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D Kush jemi?

Partnerét Shqipéri éshté themeluar si njé
organizaté e pavarur shgiptare, anétare e
Partners Global, njé rrjet i 19 organizatave té
pavarura né Evropé, Amerikén Veriore

dhe Jugore, Afriké dhe Lindjen e Mesme té
cilat punojné pér njé ndryshim pagésor e
demokratik.

Rrjeti ofron programe trajnimi, asistencé
teknike dhe konsulencé pér organizatat
e shoqgérisé civile, geveriné gendrore dhe
vendore si dhe sektorin privat né vendet e
tyre dhe né mbaré botén.
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ID Trajnimi dhe pérfituesit

Mirésevini né trajnimet e Partneréve Shqipéri!

Ky katalog ofron pér té gjithé aktorét e interesuar nga sektoré té
ndryshém dhe klientét tané, njé panoramé té qgarté rreth trajnimit
si shérbim, pérfituesve, mjeteve e teknikave si dhe kurrikulés sé
trajnimit.

Partnerét Shqipéri ofron programe trajnimi pér grupe té ndryshme
interesi si indidivé, grupe komunitare, organizatat e sektorit jo-
fitimprurés, autoritetet e qeverisé gendrore e vendore si dhe
pérfagésues koorporatash duke kontribuar né:

= Avancimin e zhvillimit individual - pérgatisim burime njerézore
me njohuri, aftési dhe kompetencat e duhura pér vendin e punés;

= Zhvillimineprocesevedheproceduraveté brendshmeinstitucionale
- asistojmé institucionet né pérmirésimin e performanceés, rritjen
e produktivitetit pér té siguruar géndrueshméri e sukses;

= Nxitjen e bashképunimit ndérsektorial dhe ndértimin e partneriteteve
- rrisim mobilizimin e burimeve, ndérveprimin, sinergjiné dhe
pérkushtimin pér té punuar sé bashku drejt arritjes sé géllimeve té
pérbashkéta gé sjellin ndryshim pozitiv né shogéri.

Partnerét Shqipéri pérdor trajnimin si njé tekniké efektive pér té
udhéhequr sektorin jo-fitimprurés drejt zhvillimit dhe géndrueshmérisé;
pér té lehtésuar pushtetin gendror dhe vendor pér té siguruar
transparencé, pérgjegjshméri dhe geverisje me pjesémarrje; pér té
mundésuar sektorin privat dhe institucionet financiare té zhvillojné
kapacitetet e burimeve njerézore, adresojné lehtésisht nevojat e
klientéve dhe té kené sukses né mjedisin e tyre té€ biznesit.

www.partnersalbania.org




. Ekspertiza

Pérse ne?

= Ne vlerésojmé nevojat tuaja dhe ju mbéshtesim pérmes
kurseve profesionale t€ pérshtatura sipas nevojave;

= Neofrojmé prezantime inovative dhe interesante, ndérvepruese
dhe me pjesémarrje;

= Ne ofrojmé eksperté té kualifikuar me eksperiencé kombétare
dhe ndérkombétare né hartim, ofrim dhe vlerésim programesh
trajnimi;

= Ne ofrojmé shérbime né dy gjuhé - shqgip dhe anglisht;

= Ne krijojmé njé mjedis té hapur dhe migésor pér té mésuar dhe
zhvilluar njohuri dhe aftési.

www.partnersalbania.org
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I\H Metodologjia

Kurset e trajnimit té Partneréve Shqipéri jané
té dedikuara, me pjesémarrje dhe ndérvepruese

& Leksioni / prezantimi

Ne pérdorim leksionin si metodén mé

té miré pér té dhéné informacion dhe e

kombinojmé até me mjete vizuale efektive

pér té térhequr vémendjen dhe interesin e @ Vizita sudimore

pjesémarrésve.
Ju pérballim me terrenin pér té paré

konteksin real té ¢céshtjes sé trajtuar.

€ Rasti studimor

Ne zhvillojmé dhe pérdorim rastin studimor

népérmjet prezantimit té nj€ situate reale . .
dhe stimulojmé té menduarin drejt zgjidhjes ® F({:lrias?({lati%]idﬁgeg{up

sé ¢éshtjes!
Inkurajojmé rrahjen e ideve dhe

bashkébisedimin pér té identifikuar géshtje
dhe pérfshiré té gjithé né diskutim.

& Inskenimi

Ne testojmé se si té mésuarit mund té
aplikohet né njé konteks real!

www.partnersalbania.org







KURRIKULA E TRAJNIMIT

PER SEKTORIN
JO-FITIMPRURES




(O Zhvillimi dhe forcimi
i sektorit jo-fitimprurés

Forcimi dhe mbéshtetja e sektorit t& shogérisé civile Eshté njé nga fushat kryesore programatike té punés
sé Partneréve Shqipéri. PSH mbéshtet sektorin pérmes programeve té ndértimit té kapaciteteve, lehtésimit
té proceseve kooperuese dhe me pjesémartrje, krijimit té rrjeteve dhe koalicioneve dhe shkémbimit té
informacionit.

Organizatat jo-fitimprurése (OJF-t€) né Shqipéri luajné njé rol domethénés né zhvillimin e vendit pérmes
shtrirjes sé veprimtarisé né shumé fusha si dhe aftésive té ndryshme qé zotérojné. OJF-té nuk mund té
arrijné rezultate domethénése pa pérpjekje té vazhdueshme pér té pérmirésuar e zhvilluar kapacitetet e
brendshme organizative dhe bashképunimin me anétarét dhe mbéshtetésit.

— A\ parmveReTSIOpeR
Akademia e 0OJFve

Aftési - Profesionalizem - Zhvillim

PSh hapi né vitin 2015 “Akademiné e OJF-ve" programi i paré i kétij lloji né Shqipéri, i cili ofron
mundési edukimi dhe zhvillimi pér drejtuesit e OJF-ve, pér t'i fugizuar ata gé té manaxhojné dhe
drejtojné efektivisht organizatat e tyre.

Akademia e OJF-ve do té:

= Shérbejé si hapésiré e edukimit jo-formal pér té pérforcuar aftésité dhe zhvilluar kompetencat e
drejtuesve té OJF-ve.

= Rrisé profesionalizmin e kétyre drejtuesve népérmjet njé kurrikule unike, metodave mé
bashkékohore té té nxénit si dhe pérvojés profesionale shumédimensionale.

= Krijojé breza drejtuesish profesionisté dhe té angazhuar, gé do té jené aktoré té ndryshimit dhe
kontribues né zhvillimin e shogérisé shgiptare.

www.partnersalbania.org
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Nj€é panoramé e kurseve

Paketa e trajnimeve pér sektorin jo-fitimprurés pérfshin ¢céshtjet e méposhtme:

Aftési té zhvillimit organizativ

Kuadri ligjor i OJF-ve dhe tendencat e zhvillimit té sektorit

Qeverisja OJF-ve dhe zhvillimi organizativ

Menaxhimi i burimeve njerézore, politikat dhe procedurat e brendshme

Kuadri fiskal i OJF-ve dhe menaxhimi financiar

Drejtimi dhe menaxhimi

Sigurimi i mbéshtetjes publike dhe puna me sektorin privat

Sigurimi i mbéshtetjes financiare pérmes granteve - shkrimi i projekt propozimit
Menaxhimi i ciklit té projektit (monitorimi, vlerésimi, raportimi)

Planifikimi strategjik pér OJF-té

Komunikimi strategjik pér OJF-té

Mobilizimi i mbéshtetésve. Bashképunimi sektorial dhe ndérsektorial

Planifikimi kooperues

Aftésité lehtésuese

Ndértimi i ekipeve, rrjeteve dhe koalicioneve
Ndryshimi social né komunitet

Advokasia kooperuese

Lobimi

Aftési té menaxhimit té konfliktit

Qeverisja me pjesémarrje dhe iniciativat antikorrupsion

Qeverisja me pjesémarrje dhe teknikat
Roli i OJF-ve né iniciativat antikorrupsion

www.partnersalbania.org




(D Aftési té zhvillimit organizativ

Megenése sektori i OJF-ve mbetet kryesisht i varur nga donatorét dhe fondet jané gjithnjé e mé
shumeé té limituara, né sektor jané rritur sfidat pér té siguruar fonde dhe géndrueshméri. OJF-ve
iu kérkohet té kené struktura té géndrueshme organizative, plane té garta strategjike, programe
pér sigurimin e fondeve, té kené njé imazh té miré publik dhe lidhje té€ forta me mbéshtetésit dhe
partnerét.

Partnerét Shqipéri ofron trajnime dhe konsulencé pér OJF-té né shumé fusha té cilat pérfshijné:

4

Kuadri ligjor i OJF-ve dhe tendencat e zhvillimit té sektorit

= Zhvillimi i sektorit jo-fitimprurés dhe OJF-ve né Shqipéri
= Tendencat e zhvillimit, sfidat dhe arritjet
= Kuadri ligjor shqiptar pér zhvillimin e sektorit jo-fitimprurés

= Roli i OJF-ve né zhvillimet demokratike té vendit dhe si pjesé e axhendave europiane -
Zhvillimi i mjedisit mundésues pér organizatat e shogérise civile

Menaxhimi i burimeve njerézore
Politikat dhe procedurat e brendshme té OJF-ve

= Menaxhimiiburimeve njerézore dhe réndésia e saj
= Politikat dhe procedurat e menaxhimit té€ burimeve njerézore

« Politika dhe procedura e rekrutimit té stafit dhe vullnetaréve (intervistimi, pérshkrimet e
punés dhe kontratat e punés)

« Politika dhe procedura e pagave e shpérblimit
« Politika dhe procedura e trajnimit dhe zhvillimit
« Politika dhe procedura e vlerésimit té performancés
« Politika dhe procedura e lejes vjetore té paguar
o Kodiietikés
o Konflikti i interesit dhe ményra té adresimit té tij
= Politika dhe procedura té tjera organizative:
« Sistemet e informacionit - siguria e informacionit
« Inventarii aseteve dhe pajisjeve té zyrés, etj.

www.partnersalbania.org
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Qeverisja e OJF-ve dhe zhvillimi organizativ

Parimet e geverisjes

Zhvillimi organizativ (misioni, vizioni, strukturat, kultura, vlerat, vizibiliteti,
transparenca dhe pérgjegjshméria et))

Qeverisja e OJF-ve
Roli dhe pérgjegjésité e anétaréve té bordit / asamblesé
Pérgjegjésité e bordit / asamblesé dhe drejtorit ekzekutiv

Roli i bordit né sigurimin e fondeve, gjenerimin e té ardhurave, marrédhéniet
publike dhe planifikimin strategjik

Vlerésimi dhe monitorimi i organizatés
Réndeésia e rregulloreve té bordit

Vlerésimi i nevojave té komunitetit

= (Cfaré éshté vlerésimi i nevojave té komunitetit

= Qéllimi bazé pér identifikim dhe vlerésim nevojash

= Burimet e informacionit pér mbledhjen e té dhénave

= Metodat e vlerésimit t€ nevojave té komunitetit

= Avantazhet dhe disavantazhet e secilés metodé

= Praktikimii teknikave té vlerésimit sipas situatave specifike

Kuadri fiskal pér OJF-té dhe menaxhimi financiar

Roli dhe réndésia e menaxhimit financiar dhe kontrollit
Sigurimi i transparencés financiare dhe pérgjegjshmérisé
Sistemet financiare dhe mbajtja e té dhénave

Vendosja e sistemeve financiare dhe mbajtja e té dhénave (diagrama e llogarive)
Buxhetimi dhe funksionet e tij

Monitorimi dhe vlerésimi

Kontabiliteti dhe réndésia e tij

Metodat e kontabilitetit

Deklaratat financiare

Formatet e raportimit financiar

Kuadri fiskal pér OJF-té shqiptare

www.partnersalbania.org




Komunikimi strategjik pér OJF-té

= Krijimiiimazhit dhe mesazhit
= Njohja e audiencés né funksion té komunikimit
= Kanalet e komunikimit

« Pérdorimi i medias publike e private pér té fituar mbéshtetjen e publikut, hartimi
dhe pércjellja e mesazheve efektive (deklaratat pér shtyp)

« Media sociale - pérdorimi efektiv i rrjeteve sociale dhe vegantité e secilit rrjet
(Facebook, Youtube, Linkedin, Flicker, Twitter, Google + etj)

« Media e prodhuar dhe menaxhuar nga organizata - (gazeta periodike, website,
promovimi i organizatés pérmes historive té spikatura, fletépalosje, fleté
informuese, poster et]

= Programe dhe teknika specifike pér realizimin e disa prej mjeteve te komunikimit
(video, programe dizenjimi, transmetimi online)

Planifikimi strategjik pér OJF-té

= Cfaré éshté planifikimi strategjik

= Dallimet mes planifikimit strategjik dhe planifikimit afatgjaté
= Tipe té ndryshme té planifikimit né organizata

= Rolidhe réndésia e planifikimit strategjik organizativ

= Tiparet e njé plani strategjik t€ hartuar miré

= Hapat dhe kriteret pér t€ hartuar njé plan strategjik

! = Zhvillimii progesit té planifikimit strategjik

Drejtimi dhe menaxhimi

= Njohuri bazé mbi drejtimin

= Drejtuesi dhe procesi i drejtimit

= Tipare té drejtuesit

= Stilet dhe funksionet e drejtuesit né faza té ndryshme té zhvillimit organizativ
= Praktikat mé té mira té drejtimit

= Drejtimi dhe menaxhimi. Ndryshimet dhe ngjashmerité

= Delegimi i detyrave dhe autoritetit

= Motivimi

= Vendimmarrja dhe zgjidhja e problemeve

www.partnersalbania.org
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Sigurimi i mbéshtetjes publike dhe puna me sektorin privat

Sigurimi i fondeve dhe cikli i sigurimit té€ fondeve

Réndésia e planifikimit pér géndrueshmeériné financiare té OJF-ve

Arsyet pér sigurim fondesh

Kush pérfshihet né proces

Mobilizimi i burimeve dhe rrequlla pér té ndértuar partneritete efektive
Strateqji efektive té sigurimit té fondeve

Identifikimi i donatoréve, partneréve

Metoda dhe teknika praktike pér sigurim fondesh

Cfaré éshté veté-financimi i OJF-ve

Strategji dhe praktika pér veté-financim

Fazat e planifikimit - nga studimi i fizibilitetit tek zhvillimi i planit té biznesit
Planifikimi strategjik

Vlerésimi i gadishmérisé financiare pér vetéfinancim dhe modele té sigurimit té
géndrueshmeérisé

Sigurimi mbéshtetjes financiare pérmes granteve
- shkrimi dhe menaxhimi i projektit

Cfaré éshté njé projekt - cikli i jetés sé projektit

Fazat pér hartimin e projekt propozimit

Pérgatitja e komponentéve té vlerésimit dhe monitorimit té projektit
Pérgatitja e projekt buxhetit

Formatet e BE - Komponentét sipas formatit BE pér shkrimin e projekt propozimit
. Korniza logjike e projektit

Relevanca e projektit

Pérshkrimi projektit dhe efektit té tij

Metodologjia e projektit

Plan veprimi

Buxheti

Qéndrueshméria

Profili i aplikantit

mplementimi projektit - monitorimi, vlerésimi, raportimi etj.

www.partnersalbania.org




(D Mobilizimi i mbéshtetésve
Bashképunimi sektorial dhe ndérsektorial

Pikat e forta té komunitetit OJF-ve varen nga niveli i pérpjekjeve té bashképunimit ndérmjet
organizatave té ndryshme pér té arritur njé géllim té pérbashkét. Pérfshirja e OJF-ve né marrjen
né mbrojtje té politikave dhe né ndértimin e demokracisé éshté themelore pér avancimin dhe
demokratizimin e shogérisé soné.

Partnerét Shqipéri ofron programet e méposhtme né kété drejtim:

Modeli i planifikimit kooperues

= Ndértimi i bashképunimit shumé-palésh
« Identifikimi i mbéshtetésve né proces
« Pérfshirja e mbéshtetésve
« Roli i mbéshtetésit dhe lehtésuesit té procesit
« Ndértimi i marrédhénieve ndérmjet mbéshtetésve
= Lehtésimii procesit kooperues
« Reénia dakort pér procesin
« Lehtésimi i procesit kooperues népérmjet fazave té ndryshme
« Hartimi i planeve realiste dhe efektive t€ punés
= Zbatimi dhe monitorimi i marréveshjeve
« Sité zbatohet plani i veprimeve
E o Roli i mbéshtetésit lehtésues né monitorimin e zbatimit
Aftésité lehtésuese

= Procesiilehtésimit

= (Cfaré éshté njé lehtésues, karakteristikat e tij
= Pérgjegjésité dhe sfidat e lehtésuesit

= Lehtésuesi dhe fazat e zhvillimit té grupit

= Parimet e procesit té lehtésimit

= Teknika bazé té procesit té lehtésimit

= Hapat pér njé vendim-marrje té suksesshme
= Realizimii mbledhjeve / diskutimeve efektive
= Hartimii marréveshjeve té géndrueshme

www.partnersalbania.org
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Ndértimi i ekipeve, rrjeteve dhe koalicioneve

Ndértimi dhe zhvillimi i ekipeve

« Ekipet dhe grupet, ndryshime dhe ngjashmeri

« Fazat e zhvillimit té ekipit

« Modeliiperformancés sé ekipit

. Karakteristikat e ekipeve efektive

« Komunikimi né ekipe

Krijimi i rrjeteve, koalicioneve dhe formave té tjera té partneritetit

« Ményra e funksionimit té tyre

« Zgjedhja e njé forme té pérshtatshme pér bashképunim (rrjete, koalicione, et].)
« Avantazhet dhe sfidat e bashképunimit

« Mobilizimi i anétaréve, mbéshtetésve, komunitetit dhe institucioneve

« Rolet dhe pérgjegjésité e aktoréve né rrjete, partneritete dhe koalicione
« Pushteti i koalicioneve

« Zyrtarizimi i marrédhénieve kooperuese

» Etika e punés né koalicion

« Ndértimi i koalicioneve efektive

. Strategji t&€ menaxhimit té konfliktit né rrjete dhe koalicione

Ndryshimi social né komunitet

= Pjesémarrja qytetare aktive

« Parimet e gytetarisé aktive

« Grupet komunitare si agjenté pér ndryshim social

« Llojet e grupeve té angazhuara pér té sjellé ndryshim social

« Avantazhet dhe sfidat e nxitjes sé pjesémarrjes qytetare
= Mobilizimi i komunitetit

« Hartimii planit té veprimit nga komuniteti

« Pjesémarrja e komunitetit, llojet dhe fazat e pjesémarrjes
= Ndértimi i partneriteteve me aktorét lokalé

o Ndértimi i formave té ndryshme té partneriteteve

« Zhvillimi i strategjisé sé ndérhyrjes

« Menaxhimi i konfliktit pérmes negocimit shumé-palésh

www.partnersalbania.org 17




Marrja né mbrojtje e politikave - advokasia kooperuese

= Marrja né mbrojtje e politikave
= Hapat né procesin e marrjes né mbrojtje té politikave
« Identifikimi dhe pércaktimi i géshtjes
« Identifikimi i grupeve mbéshtetése
« Vendosja e objektivave
« Njohja me institucionet dhe dinamikat e pushtetit
o Zhvillimi dhe transmetimi i mesazhit, marrédhéniet me median

« Krijimiirrjeteve dhe koalicioneve efektive
= Kur dhe si pérdoret advokasia kooperuese
= Advokasia kooperuese - 12 hapat e procesit
= Advokasia kooperuese - zhvillimi i aftésive
= Advokacia kooperuese - raste studimore

Aftési té zgjidhjes sé konfliktit

= Menaxhimi i konfliktit

« Cfaré éshté konflikti

« Analiza e konfliktit brenda

kontekstit organizativ

« Stilet e menaxhimit té konfliktit
= Strategjité e zgjidhjes sé konfliktit

o Komunikimi

« Negocimi

« Mediacioni

Lobimi

= Konceptiilobimit

= Té& loboni pér géshtjen tuaj

=  Procesi legjislativ dhe lobisti

= Dhjeté arsye pér té lobuar pér géshtjen tuaj

= Targetimiivendimmarrésve

= Lobimi i brendshém” dhe “i jashtém”

= Pikat e forta té lobimit

= Késhilla praktike pér té lobuar direkt
vendimmarrésit ose zyrtarét e zgjedhur

= Ményra pér t'ju dégjuar z€ri

= Meényra té zakonshme pér té lobuar

= Parimet e lobimit efektiv

= Komunikuesi efektiv, gelési pér té mobilizuar
aftésité tuaja lobuese

= Sité sillemi me njeréz té véshtiré

www.partnersalbania.org
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(D Qeverisja me pjesémarrije
dhe iniciativat antikorrupsion

Né Shqipéri, pushtetivendor po pérballet me autoritetin dhe pérgjegjésiné né rritje né menaxhimin
e géshtjeve si strehimi, papunésia, edukimi dhe shérbimet sociale té cilat ndikojné drejpérdrejté
jetén e qytetaréve. Partnerét Shqipéri, pérmes programeve té méposhtme té trajnimit asiston
OJF-té té jené aktoré aktivé né sigurimin e transparencés sé pushtetit vendor dhe nxitjes sé

pjesémarrjes sé qytetaréve né procese vendimmarréese.

Teknikat e geverisjes me pjesémarrje

= Kartaraportuese e gytetarit

Cfaré éshté karta raportuese e gytetarit
Parimet e kartés raportuese té qytetarit
Roli i shogérisé civile né hartimin e kartés
raportuese té qytetarit

Metodologjia dhe hapat e zhvillimit té
kartés raportuese té gytetarit

= Komisionet gytetare késhillimore

Cfaré jané komisionet qytetare
késhillimore

Termat e referencés pér té krijuar
komisione gytetare késhillimore
Karakteristikat dhe kategorité e
komisioneve gytetare késhillimore
Organizimi, struktura dhe procesi i
pérzgjedhjes sé anétaréve né komisionet
qytetare késhillimore

= Buxhetimi me pjesémarrje

Prezantim mbi planifikimin dhe ciklin e
buxhetimit me pjesémarrje

Pjesémarrja né procesin e planifikimit
Mbledhja e té dhénave dhe verifikimi
Planii zhvillimit té garkut

Lidhjet midis planifikimit dhe buxhetimit

Qeverisja me pjesémarrje

Qeverisja vendore né Shqipéri

Njohja me konceptin dhe réndésia e
pjesémarrjes gytetare né geverisje
Kush pérfiton nga pjesémarrja e
qytetaréve né geverisje

Elementé té “geverisjes sé miré”
Nivelet e geverisjes me pjesémarrje
Faktorét gé ndikojné né pjesémarrjen e
qytetaréve né geverisje

Roli i shogérisé civile né
iniciativat antikorrupsion

Cfaré éshté korrupsioni, shkaget,
tipet dhe efekti i praktikave
korruptive

Indikatorét antikorrupsion,
strukturat geveritare dhe strategjité
antikorrupsion né Shqipéri

Aktorét e pérfshiré né luftén
antikorrupsion dhe roli i tyre

Roli i medias né luftén kundér
korrupsionit - media investigative
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KURRIKULA E TRAJNIMIT
PER PUSHTETIN

QENDROR DHE VENDOR




O Zhvillimi dhe forcimi
i pushtetit gendror dhe vendor

Partnerét Shqipéri punon me institucione té pushtetit gendror dhe vendor pér té zhvilluar aftésité
drejtuese, komunikuese, kapacitetet menaxhuese dhe pér zhvillimin e proceseve me pjesémarrje drejt
rritjes sé transparencés dhe pérgjegjshmeérisé ndaj publikut.

Nj€é panoramé e kurseve

Paketa e trajnimeve pér qeverisjen gendrore dhe vendore pérfshin céshtjet e méposhtme:

Menaxhimi i burimeve njerézore

Qeverisja me pjesémarrje

Teknikat e geverisjes me pjesémarrje

Aftési komunikuese dhe pérfshirése pér zyrtarét vendoré

Aftési né menaxhimit e konfliktit pér zyrtarét vendoré

Rolet e drejtuesve té zgjedhur

Kodi i etikés pér zyrtarét vendoré

Planifikimi strategjik pér pushtetin vendor

Transparenca financiare dhe llogaridhénia né pushtetin vendor
Parandalimi dhe kurimi i korrupsionit né pushtetin vendor dhe komunitetet

4

Menaxhimi i burimeve njerézore

= Struktura administrative dhe organizative

= Procedurat e brendshme dhe politikat e personelit (rekrutimi, pérzgjedhja, orien-
timi dhe trajnimi)

= Teknika pér menaxhimin efektiv té& burimeve njerézore

= Menaxhimii burimeve njerézore dhe aftésité komunikuese

= Vlerésimiiperformancés sé punonjésve
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Katalogu i trajnimeve

Planifikimi strategjik pér pushtetin

vendor
= (Cfaré éshté planifikimi strategjik E
= Formulimi i misionit té institucionit, . . .
vizioni, géllimet dhe objektivat T?kr!,lkat e.qeverISjeS me
=  Elementét e planifikimit strategjik pjesemarrje
= Réndésia e procesit té planifikimit = Karta raportuese e gytetarit
strategjik, fazat e tjj « Cfaré éshté karta raportuese e
= Dallimet mes planifikimit strategjik dhe qytetarit
planifikimit afatgjaté « Parimet e kartés raportuese té
=  Analiza e brendshme e institucionit qytetarit
(analiza SWOT) « Roliishogérisé civile né hartimin e
" Formulimi i planit té veprimeve Si kartés raportuese te qytetari’[
element i planifikimit strategjik « Metodologjia dhe hapat e zhvillimit
= Mobilizimi i aktoréve lokalé té kartés raportuese té gytetarit
= Procesii monitorimit dhe vlerésimit né = Komisionet qytetare késhillimore
planifikimin strategjik « Cfaréjané komisionet gytetare
keshillimore
« Termat e referencés pér té krijuar
l komisione gytetare késhillimore
« Karakteristikat dhe kategorité e
Aftési né menaxhimin e konfliktit komisioneve gytetare késhillimore
pér zyrtarét vendoré « Organizimi, struktura dhe procesi

I pérzgjedhjes sé anétaréve né
komisionet gytetare késhillimore
= Buxhetimi me pjesémarrje
« Prezantim mbi planifikimin dhe ciklin
e buxhetimit me pjesémarrje
« Pjesémarrja né procesin e

= Menaxhimi i konfliktit
. Cfaré éshté konflikti
« Analiza e konfliktit brenda kontekstit
organizativ
« Stilet e menaxhimit té konfliktit
= Strategjité e zgjidhjes sé konfliktit

o2 planifikimit
»  Komunikimi « Mbledhja e t& dhénave dhe verifikimi
- Negocimi. « Planii zhvillimit t& garkut
» Mediacioni « Lidhjet midis planifikimit dhe
buxhetimit
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Aftési komunikuese dhe pérfshirése pér zyrtarét e zgjedhur

= (Cfaré jané marrédhéniet me publikun

= (Cfaré e bén njé bashki migésore me gytetarét

=  Metodat e mbledhjes sé té dhénave dhe pérdorimi me efikasitet i tyre
= Teknikat e informimit té publikut

= Teknikat bazé pér marrédhéniet me median

= Zhvillimi i mesazheve efektive

Rolet e zyrtaréve té zgjedhur Qeverisja me pjesémarrje

= Qeverisja vendore né Shqipéri

= Njohja me konceptin dhe réndésia e
pjesémarrjes gytetare né geverisje

= Kush pérfiton nga pjesémarrja e
gytetaréve né geverisje

= Elementé té “geverisjes sé miré"

= Nivelet e geverisjes me pjesémarrje

= Faktorét gé ndikojné né
pjesémarrjen e gytetaréve né
geverisje

= Zyrtarét e zgjedhur si:

« Komunikues, lehtésues, negociator

« Vendimmarrés, balancues pushteti,
mundésues

« Hartues politikash, ndértues
institucionesh

« Financieré

« Mbikqgyrés, drejtues

Kodi i etikés pér zyrtarét e zgjedhur

= Etika - ¢faré éshté

= Vlerat dhe parimet

= Gjashté tiparet e karakterit

= Parimiiintegritetit

= Kod etike apo kod sjelljeje

= Kodet profesionale té etikés

= Pércaktimiiinfrastrukturés sé etikés

= 7 hapat drejt hartimit té njé kodi efektiv etike

= Angazhimii pérbashkét pér respektimin e etikés profesionale
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Katalogu i trajnimeve

Transparenca financiare dhe llogaridhénia né pushtetin vendor

= Buxhetimi
« Buxheti dhe procesi i buxhetimit né pushtetin vendor
. Fazat né procesin e buxhetimit
= Llogaridhénia
. Parimet dhe géllimet; aktivet dhe pasivet; té ardhurat dhe shpenzimet
. Metodat e regjistrimit té llogarive
« Cikli i kontabilitetit, dokumentacioni bazé (ditari, libri i llogarive, llogarité
analitike, bilanci, pasqyrat finaciare)
« Bilanci dhe pasgyra e té ardhurave dhe shpenzimeve
= Analiza financiare
. Treguesit e vlerésimit té situatés financiare dhe rezultateve té aktivitetit té
pushtetit vendor
= Kontrolli financiar
« Funksioni i kontrollit té€ brendshém né pushtetin vendor
« Revizionii brendshém
« Revizioniijashtém
« Organizmat e revizionimit né Shqipéri
« Raportimi financiar
=  Sistemet financiare té informimit dhe drejtimit né pushtetin vendor

Kurimi dhe parandalimi korrupsionit né
geverisjen vendore dhe komunitete

= Ndértimi i koalicionit udhéhegés

= Diagnostikimi

= Planifikimi i veprimeve dhe mobilizimi i burimeve
= Parandalimi né vazhdimési

= Zbatimiindryshimit
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KURRIKULA E TRAJNIMIT
PER SEKTORIN

PRIVAT




O Zhvillimi dhe forcimi

Zhvillimi i njé sektori privat té forté, dinamik dhe konkurrues né Shqipéri né vitet e fundit ka treguar
nevojén pér té rritur dhe zhvilluar mé tej kapacitetet e burimeve njerézore né nivele té ndryshme. Partnerét
Shqipéri pérdor trajnimin si mjet efektiv pér avancimin e njohurive dhe aftésive té burimeve njerézore pér
té kontribuar né perfomancén dhe produktivitetin e kompanive.

Njé panoramé e kurseve

Paketa e trajnimeve pér sektorin privat pérfshin ¢céshtjet e méposhtme:

Aftési té zhvillimit organizativ

Menaxhimi i ndryshimit organizativ

Menaxhimi i burimeve njerézore

Drejtimi, menaxhimi dhe supervizimi i punés

Vendosja e objektivave dhe menaxhimi i vlerésimit té€ performancés
Ndértimi i ekipeve dhe puna efektive né ekip

Planifikimi efektiv i kohés, detyrave dhe punés

Menaxhimi i stresit dhe presionit

Menaxhimi i ciklit té projektit

Zhvillimi i aftésive trainuese dhe prezantuese

Metodat e vlerésimit té€ nevojave pér trajnim dhe raportimi
Trajnimi i trajneréve
Aftési prezantuese dhe té sé folurés né publik

Zhvillimi i aftésive té forcés shitése dhe marketigu

Kujdesi ndaj klientit dhe teknika té komunikimit efektiv

Menaxhimi i ankesave té klientit dhe sigurimi i cilésisé sé shérbimit

Procesi dhe teknikat e shitjes (shitjet direkte, me telefon, shitjet kryge dhe promocioni)
Negocimi né biznes

Marrédhéniet publike dhe marketingu
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Katalogu i trajnimeve

(D Aftési té zhvillimit organizativ
g

Menaxhimi i ndryshimit organizativ

= Tipologjia dhe struktura e kompanive

= Objektivat, géllimet, vlerat, klima dhe mjedisi né kompani

= Ndryshimi organizativ

= Pércaktimi i rolit dhe pérgjegjésive né manaxhimin e ndryshimit

= Zhvillimi i strategjive pér menaxhimin e ndryshimit

= |dentifikimii ményrave pér té pérfshiré punonjésit né procesin e ndryshimit
= Hartimiinjé modeli pér té prezantuar ndryshimin te punonjésit

Drejtimi, menaxhimi dhe supervizimi i punés

= Procesiidrejtimit dhe pérgjegjésité e drejtuesit
« Njohuri bazé mbi drejtimin
« Drejtuesi dhe procesi i drejtimit
« Stilet e drejtimit pérmes fazave té zhvillimit organizativ
« Procesi i menaxhimit dhe funksionet e tij
. Praktika té suksesshme stilesh menaxhimi né kompani
= Roli dhe pérgjegjésité e menaxherit
« Delegimi i detyrave dhe autoritetit né njé kompani
« Tipologjia e kompanisé dhe proceset vendimmarrése
« Hapat drejt njé procesi vendimmarrjeje té suksesshme
« Zgjidhja e problemeve né kompani
« Motivimi i punonjésve
= Supervizimi i punés
« Dallimi i supervizimit nga menaxhimi
« Roliisupervizorit né menaxhim
« Pérballja me ambientin unik
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Menaxhimi i burimeve njerézore

= Menaxhimi i burimeve njerézore dhe réndésia e tij
=  Politikat dhe procedurat e burimeve njerézore
« Politika dhe procedurat e rekrutimit té stafit (intervistimi,
pérshkrimet e punés dhe kontratat e punésimit)
« Politika dhe procedurat e pagave dhe shpérblimit
« Politika dhe procedurat e trajnimit dhe zhvillimit
« Procedura e vlerésimit té performancés
« Politika dhe procedura e lejes vjetore té paguar
« Kodiietikés
« Konflikti i interesit dhe adresimi i tij

1§

Vendosja e objektivave dhe menaxhimi i vlerésimit té performances

= Vendosja e objektivave dhe mbéshtetja e performancés
«  Sitézhvillojmé aftésité mbéshtetése
«  Sité menaxhojmé njé sesion mbéshtetjeje
. Sité menaxhojmé praktika efektive mbéshtetjeje
= Menaxhimi i vlerésimit té performancés
o Vlerésimiiperformancés pérmes hapave
e Vlerésimiiperformancés i lidhur me sistemet e burimeve njerézore
« Impaktiiprocesit

4

Ndértimi i ekipeve efektive dhe puna né ekipe

=  Ekipet dhe grupet, ndryshimet dhe ngjashmeérité

= Fazat e zhvillimit té ekipit

= Modeliifunksionimit té ekipit

= Karakteristikat e ekipeve efektive

= Komunikimi né ekip

= Roli i menaxherit né ndértimin dhe mbéshtetjen e ekipeve
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Planifikimi efektiv i kohés dhe punés

= Riorganizimii zyrés dhe ngarkesés né puné pér efigencé maksimale

= Planifikimi afatshkurtér, afatgjaté, prioritizimi dhe skedulimi i punés

= Puna né ekip pér té arritur rezultate dhe sukses

= Kapércimi i pengesave dhe gabimeve né menaxhimin e kohés sé punés
= Balanca puné/jeté private, veténdérgjegjésimi dhe vetédisiplina

= Menaxhimi i kohés sé punés

= Elementét e menaxhimit t&€ miré té kohés né puné

= Pengesat né menaxhimin e kohés sé punés

= Teknika pér menaxhimin efektiv té kohés sé punés

1

Menaxhimi i stresit dhe presionit

= Stresiné puné dhe shkaget e tij

= |dentifikimii stresoréve né vendin e punés

= Efektet e stresit né puné

= Strategjité individuale dhe organizative pér pérballjen me stresin
= Teknikat pér uljen e stresit né vendin e punés

Menaxhimi i ciklit té projektit
= Cikliijetés sé projektit
= |Implementimi i planit t€ detajuar té aktiviteteve

= Implementimi i projekt buxhetit
= Monitorimi, vlerésimi dhe raportimi

www.partnersalbania.org




(D Zhvillimi i aftésive trajnuese
dhe prezantuese

Metoda té vlerésimit té nevojave dhe raportimit

= Cfaré éshté vlerésimii nevojave pér trajnim

= Qéllimet bazé té identifikimit dhe vlerésimit té€ nevojave pér trajnim
= Burimet pér mbledhjen e informacionit

=  Metodat e vlerésimit té nevojave pér trajnim

= Avantazhet dhe disavantazhet e secilés metodé

= Praktikimi i teknikave specifike té vlerésimit

= Raportimi

1

ési prezantuese dhe té sé
Aft tuese dhe t
Trajnim pér Trajneré folurés né publik
= Cikli i té mésuarit pér té rriturit *  Procesiité folurés né publik
= Stilet e t& mésuarit = Zhvillimii aftésive pér té folurén
= Fazat e té nxénit efektive né publik
= Sité organizojmé njé trajnim té efektshém = Aftési dhe teknika prezantuese

= Pérgatitja pér trajnim

= Roliitrajnerit

= Diversitetii grupeve

= Menaxhimiidinamikés sé grupit
= Metodologjia e trajnimit, teknikat kryesore té pérdorura gjaté tij
=  Pregatitja e njé axhende dhe plan sesioni té trajnimit

= Pérdorimi me efektivitet i mjeteve ndihmése

= Vlerésimiitrajnimit

= Vlerésimiiimpaktit té trajnimit
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Katalogu i trajnimeve

(D ZzZhvillimi i aftésive té forcés shitése
dhe marrédhénieve me publikun

Procesi dhe teknikat e shitjes

= Shitjet direkte .
o Procesi dhe teknikat e shitjes .
. Shitjet konstruktive
. Pengesat dhe sfidat tipike né shitje

= Shitjet kryge
o Cfaré éshté shitja kryge
. Gabime né shitjet kryge
. Hapat pér shitjet kryge efektive

Marrédhéniet me publikun,
marketingu dhe promocioni

Pércaktimi i termave marrédhénie
me publikun, marketing, promocion
G'éshté marketingu

Elementet kyg té marketingut

Plani i marketingut

C'éshté promocioni

Promocioni miks dhe elementet e
promocionit miks

. Karakteristika dhe aftési gé u duhen stafit né shitjet kryge

« Njohurité e nevojshme pér shitjet kryge

.  Késhilla pér shitjet kryge

. (Céshtje té rendésishme né shitjet kryqge
= Shitjet me telefon dhe komunikimi

. Barrierat né komunikim

. Réndésia e intonacionit té zérit gjaté komunikimit me telefon

. Etika gjaté komunikimit me telefon

. Hapat gjaté komunikimit me telefon

. Sité shmangim mérzitjen e klientit

« Sité pérballemi me klienté té véshtiré

. Strategji t&¢ menaxhimit té klientéve té inatosur
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Negocimi né biznes

= Cfaré éshté negocimi
« Kur negociohet
. Termat e negocimit
. Parimet e negocimit
= Negocim efektiv né biznes
= Sjté negociojmé efektivisht né njé konteks
té gjeré biznesi
« Rénia dakort dhe marréveshjet
« Diskutimet né lidhje me punésimin
o Ndértimi i ekipeve korporative
« Kontratat
« Menaxhimi i mosmarréveshjeve
« Kompensimi punonjésve
. Blerjet e biznesit
o Cmimet dhe shitjet
« Pérmbushja e detyrimeve kontraktuale
= Aftésité e negociatorit
. Konfidenca né negociata
. Vlerat né negociata
« Arritja e zonés sé marréveshjes né
negociata (BATNA)
« Pérdorimi efektiv i emocioneve

Sigurimi i cilésisé dhe menaxhimi i ankesave té klientit

= Té njohim dhe praktikojmé parimin “njih klientin ténd"

= Kujdesi ndaj klientit dhe sigurimi i cilésisé sé shérbimit

= Menaxhimiiankesave té klientit

= Modele efektive komunikimi dhe bashképunimi me klientét
= Pérballja dhe menaxhimi i klientéve té véshtiré

= Sité kapércejmé sfidat

Kujdesi ndaj klientit dhe teknika
efektive komunikimi

Cfaré éshté shérbimi ndaj klientit dhe
¢'do té thoté pér kompaniné

Tipet e klientéve, pérballja me
tipologji té ndryshme klientésh.
Identifikimi i déshirave dhe nevojave
té klientit

Rritja e interesit dhe vémendjes sé
klientit

Roli i komunikimit né marrédhéniet
me klientét

Barrierat né komunikim

Komunikimi verbal dhe joverbal
Teknikat e té pyeturit
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@ Vlerésime

Partnerét Shqipéri ka asistuar né ngritjen e kapaciteteve té mijéra pérfagésuesve té OJF-ve lokale dhe
ndérkombétare, staf ekzekutiv menaxherial dhe anétaré té bordit drejtues. Disa prej kontraktoréve tané
jané: World Bank, UNDP Albania, World Vision, TACSO Albania, Olof Palme International Centre, IOM,
Terre des Hommes, Save the Children, Euclid Network, ICMC, Deutche Welthungerhilfe, NDI Albania,
IREX-Tajikistan, Balcanactie Van Degementum Belgium, Kosovo, Kvinna till Kvinna, World Learning,
Medicos del Mundo, Children Alliance, etj.

<

“Trajnimet e Partneréve Shqipéri ofrojné njé gasje ndérvepruese bazuar mbi
komunikimin e hapur dhe bashképunimin, monitorimi | kujdesshém dhe
raportimi i impaktit t€ programeve té tyre éshté impresionues”

Drejtore Programi, Agjenci Ndérkombétare

(<

‘Puna me Partnerét Shqipéri ishté njé eksperiencé shumé pozitive pér ne si
pérfitues nga programi i granteve té vogla. Programi i granteve | shogéruar
me njé seri trajnimesh pér ngritjen e kapaciteteve té stafit menaxherial dhe
implementues té projektit, ishte i hartuar, organizuar dhe menaxhuar shumé
miré”

OJF lokale, Drejtor Ekzekutiv
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Si njé profesionist i ri, pérfaqésues i njé organizate rinore, kam ndjekur pér 17 muaj programin
‘Lidershipi i Rinisé”, duke zhvilluar aftésité e mia né ¢éshtje té lidhura me drejtimin dhe
menaxhimin, sigurimin e fondeve, menaxhimin e projekteve etj. Sesionet kané gené tepér
interesante dhe mé kané dhéné mundeésiné e replikimit té njohurive dhe aftésive té marra né
menaxhimin e projekteve té organizatés qé drejtoj. Jam entuziast pér njohurité dhe aftésité e
fituara si njé vleré e shtuar né karrierén time profesionale!

Pjesémarrés né programin “Lidershipi i Rinisé”

Partnerét Shqipéri ka ofruar programe trajnimi dhe asistence teknike pér gindra zyrtaré té institucioneve
té ndryshme publike té pushtetit gendror dhe vendor né gjithé Shqipériné. Rreth 20 bashki, dhjetra
komuna dhe njési té tjera té geverisjes vendore kané géné pérfituese té programeve tona.

1

Partnerét Shqipéri pErmes projektit ndérkufitar “Rritja e aftésive komunikuese dhe pérfshirése pérmes
shkémbimit té eskperiencés ndérmjet bashkive ndérkufitare” kontribuoi né zhvillimin e njohurive
dhe aftésive té pérfagésuesve té Zyrave té Informimit Publik té bashkive tona. Partnerét Shqipéri
na krijoi mundésiné e ndjkekjes sé disa trajnimeve dhe praktikave té shkémbimit té eskperiencave
me homologét tané maqgedonas dhe malazezé né njé seri céshtjesh gé lidhen mé geverisjen me
pjesémarrje dhe rolin e pushtetit vendor pér ti ofruar njé shérbim mé té miré qytetaréve.

Pérfitues programi (Bashkia Pogradec dhe Peshkopi)
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Katalogu i trajnimeve

Partnerét Shqipéri ka trajnuar, mbéshtetur dhe ofruar asistencé teknike pér rreth 1500 drejtues
ekzekutivé, menaxheré dhe specialist té rinj dhe té larté té kompanive private dhe institucioneve
financiare né Shqipéri si: Albanian Mobile Communications (AMC), Albanian Satellite Communication
(TRING), Alpha Bank Albania, Banka Kombé&tare Tregtare (BKT), Credins Bank; Coca-Cola Bottling
Shqipéria sh.p.k; Eagle Mobile; First Investment Bank, International Commercial Bank; Opportunity
Shqipéria; ProCredit Bank, Raiffeisen Bank Albania, Societe Generale Albania, Union Bank, etj.

< |

Banka joné ka patur njé marrédhénie afatgjaté bashképunimi me Partnerét Shqipéri né

lidhje me organizimin e njé serie sesionesh trajnimi pér personelin e Bankés, pérfagésues

té pozicioneve té ndryshme né drejtoriné e pérgjithshme dhe rrjetin e degéve. Sesionet

e trajnimit té organizuara nga Partnerét Shqipéri kané gené ndérvepruese, duke
kombinuar metodologji diverse dhe shumé interesante pér audiencén.

Ne jemi té kénaqur me shérbimin e ofruar nga Partnerét Shqipéri!

Departamenti i Burimeve Njerézore

(<]

Partnerét Shqipéri ka ofruar njé seri programesh trajnimi pér Bankén, té€ dedikuara pér personelin e rrjetit
t€ degéve, departamente dhe seksione té drejtorisé sé pérgjithshme duke kontribuar né pérmirésimin e
performancés sé stafit né lidhje me rezultatet e shitjes, menaxhimin dhe supervizimin e punés, kujdesin

ndayj klientit dhe pérmirésimin e cilésisé sé shérbimit.
Partnerét Shqipéri éshté njé partner i besueshém qé ofron shérbime té standarteve té larta!
Departamenti i Burimeve Njerézore

www.partnersalbania.org

37




_“

Diskutojmé dhe biem dakord mbi Kryerja e trajnimit dhe certifikimi.
nevojat dhe pritshmérité tuaja
specifike duke respektuar té
drejtén e konfidencialitetit.
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Hapi 4

Vlerésimi dhe raportimi.
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¢ Hapi2
Diskutojmé dhe biem dakord mbi
metodologjiné, strukturén dhe

logjistikén.

. Shprehni

Partnerét Shqipéri pér Ndryshim dhe Zhvillim Tel. 00355 4 2254881
Rruga Sulejman Delvina, N.18, H.8, Ap. 12,
Njésia Bashkiake 5, Kodi Postar 1022,

Tiran&, Shqipéri, @ www.partnersalbania.org
Kutia Postare (PO Box) 2418/1

Hapi 5
Planifikimi i ndjekjes sé
asistenceés sé ofruar.
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E Cel: 00355 697889600

Py partners@partnersalbania.org
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PER NDRYSHIM DHE ZHVILLIM




