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Ky manual éshté hartuar nga Qendra pér Aftési Konkurruese, nén mbikéqyrjen e Agjencisé
Kombétare té Punésimit dhe Aftésive dhe me mbéshtetjen financiare t& UNICEF Shqipéri,
pér instruktorét, qé ndihmojné pjesémarrésit né trajnimin “Aftési pér Punésim” né pérgatitjen
e tyre pér tregun e punés.

Manuali shogérohet me fleté pune, video dhe materiale shogéruese, gé mund té pérdoren
gjaté trajnimit sipas nevojés.

Projekti realizohet né kuadér té Programit té Pérbashkét té OKB-sé "Fugqizimi dhe Mbrojtja
pérgjaté gjithé jetés né Shqipéri" (LEAP). Programi i pérbashkét LEAP pérshtatet me
strategjité kombétare qé synojné pérmirésimin e normave té punésimit dhe rritjen e
pjesémarrjes né té nxénit pérgjaté gjithé jetés deri né vitin 2030.

Ky program i pérbashkét mbéshtetet nga Fondi i PErbashkét pér Objektivat e Zhvillimit té
Qéndrueshém. Ne vlerésojmé sinqgerisht kontributin e Bashkimit Europian dhe qeverive té
Belgjikés, Danimarkés, Gjermanisé, Irlandés, Italisé, Luksemburgut, Monakos, Holandés,
Norvegjisé, Polonisé, Portugalisé, Republikés sé Koresé, Arabisé Saudite, Spanjés, Suedisé dhe
2vicrés né pérshpejtimin e progresit drejt Objektivave té Zhvillimit té Qéndrueshém.
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Hyrje

Né ditét e sotme, aftésité pér kérkim né tregun kombétar dhe ndérkombétar té punés po
marrin njé réndési gjithnjé e mé té madhe. Cdokush duhet té zotérojé njé grup aftésish té
caktuara, té cilat e ndihmojné té pozicionohet né tregun e punés. Tregu i punés po ndryshon
vazhdimisht, duke kérkuar jo vetém aftési bazé dhe sociale, por edhe aftési digjitale dhe té
gjelbra, té cilat jané vendimtare pér punésim té géndrueshém.

Manuali “Aftési pér punésim” ofron njé paketé mjetesh pér trajnuesit, gé do t’i ndihmojné
pjesémarrésit né trajnim té zhvillojné ato aftési gé iu nevojiten né ditét e sotme pér té gjetur
puné dhe pér t'u integruar né shoqéri. Manuali ofron gjithashtu njé gasjeje praktike dhe té
garté pér pérgatitjen e tyre drejt tregut té punés. Duhet pasur parasysh se jo té gjitha
modulet, késhillat apo aktivitetet jané té zbatueshme apo mund t'u mésohen té gjithé
pjesémarrésve né trajnim; ato jané hartuar pér t'u pérshtatur me nevojat dhe karakteristikat
e pjesémarrésve.

Pérfituesit

Manuali "Aftési pér punésim" do té pérdoret nga instruktorét e QFP-ve dhe mésuesit, gé

punojné me:

— Personat e papuné qé pérfitojné ndihmé ekonomike.

— Té rinjté mbi 15 vje¢c qé kané pérfunduar té paktén arsimin fillor dhe qé kérkojné té
zhvillojné aftési pér t'u pérfshiré né tregun e punés.

— Punékérkuesit, té cilét jané né kérkim té punés sé paré ose ata gé kané nevojé té
pérmirésojné aftésité e tyre pér té arritur géllimet profesionale.

Grupet e synuara gé pérfitojné nga ky trajnim, shpesh pérballen me sfida, té cilat lidhen me
mungesén e aftésive té pérshtatshme pér tregun e sotém té punés. Manuali synon té pajisé
kéto grupe me njohuri dhe aftési, té cilat jo vetém qé ndihmojné né pérmirésimin e pérgatitjes
sé tyre pér punésim, por Gjithashtu krijojné njé bazé pér zhvillimin e métejshém personal dhe
profesional.

Qéllimi i trajnimit

Qéllimi i kétij trajnimi éshté zhvillimi i aftésive kyce, duke pérfshiré aftésité e komunikimit, té
etikés, financiare, digjitale dhe té gjelbra. Pérfituesit do té pajisen gjithashtu me njohuri mbi
meényrat e kérkimit dhe té aplikimit pér puné, pérgatitjen e dokumentacionit personal dhe
njohurité e sigurisé né pérgjithési dhe né vendin e punés. Me njé kohézgjatje prej 60 orésh,
ky trajnim do té zhvillojé aftésité thelbésore gé jané té nevojshme pér njé punésim té
suksesshém. Pjesa teorike shérben kryesisht si njé burim i miré informacioni pér

mésuesin/instruktorin trajnues té kétij trajnimi. Cdo modul pérmban njé séré burimesh, qé
mund té pérdoren, nése nevojitet mé shumé informacion mbi temat pérkatése.



Modulet e trajnimit

1.

Aftésité e komunikimit dhe etikés: Pérmirésimi i aftésive pér té komunikuar né
ményré efektive né vendin e punés dhe né jetén e pérditshme; njohja dhe zbatimi i
etikés personale dhe profesionale.

Aftésité financiare: Planifikimi dhe menaxhimi i buxhetit personal dhe veprimeve té
thjeshta financiare.

Aftésité digjitale: Njohja e mjeteve digjitale si kompjuteri dhe interneti dhe pérdorimi
i tyre pér kérkimin dhe aplikimin pér puné.

Aftésité té gjelbra pér puné té gjelbra: Zhvillimi i njohurive mbi praktikat e gjelbra té
zbatueshme edhe né vendin e punés.

Njohja e vetes dhe vendimmarrja: Zhvillimi i aftésive pér té identifikuar aftésité,
déshirat dhe nevojat personale dhe pér té marré vendime té informuara pér shkollim,
punésim apo aftésim té métejshém.

Dokumentacioni personal dhe kontrata e punés: Njohja me elementet e kontratave
té punés dhe pérdorimi i dokumentacionit personal; Hartimi i njé jetéshkrimi dhe letre
motivimi qé pasqyrojné aftésité personale dhe profesionale, pér té patur sukses né
aplikime pune.

Aftésité pér té kérkuar pér puné: Pérdorimi i mjeteve dhe platformave digjitale pér té
gjetur dhe aplikuar pér puné; Pérgatitja dhe aftésimi pér té ndérvepruar me sukses né
njé intervisté pune.

Siguria né vendin e punés: Njohja e elementeve bazé té sigurisé né pérgjithési dhe né
vendin e punés dhe praktikat e réndésishme pér mbrojtjen nga rreziget e mundshme.

Pérshkrimi i kurrikulés

Nr. Titulli i modulit Kohézgjatja Rezultatet e té nxénit
1 Aftési té | 12 oré mésimore - Pjesémarrési komunikon né situata reale;
komunikimit dhe | Rekomandohet: - Pjesémarrési bashképunon né grup dhe
etikés 10% Teori; menaxhon konfliktin;
80% Praktike; - Pjesémarrési analizon parimet bazé té etikés;
10% Vlerésime - Pjesémarrési zbaton rregullat e etikés
personale dhe profesionale né puné.
2 Aftési té thjeshta | 4 oré mésimore - Pjesémarrési kryen veprime té thjeshta me
financiare Rekomandohet: parané;
10% Teori; - Pjesémarrési ndérton njé buxhet té thjeshté té
80% Praktike; shpenzimeve né bazé té té ardhurave;
10% Vlerésime - Pjesémarrési demonstron sesi hapet njé llogari
té thjeshté bankare.
3 Aftési digjitale 8 oré mésimore - Pjesémarrési pérshkruan pjesét e kompjuterit;
Rekomandohet: - Pjesémarrési  pérdor  kompjuterin

10% Teori; internetin;
80% Praktiké;
10% Vlerésime




Nr. Titulli i modulit Kohézgjatja Rezultatet e té nxénit
4 Aftési té gjelbra pér | 4 oré mésimore - Pjesémarrési pérshkruan aftésité “e gjelbra”
puné té gjelbra Rekomandohet: dhe i zbaton ato;
10% Teori; - Pjesémarrési shpjegon lidhjen e aftésive e
80% Praktiké; gjelbra me mundésité pér punésim.
10% Vlerésime
5 Njohja e vetvetes | 8 oré mésimore - Pjesémarrési kryen vetévlerésimin;
dhe vendimmarrja Rekomandohet: - Pjesémarrési demonstron vendimmarrje pér
10% Teori; karrierén e tij.
80% Praktike;
10% Vlerésime
6 Dokumentacioni 8 oré mésimore - Pjesémarrési pérshkruan dokumentet kryesore
personal dhe | Rekomandohet: personale;
kontrata e punés 10% Teori; - Pjesémarrési pérdor platformén e-Albania pér
80% Praktiké; té siguruar dokumentacionin personal;
10% Vlerésime - Pjesémarrési shkruan CV-né me shkrim dhe
kompjuter;
- Pjesémarrési shkruan letrén e motivimit me
- shkrim dhe kompjuter;
- Pjesémarrési pérshkruan elementet e kontratés
SEé punés;
7 Aftési pér té kérkuar | 12 oré mésimore - Pjesémarrési  kérkon  puné  népérmjet
puné Rekomandohet: komunikimit té drejtpérdrejté;
10% Teori; - Pjesémarrési kérkon puné népérmjet internetit;
80% Praktiké; - Pjesémarrési pérdor platformén e-Albania;
10% Vlerésime - Pjesémarrési pérdor platformén e AKPA-s pér
kérkimin e punés;
- Pjesémarrési demonstron sjelljet pérpara, gjaté
dhe pas intervistés sé punés.
8 Rregullat e sigurisé | 4 oré mésimore - Pjesémarrési shpjegon siguriné né jetén e

né puné

Rekomandohet:
10% Teori;

80% Praktike;
10% Vlerésime

pérditshme;
- Pjesémarrési pérshkruan siguriné né vendin e
punés.




MODULI 1. AFTESI TE KOMUNIKIMIT DHE ETIKES

Qéllimi i modulit: Moduliinjeh pjesémarrésit me aftésité bazé té komunikimit dhe etikés, duke
i aftésuar ata té identifikojné dhe pérdorin sipas nevojés llojet e ndryshme té komunikimit
dhe parimet e etikés, né situata té ndryshme té jetés reale dhe né tregun e punés.

Céshtje kyge: komunikimi verbal, komunikimi joverbal, gjuha e trupit, dégjimi aktiv, respekti
pér té tjerét, bashképunimi, menaxhimi i konflikteve/kegkuptimeve, shenjat grafike, etika,
profesionalizmi, disiplina, ngacmimi dhe diskriminimi né puné, higjiena personale, géndrimi i
miré né puné, dilemat etike, vendimmarrja etike.

1.1 Kuptimi dhe aspektet kryesore té komunikimit*?

Komunikimi éshté thelbésor pér pothuajse gjithcka gé béjmé. Cdo heré gé flasim, dégjojmé,
lexojmé ose shkruajmé - madje edhe kur Iévizim - jemi duke komunikuar.

Komunikimi éshté procesi i ndarjes sé informacionit, mendimeve dhe ndjenjave me té
tjerét. Shkémbimi i informacionit nga njé person te tjetri vjen né shumé forma té ndryshme,
duke pérfshiré fjalét qé pérdorim, gjuhén e trupit dhe ményrén sesi dégjojmé dhe kuptojmeé
té tjerét.

Komunikimi pérfshin gjithmoné njé dérgues, njé marrés dhe njé mesazh, qé do té thoté se té
jesh komunikues i miré, je edhe dégjues i miré. Kur pérmirésojmé aftésité tona té
komunikimit, ne ndértojmé marrédhénie mé té mira me kolegét né pung, familjen dhe miqté.
Té folurit dhe té dégjuarit jané aspekte themelore té komunikimit. Té flasésh qarté, né
ményré té sjellshme dhe me respekt éshté njé nga ményrat mé té mira pér t'u béré njé
komunikues i miré. Té dégjosh se até gé thoné té tjerét dhe té kuptosh piképamjen e tyre,
éshté njé ményreé e shkélgyer pér té treguar respekt ndaj té tjeréve.

Té shkruarit éshté njé mjet i réndésishém pér komunikimin, vecanérisht né ditét tona. Jo
gjithmoné mund té komunikojmé ballé pér ballé, prandaj éshté e réndésishme té shkruajmé
garté dhe profesionalisht, si né letér, ashtu edhe né ményré elektronike. Té shkruarit garté
ndihmon pér té shmangur kegkuptimet dhe pér té organizuar mendimet.

1.2 Llojet e komunikimit

Komunikimi éshté njé nga aftésité mé themelore dhe mé té réndésishme pér té funksionuar
né shogéri, né jetén profesionale apo personale. Ai pérfshin njé gamé té gjeré formash dhe
teknikash, gé pérdoren pér té ndaré informacion, mendime dhe emocione. Nga bisedat e
pérditshme tek intervistat e punés, nga gjuha e trupit te mesazhet e shkruara, llojet e
ndryshme té komunikimit ndikojné thellésisht né ményrén sesi ndérveprohet dhe ndértohet
marrédhénia me té tjerét. Ka disa lloje té komunikimit, dhe secili prej tyre luan njé rol té
réndésishém né jetén e pérditshme dhe profesionale.

L Shih aktivitetin “Vlerésimi i aftésive té& komunikimit” te “Fleté pune dhe materiale shogéruese”

2 Sugjerohet shikimi i videos “Cfaré éshté komunikimi?”
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1.2.1 Komunikimi verbal®

Komunikimi verbal lidhet me pérdorimin e fjaléve pér té ndaré informacionin. Ndodh gjaté

bisedave ballé pér ballg, telefonatave, mbledhjeve apo intervistave. Té jesh i qarté né

komunikimin verbal ndihmon né shmangien e kegkuptimeve. Kjo pérfshin té folurit dhe té
dégjuarit.

- Teé folurit: Kur flasim me té tjerét, pérdorim fjalé pér té shprehur mendimet dhe
ndjenjat tona. E réndésishme éshté té flasim qarté, me njé ton té pérshtatshém dhe
me qéllim té pércaktuar, né ményré gé mesazhi té kuptohet drejt.

- Té dégjuarit: Eshté njé nga pjesét mé té réndésishme té komunikimit verbal, por mund
té jete dhe nga mé sfiduesit. Dégjimi aktiv* éshté aftésia pér té pérgendruar
vémendjen né até gé po thoté dikush, duke u siguruar gé e kuptoni dhe mbani mend
informacionin gé ju éshté dhéné.

Bérja e pyetjeve® éshté njé pjesé e réndésishme e té genit njé dégjues i miré, sepse ndihmon

pér té kuptuar mé miré bisedén, pér té sqaruar ¢do paqgartési dhe pér té ripérpunuar ideté.

Ne komunikojmé kudo gé ndodhemi - né shtépi, né puné, né publik - dhe ményra si

komunikojmé ndryshon né varési té situatés pérreth nesh. Kjo krijon até gé quhet "rrethanat

e komunikimit"®. Duke gené té vetédijshém pér kéto rrethana té ndryshme, mund té

pérmirésojmé aftésité tona té komunikimit, duke béré té mundur gé ményra joné e

komunikimit té jeté e pérshtatshme pér situatén.

Né kété rast do té shqyrtohen tri rrethana té ndryshme komunikimi dhe shembuj, qé tregojné

pse éshté e réndésishme té komunikohet né ményrén e duhur pér secilin rast.

- Komunikimi me miqté: Kjo éshté ndoshta ményra mé e zakonshme e komunikimit. Kur
flasim me miqté dhe familjarét, ndihemi té geté dhe nuk pérdorim gjuhé formale.

- Komunikimi né puné: Né punég, situata ndryshon. Disa vende pune jané shumé formale
dhe mund té kérkohet gé té vishemi dhe té sillemi né ményré profesionale. Edhe né
mjedise mé pak formale éshté e réndésishme té jemi té sjellshém dhe té respektojmé
eprorin dhe kolegét.

- Komunikimi né publik: Komunikimi né publik éshté mé formal se ai me miqté, por jo aq
formal sa né puné. Kur flasim me té panjohur né mjedise publike, si né rrugé, autobus apo
dyqgan, éshté e réndésishme té jemi té sjellshém dhe té respektueshém, por jo sa né puné.

Komunikimi sipas rrethanave éshté shumé i réndésishém, sepse njerézit kané pritshméri té
ndryshme né varési té situatés. Né shtépi, familjarét dhe miqté presin qé té jemi té clirét; né
puné, shefat dhe kolegét presin profesionalizém; né publik, té& panjohurit presin mirésjellje.
Nése komunikimi pérshtatet me kéto pritshméri, atéheré té gjithé mund té kuptohemi mé
miré.

3 Shih aktivitetin “Té dégjuarit aktiv” te “Fleté pune dhe materiale shogéruese”
4 Sugjerohet shikimi i videos “Té jesh njé dégjues i miré”

5 Sugjerohet shikimi i videos “Pse éshté e réndésishme té bésh pyetje?”

6 Sugjerohet shikimi i videos “Pse éshté i réndésishém konteksti?”
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1.2.2 Komunikimi joverbal’®

Komunikimi kryhet jo vetém me fjalé. Ne komunikojmé me té gjithé trupin. Ky lloj komunikimi
ndodh pérmes gjuhés sé trupit, shprehjeve té fytyrés, kontaktit me sy dhe lévizjeve, dhe
quhet joverbal. Shpesh, mesazhet joverbale flasin mé shumé se fjalét dhe mund té
pérforcojné ose kundérshtojné até qé themi me gojé.

- Gjuha e trupit éshté ményra sesi ne komunikojmé me |évizjet e trupit. Vendosja e duarve
né koké éshté njé shembull i gjuhés sé trupit. Qéndrimi apo lévizjet shpesh tregojné nivelin
e interesit pér bisedén/mesazhin ose emocionet tona.

- Shprehjet e fytyrés jané lévizjet pozicionet e fytyrés, si buzégeshja ose rrotullimi i syve.
Njé buzégeshje ose njé mimiké e vecanté mund té tregojé emocione té tilla si lumturi,
shgetésim apo hutim.

- Kontakti me sy mund té krijojé lidhje, gé tregojé besim ose, né mungesé, té sugjerojé
mungesé interesi pér até qé dikush po thoté.

- Lévizjet, si gjestet me duar apo tundja e kokés, ndihmojné né theksimin e asaj gé thuhet
ose tregojné géndrime té vecanta. Eshté e réndésishme té jemi té kujdesshém se cilat
gjeste pérdorim kur komunikojmé, pér té gené profesionalé dhe etiké né vendin e punés.

Komunikimi yné joverbal duhet té pérputhet me komunikimin verbal, pra me até gé themi me
fjalé. Nése kumtojmé dicka me fjalé, por komunikimi yné joverbal thoté dicka tjetér, personi
me té cilin komunikojmé mund té mos e kuptojé.

1.2.3 Komunikimi i shkruar

Komunikimi i shkruar éshté njé nga format mé té réndésishme té ndarjes sé informacionit,
vecanérisht né mjedise profesionale dhe arsimore. Ky lloj komunikimi pérfshin pérdorimin e
fjaléve té shkruara pér té shprehur ide, mendime, kérkesa ose pér té ndaré informacione me
té tjerét.

Mesazhet e shkruara mund té paragiten né forma té ndryshme, si email, raporte, letra,
mesazhe, njoftime punésh né platforma sociale dhe shumé té tjera. Pavarésisht nga forma,
komunikimi i shkruar kérkon qartési, strukturé dhe saktési pér té shmangur keginterpretimet.

Komunikimi i shkruar éshté njé ményré e miré pér té dokumentuar dhe ruajtur informacionin,
té jep kohé pér reflektim, duke i dhéné mundésiné marrésit té pérpunojé dhe té pérgjigjet
ndaj mesazhit né ményré mé té menduar. Né mjedise profesionale, aftésia pér té komunikuar
garté dhe me saktési pérmes té shkruarit éshté e domosdoshme pér té ndértuar besueshmeéri
dhe pér té treguar profesionalizém.

7 Shih aktivitetet “Komunikimi joverbal - gjuha e trupit”, “Shembuj té komunikimit verbal dhe joverbal” dhe
“Situata té komunikimit verbal dhe joverbal” te “Fleté pune dhe materiale shogéruese”
8 Sugjerohet shikimi i videos “Cfaré éshté komunikimi joverbal?”

8



1.2.4 Komunikimi pamor

Eshté njé formé e komunikimit qé pérfshin pérdorimin e imazheve, simboleve, grafikéve,
ngjyrave dhe elementeve té tjera pamore, pér té pércjellé informacion ose pér té shprehur
ide. Tashmé, komunikimi pamor éshté béré gjithnjé e mé i réndésishém, vecanérisht né fusha
si marketingu, dizajni, edukimi dhe mediat sociale, ku mesazhet vizuale mund té jené mé té
shpejta dhe té kené mé shumé ndikim, sesa fjalét e shkruara apo té folura.

Elementet kryesore té komunikimit pamor:

- Imazhet: Fotot dhe ilustrimet jané ményra té drejtpérdrejta pér té transmetuar
informacion. Njé foto mund té shpjegojé njé ide ose njé ndjesi, pa nevojén e fjaléve.

- Shenjat grafike®: Shenjat grafike jané forma té thjeshta gé pérfagésojné ide mé
komplekse. Pér shembull, njé kryq i kug mund té pérfagésojé ndihmén mjekésore ose
njé shenjé ndalimi. Ato jané vecanérisht té dobishme pér té komunikuar shpejt dhe
kur ka barriera gjuhésore.

- Ngjyrat: Ngjyrat kané ndikim té madh né emocionet dhe perceptimet e njerézve. Pér
shembull, ngjyra e kuge mund té tregojé urgjencé ose rrezik, ndérsa ngjyra blu mund
té japé njé ndjenjé getésie. Zgjedhja e ngjyrave té duhura éshté thelbésore pér té
pércjellé mesazhin e déshiruar.

- Tipografia: Lloji dhe madhésia e shkronjave qé pérdoren, jané gjithashtu pjesé e
komunikimit pamor. Shkronjat, té cilat jané té garta dhe té lexueshme, pércojné
profesionalizém, ndérsa shkronjat me stile té tjera mund té pérdoren pér té krijuar
dicka artistike.

Komunikimi pamor pérmes shenjave grafike tregon se ¢faré lejohet dhe ¢faré nuk lejohet té
béni. Ato vendosen pér té dhéné udhézime té garta dhe pér té pérmirésuar siguriné dhe
komunikimin pamor né mjedise té ndryshme. Duke kuptuar dhe respektuar kéto shenja
grafike, njerézit mund té ndihen mé té sigurt dhe jené mé té informuar né mjediset e punés
ose ato publike.

1.3 Bashképunimi né grup dhe menaxhimi i konflikteve!!?

Bashképunimi (puna né grup) éshté aftésia pér té punuar né ményré efektive me té tjerét, pér
té arritur géllime té pérbashkéta. Bashképunimi ka té béjé me ndarjen e ideve, burimeve dhe
pérgjegjésive, né ményré qé grupi té pérfitojé nga aftésité dhe pérvojat e secilit. Njé grup
bashképunues mund té arrijé rezultate mé té mira dhe té krijojé atmosferé pozitive né vendin
€ punés.

9 Shih aktivitetin “Identifikimi i shenjave rrugore” te “Fleté pune dhe materiale shogéruese”
10 Shih aktivitetin “Komunikimi i sjellshém” te “Fleté pune dhe materiale shogéruese”
11 Sugjerohet shikimi i videos “Bashképunimi dhe menaxhimi i konflikteve”
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Pikat kyce té bashképunimit efektiv!?

- Komunikimiihapur dheigarté: Ndodh kur té gjithé ndihen té liré té ndajné mendimet
dhe ideté e tyre. Kjo pérfshin dégjimin aktiv dhe pérfshirjen e té gjithé anétaréve té
grupit né diskutime.

- Respekti pér mendimet e té tjeréve: Ndodh kur vlerésohet shuméllojshméria e
mendimeve dhe gasjeve. Bashképunimi i suksesshém ndodh kur té gjithé ndihen té
respektuar dhe té vlerésuar pér kontributin e tyre.

- Shpérndarja e pérgjegjésive: Ndodh kur caktohen pérgjegjésité sipas aftésive té
secilit. Ndarja e drejté e detyrave ndihmon né rritjen e produktivitetit dhe shmangien
e kegkuptimeve apo mbingarkesave.

- Puna pér njé géllim té pérbashkét: Ndodh kur ka pérgendrim pér té arritur géllimin e
pérbashkét té grupit. Pavarésisht nga detajet ose pengesat e vogla, grupet e punés
duhet té géndrojné té bashkuara né arritjen e géllimit pérfundimtar.

Megjithaté, puna né grup nuk éshté gjithmoné e lehté dhe shpeshheré lindin konflikte.
Konflikti éshté njé pjesé normale e bashképunimit dhe tregon se ka njé problem gé kérkon
zgjidhje. Megjithaté, ményra sesi menaxhohet konflikti pércakton nése do té keté rezultat
pozitiv. Teksa bashképunimi efektiv kérkon pérpjekje pér té ndaré ide, burime dhe pérgjegjési,
menaxhimi i konflikteve kérkon getési dhe qasjen e duhur.

Teknika pér zgjidhjen e konflikteve né grup:

- T japésh vetes kohé pér t'u qetésuar: Nése ndjen zemérim apo ndodhesh né njé
situaté té tensionuar, éshté e réndésishme té marrésh kohé pér t'u getésuar para se
té pérballesh me té.

- Té pérgendrohesh te faktet: Pérballja me faktet dhe jo me emocionet ndihmon pér
té shmangur interpretime personale qé mund ta pérkeqgésojné konfliktin.

- Té marrésh parasysh piképamjet e té tjeréve: Té dégjosh mendime e piképamje té
ndryshme éshté e réndésishme pér té kuptuar plotésisht problemin dhe pér té
ndértuar dialogé té frytshém.

- Té sugjerosh njé zgjidhje té drejté: Né vend qé té pérpigesh té fitosh me ¢do kusht
njé argument, pérgendrohu né gjetjen e njé zgjidhjeje té drejté dhe korrekte pér té
gjithé.

1.4 Kegkuptimet né komunikim®3

Komunikimi éshté njé aftési gé kérkon praktiké, kohé dhe pérpjekje té vazhdueshme. Sa mé
shumé té praktikohet, aqg mé i zoti béhet individi né dhénien e mesazhit. Megjithaté éshté e

12 shih aktivitetin “Zgjidhja e konfliktit” te “Fleté pune dhe materiale shogéruese”
13 Sugjerohet shikimi i videos “Kegkuptimet”
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réndésishme té pérmendet se gabimet dhe kegkuptimet jané té zakonshme, madje edhe pér
ekspertét e komunikimit.

Shkaqe té mundshme té keqkuptimeve:**

e Mjedisi: Njerézit komunikojné né mjedise té ndryshme, si né autobus, shtépi, vend
pune apo biblioteké. Zhurmat né njé mjedis apo prania e shumé njerézve mund té
ndikojné né ményrén sesi pércohen dhe kuptohen mesazhet.

e Emocionet: Pérjetimii emocioneve negative e bén mé té véshtiré komunikimin efektiv.

e Kultura: Kultura té ndryshme komunikojné ndryshe dhe kéto dallime kulturore shpesh
mund té shkaktojné kegkuptime.

Strategji pér té pérmirésuar situatén pas njé keqkuptimi:*>

o Té jesh i sigurt: Nése nuk kuptohet ajo gé thoté dikush, éshté e réndésishme té
kérkohet menjéheré sqarim.

o Té kérkosh faljel®: Nése éshté béré njé gabim qé ka ndikuar te dikush tjetér, té kérkosh
falje éshté njé ményré e shkélqyer pér té pérmirésuar situatén. Celési éshté té jesh i
singerté dhe té tregosh se vértet e ndjen até gé po thua.

Qofté kur komunikon me njé njeri apo me njé grup, kegkuptimet dhe konfliktet jané té
pashmangshme. Konfliktet jané pjesé e natyrshme e komunikimit, por, me gasjen e duhur, ato
mund té rregullohen dhe té pérmirésojné marrédhéniet.

1.5 Parimet etike

Etika nénkupton sjelljen né bazé té parimeve morale. Etika ka disa dimensione, ku pérfshihen
etika e marrédhénieve té pérditshme, né puné, né komunikim, né biznes, né familje dhe grupe
shogérore, e veshjes et;.

Parimet etike jané “udhézues” gé formojné bazén pér sjellje té pérgjegjshme dhe té drejta.
Ato pérfshijné ndershmériné, respektin, drejtésing, pérgjegjésiné dhe pérkushtimin. Parimet
etike udhéheqin vendimet dhe veprimet tona né ¢do aspekt té jetés, duke ndihmuar né
krijimin e marrédhénieve té géndrueshme dhe té ndershme.

Zbatimi i etikés né jetén e pérditshme do té thoté té tregosh integritet, empati dhe respekt
né marrédhéniet me té tjerét, duke marré vendime té drejta. Pér shembull, respektimi i té
drejtave té té tjeréve, respektimi i ligjeve dhe rregullave dhe marrja e pérgjegjésive pér
veprimet e kryera jané aspekte praktike té etikés sé pérditshme.

Aspektet kryesore té etikés né pérditshmeéri:

’

14 Shih aktivitetin “Réndésia e pérshtatjes sé komunikimit” te “Fleté pune dhe materiale hogéruese’
15 Shih aktivitetin “Réndésia e té kérkuarit falje” te “Fleté pune dhe materiale shogéruese”
16 Sugjerohet shikimi i videos “Pse éshté e réndésishme té kérkosh falje?”
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- Respekti pér té tjerét: Té tregosh mirésjellje dhe té pranosh dallimet né mendime,
kultura dhe besime. Pér shembull, t¢ mos ndérhysh kur flet dikush, éshté tregues
respekti.

- Ndershméria: Té veprosh me singeritet dhe té€ mos mashtrosh. Pér shembull, mbajtja
e fjalés dhe té genit i drejté né diskutime dhe veprime.

- Pérgjegjésia: Té marrésh pérgjegjési pér veprimet dhe vendimet e tua, duke pranuar
gabimet dhe duke u pérmirésuar. Pér shembull, kur démton gabimisht dicka té dikujt
tjetér, té ofrosh menjéheré pér ta riparuar apo zévendésuar.

¢ Respektimi i rregullave dhe ligjeve: Pér té patur drejtési né shoqéri, éshté thelbésore
té ndjekésh rregullat dhe ligjet, si respektimi i rregullave té trafikut apo shmangia e
veprimeve té jashtéligjshme.

e Mirésjellja dhe empatia: Té kuptosh ndjenjat dhe nevojat e té tjeréve, duke treguar
empati dhe duke shmangur sjelliet gé mund t'i démtojné. Pér shembull, t& mos
pérdorésh fjalé ofenduese gjaté konfliktit.

¢ Kujdesi pér mjedisin: Té jesh i ndérgjegjshém pér ndikimin né natyré dhe ta mbrosh
até me ané té veprimeve gé nxitin géndrueshmeéring, si riciklimi, pérdorimi i cantave
té ripérdorshme, zvogélimi i mbetjeve né familje et;j.

Njé tjetér dimension i réndésishém pér suksesin né puné éshté zhvillimi i njé etike té miré
pune. Ajo pérmbledh parime qgé rregullojné sjelljen profesionale. Etiké e miré pune nénkupton
gasje pozitive: té shkosh né puné me buzéqeshje, té pérgendrohesh né realizimin e detyrave,
té jesh i pérkushtuar pér té kryer punén né nivelin mé té larté t€ mundshém, por edhe té
respektosh kolegét dhe vendin e punés.

Pér té patur etiké té miré né puné éshté e nevojshme:1718

- tévendoset prioriteti te puna. Puna duhet té trajtohet me seriozitet dhe pérkushtim.

- té menaxhohet koha dhe pérgendrimi. Menaxhimi efektiv i kohés ndihmon né
pérmbushjen e detyrave pa stres dhe vonesa.

- té ruhet ekuilibri puné-jeté. Pérgendrimi te puna gjaté orarit té punés. Pushimi éshté
thelbésor pér té ruajtur energjiné dhe pérgendrimin e duhur.

- té tregohet profesionalizém. Respekti pér té tjerét, té qgenit i besueshém dhe
ndershméria jané pjesé e zhvillimit té njé etike té€ miré né puné. Duhet té trajtohen té
gjithé me korrektési dhe té shmangen thashethemet né vendin e punés.

- té zbatohet vetédisiplina. Vetédisiplina pérfshin pérpikméring, respektimin e
rregullave té punés dhe pérkushtimin ndaj detyrave.

- té tregohet déshiré pér té mésuar. Zhvillimi profesional i vazhdueshém éshté njé
pérbérés kyc i etikés s& miré té punés.

17 Shih aktivitetin “Qéndrimi etik né puné” te “Fleté pune dhe materiale shogéruese”
18 Sugjerohet shikimi i videos “Etika né vendin e punés” dhe “Si té kemi njé géndrim pozitiv?”
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1.6 Ngacmimi dhe diskriminimi né puné®°

Sipas Kodit té Punés dhe Ligjit pér Mbrojtjen nga Diskriminimi, ngacmimet seksuale jané té
ndaluara né vendin e punés. Nése né puné ndodh ngacmim ose diskriminim, pér shkak té
moshés, gjinisé, racés, fes€, orientimit seksual ose pér ndonjé arsye tjetér, duhet té kérkohet
mbéshtetje. Cfaré mund té béhet?

- Mbahen shénime: shkruhet saktésisht ¢faré tha dhe béri personi, dhe kur ndodhi.

- Flitet me menaxherin apo mbikéqyrésin.

- Nése menaxheri ose mbikéqyrési nuk éshté i gatshém té ndihmojé (ose nése ata jané
pjesé e problemit), raportohen rastet te shefi i tyre.

- Komunikohet me Departamentin e Burimeve Njerézore.

Nése nuk ndérmerren veprime dhe problemi vazhdon, mund té kontaktohet Komisioneri pér
Mbrojtjen nga Diskriminimi. Gjithsecili ka té drejté té punojé né njé mjedis pa ngacmime.

1.7 Imazhi dhe higjiena profesionale?!

Imazhi profesional, gé pérfshin jo vetém pamjen, por edhe sjelljet dhe zakonet e individéve,
éshté thelbésor pér suksesin né ¢do vend pune. Njé komponent kyg i kétij imazhi éshté ruajtja
e higjienés né puné, e cila pérfshin paragitjen me veshjen e duhur, pastértiné personale dhe
mbajtjen e njé ambienti té€ pastér dhe té organizuar né vendin e punés. Kéto aspekte
kontribuojné né krijimin e njé atmosfere pozitive dhe profesionale, duke ndihmuar né forcimin
e besimit dhe respektit mes kolegéve dhe klientéve.

Higjiena personale dhe organizimi né puné jané dy aspekte thelbésore, gé ndikojné né
efikasitetin e punonjésve dhe perceptimin e tyre nga té tjerét. Njé higjiené e miré personale
ndihmon né parandalimin e pérhapjes sé€ sémundjeve dhe krijon njé ambient mé té kéndshém
pér té gjithé, duke rritur késhtu moralin dhe produktivitetin né puné. Po ashtu, njé ambient
pune i organizuar dhe i pastér kontribuon né pérgendrimin dhe motivimin, duke minimizuar
shpérgendrimet dhe duke rritur efikasitetin.

9 Shih aktivitetin “Diskriminimi né vendin e punés” te “Fleté pune dhe materiale shogéruese”
20 sygjerohet shikimi i videos “Ngacmimi dhe diskriminimi né pung”
21 sugjerohet shikimi i videos “Higjiena personale né vendin e punés”
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MODULI 2: AFTESI TE THJESHTA FINANCIARE

Qéllimi i modulit: Moduli synon njohjen dhe pérdorimin e monedhave dhe kartémonedhave
né situata té improvizuara blerjeje dhe shitjeje. Po ashtu, pjesémarrési merr njohuri pér té
ndértuar njé buxhet té thjeshté té té ardhurave dhe shpenzimeve né bazé té té ardhurave.

Céshtje kyge: paraté, llogaria bankare, kredia, kursi i kémbimit, buxheti personal, plan kursimi,
té ardhura, shpenzime.

2.1 Kuptimi i parasé

Paraja ka gené e ndryshme né kohé té ndryshme, por gjithmoné ka gené e réndésishme pér
njerézit dhe pér ekonominé. Fjala “para” pérdoret shpesh né té folurén e pérditshme dhe merr
kuptime té shumta, por, pér ekonomistét “paraja éshté mjet pagese pér blerjen e mallrave
dhe shérbimeve, si dhe pér shlyerjen e detyrimeve”. Né pjesén mé té madhe té vendeve né
ditéve té sotme, monedhat dhe kartémonedhat apo ndryshe “kesh-i”, jané forma mé e
pérhapur e parasé. Por, paraja nuk pérkufizohet vetém si térésia e monedhave dhe
kartémonedhave. Me zhvillimin e shoqérisé, shpikjen e kompjuterit dhe té internetit, jané
krijuar edhe forma té tjera té parasé. Késhtu, né ditét e sotme né termin para pérfshihen edhe
paraja dhe pagesat elektronike.

Monedhat dhe kartmonedhat?2

Monedhat jané copa metalike té rrumbullakéta parash, gé vlejné 100 leké ose mé pak.
Kartémonedhat jané copa té vogla letre, gé vlejné 200 leké e sipér.

Pagesat elektronike

Tashmé ka klienté, té cilét nuk paguajné me para né doré, por me karta bankare, qé jané té
lidhura me llogarité e tyre bankare né ményré elektronike dhe kohé reale. Po ashtu, me
ndihmén e teknologjisé dhe internetit, mund té kryhen pagesa dhe veprime me llogariné
bankare, pa gené nevoja té paraqiteni né banké. Pér kété duhet vetém njé kompjuter ose
celular, lidhja me internetin dhe njé kod sigurie.

Paraja elektronike

Paraja elektronike éshté zévendésuese e monedhave dhe kartémonedhave. Ajo “ruhet” né njé
pajisje elektronike né formén e njé karte chip apo memorie kompjuteri, dhe i lejon mbajtésit
té kryejné pagesa dhe transferta elektronike né shuma té kufizuara.

22 Shih aktivitetin “Té njohim monedhat dhe kartémonedhat” te “Fleté pune dhe materiale shogéruese”
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2.2 Llogaria bankare

Bankat luajné njé rol té réndésishém si ndérmjetésues financiar. Ato kryejné transferta,
pagesa, mbledhin depozita, japin kredi etj. Né kété proces, bankat ofrojné njé gamé té gjeré
produktesh dhe shérbimesh pér individé, familje, biznese dhe institucione shtetérore.

Njé llogari bankare éshté njé llogari financiare e mbajtur nga njé banké ose njé institucion
tjetér financiar, ku regjistrohen transaksionet financiare ndérmjet bankés dhe klientit. Cdo
institucion financiar pércakton termat dhe kushtet pér llojet e ndryshme té llogarive qé ofron,
si llogari depozitash, llogari té kartave té kreditit, llogari rrjedhése, etj. Njé klient mund té keté
mé shumé se njé llogari. Pasi hapet llogaria, fondet e depozituara nga klienti regjistrohen né
llogariné e tij dhe mund té térhigen sipas nevojés.

Produktet dhe shérbimet bankare pér individét dhe familjet mund té grupohen si mé poshté:
- Llogari rrjedhése;
- Llogari kursimi dhe depozita me afat;
- Kredi;
- Karta bankare;
- Transferta bankare;
- Kémbim valutor.

Llogaria rrjedhése

Llogaria rrijedhése pérdoret pér té depozituar té ardhurat e klientéve té bankés. Qéllimi
kryesor i késaj llogarie éshté té mundésojé pérdorimin e fondeve pér pagesa dhe transaksione
té pérditshme, si pér shembull, pér té paguar faturat e energjisé elektrike ose pér té
transferuar para né llogarité e tjera. Fondet né llogariné rrjedhése jané té pérdorshme né ¢do
moment dhe zakonisht nuk kané interes.

Funksionet e llogarisé rrjedhése

Me llogariné rrjedhése mund té kryhen:

e marrja e pagés mujore nga punédhénési;

e térheqja dhe depozitimin e parave né sportelet e bankés ose né bankomate (ATM)
pérmes kartés sé debitit;

e pagesa pér fatura té ndryshme (telefoni, energji elektrike, gira etj.);

e shlyerja e késteve té kredive ose té detyrimeve té kartés sé kreditit;

e pagesa né dygane, restorante dhe vende té tjera me karté debiti té lidhur me llogariné
rrjedhése;

e transferta té ndryshme brenda dhe jashté vendit.
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Pérfitimet e njé llogarie bankare:

- Ndihmon né menaxhimin e financave, buxhetimin dhe kursimin e parave né ményré
efikase;

- Krijon mundésiné pér té pérfituar shérbime, si huamarrje, pagesé kredie dhe shérbime
bankare online;

- Zvogélon rreziget gé lidhen me mbajtjen e parasé kesh;

- Ofron regjistrime té detajuara té transaksioneve, té réndésishme pér planifikimin
financiar dhe géllime tatimore;

- Lejon depozitimin automatik té pagave dhe pérfitimeve;

- Lehtéson pagesat dhe transferimet;

Marrja e pagés (kur individi éshté né marrédhénie pune) pérmes njé llogarie bankare nuk
éshté vetém njé ményré e pérshtatshme dhe e sigurt pér té marré té ardhurat mujore, por
éshté gjithashtu njé element thelbésor né ndértimin e njé marrédhénieje profesionale dhe
financiare té géndrueshme.

Pagesa né banké ndihmon né formalizimin e marrédhénieve té punés, duke krijuar njé
transparencé mé té madhe midis punédhénésit dhe punémarrésit. Kjo gasje ndihmon
gjithashtu né garantimin e té drejtave té punonjésit, pérfshiré pérfitimet nga sigurimet
shogérore dhe shéndetésore.

Sigurimet shoqérore jané njé komponent ky¢ pér mirégenien e punonjésit, duke ofruar
mbrojtje financiare né raste té papunésisé, sémundjeve, pensionit dhe ngjarjeve té tjera té
paparashikuara. Marrja e pagés né banké siguron gé punonjési té jeté i regjistruar dhe té
pérfitojé nga kéto sigurime. P&r mé tepér, regjistrimet e sakta té pagesave dhe kontributeve
né sistemin bankar ndihmojné né krijimin e njé historie financiare té réndésishme pér té
ardhmen, pér shembull pér aplikimet pér kredi apo pérfitime té tjera financiare.

2.3 Kredia

Kredia éshté njé shumé parash e marré hua nga njé individ apo institucion, me premtimin
dhe/ose detyrimin pér ta kthyer até sé bashku me interesin, brenda njé afati té caktuar.
Interesi, sé bashku me komisionet dhe shpenzimet e transaksionit, éshté kostoja e kredisé ose
shuma e parave gé paguhet né kémbim té pérdorimit té parave té té tjeréve. Afati i kredisé
ose afati i shlyerjes éshté periudha kohore gjaté sé cilés duhet té shlyhet e gjithé huaja sé
bashku me interesin.

Kur merret kredi, “hyhet né borxh”. Mund té merret hua nga miq, familjaré, njeréz té njohur
e té panjohur, por gjéja mé e késhillueshme gé mund té béhet, éshté té merret nga
institucionet e specializuara pér kété puné: bankat dhe institucionet e tjera té kreditit.

Llojet e kredisé jané té shumta. Secila prej tyre pérdoret pér géllime té ndryshme, por parimi
mbi té cilin ato funksionojné éshté i njéjté: shfrytézimi njé shume parash, gé kthehet mé voné.
Né pamje té paré duket me shumé leverdi, por nuk duhet harruar: né ekonominé e tregut,
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nuk té jep njeri asgjé falas. Nése kredia nuk pérdoret me kujdes, vijné telashet. Prandaj, éshté
e réndésishme té kuptohet sesi administrohet kredia, né ményré gé té merren pérfitimet dhe
té ulen kostot.

Llojet e kredisé

Né reklama té ndryshme mund té dégjohet pér shuméllojshméri kredish, por né vija té
pérgjithshme kredité pér individé apo familje ndahen né: kredi personale (konsumatore) dhe
kredi pér shtépi (hipotekare).

Kredia personale (konsumatore)

Pér té bleré njé making, njé kompjuter té ri, njé televizor, pér té ndjekur njé kurs apo pér té
shkuar pér pushime, mund té aplikohet pér té marré njé kredi personale. Kredia personale ka
té pércaktuar huané (kryegjéja - shuma e parave té marra hua), normén e interesit dhe afatin
e shlyerjes. Pér té shlyer krediné personale béhen pagesa té rregullta, zakonisht mujore, té
cilat quhen késte té kredisé. Njé kést pérbéhet nga dy pjesé: njéra pjesé éshté kryegjéja dhe
tjetra interesi i kredisé. Afati i shlyerjes éshté i shkurtér rreth 1 - 2 vjet, por né raste té veganta
mund té shkojé deri né 7 vjet.

Kredia pér shtépi (hipotekare)

Ményra e funksionimit té kredisé pér shtépi éshté e ngjashme me até té kredisé personale,
por shuma maksimale gé mund té pérfitohet éshté mjaft mé e madhe, afati i shlyerjes sé saj
éshté ndjeshém mé i gjaté dhe shkon deri né 30 vjet. Gjithashtu, né kémbim té marrjes sé
kredisé pér shtépi, duhet té vendoset njé pasuri e paluajtshme si garanci né emér té bankeés,
e quajtur kolateral.

Kolaterali shérben pér té garantuar bankén gé kredia do té shlyhet. Zakonisht, nése merret
njé kredi pér té bleré shtépi, shtépia gé blihet vendoset si kolateral. Né rast se kredia e marré
nuk shlyhet dot, banka e shet kolateralin dhe me té ardhurat nga shitja e tij mbyll detyrimin e
kredimarrésit ndaj bankés. Edhe né rastin e kredisé pér shtépi, duhet té paguhen prané bankés
késtet e rregullta mujore té kredisé, qé pérbéhen nga huaja dhe interesi i kredisé.

2.4 Kursi i kémbimit?3

Thuajse ¢do vend ka monedhén e tij: né Shqipéri pérdoret leku, né Eurozoné euro, né SHBA
dollari amerikan etj. Tregtia mes vendeve kérkon shkémbimin e kétyre monedhave. Pér
shembull, kur njé firmé shgiptare importon nga Greqia, ajo duhet té paguajé né euro, duke
shkémbyer leké pér euro.

Shkémbimi i monedhave kryhet né tregun valutor apo ndryshe né tregun e kémbimit. Né kété
treg, monedhat e huaja blihen dhe shiten njésoj sikur té ishin njé mall, dhe gmimi i tyre éshté

23 Shih aktivitetin “Veprime me paraté” te “Fleté pune dhe materiale shogéruese”
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kursi i kémbimit. Sasia e lekéve té nevojshme pér té bleré 1 euro, éshté pikérisht gmimi i euros
i shprehur né leké.

Vlerat e monedhave té ndryshme luhaten né kohé. Késhtu, 1 euro sot kushton 98 leké, por
pas njé viti, ajo mund té kushtojé 102 leké ose 115 leké. Né rastin e paré (98) duhen mé pak
leké pér té bleré 1 euro dhe themi se monedha joné éshté mbigmuar kundrejt euros, kurse
monedha euro éshté néngmuar kundrejt lekut. Né rastin e dyté (115), duhen mé shumé leké
pér té bleré 1 euro dhe themi se monedha joné éshté nén¢gmuar kundrejt euros, kurse
monedha euro éshté mbicmuar kundrejt lekut.

2.5 Buxheti personal?

Hartimi i njé buxheti personal luan njé rol mjaft té réndésishém né marrjen e vendimeve dhe
né ecuriné e veprimeve té jetés toné té pérditshme. Buxheti personal éshté njé plan financiar,
i cili llogarit té ardhurat dhe shpenzimet e njé personi ose familjeje, né njé periudhé kohe té
pércaktuar. Pra, buxheti personal éshté njé pasqyré e gjendjes personale financiare, gé
ndihmon né organizimin pér té arritur njé objektiv té caktuar. Objektivi mund té jeté blerja e
njé telefoni té ri celular ose kursimi i shumés sé nevojshme pér té filluar njé kurs. Kur buxhetit
i vendoset njé géllim dhe njé afat té mirépércaktuar, rritet ndérgjegjésimi pér réndésiné dhe
dobiné gé ai ka, si dhe mund té menaxhohen mé miré té ardhurat.

Pérse éshté e réndésishme té hartojmé njé buxhet personal?

Krijimi i njé buxheti personal pérbén njé nga hapat mé té réndésishém dhe domethénés pér
té arritur objektivat financiare. Népérmjet mbajtjes sé njé buxheti personal, individi béhet mé
i afté dhe i kujdesshém pér té kontrolluar shpenzimet dhe pér té shtuar kursimet.

Pérparésité e hartimit té njé buxheti jané:
e |dentifikon té gjitha té ardhurat e pérfituara;
e |dentifikon se pér cfaré i shpenzohen paraté;
e Qartéson mbi ményrén mé té drejté pér t'i shpenzuar paraté;
e Tregon se nuk mund té shpenzohet mé shumé sesa gjendja;
e QOrienton né gjetjen e rrugéve pér t'i pérdorur paraté me géllim shtimin e pasurisé.

Si ta hartojmé buxhetin dhe ta ndjekim até?

Buxheti duhet té pérmbajé dy fusha kryesore: té ardhurat dhe shpenzimet.

Té ardhurat jané té gjitha paraté gé merren nga burime té ndryshme, té cilat mund té jené:
paga mujore, shpérblimet, ndihma sociale nga shteti apo té aférmit, pensionet, té ardhura nga
giraja e njé prone té paluajtshme apo nga investimi i kursimeve.

Né anén tjetér té buxhetit jané shpenzimet, té cilat tregojné paraté gé nevojiten pér té
pérballuar pagesat e ndryshme. Ato mund té pérdoren pér té paguar girané mujore apo késtin

24 Shih aktivitetin “Buxheti personal” te “Fleté pune dhe materiale shoqéruese”
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e kredisé, faturat mujore té energjisé elektrike, ujit, telefonit apo internetit, pagesat e shkollés,
ushgimet, veshmbathjet dhe argétimet.

Né momentin e hartimit té njé buxheti personal, duhet té ndigen kéta hapa kryesoré:

1. Identifikohen té ardhurat gé merren gjaté periudhés né fjalé (pagat, shpérblimet,
dhuratat né para, ndihmat ekonomike apo edhe té ardhura nga investimi i kursimeve
tuaja);

2. Llogariten té gjitha shpenzimet duke filluar nga ato té detyrueshmet: qiraja e shtépisé,
detyrimet mujore té energjisé elektrike ose té telefonit, sigurimet shéndetésore apo
shoqérore, pagesat e késteve té kredisé, pagesat pér abonime té ndryshme, ushgime);

3. Llogaritet bilanci i buxhetit (kjo éshté shumé e thjeshté dhe llogaritet me formulén:
Bilanci = Té ardhura — shpenzime). Bilanci pérbén shumén qé tepron nga té ardhurat,
pasi jané paguar té gjitha detyrimet. Ajo shumé mund té kursehet, né ményré qé né
té ardhmen té mund té blihet celulari i ri, té paguhet pushimet, shkolla ose thjesht té
investohet pér té pérfituar dicka mé shumeé pér té ardhmen.

Nése té ardhurat jané mé té larta se shpenzimet, atéheré bilanci i buxhetit quhet pozitiv. Né
té kundért, kur shpenzimet jané mé té médha se té ardhurat, bilanci éshté negativ. Né rast se
bilanci éshté negativ, ka dy zgjidhje: té gjendet ményra pér té fituar mé tepér té ardhura ose
té shkurtohen shpenzimet, duke filluar nga ato mé pak té nevojshmet.

Tabela né vijim tregon né ményré té thjeshtuar hartimin e njé buxheti familjar. Zérat e tij mund
té pérshtaten sipas vegorive té té ardhurave dhe shpenzimeve té secilit prej nesh. Por, réndési
akoma mé té madhe ka vlerésimi dhe ndjekja e tij. Aftésia pér té hartuar njé buxhet personal
éshté e réndésishme, por nése nuk tregohet kujdes dhe pérpikméri né plotésimin dhe
ndjekjen e tij, atéheré ai nuk do té keté asnjé vleré.

Pér kété arsye, éshté shumé e réndésishme gé té shénohen rregullisht té gjitha té ardhurat
dhe shpenzimet dhe té ndigen objektivat. Kjo do ndihmonte né kontrollin dhe shpérndarjen
mé té miré té parave.

Té ardhura mujore

Té ardhura nga puna 50,000
Ndihma ekonomike -

Té ardhura nga qiraja -

Té ardhura nga investimi i kursimeve 2,000
Té ardhurat totale 52,000
Shpenzimet mujore

Ushgim 18,000
Ujé 1,000
Energji elektrike 5,000
Qira/kést kredie 20,000
Mirémbajtje e shtépisé (riparime, blerje pajisjesh té vogla) 1,400
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Transport (shpenzime pér makinén, autobus, taksi) 1,200
Veshje 1,000
Argétim (dalje me miq, kinema, teatér, pushime) 2,000
Té tjera 1,200
Shpenzimet totale 50,800
Shuma e mbetur (leké) 1,200

Shuma e mbetur pér kursim ose investim (bialnci) = té ardhura mujore - shpenzime mujore
Hartimi i njé plani kursimi®®

Plani i kursimit éshté njé ményré investimi, ku individi kontribuon me njé shumé té caktuar
parash ¢do muaj, pér té arritur njé objektiv financiar né periudhén afatshkurtér ose afatgjaté.
Njé shembull i miré i njé plani kursimi éshté hegja ménjané dhe depozitimi né njé llogari
kursimi i njé shume fikse parash cdo muaj.
Arsyet pér té krijuar njé plan kursimi jané té shumta dhe relative, né varési té géllimeve dhe
pérparésive té gjithsecilit. Megjithaté, disa nga arsyet qé mund té nxisin krijimin e njé fondi té
vecanté parash:

- raste té paparashikuara/urgjente, ku pérfshihen sémundjet, fatkegésité, humbja e

vendit té punés etj.;

- shpenzime pér banesén/automjetin;

- shkollim/kurs profesional;

- dalje né pension;

- pushime.
Kur hartohet njé plan kursimi, njerézit aftésohen pér té arritur géllimet e tyre, qofshin ato
afatshkurtra apo afatgjata. Njé plan kursimi ndihmon té pérmbushen jo vetém déshirat dhe
nevojat, por siguron getésiné e nevojshme psikologjike pér té zgjidhur probleme té ndryshme
financiare gé mund té hasen né té ardhmen. Sa mé shpejt té€ vendoset té hartohet njé plan
kursimi, ag mé i vlefshém do té jeté ai.

25 Shih aktivitetin “Kursimi” te “Fleté pune dhe materiale shogéruese”
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MODULI 3. AFTESITE DIGJITALE

Qéllimi: Ky modul ka pér géllim pajisjen e pjesémarrésve me njohuri bazé té pérdorimit té
kompjuterit dhe aplikacioneve té tij. Pjesémarrésit do té mésojné funksionet themelore té
kompjuterit, pérdorimin e programeve si Microsoft Word, lidhjen dhe shfletimin né internet,
si dhe menaxhimin e postés elektronike. Kéto aftési do t’i ndihmojné ata né procesin e kérkimit
dhe aplikimit pér puné.

Céshtje kyce: kompjuter, internet, Microsoft Word, internet, email.

3.1 KompjuteriZ®

Kompjuteri éshté njé pajisje elektronike, qé pérpunon informacionin ose té dhénat. Ka
aftésiné pér té ruajtur, marré dhe pérpunuar té dhénat. Tashmé dihet se kompjuteri mund
té pérdoret pér té shkruar dokumente, pér té dérguar email , pér té luajtur lojéra dhe pér té
kérkuar né internet. Mund ta pérdoret gjithashtu pér té modifikuar ose krijuar prezantime,
madje edhe video.

3.1.1 Hardueri dhe softueri

Té gjithé kompjuterét kané dy gjéra té pérbashkéta: harduerin dhe softuerin.

- Hardueri éshté cdo pjesé e kompjuterit gé ka njé strukturé fizike, si tastiera ose mausi.
Ai pérfshin gjithashtu té gjitha pjesét e brendshme té kompjuterit.

- Softueri éshté ¢do grup udhézimesh, gé i tregon harduerit se ¢faré té béjé dhe si ta béjé
até. Shembuj té softuerit pérfshijné shfletuesit e internetit, lojérat dhe pérpunuesit e
tekstit.

Cdo gjé qé béhet né kompjuter, mbéshtetet si né harduer, ashtu edhe né softuer.

3.1.2 Llojet e kompjuteréve

Shumica e njerézve kur dégjojné fjalén kompjuter, mendojné pér njé kompjuter personal si
desktop ose laptop. Megjithaté, kompjuterét vijné né shumé forma dhe madhési, dhe kryejné
funksione té ndryshme né jetén toné té pérditshme. Kur térhigen para nga njé ATM, skanohen
ushgime né dyqan ose pérdoret njé makiné llogaritése, po pérdoret njé lloj kompjuteri.

Kompjuterét desktop

Shumé njeréz pérdorin kompjuteré desktop né puné, shtépi

dhe shkollé. Kompjuterét desktop jané krijuar pér t'u vendosur
né njé tavoliné dhe zakonisht pérbéhen nga disa pjesé té
ndryshme, duke pérfshiré kutiné e kompjuterit, monitorin,

tastierén dhe mausin.

26 Sugjerohet shikimi i videos “Cfaré éshté kompjuteri?”
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Kompjuterét laptop

Lloji i dyté i kompjuterit éshté kompjuteri laptop, i quajtur
zakonisht thjeshté laptop. Laptopét jané kompjuteré me bateri
té integruar, gé mund té pérdoren pothuajse kudo.

Kompjuterét tableté - ose tabletét - jané kompjuteré mé té
vegjél né pérmasé, gé mund té mbahen né doré. Né vend té
tastierés dhe mausit, tabletét kané njé ekran té ndjeshém ndaj
prekjes pér té shkruar dhe lundruar. iPad éshté njé shembull i
tabletit.

Serverat

Serveri éshté njé kompjuter gqé u ofron informacion
kompjuteréve té tjeré né njé rrjet. Pér shembull, sa heré gé
pérdoret interneti, shihet dicka qé éshté ruajtur né njé server.
Shumé biznese pérdorin gjithashtu serveré skedarésh lokalé

pér té ruajtur dhe ndaré skedarét.

Lloje té tjeré kompjuterésh

Shumeé nga mjetet e sotme elektronike jané né thelb kompjuteré té specializuar, edhe pse jo
gjithmoné shihen né kété ményré. Mé poshté jané disa shembuj kompjuterésh té tjeré:

o Telefonat inteligjenté: Shumé telefona celularé mund té béjné shumé gjéra si
kompjuterét, duke pérfshiré shfletimin né internet dhe lojérat. Ata shpesh quhen
smartfoné.

e Pajisjet qé vishen (wearables): Teknologjia e veshjes éshté njé term i pérgjithshém pér
njé grup pajisjesh - pérfshiré gjurmuesit e fitnesit dhe orét inteligjente - gé jané krijuar
pér t'u pérdorur gjaté gjithé dités. Kéto pajisje shpesh quhen shkurtimisht pajisje qé
vishen.

e Tastiera e lojérave éshté njé lloj kompjuteri i specializuar, gé pérdoret pér té luajtur
video-lojéra né televizorin tuaj.

e Shumeé televizoré pérfshijné aplikacione, gé lejojné pérdorimin e llojeve té ndryshme té
pérmbajtjes né internet, si p.sh. video nga interneti.
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3.1.3 Pjesét kryesore té njé kompjuteri

Pjesét kryesore té njé kompjuteri desktop jané kutia e kompjuterit, monitori, tastiera, mausi

dhe kordoni i rrymés elektrike. Cdo pjesé luan njé rol té réndésishém sa heré gé pérdorni njé

kompjuter.

Kasa e kompjuterit éshté kutia metalike dhe plastike, gé pérmban pérbérésit kryesoré té
kompjuterit, duke pérfshiré njésiné gendrore té pérpunimit (CPU) dhe furnizimin me
energji elektrike. Pjesa e pérparme e kasés zakonisht ka njé buton On /Off dhe njé ose mé
shumé disge optike.

Monitori shfaq imazhe dhe tekst né ekran. Shumica e monitoréve kané butona kontrolli, gé
ju lejojné té ndryshoni cilésimet e ekranit té monitorit tuaj, dhe disa monitoré kané edhe
altoparlanté té integruar.

Tastiera éshté njé nga ményrat kryesore pér té komunikuar me njé kompjuter dhe pér té
shkruar tekst.

Mausi éshté njé tjetér mjet i réndésishém pér komunikimin me kompjuterin. | njohur
zakonisht si njé pajisje treguese, ai ju lejon té tregoni objektet né ekran, té klikohet mbi
to dhe t'i lévizni ato.

Butonat dhe portat né njé kompjuter. Cdo kompjuter éshté i ndryshém, késhtu gé butonat,
portat dhe prizat do té ndryshojné nga kompjuteri né kompjuter. Sidoqofté, ka disa qé
gjenden né shumicén e kompjuteréve desktop. Njohurité sesi pérdoren kéto porta ndihmojné
sa heré éshté e nevojshme té lidhet dicka me kompjuterin, si printeri, tastiera ose mausi i ri.

3.1.4 Pajisjet periferike gé mund t'i pérdorni me kompjuterin tuaj

Konfigurimi mé themelor i kompjuterit zakonisht pérfshin kasén e kompjuterit, monitorin,

tastierén dhe mausin, por né portat shtesé mund té lidhen lloje té ndryshme pajisjesh. Kéto

pajisje quhen periferike. Disa mé té zakonshmet jané:

Printeri pérdoret pér té printuar dokumente, imazhe, foto dhe ¢do gjé tjetér qé shfaget
né ekranin tuaj.

Skaneri mundéson kopjimin e njé imazhi ose dokumenti fizik dhe ruajtjen e tij né
kompjuter si imazh digjital (i lexueshém nga kompjuteri). Shumé skaneré pérfshihen si
pjesé e njé printeri “gjithcka-né-njé”, megjithése mund té blihet edhe skaner vegmas.
Altoparlantét dhe kufjet jané pajisje dalése, qé do té thoté se ato dérgojné informacion
nga kompjuteri te pérdoruesi - né kété rast lejojné dégjimin e zérit dhe muzikés. Né varési
té modelit, ato mund té lidhen me portén audio ose me portén USB. Disa monitoré kané
gjithashtu altoparlanté té integruar.

Mikrofoni éshté njé lloj pajisjeje hyrése pér té regjistruar zérin ose pér té folur me diké
tjetér pérmes internetit. Shumé kompjuteré laptop kané mikrofona té integruar.

Kamera éshté njé lloj pajisjeje hyrése gé mund té regjistrojé video dhe té béjé fotografi.
Ajo Gjithashtu mund té transmetojé video né internet né kohé reale, si pjesémarrjen né
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video chat ose videokonferencé me diké tjetér. Pér kété arsye, shumé kamera kané edhe
mikrofon.

- Kontrollorét dhe levat e lojérave pérdoren pér té kontrolluar lojérat kompjuterike.

- Kamera digjitale mundéson regjistrimin e fotove dhe videove né njé format digjital. Duke
e lidhur kamerén me portén USB té kompjuterit, mund t'i transferohen imazhet nga
kamera né kompjuter.

- Telefonat celularé dhe pajisje té tjera: nése kéto pajisje vijné me njé kabllo USB, ka
shumeé té ngjaré ta lidhni até me kompjuterin tuaj.

3.2 Pérdorimi i kompjuterit

Ndezja e kompjuterit

Hapi i paré éshté ndezja e kompjuterit. Té gjitha kabllot duhet té jené lidhur sakté.

Butoni i energjisé ndodhet né njé vend té ndryshém né ¢do kompjuter, por ka

simbolin universal té butonit té energjisé.

Pasi té ndizet, kompjuterit i duhet kohé pérpara se té jeté gati pér t'u pérdorur. Ky proces
mund té zgjasé nga 15 sekonda deri né disa minuta.

Pasi kompjuteri té jeté ndezur, ai mund té jeté gati pér t'u pérdorur ose mund t'i kérkojé
pérdoruesit té identifikohet. Kjo do té thoté té
identifikohet duke shkruar emrin ose duke zgjedhur
profilin, dhe mé pas té shkruajé fjalékalimin. Nése
nuk ka kurré mé paré né kompjuteri, mund t’i duhet

té krijojé njé llogari.

Tastiera dhe mausi

Me kompjuterin ndérveprohet kryesisht duke pérdorur tastierén dhe mausin, ose vetém
tastierén né laptop. Mésimi i pérdorimit té kétyre pajisjeve éshté thelbésor pér té mésuar
pérdorimin e njé kompjuteri. Shumica e njerézve e vendosin tastierén né tavoliné
drejtpérdrejt pérpara tyre dhe mausin né njérén ané té tastierés.

Mausi kontrollon treguesin/shigjetén né ekran. Sa heré qé lévizet mausi népér tavoling,
treguesi do té Iévizé né ményré té ngjashme né ekran. Njé maus zakonisht ka dy butona, té
cilét quhen butoni i majté dhe butoni i djathté. Shpesh ndérveprohet me kompjuterin duke
|évizur treguesin e mausit mbi dicka né ekranin e kompjuterit dhe mé pas duke klikuar njé nga
butonat.
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Né laptop, né vend té mausit, mund té pérdoret tastiera e
lévizjes, e vendosur poshté tastierés. Thjesht térhiget
gishti népér tastieré pér té lévizur treguesin né ekran. Disa
tastiera nuk kané butona, késhtu gé shtypet mbi tastierén
e lévizshme pér té klikuar.

Tastiera mundéson té shkruhen shkronja, numra dhe fjalé
né kompjuter. Kurdoheré gé del njé vijé vertikale qé pulson - e quajtur kursori - mund té
fillohet shtypja e butonave té tastierés pér té shkruar.

® © 2 goldiesfabfinds B google

€« > 0O Q www.gcﬂearnfree.org|

Treguesi i mausit quhet edhe kursor, por ai ka formé tjetér (shigjete).

Pérdorimi i kompjuterit

Ekrani kryesor nga ku nis puna éshté desktopi. Prej andej mund té pérdoren programet gé
nevojiten.

lkonat pérdoren pér té pérfagésuar skedaré, aplikacione dhe komanda té ndryshme né
kompjuterin tuaj. Njé ikoné éshté njé imazh i vogél, gé me njé shikim synon té japé njé ide té
asaj gé pérfagéson, si njé logo. Duke klikuar dy heré mbi ikonén né desktop, do té hapet
aplikacioni ose skedari.

Pér té hapur njé aplikacion, i cili nuk gjendet né desktop, klikohet butoni Start, mé pas zgjidhet
aplikacioni i déshiruar. Nése nuk shihet ajo gé déshirohet, mund té klikohet All Programs/All
Apps (té gjitha programet/té gjitha aplikacionet). Pér té paré njé listé té ploté, |évizet népér
listén e aplikacioneve né Windows 10 ose thjesht shkruhet emri i aplikacionit né tastieré pér

ta kérkuar.
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Butoni éshté njé komandé qé kryen njé funksion specifik brenda njé aplikacioni. Komandat
mé té pérdorura né njé program do té pérfagésohen me butona.

Menuté jané koleksione té organizuara komandash dhe shkurtesash (shortcuts). Klikohet njé
menu pér ta hapur até dhe pér té shfaqur komandat dhe shkurtesat brenda. Pastaj klikohet
njé artikull né menu pér ta ekzekutuar até.

Kur hapet njé aplikacion ose dosje, ai shfaget né dritaren e vet. Njé dritare éshté njé zoné e
kornizuar - si njé foto brenda njé fotografie - me menuté dhe butonat e saj specifiké pér até
program. Mund té riorganizohen disa dritare né desktop dhe té kalohet mes tyre.

Kompjuteri pérdor dosje pér té organizuar té gjithé skedarét dhe
aplikacionet e ndryshme gé pérmban. lkonat e dosjeve né kompjuter
jané krijuar gé té duken si dosje skedarésh plot me dokumente ose

fotografi. E:

Recipes Photes

Pér té hapur skedarin e déshiruar, mund ta klikohet dy heré me maus.

Fshirja e skedaréve

Kur fshihet njé skedar, ai zhvendoset né koshin e riciklimit - pér té parandaluar fshirjen
aksidentale té skedaréve. Nése ndryshohet mendje, mund té zhvendoset skedari pérséri né
vendndodhjen e tij fillestare.

= | Recipes

» This PC » Documents »

Recipes

- s

©° Aunt Cathy's Carrot Cake
@ OneDrive B Chocolate Cheesecake
B Classic Fruitcake
©° Easy Cake Pops
©° German Chocolate Cake
B Jeremy's Low-Fat Cheesecake 2/28/2020 310 PM
* Documents © Nana's Pound Cake
& Downlosds - Triple Chocolate Cake
B Upside Down Pinespple Cake
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3.3 Marrja e skedaréve me vete - USB

Kur jeni punohet né njé dokument ose skedar kompjuterik, gjithmoné mund ta ruhet né hard
diskun e kompjuterit. Ndonjéheré, duhet té merret skedari me vete dhe té hapet né njé
kompjuter tjetér.

Pér kété mund té pérdoren disqet USB (flash drive), té cilat jané pajisje té vogla, portative,
duke e béré té lehté bartjen e skedaréve dhe dokumenteve té réndésishme me vete kudo.
Disget USB kané madhési té ndryshme memorie ose hapésiré ruajtése. Ato me mé shumeé
memorie lejojné té ruhen mé shumé skedaré. Skedarét e fotografive dhe videove zakonisht
zéné mé shumé hapésiré sesa dokumentet e shkruara.

Pér té lidhur njé disk USB

1. Vendoset disku USB né njé porté USB-je né kompjuter ose laptop. Portat USB jané
fole drejtkéndéshe té vendosura né pjesén e pérparme, té pasme ose anash té
kompjuterit.

2. Pas vendosjes sé diskut USB mund té shfaget njé kuti dialogu. Nése po, zgjidhet
Open folder to view files (Hap dosjen pér té paré skedarét).

3. Nése nuk shfaget kutia e dialogut, hapet Windows Explorer dhe zgjidhet flash drive
né anén e majté té dritares. Duhet patur parasysh se emri i flash drive mund té
ndryshojé.

Puna me njé disk USB

Pasi té jeté lidhur disku USB (flash drive), mund té punohet me té ashtu si me ¢do dosje tjetér
né kompjuter, pérfshiré Iévizjen dhe fshirjen e skedaréve.

1. Nése duhet té kopjoni njé skedar nga kompjuteri né diskun USB (flash drive), klikohet
dhe térhiget skedari nga kompjuteri né kété dritare.

- A 2 Manage
« v 1 w > ThisPC > FLASH DRIVE (W) v O Search FLASH DRIVE (W:)
~
e

# Quick access

@ OneDrive

™ This PC

3 3D Objects Wi

m Desktop

cover letter.

Documents
4 Downloads
& Music
= Pictures
W Videos
2. Local Disk (C:)
~ FLASH DRIVE (W:)

0items

2. Skedari do té kopjohet dhe ky version i ri do té ruhet né diskun USB (flash drive).
Versioni origjinal i skedarit do té ruhet ende né kompjuter.
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= | FLASH DRIVE (W)

Home Share View

v 1 w > ThisPC > FLASH DRIVE (W:)

A Name

# Quick access
B cover letter

O Search FLASH DRIVE (W:)

Date modified

12/28/2020 3:11 PM

@ OneDrive

= This PC

3 3D Objects

m Desktop

« Documents
4 Downloads

2 Music

= Pictures

& Videos
2. Local Disk (C:)

FLASH DRIVE (W
» (W) Ol 2

1item 1item selected 11.4 KB

Nése déshironi té kopjoni njé skedar nga njé disk USB (flash drive) né kompjuter,
klikohet dhe térhiget skedarin nga kjo dritare né kompjuter.

®| v = | FLASH DRIVE (W) = o
Home  Share  View

« v 1 w > ThisPC > FLASH DRIVE (W) LR earch FLASH DRIVE (W

= Desktop A Name Date modified
Document B cover letter C

4 Downloads o o ‘
3 Music B resume 8/2020 3.09
& Pictures
§ Videos

<. Local Disk (C)

»- FLASH DRIVE (W.)
» Shared on 'Mac' (X)
- Backup on 'Mac’ (Y

» Home on ‘Mac’ (Z)
& Network

v <

items 1 item selected 114 KB

Nése duhet té largohet njé skedar nga disku USB, klikohet dhe térhiget skedari né
koshin e riciklimit. Mund té shfaget njé kuti dialogu. Klikohet Yes (po) pér té
konfirmuar qé kérkohet fshirja e skedarit pérgjithmoné.

Delete File

Are you sure you want to permanently delete this file?

X } cv
ﬁ% Type: Microsoft Word Document

Size: 11.4 KB
Date modified: 12/28/2020 3:11 PM

Yes [ No

Nése nuk shfaget njé kuti dialogu, mund té nevojitet zbrazja e koshit té riciklimit pér té fshiré

pérgjithmoné skedarin.

Pér té hequr né ményreé té sigurt njé disk USB

Kur té& mos nevojitet mé pérdorimi i diskut USB, ai nuk higet menjéheré nga porta USB. Duhet
té shképutet si¢ duhet, pér té shmangur démtimin e skedaréve né disk.
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1. Klikohet me té djathtén né diskun USB (flash drive) dhe zgjidhet Disconnect.

= - fonge  FLASH DRIVE (W)

« T w > ThisPC > FLASH DRIVE (W) v o

# Quick access

@ Onedrie

uuuuuu

= Ths PC

Lo kic)
~F RIVEW) o 5
2items i e =
P ns
o
>

disconnact |

Copy

Rerame

2. Tani mund ta higet né ményré té sigurt diskun USB nga porta.

Mbyllja e kompjuterit

Dottt Kur té keni mbaruar pérdorimi i kompjuterit, éshté e

réndésishme té mbyllet si¢ duhet.

NEET)

TV Pér té mbyllur Windows, klikohet butonin Start, mé pas

s zgjidhet Power, Shut down nga menuja (né disa versione, kjo

mund té thoté Turn Off Computer ose té duket si simboli i
Power R energjisé).

L Type here to search

3.4 Microsoft Word 201627

Microsoft Word 2016 éshté njé aplikacion pér pérpunimin e tekstit, gé lejon krijimin e njé
séré dokumenteve, pérfshiré letra, CV et;.

3.4.1 Ndérfaqja e Word-it

New

Kur hapet pér heré té paré Word-i, shfaget Ekrani Fillestar. Nga
kétu mund té krijohet njé dokument té ri (New document), zgjidhet

njé model (template) dhe pérdoren dokumentet e modifikuara sé
fundi. Nga Ekrani Fillestar, gjendet dhe zgjidhet dokumentin bosh
pér té hyré né ndérfagen e Word-it.

Bl document

27 Sugjerohet shikimi i videos “Bazat e Microsoft Word”
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Shiriti

Né pjesén e sipérme té dritares sé Word gjendet njé sistem shirit me skeda.

H ©- 0 - Document] - Word

Insert Design Layout References Mailings Review View

Calibri (Body)

h BT U-mx x|f0 = 1= naBbCcDc| AaBbCcDx
Paste ;

- S Q.. A-Ra- A A Al q TMormal | Mo Spacing
Clipboard = Font r] Paragraph I} Styles

Cdo skedé pérmban disa grupe komandash té lidhura. Pér shembull, grupi Font né skedén
Home pérmban komanda pér formatimin e tekstit né dokument.

Document] - Word

Insert Design Layout References Mailings Review View

=0 Calibri (Bocy) MR e R e
M B I U - mxxld H===|% AaBbCcDc AaBbCcDc
Paste el a- 35/_- A-Aa- A A TMormal | Mo Spacing
Clipboard = Font Iy Paragraph P Styles

3.4.2 Krijimi dhe hapja e dokumenteve®*

Skedarét Word quhen dokumente. Sa heré fillohet njé projekt i ri né Word, duhet té krijohet
njé dokument i ri, i cili mund té jeté ose bosh ose model (template). Gjithashtu duhet té dihet

sesi hapet njé dokument ekzistues.

Pér té krijuar njé dokument té ri bosh

Shpesh, njé projekt i ri né Word nis me njé dokument té ri bosh.

1. Zgjidhet skedén File.

2. Zgjidhet New (i ri), mé pas klikohet Blank document (dokument bosh).

New

Design Layout

Cut ¥ 6
Calibri (Body) ~{11 -~ -
— ake a
Paste ORY . tour
i B I U ~abex. X = Bl o= T
= ~ Format Painter = :
Aa Title a

Clipboard P Font

3. Do té shfaget njé dokument i ri bosh.

28 Shih aktivitetin “Krijimi i njé dokumenti né Word” te “Fleté pune dhe materiale shogéruese”
2 Sugjerohet shikimi i videos “Krijimi dhe hapja e dokumenteve”
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Pér té hapur njé dokument ekzistues
Pérvec krijimit té dokumenteve té reja, shpesh duhet té hapet njé dokument gé éshté ruajtur
meé pareé.
1. Shkohet te File, mé pas klikohet Open (hap).
Info

Protect Document

Control what types of changes people can make to this

Protect
Document -
. Inspect Document
h Before publishing this file, be aware that it contains:
Check for Document properties and author's name
Issues =

Open

@ Mo Documents
OneDrive - Personal Adworks
a Iakestone.omason@gmail.com
- Custom Office Templates
i hisPe
My Snips
o= AddaPlace
School
Browse N Tax Forms

@ Monthly Report.docx

=| Org Chart.doox

3. Do té shfaget kutia e dialogut Open (hap). Gjendet dhe zgjidhet dokumenti, mé pas
klikohet Open.

[ open X
“— v P » ThisPC » Documents » School v @ Search School »
Organize +  MNew folder - W @

[ Desktop A+ ™ Name Date modified Type Size

¥ Downloads [ Bio Notes Microsoft Word D... 920KB

| Documents M= Humanities Essay Microsoft Word D... 386 KB

b Music # TemPaper 1 Microsoft Ward D... 16K8B

&= Pictures * wlz >
File neme: | Term Paper ~| |1 Word Documents v

Tos o Zoe
4. Do té shfaget dokumenti i zgjedhur.
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3.4.3 Bazat e té shkruarit né Word3°3!

Fillestarét né Microsoft Word duhet té€ mésojné bazat e shkrimit, korrigjimit dhe organizimit
té tekstit. Detyrat bazé pérfshijné aftésiné pér té shtuar, fshiré dhe zhvendosur tekstin né
dokument, si dhe ményrén e prerjes, kopjimit dhe ngjitjes.

- Kur hapet njé dokument i ri bosh, njé vijé vertikale gé pulson

(insertion point) do té shfaget né kéndin e sipérm majtas té
fages. Kjo vijé tregon se ku mund té vendoset teksti né fage.
Shkrimi mund té fillojé nga ky pozicion.

- Shtimi i hapésirave: Shtypet shiriti i hapésirés (spacebar) pér
té shtuar hapésira pas njé fjale ose midis tekstit.

- Rreshti i paragrafit té ri: Shtypet Enter né tastieré pér té zhvendosur vijén vertikale
né rreshtin e paragrafit tjetér dhe pér té mundésuar shkrimin né paragraf té ri.

- Vendosja manuale: Pasi nis shkrimi, mund té pérdoret mausi pér té zhvendosur vijén
vertikale né njé vend té caktuar né dokument. Thjesht klikohet vendndodhja né tekst
ku duhet vendosur.

- Tastet me shigjeta: Mund té pérdoren Gjithashtu tastet e shigjetave né tastieré pérté
[évizur vijén vertikale. Shigjetat majtas dhe djathtas do té lévizin midis karaktereve
ngjitur né té njéjtén linjé, ndérsa shigjetat lart dhe poshté do té lévizin ndérmjet
rreshtave té paragrafit.

Pérzgjedhja e tekstit

Pérpara formatohet teksti, ai duhet té zgjidhet. Pér ta béré kété, klikohet dhe térhiget mausi
mbi tekst, pastaj Iéshohet. Njé kuti e hijezuar do té shfaget mbi tekstin e zgjedhur.

Réndésia e edukimit

Kur zgjidhet tekst ose imazhe né Word, do té shfaget njé shirit mjetesh me shkurtesa
komandimi. Nése shiriti i mjeteve nuk shfaget né fillim, vendoset mausi mbi pérzgjedhjen.

;" A L }:‘l."
B I U -1_'.-'.-"_...; . . 5
Réndésia e edukimit

Pér té zgjedhur disa rreshta teksti:

1. Lévizet treguesi i mausit né té majté té ¢cdo rreshti, né ményré qé té shfaget njé
shigjeté e pjerrét djathtas.

30 Shih aktivitetin “Pérvetésimi i fjalorit anglisht — shqip pér pérdorimin e programit Word” te “Fleté pune dhe
materiale shogéruese”
31 Sugjerohet shikimi i videos “Bazat e tekstit Word”
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Réndésia e edukimit

5:] Edukimi éshté njg nga shtyllat kryesore pér ndértimin e njé té ardhme té sigurt dhe té
suksesshme. Ai ndihmon individet t& zhvillojné aftési té reja, té fitojné njohuri dhe té kuptojné

boten perreth tyre.
2. Klikohet mausi. Linja do té zgjidhet.
Réndésia e edukimit

£ Edukimi éshté njé nga shtyllat kryesore pér ndértimin e njé té ardhme té sigurt dhe te
suksesshme. Ai ndihmon individet te zhvillojné aftesi té reja, té fitojné njohuri dhe té kuptojne

boten pérreth tyre.

3. Pér té zgjedhur disa linja njékohésisht, klikohet dhe térhiget mausi lart ose poshté.

Rendesia e edukimit

Edukimi eshté nje nga shtyllat kryesore per ndértimin e nje te ardhme té sigurt dhe te
suksesshme. Ai ndihmon individet t& zhvillojne aftési te reja, te fitojne njohuri dhe te kuptojne
botén perreth tyre.

ﬁ] Ne epoken digjitale, edukimi ka marré forma té reja, duke perfshiré perdorimin e teknologjise

dhe mjeteve online.

4. Pér té zgjedhur té gjithé tekstin né dokument, zgjidhet komanda Select (zgjidh) né
skedén Home, mé pas klikohet Select all (zgjidhe té gjithé). Gjithashtu mund té
shtypet Ctrl+A né tastieré.

al - ] x
Q Tell me what you want to do... Olenna Mason &, Share
£ Find ~
1BbCcDc| AaBbCcDe AgBbC¢ AaBbCcl ab
= | Zac Replace
MNormal | TMoSpac.. Heading1 Heading2 < I\ Select -
St ET5 Select All

[ Select Objects
Select All Text With Similar Formatting (No Data)

EQ Selection Pane...

5. Pér té fshiré tekstin
- Pér té fshiré tekstin né té maijté té vijés vertikale, shtypet tasti Backspace né tastieré.
- Pér té fshiré tekstin né té djathté té vijés vertikale, shtypet tasti Delete (fshi) né

tastieré.
- Zgjidhet tekstin qé déshironi té higni, mé pas shtypet tastin Delete.

Nése zgjidhet teksti dhe fillohet té shkruhet, teksti i pérzgjedhur do té fshihet automatikisht
dhe do té zévendésohet me tekstin e ri.
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Kopjimi dhe zhvendosja e tekstit

Word mundéson té kopjohet (copy) teksti qé éshté tashmé né dokument dhe té ngjitet
(paste) né vende té tjera, gjé gé mund té kursejé shumé kohé dhe pérpjekje. Nése duhet té
lévizet teksti né dokument, mund té pritet dhe ngjitet (cut, paste) ose térhiget dhe léshohet.
Pér té kopjuar dhe ngjitur tekstin:
1. Zgjidhet teksti gé duhet té kopjohet.
Réndésia e edukimit

B ©- s
2. Klikohet komanda Copy né skedén Home. MREEEN o i L
S b cut Calibri (Body) =14 ~| A" A Aa-

Gjithashtu mund té shtypet Ctrl+Cné  [lge,,
Paste B I U -abex x* [A-3.

tast|ere - ~ Format Painter
Clipboard 7 Font

3. Vendoset vija vertikale aty ku duhet té shfaget teksti.
Klikohet komanda Paste né skedén Home. Gjithashtu mund té shtypet Ctrl + V né

tastieré.

H - s

File Home Insert Design Layout References

- Cut - PR
Calibri (Body) ~|14 ~| A A& Aa-

Copy
Paste . T oo, abr
< ¥ Format Painter O lledsn ) 4
Clipboard [P Font

5. Teksti do té shfaget.

Pér té preré dhe ngjitur tekstin

Zgjidhet tekstin qé duhet shkurtuar.
Klikohet komand Cut né skedén Home. Gjithashtu mund té shtypet Ctrl + X né tastieré.

H ©- 0O :
File Home Insert Design Layout Referances|
L - -
[ ‘ﬁ’c“t% Calibri (Body) ~|14 < A" A" Aa~
Egy Copy
Paste B I U -abex, ¥ [A-3%.

- % Format Painter

Clipboard Pl Font
3. Vendoset vija vertikale ku déshironi té shfaget teksti.

Klikohet komanda Paste né skedén Home. Gjithashtu mund té shtypet Ctrl + V né
tastieré.
5. Teksti do té shfaget.

Gjithashtu mund té pritet, kopjohet dhe ngjitet duke klikuar me té djathtén né dokument dhe
duke zgjedhur veprimin e déshiruar nga menuja qé shfaqget. Kur pérdoret kjo metodé pér té
ngjitur, nga tri mundési, gé pércaktojné sesi do té formatohet teksti, mund té zgjidhet:
“Mbani formatimin e burimit” (Keep source formatting), “Mbani formatimin e bashkimit”
(Merge formatting) dhe “Mbani vetém tekstin” (Keep text only). Mund vendoset mausi mbi
secilén ikoné, pér té paré sesi do té duket pérpara se té zgjidhet.
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Pér té térhequr dhe léshuar tekstin

1. Zgjidhet teksti gé déshironi té lévizni.
Réndésia e edukimit

Edukimi &shté njé nga shtyllat kryesore pér ndértimin e nje té ardhme té sigurt dhe te
suksesshme. Ai ndihmon individet t& zhvillojné aftési te reja, té fitojné njohuri dhe té kuptojne
botén pérreth tyre.

MNé epoken digjitale, edukimi ka marré forma té reja, duke pérfshiré pérdorimin e teknologjise

dhe mjeteve gnline.

2. Klikohet dhe térhiget teksti né vendin ku duhet té shfaget. Njé drejtkéndésh i vogél
do té shfaget poshté shigjetés pér té treguar se po lévizet teksti.

Réndésia e edukimit

Edukimi éshté njé nga shtyllat kryesore pér ndértimin e njé té ardhme té sigurt dhe té
suksesshme. Ai ndihmon individét t& zhvillojné aftési té reja, té fitojné njohuri dhe té kuptojné
boten perreth tyre.

Meé epoken digjitale, edukimi ka marre forma té reja, duke pérfshiré pérdorimin e teknologjise

dhe mjeteve gnline.

'y
3. Léshohet mausi dhe teksti do té shfaget.
Réndésia e edukimit

Ne epoken digjitale, edukimi ka marré forma te reja, duke perfshire perdorimin e teknologjise

dhe mjeteve gnline.

Edukimi éshté njgé nga shtyllat kryesore pér ndértimin e njé t& ardhme t& sigurt dhe te
suksesshme. Ai ndihmon individét t& zhvillojné aftési té reja, té fitojné njohuri dhe té kuptojné
botén pérreth tyre.

Nése teksti nuk shfaget né vendndodhjen e sakté, mund té shtypet tasti Enter né tastieré pér
ta zhvendosur tekstin né njé rresht té ri.

Zhbéj (undo) dhe Ribéj (redo)

ign Layout

Nése njé tekst fshihet aksidentalisht, nuk ka nevojé té

rishkruhet gjithcka qé sapo éshté fshiré. Word lejon té ' Undo Typing (Ctrl+2)

zhbéhet veprimi. Pér ta béré kété, gjendet dhe zgjidhet ‘h 'T Calibri (Body) - |14 - A'
komanda Undo né shiritin e mjeteve té ndérhyrjes sé shpejtéd. ™ «iomatpainer B 1 U -3 x X
Gjithashtu mund té shtypet Ctrl+Z né tastieré. elighoaid = fient

Redo Typing (Ctrl+Y)
Calibri (Body) -/12 | A

Né té kundért, komanda Redo lejon kthimin e asaj qé éshté =" % cut

zhbéré e fundit. Gjithashtu, kjo komandé mund té pérdoret [ ER Copy
Paste ¥ Format Painter e

duke shtypur Ctrl+Y né tastieré. <

Clipboard ] Font
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Formatimi i tekstit32

Teksti i formatuar mund té térheqé vémendjen e lexuesit né pjesé té

vecanta té njé

dokumenti dhe té theksojé informacione té réndésishme. Né Word, ka disa mundési pér

rregullimin e tekstit, duke pérfshiré shkronjén, madhésiné dhe ngjyrén.

Pér té ndryshuar madhésiné e shkronjave
1. Zgjidhet teksti gé duhet té modifikohet.

2. Né skedén Home, klikohet né shigjetén te kutia me numér (font size). - 1

Zgjidhet njé madhési shkronje nga menuja.
3. Madhésia e shkronjave do té ndryshojé né dokument.

o
s .

D % Calibri (Body) - 14 & A
e} = |
Pavzte e B I U-a°
Clipboard 10

L FE R ot
12

14

18

Gjithashtu mund té pérdoren komandat Grow Font dhe Shrink Font pér

madhésiné e shkronjés.

Home Insert Design Layout R

a - L
D % Calibri (Body) - (32 |=| A" A" A2~ &

Pﬂfte w B I U-aex,x A-W-A-

Clipboard = Fant ]

Pér té ndryshuar shkronjén

Si parazgjedhje, shkronja e ¢do dokumenti té ri éshté vendosur né
kategoriné e shkrimit Calibri. Sidoqofté, Word ofron shumé shkronja B
té tjera gé mund té pérdoren pér té personalizuar tekstin. ij;“'f
1. Zgjidhet teksti gé duhet té modifikohet. )
2. Né skedén Home, klikohet shigjeta prané kutisé Font. Do
té shfaget njé menu e stileve té shkronjave.
3. Zgjidhet stili i shkronjés gé duhet té pérdoret.

Shkronja do té ndryshojé né dokument.

PLUCM nsert  Design  layout  Referen|

5 ez - A & Aa- b IS

O Sitka Small -
O sitka Subheading
O sitka Text
0 Seap 76
O SIEXCIL
O Sylfasn
O symbol ABXEEI I
O Taroma
O Tempus Sans ITC
O Times New Roman
O Trebuchet MS
O T Cen MT
O Tu Cen #T Condensed
O Tw Cen MT Condensed Extra Bold
0 verdana

Kur krijohet njé dokument profesional ose njé dokument gé pérmban paragrafé té shumté,

duhet té zgjidhet njé font gé éshté i lehté pér t'u lexuar. Fontet standarde té |
Calibri, Cambria, Times New Roman dhe Arial.
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Ngjyra e shkronjés

1. Zgjld het teksti qe duhet te Home Insert Design Layout References Mailings Review

e B wcenwTocr - el B EEE T EE
modifikohet. D e
Pate o BT U-aex.x A-¥A-E=== [=- 4
2. Né skedén Home klikohet et - = ::t“t
shigjeta tek ikona A me ngjyré E EEEEON
poshté. Shfaget menuja Font IIIIIIlll
. ]
Color (ngjyra e shkronjés). P
HE EEEER
wyr  More Colors...
Fn r H L Cradicot 3

3. Zgjidhet ngjyra e shkronjés qé duhef té pérdorni.

4. Ngjyra e shkronjés do té ndryshojé né dokument.

Zgjedhjet e ngjyrave nuk jané té kufizuara vetém né ato qé shfagen né ==
menuné rénése. Zgjidhet More colors (mé shumé ngjyra) né fund té
menusé, dhe do té shfaget kutia e dialogut Ngjyrat. Zgjidhet ngjyra gé
duhet dhe mé pas klikohet OK.

Pér té pérdorur komandat Bold (e theksuar), Italic (e pjerrét) dhe
Underline (e nénvijézuar)

Komandat Bold (e theksuar), Italic (e pjerrét) dhe Underline (e nénvijézuar) mund té pérdoren
pér té ndihmuar né térhegjen e vémendjes ndaj fjaléve ose frazave té réndésishme.

1. Zgjidhet teksti qé duhet té modifikohet.

2. Né skedén Home, klikohet komanda Bold (B), Italic (/) ose Underline (U) né grupin
Font. Né shembullin e dhéné kétu, do té klikohet Bold.

Home Insert Design Layout R

faca) {K} -

D[‘ TwCenMTCc~172 ~-| A A  Aa- A

Paste E] B%I U abe x, x* B-%- A~
Clipboard 1a Font P

3. Tekstiizgjedhur do té modifikohet né dokument.

3.2.4 Ruajtja e dokumenteve®:

Kur krijohet njé dokument i ri né Word, duhet té dihet sesi té ruhet, né ményré gé té pérdoret
dhe té modifikohet mé voné.

33 Sugjerohet shikimi i videos “Ruajtja e dokumenteve Word”

37




Pér té ruajtur njé dokument

Eshté e réndésishme ta ruhet dokumenti sa heré gé nis njé projekt i ri ose b&hen ndryshime
né njé projekt ekzistues. Ruajta herét dhe shpesh mund té parandalojé gé puna té humbasé.
Gjithashtu duhet t'i kushtohet vémendje vendit ku ruhet dokumenti, né ményré gé té jeté e
lehté pér t'u gjetur mé voné.

1. Gjendet dhe zgjidhet komanda Save (ikona e njé
disku) né shiritin e mjeteve né pjesén e sipérme

té dritares.

Calibri (Body) -

2. Meé pas do duhet té zgjidhet vendndodhja se ku
duhet té ruhet dokumenti dhe t'i jepet njé emér "= % rormgt Panter | B L Y 7 @

-

dokumenti. Clipboard Ia
3. Meé pas klikohet Save (ruaj). Dokumenti do té ruhet.

O save s x
« © 4[> ThisPC » Desktop > AdWorks v & | Search Ad Works £
Organize v New folder =+ @

[] Documents # *  Name " Date modified Type Size

B Music G AdWorks Letter 11/30/15 3:00 PM Microsoft Word Doc... 15K8

Tags: Add atag Title:  Add atitle

ave Thum
A Hide Folders Tools + Cancel

4. Mund té klikohet sérish komanda Save pér té ruajtur ndryshimet, ndérsa modifikohet
dokumenti.

Gjithashtu mund té pérdoret komanda Save, duke shtypur Ctrl+S né tastieré.

Pamjet e dokumentit dhe zmadhimi

Word ka njé séré mundésish shikimi gé ndryshojné ményrén sesi shfaget dokumenti.
Dokumenti mund té shihet né ményrén e leximit (Read Mode), paragitjen e printimit (Print
Layout) ose paragitjen né fagen e internetit (Web Layout). Kéto pamje mund té jené té
dobishme pér detyra té ndryshme, veganérisht nése dokumenti duhet té printohet.
Gjithashtu mund té zmadhohet dhe zvogélohet pér ta béré dokumentin mé té lehté pér t'u
lexuar.

Zmadhimi dhe zvogélimi

Pér té zmadhuar ose zvogéluar, klikohet dhe térhiget rréshqitési i kontrollit té zmadhimit né
kéndin e poshtém djathtas té dritares sé Word. Gjithashtu mund té zgjidhen komandat + ose
-, pér té zmadhuar ose zvogéluar me rritje ose zvogélime mé té vogla. Numri prané
rréshqitésit tregon pérgindjen aktuale té zmadhimit, i quajtur gjithashtu niveli i zmadhimit.
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i mund t& ndihmojé. Nj&

pér té gjetur fage té tjera

an fjalé kyge ose njé frazé ] v
[ Focus Bl ———1——+ 10m

3.3 Interneti

Interneti éshté njé rrjet global me miliarda kompjuteré dhe pajisje té tjera elektronike. Me
internetin éshté e mundur té arrihet pothuajse ¢do informacion, té komunikohet me kédo
tjetér né boté dhe shumé mé tepér. Té gjitha kéto béhen né kompjuter.

Lidhja me internetin

Nése interneti do té pérdoret né shtépi apo zyré, zakonisht do duhet té blihet njé lidhje
interneti nga njé ofrues shérbimi interneti. Pajisjet e tjera zakonisht lidhen pérmes Wi-Fi ose
lidhjeve celulare té internetit. Ndonjéheré bibliotekat, kafeneté dhe shkollat ofrojné Wi-Fi
falas pér klientét, klientét dhe studentét e tyre.

Shfletimi né faget e internetit

Shumica e informacioneve né internet jané né faget e internetit (Website). Pasi kryhet lidhja
me internetin, faget e internetit hapen duke pérdorur njé lloj aplikacioni té quajtur shfletues
i fageve té internetit (browser). Shfletuesit mé té pérdorur jané: Google Chrome, Microsoft
Edge, Firefox et;.

Njé fage interneti éshté njé koleksion tekstesh, imazhesh dhe burimesh té tjera. Faget e
internetit mund t'u ngjajné formave té tjera té medias - si artikuj gazetash ose programe
televizive - ose mund té jené ndérvepruese né njé ményré gé éshté unike pér kompjuterét.

Njé shfletues i fageve té internetit mundéson lidhjen me internetin dhe shfletimin e fageve
té tij. Veté shfletuesi i internetit nuk éshté Internet, por shfaq fage né internet. Cdo fage
interneti ka njé adresé unike. Duke shtypur kété adresé né shfletuesin e internetit, krijohet
lidhja me até fage interneti dhe shfletuesi i internetit do ta shfagé até.

Lundrimi né faget e internetit

Shpesh heré faget e internetit kané lidhje me fage té tjera, té€ quajtura mbilidhje (hyperlinks).
Kéto jané pjesé té tekstit né fagen e internetit. Zakonisht kané ngjyré blu dhe ndonjéheré jané
té nénvizuara ose té theksuara. Nése klikohet teksti, shfletuesi do té ngarkojé njé fage tjetér.
Autorét e fageve té internetit pérdorin mbilidhje pér té lidhur faget pérkatése.

Cdo fage interneti ka njé adresé unike, té quajtur URL. Kur klikohet njé lidhje, URL-ja
ndryshon, ndérsa shfletuesi ngarkon njé fage té re. Nése shkruhet njé URL né shiritin e
adresave né shfletues, shfletuesi do té ngarkojé fagen e lidhur me até URL. Eshté sikur té
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kérkohet njé rrugé duke pérdorur adresén apo emrin e saj, por né kété rast i tregohet
shfletuesit se ku duhet té shkohet né internet.

Kur kérkohen informacione specifike né internet, njé motor kérkimi mund té ndihmojé. Njé
motor kérkimi &shté njé fage interneti e specializuar gé éshté krijuar pér té gjetur fage té tjera
interneti. Motori i kérkimit mé i pérdorur éshté Google. Nése shkruhen fjalé kyce ose njé frazé
né njé motor kérkimi, ai do té shfagé njé listé té fageve té internetit qé lidhen me termat e
kérkimit.

Cfaré tjetér mund té béhet né internet

Njé nga vecorité mé té mira té internetit éshté aftésia pér té komunikuar pothuajse
menjéheré me kédo né boté. Email-i éshté njé nga ményrat mé té vjetra dhe mé universale
pér té komunikuar dhe ndaré informacionin né internet, dhe miliarda njeréz e pérdorin até.
Mediat sociale u mundésojné njerézve té lidhen né ményra té ndryshme dhe té ndértojné

komunitete né internet.

Ka mijéra ményra pér té ndjekur lajmet ose pér té bleré né internet. Mund té paguhen faturat,
té menaxhohen llogarité bankare, té takohen njeréz té rinj, té shihet televizor, t&€ mésohen
aftési té reja etj.

3.4 Email-i

Email (posta elektronike) éshté njé ményré pér té dérguar dhe marré mesazhe népér
internet. Pérparésité e postés elektronike:

- Menaxhim i lehté i postés: Ofruesit e shérbimeve té postés elektronike kané mjete
gé lejojné skedimin, etiketimin, dhénien pérparési, gjetjen, grupimin dhe filtrimin e
email-eve pér menaxhim té lehté. Madje mund té kontrollohen lehtésisht email-et e
déshiruara ose té padéshiruara.

- Privatésia: Pér té hyré dhe pér té paré email-et né llogariné personale dhe private,
duhet té vendoset njé fjalékalim.

- Komunikimi me shumé njeréz: Mund t'iu dérgohet email shumé njerézve né té
njéjtén kohé.

- E arritshme kudo, né ¢do kohé: Mund té pérdoret nga ¢cdo kompjuter ose pajisje
celulare gé ka lidhje interneti.

- Mijetet e produktivitetit: Email-i zakonisht shogérohet me njé kalendar, libér
adresash, mesazhe té castit dhe mé shumé pér lehtési dhe produktivitet.

- Qasja né shérbimet e internetit: Nése déshironi té regjistroheni pér té hapur njé
llogari né Facebook (ose rrjete té tjera sociale) ose té porosisni produkte nga
shérbime si AliExpress, do t'ju duhet njé adresé email-i gé té mund té identifikoheni
dhe té kontaktoheni né ményré té sigurt.
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Adresat e email-it

Pér té marré email, ju duhet njé llogari email-i dhe njé adresé email-i. Gjithashtu, pér t'u
dérguar email njerézve té tjeré, duhen adresat e tyre té email-it. Eshté e réndésishme gé
adresat e email-it té& shkruhen né ményré korrekte, sepse nése nuk vendosen saktésisht,
email-et nuk do té dorézohen ose mund t'i dérgohen personit té gabuar.

Adresat e email-it shkruhen gjithmoné né njé format standard gé pérfshin njé emér
pérdoruesi, simbolin @ (at) dhe domain-in (territorin) e ofruesit té email-it .

Emri i pérdoruesit éshté emri gé zgjidhet pér té identifikuar veten.

Merced Flores {merced.flores73 ?gmail.com>

to me |~
Hi Julia,

I'm aheanliitalir availahla ac a eriantific rancnltant far

Ofruesi i email-it éshté fagja e internetit gé mban llogariné e té email-it .

Merced Flores <merced.flores73@lgmail.com r

tome |~
Hi Julia,
Ofruesit e postés elektronike né internet

Ofruesit e njohur té postés elektronike né internet jané Yahoo.com , Outlook.com i Microsoft
(mé paré Hotmail) dhe Gmail.com i Google.

Siguria e email-it

Email-i nuk éshté plotésisht i sigurt, ndaj duhet té shmanget dérgimi i informacioneve
delikate, si numrat e kartés sé kreditit , fjalékalimet dhe informacione personale.

Pérveg késaj, mund té merren email-e nga kriminelét kibernetiké. Hapi i paré né trajtimin e
shgetésimeve té sigurisé sé postés elektronike éshté qé ato té kuptohen.

Té bllokuara (Spam, Junk)

Spam apo Junk éshté njé term tjetér pér email-in e padéshiruar ose reklamat e padéshiruara,
qé vijné pérmes email-it. Eshté mé miré qé kéto mesazhe té& mos hapen fare ose té fshihen.
Pér fat té miré, shumica e shérbimeve té postés elektronike ofrojné disa mbrojtje, duke
pérfshiré filtrimin e spam-it.

Fishing (peshkim ose futje né gracké)

Disa email-e pretendojné té jené nga njé banké ose burim i besuar, pér té vjedhur
informacione personale. Eshté e lehté pér diké qé té krijojé njé email gé duket sikur vjen nga
njé biznes i caktuar. Duhet treguar kujdes ndaj ¢do email-i qé kérkon njé pérgjigje urgjente.
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Hapja e llogarisé tuaj té email-it

Mund té hapet njé llogari email-i falas nga ¢do ofrues kryesor i postés elektronike, pérfshiré
Gmail, Yahoo dhe Outlook.com.

Shembulli ofron udhézime hap pas hapi pér hapjen e llogarisé sé email-it tek ofruesi Gmail, si
dhe dérgimin, marrjen dhe menaxhimin e email-it.

Krijimi i njé llogarie Gmail

Pér té krijuar njé adresé Gmail, fillimisht krijohet njé llogari Google. Gmail ju ridrejton né
fagen e regjistrimit té llogarisé Google. Duhet té jepen disa informacione bazé, si emri, data
e lindjes, gjinia dhe vendndodhja. Gjithashtu duhet té zgjidhet njé

emér pér adresén personale té re té Gmail. Pasi té krijohet llogaria, do :g:’n
té mund té shtohen kontaktet dhe té rregullohen cilésimet e postés.

Pér té krijuar njé llogari:

1. Shkohet te www.gmail.com.

2. Klikohet Create account (krijo llogari).

3. Do té shfaget formulari i regjistrimit. Ndigen udhézimet duke vendosur
informacionin e kérkuar.

Google

Create your Google Account

4. MEé pas vendoset numrin personal i telefonit pér té verifikuar llogariné personale.
Google pérdor njé proces verifikimi me dy hapa pér siguriné tuaj.

Google

Verify your phone number

5. Do té merret njé mesazh me tekst nga Google me njé kod verifikimi. Vendoset
kodi pér té pérfunduar verifikimin e llogarisé.

6. Meé pas shfaget njé formular pér té futur disa nga té dhénat personale, si emrin
dhe datélindjen.
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7. Rishikohen kushtet e shérbimit dhe politikén e privatésisé sé Google, mé pas
klikohet "Pranoj".
8. Llogaria do té krijohet.

Google

Ashtu si me ¢do shérbim online, éshté e réndésishme té zgjidhet njé fjalékalim i véshtiré pér
mos u gjetur lehtésisht nga dikush tjetér.

Hyrja né llogariné personale

Kur krijohet pér heré té paré llogaria personale, identifikimi béhet automatikisht. Megjithaté,
né shumicén e rasteve, duhet béhet identifikimi né llogariné personale dhe té dilet (log out)
kur té mbarohet puné me té. Dalja éshté vecanérisht e réndésishme, nése pérdoret njé
kompjuter i pérbashkét (pér shembull, né njé biblioteké ose zyré), sepse né kété ményré
pengohen té tjerét té shohin email-et personale té té tjeréve.

Google

Hi Elena

Pér t'u identifikuar: ———

1. Shkohet te www.gmail.com — 2

2. Shkruhet emri i pérdoruesit (adresén personale e email-it)
dhe fjalékalimi, mé pas klikohet Next (tjetér).

Elena Casarosa
ecasarosa3@gmail.com

Pér té dalé nga llogaria

Privacy
Né kéndin e sipérm djathtas té fages, gjendet rrethi gé ka " _
Google Account
inicialin e paré personal. Pér té dalg, klikohet rrethi dhe .
ZgJIdhet Sign out (dll)‘ Add account Sign out
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Dérgimi i email-it 34

Ftesé pér pjesémarrje né trajnim

- & X

From Center for Competitive Skills <info@competitiveskill: =

To ‘ elena.caca@gmail.com X |

Ftesé pér pjesémarrie né trajnim

E nderuar zonja Caca,

Ce Bee

Shpresoj qé ky email t'ju gjejé miré. Po ju kontaktoj pér
tju ftuar t& merrni pjesé né nj@ trajnim me
temé “Aftésité digjitale dhe tranzicioni i gjelbér”.

Trajnimi do t& mbahet mé 12 shkurt, né Tirani s
ora 9:00 deri né 12:00. Qéllimi i kétij trajnimi és
ofrojé njohuri praktike mbi aftésit&€ e nevojshmr

njé ekonomi mé té gjelbér dhe digjitale

Faleminderit pér vémendjen tuaj, dhe shpresojr

kemi pjesé té kétij aktiviteti!

Me respekt,

© ¢ SansSerif ~ T~ B I U

A

8 4 A

1

Tani qé éshté krijuar njé llogari Gmail-i, mund té
dérgohen mesazhe me email. Shkrimi i njé email-i
mund té jeté aq i thjeshté sa shkrimi i njé mesazhi,
ose mund té pérdoret formatimi i tekstit,
bashkélidhjet dhe njé nénshkrim pér té
personalizuar mesazhin.

Né kété pjesé, do té pérshkruhet sesi krijohet njé
email, sesi shtohet njé bashkélidhje dhe sesi
krijohet njé nénshkrim, qé do té shfaget né té gjitha
mesazhet qé dérgohen.

Kur shkruhet njé email, do té pérdoret dritarja e
kompozimit. Aty mund té shtoni adresén e email-it
té marrésve, temén (subject) dhe fagen e email-it,
gé éshté veté mesazhi. Gjithashtu do té mund té
pérdoren lloje té ndryshme té formatimit té tekstit,
si dhe njé ose mé shumé bashkélidhje. Po ashtu,

mund té krijohet edhe njé nénshkrim, qé do té shtohet né fund té ¢do email-i gé dérgohet.

Pér té dérguar njé email

1. Né panelin e majté té menusé, klikohet butoni Compose

(shkruaj).

2. Dritarja e kompozimit do té shfaget né kéndin e poshtém

djathtas té faqges.

= MM Gmail

l'- ' Compose
iy

LJ Inbox 4

3. Duhet té shtohet njé ose mé shumé marrés né fushén To: (pér). Kjo béhet duke

shtypur njé ose mé shumé adresa email-i, t& ndara me presje.

4. Shkruhet njé temé (subject) pér mesazhin.

34 Sugjerohet shikimi i videos “Dérgimi i njé emaili né Gmail”
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5. Né hapésirén e email-it shkruhet mesazhi. Né pérfundim klikohet Send (dérgo).

Kétu shtohen marrésit —» T & clenacaca@gmaileom x|

Ce Bee

Tema (SU bject) L —» Ftesé pér pjesémarrje né trajnim

_—— E nderuar zonja Caca,

Shpresoj gé ky email t'ju gjejé miré. Po ju kontaktoj pér
t'ju ftuar t& merrni pjesé né njé& trajnim me
temé “Aftésité digjitale dhe tranzicioni i gjelb&r”.

Trajnimi do t& mbahet mé 12 shkurt, né Tiran&, nga
ora 9:00 deri né 12:00. Qéllimi i kétij trajnimi éshté té
— ofrojé njohuri praktike mbi aftésité e nevojshme pér
njé ekonomi mé té gjelbér dhe digjitale

Kétu shkruhet mesazhi | »

Faleminderit pér vémendjen tuaj, dhe shpresojmé t'ju
kemi pjesé té kétij aktiviteti!

Me respekt,

© & SansSerif + T+ B I U A~ ~
Dérgo (Send) |, m Al o006 E B o

Shtimi i bashkélidhjeve

Njé bashkélidhje éshté thjesht njé skedar (si njé imazh ose dokument), gé dérgohet sé bashku
me email-in. Pér shembull, nése aplikohet pér puné&, mund té dérgohet CV-ja si njé
bashkélidhje me fagen e email-it. Né email mund té pérfshihet njé shpjegim se cfaré
pérmbajtje ka bashkélidhja, vecanérisht nése marrési nuk pret njé bashkélidhje.

Nuk duhet harruar té bashkélidhet skedari, pérpara se té klikohet Send (dérgo).

Pér té shtuar njé bashkélidhje:

1. Ndérsa hartohet njé email, klikohet ikona e kapéses sé letrés né fund té dritares.

ciena

SansSerif ~- v~ B I U A~ =~

2. Do té shfaget njé kuti dialogu pér ngarkimin e skedarit. Zgjidhet skedari gé do té
bashkélidhet dhe mé pas klikohet Open (hap).

€ Open

- v A @ > OneDrive v O sea

11
i

il

Organize = New folder

JuGoogle Drive # »  Name Date modified

s Desidop ECPhotoFlyer
Autosaved Capte
Lesson Images
Lesson Images
PendingCaptures
@ OneDrive

= This PC

File name: |ECPhotoFlyer | AllFiles
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3. Materiali do té fillojé té ngarkohet. Shumica e bashkélidhjeve do té ngarkohen brenda
pak sekondash, por ato gé jané mé té médha mund té zgjasin mé shumeé.
P Hope to see you there!
Elend

ECPhotoFlyer.pdf (393K)

SansSerif v [+ B I U A~ =~ :

Efirocoamns 5

4. Kur té jeni gati pér té dérguar email-in, klikohet Send (dérgo).

Il
iii
i

Formatimi i email-it

Gmail-i lejon shtimin e llojeve té ndryshme té formatimit né tekst. Klikohet butoni i
formatimit né fund té dritares sé kompozimit, pér té paré mundési té ndryshme formatimi.

SansSerif v 7+ B I U A~ =~ :

Formatting options

ER:stconamns

i

i

il
)

Pér email-e mé serioze, si aplikimet pér puné, duhet béré kujdes té mos shtohen formatime
gé jané joformale (ngjyra té ndezura ose emotikonat).

Email-et e mbérritura né postén personale

Pérveg dérgimit té email-e ve, merren edhe email-e nga té tjerét. Pasi lexohet njé email, ka
disa veprime gé mund té ndérmerren, duke pérfshiré hapjen e njé bashkélidhjeje (nése ka),
kthimi i pérgjigjes sé mesazhit, t'i dérgohet dikujt tjetér ose - nése nuk ka kohé pér t'u marré
me email-in - shtohet njé yll si kujtesé pér t'u lexuar mé voné.

Nése marrési éshté me pushime pér disa dité ose mé shumé&, mund té krijohet njé pérgjigje
automatike pér pushime, né ményré qé njerézit informohen se marési nuk mund ta
kontrollojé email-in.

Leximi i email-it

a- ¢ o
- ~ Si parazgjedhje, ¢do email gé merret do té
Facsbook lenn,you have 27 newnotneations 51 mos  SNKOjJE NE postén personale hyrése (Inbox).
Elena Casarosa Let's have dinner on Sunday - Hi Olenna, Silva, and T Sep 27 Da”ohet Se Cilat email_e jané té palexuara’
Elena Casarosa EC Photography Grand Opening! - - Elena Casarosa E Sep 27 . . i .
65 hotearasty sepse ato do té jené me shkrim té theksuar.
jfillory The Littlest Toad Feedback - I've invited you to fill out Sep 18 Gjithashtu mund té Shihet emri i dérguesit'
no-repl Your Account Information with GCFLearnFree.org - H 9117 . .. . R . .
o :" c subjekti i email-it dhe fjalét e para té tekstit
~ Everything else :
Google Security alert - Olenna Mason New device signed in t Sep 12 té email'it .

Google Security alert - Olenna Mason New device signed in t
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Pér té lexuar njé email
1. Nga Inbox-i, klikohet email-i qé duhet té lexohet.

Oo- ¢ o
O % Elena Casarosa Let's have dinner on Supday - Hi Olenna, Sil g 8 = ©
Elena Casarosa EC Photography Grand Opening! - - Elena Casarosa Sep 27
e hotoaran
&5 EC Photograpt
jfillory The Littlest Toad Feedback - I've invited you to fill out Sep 18
no-reply Your Account Information with GCFLearnFree.org - H 9117

~ Everything else

Google Security alert - Olenna Mason New device signed in t
Google Security alert - Olenna Mason New device signed in t
Words With Friends Your Invitation: Don't Miss the ROAD TRIP!! - Mmmir

2. Email-i do té hapet né té njéjtén dritare.
Let's have dinner on Sunday nbox %[ & 2

Elena Casarosa Thu, Sey 12:31 PM (1 day ag W oo

rim

Hi Olenna, Silva, and Tim!

I'm going to be making pot roast and would love to have you guys come over. Let me know if you can make it!

Kthimi i pérgjigjes
Shpesh duhet t'i jepet pérgjigje njé email-i gé dikush tjetér e dérgon, né vend gé té shkruhet

njé mesazh i ri. Kur jepet pérgjigje, adresa e email-it té marrésit do té shfaget automatikisht
né fushén To: (pér:), késhtu gé nuk do té jeté e nevojshme té zgjidhet marrési.

mﬁ@co@&)!bs ]

Ndonjéheré emaili i dérgohet disa personave dhe duhet té vendoset nése do t'i kthehet
pérgjigie vetém personit qé dérgoi mesazhin ose té gjithéve (dérguesit dhe té gjithé
marrésve). Pér shembull, nése marrési po bashképunon me njé grup njerézish me email,
ndoshta do té déshironte té pérdorte Reply to all (pérgjigju té gjithéve), né ményré qé té
gjithé ta marrin mesazhin. Nése duhet t'i dérgohet njé mesazh mé privat dérguesit, duhet té
zgjidhet Reply (pérgjigju), né ményré qé mesazhi té ngelet vetém midis dégjuesit dhe
marrésit.
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El:c-camos

Fshirja e mesazheve té padéshiruara

Gmail jep hapésiré té mjaftueshme pér té mbajtur email-e dhe bashkélidhjet e tyre.
Megjithaté éshté miré t'i fshihen mesazhet e padéshiruara, pér ta béré mé té lehté gjetjen e
atyre qé déshirohen.

Fshirja e mesazheve

Ndérsa mesazhi éshté i hapur né ekran, klikohet butoni Delete (fshi).

q

Shénim: Té gjitha informacionet e marra né kété modul do té jené té dobishme pér realizimin

- 0 ©o = 06 b ®»

e moduleve té méposhtme:
o Aftési pér té kérkuar puné (pér aplikimin pér puné pérmes pérdorimit té kompjuterit
dhe internetit, si dhe pérdorimi i email-it pér dérgimin e CV-sé dhe letrés sé motivimit).
e Dokumentacioni personal dhe kontrata e punés (aplikime né e-Albania pér marrjen e
dokumentacionit personal).
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MODULI 4. AFTESI TE GJELBRA PER PUNE TE GJELBRA

Qéllimi i modulit: Moduli synon njohjen e pjesémarrésve me aftésité e gjelbra, zbatimin e tyre
né jetén personale dhe né puné, aftésimin pér t'u orientuar né puné té gjelbra, pér té
kontribuar né géndrueshmériné e mjedisit, si dhe pér t'u pérballur me sfidat e jetés

Céshtje kyge: aftési té gjelbra, ripérdorim, riparim, kursim, energji, burime, ulje e mbetjeve,
riciklim, puné té gjelbra, géndrueshméri.

4.1 Aftésité e gjelbra®®

Aftésité e gjelbra: Jané ato aftési qé i ndihmojné individét dhe bizneset té punojné né ményré
mé migésore me mjedisin, duke zvogéluar ndotjen dhe duke ruajtur burimet natyrore.
Shembuj té aftésive té gjelbra né pérditshméri dhe né puné jané si mé poshté:

Ripérdorimi: Riparimi i sendeve té vjetra éshté njé ményré e thjeshté pér té kursyer
para dhe pér té ulur mbetjet. Né vend gé té blihen sende té reja, riparimii njé karrigeje
té prishur apo rregullimi i njé veshjeje mund té jeté njé zgjidhje praktike dhe
ekonomike. Kjo mund té aplikohet edhe né vendin e punés, ku ripérdorimi i mjeteve
apo materialeve té nevojshme ul shpenzimet dhe tregon aftési té& mira né menaxhimin
e burimeve.

Kursimi i energjisé: Pérdorimi i lavatrices vetém kur mbushet plotésisht, ndihmon né
uljen e sasisé sé energjisé sé shpenzuar dhe rrjedhimisht té pagesés pér té. Né vendin
e punés, mbyllja e pajisjeve elektrike kur nuk jané né pérdorim dhe pérdorimi i
ndricimit atéheré kur duhet, ndihmon né uljen e shpenzimeve té energjisé dhe éshté
njé praktiké gé vlerésohet nga punédhénésit.

Kursimi i ujit: Duke mos e Iéné ujin té rrjedhé pa kryer puné, kursen para dhe ndihmon
mjedisin. Pérdorimi me kujdes i ujit né shtépi, si gjaté larjes sé enéve, té trupit, té
veshjeve etj., ul shpenzimet dhe ndihmon né ruajtjen e burimeve té tij. Né vende si
kafeneté apo restorantet, pérdorimi “i zgjuar” i ujit gjaté larjes sé enéve ose pastrimit
éshté njé praktiké e dobishme.

Mbajtja pastér e ambientit: Njé mjedis i pastér ndihmon té ndihesh mé miré dhe
éshté mé i sigurt pér té gjithé. Ruajtja e pastértisé né vendin e punés éshté njé ményré
pér té treguar profesionalizém dhe pér té pérmirésuar ambientin e punés. Ndérkohé,
ndarja e mbeturinave sipas llojit ndihmon né uljen e ndotjes dhe éshté njé aftési e
vlefshme pér vendet e punés si dyganet apo zyrat, ku pastértia dhe organizimi jané té
réndésishme.

35 Shih aktivitetin “Aktivitete té gjelbra” te “Fleté pune dhe materiale shogéruese”
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Ripérdorimi i sendeve: Pérdorimi i cantave prej rrobe ose té ripérdorshme, né vend
té atyre prej plastike, ndihmon né kursimin e parave dhe mbron mjedisin nga mbetjet
plastike. Pérdorimi i cantave té ripérdorshme pér pazar dhe shmangia e geseve
plastike ul ndotjen dhe kursen para. Né vendin e punés mund té pérdoren gese té
ripérdorshme pér paketim, gjé qé ndihmon né krijimin e njé ambienti mé té gjelbér
dhe né kursimin e burimeve.

4.2 Punét e gjelbra3®%’

Puné e gjelbér konsiderohet ¢do puné gé kontribuon pér té ruajtur ose mbrojtur mjedisin:

- Zvogélimi i ndotjes dhe mbetjeve;

- Zhvillimi i burimeve té ripértéritshme;

- Pérdorimi i teknologjive té gjelbra pér efikasitet mé té larté dhe ndikim mé té ulét né

mjedis.

Zhvillimi i ekonomisé sé gjelbér po sjell nevojén pér puné dhe aftési té gjelbra. Té gjithé
sektorét do té kené nevojé pér ndryshime té géndrueshme teksa miratohen politika té reja
dhe investohet né industri té gjelbra.

Ekonomia e gjelbér po krijon vende té reja pune, vecanérisht né sektorin e ripérdorimit, i cili
krijon mesatarisht 70 vende pune pér ¢do 1,000 ton mallra. Né BE, vendet e punés sé gjelbér
jané rritur ndjeshém dhe mund té shtohen me 700,000 deri né vitin 2030.

Klasifikimi i punéve té gjelbra

- Direkte: Profesione gé merren direkt me mjedisin (p.sh., menaxhimi i mbetjeve).
- Indirekte: Role gé mbéshtesin géndrueshmériné né sektoré tradicionalé (p.sh.,
inxhinieri pér efikasitet energjie).

Disa shembuj té punéve té gjelbra:

1. Punonjés né menaxhimin e mbetjeve
Aftésité e kérkuara: Aftési pér té identifikuar materiale té riciklueshme, njohuri mbi
procedurat e menaxhimit té mbetjeve.
Pérfitimi: Zvogélon ndotjen dhe promovon riciklimin.

2. Pastrues ambientesh
Aftésité e kérkuara: Njohuri mbi teknikat, materialet dhe léndét ekologjike té
pastrimin, teknika té eficiencés sé pérdorimit té burimeve (ujit, energjisé, materialeve
té pastrimit, etj.), aftési fizike.
Pérfitimi: Mbron shéndetin publik dhe mjedisin.

3. Kopshtar

36 Shih aktivitetin “Fjalori i gjelbér” te “Fleté pune dhe materiale shogéruese”
37 Shih aktivitetin “Té njohim kontributin e punéve té gjelbra” te “Fleté pune dhe materiale shogéruese”
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Aftésité e kérkuara: Njohuri mbi kultivimin e biméve, aftési pér menaxhimin e kopshtit
dhe pérdorimin e teknikave ekologjike.
Pérfitimi: Promovon ruajtjen e biodiversitetit dhe krijon hapésira té gjelbra né
komunitet.

4. Ndihmés pér instalimin e paneleve diellore
Aftésité e kérkuara: Njohuri té thjeshta mbi teknologjiné diellore, aftési teknike.
Pérfitimi: Ndihmon né rritjen e pérdorimit té energjisé sé rinovueshme.

Kéta shembuj tregojné se aftésité e gjelbra jané thelbésore pér zhvillimin e njé ekonomie mé
té géndrueshme dhe ofrojné mundési pér ata qé déshirojné té kontribuojné né ruajtjen e
Tokés.38

38 Shih aktivitetin “Dilema té gjelbra” te “Fleté pune dhe materiale shogéruese”
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MODULI 5. NJOHJA E VETVETES DHE VENDIMMARRIA

Qéllimi i modulit: Moduli synon aftésimin e pjesémarrésve me mendésiné dhe procesin e
vetévlerésimit, hulumtimit té tregut dhe vendimmarrjes pér punésim té géndrueshém dhe
mundési pér rritje né karrierén profesionale.

Céshtje kyge: vetévlerésimi, hulumtimi i tregut, karriera, puna, tregu i punés, vendimmarrja

Pérpara se dikush té fillojé kérkimin pér puné, formim profesional apo arsim, éshté e
réndésishme té dijé se cilat jané mundésité. Vetévlerésimi éshté procesi i reflektimit té
vetédijshém mbi aftésité, qéllimet, vlerat dhe mundésité personale. Ky proces éshté thelbésor
pér té kuptuar se ¢faré dimé té béjmé mé miré dhe ku duam té pérgendrohemi né zhvillimin
e métejshém.

Hulumtimi i tregut té punés éshté njé hap tjetér i réndésishém né kété proces. Ai pérfshin
mbledhjen e informacionit mbi puné dhe profesione té ndryshme, kérkesat e punédhénésve
dhe mundésité e zhvillimit té aftésive. Njohurité e fituara nga hulumtimi i tregut ndihmojné
individét té identifikojné mundésité mé té pérshtatshme pér ta dhe té pércaktojné se cilat
aftési duhet té zhvillojné pér té arritur géllimet e tyre profesionale.

Pérveg vetévlerésimit dhe hulumtimit té tregut, vendimmarrja éshté njé komponent
thelbésor pér té siguruar njé té ardhme té géndrueshme né karrierén personale.
Vendimmarrja e miré kérkon analizimin e mundésive, krahasimin e tyre me prioritetet dhe
vlerat personale, dhe marrjen e hapave konkreté pér t'i arritur géllimet. Ky proces pérfshin
krijimin e njé plani veprimi, pércaktimin e géllimeve afatshkurtra dhe afatgjata, dhe
pérshtatjen e tyre sipas nevojave dhe ndryshimeve né tregun e punés.

Vetévlerésimi i miré éshté bazé pér vendimmarrje té géndrueshme dhe té informuar,
vecanérisht kur béhet fjalé pér vendime qé lidhen me karrierén dhe zhvillimin personal.

5.1 Procesi i vetévlerésimit*®

Vetévlerésimi nuk éshté njé proces i vetém, por njé praktiké qé duhet pérséritur periodikisht,
pér té pérshtatur gqéllimet dhe strategjité sipas ndryshimeve personale dhe té tregut té punés.
Ai ndihmon né identifikimin e nevojave pér pérmirésim, duke e béré individin mé konkurrues
né tregun e punés.

Vetévlerésimi bazohet né identifikimin nga veté individi té:
- Aftésive dhe cilésive e tij;
- Aftésive apo fushave ku ka nevojé pér pérmirésim;
- Mundésive apo rrethanave gé disponon dhe mund té gjejé pér té arritur géllimet;

39 Shih aktivitetin “Procesi i vetévlerésimit dhe plani personal i zhvillimit” te “Fleté pune dhe materiale
shoqgéruese”
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- Pengesave dhe ményrave té tejkalimit té tyre pér té arritur suksesin e déshiruar.

Pse éshté i réndésishém vetévlerésimi?

- Ndihmon né pércaktimin e géllimeve personale dhe profesionale;

- Lehtéson identifikimin e mundésive té karrierés gé pérputhen me aftésité dhe
interesat;

- Pérgatit bazén pér vendimmarrje té informuar né jeté dhe puné;

- Rrit vetébesimin dhe ndihmon né menaxhimin e sfidave.

Hapat kryesoré té vetévlerésimit:

1. Identifikimi i aftésive: Pérmbledhje e aftésive teknike dhe té buta qé zotérohen, si
komunikimi, puna né grup, ose njohurité teknike.
Pércaktimi i interesave: Identifikimi i aktiviteteve gé japin kénagési dhe motivim.
Vlerésimi i vlerave personale: Reflektimi mbi até qé éshté mé e réndésishme né jeté
dhe puné, si etika, pavarésia apo kreativiteti.

4. Analiza e pérparésive: Pérmbledhje e fushave ku individi ndihet i sigurt dhe atyre gé
kérkojné pérmirésim.

5. Pércaktimi i géllimeve: Vendosja e géllimeve afatshkurtra dhe afatgjata bazuar né
vetévlerésimin e béré.

Rezultatet e njé procesi té ploté vetévlerésimi:

- Njé plan i qarté pér arritjet personale dhe profesionale;
- Njé strategji pér zhvillimin e aftésive dhe ndértimin e karrierés;
- Vendime mé té informuara pér shkollim/trajnim/punésim.

5.2 Hulumtimi i tregut té punés

Pér té béré njé planifikim sa mé té miré té vendimmarrjes, individi duhet té keté njohuri té
garta mbi pérkufizimet dhe dinamikat e punésimit né treg. Njohja e koncepteve themelore
ndihmon né orientimin e procesit té& hulumtimit dhe marrjen e vendimeve.

- Puna éshté njé veprimtari e organizuar e individit, qé kryhet kundrejt njé pagese, né
kuadrin e punésimit té tij né njé biznes apo industri té caktuar.

- Karriera pérfshin faktin sesi njé individ pérgatitet pér puné (arsim dhe formim), si dhe sesi
bota e punés ndérthuret me pjesét e tjera té jetés, si me familjen, komunitetin dhe kohén
e liré.

- Punédhénési éshté personi, kompania apo organizata gé paguan individét pér té kryer
puné.

- Punémarrési éshté individi qé paguhet pér té kryer njé detyré té caktuar né njé kompani
apo organizaté.

- Zhvillimi i karrierés éshté procesi i menaxhimit té jetés, té nxénit dhe té punés gjaté gjithé
ciklit té jetés.
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Pse éshté i réndésishém hulumtimi i tregut té punés?

Tregu i punés formohet kur punédhénésit kérkojné punonjés dhe individét kérkojné puné. Ky

treg mund té shihet si njé “treg aftésish”, pasi aftésité e punonjésve jané ato gé pércaktojné

vlerén dhe kérkesén. Pér té kuptuar dhe shfrytézuar kété treg, éshté e nevojshme té
identifikohen:

Sektori dhe industrité kryesore: Gjetja e fushave gé kané rritje dhe kérkesé té larté
pEr punonjés.

Aftésité mé té kérkuara: Identifikimi i aftésive teknike dhe té buta qé kérkohen nga
punédhénésit.

Mundésité pér zhvillim: Zbulimi i mundésive pér arsimim, trajnim dhe pérparim
profesional.

Hapat kryesoré té hulumtimit té tregut té punés:

1.

Analiza e kérkesave pér aftési: Pércaktimi i aftésive dhe kualifikimeve qé kérkohen mé
shpesh nga punédhénésit.

Hulumtimi i vendeve té disponueshme té punés: Njohja me mundésité qé ofrohen
nga Zyrat e Punés se vendit dhe portalet e punésimit ose grupet e rrjeteve sociale
lokale.

Shfrytézimi i Qendrave té Formimit Profesional: Informimi rreth kurseve té trajnimit
gé ofrohen né gendra, si p.sh. pér aftési teknike, profesione apo edhe pérdorimi bazé
i kompjuterit. Népérmjet aftésimit né kurse, rriten mundésité e punésimit.

Vendosja e géllimeve té thjeshta dhe realiste: Synimi fillestar éshté gjetja e njé pune
té thjeshté qé mund té béhet me aftésité qé individi ka. Me kohén, mund té mésohen
aftési té reja dhe individi té pérparojé né karrieré.

5.3Vendimmarrja*®

Ky proces éshté thelbésor né kontekste té ndryshme, pérfshiré arsimin, trajnimin dhe

punésimin, duke ndihmuar individét té pércaktojné drejtimin e duhur pér té arritur gqéllimet

e tyre. Pér té arritur né njé vendim té miréinformuar, individi duhet té mbledhé informacion

mbi:

mundésité qé ofrohen pér trajnim, shkollim dhe punésim;

kurset dhe programet né dispozicion, té tilla si kurset afatshkurtra, afatmesme dhe
afatgjata (publike ose private), dhe llojet e profileve profesionale qé ato kané;
institucionet arsimore dhe kushtet e tyre, duke pérfshiré kérkesat pér regjistrim,
tarifat dhe kriteret e pranimit;

buxhetin e nevojshém, kostot totale té trajnimit/shkollimit dhe mundésité pér
sigurimin e buxhetit;

40 Shih aktivitetin “Vendmmarrja” te “Fleté pune dhe materiale shogéruese”
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ményrat pér té kérkuar dhe aplikuar pér trajnim, shkollim dhe puné, duke pérdorur
platforma online, gendra trajnimi/punésimi ose referenca personale.

Hapat kryesoré pér vendimmarrije

1.

Qartésimi i vendimit: Pérfshin pércaktimin e natyrés dhe réndésisé sé vendimit qé do
té merret, si dhe identifikimin e pasojave té€ mundshme.

Analiza e zgjidhjeve té mundshme: Pérfshin listimin e té gjitha alternativave té
disponueshme, analizimin e anéve pozitive dhe negative té secilés zgjidhje, dhe
parashikimin e rezultateve té€ mundshme.

Mbledhja e késhillave dhe informacionit: Pérfshin grumbullimin e té dhénave té sakta
dhe té pérshtatshme pér vendimin qé duhet té merret, si dhe konsultimin me burime
té besueshme pér té pérmirésuar bazén e informacionit.

Parashikimi i rezultateve té vendimit: Pérfshin pércaktimin e objektivave té déshiruara
dhe vlerésimin se si ¢do alternativé ndikon né arritjen e kétyre objektivave.

Marrja e vendimit: Pérfshin zgjedhjen e mundésisé mé té miré pas analizimit té
informacionit dhe pasojave té mundshme. Ky hap finalizon procesin dhe pércakton
drejtimin e veprimeve té métejshme.

Réndésia e vendimmarrjes sé informuar

Efektiviteti: Ndihmon né pérdorimin optimal té burimeve dhe kohés.

Strategjia: Siguron njé qasje té planifikuar pér arritjen e géllimeve.

Pérgjegjshméria: Pércakton njé bazé té forté pér té menaxhuar sfidat dhe pér té
maksimizuar rezultatet pozitive.

Pérshtatshméria: Lejon pérshtatjen e vendimeve né bazé té ndryshimeve né rrethana
ose informacion té ri.
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MODULI 6. DOKUMENTACIONI PERSONAL DHE KONTRATA E PUNES

Qéllimi i modulit: Ky modul ka géllim té ofrojé njohuri pér réndésiné e dokumentacionit
personal dhe kontratave, duke pérgatitur pjesémarrésit pér té kuptuar dhe menaxhuar kéto
dokumente né ményré korrekte dhe té sigurt. Ky modul synon gjithashtu té ndihmojé
pjesémarrésit té zhvillojné aftésité e nevojshme pér té hartuar dhe shkruar njé CV té miré dhe
njé letér motivimi efektive.

Céshtje kyce: dokumentacioni personal, e-Albania, CV, letér motivimi, kontraté, kontrata e
punés, elementet e kontratés.

6.1 Dokumentacioni personal

Dokumentacioni personal éshté thelbésor pér verifikimin e identitetit, qasjen né shérbime et;j.

6.1.1 Karta e identitetit

Karta shgiptare e identitetit (ose letérnjoftimi shqiptar) éshté njé karté identiteti kombétare e
Iéshuar nga autoritetet shqiptare pér shtetasit shqiptaré. Ajo éshté déshmi e identitetit,
shtetésisé dhe vendbanimit. Karta e identitetit éshté e detyrueshme pér shtetasit mbi 16 vjec,
kushton 1500 leké dhe vlen 10 vjet. Karta e identitetit pérdoret pér identifikim né situata té
ndryshme, si votimi, aplikimi pér shérbime ose ndérveprimi me autoritetet.

Procedura e |éshimit

Individi shkon né zyrén pérkatése té bashkisé dhe kérkon té pajiset me karté identiteti
shqiptare (pas pagesés sé tarifés sé kérkuar, aktualisht 1500 leké, né zyrén postare), ku i béhet
njé fotografi digjitale e fytyrés dhe i merren shenjat e gishtave. Karta mund té merret
personalisht pas rreth 15 ditésh, kur mbajtési identifikohet me shenjat e gishtave.
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6.1.2 Pasaporta

Pasaporta e Shqipérisé éshté njé dokument udhétimi i Iéshuar nga Ministria e Brendshme pér
shtetasit shqiptaré, qé vérteton identitetin dhe kombésiné e mbajtésit dhe mundéson
udhétimin jashté vendit. Ato pérdoren edhe si déshmi identiteti brenda vendit, sé bashku me
kartén e identitetit.

Pasaporta kushton 7500 leké dhe vlen 10 vjet (5 vjet pér té miturit).
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Pasaporta éshté e domosdoshme pér udhétime ndérkombétare, ku shénohet hyrja dhe dalja
né vende té huaja. Cdo shtet ka pasaportén pérkatése dhe ka ligje me té cilat rregullon
vlefshmériné e saj, si dhe me ligje té tjera té posagme rregullon vlefshmériné e pasaportave
té shteteve tjera.

Procedura e léshimit

Pér té marré pasaportén, qytetarét shqgiptaré shkojné né zyrén postare lokale pér té paguar
tarifén dhe mé pas né zyrén e regjistrimit té bashkisé. Aty personi fotografohet dhe gjurmét
e gishtérinjve digjitalizohen. Té dhénat e mbledhura dérgohen né gendrén e prodhimit né
Tirané.

REPUBLIKA E SHQIPERISE
REPUBLIC OF ALBANIA

PASAPORTE
PASSPORT

6.1.3 Certifikatat

Certifikata éshté njé dokument gé vérteton té dhéna té ndryshme: personale, kualifikime,
statusin ligjor etj., dhe shpesh éshté e nevojshme pér géllime ligjore dhe profesionale. Cdo
certifikaté ka njé géllim specifik, si vértetimi i arritjeve arsimore apo statusit ligjor.

Certifikata arsimore éshté dokumenti gé Iéshohet pas pérfundimit té suksesshém té njé kursi,
programi edukativ ose aftésimi, ose pas kalimit té& provimeve né njé institucion arsimor dhe
aftésimi, i cili éshté i certifikuar dhe i licencuar. Certifikatat arsimore dhe profesionale
kontribuojné né pérmirésimin e mundésive té punés dhe vértetojné kualifikimet e individéve.
Pérvec késaj, certifikata éshté Gjithashtu njé dokument zyrtar gé jep té dhéna mbi njé person.
Kétu pérfshihen certifikatat arsimore, certifikata lindjeje, certifikata martese dhe kualifikime
profesionale. Dokumentet si certifikatat e lindjes dhe martese jané té nevojshme pér procese
ligjore dhe pér aplikime té ndryshme.

Me digjitalizimin e regjistrave té gjendjes civile né Shqipéri, gé nga viti 2008, certifikatat nuk
shkruhen mé me doré, por me kompjuter. Certifikatat e lindjes (certifikatat personale),
certifikatat familjare, certifikatat e martesés dhe njé séré certifikatash té tjera mund té merren
nga portali E-Albania (e-Albania.al).
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6.1.4 Dokumente té tjera

Ekzistojné dhe dokumente té tjera, té réndésishme pér identifikimin dhe pérmbushjen e
kérkesave té ndryshme ligjore dhe profesionale. Kéto dokumente ndihmojné né vértetimin e
statusit dhe té drejtat e individéve né situata té ndryshme:

e Patenta: Dokumenti gé vérteton aftésiné pér té drejtuar automjete dhe pérmbushjen
e kérkesave ligjore pér kété aktivitet;

e Karté studenti: Dokumenti qé vérteton statusin e njé individi si student né njé
institucion arsimor dhe mundéson pérfitimin e shérbimeve té ndryshme;

e Kartela shéndetésore;

e Licenca profesionale;

e Dokumente té tjera gé mund té jené té nevojshme pér géllime té ndryshme.

6.2 Pérdorimi i platformés E-Albania®*

Platforma e-Albania éshté portali geveritar pér shérbime elektronike né Shqipéri, i menaxhuar
nga Agjencia Kombétare e Shogérisé sé Informacionit. Ajo ofron shérbime publike online pér
gytetarét dhe bizneset pérmes njé platforme té vetme, duke mundésuar aplikimin dhe
marrjen e dokumenteve me vleré ligjore né kohé reale, pérmes kompjuteréve, tabletéve ose
smartfonéve.

Qé nga viti 2020, aplikimet pér shérbime publike béhen vetém online pérmes késaj platforme,
duke eliminuar paragitjen né sportele. Portali éshté i lidhur me Platformén Qeveritare té
Ndérveprimit, duke mundésuar komunikimin mes sistemeve té 60 institucioneve publike.

Né ményré gé té pajiseni me dokumentacione té ndryshme (pérfshiré kétu certifikatat, apo
vértetime té ndryshme), ju duhet té krijoni njé llogari né e-Albania népérmjet kompjuterit,
tabletit ose smartfonit.

Regjistrimi né portalin e-Albania*?

Né ményré gé té pérftohen shérbimet elektronike té ofruara nga portali geveritar e-Albania
duhet té hyhet né llogariné personale né portal. Regjistrimi né portalin geveritar e-Albania
mund té kryhet si pér shtetasit shqgiptaré, ashtu dhe pér shtetasit e huaj té pajisur me leje
géndrimi né Shqipéri. Shtetasit shqgiptaré mund te regjistrohen népérmjet Numrit Personal té
Identifikimit, té cilin e gjejné né kartén e tyre té identitetit ose né pasaporté.

Pasi té jeté hapur portali www.e-Albania.al duhet té ndigen hapat e méposhtém:

a. Klikohet "Regjistrohu/Register":

4141 Shih aktivitetin “Nxjerrja e certifikatés personale né e-Albania” te “Fleté pune dhe materiale shoqéruese”
42 Sugjerohet shikimi i videos “Regjistrimi né e-Albania” dhe “Identifikimi né llogariné e-Albania”
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https://e-albania.al/

o Hyr | Regjistrohu / Register
KRYESORE E-SHERBIME SHERBIME INFORMATIVE NDIHME DHE SUPORT

Register your business as a foreign citizen

b. Plotésohen té gjitha té dhénat e specifikuara né formularin e regjistrimit:

A Hyr | Regjistrohu / Register
KRYESORE E-SHERBIME SHERBIME INFORMATIVE MNDIHME DHE SUPORT

Register your business as a foreign citizen

Q

Regjistrohu né e-Albania
Register in e-Albania

Plotésoni té dhenat e perdoruesit / Fill in
the User Data

- Kodi i pérdoruesit (NID: Numri personal i identifikimit)/User Personal Identification
Number (NID): Eshté numri personal i identifikimit.

- Data e skadimit té kartés sé identitetit / Identification document expiry date: Vendoset
data e skadimit té kartés sé identitetit né formatin daté.muaj.vit.

- Fjalékalimi/PassWord: Fjalékalimi duhet té jeté 8 deri né 12 karaktere i gjaté dhe nuk
duhet té fillojé ose mbarojé me hapésira.

- Email: Né kété adresé do té vijé linku i aktivizimit té llogarisé dhe té gjitha njoftimet
gé kané te béjné me aplikimet tuaja.

- Numri i celularit/Mobile phone number: Sigurohuni gé té vendoset né formatin e
duhur. Pér numrat shgiptaré formati éshté '06xxxxxxxx', ndérsa pér numrat jashté
Shqipérisé, formati i sakté éshté '0044/0039/0032xxxxxxxx', né varési té shtetit ku
jetoni.
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- Té dhénat personale (Emri/Name, Mbiemri/Surname, Atésia/Father Name, Mémésia
/Mother Name, Datélindja/Birthdate): Duhet té béhet kujdes qé té gjitha té dhénat té
jené té sakta dhe té pérputhen mé té dhénat e Regjistrit té€ Gjendjes Civile.

nxasn n_n

* Kujdes me té dhénat qé mund té kené "é", ose "¢".

Nése edhe pas verifikimit té té dhénave personale né Gjendjen Civile do té hasen véshtirési
me regjistrimin, kontaktohet me sektorin ndihmés (helpdesk) né helpdesk@e-Albania.al.

c. Plotésohet kodi gjashtéshifror i dérguar me SMS né numrin personal té telefonit dhe
klikohet né linkun e aktivizimit né adresés personale té email-it pér aktivizimin e llogarisé
personale.

Pér mé tepér ndihmé pér procedurén e regjistrimit né portalin unik geveritar e-Albania,
ndiget kjo video ilustruese: https://www.youtube.com/watch?v=xF4rvSw YnKI

Identifikimi né portalin geveritar e-Albania

Portali geveritar e-Albania mund té pérdoret kudo nga njé kompjuter, tablet apo aparat
celular. Ai mund té pérdoret pér marrjen e shérbimeve nga té gjithé shtetasit gé kané njé
numeér identifikimi shgiptar dhe shtetasit e huaj, pa patur nevojén e identifikimit pér
shérbimet gé ofrohen pér kéta té fundit.

Identifikimi né llogariné né e-Albania kryhet duke vendosur, pérveg té dhénave (NID/NIPT dhe
fjalékalimin), dhe kodin 6-shifror (fjalékalim me njé pérdorim), qé dérgohet né numrin e
telefonit dhe né adresén e email-it, né ¢do rast identifikimi apo ndryshimi té fjalékalimit.

Fjalékalimi*

Kujdes, nése fjalékalimi vendoset tri heré gabim, llogaria do té bllokohet pér tri oré. Nése nuk
mbahet mend fjalékalimi, pér té vendosur njé fjalékalim té ri, ndigen hapat e méposhtém:
1. Klikohet "Keni harruar fjalékalimin tuaj?";
Vendoset NID/NIPT pér konfirmimin e identitetit;
Vendoset kodi 6-shifror gé keni marré me email/SMS;
Klikohet butonin vijoni me identifikimin;
Vendoset pérgjigjja e pyetjes sé sigurisé;
Vendoset fjalékalimi i ri 6-shifror me njé pérdorim qé u dérgua me email/SMS;

No vk~ wnN

Vendoset kodi tjetér 6-shifror gé keni marré me email/SMS;
8. Vendoset fjalékalimin e ri.
Nése nuk mbani mend "Pyetjen e sigurisé" ndigni hapat e méposhtém:
1. Klikohet "Keni harruar fjalékalimin tuaj?";
2. Vendoset NID/NIPT pér konfirmimin e identitetit;
3. Vendoset kodi 6-shifror qé keni marré me email/SMS;
4. Klikohet butoni vazhdoni me identifikimin;

43 Sugjerohet shikimi i videos “Gjenerimi i fjalékalimit té ri né e-Albania”
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5. Klikohet "Keni harruar pyetjen e sigurisé?";

6. Vendoset email-i pér té verifikuar identitetin;
Fjalékalimi u dérgua me sukses. Ju do té njoftoheni me email dhe sms pér kodin e ri 6
- shifror;

8. Klikohet butonin "Identifikohuni né portalin e-Albania", pér té vijuar me vendosjen e
fjalékalimit;

9. Vendoset NID dhe fjalékalimi 6-shifror me njé pérdorim gé keni marré me email/SMS;

10. Vendoset kodi tjetér 6-shifror qé keni marré me email/SMS;

11. Vendoset fjalékalimi i ri.

Nése vijohet me probleme lidhur me hyrjen né portal, kontaktohet helpdesk@e-Albania.al,

gé té béhet i mundur krijimi i njé fjalékalimi té ri.
6.3 Kontrata

6.3.1 Kontratat dhe llojet e tyre

Kontrata éshté njé marréveshje midis dy ose mé shumé personave, ku ata bien dakord pér
dicka, si pér shembull puné, shérbim ose produkt. Kontrata pérfshin detaje té sakta lidhur me
até qé do té realizohet dhe vendos kushte pér té gjitha palét. Ajo éshté shumé e réndésishme,
sepse mbron té drejtat e té gjithé atyre gé jané pjesé e marréveshjes.

Llojet e kontratave

Ka shumé lloje kontratash dhe secila prej tyre ka rregulla dhe kushte, qé duhen respektuar
dhe zbatuar pér té gené té vlefshme. Kontratat mé té zakonshmet jané:

- Kontrata e shérbimeve — Marréveshje ku njé person ofron njé shérbim dhe merr
pagesé pér té.

- Kontrata e girasé — Marréveshje pér té marré banesé apo objekt me gira.

- Kontrata e punés — Marréveshje pér puné midis punédhénésit dhe punémarrésit.

Cilét jané elementet kryesore té njé kontrate?
Kur nénshkruhet njé kontraté, duhet t'i kushtohet vémendje kétyre elementeve kryesore:

- Palét e kontratés — Emrat dhe té dhénat e personave ose kompanive gé béjné
marréveshjen.

- Pérshkrimi i qarté i detyrave — Cfaré duhet té béjé personi ose kompania.

- Pagesa — Sa do té paguhet dhe kur.

- Koha — Kur fillon dhe pérfundon kontrata ose sa zgjat marréveshja.

- Firmosja — Té gjithé duhet ta nénshkruajné kontratén pér ta béré até té vlefshme.
Késhillé e réndésishme: Pérpara se té nénshkruhet njé kontraté, lexohet me kujdes dhe béhen
pyetje nése ka dicka gé nuk e kuptohet. Gjithmoné ruhet njé kopje e kontratés.
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6.3.2 Kontrata e punés*

Cfaré éshté njé kontraté pune?

Kontrata e punés éshté njé marréveshje e domosdoshme, gé rregullon marrédhénien mes
punédhénésit dhe punémarrésit. Ajo tregon té drejtat dhe detyrimet e té dyja paléve:

e Siguron njé marrédhénie té drejté pune dhe pérshkruan ¢faré do té béjné palét.

e Rregullohet me ligj: Kodi i Punés parashikon dispozita lejuese dhe detyruese, sipas
sé cilave udhéhigen punédhénési dhe punémarrési pérgjaté punésimit.

e Nénshkruhet nga té dyja palét: Punémarrési dhe punédhénési duhet té firmosin
kontratén.

e Pérmban informacion té réndésishém: Si data e nénshkrimit, emrat dhe té dhénat
e identitetit té paléve, pérshkrimi i punés, pagesa dhe orari i punés.

e Kontrata duhet té lexohet dhe té kuptohet: Nése ka dicka gé nuk e kuptohet,
béhen pyetje dhe ruhen kopje té kontratés.

Me ané té kontratés sé punés, punémarrési merr pérsipér té ofrojé punén ose shérbimin e tij,
sipas detyrave dhe rregullave gé i caktohen nga punédhénési, kundrejt shpérblimit.

Pse éshté e réndésishme kontrata e punés?

Kontrata e punés éshté e réndésishme sepse népérmjet saj njé punémarrés dhe njé
punédhénés i kané té pércaktuara sakté té drejtat dhe detyrimet e tyre - punémarrési i njeh
té drejtat e tij dhe kushtet e punés, ashtu si¢c éshté réné dakord me punédhénésin gé prej
momentit té lidhjes sé kontratés.

Si mund té lidhet njé kontraté pune?

Kontrata e punés lidhet me shkrim. Kur ajo nuk éshté lidhur me shkrim (né raste té vecanta
dhe té justifikueshme), punédhénési éshté i detyruar qé brenda 7 ditéve nga data e lidhjes sé
kontratés, ta hartojé até me shkrim dhe té nénshkruhet prej tij dhe punémarrésit. Nése nuk
lidhet me shkrim, punédhénési gjobitet me deri né tridhjetéfishin e vlerés sé pagés minimale
mujore.

Elementet kryesore té kontratés sé punés:
1. Data e nénshkrimit;
Emrat dhe té dhénat e identitetit té paléve;
Pérshkrimi i punés dhe detyrave;
Pagesa dhe koha e punés;
Kohézgjatja e kontratés dhe pushimet;

o v kA wWwN

Data e fillimit té punés;

44 Shih aktivitetin “Kontrata e punés dhe elementet e saj kryesore” te “Fleté pune dhe materiale shogéruese”
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7. Periudha e provés.
Llojet e kontratave té punés

1. Me afat té caktuar: Pér njé periudhé té pércaktuar.
2. Pa afat: Marrédhénia e punés vazhdon né ményré té pérhershme.

Pérfundimi i marrédhénies sé punés
o Me afat té pacaktuar: Mund té zgjidhet nga té dyja palét duke njoftuar palén tjetér:

- javé pér marrédhéniet e punés deri né 6 muaj;

- 1 muaj pér marrédhéniet e punés nga 6 muaj deri né 2 vjet;
- muaj pér marrédhéniet e punés nga 2 deri né 5 vjet;

- muaj pér marrédhéniet e punés mbi 5 vjet.

e Gjaté periudhés sé provés: Secila palé mund té pérfundojé kontratén me njé njoftim
5 dité para.

Nése njé palé e zgjidh kontratén pa respektuar afatet, zgjidhja trajtohet si zgjidhje e kontratés
me efekt té& menjéhershém dhe pala gé ka zgjidhur kontratén duhet té japé démshpérblim.

Zgjidhja e kontratés pér shkaqe té justifikuara: Kontrata mund té pérfundojé menjéheré pér
shkelje té rénda té detyrimeve nga njéra palé. Né rast té zgjidhjes té pajustifikuar, mund té
ndodhin ndéshkime pér punédhénésin.

Kohézgjatja e punés
Kohézgjatja ditore e punés:

e Koha e punés éshté deri né 8 oré né dité dhe éshté e pércaktuar né kontratén e
punés. Pér té punémarrésit nén 18 vje¢ éshté deri né 6 oré.

e Kohézgjatja e punés llogaritet brenda 24 oréve dhe nuk pérfshin pushimet ose
kohén pér té shkuar dhe pér t’'u larguar nga vendi i punés.

e Punét e natés jané nga ora 22:00 deri né 6:00, dhe koha e punés natén nuk duhet
té jeté mé shumé se 8 oré pa ndérprerje.

e Orét e punés nga 19:00 deri né 22:00 paguhen me 20% shtesé, ndérsa ato nga
22:00 deri né 6:00 me 50% shtesé.

Kohézgjatja javore e punés:

e Kohézgjatja normale éshté deri né 40 oré né javé. Pér punét e véshtira ose té
démshme pér shéndetin mund té keté kufizime.

e Lejavjetore:

e Punémarrésit kané té drejté pér té paktén 22 dité pune pushim (leje) té paguar né vit,
pérvec festave zyrtare. Kur punémarrési nuk ka kryer njé vit pune té ploté, kohézgjatja
e lejes vjetore té paguar pércaktohet né raport me kohézgjatjen e marrédhénieve té
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punés. Pér shembull, né rast se ka punuar vetém 3 muaj, punémarrési ka té drejté té
marré jo mé pak se 1 javé kalendarike pushim vjetor.

Pushimi (leja) duhet té merret brenda vitit kalendarik ose deri né mars té vitit tjetér.
Datat e pushimit (lejes) caktohen nga punédhénési, duke mbajtur parasysh déshirén
e punémarrésit, me njoftim té paktén 30 dité pérpara.

Lejet e tjera:

Né rast sémundjeje paguhet 80% e pagés pér 14 dité, nése nuk mbulohet nga
sigurimet shoqérore.

5 dité leje té paguar né rast martese té punémarrésit ose vdekjeje né familje
(bashkéshortit/bashkéjetuesit, paraardhésve ose pasardhésve té tij té drejtpérdrejté).
30 dité leje té papaguara pér sémundje té réndé té anétaréve té familjes, e vértetuar
me raport mjekésor.

Né rast lindjeje fémije, personi gé éshté bashkéshort/bashkéjetues pérfiton 3 dité
pushimi té paguar.

Punédhénési i jep pagén, pér jo mé shumé se 14 dité pune, punémarrésit gé mungon
né puné pér shkak té pérmbushjes sé njé detyrimi ligjor, sic mund té jeté rasti kur
thirret pér té déshmuar né prokurori ose gjykaté.

Kompensim nga sigurimet shogérore pér aksident né puné ose sémundje
profesionale.

Leja pér lindje/birésim:

Gruaja shtatzéné pérfiton leje 35 dité para lindjes dhe 63 dité pas lindjes, me mundési
pér té zgjatur deri né 365 dité. Pér gruan gé ka né barré mé shumé se njé fémijg,
periudha maksimale e pérfitimit éshté 390 dité kalendarike, duke pérfshiré njé
minimum prej 60 ditésh para dhe 63 ditésh pas lindjes sé fémijéve.

Né rast birésimi té njé fémije té porsalindur, punémarrési ka té drejtén e lejes sé
parashikuar nga ligji mbi sigurimet shogérore, pra deri né 365 dité. Lejen e birésimit
mund ta pérfitojé vetém njéri nga prindérit, néna ose babai birésues.

6.3.1 Paga bruto dhe neto®

Paga Bruto éshté shuma gé paguhet nga punédhénési, pérpara se té zbriten taksat
dhe kontributet.

Paga Neto éshté shuma gé merrni né doré pasi té jené zbritur taksat, sigurimet dhe
pérfitimet shogérore dhe shéndetésore nga paga bruto.

E shprehur me njé formule té thjeshté, paga neto éshté:

45 Shih aktivitetin “Paga bruto dhe neto” te “Fleté pune dhe materiale shogéruese”
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Paga neto = Paga bruto — Kontributet e sigurimeve shogérore — Kontributet e sigurimeve
shéndetésore — Tatimin mbi té ardhurat

6.3.2 Kontributet e ndryshme

Punédhénésit qé punésojné punonjés té rinj duhet t'i deklarojné ata té paktén njé dité
pérpara fillimit té punés, sipas Ligjit nr. 9920, daté 19.05.2008, “Pér procedurat tatimore né
Republikén e Shqipérisé”.

Pagesa e sigurimeve shogérore

- Pagesa e sigurimeve shoqgérore pérbéhet nga njé pjesé qé paguhet nga punédhénési
dhe njé pjesé gé zbritet nga paga bruto e punonjésit. Pjesa gé paguhet nga
punédhénési éshté 15.0%, ndérsa pjesa qé zbritet nga paga bruto éshté 9.5%.

- Paga minimale pér llogaritjen e kontributeve éshté 40,000 leké, ndérsa paga
maksimale pér sigurimet shogérore éshté 114,670 leké. Pjesa mbi kété pagé
maksimale nuk rrit vlerén e kontributeve pér sigurimet shogérore.

Sigurimet shéndetésore

Ashtu si sigurimet shogérore, ato paguhen njé pjese nga punédhénési dhe pjesa tjetér zbritet
nga paga e punémarreésit.

- Kontributi pér sigurimin e kujdesit shéndetésor éshté 3.4% e pagés bruto, ku 1.7%
paguhet nga punédhénési dhe 1.7% nga punonjési.
- Ky kontribut zbritet nga paga bruto pér llogaritjen e pagés neto.

Tatimi mbi té ardhurat

Ky tatim zbatohet pér té gjitha burimet e té ardhurave té individit. Ne rastin e punémarrésit,
ai zbatohet mbi pagén bruto. Vlera né pérgindje e kétij tatimi varet nga niveli i pagés.

- Pér pagat deri né 50 000 leke tatimi mbi té ardhurat éshté 0%.
- Pér pagat mbi 50 000 deri né 200 000 leké, ky tatim éshté 13% e vlerés mbi 35 000 leké.
- Pér pagat mbi 200 000 leké, tatimi éshté 22,100 leké + 23% e vlerés mbi 200 000 leké.

E ardhura nga paga | E ardhura e tatueshme

né leké/muaj né leké/muaj Norma tatimore né pérgindje/mujore
Nga Deri né Nga Deri né
0 50 000 0 50000 0%
0 35000 0%
50001 | 60000 — — - —
35001 60 000 13% té shumés mbi 35 000 leké
e 0 30000 0%
é
60 001 humé 30001 200 000 13% e shumés mbi 30 000 leké
shumeé

200001 Mé tepér | 22 100 leké + 23% té shumés mbi 200 000 leké
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Paga minimale pér llogaritjen e kontributeve éshté 50,000 leké/muaj.

6.3.4 Dokumentacioni i pérdorur né vendin e punés?

Firma éshté njé element thelbésor né dokumentet zyrtare, duke shérbyer si njé formé
verifikimi dhe autentifikimi e pérmbaijtjes sé tyre. Ajo garanton gé dokumenti éshté i viefshém
dhe i miratuar nga individi gé e ka firmosur.

Né dokumentet zyrtare si kontratat, letrat zyrtare, dhe raportet, firma vendoset zakonisht né
fund té dokumentit, pas pérfundimit té pérmbajtjes. Ajo shpesh shogérohet me emrin dhe
titullin e firmétarit pér té rritur viefshmériné e dokumentit. Né dokumente té tjera, si lista e
prezencés, firma vendoset né njé vend té shénuar qarté, zakonisht nén shénimin “Firma”.

Listé-prezenca éshté njé mjet qé pérdoret pér té ndjekur praniné e individéve né puné, takime
ose aktivitete té tjera té lidhura me punén. Ajo ndihmon né monitorimin e pranisé dhe krijimin
e regjistrave té sakté pér té gjitha aktivitetet e organizuara.

Plotésimi i listés sé prezencés duhet té béhet me informacion té sakté, duke pérfshiré emrat
e pjesémarrésve, datén dhe orén e aktivitetit.

Njé kérkesé pér leje éshté njé formé formale e komunikimit pér té kérkuar kohé jashté pune.
Ky dokument duhet té jeté i garté dhe i konciz, duke pérfshiré arsye pér lejen dhe periudhén
e mungesés. Kérkesa pér leje duhet té pérfshijé njé arsye té shkurtér pér lejen, datat e
mungesés dhe ¢do informacion tjetér té réndésishém.

Ndjekja e njé formati té qarté dhe té profesional éshté e réndésishme pér té ruajtur
komunikimin efikas dhe pér té respektuar normat e vendit té punés.

Njoftimi pér mungesé éshté i réndésishém pér té informuar punédhénésin, né rast té
mungesés pér shkak té sémundjes ose arsyeve té tjera té papritura. Njoftimi duhet té pérfshijé
arsyen pér mungesén, datén e pritur té rikthimit dhe ¢do informacion tjetér té réndésishém.

Njoftimi duhet té dérgohet né ményré té duhur (p.sh., pérmes email-it, telefonit) dhe té
respektojé procedurat e vendit té punés.

Njohja e numrave té telefonit pér raste emergjencash éshté thelbésore pér té€ menaxhuar
situata urgjente, si aksidentet, zjarret dhe emergjencat e tjera. Kéta numra i pérkasin
shérbimeve té tilla si zjarrfikési, ambulanca, policia, dhe duhet té jené té njihen, té afishohen
dhe té pérditésohen.

46 Shih aktivitetin “Dokumentacioni i pérdorur né vendin e punés” te “Fleté pune dhe materiale shogéruese”
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6.4 CV-ja

Curriculum Vitae (CV) do té thoté "rrjedha e jetés" né latinisht. CV-ja éshté thelbésore pér
fazén e paré té procesit té aplikimit pér puné. Eshté njé dokument qé tregon se kush éshté njé
individ, pérvojén e tij dhe ¢faré mund t'i ofrojé njé kompanie - né njé ményré té garté dhe té
pérmbledhur. Ajo shérben si njé mjet komunikimi mes aplikantit dhe punédhénésit, duke u
fokusuar né ato aspekte qé e béjné kandidatin té pérshtatshém pér pozicionin e punés.
Zakonisht, CV-ja pérfshin informacionet e méposhtme:

- Informacioni i kontaktit: Emri, mbiemri, adresa, numri i telefonit dhe email-i.

- Pérmbledhje personale: Njé paragraf i shkurtér qé pérshkruan profilin e kandidatit,
aftésité dhe synimet kryesore.

- Historia e shkollimit: Té renditet nga arsimimi mé i fundit dhe mé i réndésishém, sic mund
té jeté diploma e shkollés s&€ mesme apo ¢do arsim i métejshém.

- Historia e punésimit: Pozicionet e méparshme té punés, detyrat dhe pérgjegjésité, duke
filluar nga puna mé e fundit.

- Aftésité: Njé pérmbledhje e aftésive kyce té pérshtatshme pér pozicionin e synuar, gé e
dallojné punékérkuesin.

- Tétjera: Pérvoja vullnetare, arritje apo projekte qé pasqyrojné cilésité unike té kandidatit.
Referenca/Kontakte té personave qé mund té mbéshtesin kandidatin né vlerésimin e tij
profesional.

6.4.1 Shkrimi i CV-sé

Hapi 1: Mbledhja e informacionit

Krijimi i njé liste té pérvojave té méparshme, aftésive dhe interesave kryesore. Né CV
duhet té pérfshihen gjithashtu datat e fillimit dhe pérfundimit té€ punésimit né secilin prej
pozicioneve pérkatése. Punékérkuesi duhet té listojé cilésité qé e portretizojné até si njé
njeri té pérkushtuar ndaj punés né grup, dhe jo si njé person té vetmuar dhe pasiv.
Shqgyrtimi i llojit té punés pér té cilén aplikohet. Punékérkuesi duhet té béjé kérkime
lidhur me kompaniné. Njé CV e miré pérshtatet me punén specifike dhe me kompaniné
prané sé cilés aplikohet. Cfaré bén kompania? Cili €shté misioni i saj? Cilat jané aftésité qé
ajo kérkon te njé punonjés? Cfaré aftésish kérkon vendi specifik i punés pér té cilin
aplikohet?

Kontrolli i fages sé internetit té kompanisé pér informacion shtesé lidhur me CV-né. Né
kété fage mund té shihet nése kompania kérkon pérfshirjen e ndonjé informacioni specifik
né CV. Fagja e aplikimit mund té pérmbajé udhézime specifike. Ndaj éshté miré gé ajo té
kontrollohet gjithmoné.
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Hapi 2: Shkrimi i CV-s&*’

- Krijimi i formatit pér CV-né. Duhet té provohen formate té ndryshme pér té paré se cili
duket mé profesional. Duhet synuar gé CV-ja té mos jeté mé e gjaté se njé fleté standarde.

- Pérdorimi i njé strukture té qarté dhe profesionale. Eshté e réndésishme qé emri té
shkruhet me shkronja mé té médha se pjesa tjetér e tekstit, pasi lexuesi duhet té dallojé
garté kujt i pérket CV-ja. Paragrafi pérshkrues pér veten duhet té jeté sa mé i shkurtér dhe
profesional. Ajo duhet té jeté sa mé origjinale dhe e shkruar miré.

- Pjesa pér pérvojén e punés, arsimin dhe kualifikimet. Duhet patur kujdes me rendin
kronologjik zbrités.

- Pjesa pér informacione té tjera. Nése ka informacione té tjera, té cilat punékérkuesi
déshiron t'i pérfshijé, ato duhet té vendosen né kété pjesé. Ky lloj informacioni mund té
pérfshijé largimin nga puna pér t'u kujdesur pér fémijét, pjesémarrjen né njé organizaté
etj. (Shembull: Pér dy vite u largova nga puna pér t'u kujdesur pér fémijét etj.)

- Pjesa pér referencat. Kétu pérfshihen té dhénat pér personat me té cilét punékérkuesi ka
punuar né té shkuarén, si p.sh. ish-punédhénés, ish-kolegg, té cilét e njohin miré, e kané
paré punén e tij dhe mund ta mbéshtesin até né ményré té besueshme. Kompania prané
sé cilés ai aplikon, mund t'i kontaktojé kéta persona pér té mésuar mé shumé rreth punés
sé tij té méparshme. Pérpara se té vendoset njé person si referencé né CV, duhet biseduar
paraprakisht me té, nése ai éshté dakord té japé njé referencé apo e mban mend personin
gé kérkon referencén. Né CV shkruhen emri i ploté dhe té dhénat e kontaktit (numri i
telefonit, email-i).

Hapi 3: Finalizimi i CV-s&*8

- Kontrolli drejtshkrimor dhe gramatikor. Nése CV-ja shkruhet me gabime, ajo nuk éshté
profesionale. CV-ja duhet té kontrollohet pér t'u siguruar qé ¢do gjé éshté shkruar sakté.

- Korrigjimi i fjalive gé mund té shkruhen né ményré mé koncize. CV-té koncize dhe té
shkruara miré jané mé té suksesshme se ato qé jané té gjata dhe me informacion gé
pérséritet.

- Dhénia e CV-sé dikujt tjetér pér ta lexuar até. Dhénia e CV-sé pér rishikim éshté njé hap i
réndésishém pér kédo qé déshiron té pérmirésojé paragitjen e tij né tregun e punés.

- Kontrolli i fages sé kompanisé pér aplikime. Rekomandohet té kontrollohet fagja e
internetit té kompanisé, sepse mund té jené kérkuar materiale té tjera, gé té dérgohen sé
bashku me CV-ng, p.sh. letér motivimi.

Réndésia e CV-sé

- Ndihmon punédhénésit té kuptojné shpejt se si kandidati mund té kontribuojé né
kompani.

47 Shih aktivitetin “Modeli i CV-s&” “Fleté pune dhe materiale shogéruese”
48 Shih aktivitetin “Sugjerime pér plotésimin e CV-s&” te “Fleté pune dhe materiale shogéruese”
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- Pérmiréson shanset pér t’u thirrur né njé intervisté.
- Reflekton profesionalizém dhe pérkushtim.

6.5 Letra e motivimit

Pér shumé vende pune, kérkohet vetém CV-ja, ndérsa pér té tjera éshté e nevojshme edhe
letra e motivimit. Kjo letér formale éshté njé dokument plotésues, qé shpjegon interesin e
punékérkuesit pér pozicionin e shpallur dhe arsyet pse éshté i pérshtatshém pér até rol. Ajo
pérmbledh shembuj konkreté té kualifikimeve dhe pérvojave té kandidatit gé lidhen me
kérkesat e punés. E shkurtér (1 fage) dhe e strukturuar miré, letra e motivimit ndihmon né
krijimin e njé pérshtypjeje té paré pozitive dhe personalizon aplikimin.

6.5.1 Shkrimi i letrés sé motivimit

- Pérshéndetja formale: | drejtohet personit ose departamentit pérgjegjés pér rekrutimin.

- Hyrja: Pércakton pozicionin pér té cilin po aplikohet dhe burimin nga éshté mésuar pér té.

- Pérmbajtja: Pérshkruan pérvojat dhe arritjet kryesore qé pérputhen me pozicionin.
Thekson aftésité dhe kontributin e mundshém né kompani.

- Mbyllja: Tregon entuziazmin pér intervisté dhe falénderon pér kohén. Mbyllet me njé frazé
formale si "Me respekt" ose "Singerisht", dhe me emrin e ploté né fund.

Para se té dérgohet letra e motivimit, éshté e réndésishme té kontrollohen disa elemente bazé
gé shpesh harrohen. Verifikohet emri i ploté té kompanisé, emri i personit té cilit i drejtohet
letra, adresa e tij, si dhe pozicioni pér té cilin po aplikohet.

Letra e motivimit mund té dérgohet me email ose me posté, sipas kérkesés né njoftimin pér
vendin e punés. Né subjektin e email-it duhet té shkruhet "Aplikimi pér pozicionin e ...". Kjo e
ndihmon kompaniné té identifikojé shpejt géllimin e emailit.
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MODULI 7. AFTESI PER TE KERKUAR PUNE

Qéllimi i modulit: Qéllimi i kétij moduli éshté té ndihmojé pjesémarrésit té zhvillojné aftési
efektive pér kérkimin e punés, pérgatitjen pér intervisté pune dhe krijimin e njé plani té qarté
té punékérkimit. Pjesémarrésit do té mésojné té shfrytézojné strategjité e rrjetézimit dhe
burimet online, duke pérfshiré edhe pérgatitjen e duhur pér intervisté pune pér té rritur
shanset e tyre pér sukses né tregun e punés.

Céshtje kyge: kérkimi i punés, rrjetézimi, aplikimi online, intervisté pune, planifikimi i
karrierés.

7.1 Strategjité pér kérkimin e punés*®

Hyrja né tregun e punés mund té jeté e véshtiré, pavarésisht moshés apo pérvojés. Kérkimi
pér puné éshté njé proces qé mund té duket sfidues, por me vendosméri dhe me njé plan té
garté, mund t'i dilet mbané pér té gjetur mundésiné e duhur. Hartimi i njé plani mbi ményrén
sesi kérkohet puné éshté i vlefshém, por mund té marré kohé. Njé alternativé e miré do té
ishte pérpilimi i njé kalendari té aktiviteteve javore ose ditore lidhur me kérkimin pér puné.

Ky kalendar mund té pérfshijé detyra, si:

Kontrollimi i njoftimeve té punéve né internet;
Kontaktimi i rrjetit personal té punékérkuesit;
Hartimi i CV-sé dhe letrés sé motivimit;

P wnNR

Aplikimi pér njé numér té caktuar vendesh pune ¢do javé.

1. Pérdorimii burimeve dhe rrjetézimi

e Pérdorimi i rrjetit personal: Familjarét, migté dhe té njohurit mund té jené burime té
vlefshme pér informacione mbi vendet e lira té punés.

e Pjesémarrja né panairet e punés: Panairet e organizuara nga zyrat e punésimit,
bashkité, apo institucionet private jané mundési té mira pér takimet me punédhénés
dhe pér té mésuar rreth kérkesave té tregut.

o Aktivitetet sociale dhe profesionale: Pérfshirja né aktivitete té organizatave
profesionale ndihmon né ndértimin e lidhjeve té reja dhe gjetjen e mundésive pér
punésim.

Punékérkuesi duhet té angazhohet dhe té vendosé kontakt me persona gé mund ta ndihmojné
né kérkimin pér puné. Ai mund té thoté&, pér shembull: "Jam i ri né fushén e hidraulikés dhe
doja té dija nése jeni né dijeni té ndonjé mundésie té pérshtatshme pér mua." Ai duhet té
marré né konsideraté vendosjen e kontakteve me:

- ish-shokét e klasés apo ish-kolegét;
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ish-mésuesit, ish-trajnerét;

punédhénésit né té shkuarén;

persona né kompaniné pér té cilén ai déshiron té punojé;

té njohur gé kané njé karrieré té ngjashme me até qé déshiron ai.

Lundrimi né internet

Platformat e dedikuara: Pérdorimi i fageve si "DuaPuné", "Njoftime" dhe "Celési" pér
té kérkuar vende pune. Kérkimi mund té pérgendrohet né fjalé kyce dhe zona
gjeografike specifike. Pér shembull, nése personi éshté duke kérkuar njé puné si
shpérndarés porosish me motor né Tirané, termat e tij té kérkimit mund té jené
"shpérndarje" dhe "motor", ndérsa zona gjeografike do té ishte "Tirané".

Faget e kompanive: Vizitoni seksionin “Karriera” apo “Njoftime Pune” né faqet zyrtare
té kompanive pér t'u informuar rreth vendeve té lira apo pér té béré njé aplikim
spontan.

Kérkimi né Google: Punékérkuesi mund té kérkojé me fjalé kyce, té tilla si "vend pune,
pastrues, Durrés", pér té paré rezultatet gé shfaq Google. Me shumé gjasg, si rezultate
mund té shfagen disa prej fageve té internetit té pérmendura mé lart, por mund té
keté edhe fage té tjera qé personi i interesuar nuk i ka kontrolluar ende. Riformulimi i
tekstit té kérkimit éshté njé alternativé e miré pér té gjetur edhe mé shumé rezultate.
Pérdorimi i fageve té medias sociale: Nése dikush zgjedh té pérdoré median sociale
pér té kérkuar pung, ai duhet té konsiderojé krijimin e njé profili té ri profesional, gé
mund ta ndihmojé té komunikojé me punédhénés té€ mundshém.

Pérdorimi i bazés sé té dhénave ose i fageve té internetit té geverisé pér punésimin:
Shérbimet e punésimit né Shqipéri — Agjencia Kombétare e Punésimit dhe Aftésive i
poston vendet e lira té punés né fagen https://www.puna.gov.al/kerko Ashtu si

motorét e tjeré té kérkimit té punés, bazat e té dhénave shtetérore té punés lejojné té
kérkohet sipas fjaléve kyce dhe sipas qytetit.

Gjeni zgjedhjen e duhur mes mijéra ofertash
Kérko

) ) .
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https://www.puna.gov.al/kerko

Kérkimi bazohet sipas filtrave gé i pérshtaten punékérkuesit, té cilat kané té béjné me:
pérshtatshmériné e pozicionit té punés, datén e publikimit, llojin e kontratés, nivelin e
edukimit té nevojshém, profesionin, punékérkuesin dhe eksperiencén e nevojshme.

o a

Filtra eesco Niveli Edukimit N

T& pérshtatshme pé&r PAK O

Data e publikimit v [] Arsim fillor (6-vjecar)
Arsimimesém ilarté

Lloji i kontratés A O

(Gjimnaz)

Arsimimesém ilarté
[] (Profesional / Dual /|

Me kohé té pjesshme onientuar)
Me kohé té ploté 0 Arsim i mesém i ulét (9-
vjecar)

[] Bachelor (3 vjegar)

Praktiké Profesionale
Puné né Sektorin Publik

O
O
[J Nxénés Punémarnrés
O
O
O

Puné nga shtépia

7.2 Qéllimi i intervistés

1. Pér punédhénésit: Intervistat jané njé ményré e shkélqgyer pér punédhénésit gé té njohin
kandidatin; té€ mésojné né ményré té drejtpérdrejté pér personalitetin, cilésitég,
mendésiné dhe aftésité e tij; té kuptojné nése kandidati éshté i pérshtatshém pér ekipin.

2. Pér kandidatét: Intervistat jané njé mundési e shkélgyer pér kandidatét gé té mésojné mé
shumé rreth punés dhe pritshmérive gé kané pér ta; té takojné personat ose ekipin me té
cilin do té punojné; té kuptojné nése jané té pérshtatshém pér ekipin.

7.3 Pérgatitja pér intervistén e punés®°

Pasi punékérkuesi ka dorézuar CV-né dhe letrén e motivimit, faza tjetér (dhe shpesh e fundit)
e procesit té aplikimit pér puné éshté zakonisht intervista (nése punékérkuesi ka gené i
suksesshém né fazat e para). Nése punékérkuesi nuk merr njé ftesé pér intervisté, nuk duhet
té shgetésohet - mund t'i shkruajé njé email rekrutuesve pér té kérkuar arsyet dhe té
pérmirésohet kur té aplikojé pér pozicione té tjera.

Intervista éshté mundésia pér té treguar personalitetin dhe profesionalizmin, pér té Iéné njé
pérshtypje té miré te rekrutuesi, duke komunikuar me té drejtpérdrejt.

Pérpara intervistés

- Hulumtimi pér kompaniné: Informimi mbi aktivitetin dhe vlerat e saj pér té |éné njé
pérshtypje pozitive gjaté intervistés.
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- Pérgatitja e pérgjigjeve dhe pyetjeve: Praktikimi i pérgjigjeve pér pyetje té zakonshme
si "Pse déshironi kété puné?" dhe pérgatitja e pyetjeve pér kompaniné.

- Pérshtatja e veshjes: Zgjedhja e njé veshje profesionale gé reflekton seriozitetin dhe
pérkushtimin ndaj punés.

Gjaté intervistés

- Komunikimi efektiv: Komunikimi i qarté, patja e vetébesimit dhe pérdorimi i gjuhés
trupore pozitive.

- Singeriteti dhe géndrimi profesional: Shmangia e ekzagjerimeve dhe fokusimi te pikat
e forta.

- Tregimi i interesit: Pérdorimi i shembujve konkreté gé lidhin aftésité dhe pérvojat me
kérkesat e pozicionit.

Pas intervistés

- Kontakti me punédhénésin: Nése nuk merret njé pérgjigie brenda periudhés sé
pércaktuar, ndiget me njé email falénderimi dhe interesimi.

- Analiza e pérvojés: Reflektimi mbi performancén gjaté intervistés dhe pér cka duhet
pérmirésuar né rastet e ardhshme.
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MODULI 8. RREGULLAT E SIGURISE NE PUNE

Qéllimi: Moduli synon prezantimin rrezigeve né vendin e punés dhe theksimin e réndésisé sé
njohjes sé tyre, né té miré té sigurisé dhe miréqgenies sé punétoréve, né funksion té
pérmbushjes sé detyrimeve ligjore, té pérmirésimit té produktivitetit et].

Céshtje kyge: siguria né pung, shenjat, simbolet, rreziget, shéndeti.
8.1 Siguria né puné®!

Siguria né puné ka té béjé me garantimin e sigurisé dhe mbrojtjes sé shéndetit té punonjésve,
népérmjet parandalimit té rrezigeve profesionale, eliminimit té faktoréve gé shkaktojné
rrezige dhe aksidente. Gjithashtu parashikon informimin, konsultimin, pjesémarrjen e
balancuar, si dhe trajnimin e formimin e punémarrésve, e pérfagésuesve té punémarrésve né
kété drejtim.

Né ¢’fusha dhe pér cilét persona zbatohen rregullat e sigurisé né puné?

Rregullat e sigurisé né puné zbatohen né té gjithé sektorét e veprimtarisé private dhe publike
dhe pér té gjithé punémarrésit.

Punémarrésit duhet gézojné kéto té drejta:

- té informohen pér ¢do rrezik gé ka vendi i punés;

- té kené pérfagésuesit e tyre né Késhillin e Sigurisé dhe Shéndetit né Puné;

- té marrin pjesé né diskutime pér té gjitha ¢éshtjet gé lidhen me siguriné dhe shéndetin né
puné;

- té mos diskriminohen né vendin e punés;

- té paragesin vézhgimet, vlerésimet dhe verifikimet e béra prej tyre né Inspektoratin
Shtetéror té Punés (ISHP)

- té krijojné njé pérfaqési;

- t'i drejtohen ISHP, kur mendojné se masat e marra dhe mjetet e pérdorura nga
punédhénési nuk jané té mjaftueshme pér té garantuar sigurimin e shéndetit né puné.

- téinformohen pér ményrén e dhénies sé ndihmés sé paré;

- t'i kérkojné punédhénésit marrjen e masave té nevojshme pér shmangien e rrezikut;

- té kérkojné informacion nga punédhénési dhe té marrin pjesé né hartimin e dokumentit
té vlerésimit dhe parandalimit té rrezikut, si edhe né dokumente té tjera, gé lidhen me
siguriné dhe shéndetin né puné.

Si mund té kérkojné punémarrésit zbatimin e té drejtave té tyre?
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Punémarrésit mund té kérkojné zbatimin e té drejtave té tyre me ané té pérfagésuesve té tyre.

Kéta pérfagésojné punémarrésit tek punédhénési, duke kérkuar gé té zbatohen té drejtat e

punémarrésve.

Si mund té ankohesh pér mosrespektimin e sigurisé né puné?

Punémarrésit mund té ankohen me ané té pérfagésuesve té tyre tek Inspektorati Shtetéror i
Punés pér mosrespektimin e sigurisé né puné.

Punédhénési ka detyrimet e méposhtme pér siguriné né puné:>?

parandalimin e rrezigeve pér aksidente né puné dhe sémundje profesionale;

informimin dhe formimin profesional té punémarrésve e té pérfagésuesve té tyre;
organizimin e mbrojtjes kolektive dhe individuale;

sigurimin e organizimit té vendit té punés dhe té mjeteve té nevojshme;

kryen njé vlerésim té rrezigeve pér siguriné dhe shéndetin né puné, pérfshiré edhe grupet
e punémarrésve té ekspozuar ndaj rrezigeve té vecanta;

pércakton masat mbrojtése qé duhen marré dhe, nése éshté e nevojshme, pajisjet
mbrojtése gé do té pérdoren;

mban regjistér té aksidenteve né puné, pér rastet kur punémarrésit pérfitojné paaftési té
pérkohshme né puné pér mé shumé se 3 dité pune, pér shkak té aksidenteve dhe té
sémundjeve profesionale;

éshté i detyruar té€ mbulojé me shérbim mjekésor, népérmjet mjekut té€ punés, té
pérshtatshém pér rreziget qé paraget vendi i punés;

harton raporte pér aksidentet né puné dhe sémundjet profesionale.

8.2 Organet pérgjegjése pér garantimin dhe respektimin e sigurisé né puné

1.

Inspektorati Shtetéror i Punés: Kontrollon zbatimin e ligjit pér siguriné dhe shéndetin né
puné, pérfshiré kontrollin e dokumenteve, matjet e nivelit té |Iéndéve dhe materialeve té
rrezikshme, ndalimin e aktiviteteve té rrezikshme dhe hetimin e aksidenteve.

Instituti i Sigurimeve Shoqérore: Menaxhon pagesén e pérfitimeve pér aksidentet né
puné dhe sémundjet profesionale, si dhe pensionet pér invalidé dhe familjarét e té
démtuarve.

Késhilli i Sigurisé dhe Shéndetit né Puné: Krijohet né ¢do ndérmarrje pér té kontribuar né
mbrojtjen e shéndetit dhe sigurisé sé punémarrésve dhe pérmirésimin e kushteve té
punés. Punédhénési éshté i detyruar té zbatojé propozimet e késhillit dhe té bashképunojé
me Inspektoratin Shtetéror té Punés dhe Inspektoratin Sanitar Shtetéror.

Autoriteti shtetéror pér shéndetésiné (si Ministria e Shéndetésisé): Harton rregullore pér
mbrojtjen e shéndetit né vendin e punés, pércakton normat pér Iéndét e démshme dhe
monitoron ndikimin e kushteve té punés né shéndetin e punémarrésve.
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