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Né aspektin e njohurive:

T3 Objektivat e modulit

Rapport

Té analizojné rreziget e zakonshme té sigurisé digjitale né mjediset e punés dhe shpjegojné ndikimin e tyre té mundshém né
organizaté.

Té interpretojné dhe zbatojné parimet kryesore té GDPR né lidhje me situatat e pérditshme té trajtimit té té dhénave né
vendin e punés.

Té diferencojné dhe justifikojné gasje té strukturuara pér menaxhimin e informacionit dhe té dhénave digjitale né detyrat e
pérditshme profesionale.

Té identifikojné dhe krahasojné mjete digjitale dhe aplikacione té inteligjencés artificiale té pérshtatshme bazuar né nevojat
specifike té vendit té punés

Té shpjegojné dhe justifikojné standardet profesionale pér komunikim dhe bashképunim digjital né hapésirat e punés digjitale.

Té pérshkruajné dhe rendisin procedura té strukturuara pér zgjidhjen e problemeve té zakonshme digjitale, duke pérfshiré
kriteret pér eskalim.

Té shpjegojné arsyetimin pér pérmirésimin e vazhdueshém té aftésive digjitale né mjedise pune gé evoluojné me shpejtési
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Objektivat e modulit

Rapport

Né aspektin e aftésive:
* Té zbatojné masa té pérshtatshme té mbrojtjes digjitale pér té reduktuar rreziget e sigurisé kibernetike dhe mbrojtjes sé té dhénave
né aktivitetet e pérditshme né vendin e punés.

* Té vlerésojné né ményré kritike burimet dhe pérmbajtjen digjitale pér té pércaktuar besueshmériné dhe pérshtatshmériné pé

pérdorim profesional.

* Té organizojné, kategorizojné dhe menaxhojné skedaré dhe informacione digjitale duke pérdorur sisteme té strukturuara gé rrisin

efikasitetin operacional.

* Té pérzgjedhin dhe té pérdorin mjete té pérshtatshme té produktivitetit digjital pér té prodhuar né ményré té pavarur rezultatet

standarde té punés.

* Té pérdorin mjete té bazuara né inteligjencé artificiale né ményré té pérgjegjshme dhe strategjike, duke siguruar mbrojtjen e té

dhénave sensitive dhe vlerésimin kritik té rezultateve té Al.

* Té bashképunojné né ményré té pavarur pérmes teknologjive digjitale, duke menaxhuar né ményré té pérshtatshme cilésimet

ndarjes, rrjedhat e bashké-redaktimit dhe lejet e aksesit.

* Té diagnostikojné dhe té zgjidhin probleme té zakonshme teknike duke pérdorur logjiké té strukturuar té troubleshooting dhe té

dokumentojné procesin e zgjidhjes kur kérkohet.

* Té vlerésojné nivelin personal té kompetencave digjitale dhe té hartojné njé plan té strukturuar pér pérmirésim pér té adresuar

boshlléget e identifikuara. i
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Objektivat e modulit

Né aspektin e géndrimeve:
e Té tregojné pérkushtim ndaj mbrojtjes sé té dhénave, ndérgjegjésimit pér
siguriné kibernetike dhe sjelljes etike digjitale né mjediset profesionale.

* Té shfaqin pérgjegjési dhe profesionalizém né komunikimin digjital dhe né

bashképunimin pérmes mjeteve digjitale.

* Té tregojné sjellje proaktive né identifikimin dhe zgjidhjen e problemeve

digjitale né kontekstin e punés.

* Té pérvetésojné njé mendési té té mésuarit té vazhdueshém pér
zhvillimin e kompetencave digjitale né pérgjigie té ndryshimeve

teknologjike.
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Mjetet Digjitale
Siguria Digjitale Informacioni dhe dhe Inteligjenca

dhe Trajtimi i Aftésia pér té Artificiale pér
Pérgjegjshem i té Dhénat né Mjedise Detyra té
Dhénave Profesionale Pérditshme
Profesionale

Krijimi dhe

Komunikimi Digjital, Redaktimi i Zgjidhja e

Problemeve
Teknike Bazé
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Bashképunimi dhe Pérmbajtjes
Identiteti Profesional Digjitale pér

Rezultate Pune
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Siguria Digjitale dhe Trajtimi i Pérgjegjshém i

te Dhénave

Njesia 1 o
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S . Pse kjo njési ka réndési
Rapport

Kjo njési prezanton parimet dhe praktikat gé mbéshtesin pjesémarrjen e
sigurt, té pérgjegjshme dhe efektive né mjediset digjitale té punés. Ajo
fokusohet né ndérgjegjésimin pér rrezikun, trajtimin e pérgjegjshém té
informacionit dhe gjykimin e informuar né aktivitetet e pérditshme
profesionale.

Né vendet bashkékohore té punés, siguria digjitale éshté njé kérkesé
bazé profesionale. Sjellja e pasigurt né mjedisin digjital mund té cojé né
ekspozim té té dhénave, ndérprerje té proceseve té punés, humbje
besimi, probleme ligjore ose té pérputhshmérisé dhe ulje té cilésisé sé
punés. Prandaj, sjellja e pérgjegishme né botén digjitale éshté pjesé e
performancés efektive, jo njé céshtje dytésore.

->->
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Mbrojtja e té dhénave
dhe ndérgjegjésimi
pér GDPR

Kuptimi i rrezikut Qasje e sigurt dhe
digjital mbrojtja e pajisjeve

. . . . Puna né distancé
Menaxhimi i sigurt i Pérdorimi i dhe mirégenia

skedaréve dhe pérgjegjshém i digjitale
dokumenteve mjeteve té Al

Co-funded by .M M C medl’terraneanC
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Tema 1 — Kuptimi i rrezikut digjital
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Cfaré éshté siguria digjitale?

Siguria digjitale i referohet c?ruplt té sjelljeve, kontrolleve dhe
vendimeve g€ ndihmojné individét dhe organizatat té pérdorin
teknologjité digjitale pa ekspozuar né meényré té panevojshme té
dhénat, sistemet, privatésing, mirégenien apo vazhdimésiné e
operacioneve ndaj rrezikut.

Ajo pérfshin:
* mbrojtjen e pajisjeve dhe llogarive Digital Safety

* trajtimin e kujdesshém té informacionit = ﬂ rﬂ
* komunikimin e sigurt = LN
* ndérgjegjésimin pér mjediset digjitale
* gjykimi té pérgjegjshém

EERN Co-funded by .M M C MedlterraneanC
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Siguria digjitale ne realitetin e venait te

ounes

Siguria digjitale nuk éshté e réndésishme vetém né raste té
jashtézakonshme.

Ajo shfaget né aktivitete té zakonshme si:
e kontrollimi i email-it

shpérndarja e skedaréve

ruajtja e dokumenteve

pérdorimi i platformave online

hyrja né sisteme

puna né distance

pérdorimi i mjeteve té mbéshtetura nga Al

Edhe detyrat rutiné mund té krijojné rrezige té konsiderueshme nése
kryhen pa verifikim ose kujdes.

RIS Co-funded by .M M C MedlterraneanC
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Rapport

Rreziku digjital éshté cdo gjendje, ngjarje ose sjellje gé mund té ndikojé negativisht né:
* konfidencialitetin e informacionit T i
* integritetin e té dhénave
e disponueshmeériné e sistemeve
* Privatésiné
e besimin

cilésiné e punés

Rreziget digjitale mund té vijné si nga dobésité teknike, ashtu edhe nga sjellja njerézore.

Shembull:Dérgimi i njé skedari te njé marrés i gabuar.Ky éshté njé rast tipik ku rreziku lidhet
me gabimin njerézor dhe mund té cojé né ekspozimin e té dhénave konfidenciale.

Rreziku digjital= ¢do kércénim ndaj té dhénave, sistemeve, privatésisé ose proceseve té punés qé

vjen nga aktiviteti digjital.

Co-funded by .M M C MedlterraneatnC t
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v1Quiz1

Cila situaté pérfagéson njé rrezik tipik dixhital né vendin e punés?

3. Pérdorimi i njé fleté-llogaritése (spreadsheet)
4. Pjesémarrja né njé mbledhje
2. Dérgimi i njé skedari te marrési i gabuar

1. Shkrimi i njé raporti té gjaté



ﬁ o ﬁ ojet e rrezigeve digjitale ne vendin e
Rapport unés

Rreziget digjitale né vendin e punés zakonisht ndahen né disa kategori, secila gé pérfagéson njé
lloj té ndryshém kércénimi ndaj integritetit té té dhénave, pajisjeve dhe sistemeve. Shumica e
kércénimeve bien né kategori té parashikueshme, gjé gqé na ndihmon t’i njohim dhe t'i
parandalojmeé.

Kércénimet mé té zakonshme né vendin e punés pérfshijné:

* Phishing: mesazhe mashtruese té dizajnuara pér té marré informacion ose pér té nxitur veprime
te pasigurta.

* Malware: programe té démshme gé ndérhyjné, vjedhin ose démtojné

* Inxhinieri sociale: manipulimi i njerézve pér té fituar akses ose pér té siguruar pajtueshmeéri
e Autentikim i dobét: praktika té dobéta té fjalekalimeve dhe hyrjes né sistem.

* Shpérndarje e pasigurt: akses i pakontrolluar né skedare dhe né té dhéna

Udhézimet e ENISA pér higjienén kibernetike fokusohen pikérisht né kéto praktika té pérditshme
parandaluese. Njohja e menjéhershme e kategorisé ndihmon né pércaktimin e reagimit té duhur.

Co-funded by .M M C MedlterraneanC
the European Union anagement Centre




Jp Phishing

Rapport

Phishing éshté njé formé sulmi kibernetik né té cilin sulmuesit shtiren si
organizata té ligjshme (ose paragiten si njé entitet i besueshém) pér té
vijedhur informacione té ndjeshme si kredencialet e hyrjes, té dhénat e
kartave bankare ose sekretet e kompanisé.

Sulmet phishing shpesh pérdorin taktika té inxhinierisé sociale pér té
mashtruar marresin, duke e béré té besojé se mesazhi vjen nga njé burim i
besueshém dhe duke e shtyré té veprojé pa verifikim té duhur.

Shembull:

Njé punonjés merr njé email qé duket sikur vien nga banka, ku thuhet se IIoC?arla e
tif éshté rrezikuar dhe ai duhet té klikojé njé link pér té perd/tesuar té dhénat.
Ky link e con né njé fage té rreme té krijuar pér té viedhur informacionin e hyrjes.

Rreziku kryesor éshté vjedhja e identitetit ose mashtrimi financiar. Phishing mund t’u japé sulmuesve
akses né sistemet e brendshme, duke cuar né shkelje mé té médha té té dhénave ose né infeksione
me malware.

Co-funded by .M M C MedlterraneanC
the European Union anagement Centre




v1Quiz2

Cili éshté reagimi mé profesional ndaj njé emaili urgjent qé kérkon veprim té menjéhershém?

3.Verifiko dérguesin pérpara se té ndérmarrésh veprim
4. Pércille te kolegét
2. Kliko linkun pér té verifikuar

1. Vepro menjéheré pér té shmangur problemet



Rapport

= |dentifikimi

Treguesit e njé mesazhi té dyshimté pérfshijné:

adresé e pazakonté e dérguesit—> mund té imitojé njé
organizatée té besueshme, por pérmban mospérputhje
té vogla (p.sh. shkronja shtesé ose domain-e té
ndryshme)

kérkesé jashté procedurés normale—> anashkalon proceset
e zakonshme té punés ose miratimit

bashkéngjitje ose link i papritur > mund té ¢ojé né fage té
rrezikshme ose té instalojé malware

ton urgjent ose kércénues-» ul mendimin kritik duke e
shtyré pérdoruesin té veprojé shpejt pa verifikim

gabime gramatikore ose formatim i pazakonté

kérkesé pér té dhéna konfidenciale ose kode—> shkel
politikat e sigurisé sé organizatés

Njé mesazh mund té duket profesional, por pérséri té
jete i pasigurt.

Co-funded by
the European Union
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JI—  [Studim rasti: Analizimi i njé email-i phishing

Rapport

Skenar: Shembull i njé email-i té dyshimté
Subjekti: Urgjente: Problem sigurie i zbuluar né kompjuterin tuaj
Nga: Margaret Doe, Mbikéqgyrése IT
Pér: John Sample
Pérmbajtja e email-it:
John,
Ekipi i sigurisé IT ka zbuluar aktivitet té pazakonté né kompjuterin
tuaj gjaté oréve té vona. Besojmé se pajisja juaj mund té jeté
prekur nga njé problem sigurie i identifikuar sé fundmi.
Ju lutemi shgyrtoni skedarét log té bashkéngjitur dhe konfirmoni
nése kéto veprime jané kryer nga ju.
Nése jo, ju lutemi klikoni né linkun mé poshté pér té pérditésuar
menjéheré programin antivirus:

& Ppérditéso programin e sigurisé
Mé njoftoni sapo té pérfundojé.

Margaret
Mbikéqyrése IT

Co-funded by
the European Union

Analiza e email-it

1. Personalizimi
Mesazhi pérdor emrin e punonjésit (“John”) = rrit besimin

2. Dérgues i rremé por realist
Domain-i duket i sakté, por éshté pak i ndryshuar->
ourcompanny.com né vend té ourcompany.com

3. Autoriteti
Mesazhi duket sikur vjen nga departamenti IT = rrit bindjen

4. Nxitje frike
“Pajisja juaj mund té jeté prekur” = krijon urgjencé dhe shqgetésim

5. Angazhim me rrezik té ulét
“Shqyrtoni skedarét log” - krijon besim para veprimit kryesor
6. Veprim me rrezik té larté

“Klikoni linkun pér té pérditésuar programin” = veprimi real i sulmit
(malware ose vjedhje kredencialesh)

.M M C Mediterranean
Management Centre
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Rk

Rapport

Malware (software i démshém) i referohet
programeve té krijuara pér té komprometuar
nj¢  pajisje, sistem ose té dhéna.
Al mund te pérhapet pérmes shkarkimeve té
pasigurta, skedaréve te démshme,
pérditésimeve té rreme ose fageve te
rrezikshme.

Shembull: Hapja e njé skedari té infektuar

Pasojat e mundshme pérfshijné:

* humbje té skedaréve

* ulje té performancés sé sistemit
* akses té paautorizuar

* ndérprerje té shérbimeve

e pérhapje mé té gjeré né sisteme

Co-funded by
the European Union

Malware

Rregulla praktike:

Sigurohuni qé programi antivirus éshté i
instaluar dhe i pérditésuar né té gjitha pajisjet.

Mos shkarkoni programe ose pérditésime nga
burime té pabesueshme dhe pérdorni vetém
platforma té sigurta pér aplikacionet e punés..

.M M C Mediterranean
Management Centre
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S\ Llojet kryesore té malware-it
Rapport

1. Ransomware
— enkripton té dhénat e organizatés dhe kérkon pagesé (zakonisht né
kriptovaluté)

— synon disponueshmeériné e té dhénave

2. Spyware

—> monitoron né meényreé té fshehté aktivitetin e pérdoruesit (goditjet né

tastiere, ekranin, kredencialet)

— synon konfidencialitetin

3. Trojan Horses

—> maskohen si programe té ligjshme (p.sh. konvertues PDF, file pérditésimi)
— instalojné kod té démshém kur ekzekutohen

REDMN Co-funded by .M M C Medlterranea][nC t
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r] N Inxhinieria sociale: dimensioni njerézor i
Rapport rrezikut kibernetik

Inxhinieria sociale i referohet manipulimit té njerézve,
jo sistemeve. Ajo pérfshin ndikimin mbi individét pér té
zbuluar informacione konfidenciale, shpesh duke
pérdorur manipulim psikologjik né vend té mjeteve
teknike.

Sulmuesit mund té shtiren si punonjés té ligjshém,
furnitoré ose klienté pér té fituar besimin dhe pér té
bindur viktimén té ndajé té dhéna té ndjeshme ose té
japé akses né sisteme.

Shembull:
Njé sulmues telefonon njé punonjés duke pretenduar se
éshté nga departamenti i burimeve njerézore dhe e bind
até té ndajé té dhénat e hyrjes né sistem ose
kredencialet e kompanisé.

Co-funded by
the European Union
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Pse puna rutiné éshté shpesh e
Rapport cénueshme?

Punonjésit shpesh mbajné shumé pérgjegjési, punojné nén presion kohe dhe
mbéshteten né praktika komunikimi relativisht informale.Kjo rrit mundésiné r)ér
zgjidhje té shpejta Bor té pasigurta , verifikim té pamjaftueshém dhe kontroll té
pagéndrueshém mbi té dhénat dhe aksesin.

Shumé incidente digjitale nuk ndodhin sepse pérdoruesit nuk ding, por sepse ata
jané:

* té nxituar

e té shpérgendruar

e duke béré disa detyra njékohésisht

* tepér té sigurt né vetvete

e duke ndjekur zakonin né vend té gjykimit

Prandaj, rreziku shpesh lind nga kushtet e zakonshme té punés.
Siguria digjitale varet né masé té madhe nga sjellja.

RIS Co-funded by .M M C MedlterraneanC
’ the European Union anagement Centre




J- Studim rasti: Kostoja e njé klikimi

Rapport

Ky rast tregon se si inxhinieria sociale mund té cojé né njé shkelje teknike té sigurisé pérmes njé
veprimi té thjeshté té pérdoruesit.

Skenari Zhvillimi i sulmit, rezultati dhe ndikimi

Njé punonjés merr njé email me titull: Pasi punonjési hap dokumentin e bashkéngjitur, ekzekutohet

“Eaturé tatimore — Kérkohet shqyrtim urgjent” k?d [ dte:mshém, duke i.nfe‘lftugr §istemin dhe"duke.lejuar "
pérhapjen e malware-it né rrjetin e brendshém. Si rezultat, té

* Duket sikur vien nga njé furnitor i ligjshém dhénat e organizatés enkriptohen pérmes njé sulmi

e Profesional dheilidhur me punén ransomware, duke i béré té dhénat e klientéve té paarritshme

. ) o . L dhe duke ndérpreré operacionet e biznesit.
* Kérkon hapJen enje fature té baShkengJ|tur Organizata pérballet me pasoja té konsiderueshme, pérfshiré
Kérkesa duket rutiné dhe e sigurt. kosto rikuperimi mbi 50,000 €, ndérprerje té punés dhe humbje
. .. ] produktiviteti. Ndikimi mé kritik €shté humbja e besimit té
Pse funksionon (InXhlme”a SOCI&'E) klientéve, e cila mund té keté pasoja afatgjata ose té

Besimi - kontekst i njohur biznesi (faturé) pakthyeshme.
Relevanca — pjesé e detyrave té pérditshme
Urgjenca — nxit veprim té menjéhershém
Rrezik i perceptuar i ulét > hapja e skedaréve duket normale

Mediterranean
Management Centre

Co-funded by
the European Union



Tema 2 — Qasje e sigurt dhe mbrojtja e

pajisjeve

RN Co-funded by .M M C medlterranea}[nC t
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Pse autentikimi ka réndési

Autentikimi éshté procesi i verifikimit té identitetit té njé pérdoruesi, pajisjeje ose
entiteti pérpara se t’i jepet akses né njé sistem ose té dhéna.

Autentikimi efektiv éshté linja e paré e mbrojtjes kundér aksesit té paautorizuar. Kjo
pérfshin pérdorimin e fjalékalimeve, biometrisé, kartave inteligjente dhe metodave té
tjera pér té siguruar gé personii duhur po hyn né sistem.

Shembull:
Kur hyn né njé portal té sigurt, pérdoruesi duhet té vendosé njé fjalékalim dhe té
konfirmojé identitetin e tij pérmes njé skaneri té gjurmés sé gishtit ose njé faktori té
dyté autentikimi, si p.sh. njé kod né telefon.

Co-funded by
the European Union

.M M C Mediterranean
Management Centre




Fjalékalimet si linja e paré e mbrojtjes

Fjalékalimet mbeten njé nga ményrat mé té zakonshme pér kontrollin e aksesit.
Efektiviteti i tyre varet jo vetém nga kompleksiteti, por edhe nga gjatésia, unikaliteti dhe
sjellja e pérdoruesit.

Sulmet me forcé brutale mund té zbulojné fjalekalime me 8 karaktere brenda pak
minutash. Praktikat e dobéta té fjalékalimeve dobésojné edhe sistemet mé té sigurta.

Choose a password: | 'Password strength: Too short

Minimum of 8 characters in length.

Choose a password: ssssnee o ‘Password strength: Weak

e ————

Minimum of 8 characters iglength.

Choose a password: ssssssens Password strength:

Minimum of 8 riharac_ters’i-niléngt-t_{

Choose a password: sesssecsl Password strength: Goo
Minimum of 8 characters in length.
Choose a password: sssssscss Password strength:  Strong
Minimum of B characters in length. Mediterranean
el -IV| Iw C Management Centre

the European Union




Parimet e fjalékalimeve mé té forta

1. Gjatésia éshté prioriteti kryesor

e Pérdorni té paktén 16 karaktere
e Fjalékalimet mé té gjata jané mé té véshtira pér t'u zbuluar

® Mos ripérdorni fjalékalime né platforma té ndryshme
e Njé shkelje né njé platformé nuk duhet té ndikojé té tjerat

3.Kompleksiteti / rastésia

e Kombinoni shkronja, numra dhe simbole
¢ Shembull: 6MonkeySRLooking”

4.Pérdorni fraza fjalékalimi

* Kombinoni 4-7 fjalé té rastésishme (p.sh. “QiellikafeBlu*2024")

* Mé té lehta pér t'u mbajtur mend

5.Shmangni informacionin personal

* Mos pérdorni emra, data lindjeje, fjalé té zakonshme ose sekuenca si “123456”

Fjalekalimet duhet té jené té gjata, unike dhe té mos bazohen né té dhéna personale. Ruajini né ményré té sigurt dhe mos i

ipérdorni.
Co-funded by
the European Union
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Praktika té pasigurta té fjalékalimeve

1.Ripérdorimi i fjalékalimeve

e Pérdorimi i té njéjtit fjalékalim né disa platforma
¢ Njé shkelje komprometon té gjitha llogarité

2.Fjalékalime té dobéta / té thjeshta

e Fjalé té parashikueshme, data lindjeje, emra kafshésh

3.Ruajtja e pasigurt e fjalékalimeve

e Shkrimi né letra, ruajtja né file pa mbrojtje

4.Ndarja e kredencialeve

5.Mos ndryshimi pas njé shkeljeje
¢ VVazhdimi i pérdorimit té njé fjalékalimi té ekspozuar
Pasojat e sigurisé sé dobét té fjalékalimeve:

Credential stuffing:Hakerét pérdorin té dhéna té vjedhura pér té hyré né shérbime té tjera
Vjedhje identiteti: Akses i paautorizuar né té dhéna personale

umbije financiare:Vjedhje direkte ose transaksione mashtruese

Co-funded by
the European Union

.M M C Mediterranean
Management Centre




Zakone dhe gabime té zakonshme me
fjalékalimet

5 gabime té zakonshme né pérdorimin 6 gabime té zakonshme né krijimin e
e fjalékalimeve fjalekalimeve

e Ripérdorimi i fjalékalimeve * Pérdorimi i emrave familjaré
e Pérdorimi i té dhénave personale

* Pérdorimi i preferencave personale

* Ruajtja fizike e fjalékalimeve

* Mos ndryshimi i fjaleékalimeve * Pérdorimi i sekuencave té thjeshta si
pas njé shkeljeje “56789”
* Ruajtja e fjalékalimeve né * Pérdorimi i karaktereve té
parashikueshme ose fjaléve té
browser zakonshme
* Ndarja e pasigurt e fjalékalimeve * Krijimii fjalékalimeve té shkurtra dhe
té thjeshta

EEEM Co-funded by .M M C MedlterraneanC
R the European Union anagement Centre




JlpU- | Autentikimi me shumé faktoré (MFA)

Rapport

MFA forcon mbrojtjen e aksesit duke kérkuar mé shumé se njé formé verifikimi. Njihet si“standardi i
arté i mbrojtjes”.

Zakonisht kombinon:
 dicka gé pérdoruesi e di (p.sh. fjalékalim / PIN)
 dicka gé pérdoruesi ka (p.sh. telefon / celés sigurie)

* ose dicka gé pérdoruesi éshté (p.sh. biometria, gjurmé gishti, Face ID)

Nuk eliminon té gjithé rrezikun, por e redukton ndjeshém até nése kredencialet ekspozohen. Edhe
nése njé faktor komprometohet, aksesit i mbetet mbroijtje.

Shembull: Pérdorimi i njé fjalékalimi i kombinuar me njé skanim té gjurmés sé gishtit ose njé kod té
dérguar me SMS. MULTI-FACTOR AUTHENTICATION

o o
S +2H= ©
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Kur hyn né njé sistem té sigurt, autentikimi ndodh né disa faza:

1. Pérdoruesi vendos emrin e pérdoruesit dhe fjalékalimin

2. Sistemi verifikon kredencialet

3. Aktivizohet njé kérkesé e dyté autentikimi

4. Pérdoruesi merr njé kod njépérdorimésh (OTP) né telefon ose aplikacion

5. Pérdoruesi vendos kodin e verifikimit (o A
A GEED) Q [ o~

6. Aksesijepet vetém nése té dy faktorét jané té sakté

Rreziku (pa MFA) o

Pa autentikim me shumé faktoreé:

 fjalékalimet e vjedhura ose té dobéta mund té japin akses té ploté
* sulmet phishing mund té komprometojné lehtésisht llogarités

* sulmuesit mund té marrin akses né té dhéna dhe sisteme té ndjeshme té organizatés

Co-funded by .M M C MedlterraneanC
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1.Initiali
° o o ?;;?nlze @

Client

l

Rapport 2. Provide o ek

password
l NO

Password
correct?

lYES

—
3. Choose SMS Passcode B

4, Enter the passcode from

B ¢
the SMS message 12488

l "

5. Rublon API checks Passcode
provided code matches?

l YES
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Rapport

Siguria e p?:fls;eve pérfshin praktikat pér mbrojtjen e pajisjeve si laptopég,
smartphone dhe kompjuteré nga akses i paautorizuar, VJethe ose malware.

Meqgenése pajls!het jané pikat kryesore té hgrjes né té dhéna dhe sisteme,
sigurimi i tyre éshté thelbésor. Kjo pérfshin pérdorimin e firewall-eve, enkrlptlmlt
programeve antivirus dhe konfigurimeve té sigurta.

Pérdorimi i sigurt i pajisjeve pérfshin:

* kycjen e ekranit kur largoheni

pérdorimin e programeve té aprovuara

shmangien e shkarkimeve dhe pajisjeve USB té panjohura
mbrojtjen e pajisjeve gjaté udhétimit

mbajtjen e sistemeve dhe aplikacioneve té pérditésuara

Shembull: Ky¢ja e kompjuterit kur largoheni nga tavolina, sigurimi qé té dhénat e
ndjeshme jané té enkriptuara dhe pérditésimi i rrequllt i programeve té sigurisé.

RIS Co-funded by .M M C Medlterranea}[nC t
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Pse pérditésimet kané réndési

Pérditésimet shpesh:
* korrigjojné dobésité e njohura
* pérmirésojné besueshmeériné e sistemit

* reduktojné problemet e pérputhshmérisé

e forcojné mbrojtjen ndaj kércénimeve té njohura

Mbajtja e programeve té pérditésuara siguron mbrojtje ndaj dobésive té njohura dhe
mban sistemet té sigurta nga kércénimet e jashtme.

Shembull: Pérditésimi i rrequllt i sistemeve operative, antiviruséve dhe browser-ave pér
té mbyllur boshlléget e sigurisé.

Mos aplikimi i pérditésimeve mund t’i |éré sistemet té ekspozuara ndaj sulmeve nga
malware ose hakeré.

Mediterranean
Co-funded b
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J\ne Llojet kryesore té pérditésimeve

Rapport
o | Qélmi_ | Shembul

Patch Rregullon probleme specifike gé ndikojné né performancén ose Rregullimi i njé gabimi llogaritjeje né njé program
siguriné e sistemit kontabiliteti
Hotfix Rregullim urgjent pér probleme kritike jashté ciklit té zakonshém Rregullim i menjéhershém pér njé déshtim sistemi
té pérditésimeve gjaté operacioneve ditore
Security Update Trajton dobésité gé mund té shfrytézohen nga sulmuesit Rregullimi i njé dobésie qé lejon akses té paautorizuar
né té dhénat e kompanisé
Critical Update Zgjidh gabime madhore gé ndikojné funksionalitetin e sistemit Rregullimi i problemeve gé pengojné aksesin né
sistemet kryesore té biznesit
Cumulative Update Kombinon disa rregullime dhe pérmirésime té méparshme né njé Instalimi i njé pérditésimi né vend té disa
pérditésim té vetém pérditésimeve té vogla
Service Pack Paketé me patch-e, rregullime dhe pérditésime pér instalim mé té  Pérditésim i sistemit né nivel kompanie pér té gjitha
lehté pajisjet
Feature Update / Feature Shton funksione té reja dhe pérmiréson funksionalitetin Mijete té reja pér bashképunim ose efikasitet né puné
Pack
Upgrade Ndryshim i madh i versionit té softuerit ose sistemit operativ Kalimi nga Windows 10 né Windows 11

Co-funded by .M M C MedlterraneanC
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Tema 3 — Mbrojtja e te Dhénave dhe

Ndérgjegjésimi pér GDPR
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Té dhénat né vendin e punés pérfshijné:
e emra dhe té dhéna kontakti
e té dhéna té klientéve

@

[

. : . . mio| S
e informacione pér punonjésit 10i0 =
* Orare

* raporte té brendshme ﬂﬁ\uﬂ ool
 Kontrata i

* dokumente financiare
* komunikime (email, mesazhe, et;j.)

Jo té gjitha té dhénat kané té njéjtin nivel ndjeshmérie, por té gjitha kérkojné trajtim té
duhur.

RIS Co-funded by .M M C MednerraneanC
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°,0
J - Té dhénat personale
Rapport

Té dhénat personale jané cdo informacion gé mund té identifikojé njé
individ, drejtpérdrejt ose térthorazi. Kjo pérfshin identifikues té zakonshém

si emri, té dhénat e kontaktit, numrat identifikues dhe edhe identifikues
online.

Shembuj:

* Emria

e dresa e emailit

* numri i telefonit

* té dhéna identifikimi

RIS Co-funded by .M M C MedlterraneanC
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—flfU‘- Ndérgjegjésimi pér GDPR pér punonjésit

Rapport

GDPR (Rregullorja e Pérgjithshme pér Mbrojtjen e té Dhénave) éshté rregullorja
e Bashkimit Evropian gé mbron té dhénat personale dhe vendos rregulla pér
pérpunimin e tyre.

Né nivel punonjési, nuk kérkon njohuri juridike, por kérkon sjellje profesionale si:
* akses vetém né té dhénat e nevojshme

e pérdorimi i té dhénave vetém pér géllime pune

* ndarja e tyre vetém pérmes kanaleve té miratuara
 shmangia e ekspozimit té pakujdesshém

* raportimi i gabimeve menjéheré

Udhézimet pér mbrojtjen e té dhénave té Komisionit Evropian jané burimi publik
meé i besueshém né nivel té larté pér kété céshtje

Udhézimet e Komisionit Evropian pér Mbrojtjen e té Dhénave

Co-funded by .M M C MedlterraneanC
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S 7 Parimet Kryesore t& GDPR

Rapport

1. Ligjshméria, Drejtésia dhe Transparenca

Té dhénat duhet té mblidhen dhe pérdoren né ményré té ligishme dhe transparente.

2.Kufizimi i Qéllimit

Té dhénat pérdoren vetém pér géllimin pér té cilin jané mbledhur.

3.Minimizimi i té Dhénave

Duhet té mblidhen vetém té dhénat e nevojshme (p.sh. mos kérkoni té dhéna personale té panevojshme né formularé).

4. Saktésia

Té dhénat personale duhet té jené té sakta dhe té mbahen té pérditésuara (p.sh. pérditésoni rregullisht té dhénat e kontaktit té klientéve).
5. Kufizimi i ruajtjes

Té dhénat nuk duhet té ruhen mé gjaté se sa éshté e nevojshme(p.sh. fshini té dhénat e vjetruara té punonjésve ose klientéve).

6. Integriteti dhe Konfidencialiteti (Siguria)

Té dhénat duhet té mbrohen nga akses i paautorizuar ose humbje(p.sh. pérdorni sisteme té sigurta, fjalékalime dhe akses té kufizuar).
* 7.Pérgjegjshméria

Organizatat duhet té jené né gjendje té demonstrojné pérputhshméri me GDPR (p.sh. mbani evidenca se si trajtohen dhe mbrohen té

dhénat).
Co-funded by .M M C MedlterraneanC
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Trajtimi i dobét i té dhénave mund té ndikojé né:
* té drejtat dhe interesat e individéve

* besueshmériné e organizatés

* besimin e klientéve

* cilésiné e proceseve té brendshme
* detyrimet ligjore dhe té pérputhshmeérisé

Mbrojtja e té dhénave éshté njékohésisht ¢éshtje etike, operacionale dhe
rregullatore.

Mosrespektimi i GDPR mund té cojé né gjoba té konsiderueshme dhe
démtim té reputacionit.

REDMN Co-funded by .M M C MedlterraneanC
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- Gabime te zakonshme né trajtimin e té
rapport |dhé&nave né vendin e punés

Gabimet né trajtimin e té dhénave i referohen gabimeve gé béhen gjaté
menaxhimit, ruajtjes ose ndarjes sé té dhénave.

Shembuij:

e dérgimi i skedaréve te marrési i gabuar
dhénia e aksesit té tepért né dosje
ruajtja e dokumenteve né vende té paautorizuara
pérfshirja e marrésve té panevojshém né emaile
kspozimi i té dhénave té printuara ose té dukshme
* ndarja e mé shumeé té dhénave sesa kérkon detyra

Kéto gabime mund té cojné né shkelje té privatésisé, rrjedhje té té dhénave dhe
démtim té reputacionit té organizateés.
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Edhe me masat mé té mira parandaluese, gabimet né trajtimin e té dhénave
mund té ndodhin. Pika kritike éshté gé kéto gabime té trajtohen menjéheré
dhe me pérgjegjési pér té minimizuar démin e mundshém.

Njé pérgjigje e pérgjegjshme zakonisht pérfshin:

1. vlerésimin e situates

2.mos fshehjen e incidentit

3.njoftimin e personit ose funksionit pérkatés

4.ndjekjen e procedurave té brendshme

5.kufizimin e ekspozimit té€ métejshém, aty ku éshté e mundur
6.nxjerrjen e mesimeve nga ngjarja

Mediterranean
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TEMA 4 — TRAJTIMI | SIGURT | SKEDAREVE DHE

DOKUMENTEVE
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r]° °f Pse éshté i rendésishém organizimi i
Rapport skedaréve

Organizimi i skedaréve i referohet metodés sistematike té ruajtjes, emértimit dhe aksesimit té
skedaréve digjitalé pér té siguruar gé ato té gjenden lehtésisht, té mbrohen dhe té menaxhohen né
menyre té sigurt.

Organizimi i duhur i skedaréve minimizon rrezige si ekspozimi i pagéllimshém i té dhénave,
kegkomunikimi dhe véshtirésité né gjetjen e informacionit. Ai siguron gé informacioni i ndjeshém te
jeté i aksesueshém vetém pér personat e autorizuar dhe ndihmon né ruajtjen e efikasitetit
operacional.

Shembull: Pérdorimi i strukturave té qarta té dosjeve dhe rregullave té emértimit pér té organizuar
dokumentet sipas projekteve ose departamenteve, né vend qé skedarét té ruhen né dosje té
pérgjithshme ose té paorganizuara.

* Emértimii garté, dosjet e strukturuara, versionet e kontrolluara dhe ruajtja e miratuar zvogélojné:
e Konfuzionin

All projects
* Dublikimin ?r: i
* shpérndarjen aksidentale L g Month
* pérdorimin e dokumenteve té vjetruara L w2
e ekspozimin e panevojshém L 2 e

* Prandaj, organizimi i skedaréve éshté njékohésisht ¢éshtje produktiviteti dhe sigurie.
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1. Krijoni njé Strukturé Logjike

e Ndértoni njé hierarki bazuar né rrjedhén tuaj té punés (p.sh. sipas klientit, projektit ose datés).
* Mbani nén-dosjet té thjeshta (3—4 nivele) pér té shmangur klikimet e tepérta.

2. Konventa e Qéndrueshme e Emértimit

e Zhvilloni njé sistem standard emértimi (p.sh. YYYY-MM-DD_EmriDokumentit_Versioni).
¢ Pérdorni camelCase ose nénvizime (_) né vend té hapésirave.
e Shmangni pérdorimin e karaktereve speciale.

3. Kontrolli i Versioneve

e Shmangni emra si final_v2_updated.doc. Pérdorni v01, vO2 pér versione té njépasnjéshme.
* Merrni né konsideraté pérdorimin e programeve gé gjurmojné ndryshimet.

4. Arkivoni/Pastroni Rregullisht

* Zhvendosni projektet e pérfunduara né njé dosje arkivi pér té reduktuar rrémujén.

Pérmbledhje e Praktikave mé té Mira

* Mbani strukturén té thjeshté: Kufizoni nén-dosjet né 3—4 nivele.

* Pérdorni emra pérshkrues: Mendoni paraprakisht—cfaré do té kérkoni mé voné?

* Veproni menjéheré: Ruani skedarét direkt né vendin pérfundimtar, jo né desktop.

¢ Arkivoni né ményré té rregullt: Zhvendosni rregullisht skedarét e vjetér né arkiv ose né cloud.

Co-funded by .M M C medlterraneanC
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r]° °R Parimet e shperndarjes se sigurt te
Rapport |Skedaréve

Shpérndarja e skedaréve i referohet procesit té transferimit té skedaréve nga njé vend né njé tjetér,
brenda njé organizate ose jashté saj, duke siguruar qé skedarét té ndahen né ményré té sigurt dhe té
pérshtatshme.

Shpérndarja e skedaréve béhet e rrezikshme kur pérdoren cilésime té pasakta ose kur skedarét
ndahen me persona té paautorizuar. Pér té mbrojtur si integritetin e té dhénave ashtu edhe
konfidencialitetin e tyre, éshté thelbésore té ndiget njé proces i strukturuar gé pérfshin kontrollin e
aksesit, enkriptimin dhe pérdorimin e platformave té miratuara.

Shembull: Dérgimi i njé skedari tek njé partner i jashtém pérmes njé shérbimi emaili té enkriptuar, né
vend qé té pérdoret njé link publik i pasigurt.

Para se té shpérndani njé skedar, merrni parasysh:
* kush ka vértet nevojé pér akses
» cfaré niveli lejesh éshté i nevojshém &,,._

* nése skedari éshté versioni i sakté
* nése platforma e pérdorur éshté e miratuar
* nése aksesi duhet té jeté i kufizuar né kohé

Co-funded by .M M C MedlterraneanC
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Ruajtja e kontrollit mbi dokumentet né mjedise

digjitale

Ndryshe nga shpérndarja tradicionale e skedaréve (p.sh. bashkéngjitjet né email), / \
sistemet me akses té kontrolluar sigurojné gé skedari té mbetet brenda njé mjedisi
té menaxhuar, né vend gé té kopjohet né shumé pajisje.

Platformat moderne si OneDrive, Google Drive dhe SharePoint ofrojné mekanizma
pér té kontrolluar:

» aksesin (kush mund ta hapé skedarin)
e dukshmériné (kush mund ta shohé gé ekziston)

e pérdorimin (shikim, komentim, editim, shkarkim)

Kjo e transformon shpérndarjen e skedaréve nga shpérndarje né akses té
kontrolluar.

Shembull: Né vend qgé té dérgohet me email njé raport financiar, njé punonjés ndan
njé link me akses té kufizuar me klientin:

* Aksesi éshté i kufizuar pér pérdorues specifiké

N
AN

e Shkarkimi éshté i caktivizuar

e Aksesi mund té higet né ¢do kohé

Shpérndarja e sigurt e skedaréve nuk ka té béjé vetém me dérgimin e tyre,
por me ruajtjen e kontrollit mbi té dhénat gjaté gjithé ciklit té jetés sé tyre. K /
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Mbrojtja e dokumenteve sensitive pérfshin sigurimin si té pérmbajtjes / \
sé dukshme ashtu edhe té té dhénave té fshehura (metadata) brenda
njé skedari pér té parandaluar zbulimin e pagéllimshém té
informacionit.

Dokumentet shpesh pérmbajné informacion té fshehur gé nuk éshté i
dukshém gjaté shikimit normal, pérfshiré detaje té autorit, historikun e
redaktimit, ndryshimet e gjurmuara, komentet e brendshme rrugét e
skedaréve ose referencat e sistemit.

Kéto metadata mund té zbulojné informacion konfidencial té
organizatés nése nuk higen.

e Shembull: Njé punonjés ndan njé dokument Word jashté organizatés
pa_e pastruar até. Marrési mund té shohé diskutimet e brendshme,
ndryshimet e méparshme dhe emrat e punonjésve ose klientéve.

Siguria nuk ka té béjé vetém me mbrojtjen e asaj gé éshté e dukshme,
pfor dkerkon gjlthashtu kontrollin e informacionit té fshehur dhe té
sfondit

e
4

Aediterr
the European Union anagement Centre




Tema 5 — Pérdorimi i Pérgjegjshem i Mjeteve tée

Inteligjencés Artificiale (Al)

[G) chatepT (4 Grok + Gemini @ deepseck

5 Copilot
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Inteligjenca Artificiale: Mjet Produktiviteti apo

Faktor Rreziku?

Mjetet e Al jané programe gé pérdorin mésimin makinerik dhe inteligjencén
artificiale pér té pérpunuar té dhéna, automatizuar detyra dhe gjeneruar njohuri.

Al mund té rrisé produktivitetin, por gjithashtu mund té krijojé rrezige, vecanérisht
kur punohet me té dhéna personale ose té ndjeshme. Pérdorimi i pérgjegjshem i Al
do té thoté té sigurohet privatésia e té dhénave, siguria dhe pérputhshméria me

ligjin.
Mijetet e Al mund té ndihmojné né:
* pérmbledhjen e informacionit,

* sstrukturimin e tekstit
* gjenerimin e draft-eve té para

* mbéshtetjen e organizimit té ideve.

Shembull:
Nése pérdorni Al pér té pérmbledhur feedback-un e klientéve, sigurohuni qé té
mos pérfshihet asnjé m;%rmac:on personal i identifikueshém ( Pll) né dataset.

Al nuk éshté vetém njé mjet — éshté njé mjedis pér pérpunimin e té dhénave.
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JIfU%  |Rreziget e Pérdorimit té Mjeteve t& Al

Rapport

Rreziku 1: Pérdorimi i paautorizuar i té dhénave personale
. ) o o o Al duhet té pérdoret pér:
Ndarja ose pérdorimi i informacionit personal pa pélgimin e | P

duhur ose pa masa sigurie. *pérmirésim té produktivitetit

Rreziku 2: Keqpérdorimi i njohurive té Al Opér:
 zévendésimin e gjykimit

Al mund té gjenerojé njohuri, por nése pérdoret gabimisht, kéto profesional

mund té cojné né vendime té njéanshme ose té padrejta. * pérpunimin e té dhénave té

ndjeshme pa kontroll

Rreziku 3: Mosrespektimi i ligjeve pér mbrojtjen e té dhénave

Shkelja e ligjeve si GDPR duke trajtuar né ményré té gabuar té
dhénat personale ose té ndjeshme.

Shembull: Pérdorimi i Al pér té analizuar feedback-un e klientéve
duke pérfshiré té dhéna té ndjeshme si numrat e telefonit ose
adresat e email-it.

Co-funded by .M M C MedlterraneanC
the European Union anagement Centre




Praktikat me te Mira per Perdorimin e

Pérgjegishém té Al
Praktika 1: Anonimizoni té Dhénat

Sigurohuni gjithmoné gé té anonimizoni té dhénat pérpara se t’i futni ato né
mjetet e Al.

Praktika 2: Shmangni Ndarjen e té Dhénave té Ndjeshme

Ndani té dhéna personale me mjetet e Al vetém nése éshté absolutisht e
nevojshme dhe sigurohuni gé éshté e miratuar garté.

Praktika 3: Zgjidhni Mjete Al né Pérputhje me Ligjin

Pérdorni mjete Al gé jané né pérputhje me ligjet pér mbrojtjen e té dhénave (p.sh.,
GDPR).

Shembull:

Pér analizén e sentimentit té klientéve, higni ose anonimizoni ¢do té dhéné
personale té identifikueshme (p.sh., emra, email-e) pérpara se ta dorézoni.

Mediterranean
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Halucinacionet e Al dhe Pérdorimi i Pakontrolluar i

Mieteve té Al

Halucinacioni i Al éshté kur Al gjeneron informacion té pasakté
ose mashtrues, por e paraget si té sakté.

Shadow Al éshté pérdorimi i mjeteve té paautorizuara té Al jashté
kontrollit té organizatés.

Mjetet e Al mund té sjellin dy rrezige kryesore:
1. Rezultate té Paverifikuara (Halucinacione)

Al mund té duket i besueshém, por mund té japé informacion té
pﬁl?fl?]té ose té pasakté, ose té krijojé pérmbajtje pa burime té
viefshme.

2. Pérdorim i Pakontrolluar (Shadow Al)

Punonjésit mund té pérdorin mjete personale té Al pér té kursyer
kohé, automatizuar detyra ose pérpunuar té dhéna pune.

Té dy rreziget ndikojné né vendimmarrje dhe mbrojtjen e té
dhénave.

a
A
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JUUL Kur Komoditeti Con ne Ekspozim te te
Rapport Dhénave

Skenari

Njé punonjés pérdor njé mjet publik Al pér té analizuar feedback-un e klientéve dhe pérfshin té dhéna reale si
emra, email-e dhe detaje transaksionesh. Veprimi duket efikas, por krijon rrezige té fshehura.

Cfaré ndodh ->Té dhénat pérpunohen jashté organizatés, duke cuar né humbje kontrolli dhe ekspozim té
informacionit personal té ndjeshém.

Pse éshté problem / \

e té dhéna personale ndahen pa bazé té duhur

* shkelje e konfidencialitetit dhe minimizimit té té dhénave
* krijon rrezik té drejtpérdrejté pér pérputhshméri me GDPR
Ndikimi

» shkelje e té dhénave (data breach) k /

* pasoja ligjore dhe financiare

* humbje e besimit té klientéve

Pérdorimi i Al me té dhéna reale pa kontroll éshté njésoj si t’i ndani ato me njé palé té treté.
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Tema 6 — Puna né Distancé dhe Mirégenia
jitale

¢ , v y -
REE Co-funded by .M M C Mediterranean
BRI the European Union Management Centre




é})}’;&t Vendi i Punés éshté Kudo

Puna né distanceé e zgjeron mjedisin organizativ pértej zyrés né shtépi,
hapésira publike dhe ambiente mobile.

Kur punohet né distancé, organizata humbet kontrollin e drejtpérdrejté
mbi:

* rrjetet

* pajisjet

* mjedisin fizik

Kjo rrit ekspozimin ndaj rrezigeve té siguriseé.

Siguria digjitale nuk varet vetém nga sistemet, por edhe nga ku dhe si
kryhet puna.
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g‘l AN Rreziget e Punés né Distance — Kuptimi i
Rapport Ekspozimit

Rreziget e punés né distancé i referohen sfidave té sigurisé dhe dobésive té mundshme qé
lindin kur punohet jashté njé mjedisi tradicional zyre, shpesh né pajisje personale ose rrjete té

pasigurta. / \

Puna né distancé mund t’i ekspozojé pérdoruesit ndaj:
* rrjeteve Wi-Fi publike ose té pasigurta

* ekraneve té dukshme né hapésira publike

* pajisjeve té pérbashkéta ose personale

* bisedave gé mund té dégjohen nga té tjerét

* pajisjeve té léna pa mbikéqyrje

* mjediseve shpérgendruese K /
Prandaj, puna né distancé kérkon sjellje té kujdesshme dhe mbrojtése.

Shembull: Puna nga njé kafene dhe aksesimi i skedaréve té kompanisé pérmes Wi-Fi té hapur.
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%00
JIU-  [Sjellie mé e Sigurt né Punén né Distancé
Rapport
Praktikat mé té sigurta pérfshijné: / \
e pérdorimin e rrjeteve mé té sigurta kur éshté e mundur
* mbrojtjen e dukshmeérisé sé ekranit
* bllokimin e pajisjeve kur largoheni
* ndarjen e pérdorimit té punés nga ai personal

* trajtimin me kujdes té skedaréve jashté vendit kryesor té
punes

* shmangien e detyrave té ndjeshme né ambiente té
ekspozuara kur éshté e mundur K /

Puna né distanceé kérkon sjellje té géllimshme dhe té
vetédijshme, jo rutina automatike.
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-J?UUOL VIiregenia Digjitale si Pjese e Sigurise
Rapport Dig|itale

Mirégenia digjitale i referohet pérdorimit té géndrueshém dhe té
shéndetshém té teknologjive digjitale, duke siguruar gé individét té mos
vuajné nga mbingarkesa digjitale, stresi apo lodhja (burnout) pér shkak té
pérdorimit té tepért té mjeteve digjitale.

Pérdorimi i tepruar i teknologjive digjitale, sidomos pér puné, mund té
cojé né lodhje digjitale, e cila ul produktivitetin,rrit gabimet, con né
vendimmarrje té dobét.

Shembull:

Kontrollimi i vazhdueshém i email-eve ose njoftimeve gjaté gjithé dités,
duke cuar né shpérgendrim dhe lodhje mendore.
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E-éy?}}{)tt Si Ndikon Mbingarkesa Digjitale né Siguri

Mbingarkesa digjitale mund té cojé né:

* vendime té nxituara

e kontroll té dobét para dérgimit

 klikime té pakujdesshme

* pérgendrim té dobét

e kalim té vazhdueshém nga njé detyré né tjetrén
* mé shumé gabime té shmangshme

Prandaj, miréqgenia digjitale nuk éshté vetém céshtje rehatie personale;
éshté edhe ¢éshtje sigurie.
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Zakone Praktike pér Miréqgenie Digjitale

1. Bénipushime té shkurtra dhe té rregullta

— redukton lodhjen dhe pérmiréson pérgendrimin

2. Menaxhoni njoftimet

— kufizoni ndérprerjet pér té shmangur kalimin e vazhdueshém nga njé detyré né tjetrén
3. Pérdorni blloge pune té pérgendruara

— dedikoni kohé pa ndérprerje pér detyra komplekse ose té ndjeshme

4. Ngadalésoni para se té dérgoni ose klikoni

— verifikoni marrésit, linket dhe bashkéngjitjet para veprimit

5. Tregoni kujdes té shtuar me té dhénat e ndjeshme

— kontrolloni dy heré pérmbajtjen, aksesin dhe kontekstin para se t'i ndani
Njé pérdorues i pérgendruar éshté njé pérdorues meé i sigurt.

Siguria digjitale nuk varet vetém nga mjetet, por edhe nga vémendja, disiplina dhe veté-
menaxhimi.
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Organizimi dhe

Kuptimi i té Dhénave Kérkimi dhe Vlerésimi Menaxhimi i té
dhe Informacionit i Informacionit Dhénave dhe
informacionit

Zbatimi i Bazuar né
Raste dhe
Vendimmarrja
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Aplikimi i té Dhénave

né Mjetet e Punés




Né vendet bashkékohore té punés, informacioni nuk éshté thjesht "dicka
pér té cilén duhet té kesh akses". Eshté njé burim pune gé forméson
veprimin, cilésiné dhe besimin.

Praktikat e dobéta té informacionit dhe té dhénave mund té cojné né: o

Pse Kjo Njési ka Réndési

Probleme operacionale si vonesa, dyfishim, konfuzion, versione té
gabuara, raportim jo konsistent.

Pasojat financiare si zgjedhjet e dobéta té furnizuesve, llogaritjet e
pasakta, pérdorimi joefikas i kohés dhe burimeve.

Rreziget e pajtueshmeérisé dhe etike si kegpérdorimi i informacionit té

gdjbeshém, kontrolli i dobét mbi skedarét e pérbashkét, gjurmueshmeéria e
obet.

Démtimi i reputacionit si ulja e besimit nga menaxherét, kolegét, klienté
ose partnerét e jashtém.

Né mikro-ndérmarrjet kéto rrezige amplifikohen sepse njé gabim shpesh
ndikon né shumé procese né té njéjtén kohé.
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TEMA 1 - KUPTIMI | TE DHENAVE DHE
INFORMACIONIT
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Informacioni
Intepretimi
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oetizimi informativ si nje aset

orofesional

Alfabetizimi informativ éshté aftésia Eer té gjetur, vlerésuar, organizuar dhe pérdorur

informacionin né ményré efektive dhe eti

Eshté njé aftési qé zbatohet né cdo fushé dhe éshté

thelbésore pér marrjen e vendimeve té informuara, zgjidhjen e problemeve dhe avancimin e
njohurive né vendin e punés.

Komponentét kryesoré té alfabetizimit informativ:

Gjetja e informacionit: Té dish ku té kérkosh, cilat baza té té dhénave ose platforma té pérdorésh
dhe si té filtrosh informacionin e paréndésishém.

Vlerésimi i informacionit: Vierésimi i besueshmeérisé, saktésisé dhe réndésisé sé informacionit.

Organizimi i informacionit: Krijimi i sistemeve pér menaxhimin e informacionit gé sigurojné
aksesueshméri dhe gjurmueshmeri.

Té jesh i alfabetizuar informativ do té thoté té shkosh pértej thjesht aksesimit té té dhénave. Kjo
nénkupton zhvillimin e aftésisé pér t'u angazhuar né ményré kritike me informacionin dhe pér ta
pérdorur até né ményré efektive né vendin e punés. Né vendet moderne té punés, informacioni
nuk éshté neutral apo pasiv. Ai éshté njé burim thelbésor pune gé ndikon dreJtperdre t né
vendimet (cfaré veprimesh ndérmerren dhe pse), operacionet (si organizohet dhe zbatohet puna)
dhe rezultatet (cilésia, efikasiteti dhe rezultatet pérfundimtare).
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Té dhénat (Data): Fakte dhe shifra té papérpunuara gé kané pak ose aspak kuptim né vetvete.
Shembull: “25, 10, 35” jané thjesht numra pa kontekst.

Informacioni (Information): Té dhéna té organizuara ose té pérpunuara gé marrin kuptim.
Shembull: Njé raport gé tregon shitjet e tremujorit té fundit jep kontekst pér numrat, si prirjet
ose njohurité (insights).

Njohuria (Knowledge): Informacioni i interpretuar, i kuptuar dhe i pérdorur né vendimmarrje
ose veprim.

Shembull: Njé menaxher gé pérdor raportin e shitjeve pér té parashikuar shitjet e tremujorit té
ardhshém dhe pér té pérshtatur strategjiné e marketingut.

Té kuptuarit e dallimit midis kétyre koncepteve éshté thelbésor pér marrjen e vendimeve té
informuara.

Celési pér pérdorimin efektiv té informacionit éshté té kuptuarit e kontekstit té tij dhe
transformimi i tij né njohuri té zbatueshme. Té dhénat né vetvete shpesh jané té pavlera pa
interpretimin e duhur.
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rormacioni

Knowledge
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e bnena te Strukturuara kundrejt te

. a . .
. . - - “ < “ - -

e Té dhéna té strukturuara: Té dhéna qé organizohen né rreshta dhe kolona, zakonisht né baza
té dhénash ose spreadsheet. Jané té lehta pér t'u futur, kérkuar, filtruar, ruajtur, analizuar dhe
pérpunuar.

Shembull: Njé databazeé klientésh me fusha pér emrin, numrin e telefonit dhe email-in.

* Té dhéna té pastrukturuara: Té dhéna gé nuk ndjekin njé format té paracaktuar. Ato jané mé
té véshtira pér t'u organizuar dhe analizuar.
Shembull: Email-e, postime né rrjete sociale, dokumente tekst, PDF dhe skedaré multimedialé.

* Té dhénat e pastrukturuara shpesh pérmbajné informacione shumé té vlefshme, por kérkojné
pérpunim té duhur pér té nxjerré potencialin e tyre té ploté. Nga ana tjetér, té dhénat e
strukturuara jané mé té lehta pér t'u pérpunuar dhe analizuar, ndérsa té dhénat e
pastrukturuara kérkojné mé shumé puné pér interpretim dhe organizim.

* Profesionistét duhet té diné si t'i menaxhojné té dyja llojet e té dhénave, pasi ato luajné rol
thelbésor né vendimmarrje dhe analizé.

* Ky éshté njé udhézues gjithépérfshirés gé krahason té dhénat e strukturuara dhe té
pastrukturuara. Ai eksploron dallimet kryesore né format, ruajtje dhe analizé, duke shpjeguar
gjithashtu se si arkitekturat moderne Lakehouse menaxhojné te gjitha llojet e té dhénave pér
té nxitur inteligjencén e biznesit dhe inteligjencén artificiale.

ured vs Unstructured Data M M C Mediterranean
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https://www.databricks.com/blog/structured-vs-unstructured-data
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Realiteti né Vendin e Punés

Punédhénésit gjithnjé e mé shumeé presin:

* Mendim kritik

* Aftési pér té vlerésuar informacionin

e Pérshtatshméri né trajtimin e burimeve té ndryshme té té dhénave
e Té mésuarit pérmes praktikés dhe zgjidhjes sé problemeve

Né njé vend pune tipik, vecanérisht né ndérmarrjet e vogla dhe té mesme (NVM), punonjésit
shpesh menaxhojné disa detyra njékohésisht dhe u kérkohet té marrin vendime té shpejta. Ky
mjedis shpesh sjell akses té kufizuar né té dhéna té plota dhe informacion té paploté.

Shembull: Njé menaxher shitjesh mund té keté nevojé té analizojé tendencat e treﬁut, reagimet e
klientéve dhe té dhénat e performancés sé brendshme, por mund té keté vetém akses né
informacione té fragmentuara.

Vendimet e informuara shpesh kérkojné bashkimin e llojeve té ndryshme té té dhénave dhe
informacionit nga burime té ndryshme. Té kuptuarit e natyrés sé informacionit gé kemi né
dispozicion dhe organizimi i tij né ményreé sistematike éshté thelbésor pér té shmangur gabimet
dhe joefikasitetin.
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Pasojat e menaxhimit té dobét té informacionit:

* Vendime té gabuara: Pérdorimi i informacionit té pasakté ose jo té besueshém mund té cojé
né vendime té dobéta biznesi.

* Vonesa operacionale: Té dhénat e menaxhuara keg mund té shkaktojné vonesa né procese ose
humbje afatesh.

* Rreziqe té pajtueshmeérisé: Pérdorimi i informacionit té vjetéruar ose té pasakté mund té cojé
né mosplotésim té kérkesave rregullatore.

 Humbje financiare: Té dhénat e pasakta financiare mund té cojné né investime té gabuara ose
humbje té mundésive.

Shembull: Njé punonjés mund té béjé parashikime té pasakta financiare bazuar né té dhéna té
vjetéruara té shitjeve, duke cuar né vendime té gabuara buxhetore dhe humbje financiare.

Mosmenaxhimi efektiv i informacionit krijon njé efekt zinxhir gé mund té cojé né joefikasitet
operacional dhe rrezige té konsiderueshme pér biznesin.

Mésoni mé shumé rreth rrezigeve té menaxhimit té dobét té té dhénave né udhézuesin e IBM

ér menaxhimin e té dhénave. M M CI\/Iediterranean
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Cfaré Dométhéné Kjo pér Ty

Pér té punuar né ményré efektive me informacionin, ju duhet:
» Té kuptoni cfaré éshté informacioni dhe cfaré nuk éshté
e Té dalloni kur informacioni éshté i paploté ose jo i besueshém

e Té organizoni té dhénat né ményré gé té mbéshtesin veprimin dhe
gjurmueshmériné

* Té pérdorni informacionin me gjykim dhe pérgjegjési

Punédhénésit po i kushtojné gjithnjé e mé shumé réndési meta-kompetencave si
pérshtatshmeéria, iniciativa dhe mendimi kritik, mé shumé sesa aftésive teknike té
ngushta. Menaxhimi i informacionit nuk ka té bé%é mé vetém me mbledhjen e té
dhénave, por me pérdorimin e tyre né ményré efektive.

Zhvillimi i njé qasjeg']e holistike ndaj informacionit, gé pérfshin jo vetém aftésité pér
menaxhimin e té dhénave, por edhe mendimin kritik dhe pérshtatshméring, éshté

thelbésor pér pérmbushjen e kérkesave moderne té vendit té punés.
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TEMA 2 — KERKIMI DHE VLERESIMI |
INFORMACIONIT
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v1Quiz3

Ju lutem pérzgjidhni pérgjigjen e sakté.

Cili burim duhet té prioritizohet pér marrjen e vendimeve profesionale?

1. Artikull né blog
4. Pérmbledhje e gjeneruar nga Inteligjenca Artificiale (Al)
3. Burim zyrtar institucional

2. Postim né rrjetet sociale



Liojet e nevojave per informacion ne vendin

Né cdo mjedis profesional, punonjésit duhet té gjejné dhe té pérpunojné informacion pér té
pérfunduar detyrat, pér té zgjidhur probleme ose pér té marré vendime. Kéto nevoja mund té
ndryshojné sipas industrisé dhe roleve té ndryshme.

Llojet kryesore té nevojave pér informacion pérfshijné:

* Informacion operacional: Informacion i nevojshém pér té zhvilluar né ményré efikase aktivitetet
e pérditshme (p.sh. té dhéna pér furnitorét, cmimet, nivelet e inventarit).

* Informacion rregullator: Informacion gé lidhet me ligjet, rregulloret dhe kérkesat e
pajtueshmeérisé (p.sh. udhézime pér shéndetin dhe sigurinég, politikat GDPR).

* Informacion teknik: Informacion gé lidhet me mjete, makineri ose softuer specifik (p.sh. manuale
pérdorimi, udhézues pér zgjidhjen e problemeve).

* Informacion pér klientét: Informacion mbi nevojat, reagimet, preferencat dhe historikun e
klientéve (p.sh. sistemet CRM, kérkesat e shérbimit ndaj klientit).

Lloji i informacionit té nevojshém ndryshon ndjeshém né varési té detyrés, dhe kuptimi i sakté i tij
ndihmon né orientimin mé efikas té kérkimit dhe pérdorimit té informacionit.
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Burimet Profesionale

Cfaré e bén njé burim profesional?

* Besueshméria: Burime té besueshme jané ato té shkruara nga eksperté ose organizata té njohura né
fushé, si artikuj nga revista akademike, publikime geveritare ose institucione me reputacion.

* Autoriteti: Burime gé vijné nga autoré ose botues té njohur, si lideré té industrisé, profesoré ose shoqata
profesionale.

» Saktésia: Informacion qé mund té verifikohet pérmes burimeve té shumta, duke siguruar gé éshté faktik
dhe i besueshém.

. Eérr(désia: Informacioni duhet té jeté i pérditésuar dhe i lidhur drejtpérdrejt me detyrén ose pyetjen
érkimore.

Shembuj té burimeve profesionale:

* Revista akademike (p.sh. ResearchGate, Academia.edu)

» Raporte té industrisé (p.sh. nga kompani si Deloitte)

e Publikime geveritare (p.sh. rregullore té BE-s€, udhézime zyrtare)

Pérdorimi i burimeve profesionale siguron qé informacioni i pérdorur éshté i sakté, i besueshém dhe i
vlefshém, gjé qé éshte thelbésore per marrjen e vendimeve té informuara né vendin e puneés.
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ﬂ " Té Kuptuarit e Llojeve té Ndryshme té Burimeve
Rapport té Informacionit

Né mjediset profesionale, informacioni prodhohet dhe aksesohet pérmes llojeve té ndryshme té
burimeve, secila me nivele té ndryshme besueshmérie, autoriteti dhe géllimi:

* Burime zyrtare / institucionale (p.sh. Komisioni Evropian, legjislacioni, organet rregullatore,
politikat e brendshme) - Besueshméri e larté, verifikim formal, réndési ligjore.

e Burime profesionale / té industrisé (p.sh. dokumentacion teknik, té dhéna furnitorésh, raporte
industrie) - Praktike dhe té specializuara, por mund té pérmbajné njéanshméri komerciale.

* Burime té brendshme organizative (p.sh. dosje kompanie, raporte, baza té dhénash, puné té
meéparshme) - Specifike pér kontekstin, té dobishme pér operacionet, por mund té jené té
vjetruara ose jo gjithmoné té géndrueshme.

* Burime té hapura né internet (p.sh. fage web, blogje, forume, artikuj) - Akses i lehtg, cilési e
ndryshueshme, shpesh té paverifikuara.

* Pérmbajtje e gjeneruar nga Al (p.sh. ChatGPT, Gemini, copilots) - E shpejté dhe e strukturuar,
por kérkon verifikim dhe gjykim kritik.

Vlera e informacionit varet shumé nga burimi prej té cilit vjen.
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Strategjité e Kérkimit

* Kérkimi efektiv éshté thelbésor pér té gjetur informacion té sakté dhe té pérshtatshém.
Strategjité kryesore pérfshijné:

* Pérdorimi i fjaléve kyce té sakta: Gjaté kérkimit né internet ose né baza té dhénash, pérdorimi i
fjaléve kyce specifike dhe té targetuara sjell rezultate mé té réndésishme.

* Pérdorimi i filtrave: Shumica e motoréve té kérkimit dhe bazave té té dhénave lejojné filtrimin e
rezultateve sipas kritereve si data, autori ose lloji i burimit (p.sh. artikuj shkencoré, raporte).

* Pérdorimi i burimeve té shumta: Nuk duhet té mbéshtetemi vetém né njé burim. Krahasimi i
informacionit nga burime té ndryshme rrit saktésiné dhe besueshmeériné.

* Njé strategji efektive kérkimi kérkon mé shumé sesa thjesht shtypjen e disa fjaléve né njé motor
kérkimi.

Pércakto né ményré té qarté pyetjen para kérkimit.

Kérkimi i miré fillon me njé problem té mirépércaktuar, jo me njé mjet.
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JIU-  |Rreziget gjaté Kérkimit t& Informacionit

Rapport

Kurthet e mundshme gjaté kérkimit té informacionit:

* Informacion i vjetéruar: Pérdorimi i té dhénave ose kérkimeve té vjetra mund té cojé né
vendime té bazuara né fakte té tejkaluara.

* Paragjykimi i burimeve: Disa burime mund té paragesin informacion me njéanshméri té caktuar
(p.sh. fage komerciale gé promovojné produktet e tyre).

* Informacion i paploté: Njé burim mund té mos pérfshijé kontekst té réndésishém ose té léré
jashté fakte kyce, duke shkaktuar kegkuptime ose gabime.

Rrezige té zakonshme:
* Pérdorimi i burimeve té paverifikuara online si blogje ose fage personale

* Mbéshtetja né rrjete sociale ose pérmbajtje té krijuar nga pérdoruesit, e cila mund té mos jeté e
besueshme

Pér té marré vendime té miréinformuara, éshté thelbésore té jemi té vetédijshém pér rreziget gé
lidhen me kérkimin dhe pérdorimin e informacionit. Vlerésimi i besueshmeérisé sé burimeve éshté
njé pjesé thelbésore e procesit té mbledhjes sé informacionit.
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UUL Mjetet pér Kérkimin e Informacionit: Motorét
Rapport Tradicionalé té Kérkimit.., -

Motorét tradicionalé té kérkimit:

Google éshté motori i kérkimit mé i pérdorur né boté. Ai pérdor njé kombinim
algoritmesh pér té renditur faget e internetit bazuar né réndésiné dhe cilésiné e tyre.

Si funksionon Google:

1. Keérkimi (Crawling): Google pérdor roboté pér té eksploruar internetin dhe pér té
indeksuar faget

2. Indeksimi Faget kategorizohen bazuar né fjalé kyce, lidhje dhe pérmbajtje. k /

3. Renditja: Bazuar né algoritme, Google rendit faget sipas réndésisé dhe autoritetit,
duke marré parasysh faktoré si fjalét kyce, lidhjet hyrése (backlinks), siguria e y
fages dhe ndérveprimi i pérdoruesve. / \

Késhilla pér kérkim:

* Pérdorni fjalé kyce specifike pér rezultate mé té mira.

* Aplikoni filtra (p.sh., interval kohe) pér té ngushtuar rezultatet.
* Pérdorni Google Scholar pér burime akademike.

* Pérdorni Google News pér informacion té pérditésuar & /
Goindadby .M M C Mediterranean
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JUU‘- Trendi i Ri: Mjetet e Kérkimit té Fugizuara nga Al
Rapport

Mj et?(t e fuqgizuara nga Al si ChatGPT dhe Google Gemini po ndryshojné ményrén se si ndérveprojmé me motorét
erkimit.

Né vend qé thjesht té japin njé listé lidhjesh, kéto mjete pérdorin Pérpunimin e Gjuhés Natyrore (NLP) pér té
dhéné perﬁjlgje té drejtpérdrejta, pér té permbledhur tema komplekse shpejt, pér té kuptuar pyetje né gjuhé
natyrore dhe madje pér té zhvi luar kérkime né formé bisede.

Si funksionojné mjetet Al:
Kuptimi i hyrjes: Pérdoruesi bén njé pyetje dhe Al e analizon pér kontekst dhe géllim.

Marrja e té dhénave: Al pérdor sasi té médha njohurish dhe té dhénash té trajnuara paraprakisht (libra, fage
web, raporte, etj.).

Gjenerimi i pérgjigjes: Krijon njé pérgjigje bazuar né modele, fakte dhe trajnim, duke dhéné njé pérgjigje té garté
dhe té drejtpérdrejté né vend té lidhjeve.

Shembull: Pyetja “Cilat jané ndryshimet kryesore midis té dhénave té strukturuara dhe té pastrukturuara?” jep
njé pérgjigje té drejtpérdrejté dhe té strukturuar miré, jo vetém lista linkesh.

Pse kérkimi me Al éshté revolucionar:

» Efikasitet: Jep pérgjigje direkte, duke kursyer kohé.

* Kuptim kontekstual: Mund té interpretojé pyetje mé komplekse dhe me disa hapa.

* Ndérveprim i personalizuar: Mund té kujtojé bisedat e méparshme (deri né njé masé) dhe té pérmirésojé
pérgjigjet me kalimin e kohés. \
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rlo ° n° Vieresimi | Informacionit:
Rapport Kryesore

Para se té pérdorni informacionin, vlerésoni:

* Accuracy
A éshté informacioni i sakté dhe pa gabime? A mund té verifikohet pérmes burimeve té tjera té besueshme?

* Relevanca
Aipérgjigjet drejtpérdrejt pyetjes ose ¢céshtjes? A éshté aktual dhe i dobishém pér procesin tuaj té vendimmarrjes?

* Autoriteti
Kush éshté autori ose burimi? A ka ai/ajo ekspertizén ose kredencialet e nevojshme pér té folur mbi kété temé?

e Aktualiteti
ﬁ éghté informacioni i pérditésuar? Né fusha gé ndryshojné shpejt, pérdorimi i informacionit té vjetruar mund té ¢ojé né vendime té
obéta.

* Qéllimi
Cili éshté géllimi i informacionit? A éshté objektiv apo pérpiget t’ju bindé ose t’ju shesé dicka?

Injorimi i vlerésimit gon né:
* keqpérdorim té informacionit
e vendime té pasakta

Zbatoni gjithmoné té paktén 2-3 kritere para pérdorimit. Vlerésimi éshté njé filtér vendimmarrjeje, jo njé hap opsional.

UNC Chapel Hill = Evaluating Information Guide ofron njé kornizé té strukturuar dhe té pérdorurgjerésisht pér té vlerésuar cilésing,
besueshmériné dhe dobishmériné e burimeve té informacionit, e aplikueshme si né mjedise akademike ashtu edhe né vendin e punés.
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https://guides.lib.unc.edu/evaluating-info/evaluate
https://guides.lib.unc.edu/evaluating-info/evaluate
https://guides.lib.unc.edu/evaluating-info/evaluate

V1Quiz4

Ju lutem pérzgjidhni pérgjigjen e sakté.

Cili éshté veprimi i duhur kur burimet e informacionit bien né kundérshtim me njéri-tjetrin?

3. Krahaso dhe verifiko burime té shumta
2. Zgjidh pérgjigjen mé té shpejté
1. Zgjidh burimin mé té lehté

4. Injoroje ¢éshtjen



ImI | Informacionit te

Pabesueshém

Shenjat e informacionit té pabesueshém:

* Pa burim ose citim: Mungesa e njé burimi té garté do té thoté gé informacioni nuk mund
té verifikohet, duke e béré té dyshimte.

* Gjuhé e njéanshme ose emocionale: Informacioni gé pérdor gjuhé shumé emocionale
ose té njéanshme pér té shtyré njé agjendé duhet trajtuar me kujdes.

e Autor i paqarté ose mashtrues: Nése kredencialet e autorit jané té paqgarta ose nuk
lidhen drejtpérdrejt me temén, tregohuni skeptiké.

* Pretendime té ekzagjeruara: Deklarata qé premtojné rezultate ekstreme ose “shumé té
mira pér té gené té vérteta” pa prova té mjaftueshme.

* Informacion i pagéndrueshém ose kontradiktor: Nése informacioni bie ndesh me faktet
e pranuara ose konsensusin e ekspertéve, duhet analizuar me kujdes.

Té jesh né gjendje té identifikosh shenjat paralajméruese té ndihmon té shmangésh
dezinformimin dhe té pérgendrohesh né burime té besueshme.
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nformacionit te Gjeneruar

a Al

Mjetet Al, si ChatGPT apo Google Gemini, jané krijuar pér t’iu pérgjigjur pyetjeve dhe pér té dhéné
informacion shpejt, por nuk verifikojné faktet né kohé reale.

Al mund té gjenerojé pérmbajtje gé duket e sakté, por mund té bazohet né té dhéna té vjetruara,
té paplota ose té njeanshme.

Kufizimet e Al né vlerésimin e informacionit:

* Pa verifikim né kohé reale: Al nuk ka akses né té dhéna “live” pér té siguruar aktualitetin e
informacionit.

* Paragjykime né té dhénat e trajnimit: Al trajnohet mbi grupe té€ médha té dhénash, disa prej té
cilave mund té pérmbajné informacion té njeanshém ose te pasakté.

* Mungesé konteksti: Al mund té mos kuptojé plotésisht situata komplekse qé kérkojné
Interpretim njerezor.

Praktikat mé té mira pér pérdorimin e informacionit nga Al:
e Gjithmoné verifikoni (cross-check) informacionin me burime té tjera té besueshme.
* Kuptoni gé mjetet Al jané pér té ndihmuar, jo pér té zévendésuar vlerésimin kritik.

e Pérdorni Al me pérgjegjési pér té mbéshtetur vendimmarrjen, por jo si burimin e vetém té sé
vértetes.

Pérgjegjésia pér saktésiné mbetet tek pérdoruesi, jo tek mjeti.

Co-funded by .M M C MedlterraneanC
the European Union anagement Centre




Rapport

Ju hasni:

* Burimi A thoté njé gjéBurimi
* B thoté dicka tjetér

Né até rast duhet:

check source authority
* té kontrolloni autoritetin e burimitté krahasoni disa referenca
* t’i jepni pérparési té dhénave zyrtare ose té verifikuara
* té shtyni vendimin nése éshté e nevojshme
Zgjedhja e pérgjigjes mé té lehté ose mé té shpejté nuk éshté praktika e duhur.
Gjykimi profesional vihet né proveé kur informacioni éshté i pasigurt ose kontradiktor.
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Imi | Rrezikut nga Vleresimi | Dobet |

Informacionit

Pasojat e rrezikut nga vlerésimi i dobét:

* Rrezige ligjore: Pérdorimi i informacionit té vjetruar pér pérputhshméri mund té ¢ojé né
gjoba ose procese gjygésore.

* Rrezige operacionale: Kegkuptimi i dokumentacionit teknik mund té shkaktojé déshtime
té pajisjeve ose vonesa né prodhim.

* Rrezige financiare: Analiza e dobét e tregut mund té cojé né vendime té kéqija investimi
ose humbje mundésish.

* Rreziqe reputacioni: Mbéshtetja né informacion té rremé ose té njéanshém mund té
démtojé reputacionin e kompanisé dhe té ulé besimin e klientéve.

Vlerésimi i cilésisé dhe besueshmeérisé sé informacionit zvogélon rreziget dhe siguron gé
vendimet té merren sipas standardeve profesionale dhe rregulloreve té industrisé.

Té dhéna té pasakta pér furnizuesin - kontraté e gabuar - humbje financiare

Mediterranean
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JUUL Procesi Profesional pér Vlerésimin e Informacionit
Rapport

Njé qasje e strukturuar:

e Verifikoni informacionin: Kontrolloni faktet dhe té dhénat duke i krahasuar me disa burime té
besueshme.

* Béni pyetjet kyce: Kush éshté autori? Cili éshté autoriteti i tij/saj? Kur éshté publikuar? Pse
pérdoret ky burim?

 Dokumentoni gjetjet: Mbani shénim burimet e pérdorura, vecanérisht kur merrni vendime
bazuar né informacion.

* Pérdorni mjete: Pérdorni mjete verifikimi faktesh, databaza dhe Al me pérgjegjési pér té
mbéshtetur procesin e vlerésimit.

Njé qasje profesionale pérfshin verifikim té kujdesshém, mendim kritik dhe organizim té
strukturuar té informacionit. Kjo mbron besueshmeériné personale dhe organizative..

Mos e anashkaloni kurré vlerésimin pér shkak té:
e presionit té kohés

* rutinés

* supozimeve
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Tema 3 — Organizimi dhe Menaxhimi i

Informacionit dhe te Dhénave
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Né mjediset profesionale, organizimi i informacionit nuk éshté njé detaj teknik,
por njé kompetencé thelbésore gé ndikon drejtpérdrejt né performancé.

Organizimi i té dhénave éshté thelbésor pér efikasitetin, produktivitetin dhe
siguriné e té dhénave. Né vendin e punés, ai siguron gé:

* Informacioni té jeté i lehté pér t’u gjetur shpejt dhe me besim kur nevojitet.

* Gabimet té minimizohen, sepse té dhénat jané té strukturuara miré dhe
lehtésisht té verifikueshme.

* Bashképunimi me kolegét té jeté efektiv.

* Rreziget e sigurisé té reduktohen, pasi té dhénat e organizuara parandalojné
ekspozimin aksidental.
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Strukturat efektive té dosjeve: Njé nga ményrat mé té mira pér té
organizuar té dhénat éshté krijimi i njé strukture té qarté dhe té
géndrueshme dosjesh. Disa udhézime kryesore pérfshijné:

» Kategorizimi: Grupimi i skedaréve sipas projektit, departamentit
ose datés pér ta beré meé té lehté gjetjen e tyre.

* Konsistenca: Pérdorimi i té njéjtit sistem emértimi dhe organizimi
pér cdo projekt, gé skedarét té gjenden meé lehté.

* Néndosjet: Ndarja e projekteve té médha né néndosje pér detyra
specifike, duke e beré mé té lehté ndjekjen e aspekteve té
ndryshme.

Njé strukturé profesionale dosjesh duhet té pasqyrojé logjikén e
punés:

Sipas projektit - kur puna bazohet né projekte

Sipas funksionit - kur detyrat jané té pérséritura (p.sh. financé, HR)
Sipas fazés sé procesit - kur puna ndjek faza té caktuara

Shembull strukture: Projekt > Fazé = Lloji i dokumentit = Version

Njé sistem i miréorganizuar dosjesh redukton konfuzionin, siguron
ﬁjﬁikase tée té dhénave dhe ndihmon né parandalimin e
u

sELREdI¥EVe té réndésishém.
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| grupimit te dosjeve sipas

kategorisé:

V  ua Local Disk (D)
: Parent folder
v Finance &
category
Budgets
Primary .
——ieeP |nVOICES
subfolder 2
2020
2021
Secondary
13 €
A subfolders
v 2024
01 January Invoice
02 February Invoice ___ Tertiary
. subfolders
03 March Invoice
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Konventat e Emértimit té Skedaréve

Konventat e géndrueshme té emértimit ndihmojné gé skedarét té jené té lehté pér t'u identifikuar dhe gjetur.
Merrni parasysh kéto udhézime:

Jini pérshkrues: Pérfshini detaje kyce si emri i projektit, data, numri i versionit dhe lloji i pérmbajtjes.
Shembull: “ClientXYZ_ProjectReport 2023-10-15 v1”

Mbajeni té thjeshté: Shmangni emra shumé té gjaté dhe detaje té panevojshme. Qéllimi éshté gé skedari té
identifikohet lehtésisht me njé shikim.

Shmangni karakteret speciale: Simbolet (p.sh. !, @, #) mund té shkaktojné probleme né disa sisteme. Pérdorni
shkronja, numra dhe viza (-).

Pérdorni formate té géndrueshme datash: Gjithmoné pérdorni té njéjtin format (p.sh. YYYY-MM-DD) gé
skedarét té organizohen kronologjikisht.

Pse jané té réndésishme konventat e emértimit:

* Qartésia: Skedarét e emértuar miré jané mé té lehté pér t'u kuptuar dhe aksesuar.

* Konsistenca: Standardizimi shmang konfuzionin kur shumé persona menaxhojné skedarét.

* Kontrolli i versioneve: Pérfshirja e numrave té versionit ndihmon né ndjekjen e ndryshimeve.

Mediterranean
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Cfaré éshté Menaxhimi i Versioneve?

Menaxhimi i versioneve pérfshin organizimin e skedaréve né ményré gé té mund té ndigni evoluimin
e njé dokumenti me kalimin e kohés. Ai ndihmon pér:

Parandalimin e konfuzionit kur ekzistojné disa versione té té njéjtit dokument.
Mbajtjen e njé regjistri té ndryshimeve té béra né skedar.
Ndjekjen e versionit mé té fundit té dokumentit.

Praktikat mé té mira pér kontrollin e versioneve:

Pérdorni numra versioni: Etiketoni ¢cdo version (p.sh. “v1”, “v2”, “final”) pér té ndjekur pérditésimet.

Pérdorni sisteme cloud me kontroll versioni té integruar: Platforma si Google Drive ose OneDrive
ruajné automatikisht historikun e versioneve.

Kufizoni rishikimet: Shmangni krijimin e tepért té versioneve pa nevojé. Béni pérditésime té qarta
dhe té géllimshme.

Shembull: Njé ekip marketingu qé punon né njé propozim mund t’i emértojé skedarét
si:“Proposal_ClientXYZ_v1’, “Proposal_ClientXYZ_v2”, etj.Kjo ndihmon qé té gjithé té jené té
informuar dhe shmang konfuzionin pér versionin aktual.

Duke pérdorur menaxhimin e versioneve, siguroheni gé gjithmoné té punoni me skedarin mé té
fundit dhe té pérditésuar, duke minimizuar gabimet dhe konfuzionin. Shembull: Report vl -

the European Union
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Gabimet e Zakonshme ne Organizimin e te

Dhénave

Gabime té zakonshme:

* Kompleksitet i tepért né strukturén e dosjeve: Krijimi i shumé néndosjeve ose ndarjeve té panevojshme
e bén mé té véshtiré gjetjen e skedaréve.

* Emértim jo i géndrueshém: Ndryshimi i ményrés sé emértimit ose pérdorimi i emrave té paqarté e bén té
véshtiré kuptimin e pérmbajtjes sé skedaréve.

* Ruajtja e skedaréve né vende té rastésishme: Ruajtja pa njé strukturé té géndrueshme ¢on né humbije
ose zhvendosje té skedaréve

* .Mungesa e kopjeve rezervé (backup): Moskrijimi i kopjeve rezervé mund té ¢ojé né humbje té
pérhershme té té dhénave né rast déshtimi té sistemit.

Si t’i shmangni kéto gabime:

* Mbani strukturén e dosjeve té thjeshté dhe intuitive.

* Pérdorni njé sistem té géndrueshém emértimi pér té gjithé skedarét dhe dokumentet.
* Béni backup rregullisht pér té shmangur humbjen e té dhénave.

Gabimet né organizimin e té dhénave ¢ojné né joefikasitet dhe frustrim. Ndjekja e praktikave té thjeshta
mund té pérmirésojé ndjeshém menaxhimin e té dhénave.
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are jJane te bhenat e Strukturuara:

Té dhénat e strukturuara jané té dhéna té organizuara né njé format té paracaktuar, si

rreshta, kolona dhe tabela, duke i béré ato té lehta pér t'u pérpunuar dhe analizuar.
Karakteristikat e té dhénave té strukturuara:

* Té organizuara: Té dhénat jané té rregulluara né rreshta dhe kolona, duke e béré té
lehté futjen, kérkimin dhe analizimin.

e Té géndrueshme: Cdo hyrje ndjek njé format té ngjashém, si data, numra ose tekst.

* Té lehta pér pérpunim: Pér shkak té strukturés sé parashikueshme, mund té
pérpunohen lehtésisht me mjete si Excel ose Google Sheets.

Shembull: Njé bazé té dhénash klientésh me kolona pér emrin, email-in, numrin e
telefonit dhe historikun e blerjeve éshté njé shembull i té dhénave té strukturuara..

Té dhénat e strukturuara jané ideale pér analizé, sepse uniformiteti i tyre lejon gé ato té
kérkohen, renditen dhe analizohen lehtésisht.
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©,0
-rUUL Cfaré jané té Dhénat e Pa-strukturuara? (Zgjeruar)
Rapport

Té dhénat e pa-strukturuara jané informacione gé nuk ndjekin njé format té paracaktuar
dhe jané té véshtira pér t'u organizuar dhe analizuar né ményré sistematike.

Shembull: email-e, PDF, mesazhe chat, shénime

Shumica e informacionit fillimisht ekziston si té dhéna té pa-strukturuara.
Megjithaté, ka disa probleme:

* té véshtira pér t'u kérkuar

* té véshtira pér t'u krahasuar

* humbasin lehtésisht

Shembull: Kérkesat e klientéve né email krahasuar me njé sistem CRM té strukturuar.

Shndérroni informacionin e réndésishém té pa-strukturuar né formate té strukturuara.Té
dhénat e pa-strukturuara jané té dobishme pér komunikim — por té rrezikshme pér
vendimmarrije.
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Rapport

Puna profesionale kérkon transformimin e informacionit:Hyrje (Input) = Pérpunim (Processing) =
Pérdorim (Use)

Shembull: Email-e / shénime - Spreadsheet / sistem - Vendim

Shedmbull i rrjedhés sé punés: Porosité e klientéve (email) - futen né spreadsheet - analizohen pér
tendenca

Pse éshté i réndésishém ky hap: . :..
* redukton paqartésiné ' Tt
* pérmiréson gjurmueshmériné ’.,a
* mbéshtet automatizimin °Zv‘
Anashkalimi i strukturimit ¢gon né: ) :;::2';‘

e

vendime jo té géndrueshme
humbje informacioni
Kalimi nga té dhéna té pa-strukturuara né té strukturuara éshté pika ku fillon kontrolli profesional.
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Spreadsheet-et (Excel, Google Sheets) jané mjete kryesore pér:

* organizimin e té dhénave té strukturuar

* aanalizimin e modeleve dhe trendeve

* mbéshtetjen e vendimeve operacionale dhe financiare
Funksionet kryesore:

* futja e té dhénave

* renditja dhe filtrimiformula dhe llogaritje

* vizualizimi i té dhénave

Pérdorime né vendin e punés:

* ndjekja e shitjeve

* menaxhimiiinventarit

*  Buxhetimi

* raportimi

Pérdorimi i spreadsheet-eve pa strukturé con né:
* té dhénajo té géndrueshme

* rezultate jo té besueshme

[ Sheet QRCCTCIE= Qe Search inthis sheet [ share ~| @ ‘

File Edit View Insert Format Data Review Tools Help ~

® 5 C P @- Robow v 10 v B I S§Av &~ Fv Ev Ev Mv Gemenl v FTv ()P % @v @v ik @v 3 TvLv
B8 fx
A B @ D E F (] b
1 N fi
N Task List 3
B
3 Status Due Date
4 Paint quality check Alicia Jones In Progress ~ | High - 26 Aug, 2024
5 Prepare client list for walk through Monica Hemsworth Open v | Medium v 17 Aug, 2024
6 Inspection work items Alicia Jones Open v | High “ 22 Aug, 2024
7 Electrical insulation Chaitanya Mella In Progress v | High w 16 Aug, 2024
3 Electrical walk through Chaitanya Mella Open v | Medium High 14 Aug, 2024
Medi
3 Celing check Alica Jones Closed v | High " wm 19 Aug, 2024
w
10 Insall electric service panel Chaitanya Mella Open v | Low h v . 16 Aug, 2024
4
n
1 M
2 Status Priority
13 High
a4
14
Closed
5 o5 Open 4 High 4
8 3 In Progress Medium 2
i
Medium Closed 1 Low 1
18 2
18
20 In Progress. Open ) Low
21 Pending Issues

N
o

o
&

23

24 ¥
2 3]
(® a (@ Shestiv @ sheet2 [ Sheet3 2] - B - 100%~ + I

Spreadsheet-et nuk jané vetém mjete ruajtjeje — ato jané sisteme mbéshtetése pér vendimmarrje.

Né Microsoft Excel Training (Official Guide) mund té gjeni udhézime zyrtare pér strukturimin, analizimin dhe menaxhimin efektiv té té dhénave.
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https://support.microsoft.com/excel
https://support.microsoft.com/excel

Dizajnimi i Sakté i njé Spreadsheet-i

Parimet kryesore té dizajnit:
Njé koloné = njé lloj té dhéne(p.sh. Data, Shuma, Emri i klientit — kurré té pérziera)
Format i géndrueshém pér ¢do koloné(p.sh. té gjitha datat né té njéjtin format, té gjitha vlerat numerike)

Pa fusha bosh ose té pérziera(shmangni boshlléqet, gelizat e bashkuara ose té dhéna té kombinuara)

Pérdorni tituj té qarté(cdo koloné duhet té pérshkruajé sakté pérmbajtjen) / =7

Shembull: Ve N
XX Gabim: “12/03 — John — 250€” né njé koloné

Sakté: Data | Emri | Shuma (kolona té ndara)
Njé strukturé e miré:

. mqueson renditje dhe flltrlme. | N Y

* mbéshtet formula dhe automatizim m—Ele eIt [eluTaalk -
* redukton gabimet né interpretim
Shumica e problemeve né spreadsheet nuk fillojné nga formulat, por nga dizajni i strukturés.
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JUU‘- Cilésia dhe Konsistenca e té Dhénave

Rapport

Té dhénat me cilési té larté jané thelbésore pér analiza té besueshme dhe vendimmarrje. Edhe té dhénat e strukturuara miré béhen joefektive
nése cilésia nuk ruhet.

Dimensionet kryesore té cilésisé sé té dhénave:

Saktésia: vlerat jané té sakta dhe té verifikuara / \

Plotésia: nuk ka mungesa ose hyrje té pjesshme

Konsistenca: i njéjti format né té gjitha té dhénat

Besueshmeéria: té dhénat mund té pérdoren me besim pér vendime
Probleme té zakonshme né praktiké:

» formate té pérziera datash (p.sh. DD/MM vs MM/DD)

 valuta té pagéndrueshme (€ vs S vs tekst)

* vlera gé mungojné ose rreshta té paploté

* hyrje té dyfishta ose kontradiktore K /

Cilésia e dobét e té dhénave ¢on né:

* llogaritje té pasakta

* raporte mashtruese

e vendime té dobéta ose té rrezikshme

Cilésia e té dhénave nuk éshté thjesht ¢éshtje teknike, por njé ¢éshtje e besueshmérisé sé vendimmarrjes.
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Rapport

Shumica e problemeve gé lidhen me té dhénat nuk shkaktohen nga mjetet, por nga sjellja njerézore dhe ményrat e vendimmarrjes.

Sjellje té zakonshme:

* futje e nxituar e té dhénave

* anashkalim i strukturés ose validimit

* mbéshtetje né kujtesé né vend té sistemeve

* zakone pune té pagéndrueshme

* Underlying Causes
* time pressure
* routine (“we always do it this way”)
* cognitive overload
* lack of awareness or training

Workplace Impact
* repeated errors
* inconsistent datasets
* reduced trust in information
* increased need for corrections

Technology does not eliminate risk — it shifts responsibility to human judgement and behaviour.
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Sinteze: Nga te Dhenat ne Vendime te

Besueshme

Menaxhimi efektiv i té dhénave éshté njé proces i strukturuar gé lidh
trajtimin e informacionit me vendimmarrjen profesionale.

Proces i integruar:

Strukturoni té dhénat né ményreé teé sakté

Siguroni cilési dhe konsistencé

Identifikoni dhe parandaloni gabimet

Zbatoni praktika pune té disiplinuara

5. Mundésoni gasje te shpejté dhe té besueshme

Rrjedha operacionale:

Té dhéna - Strukturé - Cilési - Analizé - Vendim - Veprim

Mediterranean
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Tema 4 — Ruajtja né Cloud dhe Menaxhimi i te

Dhenave
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Kuptimi i Ruajtjes né Cloud né Vendin e Punés

Ruajtja né cloud i referohet ruajtjes sé té dhénave né njé mjedis online, né vend qé té ruhen né pajisje
fizike (p.sh. hard disk lokal). Platformat si Google Drive, OneDrive dhe Dropbox u lejojné pérdoruesve té
ruajné, aksesojné dhe ndajné skedaré né distancé. Me fjalé té thjeshta, ruajtja né cloud do té thoté ruajtje
dhe menaxhim i té dhénave né serveré té largét té aksesueshém pérmes internetit, né vend té pajisjeve
lokale.

Pérfitimet e ruajtjes né cloud:

Aksesueshméria: Skedarét mund té aksesohen nga c¢do pajisje e lidhur me internetin, duke mundésuar
fleksibilitet pér puné né distancé dhe udhétime.

Bashképunimi: Pérdorues té shumté mund té aksesojné, modifikojné dhe bashképunojné né dokumente né
kohé reale. Kjo éshté thelbésore pér punén né ekip, vecanérisht né SME ku punonjésit mund té jené né
vende té ndryshme.

Shkallézueshmeéria: Ruajtja né cloud u lejon bizneseve té rrisin kapacitetin e ruajtjes sipas nevojés, pa
investuar né pajisje fizike shtesé.

Shembull: Njé ekip projekti gé punon né njé dokument té pérbashkét né Google Drive mund té béjé
pérditésime né kohé reale, duke siguruar qé té gjithé kané versionin mé té fundit pa pasur nevojé té
dérgojné skedaré vazhdimisht.
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Si e ndryshon ruajtja né cloud ményrén si punojmé

Qasja Tradicionale (Ruajtje Lokale)

e Skedarét ruhen né kompjuteré personalé

* Qasje e kufizuarNdarje manuale (email, USB)
* Shumeé versione té té njéjtit skedar

Qasja né Cloud

* Qasje e pérbashkét né kohé reale

* Njé versionivetém i sé vértetes

* Pérditésime té vazhdueshme

* Bashképunim i integruar

Shembull né vendin e punés:
* Mé paré:File vl - File v2 - Final v3 - FINAL FINAL
e Tani:Njé dokument i pérbashkét - pérditésohet vazhdimisht
Cloud-i e transformon punén nga detyré individuale né proces bashképunues né kohé reale.
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] A Funksionet kryesore, bashképunimi dhe kontrolli

v

li{épport né menaxhimin e té dhénave né cloud

* Sistemet cloud nuk jané ruajtje pasive — ato ndikojné aktivisht né ményrén si
kryhet puna, bashkepunimi dhe marrja e vendimeve.

Funksionet kryesore (¢faré mundésojné sistemet cloud): /
* Ruajtja dhe organizimi: Dosje té strukturuara, emértim i géndrueshém dhe
kategorizim

* Qasja dhe lejet: Kontroll mbi kush mund té shohé&, modifikojé ose ndajé
informacionin

. Ik(orr:]:rolli i versioneve: Ndjekja, rishikimi dhe rikthimi i ndryshimeve me kalimin e
ohés

» Kérkimi dhe gjetja: Qasje e shpejté dhe e besueshme né skedaré kur nevojiten
Bashképunimi né praktikeé:
* Disa pérdorues punojné né té njéjtin skedar

e Pérditésime né kohé reale dhe transparencé e pérbashkét
* Ndjekje e vazhdueshme pérmes historikut té versioneve \

Efikasiteti i cloud-it varet nga ményra si menaxhohet — jo vetém si pérdoret.
Né mjediset cloud: Bashképunim + Kontroll = Rezultate té besueshme.

Co-funded by .M M C MedlterraneanC
the European Union anagement Centre




Mijediset cloud sjellin rrezige specifike gé lidhen me qasjen, ndarjen dhe kontrollin.

Rreziget e zakonshme:

* Leje gasjeje té pakontrolluara

* Ndarje aksidentale me pérdorues té gabuar

* Ekspozimité dhénave pérmes linkeve publike
* Humbje e kontrollit mbi versionet e skedaréve
* Ekspozimité dhénave

* Qasje nga jashté

Shumica e problemeve vijné nga:

* Kegkuptimiilejeve

* Nxitimi né ndarjen e skedaréve

* Mungesa e verifikimit

Né mjediset cloud: Qasja = Kontrolli = Pérgjegjésia.
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Praktikat me te mira per menaxhimin e te

dhénave né cloud

Pér té punuar né ményré efektive me sistemet cloud,
profesionistét duhet té ndjekin praktika té
strukturuara:

* Pércaktoni role dhe pérgjegjési

 Komunikoni garté ndryshimet

e Pérdorni dokumentet e pérbashkéta me pérgjegjési
Disiplina né rrjedhén e punés:

 Verifikoni pérpara se té ndani

e Pérditésoni skedarét né ményré té géndrueshme

* Ruani gartésiné e versioneve

Efikasiteti i cloud-it varet nga disiplina,
géndrueshméria dhe pérgjegjésia.
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Tema 5 — Zbatim i avancuar i bazuar ne raste

(studime rastesh)
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Skenari 1: Menaxhimi i té dhénave té furnitoréve

Rapport Dér marrjen e vendimeve

Ju po punoni si njé asistent i rii operacioneve né njé kompani té vogél tregtare.

Pérgjegjésité tuaja jané:

*  Mirémbajtja e té dhénave té furnitoréve

* Pérditésimi i té dhénave té cmimeve né spreadsheet

* Ruajtja e dokumenteve né sistemin cloud té kompanisé

Menaxheri ju kérkon té:

* Pérditésoni informacionin e cmimeve té furnitoréve

*  Pérgatisni njé raport krahasues

* Tangarkoni dhe ta ndani até né cloud

Ju po punoni me:

Shumé versione té spreadsheet-eve

* Email-e me ¢gmime té pérditésuara

* Skedaré té ruajtur né dosje té ndryshme

*  Emértime té paqgarta té skedaréve

Duhet ta pérfundoni detyrén shpejt sepse njé vendim blerjeje varet nga raporti juaj
Né situata reale pune, té dhénat shpesh jané té paplota, té shpérndara dhe té ndjeshme ndaj kohés.

Cili éshté prioriteti juaj i paré pérpara se té filloni detyrén?
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Analiza e Skenarit 1: Menaxhimi

i té Dhénave té
Furnitoréve

Pér ta trajtuar kété situaté né ményré profesionale, duhet té ndigni njé gasje té strukturuar:

Hapi 1 — Qartésoni Objektivin

Hapi 2 — Verifikoni Burimet e
Informacionit

Hapi 3 — Strukturoni té Dhénat

Hapi 4 — Siguroni Cilésiné e té
Dhénave

Hapi 5 — Ruani dhe Ndani si¢
Duhet

e Cfaré kérkohet? - Krahasim i furnitoréve pér marrjen e vendimeve
e Cfaré éshté kritike? - Saktésia dhe ¢mimet e pérditésuara

eKrahasoni té dhénat e spreadsheet-it me pérditésimet nga email-et
e|dentifikoni informacionin e vjetruar ose té pagéndrueshém
eJepni pérparési burimeve mé té fundit dhe mé té besueshme

eKrijoni njé spreadsheet té pastér
ePércaktoni kolona té garta (furnitor, ¢gmim, daté, kushte)
eSiguroni géndrueshméri né format

eKontrolloni pér vlera gé mungojné ose jané té pasakta
oVerifikoni llogaritjet
eShmangni dublimet

eRuani né dosjen e duhur né cloud
ePérdorni rregulla té sakta emértimi
eKontrolloni lejet pérpara ndarjes

Njé profesionist nuk punon me té dhénat e para gé gjen, por i verifikon, i strukturon dhe i kontrollon para se té veprojé.

Vendimet e besueshme varen nga té dhéna té kontrolluara, jo nga supozime té shpejta.
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JUUL Skenari 2: Menaxhimi i té Dhénave té Klientéve
Rapport né njé Spreadsheet

Ju po punoni si njé asistent i ri administrativ né njé Ju véreni:

kompani shérbimi.  Vlera qé mungojné né disa rreshta

Pérgjegjésité tuaja jané: * Formate té pagéndrueshme té dative

e Pérditésimii té dhénave té klientéve * Hyrje té dubluara

* Mirémbajtja e njé spreadsheet-i me transaksione * Formula té paqarta té pérdorura né spreadsheet

* Pérgatitja e pérmbledhjeve bazé té performances Raporti do té pérdoret pér planifikim financiar, prandaj

saktésia éshté kritike.
Ju kérkohet té: _ o
Cdo gabim mund té cojé né:

* Pérditésoni té dhénat e transaksioneve té klientéve ) i . .
* Vendime financiare té pasakta

* Llogarisni totalet mujore - Humbje besimi

* Dérgoni njé raport pérmbledhes te mbikéqyresi juaj  gpreadsheet-et shpesh besohen edhe kur pérmbajné
gabime té fshehura.

Cili éshté veprimi mé kritik pérpara se té pérdoren té
dhénat?
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Analiza e Skenarit 2: Menaxhimi i té Dhénave té
Klientéve

Kjo situaté kérkon trajtim té kujdesshém té cilésisé sé té dhénave dhe integritetit té spreadsheet-it.

*Gjeni vlerat gé mungojné
*Zbuloni dublimet

Hapi 1 — Identifikoni Problemet né

té Dhé na eKontrolloni formatet e pagéndrueshme
. o . eStandardizoni formatet (datat, monedhat)
Hapi 2 — Pastroni té Dhénat *Higni dublimet

*Plotésoni ose shénoni té dhénat gé mungojné

« Konfirmoni gé kolonat jané té pércaktuara sakté
eSiguroni njé tip té vetém té dhénash pér ¢do koloné

Hapi 3 — Rishikoni Strukturén e

SpreadShEEt'it eShmangni fusha té pérziera ose té pagarta
Hapl 4 — Verlfl koni Lloga rltJEt * Kontrolloni formulat dhe intervalet
e Testoni rezultatet me té dhéna shembull
Hapl 5- Pergatltni Out put te e Sigurohuni gé raporti final pasqyron té dhéna té sakta
Besueshém e Rishikoni pérpara ndarjen

Mos i besoni kurré njé spreadsheet-i pa kontrolluar strukturén, cilésiné dhe formulat e tij.

Spreadsheet-et krijojné njé iluzion saktésie, por besueshméria varet nga kontrolli i cilésisé sé té dhénave.
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Skenari 3: Puna me skedaré té pérbashkét né

Cloud

Ju po punoni si njé asistent i ekipit né njé kompani té
vogél té bazuar né projekte.

Pérgjegjésité tuaja jané:
* Mbéshtetja né pérgatitjen e dokumenteve
* Bashképunimi me anétarét e ekipit

* Menaxhimi i skedaréve né njé dosje té pérbashkét
né cloud

* Ekipijuaj po pérgatit njé raport projekti
Ju duhet té:

* Rishikoni dokumentin

e Béni pérditésime

* Ta ndani me menaxherin e projektit

Co-funded by
the European Union

Ju gjeni:
* Shumé versione té té njéjtit skedar

* Emra té pagarté skedarésh (Final_v2, Final NEW,
Final_Updated)

* Anétaré té ekipit gé editojné versione té ndryshme
Ju nuk jeni té sigurt:

* Cili version éshté i sakté

e Kush ka béré ndryshimet e fundit

 Cili skedar duhet té dérgohet

Raporti duhet té dorézohet brenda orés sé ardhshme.

Mijetet cloud e thjeshtojné bashképunimin — por mund
té krijojné konfuzion pa kontroll.

.M M C Mediterranean
Management Centre



Analiza e Skenarit 3: Bashképunimi né Cloud dhe
Kontrolli i Versioneve

Kjo situaté thekson réndésiné e kontrollit né mjediset cloud.

eKontrolloni historikun e versioneve

Hapi 1 — Identifikoni Versionin e Sakté eIdentifikoni pérditésimin mé té fundit

eKonfirmoni me ekipin nése éshté e nevo

e|dentifikoni pronarin e skedarit
eSiguroni gé vetém editimet e autorizuara té lejoh

Hapi 2 — Vendosni Kontroll

eNdaloni punén né shumé skedaré njékohésisht
eKonsolidoni né njé version té vetém té pérbashkét

Hapi 3 — Shmangni Dublimet

. 0 . 0. 0 e ® Riemértoni skedarét né ményré té géndrueshme
Hapl 4 Perdornl Emertime te Qarta eHigni dublimet qé krijojné konfuzion
eKonfirmoni versionin e sakté

Hapi 5 — Verifikoni Para Ndarjes *Kontrolloni lejet e gasjes

eSiguroni saktésiné pérfundimtare

Né sistemet cloud, gartésia dhe kontrolli jané mé té réndésishme se shpejtésia. Bashképunimi kérkon strukturé,
pérgjegjési dhe disipliné.
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JUUL Skenari 4: Kérkimi dhe Vlerésimi i Informacionit
Rapport ner nje Detyre

Ju po punoni si njé punonjés i ri né njé kompani té Ju gjeni:
vogél. * Informacione té ndryshme né fage internet
« Pérgjegjésité tuaja jané: e Njé artikull blogu me detaje té dobishme

e Kérkimi i informacionit té jashtém * Njé pérmbledhje t¢ gjeneruar nga Al

* Njé burim zyrtar me pérmbajtje komplekse

* Mbéshtetja e vendimeve operative Véshtirésita:

* Mbledhja dhe pérmbledhja e té dhénave « Informacioni éshté i pagéndrueshém
Ju kérkohet té: * Disa burime jané mé té lehta pér t'u kuptuar
* Gjeni informacion pér njé furnitor té ri e Té tjera jané mé té besueshme por mé komplekse

I . . Menaxheri juaj pret njé pérgjigje té shpejté dhe té qarté.
* Kontrolloni kérkesat e pérputhshmérisé Zgjedhja e tJ)ur{rrF:it t8 Jgaé’ua%n%{md t8 gojjé ne: q

(compliance) * Vendime té pasakta

* Jepni njé rekomandim * Probleme me pérputhshmériné
Informacioni mé i lehté nuk éshté gjithmoné méi
besueshém.

Cilin burim do té besonit fillimisht dhe pse?
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Analiza e Skenarit 4: Vlerésimi i Burimeve té
Informacionit

Kjo situaté kérkon vlerésim kritik dhe gjykim profesional.

eBurim zyrtar - besueshméri e larté
Hapi 1 - Identifikoni Llojet e Burimeve *Blog / Al > besueshméri mé e ulét
eBurime té pérziera - kérkojné verifikim
» Kontrolloni saktésiné

Hapi 2 — Vlerésoni Informacionin eVerifikoni autorin dhe origjinén
eKonfirmoni datén e pérditésimit

« |dentifikoni dallimet

Hapi 3 — Krahasoni Burimet eJepni pérparési informacionit autoritar
oVerifikoni faktet kryesore

*Mos zgjidhni burimin mé té lehté

Hapi 4 — Shmangni Gabimet e Zakonshme *Mos u mbéshtetni vetém né njé burim
*Mos i besoni output-it té paverifikuar

Hapi 5 — Formoni njé Rekomandim té *Bazoni vendimin né informacion té verifikuar
Arsyetuar *Shpjegoni arsyetimin tuaj

Njé profesionist nuk zgjedh informacionin bazuar né lehtési, por né besueshméri dhe relevancé.

Mendimi kritik éshté aftésia pér té pyetur, krahasuar dhe arsyetuar vendimet.
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©o0 .
S Burimet
Rapport

e European Commission (2022) Digital Economy and Society Index (DESI) 2022: Human Capital.
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e University of North Carolina (UNC) (2023) Evaluating Information Sources. Available at:
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* IBM (2023) Data Management: Risks of Poor Information Handling. Available at:
https://www.ibm.com/topics/data-management (Accessed: 31 March 2026)

e Microsoft (2024) Excel Training: Structuring and Managing Data Effectively. Available at:
https://support.microsoft.com/en-us/excel (Accessed: 31 March 2026)
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Mjetet digjitale dhe Al pér detyrat e
pérditshme profesionale

Njésia 3 °
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IKimi 1 Nevojave Digjitale: Filloni nga

Detyra

Pérdorimi efektiv i mjeteve fillon me analizén e detyrés, jo me zgjedhjen e mjetit.

Faktorét kryesoré pér t'u marré parasysh:

* Frekuenca: Sa shpesh kryhet kjo detyré?

* Bashképunimi: A pérfshin disa persona?

* Kompleksiteti: A kérkon shumé té dhéna apo tekst té thjeshté?
* Rezultati (Output): Si duket rezultati pérfundimtar?

Pérdorimi i njé “mjeti té avancuar” (si njé CRM kompleks) pér njé detyré té
thjeshté (si njé listé kontakti) rrit pérpjekjen dhe ul efikasitetin.

Mijeti i duhur + Detyra e duhur = Efikasitet
Mijeti i gabuar + Detyra e gabuar = Ngarkesé shtesé dhe humbje kohe

REDMN Co-funded by .M M C MedlterraneanC
Rl the European Union anagement Centre




Kategorité e Punés Digjitale

Detyrat né vendin e punés ndahen né katér kategori funksionale:

* 1.Prodhimi: Krijimi dhe Pérpunimi i PEérmbajtjes
‘Dhoma e motorit” ku ideté kthehen né rezultate konkrete.

. Bérp;mimi i tekstit: Hartimi i dokumenteve té gjata, raporteve dhe propozimeve (p.sh., Microsoft Word, Google
0CSs).

* Tregim vizual (Visual Storytelling): Krijimi i prezantimeve me ndikim té larté pér palét e interesuara (p.sh.,
PowerPoint, Canva).

* Dizajni kreativ: Media profesionale, prototipim dhe elemente té markés (p.sh., Adobe Creative Cloud, Figma).
2. Komunikimi: Rrjedha e Informacionit dhe Lidhshméria
“Indi lidhés” gé siguron gé personi i duhur ka informacionin e duhur né kohén e duhur.

* Sinkron (né kohé reale): Mesazhe té menjéhershme pér zgjidhje té shpejta dhe komunikim té pérditshém (p.sh.,
Slack, Microsoft Teams).

* Asinkron (me vonesé?: Korrespondencé formale dhe ruajtje informacioni gé nuk kérkon pérgjigje té€ menjéhershme
(p.sh., Outlook, Gmail).

* Prezencé virtuale: Lidh ekipet né distancé pérmes ndérveprimit balie pér ballé (p.sh., Zoom, Google Meet).

Co-funded by .M M C MedlterraneanC
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Kategorité e Punés Digjitale

3. Organizimi: Planifikimi dhe Menaxhimi i Burimeve
Korniza gé menaxhon dy burimet mé té kufizuara: Koha dhe Fokusi.

Menaxhimi i kohés: Menaxhimi i disponueshmérisé individuale dhe té ekipit (p.sh., Google
Calendar, Calendly).

Menaxhimi i projekteve dhe detyrave: Ndjekja e progresit, caktimi i pérgjegjésive dhe pérmbushja e

afateve (p.sh., Asana, TE%MMEQH%&%WMete dhe logjiké té ndryshme.

Menaxhimi i njohurive: Centralizimi i njohurive té brendshme dhe dokumentacionit (p.sh., Notion,
Obsidian, Confluence).

4. Analiza dhe té Dhénat: Njohuri dhe Marrje Vendimesh
Shtresa analitike gé shndérron numrat e papérpunuar né veprime strategjike.

Modelimi né spreadsheet: Organizimi i té dhénave, buxhetimi dhe analiza logjike (p.sh., Excel,
Google Sheets).

Business Intelligence (Bl): Vizualizimi i té dhénave komplekse pérmes dashboard-eve interaktive

.sh., Tableau, Power Bl). .
y ! Mediterranean
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Pérzgjedhja e mjeteve duhet té bazohet né logjiké biznesi, jo né popullaritet. Vlerésoni ¢do mjet sipas
kétyre katér shtyllave kryesore:

o Kosto-Efikasiteti vs. Cmimi i Blerjes: Mos shikoni vetém tarifén mujore. Llogaritni kthimin nga
investimi (ROI). A justifikon koha e kursyer nga ekipi koston mujore?

e Ndérveprueshméria & Integrimi: A “komunikon” mjeti me sistemet tuaja ekzistuese? Njé mjet éshté

produktiv vetém nése sinkronizohet pa probleme me sistemet kryesore (p.sh., Google Workspace,
Microsoft 365, ose CRM/ERP ekzistuese).

o Kurba e té Nxénit & Pérdorshméria: Sa intuitiv éshté ndérfagja? Vlerésoni “kohén totale pér t'u béré i
afté”. Njé mjet kompleks gé kérkon javeé trajnimi mund té ulé pérkohésisht produktivitetin e ekipit.

e Siguria & Pérputhshméria me GDPR: A trajtohen té dhénat sipas standardeve té BE-sé? Verifikoni gé
mjeti ofron ruajtje té enkriptuar, autentifikim me shumé faktoré (MFA) dhe politika té qarta pér
menaxhimin e té dhénave.
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v1Quiz5

Ju lutem pérzgjidhni pérgjigjen e sakté.

Cila &shté gasja e duhur kur pérzgjidhni njé mjet dixhital?

1. Zgjidh mjetin mé popullor
2. Zgjidh mjetin mé kompleks
3. Pérshtat mjetin me kérkesat e detyrés

4. Pérdor gjithmoné mjetet falas



o ©O
JUUL “Kurthi” i mjeteve “falas” né mjediset profesionale
Rapport

Mjetet falas shpesh duken kosto-efektive, por krijojné rrezige té fshehura.
Problemet kryesore me mjetet falas:

Mungesa e vecorive thelbésore té sigurisé

J II:\)/Ijetet falas shpesh nuk kané vecorité e nevojshme té sigurisé pér té mbrojtur té dhénat
e biznesit.

Shembull: Njé platformé falas pér ruajtje né cloud mund té mos ofrojé enkriptim té té
dhénave, duke i [Ené informacionet sensitive té ekspozuara ndaj shkeljeve té sigurisé.

Mungesa e mbéshtetjes teknike

* Mjetet falas zakonisht ofrojné mbéshtetje teknike té kufizuar ose aspak, gé do té thoté
se problemet mund té mbeten té pazgjidhura pér periudha mé té gjata.

Shembull: Nése lind njé problem me njé mjet falas, mund té pérballeni me ndérprerje té
gjata pa njé ekip té dedikuar mbéshtetjeje, duke cuar né humbje produktiviteti.

Mediterranean
-funded b
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“Kurthi” i mjeteve “falas” né mjediset profesionale

3. Krijimi i “Data Silos” dhe mungesa e integrimit

Shumé mjete falas nuk integrohen me sistemet apo softuerét e tjeré té biznesit. Kjo krijon “data silos”,
duke e béré té véshtiré ndarjen e informacionit ndérmjet platformave, cka con né joefikasitet dhe
kegkomunikim brenda ekipeve. “Data silos” i referohen situatave ku té dhénat ruhen né sisteme té
izoluara gé nuk komunikojné apo integrohen me njéra-tjetrén.

Shembull: Pérdorimi i njé mjeti falas pér menaxhimin e kontakteve gé nuk sinkronizohet me email-in
ose sistemin CRM rezulton né té dhéna té fragmentuara, duke shkaktuar gabime dhe vonesa.

4. Rritja e kostove té fshehura né kohé dhe rrezige sigurie

Edhe pse mjetet falas mund té duken kosto-efektive fillimisht, kostot e fshehura si boshlléqet né siguri
dhe mungesa e mbéshtetjes mund té cojné né shpenzime mé té médha né afatgjaté. Koha e
shpenzuar pér zgjidhjen e problemeve, integrimin dhe menaxhimin e rrezigeve té sigurisé mund té
kushtojé mé shumé sesa njé mjet me pageseé.

Shembull: Nése mjeti falas béhet i pamjaftueshém ndérsa biznesi rritet, mund té detyroheni té kaloni
né njé version me pagesé ose né njé mjet tjetér, duke shkaktuar kosto té fshehura té kalimit.
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iIdhja e perdorimit te mjeteve me
Rapport of|Kasitetin

Logjika: Efikasiteti = (Vlera e rezultatit) / (Koha + Pérpjekja)

Qéllimi éshteé té sigurohet gé mjetet gé pérdorni ju ndihmojné té arrini rezultate me
cilési té larté me kohé dhe pérpjekje minimale. Mjetet duhet té pérmirésojné
rezultatin pa shtuar kompleksitet té panevojshém.

Gabimet operative jané té kushtueshme dhe shpesh vijné nga procese manuale, si:

Gabime né futjen manuale té té dhénave
Email-e t& humbura
Konflikte versionesh né punén bashképunuese

Shembull: Duke pérditésuar automatikisht informacionin e kontakteve né CRM,
shmangni pérditésimet manuale té regjistrave, reduktoni gabimet dhe kurseni kohé.
Ky integrim siguron gé té dhénat té jené konsistente ndérmjet sistemeve dhe
gjithmoné té pérditésuara.

Mediterranean
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Arsyetim me Al & Hartim i avancuar

Kérkim dhe Pérpunim i Informacionit

Njohuri dhe Analizé e té Dhénave

Dizajn Vizual & Tregim (Storytelling)

Menaxhimi i rrjedhés sé punés &
njohurive

Bashképunim & Inteligjencé né
takime

ChatGPT, Gemini, Claude.ai, MS Word
Perplexity, Google Scholar, Claude (PDF)

MS Excel, Google Sheets, Power BI

MS PowerPoint, Canva, Adobe Express,
Midjourney

Trello, Asana, Notion, MS Planner

MS Teams, Slack, Otter.ai, Fireflies.ai

.M M C Mediterranean
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Logjika e Optimizimit né Vendin e Punés

Optimizimi fillon me identifikimin e pengesave né rrjedhén e punés.

Pengesat (Bottlenecks) jané faktorét gé ngadalésojné procesin e pérgjithshém. Ato mund
té vijné nga mjete joefikase, detyra manuale ose bashképunim i dobét..

* Rregulli 80/20“
20% e mjeteve tuaja gjenerojné 80% té vlerés suaj.

”Identifikoni dhe fokusohuni né mjetet gé vértet pérmirésojné punén tuaj dhe
konsideroni reduktimin ose eliminimin e atyre gé sjellin pak vleré

Automatizimi vs. Puna Manuale

Automatizimi: Thjeshtimi i detyrave duke pérdorur mjete digjitale pér té eliminuar
punén manuale té pérséritur.

* Puna manuale: Detyra gé kérkojné ndérhyrje njerézore, shpesh duke cuar né procese mé
té ngadalta dhe mé shumé mundési pér gabime.

Mediterranean
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Roli i Al né rrjedhat moderne té punés si partner

oroduktiviteti

Al nuk éshté meé opsionale — éshté njé shtresé thelbésore e produktivitetit.

Pér té shfrytézuar Inteligjencén Artificiale né ményré efektive, profesionistét duhet té ndryshojné ményrén e té
menduarit: Al gjenerative (ChatGPT, Claude dhe Gemini) nuk éshté njé motor kérkimi; éshté njé motor arsyetimi.

Aftésité kryesore (Cfaré bén):

* Sinteza: Pérmbledhje e raporteve komplekse ose e email-eve té gjata

* Prodhimi: Hartimi i versioneve fillestare té email-eve, propozimeve ose pérmbajtjes pér rrjete sociale

* Ideimi: Gjenerimi i ideve kreative dhe skicave té projekteve

* Mbéshtetje teknike: Gjenerimi dhe debugimi i kodit ose riformatimi i strukturave té té dhénave
Kufizimet kryesore (Cfaré nuk bén):

» Faktet: Nuk garanton té vértetén; parashikon modele (rrezik “halucinacionesh”)

* Konteksti: Nuk ka “arsye té pérbashkét” dhe nuk kupton kontekst specifik té brendshém pa u dhéné garté
* Autoriteti: Nuk mund té marré pérgjegjési profesionale pér rezultatet e tij

Trajtojeni Al gjenerative si njé praktikant shumeé té afté, por pak té pasigurt. Ajo mund té béjé 80% té punés sé réndé
brenda sekondave, por kérkon njé mbikéqyrés njerézor pér té verifikuar, pérmirésuar dhe autorizuar 20% e fundit.
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Al pér pérmbledhje

Al redukton ngarkesén mendore né detyrat rutiné:
 Pérmbledhja e dokumenteve té gjata
e Shkrimii email-eve dhe raporteve

e Strukturimi i pérmbajtjes

Shembull: Ju paragitet njé raport industrie prej 50 fagesh, por keni vetém 10 minuta para njé
takimi té réndésishém strategjik.

* Veprimi me Al: Ngarkoni dokumentin ose jepni tekstin né njé model Al me njé kérkesé

specifike pér kontekstin: “Nxirr 5 gjetjet kryesore dhe 3 rrezige té zbatueshme pér njé
kompani prodhimi té vogél nga ky raport.”

* Pérfitimet: Reduktim i menjéhershém i mbingarkesés me informacion
* Pérdorni Al pér té kursyer kohé né detyra me vleré té ulét — fokusohuni né vendimmarrije.

Sa kohé mund té kurseni ¢do javé duke pérdorur Al pér pérmbledhje?

Co-funded by .M M C Medlterranea}[nC t
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Al péer organizimin e punes

Mjetet Al mund té mbéshtesin organizimin e punés duke strukturuar informacionin, detyrat dhe proceset né formate
meé té qarta dhe mé té menaxhueshme.

Al mund té pérdoret pér té strukturuar:

 Lista detyrash - ndarjen e aktiviteteve komplekse né hapa mé té vegjél dhe té zbatueshém

* Rrjedha pune (Workflows) - organizimin e proceseve né sekuenca logjike (p.sh., procedura hap pas hapi)
* Formate té té dhénave - transformimin e informacionit té pa strukturuar né tabela, pérmbledhje ose kategori
Al mbeéshtet:

* Qartésiné - pérmiréson kuptimin e detyrave dhe pérgjegjésive

* Prioritizimin - ndihmon né identifikimin e asaj qé éshté urgjente ose e réndésishme

* Planifikimin - mbéshtet menaxhimin mé té miré té kohés dhe koordinimin e punés

Njé punonjés pérdor Al pér té:

* kthyer shénimet e takimeve né njé listé té strukturuar detyrash

e caktuar prioritete dhe afate

Kjo pérmiréson efikasitetin dhe redukton rrezikun e detyrave té humbura.
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Al pér hartim dhe gjenerim idesh

Al éshté vecanérisht e dobishme pér:

* Kapércimin e situatés “faqe bosh” - fillimin e detyrave komplekse ose me réndési té larté

* Gjenerimin e shumeé varianteve - eksplorimin e tonit, strukturés dhe gasjes

* Mbéshtetjen e zhvillimit té ideve - strukturimin e koncepteve dhe strategjive té komunikimit

Shembull: Prompt: “Gjenero 5 variante té njé email-i té sjellshém por té vendosur qé kérkon njé
zbritje 10% nga njé furnitor afatgjaté.”

Pérdoruesi mund té krahasojé tone té ndryshme (formal, bashképunues, pohues) dhe té zgjedhé
meé té pérshtatshmin.”

Pérfitimet
* Prototipim i shpejté - eksploroni shumé opsione brenda sekondave
» Saktési gjuhésore - akses né formulime dhe fjalor profesional

* Shkarkim i ngarkesés mendore - redukton pérpjekjen né hartim dhe lejon fokus né
vendimmarrje
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JUUL Modeli i bashképunimit Njeri—Al(diagram i
Rapport rrjedhés sé punés)

Ju jeni “Piloti”, Al éshté “Bashké-piloti”.
Piloti éshté gjithmoné pérgjegjés pér rezultatin final.

2. Al: Gjeneron draft-e, 3. Njeriu: Vleréson,
ofron variante dhe verifikon faktet,
pérpunon sasi té médha té pérmiréson dhe merr

dhénash. pérgjegjésiné.

1. Njeriu: Vendos géllimin,
jep kontekst dhe
pércakton kufizimet.
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Prompt Engineering: Arti | Dhenies se

Instruksioneve

Njé prompt nuk éshté thjesht njé pyetje, éshté njé komandé. Né epokén e Al, cilésia e rezultatit
tuaj kufizohet drejtpérdrejt nga saktésia e input-it tuaj.

“Vepro si njé konsulent i larté pér
startup-e. Pérshkruaj njé strategji hyrjeje
né treg me 3 faza pér njé kompani Saas
gé hyn né tregun e BE-sé. Fokusohu né
pérputhshmériné me GDPR dhe
marketingun e lokalizuar.”

The Prompt “Shkruaj njé plan biznesi.”

el s, e o ek Strategji e nivelit té larté, e zbatueshme

Rezultati <humé redaktim dhe fa.pershtatur sipas kufizimeve
specifike
Ndryshimi Mungesé konteksti, roli dhe géllimesh Persona + Kontekst + Qéllim specifik +

specifike Kufizime



~1Quiz6

Ju lutem pérzgjidhni pérgjigjen e sakté.

Cili &shté rreziku kryesor i pérdorimit té& mjetit publik t& Al me té& dhéna reale?

2. Ekspozimi i té dhénave dhe humbja e kontrollit
1. Shpejtésia e reduktuar
3. Automatizimi mé i miré

4. Procesi i punés mé i lehté



E-éy:}&t Korniza CREATE pér Prompt-e

e Character(Roli): Kush duhet té jeté Al? (p.sh., “Kontabilist i larté”)
* Request (Kérkesa): Cila éshté detyra? (p.sh., “Analizo kété buxhet”)

* Examples(Shembuj): Jepni njé model ose stil
 Audience:(Audienca): Pér ké éshté? (p.sh., “Bordi i Drejtoréve”)
* Type: (Tipi): Né cfaré formati? (p.sh., “Tabelé”, “Email”)
 Extras:(Shtesa): Kufizime (p.sh., “Nén 200 fjalé”, “Pa zhargon”)

Pérdorimi i njé kornize si CREATE siguron gé té mos harroni kontekstin gé e
bén Al té dobishme.

Praktikoni kété kornizé derisa té béhet natyré e dyté.

REDMN Co-funded by .M M C Medlterraneaj[nC t
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r] N Shembull i njé prompt-i té ndértuar miré duke
Rapport nérdorur CREATE

* Roli: “Menaxher Asistent” Shpjegim:

* Roli : Pércaktojmé rolin e Al (Menaxher

* Kérkesa: “Pérmblidh performancen e Asistent) pér t’i dhéné kontekstin e duhur

shitjeve pér kété muaj.”
* Kérkesa : Detyra éshté e qarté: pérmbledh

* Shembuj: “Jep pérmbledhjen me pika performancén mujore té shitjeve
(bullet points) duke pérfshiré tregues » Shembuj: Specifikojmé si e duam rezultatin
kyg si shitjet totale, produktet mé té (pika me tregues kyc)
SL.J.kse.s:f,.h.me”dhe fushat per » Audienca Pércaktojmé audiencén (ekipi i
permiresim. shitjeve) gé Al té pérshtasé tonin dhe
pérmbajtjen

e Audienca: “Ekipi i shitjeve”
* Tipi: Kérkojmé pérmbledhje me pika pér lehtési

* Tipi: “Pika (bullet points)” leximi

* Shtesa: “Mbaje pérmbledhjen nén 150  Shtesa: Kufizimi i fjaléve dhe stili i gjuhés
fjalé. Pérdor gjuhé té garté dhe té sigurojné geé rezultati té jeté i shkurtér dhe i
thjeshté.” qarte
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Vlerésimi i Output-it té Al: Kontrolli me Katér Pika

Pér té siguruar rezultate profesionale, output-et e Al nuk duhet té pérdoren kurré pa
verifikim.Aplikoni njé listé kontrolli me katér pika pérpara se té finalizoni ¢do rezultat:

» Saktésia Empirike & Integriteti i té Dhénave: A jané té sakta shifrat specifike, datat
dhe emrat e pérvecém?

* Pérputhja Stilistike & Toni: A tingéllon teksti “robotik” apo tepér i pérgjithshém?

* Relevanca Kontekstuale & Dobishmeéria: A e zgjidh realisht problemi specifik i
puneés, apo éshté njé pérgjigje e pérgjithshme?

* Pérputhshmeéria Etike & e Sigurisé: A respekton pérmbajtja udhézimet etike té
kompanisé dhe standardet e GDPR?

RIS Co-funded by .M M C MedlterraneanC
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“Aftésia pegte verifikuar sisiema ot dhe pé ione

(mformml vefueshe pwa\ﬁgﬁmhn@%wrben & Maturitetit 6 Al
Rapport Rriedhshméri vs. Zotérim

Rrjedhshmeéria né Al (Al Fluency - “Si”): Zhvillimi i aftésive gjuhésore dhe teknike pér té
komunikuar me modelin Al (aftési né Prompt Engineering dhe pérdorimin e kornizés
CREATE).

Zotérimi i Al (Al Mastery — “Duhet” & “Pse”):
e Té dish kur Al éshté mjeti i duhur dhe kur njé gasje vetém njerézore éshté meé e mire

e Aftésia pér té verifikuar sistematikisht rezultatet dhe pér té zbuluar
“halucinacionet”(informacion gé duket i besueshém, por éshteé faktikisht i pasakté)

Al shpesh prodhon gabime né lidhje me shifra financiare specifike, referenca ligjore, emra
té pérvecém dhe ngjarje gé kané ndodhur pas pérditésimit té fundit té trajnimit.

Zgjuarsia né pérdorimin e Al do té thoté té kuptosh se shumé pérdorues ndalen vetém te rrjedhshméria, duke e
pranuar rezultatin e Al si té mirégené, ndérsa njé profesionist né nivelin e zotérimit e di se modelet Al jané motoré

probabiliteti, jo baza té dhénash. Té jesh “Al-i mencur” do té thoté té ruash njé skepticizém té shéndetshém dhe té
zbatosh njé proces té forté verifikimi.
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°,0
JlU~ | Etika e Al: Transparenca dhe Pronésia
Rapport

Parimet kryesore:

* Transparenca: Jini té singerté nése njé material éshté 100% i gjeneruar nga
Al.

* Paragjykimi (Bias): Al mund té pérsérisé paragjykime shogérore (gjinore,
racorey. Njé profesionist duhet t’i korrigjojé ato.

. P_r_on'g'_sia:._Ju__e zotéroni rezultatin vetém nése e keni redaktuar dhe verifikuar
né ményré té konsiderueshme.

“Nénshkrimi” juaj profesional do té thoté gé ju géndroni pas pérmbajtjes,
pavarésisht se si eshté krijuar.

A duhet njé student té lejohet té pérdoré Al pér njé ese?A duhet njé punonjés
ta pérdoré pér njé raport? A ka ndryshim?

Etika ka té béjé me ndértimin e besimit. Nése e fsheh pérdorimin e Al,
démtoni identitetin tuaj profesional.

REDMN Co-funded by .M M C MedlterraneanC
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Imi | Boshllegeve

Tuaja Digjitale
Ndérmarrjet e Vogla dhe té Mesme (SME) pérballen me sfida unike digjitale:

* Mbéshtetje e kufizuar IT (shpesh jeni veté mbéshtetja juaj)
* Nevoja pér fleksibilitet té larté (multitasking me mjete té ndryshme) \
* Ndikim i drejtpérdrejté né té ardhura (joefikasiteti i kushton menjéheré kompanisé)

Nuk mund té pérmirésoni até gé nuk mund ta matni. Para se té fillojmé, duhet té€ matim
“boshllékun”,

* A pérdorni vetém mjetet gé njihni, apo ato gé jané mé té mirat?
* A mund té automatizoj njé raport té pérséritur?
A mund té dalloj midis njé “halucinacioni” té Al dhe njé fakti?

Rritja reale profesionale fillon duke pranuar cilat fusha teknike kemi shmangur.Shumica e
profesionistéve pérdorin vetém 10% té kapaciteteve té softueréve té tyre.
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Plani i Pérmirésimit Digjital (DIP) — (Pjesa 1: Mjetet

& Al)

. ¥ T P e Listoni 3 detyra digjitale qé aktualisht jané pengesa (bottlenecks), qé ju marrin
Fa Za 1' Identlfl kl mi shumé kohé ose shkaktojné frustrim té madh.

¢ |dentifikoni njé mjet specifik (qofté njé agjent Al apo njé softuer standard) gé ka
potencialin té zgjidhé ose automatizojé secilén nga kéto detyra.

Faza 2: Kérkimi i Mjeteve

Faza 3: QE"ImEt e te e Vendosni njé objektiv konkret “micro-learning” pér kété javé.

" . e Shembull: Shikoni 3 tutoriale mbi Excel Macros pér té automatizuar raportimin
Nxenit javor.

Njé Plan i Pérmirésimit Digjital éshté njé dokument i gjallé i zhvillimit tuaj profesional.

Ai nuk duhet té jeté statik; ai rritet ndérsa rriten edhe aftésité tuaja.
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Skenar Rasti: Workflow “I Shpejté por i Gabuar”

Maria punon né njé SME té vogél si asistente administrative. Ajo duhet té pérgatisé njé email pér
pérditésimin e klientit dhe njé raport té shkurtér bazuar né té dhéna té brendshme.

Pér té kursyer kohé, ajo:

e pérdor Al pér té hartuar emailin dhe raportin

e kopjon té dhénat e klientit direkt né mjetin Al

e pérdor njé mjet falas pér ndarjen e skedaréve pér té dérguar raportin

* nuk e rishikon me kujdes output-in

Detyra pérfundon né 15 minuta né vend té 1 ore.

Cfaré ndodh mé pas:

* Emaili pérmban informacion té pasakté (halucinacion i Al)

e Té dhénat sensitive té klientit ekspozohen pérmes mjetit Al

e Skedari dérgohet me versionin e gabuarKlienti véren mospérputhje dhe vé né dyshim besueshmériné

Cfaré shkoi gabim né kété workflow? Identifikoni té paktén 3 gabime kritike.
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V1Quiz7

Ju lutem pérzgjidhni pérgjigjen e sakté.

Cili éshté elementi kryesor i njé emaili profesional?

3. Qéllimi i garté dhe mesazhi i strukturuar
1. Hyrja e gjaté
2. Toni informal

4. Pérdorimi i emoji-ve



Analiza e Skenarit: Cfaré Duhej té Béhej?

1. Déshtimi né Analizén e Detyrés

* Nuk uvlerésua: ndjeshméria e té dhénave dhe niveli i kérkuar i saktésisé
e Supozim i gabuar: “Al = shkurtore e sigurt”

2. Kegpérdorimi i Al

e U futén té dhéna sensitive né njé mjet publik Al

3. Zgjedhje e Dobét e Mjeteve

* U pérdor njé mjet falas, jo i integruar

* Rezultati: konfuzion me versionet dhe mungesé kontrolli

4. Mungesé e Verifikimit té Output-it

* Nuk u bé kontroll final pérpara dérgimit - rrezik reputacional
* Workflow Profesional i Sakté

v Higni / anonimizoni té dhénat sensitive pérpara pérdorimit té Al
v Pérdorni vetém mjete té aprovuara

V' Verifikoni output-in e Al (saktési + ton)

v Konfirmoni versionin final pérpara shpérndarjes

Puna profesionale nuk ka té béjé me shpejtésiné, por me rezultate té kontrolluara dhe té besueshme.
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U~ [Burime té Jashtme & Mésim i Métejshém
Rapport

Pér té thelluar aftésité tuaja né mjetet digjitale dhe Al, eksploroni
burimet e méposhtme té besueshme:

* OECD Al Principles
* 5 Al for Work Tips and Tricks — YouTube

Kjo video demonstron se si mjetet e Al mund té mbéshtesin detyrat e pérditshme
profesionale si hartimi, pérmbledhja dhe organizimi i punés. Ai thekson ményra
praktike pér té integruar Al né workflow-t e pérditshme duke ruajtur kontrollin dhe
cilésiné.
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https://oecd.ai/en/ai-principlesEuropean%20Commission%20–%20Trustworthy%20AI%20Guidelineshttps:/digital-strategy.ec.europa.eu/en/library/ethics-guidelines-trustworthy-ai
https://oecd.ai/en/ai-principlesEuropean%20Commission%20–%20Trustworthy%20AI%20Guidelineshttps:/digital-strategy.ec.europa.eu/en/library/ethics-guidelines-trustworthy-ai
https://www.youtube.com/watch?v=4uvX6dxD6QA
https://www.youtube.com/watch?v=4uvX6dxD6QA
https://www.youtube.com/watch?v=4uvX6dxD6QA
https://www.youtube.com/watch?v=4uvX6dxD6QA

Komunikimi Digjital, Bashképunimi dhe

Identiteti Profesional

Njésia 4: °
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Kostoja e Komunikimit té Dobét Digjital

Komunikimi i dobét digjital krijon joefikasitete operacionale dhe ndikon si né rrjedhén e punés
ashtu edhe né marrédhéniet profesionale.

Ndikimi i Komunikimit té Dobét
* Keqinterpretimi - mesazhet e pagarta cojné né kegkuptime

* Vonesat - detyrat kérkojné sqarime ose ripunim

* Gabimet = zbatim i pasakté i udhézimeve

* Humbja e besimit = ulje e besimit né cilésiné e komunikimit

Shembull:

Email i pagarté - detyra kegkuptohet - rezultat i gabuar - humbje kohe

Njé mesazh i pagarté mund té ndikojé shumé persona.Komunikimi i pagarté
krijon kosto té fshehura operacionale..
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©,0
JUUL Parimet e Komunikimit Digjital Profesional
Rapport

Parimet Kryesore 4 N

* | qarte - pa paqartési
* Konciz - pa informacion té panevojshém

* | strukturuar - i lehté pér t'u ndjekur \_ /
* | orientuar nga géllimi = i fokusuar te rezultati
Shembull:

Mesazh i strukturuar miré - vendimmarrje mé e shpejté - meé pak
gabime

Nése lexuesi duhet té hamendésojé, komunikimi ka déshtuar.
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200
«JW Komunikimi me Email — Standardet Profesionale
Rapport

Struktura e njé Email-i Profesional £ N
* Subjekt i qarté

e Qéllimi né fjaliné e paré

 Mesazh i strukturuar (paragrafé té shkurtér) L P
* Veprim ose pritshméri e garté

 Shembull: Subjekti: Kérkohet pérditésim — Projekti X. Ju lutem rishikoni dhe
konfirmoni ndryshimet deri té Premten.

Mjete té Rekomanduara
e Outlook / Gmail (pér email-e profesionale)
* Grammarly (mjet Al pér tonin dhe gartésiné)

REDMN Co-funded by .M M C MedlterraneanC
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Hartimi i njé Email-i Profesional

Struktura Kryesore

* Pérshéndetja - profesionale dhe e pérshtatur me kontekstin
(I nderuar [Emri], Pérshéndetje [Emri])

* Qéllimi (“Pse”) = shpjegoni arsyen e email-it né 1-2 fjalité e para

» Kérkesa (“Cfaré”) - pércaktoni garté cfaré nevojitet dhe pérdorni pika pér kérkesa té
shumta

* Mbyllja & pérfundim profesional + nénshkrim
(Emri, Pozicioni, Organizata, Kontaktet / LinkedIn)

Shembull:

“Pérshéndetje Maria,Po ju kontaktoj pér té kérkuar versionin e pérditésuar té projektit pér
rishikim.A mund té dérgoni ju lutem:

e versionin final
e dokumentin mé té fundit té buxhetit”

Co-funded by .M M C MedlterraneanC
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Gjuha Trupore Digjitale: Toni né Komunikimin e

Shkruar

Né komunikimin digjital, toni pércillet pérmes fjaléve, pikésimit dhe elementeve vizuale, jo
pérmes zérit apo shprehjeve té fytyrés.

Elementet Kryesore

Emoji

— té pranueshme né komunikim té brendshém joformal (Teams, Slack)
— shmangini né email-e formale ose té jashtme

Pikésimi

— pérdorimi i tepruar (!!!, ???) duket joprofesional

Zgjedhja e fjaléve

—> mesazhet shumeé té shkurtra ose té prera mund té keginterpretohen
Shembull:

 “Mire.” - mund té tingéllojé i ftohté ose negativ”

* “Kjo funksionon pér mua.” - mé e garté dhe neutrale

Co-funded by .M M C MedlterraneanC
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Netiketa pércakton sjelljen e pérshtatshme né komunikimin digjital.

Rregullat Kryesore

e pérdorni njé ton profesional

* shmangni gjuhén joformale né kontekste formale
* respektoni kohén e pérgjigjes

Toni shpesh kegkuptohet né komunikimin digjital.

Co-funded by
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S\ Kanalet e Komunikimit — Zgjedhja e té Duhurit
Rapport

Mjetet e ndryshme té komunikimit shérbejné pér géllime té ndryshme.
Zgjedhja e Kanalit

 Email & komunikim formal
e Chat (Teams, Slack) - koordinim i shpejté

* Takime - diskutime komplekse

Mjeti forméson mesazhin. { J
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Bashképunimi né Hapésirat Digjitale té Punés

* Puna moderne varet nga mjete digjitale té pérbashkéta dhe té lidhura.
Elementet Kryesore
 dokumente té pérbashkéta

* bashképunim né kohé reale

* sisteme té bazuara né cloud
Pérfitimet

* shpejtési

* transparence

* koordinim

Mjetet e Rekomanduara

* Google Workspace

* Microsoft Teams / SharePoint
* Notion

Co-funded by .M M C MedlterraneanC
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R-JapU;UOLt Rreziget né Bashképunimin Digjital

Rreziget e Zakonshme

 konflikte versionesh

* mungese e gartesise se pergjegjesise
* mbishkrim i pérmbajtjes

* ekspozim i té dhénave

* Shembull: Pérdorues té shumté qé redaktojné - humbje e ndryshimeve
Praktikeé e Sakté

e caktoni pérgjegjésiné

* ndighi ndryshimet

e pérdorni akses té kontrolluar
Bashképunimi pa kontroll krijon kaos
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JIWL | Kontrolli: Kush Gfaré Mund té B&jé

Nivelet e Aksesit

 Shikues (Viewer) - vetém lexim
 Komentues (Commenter) - jep feedback
* Redaktor (Editor) - akses i ploté

Rrezik

* shumé akses - ekspozim i té dhénave

* shumé pak akses - joefikasitet

Praktiké e Saktée

e caktoni lejet me kujdes
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N darjen e té

Rapport

Ndarja e siiurt e skedaréve siguron gé té dhénat e organizatés té aksesohen, pérdoren dhe shpérndahen né
ményré té kontrolluar dhe té mbrojtur.

Ndarja e gabuar e skedaréve mund té cojé né:

* akses té paautorizua

* rrrjedhje té té dhénave

* humbje té kontrollit mbi informacionin

Praktikat Mé té Mira

* pérdorni platforma té miratuara nga organizata - sigurojné siguri, gjurmim dhe pérputhshméri
* shmangni kanalet e pasigurta - p.sh. email personal, aplikacione mesazhesh

* kontrolloni cilésimet e ndarjes - kufizoni aksesin, caktivizoni shkarkimin kur éshté e nevojshme
Mjetet e Rekomanduara

* OneDrive / SharePoint - kontroll né nivel ndérmarrjeje

* Google Drive - ndarje fleksibile dhe bashképunim
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unen e

* Kontrollii versioneve siguron gé té gjithé pérdoruesit té punojné né versionin e sakté dhe
meé té pérditésuar té njé dokumenti.

Pa Kontroll Versioni

e konfuzion pér versionin mé té fundit

» skedaré té dyfishuar

* puné e mbishkruar ose e humbur

Praktiké e Sakté

e pérdorni dokumente té pérbashkéta né vend té bashkéngjitjeve
* aktivizoni ndjekjen e ndryshimeve / historikun e versioneve
* shmangni shkarkimin dhe ri-ngarkimin e skedaréve

Mijetet

* Google Docs (redaktim né kohé reale)

* Microsoft 365 (historik versionesh dhe bashképunim)
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v1Quiz8

Cili éshté pérfitimi kryesor i kontrollit té versioneve né dokumentet e ndara?

1. Shkrimi mé i shpejté
2. Shmangia e konfuzionit pér versionin mé té fundit
3. Reduktimi i madhésisé sé skedarit

4. Pérmirésimi i dizajnit



°,0
J- Si perceptoheni né mjediset digjitale
Rapport

ldentiteti juaj digjital éshté imazhi profesional gé ju projektoni pérmes
sjelljes, komunikimit dhe prezencés suaj online.

Elementet kryesore

e Stili i komunikimit - gartési, ton, profesionalizém

* Prezenca online - profile, postime, pérmbajtje e shpérndaré

* Sjellja né mjete digjitale > zakonet e bashképunimit, reagimi né kohé
Shembull (né kontekst pune)

* Komunikim i géndrueshém dhe i garté - profesionist i besueshém

* Sjellje e pagarté ose joformale - ulje e besueshmeérisé
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ga{!_)f:}{)‘;t Menaxhimi i gjurmés suaj digjitale

Cdo veprim digjital 1€ njé gjurmé gqé mund té ndikojé né reputacionin tuaj
profesional.

Cfare pérfshin

* email-et dhe bashkéngjitjet

* mesazhet e brendshme (Teams, Slack)
* aktiviteti né rrjetet sociale

Shembull:

Koment jo profesional né chat-in e brendshém - shpérndahet jashté -
ndikim negativ né reputacion
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é})}'ﬁt Kufijté né komunikimin digjital

Kufijté e shéndetshém né komunikimin digjital mbéshtesin produktivitetin,
miregenien dhe vendimmarrjen mé té sigurt.

Rreziget e kulturés “gjithmoné online”

* Burnout dhe lodhje

* Ulja e pérgendrimit

* Rritje e gabimeve

Shembull

* Njoftime té vazhdueshme — shpérgendrim - gabime té pakujdesshme
Praktika e duhur

* Pércakto disponueshmériné dhe kohét e pérgjigjes

* Menaxho njoftimet

e Shmang komunikimin jo urgjent jashté orarit té punés
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Pérgjegjésia profesionale né komunikim

Komunikimi etik siguron gé informacioni té shpérndahet né ményré té pérgjegjshme, me respekt dhe duke mbrojtur individét, organizatat dhe té dhénat.

Rapport

Parimet kryesore

* Respekti - komuniko né ményré profesionale, duke shmangur gjuhén ofenduese, joformale ose té papérshtatshme

* Transparenca —> jep informacion té qarté, té singerté dhe té ploté, duke shmangur mesazhet mashtruese ose té paplota
* Konfidencialiteti > mbro té dhénat e ndjeshme, personale ose organizative dhe ndaj informacionin vetém me persona té autorizuar
Shembull

* Shpérndarja e informacionit té brendshém té kompanisé né njé kanal publik ose pércjellja e njé emaili pa verifikuar lejet
Rreziku

* Shkelje e konfidencialitetit

e Démtimireputacionit

* Humbje e besimit brenda ekipit ose me klientét

* Pasoja té mundshme ligjore

Praktika e duhur

*  Komuniko garté dhe me ndershméri

*  Verifiko marrésit pérpara shpérndarjes sé Informacionit

* Respekto ndjeshmériné e té dhénave dhe rregullat e privatésisé

EERN Co-funded by .M M C MednerraneanC
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Pérgjegjési e pérbashkét né mjediset digjitale té

Rapport punes

Bashképunimi kérkon gé ¢do pjesémarrés té marré pérgjegjési pér veprimet, kontributet dhe komunikimin e tij.
Pérgjegjésité kryesore

Cdo pérdorues éshté pérgjegjés pér:

* Saktésiné —> sigurimin gé informacioni i shpérndaré éshté i sakté dhe i besueshém

*  Menaxhimin e té dhénave - pérdorimin, ruajtjen dhe shpérndarjen e té dhénave né ményré té pérgjegjshme
* Qartésiné né komunikim - dhénien e udhézimeve dhe pérditésimeve té garta

Shembull

* Njé anétar i ekipit ngarkon té dhéna té pasakta né njé skedar té pérbashkét pa verifikim.
Kjo ndikon né punén e gjithé ekipit.

Rreziku

* Pérhapje e gabimeve né té gjithé ekipin

* Konfuzion dhe puné e dyfishté (rework)

* Ulja e besimit né rezultatet e pérbashkéta
Praktika e duhur

* Verifiko informacionin pérpara shpérndarjes
*  Komuniko ndryshimet né ményré té garté

*  Merr pérgjegjési pér kontributet e tua

*  Mbéshtet koordinimin e ekipit

Né punén bashképunuese, veprimet individuale ndikojné né rezultatet kolektive.
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Kuptimi pse komunikimi déshton

Rapport

Déshtimet né komunikim shpesh vijné nga sjellja njerézore, struktura e dobét ose zgjedhja e papérshtatshme e mjeteve.
Shkaget e zakonshme

*  Supozimet - pritja gé té tjerét té kuptojné pa shpjegim

*  Mungesa e gartésisé - mesazhe té pagarta ose té paplota

*  Struktura e dobét - informacion i paorganizuar

*  Mjetet e gabuara > pérdorimii kanaleve té papérshtatshme té komunikimit

Shembull

e Dérgimiinjé detyre komplekse pérmes chat-it né vend té njé emaili té strukturuar - ¢on né konfuzion dhe detaje t& humbura
Rreziku

*  Kegkuptime

*  Vonesa né zbatim

* Rezultate té pasakta

e Ulja e efikasitetit

Praktika e duhur

*  Komuniko garté dhe né ményré eksplicite

e  Strukturo informacionin né ményré logjike

e Zgjidh kanalin e duhur té komunikimit

Shumica e déshtimeve né komunikim jané té parandalueshme

Co-funded by .M M C MedrterraneanC
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1 Quiz9

Cfaré e pércakton pérmbajtjen dixhitale profesionale?

1. Teksti i gjaté dhe i detajuar
3. Strukturé e qarté, géllim dhe saktési
4. Pérdorimi i shumé elementeve vizuale

2. Gjuhé komplekse



°,0
SV~ | Praktikat mé té mira pér bashképunim
Rapport

Udhézimet kryesore

v/ Pércakto rolet - cakto pérgjegjési pér detyrat dhe pérmbajtjen

v Pérdor mjete té pérbashkéta - siguro gé té gjithé anétarét e ekipit
punojné né té njéjtin mjedis

v Komuniko ndryshimet - informo té tjerét pér pérditésimet ose
modifikimet

v Ndiqg versionet - ruaj kontrollin mbi evolucionin e dokumentit

Rreziku i praktikés sé dobét

e Konfuzion dhe puné e dyfishté

* Informacion i pagéndrueshémHumbje e kontrollit mbi pérmbajtjen
Bashképunimi éshté efektiv vetém kur éshté i strukturuar dhe i kontrolluar
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Takimet virtuale kérkojné té njéjtin nivel profesionalizmi si ndérveprimet ballé pér ballé.
Praktikat kryesore
* Pérgatitja > kontrollo mikrofonin, kamerén dhe lidhjen para takimit
* Mjedisi
— pérdor njé sfond té pastér ose té turbulluar (blur)
— siguro ndricim dhe pozicionim té pérshtatshem

* Angazhimi
— shmang ndérprerjet
— pérdor funksione si “Raise Hand”

* Disiplina e mikrofonit (Mute) - géndro né mute kur nuk flet pér té shmangur
shpérgendrimet

Shembull
* Mikrofoni i pambyllur - zhurmé né sfond - ndérprerje e takimit

Co-funded by .M M C MedlterraneanC
the European Union anagement Centre




J- Skenar rasti — Kegkomunikim

Rapport

Skenari

* Njé ekip bashképunon né njé dokument té pérbashkét:
* Nuk ka njé pérgjegjés té garté

* Disa pérdorues editojné njékohésisht

* Nuk ka komunikim pér ndryshimet

Cfaré ndodh

e Ndérhyrje té mbivendosura

» Konflikte versionesh

* Humbje informacioni

Rezultati

e Konfuzion midis anétaréve té ekipit

* Gabime né pérmbajtje

* Vonesa né pérfundimin e projektit

Mungesa e strukturés ¢on né joefikasitet operacional

Co-funded by .M M C MednerraneanC
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Analiza e skenarit — Cfaré shkoi keq?

Problemet kryesore

* Mungese pronésie — mungese péergjegjesie per permbajtjen
« Mungese strukture — mungese rrjedhe pune té organizuar

« Komunikim i dobét — mungese pérditésimesh dhe koordinimi
Ndikimi

* Pune e dyfishte

« Rezultate te pagendrueshme

 Ulja e produktivitetit

Praktika e duhur

v Cakto role dhe pérgjegjési té qarta

v Pérdor mjete pér kontrollin e versioneve

v Komuniko pérditésimet dhe ndryshimet

v Pércakto rriedhén e punés para bashképunimit

Bashkepunimi efektiv kérkon strukture, jo vetéem pjesemarrje

Co-funded by
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- | Tinal para shpernaarjes ose
Rapport bashképunimit

Njé kontroll final siguron gé komunikimi dhe bashképunimi jané té qarta, té sakta dhe té
pérshtatshme.

Lista e kontrollit

* Para dérgimit ose shpérndarjes:
v A éshté e qarté? - a kuptohet mesazhi?
v A éshté e ploté? - a pérfshin gjithé informacionin e nevojshém?
v A éshté e pérshtatshme? — a éshté toni dhe formati i duhur?
v A éshté akses i sakté? - a kané personat e duhur lejet e duhura?

Shembull

* Para shpérndarjes sé njé skedari:

* kontrollo gartésiné

* verifiko pérmbajtjen

e konfirmo lejet e aksesit

Parandalon gabimet dhe kegkomunikimin.
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Krijimi dhe redaktimi i pérmbajtjes digjitale pér
dokumente profesionale

Njésia 5 o
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Cfaré e pércakton pérmbajtjen digjitale

orofesionale?

Pérmbajtja profesionale pércaktohet nga:
e Qartésia - e lehté pér t'u kuptuar, pa pagartési ose kompleksitet té panevojshém
e Struktura - e organizuar logjikisht, me rrjedhé dhe renditje té garté
» Saktésia - e verifikuar dhe e bazuar né informacion té besueshém
e Qéllimi — e pérputhur me objektivat, audiencén dhe géllimin e detyrés

Pérmbajtja e dobét con né:

e Kegkomunikim

* Vendime té gabuara

* Humbje besueshmérie

e Konfuzion né rrjedhén e punés

Nése pérmbajtja jote éshté e pagarté, puna jote éshté e paqarté.
Komunikimi profesional reflekton kompetencén profesionale dhe ndikon drejtpérdrejt
né besim dhe performancé.
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Strukturimi i pérmbaijtjes pér ndikim

Pérmbajtja profesionale duhet té ndjeké njé rriedhé té thjeshté dhe té géndrueshme:
e Qéllimi = Cfaré synon té arrijé ky dokument ose mesazh?
* Mesazhi kryesor - Cila éshté pika mé e réndésishme gé lexuesi duhet té kuptojé?

* Informacion mbéshtetés — Cilat té dhéna, shpjegime apo prova e mbéshtesin
mesazhin?

* Pérfundimi/ Veprimi — Cfaré duhet té ndodhé mé pas? Cfaré pritet nga lexuesi?
Shembul|
e Strukturé e dobét - tekst i gjaté, i paorganizuar, pa tituj dhe pa fokus té garté

e Strukturé efektive — seksione té garta, rrjedhé logjike, pika kryesore té theksuara
Struktura e dyté mundéson kuptim mé té shpejté dhe vendimmarrje mé té mire.
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Text vs Visual Balance

Pérmbaijtja efektive pérdor:
* Tekstin - pér té shpjeguar ideté, pér té dhéné detaje dhe pér té siguruar saktési

* Elementet vizuale - pér té theksuar pikat kryesore, pér té thjeshtuar kompleksitetin
dhe pér té drejtuar vémendjen I

Qéllimi éshté plotésimi i njéri-tjetrit, jo konkurrenca. / \
Shembull
* Njé raport vetém me tekst té dendur — i véshtiré pér t’u lexuar dhe interpr

* Njé raport me tekst té strukturuar + elemente vizuale té thjeshta (ikona, diz
— mé i lehté pér t’u kuptuar dhe pér t'u pérdorur

Rreziku i mosbalancés
* Shumé tekst - mbingarkesé kognitive, ulje e vémendjes, informacion i huk /
e Shumé vizuale = shpérgendrim, humbje fokusi, mesazh i pagarté

Mediterranean
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Dizajnimi i dokumenteve té lexueshme

Parimet kryesore té lexueshmérisé

e Pérté pérmirésuar lexueshmériné:

Paragrafé té shkurtér - e béjné pérmbajtjen mé té lehté pér t'u skanuar dhe kuptuar

Tituj té garté - udhéheqin lexuesin népér structure

Pika (bullet points) - theksojné informacionin kryesor dhe pérmirésojné gartésiné

Formatim i géndrueshém — krijon njé pérvojé leximi profesionale dhe té
parashikueshme

Shembull

* Dokument me blloge té gjata teksti dhe pa strukturé — i véshtiré pér t’u ndjekur

 Dokument me tituj, hapésira dhe pika — i lehté pér t'u lexuar dhe pér t'u pérdorur
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ijimi i prezantimeve profesionale

Parimet kryesore
Prezantimet efektive:

* Fokusohen né mesazhet kryesore - theksojné até gé éshté
thelbésore, jo gjithcka gé dihet

* Shmangin mbingarkesén me informacion - kufizojné
pérmbajtjen né até gé kuptohet lehtésisht

e Pérdorin hierarki vizuale - drejtojné vémendjen pérmes
titujve, hapésirés dhe theksimit

Mijetet e rekomanduara

e Microsoft PowerPoint - mjet standard profesional pér
prezantime

* Canva - template té thjeshta dhe mbéshtetje pér dizajn visual

. G|OO%|Ie Slides = krijim prezantimesh bashképunuese dhe né
clou

Co-funded by
the European Union
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S\ Inxhinieria e dokumenteve
Rapport

Inxhinieria efektive e dokumenteve pérfshin:

* Template - formate té parapércaktuara gé sigurojné géndrueshméri né té
gjitha dokumentet

* Struktura standarde — organizim i garté (p.sh. hyrje, pérmbajtje kryesore,
pérfundim)

* Formatim i géndrueshém — fonte, hapésira, tituj dhe layout té unifikuar
Shembull

* Dokument i rastésishém —> layout i pagéndrueshém, strukturé e pagarté, i
véshtiré pér t'u ndjekur

* Raport i bazuar né template té kompanisé — seksione té strukturuara, dizajn i
géndrueshém, i lehté pér t'u naviguar

Dokumentet e strukturuara pérmirésojné pérdorshmériné dhe profesionalizmin.
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Population of Countries of the Eurcpean Uni
in 2021 by percantage

@ Germany

® France
Iraly

@ Spain
Poland

@ Romania

@ Netherlands

0 Restol the E!

Grafikét me Shtylla: Mé té
Grafikét rrethoré: Mé té pérshtatshém pér krahasime

pérshtatshém pér té treguar midis grupeve té ndryshme
pjesét e njé njésie ose periudhave kohore.

Grafikét linear: Mé té
pérshtatshém pér té treguar
trended me kalimin e kohés.
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Redaktimi pér cilési

Redaktimi efektiv pérfshin:

e Gramatikén - pérdorim korrekt i gjuhés pér té siguruar profesionalizém dhe
besueshmeéri

e Qartésiné - formulim i garté dhe i kuptueshém pa paqartési
e Saktésiné — fakte, t& dhéna dhe informacion i sakté

e Toni — stil i pérshtatshém pér audiencén dhe kontekstin

* Shembull

Njé email draft i dérguar pa rishikim - mesazh i pagarté dhe kegkuptime té mundshme
Njé mesazh i rishikuar dhe i redaktuar - komunikim i garté, i sakté dhe profesional

Redaktimi pérmiréson si kuptueshmériné ashtu edhe ndikimin.
Shkrimi éshté draft — redaktimi éshté profesionalizém.
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Al mund té ndihmojé me:
* Hartimin (Drafting) — gjenerimin e versioneve fillestare té
pérmbajtjes
* Rishkrimin (Rewriting) = pérmirésimin e gartésisé, tonit ose
structures
e Strukturimin (Structuring) = organizimin e ideve né formate logjike

Parimet e pérdorimit etik
* Mos kopjo verbérisht — gjithmoné rishiko dhe pérshtat pérmbajtjen
 Verifiko saktésiné - kontrollo me burime té besueshme

 Shmang paragjykimet — vleréso né ményré kritike pérmbajtjen e
gjeneruar nga Al

REDMN Co-funded by .M M C MedlterraneanC
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Respektimi i pronésisé né pérmbajtjen digjitale

orofesionale

E drejta e autorit (copyright) siguron mbrojtje ligjore automatike pér / \
veprat origjinale (tekst, imazhe, kod, muziké) gé nga momenti i krijimit.
Né BE, ¢cdo pérmbaijtje origjinale éshté e mbrojtur si parazgjedhje.

Pérdorimi profesional i pérmbajtjes kérkon:
* Respekt pér pronésiné - njohjen qé pérmbaijtja i pérket krijuesit té saj

* Shmangie té plagjiaturés - mos kopjimin apo paragitjen e punés sé té
tjeréve si ténden

* Pérdorim té materialeve té licencuara - sigurimin e lejes pér
pérdorim profesional

Miti i imazheve “publike”

* Fakti gé njé imazh gjendet né Google nuk do té thoté gé éshté i liré
pér pérdorim profesional.

Shembull

* Njé punonjés pérdor njé imazh té gjetur online né njé prezantim té
kompanisé pa kontrolluar té drejtat e pérdorimit. L /

* Kjo mund té sjellé pasoja ligjore dhe té démtojé reputacionin.

Co-funded by .M M C MedlterraneanC
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o o ©
J]J‘UL Navigimi né licencat Creative Commons (CC)
Rapport

Licencat Creative Commons (CC)

* CC-BY (Atribuim) - pérmbajtja mund té pérdoret, por duhet té jepet krediti pér
autorin

* CC-NC (Jo-komerciale) > nuk mund té pérdoret pér biznes, marketing apo
aktivitete fitimprurése

* CC-ND (Pa derivime) - pérmbajtja mund té pérdoret, por nuk mund té
modifikohet apo editohet

e CCO (Domain publik) = pa té drejta té rezervuara; e liré pér pérdorim pa kufizime

Shembull

Njé SME pérdor njé imazh me licencé CC-NC né njé fushaté marketingu.
Kjo shkel licencén sepse pérdorimi éshté komercial.
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JUUL Navigimi né licencat Creative Commons (CC)
Rapport

MOST OPEN

. ©MO)
creative —
Ceommons [Eol
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me:
LEAST OPEN
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Burimet etike: Biblioteka profesionale té

materialeve (aseteve)

Opsione cilésore pér burime (sourcing):

* Imazhe: Unsplash, Pexels, Pixabay (sigurohu té kontrollosh licencén pér ¢do imazh)
 |kona: The Noun Project, Flaticon, Icons8 (shpesh kérkojné atribuim)

* Fonte: Google Fonts (Open Source dhe té sigurta pér pérdorim biznesi)

 Biblioteka té brendshme: Krijimi i njé folderi té pérbashkét me materiale té miratuara dhe té
licencuara pér ekipin, pér té shmangur gabimet

Shembull
* Njé ekip pérgatit njé prezantim duke pérdorur:
* imazhe té licencuara nga Unsplash
* ikona nga Flaticon (me atribuim)
* template té miratuara nga kompania

Kjo siguron pérputhshméri ligjore dhe njé konsistencé vizuale profesionale.
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Shmangia e plagjiaturés

Plagjiatura i referohet kopjimit té tekstit ose ideve pa dhéné kredit (referencé).

* Parafrazimi profesional

e Shprehja e ideve me fjalét e tua duke cituar burimin (p.sh. “Sipas ENISA (2024)...”)
Citim (Quoting)

* Pérdorimi i fjaléve té sakta me thonjéza dhe atribuim (pérdoret né ményré selektive pér
theksim)

Veté-plagjiatura
e Ripérdorimiipunés ténde né kontekste té ndryshme pa e deklaruar
Shembull

* Njé punonjés kopjon pérmbajtje nga njé raport online né njé dokument té kompanisé pa
referuar burimin.

* Kjo éshté plagjiaturé dhe mund té démtojé besueshmériné dhe besimin.
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Kontrolli etik — Parafrazimi vs gjenerimi nga Al

Krijimi profesional i pérmbajtjes kérkon transparencé mbi ményrén se si prodhohet pérmbaijtja,
vecanérisht kur pérdoren mjete Al.

Standardi profesional
Kérkim origjinal —> pérmbajtje e krijuar nga njeriu, bazuar né analizé dhe burime té cituara
* Pérmbajtje e parafrazuar — interpretim njerézor i njohurive ekzistuese me atribuim té duhur

* Pérmbajtje e gjeneruar nga Al - pérmbajtje e asistuar nga makina gé duhet té rishikohet,
pérshtatet dhe té deklarohet kur pérdorimi éshté i konsiderueshém

Rregulli i transparencés

glélile njé klient pret gjykim profesional, dorézimi i pérmbajtjes plotésisht té gjeneruar nga Al pa e
eklaruar:

* paraget gabimisht punén
* mund té cenojé besimin profesional ose kushtet kontraktuale
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Rrjedha e punés pér krijimin e pérmbaijtjes

Rrjedha e punés hap pas hapi

1.

2.

Pércakto géllimin — Cili éshté objektivi i pérmbajtjes? Kush éshté
audienca?

Harto pérmbajtjen — Krijo versionin fillestar duke u fokusuar tek ideté
Kryesore

Strukturo pérmbajtjen - Organizo informacionin né ményré logjike
(tituj, seksione, rrjedhé)

Redakto dhe pérmiréso - Pérmiréso gartésing, tonin, gramatikén dhe
géndrueshmeériné

Verifiko - Kontrollo saktésiné, burimet dhe sigurohu gé pérmbajtja
éshté e pérshtatshme pér pérdorim
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“Quiz10

Cili éshté hapi i paré i duhur kur pérballeni me njé problem teknik?

1. Provo zgjidhje té rastésishme

5. Pérshkallézoje menjéheré te eprorét

3. Ndig njé proces té strukturuar pér zgjidhjen e problemeve
4. Follow a structured troubleshooting process

2. Injoroje problemin



Kontrolli i cilésisé & Veté-diagnostikimi

Kontrolli i cilésisé éshté hapi final né krijimin e pérmbaijtjes, duke siguruar qé rezultati
pérmbush standardet profesionale, organizative dhe té komunikimit.

Para shpérndarjes, sigurohu gé pérmbajtja jote éshté:

v E garté - e lehté pér t'u kuptuar, pa pagartési

v E sakté - e verifikuar, korrekte dhe e pérditésuar

v E strukturuar - e organizuar logjikisht me rrjedhé té garté

v E pérshtatshme pér audiencén —> toni dhe niveli i pérshtaten audiencés

Veté-diagnostikimi (Kontroll profesional)
A pérdor template dhe formate té strukturuara apo formatim té rastésishém?
A mund ta parages informacionin né ményré té garté dhe logjike?
A verifikoj burimet, té dhénat dhe lejet para pérdorimit?
A éshté pérmbajtja ime e kuptueshme dhe e aksesueshme pér té tjerét?
A ndjek njé rutiné kontrolli final pérpara shpérndarjes?
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Skenar rasti: PEérmbajtje e dobét vs pérmbajtje

orofesionale

Nikos punon né njé kompani té vogél dhe i kérkohet té pérgatisé njé prezantim pér njé klient pér njé shérbim té ri.
e Ai e krijon prezantimin duke:

* Kopjuar tekst direkt nga burime té ndryshme

e Pérdorur Al pér té gjeneruar slide pa i redaktuar

e Shtuar shumé tekst né ¢do slide

e Pérdorur fonte, ngjyra dhe layout té pagéndrueshme

e Pérfshiré imazhe pa kontrolluar té drejtat e autorit

Prezantimi dorézohet né kohé.

Cfaré ndodh mé pas:

e Klienti e gjen prezantimin konfuz dhe té véshtiré pér t'u ndjekur
e Disa informacione duken té pasakta ose jo relevante

e Dizajni vizual duket joprofesional

e Besueshméria e kompanisé bie
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Analiza e skenarit: Cfaré duhej té ishte béré?

1. Mungesé strukture
* Mesazh dhe rrjedhé jo té garta

e Shumé informacion né njé slide
V' Praktika e duhur: Njé ide pér cdo slide + rrjedhé logjike

2. Pérdorimi i gabuar i Al
* Pérmbajtje nga Al pa verifikim

* Pa pérshtatje me kontekstin
V' Praktika e duhur: Al = draft > Njeriu = pérpunim + verifikim

3. Dizajn vizual i dobét
e Formatim jo i géndrueshém

e Slide té mbingarkuara
v’ Praktika e duhur: Pérdor template + hierarki vizuale

4. Céshtje etike
* Pérmbajtje e paverifikuar

* Shkelje té mundshme té té drejtave té autorit .
v Praktika e duhur: Pérdor materiale té licencuara + kontrollo saktésiné
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gjidhja e problemeve bazé teknike

Njesia 6 o
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Kostoja e problemeve teknike

Problemet teknike ndikojné drejtpérdrejt né produktivitet, rriedhén e punés dhe
performancén organizative.

Ndikimi negativ i tyre:
* Humbje produktiviteti

e Afate té humbura
e Frustrim dhe stress
* Ndikim né reputacion

Shembull

Skedari nuk sinkronizohet - dérgohet versioni i gabuar tek klienti, duke ndikuar si né
saktési ashtu edhe né besim

Problemet e vogla teknike mund té krijojné pasoja té médha biznesi
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Llojet e problemeve teknike té zakonshme

Shumica e problemeve teknike né vendin e punés i pérkasin njé numri té kufizuar
kategorish gé mund té identifikohen dhe trajtohen né ményré sistematike.

Kategorité e zakonshme
* Probleme té lidhjes - probleme me internetin, Wi-Fi ose aksesin né VPN
* Probleme té aksesit > gabime né login, kufizime té lejeve, céshtje me llogariné

* Gabime té softuerit - crash-e té aplikacioneve, bugs ose probleme performance

* Probleme me té dhénat - skedaré gé mungojné, probleme sinkronizimi, konflikte
versionesh

Shembull

Njé pérdorues nuk mund té aksesojé njé dokument té pérbashkét - problemi mund
té lidhet me lejet, sinkronizimin ose lidhjen

Nése e klasifikon problemin, mund ta zgjidhésh mé shpejt.
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Jp- Mendésia e zgjidhjes sé problemeve

Rapport

Zgjidhja efektive e problemeve kérkon té menduar logjik dhe njé gasje té strukturuar.
Parimet kryesore

e Té menduarit me getési

* Logjiké hap pas hapi

e Shmangia e supozimeve

Qasja e gabuar

e Klikime té rastésishme

* Hamendésime me metodén prové-gabim

Qasja e duhur

e Diagnostikim i strukturuar

e Testim i kontrolluar

Shembull

 Klikimi rastésor i shumeé cilésimeve - problemi pérkegésohet
Hamendésimi shton problemet — logjika i zgjidh ato.
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R-Japl.l‘;UOLrt Logjika bazé e zgjidhjes sé problemeve

Procesi hap pas hapi

* |dentifiko garté problemin

» Kontrollo shkaget bazeé (lidhja, aksesi, sistemi)
* Testo zgjidhjet hap pas hapi

e Konfirmo zgjidhjen

Shembull

* Nuk mund té hap skedarin - kontrollo aksesin — provo njé alternativé -
konfirmo zgjidhjen

Gjithmoné fillo me zgjidhjet e thjeshta para se té kalosh tek ato mé komplekse
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J- Rregulli RRU: Rinis, Rilidhu, Pérditéso

Rapport

Shumeé probleme teknike mund té zgjidhen pérmes veprimeve bazé té
sistemit.

Veprimet kryesore:

* Rinis — pastron problemet e pérkohshme té memories

* Rilidhu = rikthen aksesin né rrjet

e Pérditéso — rregullon gabimet dhe problemet e pérputhshmérisé
Shembull

* Aplikacioni nuk pérgjigjet = rinis - problemi zgjidhet

 Zgjidhjet e thjeshta zgjidhin shumicén e problemeve
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Pyetjet kryesore

e Cfaré ka ndryshuar?

 Kur filloi problemi?

* Eshté vetém tek uné apo né gjithé sistemin?

Shembull

* Nése prek vetém njé pérdorues - ka shumeé gjasa té jeté problem local

* Nése preken disa pérdorues - problem i sistemit
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JI~ | Dallimi midis hardware-it, softuerit dhe rrjetit
Rapport

Dallimi

 Hardware — kabllo, pajisje, periferiké

 Software = aplikacione, sisteme

* Rrieti = internet / sistem rrjeti

Shembull

* Mausi nuk funksionon — kontrollo fillimisht kabllon ose bateriné

Izolo problemin pér ta zgjidhur até
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;y;t.{)‘;t Zgjidhja e problemeve té lidhjes

Kontrollet gé duhet té kryhen
* Lidhja me internetin

e Statusi | Wi-Fi

* Statusi | router-it

* Cilésimet e VPN

Shembull
Nuk ka internet — kontrollo router-in — rilidhu me rrjetin
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é})j;t{)‘;t Sfidat e lidhjes né distancé

Problemet

* Wi-Fi i dobét né shtépi

e Paqueshmeéri e VPN

e Rrezige nga rrjetet publike

Praktika e duhur

e Pérdor rrjete té sigurta

 Shmang Wi-Fi publik pér detyra té ndjeshme
e Pérdor hotspot nga telefoni si alternativé
Lidhja = besueshméri profesionale
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Problemet e aksesit ndodhin kur pérdoruesit nuk mund té hyjné né sisteme,
skedaré apo platforma pér shkak té céshtjeve té autentikimit ose lejeve.

Problemet e aksesit zakonisht lidhen me:
* Leje té pasakta

* Login té skaduar

* Llogari té gabuar

Shembull

e Pérdoruesi nuk mund té hapé njé skedar té pérbashkét - skedari
ekziston, por nuk jané dhéné té drejtat e aksesit

Shumica e problemeve té aksesit lidhen me lejet, jo me déshtime teknike
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Menaxhimi i problemeve me cloud dhe
Rapport sinkronizimin

Sistemet cloud varen nga sinkronizimi i vazhdueshém midis pajisjeve lokale dhe ruajtjes
online.

Problemet e zakonshme
e Skedarét nuk pérditésohen

» Konflikte versionesh (versione té dyfishta)

* Té dhéna gé mungojné

Praktika e duhur

e Kontrollo statusin e sinkronizimit

e Pérdor versione té pérbashkéta

 Shmang skedarét e dyfishté

“Ruajtur” nuk do té thoté gjithmoné “i sinkronizuar”
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['I N N Kuptimi i thelluar i sinkronizimit né cloud — Njohja e
Rapport indikatoréve té statusit té sinkronizimit

Sistemet cloud pérdorin indikatoré vizualé pér té treguar statusin e skedaréve.
Indikatorét

e |koné blu = sinkronizimi né process

e Shenjé jeshile - plotésisht i sinkronizuar

e Gabim ikug —> problem né sinkronizim

Shembull

* Mbyllja e laptopit para pérfundimit té sinkronizimit — skedari nuk pérditésohet
Rreziku

* Humbje té dhénash

* \ersione té vjetruara

e Skedaré gé mungojné

Praktika e duhur

e Konfirmo pérfundimin e sinkronizimit para mbylljes sé punés

* Monitoro gabimet e sinkronizimit
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Kuptimi i gabimeve té softuerit

Rapport

Gabimet e softuerit ndodhin pér shkak té kufizimeve té sistemit ose mjediseve té vjetruara.
Shkaget e zakonshme

* Softuerivjetruar

*  Mbingarkesé e sistemit

* Probleme pérputhshmérie

Shembull

* Aplikacioni bie (crash) = versioni nuk éshté i pérputhshém me systemin
* Problemet e softuerit shpesh jané té parashikueshme

Rreziku

* Ndérprerje e punés

* Humbje té dhénash

* Ulja e produktivitetit

Praktika e duhur

* Pérditéso softuerin rregullisht

* Mbyll aplikacionet e panevojshme

* Rinis sistemin kur éshté e nevojshme

Problemet e softuerit shpesh jané té parashikueshme dhe té parandalueshme
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Shumé probleme teknike vijné nga pajisjet fizike.

Kontrollet

* Kabllot té lidhura sic duhet

* Pajisja e ndezur

 Driver-at té instaluar / pérditésuar

Shembull

Printeri nuk funksionon - rinis pajisjen = rilidhu

Shumé probleme jané fizike, jo digjitale.
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Veprimet

e Pérditéso sistemet rregullisht
* Organizo skedarét

e Pastro hapésirén e ruajtjes
Shembull

Skedaré té organizuar - akses mé i shpejté - mé pak gabime
Parandalimi éshté mé efikas se riparimi
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e Higjiena digjitale
Rapport

Higjiena digjitale i referohet mirémbajtjes sé sistemeve pér performancé
optimale.

Praktikat

* Hig skedarét e panevojshém

* Menaxho hapésirén e ruajtjes

e Caktivizo aplikacionet e panevojshme gé nisin automatikisht
Shembull

Shumé aplikacione né startup — sistemi ngadalésohet

Sistemet e pastra performojné mé miré
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R‘JapU;UOLr . Kopjet rezervé & Mbroijtja e té dhénave

Kopjet rezerveé sigurojné rikuperimin e té dhénave né rast déshtimi.
Praktikat

* Ruaj rregullisht

e Pérdor backup né cloud

* Mbaj kopje lokale

Shembull

Déshtim i sistemit - backup rikthen punén

Humbija e té dhénave = humbje biznesi
Backup nuk éshté opsional — éshté thelbésor
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JlpUe | strategjia e kopjeve rezervé (Rregulli 3-2-1)
Rapport

Rregulli

* 3 kopje

e 2 lloje ruajtjeje

e 1 jashté vendndodhjes (off-site)

e Shembull

Cloud + disk i jashtém + kopje lokale

* Déshtimi éshté i pashmangshém — pérgatitja parandalon katastrofén.
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S\ Faktori njerézor né problemet teknike
Rapport

Sjellja njerézore shpesh éshté shkaku kryesor i problemeve teknike.
Shkaget

* NXitimi

e Shpérgendrimi

e Kegkuptimi

Shembull

e Klikimi i skedarit té gabuar — té dhénat mbishkruhen

Shpesh njerézit krijojné probleme teknike.
Teknologjia mund té déshtojé — por sjellja njerézore shpesh e shkakton
ate.
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Sl Komunikimi i problemeve teknike
Rapport

Komunikimi i garté redukton kohén e zgjidhjes sé problemeve.
Cfaré té pérfshini

e Pérshkrimin e problemit

* Veprimet e ndérmarra

* Screenshot-e ose prova

Shembull
* “Nuk mund té aksesoj skedarin — kontrollova lidhjen dhe lejet”

Raportimi i qarté = zgjidhje mé e shpejté
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Sl Procedurat e pérshkallézimit
Rapport

Eskalimi éshté pjesé e zgjidhjes profesionale té problemeve.
Kur té eskaloni

* Nuk mund ta zgjidhni problemin

* Ndikon tek disa pérdorues

e Pérfshin té dhéna té ndjeshme

Rregulli

e Rregulli i 30 minutave

Té dish kur té ndalosh éshté njé aftési profesionale.
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Pérfshini

e Sistemin / mjedisin

* Veprimin e tentuar
* Mesazhin e gabimit
* Hapat e ndjekur

Shembull

* “Windows 11 — nuk mund té ngarkoj skedarin — gabimi 404 — provova
rinisjen”
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S\ Skenar rasti — Déshtim i sistemit
Rapport

Skenari

e Pérdoruesi nuk mund té aksesojé skedarét e pérbashkét para afatit.
Reagimi

e Panik

* Veprime té rastésishme

* Fshirje skedarésh

Rezultati

* Humbje té dhénash

* VVonesa

* Ndérprerje e punés sé ekipit

Vendimet e dobéta nén presion rrisin démin.
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—JlrUL Analiza e skenaréve
Rapport

Hapat

v Kontrollo lidhjen

V' Verifiko aksesin

V' Kontrollo sinkronizimin

v Shmang veprimet shkatérruese

Praktika e duhur

* \Vepro né meényré logjike
Shmang veprimet e pakthyeshme

* Logjika e geté parandalon pérshkallézimin e problemeve.
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ontrolli per diagnostikimin e

oroblemevet

Para pérshkallézimit

v'Rinis pajisjen

v’ Kontrollo lidhjen

v'Verifiko aksesin

v'Kontrollo pérditésimet

v'Testo zgjidhje té thjeshta

Qéndrueshmeéria digjitale éshté njé aftési thelbésore profesionale.
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Pikat kryesore
Rapport

1. Siguria Digjitale
*  Mbron té dhénat, sistemet dhe besimin.
* Rreziget kryesore: phishing, malware, inxhinieri sociale, autentikim i dobét.

2. GDPR & Menaxhimi i té Dhénave
* Respektimii GDPR éshté thelbésor pér mbrojtjen e t& dhénave personale dhe pérputhshmériné ligjore.
* Kérkohen praktika té sigurta pér trajtimin dhe ruajtjen e té dhénave.

3. Autentikimi & Mbrojtja e Pajisjeve
* Autentikimi me shumé faktoré (MFA) dhe siguria e pajisjeve jané thelbésore pér té parandaluar aksesin e paautorizuar.
*  Pérditésimet e rregullta dhe enkriptimi jané té domosdoshme pér mbrojtjen e pajisjeve

4. Menaxhimi i Skedaréve
* Organizoni skedarét me struktura té qarta pér té shmangur humbjen ose aksesin e paautorizuar.
*  Pérdornishpérndarje té kontrolluar té skedaréve dhe masa mbrojtése pér té dhénat.

5. Pérgjegjésia né Pérdorimin e Al

* Pérdorni mjetet e inteligiencés artificiale me pérgjegjési, duke respektuar GDPR dhe mbrojtjen e té dhénave.
»  Verifikoni rezultatet e Al pér té shmangur gabimet dhe informacionin e pasakté.

6. Puna né Distancé & Miréqgenia Digjitale
* Pérdornirrjete dhe pajisje té sigurta gjaté punés né distancé.
* Jepni prioritet mirégenies digjitale pér té shmangur mbingarkesén dhe stresin.

7. Zgjidhja e Problemeve Teknike
* Ndignilogjikén “Rinis — Rilidhu — Pérditéso” pér zgjidhjen e problemeve.
*  Komunikimiigarté me ekipet IT éshté thelbésor pér zgjidhje té shpejté té problemeve.
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