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ASISTENT ADMINISTRATIV



ASISTENT
ADMINISTRATIV

Qéllimi i kétij programi éshté té trajnojé dhe certifikojé pjesémarrésit pér pozitén e Asistentit
Administrativ, né ményré gé té déshmojé pér njohurité dhe shkathtésité profesionale té funksionimit
modern té njé Asistenti Administrativ.

Me fitimin e kualifikimit studentét duhet té déshmojné pérnjohurité né hartimin e shkresave,
memorandumeve dhe e-mailave, duke pérdorur shembuj dhe udhézime pér hartimin efektiv té
dokumenteve, strukturimin e tyre, etj.Té déshmojé pér aftésité e veta profesionale pér caktimin e
prioriteteve, menaxhimin e telefonatave, pérdorimin efektiv té “Mail Merge” dhe té MS Outlook, pérgatitjen
e mbledhjeve dhe procesverbaleve, organizimin e ngjarjeve té ndryshme dhe organizmin efikas té
skedimit, si dhe gjitha shkathtésité dhe aftésité tjera té cilat duhet t’i keté njé Asistent Administrativ.




Kohézgjatja e programit:
2 Muaj, 244 ore -

1/
EZUIATET E
PRITURA

Hartim efektiv té dokumenteve;
aktim té prioriteteve;
enaxhim té telefonatave;
argatitje té procesverbaleve;

fnizim té agjendave.

\

Intensiv
Kredité e fituara gjaté programit:

14 kredi




PROGRAMI |
LENDEVE:

Shkathetsite e komunkimit Menaxhimi i stresit Financa per zyrtare
Prezantimi efektiv Siguria ne Shkathtesite administrative administrative
zyre Korrespodenca Menaxhimi dhe organizimi i zyrés Pérsoshméria e Kujdesit
moderne e biznesit Pérpilimi i raporteve ndaj Konsumatoréve
Menaxhimi i kohes Sjellja me bashkepuntor te Marketingu

veshtire Shkathtésité kompjuterike

REZULTATET E MESIMIT

Do té fitoj shkathtési administrative dhe té komunikimit;

Do té jeté né gjendje té€ menaxhoj stresin dhe kohén;

Té jeté né gjendje té organizojé dhe menaxhoj zyren;

Do té jeté né gjendje té pérpiloj raporte;

Do té mésojé si té sillet me konsumatorét dhe bashképunétorét e véshtiré;
Do té mésojé pér Teknologjiné e Informacionit dhe Matematiken
elementare;

Do té zbatoj Marketingun né praktiké;

Do té kuptojé financat nga perspektiva e jo financieri




=)

UBT - Higher Education Institution
Lagjja Kalabria, 10000

Prishtiné, Kosové

+383 38 541 400

+38344 100 491
www.ubt-uni.net

email:
trajnime@ubt-uni.net

f/“‘“ HORBORAONEAE
1 i K W K € Lokacionet:
Prishtiné

Lipjan
Prizren
Pejé
Gjilan
Ferizaj

Tregu i punés kérkon profesionisté, andaj béhu zgjidhja e duhur pér kompanité

vendore dhe ndérkombétare, duke u regjistruar né Shkollén Profesionale né
UBT.
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