AGJENCIA KOMBETARE
E ARSIMIT, FORMIMIT

PROFESIONAL DHE
KUALIFIKIMEVE

Sektori i Skeletkurrikulave dhe Standardeve té Trajnimit té Mésuesve té AFP

PROGRAMI | KURSIT
“ADMINISTRATOR NDERTESASH”

(Kodi: PK-B-1-17)

Tirané, 2017



PROGRAMI | KURSIT

“ADMINISTRATOR NDERTESASH”

(PK-B-1-17)

I. Profili Profesional i Administratorit té ndértesave
a) Karakteristikat e Administratorit té ndértesave:

Administratori i ndértesave do té jeté i afté té kryejé detyra profesionale si i punésuar apo i
vetépunésuar, né kuadrin e administrimit t€ pronave té pérbashkéta né ndértesat e banuara.
Pér kété, administratori i ndértesés duhet té zotérojé shprehi profesionale té tilla si: pérgatitja
dhe plotésimi i dokumentacionit (né format elektronik dhe fizik) pér administrimin,
organizimi dhe mbikqgyrja e mirémbajtjes dhe riparimit té sistemeve dhe pajisjeve né pronési
té pérbashkét, organizimi dhe mbikqyrja e shérbimeve té pastrimit, higjienés dhe sigurisé né
ndértesé, zbatimi i kuadrit ligjor pér administrimin né ndértesa, administrimi i marrédhénieve
me banorét, pérfagésité e tyre dhe me té tretét, administrimi i aspekteve financiare té
bashképronésisé etj.

Pér realizimin me sukses té kétyre detyrave, administratori i ndértesés duhet qé té zotérojé
njohuri profesionale gé kané té b&jné me kuadrin ligjor, teknikat e komunikimit, teknikat e
organizimit té takimeve, ményrat e raportimit, konceptet dhe procedurat teknike té
mirémbajtjes dhe riparimit né ndértesé, konceptet dhe procedurat financiare bazé etj.

Suksesi i administratorit té ndértesave éshté i lidhur ngushté dhe me sjellje (géndrime) té tilla
si: etika e komunikimit, zgjidhja e problemeve, zgjidhja e konflikteve, gjakftohtésia,
shkathtésia, kujdesi, mospérdorimi i pijeve alkoolike, korrektésia, disiplina etj., sjellje qé e
ndihmojne até té plotésojé kérkesat profesionale dhe té pérballojé véshtirésité e punés.

b) Mundésité e punésimit dhe karriera profesionale e Administratorit té ndértesave:

Profesioni i administratorit t& ndértesave éshté i lidhur ngushté me procedurat e punés pér
administrimin e pronave té pérbashkéta né ndértesat e banuara. Né zbatim té kuadrit ligjor
pérkatés, ai mund té licensohet dhe vetpunésohet pér administrimin e ndértesave, ose mund té
punésohet né shoqéri té licensuara pér administrimin e ndértesave né gendrat e banuara.

Me pérvojé pune dhe me kualifikime shtesé mund té pérparojé profesionalisht né nivelin e
administratorit té kualifikuar dhe té kryejé funksione drejtuese né shoqgérité pér administrim
ndértesash. Ndjekja e shkollés sé larté né drejtime gé mbéshtesin administrimin e ndértesave,
krijon mundési mé té gjera pér punésim dhe pérparim né kété profesion.

Il. Kompetencat gé fitojné kursantét né pérfundim té Kursit pér Administrator
ndértesash.

Né pérfundin té Kursit pér administrator ndértesash, kursantét do té jené té afté té:

- komunkojné me etiké profesionale gjaté veprimtarisé pér administrimin e ndértesave
- zbatojné ligjet dhe aktet nénligjore gé kané té b&jné me administrimin e ndértesave

- bé&jné organizimin e mjedisit té punés pér adminisrimin e ndértesave

- organizojné takimet e Asamblesé dhe kryesisé sé bashkpronaréve

- hartojné raportet periodike, teknike dhe financiare, pér administrimin e ndértesave

- hartojné, plotésojné dhe arkivojné dokumentacionin pér administrimin e ndértesave



- hartojné kérkesa, analizojné ofertat pér blerjen e produkteve dhe shérbimeve né kuadrin e
administrimit té ndértesave

- kontraktojné dhe realizojné marrédhéniet me té tretét

- mbikqyrin veprimtariné e mirémbajtjes dhe riparimit té sistemeve dhe pajisjeve té
pérbashkéta né ndértesé

- mbikqyrin veprimtariné e pastrimit, higjienizimit dhe té sigurisé né né ndértesé

- Kkryejné procedurat financiare pér administrimin e bashkpronésisé né ndértesé.

- kryejné pagesat pér shpenzimet dhe arkétojné té ardhurat pér administrimin e ndértesés

- pérgatisin dokumentacionin financiar pér administrimin e ndértesés.

- pérdorin programet kompjuterike pér adminstrimin e ndértesave

- pérdorin veglat dhe pajisjet e punés pér mirémbajtjen dhe riparimet e thjeshta né ndértesé

I11. Kérkesat e pranimit né Kursin pér Administrator ndértesash.

Pjesmarrésit né Kursin pér Administrator ndértesash duhet té jené mbi 18 vjeg dhe té kené
pérfunduar arsimin e mesém (té pérgjithshém ose profesional).

IV. Kohézgjatja e Kursit pér Administrator ndértesash

180 oré mésimore, ku
1 oré mésimore = 45 minuta



V. Modulet e Kursit pér Administrator ndértesash

15% Vlerésime

Nr | Titullii Modulit | Kodi | Kohézgjatja Rezultatet Mésimore
12 oré mésimore . Kursanti pérshkruan vecorité e profesionit té
.. ~ Administratorit té ndértesave.
Hyrje ne < | Rekomandohet: | 2. Kursanti analizon aspekte té etikés dhe
1 profesionine < komunikimit gjaté administrimit té ndértesave
admlgll_s'f[ratorlt té 3 75% Teori:
ndertesave S | 10% Praktiké
15% Vlerésime
48 oré mésimore Kursanti pérshkruan ligjin dhe aktet nénligjore
pér administrimin e ndértesave/banesave né
— | Rekomandohet: bashképronési. _ o
Aspekte ligjore : Kurs_ar_ltl pér_shlfruap Vegorité e organlz!mlt té
, dhe organizative S | 70% Teori: EdT]IQ-!StrIm-It-te ndértesave/banesave né
" T I 0 : ashképronési.
né administrimin & i‘go//o p\rﬁglél:r?]ge . Kursanti pérshkruan organizimin dhe
e ndértesave. £ ’ funksionimin e Asamblesé dhe té kryesisé sé
bashkpronaréve.
Kursanti administron dokumentacionin bazé
gé pérdoret né administrimin e ndértesave
84 oré mésimore . Kursanti kryen veprimet pér administrimin e
pjesés ndértimore té ndértesave dhe mjediseve
Rekomandohet: rrethuese.
. Kursanti kryen veprimet pér administrimin e
60% Teori: ashenso_réve. _ o
S | 30% Praktike | 3 Kursanti kiven veprimet pér administrimin e
: o . rrjetit dhe pajisjeve elektrike né ndértesa.
3 @S;Jgrl:]ti?ﬁsrr rllrlrlfl?c 3 10% Vlerésime . K_urs_anti kryt_a_n _veprimet pér_administrimin e
o S rrjetit dhe pajisjeve elektronike né ndértesa.
té ndertesave 4 . Kursanti kryen veprimet pér administrimin e
= rrjetit dhe pajisjeve hidraulike né ndértesa.

. Kursanti kryen veprimet pér administrimin e
sistemeve ngrohése-ftohése dhe kondicionuese
né ndértesa.

. Kursanti kryen veprimet pér shérbimet e
sigurisé, higjienés dhe pastértisé né ndértesa

~ | 36 oré mésimore Kursanti pérshkruan konceptet dhe procedurat
Aspekte finaci :-r' kryesore financiare pér administrimin e
spextefinaciare | 3| paomandohet: ndértesave.
4 | téadministrimit ~ | 50% Teori: Kursanti plotéson evidencat dhe kryen
té ndértesave. < | 359 Praktika veprimet financiare pér administrimin e
= ndértesave

V1. Vlerésimi dhe Certifikimi

Kursantét vlerésohen nga instruktoret e Kursit pér té gjitha Rezultatet Mésimore gé
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 MMSR dhe MZHU.




VI1. Pérshkruesit e Moduleve té Kursit pér Administor ndértesash:

1. Moduli “Hyrje né profesionin e adminstratorit té ndértesave

PERSHKRUESI | MODULIT

Titulli dhe kodi | HYRJE NE PROFESIONIN E MK-02-041-17
ADMINISTRATORIT TE NDERTESAVE

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

modulit administratorit té ndértesave, si dhe me aspektet e etikés profesionale
gjaté ushtrimit té kétij profesioni.

Kohézgjatja e 12 oré mésimore

modulit Rekomandohet 75% Teori; 10% Praktiké dhe 15% Vlerésime

Niveli i Kursantét duhet té jené mbi 18 vje¢ dhe té kené pérfunduar arsimin e

parapélqyer mesem.

Pér pranim
RM 1 Kursanti pérshkruan vecgorité e profesionit té

Rezultatet e té
mésuarit (RM),
pérmbajtja dhe
procedurat e
vlerésimit

RM 2

Administratorit té ndértesave.

Kriteret e vlerésimit:

Kursanti duhet té jeté i afté:

- té argumentojé réndésiné gé ka pér komunitetin
administrimi i ndértesave.

- té pérshkruajé funksionet dhe detyrat kryesore té
administratorit té ndértesave.

- té pérshkruajé mjedisin, mjetet dhe kushtet e punés sé
administratorit té ndértesave.

- té pérshkruajé kérkesat profesionale pér administratorin e
ndértesave.

- té pérshkruajé kérkesat ligjore pér licensimin dhe pér
ushtrimin e profesionit té administratorit té ndértesave.

- té tregojé mundésité e punésimit dhe té karrierés
profesionale t€ administratorit té ndértesave.

Instrumentet e vlerésimit:

- Pyetje pérgjigje me gojé

Kursanti analizon aspekte té etikés dhe komunikimit gjaté

administrimit té ndértesave.

Kriteret e vlerésimit:

Kursanti duhet té jeté i afté

- té argumentojé réndésiné e komunikimit me etiké
profesionale gjaté veprimtarisé pér administrimin e
ndértesave.

- té pérshkruajé parimet dhe rregullat bazé té komunikimit
me etiké profesionale.

- te analizoje dukurité negative, shkaget, problematikat dhe




konfliktet gé lindin gjaté bashkéjeteses né ndértesa.

- té pérshkruajé rolin gé ka administratori né zgjidhjen e
konflikteve gé lindin gjaté bashkéjeteses né ndértesa

- té pérshkruajé ményrat e zgjidhjes sé problemeve dhe
konflikteve gé lindin gjaté bashkéjeteses ne ndértesa

- té tregoje eksperienca pozitive té zgjidhjes sé konflikteve
gjaté administrimit té banesave ne bashkepronesi.

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
reale té punés pér administrimin e ndértesave.

Instruktori i praktikés duhet té& pérdoré sa mé shumé té jeté e
mundur shpjegime té ilustruara me materiale pamore.

Kursantét duhet té angazhohen né studim individual té ¢éshtjeve
teorike qé trajtohen né modul si dhe né diskutime né grup né
lidhje me kéto céshtje.

Instruktori duhet té japé detyra individuale dhe né grup pér té
studiuar dhe analizuar aspekte té ndryshme té veprimtarisé sé
administratorit té ndértesave.

Instruktori duhet té aktivizojé kursantét né lojén role dhe
simulimin e problemeve e konflikteve, pér té praktikuar
komunikimin me etiké dhe zgjidhjen e konflikteve.

Instruktori duhet té organizojé vizita né mjediset e punés ku
béhet administrimi i ndértesave.

Gjaté vlerésimit té kursantéve duhet té vihet theksi te verifikimi
i shkallés sé& arritjes sé njohurive teorike dhe aftésive
komunikuese 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, mjetet dhe materialet e méposhtme:

Klasé mésimore e pajisur me mjete dhe materiale pamore.
Mijedise reale té punés né administrimin e ndértesave.
Dokumente ligjoré dhe normativé né lidhje me veprimtariné né
administrimin e ndértesave.

Rregullore, manuale, udhézuesa dhe materiale té shkruara né
mbéshtetje té ¢éshtjeve gé trajtohen né modul.




2. Moduli “Aspekte ligjore dhe organizative né administrimin e ndértesave*

PERSHKRUESI | MODULIT

Titulli dhe kodi | ASPEKTE LIGJORE DHE ORGANIZATIVE NE MK-30-042-17
ADMINISTRIMIN E NDERTESAVE

Qéllimi i Njé modul gé i njeh kursantét me kuadrin ligjor pér administrimin e

modulit pronave té pérbashketa né ndértesa, si dhe me aspektet organizative té

administrimit né ndértesa.

Kohézgjatja e 48 oré mésimore

modulit Rekomandohet 70% Teori; 15% Praktiké dhe 15% Vlerésime

Niveli i Kursantét duhet té jené mbi 18 vjec dhe té kené pérfunduar arsimin e

parapélqyer mesém.

pér pranim Té kené pérmbushur Modulin MK-02-041-17

Rezultatet e té
mésuarit (RM),
pérmbajtja dhe
procedurat e
vlerésimit

RM1

RM 2

Kursanti pérshkruan ligjin dhe aktet nénligjore pér
administrimin e ndértesave/banesave né bashkpronési.
Kriteret e vlerésimit:

Kursanti duhet té jeté i afté:

té analizojé konceptet bazé dhe kérkesat e ligjit pér
administrimin e ndértesave/banesave né bashkpronési.
té analizojé kérkesat e akteve nénligjore pér administrimin
e ndértesave/banesave né bashkpronési.

té interpretojé kuadrin ligjor gé referohet konsumit té
pérbashkét té energjisé elektrike, ujit etj.

té tregojé vecorité e njésive individuale dhe pronave né
bashkpronesi.

té analizoje elementet pérberes te bashkpronésisé né
ndértesa.

té analizojé dokumentacionin e aktit t& bashkpronésisé.
té dallojé mjediset, sistemet dhe pajisjet e ndryshme gé
jané né bashkpronési.

Instrumentet e vlerésimit:

Pyetje pérgjigje me gojé
Vézhgim me listé kontrolli

Kursanti pérshkruan vecgorité e organizimit té
administrimit té ndértesave/banesave né bashkpronési.
Kriteret e vlerésimit:

Kursanti duhet té jeté i afté:

té pérshkruajé statusin e subjekteve pér ushtrimin e
veprimtarise se administrimit té ndértesave

té pérshkruajé procedurat administrative pér ligensimin
dhe regjistrimin né librin e administratorve té subjekteve
pér administrimin e ndértesave.

té pérshkruajé procedurat e hegjes se lejes per ushtrimin e
profesionit té administratorit té ndértesave

té pérshkruajé detyrat dhe kompetencat e administratorit/




RM 3

shogérisé administruese té ndértesave.

- té pérshkruajé procedurat e kontraktimit té subjektit
administrues, standartet dhe paketen e administrimit.

- té shpjegoje strukturén dhe format e organizimit té
veprimtarisé sé administrimit té ndértesave/banesave né
bashkpronési.

- té analizojé rolin e institucioneve gendrore dhe vendore né
administrimin e ndértesave/banesave né bashkpronési.

- té analizojé marrédhéniet e administratorit té ndértesave
me institucionet gendrore dhe vendore né administrimin e
ndértesave/banesave né bashkpronési.

Instrumentet e vlerésimit

- Pyetje - pérgjigje me gojé.
- Pyetje — pérgjigje me shkrim.

Kursanti pérshkruan organizimin dhe funksionimin e

Asamblesé dhe té kryesisé sé bashkpronaréve.

Kriteret e vlerésimit:

Kursanti duhet té jeté i afté:

- té pérshkruajé statusin, pérbérjen, kompetencat dhe detyrat
e Asamblesé sé bashkpronareve dhe kryesisé sé
bashkpronaréve.

- té analizojé vleftshmériné ligjore te vendimeve te
Asamblese se bashkpronareve.

- té pérshkruajé procedurat e krijimit t¢ Asamblesé sé
bashkpronaréve dhe kryesisé sé bashkpronaréve.

- té shpjegoje ményren e organizimit dhe procedurat e
marjes se vendimeve né Asamblené dhe kryesiné e
bashkpronaréve.

- té analizojé marrédhéniet e administratorit té ndértesés me
Asamblené dhe kryesiné e bashkpronaréve.

- té analizojé rolin e administratorit té€ ndértesés pér
funksionimin e Asamblesé dhe kryesisé sé
bashkpronaréve.

- té pérshkruajé se si e mbikgyr Asambleja dhe kryesia e
bashkpronaréve veprimtariné e administratorit té ndértesés
apo shogerisé administruese.

- té shpjegoje formatin dhe procedurén e hartimit te
programit té punés sé Asamblesé sé bashkpronaréve, pér
afate kohore te ndryshme.

- té pérshkruajé ményrén e organizimit té takimeve té
Asamblesé sé bashkpronaréve.

- té pérshkruajé ményrén e organizimit té takimeve té
kryesisé sé bashkpronaréve.

- té pérshkruajé strukturén e raporteve té llogaridhénies pér
Asamblené e bashkpronaréve.

Instrumentet e vlerésimit:

- Pyetje - pérgjigje me gojé.

- Pyetje - pérgjigje me shkrim



RM 4

Kursanti plotéson dokumentacionin bazé qé pérdoret né
administrimin e ndértesave.

Kriteret e vlerésimit:

Kursanti duhet té jeté i afté:

té listojé dokumentet bazé gé pérdoren nga administratori
né administrimin e ndértesave.

té pérgatité (né version elektronik dhe né kopje fizike)
formatet e dokumenteve bazé pér administrimin e
ndértesave.

té pérgatité listén me té dhénat dhe kontaktet e
bashkpronaréve/banoréve té ndértesés gé administrohet.
té plotésojé skemén e ndértesés (banesat, zyrat, dyganet,
parkingjet etj.) me pronarét pérkatés.

té pérgatité listén me té dhénat dhe kontaktet pér individét
dhe subjektet gé kane lidhje me punén e administratorit.
té shpjegojé té drejtat dhe detyrimet e bashkpronaréve né
miradministrimin e bashképronésisé né ndértesa.

té pérgatité formatin me elementet pérbérése té “kontratés
sé bashkpronaréve”.

té realizoje lidhjen e kontratés si dokumenti bazeé i
marréveshjes sé bashkpronaréve, me té drejtat dhe
detyrimet reciproke té tyre.

té shpjegojé dhe té plotésojé né kontraté detyrimet,
pérgjegjésité dhe té drejtat e administratorit gjaté kryerjes
sé veprimtarisé sé tij, konform kuadrit ligjor pérkatés.

té shpjegojé penalitetet per demtime te mundshme,
rrjedhoje nga veprimet ose mosveprimet e administratorit.
té analizojé kérkesat e “rregullores sé brendshme” pér
ndértesén/banesén ge do te administrohet dhe elementet
pérbérése té saj.

té shpjegojé dhe plotésojé planet periodike té punés sé
administratorit.

té plotésojé dokumentet gé evidentojné punét e kryera nga
administratori.

té shpjegojé dhe plotésojé dokumentet dhe kontratat gé
kané té béjné me marrédhéniet me té tretét (dhéniet me
gera té mjediseve té pérbashkéta, kryerjen e riparimeve e
shérbimeve etj.).

té plotésojé dokumentet gé evidentojné punimet dhe
shérbimet e kryera nga té tretét.

té analizojé rastet kur problemet e lindura béhen objekt i
raportimeve ne instancat shtetérore, komuné, bashki, polici
etj., si dhe té hartojé dokumentacionin pérkatés.

té pérshkruajé ményrén e komunikimit me palét.

té pérshkruajé ményren dhe afatet kohore té thirrjes sé
kryesisé dhe Asamblesé.

té pérgatité raportet e llogaridhénies pér Asamblené dhe
kryesiné e bashkpronaréve.

té pérgatité njoftime té ndryshme pér bashkpronarét.

té tregojé ményrat e shpérndarjes dhe ekspozimit té



raporteve, evidencave dhe njoftimeve.

- té listojé dokumentet gé duhet té arkivohen (listat e
pronaréve/banoréve, planimetria e ndértesés, inventari
fizik i mjeteve dhe materialeve, inventari i punimeve e
shérbimeve, dokumentacioni i kontabilitetit etj.).

- té shpjegojé rregullat dhe kérkesat pér arkivimin e
dokumenteve té administrimit té ndértesés.

- té béjé organizimin dhe administrimin e arkivit (fizik dhe
elektronik) té dokumentacionit.

Instrumentet e vlerésimit:

- Pyetje - pérgjigje me gojé dhe me shkrim.

- Vézhgim me listé kontrolli

Udhézime pér
zbatimin e modulit

- Ky modul duhet té trajtohet né klasé mésimore dhe né mjediset
reale té punés pér administrimin e ndértesave.

- Instruktori i praktikés duhet té pérdoré sa mé shumé té jeté e
mundur shpjegime té ilustruara me materiale pamore e modele.

- Kursantét duhet té angazhohen né studim individual té ¢éshtjeve
teorike qé trajtohen né modul si dhe né diskutime né grup né
lidhje me kéto céshtje.

- Instruktori duhet té japé detyra individuale dhe né grup pér té
studiuar dhe analizuar aspekte té ndryshme té veprimtarisé sé
administratorit té ndértesave, si dhe me plotésimine
dokumentacionit pérkatés, té lidhura me kuadrin ligjor dhe
organizimin e punés pér administrimin e ndértesave.

- Instruktori duhet té aktivizojé kursantét né lojén role pér té
praktikuar marrédhéniet midis paléve dhe plotésimin e
dokumentacionit pérkatés.

- Instruktori duhet té organizojé vizita né mjediset e punés ku
béhet administrimi i ndértesave.

- Gjaté vlerésimit té kursantéve duhet té vihet theksi te verifikimi
i shkallés sé arritjes sé njohurive teorike dhe aftésive 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 &shté e domosdoshme té

sigurohen mjediset, mjetet, pajisjet dhe materialet e méposhtme:

- Klasé mésimore e pajisur me mjete dhe materiale pamore.

- Mijedise reale té punés né administrimin e ndértesave.

- Kompleti i materialeve, mjeteve dhe pajisjeve té punés pér
administrimin e ndértesave.

- Dokumente ligjoré dhe normativé né lidhje me veprimtariné né
administrimin e ndértesave.

- Modele dhe formate té dokumentacionit gé pérdoret né
administrimin e ndértesave.

- Rregullore, udhézuesa, konventa, standarde dhe materiale té
shkruara né mbéshtetje té ¢céshtjeve gé trajtohen né modul.
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3. Moduli “Aspekte teknike té administrimit té ndértesave*.

PERSHKRUESI | MODULIT

Titulli dhe kodi | ASPEKTE TEKNIKE TE ADMINISTRIMIT TE MK-02-043-17
NDERTESAVE

Qéllimi i Njé modul gé i njeh kursantét me vecorité e administrimit té

modulit aspekteve teknike té ndértesés dhe i aftéson ata pér té kryer procedurat
e duhura pér administrimin e pjesés ndértimore, ashensoréve,
sistemeve elektrike, elektronike, hidraulike dhe ngrohése-ftohése, si
dhe masave té sigurisé, higjienés dhe pastértiseé.

Kohézgjatja e 84 oré mésimore

modulit Rekomandohet: 60% Teori; 30% praktike dhe 10% Vlerésime

Niveli i Kursantét duhet té jené mbi 18 vjec dhe té kené pérfunduar arsimin e

parapélqyer mesém

pér pranim Té kené pérmbushur Modulin MK-02-041-17

Rezultatet e té
mésuarit (RM),
pérmbajtja dhe
procedurat e
vlerésimit

RM 1 Kursanti kryen veprimet pér administrimin e pjesés
ndértimore té ndértesave dhe mjediseve rrethuese.
Kriteret e vlerésimit:

Kursanti duhet té jeté i afté:

- té pérshkruajé veprimet qé kryhen pér mirémbajtjen,
pérmirésimin dhe riparimin e démtimeve té ndértesés dhe
mjedisit rrethues.

- té pérshkruajé proceset dhe teknikat e lyerjes, suvatimeve,
vendosjes se pllakave etj., sipas kérkesave teknike.

- té pérshkruajé proceset dhe teknikat riparimit té dyerve,
portave, dritareve, gepenave, parmakéve etj., sipas
kérkesave teknike.

- té pérshkruajé proceset dhe teknikat e mirémbajtjes dhe
riparimit té termoizolimit dhe hidroizolimit te banesave,
tarracave etj., sipas kérkesave teknike.

- té pérshkruajé proceset dhe teknikat e mirémbajtjes sé
oborrit dhe mjedisit té gjelbér pérreth ndértesés.

- té pérshkruajé proceset dhe teknikat e mirémbajtjes sé
tarracés sé ndértesés.

- té administrojé procesin e vendosjes sé pajisjeve
individuale ose té pérbashkéta, né tarrace.

- té analizojé nevojat dhe té pérgatité planin e punés pér
mirémbajtjen dhe pérmirésimin e ndértesés dhe mjedisit
rrethues.

- té pérgatité kérkesat pér subjektet gqé kryejné mirémbajtje,
riparime dhe pérmirésime ndértimore dhe té analizojé
ofertat dhe preventivat e tyre.

- té mbikqyré punimet e mirémbajtjes, riparimeve dhe
pérmirésimeve ndértimore té ndértesés dhe mjedisit
rrethues.
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RM 2

RM 3

- té garantojé plotesimin e kérkesave ligjore, standarteve
teknike dhe té sigurise sé pjesés ndértimore té ndértesés
dhe mjedisit rrethues.

Instrumentet e vlerésimit:

- Pyetje - pérgjigje me gojé dhe me shkrim.

- Vézhgim me listé kontrolli

Kursanti kryen veprimet pér administrimin e ashensoréve

Kriteret e vlerésimit:

Kursanti duhet té jeté i afté:

- té pérshkruajé llojet, ndértimin e pérgjithshém dhe
karakteristikat teknike té ashensoréve.

- té argumentojé nevojén pér mbikqyrje dhe mirémbajtje
periodike té ashensoréve.

- té pérshkruajé difektet mé té zakonshme ge i ndodhin
pjeseve mekanike té ashensorit.

- té pérshkruajé difektet mé té zakonshme gé i ndodhin
pjeseve elektrike té ashensorit.

- té pérshkruajé veprimet qé i lejohen dhe gé i ndalohen té
kryejé administratori gjaté shfrytezimit, mirembajtjes dhe
sherbimeve té ashensorit.

- té pérgatité dhe plotésojé dokumentin e marrjes né
ngarkim te ashensorit.

- analizojé pérmbajtjen e dokumentit te kolaudimit dhe
certifikimit té té dhénave teknike té ashensorit.

- té pérgatité grafikun e mirémbajtjes dhe shérbimeve té
ashensoréve té ndértesés.

- té mbikqgyré funksionimin, t€ marré informacione dhe té
evidentojé parregullsité dhe difektet gjaté funksionimit té
ashensorit.

- té pérgatité kérkesat pér subjektet qé kryejné mirémbajtjen
dhe riparimin e ashensoréve dhe té analizojé ofertat dhe
preventivat e tyre.

- té mbikqgyré punimet e mirémbajtjes dhe riparimeve té
ashensoréve.

- té plotésojé regjistrin e kryerjes sé shérbimit apo riparimit
té ashensorit.

- té garantojé plotesimin e standarteve teknike dhe té
sigurise sé ashensorit.

- té plotésojé sinjalistikén sgaruese, parandaluese dhe
ndaluese gjate shfrytezimit te ashensorit.

Instrumentet e vlerésimit:

- Pyetje - pérgjigje me gojé.

- Vézhgim me listé kontrolli

Kursanti kryen veprimet pér administrimin e rrjetit dhe
pajisjeve elektrike né ndértesa.

Kriteret e vlerésimit:

Kursanti duhet té jeté i afté:

- té dallojé linjat dhe elementet kryesore té rrjetit elektrik té
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ndértesés.

- té dallojé pajisjet elektrike kryesore té ndértesés dhe
tregojé géllimin e pérdorimit té tyre.

- té dallojé pajisjet dhe aksesorét kryesoreé té rrjetit elektrik
té ndértesés (llampat ndriguese, gelsat, prizat, automatet,
percjellesat, releté etj.).

- té tregojé pérdorimet dhe parametrat e pajisjeve dhe
aksesoréve té rrjetit elektrik.

- té dallojé elementet kryesore té panelit elektrik té hyrjes né
ndértesé dhe paneleve té tjera shpérndarése té rrymés
elektrike.

- té béjé inventarizimin e pajisjeve dhe aksesoréve té rrjetit
elektrik té ndértesés.

- té béjé komandimin e ndérprerjes sé ploté ose té pjesshme
té energjisé elektrike né ndértesé, né raste emergjence.

- té pérdoré indikatorin pér té verifikuar ndérprerjen e
energjisé elektrike né pjesé té vecanta té rrjetit elektrik

- té béjé zévendésimin e ndricuesve té mjediseve té
pérbashkéta té ndértesés.

- té mbikqyré regjistruesit gjaté procesin té marrjes sé té
dhénave pér konsumin e energjisé elektrike, te kontatorét e
energjisé elektrike.

- té béjé furnizimin me I&ndé djegése té gjeneratorit elektrik
té ndérteseés.

- té mbikqgyré funksionimin e gjeneratorit

- té pérgatité grafikun e mirémbajtjes dhe shérbimeve né
rrjetin dhe pajisjet elektrike t& ndértesés.

- té mbikqgyré funksionimin, t€ marré informacione dhe té
evidentojé parregullsité dhe difektet gjaté funksionimit té
rrjetit dhe pajisjeve elektrike té ndértesés.

- té mbikqgyré funksionimin e pajisjeve té ndryshme (traré,
gepené, porta automatike etj.) né mjediset e
bashképronésisé.

- té pérgatité kérkesat pér subjektet gé kryejné mirémbajtjen
dhe riparimin/zévendésimin e rrjetit dhe pajisjeve
elektrike, té analizojé ofertat dhe preventivat e tyre.

- té mbikgyré punimet e mirémbajtjes dhe riparimeve té
rrjetit dhe pajisjeve elektrike té ndértesés.

- té plotésojé regjistrin e kryerjes sé punimeve té
mirémbajtjes apo riparimit té rrjetit dhe pajisjeve elektrike
té ndértesés.

- té garantojé plotésimin e standarteve teknike dhe té
sigurisé sé rrjetit dhe pajisjeve elektrike té ndértesés.

- té plotésojé sinjalistikén e nevojshme né lidhje me rrjetin
dhe pajisjet elektrike té ndértesés.

Instrumentet e vlerésimit:

- Pyetje pérgjigje me gojé.

- Vézhgim me listé kontrolli
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RM 4

Kursanti kryen veprimet pér administrimin e rrjetit dhe
pajisjeve elektronike né ndértesa.

Kriteret e vlerésimit:

Kursanti duhet té jeté i afté:

té dallojé linjat dhe elementet kryesore té rrjetit elektronik
té ndértesés.

té dallojé pajisjet elektronike kryesore té ndértesés dhe
tregojé géllimin e pérdorimit té tyre.

té béjé inventarizimin e pajisjeve dhe aksesoréve té rrjetit
elektronik té ndértesés.

té mbikqyré funksionimin, té€ marré informacione dhe té
evidentojé parregullsité e difektet gjaté funksionimit té
sistemit té ruajtjes dhe monitorimit t& mjediseve té jashtme
dhe té brendshme té ndértesés (kamera sigurie, linjat,
monitorét dhe regjistruesat).

té mbikqgyré funksionimin, té marré informacione dhe té
evidentojé parregullsité e difektet gjaté funksionimit té
antenave té pérbashkéta

té mbikqyré funksionimin, té€ marré informacione dhe té
evidentojé parregullsité e difektet gjaté funksionimit té
rrjeteve kabllore (televizive, internetit etj.).

té mbikqgyré funksionimin, té marré informacione dhe té
evidentojé parregullsité e difektet gjaté funksionimit té
rrjetit dhe pajisjeve té citofonisé.

té mbikqyré funksionimin, té€ marré informacione dhe té
evidentojé parregullsité e difektet gjaté funksionimit té
rrjetit dhe pajisjeve té telefonise.

té mbikqgyré funksionimin, t€ marré informacione dhe té
evidentojé parregullsité e difektet gjaté funksionimit té
sistemit té sinjalizimit dhe té alarmit.

té administrojé procesin e kolaudimit dhe té pajisjes sé
banoréve me pulte komandimi, cipe etj.

té pérgatité kérkesat pér subjektet qé kryejné mirémbajtjen
dhe riparimin/zévendésimin e rrjetit dhe pajisjeve
elektronike, té analizojé ofertat dhe preventivat e tyre.

té mbikgyré punimet e mirémbajtjes dhe riparimeve té
rrjetit dhe pajisjeve elektronike té ndértesés.

té plotésojé regjistrin e kryerjes sé punimeve té
mirémbajtjes apo riparimit té rrjetit dhe pajisjeve
elektronike té ndértesés.

té garantojé plotésimin e standarteve teknike dhe té
sigurisé sé rrjetit dne pajisjeve elektronike té ndértesés.
té plotésojé sinjalistikén e nevojshme né lidhje me rrjetin
dhe pajisjet elektronike té ndértesés.

Instrumentet e vlerésimit:

Pyetje pérgjigje me gojé.
Vézhgim me listé kontrolli
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RM 5

RM 6

Kursanti kryen veprimet pér administrimin e rrjetit dhe

pajisjeve hidraulike né ndértesa.

Kriteret e vlerésimit:

Kursanti duhet té jeté i afté:

- té dallojé linjat dhe elementet kryesore té rrjetit hidraulik
té furnizimit me ujé té ndértesés.

- té dallojé linjat dhe elementet kryesore té rrjetit hidraulik
té shkarkimit té ujrave té ndértesés.

- té dallojé pajisjet dhe aksesorét kryesoré té rrjetit hidraulik
té ndértesés (kolektorin kryesor, elektropompat, kontatorét
matés té ujit, saracineskat, rregullatorét e presionit,
depozitat e ujit, linjat e furnizimit dhe shkarkimit etj.) dhe
tregojé géllimin e pérdorimit té tyre.

- té béjé inventarizimin e pajisjeve dhe aksesoréve té rrjetit
hidraulik té ndértesés.

- té béjé komandimin e ndérprerjes sé ploté ose té pjesshme
té furnizimit me ujé né ndértesé, kur éshté e nevojshme.

- té pérdoré veglat e dorés pér riparime/zévendésime té
thjeshta né rrjetin hidraulik.

- té mbikqyré regjistruesit gjaté procesin té marrjes sé té
dhénave pér konsumin e ujit, te kontatorét e ujit.

- té pérgatité grafikun e mirémbajtjes dhe shérbimeve né
rrjetin dhe pajisjet hidraulike té& ndértesés.

- té mbikqgyré funksionimin, t€ marré informacione dhe té
evidentojé parregullsité dhe difektet gjaté funksionimit té
rrjetit dhe pajisjeve hidraulike té ndértesés.

- té mbikqgyré punimet e mirémbajtjes dhe riparimit té
elektropompés.

- té pérgatité kérkesat pér subjektet gé kryejné mirémbajtjen
dhe riparimin/zévendésimin e rrjetit dhe pajisjeve
hidraulike té furnizimit dhe shkarkimit, té analizojé ofertat
dhe preventivat e tyre.

- té mbikgyré punimet e mirémbajtjes dhe riparimeve té
rrjetit dhe pajisjeve hidraulike té ndértesés.

- té plotésojé regjistrin e kryerjes sé punimeve té
mirémbajtjes apo riparimit té rrjetit dhe pajisjeve
hidraulike t& ndértesés.

- té garantojé plotésimin e standarteve teknike dhe té
sigurisé sé rrjetit dhe pajisjeve hidraulike té ndértesés.

Instrumentet e vlerésimit:

- Pyetje pérgjigje me gojé.

- Vézhgim me listé kontrolli

Kursanti kryen veprimet pér administrimin e sistemeve

ngrohése-ftohése dhe kondicionuese né ndértesa.

Kriteret e vlerésimit:

Kursanti duhet té jeté i afté:

- té dallojé pajisjet dhe aksesorét kryesoré té kryesore té
sistemeve ngrohése-ftohése dhe kondicionuese té
ndértesés (kaldajat, radiatorét, matésit, kolektorét, panelet
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RM 7

diellore, ventilatorét, tubacionet, ajrosésit, oxhaget, njésité
géndrore (cillerat), kondicionerét etj.) dhe tregojé géllimin
e pérdorimit té tyre.

té béjé inventarizimin e pajisjeve dhe aksesoréve té
sistemit ngrohés-ftohés dhe kondicionues té ndértesés.

té béjé komandimin dhe rregullimin e parametrave té
punés sé sistemeve ngrohése-ftohése dhe kondicionuese té
ndértesés

té administrojé procesin e furnizimit me 1éndé djegése té
kaldajés.

té béjé regjistrimin e konsumit té energjisé (energji
elektrike, 1éndé djegése) pér funksionimin e sistemeve
ngrohése-ftohése dhe kondicionuese té ndértesés.

té béjé regjistrimin e konsumit té energjisé pér ngrohje-
ftohje dhe kondicionim, nga konsumatoré té vecanté.

té pérgatité grafikun e mirémbajtjes dhe shérbimeve
profilaktike né pajisjet e sistemeve ngrohése-ftohése dhe
kondicionuese té ndértesés (kaldaja, radiatoré, panele
diellore, kolektoré, ventilatoré, ajrosés, oxhage, njési
géndrore, kondicioneré etj.).

té mbikqyré funksionimin, té marré informacione dhe té
evidentojé parregullsité dhe difektet gjaté funksionimit té
sistemeve ngrohése-ftohése dhe kondicionuese té
ndértesés.

té pérgatité kérkesat pér subjektet qé kryejné mirémbajtjen
dhe riparimin/zévendésimin e elementeve té sistemeve
ngrohése-ftohése dhe kondicionuese té ndértesés, té
analizojé ofertat dhe preventivat e tyre.

té mbikqgyré punimet e mirémbajtjes dhe riparimeve té
sistemeve ngrohése-ftohése dhe kondicionuese té
ndértesés.

té plotésojé regjistrin e kryerjes sé punimeve té
mirémbayjtjes apo riparimit té sistemeve ngrohése-ftohése
dhe kondicionuese té ndértesés.

té garantojé plotésimin e standarteve teknike dhe té
sigurisé sé sistemeve ngrohése-ftohése dhe kondicionuese
té ndértesés.

Instrumentet e vlerésimit:

Pyetje pérgjigje me gojé.
Vézhgim me listé kontrolli

Kursanti kryen veprimet pér shérbimet e sigurisg,
higjienés dhe pastértisé né ndértesa.

Kriteret e vlerésimit:

Kursanti duhet té jeté i afté:

té argumentojé réndésiné qé kané shérbimet e sigurise,
higjienés dhe pastértisé né ndértesa.

té pérshkruajé rolin dhe detyrat e administratorit té
ndértesés pér garantimin e sigurisé, higjienés dhe
pastértisé né mjediset e pérbashkéta té ndértesés dhe rreth
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saj.

té pérshkruajé veprimtarité dhe masat gé ndérmerren pér
garantimin e sigurisé, higjienés dhe pastértisé né mjediset
e pérbashkeéta té ndértesés dhe rreth saj.

té pérgatité kérkesat pér subjektet/individét qé kryejné
shérbimet e sigurisé, higjienés dhe pastértisé té ndértesés,
té analizojé ofertat dhe preventivat e tyre.

té pérgatité dhe té lidhé kontratat me subjektet/individét gé
kryejné shérbimet e sigurisé, higjienés dhe pastértisé té
ndértesés.

té pérgatité planin dhe grafikét e veprimtarive pér
mirémbajtjen e sistemeve té sigurisé, pér pastrimin dhe pér
higjienizimin e mjediseve té ndértesés.

té mbajé inventarin e mjeteve, pajisjeve dhe materialeve
pér shérbimet e sigurisé, pastértisé dhe higjienés né
ndértesé.

té pérgatité dhe té vendosé né vendet e duhura njoftime,
udhézime dhe shenja sinjalizuese né lidhje me siguring,
pastértiné dhe higjienén né ndértesé.

té informojé dhe késhillojé banorét né lidhje me siguring,
pastértiné dhe higjienén né ndértesé.

té organizojé punén e personelit pér pastrimin e mjediseve
té pérbashkéta té ndértesés dhe rreth saj.

té sigurojé mjetet dhe materialet e nevojshme (kosha
plehrash, mjete larése dhe fshirése, kova, detergjenté etj.)
pér té kryer pastrimin periodik té mjediseve té pérbashkéta
té ndértesés dhe rreth saj.

té garantojé mbledhjen dhe hedhjen e mbeturinave né
vendet e posagme.

té mundésojé dizinsektimin dhe dizinfektimin e mjediseve
té pérbashkéta, né bashkpunim me subjektet/institucionet
pérkatése.

té organizojé dekorimin e mjedisve té pérbashkéta té
ndértesés né raste festash.

té mbikqyré punimet e pastrimit dhe té higjienizimit té
mjediseve té pérbashkéta té ndértesés.

té plotésojé regjistrin e kryerjes sé punimeve té pastrimit
dhe higjienizimit té mjediseve té pérbashkéta té ndértesés.
té garantojé plotésimin e kérkesave ligjore dhe té sigurisé
gjaté punimeve té pastrimit dhe higjienizimit té mjediseve
té pérbashkéta té ndértesés.

té mbikqyré funksionimin e mjeteve dhe sistemeve té
sigurisé né ndértesé (sistemi i kamerave té sigurisé, sistemi
i alarmit nga zjarri, sistemi i alarmit nga thyerjet, sistemi i
alarmit né ashensor etj.) dhe té garantojé gadishmériné e
tyre.

té informojé banorét né lidhje me rregullat e mbrojtjes nga
zjarri dhe nga rrezige té tjera, si dhe pér ményrén si duhet
té veprojné né raste rrezigesh.

té kryejé veprimet e duhura pér dhénien e ndihmés sé paré
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té démtuarve.

- té kryejé veprimet e duhura né rastin e difekteve dhe
emergjencave té ashensorit.

- té kompletojé mjediset e ndértesés me kasetat pér fikjen e
zjarrit dhe me fikset e zjarrit, sipas kérkesave ligjore dhe
teknike.

- té garantojé vendvendosjen, ményrén e ruajtjes dhe té
mirembajtjes, afatet e skadimit dhe dokumentacionin
shoqérues té fikseve té zjarrit.

- té pérdoré fiksen e zjarrit dhe mjetet e tjera pér fikjen e
zjarrit.

- té kompletojé kutiné e ndihmés sé shpejté.

- té shmangé burimet e mundshme té zjarrit dhe rreziget e
tjera né ndértesé dhe mjediset pérreth saj.

- té mbikqgyré punimet e mirémbajtjes dhe riparimit té
sistemeve té sigurisé né ndértese.

- té plotésojé regjistrin e kryerjes sé punimeve té
mirémbajtjes dhe riparimit té sistemeve té sigurisé né
ndértesé.

- té garantojé plotésimin e kérkesave ligjore dhe teknike
gjaté punimeve té mirémbajtjes dhe riparimit té sistemeve
té sigurisé né ndértese.

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
reale té punés pér administrimin e ndértesave.

Instruktori i praktikés duhet té pérdoré sa mé shumé té jeté e
mundur shpjegime té ilustruara me materiale pamore dhe me
objekte konkrete, si dhe demonstrime té procedurave teknike
dhe administrative pérkatése.

Kursantét duhet té angazhohen né studim individual té ¢éshtjeve
teorike qé trajtohen né modul si dhe né diskutime né grup né
lidhje me kéto céshtje.

Instruktori duhet té japé detyra individuale, puné né grupe dhe
l0jé me role pér té studiuar dhe analizuar aspekte té ndryshme té
administrimit t& aspekteve teknike né ndértesé, si dhe pér té
kryer procedurat pérkatése.

Instruktori duhet té organizojé vizita né mjediset e punés ku
kryhet administrimi i aspekteve teknike té ndértesés.

Instruktori duhet té organizojé vizita né mjediset e ndértesave ku
jané instaluar sistemet dhe pajisjet kryesore teknike.

Gjaté vlerésimit té kursantéve duhet té vihet theksi te verifikimi
i shkallés sé arritjes sé njohurive teorike dhe aftésive 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.
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Kushtet e

e domosdoshme
pér realizimin e
modulit

Pér realizimin si duhet t& modulit &shté e domosdoshme té

sigurohen mjediset, veglat, pajisjet dhe materialet e méposhtme:

- Klasé mésimore e pajisur me mjete dhe materiale pamore.

- Mijedise reale té punés né administrimin e ndértesave.

- Kompleti i materialeve, veglave, pajisjeve té punés pér
administrimin e ndértesave. kryerjen e mirémbajtjeve dhe
riparimeve té thjeshta né sistemet dhe pajisjet teknike té
ndérteseés.

- Dokumente ligjoré dhe normativé né lidhje me veprimtariné né
administrimin e ndértesave.

- Modele té dokumentacionit gé lidhet me procedurat teknike né
ndértesa.

- Katalloge, rregullore, manuale, udhézuesa, konventa, standarde
dhe materiale té shkruara né mbéshtetje té ¢céshtjeve gé trajtohen
né modul.
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4. Moduli “Aspekte financiare té administrimit té ndértesave”

PERSHKRUESI | MODULIT

Titulli dhe kodi | ASPEKTE FINANCIARE TE ADMINISTRIMIT TE MK-17-044-17
NDERTESAVE

Qéllimi i Njé modul gé i njeh kursantét me konceptet dhe procedurat financiare

modulit themelore, si dhe aftéson ata pér té kryer veprimet financiare dhe pér té
plotésuar dokumentacionin financiar té nevojshém pér administrimin e
ndértesave.

Kohézgjatja e 36 oré mésimore

modulit Rekomandohet: 50% Teori; 35% praktike dhe 15% Vlerésime

Niveli i Kursantét duhet té jené mbi 18 vjec dhe té kené pérfunduar arsimin e

parapélqyer mesém.

pér pranim Té kené pérmbushur Modulin MK-02-041-17.

Rezultatet e té
mésuarit (RM),
pérmbajtja dhe
procedurat e
vlerésimit

RM1

Kursanti pérshkruan konceptet dhe procedurat kryesore
financiare pér administrimin e ndértesave.

Kriteret e vlerésimit:

Kursanti duhet té jeté i afté:

té shpjegoje konceptet kryesore financiare (té
ardhurat/hyrjet, shpenzimet/daljet, bilanci financiar, libri i
arkés, buxheti, fondi rezervé, pagesat, taksat, tatimet,
pagat, kontabiliteti, tarifat, numri i llogarisé, kreditimi,
pagesat, preventivat, kérkesat, ofertat, faturat tatimore etj.)
qé lidhen me administrimin e ndértesave.

té pérshkruajé veprimet e thjeshta té kontabilitetit financiar
pér administrimin e ndértesave.

té pérshkruajé procedurén e regjistrimit té té ardhurave dhe
shpenzimeve pér administrimin e ndértesés.

té pérshkruajé procedurat pér hapjen (dhe mbylljen) e
numrit té llogarisé pér administrimin e ndértesés.

té pérshkruajé procedurat pér derdhjet dhe térhegjet né
numrin e llogarisé pér administrimin e ndértesés.

té pérshkruajé procedurat pér kryerjen e pagesave me
transferté bankare.

té pérshkruajé procedurat pér kryerjen e pagesave me para
né doré.

té pérshkruajé procedurat pér kryerjen e blerjeve me
transferté bankare.

té pérshkruajé procedurat pér kryerjen e blerjeve me para
né doré.

té pérshkruajé veprimet me zyrat e tatimeve dhe taksave.

Instrumentet e vlerésimit:

Pyetje pérgjigje me gojé.
Vézhgim me listé kontrolli.
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RM 2

Kursanti plotéson evidencat dhe kryen veprimet financiare
pér administrimin e ndértesave.

Kriteret e vlerésimit:

Kursanti duhet té jeté i afté:

té pérdoré programet kompjuterike pér kryerjen,
regjistrimin dhe evidentimin e veprimeve financiare pér
administrimin e ndértesave.

té analizojé zérat e buxhetit pér administrimin e ndértesés.
té llogarisé shpenzimet pér pagat, né administrimin e
ndértesés.

té llogarité shpenzimet pér energji elektrike té mjediseve té
pérbashkéta té ndértesés.

té llogarisé shpenzimet pér blerjen e materialeve dhe
shérbimeve té ndryshme pér administrimin e ndértesés.

té llogarisé buxhetin vjetor té nevojshém pér
administrimin e ndértesés.

té analizojé faktorét gé ndikojné né pérllogaritjen e tarifés
(pagesés) mujore té bashkpronésise.

té llogariseé tarifén e pagesés mujore té ¢cdo bashkpronari,
sipas kritereve té paracaktuara.

té llogarisé shtesat né tarifat mujore té ¢cdo bashkpronari,
né raste t€ mbishpenzimeve té vecanta.

té llogarité dhe administrojé fondin rezervé.

té plotésojé pasqyrén financiare té pagesave mujore té ¢do
bashkpronari.

té béjé arkétimin e té ardhurave nga pagesat e
bashkpronaréve dhe nga burime té tjera (qgiraté etj.), si dhe
I&shimin e faturave pérkatése.

té plotésojé pasqgyrat e té ardhurave mujore, tremujore dhe
vjetore.

té kryejé pagesat pér pagat, pér blerjet e materialeve e
shérbimeve dhe pér shpenzime té tjera, si dhe Iéshimin e
faturave pérkatése.

té pérgatité kérkesat pér shérbimet dhe blerjet dhe té
shqyrtojé ofertat.

té plotésojé pasqgyrat e shpenzimeve mujore, tremujore dhe
vjetore pér administrimin e ndértesés.

té pérgatité raportet (bilancet) financiare mujore, tremujore
dhe vjetore.

té kryejé veprimet financiare me bankat, tatim-taksat dhe
subjektet e tjera bashkvepruese.

té administrojé dhe arkivojé dokumentacionin financiar
(né format elektronik dhe format fizik).

té analizojé problematikat financiare dhe té prezantojé
raportet financiare te Asambleja dhe kryesia e
bashkpronaréve.

Instrumentet e vlerésimit:

Pyetje - pérgjigje me gojé dhe me shkrim.
Vézhgim me listé kontrolli
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Udhézime pér
zbatimin e modulit

- Ky modul duhet té trajtohet né klasé mésimore dhe né mjediset
reale té punés pér administrimin e ndértesave.

- Instruktori duhet té pérdoré sa mé shumé té jeté e mundur
shpjegime té ilustruara me materiale pamore dhe me
demonstrime konkrete té procedurave financiare.

- Kursantét duhet té angazhohen né studim individual té ¢éshtjeve
teorike qé trajtohen né modul si dhe né diskutime né grup né
lidhje me kéto céshtje.

- Instruktori duhet té japé detyra individuale, puné né grupe dhe
lojé me role pér té studiuar dhe analizuar aspektet financiare té
administrimit té ndértesave, dhe pér té praktikuar marrédhéniet
dhe procedurat financiare pérkatése.

- Kursantét duhet té praktikohen sa mé shumé né plotésimin e
dokumentacioniut financiar pérkatés, né format elektronik dhe
né kopje fizike.

- Gjaté vlerésimit té kursantéve duhet té vihet theksi te verifikimi
i shkallés sé arritjes sé njohurive teorike dhe aftésive 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 &shté e domosdoshme té

sigurohen mjediset, mjetet, pajisjet dhe materialet e méposhtme:

- Klasé mésimore e pajisur me mjete dhe materiale pamore.

- Mijedise reale té punés né administrimin e ndértesave.

- Kompleti i materialeve, mjeteve, pajisjeve té punés pér
administrimin e ndértesave.

- Kompjuter i pajisur me programe financiare pér administrimin e
ndértesave.

- Dokumente ligjoré dhe normativé né lidhje me aspektet
financiare té administrimit té ndértesave.

- Modele formatesh té dokumenteve financiare.

- Rregullore, manuale, udhézuesa, konventa, standarde dhe
materiale té shkruara né mbéshtetje té ¢éshtjeve qé trajtohen né
modul.
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