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Hyrje né Udhézuesin e DEMOS-it pér Trajnim

Projekti pér Decentralizim dhe Pérkrahje Komunave (DEMOS) éshté projekt i Agjencisé
Zvicerane pér Zhvillim dhe Bashképunim (SDC), i bashkéfinancuar nga Suedia dhe zbatuar nga
HELVETAS Séiss Intercooperation — Kosové. DEMOS-i nxité dhe mbéshteté té gjitha 38
komunat e Kosovés drejt geverisjes lokale mé demokratike dhe menaxhimit mé té miré
komunal, ku geverisja gjithépérfshirése sociale dhe ofrimi i shérbimeve efikase i pérgjigjet
prioriteteve dhe nevojave té qytetaréve. Projekti gjithashtu mbéshtet Qeveriné e Kosovés né
zhvillimin e politikave sistemike, té cilat jané mé té favorshme pér geverisje té decentralizuar.

DEMOS-i mbéshteté komunat népérmjet grantit t& performancés — sa mé e miré performanca,
ag mé e larté éshté shuma e grantit. Performanca komunale vlerésohet me Sistemin pér
Menaxhimin e Performancés Komunale (SMPK) té Ministrisé sé Administrimit té Pushtetit Lokal.
Duke zhvilluar konkurrencén né mes té komunave, granti i performancés synon té nxisé
ndryshime pozitive né sjellene komunave pér pérmirésimine qeverisjes
demokratike, menaxhimit financiar dhe menaxhimit té burimeve njerézore, transparencés
dhe integritetit.

Pérvec grantit té performancés, DEMOS-i ofron trajnime pér stafin komunal gé i fugizojné ata
pér té dhéné rezultate mé té mira. Trajnimet ofrohen né fushat ku performanca éshté mé e
dobét.

DEMOS-i komunikon né ményré aktive dhe koordinohet me akterét relevanté gjaté té gjitha
fazave té programit té trajnimit.

Qéllimi i Udhézuesit pér Trajnim

Ky udhézues pér trajnim éshté hartuar nga DEMOS-i pér pérdorim té brendshém me géllim gé
té standardizohen trajnimet duke filluar qé nga vlerésimi i nevojave pér trajnim deri te vlerésimi i
trajnimit. Késhtu, katér titujt kryesor té udhézuesit mbulojné katér fazat kryesore té ciklit té
trajnimit: (i) vlerésimi i nevojave pér trajnim, (ii) planifikimi i trajnimit, (i) mbajtja e trajnimit dhe
(iv) vlerésimi dhe raportimi.

Parimet udhézuese

Gjaté fazés sé pérgatitjes sé trajnimeve pér zhvillimin e kapaciteteve, duhet me pas parasysh
gé té pérzgjidhen metodologji t¢ ndryshme. Né konceptin e HELVETAS pér zhvillimin e
kapaciteteve kérkohet aplikimi i njé pérzierje té pérgindjes prej 70%, 20% dhe 10% si vijon:

e 10% e té mésuarit vien nga pjesémarrja né trajnime formale

e 20% e té mésuarit vjen nga ndérveprimi_me té tieré dhe népérmijet tyre, nga i
ashtuquajturi mésimi kolegjial (p.sh. trajnimi, mentorimi, shkémbimi i njohurive né rrjete,
vizitat né programe shkémbimi, praktikat, delegimet e pérkohshme, anétarésimet, etj.)

o 70% e té mésuarit vien nga pérvoja praktike

Pér shkak té mandatit t& projektit DEMOS, ky udhézues ka té béjé vetém me trajnimet.
Megjithaté, cikli i trajnimit ka qasje té pérzier té té mésuarit. Né kété drejtim, parimet e Helvetas
pér zhvillimin e kapaciteteve pérshtaten pér nevoja specifike t¢ DEMOS-it.



Parimet e HELVETAS pér trajnimet nga DEMOS-i

Né pérpjekje pér ngritien e kapaciteteve népérmijet trajnimit, DEMOS-i ndjek njé grup té parimeve té
pérshtatura t&¢ HELVETAS. DEMOS-i i kushton vémendje té€ madhe barazisé gjinore dhe sociale
duke integruar grupet e pafavorizuara né ciklin e trajnimit, me fokus té vecanté te graté dhe
komunitetet joshumiceé.

Siguro pronésiné e akteréve lokalé: Pérkrahja e lidershipit té akteréve lokalé, sigurimi i angazhimit
né proces nga palét kryesore té interesit; pérkrahja e paléve té interesit pér vetéanalizé dhe
vetédiagnostifikim, né ményré gé té jené né gjendije té drejtojné veté procesin e ndryshimit.

Ji i vetédijshém pér kapacitetet ekzistuese né sistem: Cdo analizé e situatés aktuale dhe kontekstit
duhet té sjellé né pah kapacitetet ekzistuese, ekspertizén ekzistuese lokale, historité e suksesit,
informatat né lidhje me pérkrahjen né té kaluarén pér zhvillimin e kapaciteteve dhe identifikimin e
pikave hyrése premtuese.

Ndérmerr rolin e moderatores/it: Si akteré té jashtém, ne ndérmarrim rolin e moderatoréve. Késhtu,
ne sé bashku béjmé procesin e ndryshimit gé udhéhiget nga akterét né sistem.

Kriji besim me palét e interesit. Mbani gjithmoné né mend: Zhvillimi i kapaciteteve/trajnimi Eéshté njé
proces i ndérsjellé i té mésuarit.

Ke parasysh interesat, fuginé dhe politikat: Jini té€ vetédijshém pér lidhjet e interesave, géndrimeve
dhe fugisé sé ndryshme ndérmjet akteréve né njé sistem. Punoni me nxitésit e ndryshimit dhe
integroni né proces palét e interesit gé kané ndikim.

Siguro ngritjen e kapaciteteve brenda sistemit: Kurdo gé éshté e mundur, punoni me ekseprté
lokalé gé punojné né ngritje té kapaciteteve dhe népérmijet tyre (p.sh. institutet arsimore,
universitetet, shérbimet lokale pér pérkrahjen e bizneseve, etj.) sigurohuni gé té€ kemi mé shumeé
njeréz té rinj brenda sistemit.

Inkurajo krijimin e prototipeve dhe testimin: né vend té analizave té gjata dhe planifikimit linear:
inkurajoni té mésuarit eksperimental, testimet dhe si tw shmangim gabimin; siguroni sistemin pér
marrjen dhe pérgjigjen e shpejté ndaj informatave kthyese (fast feedback loops) pér t&€ mésuar
shpejté nga kéto teste. Identifikoni pionierét dhe personat model si dhe punoni népérmijet tyre duke
fugizuar ata dhe duke pérhapur shembullin e tyre.

Trajto né ményré proaktive rezistencén e mundshme ndaj ndryshimit: Jini té vetédijshém pér
bllokimet e mundshme dhe géndrimet e akteréve lokalé ndaj ndryshimit; krijoni aleancat pér t'i
kontaktuar agjentét e ndryshimit dhe opinionistét.

Komunikimi

Komunikimi éshté shumé i réndésishém né zhvillimin dhe mbajtjen e trajnimeve prandaj
DEMOS-i ka hartuar strategjiné pér komunikim, e cila pérmban propozimet pér ngritien e
kapaciteteve qé nuk mund té adresohen né trajnim formal.

Komunikimi pér trajnimet éshté né harmoni me strategjiné e pérgjithshme pér komunikim té
DEMOS-it, e gé pérfshin:

Shpérndarjen e informacioneve




Pér té krijuar njé kanal pér shkémbimin e informacioneve né lidhje me trajnimet me komunat, si
dhe publikun e pérgjithshém, DEMOS-i publikon njé buletin. Specifikat né lidhje me pérmbajtjen
dhe ményrén e shpérndarjes duhet té vendosen varésisht nga nevojat dhe kérkesat e trajnimit.

Sesionet informuese

Pér té stimuluar pjesémarrjen e pérfagésuesve komunalé né trajnimet e DEMOS-it do té
organizohen takime pér té diskutuar programet e trajnimit. Takimet do té kené pér qéllim
pérfshirjen e komunave pér dhénien e informatave dhe ideve se si t'i trajnimet té jené mé
atraktive pér pjesémarrésit.

Platformat e bazuara né ueb

Organizimet né lidhje me trajnimet do té mbulohen dhe komunikohen népérmjet uebfages
zyrtare t&¢ DEMOS-it dhe platformave té rrjeteve sociale. Aktivitetet mund té portretizohen
pérmes, por pa u kufizuar né: storjet e suksesit, marrédhéniet publike, lajmet e shkurtra té
shkruara, video storjet, opinionet e njerézve né publik, fletushkat, etj.

Cikli i trajnimit

Grafiku i méposhtém ilustron rrjedhén e ciklit té trajnimit t&¢ DEMOS-it té ndaré né katér faza:

4. Vierésimi |
trajnimit
dhe raportimi




Faza I: Vlerésimi i Nevojave pér Trajnim

Vlerésimi i nevojave pér trajnim ka pér synim identifikimin e nevojave prioritare g¢ DEMOS-i do
t'i adresojé népérmijet trajnimit. Grupi i synuar pér vlerésimin e nevojave pérfshin népunésit
civile komunalé dhe pérfagésuesit e zgjedhur dhe té eméruar politiké, té cilét kané rol né
treguesit e grantit té performancés. Trajnimi ka pér géllim ndikimin né njohuritg, aftésité dhe
sjelllen e pjesémarrésve. Kjo pérkon drejtpérdrejté me objektivat e projektit DEMOS, té cilat
nénvizojné (i) pérmirésimin e performancés komunale né fushén e menaxhimit dhe geverisjes
komunale, dhe (i) reformén né kornizén e politikave duke e béré mé té favorshme pér
geverisjen lokale té decentralizuar.

Vlerésimi i nevojave pérbéhet nga dy hapa gé pritet té realizohen né baza vjetore, pasi té
dhénat pér performancén té vihen né dispozicion:

i) vlerésimi i nevojave té performancés komunale (institucionale), i cili shqyrton
proceset institucionale té geverisjes, dhe
i) vlerésimi i nevojave té individéve gé do té ftohen pér pjesémarrje né trajnime.

HAPI 1: Vlerésimi i nevojave té performancés komunale (institucionale)

Vlerésimi i nevojave béhet nga stafi dhe ekspertét e projektit DEMOS. Ky hap pérbéhet nga tri
metoda dhe faza (i) analiza e té dhénave, e treguesve té bazuar né performancé; (ii)
shqyrtimi i literaturés, dhe (iii) aktivitetet e punés né terren, té cilat e ndihmojné projektin né
analizimin e performancés komunale dhe identifikimin e prioriteteve pér planifikimin dhe
zbatimin e trajnimeve.

Analiza e té dhénave: Me géllim té strukturimit té vlerésimit té& nevojave, té dhénat analizohen
nga tri piképamije:

i) Numri i komunave qé kané treguar performancé té dobét, mesatare/mesatarisht té
miré dhe té miré sipas té dhénave té grantit té performancés.

i) Mesatarja e vlerésuar e performancés komunale pér secilin tregues, duke treguar
nivelin e pérgjithshém té performancés né nivel té Kosovés.

iii) Numri i komunave gé jané afér pérmirésimit, gjegjésisht ku me njé pérpjekje mé té
madhe komuna do té radhitej mé larté né sistemin e vlerésimit t& grantit té
performanceés.

Kéto analiza ofrojné t& dhéna pér té kuptuar arsyen e ngecjes sé komunave né aspektin e
performancés dhe sa jané afér pérmirésimit.

Shqyrtimi i literaturés: Pér té kuptuar mé shumé performancén komunale, duhet té ndérmerret
njé hap shtesé pér té shqyrtuar edhe burimet sekondare nga organizatat tjera krahas “té
dhénave té papérpunuara”. Kjo pérfshin analizén e politikave dhe dokumenteve ligjore,
raporteve, etj., t& hartuara nga geveria, shogéria civile dhe/ose organizatat ndérkombétare né
ményré gé gjetjet nga analizat e té dhénave té verifikohen nga burime té ndryshme. Me kété
shqgyrtim sigurohen informacione cilésore pér té kuptuar dhe interpretuar mé miré treguesit e
performancés gé raportohen né numra/pérgindje.

Aktivitetet e punés né terren: Kjo pérfshiné diskutimet né fokus grup me pérfagésuesit
komunalé té pérzgjedhur pér fusha té treguesve té grantit t&é performancés. Ka pér géllim
validimin pérfundimtar té gjetjeve nga analiza e té dhénave dhe shqyrtimi i literaturés. Kéto
diskutime japin kontribut té métejshém cilésor pér té kuptuar arsyet pér performancé komunale
té dobét, mesatare apo té miré né tregues specifiké.

Kéto tri metoda dhe hapa té procesit té vierésimit pérmbyllen me Raportin e Vlerésimit té
Nevojave (RVN) té performancés, i cili pérshkruan nevojat dhe prioritetet e komunave pér
6



pérmirésimin e performancés né grantin e performancés. Asistenca pér komunat pércaktohet né
bazé té njé numri kriteresh: nése problemet e identifikuara jané teknike (jo politike), nése ndonjé
mjet tjetér apo ndryshim sistematik do té ishte mé efikas (si komunikimi apo intervenimi i
politikave), nése ka mbivendosje me projektet tjera, né bazé té peshés sé treguesve té
performancés dhe performancés komunale né bazé té numrit t& komunave.

HAPI 2: Vlerésimi i nevojave té individéve/pjesémarrésve pér trajnim

Pas identifikimit dhe prioritizimit t&€ nevojave né RVN, mund té fillojé hapi i dyté i procesit té
vlerésimit t& nevojave. Kjo pérfshiné vlerésimin e nevojave té individéve gé pritet t& marrin pjesé
né trajnime.

Pasi gé pritet té shqyrtohen nevojat e pjesémarrésve né trajnim, vlerésimi paraprak i nevojave
té pjesémarrésve do té kryhet pérmes njé pyetésori (shih SHTOJCEN 1) lidhur me temén
specifike té trajnimit. Né kété vierésim shqyrtohet historiku dhe pérvoja e pjesémarrésve, si dhe
pritiet e tyre nga njé trajnim specifik. Informacionet e mbledhura jané bazé pér objektivat e
trajnimeve specifike dhe i pérshtatin ata pér nevoja specifike té grupeve té synuara né lidhje me
nevojat e performancés komunale. Vlerésimi i nevojave pér trajnim té individit mund té pérfshijé
edhe diskutime né fokus grup me individé té pérzgjedhur nga pérfagésuesit komunalé té synuar
pér trajnim (shih SHTOJCEN 2).

Pérgjigjet nga pyetésorét mund té mblidhen népérmjet email-it, anketave elektronike (online),
telefonit, vizitave né terren apo fokus grupit/punétorisé, ose duke i kombinuar dy apo mé shumé
nga kéto opsione. Pérgjigjet do t& pérmblidhen né njé raport (shin SHTOJCEN 3). Gjetjet nga e
vlerésimi i nevojave personale sé bashku me nevojat institucionale té pjesémarrésve, do té jené
bazé pér pérgatitjen e trajnimit.

Té gjitha té dhénat e ofruara né fazén e vlerésimit té nevojave pér trajnim jané konfidenciale
dhe do té pérdoren vetém pér zhvillimin e trajnimit né até fushé.

Faza IlI: Planifikimi i trajnimeve

Planifikimi i trajnimeve vjen pas fazés sé vlerésimit té nevojave. Vlerésimi i nevojave pér trajnim
éshté baza e informacioneve pér trajnerét (trajneri/moderatori) qé té fillojné planifikimin e
trajnimit pas pérfundimit té vlerésimit té& nevojave pér trajnim.

Nuk ka trajnim efikas pa pérgatitie adekuate. Rregulli i pesé P-ve pér trajnim éshté: Proper
Preparation Prevents Poor Performance (Planifikimi i Duhur Parandalon Performancén e
Dobét). Réndésia e planifikimit té duhur té trajnimit nuk mund té ekzagjerohet. “Nése déshtoni
né planifikim, atéheré ju planifikoni té déshtoni” dhe trajneri duhet té sigurojé se merren
parasysh té gjithé faktorét e domosdoshém. Suksesi i trajnimit ndikohet né masé té madhe nga
efikasiteti i pérgatitjes. Planifikimi i duhur i trajnimit para fillimit té& trajnimit nénkupton se gjaté
seancave té trajnimit nuk do té keté shgetésime nése do té shkojé gjithcka si¢ duhet apo jo, pér
faktin se éshté planifikuar miré. Trajnerét profesionalé zakonisht pregatiten tri oré pér ¢do njé
oré trajnim sepse pér detyrat jashté trajnimit nevoijitet dyfishi i kohés gé kalohet né mbajtjen e
trajnimeve.

Trajnerét duhet té planifikojné kohén e mjaftueshme dhe té sigurojné se objektivat e té trajnimit
jané pérshtatur me audiencén e synuar/ftuar. Pérvec késaj, trajnerét duhet té kené parasysh gé
grupet jané té ndryshme dhe pjesémarrésit mésojné né ményra té ndryshme dhe mund té
preferojné metoda té ndryshme té té mésuarit. Pér shembull, disa mésojné mé miré me
aktivitete vizuale, disa duke praktikuar, disa né ekipe, disa té tjeré duke lexuar, etj. E gjithé kjo
thekson se pse éshté e réndésishme njohja e pjesémarrésve para fillimit té trajnimit.

Planifikimi pérfshin: identifikimin e objektivave pér trajnimin e individéve dhe grupeve,
identifikimin e shkathtésive gé do té fitohen, njohurit¢ dhe géndrimet ekzistuese dhe té
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déshiruara pér pérfshirje né trajnim, pérgatitien e resurseve dhe materialeve pér trajnim,
pérgatitjen e vendit ku do té mbahet trajnimi, zhvillimin e pérshkrimeve té seancave, zhvillimin e
pérmbajtjes sé trajnimit, identifikimin e grupit t& synuar, zhvillimin e mekanizmave té vierésimit
(si formularét, etj.).

Procesi i planifikimit té trajnimit pérmban aktivitete gqé duhet té planifikohen nga trajnerét si
aktivitete para, gjaté dhe pas trajnimit.

Aktivitetet para trajnimit kané t& béjné me pérmbaijtjen, strukturén, afatin kohor dhe personat e
pérfshiré. Gjaté késaj faze, duhet pasur kujdes sa i pérket pércaktimit t& objektivave pasi qé
pércaktojné drejtimin e trajnimit. Trajnerét duhet t'i transformojné nevojat pér mésim né
objektiva té té mésuarit, si dhe:

e Té béjné renditjen dhe pregatitjen e pérmbajtjes sé trajnimit dhe logjistikén
o Té& béjné pérshtatjen e trajnimit me nevojat e pjesémarrésve

e Té& béjné zbatimin e parimeve té aplikimit t& metodave té ndryshme pér té mésuar

Gjaté késaj faze béhet edhe identifikimi i pjesémarrésve dhe DEMOS-i kérkon nga trajnerét gé
té respektojné parimet e barazisé gjinore dhe sociale. Numri i pjesémarrésve pér njé grup té
trajnimit nuk duhet té jeté mé i madh se 25 persona. Duhet té pérgatitet agjenda dhe ftesa pér
trajnim (shih SHTOJCEN 4).

Trajnimet duhet té jené né pérputhje me parimet e pérshtatura té Helvetas, té cilat jané rradhitur
né fillim té kétij udhézuesi, si dhe shtojcat e bashkéngjitura. Trajnimet duhet té jené interaktive,
té pérdorin metoda té ndryshme, punén né grup, punén individuale, pyetje dhe pérgjigje, stuhi
mendimesh, role, debate, lojéra, mésim nga kolegét, etj. Projektuesit e trajnimeve duhet té
diskutojné edhe pér vendin dhe kohén, té pérzgjedhin vendet, t& komunikojné rregullisht me
bashké-trajnerét, té shpérndajné materialet e trajnimit dhe té aranzhojné/mobilizojné burimet.

Eshté e réndésishme gé kursi i trajnimit t& pérgatitet sé bashku nga konsulentét dhe stafin e
DEMOS-it. Konsulentét e kontraktuar nga DEMOS pritet té jené eksperté té pérmbajtjes sé
trajnimit.

Né fazén e projektimit t€ trajnimit, trajnerét duhet t'i japin detajet e trajnimit né shabllonin
pérshkrues pér seancén e trajnimit (shih SHTOJCEN 5). Trajneri gjithashtu duhet té keté
kapacitete t& moderatorit i cili udhéheqé diskutimet, stimulon angazhimin e pjesémarrésve dhe
pérmbledhé dhe sintetizon informatat.

Pas mbledhjes apo pérgatities sé té gjitha materialeve té nevojshme pér trajnim, duhet té
pérgatitet plani i seancés individuale té trajnimit. Plani i seancés éshté dokument gé pérdoret
nga trajnerét pér t& udhézuar dhe menaxhuar ofrimin e seancave individuale té trajnimeve. Cdo
seancé e trajnimit duhet té keté planin e saj té trajnimit/ofrimit. DEMOS ka krijuar njé shabllon
pérshkrues pér té shérbyer si udhézues dhe duhet té ndiget gjaté fazés sé planifikimit. Hapi final
i késaj faze éshté pérgatitja e prezantimit né Power Point duke pérdorur shabllonin e Helvetas
(shih SHTOJCEN 6). Gjaté planifikimit té trajnimit trajnerét duhet t'i kené parasysh késhillat e
dhéna né SHTOJCEN 7.

Aktivitetet “gjaté mbaijtjes sé trajnimit” jané té njé réndésie té ngjashme. Kéto aktivitete
ndérlidhen me menaxhimin e kohés dhe hapésirés pér cdo seancé, zgjidhjen e problemeve
programatike dhe logjistike (ushgim, akomodim, rezervime, nisje, caktim té kohés, pushim),
dukjen e trajneréve, etj.

Aktivitetet pas trajnimit kryesisht ndérlidhen me vlerésimin dhe raportimin mbi trajnimin.
Trajnerét duhet té theksojné edhe metodologjiné pér vlierésimin e trajnimit gjaté planifikimit té
trajnimit.



Faza Ill: Mbajtja e trajnimit

Pas pérfundimit té fazés pér planifikimin e trajnimit vien faza e mbajtjes sé trajnimit. Sa mé
shumé qé éshté e mundur mbaijtja e trajnimit, duhet té jeté né pérputhje me ményrén se si éshté
dizajnuar trajnimi, pra té mos keté devijim. Megjithaté, mund té keté raste kur jané té nevojshme
pérshtatie dhe ndryshime té vogla pér té adresuar pritiet e pjesémarrésve pér trajnim.
Pérfagésuesit e DEMOS-it dhe ekspertét e trajnimit jané pérgjegjés pér té siguruar gé jané béré
aranzhimet e logjistikés (shih SHTOJCEN 8). Gjaté mbaijtjes sé trajnimit, stafi i DEMOS-it do t&
mbéshtesé mbajtjen e trajnimit né cilésiné e njérit nga dy moderatorét e trajnimit (shih
SHTOJCEN 9).

Stafi i DEMOS-it dhe ekspertja/i(ét) i trajnimit duhet té sigurojné paraprakisht aranzhimin e
vendit ku do té mbahet trajnimi né ményré gé trajnimi té fillojé né kohé. Stafi i DEMOS-it kryen
té gjitha pérgatitiet e domosdoshme lidhur me pérgatitien e certifikatave pér pjesémarrje (shih
SHTOJCEN 10) pér té gjithé pjesémarrésit gé& do té marrin pjesé né té gjitha seancat e trajnimit.

DEMOS-i i ndjek 5 parimet udhézuese gjaté mbajtjes sé trajnimeve! (shih SHTOJCEN 11 pér
pérshkrim mé té detajuar té parimeve):

i.  Angazhimii pjesémarrésve
ii. Pérdorimii metodave té ndryshme
iii.  Sigurimiiréndésisé
iv.  Krijimi i mjedisit gé éshté i miré pér mendjen dhe trupin

V. Strukturimi

Faza IV: Vlerésimi dhe raportimi mbi trajnimin

Kjo éshté faza e fundit, pra pas trajnimit, qw njéherésh pérbén edhe fazén e fundit té ciklit té
trajnimit, trajnerét, né bazé té formularéve té plotésuar té vlerésimit apo ndonjé metode
alternative té dakorduar, duhet té reflektojné mbi mbarévajtien e trajnimit, cka duhet
pérmirésuar pér trajnimin e radhés dhe si do té jeté planifikimi i trajnimit t& radhés (shih
SHTOJCEN 12). Prandaj, té gjitha informatat duhet t& pasqyrohen né raportin mbi trajnimin
(SHTOJCA 13), pérfshiré formularin e vlerésimit qé duhet té prezantohet né formé narrative dhe
vizuale. Trajneri duhet té vlerésojé zhvillimin e trajnimit, metodat e pérdorura, menaxhimin e
kohés dhe nése jané zbatuar té gjitha kérkesat gé dalin nga ky udhézues.

Ekzistojné tri arsye pér vlerésimin e trajnimit:
1. Arritja e objektivave té trajnimit

Vlerésimi i trajnimit t& mbajtur mundéson gé té kontrollohet nése pjesémarrésit jané pajisur né
ményré efikase me shkathtésité dhe njohurité e duhura pér t'i kryer rolet e tyre pérkatése.
Vazhdimi i trajnimit té personave mbi proceset apo sistemet gé tashmé jané té vjetérsuara
éshté thjesht humbje kohe. Trajnimet té cilat ofrojné shkathtési dhe njohuri té mangéta mund,
né rastin mé té miré, ta limitojné produktivitetin e pjesémarrésve. Né rastin mé té keq, mund té
rrezikojné shérbimet gé ata i japin dhe perceptimin e publikut pér institucionin ku ata punojné.
Pér té siguruar gé trajnimi éshté né pérputhje me objektivat, rezultati i trajnimit duhet té matet

1 DEMOS-i ka miratuar parimet dhe njé numér té shablloneve nga Akademia e Hagés pér Qeverisje Lokale
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né cfarédo ményre. Ekziston njé varg i teknikave té vlerésimit té trajnimit gé mundésojné arritjen
e késaj: a) identifikimi i pikave kryesore té trajnimit para mbajtjes sé trajnimit, b) vézhgimi i
reagimit té té trajnuarve nga trajnerét gjaté gjithé kohés, c) zbatimi i vierésimit gjaté mbajtjes sé
trajnimit dhe pas trajnimit.

2. Té kuptuarit e efekteve té trajnimit

Sigurimi i déshmive té fugishme nga formulari i pérgjithshém i rezultateve té vlerésimit té
trajnimit mund té ndihmojé né parandalimin e t& menduarit afatshkurtér lidhur me pérfitimet nga
trajnimi. Eshté e déshirueshme té sigurohet gé té gjitha fushat e trajnimit kontribuojné né
performancén mé té miré té pjesémarrésve. Pjesémarrésve duhet t'iu jepet mundésia t’i japin
opinionet e tyre pér ményrén e transferimit té njohurive té fituara nga trajnimi né vendin e tyre té
punés. Megjithaté, kjo me shumé gjasé do té duhet té shqgyrtohet miré pas pérfundimit té
trajnimit dhe ndoshta té béhet njé studim mé i detajuar.

3. Pérmirésimi i trajnimit
Vlerésimi do t& mundésojé identifikimin e ményrave né té cilat mund té béhen pérmirésimet.

Trajnerét mund t'i pérdorin kéto informata kthyese pér t€ ndryshuar trajnimin pér seancat e
ardhshme.

Pas mbledhjes sé té gjitha té dhé&nave nga formularét e vlerésimit dhe shénimeve nga
vézhgimet e trajneréve, do té hartohet njé raport si rezultat pérfundimtar. N& raportin
pérfundimtar pasqgyrohen rezultatet nga punétoria e trajnimit, duke pérfshiré: procesin e
vlerésimit, formularin e vlerésimit pas trajnimit, shénimet nga vézhgimi i ekspertit té trajnimit,
mésimet e nxjerra, arritja dhe rekomandimet gé duhet t&€ merren parasysh né té ardhmen.

Raporti pérfundimtar i trajnimit dorézohet pas pérfundimit té trajnimit. Raporti duhet té
pérfshijé pérshkrimin e historikut, metodat e mbajtjes sé trajnimit dhe analizén e rezultateve, si
planifikimin, ofrimin dhe procesin e vlerésimit, si dhe vézhgimet e trajneréve, mésimet e nxjerra,
pérfundimet dhe rekomandimet gé duhet t& merren parasysh né té ardhmen (shih SHTOJCEN
13). Raporti duhet té jeté analitik, pérfshiré prezantimin narrativ dhe vizual t& procesit.

10
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SHTOJCA 1 Pyetésori pér vlerésimin e nevojave pér trajnim

Projekti SDC/DEMOS éshté né proces té zhvillimit té trajnimeve sipas programit té ngritjes
sé kapaciteteve pér zyrtarét komunal. Qéllimi i programit té ngritjes sé kapaciteteve éshté té
ndihmojé zyrtarét komunal né pérmirésimin e performancés sé tyre. Trajnimi i ardhshém do
té jeté né fushé té emri i trajnimit.

Pér té mésuar mé shumé rreth problemeve dhe pengesave né tema e trajnimit dhe
céshtjeve kyce gé duhet té adresohen nga trajnimi, zyrtaré nga projekti SDC/DEMOS ju
lusin gé té plotésoni kété pyetésor né ményré gé té identifikohen nevojat konkrete té stafit
komunal pér kété temé. Gjetjet do té ndihmojné pregatitien e moduleve té trajnimeve té
ardhshme mbi kété temé.

Plotésimi i kétij pyetésori ju merr kohé rreth 10 minuta dhe ju sigurojmé se pérgjigjet e dhéna
né kété pyetésoré do té mbeten konfidenciale.

Ju lutemi plotésoni kété formular dhe dérgojeni me email (né shkruani emailin) jo mé voné se
mé shkruani datén deri né orén 16:00.

Ju lutemi mbani né mend se gjetjet do té jené anonime

Ju faleminderit!




Confederaziun svizra

B B Sweden

I B Sverige

"HELVETAS

KOSOVO
Swiss Agency for Development
and Cooperation SDC
Té dhénat personale (opsionale)
1. Titulli
[l Znj.
0 Z.
2. Emri dhe mbiemri:
3. Mosha:
[l 18-30
[ 31-45
[l 46 -65
4, Pérkatésia etnike:
Shkollimi
5. Ju lutemi shénoni arsimin tuaj universitar:
Bachelor Master Doktoraturé Pa diplomé

Fusha e studimit

Ju lutemi specifikoni fushén e studimit ashtu sic éshté e dhéné né diplomé

Pérvoja(t) profesionale

6. Ju lutemi shénoni dy pozitat e fundit (pérfshiré até aktuale) té pérvojés suaj

profesionale:

6.1. Pozita aktuale

Komuna

Pozita

Detyrat dhe
pérgjegjésité né kété




pozité

Data e fillimit

6.2. Pozita e méparshme

Institucioni

Pozita

Detyrat dhe
pérgjegjésité né até
pozité

Vitet e pérvojés

7. Ju lutemi tregoni sa i réndésishém éshté trajnimi mbi emri i trajnimit pér punén
tuaj/pérmbushjen e mandatit tuaj?

a) shumé i réndésishém

b) i réndésishém

c) pak i réndésishém

d) aspak i réndésishém

8. A keni marré pjesé né ndonjé trajnim ose trajnime né lidhje me emri i trajnimit:

Me cfaré kishte té
bénte trajnimi?

Kur morét pjesé né
trajnim?

Nga kush u
(kompani/institucion)
ofrua trajnimin?




Nevojat pér trajnim

9. Ju lutemi shénoni nevojat tuaja pér té mésuar pér emri i trajnimit:

1. Mésoni mé shumé rreth emri i trajnimit né pérgjithési?

2. Mésoni mé shumé rreth kornizés ligjore lidhur me emri i trajnimit?

3. Mésoni mé shumé rreth emri i trajnimit né nivel lokal?

4. Tijetér (ju lutemi specifikoni)
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SHTOJCA 2 Metodologjia e diskutimit né fokus grup

Ky dokument pércakton metodologjiné gé do té pérdoret pér diskutim né fokus grup.
Gjetjet gé rrijedhin nga diskutimet do té pérdoren pér zhvillimin e trajnimeve mbi tema specifike.

Pse té mbahen diskutimet né fokus grupe: Diskutimet né fokus grupe, me zyrtarét pérkatés
komunal, do té organizohen né ményré gé té pérfundohet faza e vlerésimit té& nevojés pér
trajnim. Pyetésorét! sigurojné informata shumé té dobishme rreth mendimit té té
intervistuarve/pjesémarrésve, por nuk jané shumé interaktiv. Qé&llimi i diskutimit né fokus grupe
éshté té vértetohen gjetjet nga pyetésorét dhe té gjenerohen ide gé mund té ofrojné informata té
réndésishme pér zhvillimin e trajnimit. Fokus grupi duhet té nxisé informata mé té thelluara né
lidhje me géndrimet, ndjenjat, besimet, pérvojat dhe reagimet e té anketuarve.

Fokus grupi duhet té identifikojé dhe vlerésojé nevojat e komunave pér treguesit e Grantit té
Performancés, veganérisht né lidhje me trajnimin.

Rolet pér diskutimin né fokus grup: Ekzistojné tre role kryesore né procesin e zhvillimit té fokus
grupeve: koordinimi, lehtésimi/fasilitimi dhe marrja e shénimeve. Koordinimi pérfshin ndarjen e
detyrave, sigurimin e logjistikés sé nevojshme, si dhe identifikimin e pjesémarrésve pér fokus
grupe. Lehtésimi/fasilitimi pérfshin por nuk kufizohen vetém né udhéhegjen e diskutimeve rreth
temave specifike, té paracaktuara, né ményré objektive dhe duke resepktuar grupin. Marrja e
shénimeve pérfshin marrjen e shénimeve nga njé person gé mund té nxjerré pikat kryesore nga
deklaratat e pjesémarrésve. Marrja e shénimeve éshté gjithashtu njé proces i identifikimit té
citimeve té mira qé mund té pérdoren pér raportin e vlerésimit té nevojés pér trajnim.

Trajneri(ét) dhe stafi i caktuar i DEMOS do té ushtrojné rolin e koordinimit. Ata gjithashtu do té
jené pérgjegjés pér lehtésimin dhe marrjen e shénimeve.

Pjesémarrésit né fokus grup: a) duhet té rekrutohen me kujdes né ményré gé té pérfagésojné
grupin e synuar; b) nuk duhet té jené mé shumé se 12 persona pér grup; ¢) vémendje e vecanté
duhet t'i kushtohet pérfshirjes sociale si gjinia, pérkatésia etnike, etj.

Mijedisi i fokus grupit: a) i rehatshém; b) vendosje e pérshtatshme e uléseve; c) ambient i hapur
pér diskutim té liré; c) seanca jo mé té gjata se 90 minuta; d) sigurim i ujit, fletoreve dhe
stilolapsave, etj.

Lehtésimi/fasilitimi i fokus grupit: a) moderatori duhet té jeté i afté né diskutimet né grup; b) té
parashtrojé pyetje té paracaktuara; c) té krijojé dhe inkurajojé diskutim té hapur; d) té sigurojé
angazhimin e té gjithé pjesémarrésve; e) té kryejé analizén dhe raportimin.

L pér mé shumé detaje, kontrolloni udhézuesin dhe SHTOJCEN 1



Marrja e shénimeve né fokus grup: a) regjistrimi i shénimeve (né llaptopét e tyre ose me doré
dhe/ose regjistér); b) marrja e pélgimit pér pérdorimin e pajisjeve pér ingizim dhe monitorim
(nése pérdoren).

Pyetjet pér diskutim né fokus grup: a) béni pyetje pérgjigjet e té cilave ofrojné informata té
réndésishme; b) parashtroni pyetje té hapura (p.sh. ¢faré mendoni pér ..., si u ndjeté né lidhje
me ....7 si ....7 ¢faré ju pélgen mé shumé rreth...? etj.); c) shmangni pyetjet e mbyllura (pyetjet
me pérgjigje po/jo); d) béni pyetje pérmbledhése (p.sh. pas ¢do pérmbledhjeje pyesni ‘A éshté
kjo pérmbledhje e pérshtatshme?).

Raportimi dhe analiza

Raportimi do té pérfshijé té dhéna té pérgjithshme mbi pjes&marrjen dhe procesin e organizimit
té fokus grupit, si dhe rezultatet e marra si pjesé e hulumtimit né ményré gé té pérpilohet njé
raport i vierésimit t& nevojave té trajnimit.

Analiza do té filloj¢ menjéheré pas kryerjes sé fokus grupeve. Shénimet gjithépérfshirése,
citimet, si dhe pérmbledhjet e diskutimit nga fokus grupi do té pérfshijné té& dhéna cilésore. Pér
secilén pyetje, do té keté njé pérmbledhje té pérgjithshme nga diskutimi i fokus grupit.

Raportimi dhe analizat do té jené pjesé pérbérése e raportit té vlerésimit t&é nevojave pér trajnim
(SHTOJCA 3), pérfshiré té dhénat cilésore nga pyetésori i anketés (SHTOJCA 1).

Pér udhézime mé té hollésishme né lidhje me planifikimin dhe zhvillimin e diskutimit né fokus
grup si dhe raportimin, ndigni tabelén mé poshté.

Projektim i detajuar i diskutimit né fokus

Emrat e moderatoréve dhe
personat gé marrin shénime
Materialet e nevojshme

Pérgatitjet e sallés

Pérshkrimi

Puna pérgatitore e |dentifikoni pjesémarrésit

e Pércaktoni rolet dhe pérgjegjésité
ndérmjet trajneréve/moderatoréve

o Pérgatitni pyetésorin

e Pérgatitni dhe dérgoni ftesat

e Rezervoni vendin e takimit

e Siguroni pérkthimin

¢ Pérgatitni dhe shtypni materialet

o Logjistiké tjetér

Koha
Seanca hyrése

e Prezantohuni dhe falénderoni nga
ana e DEMOS

e Shpjegoni géllimin e fokus grupit

¢ Konfirmoni qé pjesémarrésit kané
nénshkruar listén e pjesémarrésve

e Pérshkruani rolin e trajneréve dhe
té marrésve té shénimeve

e Pérshkruani rolin e pjesémarrésve
(p.sh. pér té shkémbyer pérvoja
dhe mendime, si pozitive ashtu
dhe negative)

e Tregoni gé nuk ka

¢ Renditni materialet gé duhet té
shtypen dhe sigurohen
(fletépalosjet, stilolapsat, dosjet,
pajisjet, materialet promovuese,
etj.)

e P.sh tryeza e rrumbullakét

¢ Pajisja e regjistrimit



pérgjigje/mendime té sakta ose té
gabuara

e Tregoni gé té gjithé duhet té
marrin pjesé né diskutim

e Shpjegoni logjistikén dhe rregullat
bazé té diskutimit (kohézgjatja e
seancés, pérdorimi i telefonave,
kur dikush ka fjalén té tjerét
dégjojné, pijet, ushqgimi etj.)

¢ Shpjegoni géllimin e marrjes sé
shénimeve dhe/ose audio
regjistrimit

e Theksoni gé informatat e dhéna do
té jené konfidenciale

¢ Pérgjigjuni ndonjé pyetjeje
fillestare nga pjesémarrésit

Koha e Pyetja 1 (dhe pérshkruani
Seanca 1 informatat e pérgjithshme, citatet
etj.)
Koha e Pyetja... (dhe pérshkruani
Seanca ... informatat e pérgjithshme, citatet
etj.)
Koha e Falénderoni pjesémarrésit
Sganca ) e Pérséritni konfidencialitetin e informacionit t& marré
pérmbyllése « Informoni rreth hapave té ardhshém
Raportimi e Finalizoni shénimet dhe dokumentoni diskutimet

¢ Analizoni informacionet
e Pérpiloni raportin
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TABELA E PERMBAJTJES

Hyrje

i) Rezultatet e anketés

i) Rezultatet e fokus grupit

iii) Pérfundime dhe rekomandime

iv) Shtojcat:

SHTOJCAT
Shtojca 1 — Pyetésori
Shtojca 2 — Té dhénat e papérpunuara



Hyrjel

Tema e trajnimit.
Pérshkruani shkurtimisht réndésiné e trajnimit.

Pérshkruani shkurtimisht procesin e vlerésimit té nevojave (bashkangjiteni pyetésorin) dhe
rezultatet (bashkangjitni té& dhénat e papérpunuara).

Prezantoni shkurtimisht strukturén e raportit.

1 Ky seksion duhet té pérmbajé maksimum 1/2 deri né 1 faqge.



i) Rezultatet e anketés
Ky seksion duhet té pérmbajé maksimum 1 deri né 2 fage.
Pérshkruani shkurtimisht pérbérjen e grupit té synuar (pérfshiré té dhénat e paragitura mé poshté
si njé minimum).
Anketa iu dérgua xx personave, por u plotésua nga gjithsej xx té anketuar, nga té cilét bilanci
gjinor ishte si né vijim: xx gra dhe xx burra.

xx komuna jané kontaktuar pér kété anketé (pozitat pér komung): xx jané pérgjigjur

Mosha mesatare e té anketuarve ishte xx.
Pérkatésia etnike e pjesémarrésve: ishin xxx?

Sa i pérket sfondit arsimor, xx té anketuar kané& kryer studimet né nivelin
Bachelor/Master/Doktoraturé. xx té anketuar studiuan né xx.

Pozitat aktuale té t& anketuarve kané té béjné me xx, ndérsa pozitat e kaluara té té anketuarve
kané té béjné me xx:

Shumica e té anketuarve konsiderojné se trajnimi mbi “titulli i trajnimit” éshté pércaktoni nivelet e
réndésise.

XX té anketuar kané gené pjesémarrés né trajnime té ngjashme, té tilla si xx, té organizuara nga
XX.

Té anketuarit konsiderojné té méposhtmet si nevojat e tyre pér trajnim Xxx.

2 Shkruani sa: shqiptaré, serbé, turg, romé, ashkali, egjiptiané, boshnjaké apo té tjeré, ju lutemi specifikoni.



ii) Rezultatet e fokus grupit

Kjo temé nuk duhet té tejkalojé mbi 3 fage.
Pérshkruani shkurtimisht pérbérjen e pjesémarrésve né fokus grup (ngjashém me mé lart) dhe
diskutimet e pérmbledhura.



iii) Pérfundime dhe rekomandime

Kjo temé nuk duhet té tejkalojé mbi 2 fage.
Pérfundoni shkurtimisht pritshmérité e pjesémarrésve dhe objektivat e té nxénit pér kété trajnim.

Pritshmérité
Objektivat e propozuara
o Njohurité, aftésité dhe/ose sjelljet
o Si kontribuojné kéto objektiva né pérmirésimin e performancés komunale né temén
e trajnimit?
Kohézgjatja e propozuar e trajnimit
Hapat e ardhshém



iv) Shtojcat:

Shtojca 1 — Pyetésori
Shtojca 2 — Té dhénat e papérpunuara



Schweizerische Eidgenossenschaft

Confédération suisse . - Sweden
Confederazione Svizzera

B B Sverige

Swiss Agency for Development
and Cooperation SDC

"HELVETAS

KOSOVO

SHTOJCA 4 Ftesa dhe agjenda

Projekti pér Decentralizimi dhe Mbéshtetje pér Komunat (DEMOS) éshté projekt i Agjencisé Zvicerane pér
Zhvillim dhe Bashképunim (SDC), i cili bashkéfinancohet nga Suedia dhe zbatohet nga HELVETAS Swiss
Intercooperation-Kosovo.

Projekti stimulon dhe mbéshtet 38 komuna t& Kosovés né arritien e njé geverisje lokale mé demokratike dhe
njé menaxhimi mé té miré komunal. Ai gjithashtu mbéshtet Qeveriné e Kosovés né zhvillimin e politikave
sistemike, té cilat jané mé té favorshme pér geverisje té decentralizuar.

Projekti SDC/DEMOS po fillon kurse trajnimi né fushén e (fusha e trajnimit) si pjesé e trajnimit té
zyrtaréve komunal. Trajnimi synon té ndihmojé zyrtarét komunal té pérmirésojné performancén e
tyre né lidhje me Grantin e Performancés.

xX komuna jané té ftuara né trajnim, me pérfagésuesit komunal si né vijim: tregoni pozitat e
pjesémarrésve.

Ky éshté njé trajnim x ditor, dhe do té mbahet mé data(t), nga x deri né x, né vendi i trajnimit.

Pér mé shumé detaje, ju lutemi shikoni agjendén.

Ju lutemi konfirmoni pjesémarrjen tuaj tek [emri dhe mbiemri] pérmes email: <emri.mbiemri
@helvetas.org> ose pérmes telefonit Né: XXX XxX.

E vlerésojmé dhe mirépresim pjesémarrjen tuaj.

Me respekt,

[Emri dhe mbiemri],



Tema e trajnimit

[ ]
Dita e paré
(Salla)
Trajner/moderator
09:30 - 10:00 Kafe - Regjistrimi dhe miréseardhja
10:00 - 10:15 Hyrje,
10:15-10:30 Qéllimi i trajnimit, rregullat dhe informatat e
10:30 - 10:50 pérgjithshme
Prezantimi i pjesémarrésve
10:50 - 11:30 Tema
11:30 - 11:45 Pauza e kafes
11:45-12: 30 Tema
12:30 - 13:00 Tema
13:00 — 14:00 Dreka
14:00 — 14:45 Tema
14:45 - 15:00 Tema
15:00- 15:15 Pauza e kafes
15:15 -15:45 Tema
15:45 - 16:00 Pérfundimi i dités sé paré
Dita e dyté
(Salla)
Trajner/moderator
09:30 - 10:00 Pauza e kafes
10:00 - 10:10 Tema
10:10-11:00 —
11:00 - 11:15 Pauza e kafes
11:15-12:10 Tema
13:15-14:15 Dreka
14:15-15:15 Tema
15:15 — 15: 45 Pérfundimi, vlerésimi dhe dorézimi i

certifikatave té trajnimit

Decentralisation
and Municpa

Support

Nazim Gaturri str, 33 |
PO Box no.2 Tel: +381[0)3851 7715

10000 Pristina, Kosovo Tel: +381{0) 3851 66 44
www.heletas-ks.org Fex: +381{0) 38 51 88 33

https./Avevew facobook. com/domaospraject kosovo info@helvetas- ks.org

DEMOS :
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SHTOJCA 5 Pérshkrimi i seancés

SHENIM: Kjo formé e zhvillimit té trajnimit duhet t& pérmbajé té gjitha informatat e nevojshme
dhe té jepé udhézime té garta pér zbatimin e trajnimit. Trajnerét duhet té plotésojné né detaje
tabelén mé poshté, duke pérpunuar metodologjité dhe té gjitha detajet e kérkuara pér cdo
seancé, pérfshiré orét dhe minutat. Ju lutemi referohuni né dhe pérdorni si késhilla té
pérshtatshme shtojcén 7 dhe shtojcén 8.

Titulli i trajnimit]

Emrat e trajneréve dhe Emrat e projektuesve dhe personave gé do té ofrojné trajnimin nése
moderatoréve dihen

Afati kohor, o XXXXXX
gyteti dhe o XXXXXX
vendi o XXXXXX
Numri i komunave té ¢ Komunat
ftuara dhe pozitat e e Pozitat e pjesémarrésve
pjesémarrésve
Problemet kryesore qé e  Pérshkruani shkurtimisht (referojuni raportit narrativ tw nevojave
lidhen me temén e dhe raportit tw vlerwsimit tw nevojave)
trajnimit dhe nevojat e
identifikuara
Obijektivi(at) e trajnimit o Pérshkruani
Kérkesat logjistike Cfaré éshté e nevojshme? Si té organizoni njé sallé trajnimi?
o Tabela té ndryshme e NéforménU
e Projektoré e Me tabela
e Transport e Konferencé?
o Materiale té tjera trajnimi o Etj.

Metodologjia e trajnimit

metodologjia e trajnimit

referojuni pesé parimeve né shtojcén 11

metodat gé do té pérdoren (d.m.th. PPT, loja me role, etj)
materiali i nevoijitur (d.m.th. legjislacioni, raportet, etj.)



Koha (sipas agjendés)

Koha
Seanca 1

Koha

Koha

Koha

Koha

Koha

Koha

Vlerésimi i trajnimit

Projektimi i detajuar i seancés
Pérshkrimi Emrat e trajneréve/moderatoréve
Materialet e nevojshme
Pérgatitjet e sallés
e Mikpritja dhe pércjellja e listés e Renditni materialet qé duhet

Sé pjesémarrésve pwr té printohen dhe sigurohen
nwnshkrim (fletépalosje, stilolapsa,

e Prezantimii pjesémarrésve dosje, pajisje, materiale

e Rregullat themelore promovuese, etj.)

e Paraqitja e pérgjithshme e

DEMOS dhe grantit tw

pwrformancws

Objektivat e trajnimit

Pritshmérité nga pjesémarrésit

Agjenda

Pérshkrimi i metodave pér t'u

pérdorur

e Pérmbledhja e dités sé kaluar
(nése éshté e aplikueshme)

e Pérshkruani detajet e seancés:
pérmbajtjien, metodat pér t'u
pérdorur, etj.

o Pérshkruani detajet e seancés:
pérmbajtien, metodat pér t'u
pérdorur, etj.

e Pérshkruani detajet e seancés:
pérmbajtjien, metodat pér t'u
pérdorur, etj.

e Pérshkruani detajet e seancés:
pérmbajtjen, metodat pér t'u
pérdorur, etj.

e Pérshkruani detajet e seancés:
pérmbajtien, metodat pér t'u
pérdorur, etj.

o Pérshkruani detajet e seancés:
pérmbajtien, metodat pér t'u
pérdorur, etj.

e Konkluzionet e dités

e Niveli i kénagshmérisé me
trajnimin deri mé tani, nése
éshté e aplikueshme

Pérshkruani metodén dhe procesin se si té vlerésoni trajnimin
o Dorézoni formularin e vlerésimit me shkrim
o Jepni kohé pér té béré vlerésimin individual
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SHTOJCA 7 Detyra dhe késhilla mbi planifikimin e té trajnimit

Disa nga pyetjet qé duhet té adresohen né fazén e projektimit té Kursit té Trajnimit jané si mé
poshté:

Cfaré

[J Cfaré njohurish, aftésish dhe/ose sjelljesh déshirojmé té zhvillojmé ose té ndryshojmé né
trajnim?

Cfaré déshirojmé gé pjesémarrésit t&é mésojné gjaté trajnimit?

Cfaré lloje burimesh duhen pérdorur?

Cfaré materialesh, prezantimesh né power point etj., duhet té zhvillojmé?

Cfaré do té béjné pjesémarrésit pas pérfundimit té trajnimit?

Cfaré pérgjigje thelbésore kérkojmé té marrim nga pjesémarrésit gjaté ecurisé sé
trajnimit?

Cfaré metodologji té ndryshme do té pérdorim?

0 O O B

O

Si té sigurohemi qé pjesémarrésit e kuptojné temén?

Si do té zhvillohet trajnimi?

Si menaxhohen dhe lehtésohen bashkéveprimi dhe dinamika midis pjesémarrésve?

Si do ta vlerésojmé cilésiné dhe dobiné e trajnimit, si dhe zbatimin e tij?

Si do té informohen pér trajnimin dhe sa dité para fillimit té trajnimit duhet té pranohen
ftesat nga pjesémarrésit?

0 I Y O B

Kush jané trajnerét dhe moderatori?

Kush do té lehtésojé pjesét e ndryshme té trajnimit?

Kush do té ftohet? (komunat, pozitat, emrat e pjesémarrésve, etj.)
Kush do ti hartojé dhe dérgojé ftesat dhe agjendén?

[J Ku ndodhet lokacioni i trajnimit, vendi, restoranti, etj.?
[1 Ku ndodhet lokacioni pér marrjen e pjesémarrésve, nése kérkohet transporti?

1 Kur do té zhvillohet trajnimi, (koha dhe data)?
[J  Kur duhet dérguar ftesat?
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SHTOJCA 8 Detyra dhe késhilla mbi zhvillimin e trajnimit

Aktivitetet e méposhtme do té zbatohen gjaté zhvillimit té trajnimit dhe jané riorganizuar dhe
prezantuar si mé poshté:

a)
D

U
U

b)

0

0 N R B

Miréseardhja dhe prezantimi

Njé miréseardhje e shkurtér né seancén e trajnimit (pérfagésuesi i DEMOS);

Prezantimi i trajnerit;

Prezantimi i agjendés - prezantim i shkurtér i kohézgjatjes sé temave, pushimeve, kohés
sé pérfundimit, etj. Prezantimi i burimeve té trajnimit pér t'u mundésuar pjesémarrésve té
njihen me materialet gé do té pérdorin dhe marrjen e certifikatés pér pjesémarrje né
trajnim;

Prezantimi i pjesémarrésve/aktivitet fillestar (Icebreaker) - gé u mundéson té gjithéve té
ndihen rehat prané njéri-tjetrit, por gjithashtu i mundéson trajnerit té keté njé pamje mé
té garté té pjesémarrésve dhe interesave té tyre. Kjo gjithashtu i ndihmon trajnerit né
raste kur duhet tu drejtohet pjesémarrésve pér bashkébisedim;

Vendosja e rregullave themelore dhe pritshmérive té seancave té trajnimit (pérfshiré
ndaljen e telefonave celular, respektimin e njéri-tjetrit, etj...).

Aranzhimet logjistike

Té gjithé trajnerét dhe moderatorét duhet té jené té sakté, té respektojné agjendén, té
jené né vendin e trajnimit té paktén 45 minuta para fillimit té trajnimit (koha e udhétimit
duhet té planifikohet né pérputhje me rrethanat);

Rregulloni sallén sipas formatit té planifikuar té trajnimit;

Té gjitha pajisjet elektronike té trajnimit duhet té jené té gatshme dhe té testohen té
paktén 20 minuta para fillimit té trajnimit (llaptopi/PowerPoint, projektori, ekrani, treguesit
me laser, mikrofonat, kufjet, audio pajisjet, etj.) dhe duhet siguruar gé trajneri di ti
pérdoré ato pajisje;

Kujdesuni pér ushgimin/pauzat dhe keni kujdes rreth ushgimeve dietike ose kérkesave
té tjera (fesé/dietave specifike/alergjive, etj.) té pjesémarrésve;

Vendosni shenja pér t'u treguar pjesémarrésve rrugén pér né vendin e trajnimit gé nga
hyrja né ndértesé (nése arritja né sallén e trajnimit éshté e ndérlikuar);

Siguroni tualete t&é gasshme (té ndara sipas gjinisé dhe té gasshme pér personat me
aftési té kufizuara)

Merrni informacione rreth zonave té pirjes sé duhanit dhe servimit té ushqimit;

Tabela té bardha/tabela me letra shfletuese (letér specifike pér tabela) me lapsa dhe
pastrues té pérshtatshém;

Sigurohuni gé lista e pjesémarrésve té qarkullojé dhe té kontrollohet nése té gjithé
pjesémarrésit e kané nénshkruar;

Mbani né kontroll temperaturén e sallés dhe ajroseni até;

Shpérndani fletushkat, udhézimet pér punén né grup dhe/ose materialin e leximit;

Béni foto, pérgatitni postime pér FB, postime né fagen tuaj té internetit, etj;

Pérgatitni dhe dorézoni certifikatat e pjesémarrjes né trajnim.



c) Késhilla pér mbaijtjien e trajnimeve

[l Béni njé pérmbledhje té seancés ose dités sé méparshme nése éshté e aplikueshme;

[0 Pérmbledhjet/pérfundimet (pér cdo seancé, dité, né pérgjithési) dhe kontrolli i cilésisé
(vazhdimisht duke vézhguar sjelljen e trajnerit dhe duke komunikuar me trajnerét);

[1  Kryeni vlerésimin;

[1 Mos i gjykoni pjesémarrésit;

(1 Jini pozitiv duke sjellé frymé pozitive né sallé (béni shaka dhe jepni shembuj té vérteté
nése éshté e mundur);

[J Pérdorni mendjen dhe gjuhén e trupit;

{1 Ndryshoni dhe pérshtatni trajnimin me miratimin e stafit t¢ DEMOS-it nése pérmbajtja e
trajnimit nuk éshté mjaftueshém e miré;

[J Drejtoni pjesémarrésit dhe mundohuni ta keni vémendijen e tyre 100% gjaté trajnimit;

[J Nése ka njé person dominues né grup, gjeni njé ekuilibér gé té gjithé té kené trajtim dhe
mundési té barabarté;

{1 Ndihmoni grupet e punés duke dhéné udhézime té garta;

[J Béhuni pjesé e grupeve té punés (rolet duhet té pércaktohen mé herét);

(1 Béni ushtrime gé sjellin energji, posacérisht pas drekés (merrni parasysh ményrat né té
cilat pjesémarrésit dalin vullnetaré dhe ofrojné ndihmé);

[J Trajnerét dhe moderatorét duhet té jené té veshur me rroba formale (dhe né pérputhje
me pjesémarrésit).

Eshté pothuajse gjithmoné e nevojshme gé ¢do seancé trajnimi té pérfundojé né kohén e
paraparé té pérfundimit té trajnimit.

SHENIM: Kur zhvillohet njé trajnim, pérdorimi i gjuhés éshté shumé i réndésishém. Mos harroni
gasjen KISS (“Keep It Short and Simple”) (“Flisni shkurt dhe garté”). Mos pérdorni fjalé té gjata
dhe té ndérlikuara. Ju nuk jeni aty pér t’ju treguar pjesémarrésve se sa té zgjuar jeni, ju jeni aty
pér t'i trajnuar ata. Sigurohuni gé té gjitha zhargonet e pérdorura né trajnim (zhargoni i ri dhe
zhargoni i pérdorur zakonisht) kuptohen miré - mos supozoni se pjesémarrésit do t& kuptojné
zhargonin qé pérdorni.

Shpjegoni té gjithé terminologjiné pérkatése teknike dhe terminologjiné tjetér speciale me fokus
té vecanté pér fjalét “né trend”, emrat e prodhuesve/furnizuesve dhe frazeologjiné ligjore.
Sigurohuni gé cfarédo gé thoni té mos keqginterpretohet. Kjo mund té kérkojé nga ju gé té
rimendoni strukturén tuaj ekzistuese té té folurit. Né praktiké, kjo do té thoté gé ju nuk duhet té
thoni gjéra té tilla si “Shiko, kjo éshté me té vérteté e lehté pér t'u mésuar — edhe fémijét mund
ta béjné kété”, “Askush nuk ka problem me kété”, ose “Do ta pérvetésoni menjéheré kété”.
Natyrisht, pér shembull, nése pjesémarrési nuk e pérvetéson menjéheré, atéheré thjesht e keni
béré té kuptojé se éshté mé budalla se njé fémijé!

Flisni pjesémarrésve kur demonstroni dhe mos iu drejtoni pajisjeve. Kontakti sy me sy me
pjesémarrésit éshté njé ményré qé i mban ata té pérgendruar gjaté gjithé seancés. Ndaloni sé
foluri me grupin/individin kur ktheheni né drejtim me pajisjet.
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SHTOJCA 9 Roli i moderatorit t¢ DEMOS-it

Pérkufizim: Moderatori/lehtésuesi i trajnimit éshté ‘ajo/ai gé i ndihmon té tjerét té
meésojné ose ndihmon né lehtésimin e zhvillimit té trajnimit’.

Moderimi si proces éshté: i pérgendruar né proces, né zbulimin e njohurive/vendimeve té grupit,
si dhe pyetjeve dhe udhézimeve té grupit.

Moderatorja/i ndihmon pjesémarrésit pér té:

o menduar né ményré produktive,
e artikuluar ideté kryesore,

e parashtruar pyetje thelbésore,

e gjetur zgjidhje,

o identifikuar veprime produktive.

Moderatorja/i mund té jeté ose té& mos jeté ekspert sa i pérket pérmbajtjes, por duhet té jeté
ekspert sa i pérket metodologjisé.

Trajnerjal/i zakonisht éshté moderatori kryesor gé ka mé shumé ekspertizé rreth pérmbajtjes.

Si trajnerét ashtu dhe moderatorét duhet ta kuptojné se si té rriturit mésojné dhe metodologjiné
e trajnimit t& DEMOS-it.

Roli i moderatores/it/-éve

Kané rol aktiv né ofrimin e trajnimit sa i pérket:

¢ mikprities dhe shpjegimit té historikut t¢ DEMOS-it;

e ndérmarrjes sé seancés pas pércaktimit té rregullave bazé;

e inkurajimit dhe frymézimit té pjesémarrjes;

e zvogélimit té rolit t& pjesémarrésit/-ve dominues;

e ndérmarrjes sé aktiviteteve fillestare/energjike, nése éshté e nevojshme;

¢ ndérmarrjes té paktén njé seance specifike té programit té trajnimit né dité;

e pjesémarrjes aktive né ofrimin e trajnimeve pérmes dhénies sé shembujve pérkatés;

o pérmbledhjeve té seancave (pas ¢do seance/dite trajnimi);

e sigurimit t& menaxhimit t& duhur té kohés;

e pérgatitjes sé njé grupi pyetjesh;

e ndérmarrjes sé njé roli aktiv né ushtrimet interaktive;

e & genit pérgjegjés pér vlerésimin e trajnimit;

e pérgatitjes sé kontributeve/informatave pér tregime/shembuj té miré pér produkte té
mundshme té& MP-sg;

e dorézimit té certifikatave té& pjesémarrjes.
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SHTOJCA 11 Pesé parime udhézuese té trajnimit

DEMOS-i pajtohet me pesé parimet! e méposhtme udhézuese gjaté mbajtjes sé trajnimeve:

i.  Angazhimi i pjesémarrésve

Jepni hapésiré pér té shkémbyer pérvoja (béni pyetje, ushtrime interaktive)

Nxitni t& mésuarit e pavarur (monitoroni dhe vlerésoni rregullisht, jini té vetédijshém
Pér atmosferén né sallg, jini fleksibil dhe pérshtatuni kur €shté e nevojshme)
Pérdorni pérvoja gjithépérfshirése (studimi i rasteve, simulimi, loja me role)

ii.  Pérdorni njé shuméllojshméri té metodave

Alternoni midis té lexuarit, t& shikuarit, té folurit dhe té dégjuarit

Pérdorni aktivitete gé ngjallin emocione dhe menaxhoni ato (tregimi i historive,
video, foto, histori personale, loja me role, kuize, debate).

Pérdorni metoda shogérore (ushtrime né grup)

iii.  Siguroni relevancé

Bazoni trajnimin né njé vlerésim té kujdesshém té nevojave pér trajnim

Ndérlidhni trajnimet me pérvojén e pjesémarrésve

Shpjegoni objektivat e t&€ mésuarit dhe se si té arrini atje

Pérgendrohuni né problem (shpjegoni problemin gé trajnimi synon té adresojé dhe
pse éshté i réndésishém)

Kini njé nivel fleksibiliteti pér t'iu pérgjigjur dhe pérshtatur dinamikés/evolucioneve té
trajnimit

Lejoni pjesémarrésit té pérdorin njohurité/aftésité/ndérgjegjésimin né kontekstin gé
iu pérshtatet

iv.  Krijoni njé mjedis té& miré pér mendjen dhe trupin

Siguroni njé mjedis té sigurt mésimi (rregullat themelore, moderim té
respektueshém, barazi gjinore, konfidencialitet, etj.)

Organizoni njé vend té pérshtatshém (gjaté dités, organizimi i sallés, temperatura,
ambientet migésore pér té dyja gjinité)

Merrni parasysh pauzat, kohén e trajnimit, pijet freskuese, aktivitetet
fillestare/energjike, nxisni pjesémarrésit té lévizin pérreth sallés

Jini vigjilent (niveli i duhur i informatave, koha e duhur pér temé&/ushtrim, kérkoni
performancé té miré, konkurrencé)

1 Kéto parime jané miratuar nga Akademia e Hagés pér Qeverisje Vendore dhe jané pérshtatur pér nevojat e trajnimit

té DEMOS-it.



Jini i strukturuar

Informoni pjesémarrésit se cfaré té presin nga ky trajnim

Merrni mendimet pjesémarrésve mbi pritjet e tyre nga ky trajnim
Béni pérmbledhje, pérséritje dhe theksoni pikat mé té réndésishme
Ndérlidhni dhe shpjegoni lidhjet logjike

Béni njé pérmbledhje dhe pérmbyllje
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SHTOJCA 12 Formulari i vlerésimit
Titulli i trajnimit
Datat e trajnimit
OPSIONALE
1. Té dhénat demografike
Emri dhe mbiemri

Pozita né puné:
Komuna:
Gjinia (zgjidh njérén): [1 Mashkull [1 Femér

Mosha:

Pérshkruani pérkatésiné tuaj etnike (zgjidh njérén):

O Shqiptar; O Serb; O Boshnjak; 0O Turk; O Egjiptian; 0O Ashkali; O Rom; O Goran;
O Kroat; O Malazez; O Tjetér (specifikoni)

E DETYRUESHME

2. Logjistika e pérgjithshme/ofrimi i trajnimeve

Ju lutemi vlerésoni komponentét e méposhtém té trajnimit, duke rrumbullaksuar njé numér né
secilin rresht, ku vlerésimi éshté si vijon: 1 = shumé i pakénaqur, 2 =i pakénaqur, 3 = i kénaqur
pjesérisht, 4 =i kénaqur dhe 5 = shumé i kénaqur.

2.1 Vendi i trajnimit/ushgimi dhe pijet

Vendi i trajnimit 1 2 3 4 5
Ushgimi dhe pijet 1 2 3 4 5
2.2 Ofrimi i trajnimit

Relevanca e temave té trajnimit me punén tuaj 1 2 3 4 5
Agjenda e trajnimit (pérshkrim) 1 2 3 4 5
Pérmbaijtja e trajnimit ka pérmbushur pritjet tuaja 1 2 3 4 5
Mijedisi i trajnimit! éshté i favorshém pér té

mesuar 1 2 3 4 5
Angazhimi i pjesémarrésve né ushtrime 1 2 3 4 5
Bashkéveprimi midis pjesémarrésve dhe

trajneréve 1 2 3 4 5
Njohuria e trajneréve pér temén e trajnimit 1 2 3 4 5

3. Njohurité e fituara nga trajnimi

3.1. A keni mésuar dicka nga ky trajnim (zgjidhni njérén): [1 Po [1Jo

3.2 Nése pérgjigja né 3.1 éshté Po, a mund té renditni tre gjéra/tema kryesore gé keni mésuar nga
trajnimi?

1.

2.

! Mjedisi i trajnimit mund té pérfshijé: rregulla themelore, moderim té respektueshém, barazi gjinore, konfidencialitet, pauza, kohézgjatje
trajnimi, aktivitete fillestare/energjike, etj.



| 3.

4. Njohurité e pérdorura nga trajnimi

Ju lutemi vlerésoni komponentét e méposhtém té punétorisé, duke rrumbullaksuar njé numér né
secilin rresht, ku vlerésimi &shté si vijon: 1 = nuk pajtohem aspak, 2 = nuk pajtohem, 3 = pajtohem

pjesérisht, 4 = pajtohem dhe 5 = pajtohem plotésisht.

Njohurité dhe aftésité e fituara nga ky trajnim do

té jené té dobishme pér puné 1
Uné synoj té pérdor/aplikoj njohurité dhe aftésité

e fituara nga ky trajnim 1
Uné kam burimet e nevojshme pér té aplikuar né

vendin tim té punés até gé kam mésuar gjaté

trajnimit 1

4.1. Si do ta pérdorni pérmbaijtjen e trajnimit né punén tuaj?

5. Identifikimi i ményrave pér ta pérmirésuar trajnimin

5.1 Cfaré ju ka pélgyer mé shumé nga ky trajnim?

5.2 Cfaré ju pélgeu mé pak gjaté trajnimit?

5.3 A keni rekomandime gé mund té na ndihmojné té pérmirésojmé trajnime té ngjashme né té

ardhmen?

5.4 Cfaré trajnimesh shtesé, nése ka, déshironi té keni né té ardhmen pér té forcuar rolin tuaj

brenda autoriteteve tuaja komunale?

6. Komente/sugjerime té tjera:
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SHTOJCA 13 Raporti Narrativ i Trajnimit

Raporti i Trajnimit *

Emri i trajnimit: TITULLI

Trajnerét: Emri dhe Mbiemri

Vendi: XXXX, Lokacioni(et),

Datat: XX-XX Muaji VITI

Numri total i pjesémarrésve dhe grupeve: XX pjesémarrésit dhe XX grupet

Ndarja gjinore: XX Femra, XX Meshkuj

Ndarja né komunitete: XX komuniteti shumicé, XX komunitetet jo shumicé

(maksimum njé fage)

Pérmblidhni raportin e trajnimit

(maksimum tri fage)
o Réndésia
o pérmblidhni nevojat nga NAR dhe TNA
o Objektivat
o Shénoni objektivin e punétorisé sé trajnimit
o Metodologjia
o Pérshkruani shkurtimisht teknikat/metodologjiné e lehtésimit té pérdorur pér
punétoriné e trajnimit
o Pérmbajtja
o Pérshkruani shkurtimisht pérmbajtjen e punétorisé sé trajnimit
o Orari
o Shpjegoni se si u organizua punétoria e trajnimit sipas orarit, a ka nevojé pér

té rishikuar agjendén ose ditét e trajnimit (pérfshiré kohén pér secilén
seance)

1 pérdorni grafikét, fotografité, diagramet kur éshté e pérshtatshme

[EnY



o Pjesémarrésit
o Kush ishin pjesémarrés, té ndaré sipas gjinisé, cilat pozita, cilat komuna etj.

Vlerésimi i trajnimit

(maksimum dy fage)
e Pérshkruani shkurtimisht rezultatet nga punétoria e trajnimit pérfshiré: procesin e vlerésimit,
formularin e vlerésimit pas trajnimit, arritjen e objektivave, etj., duke pérfshiré:
o Analizén e arritjes sé objektivave dhe pritshmérive
o Analizén e secilit element té trajnimit
o Konkluzionet/pérmbledhjen e rezultateve

Pérmbledhja dhe rekomandimet

(maksimum njé fage)
Jepni njé pérmbeldhje pérshkruese té procesit té trajnimit, shénime nga vézhgimi i ekspertit té
trajnimit, mésimet e marra, nevojén pér ndryshimin e trajnimit dhe ¢do vérejtje tjetér.



