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Projekti pér Decentralizim dhe Pérkrahje Komunave (DEMOS)

Projekti DEMOS mbéshtet 17 komuna té Republikés sé Kosovés. Qéllimi i projektit éshté pérkrahja e komunave né
proces té tranzicionit. Projekti punon me ekzekutiv dhe legjislativ me qéllim té arritjes sé njé balansi té pushtetit né
mes té kétyre organeve komunale si dhe ndihmon komunat gé té ofrojné shérbime sa mé cilésore pér t’iu pérgjigj
prioriteteve dhe nevojave té qytetaréve.

Fushat e pérkrahjes:

1. Shérbimet publike ( hapésira publike, menaxhimin e mbeturinave & mobilitet)
2. Menaxhimi financiar & promovimi i demokracisé lokale
3. Mbéshtetje nivelit gendror né hartimin e kornizés ligjore mé té favorshme pér njé geverisje té decentralizuar

Projekti mbéshtet né ményré aktive pérmirésimin e pjesémarrjes sé qytetaréve né nivel lokal. Njé pjesé e réndé-
sishme e késaj mbéshtetjeje éshté bartur né pérkrahjen e komunave pér organizimin e konsultimeve publike népérm-
jet teknikave dhe modaliteteve gé jané prezantuar né kété doracak dhe jané mbéshtetur nga projekti paraardhés qé
quhej “Zvicér-Kosové Programi pér Pérkrahjen e Qeverisjes Lokale dhe Decentralizim (LOGOS)”.

Autorésia: Ky doracak éshté zhvilluar nga Programi Zvicér- Kosové pér pérkrahje té geverisjes lokale dhe decentrali-
zim LOGOS I, zbatuar nga HELVETAS Swiss Intercooperation dhe i financuar nga Zyra Zvicerane pér
bashképunim dhe zhvillim né Kosové.

Kjo synon sigurimin e udhézimeve praktike pér rritien e pjesémarrjen sé gytetaréve.

Doracaku éshté shkruar nga: Dimce Mitreski — Drejtor Ekzekutiv i Qendrés Magedonase pér Bashképunim
Ndérkombétar (QMBN) né Magedoni.

| edituar dhe i pérshtatur nga: Pascal Fendrich — Késhilltar pér Qeverisje, HELVETAS Swiss Intercooperation;
Fatime Rrahmani — Zyrtare e Projektit, HELVETAS Swiss Intercooperation

Njoftim: Piképamjet e shprehura né kété manual jo kushtimisht reflektojné piképamjet e SDC-sé& (Zyrés Zvicerane
pér Bashképunim dhe Zhvillim)

Ju lutem vizitoni fagen toné té internetit pér mé shumé informacione:
http://www.helvetas-ks.org/  dhe http://www.facebook.com/demosproject

Design: www.xhad.net
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1. HYRJE

Ky doracak prezanton mekanizmat e aplikuar nga LOGOS Faza Il-t€ dhe komunat partnere né
ményré gé té organizojné takime publike dhe t& pérmirésojné cilésiné e kétyre konsultimeve si dhe
té rrisin numrin e pjesémarrésve. Qéllimi éshté qé té ndihmojé komunat gé lehtésisht té pérsérisin
metodologjiné dhe mekanizmat ky¢ té aplikuara népérmjet Fazés sé ll-té dhe né kété ményré té
mbéshtes organizimin e takimeve publike/konsultimeve té suksesshme dhe t& promovojé njé pjesé-
marrje aktive té gytetaréve.

Mekanizmat ky¢ té prezantuar né kété doracak bazohen né teknikat e “forumeve komunale”. Kjo
éshté njé metodé gé ka origjiné nga Zvicra dhe e cila paraprakisht &shté promovuar nga SDC-ja qé
e ka aplikuar né programet e veta né Bullgari dhe Magedoni' . Kjo metodologji propozon njé ményré
shumé té strukturuar té organizimit/pérgatitjes sé takimeve publike, mobilizimit té qytetaréve, siguron
gé diskutimet té jené té strukturuara, aktive dhe pérfshirése dhe pérfundimisht vendos njé ndjekje té
duhur té diskutimeve.

Bazuar né aplikimin e suksesshém té “forumeve té komunitetit” né Magedoni, LOGOS-i vendosi té
huazoj elementet kyce té késaj metodologjie né ményré gé té pérmirésoj cilésiné e takimeve publike té
organizuar né komunat e tyre partnere. LOGOS-i vendosi pér njé “version té thjeshtuar” t&€ “Forumeve”
krahasuar me ato gé jané mbajtur mé herét né vendet e tjera. Né kété drejtim, ka riprodhuar mekaniz-
mat ky¢ dhe strukturat e zbatimit t& zhvilluara pér t& pérmirésuar pjesémarrjen gqé éshté njé ményré
pér t&€ mbéshtetur organizimin e takimeve publike gé kérkohen sipas ligjeve kombétare. Né rastin e
LOGOS Faza e II-t&, “Forumet” kané zéné vend né fushén e planifikimit dhe ekzekutimit té€ buxhetit,
planifikimit strategjik si dhe pér hartimin e planeve pér menaxhimin e mbeturinave. Kjo ka mundésuar
njé testim té métutjeshém, zhvillim dhe adoptim t& metodologjisé sipas specifikave té Kosovés. “Fo-
rumet komunale” ashtu si¢ jané aplikuar né komunat e Kosovés nénkuptojné strukturat mbéshtetése
si né vijim:

Grupi operativ (GO) gé pérbéhet nga anétarét e shoqérisé civile si dhe pérfagésuesve té komunave
éshté konstituuar pér secilén komuné partnere. Qéllimi gendror i GO éshté “mobilizimi” i popullatés lo-
kale. Roli i saj fillestar éshté té mbéshtesé komunat partnere né pérgatitjen e takimeve publike dhe té
ftuarit e qytetaréve. Ai sigurohet gé té gjitha komunitetet dhe kategorité e popullatés jané té informuara
rreth takimeve si dhe pérfshirjen e tyre né ato takime.

Né ményré gé té mbéshtes “moderimin” e diskutimeve, LOGOS-i mbéshtetej nga njé moderator i
jashtém né ményré gé té strukturoj dhe moderoj debatet. Roli kyg¢ i moderatorit €shté qgé fillimisht té
ofroj mbéshtetje komunave né pérgatitien e agjendés dhe pérmbaijtjes sé saj. Ai/Ajo pastaj ka njé rol
gendror né lehtésimin e diskutimeve gjaté takimit dhe qé té siguroj se qytetarét mund t'i adresojné
brengat dhe pyetjet e tyre. Neutraliteti i moderatorit €shté kyg¢ pér ekzistimin e njé diskutimi konstruktiv,

transparent dhe pérfshires. FORMATI KOMUNAL — STRUKTURA ZBATUESE
| pavarur ———» MODERATORI

GRUPI OPERATIV
BASHKE-MODERATORI
Komuniteti Lokal ——) ZYRTARI PER INFORMIM

(pérfshin sé paku njé anétar PERFAQESUESH- E GRUPEVE
té komunés dhe disa anétar t& PERKATESE TE SHOQERISE /
shoqérisé civile lokale) GRUPEVE TE INTERESIT

/\
Bizneset oJQ-té

1 Pér njé prezantim mé té gjeré t& metodologjisé s€ Forumit ju lutem shihni: Procesi i Forumit: Udhézuesi i njé koordinatori, Agjencia Zvicerane pér
Zhvillim dhe Bashképunim, 2007, Bern, gjendet tek: http://www.deza.admin.ch/ressources/resource_en_168425.pdf
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HYRJE

Pérbérja e pérdorur nga LOGOS-
i, poashtu ka pérfshiré edhe njé
bashké-moderator. | pérfshiré né
punén e grupit operativ, bashké-
moderatori duhet té jeté pérfaqé-
sues i shoqérisé civile dhe pritet
gé té trajnohet lidhur me teknikat
e moderimit gé gradualisht t&€ merr
pérgjegjésiné pér moderimin e de-
bateve.

Pérfundimisht, grupi operativ sigu-
ron gé procesi i takimit t& shkojé
sa mé miré. Pér mé tepér éshté
pérgjegjés pér mbajtjen e proces-
verbalit dhe sigurohet gé konkludi-
met e arritura té regjistrohen dhe se
do té pércillen me rastin e takimit té
ardhshé&m. Aplikimi i kétij mekaniz-
mi té thjeshté ka treguar rezultate mjaft pozitive. Sé pari ka dérguar né njé ngritje té réndésishme
né pjesémarrje. Né rastin e LOGOS-it, takimet e mbéshtetura népérmjet késaj metodologjie kané
mundésuar pjesémarrjen e tre deri né katér heré mé shumé qytetaréve se né takimet e méhershme.
Takimet jané mé miré té strukturuara dhe qojné né diskutime shumé aktive. Kjo paralelisht ka kon-
tribuar né ndryshimin e perceptimit t& dy paléve; gytetaréve dhe zyrtaréve komunal mbi dobiné e
takimeve publike. Informimi i qytetaréve pérkthehet né interesimin e ngritur pér konsultime publike
pasi ata e kané perceptuar si nj¢ mundési té€ besueshme pér té adresuar brengat dhe té ndikojné né
politikat komunale. Né té njéjtén ményré, opinioni i zyrtaréve komunal ka ndryshuar gjithashtu, pasi
gé ata i konsiderojné kéto konsultime publike si njé ményré e dobishme pér té testuar planet e tyre
dhe té vendosin mbi prioritetet komunale. Né pérgjithési, prezantimi i “metodologjisé sé forumit” éshté
paraqitur si mjaft i dobishém pér pérmirésimin e pjesémarrjes né vendimmarrie dhe mbéshtetje té
mekanizmave té transparencés dhe llogaridhénies. Funksionon “né sistem” duke mbéshtetur pro-
cedurat té cilat kérkohen me legjislacionin né fugi. Népérmjet mekanizmave té thjeshté, aplikimi i
metodologjisé sé “forumit” ka mundésuar dhénien e njé substance mé té miré pér takimet publike dhe
krijon mundési té duhura pér shkémbime dhe debate. Njé pérforcim shtesé i metodologjisé éshté ajo
gé mund té pérséritet dhe adoptohet né kontekstet e tjera.

Kordinimi i grupit operativ

Né kété doracak pérshkruhen elementet kyce, akterét mbéshtetés dhe teknikat gé pérdoren gjaté or-
ganizimit té “forumeve komunale” né Kosové. Pérshkrimet e detajuara dhe té propozuara mé poshté
duhet t'i mundésojné lexuesit t&€ shohé se si strukturat e ndryshme dhe proceset ndérlidhen me njéri
tjetrin dhe né kété ményré ofrojné indikacione t&€ dobishme né ményré qé té pérséritet e téré metoda
apo vetém disa nga mekanizmat e saj.

Doracaku éshté i strukturuar né disa pjesé. Pjesa e paré pérmban njé pérshkrim té detajuar té roleve
dhe funksioneve té strukturave mbéshtetése dhe té paléve kyge té interesit qé marrin pjesé né pér-
gatitjen, organizimin dhe modelimin e takimeve.

Pjesa e dyté e kétij doracaku fokusohet né informimin dhe “mobilizimin” e qytetaréve dhe prezanton
disa nga kanalet dhe instrumentet né dispozicion pér té& motivuar dhe mobilizuar qytetarét gé té marrin
pjesé né kéto takime. Pjesa e treté jep informacione té dobishme dhe késhilla praktike mbi gjérat gé
duhet t&€ merren né konsideraté gjaté pérgatitjes sé takimeve dhe logjistikés.

Pérfundimisht, pjesa e katért prezanton teknika dhe informacione t&€ dobishme qé duhet té mer-
ren parasysh pér modelimin e takimeve né até ményré qé té promovon njé pjesémarrje aktive té
gytetaréve té pranishém.
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2. STRUKTURA ZBATUESE

DHE AKTERET KYC NE ORGANIZIM

Moderatori dhe bashké&-moderatori jané akterét kryesor pér sigurimin e njé mobilizimi t& suksesshém,
fillimisht t& pjesémarrjes sé qytetaréve né takim dhe pér té siguruar se diskutimet aktive dhe pjesé-
marrja aktuale né procesin e vendimmarrjes lokale zéné vend gjaté takimit. Ata jané né ményré té
drejtpérdrejt pérgjegjés pér udhéhegjen e takimeve, respektivisht pér moderimin adekuat té tyre, pér
promovimin e pjesémarrjes aktive dhe pér té siguruar cilési té diskutimeve.

Moderatori duhet té keté profilin si né vijim:

m Neutral, té balancuar, té dijé si t'i drejtoj diskutimet dhe t'i mbajé ato aktive
dhe konstruktive;

Posedon aftési dégjuese dhe té té kuptuarit, nuk flet shumé gjaté takimit;
Personalitet pragmatik, i orientuar né rezultate;

Posedon aftési té shkélqyeshme komunikimi;

Ndérgjegjésim dhe ndjeshméri pér ¢éshtjet dhe problemet lokale,
pérfshiré pérkatésiné gjinore dhe etnike.

Moderatori — Mekanizmi qéndror i cili siguron Pérgatitja e njé agjende té€ thjeshté
pérfshirje té gjithé pjesémarrésve ndihmon strukturimin e seancés

Moderatori ka njé rol té dyfishté. Sé pari ai/ajo luan njé rol ky¢ né pérgatitjen e takimit, né koordinimin e
aktiviteteve té grupit operativ dhe mbéshtetjen e organizatoréve té forumit ( p.sh. né pérgjithési komu-
nén) gé té pérgatiten pér takimin. Né kété kuptim si dhe pér njé pérgatitje dhe zbatim té suksesshém
té takimit, moderatori duhet t&€ bashképunoj drejtpérsédrejti me organizatorét e forumit (né pérgjithési
komunén) dhe bashké-moderatorin. Roli ky¢ i saj/tij éshté gé té drejtoj procesin e organizimit/zbatimit
té takimeve né té gjitha komunat e pérzgjedhura. Reciprokisht, ai/ajo duhet té informohet nga organi-
zatori mbi temén e debateve dhe mbi implikimet kyce té saj.

Sé dyti, ai/ajo luan njé rol gendror gjaté takimit né lehtésimin e diskutimeve. Moderatori né fakt éshté
“dirigjent” i takimeve si dhe “mundésues” i diskutimeve aktive té€ pjesémarrésve. Ai/ajo éshté pérgjegjés
pér lehtésimin e diskutimeve si dhe bashkévepron né ményré té drejtpérdrejté me pjesémarrésit e ta-
kimit.
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STRUKTURA ZBATUESE DHE
AKTERET KYC NE ORGANIZIM

Si pérmbledhje, funksionet kyce t&€ moderatorit jané:

m Té drejtoj procesin e organizimit, pérgatitjes dhe zbatimit té takimeve;
m Té koordinoj punén e bashké-moderatorit dhe té grupit operativ;

= Té moderoj dhe mbéshtes diskutimet aktive gjaté takimit.

Aneksi 1 ofron pérshkrimin e kompetencave gé priten nga njé moderator

Si¢ pérmendet mé lart, bashké-moderatori ka njé rol po aq té réndésishém sa edhe moderatori sa i
pérket motivimit, mobilizimit dhe pjesémarrjes aktive té qytetaréve né takime. Ashtu si edhe modera-
tori, bashké-moderatori vjen nga radhét e shoqgérisé civile. Por pér dallim nga moderatori, bashké-
moderatori duhet té jeté banor i komunés ku mbahet takimi tematik. Pé&rveg késaj pritet nga ai/ajo té
keté pérvojé né bashképunim me komunén si dhe organizatorét e tjeré pérkatés lokal si dhe pérvojé
né lehtésim, koordinim dhe raportim.

Bashké-moderatori pérfagéson “dorén e djathté té€ moderatorit”. Njohurité e tij/saj lidhur me situatén
lokale dhe akterét lejojné até gé té jeté “lider lokal” i organizimit dhe zbatimit té takimeve té planifi-
kuara. Né njé periudhé mé té gjaté, pritet gé ky/kjo moderator lokal béhet mjaft i/e besueshém qé té
lehtésoj diskutimet e takimit dhe ta zévendésoj moderatorin.

Pérveg késaj, bashké-moderatori gjithashtu bashképunon drejtpérsédrejti me organizatorét, modera-
torin dhe anétarét e grupit operativ. Ai/ajo éshté formalisht udhéheqés /koordinator i ekipit té& grupit
operativ. Ai/ajo luan ushtron detyrén e personit kontaktues té grupit operativ dhe né kété kuptim éshté
né kontakt t&€ ngushté me organizatorét e forumit/komunés. Kjo nénkupton komunikim konstant me
pérfagésuesit pérkatés komunal dhe siguron gé éshté ofruar mbéshtetje e duhur.

Si pérmbledhje, pérgjegjésité e atij/asaj jané mbéshtetja e moderatorit né punén e tij/saj, udhéheq
grupin operativ dhe té kontribuoj né modelimin e takimit. Pérve¢ késaj bashké-moderatori éshté né
ndérveprim me pérfagésuesit e eméruar t&€ komunés né grupet operative si dhe me kryetarin e komu-
nés dhe/ose zyrtarét nga administrata komunale té pérfshiré né fushat tematike qé éshté (jané) me
réndési pér takimet e planifikuara. Ai/ajo siguron bashkérendim t& mbéshtetjes sé ofruar pér komunat
partnere.

Si pérmbledhje, funksionet kryesore té bashké-moderatorit jané:

m Té mbéshtes moderatorin

m Té bashké-moderoj takimet

m Té udhéheq dhe koordinoj punén e grupit operativ dhe pérgatitjet e pérgjithshme
té takimeve

m Né njé periudhé mé té gjaté kohore, bashké-moderatori duhet gradualisht té& merr
pérgjegjésité e moderatorit (profesionist) dhe ta zévendésoj até.

Aneksi 2 ofron njé pérshkrim t&€ kompetencave qgé priten nga bashké-moderatori.
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Grupi operativ (GO) éshté njé strukturé e themeluar pér pérgatitien dhe mbéshtetjen e drejtpérdrejt té
takimit. Né kuptim té késaj, pérgjegjésité e saj kryesore pérfshijné shpérndarjen e informacionit lidhur
me takimin dhe té ftuarit e pjesémarrésve paralelisht me mbéshtetjen e komunés pér pérgatitjen e
takimit. GO éshté gjithashtu e disponueshme pér mbéshtetje gjaté takimit (pérgatitien e vendit, t&€ ma-
terialit t& nevojshém, etj). Pérfundimisht éshté pérgjegjése pér mbaijtjen e procesverbalit t€ takimit si
dhe pér pérgatitjen dhe pérpilimin e informacionit gé mund té shpérndahet. Né ményré qé té shmanget
konflikti i interesit, anétarét e GO zakonisht nuk marrin pjesé né debate dhe personalisht nuk inicojné
asnjé diskutim.

T | L o
Arritja e pjesémarrésve — Regjistrimi dhe shpérndarja e materialit
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Grupi operativ mbledh banorét e komunés ku do té organ-
izohen takimet. Shpesh pérbéhet nga 3 deri né 5 persona té
cilét pérfagésojné grupe té ndryshme té interesit (té sektorit
publik, biznes dhe civil). Né lidhje me kété, rekomandohet
gé grupi operativ té pérbéhet nga: bashké-moderatori (qé
vjen nga radhét e shoqérisé civile lokale), njé pérfagésues
nga komuna (administrata komunale), njé pérfagésues i '
mediave dhe njé pérfagésues nga palét e prekura kryesore : Y ANI TE VENDOSIIM
(nga sektori i 0JQ-sé& dhe/apo biznesit). B Al

GO duhet té eméroj njé zyrtar pér informim (ZI) qé do té jeté §
personi pérgjegjés pér marrédhénie me publikun/ komuni-
kimet e jashtme té grupit operativ. Né rast se grupi opera-
tiv ka né pérbérjen e vet edhe pérfagésues nga mediat, ai/
ajo duhet t&€ emérohet si ZI. Né rastet e tjera, pérzgjedhja
duhet té béhet né bazé té kompetencave té disponueshme
né grupin operativ.

Grupi operativ duhet t€ eméroj diké gé té jeté pérgjegjés
pér mbajtien e shénimeve/procesverbalit t&€ takimit. Kjo
pérgjegjési zakonisht i jepet personit gé éshté eméruar si
zyrtar pér informim.

Grupi operativ duhet té kontribuoj né pérgatitjen dhe organi-
zimin e takimit si dhe t& mbéshtes moderatorin dhe bashké-
moderatorin né kryerjen e detyrave dhe obligimeve té tyre.

Funksionet k & it tiv iané: Mobilizimi — Posterét vendosen né tabelat
unKksionet kryesore te grupit operativ jane. pér shpallje publike komunale dhe né vendet

m Té mbéshtes bashké-moderatorin mé 16 frekuentuara 16 komunés

m Té punoj pér sé aféermi me bashké-moderatorin pér

pérgatitjen dhe organizimin e takimit, kjo pérfshin:

Mobilizimin e pjesémarrésve té takimit;

Identifikimin/ mbledhjen e informacioneve mbi pjesémarrésit potencial kyg;

Shpérndarjen e ftesave dhe informimin lidhur me takimin;

Informojé mediat (mediat e shkruara, TV+ Radio) dhe té pérgatis njoftimet pér shtyp;
Pérgatitjen e listés sé pjesémarrésve si dhe siguron se ajo éshté nénshkruar gjaté takimit;
Pérgatitjen e pérgjithshme té vendit (sallés) té takimit (rezervimin e vendit, logjistikén, sig-
urohet qé pajisjet e nevojshme teknike jané né dispozicion etj.);

= Mban procesverbalin gjaté takimit;

m Siguron informimin e publikut mbi konkludimet e takimit.

Aktivitetet e GO duhet té respektojné dhe té udhézohen nga parimet dhe kriteret bazé si né vijim:
m Transparenca

= Balanca etnike dhe gjinore

m Ftesé pér akterét kyg té cilét do té jené té interesuar dhe té prekur nga tema e takimit.

Aneksi 3 ofron njé pérshkrim té kompetencave gé priten nga anétarét e grupit operativ.

Aneksi 4 jep njé pérshkrim t€ kompetencave gé priten nga personi pérgjegjés

pér informim/marrédhénie me publikun (ZI).
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3. METODAT PER MOBILIZIM DHE MONITORIM

Kjo pjesé e dyté prezanton metodat e ndryshme dhe kanalet gé jané né dispozicion pér informim si
dhe ftesé qytetaréve dhe organizatave lokale gé té marrin pjesé né takim. Informimi publik dhe “mobi-
lizimi” pérbéjné pérgjegjésité kryesore té grupit operativ.

Qasja gé duhet té ndiget nga anétarét e GO mund té ndahet né tre hapa té njépasnjéshém. Duhet gé
fillimisht t'i kushtohet vémendje né identifikimin e pjesémarrésve/grupeve kyce gé do té ftohen. Né
fazén e dyté, shpérndarja e informacionit dhe té ftuarit e pjesémarrésve pérbéjné aktivitetet themelore
té anétaréve té GO. Pér kété géllim, rekomandohet gé té pérdoren metodat gé favorizojné kontaktet
e drejtpérdrejta me pjesémarrésit e mundshém si dhe teknikat gé do t& mundésojné efektin e “topit
té borés”. Sé treti, vlen té pérmendet se informimi publik gjithashtu duhet té sigurohet edhe pas pér-
fundimit té takimit, né ményré qé té sigurohet se popullata éshté e informuar pér pikat qé jané ngritur
dhe konkludimet e arritura gjaté takimit dhe né ményré gé té sigurohet njé pércjellje e duhur. Mbajtja e
procesverbalit, pérpilimi i konkludimeve té takimit si dhe pérgatitja e njoftimit pér media gjithashtu bien
nén pérgjegjésiné e grupit operativ.

Sé pari, bashké-moderatori né bashképunim té ngushté me grupin operativ (GO) pérgatit listén e
pjesémarrésve kyc pér secilin vendbanim/fshat t& komunés. Zakonisht duhet té identifikohen dhe té
kontaktohen individualisht gé té marrin pjesé né takim. Lista e pjesémarrésve duhet té pérmbajé té
dhénat themelore: emrin dhe mbiemrin, vendbanimin/fshatin, telefonin (té plotésohet me adresé dhe
e-mail nése ka).

Lista e pjesémarrésve (kyg) té propozuar duhet té pérfshijeé:

Kryesuesit dhe anétarét e komunitetit lokal/ fshatrat.

Aktivistét nga organizatat e shoqérisé civile

Punétorét e komunés dhe té institucioneve té tjera publike
Mésuesit/profesorét nga institucionet shkollore (shkollat fillore, t¢ mesme etj.)
Banorét me influencé dhe té respektuar (doktorét, punétorét shéndetésor, pér-
fagésuesit e komuniteteve fetare)

Rininé (fokusim né intelektualét e ri)

Graté (aktive, me interes dhe ndikim mes grupeve lokale té grave)
Pensionistét aktivé

Fermerét e suksesshém

Pronarét/menaxherét e kompanive private

Kjo listé mund té shtohet pér pérfshirjen e pjesémarrésve pérkatés varésisht nga kushtet,
mundésité, nevojat dhe tema e takimit.

Rekomandohet gé kjo listé té pérgatitet dy javé para takimit t&€ paré. Lista e njejté mund té pérdoret
pastaj pér informim té pjesémarrésve potencila né takimet e artdhshme. Edhe nése pjesémarrési nuk
ka marré pjesé né takimin e paré, ai mund té ftohet prapé né takimet e radhés. Pérvec késaj, anétarét
€ grupit operativ, né bashképunim té drejtpérdrejt me bashké-moderatorin, duhet té vazhdojné iden-
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nuk kané marré pjesé né rastin e takimit t&€ paré dhe si rrjedhojé duhet té sigurojé se njé numér i
mjaftueshém i pjesémarrésve éshté grumbulluar.

Ftesa e drejtpérdrejté /njoftimet pér grupet e veganta

Thirrjet telefonike

Ményra mé e thjeshté dhe mé e shpejté pér njé ftesé té drejtpérdrejté pér pjesémarrje éshté telefo-
nata (mobil apo fiks). Eshté detyré e anétaréve té grupit operativ pér té thirrur dhe informuar pjesémar-
résit. Eshté me réndési té transmetohet njé mesazh motivues me qéllim té inkurajimit té pjesémarrjes.
Njékohésisht, &shté me réndési té inkurajohet personi i kontaktuar qé té shpérndaj informacionin dhe
té ftoj persona té tjeré nga vendbanimi i tyre qé té marrin pjesé né takim. Rekomandohet té pérdoret
infrastruktura/telefonat e komunés pér kryerjen e aktiviteteve té tilla apo té sigurojé qé njé kompen-
sim i vogél financiar t'u jepet anétaréve té grupit operativ né ményré qé té€ mbulohen shpenzimet e
komunikimit.

Njé pércjellje e atij gé éshté kontaktuar (mundésisht t& pérfshihet njé informacion: pérgjegjjes pozi-
tive kundrejt pérgjegjjes negative, do t& merr pjesé kundrejt nuk do té merr pjesé) duhet té sigurohet.
Anétarét e grupit operativ duhet té& pérfshijné kété informacion né listén e pjesémarrésve té identifi-
kuar. Né rast se nuk mund té vendoset njé kontakt né thirrjen e paré, ky person duhet té thirret prapé.

Ftesat me shkrim

Ftesat me shkrim mund té€ dérgohen népérmjet postés, faksit, né ményré elektronike (e-mail) apo
dorézim direkt. Kjo metodé pérdoret né raste té rralla, fillimisht pér shkak té faktoréve pengues té tilla
si; mé tepér kohé pér dérgimin e ftesés me posté dhe mungesén e kushteve teknike pér dérgimin e
ftesés népérmjet faksit apo postés elektronike (e-mail) (vendet e vogla dhe rurale gé jané té izoluara
né pérgjithési nuk kané infrastrukturé pér kété lloj komunikimi). Megjithaté né vendbanimet e médha
(dhe miré té pajisura) ftesat me shkrim kané njé mundési mé t€ madhe. Pranimi i njé ftese formale
personale éshté pozitive dhe i jep réndési ngjarjes. Kjo inkurajon pjesémarrésit e mundshém qgé té
vijné né takim.

Vizitat pérgatitore/takimet me komunitetet lokale

Takimet individuale

Né lagjet/vendbanimet e médha, pérfagésuesit e komunitetit lokal si dhe pérfagésuesit e fshatrave
duhet té pérdoren si pika kyce pér kontakt pér té shpérndaré informacionin dhe ftesat. Ata atéheré
munden drejtpérsédreijti t& informojné komunitetin e tyre si dhe banorét lidhur me takimin dhe géllimin
e takimit. Ata edhe mé tej mund té mbajné takime pérgatitore né vendbanimet e tyre. Pér kété géllim,
bashké-moderatori s€ bashku me anétarét e GO duhet té pérgatisin njé pasqyré té késhillave lokal
dhe té pérfagésuesve qé jané aktivé né territorin e komunés. Ata duhet t'i kontaktojné kéta persona
drejtpérsédrejti (népérmjet njé letre zyrtare) né ményré gé ata té informohen lidhur me takimin dhe
objektivat e atij takimi si dhe té informohen mbi réndésiné dhe dobiné e organizimit té takimeve pér-
gatitore né nivel t& komuniteteve lokale/ fshatrave. Kéto aktivitete duhet té organizohen sé paku dy
javé para takimit.
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Takimi me fokus grupet/ sektorét specifik

Né disa komuna, ku né ményré té qarté jané definuar grupet e synuara (grupe me interes té pér-
bashkét) dhe varésisht nga natyra/kompleksiteti i temés, rekomandohet gé t€ mbahen takime pérgati-
tore me ta para takimit kryesor. Né kété rast, procedurat pér organizimin e kétyre llojeve té takimeve
mund té jené saktésisht té njéjta sikurse ato pér organizimin e takimeve kryesore. Vetém pérfagésuesit
e grupeve té synuara (grupeve té interesit) qé jané relevant pér temén e takimit kryesor ftohen pér
kéto takime pérgatitore. Nése éshté e nevojshme mund té& mbahen disa takime pérgatitore me grupet
e njéjta té interesit. Pé&r shembull, shpesh ndodh gé takimet e grupit té fokusit mbledhin disa organi-
zata té shoqgérisé civile apo grupe té tjera té interesit ( p.sh. shoqatat e fermeréve, shoqatat e pen-
sionistéve, grupet rinore dhe ato té sportit, grupet ekologjike, shogatat e grave, punétorét turistik, et;.)

Shfrytézimi i kanaleve té mediave né dispozicion

Gijithashtu éshté me réndési té pérdoren mediat né dispozicion pér shpérndarjen e informacionit para
dhe pas takimit. Né kété drejtim, anétari i GO qé éshté pérgjegjés pér marrédhénie me publikun (ZI)
éshté gjithashtu pérgjegjés pér pérgatitien e listés sé mediave (shkruara, audio dhe elektronike) té
cilat operojné né territorin e komunés apo jané relevante pér popullatén e saj. Sipas mundésive dhe
kontekstit lokal, gazetarét duhet té kontaktohen ose me e-mail apo thirrje telefonike. Té gjitha mediat
duhet té ftohen né kéto takime.

Komunikatat pér shtyp

Z| éshté pérgjegjés/e pér informimin dhe raportimin né kété takim. Ai/Ajo do té pérgatisé tekstin’komu-
nikatat pér shtyp (né ményré gazetareske, té shkurtér dhe interesante) té cilat do té€ shpérndahen né
media/gazetaréve né ményré qé té informohet publiku i gjeré né lidhje me takimin dhe rezultatet e tij.
Né kété aspekt, komunikatat pér shtyp duhet té pérgatiten sé paku dy heré. Herén e paré para takimit
(zakonisht dy dité mé herét) né ményré qé té njoftojné pér té dhe herén e dyté menjéheré pas zhvil-
limit té takimit né ményré qé té shpérndahen konkluzionet dhe rekomandimet e arritura gjaté takimit.

TV/Audio Reklamat

Anétari i GO qé éshté eméruar Zyrtar pér Informim (ZI) éshté pérgjegjés pér pérgatitjen e tekstit pér
njoftimet e takimeve né radio. Njoftimet né radio duhet té& pérdoren pér njoftimin e publikut té gjeré né
lidhje me temén dhe objektivat e takimit si dhe pér datén, vendin dhe lokacionin e tij. Mesazhi duhet
té jeté i shkurtér, interesant dhe inkurajues (pozitiv). Motoja e mesazhit duhet té pérgatitet né frymén
e konteksteve dhe traditave vendore. Rekomandohet gé ky njoftim t& emetohet 5 dité para takimit.
Radio stacionet lokale shpesh jané kanalet kryesore pér informimin e qytetaréve né ményré té suk-
sesshme.
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Informacionet pérmes billbordave/ posterave

Rekomandohet gé té punohet ne pérgatitien e billbordave/posterave me té cilét do té informohen
banorét e komunés pér mbledhjet/seancat (tema + data, vendi, lokacioni). Informatat duhet té para-
giten né ményré té qarté, té thjeshté dhe interesante né ményré qgé ta térheqin lehté vémendjen e ¢do
gytetari.

: Tioche 3 rabaiesd
Ejani 1 rgedhnd nstavnice bty
=astlia

ad s

plrtaniserii e
jrnit lug

allje publike komunale
dhe né vendet mé té frekuentuara té komunés

Né ményré gé té minimizohen kostot, njé model i posterit duhet té jeté i pérbashkét pér té gjitha
takimet. Né njé model té posterit té till€, disa zona té caktuara duhet té lihen bosh (fushat mé té vogla,
drejtkéndéshat). Informatat gé kané té béjné me secilin takim mund té shtohen mé voné me doré dhe
me ané té shénuesit: Tema e takimit, lokacioni, data dhe koha e takimit. Nuk pritet gqé té keté postera
luksozé dhe kualitativ. Ajo gé ka réndési éshté té kemi njé cilési té mjaftueshme pér té& shpérndaré
informatat dhe té sigurohemi se posterét nuk do t&€ démtohen/pérkeqésohen pér shkak té transportit
dhe kushteve t& motit. Nése projekti i mbulon disa komuna dhe/nése jané disa takime pér tu organi-
zuar, shtypja e njé numri t&€ madh t&€ mostrave té posteréve pér té gjitha komunat gé né fillim do té
mundésonte marrien e gmimeve mé té lira dhe komunat do té kishin rezerva té mjaftueshme pér té
organizuar disa takime.

Aneksi 5 jep shembuj té posteréve té forumit komunal t€ organizuar nga Projekti LOGOS né Kosové.

Posterét duhet t'i shpérndahen ¢do bashké-moderatori (njé mesatare prej 50 pér ¢gdo mbledhje) té
cilét, me pjesén tjetér t&€ GO jané pérgjegjés pér vendosjen e tyre né vende té dukshme té cilat jané
lehtésisht té arritshme dhe frekuentohen shpesh. Pér shembull, kéto postera mund té vendosen né
hyrje té dyganeve, shkollave, né vendet ku posterét dhe njoftimet tjera vendosen zakonisht, afér ob-
jekteve fetare, stacioneve té autobuséve, objekteve sportive, ndértesave komunale, ndértesave té ko-
munitetit lokal/fshatit, para tregjeve, gendrave shéndetésore, zyrave té vogla postare dhe ndértesave
té tjera publike.

Si¢ nénkuptohet mé sipér, anétari i GO né krye té informimit publik éshté gjithashtu pérgjegjés pér
prodhimin e materialit gé do ti informojé qytetarét mbi rezultatet/konkluzionet e takimit.

Zl do té marré deklarata, té béjé intervista me pjesémarrésit dhe do té pérgatisé njé tekst té shkurtér
gé pérmbledh/pérpilon deklaratat. Ky tekst do ti transmetohet pastaj bashké moderatorit dhe liderit té
projektit (nése éshté me réndési). Ky tekst do té pérdoret gjithashtu edhe pér té informuar pjesémar-
résit dhe publikun e gjeré dhe né kété ményré té inkurajohet pjesémarrja né té€ ardhmen.
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Né fund té ngjarjes, ZI duhet gjithashtu té pérgatisé njé raport mbi ngjarjen (né koordinim me pjesén
tietér t&¢ GO dhe né veganti me personin pérgjegjés pér marrjen e procesverbalit nése ai/ajo éshté i
ndryshém. Raportet duhet té jené té shkurtra, té thjeshta dhe interesante pér publikun. Raporti duhet
ti dérgohet mediave lokale dhe té publikohet né ueb fagen e projektit’/komunés.

Nése éshté relevante, ZI duhet gjithashtu t€ mbledh té gjithé artikujt né lidhje me takimin qé jané pub-
likuar né media (zakonisht ato publikohen menjéheré pas takimit).

Eshté shumé e réndésishme gé ZI té punojé né promovimin né nivel lokal té rezultateve té takimit
menjéheré pas tij (né ményré qé té promovojé pjesémarrjen edhe né té ardhmen).

Atéheré kur éshté e mundur, si¢ nénkuptohet edhe mé lart, rekomandohet gé té kontaktohen radio sta-
cionet dhe TV-té lokale pér t&€ marré pjesé né takim. ZI éshté pérgjegjés pér té siguruar kéto kontakte,
té ftojé TV-té dhe radiostacionet lokale pér t€ marré pjesé né takim dhe té sigurojé kontaktet né mes
tyre dhe udhéheqésit té projektit, moderatorit dhe bashké-moderatorit.
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4. PERGATITJA E TAKIMIT

Gjetja e vendit té duhur pér takim dhe bérja e rezervimeve dhe aranzhimeve té nevojshme duhet té
béhet nga grupi operativ né bashképunim té€ ngushté me organizatorin(ét) e forumit/komunés dhe
moderatorin. Né veganti organizatori/lkomuna duhet té€ aprovojné lokacionin e zgjedhur pér takim.
Vendi né té cilin do t&€ mbahet mbledhja duhet té lokalizohet né territorin e komunés. Vendi duhet té
jeté mjaft i madh dhe té keté njé gasje té lehté. Eshté e késhillueshme qé té zgjidhet njé vend me njé
pérgendrim mé té madh té€ banoréve né ményré qé té motivojé lehtésisht njé pjesé té réndésishme té
popullatés gé té marré pjesé né takim. Lokacioni duhet té jeté njé vend i njohur dhe duhet té ofrojé njé
gasje té lehté, vecanérisht né kushtet e dimrit.

Madhésia e vendit duhet té jeté sé paku aq e madhe qgé té akomodojé 100-150 persona dhe duhet té
ofrojé minimumin e komoditetit pér té pritur nj€ numér aq té madh té pjesémarrésve. Ambientet e ko-
munés, ndértesat shkollore, gendrat e kulturés, gendrat lokale te komuniteteve ose salla té¢ médha té
konferencave pérdoren shume shpesh pér té organizuar takime té kétij lloji. Nése ka mundési, éshté
miré té& shmangen hapésirat me shtylla ose pengesa tjera gé mund ta pengojné dukshmériné gjaté
takimit.

Vendi i pérshtatshém pér takim Gjaté forumit — Plenar
éshté me réndési — kjo éshté njé
shkollé té shtundén

Hapésira duhet té pajiset me ndrigim té pérshtatshém dhe me njé sistem adekuat t&€ ngrohjes. Nése
hapésira nuk éshté e nxehur mjaftueshém, kjo mund té ndikojé né masé té madhe pjesémarrjen gjaté
periudhés sé dimrit. Né té njéjtén kohé kjo mund té béj pérshtypje negative tek pjesémarrésit dhe
mund té zvogélojé pjesémarrjen né takimin tjetér.

Nése ka disa takime né komuné, rekomandohet gé té gjitha takimet t&€ organizohen né té njéjtin vend
dhe né té njéjtén kohé.

Sa i pérket kohés dhe datés, rekomandohet gé té vlerésohet me kujdes se ¢cka mund té jeté optimale
(mé e pérshtatshme) pér komunitetet lokale, me géllimin gé t€ mblidhen sa mé shumé pjesémarrés.
Bashké-moderatori sé bashku me anétarét e GO duhet té béj njé vlerésim sé ¢cka mund té jeté mé e
pérshtatshme dhe e duhur pér banorét gé té mblidhen né kété takim. Né kété aspekt, pérvojat trego-
jné se banorét nuk jané mjaft t& gatshém qé ti pérkushtojné kohén e liré (fundjavat dhe mbrémijet e
vonshme) pér takime komunale.

Orari dhe koha mund té jené té ndryshme nga njéra komuné né tjetrén né varési prej faktoréve té
ndryshém, si¢ jané obligimet e punés sé popullatés, sezoni i bujgésisé, festimet tradicionale, ngjar-
jet sportive, kushtet atmosferike, zakonet tradicionale té€ popullsisé etj. Pérséri, rekomandohet gé té
shmangen fundjavat.
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Njé agjendé prej vetém njé fage duhet té pérgatitet pér ¢do takim. Ajo duhet té pérfshijé njé pasqyré té
pérgjithshme té temés sé takimit, té pikave gé do té diskutohen dhe nése éshté e mundur té tregohen
rezultatet qé duhet té arrihen gjaté takimit. Agjenda duhet té pérgatitet nga moderatori né konsultim
me organizatorin/komunén e forumit. Formati i agjendés duhet té standardizohet. Kjo agjendé duhet
té finalizohet pér ¢cdo takim sé paku tre dité para dités sé takimit.

Cdo agjendé duhet té pérmbajé:

m Temén e takimit;

m Listén e pikave gé do té diskutohen gjaté takimit (e para, e dyta, e treta etj.);
m Vendin, lokacionin dhe kohén e takimit;

Gjatésia optimale e takimit éshté 3 oré, me njé pushim prej 15-30 minuta pér freskim. Nése shérbehet
dreka, preferohet gé kjo t& béhet né fund té takimit. Duke e shérbyer drekén né fund té takimit, publiku
do té jeté mé i prirur pér té géndruar deri né fund té takimit.

Eshté e rekomandueshme té vendosen logot e projektit/komunés né agjendé.

Né bazé té pajisjeve qé tashmé jané né dispozicion tek lokacioni i takimit dhe né strukturén e taki-
meve (llojet e prezantimeve gé do té ofrohen, puna e seancave plenare pérkundér grupeve té ndara
punuese etj.), grupet operative duhet té& pérgatisin njé listé t& materialeve/pajisjeve qé do té jene té
nevojshme pér t&€ mbajtur takimet (mikrofonét, zmadhuesit e zérit, kompjuterét, ekranet et;.).

Gjaté seancés — Réndésia e marrjes
sé materialit t€ nevojshém —

projektori dhe pélhura/ekrani

Aneksi 6 paraqget rishikimin e aktiviteteve pér mobilizim dhe motivim

Aneksi 7 ofron njé listé kontrolluese té pajisjeve qé jané pérgjithésisht t&€ dobishme
pér mbaijtjen e takimeve publike.
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5. NDERMJETESIMI DHE MODERIMI | TAKIMIT

Si¢ u shpreh mé larté, moderatori dhe bashké&-moderatori luajné njé rol kritik gjaté takimit. Me ndihmén
e bashké&-moderatorit, moderatori drejton dhe mundéson diskutimet. Ai/ajo sigurohet gé diskutimet
vazhdojné né njé ményré té rriedhshme, konstruktive dhe respektuese. Sig nénkuptohet nga mé lart
ai/ajo nuk duhet té jené eksperté té temés qé do té diskutohet por megjithaté duhet té jené té vetédi-
jshém pér temén dhe qgéllimin(et) e takimit dhe té kené marré informata personalisht né ndikimet e saj
né lokalitet/komuné. Kjo njohuri do ti ndihmojé atij/asaj qé ti drejtoj diskutimet dhe ti fokusojé ato né
pikat qé do té diskutohen. Pér mé tepér moderatori luan njé rol kyg pér tu siguruar se té gjithé mund
té marrin pjesé aktive né diskutim dhe se opinioni i atij/asaj té dégjohet. Kjo duhet gjithashtu t& merret
parasysh gjaté pércaktimit té strukturés sé takimit dhe kohén e ndaré pér ¢do temé&. Moderatori duhet
té pércaktojé mekanizmat dhe strukturat e duhura pér kété géllim.

Moderatori dhe bashké&-moderatori jané akteré kyg¢ pér mbaijtjen e takimit dhe moderimin e tij. Ata
duhet té drejtojné diskutimet dhe ti shmangin ofendimet e popullatés lokale. Njé moderator i suk-
sesshém i shikon pjesémarrésit né sy. Ai/ajo duhet té shfaqet neutral dhe nuk duhet t'i favorizojné disa
diskutues mbi tjerét. Moderatori dhe bashké&-moderatori duhet té& reagojné né até cka thoné pjesé-
marrésit me moderim, buzéqgeshje, 1évizje t€& kokés ose me njé gjest qé tregon se po i dégjon ata me
kujdes. Eshté mé réndési t&é mos béhen lévizje té papritura dhe té mos béhet me gisht apo laps kimik/
fleté drejt njerézve. Eshté mé miré qé té jepet fjala duke pérdorur emra té ploté se sa duke béré me
doré. Pérvec késaj rekomandohet fugishém gé t& mos pérdoren fjalé apo shprehje té tilla si “JO” ose
“GABIM”. Nése deklarata apo intervenimi i pjesémarrésit nuk éshté i qarté apo jashté temés, modera-
tori/bashké-moderatori duhet té reagojé me njé gasje pozitive dhe té pyes pér njé shpjegim/elaborim
pa marr njé géndrim mbrojtés. Ai/ajo nuk do ta sulmojé pjesémarrésin né ményré gé té mbrojé veten e
tij/saj. Termat si “UNE MENDOJ NDRYSHE” ose “ JU NUK KENI TE DREJTE/JU E KENI GABIM” nuk
duhet té pérdoren. Eshté mé miré qé kéto shprehje té zévendésohen me: “uné pajtohem pothuajse

me té gjitha ato gé thaté por ..... ” ose “ a keni menduar pér ....".

Moderatori i miré fillimisht e vleréson dhe falénderon pjesémarrésin pér diskutimin e tij/saj. Ai/ajo pas
késaj e bén njé koment shtesé nése ka nevojé pér kété .

Njé tjetér késhillé éshté té shmangen pyetjet e llojit t&¢ mbyllur (me pérgjegjjet po/jo) té cilat nuk e
promovojné diskutimin. Mbi té gjitha, moderatori dhe bashké&-moderatori nuk duhet té japin pérgjigje
ose té hyjné né pérmbaijtjen e debatit (d.m.th t&€ mos béhen pjesé e debatit). Ata duhet ta mundésojné
procesin dhe mos ta paragesin vetveten si eksperté pér ¢éshtjen qé po diskutohet. Prandaj éshté mé
e dobishme té pérdoren parafrazimet né ményré qé té pérsériten disa informata dhe té kontrollojné
nése ai/ajo ka kuptuar miré até gé e kané théné pjesémarrésit né ményré gé té theksojné/pérsérisin
até cka éshté pérmendur mé paré. Né kété aspekt éshté me réndési té pérsériten dhe pérmblidhen
diskutimet né ményré qé té gjithé ti kuptojné ato. Pé&r me tepér, kjo ndihmon shtimin e diskutimeve.

Shpesh éshté me réndési/e nevojshme tu pérkujtohet agjenda pjesémarrésve dhe koha e pércaktuar
pér diskutime. Megijithaté nganjéheré proceset jané mé me réndési se koha. Kur diskutimet shkojné
miré dhe kérkojné mé shumé kohé éshté mé miré té shfaget njé fleksibilitet me agjendén dhe t’i lejohet
procesit té diskutimit gé té vazhdohet.

Udhézimet gé moderatori dhe bashké-moderatori i japin gjaté takimit duhet té jené té qarta, té artiku-
luara miré dhe té dégjueshme. Eshté e dobishme té kontrollohet dhe pyetet nése ato jané kuptuar
miré nga ana e pjesémarrésve.
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Nése ka ndonjé material gé duhet ti shpérndahet pjesémarrésve, kjo nuk duhet té& béhet gjaté aktiv-
iteteve apo né mes té seancés/diskutimit. Duhet t& shmanget qé pjesémarrésit té shpérqgéndrohen né
mes té aktiviteteve ose té takimit dhe té fillojné té lexojné njé dokument.

Fakti mé i réndésishém mbetet gé moderatori dhe bashké-moderatori t€ mos mbajné njé ligjératé ose
trajnim por té€ udhéheqin/mundésojné njé debat publik.

Moderatori dhe bashké-moderatori duhet
té kené aftési t€ mira ndér-personale/ko-
munikative. Komunikimi jo verbal éshté
po ag mé réndési sa edhe ai verbal.
Gjestet, pozita e duarve, trupit, shikimi i
drejtpérdrejté (né sy) sigurojné efektin e
prapaveprimit pér njé pjesémarrje aktive
té pjesémarrésve. Natyrisht, komunikimi
verbal éshté i njé réndésie kyce. Konk-
retisht, kjo i referohet intonacionit, nivelit
té zérit, zgjedhjes sé fjalorit, ményrés sé
pyetijeve dhe raportimit. Njé vémendje e
veganté duhet ti jepet té gjitha aspekteve
né ményré gé té kemi njé modelim té suk-
sesshém té takimit.

Monologjet/ intervenimet shumé té gjata
duhet té shmangen gjaté kétyre takimeve.
Qéllimi éshté gé t& mundésohet gé dialogu
té zhvillohet dhe té mbéshtet njé pjesé-
marrje aktive e té gjithé pjesémarrésve né
takim. Né kété aspekt, teknikat mé té do-
bishme gé duhet té pérdoren pér promov-
imin dhe inkurajimin e pjesémarrjes jané
si né vijim: bérja e pyetjeve audiencés;
inkurajimi i pérgjigijeve nga folésit; dégji-
mi me kujdes; pérshéndetjet/lavdérimet;
pérdorimi i parafrazimeve; pérséritia e
deklaratave dhe pozitave té caktuara; dhe
kérkimi i pajtimit/aprovimit nga audienca
pér miratimin e vendimeve.

Pyetjet duhet té jené té qarta, té thjeshta ~ Gjaté seancés — Pjesémarrésve duhet tu lejohet
dhe t& shkurtra né ményré qé té gjithé inkuadrimi — pyetje dhe reagime gjaté prezantimeve

pjesémarrésit t'i kuptojné ato.

Né ményré gé té nxiten pérgjegjjet, moderatori dhe bashké-moderatori duhet té tregojné vémendije
ndaj publikut. Moderatori dhe bashké-moderatori duhet té dégjojné me kujdesur kur pjesémarrésit
diskutojné dhe i shprehin mendimet e tyre. P&r mé tepér, ata duhet té inkurajojné audiencén qé té
dégjojné me kujdes.
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Pjesémarrésit ndahen né grupe punuese sipas temés sé diskutimit

Cdo deklaraté duhet té€ mirépritet me shprehjet si “miré”, “ shkélgyeshém”, “éshté njé ide interesante”,
“koment interesant” etj. Dorézimi i komenteve té pjesémarrésve/pjesés tjetér té takimit, €shté i miré-
seardhur edhe né ményré qé té zgjatét diskutimi pér njé ¢éshtje specifike dhe t& merren opinione
shtesé: “ kjo éshté njé ide e mrekullueshme, ¢cka mendoni ju? etj.”, “a déshiron ndokush té shtojé

dicka? Kjo pérdoret pér té orientuar diskutimet né njé drejtim apo tjetér.

Né pérfundim té ¢do diskutimi, debatet duhet té pérmblidhen. Moderatori ose bashké- moderatori
duhet pastaj té kontrollojné/pyesin nése ka njé
konsensus pér miratimin e njé konkluzioni/re-
komandimi t& pérbashkét (p.sh duke pyetur:
“a pajtoheni me até cka éshté théné?”).

Té ftohen eksperté pér ¢éshtjen(et)
nén diskutim

Pér ¢do takim éshté e dobishme té ftohen
eksperté né lidhje me temén gé éshté nén
diskutim. Kjo éshté nj¢ detyré e bashké-
moderatorit né marréveshje me organiza-
torin e forumit’komunés. Mé sé shpeshti ata
jané pérfagésues t&€ komunés por nése éshté
nevojshme ata mund té jené edhe eksperté té
jashtém nga fusha té caktuara. Prezenca e tyre
éshté gjithashtu e nevojshme né ményré gé
té sgarohen ¢éshtje specifike, veganérisht né
lidhje me ¢éshtjet specifike ku pérfagésuesit
komunal dhe ekipi i projektit nuk kané njo-
huri dhe ekspertizé té mjaftueshme. Zyrtarét
komunalé dhe/ose ekspertét lokal, zakonisht
do té€ luajné njé rol té réndésishém né fillim té
takimit né ményré gé té shpalosin temén dhe

v se . .. Pjesémarrésit ndahen né grupe punuese
té béjné prezantime hyréese. sipas temés sé diskutimit
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Pérdorimi i diskutimit té€ grupeve punuese/tryezave té rrumbullakéta
né bazé té temave/interesave

Né ményré gé té lehtésohen diskutimet pér ¢éshtje té caktuara, éshté e dobishme té kryhen pjesé té
takimit né grupe mé té vogla punuese. Grupet punuese shpesh jané té ndara nga interesat apo vep-
rimet pér njé fushé (p.sh. grupet punuese — fermerét, sektori i biznesit, kultura, punétorét arsimor, sport
dhe rekreacion etj.). Qéllimi i grupeve punuese éshté té njoftojné mé& miré dhe té trajtojné ¢éshtjet gé
kané té béjné me komunitetin e tyre apo ndonjé ¢éshtje specifike. Ndarja né grupe punuese shpesh
béhet né pjesén e dyté té takimit. Kjo d.m.th se vendosja e tavolinave dhe e karrigave do té duhet té

rregullohet ashtu gqé t& mundésojé mbledhjen e grupeve (ky ri-aranzhim i hapésirés mund té béhet
lehté gjaté pauzés pér kafe).

Pjesémarrésit ndahen né grupe punuese sipas temés sé diskutimit
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Njé ményré e lehté pér té aranzhuar sallén pér grupet punuese éshté té caktohet njé tavoliné pér seci-
lin grup punues dhe té tregohet garté vendi i secilit grup punues. Puna né grupe mé té vogla punuese
duhet t&€ mundésojé diskutime mé aktive.

Pérmbaijtja e diskutimeve té ¢do grupi punues, propozimet dhe rekomandimet e shprehura duhet té
shkruhen né karta ose drejtpérdrejté né letér apo kartat shpalosése né ményré qé té prezantohen
gjaté seancés plenare mé voné.
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Votimi — Forumet zakonisht pérfundojné kur pjesémarrésit marrin njé vendim ose aprovojné konkluzionet

Definicioni i detyrave individuale/grupore

Moderatori dhe anétarét e grupit operativ tashmé i kané pércaktuar pérgjegjésité pér pérgatitien e
takimit dhe zbatimin e tij. Né vecanti, gjaté takimit moderatori éshté pérgjegjés pér progresin e gjithém-
barshém té debatit dhe bén punén e mbajtésit t& kohés. Ai vendos nése duhet t& kushtohet mé
shumé kohé dhe kur éshté koha qgé té lévizet né pikén tjetér té agjendés. Moderatori éshté gjithashtu
pérgjegjés pér shpérndarjen e detyrave individuale apo grupore gé duhet té plotésohen gjaté takimit
dhe gé do té sigurojné efikasitetin e tij. Pér shembull, duhet té identifikohen para takimit anétarét e
GO gé do té jené pérgjegjés pér regjistrimin e pjesémarrésve, procesverbalit, trajtimin e mikrofonéve
dhe marrjes sé fotografive.

Shpérndarja e pérgjegjésive éshté gjithashtu me réndési té€ veganté kur persona gé nuk jané pjesé
e grupit organizativ do té jené té nevojshém. Kjo veganérisht ka té béjé me pjesén kur pjesémarrésit
ndahen né grupe punuese. Puna e tyre duhet té organizohet. Né kété aspekt, duhet t& emérohet mod-
eratori pér ¢do grup punues, mbaijtési i procesverbalit dhe personit gé do té parages rezultatin para
takimit. Ata duhet té identifikohen né ményré té qarté para se te fillojné diskutimet né grupet punuese.
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Votimi — Forumet zakonisht pérfundojné kur pjesémarrésit marrin njé vendim ose aprovojné konkluzionet

Pérmbledhja e diskutimit dhe votimit mbi prioritete dhe konkluzionet

Si¢ u cek mé lart, éshté mjaft e réndésishme qé té keté kohé né ményré gé té pérmblidhen diskutimet
dhe té pyesim audiencén nése kané ndonjé pyetje dhe se a pajtohen me até se ¢ka éshté diskutuar.
Moderatori dhe bashké-moderatori marrin kryesimin lidhur me pérséritjen e pikave kyge té diskutimit
dhe (nése nevojitet) kontrollojné konsensusin.

Kjo pérmbledhje e pikave kyce duhet té zé vend né fund té diskutimit t& secilés piké dhe éshté me
réndési té veganté qé té zé vend né pérmbyllje té takimit. Konkluzionet kryesore té takimit duhet té
pérmblidhen dhe té pérsériten. Kjo né njé ményré ndihmon né sigurimin e raportimit dhe pércjelljes
sé takimit po mbi té gjitha siguron se njerézit ndihen té pérfshiré né até se ¢ka éshté diskutuar dhe
vendosur.

Njé opsion shtesé pér popullatén gé té ndihet e pérfshiré dhe e pérkushtuar né até se ¢ka éshté disku-
tuar/vendosur éshté gé té i nxisim njerézit qé té votojné né fund té takimit. Varésisht nga tema e foru-
mit, njerézit ose mund té votojné mbi konkluzionet e takimit apo mbi opsionet/mundésité e prioriteteve
té tjera té identifikuara gjaté takimit. Pér shembull, posa té jené prezent né seancén plenare, konkluzi-
onet e grupit punues duhet té miratohen apo pérzgjidhen pérmes votimit nga té gjithé pjesémarrésit.

Teknikat e vizualizimit

Eshté i domosdoshém pérdorimi i mjeteve teknike pér njé prezantim vizual kualitativ dhe pér ud-
héheqje té takimit,. Né pérgjithési, éshté e dobishme qé té ofrohet njé prezantim vizual (shpesh duke
pérdorur projektorin), vecanérisht né fillim té takimit dhe gjaté hyrjes né ményré qé té prezantohet
agjenda, tema apo té sgarohet tema dhe struktura e takimit.

Né ményré qé té pércillet diskutimi dhe gé pjesémarrésit t& pérparojné vizuelisht, gjithashtu éshté
e dobishme qé té shkruhen vérejtjet kyce gé jané ngritur nga pjesémarrésit dhe té paragiten ato né
ményré vizuale (pér shembull népérmijet flipcharteve apo projektorit).
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Votimi — Forumet zakonisht pérfundojné kur pjesémarrésit marrin njé vendim ose aprovojné konkluzionet

Votimi — Forumet zakonisht pérfundojné kur pjesémarrésit marrin njé vendim ose aprovojné konkluzionet

GO-ja né bashképunim me bashké-moderatorin qé éshté pérgjegjés pér ofrimin dhe pérgatitjen e
té gjitha mjeteve teknike t& mundshme: kompjuter, projektor, pélhuré pér projektorin, njé tabelé pér
flipchart dhe letér, njé kuti me markerét e nevojshém, karta, kunja dhe ngijités, jané pjesé té mjeteve té
domosdoshme pér njé zbatim té suksesshém té takimit (ju lutem referojuni listés kontrolluese té ofruar
né Shtojcén 7). Nése éshté e nevojshme duhet té sillen me vete edhe pajiset e duhura té zérimit.
Materiali i pérkthimit mund té jeté i domosdoshém. Kjo pérfshin materialin si né vazhdim: kabina,
dégjuese dhe mikrofona (njé duhet té jeté mobil). Kjo nénkupton edhe angazhimin e pérkthyesve
profesional.
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ANEKSET

ANEKSET

Aneksi 1 — Pérshkrimi i detyrave té punés pér moderatorin

Aneksi 2 — Pérshkrimi i detyrave té punés pér bashké-moderatorin

Aneksi 3 — Pérshkrimi i detyrave té punés pér grupin operativ (GO)

Aneksi 4 — Pérshkrimi i detyrave té& punés pér Zyrtarin e Informimit (ZI)

Aneksi 5 — Posterat e pérdorur né forumet e komuniteteve né komunat partnere t¢ LOGOS-it né Kosové
Aneksi 6 — Rishikimi i aktiviteteve pér mobilizim dhe motivim

Aneksi 7 — Lista kontrolluese pér materialin e nevojshém pér té mbajtur takimin
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%Qéllimi i punés gMenaxhlml i procesit té pérgjithshém té pérgatities dhe realizimit té

| pérgjigjet Menaxherit té projektit
Pérgjegjés pér Bashké-moderatorin (dhe indirekt pér grupin operativ)

:mUdhéheq pérgatitjen e takimit (né bashképunim me bashké-modera-
¢ torin dhe grupin operativ);

‘m Udhéheq procesin e takimeve dhe moderon diskutimet (né

© bashképunim me bashké-moderatorin);

:m Koordinon punén e bashké-moderatorit dhe té grupit operativ;

- Pérgatit agjendén (né bashképunim me menaxherin e projektit) pér

: secilin takim ;

%Pérgjegjésité - Mbéshtet organizatorin e forumit né prezantimet gé do té béhen gjaté
e vecanta : takimit (formatin, adaptimin e materialit pér grupin e synuar etj)

:  (nése éshté e nevojshme);
- Moderon dhe mbéshtet diskutimet aktive gjaté takimit; :
‘m Merr pjesé né trajnime dhe takime té organizuara nga ekipi i projektit / :
: donatori ; :
- Realizon aktivitete té tjera né bazeé té kérkesés sé menaxherit té pro-
:  jektit apo donatorit.

E’Ma”r’r'ié'&héhiét' kj/gé ....................................................................................................

:(t& brendshme / EMenaxheri i projekti; bashké-moderatori; grupi operativ; anétarétegrupeveg

Epunuese; pérfagésuesit e administratés komunale.

PJESEMARRJA E QYTETAREVE NE VENDIMMARRJEN KOMUNALE | 25



HYRJE STRUKTURA ZBATUESE DHE METODAT PER MOBILIZIM PREGADITJA [f NDERMJETESIMI DHE ANEKSET
AKTERET KYG NE ORGANIZIM DHE MONITORIM E TAKIMIT MODERIMI | TAKIMIT

Pozita Bashké-moderatori / 1 person

R .. :Mbéshtesé punén e moderatorit, udhéheq grupin operativ dhe bashké-moderon
:Qéllimi i punés :

m Koordinon punén e anétaréve té grupit operativ pér t€ mbledhur informatat e nevo-
. jshme dhe identifikuar pjesémarrésit e mundshém té takimit;
‘m Koordinohet dhe komunikon me kryetarin e komunés dhe administratén komunale;
‘m Fton dhe bén mobilizimin e pjesémarrésve té takimit. Bashké-moderatori né :
: bashképunim té ngushté me anétarét e grupit operativ pérgatit listén e té gjithé pjesé- :
marrésve t& mundshém. Ai/ajo sé bashku me anétarét e grupit operativ i kontakton
direkt dhe i informon pjesémarrésit e mundshém pér temén, géllimet, dhe datén e
© takimit. Kjo gjithashtu nénkupton pérgatitien e ftesave qé u dérgohen pjesémarrésve;
m Mbéshtet GO né vendosjen e posteréve né ndértesat publike dhe vendet gé frekuen-
: tohen mé shumé nga popullata; :
m Organizon dhe drejton takimet pérgatitore gé kryhen me popullatén e fshatrave/
:  vendbanimeve para takimeve;
m Aranzhon takime té€ tjera me kérkesé t€ moderatorit ose menaxherit te projekiit; _
:m (nése éshté relevante ) Organizon takime me pjesémarrés tjeré kyg té identifikuar pér :
: motivimin”- shpjegimin e géllimeve té takimit (ndihmén e grupit operativ); :
m Ofron mbéshtetje pér Grupin Operativ pér kontaktet me media dhe shtyp;
‘m (né bashképunim me grupin operativ) Pérgatit takimet (ndihmon né zgjed-
hjen lokacionit, siguron hapésirén adekuate pér takim, pajisjet e zé€rimit me
sistemin e zérimit), pijet dhe asistencén tjetér logjistike (tabelén shpalosése,
: projektorin etj);
- Mbéshtet GO né pérgatitjen e sallés sé takimit (vendosja e kérrigave dhe
. tabelave pér paijisjet teknike, etj) ;
- Bashké-moderon takimet dhe mbéshtet drejtimin e tyre. Ai/ajo mbéshtet mo-
:  derimin gjaté takimit dhe duhet t& marré gradualisht pérgjegjési mé t& médha :
' né moderim; :
m (me grupin operativ) Mbéshtet pjesémarrésit gjaté takimeve dhe grupeve
:  punuese té formuara nga pjesémarrésit (nése ka ndonjé grup punues);
- Pérgatit dokumentacionin e takimit (listén e pjesémarrésve, prezantimeve, etj)
. dhe fton ekspertét nga administrata komunale ose ekipin pérkatés té projektit :
: pértemén e takimit; :
m Kujdeset pér pérgatitjen né kohé té procesverbaleve té takimeve, pérfshiré listén e
© nevojshme pérfundimtare té pjesémarrésve, pérmbledhjet dhe dokumentet tjera;
m Merr pjesé né trajnimet dhe takimet gé organizohen nga ekipi i projektit/donatori
:m Kryen aktivitete t€ tiera ashtu si¢ kérkohet nga moderatori apo menaxheri i projektit;

. Pérgjegjésité
:e veganta

:Marrédhéniet :
‘kyce (té : Moderatorin; menaxherin e projektit; grupin operativ; anétarét e grupit punues dhe:
brendshme/ gpjesémarrésit; pérfagésuesit € administratés komunale. :
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Pozita Anétar i grupit operativ (GO) / 3-5 persona

: Pergatlt dhe organizon takimet;
Qelllml i punés :Mbéshtet moderatorin dhe bashké-moderatorin;
Mbeshtet dokumentet e nevojshme pér ndjekjen e takimit (procesverbalit, listés

;- Koordinohet me bashké-moderatorin pér identifikimin e pjesémarrésve kyg né

© takime ; :

m Organizon takimet pérgatitore pér informimin/ftesén e pjesémarrésve né takim; :

‘m “Mobilizimi”: | informon qytetarét pér takimin. Anétarét e GO né bashképunim :
té ngushté me bashké moderatorin pérgatisin listén e té gjithé pjesémarrésve
t& mundshém. Anétarét e GO sé bashku me bashké&-moderatorin i kontak-
tojné dhe i informojné né ményré té drejtpérdrejté té€ gjithé pjesémarrésit e
mundshém né lidhje me temén, géllimet dhe datén e takimit. Pérveg¢ késaj,
nése éshté e nevojshme GO i dérgon ftesat gé jané pérgatitur mé paré nga

: bashké- moderatori;

:m Vendos posterat né ndértesa publike dhe né vendet tjera qé jané shumé té

. frekuentuara nga popullata;

- Mbéshtet organizimin e takimeve pérgatitore me banorét e fshatrave/vend-

. banimeve para takimit kryesor. Anétarét e GO identifikojné dhe informojné
pjesémarrésit pér kéto takime pérgatitore;

:m Informojné dhe ftojné mediat (né veganti ato lokale); :

‘m Pérgatisin sallén/hapésirén e takimeve (ndihmojné né instalimin e pajisjeve té :

. zérimit, pijeve, karrigave dhe tavolinave dhe ¢cdo mbéshtetjeje tjetér logjistike

. té kérkuar nga udhéheqési (tabelén shpalosése, projektorin etj.); :

m Siguron mbéshtetjen teknike pér organizimin e takimeve: bén aranzhimete

:  nevojshme né sallén e takimit, monitoron regjistrimin e pjesémarrésve (mé sé :
shpeshti duke géndruar né hyrje té sallés dhe duke i shtyré pjesémarrésit t&¢
nénshkruhen né listé dhe duke u véné atyre né dispozicion té gjithé materialin
pérkatés té takimit), pérgatit dhe shpérndan kartat dhe materialin e nevo- :
jshém pér grupet punuese, tabelat me kartat shpalosése, shpérndan letrat e

: vlerésimit, etj.; :

- Organizon/pérgatit informimin publik: organizon konferencat pér shtyp, interv-

. istat, deklaratat publike (dhe kjo mé sé shumti i referohet anétaréve té grupit

. operativ gé éshté pérgjegjés pér marrédhéniet me publikun/ informatat);

m Pérgatit listén e pjesémarrésve dhe sigurohet gé éshté nénshkruar nga pjesé-

©  marrésit ; :
Mban procesverbalin gjaté takimit ;

:m Shpérndan dokumentet pérkatése ;

m Merr pjesé né trajnime (takime apo ngjarje tjera) té organizuara nga ekipi i

f projektit apo donatori;

‘m Kryen detyrat e tjera me kérkesé té moderatorit .

Marredhenlet kyce :
te brendshme/

. Pérgjegjésité

_Me kolegét e tij/saj t&¢ GO, moderatorin, bashké-moderatorin dhe pérfagésuesit eé
admlnlstrates komunale. :
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1. Aktivitetet pérgatitore

‘m Pérgatit njé listé t& mediave: atyre té shtypura, audio dhe elektronike

© e jané prezent/operojné né kuadér té komunés (nése éshté e mun- :
dur me kontaktet e gazetaréve, e-mail adresat dhe numrat e telefonit). :

. Prejtyre do té kérkohet gé té raportojné né lidhje me takimin. '

:m Pérgatit tekstin/komunikatat pér shtyp (né ményre gazetareske,

© té shkurtér, dhe interesante) té cilat do ti shpérndahen mediave/ :
gazetaréve né ményré qgé té informojné qytetarét né lidhje me takimin

. dhe rezultatet e tij. :

- Fton té gjitha mediat lokale né takim.

:2. Promovimi
m Pérgatit reklama té shkurtra muzikore té cilat do ti shpérndahen té
:  gjithé radiove lokale/nacionale té cilat dégjohen né territor té komu-
nés. Kjo ka pér géllim stimulimin dhe inkurajimin e qytetaréve pér té
marré pjesé né takim. Reklama duhet té jeté e shkurtér, interesante
5 . dhe lehté e kuptueshme pér qytetarét. Gjithashtu reklama duhet té
:Pérgjegjésité :  pérmbajé mesazhe interesante, pozitive dhe inkurajuese.
‘e veganta :m Reklama duhet té dorézohet né media dhe duhet té emetohet pesé
: © dité para takimit.

Aktivitetet gjaté takimit

Mban procesverbalin (né marréveshje me ndarjen e pérgjegjésive né GO)
Merr deklarata / interviston pjesémarrésit (2-3)

Pérgatit njé tekst té shkurtér duke pérmbledhur/pérpiluar deklaratat dhe
publikuar ato. Ky tekst duhet té pérdoret pér té informuar mbi rezultatet e :
takimit dhe né kété ményre té inkurajojé pjesémarrjen né takimet e ardh-
shme. :

:4. Raporti pas takimit

Pérgatit njé raport mbi rastin (t& shkurtér dhe té thjeshté).

m Dérgon raportin tek mediat lokale dhe e publikon até né ueb fagen e

. projektit/komunés. :
- (nése éshté me réndési) Mbledh artikuj g&€ mbulojné takimin né media
. (ato zakonisht publikohen menjéheré pas takimit). :
- Promovon rezultatet né nivelin lokal menjéheré pas takimit té paré.
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ANEKSET

EJA TE VENDOSIM SE BASHKU!

Tema:

Data:

Ora:

Né:

. Schweizerische Eidgenossenschaft
Confédération suisse
H E LVETAS KOSOVO Confederazione Svizzera
¢ Swiss Intercooperation Confederaziun svizra

Swiss Cooperation Office Kosovo
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Rishikimi i aktiviteteve per mobilizim dhe motivim .~
KOMUNA:
TEMA
E TAKIMIT:
DATA
E TAKIMIT:
AKTIVITETI KUR? sI? KUSH? | VEREJTJE
Identifikimi i pjesémarrésve : : : :
Frosat Thire telefonike
-direkte Ftesa me shkrim
..................................... T T
 Takime :me publikun
;individuale : Takime me grupet e

‘interesit

%Punimi i xhingles

dhe S
‘kumtesat :Kumtesa per media
: pér media :Raportimi i

‘rezultateve
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KOMUNA:
TEMA
E TAKIMIT:
DATA
E TAKIMIT:

)

i Lokali (emri dhe kapaciteti
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