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Hyrje

Komunikimi i brendshém efektiv éshté bazé pér funksionimin e miré t& Komunés sé Tearcés dhe
éshté thelbésor pér ofrimin e shérbimeve cilésore pér qytetarét tané. Komunikimi i brendshém nuk
do té thoté vetém shkémbim informacioni, por edhe ndértim i ndjenjés sé& bashkimit dhe
pérkushtimit pér pérmbushjen e géllimeve strategjike nga té gjithé punonjésit e komunés, té cilét
falé njé komunikimi té brendshém shumé efikas, kuptojné rolet e tyre dhe kané informacionin e

nevojshém pér realizimin me sukses té detyrave té tyre.

Udhézuesi pér pérmirésimin e komunikimit té brendshém né Komunén e Tearcés éshté njé
dokument i krijuar me mbéshtetjen e Projektit té USAID-it pér fugizimin e kapaciteteve pér
shfrytézimin e resurseve, me qéllim té komunikimit té qarté, konciz dhe né kohé ndérmjet té gjitha
njésive organizative né komuné, e cila do té ¢ojé né pérmirésimin e punés ekipore mes punonjésve

dhe rritje té rezultateve né té gjitha fushat pér té cilat komuna éshté pérgjegjése.

Ky udhézues pér rregullimin e komunikimit té brendshém synon té nxisé bashképunimin, té
thjeshtojé rrijedhén e informacionit dhe té risé efikasitetin e pérgjithshém, si dhe té pérmirésojé
bashképunimin dhe koordinimin ndérmjet njésive té ndryshme organizative té€ komunés. Ai
pércakton format dhe metodat e komunikimit ndérmjet punonjésve té té gjitha niveleve né
Komunén e Tearcés. Administrata komunale, me géllim té pérmirésimit té komunikimit té rregullt té
brendshém, ka pér obligim ta respektojé dhe zbatojé kété dokument dhe té zbatojé té gjitha
udhézimet dhe rekomandimet e pércaktuara né té, qé nga dita e nénshkrimit té tij nga kryetari i

Komunés sé Tearcés.

Né ményré qé ky udhézues i komunikimit té brendshém té jeté i suksesshém, ai duhet té
pérditésohet dhe pérmirésohet vazhdimisht, duke marré parasysh zhvillimet e reja teknologjike,

ligjore dhe organizative.

Dinamika dhe konceptimi i takimeve té rregullta

Dinamika dhe ményra se si do té zhvillohen takimet e rregullta né komuné éshté me réndési
thelbésore pér koordinimin e aktiviteteve, komunikimin efektiv dhe ndértimin e njé mjedisi
té pérshtatshém pér bashképunim. Kushdo qé cakton takimin duhet té€ marré parasysh

parimet bazé pér mbajtjen e takimeve efikase: informimin né kohé pér té, dérgimin e



agjendés pér té gjithé pjesémarrésit, aftésiné e moderatorit pér t&é menaxhuar diskutimet,
ruajtjen e rendit, sigurimin e pjesémarrjes sé barabarté té té gjithé té pranishméve dhe t'u
jep atyre kohé té mjaftueshme pér diskutim, té pércaktojé njé person gé do té shkruajé
pyetjet dhe konkluzionet mé té réndésishme jo mé voné se 48 oré pas pérfundimit té
takimit, pér t'ua dérguar dhe ndaré procesverbalet e atij takimi té gjithé pjesémarrésve. Né
kété meényreé do té arrihet njé pérmirésim i dukshém i efikasitetit dhe do té forcohet ndjenja

e bashképunimit ndérmjet té gjithé zyrtaréve né administratén komunale.

Komunikimi né nivel vertikal

Komunikimi vertikal éshté njé formé komunikimi midis kryetarit dhe punonjésve. Népérmjet
késaj forme komunikimi, informacioni Iéviz né njé drejtim vertikal, nga njé nivel hierarkik mé

i larté né njé nivel mé té ulét ose anasjelltas.

Komunikimi lart-poshté (komunikimi tatépjeté) mund té jeté né formén e e-mail, shénime
ose komunikim gojor, ose né formén e takimeve (té rregullta) me té gjithé punonjésit. Sa
heré gé éshté e mundur, rekomandohet té komunikohet fillimisht verbalisht dhe mé pas me

shkrim.

Né Komunén e Tearcés éshté vendosur praktika e mbajtjes sé kolegjiumit, pérkatésisht
takim i rregullt i kryetarit dhe drejtuesve té njésive ¢do té héné né orén 9:00. Kur kryetari ka
detyra té tjera zyrtare, ose pér ndonjé ndryshim tjetér t&€ mundshém té orarit, njoftohen

paraprakisht.

Komunikimi tatépjeté karakterizohet nga fakti se té gjithé punonjésit i paragesin rregullisht
raporte (me shkrim ose verbale) udhéheqésve té tyre. Raporti pérfshin njé pjesé pér até gé
éshté punuar javén e kaluar, pér c¢faré do té punohet né vijim dhe cilat veprime apo
aktivitete duhet té ndérmerren. Udhéheqésit e njésive organizative takohen té paktén njé
heré né javé me nénpunésit e tyre dhe diskutojné se si po shkojné gjérat, dégjojné ¢éshtjet
dhe diskutojné se si ato duhet té zgjidhen dhe kapércehen. Pérkundér faktit se kéto takime
jané kryesisht joformale, rekomandohet qé té pérgatiten procesverbale ose shénime té
shkurtra, né té cilat do té regjistrohen shkurtimisht té gjitha sfidat aktuale dhe zgjidhjet e

mundshme, pra vetém konkluzionet.



Ky lloj komunikimi do t'i ndihmojé punonjésit té diné saktésisht se cilat jané detyrimet dhe
obligimet e tyre, né ¢faré afati kohor duhet té plotésohen dhe kur raportojné (té japin njé
raport pér punén e tyre) té paragesin sakté dhe qarté detyrat dhe géllimet e tyre qé kryetari
i komunés dhe drejtuesit e njésive organizative té kené pritshméri reale nga angazhimi i

zyrtaréve komunalé.

Komunikimi poshté - lart (komunikimi “pérpjeté”) éshté komunikim nga punonjésit me
udhéhegésin ose kryetarin e komunés dhe né kéto situata udhéheqésit duhet té gjejné kohé
pér té dégjuar me kujdes dhe mirékuptim ideté e punonjésve. Té gjithé zyrtarét komunal
duhet té ndajné informacione, té jené té gatshém gé gjithmoné té shprehin hapur
mendimin e tyre pa friké nga pasojat.

Kjo rrjedhé e komunikimit té brendshém pérfshin shénime té shkurtra, té shkruara ose
informacione verbale né lidhje me aktivitetet dhe sfidat aktuale gé ndahen né takimet
javore ose mujore me punonjésit.

Pér té krijuar njé komunikim efektiv vertikal, éshté e réndésishme té kemi njé kulturé
komunikimi gé inkurajon transparencén dhe mirékuptimin né té dy drejtimet, si nga lart-
poshté ashtu edhe nga poshté-lart. Udhéheqésit duhet té kuptojné nevojat e realizuesve
dhe realizuesit duhet té kuptojné kérkesat e udhéheqésve. Inkorporimi i njé kulture té tillé
té hapur né komunikimin vertikal mund té ndihmojé né rritjen e efikasitetit dhe
performancés dhe rezultateve té pérgjithshme té vetégeverisjes lokale, dhe njékohésisht do

té ndikojé né imazhin pozitiv gé qytetarét do té kené pér komunén.

Komunikimi né nivel horizontal

Komunikimi horizontal éshté komunikimi ndérmjet kolegéve qé punojné né pozicione té
njéjta ose té ngjashme hierarkike, kané detyra té ngjashme dhe kérkojné mbéshtetje nga
njéri-tjetri ose pér koordinim. Ata zakonisht komunikojné joformalisht dhe sipas nevojés.
Nése éshté e nevojshme, mund té thirren edhe takime formale pér puné ku pérfshihen
shumé kolegé ose nése jané nga njési té ndryshme pér sqarime té métejshme ose koordinim
shtesé. Kur ky komunikim éshté né formé elektronike, adresa e e-mail-it e udhé&hegésit té

njésisé organizative duhet té jeté gjithmoné e kopjuar.



Komunikimi né nivel diagonal

Komunikimi diagonal ndodh kur zyrtarét komunalé nga pozita té ndryshme né shkallé
hierarkike dhe njési té ndryshme organizative shkémbejné informacione me njéri-tjetrin
(p.sh. gjaté planifikimit dhe realizimit té buxhetit, gjaté pérgatitjes sé njé aplikimit pér
projektin, kur ndértohen ekipet ndérsektorale, d.m.th. kur nevojitet informacion nga burime
té shumta dhe ekspertiza té ndryshme, etj.). Sa heré gé ky komunikim éshté elektronik,
udhéhegési i njésisé organizative duhet té kopjohet. Komunikimi diagonal mund té jeté
formal dhe joformal. Pér té pérmirésuar komunikimin diagonal, duhet té inkurajohen

gjithmoné marrédhéniet migésore dhe korrekte profesionale.

Orari i dorézimit té informacionit pér personin pérgjegjés pér mirémbajtjen e
fages zyrtare té komunés

Mbledhja e té dhénave pér publikim né fagen zyrtare té Komunés sé Tearcés éshté njé
proces i réndésishém qé kérkon pérgatitje dhe kohé té kujdesshme. Publikimi i materialeve
né ueb fagen e komunés éshté njé ményré e réndésishme komunikimi me gytetarét, té cilét
pérmes fages zyrtare té komunés, informohen pér ngjarjet, shérbimet dhe aktivitetet e
ndryshme gé kané té béjné me funksionimin dhe punét e pérditshém té Komunés sé

Tearces.

Komuna e Tearcés vazhdimisht pérpiget té rrisé transparencén dhe té rrisé pérqgindjen e
pérmbushjes sé kritereve té transparencés sipas rregulloreve ligjore. Pér kété qéllim,
kérkohet pérditésimi né kohé i informacionit. Veprimtarité aktuale té njésive organizative, si
dhe rregulloret ligjore qé rregullojné funksionimin e NJQV-s€, kérkojné vazhdimisht
informacione dhe pérmbajtje té reja pér publikim. Ngjarjet jané té koordinuara né baza
ditore dhe publikohen né fagen e internetit pas pérfundimit té ngjarjes, me njé paraqitje té
pérshtatshme vizuale (imazhe, grafiké, etj.) dhe tekst gé pérshkruan ngjarjen, arsyen e saj,
cila temé éshté trajtuar, kush ka marré pjesé, ku dhe kur ka ndodhur, né ményré gé
gytetarét, partnerét e biznesit dhe institucionet me té cilat komuna bashképunon té jené té
pérditésuar vazhdimisht me té gjitha zhvillimet. Eshté detyré e bashképunétorit té IT qé té
publikojé menjéheré informacionin pér caktimin e njé mbledhjeje késhilli, aktet e njé

departamenti, sjelljen dhe miratimin e njé strategjie specifike, etj.



Mirémbajtja e fages zyrtare té€ Komunés sé Tearcés dhe e profilit né Facebook éshté
pérgjegjési e punonjésit té IT-s€, i cili ¢cdo dité kontrollon seksionin gé lidhet me kérkesat,
pyetjet dhe komentet e paléve dhe té gjithé atyre qé ndjekin kéto platforma sociale.

Pér té ofruar informacion té vazhdueshém me pérmbajtje té sakté dhe relevante,
rekomandohet qé ¢do drejtues departamenti, né baza tremujore, pra ¢do tre muaj, t'i
paragesé né formé elektronike materialin pér aktivitetet e kryera te personi i caktuar pér té
publikuar pérmbajtjen e fagen e internetit, i cili do té krijojé pérmbajtje ose tekst té
pasuruar me imazhe dhe mé pas do t'ia pércjellé ato njé korrektori pér gjuhén shqipe dhe

pérkthimin né gjuhén magedonase.

Udhéheqésit e njésive duhet té kontrollojné pérmbajtjen e materialit dhe saktésiné e tij dhe
mé pas té publikohen. Pas skadimit té afatit té postimeve té caktuara, udhéheqési i
departamentit duhet té informohet pér térhegjen e tyre nga faqgja ose arkivimin. Orari pér
dérgimin e informacionit nga departamentet e ndryshme béhet nga bashképunétorja e IT-
sé, e cila e dorézon né kohé deri te personat pérgjegjés (kryetari i komunés, udhéhegési i
departamenteve) dhe sigurohet gé té respektohet afati ligjor i publikimit (t& dokumenteve
strategjike, buxhetit etj.), por né té njéjtén kohé duhet té respektohet afati i miratuar né
ményré interne pér dorézimin e materialeve nga secili departament individualisht.
Natyrisht, pér té gjitha aktivitetet dhe ngjarjet qé ndodhin ndérkohé, edhe pérmbajtja do té
publikohet né ményré té vazhdueshme.

Njé qasje e tillé e organizuar dhe e pérgjegjshme pér mbledhjen dhe publikimin e té
dhénave dhe dokumenteve né ueb-fagen e Komunés sé Tearcés ndihmon né pérmirésimin e

komunikimit me qytetarét dhe sigurimin e njé burimi té rregullt informacioni pér ta.

Kalendari i aktiviteteve

Krijimi dhe mbajtja e njé kalendari té strukturuar té aktiviteteve do té ndihmojé né
organizimin e punés dhe sigurimin e komunikimit té miré ndérmjet té gjithé punonjésve né
komuné pér planifikimin, monitorimin dhe koordinimin e ngjarjeve dhe detyrave né ményré
gé té mos mbivendosen shumé aktivitete né njé periudhé té caktuar dhe shpérndarjen e

drejté té detyrave té zyrtarét komunalé né té gjitha njésité organizative.



Kalendari i aktiviteteve pérgatitet nga personi i caktuar pér té pérgatitur procesverbalin e
kolegjiumit té hénén si dhe né bazé té informacionit té marré nga kolegét pérgjegjés pér njé
ngjarje apo projekt té caktuar. Kalendari i aktiviteteve, i cili pérditésohet rregullisht, ndahet
me té gjithé punonjésit menjéheré pas pérfundimit té kolegjiumit sé bashku me

procesverbalin e atij takimi té udhéheqésisé komunale.

Njé tjetér mundési pér t'i mbajtur té gjithé té informuar éshté platforma Google Calendar, e
cila éshté njé mjet falas dhe njé ményré e shkélgyer pér té organizuar ngjarje, takime dhe
detyra pune. Pérdorimi i "Kalendarit té Google" né puné mund té pérmirésojé organizimin
dhe bashképunimin e ekipit duke i lejuar té gjithé té kené njé pamje té pérbashkét té

detyrave dhe ngjarjeve té planifikuara.

Eshté e déshirueshme qé i njéjti administrator qé do té jeté pérgjegjés pér pérgatitjen e
procesverbalit té kolegjiumit ta organizojé, pérditésojé dhe ta ndajé até me té gjithé
kalendarin e aktiviteteve, pavarésisht nése pérdor mjetin Google apo krijon njé tabelé té

thjeshté né Excel.

Komunikimi elektronik

Komunikimi elektronik éshté komunikim zyrtar. Jo vetém pérmbaijtja, por edhe gjatésia dhe
réndésia e saj, si dhe nénshkrimi poshté i pérmbajtjes jané detaje gé ¢do punonjés né
administratén komunale duhet t'i kushtojé vémendje té vecanté. Né Komunén e Tearcés, té
gjithé té punésuarit pér korrespodencé zyrtare kané e-mail adresa té unifikuara dhe zyrtare
(imeprezime@tearce.gov.mk). Deri né finalizimin e e-mail adresave zyrtare té té gjithé
punonjésve, komunikimi né Komunén e Tearcés béhet né e-mailin gé punonjésit tashmé
pérdorin (nga yahoo, gmail, hotmail, outlook). Pastaj duhet theksuar se komunikimi éshté
zyrtar, me nénshkrim té ploté té dérguesit (emér dhe mbiemér, titull me pozitén e punés né
Komunén e Tearcés dhe kontakt telefoni).

Pér té arritur komunikim té dyanshém, marrési i e-mail-it duhet té pérgjigjet sa mé shpejt gé

té jeté e mundur qé mesazhi éshté marré.

Pér té arritur njé nivel mé té larté profesionalizmi komunikimi me shkrim ose elektronik

duhet té pérdoret pér:



- caktimin e njé takimi;

- dérgimin e procesverbalit;

- pérgatitjen e informacionit pér mbledhjen e késhillit komunal;

- kérkesé pér pushim, pushim vjetor dhe pélgim pér té njéjtén, pushim té paguar, etj.;

- paragitjen e raportit, etj.

Asnjéheré nuk duhet nénvlerésuar réndésia e komunikimit t& brendshém né punén e
pérditshme né komuné. Komunikimi i miré dhe i suksesshém nuk kérkon shumé burime,
pajisje dhe trajnime té shtrenjta, por njé déshiré pér té gjetur kohé dhe pér té dégjuar né
ményré aktive bashkébiseduesin, pér té béré pérpjekje pér té kuptuar dhe gjetur njé
kompromis pér ¢do ¢éshtje gé prek punonjésit dhe gytetarét. Njé komunikim i tillé i
brendshém do té kontribuojé né motivimin mé té madh né kryerjen e detyrave té punés nga
zyrtarét komunal, pérmirésimin e punés ekipore ndérmjet kolegéve brenda njé njésie
organizative, por edhe ndérmjet departamenteve té ndryshme, dhe e gjithé kjo do té
ndikojé pozitivisht né ofrimin e punés dhe shérbime mé efikase dhe mé cilésore pér

qytetarét tané.
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