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Hyrje

Ky manual éshté pérgatitur pér t'ju shérbyer studentéve t& Universitetit “*“Haxhi Zeka™
né Pejé, dhe ndérmarrjeve té cilat jané té interesuara t&€ ofrojné puné praktike pér

studentét e kétij institucioni.

Manuali i punés praktike do té shérbej si udhézues pér té€ drejtuar punén e Qendrés
pér orientim dhe késhillim né karrieré dhe informuar studentét pér kriteret dhe hapat gé
duhet ndjekur pér t& pérfituar nga puna praktike. Dhe po ashtu do té shérbej, si njé
informatoré pér ndérmarrjet té cilat jané té interesuara t€ marrin pjesé né programin e
praktikés dhe kontribuojné né komunitetin e tyre duke trajnuar fuginé e re punétore me

shkathtésité t& nevojshme pér t'u kycur né tregun e punés.

Né manual jané té pérfshira pérgjegjésité e koordinatorit t&€ punés praktike apo
Qendrés pér Zhvillim té Karrierés né kuadér té Universitetit, pérgjegjésité e studentit, dhe
pérgjegjésité e ndérmarrjes; rregullat themelore dhe fazat kryesore t€ punés praktike;

dhe formularét e nevojshém pér punén praktike.

Manuali éshté njé dokument dinamik g& mund té ndryshojé varésisht prej nevojave
té fakulteteve né nivel t& Universitetit, dhe kérkesave t€ ndérmarrjeve té cilat mund té

dalin né pah gjaté periudhés sé zbatimit t& programit té praktikés.



1. Puna praktike

Puna praktike éshté njé puné apo njé eksperiencé e monitoruar né té cilén studenti i ka
té& pércaktuara objektivat e punés té cilat ndérlidhen me temén e studimit dhe

njékohésisht reflekton né ményré aktive né até cka éshté duke mésuar.

Puna praktike dallon nga puna vullnetare apo puna e pérkohshme sepse ka objektivat
mé&simore té strukturuara; éshté pjesé e plan programit akademik, e cila monitorohet
dhe vlerésohet me noté dhe ka kredité (ECTS) té€ caktuara; promovon zhvillimin
personal dhe zhvilimin né karrieré té€ kandidatit; éshté njé eksperiencé gé ndodhé

vetém njé heré; dhe zgjaté prej 1 muaj deri ne 1 vjet.

Ligji i punés dhe puna praktike

Puna praktike rregullohet me Nenin 16. t&€ Ligjit 1& punés. Sipas kétij ligji punédhénési
mund té lidhé kontraté pune me praktikantin, dhe késisoj praktikanti i gézon té gjitha té

drejtat dhe detyrimet nga marrédhénia e punés sikurse 1€ punésuarit fjeré.

Punédhénési né marréveshje me praktfikantin, mund t€ angazhojé até, pa ndonjé
kompensim t&€ pagés dhe té€ drejtave té tjera nga marrédhénia e punés, pérvec gé
duhet té ofrojé mbrojtje dhe siguri né vendin e punés sipas Ligjit Nr.2003/19 pér siguri né
puné. Punédhénési gé angazhon praktikantin pa kompensim né pagé, éshté i obliguar

ta evidentoj praktikantin né listén e evidencave pa kompensim page.

Sipas, ligjit t& punés, puna praktike e praktikantit me pérgatitie pasuniversitare,

universitare dhe té larté mund té zgjasé mé sé shumti 1 vjet.




Cka pérfiton studenti nga puna praktike?

Studentét do té kené mundési t'i aplikojné njohurité e fituara gjaté studimit né njé
ambient pune, té zhvillojné shkathtésité e tyre, t&€ kuptojné mijedisin e punés dhe
pérfitojné nga pérvoja dhe késhillat e mentorit apo mbikéqyrésit. Gjaté punés praktike,
studentét do té zgjerojné njohurité e tyre pér produktet apo shérbimet e caktuara dhe

do té krijojné kontakte, rrjete t& cilat do t'ju nevojiten pér punésim né t& ardhmen.

Puna praktike do t'ju mundésoj studentéve té arrijné disa nga kéto objektiva:
1. Té testojné vehtén dhe interesin e tyre pér njé karrieré té caktuar;
2. Té aplikojné teoriné né situata reale té€ punés;
3. Té zhvillojné shkathtési t&€ reja apo pérmirésojné shkathtésité ekzistuese gé& mund
té shfrytézojné pér té€ béré karrieré;
4. Té rrisin shanset pér té béré karrieré né fushén e pérzgjedhur;
5. Té mésojné se si t€ menaxhojné kohén, si t& sillen né nj& ambient pune, si té

komunikojné me kolegét e punés dhe klientét.

Cka pérfiton ndérmarrjae

Né njé ekonomi kaqg dinamike, ndérmarrjet e vogla dhe té€ mesme e kané shumé té
véshtiré t& jené konkurruese né treg. Shumica e ndérmarrjeve nuk kané mundési té
themelojné departamentin e burimeve njerézore, gé merret me rekrutimin dhe trajnimin
e stafit té ri. Po ashtu, duke e marré parasyshé papunésing e larté té té rinjéve
ndérmarrjiet  do té kryenin nj¢ obligim qytetar duke kontribuar né ngritien e

kapaciteteve té fuqisé sé re punétore.

Ké&sisoj, ndérmarrjet do té kené mundési gé:
1. Té rekrutojné fuqi t€ re punétore, gé éshté e motivuar pér puné;
2. Té rekrutojné fuqi punétore gé éshté fleksibile, dhe nuk kérkon pérkushtimin afat-

gjaté t& kompanisé;



Té angazhojné punétoré té rinjé me njé kosto t€ arsyeshme;

Té testojné punétorét para se t'i angazhojné pér njé periudhé afat-gjaté, pa
ndonjé rrezik 1€ madhé;

Té rekrutojné punétoré me perspektiva té reja, pér zgjidhjen e problemeve té
vietra;

Té rrisin kapacitetin e punés sé tyre, me punétoré sezonal;

Té angazhojné punétoré té rinjé, né realizimin e projekteve té reja;

Té promovojné kompaniné dhe rrisin vizibilitetin e ndérmarrjes si njé ndérmarrje

gé kontribuon né arsimimin e gjeneratave té reja.

Prandaj, ndérmarrjet do té pérfitonin shumé nése dizajnojné dhe zhvillojné programin e

praktikés pér t'iu pérshtatur nevojave té€ ndérmarrjes. Kété gjé mund ta arrijné shumé

lehté, nése i pércjellin pesé hapa té thjeshté, duke:

1.
2.

Pércaktuar objektivat e ndérmarrjes;

Shkruar njé plan, se cka presin si ndérmarrje nga puna praktike dhe hartojné
pérshkrimin e punés pér vendet e lira gé ofrojné&;

Rekrutuar praktikantét sipas kérkesave té tyre;

Menaxhuar praktikantét; dhe

Vlerésuar progresin dhe késhilluar praktikantin kohé pas kohe ashtu gé té

PErmirésojné cilésiné e punés sé tyre.

Pérgjegjéesité e Universitetit "Haxhi Zeka”

Universiteti “Haxhi Zeka” merr pérgjegjésiné gé:

1.
2.

Té sigurojé kushte pér té zhvilluar programin e praktikés;

Té pérzgjedhé njé koordinator t&€ punés praktike apo themelojé gendrén pér
orientim dhe késhilim né karrieré (nése nuk éshté themeluar), gé do té jeté
pérgjegjése pér zbatimin, monitorimin dhe vlerésimin e programit té€ praktikés;

Té caktojé njé zyre e cila do té jeté si piké referuese pér té gjithé studentét;

Té hulumtojé ndérmarrjet dhe nénshkrugjé marréveshje me kompanité gé jané

té interesuara té& bashképunojné né kété proces.



Pérgjegjésité e koordinatorit té punés praktike apo gendrés pér orientim dhe késhillim

né karrieré jané:

1.

10.
1.

12.

Té kontaktojé me kompanité né rajon pér té identifikuar vende té lira pér puné
praktike, sipas profileve gé ofron Universiteti.

Té njoftojé studentét pér véndet e lira pér puné praktike, dhe procedurat gé
duhet ndjekur;

Té pranojé aplikacionet dhe pérzgjedhé studentét gé do té€ kryejné praktikén.
Nése éshté e nevojshme t€ themelojé komisionet pérzgjedhése;

Té pérgatisé dhe trajnojé studentét, se si duhet t& plotésohen aplikacionet, t&é
pérgatitet CV-ja, letra motivuese;

Té trajnojé studentét pér etikén né puné, aftésité komunikuese dhe prezantuese;

Té informojé studentét pér ményrat e raportimit dhe vlerésimit;

Té ndihmojé studentét gé té identifikojné objektivat e praktikés, né bashké&punim
me profesorin e |Endés (varésisht prej programit té studimit)! dhe mentorin né
ndérmarrje;

Té sigurojé gé marréveshja pér arritien e atyre objektivave éshté nénshkruar prej
tri paléve (studentit, koordinatorit 1€ punés praktike dhe mentorit né ndérmarrje);

Té kontaktojé (pérmes telefonit apo emailit) me mentorin né ndérmarrje, pér té
vlerésuar kénagshmériné e ndérmarrjes me studentin dhe anasjelltas;

Té mbajé dosjen pér secilin studenté gé hyn né skemén e punés praktike;

Té azhurnojé bazén e té dhénave dhe nxjerré raportet sipas nevojés (té& ndara
sipas gjinisé€, punésueshmeérisé, kualifikimit, rajonit, eftj);

Sipas nevojés mund té organizojé panaire pune dhe aktivitete tjera pér té nxitur
pjesémarrjen e ndérmarrjeve. Po ashtu, mund té€ organizojé seminare dhe

trajnime pér té rritur interesimin dhe mundésité e punésimit té€ studentéve.

1 Né rastet kur student ka té drejt té zgjedhé IEnden relevante pér puné praktike



Pérgjegjésité e Studentfit

Programi i punés praktike éshté kyc pér té rritur aftésité e secilit student. Prandaqj,

studentét té cilét do té kycen né programin e praktikés, kané obligime dhe pérgjegjési,

té cilat do té duhet t'i kené parasysh dhe t'ju binden.

Pérgjegjesité e studentit para dhe pas punés praktike janeé:

1.

Té hulumtojé dhe aplikojé né shpalljet pér vende té€ lira pune, ose pér té kryer
praktikén né ndérmarrje;

Nése ndérmarrja pranon té merr praktikanté, atéheré studenti duhet té€ informojé
koordinatorin e punés praktike (apo qgendrés pér orientim dhe késhilim né
karrieré) ashtu gé& Universiteti t€ nénshkruajé marréveshje paraprake me
ndérmarrjien;

Té aplikojé pér puné praktike, duke pérgatitur aplikacionin, CV-ne dhe letrén
motivuese;

Té jeté i gatshém t&é pércjellé trajnimet t€ cilat ofrohen nga koordinatori i
praktikés apo gendra pér orientim dhe késhillim né karrieré;

Té pérgatisé njé raport t& shkurtér sipas formatit 1€ prezantuar nga Universiteti;

Té pérgatisé njé prezantim me té arriturat gjaté punés praktike, nése kjo kérkohet
nga Universiteti;

Té prezantojé para komisionit nése kjo vlerésohet e nevojshme nga institucioni i
arsimit té larté;

Té raportojé né gendrén pér orientim dhe késhillim né karrieré né Universitet, pér

statusin e puné&simit 1€ tij/saj deri né€ 3-6 muaj pas kryerjes s& punés praktike.

Pérgjegjésité e studentit kur vendoset né ndérmarrje:

1.
2.

Té respektojé rendin shtépiak, dhe etikén biznesore 1€ ndérmairrjes;

Té shkojé rregullisht né vendin e punés, sipas marréveshjes me ndérmarrien dhe
koordinatorin e punés praktike;

T€ lajmérojé né kohé (deri né ora 10:00) mentorin né ndérmarrje, nése do té

MUNQgOj€ nNé puné (pér arsye shéndetésore apo ndonjé arsye fjetér);



Té merr pjesé aktive né punét té cilat sipas marréveshjes i pércaktohen nga
ndérmarrja;

Té punojé né ekip me té gjithé punétorét né ndérmarrje dhe té pércjellé
udhézimet e mentorit né ndérmarrje;

Té jeté i kujdesshém gjaté punés, ashtu gé t€ mos shkaktojé ndonjé dém
ndérmarrjes apo vetévetes;

Té mbajé né besueshméri té ploté té gjitha informatat e ndérmarrjes edhe pas
pérfundimit t& punés praktike

Té mbaqjé ditarin e punés, dhe nénshkruajé orarin e hyrje-daljeve.

Pérgjegjésité e ndérmarrjes

Pérgjegjésité primare té ndérmarrjes, e cila déshiron té marré pjesé né programin e

praktikés janeé:

1.

Té ofrojé mundési dhe ambient té€ pérshtatshém pér studentét gé té kryejné
punén praktike;

Té specifikojé pérshkrimin e punés pér pozitat e lira pér puné praktike;

Té pércaktojé njé person pérgjegjés (mentorin) né ndérmarrje, i cili do té
udhézojé dhe mbikéqyré studentin;

Kompensimi i praktikantit varet nga politikat e brendshme té€ ndérmarrjes dhe

vullneti i miré i ndérmarrésit.

Pérgjegjésité e mentorit né ndérmarrje jané:

1.
2.

Té punojé né bashképunim té& ngushté me koordinatorin e punés praktike;

Té intervistojé dhe rekrutojé praktikantét e ardhshém (nése kjo kérkohet nga
ndérmarrja);

Té ofrojé njé trajnim orientues, pér té informuar studentin pér punén, operacionet
dhe hierarkiné ekzistuese né ndérmarrje;

Té udhézojé dhe mbikéqyré studentin pérgjaté kohés sé punés praktike;

Té plotésojé njé formularé pér vlerésimin e performancés sé studentit;



. Té lajmérojé koordinatorin e punés praktike né rast se studenti nuk i respekton

rregullat e paracaktuara né ndérmarrije;

. Té trajtojé studentin me respekt dhe dinjitet, dhe t'i ofrojé puné pér té arritur

objektivat sipas marréveshjes sé€ caktuar;

. Té |éshojé njé vértetim pér kryerjen e punés praktike, pér secilin student gé kryen

praktikén dhe vierésohet pozitivisht.
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2. Disa nga rregullat kryesore pér realizimin e punés praktike

Né vijim jané paragitur kriteret e pérzgjedhjes, afatet dhe kohézgjatja, kompensimi dhe

sigurimi dhe mbrojtja né puné (sigurimi ndaj aksidentit).

Kriteret e pérzgjedhjes sé pjesémarrésve

Pér té€ aplikuar dhe marré pjesé né programin e praktikés, ju duhet gé:

1.

o0 AL

Té jeni student i rregullt né Universitetin “Haxhi Zeka™ né Pejé;

Té jeni student i vitit t& fundit;

Té keni noté mesatare, sipas kérkesés sé kompanisé;

Té jeni t& gatshém pér té€ udhétuar né rajonin e komunés sé Pejés;

Té jeni t& gatshém té punoni;

Té jeni té rregullt, dhe merrni pjesé né ményré aktive gjaté téré procesit t€ punés
praktike;

Té punoni né bashképunim té afért me ndérmarrien gé i'u éshté pércaktuar, ose
gé keni pérzgjedhé;

Té jeni t& gatshém t& merrni pjesé né trajnime té pércaktuara nga Qéndra pér
Zhvillim t& Karrierés.

Té jeni t€ gatshém t&é pérgatitni ditarin e punés, raportin final dhe prezantimin e

konkluzioneve gjaté punés praktike;

10. T€ jeni té gatshém t& punoni pa kompensim;

11.Té jeni t€ gatshém t& paguani sigurimin ndaj aksidentit (xx €), nése kjo nuk

pércaktohet ndryshe nga Universiteti apo kompania;

12.Té raportoni pér statusin e punésimit, tek koordinatori i punés praktike apo

Qéndra pér Zhvilim té Karrierés deri né 3-6 muaj pas pérfundimi t& punés

praktike.

11



Hapat gé duhet ndjekur pér té aplikuar?

Pér té€ aplikuar né programin e punés praktike, ju duhet t& veproni si né vijim:

Hapi i 1. Plotésoni formularin e Aplikacionit apo CV-s& (g€ mund ta merrni nga
koordinatori i punés praktike apo Qéndra pér Zhvillim té Karrierés);

Hapi 2. Né aplikacion plotésoni letfrén motivuese, gé shpreh interesin tuaj pér té
aplikuar né kété program;

Hapi 3. Nése nuk keni dijeni se si 1€ plotésohet aplikacioni, apo si pérpilohet CV-ja
dhe lefra motivuese, mund té konsultoheni me koordinatorin i punés praktike;

Hapi 4. Aplikacionet duhet t&€ dorézohen tek Koordinatori i punés praktike (Q€ndra

pér Zhvillim té Karrierés).

Afatet dhe Kohézgjatja

Universiteti “Haxhi Zeka"” ka pércaktuar se:
1. Puna praktike mund t& organizohet né€ dy afate;
2. Puna praktike té zgjasé 1 — 2 muaqj (varésisht prej kérkesave té kompanive);

3. Me orar té pjesshém (4 or€) ose orar té ploté (8 oré), varé&sisht prej marréveshjeve

me ndérmarrjet;

Né vijim jané paragitur datat tentative té aktiviteteve pér procesin e aplikimit,
pérzgjedhjes, vendosjes né ndérmarrje dhe pérfundimit t& punés praktike.

Afatiiparé
Pérshkrimi i aktiviteteve

(Maj-Korrik)

Shpallja dhe njoftimi i studentéve

Afatii fundit pér té dorézuar aplikacionin

Lgjedhja e listés sé ngushté té kandidatéve

Intervistat né ndérmairrje

Publikimi i Rezultateve

Pércaktimi i objektivave 1€ mésimit dhe nénshkrimi i

marréveshjes

12



Vendosja né ndérmarrje

Pérfundimi i punés praktike dhe dorézimi i raportit

Afatii dyté
Pérshkrimi i aktiviteteve
(Shtator-Néntor)

Afatii fundit pér té dorézuar aplikacionin

Lgjedhja e listés s& ngushté té kandidatéve

Intervistat né ndérmairrje

Publikimi i Rezultateve

Pércaktimi i objektivave t& mésimit dhe nénshkrimi i

marréveshjes

Vendosja né ndérmairrje

Pérfundimi i punés praktike dhe dorézimi i raportit




Kompensimi dhe Sigurimi dhe mbrojtja né puné (sigurimi ndaqj

aksidentit)

Kompensimi
Kompensimi i studentit varet plotésisht nga politikat e brendshme t&€ ndérmairrjes,

dhe vullneti i miré i ndérmarrésit.
Nése ndérmarrja vendos t& paguajé praktikantin, atéheré vlera e kompensimit do té
specifikohet né marréveshjen tripaléshe. Kompensimi mund té pérfshijé shpenzimet e

transportit dhe ushgimit.

Sigurimi dhe mbrojtja né puné (sigurimi ndaj aksidentit)

Sigurimi dhe mbrojtja né puné (sigurimi ndaj aksidentit) gjaté punés praktike do té
paguhet nga studenti. Nése, studenti nuk do té€ paguajé shumén prej (€ xxx né vit)
atéheré studenti me vetédije t€ ploté€ pranon mbi vete, té gjitha obligimet dhe

shpenzimet, gé mund té dalin si rezultat i aksidentit né puné.

Monitorimi nga koordinatori i punés praktike né Universitet

Koordinatori i punés praktike do t€ kontaktojé (pérmes telefonit apo emailit)
ndérmarrjet ku jané vendosur studentét. Qéllimi i monitorimit do té jeté gé té sigurojné
nése jané arritur objektivat e punés praktike dhe té€ gjitha palét (studenti, universiteti
dhe ndérmarrja) jané té kénaqura me pérvojén dhe organizimin e punés praktike, dhe
nése ndérmarrja éshté e gatshme té ofrojé vende té reja pér puné praktike apo ka

ndonjé sugjerim pér té& pérmirésuar proceset e punés praktike.
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3. Cilat jane fazat e punés praktike?

Fazat Veprimet Detyrat dhe Zyra pérgjegjése/Personi péergjegjés Dokumentet e

névojshme

Identifikimi i Qendra pér Zhvillim té Karrierés, do té: v'Formulari i pérshkrimit té

vendeve té lira pér | e Vizitojé dhe kontaktojé kompanité pér té identifikuar vendet e lira |  punés;

puné praktike pPEér puné praktike; v"Memorandumi i

o Kérkojé nga kompanité té plotésojné njé formular ku pérshkruhen Mirékuptimit i

karakteristikat /kérkesat pér vendin e punés. nénshkruar né mes té
Koordinatori i punés praktike do té: Universitetit dhe

e Nénshkrugjé memorandum  mirékuptimi me kompanité¢ gé& | kompanisé.

ofrojné puné praktike dhe pranojné té jené nikoqir té€ studentéve.

Studentét do té mund te:
e Studentét duhet té plotésojné formén e statusin ekzstues té

punésimit té tyre;

Faza e Aplikimit

o Aplikojné me iniciativén e tyre, né ndérmarrje pér té kryer punén
praktike;

e Né kété rast duhet té€ informojné koordinatorin e punés praktike
ashtu gé Universiteti t& nénshkruajé marréveshje zyrtare me até

ndérmarrje, nése shinet e arsyeshme nga ana e Universitetit.

Shpallja e vendeve | gendra_pér Zvillim té Karrierés, do té: vShpallja e publikuar;
té lira e Shpallé té gjitha vendet e lira pér puné praktike duke pérfshiré | v'Kriteret té cilat

pér puné praktike pércaktohen sipas




edhe kriteret;

o Njoftojé té gjithé kandidatét e interesuar pér informata shtesé.

kérkesave té
kompanive;
v'Formulari i statusit té

punés sé€ studentit para

punés praktike.

Pranimi

aplikacioneve

Qendra pér Zhvillim té Karrierés, do té:

e Trajnojé studentét se si té shkruajné CV-n€, dhe letrén motivuese,
dhe si té plotésojné aplikacionin;

e Pranojé aplikacionet nga studentét.

v'Formularét e
aplikacioneve;
v'Formulari i CV-sé& dhe

v'Letra motivuese.

o Shayrtimi ' | Qendra pér Zhvillim t& Karrierés, do té: Lista e kandidatéve té
aplikacionit e Sipas nevojés do té krijojé njé komision gé do té shqyrtojé dhe | pérzgjedhur nga Qéndra
pérzgiedné aplikacionet e studentéve sipas kritereve té | pé&r Zhvillim té& Karrierés.
3 pércaktuara dhe shpallura;
% e Pér secilén pozité do té€ pérzgjedhé 3-5 kandidaté, gé do té
E '%: dérgohen tek ndérmarrja pér tu intervistuar (nése kjo gjé kérkohet
:’g nga ndérmarrja).
o Intervistat fek | Ndérmarria sipas politikés dhe varésisht prej nevojés mund t&: | ¥'Hisfaf € pérzgjednjes;
O | kompanité  (sipas | ¢ BE&jé intervistat me kandidatét; v'Vlerésimet e
nevojés) o Bé&jé pérzgjedhjén e njé kandidati pér pozité. kompanisé.
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Shpallja e | Qendra pér Zhvillim té Karrierés do t'i shpallé rezultatet dhe | v Caktimi i véndeve pér

rezultateve vendin ku do 1& kryej praktikén secili student. secilin  student  dhe
njoftimi i tyre.

Pérgatitja e |e Duke u bazuar né pérshkrimin e punés té specifikuar nga | v Marréveshja pEér

studentéve pér ndérmarrja, atéheré studenti né€ bashképunim me profesorin e | objektivat dhe

punén praktike |Endéve profesionale(apo koordinatorin e punés praktike) 1| akfivitetet e  punés

pérpilojné objektivat dhe aktivitetet mésimit/punés praktike.

Kéto aktivitete dhe objektiva do t& vendosen né Marréveshjen e

praktike.

3]
E
£
O
= g
o3 q>, cila do té nénshkruhet nga té tri palét (koordinatori i punés
no =
.j',’ GC, praktike, studenti dhe mentori né ndérmarrje).
=
o 2 Trajnimi '| Qendra pér Zhvillim t& Karrierés, do t& aftésojé studentét sipas | ¥ Materialet frajnuese;
=8_ studentéve nevojés né kéto trajnime: v'Formularét e raporteve
(1) o Aftésité komunikuese dhe prezantuese, dhe prezantimeve;
O . oL
5 e Etika né biznes, v'Ményra e pérgatitjes sé
- e Pérgatitja e raporteve, prezantimit.
e Pérgatitja e prezantimeve.

o o Njoftimi ' | Qendra pér zhvillim t& Karrierés, do té: ¥’Manual punés
o ‘c| studentéve me | ¢ Mbajé trajnime orientuese, pér té njoftuar  studentét pér| praktike;
‘> O - . .
é :q>, procedurat e procedurat dhe dokumentet gé duhet té plotésojné. v'Orari i punés praktike,
5 -.GE, punés praktike e Njoftojé ndérmarrjet dne studentét pér kohén kur do té fillohet | Evidenca e hyrje-
> -g me punén praktike. daljeve;

"

v Ményra e pérgatities sé
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Studenti do té:
e Vlerésojé té arriturat e tij dhe vlerésojé ndérmarrjen;

raportit té pUNEés
praktike.
Pé&rcaktimi Ndérmarria do 1&: v'Marréveshja e
kompanisé e Pércaktojé mentorin i cili do t& mbik&qyré studentin dhe objektivave té
e Nénshkrucjé Marréveshjen e objektivave té pércaktuara | mésimit/punés praktike
paraprakisht nga studenti dhe koordinatori i punés praktike (duke | € nénshkruara nga té
U bazuar né pérshkrimin e punés dhe prioritetet e ndérmarrjes). tri palét.
Monitorimi Qendra pér Zhvillim t& Karrierés, do té: v'Formularét e  vlerésimit
e Jené né kontakt té& vazhdueshém me mentorin né ndérmarrje | té punés praktike;
o— (pérmes emailit dhe bisedave telefonike) pér t& monitoruar | v'Vierésimi i koordinatorit
% vijueshmériné dhe progresin e studentéve. té praktikés gjaté
:E periudhés sa zgjaté
§ praktika.
Vierésimi Qendra pér Zhvillim t& Karrierés, gjaté kohés sé kryerjes sé | ¥ Vierésimi i kompanisé
) praktikés: pér studentin;
% e Vlerésojé korrektésiné e studentit ndaj kompanisé; v'Vlerésimi i studentit pér
E g e Vlerésojé korrektésing e kompanisé ndaj studentit; kompaning;
L ‘% e Vlerésojg sa éshté e k&naqur ndérmarrja me performancén e | v'vierésimi i koordinatorit
é > studentit. t& punés praktike gjaté

periudhés qé zgjaté

puna praktike;
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e Plotésojé formularin pér statusin e punésimit pas kryerjes sé& punés | Formulari i statusit té
praktike. puné&simit pas kryerjes sé&

Ndérmarrja do té: programit  t&€  punés

e Pérgatité njé vlerésim pér punén e studentit. praktike.

Prezantimi Studenti do té&: v'Raporti/Seminari i punés
e Pérgatité njé raport apo njé seminar pér punén praktike; praktike;
o Pé&rgatité njé prezantim; v'Prezantimi nga puna
e Prezantojé para komisionit i cili do ta vierésojé. praktike;

. opye .o . . . .oe \/ PR v . . .
Qendra pér Zhvillim té Karrierés, sipas nevojés: Formulari i vierésimit 1€

e Mbledhé komisionin pér vlerésimin e studentit. komisionit.
Gjurmimi i Qendra pér Zhvillim té Karrierés, do té: ¥'Raporti nga gjurmimi. Pas
punésueshmérisé e Angazhojé studenté si praktikanté pér t€ kontaktuar t€ gjithé periu

praktikantét pér t& gjurmuar suksesin /punésimin e tyre; dhés

e Kérkojé nga praktikantét té€ raportojné né baza té rregullta 3
pérmes telefonit/emailit/apo facebookit. mujor

Studenti duhet té: e dhe

e Raportojé né periudhén 3-6 muaqj pér statusin e puné&simit té 6
tij/sq. mujor
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Skema dhe Fazat e punes praktike

FoH

=

Hapat neper faza
Identifikimi | vendeve te lira
E — per praktike
= E .2 ¥
= 5
E = g_ Shpallja e vendeve ta lira per pune
= B = prakiike [caktimi | kriterewve)
= % o - Swdenti mund
=g h e aplikoj prape
< Agplikimi |
studenteve
+
aplf‘k'i‘r’m Pranimi | aplikacioneve dhe Lajmerohet
P dokumenteve parciellese studenti
® [
% i plotesaojna
@D aplikacionet krteret JO
(=] bazike?
B
& FO
Dergohen 2—3 studente te feshte pranuar nga g
Intervistohen nga ndermarrja ndermarnja
PO
El o = & Trajnimi | studenteve Trajnimi pergalitore per | f
L — E @ per aplikim vendosjen ne kompani | Futen te
Do = © @ ——| dhenat ne
D (o =3 o ] databaze
= == I [ | I
X X L
o = Percaktimi | objektiva te Percakiimi | Menshkrimi |
g © g- punes praktike mentorit mareveshjeve tnpalshe
ECE
£ =] l Vendosja ne kompani |
= - T
¥
GE | Monitorimi (1-3 here ne muaj) |
=
E = _ Largohet studenti
Eg JO = Pse? nga kompania
[ =
= @D
= =
o = Pergatite raportin apo dhe
= prezantimin.
- Ju:'} v
Eo 2
= 3 v eshie punesual =
E g 5 studentit? PO = Sukses
3. € E
O a JO = Pga?
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4. Shtojcat - Formularét
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Shtojca 1. Shpallje pér puné praktike

Universiteti “Haxhi Zeka” - Pejé

Kosove
Programi i punés praktike éshté dizajnuar gé t'ju ofrojé studentéve mundési pér t'i
aplikuar njohurité teorike né praktiké dhe t'ju ofrojé mundési t& b&jné pérvojé pune né

njé& ambient pune.

Puna praktike po ashtu do t'ju ndihmojé studentéve qgé ti zbulojné fushat e tyre té
interesit, ashtu gé ta kené mé té qarté se né cilén fushé specifike déshirojné gé té
punésohen. Puna praktike gjithashtu iu ofron punédhénésve njé mundési té€ vlerésojné

kandidatét potencial, té cilét mé pastaj do t€ mund t€ punésohen.

Puna Praktike organizohet né bashképunim me kéto ndérmarrje:

# Emri i Ndérmarrjes Vendet e lira té punés/Emeértimet

/Pérshkrimet

—_

O 0O N o] O M| WO N

o
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Cilat jané kriteret e aplikimit dhe pérzgjedhjés sé kandidatéve?

Pér té€ aplikuar dhe marré pjesé né programin e praktikés, ju duhet gé:

1.

o 0 AL

10.
1.

12.

Té jeni student i rregullt né Universitetrin “Haxhi Zeka”.

Té jeni student i vitit t& fundit;

Té keni noté mesatare, sipas kérkesés s& kompanisé;

Té jeni t& gatshém pér t€ udhétuar né rajonin e komunés sé Pejés;

Té jeni t€ gatshém té punoni;

Té jeni t€ rregullt dhe merrni pjesé né ményré aktive gjaté téré procesit 1€ punés
praktike;

Té punoni né bashké&punim té& afért me ndérmarrjen gé i'u éshté pércaktuar ose
qgé keni pérzgjedhé;

Té jeni t& gatshém t& merrni pjesé€ né trajnime t€ pércaktuara nga Qéndra pér
Zhvillim t& Karrierés;

Té jeni té&€ gatshém té pérgatitni ditarin e punés, raportin final dhe prezantimin e
konkluzioneve gjaté punés praktike;

Té jeni t& gatshém té punoni pa kompensim;

Té jeni t& gatshém té paguani sigurimin ndaj aksidentit (xx €), nése kjo nuk
pércaktohet ndryshe nga Universiteti apo kompania.

Té raportoni pér statusin e punésimit, tek koordinatori i punés praktike apo
gendra pér orientim dhe késhillim né karrieré deri né 3-6 muaj pas pérfundimi té

punés praktike.

Cfaré duhet té béjé pér té aplikuar?

Pér té€ aplikuar né programin e punés praktike, ju duhet té veproni si né vijim:

Hapi i 1. Plotésoni formularin e Aplikacionit apo CV-s&€ (g€ mund t'a mermi nga

koordinatori i punés praktike apo Qéndra pér Zhvillim té Karrierés né Universitetin tuaqj).

Hapi 2. Plotésoni né aplikacion letrén motivuese, gé shpreh interesin tuaj pér té

aplikuar né kété program.

Hapi 3. Nése nuk keni dijeni se si t€ plotésohet aplikacioni, apo si pérpilohet CV-ja

dhe letra motivuese, mund té konsultoheni me koordinatorin i punés praktike.

Hapi 4. Aplikacionet duhet t& dorézohen tek koordinatori i punés praktike (Qendra

pér orientim dhe késhillim né karrieré). Kur dhe Ku?
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Oraret pér punén praktike né afatin e Maj/Tetorit:

Pérshkrimi i aktivitetit

Shpallja dhe njoftimi i stfudentéve

Afatii fundit pér té dorézuar aplikacionin

Zgjedhja e listés s& ngushté té kandidatéve

Intervistat né ndérmairrje

Publikimi i Rezultateve

Pércaktimii objektivave t&€ mésimit dhe nénshkrimi i marréveshjes

Vendosja né ndérmarrje

Pérfundimi i punés praktike dhe dorézimi i raportit
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Shtojca 2. Pérshkrimi punés pér praktikantin nga ndérmarrja

PERSHKRIMI | PUNES PER PRAKTIKANTIN

(duhet té pérgatitet nga ndérmarrja)

Pozita e punés Praktikanté pér

Ndérmarrja

Mentori

Emaili/Tel

Adresa/Komuna

Aktivitetet té cilat do t'i kryej studenti gjaté punés praktike

Muaqijii paré

Muaijii dyté

Muaijii treté




Shtojca 3. Aplikacioni pér programin e punés praktike pér vitin 2014

APLIKACIONI PER PROGRAMIN E PUNES PRAKTIKE

TE DHENAT PERSONALE

1 Numri i Indeksit/Studentit

Emri dhe Mbienmri

2
3 | Vitiilindjes
4

Drejtimi
Viti i studimeve/ nota

5 Viti studimit Nota mesatare
mesatare

6 | Tel/Mobil dhe emaili Tel/mob Email adresa

7 | Adresa dhe Fshati Adresa Fshati/Komuna
Né cilin afat do té

8 [ ] Verore [ ] Diméroré
aplikoni?

B PUNA PRAKTIKE DHE OBJEKTIVAT E JUAJA
A keni gené mé paré praktikant? []PO []Jo

Nése PO, ku e keni kryer
praktikén?
Shkruani emrin e ndérmarrjes mé—»

kétu

A e keni gjetur vendin ku do ta
" []pPO []JO
kryeni praktikén?

Emri i ndérmarrjes

2 | Nése PO, ju lutem shkruani emrin e
ndérmarrjes, personit kontaktues | Pronari/Menaxheri
dhe kontaktet

E-maili dhe Telefoni

Cka déshironi té pérfitoni nga 1

puna praktike? 2
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Sa oré né javeé jeni té gatshem te

punoni? (rumbullakoni njérén)

20 oré--—---- 30 oré-----40 oré

A jeni té gatshém té udhétoni né

rajon? Lipo Lo
A jeni té gatshém té kaloni népér
té gjitha procedurat e programit []PO [1Jo
té punés praktike?

e [JJo

A jeni té gaitshém té paguani

sigurimin  ndaj aksidentit gé

kushton xx €.

Vérejtie: nése zgjedhni JO, atéheré né rast aksidenti, JU do t'i

merrni pérsipér shpenzimet gé mund té dalin si rezultat i ndonjé

aksidenti n€ puné.

VLERESIMI | NEVOJAVE PER TRAJNIM

A keni ndjekur ndonjé trajnim? []PO []JO
1.
Nése PO, ju lutem shénoni cilat )
trajnime '
3.
A mendoni se keni nevojé pér
[JpPoO [JJo

trajnime shtesé?

Nése PO, atéheré zgjedhni deri né
tri trajnime qé mendoni se do t'ju

shérbejné

¥ Trajnimi shkruarja e CV-se dhe letres motivuese
[ Trajnimi per menyrat e intervistimit

[ Trajnimi per shkruarjen e raportit

[ Trajnimi etika biznesore

[ Trajnimi - Prezentimi dhe Komunikimi

Tjetér trajnim specifikoni
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[] Shpallja né Universitet [] Koordinatori i praktikés

Si keni dégjuar pér pozitat e lira
3 ) . [ 1 Kolegét [_IProfesorét
pér puné praktike?
[IFacebook L] Tjetér

PSE DUHET T'JU PERZGJEDHIM JUVE? (Né formatin e letrés motivuese)

Uné ju siguroj gé informatat e dhéna sipas dijenisé time, jané té vérteta dhe té plota dhe pranoj
obligimet té cilat jané né pajtim me kushtet dhe konditat e programit té punés praktike té

organizuar nga Universiteti, né bashképunim me ndérmarrjen .

Nénshkrimi: v/ Data e aplikimit: v/
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Shtojca 4. Curriculum Vitae

Modeliiparéi CV's
Curriculum Vitae

Informatat personale
Emri / Mbiemri

Adresa

Telefoni

E-mail
Ditélindja
Eksperienca e punés

Datat

Pozita

Akfivitetet kryesore dhe
Pérgjegjésité

Emri dhe Adresa e

punédhénésit

Datat

Pozita

Akfivitetet kryesore dhe
Pérgjegjésité

Emri dhe Adresa e

punédhénésit
Arsimimi dhe Trajnimi

Datat

Profesioni/Kualifikimi

Pozita e punés gé keni mbajtur

P&rshkruani aktivitetet apo pérgjegjésit né puné té cilat i keni pasur

Emrii punédhénésit
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Emri i institucionit arsimor

Datat
Certifikata/Kualifikimi

Emri i institucionit frajnues

Kompetencat dhe

aftésité personale

Gjuhét e huagja

Aftésité dhe kompetencat

teknike/kompjuterét

Patenté Shoferi

Modeliidyté i CV's

Emri dhe Mbiemri

Anglisht (shumé miré)

Italisht (njohuri bazike)

Pérshkruani aftésité e juaja né IEémin pérkatése né té cilén jeni duke aplikuar

Shénoni nése keni patenté shofer dhe cilén kategori e posedoni.

Adresa , Qyteti, kodi postal

Telefoni

Emaili

Pérmbledhje . Kétu duhet té pérshkruani aftésité e juaja dhe punét té cilat i keni

kryer né shkollé apo né ndonjé puné té pérkohshme.

. Kam njohuri shumé té mira té gjuhés angleze dhe njohuri bazike té

gjuhés spanjolle

. Kam njohuri t€ avancuara t€ punés né kompjuteré né aplikacionin

Word, Excel dhe Access

. Jam entuziast dhe jom i gatshém té€ udhétoj sipas nevojés sé

kompanisé nése kjo do té kérkohet nga kompania.
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Arsimimi
Diploma
Emri i Shkollés

Lendet ne te cilat jeni te kualifikuar
Certifikata e suksesit

Institucioni:

Historia e té arriturave apo punéve paraprake

Asistent i shitjes
. Hulumtimii tfregut dhe rekrutimi i klientéve té rinj.
. Pérgatitja e planeve té shitjes
. Pérgatitja e raporteve dhe vierésimeve pér klienté té rinj
. Rritja e pérqgindjes s& shities pér 20% pér 1 vit gjaté
periudhés gé kam gené i/e kycur.
Pozita XXXX , Compania xxxx
. Pérgjegjésité e punés dhe detyrat t€ cilat i keni kryer.

. Pérgjegjésité e punés dhe detyrat té cilat i keni kryer

Informata tjera shtesé
. Gjuhét
. Aftésité teknike
. Aftésité né kompjuteré

. Ndonjé info tjetér - patenti, anetaresia ne ndonje organizate
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Shtojca 5. Marréveshje bashképunimi né mes té Institucionit dhe

Ndérmarrjes

MARREVESHJE BASHKEPUNIMI NE MES TE UNIVERSITETIT DHE NDERMARRJES

(marréveshja té aplikohet sipas nevojés)

Kjo marréveshje éshté arritur né mes t€ Universitetit “Haxhi Zeka” i pérfagésuar nga Emri i

Koordinatorit te punes praktike nga komuna e Pejés dhe ndérmarrjes Emri i plote i

ndermarrjes e pérfagésuar nga Emri i Pronarit nga komuna e Komuna.

Neni 1. Qéllimi i marréveshjes
Qéllimi i késaj marréveshje éshté gé pérmes bashképunimit me sektorin privat té krijojé
mundési pér studentét, t'i aplikojné njohurité e tyre teorike né nj& ambient pune dhe
njékohésisht t& pérfitojé sektori privat duke i'u ofruar mundésiné e testimit dhe rekrutimit
té fuqisé sé re punétore, e cila éshté fleksibile, nuk kérkon pérkushtim afat-gjaté dhe ka
kosto té arsyeshme.
Neni 2. Pérgjegjésité e Universitetit

Pér tu arritur ky gélim Universiteti merr pérgjegjésiné gé& té planifikojé, zhvilloj€,
organizojé, menaxhojé dhe monitorojé procesin e punés praktike. K&sisoj, Universiteti
pajtohet gé do té:

a) Hulumtojé tregun pér pozita té lira pér praktikanté té cilat lidhen me profilet e
Universitetit;

b) Pérzgjedhé studentét té ciléti pérputhen profilit gé kérkon ndérmarrja, dhe t'i
ofrojé ndérmarrjes sé paku 2 kandidaté té kualifikuar té cilét mé pastaj do té
intervistohen nga ndérmarrja;

c) Pérgatité kandidatin pér puné praktike ashtu gé té pérfitojné té dy palét,
studenti dhe ndérmairrja;

d) Monitorojé dhe vlerésojé né baza té rregullta, pér té€ siguruar gé studenti
éshté duke iu pérmbajtur politikave t& ndérmarrjes dhe ndérmarrja éshté

duke ofruar trajnim adekuat né vend &€ punés.
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Neni 3. Pérgjegjésité e ndérmarrjes
Pér t'u arritur ky géllim, ndérmarrja pajtohet gé do té bashképunojné realizimin e punés
praktike ashtu gé té kontribuojé né komunitet, duke rritur kapacitetin e fuqisé sé re
punétore. Késisoj, ndérmarrja pajtohet se do té :

a) Ofrojé mundési pér punén praktike dhe njoftojé Universitetin pér pozitat e reja
té punés praktike;

b) Ofrojé kushte t& punés pér studentin gé vendoset né ndérmairrje;

c) Caktojé mentorin/mbikéqgyrésin pér studentin gé do té kryej praktikén, i cili do
té€ punojé né bashképunim t& ngushté me koordinatorin e punés praktike né
Universitet.

d) Mentorojé, monitorojé dhe vlerésojé studentin gjaté punés praktike;

e) Ofrojé njé referencé pér studentin e suksesshém, gjaté punés praktike.

Pronari i ndérmarrjes [Shenoni Emrin e Koordinatori i punés praktike né
ndermarrjes] Universitetin “*Haxhi Zeka”

(Shénoni  émrin e  Pronarit  té (Emri i koordinatorit t& punés praktike)
ndérmarrjes)
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Shtojca 6. Marréveshje né mes té koordinatorit t&€ punés praktike-

studentit -ndérmarrjes

MARREVESHJA PER KRYERJEN E PUNES PRAKTIKE
Kijo marréveshje éshté arritur né mes té koordinatorit t€ punés praktike né Universitet,

studentit dhe mentorit né ndérmarrjes.

Universaiteti "Haxhi Zeka”

Koordinatori i Punés
Praktike
Tel/Mob

Emaili

Adresa/Komuna

Numri i Indeksit/Studentit
Emri i Studentit

Drejtimi/ Viti i studimit
Tel/Mob

Emaili

Adresa/Komuna

Emri i Ndérmarrjes

Mentori/Mbikéqyrési
Tel/Mob

Emaili

Adresa/Komuna

Neni 1. Qéllimi i marréveshjes
Qéllimi i késaj marréveshje éshté gé té ofroj mundési pér studentét, té praktikojné
njohurité teorike né nj& ambient real pune dhe t'ju ofroj mundési ndérmarrjeve gé té

vlerésojné aftésité e studentéve pa pasur ndonjé obligim afat-gjaté ndaqj tyre.



Neni 2. Kohézgjatja dhe orari i punés praktike
Puna praktike do té zgjasé dité, sipas marréveshjes paraprake me ndérmarrjen,

dhe do té fillon prej datés deri me datén

Puna praktike nuk mund té zgjasé mé shumé se 40 oré né javé né orar bllok. Sipas
marréveshjes me ndérmarrjen orari i punés éshté prej orés deri né
ora
Neni 3. Pérshkrimi i planit té punés praktike
Studenti né marréveshje me koordinatorin pér puné praktike, mbikéqyrésin/

mentorin Nné€ ndérmarrje éshté pajtuar gé do t'i realizojé kéto detyra:

Objektiva e punés| ) N
Té pérmirésoj produktivitetin e né serave né fushén ....
praktike

Aktiviteti/Detyrat 1. Pérgatitja e tokés pér mbjellien e farérave

Aktiviteti/Detyrat 2.

Aktiviteti/Detyrat 3.

Aktiviteti/Detyrat 4.

Aktiviteti/Detyrat 5.

Vérejtie Definimi i aktfiviteteve duhet té béhet né ményré té qarté, té shpjegojné

cfaré dhe si do té keni mundési té pérfitoni pérvojé nga puna praktikes
Neni 4. Kompensimi
Kompensimi varet nga politika e brédshme e ndérmarries, dhe vullineti i miré i
ndérmarrésit. Ndérmarrja éshté pérkushtuar gé t€ paguaj (__€) pér shpenzimet e
transportit dhe ushgimit.
Neni 5. Sigurimi shéndetésoré

Studenti merr pérsipér pagesén e shpenziméve té sigurimit dhe mbrojtjés né puné
(sigurimin ndaj aksidentit). Né rast se studenti nuk pranon gé& té€ marré obligimin e
mbulimit t& kétyre shpenziméve, atéheré ai/ajo, me vetédije té ploté pranon mbi vete,

té gjitha obligimet dhe shpénzimet gé mund té dalin si rezultat i aksidentit né puné.
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Neni 6. Pérgjegjésité e Studentit

Studenti/ja pajtohet gé do:

Té jeté i gatshém té pércjellé trajnimet té€ cilat ofrohen nga koordinatori i praktikés
apo Qéndra pér Zhvillim té Karrieré;.

Té pérgatisé njé raport t& shkurtér sipas formatit 1€ prezantuar nga Universiteti;

Té pérgatisé njé prezantim me té arriturat gjaté punés praktike, nése kjo kérkohet
nga Universiteti;

Té prezantojé para komisionit nése kjo vilerésohet e nevojshme nga Universiteti;

Té raportojé né gendrén pér orientim dhe késhillim né karrieré né fakultet/kolegj, pér
statusin e punésimit & tij/saj deri né 3-6 muaqj pas kryerjes sé& punés praktike;

Té respektojé réndin shtépiak dhe etikén biznesore t€ ndérmarrjes;

Té shkojé rregullisht né vendin e punés sipas marréveshjes me ndérmarrjen dhe
koordinatorin e punés praktike;

Té lajmérojé né kohé (deri né ora 10:00) mentorin Nné ndérmarrje, nése do té
MuNgojé né puné (pér arsye shéndetésore apo ndonjé arsye tjetér);

Té merr pjesé aktive né punét té cilat sipas marréveshjes i pércaktohen nga
ndérmarrja;

Té punojé né ekip me té gjithé punétorét né ndérmarrje dhe té pércjellé udhézimet
e mentorit né ndérmairrje,

Té jeté i kujdesshém gjaté punés, ashtu gé& té mos shkaktojé ndonjé dém
ndérmarrjes apo vetévetes,

Té mbaqjé né besueshméri té ploté t€ gjitha informatat e ndérmarries edhe pas
pérfundimit t& punés praktike

Té mbajé ditarin e punés dhe nénshkruaj orarin e hyrje-daljeve.

Neni 7. Pérgjegjésité e Koordinatorit & punés praktike
Koordinatori pér puné praktike né Universitet, pajtohet gé:
e Té ndihmojé studentin gé té identfifikojé objektivat e punés praktikés, né
bashképunim me profesorin e |é€ndés profesionale dhe mentorin né

ndérmarrje.
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Té sigurojé gé marréveshja pér arritfien e atyre objektivave éshté nénshkruar
prej tri paléve (studentit, koordinatorit pér puné praktike dhe mentorit né
ndérmarrje)
Té kontaktojé (pérmes telefonit apo e-mailit)me mentorin né ndérmairrje, pér
té vilerésuar s'a éshté e kénaqur ndérmarrjia me punén e studentit dhe
anasjelltas.

Neni 8. Pérgjegjésité e Mentorit né ndérmarrje

Mentori né ndérmarrje pajtohet gé:

Té ndihmojé né zhvillimin e objektivave t& mésimit pér studentin;

Té punojé né bashképunim té& ngushté me koordinatorin e punés praktike;

Té ofrojé njé trajnim orientues pér té informuar studentin pér punén,
operacionet dhe hierarkiné ekzistuese né ndérmarrje;

Té udhézojé dhe mbikéqyré studentin pérgjaté kohés sé€ punés praktikés;

Té plotésojé njé formularé pér vlerésimin e performancés sé studentit;

Té léshojé njé vértetim pér kryerien e punés praktike pér secilin student gé
kryen praktikén dhe vierésohet pozitivisht;

Té lajmérojé koordinatorin e punés praktike né rast se studenti nuk i respekton
rregullat e paracaktuara né ndérmairrje;

Té konsultohet me koordinatorin e punés praktike nése parasheh ndonjé

pérjashtim apo suspendim.

Neni 9. Rregullat e pérgjithéshme:

Kio marréveshje mund té shképutet me paralajmérimin paraprak té tri paléve té

pérfshira. Marréveshja mund té€ anulohet nése :

Vértetohet se studenti nuk vijon né ményré té rregullt;

Vértetohet se pérformanca e studentit né/gjaté praktik€s éshté e
pakénagshme;

Studenti nuk ka gené i interesuar t& pérfitojé nga programi i puné praktike;
Studenti i kegpérdoré politikat ose rregullat e punédhénésit/ praktikés;
Studenti ka shkaktuar déme ndérmairrijes;

Ndérmarrja e kegtrajton studentin dhe nuk i jep detyrat sipas objektivave té

pérshkruara né kété marréveshje.
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Neni 10. Dispozita té ndryshme:
Kjo marréveshje hyné né fugi né momentin gé nénshkruhet nga té gjitha palét, dhe do

té jeté valide pér 9 (nénté&) muaj nga momenti i nénshkrimit.

Kjo marréveshje éshté nénshkruar né tri (3) kopje identike, njé kopje pér Universitetin, njé

kopje pér ndérmarrien dhe njé kopje pér studentin/praktikantin.

Nénshkrimi i studentit/praktikantit Data
Nénshkrimi i Koordinatorit t& punés praktike Data
Nénshkrimi i mbikéqyrésit/ mentorit Data
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Shtojca 7. Udhézues pér studenté gjaté punés praktike

UDHEZUES PER STUDENTET GJATE PUNES PRAKTIKE

Pasi gé t'ju caktohet vendi pér té filluar punén praktike, cfaré tietér ju duhet té dinig Si
mund ta zgjeroni n€ maksimum pérvojén tuaje Né vijim jané disa instruksione lidhur me

até se si ta shfrytézoni praktikén né ményrén sa mé té miré gé éshté e mundshme.
Péergatitja

Qéllimet dhe té Priturat ~ Filloni praktikén duke pasur garté né mendjen tuagj se cilat
jané géllimet dhe té priturat. Né rastin mé té miré, ju duhet té keni njohuri solide lidhur
me rolin tugj para se té pranoni punén praktike.

e Cilat shkathtési do té donit ti arrini gjaté késaj praktike?

o Cfaré njohurishé shpresoni t'i arrinie

e Né cfaré projekte pritet gé ju t€ punoni¢

e Cfaré trajnimesh dhe informatash do té pranoni, dhe sa shpesh?e

Né ditén tuqj té paré té praktikés, pérpiquni gé té€ uleni me koordinatorin dhe/ose me
mentorin tuqj, pér té& gartésuar se cilat jané géllimet dhe té priturat e dyanshme.

Njohuri mbi historikun e kompanisé ~ Hulumtoni lidhur me misionin e kompanisé dhe
lidhur me até se si ajo pérshtatet né kuadér té industrisé.

Sa mé shumé njohuri t&€ keni né rrugén drejt pérvojés tuaj, ag mé shpejté do té jeni né

gjendje té njiheni me ambientin dhe t'i dedikoheni njohurive té reja gé ju presin.
Derisa jeni né ndérmarrje demonstroni...

Profesionalizém - Demonstroni standard té profesionalizmit pérgjaté pérvojés tuaj té

praktikés.

Kushtoni kujdes veshjes s& duhur pér vendin e punés, dhe pérmbajuni saktésisé dhe

pérmbushini afatet.
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Qéndrim - Mbajtja e géndrimit pozitiv éshté celési pér njé pérvojé t& suksesshme né

praktiké.

Jini entuziast dhe béni mé té€ mirén gé mundeni pér detyrén gé j'u caktohet, edhe nése
né fillim ajo j'u duket monotone dhe jo aqg sfiduese sa do té kishit déshiruar. Demonstrimi

i njé géndrimi gazmor dhe energjk kundrejt t&€ gjitha punéve, gjithashtu do t'i 1€

pérshtypje mbikéqyrésve tuaj dhe ka mundési gé t'ju sjellé detyra mé sfiduese.

Duke observuar ambientin e organizatés éshté njé prej ményrave shumé efektive pér té
mésuar. Pyetni mentorin fuaj nése mund t& ndigni ndonjé nga takimet e brendshme (né
mes t& departamenteve), dhe shihni mundésité tjera pér té observuar anétaré tjeré té

organizatés né veprim.

Iniciativé- Duhet té jeni praktikant pro-aktiv.

Mund té keté periudha kur mbikéqyrési juaj nuk ka ndonjé gjé urgjente pér ju gé té
béni. Né& raste té tilla, propozoni gé t€ zgjeroheni né njé projekt té&€ vogél i cili ju éshté
caktuar mé herét, ose propozoni njé projekt tietér prej té€ cilit mendoni se organizata

mund té pérfitojé.

Né ditét kur puna éshté e ngadalshme, me kujdes shihni me kolegét tieré rmreth

departamentit tuaj dhe shihni nése mund t'ju ndihmoni.

Mésoni né ményré aktive - Planifikoni gé t& mésoni sa mé shumé gé mundeni gjaté
kohés né organizaté.

» Shtroni pyetje: shtroni pyetje dhe zakonisht kultivoni kuriozitetin tugj lidhur me
organizatén dhe industriné. Tregoni interesimin tuaj duke kérkuar gé té€ mésoni sa
mé shumé gé éshté e mundur pér rolin e departamentit tuaj né organizaté si
térési, dhe ku éshté pozicioni i kompanisé né téré industriné.

» Qéndroni né hap me té arriturat né industri gjaté téré kohés sé& punés praktike,
kijo éshté po ashtu strategji e miré pér ndértimin e njohurive lidhur me até fushé,

dhe té kuptoni ambientin né té cilin punoni.



Krijoni rjetin ~ kushtoni réndési lidhjes s& kontakteve me punétorét tjeré né
ndérmarrje.

Béhuni kureshtaré me njerézit me té cilét punoni dhe shtroni pyetje lidhur me
fushat e tyre té specializimit, interesit, motivimeve pér té€ hyré né até fushé dhe si
kané filluar. Késhtu ju ndoshta mund té gjeni njé mentori cili do té ishte i gatshém
gé ta ndajé pérvojén, kéndvéshtrimet dhe mund t'ju ofrojé késhilla pér karrieré.
Té jeni fleksibil ~ Pranojeni gé duhet kohé pér t'u pérshtaté né cilindo ambient,
késhtu gé jepni vetes kohé pér t'u orientuar me tempin dhe ritmin e vendit tuaqj té
punés dhe té kolegéve.

Jini mendje hapur gjaté kohés sé praktikés tuaj, dhe pérpiquni gé t& merrni dicka
pozitive nga secila pérvojé.

Né rast se hasni né véshtirési, jeni té liré dhe kontaktoni koordinatorin e punés
praktike pér ndonjé pyetje apo brengé.

Mendoni ~ paraqgituni tek mbikéqyrési juaj kohé pas kohe.

Rishikoni progresin tuaj sa i pérket detyrave dhe projekteve gé u jané caktuar,
merrni mendime lidhur me performancén tuagj, edhe nése doni gé té& ndani até
cfaré keni mésuar.

Mendoni vazhdimisht pér pérvojén tuaj duke e mbajtur njé ditaré apo shénime

né fletore pér pérvojat, detyrat dhe komentet tuagja.

Veprimet pas praktikés

Ditén tuqj té fundit, pérkujdesuni gé té falénderoni mentorin dhe kolegét tuaj dhe t'ju

kérkoni karté-vizitat.

>
>

Menjéheré pas pak ditésh e falénderoni me njé e-mail ose me letér postare;
Mbani kontaktet mé voné me géllim gé t'i mbani lidhjet dhe raportet e mira pér
ndonjé referencé apo rekomandim t& mundshém;

Mbani né mend se shumé organizata i béjné punésimet e pérhershme nga mesi i

praktikantéve.
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Shtojca 8. Ditari i punés pér praktikantin

DITARI | PUNES SE PRAKTIKANTIT

Numri i indeksit /

Studentit Mbikéqgyrési/Mentori
Emri i Studentit Ndérmarrja
Drejtimi/Viti

studimit Data | Muaiji | Viti

Orét e
Dalja _ Pérshkruani akfivitetin ditor
puNnés
02 E héne 8:00 16:00 8
03 E marte 8:00 14:00 6
04 E
mérkure
05 E enjte

Totali i oréve té punuara

Nénshkrimi i studentit/praktikantit Data

Nénshkrimi i Mbikéqyrésit/ mentorit Data
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Shtojca 9. Formularé pér vlerésimin e praktikantit nga koordinatori i

punés praktike né UHZ

FORMULARE PER VLERESIMIN E STUDENTIT GJATE PUNES PRAKTIKE

(té plotésohet nga koordinatori i punés praktike né Universitet)

Data e
1 Ndérmarrja e intervistuar
intérvistimit
2 | Numriiindeksit /studentit Drejtimi
3 Emri dhe Mbiemri i studentit
A éshté studenti né vendin e
. [1pPO [1JO
4 PUNES
Nése JO, a éshté informuar
Hje) []JO

mentori Né ndérmarrje?

Pyetje pér studentin (e pyetni studentin)

A éshté i kénaqur me punén
[JPO []Jo

praktike né kété ndérmarrje?

Nése JO, Pse nuk éshté i

kénaqure

A éshté duke i kryer detyrat té
cilat i jané pércaktuar me []PO []JO

marréveshje?

Nése JO, cila éshté arsyeja?

Sa keni mundési t'i aplikoni
Shpeshé | Gjithmoné

6 | njohurité e judja né& puné Aspak (1) Pak {2) | Nganjehers (3) (4) (5)

praktike?
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Pyetie pé&r Mentorin né€ ndérmairrje (e pyetni mentorin apo kolegét né ndérmarrje)

A vijon me rmegull studenti

puné?

né

[]PO

[]JO

A éshté bashképunues?

[]PO

[]JO

Sa angazhohet né puné?

Aspak (1) Pak (2)

Disi (3)

Shumé (4)

Gjithmoné

()

10

Sa éshté i kénaqur mentori
/kolegét  me pUNén e

studentite

Aspak (1) Pak (2)

Disi (3)

Shumé (4)

shkélq (5)

11

A éshté duke i kryer studenti
punét té cilat i jané pércaktuar

me marréveshje

[ ]PO

[]JO

Nése JO, ju lutem tregoni,

pse?¢

12

A keni ndonjé rekomandim pér
t& pérmirésuar programin e
punés praktike né Universitetin

fonée
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Shtojca 10. Formularé pér vlerésimin e programit t€ punés praktike

nga praktikanfi

FORMULARE PER VLERESIMIN E PROGRAMIT TE PUNES PRAKTIKE

(té plotésohet nga praktikanti)

Numri
1 Drejtimi
indeksit/Studentit

2 Emri dhe Mbiemri

Ndérmarrja ku e keni

kryer punén praktike

A ju kané caktuar

4 JpPO []JO

mentorin/mbikéqyrésin

A jeni té kénaqgur me programin e
5 . Aspak (1) Pak (2) Miré (3) Shumé (4) |[Shkélqg (5)

praktikése

A jeni t& kénaqur me ményré se siiu

o , [ PO []JO

frajtojné né kompani?

Nése JO, ju lutem tregoni Pse?
6 | (pérgjigja

jugj do té& na ndihmojé té

pérmirésojmé

Cilésiné )

Sa jeni té€ kénaqur me aftésité gé

keni Mjaftuesh

Aspak (1) Miré (3) | Sh.Miré (4) | Shkélq (5)

7 fituar gjaté kéfij programi té (2)

praktikése

Nése krahasoni njohurité | Njohurité

. .. . . . Mijaftuesh

teorike té fituara né | né Dobét (1) 2) Miré (3) Sh.Miré (4) | Shké&lqg (5)

8 Universitet  me  njohurité | Universitet
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praktike t& fituara né | Njohurité
ndérmarrje, Si do t'i kishe | né Mjaftuesh
Dobét (1) Miré (3) | Sh.Miré (4) | Shkélq (5)
vlerésuar ? ndérmarrj (2)
e
Pas punés praktike, a iu ka ofruar
L : [JPO []Jo
puné kjo ndérmarrje?
9 . .
Nése JO, ju lutem tregoni arsyen, pse?
10 | Cka keni pérfituar nga puna praktike

11

A keni ndonjé rekomandim pér té
pérmirésuar programin € pPuUnés
praktike né institucionin toné2 Cka

kishit pérmirésuare
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Shtojca 11. Formularé pér vlerésimin e programit t€ punés praktike

nga ndérmarrja

FORMULARE PER VLERESIMIN E PROGRAMIT TE PUNES PRAKTIKE

(té plotésohet nga mbikéqyrési apo mentori né ndérmarrje)

Emri dhe Mbiemri i
mbikéqyrésit

2 | Tel/Mob i mbikéqgyrésit.

3 | Emaili i mbikéqgyrésit

4 Numri i indeksit/studentit

5 | Emriistudentit gé vlerésoni

Ky vierésim duhet té béhet pa prezencén e kandidatit dhe duhet t'i dérgohet koordinatorit té punés

praktikés direkt né Universitet ose té futet né zarf té mbyliur.

A jeni & k&naqur me punén t& Aspak i kénaqur Disi i kénaqur | kénaqur  |Shumé i kénaqur

cilén ka béré praktikantie L] [] ] ]

Sipas vlerésimit fuaj sa ka kuptuar veprimtariné e ndérmarrjes tuaqj, praktikanti2

2 Aspak (1) 2) (3) (4) (5)
Shkélgyeshém

Sa i éshté pérmbaijtur praktikanti orarit t€ punés gjaté punés praktike?

3
Aspak (1) (2) (3) (4) (5) I sakté
Sa ka gené i pérpikté praktikanti né realizimin e detyrave géijané dhénée
4 Aspak (1) 2) (3) (4) (5) Shumé i

pérpikté

3 | Savlerésoni gé éshté aftésuar praktikanti pér t& punuar né kété veprimtari?
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Aspak (1) 2) (3) (4) (5) Shumé i

afté

Sa ka pasur vet-iniciativé?

4 Aspak  (1)-mmmemme (2) (3) (4) (5)

Gjithmoné

Si ka punuar né ekip me punétorét fieré 2

5 | térhequr (1) (2) (3) (4) (5) Punon né
ekip

A do ta punésonit kété praktikant
nése ndérmarrja/organizata  ka []PO []Jo

6 | vende télira?

Nése JO, ju lutem na tregoni PSE?

A keni ndonjé rekomandim pér t& pérmirésuar programin e punés praktike né Universitetin toné?

Cka kishit pérmirésuar?
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Shtojca 12. Raporti i punés praktike pér studentét

RAPORTI | PERFUNDIMTAR | PUNES PRAKTIKE
(duhet té pérgatitet né fund té punés praktike nga studenti)

Numri i indeksit/Studentit

Emri i Studentit

Drejtimi/ Viti i studimit

Ndérmarrja ku e keni kryer

praktikén

Data kur keni filluar

praktikén

Data kur keni pérfunduar

praktikén

e Objektivat e punés praktike: (Pérshkruani objektivén t& cilén keni paragitur né

marréveshjen e keni nénshkruar)

o Aktivitetet té cilat i keni realizuar: (Né raport specifikoni aktivitetet gé keni ndérmarré

gjaté punés praktike pér té arritur objektivat)

e Rezultatet té cilat i keni arritur gjaté punés praktike: (pérshkruani cka keni arritur té

pérmirésoni gjaté punés tuaj né ndérmarrje)

e Cka keni mésuar gjaté punés praktike (pérshkruani cka keni mésuar gjaté punés

praktike, cili ka gené mésimi mé i miré?)

e Cilat kané gené véshtirésité dhe si i keni menaxhuar (pérshkruani me cfaré

véshtirési jeni ballafaquar dhe si i keni menaxhuar?)
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Shtojca 13. Formularé pér statusin e punésimit t& studentit né vitin e

paré té studimeve

FORMULAR PER STATUSIN E PUNESIMIT TE STUDENTIT

(te plotesohet nga studenti kur té regjistrojé vitin e pare )

: Numri i Drejtimi i
indeksit/Studentit studimeve
Emri dhe Mbiemri i

’ Studentit

3 | Viti shkollor 201__ /201__

4 | Tel/Mob.

5 | Emaili.

Ky formular duhet té plotésohet sé bashku me aplikacionin e regjistrimit té studentéve

[]PO [JJO (nése JO kaloni né

D .. o
6 A jenii/e punésuarsg oyetien 11)

7 Nése PO, cfaré pozite keni2

Me cfaré orar jeni duke [] 4 oré/dité [ ] 6 org/dite []8

punuar? oré/dité

[]1-3dité ngjavé []4-5dité ngjavée [] 6dité
2 Sa dité né javé punoni?

né javé
o A jeni t& k&naqur me punén té& Aspak i kénaqur Disi i kénaqur | kénaqur  |Shumé i kénaqur
cilén ka béré praktikanti [] [] [] []
. Nése JO, a jeni i/e interesuar té PO mle
punoni si praktikanté/e?
Nénshkrimi: v/ Data: v
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Shtojca 14. Formularé pér statusin e punésimit té€ studentit né fund té

punés praktike

FORMULAR PER STATUSIN E PUNESIMIT TE STUDENTIT

(té plotésohet nga studenti kur té kryej punén praktike apo né fund té studimeve)

Numri i indeksit / Studentit

Drejtimi i studimeve

2 | Emri dhe Mbiemri i Studentit

3 | Viti shkollor 201__ /201__
4 | Tel/Mob.

5 | Emaili.

6 A Jer" |/e punésuor? I:' PO I:'JO (nese JO kaloni né pyef]en 12)
7 Nése PO, cfaré pozite keni2
g | Me cfare orar jeni  duke [] 4 or&/dité [] 6 or&/dité (] 8 ora/dité
punuare
9 | Sadité n& javé punonia [ ]1-3dité néjavé []4-5dité néjavé [ 6 dité néjavé
A jeni & k&naqur me punén t& Aspak i kénaqur Disi i kénaqur | kénaqur  |Shumé i kénaqur
10
cilén keni gjetur? [] [] L] L]
Sa ju kané ndihmuar programi i Aspak Pak Shumé Ka gend kyc
11 raktikés pér té gjetur kété
P P gl [ [ [ [
puné?
. Cila éshté arsyeja gé nuk keni
gjetur puné?
Nénshkrimi: v/ Data: v
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Hartimi i Manualit pér puné praktike éshté mbéshtetur nga:

EYE ©

Enhancing Youth
Employment Project

Schweizerische Eidgenossenschaft
Confédération suisse
Confederazione Svizzera
Confederaziun svizra

Swiss Agency for Development
and Cooperation SDC
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