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Piképamjet e autorit té shprehura né kété doracak nuk i reflektojné medoemos piképamjet
e Agjencionit té Shteteve té Bashkuara pér Zhvillim Ndérkombétar apo té Qeverisé sé
Shteteve té Bashkuara.

Ky doracak éshté financuar nga populli amerikan pérmes Agjencionit té SHBA-sé pér
Zhvillim Ndérkombétar (USAID Kosové), né kuadér té Programit pér Arsimin Themelor
(Basic Education Program) té USAID-it té cilin e zbaton Family Health International (FHI
360) né partneritet me Ministriné e Arsimit, Shkencés dhe Teknologjisé sé€ Kosovés (MASHT)
dhe Qendrén pér Arsim té Kosovés (KEC).
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Programi pér Arsim Themelor (Basic Education Program) i financuar nga Agjencioni i SHBA-
sé pér Zhvillim Ndérkombétar (USAID) dhe Qeveria e Kosovés i éshté mirénjohés Deutsche
Gesellschaft fiir Internationale Zusammenarbeit (GIZ) GmbH pér shfrytézimin e Programit té
saj pér trajnimin e drejtoréve té shkollave (2012). Gjithashtu, projekti i Eshté mirénjohés edhe
autoréve dhe bashkérenduesve té Programit té trajnimit té drejtoréve té shkollave: Dr. Hermann
Scheiring, Carmen Mattheis, Selim Mehmeti, Vesel Hoda dhe Sokol Elshani. Né kété kuadér té
kétij seminari, njé pjesé e pérmbajtjes mbi komunikimin éshté marré nga Moduli 5 i programit té
GIZ-it. Megjithaté shumica éshté zhvilluar nga ekspertét e GIZ IS té projektit té financuar nga BE
“Trajnimi i mésimdhénésve dhe ngritja e kapaciteteve té€ komunave dhe drejtoréve té shkollave”
ndérsa zgjedhja e problemit té vendimmarrjes éshté modifikuar nga ekspertét e GIZ IS duke
marré si pikénisje Programin e Udhéhegjes sé Larté té€ KEDP té 2004. Leksioni mbi menaxhimin e
kohés, menaxhimin e dokumentit dhe menaxhimin e takimeve parimisht jané marré nga Moduli
5iprogramit té GIZ-it (2012). 1 téré materiali i rifreskuar &shté hartuar pér t'i marré parasysh pritjet
gé dalin prej udhézimit administrativ té Ministrisé sé Arsimit, Shkencés dhe Teknologjisé (MASHT)
me titull “Standardet pér praktikén profesionale pér drejtoré té shkollave.” Kéto standarde jané
hartuar me pérkrahje teknike té Programit pér Arsim Themelor té USAID-it. Ky seminar éshté
pjesé e Programit té rishikuar té trajnimit pér drejtoré té shkollave. Seminarét e rifreskuara do t'i
trajtojné kéto standarde si nga ana e pérmbajtjes ashtu edhe nga zbatimi i tyre praktik.

Seminari u bazua né Programin e GIZ-it pér trajnimin e drejtoréve té shkollave (i akredituar nga
MASHT-imé 10.02.2012 me numér zyrtar 45/12 né protokollin e certifikimit t€ zyrés pér akreditim),
si dhe u rishikua nga Selim Mehmeti, Osman Buleshkaj dhe David Lynn né emér té GIZ IS né
kuadér té projektit té financuar nga EU “Trajnimi i mésimdhénésve dhe ngritja e kapaciteteve
té komunave dhe drejtoréve té shkollave” né bashképunim me ekspertét e Programit pér
Arsim Themelor té USAID-it. Kéta eksperté e pérzgjodhén, integruan, rishikuan dhe redaktuan
materialin e trajnimit pér menaxhimin dhe administrimin e shkollés nga GIZ, MASHT, projekti
i BE-sé Qasja Ndérsektorale né Arsim (SWAp), Programi pér Arsim Themelor i USAID-it dhe
Programi pér Zhvillimin e Mésimdhénésve né Kosové (KEDP) me géllim gé té krijohej njé material
gjithépérfshirés, i rishikuar dhe i pérmirésuar. Programi i rishikuar éshté akredituar nga MASHT
me 29.08.2012 me numér zyrtar 60/12 né protokollin e certifikimit té zyrés pér akreditim.
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Drejtori nuk mund té arrijé asgjé ndryshe pérve¢ me pérkrahjen e njerézve tjeré; kjo éshté puna
e menaxhimit dhe udhéhegjes. Drejtori i shkollés e udhéheq shkollén té béhet shkollé e miré,
shkollé cilésore, pérmes:

e Pérdorimit té shkathtésive efektive komunikuese personale;

e Vendosjes sé njé sistemi formal té& komunikimit (apo njé strukture komunikuese) g€ i
informon prindérit, komunitetin dhe té tjerét lidhur me jetén e réndésishme té shkollés;

¢ Sigurimit se shkolla éshté mirépritése dhe migésore dhe di si t'i dégjojé nevojat, shqgetésimet
dhe déshirat e paléve té saj

e Ndértimit té marrédhénieve personale e institucionale brenda shkollés dhe mes shkollave,
komunitetit dhe akteréve tjeré gqé nxisin bashképunimin dhe mbéshtesin arritjen e suksesit
té shkollés.

e Sigurimit gé komunikimi dhe marrédhéniet pérkrahen nga menaxhimi efektiv i kohés,
dokumenteve dhe takimeve.

Marrédhéniet jané celési pér funksionimin efektiv té shkollés. Komunikimi éshté mjet pér krijimin
e marrédhénieve gé shpijné tek bashképunimi dhe pérkrahja e nevojshme pér shkollat nga palét
e tyre té interesit. Shfrytézimi mé i miré i kohés sé njerézve, duke pérfshiré edhe kohén e drejtorit,
ruajtja e regjistrave té duhura té komunikimit, aktiviteteve dhe marrédhénieve dhe menaxhimi i
takimeve jané aspekte té réndésishme pér funksionimin e shkollés. Kéto jané temat gé i adreson
ky seminar.

Arsyeja pér té marré parasysh komunikimin, marrédhéniet dhe bashképunimin éshté e dukshme
nga teksti i mésipérm; pérfitimet e shkollés. Leithwood dhe kolegét e tij e kané konceptuar kété
né kété ményré:

Né thelb té shumicés sé pérkufizimeve té udhéhegjes jané dy funksione: “ofrimi i drejtimit” dhe
“ushtrimi i ndikimit."” Ndikimi arrihet pérmes komunikimit. Drejtimi dhe rezultatet jané produkt
i marrédhénieve, bashképunimit dhe komunikimit efektiv. Sukseset e njerézve, pérkatésisht
akteréve kryesor té shkollés gé punojné sé bashku né ményré efektive, jané rezultat i angazhimit
dhe pérkrahjes sé drejtorit té shkollés.

Rezultatet e pritura nga ky seminar sa i pérket “Njohurive” jané:

1 Kenneth Leithwood, Karen Seashore Louis, Stephen Anderson dhe Kyla Wahlstrom (2004) Rishikimi i hulumtimeve: Si
ndikon udhéhegja né té nxénit nxénésve Wallace Foundation f. 20



Rezultatet e pritura nga ky seminar sa i pérket zhvillimit té shkathtésive jané:

SEMINARI 4: KOMUNIKIMI, MARREDHENIET DHE MENAXHIMI

Pjesémarrésit do té zhvillojné mirékuptim pér aspektet dinamike té komunikimit
personal dhe do té informohen pér mjetet dhe strukturat e komunikimit formal qé do té
zhvillohet e pérdoret né shkollé.

Té kuptohet ndikimi qé kané géndrimi dhe marrédhéniet e drejtorit me mésimdhénésit,
nxénésit, prindérit dhe palét tjera té interesit né funksionimin e shkollés.

Té kuptohen “veglat” kryesore administrative gé ndihmojné né menaxhimin adekuat té
kohés dhe dokumenteve e po ashtu edhe né udhéhegjen e takimeve

Té kuptohet géllimi dhe proceset e takimeve efektive

Té kuptohet réndésia e pjesémarrjes aktive né takimet e mésimdhénésve dhe paléve tjera
té interesit

Té avancohen nivelet e shkathtésive (kompetencave) té pjesémarrésve sa i pérket
komunikimit personal

Qé pjesémarrésit té krijojné njé buletin informativ té shkollés.

Qé pjesémarrésit té mésojné si t'i organizojné takimet, konferencat, tryezat dhe
aktivitetet e ndryshme me géllim té vendosjes sé komunikimit dhe bashképunimit me
palét kryesore té interesit;

Pérgatitja e takimeve - planifikimi dhe organizimi i takimeve

Kryesimi i takimeve dhe si t'i angazhojmé pjesémarrésit dhe moderojmé diskutimin

Zbatimi i‘veglave” administrative né praktiké té cilat sigurojné menaxhim adekuat té
kohés dhe dokumenteve si dhe udhéhegje té takimeve

Té mésojné té analizojné efektivitetin e takimeve - vlerésimi i rezultateve pérfundimtare
té takimeve

Aktiviteti Njé:
Lexojeni pjesén e leximit né vijim ‘Hyrje né Komunikim. Shénoni né fletoren tuaj
pérgjigjet tuaja pér pesé pyetjet e shtruara. Né fund té seminarit, nga ju do té kérkohet t'i

rishikoni pérgjigjet tuaja sipas asaj qé e keni mésuar.

Hyrje né Komunikim
Komunikimi funksionon né disa nivele brenda shkollés. Ai funksionon né:

Nivelin individual

Nivelin grupor mes drejtorit dhe mésimdhénésve, drejtorit dhe nxénésve, drejtorit dhe
prindérve

Nivelin e téré shkollés
Nivelin shkollé-DKA
Nivelin e komunitetit.




Edhe komunikimet formale edhe ato joformale funksionojné né kéto pesé nivele. Sa i pérket
komunikimit formal, drejtori i shkollés duhet té keté njé plan pér komunikim formal me prindérit,
komunitetin dhe DKA-té sa i pérket zhvillimeve té réndésishme né shkollé. Plani i komunikimit
duhet té pérfshijé sigurimin e inputeve nga palét e interesit pér tema té gjera. Plani duhet té
identifikojé cila formé e komunikimit éshté e nevojshme pér ¢faré lloj informate.

Pyetjet kryesore té ndérlidhura me komunikimin jané:

1. Cilat jané mjetet mé efektive pér té komunikuar formalisht me secilén audiencé: nxénésit,
prindérit, komunitetin, DKA-té?

2. Cfaré informatash duhet té pérmbajé buletini informativ mujor i shkollés; kush duhet ta marré
até? Pse?

3. Né ¢faré rrethanash i pérdor shkolla mediat?
4. Cfaré lloj shpérndarjeje té informatave kérkohet pér takime?
5. Si mund té pérdoret TIK-u né planin e shkollés pér komunikim formal?

Ké&to jané ¢éshtje gé duhet t'i adresojé drejtori i shkollés, pasi gé komunikimi éshté mjeti kryesor
pér vendosjen e besimit né mesin e paléve té interesit té shkollés.

Né kontekstin arsimor, komunikimi dhe bashképunimi iu shérbejné tri géllimeve:
1. Demokratizimit té shkollés dhe shogérisé né térési — shkolla si fushé pér mésim
2. Pérmirésimit té cilésisé arsimore — pérkushtimi i gjithanshém sjell rezultate

3. Menaxhimit té fondeve publike - transparenca forcon besimin dhe efikasitetin

1. Ju lutem identifikoni institucionet dhe grupet shoqérore me té cilét shkolla juaj éshté
duke bashképunuar aktualisht.

2. Ju lutem identifikoni cilat prej kétyre grupeve/agjencive bashképunuese ndérlidhen
me cilén prej fushave té cilésisé sé shkollés té dhéna né diagramin e méposhtém. Njé
grup apo agjenci mund té ndikojé mé shumé se njé fushé té cilésisé.

3. Sipas mendimit tuaj, cilat fusha té cilésisé, do té mund té pérfitonin mé shumé nga njé

strukturé e miré-organizuar pér komunikime? Cili do té ishte pérfitimi pér shkollén?

2 Seminari 5 merret me bashképunimin dhe zhvillimin e shkollés.
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2.1. Komunikimi

Né sjelljet njerézore, ne shpesh e praktikojmé komunikimin sikur ai té ishte né vetém njé drejtim
dhe me kété nénkuptohet: “Uné té tregoj ty” Komunikimi éshté shumé-dimensional. Eshté tepér
i réndésishém pér mirégenien e shkollés dhe praktikohet nga té gjithé akterét né shkollé. Drejtori
i shkollés paraget modelin pér komunikim efektiv.

Komunikimi personal profesional
Tregimi dhe bisedimi jané pjesé té€ vogla té komunikimit.
Mé e réndsishme pér njé udhéheqés jané dégjimi,shikimi,

interpretimi dhe bashkéveprimi. Komunikimi éshté bazé pér marrédh-
niet, e marrdhniet jané pér besim. Drejtorét e shkollave “komunikojné”
vazhdimisht: éshté tepér e réndsishme qé porosia té pranohet garté
dhe porosia e komunikuar nga drejtori i shkollés té pranohet sic men-
dohet. Dicka aq e vogél sa toni i z&rit mund té shtrembéroj porosiné
dhe té shkaktojé kegkuptimin e géllimit dhe kuptimit.

Shumica e problemeve me té cilat pérballen drejtorét e shkollave jané prob-
leme té komunikimit kegkuptime té shkaktuara nga kegkomunikimet.
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2.1.1. Komunikimi personal

Aktiviteti Tre — Diskutim né grup

Krijoni njé pérkufizim pér komunikimin

Cilat jané mjetet me ané té té cilave komunikojné drejtorét?
Cilat jané shkaget e keq komunikimit:

e Me stafin?

¢ Me nxénésit?

e Me prindérit?

Pse shkojné gjérat keq
Steven R. Covey
Né thelb té shumicés sé problemeve né komunikim jané problemet e besueshmérisé

dhe perceptimit. Asnjéri prej nesh nuk e sheh botén ashtu si¢ éshté por ashtu si¢ jemi veté.
Ashtu sikur pikat tona té referencés ose “hartat” e pérkufizojné territorin. Dhe perceptimet
tona té shtyra nga pérvoja ndikojné shumé né ndjenjat, besimet dhe sjelljet tona.

Rezultat i komunikimit efektiv éshté procesi gqé pérmbyllet me kuptimin e garté e té pérbashkét
né mesin e pjesémarrésve lidhur me até sé cka éshté komunikuar dhe nénkuptuar. Kjo rezulton
né ‘kuptimin e pérbashkét;’ me fjalé tjera ajo qé keni dashur té thoni si folés ose si dégjues éshté
pikérisht ajo gé pala tjetér né komunikim e ka menduar. N€ nivel té pérgjithshém ka pengesa né
komunikim personal efektiv. Aty pérfshihen:

e Pérdorimi i gjuhés semantike

e Té genit personalisht i largét

e Pasja e mendimeve kundérthénése

e Ofrimiivémendjes sa pér sy e fage

e Pérdorimi i kuptimeve gé veté-kuptohen

Shikoni né tabelén né vijim, cilat shkaqge té komunikimit efektiv dhe joefektiv i keni pérjetuar ju?
Cilat prej tyre i keni praktikuar né realitet? A ka ndonjé gé iu duhet ta mésoni ta pérdorni?

Kegkomunikimi kundrejt komunikimit efektiv

Cka e prish komunimimin Cka e ndihmon komunikimin

« Té keni géndrim -“Uné e di!” + Kérkoni né vend gé té tregoni

+ Mos-dégjimi - Dégjoni aktivisht

+ Té genit gjykues - Shtyjeni gjykimin
+ Pérgéndrimi nékush’né vend se né‘cka - Pérgéndrohuni né ‘cka;’ géndroni tek ¢éshtja!
+ Fajésimi + Zgjidhja e problemeve - caktimi i pérgjegjésive

10

« Qéndrimi prapa njé agjende personale té vetme
+ Shtrembérimi apo mbajtja e informatave

- Té genit argumentues

-+ Té genit justifikues

adekuate pér veprim

« Kuptoni interesat tuaja dhe té tjeréve dhe kérkoni

pika té pérbashkéta

- Ndani informatat




2.1.2. Cilat jané format e komunikimit efektiv??
Aftésia pér té shprehur njé géndrim, mendim, té jepni ose té merrni njé porosi — té gjitha kéto
arrihen pérmes komunikimit.

1. Komunikimi efektiv né shkollé éshté element i réndésishém i kulturés sé komunikimit mes
mésimdhénésve dhe nxénésve; ai pérfshin tri elemente kryesore:

2. Kanale, mjete, metoda dhe stile efektive;
3. Gatishméria pér té dégjuar, pyetur, provuar dhe pér té arritur tek te kuptuarit e njé situate;

4. Dégjimi aktiv i komunikuesit, né kété rast dégjimi aktiv nga mésimdhénésit tek nxénésit, e po
ashtu edhe dégjimi aktiv nga drejtorét dhe stafi tjetér i shkollés i njéri tjetrit.

Komunikimi efektiv pérmiréson dhe avancon téré mjedisin mésimor pér nxénésit e po ashtu
avancon edhe potencialin pér té mésuar qé e posedon secili nxénés. Njé aftési e réndésishme
pér ta fituar mésimdhénésit né komunikime éshté “dégjimi aktiv”. Kur mésimdhénésit dégjojné
né ményré aktive, nxénésit ndihen se jané té réndésishém mjaftueshém pér té€ treguar vémendje
nga procesit mésimor. Shumé probleme zgjidhen e parandalohen kur mésimdhénésit ndajné
kohé pér té dégjuar né ményré aktive. Kur mésimdhénési éshté dégjues aktiv, ai/ajo éshté gati
t'i udhézojé nxénésit pérmes zgjidhjes sé problemeve duke u fokusuar né veté nxénésit. E njéjta
vlen edhe pér relacionet tjera né shkollé. Pér té fituar kété aftési kérkohen katér hapa: Ndalo,
Shiko, Dégjo dhe Pérgjigju.

Nése dikush ju afrohet pér dicka, ndaloni dhe tregoni vémendje. Duke treguar
Ndalo vémendje madje edhe pér njé kohé té shkurté, i béni nxénésit té kuptojné se jeni
duke i dégjuar dhe se ata jané té réndésishém.

Siguroni kontaktin sy me sy me até gé jeni duke komunikuar. Kjo do té thoté gé
té uleni né nivelin e lartésisé sé tyre dhe t€ jeni ballé pér ballé me ta. Njé shprehje

Shiko . . : C .
fytyre gé tregon interesim mund t'i nxisé nxénésit té€ tregojné ndjenjat dhe
shgetésimet e tyre.
Pérgendroni vémendjen tuaj né até qé thoné ata me té cilét komunikoni duke
Dégjo dégjuar flalét dhe intonacionin e tyre té zérit. Dégjoni me vémendje até gé fémijét

e thoné e poashtu edhe até qé pérpigen ta thoné. Shprehjet e fytyrés dhe gjuha e
trupit ofrojné informata té mjaftueshme shtesé prapa fjaléve qé i dégjoni.

Pasi té jeni ndalur, té keni shikuar e dégjuar, éshté koha té pérgjigjeni, varésisht
Pérgjigiju  prej asaj gé€ iu ka théné nxénési. Njé pérgjigje aktive do t&€ mund té pérfshinte
hapat e paragitur mé poshté:

Pastaj vazhdoni me hapat tjeré té komunikimit.

Referojuni asaj qé e dégjuat (Kjo mund té kérkojé gé t'i ndihmoni nxénésit
Para- gé té emérojé ndjenjat e tij/saj apo ta pérshkruajé situatén). Kjo e bén folésin
frazoni té ndjejé se ai/ajo jané dégjuar garté dhe se ndjenjat gé ai/ajo i ka shprehur jané
té pranueshme.

Kudo gé éshté e pérshtatshme, formulojeni pyetjen ashtu gé ta béni nxénésin
té mendojé pér njé zgjidhje apo hap té ardhshém veté.
“Si mund té na siguroni se nuk do t'i harroni detyrat e shtépisé pérséri?”“Cka keni
mésuar nga kjo pérvojé? “Si do ta ndryshonit kété nése do ta bénit pérséri?”“Cka ju
pélgen mé sé shumti né shkrimet tuaja? Na trego pse.”’

Ofroni
shembuj

3 Kjo pjesé éshté marré nga Programi Trajnues pér Drejtoré Shkollash i GIZ (2012)

1
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Aktiviteti Katér:
Ju lutem béni kété né vijim:

1.Gjejeni njé person pér té komunikuar;
2. Tregojini atij personi njé histori pér njé gjé té kéndshme gé ju ka ndodhur sé voni;

3. Kérkoni nga ai/ajo qé t€ béj njé pérmbledhje té shkurté té asaj gé ka dégjuar nga ju dhe kérkoni
gé ai/ajo t'ua thoté até juve;

4. Ndérroni rolet dhe pérsérisni Hapat 1-3 mé larté;
5. Cka dalluat né intonacionin dhe ményrén e bisedés?

6. A ishte komunikimi me partnerin tuaj efektiv? A e kuptuat porosiné e njéri tjetrit? Cka e béri
komunikimin efektiv?

2.2. Sistemet e komunikimit

‘Sistemi’ éshté mjet formal i komunikimit qé pérdoret pér té pércjellé informata, shpesh né
formé té shkruar. Mjetet e komunikimit formal ndryshojné. Aty pérfshihen buletinet informative,
raportet, mediat publike, interneti, takimet, bisedat nxénés-mésimdhénés, etj.

Aktiviteti Pesé:

Identifikoni mjetet formale dhe joformale té komunikimit gé duhet t'i pérdor drejtori i shkollés
rregullisht me secilin prej paléve té interesit té renditura né dy tabelat e méposhtme. Cilat mjete
formale mund t'i pérdor drejtori pér té pranuar informata nga kéto palé té interesit? Plotésojini
dy tabelat e dhéna mé poshté.

Aktivitet — Llojet/format e komunikimit

Cilat lloje t& komunikimit do t'i pérdomit me sicilén palé t& interesit (joformale & formale)?

Llojet e Liojet e
komunikimit komunikimit

Nxénésit Zyra e DKA-sé
Mésimdhénésit MASHT
Prindérit Shkollat fqinje
Komuniteti
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Aktivitet — Llojet/Format e
Komunikimit Il

Me kénd komunikoni dhe me cfaré mjetesh pér elementet e cilésisé shkollore?

Elementi i cilésisé w Mijetet e komunikimit

Kultura shkollore (pér
mésimnxénie)

Udhéhegja dhe menaxhimi
i shkollés

Strategjité pér planifikim
dhe pérmirésim té shkollés

Objektet

Sistemet e komunikimeve efektive i sjellin kéto pérfitime:
Komunikimi i miré:

Pérforcon fuqiné dhe kompetencat né dispozicion pérmes punés sé pérbashkét;
Krijon bazén pér pranueshmériné dhe té kuptuarit e géllimeve té pérbashkéta pér shkollén
Kursen kohé sepse palét e interesit e kuptojné se cka po ndodh dhe pse po ndodh;
Zvogélon gabimet pasi qé informatat pércillen brenda grupit né ményré té vazhdueshme;
Zvogélon gabimet pasi gé komunikimi ulé prirjen pér t'u justifikuar pér gabimet.
linformon té tjerét pér ndarjen e ngarkesés sé punéve

Forcon pronésiné né mesin e té gjitha paléve, dhe ashtu nxit gatishmériné pér té marré
pérgjegjési

Ndihmon né mbéshtetjen pér nxénésit (mé shumé sy shohin mé shumé)

Krijon partneritet mes prindérve dhe shkollés (dhe té tjeréve) - shkolla nuk éshté mé “kuti
e zezé” e mistershme

Ndihmon né ndarjen dhe té kuptuarit e piképamjeve dhe mendimeve té ndryshme

Komunikimi efektiv &shté parésor pér procesin arsimor, pér aktivitetet ditore té shkollés, pér
zgjidhjen e mosmarréveshjeve e konflikteve dhe pér ndryshimin e sjelljeve né shkollé.

Eshté i réendésishém modernizimi i metodave té komunikimit pér té pérfituar dhe pér té
krijuar efikasitet brenda njé shkolle dhe mes shkollés e paléve té saj té interesit.

3.Marredheéniet

“Fjalori i Oksfordit né Internet” e pérkufizon marrédhénien si “ményré né té cilén dy ose mé shumé
njeréz apo gjéra ndérlidhen, apo gjendja e té genit i ndérlidhur.” Lidhjet e drejtorit té shkollés jané
tepér té réndésishme pér zhvillimin e njé shkolle té miré. Marrédhéniet pérshkruhen nga ligje té
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ndryshme té arsimit. Nga drejtori pritet qé té keté relacione té drejtpérdrejta me mésimdhénésit,
stafin e shkollés, nxénésit, dhe prindérit, Késhillin Drejtues té Shkollés, Késhillin e Prindérve dhe
Késhillin e Nxénésve*.

Qé njé drejtor té keté marrédhénie efektive, ajo apo ai duhet té shihet prej té tjeréve si person i
besueshém. Besueshméria géndron mbi bazén e besimit. Si fitohet besueshméria?

Fitimi i besueshmérisé me ané té:

* Té genit person gé meriton besim

* Té genit real

* Té genit i singerté

* Té genit kompetent

* Duke e pranuar atéheré kur nuk dini

* Duke reaguar me kohé — né kontaktimin e
njerézve

* Duke ‘realizuar até gé e thoni.

Dhe, besueshmeéria fitohet jo vetém me ané té asaj qé drejtori bén, por nga ajo se si ajo/ai e bén
até dhe cfaré cilésie e komunikimit ndodh né proces. Secili nga ne gjykohet nga veprimet tona:

Besimi dhe komunikimi —
Baza pér marrédhénie efektive

Komunikimi ndérton BESIMIN dhe varet nga krijimi i
besimit né ményré qé té jeté komunikim efektiv.

— Besimi fillon me pérkushtimin personal pér t'i respektuar té tjerét, qé
gjithcka té merret seriozisht.

— Besimi rritet kur njerézit (nxénésit, kolegét, mésimdhénésit, prindérit)
shohin se si drejtorét e shndérrojné ndershmériné e tyre né veprim
profesional.

— Besimi ndértohet mbi premtimet e mbajtura.

— Besimi né drejtoré varet mbi supozimin e arsyeshém gé mund té prisni
gé ai/ajo do té béj gjéné e duhur. (do t& jeté etik)

— Té jesh person gé meriton besim nénkupton té genit i gatshém té
japésh lllogari.

— Qé t'iu besojé dikush, duhet té jeni i afté dhe i pérkushtuar.
Pershtatur nga Max De Pree (19973, Udheéheqia pa pushtet

Pyetje pér reflektim dhe veprim:

Sa jeni i besueshém dhe person gé meriton besim? Si mendoni se ju shohin té tjerét? Pyeteni
njé mik ose koleg mendimet e té ciléve i respektoni nése ata besojné se ju shiheni si njé person
kredibil dhe gé meriton besim. Nése informatat qé i merrni sugjerojné se niveli i respektit nuk
éshté aty ku ju déshironi té jeté, atéheré cfaré hapash do té ndérmerrni gé ta ndryshoni até
perceptim me kalimin e kohés?

4 Disa nga kéto marrédhénie ndahen me personelin brenda shkollés; disa delegohen. Megjithaté, perceptimi qé palét tjera té
interesit kané pér drejtorin e shkollés drejtpérdrejté ndikon né aftésiné e shkollés pér té pérmbushur mandatin e saj.



Mé poshté éshté paraqgitur njé Studim Rasti. Lexojeni me kujdes, pérgjigjuni né pyetje sé pari
personalisht, e pastaj pérpiquni té arrini né konsensus me grupin tuaj se cila do té ishte zgjidhja
mé e miré pér problemin e parashtruar.

Ju lutem keni parasysh: Ky éshté njé rast i imagjinuar, né njé vend imagjinar. Nuk ka asnjé lidhje
té drejtpérdrejt me Kosovén apo rajonin, por shérben thjeshté si ushtrim pér vendim-marrjen. Ju
lutem lexojeni rastin né vijim dhe pérgjigjuni né pyetje, individualisht dhe me shkrim, deri nesér
né méngjes.

27 janar 2013: Ministria e Arsimit né Lafia éshté angazhuar né njé program té madh té reformés
arsimore.

Ahmedi, udhéheqés i Departamentit pér Zhvillimin e Kurrikulés éshté krenar pér kurrikulén e
re pér klasén e pesté gé e kané hartuar ai dhe ekipi i tij, dhe e cila tani éshté para Ministrit pér
miratim. Ishte njé pérpjekje ekipore, dhe né vecanti Aférdita, zévendés-udhéheqésja e tij, meriton
nderimin pér mundin. Kurrikula duhet té zbatohet deri né shtator, por ky nuk éshté problem
i tij. Departamenti i Zhvillimit t&€ Mésimdhénésve do ta marré tani pérgjegjésiné pér zbatimin
e kurrikulés sé re, ndérsa Ahmedi dhe ekipi i tij do té fillojné punén né kurrikulén e klasés sé
gjashté, gé do té dorézohet deri me 15 prill ndérsa zbatimi do té fillojé né janar té€ vitit 2014.

Ahmedi éshté i lehtésuar qé nuk éshté pérgjegjés pér zbatimin, pasi qé aty kérkohet puné e
drejtpérdrejté me mésimdhénésit, trajnerét, drejtorét e shkollave e té tjeré. Me siguri do té keté
hezitim pér té realizuar kurrikulén e re, gjithmoné ka rezistencé ndaj ndryshimit, dhe Ahmedit
nuk i pélgejné konfliktet. Né fakt, duke u pérpjekur té punojé me Musén, udhéhegésin e
Departamentit pér Zhvillimin e Mésimdhénésve, tashmé ka pasur mjaft véshtirési. Ahmedi nuk
mendon shumé pér até Departament, edhe pse zévendési i tij, Miriami, éshté person mjaft i miré.
Ai grup gjithmoné flet pér demokraci dhe gjithépérfshirje, por nuk kryhet shumé puné.

28 janar 2013. Ahmedi ftohet né takim né Zyrén e Ministrit pér njé takim konfidencial. Ministri
e pérgézon Ahmedin edhe pér cilésiné e kurrikulés sé klasés sé pesté edhe pér aftésiné e tij qé
ta dorézojé kurrikulén dy javé para afatit. Né ményré konfidenciale, Ministri i tregon Ahmedit
se ka shumé presion qé kurrikula e klasés sé pesté dhe ajo e klasés sé gjashté té zbatohen né té
njéjtén kohé, né shtator. Pér té gené né gjendje pér ta realizuar até, Ministri propozon gé té dy
Departamentet té integrohen né njé té vetém: né Departamentin pér Kurrikulé dhe Mbéshtetje
té Mésimdhénésve (DKMM). Ai sugjeron qé Ahmedi do té ishte né gjendje ta udhéheq até
departament por sé pari do té donte té dinte pér ideté e Ahmedit pér integrimin dhe pér planin
pér té realizuar punén pér afatin e shtatorit. Ahmedi éshté i lumtur pér perspektivén gé té
promovohet, dhe premton se do ta keté njé propozim té gatshém brenda 48 orésh.

Ju lutem pérgjigjuni né pyetjet né vijim:

Né pérgatitje té propozimit, cilat vendime kryesore duhet t'i marré Ahmedi?
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Me cfaré problemesh do té pérballet Ahmedi, nése ai e pranon udhéhegjen e DKMM-sé&?

Me kénd duhet té konsultohet Ahmedi pér pérgatitje té propozimit dhe pse?

4.2. Diskutimi né grup té madh
Si arriti grupi né até vendim?

A kané ndikuar né proces marrédhéniet né aspektin e fuqisé? (P.sh. kush foli i pari, mé sé shumti,
mé sé paku, pse?)

A kishte mospajtime? Sa ishte niveli i kreativitetit?

Prezantimi né Powerpoint mbi Vendim-marrjen dhe Zgjidhjen e problemeve éshté né Aneksin 1.

Aktiviteti Shtaté:

Duke u bazuar né pasqyrén e paraqitur né prezantimin mbi Elementet e Vendim-marrjes dhe




Zgjidhjen e problemeve, secilit grup i kérkohet qé té adresojé njérén prej pyetjeve né vijim né
ndérlidhje me studimin e rastit. (Kéto jané ushtrime pér zgjidhjen e problemeve né vetvete!):

a) A mund té mendoni pér ndonjé té€ dhéné shtesé né studimin e rastit gé do té ndihmonte né
procesin e vendim-marrjes?

b) Cfaré (lloj) personi me njohuri té specializuara do ta informonte vendimin tuaj?

¢) Si i nxisni piképamjet e ndryshme, mospajtimet né takimet pér vendim-marrje apo zgjidhje té
problemeve?

d) Cila do té ishte njé arsye e miré pér krijimin e Skenarit‘B?’A mund ta krijoni njé té till&?

e) Kujt duhet t'i komunikohet ky vendim? Pse? Si? A mund ta pérgatisni njé komunikim me shkrim
gé do té rriste pranueshmériné e vendimit?

f) Amund té zhvillohet njé strategji pér t€ nxitur besimin dhe pranimin e késhillave té réndésishme
nga ata qé i raportojné kétij personi?

Diskutim né grup
Ndani pérgjigjet e grupit lidhur me pyetjet e mésipérme.

1. Mos merrni vendime gé nuk ju takojné juve t'i merrni.

2. Analizoni nése vendimi qé duhet té€ merret duhet té merret vetém nga ju si drejtor, nga ju pas
njé konsultimi, me njé grup té kolegéve apo paléve té interesit apo té delegohet tek té tjeré. Ky
éshté vendimi i paré.

3. Kur e merrni njé vendim, ju thjeshté zgjidhni njérén nga alternativat e mundshme. Ju nuk
zgjidhni mes asaj gé éshté e drejté apo gabim.

4. Shmangni vendimet e shpejta. Lévizni shpejt kur éshté fjala pér vendime gé mund té kthe-
hen dhe lévizni ngadalé kur éshté fjala pér ato gé s'mund té kthehen.

5. Merrni vendimet né letér. Mbani shénime dhe mbani ideté tuaja ku duken ashtu gé té shqyr-
toni té gjitha informatat relevante né marrjen e vendimit.

6. Sigurohuni té zgjidhni duke u bazuar né até se cka éshté e drejté, e jo kush ka té drejté.

7. Shkruani aspektet pér dhe kundér sa i pérket njé linje té veprimit. E gartéson té menduarit
tuaj dhe mundéson vendim mé té miré.

8. Merrni parasysh ata gé ndikohen nga vendimi. Kurdo gé éshté e mundshme, pérfshini edhe
ata pér té rritur pérkushtimin e tyre.

9. Pranoni se nuk mund ta dini me 100% siguri sé vendimi juaj éshté i sakté pasi g€ veprimet pér ta
zbatuar até do té ndodhin né té ardhmen. Késhtu gé merreni vendimin dhe mos u brengosni pér té.
10. Qe té jeté efektiv, njé menaxher duhet ta keté luksin gé ta keté té drejtén ta keté edhe
gabim.

11. Keni besim né vete gé ta merrni vendimin dhe gé pastaj té€ jeni né gjendje adresoni pasojat
né ményré té duhur.

12. Mos e humbni kohén tuaj duke marré vendime gé nuk duhet té€ merren.

13. Pasi ta merrni njé vendim, mos shikoni prapa. Jeni té vetédijshém se si éshté duke ndikuar
né ju aktualisht dhe pérgendrohuni né vendimin e ardhshém. Kurré mos u pendoni pér njé

vendim. Ka gené gjéja e duhur pér té béré né até kohé. Tani fokusohuni né até qé éshté e duhur
né kété kohé.
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14. Duke paraqitur ide pér zgjidhje alternative me stafin tuaj apo té tjerét mund té fitoni ide té
reja dhe pérkushtim.

15. Ndérpreni mendimet e stérzgjatura lidhur me vendimin tuaj. Merreni vendimin dhe zbatojeni.

16. Pasi ta keni marré vendimin dhe pasi té keni filluar té béni até gé duhet ta béni, Iéreni “cka
nése” anash dhe béjeni punén me pérkushtim.

Duke u bazuar né até gé e dini tani, si do té ndryshojné praktikat tuaja té€ vendim-marrjes?

5. Menaxhimi i kohés

5.1. Menaxhimi i kohés dhe organizimit té takimeve

“Koha dhe paraté jané gjérat mé té réndésishme né jeté. Megjithaté paraté mund té

fitohen gjaté gjithé kohés, ndérsa koha nuk mund té fitohet”

Organizimi i shfrytézimit t& kohés éshté shkathtési esenciale pér ¢do drejtor shkolle. Kjo pjesé

e seminarit i adreson tri aspekte té réndésishme qé i ndihmojné njé udhé&heqgési t& menaxhojé
kohén e tij/saj me sukses né raport me punén, familjen dhe migté. Mésimi pér menaxhim mé

té miré té kohés nénkupton njohjen se gka éshté menaxhimi efektiv i kohés, si té organizohen
aktivitetet (takimet, puna né zyré, etj.) dhe balancimin e shfrytézimit t& kohés ashtu qé té
pérmbushen obligimet personale dhe profesionale. Familja dhe shokét jané té réndésishém. Njé
jeté e balancuar sjellé balancé edhe né udhéheqgje né vendin e punés.

Aktiviteti Teté: Sa kohé i kushtoni planifikimit té kohés suaj né puné dhe jashté punés?

Reflektoni pér kété individualisht, sa i pérket asaj sa kohé ndani pér:
1. Planifikimin pér kohén pér puné
2. Menaxhimin e orarit té aktivitetit/takimeve

3. Pérmbushjen e obligimeve familjare, personale, sociale, arsimore e profesionale.

5.2. Menaxhimi i kohés

Né fillim té ¢do ushtrimi pér menaxhimin e kohés éshté e nevojshme té reflektohet mbi
shfrytézimin individual té kohés né ményré qé té gjendet ku individi éshté i suksesshém dhe
efektiv dhe aty ku individi mund té pérmirésojné menaxhimin personal té kohés. Detyrat né vijim
do t'iu ndihmojné té gjeni se si éshté gjendja juaj aktuale sa i pérket menaxhimit té kohés, ku jané
“vrasésit e kohés” dhe se si mund ta pérmirésoni gjendjen.

Ju lutem diskutoni praktikat tuaja t€ menaxhimit té€ kohés me anétarét e grupit tuaj. Cilat jané
karakteristikat e pérbashkéta dhe dallimet sa i pérket ményrés se si pjesémarrésit g€ merren me
menaxhimin e shkollés e planifikojné kohén e tyre?

Aktiviteti Nénté:

Ju lutem béni njé plan si¢ tregohet mé poshté pér punén tuaj té pérditshme, ku i dokumentoni té
gjitha aktivitetet tuaja brenda kohés gé iu duhet. Ky plan tregon cilat aktivitete i keni kryer gjaté
dités, brenda cfaré afati kohor dhe kur. Edhe pse jo ¢cdo dité pune éshté e njéjté, kjo iu ndihmon
té reflektoni mbi menaxhimin tuaj té kohés né ményré gé té gjeni “vrasésit e kohés (até qé ua
humb kohén)” té cilét duhet té reduktohen apo eliminohen né ményré gé té shfrytézoni mé sé
miri resursin e pakthyeshém té kohés.
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Rendisni gjithcka qé keni béré dje né skicén né vijim. Identifikoni kohén gé ua ka marré secili
aktivitet dhe cili ka gené reagimi juaj emocional ndaj asaj qé e keni béré né secilén kohé.

Né njé copé letre, krijoni njé skicé si kjo mé poshté. Ndajeni ditén né blloge prej 15 minutash
nga ora 08:00 deri né 16:00 dhe né blloge prej 30 minutash prej orés 16:00 deri né 22:00.

6:00 - 7:00 60 JJ J L
7:00-7:15

Né dokumentacionin tuaj, shénoni kéto aktivitete me ngjyra té ndryshme:

Cilat ishin sipas mendimit tuaj efektive dhe té suksesshme?

Cilat ishin té réndésishme, por kérkonin tepér shumé kohé?

Cilat kané gené té paplanifikuara, té panevojshme dhe vetém ua kané harxhuar kohén?

Cilat ishin emocionalisht té pakéndshme pér ju?

Detyrat shpesh caktohen né kategorité A, B, C, dhe D.’Detyrat e kategorisé A’ jané té réndésishme
dhe urgjente; ato duhet té zéné té paktén 20% té kohés suaj, té kohés suaj pér punét e pérditshme
pér detyrat e kategorisé A.

Dwight D. Eisenhower ka krijuar njé grafikon i cili ende éshté shumé i dobishém pér udhéheqésit
né vénien e prioriteteve:

A

o T Detyrat e kat. B Detyrat e kat. A

_g -+ (Strategjité, detyrat afat-gjata) (detyra, probleme, konflikte parésore)
2T planifikimi, caktimi i datave béjeni menjéheré (veté)

% —

o | Detyrat e kat. D Detyrat. ekat.C

= (humbje kohe)

Mbeturiné-letér-shporté

|
|

delegim apo reduktim

|
|

5 10 15 20 25
Urgjente

Aktiviteti Dhjeté: Ju lutem kontrolloni detyrat tuaja té njé dite té zakonshme pune, dhe cilat
prej tyre jané:

e Detyra té kategorisé B (té réndésishme, por vérteté jo urgjente)? => planifikoni dhe véni
datén né ditarin tuaj; ato jané té réndésishme pér suksesin tuaj

e Detyrat e kategorisé C (urgjent, por vérteté jo té réndésishme)? => delegoni apo reduktoni
ato; kérkojné tepér shumé kohé, por nuk iu ndihmojné gé té jeni té suksesshém
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o Detyrat e kategorisé A (urgjente dhe té réndésishme) => béjini tani vet€; ato jané detyrat
tuaja kryesore

o Detyrat e kategorisé D - (té paréndésishme dhe humbje kohe)
e (Cdo detyré tjetér mund té fshini apo hudhni.

Secilitinevojitet njé“Libér Ditor”. Ka shumé produkte komerciale té tilla né treg. Té mirat ju ofrojné
njé kalendar dhe ndarjen e dités ku ju mund té planifikoni/organizoni aktivitetet tuaja pér ditén.
Disa njeréz mbajné shénime jo vetém pér até qé planifikojné ta béjné, pérkushtimin e tyre; ata p
ashtu mbajné shénime edhe pér até gé kané béré. Njé libér planifikimi i miré pérfshin fage né té
cilat mund té shkruani detyrat qé do té pérfundohen né té ardhmen. Késhtu libri ditor éshté njé
prej veglave. Té tjeré pérdorin kalendaré dhe orare digjitale si¢ jané né dispozicion né Microsoft
Outlook. Kjo po ashtu éshté njé vegél e njéjté e cmueshme gé té jeni i organizuar. Ciléndo vegél
gé e pérdorni, gjéja mé e réndésishme éshté ta shfrytézoni. Se si mund té pérdoret sugjerohet
mé poshté me disa ide mbi ményrat mé efektive té pérdorimit té orareve:

1. Kontrollojeni fletoren/orarin tuaj pér té paré obligimet, takimet (duke pérfshiré kohén pér
udhétime): obligimet tuaja pér té tjerét

2. Caktoni orarin pér nevojat tuaja, aktivitetet e rregullta, pushimet pér kafe, dreké, aktivitete té
aftésimit profesional: obligimet tuaja ndaj vetés

3. Planifikoni kohén pér té géndruar né zyré pér té punuar né projekte té vecanta, dosje té vecanta
(nga lista e projekteve dhe aktiviteteve): obligimet tuaja pér té shtyré organizatén pérpara

4. Vendosni pér formén e komunikimit dhe caktoni/planifikoni kohén (thirrjet telefonike,
komunikimi me shkrim brenda e jashté, vazhdimésia e detyrave té deleguara, vlerésimet):
obligimet tuaja ndaj kolegéve

Menaxhimi i kohés pérfshin menaxhimin e detyrave. Sa kohé do té marré pérfundimi e njé detyre
a projekti dhe kur mund té caktoni kohén pér té punuar né até gé kérkohet? Dhe, ku géndrojné
kéto detyra né aspektin e prioriteteve? Mé poshté éshté njé sugjerim pér menaxhimin e kohés
me géllim gé té jeni mé i suksesshém né pércjelljen e shumé projekteve dhe aktiviteteve né
shkollén tuaj.

Pérgatisni lista té vecanta té projekteve/aktiviteteve
Mbani njé listé té projekteve dhe dhe shénoni personat pérgjegjés pér to.
aktiviteteve gé “duhet té€ kryhen” Projektojeni kohén e nevojshme pér ta pérfunduar

projektin (kohén e fillimit dhe pérfundimit)

Ndajini projektet e médha né cage té Identifikoni fazat e projektit dhe periudhat
shuméfishta raportuese

Si drejtor shkolle nuk keni nevojé té ndani kohé pér
Vendosni se cka mund té delegohet (dhe té gjitha detyrat brenda njé projekti por duhet té
si) kaloni kohé duké mbikéqyr njerézit tek té cilét éshté
deleguar detyra.



Vendosni prioritetet né listé (afatet Gjithmoné éshté e réndésishme gé projektet té
kohore urgjente, té réndésishme, té renditen sipas prioriteteve. Jo té gjitha punét duhet
renditura) té pérfundohen né té njéjtén kohé.

Kéto afate kohore dhe projekte/aktivitete duhet
gjithmoné té regjistrohen né orarin tuaj. Mos
harroni té shénoni personin pérgjegjés pér
projektin. Késhillohet gqé shénimet té ruhen edhe né
letér edhe né formé digjitale.

Shénoni ato né kalendarin (orarin)/
fletoren pér planifikim, vendosni kohén.

Kufizoni ndérprerjet né punén tuaj

né zyré, kurdo gé éshté e mundur,
veganérisht kur punoni né projekte té
réndésishme té zhvillimit té shkollés suaj

Dera e zyrés suaj nuk éshté gjithmoné e hapur. Ju
duhet té keni kohé pér té gjithé por po ashtu secili
duhet té keté kohé pér ju.

Menaxhimiikohéséshtépjeséemenaxhimittévetvetes.Nenukjemivetémnjerézgépunojmé.Nejemi
genienjerézoremenevojadhedéshiraténdryshme.Nésebalancojménevojatdhepérgjegjésitétona
mund té fillojmé té kemindjenja negative dhe té pérjetojmé depresion dhe shpenzim té energjisé.
Prandaj éshté e nevojshme té€ kontrolloni kohé pas kohé, nése ende jeni té balancuar. Modeli né viji
pérpiget té tregojé katér fushat e nevojave:

Trupi
(ngrénia, pija,
fietja,...)

Imagjinata/ e

ardhmia Performanca

(ndienjae e Balanca oau (puna,

kuptimit,...) aktivitetet...)

Kontaktet
(emocionet,
migté,
familja, ...)

Nganjéheré njé fushé e déshirave dhe nevojave éshté mé e madhe se njé tjetér. Kjo éshté
normale, por nuk duhet té jeté “normale pérgjithmoné” Udhéhegja e shkollés kérkon shumé
kohé, sidomos nése déshironi ta kryeni punén miré. Megjithaté, gé ta pérmbushni rolin tuaj‘né
ményrén mé té miré, éshté me réndési té krijoni balancén né jeté ashtu gé té mund té sjellni
energji dhe piképamje té reja né punén tuaj. Nése vazhdimisht jeni tepér té lodhur apo nése jeta
juaj éshté vazhdimisht jashté balancés, mund té mos jeni aq efektiv sa keni aftési té jeni. Planet
ditore, planet javore, planet pér projekte, etj., na ndihmojné gé té jemi né balancé dhe té kemi
kohé edhe pér jetén private.
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SEMINARI 4: KOMUNIKIMI, MARREDHENIET DHE MENAXHIMI

Ekzistojné tri sfida té réndésishme né menaxhimin e kohés pér drejtorét e shkollave. Hulumtimet
kané treguar se drejtori i shkollés ndérpritet mesatarisht 75 heré gjaté njé dite pune (sfida 1)
késhtu gé ndarja e kohés mé té madhe pér té punuar né projekte (sfida 2) derisa mbahen orét
mésimore éshté sprové. Né fund té dités, jo gjithcka gé ka gené né listén “e gjérave pér t'u béré’
gjaté asaj dité pérfundohen (sfida 3). Cfaré té béni né kété rast? Pérfundoni gjithcka qé duhet té
béhet para orés 08:00 té méngjesit té nesérm. Pjesén e mbetur té punéve vendoseni né listén ‘e
gjérave pér t'u béré’ pér ditén e radhés. Qéndroni né shkollé pasi té shkojé stafi; zakonisht éshté
mé geté atéheré. LEreni shkollén me vetédije té qarté se jeni plotésisht i/e pérgatitur pér ditén né
vijim. Kaloni kohé me familje dhe miqté dhe sigurojeni balancén né jetén tuaj.

Eshté shumé me réndési gé né fund té cdo dite té béni njé pérmbledhje té pérgjithshme, sic
tregohet mé poshté:

. Mendoni, reflektoni dhe rifreskojeni orarin/planifiki tuaj me informata té reja

. Shénoni arritjet /fshini punén qé éshté pérfunduar

. Shtoni aktivitete té reja né listén“ e gjérave pér t'u béré”

. Rishikoni aktivitete pér té nesérmen (pérgatisni dosje/ dokumentacione, béni ndryshime
. Pérfundoni punén me e-mailin tuaj

. Shikoni kohén gé keni ndaré pér familjen tuaj

. Mos i harroni aktivitetet shoqgérore e profesionale

1
p
3
4
5
6
7
8

. Mos e harroni kohén pér vetén !!!

6. Menaxhimi i dokumenteve

Dokumentacioni i shkoll€s éshté burimi kryesor i informatave, planifikimit, bashké-rendimit dhe
zbatimit té suksesshém té punés dhe detyrave menaxheriale e udhéhegése né shkollé. PErpuni-
mi me kohé dhe né ményré té duhur i dokumentacionit té shkollés bén té mundur:

e monitorimin e kryerjes sé aktiviteteve té caktuara té punés né shkollg,
e krahasimin e informatave nga njé periudhé e caktuar kohe,
¢ mbledhjen dhe sistematizimin e pérvojave pozitive,

e dokumentimin e sugjerimeve, kérkesave dhe gjykimeve gjaté komunikimit me palét
bashképunuese té interesit né shkollg,

¢ hartimin dhe ndérmarrjen e masave té duhura dhe mé kohé pér té regjistruar ndonjé dobési
gjaté punés né shkollé,

e ruajtjen e informatave mé té réndésishme nga fushat e kornizés pér cilési né shkollé.

Menaxhimi i dokumenteve shpesh kérkon shumé kohé dhe nuk mund té béhet nga njé person.
Merr shumé me pak kohé nése krijoni sisteme ‘lehté té pérdorshme’ pér arkivim digjital dhe né
formé té shkruar. Duhet té jeté sistem té cilit mund t'i gasen dhe ta pérdorin té gjithé né shkollé.
Prandaj éshté e nevojshme té mendohet pér pérkrahjen nga personeli: kur planifikoni sistemin
duhet té mendoni kush duhet t'i pérdor cilat pjesé té sistemit dhe pér ¢faré qéllimi. Duhet té mer-
rni parasysh se né cilat dosje mund té kené qasje té gjithé dhe cilat dosje jané konfidenciale. Pér
shembull dosjet e personelit zakonisht jané konfidenciale dhe né to mund té keté qasje vetém
drejtori, zévendés drejtori dhe mésimdhénési apo punétori tjetér pér té cilin éshté ruajtur dosja.
Po ashtu éshté e nevojshme té mendohet sa té detajuara duhet té jené dokumentet. Ndoshta jo
té gjitha aktivitetet kané nevojé té pérshkruhen né shumé detaje.

Kéto qé pasojné jané sugjerime pér menaxhim té dokumenteve.




SEMINARI 4: KOMUNIKIMI, MARREDHENIET DHE MENAXHIMI

6.1. Dokumentet e shkruara
Ekzistojné dy lloje té dokumenteve me shkrim:

a) té brendshme - dokumentacioni administrativ dhe pedagogjik, i cili pérfshin né vete té gjitha
dokumentet e pérgatitura nga shkolla dhe té cilat jané pjesé e punés sé saj, dhe

b) té jashtme — dokumentacioni administrativ dhe pedagogjik, i cili pérfshin té gjitha dokumentet
zyrtare té institucioneve gé udhéheqin procesin e punés né shkollé.

Dokumentacioni i brendshém Dokumentacioni i jashtém

Aktiviteti Njembédhjeté: Pérgatitni njé sistem té thjeshté arkivimi pér shkollén tuaj. Cka do té
ruanit dhe ku? Punoni individualisht pér pesé minuta, pastaj, krahasojeni planin/dizajnin tuaj me
até té anétaréve tjeré né grup.

Parimet pér organizimin e sistemit té arkivimit

Ekzistojné disa parime bazé pér krijimin e sistemit té arkivimit (menaxhimin e dokumenteve). Né
ményré qé té keni qasje té lehté e té shpejté pér té gjetur dhe pérdorur dokumentet kérkohet gé
sistemi ta keté njé organizim té caktuar strukturor, sipas alfabetit, numrave rendor, temave, sipas
ngjyrave, datés, etj. Sistemi duhet té jeté i thjeshté, logjik, i lehté pér t'u pérdorur né ményré gé
dokumentet té gjinden shpejt kur té jeté e nevojshme.

Dokumentacioni shkollor duhet té jeté né dispozicion pér téré personelin e shkollés. Shpesh
ndodh né praktiké gé dokumentet t&€ mos arkivohen si¢ duhet dhe kjo mund té coj tek humbja e
tyre. Eshté e réndésishme té vendoset njé rutiné pér arkivimin e dokumenteve me shkrim.

Sistemi i arkivimit duhet té ndahet sipas funksionit. Njé grup i dokumenteve duhet té fokuso-
het né procesin e mésimdhénies e mésimnxénies, mjetet dhe instrumentet pér hulumtime dhe
puné késhillimore té shkollés, doracakun pér cilésiné e mésimdhénies dhe pér aftésimin profe-
sional té mésimdhénésve, detyrat pér zhvillimin e mésimdhénésve e kurrikulés, etj. Nén-sistemi
i dyté merret me ¢éshtje administrative (duke pérfshiré ‘dokumentet e jashtme’ ndérsa nén-
sistemi i treté merret me regjistrat pér nxénés.

Aktiviteti Dymbédhjeté: Béjeni pérséri njé reflektim pér aspektet e menaxhimit té

dokumenteve, duke marré parasysh até gé e dini tani ( pas leximit dhe aktivitetit paraprak)
lidhur me menaxhimin e dokumenteve.
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Gjithnjé e mé shumé dokumentet po zhvillohen né ményré digjitale pérmes pérdorimit té
teknologjisé informative. Eshté me réndési té keni njé sistem pér ruajtien e atyre ‘kopjeve
elektronike’sepse jo té gjitha dokumentet kané nevojé té shtypen e as gé duhet té shtypen.

Menaxhimi elektronik i dokumenteve i mundéson shkollés té reagojé shpejt dhe mé efikasitet
ndaj kérkesave pér komunikim me palét kryesore té interesit, prindérit, DKA-n&, MASHT-in
dhe institucione tjera. Menaxhimi elektronik i dokumenteve éshté mé efikas se sa menaxhim i
dokumenteve té shtypura sepse dokumenti ‘ruhet’ derisa éshté duke u pérgatitur. Ju duhet té
merreni me arkivimin e tij vetém njé heré.

Ka ményra té ndryshme pér menaxhimin elektronik té dokumentacionit; ato duhet té pérshtaten
me kérkesat, nevojat dhe kontekstin e shkollés. Menaxhimi i dokumenteve digjitale (ose
elektronike) i ka kéto katér elemente né vijim:

e Organizimin strukturor té dokumentacionit

e Bazén e té dhénave

e Siguriné pér mbrojtjen e té dhénave

e Pajtueshmériné me dokumentacionin e shtypur.

Sistemi i pérgatitur pér té menaxhuar kéto elemente éshté poaq i réndésishém sa sistemi i
arkivimit pér menaxhimin e dokumenteve té shtypura.

Organizimi strukturor i dokumenteve: Organizimi strukturor duhet t'iu pérgjigjet, ashtu
si sistemi i arkivimit t€ dokumenteve té shtypura, kategorive té ndryshme té programeve
kompjuterike gé pérdoren zakonisht: si¢c jané Word, Excel, PowerPoint, Access, Interneti dhe
vegla tjera elektronike. Ekzistojné karakteristika té arkivimit elektronik gé duhet té kuptohen né
ményré qé ato té pérdoren né ményré té duhur. Pér shembull, cilat dosje apo skedar i vendosni
né ‘desktop’ e cilat jo?

Organizimi strukturor i dokumentacionit elektronik kérkon shkathtési kryesore né organizimin
e dosjeve dhe skedaréve né ményré gé té identifikohen e gjinden lehté. Varésisht nga fusha e
cilésisé né shkollé dhe dokumentacioni i pérgatitur pér té, organizimi i dosjeve dhe skedaréve
duhet té jeté konsistent me sistemin e arkivimit t€ dokumenteve me shkrim. Fitohen shkathtési
té vecanta pér té pérdorur programet pér redaktim, ruajtje dhe printim té thjeshté té tekstit, né
ményré qé té ruhen né dokumentacionin e shtypur.

Bazat e té dhénave: Bazat e té dhénave pérdoren pér t&é mbledhur dhe organizuar informata
numerike. Nése pérdoren né formé elektronike ato shmangin dyfishim té panevojshém dhe
shpesh mund té rifreskohen shumé lehté. Bazat e té dhénave pérdoren pér pérgatitje té raporteve
pér institucionet si DKA, MASHT, Entin e Statistikave té Kosovés. SMIA (Sistemi pér Menaxhimin
e Informatave né Arsim) kursen kohé dhe energji pér krahasim, raportim dhe analizim té té
dhénave. Eshté me réndési té tregohet kujdes gjaté krijimit té bazés sé té dhénave. “Mbeturina
brenda; mbeturina jashté” éshté shprehja gé pérdoret pér bazat e t€ dhénave gé nuk dizajnohen e
pérdoren miré. Pérgatitja e bazés sé té dhénave ofron mundési pér raportim e po ashtu edhe pér
krijim t€ mundésive pér pérgatitje té rezultateve té gatshme pér shpérndarje té shpejt dhe efikase.

Siguria pér mbrojtjen e té dhénave: Dokumentacioni elektronik i ka pérparésité e veta né
shumé aspekte, si¢ jané kursimi i hapésirés, shpérndarja e shpejt etj., por i ka edhe mangésité e
veta. Ekziston rreziku i humbjes sé dokumenteve dhe té dhénave kur nuk ruhen si¢ duhet. Eshté
me réndési té zhvillohen shkathtési pér té siguruar gé kompjuterét e pérdorur nga shkolla juaj
kané sisteme adekuate té sigurisé dhe ruajtjes sé té dhénave ashtu qé té dhénat dhe dokumentet
nuk humben nése kompjuterét kané ndonjé problem teknik. Bashké me njohurité pér shkarkim
té dokumenteve nga interneti duhet té zhvillohen edhe njohurité pér krijimin dhe pérdorimin e
fages suaj té internetit.



Pajtueshméria me dokumentacionin e shtypur

Duke pasur parasysh gé ruajtja e dokumentacionit né formé elektronike kurré nuk ka siguri
té 100%, preferohet praktika qé ruajtja e dokumentacionit né formé elektronike té béhet né
pajtueshméri me ruajtjen e dokumentacionit té shtypur. Kjo nénkupton modele/forma, strukturé
e po ashtu edhe data e kode té caktuara.

Pérparésia e zhvillimit té sistemeve kompatibile éshté se béhet e lehté té gjinden dosjet apo
dokumentet me shkrim sipas nevojés. Dhe nése nuk mund té gjendet dokumenti i shtypur,
atéheré mund té shkoni né kompjuter dhe té gjeni dokumentin né formé digjitale. Plus késaj, kur
kompjuteri nuk funksionon, éshté e réndésishme té jeni né gjendje té keni gasje né informata
dhe, me shpresé, do ta keni té ruajtur até né kopje té shtypur.

Shumica e dokumenteve té jashtme té shkollés gé dalin nga MASHT jané né dispozicion né internet.
Kopjoni né sistemin tuaj digjital vetém ato t€ cilat i pérdorni té paktén njé heré né javé. Ruajeni njé
listé né tavoliné pér adresat e réndésishme né vijim pér té€ pasur qasje né dokumente zyrtare.

STRATEGJITE

- Plani Strategjik pér Arsim né Kosové 2011-2016

- Strategjia pér Zhvillimin e Arsimit Parauniversitar né Kosové 2007 - 2017

- Strategjia pér Integrimin e Komuniteteve Rome, Ashkali dhe Egjiptiane né Kosové 2007 - 2017
- Strategjia pér Zhvillimin e Arsimit té Larté né Kosové 2005-2015

LIGJET DHE RREGULLORET

- Ligji pér Arsimin e Larté né Republikén e Kosovés Nr.04/L-037

- Ligji pér Arsimin Parauniversitar né Republikén e Kosovés Nr.04/L —032

- Ligji pér Aktivitetin e Kérkimeve Shkencore Nr.2004/42

- Ligji pér Inspektimin e Arsimit né Kosové Nr.2004/37

- Ligji pér Arsim dhe Aftésim Profesional Nr. 02/L-42

- Ligji pér Arsimin dhe Trajnimin e té Rriturve Nr. 02/L-24

- Ligji pér Arsimin Parashkollor Nr. 02/L-52

- Ligji pér Botimin e Teksteve Shkollore, Burimeve Arsimore pér Mésimdhénie, Materialet pér-
Lexim dhe Dokumentacionin Pedagogjik Nr. 02/L-67

- Ligji pér Arsimin né Komuna Nr. 03/L-068

- Ligji pér Provimin Pérfundimtar dhe Provimin Shtetéror té Maturés Nr. 03/L-018
- Ligji pér Kualifikimet Kombétare Nr. 03/L-060

UDHEZIMET ADMINISTRATIVE

- Udhézimet Administrative 2012
- Udhézimet Administrative 2011
- Udhézimet Administrative 2010
- Udhézimet Administrative 2009
- Udhézimet Administrative 2008
- Udhézimet Administrative 2007
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Takimet jané pjesé e jetés sé pérditshme, pjesé e procesit té komunikimeve ku nivelet e ndryshme
brenda shkollés diskutojné llojet e ndryshme té situatave dhe komunikojné me njéri tjetrin.
Takimet pérdoren pér t'i angazhuar pjesémarrésit, pér té mbledhur dhe shpérndaré informatat
dhe mendimet dhe pér té kontribuar né procesin e vendim-marrjes. Takimet jané komponent
i réndésishém né funksionimin efektiv té shkollés. Ka shumé lloje té takimeve qé mbahen né
shkollé:

Takimet me stafin, takimet me prindér, takimet me nxénés, takimet e vecanta me komunitetin, takimet
me Drejtoratin Komunal pér Arsim, takimet me MASHt-in, OJQ-t€, donatorét, etj.

Pyetjet qé duhet t'i merrni parasysh kur e planifikoni njé takim -

e Pse éshté i nevojshém takimi? Cka shpresojmé té arrijmé? Cilat jané géllimet e takimet?
e (faré pérgatitje duhet té béhen pér takim dhe si duhet té béhet ajo pérgatitje?

e Ado té ndérhyjé apo parandalojé takimi aktivitetet tjera né shkollé?

e Kush duhet té ftohet né takim dhe si duhet té njoftohen ata? Sa kohé mé paré duhet té
njoftohet takimi?

e Kush duhet ta kryesojé takimi dhe si?
e Sa kohé planifikohet pér diskutim dhe kémbim té mendimeve?
e (Cka duhet té ndodhé pas takimit?

Té gjitha takimet organizohen me géllim té shqyrtimit t€ asaj qé ka ndodhur dhe ¢cka do té ndodhé
né té ardhmen me géllim qgé té arrihen pérfundime se si duhet té arrihen géllimet. Takimet jané
formé e punés ekipore, dhe shpesh mbahen (ftohen) kur duhet té merret njé vendim, pér té
kémbyer informata, apo pér té zgjidhur njé problem kur kérkohen dhe diskutohen sugjerime,
ide e mendime. Kryesuesi éshté pérgjegjés pér procesin e organizimit dhe mbajtjen e takimeve.
Prandaj, éshté me réndési qé kryesuesi posedon shkathtési organizative dhe udhéheqése. Sa i
pérket pérkufizimit té takimeve, takimi ofron njé kornizé té pérbashkét pér gqéllimet e sé€ ardhmes
pér té gjitha palét, dhe komunikimi verbal éshté ményra kryesore e pérdorur pér té krijuar
kornizén géllimeve dhe veprimeve té ardhshme.

Njé takim ‘i miré&’ pérfshin komunikim té suksesshém dhe té respektueshém. Kur ka shqetésime,
kérkohet moderimi profesional. Takimet jané dialog, diskutim dhe kémbim.

Takimet duhet té jené té kufizuara né kohé ashtu gé pjesémarrésit té jené té angazhuar. Takimi
ideal nuk duhet té zgjaté mé shumé se njé oré. Kjo éshté koha ideale pér té kaluar népér pikat e
rendit té dités, dhe nése nuk ka kohé pér t'i mbuluar té gjitha ¢céshtjet, atéheré ¢céshtjet e mbetura
duhet té vendosen né agjendén pér takimin e radhés. Njé takim njé-orésh né javé éshté meé i miré
se njé takim katér orésh né muaj. Njerézit lodhen e mérziten nése rriné ulur pér njé kohé té gjaté
dhe né fund shpesh vendimet gé merren jané té cilésisé sé dobét. Prandaj takimi duhet té keté
njé strukturé té qarté e transparente me géllimet té pércaktuara.

Takimet mbahen pér shume arsye. Organizimi dhe mbajtja e takimeve ka shumé pérparési, duke
pérfshiré: kémbimin e informatave, zgjidhjen e problemeve, marrjen e vendimeve, planifikimin
e ngjarjeve dhe aktiviteteve, krijimin e procedurave dhe politikave, diskutimin e ¢éshtjeve dhe
ideve pedagogjike, ndarja e pérmbaijtjes sé trajnimeve, informimin pér projekte, etj. Por njéra nga
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pérparésité mé té réndésishme Eshté pjesémarrja personale e
anétaréve té takimit si reagim ndaj proceseve dhe aktiviteteve
té ndryshme. Pjesémarrja aktive i mban anétarét e takimit té
angazhuar dhe motivuar.

Takimet po ashtu kané dobési né organizimin dhe proceset e tyre.

Aktiviteti Trembédhjeté: - Reflektoni pér takimin e fundit né té cilin keni marré pjesé. Rendisni pér-
parésité /pérfitimet dhe dobésité e saj. Si do té€ mund té tejkaloheshin dobésité?

7.3. Organizimi i takimeve
Takimet mund té jené:

- Informative, kur géllimi kryesor éshté té pércillen informata tek pjesémarrésit e takimit dhe
kémbimi i informatave né mesin e pjesémarrésve té takimit;
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- Vendim-marrja, kur géllimi kryesor éshté té merren vendime apo té arrihen marréveshje me té
gjithé pjesémarrésit apo me shumicén pér njé apo shumé c¢éshtje gé jané né shqyrtim;

- Té kombinuara ose té shumé-qéllimshme kur pércillen informata dhe merren vendime té
caktuara pér ¢éshtje té caktuara.

Sa i pérket formés sé si mbahen takimet, ato ndahen né takime formale dhe joformale. Takimet
formale jané ato takime qé mbahen sipas normave specifike ashtu qé puna e atyre takimeve
rregullohet paraprakisht e po ashtu edhe disa formalitete si pjesémarrésit, marrja e fjalés,
diskutimet dhe pérfundimet. Takimet joformale jané ato takime qé mbahen pa ndonijé rrequll té
caktuar paraprake, késhtu g€ nuk ka formalitete té vendosura paraprakisht.

Njé takim i miré éshté ai qé€ krijon kushte gé secili pjesémarrés i takimit, mund té keté ndikim té
drejtpérdrejté né rezultatet e takimit dhe pjesén pasuese, nése ata e déshirojné njé gjé té tillé.

10 ligjet’ e takimeve:

1. Pjesémarrje earsyeshme-ftonivetém ata géduhetté jené takim:ata gé jané té pérfshiré né
pérmbajtjen e temave pér diskutim apo qé ndikohen prej tyre; ata gé mund té kontribuojné
me ide, sugjerime, késhilla, etj. Mos i detyroni njerézit té marrin pjesé né takime kur rezultati
nuk i pérfshin apo nuk ka ndikim tek ta.

2. Pérgatitja efektive - Cdo takim duhet ta keté njé agjendé. Pérgatiteni até dhe materialet e
ndérlidhura dhe siguroni ato pér pjesémarrésit para takimit. Dérgoni ftesat e takimit me draft
agjendén para se ta pérfundoni agjendén, duke iu mundésuar pjesémarrésve té drejtén pér
té shtuar pika pér diskutim né agjendé. Dérgoni kopjet e agjendés pérfundimtare té paktén
dy dité para takimit.

3. Diskutimi me té drejta té barabarta - té gjithé pjesémarrésit e ftuar né takim kané té drejta
té barabarta pér t'u angazhuar né diskutime. Kjo rregullohet me rregullat e takimit.

4. Funksion i qarté i kryesuesit té takimit - kryesuesi duhet ta organizojé miré takimin, ta
keté listén e folésve dhe t'i mbajé komentet e pjesémarrésve brenda pikave né shqyrtim té
rendit t€ dités. Njé kryesues i humbur éshté takim i humbur.

5. Saktésia - pérmbajuni agjendés sé takimit, rregullave té takimit dhe kohés sé planifikuar.

6. S’ka veté-prezantime - shpesh ndodh gé né takime ka digresione té médha, diskutime
ku personat béjné veté-prezantime, etj. té gjitha kéto rregullohen me ané té rregullave té
takimit té cilat duhet té respektohen.

7. Pérgendriminé temé - né takime shpesh ka pérpjekje gé té flitet jashté temés, pér t€ humbur
kohé, etj., por éshté detyré e kryesuesit té takimit gé diskutimet té€ pérgendrohen né temé.

8. E kaluara éshté temé tabu - takimi ka tema té caktuara té cilat duhet té diskutohen, té
gjinden zgjidhjet, etj. Shpesh ndodh gé pér shkak té konflikteve té sé kaluarés mes individéve
né takim, apo me kryesuesin, nuk respektohen rregullat bazé té takimit dhe bllokohen
diskutimet. Prandaj pjesémarrésit duhet té njoftohen (e nganjéheré edhe té rikujtohen)
se ata duhet ta respektojné agjendén e takimit dhe té mos diskutojné tema nga e kaluara
té cilat nuk ndérlidhen me kété takim apo qé pengojné suksesin e kétij takimi né ndonjé
MEnyré tjetér.

9. Nuk ka takime pa procesverbal - éshté rregull sepse diskutimet, propozimet kryesore
dhe vendimet eventuale duhet té shkruhen né ményré gé té béhen publike, té shérbejné
pér takime tjera, té béhen pjesé e dokumentimit t€ punés sé shkoll€s, etj. por duhet té jeté
transparente se kush éshté pérgjegjés pér procesverbalin.



10. Rezultatet“e obligueshme” - kur marrim parasysh kohén e pérdorur pér géllimin e takimit,
pjesémarrjen e personave té duhur e poashtu edhe kohén e shpenzuar, éshté me réndési té
motivohen pjesémarrésit e takimit g€ té arrijmé rezultate té caktuara nga géllimet e takimit.

Diskutoni“dhjeté ligjet” se cili éshté mé sfiduesi - pse? Si mund té tejkalo-
het ajo sfidé?

Sa me profesional gé té jeté moderimi — aq mé e miré do té jeté mbledhja! Kryesimi/moderimi
i takimeve kérkon trajnim. Drejtori s'ka nevojé t'i kryesojé té gjitha takimet; mésimdhénésit
e shkathté apo té trajnuar mund ta béjné até gjithashtu. Kush e kryeson takimin varet nga
géllimi(-et) i takimit. Mund té jeté e dobishme qé njé drejtor shkolle e pérgatit takimin me njé
mésimdhénés apo njé ekip mésimdhénésish, por gjaté takimit ai/ajo éshté vetém pjesémarrés si
pjesémarrésit tjeré.

Takimet e suksesshme i pérmbahen késaj strukture:

=

Rriedha Pérmbajtja

N

Suksesi 1 takimit

Takimet e suksesshme i kané tri karakteristika;

Para se gjithash e téré pérmbajtja dhe rrjedha e takimit me géllimet e tij duhet té pérkufizohen
pér kryesuesin e takimit. Pastaj mund té fillojé faza e planifikimit dhe pérgatitjes.

Eshté lehtésuese nése keni njé lloj udhézimi pér pérgatitjen e rrjedhés sé takimit né ményré
gé té mos harrohet dicka e réndésishme. Ky udhézim mund té jeté njé listé kontrolli, e cila
mund té rishikohet pas takimit sipas nevojés. Pér pérgatitjen e rrjedhés éshté e nevojshme
té jeni té vetédijshém pér pérmbajtjen dhe géllimet dhe té parashihni nevojat dhe déshirat e
pjesémarrésve. | téré takimi, duke pérfshiré edhe ftesén duhet té jeté transparent, i garté dhe i
strukturuar miré. Ekziston njé numér ményrash se si dizajnohet rrjedha e takimit. Disa i ndjekin
hapat/format si¢ jané rishikimi i agjendés sé pari, miratimi i procesverbalit nga mbledhja e kaluar,
adresimi i céshtjeve té ngritura nga takimi i méparshém. Pastaj adresohen pikat e agjendés sé re.
Ké&to jané ato gé marrin mé sé shumti kohé pér diskutim.‘Pikat pér informim’shpesh lihen né fund
té agjendés. Kryesuesi pyet nése ka pyetje. Diskutimet né kéto tema zakonisht jané té kufizuara.
Qéllimi i pérgjithshém éshté ta kaloni kohén e takimit duke diskutuar temat mé té réndésishme.
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Hapi i ardhshém éshté té pérgatisni pérmbajtjen e takimit. Temat dhe géllimet duhet té
pérkufizohen me géllim gé té zgjidhni metodat e duhura té moderimit. Nganjéheré nuk éshté e
lehté té vendoset cila metodé éshté mé e mira pér pérmbajtjen e takimit. Pastaj éshté e nevojshme
té dihen nevojat dhe kompetencat e pjesémarrésve me qéllim qé té pérfshihen né téré rrjedhén
e takimit dhe t'i merrni ideté, mendimet dhe njohurité e tyre.

Prandaj po ashtu éshté e nevojshme qé té fokusoheni tek pjesémarrésit dhe té vendosni kush
duhet té ftohet né takim. Por po ashtu éshté me réndési té mendoni pér pyetjet, kundérshtimet
dhe mendimet e ndryshme té pjesémarrésve né ményré gé té jeni té pérgatitur pér komunikime
kundérthénése. Njé komunikim apo diskutim i tillé, ku pjesémarrésit mund té kémbejné
mendimet e tyre, mund té jené vendimtare pér pérmbajtjen, por po ashtu edhe pér téré rrjiedhén
e takimit.

Nuk éshté e mundshme té pérgatitet njé takim me sukses pa menduar pér té tri dimensionet dhe
pér lidhjen e varésiné gé ato kané tek njéra tjetra.

Lista e kontrollit (né fagen né vijim) pér pérgatitjen e takimit €shté instrument gé ofron zbatimin
e “rregullave” preliminare”:




PERGATITJA DUKE U BAZUAR NE
PJESEMARRES

Lista orientuese e kontrollit pér
pérgatitjen e rrjedhés sé takimit

A ka ndonjé ményré tjetér té
pérshtatshme pér komunikim
né vend té takimit? (p.sh. bisedé
telefonike)

Cilat informata duhet t'i pérfshijé
né ftesé me géllim gé t'i ofrojé té
gjitha informatat e nevojshme?

Data e takimit, Fillimi dhe
pérfundimi, Vendi i takimit,

Tema dhe géllimi i takimit,
Agjenda, Emri i udhéhegésit,
emrat e pjesémarrésve, lista e
dokumenteve gé duhet t'i sillni né
takim dhe emri i procesmbaijtésit.

Kur duhet té shpérndahen ftesat
tek pjesémarrésit?

Cfaré materialesh té zyrés jané
té nevojshme (fleta té médha,
gjilpéra me koké, shénues, letér,
)k

Si duhet té duket zyra/dhoma
(vendosja e mobileve/karrigeve,
ndricimi, ventilimi, etj.)?

Kur duhet té rezervohet ajo?

Cilat dokumente ekzistojné/
apo duhet té pérgatiten pér
pjesémarrésit?

Cilat jané rregullat gé duhet té
respektohen (koha e planifikuar
pér fjalim, mos-pirja e duhanit,
organizimi i pushimeve, etj)?

Sa kohe duhet pér arritjen e
synimit/cakut té takimit?

Kur éshté koha e pérshtatshme
pér takim?
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LISTAT E KONTROLLIT
PER PERGATITJEN E
PERMBAJTIJES

Cila éshté tema?

o C(ilatjané arsyet gé po
diskutohet tema?

Cilat pika duhet t'i
pérfshijé agjenda?

Cila duhet té jeté
renditja e pikave né
agjendé?

Cili éshté synimi i
takimit?

A éshté géllimi kryesor i
takimit

e Kémbimii
informatave?

Krijimi i nivelit
té barabarté té
komunikimit?

Ndarja e informatave
dhe pérpjekja pér té
vendosur té kuptuarit
e pérbashkét pér
informatat? Késhillimi i
drejtorit?

Bashkérendimi i
performancés?

Krijimi i konsensusit
dhe piképamjeve?

Pérgatitja e njé
vendimi?

Marrja e njé vendimi?
Zgjidhja e njé
problemi?

LISTAT E KONTROLLIT PER
PERGATITJEN E TAKIMIT
TE FOKUSUAR TEK
PJESEMARRESIT

e Aduhettéjemi
pranishém?

A do t€ jeté né gjendje
pérfagésuesi im gé té
udhéheq bisedén/takimin?

Kush duhet té jeté pjesé e
takimit?

Kush e merr rolin e
lehtésuesit té takimit dhe
kush éshté procesmbaijtési?

Kush duhet t'i pérgatis cilat
informata dhe t'i pérdor ato
si referencé gjaté takimit?

Kur dhe pér kénd duhet
té jené né dispozicion ato
informata?

Cilat informata duhet t'i
dorézojé uné vetée?

Cfaré duhet té pérmbajé
ftesa né ményré gé secili té
informohet né ményrén mé
té miré?

Si ndihen pjesémarrésit
lidhur me diskutimin e
temave té takimit?

Cilat jané kundérshtime gé
mund t'i pres?

Kush jané pjesémarrésit
e véshtiré dhe pér cilat

konflikte duhet té€ jemi
pérgatitur?

7.4. Kryesimi i takimeve

Detyra e kryesimit té takimit éshté faktor me réndési né suksesin apo déshtimin e tij. Kryesuesi
éshté personi pérgjegjés pér pérbérésit kryesor té suksesit: planifikimit té agjendés; vendimi pér
pjesémarrésit mé té pérshtatshém té takimit; duke siguruar se mbahen afatet kohore; duke ftuar
pjesémarrésit qé té ofrojné informata apo komente; lehtésimin e vendim-marrjes grupore; duke
intervenuar dhe zgjidhur konfliktet; duke pérmbledhur pérfundimet; dhe duke siguruar se i téré
procesi regjistrohet né ményré té duhur nga personi i caktuar gé té€ mbajé procesverbalin.




32

Detyrat kryesore té kryesuesit gjaté takimit jané:

1.

Té mbulohet e téré agjenda dhe té diskutohen brenda kohés temat e caktuara. Kryesu-
esi kurré nuk duhet té supozoj se njerézit e din se pér cka po flisni. Ndani kohé gé té kaloni
népér ¢éshtje dhe shpjegoni pse éshté duke u diskutuar njé piké e rendit té dités. Njé kryesu-
es i miré ndihmon takimin gé té rrjedhé miré dhe né ményré efikase. Qéndroni brenda pikave
té rendit té dités gé jané né diskutim.

Pérfshirja e té gjithéve. Takimet kurré nuk jané monologje ku njé person i flet grupit:
kjo do té mund té béhej pérmes njé udhézimi me shkrim por jo né njé takim. Takimi
éshté forum pér fitimin e piképamjeve té té gjithé pjesémarrésve dhe pérfshirjen e tyre né
procesin e vendim-marrjes. Kjo kérkon qé kryesuesi i nxit vazhdimisht té gjithé pjesémarrésit
gé té kontribuojné dhe dégjon mé vémendje até gé ata thoné.

Arritja e vendimeve. Takimi gé nuk e arrit rezultate té prekshme do té jeté i pakénagshém
dhe do té konsiderohet si humbje kohe. Agjenda duhet té dizajnohet rreth ¢éshtjeve gé
kérkojné marrjen e vendimeve. Kjo éshté njé shkathtési qé kérkon shumé kohé pér ta fituar.
Kryesuesit efektiv sigurojné se pérfshihen té gjithé pjesémarrésit, ata pérmbledhin pikat e
konsensusit, dhe artikulojné até gé duket té jené piképamjet kryesore.

Marrja me njeréz té véshtiré. Njé shkathtési kryesore e njé kryesuesi éshté ajo qé ka té béj
me ushtrimin e taktit dhe kontrollit kur pérballet me konfliktin brenda grupit, apo kur iu duhet
té merreni me pjesémarrés té véshtiré. Mbani mend se grupi do té shikojé kah kryesuesi gé té
zgjidh ¢éshtjet e tilla dhe té sigurojé se takimi e arrin rezultatin e tij.

Takimi fillon dhe pérfundon me kohé. Respektimi i kohés éshté njé shkathtési tjetér
kryesore. Eshté me réndési gé takimet fillojné né kohén e caktuar dhe pérfundojné brenda
kohés sé paraparé, dhe me ané té késaj té minimizohet pozita e pafavorshme pér ju dhe
pjesémarrésit.

Mbylleni takimin né ményré té duhur. PErmblidheni até qé éshté vendosur, duke siguruar
gé personi gé mban procesverbalin i shénon ato vendime. Mbani mend t'i falénderoni
pjesémarrésit dhe rikujtoni ata pér datén, kohén dhe vendin e takimit té radhés.

Sa mé e pjekur gé té jeté gasja qé e pérdor kryesuesi, aqg mé miré do té kalojé takimi. Listat e kon-
trollit, gé fokusohen né pjesémarrés, gjithmoné japin mundési qé té zgjidhen e té keni njerézit e
duhur né takim. Takimi i miré kérkon kryesim efikas né ményré gé té plotésohen géllimet e para-
para. Nése kryesuesi i takimit éshté i pérgatitur miré, atéheré, pérkushtimii tij /saj pér takimin do
té sigurojé qé njé pjesémarrés i rastit nuk do té keté rast ta udhéheq takimin.

Ekziston njé rregull i pérgjithshém qgé thoté:

e Kryesuesiitakimit nuk duhet té shfrytézojé mé shumé se njé té tretén (1/3) e kohés sé
pérgjithshme pér fjalimin e tij.

o Aktivitetet e kryesuesit duhet té jené mé té fokusuara né dy té tretat (2/3) e kohés duke e
udhéhequr takimin.



Bktiviteti i
udhiheqisit

Dldiviteti | pjekdmariswe

Udhéheqje e lugishnwe Lidh éheqje mesatare Ldh&he qie e dober

————— e ——— e ————

7.4.1. Ményrat e kryesimit té takimeve

Ka ményra té ndryshme té kryesimit té€ takimeve. Ka dy forma bazé té kryesimit: monocentrike
dhe policentrike. Takimet monocentrike sillen rreth kryesuesit i cili me gjasé éshté vendim-
marrési kryesor. Takimet policentrike bazohen né grup dhe né até qé kérkon pjesémarrjen aktive
té secilit anétar. Grupi zakonisht éshté vendim-marrési kryesor.

Metodat pér kryesimin e takimit zgjidhén varésisht nga grupi i pjesémarrésve né takim, pozita e
vendim-marrjes né takim, e po ashtu edhe nga pérmbajtja e takimit.

Né pérfundim té takimit, kryesuesi i takimit do té sigurojé se jané qartésuar me pjesémarrésit
¢éshtjet e caktuara kryesore.

Sé pari, ai/ajo duhet té pyesé nése ka‘céshtje tjera pér diskutim’ qé duhet té ngritén. Sé dyti, dhe
gé éshté mé me réndési kryesuesi duhet té pérsérisé ¢éshtjet kryesore; cka u diskutua; pér cka
éshté arritur pajtim; ¢faré duhet té béhet né vazhdim; kush do t€ jeté pérgjegjés pér cilin veprim
etj. Kryesuesi po ashtu duhet té sigurojé qé procesmbajtési shénon konkludimet dhe rezultatet
e arritura.

Né fund, kryesuesi duhet t'i falénderohet pjesémarrésve pér pjesémarrje né takim — dhe nése
dihet - té tregohet koha dhe vendi i takimit té radhés.

Vlerésimi i takimit éshté i réndésishém sepse identifikon dimensionet e takimit gé kérkojné
pérmirésim ashtu qé takimii radhés té jeté mé efikas. Pér “takime” t€ médha, duhen disa minuta
para se té pérfundojé takimi né ményré gé té nxirret informacioni kthyes lidhur me procesin e
takimit. Eshté e preferueshme qé né takime 'té médha; té pérgatiten instrumentet e vlerésimit té
takimit.

Identifikimi i pyetjeve té duhura pér pérmirésimin e takimeve mund té shpie né pérmirésimin e
menaxhimit té takimeve.

Shembuj té pyetjeve jané dhéné mé poshté:

¢ Aka gené agjenda specifike?

o A éshté caktuar koha pér secilén temé té agjendés?

e Ajané identifikuar rregullat themelore sipas takimit?
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e A ufokusua diskutimi né rezultatet e déshiruara/pritura?
o Aka pasur njé ritém té pérshtatshém gjaté diskutimeve?
e Aurespektua agjenda e takimit?

e A u zgjat takimi pa nevojé?

e Aurespektuan mendimet e kolegéve?

e Aishin pjesémarrésit dégjues aktiv?

e A upérmbyll takimin né kohén e paracaktuar?

e A pérfundoi takimi me rezultatin e pritur?

Procesverbalet jané shénime qé mbahen gjaté takimit(-eve). Procesverbalet jané vegla shumé
té réndésishme pér té menaxhuar sepse ato jané dokumente lidhur me vendim-marrjen dhe
zbatimin e aktiviteteve. Ato jané dokumente té cmueshme gé shérbejné si bazé pér zbatimin
e aktiviteteve. Shénimet jané instrumente qé zakonisht pérshkruajné ngjarjet e takimeve, duke
filluar me listén e pjesémarrésve, njé flali pér ¢éshtjet e shqyrtuara nga pjesémarrésit, dhe
pérgjigjet e ndérlidhura apo vendimet pér ato ¢éshtje. Késhtu, procesverbalet fillojné me emrin
e organit (p.sh. komisioni) gé mban takimin, vendin, datén, listén e té pranishmeve, dhe kohén
kur kryesuesi ka filluar takimin. Disa procesverbale pastaj regjistrojné cka éshté théné aktualisht
né takim, ose sipas rendit gé éshté théné apo sipas njé rendi mé koherent, pa marré parasysh
nése takimi ndjek njé agjendé me shkrim. Procesverbalet e tjera identifikojné pikat kryesore né
diskutim duke u fokusuar né vendimet e arritura. Sistemi i fundit &éshté mé efikas. Njé format mé
pak i pérdorur mund té shénojé ngjarjet sipas rendit qé kané ndodhur sipas agjendés mé shkrim,
pa marré parasysh kronologjiné faktike té tyre.

Me fjalé€ tjera, procesverbalet jané:

o Pérkujtues i diskutimeve té zhvilluara né takim;

¢ Informatat themelore té diskutuara lidhur me problemet gé duhet té zgjidhen
o Udhézues pér ata qé€ nuk kané marré pjesé né takim

¢ Informata té pérhershme

Disa procesverbale shogérohen me njé listé té Zérave té€ Veprimit. Kush cka duhet té béj deri kur
para takimit té radhés té planifikuar?

Procesverbalet kané shumé funksione, né mes tjerash pér té informuar, udhéhequr, kontrolluar,
udhézuar veprimet, pér té ruajtur informatat, etj.

Varésisht nga qéllimi i takimit, procesverbalet mund té jené shénime vetém té rezultateve ku
procesmbaijtési shénon rezultatet dhe vendimet kryesore e té vecanta (shiko mé larté).

Nése procesverbalet duhet té jené mé té detajuara atéheré mbajtési i shénimeve shénon rriedhén e
takimit sipas diskutimit té agjendés ose sipas prioriteteve té diskutuara. Procesverbalet pér zhvillimet
né takime pérmbajné edhe pjesé té réndésishme té diskutimeve, sugjerimeve, etj., e po ashtu edhe
vendimet e propozuara e vendimet e ndérmarra. Né fakt, ¢do hap i zhvillimit té takimit dokumentohet
pérmes kétij lloji té procesverbaleve.

Pasi gé ato procesverbale mund té jené shumeé té gjata, rekomandohet gé ato té dokumentohen
vetém né raste té vecanta, p.sh. né rastet kur procesi i rezultatit té arritur duhet té shpjegohet,
ose kur ky proces/fazé e caktuar e vendimit duhet t&€ dokumentohet né ményré té shkruar.



SEMINARI 4: KOMUNIKIMI, MARREDHENIET DHE MENAXHIMI

Detyrat e procesmbajtésit

Secili pjesémarrés mund té angazhohet né mbajtjen e procesverbalit, por ai pjesémarrés nuk
duhet té jeté pjesé e diskutimeve dhe preferohet té shkruaj shénime ashtu gé nuk humb asnjé
informaté.

Procesmbajtési duhet:

e té mbajé shénime lidhur me rezultatet dhe kundérshtimet

e téformulojé rezultatet né ményré té tillé gé éshté e mundur té kontrollohet nése shénimet
jané té sakta

e té shpérndajé procesverbalin

e téregjistrojé njé pérmbledhje té rezultateve té takimit.

Procesmbajtési mund té mbajé shénime né formé elektronike (me kompjuter ose llaptop), té
cilat mé voné do té pérdoren si koncept pér shénime té detajuara té takimit apo si shtesé e

shénimeve. Disa procesverbale pérfshijné listén e zérave pér veprim gé identifikojné kush cka
duhet té béj deri kur.

Aktiviteti Pesémbédhjeté: Ndani pjesémarrésit né 3 grupe dhe kérkoni nga ta qé t€ mbajné njé
takim pér njé veprim qé duhet té ndérmerret lidhur me rritjen e problemit té ngucjes né klasé
(atyre iu jepet agjenda):

a) njé pjesémarrés vepron si kryesues i takimit

b) njé grup do té jené mésimdhénésit

¢) njégrup do té jené policia, zyrtaré té ministrisé, pérfagésues té prindérve, etj.

d) njé grup do té jené monitorues (shiko listén pér kontroll né Aneksin 2)

€) njé pjesémarrés do té mbajé procesverbalin
Pas késaj, trajneri do té informoj rreth ushtrimit dhe do té merr informata kthyese nga secili grup.
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Dokumentacioni pedagogjik — materiali bazik qé pércakton strukturén e shkollés, bérthamén e
punés arsimore, e po ashtu edhe té organizimit dhe administrimit té saj. Dokumentacioni shkollor
éshté burim kryesor i informatave, planifikimit, bashképunimit dhe zbatimit té suksesshém té
punés e po ashtu edhe té detyrave menaxheriale e udhéhegése né shkollé.

Dokumenti - njé informaté, specifikacion, dokument zyrtar, vizatim, raport, standard apo
ligj. Publikimi mund té jeté né letér, kaseté magnetike, disk kompjuterik elektronik ose optik,
fotografi ose model, apo kombinim i kétyre formave. Njé bashkési dokumentesh, pér shembull
me specifikacione dhe regjistra, shpesh quhet si “dokumentacion” (i cili po ashtu konsiderohet si
proces).

Komunikimi - procesi i pércjelljes e pranimit té informatave tek dhe nga njé individ a grup
njerézish e po ashtu edhe i interpretimit té atyre informatave. Ekzistojné tri lloje té pérgjithshme
té komunikimit: 1. Komunikimi verbal (pérdorimi i gjuhés apo kodeve gé pérfagésojné njé gjuhé)
2.Komunikimi personal jo-verbal (si¢ jané veshja, géndrimi, gjestet ose vézhgimi pér komunikim);
dhe, 3. Rituali (shfrytézimi i ngjarjeve té strukturuara né nivel té larté pér komunikim). Ai éshté
shumé i réndésishém dhe jetik né artin e mésimdhénies;

Menaxhimi i kohés - planifikimi i shfrytézimit té€ kohés duke u bazuar né prioritete, organizimi i
detyrave dhe takimeve gé fokusohen né parimet e efikasitetit dhe marrédhéniet me njeréz.

Procesverbalet- shénime té mbajtura gjaté takimit(-eve). Procesverbalet jané pérkujtues té
diskutimeve né takim, té dhénave bazike pér té diskutuar problemet, cilat masa duhet té merren,
udhézimet pér ata gé nuk kané marré pjesé né takim; ato jané té dhéna té pérhershme nga
takimet e mbajtura sipas interesit té institucionit apo organizatés sé caktuar (pér shembull
procesverbalet né shkollén tuaj).

Takimet - jané pjesé e veprimit té ekipit dhe formé pérmes sé cilés ndodhin komunikime té
llojeve dhe niveleve té ndryshme. Pér shembull, njé takim i pérgatitur né shkollé pérkufizohet si
takim né té cilin marrin pjesé mé shumé se dy persona, ndodh né njé vend té caktuar dhe kohé té
caktuar, ka njé géllim té caktuar, ka njé agjendé dhe €shté mundési pér té kémbyer ide pér tema
té pérbashkéta me géllim té arritjes sé synimit té pérbashkét. Pjesémarrésit e takimit, agjenda,
materiali dhe pérmbledhja e diskutimeve regjistrohen e ruhen né procesverbal.
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