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Hyrje

Ky udhézues pér programin e punés praktike né Universitetin e Prishtinés ka pér géllim lehtésimin
e realizimit té programit pér stafin dhe mbikéqyrésit e punés praktike né universitet dhe trajnimin
sa mé efektiv té té angazhuarve né praktiké. Programi i punés praktike realizohet me géllim té
aftésimit dhe zhvillimit profesional dhe personal té studentéve dhe té diplomuarve té universitetit
dhe pérgatitjen e tyre pér tregun e punés.

Stafi i universitetit, bashké me menaxhmentin, sigurojné ambient efektiv dhe produktiv té té
mésuarit dhe trajnim pér praktikantét, duke i angazhuar né detyra dhe aktivitete ditore né
institucion dhe duke mbajtur ligjérata trajnuese pér pérgatitjen e praktikantéve pér njé jeté
profesionale sa mé té suksesshme né té ardhmen.

Qéllimi vizionar i programit éshté pérgatitja e kuadrove gé do té kontribuojné né ndryshime dhe
transformime sociale dhe institucionale, né tregun e punés dhe pérgatitjen individuale té tyre, si
individ té ndérgjegjshém dhe té pérgjegjshém, pér njé jeté sa mé produktive né shoqéri.
Studentét dhe té diplomuarit do té vendosen né zyrat, njésité, departamentet, gendrat dhe institutet
e institucionit, ku do té informohen rreth punés institucionale, organizimin e brendshém,
rregulloret dhe funksionimin né térési té institucionit.

Praktikantét do té jené pjesé e programit té trajnimit né puné praktike, duke u bazuar né analizén
SWOT, né Taksonominé e BLUM-it (Benjamin Samuel BLOOM Taxonomy, 1956), si synim pér
aftésimin dhe zhvillimin profesional té tyre, dhe né modelin e té mésuarit nga pérvoja té David
Kolbit (David Kolb Theory 1984, Experiential Learning).

Programi i punés praktike dhe trajnimi do té pérfshijné; vizita mujore né zyre dhe gendra pér
praktikanté, ku stafi pérkatés i zyrave dhe gendrave do té sigurojé informim rreth shérbimeve dhe
funksionimit té tyre né institucion. Mbikéqgyrésit e punés praktike jané pérgjegjés pér trajnimin e
praktikantéve, né koordinim me stafin dhe pér informimin rreth funksionimit té zyrave dhe
gendrave né administraté gendrore.

Programi i punés praktike, varésisht lévizjes sé praktikantéve nga zyrat dhe gendrat, sipas
rekomandimit té mbikéqgyrésve té punés praktike dhe kérkesés sé praktikantéve, do t’u pérgjigjet
géllimeve té karrierés profesionale dhe aftésimit profesional té praktikantéve dhe do té jeté né
pérputhje té ploté me politikat e universitetit pér angazhimin e studentéve dhe té diplomuarit né
trajnim si mésim té téréjetésuar.

Stafi dhe menaxhmenti i Universitetit t€ Prishtinés jané té pérkushtuar té ofrojné trajnim
profesional dhe edukim jetésor pér praktikantét e angazhuar né institucion.

Pérmes programit té punés praktike, Universiteti i Prishtinés synon lidhjen e akademisé me botén
profesionale té té mésuarit dhe strukturimi i téré programit éshté proces pérmirésimi pér veté
funksionimin e institucionit, pérmirésimin e shérbimeve dhe politikave strategjike té universitetit.
Universiteti i Prishtinés angazhimin e studentéve né puné praktike e sheh si plan afatgjaté suksesi
pér universitetin, ku praktikantét do té kontribuojné né institucion me ide kreative dhe inovative,
por edhe ku praktikantét do té pérgatiten pér sfidat profesionale dhe jetésore pér tregun e punés
dhe té karrierés.

Pritjet pérfundimtare té programit jané: pérvetésimi i njohurive té punéve administrative,
menaxhimi, aftésité e udhéhegjes, té folurit publik dhe prezantimi, aftésité komunikuese dhe té
menduarit kritik pér studentét dhe té diplomuarit e angazhuar né praktiké.

Menaxhmenti dhe stafi i Universitetit té Prishtinés jané té pérkushtuar té sigurojné program té
dobishém dhe rrugétim me pérvojé sfiduese té té mésuarit pér praktikanté.

Udhézues pér programin e punés praktike né Universitetin e Prishtinés 3



Synimet bazé té programit/ definimet kryesore

Udhéheqja, aftésia menaxheriale

Udhéheqja éshté procesi i realizimit me sukses té njé detyre dhe pérgjegjésie té ndérmarré, gé pér géllim
ka arritjen e njé ndryshimi dhe ndikimi pozitiv né rezultatin pérfundimtar, qofté projekt, qofté iniciative,
qofté puné ekipore, apo ndonjé angazhim tjetér né institucion dhe komunitet. Udhéheqgja pérfshin
motivimin dhe inkurajimin e grupit me udhézime interesante, gé kané pér géllim arritjen e objektivave té
pérbashkét. Aftésia e udhéhegjes pérfshin menaxhimin me sukses té ¢cdo pagartésie dhe parregullsie gé
mund té haset gjaté realizimit té projektit apo punés ekipore.

Né programin e punés praktike studentét do té pérgatiten dhe aftésohen me aftési té udhéheqjes gé i kané
por edhe gé do t’i mésojné gjaté praktikés.

Aftésité komunikuese dhe ndérpersonale

Aftésité komunikuese pérfshijné komunikimin verbal, joverbal, aftésiné e dégjimit, empating, respektin
dhe komunikimin me shkrim. Aftésité komunikuese jané té réndésishme pér realizimin e punéve dhe
angazhimit, ndérlidhen me komunikimin me kolegé brenda institucionit dhe jashté institucionit.

Gjaté programit té punés praktike, studentét do té aftésohen, trajnohen dhe do té kené mundési té
pérmirésojné aftésité komunikuese me angazhimin e tyre né praktiké.

Aftésité e té folurit publik, prezantimi

Té folurit publik éshté shumé i réndésishém pér té prezantuar projekte, programe, raporte dhe iniciativa
té ndryshme nga puna apo angazhimi. Me té folurit publik dhe prezantimin raportohet puna dhe rezultatet
e angazhimit né projekte apo puné praktike. Gjaté programit té punés praktike, studentét do té angazhohen
né pérgatitjen e raporteve javore dhe prezantime, té cilat do té€ ndihmojné né pérmirésimin e té folurit
publik dhe prezantimin e ideve.

Té mésuarit me pérvojé

Angazhimi né aktivitete ditore do t’i ndihmojé studentét té pérfitojné njohuri té reja né zbatimin e
njohurive té mésuara teorike gjaté studimeve dhe aplikimin e tyre né praktiké. Programi i punés praktike
do t’u ofrojé studentéve mésim dhe zgjerim t€ njohurive profesionale dhe jeté€sore. Programi i punés
praktike do té bazohet né modelin e teorisé sé David Kolbit (David Kolb Theory Experiential Learning),
ku pérfshihen katér faza té ciklit té t¢ mésuarit me pérvojé; nga pérvoja konkrete, nga vézhgimi dhe
reflektimi, nga formimi i koncepteve dhe nga eksperimentimi aktiv, ku té gjitha njohurité e fituara do
zbatohen né situata té reja konkrete.

Té& mésuarit e strukturuar

Trajnimi i praktikantéve gjaté programit té punés praktike do té jeté plan i strukturuar i té mésuarit pér
praktikanté, ku do té ligjérohet, monitorohet dhe mbikéqyret angazhimi i studentéve gjaté gjithé kohés
dhe do té vlerésohet angazhimi i tyre.

Eksplorimi i mundésive té karrierés dhe zhvillimi i mundésive profesionale

Programi i punés praktike éshté mundési pér studentét qé té eksplorojné mundeésité e karrierés dhe ato
profesionale, ku pérveg aftésimit dhe zhvillimit profesional, do té njihen me pérshtatshmérité profesionale
dhe té karrierés dhe eksplorimin profesional té tyre né té ardhmen.

Rrjetézimi profesional, stafi i universitetit dhe ekspertét e jashtém profesionalé

Programi i punés praktike u mundéson studentéve rrjetézim profesional dhe té karrierés me profesionisté
nga akademia dhe profesionisté jashté institucionit gé do t’u shérbejné gjaté téré jetés.
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Mentorimi i punés praktike

Mbikéqgyrja: studentét do té€ mbikéqyren gjaté gjithé programit té punés praktike. Pas pérfundimit té punés
praktike, studentét duhet té pérvetésojné njohuri dhe té aftésohen pér: udhéhegje, té folurit publik, mendimin
kritik dhe aftési komunikuese.

Mentorimi: studentét do té kené takime dhe trajnim té vazhdueshém, pér té paré progresin dhe aftésimin
profesional dhe duhet té vierésohen né vazhdimési pér detyrat dhe pérgjegjésité, me té cilat angazhohen.
Studentéve do t’u sigurohet ambient inkurajues, motivues dhe miréseardhés pér ideté kreative, mendimin
kritik dhe mundésiné e rritjes apo zhvillimit profesional.

Struktura organizative e administratés gendrore

Administrata Qendrore e Universitetit té Prishtinés funksionon sipas zyrave dhe gendrave si né vijim:

e ZyraLigjore;

e Zyra pér Personel;

e Zyra pér Teknologji té Informacionit;

e Zyra pér Buxhet dhe Financa;

e Zyrae Auditimit té Brendshém;

e Zyra e Prokurimit;

e Zyra pér Céshtje Akademike;

e Zyra pér Shkencé dhe Kérkime té Sponsorizuara;
o Zyra pér Zhvillim Akademik dhe Cilési;

e Zyra pér Shérbime té Studentéve;

e Zyra pér Marrédhénie me Jashté;

e Qendra pér té Drejtat e Njeriut dhe Barazi Gjinore;
e Qendra pér Mésim Téréjetésor;

e Qendra pér Pérsosméri né Mésimdhénie;

e Qendra pér Energji dhe Qéndrueshméri;

e Qendra pér Zhvillim té Karrierés;

e Rektorati.

Vendosja e studentéve né puné praktike

Zyra Ligjore

Informim i pérgjithshém rreth shérbimeve té zyrés, rregulloreve té institucionit, rolin gé ka zyra né
pérfagésime dhe céshtje ligjore jashté institucionit, né gjykata, komisione, takime dhe pérgatitjes sé
vendimeve qé pércillen nga Zyra Ligjore.

Réndésia e Zyrés Ligjore pér késhillime juridike, pérfagésime dhe rolin gé zyra e luan né rishikimin dhe
vlerésimin e dokumenteve, vendimeve, kontratave, publikimeve publike dhe deklaratat apo prononcimet
e institucionit, gjithnjé duke u bazuar né ligjet né fugi, né detyrat dhe pérgjegjésité e departamentit ligjor
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né institucion. Informimi dhe trajnimi qé Zyra Ligjore ofron pér stafin, nése ofron takime ndérgjegjésuese
dhe informuese rreth rregulloreve, ligjeve té punés dhe statutit, té drejtave té punétoréve dhe informata
relevante gé Zyra Ligjore ngarkohet né informim té stafit dhe pérfagésimit té interesave té tyre dhe
institucionit. Praktikantét e angazhuar né zyré do té njihen mé afér me procedurat nga angazhimi dhe
trajnimi gé do té kené nga programi i punés praktike gé ofrohet nga Departamenti Ligjor i Universitetit té
Prishtinés.

Zyra pér personel

Informim i pérgjithshém pér shérbimet e zyrés rreth menaxhimit té pérgjegjésive pér stafin, programeve
trajnuese pér stafin dhe projektet zhvillimore té institucionit gé menaxhohen dhe administrohen nga zyra
pér personel. Menaxhimi i procesit té rekrutimit dhe pérgjegjési té tjera gé lidhen me stafin e institucionit.
Informim rreth réndésisé sé menaxhimit té€ administratés, performancés dhe raporteve ndérkolegiale né
staf, komunikimi me publikun, komunikatat publike dhe funksionimi i zyrés si térési.

Zyra pér Teknologji té Informacionit

Informim i pérgjithshém pér detyrat dhe pérgjegjésité e zyrés, réndésisé sé shérbimeve té zyrés sé I1T-sé,
shérbimet akademike dhe shérbimet pér studentét e universitetit, gé siguron zyra e IT-sé. Informim rreth
mirémbajtjes dhe plasimin e informatave pér komunitetin universitar dhe publikun. Informim rreth
mirémbajtjes sé strukturés teknologjike dhe kompjuterike gé ofrohet pér stafin e universitetit. Informim
rreth trajnimeve nése zyra e 1T-sé ofron pér stafin, pér siguriné kibernetike, mirémbajtjen administrative
té sistemit té rrjetit kompjuterik, duke u bazuar né praktikat e fundit té sigurisé kibernetike né boté.
Studentét e angazhuar né Zyrén e Teknologjisé sé Informacionit do té angazhohen me detyra dhe
pérgjegjési gjaté programit trajnues té punés praktike né universitet.

Zyra pér Buxhet dhe Financa

Informim i pérgjithshém rreth shérbimeve té& zyrés, rreth procesit t¢ menaxhimit t& buxhetit dhe
shérbimeve financiare pér institucionin dhe stafin e universitetit. Informim rreth analizés financiare,
procesit té planifikimit, raportimit dhe informimit né menaxhmentin mbikéqyrés dhe né institucione si
vartése pér raportim. Politikat dhe zhvillimi i strategjive pér alokim té mjeteve brenda institucionit.
Informim i pérgjithshém rreth pérgjegjésive, detyrave dhe funksionimit té zyrés.

Zyra e Auditimit té Brendshém

Informim i pérgjithshém rreth shérbimeve té zyrés, rreth procesit té auditimit dhe kontrollit té brendshém
institucional, rreth procedurave té auditimit pér vlerésime dhe zbatime té rregullave administrative dhe
ligjore dhe raportimeve finale té ekzekutimeve. Informim rreth réndésisé sé kontrollit té brendshém té
auditimit, pér parandalimin e parregullsive apo kegpérdorimeve té mundshme. Informim rreth procesit té
raportimit si vartése né institucione dhe menaxhmente té larta dhe thesarin e shtetit, duke u bazuar né
Ligjin pér Auditim té Brendshém. Informim i pérgjithshém i pérgjegjésive, detyrave dhe funksionimit té
Zyrés.

Zyra e Prokurimit

Informim i pérgjithshém rreth shérbimeve té zyrés, rreth procedurave té prokurimit institucional,
pérgjegjésité administrative dhe ligjore té procesit, procedurat e furnizimit dhe kompletimit té
dokumenteve, monitorimi i procesit dhe finalizimi i raporteve. Informim rreth zhvillimit t& planeve
strategjike institucionale, pér nevojat e institucionit, implikimet ligjore t¢ mundshme, procedurat
administrative dhe raportimet vjetore obligative té zyrés sé prokurimit, pér sigurimin e njé procesi té pastér
financiar té shérbimeve. Informim i pérgjithshém i pérgjegjésive, detyrave dhe funksionimit té zyrés.
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Zyra pér Céshtje Akademike

Informim i pérgjithshém rreth shérbimeve té zyrés, detyrat dhe pérgjegjésité rreth céshtjeve akademike,
me té cilat zyra éshté e ngarkuar, procesin e pérgatitjes sé kontratave pér stafin akademik, trajnimet e
parapara pér staf akademik. Informim rreth angazhimeve té tjera pér komisionet, komisionet e studimeve,
té doktoratés, késhillit etik, ankesat dhe parashtresat gé duhet shqyrtuar pérmes zyrés dhe ¢éshtje té tjera
gé ndérlidhin edhe Zyrén Ligjore dhe zyrat e tjera té institucionit. Informim i pérgjithshém rreth
pérgjegjésive, detyrave dhe funksionimit té zyrés.

Zyra pér Shkencé dhe Kérkime té Sponsorizuara:

Informim i pérgjithshém rreth shérbimeve té zyrés, réndésiné e zyrés pér ndérlidhje té akademisé dhe
shkencés, lidhja e akademisé me ngjarjet shkencore né vend dhe boté, pjesémarrja e stafit té universitetit,
stafit akademik dhe administrativ né mundésité gé ofrohen nga kéto bashképunime. Réndésiné e zyrés pér
pérfshirje té akademisé né puné shkencore. Informim i pérgjithshém i shérbimeve, detyrave dhe
funksionimit té zyrés.

Zyra pér Zhvillim Akademik dhe Cilési:

Informim i pérgjithshém rreth shérbimeve té zyrés, rreth shikimit té programeve akademike, sigurimin e
cilésisé sé programeve studimore dhe kérkesave pér akreditim. Réndésiné e koordinimit té zyrés me njési
akademike dhe pérpilimin e dokumenteve té nevojshme pér akreditim dhe informata té tjera té
réndésishme té shérbimeve té zyrés. Informim i pérgjithshém rreth pérgjegjésive, detyrave dhe
funksionimit té zyrés.

Zyra pér Shérbime té Studentéve

Informim i pérgjithshém rreth shérbimeve té zyrés, rreth funksionimit té zyrés dhe shérbimeve té
studentéve. Informim rreth verifikimit t¢ dokumentacionit té studentéve, mbajtja dhe rregullimi i té
dhénave té studentéve, dnhénia e dokumenteve studentéve. Informim i pérgjithshém rreth pérgjegjésive,
detyrave dhe funksionimit té zyrés.

Zyra pér Marrédhénie me Jashté

Informim i pérgjithshém rreth shérbimeve té zyrés, rreth programeve té studimit dhe shkémbimit pér
studenté dhe stafin e universitetit. Marréveshjet me universitete pér programet Erasmus pér studenté dhe
stafin e universitetit. Informim pér programet e universitetit, programin e Universitetit Veror
Ndérkombétar té Prishtinés, si ngjarja mé e réndésishme e institucionit. Procesi i menaxhimit dhe
realizimit té programeve. Informim rreth programeve dhe projekteve té tjera gqé avancojné kérkimin
shkencor dhe bashképunimet ndérkombétare né mes té Universitetit té Prishtinés dhe universiteteve
evropiane.

Qendra pér té Drejtat e Njeriut dhe Barazisé Gjinore:

Informim i pérgjithshém rreth shérbimeve té gendrés dhe funksionimit té gendrés. Informim rreth
fushatave ndérgjegjésuese dhe hulumtimeve né gendér, rreth politikave gjithépérfshirése né universitet,
kundér diskriminimit dhe ato pér barazi gjinore, statutit, rregulloreve dhe shérbimeve té gendrés.
Informim i pérgjithshém rreth detyrave dhe pérgjegjésive té gendrés.
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Qendra pér Mésim Téréjetésor

Informim i pérgjithshém rreth shérbimeve dhe funksionimit té gendrés. Informim rreth programeve
trajnuese dhe pérgatitore pér studenté dhe programet trajnuese pér stafin e universitetit. Réndésia e
programeve té tilla pér pérmirésimin e shérbimeve pér komunitetin studentor dhe cilésiné e shérbimeve
né komunitetin universitar, pérmirésimi i mésimdhénies me metodat e fundit bashkékohore interaktive
pér mésimdhénie dhe mésimnxeénie efektive.

Qendra pér Pérsosméri né Mésimdhénie

Informim i pérgjithshém rreth shérbimeve té gendrés dhe funksionimit té gendrés. Aktivitetet dhe
programet e aftésimit t& kompetencave té stafit akademik dhe atyre té arsimit té larté. Promovimi i
praktikave gjithépérfshirése té kohés dhe atyre té fundit t& mésimdhénies dhe mésimnxénies. Asistimi né
zhvillimin e kurrikulave dhe programeve té mésimdhénies. Informim i pérgjithshém rreth funksionimit,
pérgjegjésive dhe detyrave té zyrés.

Qendra pér Energji dhe Qéndrueshméri

Informim i pérgjithshém rreth shérbimeve té gendrés dhe programeve trajnuese dhe informuese qé ofron
gendra. Hulumtimet dhe studimet gé béhen né qgendér pér sigurimin e energjisé sé géndrueshme,
ndérgjegjésimi pér tematika qé ndérlidhen me energji dhe géndrueshméri. Informim i pérgjithshém rreth
detyrave, pérgjegjésive dhe funksionimit té gendrés.

Qendra pér Zhvillim té Karrierés

Informim i pérgjithshém rreth shérbimeve té gendrés, rreth késhillimit pér karrieré gé ofrohet nga gendra
pér studentét e universitetit, pér programet e trajnimeve gé ofrohen nga gendra, pér pérgatitjen e
studentéve pér tregun e punés, aplikimeve pér puné praktike dhe mundésité e punésimit, programet e
trajnimit pér CV-I, letér motivuese dhe intervistés. Informim rreth programit té punés praktike gé ofrohet
nga gendra, bashképunimet ndérinstitucionale gé gendra ka pér realizimin e programit té punés praktike
pér studentét e Universitetit t& Prishtinés. Informim i pérgjithshém rreth detyrave dhe pérgjegjésive dhe
shérbimeve té gendrés.

Tabela informuese e zyrave dhe gendrave né institucion:

Vendosja e studentéve né puné praktike
Programi i punés praktike né Universitetin e Prishtinés
1 | Zyra Ligjore;
2 | Zyra pér Personel;
3 | Zyra pér Teknologji té Informacionit;
4 | Zyra pér Buxhet dhe Financa;
5 | Zyra e Auditimit té Brendshém;
6 | Zyra e Prokurimit;
7 | Zyra pér Céshtje Akademike;
8 | Zyra pér Shkencé dhe Kérkime té Sponsorizuara;
9 | Zyra pér Zhvillim Akademik dhe Cilési;
10 | Zyra pér Shérbime té Studentéve;
11 | Zyra pér Marrédhénie me Jashté
12 | Qendra pér té Drejtat e Njeriut dhe Barazisé Gjinore
13 | Qendra pér Mésim té Téréjetésuar
14 | Qendra pér Pérsosméri né Mésimdhénie
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15 | Qendra pér Energji dhe Qéndrueshméri
16 | Qendra pér Zhvillim té Karrierés

17 | Rektorati

18 | Njési akademike

Dokumentet e nevojshme pér fillimin e punés praktike

Nénshkrimi i kontratés sé pajtimit pér puné praktike

Kjo kontraté nénshkruhet nga studenti dhe mbikéqyrési i punés praktike/Departamenti i Burimeve
Njerézore né institucion. Marréveshja pérfshin pajtueshmériné me kodin e sjelljes dhe rregulloret e
institucionit. Marréveshja mund té pérfundojé né ¢do kohé nése i angazhuari né puné praktike thyen
rregullat e marréveshjes dhe bén shkelje té tjera, té cilat bien ndesh me rregulloret e institucionit dhe kodin
e sjelljes.

Té dhénat e programit té punés praktike, dokumenti shtojcé pér mbikéqgyrésit e punés praktike
Detajet e programit té punés praktike, shtojca e detajuar pér aftésimin dhe zhvillimin profesional té
praktikantéve né puné praktike.

Formular pér té dhénat e praktikantit, dokumenti shtojcé

Formular pér té dnhénat informative té praktikantit, dokumenti shtojcé pér té dhéna.

Raporti mujor, formulari shtojcé pér studenté
Praktikanti éshté i obliguar té pérgatité raport mujor pér detyrat dhe pérgjegjésité si dhe trajnimet gjaté
angazhimit né puné praktike.

Formulari i vlerésimit té performancés sé studentéve nga mbikéqyreési
Ky formular duhet té plotésohet nga mbikéqyrési i punés praktike, njé kopje e formularit i dorézohet
praktikantit, njé kopje mbahet né institucion.

Formulari pér vlerésimin e programit té punés praktike nga studentét
Ky formular éshté anonim dhe plotésohet nga praktikanti. Pér dorézimin e formularit duhet té sigurohet
anonimitet i ploté né institucion.

Artikulli/shkrimi pér pérvojén e punés praktike

Studenti apo i diplomuari i angazhuar né puné praktike éshté i obliguar té shkruajé njé shkrim/artikull pér
pérvojén né puné praktike né universitet. Tri nga shkrimet/artikujt e praktikantéve duhet té publikohen né
ueb sitin e universitetit, raportet publike té universitetit, ueb sitin e njésisé akademike dhe né revistén e
universitetit dhe até studentore, nése ka té tilla. Njé kopje po ashtu duhet té dérgohet né email listén
studentore dhe até universitare, gé té lexohet nga komuniteti universitar, si storie e suksesit pér mundésité
e aftésimit profesional dhe té karrierés pér studentét né universitet.

Certifikimi i praktikantéve

Ceremonia e dhénies sé certifikatave pér studentét dhe té diplomuarit, té cilét, me sukses, e kané
pérfunduar punén praktike né Universitetin e Prishtinés.

Pérgatitur nga:

Fatbardha Abazi

Qendra pér té Drejtat e Njeriut dhe Barazisé Gjinore
fatbardha.abazi@uni-pr.edu
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