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	FORMULAR i PËRgjithshËm pËr departamentin zgjidhje për biznes

	
	Kodi: QUA-05-FOR3       

Rish: 1

Data: 10/08/2009
	Faqe 13 nga 13



	Formular i përgjithshëm për Departamentin Zgjidhje për Biznes


	        UDHËZIM BAZË PËR PLOTËSIMIN E FORMULARIT


Ju lutemi të përgjigjeni me kujdes n

	· ë të gjitha pyetjet (me përjashtim janë pyetjet e shënuara me "*" të cilat nuk janë të obligueshme).

	

	· Tek pyetjet me nota të ofruara për opcionet e zgjedhura shënoni „x“ në vendin e zbrazët.

	

	· Nëse nuk keni vend të mjaftueshëm për përgjigje, krijoni vend duke shtuar rende të reja (vetëm në rast se e plotësoni on-line, në të kundërtën mund të bashkëngjitni info shtesë).

	


	Pozita (vendi i punës, përshkrimi i punës) për të cilin jeni të interesuar:  (prioriteti 1)
	

	Pozita (vendi i punës, përshkrimi i punës) për të cilin jeni të interesuar:  (prioriteti 2)
	

	Emri:
	

	Mbiemri:
	


	Të dhënat personale
	Data e plotësimit të formularit:
	


	Vendi i banimit:
	

	Adresa e banimit:
	

	Telefoni:
	

	Telefoni 2:
	

	Mob:
	

	Mob 2:
	

	E-mail:
	


	Data e lindjes:
	
	Vendi i lindjes:
	

	Nënshtetësia
	
	Nënshtetësia 2:
	


	*Angazhimet personale * (nuk është e obligueshme)


	Detyrat personale/angazhimi/anëtarësimet – përshkrimi
	Vëllimi /përgjegjësia/ komenti:

	
	

	
	

	Preokupimet personale momentale:
(çka e preokupon  dhe  karakterizon jetën tuaj private në këtë moment)
	


	Baza e edukimit


	(e nevojshme, shënimi i të gjitha të dhënave për shkollimin që e keni kryer -shtoni edhe ato që nuk i keni kryer por i keni filluar, në koment shtoni sqarimet përkatëse. Mund të shtoni rende nëse ju duhen më shumë.)

	Niveli:
	Emri i  i institucionit:
	Vendi shkollimit:
	Drejtimi/

specializimi:
	Viti i fillimit:
	Viti i mbari.:
	Suksesi/ koment tjetër:

	Shkolla fillore
	N/A
	
	N/A
	
	
	

	Shkolla e mesme
	
	
	
	
	
	

	Shkolla e lartë
	
	
	
	
	
	

	Fakulteti
	
	
	
	
	
	

	Magjistratura
	
	
	
	
	
	

	Doktorati
	
	
	
	
	
	


	Kurset shtesë formale – edukimet, kurset, çertifikimet


	Në fushën profesionale – emri / tema (përshkrimi):
	Organizatori/trajnuesi/edukatori:
	Data/ kohëzgjatja e edukimit:
	Titulli i arritur  -çertifikatat:

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Fushat tjera– emri / tema (përshkrimi):
	Organizatori/trajnuesi/edukatori:
	Data/ kohëzgjatja e edukimit:
	Titulli i arritur -  çertifikatat:

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	Cilat janë dëshirat tuaja dhe planet lidhur me vazhdimin eventual - edukimin formal? (ju lutem jepni komentin)

	


	Dituria e përgjithshme dhe shkathtësitë


	Njohja e gjuhëve të huaja:

(ju lutemi shtoni gjuhët tjera përpos gjuhës angleze)


	Anglisht
	aspak
	dobët
	mesatare
	shumë mirë
	shkëlqyeshëm
	Si e keni mësuar (në shkollë, kurse, keni jetuar jashtë:

	Lexim
	
	
	
	
	
	

	Shkrim
	
	
	
	
	
	

	Komunikim
	
	
	
	
	
	


	
	aspak
	dobët
	mesatare
	shumë mirë
	shkëlqyeshëm
	Si e keni mësuar (në shkollë, kurse, keni jetuar jashtë:

	Lexim
	
	
	
	
	
	

	Shkrim
	
	
	
	
	
	

	Komunikim
	
	
	
	
	
	


	
	aspak
	dobët
	mesatare
	shumë mirë
	shkëlqyeshëm
	Si e keni mësuar (në shkollë, kurse, keni jetuar jashtë:

	Lexim
	
	
	
	
	
	

	Shkrim
	
	
	
	
	
	

	Komunikim
	
	
	
	
	
	


	Patentë shoferi:


	Patentë shoferi:
	(PO/JO,nëse PO  shkruani vitin)
	PO
	JO
	Viti
	Kategoria:
	A
	B
	C
	D
	Total eksperienca aktive në vozitje:
	Vitet e plota

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Posedimi makinës personale:
	PO
	JO
	Komenti:
	

	
	
	
	
	


	Gatishmëria e shfrytëzimit të makinës personale në punë:
(me kushte përkatëse)
	PO
	JO
	Komenti:
	

	
	
	
	
	


	Dituritë tjera të përgjithshme dhe shkathtësitë tjera:


	Dije apo shkathtësi:
	aspak
	dobët
	mesëm
	shumë mirë
	shkëlqyeshëm
	Vërejtje:

	Daktilografia
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	Aftësia në punë me kompjuter:


	Përgjithshëm
	aspak
	dobët
	mesëm
	shumë mirë
	ekspert
	Vërejtje:

	Gjerësia e diturisë informatike
	
	
	
	
	
	

	Punët në hardware
	
	
	
	
	
	

	Përdorimi i tastierës
	
	
	
	
	
	

	Përdorimi e-mail dhe internetit
	
	
	
	
	
	

	Platformë
	aspak
	dobët
	mesëm
	mirë
	ekspert
	Vërejtje:

	Windows
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	MS aplikacionet
	aspak
	dobët
	mesëm
	mirë
	ekspert
	Vërejtje:

	Word
	
	
	
	
	
	

	Excel
	
	
	
	
	
	

	Power Point
	
	
	
	
	
	

	Access
	
	
	
	
	
	

	Outlook
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Aplikacionet tjera:
	aspak
	dobët
	mesëm
	mirë
	ekspert
	Vërejtje:

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	Kompetencat profesionale (eksperienca e punës/ roli, njohuria):


	Baza e të dhënave:
	aspak
	dobët
	Mesëm
	mirë
	ekspert
	Vërejtje:

	SQL Server
	
	
	
	
	
	

	Access
	
	
	
	
	
	

	Oracle
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Teknologji:
	aspak
	dobët
	mesëm
	mirë
	ekspert
	Vërejtje:

	ADO / OLE DB
	
	
	
	
	
	

	COM
	
	
	
	
	
	

	COM+
	
	
	
	
	
	

	SOAP / XML
	
	
	
	
	
	

	OLAP
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Internet/WEB:
	aspak
	dobët
	mesëm
	mirë
	ekspert
	Vërejtje:

	HTML / HTTP
	
	
	
	
	
	

	FTP
	
	
	
	
	
	

	JScrip
	
	
	
	
	
	

	ASP .NET
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Rrjeta dhe protokole:
	aspak
	dobët
	mesëm
	mirë
	ekspert
	Vërejtje:

	LAN
	
	
	
	
	
	

	WAN
	
	
	
	
	
	

	TCP/IP
	
	
	
	
	
	

	ISDN
	
	
	
	
	
	


	Miscrosoft
	aspak
	dobët
	mesëm
	mirë
	ekspert 
	Vërejtje:

	Windows server
	
	
	
	
	
	

	Active Directory
	
	
	
	
	
	

	Application center
	
	
	
	
	
	

	MS CRM
	
	
	
	
	
	

	Exchange server
	
	
	
	
	
	

	ISA server
	
	
	
	
	
	

	Operations manager
	
	
	
	
	
	

	SharePoint Portal server
	
	
	
	
	
	

	Project Server
	
	
	
	
	
	

	SQL server
	
	
	
	
	
	

	System Management server
	
	
	
	
	
	

	Windows clustering
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	Tjera
	aspak
	dobët
	mesëm
	mirë
	ekspert
	Vërejtje:

	Oracle Application Server
	
	
	
	
	
	

	Symantec antivirus
	
	
	
	
	
	

	Nortel VPN Contivity Switch
	
	
	
	
	
	

	HP OpenView Service Desk
	
	
	
	
	
	

	Veritas BackupExec
	
	
	
	
	
	

	Veritas NetBackup
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Kompetenca tjera specifike profesionale
	Emri i kompetencës/përshkrimi/ (Shënoni ato kompetenca që mendoni se janë të rëndësishme dhe relevante për pozitën që konkurroni)
	aspak
	dobët
	mesëm
	mirë
	ekspert
	Vërejtje: (përshkrimi i përafërt i karakteristikave:

- numri, vëllimi, lloji, niveli...

- koha e eksperiencës ...

- pavarësia...)

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	Përdorimi i gjuhës së huaj në fushën profesionale


	Anglisht
	aspak
	Dobët
	mesëm
	shumë mirë
	shkëlqyeshëm
	Komenti:

	Lexim/ njohja e terminologjisë
	
	
	
	
	
	

	Shkrimi shkresave profesionale
	
	
	
	
	
	

	Komunikim i pavarur profesional / në punë
	
	
	
	
	
	


	Kompetenca të përgjithshme të punës (eksperienca/aftësitë e zbatimit):


	Emri apo përshkrimi i kompetencave
	Mundësitë
	Përshkrimi i përafërt i eksperiencës apo aftësisë

	
	aspak
	dobët
	mesëm
	mirë
	ekspert
	

	Punët administrative në zyre
	
	
	
	
	
	

	Organizimi dhe udhëheqja  takimeve të punës
	
	
	
	
	
	

	Komunikimi më me përgjegjësi me klient
	
	
	
	
	
	

	Mbajtja e prezantimeve
	
	
	
	
	
	

	Organizimi dhe udhëheqja ngjarjeve afariste (promovim,mbledhje,konferenca...)
	
	
	
	
	
	

	Shitja direkte e prodhimeve/shërbimeve
	
	
	
	
	
	

	Negociatat direkte afariste
	
	
	
	
	
	

	Mbikëqyrje profesionale, monitorimi
	
	
	
	
	
	

	Mbajtja e trajnimeve dhe përgatitjeve
	
	
	
	
	
	

	Udhëheqja e projekteve më serioze
	
	
	
	
	
	

	Menaxhimi me njerëz
(punësimi ,përzgjedhja,notimi,zgjidhje e statusit,kujdesi i përditshëm etj.)
	
	
	
	
	
	

	Udhëheqja e biznesit
(përgjegjësia p.sh. për tërë departamentin,sektorin apo firmës)
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	Statusi i përgjithshëm i punësimit dhe eksperienca


	Gjendja momentale e punësimit:

(punësuar, pa punë, honorar etj.)
	

	Nëse jeni të papunë,sa kohë dhe cila është arsyeja e papunësisë:
	


	Eksperienca totale në punë në përgjithësi (vite, muaj)
(duke përfshirë të gjitha punët me honorar, private, shërbimet studentore, etj.)
	
	Qëndrimi më i gjatë në një ndërmarrje/organizatë (vite, muaj): (formale)
	

	Stazhi (vite,muaj)
(vetëm ato që mund ti vërtetoni me dokumentacion/formalisht)
	
	Qëndrimi më i shkurtë në një ndërmarrje/organizatë (vite, muaj): (formale) 
	

	Numri i ndërmarrjeve/organizatave në të cilat keni punuar (formalisht):
	
	Kohëzgjatja në punën e fundit (vite, muaj): (formale)
	


	Shënoni angazhimet eventuale profesionale jashtë vendit të punës:
(p.sh. puna shkencore, shkrimet dhe botimi e punimeve/artikuj, mësimdhënie-ligjërim, anëtarësim në struktura profesionale, grupe/shoqata, etj)

	

	


	Në përgjithësi niveli i eksperiencës së arritur për fushën që konkurroni:
(sa keni eksperiencë konkrete për kryerjen e punëve dhe obligimeve/përgjegjësive për pozitën në të cilën konkurroni)
	

	Komenti:

(përshkruani përafërsisht eksperiencën tuaj relevante profesionale)
	


	Eksperienca konkrete e punës


Përshkruani angazhimin tuaj të tanishëm:
	

	Ndërmarra :
(në cilën / për cilën punoni)
	
	Lloji i vendit të punës:
(me çfarë statusi punoni)
	

	Vendi i punës :

(nëse jashtë shkruani shtetin)
	
	Fillimi i punës : 

(muaji dhe viti i fillimit të punës):
	prej
	

	Emri i vendit të punës:

(roli në vend të punës)
	

	Përshkrimi i punëve konkrete:
	

	Rezultatet dhe arritjet në atë vend të punës:
	

	Referenca : (personat që  mund ti kontaktojmë + kontakti)
	

	


Në vazhdim i përshkruani  të gjitha punët e mëhershme (ato formale apo joformale). Sipas nevojës i shtoni kolonat!

	

	Ndërmarrja/Organizata:
(në cilën / për cilën keni punuar)
	
	Arsyet për ndërrimin e vendit të punës:
	

	Vendi i punës :

(nëse jashtë shkruani shtetin)
	
	Afati në të cilin keni punuar: (Muaji dhe viti)
	prej
	
	deri
	

	Emri i vendit të punës:

(roli në vend të punës)
	

	Përshkrimi i punëve konkrete:
	

	Rezultatet dhe arritjet në atë vend të punës:
	

	Referenca : (personat që  mund ti kontaktojmë + kontakti)
	

	Arsyet për ndërrimin e vendit të punës:
	


	

	Ndërmarrja/Organizata:
(në cilën / për cilën keni punuar)
	
	Lloji i vendit të punës:

(Me çfarë statusi keni punuari)
	

	Vendi i punës :

(nëse jashtë shkruani shtetin)
	
	Afati në të cilin keni punuar: (Muaji dhe viti)
	prej
	
	deri
	

	Emri i vendit të punës:

(roli në vend të punës)
	

	Përshkrimi i punëve konkrete:
	

	Rezultatet dhe arritjet në atë vend të punës:
	

	Referenca : (personat që  mund ti kontaktojmë + kontakti)
	

	Arsyet për ndërrimin e vendit të punës:
	


	Vlerat e punës, tendencat/drejtimet dhe interesi


	Çka ju sjell juve kënaqësi në punën që e kryeni:
(çka është për ju shumë e rëndësishme në punën që kryeni)

	

	

	Cilat kushte të punës për ju janë shumë të rëndësishme:
(cilat janë ato kushte të punës të cilat janë për juve më të rëndësishme, dhe pa plotësimin e të cilave nuk dëshironi të punoni)


	

	


	Cilën pjesë të punëve do ta kryenit me më kënaqësi::
(i ndani në % të gjitha ato detyra që do ti kryenit varësisht në çfarë përmase preferoni – në mënyrë që totali të jetë 100%)

	a) Kontakte direkte me klientë, partnerë, shfrytëzues(negociata, prezantime, shitje, përkrahje) 
	
	%

	b) Punë kreative – dizajnim i produkteve,  shërbimeve,  projekte, organizim i ngjarjeve
	
	%

	c) Organizimi,koordinimi dhe mbikëqyrja e realizimit të punëve/projekteve
	
	%

	d) Udhëheqja e të tjerave (ndarja e punës, zgjidhja, delegimi, këshillime të biznesit, mbikëqyrje, vlerësim, kujdesi për kërkesa, etj)
	
	%

	e) Punët administrative (azhurimi/freskimi i të dhënave, dokumentimi)
	
	%

	f) Edukimi, trajnimi i tjerëve, punët e konsulencës profesionale
	
	%

	g) Aktivitete konkrete operative në fushën tuaj të ekspertizës sipas planit/detyrave të hartuara (në ekip ose individualisht) – si psh. programim, mirëmbajtja 
	
	%

	Totali i përqindjes (prej  "a" deri në  "g") =
	100
	%


	Cila natyrë e punës ju përshtatet më shumë:

( Pjesëmarrja në përqindje e atyre detyrave në çift ashtu që shuma e çiftit të jetë 100% psh 30%:70%)

	Natyra e punëve grupi "A"
	Përpjesëtimi
	Natyra e punëve grupi "B"

	Vendim i pavarur në lidhje me mënyrën dhe tempon e kryerjes së punëve, organizim i pavarur, korrigjime dhe motivime, por edhe përgjegjësi 
	
	%
	:
	
	%
	Përshtatja e punës me punën e të tjerëve, varësi në kryerjen e punës sipas kryerjes së punës nga të tjerët dhe anasjelltas, ndarja e përgjegjësisë dhe organizimit

	Përgjegjësi direkte dhe personale për rezultatet financiare/rezultatet e biznesit
	
	%
	:
	
	%
	Përgjegjësi indirekte për rezultatet financiare/rezultatet e biznesit

	Kërkesa të punës të pritura dhe të njohura, mënyra të njohura të zgjedhjeve, procedura standarde dhe veprime të punës, organizim i dëshmuar i punës
	
	%
	:
	
	%
	Kërkesa të papritura, “të reja”, jo-standarde, kushte që kërkojnë gjindshmëri, improvizim dhe organizim specifik të punëve

	Puna kryesisht në zyre  ose brenda kompanisë, pa dalje të shpeshta në teren
	
	%
	:
	
	%
	Punë me përqindje të konsiderueshme të daljeve në teren, tek klientët, udhëtime 

	Puna në mesin e tjerëve
(edhe bashkëpunëtorë edhe klientë)
	
	%
	:
	
	%
	Izolimi nga të tjerët gjatë kohës së punës
(edhe kolegëve edhe klientëve)

	Punë dinamike, por i ngarkuar me afate të shkurtra, punë paralele dhe ndërprerje, me prioritete të paqarta dhe të ndryshueshme
	
	%
	:
	
	%
	Punë më pak dinamike, por me afte optimale, me prioritete të qarta dhe mundësi për fokusim në një punë kyçe


	Fushat e zhvillimit tuaj profesional në të ardhmen (zhvillimi i dëshiruar profesional dhe ekspertiza në 3-5 vitet e ardhshme):
(patjetër shkruani për planet e zhvillimit karrierës tuaj të dëshiruar, qëllimet dhe drejtimet e zhvillimit tuaj në të ardhmen)

	

	

	

	


	Kushtet e punës që i preferoni


	Lloji raportit të punës:
	(Shënoni opcionin)
	Komenti:

	a) vetëm punësim afatgjatë/permanent
	
	

	b) vetëm punë me honorar
	
	

	c) nuk ka rëndësi (bën edhe  kombinim)
	
	


	Orari i punës:
	(Shënoni opcionin)
	Komenti:

	a) vetëm punë me orar fiks  
	
	

	b) vetëm punë me orar fleksibil
	
	

	c) nuk ka rëndësi (bën edhe kombinim)
	
	


	Pranoni të punoni punë përtej orarit:
	PO         
	
	JO
	
	Komenti:
	


	Pranoni të punon në vikend:
	PO         
	
	JO
	
	Komenti:
	


	Gjatësia e pushimit vjetor që e pritni:
	
	Komenti:
	


	Të ardhurat  e pritura mujore (netto):
	
	Komenti:
	


	A jeni të gatshëm të pranoni sistemin e pagave që ka pjesën fikse dhe atë variabile:

(që një pjesë e pagës të varet drejtpërdrejt nga niveli i rezultateve të arritura)
	PO
	
	JO
	

	Nëse PO, cili është përpjesëtimi optimal për ju:
	Pjesa fikse
	  %
	:
	  %
	Pjesa variabile

	Komenti:
	


	Çfarë kushte tjera pritni:
	Komenti:

	
	

	
	


	Të dhënat që lidhen me punësim


	Shënoni obligimet eventuale apo kufizimet (kohore apo tjera) që kanë të bëjnë me kalimin në vendin e ri të punës/në kompani të re:

	

	Shënoni datën më të hershme kur mund të kaloni në vendin e ri të punës (në këtë moment):

	


	Nëse e dini që ka, apo mund të paraqiten së shpejti, kushte kufizuese personale që ndërlidhen me këtë punësim, shpjegoni me disa fjalë:

	


	Vërejtjet e fundit (obligative)


	Tregoni arsyen kryesore përse konkurroni për këtë vend pune (në kompaninë tonë):

	


	Cekni shkurt kompetencat themelore tuajat dhe përparësitë eventuale që mund ti keni për këtë vend pune:

	


	 Cekni edhe ato vende tjera të punës (ose përshkrime themelore të punës) për të cilat do të ishit të gatshëm të konkurroni në këtë moment gjithashtu:

	


	Cekni edhe ato veti tuajat të cilat mendoni që janë të rëndësishme e nuk janë përfshirë në këtë formular:

	


JU FALËNDEROJMË NË BASHKËPUNIM !
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