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PROGRAMI | KURSIT TE VECANTE

“ARKIVE”

(Kodi: A-22)

l. Profili Profesional i Arkivistit.

a) Karakteristikat e arkivistit.

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

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

Suksesi i arkivistit/es éshté i lidhur ngushté dhe me sjellje (géndrime) té tilla si: komunikimi,
korrektésia, shkathtésia, pérgendrimi, mospérdorimi i pijeve alkoolike, etj.,, si dhe me
parime gé lidhen me ndershméring, integritetin, paanshméring, vertetésing, sjellje dhe
parime  té cilat ndihmojné até té plotésojé kérkesat profesionale dhe té pérballojé
véshtirésité e punés.

b) Mundésité e punésimit dhe karriera profesionale e arkivistit.

Profesioni i arkivistit éshté i lidhur ngushté me detyra qé kané té béjné mé pérpilimin,
shuméfishimin, evidentimin, klasifikimin, pérpunimin tekniko-shkencor, ekspertizén e
dokumenteve arkivore, si dhe me zbatimin e procedurave pér dorézimin dokumenteve né
arkivat pérkatése, sipas legjislacionit né fugi. Ai/ajo mund té punésohet né
institucione/organizata publike ose private gé 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 arkivist/e
mund té ndérmarré disa funksione mbikéqyrése té menaxhimit té zyrés arkivore, duke ngritur
shkallét e karrierés si pérgjegjés sekretari - arkive. 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 dhe private.

1. Kompetencat gé fitojné kursantét né pérfundim té Kursit “Arkivé”.

Né pérfundin té Kursit pér Arkivist, kursantét do té jené té afté té:
- komunikojné né ményré korrekte dhe me etiké profesionale;

- argumentojné réndésiné historike té ruajtjes sé dokumenteve arkivore né vendin toné;
- pérpilojné, shtypin dhe shuméfishojné dokumente;

- evidentojné dhe shpérndajné korrespodencén hyrése;

- hartojné pasqyrat e celjes sé dosjeve;

- zbatojné procesin e dorézimit té€ dokumenteve né arkivin e institucionit;

- pérshkruajné kriteret bazé té klasifikimit t¢ dokumenteve arkivore;

- pérshkruajné kriteret e klasifikimit t¢ dokumenteve brenda fondit arkivor;

- klasifikojné dokumente arkivore;

- krijojné njésite e ruajtjes (dosjet);

- kryejné inventarizimin e dokumenteve arkivore;



- dorézojné dokumente arkivore né rrjetin arkivor pérkatés;
- zbatojné metodikén e punés pér hartimin e listave konkrete me afatet e ruajtjes sé

dokumenteve;

- zbatojné metodikén e punés pér hartimin e

arkivore;

listave té vecimit t¢ dokumenteve

- zbatojné metodikén e punés pér asgjésimin e dokumenteve;
- pérshkruajné faktorét e démtimit té dokumenteve arkivore;
- mirémbajné dokumentet arkivore;
- pérshkruajné karakteristikat e shfrytézimit t¢ dokumenteve né arkivin e njé institucion

shtetéror;

- zbatojné rregullat e sigurisé dhe mbrojtjes sé mjedisit.

I11. Kérkesat e pranimit né Kursin “Arkivé”.

Pjesémarrésit né Kursin pér Arkivé duhet té€ jené mbi 18 vjeg, té kené pérfunduar arsimin e
mesem.

IV. Kohézgjatja e Kursit “Arkivé”.

210 oré mésimore, ku
1 oré mésimore = 45 minuta

V. Modulet e Kursit “Arkivé”.

o

Nr || Titulli i Modulit | Kodi Kohézgjatja Rezultatet Mésimore
1 Hyrje né 30 oré mésimore || 1. Kursanti pérshkruan vegorité e profesionit té
profesionin e arkivistit.
arkivistit. Rekomandohet; | 2~ Kursanti demonstron etiké profesionale né
o | 80% Teori komu_nl_klm dhe né formimin e figurés sé
& [ 109% Praktike arkivistit
o 0 o 3. Kursanti  argumenton  zhvillimin  dhe
< | 10% Vlerésime réndésiné historike té arkivave né vendin
toné.
2 Zbatimi i 60 oré mésimore || 1. Kursanti pérshkruan detyrat e sekretarit/es,
detyrave té sekretar-arkivistit.
sekretarisé, Rekomandohet: 2. dKukrsanti tpérpilon, shtyp dhe shuméfishon
- o . okumente.
sellzre_tarl N 380//0 geok”_k,, 3. Kursanti evidenton dhe shpérndan
arkivit. Ry o Praktixe korrespodencén hyrése.
j:’ 10% Vlerésime 4, Kursanti  evidenton dhe  shpérndan

korrespodencén dalése.

Kursanti harton pasqyrat e celjes sé dosjeve.
Kursanti zbaton procesin e dorézimit té
dokumenteve né arkivin e institucionit.




Pérpunimi 60 oré mésimore || 1. Kursanti  pérshkruan  kriteret bazé té
tekniko-shkencor klasifikimit t& dokumenteve arkivore.
i dokumenteve Rekomandohet: 2. Kursanti pérshkruan krite_ret e _klasifikimit té
arkivore N [ 30% Teori dokume_nteve_b_renda fondit arklvor_.
o 0 - 3. Kursanti klasifikon dokumente arkivore.
< | 60% Praktllfe 4. Kursanti krijon njésité e ruajtjes (dosjet).
< | 10% Vlerésime 5. Kursanti  kryen inventarizimin e
dokumenteve arkivore.
6. Kursanti dorézon dokumente arkivore né
rrjetin arkivor pérkatés.
Ekspertiza e 40 oré mésimore | 1. Kursanti pércakton  vlerén e ruajtjes sé
vlerés sé ruajtjes dokumnenteve sipas kritereve pérkatése..
sé dokumenteve. Rekomandohet: 2. Kur_sar}tl zbatpn metodikén e punés pér
N [ 30% Teori hary.mm e listave konkrete me afatet e
< 0 - ruajtjes sé dokumenteve.
< 60/oPrakt|I$e 3. Kursanti zbaton metodikén e punés pér
< | 10% Vlerésime hartimin e listave té vegimit  té
dokumenteve arkivore.
4. Kursanti zbaton metodikén e punés pér
asgjésimin e dokumenteve.
Ruajtja e 20 oré mésimore || 1. Kursanti pérshkruan ndértesat dhe pajisjet
dokumenteve arkivore, pér ruajtjen dhe garantimin e
arkivore dhe Rekomandohet: dokumenteve. . o
shfrytézimi i tyre. [ 60% Teori 2. Kursanti pershkrgan faktorét e démtimit té
b | 309 Praktiké dokumenteve arkivore. _
Q@ 0 ) 3. Kursanti mirémban dokumentet arkivore.
< | 10% Vlerésime 4, Kursanti pérshkruan  karakteristikat e

shfrytézimit t¢ dokumenteve né arkivin e njé
institucion shtetéror.

V1. Vlerésimi dhe Certifikimi

Kursantét vlerésohen nga instruktorét e Kursit pér t€ gjitha Rezultatet Mésimore qé
pérmbajné té gjitha Modulet e Kursit dhe nése vleré€sohen pozitivisht, futen n€ Provimin
pérfundimtar teoriko-praktik.
Nése vlerésohen pozitivisht edhe né Provimin pérfundimtar teoriko-praktik, kursantét fitojné
Certifikatén pérkatése q€ njihet nga MFE.




V1. Pérshkruesit e Moduleve té Kursit “Arkivé”:

1. Moduli “Hyrje né profesionin e arkivistit «

PERSHKRUESI | MODULIT

Titulli dhe kodi | HYRJE NE PROFESIONIN E ARKIVISTIT. | A-01-22

Qéllimi i Nje modul gé i njeh kursantét me vecorité e profesionit té arkivistit/es, me

modulit funksionet, detyrat dhe veprimtarité ku mbéshtetet puna e arkivistit/es, me
parimet e komunikimit dhe té etikés profesionale, si dhe me réndésiné
historike gé kané arkivat né memorien e njé populli.

Kohézgjatja e 30 oré mésimore

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

Niveli i Kursantét duhet té kené pérfunduar arsimin e mesém, té jené mbi 18 vjec.

parapélqyer

pér pranim

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

RM1

RM 2

Kursanti pérshkruan vecorité e profesionit té arkivistit.
Kriteret e vlerésimit

Kursanti duhet té jeté i afté té:

- pérshkruajé detyrat dhe pérgjegjésité e arkivistit/es;

- shpjegojé organizimin e punés né arkive;

- pérshkruajé kérkesat profesionale té arkivistit/es;

- tregojé mundésité e punésimit té arkivistit/es;

- shpjegojé mundésité e kualifikimit té métejshém té arkivistit/es;
- pérshkruajé réndésiné e profesionit té arkivistit né institucionet

publike dhe private.
Instrumentet e vlerésimit:
- Pyetje- pérgjigje me gojé
- Pyetje -pérgjigje me shkrim

Kursanti demonstron etiké profesionale né komunikim
dhe né formimin e figurés sé arkivistit.

Kriteret e vlerésimit

Kursanti duhet té jeté i afté té:

pérshkruajé rregullat bazé té etikés dhe komunikimit
gjaté shérbimit arkivor (konfidencialiteti,
bashképunimi, sensi i miré etj);

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

té shpjegojé réndésiné gé ka Kodi Deontologjik pér
arkivistét gjaté shérbimit arkivor né vendin tonég;
shpjegojé integritetin profesional té arkivistit;
shpjegojé termin”rritja e besimit té qytetaréve tek
arkivat”™;

demonstrojé etiké né puné;

demonstrojé besueshméri, ndershméri dhe té shfagé
gatishméri pér punén qé bén;

ruajé gjithmoné “konfidencialitetin” e institucionit ku
éshté i punésuar;



- zbatojé rregullat dhe protokollin e institucionit;
- demonstrojé veti pér té gené bashkéveprues;
- demonstrojé gatishmériné pér té pranuar vérejtjet dhe
pér t’i shfrytézuar ato né ményré konstruktive.
Instrumentet e vlerésimit:
- Pyetje - pérgjigje me gojé
- Pyetje - pérgjigje me shkrim

RM 3 Kursanti argumenton zhvillimin dhe réndésiné historike

té arkivave né vendin toné.
Kriteret e vlerésimit
Kursanti duhet té jeté i afté té:
- pérkufizojé arkivat né vendin toné;
- pérshkruajé terminologjiné e pérdorur né shérbimet
arkivore(sipas Ligjit pér Arkivat);
- analizojé lindjen dhe zhvillimin e dokumenteve
arkivore né vendin toné;
- té shpjegojé fazat e “jetés’ qé kalon njé arkiv;
- pérshkruajé zhvillimin historik té arkivave shqiptare;
- krahasojé zhvillimin historik té arkivave shqgiptare me
ato europiane;
- argumentojé rendésiné gé kané arkivat né jetén
individuale té njeriut;
- argumentojé réndésiné historike gé kané arkivat né
memorien e njé institucioni;
- argumentojé réndésiné historike gé kané arkivat né
memorien e njé populli;
- argumentojé réndésiné gé kané arkivat né zhvillimin e
e vendit;
- shpjegojé burimet arkivore pér pasurimin e fondit
arkivor,;
- shpjegojé organizimin e rrjetit arkivor né vendin toné;
- pérshkruajé afatet ligjore té dorézimit té dokumenteve
prané arkivave shtetéror;
- shpjegojé shérbimin arkivor dhe kufizimet e
shérbimeve arkivore sipas ligjit.
Instrumentet e vlerésimit:
- Pyetje - pérgjigje me gojé.
- Pyetje - pérgjigje me shkrim.
- Studime rasti

Udhézime pér
zbatimin e modulit

Ky modul duhet té trajtohet né klasé mésimore.

Instruktori duhet té sjellé sa mé shumé informacion lidhur
me rolin dhe réndésiné e profesionit té arkivistit, me parimet
dhe etikén e punés sé tij/saj, si dhe té sjellé ngjarje dhe
fakte historike & déshmojné réndésiné praktike dhe
historike qé kané arkivat né jetén e njé populli.

Kursantét duhet té angazhohen né hulumtime pér té nxjerré
né pah réndésiné praktike dhe  historike gé kané
grumbullimi dhe ruajtja e dokumenteve arkivore né jetén
individuale, institucionale, dhe sidomos né krijimin e
memories se njé populli. Kursantét duhet té diskutojné né
lidhje me pérgjegjésiné dhe detyrimin ligjor dhe njerzoré, gé duhet



té keté arkivisti né punén e tij, gjaté grumbullimit, pérdorimit dhe
ruajtjes sé dokumenteve né instucionet private dhe shtetérore.

- 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 ¢do rezultat té t& mésuarit.

Kushtet e
domosdoshme pér
realizimin e
modulit

Pér realizimin si duhet t¢é modulit éshté e domosdoshme té

sigurohen:

- Vidio projektor.

- Materiale té shkruara, né mbéshtetje té céshtjeve gé trajtohen
né modul.

- Fakte historike né mbéshtetje  té céshtjeve gé trajtohen né
modul.

- Rregulla té etikés dhe komunikimit té arkivistit(Kodi
Deontologjik dhe rregulla té tjera té etikés sé punés).

- Legjislacioni pér arkivat.

2. Moduli “Zbatimi i detyrave té sekretarisé, sekretari- arkivit”

PERSHKRUESI | MODULIT

Titulli dhe kodi | ZBATIMI | DETYRAVE TE SEKRETARISE A -02-22
SEKRETARI — ARKIVIT.

Qéllimi i Njé modul teoriko-praktik qé i aftéson kursantét né pérpilimin,

modulit shtypjen, evidentimin, shpérndarjen e dokumenteve, si dhe i aftéson
ata té hartojné pasqyrat e celjes sé dosjeve, dhe té zbatojné
procedurén e dorézimit té materialit arkivor prané arkivave te
institucionit privat ose publik.

Kohézgjatja e 60 oré mésimore

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

Niveli i Kursantét duhet té kené pérfunduar arsimin e mesém, té jené mbi 18

parapélqyer vjec, té kené pérfunduar Modulin 1 ”Hyrje né profesionin e arkivistit”.

pér pranim

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

RM 1 Kursanti pérshkruan detyrat e sekretarit/es, sekretar-
arkivistit.
Kriteret e vlerésimit
Kursanti duhet té jeté i afté té:

- shpjegojé funksionet qé kané zyrat e sekretariseé,
sekretari- arkivit né njé institucion publik ose privat;

- pérshkruajé llojet e dokumenteve gé administrohen
nga punonjési i sekretari-arkivit;

- pérshkruajé  llojet e dokumenteve qé pérpilohen,
shuméfishohen dhe shtypen nga punonjési i
sekretarisé, sekretari-arkivit;

- té pérshkruajé normat e pérpunimit tekniko-shkencor
té materialit arkivor né njé institucion publik ose




privat;

té shpjegojé procesin e pranimit dhe té evidentimit té
dokumenteve né njé institucion publik ose privat;
pérshkruajé procesin pér sigurimin dhe shfrytézimin
operativ té dokumenteve;

pérshkruajé pérdorimin e pasqyrés sé celjeve té
dosjeve né punén e sekretarise,sekretari-arkivit;
shpjegojé réndésiné e mirémbajtjes dhe pérdorimit té
vulés/vulave té institucionit publik ose privat;

té pérshkruajé procedurén e dorézimit té dokumenteve
né arkivin e institucionit

té pérshkruajé procedurén e dorézimit té dokumenteve
né rrjetin arkivor;

sigurojé  kushte té pérshtashme pér ruajtjen e
jetégjatésisé sé dokumentit;

té pérshkruajé rregullat e mirémbajtjes sé mjedisit dhe
kushteve té higjienés;

té zbatojé rregullat e komunikimit me kolegét dhe
eprorét.

Instrumentet e vlerésimit:

Pyetje —pérgjigje me gojé
Vézhgim me listé kontrolli

RM 2 Kursanti pérpilon, shtyp dhe shuméfishon dokumente.
Kriteret e vlerésimit
Kursanti duhet té jeté e afté té:

pérshkruajé standartin e letrés pér pérpilimin e
dokumenteve;

pérpilojé shkresa sipas céshtjeve dhe névojave gé ka
institucioni;

shtyp shkresa duke respektuar rregullat e hartimit té
dokumentit;

respektojé rregullat e ndértimit t€ dokumentit me
elementet pérkatése:

e Stema e Republikés,
intestimin “Republika e Shipérisé”,
emértimin e organit shtetéror/privat
emértimin e strukturés pérkatése,
rumrin e regjistrit té korrespondencés,
vendin dhe datén’
shkurtimi i 1éndés,
adresa e korrespondentit,
teksin e dokumentit,
funksionin dhe emrin e mbimrin e
titullarit,

e siglimi nga pérpiluesi te kopja Qé

géndron né institucion.

e kryejé vulosjen e dokumenteve zyrtare;
shuméfishojé dokumente sipas llojit dhe nevojés sé
dokumentit;
zbatojé rregullat e sigurisé dhe mbrojtjes sé mjedisit;
zbatojé rregullat e komunikimit me kolegét dhe



eprorét.

Instrumentet e vlerésimit:

Pyetje —pérgjigje me gojé
Vézhgim me listé kontrolli

RM 3 Kursanti evidenton dhe shpérndan korrespodencén

hyrése.

Kriteret e vlerésimit
Kursanti duhet té jeté i afté té:

pérshkruajé réndesiné dhe funksionin e librit te
korrespondencés pér dokumentet hyrése;

pérshkruajé rubrikat e librit te korespondences pér
dokumentet hyrése;

tregoj¢  ményrén e  plotésimit  té¢  librit
korrespondencés pér dokumentet;

pérshkruajé numértimin e fageve te librit dhe
vulosjen e librit té korrespondencés;

pérshkuajé elementét arkivor dhe jurdik té
dokumentit hyrés né institucionet publike dhe
private;

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

kontrollojé ~ kérkesat arkivore dhe jurdike té
dokumentit pérpara evidentimit;

béjé evidentimin e dokumenteve hyrése né regjistrin
e korrespondencés (model 1);

té shpjegojé kuptimin e numrit té té ploté té
protokollit, fraksioneve dhe lidhja me procesin e
klasifikimit pér dokumentet;

regjistrojé dokumente ge formojné praktika arkivore(
pérdorimi i fraksionit);

té rradhité drejt veprimet pér shpérndarjen e
korrespodencés hyrése né institucionet publike dhe
private;

béjé dorézimin e dokumenteve nga sektorét né
sekretari sipas afateve (model 4/1);

béjé sekretimin dhe certifikimin e regjistrit té
korrespondencés (model 1;

zbatojé rregullat e sigurisé dhe mbrojtjes sé mjedisit;
zbatojé rregullat e komunikimit me kolegét dhe
eprorét.

Instrumentet e vlerésimit:

Pyetje —pérgjigje me gojé
Vézhgim me listé kontrolli

RM4  kursanti evidenton dhe shpérndan  korrespodencén

dalése.

Kriteret e vlerésimit
Kursanti duhet té jeté i afté té

pérshkruajé réndesiné dhe funksionin e librit te
korrespondencés dalése;

pérshkruajé rubrikat e librit te korespondences pér
dokumentet dalése;



pérshkruajé numértimin e fageve te librit dhe
vulosjen e librit té korrespondencés;

pérshkuajé elementét arkivor dhe jurdik té
dokumentit dalés;

kontrollojé kérkesat arkivore dhe jurdike té
dokumentit pérpara evidentimit;

té rradhité drejt veprimet pér marrjen e dokumentit
né dorézim té korrespondencés dalése (postés);

béjé evidentimin e dokumenteve dalése né regjistrin
e korrespondencés (model 1;

té rradhité drejt veprimet pér shpérndarjen e
korrespodencés;

shpjegojé kuptimin e numrit té té ploté té protokollit,
fraksioneve dhe lidhja me procesin e klasifikimit pér
dokumentet hyrése dhe dalése;

regjistrojé dokumente ge formojné praktika arkivore(
pérdorimi i fraksionit;

té ruajé konfidencialitetin e dokumenteve arkivore
béjé evidentimin e dokumenteve né librin e
dorézimit (model 4);

béjé sekretimin dhe certifikimin e regjistrit té
korrespondencés (model 1);

zbatojé rregullat e sigurisé dhe mbrojtjes sé mjedisit;
zbatojé rregullat e komunikimit me kolegét dhe
eprorét.

Instrumentet e vlerésimit:

Pyetje —pérgjigje me gojé
Vézhgim me listé kontrolli

RMS  Kursanti harton pasqyrat e celjes sé dosjeve.
Kriteret e vlerésimit
Kursanti duhet té jeté i afté té:

té pérshkruajé réndésiné gé ka hartimi i pasqyrés
emértuese pér punén né sekretari, sekretari-arkiv;
hartojé pasqyrén emértuese té celjes sé dosjeve pér
dokumentet me vleré ruajtje pérgjithmoné (RHK).
hartojé pasqyrén emértuese té celjes sé dosjeve pér
dokumentet me vleré ruajtje té pérkohshme.

hartojé pasqyrén emértuese té celjes sé dosjeve i
vecganté pér ¢do sektoré.

béjé hapjen e dosjeve bosh sipas pasqyrés emértuese
dhe vendosjen e dokumenteve.

béjé pérshkrimin orjentues né kapakun e dosjes.

bé&jé mbylljen e dosjeve sipas pasqyrés emértuese té
celjes sé dosjeve.

zbatojé rregullat e sigurisé dhe mbrojtjes sé mjedisit;
zbatojé rregullat e komunikimit me kolegét dhe
eprorét.

Instrumentet e vlerésimit:

RM 6

Pyetje —pérgjigje me gojé
Vézhgim me listé kontrolli

Kursanti zbaton procesin e dorézimit té dokumenteve né
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arkivin e institucionit.
Kriteret e vlerésimit
Kursanti duhet té jeté i afté té:

- béjé ndjekjen me evidencé pér dorézimin e
praktikave té dokumenteve pas zgjidhjes sé
problemeve nga sektorét;

- béjé verifikimin e térsisé sé dokumenteve;

- hartojé proces-verbalin e dorézimit t¢ dokumenteve
nga sekretaria te arkivi i institucionit;

- zbatojé rregullat e sigurisé dhe mbrojtjes sé mjedisit;

- zbatojé rregullat e komunikimit me kolegét dhe
eprorét.

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

Udhézime pér - Ky modul duhet té trajtohet ne mjediset e klases se

zbatimin e modulit sekretarise-arkivit te stimuluar ose sekretarisi-arkiv real.
Rekomandohen gé té béhen dhe vizita praktike konkrete né
zyra sekretarisé, sekretari-arkivit..

- 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-
arkiv si dhe lojén me role pér kéto detyra.

- Kursantét duhet té angazhohen né veprimtari konkrete né
plotésimin e librit té korrespondencés hyrése dhe dalése, né
plotésimin e librave té dorézimit té dokumenteve, si dhe né
shpérndarjen e dokumenteve, dhe organizimin e postés.

- Atyre duhet ti jepen detyra pér plotésimin e rubrikave té
librit té korrespondencés hyrése dhe dalése, pér plotésimin e
librave té dorézimit té dokumenteve. 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 ¢do rezultat té té mésuarit.

Kushtet e Pér realizimin si duhet té modulit éshté e domosdoshme té
domosdoshme pér sigurohen mjediset, veglat, pajisjet dhe materialet e méposhtme:
realizimin e - Klasé mésimore e pajisur me mjete dhe materiale pamore.
modulit. - Mijedise sekretarie, sekretari-arkivit i pajisur me mjetet dhe
materialet e nevojshme pér  plotésimin e librit té

korrespondencés, té librave té dorézimit si dhe organizimit
té postés hyrése dhe dalése.

- Materiale té shkruara né mbéshtetje té céshtjeve @é
trajtohen.

- Materiale ilustruese,rregullore,regjistri i korrespodencés
hyrése dhe dalése, e etje..
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3. Moduli “Pérpunimi tekniko-shkencor i dokumenteve arkivore”

PERSHKRUESI | MODULIT

Titulli dhe kodi | PERPUNIMI TEKNIKO-SHKENCOR | A-03-22
DOKUMENTEVE ARKIVORE.

Qéllimi i Njé modul teoriko —praktik gé i aftéson kursantét té sistemojné, té

modulit Klasifikojné, té pérshkruajné dokumente arkivore, té krijojné njésité e
ruajtjes dhe t’i invetarizojné ato sipas normave tekniko-shkencore, si
nevojé e domosdoshme pér shfrytézimin e dokumenteve arkivore.

Kohézgjatja e 60 oré mésimore

modulit Rekomandohet: 30% Teori; 60% Praktiké; 10% Vlerésime

Niveli i Kursantét duhet té kené pérfunduar arsimin e mesém, té jené mbi 18

parapélqyer vjec, te kené pérfunduar Modulin 1 ”Hyrje né profesionin e arkivistit”;

pér pranim Modulin 2 ”Zbatimi i detyrave t€ sekretarisé, sekretari — arkivit”.

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

RM1 Kursanti pérshkruan kriteret bazé té Klasifikimit té
dokumenteve arkivore.
Kriteret e vlerésimit

Kursanti duhet té jeté i afté té:

pérshkruajé burimet arkivore pér pasurimin e fondit
arkivor;

pérshkruajé Klasifikimin e dokumenteve né bazé té
prejardhjes;

pérshkruajé klasifikimin e dokumentit né drejtim té
kohés sé krijimit t& dokumentit;

pérshkruajé klasifikimin né drejtim té pérmbajtjes sé
dokumenteve;

pérshkruajé  klasifikimin né bazé té ndarjes
administrative-territoriale;

pérshkruajé Klasifikimin né drejtim té formés sé
dokumenteve.

Instrumentet e vlerésimit:

Pyetje - pérgjigje me gojé
Pyetje - pérgjigje me shkrim

RM 2 Kursanti pérshkruan kriteret e klasifikimit té
dokumenteve brenda fondit arkivor.
Kriteret e vlerésimit:
Kursanti duhet té jeté i afté té:

pérshkruajé fondin arkivor si bazé pér klasifikimin e
dokumenteve brenda arkivit;

béjé pércaktimin e pérkatésisé sé fondit.

shpjegojé  fondin  personal, familjar dhe fisnor,
ndryshimet ndérmjet tyre;

shpjegojé  ndryshimet midis koleksion fondi dhe
koleksion dokumentash;

pérshkruajé koleksionin e fondeve.

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

RM 3 Kursanti klasifikon dokumente arkivore.
Kriteret e vlerésimit:
Kursanti duhet té jeté i afté té:

pérshkruajé 4(katér) skemat kryesore té klasifikimit té
dokumenteve arkivore( kronologji-strukturé;strukturé-
kronologji; kronologji-degé veprimtarie;degé-
veprimtarie-kronologji);

argumentojné mangeésité dhe pérparésité gé ka secila
strukturé klasifikimi;

klasifikojé dokumente arkivore sipas skemés mé té
pérdorshme strukturé-kronologji;

klasifikojé dokumente arkivore sipas skemés mé té
pérdorshme kronologji- strukturé;

klasifikoj¢ ~ dokumente arkivore sipas skemés
kronologji-degé veprimtarie;

klasifikojé dokumente arkivore sipas skemés degé-
veprimtarie-kronologji;

zbatojé rregullat e sigurisé dhe mbrojtjes sé mjedisit;
zbatojé rregullat e komunikimit me kolegét dhe
eprorét.

Instrumentet e vlerésimit:

Pyetje - pérgjigje me gojé
Vézhgim me listé kontrolli

RM 4 Kursanti krijon njésite e ruajtjes (dosjet).
Kriteret e vlerésimit:
Kursanti duhet té jeté i afté té:

pérshkruajé elementét e njésive té ruajtjes( dosjeve);
shpjegojé réndésiné pér shfrytézim qé ka ruajtja e
dokumenteve né njési ruajtje(dosje);
té pérshkruajé standartin e dosjes;
krijojé njésité e ruajtjes(dosjet) sipas ¢éshtjeve;
Krijojé njésité e ruajtjes(dosjet) sipas autorit;
krijojé njésité e ruajtjes(dosjet) sipas korrespodentit;
krijojé njésité e ruajtjes(dosjet) sipas emértimit té
dokumenteve;
krijojé njésité e ruajtjes(dosjet) sipas Kriterit
gjeografik;
krijojé njésité e ruajtjes(dosjet) sipas Kkriterit
kronologjik;
béjé organizimin e brendshém té dosjeve;
té béjé pérshkrimin né  kapakun e njésive té
ruajtjes(dosjeve):
 Emértimi i fondi(Institucioni ge ka
prodhuar apo grumbulluar dokumentin),
* Emértimi struktural( struktura per té cilén
bén fjalé dokumenti),
« DOSJE Nr.( numri gé merr dosja pas
renditjes),
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e Viti_( Viti né té cilin éshté prodhuar
dokumenti),

e Titulli( duhet té jeté i pérpikté, i garté e i
ndértuar né bazé té rregullave té
drejtshkrimit, té pasqyrojé saktésisht
pérmbajtjen e dokumenteve,té evidentojé
autorin e dokumenteve, korrespodencén,
llojet e dokumenteve, pérmbajtjen, shkalla e
sekretit, pér dosjet sekret vihet né kapak
shenja ‘sekret”,

« Afati i ruajtjes(koha sa éshté vlerésuar
duhet té shénohet né kapakun e saj),

» Sasia e fletéve(pasi jané numéruar),

« Ka filluar_(data mé e hershme e
dokumentit),

+ Ka mbaruar _ (data mé e vonshme e
dokumentit),

* Regjistruar né inventarin e dosjeve me
numer rendor( numri i inventarit ge merr
dosja né invetarizim);

- zbatojé rregullat e sigurisé dhe mbrojtjes sé mjedisit;
- zbatojé rregullat e komunikimit me kolegét dhe
eprorét.
Instrumentet e vlerésimit:
- Pyetje - pérgjigje me gojé
- Vézhgim me listé kontrolli

RM 5 Kursanti kryen inventarizimin e dokumenteve arkivore.
Kriteret e vlerésimit
Kursanti duhet té jeté i afté té:
- pérshkruajé elementét e inventarit té dosjeve;
- argumentojé réndésiné gé ka inventari si instrument
kérkimi;
- inventarizoje dosjet (model 7):
e emértimi i fondkrijuesit,
numri i inventarit,
emértimi i strukturés,
numri rendor,
numri i dosjes,
pasqyrim i sakté i titullit té dosjes,
viti, (datat ekstreme kur ka filluar e
mbaruar dosja)
sasia e fleteve,
afatet e ruajtjes,
afati i shfrytézimit,
numri i Kutisé,
e shénime té ndryshme;
- inventarizojé dosjet né té cilén ndodhén dokumente té
vecganta (inventari i brendshém model 8):
e numri rendor,
e numri dhe data gé k marré dokumenti
né regjistrin e korrespondencés,
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sasia e fletéve,
shkurtimi i 1éndés,
shénime,
pérpiluesi dhe data e hartimit té
inventarit;
- zbatojé rregullat e sigurisé dhe mbrojtjes sé mjedisit;
- zbatojé rregullat e komunikimit me kolegét dhe eprorét.
Instrumentet e vlerésimit:
- Pyetje - pérgjigje me gojé
- Vézhgim me listé kontrolli

RM 6 Kursanti dorézon dokumente arkivore né rrjetin arkivor

pérkatés.
Kriteret e vlerésimit:
Kursanti duhet té jeté i afté té:
- pérshkruajé procedurén pér dorézimin e dokumentev té
njé fondi né rrjetin arkivor pérkatés;
- pérshkruajé standartet ligjore pér dosjet dhe kutité e
dosjeve;
- hartojé pasqyrén strukturore té fondit (shtojca 3,
vendim Nr. 4, daté 19.06.2017 i KLA);
- hartojé fletén e vértetimit (shtojca 4)
- hartojé  procesverbalin e dorézimit t¢ dokumenteve
(shtoca 5);
- zbatojé standartet pérkatése pér dorézimin e
dokumenteve prané rrjetit arkivor pérkatés;
- zbatojé rregullat e sigurisé dhe mbrojtjes sé mjedisit;
- zbatojé rregullat e komunikimit me kolegét dhe eprorét
Instrumentet e vlerésimit:
- Pyetje - pérgjigje me gojé
- Vézhgim me listé kontrolli

Udhézime pér
zbatimin e modulit

Ky modul duhet té trajtohet né zyrén e arkivit.

Instruktori i praktikés duhet té pérdoré sa mé shumé té jeté e
mundur shpjegimet té ilustruara me materiale pamore dhe
me objekte konkrete.

Kursantét duhet té& angazhohen né veprimtari konkrete né
mjediset e punés né arkiv, fillimisht né ményré té mbikqyrur
dhe mé pas né ményré té pavarur.

Atyre duhet ti jepen detryra praktike pér té klasifikuar
dokumente, krijuar njési ruajtje, pér té béré organizimin e
brendshém té dosjeve, plotésimin dhe pérshkrimin e
kapakut dhe inventarizimin e dosjeve, si dhe pér té zbatuar
procedurén pér dorézimin e dosjeve prané rrjetit arkivor
pérkatés. Ata duhet té nxiten gé té diskutojné né lidhje me
detyrat qé kryejné dhe proceset e punés gé 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 ¢do rezultat té t€ mésuarit.
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Kushtet e Pér realizimin si duhet t¢ modulit éshté e domosdoshme té
domosdoshme pér sigurohen mjediset, veglat, pajisjet dhe materialet e méposhtme:
realizimin e - Klasé mésimore e pajisur me mjete dhe materiale pamore.
modulit - Mjedise reale té punés.
- Mijedise té arkivave té stimuluara.
- Materiale té shkruara té ¢éshtjeve gé trajtonen né modul
- Modele procesverbalesh, modele dokumentesh, modele té
dosjeve té brendshme,modele té kapakut té dosjeve,Modele
té Inventarit té dosjeve.
- Kataloge, rregullore, manuale, udhézuesa, materiale té
shkruara né mbéshtetje té céshtjeve gé trajtohen né modul.

4. Moduli “Ekspertiza e vlerés sé ruajtjes sé dokumenteve”

PERSHKRUESI | MODULIT

Titulli dhe kodi | EKSPERTIZA E VLERES SE RUAJTJES SE A-04-22
DOKUMENTEVE.

Qéllimi i Njé& modul teoriko- praktik gé i aftéson kursantét té pércaktojné vlerén

modulit e ruajtjes sé dokumenteve dhe té zbatojné metodikén e punés pér

hartimin e listave konkrete me afatet e ruajtjes, pér hartimin e listave
té vécimit, pér asgjesimin e dokumenteve né njé institucion té dhéné.

Kohézgjatja e 40 oré mésimore

modulit Rekomandohet: 30% Teori; 60% Praktiké; 10% Vlerésime

Niveli i Kursantét duhet té kené pérfunduar arsimin e mesém, té jené mbi 18
parapélqyer vjeg, te kené pérfunduar Modulin 1 ”Hyrje n€ profesionin e arkivistit”;
pér pranim Modulin 2 ”Zbatimi i detyrave té sekretarisé, sekretari — arkivit”;

Modulin 3 ”Pérpunimi tekniko-shkencor i dokumenteve arkivore”.

Rezultatet e té RM 1 Kursanti pércakton vlerén e ruajtjes s¢€ dokumnenteve

mésuarit (RM), sipas kritereve pérkatése.
dhe procedurat Kriteret e vlerésimit:
e vlerésimit Kursanti duhet té jeté i afté té:

- shpjegojé kuptimin e shprehjes “Ekspertiza e vlerés sé
ruajtjes s€ dokumenteve”;

- shpjegojé réndésiné gé ka procesi i ekspertizés pér
ruajtjen dhe vecimin e dokumenteve arkivore;

- shpjegojé  kriteret pér pércaktimin e vlerés sé

dokumenteve:
o Kkriteri i pérmbajtjes sé dokumenteve;
o kriteri i shkallés sé& réndésisé sé

fondkrijuesit;

kriteri i kohés sé krijimit t¢ dokumenteve;
kriteri juridik i dokumentit;

kriteri i origjinalitetit té dokumentit;

kriteri i térésisé sé dokumenteve té fondit té
dhéné;

kriteri i llojit t&é dokumenteve;

e kriteri sipas vegorive té& jashtme té
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dokumentit.
zbatojé masat organiziative pér kryerjen e ekspertizés
sé vlerés sé ruajtjes sé dokumenteve;
pércaktojé vlerén e ruajtjes sé dokumeneteve;
shqyrtojé dosjet gé plotésojné afatet e ruajtjes;
zbatojé rregullat e sigurisé dne mbrojtjes sé mjedisit;
zbatojé rregullat e komunikimit me kolegét dhe eprorét.

Instrumentet e vlerésimit:

Pyetje pérgjigje me gojé
Vézhgim me listé kontrolli

RM 2 Kursanti zbaton metodikén e punés pér hartimin e
listave konkrete me afatet e ruajtjes sé dokumenteve.
Kriteret e vlerésimit:
Kursanti duhet té jeté i afté té:

pérshkruajé  Listén Tip me afatet e ruajtjes sé
dokumenteve, réndésia qé ka né hartimin e listés
konkrete;

pérshkruajé listén e dokumenteve tip me afatet e
ruajtjes sé njé sistemi té dhéné, réndésia gé ka hartimin
e listés konkrete;

pérshkruajé metodikén e punés pér hartimin e listés
konkrete me afatet e ruajtjes sé dokumenteve;

hartojé listén konkrete me aftatet ruajtjes né njé
institucion té dhéné;

konsultohet me komisionin ekspertizés;

hartojé listén konkrete me aftet e ruajtjes(model nr.
11):

numri rendor;

emértimi i strukturés,

lloji i dokumentit dhe objekti,

afatet e ruajtjes,

shénime,

e miratim i listés tek komisioni i ekspertizés.

- zbatojé rregullat e sigurisé dhe mbrojtjes sé mjedisit;
- zbatojé rregullat e komunikimit me kolegét dhe

eprorét.

Instrumentet e vlerésimit:

Pyetje - pérgjigje me gojé
Vézhgim me listé kontrolli

RM 3 Kursanti zbaton metodikén e punés pér hartimin e
listave té vecimit té dokumenteve arkivore.
Kriteret e vlerésimit:
Kursanti duhet té jeté i afté té:

pérshkruajé masat organiziative né punén pér kryerjen
e listave té vegimit;
zbatojé metodikén pér hartimin e listés sé vecimit té
dokumenteve arkivore;
konsultohet me komisionin e ekspertizés
hartojé konkretisht listén e vecimit né njé institucion té
dhéné duke pérmbushur elementét si:

o emértimi i fondkrijuesit,
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numri i listés vegimit,
emértimi i strukturés,
numri rendor,
numri i dosjeve sipas inventarit (model nr. 7),
e numri i listés sé afateve té ruajtjes(model nr.
11),
e Viti,
o titulli i dosjeve,
e vrejtje,
- shqgyrtojé listén e vecimin nga komisionit i
ekspertizés(model nr. 10);
- Vecojé dosje pas dosje dokumentet arkivore;
- hartojé vendimin e komisionit te ekspertizes né njé
institucion té dhéné(model nr. 9);
- zbatojé rregullat e sigurisé dhe mbrojtjes sé mjedisit;
- zbatojé rregullat e komunikimit me kolegét dhe
eprorét.
Instrumentet e vlerésimit:
- Pyetje - pérgjigje me gojé
- Vézhgim me listé kontrolli

RM 4 Kursanti zbaton metodikén e punés pér asgjésimin e

dokumenteve.
Kriteret e vlerésimit:
Kursanti duhet té jeté i afté té:

- béjé hartimin e vendimit té komisionit té ekspertizés sé
institucionit pér asgjesimin e dokumenteve;

- dérgojé vendimin e komisionit té ekspertizés sé
institucionit dhe dokumentet shogéruese pér miratim
prané komisionit géndror té ekspertizés (KQE);

- béjé hartimin e procesverbalit té asgjesimit té
dokumenteve.

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

Udhézime pér
zbatimin e modulit

Ky modul duhet té trajtohet né kabinetin kompjuterik.
Instruktori i praktikés duhet té pérdoré sa mé shumé té jeté e
mundur shpjegimet té ilustruara me materiale pamore dhe
me objekte konkrete.

Kursantét duhet té angazhohen né veprimtari konkrete né
mjediset e punés né arkiv, fillimisht né ményré t& mbikqyrur
dhe mé pas né ményré té pavarur.

Atyre duhet ti jepen detyra konrete pér hartimin e Isitave
konkrete me afatet e ruajtjes dhe listate e vecimit né njé
institucion té dhéné. Ata duhet té nxiten qé té diskutojné né
lidhje me projektet 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 qé
parashikohen né kété modul.

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

Kushtet e Pér realizimin si duhet t¢ modulit éshté e domosdoshme té
domosdoshme pér sigurohen mjediset, veglat, pajisjet dhe materialet e méposhtme:
realizimin e - Klasé mésimore e pajisur me mjete dhe materiale pamore.
modulit - Mjedise reale té punés.

- Kompjuter,programe;

- Modele te listave Tip me afatet e ruajtjes, modele liste me
afate konkrete, modele me lista vecimi  modele
procesverbale, modele vendimi i komisioneve té ekspertizés.

- Kataloge, rregullore, manuale, udhézuesa, materiale té
shkruara né mbéshtetje té céshtjeve gé trajtonen né modul.

5.Moduli” Ruajtja e dokumenteve arkivore dhe shfrytézimi i tyre «

PERSHKRUESI | MODULIT

Titulli dhe kodi | RUAJTJA E DOKUMENTEVE ARKIVORE DHE A-05-22
SHFRYTEZIMI | TYRE.

Qéllimi i Njé modul teoriko- praktik gé i njeh kursantét me karakteristikat e

modulit shfrytézimit té€ dokumenteve né arkviv, me Kkarakteristikat e
ambjenteve té jashtme dhe té brendshme té ndértesave arkivore, me
faktorét démtues té dokumenteve, si dhe i aftéson té marrin masat e
duhura pér parandalimin dhe shmangien nga démtimi.

Kohézgjatja e 20 oré mésimore

modulit Rekomandohet: 60% Teori; 30% Praktiké; 10% Vlerésime

Niveli i Kursantét duhet té kené pérfunduar arsimin e mesém, té jené mbi 18
parapélqyer vjeg, te kené pérfunduar Modulin 1 ” Hyrje né profesionin e
Pér pranim arkivistit”; Modulin 2 ” Zbatimi i detyrave té& sekretarisé, sekretari —

arkivit”; Modulin 3 ” Pérpunimi tekniko-shkencor i dokumenteve
arkivore”; Modulin 4 ”Ekspertiza e vlerés s€ ruajtjes sé dokumenteve”.

Rezultatet e té RM 1 Kursanti pérshkruan ndértesat dhe pajisjet arkivore, pér

mésuarit (RM), ruajtjen dhe garantimin e dokumenteve.
dhe procedurat Kriteret e vlerésimit:
e vlerésimit Kursanti duhet té jeté i afté:

- pérshkruajé mjediset ku ruhen dokumentat;
- pérshkruajé kérkesat e pérgjithshme pér ndértesat
arkivore;
- pérshkruajé kérkesat gé duhet té sigurojné mjediset e
punés né arkiva:
o sallae punés,
e dhoma e cinfektimit t&é dokumenteve té
infektuar,
e laboratori i restaurimit,
o laboratori i mikrofilmit,
o sallat e inventar- informacionit,
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e zyrat e administratés sé arkivit,
o shkallét e korridoret e arkivave,
e pérshtatja e ndértesave té vjetra pér
arkivat.
pérshkruajé ambjentet  pér administrimin e
vendruajtjes sé dokumenteve:
e numérimi i sallave q& pérdoren pér

vendruajtje,
e numeérimit i rafteve dhe niveleve té tyre,
e hartimi i skemave topografike né

vendruajtjen e dokumenteve,
e Kkartela zévendésuese e dosjeve.

Instrumentet e vlerésimit:

Pyetje - pérgjigje me gojé
Pyetje - pérgjigje me shkrim

RM 2 Kursanti pérshkruan faktorét e démtimit té dokumenteve
arkivore.
Kriteret e vlerésimit:
Kursanti duhet té jeté i afté té:

pérshkruajé faktorét lagéshtiré dhe temperaturé ,
ndikimi i tyre né ruajtjen fizike dhe né démtimin e
dokumenteve;

pérshkruajé faktorin e rrezeve té drités né démtimin e
dokumenteve;

pérshkruajé démet nga ndotja e mjedisit;

pérshkruajé faktorét biologjike qgé ndikojné né
démtimin e dokumenteve;

pérshkruajé faktorét  mekanike qé ndikojné né
démtimin dokumenteve;

pérshkruajé démtimet e mundshme té zjarrit.

Instrumentet e vlerésimit:

Pyetje - pérgjigje me gojé
Pyetje - pérgjigje me shkrim

RM 3 Kursanti mirémban dokumentet arkivore.
Kriteret e vlerésimit:
Kursanti duhet té jeté i afté té:

shmangé e burimet té lagéshtirés;

Kryejé ajrosjen natyrore;

ruajé temperaturén konstaté té€ ambjentit arkivor;
kryejé  rritjen e pérgindjes sé lagéshtirés né depot
arkivore kur ajo éshté e ulé;

marré masat pér mbrojtjen nga rrezet e drités;

kryejé mbrojtjen e dokumenteve nga ndotja e mjedisit;
kryej¢  mbrojtjen e dokumenteve nga démtimet
mekanike dhe té zjarrit.

kryejé kontrollin periodik 1 vendruajtjes sé
dokumenteve.

kryejé kontrolle té befasishme pér té evituar démtimet
e ndryshme;

zbatojé rregullat e sigurisé dhe mbrojtjes sé mjedisit;
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- zbatojé rregullat e komunikimit me kolegét dhe
eprorét.
Instrumentet e vlerésimit:
- Pyetje - pérgjigje me gojé
- Vézhgim me listé kontrolli

RM 4 Kursanti pérshkruan karakteristikat e shfrytézimit té

dokumenteve né arkivin e njé institucion shtetéror.
Kriteret e vlerésimit:
Kursanti duhet té jeté i afté:

- pérshkruajé sistemin elektronik “Katalogu Online”;

- pérshkruajé ményrat dhe rregullat pér shfrytézimin e
dokumenteve né sallén e studimit;

- pérshkruaj botimet pér dokumentet si formé efektive
pér komunikim dhe shfrytézim;

- pérshkruajéj ményrén pér léshimin e fotokopjeve té
dokumenteve;

- pérshkruajé pérgatitien e artikujve pér shtypin,
transmetimet dhe radio televizionin.

- pérshkruajé organizimin e ekspozitave arkivore dhe
réndésia gé ato kané né jetén shogérore dhe kulturore
té vendit.

Instrumentet e vlerésimit:
- Pyetje - pérgjigje me gojé
- Pyetje - pérgjigje me shkrim

Udhézime pér
zbatimin e modulit

Ky modul duhet té trajtohet né kabinetin e arkiveés,
rekomandohet ge té zhvillohen vizita studimore prané arkivit
gendror, arkivave té sistemit ose arkivave private.
Instruktori i praktikés duhet té pérdoré sa mé shumé té jeté e
mundur shpjegimet té ilustruara me materiale pamore dhe
me objekte konkrete.

Kursantét duhet té angazhohen né veprimtari konkrete pér
mjediset, mjetet e punés, masat qé duhen marré pér ruajtjen
e mjedisit dhe dokumentet, shmangien nga démtimet e
mundshme, apo veprime té tjera gé kryhen né punén e
arkivistit, fillimisht né ményré t& mbikqyrur e mé tej né
menyré té pavarur.

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 ¢do rezultat té té mésuarit.

Kushtet 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.
Mijedise té arkivave té stimuluara.

Kataloge, rregullore, manuale, udhézuesa, materiale té
shkruara né mbéshtetje té céshtjeve gé trajtohen né modul.
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