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PROGRAMI | KURSIT

“SEKRETARI”
(PK-1-3-20)

I. Profili Profesional i sekretarit/es.

a) Karakteristikat e sekretarit/es.

Sekretari/ja do té jeté i/e afté té kryejé detyra profesionale si i punésuar né zyra té
administratés dhe té institucioneve/organizatave té tjera publike ose private.

Pér realizimin me sukses té kétyre detyrave, sekretari/ja duhet gé té zotérojé njohuri
profesionale gé kané té béjné me konceptet dhe procedurat bazé gé lidhen me veprimtariné
profesionale té sekretarit/es.

Suksesi i sekretarit/es éshté i lidhur ngushté dhe me sjellje (géndrime) té tilla si: komunikimi,
korrektésia, shkathtésia, ndershémria, pérgendrimi, mospérdorimi i pijeve alkoolike, etj.,
sjellje gé e ndihmojne até t€ plotésojé kérkesat dhe pérballojé vEshtirésité e punés.

b) Mundésité e punésimit dhe karriera profesionale e sekretarit/es.

Profesioni i sekretarisé éshté i lidhur ngushté me procedurat e punés pér regjistrimin dhe
pérpunimin e informacionit té pérditshém, mbajtjen dhe koordinimin e axhendés pér takimet
e pérditshme dhe periodike, organizimin e takimeve/ mbledhjeve zyrtare, pérpilimin,
shuméfishimin dhe pérgatitjen e dokumenteve/raporteve né programe kompjuterike sipas
proceduarve té punés, regjistrimin e korrespodencés hyrése dhe dalése, ndarjen dhe
klasifikimin e dokumenteve sipas standardeve zyrtare, mirémbajtjen e dokumenteve té
ndryshme, si dhe kryejné e njé séré detyrash administrative né varési té
institucionit/organizatés. Ai/ajo mund té punésohet né institucione/organizata publike ose
private qé i pérkasin ¢do fushe veprimtarie.

Me pérvojé pune dhe me kualifikime shtesé mund té pérparojé profesionalisht né nivelin e
punonjésit té kualifikuar. Mé pas, népérmjet trajnimit t¢ métejshém né puné, njé sekretar/e
mund té ndérmarré disa funksione mbikéqyrése té menaxhimit té zyrés, duke ngritur shkallét
e karrierés si pérgjegjés zyre. Ndjekja e shkollés sé larté, ¢con né diplomimin e specialistéve té
kétij profesioni né nivelin drejtues té zyrave té sekretarisé sé arkivés, né institucionet
publike/private.

Il. Kompetencat gé fitojné kursantét né pérfundim té Kursit pér Sekretari.

Né pérfundin té Kursit pér Sekretari, kursantét do té jené té afté té:
- organizojné punén né zyrat e sekretarisé sé institucioneve publike dhe private;
- zbatojné etikén e komunikimit dhe demonstrojné profesionalizém né formimin e
figurés sé tij/saj profesionale dhe personale;
- pérdorin pajisjet dhe mjetet e punés sé sekretarisé;
- pérdorin programin “word”;
- pérdorin programin “powerpoint”;
- pérdorin programin “exel” né punét e sekretarisé.
- pérgatitin dokumentat;
- pérdorin vulat né dokumentat e sekretarisé;
- regjistrojné korrespondencén hyrése;
- regjistrojné korrespondencén dalése;




I11. Kérkesat e pranimit né Kursin pér Sekretari.

organizojné postén elektronike;
mbajné shénime né sekretari;
kryejné pritjet né sekretari;
organizojné takimet/mbledhjet;

pérgatitin mjete metodike dhe mjete ndihmése pér klasifikimin dhe

dokumenteve né sekretari;

sistemin e

klasifikojné dhe sistemojné dokumentet né sekretari;
kryejné organizimin e dokumenteve né dosje (njési ruajtje);

inventarizojné dokumentet né sekretari;

komunikojné me etiké me eprorét, kolegét dhe klientét;
zbatojné rregullat e sigurisé né puné dhe té mbrojtjes sé mjedisit.

Pjesmarrésit né Kursin pér Sekretari duhet té jené mbi 18 vjeg, té kené pérfunduar arsimin e

mesém.

360 oré
lorém

mésimore, ku
ésimore = 45 minuta

V. Modulet e Kursit pér Sekretari

Nr | Titullii Modulit | Kodi | Kohézgjatja Rezultatet Mesimore

1 Hyrje né 40 oré mésimore | 1. Kursanti pérshkruan vecorité e
profesionin e profesionit té sekretarisé.
sekretarisé. S Rekoma”‘?'Ohet 2. Kursanti demostron etiké profesionale né

@ | /0% Teori komunikim dhe né formimin e figurés
< | 20% Praktiké personale
S | 10% Vlerésime - o I
D 3. Kursanti pérshkruan mjedisin, pajisjet
= dhe mjetet e punés sé sekretariseé.
4. Kursanti pérdor pajisjet dhe mjetet e
punés né sekretari.

2 Pérdorimi i 70 oré mésimore | 1. Kursanti realizon shkrimin me dhjeté
programeve & gishta né tastjerén e kompjuterit .
kompjuterike. & Recl)<omanqlohet: 2. Kursanti pérdor programin “Word”.

L | 10% Teori 3. Kursanti pérdor programin

< | 80% Praktiké “PowerPoint”

< | 10% Vlerésime o :

= 4. Kursanti pérdor programin “Excel”.

3 Pérgatitja e o |60oré mesimore | 1. Kursanti pérshkruan dokumentat dhe
dokumenteve né iy elementét e tyre.
sekretari. S Reclfoma”q()het 2. Kursanti pérgatit dokumentet.

- | 10% Teori 3. Kursanti pérdor vulat né dokumentat e
v 80% Praktiké sekretarisé
S | 10% Vlerésime '




Regjistrimi i 70 oré Kursanti pérshkruan regjistrin e
korrespondencés Q korrespondencés hyrése dhe dalése.
hyrése dhe dalése. | & | Rekomandohet: Kursanti regjistron korrespondencén

S | 10% Teori 5

™ | 80% Praktike hyrése. . .

< | 10% Vlerésime Kutsantl regjistron korespondencén

= dalése.

Kursanti organizon postén elektronike.

Organizimi i o |60oré Kursanti organizon mbatjen e shénimeve
pritjeve, Q| Rekomandohet: né sekretari.
mbledhjeve dhe S | 10% Teori Kursanti kryen pritjet né sekretari.
takimeve. | 80% Praktiké Kursanti organizon takimet dhe

D 10% Vlerésime mbledhijet.

=
Klasifikimi dhe 60 oré Kursanti pérgatit mjete metodike dhe
sistemimi i ndihmése pér klasifikimin dhe sistemin e
dokumenteve né S | Rekomandohet: dokumenteve né sekretari.
sekretari. o 1034’ Teori Kursanti klasifikon dhe sistemon

R ?85) \P/rlael:é'sﬁqe dokumentet né sekretari.

:.{' ° Kursanti organizon dokumentet né dosje

S (njési ruajtje).

Kursanti inventarizon dokumentet né
sekretari.

V1. Vlerésimi dhe Certifikimi

Kursantét vlerésohen nga instruktorét e Kursit pér té gjitha Rezultatet Mésimore qé
pérmbajné té gjitha Modulet e Kursit dhe nése vlerésohen pozitivisht, futen né Provimin
pérfundimtar teoriko-praktik.
Nése vlerésohen pozitivisht edhe né Provimin pérfundimtar teoriko-praktik, kursantét fitojné
Certifikatén pérkatése qé njihet nga Ministria pérgjegjése pér AFP.




VI1. Pérshkruesit e Moduleve té Kursit pér Sekretari:

1. Moduli “Hyrje né profesionin e sekretarisé”

PERSHKRUESI | MODULIT

Titulli dhe kodi | HYRJE NE PROFESIONIN E SEKRETARISE MK-17-198-20

Qéllimi i Njé modul gé i njeh kursantét me vecorité e profesionit té sekretarisé,

modulit me funksionet, detyrat dhe veprimtarité ku mbéshtetet puna e
sekretarisé, me parimet e komunikimit dhe té etikés profesionale, si
dhe i aftéson ata pér té pérdorur mjetet dhe pajisjet e punés né
sekretari.

Kohézgjatja e 40 oré mésimore

modulit Rekomandohet: 70% Teori; 20% Praktiké; 10% Vlerésime

Niveli i Kursantét duhet té kené pérfunduar arsimin e mesém.

parapélqyer

pér pranim

Rezultatet e té
mésuarit (RM)
dhe procedurat
e vlerésimit

RM1

RM 2

Kursanti pérshkruan vecorité e profesionit té sekretarisé.

Kriteret e vlerésimit:

Kursanti duhet té jeté i afté:

- té pérshkruajé detyrat dhe pérgjegjésité e sekretarit/es;

- té shpjegojé organizimin e punés né sekretari;

- té pérshkruajé kérkesat profesionale pér sekretarin/en;

- té tregoj€ mundésité e punésimit t& sekretarit/es;

- té shpjegojé mundésité e kualifikimit té métejshém té
sekretarit/es;

- té pérshkruajé réndésiné e profesionit té sekretarisé né
institucionet publike dhe private.

Instrumentet e vlerésimit:

- Pyetje - pérgjigje me gojé

- Pyetje - pérgjigje me shkrim

Kursanti demostron etiké profesionale né komunikim dhe

né formimin e figurés personale.

Kriteret e vlerésimit:

Kursanti duhet té jeté i afté :

- té pérshkruajé rregullat e kominikimit né ményreé etike;

- té evidentojé se cilat jané parimet bazé dhe ményrat e
komunikimit;

- té pérshkruajé rregullat bazé té etikés dhe komunikimit né
sekretari (konfidencialiteti, bashképunimi, sensi i miré etj);

- té demonstrojé veti pozitive personale (getésing, veté-
kontrollin, gjakftohtésing, fleksibilitetin) dhe té krijojé
besim;

- té kujdeset pér dukjen e jashtme né vendin e punés, pra té
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RM 3

RM 4

jeté me veshje té pérshtatshme, té pastér dhe té rregullt;

- té demonstrojé etiké né puné duke respektuar orarin e
punés, duke treguar siguri né kryerjen e punés;

- té jeté i besueshém, i ndershém dhe té shfagé kénagési né
punén gé e bén;

- té ruajé gjithmoné “fshehtésité” e subjektit ku éshté i
punésuar;

- té zbatojé kurdoheré rregullat dhe protokollin e subjektit;

- té demonstrojé interesim dhe entuziazém né vendin e
punes;

- té demonstrojé géndrime pozitive mendore;

- té demonstrojé veti pér té qené bashkéveprues;

- té demonstrojé singeritet, getési dhe taktiké;

- té demonstrojé gatishmériné pér té pranuar vérejtjet dhe
pér t’1 shfrytézuar ato né ményré konstruktive.

Instrumentet e vlerésimit:

- Pyetje - pérgjigje me gojé

- Pyetje - pérgjigje me shkrim

- Demonstrim praktik

Kursanti pérshkruan mjedisin, pajisjet dhe mjetet e punés

sé sekretariseé.

Kriteret e vlerésimit:

Kursanti duhet té jeté i afté :

- té pérshkruajé mjedisin e sekretarisé dhe réndésiné e
komoditetit né té;

- té evidentojé pajisjet dhe mjetet e punés sé sekretarisé;

- té organizojé vendosjen e pajisjeve té zyrés né sekretari né
ményré profesionale dhe komode;

- té hartojé dokumentacionin pér marrjen né dorézim dhe
pasqyrimin e pajisjeve dhe mobilieve né pasuri té zyrés;

Instrumentet e vlerésimit:

- Pyetje - pérgjigje me gojé

- Pyetje - pérgjigje me shkrim

Kursanti pérdor pajisjet dhe mjetet e punés sé sekretarisé.

Kriteret e vlerésimit:

Kursanti duhet té jeté i afté :

- té tregojé funksionet e telefonit dhe réndésiné e tij pér
shérbimet e sekretarisé;

- té pérdoré shpejt dhe me tre gishta tastierén e telefonit;

- té kryejé me korrektési komunikimin me telefon duke
respektuar rregullat e etikés;

- té kryejé sakté marrjen e thirrjeve né telefon;

- té kryejé sakté transferimin e thirrjes telefonike;

- té kryejé sakté thirrje telefonike;

- té bé&jé pérséritjen e shpejté té thirrjes sé fundit;

- té memorizojé sakté numrat telefoniké né kujtesén e
telefonit;

- té kryejé sakté kodimin dhe dekodimin e telefonit;




té zbatojé rregullat pér pérdorimin e telefonit;
té tregojé funksionet e telefonit dhe réndésiné e tij pér
shérbimet e sekretarisé;
té pérdoré sakté me tre gishta tastierén e faksit;
té béjé sakté kalimin nga telefoni né faks dhe anasjelltas;
té pérdoré né ményré korrekte menyné e faksit (té vendosé
datén, orén, emértimin dhe gjendjen automatike ose
manuale té faksit etj.);
té kryejé, sipas procedurés, marrjen e fakseve;
té dérgojé fakse, né pérputhje me procedurén e duhur;
té pérdoré sakté aparatin e faksit pér fotokopjime;
té kryejé ssakté zévendésimin e rulit té letrés sé faksit;
té kryejé sakté zévendésimin e bojés (tonerit) sé faksit;
té mirémbajé aparatin e faksit;
té pérshkruajé funksionet dhe réndésiné e fotokopjuesit;
té dallojé pjesét kryesore té fotokopjuesit;
té pérdoré, sipas funksioneve pérkatése, pjesét e ndryshme
té fotokopjuesit;
té pérdoré saktét panelin e komandimit té fotokopjuesit;
té pérgatisé sakté pér fotokopjim materiale té llojeve (foto,
figura, tekst, materiale té pérziera) dhe formateve té
ndryshme;
té kryejé sakté ndezjen dhe fikjen e fotokopjuesit;
té vendosé, né ményra té ndryshme, materialet gé do té
fotokopjohen;
té pércaktojé sakté parametrat e fotokopjimit:

- té kryejé sakté zmadhimin ose zvogélimin;

- té pércaktojé numrin e kopjeve;

- té kryejé sakté fotokopjoje né paralel;

- té kryejé sakté rregullimin e kontrastit;

- té pérdoré drejt ngjyrat;

- té pérzgjedhé sirtarin (tabakané) e duhur té marrjes

sé letrave;

- té kryejé anulimin e komandave;
té vendosé, né ményré korrekte, letrén né sirtare;
té zévendésojé bojén (tonerit) e fotokopjuesit;
té mirémbajé si duhet fotokopjuesin;
té pérzgjedhé drejt pajisjet kryesore té kancelarisé;
té pérdoré sakté pajisjen pér hapjen e vrimave, kapjen e
akteve, pajisjen pér lidhjen e letrave,
té pérdoré drejt komandat e makinés llogaritése té dorés;
té mirémbajé pajisjet dhe materialet kryesore té
kancelarisé.
té zbatojé rregullat e sigurisé dhe té mbrojtjes sé mjedisit
gjaté pérdorimit té pajisjeve dhe mjeteve té punés sé
sekretarisé.

Instrumentet e vlerésimit:

Pyetje - pérgjigje me gojé
Vézhgim me listé kontrolli




Udhézime pér
zbatimin e modulit

Ky modul duhet té trajtohet né klasé mésimore dhe né mjediset
e punés né sekretari .

Instruktori i praktikés duhet té pérdoré sa mé shumé té jeté e
mundur mjetet dhe pajisjet konkrete né realizimin e orés sé
mésimit.

Kursantét duhet té angazhohen né veprimtari konkrete pune pér
té pérdorur pajisjet dhe materialet e zyrés. Ata duhet té nxiten té
diskutojné né lidhje me proceset e punés pér pérdorimin e
pajisjeve té zyrés.

Gjaté vlerésimit té kursantéve duhet té vihet theksi te verifikimi
i shkallés sé arritjes sé shprehive praktike pér pérdorimin e
pajisjeve dhe materialeve té zyrés.

Realizimi i pranueshém i modulit do té konsiderohet arritja e
kénagshme e té gjitha kritereve té realizimit té specifikuara pér
cdo rezultat té té mésuarit.

Kushtet e

e domosdoshme
pér realizimin e
modulit

Pér realizimin si duhet t¢ modulit ésht¢ e domosdoshme té
sigurohen mjediset, pajisjet dhe materialet e méposhtme:
Mijediset e zyrave mésimore.

Materiale kancelarie.

Telefon fiks

Faks me shumé funksione.

Fotokopjues.

Pajisje té vogla zyre (lidhése letrash, hapés vrimash, etj.).




2. Moduli “Pérdorimi i programeve kompjuterike ”

PERSHKRUESI | MODULIT

Titulli dhe kodi | PERDORIMI | PROGRAMEVE MK-17-199-20
KOMPJUTERIKE.

Qéllimi i Njé modul gé i aftéson kursantét né pérdorimin e programeve

modulit kompjuterike, pér té shtypur té gjitha shkronjat, numrat dhe simbolet
mé té pérdorshme me dhjeté gishta, né pérdorimin e “Windows”,
“Word”, “PowerPoint”, “Excel”, pér géllime sekretarie.

Kohézgjatja e 70 oré mésimore

modulit Rekomandohet: 10% Teori; 80% Praktiké; 10% Vlerésime

Niveli i Kursantét duhet té kené pérfunduar arsimin e mesém. Té kené

parapélqyer pérfunduar modulin ”Hyrje né profesionin e sekretarisé”.

pér pranim

Rezultatet e té
mésuarit (RM)
dhe procedurat
e vlerésimit

RM1

Kursanti realizon shkrimin me dhjeté gishta né tastjerén e
kompjuterit.

Kriteret e vlerésimit:

Kursanti duhet té jeté i afté:

té pérshkruajé réndésiné e pérdorimit té kompjuterit né
punét e sekretarisé;

té evidentojé pérparésité e shkrimit me dhjeté gishta;

té tregojé réndésiné e pérdorimit té windows-it né punét e
sekretarisé;

té mbajé géndrimin e duhur té trupit;

té vendosé né ményré té pérshtatshme krahét, kycet e
duarve dhe duart mbi tastieré;

té vendosé monitorin né ményré qé fagja e sipérme e tij té
jeté né nivelin e shikimit;

té orientohet pér vendosjen e gishtave né tastieré;

té kryejé ushtrimet pér nxemje;

té pérdoré sakté tastat ADSF né rrjeshtin e gendrés (Home
Row), me dorén e majté;

té pérdoré sakté tastat J K L dhe né rrjeshtin e gendrés
(Home Row), me dorén e djathté;

té pérdoré sakté tastat G dhe H né rrjeshtin e gendrés
(Home Row), me gishtat tregues;

té pérdoré sakté tastat Shift;

té pérdoré sakté tastat e thonjézave dhe apostrofit;

té pérdoré sakté tastat Q W E R dhe T né rrjeshtin e sipérm
(Top Row);

té pérdoré sakté tastat Y U | O dhe P né rrjeshtin e sipérm
(Top Row);

té pérdoré sakté tastat N M , . / dhe ? né rrjeshtin e
poshtém (Bottom Row);

té pérdoré sakté tastat Z, X, C, V dhe B né rrjeshtin e




RM 2

RM 3

poshtém (Bottom Row);

té konsolidojé shkronjat e mésuara deri tani;

té pérdoré sakté tastat e kllapave;

té pérdoré sakté tastat 1, 2, 3, 4, dhe 5 né rrjeshtin e
numrave;

té pérdoré sakté tastat 6, 7, 8, 9, dhe O né rrjeshtin e
numrave;

té pérdoré sakté tastat !, @, #, $, dhe % né rrjeshtin e
numrave;

té pérdoré sakté tastat ~, &, * dhe ( ) né rrjeshtin e
numrave

té pérdoré sakté tastat matematikore -, =, _dhe +;

té pérdoré sakté tastat Backspace dhe Delete;

té pérdoré sakté tastat e tjera né varési té llojit té tastierés;
té kryejé pushimet e nevojshme té ndérmjetme.

Instrumentet e vlerésimit:

Pyetje pérgjigje me gojé
Vézhgim me listé kontrolli

Kursanti pérdor programin “Word”.
Kriteret e vlerésimit:
Kursanti duhet té jeté i afté :

té pérshkruajé rregullat pér administrimin e dosjeve dhe
skedaréve né “Word”;

té demonstrojé pérdorimin e “Template-t (dokumenta
gjysém té gatshme);

té demonstrojé krijimin, ndryshimin dhe fshirjen e “Auto-
text”-eve,;

té demonstrojé rregullat bazé té krijimit té letrave né seri;
té demonstrojé krijimin e dosjeve té reja dhe lévizjen nga
njé dosje né tjetrén;

té demostrojé fshirjen dhe ri-emérimin e skedaréve.

Instrumentet e vlerésimit:

Pyetje - pérgjigje me gojé
Vézhgim me listé kontrolli

Kursanti pérdor programin “PowerPoint”
Kriteret e vlerésimit:
Kursanti duhet té jeté i afté :

té pérshkruajé réndésiné e pérdorimit té Poéerpoint;

té demonstrojé hapjen dhe mbylljen e programit té
PowerPoint;

té krijojé dhe té formatojé njé “slide”;

té demonstrojé shkrimin e njé teksti né “slide”;”

té demonstrojé formatimin e tekstit;

té demonstrojé ruajtjen e tekstit;

té demonstrojé kopjimin dhe zhvendosjen e tekstit/
tabelave nga Word né PowerPoint apo Excel;

té tregojé efektet speciale té& PowerPoint-it.

Instrumentet e vlerésimit:
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RM 4

- Pyetje - pérgjigje me gojé
- Vézhgim me listé kontrolli

Kursanti pérdor programin “Excel”.

Kriteret e vlerésimit:

Kursanti duhet té jeté i afté :

- té tregojé réndésiné e pérdorimit té Excel né punét e
sekretarisé;

- té demonstrojé hapjen dhe mbylljen e programit;

- té kryejé krijimin dhe formatimin e njé tabele né Excel,

- té demonstrojé shkruarjen e tekstit né Excel;

- té demonstrojé formatimin e njé teksti;

- té demostrojé ruajtjen e tekstit;

- té kryejé kopjimin dhe zhvendosjen e tabelave;

- té demonstrojé krijimin e grafikéve né Excel;

- té demonstrojé punimin me qelizat dhe me formulat e
ndryshme ndihmése.

Instrumentet e vlerésimit:

- Pyetje - pérgjigje me gojé

- Vézhgim me listé kontrolli

Udhézime pér
zbatimin e modulit

Ky modul duhet té trajtohet né mjediset e punés me kompjutera,
si njé sekretari e simuluar, ose né sekretari reale.

Instruktori i praktikés duhet té pérdoré sa mé shumé té jeté e
mundur shembuj konkreté té pérdorimit té programeve té
ndryshme “Word”, “PowerPoint”, “Excel”, si dhe té shkrimit
dhe formatimit té dokumenteve zyrtare.

Kursantét duhet té angazhohen né veprimtari konkrete né
mjediset e punés né sekretari fillimisht né ményré té mbikqyrur
dhe mé pas né ményré té pavarur. Atyre duhet ti jepen detyra
krijojné foldera, té shkruajné tekste,té formatojné tekste,té ri-
emérojné foldera ,etj. Ata duhet té nxiten gé té diskutojné né
lidhje me detyrat gé kryejné dhe proceset e punés gé vézhgojné.

Gjaté vlerésimit té kursantéve duhet té vihet theksi te verifikimi
i shkallés sé arritjes sé shprehive praktike gé parashikohen né
kété modul.

Realizimi i pranueshém i modulit do té konsiderohet arritja e
kénagshme e té gjitha kritereve té realizimit té specifikuara pér
cdo rezultat té té mésuarit.

Kushtet e
e  domosdoshme
pér realizimin e
modulit

Pér realizimin si duhet té modulit éshté e domosdoshme té
sigurohen mjediset, veglat, pajisjet dne materialet e méposhtme:

Klasé mésimore e pajisur me kompjutera.

Mjedise reale té punés né sekretari.

Formularé dokumentesh dhe pasqyrash té pérgatitura nga
instruktori dhe né klasé.

Tekste té llojeve té ndryshme.

Kompjuter.

Printer.
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3. Moduli “Pérgatitja e dokumenteve né sekretari”

PERSHKRUESI | MODULIT

Titulli dhe kodi | PERGATITJA E DOKUMENTEVE NE MK-17-200-20
SEKRETARI.

Qéllimi i Njé modul gé i pajis kursantét me aftési pér té hartuar dokumente té

modulit llojeve té ndryshme, tekste dhe formularé pune sipas géllimit té

pérdorimit té tyre dhe rregullave té pérgatitjes.

Kohézgjatja e 60 oré mésimore

modulit Rekomandohet: 10% Teori; 80% Praktiké; 10% Vlerésime

Niveli i Kursantét duhet té kené pérfunduar arsimin e mesém. Té kené
parapélqyer pérfunduar moduli e paré ”Hyrje né profesionin e sekretarit/es” dhe
Pér pranim moduli e dyté ”Pérdorimi i programeve kompjuterike”.

Rezultatet e té RM 1 Kursanti pérshkruan dokumentat dhe elementét e tyre.

mésuarit (RM) Kriteret e vlerésimit:
dhe procedurat Kursanti duhet té jeté i afté:
e vlerésimit - té pérshkruajé réndésiné e dokumentave dhe té elementéve

té tyre né sekretari;
- té evdentojé llojet e dokumentave gé pérdoren gjaté punés:
- memo
- fax
- e-mail
- protokoll
- Vveértetim
- autorizim
- ftesé
- kontraté
- raport
- statistika etj;
- té evidentojé rregullat e pérgatitjes sé dokumentave Qé
pérdoren né sekretari;
- té evidentojé mjetet dhe materialet e nevojshme pér
pérgatitjen e dokumentave;
- té tregojé elementét e domosdshém pér hartimin e
dokumentave:
- hartimi i kokés;
- pércaktimi i pérmbajtjes;
- pérzgjedhja e formés;
- pércaktimi i hapésirave;
- vijézimin e formularit, né pérputhje me géllimin pér té
cilin do té pérdoret;
- lloji i vulg;
- nevoja pér protokollim;
- nénshkrimi;
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RM 2

RM 3

Instrumentet e vlerésimit:

Pyetje pérgjigje me gojé.
Pyetje pérgjigje me shkrim.

Kursanti pérgatit dokumentet.
Kriteret e vlerésimit:
Kursanti duhet té jeté i afté :

té hartojé sakté dokumentet me té gjithé elementét e
formés té tyre né pérputhje me géllimin pér té cilin
hartohen dhe rregullat pér hartimin e dokumentave té
puneés:

- memo;

- fax;

- e-mail;

- protokoll;

- vértetim;

- autorizim;

- ftesé,

- kontraté;

- raport;

- statistika; etj;

té hartojé sakté dokumente té ndryshém zyrtarg;

té hartojé sakté dokumente informativé;

té hartojé sakté njé tekst té thjeshté me té gjithé elementét
e tij strukturoré;

té hartojé sakté njé tekst té ploté me téré elementét e tij té
forés dhe pérmbijtjes;

té hartojé sakté kokén e dokumentit;

té kryejé sakté vijézimin e formularit né pérputhje me
géllimin péér té cilin do té pérdoret;

té respektojé drejt hapésirat dhe ndarjen e tyre sipas
konteksit té dokumentit;

té pérzgjedhé llojin dhe madhésiné e pérshtatshme té
shkrimit.

Instrumentet e vlerésimit:

Pyetje - pérgjigje me gojé
Vézhgim me listé kontrolli

Kursanti pérdor vulat né dokumentat e sekretarisé.
Kriteret e vlerésimit:
Kursanti duhet té jeté i afté :

té pérshkruajé réndésiné dhe pérgjegjésiné e mbajtjes sé
vulave;

té pérshkruajé funksionin e vulave;

té identifikojé llojet e vulave;

té demonstroj¢  ményrén e mbajtjes sé vulave dhe
sigurimin e tyre né vende té posacme;

té demonstrojé ményrén e pérdorimit té vulave;

té hartojé autorizimin e personit gé¢ mban vulén né
mungesé té sekretarisé.
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- té pérdoré vulat sipas llojit té dokumentit.
Instrumentet e vlerésimit:

- Pyetje - pérgjigje me gojé

- Vézhgim me listé kontrolli

Udhézime pér
zbatimin e modulit

- Ky modul duhet té trajtohet né mjediset e punés me kompjutera,
né njé sekretari e simuluar ose né sekretari reale.

- Instruktori i praktikés duhet té pérdoré sa mé shumé té jeté e
mundur dokumentet dhe shembujt konkreté té pérdorimit té
formularéve dhe dokumenteve zyrtare.

- Kursantét duhet té angazhohen né veprimtari konkrete pér té
hartuar tekste zyrtare, formularé dhe dokumente pune né
mjediset e punés né sekretari fillimisht né ményré té& mbikqyrur
dhe mé pas né ményré té pavarur.

- Atyre duhet ti jepen detyra té krijojné dokumente dhe formularé
té ndryshém gé pérdoren gjaté punés né sekretari. Ata duhet té
nxiten té diskutojné né lidhje me proceset e punés pér hartimin e
dokumenteve, teksteve dhe formularéve..

- Gjaté vlerésimit té kursantéve duhet té vihet theksi te verifikimi
i shkallés sé arritjes sé shprehive praktike pér hartimin e
dokumenteve, teksteve dhe formularéve té ndryshém.

- Realizimi i pranueshém i modulit do té konsiderohet arritja e
kénagshme e té gjitha kritereve té realizimit té specifikuara pér
cdo rezultat té té mésuarit.

Kushtet e

e domosdoshme
pér realizimin e
modulit

Pér realizimin si duhet té modulit ésht¢é e domosdoshme té

sigurohen mjediset, veglat, pajisjet dhe materialet e méposhtme:

- Klasé mésimore e pajisur me kompjutera.

- Mjedise reale ose té simuluara té punés né sekretari.

- Materiale kancelarie.

- Formularé dokumentesh dhe pasqyrash té pérgatitura nga
instruktori dhe né klase.

- Tekste té llojeve té ndryshme.

- Kompjuter.

- Printer.
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4. Moduli “Regjistrimi i korrespondencés hyrése dhe dalése”

PERSHKRUESI | MODULIT

Titulli dhe kodi | REGJISTRIMI | KORRESPONDENCES MK-17-201-20
HYRESE DHE DALESE.

Qéllimi i Njé modul qgé i aftéson kursantét me mbajtjen dhe plotésimin e

modulit korrespondencés hyrése dhe korrespondencés dalése dhe postén
elektronike, né pérputhje me rregullat té cilat pérdoren né praktiken e
sekretarisé.

Kohézgjatja e 70 oré mésimore

modulit Rekomandohet: 10% Teori; 80% Praktiké; 10% Vlerésime

Niveli i Kursantét duhet té kené pérfunduar arsimin e mesém. Té kené

parapélqyer pérfunduar modulet ”Hyrje né profesionin e sekretaris¢”, ”Pérdorimi i

pér pranim programeve kompjuterike” dhe “Pérgatitia e dokumentave né

sekretari”.

Rezultatet e té
mésuarit (RM)
dhe procedurat
e vlerésimit

RM 1 Kursanti pérshkruan regjistrin e korrespondencés hyrése
dhe dalése.
Kriteret e vlerésimit:
Kursanti duhet té jeté i afté:
- té pérshkruajé réndesiné e librit te korrespondencés;
- té pérshkruajé funksionin e librit te korespondenés;
- té pérshkruajé rubrikat e librit te korespondences;
- té tregojé menyren e plotésimit té librit korrespondencés;
- te pérshkruaj¢ numértimin e fageve te librit té
korespondences;
- té pérshkruaj vulosjen e librit té korrespondencés.
Instrumentet e vlerésimit:
- Pyetje -pérgjigje me gojé.
- Pyetje -pérgjigje me shkrim.

RM 2 Kursanti regjistron korrespondencén hyrése.

Kriteret e vlerésimit:

Kursanti duhet té jeté i afté :

- té tregojé réndésiné e mbajtjes sé korrespondencés hyrése;

- té pérshkruajé rregullat e mbajtjes sé korrespondencés
hyrése;

- té Kklasifikojé llojet e korrespondencave hyrése;

- té rradhité drejt veprimet pér marrjen né dorézim té
korrespondencés hyrése (postés);

- té shpjegojé ményrat e seleksionimit té korrespondencés
hyrése;

- té demonstrojé dérgimin né destinacion té
korrespondenceés hyrése, gqé nuk hapen nga sekretaria;

- té demonstrojé hapjen e zarfeve sipas rregullave;

- té demonstrojé protokollimin e rregullt te shkresave
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RM 3

RM 4

zyrtare hyrese;

- té klasifikojé drejt dokumentat sipas réndésisé sé
pérmbajtjes;

- té demonstrojé dorézimin e dokumentave né destinacion;
té demonstrojé mbajtjen e rregullt té shénimeve pér
dokumentat e dorézuara;

- té pérdoré si duhet dhe mirémbajé mjetet dhe materialet
pér mbajtjen e korrespondencés hyrése.

Instrumentet e vlerésimit:

- Pyetje - pérgjigje me gojé

- Vézhgim me listé kontroll

Kursanti regjistron korespondencén dalése.

Kriteret e vlerésimit:

Kursanti duhet té jeté i afté :

- té tregojé réndésiné e korrespondencés dalése;

- té pérshkruajé rregullat e mbajtjes sé korrespondencés
dalése;

- tétregojé llojet e korrespondencés dalése;

- té pérshkruaj rregullat e adresimit té korrespondencés
dalése;

- té kontrollojé rregullsiné e dokumenteve dalése;

- té demostrojé dérgimin e shkresave pér firmé e vulé sipas
rregullave;

- te protokollojé si duhet shkresat dalése;

- té palosé shkresat sipas rregullave;

- té realizoje mbylljen e duhur té zarfit dhe adresimin e sakté
te tij;

- té vulosé zarfin sipas rregullave;

- té dorézojé korrespondencén dalése;

- té pérdoré dhe mirémbajé, si duhet, mjetet dhe materialet
pér mbajtjen e korespondecés dalése;

Instrumentet e vlerésimit:

- Pyetje - pérgjigje me gojé

- Vézhgim me listé kontrolli

Kursanti organizon postén elektronike.

Kriteret e vlerésimit:

Kursanti duhet té jeté i afté :

- té pérshkruajé internetin;

- té pérshkruajé adresat e internetit;

- té realizojé lidhjen e kompjuterit me internetin;

- té hyjé né internet;

- té hapé adresén e postés elektronike;

- té krijojé adresat e duhura né postén elektronike;

- té lexojé dhe fshije mesazhet ne posten elektronike;

- té selektojé mesazhet zyrtare nga mesazhet e thjeshta;

- té realizojé protokollimin e shkresava nga posta
elektronike.

Instrumentet e vlerésimit:
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- Pyetje - pérgjigje me gojé
- Vézhgim me listé kontrolli

Udhézime pér
zbatimin e modulit

Ky modul duhet té trajtohet ne mjediset e klases se sekretarise se
stimuluar ose sekretarise reale. Rekomandohen gé té béhen dhe
vizita praktike konkrete né zyra sekretarie.

Instruktori i praktikés duhet té pérdoré sa mé shumé té jeté e
mundur demonstrimet konkrete té plotésimit té librit té
Korrespondencés dhe organizimin e postes ne sekretari si dhe
lojén me role pér kéto detyra.

Kursantét duhet té angazhohen né veprimtari konkrete né ne
plotsimin e librit té korrespondencés hyrése dhe dalése gjithashtu
dhe té organizoj postén.

Atyre duhet ti jepen detyra pér plotésimin e rubrikave té librit té
korrespondencés hyrése dhe dalése. Ata duhet té nxiten gé té
diskutojné né lidhje me detyrat gé kryejné dhe proceset e punés
gé vézhgojné.

Gjaté vlerésimit té kursantéve duhet té vihet theksi te verifikimi i
shkallés sé arritjes sé shprehive praktike gé parashikohen né kété
modul.

Realizimi i pranueshém i modulit do té konsiderohet arritja e
kénagshme e té gjitha kritereve té realizimit té specifikuara pér
cdo rezultat té té mésuarit.

Kushtet e

e domosdoshme
pér realizimin e
modulit

Pér realizimin si duhet té modulit ésht¢é e domosdoshme té
sigurohen mjediset, veglat, pajisjet dhe materialet e méposhtme:

Klasé mésimore e pajisur me mjete dhe materiale pamore.
Mjedise sekretarie i pajisur me mjetet dhe materialet e
nevojshme pér plotesimin e librit té korrespondencés

Materiale ilustruese,rregullore,korespondenca hyrése dhe dalése
etje.
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5. Moduli “Organizimi i pritjeve, mbledhjeve dhe takimeve”

PERSHKRUESI | MODULIT

Titulli dhe kodi | ORGANIZIMI | PRITJEVE, MBLEDHJEVE MK-17-202-20
DHE TAKIMEVE.

Qéllimi i Njé modul qé i aftéson kursantét me mbajtjen e shénimeve dhe

modulit rregullat e organizimit t& pritjeve, mbledhjeve dhe takimeve, si dhe i

aftéson ata pér té organizuar dhe kryer pritje, mbledhje e takime né
kuadrin e shérbimeve té sekretariseé.

Kohézgjatja e 60 oré mésimore

modulit Rekomandohet: 10% Teori; 80% Praktiké; 10% Vlerésime
Niveli i Kursantét duhet té kené pérfunduar arsimin e mesém.Té kené
parapélqyer pérfunduar modulet "Hyrje né profesionin e sekretarisé” dhe
pér pranim “Regjistrimi i korrespondencés hyrése dhe dalése”.

Rezultatet e té RM 1 Kursanti organizon mbatjen e shénimeve né sekretari

mésuarit (RM) Kriteret e vlerésimit:
dhe progedurat Kursanti duhet té jeté i afté:
e vlerésimit - té pérshkruajé réndésiné e mbajtjes sé shénimeve pér

sekretaring;

- té pérshkruajé ményrat e mbajtjes sé shenimeve;

- té shpjegojé rastet e ndryshme té mbajtjes sé shénimeve;

- té demonstrojé mbajtjen sipas rregullave té axhendes
ditore;

- té demonstrojé mbajtjen sipas rregullave té shénimeve pér
mesaxhet gojore;

- té demonstrojé mbajtjen e rregullt té shénimeve nga
takimet e mledhjes;

- té demonstrojé mbajtjen dhe pérpilimin e rregullt té
procesverbalit;

- té mirémbajé e pérdoré né ményreé té rregullt mjetet dhe
materialet pér shénime.

Instrumentet e vlerésimit:

- Pyetje - pérgjigje me gojé.

- Pyetje - pérgjigje me shkrim.

RM 2 Kursanti kryen pritjet né sekretari.

Kriteret e vlerésimit:

Kursanti duhet té jeté i afté :

- té pérshkruajé rregullat e komunikimit dhe té sjelljes sé
sekretarit/es me té interesuarit qé paragiten né sekretari;

- té mirépresé dhe komunikojé drejt me té interesuarit gé
paragiten né sekretari;

- té listojé pyetjet e duhura pér marrjen e informacionit mbi
arsyen e ardhjes sé té interesuarit né sekretari;
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RM 3

té pérshkruajé dhénien e sgarimeve té duhura té
intéresuarve gé paragiten né sekretari;

te pérshkuajé adresimin ose shogérimin e té interesuartit
tek personi ose personat pérkatés;

té pérgatisé njoftimet e eprorit pér paragitjen e té
interesuarve;

té planifikojé pritjet e eprorit me té interesuarit;

té demonstrojé pércjelljen dhe shogérimin e té interesuarve
né pérfundimin e pritjes.

té zbatojé rregullat e sigurisé dhe té mbrojtjes sé mjedisit
gjaté pitjeve né sekretari.

Instrumentet e vlerésimit:

Pyetje - pérgjigje me gojé
Vézhgim me listé kontroll

Kursanti organizon takimet dhe mbledhjet.
Kriteret e vlerésimit:
Kursanti duhet té jeté i afté :

té pérshkruajé llojet e ndryshme té takimeve dhe rastet kur
organizohen ato;

té pergatité njoftimet pér takime;

té pérshkruajé ményrat e ndryshme té njoftimeve te
pjesmarrésve;

té pérshkruajé marrjen e konfirmimeve per takime dhe
mbajtjen e shénimeve pérkatése;

té realizojé shumfishimin dhe sistemimin e materialeve té
takimit;

té demonstrojé ményrat e ndryshme pér organizimin e
mjedisit té takimeve té llojeve té ndryshme;

té realizojé organizimin e duhur té mjedisit té takimit;

té kryejé protokollimin e duhur té shkresave dalése;

té pérshkruajé rregullat e mjedisit té takimit;

té realizojé miréseardhjen, informimin e duhur dhe
shogérimin e té ftuarve né takim;

té realizojé pércjelljen e té ftuarve né takim.

té zbatojé rregullat e sigurisé dhe té mbrojtjes sé mjedisit
gjaté organizimit té mbledhjeve e takimeve né ambientet
pérkatése.

Instrumentet e vlerésimit:

Pyetje - pérgjigje me gojé.
Vézhgim me listé kontroll

Udhézime pér
zbatimin e modulit

Ky modul duhet té trajtohet né mjediset e klasés sé sekretarisé
sé stimuluar ose mjedise takimesh. Rekomandohen gé té béhen
vizita praktike konkrete né zyra sekretarie.

Instruktori i praktikés duhet té pérdoré sa mé shumeé té jeté e
mundur demonstrimet konkrete té pritjeve dhe ményrave té
organizimit té takimeve nga shérbimi i sekretarisé.

Kursantét duhet té angazhohen né veprimtari konkrete né
kryerjen e pritjeve dhe organizimin e kryerjes sé takimeve né
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kuadrin e shérbimeve té sekretarisé.

Atyre duhet t’u jepen detyra si loja me role, si dhe diskutime né
lidhje me céshtjet gé trajtohen né modul. Ata duhet té nxiten gé
té diskutojné né lidhje me detyrat gé kryejné dhe proceset e
punés qé vézhgojné.

- Gjaté vlerésimit té kursantéve duhet té vihet theksi te verifikimi
i shkallés sé arritjes sé shprehive praktike qé parashikohen né
kété modul.

- Realizimi i pranueshém i modulit do té konsiderohet arritja e
kénagshme e té gjitha kritereve té realizimit té specifikuara pér
cdo rezultat té té mésuarit.

Kushtet e Pér realizimin si duhet t¢ modulit éshté e domosdoshme té
e domosdoshme sigurohen mjediset, veglat, pajisjet dne materialet e méposhtme:
pér realizimin e - Mijedise sekretarie (ose sekretari e simuluar) me pajisjet dhe
modulit mjetet e punés pérkatése
- Mijedise salle pér organizim takimesh ,i pajisur me orendité
pérkatése

- Materiale kancelarike
- Udhézuesa pér pritjet dhe takimet etj.
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6. Moduli “Klasifikimi dhe sistemimi i dokumenteve né sekretari”.

PERSHKRUESI | MODULIT

Titulli dhe kodi | KLASIFIKIMI DHE SISTEMIMI | MK-17-203-20
DOKUMENTEVE NE SEKRETARI.

Qéllimi i Njé modul gé i aftéson kursantét me metodikén e punés pér

modulit klasifikimin dhe sistemimin e dokumenteve né sekretari, pér
pérdorimin e sistemeve té klasifikimit dhe sistemimit, pér Krijimin e
dosjeve, organizimin e brendshém té tyre, pér inventarizimin dhe
mirémbajtjen e dokumenteve né mjedisin e sekretarisé té
institucioneve publike dhe private.

Kohézgjatja e 60 oré mésimore

modulit Rekomandohet: 10% Teori; 80% Praktiké; 10% Vlerésime

Niveli i Kursantét duhet té kené pérfunduar arsimin e mesém. Té kené

parapélqyer pérfunduar modulet “Hyrje né profesionin e sekretarisé”, ”Pérgatitja e

Pér pranim dokumenteve ne sekretari” dhe “Regjistrimi i korrespodencés hyrése
dhe dalése”.

Rezultatet e té RM 1 Kursanti pérgatit mjete metodike dhe ndihmése pér

mésuarit (RM) klasifikimin dhe sistemin e dokumenteve né sekretari.

dhe procedurat Kriteret e vlerésimit:

e vlerésimit Kursanti duhet té jeté i afté:

- té argumentojé réndésiné gé ka procesi i klasifikimit dhe
I sistemimit té dokumenteve né punén e sekretarisé;

- té pérshkruajé rolin dhe réndésiné qé kané mjetet
metodike (pasqyra e celjes se dosjeve, lista Tip me afatet
e ruajtjes), né klasifikimin dhe sistemimin e dokumenteve
né sekretari;

- té konceptojé pasqyrén emértuese té celjes sé dosjeve pér
njé vit kalendarik ose akademik té institucioneve private
dhe publike;

- té zbatojé metodikén e punés pér hartimin e pasqyrés
emértuese té celjes sé dosjeve, duke u mbeshtetur né
kriteret pérkatése (strukturé organizative, afatet e ruajtjes)
kryesisht pér institucionet shtetérore, sipas ligjit pér
arkivat;

- té konceptojé njé listé konkrete té thjeshté mé afatet e
ruajtjes sé dokumenteve, mbéshetur né ““Listén Tip” dhe
elemente té tjera;

- té zbatojé metodikén e punés pér hartimin e Listave
konkrete té thjeshta té njé institucioni privat ose publik,
mbeshtetur né kriteret pérkatése (strukturé organizative,
afatet e ruajtjes) ose né varési té veprimtarisé sé
institucionit);

- té pérshkruajé katér standardet kryesore té sistemimit té
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dokumenteve:

- sistemi alfabetik,

- sistemi gjeografik,

- sistemit numerik,

- sistemit subjektiv (sipas pérmbajtjes),

né varési té veprimatrisé dokumentare té institucionit;

- té hartojé njé sistem té organizuar té dhénash bazuar né
rendin alfabetik (individ ose biznes), numerik (sipas
renditjes numerike, krijon kode), gjeografik (né ményré
alfabetike, por duke u bazuar né renditjen gjeografike)
dhe subjektiv (sipas pérmbajtjes);

- té pérshkruajé mjedisin dhe mjetet ndihmése pér
sistemimin e dosjeve té dokumenteve né sekretari (raftet,
lartésia, largésia, skedaret, dosjet standarte, kutité
standarte, etiketimi, etj);

- té argumentojé réndésiné qé ka procesi i organizimit té
dokumenteve né dosje, pér shfrytézim e mirémbajtje, etj;

- té argumentojé réndésiné gé ka procesi i inventarizimit té
dokumenteve pér mirémbajtjen dhe shfrytézimin e tyre
gjaté veprimtarive té punés sé sekretarisg;

- té zbatojé rregullat e sigurisé dhe té mbrojtjes sé mjedisit
gjaté pérgatitjes sé mjeteve metodike e ndihmése pér
klasifikimin dhe sistemin e dokumenteve né sekretari.

Instrumentet e vlerésimit:

- Pyetje - pérgjigje me gojé.

- Vézhgim me listé kontrolli

RM 2 Kursanti klasifikon e sistemon dokumentet né sekretari.

Kriteret e vlerésimit:

Kursanti duhet té jeté i afté :

- té pércaktojé drejt sistemin e klasifikimit gé do té pérdore;

- té analizojé sistemin e pérzgjedhur pér pérshtatshmériné e
tij pér klasifikimin dhe fajllimin e dokumenteve né
dispozicion;

- té pérzgjedhé drejt mjetet pérkatése pér klasifikimin e
dokumenteve dhe fajllimin e tyre;

- té pérdoré drejt sistemin e klasifikimit té pérzgjedhur;

- té klasifikojé dokumentet sipas strukturés organizative té
institucionit, mbéshtetur né pasqyrén emértuese té celjes
sé dosjeve (kryesisht pér institucionet shtetérore), pér njé
vit akademik ose kalendarik;

- té klasifikojé dokumente té llojeve té ndryshme, sipas
pérmbajtjes (dokumente me té njejtén pérmbajtje, céshtje
sistemohen bashké);

- té klasifikojé dokumentet sipas afateve té ruajtjes
(dokumente me afate ruajtje té pérhershme, me afate
ruajtje té pérkohshme);

- térealizojé shénimet e ndarjes sé dokumenteve sipas
sistemit té pérzgjedhur;

- té sistemojé dokumente té llojeve té ndryshme, té librave,
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té formularéve, cd-ve, etj, duke pérdorur sistem té
organizuar té dhénash (sipas rendit alfabetik, gjeografik,
numerik dhe subjektiv);

- té krijojé indekse (fjale kyce) pér sistemimin e
informacionit;

- té pércaktojé njé metodé sistematike té kérkimit té njé
dosjeje, té njé skedari, té njé rafti, té njé sirtari, etj;

- té kontrollojé klasifikimin dhe sistemimin e realizuar pér
efekt saktésie;

- té zbatojé rregullat e sigurisé dhe té mbrojtjes sé mjedisit
gjaté klasifikimit dhe sistemimit té dokumenteve né
sekretari.

Instrumentet e vlerésimit:
- Pyetje - pérgjigje me gojé.
- Vézhgim me listé kontrolli.

RM 3 Kursanti organizon dokumentet né dosje (njési ruajtje).

Kriteret e vlerésimit:

Kursanti duhet té jeté i afté :

- té pércaktojé standardet e dosjeve, fajlleve gé pérdoren
pér mbajtjen e dokumenteve, sipas masés sé
dokumenteve gé mban dosja.

- té pérgatité vendin e punés pér organzimin e dokumenteve
né dosje ose fajle.

- térealizojé renditjen e brendshme sipas kriterit te
kronologjisé;

- térealizojé renditjen e brendshme té dokumenteve sipas
réndésisé qé ato kané né institucion;

- té organizojé sakté dokumentet brenda né dosje, me
géllim ruajtjen nga ana fizike e dokumenteve;

- té kryejé numérimin e dokumenteve brenda né dosje;

- té kryejé shénimin numerik me laps né cepin e djathté té
sipérm té dokumentit;

- té shkruajé elementét e dosjes:

- emértimi i fondkrijuesit,

- emértimi i strukturés,

- numri i dosjes,

- Viti,

- pasqgyrimi i sakté i titullit t& dosjes (siaps pérmbajtjes
sé dokumenteve, autorit té dokumenteve,
korrespodencés dhe llojeve té dokumenteve),

- shkalla e sekretit,

- afatet e ruajtjes,

- numri i fleteve,

- numri i inventarit,

- nrikutisé.

- té mbyllé dosjen dhe ta vendosé né vendin e duhur;

- té pastrojé vendin dhe mjetet punés;

- té zbatojé rregullat e sigurisé dhe té mbrojtjes sé mjedisit
gjaté organizimit té dokumeneteve né dosje, fajle
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pérkatése né sekretari.
Instrumentet e vlerésimit:
- Pyetje - pérgjigje me gojé.
- Vézhgim me listé kontrolli.

RM 4 Kursanti inventarizon dokumentet né sekretari.

Kriteret e vlerésimit:

Kursanti duhet té jeté i afté :

- té pérshkruajé réndésiné gé ka inventarizimi i
dokumenteve né punén e sekretarisé;

- té argumentojé inventarzimin si njé mjet kérkimi dhe
shfrytézimi né punén e sekretariseé;

- té ndértojé tabelén e inventarit né kompjuter bazuar né
template té gatshme dhe né pérshtatje me dokumentet gé
prodhon institucioni;

- té pérdoré template té gatshme ose té pérshtasé ato me
veprimtariné e institucionit;

- té rregjistrojé té dhénat e dosjeve né inventar, duke u
bazuar né té dhénat qé ka dosja;

- emértimi i fondkrijuesit,

- emértimi i strukturés,

- numri i dosjes,

- Viti,

- pasqyrim i sakté i titullit té dosjes (pérmbajtja
dokumenteve, autori i dokumenteve, korrespodenca
dhe lloji e dokumenteve),

- shkalla e sekretit té dokumentit,

- afatet e ruajtjes,

- numri i fleteve etj,

- numri i inventarit,

- numri i kutisé.

- té ruajé né folderin pérkatés inventarin e dosjeve;

- té shfrytézojé inventarin pér kérkimin e informacionit/
dokumentit;

- té vendoseé dosjet né kutité pérkatése;

- té etiketojé kutiné e dosjeve;

- té vendosé kutité né vendin, raftin, sirtarin ,skedarin e
duhur;

- té mirémbajé dokumentet né sekretari;

- té zbatojé procedurén pér dorézimin e dokumenteve né
arkivén e institucionit pér institucionet private;

- té zbatojé procedurén pér dorézimin e dokumenteve né
arkivén e institucionit ose né arkivén e shtetit pér
institucionet shtetérore (sipas afateve té pércaktuar né
ligjin pér Arkivat);

- té zbatojé rregullat e sigurisé dhe té mbrojtjes sé mjedisit
gjaté organizimit té dokumeneteve né dosje, fajle
pérkatése né sekretari;

Instrumentet e vlerésimit:

- Pyetje - pérgjigje me gojé.
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- Vézhgim me listé kontrolli.

Udhézime pér

zbatimin e modulit

- Ky modul duhet té trajtohet né kabinetin e sekretarisé.
Rekomandohen vizita mésimore té shpeshta né mjediset e
sekretarisé sé institucioneve private dhe shtetérore.

- Instruktori i praktikés duhet té pérdoré sa mé shumé té jeté e
mundur demonstrime konkrete pér pérgatitjen e mjeteve
metodike dhe mjeteve ndihmése pér klasifikimin dhe
sistemimin e dokumenteve né sekretari, pér organizimin e
dokumenteve né dosjet pérkatése, pér etiketimin e dosjeve, e
kutive té dosjeve, e rafteve, e sirtareve etj, pér invetarizimin e
dokumenteve né kompjuter dhe ruajta né folderat pérkatés dhe
etiketimin e tyre etj.

- Kursantét duhet té angazhohen né veprimtari konkrete né
mjediset e sekretarisé, fillimisht né ményré té mbikqyrur dhe mé
pas né ményré té pavarur. Atyre duhet ti jepen detyra konkrete
gé kané té béjné me pérgatitjen e mjeteve metodike, e mjeteve
ndihmése pér klasifikimin dhe sistemin e dokumenteve né
sekretari, detyra pér zbatimin e procedurave té klasifikimit dhe
sistemimit, té organizimit té brendshém té dosjeve, té etiketimit,
té invenatrizimit dhe té mirémbajtjes etj. Ata duhet té nxiten qé
té diskutojné né lidhje me detyrat qé kryejné dhe proceset e
punés qé vézhgojné.

- Gjaté vlerésimit té kursantéve duhet té vihet theksi te verifikimi
i shkallés sé arritjes sé shprehive praktike gé parashikohen né
kété modul.

- Realizimi i pranueshém i modulit do té konsiderohet arritja e
kénagshme e té gjitha kritereve té realizimit té specifikuara pér
cdo rezultat té té mésuarit.

Kushtet e

e domosdoshme
pér realizimin e
modulit

Pér realizimin si duhet té modulit éshté e domosdoshme té

sigurohen mjediset, veglat, pajisjet dhe materialet e méposhtme:

- Klasé mésimore e pajisur me mjete dhe materiale pamore.

- Mjedise reale ose té simuluara té punés né sekretari.

- Materiale kancelarie.

- Modele té invetaréve, té pasqyrave emértuese té celjes sé
dosjeve, té listave tip me afatet e ruajtjes, te lisatve konkrete me
afatet e ruajtjes etj, té pérgatitura nga instruktori dhe né klasé.

- Modele té kapakéve té dosjeve.

- Dosje, kuti pér dosjet, etiketa té ndryshme.

- Kompjuter.

- Rregullore, udhézuesa, materiale té shkruara né mbéshtetje té
céshtjeve gé trajtohen né modul.
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