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I. PARATHENIE

Shoqëritë bashkëkohore arsimin e konsiderojnë ndër pasuritë më të rëndësishme të njerëzimit dhe përpiqen të gjurmojnë potencialin e tij të plotë, në mënyrë që t’u ndihmojnë njerëzve të ballafaqohen me sfidat e botës së sotme. 

Pas një krize të gjatë, shoqëria kosovare sot ballafaqohet me një sfidë të re për t’iu bashkangjitur rrjedhave aktuale të zhvillimit ndërkombëtar. Në sferën e arsimit, reforma e planprogramit është një reagim ndaj zhvillimeve të reja në shoqërinë kosovare. Procesi i reformës së planprogramit synon rritjen e cilësisë së arsimit dhe barazisë në gëzimin e dobive që ofron ai për të gjithë nxënësit dhe inkuadrimin e sistemit të arsimit në rrjedhat aktuale që kanë të bëjnë me reformat e arsimit në sistemet tjera të përparuara. Nevojat e përhershme për ristrukturimin e shkollimit dhe për ripërkufizimin e qëllimeve dhe objektivave të tij, lidhen me ndryshimet që shfaqen në shoqëri, ekonomi, politikë, shkencë e teknologji. 

Në planprogramet për arsimin profesional të Kosovës gjerësia dhe thellësia e formimit të nxënësve shikohen si një proces integral që përmbledhë dimensionin e përgjithshëm të njeriut, dimensionin shoqëror të qytetarit dhe dimensionin profesional  të punëtorit, të pajisur me dije, shprehi dhe vlera të shumëfishta. Nxënësit do të ndjekin lëndë të përgjithshme dhe profesionale. Në këtë mënyrë, MASHT synon të zhvillojë një kulturë të përgjithshme unike për të gjithë nxënësit që përfundojnë shkollat profesionale.

Programet e reja të lëndëve të përgjithshme, së bashku me ato të lëndëve e të praktikave të ndryshme profesionale, do të sigurojnë një formim bashkëkohor, sa i përket kulturës së përgjithshme dhe profesioneve të ndryshme gjatë tri viteve të shkollimit profesional, duke synuar të përgatisin brezin e ri si qytetarë të ardhshëm të një shoqërie të lirë e demokratike, të aftë për t’u ballafaquar me sfidat e zhvillimit kulturor e ekonomik dhe me kërkesat e tregut të punës, kërkesave universitare në shkallë vendi, rajoni e më gjerë.

Ministria e Arsimit, e Shkencës dhe Teknologjisë i fton të gjithë mësimdhënësit dhe drejtuesit e shkollave profesionale, specialistët, prindërit, nxënësit dhe të gjithë të interesuarit për zhvillimin e sistemit të Arsimit të Mesëm  të Lartë Profesional të Kosovës të japin ndihmesën e tyre për ngritjen e nivelit të këtyre shkollave në nivel të shkollave përkatëse evropiane e më gjerë, sa u përket parametrave e standardeve.

Shfrytëzojmë  rastin ti falënderojmë të gjithë ata ekspertë që me përkushtim të madh punuan në  rishikimin e planprogrameve ekzistuese.  
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II. Korniza e programit mësimor profesional për profilin “Asistent i administratës”, Niveli I dhe II.

III. Programet e lëndëve profesionale dhe përshkruesit e moduleve të praktikave profesionale për Nivelin I
a) Programet e lëndëve profesionale, kl. 10.
1. Veprimtari administrative
2. Bazat e së drejtës
3  Korrespondencë dhe komunikim me palë

4  Shkrim ligjor
5  Bazat e së drejtës së punës

b) Përshkruesit e moduleve të praktikave profesionale, kl. 10.

1. Klasifikimi i dokumenteve dhe materialeve, sistemi i klasifikimit 

2. Shkrimi i shkresave të thjeshta 

3. Komunikimi me mjetet komunikuese 

4. Përcaktimi i rendit(Regullorja)

c) Programet e lëndëve profesionale, kl. 11.

1. Bazat e së drejtës 

2. E drejta e sigurimit social
3. Bazat e evidencës amë
4. Bazat e së drejtës administrative

5. Punët e qarkullimit juridik
6. Kushtetuta dhe të drejtat e qytetarve
d) Përshkruesit e moduleve të praktikave profesionale, kl. 11.

1 Procedura e themelimit të mardhënjes së punës
2 Puna në sekretari 

3 Shkrimi i shkresave zyrtare
4 Organizimi i udhëtimeve zyrtare
5 Prezantimi i firmës
6 Procedura e shqiptimit të masave disiplinore 
IV. Programet e lëndëve profesionale dhe përshkruesit e moduleve të praktikave profesionale për Nivelin II.

a) Programet e lëndëve profesionale, kl. 12.
1. Bazat e procedurës administrative
2. Kushtetuta e Republikës së Kosovës

3. Arkivistika
4. Veprimtari bibliotekare
b) Përshkruesit e moduleve të praktikave profesionale, kl. 12.

1. Përpilimi dhe paraqitja e dokumenteve të punës nga materiali i diktuar 

2. Aftësitë praktike të të folurit
3. Të folurit në publik
4. Ruajtja dhe gjetja e informacionit duke përdorur një sistem arkivimi të 
dhënë
5. Lidhja e kontratave të ndryshme
6. Veprimtari praktike në bibliotekë
7. Korrespondenca ne lidhje me shitjen

8. Zgjidhja e kontesteve administrative në mes firmave ushtrimore

9. Qasja praktike në institucionet reale
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Njoftime të përgjithshme për shkollimin

1. Struktura e shkollimit

Arsimimi në profilin mësimor “Asistent i administratës” për nivelet I dhe II trajtohet në kuadrin e shkollimit të mesëm të lartë në Kosovë. 

Niveli i parë i arsimimit profesional, me kohëzgjatje dy vite mësimore pas përfundimit të arsimit të detyruar (kl. 10 dhe 11), i përgatit nxënësit për kompetencat fillestare (hyrëse) të punësimit në profesionin e asistentit të administratës. Jep një certifikatë të përgatitjes profesionale të nivelit të punonjësit të gjysmëkualifikuar (ndihmës) dhe mundëson kalimin në nivelin e dytë të arsimimit profesional.

Niveli i dytë i arsimimit profesional, me kohëzgjatje një vit mësimor (kl. 12) pas përfundimit me sukses të nivelit të parë, i përgatit nxënësit për të fituar një kualifikim profesional që u mundëson atyre integrimin në tregun e punës për asistent të administratës, si dhe vazhdimin e arsimimit në nivele më të larta. Jep një certifikatë të përgatitjes profesionale të nivelit të punonjësit të kualifikuar  (maturë) që lejon kalimin edhe në studimet universitare,pas kalimit të maturës shtetërore dhe pajisjes me diplomë.

Ky dokument përmban dokumentet kurrikulare të profilit mësimor “Asistent i administratës” për nivelet I dhe II, të strukturuara në lëndë mësimore (teorike) dhe module mësimore (praktike), në tri grupe kryesore:

(i) grupi i lëndëve të përgjithshme, që synojnë formimin shkencor/humanitar të nxënësve për të lehtësuar integrimin e tyre në shoqëri, si dhe vazhdimin e shkollimit të mëtejshëm.

(ii) grupi i lëndëve teorike-profesionale, që synojnë konsolidimin te nxënësit, të koncepteve shkencore, si dhe bëjnë njohjen e tyre me proceset teknike-teknologjike që lidhen me profesionin e asistentit të administratës.

(iii) grupi i moduleve të praktikës profesionale, që synojnë përgatitjen e nxënësve me kompetencat praktike të nevojshme për t’u integruar me sukses në tregun e punës në sektorin e administratës.

2. Qëllimet e përgjithshme të shkollimit

Qëllimi kryesor i shkollimit (dynivelësh) për asistent të administratës është zhvillimi i personalitetit të nxënësve për t’u inkuadruar në një shoqëri demokratike si qytetarë aktivë e kompetentë, si dhe për t’u angazhuar me sukses në tregun e punës gjithnjë në ndryshim. Sfida të rëndësishme për arritjen e këtij qëllimi janë dhe zhvillimi te nxënësit i ndjenjës së vetëbesimit, kultivimi i vullnetit të lirë në marrjen e vendimeve, nxitja e ndjenjës së sipërmarrjes dhe e gatishmërisë për të nxënë gjatë gjithë jetës. 

Për të mundësuar zhvillimin individual të nxënësve nga pikëpamja emocionale, intelektuale dhe profesionale, është e nevojshme që shkolla profesionale t’u krijojë atyre:

· Mundësi të përshtatshme për të nxënë, pavarësisht nga gjinia, raca, etnia dhe aftësitë fizike e mendore;

· Lehtësi për të kuptuar mjedisin shoqëror dhe ekonomik, lokal, kombëtar dhe rajonal, si dhe për të qenë të vetëdijshëm për rolin që mund të luajnë në shoqëri;

· Mbështetje për të zhvilluar ndjenjën e sipërmarrjes dhe të disiplinës, kureshtjen intelektuale dhe vlerat morale;

· Kushte për t’u zhvilluar psikologjikisht dhe fizikisht, për të përballuar vështirësitë që do të ndeshin gjatë veprimtarive të ardhshme jetësore dhe profesionale;

· Mundësi për të zhvilluar kompetencat profesionale, të bazuara në njohuritë, shprehitë dhe qëndrimet/vlerat, të mjaftueshme për të lehtësuar punësimin dhe përparimin drejt arsimit dhe aftësimit profesional të mëtejshëm;

· Mbështetje për të çmuar me realizëm vlerat dhe potencialin e tyre, për t’u orientuar drejt në drejtimet e karrierës profesionale të ardhshme dhe për të marrë përgjegjësi në procesin e zhvillimit të tyre të vazhdueshëm personal dhe profesional;

· Mbështetje për të zhvilluar format e bashkëpunimit dhe të besimit të ndërsjellë nëpërmjet përvojës së punës praktike;

· Mundësi për t’u njohur me zhvillimet perspektive të profesionit të tyre, të para këto në kontekstet e integrimit rajonal dhe evropian;

· Kushte për t’u njohur me teknologjitë dhe proceset teknologjike aktuale e të perspektivës, në sektorin e administratës;

· Kushte për të njohur dhe për të zbatuar rregullat e mbrojtjes në punë e të ruajtjes së mjedisit, në përputhje me standardet ndërkombëtare.

1. Grupi të cilit i drejtohet shkollimi

Shkollimin për “Asistent i administratës”, niveli I dhe II, mund ta ndjekin të gjithë të rinjtë dhe të rejat të cilët kanë përfunduar me sukses arsimin e detyruar nëntëvjeçar, janë në moshë deri 24 vjeç dhe zotërojnë aftësi shëndetësore (fizike e mendore) të mjaftueshme për të kryer këto nivele shkollimi.

Në raste të veçanta, kur kërkesat e nxënësve për të ndjekur këtë shkollim janë më të larta se sa mundësitë reale të shkollave profesionale të veçanta, Ministria e Arsimit, Shkencës dhe Teknologjisë (MASHT) përgatit udhëzime me kritere të posaçme pranimi në këto shkolla.

2. Mundësitë e shkollimit të mëtejshëm

Përfundimi me sukses i shkollimit për profilin mësimor “Asistent i administratës” në nivelin I, u lejon nxënësve vazhdimin e shkollimit në nivelin II të këtij profili.

Përfundimi me sukses i shkollimit për profilin mësimor “Asistent i administratës”, niveli II,nënësi i nënshtrohet testit të brendshëm sipas rregullave te përcaktuara nga MASHT dhe pajiset me çertifikat .Pas përfundimit të procedurave të brendshme të shkollimin nga niveli i II-të nxënësi fiton të drejtën për t’ju nënshtruar provimit të maturës që të  fitoj diplomën e maturës, me të drejtë kalimi në shkollimin e lartë universitar
3. Mundësitë e punësimit

Shkollimi për “Asistent i administratës”, niveli I dhe II, u referohet punëve administrative që janë aktuale dhe shihen me përparësi për të ardhmen në tregun e Kosovës. Nisur nga kjo nxënësi për Asistent i administratës i nivelit I dhe II mund të punësohet në recepcion ose sekretarinë e ndërmarrjeve publike e private, shkrimore të ndërmarrjeve dhe institucioneve, biblioteka (AA), arkiva (AA+AJ). Me kualifikime të mëtejshme dhe pas një përvoje pune të konsiderueshme, ai mund të punësohet në nivele më të larta të këtij sektori.

II. Kompetencat e fituara nga nxënësit në përfundim të shkollimit


Kompetencat e përgjithshme

Ndjekja e shkollimit në profilin mësimor “Asistent i administratës”, niveli I, do të zhvillojë te nxënësit një tërësi kompetencash të përgjithshme, të cilat do t’i shërbejnë atij për përvetësimin me efektivitet të programit mësimor, zhvillimin në nivelin e kërkuar të kompetencave profesionale dhe integrimin e mëtejshëm në shoqëri dhe në tregun e punës gjithnjë në ndryshim. Këto kompetenca të përgjithshme do të zhvillohen në një nivel më të lartë gjatë kryerjes së shkollimit për “Asistent i administratës”, niveli II. Kështu, nxënësi do të jetë i aftë:

· Të komunikojë në mënyrë korrekte, me shkrim dhe me gojë, për të shprehur mendimet dhe ndjenjat e tij dhe për të argumentuar opinionet për çështje të ndryshme.

· Të përdorë burime dhe teknika të ndryshme (përfshirë dhe ato të kompjuterizuara) të mbledhjes dhe të shfrytëzimit të informacioneve të nevojshme për zhvillimin e tij personal dhe profesional.

· Të angazhohet fizikisht, mendërisht dhe emocionalisht në zgjidhjen e situatave të ndryshme problemore që do të ndeshë në kontekstin profesional, personal dhe shoqëror.

· Të manifestojë qasje të një kritike konstruktive ndaj zhvillimeve profesionale, personale dhe shoqërore.

· Të nxitë potencialin e tij të brendshëm për kërkim të vazhdueshëm në drejtim të zgjidhjeve të reja, më efektive dhe më efikase.

· Të respektojë rregullat dhe parimet e një bashkëjetese demokratike në kontekstin e integrimeve lokale, rajonale dhe globale.

· Të manifestojë guxim dhe iniciativë në marrjen e përgjegjësisë për të ardhmen e tij.

· Të tregojë vetëkontroll në ushtrimin e veprimtarive të tij në kontekstin e pavarësisë në vendimmarrje. 

· Të organizojë drejt procesin e të nxënit të tij dhe të shfaqë gatishmërinë e vullnetin për një të nxënë që zgjat gjithë jetën.

· Të respektojë parimet e punës në grup dhe të bashkëpunojë aktivisht në arritjen e objektivave të pranuara.

· Të bëjë vlerësime dhe vetëvlerësime nisur nga kritere të drejta, si bazë për të përmirësuar dhe çuar më tej arritjet.

· Të hulumtojë vetveten dhe rrugët e mundshme të karrierës profesionale për të bërë zgjedhje të përshtatshme të veprimtarive profesionale të ardhshme.

Kompetencat profesionale

Me përfundimin e suksesshëm të shkollimit dyvjeçar në profilin “Asistent i administratës”, niveli I, nxënësi do të jetë i aftë të ushtrojë kompetencat profesionale si më poshtë:

· Përgatitë vendin e punës.

· Përdorë dhe mirëmban mjetet dhe pajisjet e punës.

· Zbaton rregullat e mbrojtjes në punë e të ruajtjes së mjedisit.

· Klasifikon, fajllon materiale dhe dokumente fizike dhe elektronike.

· Shkruan shkresa të thjeshta.

· Komunikon me mjetet e komunikimit, telefon, fax, internet. 

· Zbaton procedurat e themelimit të marredhenjes së punës,
· Organizon zyrën e sekretarisë.

· Mban korrespondencën elektronike.

· Mban protokollin e mbledhjeve.

· Mban kalendarin e takimeve. 

· Zbaton rendin (rregulloren)e firmës

· Shkruan shkresa të ndryshme zyrtare. 
· Organizon udhëtimet zyrtare.

· Përdor mjetet e zyrës si kompjuterin, shtypësin, fotokopjuesin etj.

· Zbaton rregullat e etikës profesionale gjatë komunikimit. 

· Zbaton procedurat e shqiptimit të masave disiplinore

· Përdorë në mënyrë të pavarur literaturën me qëllim ngritjen profesionale.

Me përfundimin e suksesshëm të shkollimit të mëtejshëm njëvjeçar në profilin mësimor “Asistent i administratës”, niveli II, nxënësi do të rrisë në një shkallë më të lartë nivelin e kompetencave profesionale të fituara në nivelin I, si dhe do të aftësohet të ushtrojë kompetenca të tjera profesionale si më poshtë:

· Përpilon dhe paraqet dokumente pune nga material i diktuar. 
· Jep kontribut konstruktiv në diskutime.
· Flet me kompetencë dhe vetëbesim përpara një audience.
· Arkivon dhe gjen informacione.

· I shërben anëtarëve të bibliotekës për gjetjen e njësive (librave, periodikëve etj.).

· Bën skedimin e njësive të bibliotekës.

· Kryen procedurat e regjistrimit të marrjes dhe kthimit të njësive të bibliotekës.

· Kryen riparime të njësive të bibliotekës me metoda dhe materiale të ndryshme.

· Përdorë pajisjet më të zakonshme të bibliotekës.

· Përdorë në mënyrë të pavarur literaturën me qëllim ngritjen profesionale.
· Zbaton procedurat e shqiptimit të masave disiplinore

· Zbaton procedurat e shtitjes
· Qasja ne institucionin dhe firmat reale

III. Plani mësimor për profilin mësimor “Asistent i administratës”, Niveli I e II

	Nr
	Lëndët dhe modulet mësimore
	Orët javore/vjetore dhe kreditit

	
	
	Niveli I
	Niveli II

	
	
	Klasa 10
	Klasa 11
	Klasa 12

	A.
	Lëndët e përgjithshme                      (Gjithsej)
	16(560) 
	13(455)
	 12(384)

	1
	Gjuhë shqipe dhe letërsi
	 3 (105)
	3 (105)
	3 (96)

	2
	Gjuhë angleze
	2 (70)
	2 (70)
	2 (64)

	3
	Gjuhë gjermane
	-
	2 (64)
	-

	4
	Matematikë
	2 (70)
	2 (70)
	2 (64)

	5
	Teknologji e informacionit dhe komunikimit
	1 (35)
	1 (35)
	1 (32)

	6
	Ekonomia dhe ndërmarrësi
	1 (35)
	1 (35)
	1 (32)

	7
	Edukatë qytetare
	1 (35)
	-
	-

	8
	Edukatë fizike
	2 (70)
	2 (70)
	2 (64)

	9
	Histori 
	1 (35)
	-
	-

	10
	Gjeografi
	1 (35)
	-
	-

	11
	Psikologji
	1 (35)
	-
	-

	12
	Sociologji
	1 (35)
	-
	-

	13
	Menaxhim i projekteve
	-
	-
	1 (32)

	B.
	Lëndët profesionale                           (Gjithsej)
	10 (350)
	10 (350)
	 8 (256)

	1
	Veprimtari administrative
	2 (70)
	-
	-

	2
	Bazat e së drejtës
	2 (70)
	1 (35)
	-

	3
	Shkrim ligjor 
	2 (70)
	-
	-

	4
	Bazat e së drejtës së punës 
	2 (70)
	-
	-

	5
	Korrespondencë dhe komunikim me palë
	2 (70)
	-
	-

	6
	E drejta e sigurimit social
	-
	2 (70)
	-

	7
	Bazat e evidencës amë
	-
	2 (70)
	-

	8
	Bazat e së drejtës administrative
	-
	2 (70)
	-

	9
	Punët e qarkullimit juridik
	-
	   2 (70)
	          -

	10
	Kushtetuta dhe te drejtat e qytetarëve
	-
	   1 (35)
	     2 (64)

	11
	Bazat e procedurës administrative
	-
	        -
	2 (64)

	12
	Arkivistikë
	-
	-
	2 (64)

	13
	Veprimtari bibliotekare
	-
	-
	2 (64)

	C.
	Modulet e praktikës profesionale     (Gjithsej)

Firma ushtrimore Klasa e 11-të dhe 12-të
	6 (210)
	9 (315)
	12 (384)

	1
	Klasifikimi i dokumenteve dhe materialeve, sistemi i klasifikimit
	4K (40)
	-
	-

	2
	Shkrimi i shkresave të thjeshta
	7K (70)
	-
	-

	3
	Komunikimi me mjetet komunikuese
	6K (60)
	-
	-

	4
	Rendi i firmës-Rregullorja
	4K (40)
	-
	

	5
	Procedurat e themelimit te marrëdhënies së punës
	-
	  6K (60)
	-

	6
	Puna në sekretari
	-
	5K (50)
	-

	7
	Shkrimi i shkresave zyrtare
	-
	6.5K (65)
	-

	8
	Organizimi i udhëtimeve zyrtare
	-
	4K (40)
	-

	9
	Prezantimi i firmës ushtrimore
	
	5K (50)
	

	10
	Masat diciplinore –Procedurat e shqiptimit
	
	5K (50)
	

	11
	Përpilimi dhe paraqitja e dokumenteve të punës nga materiali i diktuar
	-
	       -
	2K (20)

	12
	Aftësitë praktike të të folurit
	-
	-
	2K (20)

	13
	Të folurit në publik
	-
	-
	2K (20)

	14
	Ruajta dhe gjetja e informacionit duke përdorur një sistem arkivimi të dhënë
	-
	-
	2K (20)

	15
	Lidhja e kontratave të ndryshme
	
	
	3K(40)

	16
	Veprimtari praktike në bibliotekë
	-
	-
	2K (20)

	17
	Zgjidhja e kontesteve administrative ne mes te firmave ushtrimore
	
	
	3K(30)

	18
	Korrespondenca ne lidhje me shitjen–Procedura e shitjes
	
	
	3K (30)

	19
	Qasja praktike në institucionet reale
	
	
	18.4K (184)

	D.
	Gjithsej A+B+C
	32 (1120)
	32 (1120)
	32 (1024)


IV. Udhëzime për zbatimin e Kornizës së programit mësimor profesional
Programet e hollësishme të lëndëve të përgjithshme parashtrohen në një dokument të veçantë të MASHT.
Javët mësimore sipas klasave:

· Klasa 10 – 35 javë; Klasa 11 – 35 javë (niveli I);

· Klasa 12 – 32 javë (niveli II). 

Java mësimore (5 ditë mësimore) përmban 32 orë mësimore.

Një orë mësimore ka 45 minuta.
Një orë praktikë profesionale ka 45 minuta për praktikat që organizohen në firma ushtrimore d.m.th brenda objektit shkollor.

Si njësi e ngarkesës mësimore për praktikat mësimore profesionale do të përdoret krediti (K), i cili do të jetë i barasvlershëm me 10 orë mësimore .
Rekomandohet që praktikat profesionale të realizohen bllok ose ditore (kl e 10 -6 orë kl e 11 -9 orë (niveli I-i parë 15 orë gjithsej) dhe kl 12-të 12 orë niveli II ), si më poshtë:
Klasa 10: Praktikë –6 orë në javë gjithësej -realizimi 1 ditë në javë në kabinet ose klasë dhe 

Teori – 4 ditë në javë

Klasa 11: Praktikë –9 orë në javë gjithsej(315 orë ne vit) - realizimi i praktikës sipas sistemit bllok një muaj panderpre në Firma ushtrimore(gjithsej 315 orë ne vitë)-  ose  ditore brenda  javës .
Teori – 4   ditë në javë       

Klasa 12: Praktikë –Gjithësej 12 orë në jave (gjithsej 384 orë në vit) - realizimi i praktikës bllok një muaj pandërprere në firma ushtrimore (gjithsej 200 orë) ose ditore brenda  javës , ndërsa pjesa tjetër prej gjithësej 184 orëve të realizohet në institucione ose firma reale. dhe  

Teori – 4 ditë në javë

Rekomandohet që modulet praktike për çdo vit mësimor, të realizohen në përputhje me radhën e paraqitur në planin mësimor. Shkollat profesionale, në varësi nga kushtet dhe situatat e veçanta në të cilat ndodhen, mund të bëjnë ndryshime të radhës së trajtimit të moduleve mësimore praktike, gjithnjë duke synuar të mos e dëmtojnë procesin e përvetësimit të tyre.

Mbështetur në programet e detajuara të lëndëve profesionale, mësimdhënësit e lëndëve teorike profesionale bëjnë planifikimin e njësive mësimore përkatëse.

Mbështetur në përshkruesit e moduleve të praktikave profesionale, mësimdhënësit e praktikave profesionale përgatisin plane më të detajuara, ku parashtrohen veprimtaritë praktike konkrete. Njëkohësisht, ata përgatisin instrumentet e vlerësimit për çdo rezultat mësimor të paraqitur në përshkruesit e moduleve.

Vlerësimi përfundimtar i nxënësve, në mbarim të secilit prej të dy niveleve të përgatitjes në profilin “Asistent i administratës”, do të organizohet në formë provimesh:

Në Nivelin I: Provimi i integruar i përgatitjes praktike që organizohet nga shkolla profesionale.

Në Nivelin II: (a) Provimi i integruar për lëndët e teorisë profesionale, që organizohet nga shkolla profesionale, dhe (b) Provimi i integruar për praktikën profesionale që organizohet nga shkolla profesionale.

Rezultatet e provimeve do të pasqyrohen në certifikatat përkatëse të përfundimit të shkollimeve profesionale në të dy nivelet e përgatitjes.

Modalitetet e procedurave të provimeve përfundimtare, kriteret e vlerësimit të nxënësve me nota dhe të përmbajtjes së certifikatave, përcaktohen me udhëzime të veçanta të MASHT.

V. Udhëzime të përgjithshme didaktike

Mësimdhënësit e lëndëve teorike profesionale dhe të praktikave profesionale duhet të përzgjedhin dhe përdorin forma dhe metoda mësimdhënieje të tilla që të nxisin sa më shumë të nxënit aktiv të nxënësve dhe të çojnë në krijimin tek ata, të kompetencave sociale e profesionale, të plota dhe të qëndrueshme.

E rëndësishme është që planifikimi i mësimdhënies të bazohet në një proces analize fillestare, i cili të marrë parasysh faktorë të tillë të rëndësishëm si, niveli i hyrjes së nxënësve, përmbajtja e hollësishme e lëndëve të teorisë profesionale dhe e moduleve të praktikave profesionale, shkalla e integrimit të tyre, objektivat konkret që do të arrihen, mundësitë reale që ka shkolla për realizimin e veprimtarive mësimore etj. Për këtë planifikim duhet një bashkëpunim i ngushtë i të gjithë personelit drejtues dhe mësimdhënës të shkollës.

Elementi kyç për arritjen e suksesit në një proces të nxëni, është motivimi i nxënësve. Njohja e vazhdueshme e nxënësve me shkallën e përmbushjes së objektivave nga ana e tyre, përbën një mekanizëm të fuqishëm motivimi, i cili duhet të shihet me përparësi nga mësimdhënësit e lëndëve teorike dhe moduleve praktike.

Një element tjetër që ndihmon suksesin është integrimi i teorisë me praktikën e profesionit. Parimi i “të nxënit duke bërë” duhet të gjejë vendin e duhur në procesin e të mësuarit në shkollën profesionale që përgatit nxënësit në profesionin e Asistentit të administratës.

Mësimdhënësit duhet të përdorin metoda të tilla të të mësuarit që zhvillojnë jo vetëm njohuritë teorike, shkathtësitë dhe shprehitë praktike të nxënësve, por edhe qëndrimet e tyre ndaj jetës, punës dhe shoqërisë në përgjithësi. Puna në grup dhe Puna me projekte janë dy nga format bazë të organizimit të mësimit (teorik apo praktik) për të zhvilluar kompetencat kyçe, të nevojshme për zgjidhjen e problemeve që kanë të bëjnë me veprimtarinë profesionale, në veçanti, dhe veprimtarinë sociale të qytetarit të ardhshëm, në përgjithësi.

Një parim tjetër që duhet respektuar nga mësimdhënësit dhe instruktorët është fakti që të nxënët nuk ndodh vetëm në mjediset e shkollës, por edhe jashtë tyre. Dhënia e detyrave dhe puna kërkimore e pavarur e nxënësve ka një ndikim të dukshëm në formimin e tyre si profesionistë të ardhshëm.

Format dhe metodat e të mësuarit janë të shumta e të shumëllojshme dhe mësimdhënësit, në konsultim të ngushtë me njëri-tjetrin, duhet të përzgjedhin ato që janë më të përshtatshme për kontekstin e tyre konkret. Të tilla janë: ligjërata tradicionale, demonstrimi, zgjidhja e problemit teorik, ushtrimi praktik, projektet praktike, veprimtaritë në grupe të vogla etj. Rekomandohet që në përmbajtjet teorike të përdoren kryesisht ligjërata, zgjidhja e problemit teorik dhe demonstrimi, kurse në zbatimin e moduleve praktike të përdoren kryesisht demonstrimi nga mësimdhënësi, praktika e mbikëqyrur dhe praktika e pavarur e nxënësve. Projektet praktike, sidomos ato që integrojnë kompetenca të lidhura me shumë aspekte të profesionit, janë një metodë që rekomandohet sidomos në fazat përmbyllëse të shkollimit. Në kushtet e mungesës së mjediseve reale të punës, duhet të synohet krijimi i mjediseve të simuluara të punës.

Për sa i përket vlerësimit të nxënësve, rekomandohet të përdoren metoda dhe instrumente vlerësimi që të nxisin përparimin e nxënësve, shmangin subjektivizmin në vlerësim dhe pasqyrojnë arritjet reale të tyre. Me rëndësi është vlerësimi i vazhdueshëm dhe ai përfundimtar, ku format dhe instrumentet e vlerësimit përzgjidhen apo hartohen nga vetë mësimdhënësit. Duhet të synohet vlerësimi i arritjeve i bazuar në kriteret, ku arritjet e nxënësit krahasohen me standardet e paracaktuara dhe të shmanget sa më shumë të jetë e mundur vlerësimi i bazuar në renditjen, ku nxënësit krahasohen me njëri-tjetrin. Format dhe instrumentet e vlerësimit që rekomandohen janë: pyetjet me gojë, pyetjet me shkrim, detyrat me shkrim,vëzhgimi i veprimtarisë së nxënësve, listat e kontrollit, projekte për vlerësim etj. Në veprimtaritë praktike, listat e kontrollit duhet të jenë instrumenti vlerësues që duhet të mbizotërojë. Mësimdhënësi përzgjedh ato që janë më të përshtatshme, duke marrë parasysh kushtet konkrete. Edhe gjatë provimeve përfundimtare në teori profesionale dhe praktikë profesionale, në përputhje me udhëzimet përkatëse të MASHT, duhet të mbizotërojë vlerësimi i kompetencave të punës së nxënësve, që testohen në situata pune reale ose të simuluara.

Në përgjithësi, si për mësimdhënien, ashtu edhe për vlerësimin duhet të synohen forma e metoda që e vendosin nxënësin në qendër të veprimtarive mësimore dhe e shndërrojnë rolin e mësimdhënësit nga ligjërues (lektor) i thjeshtë, në një moderator, mbikëqyrës dhe vlerësues i veprimtarisë së nxënësve.

Korniza e programit mësimor profesional
ARSIMI PROFESIONAL

Programi  2013
   Asistent i administratës 
Niveli I dhe II
Klasa 10

Programet e lëndëve profesionale

Programi i lëndës

“Veprimtari administrative”

Lëmia:
Administratë

Profili:
Asistent i administratës, Asistent juridik, Organizator i 



aktiviteteve shoqërore

Niveli: 
I

Klasa:

10

I. Qëllimet e lëndës

Në përfundim të lëndës së zhvilluar në klasën e 10-të, nxënësi duhet të:

· tregojë kuptimin dhe rëndësinë e veprimtarisë administrative;

· dallojë standardet, sistemet e klasifikimit;

· bëjë ndarjen, fajllimin e dokumenteve;

· tregojë për kushtet e punës dhe rëndësinë e tyre;

· tregojë materialin shpenzues, rëndësinë dhe të numërojë materialin e nevojshëm të zyrës;

· tregojë për materialin tjetër shpenzues të zyrës, vulat, llojet e vulave, rëndësinë e vulës, kompetenca e përdorimit si dhe ruajtja e saj;

· tregojë për evidencat dhe dallojë ato;

· shpjegojë se ç’janë aktet zyrtare, llojet dhe pse përpilohen ato;

· përshkruajë mënyrën e përpilimit të një kërkesë të thjeshtë.

II. Fondi i orëve të lëndës


35 javë x  2 orë/javë = 70 orë

III. Programi i hollësishëm i lëndës

Kapitulli 1: Kuptimi i veprimtarisë administrative
             4 orë

a) Qëllimet e kapitullit

Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:
· shpjegojë nocionin e veprimtarisë administrative dhe etapat kryesore të zhvillimit të saj;  

· tregojë rëndësinë e administratës, 

· tregojë ndarjen e administratës dhe përfshirjen e administratës në lëmit e ndryshme shoqërore.  

b) Temat e kapitullit
· Kuptimi i veprimtarisë administrative.

· Zhvillimi i administratës.

· Rëndësia e administratës. 

· Ndarja dhe përfshirja e administratës.

c) Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të: 

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brainstorming); 

· zbatojë punë në grup;

· ilustrojë nëpërmjet shembujve praktikë.

d) Kushtet për realizimin e kapitullit

· flip-charti dhe markera shumë ngjyrësh;

· skica nga  pamjet e punëve në  administratë.

Kapitulli 2: Aftësimi profesional, faktorët, metodat                          3 orë

a)  Qëllimet e kapitullit

Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë aftësitë profesionale që duhet t’i ketë punëtori i suksesshëm administrativ;

· zbatojë një procedurë të punës;

· përdorë teknologjinë e punës në administratë;

· tregojë për rregullat e punës, kodin e mirësjelljes me klient, standardet e kulturës.

b)  Temat e kapitullit                                                                                                                      

· Punëtorët administrativë.

· Aftësimi profesional.

· Planifikimi i punës.

· Mekanizmi i motivimit.

· Ekspediviteti i punës.

· Strategjia e punës.

· Teknologjia e punës, ndarja (sistemimi) e punëtorëve në vendet e punës.

· Vlerat individuale dhe profesionale.

· Kultura e punës, standardet e kulturës, puna me palë.

· Procedura e punës.

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin 

Rekomandohet që mësimdhënësi të: 

· nxisë aftësitë dalluese të nxënësve me anë të punës në grupe;

· organizojë vizita me nxënës në firmat ushtrimore ose reale;

· parashtrojë pyetje;

· shkruaj përgjigjet e dhëna dhe komentojë ato;

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brainstorming);
· organizojë test me shkrim.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit
· flip-chart dhe markera;

· projektor.

Kapitulli 3: Mjetet e komunikimit                                                   6 orë

a)  Qëllimet e kapitullit

Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· përdorë mjetet për komunikim, internetin, telefonin, faxin, fotokopjuesin etj.;                                
· shkruajë një tekst me kompjuter;

· demonstrojë punën edhe me mjete tjera që mundësojnë kryerjen e punëve në administratë,  p.sh. shkrimi i një e-mail-i me internet.
b)  Temat e kapitullit
· Përdorimi i kompjuterit.

· Shkrimi i shkresave me programin Word.

· Puna me internet, shkrimi i një e-maili zyrtar.

· Përdorimi i telefaxit, telefonit dhe mjeteve të tjera.

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin
Rekomandohet që mësimdhënësi të:

· parashtrojë pyetje, shkruajë përgjigjet e dhëna dhe komentojë ato;

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brainstorming);
· zbatojë metodën e punës në grup;

· ilustrojë me shembuj praktikë;

· bëjë test të shkurtër me shkrim.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit
· projektor;

· kompjuteri, interneti, faxi, telefon;

· fotokopjues, printer.

.

Kapitulli 4: Kushtet e punës
                                                  4 orë






a) Qëllimet e kapitullit
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë kushtet e punës;

· krahasojë kushtet që ndikojnë në efikasitetin e punës;

· tregojë enterierin e domosdoshëm të zyrës.

b) Temat e kapitullit
· Objekti (lokali) i punës.

· Kushtet fizike.

· Kushtet teknike.

· Kushtet higjienike.

· Enterieri i zyrës.

c) Udhëzime didaktike për kapitullin:

Rekomandohet që mësimdhënësi të:

· nxisë aftësitë dalluese të nxënësve me anë të punës në grupe;

· parashtrojë pyetje, shkruajë përgjigjet e dhëna dhe komentojë ato;

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brainstorming);
· paraqes fotografi nga pamjet e zyrës,

· bëjë test me shkrim.

d) Kushtet për realizimin e kapitullit
· pankartat për konkretizimin e mësimit;

· flip-chart, markera; vizatime dhe fotografi me pamjet e zyrës.

Kapitulli 5: Materiali shpenzues i zyrës                                            5 orë 
a) Qëllimet e kapitullit
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet:

· shpjegojë me fjalët e tij kuptimin dhe rëndësinë e materialit shpenzues të zyrës; 

· krahasojë materialin tjetër të zyrës, vulat.

b) Temat e kapitullit
· Kuptimi dhe llojet.

· Letra, llojet e letrave, ngjyrat, lapsat, gomat, plikot, mbështjellësit.

· Formularët, lidhëset e materialeve, etj.

· Vulat, llojet e vulave, kutia e vulës.

· Ruajtja dhe përdorimi i vulës.

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin
Rekomandohet që mësimdhënësi të:

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brainstorming);
· prezantojë materialin nëpërmjet vizatimeve dhe fotografive, si dhe të prezantojë realisht;

· demonstrojë mënyrën e përdorimit;

· organizojë punë në grupe;

· organizojë test me shkrim.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit
· letra;

· lapsat, gomat (korrektor);

· ngjyrat, plikot, dosjet, fajlat, ngjitëset, mbështjellësit si dhe i gjithë materiali që nevojitet për kryerjen e punëve në administrate.

Kapitulli 6: Evidencat dhe mjetet evidentuese                                 5 orë


a) Qëllimet e kapitullit
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë kuptimin e evidencat;

· mbajë evidenca elektronike, p sh evidencën e klasës;

· tregojë rëndësinë e  kalendarëve të punës, duke e ilustruar me shembuj;

· tregojë për përkujtuesit e punëve që punët të kryhen me kohë duke e ilustruar me shembuj.

b) Temat e kapitullit
· Kuptimi, llojet, e evidencave.

· Libri si mjet evidentues.

· Kartoteka si mjet evidentues, llojet.

· Kartotekat elektronike.

· Kalendarët e punës.

· Përkujtuesit automatikë.

c) Udhëzime didaktike për kapitullin
Rekomandohet që mësimdhënësi të:

· parashtrojë pyetje, shkruajë përgjigjet e dhëna dhe komentojë ato;

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brainstorming);
· nxisë aftësitë dalluese të nxënësve me anë të punës në grupe;

· paraqesë shembuj të mbajtjes së evidencave psh evidenca e librit të klasës;

· bëjë test të shkurtër me shkrim.

d) Kushtet për realizimin e kapitullit
· librat e evidencës;

· kompjuter, printer, libra, CD, flopi, flesh disk.

Kapitulli 7: Sistemi i klasifikimit                                                       5 orë

a)
Qëllimet e kapitullit
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë mënyrën e klasifikimit të materialeve, dokumenteve dhe shkresave;

· demonstrojë fajlimin e materialeve, dokumenteve, katalogëve, shkresave etj. sipas sistemeve të   ndryshme.
b)
Temat e kapitullit
· Kuptimi, llojet, lënda.

· Sistemi shkronjor.

· Sistemi numerik.

· Sistemi gjeografik.

· Sistemi kronologjik.

· Sistemi ideologjik.

· Sistemi i simboleve.

· Sistemi decimal, centimal. 

c)
Udhëzime didaktike për kapitullin
Rekomandohet që mësimdhënësi të:

· parashtrojë pyetje, shkruajë përgjigjet e dhëna dhe komentojë ato;

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brainstorming);
· demonstrojë mënyrën e sistemimit të dokumenteve, materialeve sipas sistemeve të ndryshme;

· organizojë punë në grupe;

· organizojë test me shkrim.

e) Kushtet për realizimin e kapitullit
· libra, katalogë;

· fajla, dosje.

Kapitulli 8: Klasifikimi elektronik                                                     6 orë 

a)
Qëllimet e kapitullit
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· demonstrojë klasifikimin elektronik;

· demonstrojë klasifikimin e kartelave elektronike;

· prezantojë të dhënat që duhet të shkruhen.

b)  Temat e kapitullit
· Lënda e kartotekës dhe klasifikimi i kartelave.

· Kartelat.

· Shkrimi i të dhënave në kartelë.

· Kartotekat elektronike.

c)
Udhëzime didaktike për kapitullin
Rekomandohet që mësimdhënësi të:

· parashtrojë pyetje, shkruajë përgjigjet e dhëna dhe komentojë ato;

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brainstorming);
· demonstrojë klasifikimin elektronike;

· prezantojë të dhënat që duhet të shkruhen;

· ilustrojë me modele të klasifikimesh;

· organizojë test të shkurtër me shkrim.

d)
Kushtet për realizimin e kapitullit
· kompjuteri,  printeri.
Kapitulli 9: Aktet zyrtare                                                                    6 orë

a)
Qëllimet e kapitullit
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë kuptimin e akteve zyrtare;

· krahasojë aktet sekrete dhe jo sekrete;

· shkruajë një kërkesë të thjeshtë;

· krijojë dosjen personale me punimet e tij.

b)
Temat e kapitullit
· Kuptimi, llojet, e akteve.

· Lënda, kuptimi, llojet.

· Dosja, kuptimi, llojet.

c)
Udhëzime didaktike për kapitullin
Rekomandohet që mësimdhënësi të:

· parashtrojë pyetje, shkruajë përgjigjet e dhëna dhe komentojë ato;

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brainstorming);
· zbatojë metodën e punës në grup , psh mbajtja e dosjes së nxënësve;

· ilustrojë me shembuj praktikë;

· bëjë test të shkurtër me shkrim.

d)
Kushtet për realizimin e kapitullit

· fajlat, flip-chart, markera.  

 Kapitulli 9: Regjistrimi i akteve                                                         5 orë
a)  Qëllimet e kapitullit
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· tregojë mënyrën e regjistrimit sipas lëndës; 

· tregojë mënyrën e pranimit, kompetencën e vendosjes si dhe ndarjen sipas rëndësisë dhe    urgjencës;

· tregojë ndarjen e akteve;

· dallojë rastet e vendosjes me një akt të tillë;

· ilustrojë me shembuj.

b)  Temat e kapitullit
· Mënyra e regjistrimit sipas lëndës.

· Pranimi i lëndëve.

· Ndarja e lëndëve.

· Libër-rrëfyesi i shkurtër.

· Formimi i numrit të lëndës.

· Vendosja në lidhje me lëndën.

· Ndarja e akteve.

· Vendimi, aktvendimi, konkluzioni.

· Kërkesa, oferta etj.

.

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin
Rekomandohet që mësimdhënësi të: 

· parashtrojë pyetje;

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brainstorming);
· japë një listë aktesh e t’i komentojë ato;

· organizojë punë në grupe;

· organizojë test me shkrim.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit
· shembuj praktikë;

· skica.

Kapitulli 10:Kartotekat elektronike                                                   3 orë
a)  Qëllimet e kapitullit
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· tregojë se ç’është lëndë e kartotekës dhe klasifikimi i kartelave;

· tregojë mënyrën e shkrimit të të dhënave;

· ilustrojë me shembuj;

· paraqesë mënyrën e mbajtjes së kartelave elektronike.

b)  Temat e kapitullit
· Lënda e kartotekës dhe klasifikimi i kartelave.

· Ndarja e kartelave.

· Shkrimi i të dhënave në kartelë.

· Kartotekat elektronike.

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin
Rekomandohet që mësimdhënësi të: 

· parashtrojë pyetje;

· organizojë punë në grupe;

· përdorë shembuj praktikë mbi kartotekat.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit
· kompjuter;

· shembuj praktikë, skica  nga kartotekat.

Kapitulli 11:Mjetet bashkëkohore për kryerjen e punëve                   5 orë
a)  Qëllimet e kapitullit
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· përdorë kompjuterin dhe internetin për kryerjen e punëve të ndryshme të zyrës;

· demonstrojë përdorimin e fotokopjuesit, telefonit, përkujtuesit e punëve, diktafonit, tele-projektorit;

· përgatitë një prezantim dhe ta prezantojë me projektor.

b)  Temat e kapitullit 


· Puna me kompjuter.

· Puna me internet.

· Puna me mjete të tjera që shërbejnë për kryerjen e punëve, si: fotokopjuesi, telefoni, mjetet për incizimin e zërit, përkujtuesit e punëve, diktafoni, tele-projektori, etj.

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin
Rekomandohet që mësimdhënësi të:

· parashtrojë pyetje, të bashkëbisedojë;

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brainstorming);
· organizojë punë në grupe;

· organizojë testin me shkrim.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit
· shembuj praktikë, skica;

· kompjuter, internet, intranet, telefon, diktafon, tele-projektor etj.

Kapitulli 12: Shkrimorja                                                                      4 orë
a)  Qëllimet e kapitullit
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të: 

· shpjegojë nocionin dhe rëndësinë e shkrimores;

· tregojë punët që kryhen në shkrimore si dhe mënyrën e shpërndarjes së lëndëve për vendosje;   

· tregojë mënyrën dhe rëndësinë e protokollimit të shkresave që pranohen dhe atyre që nisen.

b)  Temat e kapitullit 


· Kuptimi, rëndësia e shkrimores.

· Puna në shkrimore.

· Evidentimi, klasifikimi, pranimi i lëndëve, shkresave.

· Shpërndarja e lëndëve për vendosje.

· Protokollimi.

· Librat intern.

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin
Rekomandohet që mësimdhënësi të: 

· parashtrojë pyetje, të bashkëbisedojë;

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brainstorming);
· organizojë punë në grupe;

· organizojë test të shkurtër me shkrim.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit

· protokolle, skica me ndarjen e punëve në shkrimore.

Kapitulli 13: Posta                                                                                4 orë
a)  Qëllimet e kapitullit
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· tregojë mënyrën e pranimit, mjetet dhe vendin e pranimit;

· demonstrojë  mënyrën e dërgimit të postës elektronike;

· shpjegojë karakteristikat e e-mailit zyrtar;

· tregojë për mënyrën e evidentimit dhe klasifikimit të postës;

· shpjegojë përmbajtjen e librit të postës, si dhe procedurën para arkivimit.

b)  Temat e kapitullit


· Mënyra e pranimit, mjetet, vendi.

· Evidentimi, klasifikimi, ruajtja dhe kontrollimi.

· Librat e pranimit të postës, vërtetimi i pranimit.

· E- maili zyrtar.

· Procedura para arkivimit.

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin
Rekomandohet që mësimdhënësi të: 

· parashtrojë pyetje, të bashkëbisedojë;

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brainstorming);
· organizojë punë në grupe dhe individuale;

· organizojë lojë me role;

· japë detyra praktike në klasë.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit
· shembuj praktik nga posta, skica;

· kompjuteri, interneti.

Kapitulli 14: Arkivi                                                                              3 orë
a)  Qëllimet e kapitullit
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të: 

· shpjegojë historikun e zhvillimit të arkivave;

· tregojë për llojet e arkivave;

· tregojë për punën e arkivit;    

· tregojë si klasifikohen dhe evidencohen lëndët;

· tregojë për përmbajtjen e librave të arkivit;

· tregojë për mënyrën e mbrojtjes së lëndëve në arkiva nga dëmtuesit;

· shpjegojë rëndësinë e arkivave elektronike dhe të bëjë krahasime me ato klasike,

b)  Temat e kapitullit


· Historiku i zhvillimit.

· Llojet e arkivave.

· Puna në arkiva.

· Klasifikimi, evidencimi i lëndëve.

· Librat e arkivave.

· Mbrojtja dhe ruajtja e lëndëve.

· Arkivat elektronike.

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin
Rekomandohet që mësimdhënësi të: 

· parashtrojë pyetje, të bashkëbisedojë me nxënësit për njohuritë që ata kanë për arkivat;

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brainstorming);
· organizojë ekskursion mësimor në arkiva;

· organizojë test me shkrim.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit
· Ligjin mbi Arkivat e Kosovës;

· shembuj praktikë mbi arkivat, skica të organizimit të arkivave;

· kompjuter, internet.

Programi i lëndës

“Bazat e së drejtës”

Lëmia:
Administratë
Profili:
Asistent i administratës, Asistent juridik, Organizator i 



aktiviteteve shoqërore

Niveli: 
I

Klasa:

10

I.  Qëllimet e lëndës

Në përfundim të trajtimit të lëndës në klasën e 10-të, nxënësi duhet të:

· shpjegojë ç’janë normat shoqërore dhe si vendosen ato;

· shpjegojë kuptimin e normave teknike dhe krahasojë ato me normat shoqërore;

· shpjegojë nocionet themelore të së drejtës;

· tregojë rregullat e shtetit si dhe zhvillimin e shtetit dhe të drejtës;

· tregojë burimet e së drejtës;

· shpjegojë kuptimin, pjesët, llojet e normës juridike dhe dallimet e saj me normat e tjera;

· shpjegojë nocionin e akteve juridike;

· shpjegojë marrëdhëniet juridike;

· tregojë për subjektet dhe objektet e së drejtës.

II. Fondi i orëve të lëndës 


35 x 2 orë/javë = 70 orë

III. Programi i hollësishëm i lëndës

Kapitulli 1: Normat shoqërore
                                                    7 orë

a)   Qëllimet e kapitullit
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:
· shpjegojë nocionin e normave shoqërore,

· tregojë llojet e normave

· krahasojë normat teknike nga normat shoqërore.

b)  Temat e kapitullit 

· Nocioni dhe llojet e normave shoqërore.

· Normat shoqërore në kuptim të ngushtë.

· Llojet e normave.

· Normat teknike.

c)   Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të:

· përdorë pyetje, të shkruajë përgjigjet e dhëna dhe t’i komentojë ato;

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brainstorming);
· përdorë punë në grupe;

· ilustrojë nëpërmjet shembujve praktikë.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit

· flip-chart, markera.

· skicë me ndarjen e normave.

Kapitulli 2: Shteti dhe e drejta
                                                  10 orë


a)   Qëllimet e kapitullit

Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë çka nënkuptojmë me të drejtë; 

· tregojë cilat marrëdhënie i rregullon e drejta;

· shpjegojë për marrëdhëniet mes shtetit dhe së drejtës;

· tregojë lidhmërinë në mes shtetit dhe rendit juridik;

· tregojë për elementet e rendit juridik. 

b)  Temat e kapitullit

· Nocioni i së drejtës.

· E drejta objektive dhe subjektive. 

· Marrëdhënia e shtetit dhe e së drejtës. 

· Rendi juridik. 

· Elementet e rendit.

· Ligjshmëria dhe dinamika e rendit juridik

c)   Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të:

· parashtrojë pyetje, shkruajë përgjigjet e dhëna dhe komentojë ato;

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brainstorming);
· zbatojë metodën e punës në grup;

· ilustrojë me shembuj praktikë;

· organizojë test të shkurtër me shkrim.

d)   Kushtet për realizimin e kapitullit

· skema e rendit juridik .

Kapitulli 3: Burimet e së drejtës                                                         8 orë
a)  Qëllimet e kapitullit

Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë përkufizimin e  burimeve të së drejtës, dhe zhvillimin;

· krahasojë burimet e së drejtës në tipe të ndryshme të shteteve;

· tregojë për llojet e burimeve të së drejtës;

· shpjegojë ç'është morali dhe doket;

· krahasojë moralin me doket;

· tregojë raportin e moralit dhe dokeve me të drejtën. 

b)  Temat e kapitullit

· Përkufizimi i burimeve të së drejtës.

· Burimet e së drejtës në kuptimin material dhe formal.

· Morali.

· Zakonet (doket) dhe marrëdhëniet e tyre me të drejtën.

c)   Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të:

· parashtrojë pyetje, shkruajë përgjigjet e dhëna dhe komentojë ato;

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brainstorming);
· zbatojë metodën e punës në grup;

· ilustrojë me shembuj praktikë;

· bëjë test të shkurtër me shkrim.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit     
· ligji, kanuni.

Kapitulli 5: Normat juridike                                                               5 orë

a)  Qëllimet e kapitullit

Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë nocionin e normës juridike;

· krahasojë normën shoqërore me normën  juridike;

· shpjegojë përkufizimin e normës juridike;

· tregojë pjesët e normës dhe llojet e saj.

b)  Temat e kapitullit

· Nocioni i normës juridike.

· Pjesët e saj.

· Premisa e normës juridike.

· Llojet e normës juridike. 

c)   Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të:

· parashtrojë pyetje, shkruajë përgjigjet e dhëna dhe komentojë ato;

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brainstorming);
· zbatojë metodën e punës në grup;

· ilustrojë me shembuj praktikë;

· organizojë test të shkurtër me shkrim.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit

· skemë e ndarjes dhe me pjesët  e normave juridike.

Kapitulli 6: Akti juridik dhe mjetet                                                  10 orë
a)  Qëllimet e kapitullit

Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë kuptimin aktit juridik, dhe përmbajtjen;

· krahasojë aktin e përgjithshëm dhe të veçantë;

· shpjegojë nocionin e padisë, kompetencën e ngritjes së padisë si dhe pse paraqitet padia;

· tregojë si bëhet paraqitja e ankesës, kush e paraqet si dhe çfarë mbrohet.

b)  Temat e kapitullit

· Nocioni, forma dhe përmbajtja e aktit. 

· Kompetenca, procedura dhe mënyra e nxjerrjes. 

· Materializimi i aktit juridik. 

· Aktet e përgjithshme dhe të veçanta. 

· Padia dhe ankesa 

c)   Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të:

· parashtrojë pyetje, shkruajë përgjigjet e dhëna dhe komentojë ato;

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brainstorming);
· zbatojë metodën e punës në grup;

· ilustrojë me shembuj praktikë;

· organizojë test të shkurtër me shkrim.

d)   Kushtet për realizimin e kapitullit

·  modele të ankesës, padije etj.

Kapitulli 7: Mjetet juridike                                                              11 orë
a)  Qëllimet e kapitullit

Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· tregojë krijimin e marrëdhënies juridike;

· tregojë për palët që e krijojnë atë;

· krahasojë të drejtat absolute dhe relative;

· dallojë domethënien e termeve kreditor dhe debitor;

· tregojë për kriteret e krijimit dhe pushimit të marrëdhënies juridike.

b)  Temat e kapitullit

· Nocioni dhe elementet e marrëdhënies juridike.

· Të drejtat absolute dhe relative. 

· Kreditori dhe debitori.

· Detyrimi juridik.

· Krijimi, ndryshimi i marrëdhënies juridike.    

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të:

· përdorë pyetje, të shkruajë përgjigjet e dhëna dhe t’i komentojë ato;

· organizojë diskutimin e nocioneve dhe koncepteve;

· organizojë test të shkurtër me shkrim.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit 

· projektor;

· literaturë adekuate;       

· flip-chart, markera.

Kapitulli 8: Subjektet e së drejtës                                                      8 orë
a)  Qëllimet e kapitullit

Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:
· shpjegojë  kush konsiderohet subjekt i së drejtës;

· përshkruajë në çka qëndron kjo cilësi;

· shpjegojë personin fizik, kur dhe në çfarë kushtesh mund të bëhet subjekt i së drejtës;

· shpjegojë kuptimin e kujdestarit, miturit të ri, miturit të vjetër, moshës madhore etj.;

· shpjegojë nocionin e subjektit juridik;

· përshkruajë si fitohet dhe si humbet aftësia juridike dhe e veprimit.

b)  Temat e kapitullit

· Aftësia juridike dhe punuese.

· Personat fizik dhe juridik.
c)   Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të:
· përdorë pyetje, të shkruajë përgjigjet e dhëna dhe t’i komentojë ato;

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brainstorming);
· kërkojë nga nxënësit të diskutojnë nëse janë subjekt i së drejtës dhe ta argumentojnë;

· organizojë test të shkurtër me shkrim.

d)   Kushtet për realizimin e kapitullit 

· projektor;

· flip-chart, markera;   

· skica me subjektet e së drejtës.

Kapitulli 8: Objektet e së drejtës dhe faktet juridike                      11 orë                    
a)  Qëllimet e kapitullit

Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë objektet e së drejtës dhe cilat janë ato;

· tregojë kur sendet mund të jenë objekt i së drejtës;

· shpjegojë nocionin e sendeve dhe të tregojë ndarjen e tyre;

· tregojë cilat veprime njerëzore konsiderohen objekt i së drejtës;

· shpjegojë kuptimin e fakteve juridike dhe të japë shembuj për to;

· krahasojë veprimet të lejueshme dhe të palejueshme;

· shpjegojë kuptimin e termit „E mira personale“.

b)  Temat e kapitullit

· Sendet.

· Veprimet njerëzore. 

· Të drejtat subjektive dhe të mirat personale. 

· Ngjarjet natyrore. 

· Veprimet e lejueshme dhe të palejueshme. 

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të:
· përdorë pyetje, të shkruajë përgjigjet e dhëna dhe t’i komentojë ato;

· kërkojë nga nxënësit të japin sa më shumë shembuj lidhur me objektet e së drejtës dhe faktet juridike;

· zbatojë metodën e punës në grup;

· organizojë test të shkurtër me shkrim.
d)  Kushtet për realizimin e kapitullit 
· projektor;

· flip-chart, markera.

Programi i lëndës

“Korrespondencë dhe komunikim me palë“ 

Lëmia:
Administratë

Profili:
Asistent juridik, Asistent i administratës, Organizator i 



aktiviteteve shoqërore

Niveli: 
I

Klasa:

10
I.  Qëllimi i lëndës

Në përfundim të trajtimit të lëndës në klasën e 10-të, nxënësi duhet të: 

· interpretojë nocionet dhe rëndësinë e korrespondencës bashkëkohore në administratë; 

· tregojë për kuptimin dhe rëndësinë e letrave afariste si dhe mënyrën e korrespondimit në lidhje me shitblerjen e mallrave;

· tregojë rëndësinë e korrespondencës zyrtare;

· interpretojë nocionin e aktet zyrtare dhe demonstrojë formën  e shkrimit; 

· shpjegojë nocionin e procesverbalit dhe dallojë procesverbalin në procedure administrative nga procesverbali i mbajtjes së mbledhjeve; 

· tregojë për mënyrën e mbajtjes së korrespondencës në lidhje me themelimin e marrëdhënies së punës dhe procedurave të shitblerjes;

· përshkruajë nocionin dhe mënyrën e organizimit të udhëtimeve zyrtare;

· tregojë dhe demonstrojë mënyrën e komunikimit me palë;

· përdorë shembuj praktik nga korrespondenca.

II. Fondi i orëve të lëndës 

     35 javë x 2 orë/javë = 70 orë

III. Programi i hollësishëm i lëndës

Kapitulli 1: Korrespondenca bashkëkohore në administratë dhe rëndësia e saj                      
a)  Qëllimet e kapitullit                                                                               10 orë
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë prejardhjen e fjalës korrespondencë dhe rëndësinë e saj në administratë;

· tregojë cilat janë palët në korrespondencë;

· shpjegojë parimet e korrespondencës;

· shpjegojë rëndësinë e korrespondencës në punët e sekretarit;

· shpjegojë cilësitë morale dhe profesionale të sekretarit dhe pse janë të rëndësishme;

· rendisë detyrat themelore të sekretarit.

b)  Temat e kapitullit


· Rëndësia e korrespondencës në administratë. 

· Palët në korrespondencë. 

· Parimet themelore të korrespondencës. 

· Korrespondenca dhe shërbimi i sekretares.

· Aftësia punuese e sekretarit. 

· Cilësitë morale dhe profesionale të sekretarit. 

· Detyrat themelore dhe ndarja e punëve të sekretarit. 

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të: 

· parashtrojë pyetje, bashkëbisedojë;

· përdorë fotografi shembuj praktikë;

· organizojë punë në grupe;

· organizojë test me shkrim.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit

· skica e punëve të sekretarit.

Kapitulli 2: Letrat afariste                                                                  4 orë
a)  Qëllimet e kapitullit

Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë nocionin letër afariste dhe dallojë llojet e letrave afariste;

· shpjegojë pse letrat afariste paraqiten në disa forma dhe t’i dallojë ato;

· përshkruajë elementet e marketingut që duhen pasur parasysh gjatë përpilimit të korrespondencës në lidhje me shitblerjen e mallit dhe marketingun për zhvillimin e biznesit.

b)  Temat e kapitullit


· Kuptimi dhe llojet e letrave afariste, 

· Forma e letrës afariste. 

· Korrespondenca në lidhje me shitblerjen e mallit. 

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të: 

· parashtrojë pyetje, bashkëbisedojë;

· ilustrojë me fotografi dhe shembuj praktikë;

· organizojë punë në grupe;

· organizojë test me shkrim.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit

· modele letrash afariste.

Kapitulli 3: Korrespondenca zyrtare                                                3 orë 

a)  Qëllimet e kapitullit

Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· tregojë për llojet e korrespondencës  dhe dallojë ato;

· krahasojë  korrespondencën gjyqësore dhe diplomatike;

b)  Temat e kapitullit


· Llojet e korrespondencës zyrtare. 

· Korrespondenca gjyqësore.

· Korrespondenca diplomatike.

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të: 

· parashtrojë pyetje, bashkëbisedojë;

· përdorë shembuj praktikë;

· organizojë punë në grupe;

· organizojë test me shkrim.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit

· modele te korrespondencave të ndryshme.

Kapitulli 4: Shkrimi i akteve zyrtare                                                  8 orë   

a)  Qëllimet e kapitullit

Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· përshkruajë mënyrën e përpilimit dhe të shtypjes së akteve të ndryshme zyrtare: kërkesa, oferta, vërtetime, certifikata, kontrata, nënkontrata etj..

b)  Temat e kapitullit


· Përpilimi dhe shtypja e kërkesës.

· Përpilimi dhe shtypja e certifikatës.

· Përpilimi dhe shtypja e vërtetimit.

· Përpilimi dhe shtypja e kontratës.

· Përpilimi dhe shtypja e nënkontratës.

· Përpilimi dhe shtypja e reversit etj. 

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të: 

· parashtrojë pyetje, bashkëbisedojë;

· përdorë dhe demonstrojë shembuj praktikë;

· organizojë punë në grupe dhe punë individuale;

· organizojë test me shkrim.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit

· kompjuteri, shtypësi,  

Kapitulli 5: Korrespondenca  në lidhje me mbajtjen e mbledhjeve    2 orë
a)  Qëllimet e kapitullit

Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· përshkruajë formën e procesverbalit në lidhje me mbajtjen e mbledhjeve, kohën dhe vendin e mbajtjes, rendin e ditës;

· krahasojë procesverbalin e mbledhjeve nga  procesverbali në procedurë.

b)  Temat e kapitullit


· Korrespondenca në lidhje me mbajtjen e mbledhjeve. 

· Procesverbali, 

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të: 

· parashtrojë pyetje, bashkëbisedojë;

· organizojë punë në grupe dhe ndarje rolesh;

· organizojë test me shkrim.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit

· procesverbale të mbajtjes së mbledhjeve.

Kapitulli 6: Korrespondenca në lidhje me marrjen në punë           5 orë
a)  Qëllimet e kapitullit

Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të;

· shpjegojë mënyrën dhe kushtet e themelimit të marrëdhënies së punës;

· prezantojë formën e konkursit dhe mënyrën e shpalljes;

· prezantojë formën e aplikacionit dhe përmbajtjen.

b)  Temat e kapitullit


· Mënyra e themelimit të marrëdhënies së punës. 

· Shpallja e konkursit.

· Aplikacion punësimi.

· Intervista ,

· Marrja e vendimit,

· Lidhja e kontratës

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të: 

· parashtrojë pyetje, bashkëbisedojë;

· përdorë shkëmbim idesh;

· organizojë punë në grupe dhe lojë me role: punëdhënës e punëmarrës;

· organizojë test me shkrim.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit

· shpallje konkursesh në gazeta etj.

· aplikacioni i punësimit.

Kapitulli 7: Organizimi i udhëtimeve zyrtare                                 4orë
a)  Qëllimet e kapitullit

Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë qëllimin dhe rëndësinë e udhëtimeve zyrtare;

· interpretojë informacionin në ftesë dhe axhendë dhe njoftojë drejtuesin/drejtuesit përkatës;

· rendisë hapat për përgatitjen e një  udhëtimi zyrtar: përcaktimi i mjetit të udhëtimit, prerja e biletës, përcaktimi i numrit të pjesëmarrësve, përgatitja e materialeve të punës, shkëmbimet me telefon, fax, e-mail, përcaktimi i mënyrës së mbajtjes së kontakteve me kompaninë etj.;

· tregojë kujdes për ndjekjen e procedurave të llogaritjeve për shpenzimet e udhëtimit, mëditjet, taksat etj. nga sektori përkatës;

· mbledh dokumentacionin e raportimit pas kryerjes së udhëtimit zyrtar dhe bën shpërndarjen e tij tek zyrat përkatëse. 

b)  Temat e kapitullit
· Qëllimi i organizimit të udhëtimit
 zyrtar.

· Hapat për përgatitjen e udhëtimeve zyrtare.

· Ftesa dhe axhenda e veprimtarisë.

· Mjeti i udhëtimit, bileta, pjesëmarrësit, 

· Akomodimi, materialet e punës.

· Organizimi i transportit deri te vendi i nisjes (për aeroport, port, stacion treni ose autobusi etj.)

· Mbajtja e kontakteve me palën pritëse.

· Shpenzimet e udhëtimit, mëditjet, taksa kufiri, viza etj. 

· Raportimi. 
c)  Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të: 

· parashtrojë pyetje, bashkëbisedojë;

· përdorë shkëmbim idesh;

· organizojë punë në grupe.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit

· kompjuter;

· internet;

· fotokopje biletash udhëtimi;

· rregullore për pagesat e mëditjeve;

· fletë-udhëtimi;

· agjenda e udhëtimit;

· fatura hotelesh, restorantesh dhe taksish.

Kapitulli 8: Baza e komunikimit                                                        8 orë
a)  Qëllimet e kapitullit

Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë kuptimin dhe rëndësinë e komunikimit për shkëmbimin e informacionit;

· dallojë modelet e procesit të komunikimit;

· paraqesë skica të modeleve të komunikimit;

· tregojë për tipet e komunikimit, rrjetin e komunikimit dhe veçoritë e tyre;

· përshkruajë karakteristikat kryesore të mjeteve të komunikimit dhe të krahasojë mjetet e komunikimit që përdoren sot me ato të dikurshmet.

b)  Temat e kapitullit
· Kuptimi dhe rëndësia e komunikimit.

· Modeli i procesit të komunikimit.

· Tipet e komunikimit.

· Rrjetet e komunikimit. 

· Mjetet e komunikimit.  
c)  Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të: 

· parashtrojë pyetje, bashkëbisedojë;

· përdorë shembuj praktikë, skica dhe fotografi;

· organizojë punë në grupe;

· organizojë test me shkrim.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit

· kompjuter, internet.   

· telefon, fax.

Kapitulli 9: Elektronika e komunikimit                                             5 orë
a)  Qëllimet e kapitullit

Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë veçoritë e telekomunikimit;

· tregojë  për mënyrën e mbajtjes së telekonferencave;

· analizojë përparësitë dhe dobësitë e tyre; 

· shpjegojë rolin e jashtëzakonshëm që kanë kompjuterët për përpunimin e informacionit;

· tregojë qëllimin e analizës transaksionale;

· bëjë një prezantim të shkurtër para një kamere;

· japë dhe marrë feedback (analizë nga të tjerët për mënyrën e prezantimit,etj).

b)  Temat e kapitullit
· Telekomunikimi.

· Telekonferencat. 

· Përparësitë dhe dobësitë.

· Përdorimi i kompjuterëve për  përpunimin e informatave.

· Analiza transaksionale.

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të: 

· parashtrojë pyetje, bashkëbisedojë;

· përdorë metodën e diskutimit dhe feedback-ut.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit

· videokamerë;

· kompjuter. 

Kapitulli 10: Komunikimi i biznesit – Kodet e komunikimit           7 orë
a)  Qëllimet e kapitullit

Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· tregojë se ç’janë  kodet e komunikimit dhe kuptimin e tyre;

· shpjegojë nocionin gjuhë njerëzore;

· shpjegojë konceptet mbi cilësinë e gjuhës, fjalorin, kuptimet e ndryshme të të njëjtës fjalë (kontekstet) dhe e kundërta, kuptimi i njëjtë i fjalëve të ndryshme (sinonimet), shqiptimin etj.;

· përshkruajë kodet e tjera të biznesit; 

· dallojë dhe krahasojë kodin verbal me atë jo-verbal (gjuhën e gjesteve);

· identifikojë sinjalet jo verbale në situata të biznesit.

b)  Temat e kapitullit
· Kodet e komunikimit dhe kuptimi i tyre.

· Kuptimi i gjuhës njerëzore.

· Cilësitë e gjuhës, fjalori, kuptimet e ndryshme të të njëjtës fjalë, sinonimet, ndryshueshmëria në shqiptim etj.

· Kodet e tjera në biznes.

· Kodi jo-verbal, kodi verbal.

· Sinjalet jo-verbale në situata të biznesit.

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të: 

· parashtrojë pyetje, bashkëbisedojë;

· përdorë shembuj praktikë;

· demonstrojë përdorimin e kodeve të komunikimit;

· përdorë lojën me role.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit

· kompjuter;

· telefon.

Kapitulli 11: Komunikimi i biznesit në kontekstin global                7 orë
a)  Qëllimet e kapitullit

Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë me fjalët e tij kuptimin e komunikimit ndër-kulturor dhe modelin e këtij komunikimi;

· argumentojë me anë shembujsh për ndikimin dhe rëndësinë e edukimit dhe arsimimit në komunikim;

· citojë ligjin dhe rendisë rregullat e komunikimit;

· diskutojë mbi rolin dhe rëndësinë e ekonomisë, politikës, besimit fetar, normave sociale në  komunikim.

b)  Temat e kapitullit
· Komunikimi ndër- kulturor dhe koncepti.

· Modeli ndër-kulturor i komunikimit.

· Edukimi dhe arsimimi.

· Ligji dhe rregullat.

· Ekonomia.

· Politika.

· Besimi fetar.

· Normat sociale.

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të:

· parashtrojë pyetje, bashkëbisedojë;

· organizojë diskutim;

· përdorë shembuj praktik;

· organizojë test me shkrim.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit

· ligji, rregullorja mbi komunikimin.

Kapitulli 12: Variablat kulturore individuale                                   3 orë
a)  Qëllimet e kapitullit

Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· përshkruajë si përzgjidhet koha për komunikim me palë, hapësira, ushqimi në komunikim ndërkombëtar;

· argumentojë duke e ilustruar me shembuj kujdesin që duhet treguar për stilin e veshjeve në vende të ndryshme, me qëllim të evitimit të situatave të papëlqyera;

· diskutojë duke dhënë shembuj për mënyrën e sjelljes nga palët gjatë komunikimit;

· shpjegojë mënyrën e marrjes së vendimeve në veprimtarinë e biznesit.

b)  Temat e kapitullit
· Koha. Hapësira. 

· Ushqimi. Veshja e pranueshme.

· Mënyra e sjelljes.

· Marrja e vendimeve. 
c)  Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të: 

· parashtrojë pyetje, bashkëbisedojë;

· organizojë punë në grupe;

· përdorë shkëmbim idesh;

· organizojë diskutime në klasë;

· përdorë shembuj praktikë.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit

· kodi i sjelljes;

· foto veshjesh nga mjedise pune dhe vende të ndryshme.

Kapitulli 13: Korrespondenca gjatë procedurës së shitblerjes       4 orë  
a)  Qëllimet e kapitullit

Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë nocionin e kontratës dhe elementet që duhet të përmbajë;

· shpjegojë elementet përbërëse që duhen pasur parasysh gjatë përpilimit të një porosie, konfirmimi, fletëdërgese dhe fature;

· përshkruajë korrespondencën që shoqëron një procedurë të zakonshme shit-blerjeje.

b)  Temat e kapitullit
· Kontrata e shit-blerjes.

· Porosia.

· Konfirmimi.

· Fletëdërgesa.

· Fatura.
c)  Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të: 

· parashtrojë pyetje, bashkëbisedojë;

· përdorë shkëmbim idesh;

· organizojë punë në grupe dhe lojë me role: shitës dhe blerës.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit

· dokumente për realizimin e procedurës së shit–blerjes.

Programi i lëndës

“Shkrim ligjor”

Lëmia:
Administratë

Profili:
Asistent i administratës, Asistent juridik, Organizator i 



aktiviteteve shoqërore

Niveli: 
I

Klasa:

10

I.  Qëllimi i lëndës
Në përfundim të lëndës së zhvilluar në klasën e 10-të, nxënësi duhet të:

· shpjegojë rëndësinë e shkrimit ligjor, parimet e shkrimit ligjor;

· përpilojë shkresa të thjeshta sipas formës zyrtare;

· shpjegojë dhe zbatojë metodat e shkrimit ligjor.

II. Fondi i orëve të lëndës


35 javë x 2 orë/javë = 70 orë

III. Programi i hollësishëm i lëndës

Kapitulli 1: Parimet themelore të shkrimit ligjor                           10 orë
a)  Qëllimet e kapitullit
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë nocionet themelore për gjuhën dhe stilin e shkrimit;
· demonstrojë shkrimin e një letre sipas karakteristikave;
· paraqesë titullin se kujt i drejtohet (pranuesi), dërguesi, përmbajtja, përdorimi i stilit dhe shprehjeve juridike.

b)  Temat e kapitullit

· Parimi i përcaktimit se kujt i drejtohet një shkresë.

· Argumentimi i fakteve. 

· Parimi i pedanterisë. 

· Parimi i shkurtësisë së shkrimit, qartësia e të shkruarit. 

· Parimi i vazhdimësisë së të shkruarit, gjuha e shkrimit dhe stili i shkrimit.

c) Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të:

· shpjegojë parimet themelore të shkrimit ligjor;

· organizojë punë në grupe dhe individuale;

· organizojë teste me shkrim.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit

· flip-chart, markera;

· modele të shkresave.

Kapitulli 2: Përmbledhja e ideve                                                      10 orë
a)  Qëllimet e kapitullit
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:
· bëjë radhitjen logjike të mendimit;

· ketë një diapazon të gjerë të shprehjeve;

· formulojë në mënyrë të shkathtë fjalitë;

· demonstrojë shkrimin e shkresave me të gjithë elementet që ajo duhet të përmbajë: hyrjen, përmbajtjen, përfundimin.

b)  Temat e kapitullit

· Prezantimi i idesë.

· Pjesa kryesore e dokumentit.

· Përfundimi.

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të:

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brainstorming);
· paraqesë modele shkresash;

· organizojë punë në grupe dhe punë individuale;

· organizojë test me shkrim.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit

· flip-chart, markera;

· kompjuter;

· modele shkresash.

Kapitulli 3: Rregullat kryesore të shkrimit                                     12 orë
a)  Qëllimet e kapitullit
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:
· bëjë radhitjen logjike të mendimit; 

· ketë një diapazon të gjerë të shprehjeve;

· shprehë shkathtësitë në formulimin e fjalive.

b)  Temat e kapitullit

· Ruajtja e radhës logjike të mendimit. 

· Shprehja e qartë e mendimeve. 

· Përdorimi i fjalive me gjatësi të ndryshme.  

· Përdorimi i fjalive kalimtare.

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të:

· përdorë punime të nxënësve dhe kërkojë komentimin nga vetë ata;

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brainstorming);
· organizojë punë në grupe;

· organizojë test me shkrim.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit

· flip-chart, markera;

· modele shkresash;

· kompjuter;

· projektor.

Kapitulli 4: Shkrimi i një letre-dokumenti ligjor                            18 orë
a)  Qëllimet e kapitullit
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:
· shkruajë një letër-dokument ligjor etj. sipas strukturës së dhënë;

· adresojë saktë letrën apo shkresën e përpiluar drejt marrësit.

b)  Temat e kapitullit

· Koka e letrës: data, emri i plotë dhe adresa e marrësit.

· Përshëndetja.

· Përmbajtja.

· Mbyllja, firma.

· Shtojcat, personat që marrin kopje të letrës etj.

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të:

· përdorë pyetje;

· përdorë punime të nxënësve dhe të kërkojë komente nga ata për këto punime;

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brainstorming);
· organizojë punë në grupe dhe punë individuale;

· organizojë test me shkrim.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit

· flip-chart, markera;

· kompjuter;

· modele letrash.

Kapitulli 5: Shkrimi i i shkresave të thjeshta -dokumenti ligjor    20 orë

a)  Qëllimet e kapitullit:

Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:
· dijë të shkruajë shkresa të ndryshme, si kërkesa, lutje, prej të thjeshtave në të përbëra. 

b)  Temat e kapitullit

· Koka e letrës: data, emri i plotë dhe adresa e marrësit.

· Përshëndetja.

· Përmbajtja.

· Mbyllja dhe firma.

· Shtojcat, personat që marrin kopje të letrës etj.

· Forma e shkrimit të shkresës.

· Mënyra e plotësimit të aplikacioneve, shembuj.

· Shembuj praktikë, kërkesa etj.

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të:

· përdorë pyetje;

· përdorë punime të nxënësve dhe të kërkojë komente nga ata për këto punime;

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brainstorming);
· organizojë punë në grupe dhe punë individuale;

· organizojë test me shkrim.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit

· flip-chart, markera;

· kompjuter.

Programi i lëndës

“Bazat e së drejtës së punës”

Lëmia:
Administratë

Profili:
Asistent i administratës, Asistent juridik, Organizator i 
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I.  Qëllimi i lëndës
Në përfundim të lëndës së zhvilluar në klasën e 10-të, nxënësi duhet të:
· shpjegojë kuptimin dhe  rëndësinë e të drejtës së punës;

· shpjegojë marrëdhënien e punës;

· shpjegojë obligimet e punëtorit në punë; 

· shpjegojë rregullat për orarin e punës, pushimet e punëtorit, mungesat e punëtorit, të ardhurat personale;

· shpjegojë mbrojtjen e punëtorit në punë dhe përgjegjësinë e punëtorit në punë.

II. Fondi i orëve të lëndës


35 javë x 2 orë/javë = 70 orë

III. Programi i hollësishëm i lëndës

Kapitulli 1: E drejta e punës                                                               9 orë
a)  Qëllimet e kapitullit
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë kuptimin dhe rëndësinë e së drejtës së punës;

· përshkruajë objektin e së drejtës së punës;

· tregojë për burimet kryesore të së drejtës së punës;

· citojë aktet normative, kushtetutën, ligjin përkatës dhe rregulloren që lidhen me të drejtën e punës;

· argumentojë nevojën e lidhjes së kontratës për përcaktimin e të drejtave dhe obligimeve në një marrëdhënie pune;

· përshkruajë parimet kryesore të së drejtës së punës dhe qëllimin e tyre.

b)  Temat e kapitullit
· Lënda, përmbajtja, rëndësia.

· Objekti, zhvillimi.

· Burimet.

· Aktet normative.

· Kushtetuta, ligji, rregullorja, ligji në fuqi i Kosovë.

· Kontrata e punës.

· Parimet.

· E drejta e punës dhe liria e punës.

· Parimi i mbrojtjes në punë.

· Parimi i të ardhurave personale.

· Parimi i sigurimit material. 

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin
Rekomandohet që mësimdhënësi të: 

· përdorë pyetje, të shkruajë përgjigjet e dhëna dhe t’i komentojë ato;

· bashkëbisedojë me nxënësit lidhur me të drejtën e punës;

· organizojë punë në grupe për gjetjen e neneve, paragrafëve etj. në dokumente të ndryshme ligjore që lidhen me të drejtën e punës;

· organizojë test me shkrim.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit
· kushtetuta, rregullorja e punës, ligji në fuqi.

Kapitulli 2: Themelimi i marrëdhënies së punës                            10 orë

a)  Qëllimet e kapitullit
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë kushtet për themelimin e marrëdhënies së punës;

· tregojë për mënyrën e themelimit të marrëdhënies së punës;

· përshkruajë formën dhe përmbajtjen e konkursit;

· krahasojë punën me kohë të caktuar dhe të paracaktuar;

· shpjegojë se mbi ç’baza bëhet sistemimi i punëtorëve në vendet e punës;

· shpjegojë të drejtën e punëtorit për të punuar në dy organizata;

· argumentojë nevojën dhe mundësitë e trajnimit të punëtorit për vendin e punës.

b)  Temat e kapitullit
· Kushtet për themelimin e marrëdhënies së punës.

· Kushtet e përgjithshme.

· Kushtet e veçanta.

· Mënyra e themelimit.

· Konkursi, shpallja, etj.

· Marrëdhënia e punës me kohë të caktuar, marrëdhënia e punës me kohë të pacaktuar.

· Sistemimi i  punëtorëve në vendet e punës.

· Marrëdhënia e punës në dy organizata.

· Praktikantët.

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin
Rekomandohet që mësimdhënësi të: 

· përdorë pyetje - përgjigje dhe t’i komentojë ato;

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brainstorming);
· japë shembuj nga përvoja personale;

· kërkojë nga nxënësit të japin shembuj praktikë nga të afërmit e tyre ose ata vetë (nëse kanë përvoja pune);

· organizojë test me shkrim.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit
· flip-chart, markera;

· modele konkursesh.    

Kapitulli 3: Obligimet e punës                                                            7 orë

a)  Qëllimet e kapitullit
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë ç’është obligimi i punës;

· dallojë obligimet e përgjithshme dhe të veçanta;

· numërojë shkeljet e obligimit të punës dhe shpjegojë peshën e shkeljes.

b)  Temat e kapitullit
· Kuptimi i obligimit të punës.

· Obligimet e përgjithshme.

· Obligimet e veçanta.

· Kuptimi dhe llojet e shkeljes së obligimit të punës.

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin
Rekomandohet që mësimdhënësi të: 

· përdorë pyetje - përgjigje dhe t’i komentojë ato;

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brainstorming);
· jep shembuj nga përvoja personale;

· kërkojë nga nxënësit të japin shembuj praktikë nga të afërmit e tyre ose ata vetë (në se kanë përvoja pune);

· organizojë test me shkrim.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit
· flip-chart, markera;

· rregulloren e ligjit të punës në fuqi.

Kapitulli 4: Orari i punës                                                                    8 orë

a)  Qëllimet e kapitullit
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë nocionin e orarit të punës;

· numërojë llojet e orarit dhe kur zbatohen ato, në cilat raste etj.;

· shpjegojë se si përcaktohet orari i punës në bazë të rregullores.

b)  Temat e kapitullit
· Kuptimi dhe llojet.

· Orari i plotë (i rregullt) i punës.

· Orari i shkurtuar i punës.

· Orari i vazhduar i punës.

· Orari jo i plotë.

· Orari i punës sipas rregullores.

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin
Rekomandohet që mësimdhënësi të: 

· përdorë pyetje - përgjigje dhe t’i komentojë ato;

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brainstorming);
· jep shembuj nga përvoja personale;

· kërkojë nga nxënësit të japin shembuj praktikë nga të afërmit e tyre ose ata vetë (nëse kanë përvoja pune);

· organizojë test me shkrim.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit
· rregullorja e punës.

Kapitulli 5: Pushimet e punëtorit                                                        8 orë
a)  Qëllimet e kapitullit
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë ç’është pushimi, llojet e pushimeve;

· shpjegojë kuptimin e pushimit vjetor, kur punëtori fiton të drejtën e pushimit vjetor;

· shpjegojë mënyrën e shfrytëzimit të pushimeve;

· shpjegojë se si llogaritet koha e fitimit të së drejtës në pushim vjetor;

· tregojë minimumin dhe maksimumin e pushimit vjetor;

· përshkruajë mënyrën e shfrytëzimit të pushimit;

· përshkruajë llojet e tjera të pushimeve, si pushimi mjekësor dhe i lehonisë sipas ligjit në fuqi.

b)  Temat e kapitullit
· Kuptimi dhe llojet.

· Pushimi ditor.

· Pushimi javor.

· Pushimi gjatë festave shtetërore.

· Pushimi vjetor, kuptimi dhe rëndësia -fitimi i së drejtës në pushim vjetor.

· Mënyra e shfrytëzimit të pushimit.

· Pushimi i lehonisë, pushimi mjekësor.

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin
Rekomandohet që mësimdhënësi të: 

· përdorë pyetje - përgjigje dhe t’i komentojë ato;

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brainstorming);
· jep shembuj nga përvoja personale;

· kërkojë nga nxënësit të japin shembuj praktikë nga të afërmit e tyre ose ata vetë (nëse kanë përvoja pune);

· organizojë bisedë me një punonjës të sektorit të personelit të çfarëdo lloj organizate;

· organizojë test me shkrim.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit

· rregulloret e ligjit mbi pushimin,

· modele vendimesh mbi pushimet e punëtorëve,

Kapitulli 6: Mungesat e punëtorit nga puna                                      7 orë
a)  Qëllimet e kapitullit
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë mungesat e punëtorit nga puna;

· saktësojë rastet e mungesës së punëtorit nga puna;

· bëjë evidencat e mungesave të nxënësve të klasës në formën e evidencës statistikore.

b)  Temat e kapitullit
· Kuptimi, llojet e mungesës nga puna.

· Mungesa e punëtorit me pagesë.

· Mungesa  pa pagesë.

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin
Rekomandohet që mësimdhënësi të: 

· përdorë pyetje - përgjigje dhe t’i komentojë ato;

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brainstorming);
· japë shembuj nga përvoja personale;

· kërkojë nga nxënësit të japin shembuj praktikë nga të afërmit e tyre ose ata vetë (nëse kanë përvoja pune);

· organizojë test me shkrim.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit

· rregullorja mbi mbrojtjen e punëtorëve në punë.

Kapitulli 7: Të ardhurat personale                                                     9 orë

a)  Qëllimet e kapitullit
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë kuptimin e të ardhurave personale;

· tregojë rastet kur parashihet kompensimi në vend të të ardhurave personale dhe     shpërblimet për inovacione dhe forma të tjera të krijimtarisë.

b)  Temat e kapitullit
· Kuptimi i të  ardhurave personale.

· Të ardhurat minimale.

· Kompensimi në vend të të ardhurave personale.

· Kompensimi dhe shpërblimet për inovacione dhe forma të tjera të krijimtarisë.

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin
Rekomandohet që mësimdhënësi të: 

· përdorë pyetje - përgjigje dhe t’i komentojë ato;

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brainstorming);
· jep shembuj nga përvoja personale;

· kërkojë nga nxënësit të japin shembuj praktikë nga të afërmit e tyre ose ata vetë (nëse kanë përvoja pune);

· organizojë test me shkrim.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit

· rregullorja e të ardhurave personale;

· modele të vendimeve për të ardhurat personale .

Kapitulli 8: Mbrojtja e punëtorit në punë                                         9 orë
a)  Qëllimet e kapitullit
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë mbrojtjen në punë;

· numërojë masat që duhet të ndërmerren për mbrojtjen në punë;

· dallojë masat e përgjithshme dhe ato të veçanta;

· shpjegojë mbrojtjen e posaçme të grave, të rinjve dhe invalidëve.

b)  Temat e kapitullit 

· Kuptimi, rëndësia e mbrojtjes në punë.

· Organizimi i mbrojtjes në punë.

· Masat e përgjithshme.

· Masat e veçanta.

· Mbrojtja e posaçme e grave, të rinjve dhe invalidëve në punë.

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin
Rekomandohet që mësimdhënësi të: 

· përdorë pyetje - përgjigje dhe t’i komentojë ato;

· jep shembuj nga përvoja personale;

· kërkojë nga nxënësit të japin shembuj praktikë nga të afërmit e tyre ose ata vetë (nëse kanë përvoja pune);

· ilustrojë shpjegimin me rregulloret në fuqi për mbrojtjen në punë;

· organizojë test me shkrim.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit

· Ligji i Mbrojtjes së Punëtorëve në Punë.

Kapitulli 7: Përgjegjësitë në punë                                                       9 orë
a)  Qëllimet e kapitullit
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:      

· shpjegojë përgjegjësinë në punë;

· dallojë qartë përgjegjësitë disiplinore nga përgjegjësitë e tjera;

· rendisë rastet e përjashtimit të përgjegjësisë.

b)  Temat e kapitullit
· Përgjegjësia personale.

· Përgjegjësia disiplinore.

· Dallimi mes përgjegjësisë disiplinore dhe përgjegjësive të tjera.

· Përjashtimi i përgjegjësisë.

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin
Rekomandohet që mësimdhënësi të: 

· përdorë pyetje - përgjigje dhe t’i komentojë ato;

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brainstorming);
· jep shembuj nga përvoja personale;

· kërkojë nga nxënësit të japin shembuj praktikë nga të afërmit e tyre ose ata vetë (nëse kanë përvoja pune);

· organizojë test me shkrim.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit
· rregullorja e mbrojtjes në punë.

Klasa 10

Përshkruesit e moduleve të praktikave profesionale

PËRSHKRUESI I MODULIT TË PRAKTIKËS PROFESIONALE

“Klasifikimi i dokumenteve dhe materialeve, sistemi i klasifikimit”

Lëmia:
Administratë

Profili:
Asistent i administratës, Asistent juridik, Organizator i 
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	Numri i modulit
	 1

	Qëllimi i modulit
	
	Një modul praktik që i pajis nxënësit me aftësi praktike për të kryer klasifikimin e dokumenteve dhe materialeve, duke përdorur sisteme të ndryshme të klasifikimit sipas nevojës. 

	Kohëzgjatja e modulit
	
	4 kredite  (40 orë)

	Rezultatet e të mësuarit (RM) 

dhe përmbajtja


	
	RM 1
	Nxënësi. kryen klasifikimin e dokumenteve 

Përmbajtja

· Përcaktimi i sistemit të klasifikimit.

· Analiza e sistemit të klasifikimit të përzgjedhur.

· Përzgjedhja e dokumenteve, materialeve, lëndëve për klasifikim.

· Përdorimi i mjeteve që mundësojnë klasifikimin, dosjet, fajlat.


	RM 2 
	Nxënësi kryen sistemimin e dokumenteve.

Përmbajtja:
· Klasifikimi i librave të blerjes sipas furnizuesve.

· Klasifikimi i librave të shitjeve.

· Fajlimi i formularëve të tatimeve.

· Fajlimi i formularëve të kontributeve.

· Shënimi i ndarjes së dokumenteve sipas sistemit përzgjedhës.

· Kontrolli i klasifikimit dhe fajlimit.

· Ruajtja e mjedisit.


	Procedurat e vlerësimit


	
	Realizimi i pranueshëm i modulit do të konsiderohet arritja e kënaqshme e të gjithë kritereve të realizimit të specifikuara për çdo rezultat të të mësuarit.

Më poshtë jepen shkurtimet që do të përdoren:

RM         Rezultatet e të mësuarit

IV            Instrumentet e vlerësimit 

KR          Kriteret e realizimit

	RM 1
	IV
	 Vëzhgim me listë kontrolli


	KR
	Nxënësi duhet të:

· përcaktojë drejt sistemin e klasifikimit që do të përdorë;

· analizojë sistemin e përzgjedhur për përshtatshmërinë e tij për klasifikimin dhe fajlimin e dokumenteve në dispozicion;

· përzgjedhë drejt instrumentet matëse në klasifikimin e dokumenteve dhe fajlimin e tyre;

· përdorë drejt sistemin e klasifikimit të përzgjedhur.


	RM 2
	IV
	 Vëzhgim me listë kontrolli


	KR
	Nxënësi duhet të:

· bëjë klasifikimin e librave të blerjes sipas furnizuesve të ndryshëm;

· bëjë klasifikimin e librave të shitjeve duke u bazuar në ndarjen e klientëve;

· bëjë fajlimin e formularëve të tatimeve sipas sistemit të përzgjedhur;

· bëjë fajlimin e formularëve të kontributeve sipas sistemit të përzgjedhur;

· bëjë shënimin e ndarjes së dokumenteve sipas sistemit të përzgjedhur;

· kontrollojë klasifikimin dhe fajlimin e realizuar për efekt saktësie;

· zbatojë rregullat e mbrojtjes së mjedisit.


	Metodat e të mësuarit të rekomanduara


	
	· Ky modul duhet të trajtohet në kabinet, në klasë, në firma ushtrimore.

· Mësimdhënësi duhet të përdorë sa më shumë të jetë e mundur demonstrimet konkrete për klasifikimin e dokumenteve me sisteme të ndryshme.

· Nxënësit duhet të angazhohen në punë konkrete për mënyrën e sistemimit fajlimit.

· Gjatë vlerësimit të nxënësve, të zbatohet demonstrimi praktik i aftësive të fituara.


	Baza materiale 

e domosdoshme
	
	Për realizimin si duhet të modulit është e domosdoshme të sigurohen mjediset, veglat, pajisjet, dhe materialet e mëposhtme:

· Flip-chart, markera.

· Letër shpenzuese, lapsa, stilolapsa.

· Dokumentacion për standardet.

· Dokumente të ndryshme referuese.


PËRSHKRUESI I MODULIT TE PRAKTIKES PROFESIONALE
”Shkrimi i shkresave të thjeshta”

Lëmia:
Administratë

Profili:
Asistent i administratës, Asistent juridik, Organizator i 



aktiviteteve shoqërore

Niveli: 
I

Klasa:

10

	Numri i modulit
	 2

	Qëllimi i modulit
	
	Një modul praktik që i aftëson nxënësit të shkruajë kërkesa dhe ankesa me shkrim dore, me përmbajtje të thjeshtë, bazuar në kritere profesionale të paraqitjes së tyre.

	Kohëzgjatja e modulit
	
	7 kredite  (70 orë) 

	 Rezultatet e të mësuarit (RM) 

dhe përmbajtja


	
	RM 1
	Nxënësi shkruan kërkesë me shkrim dore.

Përmbajtja

· Përzgjedhja e mjeteve të punës.

· Titulli.

· Emri dhe adresa e dërguesit.

· Lënda.

· Përmbajtja dhe stili.

· Data, vendi, nënshkrimi.

· Vendosja në zarf, mbishkrimi i zarfit.

· Pastrimi dhe sistemimi i vendit të punës.


	RM 2 
	Nxënësi shkruan një ankesë të thjeshtë me shkrim dore.

Përmbajtja

· Përzgjedhja e mjeteve të punës.

· Titulli.

· Emri dhe adresa e dërguesit.

· Lënda.

· Përmbajtja dhe stili.

· Data, vendi, nënshkrimi.

· Vendosja në zarf, mbishkrimi i zarfit.

· Pastrimi dhe sistemimi i vendit të punës.


	Procedurat e vlerësimit


	
	Realizimi i pranueshëm i modulit do të konsiderohet arritja e kënaqshme e të gjitha kritereve të realizimit të specifikuara për çdo rezultat të të mësuarit.

Më poshtë jepen shkurtimet që do të përdoren:

RM         Rezultatet e të mësuarit

IV           Instrumentet e vlerësimit 

KR          Kriteret e realizimit


	RM 1
	IV
	 Vëzhgim me listë kontrolli


	KR
	Nxënësi duhet të:

· përzgjedhë mjetet e punës;

· vendosë titullin e shkresës (kërkesë) me shkronja kapitale si dhe kujt i drejtohet;

· vendosë emrin dhe adresën e dërguesit;

· shkruajë, te ”lënda”, në formë të përmbledhur objektin (për çfarë bën fjalë) e kërkesës; 

· formulojë përmbajtjen duke shkruar në vetë të parë, përdorur fjalë të thjeshta e të qarta, duke aplikuar drejt madhësinë e shkronjave etj.;

· vendosë datën, vendin dhe nënshkrimin e vet;

· vendosë kërkesën në zarf duke bërë palosjen e duhur;

· vendosë mbishkrimin (adresën e dërguesit dhe marrësit) në zarf;

· mbajë pastër dhe sistemojë vendin e punës.


	RM 2
	IV
	Vëzhgim me listë kontrolli


	KR
	Nxënësi duhet të:

· përzgjedhë mjetet e punës;

· vendosë titullin e shkresës (ankesë) me shkronja kapitale si dhe kujt i drejtohet;

· vendosë emrin dhe adresën e dërguesit;

· shkruajë, te ”lënda”, në formë të përmbledhur objektin (për çfarë bën fjalë) e ankesës; 

· formulojë përmbajtjen duke shkruar në vetë të parë, përdorur fjalë të thjeshta e të qarta, duke bërë referencat ndaj dispozitivit dhe duke bërë arsyetimin përkatës, duke aplikuar drejt madhësinë e shkronjave etj.;
· vendosë datën, vendin dhe nënshkrimin e vet;

· vendosë ankesën në zarf duke bërë palosjen e duhur;

· vendosë mbishkrimin (adresën e dërguesit dhe marrësit) në zarf;

· mbajë pastër dhe sistemojë vendin e punës.


	Metodat e të mësuarit të rekomanduara


	
	· Ky modul duhet të trajtohet në klasë, kabinet, firma ushtrimore

· Mësimdhënësi duhet të përdorë sa më shumë të jetë e mundur demonstrimet konkrete për mënyrën e shkrimit të shkresave të thjeshta, si për sa i takon përmbajtjes, ashtu edhe formatimit të tyre: pozicioni i elementeve përkatëse, mënyrës së të shprehurit etj. 

· Nxënësit duhet të angazhohen në punë konkrete për të ushtruar shkrimin e kërkesave dhe ankesave të thjeshta për çështje të ndryshme.

· Gjatë vlerësimit të nxënësve, duhet të zbatohet demonstrimi praktik i aftësive të fituara. 


	Baza materiale 

e domosdoshme
	
	Për realizimin si duhet të modulit është e domosdoshme të sigurohen mjediset, pajisjet, dhe materialet e mëposhtme:

· kabinet praktike ose klasë; 

· letër, stilolaps; 

· modele kërkesash dhe ankesash.


PËRSHKRUESI I MODULIT TE PRAKTIKES PROFESIONALE
“Komunikimi me mjetet komunikuese”

Lëmia:
Administratë

Profili:
Asistent i administratës, Asistent juridik, Organizator i 



aktiviteteve shoqërore

Niveli: 
I

Klasa:

10

	Numri i modulit
	 3

	Qëllimi i modulit
	
	Një modul praktik që i aftëson nxënësit për të komunikuar me mjete

të komunikimit si telefon, fax dhe e-mail.

	Kohëzgjatja e modulit
	
	6 kredite  (60orë)

	Rezultatet e të mësuarit (RM) 

dhe përmbajtja


	
	RM 1
	Nxënësi komunikon me telefon.

Përmbajtja

· Përgatitja për komunikim me telefon:

· gjetja e librit të numrave telefonikë;

· përzgjedhja e numrit të dëshiruar;

· shtypja e numrit dhe pritja.

· Prezantimi.

· Realizimi i bisedës.

· Mbyllja e bisedës dhe përshëndetja.

· Lënia e porosisë në rast mosparaqitjeje të palës.

· Leximi i porosive në sekretarinë telefonike.

· Rregullat e sjelljes në biseda telefonike.


	RM 2 
	Nxënësi komunikon me fax.

Përmbajtja

· Kontrolli i gjendjes së fax-it.

· Përgatitja për punë e fax-it:

· lidhja me rrymën;

· shtypja e butonit të ndezjes;

· shtypja e butonit të aktivizimit (në se është e nevojshme);

· vendosja e letrës.

· Zgjedhja e numrit të palës dhe informimi.

· Të dhënat e dërguesit dhe pranuesit të fax-it.

· Subjekti dhe rëndësia e fax-it.

· Përcaktimi i numrit të faqeve të përcjella me fax.

· Komentet për fax-in.

· Përdorimi i tastaturës dhe komanda e dërgimit.

· Koha e dërgimit të fax-it dhe marrja e konfirmimit.

· Mbrojtja në punë dhe ruajtja e mjedisit.

· Kryerja e shërbimeve të thjeshta të mirëmbajtjes së fax-it.


	RM 3 
	Nxënësi komunikon me e-mail.

Përmbajtja

· Përgatitja e kompjuterit për punë.

· Hyrja në Internet dhe/ose në programin përkatës të komunikimit me e-mail.

· Hyrja në adresën përkatëse të e-mail-it  (komanda ”sign in”).

· Përdorimi i opsionit të ”Address Book”-ut.

· Leximi i mesazheve.

· Dhënia e komandës ”compose”.

· Dhënia e komandës ”reply”/”reply all”/”forward”.

· Adresa e pranuesit dhe subjekti.

· Shkrimi i e-mail-it.

· Përdorimi i opsionit ”signature”. 

· Dhënia e komandës ”send”. 

· Konfirmimi automatik i dërgimit.

· Dhënia e komandës ”sign out”.

· Dalja nga Interneti dhe/ose programi përkatës i komunikimit me e-mail.


	Procedurat e vlerësimit


	
	Realizimi i pranueshëm i modulit do të konsiderohet arritja e kënaqshme e të gjithë kritereve të realizimit të specifikuara për çdo rezultat të të mësuarit.

Më poshtë jepen shkurtimet që do të përdoren:

RM        Rezultatet e të mësuarit

IV           Instrumentet e vlerësimit 

KR         Kriteret e realizimit


	RM 1
	IV
	 Vëzhgim me listë kontrolli


	KR
	Nxënësi duhet të:

· bëjë përgatitjet për komunikim me telefon:

· gjejë librin e numrave telefonikë;

· përzgjedhë numrin e dëshiruar;

· shtypë numrin;

· presë me durim përgjigjen nga pala tjetër, veçanërisht për rastet urgjente dhe të rëndësishme.

· bëjë prezantimin e vet-vetes ose zyrës ose kompanisë nga e cila kryhet paraqitja;

· realizon bisedën në mënyrë të qartë dhe të saktë;

· bën mbylljen e bisedës;

· bën përshëndetjen dhe falënderimet e rastit;

· lë saktë porosinë në sekretarinë telefonike në rast mosparaqitjeje të palës;

· lexon porositë në sekretarinë telefonike, të ofruara nga palë të tjera;

· zbaton rregullat e sjelljes në biseda telefonike.


	RM 2
	IV
	Vëzhgim me listë kontrolli


	KR
	Nxënësi duhet të:

· kontrollojë gjendjen e fax-it për t’u siguruar që është në gjendje pune;

· përgatisë fax-in për punë:

· bëjë lidhjen me rrymën;

· shtypë butonin e ndezjes;

· shtypë butonin e aktivizimit (kur nuk është i lidhur me telefonin);

· vendosë letrën.

· zgjedhë numrin e palës së cilës do t’i dërgohet 
· fax-i;
· informojë me telefon palën së cilës do t’i dërgohet fax-i;

· shkruajë të gjitha të dhënat e dërguesit dhe pranuesit të fax-it;

· shkruajë subjektin dhe rëndësinë e fax-it;

· përcaktojë numrin e faqeve të përcjella me fax;

· shkruajë komentet për atë fax;

· përdorë tastaturën e fax-it sipas manualit të përdorimit;

· japë drejt komandën e dërgimit;

· presë të mbarojë koha e dërgimit të fax-it;

· presë marrjen e konfirmimit nga pala pranuese e fax-it;

· zbatojë rregullat e mbrojtjes në punë dhe ruajtjes së mjedisit;

· kryejë shërbimeve të thjeshta të mirëmbajtjes së fax-it, si marrja e pluhurit, mbulimi me mbulesën përkatëse etj.


	RM 3
	IV
	Vëzhgim me listë kontrolli


	KR
	Nxënësi duhet të:

· përgatisë kompjuterin për punë;

· hapë Internetin dhe/ose programin përkatës të komunikimit me e-mail, si Yahoo, Hotmail, Outlook Express etj..

· hyjë në adresën përkatëse të e-mail-it:

· shkruajë saktë adresën;

· vendosë saktë fjalëkalimin;

· japë komandën ”sign in”.

· përdorë opsionin ”Address Book” për vendosjen e adresave të kontaktit me e-mail;

· lexojë mesazhet;

· jep komandën ”compose”;

· jep komandën ”reply”/”reply all”/”forward” direkt nga një mesazh i dërguar dhe sipas rastit (në se i dërgohet përgjigje vetëm dërguesit, apo edhe të tjerëve në ”cc”, apo i dërgohet të tretëve);

· shkruajë adresën e pranuesit (ose ta bëjë ”Insert” nga Address book-u) dhe subjektin e mesazhit që do të dërgohet;

· shkruajë e-mail-n sipas modelit të dhënë: me shkronja të vogla (sepse tregon butësi dhe kulturë) dhe jo me shkronja të mëdha (sepse tregon arrogancë, me përjashtim të rasteve të nevojshme);

· përdorë opsionin ”signature” për nënshkrimin automatik të mesazhit të dërguar;

· japë komandën ”send”;

· presë konfirmimin automatik të dërgimit;

· japë komandën ”sign out”;

· dalë nga interneti dhe/ose programi përkatës i komunikimit me e-mail.


	Metodat e të mësuarit të rekomanduara


	
	· Ky modul duhet të trajtohet në kabinet, firma ushtrimore.

· Mësimdhënësi duhet të përdorë sa më shumë të jetë e mundur demonstrimet konkrete për komunikimin me telefon, fax dhe e-mail.

· Mësimdhënësi mund të përdorë lojën me role, veçanërisht për komunikimin me telefon.

· Nxënësit duhet të angazhohen në punë konkrete për mënyrën e komunikimit me mjete komunikuese.

· Gjatë vlerësimit të nxënësve, të zbatohet demonstrimi praktik i aftësive të fituara. 


	Baza materiale 

e domosdoshme
	
	Për realizimin si duhet të modulit është e domosdoshme të sigurohen mjediset, veglat, pajisjet, dhe materialet e mëposhtme:

· Pajisjet me material dhe mjete të nevojshme për punë praktike.  

· Telefon, fax, kompjuter, shtypës, internet.

· Manuale, tutoriale, guida përdorimi të telefonit, faksit, shtypësit, internetit etj.


PËRSHKRUESI I MODULIT TË PRAKTIKËS PROFESIONALE

“Rendi i firmës (Rregullorja)”

Lëmia:
Administratë

Profili:
Asistent i administratës, Asistent juridik, Organizator i 



aktiviteteve shoqërore

Niveli: 
I

Klasa:

10

	Numri i modulit
	 4

	Qëllimi i modulit
	
	Një modul praktik që i pajis nxënësit me aftësi praktike për të respektuar rendin e firmës dhe implementimin e rregullave dhe ligjeve ,krahasojnë rregullat a janë ne përputhje me ligjet ,shqyrtojnë ato për nevojën e plotësimit apo ndryshimin,verifikimi dhe sjellja e propozimeve te reja.  



	Kohëzgjatja e modulit
	
	4 kredite  (40 orë)

	Rezultatet e të mësuarit (RM) 

dhe përmbajtja


	
	RM 1
	Nxënësi kryen  verifikimin dhe sjellja e propozimeve te reja për rendin e firmës. 

Përmbajtja:
· Analizimi i rregullores ekzistuese.

· Krahasimi i rregullores me ligjin e punës.

· Dhënia e propozimeve për rregulla te reja.

· Respektimi i rregullave.

· Ndryshimi dhe plotësimi i rregullores




	RM 2 
	Nxënësi cakton mbledhje ne lidhje me analizimin e rregullores ekzistuese.

Përmbajtja:
· Paraqet lajmërimin mbi mbajtjen e  mbledhjes.

· Cakton rendin e ditës.

· Shqyrton rregulloren e firmës.

· Epen propozime te reja rreth plotësimit dhe ndryshimin e rregullores

· Krahasimi i rregullores me ligjin e punës dhe përputhja me ligji.

· Merr vendim mbi ndryshimin dhe plotësimin e rregullores për te drejtat dhe obligimet e punëtorëve .


	RM 3 
	Nxënësi  ndryshon dhe plotëson rregulloren.

Përmbajtja:
· Ndërhyn ne rregulloren ekzistuese.

· Plotëson me rregulla te reja,ndryshon rregullat qe nuk përputhen me ligjin.  

· Ndryshon rregullat ne mënyrë manuale dhe elektronike me track changes.

· Paraqet ndryshimet e bëra dhe arsyet e ndryshimit


	Procedurat e vlerësimit


	
	Realizimi i pranueshëm i modulit do të konsiderohet arritja e kënaqshme e të gjitha kritereve të realizimit të specifikuara për çdo rezultat të të mësuarit.

Më poshtë jepen shkurtimet që do të përdoren:

RM         Rezultatet e të mësuarit

IV           Instrumentet e vlerësimit 

KR          Kriteret e realizimit


	RM 1
	IV
	Pyetje-përgjigje me gojë dhe vëzhgim me listë kontrolli


	KR
	Nxënësi duhet të:

· Analizoj  rregulloren ekzistuese të punës.

· Krahasoj  rregulloren me ligjin e punës.

· Jep  propozime për rregulla të reja.

· Analizoj zbatimin e rregullave.

· Ndryshoj dhe plotësoj  rregulloren e punës me te drejta dhe obligime të punëtorive. 




	RM 2
	IV
	Vëzhgim me listë kontrolli


	KR
	Nxënësi duhet të:

· Paraqet lajmërimin mbi mbajtjen e  mbledhjes.

· Cakton rendin e ditës.

· Shqyrton rregulloren e firmës.

· Jep propozime te reja rreth plotësimit dhe ndryshimin e rregullores

· Krahasoj i rregullon me ligjin e punës .

· Merr vendim mbi ndryshimin dhe plotësimin e rregullores për te drejtat dhe obligimet e punëtorëve .




	RM 3
	IV
	 Vëzhgim me listë kontrolli


	KR
	Nxënësi duhet të:

· Ndërhyjë ne rregulloren ekzistuese.

· Plotësoj me rregulla te reja,ndryshoj rregullat qe nuk përputhen me ligjin.  

· Ndryshon rregullat ne mënyrë manuale dhe elektronike me track changes.

· Paraqet ndryshimet e bëra dhe arsyet e ndryshimit

· Paraqet për aprovim te  trajneri


	Metodat e të mësuarit të rekomanduara


	
	· Ky modul duhet të trajtohet në kabinet, në klasë, në firma ushtrimore.

· Mësimdhënësi duhet të përdorë sa më shumë të jetë e mundur udhëzime dhe demonstrimet konkrete për  mënyrën e realizimit te modulit Rendi (Rregullorja) i firmës. Rikujtoj  të drejtat dhe obligimet e punëtorëve. Përputhjen e rregullores me ligjin e punës në fuqi.


	Baza materiale 

e domosdoshme
	
	Për realizimin si duhet të modulit është e domosdoshme të sigurohen mjediset, veglat, pajisjet, dhe materialet e mëposhtme:

· Flip-chart, markera.

· Letër shpenzuese, 

· Ligji.

· Rregullorja

· Kompjuteri,

· Printeri

· Interneti, 


Klasa 11

Programet e lëndëve profesionale
Programi i lëndës

“Bazat e së drejtës”

Lëmia:
Administratë

Profili:
Asistent i administratës

Asistent juridik

Organizator i aktiviteteve shoqërore

Niveli: 
I

Klasa:

11

I. Qëllimet e lëndës
Në përfundim të trajtimit të lëndës në klasën e 10-të, nxënësi duhet të:

· interpretojë sistemin juridik , krahasojë me sisteme të tjera

· dallojë degët e së drejtës, 

· shpjegojë dhe krahasojë degët e së drejtës kushtetuese, civile, penale, administrative, familjare, trashëgimore, të punës, ekonomike, etj.

II. Fondi i orëve të lëndës


35 javë x 1 orë/javë = 35 orë 

III. Programi i hollësishëm i lëndës

Kapitulli 1: Sistemi juridik                                                                 4 orë 
a)  Qëllimet e kapitullit
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë konceptin e sistemit juridik; 

· rendisë institucionet juridike në Kosovë;

· rikujtojë konceptin, objektin e së drejtës të punës dhe rëndësinë e saj;

· dallojë dhe krahasojë degët e së drejtës;

· ilustrojë me shembuj sistemin juridik dhe degët e së drejtës.

b)  Temat e kapitullit
· Krijimi dhe zhvillimi i sistemit juridik.

· Institucionet juridike në Kosovë. 

· Degët e së drejtës.

· Ndarja e së drejtës në degët themelore, lëmenjtë juridikë.

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin
Rekomandohet që mësimdhënësi: 
  -   përdorë pyetje, të shkruajë përgjigjet e dhëna dhe t’i komentojë ato;
  -  përdorë furtunë idesh,

  -  organizojë punë në grupe,

  -  organizojë test me shkrim,

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit
· skica e një sistemi juridik.

Kapitulli 2: E drejta kushtetuese                                                        3 orë

a)  Qëllimet e kapitullit
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· përsëris dhe rikujtoj kuptimin e të drejtës kushtetuese si degë themelore e së drejtës;

· përshkruajë zhvillimin e së drejtës kushtetuese duke e ilustruar me shembuj;

· përshkruajë objektin e së drejtës kushtetuese;

· tregojë marrëdhëniet e saj me degët e tjera të së drejtës;

· krahasojë Kushtetutën në fuqi me kushtetutat e vendeve të tjera.

b)  Temat e kapitullit
· Nocioni i së drejtës kushtetuese.

· Objekti i së drejtës kushtetuese. 

· Marrëdhëniet e saj me degët e tjera të së drejtës.

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin
Rekomandohet që mësimdhënësit të: 

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brainstorming);
· përdorë punë në grupe;

· ilustrojë nëpërmjet shembujve praktikë;

· përdorë literaturë, si p.sh. Kushtetutën e Kosovës;

· organizojë test me shkrim.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit

· skicë me degët e së drejtës;

· literaturë (Kushtetuta e Kosovës).

Kapitulli 3: E drejta civile                                                                  4 orë

a)  Qëllimet e kapitullit
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë kuptimin e së drejtës civile, objektin;

· krahasojë të drejtën civile në kohën romake me të drejtën e sotme;
· përshkruajë mënyrën e ndarjes së sendeve;

· rendisë karakteristikat e fitimit, pushimit dhe mbrojtjes së pronësisë;

· përshkruajë të drejtën e pengut, hipotekës, kadastrës, tapisë,

· shpjegojë konceptin e posedimit.

b)  Temat e kapitullit 

· Nocioni i së drejtës civile. 

· Objekti i saj. 

· Ndarja e së drejtës civile dhe karakteristikat themelore. 

· Nocioni dhe ndarja e sendeve. Nocioni i pronësisë. 

· Fitimi, pushimi dhe mbrojtja e pronësisë.

· E drejta e pengut, hipoteka, kadastra dhe tapia. 

· Posedimi.

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin
Rekomandohet që mësimdhënësi të:
· përdorë pyetje, të shkruajë përgjigjet e dhëna dhe t’i komentojë ato;

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brainstorming);
· zbatojë metodën e punës në grup;

· organizojë test të shkurtër me shkrim.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit

· tabelë me karakteristikat themelore të së drejtës civile.

Kapitulli 4: E drejta trashëgimore                                                     4orë

a)  Qëllimet e kapitullit
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë kuptimin e së drejtës trashëgimore;

· dallojë llojet e trashëgimisë; 

· tregojë me anë shembujsh tipikë se cilët janë trashëguesit ligjorë;

· përshkruajë ndryshimet më të rëndësishme të së drejtës trashëgimore për shkak të ndryshimeve në jetën sociale;

· rendisë llojet e testamentit dhe përshkruajë dy format e tij më të përhapura.

b)  Temat e kapitullit 

· Nocioni i së drejtës trashëgimore.

· Llojet e trashëgimit.

· Zhvillimet e të drejtës trashëgimore në ditët e sotme.

· Testamenti dhe llojet e tij.

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin
Rekomandohet që mësimdhënësi të: 

· parashtrojë pyetje, shkruajë përgjigjet e dhëna dhe komentojë ato;

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brainstorming);
· zbatojë metodën e punës në grup;

· ilustrojë me shembuj praktikë;

· jep detyra praktike;

· bëjë test të shkurtër me shkrim.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit 
· skemë me llojet e trashëgimisë.

Kapitulli 5: E drejta administrative                                                   3 orë
a)  Qëllimet e kapitullit
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë kuptimin dhe rëndësinë e së drejtës administrative;

· përshkruajë objektin e së drejtës administrative;

· dijë të shkruajë një akt të thjeshtë juridik;

· emërtojë burimet e së drejtës administrative, duke i ilustruar edhe me shembuj;

· përshkruajë tiparet kryesore të kundërvajtjeve.

b)  Temat e kapitullit
· Nocioni i së drejtës administrative.  

· Objekti i së drejtës administrative. 

· Aktet juridike. 

· Burimet juridike të së drejtës administrative. 

· Kundërvajtjet.

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin
Rekomandohet që mësimdhënësi të: 

· parashtrojë pyetje;
· zbatojë punën me grupe;

· japë detyra, p.sh. të shkruhet një akt i thjeshtë;

· japë shembuj praktikë.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit
· Ligji mbi administratën publike.

Kapitulli 6: E drejta e punës                                                               3 orë
a)  Qëllimet e kapitullit
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· rikujtoj  kuptimin dhe rëndësinë e drejtës së punës;

· rikujtoj  burimet e së drejtës së punës.

b)  Temat e kapitullit
· Nocioni dhe zhvillimi i së drejtës së punës.

· Burimet juridike të së drejtës së punës.

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin
Rekomandohet që mësimdhënësi të: 

· zhvillojë ligjëratë;

· zhvillojë diskutime me klasën

· parashtrojë pyetje.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit
· Legjislacioni në fuqi mbi të drejtën e punës.

Kapitulli 7: E drejta ekonomike                                                          3 orë
a)  Qëllimet e kapitullit
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë nocionin dhe zhvillimin e të drejtës ekonomike;

· tregojë burimet e së drejtës ekonomike;

· përshkruajë tiparet, kur dhe pse ndodhin deliktet ekonomike;

· krahasojë deliktin ekonomik me kundërvajtjet;

· japë shembuj deliktesh ekonomike.

b)  Temat e kapitullit
· Nocioni dhe zhvillimi i së drejtës ekonomike.

· Burimet e së drejtës ekonomike.

· Deliktet ekonomike.

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin
Rekomandohet që mësimdhënësi të: 

· parashtrojë pyetje;

· zbatojë punë në grupe;

· japë shembuj praktikë.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit
· statistika mbi deliktet ekonomike.

Kapitulli 8: E drejta familjare                                                            3 orë
a)  Qëllimet e kapitullit
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë nocionin e familjes;

· përshkruajë objektin e së drejtës familjare;

· tregojë burimet e së drejtës familjare;

· dallojë të drejtën familjare nga e drejta trashëgimore;

· shpjegojë ndryshimet kryesore ndërmjet të drejtës familjare nga ajo trashëgimore;

· shpjegojë nocionin e martesës, të drejtat dhe detyrat martesore;

· tregojë mbi marrëdhëniet ndërmjet prindërve dhe fëmijëve.

b)  Temat e kapitullit
· Nocioni i së drejtës familjare.

· Objekti i  së drejtës familjare. 

· Burimet e së drejtës familjare.

· Martesa, të drejtat dhe detyrat martesore.

· Marrëdhëniet ndërmjet prindërve dhe fëmijëve.

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin
Rekomandohet që mësimdhënësi të: 

· parashtrojë pyetje;

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brainstorming);
· përdorë diskutimin;

· zbatojë punën me grupe;

· jep detyra, p.sh.: hulumtim - tema  të ndryshme sociale nga e drejta familjare.

d) Kushtet për realizimin e kapitullit:

· legjislacioni familjar;
· evidenca statistikore që lidhen me familjen.

Kapitulli 9: E drejta penale                                                                 4 orë
a)  Qëllimet e kapitullit
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë kuptimin dhe rëndësinë e së drejtës penale;

· tregojë ndarjen e saj;

· dallojë veçoritë kryesore të së drejtës penale nga ajo civile;

· shpjegojë arsyet e ndryshimeve kryesore ndërmjet të drejtës penale dhe asaj civile;

· përshkruajë elementet e veprës penale.

b)  Temat e kapitullit 

· Kuptimi dhe rëndësia e së drejtës penale.

· Objekti dhe ndarja e së drejtës penale.

· Veprat penale, elementet e veprës penale.

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin
Rekomandohet që mësimdhënësi të: 

· parashtrojë pyetje;

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brainstorming);
· zbatojë punën me grupe;

· japë detyra, p.sh.: hulumtim - tema  të ndryshme nga veprat penale;

· organizojë biseda me gjykatës;

· kryejë vlerësim me anë testi me shkrim.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit
· legjislacioni penal;

· evidenca statistikore.

Kapitulli 10: E drejta ndërkombëtare                                                4 orë
a)  Qëllimet e kapitullit
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë nocionin e së drejtës ndërkombëtare publike; 

· përshkruajë objektin dhe burimet e së drejtës ndërkombëtare publike;

· tregojë mbi obligimet kryesore që kanë shtetet në marrëdhëniet ndërkombëtare;

· shpjegojë nocionin e të drejtës ndërkombëtare private;

· përshkruajë objektin dhe burimet e së drejtës private;

· rendisë dallimet më të rëndësishme ndërmjet të drejtës ndërkombëtare publike dhe asaj private.     

b)  Temat e kapitullit
· Nocioni i së drejtës ndërkombëtare publike.

· Objekti i së drejtës ndërkombëtare publike.

· Burimet e së drejtës ndërkombëtare publike.

· Obligimet e shteteve në marrëdhëniet ndërkombëtare.

· E drejta ndërkombëtare private.

· Objekti dhe burimet e së drejtës ndërkombëtare private.           

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin
Rekomandohet që mësimdhënësi të: 

· parashtrojë pyetje;

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brainstorming);
· zbatojë punën në grupe;

· kryejë test me shkrim.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit
· literaturë nga e drejta ndërkombëtare (norma, marrëveshje ndërkombëtare, konventa etj.)
Programi i lëndës

“Bazat e së drejtës administrative”

Lëmia:
Administratë

Profili:
Asistent i administratës, Asistent juridik, Organizator i 



aktiviteteve shoqërore

Niveli: 
I

Klasa:

11

I.  Qëllimi i lëndës
Në përfundim të lëndës së zhvilluar në klasën e 11-të, nxënësi duhet të:

· interpretojë nocionet  themelore për të drejtën administrative;

· përshkruajë organizimin e administratës;

· shpjegojë rëndësinë dhe organizimin e shërbimeve publike;

· shpjegojë nocionin dhe përmbajtjen e akteve më të rëndësishme administrative; 

· interpretojë kompetencën e organeve në kontrollin e punës së administratës;

· shpjegojë dallimet e përgjegjësisë administrative nga llojet e tjera të përgjegjësive;

· shpjegojë nocionin kundërvajtje dhe rëndësinë e sanksioneve ndaj kundërvajtjeve.

II. Fondi i orëve të lëndës


35 javë x 2 orë/javë = 70 orë

III. Programi i hollësishëm i lëndës

Kapitulli 1: Njohuri hyrëse mbi të drejtën administrative               7 orë 
a)  Qëllimet e kapitullit
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë nocionin e pushtetit dhe përkufizimin e administratës shtetërore;

· japë shembuj të bazës juridike (lidhshmërinë me normat juridike) të funksionimit të administratës;

· shpjegojë kuptimin e aktit administrativ dhe ta dallojë atë nga akti juridik;

· shpjegojë veçoritë e organit administrativ si subjekt juridik. 

b)  Temat e kapitullit


· Nocioni i pushtetit.

· Përkufizimi dhe funksionimi i administratës shtetërore.

· Aktet administrative.

· Organi administrativ si subjekt juridik.

 c)  Udhëzime didaktike për kapitullin
Rekomandohet që mësimdhënësi të:

· parashtrojë pyetje, bashkëbisedojë;

· organizojë punë në grupe;

· përdorë për ilustrim shembuj të shumtë për nocionin e pushtetit dhe mënyrës së funksionimit të administratës shtetërore.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit
· ligji mbi administratën.

Kapitulli 2: E drejta administrative                                                  10 orë
a)  Qëllimet e kapitullit
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të: 

· tregojë se ku dallohet karakteri i përgjithshëm i së drejtës administrative dhe cila është përmbajtja themelore e saj;

· përshkruajë me termat e duhura objektin e së drejtës administrative;

· krahasojë të drejtën administrative me të drejta tjera;

· përshkruajë shkurt burimet e së drejtës administrative;

· bëjë dallimet më kryesore ndërmjet sistemit të së drejtës administrative dhe sistemit të së drejtës civile.

b)  Temat e kapitullit


· Karakteri i përgjithshëm dhe përmbajtja themelore e së drejtës administrative.

· Objekti i së drejtës administrative.

· Raporti i së drejtës administrative me të drejta tjera.

· Burimet e së drejtës administrative.

· Sistemi i së drejtës administrative.

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin
Rekomandohet që mësimdhënësi të: 

· parashtrojë pyetje, realizojë bashkëbiseda;

· organizojë punë në grupe;

· përdorë shembuj praktikë, skica;

· ftojë një jurist të fushës së të drejtës administrative.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit

· ligji mbi administratën.

Kapitulli 3: Organizimi i administratës                                             8 orë
a)  Qëllimet e kapitullit
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë nocionin organizatë administrative;

· rendisë parimet themelore të organizimit të administratës;

· argumentojë nevojën e zbatimit të këtyre parimeve themelore;

· përshkruajë llojet e organizatave administrative bazuar në format e ndryshme të strukturës së tyre;      

· ilustrojë me shembuj organizatash të ndryshme administrative.

b)  Temat e kapitullit


· Organizatat administrative. Nocioni.

· Parimet themelore të organizimit.

· Llojet e organizatave administrative

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin
Rekomandohet që mësimdhënësi të: 

· parashtrojë pyetje, të bashkëbisedojë;

· organizojë punë në grupe;

· përdorë shembuj praktikë, skica.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit
· Ligjin mbi administratën.

· Skica me organogramin e organizatave administrative.        

Kapitulli 4: Shërbimet publike dhe institucionet për ushtrimin e tyre       13 orë
a)  Qëllimet e kapitullit
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të: 
· interpretojë nocionin e shërbimit publik;

· bëjë klasifikimin e shërbimeve publike;

· përshkruajë termin dhe kuptimin e autorizimit publik;

· tregojë për funksionimin e administratës në Kosovë dhe ta krahasojë atë me vende të tjera;

· shpjegojë kuptimin dhe rolin e punës shoqërore në jetën e komunitetit, lidhshmërinë që ka ajo me administratën publike;

· përshkruajë thjesht metodologjinë e punës së administratës publike në  fushën  e shërbimeve.

b)  Temat e kapitullit 

· Nocioni i shërbimeve publike.

· Klasifikimi i shërbimeve publike.

· Autorizimet publike.

· Administrata shtetërore në Kosovë.

· Puna shoqërore.

· Metodologjia e punës e administratës publike.

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin
Rekomandohet që mësimdhënësi të: 

· parashtrojë pyetje, të bashkëbisedojë;

· organizojë punë në grupe për mbledhje informacioni nga lokaliteti;

· përdorë shembuj praktik;

· organizojë një ligjëratë nga zyrtarë të shërbimeve publike.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit
· ligji mbi administratën.

· kushtetuta në fuqi.

Kapitulli 5: Aktet e administratës shtetërore                                  13 orë
a)  Qëllimet e kapitullit
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë nocionin akt juridik i administratës,

· rendisë aktet e përgjithshme juridike më kryesore;

· shpjegojë kuptimin mbi hierarkinë e akteve administrative dhe tregojë nëpërmjet skicave për hierarkinë e akteve juridike; 

· rendisë llojet e akteve të veçanta;

· tregojë elementet kryesore të përmbajtjes së një dekret ligji, rregulloreje, urdhërese, udhëzimi, statusi, dekreti, vendimi, kontrate si dhe ku bazohen ato;

· përshkruajë veçoritë dhe dallimet e akteve të përgjithshme shtetërore nga ato të veçanta;

· japë shembuj të akteve administrative akteve gjyqësore dhe punëve juridike.

b)  Temat e kapitullit 

· Aktet  e përgjithshme juridike (shtetërore). Hierarkia e akteve.

· Dekret ligji.
· Rregullorja.
· Urdhëresa.
· Udhëzimi.
· Statusi.
· Dekreti.
· Vendimi.
· Kontrata.
· Aktet e veçanta, akti administrativ, akti gjyqësor.
· Puna juridike.
c)  Udhëzime didaktike për kapitullin
Rekomandohet që mësimdhënësi të: 

· parashtrojë pyetje, të bashkëbisedojë;

· përdorë shembuj praktik, skica për vizualizimin e hierarkisë së akteve.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit

· ligjin mbi administratën;
skicë e hierarkisë së akteve;
· fotokopje aktesh të ndryshme administrative.

Kapitulli 6: Kontrolli i punës në administratë                                   7 orë
a)  Qëllimet e kapitullit
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· argumentojë domosdoshmërinë e kontrollit të punës në administratë;

· përshkruajë detyrat kryesore të kontrollit të brendshëm dhe atij të jashtëm si dhe kompetencën e organit që ushtron kontrollin;

· përshkruajë mjetet që duhet të zbatohen për kontrollin e punëve në administratë;

· ilustrojë me shembuj praktikë.

b)  Temat e kapitullit


· Kontrolli i punës në administratë. 

· Kontrolli i brendshëm dhe i jashtëm. 
· Kompetencat.

· Mjetet e kontrollit.

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin
Rekomandohet që mësimdhënësi të: 

· parashtrojë pyetje, të bashkëbisedojë;

· përdorë shembuj praktik dhe skica.
d)  Kushtet për realizimin e kapitullit

· rregulloret mbi kontrollin e punës së administratës.

· skica e organogramit.
Kapitulli 7: Kundërvajtjet                                                                 12 orë

a)  Qëllimet e kapitullit
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë  nocionin kundërvajtje;

· shpjegojë pse vendosen sanksionet, rolin e tyre për shmangien e kundërvajtjeve dhe si normohen ato;

· shpjegojë mënyrën, vendin dhe kohën e kryerjes së kundërvajtjes;

· dallojë kundërvajtjet nga veprat penale;

· ilustrojë me shembuj praktikë masat për kundërvajtje.

b)  Temat e kapitullit


· Njohuri të përgjithshme për kundërvajtjet. 

· Sanksionet, nocioni dhe normimi i tyre.

· Mënyra, koha, vendi i kryerjes së kundërvajtjes.

· Procedura kundërvajtëse.

· Masat për kundërvajtje. 
c)  Udhëzime didaktike për kapitullin
Rekomandohet që mësimdhënësi të: 

· përdorë metodën shkëmbim idesh (brainstrorming);

· parashtrojë pyetje, të bashkëbisedojë;

· organizojë lojë me role, ku dikush të luajë rolin e kundërvajtësit dhe dikush tjetër rolin e përfaqësuesit të organit administrativ përkatës apo ndonjë organi tjetër;

· përdorë shembuj praktik, skica.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit
· ligji mbi kundërvajtjet.

· skica ilustruese.

· dokumente ndëshkuese, fletë-pagesa etj.

Programi i lëndës

“Bazat e evidencës amë“

Lëmia:
Administratë

Profili:
Asistent i administratës, Asistent juridik, Organizator i 



aktiviteteve shoqërore

Niveli: 
I

Klasa:

11

I.  Qëllimi i lëndës
Në përfundim të trajtimit të lëndës në klasën e 11-të, nxënësi duhet të: 

· shpjegojë kuptimin dhe rëndësinë e evidencës amë si bazë të dhënash për gjendjen civile;

· përshkruajë llojet e librave amë;

· rendisë veçoritë e evidencave që mbahen në librin amë të të lindurve;

· rendisë veçoritë e evidencave që mbahen në librin amë të kurorëzimit;

· rendisë veçoritë e evidencave që mbahen në librin amë të të vdekurve;

· shpjegojë procedurën për lëshimin e certifikatave;

· rendisë rregullat për mënyrën e ruajtjes së librave amë dhe shkresave;

· shpjegojë domosdoshmërinë e ripërtëritjes së librave amë.

II. Fondi i orëve të lëndës

35 javë x 2 orë/javë = 70 orë

III. Programi i hollësishëm i lëndës

Kapitulli 1: Baza e të dhënave (evidencës)                                        7 orë
a)  Qëllimet e kapitullit
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë rëndësinë dhe mënyrën e mbajtjes së evidencave amë;

· përshkruajë mënyrën fizike dhe elektronike të mbajtjes së evidencës si dhe dallimet ndërmjet tyre;

· përshkruajë procedurën e krijimit të bazës së të dhënave dhe rëndësinë e saj.

b)  Temat e kapitullit


· Kuptimi i bazës së të dhënave.

· Evidenca e shkruar dhe ajo elektronike.

· Krijimi i bazës së të dhënave.

· Rëndësia e bazës së të dhënave.

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin
Rekomandohet që mësimdhënësi të: 

· parashtrojë pyetje, bashkëbisedojë;
· ilustrojë me shembuj.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit
· fotokopje evidencash, skica;
· kompjuter, shtypës.

Kapitulli 2: Librat amë (evidenca)                                                   12 orë
a)  Qëllimet e kapitullit
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të: 

· shpjegojë rëndësinë e  librave amë dhe dallojë ata nga llojet e tjera të evidencës amë;

· përshkruajë mënyrën e mbajtjes dhe udhëheqjen;

· përshkruajë faktet e regjistrimit dhe mënyrën e regjistrimit;

· përshkruajë mënyrën e mirëmbajtjes së librave amë dhe rregullat për ruajtjen e tyre.

b)  Temat e kapitullit


· Librat amë, kuptimi.

· Mënyra e mbajtjes dhe udhëheqja.

· Llojet e librave amë.

· Faktet e regjistrimit.

· Mirëmbajtja e librave amë.

· Mënyra e regjistrimit.

· Kopjet e librave amë.

· Ruajtja e librave amë.

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin
Rekomandohet që mësimdhënësi të: 

· parashtrojë pyetje, bashkëbisedojë;

· përdorë metodën shkëmbim idesh (brainstorming);

· japë detyra praktike.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit
· kompjuter, shtypës;
· formularë.

Kapitulli 3: Libri amë i të lindurve LAL                                           10 orë

a)  Qëllimet e kapitullit
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë mënyrën e caktimit të emrit personal;

· përshkruajë procedurën e pranimit të atësisë dhe amësisë;

· përshkruajë procedurën e pranimit të atësisë dhe amësisë në rastet e veçanta (për fëmijët e braktisur etj.); 

· rendisë të dhënat e regjistrimit me rastin e adoptimit;

· përshkruajë mënyrën e mirëmbajtjes së librave;

· përshkruajë mënyrën e regjistrimit të qytetarëve të lindur jashtë vendit dhe dokumentet vërtetuese.   

b)  Temat e kapitullit


· Caktimi i emrit personal dhe regjistrimi i faktit të lindjes.

· Pranimi i atësisë dhe amësisë.

· Regjistrimet e të dhënave me rastin e adoptimit.

· Regjistrimi i faktit të lindjes së qytetarëve të Kosovës jashtë vendit.

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin
Rekomandohet që mësimdhënësi të: 

· parashtrojë pyetje, bashkëbisedojë;

· përdorë metodën shkëmbim idesh (brainstorming);

· organizojë ligjëratë nga punëtori kompetent i librave amë;

· jep detyra praktike.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit
· kompjuter, shtypës;
· formularë regjistrimi etj.

Kapitulli 4: Libri amë i kurorëzimit (martesor) LAM                       11 orë

a)  Qëllimet e kapitullit
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· përshkruajë formën e  kërkesës për lidhjen e martesës;

· përshkruajë shënimet që duhet të posedohen me rastin e lidhjes së martesës;

· përshkruajë procedurën e martesës së qytetarëve kosovarë në shtetet e huaja;

· theksojë të drejtën e shtetasve të huaj për të lidhur martesë me shtetas të Kosovës;

· përshkruajë mënyrën e regjistrimit të shkurorëzimeve si për qytetarët vendas dhe për ata të lindur jashtë vendit, si edhe për rastet e martesave me të huaj.

b)  Temat e kapitullit


· Kërkesa për lidhjen e martesës.

· Shënimet me rastin e lidhjes së martesës në librin amzë.

· Lidhja e martesës në shtetet e huaja.

· E drejta e shtetasve të huaj për të lidhur martesë.

· Regjistrimi i shkurorëzimeve.

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin
Rekomandohet që mësimdhënësi të: 

· parashtrojë pyetje, bashkëbisedojë;

· ilustrojë me shembuj mbi procedurat e regjistrimit për martesë dhe për shkurorëzim;

· përdorë fotokopje të shënimeve që duhen për regjistrimin e martesave.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit

· ligji mbi martesën dhe familjen;
· lista me shkaqet e shkurorëzimit;
· ligji mbi gjendjen civile.

Kapitulli 5: Libri amë i të vdekurve - LAV                                       6 orë

a)  Qëllimet e kapitullit
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· dëshmojë procedurën e paraqitjes së faktit që një person të konsiderohet i vdekur;

· përshkruajë të dhënat për regjistrimin e faktit të vdekjes.

b)  Temat e kapitullit


· Paraqitja e faktit të vdekjes.

· Të dhënat për regjistrimin e faktit të vdekjes.

c) Udhëzime didaktike për kapitullin
Rekomandohet që mësimdhënësi të: 

· parashtrojë pyetje, bashkëbisedojë;

· paraqesë të dhëna të ndryshme dhe komentojë ato;

· japë detyra praktike;

· ftojë një punëtor kompetent të librave amë të të vdekurve për mbajtjen e një ligjërate;

· organizojë test me shkrim.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit
· ligji mbi gjendjen civile;

· dokumente faktuese të vdekjes së një personi.

Kapitulli 6: Lëshimi i certifikatave                                                      9 orë
a)  Qëllimet e kapitullit
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· përshkruajë formën e  kërkesës për lëshimin e certifikatës;

· përshkruajë llojet e certifikatave dhe veçoritë e tyre;

· përshkruajë formën dhe elementet e certifikatës;

· përshkruajë mënyrën e plotësimit të certifikatave të llojeve të ndryshme.

b)  Temat e kapitullit


· Paraqitja e kërkesës me shkrim.

· Llojet e certifikatave.

· Përmbajtja dhe forma e certifikatës.

· Plotësimi i certifikatave.

c) Udhëzime didaktike për kapitullin
Rekomandohet që mësimdhënësi të: 

· parashtrojë pyetje, bashkëbisedojë,

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brainstorming);
· ilustrojë me shembuj certifikatash të ndryshme;

· ftojë një punëtor kompetent të librave amë për mbajtjen e një ligjërate;

· jep detyra praktike për plotësimin e certifikatave. 

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit
· kompjuter, shtypës;
· formularë certifikatash.

Kapitulli 7: Ruajtja e librave amë dhe e shkresave                          9 orë
a)  Qëllimet e kapitullit
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· përshkruajë mënyrën dhe rregullat e sigurimit nga dëmtimet dhe keqpërdorimet;

· tregojë se cilat shkresa me vlerë duhet të ruhen dhe sa kohë;

· përshkruajë mënyrën e arkivimit të librave amë dhe protokollit.

b)  Temat e kapitullit


· Sigurimi nga dëmtimi, asgjësimi dhe nga keqpërdorimi i librave amë.

· Shkresat me vlerë që duhet të ruhen.

· Arkivimi së bashku me librin e protokollit..

c) Udhëzime didaktike për kapitullin
Rekomandohet që mësimdhënësi të: 

· parashtrojë pyetje, bashkëbisedojë;

· përdorë metodën shkëmbim idesh (brainstorming);

· organizojë një ligjëratë nga punëtori kompetent i librave amë.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit
· kompjuter, shtypës;
· ligji mbi arkivat dhe rregullorja për ruajtjen e dokumenteve. 

Kapitulli 8: Përshkrimi (ripërtrirja) e librave amë                          6 orë 
a)  Qëllimet e kapitullit
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· përshkruajë mënyrën e ripërtëritjes së shënimeve të librave amë në rast dëmtimi;

· shpjegojë përmbajtjen e shënimeve që duhet të shkruhen.

b)  Temat e kapitullit


· Dëmtimi i librave amzë dhe përshkrimi i tyre.

· Përmbajtja e shënimeve që përshkruhen.

c) Udhëzime didaktike për kapitullin
Rekomandohet që mësimdhënësi të: 

· parashtrojë pyetje, bashkëbisedojë.

· organizojë një ligjëratë nga punëtori kompetent i librave amë.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit

· ligji mbi arkivat;
· kompjuter, shtypës.

Programi i lëndës

“E drejta e sigurimit social”

Lëmia:
Administratë

Profili:
Asistent i administratës, Asistent juridik, Organizator i 



aktiviteteve shoqërore

Niveli: 
I

Klasa:
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I.  Qëllimet e lëndës
Në përfundim të trajtimit të lëndës në klasën e 11-të, nxënësi duhet të:

· tregojë për mënyrën e realizimit të të drejtave të punëtorëve në punë;

· shpjegojë rolin e inspektoratit të punës;

· shpjegojë rolin e sindikatës për realizimin e të drejtave përmes kësaj organizate;

· përshkruajë fazat e zhvillimit të sigurimit social dhe politikat sociale që ndiqen për mbrojtjen dhe mbështetjen e kategorive të veçanta;

· shpjegojë konceptin mbi mbrojtjen shëndetësore dhe si realizohet ajo;

· tregojë se kush e garanton të drejtën e sigurimit pensional dhe invalidor dhe si realizohet ajo;

· shpjegojë se kur lind e drejta për fitimin e pensionit të pleqërisë;

· argumentojë të drejtën për rikualifikim;

· shpjegojë se kur lind e drejta për pension familjar.

II. Fondi i orëve të lëndës


35 javë x 2 orë/javë = 70 orë

III. Programi i hollësishëm i lëndës

Kapitulli 1: Realizimi i të drejtave të punëtorëve në punë              4 orë 
a)  Qëllimet e kapitullit
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë domosdoshmërinë dhe rëndësinë e mbrojtjes së të drejtave të punëtorëve në punë;

· përshkruajë rolin e organeve kompetente që mbrojnë të drejtat e punëtorëve në punë;
· shpjegojë ndikimin që ka konteksti i punës për përcaktimin dhe mbrojtjen e të drejtave të punëtorëve;

· ilustrojë me shembuj nga realiteti.

b)  Temat e kapitullit
· Mbrojtja e të drejtave të punëtorëve në punë.

· Organet kompetente. 

· Konteksti i punës.

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin
Rekomandohet që mësimdhënësi të: 
· përdorë metodën shkëmbim idesh (brainstorming); 

· parashtrojë pyetje, fakte dhe t’i komentojë ato;

· përdorë punën në grupe;

· ilustrojë nëpërmjet shembujve praktikë.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit
· rregullorja mbi të drejtat e punëtorëve në punë.

Kapitulli 2: Inspektimi i punës dhe i kushteve të punës                  6 orë

a)  Qëllimet e kapitullit
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë rolin e inspektoratit të punës për mbrojtjen e të drejtave të punonjësve në fushën e marrëdhënieve të punës, si e drejta e 8-orëve të punës, e pagesës, e drejta e pushimit etj.;

· shpjegojë rolin e inspektimit nga organet kompetente të kushteve të punës, si kushtet higjiene-sanitare, zbatimit të rregullave të sigurisë dhe mbrojtjes kundër zjarrit etj.

· përshkruajë skemën e ankimimit kundër vendimit të inspektoratit.

b)  Temat e kapitullit
· Mbikëqyrja e realizimit të të drejtave të punonjësve.

· Mbikëqyrja e zbatimit të standardeve për kushtet e punës.

· Ankesa kundër vendimit të inspektoratit.

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin
Rekomandohet që mësimdhënësi të: 

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brainstorming);
· përdorë punë në grupe;

· ilustrojë nëpërmjet shembujve praktikë;

· përdorë rregulloren e inspektimit të punës;

· organizojë test me shkrim.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit

· rregulloren e inspektimit të punës;
· skema e ankimimit kundër vendimit të inspektoratit të punës.

Kapitulli 3: Sindikata                                                                           5 orë
a)  Qëllimet e kapitullit
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë për historikun e zhvillimit të sindikatës;

· krahasojë rolin e sindikatave të vendeve të ndryshme;
· ilustrojë me shembuj;

· shpjegojë kuptimin e të drejtës për grevë.

b)  Temat e kapitullit 

· Organizatat sindikale.

· Mbrojtja e të drejtave nga sindikata. 

· E drejta e grevës.

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin:

Rekomandohet që mësimdhënësi të:
· përdorë pyetje, të shkruajë përgjigjet e dhëna nga nxënësit dhe t’i komentojë ato;

· përdorë metodën shkëmbim idesh (brainstorming);

· zbatojë lojën me role;

· japë shembuj praktikë;
· ligjëratë nga një përfaqësues i sindikatës, vizitë te një organizatë sindikale;

· bëjë test të shkurtër me shkrim.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit
· dokumente, të tilla si marrëveshje të sindikatave me qeverinë, statuti i ndonjë organizate sindikale etj;
· kushtetuta.
Kapitulli 4: Sigurimi social                                                                  8 orë

a)  Qëllimet e kapitullit
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· përshkruajë shkurt historikun e zhvillimit të sigurimit social;

· shpjegojë nocionin e sigurimit social, degët e tij dhe parimet ku mbështetet;

· shpjegojë se kur konsiderohet i siguruar një person;

· argumentojë nevojën për politika sociale dhe lidhjen me sigurimin social nëpërmjet shembujve konkret;

· shpjegojë rëndësinë e Ligjit për sigurimin social si baza kryesore ligjore për sistemin e sigurimit social.

b)  Temat e kapitullit
· Zhvillimi i sigurimit social.

· Kuptimi, degët, parimet. 

· Personat e siguruar.

· Koncepti i sigurimit social. Ligji mbi sigurimin social.

· Politika sociale.

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin
Rekomandohet që mësimdhënësi të: 

· përdorë metodën shkëmbim idesh (brainstorming);

· përdorë punë në grupe;

· ilustrojë nëpërmjet shembujve praktikë;

· përdorë skicën me degët dhe parimet e sigurimit social;

· organizojë një hulumtim me temën “Rastet sociale”.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit
· rregullorja e sigurimit social.

Kapitulli 5: Sigurimi shëndetësor                                                       9 orë

a)  Qëllimet e kapitullit
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë kuptimin dhe skemën e mbrojtjes shëndetësore;
· rendisë parimet mbi të cilat bazohet sigurimi shëndetësor;
· përshkruajë veprimtarinë shëndetësore;

· kategorizojë personat që gëzojnë mbrojtje shëndetësore;

· llogarisë kompensimin e të ardhurave për mbrojtje shëndetësore;

· tregojë edhe për të drejta tjera të punëtorëve për mbrojtjen shëndetësore;
· ilustrojë me shembuj.
b)  Temat e kapitullit
· Kuptimi dhe mbrojtja shëndetësore.

· Parimet e sigurimit shëndetësor. 

· Veprimtaria shëndetësore.

· Personat që gëzojnë mbrojtje shëndetësore.

· Kompensimi i të ardhurave.

· Të drejtat e tjera.

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin
Rekomandohet që mësimdhënësi të:
· përdorë pyetje, të shkruajë përgjigjet e dhëna nga nxënësit dhe t’i komentojë ato;

· përdorë metodën shkëmbim idesh (brainstorming);

· japë shembuj praktikë;
· realizojë orë ushtrimesh;
· bëjë test të shkurtër me shkrim.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit
· rregullorja e sigurimit shëndetësor.

Kapitulli 6: Sigurimi pensional dhe invalidor                                 10 orë

a)  Qëllimet e kapitullit
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· tregojë për bashkësinë e sigurimit pensional dhe invalidor;

· bëjë renditjen e hapave për procedurën e realizimit të sigurimit pensional dhe invalidor dhe dokumentacioni mbështetës që përdoret;

· aplikojë rregullat në fuqi për ndjekjen e procedurës për realizimin e sigurimit pensional dhe invalidor; 

· përshkruajë bazat e llogaritjes së pensionit;

· citojë Ligjin për sigurimin social gjatë dhënies së shembujve të ndryshëm.

b)  Temat e kapitullit 

· Bashkësia e sigurimit pensional dhe invalidor.

· Procedura e realizimit. 

· Të drejtat e sigurimit pensional dhe invalidor.

· Të drejtat sipas ligjit në fuqi .

· Bazat e pensionit.

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin
Rekomandohet që mësimdhënësi të: 

· përdorë metodën shkëmbim idesh (brainstorming);

· përdorë punë në grupe;

· ilustrojë nëpërmjet shembujve praktikë;

· organizojë orë ushtrimesh;

· përdorë rregulloren në fuqi;

· organizojë test me shkrim.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit
· rregullorja në fuqi.

Kapitulli 7: Pensioni i pleqërisë                                                         10 orë

a)  Qëllimet e kapitullit

Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· përcaktojë kohën e fitimit të të drejtës në pension të pleqërisë

· tregojë se kush dhe ku përcaktohen të drejtat në pension të pleqërisë;
· bëjë llogaritjen e pensionit të parakohshëm dhe atij të pjesshëm;
· tregojë se cilat janë të drejtat në pension në bazë të kategorisë së invaliditetit;
· ilustrojë me shembuj.

b)  Temat e kapitullit
· Fitimi i pensionit të pleqërisë. 

· Përcaktimi i të drejtave. 

· Pensioni i parakohshëm dhe i pjesshëm.

· Të drejtat në bazë të invaliditetit.

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin
Rekomandohet që mësimdhënësi të:
· përdorë pyetje, të bashkëbisedojë;

· përdorë metodën shkëmbim idesh (brainstorming);
· realizojë orë ushtrimesh;

· realizojë test me shkrim.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit
· rregullorja në fuqi e sigurimit pensional.

Kapitulli 8: Të drejtat në rikualifikim                                               5 orë  
a)  Qëllimet e kapitullit
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· rendisë kushtet që duhet të plotësohen për fitimin e së drejtës në rikualifikim;

· përshkruajë të drejtën e punësimit në bazë të rikualifikimit të fituar dhe citojë bazën ligjore mbështetëse.

b)  Temat e kapitullit 

· Kushtet për fitimin e së drejtës.

· Sigurimi i punësimit.

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin
Rekomandohet që mësimdhënësi të: 

· përdorë metodën shkëmbim idesh (brainstorming);
· përdorë pyetje, t’i shkruajë dhe përgjigjet e dhëna t’i komentojë;

· përdorë punë në grupe;

· ilustrojë nëpërmjet shembujve praktikë.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit
· ligjin mbi arsimin profesional dhe aftësimin e të rriturve.

Kapitulli 9: Pensioni familjar                                                            13 orë
a)  Qëllimet e kapitullit
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· tregojë për të drejtën në pension familjar;
· tregojë se kush përfiton të drejtën në kompensim;
· shpjegojë mënyrën e harmonizimit të pensioneve;

· shpjegojë kuptimin e stazhit pensional dhe si llogaritet;

· tregojë për të drejtat tjera nga sigurimi pensional dhe invalidor;

· tregojë edhe për të drejtat në sigurim material të vejushës;
· shpjegojë rastet e fitimit të së drejtës në ndihmën sociale;
· ilustrojë me shembuj raste dhe situata të ndryshme.
b)  Temat e kapitullit
· E drejta në pension familjar.

· E drejta në kompensim.

· Harmonizimi i pensioneve.

· Stazhi i pensionit.

· Të drejtat e tjera nga sigurimi pensional dhe invalidor.

· E drejta në  sigurim material të vejushës.

· E drejta në ndihma sociale.

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin
Rekomandohet që mësimdhënësi të:
· përdorë pyetje, të shkruajë përgjigjet e dhëna dhe t’i komentojë ato;

· përdorë metodën shkëmbim idesh (brainstorming);
· zbatojë metodën e punës në grup;

· japë shembuj praktikë;

· bëjë test të shkurtër me shkrim.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit
· ligji për shërbime sociale dhe familjare.

Programi i lëndës

“Kushtetuta dhe të drejtat e qytetarëve”

Lëmia:
Administratë

Profili:
Asistent i administratës, Asistent juridik, Organizator i 



aktiviteteve shoqërore

Niveli: 
I

Klasa:
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I.  Qëllimet e lëndë

Në përfundim të trajtimit të lëndës në klasën e 11-të, nxënësi duhet të:

· shpjegojë kuptimi dhe rëndësinë  e së drejtës kushtetuese,

· tregojë për nocionin e kushtetutës,burimet,llojet e kushtetutave dhe dalloj ato

· shpjegojë përmbajtjen dhe strukturën e kushtetutës;

· shpjegojë kuptimin,nocioni dhe numërojë parimet e kushtetutshmërisë dhe ligjshmërisë,

· shpjegojë zhvillimin dhe  mbrojtjen e kushtetutshmërisë ne bote:

· shpjegoje kuptimin , elementet e shtetit dhe organizimit te tije :

· tregoje tipat dhe format e shtetit

· tregojë dhe shpjegoje, trajtat e rregullimit të brendshëm  shtetëror:

· numëroj dhe shpjegoj format e ushtrimit te pushtetit

· shpjegoje kuptimin dhe rëndësia dhe zhvillimi i lirive dhe te drejtave te qytetarëve:

· numëroj ndarjen e lirive dhe te drejtave te qytetareve:

· tregoje klasifikimin e lirive dhe te drejtave

· shpjegoje dhe numëroj  liritë dhe te drejtat personale

· shpjegoje dhe numëroje liritë dhe te drejtat politike

· shpjegoje dhe numërojë  te drejtat sociale,kulturore dhe ekonomike.

II. Fondi i orëve të lëndës 

         35 x 1 orë/javë = 35 orë
III. Programi i hollësishëm i lëndës

Kapitulli 1:Kuptimi dhe rëndësia e së drejtës kushtetuese-Kushtetuta akti themelor juridik
                                                                                                                                                                                                                                                                                    
                                                                                                              4orë
a)   Qëllimet e kapitullit

Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë kuptimin dhe rëndësinë e kushtetutës dhe ç’është kushtetuta,

· tregojë për hierarkinë e sistemit juridik,

· shpjegojë prejardhjen(burimet) e kushtetutës,

· numëroj llojet e kushtetutave dhe beje  dallimin e tyre,

· shpjegojë përmbajtjen dhe strukturën e kushtetutës

b)  Temat e kapitullit 

 -  Kuptimi dhe rëndësia e kushtetutës,

 -  Kushtetuta akti themelor,

 -  Prejardhja e kushtetutës,

 -  Kushtetutat e para te shkruara,

 -  Llojet e kushtetutave,

 -  Përmbajtja dhe struktura e kushtetutës

c)   Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të:

· përdorë pyetje, të shkruajë përgjigjet e dhëna dhe t’i komentojë ato;

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brain storming);

· përdorë punë në grupe;

· ilustrojë nëpërmjet shembujve praktikë,

· skica me hierarkinë e sistemit juridik.

d) Kushtet për realizimin e kapitullit

· flip-chart, markera.

· skicë me llojet e kushtetutave.

· skica me hierarkinë e sistemit juridik

Kapitulli 2: Kushtetutshmëria dhe Ligjshmëria
           3orë                                      
                                                                                                           



a)   Qëllimet e kapitullit

Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë nocionin,kuptimin e kushtetutshmërisë dhe ligjshmërisë; 

· krahasoj kushtetutshmërinë dhe ligjshmërinë;

· numëroj parimet e kushtetutshmërisë dhe ligjshmërisë;

· shpjegojë kuptimin e parimeve;

b)  Temat e kapitullit

· Kushtetutshmëria dhe Ligjshmëria

· Kuptimi i Kushtetutshmërisë dhe ligjshmërisë

· Parimet e kushtetutshmërisë. 

· Parimet e ligjshmërisë. 

c)   Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të:

· parashtrojë pyetje, shkruajë përgjigjet e dhëna dhe komentojë ato;

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brainstorming);

· zbatojë metodën e punës në grup;

· ilustrojë me shembuj praktikë parimet e kushtetutshmërisë dhe ligjshmërisë

· organizojë test të shkurtër me shkrim.

d)   për realizimin e kapitullit

· flip-chart,markera.

Kapitulli 3: Zhvillimi i Kushtetutshmërisë në botë                                             5 orë
a)  Qëllimet e kapitullit

Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë zhvillimin e kushtetutshmërisë në botë

· shpjegojë Kushtetutën e SHBA-ve gjate shekullit XIX;

· krahasoj zhvillimin e kushtetutshmërisë midis dy luftërave botërore dhe numëroj ato;

· shpjegoj zhvillimin bashkëkohor të kushtetutshmërisë në botë dhe shpjegoj mbrojtjen e kushtetutshmërisë dhe ligjshmërisë në botë.

b)  Temat e kapitullit

 -   Zhvillimi i kushtetutshmërisë në botë,

 -   Zhvillimi i kushtetutshmërisë gjatë shekullit XIX,

 -   Kushtetuta e SHBA-ve e vitit 1787,

 -   Zhvillimi i kushtetutshmërisë midis dy luftërave botërore,

 -   Zhvillimi i kushtetutshmërisë pas luftës së dytë botërore,

 -   Zhvillimi bashkëkohor i kushtetutshmërisë në botë,

 -   Mbrojtja e kushtetutshmërisë në botë.

c)   Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të:

· parashtrojë pyetje, shkruajë përgjigjet e dhëna dhe komentojë ato;

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brainstorming);

· zbatojë metodën e punës në grup;

· ilustrojë me shembuj praktikë;

· bëjë test të shkurtër me shkrim.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit     
· literaturë profesionale

· flip chart,markera

Kapitulli 4: Shteti dhe organizimi i tije                                                               6 orë

a)  Qëllimet e kapitullit

Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë nocionin e shtetit;

· Tregoje organizimin e shtetit;

· Shpjegoje elementet e shtetit:

· Tregoje tipat dhe format e shtetit:

· Tregoje format e pushtetit te tije dhe bartësit e tije:

· Numëroje dhe shpjegoje format e regjimit politike:

· Numërojë dhe shpjegoje trajtat e rregullimit te brendshëm shtetëror 

b)  Temat e kapitullit

· Kuptimi i shteti dhe elementet e përgjithshme:

· Pushteti shtetëror dhe format kryesore

· Tipat dhe format e shtetit:

· Format e regjimit politik:

· Trajtat e rregullimit te brendshëm:

· Dalloj monarkinë nga republika

· Tregoje për nocionin e demokracisë dhe numëroj llojet e saj:

· Tregoje për nocionin e referendumit dhe çka vendosin qytetaret me referendum:

· Dalloje federatën nga konfederate

· Format e ushtrimit te pushtetit;

c)   Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të:

· parashtrojë pyetje, shkruajë përgjigjet e dhëna dhe komentojë ato;

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brainstorming);

· zbatojë metodën e punës në grup;

· ilustrojë me shembuj praktikë;

· organizojë test të shkurtër me shkrim.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit

· skemë e ndarjes se pushtetit shtetëror.

· Skeme e tipave dhe formave te shtetit:

· Skeme e tipit dhe trajtat e demokracisë;

· Skeme trajta e rregullimit te brendshëm shtetërore;

Kapitulli 5: Organet e shtetit                                                  4orë
a)  Qëllimet e kapitullit

Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· Numëroje funksionet kryesore te parlamentit;

· Dalloje format e paraqitjes se shefit te shtetit;

· shpjegojë raportin ne mes parlamentit dhe qeverise;

· tregojë organet shtetërore qe ushtrojnë funksionin gjyqësor.

b)  Temat e kapitullit

· Parlamenti. 

· Shefi i shtetit. 

· Qeveria. 

· Organet gjyqësore:

c)   Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të:

· parashtrojë pyetje, shkruajë përgjigjet e dhëna dhe komentojë ato;

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brainstorming);

· zbatojë metodën e punës në grup;

· ilustrojë me shembuj praktikë;

· organizojë test të shkurtër me shkrim.

d)   Kushtet për realizimin e kapitullit

·  modele të ankesës, padisë etj.

Kapitulli 6: Liritë të drejtat dhe detyrat e qytetarëve           4 orë                                                                            
a)  Qëllimet e kapitullit

Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· Shpregoj kuptimin e lirive të drejtave dhe detyrat e qytetarëve,

· Numëroj liritë të drejtat dhe detyrat e qytetarëve,

· Krahasoj përcaktimin e lirive dhe të drejtave të qytetarëve me akte të brendshme shtetërore dhe me akte ndërkombëtare,

· Tregoj si mbrohen liritë dhe të drejtat e qytetarit,

· Klasifikoj liritë dhe të drejtat e qytetarëve

· Shpjegoj nocionin lirive dhe të drejtave personale dhe numëroj disa liri dhe të drejta personale

· Tregoj nocionin e drejtës për të jetuar dhe si mbrohet ajo,

· Tregoj procedurën me të cilën bëhet bastisja e banesës,

b)  Temat e kapitullit

· Kuptimi i lirive dhe të drejtave të qytetarë qytetarëve.

· Zhvillimi historik i lirive dhe të drejtave të qytetarëve. 

· Liritë dhe ë drejtat e njeriut në të drejtën ndërkombëtare.

· Mbrojtja e lirive dhe të drejtave.

· Klasifikimi i lirive dhe të drejtave të qytetarëve

· Liritë dhe të drejtat personale,

· Pacenueshmëria e njeriut

· Liria e qarkullimit dhe e banimit,

· Pacenueshmëria e banesës,

· Fshehtësia e letrës dhe e mjeteve të tjera të komunikimit

· Liria e të menduarit

· Liria e shprehjes së përkatësisë fetare

· E drejta e sekretit personal

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të:

· përdorë pyetje, të shkruajë përgjigjet e dhëna dhe t’i komentojë ato;

· organizojë diskutimin e lirive dhe të drejtave të njeriut;

· organizojë test të shkurtër me shkrim,

-     organizimi i punimeve seminarime me teme mbi liritë dhe të drejtat personale.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit 

· projektor;

· literaturë adekuate;       

· flip-chart, markera.

Kapitulli 7: Liritë dhe të drejtat politike                                                    4orë
a)  Qëllimet e kapitullit

Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:
· shpjegojë liritë dhe të drejtat politike;

· numërojë liritë dhe të drejtat politike të qytetarëve;

· tregoj se cilat liri dhe të drejta të qytarëve kanë karakter politikë;

· tregoj nocionin e të drejtës së zgjedhjes dhe çka përfshinë ajo.;

· numëroj format e bashkimit politikë të qytetarëve;

· shpjegoj kuptimin e partive politike,cili është qëllimi i tyre dhe si ndahen ato,

· shpjegoj lirinë e fjalës dhe të shtypit.

b)  Temat e kapitullit

-      Liritë dhe të drejtat politike,

-      E drejta e zgjedhjes,

-      Liria e bashkimit politik,

-      Liria e fjalës,

-      Liria e tubimit politikë,

-      Liria e shtypit,

-      E drejta e peticionit.

c)   Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të:
· përdorë pyetje, të shkruajë përgjigjet e dhëna dhe t’i komentojë ato;

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brainstorming);

· kërkojë nga nxënësit të diskutojnë pr liritë dhe të drejtat politike;

· organizojë test të shkurtër me shkrim.

d)   Kushtet për realizimin e kapitullit 

· projektor;

· flip-chart, markera;   

Kapitulli 8: Të drejtat ekonomik,sociale dhe kulturore                    5 orë                    
a)  Qëllimet e kapitullit

Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· Shpjegoj të drejtat ekonomike,sociale dhe kulturore të qytetarëve

· Tregoj dallimin e të drejtës për punë nga liria e punës

· Shpjegoj të drejtën e pronësisë sipas Kushtetutës së Kosovës,

· Shpjegoj të drejtën e shkollimit ,

· Tregoj të drejtat e përdorimit të gjuhës amëtare,

· Numëroj të drejtat kryesore të qytetarëve të përcaktuara me Kushtetutë.

b)  Temat e kapitullit

-     E drejta për punë,

-     Liria e punës,

-     E drejta në orar të kufizuar të punës,

-     E drejta e pronësisë,

-     E drejta e shkollimit,

-     E drejta e përdorimit ë gjuhës amëtare,

-     E drejta e krijimtarisë shkencore artistike,

-     Detyrat e njeriut dhe shtetasit

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të:
· përdorë pyetje, të shkruajë përgjigjet e dhëna dhe t’i komentojë ato;

· kërkojë nga nxënësit të japin sa më shumë shembuj lidhur me të drejtat e punës zbatojë metodën e punës në grup;

· organizojë test të shkurtër me shkrim.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit 
· projektor;

· flip-chart, markera.

                                                Programi i lëndës

“Punët e qarkullimit juridik”
Lëmia:
Administratë

Profili:
Asistent i administratës, Asistent juridik, Organizator i 



aktiviteteve shoqërore

Niveli: 
I

Klasa:

11

I.  Qëllimet e lëndë

Në përfundim të trajtimit të lëndës në klasën e 11-të, nxënësi duhet të:

· shpjegojë kuptimin e punëve të qarkullimit juridik,parimet, të  drejtat       

     pronësore,objektin , mjetet dhe sanksionet,
· shpjegoj kuptimin e sendeve në qarkullimin juridik dhe numëroj ato,

· shpjegoj nocionin e punëve juridike, deklarimin e vullnetit dhe numëroj 
     deklarimet e vullnetit në punët juridike,

· numëroj llojet e punëve juridike , elementet përbërëse si dhe dalloj ato,

· shpjegoj kushtin dhe afatet në punët juridike,numëroj elementet e afateve 
     juridik dhe dalloj ato,

· shpjegojë pavlefshmërinë e punëve juridike dhe numëroj llojet e punëve të 
      pavlefshme juridike,

· shpjegoj nocionin e së drejtës kontraktuese dhe parimet themelore,

· numëroj llojet e kontratave dhe elementet kryesore te kontratave,

· shpjegoj kushtet e përgjithshme për krijimin e kontratës,

· shpjegoj kuptimin e veprimit të kontratës,numëroj llojet e veprimit të   

      kontratës, si dhe dalloj veprimet e veçanta të kontratës me ngarkesë  

· shpjegoj kuptimin e përfaqësuesit dhe dalloj llojet e përfaqësuesve,

· dalloj pushimin e detyrimit të kontratës,mënyrat e pushimit, 
· shpjegojë kuptimin e kontratave në qarkullimin e mallrave , numëroj 
      karakteristikat e kontratave ne qarkullimin e mallrave , 

· shpjegojë kuptimin,përmbajtjen,forma ,lidhja dhe vendin e lidhjes së kontratës,

· demonstrojë një forme te përpilimit dhe lidhjes se kontratës

· shpjegojë para kontratën ,veprimet dhe demonstroje përpilimin e para kontratës,

· shpjegojë të drejtat dhe obligimet e shitësit dhe të blerësit,

· demontrojë përpilimin e nje kontrate të shit – blerjes,tregojë për përfaqësimin,   llojet dhe përfaqësimin tregtar,

· tregojë dhe shpjegojë mjetet për sigurimin e kontratës dhe llojet e sigurimit ,

· shpjegojë kontratën komisionare ,numërojë karakteristikat e kontratës , palët dhe burimet juridike,

· demonstrojë praktikisht formën e përpilimit te kontratës komisionare,

· shpjegojë kontratën mbi magazinimin,numërojë karakteristikat e kontratës , palët dhe burimet juridike,

· demonstrojë praktikisht formën e përpilimit te kontratës mbi magazinimin,

· shpjegoj kuptimin e kontratës mbi spedicionin,numërojë karakteristikat dhe   llojet e kontratës,palët dhe burimet juridike

· shpjegoj kuptimin e kontratës mbi sigurimin,numërojë karakteristikat dhe llojet e kontratës,palët dhe burimet juridike,demonstrojë përpilimin e kontratës .
· shpjegojë subjektet ekonomike në sistemin tonë juridik,

· shpjegoj të drejtën,punët ,shërbimet dhe qarkullimin e pagesave te bankës,

II. Fondi i orëve të lëndës 


35 x 2 orë/javë = 70 orë

III. Programi i hollësishëm i lëndës

Kapitulli 1:Punët e qarkullimit juridik
                                 3 orë                                             

a)   Qëllimet e kapitullit

Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë kuptimin e punëve të qarkullimit juridik,

· tregojë parimet e qarkullimit juridik,

     -     shpjegojë të  drejtat  pronësore,

     -     shpjegojë objektin dhe mjetet e qarkullimit juridik,

b)  Temat e kapitullit 

 -  Kuptimi dhe rëndësia e punëve të qarkullimit juridik,

 -  Parimet civilo-juridike të marrëdhënieve me qarkullimin juridik,

 -  Sanksioni pronësor civilo-juridik,

 -  Qarkullimi i të drejtave pronësore,

 -  Objekti dhe mjetet e qarkullimit juridik,

 -  Karakteristikat e mjeteve të qarkullimit juridik,

c)   Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të:

· përdorë pyetje, të shkruajë përgjigjet e dhëna dhe t’i komentojë ato;

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brain storming);

· përdorë punë në grupe;

· ilustrojë nëpërmjet shembujve praktikë,

d) Kushtet për realizimin e kapitullit

· flip-chart, markera

· literaturë profesionale dhe

· ligji

Kapitulli 2: Kuptimi i sendeve(objekteve) në qarkullimin juridik                   3 orë



a)   Qëllimet e kapitullit

Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë kuptimin e sendeve në qarkullimin juridik; 

· numëroj dhe dalloj sendet në qarkullimin juridik;

b)  Temat e kapitullit

· Nocioni i sendeve(objekteve),

· Kuptimi i sendeve dhe qarkullimi juridik,

· Ndarja e sendeve,

· Sendet në qarkullim dhe sendet me qarkullim të kufizuar dhe jashtë qarkullimit,

· Sendet e lëvizshme dhe të palëvizshme,

· Sendet e caktuara individuale dhe sipas gjinisë,

· Sendet e ndryshueshme dhe të pandryshueshme,

· Sendet konsumuese dhe jo konsumuese,

· Sendet e ndashme dhe jo të ndashme,

· Sendet e thjeshta dhe të përbëra,

· Sendet kryesore dhe aksesore,

· Sendet turmë dhe të përbashkëta,

· Paratë dhe letrat me vlerë.

c)   Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të:

· parashtrojë pyetje, shkruajë përgjigjet e dhëna dhe komentojë ato;

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brainstorming);

· zbatojë metodën e punës në grup;

· ilustrojë me shembuj praktikë,

· organizojë test të shkurtër me shkrim.

d)   për realizimin e kapitullit

· flip-chart,markera.

Kapitulli 3: Kuptimi i punës juridike                                                            3orë
a)  Qëllimet e kapitullit

Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë kuptimin e punëve juridike;

· shpjegojë deklarimin e vullnetit;

· numëroj shprehjen e vullnetit në punët juridike dhe mangësitë:

b)  Temat e kapitullit

· Kuptimi i punës juridike:

· Punët juridike si mjete të qarkullimit juridik:

· Deklarimi i vullnetit si fakt juridik:

· Liria e shprehjes së vullnetit dhe kufizimi i saj në qarkullimin juridik:

· Shprehja e dëshirës dhe karakteristikat e dëshirës relevante:

· Dëshira e shprehur reale dhe rezervat mentales:

· Shprehja e drejtpërdrejtë dhe e tërthortë e dëshirës:

· Deklarimi i vullnetit në heshtje:

· Mangësitë e shprehjes së dëshirës:

· Lajthimi;

· Mashtrimi në qarkullimin juridik;

· Kërcënimi:

· Kauza(baza,qëllimi) i punës juridike.

c)   Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të:

· parashtrojë pyetje, shkruajë përgjigjet e dhëna dhe komentojë ato;

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brainstorming);

· zbatojë metodën e punës në grup;

· ilustrojë me shembuj praktikë;

· organizojë test të shkurtër me shkrim.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit

· filp-chart,markera,

· Ligji,

· Literaturë profesionale;

Kapitulli 4: Llojet e punëve juridike dhe elementet përbërëse të saj       3 orë                                    5 orë
a)  Qëllimet e kapitullit

Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· Numëroj llojet e punëve juridike dhe elementet përbërëse të saj;

· Dallojë punët juridike;

b)  Temat e kapitullit

· Elementet përbërëse të punës juridike,

· Llojet e punëve juridike 

· Punët e njëanshme dhe të dyanshme,

· Punët juridike bamirëse dhe me ngarkesë,

· Punët juridike formale dhe joformale,

· Punët juridike reale dhe konsensuale,

· Punët juridike aleatore dhe komulative ,

· Punët juridike kauzave dhe abstrakte,

· Punët aksesore juridike,

· Punët në mes të gjallëve dhe në rast të vdekjes.

c)   Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të:

· parashtrojë pyetje, shkruajë përgjigjet e dhëna dhe komentojë ato;

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brainstorming);

· zbatojë metodën e punës në grup;

· ilustrojë me shembuj praktikë;

· organizojë test të shkurtër me shkrim.

d)   Kushtet për realizimin e kapitullit

· Flip-chart , markera,

· Literatura profesionale,

· Ligji.

Kapitulli 5: Modifikimi i punëve juridike kushti dhe afati         3orë                                                                            
a)  Qëllimet e kapitullit

Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· Shpjegoj kushtet dhe llojet e kushteve,

· Shpjegoj afatin dhe numëroj llojet e afateve dhe dalloj ato,

b)  Temat e kapitullit

· Modifikimi i punëve juridike –Kushti;

· Llojet e kushteve:

· Afati:

· Llojet e afateve;

· Llogaritja e afateve;

· Urdhri.

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të:

· përdorë pyetje, të shkruajë përgjigjet e dhëna dhe t’i komentojë ato;

· organizojë diskutimin e kushtit dhe afateve;

· organizojë test të shkurtër me shkrim,

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit 

· projektor;

· literaturë adekuate;       

· flip-chart, markera.

Kapitulli 6: Pavlefshmëria e punëve juridike                        3 orë
a)  Qëllimet e kapitullit

Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:
· shpjegojë pavlefshmërinë e punëve juridike;

· numërojë ndarjen e punëve të pavlefshme juridike;

· dallojë pasojat e punëve të pavlefshme juridike;

b)  Temat e kapitullit

-      Ndarja themelore e punëve të pavlefshme juridike,

-      Nocioni,llojet dhe pasojat e nulitetit të punëve juridike,

-      Punët juridike kundërligjore,

-      Punët juridike joformale,

-      Punët me fajde,

-      Punët juridike fiktive,

-      Punëve juridike të cilave ju mungon qëllimi,

-      Punët simuluese juridike,

-      Punët juridike të personave plotësisht të pa aftë veprimi dhe

-      Punët juridike të lidhura me kundërshtim me statutin e personit juridik.

c)   Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të:
· përdorë pyetje, të shkruajë përgjigjet e dhëna dhe t’i komentojë ato;

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brainstorming);

· kërkojë nga nxënësit të diskutojn llojet e punëve juridike;

· organizojë test të shkurtër me shkrim.

d)   Kushtet për realizimin e kapitullit 

· projektor;

· flip-chart, markera;   
Kapitulli 7: Nocioni i së drejtës kontraktore                  3 orë                    
a)  Qëllimet e kapitullit

Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· Shpjegojë nocionin e së drejtës kontraktore,

· Numëroj parimet themelore të së drejtës kontraktore,

· Dallojë liritë e kontraktimit dhe konsensualizmi,

-     shpjegojë dhe numëroj llojet e  ndryshme të kontratave,

b)  Temat e kapitullit

-     Kuptimi dhe rëndësia e kontratave;

-     Parimet themelore të së drejtës kontraktuese;

-     Llojet e kontratave;

-     Kontratat sipas rregullimit ligjorë;

-     Kontratat sipas kushteve të domosdoshme për krijimin e tyre;

-     Kontratat sipas marrëdhënies së të drejtave dhe obligimeve;

-     Kontratat sipas kohëzgjatjes së detyrimit;

-     Kontratat sipas karakterit- të thjeshta dhe të përbëra;

-     Kontratat sipas teknikës dhe mënyrës së lidhjes

-     Kontratat kolektive dhe individuale;

-     Kontratat gjenerale dhe të veçanta;

-     Kontratat sipas varëshmërisë në mes veti;

-     Kontratat sipas personalitetit të kontraktuesit,

-     Kontratat paraprake dhe kryesore dhe 

-     Kontratat sipas dukshmërisë së kauzës.

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të:
· përdorë pyetje, të shkruajë përgjigjet e dhëna dhe t’i komentojë ato;

· kërkojë nga nxënësit të japin sa më shumë shembuj lidhur me kontratat,

· organizojë test të shkurtër me shkrim.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit 
· projektor;

· flip-chart, markera.

Kapitulli 8: Pushimi i kontratës- shkëputja dhe anulimi i kontratës     3 orë                    
a)  Qëllimet e kapitullit

Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë arsyjet e pushimit të kontratës,

· numërojë mënyrat e pushimit të kontratës,

· dallojë pushimin e kontratës nga pushimi i detyrimit.

b)  Temat e kapitullit

-     Pushimi i kontratës dhe pushimi i detyrimit;

-     Pushimi i kontratës me marrëveshjen e palëve;

-     Pushimi i kontratës me vdekjen e palës kontraktuese;

-     Pushimi i kontratës për shkak të shkatërrimit të sendit;

-     Pushimi i kontratës për shkak të mospërmbushjes së obligimit nga ana e njeriut   bashkë kontraktues;

-     Pushimi i kontratës me anulim.

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të:
· përdorë pyetje, të shkruajë përgjigjet e dhëna dhe t’i komentojë ato;

· organizojë test të shkurtër me shkrim.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit 
· projektor;

-     flip-chart, markera
Kapitulli 9:Kuptimi i kontratave ne qarkullimin e mallrave 
                                                                                                                   
                                                                                                 3orë
a)   Qëllimet e kapitullit

Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë kuptimin në qarkullimin e mallrave , 

· numëroj karakteristikat e kontratave ne qarkullimin e mallrave,

   b) Temat e kapitullit 

· Kuptimi i kontratave në qarkullimin e mallrave,

· Karakteristikat e kontratave  në qarkullimin e mallrave 

c)   Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të:

· përdorë pyetje, të shkruajë përgjigjet e dhëna dhe t’i komentojë ato;

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brain storming);

· përdorë punë në grupe;

· ilustrojë nëpërmjet shembujve praktikë,

d) Kushtet për realizimin e kapitullit

· flip-chart, markera

· literaturë profesionale dhe

· ligji 

Kapitulli 10: Kuptimi,rëndësia,forma,përmbajtja,lidhja dhe vendi i lidhjes se kontratës                                                                                                                                             
a)   Qëllimet e kapitullit                                                                                  3orë
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë kuptimin dhe përmbajtjen e kontratës; 

· shpjegojë formën dhe vendin e lidhjes se kontratës;

· demonstroje një forme te përpilimit dhe lidhjes së kontratës
b)  Temat e kapitullit

· Kuptimi,

· Forma e kontratës,

· Përmbajtja,

· Momenti i lidhjes së kontratës,

· Vendi i lidhjes së kontratës,

· Demonstroje një forme te përpilimit dhe lidhjes së kontratës,

c)   Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të:

· parashtrojë pyetje, shkruajë përgjigjet e dhëna dhe komentojë ato;

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brainstorming);

· zbatojë metodën e punës në grup;

· ilustrojë me shembuj praktikë,

· organizojë test të shkurtër me shkrim.

d)   për realizimin e kapitullit

· flip-chart,markera.

· Shembuj praktik

· Literature profesionale

Kapitulli 11: Para kontrata-Veprimi i kontratës                                          3orë
a)  Qëllimet e kapitullit

Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë kuptimin e para kontratës dhe  demonstroje përpilimin e një para kontrate,

· shpjegojë veprimin e kontratës

· numërojë llojet e veprimit të kontratës,

· dallojë veprimet e veçanta të kontratave me ngarkesë,

· tregojë përgjegjësitë për të metat juridike.

b)  Temat e kapitullit

· Para kontrata,
· Veprimi i kontratës;

· Llojet e veprimit të kontratës;

· Veprimet e veçanta të kontratës me ngarkesë;

· Përgjegjësitë për të metat –efiksionet,

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të:
· përdorë pyetje, të shkruajë përgjigjet e dhëna dhe t’i komentojë ato;

· organizojë test të shkurtër me shkrim.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit 
· projektor;

· flip-chart, markera
Kapitulli 12: -Sigurimi i kontratave

                                                                                                                    3orë
a)  Qëllimet e kapitullit

Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· tregojë mjetet për sigurimin e kontratave,

· dallojë pengun e dorës nga hipoteka

· shpjegojë mjetet për sigurimin e kontratave dhe dënimet e kontratës.

b)  Temat e kapitullit

· Mjetet për sigurimin e kontratës,

· Llojet e pengjeve,

· Pengu i dorës,

· Hipoteka (pengu i paluajtshëm)

· Kapari,

· Heqja dorë,

· Dënimi kontraktues,

· Dorëzania

c)   Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të:

· parashtrojë pyetje, shkruajë përgjigjet e dhëna dhe komentojë ato;

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brainstorming);

· zbatojë metodën e punës në grup;

· ilustrojë me shembuj praktikë;

· bëjë test të shkurtër me shkrim.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit     
· literaturë profesionale

· flip chart,markera

   Kapitulli 13: Të drejtat dhe obligimet e shitësit dhe blerësit                      3 orë                    
a)  Qëllimet e kapitullit

Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë të drejtat dhe obligimet e shitësit dhe të blerësit,

· numërojë të drejtat dhe obligimet e shitësit,

· numërojë të drejtat dhe obligimet e blerësit,

· demonstrojë një shitje te thjeshte,

b)  Temat e kapitullit

· Detyrimet e shitësit;

· Dorëzimi;

· Dorëzimi i sendit;

· Objekti i dorëzimit

· Koha e dorëzimit të sendit,

· Vendi i dorëzimit të sendit,

· Detyrimet e blerësit,

· Marrja(pranimi) i sendit,

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të:
· përdorë pyetje, të shkruajë përgjigjet e dhëna dhe t’i komentojë ato;

· Përdorë shembuj praktikë

· organizojë test të shkurtër me shkrim.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit 
· projektor;

· flip-chart, markera
Kapitulli 14: Përfaqësimi                                                                       3orë 
a)  Qëllimet e kapitullit

Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë përfaqësimin,

· numërojë llojet e përfaqësimit dhe

· shpjegojë kuptimin e përfaqësimit tregtarë,

b)  Temat e kapitullit

-     Kuptimi i përfaqësimit;

-     Llojet e përfaqësimit;

-     Kuptimi i përfaqësimit tregtarë;

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të:
· përdorë pyetje, të shkruajë përgjigjet e dhëna dhe t’i komentojë ato;

· organizojë test të shkurtër me shkrim.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit 
· projektor;

-     flip-chart, markera

Kapitulli 15: Kontrata komisionare                                                            4orë

a)  Qëllimet e kapitullit

Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë përmbajtjen e kontratës komisionare;

· tregojë karakteristikat e kontratës,palët dhe burimet e kontratës;

· tregojë detyrimet e komisionarit:

· tregojë për veprimet e komitentit:

· shpjegojë obligimet e komitentit;

· Numërojë llojet e kontratave komisionare:

· Demostrojë plotësimin e një formulari të kontratës komisionare;

b)  Temat e kapitullit

· Karakteristikat e kontratës,palët,kuptimi dhe burimet juridike:

· Përmbajtja e kontratës:

· Detyrimet e komisionarit:

· Realizimi i urdhrit me kujdes te ekonomistit të mire:

· Mbrojta e interesit të komitentit:

· Ruajtja e mallit të komitentit:

· Dhënia e llogarisë komitentit :

· Dorëzimi i të gjitha dobive nga punët e kryera:

· Obligimet e komitentit:

· Provizionet;

· Kompensimi i shpenzimeve;

· Marrja e obligimeve nga komisionari:

· Llojet e kontratave komisionare.

c)   Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të:

· parashtrojë pyetje, shkruajë përgjigjet e dhëna dhe komentojë ato;

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brainstorming);

· zbatojë metodën e punës në grup;

· ilustrojë me shembuj praktikë;

· organizojë test të shkurtër me shkrim.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit

· filp-chart,markera,

· Ligji,

· Literaturë profesionale;

Kapitulli 16: Kontrata mbi magazinimin                                             4 orë
a)  Qëllimet e kapitullit

Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë përmbajtjen e kontratës mbi magazinimin;

· tregojë karakteristikat e kontratës,palët dhe burimet e kontratës;

· tregojë detyrimet e pranimit te mallit:

· tregojë për veprimet e afaristi të mirë:

· shpjegojë obligimet e udhëheqjes ,sigurimit,dorëzimit;

· shpjegojë obligimet e lënësit të mallit në magazinë

· shpjegojë përgjegjësitë e magazinierit:

· Demostrijë plotësimin e një formulari të kontratës mbi magazinimin;

b)Temat e kapitullit

     -    Karakteristikat e kontratës,palët,kuptimi dhe burimet juridike:
     -    Elementet qenësore të kontratës:

     -    Llojet e kontratave të magazinimit dhe llojet e magazinimit:

     -    Përmbajtja e kontratës për magazinim:

     -    Detyrimet e magazinierit:

     -    Veprimet e afaristi të mirë:

     -    Detyrimi i pranimit të mallit:

     -    Obligimi i ruajtjes,i udhëheqjes së librave afariste,i lëshimit së flet  

           magazinimit,

     -    Obligimet e lënësit të mallit.

     -    Dorëzimit  të mallit :

     -    Provizionet;

· Kompensimi i shpenzimeve;

· Obligimi i marrjes së mallit:

· Përgjegjësia e magazinierit.

c)   Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të:

· parashtrojë pyetje, shkruajë përgjigjet e dhëna dhe komentojë ato;

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brainstorming);

· zbatojë metodën e punës në grup;

· ilustrojë me shembuj praktikë;

· organizojë test të shkurtër me shkrim.

d)   Kushtet për realizimin e kapitullit

· Flip-chart , markera,

· Literatura profesionale,

· Ligji.
Kapitulli 17: Kontrata mbi transportimin e mallit në hekurudhë                   4 orë                                                                            
a)  Qëllimet e kapitullit

Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë përmbajtjen e kontratës;

· tregojë karakteristikat e kontratës,palët dhe burimet e kontratës;

· tregojë obligimet e palëve kontraktuese

· tregojë detyrimet e pranimit te mallit në transportim:

· Tregojë obligimet që ta kryejnë transportimin e mallit,e ruajtjes së mallit

· tregojë për veprimet e afaristi të mirë:

· shpjegojë obligimet e kryerjes së punëve doganore dhe punëve te tjera;

· tregojë obligimet për arritje dhe dorëzimin mallit:

· tregojë shpenzimet,çmimet e transportit,kompensimet e dëmit

· shpjegojë përgjegjësitë e hekurudhës dhe lirimi nga përgjegjësia:

· Demostrijë plotësimin e një formulari të kontratës mbi transportin;

b)  Temat e kapitullit 

· Karakteristikat,kuptimi,palët dhe burimet juridike;

· Llojet e kontratave:

· Të drejtat dhe obligimet e palëve kontraktuese:

· Obligimet e transportit hekurudhor;

· Obligimi i pranimit të mallit të transportuar:

· Obligimi i ruajtjes së mallit:

· Obligimi i kryerjes së punëve doganore dhe punëve të tjera:

· Obligimi i kryerjes së urdhrave të mëvonshme të dërguesit:

· Obligimi i lajmërimit për arritjen dhe dorëzimin e mallit :

· Të drejtat e transportuesit hekurudhor:

· E drejta në çmimin transportues,kompensimin e shpenzimeve,shpërblim te demit:

· Përgjegjësia dhe lirimi i hekurudhës nga përgjegjësia:

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të:

· përdorë pyetje, të shkruajë përgjigjet e dhëna dhe t’i komentojë ato;

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brainstorming);

· zbatojë metodën e punës në grup;

· ilustrojë me shembuj praktikë;

· organizojë test të shkurtër me shkrim;

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit 

· projektor;

· literaturë adekuate;       

· flip-chart, markera.

Kapitulli 18: Kontrata mbi shpedicionin                                                     4orë
a)  Qëllimet e kapitullit

Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:
· shpjegojë përmbajtjen e kontratës;

· tregojë karakteristikat e kontratës,palët dhe burimet e kontratës;

· tregojë obligimet e shpedituesit:

· tregojë detyrimet e pranimit te mallit në transportim:

· tregojë obligimet që ta kryejnë transportimin e mallit,e ruajtjes së mallit

· tregojë për veprimet e afaristi të mirë:

· shpjegojë obligimet e kryerjes së punëve doganore dhe punëve te tjera;

· tregojë obligimet e ruajtjes së interesit të komitentit:

· shpjegojë obligimet e dhënies së llogarisë:

· tregojë obligimet e komitentit:

· numërojë dhe shpjegojë obligimet e dorëzimit te sendit në ekspedim,pagesës së shpërblimit,pagimin e shpenzimeve;
· Demostrijë plotësimin e një formulari të kontratës mbi shpedicionin;

b)  Temat e kapitullit

-      Karakteristikat,kuptimi,palët dhe burimet juridike;

-      Përmbajtja e kontratës mbi shpedicionin dhe obligimet e shpedituesit

-      Obligimi i organizimit te transportimit të sendeve(mallit)

-      Obligimi qe te veproj sipas urdhrave te komitentit

-      Obligimi i ruajtjes së obligimeve te komitentit,
-      Obligimi i dhënies së llogarisë,

-      Obligimet e komitentit, 

-      Obligimi i dorëzimit të sendit në ekspedim

-      Obligimi i pagesës së shpërblimit (provizionit)

-      Obligimet e komitentit qe te paguaj shpenzimet

c)   Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të:
· përdorë pyetje, të shkruajë përgjigjet e dhëna dhe t’i komentojë ato;

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brainstorming);

· zbatojë metodën e punës në grup;

· ilustrojë me shembuj praktikë;

d)   Kushtet për realizimin e kapitullit 

· projektor;

· flip-chart, markera;  

Kapitulli 19:Kontrata mbi sigurimin                                                                4 orë                    
a)  Qëllimet e kapitullit

Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegoj kuptimin e kontratës mbi sigurimin,numërojë karakteristikat dhe llojet e kontratës,palët dhe burimet juridike,

· numërojë llojet e kontratave mbi sigurimet, 

· tregojë elementet qenësore te kontratës mbi sigurimet dhe lidhja e kontratës,

-     shpjegojë polisën e sigurimeve,

-     tregojë detyrimet kontraktuese te sigurimit dhe te siguruarit:

-     shpjegojë obligimet e paraqitjes së rrethanave për vlerësimin e rrezikut:

-     shpjegojë obligimin e pagimit të premisë së sigurimit,lajmërimin e ndodhjes së rastit të kontraktuar,pengimi i ndodhjes së rastit dhe i shpëtimit  të objektit të siguruar,

-     tregojë obligimet e pagimit te dëmshpërblimeve dhe shpenzimeve te domosdoshme,

-     Demostrijë plotësimin e një formulari të kontratës mbi sigurimin;
b)  Temat e kapitullit

-     Kuptimin e kontratës mbi sigurimin, 

-     Karakteristikat dhe llojet e kontratës,

-     Palët dhe   burimet juridike;

-     Llojet e sigurimeve;

-     Detyrimet e kontraktuesit te sigurimit dhe të siguruarit;

-     Obligimet e paraqitjes së rrethanave për vlerësimin e rrezikut ;

-     Obligimet e pagimit të premisës së sigurimit

-     Obligimet e lajmërimit për ndodhjen e rastit te kontraktuar dhe te siguruar dhe te 

       shpëtimit te objektit te siguruar;

-     Detyrimet e siguruesit ;

-     Obligimet e veprimit sipas ligjit, pagimit te dëmshpërblimit,shpenzimeve te

       domosdoshme ;

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të:
· përdorë pyetje, të shkruajë përgjigjet e dhëna dhe t’i komentojë ato;

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brainstorming);

· vizitë kompanive te sigurimit

· zbatojë metodën e punës në grup;

· ilustrojë me shembuj praktikë;

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit 
· projektor;

· flip-chart, markera.

· Literaturë profesionale

Kapitulli 20: Subjektet ekonomike në sistemin tonë juridik                          4 orë                    
a)  Qëllimet e kapitullit

Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

-   shpjegojë subjektet ekonomike në sistemin tonë juridik,

-   shpjegojë shoqëritë aksionare,komanditore,

-   shpjegojë shoqëritë me përgjegjësi të kufizuar, aksionare,holldingut,

-   tregojë për fletë aksionet,përmbajtjen e flete aksioneve,

b)  Temat e kapitullit

-     Kuptimi i shoqërisë;

-     Shoqëria tregtare publike;

-     Shoqëria komanditore;

-     Shoqëria me përgjegjësi te kufizuar ;

-     Shoqëria aksionare;

-     Kompanitë e holdingut;

-     Flete aksionet përmbajtja e flete aksioneve.

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të:
· përdorë pyetje, të shkruajë përgjigjet e dhëna dhe t’i komentojë ato;

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brainstorming);

· zbatojë metodën e punës në grup;

· ilustrojë me shembuj praktikë;
d)  Kushtet për realizimin e kapitullit 
· projektor;

-     flip-chart, markera.

-     literature profesionale

Kapitulli 21: Bankat dhe punët bankare                                                            4 orë                    
a)  Qëllimet e kapitullit

Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

  -    shpjegoj të drejtën bankare,

  -    shpjegojë punët bankare,

  -    shpjegojë shërbimet bankare dhe 

   -   tregojë qarkullimin e pagesave te bankës,

b)  Temat e kapitullit

-     Bankat;

-     Punët bankare;

-     Punët kredituese;

-     Punët tjera kredituese,

-     Punët e depozitimit bankar,

-     Llogaria vijuese bankare.

-     Kontrata për sefin,

-     Punët shërbyese bankare,
-     Garancitë bankare,
-     Punët e qarkullimit te pagesave,

-     Qarkullimi i pagesave,

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të:
· përdorë pyetje, të shkruajë përgjigjet e dhëna dhe t’i komentojë ato;

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brainstorming);

· zbatojë metodën e punës në grup;

· ilustrojë me shembuj praktikë;

· organizojë test të shkurtër me shkrim;

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit 
· projektor;

-     flip-chart, markera

-     literature adekuate,  
-     flip-chart, markera
Klasa 11

Përshkruesit e moduleve të praktikave profesionale

PËRSHKRUESI I MODULIT TE PRAKTIKES PROFESIONALE
“Procedurat e themelimit te marrëdhënies së punës”

Lëmia:
Administratë

Profili:
Asistent i administratës, Asistent juridik, Organizator i 



aktiviteteve shoqërore

Niveli: 
I

Klasa:

11
	Numri i modulit
	 5

	Qëllimi i modulit
	
	Një modul praktik që i aftëson nxënësit për procedurat e themelimit te marrëdhënies se punës,përshkrimin e vendeve te punes dhe sistemimin e tyre ne vendet perkatese.

	Kohëzgjatja e modulit
	
	6 kredite  (60 orë)

	Rezultatet e të mësuarit (RM) 

dhe përmbajtja


	
	RM 1
	Loje me rrole

Nxënësi shpall konkursin.

Përmbajtja

· Përpilimi i konkursit:

· Shpallja ne tabelën e shpalljes;

· Përgatitja e aplikacioneve;

· Aplikimi për pune(dorëzimi i aplikacioneve se bashku me letrën motivuese)

· Përcaktimi i komisionit.

· Shqyrtimi i aplikacioneve

· Njoftimi i kandidateve për interviste

· Organizimi i intervistës.

· Mbajtja e evidencave gjate intervistës  se kandidateve

· Marrja e vendimit

· Njoftimi i kandidateve mbi vendimin e komisionit.

· Afati mbi përdorimin e mjetit juridik.

· Lidhja e kontratave te punës.


	RM 2 
	Nxënësi ndan vendet e punës neper sektorë

Përmbajtja:
· Përgatitja e vendeve te punës ne sektorë te veçanta 

· Sektori i sekretarisë dhe punëtorët ne sekretari

· Sektori tjera për lëmin e Administratës

· Përshkrimi i vendeve te punës neper sektor dhe përgatitja e materialeve te nevojshme ne sektor

· Vendosja e emërtimeve te sektorëve dhe evidentimi i punëtoreve qe punojnë ne këta sektor .

· Përzgjedhja e punëtoreve sipas pozitave  ne baze te kritereve  te përcaktuara 

· Sistemimi i vendit të punës.


	Procedurat e vlerësimit


	
	Realizimi i pranueshëm i modulit do të konsiderohet arritja e kënaqshme e të gjithë kritereve të realizimit të specifikuara ne rezultat e të mësuarit.

Më poshtë jepen shkurtimet që do të përdoren:

RM        Rezultatet e të mësuarit

1           Instrumentet e vlerësimit 

KR         Kriteret e realizimit


	RM 1
	IV
	 Vëzhgim me listë kontrolli


	KR
	Nxënësi duhet të:

· Përpiloj konkursin:

· Përzgjedhë konkursin qe do te shpallet ;

· Shpalle konkursin ne tabelën e shpalljes;

· Përgatitja e aplikacioneve  ;

· Shpërndarja e aplikacioneve

· Plotësimi i aplikacioneve ,manuale dhe elektronike.

· Dorëzimi i aplikacioneve dhe letrës motivuese ne burimet njerëzore;

· Caktoje komisionin për shqyrtimin e aplikacioneve ;

· Organizoj intervistat:

· Mbaje evidenca gjate zhvillimit te intervistave:

· Përgatite njoftimin dhe njoftoje kandidatet mbi vendimin e komisionit:

· Beje vërejtje ,sugjerim ,udhëzime me shkrim kandidateve te paraqitur ne interviste 

· Përpiloj vendimin mbi pranimin e kandidateve;

· Paraqes ankese ne afatin ligjor kundër vendimit:

· Lidhe kontratën e punës:

 


	KR 2
	Loje me role;

Nxënësi duhet të:

· bëjë përgatitjet e vendeve te punës te ndare ne sektor;

· përzgjedhë nxënësit qe do te punojnë neper sektor

· përzgjedhë nxënësit e ndare neper pozita(udhëheqësit) ne sektorët e caktuar ;

· mbajë evidenca dhe shënime për punëtorët ne sektorët e caktuara 

· përshkruaj vendet e punës ne sektorët përkatëse;

· caktimin e detyrave neper sektor ;

· bashkëpunoj me sektorët tjerë dhe caktoje afatet se sa do te qëndroj ne një sektor ;

· rrotacionin e vendeve te punës;

· mbajë pastër dhe sistemojë vendin e punës.

· Kontrolloje vendet e punës pas çdo  përfundim te orarit nga kujdestaret ditor.

· Nënshkruhen ne librin e kujdestarise.


	RM 1
	IV
	Vëzhgim me listë kontrolli


	Metodat e të mësuarit të rekomanduara


	
	· Ky modul duhet të trajtohet në  firma ushtrimore,kabinet

· Mësimdhënësi duhet të përdorë sa më shumë të jetë e mundur demonstrimet konkrete për procedurën e themelimit te marrëdhënies se punës

· Mësimdhënësi mund të përdorë lojën me role.

· Nxënësit duhet të angazhohen në punë konkrete.

· Gjatë vlerësimit të nxënësve, të zbatohet demonstrimi praktik i aftësive të fituara. 


	Baza materiale 

e domosdoshme
	
	Për realizimin si duhet të modulit është e domosdoshme të sigurohen mjediset, veglat, pajisjet, dhe materialet e mëposhtme:

· Pajisjet me material dhe mjete të nevojshme për punë praktike. 

· Mostra 

· Kompjuter, shtypësit, internetit .

· Letër,marker,tabele për lënien e porosive 


PËRSHKRUESI I MODULIT TË PRAKTIKËS PROFESIONALE

“Puna në sekretari”

Lëmia:
Administratë

Profili:
Asistent i administratës, Asistent juridik, Organizator i 



aktiviteteve shoqërore

Niveli: 
I

Klasa:

11

	Numri i modulit
	 6

	Qëllimi i modulit
	
	Një modul praktik që i pajis nxënësit me aftësi praktike për të bërë organizimin e zyrës së sekretarisë dhe për të kryer veprimet për mbajtjen e librit të protokollit të korrespondencës, për protokollimin e mbledhjeve, si edhe mbajtjen e kalendarit të takimeve dhe ngjarjeve të veçanta.

	Kohëzgjatja e modulit
	
	5 kredite  (50 orë)

	Rezultatet e të mësuarit (RM) 

dhe përmbajtja


	
	RM 1
	Nxënësi kryen parapërgatitjet për punë në zyrën e sekretarisë. 

Përmbajtja:
· Vendndodhja e zyrës së sekretarisë.

· Mënyra e vendosjes së pajisjeve të zyrës në sekretari.

· Cilësitë profesionale të sekretarit.

· Veshja dhe paraqitja në punë.

· Rregullat e etikës profesionale.


	RM 2 
	Nxënësi kryen regjistrimet e korrespondencës hyrëse dhe dalëse në librin e protokollit.

Përmbajtja:
· Përgatitja e librit të protokollit.

· Përgatitja e vulës zyrtare.

· Marrja dhe hapja e postës.

· Plotësimi i protokollit për korrespondencën hyrëse.

· Plotësimi i protokollit për korrespondencën dalëse.

· Vendosja e numrit të protokollit në korrespondencën dalëse dhe vulosja e saj.

· Arkivimi në fajlat (dosjet) përkatëse të kopjeve të korrespondencës.

· Sistemimi i vendit të punës.


	RM 3 
	Nxënësi mban protokollin e mbledhjeve.

Përmbajtja:
· Marrja e njoftimit dhe përgatitja për mbajtjen e protokollit.

· Përgatitja e librit të protokollit të mbledhjeve. 

· Mbajtja e shënimeve të folësve. 

· Nënshkrimi i protokollit.

· Transkriptimi i protokollit. 

· Ruajtja e librit të protokolleve. 

· Sistemimi i vendit të punës.


	RM 4 
	Nxënësi mban kalendarin e takimeve dhe të ngjarjeve të veçanta.

Përmbajtja:
· Përzgjedhja e kalendarit. 

· Mbajtja e shënimeve përkatëse. 

· Rikujtimi elektronik.

· Rikujtimi i drejtuesit.

· Sistemimi i vendit të punës.


	Procedurat e vlerësimit


	
	Realizimi i pranueshëm i modulit do të konsiderohet arritja e kënaqshme e të gjitha kritereve të realizimit të specifikuara për çdo rezultat të të mësuarit.

Më poshtë jepen shkurtimet që do të përdoren:

RM         Rezultatet e të mësuarit

IV           Instrumentet e vlerësimit 

KR          Kriteret e realizimit


	RM 1
	IV
	Pyetje-përgjigje me gojë dhe vëzhgim me listë kontrolli


	KR
	Nxënësi duhet të:

· orientohet drejt për vendin ku duhet të jetë zyra e sekretarisë;

· organizojë vendosjen e pajisjeve të zyrës në sekretari në mënyrë profesionale dhe komode;

· rendisë cilësitë profesionale të sekretarit;

· zgjedhë veshjen e duhur për punë dhe zbatojë orarin e punës;

· jetë i vëmendshëm gjatë marrjes së porosive për kryerjen e detyrave të ndryshme;

· zbatojë rregullat e etikës profesionale gjatë komunikimit me të tjerët.


	RM 2
	IV
	Vëzhgim me listë kontrolli


	KR
	Nxënësi duhet të:

· përgatisë librin e protokollit: hapjen dhe gjetjen e faqes përkatëse për pranim ose dërgim shkresash;

· përgatisë vulën zyrtare për vulosjen e shkresave për dërgim;

· marrë postën dhe ta hapë atë;

· plotësojë saktë protokollin për korrespondencën hyrëse;

· plotësojë saktë protokollin për korrespondencën dalëse;

· vendosë saktë numrin e protokollit në korrespondencën dalëse dhe vulosë atë;

· bëjë arkivimin në fajlat (dosjet) përkatëse të kopjeve të korrespondencës;

· mbajë pastër dhe sistemojë vendin e punës.


	RM 3
	IV
	 Vëzhgim me listë kontrolli


	KR
	Nxënësi duhet të:

· bëjë përgatitjet për mbajtjen e protokollit, pas marrjes së njoftimi për kohën dhe vendin ku do të kryhet mbledhja;

· përgatisë librin e protokollit të mbledhjeve duke vendosur datën, orën, vendin, rendin e ditës dhe pjesëmarrjen;

· mbajë shënimet e folësve me shkrim të shpejtë, të qartë, me shkurtesa, simbole, nënvizime për pika të rëndësishme, me emrat e folësve, pa komente personale etj.;

· nënshkruajë protokollin me mbarimin e mbledhjes;

· transkriptojë protokollin kur kërkohet në rrugë elektronike ose kur kërkohet një protokoll më i plotë;

· ruajë librin e protokolleve të mbledhjeve në vendin e caktuar;

· mbajë pastër dhe sistemojë vendin e punës.


	RM 4
	IV
	Vëzhgim me listë kontrolli


	KR
	Nxënësi duhet të:

· përzgjedhë formën (fizik ose elektronik) e kalendarit të takimeve dhe ngjarjeve të ardhshme;

· mbajë shënimet përkatëse për takime apo ngjarje të veçanta sipas datave, prioriteteve, afateve etj.

· vendosë opsionin për rikujtim (në rastin kur kalendari është elektronik);

· rikujtojë drejtuesin për takimet apo ngjarjet e veçanta (festa, ditëlindje, përvjetorë);

· mbajë pastër dhe sistemojë vendin e punës.


	Metodat e të mësuarit të rekomanduara


	
	· Ky modul duhet të trajtohet në kabinet, në klasë, në firma ushtrimore.

· Mësimdhënësi duhet të përdorë sa më shumë të jetë e mundur demonstrimet konkrete për organizimin e zyrës së sekretarisë, për kryerjen e veprimeve për mbajtjen e librit të protokollit të korrespondencës, për protokollimin e mbledhjeve, si edhe mbajtjen e kalendarit të takimeve dhe ngjarjeve të veçanta.

· Nxënësit duhet të angazhohen në punë konkrete për mënyrën e organizimit të zyrës së sekretarisë dhe kryerjen e veprimeve me librat e protokollit dhe kalendarin e takimeve (si me atë fizik dhe me atë elektronik).

· Gjatë vlerësimit të nxënësve, të zbatohet demonstrimi praktik i aftësive të fituara. 


	Baza materiale 

e domosdoshme
	
	Për realizimin si duhet të modulit është e domosdoshme të sigurohen mjediset, veglat, pajisjet, dhe materialet e mëposhtme:

· Flip-chart, markera.

· Letër shpenzuese, lapsa, stilolapsa.

· Libra protokolli.

· Kalendar takimesh.

· Dokumente të ndryshme referuese. 


PËRSHKRUESI I MODULIT TE PRAKTIKES PROFESIONALE
”Shkrimi i shkresave zyrtare”

Lëmia:
Administratë

Profili:
Asistent i administratës, Asistent juridik, Organizator i 



aktiviteteve shoqërore

Niveli: 
I

Klasa:

11

	Numri i modulit
	7

	Qëllimi i modulit
	
	Një modul praktik që i aftëson nxënësit të shkruajë shkresa të ndryshme zyrtare, bazuar në standarde dhe kritere profesionale të përpilimit dhe paraqitjes së tyre.

	Kohëzgjatja e modulit
	
	6.5 kredite  (65orë) 

	Rezultatet e të mësuarit (RM) 

dhe përmbajtja


	
	RM 1
	Nxënësi bën përgatitjet për të shkruar shkresa zyrtare me kompjuter.

Përmbajtja

· Marrja e urdhrit nga drejtuesi.

· Përgatitja e kompjuterit për punë:

· vënia në punë;

· hapja e programit përkatës;

· çelja e një dokumenti (file) të ri.

· Kontrolli dhe përgatitja e printerit. (shtypësit).


	RM 2 
	Nxënësi shkruan një shkresë informuese.

Përmbajtja

· Përzgjedhja e llojit të shkresës informuese.

· Emërtimi dhe logoja e institucionit/organizatës.

· Adresa e institucionit/organizatës, data dhe vendi.

· Lënda dhe kujt i drejtohet shkresa.

· Hyrja e shkresës.

· Përmbajtja e shkresës informuese.

· Mbyllja e shkresës.

· Përshëndetja dhe nënshkrimi.

· Përdorimi i templateve.

· Ruajtja (komanda ”save”).

· Kontrolli para shtypjes.

· Shtypja e shkresës me shtypësin.

· Rregullat standarde të shkrimit të shkresave zyrtare.

· Pastrimi dhe sistemimi i vendit të punës.


	RM 3 
	Nxënësi shkruan një shkresë argumentuese.

Përmbajtja

· Veçoritë e shkresave argumentuese.

· Emërtimi dhe logoja e institucionit/organizatës.

· Adresa e institucionit/organizatës, data dhe vendi.

· Lënda dhe kujt i drejtohet shkresa.

· Hyrja e shkresës.

· Përmbajtja e shkresës argumentuese. 

· Mbyllja e shkresës.

· Përshëndetja dhe nënshkrimi.

· Ruajtja (komanda ”save”).

· Kontrolli para shtypjes.

· Shtypja e shkresës me shtypë`sin.

· Rregullat standarde të shkrimit të shkresave zyrtare.

· Pastrimi dhe sistemimi i vendit të punës.


	RM 4 
	Nxënësi shkruan një ofertë.

Përmbajtja

· Emërtimi dhe logoja e institucionit/organizatës.

· Adresa e institucionit/organizatës, data dhe vendi.

· Lënda dhe kujt i drejtohet oferta (grupi i synuar).

· Hyrja e shkresës. 

· Përmbajtja e ofertës.

· Përzgjedhja e fjalëve dhe përdorimi sipas kontekstit. 

· Mbyllja e shkresës.

· Përshëndetja dhe nënshkrimi.

· Përdorimi i templateve.

· Ruajtja (komanda ”save”).

· Kontrolli para shtypjes.

· Shtypja e ofertës me shtypësin.

· Rregullat standarde të shkrimit të shkresave zyrtare.

· Pastrimi dhe sistemimi i vendit të punës.


	RM 5 
	Nxënësi plotëson një aplikim për punë.

Përmbajtja

· Kërkesa për aplikim. 

· CV dhe formatet përkatëse.

· Letra rekomanduese nga të tretë.

· Fajlimi i dokumentacionit për aplikim.

· Pastrimi dhe sistemimi i vendit të punës.


	Procedurat e vlerësimit


	
	Realizimi i pranueshëm i modulit do të konsiderohet arritja e kënaqshme e të gjitha kritereve të realizimit të specifikuara për çdo rezultat të të mësuarit.

Më poshtë jepen shkurtimet që do të përdoren:

RM         Rezultatet e të mësuarit

IV           Instrumentet e vlerësimit 

KR          Kriteret e realizimit


	RM 1
	IV
	 Vëzhgim me listë kontrolli


	KR
	Nxënësi duhet të:

· lexojë me kujdes urdhrin nga drejtuesi për përpilimin e një shkrese të caktuar nga vetë ai, ose sipas dorëshkrimit të dhënë;

· përgatisë kompjuterin për punë:

-      vërë në punë atë;

-      hapë programin përkatës;

-     çelë një dokument (file) të ri ose hapë template-in e duhur;

· kontrollojë dhe përgatisë printerin (shtypësin) për printim.


	RM 2
	IV
	Vëzhgim me listë kontrolli


	KR
	Nxënësi duhet të:

· përzgjedhë drejt llojin e shkresës informuese, në varësi të urdhrit apo porosisë së dhënë;

· emërtojë shkresën dhe vendosë logon e institucionit/ organizatës;

· vendosë saktë adresën e institucionit/ organizatës, datën dhe vendin;

· përshkruajë lëndën dhe kujt i drejtohet shkresa, në varësi kjo të llojit të komunikimit (i jashtëm, i brendshëm etj.);

· bëjë përshëndetjen në hyrje të shkresës;

· shkruajë përmbajtjen e shkresës për njoftimin lidhur me organizimin e takimeve, diskutimeve, punëtorive (workshopeve), panaireve etj. me tema dhe qëllime të ndryshme;

· mbyllë shkresë me falënderimet paraprake dhe shprehjen e dëshirës për bashkëpunim të mëtejshëm;

· bëjë përshëndetjen dhe nënshkruajë shkresën;

· përdorë templatet për shkresat informuese;

· ruajë shkresën në kompjuter (komanda ”save”);

· kontrollojë shkresën para shtypjes për evitimin e gabimeve në përmbajte dhe formatim (komanda ”print preview”);

· shtypë shkresën me shtypësin (komanda ”print”);

· zbatojë rregullat standarde të shkrimit të shkresave zyrtare;

· mbajë pastër dhe sistemojë vendin e punës.


	RM 3
	IV
	Pyetje-përgjigje me gojë dhe vëzhgim me listë kontrolli


	KR
	Nxënësi duhet të:

· rendisë veçoritë shkresave argumentuese;

· emërtojë shkresën dhe vendosë logon e institucionit/ organizatës;

· vendosë saktë adresën e institucionit/organizatës, datën dhe vendin;

· përshkruajë lëndën dhe kujt i drejtohet shkresa, në varësi kjo të llojit të komunikimit (i jashtëm, i brendshëm etj.);

· bëjë përshëndetjen në hyrje të shkresës;

· shkruajë përmbajtjen e shkresës argumentuese duke pasur parasysh veçoritë e saj: argumentimin për veprimet e ndërmarra apo që do të ndërmerren etj.;

· mbyllë shkresën me falënderimet paraprake për mirëkuptimin dhe bashkëpunim të mëtejshëm;

· bëjë përshëndetjen dhe nënshkruajë shkresën;

· ruajë shkresën në kompjuter (komanda ”save”);

· kontrollojë shkresën para shtypjes për gabime të mundshme dhe formatimin (komanda ”print preview”);

· shtypë shkresën me shtypësin (komanda ”print”);

· zbatojë rregullat standarde të shkrimit të shkresave zyrtare;

· mbajë pastër dhe sistemojë vendin e punës.


	RM 4
	IV
	Pyetje-përgjigje me gojë dhe vëzhgim me listë kontrolli


	KR
	Nxënësi duhet të:

· emërtojë shkresën (shkruajë ”ofertë”) dhe vendosë logon e institucionit/ organizatës;

· vendosë saktë adresën e institucionit/organizatës, datën dhe vendin;

· përshkruajë lëndën dhe kujt i drejtohet oferta, në varësi kjo të grupit të synuar;

· bëjë përshëndetjen në hyrje të ofertës;

· shkruajë përmbajtjen e ofertës: informimi për produktin/ produktet apo shërbimin/ shërbimet që ofrohen nga institucioni/ organizata, si edhe specifikimet përkatëse, tarifat  etj.;

· përzgjedhë fjalët e duhura dhe përdorë sipas kontekstit, duke mbajtur parasysh edhe variablat kulturore,  veçanërisht për komunikimet me jashtë vendit;

· mbyllë ofertën me falënderimet paraprake dhe me shprehjen e dëshirës për bashkëpunim;

· bëjë përshëndetjen dhe nënshkrimin e ofertës;

· përdorë template për ofertat;

· ruajë dokumentin (komanda ”save”);

· kontrollojë dokumentin para shtypjes për shmangien e gabimeve në përmbajtje dhe formatim (komanda ”print preview”);

· shtypë ofertë me shtypësin (komanda ”print”);

· zbatojë rregullat standarde të shkrimit të shkresave zyrtare;

· mbajë pastër dhe sistemojë vendin e punës.


	RM 5
	IV
	Pyetje-përgjigje me gojë dhe vëzhgim me listë kontrolli


	KR
	Nxënësi duhet të:

· formulojë kërkesën për aplikim, ku jepen arsyet e aplikimit (pse do të punësohet aty, motivet, aspiratat personale etj.) për atë vend pune;

· përzgjedhë formatin e dëshiruar të CV;

· plotësojë CV sipas formatit të përzgjedhur;

· kontrollojë kërkesën për aplikim dhe CV para shtypjes për shmangien e gabimeve në përmbajtje dhe formatim (komanda ”print preview”);

· shtypë kërkesën dhe CV me shtypësin (komanda ”print”);

· hartojë një letër rekomanduese nga të tretë;

· bëjë fajlimin e dokumentacionit për aplikim, në formë profesionale;

· zbatojë rregullat standarde të shkrimit të shkresave;

· mbajë pastër dhe sistemojë vendin e punës.


	Metodat e të mësuarit të rekomanduara


	
	· Ky modul duhet të trajtohet në klasë, kabinet, firma ushtrimore

· Mësimdhënësi duhet të përdorë sa më shumë të jetë e mundur demonstrimet konkrete për mënyrën e shkrimit të shkresave të ndryshme zyrtare, si për sa i takon përmbajtjes, stilit, përdorimit të fjalëve të duhura sipas kontekstit dhe llojit të komunikimit, ashtu edhe formatimit të tyre: pozicionimi i elementeve përkatëse, margjinat, ngjyrat etj. 

· Nxënësit duhet të angazhohen në punë konkrete për të ushtruar shkrimin e shkresave të ndryshme zyrtare, CV, letër rekomandimeve etj.

· Gjatë vlerësimit të nxënësve, duhet të zbatohet demonstrimi praktik i aftësive të fituara. 


	Baza materiale 

e domosdoshme
	
	Për realizimin si duhet të modulit është e domosdoshme të sigurohen mjediset, pajisjet, dhe materialet e mëposhtme:

· kabinet me kompjuterë, shtypës;

· template, modele shkresash;

· letër A4.


PËRSHKRUESI I MODULIT TE PRAKTIKES PROFESIONALE
”Organizimi i udhëtimeve zyrtare”

Lëmia:
Administratë

Profili:
Asistent i administratës, Asistent juridik, Organizator i 



aktiviteteve shoqërore

Niveli: 
I

Klasa:

11

	Numri i modulit
	8

	Qëllimi i modulit
	
	Një modul praktik që i aftëson nxënësit të kryejnë veprimet e nevojshme për përgatitjen e udhëtimeve zyrtare të punonjësve të një institucioni, organizate apo kompanie.

	Kohëzgjatja e modulit
	
	4 kredite  (40 orë) 

	Rezultatet e të mësuarit (RM) 

dhe përmbajtja


	
	RM 1
	Nxënësi kryen veprimet paraprake për udhëtimin zyrtar.

Përmbajtja

· Njoftimet për aktivitetin.

· Përcaktimi i mjetit/ mjeteve të udhëtimit. 

· Përzgjedhja e hotelit, bujtine, apo ndonjë vendqëndrimi tjetër.

· Marrja e ofertave nga agjencitë e udhëtimit.

· Informacioni për marrjen e vizave.

· Informacioni për gjetjen e përkthyesit.


	RM 2 
	Nxënësi kryen veprimet për organizimin e udhëtimit zyrtar.

Përmbajtja

· Blerja e biletave të udhëtimit.

· Ndjekja e procedurave për marrjen e vizave.

· Përgatitja e materialeve të punës për takimet, seminaret, punëtoritë (workshopet) etj.

· Përgatitja e pajisjeve që do të merren me vete nga personi/ personat për udhëtim.

· Përzgjedhja e dhuratave simbolike.

· Organizimi i transportit për tek vendi i nisjes dhe mbërritjes.


	Procedurat e vlerësimit


	
	Realizimi i pranueshëm i modulit do të konsiderohet arritja e kënaqshme e të gjitha kritereve të realizimit të specifikuara për çdo rezultat të të mësuarit.

Më poshtë jepen shkurtimet që do të përdoren:

RM         Rezultatet e të mësuarit

IV           Instrumentet e vlerësimit 

KR          Kriteret e realizimit


	RM 1
	IV
	 Vëzhgim me listë kontrolli


	KR
	Nxënësi duhet të:

· bëjë njoftimet për aktivitetin, në bazë të ftesës, apo axhendës së përpiluar nga vetë institucioni/ organizata;

· përcaktojë mjetin/ mjetet e udhëtimit, në bazë të largësisë, mundësive të transportit, çmimeve etj.;

· përzgjedhë hotelin, bujtinën apo ndonjë vendqëndrim tjetër, në varësi të kushteve të vendit mikpritës;

· marrë ofertat nga agjencitë e udhëtimit;

· marrë informacionin e nevojshëm për marrjen e vizave (në së është e nevojshme), duke kontaktuar me ambasadat përkatëse;

· marrë informacion për gjetjen e përkthyesit (nëse del e nevojshme).


	RM 2
	IV
	Vëzhgim me listë kontrolli


	KR
	Nxënësi duhet të:

· bëjë blerjen e biletave të udhëtimit tek agjencia e udhëtimit e përzgjedhur si ofruesja më e përshtatshme;

· marrë formularët e aplikimit në ambasadën përkatëse;

· kryejë pagesat e siguracionit pranë agjencive të sigurimeve;

· përpilojë notën verbale nga institucioni/ organizata për punonjësit që do të pajisen me viza;

· përgatisë materialet e punës për takimet, seminaret, workshopet etj., duke bërë shumëfishimin e tyre, përgatitjen e fajlave me dokumentacionin e duhur etj.;

· ndjekë përgatitjen e pajisjeve dhe mjeteve të tjera që do të merren me vete nga personi/ personat që do të udhëtojnë;

· përzgjedhë dhuratat simbolike, në rast takimesh zyrtare të rëndësishme;

· organizojë transportin për tek vendi i nisjes dhe mbërritjes - aeroport, port etj. - në varësi të mjetit dhe kohës së udhëtimit.


	Metodat e të mësuarit të rekomanduara


	
	· Ky modul duhet të trajtohet në klasë, kabinet, firma ushtrimore.

· Mësimdhënësi duhet të përdorë sa më shumë të jetë e mundur demonstrimet konkrete për kryerjen e veprimeve për organizimin e udhëtimeve zyrtare, si kontaktimi i agjencive të udhëtimit, ambasadës, përpilimin e notës verbale, blerjen e biletave, pagesën e siguracioneve, përzgjedhjen e dhuratave simbolike etj.

· Mësimdhënësi mund të përdorë lojën me role gjatë zhvillimit të modulit për situatat e ndryshme që mund të paraqiten gjatë zhvillimit të modulit dhe për marrjen e informacioneve konkrete (p.sh. nga agjencitë e udhëtimit).

· Nxënësit duhet të angazhohen në punë konkrete për kryerjen e veprimeve të mësipërme për organizimin e udhëtimeve zyrtare.

· Gjatë vlerësimit të nxënësve, duhet të zbatohet demonstrimi praktik i aftësive të fituara. 


	Baza materiale 

e domosdoshme
	
	Për realizimin si duhet të modulit është e domosdoshme të sigurohen mjediset, pajisjet, dhe materialet e mëposhtme:

· kabinet kompjuterësh, internet; 
· letër, stilolaps; 

· mostra dhuratash simbolike ose makete të tyre;

· harta të ndryshme.




PËRSHKRUESI I MODULIT TË PRAKTIKËS PROFESIONALE

“Prezantimi i firmës ushtrimore”
Lëmia:      Administratë
Profili:     Asistent i administratës, Asistent juridik ,Organizator i aktiviteteve shoqërore
Niveli:

I

Klasa:

11
	Numri i modulit
	9

	Qëllimi i modulit
	
	Një modul praktik që i pajis nxënësit me aftësi për prezantim dhe punim te prezantimeve ne programin power point

	Kohëzgjatja e modulit
	
	5kredite (50 orë)

	Rezultatet e të mësuarit (RM) 

dhe përmbajtja


	
	RM 1
	Loje me role-pune ne grupe

Nxënësit përgatitin prezantimin e firmës ne power point per sektorin(departamentin ) e vet.

Përmbajtja:

· Përpilimi i një liste i të gjitha detyrave të rregullta dhe specifike te departamentit ose sektorit.

· Paraqitja e detyrave sipas nje rendi te caktuar

· Përgatitja e një power pointi te përshtatur me filozofin e firmes ushtrimore ne te cilen punon

· Prezantimi te përmbaj fjalet referuese dhe ilustrime

· Mbledhë informata te nevojshme,bën foto etj

· Përgatit prezantimin ne power pont. 

· Prezantohet para kolegeve

· Pret pyetje dhe pergjigjet ne pyetjet e bera

· Pranon komentet e trajnerit




	Procedurat e vlerësimit


	
	Realizimi i pranueshëm i modulit do të konsiderohet arritja e kënaqshme e të gjithë kritereve të realizimit të specifikuara për çdo rezultat të të mësuarit.

Më poshtë jepen shkurtimet që do të përdoren:

RM         Rezultatet e të mësuarit

IV           Instrumentet e vlerësimit 

KR          Kriteret e realizimit


	RM 1
	IV
	 Vëzhgim me listë kontrolli


	KR1 
	Loje me role-pune ne grupe

Nxënësi duhet të:

· Përpilimi i një liste i të gjitha detyrave të rregullta dhe specifike te departamentit ose sektorit.

· Paraqitja e detyrave sipas një rendi te caktuar

· Përgatitja e një power pointi te përshtatur me filozofin e firmës ushtrimore ne te cilën punon

· Prezantimi te përmbaj fjalët referuese dhe ilustrime te ndryshme

· Mbledhë informata te nevojshme,bën foto etj

· Përgatit prezantimin ne power pont. 

· Prezantohet para kolegeve

· Pret pyetje dhe përgjigjet ne pyetjet e bëra

· Pranon komentet e trajnerit




	Metodat e të mësuarit të rekomanduara


	
	· Ky modul duhet te realizohet në firma ushtrimore .

· Mësimdhënësi duhet të japë vazhdimisht udhëzime të qarta për mënyrën e realizimit dhe procedurat e punës,detyra duhet te realizohet ne grupe ,si detyre komplekse . 

· Mësimdhënësi duhet të simulojë sa më shumë situata reale pune duke filluar që nga llojet e dokumenteve që do të përgatiten , saktësinë (standardet e përgatitjes) e deri te vendosja e afatit të përfundimit të punës, vendosja e raporteve të drejta me kolegët dhe zbatimi i rregullave të brendshme të organizatës për konfidencialitetin e informacionit.

· Nxënësit duhet të angazhohen në punë konkrete për përgatitjen e dokumenteve të punës,procedurat e punës rreth përgatitjes së prezantimit per firmen ushtrimore gjate kohes së vizitave qe i bëhen firmes qofshin oto te jashtme apo te brendshme .Prezantimi duhet të punohet ne power point .Prezantimi mund të shfrytëzohet edh per mysafir te rregullt të firmës.

· Për realizimin e detyrës duhet te respektohet afati kohor i përcaktuar nga mësimdhënësi.

· Gjatë vlerësimit të nxënësve, të zbatohet demonstrimi praktik i aftësive të fituara,vëzhgim gjate gjithë kohës me liste kontrolli 


	Baza materiale 

e domosdoshme
	
	Për realizimin si duhet të modulit është e domosdoshme të sigurohen mjediset, veglat, pajisjet, dhe materialet e mëposhtme:

· Firma ushtrimore e pajisur me kompjuter .

· Printer.

· Dokumente .materiale,evidenca manuale dhe elektronike,

· Letër A4.Flip chart,markera me ngjyra

· Projektor

· Pakon e offic-programin power point

· Internetin,llap top


PËRSHKRUESI I MODULIT TË PRAKTIKËS PROFESIONALE

“Masat diciplinore –Procedurat e shqiptimit “
Lëmia:      Administratë
Profili:     Asistent i administratës, Asistent juridik ,Organizator i aktiviteteve shoqërore
Niveli:

I
Klasa:

11
	Numri i modulit
	10

	Qëllimi i modulit
	
	Një modul praktik që i pajis nxënësit me aftësi për shqiptimin e masave disiplinore ndaj atyre qe sillen ne mënyre te papërgjegjshme, duke  u mbështet ne Ligjin e punës dhe rregulloren e firmës ushtrimore

	Kohëzgjatja e modulit
	
	5 kredite (50 orë)

	Rezultatet e të mësuarit (RM) 

dhe përmbajtja


	
	RM 1
	Loje me role-pune ne grupe

Nxënësi paraqet kërkesë për hapjen e procedurës  disiplinore.

Përmbajtja:

- Përdorimi i kompjuterit me evidencave te punëtore

-  Konsulton evidencat manuale dhe elektronike te        nënshkrimit te  punëtoreve          

-  Grumbullon material me argumente(arsyetime)qe ndikojnë ne  hapjen e procedurës disiplinore

· Paraqet   kërkesë për hapjen e procedurës disiplinore disiplinor me arsyetimet përkatëse.




	RM 2 
	Loja me rrole

Nxënësi bene fletëparaqitje  komisionit disiplinor.

Përmbajtja:
· Zbatimi i ligjit te punës

· Zbatimi i rregullores se punës ne firmën ushtrimore

· Nxënësi përpilon fletëparaqitje për komision disiplinor. 

· Printon  fletëparaqitjen:

· Dorëzimi i fletëparaqitjes komisionit.

· Kontrollimin e materialit dhe argumenteve  

· Deklarata e  administratorit dhe punëtorit

· Caktimi i masës disiplinore

· Marrja e vendimit për marrjen e masave disiplinore

· Vendimi mbi ndërprerjen e marrëdhënies se punës duke u mbështet ne formën e vendimit elementet, afatet kohore ,arsyetimin,udhëzimin mbi mjetin juridik datën dhe nënshkrimin

· Stili dhe formati i organizatës (sipas kritereve te dhëna).

· Terminologjia e punës dhe gramatika e shqipes.

· Stilet dhe formati i prezantimit.


	Procedurat e vlerësimit


	
	Realizimi i pranueshëm i modulit do të konsiderohet arritja e kënaqshme e të gjithë kritereve të realizimit të specifikuara për çdo rezultat të të mësuarit.

Më poshtë jepen shkurtimet që do të përdoren:

RM         Rezultatet e të mësuarit

IV           Instrumentet e vlerësimit 

KR          Kriteret e realizimit


	RM 1
	IV
	 Vëzhgim me listë kontrolli


	KR
	Loje me role-pune ne grupe

Nxënësi duhet të:

· Grumbulloj materialin ,librat e evidencës manuale dhe elektronike me nënshkrimet e punëtorëve

· Shënoj argumente mbaj evidenca mbi punëtorin e caktuar për paraqitjen e kërkesës

· Përpiloj kërkesën me shkrim mbi hapjen e procedurës disiplinore ne baze te argumenteve te grumbulluara




	RM 2
	IV
	Vëzhgim me listë kontrolli


	KR
	Loje me role-pune ne grupe

Nxënësi duhet të:

· Zbatoj ligjin e punës mbi masat disiplinore për shkeljet e obligimeve te punës(përgjegjësit ne pune)

· Zbatoj rregulloren e punës ne firme ushtrimore mbi përgjegjësit ne pune.

· Përpiloj fletëparaqitje për hapjen e procedurës disiplinore.

· Printoj fletëparaqitje 

· Dorëzoj materialin komisionit disiplinor

· Kontrolloj materialin komisioni

· Merr deklarata nga administratore dhe punëtori

· Caktoj masën duke u bazuar ne ligj dhe rregullore

· Merë vendim mbi shqiptimin e përgjegjësisë disiplinore

· Përpiloj vendimin ,sipas formës juridike,me te gjitha elemente ,hyrja ,përmbajtja ,arsyetimi,udhëzimi mbi mjetin juridike ,vendi data,nënshkrimi,vula,stili dhe formati i dokumentit sipas standardit te firmës ushtrimore

· Terminologjia profesionale dhe gramatika e shqipes




	Metodat e të mësuarit të rekomanduara


	
	· Ky modul duhet te realizohet në firma ushtrimore .

· Mësimdhënësi duhet të japë vazhdimisht udhëzime të qarta për mënyrën e realizimit dhe procedurat e punës,detyra duhet te realizohet ne grupe ,si detyre komplekse . 

· Mësimdhënësi duhet të simulojë sa më shumë situata reale pune duke filluar që nga llojet e dokumenteve që do të përgatiten , saktësinë (standardet e përgatitjes) e deri te vendosja e afatit të përfundimit të punës, vendosja e raporteve të drejta me kolegët dhe zbatimi i rregullave të brendshme të organizatës për konfidencialitetin e informacionit.

· Nxënësit duhet të angazhohen në punë konkrete për përgatitjen e dokumenteve të punës,procedurat e punës rreth shqiptimit te masave ndaj atyre qe jane te pa përgjegjshmen ne pune,marrjen e vendimit ,zbatimin e afatit deri te ekzekutimi i vendimit.

· Për realizimin e detyrës duhet te respektohet afati kohor i përcaktuar nga mësimdhënësi.

· Gjatë vlerësimit të nxënësve, të zbatohet demonstrimi praktik i aftësive të fituara,vëzhgim gjate gjithë kohës me liste kontrolli 


	Baza materiale 

e domosdoshme
	
	Për realizimin si duhet të modulit është e domosdoshme të sigurohen mjediset, veglat, pajisjet, dhe materialet e mëposhtme:

· Firma ushtrimore e pajisur me kompjuter .

· Printer.

· Dokumente .materiale,evidenca manuale dhe elektronike,

· Letër A4.

· Projektor

· Ligji i punës

· Rregullorja e punës


Programi i lëndës

“Bazat e procedurës administrative”

Lëmia:
Administratë
Profili:
Asistent juridik, Asistent i administratës, Organizator i 



aktiviteteve shoqërore

Niveli:

II

Klasa:

12
I.  Qëllimi i lëndës

Në përfundim të lëndës së zhvilluar në klasën e 12-të, nxënësi duhet të:
· shpjegojë kuptimin dhe rëndësinë e procedurës administrative;

· shpjegojë kuptimin e organit që zhvillon procedurë, personit zyrtar, çështjes  administrative;

· shpjegojë kompetencat e organit për zhvillimin e procedurës;

· numërojë dhe shpjegojë rolin e palëve dhe pjesëmarrësve në procedurë;

· shpjegojë rolin e përfaqësuesit të palës;

· numërojë rastet me afate të përcaktuara me ligj si dhe të shpjegojë mënyrën e vendosjes së afateve të tjera në veprimet procedurale;

· tregojë arsyet e mbajtjes së procesverbalit, mënyrën e mbajtjes, etj.;

· përpilojë një procesverbal;

· përshkruajë dorëzimin e shkresave, mënyrën e dorëzimit;

· shpjegojë si llogariten shpenzimet e procedurës;

· numërojë fazat e zhvillimit të procedurës së rregullt administrative;

· tregojë se cilat mund të jenë ndryshimet në procedurën e filluar;

· tregojë hapat kryesore që ndiqen për procedurën e hetimeve për konstatimin e fakteve dhe rrethanave që janë me rëndësi  për marrjen e aktvendimit;

· shpjegojë dhe numërojë aktet administrative: aktvendimin, konkluzionin, organin kompetent për vendosje;

· përshkruajë mjetet e rregullta juridike me të cilat kontestohet ligjshmëria e aktvendimit.

II. Fondi i orëve të lëndës


32 javë x 2 orë/javë = 64 orë

III. Programi i hollësishëm i lëndës

Kapitulli 1: Kuptimi dhe rëndësia e procedurës administrative             5 orë
a)  Qëllimet e kapitullit

Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë kuptimin dhe rëndësinë e procedurës administrative;

· numërojë llojet e procedurës administrative;                                           

· numërojë dhe interpretojë me fjalët e tij parimet bazë të procedurës administrative.                                                                                        

b)  Temat e kapitullit
· Kuptimi dhe rëndësia e procedurës administrative.

· Dispozitat.

· Llojet e procedurës administrative.

· Parimet themelore të procedurës administrative.

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të: 

· përdorë shkëmbim idesh;

· zbatojë metodën e punës në grup;

· japë shembuj praktikë;

· bëjë test të shkurtër me shkrim.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit

· tabela me hapat e procedurës administrative për lloje të ndryshme procedurash;

· flip-chart, markera;

· bazë ligjore për procedurën administrative.

Kapitulli 2: Organi që zhvillon procedurë administrative dhe personi zyrtar 
                                                                                                                                     4 orë

a)  Qëllimet e kapitullit

Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë kuptimin e termit “organ që zhvillon procedurë”;

· shpjegojë kuptimin e termit “person zyrtar”;

· shpjegojë kuptimin e termit “çështje administrative”.

b)  Temat e kapitullit
· Organi që zhvillon procedurë.

· Personi zyrtar.

· Çështja administrative.

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të: 

· përdorë pyetje, të shkruajë përgjigjet e dhëna dhe t’i komentojë ato;

· përdorë shkëmbim idesh;

· zbatojë metodën e punës në grup;

· japë shembuj praktikë;

· bëjë test të shkurtër me shkrim.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit

· flip-chart, markera;

· bazë ligjore për procedurën administrative.

Kapitulli 3: Kompetencat në procedurën administrative              7 orë
a)  Qëllimet e kapitullit

Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë kuptimin dhe rëndësinë e kompetencës në procedurën administrative;

· numërojë dhe shpjegojë llojet e kompetencave në procedurën administrative;

· shpjegojë kuptimin e kufizimeve hapësinore;

· tregojë se kur lindin konfliktet e kompetencës dhe të japë shembuj të thjeshtë për to;

· përshkruajë raste të ndihmës juridike.
b)  Temat e kapitullit
·  Kuptimi, rëndësia e kompetencës.

·  Llojet e kompetencës.

·  Kufizimi hapësinor.

·  Konflikti i kompetencës.

·  Ndihma juridike.

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin:

Rekomandohet që mësimdhënësi të: 

· përdorë pyetje, të shkruajë përgjigjet e dhëna dhe t’i komentojë ato;

· përdorë shkëmbim idesh;

· zbatojë metodën e punës në grup;

· japë shembuj praktikë nga përvoja e tij/saj;

· bëjë test të shkurtër me shkrim.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit

· tabela me të dhëna për fushën e kompetencave të organeve të ndryshme administrative;

· flip-chart,markera;

· bazë ligjore për procedurën administrative.

Kapitulli 4: Palët dhe pjesëmarrësit në procedurë         5 orë
a)  Qëllimet e kapitullit

Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë kuptimin dhe japë shembuj për palët në procedurën administrative;

· përshkruajë dallimet mes palëve aktive dhe atyre pasive pjesëmarrëse në një procedurë administrative;

· shpjegojë kuptimin e zotësisë procedurale;

· shpjegojë kuptimin e legjitimacionit të palës në një procedurë administrative dhe si verifikohet kjo;

· përshkruajë kuptimin e pozitës së palës.

b)  Temat e kapitullit
· Pala aktive dhe palët pasive.

· Zotësia procedurale.

· Legjitimacioni i palës.

· Pozita e palës.

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të: 

· përdorë shkëmbim idesh;

· zbatojë metodën e punës në grup dhe lojë me role;

· japë shembuj praktikë për ilustrimin e nocioneve të kapitullit;

· bëjë test të shkurtër me shkrim.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit

· dokumente që ilustrojnë pjesëmarrjen e palëve në procedurë;

· flip-chart, markera.

Kapitulli 5: Përfaqësimi i palës                             7 orë
a)  Qëllimet e kapitullit

Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë kuptimin e termit “përfaqësues ligjor” dhe rastet kur paraqitet nevoja për përfaqësim ligjor;

· shpjegojë veçoritë që ka përfaqësuesi me vullnet;

· shpjegojë veçoritë që ka përfaqësuesi i autorizuar;

· shpjegojë veçoritë që ka përfaqësuesi i përkohshëm;

· shpjegojë veprimet kryesore që ndërmarrin palët;

· përshkruajë procesin e shikimit të shkresave.

b)  Temat e kapitullit 

· Përfaqësuesi ligjor.

· Përfaqësuesi me vullnet.

· Përfaqësuesi i autorizuar.

· Përfaqësuesi i përkohshëm.

· Veprimet e palëve.

· Shikimi i shkresave.

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të: 

· përdorë pyetje, të shkruajë përgjigjet e dhëna dhe t’i komentojë ato;

· zbatojë metodën e diskutimit;

· japë shembuj praktikë;

· bëjë test të shkurtër me shkrim.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit

· skemë me veçoritë e çdo lloj përfaqësimi;

· flip-chart, markera.

Kapitulli 6: Afatet në procedurë                         7 orë
a)  Qëllimet e kapitullit

Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë kuptimin dhe rëndësinë e afateve ligjore në procedurën administrative; 

· përshkruajë mënyrën e ndarjes së afateve për veprimet procedurale dhe të japë shembuj për këtë;

· shpjegojë afatet që cakton organi kompetent në procedurën administrative;

· shpjegojë zbatimin e kthimit në gjendjen e mëparshme si mjet i jashtëzakonshëm juridik.

b)  Temat e kapitullit
· Afati ligjor.

· Afatet që i cakton organi.

· Afatet absolute.

· Kthimi në gjendjen e mëparshme.

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të: 

· zbatojë metodën e diskutimit;

· zbatojë metodën e punës në grup;

· japë sa më shumë shembuj praktikë.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit

· skemë me afatet për veprime të ndryshme procedurale;

· flip-chart, markera.

Kapitulli 7: Procesverbali                      4 orë
a)  Qëllimet e kapitullit

Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë përmbajtjen e procesverbalit;

· shpjegojë mënyrën e mbajtjes së procesverbalit;

· tregojë se kush janë nënshkruesit e procesverbalit;

· shpjegojë pse procesverbali ka fuqi provuese;

· shpjegojë se pse dhe si bëhet shënimi në shkresa dhe evidentimi i kërkesave.  

b)  Temat e kapitullit
· Përmbajtja e procesverbalit.

· Mënyra e mbajtjes.

· Nënshkrimi.

· Fuqia provuese.

· Shënimi në shkresa dhe evidentimi i kërkesave.

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të: 

· përdorë metodën e diskutimit për mënyrën e mbajtjes së procesverbalit;

· zbatojë metodën e punës në grup ose lojën me role;

· japë shembuj praktikë;

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit

· kopje procesverbalesh të ndryshme;

· flip-chart, markera.

 Kapitulli 8: Shpenzimet në procedurë             4 orë
a)  Qëllimet e kapitullit

Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· përshkruajë llojet e shpenzimeve të procedurës administrative;

· dallojë shpenzimet e përgjithshme dhe të veçanta.

b)  Temat e kapitullit
· Shpenzimet e procedurës administrative.

· Shpenzimet e përgjithshme.

· Shpenzimet e veçanta.

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të: 

· përdorë shkëmbim idesh;

· japë shembuj praktikë të llogaritjes së shpenzimeve të procedurës administrative;

· bëjë test të shkurtër me shkrim.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit

· skemë me llojet e shpenzimeve të procedurës administrative;

· flip-chart, markera.

Kapitulli 9: Fazat e procedurës së rregullt administrative       6 orë
a)  Qëllimet e kapitullit

Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë se si fillon procedura me kërkesën e palës;

· shpjegojë se si fillon procedura sipas detyrës zyrtare;

· tregojë ndryshimet në procedurën e filluar,

· shpjegojë se si veprohet për bashkimin e dy ose më shumë çështjeve në një procedurë;

· shpjegojë pse dhe si bëhet ndërrimi i kërkesës,

· shpjegojë kur hiqet dorë nga kërkesa dhe veprimet procedurale me këtë rast;

· shpjegojë rëndësinë e ujdisë dhe çfarë sjell ajo.

b)  Temat e kapitullit
· Fillimi i procedurës me kërkesën e palës.

· Fillimi i procedurës sipas detyrës zyrtare.

· Ndryshimet në procedurën e filluar.

· Bashkimi i dy ose më shumë çështjeve në një procedurë.

· Ndërrimi i kërkesës.

· Heqja dorë nga kërkesa.

· Ujdia.

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të: 

· bëjë ilustrimin e fazave të procedurës administrative me dokumentacion konkret;

· përdorë shkëmbim idesh;

· zbatojë metodën e punës në grup;

· japë sa më shumë shembuj praktikë;

· bëjë test të shkurtër me shkrim.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit

· skemë me fazat e procedurës së rregullt administrative;

· dokumentacion konkret për çdo fazë të procedurës administrative;

· flip-chart, markera.

Kapitulli 9: Procedura e hetimeve                    6 orë
a)  Qëllimet e kapitullit

Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë kuptimin dhe rëndësinë e procedurës së hetimeve;

· përshkruajë ndarjen e procedurës së hetimeve në varësi të kohës etj.;

· shpjegojë veçoritë e procedurës së shkurtër;

· shpjegojë veçoritë e procedurës së veçantë;

· shpjegojë veçoritë e çështjes paraprake dhe shqyrtimit gojor. 

b)  Temat e kapitullit
· Kuptimi dhe rëndësia e procedurës së hetimeve.

· Procedura e shkurtër.

· Procedura e veçantë.

· Çështjet paraprake.

· Shqyrtimi gojor.

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të: 

· zbatojë metodën e punës në grup;

· ilustrojë shpjegimin e procedurës së hetimeve me sa më shumë shembuj praktikë;

· bëjë test të shkurtër me gojë.         

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit

· dokumentacion praktik i procedurës së hetimeve;

· flip-chart, marker.

Kapitulli 10: Aktet administrative                        5 orë
a)  Qëllimet e kapitullit

Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë kuptimin dhe rëndësinë e aktit administrativ;

· shpjegojë se cili është organi që merr aktvendim në raste të ndryshme;

· dallojë pjesët përbërëse të aktvendimit;

· dallojë llojet e ndryshme të aktvendimeve;

· numërojë rastet kur organi nxjerr konkluzion dhe tregojë mënyrën e formulimit të tij.

b)  Temat e kapitullit
· Kuptimi, rëndësia.

· Organi i cili merr aktvendim.

· Pjesët e aktvendimit. Llojet e aktvendimit.

· Konkluzioni.

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të: 

· përdorë pyetje, të shkruajë përgjigjet e dhëna dhe t’i komentojë ato;

· ilustrojë shpjegimin e akteve administrative me dokumentacion konkret;

· zbatojë metodën e punës në grup;

· bëjë test të shkurtër me shkrim.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit

· dokumentacion praktik për aktet administrative;

· flip-chart, marker.

Kapitulli 11: Mjetet juridike në procedurë                 5 orë
a)  Qëllimet e kapitullit

Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë kuptimin dhe rëndësinë e mjeteve juridike në procedurën administrative;

· numërojë llojet e mjeteve juridike në procedurën administrative;

· krahasojë karakteristikat e mjeteve të rregullta juridike me ato të mjeteve të jashtëzakonshme juridike;

· shpjegojë veçoritë e ankesës  dhe kundërshtimit si mjete të rregullta juridike;

· përshkruajë rastet kur përdoret kundërshtimi si mjet juridik.

b)  Temat e kapitullit
· Kuptimi, rëndësia e procedurës administrative.

· Llojet e mjeteve juridike në procedurën administrative.

· Ankesa, kundërshtimi.

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të: 

· përdorë pyetje, të shkruajë përgjigjet e dhëna dhe t’i komentojë ato;

· përdorë metodën e diskutimit;

· zbatojë metodën e punës në grup;

· japë shembuj praktikë;

· bëjë test të shkurtër me shkrim.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit

· dokumentacion praktik i mjeteve juridike në procedurë;

· flip-chart, marker.

Programi i lëndës

“Kushtetuta dhe të drejtat e qytetarëve”

Lëmia:
Administratë

Profili:
Asistent i administratës, Asistent juridik, Organizator i 



           aktiviteteve shoqërore

Niveli: 
II
Klasa:

12
I.  Qëllimet e lëndë

Në përfundim të trajtimit të lëndës në klasën e 12-të, nxënësi duhet të:

· shpjegojë për lindjen e Republikës së Kosovës dhe tregojë  faktorët në shpërbërjen e ish Jugosllavisë, akte kushtetuese dhe politike përcaktuan shtetësinë dhe pavarësinë e Kosovës,

· shpjegojë pozitën e Kosovës sipas rezolutë 1244,
· shpjegojë zgjedhjet komunale dhe themelimin e institucioneve të para demokratike në Kosovë,

· tregojë për kornizën kushtetuese dhe organet sipas korrnizes,

· shpjegojë organizimin e judikaturës,nocioni,përbërja dhe karakteri i funksionit gjyqësor,shpalljen e pavarësisë së Kosovës 17 shkurt 2008, tregojë nxjerrjen e Kushtetutes  së Republikës së Kosovës,
· shpjegojë dispozitat themelore,përkufizimin e shtetit të Kosovës,organizimin e shtetit,
· Krahasojë dhe përsërite liritë dhe te drejtat nga viti i kaluar me lirive dhe të drejtave sipas kushtetutës së Republikës të Kosovës;

· shpjegojë te drejtat e komuniteteve ne Kosovë;

· shpjegojë  parimet e përgjithshme të organeve të shtetit te Kosovës-Kuvendi i Republikës së Kosovës,numërojë rastet e shpërndarje së kuvendit:

· shpjegojë statusin,kompetencat,zgjedhja,mandati,betimi, imuniteti,pajtueshmëria e presidentit të Republikës së Kosovës,numërojë rastet e shkarkimit të presidentit:
· shpjegojë parimet e përgjithshme të Qeverisë së Republikës së Kosovës,mënyrën e zgjedhjes së kryetarit dhe ministrave,numërojë kompetencat e qeverisë dhe kryeministrit, përgjegjësitë, imuniteti ,mocioni i votëbesimit,shërbimi civil,
· shpjegojë sistemin e drejtësisë,parimet e përgjithshme të sistemit gjyqësor,organizimin dhe juridiksioni i gjykatave:numërojë rastet e shkarkimit të gjyqtarëve:
· tregojë për mandatin e gjyqtarëve dhe riemërimin,pajtueshmërinë,imunitetin,:
· shpjegojë këshillin gjyqësor të Kosovës,prokurorin e shtetit,avokaturën

· shpjegojë parimet e përgjithshme të Gjykatës kushtetuese të Kosovës,juridiksioni dhe palët

· shpjegojë marrëdhëniet ekonomike,pronën,financat publike,përdorimi i pasurisë natyrore:
· shpjegojë parimet e përgjithshme të qeverisjes lokale dhe organizimin e saj:
· shpjegojë parimet e përgjithshme të sektorit të sigurisë,forcën e sigurisë,këshilli i sigurisë,policinë e Kosovës,autoritetin civil,gjendja e jashtëzakonshme
· shpjegojë institutet e pavarura-Avokati i popullit,zgjedhja,kualifikimi dhe shkarkimi i Avokatit të popullit,komisioni i qendrorë i zgjedhjeve,agjentit e pavarura,banka qendrore:
· shpjegojë propozimin gjithë përfshirës të statusit të Kosovës..

II. Fondi i orëve të lëndës 


32 x 2 orë/javë = 64orë

III. Programi i hollësishëm i lëndës

Kapitulli 1: Lindja e Republikës së Kosovës-shpërbërja e ish Jugosllavisë                                                                    
                                                                                                                     5 orë
a)   Qëllimet e kapitullit

Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

 -    tregojë faktorët që dikuan në shpërbërjen e ish Jugosllavisë,

 -    numëroj aktet kushtetuese dhe politike që ndikuan në shtetësinë dhe pavarësinë  e

      Kosovës:

 -    tregojë për deklaratën Kushtetuese të 2 korrik 1990:

 -    shpjegojë rendësin e referendumit popullor për Kosovën shtete te pavarur,

 -    shpjegojë rëndësinë e Kushtetutës së Republikës së Kosovës,

 -    numëroj amendamentet kushtetuese në kushtetutat e Kosovës

b)  Temat e kapitullit 

· Lindjes se Republikës së Kosovës dhe shpërbërja e ish Jugosllavisë,

· Aktet burimore kushtetuese dhe politike me te cilat u përcaktua shtetësia e Kosovës,

· Deklarata kushtetuese e Kosovës,

· Kushtetuta e Republikës së Kosovës,

· Referendumi për Republikën e Kosovës shtet sovran dhe i pavarur,

· Rezoluta e kuvendit të Kosovës për republikën e Kosovës,

· Amendamentet  e Kushtetuese në Kushtetutën e Republikës Së Kosovës
c)   Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të:

· përdorë pyetje, të shkruajë përgjigjet e dhëna dhe t’i komentojë ato;

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brain storming);

· përdorë punë në grupe;

· ilustrojë nëpërmjet shembujve praktikë.

d)  shtet për realizimin e kapitullit

· flip-chart, markera.

-     Kushtetuta e Republikës së Kosovës

Kapitulli 2: Pozita e Kosovës sipas rezolutës 124
                                            4 orë



a)   Qëllimet e kapitullit

Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë pozitën e Kosovës sipas rezolutë 1244;

· tregoje se cili organ e ka miratua rezolutën 1244;

· tregojë fazat e kalimit të administrimit ndërkombëtar në bazë të Rezolutës 1244.

-    tregojë për dispozitat qe vlejnë në Kosovë; 

b)  Temat e kapitullit

-     Rezoluta 1244

-     Përmbajtja e Rezolutës 1244 

-     Ligji në fuqi në Kosovë

c)   Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të:

· parashtrojë pyetje, shkruajë përgjigjet e dhëna dhe komentojë ato;

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brainstorming);

· zbatojë metodën e punës në grup;

· ilustrojë me shembuj praktikë;

d)   Kushtet për realizimin e kapitullit

·  flip-chart, markera.

-     Kushtetuta e Republikës së Kosovës

-     Literaturë profesionale
Kapitulli 3:Zgjedhjet komunale dhe themelimi i institucioneve të para demokratike të pushtetit lokal në Kosovë                                                                                                                                      

                                                                                                                   3orë
a)  Qëllimet e kapitullit

Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë zgjedhjet komunale dhe themelimin e institucioneve të para demokratike në Kosovë;

· numërojë përgjegjësitë dhe pushtetin e komunave:

· tregojë dhe krahasoj organet e komunës së atëhershme me organet dhe kompetencat sot:

· shpjegojë kontrollin ndërkombëtar në funksionimin e pushtetit lokal:

b)  Temat e kapitullit

-   Zgjedhjet komunale dhe themelimi i institucioneve të para demokratike të pushtetit lokal në Kosovë                                       

-   Përgjegjësitë dhe pushteti i komunave:

-   Organet e komunës .

-   Kontrolli ndërkombëtar i funksionimit të pushtetit lokal.

c)   Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të:

· parashtrojë pyetje, shkruajë përgjigjet e dhëna dhe komentojë ato;

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brainstorming);

· zbatojë metodën e punës në grup;

· ilustrojë me shembuj praktikë;

d) Kushtet për realizimin e kapitullit 

-      flip-chart, markera.

-     Kushtetuta e Republikës së Kosovës

Kapitulli 4: Korniza kushtetuese dhe organet sipas kornizës,          3 orë

a)  Qëllimet e kapitullit
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë kuptimin e Kornizës Kushtetuese,

· tregojë për çështjet kontestuese me rastin e hartimit të Kornizës Kushtetuese ;

· Tregojë për përmbajtjen dhe strukturën e kornizës Kushtetuese:

· Numërojë institucionet e përkohshme vetëqeverisëse

b) Temat e kapitullit

· Kuptimi dhe rëndësia e Kornizës Kushtetuese:

· Çështjet kontestuese me rastin e hartimit të kornizës Kushtetuese.

· Përmbajtja dhe struktura e kornizës Kushtetuese.

c)   Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të:

· parashtrojë pyetje, shkruajë përgjigjet e dhëna dhe komentojë ato;

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brainstorming);

· zbatojë metodën e punës në grup;

· ilustrojë me shembuj praktikë;

· Krahasojë dispozitat themelore te kornizës Kushtetuese me dispozitat tjera te Kushtetutës së Kosovës.
d)  Kushtet për realizimin e kapitullit

-      flip-chart, markera.

-     Kushtetuta e Republikës së Kosovës

Kapitulli 5:  Organizimin e judikaturës , nocioni,përbërja dhe karakteri i funksionit gjyqësor,
                                                                                                                                4 orë                          
a)  Qëllimet e kapitullit

Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë nocionin,përmbajtjen dhe karakteri i funksionit gjyqësor

· tregojë për parimin e gjykimit në instancë,

· numërojë kushtet e zgjedhjes së gjyqtarëve,

· tregojë për prokurorët dhe gjyqtarët ndërkombëtar në Kosovë,

· shpjegojë strukturën e gjykatave,

· shpjegojë organet e pa varura,prokurorit dhe avokatura

b)  Temat e kapitullit

· Nocioni ,përmbajtja dhe karakteri i funksionit gjyqësor,

· Pavarësia e gjykatave dhe gjyqtarëve në gjykim,

· Kolegji në gjykim,parimi i gjykimit në instancë

· Zgjedhja dhe shkarkimi i gjyqtarëve . 

· Gjyqtarët dhe prokurorët ndërkombëtarë në sistemin gjyqësor në Kosovë,

· Struktura e gjykatave,

· Organet e pavarura,prokuroritë dhe Avokaturat,
c) Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të:

· parashtrojë pyetje, shkruajë përgjigjet e dhëna dhe komentojë ato;

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brainstorming);

· zbatojë metodën e punës në grup;

· ilustrojë me shembuj praktikë;

· organizojë test të shkurtër me shkrim.

d)   Kushtet për realizimin e kapitullit

-     flip-chart, markera.

-     Literaturë profesionale,

-     Interneti

Kapitulli 6: Kushtetuta e Republikës së Kosovës
                 4orë                                                               

a)   Qëllimet e kapitullit

Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

 -    shpjegojë dispozitat themelore,përkufizimin e shtetit të Kosovës,burimin e 

       sovranitetit,

 -    numëroj gjuhet zyrtare,simbolet,qe përdoren ne Kosovë :

 -    tregojë për trashëgimin kulturore në Kosovë:

b)  Temat e kapitullit 

· Dispozitat themelore,përkufizimi i shtetit,

· Sovraniteti,barazia para ligjit,forma e qeverisjes dhe ndarja e pushtetit,

· Gjuhët,simbolet,vlerat,trashëgimia kulturore dhe fetare,ekonomia,pushteti lokal.

· Shtetasit jashtë vendit,marrëveshjet ndërkombëtare,bartja e sovranitetit,

c)   Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të:

· përdorë pyetje, të shkruajë përgjigjet e dhëna dhe t’i komentojë ato;

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brain storming);

· përdorë punë në grupe;

· ilustrojë nëpërmjet shembujve praktikë.

d)  shtet për realizimin e kapitullit

· flip-chart, markera.

-     Kushtetuta e Republikës së Kosovës

Kapitulli 7: Të drejtat dhe liritë themelore
                                            3orë




a)   Qëllimet e kapitullit

Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· Krahasojë dhe përsërite liritë dhe te drejtat nga viti i kaluar dhe lirive dhe te drejtave sipas kushtetutës se Republikës se Kosovës;

· shpjegojë te drejtat e komuniteteve ne Kosovë;

b)  Temat e kapitullit

-     Liritë dhe te drejtat themelore

-     Të drejtat e komuniteteve në Kosovë

c)   Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të:

· parashtrojë pyetje, shkruajë përgjigjet e dhëna dhe komentojë ato;

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brainstorming);

· zbatojë metodën e punës në grup;

· ilustrojë me shembuj praktikë;

· organizojë test të shkurtër me shkrim.

d)   Kushtet për realizimin e kapitullit

·  flip-chart, markera.

-     Kushtetuta e Republikës së Kosovës
Kapitulli 8: Kuvendi i Republikës së Kosovës                                       4 orë
a)  Qëllimet e kapitullit

Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë  parimet e përgjithshme te organeve të shtetit te Kosovës,strukturën e kuvendit,kompetenca,zgjedhja dhe mandati,barazia gjinore,pamundësia e kandidimit,imuniteti,rregullorja e punës,komisionet,miratimi i ligjeve;

· numërojë rastet e shpërndarje së kuvendit:

b)  Temat e kapitullit

· Parimet e përgjithshme të Kuvendit të Republikës së Kosovës.

· Struktura e Kuvendit.

· Kompetencat e Kuvendit.

· Zgjedhja dhe mandati,zgjedhja e kryetarit dhe nënkryetarëve

· Seancat,kuorumi,barazia gjinore,pajtueshmëria ,pamundësia e kandidimit

c)   Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të:

· parashtrojë pyetje, shkruajë përgjigjet e dhëna dhe komentojë ato;

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brainstorming);

· zbatojë metodën e punës në grup;

· ilustrojë me shembuj praktikë;

· bëjë test të shkurtër me shkrim.
d)   Kushtet për realizimin e kapitullit 
-      flip-chart, markera.

-     Kushtetuta e Republikës së Kosovës
Kapitulli 9: Presidenti i Republikës së Kosovës                                                                         


4 orë

a)  Qëllimet e kapitullit

Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë statusin ,kompetencat,zgjedhja,mandati dhe betimi,

· tregojë për mandatin,imunitetin,pajtueshmërinë e  presidentit të Republikës së Kosovës;

· numërojë rastet e shkarkimit të presidentit:

b)  Temat e kapitullit

· Statusi i presidentit.

· Kompetencat e presidentit të Republikës së Kosovës.

· Zgjedhja e presidentit dhe kualifikimi për zgjedhje.

· Mandati dhe betimi i presidentit. 

· Mungesa e përkohshme e presidentit,

· Shkarkimi i presidentit,

c)   Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të:

· parashtrojë pyetje, shkruajë përgjigjet e dhëna dhe komentojë ato;

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brainstorming);

· zbatojë metodën e punës në grup;

· ilustrojë me shembuj praktikë;

· organizojë test të shkurtër me shkrim.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit

-      flip-chart, markera.

-     Kushtetuta e Republikës së Kosovës

Kapitulli 10: Qeveria e republikës së Kosovës                                                4 orë
a)  Qëllimet e kapitullit

Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë parimet e përgjithshme te Qeverisë se Republikës së Kosovës

· tregojë mënyrën e zgjedhjes së kryetarit dhe ministrave,

· numërojë kompetencat e qeverise dhe kryeministrit,

· tregojë përgjegjësitë,imunitetin,mocioni i votëbesimit,shërbimin civil,

b)  Temat e kapitullit

· Parime te përgjithshme te Qeverisë së Republikës së Kosovës. 

· Kompetenca e qeverisë. 

· Kompetencat e kryeministrit. 

· Zgjedhja e qeverisë. 

· Ministritë dhe përfaqësimi i komuniteteve,

· Përgjegjësitë,

· Imuniteti,procedurat,mocioni i votëbesimit,shërbimi civil
c) Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të:

· parashtrojë pyetje, shkruajë përgjigjet e dhëna dhe komentojë ato;

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brainstorming);

· zbatojë metodën e punës në grup;

· ilustrojë me shembuj praktikë;

· organizojë test të shkurtër me shkrim.

d)   Kushtet për realizimin e kapitullit

-     flip-chart, markera.

-     Kushtetuta e Republikës së Kosovës

Kapitulli 11: Sistemi i drejtësisë   
a)  Qëllimet e kapitullit                                                                           5 orë
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegoje sistemin e drejtësisë,parimet e përgjithshme të sistemit gjyqësor,organizimin dhe juridiksioni i gjykatave:

· numërojë rastet e shkarkimit të gjyqtarëve:

· tregojë për mandatin e gjyqtarëve dhe riemërimin,pajtueshmërinë,imunitetin,:

· shpjegojë këshillin gjyqësor të Kosovës,prokurorin e shtetit,avokaturën :

b)  Temat e kapitullit

· Parimet e përgjithshme te sistemit gjyqësorë.

· Organizimi dhe juridiksioni i gjykatave . 

· Emërimi dhe shkarkimi i gjyqtarëve.

· Mandati dhe riemërimi,pajtueshmëria,imuniteti

· Këshilli gjyqësor i Kosovës.  

· Prokurori i shtetit,këshilli prokuroria i Kosovës,

· Avokatura,  

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të:

· përdorë pyetje, të shkruajë përgjigjet e dhëna dhe t’i komentojë ato;

· organizojë diskutimin e rreth sistemit të drejtësisë në Kosove;

· organizojë test të shkurtër me shkrim.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit 

· projektor;

· literaturë adekuate;       

· flip-chart, markera.

Kapitulli 12: Gjykata kushtetuese e Kosovës                                                   4 orë
a)  Qëllimet e kapitullit

Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:
· shpjegojë parimet e përgjithshme te gjykatës kushtetuese të Kosovës,juridiksioni dhe palët:

-    tregojë përbërjen ,mandatin,organizimin,imunitetin dhe shkarkimin e gjykatës kushtetuese 

b)  Temat e kapitullit

· Parimet e përgjithshme .

· Juridiksioni dhe palët e autorizuara.

· Përbërja dhe mandati i gjykatës kushtetuese,

· Organizimi i gjykatës kushtetuese,

· Efekti juridik i vendimeve,

· Imuniteti, shkarkimi

c)   Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të:
· përdorë pyetje, të shkruajë përgjigjet e dhëna dhe t’i komentojë ato;

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brainstorming);

· kërkojë nga nxënësit të diskutojnë për gjykatën kushtetuese te Kosovës

d)   Kushtet për realizimin e kapitullit 

· projektor;

· flip-chart, markera;   
Kapitulli 13: Marrëdhëniet ekonomike                      4orë                    
a)  Qëllimet e kapitullit

Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë marrëdhëniet ekonomike,pronën,

      financat publike,përdorimi i pasurisë natyrore:

b)  Temat e kapitullit

· Parimet e përgjithshme.

· Financat Publike. 

· Prona,. 

· Përdorimi i pasurisë dhe burimeve natyrore. 

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të:
· përdorë pyetje, të shkruajë përgjigjet e dhëna dhe t’i komentojë ato;

· zbatojë metodën e punës në grup;

· organizojë test të shkurtër me shkrim.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit 
· projektor;

· flip-chart, markera.

· Literaturë adekuate,
Kapitulli 14: Qeverisja lokale   
a)  Qëllimet e kapitullit                                                                            2 orë
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë parimet e përgjithshme te qeverisjes lokale dhe organizimin e saj:

b)  Temat e kapitullit

· Parimet e përgjithshme te qeverisjes lokale.

· Organizimi dhe funksionimi i qeverisjes lokale . 

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të:

· përdorë pyetje, të shkruajë përgjigjet e dhëna dhe t’i komentojë ato;

· organizojë diskutimin e rreth qeverisjes lokale;

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit 

· projektor;

· literaturë adekuate;       

· flip-chart, markera.
Kapitulli 15: sektori i sigurisë   
a)  Qëllimet e kapitullit                                                                            4 orë
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· Shpjegoje parimet e përgjithshme te sektorit të sigurisë,

       forcën e sigurisë,këshilli i sigurisë,policinë e Kosovës,

       autoritetin civil,gjendja e jashtëzakonshme

b)  Temat e kapitullit

· Parimet e përgjithshme mbi sigurinë,drejtësinë .

· Forca e sigurisë së Kosovës,

· Këshilli i sigurisë së Kosovës,

· Policia e Kosovës,

· Agjencia e Kosovës për inteligjence,

· Autoriteti civil,gjendja e jashtëzakonshme
c)  Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të:

· përdorë pyetje, të shkruajë përgjigjet e dhëna dhe t’i komentojë ato;

· organizojë diskutimin e rreth Forcës së sigurisë;

· testi i shkurtë me shkrim,

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit 

· projektor;

· literaturë adekuate;       

· flip-chart, markera.

Kapitulli 16: Institucionet e pavarura   
a)  Qëllimet e kapitullit                                                                            4 orë
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· Shpjegoje institutet e pavarura-Avokati i popullit,

· Tregojë për zgjedhjen,kualifikimi dhe shkarkimi i Avokatit të popullit,

· tregojë për komisionin qendrorë të zgjedhjeve,agjencitë e pavarura,bankën qendrore:

b)  Temat e kapitullit

· Rroli dhe kompetencat e Avokatit te popullit .

· Kualifikimi ,zgjedhja dhe shkarkimi,

· Raportimi i avokatet te popullit,

· Auditori i përgjithshëm i Kosovës,,

· Komisioni qendror i zgjedhjeve,

· Banka qendrore e Kosovës                                                                                                                                                          
c)  Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të:

· përdorë pyetje, të shkruajë përgjigjet e dhëna dhe t’i komentojë ato;

· organizojë diskutimin e rreth Institucioneve te pavarura;

· testi i shkurtë me shkrim,

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit 

· projektor;

· literaturë adekuate;       

· flip-chart, markera.

Kapitulli 17: Dispozitat përfundimtare   
a)  Qëllimet e kapitullit                                                                                 3 orë
· Në Shpjegoje propozimin gjithë përfshirës se statusit te Kosovës:

b)  Temat e kapitullit

· Propozimi gjithëpërfshirës i statusit të Kosovës,amendamenti,

· Vazhdimi i marrëveshjes ndërkombëtare                                                                                                                                                  
c)  Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të:

· përdorë pyetje, të shkruajë përgjigjet e dhëna dhe t’i komentojë ato;

· organizojë diskutimin e rreth kapitullit;

· Organizoj test me shkrim,

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit 

· projektor;

· literaturë adekuate;       

· flip-chart, mar
Programi i lëndës

“Arkivistika”

Lëmia:
Administratë

Profili:
Asistent i administratës

Niveli: 
I

Klasa:

12

I.  Qëllimi i lëndës
Në përfundim të lëndës së zhvilluar në klasën e 12-të, nxënësi duhet të:
· shpjegojë të drejtën (statusin) juridike të arkivave;

· tregojë për llojet e arkivave, rrjetin si dhe shërbimin e tyre;

· shpjegojë veprimtarin e arkivave;
· tregojë për themelimin, organizimin, qeverisjen, financimin dhe mbikëqyrjen e arkivave;

· përshkruajë dokumentacionin arkivor dhe mënyrën e krijimit të tij;

· shpjegojë mënyrën e ruajtjes e dokumentacionit;

· tregojë për seleksionimin e materialit si dhe afatin e ruajtjes së materialeve;

· tregojë për mënyrën e dorëzimit dhe pranimit të materialeve në arkiva;

· tregojë për kuadrin profesional dhe teknik;

· tregojë për arkivat elektronike dhe dokumentacionin elektronik si dhe mënyrën e ruajtjes;

· rikujtojë llojet e librave evidentuese në arkiva.
II. Fondi i orëve të lëndës


32 javë x 2 orë/javë = 64 orë

III. Programi i hollësishëm i lëndës

Kapitulli 1: Statusi juridik i arkivave                                      3 orë

a)  Qëllimet e kapitullit:

Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë të drejtën juridike të arkivave. 

b)  Temat e kapitullit

· Arkivi publik si subjekt juridik.

e) Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të:

· përdorë pyetje, të shkruajë përgjigjet e dhëna dhe t’i komentojë ato;

· theksojë statusin e veçantë juridik që kanë arkivat.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit

· flip-chart, markera.
Kapitulli 2: Llojet e arkivave, rrjeti dhe shërbimi i tyre           5 orë
a)  Qëllimet e kapitullit
Në përfundim të kapitullit, nxënësi të:

· përshkruajë veçoritë e llojeve të ndryshme të arkivave;

· shpjegojë rolin dhe funksionin e arkivave të ndryshme në drejtim të ruajtjes së dokumenteve me vlerë.
b)  Temat e kapitullit

· Arkivi shtetëror i Kosovës.

· Arkivat ndërkomunale.

· Arkivat komunale.

· Arkivat speciale.

· Arkivat private dhe publike.

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të:

· përdorë metodën shkëmbim idesh (brainstorming);
· paraqesë modele dokumentesh arkivore;

· organizojë punë në grupe dhe punë individuale;

· organizojë test të shkurtër me shkrim.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit

· ligji mbi arkivat;
· fotokopje dokumentesh të ndryshme prej ndonjë arkivi. 
Kapitulli 3: Veprimtaria e arkivave                                            4 orë
a)  Qëllimet e kapitullit
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:
· tregojë për mënyrën (procedurën) e pranimit të dokumentacionit arkivor; 

· përshkruajë se si bëhet rregullimi i dokumentacionit arkivor;

· tregojë mënyrën e ruajtjes, shënimit, përdorimit të dokumentacionit arkivor;
· përshkruajë karakteristikat e mikrofilmave, digjitalizimit, publikimit dhe ekspozitave si mjete për ruajtjen dhe përhapjen e informacionit për të interesuarit.
b)  Temat e kapitullit

· Pranimi i dokumentacionit arkivor. 

· Ruajtja, rregullimi. 

· Shënimi, mikrofilmimi.  

· Digjitalizimi, publikimi.

· Përdorimi, ekspozita.

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të:

· përdorë pyetje, të shkruajë përgjigjet e dhëna dhe t’i komentojë ato;

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brainstorming);
· përdorë punë në grupe;

· ilustrojë nëpërmjet shembujve praktikë.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit

· flip-chart, markera;
· modele materialesh arkivore në formën e mikrofilmit (në se është e mundur), në formë digjitale, në formën e publikimeve etj.;
· kompjuter;
· projektor.

Kapitulli 4: Themelimi, organizimi, qeverisja, financimi dhe mbikëqyrja e arkivave 







7 orë
a)  Qëllimet e kapitullit
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:
· Përshkruajë mënyrën e themelimit, organizimit, qeverisjes, financimit dhe mbikëqyrjes së arkivave të llojeve të ndryshme;

· skicojë strukturën organizative të një arkivi.

b)  Temat e kapitullit

· Kuvendi i Kosovës.

· Kuvendi i komunës.

· Drejtori i arkivit.

· Drejtoria e arkivave.

· Bordi drejtues.

· Financimi.
c)  Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të:

· nxisë nxënësit për të marrë informacion mbi mënyrën e organizimit, qeverisjen dhe mbikëqyrjen e arkivave në zonën ku ata banojnë;

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brainstorming);
· përdorë punë në grupe;

· ilustrojë nëpërmjet shembujve konkret.
d)  Kushtet për realizimin e kapitullit

· flip-chart, markera;
· kompjuter;
· tabela me skema organizative të arkivave të ndryshme.

Kapitulli 5: Dokumentacioni arkivor dhe materiali regjistror        6 orë

a)  Qëllimet e kapitullit
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:
· shpjegojë kuptimin e materialit arkivor;

· shpjegojë nocionin dhe kuptimin e materialit regjistror;
· krahasojë karakteristikat e materialit arkivor me ato të materialit regjistror.

b)  Temat e kapitullit

· Nocioni dhe kuptimi i dokumentacionit arkivor.

· Nocioni dhe kuptimi i materialit regjistror.

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të:

· përdorë pyetje, të shkruajë përgjigjet e dhëna dhe t’i komentojë ato;

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brainstorming);
· përdorë punë në grupe;

-    ilustrojë nëpërmjet shembujve praktikë

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit

· flip-chart, markera;
· kompjuter;
· skema me karakteristikat e materialit arkivor dhe atij regjistror.

Kapitulli 6: Krijimi, ruajtja dhe përdorimi i materialit arkivor         5 orë

a)  Qëllimet e kapitullit
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:
· tregojë mënyrën e ruajtjes  së materialit arkivor në organet shtetërore dhe jo shtetërore;

· tregojë mënyrën e përdorimit të materialit arkivor; 

b)  Temat e kapitullit  
· Ruajtja e materialeve të organeve shtetërore dhe joshtetërore.

· Mënyra e përdorimit të materialit arkivor ..

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të:

· përdorë pyetje, të shkruajë përgjigjet e dhëna dhe t’i komentojë ato;

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brainstorming);
· përdorë punë në grupe;

-    ilustrojë nëpërmjet shembujve praktikë.
d)  Kushtet për realizimin e kapitullit

· flip-chart, markera;
· kompjuter;
· skema me karakteristikat e materialit arkivor dhe atij regjistror.
Kapitulli 7: Seleksionimi                                                            5 orë

a)  Qëllimet e kapitullit
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:
· tregojë mënyrën e seleksionimit të materialit arkivor dhe atij regjistror, duke zbatuar kritere të përcaktuara më parë;

· përshkruajë listën e kategorive të materialit arkivor;

· shpjegojë rëndësinë e vendosjes së afateve të ruajtjes të dokumentacionit arkivor. 

b)  Temat e kapitullit

· Seleksionimi i dokumentacionit arkivor.

· Seleksionimi i materialit regjistror në regjistraturë.

· Lista e kategorive me afat të ruajtjes.

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të:

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brainstorming);
· përdorë punë në grupe;
· ilustrojë nëpërmjet shembujve praktikë

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit

· ligji mbi arkivat

Kapitulli 8: Dorëzimi dhe pranimi i lëndës arkivore                 7 orë

a)  Qëllimet e kapitullit
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:
· përshkruajë rrugën e dorëzimit dhe pranimit të lëndës arkivore;

· përshkruajë mënyrën e dorëzimit nga krijuesi; 

· shpjegojë si hartohen listat e materialeve të dorëzuara sipas afatit të ruajtjes.
b)  Temat e kapitullit

· Dorëzimi i materialit të regjistruara nga regjistratura.

· Dorëzimi i materialit arkivor nga krijuesit.

· Lista e kategorive me afat të ruajtjes.

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të:

· përdorë punë në grupe;
· ilustrojë nëpërmjet shembujve praktikë

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit

· ligji mbi arkivat

Kapitulli 9: Kuadri profesional dhe teknik                                  8 orë

a)  Qëllimet e kapitullit
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:
· shpjegojë rëndësinë e ndarjes së detyrave në profesionale dhe teknike brenda një arkivi;

· përshkruajë rolin dhe detyrat e kuadrit profesional dhe teknik të arkivës.
b)  Temat e kapitullit

· Kuadri profesional dhe teknik i arkivit.

· Ndihmës –arkivist.
· Ndihmës – arkivist i klasës së parë.

· Arkivist i lartë.

· Këshilltari arkivor.

· Konservatori, restauratori.

· Reprografuesi, mjeshtri në laborator.

· Libërlidhësi.
c)  Udhëzime didaktike për kapitullin
Rekomandohet që mësimdhënësi të:

· përdorë punë në grupe;
· ilustrojë nëpërmjet shembujve praktikë

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit

· ligji mbi arkivat

Kapitulli 10: Dokumentet elektronike, krijimi dhe administrimi  i tyre         7 orë

a)  Qëllimet e kapitullit
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:
· tregojë për mënyrën e mbajtjes së materialeve elektronike në arkiva;

· shpjegojë metodat optike; 

· tregojë  mënyrën e mbajtjes së postës elektronike - përgjigjet automatike;
· tregojë mënyrën e klasifikimit elektronik të dokumenteve;
· demonstrojë ruajtjen e dokumenteve ne mënyrë elektronike.
b)  Temat e kapitullit

· Metodat magnetike të standardizuara.

· Metodat optike.                                               
· Kompjuterët.

· Posta elektronike (e-mail) .

· Arkivimi i dokumenteve elektronike .

· Klasifikimi i dokumenteve elektronike (ueb faqja).

· Ruajtja e dokumenteve elektronike.

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të:

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brainstorming);
· përdorë punë në grupe;

-    ilustrojë nëpërmjet shembujve praktikë

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit

· ligji mbi arkivat;
· kompjuteri;
· interneti;
· programi ‘my manager’.
Kapitulli 11: Llojet e librave evidentuese në arkiva                      7 orë

a)  Qëllimet e kapitullit
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:
· tregojë për llojet e librave evidentuese në arkiva;
· dallojë në mes veti evidencat që përdoren në arkiva;
· tregojë për cilat materiale arkivore përdoren ato.
b)  Temat e kapitullit

· Inventari i brendshëm.

· Inventari i njësive të ruajtjes.

· Inventari i fondeve.

· Kartela e fondit.

· Dosja e fondit.

· Katalogu i fondeve personale dhe familjare.
· Katalogu i koleksioneve speciale.

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të:

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brainstorming);
· përdorë punë në grupe;
· ilustrojë nëpërmjet shembujve praktikë

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit

· flip-chart, markera;
· lloje të ndryshme librash evidentues.

Programi i lëndës

“Veprimtari bibliotekare”

Lëmia:
Administratë

Profili:
Asistent i administratës

Niveli: 
I

Klasa:

12

I.  Qëllimi i lëndës
Në përfundim të lëndës së zhvilluar në klasën e 12-të, nxënësi duhet të:
· shpjegojë qëllimin dhe funksionin e bibliotekave;

· tregojë parimet e përgjithshme të funksionimit të bibliotekave;

· shpjegojë llojet e koleksioneve që mbajnë bibliotekat;

· shpjegojë zhvillimin dhe pasurimin e koleksioneve;           

· përshkruajë mënyrën e përpunimit të materialeve;
· tregojë mënyrën e vendosjes së materialeve në rafte;

· krahasojë mënyrën e ruajtjes dhe konservimit të materialeve bibliotekare me materialet arkivore.
II. Fondi i orëve të lëndës


32 javë x 2 orë/javë = 64 orë

III. Programi i hollësishëm i lëndës

Kapitulli 1: Funksioni, qëllimi dhe llojet e  bibliotekave                 9 orë                                                     
a)  Qëllimet e kapitullit
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë funksionin dhe qëllimin e bibliotekave;

· tregojë për llojet e bibliotekave;

· shpjegojë dhe krahasojë bibliotekat kombëtare dhe publike si dhe shkollore dhe speciale.

b)  Temat e kapitullit

· Funksioni dhe qëllimi i bibliotekave.

· Llojet e bibliotekave.

· Bibliotekat kombëtare

· Bibliotekat publike.

· Bibliotekat shkollore.

· Bibliotekat speciale.

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të:

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brainstorming);
· përdorë punë në grupe;
· ilustrojë nëpërmjet shembujve praktikë

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit

· ligji mbi bibliotekat.
Kapitulli 2: Llojet e koleksioneve
                                      10 orë 
a)  Qëllimet e kapitullit
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· tregojë për llojet e koleksioneve;

· shpjegojë llojet e koleksioneve.
b)  Temat e kapitullit

· Librat.

· Serialet. 

· Materialet audio-vizuale.

· Hartat

· Dorëshkrimet.

· Materialet jo libër.

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të:

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brainstorming);
· përdorë punë në grupe;

-    ilustrojë nëpërmjet shembujve praktikë

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit

· ligji mbi bibliotekat.
Kapitulli 3: Zhvillimi i koleksioneve                                                 10 orë 
a)  Qëllimet e kapitullit:
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· tregojë për mënyrën e pasurimit të bibliotekave;

· tregojë për blerjen si mënyrë e pasurimit;

· përshkruajë procedurën e blerjes nga personat privatë;

· përshkruajë rëndësinë dhe procedurën e shkëmbimit midis bibliotekave, dhuratat etj.

· shpjegojë si bëhet pasurimi elektronik i bibliotekave.
b)  Temat e kapitullit
· Pasurimi i koleksioneve.

· Burimet e pasurimit.

· Blerja.

· Blerja nga personat privat.

· Kopja e detyruar.

· Shkëmbimi i materialeve midis bibliotekave.

· Dhuratat.

· Kompjuterizimi i procesit të pasurimit .

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin

Rekomandohet që mësimdhënësi të:

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brainstorming);
· përdorë punë në grupe;
· ilustrojë nëpërmjet shembujve praktikë
d)  Kushtet për realizimin e kapitullit
· ligji mbi bibliotekat.
Kapitulli 4: Përpunimi i materialeve                                          10 orë 
a)  Qëllimet e kapitullit
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· përshkruajë procedurën e përpunimit të materialeve;

b)  Temat e kapitullit
· Përpunimi fizik i materialeve.

· Vulosja.

· Barkodi.

· Pajisja e sigurimit.

· Klasifikimi i materialeve.

· Klasifikimi: dhjetor i djuit, universal.

· Katalogimi.

· Katalogu elektronik.

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin
Rekomandohet që mësimdhënësi të: 

· përdorë pyetje, të shkruajë përgjigjet e dhëna dhe t’i komentojë ato;

· organizojë punë në grupe;

· organizojë punë individuale dhe ushtrime të shumta.

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit
· dosjet , materialet për arkivim.
Kapitulli 5: Vendosja në raft e materialeve                                        10 orë
a)  Qëllimet e kapitullit
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë mënyrën e vendosjes sistematike të materialeve në bazë të përmbajtjes.
· shpjegojë veçoritë e vendosjes fikse të materialeve në bazë të sistemit të caktuar të klasifikimit
b)  Temat e kapitullit
· Vendosja sistematike.

· Vendosja fikse.
c)  Udhëzime didaktike për kapitullin
Rekomandohet që mësimdhënësi  të: 

· organizojë punë në grupe;

· organizojë punë individuale dhe ushtrime të shumta.

· organizojë test .

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit

· kabinet;

· kompjuter, printer;

· letra, materiale të tjera të nevojshme.
Kapitulli 6: Ruajtja dhe konservimi i materialit bibliotekar            15 orë
a)  Qëllimet e kapitullit
Në përfundim të kapitullit, nxënësi duhet të:

· shpjegojë kushtet e ruajtjes së koleksioneve, mjedisi, lagështira, temperatura, ndriçimi etj;

· shpjegojë rëndësinë dhe llojet e masave të sigurimit të objektit;

· shpjegojë rëndësinë dhe llojet e masave për parandalimin e fatkeqësive;

· krahasojë mënyrën e ruajtjes së materialeve në biblioteka me atë arkivave.
b)  Temat e kapitullit 

· Kushtet e ruajtjes së koleksioneve. 

· Masat e sigurimit të objektit.

· Parandalimi i fatkeqësisë. 

· Mjedisi.

· Temperatura dhe lagështia relative.

· Ndotja e mjedisit.

· Ndriçimi.

· Myku.

c)  Udhëzime didaktike për kapitullin
Rekomandohet që mësimdhënësi të:

· përdorë metodën shkëmbim mendimesh (brainstorming);
· përdorë punë në grupe;

-    ilustrojë nëpërmjet shembujve praktikë

d)  Kushtet për realizimin e kapitullit

· ligji mbi bibliotekat.
Klasa 12

Përshkruesit e moduleve të praktikave profesionale

PËRSHKRUESI I MODULIT TË PRAKTIKËS PROFESIONALE

“Përpilimi dhe paraqitja e dokumenteve të punës nga material i diktuar”
Lëmia:
Administratë
Profili:
Asistent i administratës, Asistent juridik
Niveli:

II

Klasa:

12
	Numri i modulit
	11

	Qëllimi i modulit
	
	Një modul praktik që i pajis nxënësit me aftësi për përpilimin e dokumenteve të punës nga një material që diktohet dhe për paraqitjen e tyre në forma të ndryshme duke përdorur tastierën. 

	Kohëzgjatja e modulit
	
	2 kredite (20 orë)

	Rezultatet e të mësuarit (RM) 

dhe përmbajtja


	
	RM 1
	Nxënësi përpilon dokumente pune nga informacioni që diktohet.

Përmbajtja:
· Puna me tastierën.

· Përdorimi me efektivitet dhe siguri i pajisjeve.

· Korrektimi i dokumenteve.

· Stili dhe formati i organizatës ose i dhënë.

· Terminologjia e punës dhe gramatika e shqipes.

· Përdorimi i fjalorëve, materialeve referuese, fjalorëve shpjegues (glossary).

· Parimet e vendosjes së emërtimit të fajlit dhe indeksimit.

· Njohuri të detajuara dhe përdorimi i shkrimit të shkurtuar.

· Zhvillimi i një fjalori për shkrim të shkurtuar me trajta dhe fraza të shkurtuara.

· Teknikat e listimit dhe ruajtjes në memorie.


	RM 2 
	Nxënësi paraqet dokumentet e punës në forma të ndryshme duke përdorur tastierën.

Përmbajtja:
· Puna me tastierën.

· Përdorimi me efektivitet dhe siguri i pajisjeve.

· Përmasat e letrës së shkrimit dhe dokumentimi.
· Interpretimi i udhëzimeve, përfshi edhe manualet.

· Stilet dhe formati i prezantimit.


	Procedurat e vlerësimit


	
	Realizimi i pranueshëm i modulit do të konsiderohet arritja e kënaqshme e të gjithë kritereve të realizimit të specifikuara për çdo rezultat të të mësuarit.

Më poshtë jepen shkurtimet që do të përdoren:

RM         Rezultatet e të mësuarit

IV           Instrumentet e vlerësimit 

KR          Kriteret e realizimit


	RM 1
	IV
	 Vëzhgim me listë kontrolli


	KR
	Nxënësi duhet të:

· hedhë në të pastër (transkriptojë) me saktësi informacionin që diktohet, me minimumin 70 fjalë në minutë

· interpretojë drejt udhëzimet e dhëna;

· identifikojë dhe korrigjojë paqartësitë në tekst;

· shtypë 375 deri 400 fjalë nga informacioni i diktuar, brenda 1 ore, me jo më shumë se 3 gabime për hapësirat ose gabime shtypi;

· plotësojë kërkesat e vendit të punës për dokumentet e punës;

· përgatisë dokumentin sipas faqosjes, germëzimit, gramatikës dhe pikëzimit të duhur dhe në përshtatje me stilin e organizatës për të cilën përgatitet duke përdorur fjalorë, materiale referuese etj.;

· përdorë formën e shkurtuar të mbajtjes së shënimeve;

· mbajë dokumentin në vend të sigurt;

· zbatojë parimin e konfidencialitetit të informacionit;

· krahasojë me korrektesë kopjet e dokumentit me origjinalin;

· dërgojë kopjet në drejtimin/drejtimet e duhura;

· shpjegojë arsyet e mosrespektimit të afateve për përgatitjen e dokumenteve (nëse ndodh);
· kryejë punën brenda afatit të përcaktuar.


	RM 2
	IV
	Vëzhgim me listë kontrolli


	KR
	Nxënësi duhet të:

· interpretojë drejt udhëzimet e dhëna për kryerjen e punës;
· përgatisë dokumentin sipas faqosjes, germëzimit, gramatikës, formatit dhe pikëzimit të duhur dhe në përshtatje me stilin e organizatës për të cilën përgatitet;

· identifikojë dhe korrigjojë paqartësitë në tekst;

· mbajë dokumentin në vend të sigurt;

· zbatojë parimin e konfidencialitetit të informacionit;

· krahasojë me korrektesë kopjet e dokumentit me origjinalin;

· dërgojë kopjet në drejtimin/drejtimet e duhura;

· shpjegojë arsyet e mosrespektimit të afateve për përgatitjen e dokumenteve (nëse ndodh);
· kryejë punën brenda afatit të përcaktuar.


	Metodat e të mësuarit të rekomanduara


	
	· Ky modul duhet të trajtohet në pjesërisht në klasë, në firma ushtrimore dhe pjesërisht në terren.

· Mësimdhënësi duhet të japë vazhdimisht udhëzime të qarta për teknikën e mbajtjes shënim me forma të shkurtuara të informacionit që diktohet, formatet e paraqitjes së dokumenteve etj. 
· Mësimdhënësi duhet të simulojë sa më shumë situata reale pune duke filluar që me llojet e dokumenteve që do të përgatiten (me formate të ndryshme, me elemente si tekst, grafikë, tabela, figura etj.), saktësinë (standardet e përgatitjes) e deri te vendosja e afatit të përfundimit të punës, vendosja e raporteve të drejta me kolegët dhe zbatimi i rregullave të brendshme të organizatës për konfidencialitetin e informacionit.

· Nxënësit duhet të angazhohen në punë konkrete për përgatitjen e dokumenteve të punës të llojeve të ndryshme me saktësinë dhe afatin e kërkuar.

· Gjatë vlerësimit të nxënësve, të zbatohet demonstrimi praktik i aftësive të fituara. 


	Baza materiale 

e domosdoshme
	
	Për realizimin si duhet të modulit është e domosdoshme të sigurohen mjediset, veglat, pajisjet, dhe materialet e mëposhtme:

· Kabinet mësimor i pajisur me kompjuter dhe tastiera të llojeve të ndryshme.

· Printer.

· Dokumente pune me formate, përmbajtje, faqosje dhe elemente të tjera të paraqitjes të ndryshme.

· Letër A4.


PËRSHKRUESI I MODULIT TË PRAKTIKËS PROFESIONALE

“Aftësitë praktike të të folurit”
Lëmia:
Administratë
Profili:
Asistent i administratës, Asistent juridik, Organizator i 



aktiviteteve shoqërore
Niveli:

II

Klasa:

12
	Numri i modulit
	12

	Qëllimi i modulit
	
	Një modul praktik që i pajis nxënësit me aftësi për të dhënë përgjigje me gojë, ose me aftësi prezantuese gjatë dhënies së instruksioneve, për të vepruar si në situata profesionale ashtu edhe në situata sociale të ndryshme. 

	Kohëzgjatja e modulit
	
	2 kredite  (20 orë)

	Rezultatet e të mësuarit (RM) 

dhe përmbajtja


	
	RM 1
	Nxënësi merr pjesë në një diskutim në grup.

Përmbajtja:
· Përcaktimi çështjeve për diskutim.

· Përcaktimi kohës për diskutim.

· Caktimi i drejtuesit të diskutimit.

· Pjesëmarrja në diskutim. 


	RM 2 
	Nxënësi jep udhëzime me gojë në varësi të qëllimit dhe audiencës.

Përmbajtja:
· Përcaktimi i udhëzimeve në varësi të situatës së dhënë. 

· Përcaktimi i rendit logjik të udhëzimeve, i detajeve dhe theksimi i masave paralajmëruese.

· Monitorimi i audiencës gjatë dhënies së udhëzimeve, si edhe përsëritja e udhëzimeve ose perifrazimi i tyre (në se del e nevojshme).


	RM 3 
	Nxënësi ndërvepron me një individ në situata specifike.

Përmbajtja:
· Përcaktimi i qëndrimit në një situatë të dhënë.

· Dhënia e kontributit gjatë dialogut.

· Përgjigjet dhe reagimi gjatë dialogut.

· Qartësia dhe dëgjueshmëria gjatë bisedës.

· Intonacioni dhe qetësia.


	Procedurat e vlerësimit


	
	Realizimi i pranueshëm i modulit do të konsiderohet arritja e kënaqshme e të gjithë kritereve të realizimit të specifikuara për çdo rezultat të të mësuarit.

Më poshtë jepen shkurtimet që do të përdoren:

RM         Rezultatet e të mësuarit

IV           Instrumentet e vlerësimit 

KR          Kriteret e realizimit

	RM 1
	IV
	 Detyrë

	KR
	Nxënësi duhet të:

· përcaktojë çështjen për diskutim së bashku me mësimdhënësin ose me grupin, në varësi nga situata, e cila mund të jetë e fushës profesionale ose nga fusha të tjera;

· përcaktojë, në bashkëpunim me mësimdhënësin ose grupin, kohën për diskutim;

· caktojë, në bashkëpunim me mësimdhënësin ose grupin, drejtuesin e diskutimit;

· marrë pjesë në diskutim, duke pasur parasysh që: 

· kontributet në diskutim të jenë të argumentuara dhe të mbështesin zhvillimin e diskutimit;

· gjuha, stili dhe komunikimi joverbal të mbështesin zhvillimin e diskutimit;

· intonacioni (këngëzimi, melodia) i zërit dhe qetësia të mbështesin kontributin e të tjerëve në diskutim.


	RM 2
	IV
	Detyrë

	
KR
	Nxënësi duhet të:

· përcaktojë qartë udhëzimet që do të jepen në situatën e dhënë; 

· japë udhëzimet sipas rendit logjik të përcaktuar, në mënyrë të qartë dhe të detajuara (në varësi të audiencës së cilës i jepen këto udhëzime);

· theksojë masat paralajmëruese ndaj rreziqeve ose ndërlikimeve të mundshme;

· monitorojë audiencën gjatë dhënies së udhëzimeve, duke pasur parasysh që:

· të ketë një të folur të qartë dhe të dëgjueshëm;

· të përsërisë ose perifrazojë udhëzimet (në se del e nevojshme);

· intonacioni (këngëzimi, melodia) i zërit dhe qetësia të mbështesin dhënien e udhëzimeve;

· gjuha, stili dhe komunikimi joverbal të mbështesin dhënien e udhëzimeve.


	RM 3
	IV
	Lojë me role

	KR
	Nxënësi duhet të:

· përcaktojë drejt qëndrimin e vet në situatën specifike të dhënë;

· japë kontribut me argumente për mbështetjen e dialogut me individin tjetër;

· përgjigjet dhe të reagojë në mënyrë të tillë që të ndihmojë ecurinë në drejtimin e duhur të dialogut;

· flasë me qartësi dhe me nivel të pranueshëm dëgjueshmërie gjatë bisedës;

· përdorë intonacionin e duhur;

· ruajë qetësinë për të lejuar kontributin e bashkëbiseduesit në dialog.

	Metodat e të mësuarit të rekomanduara


	
	· Ky modul duhet të trajtohet kryesisht në klasë, në firma ushtrimore dhe pjesërisht në terren (në se është e mundur).

· Mësimdhënësi duhet të japë vazhdimisht udhëzime të qarta për përdorimin e elementeve të prezantimit si dhe të mënyrës së pjesëmarrjes në një diskutim.

· Mësimdhënësi duhet t’i përzgjedhë situatat në varësi të madhësisë së audiencës (e cila mund të jetë që nga një individ e deri një grup i vogël), shkallës së ndërveprimit dhe komunikimit të audiencës, kompleksitetit të detyrës për dhënien e udhëzimeve, nivelit të kompetencës që ka audienca së cilës i jepen udhëzimet, faktorëve të tjerë dhe, sipas rastit, në varësi edhe të kushteve për mbrojtjen e shëndetit dhe sigurisë.

· Në rastin e situatave specifike, dhënia nga ana e mësimdhënësit e situatës profesionale ose një situate të përgjithshme duhet të jetë sa më realiste dhe të materializojë kufizimet që lidhen me të dhe me individët e përfshirë; ajo duhet të jetë e drejtpërdrejtë (sy ndër sy) por mund të simulohet edhe një bisedë me telefon; një situatë profesionale mund të jetë kërkesa p.sh. për kryerjen e një pagese, ose marrja me një individ jobashkëpunues, realizimi i një interviste etj.

· Mësimdhënësi, krahas dhënies së detyrave mund të përdorë lojën me role, veçanërisht në rastin e dialogut në situata specifike.

· Nxënësit duhet të angazhohen në veprimtari konkrete për diskutimin e çështjeve të caktuara në grup, përgatitjen e udhëzimeve dhe dhënien korrekte të tyre, si edhe përdorimin si duhet të elementeve të dialogut në situata specifike. Nxënësit mund të lejohen të përdorin dhe mjete dhe pajisje për prezantim, si videobim, kompjuter, projektor etj.

· Gjatë vlerësimit të nxënësve, të zbatohet demonstrimi praktik i aftësive të fituara. Gjatë vlerësimit të vazhdueshëm të nxënësve (përgjatë modulit), përveç vlerësimit nga mësimdhënësi mund të aplikohen forma të tilla vlerësimi si vet-vlerësimi apo vlerësimi i nxënësve nga njëri-tjetri.

	Baza materiale 

e domosdoshme
	
	Për realizimin si duhet të modulit është e domosdoshme të sigurohen mjediset, veglat, pajisjet, dhe materialet e mëposhtme:

· Kabinet mësimor me hapësirë të mjaftueshme për realizimin e prezantimeve.

· Kompjuter, Videobim. Projektor.

· Letra të formateve të ndryshme.

· Markera, ngjitëse dhe mjete të tjera kancelarie.


PËRSHKRUESI I MODULIT TË PRAKTIKËS PROFESIONALE

“Të folurit në publik”
Lëmia:
Administratë
Profili:
Asistent i administratës, Asistent juridik, Organizator i 



aktiviteteve shoqërore
Niveli:

II

Klasa:

12
	Numri i modulit
	13

	Qëllimi i modulit
	
	Një modul praktik që i pajis nxënësit me aftësi dhe vetëbesim për të folur në publik në situata profesionale dhe sociale të ndryshme. 

	Kohëzgjatja e modulit
	
	2 kredite  (20 orë)

	Rezultatet e të mësuarit (RM) 

dhe përmbajtja


	
	RM 1
	Nxënësi përgatitet për të folur në publik.

Përmbajtja:
· Përcaktimi i qëllimit të prezantimit.

· Përcaktimi i çështjeve.

· Renditja e fakteve dhe argumenteve.

· Madhësia e audiencës dhe njohuritë që ka për çështjet e prezantimit.

· Përgatitja e shënimeve mbështetëse.

· Prova e të shprehurit. 


	RM 2 
	Nxënësi realizon prezantimin në publik.

Përmbajtja:
· Komunikimi i qartë pa lënë jashtë përmbajtjen thelbësore.

· Renditja dhe prezantimi i ideve dhe provave në mbështetje të argumentit.

· Përzgjedhja dhe prezantimi sipas radhës i elementeve kryesore.
· Përdorimi i zërit, përmbajtjes dhe mënyrës së prezantimit në përshtatje me qëllimin, situatën dhe audiencën.


	Procedurat e vlerësimit


	
	Realizimi i pranueshëm i modulit do të konsiderohet arritja e kënaqshme e të gjithë kritereve të realizimit të specifikuara për çdo rezultat të të mësuarit.

Më poshtë jepen shkurtimet që do të përdoren:

RM         Rezultatet e të mësuarit

IV           Instrumentet e vlerësimit 

KR          Kriteret e realizimit


	RM 1
	IV
	 Detyrë


	KR
	Nxënësi duhet të:

· përcaktojë qëllimin e prezantimit;
· bëjë një plan për përcaktimin e çështjeve, fakteve dhe argumenteve, për kohëzgjatjen e prezantimit, burimet e informacionit, veprimet që do të kryhen për kërkim informacioni etj.;

· zbatojë planin në mënyrë sistematike;

· sigurojë të dhëna të qarta për madhësinë dhe përbërjen e audiencës si edhe njohuritë që ajo ka për çështjet e prezantimit;
· identifikojë pikat kyçe që e bëjnë prezantimin të saktë;

· përgatisë shënime të qarta e koncize në mbështetje të prezantimit;
· përgatisë prezantimin sipas një gjatësie të përcaktuar;
· bëjë provën e të shprehurit.


	RM 2
	IV
	Detyrë


	KR
	Nxënësi duhet të:

· komunikojë në mënyrë të qartë idetë, argumentet etj. pa lënë jashtë përmbajtjen thelbësore;
· rendisë dhe prezantojë idetë dhe provat në mbështetje të argumentit;
· përdorë zërin dhe elementet e tjerë të prezantimit në funksion të qëllimit, situatës dhe audiencës duke përfshirë:
· elementet e zërit: kontrollin e frymëmarrjes, diksionin (shqiptimin), theksimin, modulimin (rregullimin) e zërit, volumi i zërit;

· elementet e përmbajtjes: mbulimin i çështjeve, thellësinë e trajtimit, fjalorin, relevancen ndaj audiencës, stilin;

· elementet e prezantimit: qartësinë, theksimin dhe volumin, pozicionin, gjestet, shprehjen dhe kontaktin me sy, ritmin, qëndrimin.


	Metodat e të mësuarit të rekomanduara


	
	· Ky modul duhet të trajtohet kryesisht në klasë, në firma ushtrimore dhe pjesërisht në terren (në se është e mundur).

· Mësimdhënësi duhet të japë vazhdimisht udhëzime të qarta për përdorimin e elementeve të prezantimit.

· Nxënësit duhet të angazhohen në veprimtari konkrete për përgatitjen e një prezantimi dhe realizimin e tij. Nxënësve mund t’iu lejohen shënimet përmbledhëse (koncize) gjatë prezantimit, por jo të lexojnë një prezantim. 
· Gjatë vlerësimit të nxënësve, të zbatohet demonstrimi praktik i aftësive të fituara. Gjatë vlerësimit të vazhdueshëm të nxënësve (përgjatë modulit), përveç vlerësimit nga mësimdhënësi, mund të aplikohen forma të tilla vlerësimi si vet-vlerësimi apo vlerësimi i nxënësve nga njëri-tjetri.


	Baza materiale 

e domosdoshme
	
	Për realizimin si duhet të modulit është e domosdoshme të sigurohen mjediset, veglat, pajisjet, dhe materialet e mëposhtme:

· Kabinet mësimor me hapësirë të mjaftueshme për realizimin e prezantimeve.

· Kompjuter, Videobim.

· Projektor.

· Letra të formateve të ndryshme.

· Markera, ngjitëse dhe mjete të tjera kancelarie


PËRSHKRUESI I MODULIT TË PRAKTIKËS PROFESIONALE

“Ruajta dhe gjetja e informacionit duke përdorur një sistem arkivimi të dhënë”
Lëmia:
Administratë
Profili:
Asistent i administratës, Asistent juridik
Niveli:

II

Klasa:

12
	Numri i modulit
	14

	Qëllimi i modulit
	
	Një modul praktik që i pajis nxënësit me aftësi për ruajtjen dhe rigjetjen e informacionit duke përdorur një sistem të dhënë arkivimi. Sistemi i ruajtjes mund të jetë për dosjet (në letër, kompjuter etj.) ose për librat. Nxënësi do të pajiset me aftësi për të regjistruar si hyrjet dhe daljet e dosjeve, librave etj. si edhe për identifikimin e mungesave, klasifikimin dhe përdorimin e referencave për marrjen e informacionit.

	Kohëzgjatja e modulit
	
	2 kredite  (20orë)

	
	
	

	Rezultatet e të mësuarit (RM) 

dhe përmbajtja


	
	RM 1
	Nxënësi ruan informacionin duke përdorur një sistem të dhënë arkivimi.

Përmbajtja:
· Karakteristikat e sistemeve efektive të klasifikimit.

· Sistemet e indeksimit.

· Metodat e ruajtjes së informacionit.
· Klasifikimi i informacionit.
· Arkivimi në mënyrë efektive i informacionit.

· Sistemet e arkivimit të informacionit brenda organizatës dhe praktikat që ajo ndjek, përfshi ruajtjen e informacionit të veçantë dhe konfidencial, mbrojtjen e të dhënave dhe të së drejtës së autorit.


	RM 2 
	Nxënësi gjen informacionin duke përdorur një sistem të dhënë arkivimi.

Përmbajtja:
· Sistemet e klasifikimit, identifikimi dhe interpretimi i tyre.
· Metodat e klasifikimit të informacionit.

· Sistemet e ruajtjes dhe indeksimit.

· Metodat e ruajtjes (arkivimit).

· Sistemet e nxjerrjes së informacionit.

· Sistemet dhe praktikat e ruajtjes së informacionit nga organizata, përfshi informacionin e veçantë dhe konfidencial.


	Procedurat e vlerësimit


	
	Realizimi i pranueshëm i modulit do të konsiderohet arritja e kënaqshme e të gjithë kritereve të realizimit të specifikuara për çdo rezultat të të mësuarit.

Më poshtë jepen shkurtimet që do të përdoren:

RM         Rezultatet e të mësuarit

IV           Instrumentet e vlerësimit 

KR          Kriteret e realizimit


	RM 1
	IV
	 Vëzhgim me listë kontrolli


	KR
	Nxënësi duhet të:

· ruajë informacionin me shpejtësi, në vendin dhe radhën e duhur;
· mos dëmtojë materialet e arkivuara;
· vendosë materialet e arkivuara në vende të sigurta;

· klasifikojë saktë informacionin që do të arkivohet;

· klasifikojë informacionin duke iu referuar personit të duhur;

· ruajë informacionin në sisteme të përditësuara (rifreskuara), të sigurta dhe në formën e paracaktuar në rregullore etj.


	RM 2
	IV
	Vëzhgim me listë kontrolli


	KR
	Nxënësi duhet të:

· gjejë informacionin me shpejtësi në vendin ku ndodhet;

· marrë dhe kalojë informacionin te personi i duhur;

· japë arsyet e vonesës së gjetjes së informacionit duke përdorur etikën e duhur të komunikimit;

· regjistrojë me saktësi dhe në formën e duhur informacionin e gjetur;
· identifikojë informacionin që mungon ose që i ka kaluar afati dhe të ndjekë procedurat e duhura për gjetjen dhe zëvendësimin e tij.


	Metodat e të mësuarit të rekomanduara


	
	· Ky modul duhet të trajtohet në pjesërisht në klasë, në firma ushtrimore dhe pjesërisht në biblioteka.

· Mësimdhënësi duhet të japë vazhdimisht udhëzime të qarta për mënyrën e klasifikimit, arkivimit dhe gjetjes së informacionit dhe për procedurat përkatëse. 

· Mësimdhënësi duhet të simulojë sa më shumë situata reale pune duke filluar që me llojet e informacionit që do të arkivohet, klasifikohet dhe gjendet, rifreskimin e sistemit të arkivimit  e deri te vendosja e afatit të përfundimit të punës, vendosja e raporteve të drejta me kolegët dhe zbatimi i rregullave të brendshme të institucionit/organizatës për konfidencialitetin e informacionit.

· Nxënësit duhet të angazhohen në punë konkrete për klasifikimin, arkivimin, gjetjen dhe rifreskimin e informacionit në një sistem të dhënë arkivimi, si edhe me saktësinë dhe afatin e kërkuar.

· Gjatë vlerësimit të nxënësve, të zbatohet demonstrimi praktik i aftësive të fituara. 


	Baza materiale 

e domosdoshme
	
	Për realizimin si duhet të modulit është e domosdoshme të sigurohen mjediset, veglat, pajisjet, dhe materialet e mëposhtme:

· Kabinet mësimor i pajisur me kompjuter.

· Printer.

· Dokumente të ndryshme.

· Libra të ndryshëm (në se është e mundur).

· Letër A4.


PËRSHKRUESI I MODULIT TË PRAKTIKËS PROFESIONALE

“Lidhja e kontratave të ndryshme”
Lëmia:
Administratë
Profili:
Asistent juridik, Organizator i aktiviteteve shoqërore

Niveli:

II

Klasa:

12
	Numri i modulit
	15

	Qëllimi i modulit
	
	Një modul praktik që i pajis nxënësit me aftësi për përpilimin e kontratave të llojeve të ndryshme, duke interpretuar dhe zbatuar legjislacionin në fuqi.

	Kohëzgjatja e modulit
	
	3 kredite  (30 orë)

	 Rezultatet e të mësuarit (RM) 

dhe përmbajtja


	
	RM 1
	Nxënësi përpilon një kontratë shitjeje.

Përmbajtja:
· Paraqitja e palëve me dokumente identifikuese.

· Paraqitja e dokumenteve të pronësisë, të veprimtarisë etj.

· Përpilimi i tekstit të kontratës së shitjes.

· Leximi, kuptimi dhe aprovimi i tekstit të kontratës së shitjes.

· Vendosja e emrave të palëve dhe firmosja.

· Administrimi i kopjeve.

· Cenimet e kontratës së shitjes.


	RM 2 
	Nxënësi përpilon një kontratë porosie për një shërbim të caktuar.

Përmbajtja:
· Paraqitja e palëve me dokumente identifikuese.

· Përpilimi i tekstit të kontratës së shërbimit.

· Leximi, kuptimi dhe aprovimi i tekstit të kontratës së shërbimit.

· Vendosja e emrave të palëve dhe firmosja.

· Administrimi i kopjeve.

· Cenimet e kontratës së së porosisë për një shërbim të caktuar.


	RM 3 
	Nxënësi përpilon kontrata të tjera.

Përmbajtja:
· Paraqitja e palëve me dokumente identifikuese.

· Përpilimi i tekstit të kontratës së huamarrjes.

· Përpilimi i tekstit të kontratës së furnizimit.

· Përpilimi i tekstit të kontratës së qirasë.

· Përpilimi i tekstit të kontratës së qerasë financiare.

· Leximi, kuptimi dhe aprovimi i tekstit të kontratës.

· Vendosja e emrave të palëve dhe firmosja.

· Administrimi i kopjeve.

· Cenimet e kontratës.

	Procedurat e vlerësimit


	
	Realizimi i pranueshëm i modulit do të konsiderohet arritja e kënaqshme e të gjitha kritereve të realizimit të specifikuara për çdo rezultat të të mësuarit.

Më poshtë jepen shkurtimet që do të përdoren:

RM         Rezultatet e të mësuarit

IV           Instrumentet e vlerësimit 

KR          Kriteret e realizimit


	RM 1
	IV
	 Detyrë


	KR
	Nxënësi duhet të:

· verifikojë dokumentet identifikuese të palëve në kontratë;

· verifikojë dokumentet e pronësisë (nëse objekt i kontratës është shitja e një prone), të veprimtarisë që ushtron shitësi (licencë ushtrimi veprimtarie tregtare, prodhimi etj.);

· përpilojë tekstin e kontratës së shitjes me të gjitha elementet e saj;

· interpretojë dhe zbatojë drejt legjislacionin në fuqi;

· japë kohë palëve të lexojnë, kuptojnë dhe aprovojnë tekstin e kontratës së shitjes;

· vendosë emrat e palëve dhe kërkojë firmosjen prej tyre;

· administrojë kopjet sipas kërkesave ligjore;

· trajtojë cenimet e kontratës së shitjes.


	RM 2
	IV
	Detyrë


	KR
	Nxënësi duhet të:

· verifikojë dokumentet identifikuese të palëve në kontratë;

· përpilojë tekstin e kontratës së shërbimit me të gjitha elementet e saj;

· interpretojë dhe zbatojë drejt legjislacionin në fuqi;

· japë kohë palëve të lexojnë, kuptojnë dhe aprovojnë tekstin e kontratës së shitjes;

· vendosë emrat e palëve dhe kërkojë firmosjen prej tyre;

· administrojë kopjet sipas kërkesave ligjore;

· trajtojë cenimet e kontratës së porosisë për një shërbim të caktuar.


	RM 3
	IV
	Detyrë


	KR
	Nxënësi duhet të:

· verifikojë dokumentet identifikuese të palëve në kontratë;

· përpilojë tekstin e kontratës së huamarrjes me të gjitha elementet e saj;

· përpilojë tekstin e kontratës së furnizimit me të gjitha elementet e saj;

· përpilojë tekstin e kontratës së qerasë me të gjitha elementet e saj;

· përpilojë tekstin e kontratës së qerasë financiare (kur qiraja është e lartë, gati në formë këstesh pagese për disa vjet) me të gjitha elementet e saj;

· interpretojë dhe zbatojë drejt legjislacionin në fuqi;

· japë kohë palëve të lexojnë, kuptojnë dhe aprovojnë tekstin e kontratës së hartuar;

· vendosë emrat e palëve dhe kërkojë firmosjen prej tyre;

· administrojë kopjet sipas kërkesave ligjore;

· trajtojë cenimet e, të paktën, dy prej kontratave të mësipërme.


	Metodat e të mësuarit të rekomanduara


	
	· Ky modul duhet të trajtohet kryesisht në klasë dhe në firma ushtrimore.

· Mësimdhënësi duhet të japë vazhdimisht udhëzime të qarta për mënyrën e përpilimit të kontratave të ndryshme duke theksuar veçoritë.

· Nxënësit duhet të angazhohen në veprimtari konkrete për përpilimin e teksteve të kontratave të ndryshme me të gjitha elementet e domosdoshme, sipas specifikave dhe në bazë të legjislacionit aktual në Kosovë. Gjithashtu, nxënësi duhet të merret edhe me trajtimin e cenimeve të kontratave më kryesore.

· Gjatë vlerësimit të nxënësve, të zbatohet demonstrimi praktik i aftësive të fituara. Gjatë vlerësimit të vazhdueshëm të nxënësve (përgjatë modulit), përveç vlerësimit nga mësimdhënësi, mund të aplikohen forma të tilla vlerësimi si vet-vlerësimi apo vlerësimi i nxënësve nga njëri-tjetri.


	Baza materiale 

e domosdoshme
	
	Për realizimin si duhet të modulit është e domosdoshme të sigurohen mjediset, veglat, pajisjet, dhe materialet e mëposhtme:

· Kompjuter.

· Printer.

· Projektor.

· Letra të formateve të ndryshme.

· Markera, ngjitëse dhe mjete të tjera të zyrës.


PËRSHKRUESI I MODULIT TË PRAKTIKËS PROFESIONALE

“Veprimtari praktike në bibliotekë”
Lëmia:
Administratë
Profili:
Asistent i administratës

Niveli:

II

Klasa:

12
	Numri i modulit
	16

	Qëllimi i modulit
	
	Një modul praktik që i pajis nxënësit me aftësi për të kryer një seri detyrash praktike të një asistenti biblioteke në biblioteka të madhësive të ndryshme.

	Kohëzgjatja e modulit
	
	2 kredite  (20 orë)

	Rezultatet e të mësuarit (RM) 

dhe përmbajtja


	
	RM 1
	Nxënësi zbaton sistemin e kontrollit të qarkullimit të artikujve/njësive të bibliotekës.

Përmbajtja:
· Kryerja e procedurave të regjistrimit të anëtarëve të bibliotekës.

· Ngarkimi, shkarkimi dhe rinovimi i gjendjes së artikujve/njësive (librave etj.) të bibliotekës.
· Rezervimi dhe rimarrja e një artikulli/njësie.

· Përdorimi i manualit të bibliotekës ose sistemit të automatizuar (kur është i aplikueshëm).


	RM 2 
	Nxënësi përdor pajisjet e zakonshme të bibliotekës.

Përmbajtja:
· Përdorimi efecient i pajisjeve të zakonshme të bibliotekës.

· Zbatimi i rregullave të sigurisë gjatë përdorimit të këtyre pajisjeve.


	RM 3 
	Nxënësi bën skedimin rutinë.

Përmbajtja:
· Skedimi i artikujve/njësive sipas rendit të fjalëve.

· Skedimi i artikujve/njësive sipas rendit të shkronjave.

· Skedimi i artikujve/njësive sipas rendit dhjetor


	RM 4 
	Nxënësi kryen veprimet për porositjen (kërkesën), marrjen dhe tërheqjen e artikujve/njësive të bibliotekës.

Përmbajtja:
· Kontrolli i detajeve bibliografike në katalogë/bibliografi.

· Plotësimi i formularit të porositjes (kërkesës) ose plotësimi me kompjuter i kërkesës.
· Kërkimi i artikullit/njësisë së kërkuar në bazë të formularit të porositjes.

· Kontrolli i periodikëve (botimeve periodike) të marrura.

· Kryerja e procedurës së tërheqjes.


	RM 5 
	Nxënësi përpunon artikujt/njësitë e gjendjes së bibliotekës.

Përmbajtja:
· Përpunimi i artikujve: mbështjellja (mbledhja), vendosja e etiketave dhe e vulave të pronësisë së bibliotekës te çdo artikull i bibliotekës.

· Mbulimi i librave me mbulesë mbrojtëse.


	RM 6 
	Nxënësi kontrollon dhe rregullon stokun (gjendjen) e bibliotekës.

Përmbajtja:
· Kontrolli i artikujve/njësive të kthyera përpara vendosjes në rafte.

· Vendosja në rafte e artikujve/njësive.

· Rregullimi i seksioneve ndarëse të stokut.


	RM 7 
	Nxënësi riparon stokun (gjendjen) e bibliotekës.

Përmbajtja:
· Ndarja e artikujve/njësive sipas nevojave për riparim dhe për largim.

· Riparimi i artikujve.


	Procedurat e vlerësimit


	
	Realizimi i pranueshëm i modulit do të konsiderohet arritja e kënaqshme e të gjithë kritereve të realizimit të specifikuara për çdo rezultat të të mësuarit.

Më poshtë jepen shkurtimet që do të përdoren:

RM         Rezultatet e të mësuarit

IV           Instrumentet e vlerësimit 

KR          Kriteret e realizimit


	RM 1
	IV
	Vëzhgim me listë kontrolli


	KR
	Nxënësi duhet të:

· kryejë regjistrimin e anëtarëve të bibliotekës sipas procedurave të kontrollit të qarkullimit të artikujve/njësive të bibliotekës;
· bëjë ngarkimin (në përgjegjësinë e kërkuesit), shkarkimin (pas kthimit) dhe rinovimin e gjendjes së artikujve/ njësive (librave etj.) të bibliotekës;
· bëjë rezervimin dhe rimarrjen e një artikulli/njësie sipas sistemit të kontrollit të qarkullimit të bibliotekës;
· përdorë manualin e bibliotekës ose sistemin e automatizuar (kur është i aplikueshëm).


	RM 2
	IV
	Vëzhgim me listë kontrolli


	KR
	Nxënësi duhet të:

· përdorë në mënyrën e duhur të paktën 3 nga pajisjet e zakonshme të bibliotekës;
· përdorë me efiçiencë pajisjet e bibliotekës;
· zbatojë rregullat e sigurisë gjatë punës me pajisjet e e zakonshme të bibliotekës.


	RM 3
	IV
	Vëzhgim me listë kontrolli


	KR
	Nxënësi duhet të:

· bëjë skedimin e artikujve/njësive sipas rendit të fjalëve;
· bëjë skedimin e artikujve/njësive sipas rendit të shkronjave;
· bëjë skedimin e artikujve/njësive sipas rendit dhjetor


	RM 4
	IV
	Vëzhgim me listë kontrolli


	KR
	Nxënësi duhet të:

· kontrollojë detajet bibliografike nëpërmjet përdorimit të katalogëve/bibliografive;
· plotësojë në mënyrë korrekte formularin e porositjes (kërkesës) ose plotësojë me kompjuter kërkesën në përputhje me sistemin e bibliotekës;
· kërkojë artikullin/njësinë në bazë të formularit të porositjes ose kërkesës dhe në përputhje me sistemin e bibliotekës;
· kontrollojë periodikët (botimeve periodike) e marrur në përputhje me sistemin e bibliotekës;
· kryejë procedurën e tërheqjes në përputhje me sistemin e bibliotekës.


	RM 5
	IV
	Vëzhgim me listë kontrolli


	KR
	Nxënësi duhet të:

· përpunojë artikujt për sa i takon mbështjelljes (mbledhjes ose mbulimit), vendosjes së etiketave dhe të vulave të pronësisë së bibliotekës te çdo artikull i bibliotekës;
· mbulojë librat me mbulesë mbrojtëse në përputhje me standardet përkatëse.


	RM 6
	IV
	Vëzhgim me listë kontrolli


	KR
	Nxënësi duhet të:

· kontrollojë artikujt/njësitë e kthyera përpara vendosjes në rafte, për  të përcaktuar nevojën për riparim brenda bibliotekës, ose jashtë saj (për riparim më profesional), për mbështjellje dhe për lidhje; 
· vendosë në rafte artikujt/njësitë sipas rendit të skedimit;
· rregullojë seksionet ndarëse të stokut sipas rendit të skedimit dhe rafteve.


	RM 7
	IV
	Vëzhgim me listë kontrolli


	KR
	Nxënësi duhet të:

· ndajë artikujt/njësitë sipas nevojave për riparim brenda ose jashtë bibliotekës, artikujt që duhen hequr nga gjendja në përputhje me politikën e bibliotekës;
· riparojë artikujt/njësitë duke zgjedhur metodën dhe materialet e duhura.


	Metodat e të mësuarit të rekomanduara


	
	· Ky modul duhet të trajtohet në pjesërisht në klasë, në firma ushtrimore dhe pjesërisht në biblioteka.

· Mësimdhënësi duhet të japë vazhdimisht udhëzime të qarta për sistemet dhe procedurat e kontrollit të qarkullimit të artikujve (librave, periodikëve etj.) në biblioteka, për përdorimin e pajisjeve (videoregjistrues, audio kasetë player, fotokopjues, mikrokompjuter, microform readers etj.) të bibliotekës, si dhe metodat e riparimit të librave etj.. 

· Mësimdhënësi duhet të simulojë sa më shumë situata reale pune për kryerjen e procedurave të kontrollit të qarkullimit të artikujve, për riparimin e tyre, skedimin dhe vendosjen në rafte etj.
· Nxënësit duhet të angazhohen në punë konkrete për zbatimin e sistemit të kontrollit të qarkullimit të artikujve të bibliotekës, përdorimin e pajisjeve, zbatimin e metodave dhe materialeve të ndryshme për riparimin e artikujve etj. Në varësi të sistemit të dhënë.

· Gjatë vlerësimit të nxënësve, të zbatohet demonstrimi praktik i aftësive të fituara. 


	Baza materiale 

e domosdoshme
	
	Për realizimin si duhet të modulit është e domosdoshme të sigurohen mjediset, veglat, pajisjet, dhe materialet e mëposhtme:

· Kompjuter.

· Printer.

· Fotokopjues.

· Manuale.

· Bibliografi.

· Dokumente të ndryshme.

· Libra të ndryshëm (në se është e mundur).

· Periodikë të ndryshëm.

· Letër A4.


PËRSHKRUESI I MODULIT TË PRAKTIKËS PROFESIONALE

“Zgjidhja e kontesteve ne mes firmave ushtrimore”

Lëmia:
Administratë

Profili:
Asistent i administratës, Asistent juridik, Organizator i 



aktiviteteve shoqërore

Niveli: 
II
Klasa:

12

	Numri i modulit
	 17

	Qëllimi i modulit
	
	Një modul praktik që i aftëson nxënësit praktikisht për të zgjidhe kontestet ne mes te firmave ushtrimore kur firma paraqet: Kërkesëpadi,Padi,Ankesë,në raste te tilla merret vendim për zgjidhjen e kontestit ne baze te ligjit.

	Kohëzgjatja e modulit
	
	3K (30orë)

	Rezultatet e të mësuarit (RM) 

dhe përmbajtja


	
	RM 1
	Nxënësi bëjnë pranimin e Kërkesëpadisë nga ana e firmës tjetër ushtrimore.

Përmbajtja:
· Regjistrimi i Kërkesëpadisë.

· Protokollimi.

· Dorëzimin në sektorin kompetent.

· Shqyrtimi.

· Kontakti me palën paditëse.

· Shqyrtimi i rastit.

· Thirrja e paleve

· Marrja në pyetje e palëve kontraktuese(p.sh. shitësit dhe blerësit).

· Paraqitja dhe gjetja e argumenteve.

· Marrja në pyetje e palëve kontraktuese dhe dëshmitarëve.

· Mbajtja e seancave dhe procesverbali te marjes ne pyetje’


	RM 2 
	Nxënësi merr në bazë të fakteve dhe bënë zgjedhjen e kontestit.

Përmbajtja:

-    Obligimi i pagimit të shpenzimeve procedurale

· Marrja e Vendimit lidhur me kontestin .

· Afati për Ankesë kundër Vendimit të marrë.

· Forma e prerë e Vendimit.

· Ekzekutimi i Vendimit.


	Procedurat e vlerësimit


	
	Realizimi i pranueshëm i modulit do të konsiderohet arritja e kënaqshme e të gjitha kritereve të realizimit të specifikuara për çdo rezultat të të mësuarit.

Më poshtë jepen shkurtimet që do të përdoren:

RM         Rezultatet e të mësuarit

IV           Instrumentet e vlerësimit 

KR          Kriteret e realizimit


	RM 1
	IV
	 Vëzhgim me listë kontrolli


	KR
	Nxënësi duhet të:

· Pranimin e Kërkesëpadisë;

· Protokollimin dhe evidentim e Kërkesëpadisë ;

· Shqyrtimin e Kërkesëpadisë;

· Kontakti me palët kontraktuese;

· Shqyrtimi i rastit;

· Paraqitja dhe gjetja e argumenteve;

· Dërgimi i thirrjeve palëve ne kontest

· Marrja e pyetje e palëve kontraktuese dhe dëshmitarëve;

· Mbajtja e seancave dhe procesverbalin e marrjes ne pyetje

· 


	RM 2
	IV
	Vëzhgim me listë kontrolli


	KR
	Nxënësi duhet të:

· Caktojë shumën e shpenzimeve procedurale;

· Përpilojë vendimin me shkrim në bazë të fakteve ,rrethanave dhe në bazë të Kërkesëpadisë së ngritur ;

· Protokollimi dhe regjistrimi i Vendimit.

· Dorëzimi i Vendimit tek palët në procedurë;

· Afati për Ankese si mjet i rregullt juridik;

· Shqyrtojë Ankesën e paraqitur nëse pala paraqet Ankesë;

· Pas afatit ligjor Vendimi merë formën e prerë;

· Pasi Vendimit merr formën e prerë bëhet Ekzekutimi i Vendimit.


	Metodat e të mësuarit të rekomanduara


	
	· Ky modul duhet te realizohet në firma ushtrimore .

· Mësimdhënësi duhet të japë vazhdimisht udhëzime të qarta për mënyrën e realizimit dhe procedurat e punës,detyra duhet te realizohet ne grupe ,si detyre komplekse . 

· Mësimdhënësi duhet të simulojë sa më shumë situata reale pune duke filluar që nga llojet e dokumenteve që do të përgatiten , saktësinë (standardet e përgatitjes) e deri te vendosja e afatit të përfundimit të punës, vendosja e raporteve të drejta me kolegët dhe zbatimi i rregullave të brendshme të organizatës për konfidencialitetin e informacionit.

· Nxënësit duhet të angazhohen në punë konkrete për përgatitjen e dokumenteve të punës,procedurat e punës rreth zgjidhjes se kontesteve ne mes firmave ushtrimore kur ato paraqesin ankesa per realizimin e te drejtave të tyres.Shqyrtimin e ankeses teparaqitura.grummbullimin e materialit dhe argumenteve per marjen e vendimit

· Për realizimin e detyrës duhet te respektohet afati kohor i përcaktuar nga mësimdhënësi.

· Gjatë vlerësimit të nxënësve, të zbatohet demonstrimi praktik i aftësive të fituara,vëzhgim gjate gjithë kohës me liste kontrolli 


	Baza materiale 

e domosdoshme
	
	Për realizimin si duhet të modulit është e domosdoshme të sigurohen mjediset, veglat, pajisjet, dhe materialet e mëposhtme:

· Firma ushtrimore e pajisur me kompjuter .

· Printer.

· Dokumente .materiale,evidenca manuale dhe elektronike,

· Letër A4.Flip chart,markera me ngjyra

· Projektor

· Internetin

· Llap top,

· Ligji i procedures kontestimore


PËRSHKRUESI I MODULIT TË PRAKTIKËS PROFESIONALE

“Korrespondenca e Shitjes “
Lëmia:      Administratë
Profili:     Asistent i administratës, Asistent juridik ,Organizator i aktiviteteve shoqërore
Niveli:

II

Klasa:

12
	Numri i modulit
	18

	Qëllimi i modulit
	
	Një modul praktik që i pajis nxënësit me aftësi për( korrespondencën e shitjes) ofrimin e shërbimet juridike ,reklamimin dhe komunikimin me klient

	Kohëzgjatja e modulit
	
	3kredite (30 orë)

	Rezultatet e të mësuarit (RM) 

dhe përmbajtja


	
	RM 1
	Loje me role-pune ne grupe

Nxënësit përgatitin ofertat per klient ne shërbimet administrativo - juridike .

Përmbajtja:

· Përpilimi i ofertës.

· Pranimi dhe shqyrtimi i kërkesave nga klientët

· Lidhja e kontratës

· Faturimi(pagesa) 

· Evidentimi ne librin përkatës (libri i shitjes)




	Procedurat e vlerësimit


	
	Realizimi i pranueshëm i modulit do të konsiderohet arritja e kënaqshme e të gjithë kritereve të realizimit të specifikuara për çdo rezultat të të mësuarit.

Më poshtë jepen shkurtimet që do të përdoren:

RM         Rezultatet e të mësuarit

IV           Instrumentet e vlerësimit 

KR          Kriteret e realizimit


	RM 1
	IV
	 Vëzhgim me listë kontrolli


	KR1 
	Loje me role-pune ne grupe

Nxënësi duhet të:

· Bëje oferta me shërbimet përkatëse(përpilimi i ankesave,shqyrtimi i ankesave,përpilimi i autorizimeve,lidhja e kontratave zgjidhja e kontesteve ne mes firmave ushtrimore etj 

· Dërgojë katalogë ,reklama ,oferta speciale etj

· Pranoje dhe shqyrtoj kërkesat nga klientët per kryerjen e shërbimeve përkatëse

· Lidhja e kontratave për kryerjen e shërbimeve përkatëse

· Dërgojë fatura për shërbimet e bëra.

· Evidentoje shërbimet e kryera(libri i shitjes).


	Metodat e të mësuarit të rekomanduara


	
	· Ky modul duhet te realizohet në firma ushtrimore .

· Mësimdhënësi duhet të japë vazhdimisht udhëzime të qarta për mënyrën e realizimit dhe procedurat e punës,detyra duhet te realizohet ne grupe ,si detyre komplekse . 

· Mësimdhënësi duhet të simulojë sa më shumë situata reale pune duke filluar që nga llojet e dokumenteve që do të përgatiten , saktësinë (standardet e përgatitjes) e deri te vendosja e afatit të përfundimit të punës, vendosja e raporteve të drejta me kolegët dhe zbatimi i rregullave të brendshme të organizatës për konfidencialitetin e informacionit.

· Nxënësit duhet të angazhohen në punë konkrete për përgatitjen e dokumenteve të punës,procedurat e punës rreth shitjes dhe ofrimit te shërbimeve administrativo juridike deri te plotësimi i librit te shitjes.

· Për realizimin e detyrës duhet te respektohet afati kohor i përcaktuar nga mësimdhënësi.

· Gjatë vlerësimit të nxënësve, të zbatohet demonstrimi praktik i aftësive të fituara,vëzhgim gjate gjithë kohës me liste kontrolli 


	Baza materiale 

e domosdoshme
	
	Për realizimin si duhet të modulit është e domosdoshme të sigurohen mjediset, veglat, pajisjet, dhe materialet e mëposhtme:

· Firma ushtrimore e pajisur me kompjuter .

· Printer.

· Dokumente .materiale,evidenca manuale dhe elektronike,

· Letër A4.Flip chart,markera me ngjyra

· Projektor

· Internetin

· Llap top,


Literatura e rekomanduar

1. Veprimtari Administrative:

V. Harizanova M. Stegenshek R. Bulliq

Draga Romanoviq

Material nga interneti

Doracak praktikë: Milazim Salihu

Doracak praktikë: Laehmayr Bogenhuber

2. Shkrim ligjor:

Ligjëratë e autorizuar: dr Abdullah Aliu

3. Përpunim teksti:

Doracak për ECDL: Doracak Smart Bits 

4. Bazat e së drejtës:

Bazat e teorisë të së drejtës: Dr. Osman Ismajli, grup autorësh tjerë

5. Bazat e së drejtës së punës:
Rregullorja e ligjit themelor i punës në fuqi në Kosovë, Kudrat Çela E drejta e punës,Tiranë 2000, Ligji mbi mbrojtjen në punë i Republikës së Kosovës Nr.2003/19
Literatura e rekomanduar klasa e 11

1. Bazat e së drejtës:
Bazat e teorisë të së drejtës: Dr. Osman Ismajli

2. Bazat e së drejtës administrative 

E drejta administrative  Dr. Esat Stavileci

3. E drejta e sigurimit social: 

Ligji mbi ndihmën ekonomike dhe kujdesin social Nr 7710, Ligji mbi sigurimin shëndetësor
4. Korrespondencë dhe komunikim me palë: 
Andri Kogjaj, Florian Tomini, Tiranë,         
Dragana Spasiq dhe Jovan Rakiniq, material nga interneti, grup autorësh

5. Bazat e evidencës amë:
Prof Gani Oruqi

Literaturë nga evidencat përkatëse në departamentet administrative dhe ligjet në fuqi
Literatura e rekomanduar klasa e 12

1. Statistikë: 

Dr. Mileva Zhizhiq, Marija Vidiq, Bazat e statistikës 

Dr. Ramil Nuhiu, Mr. Ahmet Shala
2. Bazat e së drejtës së pronësisë: 

Grup autorësh nga fakulteti juridik
3. Bazat e procedurës administrative: 

Ligji i procedurës administrative, Procedura administrative dhe 
konflikti administrativ Dr. Bajram Pollozhani dhe Lazim Salihu

Hyrje në shkencën a administrative Dr. Esat Stavileci
4. Arkivistika:  

Ligji mbi arkivat, grup autorësh
5. Veprimtari bibliotekare:

Ligji mbi bibliotekat
PAGE  
6

