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1. Hyrje

Programi Ngritja e Kapaciteteve né Sektorin e Arsimit Fillor né Kosové (CDBE) ndér aktivitetet e
tjera synon té kontribuojé né menaxhimin dhe udhéhegjen efikase dhe té orientuar drejté cilésisé t&
shkollave fillore dhe té mesme té uléta.

Ne kété kontekst, pérmirésimi i menaxhimit dhe qeverisjes sé shkollave kuptohet si njé detyré gé
pérfshin si drejtorét e shkollave (dhe ekipet e tyre té menaxhimit/Késhillin Drejtues té Shkollave,
koordinatorét e cilésisé, aktivat profesionale, késhillat e prindérve, késhillat e nxénésve) dhe stafin e
DKA-ve (drejtor komunal, zyrtar té arsimit). Programi synon forcimin e shkollave dhe zhvillimin e
kapaciteteve té tyre pér t'u pérballur me sfida té reja.

Me procesin e decentralizimit dhe autonomisé sé shkollés, roli dhe funksioni i drejtorit t& shkollés
ndryshon né ményré té konsiderueshme jo vetém pér menaxhimin e pérditshém té shkollés, por
edhe pér sigurimin e zhvillimit t€ ardhshém dhe rritjen e cilésisé sé arsimit né shkollé.

Me rishikimin e programit ekzistues té trajnimit t¢ Menaxhimit t& Arsimit synohet ngritja e
métejshme e kapaciteteve menaxhuese t€ drejtoréve t€ shkollave, stafit t¢ DKA-ve dhe rritjen e
konkurrencés té kandidatéve t€ trajnuar pér pozitén e drejtoréve t€ shkollave dhe menaxheréve t&
institucioneve té tjera arsimore.

Instituti pér Hulumtime dhe Zhvillim t& Arsimit (IHZHA) né kuadér t¢ Fakulteti i Edukimit, me
mbéshtetjen e GIZ-CDBE kané rishikuar programin bazuar né programet e trajnimit menaxhues té
orientuar drejt kérkesés (trajnime né shérbim si pér drejtorét e shkollave ashtu edhe pér Drejtorité
Komunale té Arsimit).

Qéllimi i pérgjithshém i programit té trajnimit éhté té pérmirésojé efikasitetin dhe efektivitetin e
menaxhimit € shkollés né ményré qé té pérmirésohet cilésia e arsimit pér té gjithé. Pér kété qéllim,
aspektet relevante jané identifikuar dhe shtjelluar né bazé té vlerésimit té trajnimeve. Programi
pérbéhet nga 7 module, secili prej tyre shérben pér njé qéllim t€ caktuar dhe pércakton rezultatet e
pritura.

Administrimi efikas i shkollés kérkon qé drejtori i shkollés pérveg qé duhet t€ keté performancé t& miré
né fushat e trajtuara né modulet paraprake té kétij programi € trajnimit, duhet té jeté edhe menaxhues i
miré i kohés dhe dokumentacionit dhe t€ keté shkathtésité e udhéhegjes efektive t¢ takimeve. Shfrytézimi
i “mjeteve” té caktuara pér menaxhimin e kohés, dokumentacionit dhe udhéhegjes sé takimeve, i
ndihmon drejtorét e shkollave né rritjen e efikasitetit dhe efektivitetit € punés sé pérditshme né shkollg,
si dhe né krijimin e mundésive pér ta udhéhequr shkollén drejt pérmbushjes sé misionit té saj dhe &
pérfshijé akeerét kye t€ shkollés né proceset, aktivitetet dhe né pérgjegjésité e zhvillimit € shkollés.

Programi Zhvillimi i Kapaciteteve né Sektorin e Arsimit Fillor né Kosové (CDBE) éshté shqyrtuar
duke marré parasysh ndryshimet e fundit ¢ legjislacionit, dokumenteve strategjike dhe kurrikulés né

Kosové. T¢ gjitha kéto ndryshime kané njé ndikim té madh né performancén e drejtoréve t€ shkollave.

Moduli né vijim éht€ i dedikuar pér trajnimin e drejtoréve dhe zévendésdrejtorve té shkollave (udhéheqésve
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t€ shkollave), mésimdhénésve kandidaté pér udhéheqés té shkollave, mbi parimet e pérgjithshme dhe
praktikat e mira té administrimit té shkollave né ményré efektive dhe udhéhegjen e takimeve, duke theksuar
tema t€ tilla si komunikimi, menaxhimi i kohés dhe kalendarit té takimeve, e késhtu me radhé.

1.1. Qellimi i Modulit

Moduli Administrimi Efektiv i Shkollés dhe Udhéhegja e Takimeve, ka pér qéllim qé pjesémarrésve
t€ trajnimit pér udhéhegje arsimore, edukatoréve dhe drejtuesve té shkollave dhe arsimit né Kosové,
tu ofrojé njohje bazé pér disa mjete administrative gé ndihmojné né plotésimin e konceptit té
drejté pér udhéhegjen dhe menaxhimin e shkollés, si dhe mundési té zbatimit né praktiké té mjeteve
administrative pér t€ qené mé t€ suksesshém né menaxhimin e kohés, dokumentacionit dhe né
udhéhegjen e takimeve.

Prandaj moduli Administrimi Efektiv i Shkollave dhe Udhéheqja e Takimeve éshté pjesé e njé serie té
moduleve qé kané t€ béjné me programin e trajnimit pér drejtoré té shkollave té té gjitha niveleve
akademike para universitare né Kosové.

Moduli, pérveg aspektit teorik qé pérshkruan temat dhe zbatimin e tyre né shkolla, gjithashtu
prezanton detyrat praktike qé do té zbatohen gjaté punérorisé duke pérfshiré punén individuale, punén
né cifte dhe punén grupore, studimeve € rastit, luajtjen e roleve dhe té tjera aktivitete q¢ ndihmojné
né té kuptuarit e procesit dhe shkathtésimin praktik t¢ menaxhimit t€ situatave t€ caktuara.

Moduli ésht€ i pérpiluar qé té pérdoret gjaté trajnimit dhe késhtu detyrat rreth pjesémarrésve jané
pjesé kryesore e tij.

Qéllimi i kétij moduli éshté qé t'u ofrojé pjesémarrésve té trajnimit pér udhéheqje arsimore,
respektivisht mésimdhénésve dhe drejtoréve té shkollave né sistemin arsimor, njohuri themelore
lidhur me konceptet e caktimit dhe kryesimit ¢ mbledhjeve dhe pérvojat praktike pér ményrat e
menaxhimit té takimeve.

Takimet jané njé detyré e veganté dhe shumé e réndésishme e drejtoréve té shkollave.

Ato jané sfida vendimtare pér ¢do drejtor té shkollés dhe té gjithé procesin e zhvillimit té shkollés. Né
qofté se takimet jané jo efektive, té paplanifikuara dhe té pakénaqshme pér anétarét, atéheré njerézit,
sidomos mésimdhénésit nuk jané té motivuar pér ¢farédo detyré, aktivitet dhe projekt. Pra éshté e
réndésishme qé t€ pérfshihen mésimdhénésit dhe akteré t€ tjeré té shkollés né proceset e shkollés, pér
t€ ndaré pérgjegjésiné me ta dhe pér t'u dhéné atyre mundésiné e njé pjesémarrijeje té vérteté.

Pérmbajtja e modulit € Takimeve Efektive éshté béré né pérputhje me pérmbajtjen e modulit M6
pér caktimin dhe drejtimin e takimeve. Autori i ‘Pérgatitjes dhe kryesimit té takimeve’ ishte H. W.

Baumann né vitin 2004.

I gjithé moduli Administrimi Efektiv i Shkollés dhe Udhéheqja e Takimeve i referohet zhvillimit dhe

pérvojave té reja né drejtim té reformés arsimore né Kosové.
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1.2. Performanca e pritur

Duke marré pér bazé temat qé do té trajtohen né kété modul, pritet qé pjesémarrésit e trajnimit pér
udhéhegje arsimore, dhe menaxherét arsimor né Kosové t'i arrijné kéto rezultate themelore:

=% T’i njohin “instrumentet” kryesore administrative q¢ ndihmojné né menaxhimin e drejt t& kohés;

=% T’i kuptojné “instrumentet” kyge administrative dhe praktikat e mira t¢ menaxhimit, dosjimit dhe
arkivimit té dokumenteve, si ato elektronike ashtu edhe ato né letér té¢ ndérlidhura me dokumentet
shkollore (¢ tilla si udhéhegja e takimeve, portofoli i mésimdhénésve, plani zhvillimor i shkollés;
planet e veprimit, udhézimet administrative etj.);

=% Té kuptojné qéllimin dhe réndésiné e takimeve;

=P Té kené njé pasqyré té llojeve t& ndryshme té takimeve;

=3 Té kuptojné réndésiné pjesémarrjes aktive té mésimdhénésve dhe té akteréve té tjeré té shkollés né
takime;

=% Té kuptojné né ményré té duhur qéllimin e menaxhimit té kohés, dokumentacionit dhe taki- meve;

=3 Té zbatojné né praktiké “instrumentet” administrative qé sigurojné menaxhimin e drejté té kohés,
dokumentacionit dhe udhéhegjes s¢ takimeve;
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=% T¢ menaxhojné né ményré efikase kohén, dokumentacionin dhe takimer;

=3 Té pérshkruajné detyrat e dikujt qé organizon takime;

=% T¢ shénojné pérparésité dhe dobésité kryesore né udhéhegjen e takimeve;

=% T¢ demonstrojné shfrytézimin e planifikimit dhe organizimit té takimeve;

=3 Té kryesojé takimet né ményré efikase;

=3 Té pérshkruajné detyrat e dikujt q¢ organizon takime;

=% T’i identifikojné aktivitetet pasueses (procesverbali, raportet, etj.);

=% Té diné si i japin mundésité e shkémbimit té informatave dhe diskutimit (t¢ udhéhequr);

=% T¢ monitorojné dhe vlerésojné rezultatet pérfundimtare té takimeve;

=% T¢ jeté né gjendje t€ sigurojé njé dokumentacion bazé té shkruar apo elektronik pér secilin proces qé
zhvillohet né shkollg;

== Té krijojé databazén e & dhénave pér secilin proces qé zhvillohet né shkollé;

1.3 Reflektim mbi tiparet dhe shkathtesite menaxhuese

Né gjashté modulet e méparshme jané trajtuar aspekte té vecanta té fushés sé menaxhimit t€ insti-
tucioneve edukative-arsimore té cilat kané ndihmuar né krijimin e shkathtésive bazé né fushén e me-
naxhimit por edhe kané ndihmuar qé té reflektojmé mbi shkathtésité t¢ cilat tashmé i kemi dhe ato
qé duhet t€ zhvillojmé qé té jemi menaxher té efektshém té organizatés qé udhéheqim.

Le t€ béjné njé reflektim mbi shkathtésité tona menaxhuese:

Studimet e shumta mbi fushén e menaxhimit na mundésojné qé té dijmé se si té kuptojmé nése
jemi né rrugén e duhur pér tu béré udhéheqés té efekshtém. Ekzistojné njé varg tiparesh dhe sh-
kathésish té cilat duhet ti posedojmé né ményré qé t¢ jemi udhéheqés efektiv. Sipas Hoy dhe Miskel
(2005) kéto tipare dhe aftési mund té kategorizohen né tre fusha kryesore té cilat kané t&é béjné me
personalitetin, motivimin dbe shkathésité e individit. Secila nga kéto tre kategori pérbéné né vete njé
varg karakteristikash nga té cilat mund té determinohet edhe efektiviteti joné né fushén e
udhéhegjes. Pér ta analizuar miré kéto tipare dhe shkathtési éshté paragitur tabela né vijim:

Tiparet dhe shkathésité lidhur me udhehegjen efektive

Personaliteti Motivimi Shkathtesite
Vetébesimi Detyrat dhe nevojat ndérpersonale Teknike
Menaxhimi i stresit Orientimi drejt arritjeve Ndérpersonale
Pjekuria emocionale Ndikimi tek té tjerét Konceptuale
Ndershméria Pritshmerite

(Hoy & Miskel, 2005)

Pér secilén nga kategorité e paraqitura né tabelé, ne mund € pérmendim edhe njé varg tiparesh
dhe shkathtésish té tjera té cilat na drejtojné drejt udhéhegjes efektive dhe cilésore. Kéto tipare dhe
shkathtési por edhe shumé € tjera pérgjaté procesit t¢ udhéheqgjes mund € zhvillohen dhe pér-
sosen tutje né varési té kontekstit dhe rrethanave né té cilat zhvillohet udhéhegja e njé institucioni
edukativo arsimor. Prandaj udhéheqési né vazhdimési duhet t€ reflektoj mbi pikat e tij t€ forta dhe

Ngritja e Kapaciteteve ne Udhehegjen Arsimore
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dobésité e tij pérgjaté udhéhegjes né ményré qé té zhvillojé vetévetén dhe poashtu té pérmirésojé
dhe avancoj tutje udhéhegjen e organizatés.

Le té reflektojmé mbi tiparet dhe shkathtésité tona t¢ udhéhegjes duke béré njé vetévlerésim dhe
vlerésim té potencialit toné prej udhéheqési.

Vlerésimi i potencialit tuaj prej udhehegési

Pér té filluar procesin pérdoré té dhénat nga tabela mbi tiparet dhe shkathtésité e udhéhegjes efektive, bazuar né ato
te dhéna ju mund té zhvilloni aktivitetet si né vazhdim:

« Né menyré sa mé objektive mendoni se sa fugishém do té mund té ndikoni tek personat tjere, kur behet fjale
pér ekspozimin e tipareve dhe shkathtésive té paragitura me larte.

« Pérdor instrumente pér vlerésimin e shkathtésive menaxhuese, plotéso dhe rishiko ato duke paré cilat jané
anet e forta dhe cilat jane dobésité. Ju mund té pérdorni edhe treguesit e performances té standardeve te
praktikés profesionale pér drejtor té shkollés.

« Kerko mendimin e njerézve qé té njohin. Bisedo me rreth pesé persona te cilét te njohin dhe kérko mendimin e
tyre mbi aspekte té veganta té tipareve dhe shkathtésive bazuar né tabelén e paragitur. Po ashtu ju mund té
kérkoni nga ata gé té plotésojné ndonjé instrument vlerésimi dhe mé pas diskutoni sé bashku.

« Pérdoré informacionet e mbledhura nga vetéreflektimi, diskutimi me té tjerét dhe plotésimi i instrumenteve dhe
ndérto njé listé me pikat e forta dhe ato té cilat duhet plotésuar.

« Me listen e hartuar ndérto nje plani me hapat qé do té ndérmerrni pér té béré ndryshimet e nevojshme, duke
u mbeéshtetur né pikat tuaja té forta per té plotésuar mangeésite dhe zhvilluar shkathtesite te reja té nevojshme
pér puné efektive dhe cilésore,

Adoptuar nga (Hoy & Miskel, 2005)

Tiparet dhe shkathtésité menaxhese mund té variojné nga personi né person dhe stile te ndryshme t€ me-
naxhimit mund t€ jené efektive né njé situaté té cakeuar, por ajo g¢ mbetet gjithmoné e pa ndryshuar né
¢do kontekst éshté nevoja pér menaxhimin efektiv té kohés. Shkathtésité tona udhéhegése, aftésia pér té
ndihmuar t€ tjerét brenda organizatés, arritja e qéllimeve dhe objektivave té vendosura, pérciellja e planit
zhvillimor € shkollés, t¢ gjitha jané ngusht € lidhura dhe drejeépérsédrejti t€ varuara nga aftésité tona
pér menaxhim efektiv té kohés.

AKTIVITETI 1: (Aktivitet reflektiv)

Nga pjeseémarreésit kérkohet qé nga Tabela 1 mbi tiparet dhe shkathtésite per
udheheqje efektive dhe nga té dhenat nga modulet paraprake pjesémarreésit te
listojne pikat e tyre té forta ndaré ne tre fusha kryesore té cilat kanée té bejne

me personalitetin, motivimin dhe shkathesité individuale. Me pas kerkohet nga
pjeseémarrésit qe né varesi te tipareve gé kané nxjerre né secilin fushé té bejne nje
reflektim mbi menyrén sesi kéto cilési i ndihmojné ata né menaxhimin e kohes. Té
dhénat mund té diskutohen me grupin ose vetéem té behét nje permbledhje e tyre.

Alternativa tjera pér aktivitetin:

Alternativa 1: Trajeri mund té pergatis njé liste me shkathtésité menaxheriale dhe
ta ndaj ate pjesemarrésit dhe me pas té zhvillohet reflektimi mbi menaxhimin e
kohes.

Alternativa 2: Te perdoren aktivitetit nga tabela 2: vlerésimi i potencialit té

udhéheqgsit. '
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2. Menaxhimi i kohes dhe kalendarit
te takimeve

Derisa pyesim ¢dubet filluar, koha pér t¢ filluar kalon.” -Hajne
“Rregulli méson ta ruash kohén™- Geéte

Planifikimi i kohés éshté detyré e paré dhe mé e réndésishme e ¢do udhéhegési té shkollés. Dinamika e
jetés sot kérkon njé menaxhim shumé té miré té kohés né ményré qé t¢ pérfundojmé me sukses veprim-
tarité e planifikuara. Eshté me réndési t¢ madhe té planifikojmé miré secilin aktivitet dhe té reflektojmé
pér kohén e fillimit dhe pérfundimit € aktiviteteve kryesore gjaté dités toné né zyré dhe jashté saj.

NE pjesén e paré t€ modulit éshté me réndési € bisedojmé té pakeén pér tri aspekte té réndésishme &
cilat e ndihmojné njé udhéheqés té menaxhojé né ményrén mé efikase kohén e tij/saj né vend té punés
dhe jashté saj, né familje, me miqté, e t€ tjeré. Fillimisht do € diskutojmé disa ide pér menaxhimin
efektiv té kohés né zyré dhe jashté saj; pastaj do té shkémbejmé ide mbi menaxhimin e kalendarit &
takimeve dhe kalendarit t& punés né pérgjithési; dhe né fund do t& bisedojmé pér baraspeshimin e
kétyre obligimeve né puné né ményré qé koha qé e kalojmé né shtépi dhe koha qé ja kushtojmé vetve-
tes t€ mos minimizohet né até masé sa q¢ puna né zyré t€ na diktojé stilin e jetés jashté saj.

2.1. Menaxhimi i kohes

Menaxhimi i kohés definohet si pérdorim i kohés né ményré efektive dhe produktive. Menaxhimi i
kohés nuk mund té shihet si proces i ndaré nga té gjitha obligimet dhe pérgjegjésit qé kemi gjaté njé
dite t€ téré duke mos u kufizuar vetém né obligimet dhe pérgjegjésité nga vendit t& punés. Menaxhimi
i kohés &shté pjesé pérbérése e jetés soné t¢ pérditéshme dhe fillon té funksionojé shkélqyeshém vetém
atéheré kur shndérrohet né kulturé personale dhe kolektive.

Menaxhimi i kohés shikuar nga kéndévéshtrimi i njé udhéheqési shkolle mund ¢ kuptohet si njé pro-
ces i cili éshté ngusht i lidhur me organizimin. Né njé dité ¢ zakonshme pune udhéheqit té shkollés

i duhet té menaxhojé kohén e tij né mes té t€ gjitha kérkesave pér takime, mbledhjeve brenda dhe
jashtés shkollés, mbarévajtjen e mésimit, pércielljen e aktiviteteve t€ ndryshme qé ndodhin né shkollé
etj. Né raste € tilla kur vargu i punéve “pér tu béré” éshté tejet i madh udhéheqési duhet té mésohet té
thoté jo pér takimet e paréndésishme, € menaxhojé kohén gjaté takimeve, té adresojé punét q¢ mund
dhe duhet € kryhen nga € tjerét.

Udhéheggésit duhet té marrin vendime té véshtira kur vjen puna tek pérdorimi, shfrytézimi dhe kursi-

mi i kohés sé tyre. Menaxhimi i kohé éshté ngusht e lidhur me progresin, efektivitetin dhe produketivi-
tetin e njé udhéheqési té shkollés.

Ngritja e Kapaciteteve ne Udhehegjen Arsimore

"



Disa keshilla per te menaxhuar kohen tuaj gjate udhehegjes se nje
shkolle/organizate né ményré efektive:

+ Beéni njé kalendar te punéve pér tu bere

« Vendosni géllime te garta, bazuar né objektiva té matshme, té arritshme
mbeshtetur né afate kohore

« Vendosni kufinjé né punen tuaj bazuar ne vlera dhe parime

+ Organizohuni (kjo éshté ményra mé e miré pér ti béré ballé presionit té punéve)

+ Mésoni te delegoni detyra dhe pérgjegjési

* |dentifikoni pjesetarét e organizatées qe mund te shtyjne pérpara vizionin e
organizatées

« Planifikoni gjithgka (béni njé plan javor dhe géndroni sa mé shumé gé té jeté e
mundur brenda atij planifikimi)
« Pércaktoni pérparésité (ndani kohén fillimisht pér gjérat me té réndésishme)

+ Vendosni rregulla te tilla ge lejojné pjestarét e organizates te punojné né menyre
te pavarur.

« Planifikoni njé pushim té shkurtér (koha e pushimit mund té jeté njé zgjidhje
efektive pér té menaxhuar mé miré pjesén tjetér té kohés suaj)

Adaptuar nga: https://www.skillsyouneed.com/rhubarb/manage-time-effectively.html '

AKTIVITETI 2 - Menaxhimi i kohes suaj

Né fillim t&€ ¢do menaxhimi té kohés, éhté e nevojshme qé té reflektohet pérdorimi i kohés nga vet
ju né ményré qé té kuptoni se ku jeni t€ suksesshém dhe efektiv dhe ku mund té pérmirésoni veté
menaxhimin e kohés tuaj. Aktivitetet né vazhdim hap pas hapi do té na ndihmojné gé té kuptojmé
se si éshté gjendja aktuale e menaxhimit t€ kohés, ku jané “gjérat qé ju marrim mé sé shumti kohé”
dhe si mund ta pérmirésoni situatén tuaj.

HAPI 1: Reflektoni né ményré individuale mbi ¢éshtjet e poshtéshénuara:

Sa koheé i kushtoni planifikimit te kohes tuaj ne puné dhe jashté saj?
Reflektoni individualisht lidhur me kohen ge e ndani per:

1. Planifikimin e aktiviteteve tuaja né puné

2 Organizimin dhe menaxhimin e kalendarit té aktiviteteve/takimeve

Kryerjen e obligimeve familjare, personale, shogérore, edukative dhe
* profesionale.
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HAPI 2: Diskutimi i pérbashkét né grup
Gjaté kétij diskutimi lidhur me pérvojat individuale t€ pjesémarrésve mbi planifikimin e kohés né
puné dhe jashté saj, éshté me réndési té identifikohen vegorité e pérbashkéta dhe dallimet rreth

ményrés se si planifikojné kohén pjesémarrésit udhéheqés té shkollave.

Pas njé diskutimi té pérbashkét né vazhdim do té diskutohen disa nga praktikat mé té mira pér té
menaxhuar kohén né ményré mé efektive.

HAPI 3: Ndértimi i agjendés ditore

Udhézohen pjesémarrésit té béjné njé plan-agjendé sikurse modeli mé poshté pér punén e tyre té
pérditshme, ku do t€ dokumentohen té gjitha aktivitetet brenda kohés qé ju duhet.

Ky plan tregon se cilat aktivitete né cilét kohé dhe cilén dité jané kryer. Edhe pse nuk éshté ¢do
dité pune njésoj, kjo gjithashtu ndihmon pér té reflektuar vet menaxhimin e kohés né ményré qé t’i
zbuloni “gjérat qé ju marrin mé sé¢ shumti kohé”, qé t& mund t'i zvogéloni apo t'i eliminoni pér ti

shfrytézuar mé sé miri burimet e paripértérishme té kohés.

NE njé copé letre t€ bardhé, krijoni njé tabelé si ajo mé poshté. Zbértheni ditén né modulet 15 minutéshe
nga ora 08:00 deri né ora 16:00, dhe né modulet 30 minutéshe nga ora 16:00 deri né ora 22:00;

Kérkoni nga pjesémarrésit qé té shénojné ¢do gjé qé kané béré dje né tabelén e méposhtme.

=3 Identifikoni sa kohé ju éshté dashur pér njé aktivitet té caktuar

=% Cila ka qené pérgjigjja emocionale pér até qé po bénit né gdo kohé té caktuar.

Alternativa t€ tjera: Ju mund t€ ndértoni edhe ndonje plan-agjendé-skemé tjetér ¢ cilén ju aktual-

isht pérdorni dhe déshironi ta ndani me grupin, apo keni ndonjé tjetér ide sesi mund té organizoni
kohén tuaj mé mire né bazé € njé tjetér modeli.

Ngritja e Kapaciteteve ne Udhehegjen Arsimore
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Data e dokumentimit te perditshem:

Koha Pershkrimi i aktivitetit | Minuta Shénoni
tuaj emocionet tuaja

Ora 6:00 - 7:00 60

7:00 - 7:15 15

7:15 - 7:45 30

7:45 - 8:00 15

8:00 - 8:15

8:15 - 8:30

8:30 - 8:45

HAPI 4: Dalloni me ngjyra té ndryshme né dokumentacionin tuaj kéto aktivitete:

= Cilat kané qené efektive dhe té suksesshme sipas jush

=Y Cilat kané qené té réndésishme, por kané marr shumé kohé

=3 Cilat kané qené té paplanifikuara, té panevojshme dhe vetém se ua merrnin kohén

=3 Cilat kané qené emocionalisht té pakénagshme pér juve.

Tani lexoni lidhur me llojet e tjera té detyrave né modulin Udhéhegja dhe Menaxhimi i Personelit

ku detyrat e udhéheqésit ndahen né A-, B-, C- dhe D. Keni parasysh qé ju duhet t€ ndani minimum

20% té kohés nga koha e juaj e punéve té pérditshme pér detyrat A (té réndésishme dhe urgjente).

Kérkohet kohé pér té ndaré detyrat, por ndihmon shumé nése s'e humbim kohén né detyrat dhe

aktivitetet e paefektshme dhe té pakénagshme. Pér mé tepér ndihmon pér té kuptuar se cilat detyra

mund t'u delegohen njerézve tjeré.

Sa mé € pérqéndruar qé jeni né organizimin e kohés dhe sa mé shumé qé fokusohemi né zbatimin e

atij planifikimi kohor qé tashmé kemi pércaktuar aq mé e efektshme do té jeté puna joné.
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2.2. Ndertimi i agjendes mbeshtetur ne matricen e vendimeve sipas
Eisenhower

Matrica e krijuar nga Dwight D. Eisenhower mbi menaxhimin e kohés dhe detyrave lehtéson dhe
e béné mé té thjeshté pércaktimin e detyrave prioritare dhe né kété ményré ndihmon né rritjen e
efikasitet dhe shfrytézimin e kohés né ményré té efektshme nga menaxherét e shkollave. Skema e
ndértuar mé poshté bazohet né Matricén e krijuar nga Eisenhower:

Matrica e Vendimeve sipas Eisenhower

Renditni té gjitha projektet / Pastaj transferojini ato ne matrice
aktivitetet ketu *

w URGJENTE (A) JO URGJENTE (B)
=
«
.9
o
=
g iu]
[+
DELEGO (C) FSHIJ (D)

TE
PARENDESISHME

Matrica e Vendimeve sipas Eisenhower (adoptuar nga https://luxafor.com/the-eisenhower-matrix/ )

Ne mund t€ listojmé detyrat né matricé dhe mé pas té fillojmé té merremi me secilén nga ato duke
filluar me detyrat mé prioritare t€ cilat jané té réndésishme dhe urgjente.

Pér té funksionuar sa mé mire kjo ményré e organizimit t€ kohés dhe detyrave tona né puné té
pérpigemi té plotésojmé njé matricé té tillé bazuar né hapat e aktivitetit t€ poshtéshénuar:

( )
AKTIVITETI 3:

Ju lutem kontrolloni detyrat tuaja té njé dite té zakonshme (detyrat e méparshme), dhe ndani ato sipas

Detyrat - B (té réndésishme, por jo vértet urgjente) => planifikojini dhe caktoni daté pér to né
ditarin tuaj; ato jané té rendésishme pér suksesin tuaj

«  Detyrat - C (urgjente, por jo vértet té réndésishme) => delegojini apo zvogeélojini; ato kérkojné
shume kohe por nuk ju ndihmojne gé té jeni té suksesshem

«  Detyrat- D (nuk jané té réndésishme dhe jané humbje kohe) =» Cdo detyré té dyté mund ta
fshini apo ta hudhni.

Ngritja e Kapaciteteve ne Udhehegjen Arsimore 15



16

Disa udhezime per péerdorim dhe zbatim meé te lehte te Matrices Eisenhower:

=P Béni njé listé té gjérave pér € béré: Kjo ¢liron mendjen tuaj nga memorizimi i vazhdueshém.
Né kété ményré ju do ta mbani vetén té pérgjegjshém pér detyrat qé keni caktuar me prioritet.

= Vendosni njé kufi t€ detyrave q¢ mund té pérfshini né njé kuadrant: Do t€ ishte mé praktike t&
punojmé me njé formulé jo mé shumé se 8 detyra pér kuadrant.

-> Gjithmoné pyesim se: “Cfaré ia vlen té bésh sé pari?”: Fillo nga detyrat qé kérkojé mé shumé
energji, né kété ményré ne do té kemi energjiné e mjaftueshme pér té béré gjérat mé té lehta né
fund. Do t€ na mungojé energjia e duhur nése gjérat e réndésishme i lémé pér fund.

= Pérdorni teknikén Pomodoro pér € shfrytézuar né maksimum ditén tuaj &€ punés: Pérqendrohuni
né njé detyré vetém gjaté njé seance Pomodoro. Teknika Pomodoro bazohet né punén e fokusuar né

seanca té caktuara kohore, né varési té detyrés pércaktohet edhe koha e intervaleve té punés.

= Planifikoni punén tuaj né mbrémje para dhe rishikojeni herét né méngjes: né kété ményré do té
kemi mé té lehté ¢ jemi té fokusuar dhe t€ dijmé pér hapat qé duhet té ndjekim.

= Eliminoni shpérgendrimet: Mos lejoni qé t€ tjerét té pércaktojné pérparésiné tuaj. Kufjet e mira
mund t€ bllokojné zhurmén e ambientit. Po ashtu béjé té tjerét té kuptojné dhe rrespektojné
kohén tuaj té pérqéndrimit né puné.

=P Pérdorni mjete pér tju ndihmuar té€ qéndroni larg zakoneve té kéqgija: si¢ jané mjetet e bllokim-
it t¢ mediave sociale pér t’ju ndaluar té shfletoni ato gjaté oréve té punés, pérgjigja né ¢do

telefonaté, kontrollimi i menjéhershém i emailit etj.

=P DPerciellni né ményré té vazhdueshme detyrat qé u delegoni té tjeréve: pér té paré progresin me
ndihmén e mjeteve té menaxhimit té detyrave dhe kohés.

-> Pérpiquni té krijoni njé kulturé pune duke i mbajtur gjérat né balancé.

Pérshtatur nga hteps://luxafor.com/the-eisenhower-matrix/
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2.3. Ndertimi i agjendes mbeshtetur ne ndihmen e kalendareve

Fillimisht éshté me réndési q¢ udhéheqésit arsimoré € mbajné njé kalendaré ku do té shénojné ngjarjet
kryesore ditore, javore, mujore dhe ato vjetore. Kalendari nuk &hté njé fleté e thjesht¢ me muaj dhe data
mirépo éhté njé lloj fletoreje pune e ndaré né dité-javé-muaj dhe né té cilén ka hapésiré pér & shkruar
porosi té shkurtra. Njé ditar i miré gjithashtu pérfshin fage né té cilat mund t€ shkruani detyrat e ard-
hshme qé duhet pérfunduar. Pra, njé ditar nga letra pér detyrat ditore éhté njé instrument i miré.

Té gerét mund té zgjedhin € pérdorin kalendarét dhe oraret digjitale si ato qé jané né dispozicion né
Microsoft Outlook, né platformén google pérmes google.calendar apo aplikacione té tjera € vecanta pér
pércaktimin e kalendareve ditore. Ky éshté njé mjet i vlefshém pér t€ qené i organizuar personalisht, por
kérkon g edhe njerézit e tjeré ta pérdorin né ményré po aq efikase pér € sinkronizuar kalendarét dhe
agjendat e pérditshme. Posedimi i njé materiali € tillé éshté vetém gjysma e punés. Mé e réndésishmja
éshté ményra se si ne e pérdorim até. Disa ide pér disa nga ményrat mé efektive pér ta pérdorur kale-
ndarin jané paraqitur mé poshté.

Kontrolloni fletoren tuaj té punés/kalendarin planifikues pér té paré obligimet,
takimet (duke pérfshiré edhe kohén e udhétimit): obligimet tuaja ndaj té tjeréve;

d

Vendosni orarin per nevojat tuaja, aktivitetet e rregullta, pauzat e kafeve, drekat,
aktivitetet e zhvillimit profesional: obligimet tuaja ndaj vetes;

N

Planifikoni kohén né tavolinén tuaj per té punuar né projekte té caktuara, dosje té caktuara
(nga lista e projekteve dhe aktiviteteve): detyrimet tuaja pér ta guar organizatén pérpara;

(S0

Vendosni pér formén e komunikimit dhe caktoni/planifikoni kohén (thirrjet telefonike,
brenda dhe jashte, komunikimin me shkrim, vazhdimésine e detyrave té deleguara, vlere-
simeve): obligimet tuaja ndaj kolegéve tuaj;

+~

@ 01

02 03 04 05 06 07 08

09 | 10 (@ 12|13 1 (5

(/] % | 17 | 18 | 19 | 20 | 21 | 22
23 | 24 | 25 Q 27 | 28 | 29
30 | 31
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Ju mund té mbani njé agjendé ditore né formé fizike apo né formé elektronike ashtu si¢ ju e shihni
mé té pérshtatshme. Mirépo éshté shumé e réndésishme qé t€ gjitha shénimet té jené té organizuara
né njé vend, kjo pérveg qé kursen kohén tuaj ju mban gjithmoné té fokusuar né njé drejtim t&
caktuar, pas pérfundit t€ detyrave né njé listé nuk keni njé listé gjetér pér té kontrolluar. Organizimi i
shénimeve disa né formé elektronike disa né formé fizike mund t’ju véshtirésojé punén sepse gjith-
moné mbetet dhe njé listé pér té kontrolluar, andaj ndértimi i agjendave ditore né njérin nga formatet
qé juve ju pérgjigjet mé tepér ndihmon né organizimin mé té lehté t€ dités suaj.

Pérdorimi i platformés google dhe pérdorimi i google.calendar éshté njé mundési e miré pér pér-
dorim, pérdorimi i saj éhté me qasje té liré dhe mund té sinkronizojé té dhénat tuaja nga kompjuteri
i zyrés, ai i shtépisé apo telefoni juaj. Poashtu ju mund t€ paraqisni t€ dhénat tuaja ashtu si¢ mund
tju duhen, né formé t planifikimit vjetor, mujor, javor dhe ditor.

Vendosja e té dhénave né kalendarin/agjendén tuaj ditore mund té duket njé detyré e veshtiré nése
nuk e keni aplikuar até mé herét, por pérdorimi i saj dhe ndértimi i shprehisé né pérdormin e kalen-
dareve/agjendave ditore do € ndryshojé rrenjésisht ményrén sesi keni funksionuar mé paré.

Dinamika dhe ngarkesat ditore do té jené mé lehté té pérballueshme nesé ne pérgatitemi pér punén
qé do t€ béjmé, kalendari /agjenda ditore éshté hapi i paré né kété drejtim.

4 v \
AKTIVITETI 4: DISKUTIM | PERBASHKET

== Diskutoni me pjesémarrésit mbi eksperiencat e tyre né ndértimin dhe pérdormin e agjandave/
kalendareve elektronik dhe fizik;

== Pérpiquni té listoni idet dhe arrini né konkluza té cilat e shtyjné procesin pérpara;

== Diskutoni pér mésimet qé ata kané marr nga pérdorimi i kombinuar i te dyja formave;
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2.4. Menaxhimi i projekteve dhe planifikimi kohor

Drejtuesit té shkollés shpeshheré i kérkohet t& béjé disa puné né té njejtén kohé, sigurisht qé ky nuk éhté
njé proces i lehté, prandaj kérkohet planifikim i sakt€ i kohés. Dinamika ditore e punés kérkon shumé
puné dhe pérkushtim, pérveg kryerjes sé obligimeve &€ domosdoshme mos t€ harrojmé se udhéheqési/ja e
shkollés éshté ai/ajo qé duhet ta mbaj gjallé dhe shtyjé pérpara misionin dhe vizionin e shkollés.

Shumé nga aktivitetet nuk kérkojné angazhim ditor por jané pjesé e rrjedhés sé proceseve qé ndodhin
né shkollé e pér té cilat kérkohet njé pérciellje sistematike dhe e kujdesshme e drejtorit/shés sé shkollés.

Né modulin “Planifikimi i projekteve” na éshté dhéné mundésia t€ pérgatisim projektet mirépo
menaxhimi i tyre me bazé né shkollé kérkon njé puné té kujdesshme rreth planifikimit té kohés gé do
t'i kushtojmé mbikéqyrjes sé kétyre projekteve. Udhéheqési/ja e shkollés éshté ai/ajo qé shpie pérpara
proceset e ndryshimit brenda shkollés prandaj éshté shumé e réndésishme qé té ndahet dhe planifiko-
het kohé né pércjelljen sistematike téprojekteve dhe aktiviteteve t€ ndryshme né shkollé.

Menaxhimi i kohés pérfshin menaxhimin e detyrave. Sa kohé do & duhet pér ¢ pérfunduar njé detyré

apo njé projekt dhe kur mund € planifikojmé kohén pér té béré punén qé éhté e nevojshme? Dhe, ku
renditen kéto detyra né aspektin e prioritetit? Mé poshté éshté dhéné njé sugjerim pér t€ menaxhuar kohén
né ményré qé t€ jemi mé € suksesshém né pércjelljen e shumé projekeeve dhe aktiviteteve né shkollén tuaj.
Grafiku i méposhtém tregon njé model té organizimit & detyrave dhe nénaktiviteteve specifike qé
ndérlidhen me secilén detyré. Ai gjithashtu ofron idené se si detyrat specifike mund ¢’i delegohen stafit,
duke pércaktuar prioritetet dhe duke béré caktimin e tyre kohor né kalendar né ményré efektive.

DPérgatisni lista té vecanta pér projekte/aktivitete t€ vecanta dhe shénoni bartésit e tyre. Mos harroni té
delegoni. Parashikoni kohén e nevojshme pér pérfundimin e projektit (datén e fillimit dhe pérfundimit).

Nr.  Projekti/aktiviteti Pershkrimi

o Pérgatitni lista te veganta pér projekte/aktivitete té
Mbajeni nje listé te projekteve dhe vecanta dhe shénoni bartésit e tyre. Mos harroni té
aktiviteteve qe “duhet té behen” delegoni. Parashikoni kohén e nevojshme pér pérfundimin

e projektit (daten e fillimit dhe pérfundimit).

A

Ndajini projekte té médha né
etapa té shumeéfishta

N

Identifikoni fazat e projektit dhe periudhat e raportimit

Ju nuk jeni personi i vetém pérgjegjés per ¢do projekt/
aktivitet né shkollé. Si drejtor i shkollés ju nuk duhet
t'i kushtoni kohé te gjitha detyrave brenda projektit, por
duhet té kaloni pak kohe duke i mbikeqyrur njereézit te
ciléve u jané deleguar detyrat.

Vendosni se gka mund té
delegohet (dhe vendosni si)

(Fb)

Eshté gjithmoné mé réndési tu caktojmé prioritete
projekteve. Jo té gjitha punét duhet té mbarojné ne te
njéjten kohe.

Caktoni prioritetet né liste
(urgjent, té réndésishme, afatet)

+

| shénoni keto né kalendarin tuaj,  Gjithmoné duhet t& evidentohen kéto afate dhe
fletoren planifikuese, caktoni projekte/aktivitete né kalendarin tuaj. Mos harroni t&
kohén evidentoni bartésin e projektit.

Kufizoni ndérprerjet gjaté punés ) , o ) .
né zyrén tuaj sidomos kur punoni Dera e zyrés tuaj nuk éshté gjithmoné e hapur. Ju keni
né projekte té réndésishme pér koheé per te gjithe mirépo edhe te tjerét duhet té kene

zhvillimin e shkollés tuaj kohé per ju. y

o) O
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NE njé shkollé pérgjaté vitit éshté mé se e natyrshme qé té zhvillohen disa projekte paralelisht té cilét
jané t€ ndryshme pér nga natyra dhe géllimi i tyre. Ato projekte mund t€ jené duke u zhvilluar ¢é
ndaré nga njéri tjetri dhe secili prej tyre ka detyra t€ ndryshme né afate kohore té péraferta apo té
ndryshme. Pavarésisht t€ gjitha specifikave q¢ mund t€ kené éshté drejrori/esha e shkollés ai/ajo qé i
mban t lidhura té gjitha projektet rreth vizionit dhe misionit té shkollés. Sigurisht qé kjo nuk éshté
njé puné aspak e lehté prandaj kérkohet planifikim i kohés dhe shkathtési menaxhuese.

Edhe Buck (2013) sygjeron disa strategji specifike ¢ mund t pérdoren né menaxhimin dhe pércielljen
e projekteve pérgjaté zbatimit t€ tyre. Pérciellja e projektit né njé hap té vetém t€ tij nuk siguron cilésiné
dhe arritshmériné e ploté té tij prandaj projektet duhet té pérciellen né ¢do hap né ményré specifike.

MBAJTJA NE RREGULL E PROJEKTEVE PERFSHINE DISA STRATEGJI
SPECIFIKE SIKURSE:

® Percaktimi i qarte i géellimit

Ndani projektin né hapa té vegjél

Vendos projetet né listén e punéve pér té bere

Mbani shénime té vazhdueshme lidhur me projektin

Qendroni te lidhur me projektin sa me afer ge eshté e mundur
Vendos nje shenjues fagesh né secilin projekt

Konsultoni materialin mbéshtetés té projektit

Lidh skedarét e projektit me listen e punéve pér tu bere

Adoptuar sipas (Buck, 2013)

AKTIVITETI 5:

Puné grupore (4-5 pjesémarrés)

Bazuar né té dhénat nga moduli menaxhimi i projekteve dhe té dhénat mbi planifikimin kohor té
menaxhimit té projektit, ndérto nje situateé ku né shkollén tuaj jané duke u zhvilluar 2-3 projek-
tet té natyrave té ndryshme né stade té ndryshme té zbatimit, bazuar né te dhénat e diskutuara
né keté seance ndérto njé planifikimi té kohés per pércielljen sistematike té kétyre projekteve
pergjaté fazave té zhvillimit te tyre.

Plani apo agjenda pér pércielljen sistematike té tyre do te prezentohet nga grupet pjesémarrése
dhe do té diskutohen pér té shkembyer ide dhe marr sa mé shumé eksperienca.

20 Administrimi Efektiv i Shkollés dhe Udhehegja e Takimeve



2.5. Menaxhimi i kohés suaj /planifikimi profesional dhe ai jetésor.

Menaxhimi i kohés éshté pjesé e menaxhimit té vetes. Ne nuk jemi njeréz qé vetém punojné, por
edhe genie njerézore me lloje té ndryshme t€ nevojave dhe déshirave.

Nése nuk jemi né njé ekuilibér t&€ nevojave tona mund t€ ndjehemi né emocione negative, depresion
ose zhgénjimit té thellé. Prandaj éshté e nevojshme pér té kontrolluar kohé pas kohe, nése jemi ende
né njé balancé ¢ tillé. Modelil né vijim pérpiqet té parages katér fushat e nevojave:

Trupi
(Ushqimi, pijet,
gjumi ,...)

Fantazia / Performanca

E ardhmja i
(Céshtja e BALANCI (VZ'Lt:JitF:::’es
ndjenjave,...) Suna

Kontakti
(emocionet,
migte,
familja, ...)

Ndonjéheré njé fushé e déshirave dhe nevojave éshté mé e madhe se tjetra. Kjo éshté e zakonshme,
por nuk duhet té jeté “e zakonshme pér gjithnjé”. Lloje té vecanta té vendeve t€ punés si udhéhegje
e shkollés jané té paracaktuara qé té ndajné shumé kohé pér puné dhe té harrojné se ka edhe fusha té

tjera té réndésishme té jetés.

Udhéhegja e shkollés kérkon shumé kohé, veganérisht nése puna duhet béré miré. Sidoqofté, pér té real-
izuar punén né ményrén “mé t€ miré”, éhté e réndésishme t€ krijoni njé ekuilibér € jetés né ményré qé
€ mund  sillni energjiné dhe perspektivén né punén tuaj. Nése jemi vazhdimisht € stérlodhur ose jeta
joné éshté vazhdimisht jashté ekuilibrit, ne mund té mos jemi po aq efektiv sa kemi aftésiné pér té qené.

Ngritja e Kapaciteteve ne Udhehegjen Arsimore
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Planet e pérditshme, planet javore, planet e projekteve etj pérpigen té ndihmojné qé té jemi né
ekuilibér dhe t€é kemi ende kohé pér kontakte private. Asnjé dité pune nuk éshté e njéjté me tjetrén.
Puna né shkollé na sjell té reja ¢do dité. Mund t€ kemi béré planin mé t€ miré t¢ mundshém; mund
t€ kemi caktuar individé té afté qé té bartin projektet dhe aktivitetet; mund t€ kemi pasur dité me
pak apo me shumé takime; mund té kené ndodhur shumé gjéra né familjen toné; mirépo ne pérséri
duhet ta bé§jmé punén toné si duhet.

Ekzistojné tri sfida té réndésishme t& menaxhimit té kohés pér drejtorét e shkollave. Hulumtimet
tregojné se drejtori i shkollés ndérpritet mesatarisht 75 heré gjaté njé dite pune (sfida 1) kjo pengon
tejmase fokusin né puné dhe pérfundimin e detyrés sé filluar, kalimi i njé kohe té gjaté t¢ dités pér &
punuar né projekte (sfida 2), ndérsa orét mésimore jané né realizim e sipér. Né fund t fundit, jo ¢do
gjé q€ ishte né listén “e gjérave pér € bére” gjaté dités éshté pérfunduar (sfida 3). Cfaré duhet bére?

Pérfundoni gjithcka qé duhet béré para orés 08:00 té méngjesit té ardhshém.

Merrni ¢éshtjet e mbetura dhe vendosini ato né listén “pér té béré” pér ditén e ardhshme té punés.
Qéndroni né shkollé pas shkuarjes sé stafit; zakonisht éshté qeté né até kohé. Dilni nga shkolla me
njé ndérgjegje té pastér duke ditur se jeni plotésisht té pérgatitur pér ditén tjetér. Kaloni kohé me
familjen dhe miqté dhe siguroni ekuilibér né jetén tuaj.

Eshté me shumé réndési qé né fund té ¢do dite té béjmé njé pérmbledhje té pérgjithshme ditore
duke vepruar si mé poshté:

Mendoni, reflektoni dhe freskoni me informata té reja planifikuesin / kalendarin

N | -

Shenoni té arriturat, shlyeni detyrat e pérfunduara

(Fb)

Shtoni aktivitete te reja ne listen tuaj “per te bere”

Rishikoni aktivitetet pér té nesérmen (pérgaditni dosjet / dokumentacionin,
beni ndryshime

+

Kryeni punét rreth postés elektronike (e-mail)

Shikoni kohén gé keni ndaré per familjen tuaj

Mos harroni aktivitetet shogerore dhe profesionale

Mos harroni kohén pér vetén tuaj!

| || o
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AKTIVITETI 6:

Puno, shkémbe né dyshe diskuto me grupin:

Nga detyra e shtépisé e dhenée né fund té dités se paré ku pjesemarrésit do té shkruajné nje agjende
ditore me té gjitha obligjimet dhe pérgjegjésite e tyre gé pritet té permbushin gjate nje dite.

Shiko agjendén nen thjerrén e 5 pikave té larté cekura, rishiko né menyre individuale, dikutoje me

3. Menaxhimi i dokumentacionit administrativ
dhe pedagogjik

Dokumentacioni i shkollés éshté burim kryesor pér informim, planifikim, koordinim dhe zbatim
me sukses t€ punéve dhe detyrave menaxhuese e udhéhegése né shkollé.

Pérpunimi i dokumentacionit shkollor me kohé dhe né ményré té duhur bén t&¢ mundshme qé:

=9 ¢ monitorohet realizimi i aktiviteteve t& vecanta té punés né shkollg,

=% ¢ krahasohen té dhénat nga periudha té cakruara kohore,

=3 ¢ mblidhen dhe sistemohen pérvojat pozitive,

=3 t& dokumentohen sugjerimet, kérkesat dhe rekomandimet gjaté komunikimit me faktorét e bash-
képunimit né shkollg,

=3 ¢ hetohen dhe té merren masa té pérshtatshme dhe me kohé pér evidentimin e ndonjé
manggsie gjaté punés né shkollg,

=9 ¢ ruhen shénimet mé t¢ réndésishme nga fushar e kornizés sé cilésisé sé shkollés.

Menaxhimi i dokumentacionit shpesh ka nevojé pér shumé kohé dhe nuk mund t€ béhet nga njé person.
Kérkohet shumé mé pak kohé nése vendosni njé sistem “té lehté pér t'u pérdorur” dhe menaxhuar, né
letér dhe né ményré digjitale. Eshté njé sistem lehtésisht i arritshém dhe i dobishém. Kjo éshté njé detyré
e pérbashkét e t€ gjithé shkollés dhe pér kété arsye té gjithé mésimdhénésit jané pérgjegjés pér rezultatet.
Prandaj éshté gjithmoné e nevojshme té mendoni dhe € vendosni nése mbéshtetjen e personelit éshté e
nevojshme. Pér t& vendosur pér kété ¢éshtje fillimisht mund té mendoni:

Cili dokumentacion mund té kryhet nga ana e zévendésit?

Cili dokumentacion mund té kryhet nga menaxherét e projekteve
ose mésimdhénés té tjeré?

Cili dokumentacion duhet té kryhet nga vet ju?

Né hartimin e njé sistemi t€ tillé online/digjital, duhet t€ merrni parasysh se kush duhet € pérdoré
pjesé té sistemit dhe pér cfaré.

Ngritja e Kapaciteteve ne Udhehegjen Arsimore
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Duhet t€ merrni parasysh se cilat dosje mund/duhet té jené té arritshme nga té gjithé, cilat dosje
mund/duhet té jené té arritshme nga anétarét e caktuar té shkollés, dhe cilat dosje jané konfiden-
ciale.

Pér shembull, dosjet e personelit zakonisht jané konfidenciale dhe mund t€ hapen vetém nga dre-
jtori, zévendésdrejtori dhe mésimdhénési ose punonjési tjetér, dosja e té cilit mbahet/ruhet. Eshté
gjithashtu e nevojshme té mendoni se sa i hollésishém duhet ose do té duhej ishte ¢do dokumenta-
cion. Ndoshta jo ¢do aktivitet duhet té pérshkruhet né hollési t¢ médha. Kur flasim pér mena-
xhimin e dokumentacionit, duhet té kemi parasysh se ekzistojné praktika dhe pérvoja t€ ndryshme.

Pérmbajtja né vijim dhe pyetjet gé do té shtrohen pér diskutim do t€ adresojné aspekte € vecanta dhe
t€ pérbashkéta qé lidhen me dokumentacionin né letér dhe dokumentacionin né formé elektronike.

3.1. Dokumentacioni ne leter

Sa i pérket ndarjes sé dokumentacionit né letér, ekzistojné dy lloje té dokumentacionit né letér:

Q dokumentacioni i brendshém — administrativ dhe pedagogjik, i cili né vete pérfshin té gjitha
dokumentet qé jané pérgatitur nga shkolla dhe jané pjesé e punés sé saj, dhe

@ dokumentacioni i jashtém — administrativ dhe pedagogjik, pérfshin t€ gjitha dokumentet
zyrtare t€ institucioneve qé rregullojné procesin e punés né shkollé.

DOKUMENTACIONI | BRENDSHEM DOKUMENTACIONI | JASHTEM
«  Plani zhvillimor i shkollés « Ligjet dhe aktet nenligjore
«  Plani vjetor i punés sé shkollés «  Korniza e kurrikulit
Rregulloret e shkollés +  Planet dhe programet mésimore
« Databaza e té dhénave pér nxenésit dhe «  Tekstet shkollore
«  personelin e shkollés + Librat e klases
«  Evidentimi i monitorimit té punés sé «  Librat ameé
« meésimdhenésve, vézhgimit né oré mésimore «  Deftesat e nxénésve
Punimet e nxénésve »  Dokumentacioni mbi punén edukativo-
+  Raportet e ndryshme arsimore
- Evidentimi i cilésisé sé realizimit té * Té dhénat e SIMA-s
- programit mésimor +  Kalendari vjetor i punés, dhe
- Portfoli (pérfshiré planin e bazuar né shkolls ~ °  Dokumentet tjera gé vijné nga MASHT, DKA,
pér zhvillimin profesional té mésimdhénésve etj.

dhe planin e menaxhimit té cilésise, planin
pér aktivitete jashtéshkollore)

«  Portfolio per secilin mesimdhenes.
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AKTIVITETI 7: DETYRA INDIVIDUALE/GRUPORE:

1. Cilat nga dokumentet e juaja i pérdorni né shkollen tuaj?

2. Cfare do té ruanit ku?

Punoni individualisht pér rreth 5 minuta.

Pérgatitni njé sistem té thjeshté arkivimi pér shkollén tuaj. Pastaj krahasoni planin/
projektin tuaj me até té anétaréve té tjeré té grupit tuaj. Cka éshté ndryshe/e
ngjashme? Ndani pérvojat tuaja me grupe té tjera.

Parimet e organizmit te sistemit te dosjimit

Njohja me dokumentacionin shkollor, géllimin, organizimin dhe pérdorimin e tij efikas, mundéson
pérmbushjen e disa parimeve themelore té lidhura me standardet pér menaxhimin e institucioneve
arsimore né komponentin e planifikimit dhe menaxhimit. Ekzistojné disa parime themelore pér
krijimin e sistemit t&¢ dokumentacionit — dosjimit (menaxhimi i dokumenteve).

DPér té pasur njé mundési t€ lehté dhe té shpejté té gjetjes dhe shfrytézimit s¢ dokumentacionit, kér-
kohet qé dokumentacioni né letér t€ keté njé organizim strukturor té veganté t¢ dokumentacionit,
sipas alfabetit, numrit rendor, temés, ngjyrés mé té cilén jané koduar, datés, etj.

Shfrytézimi i kétyre mjeteve té organizimit strukeuror té dokumentacionit, bén qé dokumentacioni
t€ shfrytézohet né kohén e duhur dhe né ményrén e duhur.

Dokumentacioni i shkollés duhet té jeté né dispozicion té té gjithé personelit té shkollés. Shpesh né
praktiké ndodhé qé t€ mos mbahen evidenca té sakta t€é shpérndarjes se dokumenteve t€ ndryshme
dhe vije deri te humbja e tyre. Pér kété arsye kérkohet q¢é menaxhimi i dokumentacionit né letér t&

béhet me njé gasje té vecanté, qé siguron ruajtjen e tij.

INE raste té veganta kérkohet dyfishimi i tij, pérmes kopjimit, skanimit apo formave @ tjera. Gjithsesi duhet té
kihet kujdes né dyfishimin e panevojshém té dokumentacionit, sepse kjo mund té shpie deri t¢ mbingarkimi
i dosjeve té dokumentacionit né letér dhe pastaj krijohen pengesa teknike né shfrytézimin e tj.

Puna me dokumentacion ka réndési té veanté pér menaxhimin e shkollés. Dokumentet duhet té
etiketohen sipas statusit, si¢ jané: dokumentet e punés, dokumentacioni me réndési té vecanté dhe
dokumentet me réndési té pérgjithshme.

NE rastin e paré, fokusi duhet té jeté né dokumentacionin e punés sé procesit t¢ mésimdhénies dhe
mésimnxénies, mjetet dhe instrumentet pér puné hulumtuese dhe késhillimore t€ shkollés, dora-
caku i cilésisé sé mésimdhénies dhe zhvillimit profesional té mésimdhénésve, detyrat e zhvillimit té
mésimdhénésve dhe kurrikulés, pérkujtues t€ ndryshém pér puné, etj.

Ngritja e Kapaciteteve ne Udhehegjen Arsimore
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Ndérsa puna me dokumentacionin me réndési € pérgjithshme duhet té pérqendrohet mé shumé né
dokumentacionin administrativ (duke pérfshiré “dokumentet e jashtme” , regjistrimet e nxénésve, etj).

AKTIVITETI 8: PYETJE PER DISKUTIM:

1. Cilat jané praktikat e mira teé shkolles né punén me dokumentacionin né leter?

2. Cili eshte roli i udheheqesit té shkolles per te promovuar dhe ndihmuar né organizimin
strukturor te dokumentacionit né leter dhe shfrytezimit te tij?

3. Cfaré do té ndryshonit né organizimin stukturor té dokumentacionit ne leter né shkollén ku
ju supozohet t& jemi drejtor/esh? '

3.2. Dokumente elektronike

Kompetencat pér pérdorimin e teknologjisé informative né pérgjithési, njohja dhe pérdorimi i
pavarur dhe efikas i programeve aplikative kompjuterike né veganti, gjithnjé e mé shumé po fito-
jné rol dhe réndési né jetén e pérditshme dhe né angazhimin profesional té individéve, pra edhe né
menaxhimin dhe udhéhegjen e shkollés. Dokumentet gjithnjé e mé shumé po zhvillohen né ményré
digjitale pérmes pérdorimit té teknologjisé sé informimit. Eshté po aq e réndésishme qé té kemi njé
sistem pér ruajtjen e kétyre “kopjeve elektronike” sepse jo té gjitha dokumentet kané nevojé apo
duhet té shtypen.

Menaxhimi i dokumentacionit né formé elektronike i pérgjigjet kérkesave pér komunikim té shpejté
me faktorét kryesor té shkollés, prindér, DKA, MASHT dhe institucione t€ tjera. Puna me doku-
mentacion né formé elektronike krijon mundési qé pérdoruesve, né kété rast drejtuesve té shkollave
t'ua mundésojé qé ¢'i kursejné disa dité puné né vit; tu krijojé mundési qé té jené mé efikas né puné
dhe duke ju 1éné mé tepér kohé né dispozicion pér detyra té tjera né menaxhimin dhe udhéhegjen

e shkollés. Menaxhimi elektronik i dokumenteve éshté mé efikas se menaxhimi i dokumenteve né
letér, sepse gjaté zhvillimit & dokumentit, ai “ruhet” dhe me dosjimin e tij merreni vetém njéheré.

Ekzistojné ményra té shumta té menaxhimit té dokumentacionit né formé elektronike, ato duhet
t€ pérshtaten me nevojat dhe kérkesat e shkollés, por edhe me kontekstin e saj. Né pjesén né vijim
do t€ ofrojmé disa t€ dhéna pér menaxhimin e dokumentacionit né formé elektronike qé do té
pérmirésojé punén e shérbimit si njé pérmbledhje e informatave tuaja dhe praktikave té punés né
kété drejtim. Dokumentacioni né formé elektronike pérfshin:

=% Organizimin strukturor té dokumentacionit
== Bazén e t¢ dhénave

=% Siguriné e mbrojtjes sé té dhénave

=3 Pérshtatjen me dokumentacionin né letér.

Sistemi i krijuar pér t¢ menaxhuar kéto elemente éshté po aq i réndésishém sa sistemi i arkivimit pér

menaxhimin e dokumenteve té letrés.
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Organizimi strukturor i dokumentacionit. Organizimi strukturor duhet t'i pérgjigjet kategorive
dhe nénkategorive té ndryshme té dosjeve, sikurse edhe sistemi i dokumenteve né letér. Pér ta
plotésuar kété kérkesé né njé ményré efektive dhe efikase lidhur me dokumentacionin né formé
elektronike (krijimi i dosjeve), duhet t€ ndértojmé njé vizion té qarté pér organizimin strukturor

t¢ dokumentacionit. Materializimi i vizionit pér organizimin strukturor té dokumentacionit né
formé elektronike nuk mund té béhet pa operuar né ményré té efektshme me ikonat e desktopit
(kompjuterit), dritaret e windowsit, programet e ndryshme té informatikés, si Word, Excel, Power
Point, Access, Internetin dhe programeve té ndryshme aplikative té cilat ndihmojné né ruajtjen e té
dhénave dhe menaxhimin mé t€ lehté té tyre si dhe mjeteve tjera elektronike.

Organizimi strukturor i dokumentacionit né formé elektronike kérkon shkathtésité kryesore té
organizimit té€ dosjeve dhe komplete dosjesh né ményre qé t€ gjinden dhe identifikohen lehté. Varé-
sisht nga fushat e cilésisé sé shkollés dhe dokumentacioni i pérgatitur pér to, duhet té béhet orga-
nizimi i dosjeve dhe komplete dosjesh. Shkathtési té vecanta kérkohen né pérdorimin e programeve
pér editim té thjeshté té tekstit, ruajtje dhe pér printim me qéllim t€ mirémbajtjes sé tyre edhe né
dokumentacion né letér.

Eshté shumé e réndésihme qé dokumentacioni té jeté mire i sistemuar brenda folderéve né ményré
qé kur té kérkojmé njé material t€ jemi t€ sigurt gé do ta gjejmé me lehtési até.

Folderét duhet t€ jené sakté té emértuar né ményré qé té dhénat qé béjné pjesé né té € jeni té
harmonizuara. Kérkimi i dokumenteve né formé elektronike mund té marr shumé kohé nése ai nuk

&shté i emértuar sakté ose nése ruajtja e tij nuk éhté béré né folderin e duhur.

Njé model i mundshém i klasifikimeve do té ishe sikurse shembulli i méposhtém:

Ul v dell ¢ MyDoouments »

File Edit View Tools Help

QOrganize * Include in library = Share with = Play al Burn New folder
5 Favorites . . . . . “~y
i

B Desktop

. Recent Places

& Onelvive o y 1 1 1 1 1
i . i Thillirni Te ndryshme Scratch Projects Regjistrirni i m. Projekti nga GIZ Planet vjetare Ligjet, strategjite,
w4 Libraries profesional i 2020-2021 ua

% Documents miésimdhéngoe
o Music

' Pictures
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MODULI 3 MODULI 4

NE folderin My documents ju mund t€ sistemoni té gjitha t& dhénat duke i ndaré ato né folder
pérkatés né varési t¢ dokumentit qé do t€ ruani, éhté shumé e réndésishme qé té dhénat rreth njé
céshtje t€ caktuar t€ jené brenda t€ njejtit folder, kjo lehtéson punén e udhéheqésit té shkollés, ndih-
mon né ruajten mé té efektshme té té dhénave dhe kursen kohén.

-
-~ T - A .
m-‘ Ll v dell » MyDocuments »
— —
File Edit View Took Help
Organize ~ A Open Play Include in library ~ Share with ~ Burn Mew fiolder
¢ Favorites ™~ B b ¥
B Desktop
3| Recent Places
& OneDrive ! J L . .
. Zhwillinni Te ndryshme Scratch Projects  Regjistrimiine.  Projekti nga GIZ Planetvjetore | Ligjet, strategjite,
wd Libraries prafesienal i 2020-2011 ua
% Deocuments mésimdhénesve
of! Music
= Pictures
& My Pictures

. Public Pictures
I My Documents

Té dhénat brenda folderéve mund té ruhen né ményré € atillé qé té jené lehté € qasshme dhe
poashtu me saktési té gjinden né momentin gé na nevoiten, nése marrim shembull té dhénat né
folderin “Planet vjetore” ato mund té jené t€ sistemuara né ményra t€ ndryshme si p.sh. Sistemimi
né bazé té aktiveve.

— B B s & » - N
@U.| kv dﬂ r_MyEoc_umen_I: » _Planetﬂe 3
= - — %
File Edit View Tools Help
Organize v Include in library « Share with Burn Mew folder
] Name : Date modified Type Size
B Desktop 1 2020-2021_ Aktivi i klaseve -V 0/18/20201:36 PM  File folder
| Recent Places | 2020-2021_Aktivi i Biologjisé VI_IX 9/18/20201:38 PM  File folder
@ OneDrive 1 2020-2021_Abkdivi i Gjuhés VI-IX 9/18/2020 1:37 PM  File folder
1 2020-2021_Abkdivi i Matematikés VI-IX 9/18/2020 1:38 PM  File folder
4 Libraries
j Documents
o Music
=/ Pictures

& My Pictures
Ju mund t€ ndani eksperiencat tuaja lidhur me sistemimin e t€ dhénave dhe té prezentoni edhe for-
ma dhe modele t€ tjera té cilat i konsideroni té efektshme. Sistemimi i materialeve éhté njé proces
i cili duhet t€ na lehtésoj punén prandaj ne duhet ti kushtojmé vémendjen e duhur kétij procesi né

ményré qé€ té kursejmé kohé né ¢do dité t€ ardhshme té punés soné.

Baza e té dhénave. Eshté njé kérkesé tjetér e dokumentacionit né formé té shkruar. Bazat e té
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dhénave pérdoren pér ¢ grumbulluar dhe organizuar informatat numerike. Pér té shmangur dyfishimin

e bazés s¢ t& dhénave gé raportohen né institucione si DKA, MASHT, Agjencionin e Statistikave &
Kosovés, duhet shfrytézuar format e bazés s¢ t€ dhénave t€ tyre, né ményré t€ veganté ato t&€ SMIA-s, sepse
racionalizojné kohén, mundin dhe mjetet. Kujdes i shtuar gjaté pérgatitjes sé bazés sé t€¢ dhénave, duhet
té tregohet gjaté zbatimit ¢ formulave & ndryshém, sidomos kur béhen pérmbledhjet e té dhénave né
nivel shkolle. Pérgatitja e miré e bazés sé té dhénave krijon hapésiré pér raportime rutinore, si dhe krijon
mundésiné e pérgatitjes sé rezultateve té gatshme pér shpérndarje.

Siguria e mbrojtjes sé t& dhénave. Dokumentacioni né formé elektronike ka pérparésité e veta

né shumé aspekte, si né racionalizimin e hapésirés, distribuimin e shpejté, etj, mirépo ka edhe
manggsité e veta. Nga moskujdesi i duhur ndodh gé t& démtohet apo edhe t& humbin dokumentaci-
one me vleré jashtézakonisht t& madhe pér shkollén. Prandaj, kérkohen shkathtési té kompletimit t&
dokumentacionit/formularéve elektronik, ruajtjes né web faqe, shkarkim té fajllave elektronik. Eshté
e réndésishme té zhvillohen aftésité dhe té sigurohet q¢ kompjuterét e pérdorur nga shkolla juaj t&
kené sisteme adekuate t€ sigurisé dhe ruajtjes sé t€¢ dhénave rezervé né rast té prishjes, né ményré qé
t€ dhénat dhe dokumentet t& mos humbasin nése né kompjuter shfaget ndonjé probleme teknike.

Zhvillimi dhe pérdorimi i fages sé internetit duhet t&¢ mésohet s¢ bashku me té mésuarit se si té
shkarkohen dhe dosjohen dokumentet nga interneti. Gjithashtu kérkohet njohja dhe pérdorimi i
aspekteve té sigurisé gjaté pérdorimit té postes elektronike, si pérdorimi i softueréve pér skanim té
viruseve, dérgimi né programe qé nuk fshihen nga démtimi i pajisjeve, etj. Pérdorim i programeve
aplikative sikurse jané onedrive, dropbox apo googledrive mund té ndihmojé né ruajtjen e materia-
leve né ményré mé té sigurté.

Pérshtatja me dokumentacionin né letér. Duke pasur parasysh se ruajtja e dokumentacionit né
formé elektronike asnjéheré nuk ka siguri t& 100%, preferohet q¢ dokumentacioni né formé elek-
tronike t€ pérshtatet me dokumentacionin né letér. Kjo nénkupton shabllonet/formularét, struk-
turén, por edhe data dhe kode té veganta. Pérparésia e pérshrtatjes sé¢ dokumentacionit né formé elek-
tronike me dokumentacionin né letér, lidhet edhe me mundésité e pérdorimit t¢ dokumentacionit
né letér né situata dhe momente kur nuk funksionojné mjetet elektronike dhe kérkohet raportimi i
shpejté, apo shfrytézimi pér ndonjé nga aktivitetet e punés né shkollé.

BURIMET ONLINE/DIGJITALE NE DISPOZICION TE TE GJITHE PERDORUESVE

Shumica e dokumenteve t€ jashtme zyrtare té shkollés jané né internet. Vendosni kopje né sistemin
tuaj digjital vetém ato dokumente qé mund ¢’i referoheni té paktén njé heré né javé. Mbani njé listé
referimi né sirtar tavoline. Lidhjet e internetit (URL-té) e méposhtme té réndésishme pér té hyré né
dokumentet zyrtare jané si vijon:

www.masht-gov.net
http://masht.rks-gov.net/en/legjislacioni
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Mostra e disa dokumenteve strategjike ne dispozicion né internet:

- Plani strategjik i arsimit né Kosove 2017-2021

- Plani i veprimit té planit strategjik té arsimit né Kosove 2017-2021

- Kornize strategjike pér zhvillimin e mésimdhenésve né Kosove 2017

- Strategjia e Sigurimit té Cilésisé pér Arsimin Parauniversitar té Kosoves 2016-2020

- Strategjia e Shkollave qé Promovojné Shéndetin né Kosove 2009-2018

- Strategjia per Integrimin e Komuniteteve Rom, Ashkali dhe Egjiptian né Kosove 2007 -2017

Mostra e disa ligjeve dhe rregulloreve:

- Ligji pér profesionet e Rregulluara né Republikén e Kosovés nr. 05/L - 066

- Ligji pér Provimin Pérfundimtar dhe Provimin e Maturés Shtetérore nr. 03/L-018
- Ligji pér Arsimin Parauniversitar né Republikén e Kosovés nr. 04/L-032

- Ligji pér Veprimtariné Kérkimore Shkencore nr. 2004/42

- Ligji pér Inspektimin e Arsimit né Kosové nr. 06/L-046

- Ligji pér Arsimin dhe Aftésimin Profesional nr. 02/L-42

- Ligji pér Arsimin dhe Aftésimin e té Rriturve nr. 02/L-24

- Ligji pér Edukimin Parashkollor nr. 02/L-52

- Ligji per Botimin e Teksteve Shkollore, Burimeve Arsimore pér Mésimdhénie, Materialeve pér Lexim
dhe Dokumentacionit Pedagogjik nr. 02/L-67

- Ligji pér Arsimin né Komunat e Republikés sé Kosovés nr. 03/L-068
- Ligji pér Kualifikimet Kombétare nr. 03/L-060

Udhezime Administrative

- Udhézimet Administrative 2020
- Udhezimet Administrative 2019
- Udhézimet Administrative 2018
- Udhezimet Administrative 2007 - 2017

- Udhezime Administrative ..para - 2007
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AKTIVITETI 9: PYETJE PER DISKUTIM

«  Cilat jane praktikat me té mira shkollore me punén e dokumentacionit té formes
elektronike?

«  Kush eshté pergjegjes ne shkollé per punén me dokumentacion elektronik?

+  Cili eshte roli i menaxherit te shkollés né promovimin dhe ndihmen né organizimin
strukturor té dokumentacionit té formes elektronike dhe perdorimit te tij?

«  Pershkruani péervojen tuaj ne shkollén e juaj lidhur me shfrytezimin e dokumenteve né
forme elektronike?

+  (fare do té ndryshonit lidhur me ruajtjen dhe arkivimin e dokumenteve né forme
elektronike né shkollén tuaj?
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32

qé kam marre pjese. Por keshtu fitohet pervoja, me prani dhe
pjesemarrje ne takime. Mésoni dhe zhvilloheni.
Tiger Woods

66 Njerezit do te ishin té shokuar po ta dinin numrin e takimeve

4. Planifikimi dhe drejtimi i takimit

shkon dem
James T. Kirk

66 Takimi eshte nje ngjarje ku mbahet procesverbali dhe koha

Takimet jané pjesé e jetés toné té pérditshme, pjesé e ményrés sé¢ komunikimit, ku nivelet e
ndryshme dhe llojet e veprimeve diskutojné dhe komunikojné me njéra tjetrén. Takimet inkurajo-
jné veprime dhe pjesémarrje té métejshme, jo vetém pér aktivitetet, por edhe pér pérgjigjet, nése ka
vend pér diskutime dhe shkémbimin e mendimeve € ndryshme. Takimet pérdoren pér té angazhuar
pjesémarrésit, pér té mbledhur dhe shpérndaré informata dhe mendime, dhe pér té kontribuar né
procesin e vendimmarrjes. Q€ té mblidhemi sé bashku me njé géllim & caktuar né njé kohé té cak-
tuar. Prandaj takimet jané pjesé e réndésishme demokratike e jetés shkollore. Kemi shumé takime

té cilat organizohen né mes té faktoréve té ndryshém té shkollés. Takimet me stafin, mbledhjet me
prindérit, takimet me nx énésit, takime té vecanta me komunitetin, takimet me Drejtoriné Komu-
nale t€ Arsimit, takime me MASHT-in, OJQ-t€, donatorét, etj.
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Gjaté planifikimit dhe kryesimit té takimeve, shpesh pérballemi me pyetje t€ shumta, si:

a Pse nevojitet takimi?

e Cka shpresojmé t€ arrijmé?

o Cilat jané objektivat e takimit?

e Si té pérgatitemi pér takime?

e A do té ndérhyjé apo parandalojé takimi aktivitete t€ tjera né shkollé?

e Si t€ frohen njeréz té duhur dhe € nevojshém né takim?

0 Kush duhet t€ kryesojé takimin?

0 Si ¢é kryesohet dhe drejtohet takimi?

o Cilat jané objektivat e takimit?

@ s kohé planifikohet pér diskutim dhe shkémbim t¢ mendimeve?

m Cilat rezultate pritni prej tij?

@ E késhtu me radhé...
Ne kété kapitull, ne do té pérpiqemi gé t'u pérgjigjemi kétyre pyetjeve, duke filluar nga pérkufizimi
i takimit dhe ndikimin e takimeve né shkolla.
4.1. Pérkufizimi i takimeve dhe ndikimi i takimeve né shkolla
Ka pérkufizime t¢ ndryshme pér takime, por né thelb ¢ gjitha takimet organizohen me géllim € shqyrti-
mit € diskutimeve t€ asaj qé ka ndodhur dhe ¢faré do & ndodhé né té ardhmen, né ményré qé é sillen
konkludime se si duhet t€ arrihen géllimet e vendosura. Takimet jané njé formé e punés ekipore, dhe
shpesh mbahen (thirren) kur duhet t€ merret njé vendim, informatat duhet t¢ shkémbehen, njé problem
duhet t zgjidhet dhe kur duhet té jepen dhe diskutohen sugjerimet, idet¢ dhe mendimet. Kryesuesit,
sipas natyrés sé¢ punés jané né krye té procesit t€ organizimit dhe t& mbajtjes sé takimeve. Prandaj, éshté
shumé e réndésishme qé kryesuesi € posedojé aftésité organizative dhe aftésité udhéheqése gjaté mbajjes

sé kétyre takimeve.

Né kuptimin e pérkufizimit té takimeve, mund € themi se takimi éshté njé qéllim i pérbashkét i ardhshém
pér & dyja palét, dhe ku komunikimi verbal pérfagéson njé ményré themelore t€ paraqitjes sé njé qéllimi.
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Njé takim i miré pérfshin kryesisht njé komunikim dhe udhéheqje profesionale té suksesshme dhe
té respektuar edhe pse ka shgetésime, mendime té€ ndryshme ose nevoja pér diskutim dhe shkém-
bim. Askush nuk déshiron té jeté i ulur né njé mbledhje gjaté gjithé dités. Takimi ideal duhet té
zgjasé jo mé shumé se njé oré dhe ku inkurajohen pyetjet e anétaréve t€ grupit.

Eshté kohézgjatje ideale qé té kalohet pérmes agjendés dhe né qofté se nuk ka kohé pér té mbuluar
t€ gjitha ¢éshtjet, ¢céshtjet e mbetura t€ cilat nuk jané diskutuar duhet té vihen né rendin e dités pér
takimin e ardhshém. Njé takim njéorésh ¢do javé éshté mé miré se njé takim katér-orésh njé heré
né muaj. Njerézit lodhen dhe mérziten nése géndrojné té ulur pér njé kohé té gjaté dhe mé né fund
shénimet e marra jané té njé cilésie t€ dobét. Prandaj takimi ka nevojé pér njé strukturé té qarté dhe
transparente me objektivat e pércaktuara.

Takimi éshté efektiv kur i pérmbush objektivat e tij né njé kohé minimale dhe pjesémarrésit jané té

kénaqur. Udhéhegési i ekipit mban komunikim té rregullt pér té siguruar qé ajo qé duhet té béhet
éshté fakeikisht duke u béré.

4.2. Perparesite dhe mangesite e takimeve

Takimet mbahen pér shumé arsye. Organizimi dhe mbajtja e takimeve ka pérparési té shumta, ku
mund t pérmendim disa prej tyre: shkémbimin e informatave, zgjidhjen e problemeve, marrjen e
vendimeve, planifikimin e ngjarjeve dhe aktiviteteve, krijimin e procedurave dhe politikave, dis-
kutimin e ¢éshtjeve dhe ideve pedagogjike, kalimin e pérmbajtjes sé trajnimit, informimin lidhur
me projektet etj. Anétarét e ekipit i kuptojné pengesat me € cilat pérballen, késhtu qé kané mundési
t€ gjejné zgjidhje dhe té pérgatiten pér ndryshime.

Njé nga pérparésité mé té réndésishme éshté pjesémarrja personale e anétaréve té takimit né pérgjigje
ndaj proceseve dhe aktiviteteve t& ndryshme. Kjo éshté njé piké e réndésishme pér udhéhegjen, sido-
mos kur organizata ose institucioni duhet t€ zhvillohet dhe akterét kryesoré duhet t€ pérfshihen dhe
motivohen.

Sidoqofté, takimet kané edhe manggsité e veta. Mangésité rreth organizimit € takimeve dhe gjaté

takimeve nuk jané té njéjta né té gjitha shkollat por prapéseprapé ka disa qé jané té zakonshme gati
pér té gjitha shkollat.
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Skema vijuese tregon pérparésité dhe mangésité mé t€ shpeshta gjaté organizimit dhe mbajtjes sé

takimeve: sé:

DOKUMENTACIONI | BRENDSHEM DOKUMENTACIONI | JASHTEM

+ Dérgimi me kohe i ftesave, agjendés dhe « Dergimi i ftesave vone,
materialit té nevojshem pér takim - Ftesat pa kohé té caktuar, anétaré, vend takime

* Mjedis i pérshtatshém pér puné (pérmbajtje),

« Vlerésimi i té arriturave + Perdorimi i sallés qe eshté ose shumé e vogel

« Planifikimi i hapave té ardhshém ose shume e zhurmshme,

« Komunikim konstruktiv * Mungesa e rendit té dités para takimit,

- Shkémbimi i ideve té reja + Takimi pa ndonjé synim dhe rend té dités,

- Shkémbimi i pyetjeve pedagogjike + Pérgatitjet e dobéta apo té pamjaftueshme

+ Mbéshtetja e nxénésve apo mésimdhénésve » Udhéhegja joefektive/mungesa e kontrollit

- Pérfshirja e njerézve né aktivitete, projekte dhe * Informatat e diskutuara nuk kané lidhje me
procese takimin

- Té mésuarit nga njéri-tjetri * Nuk ka udhéhegje profesionale gjate takimit

» Ndértimi i kapaciteteve duke punuar sé bashku * Mos-fillimi me kohé

* Inkurajimi i zotimeve dhe ideve pér veprime * Mos-plotésimi i agjendes

- Mbéshtetja e shkathtésive pér identifikimin e * Mos-respektimi i diskutimeve nga koleget ne

rezultateve té mira takim

- Bashképunimi i ndérsjellé né kryerjen e + Pérdorimi i telefonave celular né takim
veprimeve * Mungesa e mbajtjes sé procesverbalit té takimit

=» mund ta vazhdoni ta plotésoni ende dhe ndarja e tij me pjesémarrésit, et].

=» mund ta vazhdoni ta plotésoni ende
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Aktiviteti 10:

Bazuar ne listén kontrolluese né Shtojcén 10, juve ju éshteé dhéné mundeésia e kontrollimit te

listes se problemeve té cilat ndodhin gjaté organizimit dhe gjaté takimeve, dhe pastaj ndani

listen me te tjeret dhe i diskutoni ato me pjeseémarres te tjere.

Aktivitet:

o Reflektoni mbi takimin e fundit ge keni marré pjese.

o Rendisni pérparésité/dobité dhe dobésité e tij.

e Sido té mund te tejkaloheshin dobesite? '

4.3. Pergatitja e takimeve
Takimet mund té jené té natyrave té ndryshme sikurse ato:

=% Informuese, ku qéllim kryesor kané transmetimin e informatave pér pjesémarrésit e mbledhjes ose
kémbimi i informatave ndérmjet pjesémarrésve & mbledhjes;

== Vendimmarrése, ku qéllim kryesor kané marrjen e vendimeve apo arritjen e marréveshjes sé té gjithé
pjesémarrésve ose té€ shumicés mbi njé apo disa ¢éshtje gé shqyrtohen;

== Té kombinuara - kur béhet transmetimi i informatave dhe merren vendime té caktuara pér ¢éshtje té
caktuara.

Pér nga natyra e organizimit t€ takimeve, ato ndahen né:

=% Takimet formale jané ato takime té cilat mbahen sipas normave té caktuara dhe puna né to
éshté e rregulluar qé¢ mé paré sipas protokollit té caktuar si¢ jané: pjesémarrésit, fjala hyrese,
diskutimet dhe konkluzionet.

=% Ndérsa takimet joformale jané ato takime né té cilat pjesémarrésit jané mé té lire dhe nuk ka
njé protokoll i cili duhet té ndiget né ményré té sakté.

e NEé aspektin e kohés, takimet mund te ndahen ne takime t€ rregullta pér kohé té caktuara ose né
takime t€ paracaktuara mé herét.

e Ato mund té zhvillohen me pjesémarrje fizike té paléve ku palét jané né komunikimi t&
drejtpérdrejté ndérmjet vete dhe gjinden né té njejtin mjedis pune, apo me pjesémarrje virtuale
t€ paléve ku palét jané né kontakté té drejtpérdrejté ndérmjet vete me ndihmén e paisjeve
teknologjike dhe shfrytézimit té internetit.

e DPavarésisht natyrés sé takimit, formés dhe kohés sé oranizimit té tij secili takim duhet t€ keté
qéllim parésor gé pjesémarrésit né té té ndihen t& mirépritur dhe t¢ dobishém. Takimi i miré éshté
krijimi i kushteve qé secili pjesémarrés i takimit, pérkatésisht shumica prej tyre € kené ndikim t&
drejtpérdrejte né rrjedhén e takimit dhe né epilogun e tij.

e Moderimi i takimit éhté njé aspekt tjetér i réndésishém i cili i siguron rrjedhén e takimit. Njé moder-
im i miré luan rol t¢ madhé né mbarévajtjen e takimit por edhe né diskutimet dhe pérfundit ¢ dalin
nga ai takim. Disa késhilla pér njé moderim t€ suksesshém mund té listojmé si mé poshté:

e Pas fjalimit tuaj pérshéndetés, shpjegojuni anétaréve arsyet pér kété takim dhe nése éshté e nev-
ojshme kontekstin e gjendjes. Tregojuni atyre gjithashtu qéllimin ose objektivat e kétij takimi
dhe synimin e gjithé procesit.

Sqaroni disa rregulla té réndésishme pér komunikim si pér shembull biseda jo agresive, res-
pektuese, afati kohor pér folésit, pushimet gjaté takimit, pérdorimi i telefonave cellular, etj.
Shkruani rregullat tuaja dhe shtoni ato nése anétarét duan té kené disa rregulla té tjera.
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2. 3.
Fillimi m—  GrUMDULliMi memmgp ~ Perzgjedhja
i temave e temave
6 5. 4,
L Planifikimi i Puna me
Konkludimi (_ hapave (_ T

Shkruani rregullat tuaja dhe shtoni ato nése anétarét duan té kené disa rregulla té tjera.

Filloni me procesin e moderimit:

0 Pérdorni metoda té vizualizimit dhe moderimit pér ¢do fazé. I gjithé procesi duhet t€ jeté trans-
parent pér t€ gjithé anétarét. Né kété modul nuk mund € pérmenden dhe shpjegohen té gjitha
metodat dhe teknikat, prandaj éshté e dobishme té shikoni Modulin e Menaxhimit t€ Projekteve
dhe té pérdorni listat e punés dhe planifikimit (Kush bén ¢ka? Deri kur? Me ké? etj.).

Ju mund & pérdorni njohurité rreth komunikimit efektiv si “forma - uné”, pyetje t¢ singerta dhe dégjim
aktiv. Secili pjesémarrés né takim ka nevojé t€ ndihet i respektuar prandaj duhet € jemi modeli q¢ duam
@ gerét t¢ ndjekin.

EKZISTOUNE 10 LIGJE” TE TAKIMIT (MBLEDHJES), TE CILAVE DUHET TU
PERMBAHEMI NE PERGATITJEN E TAKIMEVE SIPAS DIMENSIONEVE NE VIJIM:

0 VETEM PJESEMARRJE E ARSYESHME - kjo nénkupton gé né takime duhet té marrin pjesé vetém personat
e ftuar. Ftojini vetém ata qe kané nevojé té jené ne takim, ata té ndérlidhur me pérmbajtjen e temave
per diskutim, gé mund té kontribuojné me ide, sugjerime, késhilla, etj. Mos i detyroni njerézit qé té marrin
pjesé né takim ku rezultati nuk ndikon te ata apo nuk i perfshin ata.

o PERGATITJA E DOBISHME- nénkupton qé me kohé té béhen té gjitha pérgatitjet pér takim, me kohé té
sigurohen materialet e nevojshme, me kohe te dergohen ftesat me mundesine per te shtuar temat nga ana
materialet e ndérlidhura me to dhe ua jepni kéto pjesemarrésve perpara takimit. Dérgoni ftesat e takimit
me njé draft agjende perpara perfundimit té rendit té dites, duke u ofruar pjesémarresve te drejten per te
shtuar gjéra née rendin e dités. Dergoni kopjet e agjendés perfundimtare té pakten dy dité perpara takimit.

0 DISKUTIMI ME TE DREJTA TE BARABARTA - té gjithé pjesémarrésit e ftuar né takim, kané té drejté té
barabarte per perfshirje ne diskutime. Ketée me se miri e rregullojmé me rregullat e takimit.

e FUNKSIONI | QARTE | UDHEHEQESIT TE TAKIMIT- shpesh ndodh qé udhéhegési i takimit t& humb né mesin
e pjesémarresve dhe nuk dihet se kush e udheheq takimin, cili éshté ne radhe pér diskutime, gka
duhet bére me pas, etj. Prandaj kryesuesi ka nevoje té keté njohuri né kryesimin e takimeve. Prandaj
kryesuesi duhet ta mbaje takimin te organizuar, té ketée nje liste te folesve dhe t'i mbaje komentet e
pjesémarrésve né temen e rendit té dités qé po shqyrtohet. Kryesuesi i humbur éshte takimi i humbur.
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0 PERPIKERIA - respektimi i ploté i agjendés sé takimit, rregullave té takimit dhe kohés sé planifikuar.

G NUK KA VETE-PREZANTIME - shpesh ndodh qé né takime té keté digresione té tepérta jashté temés,
diskutime ku personat bejné vete-prezantime, etj. Te gjitha kéto duhet té rregullohen me rregulla te
takimeve si dhe té respektohen ato.

0 PERQENDRIMIT NE TEME - né takime ka shpesh pérpjekje pér té diskutuar jashté temés, pér té humbur
kohg, etj. Eshté detyré e udhéheqgsit té takimit té mbajé diskutime té pérqendruara né temé.

0 E KALUARA ESHTE TEME TABU - takimi ka temat e caktuara pér té cilat duhet diskutuar, gjetur
zgjidhje, etj. Shpesh ndodh gé nga inercioni i sé kaluarés né mes té personave né takim, apo
udheheqésit, te mos pérfillen parimet baze té takimit dhe té bllokohen diskutimet ne takim. Prandaj,
me kohé pjesémarrésve duhet sqaruar qe duhet ndjekur agjendén e takimit dhe té mos diskutohen
temat e kaluara qgé nuk lidhen me kéte takim dhe gé pengojné suksesin e takimit.

0 NUK KA TAKIME PA PROCESVERBAL - eshté rregull, sepse duhet té shénohen diskutimet kryesore,
propozimet, vendimet eventuale, né menyré qé ato té beéhen publike, té shérbejné per takime té
tjera, te jené pjesé e dokumentimit te punés sé shkolles, etj. Por duhet té jeté e ditur se kush
eshte pergjegjes pér procesverbal.

@ “DETYRUESHMERIA” PER REZULTATE - kur pér qéllimin e takimit, pjesémarrjen e personave té duhur,
si dhe kohén e shpenzuar, kemi parasysh kohén e humbur, éshté shume me réndési qe té motivohen
pjeseémarreésit e takimit pér té arritur rezultate té caktuara nga objektivat e takimit.

Sa mé profesionale t€ jeté udhéheqja aq mé i miré do € jeté takimi. Trajnime t€ vecanta jané t€ nev-
ojshme, por jo vetém pér drejtorét e shkollave. Mbledhjet mund té drejtohen gjithashtu edhe nga
mésimdhénésit. Kjo i pérket pérmbajtjes sé takimit. Do té ishte e dobishme nése drejtori i shkollés e
pérgatit takimin sé bashku me njé mésimdhénés apo ekip mésimdhénésish, por gjaté takimit ai/ajo
éshté pjesémarrés si t€ gjithé pjesémarrésit e tjeré.

AKTIVITETI 11:

Diskutoni né grupe té vogla “10 ligjet” mbi efektshmériné e takimeve/mbledhjeve. Kérkoni nga
pjesémarreésit gé diskutimin e tyre ta orientojné drejte ketyre geshtjeve:

e Me cilin pérballemi mé sé shpeshti?

o Cilin (at) i pérdorni mé sé shpeshti né praktiken tuaj?

Cilin prej tyre e konsideroni me sfidues?

e Sido té mund ti tejkalonit keto sfida?

Me pas mund ti diskutoni ato né forme plenare. '

4.4 Si duhet te organizohen takimet?

Pasi éshté marr pérbazé natyra e organizimit té takimit dhe forma e organizimit té tij, &hté shumé e
réndésishme qé takimet ta respektojné strukturén tre-dimensionale né ményré gé € jené € suksesshme:
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Si duhet te organizohen takimet?

e Y — Permbajtja Pjesemarreésit

SUKSESI | TAKIMIT

Q¢ njé takim t€ jeté i suksesshém, duhet t€ merren parasysh tri pika:

|. Ecuria

Para sé gjithash ecuria dhe pérmbajtja e takimit me objektivat e saj duhet té pércaktohet pér krye-
suesin e takimit. Pastaj mund € fillojé faza e planifikimit dhe pérgatitjes.

Ndihmon nése ekziston njé lloj udhézuesi pér pérgatitjen e rrjedhés sé takimit né ményré qé t€ mos
harrohet digka e réndésishme. Ky udhézues mund  jet¢ gjithashtu njé lloj liste kontrollimi, t cilat
mund @& plotésohen ose € korrigjohen pas takimit. Pér pérgatitjen e rrjedhés, éshté e nevojshme qé t&
jemi € njoftuar me pérmbajtjen dhe objektivat, por edhe me nevojat dhe déshirat e pjesémarrésve. I
gjithé takimi, duke pérfshiré edhe ftesén duhet t jeté transparent, i qarté dhe i stcrukeuruar pér € gjithé.

Ekzistojné njé séré ményrash se si pérgatitet ecuria. Disa ndjekin hapa formalé si pér shembull rishi-
kimin e agjendés né radhé & paré, miratimin e procesverbalit t¢ mbledhjes s¢ méparshme, trajtimin e
“céshtjeve gé dalin” nga takimi i méparshém. Pastaj adresohen pikat e reja té rendit € dités. Kéto jané
ato qé pérfshijné diskutimin mé &€ madh. ‘Pikat informuese’ mé sé shpeshti lihen né fund té rendit

t€ dités. Kryesuesi pyet nése ka ndonjé pyetje. Diskutimet mbi kéto tema zakonisht jané t¢ kufizuara.
Objektivi i pérgjithshém éshté qé koha e kaluar né takim € jeté pér temat mé té réndésishme.
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MODULI 3 MODULI 4 MODULI 7

Il. Permbajtja

Hapi tjetér éshté qé té pérgatitet pérmbajtja e takimit. Temat dhe objektivat duhet té pércaktohen
né ményré qé € pérzgjidhet metoda e duhur e drejtimit € takimit. Nganjéheré nuk éshté e lehté t&
vendoset se cila metodé éshté mé e miré pér pérmbajtjen e takimit. Gjithashtu éshté e nevojshme qé
t€ dimé pér nevojat dhe kompetencat e pjesémarrésve né ményré qé ¢'i pérfshijmé ata né téré ecuriné
e takimit dhe pér t&é marré ideté, mendimet dhe njohurité e tyre.

lll. Pjesémarresit

Prandaj éshté e nevojshme qé té mbahet fokusi né pjesémarrésit dhe pér té vendosur se kush duhet
té frohet. Por éshté gjithashtu e réndésishme qé té mendohet pér pyetjet, kundérshtimet dhe mendi-
met e ndryshme t€ pjesémarrésve né ményré qé t€ jemi té pérgatitur pér njé komunikim kontrovers.
Diskutimi apo komunikimi i tillé, ku pjesémarrésit mund t€ shkémbejné mendimet e tyre, mund té
jeté vendimtar pér pérmbajtjen, por edhe pér téré rrjedhén e takimit.

Nuk éshté e mundur gé t¢ pérgatitet njé takim i suksesshém, pa menduar pér té tre dimensionet dhe
marrédhéniet e tyre dhe varésiné ndérmjet njéri-tjetrin. Lista kontrolluese né vijim pér pérgatitjen e
takimit éshté instrument i paré qé ofron zbatimin e “rregullave” preliminare




Pergatitja e bazuar tek pjesemarresit

=P Lista kontrolluese
orientuese per

pergatitjen e ecurise

se takimeve

=P Lista kontrolluese
per pergatitjen e
permbajtjes

=P Lista e kontrollimit

per pergatitjen
e takimeve do
te fokusohet ne
pjesemarres

- A ka ndonjé menyre tjetér e
pershtatshme e komunikimit
né vend te takimit? (P.sh.
biseda telefonike)

- Cilat informata duhet t'i
vendosi né ftesé né menyrée
qé te siguroje te gjitha
informatat e nevojshme?

- Data e takimit, Fillimi dhe
fundi. Vendi i takimit, Tema
dhe qéllimi i takimit, Rendi
i dités, Emri i udheheqesit,
emrat e pjesémarrésve,
lista e dokumenteve qé
duhet t'i sillni dhe emri i
procesmbajtésit.

- Kur duhet t'u shpérndahen
ftesat pjesémarrésve? Si
(pérmes e-mailit, telefonit,
shkresés zyrtare, posterave,
etj)?

- Cilat materiale té zyrés jané
té nevojshme (Tabela me
letra, kapése, shenues, letra
etj)?

- Si duhet té duket salla/
dhoma (renditja e mobileve/
uléset, dritat, ventilimi etj) ?

- Kur duhet té rezervohet?

- Cilat dokumente ekzistojng/
apo duhet té pergatiten per
pjesémarresit?

- Cilat rregulla duhet te
zbatohen (koha e planifikimit
te fjalimit, mos-pirja e
duhanit, organizimi i pauzave
etj) ?

- Sa kohé nevojitet pér arritjen
e synimit/qéllimit té takimit?

- Kur éshté koha e duhur pér
takim?

- Cila eshte tema?

- Cilat jané arsyet e
diskutimit te temes?

- Cilat pika tée rendit te dites
duhet t'i permbaje?

- Cila duhet té jete renditja e
rendit te dites?

- Cili eshté caku i takimit?

«  Shkembimi i pikave te
tjera?

«  Krijimi i nivelit té
njejté té komunikimit?

«  Procesimi i
informatave?

+  Keshillimi i drejtorit?

+  Koordinimi i
performances?

«  Krijimi i konsensusit
dhe géndrimit?

+  Peérgatitja e vendimit?
+  Vendimi?

+  Zgjidhja e problemit?

- A duhet té jem i pranishém?

- A do té mund ta

udhéheqé bisedén/takimin
perfagésuesi im?

Kush duhet te jeté pjese e
takimit?

Kush e merr rolin e
lehtésuesit te rrjedhés sé
takimit dhe kush e mban
procesverbalin?

Kush duhet t'i pérgatit ¢fare
informata dhe referenca
gjate takimit?

Kur dhe kujt duhet t'i
vihen né dispozicion ato
informata?

Cilat informata duhet qe t'i
parashtroj uné vet?

Cka duhet té pérmbaje
ftesa, né menyre qé t'i
informoje té gjithe né

menyrén me té miré te
mundshme?

Si ndihen pjesémarresit
rreth diskutimit te temave
te takimit?

Cilat jane kundérshtimet qé
duhet t'i pres?

Cilet jane pjesemarrésit
problematik dhe konfliktet
per té cilat duhet té
pergatitem?
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( (X3 . h
Shenim:
Kjo liste kontrolluese e dhéné vetém me géllim orientimi. Pér kéte arsye lista juaj kontrolluese
duhet té jete e modeluar sipas funksionit té saj dhe té plotésohet né menyre te duhur per
secilin organizator té takimit. Ne kete menyré ju do té ndertoni listen kontrolluese ne varési te
llojit dhe nivelit té takimit gé do te organizoni.
. J

4.4.1. Organizimi i takimeve ne praktike

Organizimi i takimeve éhté njé dimension i vecanté né procesin e menaxhimit € takimeve. Né kété

fazé ne jemi né analizén e situatave reale ku takimet ndodhin né shkolla dhe pérfshihen faktorét e

ndryshém. Nése faza pérgatitore éhté formuar si duhet mbi parimet e pérgatitjes s¢ takimeve, kjo

fazé do té jeté mé e lehté. Por pérséri, ne duhet € jemi té kujdesshém dhe ¢'i kujtojmé t€ tri dimen-

sionet e takimit: Ecuria - Pérmbajtja - Pjesémarrésit.

NE varési té asaj sesi do té mbahet takimi né formé fizike apo virtuale, niveli i pérkushtimit ndaj

pérgatitjes pér takim duhet té jeté i njejté. Sepse né té kundértén mund té mos i arrijmé rezultatet e

pritura nga takimi.

Sé pari, ne duhet té dimé se rrjedha e takimeve duhet té shkojé pértej tre fazave universale t&

takimeve: Hyrja - Pjesa kryesore - Konkludimi. Shifrat e méposhtme pasqyrojné hapat qé duhen

ndjekur gjaté njé takimi té vérteté me njé grup pune, prindérit apo nxénésit.

SKEMA UNIVERSALE E FAZAVE PER
STRUKTURIMIN E NJE TAKIMI

HYRJE

Pershendetje

Qellimi i
takimit

Roli i
udhehegesit te
takimit

Progresi i
takimit

Rregullat e
punés

¢ N NOC NOC (O )

\/ \_/ /S

PJESA
KRYESORE

Procesi i rendit
te dites
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PERFUNDIMI

Perpilimi

i planit té
veprimit apo

vendimit

\.

Konkludimi,
caktimi i
takimit tjeter
dhe pérmbyllja

J




Sé dyti, duhet t'i kushtojmé vémendje mé t€ afért pérmbajtjes sé takimit. Njé takim pa pérmba-
jtje té pérgatitur miré éshté i prirur pér té déshtuar. Ka momente kur duhet té marrim vendime
né takim. Nése pérmbajtja nuk éshté hartuar si duhet, takimi do té bénte qé koha e té gjithéve té
shkojé huq. Shembulli né figurén e méposhtme tregon njé pérgatitje té miré pér takim.

Problemi
~L Si ta rregullojmé menyren e

— shfrytezimit te kabineti te TIK-ut
Parashtrimi
N
Shfrytézimi vetém nga Shfrytézimi edhe nga l Shfrytézimi nga té gjithe
[ mésimdhenesit e TIK-ut mésimdhenesit mésimdhenesit J
e shkencave )

Parashtrimi i

perparésive dhe
mangeésive

Nxenesit Mésimdhenesit e

tregojné TIK-ut largohen na
Nxénésit arrijné rezultate kabineti
1 kompetenca té te larta ne
larta né TIK shkenca
Konflik i hapur
per shfrytézimin
Konflikt né Konflikt i e TIK
—] mes té hapur me
mésimdhénesve | mésimdhénesit e
léndéve
te tjera

orarit té miratuar nga drejtori | shkollés me
mésimdhénésit e TIK-ut

v
— Marréveshja:
Peshimi dhe Kabineti i TIK-ut do té shfrytézohet nga
vendosja te gjithe mesimdhéneésit, sipas planit dhe

N

Nga figura shihet se pér njé problem jané ofruar tri zgjidhje. Kjo do t€ thoté se njé zgjidhje e vetme
nuk duhet té ofrohet kur duam té zgjidhim problemet/konfliktet né situata té tilla t& ngjashme.
Edhe ményra e marrjes sé vendimit éshté e réndésishme. Né varési té marréveshjes dhe problemit
ekzistues, pérdorni kéto mundési:Formén e hapur té miratimit apo ményré e fshehté e votimit.
pérmes votimit me voté té fsheht.

Pajtimi i pérbashkét éshté njé rezultat ideal si dhe krijon té gjitha parakushtet pér mbéshtetjen e

proceseve té tjera drejté suksesit.
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AKTIVITETI 12

Duke pérdorur hapat e dhéné né shtojcén 8: (Ecuria e pérgatitjes sé takimit) kérkohet nga
pjesemarrésit gé ne grupe tée mendojné njé teme té mundeshme per takim dhe té organizojné njé
takim duke respektuar kriteret pér pergatitjen e takimeve.

Puna e grupeve ekspozohet né hapesira té dukshme ne menyre qe grupet tjera te mund te japin
komentet dhe plotésojné punén e njeri-tjetrit.

4.5. Kryesimi i takimeve

Detyra e t€ udhéhequrit e njé takimi éhté njé faktor ky¢ né suksesin apo déshtimin e atij takimi.
Udhéheqési i takimit éshté pérgjegjés pér aspektet kryesore qé do t€ sjellin sukses: planifikimi i
rendit € dités; caktimi i pjesémarrésve té pérshtatshém; kontrollimi i procedurés gjaté takimit, té
sigurojé se takimi dhe pikat ju pérmbahen kohés s¢ caktuar, t€ ftojé pjesémarrésit té ofrojné infor-
mata dhe komente, t€ ndihmojé grupin né marrjen e vendimeve, té intervenojé né rastet e konfliktit
dhe t€ ofrojé zgjidhje, té béjé njé pérmbledhje té pérfundimeve té arritura dhe té sigurojé se i téré
takimi shénohet né procesverbal nga njé person té cilit i éhté deleguar kjo detyré.

Gjaté mbajtjes s¢ takimeve online kryesuesi duhet & sigurohet t¢ keté eliminuar t gjtha problemet teknike
qé mund t€ pengojné rrjedhen e takimit, kjo pér arsye se pavarésisht formés s¢ mbajtjes sé takimit, pér krye-
suesin dhe pjesémarrésit né takim pesha e atij takimi duhet t jeté e njejté pavarsisht formés s¢ mbajtjes sé tij.

Q¢ takimi t€ jeté i organizuar mire dhe té arrijé qéllimin e paraparé éshté shumé me réndési qé
udhéheqési i takimit té keté té qarté detyrat kryesore gjaté procesit té udhéhegjes. Njé listé e kétyre
detyrave éshté prezentuar mé poshté:

DETYRAT KRYESORE TE NJE UDHEHEQES!I NE NJE TAKIM JANE:

Shqyrtimi i rendit té dités dhe temat qé duhet té diskutohen me kohé. Nuk duhet té supozoni
1 asnjeheré se njerézit e diné se per ¢faré po flisni. Shqyrtoni ngadalé géshtjet dhe shpjegoni pse
o po i diskutoni ato. Kryesuesi i miré ndihmon gé takimi té shkojé normalisht dhe me efikasitet.
Permbajuni pikés sé rendit té dités né diskutim.

Pérfshirja e te gjithéve - Takimi nuk éshté njé monolog né té cilin vetém njé person i drejtohet ‘grupit’:
Kjo do té mund té beéhej me njé udhézim té shkruar e jo me njé takim. Takimi éshté njé forum ku
2 merren pike-veshtrimet e té gjithé pjesémarrésve dhe ku ata té gjithé pérfshihen né marrjen e ven-
* dimeve. Kjo kérkon nga udhehegési gé t'i nxisé té gjithe pjesemarrésit qé té japin kontributin e tyre
dhe udhéeheqési duhet té dégjojé né menyre aktive se gka ata kané pér te thene.

Marrja e vendimeve. Takimi gé nuk arrin rezultate té prekshme do té ndjehet shume i paken-
agsheém dhe shpesh do té perbejé nje humbje té kohes sé grupit. Agjenda duhet té hartohet rreth
3 geshtjeve gé kerkojné marrjen e vendimeve, duke u pasuar nga njé diskutim né grup ose té béra
o nga grupi. Kjo eshte njé afteési ge kerkon shume puné dhe shpesh kerkon kohé pér t'u pérvetésu-
ar. Sigurohuni qé t'i pérfshini té gjithé pjeseémarresit, permblidhni pikat e pajtimi dhe artikuloni
até qé duket té jeté pikepamja kryesore.

Si té veprohet me personat e véshtiré - nje aftesi tjeter kyge e kryesuesit éshte té dije té vepro-
4 jé me takt kur té ballafagohet me ndonje konflikt brenda grupit apo me ndonjée pjesémarrés te
o veshtire. Te gjithe pjesémarrésit ne njé takim presin nga udhéhegési qé ta zgjidhé konfliktin dhe
te sigurojé se rezultatet e parapara nga takimi do té arrihen.
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Takimi fillon dhe pérfundon me kohé. Afatet kohore 8shté njé tjetér aftési kyge. Eshté me réndési
5. gé takimet te fillojné né kohén e caktuar dhe té pérfundojné brenda periudhés sé pajtuar, duke
minimizuar késhtu shqetésimet pér pjesémarreésit.

Pérmbyllja e takimit té behet si duhet - te behet nje permbledhje se gka eshte diskutuar dhe
6 vendosur, duke siguruar se personi qé mban procesverbal i ka shenuar te gjitha keto pika. Nuk
o duhet te harroni gé te falénderoni pjesémarresit dhe té caktoni daten, kohen dhe vendin per
takimin e radhes.

Parimisht sa mé i pjekur éshté kryesuesi né qasjen e tij, aq mé miré do té shkojé takimi. Listat
kontrolluese, me fokus né pjesémarrés, gjithmoné na japin mundésiné gé té zgjedhim dhe t€ kemi
njerézit e duhur né takim. Takimi i miré kérkon kryesimin efikas, né ményré qé té pérmbushen
objektivat e caktuara. Nése kryesuesi i mbledhjes éshté i pérgatitur miré, at€heré zotimi i tij/saj ndaj
takimit do té sigurojé qé njé pjesémarrés i rastit nuk do té keté¢ mundési qé ta udhéheq mbledhjen.

Eshté njé rregull i pérgjithshém ku thoté:
=% Kryesuesi i takimit nuk duhet t¢ marr mé shumé se 1/3 té kohés sé pérgjithshme pér fjalimin e tij.

=% Aktivitetet e kryesuesit duhet té fokusohen mé shumé né (2/3) dy té tretat e kohés sé ud-
héhegjes sé takimit.

Kjo formulé ofrohet si njé udhézim shumé i pérgjithshém. Duhet té vihet re se pjesa e kohés qé
shfrytézohet nga Kryesuesi si udhéheqés pashmangshém do té ndryshojé sipas léndés dhe qéllimit
t€ takimit. Pér shembull, takimi pér té diskutuar apo pér t'u pajtuar rreth njé dokumenti teknik apo
procedural, natyrshém kérkon mé pak kontribut nga kryesuesi dhe mé shumé nga pjesémarrésit.

Ndérsa takimi pér t'i njoftuar pjesémarrésit rreth strategjisé apo politikés sé re do té nénkuptonte se
kryesuesi e pérdoré pjesén kryesore té kohés né dispozicion.

45.1. Menyrat e udhehegjes se takimeve

Aktiviteti i
udhehegesit

Udheheqje e Udhehegje Udheheqje
forte mesatare e dobeét
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Ekzistojné ményra té ndryshme t¢ udhéhegjes sé takimeve. Jané dy forma themelore té kryesimit:
Sipas udhéhegqjes sé takimeve ato ndahen né monocentrike dhe policentrike.

NE rastin e paré, né takimet monocentrike shprehet ndikimi i udhéheqésit t€ takimit, kurse né rastin
e dyté, né takimet policentrike shprehet ndikimi i té gjithé pjesémarrésve né takim.

Varésisht nga grupi i pjesémarrésve né takim, nga pozita e vendosjes né takim, por edhe nga pérm-
bajtja e takimi duhet zgjedhur edhe ményrat e udhéhegjes sé takimeve.

Jané té njohura dy ményra t€ pozités udhéheqése té takimeve:

=3 Froni udhéheqés - ku udhéhegési i takimit éshté “shef” né marrjen e vendimeve, por jo né
pjesémarrje né puné profesionale; dhe

=% Froni i pjesémarrésve — ku udhéheqési i takimit merr pjesé né punén profesionale. Né raste té
tilla, udhéheqési i takimit ka té drejta té barabarta me secilin pjesémarrés né takim.

Llojet e udhehegjes se takimeve:

DIALOGU INDIVIDUAL ME PJESEMARRES, pérmes pyetjeve dhe pérgjigjeve. Né raste té tilla nga
secili individ pjesémarrés né takim shprehen piképamjet personale pér géshtjen/et e trajtuar
ne takim;

INTERVISTIMI INDIVIDUAL | PJESEMARRESVE - nga udhéheggsi i takimit shtrohen pyetje dhe
merren pergjigje té caktuara nga individet pjesémarrés ne takim:

DIALOGU NE GRUP - pjesémarrésit bashképunojné me njéri — tjetrin né pérkrahje té udhéheggsit

te takimit. '

Eshté shumé me réndési qé udhéheqési i takimi t'i qéndrojé besnik funksionit té tij, té udhéheqé né
ményré bashképunuese, t&¢ dégjojé né ményré aktive diskutimet dhe propozimet eventuale, té vizual-

izojé gjérat e réndésishme, etj.

4.6. Permbyllja dhe vleresimi i takimeve
Né pérmbyllje t€ takimit kryesuesi do t€ sigurojé qé ¢éshtjet kyge té qartésohen me pjesémarrésit.

S& pari, ai/ajo duhet té pyes nése ka ndonjé “céshtje tjetér’ qé duhet té ngritet. S€ dyti, edhe mé me
réndési, kryesuesi duhet t€ pérsérisé pikat kryesore; ¢faré éshté diskutuar, pér ¢ka éshté arritur pa-
jtimi; ¢faré duhet té béhet mé tutje; kush do té jeté pérgjegjés pér cilat pika t€ veprimit etj. Kryesuesi
duhet té sigurojé gjithashtu qé procesmbajtési t& mbajé shénime pér pjesén pérmbyllése dhe pér

rezultatet e arritura.

Pérfundimisht, kryesuesi duhet 'i falénderojé té pranishmit pér pjesémarrje né takim dhe aty ku
dihet té caktojé kohén dhe vendin e takimit t&€ ardhshém.
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Vlerésimi i takimit éshté i réndésishém sepse identifikon dimensionet e takimeve té cilat duhen
pérmirésuar né ményré qé takimi i ardhshém té jeté mé efikas. Pér takime t¢ “médha”, duhen disa
minuta para se takimi t€ pérfundojé né ményré qé té nxirren disa reagime né lidhje me procesin e
takimit. Preferohet qé né takimet e “médha”, t€ pérgatiten instrumentet e vlerésimit t¢ takimeve.

Identifikimi i pyetjeve t€ duhura pér pérmirésimin e takimeve mund té ¢ojé né pérmirésimin e me-
naxhimit € takimeve.

Shembujt e pyetjeve jepen mé poshté:

=% A ka qené specifik rendi i dités?

=% A éshté ndaré kohé pér secilén piké te rendit té dités?

=% A jané identifikuar rregullat themelore né pajtim me takimin?
=% A éshté fokusuar diskutimi né rezultatet e déshiruara/pritura?
=% A éshté mbajtur ritmi i duhur gjaté diskutimeve?

=P A éshté respektuar rendi i dités i takimit?

=% A éshté zgjatur takimi pa nevojé?

= A jané respektuar mendimet e kolegéve?

=% A kané qené pjesémarrésit dégjues aktiv?

=% A ka pérfunduar takimi né kohén e paracaktuar?

=% A ka pérfunduar takimi me rezultate té pritura?

4.7. Procesverbali (protokolli) dhe raportimi

Procesverbali éhté shénimi i mbajtur gjaté takimit. Procesverbalet jané mjete shumé té réndésishme pér
ti menaxhuar, sepse ato jané dokumente né lidhje me marrjen e vendimeve dhe zbatimin e aktivitetit.
Ato jané dokumente té vlefshme té cilat shérbejné si bazé pér zbatimin e aktiviteteve. Procesverbalet
jané instrumente qé zakonisht pérshkruajné ngjarjet e takimit, duke filluar me njé listé t€ pjesémarrésve,
deklarata e ¢éshtjeve gé shqyrtohen nga pjesémarrésit, dhe pérgjigjet apo vendimet e ndérlidhura me
céshtjen. Pra, procesverbali fillon me emrin e organit (p.sh. komisioni) qé e mban takimin, vendin,
datén, listén e njerézve € pranishém, dhe kohén qé kryesuesi ka fruar takimin pér t'u mbajtur.

Procesverbali pastaj evidenton até qé éshté théné né takim, qofté sipas renditjes qé éshté théné né

t€ vérteté ose né njé ményré mé koherente, pavarésisht nése takimi ka ndjekur ndonjé agjendé té
shkruar. Njé formular mé pak i pérdorur mund té regjistrojé ngjarjet né ményré si ato ndodhin sipas
rendit € dités té shkruar, pa marré parasysh kronologjiné faktike.

Me fjalé té tjera procesverbali éshté:
Pérkujtues i diskutimeve té béra né takim;

Informatat themelore té diskutuara lidhur me problemet t€ cilat duhet té zgjidhen
Udhézues pér ata qé skané marré pjesé né takim

Informata té pérhershme té cilat mbesin té dokumentuara.

Procesverbalet kané funksione té shumta, ndér té tjera pér té informuar, udhéhequr, kontrolluar,
udhézuar veprimet, ruajtur informata, etj.
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Varésisht nga qéllimi gé i atribuohet procesverbalit, procesverbali mund € jeté vetém procesverbal
i rezultateve ku procesmbajtési mban shénime né lidhje me rezultatin dhe masat kryesore dhe t&
veganta.

Nése procesverbali éshté mé i detajuar atéheré procesmbajtési mban shénime té rrjedhés sé mbled-
hjes, sipas diskutimit té rendit té dités apo sipas prioriteteve € diskutuara.

Procesverbali i zhvillimit té takimit karakterizon madje edhe pjesén e réndésishme té diskutimeve,
sugjerimeve, etj, si dhe vendimet e propozuara dhe vendimet e marra. Né fakt, ¢do hap i takimeve té
zhvilluara dokumentohet né kété lloj procesverbali.

DPér shkak se procesverbalet mund t€ jené shumé té gjaté, rekomandohet qé kéto procesverbale t€ doku-
mentohen vetém né raste té veganta, si p.sh. né rastet kur procesi pér arritjen e rezultateve kérkohet té
shpjegohet, ose kur ky proces/fazé e caktuar e vendimit duhet t¢ dokumentohet né formé té shkruar.

Detyrat e procesmbajtesit

Cilido pjesémarrés mund té jeté i ngarkuar me mbajtjen e procesverbalit né takim, por ky pjesémar-
rés nuk duhet té jeté pjesé e diskutimit dhe preferohet té shkruhet procesverbali gjaté takimit késhtu
qé asnjé informaté té mos humb.

Procesmbajtési duhet:

=3 Té mbajé shénime lidhur me rezultatet dhe vérejtjet

=% T¢ formulojé rezultate né até ményré qé té jeté e mundshme té kontrollohen
=% Té shpérndajé procesverbalin e takimit

=% Té evidentojé pérmbledhjen e rezultateve té takimit

=% T¢ ndihmojé né zhvillimin e takimit né pajtim me rezultatin.

Mbajtja e procesit béhet mé miré pérmes vizualizimit, si prezantime né power point, tabelat me letér
dhe teknika té tjera vizuale. Procesmbajtési mban shénime né formén elektronike (kompjuter ose
laptop), té cilat do t€ pérdoren mé voné si njé koncept pér procesverbalin e detajuar té takimit ose si

shtojcé e procesverbalit.

Eshté shumé e réndésishme qé procesverbali i mbledhjes té miratohet nga pjesémarrésit.
Ka disa ményra té mundshme pér ta béré kété:

0 Té lexohen diskutimet e pérmbledhura dhe vendimet e miratuara né fund té takimit.

e Té dérgohet me posté elektronike procesverbali i mbledhjes dhe té pyeten pjesémarrésit nése
kané ndonjé gjé pér té shtuar, ose

e Procesverbali i mbledhjes mund t€ dérgohet me materialet e tjera pér mbledhjen e ardhshme
dhe t€ miratohet né fillim té atij takimi.

Pjesémarrésit mund € thoné nése mendojné se digka éshté ndryshe.
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Aktiviteti 13:

Pjesémarrésit né punetori ndahen ne 3 grupe dhe do té zhvillojné nje takim né lidhje me njé
veprim gé do té ndérmerret lidhur me rritjen e ngacmimeve fizike né shkollé/klasé (rendi i
dités i'u éshté dhéné atyre):

a) Njé pjesémarrés do té veprojé si kryesues

b) Njé grup do té jené mésimdhenésit

c) Njé grup do té jené policia, zyrtaré té ministrisé, pérfagésues té prindérve et;.

d) Njé grup do té jené monitoruesit (shih listén kontrolluese né Shtojcén 2)

e) Njé pjesémarrés do té mbajé procesverbalin

Pas kesaj, organizohet diskutim i péerbashket me tere grupet dhe do té merr informata kthyese
nga secili grup.
Grupet mund té perdorim materialet nga shtojca, pér té organizuar takimin dhe mbajtur

procesverbalin. '

9. Planifikimi i Komunikimit Efektiv

A. Hyrje
Kur merren iniciativa té reja té réndésishme, kur “ndryshimi” éhté afér té ndodh ose kur ndonjé
céshtje e réndésishme éshté zhvilluar nga MASHT-i dhe DKA-t&, shkolla duhet ¢'ia komunikojé

kété gjé personelit t€ veté.

MBANI MEND: Komunikimi pérfshin marrjen dhe nxjerrjen e informatave, si dhe tregimin ose ndar-
jen e asaj se cilat jané rrethanat dhe qéllimet aktuale.

Udhéhegésia pérdor proceset e komunikimit pér té:

=% Nxjerr té dhéna nga publiku, organet profesionale, audiencat specifike té synuara (sipas rajonit,
moshés ose kriterit tjetér)

=% Nxjerr informata kthyese pér ndonjé iniciativé & propozuar (p.sh. ndryshimi i kurrikulés)

=% Ndaré me publikun dhe pér ta késhilluar até, pér t'i késhilluar organet profesionale, ose grupet
specifike t& synuara lidhur me até se cilat jané planet apo synimet e MASHT-it dhe DKA-ve.

Komunikimi efektiv kérkon planifikim té kujdesshém. Si udhéheqés i shkollés ju duhet t¢ dini cilat
jané karakteristikat e njé plani t€ komunikimit efektiv né rast se duhet té zhvilloni njé té till¢, ose

duhet té shqyrtoni, rishikoni dhe pérmirésoni planin gjithépérfshirés té krijuar nga vartésit tuaj.

Planifikimi i komunikimit, si pjesé e punés tuaj né shkoll¢, éshté njé mjet i réndésishém pér &
ndihmuar né arritjen e objektivave € “Strategjisé s¢ Pérmirésimit t¢ Komunikimit dhe Bashképunimit”.
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B. Elementet themelore te planifikimit te komunikimit

Ekzistojné dy qasje kryesore né planifikimin e komunikimit: ajo e intervalit t& gjatg, e cila identi-
fikon njé numér ¢éshtjesh té cilat duhet té komunikohen nga organi drejtues, dhe ajo specifike pér
¢éshtjen e caktuar, e cila merret me ¢éshtjet apo puné té réndésishme. Té dyja pérdorin t€ njéjtat

hapa dhe parime.

Wiki Helps siguron hapa themelor té shkélqyeshém pér planifikimin e komunikimit.
Pérmbledhja e tyre pér Planifikimin e Komunikimit éhté e modifikuar dhe siguruar si mé poshté:

0 Dubhet té dini pse duhet té¢ komunikoni dhe ¢faré déshironi té arrini. Cfaré déshironi € ndry-
shoni si rezultat i komunikimit? Kjo éhté baza pér vendosjen e objektivave t€ komunikimit;

e Shqyrtoni me ké duhet té komunikoni. Béni njé listé té audiencés s¢ mundshme;

9 Cfaré mendojné audienca lidhur me ¢éshtjen apo temén tani? Si mund ta zbuloni? Béni njé
shénim pér até qé dini ose ¢faré duhet té béni pér ta kuptuar;

e Pérkufizoni. Cfaré doni qé audienca juaj t¢ DI, MENDOY] ose BE] si rezultat i komunikimit?
Shkruani porosité tuaja kryesore pér secilén audiencé. Kéto mund t€ jené té njéjta pér secilén
audiencé, ose mund té keni nevojé té shqyrtoni adresimin e dallimeve t€ tyre. Mos e harroni

qéllimin e komunikimit tuaj.

6 Vendosni kur duhet t'i dorézoni porosité tuaja. Koha juaj mund té pércaktojé se si duhet té
komunikoni.

o Vendosni se si do t'i dérgoni porosité tuaja. Nése jeni duke u pérpjekur té krijoni vetédijes-
im, komunikimi me shkrim mund € jeté i mjaftueshém. Nése porosia éshté e ndérlikuar
ose kundérshtuese, ndoshta do té duhej t€ planifikoni qasje mé ndérvepruese, duke pérfshiré
komunikimin ballé pér ballé.
a.  Kush do ta dérgojé porosiné? Si do t'i pérgatisni ato?

b.  Cilat burime kérkohen?

c.  Sido té mundésoni informatat kthyese? Si do ta dini se audienca juaj e ka pranuar
komunikimin?

d.  Sido ta dini nése e kané kuptuar, kané vepruar ose ndryshuar si rezultat i komunikimit?
e.  Sido ta pércillni punén mé tej nése kérkohet komunikim shtesé?
0 Vlerésoni efektivitetin e aktiviteteve t& komunikimit

e Vazhdimisht zbatoni parimet e planifikimit t&¢ komunikimit
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C. Shtjellimi i 8 hapave ne planifikimin e komunikimit

1 Vendosja e gellimit per planin - synimin ose objektivat tuaja

Synimet e pércaktojné qéllimin e planit tuaj té komunikimit. Disa burime pérdorin termin “syn-

ime” pér vendosjen e qéllimit té planit t& komunikimit. Synimi, qéllimi dhe objektivat jané né té

ndérvaruara njéra prej tjetrés dhe jané té pércaktuara sipas njé rendi hierarkik ku veprimet e vogla

t€ njépasnjéshme por té géndrueshme qé pércaktojné objektivat, ndikojné né arrtijen e qéllimeve

afatgjata dhe sznimit pér njé komunkikim té géndrueshém.

( )

SYNIMI QE DESHIROJME

TE ARRIJME

\_ J
( .o .o \

QELLIMI QF | VENDOSIM

VETES PER TE ARRITUR

SYNIMIN

\_ J
.. \

OBJEKTIVAT JANE HAPAT

KONKRET TE CILET NDERMERREN
DREJT ARRITJES SEQELLIMIT

J

Pérdorimi i “objektivave” éshté i dobishém, sepse objektivat jané formuluar né aspektin e t€ genit
konkret, té matshém dhe té kohés sé caktuar.

Fondacioni Wallace ofroi kéto ide pér pércaktimin e qéllimit tuaj dhe rezultateve té synuara té njé

plani t€ komunikimit.

Udhézime pér krijimin e objektivave pér planin tuaj t¢ komunikimit

s

N

Synimet tuaja te komunikimit duhet te jene reale dhe te orientuara drejt veprimeve.

Objektivat duhet te jene specifike dhe te matshme.

Mbani numrin minimal té objektivave (p.sh. njé deri né tre). Nuk mund té arrini

gjithgka me nje iniciative.

Njihni audienceén tuaj (p.sh, prindérit, palét e interesuara, mediat). Kush do t'i pranojé

porosité ge do ti komunikoni?
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A keni zgjedhur objektivat gé mund te permbushen brenda
kufizimeve tuaja te burimeve?

Asnjé plan i komunikimit nuk mund té ndryshoje gjithgka. A keni zgjedhur
1. dy ose tre objektiva gqe kane me se shumti kuptim duke pasur parasysh D
misionin tuaj?

Kontrolloni me kolegét per te paré nése objektivat jané té qgarta, té
kuptueshme dhe té arritshme. Nése jo, rishikoni deklaratat e objektivave
2. pér té siguruar qé ato té jené né pérputhje me misionin tuaj dhe/ose D
planin strategjik. Qartésia dhe gartesia e géllimit jané kritike pér arritjen
e njé plani té suksesshém te komunikimit.

Modifikuar nga - Burimi: Market Street Research, Inc, Informata dhe Fleta Pune
per Trajnerét per Sherbimet e Lidhura me Shkollén, Massachusetts, Departamenti
i Edukimit, Boston, Massachusetts, pér punétorité e trajnimit te mbajtura ne vitet
1997-2001.

y

2. Audiencat

Jané shpesh dy lloje té njerézve me € cilét duhet t€ bini né kontakt: ata gé jané t¢ prekur drejt-
pérsédrejti nga ajo qé po u komunikohet dhe ata gé kané interes né até qé po u komunikohet dhe
mund té déshirojné t'i pérgjigjen komunikimit. Grupi i paré jané objektivat parésore (ose audien-
cat); grupi i dyté jané objektivat dytésore.

Shtrirja e komunikimeve éshté hartuar pér té dérguar porosité kyge tek audienca e synuar, duke rezul-
tuar né njé edukim mé té madh t€ paléve t€ interesuara rreth programit ose ¢éshtjes. Audienca e synuar
mund té jené kéto palé t€ interesuara drejtpérsédrejti ose kushdo q¢ mund té ndikojé né kéta akterg.

Pyetjet per t'i bere vetes tua]

Cilét persona duhet té perfshini per té ndihmuar shkollén ge ti arrijé synimet e saj organizative
(dhe ndoshta pérfshirja e arritjes sé objektivave té njé plani té komunikimit)?

Kush éshté perfituesi pérfundimtar nga iniciativa gé po komunikohet?

Kush do te jeté pergjegjes per zbatimin e kétyre programeve apo shérbimeve té ofruara nga
shkolla juaj?

Kush do te jete pergjegjes per financimin e ketyre iniciativave?

Burimi: Modifikuar nga The Wallace Foundation -
www.bch.chd.int/protocol/outreach/wallacefoundation.pdf. '
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Eshté e réndésishme té identifikoni né ményré specifike pranuesit (caget) e komunikimit tuaj.

Duhet t€ identifikohen se kush duhet té dijé pér planin e komunikimit, qéllimet dhe proceset e tij.
Pér udhéhegésit e shkollave, kjo mund té nénkuptojé informimin e drejtorit t&¢ DKA-sé ose mund t&
pérfshijé kryetarin e komunés, apo kryetarin e komunés dhe késhillin, e nganjéheré edhe informimin e
drejtpérdrejté ¢ MASHT-it. Iniciativa e komunikimit nuk duhet t€ vijé si befasi pér kédo qé mund t&
preket nga zbatimi i planit.

Publiku i mundshém pér ¢éshtjet né arsimin publik éshté paraqitur mé poshté.
KUSH JANE AKTERET NE ARSIM?

Cilido grup qé ka ndikim né komunitet né kuptimin e arsimit publik duhet t€ konsiderohet si palé
e interesit. Mendoni pér pak kohé duke shqyrtuar se cilét palé té interesuara dhe fushat e interesit
kané gjasa t€ jené né komunitetin tuaj - cilét duhet t& pérfshihen né kété ¢éshtje apo nismé (nése
kérkohet kontributi dhe/apo informatat kthyese)? Kush i ka burimet qé jané kritike? A ka faktoré
etnik apo kulturor pér €'u marré parasysh?
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Shembujt e paléve té interesuara pérfshijné:
Nxénésit, prindérit dhe familjet

EDUKATORET - Drejtorét e Shkollave, Zyrtarét e DKA-ve, Mésimdhénésit, profesionistét e MASH'T-

it, organizatat qeveritare qé¢ mbéshtesin ose jané pérgjegjés pér arsimin.
Bordi i Shkollés, Késhillat e Shkollés, Késhillat e Prindérve dhe Késhillat e nxénésve

Qeverité dhe udhéheqgésit politiké, si kryetarét e komunave, késhilltarét komunal dhe té nivelit
géndror, ose ligjvénésit komunalé dhe ata shtetéror.

Qendrat e Komunitetit té pérfshira me fémijét dhe ¢€ rinjté.

Pérfagésues nga grupet kulturore dhe etnike.

Udhéhegésit né biznes, vecanérisht bizneset q¢ mbéshtesin iniciativat e arsimit.
Ofruesit e kujdesit shéndetésor

Udhéheqésit né arsimin e larté, vecanérisht kolegjet dhe universitetet me interes né mbéshtetjen e
arsimit publik.

Udhéhegqésit e lagjes dhe organizatorét e niveli bazé

Pérfagésues nga agjencité e shérbimit social qé i shérbejné fémijéve ose jané té angazhuar né
miréqenien e fémijéve.

Pérfaqésuesit e medias, duke pérfshiré edhe njerézit nga gazetat lokale, revistat, radio stacionet,
televizioni, televizioni kabllovik, apo mediat e internetit.

Pérfagésuesit e agjencive komunale, si¢ jané zyrtarét nga parqet, bibliotekat ose zyrtarét e organeve t€ rendit.

Burim: Modifikuar nga The Wallace Foundation -
https://www.wallacefoundation.org/pages/default.aspx

3. Njohurite e audiences

Cfaré mendojné audienca lidhur me ¢éshtjen apo temén tani? Si mund ta zbuloni? Shkruani pér
até gé dini ose ¢faré duhet t€ béni pér té kuptuar. Nése ky hap nuk ndérmerret, komunikimi mund
t€ humbasé cakun e tij ose duke “komunikuar tejet thjesht€” me audiencén, e cila shkakton njé
pérgjigje emocionale té negativitetit ose “duke komunikuar pértej aftésisé s¢ tyre pér t€ kuptuar” e
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cila shpesh shkakton gé audienca t€ mos e pérfill komunikimin. Asnjé rezultat nuk éshté i déshirue-
shém.

Si mund ta shtrini komunikimin tuaj tek audienca e synuar?

Pasi t€ keni pércaktuar synimet e komunikimit dhe audiencat me té cilat po pérpiqeni té komu-
nikoni, strategjité qé zgjedhni do té pércaktojné ményrén se si do té komunikoni me audiencén tuaj.
Pér t€ krijuar strategji efektive, éshté e réndésishme té kuptoni se ku dhe si audienca juaj e synuar
kérkon dhe merr informata. Ky éshté njé faktor pér pércaktimin e porosive tuaja kryesore dhe iden-
tifikimin e mjeteve tuaja t¢ komunikimit.

4, Porosite kyge
Pércaktoni shumé qarté até qé déshironi qé audienca juaj té dijé, t& kuptojé ose té béjé si rezultat i ko-
munikimit tuaj. Pércaktoni edhe porosité tuaja kyce dhe duhet t€ dini se cilat informata dhe té dhéna

objektive konkrete i keni né dispozicion (ose duhet t'i zhvilloni) pér té mbéshtetur porosiné kryesore.

Identifikimi i Porosive Kyge

Porosite kyge jane ne thelb porosite ge deshironi ge audienca juaj e synuar te shoh,
te degjoje ose t'u pergjigjet. Ka shume menyra per te komunikuar per te njejten gje.
Per shembull, mendoni per keto dy menyra te ndryshme ge mund te komunikoni
shiu.” Nje tjeter thote, “Sa dite e bukur; Eshte e mrekullueshme te shohesh diellin!”
Te dyja keto jane njesoj te verteta dhe menyra te pershtatshme per te komunikuar
rreth nje dite pa shi, por ato percjellin gjera shume te ndryshme si per motin ashtu
edhe per komunikuesin. Kur e identifikoni porosine tuaj kryesore, ju po e planifikoni
ate ge deshironi te komunikoni me audiencen tuaj kryesore rreth nismes suaj, ose
procesit tuaj hulumtues, ose pozites aktuale te organizates suaj per nje geshtje, ose
per misionin tuaj nese iniciativa eshte e madhe ose sistematike.

Burim: Modifikuar nga The Wallace Foundation -
https://www.wallacefoundation.org/pages/default.aspx

Gjaté zhvillimit t€ porosive kyge pér planin tuaj té komunikimit, duhet t¢ dini se cilat ¢éshtje jané
t€ réndésishme pér audiencat tuaja kyge. Mendoni pér synimet tuaja dhe objektivat e komunikim-
it. Cilat mesazhe do té rezonojné me ta? Cilat ¢éshtje jané t¢ ndjeshme por duhet t€ trajtohen (né
ményré diplomatike)? Cka do ¢'ju ndihmojé qé té merrni mbéshtetjen e audiencés?
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5. Koha e duhur

Kur duhet t€ dérgohet informata? Kur kérkohen informatat kthyese? Sa kohé do té duhet pér té
zbatuar planin e komunikimit? Cilat pasoja parashikohen nése zbatimi i planit té komunikimit éshté
i parakohshém ose i vonuar? Kush duhet té béjé ¢faré, deri kur, qé koha e duhur té funksionojé?

6. Media

Cilat jané ményrat mé efektive pér té transmetuar komunikimin tuaj? Si do té lehtésohen informatat
kthyese? Kéto jané pyetjet themelore pér zgjedhjen e mjeteve pér komunikim. Té pérséritura mé
poshté jané deklaratat nga Pika 6 né Pjesén B mé lart.

Vendosni se si do t'i dérgoni porosité tuaja. Nése jeni duke u pérpjekur gé t€ krijoni vetédijes-
im, komunikimi me shkrim mund té jeté i mjaftueshém. Pasi qé té shqyrtoni se si audienca e juaj

e synuar po i pranon informatat, pastaj do t€ vendosni se cilén formé t€ “prodhimit” t& mjeteve té
informimi t'a pérdorni (pér shembull té shtypur, internet, televizion, radio apo njé kombinim t&
kétyre). Nése porosia éshté e ndérlikuar ose kundérshtuese, ndoshta do té duhej té planifikoni qasje
mé ndérvepruese, duke pérfshiré komunikimin ballé pér ballé.

=% Kush do ta dérgojé porosiné?

=3 Si do t'i pérgatisni ato?

== Cilat burime kérkohen?

=% Si do i mundésoni informatat kthyese?

=3 Si do ta dini se audienca juaj e ka pranuar komunikimin?

=% Si do ta dini nése e kané kuptuar, kané vepruar ose ndryshuar si rezultat i komunikimit?
=% Si do ta pércillni punén mé tej nése kérkohet komunikim shtesé

7. Vleresimi

Zhvilloni mjete pér té vlerésuar shkallén né té cilén komunikimi juaj po i arrin objektivat e tij. A do
t€ béni njé anketé té njé mostre té pjesémarrésve? A do té kérkoni numrat e audiencés pér televizion
apo radio? Si do ta kuptoni efektin e komunikimit tuaj? A keni nevojé ta kuptoni kété¢ me mjete té
ndryshme pér audienca t€ ndryshme?

8. Permbledhje - Parimet e Komunikimit

Sé fundi, ndérsa po e shqyrtoni draftin tuaj té planit t€¢ komunikimit, sigurohuni gé ai té pasqyrojé
pérdorimin e secilit prej kétyre parimeve t€ komunikimit:

=% Kredibiliteti: A jané porosia e juaj dhe dérguesi i porosisé tuaj té besueshém — a jané té be-
sueshme t& dhénat; a éshté ai (dérguesi) njé burim i besueshém dhe i respektuar i informatésme
audiencat tuaja?

=% Konteksti: A éshté porosia e juaj né kontekst me realitetin dhe mjedisin né té cilin ndodhet
audienca e juaj?

=3 Pérmbajtja: A éshté porosia e juaj relevante pér audiencén tuaj? A duhet té jeté me interes pér ta?
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=% Qartésia: A éshté porosia e juaj e thjeshté dhe e drejtpérdrejté? Sa larg do té shkojé dhe sa kohé
do té zgjasé?

=% Vazhdimésia dhe konsistenca: A ja vlen qé té pérséritet porosia e juaj? A éshté konsistente? Nése
ndryshon, a jané t€ njohura arsyet pér ndryshimin e saj? Sa shpesh duhet ta pérsérisni porosiné
tuaj qé ajo té depértojé tek audienca?

=% Kanalet: Cilat kanale/mjete/instrumente té komunikimi po pérdorni? Cfaré vlere paraqesin ato
pér audiencén tuaj?

=% Pérfitimet e publikut: A u pérgjigjet komunikimi juaj pyetjeve pér anétarét e audiencés tuaj,
“Cfaré ka né té pér mua?”

=% Kujdesi, dhembshuria dhe shqetésimi: A e di audienca e juaj se ju kujdeseni dhe se kjo ¢éshtje
ka réndési pér ju dhe pér té tjerét nga vjen porosia?

=P Aftésia e audiencés: A éhté audienca e juaj e afté ta kuptojé porosiné? A do té béjné mund pér ta
dégjuar/lexuar/shikuar at€? Cfaré do té béni nése pérgjigjja né ndonjé nga pyetjet e mésipérme éshté
j0’2 Me fjalé € tjera, a éhté porosia e juaj e projektuar dhe synuar né ményré té pérshratshme?

=3 Thirrje pér veprim: Cfaré duhet té béj audienca e juaj tani?

( AV 4 A
AKTIVITETI 14:
Indeksi pér gjitheperfshirje do té shtrihet ne té gjitha shkollat né Kosove. Shkolla juaj éshte gjithashtu

pjeseé e ketij procesi. Duke ndjekur 8 hapat e planifikimit te komunikimit - hartoni nje plan te komunikimit
per shkollat tuaja. Si do ta informoni stafin rreth planit t¢ MASH-it péer zbatimin e indeksit per gjitheperf-

shirje?

Mendimet perfundimtare

Moduli Administrimi Efektiv i Shkollés dhe Udhéhegja e Takimeve si pjesé pérbérése e programit
té 7 moduleve pér Zhvillimin e Kapaciteteve né Sektorin e Arsimit Fillor né Kosové (CDBE), ofron
njohuri mbi informatat e hollésishme, “mjetet” dhe ményrat praktike t&é administrimit t€ shkollés
dhe udhéhegjes sé takimeve né ményré efektive dhe efikase.

Pasi keni pérvetésuar njé séré parimesh dhe praktikash té mira né administrimin e shkollés dhe
réndésiné e takimeve, dhe ményrén se si t'i udhéhiqgni ato me sukses, drejtorét e shkollave dhe ekipet
e tyre t&¢ menaxhimit, sé bashku me késhillin drejtues té shkollés, koordinatorét e cilésisé, edukatorét
etj, do té kontribuojné drejté pérmirésimit té cilésisé s¢ arsimit pér té gjithé.

Moduli u ofron pjesémarrésve njé hyrje né instrumentet administrative qé ndihmojné né arritjen e
nocionit té udhéheqgjes dhe menaxhimit t€ shkollés, i cili avancohet pérmes aktiviteteve praktike duke
ofruar mundési pér zbatimin e instrumenteve administrative. Késhtu pra, duke guar né menaxhimin e
suksesshém té kohés dhe administrimin e dokumenteve, duke pérfshiré por pa u kufizuar né arkivimin
dhe dosjimin e dokumenteve elektronike dhe fizike; dhe planifikimin, organizimin dhe kryesimin e
takimeve né ményré produktive, duke rezultuar né takime té suksesshme.
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Prandaj, roli i pjesémarrésve éshté qé té pérvetésojé udhézimet qé ky modul ofron, sé bashku me
modulet e tjera né seri, me qéllim gé té jeté mé efektiv né rolin e ndérmarré, duke kontribuar né té
njéjtén kohé né avancimin e cilésisé sé arsimi.

v FJALORTHI

MENAXHIMI | KOHES - shfrytézimi i kohés né bazé t planifikimit, prioriteteve, si

dhe pérqendrimi tek efikasiteti, principet dhe marrédhéniet me njeréz.

DOKUMENTI - Regjistrim, specifikim, dokument procedurg, vizatim, raport, stan-
dard, ligj. Botimi mund te jeté né letér, shirit magnetik, disk kompjuteri elektronik
ose optik, fotografi ose mostra, ose njé kombinim i tyre. Njé térési e dokumenteve,
p.sh. specifikimet dhe regjistrimet quhen pérgjithésisht “dokumentacion”.

DOKUMENTACIONI PEDAGOGJIK - materialet bazé qé pércaktojné strukturén e
shkollés, pérmbajtjen e punés edukativo-mésimore, si dhe organizimin e adminis-
trimin e saj. Dokumentacioni i shkollés éhté burim kryesor pér informim, plan-
ifikim, koordinim dhe zbatim me sukses té punéve dhe detyrave menaxhuese e

udhéheqése né shkollé.

KOMUNIKIMI - Procesi i transmetimit té informatave njé individi apo grupi njerézish
dhe marrja e interpretimi i tyre prej tyre. Komunikimi mund té jeté i vullnetshém
ose jo. Komunikimi midis njerézve éshté kompleks dhe i ndryshém dhe mund
klasifikohet né tre tipa té pérgjithshém: 1. Komunikimi verbal (pérdorimi i gjuhés
apo kodeve té cilat pérfagésojné gjuhén) 2. Komunikimi joverbal (si pérdorimi

i veshjes, pozimeve, gjesteve apo véshtrimit pér té komunikuar; dhe 3. Ritual
(pérdorimi i ngjarjeve té strukturuara né nivel té larté pér té komunikuar), qé éshté
mjaft i réndésishém dhe jetésor né artin e mésimdhénies;

PROCESVERBALI | TAKIMIT - jané shénimet e mbajtura gjaté takimit/eve. Procesver-
balet jané pérkujtueset e diskutimeve t€ béra né takim, t€ dhéna themelore pér t&
diskutuar lidhur me problemet pér té cilat duhet té ndérmerren masa, udhézues pér
ata njeréz pér té cilét nuk kané marré pjesé né takim; jané té dhéna té pérhershme
nga takimet apo mbledhjet e mbajtura me interes pér institucionin apo organizatén
e caktuar (p.sh. procesverbali nga takimet né shkollén tuaj).

TAKIMET (MBLEDHJET) - jané pjesé e veprimit ekipor dhe formé ku béhen komu-
nikime té niveleve dhe llojeve té ndryshme. Pér shembull, njé takim i pérgatitur

né shkollé, definohet si takim né t€ cilin marrin pjesé mé shumé se dy persona,
mbahet né vendin dhe kohen e caktuar, ka njé géllim t€ caktuar, ka agjendé dhe
mundési t€ shkémbimit ¢ ideve né lidhje me njé temé té pérbashkét me géllim &
arritjes sé njé synimi té pérbashkét. Pjesémarrésit né takim, agjenda, materialet dhe
pérmbledhja e diskutimeve shénohen dhe ruhen né procesverbalin e takimeve.
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Shtojcat

Shtojca 1: Flete pune - Menaxhimi i Kohes
== Menaxhimi i kohés sé kaluar né tavoliné dhe menaxhimi i dokumentacionit
=% Kufizimi i qasjes dhe pércaktimi/planifikimi i kohés (né tavoling)

=% Cfaré mund té béjmé mé miré?

Shtojca 2: Flete pune - Menaxhimi i Kalendarit
== Planifikimi i kohés q¢ kalohet né tavoliné
=% Zvogélimi i takimeve dhe shtimi i grupeve té punés — bartésit e projekteve/aktiviteteve

=% Cfaré mund té béjmé mé miré?

Shtojca 3: Flete pune - Menaxhimi i kohes dhe balanci

== Baraspeshimi i obligimeve familjare, personale, shogérore, edukative dhe profesionale.

=% Cfaré mund té béjmé mé miré?

Shtojca 4: Flete pune - Menaxhimi i Dokumentacionit ne leter
=% Organizimi strukturor i dokumentacionit (sipas alfabetit, numrit rendor, temés, ngjyrés mé té cilén
jané koduar, datés, etj.); qasja & siguria; dyfishimi i nevojshém dhe i panevojshém; krijimi i doku-

mentacionit, gjetja e tyre; puna me dokumentacion.

=3 Si mund ta menaxhojmé né ményré efikase?

Shtojca 5: Fleteé pune - Menaxhimi i dokumentacionit ne forme elektronike

- Organizimi strukturor i dokumentacionit; baza e té dhénave; fushat, kérkimi; qasja dhe siguria ;
pérshtatja me dokumentacionin né letér.

=3 Si mund ta menaxhojmé né ményré efikase?
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Shtojca 6: Ushtrim individual “ldete e reja jané me te mira”

Pjesémarrésve do t'iu jepet njé nga detyrat né vijim té cilén do ta béjné veté. Pastaj, pjesémarrésit

me detyré € njéjté do té€ punojné né njé grup dhe do ¢ pérgatisin “produktin mé t¢ miré” pér té

ndihmuar udhéheqésit arsimoré té planifikojné dhe menaxhojné kohén e tyre né shkollé dhe jashté

saj né ményré mé té efektshme dhe mé praktike.

=% Dizajnoni njé fleté ngjitése qé do té ndihmojé dérgimin e letrave nga tavolina juaj.

=% Merrni kalendarin e javés s¢ ardhshme (me hapésira t¢ mjaftueshme pér té shkruar) dhe plotésojeni
me takimet, mbledhjet tuaja dhe kohén qé do t& kalohet né tavoling). Rezultati né puné: i ngritur
pér 20% (8 oré)

=% Béni njé skicé té strukturés sé arkivimit elektronik té dokumentacionit

=% Pérgatisni njé ‘prezantim ekzekutiv’. Identifikoni ‘porosiné kryesore’, hyrjen, pérfundimin.

=3 Mendoni pér detyrat q¢ mund t'ua delegoni té tjeréve. Me fjalé té tjera ¢ka (mund té delegoher)
dhe Kujt? Pérgatitja? Monitorimi/Raportimi? Kursimi i kohés.

=% Dizajnoni njé plan té rrjedhés sé punés pér njé puné té caktuar qé pérséritet. Si do ta pérmirésojé
ajo kualitetin apo rezultatin? A do t€ kursejé kohé apo resurse tjera?

=3 Pérpiloni njé listé té modeleve té letrave (shabllonéve), memorandumeve dhe formularéve tjeré pér

t€ lehtésuar monitorimin, komunikimin dhe rrjedhén e punés. Merrni njé nga lista juaj dhe béni
draftin e paré.

Shtojca 7: Dhjete shprehje per t'i perdorur ne takime

=% Nuk e dégjova mendimin e lidhur me kété ¢éshtje dhe uné vérteté e ¢gmojné

mendimin e saj. Cfaré mendoni ju lidhur me kété ¢éshtje?

== Jam i sigurt se ne t€ gjithé kemi shumé puné, dhe ka puné t€ tjera qé na presin. Uné personalisht
mendoj se jemi gati t€ marrim vendim pér kété ¢éshtje.

=3 MEé lejoni té shoh nése mundem té pérmbledh géndrimin e né disa fjali :

A reflekton kjo sakeésisht kéndvéshtrimin tuaj , ?

=% T¢ jemi t¢ qarté, cili éshté vendimi yné lidhur me kété géshtje? Kush e merr pérgjegjésiné pér vazh-
dimin e kétij plani edhe mé tugje?
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=% Meqé kohén e kemi té kufizuar, uné do té ndihesha miré nése do &
merrej me ¢éshtjen 3 dhe 4 né ményré € pavarur. Nuk ma merr mendja se duhet shumé diskutim
pér kété. Né té vérteté, mendoj se i pérshtatet mjaft miré pérshkrimit té tij t& punés. A pajtoheni ju
me kété, ?

=3 Déshirojé té shprehé até se sa uné e gmojé punén qé e ka béré né

lidhje me kété ¢éshtje, qysh nga takimi yné i fundit.

=% Nuk jam i sigurt qé ne duhet té takohemi né lidhje me kété. Uné mendoj qé
i ka kompetencat qé t¢ marré vendim dhe t€ na njoftojé € tjeréve pérmes njé memoje. A ju duhet

ndonjé kontribut nga ne lidhur me kété para se t€ merrni vendimin tuaj?
=% A mund t¢ qéndrojmé né temé ju lutem?
=% Meqé mé duhet t€ léshoj takimin mé herét a mund té shqyrtojmé pikén 3 dhe 5 sé pari?

=3 Me siguri qé e gmojé até qé té gjithé e kuptojné réndésiné e kétij takimi dhe na lejuan té fillojmé me kohé sot.

Shtojca 8: Ecuria e pergatitjes se takimit
Hyrje

@ reshindetje, arsyeja e mbledhjes

€ synimi dhe gélimi

0 Roli i udhéheggsit. Kétu udhéheqési i takimit tregon se pér cilat detyra ai angazhohet ose nuk
angazhohet.

e Rrjedha e mbledhjes:
=% Rendi i dités (agjenda);
== Plani kohor duke pérfshiré pauzat;
=% Procesmbajtési.

o Rregullat pér puné té pérbashkét mund t&

=% propozohen,
== paraprakisht caktohen, ose
=3 caktohen sé bashku me pjesémarrésit.
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Shembuj:

=3 Koha e fjalimit éhté 2 minuta Kur njéri flet, té tjerét dégjojné.

=% Nése pauza éshté 10 minuta, ajo zgjat 10 minuta e jo 11 apo mé tepér minuta.

==% Ndalohet pirja e duhanit

== Telefonat mobil ¢’kycen — me pérjashtim ne rastet qé lejohen nga udhéheqgési i takimit

=% Askush nuk e léshon mbledhjen pérveg rasteve té paralajméruara

=P Nése njé temé diskutohet me mosmarréveshje, diskutohet ¢éshtja e jo personi

=% Nése njé pjesémarrés déshiron ta ndryshojé rendin e dités, p.sh. pranimi i njé teme té re, ai duhet
ta béjé njé kérkesé pér kété. Mbi kété vendos (udhéheqési i takimit) (pjesémarrésit e mbledhjes me
ané té votimit) etj.

Pjesa kryesore

Varésisht prej shkakut dhe objektivit té takimit mund t€ béhet fjalé pér ...

=9 ... mbledhjen e informatave mbi temat, ¢éshtjet ose problemet e caktuara;

== ... pérpunimin e informatave mbi temat, ¢éshtjet ose problemet e caktuara;

=9 ... zhvillimin e propozimeve pér zgjidhjen e tyre, p sh. pér t'i pérgatitur vendimet;
=9 ... marrjen e vendimeve mbi temat, ¢éshtjet ose problemet e cakruara.

Plani i veprimit

=% Cilét jané hapat vijues?

=3 Kush cka kryen, deri kur, me cilén pérkrahje dhe pér cilin rezultat?
=% Cilar detyra té shtépisé i jepen kujt?

=% Shtjellimet/shoshitjet e para pér takimin vijues.

Pérfundimi

=3 Té genit té kénaqur me rezultatet?
=% T¢ qenit té kénaqur me procesin e punés?

=% Cka ishte miré? Cka duhet t¢ ndryshohet herén tjetér?
=% Pérshéndetje

TR \

VEREJTJE:

Koncepti i fazave duhet ti pérshtatet gjithmong kérkesave té takimit pérkatés (rendi i dités, rrethi i
pjesémarrésve, synimi).

Pér shembull synimi i njé takimi mund te jete “mbledhja e informatave mbi temén sigurimi i librave
te reja shkollore”. Ketu pjesa kryesore ndryshon nga ajo né temeén p.sh. “si té menjanohet mungesa e
librave shkollore™?
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Aktivitet né seancé té trajnimit:

Pjesémarrésit ndahen né 3 grupe dhe udhézohen se ata t&€ mbajné njé takim né té cilin do témerret
vendimi mbi hapat dhe veprimet lidhur me rritjen e ngacmimeve mes nxénésve né shkollé (té sig-
urohet njé mostér e rendit t€ dités).

=% Njé pjesémarrés do te ishte udhéheqés i takimit

=% Njé grup do te ishin pjesémarrésit

=% Nijé grup do té ishin zyrtar té ministrisé, pérfagésues té prindérve, policet.etj.
=% Nijé grup do té ishin monitoruesit

=% Nijé pjesémarrés do t& mbante procesverbalin

Pasi tépérfundojé takimi, trajnuesi do té diskutojé me pjesémarrésit ecuriné e takimit.

Shtojca 9 - Modeli i protokollit (jo i procesverbalit)

A4
% SHENIMI PER TAKIM

Data Takimi
Lenda
Udhéheqesi Procesmbajtési

Protokolli Veprimet gé duhen ndérmarr Deri kur: Nga kush:
Plani i takimit té ardhshém
Data Koha Vendi
Udhéheqesi Procesmbajtési

Rendi i dites

Komente:
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Shtojca 10 - Lista e problemeve

Lista e problemeve té cilat ndodhin shpesh gjaté organizmit té Zbatohet per
takimit dhe gjate takimeve: mua: P0/J0O

Ftesa dergohen shkurt para takimit

Ftesa me informata té pasakta

Dokumente per péergatitjen e takimit nuk dergohen me kohe

Nuk pérmenden temat e diskutimit/té synuara

Pjesémarrés té papérshtatshém /vetém disa / numér i tepért

Nuk fillon me kohe

Vendi i papérshtatshém

Tolerohen devijimet nga tema

Nuk ka dokumente/dokumente té papérshtatshme

Nuk ka vizualizim

Pjesémarrésit nuk e dégjojné njéri tjetrin/ndérhyjné te njéri tjetri/nuk e
respektojné njéri tjetrin

Ata qé flasin shumé, dominojné /ata gé nuk flasin, dorézohen

Nuk ka pauza

Shkémbimi i mendimeve duke u pajtuar me pyetjet “demokratike” née
vend té pyetjeve té sakta sipas provave

Nuk pércaktohet kush/gka duhet té kryej deri né takimin e ardhshém

Nuk ka procesverbal te takimit

Procesverbali éshté parashtruar voné dhe/apo me informata té pasakta

JOUULOUOOOUUOOaL

Drejtori i bashkéngjitet takimit voné/jo me kohé




MODULI 3 MODULI 4 MODULI 7

TITULLI | TAKIMIT

Logjistika

Koha:

Data:

Te pranishmit:

Ju lutem té sillni/te lexoni:

Detajet e telekonferences:

Qellimi i takimit

N NN NN O
| |

RENDI | DITES

Pika Koha Pika e rendit te dites Prezantuesi
1

2

3

4
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5. LOGJISTIKA E TAKIMIT

Ndihmesi i takimit: ( )
Procesmbajtési: ( )
Data: ( )
Koha: ( )
Lokacioni: ( )

6. TE FTUARIT/TE PRANISHMIT

Pjesémarrja P0/JO Emri i pjesemarresit

I

LEXIMI PARAPRAK

Pika Titulli/Pérshkrimi
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PIKAT E RENDIT TE DITES

Pika Koha Pershkrimi

Prezantuesi

PROCESVERBALI | TAKIMIT

Pika 1 e procesverbalit

Pika 2 e procesverbalit

Pika 3 e procesverbalit

Ndonje geshtje tjeter




LISTA E VEPRIMIT

Pika Datae Pershkrimi | ngarkuar  Data e Data e
hapur synuar mbyllur

1 Pikat e veprimit te
identifikuara nga takimi i fundit

2 Pikat e veprimit té mbyllura
né takimin e fundit (Keto do té
largohen né takimin vijues)

Mbyllet koha e takimit ......

DETAJET E TAKIMIT TE ARDHSHEM

Data e takimit te radhes:

Lokacioni i takimit te radhes:

Ndihmesi i takimit:

Procesmbajtési:

NI NI N
| |
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