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Udhézues pér puné praktike pér té rinjté

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.

USAID

NGA POPULLI AMERIKAN
OD AMERICKOG NARODA

Pérmbajtja éshté pérgjegjési e Global Communities dhe nuk pasqyron
domosdoshmérisht piképamjet e USAID ose Qeverisé sé Shteteve té Bashkuara.




Pér ju qgé filloni
sot rrugetimin
né puné praktike
me ne



Gézuar pér njé fillim té mbare!

Jemi shumé té lumtur gé keni vendosur té béni njé hap pérpara drejt té ardhmes
duke aplikuar pér kété pozité té punés praktike. Guximi juaj pér té sfiduar veten me
kété eksperiencé éshte pér t'u pérgézuar dhe ne jemi shumé té lumtur gé do té
kemi mundésiné té jemi pjesé e rrugétimit tuaj duke ju mirépritur né ekipin tone.

Né muajt né vazhdim, duke filluar nga sot, ju do t€ jeni té angazhuar né puné
praktike né kompaniné/ organizatén toné nén mbikéqgyrjen e njé mentori qé do
té pércaktohet nga ekipi yné menaxhues. Ekipi me t€ cilin do té punoni éshté
entuziast pér té ju njohur, pér té ndaré ide dhe eksperienca, si dhe pér té ju ud-
hézuar dhe pér té ju ndihmuar gé té béni puné té mira sé bashku. Nga ju, para
sé gjithash, pritet té jeni mendjehapur, kurioz/e, i/e gatshme dhe i/e
pérkushtuar pér té mésuar punén, si dhe pér té mbajtur pérgjegjési pér sjelljet
dhe per-formancén tuaj né puné. Ne ju sigurojmé qé njéjtat kualitete do t'i gjeni
edhe né mesin e ekipit me té cilin do té punoni.

Ekipi yné do té jeté né shérbimin tuaj pér té asistuar né adresimin e ¢éshtjeve qé
mund té ju shgetésojné ose gé do t'i gjeni sfiduese gjaté rrugétimit tuaj. Ne do
té pérpigemi té sigurohemi gé kjo eksperiencé pune do té jeté njé eksperiencé
e vlefshme, pérmes sé cilés ju do té mésoni shkathtési té reja, do té pérgatiteni
pér té hyré né tregun e punés dhe do té shkélgeni né secilen mundési gé do te
ju ofrohet né té ardhmen.

Ka njé fjalé gé thoté “Nuk ka asnjé sekret pér arritjen e suksesit. Suksesi éshté
rezultat i pérgatitjes, punés sé palodhur dhe té mésuarit nga gabimet.” - Colin
Powell. Le té shérbej kjo fjalé si moto né rrugétimin tuaj né karrieré duke filluar
nga sot. Pérgatitu, puno fort, dhe ¢cdo gabim mos té té zhgénjej por le té béhet
shembull pér té mésuar; késhtu suksesin do ta keni té garantuar!

Ky udhézues éshté udhérréfyesi juaj drejt suksesit. Pérdore até ¢do dité pér té
marré mé té mirén dhe pér t'u siguruar gé té mos harroni asgjé. Nése ndonjé
nga rekomandimet né kété udhézues nuk funksionon pér ju ose éshté i
papérshtatshém, mos hezitoni té na kontaktoni dhe ne do té ju ndihmojmé né
zgjidhjen e problemit.

Nga ekipi juaj i ri,
Geézuar dhe fillim té mbareé!




Hyrje ne
program

Mire se vini né programin toné té
punés praktike! Ne jemi shume té
lumtur gé ju keni vendosur té beni
pérvojé profesionale duke bére puné
praktike né kompaniné/organizatén
tone.

Me shumé kujdes e kemi pérgatitur
keté dokument me gellim qge té ju
shérbej si udhézues dhe té ju ndihmoj
ge té kuptoni me lehte se cka pritet nga
ju pérgjaté periudhés sé punés me ne.

LE TE FILLOJME!



Do té fitoni pérvojé pune né njé
mjedis té vérteté pune.

Do t'i praktikoni shkathtésité tuaja
dhe do te zhvilloni shkathteési té reja.

Do ta zhvilloni vetébesimin.
Do ta provoni njé karriere té re.

Do té krijoni kontakte té reja
dhe do ta zgjeroni rrjetin tuaj
profesional g€ do té iu ndihmoj
té punésoheni né té ardhmen.

Do t'i permirésoni shkathtésité
tuaja té pérshtatjes né ambiente te
reja dhe shkathtesité profesionale
te domosdoshme pér sukses né
vendin e punés.

Do ta pasuroni CV-né tuaj pér mé
shumé mundési punésimi né te
ardhmen.

Cfare do té pérfitoni nga
ky program i praktikeés:

Si praktikant, ju do t& merrni pérgjegjési né njé
kompani ose njé organizaté né komunén tuaj,
ose né njé qytet tjetér sipas pérzgjedhjes suaj.

Puna praktike do té iu mundésoj qé t’i zbatoni
né praktiké shkathtésité tuaja té tanishme dhe
té fitoni shkathtési té reja.

Sfidimi i vetes dhe mésimi i gjérave té reja do
té iu ndihmojé té zhvilloni vetébesimin tuaj.

Puna praktike éshté mundési e shkélqyer pér té
provuar veten né njé puné té caktuar dhe pér
té paré nése déshironi té vazhdoni té punoni né
kété industri né té ardhmen.

Puna praktike éshté njé hap drejt botés profe-
sionale dhe do té iu mundésojé té krijoni njé
rriet té forté kontaktesh brenda kompanisé si
dhe industrisé né té cilén déshironi té punoni
né té ardhmen.

Periudha e punés praktike do té iu ndihmojé
té zhvilloheni profesionalisht pér t'u pérshtat-
ur né ¢do mjedis pune né té ardhmen.

Puna praktike do té iu ofrojé mundési pér

té marré pérvojé praktike profesionale té
vlefshme pér ta shtuar né CV-né tuaj dhe pér
té rritur késhtu gjasat tuaja pér punésim né njé
treg konkurrues pune.

UDHEZUES PER PUNE PRAKTIKE PER TE RINJTE - §



Si funksionon?

Pas dérgimit té aplikacionit tuaj pér puné praktike né kompaniné/

@ organizatén toné né njérin nga kanalet zyrtare té komunikimit, ekipi yné
e bén vlerésimin e aplikacionit. Ju do té njoftoheni me kohé nése do té
ju ofrohet pozita e punés praktike, dhe nése po né cilin departament,
duke u bazuar né profilin tuaj akademik, pérvojén e méhershme,

aftésive, interesave dhe ambicieve pér karrieré né té ardhmen.

Pas pérzgjedhjes tuaj, ne do té dérgojmeé pérmes adresés elektronike
(e-mail) ofertén zyrtare pér puné praktike gé do té pérmbajé
pérshkrimin e punés né té cilén do té angazhohesh, detaje tjera rreth
datés sé fillimit, orarit té punés, pagese€s, etj.

Njé, dy, tre, FILLO!
Né momentin gé ju éshté dérguar oferta dhe ju e keni pranuar, duhet qé

té jeni té gatshém pér té komunikuar me ekipin toné té rekrutimit gé do
té koordinoj hapat né vazhdim té rrugétimit tuaj né puné praktike.
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TE JENI TE
VEMENDSHEM PER

o . RRUGETIMIN TUA] -
Té jeni gati pér njé takim njohés/ intervisté VT ¥NNT PERG]EG]ESI
me ekipin e rekrutimit t&é kompaniseé/ = =
P P PER PUNEN TUA]
organizates.
Shumica e té rinjve e fillojné punén
e g e g . v . . . praktike me pritshméri té larta, energji
Béni kérkime né internet, mblidhni £ madhe dht qlime & mira. Por ndodh
informata mbi kompaniné/ organizatén- qé ndonjéhere praktikantét e kané té
e e . véshtiré té zéné hapin me kérkesat e
sa meé té informuar ge te jeni ag me punés praktike si dhe ndryshimet qé
shpejté dhe mé lehté do ta keni té ndodhin né rutinén ditore me té filluar
. . . . . njé puné té re. Mos e humbni kurajon
pérshtateni né ekip (p.sh. info mbi nése ndiheni t& mbingarkuar ose ndjeni
; FN : ;e mungesé motivimi. Eshté krejtésisht
mdusT:rm.e, pro.ﬁl.ln e punonjesve tjeré, normale sepse mungesa e pENVojés
lokacionin, aktivitetin né rrjete sociale, etj.) shkakton gjendje té till&.

. . .. ) . Eksperienca e paré e punés mund té sjell
Kujdesuni pér ¢éshtjet tuaja personale dhe R A N AT

mbani shénime pér angazhimet tuaja té €shté pérpiluar me géllim g& t ju
R . B . . ndihmoj pérgjaté késaj eksperience.
réndésishme jashté praktikés (informoni Referojuni vazhdimisht kétij udhézuesi
- P o P : dhe shtroni pyetje sepse vetém késhtu
me !(OhE mblkeqy‘resm tuaj per orarin do té shkélgeni né mjedisin tuaj té ri té
S Ilgjeratave, provimeve, trajnimeve, punés.

dhe angazhimeve tjera pér té lehtésuar
caktimin e orarit t€ punés)

Ja disa ide pér t'u orientuar:

* Fillo rrugétimin tuaj duke qené
. L . . mendjehapur dhe me déshirén pér té
Pércaktohuni per datén dhe orarin e mésuar dhe pérmirésuar veten tuaj.
fillimit te punes. Mos u fokusoni né géllime fikse. Mé
e réndésishme éshté t'i kushtoni

Dérgoni té dhénat e identifikimit (kopje té vémendje gjithé procesit, dhe
Ve . . . . gjithmoné té béni gjéné e duhur e té
letérnjoftimit) té nevojshme pér kontratén silleni né ményré té duhur, edhe kur
e punés praktike gjérat duket se po véshtirésohen.
Nése keni nevojé pér ndihmé, mos
Dérgoni detajet e llogarisé suaj bankare el 63 2ErT e DI il e
. . ¢ . . pyetje te mbikéqyrési, kolegét tuaj ose
(nése nuk keni llogari bankare, atehere ndonjé praktikant tjetér.

do té iu duhet ta hapni njé¢ menjéheré pas

PN Mbani pérgiegjési pér sielliet dh
konfirmimit té datés sé fillimit) il e oy sl

veprimet tuaja né puné. Ju e keni né
doreé suksesin né punén praktike!

Merrni pjese ne sesionin orientues para Nuk ekziston asnjé formulé

fillimit té praktikés (nése éshté obligative) sekrete q& garanton suksesin.
Por nése iu pérmbaheni kétyre
L . .. parimeve bazike, do té pérfitoni né
PYET pér gjithcka té paqarté! maksimum nga kjo mund&si q& iu
éshté ofruar.
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Dita e paré e punés praktike:

Cfare te prisni?

Data dhe orari i dités se Késhilla pér ditén e paré né puné:

paré né puné do té ju T
| ikohet kipi i Pérgatituni pér té Iéné njé pérshtypje té paré té
<omum O e nga € IPI I miré, por mos i béni shumé presion vetes pér
rekrutimit té kompanisé/ t& béré gjithcka sic duhet q& né fillim

organizates.
Pushoni miré njé naté mé paré pér t'u siguruar

Dita e paré e punés nuk ka qé té dukeni energjik dhe entuziast.

Pse t_e Jete aq str}esgese nese Nése nuk jeni té sigurt pér kodin e veshjes,
i keni parasysh késhillat e vishni rrobat me té cilat ndiheni mé rehat/miré
méposhtme: (shénim: pérpiquni té mos e teproni)

Sigurohuni gé té arrini né puné me kohé! Ne ju
rekomandojmé gé t€ arrini né puné té paktén
[5 minuta para fillimit té orarit tuaj té punés.

Dita e paré éshté vetém prezantuese. Nuk
pritet té filloni menjéheré me detyrat.

Mbikéqyrési juaj ose njé pérfagésues tjetér

i kompanisé do té iu: mirépres; njoftoj me
biznesin/organizatén; prezantoj me ekipin;
tregoj hapésirén tuaj té punés dhe do té jap
detaje né lidhje me detyrat dhe aktivitetet tuaja
té praktikés.

Kushtojini vémendje informatave qé iu ofrohen
(merr shénime nése éshté e nevojshme)

Dita e paré éshté koha mé e miré pér té béré
pyetje né lidhje me orarin tuaj té punés, kodin
e veshjes, ményrén meé té lehté pér té arritur
né puné, orét e pushimit dhe té drekeés, nése
duhet té€ sillni ushgimin tuaj apo do té sigurohet
nga kompania, etj.
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Pritshmeérité pér vendin
e puneés:

>

Manuali politikave dhe procedurave té kompanisé/ Mbani mend: O

organizatés mund té mos jeté i gasshém pér praktikanté

por ju patjetér gé do té informoheni mbi rregullat dhe 66 “ “ k ka

procedurat gjaté bashkébisedimit. Té kuptuarit dhe

pérshtatja me kulturén e punés sé kompanisé éshté celési et . e té
i pérshtatjes suaj té shpejté né puné. Sigurohuni té béni py ’
pyetje pér té qartésuar ¢do gjé. s a b“ a l.a , ,

Shénime:

C@W

O

Politikat dhe procedurat ekzistojné né ményré gqé punonjésit té mésojné dhe
pérshtatin sjellien dhe performancén e tyre me géllimet, pritshmériné dhe objektivat

e kompanisé.

Kétu jané disa shembu;j té politikave dhe procedurave té kompanisé gé mund té hasni:

* Etika né puné ka té béj me sjelljet e duhura
dhe té pranueshme né ambientet e punés,
me kolegé, si dhe me palé tjera (klienté,
partneré, etj.)

* Shéndeti dhe siguria né vendin e punés
ofron udhézime se ¢faré duhet té dini né
lidhje me rreziget e mundshme pér veten,
kolegét ose klientét né vendin tuaj té punés.
Pér shembull, si té pérdorni makinerité né

’ ményré té sigurt.

* Vijueshméria né puné ka té béjé me orarin
e punés, pushimet vjetore, festat zyrtare.
Sigurohuni gé e keni té garté se ké dhe si
duhet té informoni né rast se nuk mund té
shkoni né puné ose nése do té vonoheni né
puné.

* Kodi i veshjes ofron udhézime pér
veshmbathjen e pérshtatshme pér puné.
Disa kompani mund té iu kérkojné té

vishni njé uniformé. Ju duhet té paragiteni
né puné né pérputhje me rregullat e
kompanisé.

* Pérdorimi i aseteve informon se cilét
punonjés kané leje té pérdorin asete té
caktuara té kompanisé si vetura, makineri
ose teknologji. Ju duhet té dini se cilét
kompjuteré, pajisje zyre, pajisje kuzhine
etj. iu lejohet té pérdorni. Nése nuk jeni
informuar me kohé mos hezitoni té pyesni.

* Pérdorimi i telefonit personal dhe i mediave
sociale- Disa kompani kané rregulla né
lidhje me pérdorimin e telefonit ose té
llogarive tuaja personale né mediat sociale
(facebook, instagram, tiktok).

MOS MENDONI SE IU LEJOHET TE
PERDORNI TELEFONIN, PERVECSE
NESE MBIKEQYRSI JUAJ 1U KA
TREGUAR QE MUNDENI

UDHEZUES PER PUNE PRAKTIKE PER TE RINJTE - 9



Cfare duhet té prisni gjaté
javés sé paré te praktikées?

Ju jeni ende té ri né ambientin e punés, késhtu qé jepni
vetes kohé pér t'u pérshtatur dhe pérpiquni té vézhgoni dhe
kuptoni sa mé shumé pér kété ambient té ri. Mé poshté
keni disa késhilla se si ta pérmbyllni me sukses javén e paré
té punés praktike:

Ftoni njé koleg té ri pér kafe.
Nése kolegét tuaj iu ftojné pér
kafe ose dreké pranojeni ftesén.
Mos prisni gjithmoné gé té iu
béhet ftesé direkte. Nése kolegét
tuaj po béjné plane né prani
tuajén, pyet nése mund té iu
bashkéngjitésh.

Prezantohuni me njerézit qé
nuk i keni takuar ende.

Kushtojini vémendje rrethinés

dhe njerézve te tjeré. Keni kujdes

gé té mos ndérhyni pa vend apo

ndérprisni njé takim vetém pér t'u Vézhgoni
prezantuar si dhe mos flisni me dinamikén e grupit

zé shumé té larté né hapésirat e dhe mésoni se si té
pérbashkéta. ndérveproni me té

gjithe.
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Nése nuk iu éshté bére nje
orientim népér hapésirat e
punés, kérkoni nga kolegét ose
mbikéqyrésit tuaj gé té iu tregojé
hapésirat pérreth zyrés apo
punetorise.

Mos hezitoni té
pyesni pér gjithgka

ge éshteé e paqarte
pér ju. Kjo vetém
tregon se jeni té
interesuar dhe té
gatshém pér té
meésuar punen.

Nése nuk iu éshté caktuar njé
mentor apo mbikéqyrés direkt,
ateheré pyesni se te kush duhet
té shkoni nése keni pyetje apo
pagarteési.

MBANI MEND: Prioriteti juaj
kryesor né javén e paré té punés
praktike éshté té merrni sa mé
shumé informata qé mundeni pér
kompaniné dhe biznesin.

UDHEZUES PER PUNE PRAKTIKE PER TE RINJTE - 11



Si té kuptoni kulturén e kompanise?

ga

Kultura e kompanisé éshté ajo gé i jep jeté nje  né politikat dhe rregulloret e kompanisé.

kompanie dhe éshté e para-programuar né Megjithaté, éshté shumé e réndésishme gé ju
ADN-né e saj. Kultura e punés e njé kompanie  t€ jeni né gjendje té kuptoni dhe té pérshtateni
ose e njé organizate pérfshin grupin e né kulturén e vendit ku ju do té béni puné
géndrimeve, vlerave, besimeve, géllimeve dhe  praktike. Ményra mé e miré pér ta béré kéte
karakteristikave té tjera qé njé kompani ose éshté duke i vézhguar me vémendije kolegét
organizaté krijon pér t'i shérbyer klientéve té tuaj dhe duke e pérshtatur sjelljen tuaj me

saj dhe pér té ofruar njé mjedis pozitiv pune. sjellien e tyre, por pa cenuar vlerat dhe
Shpesh, kéto nuk jané té shkruara zyrtarisht integritetin tuaj.

Pér té kuptuar kulturén e punés sé kompanisé€ ose té organizates,
pErpiquni té vézhgoni:

Si komunikohet dhe
kush eshte pérgjegjes
pér komunikimin e

| vizionit té kompanis€!?

X

Si i promovon
kompania 4 R

vlerat baze dhe .
origjinalitetine | ———

punonjéseve —

té saj? W D




Si méson
kompania nga o0 HEE

historia/pérvojat

e kaluara te saj?

A promovon
kompania punén
né grup!?



Si éshté i organizuar Gfaré gjuhe pérdoret ne
komunikimi i brendshém i komunikimin e perditshém né
kompanisé sipas hierarkisé? puné - a behet komunikimi
formal apo jo-formal; a
pérdoren shprehjet zhargon; a
ka zhargon dhe shprehje teknike
profesionale ge duhet mésuar?

N

A kujdeset kompania pér
punonjésit e saj jashte
ambientit t€ punés; a tregohet
empati péer problemet

dhe situatat personale té
punonjésve?




A ka tradita apo Cfaré imazhi pérpiget té projektoj

shprehi té cilat jané kompania pér klientét dhe palét
unike pér kompanine/ e jashtme?
organizatéen?

A krijohen mundeési pér
trajnim dhe rritje né karriere
pEr punonjésit?




Cfare duhet teé prisni gjaté muajit
te pare te praktikées?

Qéllimi juaj gjaté muajit té paré té praktikés

éshté gé té mésoni se si té aplikoni aftésité M
tuaja né kryerjen e detyrave gé u jané caktuar. ’\V\\
—
—
—_—
Késhilla: Cfaré duhet té béni dhe Cfaré duhet x ]
té shmangni gjaté muajit té paré té praktikés ]
M

BESONI NE VETE
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Si té silleni né ményre profesionale
né vendin e punés?

Sjellja profesionale éshté njé ndérthurje e géndrimit, pamjes dhe sjelljes
né puné. Sjellja né puné pérfshin ményrén se si flisni, si paragiteni, si
silleni dhe si merrni vendime. Duke u sjellé né ményré profesionale dhe
duke Iéné pérshtypje té miré, ju do té ndértoni reputacion té miré dhe
do t'i rrisni gjasat tuaja pér punésim.

’ S—
Pér té ndértuar imazhin tuaj si 4 ]
profesionist ndigni gjithmoné

kéto rregulla: - »)
O ~C

N\
Té jeni te perpikte Respektoni kodin e veshjes

e Gjithmoné arrini me kohé né puné. *  Pyesni mbikéqyrésin tuaj né ditén e paré
nése ka njé kod té caktuar veshjeje.

*  Neése e dini gé zakonisht ka shumé trafik

pér té shkuar né puné, planifikoni té dilni *  Neé pérgjithési, rrobat né vendin e punés

mé herét nga shtépia pér té arritur né duhet té jené business ose smart casual:

koheé. té mos jené veshje sportive, veshje
shumé té shkurtra ose ngjyra té ndezura.

*  Respektoni orarin e caktuar té kompanisé Rrobat duhet té jené té pastérta dhe
pér pauzat e drekés ose kafesé. Nése képucét duhet té lustrohen. Shmangni
orari i pauzés éshté 45 minuta, sigurohuni deodorantét dhe parfumet e forta dhe
qé té pérfundoni sé ngréni, té freskoheni kushtojini vémendje detajeve si pastértia
dhe té ktheheni né vendin tuaj t& punés e flokéve, pastértia e thonjve dhe stili i
me kohé. krehjes sé flokéve.

+  Nése e kuptoni se do té& vonoheni, *  Neése jeni vendosur né njé kompani ku
informoni gjithmoné mbikéqyrésin tuaj kérkohet veshja e njé uniforme, atéheré
pérmes e-mail, telefonatés ose mesazhit. ju duhet té pajtoheni dhe vishni gjithmoné

uniformén tuaj sipas rregullores sé
kompanisé.

*  Mos dilni nga vendi i punés para

pérfundimit té orarit.
»  Sigurohuni gé té ndiheni rehat né veshjen

qé keni zgjedhur dhe té pérshtatni veshjen

e Neése i keni pérfunduar punét tuaja té N “el= - -
pér punén qé do té kryeni.

caktuara, kérkoni detyra té reja ose ofroni
té ndihmoni kolegét tuaj né ¢farédo
meényre.

*  Neése keni njé emergjencé dhe duhet
té largoheni mé herét, kérkoni leje nga

mbikéqyrési juaj.
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Komunikoni me respekt

Jini té sjellshém dhe tregoni
respekt ndaj menaxhmentit
dhe kolegéve tuaj.

Praktikoni té artikuloni
opinionet tuaja dhe jini
gjithmoné té hapur pér té
komunikuar.

Qéndroni té geté dhe
respektoni mendimin e té
tjeréve edhe nése

nuk pajtoheni.

Tregoni mirésjellje dh
e edukaté. Fito respektin
e té tjeréve.

Respektoni kufijté e té tjeréve.
Pasqyroni ményrén se si
komunikojné té tjerét me ju
(nése dikujt nuk i pélgen té
béjé shaka, atéheré mos béni
shaka me ta, mbani komunikim
formal me ta).

Trajtojini té gjithé né ményre
té drejté dhe té barabarté nga
menaxhmenti i larté deri te
punonijésit mé té thjeshté.

MOS E BE]

Mos kritiko! Mésoni se si té
jepni komente konstruktive.

MOS BENI THASHETHEME!
Flisni me kolegét tuaj nése iu
shgetéson dicka.

Mos pérdorni gjuhé fyese ose
shprehje zhargon.

Mos u pérfshini né tema té
ndjeshme pér té cilat nuk jeni

té informuar miré ose mund té
shkaktojné debate té forta (pér
shembull: feja, pérkatésia etnike,
politika ose orientimi seksual).

Mos béni pyetje direkte
personale dhe mos diskutoni
¢éshtje personale tuajat.

Shmangni bisedat e shumta, té
geshurit dhe shakat me zé té
larté kur duhet t€ jeni

duke punuar.

JINI TE SINQERTE
- TREGONI INTEG-
RITET - BENI ATE
QE THONI QE DO
TE BENI!

* Béhuni té besueshém. Gjithmoné
tregojini té vértetén mbikéqyrésit
tuaj. Nése jeni vonuar né puné pér
shkak se nuk iu ka dal gjumi né
meéngjes, pranojeni. Asnjéheré mos
krijoni histori té pavérteta pér té
arsyetuar vonesat né puné, mungesén,
daljen mé herét ose mos kryerjen
me kohé té detyrave qé u jané
dhéné. Menaxheri juaj do ta vlerésojé
singeritetin tuaj!

Béni até gé thoni se do té béni. Nése
keni premtuar té kryeni njé detyré,
atéheré mos gjeni arsyetime pér té
mos e pérfunduar até.

Keni gjithmoné guximin pér té béré
gjéné e duhur. Mos béni gjéra qé ju
e dini se jané té gabuara edhe nése

i shihni té tjerét duke u sjellé né
ményré té gabuar (mos keqpérdorni
asetet e kompanisé, mos ngacmoni
diké, mos béni thashetheme, mos e
béni shprehi té ankoheni)

MOS PUBLIKONI OSE NDANI
INFORMACION KONFIDENCIAL
me kolegét tuaj ose me palét e treta.

Mos u tregoni té ligé apo mashtrues.
Jini gjithmoné vetja juaj autentike dhe
veproni me géllime té mira.

Gjithmoné béni mé té mirén tuaj

né puné. Edhe nése ende nuk e keni
mésuar punén, tregoni pérpjekje dhe
pérkushtim pér té mésuar, né vend
qé té géndroni ménjané duke mos
treguar interes.




Mbani géndrim pozitiv!!

Qéndrimi éshté gjithgka! Qéndrimi pérfshin mentalitetin tuaj,
perceptimet, opinionet dhe gasjen tuaj ndaj vetes dhe té tjeréve.
Njerézit kénagen duke punuar me njeréz qé jané pozitiv dhe optimist.
Mbajtja e géndrimit pozitiv né puné do té iu ndihmojé té zvogéloni
stresin dhe té rrisni produktivitetin.

BEJF

Pérpiquni té jeni entuziasté pér
punén tuaj. Kjo do té iu bé&j mé
produktiv, mé té lumtur dhe do
té rrisé perspektivat tuaja

pér karrieré.

Nése éshté krijuar njé situaté e
tensionuar né puné, ju duhet té
pérpigeni ta getésoni situatén,
jo ta inkurajoni.

Rrethojeni veten me njeréz gé
jané té miré né puné. Ata do

té iu ndihmojné té pérmirésoni
performancén dhe profilin tuaj si
dhe té ndértoni reputacionin tuaj.

Dilni vullnetar pér té béré

puné gé askush tjetér nuk
déshiron ta béj. Kjo do té tregoj
pérkushtimin dhe vullnetin tuaj
pér puné dhe do té krijoj njé
imazh pozitiv para mbikéqyrésve
dhe kolegéve tuaj.

Pérshéndetni té gjithé me fjalét:
Pérshéndetje. Miréméngjesi.
Ditén e miré. Mirupafshim.

MOS E BE]

Shmangni ankesat dhe gjetjen e
arsyetimeve pér punén tuaj ose
detyrat e papérfunduara.

Shmangni uljen e shtrembéruar,
krygézimin e krahéve mbi

gjoks, pérgjumjen gjaté gjithé
kohés, sepse edhe nése i bén pa
dashje, pércjell mesazhin se nuk
jeni té interesuar pér punén.

Nése dicka shkon keq ose jeni
duke u pérballur me pengesa,
mos u zhgénjeni. Fokusohuni né
até gé mund té mésoni nga

ajo pérvoje.

Mos u pérpigni té vini né siklet
ose t'i ulni té tjerét pér té béré
veten té dukeni mé miré.

Ndani mendimet dhe opinionet
tuaja, por me respekt; mos u
tregoni arrogant.

kujdes me
mendimet: ato
béhen fjalé.
kujdes me

fjalét, ato béhen
veprime. kujdes
veprimet, ato
ehen shprehi.
kujdes shprehrté,
ato shndérrohen
n€ karakter.
kujdes karakterin,
eshté fati jua”

~Frank Outlaw
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Mbaj pérgjegjési

» Mbani pérgjegjési pér veprimet
tuaja.

* Tregoni vullnet pér t'u pérfshiré
né ¢do aktivitet né puné

 Te gjithé béjme gabime. Kur
teé gaboni, pranojeni, kérkoni
falje, mésoni prej gabimit dhe
Perpiquni té mos e perserisni.

* Shmangni konfliktet ose
cdo problem me kolegét,
menaxhmentin ose klientét
tuaj.

* Jini realisté pér aftésite tuaja.
Mos merrni mé shume puné se
ge mund t’ia dilni

* Nése ju éshté dhéné nje
detyré mé sfiduese, kérkoni
ndihmé ose jini té singerté me
mbikéqgyrésin tuaj nése keni
nevojé pér mé shumé kohé pér
te pérfunduar até detyré

0

0
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Kujdesuni pér higjienén tuaj personale

Mbaijtja e higjienés sé miré personale éshté
shumé e réndésishme jo vetém pér shéndetin

tuaj por edhe pér paragitjen e miré dhe
respektimin e vendit té punés.

Béni dush ose pastrohuni
sa mé shpesh gé teé jete e
nevojshme pér t’u siguruar
ge jeni té paster.

Lani flokét rregullisht dhe
krihini té paktén njé here né
dité pér t’u siguruar gé ato
té mbahen te rregullta dhe
té pastérta.

Kujdesuni gé rrobat gqé
vishni né puné te jené
gjithmoné té pastra.

Lani dhe pastroni dhémbeét
me pasteé dhémbeésh si pjesé
e rutinés tuaj té pérditshme
pér té ndihmuar né uljen

e rrezikut té prishjes sé
dhémbéve, seémundjeve
orale dhe erés sé keqe té
gojes.

* NEé vareési té punés suaj,
mund té iu kérkohet té
plotésoni standarde shtesé
higjienike (pér shembull,
nése punoni né njé kuzhine,
spital ose né vende t€ tjera
té ndjeshme pune, atéherée
mbikeéqyreési juaj do te iu
informojé pér detajet)

O
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Cfare duhet té pres née
fund té praktikes?

Ndani kohé té reflektoni dhe
vlerésoni gjithé eksperiencén tuaj

Kohézgjatja e punés praktike éshté e limituar

nga tre né gjaté muaj. Gjaté gjithé késaj Faza e reflektimit éshté shumé e réndésishme
periudhe, kompania/ organizata do té né proces té vlerésimit té té gjithé pérvojés
monitoroj dhe vlerésoj progresin tuaj dhe tuaj. Kjo do té iu ndihmoj qé té analizoni pikat
do té ju jap komente sa heré gé éshté e tuaja té forta dhe té dobéta si dhe té reflektoni
nevojshme. mbi aftési té reja té fituara. Duke ia véné vetes
né pah kéto pika ju do té pérgatiteni pér té
N& fund té praktikés suaj kompania/ kérkuar mundési té reja punésimi bazuar né
organizata do t& ju njoftoj nése do té ju gjérat qé keni kuptuar pér veten.
ofrojné puné me orar té ploté ose jo. Sido
qeé té jeté rezultati pérpiquni té reflektoni Po ashtu, nga ju do té kérkohet té plotésoni
mbi pérvojén tuaj, por vazhdoni té jeni té njé formular vetévlerésimi menjéheré pas
pérgendruar dhe t'i pérfundoni detyrat tuaja pérfundimit té praktikeés, derisa gjithgka
deri né ditén e fundit té praktikés. éshté ende e freskét né mendjen tuaj. Do
té iu kérkohet té vlerésoni nése kjo pérvojé
*+  Ne iu rekomandojmé qé ta mbylini iu ka ndihmuar té rriteni personalisht e
praktikén tuaj né njé marrédhénie té profesionalisht dhe si. Do té iu kérkohet
miré me té gjithé kolegét tuaj té punés. gjithashtu té jepni komente edhe pér vendin
Sigurohuni qé té falenderoni té gjithé ata tuaj té punés.
gé iu kané ndihmuar dhe e kané béré kéte
njé pérvojé pozitive pér ju. Mbikéqyrési juaj direkt do té iu jap komente
né lidhje me performancén tuaj gjaté punés
+ Mos harroni té pyesni kolegét dhe praktike dhe progresin tuaj né térési. Mos u
mbikéqyrésit tuaj pér komente té shgetéso! Kéto komente kané pér géllim qé té
detajuara né lidhje me performancén jené té dobishme pér juve dhe t'i keni parasysh
tuaj dhe gjasat qé té konsideroheni / kur planifikoni punésimin tuaj né té ardhmen.
rekomandoheni pér njé puné me orar té
ploté né té ardhmen. Sigurohuni gé té falenderoni té gjithé ata qé iu
kané ndihmuar dhe e kané béré kété njé pérvojé
 Vazhdoni té jeni té hapur pér té pozitive pér ju.

komunikuar me ekipin lidhur me
kérkesat administrative dhe vlerésimin
e eksperiencés tuaj para se té shképutni
angazhimin tuaj né kompani/organizaté.

BEHU GATI PER
TE ARDHMEN!
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|. Kosovo)ob:
https://kosovajob.com/

Ku te kerkoni
pune?

2. Gjirafa.com:

Shpesh ndodh gé kompanité/ organizatat https://gjirafa.com/Top/Pune

té mos kené mundeési té ofrojné puné
pas pérfundimit té periudhés praktike.
Megjithaté ju inkurajoheni qé té vazhdoni
té kérkoni pér mundési punésimi ose
praktika té tjera qofté né té njéjtén
industri apo té ndryshoni drejtim.

3. Kastori:
https://kastori.net/

4. Portalpune:
https://portalpune.com
Mé poshté e gjeni njé listé té burimeve
online ku mund té filloni té kérkoni pér
punén tuaj té radhés:

5. BurimeNjerezore:
https://burimenjerezore.com/

Fillo duke Praktiko té
pérditésuar shkruash letér
CV-né ténde: motivuese

GEZUAR, ju e keni mbyllur me sukses kété Eshté e réndésishme qé té shogéroni CV-
program té punés praktike! Vazhdoni dhe né tuaj me njé letér motivimi té fugishme
pérditésoni CV-né tuaj menjéheré me kéte dhe bindése. Pérmes letrés motivuese ju
pérvojé té re té punés. Mos harroni té shtoni mund té shtoni informata shtesé pér veten
aftésité e reja qé keni mésuar nga puna dhe pérvojén tuaj praktike, duke pérforcuar
praktike. Pérpiquni té tregoni pér ndikimin tuaj  pozicionin tuaj né ményré pér té bindni

si praktikant. punédhénésin potencial gé ju jeni personi i

duhur pér kété puné!

Nése tashmé e keni gjetur njé pozité pune
geé iu intereson, atéheré gjaté pérditésimit *Gjeni njé shembull té letrés motivuese né
té CV-sé pérpiquni té shkruani shkathtésité shtojcé*
e fituara dhe pérgjegjésité qé i keni marré

pérsipér gjaté praktikés duke e véné fokusin

né shkathtési qé jané té réndésishme dhe

déshmojné gé ju do té jeni né gjendje té

merrni persipér punén pér té cilén po

aplikoni.

*Gjeni nje shembull te CV-sé né shtojcé* \
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Te mesuarit e
vazhdueshem

Pavarésisht se ¢faré pérvoje keni pasur deri mé
tani (ose ¢faré niveli té arsimit formal keni),

té mésuarit tuaj nuk duhet té ndalet kurreé.
Kérkesat e tregut pér puné jané né ndryshim té
vazhdueshém prandaj ju duhet té pérpigeni té
plotésoni njohurité dhe té fitoni aftési té reja né
meényré gé té gjeni/mbani mé lehté puné né té
ardhmen.

Pér mé tepér, té mésuarit e gjérave té reja dhe
pérvetésimi i aftésive té reja gjithmoné jep njé
ndjenjé té pérmbushjes, e cila ndikon pozitivisht
né géndrimin dhe rritjen e vetébesimit tuaj. Kjo
qasje do té iu ndihmoj té zbuloni mundési té
reja dhe té jeni mé inovativ né ményrén tuaj té
vendimmarrjes dhe zgjidhjes sé problemeve. Sa
mé shumé té mésoni, ag mé mendjehapur do
té béheni. Dhe ndoshta do té béheni edhe mé
pak paragjykues dhe do té pranoni mé lehté
piképamijet e njerézve té tjere.

Si te vazhdoni rritjen
profesionale?

Ndiq trajnime, kurse té specializuara apo merr pjesé né aktivitete dhe
ngjarje qé lidhen me fushén ténde té interesit. Shumé universitete
anekénd botés ofrojné qgasje né mijéra kurse dhe trajnime té shkurtra
té cilat mund té jené pa pagesé ose kérkojné njé pagesé minimale né
rast se déshiron té certifikohesh. Madje pér njé shumé té vogél mund
té gjesh edhe programe studimi online dhe té pajiseni me diplomé.

Mé poshté e gjeni njé listé té platformave gé ofrojné burime té té
mésuarit né gjuhén angleze:

e LinkedIn Learning: https://www.linkedin.com/learning/
* Udemy: https://www.udemy.com/

e Cursera: https://www.coursera.org/

* Skillshare: https://www.skillshare.com

* edX: https://www.edx.org/

* Class central: https://www.classcentral.com/

Pérvec burimeve online té té mésuarit né platforma né gjuhé angleze
(gjuhé tjera té huaja), kohét e fundit ka edhe burime online té té
mésuarit edhe né gjuhén shqgipe. Pérpos té mésuarit online, né Kosové
ka shumé gendra té cilat ofrojné trajnime té specializuara né shumé
fusha. Nése keni véshtirési té gjeni kurse, trajnime té shkurta, né fushén
té cilén jeni té interesuar, mos hezitoni té kontaktoni kédo gé mendoni
se ka njohuri dhe mund té ju ndihmoj né gjetjen e kursit té déshiruar.

* Krijoni kontakte té reja, shogérohuni, ose bashkohuni né rrjete
té profesionistéve/ ekspertéve té fushés tuaj té interesit.

* Lexoni artikuj, revista, publikime, shkrime online gé trajtojné
tema né fushén tuaj té interesit

* Pérfshihuni né biseda; sfidoni mendimet tuaja; béni pyetje pér
gjithcka gé iu intereson

* LinkedIn éshté platforma mé e pasur me mundési té krijimit
té kontakteve me njeréz té fushave specifike profesionale.
Regjistrohuni dhe ndigni njeréz dhe fage qé zgjojné interesimin tuaj.

"E vetmja g€ konstante
éshté ndryshimi”
~Herakliti
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E M RI Adresa Y

Telefoni

MBIEMRI Email

PROFILI

Né kété pjesé té CV-sé duhet té shkruani njé paragraf té shkurtér pér profilin tuaj. kjo
duhet té jeté njé pjesé e cila térheqé vémendjen e punédhénésit potencial dhe duhet té
pérmbajé informacione interesante qé térheqin vémendje. Mund té pérmbajé informacione
pér aftésité tuaja, personalitetin apo edhe hobit qé keni. Duhet té jeté njé pérmbajtje krea-
tive dhe nése nuk jeni té sigurté qé e keni pérshkrimin e duhur, ju mund ta fshini kété pjesé
nga CV juaj dhe té vazhdoni direkt né pjesén e edukimit dhe pérvojave.

EDUKIMI

Titulli i fituar | Emri | Shkollés/Universiteti, Qyteti
DATA E FILLIMIT - DATA E PERFUNDIMIT(VIJON)

*  Fillo nga niveli aktual i shkollimit (nése jeni né nivelin
master te titulli shkruan M.Sc./MA + emri i ploté i drejtimit
té studimeve; pér Bachelor shkruan B.Sc /BA + emri i ploté
i drejtimit té studimeve; pér shkollé té mesme e shkruan
drejtimin qé ndigni)

Listo léndét kryesore dhe aftésité specifike té fituara gjaté
kétyre studimeve (vetém ato qé jané relevante pér pozitén
né té cilén po aplikoni)

Shto notén mesatare nése e keni té larté;

Titulli i fituar | Emri | Shkollés/Universiteti, Qyteti
DATA E FILLIMIT - DATA E PERFUNFIMIT

Nése niveli i fundit i shkollimit éshté shkolla e mesme
atéheré listo mé poshté edhe shkollén fillore

Nése niveli i shkollimit éshté Bachelor e larté asnjéheré
mos e pérfshij shkollén fillore

Nése niveli i shkollimit éshté Master; mos e pérfshij as
shkollén e mesme né CV




®  EKSPERIENCA E PUNES

Titulli i Punés | Kompania, Qyteti
DATA PREJ - NE

*  Fillo renditi eksperiencat e punés, puné praktike, vullnetare nga
eksperienca e fundit deri te ajo mé e hershmja qé keni pasur
(rend kronologjik i kundert)

Pér ¢do pérvojé qé e shtoni né listé shkruani titullin gé e keni
pasur, emrin e punédhénésit (kompania, organizata, institucioni)
vendndodhijen, datat e punésimit.

Listo vetém ato eksperienca qé jané té rédnésishme, apo ku keni
mésuar aftési qé do té ju ndihmojné té béni punén pér té cilén
po aplikoni;

Pér cdo experiencé gé e renditni jepni njé pasqyreé té shkurtér té
rolit dhe aktiviteteve qé keni kryer- theksoni arritjet sukseset.
Pérpiqu té kuantifikosh rezultatet e punés sé kryer

Mos pérdor péremra vetor né CV- asnjéheré mos shkruaj UNé
Rendisni arritjet dhe aftésité pérkatése, JO detyrat dhe pérgjeg-
jésité e punés

Pérfshini sa mé shumé fjalé kyge nga pérshkrimi i punés pér té
cilén po aplikoni

Mundohuni té higni frazat si “pérgjegjés pér” dhe “detyrat pérfshi-
jn€” dhe zévendésojini ato me foljet e veprimit

Mos u shqetéso nése je fillestar nuk ke pérvojé té méparshme pune-
Plotésoje CV-né me info tjera té punéve vullentare, ose kalo mé poshté te
trajnimet dhe kurset e kryera!

Titulli i Punés | Kompania, Qyteti
DATA PRE| — NE

TRAJNIME DHE AKTIVITETE

Titulli i trajnimit/Aktivitetit | Organizatori i trajnimit/aktivitetit
DATA PRE] — NE

*  Fillo listo trajnimet, kurset, aktivitetet ekstrakurrikulare né rend
kronologjik té kundért.
Shkruaj titullin e trajnimit/ aktivitetit dhe ogranizatén/ institucionin qé e ka
organizuar trajnimin.
Shkruaj datat dhe nése keni pranuar certifikaté




AFTESI PERSONALE GJUHET

Listo disa prej aftesive kyce qé i keni e qé Listo gjuhet té cilat i njeh si dhe nivelin e
jané té réndésishme pér punén pér té cilén njohurisé (fillo nga gjuha amé) (shiko online
po aplikon: se si té pércaktosh nivelin e njohurisé)

Aftési |; Gjuha e paré: Niveli

Aftési 2; Gjuha e dyté": Niveli (CI;B2;Al;)
L Gjuha e treté: Niveli (C1;B2;Al;)
Aftési 3;

Aftési 4;

INFORMATA SHTESE

Shto informata shtesé vetém nése specifikisht kérkohen
né thirrjen pér puné né té cilén po aplikoni.

Info shtesé mund té jeté Patent shoferi, lista e
referencave, prezantime té méparshme, kopje té
cerfitikatave apo diplomave, publikime, etj.;

Fshije rubrikén nése nuk kérkohen info shtesé!

VEMENDJE:

. Nuk ekziston njé format i vetém korrekt i shkrimit té CV-sg, por njé CV
e organizuar duhet té pérmbaj patjetér kéto seksione: |. Emrin e ploté
dhe detajet e kontaktit; 2. Edukimi; 3. Eksperienca e punés; 4. Aktivitete
ekstrakurrikulare / Aftési Personale

Zgjidh njé stil té dizajnit qé éshté i thjeshté pér t'u lexuar dhe térheqés
vizualisht dhe géndroni konsistent né format pérgjaté gjithé CV-sé.

Lexoni me vémendje thirrjen pér té cilén po aplikoni dhe organizo CV-né
né bazé té kérkesave té punés- Listo vetém shkollimin, eksperiencat e
punés, aftésité personale qé jané té réndésishme;

NEé té gjitha pjesét duhet listosh elementet duke ndjekur njé rend
kronologjik té kundért (nga e fundit- mé relevantja deri te mé e hershmja)

MOS béj gabime drejtshkrimore ose gramatikore

Pérdorni stilet e shkronjave si Times New Roman, Arial, Helvetica, Verdana,
Calibri

Madhésia e tekstit duhet té jeté 10-12 piké (rekomandohet fonti | | pt) né
té gjithé dokumentin.

Pérdorni bulletpoints pér té lehtésuar vizualisht leximin e informatave.




EMRI
MBIEMRI

Pér:
Emri dhe Mbiemri (Kompania)

f Adresa e kompanisé (Rruga dhe Nr | rrugés, Kodi postar, Qyteti, Shteti)

Email i kompanisé

Letér Motivuese: Pozita pér té cilén po aplikoni
l,e nderuar,

Paragrafi | pare | hapjes: Qarté shpreh arsyen pse po shrkuan kété letér, Shkruaj titullin e
punés pér té cilén po aplikon dhe trego se ku e ke pare shpalljen e hapur té punés.

Paragrafi | Mesém: Shpjego pse je | interesuar pér kété kompani/ pozité dhe pse po mendon
se je personi | duhur pér t'u punésuar nga kjo kompani. Jepni shembuj qé mbéshtesin
aftésité dhe kualifikimet tuaja.

Paragraf shtesé: Shto karakteristikat/ aftésité/ Pérvojen konkrete té cilat paraqesin vleré
té shtuar, dhe ju béjné juve kandidatin mé té pérshtatshém pér pozitén pér té cilén po
aplikoni.

Paragrafi pérmbyllés: Pérmbyll letren mé mirésjellje duke falenderuar lexuesin pér kohén né
shqyrtimin e aplikacionit tuaj dhe edhe njéheré rithekso entuziazmin dhe vetbesimin tend
pér t'u pranuar pér kété pozité.

Singerisht,
Emri dhe mbiemri

Adresa ﬁ

Telefoni \.

Emaili




SHENIME:

Hapeni letren me pérshéndetje- nese e dini emrin e personit qé do té
pranoj letrén drejtohuni atij personi (p.sh z/ znj. Gashi)

Vendoseni veten né vendin e lexuesit- Cfaré mund té shkruani qé do ta
bindé lexuesin se jeni gati dhe né gjendje ta béni punén?

Mos e teproni me péremrin “Uné”

Referohuni aftésive dhe pérvojave té listuara né pérshkrimin e punés né té
cilén po aplikoni- térhigni paralele me kualifikimet tuaja;

Letra e motivimit duhet té jeté njé pasqyrim i CV-sé tuaj- térhigeni
vémendijen né pikat mé relevante;

Mos pérdorni fraza poetike- té jeni sa mé konkret qé té jeté e mundur;

Sigurohuni qé CV-ja dhe letra juaj e motivimit té pérgatiten me té njéjtin lloj
fonti dhe madhésie

Gjithmoné konvertoni dokumentet (cv dhe letren motivuese) né PDF para
se ti dérgoni pér té shmangur problemet dhe ndryshimet ne structure.

Sigurohuni qé nuk keni gabime gramatikore ose drejtshkrimore
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