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PROGRAMI | KURSIT TE VECANTE

“RECEPSION”
(R-PAK-23)
I. Profili Profesional i recepsionistit

a) Karakteristikat e recepsionistit

Recepsionisti &shté i afté té kryejé detyra profesionale si e punésuar né strukturat e ofrimit té
shérbimit (estetike, shéndetésore, arsimore, telemarketing, etj.), si dhe strukturat e hoteleri
turizmit (hotel, bujting, kamping, etj), pér té ofruar shérbime té ndryshme né recepsion.

Pér realizimin me sukses té kétyre detyrave, recepsionisti duhet té zotérojé njohuri
profesionale gé kané té béjné me konceptet dhe procedurat bazé, si dhe shprehi profesionale
gé lidhen me veprimtariné profesionale té recepsionistit.

Suksesi i recepsionistit éshté i lidhur ngushté edhe me sjellje (géndrime) té tilla si:
gjakftohtésia, shkathtésia, qetésia, kujdesi, pérgéndrimi, mospérdorimi i pijeve alkoolike,
korrektésia, disiplina etj., sjellje qé e ndihmojné até, té plotésojé kérkesat dhe pérballojé
véshtirésité e punés.

b) Mundésité e punésimit dhe karriera profesionale e recepsionistit

Profesioni i recepsionistit éshté i lidhur ngushté me procedurat e punés pér shérbimet e pritjes,
géndrimit dhe pércjelljes sé klientéve, si dhe ofrimin e asistencés dhe informimit gjaté
géndrimit té tyre né strukturén e ofrimit t& shérbimit. Ai mund té punésohet ose vetpunésohet
né industriné ¢ mikpritjes (resort, hotel, bujtina, shtépi pritése, motel, gendér kurative,
restorante, bare, etj), si dhe struktura té tjera té ofrimit té shérbimit (telemarketing, gendér
shéndetésore, arsimore, etj.). Me pérvojé pune dhe me kualifikime shtesé mund té pérparojé
profesionalisht né nivelin e recepsionistit. Mé pas, népérmjet kualifikimit té& métejshém né
shkollat profesionale apo trajnimit népérmjet punés, njé recepsionist mund té ndérmarré disa
funksione mbikqyrése, duke ngritur shkallét e karrierés si punonjés i kualifikuar pér recepsion.
Ndjekja e shkollés sé larté, con né diplomimin e specialistéve té kétij profesioni né nivelin
menaxherial.

Ky kurs i pérgatit kursantét me kompetenca profesionale pér té ushtruar veprimtari profesionale
té pérfshira né njésiné “Recepsionist”, me kod 4226.08, referuar Listés Kombétare té
Profesioneve.

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

Né perfundlm té Kursit pér Recepsion, kursantét do té jené té afté té:
sistemojné vendin e punés, mjetet, paisjet dhe materialet né recepsion;
plotésojné dhe té ruajné dokumentacionin qé€ lidhet me veprimtarin€ n€ vendin e punés;
identifikojné paisjet, programet, aplikacionet, gé pérdoren né shérbimet e recepsionit;
pérdorin paisjet bazé té recepsionit (telefonin, printerin, skanerin, etj.);
pérdorin aplikacionet (whatsapp, messenger) pér kryerjen e shérbimeve né recepsion;
pérdorin rrjetet sociale (facebook, instagram, etj.) pér kryerjen e shérbimeve né
recepsion;
pérdorin shfletuesit (google , mozilla etj.) pér kryerjen e shérbimeve né recepsion;
pérdorin platformat ndérmjetésuese (booking dhe airbnb) pér kryerjen e shérbimeve né
recepsion;
komunikojné me klientét né telefon;
komunikojné me shkrim né formé té thjeshtézuar;
komunikojné me etiké profesionale me eprorét, kolegét dhe klientét;
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kryejné procedurat e marrjes sé kérkesés pér menaxhimin e rezervimit;

zbatojné elementet e mikpritjes né strukturén e ofrimit té shérbimit;

kryejné procedurat e shérbimeve té regjistrimit (check-in), gjaté géndrimit (check-
through) dhe ¢’regjistrimit (check-out) té klientéve;
menaxhojné orarin pér klientét, né varési té llojit té shérbimit né recepsion;
pércaktojné dhe pérmbushin nevojat dhe kérkesat e klientéve;

trajtojné ankesat e klientéve né recepsionin e strukturés sé ofrimit té shérbimit;
raportojné mbi problematikat e ndryshme gjaté punés, si dhe gjaté ndérrimit té turnit

né recepsion;

asistojné klientét pér zgjidhjen e kérkesave dhe ankesave té tyre;
sigurojné dhe kontrollojné hyrjet né strukturén e ofrimit té shérbimit;
menaxhojné postén dhe korrespondencén;
kryejné procedurat e duhura pér ndérrimin e turnit né recepsion;
zbatojné rregullat e paragitjes, géndrimit né vendin e punés;
punojné né ményré té pavarur ose né grup;
mirémbajné mjetet, materialet dhe paisjet né mjedisin e punés;
zbatojné standardet e profesionit;
zbatojné legjislacionin e punés;
zbatojné rregullat e higjienés, sigurisé dhe ruajtjes sé mjedisit né vendin e punés.

I11. Kérkesat e pranimit né Kursin pér Recepsion

Pjesmarrésit né Kursin pér Recepsion duhet té jené mbi 18 vjeg, si dhe té kené pérfunduar
arsimin e detyruar.

IV. Kohézgjatja e Kursit pér Recepsion

300 oré mésimore, ku
1 oré mésimore = 45 minuta

V. Modulet e Kursit pér Recepsion

Nr. | Titullii Modulit | Kodi Kohézgjatja Rezultatet e té& Nxénit
1 Hyrje né 20 oré mésimore 1. Kursanti pérshkruan vecorité e
profesionin e profesionit té recepsionistit.
recepsionistit ™ Rekomandohet: 2. Kursanti pérshkruan mijedisin,
:-‘ 60% Teori mjetet, paisjet dhe organizimin e
N 30% Praktiké punés né recepsion.
fi 10% Vlerésime 3. Kursanti pérshkruan rregullat e
o etikés profesionale, siguriseé,
o higjienés dhe mbrojtjes sé
mjedisit né recepsion.
2 | Aftésité teknike 80 oré mésimore 1. Kursanti pérdor paisjet bazé té
dhe teknologjike recepsionit.
& Rekomandohet: 2. Kursanti  pérdor  programet
g' 10% Teori kompjuterike pér menaxhimin e
N 80% Praktiké informacionit dhe rezervimeve.
§ 10% Vlerésime 3. Kursanti pérdor aplikacionet dhe
o platformat online té thjeshta pér

dhénien e informacionit.




Komunikimi né
ndérveprim me té
tjerét dhe me
telefon

R-PAK-03-23

90 oré mésimore

Rekomandohet:
10% Teori
80% Praktiké
10% Vlerésime

Kursanti pérshkruan llojet e
komunikimit me Klientin dhe té
tjerét.

Kursanti komunikon
drejtpérdrejté me klientét dhe té
tjerét.

Kursanti komunikon me telefon
me klientét e brendshém dhe té
jashtém.

Kursanti  bashkévepron  me
kolegét pér raportimin, trajtimin e
problematikave, ankesave té
klientéve dhe zgjidhjen e tyre.

Shérbime pritjeje,
gjaté géndrimit, si
dhe pércjelljeje té
Klientéve

R-PAK-04-23

70 oré mésimore

Rekomandohet:
10% Teori
80% Praktiké
10% Vlerésime

Kursanti pérshkruan shérbimet e
pritieve, gjaté géndrimit dhe
pércjelljeve té klientéve.

Kursanti ~ kryen  regjistrimin
(check-in) e klientit né recepsion.
Kursanti ndjek Klientin gjaté
géndrimit (check-through).
Kursanti kryen ¢’regjistrimin
(check-out) e  Klientit  né
recepsion.

Shérbime
operative né
recepsion

R-PAK-05-23

40 oré mésimore

Rekomandohet:
10% Teori
80% Praktiké
10% Vlerésime

1S

Kursanti pérshkruan shérbimet
operative né recepsion.

Kursanti siguron dhe kontrollon
hyrjet dhe daljet né gendrén e
ofrimit té shérbimit.

Kursanti menaxhon rezervimin
dhe organizimin e orarit.
Kursanti menaxhon postén dhe
korrespondencén.

Kursanti organizon dokumentet.
Kursanti kryen procedurat pér
ndérrimin e turnit né recepsion.

V1. Vlerésimi dhe Certifikimi

Kursantét vlerésohen nga instruktorét ¢ Kursit pér té gjitha Rezultatet e t& Nxénit (RN-té) 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 MFE.




VII. Pérshkruesit e Moduleve té Kursit pér Recepsion:

1. Moduli “Hyrje né profesionin e recepsionistit”

PERSHKRUESI | MODULIT

Titulli dhe kodi | HYRJE NE PROFESIONIN E RECEPSIONISTIT R-PAK-01-23

Qéllimi i Njé modul gé i njeh kursantét me vegorité e profesionit té recepsionistit

modulit (funksionet, detyrat, veprimtaring), me mijedisin, mjetet, paisjet,
organizimin e punés né recepsion, si dhe me rregullat e etikés
profesionale, sigurisé, higjienés dhe mbrojtjes sé mjedisit né recepsion.

Kohézgjatja e 20 oré mésimore

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

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

parapélqyer 18 vjeg.

pér pranim

Rezultatet e té
nxénit (RN) dhe
procedurat e
vlerésimit

RN 1 Kursanti pérshkruan vecorité e profesionit té recepsionistit.

Kriteret e vlerésimit:

Kursanti duhet té jeté i afté:

- té argumentojé qéllimin, réndésiné e shérbimeve té
recepsionit;

- té Klasifikojé strukturat, né té cilat ofrohet shérbimi i
recepsionit;

- té pérshkruajé klasifikimin e strukturave, té cilat ofrojné
shérbimin e recepsionit;

- té pérshkruajé ndértimin, organizimin dhe funksionin e
strukturés sé recepsionit;

- té pérshkruajé funksionet, detyrat dhe veprimtarité kryesore
té punés sé recepsionistit;

- té pérshkruajé mjedisin, ményrén e organizimit dhe kushtet
€ punés sé recepsionistit;

- té pérshkruajé proceset bazé té& veprimtarisé sé
recepsionistit;

- té pérshkruajé uniformén e rregullt sipas rregullores,
vecorité e uniformés né recepsion pér meshkujt / femrat;

- té pérshkruajé rregullat e paraqgitjes né puné (uniforma,
imazhi);

- té tregojé mundésité e punésimit dhe té Kkarrierés
profesionale té recepsionistit;

- té pérshkruaje me fjalor té thjeshté kuadrin ligjor té
veprimtarisé sé recepsionistit.

Instrumentet e vlerésimit:

- Pyetje pérgjigje me gojé

- Pyetje - pérgjigje me shkrim

RN 2 Kursanti pérshkruan mjedisin, mjetet, paisjet dhe
organizimin e punés né recepsion.
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RN 3

Kriteret e vlerésimit:

Kursanti duhet té jeté i afté :

- té pérshkruajé mjedisin e punés né recepsion;

- tétregojé mjetet dhe paisjet bazé té recepsionit;

- té pérshkruajé funksionin dhe pérdorimin e mjeteve dhe
paisjeve té recepsionit;

- té dallojé proceset e punés gjaté ofrimit té shérbimit, né
varési té strukturés ku ofrohet shérbimi;

- té pérshkruajé dokumentacionin bazé né recepsion;

- té pérshkruajé organizimin e punés né recepsion;

- tétregojé ndryshimet e organizimit té punés né struktura té
ndryshme, né varési té ofrimit té llojit té shérbimit (hotel,
bar, gendér shéndetésore, telemarketing, etj.);

- té pérshkruajé mirémbajtjen e mjeteve dhe paisjeve né
recepsion.

Instrumentet e vlerésimit:

- Pyetje pérgjigje me gojé

- Pyetje pérgjigje me shkrim

Kursanti pérshkruan rregullat e etikés profesionale,
sigurisé, higjienés dhe mbrojtjes sé mjedisit né recepsion.
Kriteret e vlerésimit:

Kursanti duhet té jeté i afté:

- té pérshkruajé parimet kryesore té etikés profesionale né
puné (komunikimi i qarté, respekti, konfidencialiteti,
besueshméria, et));

- té pérshkruajé réndésiné e parimeve té etikés profesionale
né recepsion;

- té pérshkruajé rregullat e mirépritjes, prezantimit dhe té
shérbimit;

- té pérshkruajé rregullat e higjienés né recepsion dhe
ruajtjes sé mjedisit;

- té pérshkruajé rregullat e sigurisé né puné;

- té pérshkruajé rregullat e ruajtjes dhe pérdorimit té mjeteve
dhe paisjeve té recepsionit.

Instrumentet e vlerésimit:

- Pyetje pérgjigje me gojé

- Pyetje pérgjigje me shkrim

Udhézime pér
zbatimin e modulit

Ky modul duhet té trajtohet né klasé mésimore dhe né mjediset e
recepsionit. Rekomandohen vizita dhe praktika né mjedise pune
té ndryshme recepsioni.

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

Kursantét duhet té angazhohen né veprimtari konkrete né
mjediset e punés. Atyre duhet t’u jepen detyra: té€ pérshkruajné
vecorité e profesionit té recepsionit, té dallojné dhe té pérdorin
mjetet dhe paisjet e punés, té pérshkruajné organizimin e punés
né recepsion, rregullat e etikés profesionale, sigurisé, higjienés né
recepsion. Kursantét duhet té nxiten gé té diskutojné né lidhje me
detyrat gé kryejné dhe proceset e punés qé vézhgojné.
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- Gjaté vlerésimit té kursantéve duhet té vihet theksi te verifikimi i
shkallés sé arritjes sé njohurive teorike dhe 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 Pér realizimin si duhet t& modulit éshté e domosdoshme té sigurohen
e domosdoshme mjediset, mjetet, paisjet dhe materialet e méposhtme:
pér realizimin e - Klasé mésimore e pajisur me mjete dhe materiale pamore.
modulit - Mijedise reale té punés, ku ofrohet shérbimi i recepsionit.
- Kompleti i materialeve, mjeteve dhe paisjeve té punés né
recepsion.

- Katalogé, rregullore, manuale, udhézues, materiale té shkruara né
mbéshtetje té ¢éshtjeve gé trajtohen né modul.




2. Moduli “Aftésité teknike dhe teknologjike”

PERSHKRUESI | MODULIT

Titulli dhe kodi | AFTESITE TEKNIKE DHE TEKNOLOGJIKE R-PAK-02-23

Qéllimi i Njé modul gé i aftéson kursantét pér pérdorimin e paisjeve bazé,

modulit programeve kompjuterike, aplikacioneve, shfletuesve dhe platformave
online, té cilat pérdoren pér kryerjen e shérbimeve né recepsion.

Kohézgjatja e 80 oré mésimore

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

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

parapélqyer vje¢, si dhe té kené kryer modulin “Hyrje né profesionin e

pér pranim recepsionistit”.

Rezultatet e té
nxénit (RN) dhe
procedurat e
vlerésimit

RN 1

RN 2

Kursanti pérdor paisjet bazé té recepsionit.

Kriteret e vlerésimit:

Kursanti duhet té jeté i afté:

- té pérshkruajé paisjet bazé té recepsionit;

- té identifikojé dhe pérzgjedhé paisjen sipas shérbimit té
recepsionit;

- té pérshtaté llojin e shérbimit té& recepsionit me paisjen e
duhur;

- té pérdoré telefonin fiks dhe celularin pér komunikim;

- té lidhé kompjuterin me printerin apo skanerin;

- té pérdoré skanerin;

- té pérdoré printerin;

- té pérdoré fotokopjen;

- té pérdoré POS (pajisja pér pérdorimin e kartave bankare);

- té pérshkruajé rregullat e ruajtjes dhe pérdorimit té mjeteve
dhe paisjeve té recepsionit.

- té mirémbajé paisjet né recepsion;

- té zbatojé rregullat e higjienés dhe sigurisé né puné.

Instrumentet e vlerésimit:

- Pyetje pérgjigje me gojé

- Vézhgim me listé kontrolli

Kursanti pérdor programet kompjuterike bazé pér

menaxhimin e informacionit dhe rezervimeve.

Kriteret e vlerésimit:

Kursanti duhet té jeté i afté:

- té pérshkruajé programet kompjuterike pér ofrimin e
shérbimit né recepsion;

- té identifikojé dhe té pérzgjedhé programin kompjuterik né
varési té shérbimit;

- té pérshtaté llojin e shérbimit té recepsionit me programin
kompjuterik;

- té shkruajé né word dokumente té thjeshta;

- téruajé dokumente né kompjuter;
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té krijojé tabela ne excel,

té hartojé njé databazé té thjeshté né exel,

té printojé dokumente;

té skanojé dokumente;

té mirémbajé mjetet dhe paisjet né vendin e punés;
té zbatojé rregullat e higjienés dhe sigurisé né puné.

Instrumentet e vlerésimit:

Pyetje pérgjigje me gojé
Vézhgim me listé kontrolli

RN 3 Kursanti pérdor shfletuesit, aplikacionet dhe platformat
online té thjeshta pér dhénien e informacionit.
Kriteret e vlerésimit:
Kursanti duhet té jeté i afté:

té tregojé réndésiné e pérdoruesve té shfletuesve,
aplikacioneve dhe platformave online né recepsion:

té identifikojé dhe dallojé aplikacionet dhe platformat
online;

té pérshkruajé platformat online té thjeshta pér dhénien e
informacionit;

té identifikojé shfletuesit (google , mozilla etj.);

té pérdoré shfletuesit pér ofrimin e shérbimeve né
recepsion;

té béjé kérkime me fjalé kyce né internet;

té pérdoré postén elektronike;

té pérshkruajé aplikacionet konvencionale (whatsapp dhe
messenger);

té pérdoré aplikacionet konvencionale (whatsapp dhe
messenger) pér ofrimin e shérbimeve né recepsion;

té identfikojé rrjetet sociale (facebook, instagram, etj.);

té pérdoré rrjetet sociale (béjé kérkime, postime, ripostime,
shpérndarje, etj.) pér ofrimin e shérbimeve né recepsion;

té identifikojé platformat ndérmjetésuese (booking dhe
airbnb);

té pérshkruajé platformat ndérmjetésuese (booking dhe
airbnb);

té pérdoré platformat ndérmjetésuese (booking dhe airbnb)
pér ofrimin e shérbimeve né recepsion;

té identifikojé sistemin e integruar pér ofrimin e shérbimit
né recepsion;

té pérdoré grafikun e disponueshmérisé pér shérbimet né
recepsion;

té zbatojé rregullat e higjienés dhe sigurisé né puné;

té zbatojé rregullat e komunikimit me etiké profesionale.

Instrumentet e vlerésimit:

Pyetje pérgjigje me gojé
Vézhgim me listé kontrolli

Udhézime pér - Ky modul duhet té trajtohet né klasé mésimore dhe né mjediset e
zbatimin e modulit recepsionit. Rekomandohen vizita dhe praktika né mjedise pune
té ndryshme recepsioni.



Instruktori duhet té pérdoré sa mé shumé té jeté e mundur,
shpjegimet té ilustruara me materiale pamore dhe me objekte
konkrete, si dhe demonstrimet konkrete té shprehive praktike qé
pérmban moduli.

Kursantét duhet té angazhohen né veprimtari konkrete pér
marrjen e njohurive dhe shprehive té kérkuara né modul. Ata
duhet té kryejné detyra té ndryshme, gé lidhen me njohjen dhe
pérdorimin e pajisjeve, programeve, shfletuesve, aplikacioneve,
platformave gé pérdoren né shérbimin e recepsionit.

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 nxénit.

Kushtet e Pér realizimin si duhet t& modulit éshté e domosdoshme té sigurohen
e domosdoshme mjediset, mjetet, paisjet dhe materialet e méposhtme:

pér realizimin e -
modulit -

Klasé mésimore e pajisur me mjete dhe materiale pamore.
Mijedise reale té punés, ku ofrohet shérbimi i recepsionit.
Kompleti i materialeve, mjeteve dhe paisjeve bazé, si dhe
kompjuterike né recepsion.

Katalogé, rregullore, manuale, udhézues, materiale té shkruara né
mbéshtetje té ¢éshtjeve gé trajtohen né modul.
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3. Moduli “Komunikimi né ndérveprim me té tjerét dhe me telefon”

PERSHKRUESI | MODULIT

Titulli dhe kodi

KOMUNIKIMI NE NDERVEPRIM ME TE R-PAK-03-23

TJERET DHE ME TELEFON

Qéllimi i
modulit

Njé modul gé i aftéson kursantét pér té komunikuar drejtpérdrejté apo
me telefon me klientin, pér té bashkévepruar me kolegét pér raportimin,
trajtimin e problematikave dhe ankesave té klientéve, si dhe zgjidhjen e

tyre.

Kohézgjatja e
modulit

90 oré mésimore
Rekomandohet: 10% Teori; 80% Praktiké; 10% Vlerésime.

Niveli i
parapélqgyer
Pér pranim

Kursantét duhet té kené pérfunduar arsimin e detyruar, té jené mbi 18

vjeg,

si dhe té€ kené kryer modulin “Hyrje né profesionin e

recepsionistit”.

Rezultatet e té
nxénit (RN) dhe
procedurat e
vlerésimit

RN 1

RN 2

Kursanti pérshkruan llojet e komunikimit me klientin dhe
té tjerét.

Kriteret e vlerésimit:

Kursanti duhet té jeté i afté:

té pérshkruajé format e ndryshme té komunikimit (verbal
dhe jo-verbal, me telefon, me shkrim);

té pérshkruajé procedurat, rregullat dhe etikén e
komunikimit té drejtpérdrejté dhe me telefon apo formé
elektronike;

té pérshkruajé teknikat e duhura (frymémarrja, getésimi,
shtendosja gjaté komunikimit, tonaliteti i zérit, modulimi,
artikulimi) pér njé komunikim sa mé efektiv;

té pérshkruajé rregullat e pérdorimit té gjuhés sé trupit;

té tregojé réndésiné e dégjimit aktiv dhe té vémendshém
gjaté komunikimit;

té pérshkruajé rregullat e prezantimit té shérbimeve, né
varési té llojit té shérbimit;

té pérshkruajé rregullat e komunikimit me shkrim té
thjeshtézuar;

té pérshkruajé tipet e ndryshme té klientéve;

té pérshkruajé sinjalet dhe reagimet e Klientit, referuar
vecorive té tij sipas moshés, gjinisé, prejardhjes etj;

té pérshkruajé forma té ndryshme bindése pér
bashkébiseduesin népérmjet argumentimit;

té pérshkruajé rregullat e komunikimit me etiké
profesionale.

Instrumentet e vlerésimit:

Pyetje pérgjigje me gojé
Pyetje pérgjigje me shkrim

Kursanti komunikon drejtpérdrejté me klientét dhe té
tjerét.
Kriteret e vlerésimit:
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RN 3

Kursanti duhet té jeté i afté:

té pérzgjedhé fjalorin e duhur dhe té thjeshté;

té zbatojé rregullat e géndrimit né recepsion;

té veshé uniformén dhe té tregojé kujdes pér mirémbajtjen
e saj;

té zbatojé parimet kryesore té etikés profesionale né  puné
(konfidencialiteti, besueshméria, etj);

té pérdoré rregullat e prezantimit té shérbimit, sipas llojit
té shérbimit;

té pérdoré format e ndryshme té komunikimit verbal,

té pérdoré format e ndryshme té komunikimit jo-verbal;
(gjuhén e trupit, tonin e z&rit, mimikén etj.);

té realizojé teknikat e duhura (frymémarrja, getésimi,
shtendosja gjaté komunikimit, tonaliteti i zérit, modulimi,
artikulimi) pér njé komunikim sa mé efektiv;

té dégjojé né ményré aktive dhe me vémendje gjaté
komunikimit;

té pérdoré fjali té thjeshta, té garta dhe té sakta pér
komunikimin me shkrim me klientét;

té dallojé tipet e ndryshme té klientéve;

té komunikojé né pérshtatshméri me tipin e Kklientit,
vecorive té tij sipas moshés, gjinisé, prejardhjes, etj.;

té zbatojé rregullat e higjienés dhe sigurisé né puné;

té zbatojé rregullat e komunikimit me etiké profesionale.

Instrumentet e vlerésimit:

Pyetje pérgjigje me gojé
Vézhgim me listé kontrolli

Kursanti komunikon me telefon me klientét e brendshém
dhe té jashtém,.

Kriteret e vlerésimit:

Kursanti duhet té jeté i afté:

té tregojé réndésiné e komunikimi me telefon, pér marrjen
dhe dhénien e mesazhit;

té realizojé funksionimin e kanalit t& komunikimit;

té japé dhe té marré mesazhe té thjeshta né ményré té
ndérsjellté né telefon;

té artikulojé garté né telefon;

té rrezatojé mirésjellje;

té ruajé shpejtésiné e duhur gjaté té folurit (jo shumé shpejt
apo shumeé ngadalé), si dhe melodiné e zérit;

té mbajé shénime té thjeshtézuara, gjaté kohés qé
komunikon né telefon me klientin;

té disponojé informacion té sakté dhe té detajuar mbi
shérbimet qé ofron subjekti pér klientin;

té dégjojé me vémendje kérkesén e klientit;

t’i japé kohén e duhur klientit, t& shprehet né lidhje me
shérbimin e kérkuar;

té pérdoré gjuhé letrare gjaté komunikimit;

té njohé kodet drejtshkrimore telefonike té pérdorura
globalisht, si dhe prefikset;
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RN 4

- té realizojé lidhje telefonike me prefiks urban, ndérurban
dhe kombétar;

- té mirémbajé mjetet dhe paisjet né vendin e punés;

- té zbatojé rregullat e higjienés dhe sigurisé né puné;

- té zbatojé rregullat e komunikimit me etiké profesionale.

Instrumentet e vlerésimit:

- Pyetje pérgjigje me gojé

- Vézhgim me listé kontrolli

Kursanti bashkévepron me kolegét pér raportimin,

trajtimin e problematikave, ankesave té klientéve dhe

zgjidhjen e tyre.

Kriteret e vlerésimit:

Kursanti duhet té jeté i afté:

- té identifikojé problematikat me klientét;

- té bashkéveprojé me klientét dhe kolegét pér trajtimin e
problematikave;

- té identifikojé ankesat e klientéve;

- té ofrojé njé zgjidhje alternative pér trajtimin e ankesés;

- té pranojé ankesén nga klienti, duke kérkuar ndjesé;

- téanalizojé ményrén e trajtimit té ankesave dhe shmangieve
té tyre;

- té trajtojé mesazhet, kérkesat dhe ankesat e klientéve deri
né zgjidhjen e tyre;

- té pérdoré alternativa pér zgjidhje dhe pérshtatje né situata
té caktuara;

- té zbatojé rregullat e sjelljes me klientin, né rast ankesash;

- té krijojé klimé pozitive né bisedé me klientin;

- té raportojé rregullisht tek eprorét pér té gjitha komentet,
kérkesat dhe ankesat e klientéve;

- té zbatojé rregullat e higjienés dhe sigurisé né puné;

- té zbatojé rregullat e komunikimit me etiké profesionale.

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
recepsionit. Rekomandohen vizita dhe praktika né mjedise pune
té ndryshme recepsioni.

Instruktori duhet té pérdoré sa mé shumé té jeté e mundur,
shpjegimet té ilustruara me materiale pamore dhe me objekte
konkrete, si dhe demonstrimet konkrete té shprehive praktike qé
pérmban moduli.

Kursantét duhet té angazhohen né veprimtari konkrete pér
marrjen e njohurive dhe shprehive té kérkuara né modul. Ata
duhet té kryejné detyra té ndryshme, qé lidhen me format e
ndryshme té komunikimit me klientét dhe té tjerét, trajtimin e
problematikave té klientéve dhe bashkéveprimin me kolegét pér
zgjidhjen e tyre, fillimisht né ményré té mbikqyrur dhe mé pas né
ményré té pavarur. Ata duhet té nxiten té diskutojné né lidhje me
ményrén e komunikimi té drejtpérdrejté apo mé telefon.

13



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

Realizimi i1 pranueshém i modulit do té konsiderohet arritja e
kénagshme e té gjitha kritereve té realizimit, té specifikuara pér
cdo rezultat té té nxénit.

Kushtet e Pér realizimin si duhet t& modulit éshté e domosdoshme té sigurohen
e domosdoshme mjediset, mjetet, paisjet dhe materialet e méposhtme:
pér realizimin e - Klasé mésimore e pajisur me mjete dhe materiale pamore.
modulit - Mijedise reale té punés, ku ofrohet shérbimi i recepsionit.
- Kompleti i materialeve, mjeteve dhe paisjeve pér komunikimin
me Klientin.

- Katalogé, rregullore, manuale, udhézues, materiale té shkruara né
mbéshtetje té ¢éshtjeve gé trajtohen né modul.
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4. Moduli “Shérbime pritjeje, gjaté géndrimit, si dhe pércjelljeje té klientéve”

PERSHKRUESI | MODULIT

Titulli dhe kodi | SHERBIME PRITJEJE, GJATE QENDRIMIT, Sl R-PAK-04-23
DHE PERCJELLJEJE TE KLIENTEVE

Qéllimi i Njé modul gé i aftéson kursantét pér kryerjen e shérbimeve té pritjes,

modulit géndrimit, si dhe pércjelljes sé klientéve né recepsion, duke zbatuar
rregullat e komunikimit gjaté kryerjes sé kétyre shérbimeve.

Kohézgjatja e 70 oré mésimore

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

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

parapélqyer vieg, st dhe té€ kené kryer modulet: “Hyrje né profesionin e

Pér pranim recepsionistit”, “Aftésité teknike dhe teknologjike” dhe “Komunikimi

né ndérveprim me té tjerét dhe me telefon”.

Rezultatet e té
nxénit (RN) dhe
procedurat e
vlerésimit

RN 1

RN 2

Kursanti pérshkruan shérbimet e pritjeve, gjaté géndrimit

dhe pércjelljeve té klientéve né recepsion.

Kriteret e vlerésimit:

Kursanti duhet té jeté i afté:

- té pérshkruajé llojet e shérbimeve né recepsion;

- té identifikojé llojet e shérbimeve: regjistrimit (check-in),
gjaté géndrimit (check-through), si dhe ¢’regjistrimit
(check-out) té klientéve;

- té pérshkruajé ndryshimet ndérmjet llojeve té shérbimit;

- tétregojé réndésiné e njéjté pér llojet e shérbimeve (check-
in, check-through apo check-out);

- tétregojé llojet e informacioneve g€ ofron recepsionisti pér
Klientét gjaté shérbimeve (check-in, check-through apo
check-out);

- té pérshkruajé procedurat pér ofrimin e shérbimeve (check-
in, check-through apo check-out) pér klientét né recepsion;

- té pérshkruajé dokumentacionin e nevojshém pér ofrimin e
shérbimeve (check-in, check-through apo check-out) pér
klientét né recepsion;

- té argumentojé réndésiné e etikés sé komunikimit gjaté
ofrimit té shérbimeve (check-in, check-through apo check-
out).

Instrumentet e vlerésimit:

- Pyetje pérgjigje me gojé

- Pyetje pérgjigje me shkrim

Kursanti kryen regjistrimin (check-in) e klientit né
recepsion.

Kriteret e vlerésimit:

Kursanti duhet té jeté i afté:

- té pérshéndeté klientin duke buzéqeshur;

- té marré sakté kérkesén nga klienti;

- té kontrollojé nése ka regjistrim apo jo;
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RN 3

RN 4

- té identifikojé dokumentet pér regjistrim (check-in);

- té kérkoje me mirésjellje dokumentin e identifikimit té
Klientit;

- té konfirmojé datén dhe kohén e largimit;

- té konfirmojé me klientin numrin e personave;

- té konfirmojé tipin e shérbimit sipas kérkesés sé klientit;

- té konfirmojé ¢cmimin e shérbimit dhe ményrén e pageseés;

- té informojé klientin pér orarin e shérbimit dhe
informacione té tjera;

- t€ informojé klientin pér lehtésira apo shérbime té tjera qé
ofron subjekti (parkim, palestér, internet, wi-fi, etj.);

- té informojé klientin pér orarin e fundit té largimit;

- té plotésojé formularin e regjistrimit;

- 1é asistojé né plotésimin e kartés sé regjistrimit nga klienti;

- té kontrollojé saktésiné e plotésimit té kartés sé regjistrimit
nga klienti;

- té verifikojé té dhénat me kartén e regjistrimit;

- té marré firmén nga klienti né kartén e regjistrimit;

- té regjistrojé té dhénat e Klientit né regjistér dhe sistemin
kompjuterik;

- té zbatojé rregullat e higjienés dhe sigurisé né puné;

- té zbatojé rregullat e komunikimit me etiké profesionale.

Instrumentet e vlerésimit:

- Pyetje pérgjigje me gojé

- Vézhgim me listé kontrolli

Kursanti ndjek klientin gjaté géndrimit (check-through).

Kriteret e vlerésimit:

Kursanti duhet té jeté i afté:

- té pérshkruajé réndésiné e procesit check-through;

- t’u pérgjigjet Klientit me mirésjellje;

- té identifikojé nevojat e Kklientit;

- té informojé klientin mbi shérbimet e ndryshme, si dhe
atraksionet e zonés, sipas rastit;

- té asistojé klientin gjaté marrjes sé shérbimit (parkim,
palestér, sauna, pishiné, internet, wi-fi);

- té asistojé klientin pér secilén problematiké, duke u
koordinuar me aktoreé té tjeré té subjektit;

- té sgarojé klientin pér ¢do pyetje té mundshme;

- té krijojé besueshmériné/siguriné e duhur pér klientin;

- té zbatojé rregullat e higjienés dhe sigurisé né puné;

- té zbatojé rregullat e komunikimit me etiké profesionale.

Instrumentet e vlerésimit:

- Pyetje pérgjigje me gojé

- Vézhgim me listé kontrolli

Kursanti kryen ¢’regjistrimin (check-out) e klientit né
recepsion.

Kriteret e vlerésimit:

Kursanti duhet té jeté i afté:

- té pérshéndeté klientin duke e paré até né sy;
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- té kontrollojé emrin e klientit dhe llojin e shérbimit té
marré, té ofruar pér klientin;

- té marré opinionin mbi cilésiné e shérbimit;

- té paragesé informacionin mbi shpenzimet totale té klientit
pér verifikim;

- té bashképunojé me zyrén e financés pér faturat e detajuara;

- té listojé shérbimet e vecanta pér klientin;

- té bashképunojé me zyrén e financés pér kostot e vecanta té
shérbimeve pér klientin;

- té bashképunojé me zyrén e financés pér pérgatitjen e
faturés pér shpenzimet totale ndaj klientin;

- té informojé apo té rakordojé¢ me zyrén e financés pér
mbylljen e llogarisé e klientit;

- té marré firmén e klientit né faturén e pérgatitur pér até;

- té ofrojé mundésiné pér sigurimin e transportit té klientit;

- té zbatojé rregullat e higjienés dhe sigurisé né puné;

- té zbatojé rregullat e komunikimit me etiké profesionale.

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
recepsionit. Rekomandohen vizita dhe praktika né mjedise pune
té ndryshme recepsioni.

Instruktori duhet té pérdoré sa mé shumé té jeté e mundur,
shpjegimet té ilustruara me materiale pamore dhe me objekte
konkrete, si dhe demonstrimet konkrete té shprehive praktike gé
pérmban moduli.

Kursantét duhet té angazhohen né veprimtari konkrete pér
marrjen e njohurive dhe shprehive té kérkuara né modul. Ata
duhet té kryejné detyra té ndryshme, gé lidhen me shérbimet qé
ofrohen pér regjistrimin (check-in), gjaté géndrimit (check-
through) dhe ¢’regjistrimin (check-out) e klientéve, fillimisht né
ményré té mbikqgyrur dhe mé pas né ményré té pavarur. Ata duhet
té nxiten té diskutojné né lidhje me shérbimet e pritjeve,
géndrimit dhe pércjelljeve té klientéve né recepsion.

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 nxeénit.

Kushtet e

e domosdoshme
pér realizimin e
modulit

Pér realizimin si duhet t& modulit éshté e domosdoshme té sigurohen
mjediset, mjetet, paisjet dhe materialet e méposhtme:

Klasé mésimore e pajisur me mjete dhe materiale pamore.
Mijedise reale té punés, ku ofrohet shérbimi i recepsionit.
Kompleti i materialeve, mjeteve dhe paisjeve pér kryerjen e
shérbimeve té pritjes, géndrimit dhe pércjelljes sé klientéve.
Katalogé, rregullore, manuale, udhézues, materiale té shkruara né
mbéshtetje té ¢éshtjeve gé trajtohen né modul.
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5. Moduli “Shérbime operative né recepsion”

PERSHKRUESI | MODULIT

Titulli dhe kodi | SHERBIME OPERATIVE NE RECEPSION R-PAK-05-23

Qéllimi i Njé modul gé i aftéson kursantét pér kryerjen e shérbimeve operative né

modulit recepsion (sigurimin e hyrjeve dhe daljeve, menaxhimin e postés dhe
korrespondencés, organizmin e dokumenteve, procedurat e ndérrimit té
turnit), duke respektuar rregulllat e kryerjes sé kétyre shérbimeve.

Kohézgjatja e 40 oré mésimore

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

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

parapélqgyer vieg, si dhe t€ kené kryer modulet: “Hyrje né profesionin e

pér pranim recepsionistit”, “Aftésité teknike dhe teknologjike”, “Komunikimi né

ndérveprim me té tjerét dhe me telefon”, dhe “Shérbime pritjeje, gjaté
géndrimit, si dhe pércjelljeje té klientéve”.

Rezultatet e té
nxénit (RN) dhe
procedurat e
vlerésimit

RN 1 Kursanti pérshkruan shérbimet operative né recepsion.
Kriteret e vlerésimit:
Kursanti duhet té jeté i afté:

té listojé shérbimet operative né recepsion;

té pércaktojé llojin e shérbimit sipas rastit né recepsion;

té pérshkruajé réndésiné e monitorimit té hyrjeve dhe
daljeve né strukturén e shérbimit;

té pérshkruajé pércaktimin e disponueshmérisé sé
shérbimit;

té pérshkruajé formularin e rezervimit;

té pérshkruajé grafikun konvencional dhe té dendurisé sé
rezervimeve;

té pérshkruajé hartimin e raportit dhe ditarit té rezervimeve;
té pérshkruajé rregjistrin e rezervimeve;

té tregojé réndésiné e organizimit té dokumenteve;

té pérshkruajé funksionin e raftit té mbajtjes sé
dokumentacionit né recepsion;

té pérshkruajé ményrén e sistemimit té dokumenteve né
raftin e mbajtjes sé rezervimeve;

té plotésojé listén e klientéve té larguar nga struktura ku
afrohet shérbimi;

té argumentojé réndésiné e hartimit té listés sé klientéve té
ardhur né strukturén ku ofrohet shérbimi;

té argumentojé réndésiné e hartimit té listés sé klientéve té
larguar nga struktura ku ofrohet shérbimi;

té argumentojé réndésiné e hartimit t¢ formularit té
regjistrimit.

Instrumentet e vlerésimit:

Pyetje pérgjigje me gojé
Pyetje pérgjigje me shkrim
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RN 2

RN 3

RN 4

Kursanti siguron dhe kontrollon hyrjet dhe daljet né

strukturén ku ofrohet shérbimi.

Kriteret e vlerésimit:

Kursanti duhet té jeté i afté:

- té miré administrojé pércaktimin e disponueshmérisé sé
shérbimit;

- té monitorojé klientin gjaté hyrjes dhe daljes (me sy deri né
largésiné 5 metra apo mjete té tjera teknologjike);

- té koordinojé veprimet me rojén e sigurisé apo aktorét e
tjeré, sipas rastit pér njé hyrje apo dalje té sigurté té klientit;

- té informojé eprorét né kohé reale pér ¢cdo anomali;

- té zbatojé rregullat e higjienés dhe sigurisé né puné;

- té zbatojé rregullat e komunikimit me etiké profesionale.

Instrumentet e vlerésimit:

- Pyetje pérgjigje me gojé

- Vézhgim me listé kontrolli

Kursanti menaxhon rezervimin dhe organizimin e orarit.

Kriteret e vlerésimit:

Kursanti duhet té jeté i afté:

- té plotésoj¢ né kohé reale grafikun konvencional té
rezervimeve;

- té plotésojé grafikun e dendurisé sé rezervimeve;

- té hartojé raportin dhe ditarin e rezervimeve;

- té plotésojé regjistrin e rezervimeve;

- té administrojé pércaktimin e disponueshmérisé sé
shérbimit;

- té plotésojé¢ né kohé reale grafikun konvencional té
rezervimeve;

- té plotésojé grafikun e dendurisé té rezervimeve;

- té mbajé shénim pér t’i dalluar rezervimet aktive dhe té
ardhshme;

- té informojé stafin (departamentet) pér rezervimet dhe
orarin;

- té njoftojé klientin pér cdo ndryshim apo anullim;

- té konfirmojé rezervimin me klientét népérmjet njoftimit
me e-mail, telefon, etj., pér detaje apo pér informacion
shtesé;

- té menaxhojé oraret e pritjes sé Klientit pér check-in apo
check-out, né ményré gé klienti té mos presé mé shumé se
5-8 minuta;

- té mbajé shénim cdo informacion té pérditésuar;

- té zbatojé rregullat e higjienés dhe sigurisé né puné;

- té zbatojé rregullat e komunikimit me etiké profesionale.

Instrumentet e vlerésimit:

- Pyetje pérgjigje me gojé

- Vézhgim me listé kontrolli

Kursanti menaxhon postén dhe korrespondencén.

Kursanti duhet té jeté i afté:

- té pranojé postén (kontrolloje dhe vértetojé informacionin e
pranimit);
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RN 5

RN 6

té dallojé dhe té ndjeké procedurat e sigurisé nése merr
posté té dyshimté ose paketa té pazakonta;

té identifikojé departamentin, ku duhet té dérgojé postén;
té shpérndajé postén né departamentin ose tek personi i
duhur;

té regjistrojé ¢cdo pranim dhe dorézim té postés né njé sistem
té dedikuar;

té informojé klientét pér pranimin e postés;

té ndajé kérkesat sipas shérbimeve té kérkuara sipas llojit té
postés dhe korrespondencés (web, e-mail, letér, telefon,
rrjete sociale;

té monitorojé né kohé postén elektronike (e-mail, mesazh);
té pérgjigjet né ményré efektive ¢do pyetje ose kérkesé té
klientéve;

té arkivojé kérkesat dhe pérgjigjet pér shérbimet e
ndryshme;

té respektojé privatésingé e té dhénave té klientit, duke mos
i shpérndaré ato pa lejen e tyre;

té zbatojé rregullat e higjienés dhe sigurisé né puné;

té zbatojé rregullat e komunikimit me etiké profesionale.

Instrumentet e vlerésimit:

Pyetje pérgjigje me gojé
Vézhgim me listé kontrolli

Kursanti organizon dokumentet.
Kursanti duhet té jeté i afté:

té tregojé funksionin e raftit té dokumenteve;

té pérshkruajé ményrén e sistemimit té dokumenteve né
raft;

té identifikojé llojet e dokumenteve gé ruhen né recepsion;
té grupojé dokumentet sipas kategorive (financiare,
personale, rezervimesh, etj.)

té organizojé dokumentet sipas datave dhe temave;

té regjistronen dokumentet né ményré té rregullt (data,
numri, emri i personit, dhe té tjera té ngjashme me to);

té vendosé dokumentet sipas kategorive né dosje;

té pérdore shenja dalluese pér dosjet (ngjyra, emértime,
numra, etj.);

té ruajé dokumentet sipas afatit té tyre té ruajtjes né bazé té
rregullores;

té kopjojé dokumentet mé té réndésishme, pér t’i ruajtur né
rast démtimit apo humbije té tyre;

té zbatojé rregullat e higjienés dhe sigurisé né puné.

Instrumentet e vlerésimit:

Pyetje pérgjigje me gojé
Vézhgim me listé kontrolli

Kursanti kryen procedurat pér ndérrimin e turnit né
recepsion.
Kursanti duhet té jeté i afté:

té pérshkruajé raste té ndryshme té ndérrimit té turnit né
recepsion;
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- té pérshkruajé veprimet qé kryhen pér ndérrimin e turnit né
recepsion;

- té analizojé dokumentacionin e nevojshém pér ndérrimin e
turnit né recepsion;

- té marré informacionet e nevojshme pér ndérrimin e turnit
né recepsion;

- té dorézojé dokumentacionin e ndérrimit té turnit tek
recepsionisti g& merr turnin;

- té transmetojé informacionin tek recepsionisti gqé merr
turnin, né lidhje me veprimtarité e pritshme né strukturén e
ofrimit té shérbimit;

- té plotésojé listén e klientéve té larguar / té ardhur;

- téorganizojé, sistemojé dhe mirémbajé mjedisin e punés né
recepsion gjaté ndérrimit té turnit;

- té zbatojé rregullat e higjienés dhe sigurisé né puné;

- té zbatojé rregullat e komunikimit me etiké profesionale.

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
recepsionit. Rekomandohen vizita dhe praktika né mjedise pune
té ndryshme recepsioni.

Instruktori duhet té pérdoré sa mé shumé té jeté e mundur,
shpjegimet té ilustruara me materiale pamore dhe me objekte
konkrete, si dhe demonstrimet konkrete té shprehive praktike qé
pérmban moduli.

Kursantét duhet té angazhohen né veprimtari konkrete pér
marrjen e njohurive dhe shprehive té kérkuara né modul. Ata
duhet té kryejné detyra té ndryshme, gé lidhen me sigurimin dhe
kontrollin né strukturén ku ofrohet shérbimi, organizimit té
rezervimeve, dokumenteve, bashkéveprimin gjaté ndérrimit té
turnit, fillimisht né ményré té mbikqyrur dhe mé pas né ményré
té pavarur. Ata duhet té nxiten té diskutojné né lidhje me
procedurat e rezervimit, sistemimin e dokumentacionit né
recepsion gjaté turnit, si dhe ndérrimit té tij, t& menaxhimit té
postés dhe korrespondencés.

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 nxeénit.

Kushtet e

e domosdoshme
pér realizimin e
modulit

Pér realizimin si duhet t& modulit éshté e domosdoshme té sigurohen
mjediset, mjetet, paisjet dhe materialet e méposhtme:

Klasé mésimore e pajisur me mjete dhe materiale pamore.
Mijedise reale té punés, ku ofrohet shérbimi i recepsionit.
Kompleti i materialeve, mjeteve dhe pajisjeve té punés né
recepsion, instrumenteve té punés pér organizimin e
dokumenteve, menaxhimin e rezervimit, postés apo
korrespondencés, ndérrimin e turnit.
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- Katalogé, rregullore, manuale, udhézues, materiale té shkruara né
mbéshtetje té ¢éshtjeve gé trajtohen né modul.
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