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Projekti "Aftési té géndrueshme pér praktikantét né arsimin dhe trajnimin e mesém
profesional“(SUSTAIN VET) éshté njé nismé dyvjecare gé zbatohet né periudhén nga tetori
2020 deri né shtator 2022. Projekti financohet né kuadér té Partneritetit Strategjik KA2 né
fushén e Arsimit Profesional dhe Trajnimit (APT) té Erasmus* Programit.

Partneriteti pérbéhet nga 5 organizata nga katér vende té ndryshme evropiane. Pérfshin
organizata me pérvojé gé kané ekspertizé plotésuese né APT, Mésimi pérmes Punés (WBL),
praktiké dhe zbatim té trajnimeve. Organizatat partnere té pérfshira né hartimin e kétij
manuali dhe zbatimin e projektit jané si mé poshté:

-Fondacioni pér Arsim Modern, Bullgari;

- Dega e Odés pér Industriné e Drurit dhe Prodhimin e Mobileve, Bullgari;

-Qendra Magedonase pér Edukim Qytetar, Magedonia e Veriut;

M&M Profuture Training, SL, Spanjé;

- Qendra pér Arsim Profesional dhe Trajnim Panevezys, Lituani.

Informacioni dhe mirékuptimi i té gjitha organizatave té sipérpérmendura té projektit, si dhe
pérvoja joné e projektit, e fituar pérmes pérgatitjes sé punimit intelektual parésor té SUSTAIN
VET, konfirmoi se mentorét né kompani jané né fakt aktoré té drejtpérdrejté qé kané ndikim
mbi zbatimin e mésimit pérmes punés, ndérkaq pérmes késaj edhe mbi zbatimin e APT-sé, né
njé kuptim té pérgjithshém. Mentorét né njé kompani kontribuojné né zhvillimin e aftésive
dhe kompetencave mé té mira té praktikantéve, gjé qé éshté e réndésishme pér krijimin e njé
fugie punétore cilésore, duke kontribuar pér Evropé mé té barabarté, kohezive, té
géndrueshme dhe konkurruese. Duke pasur parasysh se pérmirésimi i kompetencés dhe
zhvillimit profesional t&€ mentoréve né njé kompani éshté njé prioritet i vazhdueshém né
agjendén e politikave té BE-sé dhe me géllim té krijimit té mundésive pér mésim me cilési té
larté pérmes punés brenda sistemeve ekzistuese té arsimit profesional dhe trajnimit né

vendet partnere, projekti hartoi manualin aktual Si té jesh mentor i suksesshém né kompani.

Mentori né kompani né kuadér té€ mésimit pérmes punés éshté figura kryesore né jetén e

praktikantit, nén udhéhegjen e té cilit trajnimi praktik né kompani zhvillohet né njé mjedis
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pune té vérteté. Mentorii kompanisé éshté faktor kryesor jo vetém pér mbéshtetjen e hapave
té paré té nxénésit né profesionin, por edhe pér ndértimin e shprehive té punés dhe
mundésiné pér punésim, pérvetésimin dhe ndértimin e njohurive, aftésive dhe
kompetencave. Mentori né kompani ndan pérvojén dhe mésimet e nxjerra né praktiké,
inkurajon, mbéshtet, jep shembull, monitoron zhvillimin dhe pérparimin, vleréson. (Program

pér trajnim té avancuar pér trajneré né kuadér té SUSTAIN VET).

Qéllimi i kétij manuali éshté t'u sigurojé mentoréve né kompani burime praktike pér té
siguruar se mésimi pérmes punés éshté njé opsion i miré-strukturuar dhe térheqés pér mésim

gé éshté me réndési té madhe pér nevojat e tregut té punés.

Manuali mbéshtet dhe ofron udhézime pér mentorét né kompani né ¢do fushé profesionale,

né planifikimin, zbatimin dhe vlerésimin e praktikave né lidhje me:

identifikimin e nevojave pér mésimin e praktikantéve;
identifikimi i boshllégeve né kompetencat e mentoréve;
udhézimi i praktikantéve né puné;

caktimi i detyrave pér praktikantét;

vézhgimi ose mbikéqgyrja e praktikantéve;

ofrimi i evaluimit/vlerésimit konstruktiv té praktikantéve;

sigurimi i komunikimit efektiv me institucionin arsimor;

S N N N N Y X

vlerésimi i aftésive dhe kompetencave té fituara té praktikantéve.

Organizata udhéheqése pérgjegjése pér zhvillimin e kétij manuali éshté M&M Profuture
Training, e mbéshtetur nga té gjitha organizatat partnere, né pérputhje me njohurité dhe

ekspertizén e tyre specifike.
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Manuali éshté njé koleksion burimesh gé mentorét mund t'i pérdorin né praktikén e tyre té
pérditshme me praktikantét. Autorét u pérpogén té siguronin njé kornizé gjithépérfshirése

mjetesh gé trajtojné njé gamé té gjeré situatash.

Mentorét duhet t'i pérshtatin burimet e paragitura me kontekstin e tyre specifik dhe

praktikén e punés. Cdo instrument mund té pérdoret si njé aktivitet i veganté.

Eshté thelbésore té mbani mend se c¢do praktikant ka nevoja individuale dhe mund té mos
jeté né gjendje té pérfshihet automatikisht né ritmin e aktiviteteve té paraqitura dhe té

pérshkruara né manual.

Pérdorimi i aktiviteteve fillestare té tilla si mjeti 2, i cili identifikon nevojat e praktikantéve,
dhe mjeti 3, dhe mjeti 4, té cilét kané té béjné me takimin hyrés, do t'i mundésojé mentorit
té krijojé njé pamje mé té qarté té profilit té praktikantit, stilit individual dhe preferencave té
praktikantit. Kuptimi i personalitetit té praktikantit ofron té dhéna specifike pér té pérshtatur

organizimin e teknikave dhe mjeteve té mentorimit.



Rt Co-funded by the I<

LR Erasmus+ Programme
ot of the European Union SUSV-EI-TAIN

Mentori né njé kompani éshté personi nén drejtimin e té cilit zhvillohet trajnimi praktik né njé
mjedis real pune. Zakonisht, punédhénési éshté pérgjegjés pér caktimin e njé mentori né

kompani. Zakonisht, mentorét né kompani né fakt jané té punésuar né kompani.

Sic pérshkruhet né Programin e Avancuar pér Trajnim té Trajnuesve 101 té SUSTAIN VET, dhe
sipas analizés sé ploté nga ana e partneréve té sistemeve pér arsim profesional dhe trajnim
té té gjitha vendeve pjesémarrése, kriteret pér mentorét né kompani ndryshojné nga vendi
né vend. Pér té pérmbushur me sukses objektivat e projektit, partneriteti ka formuluar rolin
dhe pérgjegjésité e pérgjithshme gé jané kryesisht té zbatueshme pér dhe né té gjitha
sistemet pér mésim pérmes punés.1 (MPP). Duke gené se jané identifikuar parimet e mésimit

pérmes punés, roli i mentorit né kompani éshté té:

1 Pér shpjegime t& métejshme né lidhje me kriteret pér mentorét né kompanité né té gjitha vendet pjesémarrése né
Projektin SUSTAIN VET, ju lutemi shihni Programin e Avancuar pér trajnimin e trajnuesve, ku ngjashmérité dhe dallimet midis
sistemeve té ndryshme té mésimit gjaté punés diskutohen dhe pércaktohen né detaje.

https://sustainvet.com/



about:blank

Rt Co-funded by the
S Erasmus+ Programme
ol of the European Union SUSTAIN

* %
*

v marré pjesé né zhvillimin dhe pérditésimin e njé programi trajnimi praktik né kompani
né njé mjedis real pune;

Vv zbatojé programin pér trajnim né kompani gjaté trajnimit;

v informojé ¢do nxénés pér rregullat e brendshme té kompanisé pér trajnimin praktik,
si dhe rregulloret pér shéndet dhe siguri gjaté punés;

v ndihmojé né pérshtatjen e praktikantéve né vendin e punés dhe né organizimin e
prokurimit té materialeve, dokumentacionit dhe mjeteve té nevojshme;

v/ demonstrojé ose tregojé hapat individualé té procesit té punés dhe caktojné detyra

praktike pér praktikuesit;

v kontrollojé kryerjen e detyrave, té japé késhilla praktike gjaté procesit té punés,

v hartojé mjete vizuale, didaktike dhe mjete té tjera té nevojshme pér trajnimin;

v/ monitorojé vazhdimisht pérmbushjen e detyrave dhe progresin e arritur;

v mbajé evidencé né ditarin pér trajnim praktik pér ¢do praktikant, né lidhje me
vlerésimet aktuale té detyrave té kryera;

Vv té vlerésojé cilésiné e performancés ose punés sé praktikantit;

Vv sé bashku me mésimdhénésit e |éndéve profesionale (sipas rastit), té vlerésojné
rezultatin vjetor té ¢do nxénési né lidhje me trajnimin praktik né njé kompani né njé

mjedis real pune.

Pérveg pérgjegjésive té pérgjithshme té mésipérme, partneriteti SUSTAIN VET vendos theks
té vecanté né kompetencat kryesore té mentorimit si mé poshté, gé njé mentor i miré né

kompani duhet té zotérojé pér té krijuar njé mjedis pozitiv mésimi pér praktikantét.

Mund ta pérdorni listén e méposhtme si njé mjet pér vetévlerésimin e kompetencave tuaja
dhe mundési pér té theksuar fushat e mundshme pér pérmirésim, gjé gé do té rrisé cilésiné e

mentorimit tuaj.

Lista pér vetévlerésim té kompetencave

A. Kompetenca sociale:
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komunikim efektiv dhe qasje e pérshtatshme ndaj praktikantéve, qé inkurajon mésimin dhe
punén;

dégjim i miré/kuptim dhe trajtim i bisedés me praktikuesin si rreptésisht konfidenciale;

zbulimin ose identifikimin e ambicieve, prirjeve dhe aftésive té praktikantéve;

njohja e karakteristikave té praktikantéve sipas moshés sé tyre si dhe karakteristikave individuale
té praktikantéve;

motivimi i praktikuesve pér té qené aktivé né procesin e té mésuarit;

vendosjen e géllimeve té arritshme;

parandalimin dhe zgjidhjen e konflikteve me marréveshje té ndérsjellé, ndérsa nése kjo nuk éshté
e mundur, pérdorimin e procedurave té pércaktuara paraprakisht pér zgjidhjen e konflikteve, si¢
pérshkruhet né rregulloret pér personelin e kompanisé;

inkurajimin e punés ekipore.

B. Kompetencat/aftésité organizative:

marrjen pérsipér té pérgjegjésive plotésuese né lidhje me organizimin dhe zbatimin e trajnimit;

planifikimi, realizimi dhe vlerésimi i trajnimeve praktike né kompani pér pozita té caktuara té
punés né kompani;

logjistiké pér trajnim - sigurimi i pajisjeve, mjeteve, materialeve té nevojshme, etj.;

harmonizim me rregulloret pér mbrojtje gjaté punés, shéndet, siguri dhe zjarr, dhe respektimin
e tyre.

C. Kompetenca/aftési pedagogjike:

transferimi i njohurive dhe aftésive tek praktikantét;

pérzgjedhja dhe pérgatitja e detyrave praktike pérkatése dhe mjeteve ndihmése mésimore;

ofrimin e formulimit té garté té detyrave, si dhe udhézime té garta dhe té sakta pér zbatimin e
tyre - algoritém pér veprime té nevojshme; demonstrim i aktiviteteve/operacioneve/proceseve;

vlerésim i realizimit té detyrave nga praktikantét si dhe vlerésimi i rezultateve té té nxénit;

D. Kompetenca/aftési menaxheriale:

monitorimi i orareve dhe planeve;

pérfshirja e praktikantéve né politikat, strategjiné dhe kulturén e kompanisg;

menaxhim me procesin mésimor;

demonstrim té autoritetit dhe duke vepruar si shembull pér té tjerét

E. Kompetenca/qéndrime/cilési personale pér:

aplikimi i njé qasjeje fleksibél pér puné me praktikanté;

10
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kushtim i vémendjes sé vecanté ndaj praktikantéve me véshtirési né té nxéné, aftési té kufizuara
dhe kufizime té tjera;

aplikimi i gasjes individuale gjaté trajnimit;

marrjen e pérgjegjésisé pér punén e praktikantéve dhe pér reputacionin e kompanisé;

marrjen pérsipér té pérgjegjésive shtesé pér ballafagim me mé shumé aktivitete;

mbrojtje dhe kujdes pér praktikantét.

11
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Njé marrédhénie mentoruese produktive varet nga pérputhja e miré midis kompanisé dhe
praktikantit. PEér mé tepér, pérputhja éshté shpesh njé nga aspektet mé sfiduese té programit,
pasi pjesémarrésit bartin njé shuméllojshméri té kompetencave, arsimit, stileve té té mésuarit
dhe nevojave dhe si mentori duhet t'i pérshtaté kéto profile personale dhe profesionale me

nevojat e kompanisé suaj.

Planifikimi dhe pérgatitja mundésojné realizimin efektiv dhe kjo kérkon rekrutimin dhe

pérzgjedhjen e suksesshme té nxénésve.

Njé detyré e réndésishme pér punén tuaj pérgatitore éshté té krijoni njé pamje té garté té

profilit, preferencave dhe nevojave té té mésuarit té nxénésit. Ndér burimet mé té

12
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réndésishme té informatave jané biografia e nxénésit dhe pérshkrimi i rezultateve té

planifikuara té té nxénit, si pjesé e profilit té arsimit profesional dhe trajnimit té nxénésit.

Njé ményré pér té mbledhur informacion pérkatés éshté pérmes njé interviste fillestare ose

hyrése me praktikantin.

Lista e pyetjeve té hapura / intervisté gjysmé e drejtuar:

- Prezantohu shkurtimisht; Mé thoni digka rreth vetes. Si do ta pérkufizonit veten?
- Pse zgjodhét kursin tuaj profesional, pérkatésisht trajnimin?

- Cilat jané pikat tuaja té forta dhe fushat e zhvillimit? Shkruani tre pérparési kryesore dhe tre

fusha pér pérmirésim.
- Cilat jané pritshmérité tuaja nga kjo praktiké?
- Pse keni aplikuar pér kété praktiké?

- Si do ta organizonit veten pér té vendosur njé ekuilibér midis ndjekjes sé procesit mésimor

dhe trajnimit né puné?

- A mund té na jepni njé shembull kur ju éshté dashur té punoni né ményré té pavarur dhe té

pérdorni iniciativén tuaj pérmes mésimit apo punés?

Gjaté intervistés hyrése mund té paragisni pérshkrimin e pozicionit pér praktikant dhe ta

pérdorni até si piké pér diskutim dhe mbledhjen e informacionit shtesé rreth praktikantit.

Pérshkrimi mund té pérfshijé elementét e méposhtém:
* Veprimtaria e kompanisé (né cilin sektor operon kompania);

* Madhésia e kompanisé (nése kompania éshté e madhe, me mé shumé se 50 té punésuar,
duhet gjetur njé praktikant i pérshtatshém i cili do té jeté né gjendje té ndjeké proceset e

brendshme té aktivitetit afarist dhe afatet);
e Detyrat ditore (me pérshkrim té zgjeruar) gé duhet té kryhen nga praktikanti;

e Pérshkrimi i praktikantit mé té pérshtatshém pér pozicionin, me njé tregues té garté té

aftésive té tij/sa;j.

13
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Pas intervistés hyrése, mund t'i siguroni praktikantit njé version elektronik ose né letér té
mjetit té vetévlerésimit té paraqitur mé poshtg, i cili do té€ mbledhé informacione shtesé né
lidhje me kompetencat fillestare té praktikantit dhe né cilat fusha ai / ajo mund té keté
hapésiré pér zhvillim. Mund té jepni njé gamé té téré temash pér vetévlerésim ose té zgjidhni

até gé e konsideroni mé té pérshtatshme pér praktikantin.
Udhézime pér praktikantin:

Ju lutemi vlerésoni aftésité / njohurité dhe géndrimin tuaj duke plotésuar fushén me njé noté

qé pérputhet me vetévlerésimin tuaj.

Shkalla e vlerésimit: (1) e pamjaftueshme (2) e mjaftueshme (3) e pérshtatshme (4) mé shumé

se e pérshtatshme (5) e shkélgyer (6) e pazbatueshme

Aftési komunikimi Nota

| ndaj ndjenjat dhe nevojat e mia né ményrén e duhur

Kam véshtirési t'i ndaj mendimet e mia me shkrim pér persona té tjeré

E kam véshtiré té shpreh nevojat e mia né ményré pérkatése

| kushtoj vémendje té ploté té tjeréve kur flasin me mua

Kérkoj sqarim pér gjithcka gé nuk e kuptoj plotésisht

Mendoj para se té them digka sepse jam i vetédijshém qgé fjalét e mia mund té kené

kuptime té ndryshme pér njerézit e tjeré.

Mesazhet e mia e mia i them sa mé sakté dhe né ményré precize

Kam problem té pérballem me konflikte dhe dallime

Pérpigem té them fjalén e fundit pér njé temé

E kam té véshtiré té ndjek pér se flitet

Marrédhéniet personale Nota

| shmang bisedat e véshtira dhe konfrontimet

MEé acarojné shprehité e té tjeréve, por nuk jua them kété

Mund té interpretoj gjendjen shpirtérore té té tjeréve gjaté komunikimit té

pérbashkét

14
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Jam i sigurt né aftésité dhe shkathtésité e mia ekzistuese dhe jam gati té mésoj té

reja

Nése jam nén stres, e di saktésisht pse

Shpesh béj autokritiké pér gabimet e mia

Jam i kénaqur me até gé jam dhe kush jam

Tregoj gatishméri pér té punuar dhe komunikuar me njeréz té tjeré me qgéllim té

arrihet rezultat

Komunikoj me lehtési; Tregoj interes pér aktivitetet e té tjeréve

Pranoj komente konstruktive

Gjithmoné pérpigem té ndikoj tek té tjerét dhe té shquhem mé shumé nga té gjithé

Aftésité organizative Nota

Vendos géllime pér punén / shkollén

Ndonjéheré di té pérgendrohem né detaje té paréndésishme

E nénvlerésoj kohén qé do té mé duhet pér té pérfunduar njé projekt ose detyré

Kur kam probleme personale, e kam té véshtiré té pérgendrohem né puné

Kam njé pasqyré té qarté té asaj qé dua té arrij né detyrat e mia

Cilésia e punés sime vuan kur i |é detyrat pér minutén e fundit

Kur mé duhet té béj dicka gé nuk mé pélgen veganérisht, arrij té gjej té paktén njé

aspekt té detyrés gé mé pélgen

Kur pérballem me njé projekt afatgjaté sfidues, éshté e véshtiré pér mua té géndroj

né rrugén e duhur

Punoj detyrat sipas prioritetit dhe rendit té réndésisé sé tyre
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Hyrja né praktiké né proceset e punés éshté shumé mé tepér se njé hyrje konvencionale né
njé rol té ri. Pér shumé praktikanté, ky éshté fillimi i karrierés sé tyre dhe mund té jeté shumé
i frikshém. Prandaj, éshté shumé e réndésishme té pérgatiteni miré pér té krijuar njé mjedis
té pranueshém pér kolegét tuaj té rinj dhe pér té krijuar kushte né té cilat praktikantét do té

ndihen té mirépritur.

Cilésia e hyrjes né proceset e punés varet nga aftésia e mentorit pér té balancuar elementet
formale té detyrueshme gé do té paraqiten (pér shembull pérshkrimi i kompanisé, kodi i
sjelljes, udhézime pér siguri, rregullimet pér politikén e punés, specifikat e vendit té punés,
plani i trajnimit etj.) dhe njoftim joformal me secilin prej kétyre elementeve. Komunikimi
joformal zakonisht nénvlerésohet né mjedisin formal té procesit hyrés. Megjithaté, ky aspekt
éshté vendimtar né ndértimin e njé marrédhénieje besimi midis mentorit dhe praktikantit, i
cili éshté njé shtytés kryesor i motivimit té praktikantit pér t& mésuar dhe zhvilluar dhe pér té

vepruar né pérputhje me rregullat dhe procedurat gjaté periudhés sé praktikés.
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Zakonisht, mentorét menjéheré fillojné me prezantimin e kompanisé sé tyre dhe rregullat gé
praktikanti duhet té respektojé. Vlera mé e madhe do té shtohet nése kjo situaté trajtohet
duke u fokusuar né komunikimin informal, né ményré gé té dyja palét té diné mé shumé pér
njéra-tjetrén nga piképamja personale. Kjo do té minimizojé stresin ose frikén fillestare dhe

do té krijojé kushte né té cilat praktikanti do té ndihet mé miré i kuptuar dhe i njoftuar qé né
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fillim té késaj marrédhénie.

Lista kontrolluese gjaté hyrjes

Hyrje né proceset afariste duhet té pérfshijé:

1 | analizé té operacioneve afariste

2 | shétitje né vendin e punés dhe njoftimi me té punésuarit té tjeré

3 | shpjegimi i rolit dhe pérgjegjésive té praktikantit tuaj

4 | pritjet e té gjitha paléve té pérfshira - té punédhénésit, mentoréve né kompani, té
praktikantit

5 | shpjegimi i kushteve té punés, duke pérfshiré pritjet financiare, orarin e punés,
kohén e fillimit dhe pérfundimit, stilin e veshjes, pauzat, mungesén nga puna dhe
té drejta té tjera

6 | protokollet pér shéndet dhe siguri gjaté punés, duke pérfshiré procedurat né rast
té zjarrit dhe evakuimit

7 | pérgjegjésité dhe detyrimet né pérputhje me procedurat administrative té
marréveshjes sé puné praktike

8 | Ké té kontaktojé praktikantin né rast se ka problem
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Mund ta ndajmé skenarin pér hyrje né proceset e punés né 3 tema, me hapa pérkatés gé
mund té pérdorni si njé listé kontrolli:

1. Hyrje né kompani

1 | Mentori dhe personeli i pérfshiré né punén praktike e pérshéndesin dhe i urojné

miréseardhje praktikantit né kompani.

2 | Ata shpjegojné ose tregojné strukturén, géllimet dhe misionin e kompanisé gé lidhet me

aktivitetet e punés praktike.

3 | Mentori e ¢on praktikantin né vizité né ambientet e kompanisé.

4 | Mentori prezanton praktikantin me kolegét e tij.

5 | Mentori informon praktikantin pér protokollet pér shéndet dhe siguri gjaté punés, duke

pérfshiré procedurat né rast té zjarrit dhe evakuimit.

Mentori prezanton bontonin e punés sé kompanisé (nése ekziston).

Kompania praktikantit i siguron rroba pune té pérshtatshme

Kompania i siguron praktikantit pajisje té pérshtatshme pér mbrojtje personale (PPM)

O 00| N| O

Mentori informon praktikantin pér rreziget e mundshme profesionale dhe masat mbrojtése

gé lidhen me vendin e punés ku do té zhvillohet trajnimi.

2. Procesi i rishikimit dhe kontrollit

1 | Mentori dhe praktikanti marrin parasysh géllimet e kompanisé.

2 | Té dy bien dakord pér ményrén né té cilén duhet té kryhen aktivitetet e dakorduara.

3 | Ata rishikojné géllimet ditore té punés gé duhet té arrijné gjaté kohés qé zhvillojné punén
praktike, si pér shembull:

- arritja sakté né kohé

- komunikim efektiv

- té mbahet vendi i punés i organizuar

- puné ekipore

- respektimi i etikés sé punés

- cilésia e punés

- raporti né vendin e punés
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-pérgjegjési
- iniciativé
-fleksibilitet

- interpretimi ose kuptimi i dokumentacionit

- realizimi i udhézimeve té dhéna etj.

3. Procesi i punés — né kété proces mund té pérfshihen edhe kolegét e mentorit

1 | Mentorii prezanton praktikantit vendin e punés dhe té gjitha kapacitetet e punés.

2 | Mentoriitregon praktikantit pajisjet dhe mjetet e punés qé do té pérdoren.

3 Mentori demonstron ose sqaron masat e sigurisé gjaté punés qé do té ndérmerren nése

éshté e nevojshme.
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Né fazén hyrése té rrjedhés sé punés, mentori i kompanisé diskuton kornizén e pérgjithshme
té praktikés me praktikantin. Shkurtimisht, né kété pikénisje ata bien dakord pér rregullat e
marrédhénies sé tyre dhe c¢faré situatash mésimore mund t'u sigurojné studentéve

profesionistét e duhur.

Caktimi i detyrave éshté njé proces i réndésishém i pérditshém, me cka sigurohet ndjekja e
planit té praktikés. Ne ju ftojmé té ndigni disa rregulla gé mund t'ju ndihmojné té vendosni
njé ton ose géndrim té miré kur caktoni detyra:

e Duhet té jeni té vetédijshém pér situatén personale té praktikantit.

* Duhet té jeni objektiv né caktimin e detyrave dhe drejtimeve tuaja.

e Caktoni detyra mé té véshtira sipas aftésive té praktikantit.

e Praktikoni dhe inkurajoni autonomi dhe pérgjegjési né kryerjen e detyrave té

caktuara nga praktikanti.
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Eshté e réndésishme qé té dyja palét (mentori dhe praktikanti) té jené aktive dhe té kené njé
géndrim pozitiv né kété proces. Mund té pérdorni listén e méposhtme té kontrollit pér t'u

pérgatitur pér kété aspekt té praktikés lidhur me caktimin e detyrave.

Hapi v

Mentori dhe praktikanti i kompanisé diskutojné detyrat pér ditén ose javén aktuale
(né varési té marréveshjes sé tyre fillestare).

Mentori kontrollon me praktikantin nése gjithcka éshté e qarté, ai jep udhézime té
hollésishme dhe tregon se si duhet té kryhet detyra.

Né fillim té praktikés, mentori géndron me praktikantin dhe jep njé shembull se si
duhet té kryhen aktivitetet.

Mentori inkurajon praktikantin gé té jeté ndérveprues dhe té bisedojé me kolegét
pér té fituar pérvojé né procesin e punés dhe punén ekipore.

Mentori éshté i durueshém dhe mbéshtetés. Ai/ajo jep udhézime dhe motivon
praktikantin.

Mentori angazhon praktikantin né njé vetévlerésim té shkurtér, gjaté té cilit
praktikanti komenton procesin e zbatimit, vleréson kénagésiné me kryerjen e
detyrave té tij dhe identifikon fushat pér pérmirésim. Pas kétij vetévlerésimi, mentori
jep njé vlerésim. Eshté e réndésishme té theksohet se vlerésimi duhet té jeté
konstruktiv dhe té nxjerré né pah pikat e forta té treguara nga praktikanti me njé
kombinim té pérmirésimeve konkrete gé duhen marré parasysh gjaté hapave té
ardhshém té zbatimit.
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Mentori duhet ta pérdoré kété mjet pér té monitoruar né ményré efektive praktikuesin dhe
pérparimin e tij/saj né kryerjen e aktiviteteve né njé situaté té caktuar pune. Praktikantét
kané nevojé pér nivele té ndryshme mbikéqyrjeje pasi fitojné aftési dhe besim. Formularin e
plotéson mentori né periudha té ndryshme té zbatimit té trajnimit praktik té studentit né

kompani.

Sipas formularit, praktikanti monitorohet ose mbikéqyret né dy nivele: 1. Niveli i paré:

mbikéqyrje e drejtpérdrejté; 2. Niveli i dyté: mbikéqgyrja e pérgjithshme.

Mbikéqyrja e drejtpérdrejté e praktikantit béhet gradualisht pér ¢do aktivitet pune, derisa té
arrihet aftésia e duhur pér realizimin me sukses té aktiviteteve té punés qé jané pjesé e

situatés sé punés, me cka fitohet njé kompetencé té caktuar.

Mbikéqyrja e pérgjithshme kryhet pasi praktikanti i kryen me sukses té gjitha aktivitetet e
punés gé pércaktohen si hapa gradualé pér té siguruar realizimin e suksesshém té situatés sé
punés, né ményré gé studenti té arrijé kompetencén pér té kryer njé situaté profesionale me

njé produkt apo shérbim pérfundimtar té caktuar.

Periudha e monitorimit té

situatés sé punés

Emri i praktikantit Viti i zbatimit

Profesioni/Kualifikimi

Emri i shkollés

Emri i Kompanisé

Emri i mentorit

MBIKEQYRJA E DREJTPERDREJTE

Njohuri, aftési dhe Periudha e Data e pérfundimit té | Nénshkrim
kompetenca pér njé detyré mbikéqyrjes mbikéqyrjes ii
specifike (data nga-deri) mentorit

Titulli i veprimtarisé sé

punés 1
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Titulli i veprimtarisé sé

punés 2

Titulli i veprimtarisé sé

punés 3

MBIKEQYRJA E PLOTE

Kompetenca pér té kryer Periudha e Data e pérfundimit t& | Nénshkrim
detyrén mbikéqyrjes mbikéqyrjes ii
(data nga-deri) mentorit
Titulli i situatés sé punés gé
jep produktin/shérbimin
pérfundimtar
ZONAT DHE NIVELET E MBIKQYRIJES
1. Mbikéqyrja e drejtpérdrejté
Aktivitet Aktivitet Aktivitet Aktivitet
pune 1 pune 2 pune 3 pune 4

Njohuri dhe kompetenca funksionale

Né fushat bosh pér secilén detyré, vini re gatishmériné e studentit pér té vazhduar me detyrat e

méposhtme ("C-dobét "," B- solide "ose" A-shkélqyeshém")

Praktikanti lidh njohurité me punén

dhe jetén e pérditshme

Ka gatishméri pér té mésuar njohuri

dhe aftési té reja

Respekton orarin e punés dhe
komunikon si¢ duhet me

bashképunétorét dhe mentorin

Kupton masat e mbrojtjes dhe sigurisé

Praktikanti shprehet garté dhe mund
té ndjeké udhézimet me shkrim dhe

me gojé
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Pérsérit garté udhézimet e dhéna

Tregon interes pér té mésuar njohuri

téreja

Tregon iniciativé pér kryerjen e

detyrave

Plotéson ditar

Kompetencat pér kryerjen e

detyrave/aktiviteteve

Aktivitet

pune 1

Aktivitet

pune 2

Aktivitet

pune 3

Aktivitet

pune 4

Né vendet bosh pér ¢do aktivitet pune, vini re gatishmériné e studentit pér té vazhduar me aktivitetet e

méposhtme té punés ("C-me ndihmé", "B-nén mbikéqyrje" ose "A-né ményré té pavarur")

Planifikon pérgjegjésité/aktivitetet e

tij té punés

Ndjek udhézimet e mentorit

Ndjek té gjitha masat mbrojtése dhe

té sigurisé

Ndjek kodin e veshjes

E pérsérit aktivitetin derisa té marré

njé rezultat té géndrueshém

| kryen té gjitha hapat e veprimtarisé

né ményré konsistente

| kryen né kohé pérgjegjésité e punés

Praktikanti éshté i sakté né kryerjen e

detyrave

Pérdor me pérgjegjési mjetet,
instrumentet dhe/ose pajisjet dhe

burimet e kompanisé

E evidenton funksionalitetin e veglave,

pajisjeve dhe/ose instrumenteve

Mban vémendjen dhe tregon

kémbéngulje
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Pérdor kohén né ményré efikase

MBIKEQYRJA E PERGJITHSHME

Kompetenca pér té ekzekutuar situatén e punés sipas fushave:

Aftési/njohuri té pérgjithshme

E kupton “esencén” e procesit té punés dhe situatén e

punés

Demonstron aftési té pérgjithshme té té menduarit

Demonstron aftési ndérpersonale

Merret me situata té paparashikueshme (zgjidh

problemet)

Ka njohuri pér procesin dhe rrjedhén e punés

I ndjek té gjitha masat dhe udhézimet e sigurisé

Qéndrimi/Sjellja

Kryen detyrat né kohé

Tregon iniciativé né realizimin e situatés sé punés

Tregohet i gjindshém né situata pune

Demonstron etikén e punés (puné ekipore, mjedisi i

punés dhe punédhénési)

Tregon géndrueshméri né té gjitha situatat me até gé

thoté dhe até qé bén

Aftésia

Demonstron aftési teknike (pérdorim té veglave /

programim / dizajn / mbéshtetje)

Méson veté

Kontribuon pér kompaniné

Trajton detyra té ndryshme

| pérfundon detyrat e caktuara

E kryen punén me pérgjegjési dhe cilési

Pérdor pajisjet dhe burimet né ményré racionale

Ofron kontribut / performancé pune
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Formulari i plotésuar mund té pérdoret si segment né vlerésimin e punés sé praktikantit, pas

pérfundimit té aktiviteteve té punés brenda njé situate té caktuar pune.
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Roli i mentorit né kompani éshté njé pjesé pérbérése e suksesit té praktikantit.

Si mentor, ju do t'i tregoni praktikantit tuaj se si ta b&jé punén si¢ duhet, té sigurt dhe me
sukses. Mentorét né kompani luajné njé rol kyc né ndjekjen dhe monitorimin e progresit té

praktikantit tua;.

Prandaj, ju lutemi ndigni késhillat e méposhtme pér té ndjekur punén e praktikantit dhe pér

té arritur rezultatet meé té mira.

1. Shpjegojuni praktikuesve "esencén". Ata mésojné mé miré kur e diné pse njé puné ose

aktivitet i caktuar éshté i réendésishém dhe i relevant.

2. | shpjegoni detyrén, géllimin e saj dhe pse duhet té kryhet né njé ményré té caktuar.

Mundohuni té pérdorni shembuj nga jeta reale.

3. Jepniudhézime dhe até hap pas hapi. Ndani detyrén né pjesé, d.m.th, né hapa, né ményré

gé praktikanti té kujtojé saktésisht se ¢faré duhet té béjé.

4. Pérdorni gjuhé té qarté dhe té thjeshté dhe supozoni se praktikanti nuk ka njohuri
paraprake. Kérkoni nga praktikanti tuaj té pérsérisé udhézimet pér té konfirmuar gé

ai/ajo e ka kuptuar detyrén.

5. Tregojeni detyrén. Tregojini me kujdes praktikantit tuaj se si ta kryejé detyrén né ményré

korrekte.

6. Shqgyrtoni rregullisht punén e praktikantit, duke siguruar korrigjime té punés nése éshté

e nevojshme.

7. Monitoroni ecuriné e punés sé praktikantit; té mbikéqyré praktikantin né arritjen e
kompetencés dhe té regjistrojé sjelljen e tij/saj né nivel té aktiviteteve té punés dhe né

nivel té situatave té punés.

8. Pérséritja éshté néna e njohurive, ndaj lini kohé té mjaftueshme qé praktikanti juaj té
praktikojé aftésité e reja. Ushtrimi dhe pérséritja e aftésive té fituara do té krijojé

kompetencég, gjegjésisht vetébesim.
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9. |lejoni qé praktikanti té kryejé detyrén né ményrén e tij/saj, me kusht gé puna té kryhet

né pérputhje me standardin.

10. Ndigeni planin, praktikoni me praktikantin dhe géndroni té durueshém.

11. Gjeni njé ményré pér t'i kuptuar problemet me té cilat pérballet praktikanti, vecanérisht

problemet gé lidhen me performancén dhe/ose sjelljen e tij/saj.

12. Identifikoni stilet e t& mésuarit té praktikantit dhe gjeni ményrén mé té miré pér té

bashképunuar.

13. Jepini komentet e duhura praktikantit. Kur jepni komente, pérpiquni té nénvizoni anét

pozitive (lavdérimi) dhe shpjegoni fushat gé kané nevojé pér pérmirésim.

14. Jepni késhilla pér pérmirésimin e punés, si dhe késhilla pér sjelljen e praktikantit.
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T'i japésh informacione kthyese praktikuesit do té thoté t'u japésh praktikuesve njé shpjegim
se cfaré po béjné sakté dhe cfaré duhet korrigjuar. Fokusi i komenteve duhet té bazohet
kryesisht né até qé praktikantét po béjné né rregull dhe sakté. Pér mésimin e tyre éshté mé
produktive kur atyre u jepet shpjegim dhe njé shembull se ¢faré éshté e drejté dhe ¢faré éshté

e gabuar né punén e tyre.

1. Pérdorni modelin e quajtur "sanduic i informacioneve kthyese".

Ky model bazohet né si vijon: informacioni ktheyes pér praktikuesin fillon me njé
kompliment pér até qé éshté béré dhe pérfunduar me sukses, pastaj ¢faré duhet
korrigjuar ose pérmirésuar dhe pérfundon me njé kompliment ose detaj pér dicka té béré

miré né ményré qé praktikanti té jeté i motivuar.
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2. Jini té kujdesshém, té ndjeshém dhe té vetédijshém pér nevojat individuale té praktikantit.

Eshté jetike gé t& merrni parasysh ¢do individ kur jepni komente. Praktikantét jané té ndryshém
né karakter. Disa duhet té inkurajohen pér té arritur njé nivel mé té larté, ndérsa té tjerét duhet
té trajtohen me shumé kujdes né ményré qé té mos dekurajohen né té mésuarit dhe té mos
cenohet vetébesimi i tyre. Eshté thelbésore té gjendet njé ekuilibér midis mos déshirés pér té

mos |énduar ndjenjat e praktikantit dhe dhénies sé inkurajimit pérkatés.

3 Jepni komente né kohé.

Kur praktikanti merr informaté kthyese menjéheré pas pérfundimit té veprimit, ai/ajo pérgjigjet
pozitivisht dhe kujton me vetébesim pérvojén e mésuar. Nése presim shumé gjaté pér té dhéné
komente, momenti humbet dhe praktikanti mund té mos e lidhé komentin me aktivitetin gé ka

kryer.

4. Pérgendrohuni né njé aftési dhe/ose njohuri, pérkatésisht sjellje.
Ndikimi te praktikanti éshté shumé mé i madh kur kritikohet vetém njé "gjé", né krahasim me

pérpjekjen pér t'u fokusuar né gjithcka gé éshté e gabuar.

5. Dhénia e komenteve duhet té béhet me njé ton pozitiv dhe optimist, pasi do té lejojé

praktikantin té ndihet i kénaqur dhe i lumtur.
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Mund té pérdorni formularin e méposhtém kur formuloni komentet tuaja me shkrim pér
praktikantin. Ky formular ka pér géllim té ofrojé komente pér praktikantin nga mentori, pas
njé periudhe té caktuar vézhgimi dhe mbikéqyrjeje. Periudha e monitorimit mund té kryhet
né baza javore ose mujore ose pas pérfundimit té té gjitha aktiviteteve nga njé situaté e

caktuar pune.

FORMULARI PER KOMENTE (PER PRAKTIKANT)

Emri dhe mbiemri i praktikantit

Profesioni / Kualifikimi

Emri i Kompanisé

Emri i shkollés

Periudha e mbikéqyrjes

Emri dhe mbiemri i mentorit

Shénoni situatén e punés dhe aktivitetin e punés pér té cilén jepet komenti

Situata e punés: Aktiviteti i punés:

Aktiviteti i punés:

Aktiviteti i punés:

Komentet jané dhéné pér Niveli i arritjes

fushat e méposhtme: Shkélgyeshém | Shumé Miré Pamjaftueshé
miré m

Njohuri dhe aftési té

pérgjithshme

Kompetenca

Kontributi né kompaniné

Komentet pér arritjen e pérgjithshme

Nénshkrimi i mentorit

Data
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Mund té pérdorni formularin e méposhtém pér té ftuar praktikantin t'ju japé komente me
shkrim pér punén tuaj si mentor. Ky formular plotésohet nga praktikantét ndérsa e Iéshon
punédhénési pér té matur kénaqgésiné e praktikantit me punén e mentorit.

FORMULAR PER KOMENTE (PER MENTORIN)

Emri dhe mbiemri i praktikantit

Pyetésori i referohet mentorit:

(Emri dhe mbiemri i mentorit)

Si i ka kryer mentori detyrat dhe pérgjegjésité e tij/saj lidhur me mbéshtetjen e ofruar gjaté

realizimit té punés praktike?

Ju lutemi rrethoni njé nga pérgjigjet e méposhtme: PO, pjesérisht, JO

Ai/ajo mé shpjegoi té gjithé procedurén dhe mé njohu PO Pjesérisht | Jo

shkurtimisht me situatat e punés

Ai/ajo mé prezantoi me mjedisin e punés dhe me PO Pjesérisht | Jo

bashképunétorét né fushat e punés

Ai/ajo mé njohu me orarin e punés dhe aktivitetet PO Pjesérisht | Jo
Ai/ajo mé shpjegoi té gjitha pritshmérité gé kané nga uné PO Pjesérisht | Jo
Shpjegoni me shembuj praktiké procedurat pér mbrojtje PO Pjesérisht | Jo

shéndetésore dhe mbrojtjen e mjedisit jetésor

Ai/ajo mé delegoi aktivitete dhe detyra, né ményré pérkatése PO Pjesérisht | Jo

sipas kompleksitetit

Kam marré informacion dhe udhézime té garta dhe té PO Pjesérisht | Jo

kuptueshme se si dhe ¢faré duhet té punoj

Ai/ajo mé lejoi té realizoja ideté e mia heré pas here PO Pjesérisht | Jo

MEé besoi detyra dhe puné mé komplekse dhe mé té PO Pjesérisht | Jo

pérgjegjshme, gradualisht dhe me kalimin e kohés

Ai/ajo monitoronte vazhdimisht punén time dhe gjithashtu PO Pjesérisht | Jo

monitoronte sjelljen dhe punén time
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Ai/ajo mé drejtohej me ton pozitiv PO Pjesérisht | Jo
Ai/ajo mé késhillonte dhe mé inkurajonte PO Pjesérisht | Jo
Punén praktike e pérfundova sipas orarit dhe sipas kohés sé PO Pjesérisht | Jo
caktuar
Kam punuar edhe mé shumé oré se sa ishte planifikuar né PO Pjesérisht | Jo
program

Komentet pér arritjen e pérgjithshme

Faleminderit pér pérgjigjet e singerta!
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Komunikimi i suksesshém ndérmjet shkollés, kompanisé/mentorit né kompani dhe
praktikantit éshté thelbésor pér pérfundimin me sukses té punés praktike dhe integrimin e

tij/saj pa pengesa né tregun e punés si person i punésuar.

Mé poshté, paragesim aspektet kryesore pér komunikim té suksesshém ndérmjet shkollés,

kompanisé/mentorit né kompani dhe praktikantit.

e T'u prezantohen kompanisé/mentorit né kompani programet mésimore dhe
pérmbajtja e tyre sipas té cilave praktikanti méson dhe c¢faré aftési dhe kompetenca
ka fituar tashmé praktikanti.

o Té caktohet person pérgjegjés nga shkolla qé éshté pérgjegjés pér praktikantin dhe
praktikén dhe té dorézojé informacione kontakti té tij/saj (numrin e telefonit, e-mail
adresén, etj.) te kompania/mentori né kompani. Ky person duhet té ndihmojé
praktikantin dhe mentorin né kompani/kompaniné né rast se paragitet ndonjé
problem apo véshtirési gjaté periudhés sé praktikés.

o Pérfagésuesi i shkollés duhet té vizitojé praktikantin dhe shpesh té marré informata
kthyese nga kompania / mentori i kompanisé pér praktikantin (¢do javé ose sipas
nevojés).

e Pas pérfundimit té punés praktike, té tre palét (pérfagésuesi i shkollés/shkolla,
mentori i kompanisé/kompania dhe praktikanti) duhet té diskutojné pér praktikantin
dhe rezultatet e arritura nga praktikanti. Rezultatet e té nxénit dhe progresi nga puna
praktike vlerésohen sipas rezultateve té té nxénit dhe kriteret pér vlerésim té
pérshkruara né programet mésimore, té cilat duhet té diskutohen pérpara fillimit té
praktikés. Pérvec késaj, praktikantét duhet té jené té njohur edhe me kriteret e
vlerésimit.

o Shkolla duhet té bashképunojé vazhdimisht me pérfagésuesit e tregut té punés,
strukturat shogéruese dhe palét e tjera té interesuara dhe t'i informojé ata pér
mundésité e punés praktike dhe t'i inkurajojé té pranojné praktikanté né kompanité e

tyre.
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e Shkolla duhet té analizojé informatat kthyese nga kompania/mentori né kompani pér
praktikén, té ndjeké rekomandimet e pérfagésuesve té tregut té punés né rast se
béhen disa pérmirésime né procesin e mésimdhénies dhe té ofrojné aftési dhe njohuri
shtesé pér nxénésit.

e Shkolla duhet té organizojé dhe té ftojé pérfagésuesit e kompanive né takime me
nxénésit dhe tua prezantojé kompanité dhe fushén e tyre té aktivitetit pér té
ndihmuar nxénésit té gjejné vend té pérshtatshém pér puné praktike.

e Shkolla duhet gjithashtu té paragesé informacione pér kompanité qé pranojné
praktikanté né lidhje me bazén ligjore pér puné praktike dhe té ndihmojé kompanité

té kuptojné programet mésimore dhe objektivat e saj.

Vetém bashképunimi i vazhdueshém ndérmjet shkollés, kompanisé dhe praktikantit
mund té rezultojé me pérgatitjen e nxénésit té béhet punonjés potencial dhe té sigurojé
integrimin e tij té pa penguar né tregun e punés dhe pér karrieré té suksesshme né té

ardhmen.
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Mentori mund té pérdoré njé formular té thjeshtuar pér vlerésim gjaté vlerésimit té

arritjeve té praktikantit, i cili pérmban elementet kryesore té méposhtme:

Emri dhe mbiemri i praktikantit

Emri i shkollés sé praktikantit

Periudha kohore e zgjatjes sé praktikés né kompani (nga - deri né)

Emri i programit mésimor té praktikantit (kodi zyrtar i programit mésimor, nése ka)
Emri dhe mbiemri i mentorit né kompaniné ku praktikanti ndjek praktikén.

Emri i kompanisé ku zhvillohet praktika.

Aktivitetet/detyrat kryesore té zhvilluara

Pérshkrim i shkurtér i praktikantit dhe arritjeve té tij/saj me fokus né pikat e forta
dhe fushat pér pérmirésim

Emri dhe mbiemri i mentorit, nénshkrimi dhe data e mentorit

Kur plotésoni informacionet pér secilén nga pikat e mésipérme, mentori mund té pérdoré

listé me propozim pyetje pér té mbéshtetur procesin e vlerésimit té renditur né tabelén e

méposhtme:
Nr. Pyetje Po Pjesérish Jo
t
1. Vallé praktikanti e organizoi né ményré pérkatése punén e
tij/saj?
2. Vallé uintegrua dhe u pérshtat praktikanti pa probleme né
mjedisin e ri?
3. Vallé ishte i interesuar praktikanti pér detyrat e reja té

caktuara? Vallé i kryente ai/ajo vullnetarisht detyrat e

caktuara té dhéna njé pas njé?
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4. Vallé i respektonte praktikanti rregullat e sigurisé né
vendin e punés, orarin e punés dhe rendin e proceseve té
punés? Vallé i ka respektuar afatet praktikanti?

5. Vallé aplikoi praktikanti teknologjiné, mjetet dhe pajisjet e
nevojshme pér té pérfunduar detyrat e caktuara?

6. Vallé éshté ndjeré pérgjegjés praktikanti pér procesin e
punés dhe vallé ka punuar shumeé?

7. Vallé i kryente praktikanti né ményré cilésore detyrat e
ngarkuara?

8. Vallé praktikanti éshté i afté té punojé né ekip (brigadg,
grup pune)?

o. Vallé ishte praktikanti taktik, i sjellshém dhe i
shogérueshém?

10. | Vallé praktikanti ishte i gatshém té ndihmonte té tjerét né
periudhé kur ka pasur shumé puné?

11. | Vallé praktikanti ka kryer shkelje té disiplinés sé punés?

12. | Vallé praktikanti pranon komente, analizon gabimet e
tij/saj dhe a nxjerr konkluzione pozitive?

13. | Vallé praktikanti mund té kérkonte ndihmé kur i nevojite;j?

14. | Vallé praktikanti tregoi iniciativa né puné?

15. | Vallé praktikanti ishte i motivuar dhe u pérpoq té fitonte
aftési té reja?

16. | Vallé praktikanti ishte me vetébesim?

17. | Vallé ishte né gjendje praktikanti té€ punonte né ményré té
pavarur?

18. | Vallé praktikanti tregoi interesim pér punén?
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19. | Vallé praktikanti tregoi empati pér té tjerét?

20. | Vallé praktikanti ishte i kujdesshém kur merrte udhézime
gojore?

21. | Duke pasur parasysh vlerésimin e aftésive praktike, a

mundet praktikanti té vazhdojé me integrimin profesional

né kompaniné Tuaj?
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