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Up to Youth éshté aktivitet pesé vjegar i pérkushtuar qé té pérmirésojé kapacitetet e
rinisé dhe té krijojé mundési pér aspiratat e rinisé, né ményré qé ata té kontribuojné
dhe té pérfitojné nga komunitete mé té géndrueshme, mé demokratike dhe mé
prosperuese.
TP o NGA POPULLI AMERIKAN
Pérmbajtja éshté pérgjegjési e Global Communities dhe nuk pasqyron -
domosdoshmérisht piképamjet e USAID ose Qeverisé sé Shteteve té Bashkuara. OD AMERICKOG NARODA




Udhérrétyes

Angazhimi |
Praktikantéve



Hyrje

Ju faleminderit gé keni hapur dyert tuaja pér

té rinjté e talentuar té Kosovés duke iu ofruar
mundési gé té mésojné dhe té rriten profesion-
alisht pérmes punés praktike né kompaniné/
organizatén tuaj. Duke u pajtuar qé té angazhoni
praktikanté né ekipin tuaj pér tre deri gjashté
muaj ju pérveg gé po ndihmoni njé té ri/re té
fitoj pérvojé profesionale dhe té pérgatitet pér
tregun e punés, ju gjithashtu po béheni partner té
réndésishém né zhvillimin ekonomik té Kosovés
duke shtuar performacén e ekipeve tuaja dhe
rritur konkurrencén e shéndetshme né treg.

Ky dokument éshté njé udhérréfyes qé pérm-
ban rekomandime dhe mésime té nxjerra nga
eksperienca e kompanive/organizatave qé kané
angazhuar té rinj pér puné praktike né ekipet e
tyre. Njé program i punés praktike qé imple-
mentohet si duhet do t€ sjell pérfitime pér té
gjitha palét. Késhtu, praktikanti/ja fiton pérvojé
puné gé do t'i ndihmoj né rrugén e suksesit né
karrieré/jeté. Kompania/organizata pritése e
praktikantit pérfiton nga entuziazmi dhe energjia
e re gé e sjell né ekipin e tyre njé i ri qé éshté i
trajnuar ose éshté i gatshém té vazhdoj trajnimin.
Dhe, sé fundi, me angazhimin e té rinjéve né
puné do té ndikohet pozitivisht edhe ekonomia
e Kosovés.

Cfaré pérfitojné kompanité/organizatat nga ky
program i punés praktike?

|. Programii punés praktike mund té shérbej si
njé tekniké rekrutimi pér kompanité qé kérko-
jné punétoré té rinj

2. Né pothuajse /2 e té té gjitha rasteve, prakti-
kantét punésohen nga kompania ku ata/ato
béjné praktike

3. Angazhimi i njé praktikanti u kursen kohé
kompanive pér té identifikuar dhe punésuar
talente té reja

4. Njé praktikant cilésor mund t'i kursejé para
kompanisé duke kryer puné pér té cilat do té
duhej angazhuar punonjés me pérvojé

5. Me angazhimin e praktikantéve kompanité
i rrisin kapacitetet e tyre pér kryerjen e
shpejté dhe efikase té projekteve/ detyrave
afatshkurta.

6. Praktikantét mund té sjellin energji té reja
dhe té sjellin ide novatore né vendin e punés

7. Pérmes angazhimit té praktikanntéve,
kompanité/ organizatat déshmojné pérpjek-
jet e tyre pér té gené té pérgjegjshém pér
komunitetin ku e zhvillojné veprimtariné e
tyre (pérgjegjési sociale)

Cfaré nevojitet pér té
integruar me sukses
praktikantét né ¢cdo ekip?

Suksesi i njé praktikanti varet shumé nga planifi-
kimi, mbéshtetja qé u ofrohet si dhe menaxhimi
i programit té praktikés nga kompania pritése.
Duke u dhéné praktikantéve udhézime té qarta,
ju do té iu mundésoni njé pérvojé té miré si dhe
do t'i béni asete té vlefshme pér kompaniné
tuaj. Njé proces i mirémenduar i menaxhimit

té praktikanéve mund té béjé gjithé diferencén
pér sa i pérket suksesit té tyre jo vegtém gjaté
kétij programi té punés praktike, por edhe né
zhvillimin tutje té tyre né karrieré.
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Listé kontrolluese
pér menaxhim té
suksesshém té
praktikantéve:

Pér té garantuar menaxhim té suksesshém té
programit té praktikés kujdesuni qé t'i keni
té garta si dhe té transmetoni te praktikantét
sakté ¢éshtjet e méposhtme:

gESHTjET ORGANIZATIVE

Shpjegoni kulturén e
kompanisé/organizatés

Tregoni pér misionin dhe vizionin

Pérshkruani qarté procesin
e punés

QESHTjET TEKNIKE
Cilat jané pritshmérité e punés

Cilat jané objektivat e kompanisé/
organizatés

Qéllimet e departamentit né té ci-
lin do té angazhohet praktikanti/ja

Detyrat e pérditshme té
praktikantit/es

QESHTjET SOCIALE

0O 00 0O 000 00 o g

Miréprisni praktikantin né
ekipin tuaj

Inkurajoni krijimin e raporteveté
mira ndérpersonale me
punonjésit tjeré

O

Faktore tée rendesishem
peér sukses:

Pérfshirja dhe mentorimi i praktikantéve rrisin
performancén

Krijoni njé ndjenjé bashképunimi midis prak-
tikantéve dhe pjesés tjetér té ekipit duke
pérfshiré njé element social né procesin tuaj

té orientimit né puné. Konsiderojeni caktimit

e njé mentori ose partneri direkt né puné pér
praktikantét. Kjo do t'i béjé ata té ndihen rehat
dhe do ta pérmirésojné performancén e tyre,
duke e ditur se e kané njé piké kontakti, refer-
ence, ku mund t'i drejtojné té gjitha pyetjet dhe
pagartésite.
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Té mésuarit vjen nga pérfshirja né detyra qé
sjellin vleré né puné

Lejoni qé praktikantét té pérfshihen né puné
domethénése dhe qé sjell vleré pér ekipin tuaj.
Pérvojat e punés praktike qé fokusohen vetém
né vézhgim por pa u angazhuar né detyra
konkrete shpesh nuk jané té suksesshme sepse
njerézit mésojné duke béré puné konkrete,
duke béré gabime dhe mésuar prej tyre.

Pércaktimi i kérkesave dhe pérgjegjésive né
pérshkrimin e punés

Njé pérshkrim i miré i rolit dhe punéve né
té cilat do té angazhohet praktikantét do té
krijojé njé pasqyreé té qarté té pritshmérive
té kompanisé/organizatés nga praktikantét.
Duke e ditur rolin dhe pérgjegjésité, prakti-
kantét do ta kené mé té lehté té fokusohen
dhe té realizojé pritshmérité tuaja. Duke e
pasur njé pérshkrim té rolit dhe detyrave té
praktikantéve ju do ta keni mé té lehté edhe
té béni vlerésimin e performancés sé tyre
dhe té jepni komente konstruktive pérgjaté
gjithé kohés sé programit. Kjo i ndihmon
praktikantét té dijné se ¢faré pritet prej tyre
me géllim té pérmbyllin me sukses kété
program si dhe do t'i pérgatis pér eksperien-
ca tjera né té ardhmen. Dérgoni pérshkrimin e
punés tek praktikanti/ja pérpara datés sé fillimit
té punés praktike.

Udhézimi nga afér dhe késhillat/komentet
(feedback) jané thelbésore

Praktikantét jané aty pér té mésuar dhe
kontribuar. Duke u dhéné atyre komente/
feedback té rregullt dhe konstruktiv pér
performancén e tyre, ju do t'i ndihmoni ata
té performojné mé miré dhe, nése éshté e
nevojshme, té pérmirésojné pikat e tyre mé
pak té forta. Mos harroni se dhénia e koment-
eve/feedback éshté njé rrugé me dy drejtime.
Pérveg se té jepni komente/ feedback, ju du-
het té pyesni edhe praktikantét se ¢cka men-
dojné lidhur me performancén e tyre, pér
sfidat me té cilat po pérballen dhe si po shkon
praktika né pérgjithési. Nése praktikanti/

ja juaj ju tregon pér ndonjé sfidé, véshtiresi,
atéheré degjojeni dhe udhézoni né gjetjen e
zgjidhjes mé té miré. Mund té jeté gjithashtu
e dobishme té pyesni praktikantin/en tuaj pér
ide rreth pérmirésimit té procesit té punés
gé ata do t'i rekomandonin pér kompaniné/
organizatén tuaj. Njé perspektivé e re mund
t'iu ndihmojé té identifikoni dobésité e té
gjeni zgjidhje té thjeshta pér probleme té cilat
do té ua sjellé né dukje vetém vézhgimi nga
njé palé e syve té rin;j.



Listé PARA DITES SE PARE NE PUNE

kontrolluese Dérgojini praktikantit/es njé konfirmim/sqarim pérmes email me té dhénat e kontak- 0
e detajuar per tit dhe datén e réné dakord té fillimit té punés praktike
kompaniné Pérgatitni njé pérshkrim té punés dhe listén e aktiviteteve né té cilat praktikanti/ja 0

ritése pritet té angazhohet
I

P Pércaktoni njé hapésiré (tavoliné€) pune té pérshtatshme, krijoni njé adresé té postés
elektronike (e-mail) dhe llogari né emér té organizatés (nése kérkohet)

O

Tabela e méposhtme
éshté krijuar pér té
ndihmuar partnerét
prités pér té menax-

DITA E PARE E PUNES PRAKTIKE

Organizoni njé pritje té ngrohté pér praktikantin/en e ri/re né ditén e tyre té paré

huar né ményré Njoftoni ata me organizatén tuaj, zyrén, politikat dhe rregulloret, kodin e veshjes

efektive programin R
e punés praktike, regojuni atyre hapesiren e tyre te punes; tavolinen e punes, pajisjet, makinerite (nese a)

pér t'i béré prakti- Vizitoni bashké me ta hapésirat e punés dhe prezantoni praktikantét me stafin
kantét té ndihen té
mirépritur dhe pér
t’u dhéné atyre njé
ndjenjé pérkatésie né Informoni praktikar.\.tin/_gn me rregullat pér thirrjet telef_oni];e personale, mediat sociale
dhe rregullat e punés né kompjuter personal gjaté orarit té punés

Informoni praktikantin/en mbi orét e punés, orarin, procedurat pér mungesat ose ardhjen
me vonesé ose largimin e hershém

OO0 O 00000

mjedisin e ri.
Informoni praktikantin/en pér opsionet e transportit pér né puné (transportin e organi-
Kjo listé do ' zuar, linjat e autobusit, taksit€)
ndihmojé bizneset Kujdesuni pér ¢éshtjet administrative dhe nénshkruani té gjitha dokumentet e nevojshme
té pércjellin mé té
miré progresin e GJATE GJITHE PERIUDHES SE ANGAZHIMIT NE PUNE PRAKTIKE
praktikantit/es gjaté Caktoni njé mentor dhe kontrolloni nése ata po ofrojné ndihmé, késhilla dhe
gjithé kohézgjatjes sé opinione/feedback né baza té rregullta pér praktikantin/en
ProE'iTm't te punes Ofroni mundési trajnimi dhe rrjetézimi nése keni burime pér ta béré kété
praktike.

Mban praktikantét té informuar pér pritshmérit né puné

Rishikoni fletén mujore té oréve té punés dhe sigurohuni qé vijueshméria e prak-
tikantéve né puné éshté e rregullt

Pérfshini praktikantin/en né aktivitetet ekipore, daljet e pérbashkéta, dreké ose
pushimet e kafesé

Konsideroni angazhimin e praktikantéve né departamente, detyra té ndryshme,
pér t'u ofruar njé pérvojé té ploté té punés

Kérkojini praktikantit/es komente/feedback mbi organizatén dhe detyrat gé i jané
caktuar

0O 0 0O 0040

NE JAVEN E FUNDIT TE PRAKTIKES
Informoni praktikantét me kohé nése déshironi té vazhdoni kontratén e tyre pas
pérfundimit té programit té praktikés

Jepni vlerésime konstruktive pér performancén pa marré parasysh nése do ta zgjatni
kontratén apo jo

Konsideroni |éshimin e njé letre referimi qé thekson arritjet dhe aftésité e praktikan-
tit/es, nese e konsideroni si té vlefshme pér ta

Ju lutemi té jeni té vémendshém né pérmbushjen e té gjitha kérkesave administrative
Ju lutemi plotésoni vlerésimet e performancés né kohé

Konsiderojeni organizimin e njé takimi pérshéndetés té praktikantit/es me pjesén
tjetér té ekipit

Konsideroni njé dhuraté té vogél pérshéndetése pér praktikantin/en, edhe nése kjo
éshté vetém njé fletore ose njé stilolaps

Konsiderojeni té referoni praktikantin/en pér puné diku tjetér nése ju nuk mund t'ia
zgjatni kontratén

O 0 0000 d4d 0o
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Shembujt e
dokumenteve
DEr angaznim



|/e nderuar [emri],

Po ju shkruaj pér té rekomanduar [emri i praktikantit/es]. [Ai/Ajo/] ka
punuar me ne né [emri i kompanis€] si [Pozita e praktikantit/es] dhe
[mé ka raportuar/ ka punuar me mua] si [pozita juaj e punés].

Si punonijés, [emri i praktikantit/es] ishte [shto cilésité (shembuj: i/e
besueshém/e, i/e afté pér puné ekipore, komunikues/e i/e miré,
i/e gatshém/me pér té mésuar, i/e singerte, i/e pérshtatshém/me,
i/e qasshém, entuziast/e, me géndrim té miré, i/e pérgjegjshém/e,
punétor/e i/e palodhshme, i/e orientuar drejt rezultateve, i/e
kujdesshém/e né detaje, pozitiv/e, dégjues/e i/e miré, fleksibél,
inteligient/e, i/e mprehté, optimist/e) ]. Gjaté kohés [sé tij/saj/tyre]
né ekipin tim, [ai/ajo/ata] ka arritur té [shto shembuj (pérmend dy
deri né tre detyra té pérfunduara me sukses)].

Uné gjithmoné e kam vendosur [shto cilésiné (cilésiné mé té
réndésishme pér té pasur sukses né industriné ténde)] si karakteristikén
mé me vleré midis anétaréve té ekipit tim dhe [emri i praktikantit/

es] e ka kuptuar até dhe éshté pérpjekur me pérkushtim té madh pér
ta pérmbushur dhe nuk ka déshtuar né realizimin e pritshmérise. Njé
shembull ishte kur [shto shembullin].

Eshté njé kénaqgési t& punosh me [ emri i praktikantit/es ] dhe nuk do
té hezitoja ta punésoja [até/ata/ato] pérséri.

Nése keni ndonjé pyetje shtesé lidhur me [até/ata/ato], mos ngurroni
té mé kontaktoni né [numrin e telefonit].

Ju faleminderit,

[Emri dhe nénshkrimi juaj]




[EMRI | KOMPANISE] &shté agjencia e paré né Kosové me zyre né Prishting,
e cila ofron shérbime té specializuara né krijimin, zhvillimin dhe menaxhimin
e prezencés né internet pér markat, organizatat dhe individét! Ne jemi
gjithmoné né kérkim té talenteve té reja dhe njerézve energjiké dhe krijues
pér t'iu bashkuar ekipit toné. Kompania aktualisht éshté duke ri-dizajnuar
fagen toné té internetit dhe sé shpejti do té nisé njé fushaté né mediat

sociale.

Praktikanti/ja i/e punésuar pér kété pozité do té keté nevojé pér aftési té
forta té té menduarit kritik né ményré qé té integrohet né ekipin.toné té
gjallé dhe pasionant, té cilét jané shumé té lumtur ta ndajné kété nismé me
njé praktikant/e gé shpreson té fitojé pérvojé té gjeré né internet.

Detyrat Pérfitimet
Kontribuon né projektin e * Pérvojé praktike né hapjen e
ridizajnimit té fages né internet fageve té internetit dhe fushatat e
Monitoron dhe poston né blogje, mediave sociale
forume dhe rrjete sociale Angazhim praktik, mentorim dhe
Ndihmon me shtrirjen dhe mundési trajnimi me profesionisté
promovimin né internet duke me pérvojé dhe njohuri
pérdorur Facebook, Instagram, Mundési pér té marré pjesé né
LinkedIn, Twitter dhe aplikacione aktivitetet té rrjetézimit dhe
tjera takimet e kompanisé
Kontribuon né pérmirésim té Orar fleksibél pér studentét
fages sé internetit dhe mediave Njé mjedis pune pozitiv dhe njé
sociale vend pune gé promovon siguring,
Kryen analizé té shprehjeve kyce rritien dhe arritjen e géllimeve té
Kryen analizé té kostos/ pérfitimit punonjésve
Me klientét e shpérndaré népér
Kushtet pér aplikim sektor té ndryshém té industrisé,
» Studioni Marketing/Biznes ose do té keni mundési té punoni pér
Gjuhé klienté dhe fushata té ndryshme
Pérvojé e méparshme e punés né Cdo person kétu éshté njé lojtar
internet dhe platformat e mediave kyg né suksesin tonég, pa marré
sociale parasysh a jeni praktikant/e apo
Njohuri té mira té tregjeve té té punonjés me kohé té ploté
rinjve
Energjik/e dhe kreativ/e
Punétor/e i/e zellshme dhe i
orientuar drejté punés ekipore




Mentorimi éshté vendosja né gift e njé personi (punonjési) me pérvojé
ose té afté me njé praktikant/e. Mentori/ja vepron si njé model dhe
mbéshtet praktikantin/en duke ndaré njohurité, burimet dhe késhillat
pér t'i ndihmuar té pérmirésojné aftésité e tyre.

|. Caktoni mentorin zyrtarisht: Si
njé mentor i caktuar zyrtarisht,

ju i shtoni pérgjegjésisé sé tij/saj

gé ta marreé seriozisht detyrén,

né té njéjtén kohé ju e ndihmoni

praktikantin/en me njé adresé
pér udhézime/késhillime me
géllim té pérshtatjes sa mé te
lehté.

. Si mentor sigurohuni qé
praktikanti/ja gé ju caktohet
té keté resurset gé i nevojiten:
Sigurohuni gé t'i siguroni
praktikantit/es tuaj ¢farédo qé
i nevojiten pér té pérmbushur
detyrat e vendosura pérpara
tij/saj.

. Interesohuni pér praktikantin
tuaj: Mésoni pér interesat dhe
aspiratat e tyre né puné dhe
jashté punés. Béni mé té mirén
pér t'i kuptuar ata/o.

. Nxitni autonominé dhe
pavarésiné duke i sfiduar ata/o
kurdo gé té jeté e mundur:
Gjeni até ekuilibrin dinamik

midis mbéshtetjes dhe sfidimit
té tyre. Inkurajoni ata/ato qé
té jené té guximshém dhe té
eksplorojné ide novatore dhe
kreative.

5. Jepni dhe merrni rregullisht

komente/ opinione: Nxitni
njé mjedis ku opinionet/ideté
jané burimi mé i vlefshém. Jini
mirénjohés kur mirénjohja
nevojitet pér géllim té
pérforcimit té sjelljes sé miré
dhe jepni késhilla se si té
trajtojné detyrat me té cilat
mund té kené véshtirési.

. Béhuni njé model: Eshté e

réndésishme gé njé mentor té
shérbejé si model pér standarde
té larta profesionalizmi. Kjo
pérfshin sigurimin qé diskutimi
mes jush dhe praktikantit tuaj

té jeté i sigurt dhe konfidencial
(nése éshté e nevojshme).
Krijoni njé hapésire té sigurt pér
praktikantét gé té béjné pyetje
dhe té diskutojné lidhur me
shgetésimet.




Marrja e komenteve/opinioneve i jep praktikantit/es njé mundési pér té dégjuar,
pérvetésuar dhe vepruar mbi gjérat qé jané té réndésishme pér té pérmirésuar
performancén e tyre individuale ose kryerjen e njé detyre té caktuar. Komentet/
opinionet konstruktive mundésojné pérmirésimin personal sepse mund té
nénvizojné fushat qé njé praktikant duhet t'i pérmirésojé.

Qéllimet pér té dhéné komente/opinione mund té jené, pér shembull, pér té
ndihmuar praktikantét té:
* kuptojné se si njerézit e tjeré i perceptojné dhe interpretojné fjalét dhe veprimet
e praktikantit/es.
reflektojné se ¢faré mund té ndryshojné né lidhje me komunikimin dhe
veprimet e tyre.
pérmbushin mé miré detyrat e tyre té synuara ose géllimet mésimore.

Kur jepni komente/opinione, kini parasysh:
. Jini té sinqerté. Jepni komente/opinione né até ményré qé nuk éshté
kércénuese ose poshtéruese. Ofroni njé mjedis té sigurt.
. Jini specifik. Jepni shembuj se ku personi performoi miré dhe situata ku gjérat
nuk kané shkuar miré.
. Jini né& koh&. Mos prisni deri né orarin e pércaktuar pér té ofruar komente/
opinione. Jepni komente/opinione né ményré proaktive..

Mbani mend: MOS BENI KOMENTE/OPINIONE TE PERGJITHSHME, si p.sh.
*  “Ishte prezantim i miré&” né vend té késaj, shtoni arsyet pse prezantimi

ishte i miré.

“Bravo’’ né vend té késaj, shtjelloni mé tej se ¢faré béri miré praktikanti/ja
dhe ¢faré mund té béjné mé shumé né té€ ardhmen

“Kété e bére gabim” né vend té késaj, flisni konkretisht pér até qé ishte
gabim, vetém késhtu praktikanti/ja do té dijé se ¢faré té mos pérsérisé né té
ardhmen.

“Mos e béj mé kété” né vend té késaj, shtoji qartési sjelljes qé ishte kaq e
gabuar dhe pse ishte e gabuar.

“Jeni duke béré puné té miré” kjo nuk frymézon pér pérmirésim, theksoni
até gé éshté miré, por gjithashtu sigurohuni qé t'i tregoni se ¢faré pritet nga
praktikanti/ja t& b&jé né ményré qé té jeté i/e SHKEQLYESHEM/ME.
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