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1. Hyrje

Manuali pér Zhvillimin Profesional té Stafit t&¢ Ri né Agjenciné e Kosovés pér Akreditim
(AKA) paraget njé dokument strategjik dhe operacional, i cili shérben si themel pér ndértimin
e njé administrate publike efikase, profesionale dhe té pérkushtuar ndaj sigurimit dhe avancimit
té cilésisé né arsimin e larté né Republikén e Kosovés.

| hartuar né pérputhje me kornizén ligjore gé rregullon veprimtariné e AKA-sé — pérfshiré
Ligjin pér Arsimin e Larté, Ligjin pér AKA-né, aktet nénligjore pérkatése dhe Standardet dhe
Udhézuesit Evropiané pér Sigurimin e Cilésisé né Arsimin e Larté (ESG) — ky manual synon
té institucionalizojé njé gasje té strukturuar, gjithépérfshirése dhe progresive pér zhvillimin
profesional té stafit té ri.

Né pérputhje me mandatin e AKA-sé pér garantimin e cilésisé dhe né harmoni me parimet e
Hapésirés Evropiane té Arsimit té Larté (EHEA), manuali ofron njé kornizé té garté pér
orientimin, trajnimin, mentorimin dhe pérfshirjen aktive té punonjésve té rinj né té gjitha
proceset institucionale. Ai shérben si njé mjet strategjik jo vetém pér zhvillimin e
kompetencave, por edhe pér ruajtjen, transmetimin dhe avancimin e njohurive institucionale.

Manuali vendos theks té vecanté né:
* Integrimin e stafit t€ ri n€ strukturén organizative t€ AKA-Sg;

* Pérdorimin efektiv té sistemeve digjitale té cilat ekzistojné né AKA dhe té teknologjisé né
punén e pérditshme;

* Njohjen dhe pérfshirjen né proceset e akreditimit, ri-akreditimit, validimit, monitorimit dhe
proceduarave pas-akredituese;

* Bashképunimin ndérkombétar dhe ndarjen e pérvojave me agjenci té tjera.

Zhvillimi profesional i stafit té ri nuk trajtohet vetém si njé nevojé administrative, por si njé
investim strategjik dhe i géndrueshém né pérmbushjen e vizionit afatgjaté té AKA-sé pér cilési,
besueshméri dhe inovacion né arsimin e larté.
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2. Qéllimi i Dokumentit

Qéllimi i kétij manuali éshté té vendosé njé strukturé té garté, sistematike dhe té géndrueshme
pér zhvillimin profesional té stafit té ri né Agjenciné e Kosoveés pér Akreditim, me synimin pér
té garantuar njé integrim té suksesshém dhe njé kontribut t€ géndrueshém né performancén
institucionale.

Ky manual funksionon si njé udhérréfyes praktik dhe strategjik, i cili adreson nevojat fillestare
dhe afatmesme té punonjésve té rinj, duke ofruar mjetet dhe mbéshtetjen e nevojshme pér té:

* Pérvetésuar njohurité institucionale;

* Kuptuar misionin, vizionin dhe objektivat strategjike t&¢ AKA-SE;

* Zhvilluar aftésité profesionale né pérputhje me standardet ndérkombétare.
Qéllimet specifike t& manualit pérfshijné:

* Integrim institucional t& strukturuar: Sigurimi i njé orientimi fillestar t& detajuar, pérfshiré
prezantimin me strukturén organizative, detyrat funksionale dhe proceset e brendshme té AKA-
Sé.

» Ndértimi i kapaciteteve profesionale: Ofrimi i njé metodologjie progresive pér zhvillimin e
kompetencave teknike dhe té buta (soft skills), té bazuar né standardet ESG dhe praktikat mé
té mira ndérkombétare.

» Mentorim dhe mbéshtetje afatgjate: Vendosja e njé sistemi t& miréfillt€ mentorimi pér té
garantuar pércjelljen e pérvojés, ndihmesén gjaté procesit t¢ mésimit dhe avancimin gradual té
autonomise sé stafit té ri.

* Ruajtja e njohurive institucionale: Pérforcimi 1 mekanizmave pér kalimin e géndrueshém té
njohurive dhe pérvojés nga personeli ekzistues tek punonjésit e rinj, duke siguruar vazhdimési
institucionale dhe cilési né puné.

* Pérkrahja e objektivave té pérgjithshme t€ AKA-sé: Ndérlidhja e zhvillimit profesional té
stafit t& ri me realizimin efektiv t& mandatit t¢ AKA-sé pér sigurimin e cilésisé dhe
pérmirésimin e vazhdueshém té sistemit té arsimit té larté né vend.
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3. Objektivat Strategjike

Objektivat e kétij programi pér zhvillimin profesional jané té ndérlidhura ngushté me misionin
dhe funksionin institucional té Agjencisé sé Kosovés pér Akreditim (AKA). Ato shérbejné si
udhérréfyes pér pérgatitjen e njé kuadri té ri profesional té cilét jané né pérputhje me standardet
evropiane té cilésisé né arsimin e larté.

3.1 Té njihet stafi me misionin, vizionin dhe bazén ligjore t¢ AKA-sé

Stafi i ri duhet té kuptojé objektivin kryesor t& AKA-sé pér sigurimin e cilésisé né arsimin e
larté. Kjo pérfshin:

* Misionin pér t&€ promovuar arsimin cilésor dhe té géndrueshém;
* Vizioni pér t€ gené nj€ agjenci e besueshme e vlerésimit t& cilésisé;

» Kuptimin e dokumentacionit themelor ligjor g€ e rregullon veprimtariné e agjencisé (Ligji
pér Arsimin e Larté, Ligji pér AKA-né, udhézimet administrative, rregulloret, etj).

3.2 Té kuptohet struktura organizative dhe proceset ne mes departamenteve dhe
divizioneve ne AKA

Njé kuptim i garté i organogramit t&é AKA-sg, funksioneve té departamenteve dhe ményrés sé
bashképunimit ndérmjet tyre ndihmon stafin e ri té orientohet mé shpejt dhe té jeté mé efektiv
né punén e pérditshme.

3.3 Té aftésohet pér menaxhimin e ploté té proceseve té akreditimit, ri-akreditimit,
validimit, monitorimit dhe pas-akreditimit

Ky éshté thelbi i punés sé AKA-sé dhe stafi i ri duhet té mésojé:
* Si t€ koordinojé vizitat vlerésuese.
+ Si t€ menaxhojé dokumentacionin dhe raportet.

+ Si t€ monitoroj€ institucionet e arsimit t€ lart€ pas akreditimit.

3.4 Té pérdoré sistemet digjitale dhe databazat e AKA-sé

Pérdorimi efikas i platformave té brendshme digjitale éshté jetik pér kryerjen e detyrave
administrative dhe monitorimin e té dhénave té institucioneve té arsimit té larté. Ky objektiv
pérfshin trajnime praktike mbi:

* Bazén e t€ dhénave t&¢ AKA-SE.
* Aplikacionet pér akreditim e-akreditimi.
* Softuerét pér bashképunim dhe komunikim té brendshém
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3.5 Té kuptojé dhe zbatojé standardet ESG dhe pérputhshmériné me EHEA

Stafi duhet té jeté né dijeni té Standardeve dhe Udhézimeve Evropiane pér Sigurimin e Cilésisé
né Arsimin e Larté (ESG) me te cilat standard punon edhe AKA dhe zotimeve té Kosovés ndaj
Hapésirés Evropiane té Arsimit té Larté (EHEA). Kjo pérfshin:

* Zbatimin e parimeve té cilésis€ né proceset ¢ AKA-SE.

* Integrimin e kritereve ndérkombétare né vlerésimet dhe vendimmarrjet pér vlerésimet qe bén
AKA

3.6 Té angazhohet né bashképunime dhe shkémbime ndérkombétare

Zhvillimi profesional nuk ndalet brenda kufijve kombétaré. AKA inkurajon pérfshirjen né:
* Projekte dhe rrjete ndérkombétare té akreditimit.

* Vizita studimore né agjenci homologe.

 Konferenca, seminare dhe trajnime rajonale dhe evropiane.

Ké&to objektiva strategjike sigurojné gé stafi i ri jo vetém té pérshtatet, por té kontribuojé né
ményré aktive dhe cilésore né misionin afatgjaté t¢ AKA-sé.

4. Struktura e Programit 6-Mujor

Programi gjashtémujor i Zhvillimit Profesional né AKA éshté dizajnuar si njé rrugétim
progresiv pér integrimin e stafit té ri né ményré efektive, duke ndértuar gradualisht njohurité,
aftésité dhe pérvojén institucionale. Ai éshté i ndaré né tre faza, secila me objektiva té garta,
aktivitete konkrete dhe rezultate té pritshme.

4.1 Muaji 1-2: Orientimi Fillestar dhe Bazat Institucionale

Qéllimi: Té sigurohet gé stafi i ri té njihet miré me misionin, vizionin, strukturén dhe kulturén
e punés sé AKA-sé.

Aktivitetet Kryesore:

* Pércaktimi i mentorit pér secilin punonjés t€ ri dhe takimi i paré orientues.

* Trajnim orientues mbi planin strategjik dhe dokumentet ligjore t& AKA-sé.

* Njohje me strukturén organizative, rolet e departamenteve dhe rrjedhén e punés.
* Studim 1 rregullores sé brendshme dhe Kodit t€ Etikés.

* Vlerésim bazé i njohurive dhe pritshmérive pér 6 muajt e ardhshém.

Rezultatet e Pritshme:
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* Secilit punonjés té ri i caktohet njé mentor dhe takimin orientues zhvillohet brenda javés sé
paré té punés

* Punonjési 1 ri demonstron se ka kuptuar planin strategjik dhe dokumentet ligjore té
institucionit.

* Punonjési i ri zotéron njohuri t€ mjaftueshme pér strukturén dhe pérgjegjésité e njésive
organizative té AKA-sé

* Punonjési i1 ri kupton pérmbajtjen e rregullores sé brendshme dhe Kodit t& Etikés dhe
angazhohen pér respektimin e tyre.

4.2. Muaji 3—4: Zhvillimi Teknik dhe Pjesémarrja né Procese

Qéllimi: Té aftésohet stafi né ményré praktike pér t€ marré pjesé aktive né proceset e
akreditimit dhe monitorimit.

Aktivitetet Kryesore:

*Trajnim intensiv mbi ciklin e ploté té akreditimit, riakreditmit, validimit, monitorimit dhe
procedurave té pas-akreditimit.

* Pjesémarrje né pérgatitjen e agjendave pér vizita vlerésuese.
« Pérfshirje né analizimin e raporteve té veté-vlerésimit dhe dokumentave tjera mbéshtetése.

* Pérfshirje n€ analizén e raporteve t€ ekspertéve dhe pérdorimi i tyre ne procesin € monitorimit
dhe proceduarave pas- akredituese.

* Punétori ndér departamentale pér t€ stimuluar bashképunimin dhe shkémbimin e pérvojave.

* Trajnim pér pérdorimin ¢ mjeteve digjitale t&¢ AKA-sé pér raportim dhe vlerésim.

Rezultatet e Pritshme:

* Punonjési i ri zotéron njohuri t€ plota pér ciklin e akreditimit dhe éshté i afté té kontribuojé
né secilén faze té tij.

* Punonjési 1 ri kontribuon n€ hartimin e agjendave té€ vizitave vlerésuese duke respektuar
kérkesat procedurale dhe afatet kohore.

* Punonjési i ri zhvillon aftési analitike pér té identifikuar dhe kuptuar elementet kyce té
raporteve té veté-vlerésimit dhe raporteve té ekspertéve vlerésues.

* Punonjési 1 ri zotéron aftési teknike pér t&€ pérdorur né ményré efektive platformat digjitale té
AKA-sé pér raportim dhe menaxhim té té dhénave.

4.3.Muaji 5-6: Autonomi dhe Angazhim i Avancuar

Qéllimi: Té pérgatitet stafi pér té punuar né ményré té pavarur dhe té angazhohet né aktivitete
té nivelit mé té larté, pérfshiré ndérkombétare.
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Aktivitetet Kryesore:

 Kryerja e detyrave né ményré té pavarur né vizita vlerésuese per akreditim, ri-akeditim,
validim, monitorim dhe procedura pas akredituese me mbéshtetje té kufizuar nga mentori.

* Pjesémarrje né konferenca dhe takime me agjenci homologe (n€se éshté e mundur).

» Hartimi i njé raporti pérfundimtar nga punonjési dhe mentori pér performancén dhe
rekomandimet e métejshme.

* Vlerésim pérfundimtar institucional pér pérfshirjen afatgjaté té stafit né¢ AKA.

Rezultatet e Pritshme:

* Punonjési i ri demonstron aftési té mjaftueshme pér té kryer detyra té réndésishme né ményré
té pavarur gjaté gjithé ciklit té akreditimit, me mbéshtetje nga mentori vetém né raste té
veganta.

* Punonjési 1 ri dhe mentori paragesin njé raport gjithépérfshirés q¢ dokumenton pérparimin,
arritjet dhe sugjerimet pér zhvillimin e métejshém profesional.
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5. Roli dhe Pérgjegjésité e Mentoréve

Mentorét jané shtylla kryesore né procesin e integrimit dhe zhvillimit té stafit té ri né AKA.
Ata shérbejné si piké referimi, udhézues profesional dhe burim njohurish institucionale. Roli i
mentorit nuk kufizohet vetém né mbikéqyrje, por pérfshin edhe ndértimin e njé marrédhénieje
té bazuar né besim, bashképunim dhe zhvillim té ndérsjellé.

5.1 Pérgjegjésité Kryesore té Mentoréve:

Mbikéqyrja e progresit té stafit té€ ri: Mentorét duhet té ndjekin né ményré té strukturuar
pérparimin e punonjésit té ri né zbatimin e detyrave, pérvetésimin e njohurive dhe pérfshirjen
né proceset institucionale.

Ofrojné udhézime praktike dhe etike: Népérmjet shembullit personal dhe késhillave praktike,
mentorét ndihmojné stafin e ri té kuptojé kulturén institucionale, normat etike dhe ményrén e
bashképunimit profesional né AKA.

Feedback i rregullt dhe i strukturuar: Mentorét japin vlerésime té garta dhe konstruktive né
baza javore/mujore pér té identifikuar pikat e forta dhe fushat gé kérkojné pérmirésim. Ky
feedback duhet té& dokumentohet né format té pércaktuar nga AKA.

Pérfshirja né planifikimin e aktiviteteve té zhvillimit profesional: Mentorét kontribuojné né
hartimin e njé plani individual té trajnimeve dhe pérfshijné stafin e ri né punétori, seminare dhe
vizita zyrtare gé jané té pérshtatshme pér fushén e tyre té punés.

Mbéshtetje emocionale dhe sociale: Pérve¢ aspektit profesional, mentorét inkurajohen té
ndihmojné punonjésin e ri t€ pérshtatet mé lehté me ambientin e punés dhe kolegét, duke
ndértuar ndjenja pérkatésie dhe motivimi.

Vlerésim pérfundimtar: Né fund té periudhés gjashtémujore, mentori harton njé raport
pérfundimtar gé pérmbledh progresin, sfidat dhe rekomandimet pér zhvillim té métejshém.

5.2 Kriteret pér Pérzgjedhjen e Mentoréve:
* Te kété pérvoj€ pune né AKA
* Njohje e thell€ e proceseve t& akreditimit dhe rregulloreve institucionale.
* Aftési komunikuese dhe ndér personale t€ mira.

* Vullnet pér té kontribuar n€ zhvillimin e té tjeréve.

5.3 Bashképunimi Mentor—i Punésuar i ri
* Raporti ndérmjet mentorit dhe t€ punésuarit t€ ri duhet t€ karakterizohet nga:

* Bashképunim aktiv dhe dyanshém.
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» Takime té rregullta pér ndarjen e pérvojave dhe progresit.

» Dokumentim i ¢do faze té progresit né dosjen personale té stafit té ri.

6. Aktivitete Mbéshtetése

Aktivitetet mbéshtetése pérbéjné njé shtyllé té réndésishme té programit té zhvillimit
profesional né AKA, pasi ato kontribuojné drejtpérdrejt né thellimin e njohurive, ndértimin e
kapaciteteve té reja dhe pérgatitjen e stafit pér té pérballuar sfidat dinamike té sigurimit té
cilésisé né arsimin e larté.

6.1 Trajnime/ Punétori Tematike té Brendshme

AKA organizon trajnime periodike gé mbulojné fusha té ndryshme té réndésishme pér
funksionimin e pérditshém té agjencisé. Disa nga temat mé té zakonshme pérfshijné:

* Trajnim mbi procedurat e akreditimit dhe pas-akreditimit.
* Menaxhimi 1 dokumentacionit dhe databazave digjitale.
* Etika profesionale dhe komunikimi institucional.

* Pérditésime mbi ndryshimet ligjore dhe administrative.

6.2 Punétori pér Bashképunim ne mes te departamenteve dhe divizioneve

Pér té nxitur bashképunimin dhe kohezionin institucional, organizohen punétori té brendshme
Qé:

* Forcojné punén ekipore dhe shkémbimin e pérvojave ndérmjet divizioneve.

« Identifikojné sfida té pérbashkéta dhe zgjidhje praktike.

* Promovojné njé kulturé t&€ hapur diskutimi dhe reflektimi profesional.

6.3 Seminare dhe Trajnime pér ESG dhe Teknologjité Digjitale
Duke marré parasysh réndésiné e standardeve evropiane té cilésisé (ESG), AKA ofron:
* Seminare pér kuptimin dhe zbatimin e ESG né praktikat vlerésuese.

* Trajnime pér pérdorimin e teknologjive té€ reja né proceset e akreditimit, si sistemet e
menaxhimit té dhénave, raportimi elektronik dhe platformat digjitale pér bashképunim.

6.4 Pjesémarrje né Konferenca Ndérkombétare
Stafi i ri inkurajohet té marré pjesé né:

» Konferenca rajonale dhe evropiane mbi sigurimin e cilésis€.
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* Takime té rrjeteve té agjencive t€ akreditimit dhe partneréve strategjiké.
* Prezantime té¢ AKA-sé né ngjarje akademike ose rregullatore.

Kéto pérfshirje rrisin ekspozimin ndérkombétar té stafit dhe mundésojné shkémbimin e
praktikave té mira me kolegé nga vende té tjera.

6.5 Vizita Studimore Jashté Vendit
Me mbéshtetjen e partneréve ndérkombétaré dhe sipas planifikimeve t¢ AKA-sg:
» Stafi 1 ri mund té pérfshihet n€ vizita studimore né agjenci homologe jashté vendit.

* Vizitat synojné té krahasojné praktikat vendore me ato ndérkombétare dhe té sjellin ide té
reja pér pérmirésim institucional.

Vlera e aktiviteteve mbéshtetése géndron né faktin se ato e tejkalojné zhvillimin teknik
individual — ato ndértojné njé mentalitet bashkékohor, té hapur dhe té pérkushtuar ndaj cilésisé
dhe bashképunimit ndérkombétar.

7.Vlerésimi 1 Performancés sé Zyrtarit te Ri

Vlerésimi béhet né baza mujore pérmes raporteve té mentorit dhe pyetésoréve reflektues
(shtojca 1, 2, 3) nga punonjési. Né fund té periudhés, hartohet njé raport pérfundimtar pér té
pércaktuar nivelin e pérvetésimit té kompetencave nga mentori por vlerésimi béhet nga
udhéheqési i tij ashtu si¢ éshté e pércaktuar me ligjin né fuqi.

8. Pérfundim

Zhvillimi profesional i stafit té ri pérbén njé komponent ky¢c né ndértimin e kapaciteteve
institucionale dhe pérmbushjen e misionit té Agjencisé sé Kosovés pér Akreditim (AKA). Né
njé ambient gé karakterizohet nga ndryshime té shpejta né arsimin e larté dhe rritje té
pritshmérive pér cilési dhe transparencé, éshté e domosdoshme gé stafi i ri té pajiset me njohuri,
aftési dhe orientim té géndrueshém.

Ky manual ofron njé kornizé té garté dhe praktike pér orientimin dhe mbéshtetjen e stafit té ri
gjaté periudhés sé paré gjashtémujore. Ai nuk éshté vetém njé plan pér integrim, por njé mjet i
miréfillté pér zhvillim personal dhe profesional gé i ndihmon punonjésit e rinj té:

* Kuptojné thelbin e rolit té tyre brenda AKA-sé.

* Pérvetésojné praktikat mé t&€ mira n€ sigurimin e cilésisé.

10
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* Pérfshihen né ményré aktive n€ misionin e institucionit pér njé sistem mé t€ forté t€ arsimit
té larté né Kosove.

Népérmjet kétij manuali, AKA tregon pérkushtimin e saj pér té kultivuar njé kulturé
profesionale dhe té pérgjegjshme qé vleréson zhvillimin njerézor si njé prioritet té pandashém
té suksesit organizativ. Manuali gjithashtu siguron vazhdimésiné institucionale duke
formalizuar procesin e mentorimit dhe pérgimit té njohurive nga brezi me pérvojé tek brezi i ri
I profesionistéve.

Né fund té kétij procesi gjashtémujor, synohet gé ¢do anétar i ri i stafit t& jeté jo vetém i
pérgatitur pér té kontribuar né ményré té pavarur dhe té pérgjegjshme, por edhe i motivuar pér
té qené pjesé aktive e reformés dhe pérmirésimit té vazhdueshém né AKA.

11
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9. SHTOJCA1

PYETESOR PER VETEVLERESIMIN MUJOR

Ky pyetésor synon té ndihmojé punonjésin e ri té reflektojé mbi pérparimin e tij profesional gjaté muajit,

né pérputhje me fazat e programit gjashtémujor té zhvillimit né AKA.
Al duhet t& plotésohet né fund té cdo muaji dhe té dorézohet tek mentori pér shqyrtim.

1. Cilat jané kompetencat gé keni pérvetésuar kété muaj?

2. NEé cilat procese jeni pérfshiré dhe cilat ishin sfidat kryesore gé keni hasur?

3. Cilat trajnime ose mbéshtetje shtesé do té ndihmonin zhvillimin tuaj né vazhdim?

4. Si e vlerésoni pérfshirjen tuaj né ekip dhe komunikimin ndérdepartamental?

5. Cilat jané objektivat tuaja pér muajin pasues?
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10. SHTOJCA 2

FORMULAR PER RAPORTIN E MENTORIMIT

Plotésohet nga mentori né fund té cdo muaji ose faze té réndésishme té zhvillimit profesional té stafit
té ri.

Emri i punonjésit té ri:

Periudha e raportit:

Progresi i shénuar gjaté periudhés:

Aftésité e zhvilluara dhe kompetencat e pérvetésuara:

Sfidat e hasura dhe ményra e adresimit té tyre:

Komunikimi dhe pérfshirja né ekip:

Rekomandime pér muajin pasues:
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11. SHTOJCA 3

PLANI INDIVIDUAL | ZHVILLIMIT PROFESIONAL (PI1ZHP)

Plotésohet bashkérisht nga mentori dhe punonjési i ri né fund té programit 6-mujor.

Emri i punonjésit té ri:

Data e plotésimit:

Fushat kryesore ku éshté pérparuar gjaté programit:

Fushat gé kérkojné zhvillim té métejshém:

Objektivat pér 6 muajt e ardhshém:

Pjesémarrja né aktivitete ndérkombétare té planifikuara (nése ka):

Sugjerime pér pérmirésimin e métejshém té programit té zhvillimit profesional:
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Ky Manual pér Zhvillimin Profesional té Stafit té Ri t¢ AKA-sé u hartua nga:

Shpresa Shala

Arianit Krasniqi
Shkelzen Gérxhaliu
Kontrolloi: Naim Gashi

Aprovoi: Naim Gashi nggom

Drejtori i Pérgjithshém i Agjencisé sé Kosovés pér Akreditim
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