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Rendi dhe siguria publike
Emergjencat civile
Shpétimi nga zjarri

Zyrat me njé ndalesé

v" Céshtje horizontale pér ushtimin e detyrés né administraté publike:
v" Cikli bazé i punés né administratén publike:

Planifikim strategjik

Politikébérja

Analizé e impaktit t& politikés
Statistiké

Makro-mikro ekonomi

Analizé problemi

Vendimarrja

Advokim

Menaxhimi i projektit

Hartim zbatim dhe monitorim buxheti
Pasqyrat financiare

Menaxhimi i riskut

Investimet publike

Teknika té vlerésimit té investimit
Prokurimet publike

Kongesionet

Analizé e performacés financiare dhe raportim financiar
Audit dhe kontrolli financiar

Teknike legjislative

Konsultim publik

Analizé rregullatore e impaktit t& legjislacionit

v Zhvillimi personal:

Plani personal i zhvillimit

Si t& pércaktojmé vizionin, vlerat dhe qéllimin personal
Si t& kuptojmé performancén personale dhe stilin e t& mésuarit
Analiza SEOT

Menaxhimi i kohés

Inteligjenca emocionale

Menaxhimi i stresit dhe pasigurisé

Aftési pér té dégjuar

Puné né grup

Aftésité negociuese

Lidership

Hartim plan masash

Caktim i indikatoréve té performancés

Mendimi kritik

Arti i reflektimit

v" Menaxhimi i organizatés:

Menaxhimi i individéve

Menaxhimi i skuadrave dhe grupeve
Menaxhim lidership dhe mentorim
Menaxhimi i burimeve njerézore
Menaxhimi i kulturés organizative



5. Procesi i “Vlerésimit t&¢ Nevojave pér Trajnim” kalon népér 2 faza:

5.1 né fazén e paré, né¢ muajt gershor dhe korrik, mblidhen nevojat né nivel
individi dhe njésie organizative, gjenerohen raportet e pérgjithshme dhe
individuale t& institucioneve dhe i dérgohet ¢do institucioni raporti pérkatés.
N¢ bazé té gjetjeve té kétij raporti ASPA harton njé kalendar trajnimi, i cili
mundéson mos ndérprerjen e ofertés trajnuese pér administratén.

5.2 Ndérkohé hapet faza e dyté e procesit té vlerésimit ku ftohen institucionet
t&¢ konsultojné raportin si dhe né vijim té analizés sé tyre t& brendshme, té
dakordésojné njé kalendar ad hock trajnimi sé bashku me shkollén. N&
muajin shtator zhvillohen takimet konsultuese me institucionet.

6. Pyetje orientuese pér procesin e brendshém té punés né institucion pér konfirmimin e
gjetjeve té raportit jané:

e A ka pasur njé pjesémarrje t&¢ kénagshme t€ institucionit tuaj né kété proces vlerésimi
nevojash pér trajnim?

e A reflektohen né raportin bashkélidhur tematika trajnimi qé trupa menaxheriale e
institucionit i vleréson si t& lidhura dhe né shérbim té arritjes sé objektivave strategjike
dhe operacionale t& punés qé ju keni si institucion?

e A reflektohen né raport tematika trajnimi qé trupa menaxheriale e institucionit i
vleréson si t& lidhura dhe né shérbim té mbéshtetjes sé punonjésve né ushtrimin e
detyrave té tyre funksionale? (N&é ndihmé ju vijné pérshkrimet e punés, si dokumente
t& pérgjithshme kuadér pér ¢do pozicion, si dhe dokumenti i analizés sé detyrave té ¢do
punonjési, dokument ky mé i detajuar se pérshkrimi i punés, nése strukturat tuaja
disponojné njé té tille)?

7. Pas procesit t& vlerésimit t& gjetjeve té raportit dakordésohet njé takim me institucionin pér
t’i asistuar mé tej.
7.1 Né kété takim i rekomandohet institucionit qé t& pérfagésohet nga trupa menaxheriale, si
dhe t& jené pjesémarrés edhe drejtuesi i drejtorisé sé burimeve njerézore dhe drejtuesi i
strukturés s¢ posagme té trajnimit dhe zhvillimit, nése institucioni e ka njé strukturé té till¢
7.1 Né kéto takime dakordésohen:
- masat q¢ duhet t€ merren pér t& mundésuar (nése nevojitet) thellimin e analizés sé
vlerésimit t&€ nevojave pér trajnim
- zbardhja e kalendarit t& trajnimit, i cili duhet t& reflektojé lidhje té& qarté midis
tematikave dhe nevojave té institucionit, &shté né shérbim té objektivave té punés,
detyrave funksionale, si dhe ka miratimin dhe angazhimin e trupés menaxheriale té
institucionit
8. Né& pérfundim t& fazes s¢ dyté né muajt shtator dhe tetor reflektohen gjetjet e konfirmuara té
raportit t€ vler&simit t€ nevojave pér trajnim né kalendar.

9.Vlerésimi i nevojave pér trajnim rifreskohet né ményré té€ pérqéndruar né muajin shtator té
¢do viti népérmjet kérkesés q€ ASPA i drejton té gjitha institucioneve té administratés publike
pér t& dérguar nevojat e tyre té pérditésuara pér trajnim.

10.Pér zbatimin e procesit t& vlerésimit t€ nevojave zbatohet metodologjia e procesit t&
vlerésimit t&€ nevojave pér trajnim.

II. HARTIMI I KALENDARIT TE TRAJNIMIT
e Kalendari i trajnimit t& vitit pasardhés hartohet brenda muajit tetor té ¢do viti.



III. THIRRJA PER TRAJNERE

Rekrutimi i trajneréve béhet népérmjet thirrjeve té hapura.

Thirrja publikohet ne web-site e ASPA dhe media sociale.

Shpallja géndron 2 javé kalendarike, me pérjashtim té rasteve specifike né té cilat

Drejtori i Pérgjithshém mund t€ vendosé njé afat tjetér sipas nevojave specifike.

Aplikantét shprehin interesin népérmjet dérgimit t& CV dhe letrés sé interesit.

Né bazé t& procedurés sé pikézimit, aplikantét q¢ marrin pikét e mjaftueshme kalojné

né fazén e dyté té intervistés.

6. Aplikantét njoftohen pér rezultatet e aplikimit brenda njé muaji nga data e mbylljes sé&
aplikimit, pérvec rasteve specifike kur kéto afate ndryshohen nga nevojat.

7. Rregullat e detajuara té pérzgjedhjes sé trajneréve jané té miratuara me Urdhrin nr.141

date 31.12.2021.
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IV. HARTIMI DHE RISHIKIMI I KURRIKULES

1. Kurrikula e trajnimit, hartohet nga ekspert i fushes ne perputhje me kriteret didaktike.
2. Rishikimi i kurrikulés sé trajnimit realizohet nga ekspert i fushes ne perputhje me
kriteret didaktike.

Pér rekrutimin e trajnerit q€ do t& hartojé dhe rishikojé kurrikulén béhet thirrje e hapur,
sipas rregullave té pércaktuar mé sipér né pikén B Thirrja pér trajneré.
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V. VLERESIMI I CILESISE SE KURRIKULES
1. ASPA zhvillon vlerésimin e cilésisé s¢ kurrikulés népérmjet kontraktimit té eksperttit pér
vlerésimin e cilésisé s€ kurrikulave dhe materialeve té trajnimit.

2.Pér rekrutimin e trajnerit qé do t& hartojé dhe rishikojé kurrikulén bé&het thirrje e hapur, sipas
rregullave t&€ pércaktuar mé sipér né pikén B Thirrja pér trajneré.

VI.  REGJISTRIMI I PJESEMARRESVE NE TRAJNIM

Trajnimi né klasé

(1) Mbledhja e konfirmimeve te ardhura realizohet nga institucionet € administrates
publike ne posten zyrtare dhe elektronike ne adresen e ASPA- s dhe regjistrimi i tyre ne
listprezencen e kursit te trajnimit. Listprezenca finale pergatitet nje dite para nisjes se trajnimit
nga ana e Menaxherit te Trajnimit.

Ne rast se nuk ka konfirmime per ndjekjen e trajnimit, atehere do te behet nje njoftim i dyte te
pakten 3 dite para trajnimit. Kjo detyre i ngarkohet nepunesit qe ka bere njoftimin.

Personat pergjegjes: Menaxheret e trajn imit, Koordinatori per te drejten e Informimit,
Specialisti i Arkives.

(i1) Propozimi per te identif ikimin e regjistrimin e pjesemarresve permes thirr jes se hapur
te publikuar online (per reference Shtojca,)




te materialeve te trajnimit dhe citon rregullat e ndjekjes se trajnimit, te testimit (nese ka) dhe
te certifikimit te pjesemarresve.

4.Dhenia e instruksioneve pjesemarresve: Pjesemarresit ne trajnim instruktohen nga menaxheri
i trajnimit per tu regjistruar ne librarine digitale e - library per tu pajisur me materialet e
trajnimit dhe menyren se si duhet te hedhin te dhenat e tyre ne listprezence gjate dy pjeseve te
dites se trajnimit.

Trajnimi online

1. Menaxheri moderator hyn ne platforme te pakten 15 minuta para fillimit te moderimit. Gjate
moderimit, vecanerisht sesioneve induction nuk mund te kete dalje jashte platformes se
menaxherit gjate kohes se moderimit dhe te dal dhe hyje disa here, nderkohe ge nuk ka asnje
nga ASPA gjate moderimit, nuk eshte dikush ge te kontrolloje pranimet apo t’i pergjigjet
pyetjeve te trajnerit apo pjesemarresve, apo te kontrolloje ecurine e trajnimit, apo kohezgjatjen
e trajnimit.

2.Moderimet ¢ menaxherit/specialistit duhet te jene interaktive, me energji, promovojné
shkollen dhe sherbimet e saj, nxisin diskutimet. Ne filim menaxheri moderator prezanton
webinarin dhe trajnerin: ben pyetje gjate webinarit qe jane derguar nga pjesemarresit apo
pyetjet rezerve qe ka marre nga kolegu pergjegjes I modulit; nderhyn kur trajneri ben pyetje
apo shtron ceshtje per diskutim duke u aktivizuar bashke me trajnerin: ne fund ben falenderimet
dhe prezanton webinaret ¢ javes ne pergjithesi (duke ndare kalendarin javor) dhe vecanerisht
webinarin/et e radhes te asaj dite apo te dites pasardhese.

3.Ne chat moderatori dergon ne fillim te webinarit nje ftese per te gjithe pjesemarresit qe te
perdorin Question per pyetje apo te kerkojne ge t’ju hapim mikrofonin nese duan te bejne pyetje
me ze dhe ne fund dergon ne chat linkun ¢ Web dhe kalendarit te publikuar ne FB.

4. Moderimet ¢ induction dhe kurseve online kane edhe specifiken e kujdesit te pasjes se
kameras ndezur te pjesemarresve dhe ambjentin etik te tyre. Nese kamerat jane te fikura,
menaxheri moderator i shkruan individualisht ne chat pjesemarresit perkates: nese nuk reagon
i shkruan ge nuk do te konsiderohet prezenca e tyre nese nuk e ndezin kameran, duke 1 thene
edhe me ze ne momentet ¢ pushimit te kursit ge te ndeze kameran: ben prezantimin e rregullave
qe ne fillim te kursit pavaresisht se mund te jete i disati sesion.

5.Menaxheri moderator eshte host dhe trajneri eshte cohost.

VIIIL. MENAXHIMI I PJESEMARRJES NE TRAJNIM

Trajnim né klasé

Standartizimi i formatit: Formati i listprezences duhet te kete logon e ASPA-s (te vendosur ne
te majte...), ne mes do te kete emrin e kursit te trajnimit. (Per reference , listprezenca gjendet
ne Shtojce).

Shperndarja e listprezences brenda 30 minutave nga nisja e ¢do dite trajnimi. Listprezenca do
tu rishperndahet pjesemarresve ne sesion in e dyte te trajnimit.

Gjate dites se trajnimit,do te monitorohet vazhdimisht pjesemarrja fizike e nepunesve ne
trajnim.



rregjistrat e pjésémarérsve. Brenda datés 5 t&¢ ¢do muaji pércjell prané Drejtorit t& Trajnimit
raportin final.

8.Menaxheri bén prtookollimin e trajnimeve qé ka né pérgjegjési 3 dité¢ brenda dités sé&
miratimit t& rregjistrit, duke i bashkélidhur proceverbaleve té klasés té gjithé dokumentacionin
pérkatés: njoftimet e emaileve, procesverbalet e klasave, kolazhet e fotove,
listeprezencén/raportin e platformés.

X. MARKETINGU: EMAILI ZYRTAR DHE FB ASPA

Rregulla pér administrimin e Facebook ASPA

e Facebook administrohet nga Drejtori i Pérgjithshém dhe Drejtori i Trajnimit.

e Drejtori i Pérgjithshém ngarkon njé punonjés pérgjegjés pér rrjetin social Facebook.

e Administratorét e Facebook konfirmohen nga Drejtori i Pérgjithshém.

e Krijimi i fageve apo grupeve né Facebook konfirmohet paraprakisht nga Drejtori i
Pérgjithshém dhe Drejtori i Trajnimit

Koha e postimeve

Postimet duhet t& kené t&€ paktén njé hapésiré kohore prej 1 oré nga njéra tjetra. Kjo hapésiré
kohore mund t& ndyshojé né¢ varési t&€ numrit t& postimeve té planifikuara né njé dité né
ményré qé t€ ket€ mbulim gjaté gjithé dités.

e (do méngjes, né rastet kur nuk ka kurse online me certifikim risillen postimeve e banerave
njoftues t&€ trajnimeve qé zhvillohen gjaté dités né orén 8.00 am.

Postohet kalendari baner i javés pasardhése ditén e héné né orén 10.00 am.

Diten e héné postohen 2 banera njoftues t& dités sé paré t& kalendarit té javés pasardhése.
Duke marré parasysh qé zakonisht béhen nga 10 trajnime né javé (né pérjashtim té rasteve
kur ka pushim apo kur zhvillohen mé& shumé se 2 né dité) shpérndahen nga 3 poste baneri
njoftues pér trajnime né ¢do dité t& javés, né méngjes né dreké duke i alternuar me kolazhet.
Oraret e postimit t& banerave njoftues per javén pasardhése jané: 11.00 am dhe 15.00 pm.
Oraret e postimit t¢ kolazheve t& nj¢ dite mé paré jané: 12.00 pm dhe 14.00pm.

Ditén e premte ora 15.00 pm dhe 16.00 pm risillen banerat njoftues pér trajnimet e dités sé
héné dhe kalendari i ploté i javés pasardhése né orén 17.00.

Postimet e kolazheve postohen 1 dité pas zhvillimit té tyre.

Banerat e certifikimeve postohen brenda javés sé certifikimit t& pjesémarrésve.

Orari i postimeve té banerave t& certifikimeve eshte 8:00 am dhe 8:00 pm. Nése ka vetém |
baner certifikimi né dit&, atéheré postohet né orén 8:00 pm.

Pér kurset online b&hen postimet si mé poshté:
e Njoftimi pér aplikim me baner njoftues postohet né¢ orén 5.00 pm.
e Broshura pér ¢do kurs online postohet né orén 6.00 pm.

e Post pér vijim zhvillimi t& kursit me foto t& pjes€émarrésve postohet ne orén 6.00 pm
ose né 8 pm né rast se nuk ka postime certifikimi.
e Certifikimi me foto t& pjesémarrésve postohet né orén 8.00 am dhe 8.00 pm.



e Adress grupet e emaileve t&€ krijuara né adresén e emailit pérditésohen rregullisht nga
punonjési pérgjegjés me miratimin e Drejtorit t& Trajnimit.

Shtojca 1: Databaza e t& dhénave t&€ emailit zyrtar

|
éshte
kthy

er Dt. e
Data e Emér E- | Subjekti pérgj | kthimit t&¢ | Zgjidhja e
Nr. emailit | mbiemer | Institucion | mail | i emailit | Kérkesa | Moduli | Muaji | igje? | pérgjigjes dhéné

XI. VLERESIMI I TRAJNIMIT EX POST
Vleresimi i trajnimit do te perqgendrohet ne identifikimin e momenteve te meposhtme:

0 Vleresimi i reagimeve te pjesemarresve ne fund te dites se trajnimit mbi interesin dhe
entuziazmin e marre ne trajnim;

o Vleresimin e pritshmerive paraprake te pjesemarresve ne diten e pare te trajnimit dhe
ne fund te trajnimit;

o Veshtiresite praktike te evidentuara gjate trajnimit;

o Sa e nxit trajnimi te nxenit?

o Sa e nxit trajnimi ndryshimin e sjelljes se pjesemarr esve?

0 Cili mendohet te jete impakti i trajnimit ge do te reflektoje nepunesi ne trajnim
performancen ne organizate?

0 Cfare eshte e nevojshme te ndryshoje gjate trajnimit; Menaxheri i trajnimit i drejtohet

pjesemarresve me pyetjet si "Sa te pergatitur ndiheni ju kur te ktheheni ne pune?" apo "Cfare
elementesh te tjere/ndryshimesh do te ishin te nevojshem per te performuar ne kete detyre?"
Rekomandohet konceptimi i nje check-liste per te kuptuar se cilet komponente do te perbenin
vlere te shtuar per trajnimin.

XII. VLERESIMI I TRAJNERIT EX POST
Vleresimi i trajnerit pas perfundimit te trajnimit, referuar permbushjes se objektivave, do te
realizohet nepermjet:
. Analizimit te te dhenave te formularit te vleresimit te plotesuar nga pjesemarresit ne
fund te modulit te trajnimit ne seksionet perkatese per trajnerin ku nje seksion te vecante do te
mbulojne aftesite e trajnerit (per ilustrim, Shtojca )
. Raportimit te vleresimeve te pjesemarresve ne trajnim te dhena ne menyre te
dretperdrejte menaxherit te trajnimit ne lidhje me njohurite, aftesite, bashkepunimin,
fleksibilitetin e trajnerit, etj (te cilat behen pjese e raportit te menaxherit te trajnimit te pergatitur
ne perfundim te kursit te trajnimit).
. Marrjes se vleresimeve nga ana e trajnerit ne lidhje me problematikat e vena re gjate
zhvillimit te trajnimit, interesit te pjesemarresve per te ndjekur trajnimin, per te gene



0 Kjo liste me vone do te dorezohet nga menaxheri ge do mbikqyre ne salle e firmosur
per te gjithe pjesemarresve dhe ne fund e firmosur prej tij dhe menaxherit te trajnimit.

0 Menaxheret qe do mbikqyrin ne salle do te percaktohen nga Drejtori i Drejtorise se
Trajnimit.

0 Nese ne salle ka me shume se 30 persona do te mbikqyrin dy menaxhere.

0 Menaxheri kujdeset per akomodimin e pjesemarresve ne provim.

0 Menaxheri u shpjegon pjesemarresve rregullat e provimit, te cilat jane

0 Pjesemarresit ulen me largesi minimum 1 (nje) meter larg njeri t jetrit.

0 Gjate zhvillimit te provimit nuk lejohen komunikime, shenja apo shikime me njeri-
tjetrin.

0 Telefonat mobile gjate provimit duhet te jene te fikur.

0 Nese degjohet nje zile telefoni ne salle personi qe nuk e ka fikur rishikohet prania e
nepunesit ne salle testimi.

0 Menaxheri ndan tezat e provimit dhe fletet e pergjigjeve. Fletet e pergjigjeve merren
me

Numer te percaktuar me procesverbal ne sekretari dhe vulosen nga sekretarja gjate
zhvillimit te provimit.

0 Menaxheri ge mbikqyr ne salle vendos barkodet per ¢do pjesemarres dhe u shpjegon
pjesemarresve menyren se si plotesohet teza, per shenjat qe lejohen te behen ne teze dhe cilat
jane penalitetet nese bejne shenja qe nuk lejohen (ne kete rast per ¢do pyetje ku behen shenime
te gabuara humbet piket e asaj pyetje).

0 Ne rast se ndodh ge pjesemarr esi ne provim nuk e kupton menyren e plotesimit dhe e
plat eson te gjithe tezen me sh enja te gabuara, menaxher i ne sall e mban nje proces-verbal
ku zbardh gabimet ge jane bere dhe rekomandon kontrollin manual te asaj teze duke e veguar
nga tezat e tjera.

0 Ne fund te procesit te provimit te gjitha fletet e pergjigjeve dorezohen ne sekretari me
procesverbal te firmosur nga menaxheri/monitorues qe ka mbikqyrur ne salle dhe nga
menaxheri i trajnimit per te cilin zhvillohet provimi.

0 Ne fund te gjith e procesit menaxheri i trajnimit jep informacion te detajuar per menyren
se si eshte ndjekur i gjith e procesi dhe problematikat qe kane dale gjate procesit.
0 Te gjit he proces-verbalet qe do te perdoren gjate procesit duhet te jene bere gati nga

menaxheri i trajnimit minimumi 24 (njezet e kater) ore para fillimit te procesit .

XV. KORIGJIMI I TEZES SE PROVIMIT

0 Komisioni qe ngrihet per hartimin e tezes mban dhe celesin e zgjidhjes se tezes.

0 Paraprakisht komisioni duhet te kete vendosur me sa pike nje pjesemarres ne provim
cilesohet kalues.

0 Pasi tezat i mer ne dorezim sekretari, i dorezon bashke me proces-verbalin perkates nga
menaxheri i trajnimit, dorezohen tek komisioni i hartimit te tezes.

0 Ky komision cakton nje nga tre personat te beje kontrollin e tezave duke u bazuar tek
celesi i tezave.

0 Kontrolli i tezave nuk behet me vone se dy dite nga zhvillimi i provimit.

0 Piket e perfituara nga ¢do pjesemarres shkruhen me shkrim dore afer barkodit te tezes
0 Nepunesi ge ka bere printimin e barkodeve ben zbardhjen e emrave sipas kodeve.

0 Menaxheri i trajnimit i hedh piket ne nje tabele dhe identifikon personat ge nuk e kane

kaluar provimin, nese ka.



0 Menaxheri i trajnimit pasi ka grupuar pyetjet per ¢do modul e dorezon si banke pyetjesh
tek specialisti i IT-se.

0 Banka e pyetjeve dorezohet ne formatin ge pranon programi Speedeell i vendosur ne
0 zyrat e OAP.

0 Menaxheri i trajnimit nuk ka te drejte te nderhyje ne banken e pyetjeve persa i perket
cilesise se pyetjeve apo formulimit te tyre.

0 Cilesia e pyetjeve vleresohet me komisio n ekspertes hte kontraktuar nga ASPA.

0 Numri i pyetjeve per teze percaktohet nga Drejtori i pergjithshem i ASPA-s ne
bashkepunim me menaxherin e trajnimit ge ne fillim te trajnimit.

0 Te gjitha pyetjet kane pike te njejta ne menyre qe piket gjithsej per teze te jene te njejta.
Kalues ne provim konsiderohet ¢do nepunes qe merr te pakten 50% te pikeve totale te tezes.
0 Numri i pyetjeve per ¢do modul vendoset nga menaxheri i trajnimit i cili kujdeset qe
teza te perfagesoje ¢do modul pyetjesh.

0 Menaxheri i trajnimit 24 (njezet e kater) ore para provimit i dergon specialistit te IT-se

listen emerore te pjesemarresve ne provim. Banken e pyetjeve e dergon vetem nje here dhe e
ridergon vetem nese dote kete ndr yshime.

0 Specilisti i IT-se gjate 24 (njezet e kater) oreshit para provimit nga zyrat e OAP ku eshte
i vendosur programi gjeneron nga sistemi disa teza sipas kushteve te percaktuara nga
menaxheri i trajnimit. Keshtu nese banka e pyetjeve ka 100 pyetje ai gjeneron nga sistemi
automatik 10 teza te ndryshm e, nese banka ka 200 pyetje gjeneron 20 teza e keshtu me radhe.

0 Tezat e gjeneruara nga sistemi i dergohen elektronikisht menaxherit te trajnimit.
o Menaxheri i trajnimit i printon dhe i depoziton ne zyren e Drejtorit te Pergjithshem.
0 Menaxheri i trajnimit vendos sa teza duhet te perdoren duke u nisur nga numri

pjesemarresve ne provim. Nese numri eshte me i madh se 30, domosdoshmerisht duhet te
perdoren minimum 2 teza.

0 15 (pesembedhjete) minuta para provimit, ne prezence te Drejtorit te ASPA-s dhe
Drejtori i Drejtorise se Trajnimit, menaxheri i trajnimit terheq ne menyre rastesore aq teza sa
ka vendosur paraprakisht per te perdorur ne provim.

0 Keto teza shumefishohen 10 (dhjete) minuta para fillimit te provimit.

0 Procedura e provimit eshte e sekretuar qe dote thote se ¢do pjesemarres ne provim ka
barekodin perkates.

0 Printimin e barekodeve e ben specialist i IT-se kur shkon per te gjeneruar tezat.

m) Menaxhimi i provimit

0 Menaxheri i trajnimit paraprakisht vendos se ne cilat salla do te behet provimi, nisur
nga kalendari i ASPA.

0 Ne hyrje te ¢do salle ku do te zhvillohet provimi vendoset lista emerore e personave qe
do jene ne salle.

0 Kjo liste me vone do te dorezohet nga menaxheri ge do mbikqyre ne salle e firmosur
prej te gjithe pjesemarresve dhe ne fund e firmosur prej tij dhe menaxherit te trajnimit.

0 Menaxheret ge do mbikqyrin ne salle do te percaktohen nga Drejtori i Drejtorise se
Trajnimit.

0 Nese ne salle ka me shume se 30 persona do te mbikqyrin dy menaxhere.

0 Menaxheri kujdeset per akomodimin e pjesemarresve ne provim.

0 Menaxheri u shpjegon pjesemarresve rregullat e provimit, te cilat jane

0 Pjesemarresit ulen me largesi minimum 1 (nje) meter larg njeri tjetrit.



0 Nderkohe qe menaxheri i trajnimit identifikon fleten e atij pjesemarresi dhe celesin e
tezes me te cilen ai ka punuar, e rikontrollon tezen ne prezence te personit te ankuar.

0 Menaxheri i trajnimit mban raport per problematiken, dhe nese ndodh ge gjate kontrollit
te tezes elektronikisht eshte bere ndonje gabim e pasqyron ne raport dhe nga gjetjet propozon
per ti ndryshuar piket personit te ankuar.

0 Ndryshimi i pikeve miratohet nga Drejtori i ASPA-s.

0 Pas miratimit nga Drejtori i ASPA-s behet ndryshimi ne databaze.

0) Leshimi i certifikatave te trajnimit

0 Pasi eshte bere zbardhja e pikeve, menaxheri i trajnimit ben gati listen emerore me te
gjitha te dhenat qe kerkohen per tu hedhur ne databazen e ASPA-s.

0 Identifikon personat qe perfitojne certifikate dhe ata ge nuk e perfitojne ate.

0 Te dhenat dergohen sipas nje tabele ne exel, te propozuar nga personi pergjegjes i
databases, e cila permban te gjitha indikatoret e nevojshem qe kerko hen nga database.

0 Nepunesi ge kujdeset per databazen ben te mundur hedhjen e te dhenave dhe ben
printimin e certifikatave.

0 Certifikata permban ne njeren ane, titullin e trajnimit qe ka ndjekur nepunesi: Emrin

dhe mbiemrin e nepunesit dhe periudhen e ndjekjes. Nese trajnimi eshte me provim, shenohen
piket qe ka mare dhe piket maximale ge mund te mereshin, daten e printimit te certifikates dhe
kodin personal ge e identifikon ne database personin gqe mer certifikaten. Kjo certifikate
firmoset dhe vuloset nga titullari i institucionit. Ne anen e pasme te certifikates shenohet
programi i trajnimit dhe ore te zhvilluara per ¢do modul dhe per trajnimin ne pergjithesi. Ne
fund te fages shenohet qgellimi perse eshte ndjekur ky trajnim apo nese eshte detyrim ligjor.
Logoja e institucionit duhet te vendoset ne te dy faget.

0 Ne rast se trajnimi eshte ne bashkepunim me institucione te tjera apo dhe organizata te
huaja, per modelin e certifikates dakortesohet mes Drejtorit te Pergjithshem te ASPA-s,
menaxherit te trajnimit dhe personit te kontaktit nga institucioni tjeter, por gjithmone duke
ndjekur standartin e ASPA-s.

XVIII. VLERESIMI I TRAJNIMIT EX POST JASHTE SALLE

Raporti i vleresimi i trajnimit ex post behet nga menaxheri i trajnimit nisur nga keto te dhena:
0 Shqyrtimi mbi permbushjen e objektivave ne te nxene te paraqitura ne formatin e ToR;
0 Shqyrtimi mbi permbushjen e detyrimeve te trajnereve (numri i oreve te ofruara ne
trajnim, dergim i materialeve sipas afatave, dergimi i raporteve te trajnimit, zoterimi i aftesise
se mire te bash kepunimit mes trajnerit dhe ASPA);

0 Shqyrtimi i formateve te vleresimit te kursit nga te pjesemarresit;

0 Shqyrtimi i vleresimeve te drejtperdrejta mes menaxherit te trajnimit dhe pjesemarresve
ne lidhje me: mjedisin e logjistiken, trajneret dhe aftesite e tyre, materialet e trajnimit,mbi
perdorimin e metodave te duhura gjate trajnimit, mbi propozime mbi menyren sesi trajnimi
mund te jete sa me efikas;

0 Shqyrtim grupit te perfituesve dhe ndjekjes se programit te trajnimit ne dite trajnimi;
0 Shqyrtim i numrit te nepuenesve te certifi kuar apo/edhe arsyeve te mos-certifikimi t te
tyre;

0 Permbledhja e te dhenave te mesiperme ne Raportin perfundimtar i cili miratohet nga

Drejtori i Drejtorise se Trajnimit.Raporti protokollohet dhe njera nga kopjet e ruan menaxheri
i trajnimit ne dosjen e tij dhe nje kopje ruhet ne protokoll.



ASPA do te realizoje vleresimin e meposhtem mbi programin e propozuar duke realizuar nje
studim vleresues paraprak qe konsiston ne identifikimin e ketye indikatoreve:

0 -Relevancen/perputhshmerine mes nevojes per trajnim dhe natyren e trajnimit qe do te
ofrohet;

0 -Efektivitetin dhe efiencen e trajnimit;

0 -lmpaktin ge dote kete trajnimi;

0 -Qendrueshmeria e programeve te trajinimit

Pas miratimit te programit te trajnimit te paragitur tek Drejtori i ASPA-s, caktohet nje
menaxher trajnimi per realizimin e Kursit te trajnimit, i cili do te kete pergjegjesine per:
0 Kontaktimin me palen e interesuar

0 Hartimin e Termave te References-ToR bashke me palen e interesuar
0 Shqyrtimi i kurrikules se trajnimit ( e re apo e propozuar nga pala).
0 Standardizimin e moduleve te trajnimit sipas kritereve te ASPA-s ne permbajtje he ne

paraqitje vizuale me logon e ASPA-s (te permbaje materialin narrativ, materialin prezantues,
ushtrimet apo rastet praktike te perdorura, referenca ligjore, materiale shtese).

0 Kurrikula e hartuar para se te ofrohet, duhet fillimisht te kaloje ne sistemin e vleresimi
te kurrikules si dhe nenshkrimin e Marreveshjes per te drejten e autorit.
0 Vleresimi i marre ne SVC do te argumentoje nese materiali i trajnimit ka vlefshmeri

per tu ofruar per grupin e perfituesve te parashikuar perkundrejt synimit dhe objektivave te
paraqitura ne ToR.

Pergjegjes: Menaxheri i trajnimit propozon mbi arsyet e kalueshmerise apo jo, Miraton Drejtori
i DT, Drejtori i ASPA.

Pasi te jene miratuar te gjitha materialet e mesiperme nga Menaxheri i Trajnimit, lidhet kontrata
mes ASPA-s dhe trajnereve referuar vendimit Nr.138 date 12.3.2014 te Keshillit te Ministrave
“Pér rregullat e organizimit dhe t& funksionimit t& Shkollés Shqiptare t&¢ Administratés Publike,
trajnimin e népunésve civilé, si dhe t&¢ ¢do individi tjetér jashté shérbimit civil”, te ndryshuar.



Kreu I

Rregulla té pérgjithshme

1-Cdo drejtori dhe sektor i njésisé ka planin e vet t& punés, té miratuar nga Grupi i Menaxhimit
Strategjik (GMS) dhe té hartuar sipas formatit t& miratuar. (sipas Aneksit bashkélidhur.)

2- Térésia e kétyre planeve pérbén planin e organizatés.

3-Procesi i planifikimit t& punés paraprin dhe shoqéron t& gjitha hapat né PBA sipas kalendarit
t& miratuar ¢do vit nga MKE.

4-Punonjésit e ngarkuar me detyra pér zbatimin e kétij plani pune mbajné pérgjigjési sipas
detyrave dhe afateve t& pércaktuara né planin e punés.
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T€ kuptuarit e menyrés sé arritjes t& objektivave t& kontrollit t¢ brendshém né njésing

publike;

4. Te udhéheqin dhe mbikqyrin procesin e ndryshimit me qéllim rritjen e kapaciteteve té
njésisé publike pér té ofruar shérbime;

5. Vendosjen e standarteve dhe vlerave té njésisé publike;

6. Shqyrtimin e pérmirésimeve t& sugjeruara pér kontrollin e brendshém dhe ndjekjen me
qéllim korigjimin e dobé&sive té kontrollit t& brendshém.

7. Te realizojé planin pér ngirtjen e sistemit t&¢ MFK, ¢do vit me t& gjitha aktivitetet q&
duhen ndérmarré (pérfshirja né planin e veprimit mangésité/rekomandimet/masat e
marra pér zhvillimin e métejshém té sisitemit t&¢ MFK).

8. Plotésimin me pérgjegjési t& ploté t& pyetésorit té vetévlerésimit duke béré né kété
ményré vlerésimin e zhvillimit t&€ komponentéve t& kontrollit (mjedisi i kontrollit, MR,
aktivitetet e kontrollit; informimi dhe komunikimi, monitorim dhe vlergsim).

9. Merr masa pér monitorimin e aktiviteteve t¢ ndryshme gé zhvillohen né njési, duke
pérfshiré rekomandimet e 1éna nga audit i jashtém (KLSH/MFE) dhe audit i brendshém.

10. Diskutimin dhe miratimin e strategjisé sé riskut, duke siguruar menaxhim efektiv té
riskut né t& gjithé njésiné publike.

I'l. Miratim dhe zbatim i planit t¢ veprimit pér reagimin ndaj risqeve duke béré vlerésim
pérfundimtar té risqeve t&é idnetifikuara né njésiné publike.

12. Ndjekja me pérgjegjshméri e afateve té jashtme té pércaktuara nga MFE.

13. Harton regjistrin e riskut brenda muajit Shkurt t&¢ ¢do viti dhe pérgatit Planin e veprimit
vjetor t&¢ MFK té konsoliduar pér njésiné pér risqet mé prioritare.

14. Harton PBA sipas kalendarit vjetor té pércaktuar nga MFE.

15. Harton dhe menaxhon planet vjetore té punés té cilat miratohen me urdhér nga N/A.

16. Realizohen takime periodike, pér ndjekjen e detyrave.

Komponentét e menaxhimit financiar dhe kontrollit

Titullarét e njésive publike zbatojné menaxhimin financiar dhe Kontrollin népérmjet
kétyre komponentéve té ndérlidhur me njéri-tjetrin:

Mjedisi i kontrollit.
Menaxhimi i riskut.
Veprimtarité e kontrollit.
Informacioni dhe komunikimi.
Monitorimi.

a4 B R
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Kreu II

Rregullore e brendshme - Drejtoria e Financés dhe Shérbimeve
Mbéshtetése

Neni 1
Struktura e ¢éshtjeve financiare dhe buxhetit

Personi pérgjegjés pér ¢éshtjet financiare né Drejtoriné e Financés dhe Shérbimeve
Mbéshtetése miradministron pagesat e faturave sipas afateve ligjore.

Personi pérgjegjés dérgon né Degén e Thesarit pagesat e punonjésve, deklarimin e
sigurimeve shoggrore shéndetésore dhe deklarimin e tatimit n& burim brenda dites se pare
te punes te ¢do muaji, pér muajin paraardhés.

Personi pérgjegjés rakordon me Drejtoriné e Trajnimit dhe me Protokollin té dhénat
financiare dhe raporton ¢do muaj pér situacionin e rakordimit. Ky rakordim kryhet né njé
matricé t& dedikuar me fusha té ndara pérgjegjésie.

Personi pérgjegjés raporton né insitucione té tjera t& dhénat finaciare sipas kuadrit ligjor né
fuqi. Pérgatitja e kétyre dokumentave hartohet, konsultohet dhe miratohet nga Drejtori i
Pérgjithshém para afateve ligjore.

Neni 2
Struktura e burimeve njerézore/shérbimeve mbéshtetése

Personi pérgjegjés pér ¢éshtjet e burimeve njerézore/shérbimeve mbéshtetése né Drejtoriné
e Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése njihet dhe zbaton me pérpikméri legjsilacionin né
fuqi.

Personi pérgjegjés pérgatit dhe ndjek realizimin e politikave dhe veprimtarive qé lidhen me
fushén e burimeve njerézore, pérfshiré hartimin dhe zbatimin e akteve administrative té
késaj fushe.

Personi pérgjegjés ndjek procedurat, standartet, manualét pér planifikimin, drejtimin,
koordinimin e procesit t& hartimit t& pérshkrimeve t& punés, pér mbéshtetjen e procesin e
rekrutimit deri né emérimin pérfundimtar t& népunésve civilg, pér vlerésimin e vendeve/
pozicioneve t& punés, t& funksionimit té regjistrit kombétar t& népunésve né shérbimin civil.

Personi pérgjegjés raporton ¢do muaj né portalin Administrata.al duke azhornuar bazén e
té dhénave té punonjésve.

Personi pérgjegjés pérditéson t& dhénat e punonjésve né HRMIS pér realizimin e pagave
mujore.

Personi pérgjegjés ndjek dhe siguron zbatimin e rregullave té etikés dhe orarit né puné t&
punonjésve t€ ASPA;



12. Hedh kérkesat e miratuara pér dalje nga magazina né bllokun fleté-dalje;

13. Regjistron gjéndjen e Fleté-Hyrjeve dhe reflekton gjéndjen me Fleté-Daljen né
databazén Elektronik.

Rregullore e brendshme e drejtorisé e-Learning

Né mbéshtetje t& urdhérit nr.106 daté 13.08.2020 t& Kryeministrit t& Republikés sé Shqipéris¢
“Pér Miratimin e strukturés dhe t& organikés sé Shkollés Shqiptare t&¢ Administratés Publike”
&shté krijuar Drejtoria E-Learning.

Neni 1

Qéllimi
Kjo rregullore synon t&é caktojé rregullat konkrete t& procesit standard t& punés qé ndjek
Drejtoria E- Learning né Shkollén Shqiptare t¢ Administratés Publike, né zbatim t& kuadrit
rregullator pér té realizuar me sukses objektivat dhe veprimtariné e institucionit.

Neni 2
Fusha e pérgjegjésisé
Shérbimi e-learning &shté njé instrument mjaft i dobishém dhe i pérdorshém individualisht, nga
cilido q& déshiron t&€ mésojé dhe té pérsosé njohurité. Ky shérbim éshté posacérisht i ndértuar
pér t&€ mundésuar t& mésuarit népérmjet kompjuterit, si dhe &shté i mundur t& aksesohet
népérmjet internetit 24 oré né 24, ¢do dité t& javés, nga kudo Ku ju jeni.

Neni 3
Hartimi i objektivave
3.1 Drejtori i drejtorisé s¢ bashku me stafin né varési mblidhen pér t& hartuar objektivat e
drejtorisé.
3.2 Drejtori i drejtorisé ia paraget pér shqyrtim dhe miratim titullarit t& institucionit.

Neni 4
Hartimi i planit té punés
4.1. Drejtori i drejtorisé s¢ bashku me stafin né varési mblidhen pér té hartuar aktivitetet e
planit & punés.
4.2. Drejtori i drejtorisé ia paraqget pér shqyrtim dhe miratim titullarit t& institucionit planin e
punés.

Neni 5
Prodhimi i kurrikulés e-learning

5.1 Drejtoria E-Learning ka pér detyré té prodhojé e-kurrikul.

5.2 Drejtoria E-Learning prodhon e-kurrikulén nga veté njesia.

5.2.1 Drejtoria E-Learning kryen vlerésimin e nevojave té trajnimit si njesi mé vete apo né
bashképunim me njésité e tjera té institucionit.



5.3.9 Miratimi pérfundimtar i e-kurrikulés kryhet nga njé grup pune ose sipas rastit nga njé
komision i posa¢ém i ngritur pér kété géllim.

5.3.10 Punonjési i ngarkuar, ngarkon e-kurrikulén né sistemin e mésimit LMS.

5.3.11 Punonjési i ngarkuar ndjek ecuring e e-kurrikulés né sistemin LMS sipas kohézgjatjes.

5.3.12 Punonjési i ngarkuar/partnerét ndjekin postproduksionin dhe marketingun mbi e-
kurrikulén.

5.3.13 Punonjési i ngakruar njofton me email dhe udhézon pér rregullat e pérdorimit t&
sistemit dhe t& kurrikulés e-learning.

Neni 6
Pérdorimi i sistemeve dhe aplikacioneve né funksion té e-kurrikulés
6.1 Drejtoria E-Learning pérdor sisteme, aplikacione si dhe pajisje TIK t& shkollés né
funksion t& prodhimit t& kurrikulés e-learning.

6.2 Punonjésit e drejtorisé punojné si pérdorues té brendshém né sisteme, aplikacione, &ebsite
dhe pajisje TIK t& shkollés sipas rolit t& pérdouresit t& pércaktuar pér ¢do punonjeés.

6.3 Punonjési i ngarkuar krijon njé regjistér elektronik (databaz&) me t&¢ dhénat e ¢do sistemi,
aplikacioni apo éebsite té institucionit.

6.4 Punonjési i ngarkuar né mirmbajtjen e databazés njofton t& paktén | muaj para drejtorin e
njésisé dhe Drejtoriné e Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése mbi afatet e pérfundimit té
abonimit t& ¢do aplikacioni, gertifikate sigurie t& sistemeve si dhe mbi afatet e pérfundimit té
kontratave t& mirémbajtjes sé€ tyre.



4.6.Grupi i punés i komunikon raportin me gjetjet strukturés q& &shté objekt i veprimtarisé sé
grupit t€ punés pér té siguruar cilésiné.

4.7. Grupi i punés s&€ bashku me strukturén pérgjegjése ,bejné njé procesverbal mbi gjetjet.
4.8. Struktura e punés brenda njé afati t& arsyeshém bén oponencén.

4.9. Grupi i punés harton gjetjet dhe rekomandimet pérfundimtare duke i Iéné dhe njé afat t&
arsyeshém pér garantimin e cilésisé sé veprimtarisé mbikqyrése.

Neni 5
Protokollimi/Arkivimi
Protokollohen dokumentet vijon si mé poshté:
5.1. Urdhra
5.2.Akt Konstatimi

5.3.Raport



