INSTITUTI I ZHVILLIMIT TE ARSIMIT

MATERIAL MiESIMOR MBESHTETES
PER

REALIZIMIN E PROGRAMIT TE MODULIT PROFESIONAL

“ASISTENCE ZYRE”

Pér kurrikulén me zgjedhje té liré né gjimnaz

Tirané, 2012



Material mésimor mbéshtetés

INSTITUTI I ZHVILLIMIT TE ARSIMIT

MATERIAL MESIMOR MBESHTETES PER REALIZIMIN
E PROGRAMIT TE MODULIT PROFESIONAL
“ASISTENCE ZYRE”

Pérgatiti:

Anila Gjinari
Dr. Mirela Andoni

Redaktimi shkencor:

Dr. Mirela Andoni

Redaktore letrare:

Freskida Miloti

© IZHA



Asistencé zyre

PERMBAJTJA
1. Udhézime t€ pérgjithshme pér realizimin e modulit

2. Udhézime sipas rezultateve mésimore (RM) t€ parashikuara
né modul

RM 1: Nxénési shpjegon detyrat dhe procedurat e punés si asistent zyre

RM 2: Nxénési pérdor pajisjet e zyrés, programet informatike
dhe komunikon népérmjet tyre

RM 3: Nxénési administron korrespondencén, harton dokumente
dhe shkémben informacione

RM 4: Nxénési realizon pritje dhe takime pune

22

37

45



Material mésimor mbéshtetés

1. Udhézime té pérgjithshme pér realizimin e modulit
1. 1. Qéllimi i programit té modulit profesional “Asistencé zyre”

Pérmes kétij moduli me zgjedhje té lir€ nxénésit njohin dhe aftésohen
né lidhje me aspekte t& thjeshta t&€ punés né profesionin e asistentit t& zyrés
(sekretaris€). Pérmes veprimtarive praktike t€ planifikuara né modul nxénésit
zhvillojné mé tej aftésité e komunikimit dhe mendimin kritik, zhvillojné aftésité
e thjeshta t€ punés né kété profesion, me synim edhe pér puné sezonale apo pér
orientimin né karriera, q€ kané t&€ pérfshira aftésité€ q€ pércon ky modul.

Moduli pérmes veprimtarive té planifikuara realizon procesin e
transferimit t€ njohurive t€ marra né€ 1€ndé té ndryshme (Gjuhé-Letérsi,
TIK etj) n€ njé kontekst real pune, si njé€ zbatim i filozofis€ s¢€ t€ mésuarit
pér gjaté gjithé jetés.

Ky material mbéshtetés jep pérkufizime dhe késhilla praktike pér
té orientuar nxénésin né zgjidhjen e situatave t& ndryshme né profesionin
e asistentit te zyrés. Detyrat praktike, puna né grup dhe organizimi i
veprimtarive do t€ ndérgjegjé€sojné dhe do t€ ndihmojné nxénésit q& té
jené t& pérgatitur pér tregun e punés.

Struktura e programit éshté modulare, e orientuar nga kompetenca
té thjeshta t€ punés né kété profesion. Rezultatet e t&€ mésuarit i referohen
kétyre kompetencave, duke i dhéné modulit njé natyré tepér praktike.
Moduli pérmban 4 RM:

- RMI1 é&shté njé rezultat kryesisht teorik. Nxénési merr njohurité
teorike pér detyrat, vecorité dhe pérgjegjésité e punés s€ asistentit
té zyrés. Gjithashtu merr disa njohuri bazé¢ shumé té réndésishme
pér punén e tij, si: rregullat e komunikimit, parimet organizimit e
planifikimit t& punés.

- RM2, RM3 e RM4 jané rezultate praktike. Nxénési do t€ aftésohet
pérmes veprimtarive dhe detyrave konkrete praktike pér organizimin
e vendit t€ punés, komunikimin né telefon, shkrimin e letrave zyrtare
apo e-mailit zyrtar, shpérndarjen e post€s, organizimin ¢ mbledhjeve
etj. Koordinimi dhe mbikéqyrja e mésuesit Eshté shumé e réndésishme,
duke 1véné theksin punés s€ pavarur ose né grup t€ nxénésve.

Cdo RM rekomandohet té zhvillohet né 9 oré mésimore. Orét
e parashikuara pér ¢do RM jané sugjeruese, ato mund té€ ndryshojné né
varési t€ kushteve pér realizimin e modulit, por pa cenuar natyrén praktike
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té tij, pra praktika duhet t&€ pérbé;é rreth 80 % t€ modulit.

Pérmbushja e objektivave té parashikuara pér ¢do RM do té
realizohet 36 oré (minimumi i domosdoshém), n€ laboratorin e kompjuterit
ose n€ mjedise reale puné té sekretaris€ sé€ shkollés. Nxénésve duhet t’u jepet
mundésia t€ shohin mjedise t€ ndryshme pune, ku zbatohet ky profesion.

1.2. Objektiva té pérgjithshme té modulit “Asistencé zyre”
Programi 1 kétij moduli, si dhe ky material mésimor pérkatés, synon:

- t€ aftésoj€ nxénésin pér t&€ kuptuar réndésiné, detyrat, aftésité dhe
kérkesat bazé té asistentit t& zyrés;

- t€ aftésoj€ nxénésin té zbatoj€ rregullat e njé komunikimi efektiv,
etik dhe profesional n€ punét e asistentit t& zyrés;

- té aft€soj€ nxénésin pér organizimin dhe planifikimin e punés si dy
elemente qé ndihmojné né€ punén efektive t&€ punonjésit té zyrés. Né
ményré té€ vecanté pér organizimin e arshivés, t&€ vendit té punés, si
dhe planifikimin e dités sé punés pér té patur efektivitet té larté né
puné;

- téaftésojénxénésinpérté pérdorur njohurité teorike dhe informacionin
nga léndét e tjera pér t&€ komunikuar népérmjet telefonit, postés
elektronike apo postés s€ thjeshté;

- t€ afté€soj€ nxénésin t€ sintetizojé t€ gjithé informacionin, njohurité,
rregullat, etapat pér organizimin e mbledhjeve apo veprimtarive
sociale.

1.3. Kushtet pér realizimin e modulit

Moduli do t€ zhvillohet n€ 36 oré mésimore. Moduli pérmban
pérshkrime teorike dhe praktike té rezultateve t€ parashikuara né modul.
Realizimi i modulit do te kérkoj€ njé kombinim t€ zhvillimit té tij pjesérisht
né klas€ dhe pjesérisht né ambiente jashté klase. Rekomandohen vizita né
kompani, institucione apo shoqata pér té paré nga afér punén e punonjésit
té zyrés dhe vecorité e tij né fusha t€ ndryshme. Kéto vizita do té€ shérbejné
edhe si burim pér marrjen e informacionit, modele t&¢ dokumenteve,
pérvojave té cilat mund té rindértohen, duke krijuar situata mésimore né
ambientet e klasés.

Pér realizimin e mésimit mund t€ pérdoren mjete t&€ ndryshme
didaktike, si: fotografi, informacion elektronik nga website t€ ndryshme,
modele t€ dokumenteve t&é kompanive, institucioneve apo shoqatave.
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Puna né grup do té jeté njé nga format mé t€ pérshtatshme pér
realizimin e detyrave praktike. Sipas vecorive té detyrave praktike duhet
té zgjidhet dhe vendosja e tavolinave né ambientin e klasave. Zhvillimi 1
detyrave jashté klasave do t&€ kérkojé njé angazhim jashté orarit normal
té€ procesit mésimor por edhe njé pérgjegjési t&€ dyanshme si nga nxénési
ashtu edhe nga mésuesi pér té€ realizuar me sukses RM-té e parashikuara
né modul.

1.4. Udhézime didaktike pér realizimin e modulit

Realizimi i objektivave t€ kétij moduli kérkon q& mésuesi té
pérdoré metoda didaktike t€ mésimdhénies, té cilat do t€ ndihmojné né
konsolidimin e njohurive dhe shprehive praktike t€ nxénésit. Pérdorimi 1
metodave didaktike ndihmon n€ menaxhimin e njohurive t€ nxénésve pér
té arritur njé informacion logjik dhe t&€ pranueshém.

Meésuesi duhet té jeté n€ rolin e moderatorit dhe t€ mbikéqyrésit me
qéllim pérmbushjen e proceduarve t€ punés si pér veprimtarité individuale
ashtu edhe pér dhe punét né€ grup.

Zbatimi 1 programit duhet t€ zhvillohet bazuar kryesisht né detyra
praktike, t& cilat kérkojné njé bashképunim t€ ngushté midis mésuesit dhe
nxénésve. Pérvojat e nxénésve nga vézhgimi konkret 1 punés s€ asistentit t€ zyrés,
informacionet e mbledhura népérmjet internetit apo dhe nga familjarét duhet t&
menaxhohen nga mésuesi. Mésuesi mund t€ nxité nxénésit, duke stimuluar né
realizimin e detyrave, né€ rolet si asistent zyre dhe klient, pér zhvillimin e njé
bisede telefonike, pérdorimin e postés elektronike, apo si ofrues 1 shérbimit ndaj
klientit, organizimin e njé mbledhje apo veprimtari sociale.

1.5. Vlerésimi

Vlerésimi i nxénésve pér két€ modul profesional duhet t€ mbéshtetet
né€ vlerésimin e njohurive dhe aftésive praktike pér cdo RM. Mésuesi duhet
té vlerésojé, aktivizimin e nxénésve gjaté orés s€ mésimit, aktivizimin e
punés né grup, aftésiné e performuar nga nxénési referuar proceduarave té
parashikuara t€ punés né programin e modulit.

Instrumentet qé sugjerohen té pérdoren pér vlerésimin e nxénésit
mund t€ jené pyetje-pérgjigje me gojé, teste me shkrim dhe vézhgim me
listé kontrolli.

Vlerésimiiaftésive praktike t€ kryhet pérmes vézhgimit t€ demonstrimit
praktik me listé kontrolli.
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2. UDHEZIME SIPAS REZULTATEVE MESIMORE (RM) TE
PARASHIKUARA NE MODUL

1. RM 1: Nxénési shpjegon detyrat dhe procedurat e punés
s€ asistentit té zyrés

1.1. Kuptimi. réndésia dhe detyrat e asistentit té zyreés.

Zyra &shté vendi, ku menaxhimi i punéve z€ vend t€ réndésishém.
Menaxherét, drejtuesit dhe anétaret e stafit kérkojné njeréz té afté, té cilét té
asistojné pér t€ realizuar disa nga detyrat e tyre. Drejtuesit e institucioneve
kérkojné ndihmé né mbajtjen e informacionit dhe menaxhimin e sistemimin
e dosjeve, pér két€ mbéshteten né ményré té€ vazhdueshme né asistentét e
zyrave. Puna e asistencés sé zyrés nuk éshté vetém menaxhimi i dosjeve,
por dhe njé séré detyrash té tjera qé fokusohen né koordinimin dhe
mbéshtetjen edhe té punonjésve t€ institucionit.
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Pérshkrim i punés sé Asistentit té Zyrés

Veprimtaria e punés s¢€ asistentit t€ zyrés shtrihet né té gjitha llojet
e institucioneve shtetérore ashtu edhe né biznese private. Asistenti i zyrés
mund t€ punojé klinikat né mjekésore, zyrat e siguracioneve, zyra té
investimeve etj.

Pérgjegjésité e punés s¢ asistentit t&€ zyrés edhe pse kané shumé
té pérbashkéta kushtézohen edhe nga natyra e vendit t€ punés. Detyrat
kryesore t€ nj€ asistenti zyre jané té njéjta pér t& gjitha fushat.

Detyrat e asistentit té zyrés jané kéto:

- Ploté€simi 1 dokumenteve dhe rifreskimi 1 informacionit si pér
menaxhimin e zyrés ashtu edhe veprimtari qé lidhen me punét e
stafit.

- Futja e t€ dhénave dhe shtimi i informacionit t¢ nevojshém né
programe té ndryshme.

- Bérjae fotokopjeve té dokumenteve pér té cilat ka nevojé menaxheri
1 zyrés, si dhe t€ tjera té nevojshme.

- Komunikimi né telefon.

- Dérgimi i fakseve.

- Komunikimi me postén, bankat et;.

- Menaxhimi i pajisjeve té zyrés.

- Shpérndarja e postés pér anétarét e stafit.

- Mbajtja, organizimi dhe arshivimi i dokumentacionit t&€ shkruar
dhe atij elektronik.

- Mbajtja e listés s€ punonjésve.

- Mbéshtetja e drejtuesit né lidhje me raportet vjetore, mujore
té veprimtaris€, si dhe né pérgatitien e gazeté€s apo revistés
séveprimtarisé.

- Pérgatitja e letrave té falenderimit, urimit né raste festash pér
punonjés, partneré.

- Azhurnimi me shtypin dhe lista e kontakteve me ta.

Kualifikimi, aftésité dhe kérkesat pér puné té Asistentit té Zyrés
Asistenti 1 zyrés €shté njé pozicion i réndésishém né institucione,
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ndérmarrje apo firma private né lidhje me pérgjegjésité dhe detyrat qé
kryen. Efektiviteti i punés sé zyrés &shté i lidhur me cilésiné e punés sé
asistentit t& zyrés.

Po rendisim disa nga kualifikimet dhe aftésité q€ kérkohet té
zotérojé asistenti 1 zyrés.

- P&rvojé€ pune né punét e zyrés.

- Aftési shumé t€ mira t€ t€ shkruarit dhe komunikimit me njeréz té
niveleve t€ ndryshme.

- Iniciativé pér t€ ndérmarré pérgjegjési.

- Aftési pér té pércaktuar prioritetet dhe menaxhuar presionin né puné.

- Kujdes pér detajet dhe te mbajtja e rekordit t€ punéve né zyré.

- Aftési shumé t€ mira komunikuese.

- Aftési pér té€ punuar né grup.

- Aftési pér té zgjidhur probleme.

- Aftési organizuese.

- Aftési shumé t€ mira t&€ komunikimit me shkrim.

- Aftési shumé t€ mira pér menaxhimin e kohés.

- Aftési pér t€ folur né ményré té sjellshme.

- Aftési té té folurit né gjuhé t€ huaj.

- Pérdorimi 1 kompjuterit dhe programet e MS word, Exel dhe
programe té tjeré, si dhe internetin, e-mailin.

- T& jeté i ndershém dhe i besueshém, i respektueshém.

- T& reflektojé kulturé dhe etiké n€ puné.

1.2. Rregullat dhe elementét e komunikimit

Njé nga kérkesat e réndésishme pér asistentin e zyrés &shté aftésia
pér t€ komunikuar me njerézit t€ kulturave e niveleve t& ndryshme. Pér
kété €shté e réndésishme g€ t€ sqarohen disa ¢éshtje t&€ réndEsishme gjaté
komunikimit.

Komunikimi pérfshin dhénien e mesazhit deri n€ momentin qé
mesazhi €shté marré nga personi tjetér. Dérgimi i mesazhit éshté pjesa mé
e lehté. Aspekti mé i véshtiré éshté té kuptuarit q¢ mesazhi &shté kuptuar
saktésisht nga dégjuesi. Gjaté komunikimit ndodh qé njerézit i véné mé
shumé réndési dérgimit t€ mesazhit (pjesa e lehté) sesa té kuptuarit té tij
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(pjesa e véshtir€). Shkenca e komunikimit €shté e véshtiré, por referuar
réndésisé qé ka pér profesionin e asistentit t&€ zyrés dhjeté rregullat e
méposhtme ndihmojné né pérmirésimin e kétij aspekti:

1. Kegkuptimet mes njerézve jané té zakonshme. Mesazhi i folésit
mund t€ ndryshohet pjesérisht ose plotésisht deri né momentin qé arrin
te pala e dyté. Kjo ndodh pasi marrési (d€gjuesi) e interpreton mesazhin
si e mendon vet€, dhe jo si e ka menduar dérguesi (fol€si). Né ményré
qé€ ky moskuptim té evitohet, dérguesi duhet t€ parashikojé se si mesazhi
mund té marré forma t€ ndryshme né ményré qé t&€ komunikoj mesazhin
qartésisht.

2. Njerézit nuk mund té lexojné mendjen e té tjeréve. Nése té
shgetéson digka ose nése do dicka nga nj€ person tjetér, ai person nuk do
ta di nése nuk ndodh komunikimi midis dy paléve. Duhet g€ njé person té
kérkojé qarté dhe sakté até qé déshiron. Disa persona mund té japin fjalime
té téra, duke harruar qé t€ b&jné té€ qarté mesazhin qé duan dégjuesit té
kuptojné. Kjo mund té rezultojé né pakénaqési pér folésin kur nuk arrin té
marré rezultatet e nevojshme.

3. Folési duhet té ndjejé njé faré pélqimi ose aférsie nga dégjuesit.
Kur dégjuesi e ndjen njé€ lloj aférsie ose pélqimi nga folési, at€heré i jep mé
shumé réndési mesazhit qé po i dérgohet.

4. Rregulli 1 dégjimit. Ka dy veshé pér té dégjuar dhe vetém njé gojé
per té folur, pér kété€ arsye duhet kaluar mé shumé kohe duke dégjuar dhe
jo duke folur. Nése dégjon me vémendje éshté mé e lehté pér dégjuesin té
komunikoj ideté e veta sepse e bén kété népérmjet njé gjuhe t€ pérbashkét;
kjo nuk mund t€ ndodhi kur dégjuesi nuk i kushton réndési mesazhit té
folésit. Duke dégjuar me vémendje kupton ményrén e arsyetimit té folésit,
ekspresivitetin e tyre dhe né kété ményré mund t’i pérgjigjesh né njé formé
t& njéjte.

5. Fjala e folur éshté vetém njé pjesé e vogél e komunikimit. Ajo
pérbén vetém 7% t€ mesazhit, 93% €shté 1 pafolur. Fjalét duhet té pérputhen
me tonin e zé€rit, shprehjet e fytyrés dhe me 1€vizjet e trupit. Nése kéto
elementé dhe elementé té tjeré t€ pafolur nuk pérputhen atéheré dégjuesi
mund té marré mesazhin e gabuar.

6. Komunikimi i thjeshté dhe i pastér. Nuk duhet folur me sarkazém
dhe ironi sepse njerézit do t&€ humbin mesazhin g€ po 1 komunikohet, duke
1 kushtuar mé shumé vémendje ményrés né té cilén komunikon.

7. Rregulli i pérséritjes. Pér t€ béré mesazhin mé té forté, folési
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duhet t& pérséris€ mesazhin heré pas here.

8. Sigurimi. Sigurohu gé mesazhi éshté kuptuar qartésisht. Pérshembull,
mund t&€ pyesésh personin tjetér t& pérsérisé mesazhin e sapo komunikuar né
ményré qé t€ sigurohesh qé mesazhi éshté kuptuar plotésisht. E njéjta gjé duhet
béré edhe kur 1&shon urdhrin e punés pér stafin né njé kompani.

9. Rishikim dokumenti. Krijo njé dokument rishikimi pér marrésin
(dégjuesin) n€ ményré qé té kené njé dokument pér ta rishikuar mé voné
pér té pérséritur dhe kuptuar mesazhin e sakté.

10. Pérputhja e asaj qé thuhet me veprimet. Kéto dy elementé duhet
té pérputhen sepse nése thuhet njé gjé dhe béhet nj€ gjé tjetér, pala tjetér do
marré si mesazhe té vérteta veprimet dhe jo fjalét e folura.

Elementet ¢ komunikimit

NEé jetén e pérditshme bashképunojmé me njeréz me mendime, ide, besime
dhe nevoja t€ ndryshme nga tonat. Aftésia pér t€ shkémbyer ideté me
t& tjerét, pér t€ kuptuar kéndvéshtrimete t& tjeréve, zgjidhjen e
problemeve varet ndjeshém nga ményra e komunikimit me ta.

Arti 1 komunikimit pérfshin elementét verbal, paraverbal dhe
joverbal.

- Komponenti verbal i referohet pérmbajtjes sé mesazhit
toné, zgjedhjes s€ fjaléve dhe ményrés s¢ formimit té fjalive.

- Komponenti paraverbal i referohet si e themi mesazhin — toni,
ritmi dhe volumi i z&rit.

- Komponenti jo-verbal i referohet ményrés s€ transmetimit té
mesazhit g€ dérgojmé pérmes lévizjeve tona apo gjuhés s€ trupit.

Elementi verbal

Fjala ka fuqi dhe ndikim té jashtézakonshém né atmosferén qé
krijohet gjaté zgjidhjes s€ problemeve. Nése fjalét e pérdorura jané kritike,
gjykuese apo akuzuese ato ndikojné né€ prirjen se si do t€ reagojé pala tjetér,
pér t€ krijuar rezistencé, mbrojte dhe pengim, qé€ nuk jané té€ favorshme pér
té€ zgjidhur problemin e krijuar. Zgjedhja e fjaléve pér t€ normalizuar dhe
qetésuar ¢éshtjet dhe problemet, pér t& zvogéluar rezistencén ka réndési
vendimtare pér klimén e komunikimit.
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Pér té patur njé komunikim efektiv duhet t€ themi shkurt dhe qarté
kéndvéshtrimin dhe mendimet tona pér problemin qé diskutohet. Duke
dégjuar njé folés me mendime té€ paorganizuara €éshté e lodhshme dhe
dekurajuese. Shpjegime té gjata jané konfuze pér dégjuesin dhe mesazhi
humbet vértetésiné e tij dhe ndikimin.

Dégjimi kérkon njé nivel té larté t€ pérqendrimit dhe energji.
Kérkon qé té€ vémé ménjané mendimet dhe opinionet tona dhe té pérpigemi
té shikojmé botén me syté e personit tjetér. Dégjimi pér té€ kuptuar éshté
me t€ vérteté, njé detyré e véshtiré!

Mesazhet joverbale

Fuqgia e komunikimit joverbal nuk duhet t€ nénvlerésohet.
Komunikimi verbal pérbén 55% té asaj qé njerézit perceptojné dhe
kuptojné. Né fakt, népérmjet lévizjeve té trupit toné, jemi gjithmoné duke
komunikuar, nése ne duam apo jo!

Mesazhet joverbale jané ményra kryesore qé€ ne té€ komunikojmé
emocionet:

Shprehja e fytyrés
Fytyra &shté shprehésja mé e réndésishme e emocioneve. Fytyra
mund shprehé entuziazém, energji, miratim, konfuzion dhe pakénaqési.

Syté jané vecanérisht ekspresivé né shprehjen e gézimit, trishtimit,
zemé&rimit apo konfuzionit.
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Qéndrimi dhe gjestet

Qéndrimi 1 trupit mund té krijoj€ nj€ ndjenj€ pranimi apo refuzimi
té€ njé mesazhi. Pér shembull, kur dikush &éshté pérballé me ne, ulur dhe
me duart lirshém té bashkuara né prehér, krijohet njé ndjenjé pranimi dhe
interesi. Nése dikush kryqézon krahét krijohet njé ndjenjé refuzimi dhe
papérkulshmérie. Veprimi 1 mbledhjes sé sendeve dhe marrja e gantés
ndérsa njé person qé €shté duke folur €shté nj€ shenj€ q€ do t’i japésh fund
bisedés.

==

<
L4

Mesazhet Paraverbale
Komunikimi paraverbal i referohet mesazheve g€ transmetojé

pérmes tonit, ritmit dhe volumit té z&rit. Mesazhet paraverbale pérbéjné
rreth 38% té asaj qé¢ komunikohet.
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Disa pika pér t¢ mbajtur mend né lidhje me komunikimin paraverbal:

- Kur ne jemi t€ zeméruar apo té irrituar, fjalét kané tendencé pér t’u
théné mé shpejté dhe me z€ mé té larté dhe t€ mprehte.

- Kur ne jemi t& mérzitur, fjalét kan€ tendencé té ngadalésohen dhe
té béhen mé monotone.

- Kur ndjehemi né€ mbrojtje, fjalét jané t& papritura dhe té
menjéhershme.

Pengesat e komunikimit

Kur njerézit jan€ nén stres, ata jané mé t€ prirur pér té€ krijuar
barriera né komunikim. Pér kété arsye, ia vlen pér t& pérshkruar disa
nga situatat qé né ményré t€ pashmangshme kané njé efekt negativ né
komunikimin.

Pengesat verbale té komunikimit

1. Sulmim (martje né pyetje, kritikime, fajésim dhe ndenja e t€ vénit né turp).

2. “Opinionet dhe mendimet e tua” (t& japésh moral, predikime, késhillime,
diagnostikime).

3. Tregimi i fuqis€ (urdhérime, kércénime, komandime, drejtime).

4. Pengesat e tjera verbale: bértitje, ofendime dhe refuzime.

Pengesat joverbale té komunikimit

1. Rrotullimi i syve.

2. Lévizje té shpejté apo té ngadalshme.
3. Krahét ose kémbét e kryqézuara.

4. Gjeste g€ tregojné zemérim.

5. Shmangie e kontaktit né€ sy.

6. Luajtje me sende t€ ndryshme.

Komunikimi efektiv:

- Eshté i dyanshém.
- Kérkon pérgendrim né dégjim.
- Reflekton vémendjen e folésit dhe dégjuesit.
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- Nuk pérfshin stres.
- Eshté i qarté.

1.3. Pérkufizimi, vecorité dhe réndésia e organizimit té punés

Organizimi &shté baza mbi t€ cilén &shté ndértuar e gjithé struktura e
menaxhimit t€ punés. Organizimi éshté i lidhur me realizimin e punés, ku totali i
punéve €shté i ndaré ne komponent€ pér t€ gené lehtésisht t€ realizueshme. Pra,
organizimi €éshté mekanizmi, i cili lejon q€ kéta komponenté t€ funksionojné
s€ bashku. Termi “organizim” pérdoret né katér kuptime:

Organizimi si njé proces: Ky &shté¢ dhe kuptimi i paré ku
organizimi trajtohet si njé proces dinamik i réndésishém pér planifikimin
dhe pérdorimin e burimeve materiale, monetare e njerézore pér té arritur
objektiva t&€ ndryshém té kompanisé.

Organizimi si njé bashkéveprim: N¢ kuptimin e dyté organizimi
i referohet strukturés s€ marrédhénieve dhe pozicioneve t€ punés, té cilat
jané krijuar pér té realizuar qéllimet e ndérmarrjes apo institucionit.

Organizimi si njé grup personash: Né kuptimin e treté, organizimi
trajtohet si njé grup personash qé kontribuojné pér realizimin e géllimeve
té caktuara. Organizimi fillon kur njerézit kombinojné€ pérpjekjet e tyre pér
té realizuar géllimet, pér t€ cilat ata jané sé bashku.

Organizimi si njé sistem: Né kuptimin e katért, organizimi
pércaktohet si njé sistem. Koncepti 1 sistemit do t&€ thoté q€ organizimi
éshté 1 pérbéré nga elementét, t€ cilét jané t€ lidhur sé bashku.

Pra shkurtimisht, organizimi &shté pércaktimi, grupimi dhe
bashkérendimi i veprimtarive t€ ndryshme pér té realizuar objektivat qé
pérfshijné gjithashtu caktimin e personave pérgjegjés pér kéto veprimtari,
furnizimin me mjetet e nevojshme pér realizimin e veprimtarive, si dhe
caktimin e detyrave t€ ¢do individi sipas prirjeve t€ vecanta.

Réndésia e organizimit

Pérparésité e organizimit renditen si me poshté:
Ndihmon né administrimin dhe menaxhimin: Njé organizim i
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miré, rrit efektivitetin n€ puné, ménjanon vonesat, dhe punét e dubluara,
rrit efektivitetin e menaxhimit, motivon punonjésit pér té paraqitur
pérgjegjésité e tyre.

Ndihmon né rritjen e ndérmarrjes: Organizimi i miré ndihmon né
rritjen, zgjerimin e ndérmarrjes.

Ndihmon néshfirytézimin optimalté burimeve njerézore: Organizimi
1 miré€ vendos punonjésin né pozicionet e duhura sipas interesave, aftésive,
njohurive dhe kéndvéshtrimeve té tyre.

Stimulon krijueshmériné: Nj€ strukturé organizative e miré éshté
burim i mendimit kreativ dhe fillimi i ideve té reja.

Eshté mjet pér realizimin e objektivave: Organizimi &shté njé
mjet i réndésishém né€ duart e menaxhimit pér arritjen e objektivave té
ndérmarrjes.

Parandalon korrupsionin: Zakonisht korrupsioni ekziston kur
ka mungesé organizimi. Organizimi i miré rrit moralin e punonjésve, i
motivon pér puné t€ ndershme e t&€ devotshme.

Koordinon punét e ndérmarrjes: Puné e pozicione té ndryshme
lidhen s€ bashku pérmes strukturés organizative.

Eliminon mbivendosjen apo dublikimin e punéve: Mbivendosja
e punéve ose dublikimi i tyre ndodh kur ndarja e punéve nuk éshté e qarté
dhe puna kryhet né ményré té rastésishme dhe jo té organizuar. Né kushtet
e njé organizimi t& miré detyrat jané¢ t€ mirécaktuara pér ¢do punonjés,
duke eliminuar térésisht mbivendosjet apo dublikimet e punéve.

1.4. Njohuri pér planifikimin e punés

Planifikimi €shté nj€ proces qé pérfshin térésiné e veprimeve, q€ do
té kryhen né njé€ afat t€ ardhshém kohor, pra pérfshin Cfaré, Si dhe Kur do
té realizohet njé puné.

Réndésia e Planifikimit:

1. Planifikimi rrit aftésiné organizuese pér t’u pérshtatur me
kushtet e reja té sé ardhmes: E ardhmja né pérgjithési &shté jo e sigurt,
d.m.th me kalimin e kohé&s ndryshojné shumé gjéra. Pra, siguria rritet
mé shumé me kalimin e kohé€s, d.m.th sa mé gjaté t€ jeté koha aq mé
shumé rritet edhe pasiguria. Planifikimi siguron njé qasje sistematike pér
té konsideruar dhe gjykuar pasigurité dhe ndodhité e paparashikuara.

2. Planifikimi ndihmon né pércaktimin e objektivave: Hapi i paré
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né planifikim &éshté t€ pércaktohen objektivat pér veprimtarité qé do té
ndérmerren. Ky hap siguron qé vémendja té€ shkojé drejt rezultateve té
déshiruara.

3. Planifikimi siguron qé té gjitha vendimet té jené té ndérlidhura
me njéra-tjetrén: Njé kristalizim 1 objektivave, si¢ €shté pérmendur edhe
meé sipér, do té rezultonte né vendimmarrje t€ lidhura me njéra-tjetrén, dhe
jo vendime t€ marra né ményré té rastésishme.

4. Planifikimi ndihmon kompaniné qé té qéndrojé konkurruese
né fushén ku vepron: Planifikimi mund t€ sugjerojé produkte apo shérbime
té reja, ndryshime né ményrén e operimit ose drejtimit t€ kompanisé, té
identifikojé mé miré kérkesat e konsumatoréve, t€ ndihmojé né zgjerimin
e kapacitetit, pra té gjitha kéto mund ta b&jné njé kompani mé té afté pér té
konkurruar né treg.

5. Planifikimi redukton presione té panevojshme dhe té
menjéhershme: Nése veprimtarité nuk jané paraprakisht mir€ t€ planifikuara,
do t& ushtrohet presion pér t€ arritur rezultatet t€ menjéhershme ose t€ nxituara.
Planifikimi i pérshtatshém sjell rregull dhe shmang presione t€ panevojshme.

6. Planifikimi redukton gabimet dhe té papriturat: Edhe pse
gabimet nuk mund t€ shmangen térésisht, ato mund té reduktohen népérmjet
nj€ planifikimi t€ pérshtatshém.

7. Planifikimi garanton njé pérdorim mé frytdhénés té burimeve
té kompanisé: Duke shmangur humbjet né€ potencialin njerézor, monetar
dhe né pajisje, planifikimi i pérshtatshém mund té rezultojé né rritje té
produktivitetit duke miréperdorur burimet ekzistuese t€ kompanisé.

8. Planifikimi thjeshton kontrollin: Kristalizimi i objektivave dhe
qéllimeve thjeshton dhe vé né dukje ku duhet ushtruar kontrolli.

9. Planifikimi bén té mundur identifikimin e problemeve, qé
mund té manifestohen né té ardhmen dhe né késhtu jep mundésiné pér
té parashikuar zgjidhje té mundshme.

1.5. Kuptimi, réndésia dhe rregullat e arshivimit

Pse duhet njé sistem i miré i ruajtjes sé dokumenteve?

Ruajtja e dokumenteve nénkupton mbajtjen e tyre né vende té
sigurta dhe mundéson gjetjen lehtésisht té tyre. Dokumentacioni i mbajtur
miré nuk griset, humbet apo béhet pis lehté.

Njé sistem 1 mir€ i ruajtjes e arshivimit t&€ dokumentacionit éshté
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thelbi 1 mbajtjes s€ historikut t&€ punés, ndihmon pér t€ qené i organizuar,
sistematik, efektiv dhe transparent. Gjithashtu ndihmon pér marrjen e
informacionit n€ ményré mé té lehté.

Cilat dokumente duhet té ruajmeé?

Ruhen ato dokumente qé merren nga individé apo kompani e
shoqata. Gjithashtu ruhet edhe 1 gjithé dokumentacioni i institucionit apo
shogérisé. Kéto mund t€ jené letra, raporte, dokumente financiare et;.

Kur duhet té ruhen dokumentet?

NEé ditét mé té€ ngarkuara organizimi i ruajtjes s€ dokumenteve béhet
né fund t€ dit€s ose né fillim t&€ dité€s pasardhése. N& zyrat me ngarkesé té
vogél organizimi i dokumentacionit béhet njéheré ose dy heré né javé.

Pajisjet qé pérdoren pér ruajtjen e dokumenteve.

Dollapi i dokumenteve - pérdoret pér t€ mbajtur dosjet e holla,
dosjet e pezulluara.

Dollapé metalike - pérdoret pér dosje t€ médha qé kané nevojé té
mbyllen me ¢elés.

Stampa e datés - ¢do dosje duhet té keté t&€ shénuar datén.

Dokumentacioni €shté€ vendosur né ményré kronologjike kohore
duke lehtésuar gjetjen e dokumenteve.

Regjistri - pérdoret pér té regjistruar dokumentet e marra dhe té
kthyera né arshive.

Rafte - pérdoren kur dokumentet jané t€ arshivuara né kuti.

Kuti pér ruajtjen e dokumenteve. — pérdoren kur ka dosje t€ médha,
t€ cilat nuk kané mundési vendosje né dollapé. M€ pas kéto kuti vendosen né
rafte.

Mijetet qé pérdoren pér arshivimin e dokumenteve

Kapése dokumentesh - pérdoren pér ato dokumente, té cilat
pérdoren shpesh, mbajné€ dokumentet dhe nuk lejojné g€ ato t€ bien gjaté
pérdorimit té tyre.

Dosje - dosjet prej letre ose kartoni pérdoren pér t€ mbajtur sé
bashku dokumente té palidhura. Ato vendosen né dollapin ose né kutiné e
dokumenteve.

Dosje té vendosura ne dollap - Kéto dosje pérdoren pér t€ mbajtur
dokumentet e arshivuara né dollap. Ato vendosen né pjesén mé té larté t&
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dollapit. Dokumentet mund té pérdoren pa nxjerré nga dollapi dosjet.
Kutité e dosjeve - Kutité¢ e dokumenteve pérdoren pér t€ mbajtur
dokumente té€ rénda si dhe revista.
Dosje me mekanizém- Mbajné dokumente t€ palévizshme dhe
lejojné q€ personi 1 cili 1 pérdor mund té shohé dokumente pa e nxjerré
jashté dokumentin.

Metodat e arshivimit té dokumenteve
Ka 5 metoda t€ arkivimit t€ dokumenteve
- Arshivimi sipas subjekteve/ - sipas kategorisé.
- Arshivimi sipas alfabetit/ - sipas alfabetit.
- Arshivimi sipas numrave/ - numerik.
- Arshivimi sipas vendit/gjeografik — vendndodhjes.
- Arshivimi sipas datave/ - kronologjik.

Kéto jan€ ményra t€ arshimit mund t€ quhen ndryshe klasifikim
dhe nénkuptojné vendosjen s€¢ bashku t€ dokumenteve t€ ngjashme. Né
praktiké mund t€ kombinohen disa metoda né t€ njéjtén kohé. Késhtu p.sh.
dokumentet klasifikohen sipas subjekteve por edhe duke iu referuar datave.

Pérdorimi i arshivés.

Sigurohu ¢ nuk do té humbasésh dokumentin e arshivuar

Kur punonjésit marrin dokumentet nga arshiva duhet té sigurohet qé
ata nuk do ta humbasin até apo nuk do t€ harrojné ta kthejné né arshivé.

Pér té bére kété duhet:

Libri marrjes sé dokumenteve t€ arshivés- né t€ cilin do t€ shkruhet:

- kush e merr dokumentin e arshivuar;
- emrin e dosjes apo dokumentit;

- data kur €shté marré;

- data kur éshté kthyer.
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Veprimtari praktike pér realizimin e RM1:

Shembull:
Emeértimi i dosjes Dokumenti Data e marrjes Data e
kthimit
A. Lumi Dokument raporti |{10-02-2001 12-02-2001
V. Kepi Dokument finance {23-01-2001

Personi pérgjegjé€s pér arshivén mund t€ kontrollojé se c¢faré
dokumenti mungon né arshivé dhe kujton personat pérgjegjés pér t’i kthyer
ato né arshivé.

Dokumenti i pérdorimit té arshivés — i cili pérdoret né€ dollapin e
arshivés.

Ky dokument &shté njé fleté formati, i cili vendoset n€ vend té
dokumentit t€ arshivuar.

Né kété dokument do t€ shkruhet i njéjti informacion si dhe né

libér:
- kush e merr dokumentin e arshivuar;
- emrin e dosjes apo dokumentit;
- data kur éshté marr¢;
- data kur éshté kthyer.
.. . . . Data e
Emri i dokumentit Dosja Data e marrjes Kkthimit

Procedura e plotésimit, mirémbajtjes dhe sigurisé sé dokumenteve

Procedura e plotésimit

Hapi 1: Marrja e dokumentit

Nése €shté njé letér ose dokument g€ vjen me posté do té arshivohet
“posta né hyrje”, duke vendosur datén e marrjes.

Hapi 2: Veprimi

E dérgon letrén ose dokumentin te personi i cili duhet t€ merret me té.

Hapi 3: Ndjekja
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Kontrollohet qé letra ose dokumenti €shté pérpunuar.

Hapi 4: Mbledhja e dokumenteve pér t’u arshivuar

Té gjithé dokumentet dhe dy kopjet e kthimit t& pérgjigjeve (nése
ka té tilla) merren pér arshivim.

Hapi 5: Ashivimi

(Cdo dité duhet té gjendet kohé pér té€ béré arshivimin e dokumenteve
pér t& mos lejuar grumbullimin e dokumenteve apo humbjen e tyre. Eshté
miré t€ pérdoret njé ndarés pér t€ ndihmuar né arshivimin sipas datave.

Mirémbajtja e sistemit té arshivimit
Njé nga arsyet qé€ arshivohen dokumentet éshté qé ato t€ ruhen. Ka
disa ményra pér ta béré kété:

- Dokumentet né pritje pér t’u arshivuar duhet t€¢ mbahen né njé
dosje provizore dhe t€ mos lihen né sirtaré apo tavoliné.

- Arshivo dokumentet t€ paktén njé heré né dité dhe nése nuk ka
fluks t€ madh t€ dokumenteve té paktén njé heré né jave.

- Mos arshivo shumé dokumente né njé dosje.

- Vendos njé mbrojtés pér dokumentet e vjetra, t€ cilat jané pérdorur
mé shumé dhe qé kané filluar té grisen.

- Kutité dhe dosjet me mekanizém mund t€ mbajné mé shumé
dokumente se dosjet e thjeshta.

- Asnjéheré raftet nuk duhet t€ jené mjaft t€ ngarkuara.

Pastrimi dhe ruajtja

N¢ fund té ¢do dite duhet té:
- arshivohen dokumentet g€ keni mundési;
- largohen ato qé€ nuk do té arshivohen;
- sigurohen té gjitha dokumentet konfidenciale;
- hidhen né kosh té gjithé letrat q€ nuk duhen;
- lihet tavolina e sistemuar.
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2. RM 2: NXENESI PERDOR PAJISJET E ZYRES, PROGRAMET
INFORMATIKE DHE KOMUNIKON NPERMJET TYRE.

2.1. Njohuri teorike dhe rregulla praktike pér organizimin e

vendit té punés.

Model pér té patur njé tavoliné pune té organizuar.

Pjesé e réndésishme e organizimit té€ punés éshté edhe organizimi i

vendit t€ punés. M€ poshté po rendisim disa késhilla té thjeshta pér té patur
nj€ tavolin€ puné t&€ miréorganizuar dhe me hapésirat e domosdoshme pér
t€ punuar.

1. Largo stilolapsat apo lapsat té cilat nuk nevojiten. Shpesh

ndodh g€ né tavolinén e punés mund té gjenden lloje t€ ndryshme
stilolapsash apo lapsash. Pérzgjidhini ato dhe mos ngurro té
heqésh nga pérdorimi ato qé nuk punojné ndonése mund t€ jené t&
preferuarat tuaja. Sa mé pak sende té keni né tavoliné aq me afér
do t€ jeni pér té patur njé tavoliné pune t&é organizuar.

. Cakto njé vend pér sendet e xhepit. Celésat, telefoni, kuleta etj

duhet t€ kené njé vend té caktuar né tavolin€. Vendi ideal pér té
mbajtur ato éshté sirtari s¢ bashku me karrikuesit. Né mungesé té
sytarit cakto njé€ vend mé pak t&€ pérdorshém, p.sh poshté monitorit
té kompjuterit. Ku mundésisht t€ keté dhe dalje elektrike.

Sendet mé té pérdorshme té vendosen sa mé afér. Kjo &shté njé
nga rregullat bazé té organizimit t€ ¢do lloj pune. Nése ju pérdorni
nj€ send apo mjet ¢do dité, ai duhet t&€ vendoset mé afér se sendet
apo mjetet q¢ pérdoren njé heré né javé. Kjo ka kuptim pasi éshté
mé e leht€ té sistemosh njé tavoling estetike sesa njé tavolin€ pune
me shumé funksione. Gjithashtu ajo ndihmon n€ mbajtjen e njé
tavoline pune té organizuar pasi mjetet q€ ju pérdorni mé shpesh
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jané prané jush dhe pak sende té tjera duhet té largohen kur tavolina
béhet jo e organizuar.

Largo kabllot elektronike nga tavolina e punés. Kabulli i
modemit t€ kompjuterit, internetit, bateris€¢ etj nuk duhet té jené
né tavolinén e punés. Ato nuk duhet t&€ duken né tavolinén e punés
edhe pse ju mund té keni vend t& liré né tavoliné. Edhe njéheré
largimi 1 sendeve té panevojshme &shté e vetmja ményre pér té
dalluar njé tavoliné pune té organizuar apo jo t€ organizuar. Ky
éshté nj€ rregull g€ mund t’ju garantoj€ pér té patur njé vend pune
shumé t€ kéndshém pér té punuar.

Lehtési pér té marré dosjet. Pa 1évizur nga vendi punés ose pa
u ¢uar nga karrigia, ju t€ keni mundésiné t€ merrni njé dosje, ta
emértoni dhe ta vendosni né arshiven e dosjeve.

Skanimi i dokumenteve. Skanimi i dokumenteve €shté njé nga
rregullat g€ ndihmon né mbajtjen e nj€ vendi pune té organizuar pasi
pakéson dokumentacionin i cili duhet arshivuar. Kjo €shté shumé
komode pér personat qé jané n€ udhétim. Problemi qé duhet té
zgjidhet n€ kété rast Eshté se cilat dokumente duhet té arshivohen,
té cilat mund té skanohen. Kjo &shté né varési t€ vegorive té vendit
té€ punés.

Pastrimi i pajisjeve. Mbajtja pastér e tavolinés sé punés, mjeteve
e pajisjeve qé pérdor éshté nj€ nga rregullat e organizimit té vendit
té punés. Pér t€ mbajtur pastér tavolinén e punés ju duhen mjete
pérkatése, t€ cilat duhet t’i keni prané né€ nj€ vend té caktuar. Kjo
do t’ju ndihmojé e do t’ju inkurajoj€ qé t€ mbani gjithmoné vendin
tuaj t&€ punés té pastér.

Fshiji shénimet. Gjaté dités s€ punés ju mund t€ merrni numra
telefoni, emra, adresa, numra konfirmimi, adresa numér fluturimi
etj. Nése do t’i mbani té€ gjitha kéto né njé flet€¢ do t€ ishte mé e
véshtiré pér t&€ gené produktiv nése do t’ju duhet t’i shikoni ato me
voné. Késhillohet g€ kéto shénime t€ mbahen né librin e shénimeve
té organizuar sipas shénimeve pérkatése.

Organizimi i kabllove. Pérdorimi i mjeteve elektronike kushtézon
ekzistencén e kabllove t€ pajisjeve, té cilat né shumé raste béhen
problematike né sistemim, gjaté pastrimit, si dhe vendin g€ ato zéné
né€ tavolinén e punés. Pérdorimi 1 wireless €shté njé nga zgjidhjet.
Pérdorimi 1 bluetooth dhe WiFi ka krijuar mundésiné e pakésimit
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t& kabllove pér pajisjet elektronike. Eshté e véshtiré té shikosh njé
tavolin€ pune t€ organizuar miré€, kur kabllot e pajisjeve elektronike
jané t& dukshme.

10. Sigurohuni té keni rafte té¢ mjaftueshme. Zgjedhja e tavolinés sé
punés duhet t& béhet e tillé qé té lejoj€ mundésiné e mbajtjes afér
té dokumentacionit qé pérdoret mé shumé. Késhillohet t€ pérdoren
tavolina me sirtaré, rafte apo dollapé me hapésira t€ nevojshme pér
arshivimin e dokumenteve.

11. Ndricimi. Sigurohu qé keni drit€ t€ mjaftueshme né tavolinén
tuaj.

12. Sistemo vendin e punés para se té largohesh. Eshté shumé e
réndésishme qété keshnjétavoliné puné té sistemuar gjaté gjithé dités
né vend qé t€ pérpiqesh ta bésh até né fund té dités. Vazhdimisht gjaté
punés duhet t& mbash tavolinén e punés né rregull. Nése gjaté punés
béhen shumé dokumente né tavoliné mundohu t’i heqésh njé nga
nj€. Né fund t€ dités mundésisht ¢cdo gjé duhet t€ jeté né vendin e saj.

Model pér té ndihmuar né organizimin e punés.

Arritja e suksesit vjen si rezultat i planifikimeve afatgjata dhe
realizimit t& veprimtarive té pérditshme. Organizimi i miré ndihmon té
kontrollohet koha, késhtu mund t€ planifikoni dhe té plotésoni detyrat e
nevojshme pér té arritur qéllimet tuaja.

ME poshté paraqiten teté késhilla organizative q€ do t’ju ndihmojné
té arrini qéllimet tuaja afatgjata né punén e asistenti t€ zyrés:

1. Pérgendrimi né até qé éshté e réndésishme. Kujtoni objektivat
afatgjaté dhe rishikojini kur té jet€ e nevojshme. Pércaktoni prioritetet e
pérditshme pér té€ pérmbushur géllimet tuaja. Mbani fotot e familjes ose
foto frymézues prané.

2. Bénilista. Béni listaditore, javore dhe mujore detyra té réndésishme.
Rishikojini prioritetet tuaja t€ pérditshme né fillim t€ ¢cdo dité.

3. Menaxhoni kohén tuaj miré. Pércaktoni njé orar t&€ qeté né puné
pér té kryer detyrat qé kané nevojé pér mé shumé pérqendrim. Béni punét
q¢€ kané nevojé€ pér mé€ shumé energji né fillim dhe ruani punét mé t€ lehta
pér mé voné.

4. Pérdorni kalendaré dhe bllok shénimesh. Kontrolloni kalendarin
tuaj t& punés sé pérditshme pér t€ shqyrtuar veprimtarit tuaja dhe pér té
shmangur konflikte pér puné t& ndryshme. Shénoni t€ gjitha angazhimet
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me laps n€ vend g€ t€ besoni kujtesén tuaj. Pé€rdorni software pér t€ hartuar
projekte afatgjata

5. Delegoni detyrat. Delegoni detyrat tek té tjerét kur puna nuk
éshté né nivelin e ekspertizés suaj. Shénoni rezultat e punés sé deleguar
dhe performancés.

6. Menaxhoni postén tuaj dhe telefonatat. Rendit postén hyrése
né kategori sipas urgjencés sé tyre. Pérdorimi voicemail pér telefonata
hyrése.

7. Pastroni tavolinén tuaj. Mbani vetém materialet mé té
rénd€sishme dhe informacionet e pérditshme né krye t€ tavolin€s suaj.
Vendosini materialet g€ pérdorni mé rrall€ né€ njé vend tjetér. Hidhni poshté
dokumente g€ kané dy kopje dhe materialet t€ vjetra. Léni hapésiré boshe
népér dollapé pér t€ ardhmen. Zvogéloni rrémujén.

8. Oéndroni i organizuar. Organizoni materialet dhe dokumentet
sipas pérparésive té€ tyre dhe mbajini afér né ményré qé t’i gjeni lehté.
Léroni 15 minuta n€ fund t€ ¢do dité pér té pastruar tavolinén tuaj dhe 15
minuta ditén e nesérme né méngjes pér té planifikuar veprimtarité e dités
suaj.

.

2.2. Njohuri teorike dhe rregulla praktike pér komunikimin né
telefon.

Modele té té folurit mé profesionalizém né telefon

Sa heré keni gené duke kryer marrédhénie pune né telefon dhe keni
menduar g€ personi nga ana tjetér e linjés éshté shumé jo profesional?

Sigurohuni qé klientét tuaj t€ mos mendojné t€ nj&jtén gjé pér ju.

Njé nga detyrat q€ kryen asistenti 1 zyrés €shté komunikimi pérmes
telefonit. M€ poshté renditen disa rregulla bazé t€ komunikimit me telefon
né punén e asistentit t€ zyrés.

1. Pérgjigjuni telefonit sa mé shpejt, mos e lini t&€ bjeré disa heré.
Asnjé njeri nuk do t& presé.

2. Sa her€ pérgjigjeni sigurohuni té keni afér njé stilolaps dhe letér
bosh n€ ményré q€ nése ju duhet t€ mbani shénim njé mesazh té
jeni gati.

3. Dubhet té identifikoni veten tuaj dhe biznesin pér té cilin ju punoni
sapo t€ pérgjigjeni né telefon. Mund té thoni “Miréméngjes Zyra
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e Avokatis€é XX, Uné jam Ana”. N€ t€ nj&jt€n ményre ju duhet té
pyesni telefonuesin pér té€ njéjtat informacione, gjithmoné né rast
se ata nuk tregohen té gatshém t’i japin veté t& dhénat e tyre. Né
kété ményré ju kontrolloni ményrén e bisedimin dhe 1 dérgoni njé
mesazh telefonuesit q€ jeni profesionist:

Pér shembull:

Biznesi juaj:”Miréméngjes Zyra e Avokatisé XX, Uné jam Ana”.
Telefonuesi: “Mund té flas me A. B?

Biznesi juaj: “Me ké po flas ju lutem?”

Telefonuesi: “Uné jam Tomi”.

Biznesi juaj: “Nga po merrni?”

Telefonuesi: “Nga Anglia”.

Biznesi juaj: “Dhe kompania juaj quhet?”

Telefonuesi: “Eshté telefonaté personale”.

Biznesi juaj: “Po pret A.B njé telefonaté nga ju?”.

Telefonuesi: “Jo”.

Biznesi juaj:”Né rregull, njé sekondé té kontrolloj linjén e A.B pér ju”...

4. Duke e marre situatén né kontroll dhe duke béré€ pyetjet e duhura ju
keni informacion mjaftueshém pérpara se t€ transferoni telefonatén,
né ményré q€ kur ta transferoni até tek personi pérgjegjés, né
shembullin toné A.B, t€ mund ta informoni até pér ké béhet fjalé.
Pér mé tepér, pyetjet e duhura mund t’ju tregojné se kjo €shté me
té vértete njé telefonaté pér diké né punén tuaj dhe jo nga dikush
q€ mund t€ keté marré pér t’u tallur. Kur pérgjigjeni né telefon
mundohuni t’i géndroni larg shprehjeve si “A mundem uné?” nése
pérdorni shprehje té tilla ju humbni kontrollin e situatés sepse
telefonuesi mund té pérgjigjet “jo nuk mundeni.” Duhet t€ béni
pyetje té drejtpérdrejta dhe né ményré té€ edukuar, kini parasysh qé
€shté e drejta juaj t€ béni pyetje, nése telefonuesi irritohet mund t’i
shpjegoni: “Faleminderit pér mirékuptimin, jam i/e sigurt qé ju e
kuptoni g€ ne kemi njé volum t€ madh telefonatash g€ na vijné né
dit€¢ dhe duke ju béré kéto pyetje uné mundohem t€ sigurohem qé
telefonata juaj t’1 drejtohet sa mé shpejt personit dhe departamentit
pérkatés, faleminderit”.

5. Dubhet té supozoni gjithmoné se dikush nga organizata juaj mund té
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I1.

12.

jeté duke e dégjuar bisedén tuaj me telefonuesin klient. Organizatat
qé€ veprojné né két€ ményré e b&jné t&€ ditur vetém mbasi e kané
fakt t€ kryer.

Gjithmoné duhet té pyesni nése telefonuesi €shté dakord té pres né
linjé.

Kontrolloni nése personi g€ po e merr telefonatén éshté dakord. Nése
telefonuesi déshiron té flas me diké, duhet t’i thoni “njé sekond€ sa
té kontrolloj nése e ka linjén e lir€” pérpara se ta lini t€ presé dhe té
kontrolloni nése personi g€ do marri telefonatén €shté i liré, dhe i
gatshém t€ marri telefonatén. Duhen té pérdorni gjuhén letrare me
gramatiké té sakté.

Shprehja e vjetér, “klienti ka gjithmoné té drejté,” éshté deri diku e
vértet, por jo gjithmoné. Pér nj€ gjé mund t€ jeni i sigurt, q€ nuk do
té fitoni asnj€heré njé debat me klientin. Kur klienti e ka gabim, me
mirésjellje dhe edukaté duhet t’i shpjegoni té “vértetén,” né ményré
pozitive. Nése klienti irritohet dhe toni i tij ndryshon duke u béré
agresiv, mos reflektoni edhe ju té€ njéjtén gjendje. Duhet t€ mbani
tonin tuaj miqésor! “Reflektoni” te klienti njé lloj mirékuptimi né
ményré q¢€ ai/ajo té kuptojé qé€ ju e kuptoni shqetésimin e tyre, duke
u shprehur pér shembull, “E kuptoj q€ mund t€ jeté irrituese pér
ju, dhe mé vjen keq” n€ ményre g€ t€ ulet irritimi dhe agresiviteti
i klientit. Nése klienti nuk €sht€ i kénaqur at€heré duhet pyetur se
cfaré konkretisht déshiron. Konsiderojeni kérkesén dhe pranojeni
ose shpjegojani pse nuk mund ta pranoni. Nése keni mundési,
ofroni alternativa té tjera t€ ngjashme.

Pérpiquni ta zgjidhni problemin gjaté telefonatés.

. Né njé bisedé telefonike mungojné input-et e gjestikulacionet e trupit;

marrési nga ana tjetér e telefonit do t€ mund te marri informacionin
vetém nga toni juaj i z€rit. Toni juaj 1 zErit do t& thoté me shumé sesa
fjalét tuaja. Duhet t€ jeni duke buzéqeshur kur pérgjigjeni né telefon.
“Ajo ¢faré ju shikoni éshté ajo ¢faré ata dégjojné.”

Pérdorni emrin e personit qé po telefon sa mé shpesh t€ mundeni.
Kjo tregon se ju jeni njé dégjues 1 miré dhe i1 shton bisedés njé ton
personal “Mé fal John, por Mark nuk &shté gatshém pér momentin.
Mund t’ju ndihmoj uné€ me ndonjé gjé apo preferoni té lini njé
mesazh?”.

Kur ju jeni duke marr diké tjetér né telefon, identifikohuni ju i pari.
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13.

Pér shembull, thoni “Uné jam M. L dhe po marr té flas me A. M, ju
lutem”.

Mos harroni g€ ta mbyllni telefonatén né njé ményré profesionale.
Mbylleni telefonatén duke théné “Ditén e miré” ose “Faleminderit”.

Sugjerime shtesé pér komunikimin né telefon

Shmangni pasthirrmat “Ah,” “Um,”

Dubhet té€ jeni 1 ndérgjegjshém pér zhurma té€ ndryshme g€ mund
té vijné nga ambienti nga ku ju po telefononi dhe si mund té
interpretohen nga bashkéfolési juaj nga ana tjetér e linjés.

Nése e vini personin tjetér né siklet, duhet t€ kérkoni falje me
mirésjellje.

Mos pérdorni gamgakéz, ose t€ hani, apo t€ pini dicka ndérkohé qé
jeni duke folur me dikeé tjetér né telefon.

Mos pérdorni opsionin e té€ heshturit né telefon apo ta lini klientin
té prese né linj€; kjo duhet pérdorur vetém kur ju veté keni nevojé
pér asistencén e dikujt tjetér pér t€ ndihmuar klientin.

Nése parashikoni se dikur qé ka marr né telefon mund té jeté 1
pakénaqur me ju dhe mund té ankohet tek eprorét, duhet t€ marrésh
masa paraprake veté. Kontakto me menaxherin dhe shpjegojani
situatén, duke 1 kérkuar atyre qé t€ pérgjigjen veté né telefon ose té
monitorojné telefonatén.

Nése telefonatat tuaja monitorohen né organizatén tuaj, mbaj
shénim edhe veté kur telefonuesi/klienti sillet keq (jo kur ju jeni té
irrituar).

Mos ngurroni t€ pyesni edhe njéheré pér dicka qé nuk e keni kuptuar.
“Me fal mund ta pérsérisni edhe njéheré.” “Mé vjen keq, nuk ju
dégjova. Mund ta pérsérisni edhe njéheré ju lutem.”KUJDES!
Dubhet té jeni gjithmoné té sjellshém edhe kur té tjerét nuk jan€ me
ju.

Mos harroni g€ mbasi t€ keni biseduar me njé telefonues/
klient problematik, dikush tjetér do ju kontaktojé, njé person
i ri. Pérshéndeteni dhe silluni sikur t&€ mos keté ndodhur asgjé
shqgetésuese mé paré.

Asistenti 1 zyrés duhet t&€ pushojé pér 5 minuta mbasi kané mbyllur
njé€ telefonaté t& véshtiré.

28



Asistencé zyre

2.3. Njohuri teorike dhe rregulla praktike pér shkrimin e

dokumenteve dhe e-mailit.

Modele té shkrimit té njé letre gyrtare

Letrat zyrtare jané njé formé e komunikimit n€ biznes dhe né ¢do

marrédhénie t& tjetér zyrtare. TE shkruarit e nj€ letre zyrtare nuk &shté
véshtiré t& realizohet, mjafton t&€ ndigni njé séré rregullash shumé specifike
dhe t€ garta.

v

v
v
v

Gjéja mé e réndésishme né njé letér zyrtare Eshté struktura e duhur
e letrés.

Gjuha qé€ pérdoret n€ njé€ letér zyrtare éshté formale.

Shkurtime dhe pseudonime nuk jané t€ lejuara.

Letra duhet té jeté e pérmbledhur dhe pa pérfshiré kétu ndonjé
informacion t&€ panevojshém.

Disa udhézime

Vendoseni emrat dhe adresat e dérguesit dhe marrésit.

Shkruani emrin, mbiemrin dhe adresén tuaj né kénd t& drejté né
krye té fages. Emri juaj dhe mbiemri duhet té jet€ né t€ njéjtén
linjé, e ndjekur nga rrugé té qytetit, t& shtetit, si dhe kodin postar
né njé koloné sipas tyre.

Shkruani emrin dhe adresén e personit té letrés né€ té nj€jtén ményrée,
né€ anén e majté t€ fages. Poziciononi emrin e tyre rreth 2 ing mé
ulét se sa tuajin.

Shkruani datén. Njé letér zyrtare duhet té€ keté nj€ daté, pér té treguar
saktésisht, kur ajo €shté shkruar. Vendosni datén dhe adresén tuaj.
Nuk duhet t€ jeté njé kthim mes adresés suaj dhe datés.
Adresohuni né njé ményré t€ duhur te marrési i letrés. Nése ju nuk
e dini se pér ké &éshté letra, adresohuni me “I nderuari Zotéri apo
Zonja.” N& qofté se ju e dini pér ké shkruani, adresohuni me mbiemér.
Nuk duhet t€ jet€ gjithmoné njé€ presje né€ fund t€ adresés.

Shkruani trupin e mesazhit. Sé pari, t€ prezantuarit dhe arsyet pse
ju shkruani, pastaj t€ shpjeguarit e situatés ose ndonjé problem dhe
né fund té specifikojé se ¢faré lloj reagimi presin nga personi i cili
e mori letrén. Ndani piké t€ vecanta, q€ ju jeni duke béré né letér
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né€ paragraf€ té vecanta.

- Nénshkruani letrén, nése ju nuk e dini se pér ké &shté letra, ju
duhet t€ nénshkruajné né letrén me “I juaji besnikérisht”, dhe né
qofté se ju e dini emrin g€ ju té€ pérfundoni me “Singerisht juaji.”
Nénshkrimi gjithmoné pérfundon me njé presje.

- Pérfshiré nénshkrimin tuaj. Lini rreth 3 in¢ hapésiré midis
nénshkrimit dhe firmés tuaj.

Modele té shkrimit té njé E-maili zyrtar.

E-maili éshté njé ményré e zakonshme dhe e pérshtatshme pér té
komunikuar me kompanité, kolegét, punédhénésit, t€ punésuarit, profesoré
dhe t€ tjeré q€ kérkojné komunikim formal.

Njé gabim 1 vogél mund té 1€ré nj€ pérshtypje negative. Ka disa
ményra g€ ju mund té pérmirésoni dhe té rrisni mirésjelljen tuaj né postén
elektronike.

E-maili €shté 1 réndésishém sepse automatikisht jep njé vulé né
kohén e sotme, dhe ju mund té shkruani até informacionit q€ ju déshironi.

Filloni e-malin me njé pérshéndetje. Sepse ju jeni duke synuar
pér njé kontakt profesional, mendoni sikur t€ shkruani njé€ letér. Bé&jeni té
thjesht€ me njé hyrje té shpejté “Pérshéndetje.” né qofté se ju e dini pér ke
shkruani, pra emrin e personit kontaktues, €shté mé mire pér té€ pérdorur
formén profesionale, pra emrin e marrésit (p.sh. Z., Znj, Profesor ose Dr).

Paraprakisht né€ paragrafin e paré duhet té theksoni se kush jeni dhe
pse jeni duke e dérguar keté e-mail.

Ndérsa né€ paragrafin e dyté duhet t€¢ pérmbajé informacionin qé
ju sigurojné se jeni duke béré kérkesé pér cfaré jeni té interesuar dhe té
pércillini mesazhin e duhur.

Nése ka ndonjé skedaré té bashkéngjitur, pérmende até né€ e-mail né
ményré q€ marrési t€ di pér té€ kérkuar dhe pér ta hapur dosjen. Gjithashtu,
ju duhet ta vendosni emrin né skedarin e bashkéngjitur né ményré qé
marrési t€ di ¢faré dokumenti €shté, vetém duke paré emrin e skedarit té
bashkéngjitur.

Jepni njé€ deklaraté pérmbyllése. Filloni duke falénderuar marrésin
pér kohén e tij apo t€ saj sepse &shté gjithmoné e réndésishme, pa marré
parasyshsaishkurtérapoigjaté kagené e-mailimeté vérteté. T€ pérmblidhet
nj€ lloj mesazhi 1 till€ si, “Uné do t’ju kontaktoj sérish me informacione
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té métejshme,” ose “Uné pres njé pérgjigje nga ana juaja.” Nése prisni
nj€ pérgjigje t€ mundshme, at€heré duhet té jeni 1 sigurt pér até ¢faré keni
deklaruar né ményré q& mesazhi juaj té keté gené nj€ informacion i duhur
pér pranuesin e e-mailit.

Nése e-maili juaj éshté e-mail profesional, ju duhet té€ keni njé
nénshkrim té parapérgatitur. Ai automatikisht do t€ shtohet né fund té e-
mailit. Ju duhet t€ pérfshini emrin tuaj t€ ploté titullin profesional t&€ punés
dhe informatat kontaktuese.

2.4. Model testi praktik
Organizimi i njé ambienti Zyre.

Nxénésit ndahen né grupe. Cdo grup duhet t€ krijojé njé ambient
zyre sipas rregullave t& pérshkruara mé sipér.
Cdo grup duhet t€ kryejé kéto detyra praktike:
- pérgatitja e listés s€ mjeteve té njé zyre;
- pérgatitja e list€s s€ sendeve t€ nevojshme;
- organizimi i tavolinés s€ punés né ményré praktike.

Modele testi praktik (listé kontrolli pér vlerésimin e aftésisé
praktike)
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2.5. LISTE KONTROLLI PER ORGANIZIMIN E VENDIT TE PUNES

Grupi  Grupi Grupi  Grupi
Nr Pérshkrimi vézhgimit 1 2 3 4

Lista e mjeteve kryesore té
I | punés

Tavoliné

Kompjuter

Printer

Fax

Skaner

Telefon

Kolltuk

Kosh mbeturinash

Dollapé, rafte

IT | Lista e sendeve t€ punés

Kalendar

Stilolapsa, Korrektorg,
nénvizues

Kapése e dokumenteve

Dosje pér dokumente

Letér format

Sende té tjera

Organizim 1 tavolinés sé
III | punés

Pozicionimi i tavolinés

Vendosja e kompjuterit,
printerit, skanerit

Vendosja e sendeve t€ punés

IV | Krijimi i sistemit té arshivés

Dosjet pér arshivimin e
dokumenteve

Emértimi i1 dosjeve

Sistemimi i dosjeve

Dokumente t&é pérdorimit té
arshivés

V | Kosto e detyrés
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Vlerésimi 91-100% Nota 10
Vlerésimi 81-90 % Nota 9
Vlerésimi 71-80% Nota 8
Vlerésimi 61-70 % Nota 7
Vlerésimi 51-60 % Nota 6
Vlerésimi 41-50 % Nota 5

B. Pérdorimi i telefonit
Nxénésit ndahen né grupe. Cdo grupi i jepet njé profil i caktuar

komunikimi, bazuar edhe né€ profilin e biznesit si mé poshté:

Biznes qé shet produkte.

Biznes g€ ofron shérbime turistike.
Biznes qé ofron shérbim dentar
Biznes qé ofron shérbim hotelier.
Qendra té kurseve t€ gjuhéve té huaja.

Sipas profilit t€ biznesit ndértohet njé ¢éshtje pér t’u diskutuar duke kryer
kéto procedura:

Pérdoret libri i reklamave t€ bizneseve, zgjidhet biznesi dhe numri
i telefonit.

Krijohet numri i telefonit ( brenda rrethit, jashté rrethit ose dhe
jashté shtetit).

Realizohet komunikimi me 10jé né role.

2.6.LISTEKONTROLLIPERVLERESIMINEKOMUNIKIMIT

NE TELEFON

A Lista e kontrollit para telefonatés:
Problemet ge duhet t€ zgjidhen pérpara se t€ b&het njé telefonaté

pér njé€ klient t€ ri ose ekzistues:

Pérshkrimi Realizimi Vlerésimi
(piké)

Cili do té jeté objektivi i telefonatés?

Me cilin person duhet té flas né kompani/
division/partnership/familje?
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Cili do té jeté celési 1 marrjes sé€

vendimit?

Cili do té jeté ndikimi kryesor?

Cfaré potencialesh ekzistojné qé té

sigurohet géllimi 1 telefonatés?

Si do ta filloj telefonatén?

Cfaré informacioni ka folési?

Cfaré informacioni duhet t& keté

folési?

Cfaré problemesh mund té dalin gjaté

bisedés dhe si mund t€ zgjidhen ato?

Cili éshté pozicioni i folésit?

Totali 20 piké.

B. Lista e kontrollit té telefonatés

Gjaté bisedés telefonike kontrollohen:

Pérshkrimi Realizimi
Grupi 1

Realizimi
Grupi 2

Vlerésimi
Grupi 1

Vlerésimi
Grupi 2

Sa zile telefoni u
dégjuan?

Pérgjigja né telefon
ishte migésore dhe
entuziaste?

U pérdorén
pérshéndetjet?

U identifikua folési?

U identifikua biznesi
apo veprimtaria?

Fol&sit flet qarté e qeté?
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Sa etike éshté
telefonata?

Sa heré€ u pérdorén fjalét
“Ok’,’ “hmm”, “ah’N'?

Sa informacion ka
bashkébiseduesi? Si
reagon n€ mungesé té
informacionit?

Cilat jan€ veprimet
g€ duhet t€ kryeje
bashkébiseduesi kur
lihet njé mesazh apo
jepet informacion
shifror?

Si e transferon
telefonatén te koleget
apo eprorét?

Si éshté toni 1 z&rit?
Migésor, indiferent apo
jomigésor?

Pérdoret emri 1
bashkébiseduesit?

Mbyllja e telefonatés
béhet né ményré
profesionale?

Vlerésimi 60 piké.

C. Lista e kontrollit pas telefonatés
Pas telefonatés duhet t€ béhet kjo analiz&?

Pérshkrimi Realizimi | Realizimi Vlerésimi
Grupi 1 Grupi 2 Grupi 1

Vlerésimi
Grupi 2

Cfar€ u arrit nga
telefonata?
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Cfaré shkoi miré?

Cfaré shkoi gabim?

Cfaré informacioni u
mor nga telefonata?

A solli kjo telefonaté
digka té re né biznes?

Cili do té jet€ hapi
tjetér?

Cfaré duhet tjetér
pér t&€ vazhduar kété
proces?

Kur duhet t& béhet
telefonata tjetér?

Cili do té jeté objektivi
i telefonatés tjetér?

Vlerésimi 20 piké.
Totali 100 piké.

C. Pérdorimi i programeve MS-Word, MS-Exel, Internetit,
Printerit, Skanerit e fotokopjes

(Cdo nxénés duhet t&€ punojé né ményré t€ pavarur. Mésuesi i
ngarkon ¢do nxénési njé ¢éshtje té€ caktuar dhe ai duhet:
- t& shkruajé njé dokument zyrtar;
- té ndértoj€ njé tabelé né exel;
- té skanojé njé dokument origjinal;
- té shkruaj njé e-mail;
- té bashkéngjis€¢ dokumentin e skanuar né e-mail;
- té printojé dokumentet dhe e-mail-in;
- té fotokopjojé dokumentet né dy kopje.
Meésuesi do t€ vlerésojé nxénésin me listé kontrolli.
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3.RM 3: NXENESI ADMINISTRON KORRESPONDENCEN, HARTON
DOKUMENTE DHE SHKEMBEN INFORMACIONE.

Rregullat pér marrjen dhe shpérndarjen e korrespondencés.
Korrespondenca €shté komunikimi népérmjet letérkémbimit. Me

progresin e teknologjisé dhe vecanérisht t€ informatikés €shté shkurtuar
koha e letérkémbimit. Letérkémbimi mund t€ béhet pérmes:

- Zyrés sé postés.

- Pajisjeve té faksit.

- Postés elektronike.

Gjaté korrespondencés me njérén nga ményrat e mésipérme Eshté
shumé e réndésishme q¢ asistenti 1 zyrés té dijé t€ se si duhet t’i menaxhojé
ato.

Korrespondenca me posté

Kjo ményré pérdoret kryesisht pér dokumente t€ réndésishme
zyrtare, t€ cilat duhet t€ jené vetém origjinale. Megjithaté né varési té
problemeve qé mund té kené bizneset apo shoqatat mund t€ pérdorin kété
ményré komunikimi.

Kétu mund t€ rendisim:

- Dokumente té institucioneve té larta shtetérore.

- Dokumente té zyrave té tatim taksave.

- Dokumente té bankave.

- Dokumente té gjykatave e prokurorisg.

- Dokumenteve t&€ pagesés sé€ faturave.

Pér réndésiné q€ kané kéto dokumente kérkohet g€ t€ mbahet njé
evidencé e rregullt pér marrjen, shpérndarjen dhe ruajtjen e tyre.
Pér kété duhet:

- T& mbahet njé regjistér n€ hyrje dhe dalje t&€ postés né t& cilin
duhet t€ shénohen: ora, data, emri i subjektit, personi pérgjegjés
pér marrjen e dorézimin e postés.

- Posta klasifikohet sipas destinacionit (mbérritjes).

- Shpérndarjané destinacion (mbérritjes). Personi g€ merr né dorézim
postén duhet t€ nénshkruajé.

- Dokumentet do té ruhen sipas rregullave t€ arshivimit.
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Regjistri i postés (né mbérritje)

Ora Data Dérguesi Lloji i Personi i Departamenti
postés cili merr
né dorézim
postén
11 | 12.02.2012 D.P.Tatim— Rekomande | A.M Zyra Financés

Taksa, Tirané

Regjistri i postés (né dérgim)

Ora Data Destinacioni Lloji i Departamenti Personi i
postés i cili dérgon cili dorézon
postén postén

10 | 12.02.2012 | D.P.Tatim— Rekomande | Zyra Juridike | AM
Taksa, Tirané

Posta mund té pérdoret jo vetém pér korrespondencé, por edhe pér
dérgimin apo marrjen e pakove t€ ndryshme. Rregullat e marrjes, dorézimit
dhe shpérndarjes jané t€ njéjta si mé lart. Pér dérgesat mé pagesé si letér
rekomande apo pako duhet t€ ruhen déftesat e pagesave.

Korrespondenca me fakse

Kjo ményré korrespondence pérdoret nga bizneset, shoqatat e
institucionet pér t€ shkémbyer informacionin dhe zgjidhjen e problemeve
né nj€ kohé té shkurtér.

Korrespondenca me fakse nénkupton pérgatitjen e dokumentit
paraprakisht dhe mé pas dérgimi i tij né destinacion béhet népérmjet
pajisjes s€ faksit. N& kété rast ka shumé réndési shpérndarja dhe dérgimi i
korrespondencés té realizohet sa mé shpejt né destinacion.

Veprimet qé kryhen:

- Fakset né mbérritje klasifikohen sipas departamenteve. Fakset né
mbérritje kané€ t€ stampuar orén dhe datén.
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- Ato shpérndahen menjéheré nése jané urgjente.

- Tregohet vémendje pér té kthyer pérgjigje t&€ menjéhershme.

- Arshivohet sipas rregullave té arshivimit.

- Fakseve né dérgim duhet t’i bashkéngjitet mesazhi konfirmues
té transmetimit t€ faksit. Mesazhi konfirmues 1 pajisjes regjistron
nése transmetimi Eshté 1 rregullt, orén e datén dérgimit.

- Fakset urgjente dérgohen menjéheré né destinacion.

- Fakset né dérgim do t€ ruhen sipas rregullave té arshivimit.

Korrespondenca me E-mail

Korrespondenca me posté elektronike béhet népérmjet dérgimit
té e-mail-it. E-mail-i €sht€ shkurtimi i termit Electronic Mail (posté
elektronike). E-mail-i mund té konsiderohet si njé letér, por g€ kémbehet
né njé formé tjetér. Pajisja q€ e lejon kété &shté kompjuteri dhe pér té
dérguar apo marré njé e-mail duhet njé adresé e-mail-i. E-mail-it mund
t’1 bashkéngjiten dokumente, foto t€ cilat ndihmojné né plotésimin e
informacionit q¢ duhet té dérgohet.

Gjate komunikimit me e-mail pér korrespondencé duhet t€ vlerésohen:

1. Nivelet e formaliteteve né shkrimin e e-mail-it
Pér kété duhet t€ lexohet me kujdes e-mail-i. Vlerésohet sa formal
éshté dhe mbahet parasysh né kthimin e pérgjigjes.

2. Pérgjigjja e shpejté

Renditet sipas réndé€sisé sé e-mail-it g€ keni marré dhe pérgjigjuni
né kohé sipas pérparésive.

Pérgjigju e-mail-it brenda 24-48 orésh.

3. Rileximi i e-mail-it pérpara se té dérgohet
Rilexohet e-mail-i pérpara se té dérgohet, vecanérisht kur keni njé

kontakt té ri.

4. Plotésimi i kérkesave né lidhje me pérmbajtjen e e-mail-it
Dubhet té jesh i qarté€ dhe i sigurt né€ até ¢faré ofron.

5. Fokusimi dhe té shprehurit qarté
Nuk éshté e nevojshme t€ jepen hollésira né e-mail.
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Kujdes, mé e véshtiré éshté t€ lexosh njé né€ monitor se sa t€ lexosh
né letér.

6. Shkrimi pa gabime
Shkrimi korrekt krijon njé imazh pozitiv profesional. Kontrollo pér
gabime gramatikore.

7. Nése ka paqartési pyesni

Nése dikush ju kérkon digcka dhe ju nuk jeni té qarté se ¢faré ai
kérkon, pérpara se t€ pérgjigjeni, pyesni pér t’u sqaruar. Pyet n€ ményré té
sjellshme. Eshté shumé e réndésishme té pyesésh.

8. Krijimi i marrédhénieve shogérore

E-mail-i éshté njé ményré pér t€ qené né€ kontakt me njerézit dhe
pér té krijuar marrédhénie t€ mira shoqérore. Kéto marrédhénie mund t’ju
ndihmojné né€ punén tua;.

9. Té genit i sjellshém

Nése pérmbajtja e e-mail-it ka kritika pér punén apo vizionin e njé
personi &shté shumé e réndésishme té€ konsultohet me njé koleg tjetér.

Nése qéllimi juaj &shté “pér t€ ndihmuar” dhe jo “’pér té€ zéméruar”
do t€ ishte shumé i vlefshém njé opinion i dyté.

Pérdorimi i simboleve né disa raste t€ ndihmon shumé pér té théné
até q€ ju doni té thoni pa qené 1 ashpér.

Kétu jané disa simbole g€ mund t€ pérdoren:

<g> buzéqeshje

(lol) gesh me zé té larté

:-) fytyré e qeshur

;-) Fytyré e geshur me shkelje syri

10. Té menduarit pérpara se té shtypésh butonin dérgo:

Cila ishte gjendja juaj shpirtérore kur shkruajtét e-mail-in? Ishit i
mérzitur apo 1 nxehur? Nése ishit késhtu, ruajeni e-mailin, mos e dérgoni
menjéheré. Kthehuni dhe rilexojeni kur t€ jeni mé i qeté. Duke e rilexuar
do t€ gjeni nése keni shkruar até q€ ju déshironit té thonit.
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Modele té letérkémbimit dhe dokumente zyrtare
Model letre pér kérkim Informacioni

Dreamtime Movies Universal Ltd

54 Oxford Road, Skagnes SK3 4RG

Tel: 0223 123 4567 Fax: 0223 765 4321

Email: info@dreamtimemovies.com.uk

Data: 12.03.2011

Lingua Services Galactic Ltd

69 Milk Street

LONDON SW7 6AW

T¢ dashur Zotérinj

Pérkthim Broshure

Uné do t’ju jem shumé mirénjohé&s nése ju do t€ keni mundési té
na dérgoni broshurén e shérbimeve dhe listén e ¢gmimeve pér shérbimet e
pérkthimit.

Ne jemi duke rritur shitjet pér literaturén dhe website-t dhe jemi té
interesuar pér pérkthimin e tyre né pesé gjuhé.

Jam né pritje t€ pérgjigjes suaj.

Me respekt

Andrea Philips

Andrea Philips

Marketing Manager

Model letre pér dérgim informacioni

Lingua Services Galactic Ltd

69 Milk Street, LONDON SE7 6AE, UK
Tel: +44 20 123 4567 Fax: +44 20 765 4321
Email: info@linguaservicesgalactic.com
Date 19.03.2011

Ms Andrea Philips

Dreamtime Movies Universal Ltd

54 Oxford Road

Skagnes

SK3 4RG
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I dashur Ms Philips

Shérbimet e Pérkthimit & Tarifat

Ju falénderojmé pér letrén tuaj t€ datés 12 Mars népérmjet té cilés
na kérkoni shérbimet tona pér pérkthim.

Lingua Services Galactic ofron t& gjitha shérbimet e pérkthimeve
pér té rritur shitjet tuaja pér literaturé dhe websitet. Uné kam kénaqésiné
t’ju dérgoj broshurén toné té re, si dhe listén e gmimeve, né t€ cilén ju do
shihni se ¢gmimet tona jané shumé konkurruese.

Uné do t€ do t’ju telefonoj pas disa ditésh.

Me respekt

James Broén

James T Brown

Sales Manager

Model letre pér njoftim ndryshim ¢mimi

Symphony of Sound

12 Main Street, Arrington, Tennessee, 37014

Tel: (615) 395-8765

November 21st, 20--

Alicia Hathoway

14 Sparks Rd

Arrington, Tennessee, 37014

E dashur Ms. Hathoway:

Ndryshimet e ardhshme té cmimeve

Cmimet e biletave pér simfoniné€ e kétij viti do t€ kené zbritje,
muajin e ardhshém dhe ne do t€ d€shironim t’ju njoftonim Ju t€ parét.

Ndoshta jeni né dijeni se ¢gmimet e ambienteve mé qira jané rritur.
Si rezultat 1 rritjes s€ qiras€ ne e pamé t€ nevojshme t€ rrisim ¢mimin e
biletés pér sezonin e ardhshém nga 200§ né 2508.

Ne shpresojmé g€ ju do ta merrni né konsideraté blerjen e biletés
pér kété sezon megjithése ajo €shté rritur. Arrington Symphony ka 23 vjet
qé€ organizon veprimtari dhe me mbéshtetjen tuaj do t€ mund t&é vazhdojé
té jeté né€ tregun e artit.

Pér blerjen e biletés pér sezonin e 24, ju lutem vizitoni websitin toné
né€ www.arringtonsymphony.net, ose telefononi, kontaktoni mé agjentin e
shitjeve n€ numrin e telefonit (615) 395-8750.

Ne shpresojmé t’ju shohim ju n€ audiencén e vitit tjetér.
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Me respekt

Colin Fairchild
Colin Fairchild
Promotional Director

Model letre pér njoftim shkurtim vendi pune

Piceria Pino

Rr: Naim Frashéri

Nr.37, Tirané

Tel:051 520799

20.Néntor, 2011

Joni Marsi

Rruga e Elbasanit

Nr,114, Tirané

E nderuar Z. Marsi

Jujeniivetédijshém se ndalimiipirjes s€ duhanit ka patur njé ndikim
t€ madh né biznesin toné€. Shitjet tona jané ulur 40% ne gjashtémujorin e
fundit.

Ne nuk mendojmé se ky do té€ jeté shqetésim pér njé kohé té gjaté,
megjithaté ne nuk presim g€ shitjet té rriten deri né veré me fillimin e
sezonit turistik.

Pér shkak t€ humbjeve né biznes me keqardhje ju njoftojmé se
shkurtohet vendi 1 punés si ndihmés kamerierit pér periudhén e dimrit
dhe pranverés. Duke qené se biznesi ka ritme té uléta, puna e ndihmés
kamerierit do t€ mbulohet nga veté kamerierét.

Ju éshté dhéna e drejta pér dy javé té paguara, té cilat do t€ paguhen
né ditén e pagesés mujore. Ju lutemi na njoftoni nése doni ndonjé ndryshim
né grafikun e punés pér javén tjetér.

Ju falénderojmé pér kontributin dhe dedikimin tuaj né Piceria
Pino. Ju lutem aplikoni pérséri pér sezoni e ri veror.

Singerisht,

Oliver Verona

pinopizza@italia.com

Sugjerime pér realizimin e mésimit

Nxé&nésit punojné né€ grupe. Cdo grup duhet:
- t& gjejé dokumente origjinale prané bizneseve, shoqatave apo
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institucioneve shtetérore;

té seleksionojé dokumentacionin duke bashké&punuar me grupet e
tjera;

¢do grup pércakton detyrat qé do t€ kryej€. (kthim pérgjigje té
dokumenteve, ofertave dhe kérkesave, plotésim fature, raporte
pune);

¢do grup do té formulojé dokumentet dhe do té pérdoré e-mail-in
pér korrespondencé;

¢do grup do t€ dorézojé né fund korrespondencén elektronike té
printuar.

Sugjerime pér vlerésimin

Vlerésimi do t€ béhet pér ¢do nxénés duke u mbéshtetur né:
angazhimin pér sigurimin e dokumenteve origjinale;

pérzgjedhjen e dokumentit origjinal pér detyrén e ngarkuar;
shkrimin e dokumenteve sipas rregullave t€ marra né¢ RM 2;
shkrimin e e-malit;

printimin, skanimin dhe fotokopjimin e detyrés.

Vlerésimi t€ béhet me sistem pikésh.
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4. RM 4: NXENESI ORGANIZON PRITJE E TAKIME PUNE

4.1. Organizimi i njé mbledhje efektive.
Mbledhjet jan€ té nevojshme pér t€ koordinuar pérpjekjet

individuale, pér t€ bashképunuar né€ njé projekt té€ pérbashkét, pér t&
shkémbyer ide, pér t€ zgjidhur probleme né ményre kolektive dhe pér té
marré njé vendim té pérbashkét. N& thelb mbledhjet jané njé bashkim i dy
ose mé shumé personave pér t€ arritur njé qéllim té pérbashkét, t& cilin
njé person nuk e realizon dot. Megjithaté jo té gjitha mbledhjet jané té
nevojshme dhe t€ organizuara miré.

Mbledhjet e mira nuk jané té rastésishme — ato jané€ rezultat i njé
planifikimi t€ mirg.

Mg poshté po japim njé listé t€ elementéve kryesoré qé duhen pér
té organizuar njé mbledhje efektive.

Hapi 1: Pércaktimi i qéllimit té¢ mbledhjes.

Hapi 2: Pércaktimi i sakté i pjesémarrésve: Kush duhet t€ marré
pjesé né kété mbledhje me synim qé mbledhja t€ realizojé qéllimin pér té
cilin ajo mbahet.

Hapi 3: Pércaktimi i strukturés sé mbledhjes: Si duhet té
organizohet mbledhja pér t&€ patur arritjen mé t€ mir€ sipas qéllimit té saj?
Teknikat do t€ mund pérdoren pér fjalén q€ do té€ mbajné té ftuarit, pér
paragqitjen e video-ve, pér realizimin e diskutimit né grupe, pér demonstrime
etj. Teknika qé €shté€ vendosur t€ pérdoret duhet t€ ndihmojé né realizimin
e qéllimit t&€ mbledhjes.

Hapi 4: Pércaktimi i vendndodhjes sé mbledhjes dhe kohés:
Zgjedhja e vendit t€ mbledhjes duhet t€ jet€ né pérputhje me nevojat e
pjesémarrésve, objektivat, programit t€ mbledhjes. Kur planifikohet
vendi ku do t€ mbahet mbledhja merret n€ konsideraté madhésia, kushtet,
pranueshméria, parkimi, akustika e dhomés, pajisjet q€ nevojiten etj.
Zgjedhja e kohés s¢ mbledhjes varet nga pjesémarrésit dhe lehtésité qé
kérkon mbledhja. Kohézgjatja e mbledhjes éshté gjithashtu edhe njé faktor
qé pércaktohet kur vendoset mbajtja e njé mbledhje.

Hapi 5: Pércaktimi i programit té mbledhjes: N¢é njé mbledhje
programi duhet té jeté pérgatitur dhe shpérndaré t€ paktén tre dité pérpara
mbajtjes s€ mbledhjes. Njé agjendé éshté celési i suksesit pér tri arsye:
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- qartéson objektivat, duke béré q€ pjes€marrésit t€ kuptojné qéllimin
dhe detyrat e mbledhjes;

- ndihmon qé pjesémarrésit t&€ pérgatiten pér t€ dhéné kontribut
efektiv né mbledhje;

- gjaté mbledhjes agjenda lejon drejtimin dhe fokusimin e
diskutimeve té pjes€marrésve.

Agjendat jané t€ stileve e varieteteve t&€ ndryshme, por né thelb ato
duhet t€ pérmbajné kéto elemente:

- Emértimin e mbledhjes (shpreh shkurtimisht thelbin e mbledhjes);

- Kohén e mbajtjes (p.sh. 8.00-12.00);

- Data;

- Vendndodhja;

- Céshtjet gé do té diskutohen dhe personat qé do té diskutojné, si
dhe kohézgjatja e diskutimit pér ¢do diskutues etj.

Hapi 6: Pércaktimi i pérgjegjésive né lidhje me organizimin
e mbledhjeve: Shumé e réndésishme €shté dhe ndarja e pérgjegjésive, si
dhe shkrimi né ményré té pérmbledhur i detyrave t&€ ¢do individi qé do té
merret me organizimin e mbledhjes.

Hapi 7: Kryerja e konfirmimit té pjesémarrjes: N¢ rast se njé
mbledhje &shté e para né llojin e saj ose €shté shtyré né njé dité ose oré
tjetér, kontakti individual me pjesémarrésit tre dit€ pérpara mbajtjes sé
mbledhjes €shté shumé i réndésishém, Kontakti mund té jeté thjesht duke
1 dérguar nj€ kujtes€ pjesémarrésve népérmjet njé telefonate, e-mail-i ose
sms-je. Pér mbledhjet e rregullta t€ planifikuara vendi dhe koha e mbajtjes
vendosen mé paré dhe mundésisht t€ mos ndryshohen.

Modeli i organizimit té njé mbledhje efektive

Drejtuesi i mbledhjes éshté pérgjegjés pér vendosjen e rregullit né
mbledhje, mban diskutimet né linjén e objektit t€ mbledhjes dhe krijon
mundésiné qé ¢do pjes€marrés té keté shansin t€ jeté 1 dégjuar. Drejtuesi
ka pér detyré t€ menaxhojé diskutimet né rast se diskutimet dalin jashté
objektit t€ mbledhjes.

Roli 1 drejtuesit apo moderatorit t&€ mbledhjes nuk €shté i lehtg,
vecanérisht né ato raste kur agjenda ka pérplasje apo kegkuptime. Ndonése
njé mbledhje e miréplanifikuar do té reduktonte surprizat gjat€ mbajtjes sé
saj, kjo nuk do té thoté qé ¢do gjé do té shkojé shumé mire.
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Mg poshté po japim disa sugjerime qé€ duhet t&€ mbahen parasysh
pér té realizuar njé mbledhje efektive:

- Té fillojé né kohé.

- Té pérfundojé né€ kohé.

- Té respektohet agjenda.

- Té ruhen ideté e mbledhura gjaté mbledhjes.

- Té& vendosen dhe pérdoren rregullat e mbledhjes. Shembuj té disa
rregullave jané: mbérritja dhe fillimi né€ kohé 1 mbledhjes, fokusimi
né objektivin e mbledhjes, t& qgenit aktiv, t&€ genit realist kur
diskutohen problemet, mbajtja e objektit t&€ mbledhjes, fokusimi
né€ interesat e problemeve e jo né pozicionet, ndarja e individéve
nga problemet, respektimi i kéndvéshtrimeve t€ ndryshme té
problemeve, ndarja e pérgjegjésive pér zbatimin e rregullave té
mbledhjes etj.

- Té planifikohen pushimet e kafes dhe ushqimit.

- Téjepenkonkluzionet—Mbyllja e mbledhjes duke béré pérmbledhjen e
diskutimeve, marrjen e vendimeve, delegimin e detyrave, pércaktimine
afateve dhe ¢do veprim tjetér éshté 1 detyrueshém pér ¢do pjesémarrés.
Problemet e padiskutuara pér arsye kohe, si dhe ideté e mbledhura
duhet t€ vendosen né agjendén e mbledhjes s€ ardhshme. Duke u
mbéshtetur né pérfundimet e mbledhjes dhe t€ planit t&¢ mbledhjeve,
vendoset pér mbledhjen e ardhshme. Eshté mé e lehté t& pércaktohet
mbledhja e radhés kur t€ gjithé pjesémarrésit jané prezenté, se sa t&
komunikohet né ményre individuale me gjithsecilin.

Mbledhjet mund té jené zbavitése dhe produktive kur grupet
pjes€émarrése jané né gjendje t€ flasin lirshém me njéri-tjetrin, t€ béjné
shaka, t€ diskutojn€ gabimet e tyre dhe t€ jené krenaré pér arritjet e tyre.

4.2. Model i organizimit té njé veprimtarie sociale. Koktel né
njé bar-restorant.

Planifikimi i njé veprimtarie sociale, p.sh njé piknik né fundjavé
ose njé darké formale pune kérkon njé plan t€ shkruar qé duhet ta ndjekésh
hap pas hapi. Pavarésisht nga lloji 1 veprimtaris€ sociale, ai duhet t€ ndiget
nga njé procedure bazé si mé poshté:

- Bérja e njé plani: Pércaktoni ¢faré duhet t€ arrini deri né ditén

e veprimtaris€. Kontaktoni me bar-restorante, merrni oferta,

pérzgjidhni ofertén mé t€ miré, pércaktoni numrin dhe listén e
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pjes€marrésve, konfirmoni veprimtarin prané bar-restorantit,
pércaktoni datén e sakté, orarin e sakté, konfirmoni pjes€marrjen
né€ veprimtari t€ pjesémarrésve, rikonfirmoni veprimtarin, datén
dhe orén e sakté.

Mbledhja e gjithé informacionit té nevojshém né ftesén pér
veprimtarie sociale. Pérgatit ftesat pér veprimtaring sociale. Ftesat
pér ngjarje t€ zakonshme mund té jené kreative ndérsa pér ato jo té
zakonshme sidomos pér evenimente formale, duhet té€ respektohet
protokolli. Saktésisht, duhet t€ pércaktohet kush €shté i ftuar (p.sh.
jané t& mirépritur bashkéshortet apo fémijét) si dhe té ftuarit duhet
té vishen sipas llojit t€ veprimtarisé.

Sigurimi i parkimit. Nése parkimi i mjeteve &shté 1 limituar mund
té listohen klientét qé kané parking t€ garantuar ose sigurohet
transporti 1 tyre me mjete t€ marra me qira. Nése sigurohet njé
vend parkimi afér vendndodhjes sé veprimtarisé sociale mund té
sigurohet shérbimi falas pér té ftuarit.

Pérfundimi i pérgatitjeve né ditén e veprimtarisé sociale.
Kujdesu pér detajet e fundit t&€ veprimtaris€. Mendo ¢do t€ ndodhé
né veprimtariné€ q€ do t€ organizohet. Rikujto emrat e t€ ftuarve, si
dhe shoqérité e tyre. Lejoji vetes kohén pér t’u béré gati dhe pér
t’u veshur. Mundohu t€ getésohesh té paktén gjysmé ore para se té
fillojé veprimtaria.

Pérshéndetja e té ftuarve. Me mbérritjen e té ftuarit t&€ parg,
pérshéndeti ata te dera. Prezanto ¢do té ardhur rishtazi deri sa salla
nuk éshté mbushur plot, mé pas prezantoi ata me njerézit qé jané
mé afér.

Shérbimi i ushqimit. Mundésité e ofrimit t€ ushqimit jané né bufe
ose ushqim i servirur né€ tavolin€. Bufeja éshté njé ményré shumé e
miré pér té ftuarit q€ t&€ hyjné n€ bisedé me njéri-tjetrin. Njé darké
e vogél pune €shté kur numri i pjes€marrésve nuk kalon mé shumé
se 12 té ftuar.

Mbyllja e veprimtarisé sociale. Veprimtaria pérfundon pas njé
ore q¢€ €shté shérbyer émbélsira. Me largimin e t€ ftuarve té parg,
pozicionohuni te dera dhe pranoni komplimentet, falénderojini ata
pér ardhjen dhe urojini atyre koh€ t€ miré (natén e miré apo ditén e
miré).
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4.3. Veprimtari praktike pér realizimin ¢ RM4
1. Organizimi e koordinimi i njé mbledhje
Nxé&nésit punojné né grupe. Pérfagésuesi i ¢do grupit duhet té

argumentojé:

qéllimin e organizimit t€ mbledhjes;
pjesémarrésit;
vendndodhjen dhe kohén;
agjendén;
pérgjegjésité;
kostot financiare.
Meésuesi vleréson projektin mé t€ miré duke u mbéshtetur né:
mundésing reale t€ zhvillimit t&¢ mbledhjes;
zgjidhjen mé t€ mire t&€ t€ gjithé elementéve té organizimit té
mbledhjes;
koston mé té ulét.

Disa tematika q€ mund t€ sugjerohen:

Organizimi i njé mbledhje pér t& rritur ndérgjegjésimin e nxénésve
pér mospérdorimin e alkoolit e drogés.

Organizimi i njé mbledhje pér t€ evidentuar e zgjidhur problemet
shgetésuese t& kushteve né shkollg.

Organizimi i njé mbledhje me drejtuesit e shkollés pér t€ organizuar
njé¢ “OPEN DAY” pér sezonin e ardhshém shkollor.

Organizimi i njé mbledhje me pérfagésues t€ biznesit pér t& krijuar
lidhje bashképunimi.

Pasi pérzgjidhet projekti mé i miré, pérfagésuesi i grupit fitues do

te realizojé kéto detyra si mé poshté:

do té€ jeté organizatori i mbledhjes;

do t€ rindajé pérgjegjésité dhe detyrat pér grupet e tjeré,;

do té organizoj€ punén pér krijimin e ambienteve dhe infrastrukturén
mbéshtetése;

do t€ drejtojé mbledhjen sipas agjendés s€ miratuar;

do t€ béjé vlerésimet dhe konkluzionet pas mbledhjes.

Organizimi i njé veprimtarie sociale.
Organizimi i njé veprimtarie sociale nga nxénit do té b&het sipas

t& njéjtés procedure q€ u paraqit mé sipér né lidhje me organizimin e
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mbledhjes. Grupet duhet t€ punojné dhe vlerésohen sipas detyrave té
listuara né listén e kontrollit, si mé poshté:

LISTE KONTROLLI PER ZHVILLIMIN E NJE VEPRIMTARIE
(pér nxénésin)

Lloji i Veprimtarisé Qéllimi
Personi Afati
DETYRAT pérgjegjés kohor Statusi

Pércakto grupin q€ do t€ merret me
1 | organizimin dhe kryetarin e grupit.

2 | Cakto detyrat pér ¢do anétar té grupit.

Pércakto njé daté qé ka njé qéllim pér
3 | veprimtaring.

4 | Pércakto vlerén e buxhetit.

Pérpilo listén e sponsoréve t&
5 | mundshém.

6 | Kontakto me sponsorét ¢ mundshém.

Vleréso vendin e mundshém pér
7 | zhvillimin e veprimtarisé.

8 | Rezervo lokalin.

9 | Pércakto agjendén.

10 | Koordino ushqimin me sponporizuesit.

11 | Ftoni oratoré.

12 | Pérgatisni ftesa pér VIP .

Krijoni njé plan marketingu pér
13 | veprimtarin€ g€ do té zhvilloni.

Skiconi dhe shkruani njoftimin pér
14 | veprimtariné.

15 | Béni njoftim né shtyp dhe media.

Kontaktoni me median pér té pasqyruar
16 | veprimtaring.

17 | Rivlerésoni logjistikén e veprimtarisé.
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Rikontaktoni me sponsorét pér té

18 | konfirmuar pjesémarrjen.

19 | Krijoni njé certifikaté t& veprimtarisé.
Rikontaktoni me oratorin pér té
pércaktuar me saktési orarin dhe

20 | gjithgka q& duhet pér té.

Rikontakto me koordinatorin e lokalit
pér té gjitha problemet para, dhe pas

21 | veprimtarisé.

Koordino vullnetarét pér ditén e

22 | veprimtarisé.

Kontakto me mbikéqyrésin e

23 | veprimtarisé.

Pérgatit dosjen informative pér ¢do
anétar té grupit organizator dhe

24 | vullnetar.

25 | Zhvillimi i veprimtarisé.

26 | Dérgo karta falénderimi.

Organizo mbledhje pér analizén e

27 | zhvillimit t& veprimtarisé.

Sugjerime pér vlerésimin

Vlerésimi do té béhet nga mésuesi né€ bazé té€ késaj liste kontrolli.

51




