Ministria e Arsimit, ShkencésdheTeknologjisé

Késhilli pér Arsim dhe Aftésim Profesional

STANDARDI I PROFESIONIT

“UDHEHEQES I HOTELIT DHE RESTORANTIT”

Sektori: Hoteleri

Kodi: 5121.01; 5121.02

Data e aprovimit:

Ky standard i profesionit éshté zhvilluar me mbéshtetje financiare nga Projekti i Aleancés sé Ballkanit
Peréndimor pér Mésim té bazuar né puné, i financuar nga Agjensia Austriake e Zhvillimit me fonde nga
Bashképunimi Austriak i Zhvillimit — Drejté Standardeve Rajonale té Profesioneve — TO REGOS
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Ekipi i zhvillimit:

Enver Berisha “Hotel Sirius”— Prishtiné

Besnik Sylejmani “Hotel Sirius”— Prishtiné

Albert Maliqi “Restaurant Shpija e Vjetér” — Prishtiné
Egzona Ajeti “Hotel Swiss Diamond” — Prishtiné
Blerim Preniqi ~ “Hotel Swiss Diamond” — Prishtiné
Reshat Sogojeva “Restaurant Proka” - Prishtiné

Koordinatoré i ekipit:

Agon Jusufi, ekspert vendor pér zhvillimin e standardeve té profesioneve

Anétaré té ekipit:

Ekipiverifikues:

Ing. ....
Ing....

Ecc.

Data e aprovimit ....

Valideprej: 5 vite

Kodi:
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Profesioni: Udhéheqés i Hotelit dhe Restorantit

Udhéheqési/ja i/e Hotelit dhe Restorantit planifikon, organizon, koordinon, mbikéqyr dhe
drejton punén e stafit té recepsionit, restorantit dhe té pastrimit e mirémbajtjes sé ambienteve
dhe merr pjesé né zbatimin e detyrave né strukturat e mikpritjes té llojeve dhe madhésive té
ndryshme gé ofrojné akomodim, ushgim dhe pije né ményré té géndrueshme sa i takon aspektit
shogéror dhe atij mjedisor. Merr pjesé né pércaktimin e shérbimeve té hotelit, promovimin dhe
shitjen e tyre. Planifikon dhe nxit punonjésit pér té rritur performancén e tyre. Pérgatit raporte
dhe anketa duke pérdorur teknologjité e TIK dhe programet pérkatése kompjuterike né punén
e pérditshme dhe né korrespondencén e biznesit. Komunikon me klientét dhe partnerét e
biznesit duke zbatuar rregullat e komunikimit né biznes. Kryen veprimtari tregtare né kuadér
té punés sé caktuar pér strukturén e mikpritjes pér sigurimin e akomodimit, ushqimit dhe
pijeve. Siguron zbatimin e normave dhe standardeve té punés né sektorin e mikpritjes dhe

kujdeset pér mirégenien e klientéve, mjedisin e punés dhe té jetesés.
Mjedisi i Punés dhe Kushtet e Punés:

Udhéheqési/ja i/fe Hotelit dhe Restorantit punon né strukturat e mikpritjes duke siguruar
akomodim, ushgim dhe pije, né vende té ndryshme gqé mund té pérfshijné hapésira té
brendshme dhe té jashtme.

Kur éshté e nevojshme, punon me turne, né fundjavé dhe né ditét e festave publike, me orare
té ndryshueshme dhe me njé ritém té pabarabarté pune né varési té shpeshtésisé sé klientéve
dhe organizimit t€ punés né pérputhje me rregulloret né fuqi.

Shpesh punon né zona gé plotésojné kérkesat teknike té pércaktuara, por mund té ekspozohet

ndaj ndryshimeve té temperaturés dhe zhurmés.

Udhéheqgési/ja i/e Hotelit dhe Restorantit éshté i/ lidhur ngushté me profesionet e méposhtme
(ato kané té pérbashkéta - kompetencat profesionale gjenerike): teknik/teknike pér hotele-
turisté, teknik turizmi, organizator eventesh, recepsionist/e, teknik/e shérbimi, teknik/e

kuzhine, kuzhinier/e, banakier/e dhe kamerier/e.

Profesioni i teknikut/teknikes sé hotelit dhe restorantit éshté i lidhur me profesionet qé kané té
béjné me punét e méposhtme: kryekuzhinier/e, menaxher/e restoranti / hoteli, staf teknik, staf

ndihmés, stafi i mirémbajtjes dhe me profesionet e tjera né fushén e mikpritjes dhe turizmit.
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Profesioni: Udhéheqés i Hotelit dhe Restorantit

Nr. | Funksioni

Pérshkrimi i funksionit

Analizimi, planifikimi dhe

Ky funksion ka té béjé me realizimin e aktiviteteve té
nevojshme né drejtim té analizimit, planifikimit dhe
organizimit té aktiviteteve té veta té punés dhe
njésive té tjera organizative.

Ky funksion ka té béjé me realizimin e aktiviteteve té
nevojshme pér pérgatitjen e aktiviteteve té punés né
vendin e punés.

Ky funksion ka té béjé me realizimin e aktiviteteve
operacionale té profesionit pérfshiré, shitjet dhe
rezervimet e akomodimit dhe shérbimeve shtesé,
pritien, pranimin dhe akomodimin e klientéve,
informimin e tyre dhe dhénien e rekomandimeve pér
ofrimin e shérbimeve shtesé gjaté géndrimit né
strukturén e mikpritjes. Koordinimi i punés sé
recepsionit, restorantit dhe shérbimeve té pastrimit e
mirémbajtjes, veprimet né sektorin e ushqimit dhe
pijeve, organizimi i eventeve dhe kateringut, faturimi
dhe tarifimi i shérbimeve dhe ¢regjistrimi (check-
out) dhe shogérimi i klientéve nga struktura qé ofron
akomodim, ushqim dhe pije jané pjesé té kétij
funksioni poashtu.

1
organizimi i punés
2 | Pérgatitja e vendit té punés
3 Detyrat operacionale
4 | Detyrat administrative

Ky funksion ka té béjé me realizimin e aktiviteteve té
nevojshme pér mbajtjen e dokumentacionit té punés
né formé elektronike ose me shkrim dhe pérgatitjen e
raporteve dhe pasqyrave statistikore.

5 | Detyrat tregtare

Ky funksion ka té béjé me realizimin e aktiviteteve té
nevojshme pér pérgatiten e ofertave dhe
promovimin e shérbimeve, kryerjen e llogaritjeve
dhe vendosjen e ¢gmimeve pér pérgatitjet/ shérbimet,
prokurimin dhe ruajtjen e duhur té ushqimit,
pajisjeve, materialeve dhe sendeve té tjera pér
ambientet e restorantit, kuzhinés dhe akomodimit.

Komunikimi dhe bashképunimi
6 me té tjerét

Ky funksion ka té béjé me realizimin e aktiviteteve té
nevojshme pér komunikim me klientét dhe
bashképunétorét e jashtém dhe té brendshém.
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Sigurimi i cilésisé

Ky funksion ka té béjé me realizimin e aktiviteteve té
nevojshme pér sigurimin e cilésisé, kontrollimin e
shérbimeve té ofruara dhe masat korrigjuese.

Mbrojtja né vendin e punés dhe
mbrojtja e mjedisit

Ky funksion ka té béjé me realizimin e aktiviteteve té
nevojshme pér zbatimin e procedurave dhe masave
té siguris€ né puné dhe zbatimin e standardeve
profesionale dhe mjedisore.

)
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Funksioni 1: Analizimi, planifikimi dhe organizimi i punés

Ky funksion ka té béjé me realizimin e aktiviteteve té nevojshme né drejtim té analizimit, planifikimit dhe organizimit té aktiviteteve

té veta t€ punés dhe njésive té tjera organizative.

Njohurité e kérkuara

Shkathtésité kyce dhe
shkathtésité e

Aktivitetet kyce Kriteret e performancés ér kryerjen e Shkathtésité N
y¢ P per Kryerj
funksionit shoqéruara me
funksionet kyce
Analizon strukturén dhe _ | Organizimi i Komunikimi
ményrén e funksionimit té Ecur}a € ‘orgammmlt‘ te veprimtarive hoteliere (Lexim /shkri.m /
llojeve t& ndryshme t¢ | veprimtarive  hoteliere | e oagtronomike. disgiim)
5 il b 5. | dhe gastronomike; e :
strukturave té mikpritjes pér & " Analizimi i raporteve P el
ofrimin e shérbimeve té Strka‘Ul‘é d‘henmel.'lyra € | té njésive organizative unej('e .1pc.)re.
akomodimit, ushqimit dhe funks1omm1"‘c té llojeve té pér llojet dhe fushé Planifikimi.
Analizimi pijeve; ndryshme té strukturave shtrirjen e | Organizimi.
izimi, . I & mikprities pé imi o1
lanifikimi dhe Analizon raportet e njésive te mlkpr{‘qeé per ofrumr} shérbimeve. Evidentimi.
p . . | organizative pér llojet dhe | € shérbimeve te Koordinimi i | Neeocimi
organizimi 1 -- . 1 akomodimit,  ushqimit & '

. .. .. | fushé shtrirjen e shérbimeve ¢ q burimeve té N
aktiviteteve té veta té | . i dhe viieve: Analizimi.

5 si dhe nicsive | © zbatuara, atyre né proces Pyeve; nevojshme pér o '
punes st dhe MESIVE | 41 t& ardhshme né lidhje me | Nocioni i hotelit; batimin e d ; | Zgjidhje e problemit.
té tjera organizative .. oo zbatimin e detyrave té o )

llojin e klientéve, grupet e | Llojet e hoteleve; punés dhe pér Menaxhimi i kohés.

nén ‘pé?‘faq'e'“suara dhe Njésité ~ punuese  té | zbatimin e | Analitike.

treguesit gjmore; hotelit; standardeve té | Oratorike.

SpeFifikon dhe ‘koordinc').n Sallonet ku ofrohen piz'ne.sit. . N€ | Prezantimi.

burimet edneVOJShme PET | shérbimet e ushqimit dhe juridiksionin e tyre. Pérdorimi i  gjuhés

zbatimin e detyrave té punés | .. ... ifikimi . .
cceyrave £ p pyes; Planifikimi, adekuate té trupit.

dhe pér zbatimin e organizimi i
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standardeve té biznesit né
juridiksionin e tyre;
Planifikon, organizon dhe
kontrollon aktivitetet brenda
fushés sé veprimtarive té
biznesit té tyre né baza javore
dhe mujore;

Pérgatit dhe zbaton planet
ditore = dhe rendin e
aktiviteteve né juridiksionin
e tyre;

Koordinon aktivitetet e veta
me ato té bashképunétoréve
dhe partneréve té biznesit;
Organizon aktivitetet e punés
duke pérdorur programet e
duhura kompijuterike.

Njésia e akomodimit-

vendosjes;

Njésia ekonomike dhe

administrative;

Njésia e shérbimit teknik;
Organizimi dhe
funksionimi i restorantit;
Organizimi dhe
funksionimi i kafenesé;
Organizimi dhe
funksionimi i sallave
solemne;

Kopshti dhe terasa;
Organizimi dhe

funksionimi i barit sipas
funksionit (snek bar-it,
bistro bar-it, aperitiv bar,
bari i natés, disko bari,
etj);

Kriteret e vlerésimit dhe
kategorizimit té hoteleve

me yje;

Softuerét - pérdorimi
dhe llojet e tyre;

Ecuria e analizimit,
planifikimit dhe

aktiviteteve ditore,

javore dhe mujore.
Organizimi i punéve
dhe aktiviteteve tjera
duke pérdorur
programet e duhura
kompjuterike.

Bashképunimi
shkathtési
ndérpersonale.

dhe
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organizimimit te
aktiviteteve.

Kushtet e realizimit té funksionit:

Pér té realizuar kété funksion nevojitet: hoteli dhe restorani dhe njésité e tyre, softuerét adekuat pér menaxhim té veprimtarive hoteliere

(opera) kompijuteri, projektori, tabele e zezg, flipchart etj.

Kérkesat e vlerésimit:

Test me shkrim i njohurive dhe pyetje — pérgjigjet pér té demonstruar qé kandidati i ka kuptuar kérkesat e punés.
Vlerésim i kandidatit népérmjet diskutimit profesional.

Kontrollimi i realizimit té funksionit pérmes listés sé kontrollit.

)
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Funksioni 2: Pérgatitja e vendit té punés

Njohurité e kérkuara

Shkathtésité kyce dhe
shkathtésité e

Pajisjet dhe inventari i
veprimtarive hoteliere.

Aktivitetetkyce Kriteret e performancés pér kryerjen e Shkathtésité N
L shoqéruara me
funksionit .
funksionetkyce
Zbaton personalisht kodin e | Kodi i veshjes s Komunikimi.
higjienés dhe té punés; punétorit té veprimtarive (Lexim/shkrim/
Pércakton funksionalitetin e | hoteliere; Zbatimi i kodit t& dégjim).
pajisjeve teknike dhe té | Kodi i sjellies  dhe veshjes dhe higjienés Puné ekipore.
Kontrollon prenotimet dhe | Pajisjet  teknike  dhe | Kontrollimi dhe | Organizimi.
k?munikim(?t ekzistuese ‘t'é komunikimit dhe pércaktimi i | Evidentimi.
Pérgatitja e | béra permes postes | funksionimi i tyre; funksionalitetit € | Nopocimi
‘o .. . lektronike  dhe rrjeteve . . o . & :
aktiviteteve t& punés | € ' Llojet e prenotimeve; pajisjeve dhe mjeteve Analizimi
né vendin e punés sociale; Ecuria dhe ményra e | t€ punés. o ' Blemi
Kontrollon  pajisiet  dhe | oai7imit ta prenotimeve | Kontrollimi i Zgjidhje e problemit.
inventarin pér aktivitetet e | jj0 kontrollimi i tyre; prenotimeve té béra Menaxhimi i kohés.
punés né proces. Nocioni i inventarit, | P€rmes mediave | Analitike.
qéllimi dhe funksionimi i | sociale dhe né ményré | Oratorike.
tyre; tradicionale. Prezantimi.

Pérdorimi i gjuhés
adekuate té trupit.
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Bashképunimi dhe
shkathtési
ndérpersonale.

Kushtet e realizimit té funksionit:

Pér té realizuar kété funksion nevojitet: Inventari i veprimtarive hoteliere, uniforma, pajisjeve teknike dhe té komunikimit, softueri i

inventarizimit, kompjuteri, projektori, tabele e zezg, flipchart et;.

Kérkesat e vlerésimit:

Test me shkrim i njohurive dhe pyetje — pérgjigjet pér té demonstruar qé kandidati i ka kuptuar kérkesat e punés.
Vlerésim i kandidatit népérmjet diskutimit profesional.

Kontrollimi i realizimit té funksionit pérmes listés sé kontrollit.
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Funksioni 3: Detyrat operacionale

Ky funksion ka té béjé me realizimin e aktiviteteve operacionale té profesionit pérfshiré, shitjet dhe rezervimet e akomodimit dhe

shérbimeve shtesé, pritjen, pranimin dhe akomodimin e klientéve, informimin e tyre dhe dhénien e rekomandimeve pér ofrimin e

shérbimeve shtesé gjaté géndrimit né strukturén e mikpritjes. Koordinimi i punés sé recepsionit, restorantit dhe shérbimeve té pastrimit

e mirémbajtjes, veprimet né sektorin e ushqimit dhe pijeve, organizimi i eventeve dhe kateringut, faturimi dhe tarifimi i shérbimeve

dhe cregjistrimi (check- out) dhe shogérimi i klientéve nga struktura qé ofron akomodim, ushqim dhe pije jané pjesé té kétij funksioni

poashtu.
. e Shkathtésitékycedhes
Njohurité e hkathtésiZ’e? e
Aktivitetetkyce Kriteret e performancés kérkuarapérkryerjen e Shkathtésité .
. shoqéruara me
funksionit .
funksionetkyce
Merr pjesé né pércaktimin e L Pjesémarrja né | Komunikimi.
. . P, Nocioni i shitjes; . L 5 . .
ofertés sé shérbimit me pércaktimin e ofertés, | (Lexim/shkrim/
Shitiet dhe personat pérgjegjés pérfshiré | Shitja dhe marketingu né | promovimit dhe | dégjim).
rezZrVimet o informacionin né internet pér | hotelieri; shitjes sé shérbimit me | p,;na ekipore.
shérbimet ér lloje té | Shitja dhe marketingu né | personat érgjegjés
akomodimit  dhe imet P ) 192 dhe marketingune | p  PETBICEIS | by nifikimi,
s .. .. | ndryshme té personave me | turizém; sipas kérkesave té
shérbimeve shtesé né R N o . e 5 | Organizimi.
stukturén o aftési té kufizuar, me kérkesa | Karakteristikat e | diversitetit té
mikprities pi shéndetésore dhe fetare; shfrytézuesve to¢ | klientelés. Evidentimi.
sigurimin o | Merr pjesé né pércaktimin e | shérbimeve (té | Kontrollimi i | Negocimi.
akomodimit formave té shitjeve dhe | personave me aftési té | rezervimeve dhe | Analizimi.
ushqimit dhe pijeve mjeteve  promovuese té | kufizuar, me keérkesa | aktiviteteve tjera né Zgjidhje e problemit.
pérshtatura pér lloje té | shéndetésore dhe fetare); | sistemin e

ndryshme té kérkesave té
klientéve (klienté me aftési té

Ofertat dhe llojet e tyre;

informacionit né hotel
(SIH) dhe informimi i

Menaxhimi i kohés.
Analitike.

o)
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kufizuara, kérkesa té lidhura
me shéndetin, udhétarét e
pérfagésuesit e
grupeve té nén pérfagésuara
etj.);

Kryen / kontrollon pranimin,
regjistrimin e prenotimeve né
sistemin e informacionit né
hotel (SIH) ose té dhéna té
tjera dhe jep konfirmimin pér
rezervimin e pérfunduar;

moshuar,

Informon klientét pér kushtet
e rezervimit dhe anulimit té
rezervimit;

Pércjell informacionin
pérkatés né pérputhje me
Rregulloren e Pérgjithshme
pér Mbrojtjen e té Dhénave
dhe / ose rregulloret
kombétare pér mbrojtjen e té
dhénave tek njésité e tjera
organizative mbi rezervimet
e béra dhe shérbimet e tjera té

shitura.

Pritja, pranimi dhe

akomodimi i
klientéve né
strukturén e

aktivitetet e
pranimit té klientéve né
pérputhje me procedurat e
duhura dhe llojin e kérkesave

Organizon

Shitja e
hoteliere;

produkteve

Ecuria e kontrollimit dhe
pranimit né sistemin e
informacionit né hotel

(SIH);

Ecuria e rezervimit dhe
anulimit té tyre dhe
rregulloret e brendshme;
Rregulloret e
Pérgjithshme pér

Mbrojtjen e té Dhénave
dhe / ose rregulloret
kombétare pér mbrojtjen
e té dhénave tek njésité e
tiera organizative mbi
rezervimet e béra dhe

shérbimet e tjera té
shitura;
Procedurat dhe

aktivitetet e pritjes sé
klientéve;

Procedurat e pritjes sé
klientéve sipas
karakteristikave té
klientel€s;

klientéve pér

rezervime / anulime.
Respektimi i
Rregullores sé
Pérgjithshme pér
Mbrojtjen e te
Dhénave dhe / ose
rregulloret kombétare
pér mbrojtien e té
dhénave tek njésité e
tjera organizative mbi
rezervimet e béra dhe
shérbimet e tjera té
shitura.

Organizimi i
aktiviteteve te
pranimit té klientéve
sipas specifikavé té
klientelés;

Organizimi i
aktiviteteve té
kontrollimit -
regjistrimin e

klientéve (check-in);

Asistimi i klientéve né

realizim té  veté-
regjistrimit (self-
check-in).

Oratorike.
Prezantimi.
Pérdorimi i
adekuate té trupit.

Bashképunimi
shkathtési
ndérpersonale.

gjuhés

dhe
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mikpritjes gé siguron
akomodim, ushgim
dhe pije

té klientéve (klienté me aftési
té kufizuara,
lidhura me shéndetin,
udhétarét e moshuar,
pérfagésuesit e grupeve té
nén pérfagésuesuara etj.);

kérkesa té

Kryen / kontrollon
regjistrimin e  klientéve
(check-in) né pérputhje me
etiketén dhe procedurat e
duhura si dhe llojet e

kérkesave;

Ndihmon klientét pér té
kryer veté- regjistrimin (self-
check-in) sa i  takon
pérdorimit té TIK dhe
teknologjive ndihmése;

Informon klientét pér kushtet
e shérbimit gjaté géndrimit
né strukturén e mikpritjes pér
sigurimin e akomodimit,
ushqimit dhe pijeve;

Drejton ose shogéron klientét
né njésiné e akomodimit né
pérputhje me procedurat e
duhura;

Pércakton shkallén e
kénaqgésisé sé klientéve me

Regjistrimi,
vetéregjistrimi dhe check
—in;
Ményrat e
sipas
klientelés;

shogérimit
diversitetit  té

Metodat e vlerésimit té
kénagésisé sé klientéve.

Shérbimet shtesé gjaté
géndrimit né strukturén
e mikpritjes;
Rekomandimet né lidhje
me trafikun né qytet,
ekskursionet,
transferimet,
aksesueshmériné
(transporti pér personat
me aftési té kufizuara,
mundésia e hyrjes né
institucione  kulturore,
eventet etj).

Materialet promovuese
pér shérbimet shtesé né
hotel, eventet dhe
destinacionet.

Informimi i klientéve

pér kushtet e
shérbimit gjaté
géndrimit né
strukturén e
mikpritjes.

Shogérimi i klientéve
né
akomodimit.

njésiné e

Pércaktimi i shkallés
sé  kénaqésisé  sé
klientéve me

shérbimet e ofruara.

Informimi i klientéve
pér shérbimet shtesé

gjaté géndrimit né
strukturén e
mikpritjes.

Organizimi i takimeve
té rregullta me stafin e
tjera te
strukturés mikpritése.

njésive

Pérgatitja e menyve té
ushqgimit dhe pijes,
dhe
shérbimeve té

¢mimeve,
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shérbimet e ofruara dhe bén
rregullime né pérputhje me
déshirat e deklaruara nga
klientét dhe me mundésité.

Informimi i klientéve
dhe dhénia e
rekomandimeve pér
ofrimin e shérbimeve

shtesé gjaté
géndrimit né
strukturén e
mikpritjes

Informon klientét dhe bén
rekomandime pér shérbimet
ekzistuese shtesé né hotel
dhe pérdorimin e tyre
racional pa paragjykime né
lidhje me gjininé, racén ose
fené;

Informon klientét dhe bén
rekomandime né lidhje me
trafikun né qytet,
ekskursionet, transferimet,
aksesueshmériné (transporti
pér personat me aftési té
kufizuara, mundésia e hyrjes
né institucione kulturore,
eventet etj.);

Informon klientét dhe bén
rekomandime pér aktivitetet
kulturore, argétuese dhe
sportive, burimet natyrore,
ushgimin  organik  dhe
tradicional né destinacion;

pastrimit e
mirémbajtjes.

Koordinimi i punés

me njési tjera
organizative.
Organizimi dhe

kontrollimi i detyrave
pér pritjen e klientéve
né restoran dhe zonat
e tjera té shérbimit.

Kontrollimi i rrjedhés
sé shérbimit  té
ushqimit dhe pijeve
né restorant dhe né
zona té tjera té
shérbimit.

Realizimi i shitjeve
aktive té produkteve
duke stimuluar
klientét.

Ofrimi i shérbimit pér
klientét né restorant,
né zonat e tjera té
shérbimit dhe né
dhoma kur nevoitet.

o)
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Ofron shérbime shtesé pér
klientét gjaté qéndrimit té
tyre;

Informon  klientét  pér
programet e shpérblimeve
(zbritie né restorante dhe

shérbime té tjera hoteliere) né

rast pjesémarrjeje né
aktivitete mjedisore;
Siguron materiale

promovuese pér shérbimet
shtesé né hotel, eventet dhe
destinacionet;

Pércakton shkallén e
kénagésisé sé klientéve me
informacionin dhe

rekomandimet e  dhéna
népérmjet komunikimit té
drejtpérdrejté.

Koordinimi i punés
sé recepsionit,
restorantit dhe
shérbimeve té
pastrimit e
mirémbajtjes

takime
stafin

Organizon
operacionale
pérgjegjés pér recepsionin,
restorantin  dhe
pér té pércaktuar detyrat,
pérparésité dhe dinamikén e
punés;

me

hoteleriné

Recepsioni, shérbimet
dhe funksioni i saj né

veprimtariné hoteliere;

Pércaktimi i shkallés
sé  kénaqésisé  sé
klientéve me
shérbimet e ofruara.

Planifikimi dhe
organizimi i
veprimtarive té
kateringut.

Pérgatitia e ofertave

pér organizimin e
eventeve dhe
kateringut.

Zgjidhja e situatave té
pa planifikuara né
vend.

Pércaktimi i shkallés
sé  kénaqésisé  sé
klientéve me
shérbimet e ofruara né
fushén e keteringut.

Pérditésimi dhe
korrigjimi i faturave
pér
ofruara.

shérbimet e

Llogaritja dhe tarifimi
i shérbimeve  té

o)
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Pérgatit mjetet (menuja e
pijeve, lista e verés, menuja e
ushqgimit, lista e ¢mimeve,
grafiku i shérbimeve té
pastrimit e mirémbajtjes sé
hotelit, etj.) né bashképunim
me stafin pérgjegjés pér
recepsionin, restorantin dhe
shérbimet e pastrimit e
mirémbajtjes;

Koordinon punén e njésive
organizative né
bashképunim me personat
pérgjegjés té atyre njésive.

Veprimet né sektorin
e ushqimit dhe pijeve

Kontrollon detyrat gé kané té
béjné me pérgatitien pér
priten e dhe
detyrat pérfundimtare né
restorant dhe né zonat e tjera
té shérbimit;

klientéve

Koordinon punén e
personelit té shérbimit né
momentin e mbérritjes dhe

gjaté akomodimit té
klientéve;
Kontrollon  rrjedhén e

shérbimit té ushgimit dhe

Restoranti, shérbimet
dhe funksioni i saj né
veprimtariné hoteliere;

Shérbimi e pastrimit,
shérbimet dhe funksioni i
saj né
hoteliere;

veprimtariné

Meényrat e koordinimit té
punéve te njésive
organizative né
bashképunim me
personat pérgjegjés té
atyre njésive sipas
agjendés ditore.

Ecuria e pérgatitjes pér
pritien e klientéve dhe
realizimi i  detyrat
pérfundimtare né
restorant dhe né zonat e
tjera té shérbimit;

Puna, pérgjegjésité dhe
aktivitetet e personelit té
shérbimit né momentin e
mbérrities dhe  gjaté
akomodimit té klientéve;

dhe
mbi

ofruara
dakordimi
meényrén e pageses.
Kontrollimi i kthimit
té celésave (kartave)
dhe té lejeve té tjera

nga klientét gjaté
¢regjistrimit.

Realizimi i
sondazheve ose
mbledhja e
informacionit nga
klientét pér cilésiné e
shérbimeve.

Organizimi i largimit

té  klientéve  dhe
pércjelljen sipas
procedurave.

Kontrollon dhe

realizon cregjistrimin
e klientéve né sistemin
e informacionit té
hotelit (SIH) ose né
meényra té tjera.

o)
E

ODA EKONOMIKE  KOSOVA CHAMBER
E KOSOVES ' OF COMMERCE




pijeve né restorant dhe né
zona té tjera té shérbimit;

Zbaton  shitjet
produkteve duke stimuluar
klientét;

aktive té

Kur éshté e nevojshme, ofron
shérbimin pér klientét né
restorant, né zonat e tjera té
shérbimit dhe né dhoma;

Pércakton shkallén e
kénagésisé sé klientéve me
shérbimet e ofruara

népérmjet komunikimit té
drejtpérdrejté té pérshtatur
pér secilin prej
(nébazé té gjinisé té tij/saj,
racés, llojit té aftésisé sé
kufizuar, etj.)

klientéve

Organizimi i
eventeve dhe
kateringut

Planifikon dhe
veprimtarité e kateringut, ne
koordinim me pjesen tjeter
sherbyese;

organizon

Pérgatit oferta pér
organizimin e eventeve dhe
kateringut ne koordinim me
pjesen tjeter sherbyese;

Roli i shérbimit né

hoteleri;

Llojet dhe ményrat e
shérbimit (vjeneze, ruse,
franceze, anglo —
amerikane);

Llojet e klientéve;

Karakteristikat e
klientéve;

Rregullat themelore té
shérbimit;

Pérparésia e shérbimit né
shoqéri;

Veprimtarité e
kateringut;

Ecuria e pérgatitjes sé
ofertave pér organizimin
e eventeve dhe
kateringut;

Ményra e organizimit té
punés sé stafit dhe
monitorimit té pérgatitjes
sé vend ndodhjes, vendit
té shérbimit dhe procesit
té dekorimit;
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Organizon punén e stafit dhe
monitoron  pérgatitien e
vendndodhjes, vendin e
shérbimit dhe procesin e
dekorimit;

Zgjidh  situatat e
planifikuara né vend;

pa
Kontrollon = procesin e
nxjerrjes dhe kthimit té
pajisjeve dhe inventarit pér
shérbimet gé kryhen jashté
objektit kryesor;

Planifikon dhe
lloje t&€ ndryshme té pritjeve
dhe festive né objekt;

Monitoron shkallén e
kénaqgésisé sé klientéve me
shérbimet e
népérmjet komunikimit té
drejtpérdrejté té pérshtatur
pér secilin prej klientéve (né
bazé té gjinisé sé tij/saj, racés,
llojit té aftésisé sé kufizuar,

etj.).

organizon

ofruara

Faturimi dhe tarifimi
i shérbimeve

faturat
shérbimet e ofruara;

Pérditéson pér

Situatat e paplanifikuara
né vend dhe zgjidhjet e
tyre;

Llojet e pritjeve dhe
festive né objekt dhe
planifikimi i tyre;
Faturat dhe llojet e tyre;
Shérbimet e ofruara dhe
faturimi i tyre;

Llogaritja e tarifave;

Pércaktimi 1 listés sé

cmimeve/ofertave;
Kalkulimi i shpenzimeve
té dhomés dhe
shérbimeve tjera;
Pérpilimi i ofertave;
Sondazhet dhe llojet e
tyre;

Mbledhja e informatave
dhe pérpunimi i tyre;
Llojet e klientéve;

Gjithépérfshierja né

hoteleri;
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Né raste té caktuara bén
korrigjime té faturave pér
shérbimet e ofruara;

Llogarit dhe tarifon pér
shérbimet e ofruara né bazé
té listés sé pércaktuar té
¢mimeve ose ofertés sé
dakorduar dhe ményrés sé
dakorduar té pagesés.

Cregjistrimi  (check-
out) dhe shogérimi i

klientéve nga
struktura qgé ofron
akomodim, ushgim
dhe pije

Kryen / kontrollon kthimin e
celésave (kartave) dhe té
lejeve té tjera nga klientét
gjaté cregjistrimit

Kryen sondazhe ose mbledh
informacion nga klientét pér
cilésiné e shérbimeve té
ofruara né lidhje me llojet e
ndryshme té klientéve dhe
kérkesat e tyre

Ndihmon klientét pér té
kryer veté- cregjistrimin sa i
takon pérdorimit té TIK dhe
teknologjive ndihmése;

U jep mysafiréve librin e
pérshtypjeve pér té shénuar
pérshtypjet e tyre gjaté
géndrimit né strukturat e

Check - in dhe Check —

out (celésa, kthimi i
celésave;
Aplikimi i TIK né
hoteleri;

Libri i pérshtypjeve dhe
pérmbajtja e saj;
Procedurat e kompanisé
pér sjellje ndaj klientéve;
Sistemi i informacionit té
hotelit dhe operimi me té.
Intraneti;

Kartela e klientit.
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mikpritjes qé ofrojné
akomodim, ushqim dhe pije;
Organizon largimin e
klientéve dhe i pércjell né
pérputhje me procedurat dhe
llojin e  kérkesave  té
klientéve;

Kryen / kontrollon
¢regjistrimin e klientéve né
sistemin e informacionit té
hotelit (SIH) ose né ményra té
tjera.

Kushtet e realizimit té funksionit:

Pér té realizuar kété funksion nevojitet: Sistemi i informimit té hotelit, libri i pérshtypjeve, fatura, kartela e klientit, inventari i
keteringut, pajisjet e keteringut (t€ brendshém dhe té jashtém), kompjuteri, projektori, tabele e zezé, flipchart et;j.

Kérkesat e vlerésimit:

Test me shkrim i njohurive dhe pyetje — pérgjigjet pér té demonstruar qé kandidati i ka kuptuar kérkesat e punés.

Vlerésim i kandidatit népérmjet diskutimit profesional.

)
&
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Funksioni 4: Detyrat administrative

Ky funksion ka té béjé me realizimin e aktiviteteve té nevojshme pér mbajtjen e dokumentacionit t€ punés né formé elektronike ose me

shkrim dhe pérgatitjen e raporteve dhe pasqyrave statistikore.

té ofruara (pérdorimi i
kasafortés, hekurosja,
lavanderia, marrja me qira e
pajisjeve sportive, etj.);

Mban / ndjek regjistrimin e
informacionit né lidhje me
blerjet, stokun dhe konsumin

e artikujve ushgimoré, pijeve,

informacioneve né lidhje
me blerjet, stokun dhe
konsumin e
ushqgimoré;

artikujve

Raportet dhe llojet e tyre;

Periudhat e raportimit;

e artikujve ushgimoré,
pijeve,  materialeve
dhe artikujve té tjera.

Hartimi i
pér punén e stafit, té té
ardhurave sipas
llojeve té shérbimit

raporteve

Njohurité e kérkuara Shkathtésitékycedhes
hkathtésité
Aktivitetetkyce Kriteret e performancés pér kryerjen e Shkathtésité a" estie e
funksionit shoqéruara me
funksionetkyce
Mban /. nq]ek . mPa]gen © Mbajtja © | Komunikimi.
informacionit né lidhje me | Informacionet e punés | informacionit né . .
.. v g (Lexim/shkrim/
akomodimin dhe shérbimet e | dhe ruajtja e tyre; lidhje me | ju iim)
tiera gé pérdoren aktualisht; | ks e pérdorimit & | akomodimin, keq P 8]'_ 1<
Mban / ndjek mbajtjen e | informacionit; funksionimet,  dhe unej('e 1 pc.)re.
informacionit né lidhje me Gjésendet e harruara dhe shérbimet e tjera qé Planifikimi.
keq funksionimet, sendet e kujdesi ndaj tyre; ofrohen nga shérbimi | Organizimi.
Mbajtja e | harruara dhe té tjera; Fcuria e mbajties s hotelier. Evidentimi.
dok?ment:%?ionit t? Mban / ndjek mbajtjen e | ;o nacioneve bazé dhe | MPajtia e regjistrimit | Negocimi.
punés né formé | jnformacionit né lidhje atyre shtesé; té informacionit né Analizimi.
elektronike ose me | gharbimet bazé dhe ato shtesé . " |lidhje me Dblerjet, g .
shkrim Ecuria e regjistrimit té stokun dhe konsumin Zgjidhje e problemit.

Menaxhimi i kohés.
Analitike.

Oratorike.

Prezantimi.

Pérdorimi i gjuhés
adekuate té trupit.
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materialeve dhe artikujve té
tjera.

Pérgatitja e raporteve
dhe
statistikore

pasqyrave

Harton raporte pér punén e
tyre dhe té stafit (¢do dité / né
ményré periodike);

Gjeneron raporte ditore /
periodike té té ardhurave
sipas llojit t€ shérbimit dhe
menyrés sé pageses;

Pérgatit raporte té ndryshme
sipas parametrave té kérkuar
(struktura e klientéve, 1loji i

shérbimeve té ofruara,
shfrytézimi i akomodimit
sipas periudhave kohore,
etj.).

Ecuria e pérgatitia e
raporteve dhe pérmbajtja

e tyre.

dhe  ményrés  sé
pagesés.
Hartimi i raporteve té
ndryshme sipas
parametrave te
kérkuar.

Bashképunimi
shkathtési
ndérpersonale.

dhe

Kushtet e realizimit té funksionit:

Pér té realizuar kété funksion nevojitet: kompjuteri, projektori, tabele e zezg, flipchart etj.

Kérkesat e vlerésimit:

Test me shkrim i njohurive dhe pyetje — pérgjigjet pér té demonstruar qé kandidati i ka kuptuar kérkesat e punés.

Vlerésim i kandidatit népérmjet diskutimit profesional.

o)
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Funksioni 5: Detyrat tregtare

llogaritjeve dhe vendosjen e ¢mimeve pér pérgatitjet/ shérbimet, prokurimin dhe ruajtjen e duhur té ushqimit, pajisjeve, materialeve

dhe sendeve té tjera pér ambientet e restorantit, kuzhinés dhe akomodimit.

Shkathtésité kyce dh
Njohurité e kérkuara a et ‘.:'. .yf;e ¢
.. . , . . s shkathtésité e
Aktivitetetkyce Kriteret e performancés pér kryerjen e Shkathtésité .
funksionit shoqéruara me
funksionetkyce
Ndjek tendencat e ofertés dhe K i
kérkesés né treg pér té of dhe Kérk | Zhvillimi apo Lom'um hllr<m
pércaktuar nevojat e lfrta‘ }? f,r esa 1€ | pjesémarrja né Ele >f'1m/s rim/
Klientéve t& mundshém dhe | S¢<tOTIN € hotelierise; hartimin e ofertave | 4€8Jim):
zhvillon oferta qé synojné Konkurenca né hotelieri | standarde dhe | Puné ekipore.
rritjen e larmisé sé klientéve | dhe turizém; inovative; Planifikimi.
dhe né pérputhje me parimet | Oferta sipas diversitetit | Pérdorimi i kanaleve Organizimi.
Pergatl’qa e ofertave per n]e turizém te | té khenteve, te Shperndar]es sé Evidentimi.
dhe promovimi i | aksesueshém; Turizmi i gasshém; shérbimeve; Necodimi
o . o egocimi.
shérbimeve Zhvillon / merr pjesé né Kanalet e shpérndarjes sé | Pjesémarrja né Analizimi
zhvillimin e ofertave | shérbimeve pérgatitjen e na 1z?m1. '
standard dhe innovative q€ | (marketingu); materialit promovues; Zgjidhje e problemit.
sy'nojrlé lloje t€ ndryshme Llojet e promocionit; Promovimi i ofertave | Menaxhimi i kohés.
Klientésh; Promovimi digjital dhe dhe  shérbimeve né | Analitike.
Zgjedh / pérdor kanalet e né media sociale; ményra dhe evente té | Oratorike.
sh'perndar]es. se' shérbimeve ndryshme; Prezantimi.
(direkte dhe indirekte);
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Merr pjesé né pérgatitien e
materialit promovues;

ofertat  dhe
(promovim i
drejtpérdrejté -  panaire,
konferenca, etj, promovim
digjital ~dhe  népérmjet
mediave sociale, vizita pér
shitje, dalje né media ...) né
até ményré gé té pérshtatet
me grupet e ndryshme té
synuara (pér sa i pérket
moshés, ngjyrés , origjinés
kombétare, statusit té
shtetésisé, aftésisé sé
kufizuar fizike ose mendore,
racés, fesé, gjinis€, seksit,
orientimit seksual, identitetit
dhe / ose shprehjes gjinore,
statusit martesor etj.)

Promovon
shérbimet

Kryerja e llogaritjeve

dhe vendosja e
¢gmimeve pér
pérgatitjet

/ shérbimet

Krijon / merr pjesé né
krijimin e njé séré shérbimesh
té strukturés sé mikpritjes
Krijon / merr
krijimin e
personalizuar me kérkesé té
klientit;

pjesé né
ofertés sé

Promovimi sipas
kategorive té ndryshme

té klientelés;

Llogaritja e shérbimeve
té ndryshme hoteliere;

Oferta e personalizuar
dhe ecuria e krijimit té
saj;

Ecuria e llogaritjes sé
¢mimeve té shérbimeve
té ndryshme;
Prokurimi;
Legjislacioni ~ kombétar
pér prokurim;

Ruajtja e ushqimit dhe
pijeve né hotelieri;

Standardet
ndérkombétare te
ushqimit HACCP,

Hallall, Kosher; Gluten
free etj;

Ruajtja dhe mirémbaijtja e
pajisjeve;

Mirémbajtja e ambientit
dhe sektoreve té
ndryshme té hotelierisé;

Pjesémarrja né
llogaritje dhe
vendosje té ¢mimeve
pér pérgatitjet/
shérbimet

Pérdorimi i gjuhés
adekuate té trupit.
Bashképunimi dhe
shkathtési
ndérpersonale.

o)
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Zhvillon / merr pjesé né
pérgatitjen e llogaritjeve dhe
¢mimeve té gamés sé
shérbimeve.

Prokurimi dhe ruajtja
e duhur e ushqimit,
pajisjeve, materialeve
dhe sendeve té tjera
pér ambientet e
restorantit, kuzhinés
dhe akomodimit

Merr pjesé né procesin e
prokurimit dhe ruajtjen e
duhur té ushqgimit, pajisjeve,
materialeve dhe nevojave té
tiera pér ambientet e
restorantit, kuzhinés dhe
akomodimit né pérputhje me
legjislacionin kombétar;

Propozon dhe merr pjesé né
procesin e blerjes sé ushqimit
organik sezonal dhe té
mallrave té tjeré nga
furnitorét lokalé kur éshté e
mundur;

Monitoron  konsumin e
ushqgimit, furnizimin dhe
nevojat e tjera pér ambientet
e restorantit, kuzhinés dhe
akomodimit;

Menaxhon /  kontrollon
magazinimin, rezervat dhe
inventarin.

Magazinimi dhe
procedurat e menaxhimit
té saj;

Inventari dhe
inventarizimi.

Kushtet e realizimit té funksionit:

o)
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Pér té realizuar kété funksion nevojitet: kompjuteri, projektori, tabele e zezg, flipchart etj.

Kérkesat e vlerésimit:

Test me shkrim i njohurive dhe pyetje — pérgjigjet pér té demonstruar qé kandidati i ka kuptuar kérkesat e punés.

Vlerésim i kandidatit népérmjet diskutimit profesional.

)
&
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Funksioni 6: Komunikimi dhe bashképunimi me té tjerét

Ky funksion ka té bé&jé me realizimin e aktiviteteve té nevojshme pér komunikim me klientét dhe bashképunétorét e jashtém dhe té

brendshém.
hkathtésitékycedh
Njohurité e ’ sahkai;lt:sizg Z )
Aktivitetetkyce Kriteret e performancés kérkuarapérkryerjen e Shkathtésité N
. shoqéruara me
funksionit .
funksionetkyce
Siguron komunikimin sa mé | Komunikimi dhe llojet e Sigurimi i ményrés mé
c11‘esot (verbal, ]ov?rbal.....) me saj; t& pérshtatshme dhe Kom'un1k1m1'.
kh.ente’idhe l?.ash.kepun‘etoret Komunikimi verbal dhe | cilésors e (Tj.e%'lm/shknm/
e jashtém, né perp‘u’Fh]? me | o, verbal; komunikimit me dégjim).
lrjljegulla’i e l;c.)‘lslurlklmltt né | unikimi sipas | Klientét dhe | Puné ekipore.
dl}f:izn}fug;; etée p}i;rr(;}?i:tji diversitetit té klientéve; | bashképunétorét. Planifikimi.
Komunikimi me | pér pérkatésiné gjinore dhe Teknc).l.ogjité iefpektlm;h rod 1| Organizimi.
klientét dhe | prejardhjen  sociale  té b’fi‘shke'kohor'e dh? e turave y € kodeve | Evidentimi.
bashképunétorét e | klientéve; pérdorimi i tyre né| fera . Pitl - gate Negocimi.
o ahte , ..... | komunikim me klient¢; | komunikimit me .
jashtém Pérdor teknologjité " o liente dhe | Analizimi.
bashkékohore @ Kor?len’.c.e ¢ che sugjerimet bashképunétoré Zgjidhje e problemit.
informacionit dhe | € klientéve; ) p S Menaxhimi i kohés
komunikimit dhe | Zgjidhja e konflikteve; Pérdorimi né ményré .
e T .. . . .. | profesionale i TIK | Analitike.
teknologjité ndihmése né | Parimet e  barazisé | *. . . N i
komunikim; giinore, racore, pergjatil' Or:‘sm 1drr}111t Oratorike.
Kur éshté e nevojshme iu jep | kombétare,  kulturore, lr;na eshké ;flrilltzrét € | Prezantimi.
mbéshtetie  klientéve pér | fetare dhe té tjera né P '

ODA EKONOMIKE  KOSOVA CHAMBER
E KOSOVES ' OF COMMERCE




pérdorimin e TIK dhe té
teknologjive ndihmése;

Komunikon me konkurrentét
pér té pérmbushur nevojat e
klientéve;

Merr pjesé né krijimin e
kanaleve té komunikimit me
mysafirét, klientét,
bashképunétorét e jashtém
dhe institucionet (policia,
inspektoratet, administrate
tatimore, etj.);

Zbaton anketat me mysafirét
/  klientét dhe
komente dhe sugjerime;

pranon

Angazhohet né zgjidhjen e

ankesave dhe
mosmarréveshjeve te
klientéve duke pérdorur
teknikat e duhura pér
zgjidhjen e konflikteve;

Vepron né pérputhje me
parimet e barazisé gjinore,
racore, kombétare, kulturore,
fetare dhe té tjera né
komunikim dhe neé
marrédhéniet me klientét,

komunikim dhe né
marrédhéniet me
klientét,

bashképunétorét e

jashtém dhe persona té
tjere.

Komunikimi i
brendshém;
Komunikimi
hierarkisé;

Standardet e
komunikimit;

sipas

Terminologjia

profesionale né hotelieri;
Motivimi dhe teknikat e
saj pér pérmirésim té

komunikimit;

Parimet e barazisé
gjinore, racore,
kombétare, kulturore,
fetare dhe té tjera né
komunikimin me

punonjésit brenda njé
strukture.

Krijimi i kanaleve té

ndryshme té
komunikimit me
klientét,

bashképunétorét e
jashtém dhe
institucione tjera.

Zbatimi i anketave me
klienté dhe pranimi i

komenteve dhe
sugjerimeve.

Angazhimi né
zgjidhjen e

mosmarréveshjeve né
ményré té paanshme;
Respektimi i parimeve
gjinore, racore,
kombétare, kulturore
etj gjaté punés sé
pérditshme.

Pérdorimi i gjuhés
adekuate té trupit.
Bashképunimi dhe
shkathtési
ndérpersonale.

o)
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bashképunétorét e jashtém
dhe persona té tjeré.

Komunikimi i
brendshém dhe
bashképunimi

Bashképunon me eprorét,

bashképunétorét dhe
personelin mbéshtetés duke
pérdorur rregullat e

komunikimit té Dbiznesit,
punés né ekip, protokollet
dhe etiketén;

Kontrollon zbatimin e
standardeve té komunikimit
té brendshém;

Kujdeset per komunikimin e
brendshém duke pérdorur
terminologjiné profesionale,
teknologjité =~ bashkékohore
dhe kanalet e pérshtatshme té
komunikimit;

Zbaton teknikat e motivimit
pér té arritur njé komunikim
té miré midis punonjésve;
Zgjidh mos marréveshjet qé
lindin gjaté komunikimit té
brendshém;

Vepron né pérputhje me
parimet e barazisé gjinore,
racore, kombétare, kulturore,

)
&

ODA EKONOMIKE  KOSOVA CHAMBER
E KOSOVES ' OF COMMERCE




fetare dhe té tjera né
komunikimin me punonjésit
brenda njé strukture.

Kushtet e realizimit té funksionit:
Pér té realizuar kété funksion nevojitet: Veglat dhe pajisjet pér komunikim, kompjuteri, projektori, tabele e zezé, flipchart etj.

Kérkesat e vlerésimit:

Test me shkrim i njohurive dhe pyetje — pérgjigjet pér té demonstruar qé kandidati i ka kuptuar kérkesat e punés.

Vlerésim i kandidatit népérmjet diskutimit profesional.

o)
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Funksioni 7: Sigurimi i cilésisé

Ky funksion ka té béjé me realizimin e aktiviteteve té nevojshme pér sigurimin e cilésisé, kontrollimin e shérbimeve té ofruara dhe

masat korrigjuese.

Njohurité e kérkuara

Shkathtésité kyce dhe
shkathtésité e

rritur cilésing;

pér mbrojten e té
dhénave né pérputhje me

rregulloret ~ kombétare

/ cilési;
Vlerésimi i punén sé

vet dhe punén e

Aktivitetetkyce Kriteret e performancés pér kryerjen e Shkathtésité .
funksionit shoqéruara me
funksionetkyce
Kontrollon pérdorimin e | Kontrolli i pérdorimit té Kontrollimi i Komunikimi
ajisjeve; inventarit dhe (Lexim/shkrim
pajisjeve; Normat dhe standardet e e dégjim).
B ajisjeve;
Zbaton procedurat e pércaktuara  (HACCP, pajis) T | Puné ekipore.
brendshme, normat dhe | Kosher, HALAL, ISO, | Kontrollimi i zbatimit B
standardet e pércaktuara | |z T 3 t¢  procedurave t¢ | [lanifikimi.
p kérkesat  shéndetésore p o

Kuideset or (HACCP, Kosher, HALAL, | pgr ushqgimin (alergji, | brendshme, normave Organizimi.

sigL fmin e ciléspisé ISO, kérkesat shéndetésore | intoleranca etj.); dhe standardeve té€ | Evidentimi.

dhe kontrollimin e Per ushqu'nm (alergji, Raporti cmim  cilési ; p?rcaktuara si dhe Negocimi.

Y .. | intoleranca etj.); L kérkesave .

shérbimeve te Kontroll Jsing Kontrollimi i cilésié; shéndetésore pér Analizimi.

ofruara dhe masat | Sontrolon cilesine €| . e 8 N .

korrigjuese shérbimeve  té  ofruara Pérmirésimi i cilésis; ushqimin (alergji, Zgjidhje e problemit.
(raporti ¢cmim / cilési); Vlerésimi i stafit dhe | intoleranca etj.); Menaxhimi i kohés.
Eleminon mangésité  né zhvillimi - profesional i | Kontrollimi i cilésisé | Analitike.
ofrimin e shérbimeve dhe | ' sé  shérbimeve €| Oratorike.
ndérmerr veprime pér té Rregullat dhe standardet | ofruara (raporti ¢mim Prezantimi.

Pérdorimi i gjuhés
adekuate té trupit.
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Vleréson punén e vet dhe
punén e bashképunétoréve
pér té rritur cilésiné e punés;
Organizon  trajnime  té
brendshme dhe
punonjésit né kohén e duhur
pér pérditésimin e
procedurave ekzistuese dhe
zbatimin e procedurave té
reja té punés;

Zbaton rregullat dhe
standardet pér mbrojtjen e té
dhénave né pérputhje me
rregulloret kombétare dhe /
ose ndérkombétare
(Rregullorja e Pérgjithshme
pér Mbrojtjen e té Dhénave -
GDPR);

Vepron me

informon

respekt ndaj

llojeve té ndryshme té
identitetit, té drejtave
kulturore, fetare dhe té

drejtat e njeriut;

Kryen detyra dhe puné né
pérputhje me kodin e etikés
dhe né pérputhje me llojet e
ndryshme t€  kérkesave
(alergji dhe kérkesa té tjera

dhe / ose ndérkombétare
(Rregullorja e
Pérgjithshme pér
Mbrojtjen e té Dhénave -
GDPR);

Llojet e ndryshme té
identitetit, té
kulturore, fetare dhe té
drejtat e njeriut;

drejtave

Llojet e ndryshme té

kérkesave (alergji dhe
kérkesa té tjera
shéndetésore, kérkesa

fetare, etj.);

Teknologjité ekzistuese
te energjisé sé
rinovueshme;

Procedurat pér kursimin
e burimeve.

bashképunétoréve pér

té rritur cilésiné e
punés;

Organizimi i
trajnimeve te
brendshme dhe
informimi i
punonjésve né
vazhdimeési;

Zbatimi i rregullave
dhe standardeve pér
mbrojtjen e té
dhénave ;

Ndjekja e zhvillimeve
teknologjike té
energjisé sé
rinovueshme dhe futja
né pérdorim  pér
kursimin e burimeve.

Bashképunimi
shkathtési
ndérpersonale.
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shéndetésore, kérkesa fetare,
etj.);

Ndjek teknologjité ekzistuese
té energjisé sé rinovueshme;
Fut né pérdorim procedurat
pér kursimin e burimeve.

Kushtet e realizimit té funksionit:

Pér té realizuar kété funksion nevojitet: Normat dhe standardet e pércaktuara (HACCP, Kosher, HALAL, ISO, kérkesat shéndetésore
pér ushgimin (alergji, intoleranca etj.), kompjuteri, projektori, tabele e zezé, flipchart et;.

Kérkesat e vlerésimit:

Test me shkrim i njohurive dhe pyetje — pérgjigjet pér té demonstruar qé kandidati i ka kuptuar kérkesat e punés.

Vlerésim i kandidatit népérmjet diskutimit profesional.

)
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Funksioni 8: Mbrojtja né vendin e punés dhe mbrojtja e mjedisit

zbatimin e standardeve profesionale dhe mjedisore.

Njohurité e kérkuara

Shkathtésité kyce dhe
shkathtésité e

Pérdor pajisje dhe aparatura
né pérputhje me standardet
dhe udhézimet e prodhuesve
pér sigurin€ né puné;

Zbaton rregullat themelore
pér ndihmén e shpejté dhe
mbrojtjen nga zjarri.

rregulloreve sanitare;
Ményrat e mbajtjes sé
hapésirés sé punés;
Meényrat e mbajtjes sé
mjedisit té pastért dhe té
sigurte.

Zbatimi i rregullave
themelore pér
ndihmén e shpejté dhe
mbrojtjen nga zjarri;

Zbatimi i standardeve
dhe

sanitare;

rregulloreve

Aktivitetetkyce Kriteret e performancés pér kryerjen e Shkathtésité .
L shoqéruara me
funksionit .
funksionet kyce
ipe‘l‘ton / k.o ntrollclln'kmasaf Masat higjieno-sanitaro- | Monitorimi dhe Komunikimi.
‘1g11e.n.c.)—san1.’Faro—te he dée teknike té sigurisé n€ | zpatimi i masave (Lexim/shierim/
siguris€ = né uné e . " Sorii
Bur . p puné dhe  mbrojtjes | higjieno-sanitaro- dégjim).
mbrojtjes sanitare; . . ) c oo | Puné ek
ldentifikon dh sanitare; teknike té sigurisé né | I'Une ekipore.
entifi on“ ‘e ‘11ap0{t0n | Ecuria e identifikimi dhe puné dhe mbrojtjes | Planifikimi.
personat pérgjegjés pér mos . . o o
o . raportimi per mos | sanitare; Organizimi.
funksionimet e pajisjeve; funksionimi o o
. . . unksionimin € pajisjeve; | Jdentifikimi dhe | gvidentimi
Zbatimi i| Zbaton dhe  monitoron . L :
o Rregullat themelore pér | raportimi pér mos N .
procedurave dhe | zbatimin e  rregulloreve I . C egocimi.
N N .| ndihmén e shpejté dhe | funksionimin e o
masave té sigurisé né | ligjore dhe té€ brendshme pér broit o . Analizimi.
uné menaxhimin e emergjencave; mbrojjen nga zjarry pajseve Zoiidhi blemi
P " | Standardet dhe gjdiye e problemit.

Menaxhimi i kohés.
Analitike.

Oratorike.

Prezantimi.

Pérdorimi i gjuhés
adekuate té trupit.
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Zbaton / kontrollon zbatimin Mbajtja e hapésirés sé | Bashképunimi dhe

e standardeve dhe punés; shkathtési
rregulloreve sanitare; Mbajtja e mjedisit té ndérpersonale.
Mban hapésirén e punés té pastért dhe té sigurté.

pastér dhe té rregullt para,

gjaté dhe pas punés ;

Heq ose ruan artikujt dhe
dokumentet e zyrés né até

Zbatimi R e a
standardeve ményré g€ té mos kércénojé
profesionale dhe mjedisin;

mjedisore Klasifikon dhe heq /

kontrollon klasifikimin dhe
largimin e mbeturinave gjaté
procesit té  punés né
pérputhje me rregulloret;

Pérdor energjiné dhe
materialet né meényré
racionale dhe zbaton parimet
e zhvillimit té géndrueshém.

Kushtet e realizimit té funksionit:

Pér té realizuar kété funksion nevojitet: Veglat dhe pajisjet, procedurat dhe masat e sigurisé né puné, standardet profesionale dhe
mjedisore, kompjuteri, projektori, tabelé e zezé, flipchart et;.

Kérkesat e vlerésimit:

Test me shkrim i njohurive dhe pyetje — pérgjigjet pér té demonstruar qé kandidati i ka kuptuar kérkesat e punés.

Vlerésim i kandidatit népérmjet diskutimit profesional.
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