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1. QELLIMI | UDHEZUESIT

Ky udhézues ka pér qgéllim té shérbejé si njé informator pér té gjitha rregulloret, politikat dhe
proceset, si dhe té drejtat dhe pérgjegjésite e personelit akademike rreth punés sé tyre né

Kolegjin Universum.

Ky doracak éshté pérpunuar pér géllime informuese té pérgjithshme dhe vetém pér pérdorim té
brendshém, dhe si i tille nuk duhet té konsiderohet si njé deklaraté e detyrimit kontraktual mes
punémarrésit dhe punédhénésit. Prandaj, Kolegji Universum rezervon té drejtén té ndryshojé ose
té ndérpresé, pa paralajmérim, politikat, rregulloret, udhezimet dhe té gjitha informacionet tjera

g€ jané té pércaktuara kétu

2. MISIONI | KOLEGJIT UNIVERSUM DHE KONTRIBUTI | STAFIT

Misioni i Kolegjit Universum éshté té mbéshtes studentét gé béhen qyetaré té ndershém, lideré
té suksesshém dhe mendjehapru né ményré gé té shkélgejné né kohén e Revulocionit 4.0 dhe
digjitalizimit. Ne do té arrijmé kété mision pérmes ofrimit té trajnimeve personale, duke i
vendosur studentét dhe mésimnxénien né gendér né njé mjedis inovativ dhe té digjitalizuar gé
nxit kreativitetin, kurreshtjen, punén né ekip, inovacionin dhe mendjen ndérmarrése. Misioni i
Kolegjit Universum bazohet né kéto shtylla:

e Studentét dhe Mésimnxénia né Qendér

® Pérmirésimi i Vazhdueshem i Cilésisé

® Inovacioni dhe Ndérmarrésia

e Transformimi Digjital

e Ndérkombétarizimi
Té gjitha politikat dhe procedurat institucionale jané té drejtuara né pérmbushje té kétij misioni
dhe nga stafi akademik dhe administrative pritet té mishérohen me kété mision dhe té punojné

me pérkushtim né drejtim té tij.
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Figura 1. Struktura Organizative e Kolegjit Universum
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3. PERSHKRIMI | DETYRAVE DHE RAPORTIMI

Pér té kuptuar marrédhéniet e autoritetit ju lutem iu referoni strukturés organizative té
bashkangjitur né fund té késtij udhézuesi. Cdo anétar i stafit merr udhézime dhe detyra nga
mbikéqyrési-ja direkté i/e saj. Njésoj, pér kryerjen e detyrave i raportohet mbikéqyrésit direkt.

Né rastin e stafit akademik, secili ka mbikéqyrés direkt drejtorin e programit akademik té cilit i
pérket. Ndérsa stafi administrativ e ka mbikéqyrés direkt udhéheqgésin e njésisé organizative té
cilés i pérket. Disa prej njésive organizative kané detyra dhe pérgjegjési té ndérlidhura, prandaj
stafi i pérfshiré né to duhet té konsiderojé si mbikéqyrés direkt udhéhegésit e atyre njésive

pérkatése.

Né raste té vecanta mund té krijohen njési ad-hoc apo komitete dhe té kérkohet prej stafit té
pérfshihet né to, né raste té tilla kérkesa duhet té vijé prej mbikéqyrésve té tyre direkt ose prej

njé niveli mé té larté menaxhues.

Me rastin e nénshkrimit té kontratés sé punés, pér secilin anétar té stafit akademik bashkangjiten
né aneks pérshkrimi i punés dhe indikatorét e pérformancés. Varésisht nga pozita, personeli
akademik mund té keté tregues té ndryshém té pérformancés. Gjithashtu, secilit anétar té stafit
nga zyrtari i HR i jepen udhézuesit, rregulloret dhe té gjitha materialet e tjera fillestare té cilat u
shérbejné stafit pér orientim né punén e tyre. Duke gené se natyra e punés dallon, pérgjegjésité

e stafit akademik dhe stafit administrativ ndryshojné dhe ato jané té pérshkruara né vijim.

3.1 PERGJEGJESITE E STAFIT AKADEMIK

Né pérgjithési, parashihet gé, pérve¢ mésimdhénies, stafi akademik té pérfshihen edhe né
realizimin e hulumtimeve dhe publikimeve shkencore, realizimin e aktiviteve jashté — kurrikulare
té organizuara nga departamenti, si dhe né implementimin e projekteve pér té cilat kualifikimet

e tyre jané relevante. Mé konkretisht, pérgjegjésité e stafit akademik jané:
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1. Pérgatitja e syllabusit dhe materialeve té nevojshme pér léndén/ét
Gjaté procesit té akreditimit, té gjitha Iéndét gé jané pjesé e kurrikulave té programeve
akademike dhe syllabuset e tyre aprovohen nga udhéheqgésit e departamenteve dhe té cilaté
pérmbajné objektivat e |éndés, temat gé do té shqyrtohen, materialet qé do té pérdoren dhe
format e vlerésimit té studentéve. Kéto syllabuse pastaj u jepen té gatshme profesoréve té
lendéve pérkatése dhe ata e kané liriné té modifikojné deri né 20% té syllabusit dhe ta pérshtasin
até sipas planit javor, materialeve dhe detyrave qé do t'u jepen studentéve. Pastaj syllabuset e
modifikuara té dorézohen tek drejtori i departamentit dhe né bashkpunim me drejtorin e
departamentit té miratohen dhe finalizohen. Syllabuset finale té Iéndés duhet t'u prezantohen
studentéve né ligjératén e paré dhe té publikohen né platformén E- Learning né ményré gé té
gjithé studentét té kené qasje né to. Njékohésisht, bartésit e Iéndés jané té obliguar té pérgatisin
pér studentét dhe t'i publikojné té gjitha materialet e nevojshme pér shtjellimin e temave té
syllabusit té cilat jané jashté literaturés sé sugjeruar me syllabus. Pér prezantimet e ligjératave

profesorét duhet té pérdorin vetém shabllonin e prezantimit té ofruar nga Kolegji Universum.

2. Mbajtja e ligjératave dhe oréve konsultuese
Numri i oréve té ligjératave gé do té mbahen pércaktohet me kontratén e secilit anétar té stafit
akademik veg e veg. Njé ligjératé zgjat 120 minuta, me njé pauzé prej 15 minutash né mes. Gjaté
mbajtjes sé ligjératés profesorét duhet té zhvillojné aktivitete té ndryshme dhe té pérdorin
metodologji té mésimdhénies té cilat inkurajojné pjesémarrjen aktive té studentéve né klasé dhe
té cilat e rritin vijueshmériné né ligjératé. Njé listé me metodologjité e sugjeruara do té ju ofrohet
stafit akademik gjaté trajnimeve té mbajtura nga CELT. Cdo professor i fushés pérkatése éshté i
obliguar té sjellé sé paku njé folés vizitor, ose té organizojé njé vizité studimore pér semestér né
cdo Iéndé, dhe né té gjitha kampuset né té cilat ligjéron. Profesorét obligohen té pércaktojné dhe
té mbajé konsultime njé heré né javé me studentét, ose varésisht nga kérkesat e studentéve.
Stafi akademik obligohen té mbajné shénime té vijueshmérisé sé studentéve dhe té pércjellin
pjesémarrjen né ligjeratat etyre. Studentét gé mungojné jané té prirur té braktisin edukimin
(student dropout). Prandaj, profesorét obligohen té ftojné takime individuale me studentét nése

studenti ka mé shumé se 5 mungesa pérgjaté ligjératave. Kéto takime raportohen rregullisht te

Page 7 of 21



koordinatori i programit. Profesorét duhet té mbajné ligjératat sipas orarit té dérguar nga
Koordinatori/ja i/e programit dhe pér ¢do ndryshim té tij duhet té marrin aprovimin e
koordinatorit/es paraprakisht. Profesorét nuk mund té ndryshojné orarin e ligjératave vetém né
konsultim me studentét, pa aprovimin e koordinatorit/es té programit. Pérvec né raste urgjente,
pér mungesat eventuale profesori éshté i obliguar gé té lajmérojé 1 javé pérpara koordinatorin
e Departamentit dhe administratén e kampusit pérkatés, né ményré gé studentét té njoftohen
me kohé. Profesorét gjaté mbaijtjes sé ligjératés jané gjithashtu pérgjegjés pér menaxhimin e
térésishém té sallés sé ligjératave dhe pajisjeve. Kétu pérfshihet: pergatitja, kycja dhe ndalja e
pajisjeve si kompjuteri dhe projektori; mbajtja e pastértisé né sallé; ndezja dhe ndalja e dritave;
mbyllja e dyerve dhe dritareve pas pérfundimit té ligjératés; etj. Profesorét obligohen té vijné né
ligiérata sé paku 15 minuta mé herét se ora e paraparé pér ligjeraté dhe té raportojné né

administraté pér pérfundimin e ligjeratés.

3. Menaxhimi i léndés né platformén E-Learning
Profesorét obligohen gé pas ¢do ligjérate, né formé elektronike té ngarkojné té gjitha matralet e
javés pérkatése né platformén E-Learning. Gjithashtu, ata jané té obliguar gé té krijojné
“Gradebook” né kété platformé sipas formave té vlerésimit gé do t’i pérdorin gjaté semestrit dhe
té vendosin rezultatet e secilés formé té vlerésimit né “Gradebook”. Né kété ményré secili
student mund té shohé se si éshté duke u vlerésuar gjaté semestrit. Profesori nuk guxon té
dérgojé vlerésime me e-mail grupor. Vlerésimet i vendosen né E-Learning secilit student veg e
ve¢. Profesorét jané té obliguar té shqyrtojn personalisht ose t’ia pércjellin administruesit té
platformés té gjitha ankesat dhe kérkesat e studentéve té parashtruara lidhur me kété platformé.
Me rastin e nénshkrimit té kontratés, profesoréve do t'u jepen materialet udhézuese pér

pérdorimin e késaj platforme.

4. Vlerésimi i studentéve
Duke u bazuar né syllabusin e aprovuar, bartési i Iéndés ka té drejté té pércaktojé se ¢faré
metodash vlerésimi do té pérdoré dhe me ¢faré pérgindje né notén finale do té vlerésohen ato.
Bartési i Iéndés nuk mund t'i vlerésojé studentét vetém me provim pérfundimtar, por duhet té
zgjedhé sé paku tre (3) dhe mé sé shumti pesé (5) metoda té ndryshme té vlerésimit té

studentéve gjaté semestrit. Afatet pér dorézimin e detyrave gjaté semestrit pércaktohen nga
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veté profesori pérderisa afatet dhe datat e provimeve pércaktohen nga udhéheqésit e programit
né konsultim me profesorét. Kolegji Universum u ofron studentéve katér (4) afate té rregullta té
provimeve, até né Janar, Prill, Qershor, dhe Shtator. Sipas nevojés, késhilli akademik mund té
marré vendim pér organizimin e afateve shtesé té provimeve. Nga studentét kérkohen gé té jené
té pranishém né sallat e provimit 15 minuta para se té fillojé provimi dhe té kené me vete kartelén
identifikuese té studentit (ID). Rezultatet e provimit duhet té shpallen né “Gradebook” né E-
Learning jo mé larg se dhjeté (10) dité pune pas mbajtjes sé provimit, ashtu gé studentét té
shohin pérformancén e veté dhe pikét e akumuluara gjaté semestrit, dhe pastaj notat finale
publikohen né DMIS brenda 2 javéve (10 dité pune) dhe procesverbalet dorezohen té
nénshkruara né administratén e Kolegjit né kopje fizike. Pasi t'i vendoset nota, studenti ka té
drejté ta refuzojé notén né DMIS mé sé largu brenda 48 orésh. Nota e refuzuar humbet dhe
studenti i nénshtrohet procedurave té provimit nga fillimi. Konsultimet pér provimin mbahen
sipas orarit té pércaktuar nga bartési i Iéndés, né njé interval kohor té arsyeshém dhe fleksibil

pér studentét; Vlerésimi i studentéve me nota béhet né bazé té rregullit:

e 91-100% nota 10;
e 81-80% nota 9;
e 71-80% nota 8;
e 61-70% nota 7;
e 51-60% nota 6;

e 50% e mé poshté nota 5.

5. Pjesémarrja né takimet e rregullta té departamentit

Drejtori i programit akademik thérret takime té rregullta me stafin akademik té programit né
baza mujore. Kéto takime mbahen me géllim qé té diskutohet mbarévajtja e mésimit dhe
aktiviteteve té atij programit dhe té identifikohen problemet e mundshme apo nevojat pér
ndérhyrje. Stafi akademik éshté i obliguar té marré pjesé dhe té japé kontributin e veté né kéto

takime.
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6. Pjesémarrja né vlerésimin e kolegéve

Kolegji Universum aplikon metodén e vlerésimit té kolegéve (peer evaluation) nepérmjet sé cilés
synon té sigurojé gé po zhvillohet mésimdhénie cilésore. Né kété metodé vlerésimi, njé profesor
viziton dhe monitoron njé profesor tjetér gjaté mbajtjes sé ligjératés dhe mban shénime pérmes
formularit pérkatés pér rriedhén e ligjératés. Se cilét profesoré do té€ monitorohen dhe cilét
profesoré do té monitorojné pércaktohet me short nga njésité mé té larta udhéhegése.

Profesorét jané té obliguar gé té shérbejné si monitorues gjaté kétij vlerésimi.
7. Pjesémarrja né trajnimet e organizuara nga CELT

CELT pérmes formave té ndryshme (vlerésimi nga studentét, vlerésimi nga kolegét, nevojat e
shprehura nga veté profesorét, zhvillimet dhe trendet e industrisé etj.) identifikon nevojat pér
trajnim té stafit dhe organizon trajnime pér stafin akademik me géllim té ngritjes sé cilésisé sé
mésimdhénies dhe mésimnxénies. Nga njé trajnim mbahet né fillim té ¢do semestri dhe trajnimet
tjera mbahen sipas nevojés pérgjaté vitit akademik. Profesorét, pavarésisht statusit té tyre té

punésimit, jané té obliguar t’i ndjekin kéto trajnime.
8. Realizimi i hulumtimeve shkencore dhe publikimi i tyre

Duke marré parasysh qé Kolegji Universum nuk éshté institucion i fokusuar né hulumtime
shkencore por mé shumé synon ta pérdoré hulumtimin si mjet pér ngritjen e cilésisé né
mésimdhénie, profesorét mund té kontribuojné né fushén e hulumtimeve né shumé ményra. Ata
mund té publikojné hulumtime shkencore né revistat e indeksuara né Web of Science dhe
SCOPUS; té publikojné hulumtime né revista dhe periodiké té paindeksuara; té zhvillojné
hulumtim té aplikuar qé botohet né emér té Kolegjit Universum; té zhvillojné hulumtime né
kuadér té projekteve gé implementon Kolegji Universum; té pérfshijné studentét né realizimin e
hulumtimeve né kuadér té |éndés; té mentorojné studentét né realizimin e hulumtimeve pér
publikim, etj. Njé pjesé e réndésishme e vlerésimit té pérformancés sé profesoréve béhet duke u
bazuar né arritjet e tyre né fushén e hulumtimeve, prandaj, profesorét obligohen ta njoftojné
departamentin e tyre érkatés pér té gjitha publikimet né revisté dhe prezantimet né konferenca

né vazhdimési. Njoftimi duhet té pérfshijé llojin e hulumtimit té realizuar dhe detajet e publikimit.
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9. Pjesémarrja né aktivitete té departamentit

Pérgjaté vitit akademik, né nivel institucional dhe né nivel programi zhvillohen aktivitete me
studenté gé kané pér géllim promovimin e Kolegjit apo rritjen e entuziazmit tek testudentét. Té
tilla jané garat, ditét e mésimit argétues, shétitjet, netét e filmit, aksionet pér ndihmé ndaj
grupeve né nevojé, publikimi i hulumtimeve né revistén studentore etj. Nga stafi akademik pritet
té marré pjesé né organizimin dhe implementimin e kétyre aktiviteteve kurdo gé u kérkohet nga

drejtori i programit akademik.
10. Pjesémarrja né shkémbime dhe projekte ndérkombétare

Kolegji Universum ua mundéson stafit akademik dhe administrativ t&€ marré pjesé né vizita
njéjavore né universitetet partnere né Evropé, té cilat shérbejné pér shkémbim pérvojash,
udhétim dhe pasurim kulturor. Secili anétar i stafit ka té drejté té pérfitojé nga kéto shkémbime
té paktén njé heré gjaté vitit akademik. Njékohésisht, KU éshté partner implementues né
projekte ndérkombétare pér ngritjen e kapaciteteve né arsim, dhe né kuadér té kétyre kérkohet
pjesémarrija e stafit né aktivitete té ndryshme si trajnimet, hulumtimet, vizitat studimore etj. Té
pérkrah dhe té ndihmojé stafin universitar gé té gjenerojé té hyra shtesé nga fondet dhe
programet ndérkombétare pér Kolegjin. Té pérfagésojé fakultetin né nivel kombétar/ndérkombétar

né aspektin e edukimit, gé té ngrité profilin e Kolegjit
11. Pjesémarrja né procesin e akreditimit

Eshté obligim kontraktual pér stafin akademik qé té marré pjesé né procesin e akreditimit
institucional apo akreditimit té programeve né Kolegjin Universum. Kétu pérfshihen ndihma
né pérgatitien e materialeve dhe dokumenteve pér akreditim, takimet me ekspertét e

akreditimit, si dhe takimet pérgatitore para tyre.
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12. Raportimi te drejtori i departamentit

Stafi akademik éshté i obliguar gé né baza té rregullta mujore dhe sipas kérkesés t’i raportojé
drejtorit té programit pér rrjedhén e léndés sé tij/sa, duke pérfshiré orét e mbajtura,

vijueshméring, aktivitetet né klasé, problemet dhe ankesat e mundshme et;.

3.2 PERGJEGJESITE E STAFIT ADMINISTRATIVE

Pérgjegjesia kryesore e stafit administrativ éshté trajtimi i studentit né gendér. Administrata né
Kolegjin Universum pérbéhet nga njé staf i madh té cilét fokus kané plotésimin e té gjitha
kérkesave gé vijné nga Studéntet, stafi akademik apo stafi tjeter mbeshtetes.
Disa nga pergjegjesite administrative:

e Percjellja e gjitha njoftimeve tek stafi dhe studentet

e Konfimimi i financave

e Respektimi i protokolit te pergjithshem

e Respektimi i te gjitha rregulloreve baze dhe sipas pergjegjesise perkatese

e Permbushja e te gjitha kerkesave te stuidenteve dhe stafit

e Ruajtja e konfidencialitetit ne pune, sipas pergjegjesise perkatese.
Administrata udhehiget nga nje Menaxher ge cakton dhe monitoron detyrat dhe pergjegjesite e

stafit dhe njehetit raporton tek Drejtoresha e Operacioneve.

4. VLERESIMI | STAFIT

4.1. VLERESIMI | STAFIT AKADEMIK

Njé ndér kriteret kryesore pér avansim né puné dhe vazhdim té bashképunimit me Kolegjin
Universum éshté pérgatitia e mésimdhénésit dhe kontributi i tij/saj né procesin mésimor.
Kontributi i mésimdhénésit mund té ofrohet né disa ményra: mésimdhénie, hulumtime, dhe

shérbime té tjera si ngritje té imazhit té institucionit, pérfshirja né aktivitete ekstrakurrikulare,

Page 12 of 21



promovim té programeve akademike, ngritje té kapaciteteve, ejt. Vlerésimi i mésimdhénésve né

Kolegjin Universum té béhet né tri forma:

a. Vlerésim nga studentét — Né fund té cdo semestri, udhéhegésit e departamentit
pérpilojné njé pyetésor pér vlerésimin e mésimdhénésve nga studentét. Pyetésorét
plotésohen né ményré anonime dhe jané té fokusuar né pérpikmériné e médimdhénésit,
metodologjiné pedagogjike, metodologjiné e vlerésimit, nxitjen e debatit né klasé et;j.
Raporti i pérmbledhur i dérgohet mésimdhénésve dy javé pas pérfundimit té afatit pér
plotésimin e pyetésorit.

b. Vlerésim nga kolegét — si¢ éshté sqaruar mé sipér, Kolegji Universum aplikon metodén e
vlerésimit té kolegéve (peer evaluation) nepérmjet sé cilés synon té sigurojé gé po
zhvillohet mésimdhénie cilésore. Né kété metodé vlerésimi, njé profesor viziton dhe
monitoron njé profesor tjetér gjaté mbajtjes sé ligjératés dhe mban shénime pérmes
formularit pérkatés pér rrjedhén e ligjératés. Se cilét profesoré do té monitorohen dhe
ciléet profesoré do té monitorojné pércaktohet me short nga njésité mé té larta
udhéhegése. Ky lloj vlerésimi béhet njé heré né semestér dhe rezultatet e tij shqyrtohen
nga udhéheqésit e departamenteve pérkatése, nénpresidenti/ja pér ¢éshtje akademike,
dhenjésia pér sigurimin e cilésisé.

c. Vlerésim i rregullt nga udhéheqési i departamentit -Mésimdhénésit do té vlerésohen
edhe nga udhéheqési i departamentit né dy forma: Arritja e treguesve té pérformancés

tri aspekte té punés sé tyre:
MASAT NDAJ VLERESIMEVE DHE PERFORMANCES SE DOBET

Vlerésimi i profesoréve éshté shumé i réndésishém si né aspektin e promovimit té stafit, ashtu
edhe né pérmirésimin e procesit mésimor. Promovimi i stafit éshté detajisht i shpjeguar né
rregulloren pér paga, mirépo, kjo hapésiré éshé e rezervuar pér procedurat gqé pasojné pas
vlerésimit dhe performancés sé dobét té stafit. Né rast se vértetohet performanca e dobét e stafit

akademik, ndjeken kéto procedura:

1. Stafit akademik i pércillen té gjitha vlerésimet né formé elektronike dhe caktohet takim me

udhéhegésin e departamentit.
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2. Varésisht nga fushat ku éshté déshmuar performanca apo vlerésimi i dobét, kérkohet nga
stafi qé té merr masa dhe té béjé pérmirésime

3. Stafit akademik i kékrkohet gé té ndjek trajnimet pér zhvillimin e stafit té organizuara né
kuadér té CELT

4. Neé rast té pérséritjes sé vlerésimit té dobét, Késhilli Drejtues mund té vendos pér ndérprerjen

e kontratés sé punés.

4.2. VLERESIMI | STAFIT ADMINISTRATIVE

Duke marré parasysh llojllojshmériné e pozitave dhe pérgjegjésive pérkatése pér pozitat
administrative, vlerésimi i stafit varet né masé té madhe nga pérshkrimi i punés sé tyre dhe nuk
ndjek njé format standard. Megjithaté, pérgjithésisht, pér stafin administrativ aplikohen dy

forma vlerésimi:

a. Vlerésimi nga udhéheqési i njésisé - ky vlerésim kryhet njé (1) heré né vit nga udhéheqési i
njésisé pjesé e sé cilés éshté stafi i caktuar dhe bazohet né pérshkrimin e punés dhe treguesit
e pérformancés té pércaktuara pér até pozité.

b. Vlerésimi nga studentét — aplikohet pér stafin administrativ qé ka pérgjegjési té
drejtpérdrejté té ofrojé shérbime pér studentét dhe ka pér géllim té vlerésoje se me sa
efikasitet dhe eficience po ofrohen shérbimet pér studentét. Ky vlerésim realizohet pérmes

formularéve gé plotésohen nga studentét né ményré anonime.

5. PROJEKTET DHE SHKEMBIME NDERKOMBETARE

Sic éshté theksuar edhe mé larté, projektet e shkémbimit té stafit té cilat futen né kuadér té
“KAO01 Learning Mobility of Individuals”, kané pér géllim ofrimin e mundésive pér stafin akademik
dhe administrativ pér té marré pérvojé jashté vendit. Kolegji Universum éshté i pérfshiré né
marréveshje té cilat mundésojné shkémbimin e stafit dhe studentéve me universitetet partnere
né Evropé. Secili anétar i stafit t&é KU ka té drejté té aplikojé pér realizimin e té paktén 1
shkémbimi né vit. Shkémbimi vlen pér stafin akademik dhe pér stafin administrativ. Stafi
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administrative i pérdoré shkémbimet pér géllime trajnimi dhe zgjerim bashképunimi né mes té
institucioneve. Ky lloj shkémbimi zgjat njé javé, me 5 dité pune dhe 2 dité udhétim. Pér realizimin
e kétij shkémbimi, stafi do té pranojé njé shumé granti pér mbulimin e shpenzimeve té udhétimit

dhe géndrimit.

5.1. PROCEDURAT PER APLIKIM

Pérfshirja né projekte té shkémbimit té stafit béhet pérmes aplikimit né thirrjet e hapura té cilat
i shpall Zyra Ndérkombétare. Mé poshté jané paraqitur hapat té cilat duhet t'i ndjeken pér té

shfrytézuar grantin pér shkémbim:

1. Passhpalljes sé thirrjes nga Zyra Ndérkombétare, kandidatét e interesuar duhet té dorézojné
aplikacionin né formé elektronike né kété zyré;

2. Nése aplikacioni i tyre aprovohet nga Zyra ndérkombétare, kandidatét duhet té ndjekin
procedurat e realizimit té shkémbimit qé i parasheh institucioni prités. Kéto dallojné nga njé
institucion né tjetrin dhe mund té pérfshijné gjetjen e njé profesorii cili do té ju mirépresé né
kuadér té léndés sé veté né institucionin prités, plotésimin e aplikacionit online, dorézimin e
planit dhe metodologjisé sé mésimdhénies, gjetjen e departamentit ose stafit administrativ
gé do té ju trajnojé et;j;

3. Né marréveshje me institucionin dhe stafin pércaktohet koha/datat e vizités;

4. |Institucioni prités i dérgon ftesén zyrtare pér realizim té shkémbimit dhe formularét té cilét

duhet té plotésohen nga kandidati;

5. Varésisht nga shteti, kandidatét duhet té sigurojné vizé pér pér periudhén sa do té gendrojné
né shkémbim. Né rast nevoje, Zyra Ndérkombétare i ndihmon kandidatét né kété proces;
6. Pas kthimit nga shkémbimi, stafi i ndan pérvojat e shkémbimit me mbikéqyrésin e veté direkt

dhe me Zyrén Ndérkombétare;
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5.2 KRITERET PER PERZGJEDHJEN E STAFIT

Stafi duhet té keté angazhim me oraré té ploté ose té pjesshém né Kolegjin Universum
Stafi duhet té keté treguar performancé té miré gjaté viti akademik/semetrit paraprak.

Stafi duhet té njohé miré gjuhén angleze.

A W N =

Aplikacioni dhe metodologjia pedagogjike duhet té jeté né pérputhje té ploté me nevojat e Kolegjit
Universum dhe procedurave té zhvillimit té stafit.

5. Periudha e zhvillimit té shkémbimit nuk ndikon negativisht né kryerjen e detyrave té stafit né KU, si
pér shémbull nuk pérkon me afatin e provimeve ose me datén e mbaijtjes sé takimeve pér akreditim

etj.

5.3 KUSHTET PER PRANIMIN E GRANTIT PER SHKEMBIM

1. Parashfrytézimit té grantit, kandidati nénshkruan njé aneks kontraté me Kolegjin Universum,
né té cilén pérshkruhen kushtet e realizimit té shkémbimit.

2. Varésisht nga kohézgjatja e pérfshirjes né projekte té shkémbimit, 30% e grantit té fituar aplikohet
pér pagé mujore té pérfituesit. Nése, 30% e grantit té fituar e tejkalon shumén e pagés mujore pér
stafin, atéheré pjesa e mbetur aplikohet né muajin apo muaijt vijues.

3. Nerast gé stafi pérfitues e ndérpren marrédhénien e punés né kundérshtim me ankesin e nénshkruar,
pérfituesi obligohet té paguaj shumén e grantit (70%), si dhe shpenzimet tjera administrative nga

Universiteti pritésépranues dhe dérgues té pércaktuara me Rregulloren e Erasmus Plus.

5.4. PROJEKTET NDERKOMBETARE

Kolegji Universum e shfrtytézon mundésiné e pranimit té fondeve nga Erasmus+ dhe programe
e donatoré té tjeré pér géllime té implementimit té projekteve brenda institucionit té cilat
synojné ngritjes sé kapaciteteve institucionale né mésimdhénie dhe né ofrimin e shérbimeve pér
studentét dhe stafin. Aaplikimi pér fonde dhe implementimi i kétyre projekteve éshté pérgjegjési

e Zyrés pér Projektet e Financuara, por megjithaté me raste mund té kérkohet angazhimi i stafit
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tjetér akademik dhe administrativ pér kéto géllime. Lloji i ndihmés gé mund té kérkohet nga stafi

pérfshin:

e Realizimin e hulumtimit paraprak pér zhvillimin e konceptit té projektit

e Plotésimii aplikacionit pér financim, pjesérisht apo né térési

e Mbledhja e dokumentacionit pér aplikim pér financim

e Gjetja e partneréve pér projektin

e Pjesémarrja né implementim té aktiviteteve té projektit, si hulumtimi, trajnimet, vizitat,
shkémbimet, zhvillimi i udhézuesve, zhvillimi i koncepteve té ndryshme, pjesémarrja né
borde— dhe komitete etj.

e Sigurimi i informacionit té nevojshém pér raportim

Kérkesa pér pjesémarrje né zhvillim dhe implementim té projekteve do t'i vijé stafit nga Zyra e
Projekteve té Financuara pérmes mbikéqyrésit direkt té stafit né fjalé. Kushtet e pérfshirjes sé

stafit né projekt pércaktohen mé tutje me ankes kontraté.

5.5. PERFAQESIMI | KOLEGJIT UNIVERSUM

Gjaté trajnimit/ligjérimit né Universitetin prités apo gjaté pjesémarrjes né aktivitetet e
proejkteve té ndryshme, stafi perfitues konsiderohen té jené pérfagésues té Kolegjit Universum.
Andaj kérkohet nga ata qé té tregojné cilési né puné dhe sjellje té larta etike dhe akademike, si

vlera té miréfillta personale dhe institucionale té Kolegjit Universum.

6. ANGAZHIMET TJERA

6.1 ORGANIZIMI | AKTIVITETEVE STUDENTORE DHE PROMOVUESE

Sipas KPI té pércaktuara me kontraté jané té parapara té organizohen Aktivitete Studentore

dhe promovuese dhe kéto jané procedurat qé duhet té ndjekni pér organizim té cdo aktiviteti.
Para organizimit:

1. Pas konfirmimit té aktivitetit, datés, sallés té vendoset né Kalendarin e Aktiviteteve ne Google

Calendar
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2. Te njoftohet @Zyra pér Marrédhénie me Publikun Kolegji Universum (njoftime@universum-ks.org)
me géllim té promovimit te aktivitete tek studentet dhe ne rrjete sociale.

Gjaté organizimit:

1. Té pergatitet salla/hapésira e organizimit té aktivitetit
2. Té njoftohet departamenti i IT @IT Support per pergatitjet teknologjike sipas nevojés

3. Té njoftohet Sherbimi Studentor (administratapr@universum-ks.org apo

administratafr@universum-ks.org)

4. Té behet gati lista per evidentim te pjesemarreseve dhe te dorezohet tek Zyra per
aktivitete Studentore

5. Té organizohet pritja e ligjeruesve mysafire ne Sallen e Takimit 1

6. Té béhen foto gjaté aktivitetit dhe té dérgohen tek @Zyra pér Marrédhénie me Publikun
Kolegji Universum pér tu publikuar né rrjete sociale.

7. Tidérgohet email falenderues pér pjesémarrje né raste se kemi mysafire nga jashté
institucionit.

Pas organizimit:
Té dérgohet raporti me té dhénat e mé poshteme tek @Zyra pér Marrédhénie me Publikun

Kolegji Universum (njoftime@universum-ks.org)

Postimi
Titullii Nr. i né Social
Aktivitetit |Departamenti|Data|Vendi|pjesémarrésve |Media |Facebook|Instagram|Website

Cdo fundvit duhet té béhet plani i aktiviteteve.

6.2 PERDORIMI | PLATFORMAVE ELEKTRONIKE

Stafit akademik né Kolegjin Universum u kérkohet qé té jené aktiv né tri platforma elektronike té
cilat e ndihmojné procesin mésimor: adresa elektronike zyrtare, plaftoma E-Learning dhe

Platforma DMIS.
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Adresa Ekeltronike Zyrtare - | gjithé stafi pajiset me njé adresé elektronike té Kolegjit Universum.
Kjo email apo adresé elektronike duhet kontrolluar vazhdimisht nga i gjithé stafi dhe me ané té
kesaj adrese duhet komunikohet me studentét e Kolegjit Universum. Gjithashtu edhe studentét
pajisen me njé adresé elektronike. Forma e adresés elektronike pér njé staf akademik éshté e

tillé: emri.mbiemri@universum-ks.org

E-Learning - E-Learning éshté njé sistem i menaxhimit t&€ mésimnxénies (LMS) i cili éshté i éshté
pérshtatur nevojave té Kolegjit Universum. Kjo platform ndihmon né shpérndarjen e materialeve,
nxitjen e diskutimeve dhe informimin e studentéve né lidhje me mbarévajtjen e procesit
mésimor. Té gjithé pedagogét e angazhuar né Kolegjin Universum kané qasje né kété plaform
dhe jané té obliguar gé t'a pérdorin né ményré aktive. Pér té gjithé stafin e ri dhe stafin aktual té
cilét nuk kané pérvojé me kété plfaformé éshté krijuar njé udhézues gé ndihmon né pérdorimin
mé té Iéhté té E-Learning. Pér té gjitha pyetjet né lidhje me E-Learning, ju lutem

kontaktoni kaltrinamazhigi@universum-ks.org.

DMIS - Njé ndér platformat mé praktike dhe me funksionale éshté edhe DMIS ose ndryshe
(Documentation and Management Information System), e cila ofron mundéson grumbullimit dhe
menaxhimin e té dhénave té pérgjithshme té institucionit né ményré shumé té lehté. DMIS
pérfshin té dhénat e pégjithshme té institucionit: Drejtimet, Degét, Léndét, Nivelet,
Planprogramet, Vitet akademike, Té dhénat e pérgjithshme pér staf dhe pér studenté, Raporte

financiare, Kontrata, ID, Transkripta dhe té dhéna té tjera.

Gjithashtu pjesa mé e réndésishme éshté gasja né té dhénat e studentit, si: notat, gjendja
financiare, shkollimi paraprak, e shumé funksione té tjera, né ményré shumé konfidenciale dhe
té detajuar. Té gjithé pedagogét do té kené gasje né kété platform dhe jané té obliguar té

postojné notat pérfundimtare té studentéve.

DMIS ka ndikuar pozitivisht né menaxhimin e té dhénave, si né aspektin kohor, ashtu edhe né
saktésiné e pérpilimit té té dhénave. Mundésia pér té gabuar éshté zvogéluar dhe mundésia pé

té ekstraktuar raporte té vlefshme pér sigurimin e cilésisé éshté rritur.
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JSTOR - Librarité elektronike ndihmojné né rritjen e potencialit kérkimor té Kolegjit Universum
dhe e pér rezultat ndikojné né mjedis, teknologji, shogéri, politiké dhe kulturé si né nivel lokal

dhe ndérkombétar.

1. [P te Kampusit né Prishtine dhe Ferizaj:

e http://www.jstor.org dhe selektojmé Search ose Browse prej menysé

(https://www.jstor.org/action/shoéAdvancedSearch)

2. Dhe jashté kampusit pérmes emailit té Universum:

e Klikoni né kéteé link: JSTOR's Institution Finder.

Platforma Akademia - Platforma Akademia éshté Platformé anti-plagjiaturé e cila pérdoret nga
stafi dhe studentét pér verifikim té punimeve dhe detyrave individuale dhe grupore.

e Linku per kyqcje: https://paneli.akademia.al/

o Kycja béhet me email zyrtar té Kolegjit Universum

Big Blue Button (BBB) - éshté platforma e vetme e lejuar pér ligjerata online nga Kolegji
Universum (manuali per perdorimin e BBB u dergohet stafit akademik ne fillim te cdo viti
akademik).

7. PUSHIMET

E drejta pér pushim pércaktohet sipas Ligjit té Punés NR. 03/L-212. Stafi akademik dhe
administrative duhet té béjné kérkesén pér pushim te Zyrtari i Burimeve Njerézore dy javé mé
herét se dita e fillimit té pushim. Kjo béhet me géllim gé té keté hapésiré pér gjetje té
zévendésuesve apo rishpérndarje té detyrave. Kérkesa béhet duke e plotésuar formularin i cili

merret dhe dorézohet i plotésuar né formé fizike te zyrtari i Burimeve Njerézore.
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8. EMAIL ADRESAT ZYRTARE TE INSTITUCIONIT

Né tabelén mé poshté mund té gjeni email adresat zyrtare té Kolegjit Universum:

Subjekti i emailit

Emaili

1.Administrata Prishtiné

administratapr@universum-ks.org

2.Administrata Ferizaj

administratafr@universum-ks.org

3.Administrata Gjakové

administratagjk@universum-ks.org

4. Administrata

administrata@universum-ks.org

5.Universum Staff

Staff@universum-ks.org

6.Academic Staff

academicstaff@universum-ks.org

7.Student Universum

student@universum-ks.org

8.Email per Staf

emri.mbiemri@universum-ks.org

9.7

it@universum-ks.org

10.IT-Help Desk

It-helpdesk@universum-ks.org

11.Zyra e Karrierés

zyrakarrieres@universum-ks.org

12.Marrédhénie me publikun

njoftime@universum-ks.org

13.Zyra e financave

financa@universum-ks.org

14.Burime Njerézore

Resurse.njerezore@universum-ks.org

15.Zyra e projekteve

projects@universum-ks.org

16.Emaili zyrtar i Institucionit

info@universum-ks.org

17.Email zyrtar per punésim

jobs@universum-ks.org

18.Emaili zyrtar per hulumtime

hulumtimet@universum-ks.org

19.Emaili zyrtar per Northampton

northampton@universum-ks.org
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