PROGRAM ME KARAKTER PROFESIONAL PROFESIONAL NE “ASISTENT

ADMINISTRATIV”

Emértimi akademik i studimit

Diplomé me Karakter Profesional “Asistent Administrativ”

Statusi i Akreditimit té programit té
studimit

Né proces akreditimi

Cikli i studimit

Studime me Karakter Profesional

Emri dhe statusi i insitucionit

Universiteti “Eqrem Cabej” Fakulteti Ekonomik, Institucion
Publik, Akredituar

Gjuha e pérdorur né mésimdhénie/provime

Shqip

Kohézgjatja zyrtare e programit té studimit

2 (dy) vite

Forma e studimit

Me kohé té ploté

Kushtet e pranimit

a.Pranimi i studentéve né programet me karakter profesional,
éshté i mundur pér ¢do kandidat gé ka pérfunduar me sukses
ciklin e arsimit t&é mesém té pérgjithshém apo profesional.

b. Né kété program studimi nota mesatare nuk éshté kriter
pranimi.

c. Renditja e kandidatéve fitues kryhet sipas rendit zbrités té
notés sé tyre mesatare deri né plotésimin e kuotave té
shpallura.

d. Pranimi i studentéve pér kété program studimi kryhet

népérmjet Maturés Shtetérore (portali U-albania).

OBJEKTIVAT DHE VEPRIMTARITE FORMUESE TE PROGRAMIT TE STUDIMIT

Qéllimi i programit, Asistent Administrativ, éshté té ofrojé njé formim profesional, si dhe té aftésojé
studentét té jené té afté dhe té pérgatitur gé té kryejné me kompetencé dhe efikasitet detyra gé lidhen me
procese té pérditshme administrative né Institucione Publike dhe Private. Gjithé procesi akademik udhéhiget
nga disa objektiva té pércaktuara garté duke synuar gé studentét né fund té ciklit té studimit :

té zotérojné aftési pér kryerjen e veprimeve né fushén e burimeve njerézore.

té zotérojné aftési pér kryerjen e veprimeve né fushén menaxhimit dhe marketingut.
té zotérojné aftési pér kryerjen e veprimeve né fushén e kontabilitetit.

té zotérojné aftési pér kryerjen e veprimeve né fushén e financés

té kryejné veprime né fushén e shitjeve dhe blerjeve.

té kryejné procese pune né fushén e kontabilitetit.

té kryejné veprime té thjeshta né fushén bankare.

té kryejné veprime né marrédhénie me té tretét.

té organizojné vendin e punés né zyré si dhe té pérdoré mjetet dhe pajisjet kryesore té zyrés.
té kryejné detyra gé lidhen me procesin e prodhimit.

té mbajné dhe rregullojné marrédhéniet me organet tatimore.




e té komunikojné me etiké dhe profesionalizém me klientét, furnitorét dhe punonjésit.

e té kené aftési komunikuese me shkrim e me gojé pér té argumentuar mendimet pér ¢éshtje té
ndryshme.

o té jené té afté té pérdorin burime dhe teknika té ndryshme té mbledhjes dhe té shfrytézimit té
informacioneve té nevojshme pér zhvillimin e tij personal dhe profesional.

e té nxisin potencialet e tyre té brendshme né kérkime té vazhdueshme pér zgjidhje té reja mé efektive
dhe mé eficente.

e té& manifestojné guxim dhe vetékontroll si dhe aftési sipérmarrése pér té ardhmen e tyre.

e & respektojné parimet e punés né grup dhe té bashképunojné aktivisht né arritjen e objektivave té
pranuara.

e té vetvlerésojné nisur nga Kritere té drejta si bazé pér té pérmirésuar dhe guar mé tej arritjet e tyre

e té jené té afté té vlerésojné punén e té tretéve mbi bazén e kritereve té drejta.

Figura profesionale bazé gé formohet népérmjet kétij programi éshté ajo e specialistit té afté pér té kontribuar
né sektorin administrativ publik dhe jo publik, me njohuri teorike dhe praktike.

Objektivat e pérmendura mé lart dhe té tjera si: aftésité menaxhuese, komunikuese, bashképunuese,
sipérrmarése etj, gé ky program synon té arrij¢ me studentét gé ndjekin kété cikél studimi, sigurojné njé
performancé sa mé té larté né mjediset e institucioneve publike dhe jopublike, né té cilin do té veprojné si té
punésuar né té ardhmen.

Pér realizimin e kétyre objektivave, programi parashikon thellime né fusha té tilla si: Bazat e Kontabilitetit,
Financés dhe Ekonomisé, Marketingut e Menaxhimit t€ Ndérmarrjeve, Institucioneve Publike, Komunikimit,
Etikés Administrative, Sjelljes Organizative, etj.

VEPRIMTARITE FORMUESE

1. Léndé té formimit té pérgjithshém (Bazat e Ekonomisé, Bazat e Marketingut, Baza té Menaxhimit)
Kredite (18 ECTS)

2. Léndé té formimit karakterizues (E drejta e Punés, Sjellje Organizative, Hyrje né Administrim
Publik, Etika Administrative, Komunikimi, Drejtim Administrativ Zyre, E-Qeverisja, Baza té
Qeverisjes, Menaxhimi i Ndérmarrjeve dhe Institucioneve Publike, Kontabiliteti Publik) Kredite (60
ECTS)

3. Léndé integruese (Aplikime Kompjuteri, Baza té Kontabilitetit dhe té Financés, Léndé me Zgjedhje)
Kredite (18 ECTS)

4. Léndé té formimit plotésues (Gjuhé e Huaj (Anglisht), Praktika Profesionale) Kredite (18 ECTS)

5. Detyrime pérmbyllése Kredite (6 ECTS)



SKEMA E VLERESIMIT

Shkalla e pérvetésimit té programit mésimor vlerésohet me sistem notash nga 1 deri né 10, ku notat kané
kuptimin e méposhtém : 1-4 (mbetés), 5 ( mjaftueshém), 6 (kénagshém), 7-8 ( miré), 9 (shumé miré), 10
(shkélqyer).

Gjaté provimit aplikohet njé sistem pikésh, rezultatet e té cilave konvertohen né nota bazuar né skemén e
méposhtme:

NOTA PIKET
4 (katér) Deri né 44 piké
5 (pesé) 45-54 piké
6 (gjashté) 55-64 piké
7 (shtaté) 65-74 piké
8 (tetd) 75 — 84 pikeé
9 (nénté) 85 — 94 piké
10 (dhjeté) 95 — 100 piké

MUNDESITE E PUNESIMIT DHE KUALIFIKIMIT PROFESIONAL

Diploma juaj e Programit me Karakter Profesional né “Asistent Administrativ”, jep mundésiné pér punésim
meé té sigurté né tregun e sektorit publik dhe até privat.

Gjithnjé e mé shumé tregu i punés po kérkon specialisté /eksperté té afté dhe té kualifikuar pér té géné
fleksibél e té kualifikuar dhe rritje kapacitetesh duke pérmirésuar aftésité komunikuese, menaxhuese,
organizative e bashképunuese né njé mjedis pune dinamik dhe sfidues.

Pér kété arsye synimi i programit té studimit né “Asistent Administrativ”’, éshté pérgatitja e té diplomuarve té
cilét do té plotésojné kérkesén né rritje pér kéto pozicione qé i kérkon tregu i punés.

Né kété ményré, kéta té diplomuar mund té punésohen né :

e Vetépunésim né ndérmarrje té biznesit té vogél.

e Punonijés i kualifikuar né njési ekonomike té ndryshme pér kryerjen e veprimtarive gé lidhen me
fushén e biznesit.

Pérpunues i dokumentacionit kontabél dhe financiar.

Regjistrues i dokumentacionit kontabél dhe financiar.

Magazinier (person pérgjegjés pér ruajtjen e vlerave materiale prané njésive ekonomike).
Arkeétar (person pérgjegjés pér ruajtjen e vlerave monetare prané njésive ekonomike).
Regjistrues i informacionit né programet kompjuterike né fushén e financés dhe kontabilitetit.
Punonjés i administratés pér kryerjen e veprimtarive gé lidhen me mbajtjen e llogarisé né njési
ekonomike té ndryshme.




Punonjés né banka té llojeve t&€ ndryshme pér kryerjen e veprimeve té thjeshta q€ lidhen me sektorin
bankar.

Punonjés prané shogérive té sigurimeve.

Punonjés prané zyrave private té kontabilitetit.

Punonjés pér hartimin e listé pagesave té pagave dhe sigurimeve shogérore.

Studentét té cilét pérfundojné programin e studimit me karakter Profesional “Asistent Administrativ” fitojné:

Njohuri themelore né fushén e kontabilitetit.
Njohuri themelore né fushén e financés.
Njohuri themelore né fushén e sektorit bankar.
Njohuri né fushén e sistemit tatimor.
Njohuri themelore pér respektimin e normave dhe rregullave t& komunikimit me eprorét, kolegét dhe
té tretét.
Njohuri themelore né kalkulimin dhe zgjidhjen e problemeve né biznese
Njohuri té nevojshme né fushén e menaxhimit dhe marketingut.
Njohuri né lidhje me profesionin né gjuhén Angleze dhe gjuhé té tjera té Bashkimit Europian, pér té
géné i afté té komunikojé si né gjuhén e folur dhe né té shkruar né terma profesionalé.
Njohuri té nevojshme mbi programet kompjuterike financiare.
Njohuri mbi organizimin dhe legjislacionin né fushén e veprimtarisé tregtare.
DETAJET E PROGRAMIT TE STUDIMIT (plani mésimor )

Nr. | Lénda ECTS Oré gjithésej Semestri
Viti i paré

1. Bazat e Ekonomisé 6 60 [
2. Bazat e Marketingut 6 60 |
3. Bazat t&¢ Menaxhimit 6 60 I
4. E drejta e Punés 6 60 I
5. Sjellje Organizative 6 60 I
6. Hyrje né Administrimin Publik 6 60 I
7 Léndé me Zgjedhje: Gjuhé e huaj (Anglisht). 6 60 I
8 Aplikime Kompjuteri 6 60 I
9 Etika Administrative 6 60 I
10 | Komunikimi 6 60 I
Gjithésej viti i paré 60 ECTS 600




Nr. | Lénda ECTS Oré gjithésej Semestri
Viti i dyté
1. Drejtim Administrative Zyre 6 60 I
2. E-Qeverisje 6 60 I
3. Baza té Qeverisjes 6 60 I
4. Baza té Kontabilitetit dhe Financés 6 60 I
5 E drejta Administrative 6 60 I
Shkrim dhe Menaxhim Projektesh
Gjuhé e Huaj (Italisht, Fréngjisht)
Baza té Statistikés
6 Menaxhimi i Ndérmarrjeve dhe Institucioneve 6 60 I
Publike
7 Kontabilitet Publik 6 60 I
8 Praktika Profesionale 12 300 I
9 Detyrime Pérmbyllése 6 50 I
Gjithésej viti i dyté 60 ECTS 770
Total : viti | + viti Il 120 1370




