T€ shpjegoj€ metodat e komunikimit;

T€ pérshkruajé parimet e punés né€ grup;

T& shpjegojé€ rregullat baz€ t€ komunikimit verbal dhe joverbal;

Té€ shpjegojé format e komunikimin pasiv dhe interaktiv;

T&€ shpjegoj€ réndésiné e zbatimit té kodit té etikés né€ njé komunikim profesional,
T& pérshkruajé metodat e zgjidhjes s€ problemeve dhe mendimin kritik;

T€ shpjegojé pérdorimin e TIK né komunikimin me té tjerét;

. T€ pérshkruajé kérkesat dhe réndésiné e ruajtjes sé konfidencialitetit té t€ dhénave;
. T€ shpjegojé pérdorimin e terminologjisé€ sé qarté dhe profesionale né komunikim;
. T€ pérshkruajé réndésiné e respektimit t€ barazisé gjinore, racore, kombétare, kulturore dhe

fetare;

Té shpjegojé procedurat e zgjidhjes s€ ankesave dhe mosmarréveshjeve;

T€ shpjegojé metodat e vlerésimit té vetes;

Té¢ pérshkruajé metodat e zhvillimit profesional dhe t€ karrierés;

T€ pérshkruajé teknologjité bashkékohore pér proceset e punés;

Té& shpjegoj€ ményrat e transmetimit t€ njohurive tek bashképunétorét dhe aplikimin e teknikave
té reja n€ pung;

T€ pérshkruajé llojet e literaturés bashkékohore;

Té pérshkruajé llojet e panaireve dhe konferencave;

Té pérshkruajé llojet e trajnimeve dhe kurseve t€ ndryshme.

Rezultatet e té nxénit né shprehi profesionale

1.

il

T€ zbatojé etikén profesionale dhe komunikimin né€ vendin e punés;

T€ bashképunojé/punojé né grup né€ ményré efektive;

T¢€ pérdoré komunikimin digjital dhe dokumentacionin profesional;

T& respektojé rregullat e konfidencialitetit dhe sigurisé sé informacionit;
T€ zbatoj€ metoda t€ zhvillimit profesional.

Kriteret e vlerésimit

Mbledh dhe pérdor informacion mbi problemet dhe té rejat e dités sipas burimeve té ndryshme
té informacionit.

Zbaton metoda komunikimi né situata t€ ndryshme pune sipas kérkesave t€ situatés dhe
bashkébiseduesit.

Realizon puné né grup duke bashképunuar sipas parimeve té€ punés né ekip.

Zbaton rregullat e komunikimit verbal dhe joverbal né€ praktiké sipas standardeve té
komunikimit profesional.

Aplikon komunikim pasiv dhe interaktiv sipas natyrés s€ situatés s€¢ komunikimit.

Respekton dhe zbaton kodin e etikés profesionale sipas rregullave t€ institucionit.
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Zgjidh probleme duke pérdorur mendim kritik sipas analizés s€ situatés s€ punés.

Pérdor TIK pér komunikim dhe shkémbim informacioni sipas detyrave t€ punés.

Ruan konfidencialitetin e t€ dhénave sipas rregullave té sigurisé s€ informacionit.

Pérdor terminologji profesionale né komunikim sipas standardeve gjuh&sore profesionale.
Respekton baraziné gjinore, racore, kombétare, kulturore dhe fetare sipas parimeve etike dhe
ligjore né€ fuqi.

Zgjidh ankesat dhe mosmarréveshjet sipas procedurave t€ ndérmarrjes;

Pérfagéson ndérrmarrjen sipas udhézimeve dhe rregullores s€ brendshme;

Kryen vetévlerésim sipas metodave té vlerésimit t€ performancés personale.

Zhvillon aftési profesionale sipas trajnimeve dhe praktikés profesionale.

Planifikon zhvillimin e karrier€s sipas objektivave personale dhe profesionale.

Pérdor teknologji bashk&kohore né proceset e punés sipas kérkesave té detyrave administrative.
Transmeton njohuri dhe aplikon teknika t€ reja tek bashképunétorét sipas nevojave té punés né
ekip.

Pérdor literaturé bashkékohore né realizimin e detyrave sipas kérkesave profesionale té€ temés.
Ndjek panaire dhe konferenca profesionale sipas mundésive dhe fushés s€ punés.

Ndjek trajnime dhe kurse profesionale sipas planit t€ zhvillimit profesional.

NjN-11-IV-0475-26 Siguria né puné dhe mbrojtja e mjedisit né administrim zyre

Rezultatet e té nxénit né njohuri

1.

15.

16.

T¢€ shpjegojé réndésiné e standardeve dhe legjislacionit shqiptar pér zbatimin e rregullave té
sigurimit teknik;

T€ shpjegoj€ pérdorimin e manualeve t€ mjeteve dhe pajisjeve té punés;

T€ evidentoj€ masat pér siguriné e pajisjeve elektrike dhe pérdorimit t€ kompjuteréve né€ puné;
T€ shpjegojé procedurat pér mbrojtjen e dokumenteve dhe pajisjeve né rast emergjencash
(zjarre, rrufe, pérmbytje);

T€ pérshkruajé llojet e mjeteve t& ndihmés s€ paré dhe pérdorimin e tyre;

T&€ pérshkruajé ményrat e dhénies s€ ndihmén e paré né rast aksidenti;

Té shpjegojé respektimin e sinjalistikave né mjedisin e punés;

T€ shpjegojé procedurat e evakuimit pér raste emergjence;

T€ shpjegoj€ pérdorimin e kutisé s€ MZSH (Mbrojtja nga zjarri dhe shpétimi)

. T€ shpjegojé rregullat e mbrojtjes s€ mjedisit dhe parimet e zhvillimit t&€ géndrueshém té

mjedisit;

. T€ shpjegojé€ ményrat e sistemimit t&€ vendit t& punés para, gjaté dhe pas punés;

. T€ shpjegojé zbatimit t& rregullave t& mbrojtjes s€ mjedisit pér ndarjen e mbeturinave sipas llojit;
. T€ shpjegojé réndésiné e zbatimit t& rregulloreve pérkatése pér depozitimin e mbetjeve;

. T€ shpjegojé réndésin€ e zbatimit t€ rregulloreve pérkatése gjaté pérdorimit t€ solucioneve me

pérmbajtje kimike té rrezikshme;

T¢ shpjegojé réndésiné e zbatimit t€ rregullave t&€ sigurisé pér ruajtjen dhe magazinimin e
materialeve q¢€ rrezikojné ndotjen e mjedisit;

T€ shpjegojé llojet e tabelave t€ sigurisé teknike dhe rrethimit.

Rezultatet e té nxénit né shprehi profesionale

1.
2.

T€ zbatojé rregullat e sigurisé dhe legjislacionin pér siguriné né puné;
T¢ zbatoj€ procedurat e ndihmés sé paré dhe pér emergjencat.
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Té€ respektojé sinjalistikén dhe rregullat e sigurisé;

T&€ pérdoré pajisjet e mbrojtjes dhe siguris€ nga zjarri (MZSH)

T& kryejé raportim dhe mirémbajtjeté pajisjeve té sigurisé;

T&€ zbatojé procedurat pér mbrojtjen e mjedisit dhe zhvillimin e géndrueshém;
T€ zbatojé procedurat n€ situata emergjente.

Kriteret e vlerésimit

Zbaton me korrektési standardet pér sigurimin teknik gjat€ punés sipas legjislacionit;

Pérdor mjetet dhe pajisjet e punés sipas manualeve pérkatése;

Raporton sipas rastit tek personat pérgjegjés pér mosfunksionimin e mjeteve dhe pajisjeve t&é
punés;

Aplikon masat mbrojtése gjaté pérdorimit t€ pajisjeve elektrike dhe teknologjike sipas
udhézimeve pérkatése;

Ndjek procedurat pér mbrojtjen e dokumenteve, pajisjeve dhe ambienteve né situata emergjente
sipas udhézimeve dhe protokolleve t€ kompanis¢;

Pérdor mjetet e ndihmés sé€ paré sipas protokolleve pérkatése;

Zbaton procedurat e evakuimit pér raste t&€ ndryshme emergjence sipas protokolleve pérkatése;
Pérdor mjetet e MZSH sipas rregulloreve pérkatése;

Zbaton rregullat e mbrojtjes s€ mjedisit dhe parimet e zhvillimit t€ géndrueshém né pérputhje
me llojin e veprimtarisé sé kompanis¢;

Zbaton rregulloret pérkatése gjaté pérdorimit t€ solucioneve me pérmbajtje kimike sipas
procedurave dhe standardeve té siguris¢;

Zbaton rregulloret e ndarjes s€ mbeturinave sipas llojit para transportimit;

Ndan mbeturinat duke respektuar rregullat e mbrojtjes s€ myjedisit sipas udhézimeve apo
procedurave pérkatése;

Zbaton masat e shpétimit dhe mbrojtjes ndaj zjarrit sipas rregullores pérkatése;

Pastron dhe sistemon rregullisht vendin e punés;

Pérdor né ményré racionale energjin€ dhe materialet;

Kontrollon tabelat e sigurisé teknike dhe rrethimin e objektit né ményré té vazhdueshme.

Njésité e té nxénit, peshat dhe kodet pérkatése:

Nr. Njési té nxéni Peshat né % Kodet
1  [Planifikimi dhe organizimi i ndérmarrjes 12 NjN-11-1V-0466-26
2 |Bazat e s€ drejtés 5 NjN-11-1V-0467-26
3 |Bazat e ekonomisé 12 NjN-11-1V-0468-26
4 |Administrimi i korrespondencés 6 NjN-11-1V-0469-26
5 [Shkrimi dhe administrimi 1 dokumenteve 18 NjN-11-IV-0470-26
6 [Bazat e logjistikés 6 NjN-11-IV-0471-26
7  |Organizimi i veprimtarive 18 NjN-11-1V-0472-26
8 |Administrimi i bazés sé t€ dhénave 6 NjN-11-1V-0473-26
9 |Garantimi i cilésisé€ s€ veprimtarive 3 NjN-11-1V-0474-26
10 |[Komunikimi dhe etika profesionale 12 NjN-22-1V-0006-24
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11 [Siguria n€ puné dhe mbrojtja e mjedisit né 2 NjN-11-1V-0475-26
administrim zyre
Total 100

Modalitetet e vlerésimit

Me vlerésim kuptojmé procesin gjaté té cilit mblidhen té dhéna dhe gjykohet pér vlerén e arritjes s€ njé
rezultati t€ nxéni (RN), mbi bazén e kritereve té caktuara.

Pér vlerésimin mund té€ pérdoren njé shuméllojshméri metodash standarde dhe inovatore.

Individi i nénshtrohet vlerésimit t€ vazhduar, pérmbledhés dhe vlerésimit pérfundimtar pér kualifikimet
formale g€ ofrohen né€ ofrues té akredituar.

Individi vlerésohet pér shkallén e pérvetésimit t&€ kompetencave té pérgjithshme dhe profesionale, té
nevojshme pér t€ punuar né veprimtari t€ ndryshme profesionale qé operojné né fushén pérkatése dhe
vihet theksi te verifikimi 1 shkall€s s€ arritjes s€ RN pér realizimin e térésisé s€ proceseve duke mbajtur
evidenca pér géllime dokumentimi.

Realizimi i pranueshém do té konsiderohet arritja e kénaqshme e t€ gjitha kritereve té specifikuara.
Dhénia e rezultatit t€ vlerésimit béhet sipas kuadrit ligjor né fuqi.

Kompetencat e pérgjithshme vler€sohen t€ integruara si pjesé e vlerésimit té njésive té t& nxénit.
Individit i lind e drejta té certifikohet pér njésité t€ nxéni specifike, si njé kualifikim i1 pjesshém sipas
kuadrit ligjor né€ fuqi.

Informacion shtesé

Kualifikimet e plota ose té pjesshme profesionale mund té€ pérftohen népérmjet kétyre formave:
a) ndjekjes s€ arsimit profesional me bazé shkollén;

b) ndjekjes sé kurseve profesionale, ku pérfshihen edhe praktikat profesionale né ndérmarrje apo
forma t€ tjera t&€ mésim nxénies praktike;

¢) regjistrimit si nxénés, duke u punésuar né€ nj€ ndérmarrje (forma e dyfishté);

¢) njohjes té t&€ nxénit t&€ méparshém informal dhe joformal;

d) njohjes té t€ nxénit t&€ pérftuar jashté vendit;

dh) formave t€ tjera t€ pércaktuara me ligj.

SHENIM
Shpjegime té kodit té kualifikimit: L/4-1V-26

L - Shkronja qé identifikon fushén e kualifikimit profesional

4 - Numri gé identifikon profilin/specializimin e kualifikimit pérkatés

IV - Shifra qé identifikon nivelin sipas KSHK

26 -Shkurtimi i vitit kalendarik kur éshté hartuar/rishikuar kualifikimi profesional

Shpjegime té kodit té njésisé sé té nxénit: NjN-11-1V-0466-26

21




NjN — Shkronjat qé€ tregojné se kodi i referohet Njésive t€ t& Nxénit
11 — Numri g€ identifikon fushén e Njésis€ s€ t& Nxé&nit
IV — Shifra g€ tregon nivelin e Njésis€ s€ t€ Nxé&nit né strukturén e KSHK

0466 — Numri rrités progresiv q€ tregon gjendjen e Njésive té t&€ Nxénit né dité€n e hartimit pérkatés

26 — Shkurtimi 1 vitit kalendarik kur €shté hartuar/rishikuar Njésia e t€ Nxénit
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