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HYRIJE

Né njé treg pune qé po transformohet me shpejtési, shumé individé pérballen me sfida pér té siguruar
njé puné té qéndrueshme, shpesh pér shkak té mungesés sé aftésive bazé dhe té punékérkimit.

Pér ata gé nuk kané pérvojé ose nuk jané té arsimuar, rruga drejt punésimit duhet té paraprihet nga
njé mbéshtetje pér zhvillim personal dhe profesional, pér t'u pérballur me sfidat e tregut té punés dhe
pér té arritur suksesin e déshiruar.

Ekziston njé gamé e gjeré aftésish, té cilat jané thelbésore, pér té funksionuar me sukses né jeté dhe
puné. Pérvec "aftésive té shekullit XXI", punésimi i géndrueshém kérkon edhe njohuri financiare dhe
aftési té gjelbra.

I. QELLIMI I TRAJNIMIT “AFTESI PER PUNESIM”

Qéllimi kryesor i trajnimit “Aftési pér punésim” éshté zhvillimi i aftésive thelbésore sociale,
kompetencave digjitale dhe aftésive pér kérkimin dhe aplikimin pér puné, pér kategori té€ ndryshme té
personave té papuné, duke pérfshiré ata qé pérfitojné ndihmé ekonomike (15-29 vjeg) dhe qé ende
nuk jané integruar né tregun e punés.

Pér té realizuar kété, ofruesit e AFP-sé do t’u krijojné pjesémarrésve:
- mundési pér té nxéné, pavarésisht gjinis€, racés, besimit dhe aftésive;

- mundési qé té zhvillojné kompetencat e parashikuara, té bazuara né njohuri, shprehi,
géndrime dhe vlera, té mjaftueshme pér té lehtésuar pérparimin drejt punésimit, formimit
profesional apo arsimit;

- mundési pér té zhvilluar disiplinén, frymén e tolerancés dhe mirébesimit, si dhe aftésité pér
njohjen e vetes dhe vendimmarrjen, pérfshiré vlerat morale;

- mundési té vlerésimit té vazhdueshém dhe ofrimit té& mbéshtetjes pér pérshtatje;

- mundési pér mbéshtetje psikologjike dhe pérballje me véshtirésité qé mund té ndeshin né
rrugén drejt integrimit profesional.

Trajnimi éshté fokusuar né zhvillimin e njé grupi aftésish thelbésore dhe nxit pjesémarrésit gé t'i
pérmirésojné mé tej kéto aftési ose té zhvillojné aftési té tjera bazuar né nevojat dhe mundésité e tyre.
Trajnimi do té shogérohet me mbéshtetje psiko-sociale té pjesémarrésve, si dhe orientim pér
karrierén.
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Il. KRITERET PER PJESEMARRJE NE TRAJNIM

Né kété trajnim mund té marrin pjesé persona gé:
- pérfitojné ndihmé ekonomike;

- jané té papunég;

- jané mbi 15 vjeg;

Rekomandohet pérfundimi i té paktén arsimit fillor.

I1l. KOMPETENCAT E FITUARA NGA PJESEMARRESIT NE PERFUNDIM TE TRAJNIMIT

Né pérfundim té trajnimit, pjesémarrésit do té jené té afté:

- té komunikojné né situata reale;

- té bashképunojné né grup dhe té menaxhojné konfliktin;

- tésillen me etiké personale dhe profesionale né punég;

- té pérshkruajné aftésité e gjelbra né jetén e pérditshme dhe t’i zbatojné ato;

- té pérdorin dokumentacionin personal;

- té aplikojné pér dokumentacionin personal né e-Albania;

- té pérdorin platformén e AKPA-s pér té kérkuar dhe aplikuar pér punég;

- té kryejné veprime té thjeshta me paranég;

- tévlerésojné aftésité, déshirat, nevojat dhe sfidat, si dhe té planifikojné dhe té marrin vendim
pér punésim/formim profesional/arsim;

- té kérkojné puné népérmjet kanaleve té ndryshme té kérkimit;

- té pérdorin mjetet e komunikimit digjital pér té kérkuar dhe aplikuar pér puné;

- té pérshkruajné funksionet e kompjuterit, qé do t'iu shérbejné né jeté dhe puné;

- té hartojné njé dokument té thjeshté né Word;

- té pérdorin email-in personal;

- té hartojné CV-né dhe letrén e motivimit;

- té njohin elemente té sigurisé né jeté dhe puné.

IV. MUNDESITE PER PUNESIM/FORMIM PROFESIONAL/ARSIM

Né pérfundim té kétij trajnimi, cdo pjesémarrés, duke u bazuar né vlerésimin e aftésive personale, ka

mundésiné:

- té integrohet né tregun e punés, duke kérkuar puné né fushat gé pérputhen me interesat dhe
aftésité e tij/saj;

- té ndjeké kurse pér formim profesional, duke zhvilluar mé tej aftésité dhe kompetencat e
nevojshme né njé fushé specifike;

- té vazhdojé arsimimin e detyruar me kohé té pjesshme, duke gjetur njé ekuilibér midis arsimimit
dhe angazhimeve té tjera personale apo profesionale.
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V. KOHEZGJATJA E TRAINIMIT

AKPA

Agjencia Kombétare e Punésimit dhe Aftésive

Institucioni ofrues i AFP-sé mund té organizojé trajnimin né varési té kushteve dhe specifikave té
grupeve. Trajnimi do té keté kohézgjatje té caktuar:

60 oré meésimore;
1 oré mésimore = 45 minuta;
Rekomandohet té zhvillohen 3- 4 oré mésimore né dité.

VI. PROGRAMI MODULAR | TRAJNIMIT “AFTESI PER PUNESIM”

Nr. | Titullii modulit | Kohézgjatja Rezultatet e té nxénit
1 Aftési té 12 oré Pjesémarrési komunikon né situata reale;
komunikimit mésimore Pjesémarrési bashképunon né grup dhe
dhe etikés Rekomandohet: menaxhon konfliktin;
10% Teori; Pjesémarrési analizon parimet bazé té etikés;
80% Praktiké; Pjesémarrési zbaton rregullat e etikés
10% Vlerésime personale dhe profesionale né puné.
2 | Aftésité 4 oré mésimore Pjesémarrési kryen veprime té thjeshta me
thjeshta Rekomandohet: parang;
financiare 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 dhe internetin;
10% Teori;
80% Praktike;
10% Vlerésime
4 | Aftésitégjelbra | 4 oré mésimore Pjesémarrési pérshkruan aftésité “e gjelbra”
pér puné té Rekomandohet: dhe i zbaton ato;
gjelbra 10% Teori; Pjesémarrési shpjegon lidhjen e aftésive e
80% Praktiké; gjelbra me mundésité pér punésim.
10% Vlerésime
5 Njohja e 8 oré mésimore Pjesémarrési kryen vetévlerésimin;

vetvetes dhe
vendimmarrja

Rekomandohet:
10% Teori;

80% Praktiké;
10% Vlerésime

Pjesémarrési merrvendime pér karrierén e tij.
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6 Dokumentacioni | 8 oré mésimore - Pjesémarrési pérshkruan dokumentet
personal dhe Rekomandohet: kryesore personale;
kontrata e 10% Teori; - Pjesémarrési pérdor platformén e-Albania pér té
punés 80% Praktiké; siguruar dokumentacionin personal;
10% Vlerésime - Pjesémarrési shkruan CV-né me shkrim dhe
kompjuter;

- Pjesémarrési shkruan letrén e motivimit me
shkrim dhe kompijuter;
- Pjesémarrési pérshkruan elementet e kontratés

S€ puneés;
7 | Aftési pér té 12 oré mésimore | - Pjesémarrési kérkon puné népérmjet
kérkuar puné Rekomandohet: komunikimit té drejtpérdrejté;

10% Teori;
80% Praktiké;
10% Vlerésime

- Pjesémarrési kérkon puné népérmjet internetit;
- Pjesémarrési pérdor platformén e-Albania;
- Pjesémarrési pérdor platformén e AKPA-s
pér kérkimin e punés;
- Pjesémarrési demonstron sjelljet pérpara,
gjaté dhe pas intervistés sé punés.

8 Rregullat e 4 oré mésimore | - Pjesémarrési pérshkruan siguriné né
sigurisé né jetén | Rekomandohet: jetén e pérditshme;
e pérditshme 80% Teori; - Pjesémarrési pérshkruan siguriné né vendin e

10% Praktiké;

punés.
10% Vlerésime

dhe né puné

VIl. UDHEZIME PER PROCESIN E TRAJNIMIT

Trajnerét duhet té pérzgjedhin dhe pérdorin forma dhe metoda mésimdhénieje, gé nxisin
pjesémarrjen dhe té nxénit aktiv té pjesémarrésve, duke synuar zhvillimin e kompetencave té plota
dhe té géndrueshme.

Planifikimi i mésimdhénies duhet té bazohet né njé analizé fillestare, gé merr parasysh faktoré té
réndésishém, si mosha e pjesémarrésve, pérvoja e tyre jetésore dhe profesionale, niveli arsimor,
pérmbajtja e moduleve dhe shkalla e integrimit té tyre, si dhe mundésité reale té pjesémarrésit. Ky
planifikim kérkon njé bashképunim té ngushté mes gjithé stafit té trajnimit dhe drejtuesve té
institucionit té AFP-sé.

Njé element kyg pér suksesin e trajnimit éshté motivimi i pjesémarrésve. Trajnuesit duhet té pérdorin
metoda qé zhvillojné aftésité, shprehité dhe géndrimet e pjesémarrésve lidhur me komunikimin,
vendimmarrjen, menaxhimin e parave, pérdorimin e kompjuterit e platformave digjitale pér
punékérkim dhe shkrimin e dokumenteve té nevojshme pér sigurimin e njé interviste pune.

Puna né grup dhe komunikimi jané themeli pér té zhvilluar kompetencat kyce té nevojshme pér
zgjidhjen e problemeve gé lidhen me té ardhmen profesionale dhe karrierén.
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VIll. UDHEZIME PER VLERESIMIN DHE CERTIFIKIMIN

Qéllimi kryesor i vlerésimit éshté té matet pérparimi dhe arritja e pjesémarrésve né pérvetésimin e
aftésive dhe kompetencave gjaté trajnimit. Vlerésimi gjithashtu ndihmon né identifikimin e fushave
ku pjesémarrésit kané nevojé pér mbéshtetje shtesé dhe zhvillim té métejshém.

Né pérfundim té trajnimit, pjesémarrésit do té marrin “Certifikaté pjesémarrjeje”, e cila déshmon
pérvetésimin e aftésive té zhvilluara gjaté trajnimit. Ajo do té shogérohet me njé pérshkrim té aftésive
dhe kompetencave gé kané pérfituar pjesémarrésit, sipas kritereve té€ méposhtme.

Certifikata do té jeté e njohur nga AKPA dhe partnerét e tjeré bashképunues. Pérshkrimi i aftésive dhe
kompetencave gé kané pérfituar pjesémarrésit do té reflektohet né planin individual té punésimit nga
zyra e punésimit.

Kriteret e vlerésimit Shpjegimi
1. Frekuentimi Sa shpesh ka marré pjesé né trajnim?

A tregon pjesémarrési vetékontroll né menaxhimin e
3. Vetékontrolli emocional emocioneve té tij dhe ndérveprimin me té tjerét?

Sa miré komunikon pjesémarrési me instruktorin e trajnimit

4. Komunikimi efektiv dhe pjesémarrésit e tjeré?

A bashképunon pjesémarrési né ményré efektive né

5. Bashkéveprimi aktivitetet dhe detyrat né grup?

Si reagon pjesémarrési kur pérballet me sfida ose véshtirési

6. Pérballimi i véshtirésive né procesin e t& mésuarit?

A éshté né gjendje pjesémarrési té aplikojé njohurité dhe
7. Aplikimi i aftésive té reja aftésité e marra gjaté trajnimit né situata reale?

A éshté pjesémarrési i afté té reflektojé mbi pikat e forta dhe
nevojat pér pérmirésim gjaté trajnimit dhe té zhvillojé njé

8. Vlerésimi i vetvetes e
plan pérmirésimi?
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PERSHKRUESIT E MODULEVE

1. MODULI “AFTESI TE KOMUNIKIMIT DHE ETIKES”

Pérshkruesi i modulit

Titulli Aftési té komunikimit dhe etikés
Qéllimiii Moduliinjeh pjesémarrésit me aftésité bazé té komunikimit dhe etikés dhe i aftéson
modulit ata té pérdorin sipas nevojés llojet e ndryshme té komunikimit, té etikés, né situata

té ndryshme té jetés reale dhe né tregun e punés.

Kohézgjatja e | 12 ORE MESIMORE (Rekomandohet: 10% Teori; 80% Praktiké; 10% Vlerésime)
modulit

Niveli i Ky modul mund té pérdoret pér té gjithé pjesémarrésit, pavarésisht grupmoshave
parapélqyer | dhe prejardhjeve. Pjesémarrésit duhet té jené mbi 15 vje¢ dhe té kené pérfunduar
pér pranim té paktén arsimin fillor.

Rezultatete | RN1 | Pjesémarrési komunikon né situata reale.

té Nxénit Kriteret e vlerésimit

(RN) dhe Pjesémarrési duhet té jeté i afté:

procedurat e - té pérshkruajé format e komunikimit verbal dhe joverbal;

vlerésimit - té demonstrojé né kontekste reale formatet dhe teknikat e komunikimit

verbal dhe joverbal;

- té demonstrojé aftési pér té shprehur piképamjet brenda njé grupi.

- té pérshkruajé format e komunikimit pérmes shenjave grafike;

- té pérshkruajé shenjat grafike pér |évizshméri, si konsumator, né
vendin e punés etj.

RN 2 | Pjesémarrési bashképunon né grup dhe menaxhon konfliktin.

Kriteret e vlerésimit

Pjesémarrési duhet:

- té pérshkruajé réndésiné e bashképunimit né grup;

- té pérshtatet né sipas situatave té ndryshme;

- tézgjidhé problemet;

- té& menaxhojé dhe organizojé kohén;

- té ndértojé marrédhénie;

- tétregojé mirékuptim dhe respekt pér tjetrin;

- té shfagé géndrime dhe besime konstruktive.

RN 3 | Pjesémarrési zbaton parimet bazé té etikés.
Kriteret e vlerésimit
Pjesémarrési duhet té jeté i afté:
té identifikojé situata etike né jetén personale;
té analizojé pasojat etike té vendimeve gé merr;
té zgjidhé dilemat etike gé mund té ndeshg;
té reflektojé mbi sjelljet e tij.
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RN4 | Pjesémarrési zbaton rregullat e etikés personale dhe profesionale né
puné.
Kriteret e vlerésimit
Pjesémarrési duhet té jeté i afté:
té identifikojé situata etike né vendin e punés;
té zgjidhé dilemat etike qé mund té ndeshg;
té pérshkruajé konceptin e profesionalizmit né pung;
té pérshkruajé konceptin e reputacionit té miré né pung;
té demonstrojé elemente té disiplinés personale;
té pérshkruajé pasojat e shpérgendrimit dhe minimizimin e tij gjaté
punés;
té pérshkruajé ruajtjen e ekuilibrit mes punés dhe jetés personale.

2. MODULI “AFTESI TE THIESHTA FINANCIARE”

Pérshkruesi i modulit

Titulli Aftési té thjeshta financiare
Qéllimiii Moduli synon njohjen e monedhave dhe kartémonedhave dhe aftésimin né
modulit pérdorimin e tyre né situata té improvizuara blerjeje dhe shitjeje. Gjithashtu,

pjesémarrési aftésohet té ndértojé njé buxhet té thjeshté té té ardhurave dhe
shpenzimeve.

Kohézgjatja | 4 ORE MESIMORE (Rekomandohet: 10% Teori; 80% Praktiké; 10% Vlerésime)
e modulit
Niveli i Ky modul mund té pérdoret pér té gjithé pjesémarrésit, pavarésisht grupmoshave dhe
parapélqyer | prejardhjeve. Pjesémarrésit duhet té jené mbi 15 vje¢ dhe té kené pérfunduar té
pér pranim | paktén arsimin fillor.

Rezultatete | RN 1 | Pjesémarrési kryen veprime té thjeshta me parané.

té Nxénit Kriteret e vlerésimit

(RN) dhe Pjesémarrési duhet té jeté i afté:

procedurat - téidentifikojé llojet e monedhave e kartémonedhave dhe vlerén e tyre;
e vlerésimit - té kryejé veprime shkémbimi me monedha dhe kartémonedha nga 5-

100 leké, 100-500 leké, 500-2000 leké etj.;
- té kryejé rolin e blerésit dhe shitésit duke pérdorur paraté;
- té& marré vendim pér blerje né varési te buxhetit;
- téshpjegojé kursin e kémbimit dhe “ciftet” e monedhave (p.sh. Lek/Euro)
- té demonstrojé shkémbimin e shumave té vogla, duke pérdorur normat
aktuale té kémbimit.
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RN 2 | Pjesémarrési ndérton njé buxhet té thjeshté té shpenzimeve né bazé té té
ardhurave.

Kriteret e vlerésimit

Pjesémarrési duhet té jeté i afté:

- téidentifikojé se cilat jané té ardhurat;

- té identifikojé se cilat jané té shpenzimet;

- té ndértojé njé tabelé me dy kolona: té ardhurat dhe shpenzimet;

- té kryejé llogaritje té thjeshta lidhur me kursimet personale.

RN 3 | Pjesémarrési demonstron sesi hapet njé llogari té thjeshté bankare.
Pjesémarrési duhet té jeté i afté:

- té pérshkruajé se cfaré éshté banka dhe shérbimet e saj;

- té pérshkruajé llogariné bankare dhe se pér ¢faré shérben ajo;

- té listojé dokumentet gé i nevojiten pér hapjen e llogarisé bankare;
- té plotésojé njé model formulari aplikimi té thjeshté.

3. MODULI “AFTESI DIGJITALE”

Pérshkruesi i modulit

Titulli Aftési digjitale
Qéllimi i Moduli synon njohjen e pjesémarrésve me funksionet e kompjuterit, pérdorimin e
modulit tij, lidhjen me internet, dhe aftésimin e tyre pér pérdorimin e tyre né situata té jetés

sé pérditshme dhe né vendin e punés.

Kohézgjatja | 8 ORE MESIMORE (Rekomandohet: 10% Teori; 80% Praktiké; 10% Vlerésime)
e modulit

Niveli i Ky modul mund té pérdoret pér té gjithé pjesémarrésit, pavarésisht grupmoshave
parapélqyer | dhe prejardhjeve. Pjesémarrésit duhet té jené mbi 15 vjec¢ dhe té kené pérfunduar té
pér pranim paktén arsimin fillor.

Rezultatete | RN 1 | Pjesémarrési pérshkruan pjesét e kompjuterit.
té Nxénit Kriteret e vlerésimit
(RN) dhe Pjesémarrési duhet té jeté i afté:
procedurat e - té pérshkruajé pjesét kryesore té kompjuterit (ekrani, njésia
vlerésimit gendrore, tastiera, mausi, programet kompjuterike);
- té pérshkruajé pajisjet gé lidhen me kompjuterin (printeri, bokset
etj.);
- té hapé dhe mbyllé kompjuterin dhe programet, duke pérdorur mausin
dhe tastierén.
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RN 2

Pjesémarrési pérdor kompjuterin dhe internetin.
Kriteret e vlerésimit
Pjesémarrési duhet té jeté i afté:

té pérdoré programin Word;

té dallojé ikonén e dokumentit dhe dosjes (folder);

té pérshkruajé lidhjen e kompjuterit me internetin;

té krijojé njé llogari/té krijojé adresén e vet té email-it;

té pérshkruajé pérfitimet e pérdorimit té internetit dhe email-it né
jetén e pérditshme dhe pér té kérkuar puné.

4. MODULI “AFTESI TE GJELBRA PER PUNE TE GJELBRA”

Pérshkruesi i modulit

Titulli Aftési té gjelbra

Qéllimii Moduli synon njohjen e pjesémarrésve me aftésité e gjelbra, zbatimin e tyre né jetén

modaulit 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

Kohézgjatja | 4 ORE MESIMORE (Rekomandohet: 10% Teori; 80% Praktiké; 10% Vlerésime)

e modulit

Niveli i Ky modul mund té pérdoret pér té gjithé pjesémarrésit, pavarésisht grupmoshave

parapélqyer | dhe prejardhjeve. Pjesémarrésit duhet té jené mbi 15 vjec¢ dhe té kené pérfunduar

pér pranim té paktén arsimin fillor.

Rezultatet e
té Nxénit
(RN) dhe
procedurat e
vlerésimit

RN 1

Pjesémarrési pérshkruan aftésité “e gjelbra” dhe i zbaton ato.
Kriteret e vlerésimit
Pjesémarrési duhet té jeté i afté:

té identifikojé aftésité e gjelbra gjaté veprimtarive té jetés sé pérditshme
dhe né vendin e punés;

té pérshkruajé réndésiné e aftésive té gjelbra né ruajtjen e mjedisit,
pérmirésimin e cilésisé sé jetés et;.

té shpjegojé réndésiné e pérdorimit té bicikletave dhe transportit publik
né vend té makinave me karburant pér ruajtjen e mijedisit dhe
pérmirésimit té jetesés;

té pérshkruajé réndésiné e praktikimit té veprimeve té jetés sé
pérditshme, sesi pérdorimi i trastave prej lecke pér pazare né vend té
geseve plastike, kursimi i ujit dhe energjisé elektrike né shtépi dhe né
vendin e punés, etj., ndikojné pozitivisht né ruajtjen e mjedisit;

té pérshkruajé réndésiné e riciklimit né minimizimin e mbetjeve qé
shkojné né vendet e grumbullimit té plehrave;

té ripérdoré produkte pér té krijuar produkte té tjera.
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RN 2 | Pjesémarrési shpjegon lidhjen e aftésive e gjelbra me mundésité pér

punésim.

Kriteret e vlerésimit

Pjesémarrési duhet jeté i afté:

- tétregojé profesione qé kérkojné njohje dhe praktikim té aftésive té
gjelbra;

- té pérshkruajé réndésiné e aftésive té gjelbra né krijimin e punésimeve
té géndrueshme;

- té pérshkruajé zotérimin e aftésive té gjelbra né CV;

- tédemonstrojé aftésité e gjelbra gjaté intervistave té punés.

5. MODULI “NJOHJA E VETVETES DHE VENDIMMARRIJA”

Pérshkruesi i modulit

Titulli Njohja e vetvetes dhe vendimmarrja

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

Kohézgjatja e 8 ORE MESIMORE (Rekomandohet: 10% Teori; 80% Praktiké; 10% Vlerésime)
modulit
Niveli i Ky modul mund té pérdoret pér té gjithé pjesémarrésit, pavarésisht
parapélqyer grupmoshave dhe prejardhjeve. Pjesémarrésit duhet té jené mbi 15 vjec¢ dhe té
pér pranim kené pérfunduar té paktén arsimin fillor.
Rezultatet e té RN 1 | Pjesémarrési kryen vetévlerésimin.
Nxénit (RN) dhe Kriteret e vilerésimit
procedurat e Pjesémarrési duhet té jeté i afté:
vlerésimit - té kryejé procesin e vetévlerésimit;

- té evidentojé nevojat, déshirat, pasionet dhe té vendosé

pérparési;

- té marré vendime sipas nevojave dhe prioriteteve.
- té pérshkruajé réndésiné dhe vlerat e punés pér jetesén, rritjen
né karrierg, pér sigurimin shéndetésor, pensionin et;j.
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Kriteret e vlerésimit
Pjesémarrési duhet té jeté i afté té:

pjesshme;

kualifikimit, perspektivén e karrierés.

RN 2 | Pjesémarrési merrvendime pér karrierén e tij.

- té listojé puné/profesione bazuar né nivelin e kualifikimit;
- tévlerésojé nevojén pér puné kohé me té ploté apo kohé té

- tévlerésojé nevojén pér puné referuar nivelit té pagés;
- té marré vendime bazuar né kushtet individuale, nivelin e

6. MODULI “DOKUMENTACIONI PERSONAL DHE KONTRATA E PUNES”

Pérshkruesi i modulit

Titulli Dokumentacioni personal dhe kontrata e punés

dhe kompjuter.

Qéllimi i modulit Moduli i njeh pjesémarrésit me dokumentacionin personal dhe kontratén e
punés, si dhe i aftéson pér kryerjen e procedurave pér plotésimin e
dokumentacionit personal, shkrimin e CV-sé dhe letrés sé motivimit, me shkrim

Kohézgjatja e 8 ORE MESIMORE (Rekomandohet: 10% Teori; 80% Praktiké; 10% Vlerésime)
modulit

Niveli i Ky modul mund té pérdoret pér té gjithé pjesémarrésit, pavarésisht
parapélqyer grupmoshave dhe prejardhjeve. Pjesémarrésit duhet té jené mbi 15 vje¢ dhe
pér pranim té kené pérfunduar té paktén arsimin fillor.

Rezultatet e té RN 1 | Pjesémarrési pérshkruan dokumentet kryesore personale.

Nxénit (RN) dhe Kriteret e vlerésimit

procedurat e Pjesémarrési duhet té jeté i afté:

vlerésimit - té identifikojé dokumentacionin personal dhe funksionet

pérkatése (karta e identitetit, pasaporta, llojet e certifikatave et;j.);
- té pérshkruajé pérfitimet e pajisjes me kété lloj dokumentacioni;
- té pérshkruajé pérfitimet e pasjes sé llogarisé bankare.

dokumentacionin personal.
Kriteret e vlerésimit
Pjesémarrési duhet té jeté i afté:

Albania;

RN 2 | Pjesémarrési pérdor platformén e-Albania pér té siguruar

- té pérshkruajé funksionin dhe pérfitimet e pérdorimit té portalit e-

- tapérdoré portalin e-Albania nga kompjuteri, celulari, tableti;
- téshkarkojé dokumentet personale pérmes késaj platforme;
- té bashkélidhé né e-mail dokumentet personale.

12



AKPA

Agjencia Kombétare e Punésimit dhe Aftésive

RN 3 | Pjesémarrési shkruan CV-né me shkrim dhe kompjuter.

Kriteret e vlerésimit

Pjesémarrési duhet té jeté i afté:

- té pérshkruajé se ¢faré éshté CV-ja dhe informacionet qé pérmban;
té hartojé njé listé té punéve té méparshme;

- té hartojé njé listé té aftésive té réndésishme;

- té shkruajé CV-né né kompjuter bazuar né format.

- ta dérgojé CV-né me email.

RN 4 | Pjesémarrési shkruan letrén e motivimit me shkrim dhe kompjuter.

Kriteret e vlerésimit

Pjesémarrési duhet té jeté i afté:

- té pérshkruajé pérmbajtjen e letrés sé motivimit;

- té shkruajé letrén e motivimit sipas formatit;

- tébéjé njé pérshkrim té pérgjithshém té arritjeve/pérvojave né
fushén ku éshté duke aplikuar;

- tétheksojé pérvojat dhe nivelin e pozicionit gé ka dhe atij gé synon
té arrijé;

- té dérgojé letrén e motivimit me email.

RN 5 | Pjesémarrési pérshkruan elementet e kontratés sé punés.

Kriteret e vlerésimit

Pjesémarrési duhet té jeté i afté:

- té pérshkruajé kontratén e punés dhe llojet e saj;

- té pérshkruajé lidhjen e marrédhénieve té punés midis
punémarrésit dhe punédhénésit;

- té pérshkruajé kushtet e kontratés sé punés;

- té pérshkruajé dokumentacionin e pérdorur né vendin e punés.

7. MODULI “AFTESI PER TE KERKUAR PUNE

Pérshkruesi i modulit
Titulli Aftési pér té kérkuar puné
Qéllimii Moduli i aftéson pjesémarrésit pér té kérkuar puné pérmes komunikimit té
modulit drejtpérdrejté dhe platformave online, si dhe pér intervistén e punés.
Kohézgjatjae 12 ORE MESIMORE (Rekomandohet: 10% Teori; 80% Praktiké; 10% Vlerésime)
modulit
Niveli i Ky modul mund té pérdoret pér té gjithé pjesémarrésit, pavarésisht
parapélqyer grupmoshave dhe prejardhjeve. Pjesémarrésit duhet té jené mbi 15 vje¢ dhe
pér pranim té kené pérfunduar té paktén arsimin fillor.
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Rezultatet e té RN 1 | Pjesémarrési kérkon puné népérmjet komunikimit té drejtpérdrejté.
Nxénit (RN) dhe Kriteret e vlerésimit

procedurat e Pjesémarrési duhet té jeté i afté:

vlerésimit - té listojé kanalet e kérkimit pér mundési punésimi (familjaré,

shokeé té shkollés, miq etj.);

- téshpérndajé informacionin te té gjithé njohurit e tij se po kérkon
puné, duke kryer takime, biseda telefonike, mesazhe dhe email;

- té kontaktojé drejtpérdrejt punédhénésit pér mundési pune;

- téinformohet mbi panairet e punés qé organizohen dhe té marré
pjesé;

- téregjistrohet né Zyrén e Punésimit si “punékérkues i papuné”.

RN 2 | Pjesémarrési kérkon puné népérmjet internetit.

Kriteret e vlerésimit

Pjesémarrési duhet té jeté i afté:

- téidentifikojé mundésité pér aplikim pér puné online;

- té hartojé njé listé té platformave online té punésimit;

- té pérdoré mediat sociale pér té kérkuar dhe aplikuar pér vende
pune;

- tévizitojé faget e kompanive dhe té gjejé seksionin e shpalljeve pér
puné.

RN 3 | Pjesémarrési pérdor platformén e-Albania.

Kriteret e vlerésimit

Pjesémarrési duhet té jeté i afté:

- té pérdoré shérbimin elektronik "aplikim pér regjistrim si
punékérkues";

- té kryejé aplikimin pér regjistrim si punékérkues sipas hapave.

RN 4 | Pjesémarrési pérdor platformén e AKPA-s pér kérkimin e punés.

Kriteret e vlerésimit

Pjesémarrési duhet té jeté i afté:

- té pérshkruajé funksionin dhe pérfitimet e pérdorimit té
platformés sé AKPA;

- té regjistrohet si punékérkues;

- té regjistrohet pér formimin profesional;

- té kérkojé pér vende té lira pune;

- tapérdoré platformén nga kompjuteri, celulari, tableti.

RN 5 |Pjesémarrési demonstron sjelljet pérpara, gjaté dhe pas intervistés sé
punés
Kriteret e vlerésimit
Pjesémarrési duhet té jeté i afté:
- té hulumtojé né lidhje me profilin e kompanisé;
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té parashikojé pyetjet gé mund t’'i béhen nga intervistuesi;
té zbatojé etikén e komunikimit gjaté intervistés;

té vishet né ményré té pérshtatshme;

té kontaktojé me intervistuesin né kohén e pércaktuar.

8. MODULI “RREGULLAT E SIGURISE NE JETEN E PERDITSHME DHE NE PUNE”

Pérshkruesi i modulit

Titulli

Rregullat e sigurisé né jetén e pérditshme dhe né puné

Qéllimi i modulit

Moduli i njeh pjesémarrésit me elemente té sigurisé né jetén e pérditshme
dhe né vendin e punés, dhe i aftéson t'i menaxhojné né té miré té sigurisé
dhe miréqgenies sé tyre, né funksion té pérmbushjes sé detyrimeve ligjore, té
pérmirésimit té produktivitetit né vendin e punés etj.

Kohézgjatja e 4 ORE MESIMORE (Rekomandohet: 80% Teori; 10% Praktiké; 10% Vlerésime)
modulit
Niveli i Ky modul mund té pérdoret pér té gjithé pjesémarrésit, pavarésisht
parapélqyer grupmoshave dhe prejardhjeve. Pjesémarrésit duhet té jené mbi 15 vjec dhe
pér pranim té kené pérfunduar té paktén arsimin fillor.
Rezultatet e té RN 1 | Pjesémarrési pérshkruan siguriné né jetén e pérditshme.
Nxénit (RN) dhe Kriteret e vlerésimit
procedurat e Pjesémarrési duhet té jeté i afté:
vlerésimit - té pérshkruajé konceptin e sigurisé fizike né jetén e pérditshme;
- té pérshkruajé elementet e sigurisé si konsumator
(leximi i etiketave, datat e skadencés etj.);
- té pérshkruajé réndésiné e ¢cantés sé ndihmés sé paré;
- té pérshkruajé rregullat e ecjes sé sigurt né rrugé si kémbésor,
si pérdorues i bicikletés dhe makinés;
- télistojé numrat e telefonit qé duhet té pérdoré né raste
emergjence (policia, spitali, zjarrfikésja);
- té kryejé distancim social, kur éshté e nevojshme.
RN 2 | Pjesémarrési pérshkruan siguriné né vendin e punés.

Kriteret e vlerésimit
Pjesémarrési duhet té jeté i afté:

té pérshkruajé detyrimet e tij si punémarrés, né bazeé té ligjit;

té shpjegojé detyrimet gé ka punédhénési, né bazé té ligjit;

té pérshkruajé réndésiné e pérdorimit me korrektési té pajisjevé
mbrojtése individuale né vendin e punés;

té pérshkruajé pérfitimin e mjeteve mbrojtése né vendin e punés,
si veshja, syzet e posacme, kufjet pér zhurmat et;j.;

té pérshkruajé elementet e rrezikut né vendin e punés, si p.sh.:
substancat dhe agjentét helmues, transporti i peshave té rénda,
ndotja e ajrit etj.;

té pérshkruajé planin e evakuimit né rast zjarri;

té pérshkruajé réndésiné e raportimit né ¢do rrezik dhe incident.
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