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Hyrje
Ky modul éshté zhvilluar nga organizata KCDF me mbéshtetje té GIZ CDBE pér 20 Shkollat Kampione
né té cilat jané ngritur Klubet e Karrierés.

Fondacioni Kosovar pér Zhvillim té Karrierés (Kosovo Career Development Foundation — KCDF)
promovon dhe mbéshtet aktivitetet e ndérlidhura me orientim profesional, edukim dhe késhillim né
karrieré. Klubi i Karrierés éshté organizaté brenda shkollés qé drejtohet nga nxénésit dhe pérfshin
aktivitete té cilat né ményré direkte apo indirekte ndérlidhen me planprogramet mésimore. Klubet
pérbéhen nga 15 nxénés té klasave VII, VIl dhe IX, té cilét kané rolin e sekretariatit té Klubit, dhe
mbéshteten nga njé mésimdhénés mbikéqyrés dhe menaxhmenti i shkollés. Ky modul éshté zhvilluar
pér t'i mbéshtetur nxénésit pjesémarrés né aktivitetet e Klubeve té Karrierés gé ta kuptojné
réndésing, t'i zhvillojné dhe t'i demonstrojné shkathtésité e buta, sic jané:

o Komunikimi

o Mendimi kritik

e Zgjidhja e problemeve

e Puna né ekip

o Hulumtimi

e Etika né puné

e Lidershipi

e Menaxhimi i kohés

e Negocimi

e Shkathtésité nderpersonale

Pérmes té njéjtit modul, nxénésit do té kené mundésiné té mésojné se ¢cka jané shkathtésité e buta,
pse nevojiten ato, si mund t'i mésojmé ato, dallimin né mes shkathtésive té buta dhe té forta, disa
nga llojet mé té réndésishme té shkathtésive té buta dhe raste nga jeta e pérditshme ku pérdoren
kéto shkathtési.

Moduli pérdor edhe shembuj praktik dhe profesione té shumta né té cilat lloje té caktuara té
shkathtésive té buta jané esenciale, pér t'iu ndihmuar nxénésve gé né ményré praktike ta kuptojné
réndésiné e tyre.



1 Té kuptuarit e shkathtésive té buta

Shkatésité e buta jané atribute personale gé na mundésojné té punojmé, performojmeé e
bashképunojmé me té tjerét né ményré gé té arrijmeé té funksionojmé suksesshém né shogéri. Ato
jané pjesé e jetés sé pérditshme té secilit prej nesh.

Termi shkathtési té buta shpeshheré mund té gjendet edhe si sinonim i fjaléve si: shkathtési
nderpersonale, shkathtési thelbésore, shkathtési praktike, shkathtési njerézore, etj. Shkathtésité e
buta shpeshheré konsiderohen té jené pjesé e ndérthurur e personalitetit toné dhe plotésojné
shkathtési té tjera si ato té forta, akademike dhe profesionale.

Gjaté viteve té kaluara, pér té fituar njé vend té punés ka gené e réndésishme qé t'i kemi té
zhvilluara shkathtésité e forta dhe té posedojmé kualifikimet e nevojshme pér njé puné té caktuar.
Né shekullin aktual, pér té pasur sa mé shumé sukses né karrieré, pérvetésimi i shkathtésive té buta
éshté i domosdoshém. Se sa té réndésishme jané shkathtésité e buta mund té vérehet lehtésisht
nése shikojmé ciléndo CV, ne do té vérejmé qé secila prej tyre medoemos do té pérfshijé edhe
seksionin e shkathtésive, né té cilin zakonisht péfshihen edhe shkathtésité e buta dhe té forta.

Mirépo, viteve té fundit mund té vérejmé qé pjesa mé e madhe e seksionit éshté e mbushur me
shkathtési té buta, té tilla si: komunikimi, puna ekipore, menaxhimi i kohés, mendimi kritik dhe
zgjidhja e problemeve. Edhe gjaté intervistave, pyetjet gé béhen kané pér géllim té vértetojné nése
me té vértet i posedoni kéto shkathtési. Té themi qé né CV ju keni deklaruar gé keni shkathtési té
mira té zgjidhjes sé problemeve, atéheré intervistuesi mund t'iu kérkojé qé té tregoni pér njé rast
kur ju keni zgjidhur ndonjé problem dhe ményrén se si e keni arritur até.

Pér ta kuptuar réndésiné e shkathtésive té buta nuk kemi nevojé té presim deri né kohén e punésimit,
kjo mund té vérehet lehtésishté gé né moshé té hershme. Qé nga koha kur fillojmé shkollimin
parafillor e pastaj até fillor, aktivitetet ditore dhe bashkéveprimi me té tjerét rritet né masé té madhe.
Kétu pastaj vérehet njé nevojé e shtuar e shkathtésive té buta pér ta pasur sa mé té lehté kété
ndryshim té réndésishém jetésor. Ne duhet té komunikojmé me mésuesit / arsimtarét dhe shokét /
shoget e shkollés, duhet t&€ mésojmé té lexojmé dhe té shkruajmé, té zgjidhim probleme té ndryshme
gé hasim né ambiente shkollore, etj. Té gjitha kéto duhet t'i béjmé tanimé né ményré té pavarur. Pér
t'i arritur té gjitha kéto, shkathtésité e buta gé ne posedojmé do té na e lehtésojné kété proces.

1.1. Dallimi né mes té aftésive dhe shkathtésive

Shkathtésité e buta shpeshheré népér literaturé mund t’i hasim edhe me termin aftési té buta.
Mirépo, termi mé i pérshtatshém éshté termi shkathtési té buta. Aftésité i referohen mé shumé
mundésisé qé dikush ka pér té nxéné / mésuar dicka té re. Ndérkaq, shkathtésité e buta né shumé
raste nuk konsiderohen si dicka e mésueshme, por digka e cila éshté brenda nesh dhe zhvillohet né
té njéjtén kohé me ne. Pér ta pasur mé té qarté, té& marrim njé shembull: aftési mund té jeté
pérdorimi i kompjuterit, edhe nése nuk dimé ta pérdorim até, mund ta mésojmé se si pérdoret duke
vijuar njé trajnim, lexuar njé manual pér pérdorim té kompjuterit, etj. Ndérkaqg njé shkathtési mund
té jeté komunikimi.

Dikush prej mund té keté hasur né persona té cilét kané aftési té shkélgyeshme né pérdorimin e
kompjuterit dhe programeve té tij, por nuk arrijné qé kété dije t'ua transmetojné té tjeréve.
Personave té tillé mund té themi gé iu mungon shkathtésia e komunikimit (komunikimi oral pér té
gené mé specifik). Pra pérkundér aftésive té shkélgyera qé ai /ajo ka né pérdorim e kompjuterit, né
mungesé té shkathtésive té komunikimit nuk arrin gé até gé posedon ta transmetoj né até ményré



gé edhe té tjerét té pérfitojné. Gjithashtu, pérvetésimi i shkathtésive té buta nuk éshté aq i
drejtpérdrejt sikurse pér aftésité. Pér shembull, nuk mund té béhesh komunikues i miré vetém pas
njé trajnimi apo pasi té keni lexuar njé manual rreth komunikimit, zhvillimi i shkathtésive té tilla
kérkon kohé dhe praktiké né situata reale né jetén e pérditshme. Prandaj, éshté e réndésishme qé té
jemi té vetédijshém se cilat shkathtési té buta kemi mé tepér nevojé t'i zhvillojmé dhe réndésiné e
tyre, ashtu gé ta ballafagojmé vetén me situata té cilat krijojné mundési pér pérvetésimin e tyre.

1.2. Dallimi né mes té shkathtésive té buta dhe té forta

Shkathtésité e forta iu referohen mé shumé shkathtésive té cilat lidhen me njohurité qé fitohen
pérgjaté pérvojave akademike dhe profesionale. Ato fitohen mé sé shumti pérmes edukimit,
trajnimeve, kurseve té ndryshme apo gjaté praktikimit té detyrave né vendin e punés. Kéto
shkathtési jané té mésueshme dhe lehté té matshme. Ndérkagq, shkathtésité e buta konsiderohen
mé shumé si karakteristika té vecanta apo tipare té personalitetit, té cilat jané konsideruar si té pa
mésueshme. Por ato megjithaté mésohen. Se si mésohen shkathtésité e buta do té diskutojmé mé
voné né kété modul.
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Cdo puné kérkon disa lloje specifike té shkathtésive té forta, si pér shembull:

*» Nése punojmé si programeré, duhet té dimé gjuhé té ndryshme programuese.

¥ Nése jemi ligjéruese té gjuhéve té huaja, duhet té dimé gjuhét pérkatése rrjedhshém.

¥ Nése punojmeé si psikolog klinik, duhet té jemi té licencuar pér kété profesion.

¥ Nése déshirojmé té punojmé si kuzhinier, duhet ta kemi té pérfunduar shkollén e
gastronomisé, et;j.

Mirépo pér secilén nga kéto profesione, gé té jemi té suksesshém duhet t’i posedojmé disa
shkathtési té buta, pér shembull:

% Pérté gené programeré té suksesshém duhet té kemi edhe shkathtési té mira né
zgjidhje té problemeve.

¥ Pér té gené ligjérues té suksesshém té gjuhéve té huaja duhet té kemi shkathtési
komunikimi né ményré gé té arrijmé té pércojmé tek té tjerét njohurité tona.

¥ Pér té gené psikolog klinik té suksesshém duhet té jemi empatik. Pra, té jemi né gjendje
t'i kuptojmé ndjenjat e té tjeréve dhe té bashkéndjejmé me ta.



% Pér té gené kuzhinier té suksesshém duhet té kemi shkathtésiné e punés nén presion

apo edhe menaxhimit té kohés.

Tabela e méposhtme liston disa shkathtési té forta dhe té buta pér t'iu dhéné njé pamje mé té qarté

se ¢ka pérfshihet né kéto dy grupe té shkathtésive:
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¢ Gjuhét programuese

¢ Njohje gjuhésh té huaja

¢ Njohuri pérdorimi i paketés
sé Microsoft Office

¢ Shkathtési menaxheriale

e Shkathtési né shkrim

e Shkathtési né dizajn

e Shkathtési né instalim té ujit
¢ Shkathtési matematikore

¢ Shkathtési né kontabilitet

¢ Shkathtési té shitjes

Shkathtésité e forta
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¢ Puné ekipore

e Kreativitet

e Fleksibilitet

e Shkathtési né komunikim

¢ Shkathtési té zgjidhjes sé
problemeve

¢ Shkathtési lidershipi
e Dégjimi aktiv

e Singeriteti

* Menaxhimi i kohés
e Etika e punés



Pyetje pérséritése
»  Cka jané shkathtésité e buta?
> Pérmendi disa sinonime té termit ‘shkathtési té buta’.

2 Cili éshté dallimi né mes aftésive dhe shkathtésive? llustroni dallimin me njé shembull
tuajin.

°xY

Mbani mend

Y

» Shkathtésité e buta jané karakteristika personale té cilat na ndihmojné té funksionojmé
suksesshém né shoqéri.

»  Réndésia e shkathtésive té buta vérehet né masé té madhe me fillimin e shkollés, ku

aktivitetet ditore dhe bashkéveprimi me té tjerét rritet.
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> Shkathtésité e forta jané ato njohuri dhe aftési té cilat fitohen pérgjaté jetés. Iu referohen
mé shumé shkathtésive té cilat lidhen me njohurité té cilat fitohen pérgjaté jetés.



2 Shkathtésité e buta mé té réndésishme

Ekzistojné gindra shkathtési té buta dhe qé té gjitha jané té réndésishme né aspekte té ndryshme
jetésore. Pér arsye gé éshté e pamundur t'i shtjellojmé té gjitha né kété modul, mé poshté do t'i
pérfshijmé disa nga mé té pérdorurat dhe mé té domosdoshmet pér t'u pérvetésuar.

2.1. Komunikimi

Komunikimi éshté procesi i ndarjes dhe marrjes sé informacionit né ményré efektive. Ne mund té
themi gqé kemi pasur njé komunikim efektiv kur né fund té bisedés ne kemi dhe jemi kuptuar nga té
tjerét. Njé komunikim efektiv rezulton né njé funksionim té miré né shoqgéri dhe mundési té larta
suksesi né jetén personale, akademike dhe profesionale.

Té komunikosh me shokun / shogen e klasés nuk éshté e njéjté si té komunikosh me
mésimdhénésin. Prandaj, ményra se si sillemi dhe flasim para tyre éshté e ndryshme. Né momentin
gé ne e dimé se si té komunikojmé dhe té kuptohemi me té tjerét suksesshém, do té thoté gé
shkathtésité e komunikimit i kemi miré té zhvilluara.

Pse jané té réndésishme shkathtésité e komunikimit?

Shkathtésité e komunikimit jané jashtézakonisht té réndésishme pér arsye se ményra se si ne
komunikojmé me té tjerét né masé té madhe pércakton edhe ményrén se si té tjerét na shohin neve
dhe sa sukses do té kemi né té ardhmen. Né momentin gé ne kemi shkathtési té mira komunikimi,
kjo nénkupton ge ne do té jemi né gjendje té japim dhe marrim informacionin né ményré té
suksesshme dhe rrjedhimisht edhe suksesi né puné do té jeté i garantuar. Niveli i shkathtésive tona
té komunikimit varet edhe nga niveli i vetévlerésimit. Sa mé té larté qé e kemi nivelin e
vetévlerésimit, aqg mé té zhvilluara do t’i kemi shkathtésité e komunikimit.

Ményrat e komunikimit gé pérdorim pér té pasur komunikim efektiv

Ky éshté lloji mé i dallueshém dhe bazik i komunikimit. Komunikimi verbal
Komunikimi  pérdoré fjalét e folura pér té komunikuar me té tjerét. Ky lloj i komunikimit mund
verbal té ndodhé ballé-pér-ballé apo edhe né distancé. Pér shembull, njé takim né zyrén
e mésimdhénésit apo bisedé pérmes telefonit, video konferencés, etj.

Eshté e kundérta e komunikimit verbal. Ky komunikim pérfshin komunikimin e
shkruar si dhe mesazhet gé transmetojmé pérmes gjuhés sé trupit dhe
intonacionit. Gjaté kohés gé ne themi dicka, ményra dhe toni i zérit qé e
pérdorim ka vleré té madhe. Njé fjali si: “Ku jeni duke shkuar?”, mund té jeté
thjeshté njé pyetje por mund té jeté edhe qortim gé nénkupton se nuk éshté e
lejuar té dalésh pa marré leje. Kété dallim e bén toni i zérit i cili pérfshihet tek
komunikimi jo-verbal. Edhe gjuha e trupit e tillé si shprehjet e fytyrés, pozicioni i
trupit, pozicioni i duarve, kontakti me sy, qé té gjitha kéto pérbéjné komunikimin
jo-verbal. Po ashtu, éshté e réndésishme té kemi pérputhje né mes komunikimit

Komunikimi

jo-verbal

verbal dhe jo-verbal pér arsye se shpérputhja e kétyre dy formave té komunikimit
shkakton konfuzion tek pala tjetér. Kur ndodh kjo shpérputhje mund té shkaktoni
dyshime tek ai / ajo gé pranon informacionin, pér shkak se pranuesi mund té jeté
i hutuar se né cilén formé té transmetimit té informatés duhet té mbéshtetet.
Pér shembull, dhénia e njé komplimenti pozitiv i cili pércillet me njé shprehje té
fytyrés té ngrysur |é té nénkuptojé gé né fakt ai kompliment nuk éshté i singerté.



Eshté njé ndér aspektet kryesore té& komunikimit. Kétu nuk pérfshihet dégjimi si
shqisé por pérfshihet dégjimi aktiv. Shpeshheré kur flasim me diké, né mendje
kemi mendimet tona, si pritshmeérité se ¢faré do té thoté tjetri apo edhe
mendime tjera gé nuk kané té béjné fare me situatén. Té dégjuarit aktiv
nénkupton vémendje totale ndaj folésit. Shkathtésia pér t'i kuptuar té tjerét
pérderisa flasin dhe té kuptuarit se si ata ndihen gjaté atij komunikimi, do té

Dégjimi

thoté gé ju i béni ata té ndihen té kuptuar, gjé e cila éshté shumé e réndésishme
pér njé marrédhénie té shéndoshé nderpersonale.

Pérfshijné té gjitha shkathtésité e lartpérmendura, si¢ jané: komunikim verbal, jo
verbal dhe dégjimin. Shkathtésité tona pér té béré prezantime té mira, i bén té

tjerét té nénkuptojné gé shkathtésité e pérgjithshme té komunikimit i kemi té

Shkathtésitée ;5 pay shembull, né klasé gjaté prezantimeve grupore apo individuale, disa nga

prezantimit  shokét / shoget e klasés arrijmé t'i kuptojmé mé lehté sesa té tjerét. Kjo éshté
rezultat i shkathtésive té tyre té prezantimit dhe ményrés se si arrijné ata té
transmetojné mesazhin kryesor, duke kombinuar ményrat e ndryshme té
komunikimit.

Shembull i pérdorimit té shkathtésive té tilla

Arbesa ishte né shtépi duke punuar né disa raporte té punés kur né dhomé
erdhi Erza, vajza e saj, e cila ishte e pikélluar. Erza filloi té bisedoj me nénén
e saj duke ia shprehur ndjenjat e saj dhe arsyen se pse ishte e mérzitur.
Arbesa duke e vazhduar punén e saj normalisht, vetém i tha: “do té béhet
miré zemér” mirépo vajza vetém sa vazhdoi dhe u pikéllua edhe mé shumé.
Né até moment Arbesés iu kujtua se sa i réndésishém ishte komunikimi jo
verbal. Késhtu g€, ajo i la pér disa momente punét gé kishte dhe u kthye nga
vajza e saj, i dha njé pérgafim té ngrohté dhe me njé zé qetésues i tha prapé
gé “¢do gjé do té béhej mé miré”. Kété heré vajza e saj pati njé buzégeshje
té menjéhershme dhe ashtu e gézuar u kthye pér té vazhduar lojén.
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Disa nga profesionet / pozitat ku nevojiten shkathtésité e komunikimit

Ky seksion do té jeté né secilén shkathtési té shpjeguar né vazhdim. Profesionet e pérmendura né
seksionet né vazhdim nuk jané profesionet e vetme gé kérkojné shkathtésité e cekura, mirépo jané
profesione né té cilat ato shkathtési kané njé réndési mé té theksuar, dhe rrjedhimisht, nevoja pér to
éshté mé e madhe sesa né profesionet tjera.

Duke pasur kété né mendje, mé poshté jané té listuara disa profesione / pozita gé mund té jené té
pérshtatshme pér ju nése keni shkathtési té mira komunikimi:

Menaxher/-e
i/e burimeve
njerézore

Marketing
dhe
marrédhénie
me publikun

Punétor/—e
|/e social/-e

sr_umud /-e

2.2. Té menduarit kritik

Té menduarit kritik na mundéson arritjen né njé gjykim dhe zgjedhje té duhur. Kur ne mendojmé né
ményré kritike, me kujdes analizojmé alternativat dhe i vlerésojmé ato duke i krahasuar me njéra-
tjetrén pér té arritur né njé pérfundim i cili do té jeté mé i dobishmi i mundur pér té zgjidhur njé
problem apo pér té marré njé vendim. Ta kesh té zhvilluar kété shkathtési nuk do té thoté té mbash
né mend shumé informata dhe fakte. Mirépo, té pérdorésh mendimin kritik nénkupton edhe
hulumtimin né internet, pérzgjedhjen e burimeve té informacionit duke kuptuar se cilat jané té
besueshme, mé pas t'i kombinosh edhe me njohurité gé i posedon dhe né fund té arrish né zgjidhjen
mé té miré té mundshme.

Pse jané té réndésishme shkathtésité e mendimit kritik?

Shkathtésité e mendimit kritik jané té réndésishme sepse pérmes té menduarit kritik ne béjmé
zgjedhjet tona té cilat na pércaktojné edhe té ardhmen toné. Duke filluar nga pérzgjedhja e shkollés
sé mesme té larté, fakultetit apo edhe profesionit, ne pérdorim shkathtésité e mendimit kritik pér té
marré vendime, duke i analizuar pérparésité dhe mangésité e secilés alternativé. Mirépo, mendimi
kritik nuk pérfundon kétu, pasi gé na ndihmon té reflektojmé pér vetén dhe té kuptojmé ku té
ndérhyjmé pér té pérmirésuar edhe kualitetin e jetés toné.
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Shkathtési té tjera gé pérfshihen né shkathtésité e mendimit kritik

Observimi /

véshtrimi

Analiza

Pérfundimi

Komunikimi

Zgjidhja

Eshté pjesé e réndésishme e mendimit kritik sepse éshté pikénisja e tij. Me ané té
observimit ne mund té identifikojmé njé problem té ri apo edhe ta parashikojmé
até né bazé té pérvojave tona.

Pasi gé identifikojmé problemin, ne duhet té fillojmé analizimin e tij duke
identifikuar se ¢faré éshté dhe mund té jeté relevante rreth atij problemi dhe
¢faré jo.

Pasi gé béhet mbledhja e informatave té nevojshme atéheré vazhdojmé me
nxjerrjen e pérfundimeve rreth atyre informatave qé kemi marrég, gjé e cila na
ndihmon né zgjidhjen e problemit.

Edhe pse komunikimi éshté edhe shkathtési né vete, ai por edhe shkathtési té
tjera mund té hyjné edhe si nénkategori té njé shkathtésie tjetér. Né kété rast
shkathtésia e komunikimit na mundéson té shpjegojmé suksesshém gjithcka gé
kemi béré pér té arritur te zgjidhja, duke ju referuar 3 pikave mé larté.

Edhe kjo éshté njé shkathtési e nevojshme pér mendimin kritik, sepse né fund té
fundit i gjithé procesi i mendimit kritik ka pér géllim identifikimin e zgjidhjes sé
duhur pér njé temé / problem té parashtruar né fillim.

Shembull i pérdorimit té shkathtésive té tilla

Debatet mund té jené burime té réndésishme né té cilat mund t'i
pérdorim dhe zhvillojmé shkathtésité e mendimit kritik. Né njé debat
gjithmoné ekzistojné dy apo mé shumé palé gé kané dallime né
mendime rreth njé apo mé shumé ¢éshtjeve té caktuara. Nése ne jemi
pjesémarrés aktiv né debat atéheré ne duhet té analizojmé miré temén
gé do té debatohet si dhe té pérgatisim argumente bindése pér anén té
cilén do té mbajmé. Pérkundér pérgatitjes paraprake gé mund té kemi,
pala kundérshtuese mund té na jap argumente té cilat nuk i kemi pritur.
Né kété rast duhet té€ mendojmé shpejté por edhe hollésishém rreth
informacionit gé kemi marré dhe t&€ mundohemi té japim pérgjigien mé
té arsyeshme. Edhe nése jemi dégjues pasiv té njé debati, ne mund t'i
dégjojmé argumentet e secilés palé dhe pastaj kujdesshém té

analizojmé argumentet dhe debatin né pérgjithési, e mé pas mund té
vijmé edhe me njé géndrim tonin nése nuk kemi pasur njé géndrim apo
edhe té vendosim nése géndrimi qé kemi pasur deri né até moment
éshté i duhuri apo jo.
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Disa nga profesionet / pozitat ku nevojiten shkathtésité e mendimit kritik
Nése keni shkathtési té mira té mendim kritik, kéto profesione mund té jené té pérshtatshme pér ju:

@ Avokat/-e

Dizajner/-e
i/e modés

2.3. Shkathtésité e zgjidhjes sé problemeve

Shkathtésité e zgjidhjes sé problemeve jané shkathtési té cilat na ndihmojné té zgjidhim probleme me
té cilat pérballemi gjaté jetés personale apo profesionale. Kétu pérfshihen edhe problemet me té cilat
jemi pérballur né té kaluarén, por veganérisht problemet e reja gé kérkojné zgjidhje té reja, té cilat nuk
i kemi pérdorur mé paré. Té kesh shkathtési té zgjidhjes sé problemeve do té thoté té:

% Jesh i/-e afté té identifikosh problemin

*»  Gjesh alternativa té mundshme pér zgjidhje

% Vlerésosh dhe pércaktosh alternativat mé té mira
¥ Zbatosh até apo ato alternativa

% Vlerésosh rezultatin e alternativés sé zgjedhur.

Pse jané té réndésishme shkathtésité e zgjidhjes sé problemeve?

Shkathtésité e zgjidhjes sé problemeve jané shkathtési té nevojshme né ¢do fushé té jetés. Ato na
mundésojné té tejkalojmé véshtirésité dhe pengesat gjaté rrugés drejt njé géllimi té caktuar.
Shkathtésité e zgjidhjes sé problemeve kérkohen sidomos né vend té punés, pasi gé né ¢do vend té
punés do té keté sfida dhe probleme té cilat kérkojné zgjidhje. Nése kemi kéto shkathtési éshté lehté
t'i shfagim para punédhénésit tong, sepse ne zakonisht jemi té trajnuar pér té béré njé puné, por kur
shfagen probleme té papritura atéheré kemi mundési qé t'i shfagim kéto shkathtési duke na
mundésuar té jemi té vlerésuar nga punédhénési. Tutje, kjo shkathtési na e rrit edhe nivelin e
vetébesimit.
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5 hapat e zgjidhjes sé problemeve

Identifikimi i problemit

Pércaktimi i elementeve
kryesore té problemit

Shqyrtimi i zgjidhjeve té
mundshme

Zbatimi i planit té
zgjedhjes sé problemit

Vlerésimi i procesit dhe
nxirrja e mésimeve

Né hapin e paré duhet té béhet identifikimi i problemit sa mé qarté
gé éshté e mundur né ményré gé té kemi mundési zgjidhje. Pra,
duhet té identifikojmé rrénjén e problemit dhe jo pasojat gé ka sjellé
ai problem.

Ndarja e problemit né pjesé mé té vogla na lehtéson menaxhimin e tij
dhe procesin e krijimit té planit pér zgjidhje té atij problemi.

Pas identifikimit dhe ndarjes sé problemit né pjesé mé té
menaxhueshme, atéheré e kemi mé té lehté edhe shqyrtimin e
mundésive té zgjidhjes sé elementeve té problemit, i cili pastaj
rezulton né zgjidhjen totale té problemit. E réndésishme éshté gé té
bé&jmé njé shqyrtim té detajuar t&€ mundésive né ményré qé né fund
té zgjedhim mundésiné mé té miré pér ta zgjidhur problemin me
sukses. Pasi té kuptojmé se si do t'i gasemi problemit, béjmé edhe
njé plan veprimi se si té zbatohet procesi i zgjidhjes sé problemit.

Pasi gé kemi ndaré problemin né pjesé mé té vogla dhe kemi
zgjedhur njé ményré té caktuar té zgjidhjes sé problemit, atéheré
éshté koha gé ta zbatojmé até zgjedhje sipas planit té veprimit. Gjaté
késaj kohe éshté miré té jemi né linjé me planifikimin gé kemi béré.
Kjo mund té béhet pérmes monitorimit té vetvetes, nése veprimet
tona pérputhen me planin paraprak.

Hapi i fundit pérfshin vlerésimin e téré procesit té zgjidhjes sé
problemit. Nése kemi arritur ta zgjidhim problemin, atéheré mund té
konsiderojmé qé kemi gené té suksesshém. Megjithaté, pavarésisht
nése tregohemi té suksesshém apo jo, ne mund té nxjerrim mésime
se ¢ka ka shkuar miré dhe ¢ka jo. Nxjerrja e kétyre mésimeve na
mundéson gé herén tjetér kur té pérballemi me njé problem, ne té
dimé se sa jané mundésité gé dicka té funksionojé apo jo.
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Shembull i pérdorimit té shkathtésive té tilla

Rrezja gjaté bérjes sé detyrave né Iéndén e matematikés has né njé detyré qé
éshté mé ndryshe se ato gé jané shpjeguar né klasé. Ajo véren qé né kété
detyré jané dy té panjohura ndérkaq, né klasé jané ushtruar detyrat gé kané
pasur vetém njé té panjohur (identifikon problemin). Ajo mendon se si mund
té zgjidh kété detyré. Mé pas ajo shikon rreth burimeve gé mund té shfrytézoj
pér té gjetur ményrén e zgjidhjes sé problemit. Ajo si alternativa ka
konsultimin e librit pér té paré nése ka detyra té ngjashme gé jané té
zgjidhura, hulumtimin né internet pér kété lloj detyre, konsultimin me shokét /
shoget e klasés apo konsultimin edhe me ndonjé familjar gé ka njohuri té€ mira
né matematiké (identifikimi i alternativave). Mé pas bén vlerésimin dhe
pércaktimin e alternativave té cilat mund té jené mé té dobishme dhe efektive
pér té (vlerésimi dhe pércaktimi i alternativave). Pas qé merr vendimin se kénd
do ta konsultoj, ajo e bén até dhe me informatat qé merr e zgjidh detyrén e
parashtruar (zbatimi i alternativés sé pérzgjedhur). Né fund ajo dorézon
detyrén tek arsimtari i Iléndés dhe pret vlerésimin nése detyra e zgjidhur éshté
e sakté apo jo. Nése detyra ka gené e sakté atéheré do té thoté gé ajo ka
konsultuar alternativén e duhur, nése detyra nuk éshté e sakté do té thoté qé
alternativa e pércaktuar éshté dashur té jeté tjetér (vlerésimii zgjedhjes) dhe
nga kjo Rrezja méson zgjidhjen e duhur pér detyrén né fjalé.

Disa nga profesionet / pozitat ku nevojiten shkathtésité e zgjidhjes sé problemeve

»

»
»
»

Profesionet gé pérfshijné hetime si: *»  Punétor/-e social/-e

investigator/-e privat/-e, prokuror/-e, ¥  Matematikan/-e

polic/-e, avokat/-e
Fizikant/-e

%> Profesione né arsim si: mésues/-e,
arsimtar/-e, profesor/-esh, drejtor/-

Kontrollues/-e i/e trafikut ajror esh shkolle, etj.

Anesteziolog-/-e

15



2.4. Puna né ekip

Puna né ekip éshté shkathtésia e njé personi pér té punuar suksesshém me njé grup té njerézve drejt
njé qgéllimi té vendosur. Shkathtésité e punés né grup i pérdorim gé nga fémijéria népér lojéra té
ndryshme gé kérkojné bashképunim me shokét e shoget e lagjes dhe kjo shkathtési vazhdon té
pérdoret edhe né shkollé, si pér shembull né projekte té ndryshme grupore apo edhe sporte
kolektive (futboll, basketboll, volejboll, futboll amerikan, etj).

Pse jané té réndésishme shkathtésité e punés né grup?

Pasi gé pérgjaté jetés do té na duhet té kemi bashképunim me grupe té ndryshme njerézish éshté e
réndésishme té dimé edhe si té sillemi dhe punojmé né ményré gé ai bashképunim né fund té jeté i
frytshém. Personat té cilét nuk e kané problem punén né grup zakonisht jané po ata persona té cilét
do té jené mé té suksesshém né jetén dhe karrierén e tyre. Shkathtésité e punés né grup na hapin
rrugét edhe pér puné dhe mundési té tjera té cilat na aftésojné edhe mé shumé. Po ashtu puna né
grup nxit unitet dhe si rrjedhojé personat qé e pérbéjné até grup e motivojné njéri-tjetrin pér té
punuar edhe mé shumé si dhe bashkeérisht t’i tejkalojné véshtirésité qé hasin gjaté rrugés.

Shkathtési té tjera gé pérfshihen né shkathtésité e punés né ekip

Ashtu si pothuajse né ¢do shkathtési tjetér edhe kétu shkathtésité e
komunikimit jané té réndésishme. Komunikimi i vazhdueshém me

Komunikimi té tjerét rreth progresit dhe detyrave té pérfunduara dhe po ashtu
detyrave té ardhshme qé ka gjithsecili jané shumé té réndésishme
pér suksesin ekipor.

Njéjté si né puné individuale edhe né puné ekipore, probleme té
Shkathtésité e zgjidhjes s€  ndryshme do té shfagen pérgjaté punés, pér kété arsye zhvillimi i
problemeve késaj shkathtésie do té ndihmojé edhe né zhvillimin e shkathtésive

té punés né grup.

Nése déshirojmé gé té punojmé né grup atéheré éshté e

Dégjimi réndésishme qé té dégjojmé edhe arsimtarét apo shokét / shoget e
klasés dhe perspektivat e tyre. Ata mund t’iu gasen punés, detyrave
dhe problemeve né ményra gqé ndoshta ne nuk i kemi konsideruar
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por mund té jené ményra té cilat jané shumé praktike e efektive
pér té gjithé grupin. Késisoj, lehtésohet edhe mésimi i materialeve
té reja mésimore.

Kjo éshté njé shkathtési gé nuk do shumé shpjegim. Bashképunimi
me té tjerét éshté i pashmangshém nése déshirojmé té béjmeé puné

Bashképunimi ekipore. Kéto dy koncepte shpeshheré pérdoren si sinonime té
njéra tjetrés prandaj né seksionin tjetér do té shpjegojmé se ku
dallojné kéto dy koncepte.

Shembull i pérdorimit té shkathtésive té tilla

Besarti dhe katér shokét e tij kané njé projekt shkollor té pérbashkét pér
4 Iéndén e Biologjisé. Ata takohen njé dité pas shkolle dhe bashkérisht
vendosin se cilat pjesé té projektit do té béjé secili prej tyre. Ata i ndajné
3® pjesét duke pasur parasysh preferencat dhe shkathtésité e secilit. Ata po
L ashtu japin ide se si duhet té duket ky projekt dhe mé pastaj pérzgjedhin
ideté mé té mira dhe praktike pér pérfundimin e suksesshém té projektit.
A Gjaté punés sé tyre ata vazhdimisht informojné njéri-tjetrin rreth progresit
I3 té béré dhe po ashtu kur ndonjéri prej tyre has né ndonjé problem ata i
ndihmojné duke i dhéné ide se si mund té zgjidhet ai problem. Né fund me
ané té bashképunimit dhe punés né grup ata arrijné té pérfundojné
projektin né ményré té shkélqyeshme.

Ha

Disa nga profesionet / pozitat pér té cilat nevojiten shkathtésité e punés né grup

Kamerier/-e

Marketing dhe Komunikim

Punétor/-e ndértimtarie
Menaxher/-e i/-e burimeve njerézore
Punétor/-e magazine

Punétor/-e fabrike

Pérgjegjés/-e i/-e transportit dhe pranimit té mallrave
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2.5. Shkathtésité e hulumtimit

Shkathtésité e hulumtimit na e mundésojné té kérkojmé, gjejmé, analizojmé, interpretojmé dhe
vlerésojmé informata duke u bazuar né temén pér té cilén jemi duke hulumtuar.

Gjasat gé ju keni pérdorur shkathtésité e hulumtimit jané té médha. Nése keni kérkuar té themi
rreth démeve gé i shkaktojné pijet e gazuara apo cilat prej tyre kané mé sé shumti pérmbajtje té
sheqerit, atéheré ju keni pérdorur shkathtésité tuaja té hulumtimit. Né shkollé po ashtu kur keni pér
té shkruar ese pér ndonjé temé té caktuar dhe keni kérkuar informata rreth temés né internet, libra
apo gazeta éshté déshmi gé ju keni pérdorur shkathtésité e hulumtimit. Ndérkaq, gjaté shkollés sé
mesme e tutje, nevoja pér té pérdorur kéto shkathtési do té jeté gjithmoné né rritje.

Pse jané té réndésishme shkathtésité e hulumtimit?

Hulumtimi éshté njé ndér veglat kryesore gé mund té pérdorim pér té zgjeruar njohurité tona pér
ciléndo temé. Zgjerimi i horizontit té njohurive dhe shkathtésive tona pér té arritur deri tek
informacioni i ri dhe i sakté éshté njé aset shumé i fugishém i cili na jap mundési t&€ médha pér rritje
akademike, personale dhe profesionale. Eshté shumé e réndésishme qé né momentin qé ne themi
dicka té kemi edhe fakte dhe referenca té cilat e mbéshtesin até qé themi. Kjo na béné ne mé té
besueshém né até qé themi.

Shkathtésité e hulumtimit né nivelin akademik mund té na i rrisin gjasat pér vlerésim mé té larté nga
ana e arsimtarit ndérkaq nga ana profesionale na i rrisin gjasat pér njé puné afatgjate me mundési
ngritje né pozité pérgjaté viteve sepse punédhénésit e vlerésojné lart kété shkathtési.

Shkathtési té tjera gé pérfshihen né shkathtésité e hulumtimit

Eshté e réndésishme qé gjaté kohés sé hulumtimit té jemi shumé té
vémendshém né detajet e informacionit gé marrim pasi qé ato mund

Vémendja ndaj detajeve i japin krejt tjetér kuptim informacionit dhe po ashtu mund té na
duhet edhe né té ardhmen pér hulumtime té tjera gé kané ndérlidhje
me hulumtimin e tanishém.

Shkathtésia gé gjaté kohés gé hulumtojmé té marrim shénim pjesét

Marrja e shénimeve kryesore té artikullit apo fageve té librit qé jemi duke i lexuar jané
shumé té réndésishme pér qasjen mé té lehté kur i rikthehemi atij
informacioni.

Ne pérveg qé hulumtojné pér té marré informacion té ri ne mund té

hulumtojmé edhe pér té zgjidhur probleme té ndryshme, pér kété

sé problemeve arsye kéto dy shkathtési e pérmbushin dhe jané té réndésishme pér
njéra-tjetrén.

Shkathtésité e zgjidhjes

Pérgjaté hulumtimit né té shumtén e kohés ne pérballemi me njé afat
kohor kur raporti pér até hulumtim duhet té jeté i gatshém. Prandaj
shkathtésité e ndarjes sé punés né segmente mé té vogla, planifikimi

Menaxhimi i kohés ditor i punés, plani se si hulumtimi do té zhvillohet, kategorizimi i
punéve né bazé té prioritetit, té gjitha kéto pérfshihen tek shkathtésité
e menaxhimit té kohés té cilat mundésojné qé hulumtimi té shkojé
mbaré.
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Shembull i pérdorimit té shkathtésive té tilla

Ari éshté né pérfundim té klasés sé IX-té dhe tani éshté koha gé ai té vendos
se né cilén shkollé t&é mesme do té vazhdoj. Ai ende nuk ka vendosur ku té
regjistrohet né shkollé té&€ mesme. Késhtu, si fillim ai pérgendrohet né
hulumtim té njé mjeti gé do té ja lehtésoj procesin e tranzicionit té tij nga
shkolla e mesme e ulét né shkollé t&é mesme té larté. Duke hulumtuar né
internet, ai gjen platformén Busulla.COM, ku kupton gqé mund té filloj
njohjen e vetvetes pérmes testit té personalitetit dhe pastaj vazhdon né
eksplorimin e profesioneve té ndryshme dhe né fund identifikon shkollén e
pérshtatshme pér profesionin e tij té preferuar. Ari ndjehet shumé i sigurt né
zgjedhjen e tij pér shkollé t&€ mesme té larté, pasi gé zgjedhja e tij éshté
bazuar né disa faktoré shumeé té réndésishém qé do té pércaktojné suksesin
e tij né karrierén e tij té ardhshme.

Disa nga profesionet / pozitat ku nevojiten shkathtésité e hulumtimit

»
»
»
»
»

Historian/-e > Hulumtues/-e kualitative dhe/-apo
Antropolog/-e kuantitative

Arkeolog/-e *»  Hulumtues/-e tregu

Sociolog/-e *»  Hulumtues/-e mjekésor/-e
Psikolog/-e hulumtues/-e > Agronom/-e

2.6. Etika e punés
Etika e punés éshté njé grup i vlerave morale té cilat e ndihmojné njé person gé té pérfundoj punét e
tij/-saj, té tregoj respekt pér kolegét e punés, pér orarin (saktésiné né orar) dhe éshté i pérgjegjshém
pér detyrat e tij/-saj, pra nuk éshté e domosdoshme qé menaxheri i tij/-saj té ia rikujtoj vazhdimisht

pérgjegjésité qé i ka ndaj punés gé bén.

Pse éshté e réndésishme etika e punés?
Shkathtésia e etikés sé punés ka réndési té madhe vecanérisht né ambiente pune. Menaxherét gjaté

rekrutimit té stafit té ri preferojné kandidaté té cilét e posedojné kété shkathtési sepse iu mundéson

atyre té kené afér vetés persona me integritet dhe té cilét e trajtojné punén me pérgjegjési. Etika e

punés béhet pjesé e asaj se kush ne jemi dhe rrjedhimisht éshté e réndésishme né definimin e

personalitetit toné. Nése kemi njé etiké té forté té punés do té jemi persona té cilét do té shihen

pozitivisht né ambiente pune dhe na i rrit mundésité pér ngritje né pozité.

Shkathtési té tjera gé pérfshihen né shkathtésité e etikés sé punés

Devotshméria/Pérkushtimi

Profesionalizmi

Produktiviteti

Ményra se si ne flasim, sillemi dhe vishemi na shfaq ne si
profesional apo e kundérta. Pér té pasur etikén e punés si
shkathtésiné ténde té forté, atéheré éshté e domosdoshme qgé té
kemi edhe njé sjellje dhe dukje profesionale.

Njé ndér ményrat mé té mira pér té treguar gé i posedojmé
shkathtésité e etikés né puné éshté té tregojmé produktivitet té
larté né puné.

Fokusimi i ploté né detyrat afatgjate dhe afatshkurta té punés
dhe pérkushtimi pér té punuar deri sa té pérfundojné detyrat e
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tyre pérfshihet tek devotshméria né puné, e cila mé pas éshté
pjesé pérbérése e etikés sé punés.

Personat té cilét kané etiké té punés atéheré ata edhe tregojné
disipliné té madhe né punén e béré. Ata pérpigen pér té arritur
apo edhe tejkaluar pritjet dhe jané té motivuar pér té mésuar ¢do
dité dicka té re pér té pérmirésuar vetén.

Disiplina

Duke bashképunuar me té tjerét ne mund ta ndajmé etikén e
punés me té tjerét duke iu ndihmuar edhe atyre té ushtrojné até.
Puna me zell né projekte dhe detyra té punés i motivon edhe
kolegét gé té béjné té njéjtén gjé.

Bashképunimi
Shembull i pérdorimit té shkathtésive té tilla

¢

»

&I

t Mali ka njé vit qé éshté duke punuar né njé kompani. Menaxherét e tij jané

I duke e menduar seriozisht promovimin e tij né puné pér arsye té shumta. Qé
nga fillimi i punés Mali ka treguar njé pérkushtim té madh pér punén, ka
dhéné gjithmoné 101% nga vetja, ka marré pérgjegjési pér vendimet e
marra, ka respektuar rregullat e kompanisé dhe né cdo moment éshté
treguar tejet profesional. Pér kété arsye ata kané réné dakord qé Mali ka
treguar kualitetet e duhura pér té vazhduar né pozita mé té larta né
kompani.

1

Disa nga profesionet / pozitat ku nevojiten shkathtésité e etikés sé punés

Kétu nuk do té listojmé asnjé profesion pasi qé nuk mundemi té klasifikojmé se cili profesion e ka mé
té réndésishme se tjetra kété shkathtési sepse éshté shkathtési e domosdoshme pér secilin person
dhe rrjedhimisht e cilitdo profesionist.

2.7. Lidershipi
“Liderét e vérteté e diné se udhéhegja nuk ka té béjé me ta por pér ata té cilét i shérbejné.
Nuk béhet fjalé pér ngritjen e vetvetes por pér ngritjen e té tjeréve.”

- Sheri L. Dew, autore amerikane

Shkathtésité e lidershipit pérdoren atéheré kur ne duam té udhéheqim me persona, grupe apo edhe
organizata / kompani té ndryshme. Té jesh njé lider do té thoté gé ju té udhé&higni me ekipin tuaj
drejt géllimeve té caktuara, duke ndikuar pozitivisht dhe duke e motivuar ekipin. Pér ta béré kété ju
duhet té keni disa shkathtési té cilat kur kombinohen me njéra-tjetrén formojné njé lider té
suksesshém.

Pse éshté e réndésishme shkathtésia e lidershipit?

Kjo shkathtési éshté e réndésishme né vecanti pér ata persona té cilét kané pér géllim gé né
karrierén e tyre té jené né pozita menaxhuese ku duhet t&€ menaxhojné njé grup té personave apo
edhe té gjithé kompaniné apo organizatén. Personat ge e kané kété shkathtési jané té réndésishém
pér bizneset dhe organizatat, sepse ndikojné né suksesin e pérgjithshém té tyre. Shkathtésité e
lidershipit mund té jené té réndésishme edhe jashté karrierés profesionale, pasi gé ka raste té
ndryshme ku ne duhet té marrim pérgjegjési né familje apo shogéri pér té udhéhequr ndonjé puné.
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Disa nga shkathtésité kryesore té njé lideri

Komunikimi

Pérgjegjésia

Besueshmeéri

Delegimi

Motivimi

Pér té gené njé lider i miré éshté e domosdoshme té kemi shkathtési té mira té
komunikimit. Shkathtésité e komunikimit na duhen sepse ne duhet té jemi
shumé té garté né até cka themi, sepse nga ajo varet shumé edhe suksesi i
gjithé ekipit. Mirépo mos té harrojmé edhe té dégjuarit sepse si lider ne duhet
té formojmé njé lidhje té shéndetshme né mes liderit dhe ekipit pér té siguruar
njé harmoni ekipore.

Nuk mund té jesh njé lider i suksesshém nése mundoheni t'i béni té gjitha punét
vet. Kjo éshté e réndésishme pér ta kuptuar sepse shumé persona e
konsiderojné ndarjen / delegimin e detyrave tek té tjerét si shenjé dobésie, por
gé né fakt éshté krejt e kundérta.

Eshté e réndésishme qé si njé lider té jesh i gatshém té marrésh pérgjegjési jo
vetém pér sukseset por edhe déshtimet e ekipit. Nése ju e merrni téré lavdin
gjaté sukseseve dhe drejtoni gishtin tek dikush tjetér gjaté déshtimeve atéheré
ju nuk mund té jeni njé lider i vérteté.

Pérvec qé ju duhet té jeni veté té motivuar gjaté gjithé kohés, ju duhet té keni
shkathtésité e duhura pér t'i mbajtur té motivuar vazhdimisht ekipin pér té
arritur suksese. Motivimi béhet né ményra té ndryshme, si p.sh. duke iu dhéné
pérgjegjési mé té médha me kalimin e kohés apo duke i shpérblyer kur béjné
njé puné shumé té miré. Eshté pérgjegjési e juaja té gjeni se cka funksionon tek
ekipi juaj.

Anétarét e ekipit tuaj duhet té ndihen rehat gé té vijné tek ju kur kané ndonjé
shqgetésim, pagartési, pyetje. Pra, té ndihen té liré té bisedojné ¢do gjé me ju. Ju
mund té jeni té besueshém nése edhe ju jeni té singerté dhe té hapur me ta.

Shembull i pérdorimit té shkathtésive té tilla

Lidershipi, si¢c u tha, éshté vecanérisht i réndésishém né karrierén
profesionale por kjo nuk do té thoté qé ne kété shkathtési e pérdorim
vetém atéheré. Madje éshté e réndésishme t’'i pérdorim né moshé sa mé té
hershme né ményré gé ta pérsosim até. Ne mund té tregojmé shkathtési
lidershipi kur jemi kapiten/-e i/-e skuadrés sportive, kur jemi kryetar/-e i/-e
klasés, kur e udhéheqim grupin gjaté punimit té njé projekti grupor, kur
gjaté aktiviteteve vullnetare e udhéheqim ekipin vullnetar apo projektin né
pérgjithési, kur gjaté takimeve té ndryshme jemi ne ai apo ajo qé e
udhéhegim até takim dhe rrjedhén e tij, etj.

T

Disa nga profesionet / pozitat ku nevojitet shkathtésia e lidershipit

»
»
»
»
»
»

Menaxher/-e i/e projekteve %> Pérfaqésues/-e i/e shitjesh
Oficer/-e i/e ushtrisé % Politikan/-e
Ndérmarrés/-e *>  President/-e i/e shtetit
Menaxher/-e i/e resurseve humane % Kryeministér/-e i/e shtetit
Menaxher/-e i/e restoranteve % Ministér/-e

Specialist/-e i/e marrédhénieve me

publikun
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2.8. Menaxhimi i kohés

Menaxhimi i kohés éshté proces me ané té té cilit ne i organizojmé punét dhe detyrat né ményré gé
ato té kryhen me kohé dhe té mos mbetemi mbrapa me planet tona. Secili person ka né dispozicion
orét e njéjta pér té béré ato obligime qé kemi, por arsyet pse disa ia dalin e disa jo né té shumtén e
rasteve éshté sepse disa nga ta e menaxhojné kohén mé miré se disa té tjeré. Kjo nuk do té thoté gé
duhet té punojmé mé fort se té tjerét, por mé shumé do té thoté qé duhet té punojmé mé mencur
sesa té tjerét.

Pse jané té réndésishme shkathtésité e menaxhimit té kohés?

Shkathtésité e menaxhimit té kohés jané té réndésishme sepse ato na ndihmojné edhe né aspekte té
tjera té jetés. Nése jemi té miré né menaxhim té kohés do té thoté qé ne mund té pérfundojmé mé
shumé né njé kornizé mé té shkurté kohore, késhtu gé do té kemi mé pak presion rreth datave
finale, do té kemi mé shumé kohé té liré (rrjedhimisht do té kemi njé balancé shkollé-jeté) dhe do té
jemi mé pak té stresuar. Té gjitha kéto jané pérparési t&€ médha né jeté.

Shkathtési té tjera gé pérfshihen né shkathtésité e menaxhimit té kohés

Planifikimi Planifikimi i dités dhe detyrave gé duhet pérfunduar éshté njé

pikénisje e miré pér té menaxhuar kohén né pérgjithési.

Té jemi miré té organizuar do té na ndihmojé t'i kemi gjérat nén

kontroll. Pér shembull, kalendari na ndihmon té dimé né ¢do dité

Organizimi cka kemi pér té béré (pér shembull detyrat qé kemi pér té béré
apo léndét né té cilat do té mésojmé) dhe mirémbaijtja e
shénimeve né fletore, do té na e lehtésojné menaxhimin e kohés.

Kur bé&jmé planifikimin dhe organizimin e punéve ne duhet edhe
Prioritizimi t'i listojmé se cilat jané mé me réndési sesa tjerat. Ky listim /
prioritizim ndonjéheré edhe mund té duhet té ndryshohet
pérgjaté rrugés prandaj duhet té jemi té gatshém pér kété.

Kur dimé se ¢ka kemi géllim né fund atéheré ne e kemi mé té
Vendosja e géllimeve lehté edhe té planifikojmé, organizojmé dhe prioritizojmé punét
dhe do té kemi njé ide mé té garté se si té ju gqasemi atyre

punéve.

Afatet e ngushta dhe puna voluminoze mund té sjellin stres,
prandaj éshté e réndésishme té arrijmé ta menaxhojmeé stresin.
Menaxhimi i stresit mund té arrihet duke béré pushime té
shkurtra. P.sh. pas ¢do 25 minuta studim, mund té béni 5 minuta
pushim (teknika Pomodoro). Por kujdesuni té& mos pérdorni

Menaxhimi i stresit  celularin gjaté kétyre minutave! Zgjatjet apo njé ecje e shkurtér
do t'iu ndihmonin mé shumé! Pér té menaxhuar stresin po ashtu
mund té shpérbleni veten kur pérfundoni ndonjé detyré, pér
shembull té organizoni gé né fundjavé té merreni me aktivitete
gé ju pélgejné dhe jo duke menduar pér obligimet gé keni ditén
apo javén vijuese.
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Shembull i pérdorimit té shkathtésive té tilla

Njé shembull shumé i miré se si njé person e menaxhon kohén miré éshté
themeluesi i Microsoft, Bill Gates. Ai ka treguar gé ¢do dité e tij éshté e
miré planifikuar dhe e ndaré né pjesé/detyra mé té vogla pér shkak té
lehtésisé né menaxhimin e tyre. Po ashtu ai gjaté dités sigurohet gé
gjithcka gé béné té jeté vetém rreth punés dhe detyrave apo planeve gé ai
ka, mé pas kur pérfundon orarin e punés té keté téré kohén e mbetur té
liré pér ta kaluar me familjen apo sido gé ai déshiron. Késhtu ai béné edhe
njé balancim té miré puné-jeté gé i mundéson po ashtu té pushoj dhe té
rimarr energjiné e nevojshme pér ditét né vijim.

Disa nga profesionet / pozitat ku nevojiten shkathtésité e menaxhimit té kohés

»
»
»
»
»

Menaxher/-e i/e projekteve
Asistent/-e ekzekutiv/-e
Sekretar/-e

Inxhinier/-e softuerésh
Menaxher/-e i/e resurseve humane

2.9. Negocimi
Procesi i negocimit pérfshiné negocimin né mes dy apo mé shumé paléve pér té arritur njé
marréveshje pér temén apo problemin e diskutuar. Negocimi konsiderohet i suksesshém atéheré kur
secila palé e pérfshiré né negocim ndahet e kénaqur me marréveshjen e béré. Ky lloj i marréveshjes

»
»
»
»

Menaxher/-e i/e zyrés
Mjek/-e

Avokat/-e

Shofer/-e i/e transportimit té
udhétaréve

guhet “win-win” gé do té thoté té gjitha palét pérfitojné. Kjo marréveshje arrihet pérmes
kompromisit me njéri tjetrin. Asnjéra palé nuk do té keté té gjitha qé déshiron por ato zakonisht
ndahen té kénaqura nése kérkesat kryesore arrihen té futen né marréveshje, késhtu secila sakrifikon

dicka me qéllim gé té arrihet njé marréveshje ku té gjitha ndahen té kénaqura.

Pse jané té réndésishme shkathtésité e negocimit?

Shkathtésité e negocimit kané njé
réndési mé té vecanté né karrierén
profesionale e veganérisht né
botén e biznesit. Nése ne jemi
negociator té miré, kjo do té na
ndihmojé qgé té arrijmé
marréveshje té kénagshme pér
institucionin ku punojmeé.
Rrjedhimisht ajo marréveshje do t’i
sjell sukses dhe té ardhura
institucionit ku punoni dhe késhtu
do ta mundésoni pérparimin e
institucionit. Té jesh né gjendje té
bésh marréveshje fitimprurése pér

té gjithé (win-win) do té thoté gé té gjitha palét do té jené té lumtura sepse interesi i secilés palé
éshté marré parasysh dhe duke u bazuar né kéto interesa éshté béré edhe formulimi i marréveshjes.
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Cilésité gé njé negociator i miré duhet t'i keté
Njé negociator i miré ka kéto cilési:

> Eshté njé komunikues i miré % Eshté planifikues i miré
» Eshtéisingerté > Eshté i preokupuar qé té gjitha palét
> Eshté fleksibil té dalin fituese né marréveshje

Shembull i pérdorimit té shkathtésive té tilla

“Pérvoja joné na ka mésuar qé me vullnet té miré njé zgjidhje e negociuar

”

mund té gjendet edhe pér problemet mé té thella.

- Nelson Mandela, ish president i Afrikés Jugore

Profesori i shkollés juridike né Harvard, Robert H. Mnookin, né librin e tij rreth negocimit, e liston
Nelson Mandela-n si njé ndér negociatorét mé té suksesshém né histori. Ai flet pér punén e Nelson
Mandelas si njé aktivist i lirisé dhe pages né Afriké, i cili né ményré pagésore luftoi kundér shtypjes
racore gé u béhej njerézve me ngjyré posacérisht né Afrikén e Jugut. Mnookin e ciléson larté
kémbénguljen, pragmatizmin dhe mendimin strategjik té Nelson Mandelas. Pér mé tepér, thoté se ai
ishte i gatshém té bénte |éshime por jo edhe pér até cka kishte mé sé shumti réndési pér té e gqé
ishin té drejtat e njerézve me ngjyré. Pérkundér gé ai hyri né burg shumé heré, madje njé kohé ai
edhe u dénua me burgim té pérjetshém, né fund ai arriti té shpallej i pafajshém dhe pastaj u bé
presidenti i paré me ngjyré né Afrikén Jugore ku me kété ngjarje historike ai edhe arriti té siguroj té
drejta pér njerézit me ngjyré né Afrikén Jugore. Pér ta cituar, Mnookin né librin e tij thoté: “Ai
pérfundimisht arriti pérmes negociatave njé pérfundim qé kurré nuk do té mund té arrihej vetém
pérmes dhunés ose rezistencés."

Disa nga profesionet /pozitat ku nevojiten shkathtésité e negocimit

» Avokat/-e » Menaxher/-e ndértimi

¥ Drejtor/-esh ekzekutiv/-e i/e > Planifikues/-e i/e eventeve/-ngjarjeve
kompanisé %> Agjent/-e i/e pasurive té paluajtshme

*» Pérfaqésues/-e shitjesh %> Psikolog/-e késhillimi

¥ Menaxher/-e i/e burimeve njerézore > Ndérmjetésues/-e i/e negociatave

2.10. Shkathtésité nderpersonale
Shkathtésité nderpersonale jané ato shkathtési té cilat e definojné ményrén se si ne bashképunojmé
dhe komunikojmé me té tjerét.

Pse jané té réndésishme shkathtésité nderpersonale?

Shkathtésité nderpersonale jané né top listén e shkathtésive mé té réndésishme pér ¢do fushé té
jetés. Né ciléndo ueb fage gé hyni té lexoni pér shkathtésité e buta me shumé gjasa gé do té gjeni
pjesé té listés edhe kété shkathtési. Ajo madje shpeshheré pérdoret si sinonim i shkathtésive té buta
né pérgjithési. Ky fakt tregon pér réndésiné e madhe gé kané kéto shkathtési. Po ashtu kjo éshté njé
nga shkathtésité tek e cila hyjné edhe shumé shkathtési té tjera qé jané me shumé réndési edhe kur
jané té vecuara. Kur i kemi té zhvilluara shkathtésité nderpersonale e kemi mé té lehté té
bashkéveprojmé me té tjerét dhe rrjedhimisht do ta kemi mé té lehté edhe té arrijmé deri tek
suksesi.
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Shkathtési té tjera gé pérfshihen né shkathtésité nderpersonale

Komunikimi

Qéndrimi pozitiv

Puna né ekip

Lidershipi

Gjaté bashkéveprimit me té tjerét, komunikimi me ta éshté i
pashmangshém. Pa marré parasysh né ¢faré pozita pune gjendemi neve do
té na duhet té komunikojmé me kolegét tané dhe pér ta béré kété
lehtésisht dhe né ményré efektive duhet té kemi shkathtési té mira
komunikimi.

Pér té pasur shkathtési té& mira nderpersonale ne duhet té kemi edhe
géndrim pozitiv ndaj ¢do gjéje e veganérisht ndaj personave me té cilét
bashkéveprojmé.

Shkathtésia pér té punuar né grup e po ashtu bashképunuar éshté njé
tregues i miré gé kemi shkathtési té zhvilluara nderpersonale.

Edhe gjaté kohés qé ne jemi duke udhéhequr ndonjé grup do té na duhet
té jemi né kontakt me njé numér té konsiderueshém personash, prandaj
nése kemi shkathtési nderpersonale do ta kemi mé té lehté té tregojmé
edhe shkathtési lidershipi.

Rast i jetés sé pérditshme kur pérdoren shkathtésité nderpersonale
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té cilét lehtésisht dhe né njé ményré shumé natyrale arrijné té

[ l ' Zakonisht personat me shkathtési té mira ndérpersonale jané ata persona

komunikojné me té tjerét. Ata nuk e kané aspak problem gé té

gjithmoné njé géndrim pozitiv pér jetén dhe situatat jetésore népér té cilat
ata kalojné. Ata né shumé raste jané kryesorét e grupit né shoqéri dhe
pastaj né té ardhmen ata zgjedhin profesione né té cilat bashkéveprimi me

4
' bashképunojné me té tjerét pér té arritur géllime té pérbashkéta dhe kané

té tjerét éshté shumé i shpeshté.

Disa nga profesionet / pozitat ku nevojiten shkathtésité nderpersonale

»
»
»
»

»

Infermier/-e > Menaxher/-e marketingu
Arsimtar/-e apo profesor/-esh > Moderator/-e i/e programeve
Agjent/-e i/e shérbimit ndaj klientit televizive

Shités/-e né dygane ushgimore apo té > Recepsionist/-e

tekstilit »» Kamerier/-e

Asistent/-e administrativ/-e
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Pyetje pérséritése

Cilat jané ményrat e komunikimit?

Pérshkruaj njé rast ku ju keni zgjidhur njé problem dhe shpjego hapat e ndérmarré.
Trego réndésiné e punés né grup.

Tregoni njé rast kur ju apo njé i aférm i juaj ka pérdorur shkathtésité e menaxhimit té
kohés.

Cfaré cilési ka njé negociator i miré? (Mund té pérmendni edhe cilési té cilat nuk jané
pérfshiré né modul).

Mbani mend

Shkathtésité e komunikimit jané shumé té réndésishme pér arsye se né masé té madhe
pércaktojné edhe ményrén se si té tjerét na shohin ne dhe sa sukses do té kemi né jeté.
Pérmes té menduarit kritik ne béjmé zgjedhjet tona té cilat na pércaktojné edhe té
ardhmen toné.

Shkathtésité e lidershipit kané réndési té vecanté pér ata té cilét né té ardhmen
planifikojné té jené né pozita menaxhuese.

Shkathtési té tjera qé pérfshihen né shkathtésité e etikés sé punés jané: profesionalizmi,
produktiviteti, pérkushtimi, disiplina dhe bashképunimi.

Shkathtésité nderpersonale jané ato shkathtési té cilat luajné rol ky¢ né ményrén se si ne
komunikojmé dhe bashképunojmé me té tjerét.
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3 Shkathtésité e buta né jeté, shkollé dhe puné

3.1. Shkathtésité e buta né jeté

Pérderisa shkathtésité e buta shpeshheré quhen edhe shkathtési njerézore (people skills) apo edhe
shkathtési ndérpersonale, ky éshté tregues i fugishém gé ato jané shumé té réndésishme né jetén
toné té pérditshme. Nevoja pér shoqéri dhe pérkatési jané thelbésore pér njeriun, pa marré
parasysh se a pélgejmé mé shumé té géndrojmé né vetmi apo né shoqéri té té tjeréve, gjaté njé
dite, ne padyshim qé do té na duhet té ndérveprojmé me té tjerét, qofshin ata familjaré, shoqéri,
arsimtar/-e apo fqinjé. Pérpos késaj, secili nga ne ka nevojé té arrijé potencialin e vet, prandaj edhe
angazhohemi né aktivitete té ndryshme sociale, kulturore e sportive. Pér shembull, gjaté njé dite ne
shkojmé né shkollg, kthehemi né shtépi, géndrojmé né kompjuter, disa nga ne mund té jené té
regjistruar né ndonjé kurs gjuhe, kéndimi / instrumenti muzikor apo sporti, dalim me shogéri apo me
familje.

3.2. Shkathtésité e buta né mjedis shkolle

Shkolla éshté vendi ideal ku fillon njoftimi dhe pérvetésimi i shkathtésive té buta. Pérvetésimi i
kétyre shkathtésive ju ndihmon né adaptim mé té lehté né mjedisin shkollor, ju ndihmon té mésoni
mé shumé né kohé meé té shkurtér, dhe té komunikoni né ményré efektive dhe té qarté me té tjerét.
Shkathtésité e buta mund té ndérthuren lehtésisht né aktivitete té pérditshme mésimore dhe
shogérore.

Mé poshté mund t'i gjeni disa shkathtési té buta dhe si mund té integrohen né aktivitete shkollore:

Zhvillimi i shkathtésisé sé komunikimit mund té arrihet duke prezantuar
Komunikimi para klasés apo duke marré pjesé né diskutime rreth mésimeve té

shpjeguara né klasé.

Kjo shkathtési mund té zhvillohet duke caktuar nxénés me karakteristika
Puna né grup té ndryshme té punojné sé bashku né projekte / detyra té pérbashkéta

duke véné theksin né bashképunim, komunikim né mes vete dhe besim.

Zhvillimi i késaj shkathtésie mund té arrihet duke promovuar punén né
grup. Secili anétar i grupit mund té jeté pérgjegjés pér njé puné specifike
Ndershméria / (pér shembull, té hulumtoj rreth temés, té pérgatisé prezantimin, apo té
integriteti shpjegoj hyrjen e prezantimit). Kur té pérfundohet kjo detyré pastaj secili
nxénés mund té reflektoj rreth kontributit té& dhéné nga secili anétar i
grupit dhe notés grupore té marré.
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3.3. Shkathtésité e buta né mjedis pune

Shkathtésité e buta jané té réndésishme pér sukses né njé vend pune. Ne edhe mund té pranohemi
né njé puné falé shkathtésive tona té forta / teknike, por pér té gené té suksesshém né até puné
duhet té posedojmé shkathtési té buta, té tilla si: komunikimi i miré, puna ekipore, kreativiteti,
mendimi kritik, fleksibiliteti, ndérgjeshmeéria, etika e punés, shkathtésité nderpersonale e té tjera. Né
kohén e sotme shumé menaxheré té kompanive e organizatave té ndryshme i vlerésojné shumé mé
shumé shkathtésité e buta sesa ato té fortat, pér arsye se shkathtésité e forta jané mé lehté té
mésueshme sesa ato té buta.

3.4. Réndésia dhe demonstrimi i shkathtésive té buta

Rezultatet e njé studimi té realizuar né vitin 2010 na treguan se vetém 25% e suksesit né njé puné
afatgjate varet nga njohurité teknike, ndérkaq 75% e mbetur varet nga shkathtésité e buta. Po ashtu
né njé pyetésor té kompanisé amerikane LinkedIn (2018) ku u pérgjigjjén 2,000 lideré biznesesh doli
gé 57% té kétyre lideréve vlerésojné mé shumé shkathtésité e buta sesa ato té forta.

Né ndérkohé edhe né kompaniné gjigante té Google, rezultatet e njé projekti hulumtues gé zgjati
rreth 10 vite konfirmojné té njéjtat gjetje. Projekti Oksigjen i filluar né vitin 2008, si géllim
pérfundimtar kishte ta dinte se cilat cilési e béjné njé menaxher té miré né Google. Sipas rezultateve,
shumica e cilésive gé e béjné njé menaxher té miré hyjné né kategoriné e shkathtésive té buta. Kéto
pérfshijné: produktiviteti dhe orientimi nga rezultatet, trajner/-e i/e miré, fugizimi i ekipit,
komunikimi i mirég, etj.

Kjo na |é té kuptojmé se nése kemi déshiré qé né té ardhmen té fitojmé njé vend pune e po ashtu té
arrijmé ta mbajmé até, ne duhet té kemi domosdoshmérishté edhe shkathtésité e buta krahas
shkathtésive té forta.

Mé poshté jané pérmendur disa raste né té cilat ne demonstrojmé / pérdorim shkathtésité e buta:

o  Kurjemi té pérpikté né orare, si pér shembull, kur jemi né shkollé né kohé&, ne pérdorim
shkathtésité e menaxhimit té kohés dhe etikés.

e Kur ne punojmé né njé projekt té pérbashkét me shokét dhe shoget e klasés ne pérdorim
shkathtésiné e punés né grup.

e  Kur dalim té prezantojmé dicka para njé audience (pér shembull, para klasés) ne pérdorim
shkathtésité tona té komunikimit.
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Pyetje pérséritése

y

P

Pse na nevojiten shkathtésité e buta né mjedise shkollore?
Pérmend njé shkathtési tjetér gé nuk éshté pérmendur mé lart. Pastaj shpjego se si mund

=

C@
ta integrojmé né aktivitetet shkollore. 8
Pérmend disa arsye se pse shkathtésité e buta kané réndési?

Cila éshté arsyeja qé menaxherét e kompanive té ndryshme vlerésojné mé shumeé

shkathtésité e buta sesa ato té forta, tek punétorét e tyre?

R

Mbani mend

Shkathtésité e buta jané té réndésishme pér disa arsye:

y

P

.

Na ndihmojmé té bashkéveprojmé me té tjerét.

Na ndihmojné qé té komunikojmé qarté me té tjerét.

Na ndihmojné té krijojmé shoqéri, gjé gé éshté shumé e réndésishme pér mirégenien
toné.

Na mundésojné gjetjen dhe mbajtjen e njé vendi té punés pér njé kohé té gjaté.

Na ndihmojné gé té pérfundojmé detyrat (gofshin ato akademike apo profesionale) né
ményrén meé té miré té€ mundshme.
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4 A jané té mésueshme shkathtésité e buta?

Pérderisa shkathtésité e forta jané lehtésisht té mésueshme, e njéjta gjé nuk mund té thuhet edhe
pér shkathtésité e buta. Megjithaté shkathtésité e buta mund té mésohen. Shkathtésité e buta
pérderisa konsiderohen si pjesé e personalitetit toné do té thoté se ato jané brenda nesh, por ne
duhet té vetédijesohemi pér ekzistimin dhe pérdorimin e tyre nga ana joné. Mé pas, mund té
shfrytézojmé situata té ndryshme ku ne mund t'i pérdorim kéto shkathtési té buta, situata té cilat na
shérbejné pér ushtrimin dhe pérmirésimin e shkathtésive té buta.

Zhvillimi i shkathtésive té buta mund té béhet né disa ményra. Nuk ekziston ndonjé tekniké apo
protokoll i caktuar pér ta béré kété. Pér t'i pérmirésuar shkathtésité e buta duhet té jemi mé té
motivuar dhe pérkushtuar gé t'ua pérkushtojmé vémendjen e duhur.

4.1. Si t'i pérmirésojmé shkathtésité e buta?

Pasi gé té njohim se cka pérfshihet tek shkathtésité e buta, ne mund té identifikojmé se cilat nga to
jané pikat e forta pér ne dhe cilave prej tyre duhet t'iu kushtojmé mé shumé vémendje pér t'i
zotéruar mé miré.

Njé ményré éshté pérmes trajnimeve té ndryshme gé ofrohen pér shkathtési té buta. Shumica nga
ne jemi né rrjete sociale. Aty postohen njoftime té ndryshme, ku ofrohen trajnime pér shkathtési té
buta. Kéto trajnime ndonjéheré jané me pagesé por ka raste té shumta ku ofrohen pa pagesé pér
nxénésit dhe studentét e interesuar.

Njé ide tjetér éshté gé ta gjejmé njé mentor/-e i/e cili/-a i ka shkathtésité qé ju déshironi t’i zhvilloni
mé shumé, né kété ményré mund t'i kthejmé kéto shkathtési né pika té forta té personalitetit tong,
té cilat do té na ndihmojné jashtézakonisht shumé né té ardhmen. Zakonisht kur jemi né moshé té
re, mentorét qé zgjedhim jané arsimtarét/profesorét me té cilét kalojmé njé pjesé té madhe té javés
toné. Prandaj edhe éshté shumé e pérshtatshme té zgjedhim njé arsimtar i/e cili/-a mund té na
ndihmoj té fitojmé shkathtési té reja. Ju pasi gé edhe jeni né kontakt té drejtpérdrejté me ta, e keni
edhe té lehté t'i pyesni pér gjithcka qé ju intereson té dini. Késhtu nga ta ju mund té mésoni shumé
dhe né té njéjtén kohé t'i pérmirésoni ato shkathtési té cilat déshironi t’i keni mé té zhvilluara.

4.2. Vlerésimi i shkathtésive té buta

Ende nuk ka pyetésoré apo teste té cilat jané té standardizuara dhe pérdoren né ¢farédo situate pér
té vlerésuar nivelin toné té shkathtésive té buta. Gjaté rekrutimit té stafit té ri, kompani té shumta
interesohen nése kandidatét i kané shkathtésité e nevojshme pér até vend pune. Vlerésimet gé ata i
pérdorin varet nga nevojat e kompanisé dhe pozita e tyre e liré e punés. Ata mund té pérdorin teste
té vlerésimit té personalitetit, pastaj né intervisté mund té béjné pyetje situative dhe né bazé té
pérgjigjeve té dhéna ata mund té vlerésojné se sa e zhvilluar éshté ajo shkathtési e caktuar. Disa
shembuj té pyetjeve potenciale mund té jené:

» A mund té mé tregoni njé situaté né té cilén keni hasur né njé problem dhe si e keni zgjidhur
ate?

%> Né ¢faré ményre i prioritizoni detyrat e juaja kur té gjitha e kané afatin e fundit afér njéra-
tjetrés?

% Siballafagoheni né situata té reja?

%> Tregoni pér njé rast kur iu éshté dashur té punoni né njé grup jo-bashképunuese dhe si keni
vepruar?
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Pyetje pérséritése

»  Pérmend disa ményra me ané té té cilave ne mund té pérmirésojmé shkathtésité tona té
buta.

> ldentifikoni njé shkathtési qé keni nevojé ta zhvilloni dhe mé pas tregoni se si planifikoni
té arrini zhvillimin e saj.

> Mendoni pér njé person gé do té donit ta kishit mentor dhe mé pas tregoni pse mendoni
gé ai/ajo do té ishte personi i duhur té ju mbikégyré dhe udhéheq.

Mbani mend
> Me motivimin dhe pérkushtimin e duhur shkathtésité e buta mund té mésohen.

> Njohja e llojeve té shkathtésive té buta na ndihmon né identifikimin e shkathtésive tona té
buta gé kané nevojé pér pérmirésim.

~ Nuk ekzistojné teste té standardizuara gé ndihmojné né vlerésimin e shkathtésive té buta
por kompanité mundohen té mésojné rreth tyre népérmjet disa pyetjeve té cilat vejné né
dukje shkathtési té ndryshme té kandidatéve.
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5 Pérmbledhje

Ky modul i shkathtésive té buta pérbéhet nga katér kapituj. Kapitulli i paré ofron njé pasqyré rreth
shkathtésive té buta dhe réndésisé sé tyre né jetén toné. Mé pas shpjegohen dy dallime shumé té
réndésishme té cilat shpeshheré jané konfuze. Dallimi i paré qé shpjegohet éshté né mes aftésive
dhe shkathtésive té cilat pérdoren shpesh si sinonime té njéra tjetrés por gé né fakt kané njé dallim
mjaft té madh. Njé dallim tjetér qé shpjegohet éshté edhe né mes shkathtésive té buta dhe té forta.
Né bazé té shembujve té dhéné gartésohet dallimi né mes kétyre dy shkathtésive.

Kapitulli i dyté pérfshiné pjesén kryesore té kétij moduli. Né kété kapitull shpjegohen gjerésisht
dhjeté shkathtési té buta gé jané shumé té njohura, e pér té cilat nevoja pér t'i pasur té zhvilluara
éshté e larté pér arsye se ato na ndihmojné né ¢do aspekt té jetés. Shkathtésité gé shpjegohen né
kété kapitull jané: komunikimi, té menduarit kritik, shkathtésité e zgjidhjes sé problemeve, puna né
ekip, shkathtésité e hulumtimit, etika e punés, lidershipi, menaxhimi i kohés, negocimi dhe
shkathtésité nderpersonale. Pérvec kétyre shkathtésive, ekzistojné edhe shumé shkathtési té tjera té
cilat iu inkurajojmé gé né kohén tuaj té liré t’i eksploroni dhe té& mésoni mé shumé pér to pasi gé do
té ju ndihmojné shumé né té ardhmen tuaj.

Né kapitullin e treté shpjegohet mé gjerésisht réndésia e shkathtésive té buta dhe pérfshihen tri
aspekte kryesore. Aspektet gé u pérfshihen jané: shkathtésité e buta né jeté, né mjedis shkolle dhe
né mjedis pune. Né secilén prej aspekteve pérvec réndésisé qé kané shkathtésité e buta né até
aspekt, pérmenden edhe shembuj apo raste ku pérdoren shkathtésité e buta né ato mjedise. Né
fund té kapitullit pérfshihen edhe disa hulumtime té cilat mbéshtesin réndésiné e shkathtésive té
buta dhe jepen shembuj se si mund t'i demonstrojmé shkathtésité tona té buta.

Kapitulli i katért dhe i fundit i kétij moduli thekson qé pérkundér stereotipit! gé shkathtésité e buta
nuk mund té mésohen asnjéheré, né fakt me motivimin e duhur ato mund té mésohen apo té themi
mé miré mund t'i pérmirésojmé ato, pasi gé shkathtésité e buta konsiderohen si pjesé e
personalitetit toné pra ato vegse jané té integruara brenda nesh. Krejt cka duhet té b&jmé éshté té
mésojmé rreth kétyre shkathtésive té buta dhe té identifikojmé se né cilat kemi nevojé té punojmé
mé shumé dhe pastaj t'i ushtrojmé e pérmirésojmé ato. Né fund u shpjegohen edhe metodat gé
punédhénésit pérdorin pér té vlerésuar shkathtésité pasi gé nuk ekziston ndonjé metodé/tekniké e
cila mund té mat té gjitha shkathtésité e buta.

! stereotipi éshté njé besim i mbi-pérgjithésuar pér njé gjé, person apo grup té caktuar.
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