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Hyrje

Ky Doracak mbi Shkathtésité e Punésimit té té Rinjve né Kosové éshté njé udhézues themelor
pér t'ju ndihmuar té gjeni njé vend té punés dhe té identifikoni shkathtésité e punésimit. Gjetja
e njé vendi té punés éshté proces pér té cilén nevojitet kohé&, planifikim dhe pérkushtim. Ky
doracak do t’ju ofron mjetet dhe informacionet e nevojshme pér shkathtésité kryesore té puné-
simit né ményré qé té rris mundésité tuaja pér punésim.

Konkretisht, doracaku do t'ju parages njé formé se si té vlerésoni shkathtésité dhe interesat
tuaja personale. Pastaj, do té gjeni njé pérmbledhje t& shkurtér té shkathtésive té punésimit
duke ju angazhuar népérmjet njé detyre ushtruese. Pér mé shumé, doracaku do t’ju njofton
me metoda té ndryshme té kérkimit té vendit t&€ punés dhe do t’ju ofron mjetet e nevojshme (si
té shkruhet njé rezyme ose CV dhe letér motivimi) pér t'ju ndihmuar gé té jeni mé efektivé né
fitimin e vendit té punés. Poashtu, ju do té njoftoheni edhe me shkathtésité intervistuese, duke
pérfshiré késhilla dhe informata tjera pér té gené i suksesshém né intervisté.

Doracaku pérmban njé seksion me sugjerimet pérkatése né ditén e paré té vendit té punés.
Kétu paraqiten aspektet etike dhe sjellja e cila duhet té shfaget nga punétori i ri. Pér mé
shumé, do té njoftoheni me informacione mbi punén praktike, qé zakonisht éshté hapi i paré
né karrierén tuaj. Mé né fund, doracaku pérshkruan shkathtésité themelore dhe té dhéna tjera
té nevojshme pér té gené njé ndérmarrés i veté-punésuar.
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1 Qéndrimi Personal: Vlerésimi i Shkathtésive Personale

Nése keni filluar té kérkoni njé vend té punés, ju e
dini se duhet té pérgjigjeni né shumé pyetje. Duke
filluar nga procesi i aplikimit deri te pyetjet interv-
istuese, ju jeni t& preokupuar se si ta prezantoni
veten te punédhénésit. Prandaj, duhet té keni opin-
ionet tuaja sa i pérket aftésive, shkathtésive, intere-
save dhe planeve tuaja pér té€ ardhmen. Do té ishte
miré té fillonit njé proces njé proces té veté-vleré-
simit. Kjo éshté esenciale gé ju ti prezantoni shkath-
tésité tuaja né ményré té suksesshme te punédhési
potencial.
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Photo 1. Career. http://photodune.net/item/career/5854047
(PhotoDuner Regular License).

Ushtrime té ndryshme veté-vlerésimi ndihmojné
né eksplorimin e shkathtésive ose tipareve té cilat
ju béjné kompetent né vendin e punés. Kompetent
nénkupton gé ju jeni né gjendje té performoni ak-
tivitetin e caktuar né ményré té suksesshme. Mé
poshté, gjeni dy ushtrime si piké fillestare pér ju.

t Educgtion

Ekzistojné ményra té ndryshme pér
té filluar procesin e veté-vlerésimit.
Pér shembull, ju mund t& merrni
njé copé letér dhe té shkruani pér
vlerat tuaja, karakteristikat per-
sonale, arritjet, shkathtésité ose
talentet tuaja té ushtruara gjaté
aktiviteteve té ndryshme. Poash-
tu, shkruani se si bashképunoni
me njeréz té ndryshém. Mendoni
pér ngjarjet dhe zgjedhjet tuaja
kryesore jetésore (p.sh. edukimi
dhe trajnimi, pérvoja né puné ose
praktiké, ngjarjet personale ose
preferencat). Reflektoni se si keni
béré kéto zgjedhje dhe c¢faré keni
pérfituar nga ato?

Mendési Zhvillimi
Personi me njé ‘mendési zhvillimi’
beson gé karakteristikat personale si
inteligjenca, karakteri dhe kreativiteti
nuk jané entitete statike. ‘Mendésia
zhvilluese’ ndihmon né ballafagim

té sfidave dhe shikon déshtimin si
mundési pér t& mésuar. Pér té gené
té suksesshém e réndésishme éshté
g€ ju té punoni shumé dhe té gjeni njé
ményré pér t& pérmirésuar karakter-
istikat personale. Shikoni ushtrimet e
méposhtme si mundési pér té identi-
fikuar sfidat dhe gjeni njé ményré té
pérmirésimit.
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1.1 Sa “Personifikuar” Jeni Ju?!

A posedoni tiparet, géndrimet, temperamentin dhe personalitetin gé ju béjné punétor pérgjegjés
dhe kompetent? E réndésishme éshté té gjeni njé vend té punés gé pérshtatet me personalitetin
tuaj. Lexoni deklaratat mé poshté. Pérgjigjuni né ményré té singerté ashtu gé té keni njé fotografi
mé té kompletuar dhe té vérteté té personalitetit tuaj.

Plotésisht Mund té pérmirésohem Karakteristika personale
Je i ndershém.
Je i motivuar dhe entuziast né até gé béné.
Je besnik dhe i varur — njerézit mund t&€ mbéshteten né ty.
Je i sakté — nuk mungon né takime.
Je i singerté.
Je krenar me dukjen tuaj dhe vishesh si¢ duhet.
Je i shogérueshém.
Mund té pérballosh kritikat.
Je i sjellshém dhe me respekt.
Je kreativ — preferon té shfagesh me ide té reja.
Je i sigurt né até qé béné.
Té pélgejné sfidat gé nxisin mendime té reja.
Je i shogérueshém — preferon me géndru me njeréz tjereé.
Mendon né ményré pozitive.
Je fleksibil.
Je veté-inicues - nuk ke nevoj me té tregu pér punén gé duhet té kryhet.
Je krenar kur béné dicka né ményrén e duhur.
Je besnik dhe mund té pranon pérgjegjési.
Je kureshtar.

Je i shkathét — preferon t€ mendosh pér ményra té ndryshme té
zgjidhjes sé problemit pa u mbéshtetur te té tjerét.

Nése keni plotéuar pjesén dérrmuese té deklaratave “Plotésisht,” ju posedoni shkathtési “per-
sonifikuara” qé pérshtaten miré né vendin e zakonshém té punés. Nése keni plotéuar shumicén
dérrmuese té deklaratave “Mund té pérmirésohem,” ju keni identifikuar disa karakteristika ku
duhet té punoni. Pyetni vetén se si keni zhvilluar disa nga kéto karakteristika ose géndrime.
Mund té gjeni ndonjé ményré pér t'i ndryshuar ato?

I Pérshtatur nga Minister of Indian Affairs and Northern Development (1999) Doracak pér Kérkim té Punés pér té Rinjté
Vendor. E disponueshme: https://www.aadnc-aandc.gc.ca/eng/1100100033660/1100100033662 (vizituar mé 16. 06. 2015).
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1.2 Identifikimi i Shkathtésive?2

Zgjedhni nga lista e méposhtme shkathtésité té cilat i posedoni. Shkathtésité e zgjedhura shénoni
me nota, si: 1 = jo i kénaqshém, 2 = kénagshém, 3 = miré, 4 = shumé miré, 5 = shkélgyeshém.

Té menduarit analitik
Klasifikimi i gjérave
Shkathtésité performuese
Shkathtésité e bindjes
Krijimi i shpirtit ekipor
Inovacioni

Aftésia pér interpretim té
rregulloreve

Shkathtésité ligjéruese
Aftésia pér t'i identifikuar
problemet

Raportimi

Shkathtésité planifikuese
Komunikimi

Aftésia pér bashképunim
Shitja

Orientimi ndaj klientit

Gjetja e lidhjeve ndérmjet gjérave

Aftésia pér m’i vlerésu njerézit
Konsistenca

Fleksibiliteti

Aftésia pér t'u koncentruar
Shkathtésité e té shkruarit

Té menduarit logjiké
Vizatimi

Aftésia pér té zgjidhur problemet
Efikasiteti

Hulumtimi

Shkathtésité organizative

Durimi

Shkathtésité e Tl

Ndihma njerézve

Shkathtésité negociuese
Shkathtésité menaxhuese

Té menduarit sistematik
Shkathtésité gjuhésore
Déshira pér té eksperimentuar

Aftésia motivuese
Vendim-marrja

Shkathtésité ekipore
Pérfundimi i detyrave
Té punuarit me njeréz
Té dégjuarit

Tjetér, ¢faré?

Pasi gé té notoni, zgjedhni pesé shkathtési kryesore dhe tregoni se si i keni fituar dhe shfrytézuar ato.

Poashtu, zgjedhni pesé shkathtési gé déshironi t'i zhvilloni dhe shpjegoni arsyen. Né cfaré
ményre mund t'i zhvilloni kéto shkathtési?

2 Riitta Aikkola (2011) Shkathtésité pér Kérkim té Punés. E disponueshme: http://www.valmistu.net/files/job_hunting_skills.pdf

(vizituar mé 16. 06. 2015).
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2 Tregu i Punés: Té Kuptuarit e Tregut té Punés dhe
Cfaré Déshirojné Punédhénési

Niveli i papunésisé ndérmjet té rinjve (15 - 24 vjeg) né Kosové éshté shumé i larté, dy heré
mé i larté se sa mé té rriturit. Sipas rezultateve té vitit 2014 nga Anketimi i Fugisé Punétore né
Kosové, 61% e té rinjve t&€ moshés 15-24 jané té papuné.3 Sektorét vijues (a) prodhimtaria, (b)
tregtia, (c) edukimi dhe (d) ndértimtaria kané punésuar rreth 50% nga popullsia e punésuar gjaté
vitit 2014. Duke pasur parasysh kéto statistika, konkurrenca pér té gjetur puné, vecanérisht né
mesin e té rinjve éshté shumé e larté.

Prandaj, éshté shumé e réndésishme gé ju té posedoni shkathtési té caktuara. Shkathtésité nda-
hen né dy grupe: shkathtésité teknike dhe jo teknike.4 Shkathtésité teknike zhvillohen népérmjet
edukimit ose trajnimeve. Kéto shkathtési ndérlidhen me njohurité dhe aftésité specifike me ané
té té cilave ju performoni né punén tuaj. Shembuj té& shkathtésive teknike jané programimi komp-
juterik, infermieria, financat, elektriciteti, kontabiliteti, t&€ shkruarit, matematika, ¢éshtjet ligjore
dhe té tjera té cilat mund té€ maten numerikisht dhe jané té nevojshme né& puné. Shkathtésité
teknike mund té vlerésohen dhe maten.

—

Communication Pérkundér, shkathtésité jo-tekni-
Professional l Motivation ke, t& njohura edhe si ‘shkathtési
o té punésimit’ nuk jané t& dukshme

Accuracy —_, _ — Creative dhe nuk mund té maten lehté. Sot,

kompanité dhe organizatat déshi-
_ H‘“‘Gpirft rojné punétoreé té cilét dégjojné dhe
P komunikojné né ményré efektive;
Leadership = Flexibility ndérveprojné me bashké-punétorét
OrganiZation dhe jané besnik ndaj ekipit té tyre;

; pérpigen t&€ mésojné dhe pérshtat-

A"wh en né situata té reja; mendojné
;!.‘ né ményré kreative dhe zgjidhin
problemet né ményré té pavarur;

Quality —"

e
/ menaxhojné veten né puné; mund
- té punojné me gjérat themelore té
Photo 2. Skills. http://photodune.net/item/business-skills/11785860 teknOIOgjiSé' Udheheq|n né menyre
(PhotoDuner Regular License). . . ’ " P
efektive si dhe pérfundojné detyrat
e dhéna.

3 Agjencia e Statistikave t& Kosovés (2015) Anketa pér Fugi Punétore. E disponueshme: https://www.google.
com/#q=kosovo+labour+force+survey+2015 (vizituar mé 09. 09. 2015).

4Laura Brewer (2013) Rritja e Punésimit ndérmjet té Rinjve: Cka? Pse? dhe Si? Udhézues pér Shkathtési té Punés. Organizata
Ndérkombétare e Punés, Departamenti pér Shkathtési dhe Punésim - Gjenevé.
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Shkathtésité e punésimit konsiderohen kyce pér (a) rekrutim té punétoréve;
(b) pérmirésojné aftésiné e individit pér té gjetur vendin e punés;
(c) ndihmojné né mbajtjen e vendit té punés dhe (d) ndihmojné gé té lévizni né

tregun e punés si dhe té€ angazhoheni né mésim gjaté téré jetés. Njé karakteristiké
e réndésishme e shkathtésive té punésimit éshté se ato jané té transferueshme,
gé nénkupton se mund té barten nga njé vend pune né tjetrin, nga puna vullnetare/
puna né shkollé né vend té punés me pagesé

Réndésia e shkathtésive kryesore té punésimit éshté identifikuar né njé hulumtim té shkathtésisé
sé punésimit té té rinjve né Kosové.5 Né vecganti, ky hulumtim ka theksuar réndésiné e zhvillimit té
shkathtésive té punésimit ndérmjet té rinjéve né Kosové. Gjeni mé poshté disa nga kéto shkathtési:

Shkathtésité komunikuese luajné rol kryesor né marrédhéniet tona personale dhe té punés.
Kétu pérfshihet aftésia joné pér té dégjuar dhe kuptuar; biseduar garté dhe drejtpérdrejté; krijimi
dhe shfrytézimi i rrjeteve sociale; té€ bindim né ményré efektive; zgjedhim strategji dhe shkathtési
pér té komunikuar né ményré efektive me té tjerét; shfrytézojmé gjuhén trupore dhe té pérshtasim
tonin dhe shpejtésiné e zérit. Shkathtésité komunikuese konsiderohen shumé té réndésishme
né shérbimin ndaj klientéve, pér harmoni né vendin e punés, puné efektive dhe produktivitet.

Puna Ekipore é&shté njé tjetér shkathtési e réndésishme pér punétorét. Puna ekipore pérfshin
aftésiné toné pér té punuar dhe bashképunuar me persona té ndryshém. Shumé profesione
kérkojné gé individét té kontribojné né ekip, kontribojné me ide té reja, vullnet pér t&€ ndihmuar té
tjerét, t'i ndjekin rregullat dhe respektojné udhéhegésiné. Né kété aspekt, éshté e réndésishme
gé ju té kuptoni dhe té krijoni pérvojé si punétor ekipor.

Zgjidhja e Problemeve ndérlidhet me aftésiné toné pér té identifikuar ¢éshtjet, pengesat, dhe
mundésité dhe pastaj té zhvillon dhe zbaton zgjidhjet né ményré efektive. Pér mé shumé, zg-
jidhja e problemeve pérfshiné aftésiné toné pér té zhvilluar zgjidhje praktike dhe kreative & in-
ovative; poashtu pérfshiné aftésité tuaja numerike pér té pér té zgjidhur problemet né lidhje me
buxhetin dhe menaxhimin financiar. Punédhénésit déshirojné punétoré gé€ jané té afté té iden-
tifikojné ményra té ndryshme té zgjidhjes sé problemeve, punétoré qé jané té pérgaditur pér té
hulumtuar dhe zbatuar ndryshimet dhe gé sigurojné arritjen e géllimeve.

Shkathtésité Organizative i referohen aftésisé toné pér té gené té organizuar dhe sistematik.
Né tregun aktual t& punés éshté e réndésishme gé ne té posedojmé kéto aftési. Vecanérisht,
kur angazhohemi né projekte ose organizata me detyra té ndryshme, ju duhet té jeni té€ afté té
caktoni géllimet dhe planifikoni punén tuaj pér té arritur géllimet né kohé.

> Bujar Ejupi (2015) Faktorét ndikues né punésimin e té rinjve né Kosové. Projekt i mbéshtetur nga Komisioni Evropian dhe
Friedrich Ebert Shtiftung. Hulumtim i prezantuar nga OJQ LENS, Pérparim Népérmjet Teknologjisé.
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Iniciativa dhe ndérmarrésia éshté shkathtési tjetér e vlerésuar nga kompanité dhe organiza-
tat. Kétu pérfshihen zbatimi i ideve né praktiké; identifikimi i mundésive té pashfrytézuara dhe
shfrytézimi i tyre né ményrén mé té miré; té genurit kreativ; krijimi i njé vizioni strategjik, kreativ
dhe afat-gjaté. Ju mund té vértetoni kéto aftési népérmijet aftésisé tuaj pér puné té pavaruar dhe
té menduarit origjinal.

Veté-menaxhimi involves your desire for continuous learning and developing necessary skills
for the job. It includes that you are able to identify your personal strengths and areas for further de-
velopment and successfully seek trainings or on-the-job opportunities for developing those skills.

Té mésuarit dhe zhvillimi i shkathtésive pérfshin déshirén tuaj pér t&¢ mésuar dhe zhvilluar
shkathtésité e nevojshme pér vendin e punés. Poashtu, kétu pérfshihen aftésité tuaja pér té
identifikuar pérparsité tuaja dhe karakteristikat tjera qé duhet té zhvillohen, si dhe kérkimi i suk-
sesshém i trajnimeve shtesé ose mundésive tjera né puné pér zhvillimin e atyre shkathtésive.

Integriteti dhe Profesionalizmi jané karakteristika esenciale pér ¢do vend té punés. Integriteti
éshté karakteristiké personale gé pritet nga ¢do person pa marré parasysh vendin e punés, rolin,
pérgjegjésité, ose funksionin brenda organizatés. Kjo nénkupton se ju nuk do t&€ mashtroni, gén-
jeni ose béni ndonjé gjé gé mund té démton kompaniné ose organizatén. Kurse profesionalizmi
tregon se ju silleni sipas kodit t& mirésjellies dhe standardeve té pércaktuara nga pozita apo
roli specifik gé mund té keni. Marré sé bashku, integriteti dhe profesionalizmi tregojné gé ju jeni
punétor i besueshém dhe i gaseni punés me pérkushtim.

[
2.1 Shkathtésité e Punésimit népérmjet njé Ushtrimi

Shkathtésité e punésimit jané kritike pér karrierén tuaj. Si kandidaté potencial ju mund té keni kuali-
fikimet dhe shkathtésité teknike pér performancé né puné; por né mungesé té shkathtésive té puné-
simit, ju do té keni mé& pak mundési t&€ punésimit. Kombinimi i shkathtésive té caktuara té puné-
simit mund té jeté mé relevanté pér ndonjé puné ose sektor. Pér shembull, pér té performuar miré
né sektorin bankaré, ju duhet té& posedoni shkathtési t& mira ekipore, komunikimi dhe shkathtésité
themelore té Tl. Me géllim gé t'i zhvilloni kéto shkathtési, ju mund té vendosni t'i zhvilloni “shkathtésité
themelore té TI” népérmijet iniciativés personale (p.sh., kurse té veganta online), derisa té ndigni tra-
jnim té caktuar pér té zhvilluar shkathtésité ekipore dhe té komunikimit.

Tabela e shkathtésive té punésimit do tju ndihmon té identifikoni shkathtésité e kérkuara né njé
vend pune. Béni disa kopje t€ késaj tabele dhe shénoni deklaratat té cilat zbatohen né vendin tuaj té
punés. Pastaj, shikoni shkathtésité e identifikuara si ‘shumé té réndésishme’ dhe reflektoni se cilat
nga kéto shkathtési (p.sh., t& shénuara si t& shumé té réndésishme pér pozitén e kérkuar) i posedoni
dhe cilat duhet té€ zhvillohen ashtu gé ju té jeni kandidati kryesor pér t'u punésuar. Pér shembull, ver-
ifikoni “Dégjimin dhe kuptimin” nése éshté “shumé e réndésishme pér pozitén aktuale té€ punés ose
pozitén né té cilin aplikoni. Pastaj reflektoni nivelin tuaj t&¢ kompetencés né kété shkathtési. Nése sh-
kathtésia konsiderohet e réndésishme pér kété pozité specifike, I€reni anash dhe reflektoni mé voné.
Prioritetet tuaja duhet té pérgéndrohen né shkathtésité e identifikuara si “shumé té réndésishme”.
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Tabela e Shkathtésive té Punésimit®

Shkathtésité Shumé e Joage Nuk
dhe elementet e saj réndésishme réndésishme | zbatohet

Komunikimi
Dégjimi dhe kuptimi
Flet garté dhe drejtpérdrejté
Shkruan né bazé té nevojave té€ audiencés
Negocion né ményré té pérgjegjshme
Lexon né ményré té pavarur
Empatizohet
Lexon dhe shkruan né gjuhé tjera pérveg gjuhés amé
Shfrytézon numrat
Kupton nevojat e klientéve té brendshém dhe té jashtém
Bind né ményré efektive
Vendos dhe shfrytézon rrjetet
Je kémbéngulés
Ndan informacione

Puna ekipore

Punon me mosha té ndryshme pavarésisht nga gjinia,
raca, religjioni ose bindja politike

Punon né ményré individuale dhe si anétaré i ekiporé
Mund té pércakton rolin si pjesé e ekipit

Zbaton punén ekipore né situata té ndryshme p.sh.
planifikimi pér té ardhmén, zgjidhja e problemeve té krizés

Identifikon pérparésité e anétaréve ekiporé

Shkathtésité e trajnimit dhe udhézimit duke pérfshiré
kritikén konstruktive

Zgjidhja e problemeve
Zhvillimi i zgjidhjeve kreative, inovative
Zhvillimi i zgjidhjeve praktike
Tregon pavarési dhe iniciativé né identifikimin
dhe zgjidhjen e problemeve
Zgjidhja e problemeve né ekip

Zbatimi i strategjive né zgjidhjen e problemeve

6 Pérshtatur nga Shkathtésité e Nesérme té Punésimit (2002). E disponueshme: http://www.dest.gov.au/sectors/training_skills/
publications_resources/profiles/employability_skills_for_the_future.htm (vizituar mé 17. 06. 2015).
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Shfrytézimi i numrave duke pérfshiré buxhetimin dhe
menaxhimin financiar né zgjidhje té problemeve

Zbatimi i strategjive pér zgjidhje té problemeve né
fusha té ndryshme

Testimi i hipotezave duke konsideruar kontekstin
dhe rrethanat e situatés

Zgjidhja e ¢éshtjeve té klientit sa i pérket projekteve
mé té ndérlikuara

Iniciativa dhe ndérmarrésia
Pérshtatja né situata té reja
Zhvillimi i njé vizioni afat-gjaté, strategjik dhe kreativ
Té genit kreativ
Identifikimi i mundésive gé nuk jané té qarta pér té tjerét
Zbatimi i ideve né veprime
Gjenerimi i njé numri opcioneve
Inicimi i zgjidhjeve inovative

Planifikimi dhe organizimi

Menaxhimi i kohés dhe prioriteteve - vendosja
e afateve, koordinimi i detyrave pér veten & me té tjerét

Té genit i shkathét

Marrja e iniciativés dhe vendimeve

Vendosja e mjeteve pér t'u ballafaquar me situata té reja
Pércaktimi i géllimeve té qarta dhe rezultateve

Pércaktimi i njerézve dhe mjeteve tjera né pajtim me detyrat

Planifikimi pér shfrytézim t€ mjeteve duke pérfshiré afatet
kohore

Zhvillimi i vazhdueshém dhe proceset e planifikimit
Zhvillimi i vizionit dhe njé plani proaktiv shogérues

Parashikimi - pércaktimi i riskut, vlerésimi i alternativave
dhe zbatimi i kritereve té vlerésimit

Mbledhja, analiza dhe organizimi i t&¢ dhénave

Té kuptuarit e sistemeve dhe marrédhénieve
themelore té biznesit

Veté-menaxhimi
Vizioni dhe géllimet personale
Vlerésimi dhe monitorimi i performancés personale
Njohuria dhe besimi né ideté dhe vizionin tuaj
Artikulimi i ideve dhe vizionit personal
Pranimi i pérgjegjésisé
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Té mésuarit dhe zhvillimi i shkathtésive
Organizimi pér té& mésuar
Pérkrah zhvillimin né vendin e punés

Shfrytézimi i mjeteve pér t& mésuar - mentorimi, pérkrahja
nga kolegét dhe rrjetézimi, Tl, kurse

Zbatimi i njohurisé né ¢éshtje ‘teknike’ (p.sh. mésimi pér
produkte) dhe sfidat me ‘njerézit’ (p.sh. aspekte
ndérpersonale dhe kulturore né puné)

Entuziami pér mésim té vazhdueshém
Vullneti pér té& mésuar - brenda dhe jashté punés
| hapur ndaj ideve dhe teknikave té reja

| pérgaditur pér té investuar kohé dhe pérpjekje né fitimin
e shkathtésive té reja

Pranimi i nevojés pér té mésuar me géllim té pérshtatjes
ndaj ndryshimit

Teknologjia
Pajisja me shkathtési themelore té Tl
Zbatimi i Tl si mjet menaxhimi
Shfrytézimi i Tl pér organizim té t& dhénave
Vullneti pér té& mésuar shkathtési té reja Tl

Kapaciteti fizik pér té zbatuar teknologjiné p.sh. shkathtési
manuale

Tabelén e plotésuar diskutoni me kolegét/shokét tuaj. Pyetni pér mendimet e tyre dhe provoni té
kuptoni se si ju perceptojné. Poashtu, reflektoni se si shkathtésia/shkathtésité specifike mund ti

zhvilloni mé shumeé.

Pérmbledhje e shkathtésive té Punésimit

Komunikimi: kontribon né raporte produktive dhe té miréfillta né vendin e punés

Puna ekipore: kontribon né raporte dhe rezultate produktive
Zgjidhja e problemeve: kontribon né rezultate produktive
Iniciativa dhe ndérmarrésia: kontribojné né rezultate inovative

Planifikimi dhe organizimi: kontribojné né planifikim strategjik afat-shkurté dhe afat-gjaté

Veté-menaxhim: kontribon né kénagési né puné dhe zhvillim

Shkathtési té té mésuarit: kontribojné né pérmirésim té vazhdueshém dhe rezultate t&€ kompanisé

Teknologjia: kontribon né ekzekutim té detyrave
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3 Komunikimi - Shenja Juaj, dhe Né Puné

Shenja juaj éshté strategjia mé efektive dhe inovative né ar-
Shenja personale éshté vitale ritien e suksesit dhe pérmbushjes profesionale. Shenja juaj
per avancimin e karrieres tuaj. pérfshin ndjenjat, mendimet dhe pritjet gé kané té tjerét pér
MR ICEREIEESINIEEE  1y duke pérfshiré kétu edhe karakteristikat tuaja.? Né pung,
te té tjerét, ju duhet té krijoni L S e .. .

dhe ndértoni shenjén tuaj. Ju shepja Juaj_p(_arfs"hln C|_Ies:_|ne'e punés, g_tllln" menaxh_yes fjh(?
duhet t& krijoni njé proces té gasjen ndaj njerézve tjeré. Si e tillé, e réndésishme éshté gé
planifikuar té prezantimit té ju ti transmetoni qarté dhe sakté cilésité dhe vlerat perso-
cilésive dhe shkathtésive tuaj nale unike.

ndaj audiencés, konkretisht

zyrtaréve rekrutues, mosha- Me géllim qgé té prezantoni dhe komunikoni shenjén tuaj, ju
tarét, klientét, etj. Ne kemi dis- mund té shfrytézoni mjetet tradicionale t& prezantimit: rezy-
kutuar shkathtésité personale, men tuaj ose CV dhe letér motivimin.8 E réndésishme éshté
Sl LRSI gé ju té pérgaditni njé rezyme dhe letér motivuese t& miré.

idenifikimit té shkathtésive té Kéto iané mietet tuai 5 t& réndasish Ar ta itur t
punésimit pér punén tuaj. : eto !ane mje e" uaja me te rendesishme per te arritur te
intervista e punes.

3.1 Rezymeja Késhilla pér rezyme

Rezymeja ose CV (njé term akademik pér “curriculum vitae”) - Mos shkruaj info té rrejshme;

éshté pérmbledhje e pérvojés, shkathtésive dhe edukimit - Mos bé gabime drejtshkrimore;

tuaj. Ajo pérmban studimet gé i keni pérfunduar, pérvojén - Mos bé gabime gramatikore;

tuaj t& méhershme, shkathtésité gjuhésore, dhe referencat - Shkruaj garté dhe thjeshté;

e mundshme. Mos harroni té ri-freskoni rezymen/CV. Termi - Mos shkruaj info jo relevante;

rezyme/CV pérdoren né vend té njéri-tjetrit, por dallimi krye- - Mos shkruani rrogén qé déshironi (€);

sor i referohet audiencés dhe gjatésisé. Zakonisht, CV-ja i - Kufizoni rezymen tuaj né njé - dy fage;

referohet komunitetit akademiké ndérsa rezymeja komunitet - Mos shkruani arsyet e ndérrimit t&

jo-akademiké ose organizatave té biznesit. CV-ja duhet té punés;

shkruhet ndérmjet 2-4 fage, ndérsa rezyme 1-2 fage. - Mos vendosni info personale: gjendja
martesore, religjioni, nése keni fémijé

Rezymeté/CV-té jané kontakti i paré i punédhénésit me apo jeni shtatzéné, gjatésia, pesha,

punétorin potencial. Prandaj duhet t& shkruhen qarté, té gjendja shéndetésore ose véshtirési

lexohen lehté, dhe pa gabime gramatikore dhe gjuhésore. fizike; Rifreskoni rezymen;

Mos vendosni shumé té dhéna, por ato duhet té jené té - Pérdorni shembuijt nga Microsoft word

mjaftueshme ashtu qé punédhénési potencial té€ vlerésoj pér rezyme;

kualifikimet dhe karakteristikat personale.9 - Pérdorni njé madhési té shkronjave
né rezyme.

Kur pergaditni njé rezyme ose CV efektive, informacionet
vijuese duhet té pérfshihen: té€ dhénat personale, géllimi i punés, seksioni i edukimit, seksioni pér
pérvojén e punés, seksioni pér shkathtési kompjuterike, seksioni pér shkathtési tjera dhe referencat.

Té dhénat personale: Emri dhe mbiemri, adresa, numri i telefonit.

7 William Aruda & Kirsten Dixon (2007) Zhvillimi i Karrierés: Zhvillohu duke Ndértuar Shenjén Tuaj, New Jersey, John Wiley & Sons, Inc.

8 Po aty.
9 Kom}llsioni pér Sigurimi té Punés né Karolinén Veriore Udhézues pér Shkathtési té Kérkimit té Punés. E disponueshme:

https://www.ncescl.com/individual/careerInfo/job_seeking_skills_handbook.pdf (vizituar mé 12. 07. 2015).
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Qéllimi i punés: Shumé shkurt tregoni pér pozitén qé kérkoni. Poashtu, pérshkruaj shkathtésité gqé
posedoni pér té gené té suksesshém né puné.

Seksioni i edukimit: Paragitni shkollimin dhe arritjet tuaja né lidhje me shkollim. Kétu pérfshihen,
shkollimi i ndjekur, datat, temat kryesore ose profesionale, dhe diplomat, certifikatat ose kualifi-
kimet. Filloni me shkollimin tuaj mé té fundit dhe vazhdoni né ményré kronologjike nga fundi.

Seksioni i pérvojés sé punés: Tregoni pérvojén e punés. Kétu pérfshihen emri, gyteti dhe data
pér ¢cdo puné tuaj. Tregoni detyrat dhe pérgjegjésité e punés, theksoni né ményreé té veganté ato
gé lidhen me pozitén gé jeni duke aplikuar. Filloni me pérvojén tuaj mé té fundit dhe vazhdoni né
ményré kronologjike nga fundi.

Seksioni pér shkathtési kompjuterike: Tregoni shkathtésité tuaja té kompjuterit dhe internetit.

Seksioni pér shkathtési tjera: Tregoni shkathtési tjera né pérputhje me pozitén gé aplikoni. Mund té
tregoni pér licensat ose certifikatat, anétarésimin né organizata, njohja e gjuhéve té huaja, shpér-
blimet dhe shkathtésité tjera specifike, et;.

Referencat: Para se té shkruani pér referencat, kérkoni leje. Paraqitni tre persona, duke pérfshiré
emrat, titujt e punés, adresat dhe numrat e telefonit. Nése nuk keni pérvojé té punés, paraqitni
emrat e profesoréve nga shkolla si referencé. Deklaroni gé né rast kérkese referencat mund té
dorézohen.

Pérgaditja e rezymesé/CV varet nga kompania gé aplikoni. Ekzistojné tri tipe t& rezymesé/CV-
sé: (1) kronologjike, listimi i pérvojés sé punés dhe arritjeve duke filluar nga pérvoja e fundit deri
te pérvoja e méhershme (ky tip éshté i pérshtatshém nése pérvoja juaj ndérlidhet me pozitén gé
aplikoni); (2) bazuar né shkathtési, duke u pérgendruar né shkathtési specifike té cilat jané rele-
vante pér pozitén gé aplikoni (ky tip éshté i pérshtatshém nése keni pak pérvojé ose pérvoja juaj
nuk ndérlidhet me pozitén gé aplikoni) dhe (3) forma e kombinuar, organizimi i pérvojés né bazé
té kategorive té caktuara pér shkathtési dhe né fund té rezymesé/CV-sé shkurtimisht té ceket pér-
voja juaj e punés. Pér mé shumé informata pér tipet e rezymesé/CV-sé dhe shembuj tjeré, vizitoni
https://nationalcareersservice.direct.gov.uk/advice/getajob/cvs/Pages/formats.aspx.

Kompanité private t&€ vogla/mesme né Kosové zakonisht kérkojné rezyme, ndérsa organizatat
jo-geveritare, organizatat e ndryshme ndérkombétare kérkojné CV. Megjithaté, institucionet ge-
veritare 10 (p.sh. ministrit€) dhe disa organizata ndérkombétare11 né vend té rezymesé/CV-sé
kérkojné plotésimin e njé aplikacioni té vecanté.

Shikoni njé shembull té rezymesé ose CV-sé kronologjike e cila mund t'ju ndihmon né pérgaditjen
e rezymesé/CV-sé tuaj. Rezymeja/CV-ja kronologjike éshté tipi mé i kérkuar né Kosové. Véreni, pa
marré parasysh tipin e rezymesé/CV-sé, e réndésishme éshté gé té pérgaditni njé pérmbaijtje gé ju
paraget né ményrén meé té miré t&€ mundshme.12 Poashtu, rifreskoni rezymené/CV-né me fitimin e
pérvojés, kualifikimeve té reja dhe shkathtésive relevante pér pozitén gé aplikoni.

10 Njé shembull i aplikacionit té punés nga ministria e caktuar mund té shkarkohet né kété link
http://masht.rks-gov.net/formulare.

1 Njé shembull i aplikaconit té punés nga organizatat ndérkombétare si forma P11 e Kombeve té Bashkuara mund té
shkarkohet né kété link https://www.google.com/search?q=undp+p11&ie=utf-8&oe=utf-8.

12 Pér mé shumé info se si té shkruhet njé CV, vizitoni http://portalpune.com/advice.php.
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SHEMBULL: REZYME

PERMBLEDHJE:

ARTA GURI

Bregu i Diellit, Prishtine, 10000
E-mail: arta.guri@gmail.com
Tel: +xxX XXX

Jam person shumé i motivuar me shkathési ndérpersonal dhe té liderit. Kam pérvojé paraprake né
kompani té njohura né auditim dhe kontabilitet. Kérkoj mundési té reja pér té zhvilluar kompetencat
personale dhe fituar fituar né menaxhim té kontabilitetit.

KUALIFIKIMET SHKOLLORE:

2000 - 2004

09/2003 - 11/2003
03/2004 - 04/2004
02/2004 - 02/2004

PERVOJA E PUNES:

Universiteti i Prishtinés “Hasan Prishtina”. Nota Mesatare 8.8/10.

B.S. né Administrim Biznesi. Kurset e kontabilitetit pérfshijné, Kontabiliteti
Bazik, Kontabiliteti Il, dhe Menaxhimi Njerézor.

Kursi i Kontabilitetit Profesional. Certifikaté pér Arritje.

Kursi pér Integrim Evropian. Certifikaté t& Pérfundimit.

Shkrim té Biznesit. Certifikaté.

2004 - 2005

2005 - 2006

SHPERBLIMET:

Auditor né Terren

Kompania xxx, Prishtiné. Kam mbajtur auditim té pavarur pér menaxh-
mentin. Kam rishikuar efektivitetin né kontroll t& inventarit. Analizu té dhé-
na pér té evidentuar Iéshimet ose mashtrimet. Kam bartur inventarin fizik
né vendet specifike.

Kontabilist
Kompania xxx, Prishtiné. Kam pérgaditur librat pér té reflektuar vlerén,

detyrimet, dhe pasuriné e kompanisé. Kam pérgaditur deklaratat e fitimit
dhe humbjes. Kam pérpiluar kontratat dhe faturat.

SHKATHTESITE KOMPJUTERIKE:

Bursé pér Rezultate t&€ Shkélgyeshme 2002. Universiteti i Prishtinés.
Bursé pér Rezultate t& Shkélgyeshme 2001. Universiteti i Prishtinés.

SHKATHTESI TJERA:

| shkélqyeshém né Microsoft Eord, Microsoft Excel and shfrytézim
té internetit.

AKTIVITETET DHE INTERESIMET:

Rrjedhshém né gjuhén angleze (lexim, shkrim dhe té folurit).

Anétaré i organizatés pér bamirési xxx.
Ish udhéhegése e shoqgatés sé studentéve xxx.
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bk

-
europass

Europass Curriculum Vitae

Informatat Personale
Mbiemri / Enri

Adresa

Telefoni

E-mail

Nacionaliteti

Data dhe vendi i lindjes

Gijinia

Fusha Profesionale
Eksperiencat e punés
Data

Pozita qé éshté ushtruar
Aktivitetet kryesore dhe pérgjegjésité
Emri dhe adresa e punédhénésit

Lloji i biznesit ose sektorit

Data

Pozita qé éshté ushtruar

Aktivitetet kryesore dhe pérgjegjésité
Emri dhe adresa e punédhénésit
Lloji i biznesit dhe sektorit

Edukimi dhe Trajnimet
Data

Titulli i fituar i kualifikimit

Aftesité profesionale té pérfituara

Emri dhe lloji i organizates qé ka ofruar
edukimin dhe trajnimin

Niveli i klasifikimit kombétar dhe ndérkombétar
Aftésité personale dhe kompetencat
Gjuha amtare

Gjuhét tiera

Veté — vlerésimi

Sipas nivelit europian (*)

Anglisht

Tjeter

Aftesité shogérore
Aftesité organizative
Aftésit teknike
Aftésit kompjuterike
Aftésit artistike

Patent Shoferi
Dokumente té bashkangjitur

Té vendoset fotografia kétu/ té fshihet teksti shpjegues

Mbiemri & Emri

Numri i shtépisé/ Rruga/ Kodi postal/ Qyteti/ Shteti

Numri i Telefonit fiks dhe numri i telefonit mobil

Shkruani gjuhén amtare/ Nése ka nevoj shtoni rubrikat pér gjuhé tjera.

Té kuptuarit

Té folurit

Shkrimi

Dégjimi Leximi

E folur interaktive

E folur produktive

(*) Korniza e pérbashkét evropiane e referencés pér gjuhét

Shpjegoni aftésité e juaja shogérore

Aftésité pér planifikim, organizim dhe menaxhim né pérgjithési

Listoni paisjet e zyrés qé keni aftési t& pérdorni
Listoni programet kompjuterike qé keni aftési té pérdorni dhe nivelin e ekspertizés

Shpjegoni aftésité e juaja artistike

Pérgjigjuni né pyetjen nése keni patent shofer dhe nése po, shkruani cilén kategori

Listoni dokumentet e bashkangjitur né CV
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3.2 Letra e Motivimit

Letra e motivimit dhe rezymeja jané kontakti juaj i paré me punédhénésin e mundshém. Nése
letra e motivimit pérmban informatat relevante dhe éshté shkruar miré, ju do té krijoni pérsh-
typje t& miré. Prandaj, e réndésishme éshté gé ju t’i kushtoni kohé dhe energji né shkrimin e
késaj letre. Ndoshta, duhet ta shkruani dhe ri-shkruani disa heré pér ta béré té shkélgyeshme.

Letra e motivimit si pjesé shtesé e rezymes tuaj paraget t& dhéna mbi shkathtésité dhe pérvo-
jén né raport me pozitén gé aplikoni. Kétu duhet té pérfshihen té dhéna té nevojshme se “pse
jeni i kualifikuar dhe pse duhet té konsideroheni kandidati potencial pér até pozité”.

Letra e motivimit duhet té jeté njé fage dhe té pérfshij pesé seksione kryesore: pérshéndetjen,

paragrafin hyrés, trupin, paragrafin pérfundues, dhe nénshkrimin.

Pérshéndetja

Letrén e motivimit duhet té filloni duke pérshéndetur
personin pérgjegjés pér punésim. Shkruani sakté em-
rin dhe titullin e kétij personi. Nése nuk e dini emrin
e personit pérgjegjés, kérkoni té gjeni duke vizituar
web-fagen e kompanisé ose duke thirrur né telefon.
Kur pérshéndetni, gjithnjé pérdorni “Z.” Ose “Znj.” dhe
referojuni me mbiemér. Nése nuk mund ta gjeni emrin
e personit pérgjegjés, shkruani “I/E nderuar Menaxher
i Punésimit”. Mos pérdorni “I/E nderuar Zotéri ose Zon-
j&” ose “Personit gé Mund t'i Interesoj”.

Paragrafi hyrés

Ju duhet té tregoni pozitén pér té cilén aplikoni dhe
si keni mésuar/dégjuar pér pozitén ose kompaniné.
Duhet té shkruani ¢faré ju motivon pér t'i shkruar késaj
kompanie/punédhénési. Paragrafi hyrés duhet té jeté i
shkurtér dhe i drejtpérdrejté.

Trupi

Né kété seksion duhet té specifikoni kualifikimet dhe
shkathtésit tuaja né pérputhje me ato té shpallura né
pozitén pérkatése. Mund té pérfshini njé pérshkrim té
shkurtér té shkollimit dhe pérvojés né puné. Tregoni

Késhillat — Letra e Motivimit

Mos béni gabime drejtshkrimore ose
gramatikore;

Adresojuni personit pérgjegjés né
kompani, jo “I/E nderuar/a Zotéri ose
Zonjé;

Referojuni kérkesave té punés;

Demonstroni njohuriné tuaj pér
kompaniné/organizatén. Tregoni qé

keni béré kérkim pér kompaniné/
organizatén;

Mos pérmendni rrogén;
Mos pérsérisni rezymené;
Rifreskojeni;

Mbajeni njé fage;

Pérdorni madhési té njéjté té
shkronjave.

se si ndérlidhen me pozitén qé aplikoni. Identifikoni pérparésité dhe cilésité gé do t'i sillni né

pozitén pérkatése.
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Paragrafi pérmbyllés

Kétu duhet té informoni punédhénésin pér gatishmériné tuaj pér intervisté ose né sqarim té
ndonjé paqartésie né lidhje me rezymen. Tregoni se kur dhe si mund t’ju kontaktojné. Mos
harroni té pérfundoni duke falénderuar punédhénésin pér kohén e tyre.

Pérmbyllja

Pérfundoni letrén duke shkruar “Singerisht,” ose “Faleminderit,” dhe shkruani dhe nénshkruani
né emrin tuaj.

Gjeni mé poshté dy shembuj té letrés motivuese:

SHEMBULL: LETER MOTIVIMI
28.05.2015

Znj. Shqgipe Albani
Organizaté pér Inkuadrim té té Rinjve
Sheshi Néna Terezé, Prishtiné

E nderuara znj. Albani:

Me ané té késaj letre shprehi interesimin tim pér pozitén e Menaxherit t&€ Shitjes e cila éshté
shpallur né gazetén e pérditshme ‘Prishtina’. Besoj se pérvoja ime, kualifikimet, njohuria e
gjuhés Angleze, dhe shkathtésité e mia ndérpersonale dhe té lideres mé béjné njé kandidat
ideal pér kété pozité.

Kam pérfunduar studimet e ekonomisé né Universitetin e Prishtinés. Mé 2015, kam gené né
praktiké né BNP Paribas. Kam punuar né njé ekip ku kemi pércaktuar dhe pérshtatur ¢mi-
met shitése duke monitoruar kostot, konkurrencén, dhe furnizimin dhe kérkesat. Népérmjet
késaj pérvoje, besoj se do té kontriboj né ményré té menjéhershme né kompaniné tuaj.

Ju lutem, gjeni té bashkangjitur rezymené time pér informata shtesé né lidhje me kualifi-
kimet dhe pérvojén time. Né pritje pér t'ju takuar dhe diskutuar kualifikimet dhe pérvojén gé
mund té sjell né organizatén tuaj. Faleminderit pér kohén tuaj.

Singerisht,

Emri dhe mbiemri juaj
Adresa

Numri i telefonit

16



Komunikimi - Shenja Juaj, dhe N& Puné

SHEMBULL: LETER MOTIVIMI

Sheshi Néna Terezé
Prishtiné
28 gershor 2015

Z. Ardian Mali

Menaxher pér Burime Njerézore
Kompania ATC

Objekti Industrial 8/10

Fushé Kosové

| nderuar z. Mali,

Me kénaqgési dhe entuzazém ju dérgoj kété letér pér pozitén “Menaxher i Ri” t& shpallur
né gazetén e pérditshme ‘lliria’. Besoj se kualifikimet dhe shkathtésité jané né pérputhje té
ploté me detyrat e kérkuara pér kété pozité.

Jam person me vullnet pér t& mésuar dhe pérballuar sfidat né ményré kompetente. Gjaté
pérvojés time né puné kam arritur té tejkaloj pritjet e menaxherit dhe kam zhvilluar raporte té
mira me kolegé té punés né té gjitha nivelet. Kam pérfunduar praktikén né BNP Paribas dhe
udhéheqgési im ka gené shumé i kénaqur me performance time té punés. Besoj se mund té
vértetoj té njéjtin nivel performance edhe né kompaniné tuaj.

Poashtu, shogéria dhe kolegét e mi mé njohin si person i orientuar né realizim té€ detyrave.
Arsyeja éshté se gjithmoné pércaktoj géllime dhe mundohem t'i pérmbushi ato. Kam arritur
té pérfundoj praktikén né institucionin mé té miré né Kosové dhe gjaté studimeve jam shpér-
blyer dy heré me “Bursé pér Rezultate t&€ Shkélgyeshme”. Jam e sigurt se orientimi im pér té
arritur géllimet si dhe shkathtésité e komunikimit dhe vullneti pér t& mésuar do té jené vleré
shtesé pér kompaniné tuaj.

Do té jeté kénaqgési gé té bisedoj me juve dhe té diskutoj se si shkathtésité, aftésité dhe
potenciali pér t& mésuar mund té kontribuojné né kété projekt. Faleminderit pér kohén dhe
konsiderimin tuaj.

Singerisht,
Dora Berisha
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4 Keérkimi efektiv i punés duke pérfshiré (zgjedhjen e punés,
aplikimin, dhe intervistat)

4.1 Keérkimi Efektiv i Punés

Kérkimi efektiv i punés mund té realizohet duke shfrytézuar mjete dhe burime té ndryshme té
kérkimit t& punés. Kétu pérfshihet: komunikimi me té njohurit tuaj, kontakti me organizatat/kom-
panité private, pércjellja e shpalljeve né gazeté, vizita né portal pune té internetit, pjesémarrja
né panaire té punés dhe aktivitete vullnetare. Kérkimi i punés kérkon pérkushtim dhe angazhim.
Ju duhet té€ demonstroni ‘mentalitet zhvillues’ (shikoni kapitullin 1). Mentaliteti zhvillues duhet
té vértetohet gjaté procesit intervistues dhe pasi té filloni punén. Eshté vértetuar gé ‘mentaliteti
zhvillues’ éshté kyg pér suksesin tuaj né karrieré.

Rrjetézimi

Rrjetézimi éshté njé ményré e organizuar pér té krijuar
kontakte me njerézit g& mund t’ju ndihmojné né zhvil- Cfaré duhet t'i them kontak-
lim té karrierés tuaj. Qéllimi i rrjetézimit éshté qé té teve né rrjet?

siguroni mbéshtetje dhe té informoheni pér shpall-
je té pozitave dhe mundési té karrierés. Né thelb,
rrjetézimi pérfshin komunikim (shkémbim bisede,
email, shkrim i letrave, etj) me té tjerét. Sipas ek-

Njoftoni pér kérkim té punés dhe
pozitén té cilén kérkoni;

Tregoni pér kualifikimet dhe
pérvojén tuaj;

spertéve, sé paku 60 pérgind e vendeve té punés Pyetni pér mundésité e

fitohen népérmjet rrjetézimit.13 Prandaj, rrietézimi punésimit;

éshté ndér ményrat mé efikase té gjetjes sé punés. Pyetni pér personat tjeré
Véreni, rrjetézimi ka té béjé me pranim té informatave kontaktues gé mund t’ju
pér mundési punésimi. Nuk duhet t'i pyesim njerézit qé ndihmojné;

Pyetni nése mund té tregoni

t'na gjejné njé vend pune. Mos i shqgetésoni duke i py- _ :
emrin e tyre kur kontaktoni

etur pér vende pune. Sigurisht se do t'ju tregojné nése

x SR . . e rrjetin;
ka ndonjé vend pune nése ata jané né gjendje pér t’ju Té panjohurit mund tju
punesuar. ndihmojné mé shumé nése

tregoni referencat.

Me kénd duhet té rrietézoni? Me té gjithé. Mund té jené
té aférmit familjaré, shokét, kolegét ose fqinjét té cilét
punojné né sektor té interesit tuaj. Veganérisht, mund
t'ju ndihmojné individét gé kané rrjete si p.sh. mésuesit,
udhé&heqgésit e komunitetit, menaxherét e kompanive té
vogla/mesme. Si ti gasemi kétyre personave? Nése i
takoni né baza ditore, bisedoni me ata. Thérrisni né
telefoni ose organizoni njé takim

13 Ferguson Publishing (2010) Libraria pér Shkathtési té Karrierés: Gjetja e Punés, New York, Infobase Publishing.
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Cka pér personat gé i takoj pér heré té paré?

1. Prezantoni veten
2. Shpjegoni referuesin tuaj dhe pse keni thirrur
3. Kérkoni njé takim té shkurtér dhe mundésisht, tregoni mé hollésisht arsyen e thérrjes.

Nése personi pranon gé t’ju takoj, caktoni kohén e takimit né pérputhje me orarin e tyre. Nése re-
fuzojné kérkesén tuaj, tregohuni té sjellshém dhe pyetni nése mund t'ju sugjerojné pér té bisedu-
ar me ndonjé person tjetér.

Shérbimet e punésimit

Pothuajse ¢do komuné né Kosové ka njé zyre té punésimit qé ofron shérbime pér persona té
papunésuar. Nése jeni i papunésuar, hapi i paré qé duhet t& ndérmerrni éshté regjistrimi né
zyre té punésimit (e cila gjendet né ndértesé té komunés). Nése éshté e nevojshme, zyra e
punésimit do t’ju ofroj trajnime shtesé pér t'’ju pajisur me shkathtési té punésimit.

Sipas ligjit nr. 04/L-083 pér regjistrim dhe evidentim té papunésisé, zyra e punésimit ofron
shérbimet vijuese: késhillim professional pér punésim dhe udhézim té karrierés; informim
pér mundési punésimi; pérgaditja dhe ndérmjetésimi né punésim; informimi dhe mbéshtetja
né shkathtési té punésimit; ofrimi i asistencés teknike dhe profesionale pér t& papunésuarit,
punékérkuesit dhe t& punésuarit.14 Gjaté vitit 2014, 3.400 persona jané trajnuar nga kéto
zyre dhe 4.667 persona jané punésuar né kompani té ndryshme.15 Prandaj, nése jeni i pap-
unésuar, jeni té inkurajuar té regjistroheni dhe pérfitoni nga kéto shérbime.

Organizatat/kompanité private

Nése jeni i interesuar t€ punoni né ndonjé kompani té caktuar, kontaktoni edhe nése nuk ka
shpallje pér vende pune. Kérkoni té caktoni njé takim me njésiné pér burime njerézore ose per-
sonin pérgjegjés pér t’i treguar pér cilésité/karakteristikat tuaja. Kjo éshté njé nga ményrat meé té
mira pér té gjetur puné.

Gazetat

Ndér gazetat mé té njohura pér shpallje t& punés né Kosové jané: Pércjellni shpalljet pér puné né gazeta té
Koha Ditore; Bota Sot; Kosova Sot; Zéri. pérditshme.

Kérkimi i punés népérmjet internetit

Kérkimi i punés né web-fage té ndryshme éshté
njé nga mjetet mé té shfrytézuara nga kérkuesit e
punés. Shumé kompani t&€ mesme dhe té médha
né Kosové postojné vendet e lira té punés né
portale té internetit. Gjithashtu, organizatat ge-
veritare postojné vendet e lira té punés né por-
tale respektive. Prandaj, ndigni rregullisht portal-
et e internetit t& vendosura né kuti.

Portale té njohura pér kérkim té punés:
www.portalpune.com

www.kosovajob.com

http://www.telegrafi.com/kerkopune
http://www.careerjet.co.uk/search/jobs?s=&I=kosovo

14 Pér mé shumé info pér kété ligj, vizitoni https://mpms.rks-gov.net/Portals/0/Ligji/Primar/Ligji%20p%C3%ABr%20eviden-
timin%20dhe%20regjistrimin%20e%20t%C3%AB%20papun%C3%ABsuarve%20dhe%20pun%C3%ABk%C3%ABrkuesve%20
(shqip)-1.pdf.

15 Republika e Kosovés (2015) Puna dhe Punésimi: Raport Vjetor 2014. E disponueshme: https://mpms.rks-gov.net/Portals/0/
ShpalljePublikime/Raporti%20Vjetor%202014%20-%20Shqip.pdf (vizituar mw 07. 08. 2015).
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Panairi i punéss
Pér t& mésuar pér panairin e punés,
vizitoni

http://www.kosovafair.com/.

Poashtu, shikoni gazetat e pérditshme

Punairet e punés ju ofrojné mundési pér t'u takuar
me punédhénés té ndryshém. Kjo éshté njé ményré
e shkélqyer pér té mésuar pér shumé kompani nga
industri t& ndryshme né Kosové. Poashtu, éshté njé
mundési pér té krijuar rrjet dhe 1éné mbresa té mira té vendore.
punédhésit potencial. Cdo vit organizata té€ ndryshme
me pérkrahjen e geverisé sé Kosovés organizojné pa-
naire té punés. Prandaj, jeni té inkurajuar pér té shkuar dhe vizituar kéto panaire.

Pasi gé panairi i punés éshté mundési pér té takuar punédhénésit potencial drejtpérdrejté, pro-
voni t'i ndigni sugjerimet e méposhtme gé té jeni té suksesshém:

Béni kérkim té méhershém

Mésoni sa mé shumé gé éshté e mundur pér kompanité gé ju interesojné. Vizitoni web-faget
e kompanive pér t& mésuar mé shumé pér shérbimet dhe produktet e tyre. Pérgaditni njé listé
té pyetjeve rreth zhvillimit té& karrierés. Kéto pyetje mund té jené (a) ¢faré kandidaté jeni duke
kérkuar; (b) ¢cfaré shkathtési vlerésoni; (c) cilat jané ¢éshtjet kryesore né organizatén tuaj. Kéto
veprime do t'i demonstrojné rekrutuesve se ju jeni njé puné-kérkues i motivuar dhe i interesuar
pér kompaniné.

Jeni té pérgaditur

Béni njé pérgaditje 40-60 sekonda té veté-prezantimit ndaj punédhénésve potencial. Ju mund t’i
informoni pér kualifikimet/pérvojén tuaj dhe ¢faré pune kérkoni. Provoni t'a ndérlidhni mé kérkimin
tuaj té méhershém.

Sjellni mjetet personale té prezantimit—kopjet e rezymes dhe kartévizitat (nése keni). Poashtu,
merrni njé bllok shénimesh dhe njé stilolaps pér té marré shénime ose shkruar emrat dhe numrat

e telefonit té& personave gé i takoni.

Dégjoni me kujdes

Vendosni kontakt me sy dhe dégjoni me vémendje se c¢faré thojné rekrutuesit. Mos e monopo-
lizoni kohén e tij ose saj; nuk éshté vendi pér t& mbajtur intervisté pér mbledhje té t& dhénave.

Gjuha trupore

Gjithnjé pérshéndete me shtérngim dore dhe trego gjuhé té miré trupore kur takoni rekrutuesit. Falen-
dero rekrutuesin pér kohén e tyre. Nése biseda duket té jeté premtuese, pércjelleni me thirrje telefoni,
email, ose ndonjé shénim pér t'a falenderues rekrutuesin dhe ri-vértetuar interesin tuaj pér pozité.

Vullnetarizmi

Kur jepet njé mundési pér t'u paraqitur vullnetar, béhuni pjesémarrés. Ju mund té fitoni pérvojé
dhe krijoni kontakte té vlefshme. Cdo komuné e Kosovés ka drejtorate pérkatése pér rini, kulturé
dhe sport. Vizitoni kéto drejtorate pér t'u informuar né ¢éshtje té vullnetarizmit. Poashtu ju mund
té fitoni pérvojé vullnetare duke u angazhuar né organizata jo-geveritare t€ ndryshme ose gendra

rinore té Kosoveés.
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4.2 Agjencité qé Mbéshtesin Punésimin e té Rinjve

Agjenci té ndryshme mund t’ju ndihmojné né kérkim té punés dhe shkathtési t& punésimit. Kéto ag-
jenci organizojné trajnime pér kérkim té punés dhe ju ndihmojné né krijim té rrjeteve me punédhénés
potencial. Disa nga kéto agjenci jané:

Zyrat e Punésimit

Zyrat e punésimit mund t'ju ndihmojné me shkathtési t&€ punésimit dhe t’ju ofrojné trajnim adekuaté
né zhvillimin e shkathtésive té nevojshme pér punésim. Kjo éshté njé ményré e shkélgyeshme pér
mbéshtetjen tuaj nése jeni i papunésuar. Pér mé shumé informata, referojuni shérbimet e puné-
simit t& pérmendur mé larté.

Portal Pune

Portal Pune éshté agjenci private e biznesit me kéto shérbime: mbéshtetje puné-kérkuesve né sek-
toré t& ndryshém; késhillim pér puné-kérkuesit dhe zhvillim té karrierés; njoftimi i punédhénésve
me puné-kérkues té kualifikuar; roli ndérmjetés né raportin punékérkues dhe punédhénés. Portal
Pune éshté burim i shkélgyeshém pér kérkim té punés dhe zhvillim té shkathtésive. Pé&r mé shumé
info pér organizatén, vizitoni www.portalpune.com

Kosova Job

Kosova Job éshté portal pune me géllim gé té kontribon né punésim dhe zhvillim té shkathtésive
népérmjet trajnimeve profesionale. Kosova Job népérmijet portalit t€ saj ofron klientéve té tyre
shérbime té kérkimit t& punés dhe té punésimit. PEr mé shumé info, vizitoni www.kosovajob.com

Instituti pér Menaxhim dhe Zhvillim (IMD)

IMD éshté OJQ lokale me seli né Prishtiné. IMD punon né ndértim té kapaciteteve dhe ofron shér-
bime té€ ndryshme trajnimi pér organizata té ndryshme. Momentalisht, IMD mbéshtetur nga Min-
istria e Kulturés, Rinisé dhe Sportit éshté duke zbatuar projektin lidhur me trajnimin e té rinjve. Ky
trajnim zgjat 5 dité né kéto tema: Zhvillimi Personal; Shkathtési t&€ Kérkimit t& Punés; dhe Shkath-
tési Komunikimi. Pasi gé mund té paraqgiten mundési té reja, vizitoni rregullisht www.imd-ks.org

Kurse Trajnimi Online

Njé alternativé tjetér pér zhvillim té shkathtésive t&€ punésimit éshté népérmjet kurseve online.
Kérkesa e vetme pér t'i ndjekur kéto kurse éshté njohja e gjuhés angleze. Kurset jané té njé cilésie
té larte dhe ofrohen falas. Né rast se déshironi gertifikaté, ju duhet té paguani njé shumeé té caktuar.
Pér mé shumé detaje pér kurse, vizitoni linget e cekura mé poshté.

Alison Online Courses (www.alison.com) éshté njé komunitet global pér mésim, burim cilésoré
edukativ pér té zhvilluar shkathtési té punésimit me certifikim; né pjesén mé té madhe té rasteve
ofron kurse falas.

Fullbridge Career Edge XSeries Program (www.edx.org) éshté i disenjuar pér té€ zhvilluar shkath-
tésité kyce, népérmjet teknikave t€ mendimit kritik dhe zgjidhjeve té problemit, strategjive pér té
pasur sukses né ekip dhe njohurive té nevojshme pér té pasur sukses né ¢do industri.

Coursera (www.coursera.org) né partneritet me universitetet dhe organizatat mé té mira botérore,
éshté platformé edukative pér té€ ofruar kurse online pér ¢do individ. Kursi i specializimit té€ karrierés
éshté i disenjuar pér té zhvilluar shkathtésité tuaja esenciale pér té rritur mundésité tuaja té puné-
simit dhe zhvillimit né tregun e sotém global.
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5 Intervisté Pune

Nése jeni ftuar né intervisté, atéheré rezymeja ose CV-ja dhe letra e motivimit kané gené efek-
tive. Tani ju duhet té pérgaditeni pér t'i impresionuar intervistuesit. Qéllimi parésor né intervisté
éshté gé t'a bindni punédhénésin se ju jeni kandidati mé i miré pér pozité. Ju sé shpejti mund
ta fitoni pozitén.

L aa 5.1 Pérgadituni pér Intervisté

Vizitoni Google pér informata

shtesé se si té pérgaditeni pér Pérgaditja juaj pér intervisté mund té keté ndikim té& madh nése
interviste. Vizitoni linget vijuese: do t& pranoheni ose jo né puné. Pérgaditja pér intervisté pérf-
http://portalpune.com/advice.php: shin té mésuarit/kérkimin e sa mé shumé té dhénave pér oran-

izatén, planifikimin sesi t&€ dukeni, ushtrimi i njé numri pyetjesh
http://duapune.com/ t& intervistés, dhe planifikimi i disa pyetjeve pér t'i pyetur interv-

blog/2012/01/50-pyetjet-me-te- . S i L n
zakonshme-gjate-nje-interviste/ ; istuesit né fund té intervistés.

https://nationalcareersservice. _

drecgorukadvaGeiashiner | Mgsoni pér kompaniné/
organizatén vizitoni web-site t& kom-
http://www.prospects.ac.uk/inter- panive. Nése kompania nuk
;fvivgttieﬁii—ewvgt—nt,‘o—prepare—for— Provoni t& mésoni sa mé shumé ka info né web-site, atéheré
B gé mundeni pér organizatén kérko online pér informata
dhe pozitén té cilén aplikoni. themelore duke vizituar
Ju mund té mésoni shumé pér organizatén duke vizituar web- Agjenciné Kosovare pér
fagen e saj, lexuar broshura ose raporte té organizatés dhe duke Regijistrim té Biznesit
biseduar me punétorét aktual ose t&€ méhershém. Punédhénésit (www.arbk.org) dhe kérko
presin gé ju té jeni té interesuar pér punén dhe njé ményré pér kompaniné/organizatén. Njé
ta treguar kété éshté duke béré kérkim paraprak. Kérkimi juaj alternative tjeter eéshte duke
duhet té pérgendrohet né kéto géshtje: biseduar me punétorét aktu-
al ose té méhershém.

» (Cfaré aktiviteti merret punédhénési ose organizata?
« Cfaré jané detyrat dhe pérgjegjésité pér pozitén gé aplikoni?

» (Cfaré shkathtési mund té jeté duke kérkuar punédhénési?

« Cilét jané klientét e organizatés, nése merret me biznes?

« Kush do t’ju intervisoj juve? Sa intervistues do té jené té pranishém?

Paraqitja personale

Punédhénési potencial do t’i krijon pérshtypjet pér juve nga momenti gé ju sheh. E réndé-
sishme éshté gé ju té visheni miré dhe né ményreé té pérshtatshme. "Pérshtatshme” varet nga
organizata, lloji i punés dhe kodi i veshjes. Nése mundeni, informohuni se si njerézit vishen né
organizaté.
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Intervisté Pune

Ushtrime pér intervisté

Ushtrime pér intervisté éshté njé nga elementet kryesore pér pérmirésim té vetébesimit. Kétu
pérfshihet parashikimi i nj¢ numri pyetjeve t&¢ mundshme dhe ményra e reagimit. Prandaj,
kérkoni nga njé shok ose familjaré pér té luajtur rolin e intervistuesit. Disa pyetje intervistuese
té zakonshme pér té ushtruar jané:

» Mé tregoni pér veten? Suggestions on how to dress for the

* Pse déshironi té punoni kétu? interview:

* Cilat jané pérparésité dhe dobésité tuaja?

« Pse duhet tju punésoj? Be neat and clean with your dress;

. Pse déshi i § o Don’t put heavy perfume or shaving lotion;
S€ - e? Irc_)nl € PU?On.I. rpe neve Don’t smoke before the interview.

» Cfaré pérvoje keni pér kété pozité?

 Cfaré jané pritjet tua pér kété pozité?

Pérgaditni pyetjet tuaja

Né fund té intervistés ju mund té keni mundési té béni pyetje pér organizatén ose detyrat dhe
pérgjegjésité e pozités. Prandaj, pérgaditja e njé numri pyetjesh tregon g€ ju jeni té interesuar
pér organizatén dhe pozitén. Ja njé listé me pyetje té¢ mundshme:

Cilat do té jené detyrat dhe pérgjegjésité kryesore pér kété pozité?
« Cilat jané mundésité pér karrieré?

* A ofroni programe trajnimi ose mentorimi pér punétorét?

» Cilat jané géllimet e organizatés né pesé vitet e ardhshme?

5.2 Neé Intervisteé

Ju jeni né dhomé té intervistés. 5 minutat e para té€ intervistés, vendosin rrjedhén pér pjesén
tjetér té intervistés. Prandaj, éshté e réndésishme qé ta impresiononi intervistuesin ose in-
tervistuesit népérmjet gjuhés trupore, shkathtésive t& komunikimit, tonit té zérit, sjelljeve, dhe
pérgjigjeve ndaj pyetjeve. Ja disa késhilla pér té 1&€né pérshtypje té mira gjaté intervistés:

Gjuha trupore
Tregoni gjuhé té miré trupore népérmjet kontaktit me sy, buzégeshjes, duke u ulur né ballé

me intervistuesin. Mos kryqgézoni duart ose prekni fytyrén tuaj pasi gé éshté shenjé e shgeté-
simit dhe stresit tuaj.
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Intervisté Pune

Toni i zérit
Bisedoni me ton té zérit gé transmeton vetébesimin dhe kompetencén tuaj. Asnjé person nuk
do té impresionohet nése bisedoni me ton shumé té ulét; edhe nése i keni pérgjigjet mé té mira
né intervisté. Mos flisni shumé shpejté.

Shkathtésité e dégjimit

Dégjoni me vémendje ¢faré thoté intervistuesi ose intervistuesit. Mos ndérpreni derisa ai/ajo
bisedon. Pyetni nése nuk kuptoni ose nevojitet qartésim.

Pérmbyllja e intervistés
Intervistuesi mund t’ju ofron hapésiré pér pyetje pér organizatén ose pozitén gé aplikoni. Nése

nuk keni pyetje tjera pér organizatén ose pozitén dhe nuk jeni né dijeni kur duhet t’ju lajméro-
jné pér vendimin pér punésim, kjo éshté mundésia pér t'i pyetur.

Késhilla pér Intervisté Pune

shkoni me kohé né intervisté
mos merrni shoké né intervisté

mbani géndrim pozitiv

kérkoni shpjegim nése nuk kuptoni

mos pértypni camgakéz

mos kritikoni punédhénésit e méhershém

Pérgadituni pér intervisté; Gjaté intervistés;

* mésoni pér organizatén * krijoni kontakt me sy

» ushtroni pyetje té mundshme pér intervisté * theksoni pérparésité tuaja dhe pérgadituni pér t'i
» pérgaditni pyetjet tuaja pér intervistuesin diskutuar dobésité

5.3 Pas Intervistés

Sa mé shpejté gé mundeni filloni té vlerésoni veten pas intervistés. Duhet t&€ mésoni nga
gabimet e juaja. Mendoni pér pikat kryesore té diskutimit gjaté intervistés. Nése keni pas
dilema né njé ose mé shumé pyetje, mendoni pér ato ashtu gé t& pérmirésoni pér intervistat
tjera.

Njoftoni té referuarit tuaj pér mundésiné e kontaktimit nga organizata qé keni aplikuar.
Njoftoni pér organizatén qé keni aplikuar dhe pyetjet kryesore té diskutuara gjaté interv-
istés. E réndésishme éshté gé té referuarit tuaj té kené sa mé shumé té dhéna ashtu gé té
mund té pérgjigjen efektivisht ndaj punédhénésit tuaj potencial.
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6 Vendi i Punés: Sjellja né vendin e punés, pritjet dhe etika.
Arritja né Vendin e Punés

Ju jeni pranuar né puné pasi qé punédhénési beson se ju jeni kandidati mé i miré dhe po-
tencialisht punétori mé i miré pér até pozité. Tash, ju duhet ta vértetoni kété. Ju duhet té
mésoni detyra té reja pér pozitén tuaj, t& pérshtateni né kulturén organizative dhe té silleni
né ményré etike sipas standardeve té organizatés.

6.1 Arritja né Vendin e Punés

Fillimi i njé pune té re &shté njé nga momentet mé té réndésishme té jetés tuaj. Ditét e para mund
té jeté mjaft stresuese dhe e tensionuar, prandaj siguroni gé té filloni mbaré pér té Iéné pérsh-
typje pozitive. Gjeni mé poshté disa sugjerime pér punén tuaj té re:

Shkoni me kohé né punée

Arritja me kohé né puné éshté esenciale gjaté téré karrierés tuaj, por vecanérisht né ditét
e para té punés. Kjo éshté njé ményré pér té treguar se ju jeni punétoré i motivuar dhe i
pérkushtuar.

Prezantoni veten te kolegét tuaj

Prezantoni veten te kolegét tuaj. Prezantimi zakonisht béhet nga mbikqyrési juaj. Por nése
ai/ajo nuk e béné, atéheré béjeni veté. Béhuni i sjellshém dhe xhentil. Né kété ményré do té
krijoni pérshtypje pozitive dhe ndértoni raporte té mira me kolegét tuaj, duke pérfshiré edhe
shogéri té reja.

Punoni shumeé

Mésoni sa mé shumé gé éshté e mundur pér detyrat dhe pérgjegjésité tuaja. Pérvec de-
tyrave tuaja té pércaktuara, paraqituni vullnetaré né projekte té reja. Vézhgoni dhe ndihmoni
kolegét ose mbikqgyrésin tuaj nése digka ju nevojitet. Né kété ményré ju do té keni mundési
gé t’i njihni kolegét tuaj mé miré. Té punoni shumé duhet té jeté njé nga karakteristikat krye-
sore gjaté karrierés tuaj. Eshté thelbésore pér suksesin tuaj.

Dégjoni
Dé&gjimi éshté njé nga shkathtésité kryesore pér cdo detyré. Eshté e réndésishme gé té
dégjoni me kujdes. Nése éshté e nevojshme, merrni shénime pér té€ mos pyetur pér gjéra té
njéjta.

Paraqitja

Veshni rroba adekuate dhe té pérshtatshme pér vendin e punés. Shikoni kodin e veshjes té
kompanisé ose vézhgoni kolegét dhe mbikqyrésin me géllim gé té mésoni se ¢faré duhet té
veshni.
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6.2 Sjellja dhe Etika né Vendin e Punés

Sjellja dhe etika né puné éshé pjesé e réndésishme e punésimit tuaj. Shumé organizata
kané udhézues né formé té shkruar té cilat duhet té respektohen dhe ndigen nga té gjithé
punétorét.16 Disa organizata tjera kané rregulla etike té cilat duhet té ndigen nga té gjithé
punétorét por gé nuk jané né formé té shkruar. Disa nga rregullat e pércaktuara né organi-
zata gé duhet té ndigen nga té gjithé punétorét jané:

Besnikéria

Besnikéria nénkupton gé ju jeni té ndershém né sjelljet tuaja dhe té besueshém ndaj
punédhénésit tuaj. Kéto jané c¢éshtje kryesore té parimeve etike né puné. Té genurit i nder-
shém dhe i besueshém jané themeli kryesor edhe né raportet tuaja sociale.

Respekti

Respekti &shté njé vleré tjetér e réndésishme né jetén tuaj private dhe profesionale. Ju duhet
ti trajtoni njerézit me respekt pa marré parasysh etniné, religjionin, gjininé, véshtirésit fizike,
racén, besimet dhe personalitetin. Sjelljet respektuese shfagen duke gené i sjellshém dhe i
singerté, duke trajtuar drejté dhe barabarté, duke mos fyer ose injoruar mendimet e té tjeréve.

Llogaridhénia

Llogaridhénia nénkupton gé ju jeni té pérgjegjshém né pérfundimin e detyrave té caktuara, kryeni
detyrat dhe pérgjegjésit né bazé té pércaktimit té punédhénésit. Poashtu, nénkupton gé ju paraqit-
eni né puné sipas orarit dhe jeni té pérkushtuar né pérmbushjen e géllimeve té organizatés.

Konfidencialiteti

Konfidencialiteti i referohet mbrojtjes sé t& dhénave té kompanisé té cilat nuk duhet té shfagen
pér publikun. Né punén tuaj ju mund té keni gasje né informata konfidenciale t& kompanisé
apo klientéve té saj. Né kété aspekt, ju nuk duhet té ndani kéto informata me shokét tuaj, famil-
jarét ose publikun né pérgjithési. Pér mé& shumé, ju nuk duhet t'i ndani kéto informata edhe me
punétorét brenda kompanisé/organizatés.

Profesionalizmi

Té genurit profesional kérkon gé ju ta kryeni punén tuaj né ményré té pérgjegjshme dhe kom-
petente. Kjo nénkupton gé ju té béni mé té mirén tuaj pér té pérfunduar detyrat né ményré té
suksesshme. Pér mé shumé, ju pérkushtoheni vazhdimisht pér zhvillim dhe rritje profesionale.

Péerkushtimi

Pérkushtimi i referohet pérpjekjeve tuaja né arritje té rezultateve. Eshté e qgarté se organizatat/
kompanité déshirojné té arrijné rezultate, por poashtu ato preferojné punétoré qé angazhohen
né arritje té suksesit t& kompaniseé.

16.Sam Amico Etika dhe Sjellja né Vendin e Punés. E disponueshme: http://smallbusiness.chron.com/workplace-ethics-behav-

ior-5239.html (vizituar mé 08. 09. 2015).
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7 Planifikimi, Prioritizimi dhe Zgjidhja e Problemeve né Puné

Me géllim gé té jeni efektiv dhe té suksesshém né puné, ju duhet té jeni té afté té vlerésoni té
dhénat, prioritizoni detyrat e caktuara dhe konsideroni gasje alternative pér zgjidhje té tyre.
Kur pércaktoni prioritetet, ju duhet té jeni té vetédijshém gé detyrat nuk jané té réndésisé sé
njéjté. Disa detyra jané mé urgjente dhe mund té kené afate kohore; pér disa tjera nuk éshté
e nevojshme t’i kushtoni vémendje menjéheré, késhtu gé mund t'i zgjidhni mé voné. Pér mé
shumeé, ju duhet té krijoni njé plan kohor pér t'i adresuar ¢éshtjet/detyrat.

Zgjidhja e problemit éshté karakteristiké tjetér e réndésishme né ambientin e biznesit.
Punédhénésit vlerésojné individét té cilét mund té identifikojné, pércaktojné dhe zgjidhin prob-
lemet. Kétu, termi ‘problem’ i referohet ¢céshtjeve té caktuara né puné dhe ambient té biznesit.
Né kété kontekst, problemi mund té jeté si rezultat i keg-komunikimit ndérmjet punétoréve ose
mungesés sé pérkushtimit né realizim té detyrés. Identifikimi i problemeve né vendin e punés
éshté detyré e véshtiré qé kérkon analizé té hollésishme. Konkretisht, zgjidhja e njé problemi
kérkon gé ju té jeni té afté té njihni problemin; mbledhni té dhéna dhe konsideroni alternativa
té ndryshme pér zgjidhje té tyre. Pastaj vlerésoni alternativat dhe merrni vendim pér gasjen
mé té pérshtatshme pér zgjidhje té saj.17 Pasi gé t& merrni vendim dhe filloni zgjidhjen, mos
harroni ta monitoroni até.

Zgjidhja e problemit Planifikimi dhe Prioritizimi
Njihe problemin Lista e detyrave
v

Mbledh té dhéna

v

Konsideroni zgjidhjet potenciale

v

Zgjedhni opcionin mé té miré

v

Merrni vendim dhe monitoroni

v

17 Shih fusnotén 3.
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8 Njohuria Financiare né Shtépi dhe né Puné

Njohuria financiare éshté béré shkathtési kyce né shekullin 21. Ajo kontribon né mirégenien
individuale dhe familjare si dhe né stabilitetin ekonomik té& vendit toné.18 Njohuria financiare i
referohet aftésisé toné pér t&€ marré vendime té informuara dhe veprime efikase pér shfrytézim
aktual dhe té ardhshém né menaxhim té té hollave.19 Prandaj, njohuria financiare nénkupton
geé ju jo vetém jeni té vetédijshém pér produktet dhe shérbimet financiare, por jeni edhe té afté
té merrni vendime dhe veprime tjera financiare (p.sh. kérkoni késhilla financiare) me géllim gé
té pérmirésoni mirégenien afatgjate financiare. 20

Pa marré parasysh nése jeni pronar i kompanisé ose punétoré né kompani, njohuria mbi ¢ésht-
jet financiare mund t’ju ndihmon né, (a) menaxhim mé té miré té té hollave; (b) krijim té njé
plani financiar dhe pércaktim té géllimeve; (c) shpenzim té mencur; (d) kursim té parave pér té
ardhmen tuaj. Gjeni mé poshté disa késhilla pér té zhvilluar njohurité tuaja financiare:21

Buxhetimi

Buxhetimi &shté element esencial pér menaxhim té€ pérgjegjshém té parave. Buxhetimi ju ndih-
mon gé té kuptoni se sa té holla keni kursyer dhe sa shpenzoni. Ju ndihmon né arritje té gélli-
meve financiare. Ju mund té filloni duke shénuar té gjitha shpenzimet tuaja. Merrni deklaratat
bankara té llogarive tuaja. Pastaj, krahasoni té hyrat mujore me shpenzimet mujore. Mbani
shénime vazhdimisht. Kategorizoni shpenzimet tuaja né ményré té pérshtatshme pér ju:

Shembull: buxhetimi

Té hyra mujore: 1,000 €

Shpenzime mujore:

Qera: 250 €

Faturat shtépiake

(rrymé, ujé, internet etj.): 80 €
Ushgimore: 200 €

Benziné: 80 €

Rroba dhe mbathje: 150 €
Dreka: 100 €

Kursime: 140 €

I8 Deklarim i Politikés — APEC Ministrat e Financave (2012). E disponueshme: http://www.apec.org/Meeting-Papers/
Ministerial-Statements/Finance/2012_finance/annex.aspx (vizituar mé 10. 07. 2015).

19 Zyra e Kontabilitetit té Qeverisé sé Shteteve té Bashkuara (2011) Njohuria Financiare. E disponueshme: www.gao.gov/
new.items/d11504t.pdf (vizituar mé 15. 07. 2015).

20 OECD (2014) Edukimi Financiar pér té Rinjté: Roli i Shkollave, OECD Publishing, Paris. Doi: http://dx.doi.
org/10.1787/9789264174825-en.

21 Pér mé shumé info pér njohurité financiare vizitoni http://bqk-kos.org/?id=147 or http://bankassoc-kos.com/sekto-
ri-bankar/kendi-i-edukimit-financiar.
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Krijoni plan financiar dhe pércaktoni géllimet

Bazuar né buxhetimin tuaj, ju mund té krijoni njé plan kohor pér té arritur géllimet financiare.
Krijimi i njé plani financiar kérkon pérkushtim afat-gjaté. Qéllimi juaj mund té jeté té€ bleni njé
banesé, veturé té re ose té pérdorur. Pér shembull, ju mund té déshironi té bleni njé veturé té
re duke kursyer 150 € né muaj né periudhé kohore prej 5 vitesh.

Njé qéllim né plan financiar (shembull)

Qéllim Personal Qéllim Financiar Veprimet Kohézgjatja

Njé veturé e re Blerja e veturés sé re 9000 € pér veturé 5 vite
Hapja e njé llogarie kursimi
Kurse 150 € né muaj

Shpenzo mencgur

Sot, éshté béré e domosdoshme shfrytézimi i kredité kartelave pér té pérmbushur nevojat tona.
Kredia i referohet mundésisé soné pér té marré hua me pajtim pér t'i kthyer mé voné. Kthimi pérf-
shin edhe pagesé interesi. Zakonisht, bankat ofrojné burime dhe lloje té ndryshme té kredive. Né
kété aspekt, bankat mund té ofrojné kredité kartela t& ndryshme ose ofrojné hua pér vendimet
ose investimet tuaja. Pér mé shumé né lidhje me bankat operuese né Kosové, vizitoni linkun
http://bankassoc-kos.com/bankat dhe pastaj klikoni né linkun pérkatés.

Nése vendosni pér té shfrytézuar kredité kartela ose merrni hua pér blerjet ose investimet tua,
ju duhet té jeni té vetédijshém pér pagesén e interesit, duke pérfshiré té gjitha shpenzimet tjera.
Pér shembull, nése vendosni t& merrni hua nga njé banké né Kosové, mos u pérgendroni vetém
né shumén e té hollave gé do t'i merrni. Shikoni kohé-zgjatjen pér kthimin e tyre dhe késtet mujo-
re. Ju sugjeroj té kontrolloni dhe krahasoni gmimet e produkteve té njéjta né banka té ndryshme.
Njé ményré pér té krahasur gmimet éshté duke vizituar web-sitet e bankave ose kontaktuar
késhilltarét financiaré pér t'u informuar mé shumé. Né kété ményré mund té kalkuloni shpen-
zimet e pérfshira pér njé produkt té& caktuar. Pér mé shumé, lexoni kushtet e kontratés. Mésoni
pér tarifat shtesé, nése nuk mund ta paguani késtin me kohé.

Njé ményré tjetér pér té shpenzuar mengur éshté duke mésuar pér shérbimet tjera bankare,
kredité kartelat e ndryshme dhe e-banking. Pér shembull, e-banking ka disa pérparési. Ju kurs-
en kohé dhe té holla; tarifat jané mé té lira krahasuar me pagesat gé i béni né degé té bankés.
Pérdorimi i tyre éshté i lehté.

Kursimi

Kursimi i té hollave éshté esenciale sepse nénkupton gé ju jeni duke planifikuar pér déshirat
dhe nevojat tuaja né té ardhmen. Qéllimet financiare mund té jené afat-gjate sikurse plani pér
penzionim ose afat-shkurtér dhe afat-mesém sikurse blerja e njé veture té shfrytézuar ose té
re. Edhe nése nuk keni géllim financiar, ju mund té leni kurseni té holla. Pé&rcaktojeni kursimin
e té hollave njé nga prioritetet tuaja.

Shoqata e Bankave té Kosovés ka lansuar njé kampanjé té njohurisé financiare pér qytetarét e Kosovés.
Kampanja fokusohet né kéto tema: menaxhimi i financave personale, shpenzimi i mencur dhe kursimet
(pér mé shumé, vizitoni http://bankassoc-kos.com/filloi-kampanja-per-edukim-financiar-te-klienteve).
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9 Veté-Punésimi dhe Ndérmarrésia

Veté-punésimi nénkupton gé ju keni filluar dhe udhé&heqni biznesin tuaj.22 Poashtu nénkupton
gé déshironi té jeni njé ndérmarrés i pavarur pér té marré vendime té informuara dhe pérg-
jegjési pér pasojat e atyre vendimeve.23 Bizneset e suksesshme ballafagohen me sfida dhe
pengesa té ndryshme. Ky kapitull do t'i paraget disa nga sfidat/pengesat kryesore né lidhje
me start-up bizneset (lista nuk éshté gjithépérfshirése).

Sipas njé studimi té béré me 256 start-up biznese né lidhje me faktorét e suksesit té bizneseve
té vogla né Kosové; shkathtésité menaxheriale, kujdesi ndaj klientit dhe rrjetézimi & mbéshtet-
ja familjare jané identifikuar si faktoré shumé té réndésishém pér suksesin e ndérmarrésve né
Kosové.24 Poashtu, né njé studim tjetér té€ mbajtur me 500 ndérmarrje té vogla dhe té€ mesme,
shkathtésité menaxheriale, kualiteti i produktit dhe kontakti me familje, rrjetézimi né biznes jané
identifikuar si faktoré té réndésishém pér suksese té bizneseve.25 Né pérgjithési, studimet kané
identifikuar shkathtésité menaxheriale, kualitetin e produktit, kujdesin ndaj klientit, mbéshtetjen
familjare dhe kontaktin me persona té réndésishém (p.sh., shogéria, anétarét familjaré, persona
té biznesit) si faktoré té réndésishém pér sukses té biznesit.

Z. Llugaliu, [Sektori i Shérbimit], Prishtiné 26 ]

Sipas z. Llugaliut, i cili éshté biznesmen i suksesshém, ]
shkathtésité menaxheriale ju ndihmojné né ballafagim me Pér té kontrolluar sh-
punétorét dhe vendosje té€ njé reputacioni t&€ miré né mes kathtésité menaxheri-
té punétoréve. Shkathtésité menaxheriale ju ndihmojné ale, vizitoni kapitullin 2,

té punésoni punétoré té miré. Kur shkathtésité menaxhe-
riale ndérlidhen me kujdesin ndaj klientit, mundésité jané
té médhaja gé biznesi juaj t& zhvillohet. Rrjetézimi si fak-
toré tjetér i réndésishém né sukses té biznesit, i referohet o
krijimit t& kontakteve me persona gé mund tju ndihmojné kompetences pér keto
né zhvillimin tuaj t& biznesit. Sipas z. Llugaliut “népérmijet shkathtési. Mendoni
rrjetézimit ju do té jeni té afté té krijoni partneritete dhe planin e veprimit per
mé shumé klienté”. Ai shton “Kosova si njé vend i vogél zhvillim té shkathtésive.
(ku té gjithé njihen ndérmjet veti), ményra se si krijova rr-
jetin éshté népérmjet pérpjekjeve té€ mia duke kontaktuar
pronaré té biznesit té cilét pata menduar se mund té mé
ndihmojné mua.”

seksioni 2.1 Tabelén pér
Shkathtési té& Punésimit.
Reflektoni nivelin tuaj té

Njé burim tjetér i rrjetézimit éshté bashképunimi me Agjenciné Kosovare pér Regjistrim té
Biznesit (AGRB). AGRB éshté nén administrim té Ministrisé sé Tregtisé dhe Financave.

22 Elly Danica (2005) Krijimi i Mundésive népérmjet Vet-Punésimit Nova Scotia: Kanadé. E disponueshme: https://www.
novascotia.ca/employmentnovascotia/tiow/documents/aaet/Topic6_Self_Employment.pdf (vizituar mé 28. 08. 2015).

23 Po aty,

24 Besnik Krasniqi and Malush Tullumi (2013) Cilét faktoré suksesi té perceptuara jané té réndésishme pér pronarét
e bizneseve té vogla né njé ekonomi té tranzicionit? Revista Ndérkombétare pér Menaxhim té Studimeve dhe
Biznesit, 2 (5), 21-32.

25 Besnik Krasniqi (2013) Ndérmarrésia dhe Zhvillimi i Bizneseve té Vogla né Kosové. Report Kérkimor, Prishtiné: Qen-
dra pér Pérkrahje té Biznesit.

26 Intervisté me Afrim Llugaliu. Pronar biznesi “Nora” (Prishtiné, 24/11/2015).
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1

Ofron shérbime késhilluese té biznesit dhe ndihmon
né rrjetézim té bizneseve. KBRA ka 38 gendra né
Kosové, me vendosura né ndértesa komunale. Pér
té mésuar mé shumé pér KBRA, vizitoni

EME
5
*[x]

http://www.arbk.org/sq/Ballina or skanoni kodin QR.

Njé ményré alternative pér té krijuar rrjetézim éshté duke vizituar
Odén Ekonomike té Kosovés(OEK). OEK organizaté profesionale
e biznesit me géllim té zhvillimit té bizneseve vendore né Kosové.
Pé&r mé shumé informata, vizitoni www.oek-kcc.org.

— 1

Cfaré éshté kodi QR?
QR ose kodi pér reagim
té shpejté éshté barkod

i tipit dy-dimensional gé
mund té lexohet népérm-
jet telefonave té mencur.
Linku QR ju lidh direkt me
éebsite, tekste, emaila,
etj. Pér té skanuar kodin
QR, vizitoni Google Play
store and shkarkoni falas

Poashtu, ekzistojné disa biznese ose organizata jo-geveritare qé aplikacionin QR code.

mund t’ju ndihmojné né zgjerim té rrjetit tuaj biznesor. Gjeni mé

poshté disa organizata gé ofrojné shérbime té ndryshme pér start-
up, duke pérfshiré rrjetin biznesor.

Qendra pér Mbéshtetje té Biznesit né Kosové (BCSK)
BCSK ofron trajnime, konsulencé dhe ‘informata’ pér qasje né mikro-kredi. Gru-
pi i synuar pérbéhet nga studenté té diplomuar ose té posa diplomuar gé jané
pronaré té ndérmarrjeve té€ vogla/mesme. Né bashképunim me Ministriné e
Kulturés, Rinisé dhe Sportit, BCSK éshté duke ofruar trajnim 16 ditoré né kéto
module: Hyrje né Ndérmarrési, Marketing; Planifikim Financiar dhe Biznesi. Pér
mé shumeé info, vizitoni

http://www.bsckosovo.org/?id=2 ose skanoni QR code.
Vizitoni linkun rregullisht.

Qendra Inovative Kosové (ICK)

Qendra Inovative Kosové (ICK) mbéshtet ndérmarrésiné&, inovacionin dhe bi-
zneset komerciale, me pérgendrim né teknologjiné informative dhe té komuni-
kimit. Qendra mbéshtet kompanité e reja dhe ekzistuese gé kané potencial pér
zhvillim. ICK ofron shérbime té inkubimit, mentorim, konsulencé dhe trajnim
té ndérmarrésve dhe manxheréve né planifikim biznesi, kontabilitet, financa,
zhvillim té produktit/shérbimit, marketing/shitje, burime njerézore dhe zhvillim
té teknologjisé. Pér mé shumé info, vizitoni

http://ickosovo.com or skanoni QR code.

CEED Kosovo

CEED Kosovo mbéshtet ndérmarrésit népérmjet trajnimeve praktike, financave dhe gasje
né shérbime té reja. Shérbime té tilla jané: ndértim té kapacitetit pér ndérmarrési; qasje
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né financa népérmjet ndérlidhjes me komunitetin bankaré/financiar dhe do-
natorét; krijimi i rrjetézimit me ndérmarrés tjeré me pérvojé té ngjashme; Of£:10)
dhe zhvillimi i programeve té mentorimit pér start-up biznese. Pér mé shumé %
info, vizioni

http://ceed-kosovo.org/ ose skanoni QR code.

Instituti pér Zhvillim té Biznesit
Instituti pér Zhvillim té Biznesit ofron shérbime trajnimi dhe té konsulencés
ndérmarrjeve té vogla dhe té€ mesme, duke pérfshiré institucionet publike dhe
organizatat jo-geveritare. Instituti pér Zhvillim té Biznesit ofron programe té
ndryshme mentorimi dhe shérbime té€ konsulencés pér programe start-up té
biznesit. Pér mé shumé info, vizitoni

or)

http://www.bdi-ks.com/ ose skanoni QR code.

9.1 Mbeéshtetja Financiare/Donatorét

Njé pengesé kryesore pér start-up biznese éshté mungesa e burimeve financiare. Sipas znj.
Dushi,27 pronare e njé kompanie té biznesit, “me géllim gé t'i materializoni ideté tuaja ose té
zgjeroni biznesin tuaj, éshté e nevojshme gé té keni qasje né burime financiare.” Huadhénia
bankare éshté njé nga ményrat pér mbéshtetje financiare. Sidoqofté, znj. Dushi thekson “qasja
né kredi pér start-up biznese éshté shumé e véshtiré dhe pérfshin tarifa té larta té interesit.”
Bizneset e vogla/mesme té suksesshme kané gjetur alternativa tjera t& mbéshtetjes financiare
kryesisht népérmjet skemave té granteve nga organizatat vendore/ndérkombétare.

Njé ményré pér té gjetur grante éshté népérmjet Agjencisé pér Investime dhe
Pérkrahjes s&é Ndérmarrjeve né Kosové (KIESA). KIESA éshté njé institucion
nén administrim té Ministrisé sé Tregtisé dhe Industrisé (MTI). Kéta mbéshtesin
NVM-té népérmjet programeve té ndryshme. Pér mé shumé info pér programet e
KIESA, skanoni QR code ose vizitoni http://www.invest-ks.org/sg/mirsevini.

Burim tjetér pér mbéshtetje financiare éshté népérmjet Ministrisé sé Kulturés,
Rinisé dhe Sportit (MKRS). Bazuar né Strategjiné e Kosovés pér té Rinjté 2013- | EiGE
2017, MKRS népérmijet projekteve t& ndryshme mbéshtet start-up bizneset me 0]
géllim té zvogélimit té& papunésisé. Vizitoni rregullisht http://www.mkrs-ks.org ose
skanoni QR code pér ftesa té shprehjes sé interesit.

Institucionet/organizatat tjera si Komisioni Evropian, USAID, Banka Botérore, Banka Evropiane
pér Rindértim dhe Zhvillim, Agjencioni Austriak pér Zhvillim né bashképunim té ngushté me MTI
mbéshtesin start-up bizneset dhe zhvillimin e NVM-ve. Gjeni mé poshté tre programe. Pér mé
shumé info pér programe té ndryshme, vizitoni http://www.mti-ks.org/sq/Projektet-aktuale dhe
klikoni linkun respektiv.

27 Intervisté me Florentina Dushi. Pronare e kompanisé “Instituti pér Zhvillim té Biznesit” (Prishtiné, 26/11/2015).
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Programi Promovues i Kosovés pér NVM (KOSME)
Qéllimi i kétij programi éshté gé té kontriboj né promovim té sektorit privat té Kosovés
dhe mbéshtet NVM-té né pajtim me parimet e zhvillimit t&€ géndrueshém. Njé géllim
specifik i kétij programi éshté mbéshtetja e NVM-ve népérmjet shérbimeve té
konsulencés dhe trajnimit. PEr mé shumé info skanoni QR code ose vizitoni

http://www.sme-support.eu/index.html.

Skema e Késhillimit Voucher

Qéllimi i kétij projekti éshté mbéshtetja pér zhvillim t& kompanive té€ vogla/
mesme népérmjet shérbimeve profesionale té konsulencés. Kjo skemé ofron 10
dité shérbime té konsulencés népérmjet personelit kualifikues né kéto fusha:
menaxhim/planifikim strategjik; kontabilitet; marketing; burime njerézore; mar-
rédhénie me publikun; TI; ¢éshtje ligjore dhe té fushave tjera pér biznes. Si kom-
pani fillestare, pagesa pér kéto shérbime do té jeté 20% nga ¢mimi total, duke
mos kaluar 260 Euro. Pér mé shumé info, skanoni QR code ose vizitoni

http://mti-ks.org/sg/Skema-Voucher-e-Keshilldhenies.

Projekti Triple Helix
Projekti TRIPLE HELIX financohet nga Komisioni Evropian me géllim té thellimit té&
bashké&punimit ndérmjet Akademisé-Biznesit-Qeverisé dhe zhvillimit té inovacionit
né ndérmarrési. Projekti ka katér komponenté: (i) fonde pér ndérmarrési inovative,
(ii) fonde pér zgjerim té ndérmarrjeve, (iii) fonde pér garancione té kredisé, dhe (iv)
asistencé teknike pér institutione. Pé&r mé shumé info, skanoni QR code ose vizitoni

http://www.invest-ks.org/en/the-triple-helix-competition.

9.2 Plani i Biznesit

Vendimi pér té filluar biznes éshté shumé i réndésishém. Plani i biznesit éshté i réndé-
sishém pér investimin tuaj. Ky éshté njé mjet pér t'i bindur kreditorét potencial (p.sh.
bankat) pér té pérkrahur biznesin tuaj.28 Né planin e biznesit ju pérshkruani kompaniné
tuaj, tregoni géllimet dhe si mendoni t’i arrini. Shikoni mé poshté njé shabllon planit té
biznesit. Kur ta shkruani planin e biznesit, pérfshini té gjitha seksionet dhe informatat e

nevojshme pér seksion.

28 Qendra Komunale e Biznesit né Prizren Broshuré pér Regjistrim dhe Zhvillim Biznesi. E disponueshme:
http://www.arbk.org/sq/Regjistrimi-i-biznesit (vizituar mé 28. 08. 2015).
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FORMATI I NJE PLANI TE BIZNESIT

1. Faqgja hyrése dhe pérmbledhja ekzekutive
Né fagen hyrése pérfshini
(a) emrin tuaj; (b) adresén dhe pronarin e biznesit; (c) numrin e telefonit; dhe
(d) datén e pérgaditjes.
Pérmbledhja ekzekutive pérfshin njé pérmbledhje té shkurtér té biznesit tuaj, duke
theksuar pikat kryesore té planit tuaj. Siguroni gé té pérfshini informata pér
(a) produktet ose shérbimet e biznesit tuaj; (b) lokacionin e biznesit;
(c) marketingu dhe konkurrenca; (d) mjetet financiare té kérkuara dhe géllimi i
shfrytézimit té tyre.

2. Pérshkrimi i biznesit
Ky seksion adreson:

(a) géllimet dhe objektivat e kompanisé, duke pérfshiré ofertat e biznesit, historiné dhe
strukturén e pronésisé;

(b) idea e biznesit dhe zhvillimi i saj; (c) njerézit e pérfshiré né biznes;

(d) trajnimi profesional i kérkuar pér zhvillim té biznesit tuaj; () SEOT analiza e bizne-
sit tuaj.

3. Analiza e tregut
Né kété seksion, ju duhet (a) pércaktoni saktésisht produktin; (b) identifikoni klientét po-
tencial dhe karakteristikat e tyre (p.sh. mosha, té hyrat, gjinia); (c) theksoni konkurruesit
kryesor dhe dytésor; (d) zgjedhni mjetet mé té€ mira pér té konkurruar né treg (p.sh.
metodat e shitjes, komunikimit dhe marketingut, rrjeti i shpérndarjes).

4. Menaxhimi
Tregoni personat kryesor té pérfshiré né biznes, rolin tuaj dhe té tjeréve. Pérshkruani se
si mendoni ti rekrutoni duke pérfshiré detyrat dhe pérgjegjésité e tyre.

5. Plani financiar
Tregoni shpenzimet e fillimit dhe udhéhegjes sé biznesit, parashikimet e shitjes pér
vitin e paré; pritjet pér fitim dhe humbje, rrjedhén buxhetore duke pérfshiré rrogat, et;.
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GABIMET E ZAKONSHME NE BIZNES PLAN

1. Fagqja hyrése dhe pérmbledhja ekzekutive
Mos jep informata té hollésishme né pérmbledhje ekzekutive. Né vend té késaj, paraqite
njé pérmbledhje té planit tuaj dhe mos té jeté mé shumé se dy fage. Nése kérkon mjete
financiare, trego shumén dhe ményrén e shfrytézimit.

2. Organizimit i dobét i strukturés dhe gabime gramatikore

Ju mund té keni njé ide té shkélgyeshme té biznesit, por pér té gjetur pérkrahje ajo duhet
té organizohet, strukturohet né ményreé té duhur dhe teknikisht té jeté miré. Seksione té
ndryshme duhet t€ jené té strukturuara né ményré logjike. Pér shembull, investitori ka
probleme pér ta gjetur seksionin e analizés sé tregut pasi gé mungon tabela e pérmba-
jties dhe numri i fageve. Pér mé shumé, evitoni gabimet gramatikore ose drejtshkrimore
né biznes plan. Nése nuk jeni té sigurt, konsultohuni me ndonjé profesionist pér té ver-
ifikuar gabimet gramatikore ose drejtshkrimore.

3. Mungesa e analizés

Njé gabim i zakonshém né planin e biznesit éshté se keni béré analizé té€ dobét pér
realizim té biznesit. Njé biznes plan nuk éshté aspak i miré nése nuk jep shpjegim pér
klientét potencial dhe konkurruesit. Pér shembull, mos shkruani ‘klientét tané jané e
gjithé popullata e Kosovés’, né vend té késaj specifikoni vendin, moshén, gjiningé, té hy-
rat e klientéve, etj. Identifikoni konkurruesit direkt dhe theksoni pérparésiné e produktit.
Njé plan i miré biznesi pérfshin diskutim mbi pérparésité dhe dobésité. Mos i fshehni
dobésité, por diskutoni se si do t'i tejkaloni.

4. Plan biznesi i shkruaj gjaté
Mos shkruani informacione shumé té hollésishme né biznes plan. Cdo seksion i biznes
planit duhet té jeté konciz, i qarté dhe i pérgendruar. Mos shkruani té dhéna jo rele-
vante. Biznes plani i juaj nuk duhet té jeté mé shumé se 20 fage. Nése keni té dhéna gqé
duhet té pérfshihen né planin e biznesit atéheré bashkéngjiteni si dokument i veganté.

5. Pagéndrueshméria (mos-pérputhja)
Njé biznes plan i dobét pérmban informacione jo té géndrueshme ose statistika mos-pér-
puthése. Kur shkruani seksione té ndryshme, té dhénat dhe numrat duhet té jené kon-
sistente. Investitori do té jeté konfuz dhe mund t& mos e mbéshtet planin tuaj té biznesit
nése ofroni t& dhéna té€ pagéndrueshme. Pér kété arsye rishikoni me kujdes biznes
planin tuaj para se té prezantoni te investuesi potencial.

6. Mos-kérkimi i pérkrahjes profesionale
Pérgaditja dhe shkrimi i njé biznes plani kérkon pérkushtim dhe puné. Nése filloni njé
biznes té ri, mund té jeté e domosdoshme kérkimi i pérkrahjes profesionale. Pér shem-
bull, ju mund té jeni i miré né marketing, por t€ mos i njihni aspektet financiare. Pranda;,
e réndésishme éshté gé ju té plotésoni kété zbrazéti duke kontaktuar profesionistét
adekuaté né pérgatitje té biznes planit.
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DISA MJETE PER TE KRIJUAR BIZNES PLAN

TABELE KRAHASIMORE E PRODUKTIT/SHERBIMIT TUA)J

Kjo tabelé éshté pér té krahasur produktin/shérbimin tuaj me até té konkurruesve.

Biznesi im Konkurruesi | Konkurruesi Il
Cmimi
Kualiteti i produktit
Shérbimi
Vendi
Shkathtésité e stafit
Tjetér
ANALIZA SEOT
Pérparésité e biznesit tuaj Dobésité e biznesit tuaj
Mundésité pér té zhvilluar biznesin tuaj Kércénimet ndaj zhvillimit té biznesit tuaj
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PLANI FINANCIAR

DISA MJETE PER TE KRIJUAR BIZNES PLAN

Shpenzimet fillestare: €
Mbéshtetja financiare: €

Parashikimi Fitim dhe Humbje

Viti i Paré Viti i Dyté Viti i Treté
Shitjet e parashikuara € € €
Shporaimet ¢ ¢ ¢
Eﬁﬁg?eikimi Profit/ € € €

PERSONELI KYC

Tregoni personelin kryesor né biznesin tua;j.

Emri

Titulli i punés

Pérvoja relevante

1.
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10 Praktika: Mundési Punésimi pér té Rinjté

Praktika éshté pérvoja e paré e zakonshme né puné dhe éshté njé ményré e miré pér t'i
treguar shkathtésité dhe aftésité tuaja. Kjo éshté njé rrugé pér té filluar karrierén dhe njé hap

i rendésishém pér té ardhmen tuaj.

Sipas Ligjit t&¢ Kosovés Nr. 04/L - 138 pér
Edukim dhe Trajnim Profesional, praktika
ose trajnimi alternativ i referohet trajnim-
it t& gjaté dhe sistematiké me periudha té
caktuara kohore né vendin e punés dhe né
institucionin arsimor ose gendér trajnimi.29
Me fjalé tjera, praktika éshté njé ményré
e ndértimit té urave ndérmjet edukimit,
trajnimit dhe punés. Shkollat profesionale
publike né Kosové ofrojné kombinim té
trajnimit dhe praktikés. Fatkeqgésisht, pér
shkak t& mungesés sé infrastrukturés dhe
marréveshjeve me kompani té bizneseve,
pjesa mé e madhe e kétyre shkollave nuk
ofrojné né realitet puné praktike. Né kété
aspekt, forcimi i bashképunimit ndérmjet
shkollave profesionale dhe biznesit éshté
njé nga prioritetet strategjike té Ministrisé
sé Edukimit, Shkencés dhe Teknologjisé
pér periudhén 2013-2020.30 Pér mé shumé
info, vizitoni
http://masht.rks-gov.net/shkollat-profilet.

Alternativa tjetér pér praktiké éshté
népérmjet gendrave pér trajnim profesion-
al qé operojné nén Ministriné e Punés dhe
Mirégenies Sociale té Kosovés. Ekzistojné
teté gendra profesionale né Kosové. Pér
té pérfituar nga kjo ju duhet té regjistro-
heni né njé zyre té punésimit ose njé nga
gendrat rajonale né Prishtiné, Prizren,Pe-
je, Gakove, Ferizaj, Mitrovice ose Gijilan
(zyre té punésimi né ndértesa té komunés,
derisa pér gendra rajonale shikoni tabelén

e mé poshtme). Pjesémarrja né kéto tra-
jnime éshté falas. Trajnimi zgjat 1-3 muaj,
varésisht nga lloji i trajnimit.31

Poashtu, njé alternativé shtesé éshté té
regjistroheni né shkolla private profesio-
nale dhe organizata tjera gé ofrojné tra-
jnime pér zhvillim profesional. Tabela e
mé poshtme paraget dy organizata aktive
né zhvillim profesional (pér mé shumé info
pér shkollat/organizatat profesionale té
zhvillimit, vizitoni

http://akk-ks.net/kkk/ofruesit-e-akreditu-
ar-per-kualifikimet-ne-kkk.

Photo 3. Woodwork Apprenticeship.
http://photodune.net/item/woodwork-apprenticeship/11390666
(PhotoDuner Regular License).

29 Qeveria e Kosovés Trajnimi dhe Edukimi Profesional. E disponueshme: http://ééé kuvendikosoves.org/common/docs/
ligjet/Laé%20for%20vocational%20education%20and%20training.pdf (vizituar mé 10. 09. 2015).

30 Republika e Kosovés Strategjia pér Pérmirésim té Praktikés Profesionale né Kosové 2013-2020. E disponueshme: https://
masht.rks-gov.net/uploads/2015/05/a-strategjia-e-pp-ne-kosove-2013-2020-shqip.pdf (accessed on 10. 09. 2015).

31 Intervisté me Ylber Aliu. Ministria e Punés dhe Miréqenies Sociale (Prishting, 16/07/2015).
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QENDRAT PER ZHVILLIM PROFESIONAL

VENDI TRAJNIMET E OFRUARA KONTAKTI

Prishtiné Administrim Biznesi; Veté-punésim; Puné zyre; 038 603 042
Bazat e Informatikés; Furrtari; Pastigeri; Riparim i pajisjeve té
zyrés; Instalime té ujit dhe ngrohjes gendrore; Elektroniké
industriale dhe TI; Auto-elektriké; Ndértimtari

Prizren Administrim biznesi/Ndérmarrési; Tl; Kuzhinier; 029 243 684
Kamarier; Pérpunim té quméshtit; Auto-elektriké;
Hidrauliké dhe pneumatiké; Saldim; Elektroniké industriale;
Riparim té teknikés sé bardhé; Turizém

Peje Puné zyre; Administrim biznesi/Ndérmarrési; 039 433 860
Veté-punésim; Instalime elektrike; Hidroinstalime;
Pérpunim té produkteve bujgésore; Zdrukthétari;
Ndértimtari; Procesim i Metaleve

Ferizaj Tl; Administrim biznesi/Ndérmarrési; 0290 327 101
Veté-punésim; Ndértimtari; Instalime elektrike;
Hidroinstalime; Saldim; Mirémbaijtja e ndértesave;
Zdrukthétar me modul PVC

Gjilan TI; Administrim Biznesi/Veté-punésim; 0280 321 231
Dizajn grafik; Zdrukthétari; Metal punues

Gjakove Ndérmarrési/Veté-punésim; Administrim Biznesi; 0390 325 071
Puné zyre; Kontabilist; Instalime elektrike; Saldime

Mitrovice TI; Ndérmarrési/Veté-punésim; Kuzhinier; Tekstil; 028 530 266
Metal punues; Zdrukthétari; Ndértimtari

Mitrovice/ Doljane Tl; Administrim Biznesi; Tekstil; Metal; Zdrukthétari; Kuzhinier 028 530 266

QENDRA SOCIAL-EDUKATIVE “DON BOSKO"”

Don Bosko éshté gendér pér zhvillim profesional dhe edukim. Eshté njé shkollé moderne me
pajisje dhe mjete profesionale. Kjo gendér éshté pjesé e njé rrjeti té€ pérbéré nga 2000 gen-
dra tjera né 130 shtete. Don Bosko gjendet né Prishtiné dhe ofron trajnime né kéto fusha:
Instlime Elektrike né Objekte Civile dhe Industriale, Saldim; Menaxhim Financiar; Kontabi-
litet i Avancuar; Biznes start-up; Pé&rpunim i Peméve dhe Perimeve. Pér mé shumé info
pér ¢do trajnim, vizitoni
http://www.donbosko-kosova.com.

DIAKONIE TRAINING CENTER
Diakonie Training Center (DTC) éshté njé gendér trajnuese dhe e zanateve e Diakonie
Kosovés né Mitrovicé/ Kosové. Ofron trajnime né kéto fusha: Instalues i Ngrohjeve
Qendrore; Instalues i Ujésjellésit dhe Kanalizimit; Instalues Elektrik; KNAUF; Qeramiké
Punues; Konstruksione Druri; Kursi i Rrobagepésisé; Kurse Kompjuterike; Kurse té
Gjuhéve. Pér mé shumé info pér ¢do trajnim, vizitoni
http://diakoniekosova.com/éeb/ballina.
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FJALORTH I TERMAVE

Pérmbledhje

Shénimet né kété fjalorth pérbéhen nga termat e zgjedhura dhe té pérdorura mé sé shpeshti né dora-
cak. Nése nuk shénohet ndryshe, kéto definicione jané pér géllime té doracakut.

PRAKTIKA

PLANI |
BIZNESIT

JOB
SHADOWING

KULTURA
ORGANIZATIVE

LETRAE
MOTIVIMIT
SHKATHTESITE
E PUNESIMIT

NDERMARRES

PRAKSE

REZYME

TREGU | FSHEHUR

NE PUNE

Praktika éshté sistem i trajnimit t& njé gjenerate té re té punétoréve né njé zanat
specifik. Praktikuesit ndértojné karrierén e tyre nga ushtrimet. Pjesa mé e madhe
e trajnimit mbahet duke punuar pér punédhénés, i cili e ndihmon praktikuesin té
mésoj zanatin, né shkémbim té punés sé tyre pér njé periudhé té caktuar pasi té
aftésohen. Ata mund t& mésojné edhe aspektin teorik népérmijet vendit t& punés/
ose duke ndjekur shkollé profesionale derisa paguhen nga punédhénési.

Plani i Biznesit &shté njé dokument gé pérshkruan biznesin tuaj, géllimet dhe strate-
gjité dhe buxhetin pér té treguar si do té pérmbushen géllimet. Poashtu, pérmban
shpenzimet financiare pér performancén e biznesit, dhe planin e marketingut.

| referohet mundésive té zhvillimit té& karrierés népérmjet sé cilés ne mésojmé
népérmjet trajnimit né puné nga njé person me pérvojé. Ky trajnim mund té jeté i
lidhur me ndonjé aspekt t& punés, organizatés ose kompetencés.

Kultura Organizative i referohet géndrimeve dhe sjelljeve té praktikuara nga
punonjésit e kompanisé. Kéto mund té jeté té lidhura me kodin e veshjes, vlerat e
punétoréve dhe komunikimi me klienté.

Kjo letér dérgohet me dokumente tjera, vecanérisht rezymen ose CV-né, pér té
dhéné té dhéna shtesé.

Shkathtésité e punésimit jané shkathtési, géndrime dhe sjellje t& caktuara, ku
punédhénési mundohet t'i identifikoj te rekrutuesit e rinj dhe t’i zhvilloj mé tej
népérmjet programeve té trajnimit te punétorét aktual.

Njé person gé fillon njé biznes ose biznese, duke rrezikuar investimin me géllim té
pérfitimit.

Njé pozité formale, e strukturuar ku praktikanti punon drejtpérdrejt me punédhénésin
pér njé periudhé té caktuar kohore me géllim t& mésimit t& shkathtésive themelore
té punés dhe ekspertizés specifike né fushén e punésimit. Kjo nuk éshté e fokusuar
né zanat té caktuar (shikoni Praktika). Zakonisht, pérfshin formé t& kompenzimit
(p-sh. kredi pér Iéndé, pagesé pér oré, pagé pune).

Kjo éshté letér e shkurtér, pérgaditur nga aplikuesi gé pérmban té& dhéna personale,
té shkollimit, kualifikimet dhe pérvojén profesionale.

| referohet mundésive té punés gé nuk jané shpallur. Qasja né tregun e fshehur té
punés mund té sigurohet népérmijet rrietézimit, thirrjeve & kontaktit t& drejtpérdrejt
té kompanisé ose duke vizituar rregullisht €eb-site t& kompanisé.
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