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PERSHKRUESI | MODULIT

Titulli i VEPRIMTARI PER ASISTENCE ZYRE
modulit
Qéllimi Njé modul gé njeh dhe aftéson nxénésit pér té mbikéqyrur dhe

menaxhuar procedurat e thjeshta té punés sé asistentit té zyrés si, né
kryerjen e detyrave pér krijimin dhe arkivimin e dokumentacionit té
zyrave, si dhe menaxhimin e mbledhjeve e pritjeve.

Kohézgjatja e Minimumi i detyruar 36 oré mésimore.

modulit

Rezultatet e té RM 1 Nxénési shpjegon detyrat dhe procedurat e punés si
mésuarit (RM), asistent zyre

pérmbajtja dhe Pérmbajtja:

procedurat e - Kuptimi dhe réndésia e profesionit té asistentit té zyrés.
vlerésimit - Detyrat e asistentit té zyrés.

- Pérgjegjésité e asistentit té zyrés.

- Rregullat e komunikimit efektiv.

- Elementét e komunikimit.

- Njohurité pér parimet kryesore té organizimit té punés.

- Njohurité pér planifikimin e punés.

- Njohurité pér menaxhimin e arshivés.

- Njohuri pér administrimin e zyrés.

Kriteret e vlerésimit:

Nxénési duhet:

- té shpjegojé kuptimin e asistentit té zyrés;

- té dallojé asistentin e zyrés nga operatori i thjeshté i zyrés;

- té shpjegojé detyrat e asistentit té zyrés;

- té shpjegojé pérgjegjésité e asistentit té zyrés;

- té shpjegojé réndésiné e komunikimit;

- té shpjegojé elementét e komunikimit;

- té shpjegojé rregullat bazé t& komunikimit;

- té shpjegojé dhe té pérdoré rregullat e njé komunikimi
efektiv;

- té dallojé elementet bazé té aftésive té komunikimit;

- té shpjegojé réndésiné e organizimit té punés;

- té dallojé elementét bazé té organizimit té punés;

- té shpjegoje elementét bazé té planifikimit;

- té shpjegojé réndésiné e arkivimit té dokumentacionit;

- té shpjegojé rregullat bazé té arkivimit té dokumentacionit;

- té dallojé vecorité e arkivimit t& dokumentacionit me dosje
dhe né ményré elektronike.

RM 2 Nxénési pérdor pajisjet e zyrés, programet informatike
dhe komunikon népérmjet tyre
Pérmbajtja:
- Organizon vendin e punés.
- Pérdor telefonin dhe faksin.
- Pérdor Windows-in né punét e zyrés.
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RM 3

Pérdor Ms-Word né punén e zyrés.
Pérdor Ms-Exel pér punét e zyrés.
Pérdor Internetin pér punét e zyrés.
Pérdor printerin pér punét e zyrés.
Pérdor skanerin pér punét e zyrés.
Pérdor fotokopjen pér punét e zyrés.

Instrumentet e vlerésimit:

Vézhgim me listé kontrolli.

Kriteret e vlerésimit:
Nxénési duhet:

té shpjegojé rregulla té thjeshta té organizimit té vendit té
punés;

té shpjegojé rregullat e komunikimit me telefon;

té pérdoré telefonin pér komunikim;

té pérdoré faksin pér dérgesa té dokumenteve;

té pérdoré Ms-Word pér formulimin e dokumenteve;

té pérdoré Ms-Exel pér formulimin e tabelave té
ndryshme;

té pérdoré Power-point pér prezantimin e dokumentacionit
té zyreés;

té pérdoré internetin pér marrjen e dokumentacionit né
ményré elektronike;

té pérdoré internetin pér dérgimin e dokumenteve né
ményré elektronike;

té pérdoré internetin pér marrje e informacionit té
nevojshém;

té pérdoré faksin pér printimin e dokumenteve té
ndryshém;

té pérdoré skanerin pér puné té ndryshme;

té pérdoré fotokopjen né formate té ndryshme.

Nxénési administron korrespondencén, harton dokumente
dhe shkémben informacione.
Pérmbajtja:

Hap, ndan dhe shpérndan korrespondencén (pérfshiré kétu
fakset dhe e-mail-in).

Merr, nénshkruan dhe shpérndan Postén, DHL apo dérgesa
té ngjashme.

Kryen procedurat né nisje té postés apo dérgesave té
ngjashme.

Krijon dhe modifikon dokumente té faturave.

Krijon dhe modifikon raporte té ndryshme.

Pérgatit pérgjigje té shkresave té ardhura si dhe letrat
pércjellése.

Pérgatit vértetime, autorizime, informacione e njoftime
zyrtare.

Pérgatit kérkesa dhe oferta té ndryshme.

Instrumentet e vlerésimit:

Vézhgim me listé kontrolli.
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Udhézime pér
zbatimin e modulit
dhe pér vilerésimin
€ NXénesve.

RM 4

Kriteret e vlerésimit:

Nxénési duhet:

- té shpjegojé rregullat e marrjes, ndarjes dhe shpérndarjes
sé korrespondencés me poste;

- té shpjegojé rregullat e marrjes, ndarjes dhe shpérndarjes
sé korrespondencés me fakse;

- té shpjegojé rregullat e marrjes, ndarjes dhe shpérndarjes
sé korrespondencés elektronike;

- té shpjegojé rregullat e marrjes dhe dérgimit té pakove me
posté té thjeshté dhe té shpejté;

- té krijojé dhe modifikojé dokumente té faturave;

- té krijojé raporte pér puné té ndryshme;.

- té pérgatisé shkresa pércjellése dhe pérgjigje té shkresave
né mbérritje;

- té pérgatisé dokumente autorizuese, vértetime, informuese;

- té pérgatisé dokumente oferté dhe kérkesé;

- té pérgatisé statistika té thjeshta.

Nxénési organizon pritje e takime pune

Pérmbajtja:

- Organizon dhe koordinon punén pér mbledhje pune;

- Organizon dhe koordinon punén pér pritje té ndryshme.

Instrumentet e vlerésimit:

- Vézhgim me listé kontrolli.

Kriteret e vlerésimit:

Nxénési duhet:

- té shpjegojé elementét pér té organizuar mbledhje apo
takime pune;

- té shpjegojé elementét pér té patur njé mbarévajtje t&€ miré
té mbledhjeve;

- té organizojé njé mbledhje apo takim pune duke zbatuar
elementét e organizimit;

- té drejtoj¢ njé¢ mbledhje duke zbatuar rregullat e
mbarévajtjes sé mbledhjeve.

Ky modul duhet té trajtohet né shkollé.

Mésuesi duhet té pérdoré sa mé shumé té jeté e mundur
shembuj dhe demonstrime konkrete té dokumenteve Qé
pérdoren né zyra.

Nxénésit duhet té angazhohen né veprimtari konkrete
fillimisht né ményré té mbiké&qyrur dne mé pas né ményreé té
pavarur. Ata duhet té nxiten té marrin pjesé né aktivitetet qé
organizon shkolla e tyre.

Rekomandohet metoda e “lojés me role”, ku nxénésit
kryejné jo vetém funksionin e asistentit té zyrés, por edhe te
partnerit né biznes.

Gjaté vlerésimit té nxénésve duhet té vihet theksi te
verifikimi i shkallés sé arritjes sé shprehive praktike pér
asistentin e zyrés.
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- Realizimi i pranueshém i modulit do té konsiderohet arritja e
kénagshme e té gjitha kritereve té specifikuara pér c¢do
rezultat té té mésuarit.

Kushtet e Pér realizimin si duhet té modulit éshté e domosdoshme té
e domosdoshme sigurohen mjediset dhe materialet e méposhtme:

pér realizimin e - Klasé e pérshtatshme pér zhvillimin e modulit.

modulit - Katalogé, manuale, udhézues, materiale té shkruara né

mbéshtetje té ¢céshtjeve gé trajtohen né modul.



