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KAPITULLI 1

PARATHENIE



Ka disa vite gé Organizatat e Shogeérisé Civile (OShC) kané integruar né ményré graduale njé séré mjetesh té Te-
knologjisé Inforamtive t&€ Komunikimit (TIK) pér té fasilituar proceset e tyre té punés. Duke filluar prej pérdorimit
te pajisjeve - te tilla si projektoret, printeret dhe kompjuteréet levizes e deri tek perdorimi i mjeteve digjitale ge
lehtésojne komunikimin si dhe krijimin, ruajtjen dhe menaxhimin e té dhénave dhe informacionit. Rrjedhimisht,
mjetet e TIK-ut jané pérdorur si burime pér té fasilituar aktivitete té shumta, si perbrenda organizatés ashtu
edhe jashteé saj, né ndérveprim me subjektet tjera.

Megjithate, sherbimet dhe mjetet digjitale kaneé avancuar jashtézakonisht shume gjate viteve té fundit, veganer-
isht me paragitjen e shérbimeve té platformés “cloud”. Zhvillimet e kétilla kané ofruar mundeési té pafund per
optimizimin e proceseve té punés, duke imponuar njekohésisht nevojen péer té inkorporuar né menyre aktive
mjetet dhe sherbimet digjitale ne kulturén e organizatés.

Nga ana tjetér, evoluimi i jashtézakonshém i ekosistemit té TIK-ut dhe shérbimeve digjitale ka formésuar
gjithashtu edhe ményren e shfrytezimit té informacionit dhe shérbimeve nga ana e gqytetaréve. Si rezultat, tani
duhet té zhvillojme njée kategori té re te kompetencave, té cilat na mundésojné ta avancojme dhe shtojme ne
maksimum pérdorimin e ketyre progreseve si né rolin e konsumatoréeve ashtu edhe te pérdoruesve te mjeteve
digjitale.

Ndoneése ekzistojne shembuj té shumte inovative te shfrytézimit té mjeteve té TIK-ut brenda sektorit té 0S-
hC-ve, shembujt e tillé jané té rastésishém dhe ndryshojné varésisht prej karakteristikave té organizatés (p.sh.,
madhésia, buxheti, pérvoja e organizatés, vendndodhja, kultura e punés dhe e ngritjes sé kapaciteteve).

Kufizimet e fundit te imponuara nga pandemia globale kane nxjerre ne pah potencialin e shfrytezimit te mjeteve
digjitale per te fasilituar procesin tone té punes dhe pér te realizuar synimet tona. Njekohesisht, eshte béré me
se e garte se ngritja e kapaciteteve né aspektin e terminologjisé dhe pérdorimit té TIK-ut éshté njé parakusht
per shfrytézimin e duhur té mjeteve te TIK-ut dhe té potencialit té tyre pér optimizimin e proceseve té punés.

Me géllim té plotésimit t& mangésive me te cilat ballafagohen OShC-tg, né pérdorimin té mjeteve té TIK-ut, si
njé medium pér organizimin e pérvojave digjitale, ky udhézues:

- ofron sugjerime rreth menyres se si te organizohen aktivitete né menyre digjitale dhe ato te jene efek-
tive dhe té nxisin pjesémarrije aktive (p.sh. takimet dhe trajnimet; uebinaret; seancat informative; ose
té ngjashme);

- identifikon disa platforma kryesore gé jane né dispozicion, permes pershkrimit té karakteristikave té
tyre themelore;

- ofron ne menyre vizuale udhezime hap pas hapi per te zoteruar funksionet kryesore né platformat e
perzgjedhura;

- prezanton mjete digjitale shtesé té pérshtatshme pér zbatim té aktiviteteve té caktuara (p.sh., fasilitimi i
njé aktiviteti té shkémbimeve t& mendimeve ose punés grupore, grumbullimi i informatave kthyese, etj.)



1.1 Réndésia e digjitalizimit te punées sone rregullisht ]

Tashmeé kemi hyré né fazen e transformimit digjital, gé nénkupton se teknologjité digjitale po i zévendésojné
gradualisht metodat tradicionale té punés dhe po hapin rrugé péer inovacion dhe krijimtari.

Shfrytézimi i mjeteve digjitale ka ofruar mundési té shumta né mbaré sektorét. Pavarésisht distances fizike,
komunikimi dhe bashkepunimi jané bére me té lehte. Qasja né peérmbajtje dhe informacion éshte vetém nje
klikim larg, teksa ekzistojne mundeési te shumta gé né menyré kreative té prodhohen materiale, té zgjidhen

problemet dhe té optimizohen shérbimet e ofruara.

Me fjalé te tjera, perdorimii duhur i teknologjisé transformohet né nderveprime té shpejta, efikase dhe meé te
dobishme personale dhe profesionale ndérmijet individéve dhe subjekteve.

Brenda ekosistemit té shogérisé civile dhe hapesires publike, avancimi i mjedisit digjital ofron zgjedhje te
pershtatshme pér zhvillimin e aktiviteteve dhe kryerjen e detyrave té perditshme. Pér me tepér, né menyre
gjithépérmbledhése, ky avancim ka ndérlidhur njekohésisht hapésirat publike duke i bére ato me dinamike dhe
gjithéperfshirése. Shumica e iniciativave kane arritur té krijojné tema té pérbashketa dhe t'i sjellin ato ne fokus
né nivel rajonal dhe global. Keto zhvillime kane mundésuar pjesemarrjen e shogérise civile né vendimmarrje
dhe procese demokratike, kané fugizuar avokimin, komunikimin dhe bashképunimin.

Né vijim paragqiten disa nga sferat ku éshté zbatuar transformimi digjital brenda fushéveprimit té 0JQ-ve:

- Menaxhimi digjital i organizates permes shfrytezimit te mjeteve te bazuara ne platformen “cloud” per
komunikim dhe menaxhim te detyrave;

- Angazhimi i pérfitueséve dhe partneréve permes mjeteve digjitale;

- Mbledhja e fondeve ne menyré digjitale;

- Promovimi digjital me ane te rrefimit ne platforma digjitale.

Me fjalé té tjera, mjetet e TIK-ut ofrojné pérparési té shumta dhe fasilitojné shumé procese brenda organi-
zatés. Né vijim nénvizohen disa nga potencialet e pérdorimit té mjeteve digjitale pér organizatat:

- Krijimii mundésive per komunikim teé brendsheém, bashképunim, kordinim dhe menaxhim te njohurive;

- Ofrimii mundésive pér komunikim dhe bashképunim te jashtem;

- Ndeérveprimi me pérfituesit, partnerét dhe akteréet permes aktiviteteve té zhvilluara ne mjedisin digjital
(p.sh. tryeza e rrumbullakeét, diskutimet publike, angazhimi dhe pjesémarrja e té rinjve, punétorité, tra-
jnimet, konferencat, diskutimet grupore, programet e vullnetarizmit, etj);

- Peérafrimi me audiencat e shénjestruara dhe gasja tek audiencat e reja duke promovuar me miré profilin
dhe portofolin e punés;

- Rritja e transparences;

- Nxitja e inovacionit;

- Ofrimii mundeésive pér zhvillim té vazhdueshém té punonjésve dhe kulturés sé organizatés.

Eshté evidente se avancimii shérbimeve dhe mjeteve digjitale ofron pérparési té shumta pér optimizimin e
proceseve dhe shérbimeve tona té puneés, té cilat transformohen né ndikim dhe rezultate me te larta. Sido-
gofte, péer ta realizuar kéte, subjektet duhet t'i ngrisin vazhdimisht kapacitetet e tyre ne gjetjen, pérshtatjen
dhe shfrytézimin e burimeve te TIK-ut
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sherbimeve te
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rezultate me te
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1.2 Parimet e pergjithshme gé duhet té merren parasysh gjate organizimit
te aktiviteteve digjitale

Ky kapitull trajton disa prej parimeve tée pergjitshme ge duhet te merren parasysh gjate planifikimit, percaktimit
dhe organizimit té pérvojave digjitale.

Infrastruktura digjitale bén té mundur krijimin e ngjarjeve digjitale. Megjithate, kultura e té mésuarit duhet té
jeté nje proces i vazhdueshem ge promovohet nga organizatat. Vemendje duhet t'i kushtohet po ashtu kompe-
tencave ge antarét e ekipit kané apo duhe tte zhvillojneé permes krijimit té nje kulture té punés ge ve ne pah dhe
mbéshtet te mesuarit dhe zhvillimin,

Materiali ne vijim preznaton disa ide praktike rreth ketyre koncepteve dhe temave te tjera te dobishme per
organizimin e ngjarjes.

[ Kultura e te mesuarit ]

Ka shumeé aspekte gé ndikojné né digjitalizimin e suksesshém té proceseve te punes, dy prej tyre me kryesore
jané infrastruktura dhe metodologjia pér perdorimin e infrastrukturés ekzistuese.

Sidogofté, nje tjetér faktor pércaktues dhe shume i rendésishém gé ndikon né integrimin dhe pérdorimin e
mjeteve digjitale éshte perceptimi dhe niveli i pranimit gé ne krijojme né nivel personal dhe brenda kulturées
se organizatés ne aspektin e perdorimit te teknologjive si mjete gé fasilitojné zhvillimin toné profesional dhe
proceset e punes.

Siindivide, té gjithé posedojmeé kategori té ndryshme té pérvojave, njohurive, shkathtésive dhe perceptimeve.
Prandaj, eshte shumé me réndesi te krijojme nje perspektive pozitive neé aspektin e pérdorimit té mjeteve te
TIK-ut. Peérgendrimi tek mundésite dhe pérparéesité ge ka sjellur peérdorimi i mjeteve té perzgjedhura té TIK-ut
dhe identifikimi i nevojes per t'u pershtatur me zhvillimet e fundit globale mund te jeté nje ndihmeé e madhe
gjate fillimit te nderveprimit me mjete digjitale. Ndérsa, tek perdoruesit ge kané me shume pervoje, procesi i

Késhilla per te krijuar njée kulture te zhvillimit per perdorimin e mjeteve te TIK-ut:

© Identifikoni pérfitimet nga pérdorimi i mjeteve digjitale (shkémbeni ide/informacione me té tjerét,
hulumtoni né internet ose reflektoni mbi pérvojat personale);

© Lexoni dhe diskutoni rreth praktikave mé té mira té shfrytézimit té TIK-ut nga organizatat brenda
fushes suaj té interesit, mirépo mos e kufizoni veten;

©@ Pérputhni individét qé posedojné nivel té larté té shkathtésive digjitale me ata qé posedojné nivel mé
te ulet me gellim té bashke-organizimit te aktiviteteve, né menyre ge njohurité dhe shkathtesite te
mund te transferohen dhe té shpérndahen né mbare organizatéen;

© Ofroni mundési pér ngritjen e kapaciteteve pérmes arsimit formal dhe joformal;

©@ Promovoni njé kulturé té organizatés gé inkurajon té mésuarit dhe shkémbimin e vazhdueshém té
pervojave dhe nxit kureshtjen dhe kreativitetin;

©@ Pérfshini rregullisht takimet pérgatitore dhe seancat informative né aktivitetet tuaja




adaptimit behet shumeé me i lehté, sepse individét tanimé kané njohuri rreth perfitimeve dhe mund te vleréso-
jné menyren e zhvillimit dhe dobite ge rrjedhin nga kjo. Megjithate, eshte e rendesishme qge organizatat te
krijojne njé kulture te punes qge identifikon, inkurajon dhe mbéeshtet te mesuarit dhe zhvillimin. Né kuader te
procesit te digjitalizimit, vecanérisht né fazat e hershme te pérvetésimit, éshte gjithashtu me rendési gé te
reflektohet dhe diskutohet mbi mundésite gé rezultojneé nga perdorimi i mjeteve digjitale dhe té sigurohet
ngritja e kapaciteteve pér shfrytézimin sa me te mire té kétyre mundésive.

Digjitalizimi eshte nje proces, prandaj korrja e pérparésive te tij kerkon durim, pérpjekje dhe pérkushtim. Ky
eshte nje faktor i rendésishém gé duhet té kihet parasysh dhe duhet te mbetet njé paradigmé né avancimin
tuaj né integrimin e mjeteve digjitale né resurset tuaja té zakonshme té punes.

Per me teper, perspektiva e mjeteve digjitale eshte aqg e gjere sa ge tani, ne parim, per gjithcka ekziston nje
mjet digjital. Prandaj, zhvillimi yne pér te gené kompetent né aspektin digjital nuk duhet té kufizohet me
zotérimin e njé mjeti té vetém digjital. Pérkundrazi, ne duhet t'i zhvillojme shkathtésité tona ashtu ge té mund
t'i zgjedhim dhe perdorim mjetet digjitale pér t'i sherbyer géllimit dhe synimeve tona.

Prandaj,
sigurohuni gé synimi
dhe rezultatet gé déshironi
t'i realizoni, te mund te
udhehegqin planifikimin tuaj
dhe péerzgjedhjen e resurseve
digjitale te cilat plotésojne

Mjetet digjitale jane vetém
njé resurs tjeter gé na
ndihmon té kalojmeé nga pika
A né piken B

A\ 4

meé sé miri nevojat tuaja.

A eshté nje korrespondence me e-mail e mjaftueshme pér te realizuar gellimet tuaja, apo keni
nevojé te krijoni njé pérvoje bashkepunuese gé éshte interaktive dhe né kohe reale? A do té
realizoni vetém prezantim para audiencés apo duhet gjithashtu t'i angazhoni ata né diskutim?
A eshté nderveprim i njehershém apo pjesemarresit gjithashtu perfshihen ne punen grupore?
Keto jane vetém disa nga pyetjet orientuese per péerzgjedhje té gasjes né puné dhe mjetet

digjitale gée jane té nevojshme pér t'u angazhuar me te tjerét né nje mjedis digjital.
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Kompetencat ]

Transformimi digjital, sé bashku me ndryshimet tjera shogérore, ka nxjerré ne pah nevojén pér zhvillimin e
kompetencave, gé tejkalojne perdorimin teknik té mjeteve digjitale ose t€ pajisjeve teknologjike. Nga ana tjeter,
kompetencat kryesore, té tilla si - kompetenca digjitale, kompetenca personale, shogéerore dhe ajo e te mésuarit
per té mésuar, kompetenca e té genurit gytetar/e aktiv, kompetenca e ndermarrésise, kompetenca e vetédijes
kulturore dhe e té shprehurit, kompetenca shkencore, teknologjike dhe inxhinierike - kané dalur né pah pér
t'u harmonizuar me kompetencat tjera té réndésishme, si¢ jané kompetenca e shkrim-leximit, kompetenca
matematikore dhe kompetenca e shkencés, te cilat kane ekzistuar gé njé kohe te gjate.

Pervec késaj, rekomandimi i miratuar nga Bashkimi Evropian thekson se “shkathtésité, si te menduarit kritik,
zgjidhja e problemeve, puna ekipore, komunikimi, kreativiteti, negociata, aftésité analitike dhe ndérkulturore
jané inkorporuar pérmes kompetencave kryesore.” Kompetencat kryesore konsiderohen si “vendimtare pér
realizimin e synimeve personale, pér nje jetese te shendetshme dhe té gendrueshme, punesueshmeri, gytetari
aktive dhe pérfshirje sociale té qytetareve’.

Eshté e garté se ményra e zhvillimit personal dhe profesional &shté njé proces téréjetésor gé kérkon zhvillimin
e kompetencave, té cilat plotesojné njera-tjetren dhe jane té zbatueshme né situata te ndryshme.

Saipérket aftésise se perdorimit te mjeteve té TIK-ut, nje aftesi e tillé nuk mund te kategorizohet lehte né pér-
dorues té afte ose té paafté. Me tepéer ka té bejé me vijueshmeériné e njé péerdoruesi gé shfrytézon TIK-un pér
te kryer detyra te thjeshta me udhezime, e deri tek perdoruesi me aftéesi te nivelit te larte, i cili mund te zgjidhe
probleme komplekse, duke pérfshiré propozimin e ideve dhe proceseve té reja.

Komisioni Evropian, pérmes Qendrés se Pérbashkét Kerkimore, ka zhvilluar “Kornizen e Kompetenceés Digjitale per
Qytetaret, ge njihet gjithashtu si DigComp2.1. Korniza e rishikuar DigComp2.1, klasifikon kompetencat né pesé fusha:

1. Njohuria mbi informacionin dhe té dhénat: aftésia péer te kérkuar, vlerésuar dhe menaxhuar té dhénat,
informatat dhe pérbaijtjen digjitale.

2. Komunikimi dhe bashkepunimi: ndérveprimi, shkembimi dhe bashképunimi permes pérdorimit té njekohe-
sishem te teknologjise digjitale duke demonstruar sjellje té pranueshme dhe te duhur, duke gené né té nje-
jtén kohée i pranishem ne meényre digjitale dhe duke gené i kujdessheém né lidhje me identitetet tona digjitale.

3. Krijimiipérmbaijtjes digjitale: zhvillimi, integrimi dhe ri-pérpunimi (pérshtatja, modifikimi) i pérmbaijtjes
digjitale; te genit i vetédijshém pér te drejtat e autorit dhe licencat; programimi.

4. Siguria: mbojtja e pajisjeve, te dhénave personale dhe privatésise, shéndetit dhe mirégenies, si dhe mjedisit.

5. Zgjidhja e problemeve: zgjidhja e problemeve teknike, identifikimi i nevojave dhe reagimeve teknologjike;
perdorimi né meényreé kreative i mjeteve digjitale dhe identifikimi i mangésive té kompetencave digjitale.

Secila fushé e kompetencave kategorizohet né menyre té métejshme né 8 nivele té shkathtésive, ku secili nivel
perfshine pershkruesit e kompetencés. Pérveg késaj, korniza pérfshiné gjithashtu shembujt e punés, per te
percaktuar kontekstin e skenaréve té ndryshem né lidhje me punésimin dhe té méesuarit.

Secila prej kétyre fushave té kompetencave mund té klasifikohet nga niveli i shkathtésisé 1 (bazik) deri né nivelin 8
(shumé i specializuar). Prandaj, éshté e garté se kur béhet fjalé pér pérdorimin e mjeteve digjitale, dikush mund té jeté
kompetent ne fusha té ndryshme te perdorimit té TIK-ut, teksa né kuadér té secilés fushé ai/ajo mund té posedoje sh-
kathtési té ndryshme. Per shembull, né kuader te kompetencées se komunikimit dhe bashképunimit, njé person mund
te sistemohet ne nivelin bazik, ndéersa tjetri né nivelin e avancuar ose shume te specializuar, varesisht nga shkath-
tesia e tij/saj. Pjesa mé e madhe e suksesit né zhvillimin e ngjarjeve dhe aktiviteteve digjitale varet nga dedikimi gé i

pérkushtojmeé pérgatitjeve, prandaj, pérgatitjet terésore jane gjithmoné parakusht per organizimin e ngjarjeve té tilla.
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Sirrjedhojé, né nivel té planifikimit dhe organizimit, éshté me rendési té merren parasysh shkathtesité dhe
zotesite e ekipit ge do te angazhohet ne detyra, aktivitete dhe ngjarje, te mundéesohen pérmes shfrytezimit te
mjeteve té TIK-ut. Sidogofte, éshte po ag e réendésishme gé té merren parasysh edhe kompetencat e pjeseémar-
reésve. Sigurisht, kjo nuk do té thoté se duhet té kufizohemi né pérdorimin e vetém njé numri té caktuar te
mjeteve té TIK-ut. Pérkundrazi, mund té ndermerren veprime pér té inkurajuar pjesémarrjen aktive.

Disa ide pér te siguruar pjesemarrjen aktive né ngjarjet digjitale:

@ N EYER R R IR C N CEVER NI EEEIENEEEZN Ne raste kur nuk ka té dhéna te
mjaftueshme né dispozicion, mund te garkullohet njé pyetésor i shkurtér ose njé sondazh, péer te
siguruar me shumeé njohuri. Informacionet e tilla:

- ju ndihmojne te strukturoni aktivitetet;
- juinformojné nése pjesémarresit kané nevoje per mbéshtetje teknike shtesé, e cila mund té ofrohet:

> para fillimit té aktivitetit, permes udhezimeve, materialeve udhézuese, késhillave apo seancave
praktike;

> gjaté aktivitetit, permes instruksioneve hap pas hapi apo duke i pérputhur pjesemarrésit gé kané
nivel me té larte té shkathtésive me ata gé mund te kené nevojé pér me shume ndihme.

@ IR e i e R EInEIN IR EREN El=Re diCINIn=IRIN=N duke perfshire mjetet ge do te perdoren
dhe pajisjet e nevojshme pér te siguruar nje pjesémarrje té suksesshme.

@ EETR U IR IR e L U RE R EWVEIEVEE MM PSSR tE cilEt ofrojné udhézime hap pas hapi rreth
menyres se si té pérdoret mjeti i pérzgjedhur digjital (p.sh., si ta shkarkoni njé aplikacion, si té hyni
né sistem, si ta pérdorni aplikacionin, etj.). Konsideroni qé té pérdorni videot udhézuese, nése éshté e
mundur, pasi ato mund té jené me té lehta pér t'u pércjellur, mund té shikohen pérseri, e ndonjéhere,
ato jane me efektive.

@ Ofrimi i informatave te vazhdueshme ose seancave praktike para aktivitetit. INESCREIAJERIllE]
perfshiné pjesemarrjen dhe ndérveprimin aktiv, punen grupore gé kerkon perdorimin e mjeteve specifike
digjitale, ose té ngjashme, mos harroni ge té ofroni mundési péer te praktikuar para ngjarjes funksionet
kryesore té mjeteve digjitale g€ do té perdoren para aktivitetit. Si rrjedhoje, gjaté aktivitetit, pjesémarresit
do té kené (mé shumé) njohuri rreth mjeteve gé do té pérdoren dhe mund té pérgendrohen mé shumé
tek pérmbaijtja e ngjarjes, ge ne fakt éshté géllimi kryesor. Shumica e veshtirésive ge shfagen né mjedisin
digjital rezultojne nga stresi i perjetuar, ku pjeseémarresit nuk arrijne te perdorin mjetet ge mundesojne
pjesemarrjen digjitale. Prandaj, éshte e rendesishme té ndermerren veprime te cilat reduktojné sfidat e
mundshme me te cilat mund te ballafagohen pjesémarresit.

@ Ofrimi | nje intervali kohor para aktivitetit, per kontrollen dhe mbeéeshtetjen teknike. [SEICREN A
agjendes, mos harroni te perfshini intervalin kohor, para fillimit té aktivitetit, kur pjesemarresve mund t'u
ofrohet ndihma né nivel teknik (kontrollimi i mikrofonit, kamerés, ofrimi i ndihmés pér personat gé mund
te hasin ne veéshtiresi pér t'u inkuadruar ne aktivitet, ose madje ofrimi i disa késhillave ose rifreskimi i
njohurive té pjesémarrésve mbi funksionet kryesore qé do té pérdoren gjaté aktivitetit online).

Té sigurohet ge pjesemarresit te kene ne dispozicion mjetet e nevojshme digjitalefNEERE!
pjesémarrés kyc, té cilét duhet té jené pjesé e aktivitetit, por nuk kané pajisje né dispozicion (kompjuter
portativ, kameré, mikrofon, internet), sigurohuni gé té gjeni ményrén e sigurimit té disa resurseve pér t'i
perdorur ato gjate aktivitetit. Né raste te vecanta, gjithashtu mund t'i gruponi pjesemarresit, ne menyre ge
ata te mund t'i shkembejne pajisjet, ose madje t'i ndihmojné njéri-tjetrit ge té navigojné ne internet.

@ NV IRl RN o I | E IR NCIEIROACIEN [ ereni gé géllimi i secilit aktivitet t'i drejtojé
pergatitjet tuaja, por gendroni realist se sa mund t'i realizoni ato. Aktivitetet me te shkurtra mund
te jené me efektive, pra, mund t'ju nevojitet gée t'i zbeértheni aktivitetet e medha ne aktivitete me te
shkurtra. Instruksionet e garta dhe permbledhése i ndihmojné pjeseémarrésit té kuptojné se cili eshte
aktiviteti i rradhes, ¢fare pritet prej tyre dhe ¢fare metode e punés do te aplikohet, prandaj, eshte e

rendesishme té pérgatitet menyra se si te ofrohen udhezimet e tilla.
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Konsideratat kryesore ]

Infrastruktura, aksesorét dhe mjetet digjitale jané resurset kryesore gé mundeésojné gasjen né pervojén
digjitale. Gjaté planifikimit fillestar te ngjarjeve digjitale, mbani shénime per te gjitha resurset teknike g€ jané te
nevojshme peér te realizuar me sé miri gellimin dhe pérmbajtjen tuaj. Resurset e nevojshme teknike varen nga
lloji i aktivitetit digjital gé do ta organizoni. Sidogofte, elementet si pajisjet elektronike dhe programet komp-
juterike, si dhe aksesorét sic jane kufjet dhe ueb-kamerat janeé njé pikénisje e mire. Sigurisht, nése planifikoni ta
organizoni njé aktivitet, e cila gjithashtu duhet te transmetohet tek nje audiencé mé e madhe, atéheré nevojitet
infrastrukture shtese. Megjithate, ne ditét e sotme shéerbimet e tilla mund té kontraktohen, ashtu gé organizata
te mos keté nevoje te investoje ne pajisje te teknologjise se larte, te cilat mund té mos perdoren rregullisht.

“ Kompjuterét portativ dhe lidhja e miré e internetit
E' @ Sigurohuni gé pajisjet te cilat planifikoni t'i pérdorni gjaté aktivitetit online

te jené funksionale, ne menyre gé t'i minimizoni perballjen me probleme te

/ﬁ\ paparaShikueShme.
@ Organizimi i materialeve ne kompjuteréet portativ, vegcanérisht né “desktop,,

do té mundeésojé navigimin me té lehte té mjeteve dhe materialeve gé do té
perdoren née ngjarje.

@ Lidhja e mire e internetit éshte gjithashtu vendimtare ne organizimin e
suksesshem te aktiviteteve digjitale. Nése eshte e mundur, shfrytezoni lidhjen
Ethernet (interneti kabllor). Sidogofté, mos harroni gé ta testoni lidhjen tuaj
te internetit dhe, né rast se perballeni me probleme te lidhjes gjaté detyrave
tuaja té péerditshme, sigurohuni gé t'i rregulloni kéto probleme para aktivitetit.

Ueb-kamera
@ @ Ueb-kamera mbetet mjeti shume i nevojshem ne ngjarjet digjitale, per arsye
se na mundeéson té jemi meé mire tée lidhur.
I I @ Testimi i ueb-kamereés disa dité pérpara dhe 1-2 oré para ngjarjes aktuale

siguron ge ajo éshté duke funksionuar si¢ duhet dhe minimizon rrezikun e
perballjes me véshtiresite gjate ngjarjes.

@ Nga aspekti i cilesise, kamerat e integruara ne kompjuteréet portative
zakonisht jané opsioni me i pershtatshem.

@ Ndri¢imi i mire, se bashku me nje pozicion té mire, gjithashtu kontribuojne ne
cilesing e videos.

@ Pérdorni njé prapavijé (‘background’) jo shumé té ngarkuar, ose gjeni ndonjé
hapésiré té organizuar miré, né menyre gé sfondi té mos i shpérgendrojé
pjesemarresit.

@ Gjaté ngjarjes sigurohuni gé té uleni né njé hapésire té ndricuar mire. Mos ia
ktheni shpinen burimit te drités por uluni perballé tij.




Kufjet dhe mikrofoni

@ Kufjet me mikrofon té integruar jane opsioni me i preferuar nga aspekti
i cilesise, meqe ato ofrojne burim me té mire te zerit dhe zakonisht
minimizojné zhurmat né sfond.

@ Testimi i mehershem i pajisjeve éshte i domosdoshem pér t'iu shmangur
problemeve gjate aktivitetit.

@ Posedimi i paisjeve (mikrofon dhe kufje)shtesé mund té jeté i dobishém pér
t'iu shmangur veshtiresive teknike gjate ngjarjes.

Pajisjet e nevojshme pér gasje dhe pjesémarrje

@ Sigurohuni gée t'i informoni pjesémarrésit paraprakisht ne lidhje me até se

¢fare pritet nga ta, si do té angazhohen dhe cilat pajisje iu nevojiten péer nje
pjesemarrje té suksesshme.

@ Né raste kur pjesemarréesve kyc u mungon infrastruktura, konsideroni
gé t'u siguroni atyre hapesiren dhe pajisjet, ose thjesht sugjeroni ge te
kombinohen me dike ose té shfrytézojne pajisjen e dikujt tjeter.

Pasi infrastruktura kryesore te jeté sistemuar, duhet gjithashtu té mendojmé pér llojin e platformeés gé deshi-
rojmeé ta pérdorim dhe nése kemi nevojé per mjete digjitale shtese, me gellim té mbéeshtetjes se aktiviteteve
tona. Ne meényre ideale, do te deshironit ge ta zgjidhni njé platformeé te besueshme dhe praktike, e cila ploteson
shumicén e nevojave tuaja pér organizimin e suksesshem té ngjarjes. Sidoqofté, agjenda juaj dhe pérmbaijtja
ge duhet te realizohet jané burimi kryesor g€ drejtojné perzgjedhjen tuaj té mjeteve digjitale.

Prandaj, eshteé po ag e rendéesishme gé te perfshini né planifikimin tuaj té gjitha mjetet tjera digjitale té cilat
do té pérdoren (p.sh. mjeti digjital pér grumbullimin e informatave kthyese nga pjesémarrésit; mjeti digjital qé
mundéson vlerésimin e pjesémarresve; mjeti digjital gé i ofron mundési punés grupore ose nje tjeter mjet ge
mund te pérdoret si hapésiré virtuale per shkembimin e materialeve me pjesémarreésit, ose ge i angazhon ata
né diskutime dhe shkémbim té informacioneve me té tjerét gjaté ngjarjes ose pas saj). Pasi té keni zbérthyer
agjenden dhe mjetet digjitale ge do t'i perdorni, hapi tjeter eshte krijimii materialeve ne formatin digjital, te cilat
jané té nevojshme péer ngjarjen.

Ne ditet e sotme ekzistojné mjete té panumeérta digjitale, té cilat mund té pérdoren per krijimin e njé ftese ose
agjende ge eshte vizualisht terhegese. Por meé e rendesishmja, ne rast se do té organizoni njeé ngjarje shume
interaktive, né te cilen pjesémarresit pritet te kontribuojné ne menyre aktive, atéhere edhe materialet e punés
duhet teé peérgatiten mire paraprakisht.
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[ Materialet permbajtésore ]

Ashtu sikurse do té pérdornit materialet e printuara pér nje punétori ose trajnim, ngjarjet digjitale kérkojné
gjithashtu krijimin e materialeve pérmbajtésore. Kjo éshté vecanérisht e réendésishme pér ngjarjet ku kérkohet
kontributi dhe ndérveprimii pjesémarréesve.

Avantazhi i pérdorimit té materialeve digjitale éshté se ato vihen né dispozicion, redaktohen dhe ruhen né kohée
reale. Kjo gjithashtu nénkupton se brenda punés grupore, i njéjti material mund té shihet nga shume pjesémar-
res, té cilet gjithashtu mund ta shohin kontributin e njéri-tjetrit né dokument née kohé reale.

Gjate fazes seé planifikimit, ndani kohe per te reflektuar dhe diskutuar se bashku me anétarét e tjere
te ekipit mbi metodat e punés, materialet g€ do té pérdoren, metoden péer grumbullimin e té dhénave
nga pjesemarresit, et].

Listoni te gjitha materialet gé duhet te pergatiten dhe te shkembehen me pjesemarresit. Materialet e
tilla mund te jené materiale permbledhése leximi, shablloné té veganté ge fasilitojné punén grupore
ose thjesht njé pyetje e shpejté per te reflektuar.

Pérgatitni dhe organizoni materialet paraprakisht. Késhtu, fasilitatorét dhe ekipi mbéshtetes do té kene
kohe te mjaftueshme gé té njoftohen per se afermi dhe ne kete meényre te jene te gatshem t'u ofrojne
pjesémarrésve udhézime té garta (dhe mbéshtetje nésé éshté e nevojshme) né ditén e ngjarjes.

Secili material i pergatitur digjital, vecanérisht ato gé do té perdoren nga pjeseémarresit gjate punées
individuale, punés né dyshe ose asaj grupore, duhet té perfshije udhézime té qarta dhe koncize rreth
pritjeve nga pjesemarresit dhe menyres se kryerjes se detyres se caktuar.

Duhet gjithashtu te ofrohen udhézime té qarta para se te kerkoni nga pjesemarresit ge te angazhohen
ne ndonjé material té caktuar, e nése nevojiten shkathtési te vecanta digjitale, mund t'i nenvizoni edhe
funksionet kryesore ge do té perdoren.

Sigurohuni gé t'i caktoni privilegjet e duhura (a duhet pjesémarrésit vetém ta shikojné/lexojné apo
edhe ta editojné/redaktojné materialin/dokumentin) pér té pasur gasje dhe redaktuar pérmbajtjen
brenda mjeteve digjitale gé ofrojné funksione té tilla (p.sh. Google Docs, Padlet).

Krijimi i vegézave dhe ruajtja e tyre né nje skeme gé zbérthen agjenden, aktivitetet, metodat e punés
dhe periudhéen kohore rekomandohet fugishém, pasi gé mundéeson navigim me te lehté gjate ngjarjes.

- J

Ekipi lehtésues (i fasilitatoréve) ]

Gjate organizimit teé aktiviteteve digjitale éshté me réndési té bashképunoni me té tjerét. Posedimi i nje ekipi
funksional ofron mundésite ge té keni pérvojé me té mire dhe me pak veshtirési teknike. Secili anétar i ekipit ka
nje rol té caktuar dhe eshte i pérfshire ne pérgatitje dhe organizim, ne perputhje me rrethanat.

Disa nga rolet kryesore pér ngjarjet digjitale pérfshijné:

Roli i mbéshtetjes teknike mund té merret persiper nga ndonje teknik, por kjo nuk eshte e domosdoshme.
Mund te jete kushdo ge eshte i afte né menaxhimin e mjeteve te TIK-ut dhe zgjidhjen e problemeve, ge eshtée |
vémendsheém dhe g€ i kushton rendéesi detajeve. Ekipi i mbéshtetjes teknike do té angazhohet dhe do té marre
pjeseé kryesisht ne seancat praktike dhe né ditén e ngjarjes, pér t'i mbéshtetur prezantuesit ose fasilitatorét,
dhe mé e réndésishmja per t'i asistuar pjesémarresit né rast se ata péerballen me probleme apo véshtiréesi
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teknike. Né fillim té ngjarjes, mbéshtetja teknike gjithashtu mund t'u ofroje pjesémarrésve instruksione né
lidhje me funksionet kryesore ge do te perdoren dhe menyren se si té perdoren ato, si dhe te kryejée testimin me
pjesémarresit, per te kontrolluar nése zerimi, video ose funksionet tjera te rendesishme jane funksionale dhe
jané duke punuar si duhet.

Fasilitatori i ngjarjeve mbéshtet fasilitatorin e pérmbajtjes pérmes hapjes dhe mbylljes sé aktivitetit,
mirepritjes se pjesemarresve, prezantimit te agjendes, pergjigjes se pyetjeve ge kane te bejne me logjistike ose
me pyetjet tjera ne lidhje me pjesémarresit ne internet; menaxhimit teé sesioneve té pyetjeve dhe péergjigjeve;
moderimit té komenteve dhe/ose pyetjeve gé beéhen nga pjesémarrésit dhe pércjelljes sé tyre tek facilitatori
i pérmbaijtjes/prezantuesi; udhézimit té pjesémarrésve gé pas pjesémarrjes né ngjarje té plotésojné anketéen
online; njoftimit té pjesémarresve se ne ¢'vend dhe né ¢'menyre do t'u vihen atyre née dispozicion materialet e
ngjarjes; ofrimit té informacionit mbi aktivitetet pasuese, ngjarjet e ardhshme; dhe mbylljes s€ ngjarjes.
Fasilitatori i pérmbajtjes/prezantuesi/eksperti i lémisé mund te jeté i njéjti person sikurse fasilitatori i ak-
tivitetetit ose dikush tjeter. Ky vendim varet nga kapacitetet e véna né dispozicion, tema kryesore, permasat e
ngjarjes, etj. Roli pérfshine fasilitimin e permbajtjes dhe temeés kryesore; mbajtjen e prezantimeve; udhéhegjen
dhe menaxhimin e diskutimeve; ofrimin e instruksioneve pér detyrat individuale ose grupore; pérgjigjen ndaj
pyetjeve né lidhje me pérmbaijtjen; pérmbledhjen e pikave kryesore dhe kontributeve nga grupet.

Per ngjarje me té medha, mund te caktoni me shume se njé person per secilin rol, ose madje edhe té pérfshini
mé shumé role. Eshté mé réndési qé secili anétar i ekipit té keté njé rol té garté dhe té kuptojé se cfaré pritet
prej tij/saj.

[ Menaxhimi i problemeve te papritura teknike

...ndonése pérgatitjet e perpikta na mundéesojné te zvogelojme shumicen e problemeve té mundshme, prapése-
prape, gjaté ngjarjes mund té hasim né probleme teknike.

Sigurisht, per shkak se paraprakisht jeni pérgatitur me kujdes, keni pérfshire ekipin mbéshtetés me rolet
e percaktuara, keni praktikuar mjetet e pérzgjedhura digjitale dhe funksionet kryesore g¢ do t'i perdorni
ne ngjarje, jeni njoftuar me transmetimin dhe materialet ge do te pérdoren, menaxhimi i problemeve té tilla
teknike béhet shumé me i lehte.
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Disa ide pér navigimin e problemeve té mundshme teknike gjaté ngjarjes:

@ Qendroni té qeté dhe mos pérhapni panik. Kur fasilitatori éshte i geté, pjesémarrésit do ta ndiejné
keté dhe do te reagojné ne té njejten menyre, teksa problemet do té zgjidhen mé lehte.

©@ Kushtojini vémendje pjesémarrésve te cilet pérballen me véshtiresi.

@ Identifikoni problemin dhe mésoni nése éshté nje problem iizoluar apo nése jané prekur me shume
pjeseémarres.

© Merrni njé vendim té shpejté péer té vazhduar pérpara. A mund ta riorganizoni ndonjé aktivitetet tée
planifikuar? A do té ndihmonte kjo? A €shté njé problem gé mund té rregullohet lehté (p.sh., ndalja e
mikrofonéve pér shkak té zhurmés né sfrond gé vie nga disa pjesémarrés) apo éshté njé problem gé
kérkon nje intervenim me te gjaté, pér shkak se shumica e pjesémarrésve po pérballen me té njejten
veshtiresi? A keni nevojé gé t'i njoftoni pjesémarresit pér njé pushim té shkurtér derisa te zgjidhet
problemi, ose ndoshta té riplanifikoni seancén péer njé moment tjetér?

© Neése ka persona specifiké, té caktuar péer té ofruar mbéshtetje teknike, pércjelleni keté problem tek
ata, gé té punojné né menyre individuale. Nese mbéshtetja individuale nuk mund te ofrohet ndérsa
pjesa tjeter e grupit vazhdon me rrjedhjen e ngjarjes, kerkoni me miresi nga pjesemarresit tjere ge te
jené te durueshem derisa te zgjidhen problemet.

Po véshtirésite tjera qé nuk jané aq teknike?

Jeni pergatitur me kujdes dhe keni dhéne shume energji per planifikimin e ngjarjes, pergatitien e

pérmbajtjes dhe materialeve té punés, megjithate duket se pjesemarrésit jane mérzitur. Ose née njé
moment ata mund té jené té shpérgendruar apo té hutuar nga detyra/ushtrimi i dhéné. Cfare duhet té béni?

Disa ide:

© Véshtrojeni dhe kuptojeni mé miré problemin. Identifikoni nése situatat e lartépérmendura
ose veshtiresite tjera jane nje problem i perkohsheém ose nese ato jane duke vazhduar apo duke
u péerseritur ge njé kohe te gjate. Perveg késaj, perpiquni té identifikoni se sa pjesemarres po
pérballen me te njéjten situate.

© Pérpiquni té shtroni disa pyetje pér t'i pérfshiré pjesémarrésit né diskutim, vecanéerisht nése ata
kane degjuar né menyre pasive per nje kohe té gjate. Posacerisht kur pérpigeni té nxitni diskutime, mos
pyesni nese dikush ka pér té pyetur apo pér te thene dicka, sepse nése askush nuk flet, heshtjet e gjata
behen té pakendshme. Pérkundrazi, thérrisni personat me emrat e tyre dhe kérkoni mendimin e tyre.
Perdorni shembujt e pergatitur paraprakisht dhe pyetjet udhézuese, si dhe shfrytézoni momentin per te
shtruar pyetje apo pér t'u thelluar née diskutim. Si alternativé, mund t'u jepni pjesémarrésve pak kohé per
t'i shkruar ideté e tyre né bisedé (chat) (nése ka).

© Ndérpriteni aktivitetin dhe realizoni njé aktivitet energjidhénés. Energjidhenésit ndikojné pozitivisht
né dinamikat e grupit dhe pérdoren shpesh per te ri-pergendruar vémendjen.

© Ofroni mbéshtetje dhe udhézime shtesé pér pérfundimin e detyrés. Nese pjesémarresit kané
veshtiresi per te kuptuar nje detyré ose ushtrim gé keni péergatitur, kontrolloni nese ky eshte nje problem
i izoluar ose nese pjesemarresit tjere kané té njejtin problem. Kjo do t'ju mundeésojée té vendosni nése
mund ta caktoni diké nga ekipi juaj ge té mbéeshtese individin ose grupin per té perfunduar detyren;
ose nése ju duhet ta shpjegoni me tepéer ushtrimin, kéte here duke e pércaktuar kontekstin, duke
dhené shembuj ose duke punuar ne ushtrim se bashku me té gjithe pjeseémarréesit. Nése shumica e
pjesemarresve kane veshtiresi per té kuptuar detyren dhe ate ge pritet nga ta, kjo na sinjalizon ge

nevojitet té rishikohet ushtrimi dhe udhezimet ose té modifikohen teresisht.




[ Krijimi dhe shkémbimi i materialeve te ngjarjes

Takimet ballé pér balle, seancat informative, punétorité, trajnimet, konferencat dhe aktivitetet tjera ge pérfshijne
pjesemarrjen dhe ndérveprimin pothuajse gjithmoné kérkojné pérgatitjen e njé ose mé shumeé materialeve si
ne vijim: agjenda, listat e pjesémarresve, shénimet kryesore, prezantimet, materialet/shabllonét e punés gé
do té pérdoren me pjesémarrésit, materialet pérmbledhése té leximit, tabelat e kartave (flipcharts) ose té ng-
jashme per té grumbulluar té dhénat gjaté diskutimeve, prezantimeve ose punés grupore, pyetjet e pérpiluara
pér té ofuar informata kthyese (exit tickets), etj.

Materialet e tilla te punés, resurset dhe mjetet e fasilitimit jane gjithashtu té nevojshme per té bashkerenditur
punén toné né mjedisin digjital. Sikurse u pérmend mé pare, mjetet e TIK-ut té véna né dispozicion na mundésojné jo
vetém té pergatisim materiale té tilla, por edhe t'i shkembejmeé dhe redaktojmé ato né kohe reale me pjesémarrésit.

Gjate planifikimit dhe pérgatitjes pér ngjarjet digjitale, merrni né konsideraté dhe pérpiloni listén e resurseve
dhe materialeve qé do t'i shfrytézoni (ose fasilitatorét e angazhuar nga jashté). Si hap tjetér, vendosni se si do
te pergatiten dhe shkémbehen kéto materiale me pjesémarreésit.

Disa ide rreth shkembimit té materialeve te ngjarjes:

© Krijoni njé dosje me materialet e ngjarjes. Njé opsion i miré éshte te aplikoni platformén pér ruajtjen dhe
shkémbimin e dokumenteve online (si OneDrive, Google Drive), gé mbéshtet bashképunimin né kohé
reale. Perdorimi i mjeteve te tilla ua mundeson te gjithe anetaréve te ekipit gé té punojné ne te njejtat
dokumente pa pasur nevojé krijimin e versioneve té shumeéfishta dhe shkembimin e disahershem te
tyre permes e-mailit. Pérveg késaj, platformat e tilla ju mundésojné te krijoni dokumente online, te cilat
me pas mund té shkembehen dhe te pérdoren nga pjesémarréesit gjaté ngjarjes. Avantazhi i kétyre
platformave eshte se dokumentet mund té lexohen dhe/ose editohen/plotésohen nga pjesémarresit
vetem me njé klikim, sepse kur té caktohen parametrat e duhur nuk kérkohet kycje shtesé née platforme.

© Merrni parasysh materialet gé duhet té shkémbehen ose té pérdoren me pjesémarrésit dhe kohén
kur ato duhet té dérgohen (para, gjaté ose pas ngjarjes).

© Nése ju nevojitet t'i dérgoni materialet para ose pas ngjarjes, sigurohuni gé t'i organizoni materialet
dhe varésisht nga madhésia e tyre, vendosni nése mund t'i dérgoni ato pérmes e-mailit. Gjithashtu,
kur keni té béni me mée shumeé materiale dhe madheésia éshté problem, mund ta shfrytézoni Google
Drive. Shérbimet tjera gé jané né dispozicion dhe té lehta pér t'u pérdorur perfshijné WeTransfer,
Dropbox, Padlet, etj. Megjithese shérbimet e tilla ofrojné plane teé pageses pér shfrytezimin e

teresishem té funksioneve té tyre, opsioni/plani falas éshte gjithmoné née dispozicion dhe zakonisht
eéshté i mjaftueshém per t'i plotésuar nevojat.

© Sa i pérket materialeve gé do té perdoren gjaté ngjarjes pér pjesémarrjen dhe angazhimin aktiv te
pjeseémarresve, mos harroni t'i organizoni vegezat ge do te shkémbehen dhe mendoni pér menyren se
sido t'i shkémbeni ato. Serish, ne dispozicion keni opsione té ndryshme, disa prej té cilave péerfshijne:

> Shkémbimin e té gjitha vegeézave te permbledhura né formatin e dokumentit PDF ose Word
me pjesémarréesit para ngjarjes: njé opsion i dobishém, por gé mund t'i nxisé pjesemarresit te
kontrollojné té gjitha aktivitetet para ngjarjes, ose t'i shpérgendroje ata;

> Shkémbimin e vegézave ndérsa aktivitetet jané duke u zhvilluar gjaté ngjarjes, permes kutisé sé
bisedés (chat box), nése kjo éshté né dispozicion;

> Shkeémbimin e vegézes ne ekran, né menyreé ge pjeseémarrésit té mund ta hapin né pajisjet e tyre:
ky opsion ka nevojé péer vegéza té shkurtra dhe te lehta péer t'u perdorur dhe mund te kerkoje me
shumeé kohe derisa cdonjéri té keté gasje ne materialet tuaja.
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Disa mjete dhe shérbime digjitale pér krijimin dhe shkémbimin e dokumenteve online

Mjeti Pérdorimi

Canva Agjenda, ftesa, afishet (postere)

Microsoft Office & Microsoft 365 Dokumente, prezantime, diagrame dhe tabela

Google Docs, Slides & Sheets Dokumente, prezantime, diagrame dhe tabela

Padlet Organizimi i materialeve (dokumentet, videot, audiot) né njé hapésiré
virtuale

OneDrive Krijimi, organizimi dhe shkembimi i materialeve online

GoogleDrive Krijimi, organizimi dhe shkémbimi i materialeve online

DropBox Krijimi, organizimi dhe shkembimi i materialeve online
Shkémbimi i dokumenteve dhe materialeve (vecanérisht kur

WeTransfer behet fjalé pér sasi dhe kapacitete mé té médha) pérmes vegézés
ose e-mailit

Ti Shkurtimi i vegézave te gjata te URL-sé per shkembim me té lehté

inyurl T

me te tjeret

Bitly Shkurtimi i vegézave te gjata te URL-sé per shkembim me té lehté

me té tjeret

Ne rastet kur duhet té pérdorni dokumente dhe shablloné gé ua mundésojnée pjesémarresve te punojné né menyre
individuale ose ne grupe per kryerjen e nje detyre te caktuar, rekomandimi i pergjithshem eshte ge materialet e
tilla t'i krijoni né formatin online. Nése e krijoni dokumentin né formatin offline dhe e shkémbeni me pjesémarrésit
tuaj, atyre do t'iu duhet ta modifikojné até ne menyre individuale dhe ta dérgojné pérseri tek ju. Nga ana tjetér,
dokumentet online (p.sh., Google Docs ose Microsoft Word online) ua mundésojné pjesémarrésve té punojné nje-
kohesisht ne té njejtin dokument, teksa ky dokument nuk ka nevoje te shkembehet ose dergohet, pasi ge ruhet
ne méenyrée automatike né internet. Kjo strategji e thjeshté kontribuon né organizimin e kohés dhe aktiviteteve ne

menyreé efektive, e meé e rendesishmja, rrit ndérveprimin dhe angazhimin e pjesémarrésve gjaté punés digjitale.

( Menaxhimi i detyrave 1

Eshté e garté se organizimiingjarjeve digjitale, vegcanérisht ato ge kané kohézgjatje me té madhe dhe nivel té
larte té ndérveprimit dhe angazhimit té pjesémarrésve, perfshiné planifikimin dhe pérgatitjen e shume detyrave
dhe detajeve. Pér nje menaxhim mé te lehte, sigurohuni ge ta caktoni ekipin, peércaktoni rolet dhe pérgjegjéesite
dhe aplikoni planet e veprimit dhe listat e detyrave pér té monitoruar progresin e pérfundimit te detyrés. Mjetet
e tilla per menaxhim té detyrave, sic jané planet e veprimit dhe listat e detyrave duhet té vihen ne dispozicion
dhe té shkembehen me te gjithé anétarét e ekipit gé jané té angazhuar dhe jané péergjegjes péer organizimin e
ngjarjeve online. Njé opsion i miré éshté gé dokumentet dhe programet pérkatése té vihen né dispozicion né
formatin online (té tilla si versioni online i programit Word ose Excel, apo Google Docs ose Sheets), né ményreé
geé te gjithe anetaret te kene gasje ne ndryshim dhe péerditesimin née kohe reale. Nje tjeter alternative eshte
perdorimiiorganizatoréve online dhe aplikacioneve pér menaxheré/e te detyrave, té cilat jané te specializuara
pér menaxhimin e detyrave (disa opsione paragiten né kapitullin e treté).
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Dukshmeria e brendit ]

Ekzistojné ményra té shumta pér ta realizuar dukshmeériné e brendit tuaj ne ngjarjet digjitale. Duke filluar nga
pérdorimi i logove né dokumentet standarde e deri tek shfrytézimi i sfondeve (background) né platformat e
video-konferencave, dukshmeria e brendit kontribuon né promovimin e organizatés, por gjithashtu i ben mate-
rialet dhe ngjarjet me terhegese.

Disa ide rreth realizimit té dukshmeérisé sée brendit tua;j:

© Shfrytézoni sfondet virtuale me platformat e video-konferencave, té tilla si Zoom, Microsoft Teams,
Skype. Sfondet virtuale ju mundésojne ta promovoni organizatén tuaj duke shmangur shpérgendrimet
me sfondet e ngarkuara né formeé fizike (p.sh., kur punoni nga shtépia ose né hapésira té
mbingarkuara). Sigurohuni gé ta pérdorni njé dizajn té thjeshté. Vendosja e shume elemente vizuale
mund té ndikoj ne shpérgendrim dhe t'i mbingarkojne pjesémarresit ne menyre indirekte.

©@ Pérdorni brendin tuaj né shabllonét gée krijoni pér t'u ndaré dhe pérdorur me pjeseémarrésit, duke
perfshiré agjendéen, shablonet e punés dhe prezantimet.

©@ Konsideroni gé ta péerfshini emrin ose shkurtesen e organizatés suaj né vegézat gée do t'i krijoni.
Krijimi i vegezave/URL-ve té shkurtra permes mjeteve digjitale né dispozicion, té tilla si TinyURL ose
Bitly, ndihmon né gasjen me te lehté ne materialet digjitale dhe shkembimin e tyre. Pervec késaj, kjo
vazhdon ta ruaj dukshmerine e organizates suaj, mege mjetet e tilla mundésojne personalizimin e
URL-ve.




KAPITULLI 2

PLANIFIKIMI
| PERVOJES
ONLINE



Sic éshté nenvizuar né kapitujt e méparshém, ashtu sikurse tek ngjarjet ne forme fizike, edhe gjate pérgatitjes
per njé ngjarje online duhet té merret parasysh péergatitja e mjaftueshme. Qellimi, agjenda, ményra e ofrimit dhe
materialet e punés jane te gjithe faktore ge percaktojné se cila rruge duhet zgjedhur per te arritjen e rezultateve
meé té mira.

Péervec ketyre, gjaté punés né mjedisin online, duhet té merren parasysh edhe faktoret tjeré. Cilat mjete digjitale
na shérbejné me sé miri pér té dérguar agjenden dhe pér té realizuar géllimin toné? Cilat jane kompetencat e
pjesemarresve ne pérdorimin e mjeteve tona te pérzgjedhura? Cilat jané shkathtésite e fasilitatoréve per me-
naxhimin e platformés se pérzgjedhur? Si jané pérshtatur materialet pér té mundésuar njeé angazhim té larte
dhe pjesémarrje aktive? A ka nevojeé per mbéshtetje teknike gjate zhvillimit té ngjarjes online? Keto jane vetém
disa nga pyetjet udhézuese geé mund té ndihmojne pér te krijuar nje péervojé té suksesshme online.

Né fund, teknologjia éshté njé mjet, njé gasje gé na mundéson té lévizim nga pika A né pikén B. Sikurse tek te
gjitha mjetet tjera, edhe mjetet digjitale kérkojné pak adaptim, studim dhe praktike pér t'i shfrytézuar ato me
sé miri. Ndersa, gjaté punés me grupet e njerézve ge posedojne shkathtesi dhe njohuri te ndryshme, duhet te
behen pérgatitje me te kujdesshme, per te krijuar mundesing e nje pérvoje me interes pér te gjithe pjesemar-
résit per té pasur nje aktivitet té sukessesshem.

Krijimi i njé pérvoje online té suksesshme varet nga njé séré faktorésh. Kéta faktoré mund tée
konsiderohen sipas radhitjes, meqé njé vendim ju mundéson té pércaktoni hapat e ardhshém
gé duhet t'i ndérmerrni.

@® Qéllimi gé duhet té realizohet dhe agjenda;

® Metoda e ofrimit (qofté kjo prezantim, diskutim pérmes ndérveprimit, puné grupore apo dicka
ngjashem);

® Materialet e punés;

® Numriipjesémarrésve dhe niveli i angazhimit;

® Kompetencat e pjesémarrésve né raport me temén dhe mjetet digjitale gé do té pérdoren;

® Mbéshtetja teknike gé éshté né dispozicion pér té ndihmuar fasilitatorét/prezantuesit dhe
pjesémarresit.

Njé rregull e pérgjithshme:

sa méilarte te jeté angazhimi aktiv i pjesémarrésve, aq me e larté pérgatitja qé kérkohet dhe llojllojshmeéria
e mjeteve digjitale qe pérdoren.

Megjithaté, éshté e qarté se kur pjesémarrésit angazhohen né ményre aktive, rezultatet pérfundimtare jané
meé té larta.
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2.1 Lloji i pérvojés ]

Tema dhe agjenda jane gjérat e para gé udhéhegin organizimin e njé ngjarje. Tema dhe agjenda ndihmojné pér te
pércaktuar llojin e ngjarjes gé duhet té ofrohet (gofte ky njé prezantim i vetém apo prezantim me sesione interaktive;
seancé sesione informative; punétori ose trajnim; tryezeé e rrumbullakét; konferencg, etj.), llojin e materialeve gé do té
perdoret, shpeshtésine e ndérveprimit té pjesemarresve me fasilitatorin/trajnerin, si dhe materialet e prezantuara.

Rrijedhimisht, gjaté planifikimit dhe pérgatitjes pér organizimin e njé ngjarjeje (online ose jo) duhet té merren
parasysh disa aspekte pér té trajtuar temen e perzgjedhur dhe agjendén qge e kemi caktuar. Keto aspekte, sé
bashku me disa ide t€ mundshme paragiten ne vijim.

Krijimi dhe pérdorimi i dokumenteve teknike: lista e pjesemarresve, agjenda, pyetjet e pérpiluara pér te ofruar
informata kthyese (exit tickets).

Nxitja e pjesémarrésve pér t'u angazhuar: anekdotat dhe energjidhénésit, aktiviteti i shkémbimit té mendi-
meve, sondazhet, diskutimet, reflektimet individuale, puna né dyshe dhe puna grupore.

Krijimi dhe pérdorimi i materialeve térheqése pérmbajtésore: instruksionet/dokumentet e punés ose
shabllonét pér ushtrime dhe/ose puna grupore; prezantimet pérmbledhése, térheqgése nga aspekti vizual dhe
te dizajnuara miré, materialet e leximit, resurset e videove, etj.

Portofoli dhe aktivitetet e organizatés ofrojne pikenisje té shumta, ku edhe realizohet komunikimi, koordinimi
dhe bashkepunimi me grupe té ndryshme te akteréve. Njohurité dhe pérvoja e organizatave né organizimin
e sesioneve informuese, punetorive, diskutimeve publike, tryezave té rrumbullakéta dhe trajnimeve jané nje
avantazh i madh gé ofron bazé té géndrueshme pér digjitalizimin e ngjarjeve dhe aktiviteteve te tilla.

[ Numrii pjesemarresve ]

Per shkak te vegorive té pérvojave digjitale, mé shumé vémendje duhet t'i kushtohet numrit té pjeseémarréesve,
kohézgjatjes sé ngjarjes digjitale dhe intervalit té caktuar kohor pér secilin aktivitet.

Njé rregull e pérgjithshme:

Sa me i ulét te jete ndérveprimi me pjeseémarresit, aqg me i larté numrii pjesémarrésve.

Sa méilarte té jeté niveli i ndérveprimit me pjesémarrésit, ag me i ulét numriiindividéve gé marrin pjesé ne ngjarje.
Ose me fjalé té tjera, nése pérvoja digjitale do té ofrojé vetém material shpjegues (p.sh., prezantimi i njé teme) pa
perfshire shume dhe shpesh pjesemarresit ne diskutime, pune grupore dhe informata kthyese, atehere mund

te perfshihet nje numér mé madh i individéve, pasi gé komunikimi éshté kryesisht nje-drejtimésh. Sigurisht, gé
edhe né kéto raste ju mund te pérfshini disa nderveprime, né menyre gé pjesémarresit té ndihen té interesuar. Pér
shembull, mund té krijoni njé sondazh, shkémbime té mendimeve, té kérkoni prej tyre té shkruajné ide/pyetje/ko-

mente né bisedé (chat) (nése kjo €shté né dispozicion).

Nga ana tjetéer, tek komunikimi dy-drejtimeésh, ku fasilitatori dhe pjesémarreésit angazhohen terésisht ne diskutim dhe
bashkepunim brenda pérvojés digjitale, numri i pjesémarrésve duhet te jeté i kufizuar.
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Sigurisht, ka pérjashtime nga ky rregull i pergjithshem, teksa né fund, secila organizaté duhet té pércaktojé numrin
e pjesémarrésve né baze té kapaciteteve ekzistuese (d.m.th., infrastruktura, numrii anétaréve té ekipit té angazhuar,
géllimet e aktivitetit, etj.). Sidogofté, éshté e réndésishme té krijoni njé pérvojé digjitale ku té gjithé pjesémarrésit
nxjerrin rezultatet me té mira nga kjo.

Kohéezgjatja e ngjarjes digjitale ]

Ne menyré te ngjashme, kohézgjatja e ngjarjes dhe aktivitetet neé kuader te saj nuk duhet té shpeérfillen gjaté fazes se
planifikimit dhe pergatitjes. Pjesa me e madhe e vemendjes, pjesemarrjes dhe angazhimit té pjesémarresve krahas
tierash varet nga shkathtésite e fasilitatorit, rendesise se temes, menyres se trajtimit dhe percimit té kesaj teme, si
dhe materialeve mbéshtetése (p.sh. materialet vizuale).

Megjithate, menyrat digjitale te mesimit dhe funksionimit ndonjehere mund t'i rraskapisin pjesémarrésit, vecanérisht
kur ato zhvillohen pér oré té téra para ekranit. Sigurisht, ky éshté njé pergjithésim shume i madh, pasi g€ béhet fjalé
pér pérvojat dhe angazhimet e meparshme individuale ne sektorin e TIK-ut. Mirépo, pér shkak se digjitalizimi eshte
teme mjaft bashkekohore, shumica e pérdoruesve humbin fokusin e tyre kur géndrojné ulur pér ore té téra para
ekranit.

Prandaj, gjate planifikimit éshte e rendesishme té merret parasysh edhe periudha kohore e teré ngjarjes dhe e aktivi-
teteve specifike. Nése pjeseémarrésit do te angazhohen né puné grupore dhe prezantime, ofroni kohé té mjaftueshme
neé menyre gé mos t'i nxitoni pjesemarresit, teksa akoma jeni né hap me agjenden tuaj.

Né pérgjithési rekomandohet gé njé sesion online té mos zgjasé mé shumeé se njé oré e gjysmé. Ne rastet kur
organizohen punétori, trajnime ose aktivitete tjera me koh€ezgjatje me té madhe, zbatoni te njejtin parim dhe aplikoni
pushime ndérmjet sesioneve. Preferohet gé brenda dités t'i zhvilloni dy sesione (me njé pushim té shkurtér ndérmijet
tyre), té béni njé pushim mé té gjaté (1-3 oré) dhe me pas t'i zhvilloni edhe dy sesione té tjera (pérséri me njé pushim
té shkurtér ndérmjet sesioneve) .

Shembulli i agjendés sé punétorisé/trajnimit dyditor:
Dita 1 Dita 2

Sesioni i méengjesit Sesioni i méengjesit

08.00-08.15 Mireseardhja e pjesémarrésve 08.00-08.15 Mireseardhja e pjesémarresve
dhe mbéshtetja teknike dhe mbéshtetja teknike

08.30-10.00 Sesioni1 08.30-10.00 Sesionib

10.00-10.10 Pushimiishkurtér 10.00-10.10 Pushimiishkurtér

10.10-11.40 Sesioni? 10.10-11.40 Sesioni 6

11.40-13:30 Pushimiigjate 11.40-13:30 Pushimiigjate

Sesioni i pasdites

Sesioni i pasdités

13.30-13.45 Miréseardhja e pjesémarrésve dhe 13.30-13.45 Miréseardhja e pjesémarrésve
mbéshtetja teknike dhe mbéshtetja teknike

13.45-15.15 Seanca Sesioni 3 13.45-15.15 Sesioni 7

15:15-15.30 Pushimiishkurter 15:15-15.30 Pushimiishkurter

15.30-17.00 Sesioni4 15.30-17.00 Sesioni8
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Varesisht nga grupi i pjesémarréesve, mund té provoni madje edhe ta ndani agjendéen né katér dité me nga 2
sesione. Natyrisht, mund te keni kerkesa per shkurtimin e pushimeve, megjithate, mos harroni se ndonése
deroni ge ndonje aktivitet té perfundohet me shpejte, vendimet e tilla mund té ndikojné né cilésing e ati aktivite-
tit. Informimi i pjesémarrésve né kohén e duhur dhe gjithashtu theksimi i arsyeve pér zgjedhjen e agjendes jo
shume té zakonshme, mund te jeté e dobishme gé pjesémarreésit té bien dakord dhe té sigurohet pjesémarrja
e tyre ne aktivitete.

Saipérket aktiviteteve, rekomandimi i pergjithshém éshté te aplikohen aktivitete té ndryshme me kohézgjatje
te shkurtéer, permes kombinimit dhe pérputhjes sé tyre. Ruajtja e baraspeshés mund te jeté njé rregull i perg-
jithshem gé e drejton punéen tuaj. Pér shembull, nése mbani njé ligjérate prej 20 minutave, konsideroni gé té
perfshini nje aktivitet te shkurter b minutesh, ku pjesemarréesit mund t'i permbledhin pikat kryesore té cilat i
kané vlerésuar si mé interesante (nése jané té disponueshme né grupe), ose té aplikoni njé ushtrim/detyré té
shpejté gé permbledh konceptet kryesore té ligjeratés/prezantimit me pjesémarrésit gé e pérfundojné ate. Si
rrijedhojg, gjithashtu mund té beni nje kontroll te terthorté nése ligjerata éshté pervetésuar ose nése duhet te
ktheheni tek disa elemente péer shtjellim te metejshem.

Parimi i pérgjithshém éshté mbaijtja e sesioneve mé té shkurtra pér prezantime ose diskutime (deri né 45 minu-
ta). Sesioneve mé té gjata (deri né 90 minuta) mund té organizohen pér punén grupore, punén rreth detyrave
dhe ushtrimeve, punéen ne aktivitetet per ngritjen e shkathtesive ose te ngjashme.

Pervec késaj, kur fasilitatori ka shumeé informacione pér té prezantuar, informacioni i tillé duhet te zbérthehet
ne pjese me te vogla. Prezantuesi mund ta ndaje permbajtjen dhe té pérfshije nje sondazh, pyetje péer reflektim,
ose té ngjashme, per te vene ne levizje energjine dhe per te ripergendruar vémendjen tek permbajtja tjetéer ge
do te prezantohet.
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[ 2.2 Veprimet ge duhet te ndérmerren para, gjaté dhe pas ngjarjes online ]

Ideté e méposhtme ofrojné nje listé kontrolluese gjithepérmbledhése gé mund té jeté e dobishme pér té ud-
hehequr péergatitjen tuaj né lidhje me organizimin e aktiviteteve online si punetorité, trajnimet, uebinaret, kon-
ferencat etj. Mund té thuhet se investimi i energjise dhe kohés née péergatitje minimizon rrezikun e pérballjes me
veshtiresite gjate aktivitetit online dhe kontribuon ne gjetjen e zgjidhjeve te shpejta ne rastet kur mund te shfagen
probleme té tilla. PEr me tepeér, pergatitjet gjithepermbledhése kontribuojne né nje aktivitet te suksesshme ku
ekipi, prezantuesit/fasilitatorét dhe pjesémarresit ndihen té interesuar dhe te vlerésuar per té marre pjeseé.

Mos ngurroni ta modifikoni kete listé kontrolluese duke u bazuar ne nevojat dhe pérvojat tuaja paraprake.

[ Para aktivitetit online ]

Hapi 1: Percaktoni synimin dhe temat g€ do te trajtohen.

Hapi 2: Percaktoni metodat e ofrimit dhe nivelin e angazhimit té pjesémarréesve.

Hapi 3: Merrni né konsideraté pjesémarreésit tuaj: sa prej tyre do té ftohen dhe cilat jané shkathtésite e tyre teknike.
Hapi 4: Percaktojeni agjenden

Temat gé do té trajtohen do te percaktojné kohézgjatjen e aktivitetit ge duhet te organizohet. Mbani né mend se akti-
vitetet online, veganérisht ato gé pérfshijné nje numeéer me té madh té pjesémarrésve, mund te jené dérrmuese nése
kohézgjatja e tyre eshté e madhe. Prandaj, éshte shumeé e rendesishme ge mos té ndikoni né permbaijtje, por gjithashtu
te mos rrezikoni humbjen e pjesemarresve gjate aktivitetit, apo te perfundoni duke biseduar me nje grup te njerezve tek
te cilet ka rene niveli i energjise dhe pergendrimit. Pra, planifikimi i kujdesshem eshte vendimtar. Nése ekziston nevoja
pEr njé aktivitet online me kohézgjatje mé té madhe, atéheré zbérthejeni até né seksione sesione mé té vogla (p.sh.,
maksimumi deri né 3 oré duke pérfshiré njé pauzé prej 10-15 minutave) me pauza mé té gjata ndérmijet sesioneve.

Gjithashtu, mos harroni gée né fillim te perfshini intervalin kohor pér kontrollin teknik dhe mbéshtetjen ndaj pjesémar-
résve. Eshté e réndésishme qé ta pérfshini kété né agjendé, né ményré gé pjesémarrésit té paragiten mé herét dhe
té mund té ndihmohen nga aspekti teknik, para se te fillojeé seanca kryesore.

Ne fund, perpiguni ge aktivitetet te jene té ndryshme, ashtu ge pjesemarresit te mos degjojne né menyre pasive per
tre oré rresht, por pérkundrazi, te jené té angazhuar né menyre aktive. Shtimi i pyetjeve, ndéerrimi i aktiviteteve, duke
pérfshiré lojérat pér ngritjen e nivelit té energjisé, apo madje vetém hapja e bisedés (chat) dhe inkurajimi pér té pér-
dorur ate, mund té kontribuoje ne ruajtjen e nivelit te energjisé dhe angazhimit té pjesemarresve.

Hapi 5: Merrni vendimin né lidhje me kapacitetet njerézore gé jané té nevojshme pér ngjarjen (fasilitatorét,
asistenca teknike, monitorimi i ndérveprimeve, etj.). Gjaté planifikimit merrni parasysh detyrat gé do t'i kryeni.
Vecaneérisht gjate organizimit té ngjarjeve online, té cilat jané krijuar per té mundeésuar nderveprimet dhe punén
grupore, eshte shume kerkuese ge vetem nje person te fasilitoje ngjarjen permes prezantimit, degjimit, perg-
jigjes ndaj pyetjeve dhe dhénies sé€ udhézimeve per detyren tjetér.Prandaj, disponueshmeria e anétareve shtese
te ekipit ge kane role specifike eshte avantazh i madh dhe domosdoshmeéri per organizimin e suksesshém te
aktiviteteve online (p.sh., ofrimi i asistencés teknike pérmes: shkémbimit té ekranit, shfrytézimit té mjeteve,
shkémbimit té vegézave né kutiné e bisedés (chat), etj; monitorimi i grupit dhe ndérveprimeve té tyre: kontrol-
limi i menyrés se si perdoret funksioni i ngritjes sé dorés, monitorimi i folésve té ardhshem, te lexuarit e kutise
sé bisedés (chat), pérgjigjja ndaj pyetjeve ose pércjellja e tyre tek fasilitatori).
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Hapi 6: Zgjedhni mjetet digjitale g€ mé se miri mund té ofroj opsionet pér mbajten e aktivitetit tuaj online. Pérzg-
jedhja e mjeteve digjitale drejtohet permes géellimit tuaj, metodave te ofrimit dhe angazhimit té pjesemarréesve.
Merrni parasysh se cilen platforme kryesore do ta shfrytézoni per video-komunikim me audiencen tuaj. Pastaj,
konsideroni edhe mjetet tjera digjitale mbéshtetese qge fasilitojne ngjarjen tuaj. Per shembull, mund té zgjedhni
per ta leshuar njé video ge gjendet tek ndonjé shérbim tjetér pér transmetimin e videove, ose mund t'ju duhet
njé dokument online ku pjesémarrésit mund té punojné né grupe pér ta pérfunduar njé ushtrim.

Hapi 7: Pérgatitni skemén gé pércakton agjendén né ményré té métejshme (njé skemé e tillé duhet té pérm-
bajé té gjitha informacionet kryesore né njé vend, p.sh., lista e aktiviteteve/metoda e ofrimit (p.sh., prezantimi/
ligjérata, puna grupore, shkémbimi i mendimeve, video, reflektimi, etj.); koha e caktuar; materialet gé do té
perdoren dhe nése jane te ruajtura ne formen online, vegeza per gasje ne materiale; personi pergjegjes; dhe

detajet tjera té réndésishme (shikoni shembullin e paragitur).

Hapi 8: Pergatitni materialet e punés, e nése pérfshini edhe punén grupore pér te cilén do t'ju duhet shablloni,
sigurohuni ge te krijoni numer te konsiderueshem te kopjeve ne formatin online pér secilin grup dhe te caktoni
privilegjet e duhura tek cilésimet(settings) (p.sh., pjesémarrésve u lejohet vetém ta shikojné dokumentin ose
pjesémarrésit gjithashtu mund ta redaktojé até).

Hapi 9: Njoftohuni me mjetet e pérzgjedhura digjitale, testoni opsionet/funksionet kryesore vetem apo me kolegét tuaj.

Hapi 10: Pérgatitni materialet gé do té shkembehen me pjesémarréesit. Mos harroni ge para se te filloj akivitetit ta
dérgoni agjendén, se bashku me materialin tjetér perkates, si dhe informacionin themelor né lidhje me méenyren
se sido te realizohet gasja ne aktivitetin tuaj. Varesisht nga mjeti i perzgjedhur dhe niveli i angazhimit te pjesemar-
résve né ngjarje, mund té dérgoni udhézime rreth ményrés se si do té realizohet gasja né aktivitetin tuaj (p.sh.,
instruksionet pér shkarkimin dhe pérdorimin e mjetit/programit). Gjithashtu mund t'i pércjellni disa késhilla té
pergjithshme gé rekomandohen pér té shtuar né maksimimum pérfitimet nga ngjarja online, peér shembull:

- Rikujtoni pjesemarresit ne lidhje me aktivitetin onling;

- Inkurajoni pjesémarrésit qé té pérgatiten paraprakisht pér ngjarjen online (p.sh. pérpiquni té gjeni njé vend
te geté me lidhje te gendrueshme te internetit; nése ju nevojitet mbéshtetje pér pjesemarrije online, shikoni
nése mund té kerkoni nga kolegu, anétariifamiljes apo miku gé t'ju ndihmoje; pérdorni kufjet nése kjo eéshte
e mundur; mbani kamerat té hapura; informoni ata rreth nivelit té pjesemarrijes qe pritet prej tyre dhe ofroni
pérshkrim té pérgjithshém né lidhje me aktivitetet gé do té zhvillohen, etj);

- Informoni ata nése pjesémarrja dhe/ose pjesémarrja aktive do té monitorohet dhe nése ngjarja do té incizohet.

Hapi 11: Opsionale

NEe rast se do té ofroni trajnim online, i cili pérmban me shume specifika, éshté me i gjate, kerkon nga pjesémarrésit
pjesémarrije té vazhdueshme pérmes mjeteve te perzgjedhura digjitale, e késhtu me radhe, konsideroni gé té ofroni
sesione informative para datés aktuale té trajnimit online. Sesionet informative kané pérparesi té shumta: krijimi
i hapésirés pér t'u njohur me njéri-tjetrin (ekipi dhe pjesémarrésit); prezantimi i temave né fokus; agjenda; pritjet;
njohja me karakteristikat kryesore ge do té perdoren, etj. Mé e réndésishmja, sesionet informative minimizojnée
mbingarkesen e dités se paré te trajnimit.

(

Gjaté ngjarjes online

1

Hapi 1: Inkuadrohuni mé herét né ngjarje (té paktén gjysmeé ore - 1 oré mé pare) pér té kontrolluar nése té gjitha
detajet teknike nga ana juaj jané né rregull (interneti, kamera, mikrofoni, materialet e krijuara online, etj.).
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Hapi 2: Kur pjesémarreésit té jené inkuadruar, sigurohuni t'i miréprisni dhe t'i informoni se gjaté 15 - 30 minu-
tave té para, sipas nevojes mund t'u ofroni mbéshtetje teknike. Therrisni pjesemarresit e caktuar ose kerkoni
prej tyre ge te prezantohen, ne menyre ge té mund ta konfirmoni se jané ne gjendje te degjojne dhe te perg-
jigjen, nése kjo eshté e nevojshme. Nése disa pjesémarrées pérballen me probleme, pérpiguni t'u jepni disa
instruksione dhe t'u ofroni ndihme per te zgjidhur ndonjé problem. Nese nuk mund té gjeni zgjidhje, kérkoni
nga pjesémarresit té provojné te rikycen duke péerdorur ndonjée pajisje tjetér apo té kérkoni ndihme nga di-
kush ge mund te jete fizikisht afer tyre. Nese keni anéetare tjere té ekipit, té cilet jane pergjegjes per ofrimin e
mbeéshtetjes teknike, njoftoni pjeseémarresit se me kénd mund te kontaktojné.

Hapi 3: Kushtoni pak kohé, duke mos hyre né shume detaje, duke shpjeguar vecgorité kryesore te mjetit digjital g
do te perdoret, varésisht nga menyra se si eshte caktuar pérvoja online.

Hapi 4: Behuni origjinal dhe té durueshém

Ngjarja online ndérlidh njerezit te cilet ngjarjes iu gasen prej pajisjeve te ndryshme, kane shkathtesi te ndryshme
teknike dhe jane té shpérndaré népér vendndodhje.

Pérpigunit'i caktoni disa rregulla themelore dhe pritjet pér pjesémarrésit (p.sh., pjesémarrja né ményrée aktive,
hapja e mikrofonave, mbajtja hapur e kamerés, ngritja e duarve ose pérdorimi i kutisé sé chat-it).

Mirépo, behuni té durueshém me pjesemarreésit té cilet mund té perballen me véshtiresi gjaté ngjarjes. Gjithash-
tu, rikujtoni pjesemarresit ge te genit kompetent né perdorimin e teknologjise eshte nje proces, prandaj, éshte
e kuptueshme gé njerezit zoterojné kompetenca té ndryshme dhe ndéerveprojne ndryshe me ane té mjeteve
digjitale. Pérpiquni t'i inkurajoni se do té behen me té mire sapo té fillojné té njihen me mjetet.

Te genit origjinal ju ofron mundési ge té lidheni me miré me pjesémarresit, si rrjedhojg, kjo ju mundéson t'i
perconi me mire mesazhet tuaja. Megjithese nuk gjendeni afer njéeri-tjetrit, ende ka hapésire per te aplikuar
shkathtésite tuaja té prezantimit dhe fasilitimit. Perpiquni t'i veshtroni pjesemarresit, shprehjet e tyre té fytyres
dhe pergendrimin e tyre. Té vlrerésoni nese keni nevojé te persérisni dicka? A duhet t'ia térhegni dikujt vémend-
jen? Ndoshta duhet t'u ofroni pjesémarreésve hapésiré péer té shtruar pyetje, ose té improvizoni dhe té aplikoni
njé loje te shpejté pér ngritjen e nivelit té energjise né menyre gé ta rritni nivelin e pérgendrimit, Ose ndoshta
duhet te improvizoni dhe té aplikoni nje energjidhénés né menyre geé ta rritni nivelin e pérgendrimit, ose te
paktén ta beni njé pauze prej b minutave ashtu gé pjesémarrésit té mund te levizin dhe teé kthehen té fresket.

Sigurohuni gé teé jeni origjinal dhe té angazhoheni né prezantimin e pérmbajtjes dhe informacionit. Mos pér-
dorni prezantime té mbingarkuara me tekst dhe mos i lexoni ato thjesht nga ekrani (pjesémarrésit mund ta
béjné veté kété). Merrni parasysh aspektet vizuale dhe ményrén se si mund t'i shfrytézoni ato pér té plotésuar
informacionin gé jeni duke e ofruar dhe pér t'i angazhuar pjesémarréesit me materiale.

Drejtojuni pjesemarresve me emer, shtroni pyetje per te gjithe grupin, por edhe pér individét. Vleresoni kontrib-
utet e dhéna nga pjesémarreésit.

Dhe né fund, beéhuni njé shembull pozitiv.

Hapi 5: Heshtjet mund té jené té pakéndshme, vecanérisht né njée aktivitet online ku marrin pjesé shume
pjesémarrés. Prandaj, nése ju duhet ta hapni prezantimin, jeni duke pritur gé té hapet vegéza ose thjesht ju
nevojitet pak kohe pér te kaluar nga njée aktivitet née tjetrin, sigurohuni gé t'i shprehni me zé hapat gé jeni duke |
ndérmarré (p.sh. tani jam duke e shpérndarér ekranin tim né ményré gé té mund ta shihni prezantimin tim, té
kalojmé tani pér té shikuar njé video, po e léshoj menjéheré videon, etj.).
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Hapi 6: Jepni udhézime nése prej pjesémarresve pritet ge té nderveprojné. Pér shembull, nése ekziston dis-
kutimi ne formatin plenar, mund tée jepni disa udhézime péer hapjen e mikrofoneve dhe kamerave. Pér té shman-
gur heshtjet e gjata, per shkak se asnje pjesemarres nuk eshte i gatshem te flase, perpiquni t'i therrisniindividet
me emrin e tyre, por keni kujdes g€ té mos i detyroni sé tepérmi.

Ose, nése parashikohet té punojné né grupe me té vogla, qofté per té diskutuar ose pér té punuar ne te njejtin
dokument/shabllon, para se t'i dérgoni pjesémarrésit té punojné nepér grupe, sigurohuni gé ata po i kuptojné
instruksionet duke i shkembyer ato né ekran, sé bashku me secilin material né formeé te shabllonit gé e keni
pergatitur. Gjithashtu, informoni se né ¢'menyreé do ta prezantojné punén e tyre, né menyre gé té jené té infor-

muar paraprakisht per ate ge do té vijoje.

Mendoni rreth udhézimeve gé do té jepni para se té vini né ngjarje. Perpiguni t'i mbani udhézimet té shkurtra dhe

pérmbledhése, si dhe behuni gatit'i parafrazoni ato ne rast se u nevojitet pjesémarrésve pér shtjellim té metejshém.

Hapi 7: Nése parashikohet gé pjesémarrésit té punojné né grupe (dicka gé tashmé éshté pércaktuar né fazén e pare,
gjaté pérgatitjes sé agjendés dhe pércaktimit t&€ metodave té ofrimit), sigurohuni qé anétari i ekipit ose fasilitatori
tjeter, té jeté pjese e secilit grup. Kjo éshté vecanérisht e dobishme nése pjesemarresit jané té papéervoje né metodat
tuaja té punés online dhe né punén grupore online. Anétari i ekipit dhe/ose fasilitatori mund te mbéshtesé grupin
rreth gasjes ne shabllonét online té materialeve té punés dhe ndryshimin/editimin e tyre, nése ato ekzistojng; mund
te inkurajoje dhe udheéheqge diskutimin, si dhe te sigurojé ge pjesémarresit te mos hegin doré nga detyra.

Pas ngjarjes online ]

Hapi 1: Reflektoni, reflektoni, reflektoni. Pasi te keté perfunduar ngjarja, sigurohuni gée té gendroni pak me
gjate, né menyre gé fasilitatoret dhe ekipi mbéeshtetes te mund te reflektojné mbi pérvojéen, rrjedhen, gjerat ge
shkuan mire dhe gjerat gé mund té permirésohen. Ndonése nje reflektim i tillg, né fund mund té jeté shume
i detajuar ose i orientuar teknikisht, éshté shume me réndési te angazhoheni né reflektime dhe diskutime té
tilla menjéheré pas aktivitetit. Gjithashtu, sigurohuni gé t'i shenoni konkluzionet tuaja ose opsionet alternative
per heret tjera. Neé mjedisin online, detajet llogariten ndoshta edhe me shumeé sesa ne até fizik. Koordinimi i
gabuar ndermjet intervalit kohor té hapjes dhe mbylljes se te gjithé mikrofonéve ose funksionit gé do té mund
te ishte pérshtatur né ndonje menyré tjeter, luan njé rol té madh né transmetimin e aktivitetit. Prandaj, mbaijtja
e shénimeve pér problemet e tilla (vecanérisht nése rishtazi merrni pjesé né aktivitetet online ose pérdorni njé
mjet té ri digjital), do t'ju mundésojé gé herén tjetér t'i realizoni detyrat me miré.

Hapi 2: Pyetjet e pérpiluara pér marrjen e mendimeve/vlerésimeve pér aktivitetin (exit tickets). Né rast se nuk i keni
shpérndare pyetjet e pérpiluara per marrjen e mendimeve/vlerésimit para perfundimit té aktivitetit, sigurohuni gé
té shkémbeni vegzén me pjesémarrésit, ku ata mund té ofrojné informatat kthyese rreth aktivitetit (mundésisht té
zgjidhni njé mjet ge mundéson anonimitetin, si dhe inkurajoni pjesémarreésit ta plotésojne ate, né menyre ge né te
ardhmen té jeni mé té pérgatitur dhe té ofroni njé pérvojé me té miré online).

Hapi 3: Né rast se ju duhet te shkembeni me pjesémarrésit disa informacione, materiale dhe prezantime pa-
suese, shfrytézoni mundésiné ge t'i kontaktoni ata pas aktivitetit. Njoftoni gjithsesi pjesemarréesit gé e vlerésoni
pjesemarrijen e tyre aktive né aktivitetin e mbajtur.

Eshté me réndési gé né té gjitha fazat (para, gjaté dhe pas ngjarjes) té béhet pérgatitja e kujdesshme. Gjaté

planifikimit, éshté gjithashtu e dobishme t'i konsideroni gjerat ge mund té shkojné keg, né menyre gé te merrni
parasysh planin B ose C, nése A nuk funksionon.
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Megijithaté, s'duhet harruar se fleksibiliteti dhe pérshtatja jane gjithashtu vendimtare ne zhvillimin e e suk-
sesshem te aktiviteteve online. Prandaj, kur dicka devijon nga plani juaj i pergjithshem, vecanerisht per shkak te
disa véshtirésive gé shfagen nga problemet teknike, ndérhyni shpejté pér té gjetur njé zgjidhje alternative (p.sh.,
nese askush prej anetaréve teé grupit nuk mund té keté gasje ne shabllonin online gé e keni krijuar pér punén
grupore, sigurohuni ge anétaret te cilet ofrojné mbéeshtetje teknike te marrin pérsipér hapjen, shkémbimin e
ekranit dhe plotésimin e dokumentit, duke inkurajuar pjesémarrésit té shprehin kontributin e tyre).

SKEMA E NGJARJES - sa mé e detajuar ag mé e miré. Skema e ngjarjes mund té jeté mjaft e dobishme née
pergatitjen, rrjedhshmeérine e organizimit dhe mbajten e aktivitetit online.

Nese aplikoni nje skeme ge perfshine te gjitha detajet e aktivitetit online, nuk do te kete nevoje te kerkoni neper
dosje, ose dritare te internetit. Né vend te késaj, pérdorni skemen dhe vetéem klikoni ne vegézat gé ju drejtojne
tek materialet online té krijuara paraprakisht.

Nese ne kuader te aktivitetit tuaj online, keni krijuar resurse online gé do té shfrytezohen nga pjesemarreésit
(p.sh., shablloni i SWOT, ushtrimi né puné grupore, aktiviteti i shkémbimit t& mendimeve), sigurohuni gé t'i
perfshini vegézat né skeme, né ményre gé ato te mund té shkémbehen pa véshtirési me pjesémarresit gjate
aktivitetit, pérmes funksionit té bisedés (chat).

Ne rastet kur jeni duke pérdorur materiale nga pajisja juaj, per gasje me te lehte, patjetér organizoni te gjitha
materialet né nje dosje teé perbashkét.

Per gellim te sgarimit, nje sere mjetesh digjitale jané integruar ne skemen ne vijim. Megjithate, zgjedhja e
mjeteve dhe numri i tyre pércaktohet nga synimi dhe rezultatet gé déshironi t'i realizoni.
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*vegézat e pérfshira né skemen neé vijim jané paragitur si shembull dhe si té tilla nuk jané funksionale

Seancat e méngjesit (1&2)

Seanca 1: Réndésia e pérdorimit té mjeteve digjitale pér proceset e punés

Materialet
# Aktiviteti Metoda e punés  Kur t'i aplikoni vegézat online, pérfshini ato  Kohézgjatja
pas materialit té caktuar, pér njé gasje me
té lehté
0 ggfdii?r;?tat;'sﬁjlagve Shkémbimi i www.aswergraden.ch @ 10 min
. mendimeve ’ ]
digjitale?
Pse i peérdorim mjetet . L Lo )
e digjitale né punén toné? Prezantim Prezantimi né PowerPoint — Pjesa 1 @ 20 min
Prezantimi né PowerPoint me informata @ 30 min
Studim i rastit udhézuese rreth asaj se ku té fokusohemi/
Né ¢’'ményré i pérdorin  Pérmes videos ¢faré té véshtrojmée? — Pjesa 2
o organizatat tjera mjetet Video:www.youtube.com/casestudyvideo
digjitale? Google Docs pér mbajtjen e shénimeve te

Diskutim plenar ideve kryesore gjate diskutimit
www.google.com/docs/plenary]

Pauza virtuale pér kafe

Opsionale: léshojeni muzikén né sfond dhe pérdorni foton e logos suaj ose ndonjé foto tjetér

Seanca 2: Integrimi i mjeteve digjitale

Integrimi i mjeteve
o digjitale: Disa konsiderata Prezantim Prezantimi né PowerPoint — Pjesa 3 @ 20 min
kryesore

Sondazhi: rishikimi i koncepteve kryesore

o - Péergjigjet .
Kontrollimi o2 Google Forms 10 min
individuale https://forms.gle/asxc4asdf @

o Integrimi i mjeteve

digjitale: Progresi Prezantim Prezantimi né PowerPoint — Pjesa 4 @ 20 min

Shabllonét e punés (pérfshiré udhézimet
pér punén grupore)
Puna grupore
) Google Docs
o Zbatimi né praktiké — (5 grupe té caktu- , 40 mi
Pjesa 1 ara né ményré té Grup! 1: www.google.com/docs/group] @ 0 min
rastésishme né 5 Grupi 2: www.google.com/docs/group?
hapésira virtuale) Grupi 3: www.google.com/docs/group3
Grupi 4: www.google.com/docs/group4
Grupi 5: www.google.com/docs/groupb




KAPITULLI 3

ZGJEDHJET
DIGJITALE PER
AKTIVITETET
SINKRONE
DIGJITALE



Deri me tani, kemi vérejtur se integrimi i mjeteve digjitale kérkon aplikimin e gasjes sé planifikimit, ku née secilin
hap mendojmeé pér géllimet té cilat déshirojmé t'i realizojmeé né nivelin makro (lloji i aktivitetit) dhe mikro (niveli
i detyrés dhe aktivitetit), resurset qé jané né dispozicion (niveli i infrastrukturés, niveli i kapitalit njerézor) dhe
te bejme zgjedhjet né perputhje me rrethanat.

Gjaté planifikimit té aktivitetit (sesione informative, prezantimi, uebinari, konferenca, trajnime, punétori, tryezat
e rrumbullakéta, etj.), marrim parasysh agjendén, temat dhe fasilitatorét, si dhe resurset e duhura, dhe mé pas
organizojmeé punén tone duke ndjekur keto vendime fillestare.

Deri mé tani kemi prmendur njé séré gasjesh té cilat mund t'i aplikojme duke marre parasysh resurset e duhura
perofrimin e suksesshem te aktiviteteve online.

Ky kapitull paraget disa mjete digjitale té cilat mund t'i zgjedhim pér t'u lidhur me audiencén dhe pjesémar-
résit. Pérvec késaj, kapitulli ofron mjete gé mund té na ndihmojneé te jemi té organizuar gjate planifikimit dhe
pergatitjes per aktivitetin online, krijimit te permbajtjes ge do te perdoret para, gjate ose pas aktivitetit, ruajtjes
dhe shkembimit té pérmbaijtjes, si dhe gjate nderveprimit dhe bashkepunimit. Per me tepér, pér secilén kategori
jané té nénvizuara njé sere aktivitetesh té mundshme.
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( 3.1Te gjitha opsionet g€ i kemi né dispozicion 1

Ne ditét e sotme ekzistojné shume mundeési té cilat mund t'i zgjedhim kur déshirojme te lidhemi me té tjeret,
te krijojme materiale dhe permbaijtje, te ndérveprojme dhe té bashkepunojmeé. Zoom, Skype, Google Meet jané
vetem disa nga mjetet e disponueshme pér video-komunikim ge na mundésojné té lidhemi dhe t'i transmeto-
jmé audio-mesazhet, video-mesazhet dhe mesazhet tekstuale permes internetit. Megjithése shumica e plat-
formave té video-komunikimit kané disa vecori té€ ngjashme bazike (lidhja audio dhe video, shkémbimi i ekranit,
etj.), ekzistojné ndryshime sa i pérket karakteristikave shtesé gé ofrojné mjetet e tilla.

Gjate organizimit te aktiviteteve té shkurtura, e cila kryesisht ofron komunikim nje-drejtimésh dhe zhvillohet vetem
permes prezantimeve, duhet té bejme me pak zgjedhje, sepse mijeti i video-komunikimit zakonisht eshte i mjaftueshem.

Megjithaté, nése planifikojmeé té ofrojme nje ngjarje interaktive, e cila ofron mundési peér angazhimin né menyre
aktive te pjesemarrésve, atéheré pérvec platformes kryesore té video-komunikimit, mund té zgjedhim edhe
mjetet tjera per krijimin, ruajtjen dhe shkembimin e materialeve té punés, sigurimin e mundesive per punen
grupore, ofrimin e aktivitetit te shkembimit té mendimeve ose té sondazhit, etj.

Figura né vijim klasifikon disa prej mjeteve né dispozicion, bazuar né géllimet e tyre dhe nénvizon aktivitetet
per secilin grup.

Audio-komunikimi,
video-komunikimi dhe
komunikimi tekstual

Komunikimi nje-
drejtimesh dhe
dy-drejtimésh

Lidhuni pérmes
platformés kryesore té
video-konferencés

Zoom Jitsi MS Teams
Google Meet Skype
Cisco Webex
FreeConferenceCall

Incizimi

Puna
grupore

Diskutimet

Shkembimi i ekranit
dhe pérmbaijtjes
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3.2 Atehereg, cilat mjete duhet t'i zgjedhim? ]

Me disponueshmeériné e té gjitha kétyre opsioneve mund té jeté me e veshtiré pér té vendosur se cilin mjet
duhet ta pérdorni. Né rastet kur behet fjalé per ngjashmeri, organizatat mund te vendosin gé té zgjedhin plat-
formen me té cilen tashme jané adaptuar ose te perdorin pjesérisht sherbimet ekzistuese. Per shembull, nése
njé organizaté perdor platformén Microsoft, atehere OneDrive mund té jeté njé opsion me i preferuar per Google
Drive, per krijimin, ruajtjen dhe shkémbimin e dokumenteve online.

Megjithaté, organizatat duhet té jene té hapura gé te mésojné me shume rreth mjeteve, té eksperimentojné dhe
te vendosin se cili eshté opsioni me i mire per t'i realizuar géllimet e tyre, madje edhe néese kjo kerkon pak meé
shumeé adaptim me mjetin e pérzgjedhur.

Perdorimi i suksesshem i mjeteve digjitale varet nga disa faktore, duke pérfshire shérbimin gé ofron mje-
ti, ményren se si e shfrytézojme ate, menyren se si i prezantojmeée dhe udhézojme pjesémarreésit, si dhe sh-
kathtésite e pjesémarresve per té perdorur mjetet e perzgjedhura. Prandaj, éshté e rendesishme té zgjedhim
mjetet me té cilat jemi adaptuar ose té jemi té hapur pér té kaluar pak kohé pér t'u njohur me mjetin para se ta
perdorim ate pér aktivitetin e caktuar. Testoni veté mjetin, por nése éshté e nevojshme, ftoni disa kolegé qe te
inkuadrohen ne ngjarjen tuaj online né menyre ge t'i provoni té gjitha opsionet ne dispozicion.

Madje, edhe né rastet kur jeni té adaptuar me mjetin, medoemos kushtoni pak kohé para aktivitetit, pér t'u sigu-
ruar gé gjithcka éshté duke funksionuar né nivel teknik (p.sh., lidhja e internetit, mikrofoni, kamera, shkémbimi
i ekranit, materialet gé keni krijuar, etj.). Né kété ményré, kur pjesémarrésit fillojné té inkuadrohen né aktivitet,
do té jeni térésisht te pranishém dhe té gatshem pér te filluar ndérveprimin me ta.

Rekomandimet e nénvizuara né seksionet e méparshme né lidhje me: té genit selektiv gjaté pérzgjedhjes sé
mjeteve te cilat me seé miri i permbushin nevojat tona, te kushtuarit e kohes per te praktikuar si organizatore
dhe pert'u ofruar pjesémarrésve mundeési per sesione praktike apo té shkembyerit e udhezimeve hap pas hapi
mbi pérdorimin e mjetit para ati aktiviteti, jane disa nga konsideratat kryesore pér te realizuar njé aktivitet te
suksesshme. Pérvec késaj, fasilitatori ose ekipi i mbéshtetjes teknike duhet te jené té pérgatitur miré pér t'u
ofruar pjesemarresve udhéezime te thjeshta dhe konkrete, ne menyre ge kéta te kene gasje dhe te perdorin nje
prej mjeteve teé perzgjedhura gjate ngjarjes, duke gene gjithnje te durueshem ne ofrimin e udhézimeve dhe
ndihmeés se tille.

Saipérket platformave té video-konferencés, shumica e shérbimeve ekzistuese, té tilla si Microsoft ose Goo-
gle, tashme i kane avancuar karakteristikat e tyre dhe mjetet e tyre te video-komunikimit. Megjithate, shumica
e organizatave preferojné perdorimin e Zoom, ndoshta pér shkak se eshteé njé nga sherbimet e specializuara
te video-komunikimit gé ka arritur te integroje né platformén e tyre shumicéen e karakteristikave té dobishme.

Tabela ne vijim ben krahasimin e disa prej platformave me té njohura té video-konferencave, duke u pergendru-
ar ne disa karakteristika kryesore gé avancojné organizimin dhe mbajten e suksesshme té aktiviteteve online.

Pér njé prezantim njé-drejtimésh ose aktivitet me numer me te vogel té pjesémarréesve, organizatat mund te
zgjedhin platformén ge eshté shume e lehte per t'u perdorur, si¢ eshte Jitsi, megjithate, per organizimin e aktivi-
teteve interaktive, ata mund té zgjedhin Zoom ose MS Teams, pasi ato ofrojné karakteristika, té tilla si hapésirat
e ndara virtuale péer puné grupore, mundésojné sondazhet e integruara, ose thjesht mund té mbéshtesin numer
me té larté te pjesémarrésve.
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PLATFORMAT E VIDEO-KONFERENCES

Platforma Microsoft Goo Jitsi Meet
gle Meet
Zoom FreeConferenceCall
Karakteristikat Sky::‘:llleet MS Teams meet.google.com meet.jit.si
Duke filluar
nga 14.99 USD Duke filluar Duke filluar
pér licenceé né nga 5 USD nga 8 USD
Kostoja Falas muaj (mund té Falas Falas né muaj pér| Falas né muaj pér Falas Falas
blihen deri né pérdorues pérdoruesit
9 licenca pér (plus tatimi) aktiv
njé llogari)
40 minuta 60 minuta 60 minuta
pér takime (pér pér takime
Kufizimi i grupore - o Deri né shkak té Up to 24 grupore - o g "
koh&zgjatjes Deriné 30 oré hord COVID-19, hours Deri né 24oré Pakufi Pakufi
(pakufi per aktualisht (24 oré pér
takime 1:1) 24 oré) takime 1:1)
Deriné 100
#numrii . . Dering 100 | (Pershkak f L . . .
S .. Deriné 100 | Deriné 100 L . | teCOVID- |[Derinée 300§ Deriné 100 | Deriné 150 Deriné 100 Deri né 1000
pjesémarrésve pjesémarrés -
19,aktualisht
300)
Shfletuesi i
Shfletuesi i internetit dhe '”terf‘et!t d”he Shfletuesi ! '”Ferf‘e“t Shfletuesi i internetit dhe | . Shfletqem : . Shfletule5| :
. T : opsioni per dhe opsioni pér S h internetit dhe internetit dhe
Qasja opsioni pér shkarkim (PC ) " opsioni pér shkarkim (PC N Lo
> shkarkim (PC shkarkim (PC dhe > aplikacioni né opsioni pér
dhe telefonét e mencur) . "~ dhe telefonét e mengur) L
dhe telefonéte| telefonét e mencur) telefon shkarkim
mengur)
Cdokush gé posedon Cdokush ge
S llogari té Google regjistrohet ose
Kush mund té ‘_Cdokush qe rng|str9het Gdokush Cdokush gé posedon lidhet pérmes
krijojé takime per llogar|‘ s Zoqm pérmes| (me apo pa llogari té Microsoft ose gé perdor edicionet Gl llogarisé ekzistuese
e-mailit ekzistues Skype ID) e hapésirés punuese té té Google, Facebook
Google ose Apple
Cdokush Cdokush Qasja e
brenda brenda mysafirit Qasja pérmes
Opsionet e Qasja e ose jashté ose jashté pérmes vegezes;
hyrjes sé ID e takimit ose Vegéza + mysafirit Qasja e mysafirit organizatés | organizatés vegezes Pjesémarrésve
pjesémarrésve fjalekalimi pérmes pérmes vegezes mund té mund te u kérkohet ta
né sistem vegézes inkuadrohet | inkuadrohet Mund té shénojné e-mailin
pérmes pérmes krijohet dhe emrin e tyre
Vegezes vegezeés fjalékalimi*
Shkémbimi i
® | @ | |leo |l o | o6 ® ®
((Shkémbim i (Ndarje e
shumeéfishté i shumeéfishte
ekranit) e ekranit)
Funksioni i
Funksion | @ ||l |oloe | ]| 6 ®
Te gjitheve Té gjithéve Té gjithéve dhe
dhe né forme dhe né forme né forme té
té mesazheve té mesazheve | mesazheve private
private private
Levizjet/
@l o |le o |lo]|o o|oe ®
Ngriteni ' Ngriteni Ngriteni Ngriteni ngriteni ngriteni dorén Ngriteni dorén,
dorén, duartrokitni, Jdorén, ikona dorén, dorén, dorén
duartrokitni,|  lévizni mée e pélgimit, [duartrokitni,|duartrokitni, duartrokitni, ikona e
ikona e shpejté/me etc ikona e ikona e pélgimit etj.
pélgimit etj. | ngadalé etj. pélgimit etj. | pélgimit etj.
Hapésirat e
Hapesirate | (@) ® © ® ® © ® © ®
Tabel
fabela & ® ® © ® ® ® ® © ®
Interpretimi () © © © © © © © ©
- (i disponue-
shém né planin
e biznesit, ose
tek shtesat
pér uebinar/
takime té
médha)
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PLATFORMAT E VIDEO-KONFERENCES

Platforma Microsoft Google Meet Jitsi Meet
Zoom Skypbe Meet FreeConferenceCall
Karakteristikat ygow MS Teams meet.google.com meet.jit.si
Incizimi
neizimi ® ® ® ©, ® ©, ® ® ®
né pajisjen | Né platformeén | Té gjitha Ruhet né Ruhet vetém Ruhet né
lokale  [Cloud (1 GB pér] mund té Google Drive | né Dropbox platformén Cloud
licencé) ose né | incizohen (deri né 1GB). Pas
pajisjen lokale aktivitetit dérgohet
vegéeza né e-mail
Transmetimi i
® © ool o | e ® ©
Facebook Live, vetém pérmes
Youtube, palét Youtube
e treta
Hapésirat
et | @ | @ ® | @l o | o] o ®
pritje
Rolet Nikogiri Nikogiri, Organizatori | Organizatori @ @ Moderatori Nikogiri
Bashkeé- Prezantuesi | Prezantuesi Bashkeé-nikoqiri
nikogiri Pjesémar- | Pjesémar- Pjesemarrésit Pjesémarrési
Pérkthyesi resi resi
Heshtja
Heshila ® ® ® ® ® ® ®

pjesémarrésve

Meénjanimi i
pjesémarrésve

®

®

®

Sfondi virtual

®

® | ®

®

©

OO0 ® O] G

Integrimi i Google Outlook Microsoft | Microsoft Google Google & Google, Outlook
kalendarit calendar | calendar Microsoft
Karakteris-
tikat mund
te shtohen
pérmes blerjes
sé planeve
shtesé (mund
té paguhet né
baza mujore): Ndryshimi i opsionit
pér pjesémarresit:
Takimet e Shkémbimi opsioni i hapur,
médha (500 - direkt nga heshtja e
1000 pjeseémar- Youtube terésishme e zérit,
rés interaktiv); Sondashet ligjérata, pyetje dhe
_ ondazhe érgjigje
Video-uebinari Rapom [eIr dhe pyetje PeraNal
(100 video-pan- piesemarrien dhe pérgjigje | Piesémarrésit
Opsionet tjera clisic mteraktw; Sondazhet fT‘“F‘d..ta
pyetje dhe emeérojné dhe
pérgjigje; bise- S ri-emeérojné
da tekstuale r?;aeg[(?ri[i _Rap.orti pér veten Kygja dhe shkygja e
(chat); sonda- pjesémarrjen karakteristikave té

zhi; interpre-
timi; panelistét
pjesemarres;
tabela e bard-
hé);

Sondazhi

Pjesémar-
résit mund ta
emeérojné dhe

ri-emeérojné
veten

Statistikat e
altoparlantit

takimit

Raportet e takimit
dérgohen né e-mail

*Pjesémarrésit
tieré mund ta
ndryshojné
fialékalimin, ta
incizojné takimin,
tavendosin zérin
né heshtje dhe ta
pamundesojné
kamerén péer
pjesémarrésit
tieré

39




Organizimii punés eshté njé proces tashme shume i njohur pér organizatat. Planet e veprimit, listat e detyrave
dhe mjetet tjera per menaxhimin e detyrave na ndihmojné te jemi té organizuar, e vecanerisht eshte e dobishme
kur bashképunojme me te tjeret péer realizimin e géllimeve té perbashkéta.

Bashképunimi né ményre efektive me anétaret e tjere té ekipit éshte piképamja kryesore né organizimin e
aktiviteteve dhe ngjarjeve, vecanérisht teé atyre qe pérfshijne pjesémarres te shumté dhe ge kérkojnée nivel
te larte té nderveprimit me pjesémarresit dhe resurset. Ne kapitullin e paré u prezantuan rolet e caktuara gée
mund te aplikohen pér té gene teé organizuar pér nevojat e pérvojave digjitale. Angazhimi dhe koordinimi aktiv
i anétaréve té ekipit gé kaneé role specifike, por gé kontribuojné né arritjen e te njéjtit géllim, mund té jete njé
proces i véshtiré, por kur realizohet si¢c duhet, éshté shume i dobishém.

Prandaj, eshteé me réndési te krijoni njé gasje pjeseémarréese ku te gjithe anétarét e ekipit mund te japin kon-
tributin e tyre. Mjetet digjitale jané resurse té shkélgyeshme gé mbeéeshtesin bashképunimin ekipor. Hapésira
punuese digjitale ofron nje platforme pér planifikim dhe péer te géndruar i organizuar, teksa dokumenton dhe e
ben tere procesin te dukshem. Pérvec keésaj, karakteristikat e automatizimit, te tilla si caktimi i detyrave, pranimi
i njoftimeve gé mundéesojne permbledhjen e rrijedhés se punés, plotésojné takimet e rregullta ekipore né te cilat
caktohen objektivat dhe pércaktohen rolet.

Ne kete menyre, disa nga mjetet me te zakonshme digjitale ge tashme i perdorim per listat e detyrave dhe plan-
et e veprimit jané aplikacionet nga Microsoft Office, si¢c jané Word dhe Excel, ndérsa pér pérdoruesit gé kané
filluar te kalojneé né mjedisin online, Microsoft 365 dhe Google Docs and Sheets jané mjete te shkélgyeshme gé
mundésojne bashképunimin dhe redaktim/editim né kohe reale.

Saipérket aktiviteteve digjitale, shfrytézimii zgjidhjeve né internet, si Google Docs ose Word né Microsoft 365 jané
zgjidhjet e preferuara, megé ato na ndihmojné te kursejmeé kohén nga redaktimi/editimi i dokumenteve té shumta,
krijimi i versioneve té ndryshme té té njejtit dokument ose dergimi i disahershém i dokumentit pérmes e-mailit.

Ekzistojne edhe mjete te tjera digjitale ge jané té specializuara ne menaxhimin e detyrave. Trello, Asana dhe To-
doist jané vetém disa nga opsionet. Natyrisht, mund té pérdorim edhe ményrat tradicionale té péerpilimit té listés
se detyrave dhe zbatimit te tyre, dhe akoma té kemi njé aktivitet digjital te suksesshm. Sidoqofté, per shkak se
aktivitetet e médha digjitale interaktive kérkojne shume detaje, né menyre ge aktiviteti aktual té zhvillohet pa

problem, né vijim jane te nenvizuara disa karakteristika kryesore te mjeteve me te reja digjitale.

Tabela né vijim paraget krahasimin vetém te planit falas/bazik. Ndeérsa planet e pageseés, té cilat ofrojné me shume
karakteristika, sillen nga 3-4 dollaré ne muaj per Todoist dhe midis 10 dhe 14 dollaré né muaj pér Asana dhe Trello.

Mjetet vizuale pér menaxhimin e detyrave gjaté bashképunimit

Asana Trello Todoist
Kostoja Plani falas Plani falas Plani falas
Krijimi i lloga- Krijimi i llogarise
rise ose hyrjané ose hyrja née sistem Krijimi i llogarise ose hyrja ne sistem
Hyrja né sistem sistem permes  pérmes llogarise sé permes llogarisé sé Google, Facebook
llogarisé sé Google, Microsoft ose Apple
Google ose Apple
Bordet/projektet Pakufi Derine 10 Derine b
Bashkéepunetoret Derine 15 Pakufi 5 per projekt
Transferimi dhe
afatet kohore Po Po Po
Ngarkimi i doku- Pakufi (100 MB Pakufi (10 MB per

menteve/materialeve pér skedar) skedar) Pakufi (SMB)
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Krijimi i pérmbajtjes eshté gjithashtu nje detyre e zakonshme né punén e perditshme te organizatave. Listat e
pjesemarresve, agjendat, shenimet nga takimi, prezantimet, video-incizimet, shabllonéet e punés péer punetori dhe
trajnime, pyetjet e perpiluara per informata kthyese, jané vetéem disa nga materialet ge krijohen dhe shkembehen
me pjesémarrésit. Ngjashém me mjetet e menaxhimit té detyrave, Microsoft Office (si dhe Microsoft 365) dhe Google
Apps jane zgjidhjet e preferuara pér krijimin e dokumenteve, prezantimeve, tabelave, diagrameéve ose te ngjashme.

Dy mjete shtesé gé do té déshironim t'i nénvizonim kétu jané Microsoft Video Editor (mé paré njihej si Movie Maker)
dhe shérbimi cloud Canva.

Microsoft Video Editor eshte nje aplikacion i instaluar tanime né shumicén e kompjuteréve me sistemin operativ
Windows dhe éshte nje mjet i shkelgyeshem digjital per te krijuar dhe modifikuar videot. Videot jane nje resurs i
shkelgyesheém gé duhet té pérfshihen né aktivitetet online, megé ato ndihmojnée gé ta mbajme aktivitetin sa me
interesant dhe terhegese.

Njé tjeter mjet i shkélgyeshém digjital eshté Canva, njé platforme pér dizajn grafik gé pérdoret péer krijimin e grafikes
né mediat sociale, pér prezantime, afishe, dokumente dhe dokumente tjera vizuale. Canva éshté shume e lehté pér t'u
pérdorur, ofron shabllone té shumté té cilet mund te redaktohen dhe té personalizohen. Produktet e krijuara mund te
shkembehen me anétaret tjere te ekipit per bashkée-krijim dhe mund té publikohen né platformat tjera ose té shkar-
kohen né format té ndryshme (né formeé té fotove PNG ose JPG, PDF, videove MP4 ose formatin GIF). Ndonése Canva
ofron plane me pagesé, planifalas ofron alternativa té mjaftueshme dhe pérvec késaj, Canva mjetin e tij per dizajn e
ofron falas pér organizatat e regjistruara jofitimprurése.

Keshilla e pergjithshme per krijimin e permbajtjes, gé do te shkembehet, perdoret dhe redaktohet nga pjesemarresit
gjate aktiviteteve online interaktive éshté perdorimi i Microsoft 365 dhe Google Apps pér dokumentet/shabllonét e
punés. Pérmes mjeteve te tilla digjitale krijimi, shkembimi dhe pérdorimii dokumenteve me pjesémarrésit e ngjarjes
behet shumeé mé ilehté. Sapo kéto materiale te jené pergatitur para ngjarjes, organizatori mund t'i shkémbeje mate-
rialet e tilla gjaté aktivitetit né formé té vegézes (pérmes funksionit té chat box), né vend se t'ua dérgojé paraprakisht
dokumentet pjesemarresve, gje ge atyre do t'u nevojitej t'i shkarkojné dhe modifikojng, e me pas t'i dérgojne perseri
tek ju. Njekohésisht, kur nga grupet ose pjeseémarreésit kérkohet té prezantojné punén e tyre gjaté ngjarjes online,
gasja né materialet online éshté shume me e lehteé. Né fund, si organizator, ju do té keni kontroll té ploté mbi doku-
mentet, sepse mund t'i shikoni ato teksa redaktohen né kohe reale, nuk keni nevojé t'i pyesni pjesémarrésit gé t'ju
dergojné punén e tyre permes emailit, pasi ajo tashme éshteé ruajtur ne platformen Cloud, dhe né rastet kur grupet
nuk mund ta shkémbejné ekranin pér ta prezantuar punen e tyre, ju mund ta merrni kété persipér né emer te tyre
dhe pjesemarrésit perseri do té mund ta prezantojne materialin e pérgatitur. Prandaj, perdorimi i shérbimeve té
platformes Cloud kontribuon ne efikasitet té kohés dhe né ngjarje me te suksesshme.

Nese jeni duke planifikuar té organizoni nje ngjarje digjitale ku pjesémarrésit luajné rolin aktiv, jo vetém duke degjuar
dhe reflektuar pérmes té folurit, por edhe duke kryer detyra dhe ushtrimeve té vogla né menyre individuale, né punén
ne dyshe ose ate grupore, ruajtja dhe shkémbimi i pérmbajtjes né menyren me té lehte eshteé gjithashtu dicka ge
duhet te merret parasysh dhe te pergatitet paraprakisht.

Pasi ta keni krijuar pérmbajtjen, duke zbatuar rekomandimet e méparshme (shfrytézimii shérbimeve té platformés
Cloud, si Microsoft 365 ose Google Apps), ruajtja dhe shkémbimi béhen mé té lehta, pasi gé té dyja kéto shérbime
ofrojné karakteristika té ruajtjes dhe shkémbimit online t€ dokumenteve. OneDrive nga njéra ané dhe Google Drive
nga ana tjetér, jane dy nga shérbimet me té njohura per ruajtjen e dokumenteve gé ofrohen né platformen cloud.

Kjo nénkupton se pérmbaijtja gé e krijoni brenda kétyre dy platformave (dokumentet, prezantimet, formularét e an-
ketés, etj.) mund té editohen/redaktohet né kohé reale nga ju, né rolin e pronarit/autorit t& pérmbajtjes dhe nga per-
sonat me te cilet e shkembeni dokumentin. Nje avantazh tjeter eshte se dokumentet mund té shkembehen permes
vegéezave - duke e bére transferimin e dokumenteve Cdokush brenda ose jashté organizatés mund té inkuadrohet
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pérmes vegezes dokument mund té shkémbehet me te tjeret ku mund te redaktohet apo vetém te lexohet. Ne fund,
sikurse u permend me larte, organizatori i aktivitetit do té kete gasje te ploteé ne permbajtjen ge do té perdoret me
pjesemarresit gjate aktivitetit digjitale.

Kéto dy shérbime jané pikenisje e shkelgyeshme, sepse ju mund te krijoni dhe té ruani né njé vend dokumente té
shumta, té cilat me pas mund t'i shkémbeni me pjesemarresit pérmes vegezave. Késhtu, ju keni njé hapésire online
me sherbime te gjithanshme péer te ruajtur tere permbajtjen ge e krijoni per ngjarjen digjitale.

Te dyja kéto shérbime ofrohen me plane te anetarésimit; megjithaté, ato ofrojne edhe versionin falas. Plani falas
eshte ende funksional, megjithaté, do te nevojitet njé organizim me i mire i dokumenteve dhe pérmbaijtjes, per arsye
se keto duhet te ménjanohen dhe té zevendésohen me materialet tjera me té reja, sepse kapaciteti i disponueshem

i pajisjes né kuader té planit falas éshte i kufizuar.

Njé alternative tjeter e mrekullueshme per te ruajtur peérmbajtjen e aktivitetit online éshté Padlet. Kjo platformé mund
te perdoret si nje resurs ndermjetes per shkembimin e permbajtjes me pjeseémarresit né menyre te thjeshte. Padlet
rekomandohet né rastet kur keni té beni me shume dokumente té punés gé do te shfrytezohen nga pjesemarresit,
vecanérisht gjaté punétorive ose trajnimeve. Pérmes shfrytézimit té Padlet ju do ta shmangni detyrén e shkembimit
te secilit material me pjesémarréesit népermjet vegézave individuale, e né vend te késaj, vegezen qe e keni krijuar
paraprakisht do ta shkembeni me Padlet-in. Nga ana tjeter, pjesemarresit duhet te futen ne sistemin e Padlet dhe t'i
hapin materialet e pérmbajtjes pasi té jene udhéhequr nga fasilitatori/trajnerii aktivitetetit. Sidogofté, s'duhet harru-
ar ge pjesémarrésit té cilét nuk kane pérvoje me Padlet mund teé kené nevojé per disa udhézime rreth ményrées se si
ta hapin ose perdorin Padlet-in. Pérvec késaj, fasilitatori ose ekipi mbéshtetés do té€ duhej t'i udhézonte pjesemarresit
ne lidhje me hapjen e vegézés/materialit te duhur teé permbaijtjes. Gjithashtu, mos harroni se perdorimi i Padlet-it
megjithate do te kérkonte pérgatitjen dhe ngarkimin e materialeve né Padlet. Nga ana tjeter, shfrytézimi i sherbi-
meve te platformeés Cloud, si¢ éshte Microsoft 365 ose Google Apps do té mundésonte ndryshimin/editimin ne kohée
reale nga grupi i pjesémarrésve.

Dropbox, njé tjeter shérbim i platformés Cloud pér ruajtjen e materialeve/dokumenteve, mund té merret ne kon-
sideraté si nje alternativé per Padlet, pasi ge mund té ruajé dokumentet dhe dosjet te cilat mund té shkembehen
me péerdoruesit tjeré. Sidoqofte, Padlet eéshté nje platformée shumé me térhegése nga aspekti vizual. Nga ana tjetér,
Dropbox ofron mundésiné per te krijuar permbaijtjen direkt né platformeé duke perdorur aplikacionet e Microsoft 365
(Word, Excel, Prezantimet) ose té Google Apps (Docs, Sheets, Slides). Njé dallim tjetér midis kétyre dy platformave
gshte opsioni gé ato ofrojné brenda planeve té tyre falas. Pérderisa ne kuadér té planit falas Dropbox ofron vetém
2 GB hapésire per ruajtje, Padlet ka kufizime mé te rrepta. Kapaciteti i dokumentit/materialit t€ ngarkuar duhet té
jeté vetem 10 MB, megjithaté, shfrytezimi i dokumenteve online té krijuara permes Microsoft 365 ose Google Apps
anashkalon kété problem. Pervec késaj, perdoruesii planit falas né Padlet mund té krijojé vetem 3 mure té Padlet-it,
sidogofte, keto mure mund te shfrytezohen pérséri dhe nese eshte e nevojshme hapésira shtesg, plani i pageses
kushton 5 € né muaj, nése paguhet ne baza vjetore.

Shkémbimi i pérmbajtjes behet shumeé me i lehté nése materialet e tilla krijohen ne sheérbimet e platformes Cloud.
Nevojitet vetem ge vegeza t'u dergohet drejtperdrejt ne emailin e perdoruesve me te cilet deshirojme té bashkeépuno-
jme ose té kopjohet vegéza dhe té shkembehet permes platformave tjera. Sidoqofte, vegeézat gé i pranojmé nga
platformat si Google Apps ose Microsoft 365 jane shumeé té gjata, rrjiedhimisht, me pak terhegése dhe me té veshtira
per t'i shkruar kur eéshte e nevojshme.

Zgjidhja pér kéte eshte shfrytézimi i shérbimeve té ueb-it pér shkurtimin e URL-ve. Shérbimet e tilla mundésojné

shkurtimin e vegéezave te gjata te URL-s€, gé zakonisht i pranojmé nga platformat tjera kur déshirojmeé té shkembe-
jme dicka duke e kopjuar vegezen. Per shembull, krahasoni vegézat e meposhtme:
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Vegéza origjinale pér qasje né Google Doc:

® https://docs.google.com/document/d/1p7aPe2qwlJw-L-iFggcAfdwk-
DIMtzhB8UtKbKvoYTO/edit?usp=sharing

(® Vegéza e redaktuar pérmes Bitly: http://bit.ly/shortURLCSOs

(® Vegéza e redaktuar pérmes TinyURL: https://tinyurl.com/shortURLCSOs

Te trija nga kéto vegézat ju drejtojné ne dokumentin origjinal té krijuar pérmes Google Docs. Sidogofte, éshte e
garte se vegeza e dyte dhe e trete jane me te shkurtra, me te lehta péer t'u kopjuar dhe shkruar. Ndérsa kur ju duhet
te shkembeni mé shumeé vegéza me pjesemarrésit tuaj, gjithmone eshte me e preferuar te keni njé pamje me te
garte dhe me permbledhése. Perveg kesaj, gjysma tjeter e vegezes mund te pershtatet dhe personalizohet. Ne
kété menyre kjo na ndihmon té jemi té organizuar dhe mund té pranohet me miré nga perdoruesit.

Perderisa planet me pagese té kétyre dy shérbimeve ofrojné mé shume mundési dhe madje mund té péerfshijne
brendimin dhe dukshmering, planet falas mund te shfrytezohen per shkurtimin e URL-ve. Ne kéte aspekt, TinyURL
ka nje avantazh, pasi g€ ofron gasje té pakufizuar né shkurtimin e URL-ve dhe pérshtatjen e gjysmes tjeter té
vegezes, ndérsa me Bitly mund té pérshtaten deri né 50 vegéza né muaj.

WeTransfer eshté njé mjet tjetér digjital gé rekomandohet per shkeémbimin e pérmbajtjes me te tjerét, vecanerisht
kur duhet té shkémbeni shumé materiale té cilat nuk mund t'i dérgoni permes emailit. Pra, WeTransfer mund te
jeté i dobishem kur duhet te shkembeni ne te njgjten kohé dokumente/materiale té shumte. Shkembimi realizohet
me aneé te vegezes per transferim ose transferimit peérmes emailit. Avantazhi kétu eshté se nuk keni nevojé té reg-
jistroheni ose té hyni ne sistem per té shkembyer materialet. Né rastet kur pjesemarréesve duhet t'u dergoni ma-
teriale té shumta, vecanérisht para ose pas aktivitetit, WeTransfer mund t€ jete opsioni té cilin duhet ta zgjedhim.

Pakoja falas ofron vetém funksionin e shkembimit té materialeve deri né 2 GB, teksa pakoja me pagese pérfshing
shkémbimin e materialeve me kapacitet me té madh dhe karakteristikat tjera shtese.

Ndérveprimi dhe bashképunimi jané aspekte vendimtare gjaté organizimit te aktiviteteve online. Ofrimii munde-
sisé per nderveprim dhe bashkepunim angazhon drejtperdrejt dhe ne menyre me aktive pjesemarresit né aktivi-
tetet tona duke e béré veprimtaring toné nje proces me pjesémarres.

Natyrisht, niveli i nderveprimit dhe bashképunimit me pjesémarresit varet né masé te madhe nga lloji i aktivitetit
online te cilen e organizojmeé. Sidoqoftg, ¢do lloj i aktivitetit kerkon g€ pjesémarrésit té shprehin mendimin e tyre.
Per shembull, njeé seancé informative ose ngjarje e prezantimit pergendrohet kryesisht né komunikimin nje-dre-
jtimesh, ku shume materiale dhe informacione shpjeguese duhet te percjellen tek audienca. Ne kete rast, niveli |
nderveprimit éshté mjaft i ulét, megjithate, pjesémarrésit ende mund té shtrojné pyetje ose té japin mendimin e
tyre (pérmes zérit ose funksionit té chat-it), ose né fund té ngjarjes mund t'i pérgjigjen sondazhit ose t'i plotésojné
pyetjet e perpiluara per informatat kthyese.

Nga ana tjetér, punétorité dhe seancat e trajnimit shpesh kérkojne pérfshirjen e térésishme té pjesémarrésve née
pjesemarrijen ne diskutime, perfundimin e nje detyre ose ushtrimi, punéen ne dyshe ose punéen grupore.

Disa nga platformat e video-komunikimit, sikurse u prezantua mé heret, ofrojné disa mundeési pér te siguruar
angazhimin e pjesémarresve, megjithate ende jane mjaft té kufizuara. Prandaj, duhet té shfrytézojme mjete tjera
digjitale per té krijuar resurse ge udheheqin pjesémarrésit gjate punées individuale ose asaj grupore.

Per shembull, nése pjesemarrésit do té vizatojné digka gjateé seancés sé punétorise, ata perseri mund ta bejne kete
ne fletoret e shenimeve te tyre personale dhe me pas ta tregojné skicen e tyre permes kameres. Ne rastet kur pre;j
tyre keérkohet té diskutojne digka, ata mund t'i japin me radhé mendimet e tyre. Mirépo, nése prej tyre kérkohet té
punojné si grup pér té hartuar planin e veprimit, pér té kryer analizén SWOT (Pérparésité, Dobésité, Mundésité dhe
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Rreziget) ose pér té planifikuar fushatén e tyre té ardhshme, éshté e garté se anétaréve té grupit u nevojitet njé
resurs ne te cilin te gjithé mund té bashképunojné ne permbushjen e detyres perkatese.

Dokumentet ose shabllonét gjeneriké gé ofrojné udhézime dhe mund té pérdoren si ‘tabelé e kartave (flipchart)’
online, mund té krijohen pa véshtirési permes shérbimeve té platformeés Cloud té prezantuara mé herét, si Google
Apps dhe Microsoft 365. Perfitimet e pérdorimit té dokumenteve online jané té shumta. Ato mund te shkémbehen
pa véshtirési permes njé vegéze dhe mund té editohen/redaktohen né kohé reale nga pérdorues té shumeéfishté.
Prandaj, pjesémarrésit mund té ndahen né grupe me te vogla duke pérdorur funksionin e hapésirés sé ndaré
virtuale (break-out rooms), t& ofruar nga disa prej platformave té video-komunikimit, teksa ata mund té punojné
bashkérisht per te perfunduar njé detyre te caktuar, e cila me pastaj mund t'i prezantohet grupit teé madh.

Ekzistojné edhe alternativat per shérbimet e perpunimit te tekstit ne internet. Framapad dhe Riseup Pad jané dy
shéerbimet online gé mundéesojne bashkepunimin grupor ne dokumentet tekstuale ne kohé reale. Tek te dyja keto
mjete digjitale, perdoruesi gé krijon shabllonét/dokumentet online mund t'i personalizojé dokumentet duke e
emeruar dhe pershtatur kohezgjatjen e disponueshmerise se tyre. Te dyja keto mjete shkembehen pa veshtiresi
me pjesémarrésit dhe bashképunétoret tjere permes vegézave.

Google Form éshté nje mjet i shkelgyeshem per té krijuar anketa dhe pér te pérpiluar pyetje pér informata kthyese.
Njekohesisht, mund te shfrytézohet per te krijuar kuize, ku seciles pyetje mund t'i caktohen piket, ndersa vleresimiino-
tave mund te kryhet pasi pjesemarrési te keté derguar kuizin ose mée voné kur kuizet rishikohen né ményre manuale.

Padlet gjithashtu mund te pérdoret si njé mjet bashkepunimi. Né Padlet mund té krijohen postimet, teksa pér-
doruesit tjere mund te shikojne, komentojné dhe té pergjigjen sipas nevojes. Postimet mund té krijohen pérmes
ngarkimit té dokumentit, shtimit té mesazhit tekstual, zanor, video-mesazhit dhe vegézave. Per shembull, fasili-
tatori mund té postoje pese tema ose pyetje té ndryshme dhe t'ua caktojé pjesémarrésve né grupe, ku secili grup
duhet te ofroje idete ne lidhje me postin e tyre perkatés ne Padlet.

Jam board dhe Flinga jane gjithashtu mjete te shkelgyeshme te bashkepunimit te cilat ofrojné tabelen online, gé
mund té pershtatet dhe shfryteézohet varésisht prej nevojave. Kéto dy mjete mund teé peérdoren né ményre te pavar-
urnga pjesémarresit gé duhet té punojné né grupe, ose nga trajneri pér te fasilituar nje aktivitet te veganté. Krahas
tjerash, Jam board dhe Flinga mund te perdoren per planifikim, shkembim té mendimeve, skema dhe diagrame.
Kéeto mjete pérdorin shenimet ngjitése, format e ndryshme, tekstin dhe fotografine pér té krijuar njé tabelé bash-
képunuese. Jam board (aplikacion i Google) mund té shkémbehet dhe té vihet né dispozicion té pjesémarrésve
permes vegezes, ndérsa Flinga mund te shkembehet permes vegézes ose kodit pér gasje né aplikacion.

Mijetidigjital g€ mundéson ofrimin e informatave kthyese dhe shkémbimin e mendimeve duke nxitur pjesémarrjen
e audiencés né kohé reale éshté AnswerGarden. Eshté njé mijet digjital falas, i cili éshté i lehté pér t'u pérdorur
dhe eshte shume i pershtatshem pér aktivitetet ge kérkojné pérgjigje te shkurtra nga pjeseémarresit. Pjesemar-
resve u caktohet njé pyetje ose formulim gé eéshté krijuar paraprakisht né AnswerGarden, ndérsa ata thjesht e
hapin vegezen, shkruajné péergjigjen e tyre dhe klikojne enter. Pérgjigjet e pranuara nga pjesemarresit shfagen
menjeheré né ekran (ose pas rifreskimit) gé paraget njé mjet té mrekullueshém pér shkémbimin e mendimeve.

Prezantimet jané resurse té dobishme pér prezantimin e permbajtjes qé pérdoren shpesh nga organizatat ne gati
te gjitha ngjarjet e tyre. Prezantimet né PowerPoint jané njé mjet i njohur gé mundésohet nga Microsoft Office.
Sidoqoftg, alternativat per krijimin e prezantimeve permes shérbimeve te platformés Cloud, ose té paktén sigurimi
i shabllonéve té prezantimit jané gjithashtu mjaft té zakonshme né ditét e sotme. Google Slides €shté njé shérbim
g€ bazohet né platformén Cloud, nje alternative e prezantimeve né PowerPoint. Google Slides mundéson krijimin e
sllajdeve dhe prezantimeve. Per me tepér, ky aplikacion ofron mundésing per te pranuar pyetjet neé kohé reale nga
audienca pérmes péerdorimit té vegézes qe, ne momentin e aktivizimit, shfaget ne krye té ekranit prane prezanti-
mit. Shfrytézimiinjé mjeti té tillé krijon mundésing e angazhimit té pjesémarrésve né menyre aktive, megé atyre
u ofrohet opsioni pér té komentuar ose shtruar pyetje pa pasur nevojé ta ndérpresin prezantuesin ose té presin
derisa té hapet opsioni i seancés sé pyetjeve dhe pérgjigjeve (Q&A).
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Nje tjetér mjet digjital ge perdoret pér té krijuar prezantime online, e pérvec késaj, edhe pér teé bashkévepruar me
pjesemarresit gjate prezantimit éshte Mentimeter. Pra, fasilitatori e ka opsionit te krijojé sllajde dhe te perfshije llojet e
pyetjeve ose pyetjet né formeé kuizi ndermjet sllajdeve té prezantimit. Pergjigjet nga pjesemarrésit shfagen gjithashtu
ne kohe reale né sllajdin e pérzgjedhur, teksa kjo kontribuon né angazhimin e tyre dhe mundéson gé ata te ndihen té
vlerésuar, pasi gé mendimet e tyre béhen té dukshme menjéhere. Qasja né Mentimeter si pjesémarres eshte shume
e lehté, meqge atyre u kérkohet ge thjesht te hapin njé vegéz dhe té pérdorin njé kod — te dyjat té shfaqura ne krye te
sllajdit pérderisa prezantimi éshte duke u zhvilluar.

Pakoja falas e Mentimeter nuk e kufizon numrin e sllajdeve té pérfshira né prezantim, e as numrin e pjesemarréesve te
audiences gé mund t'i shikojne sllajdet dhe t'i pérgjigjen pyetjeve dhe sondazheve, si dhe te shkémbejne mendimet ne
kohe reale. Pervec késaj, Mentimeter gjithashtu mbéeshtet pranimin e pyetjeve nga audienca ndérsa prezantimi éshte
duke u zhvilluar. Megjithate, ekzistojné kufizime té tjera. Per shembull, né pakon falas, né kuader té nje prezantimi
mund te pérfshihen vetém dy pyetje dhe b pyetje né forme te kuizit. Sidogofte, Mentimeter, edhe kur té pérdoret vetém
ne kuadér te pakos falas, eshte njé mundeési e shkélgyeshme pér t'i bére prezantimet me interesante té cilat mund te
nxisin interesimin e pjesemarréesve, duke ua mundésuar pjesemarresve te shtrojné pyetje ndersa prezantimi eéshte
duke u zhvilluar, ose gjate sllajdeve me pyetje dhe pérgjigje, si dhe duke i integruar pyetjet dhe garéen e kuizit me pérg-
jigje dhe shikimin e pérgjigjeve né kohe reale.

MindMeister éshté njé mjet tjetér digjital g€ ofron hartimin e mendjes (mind mapping) online gé mund té pérdoret
pér té permirésuar angazhimin e pjesemarresve dhe ndérveprimin e tyre permes bashkepunimit né kohe reale. Kjo
platformée ofron shabllonét e gatshem gé mund te perdoren per shkémbime té mendimeve, krijimin e shenimeve,
planifikimin e projektit, pervec krijimit té shabllonéve té rinj nga fillimi duke i pershtatur ato pér nevoja me specifike
(p.sh., pérmes ilustrimit se si funksionon procesi i punés ose vendosjen e elementeve népér kategori).

Ky mijet, sikurse edhe mijetet tjera, mund te perdoret dhe té redaktohet nga fasilitatori gjaté ngjarjes online permes
grumbullimit té ideve nga pjesémarrésit (pérmes té folurit me rradhé ose grumbullimit té informatave kthyese me
shkrim népérmijet funksionit té chat box-it). Pérvec késaj, fasilitatori mund ta caktojé detyrén paraprakisht duke
kerkuar nga pjesémarrésit té plotésojné njé harté mendore né grupe. Pakoja falas e MindMeister ofron vetém 3 harta
mendore, gé nénkupton se pjesémarrésit duhet té ndahen né tre grupe (kur numri i pjesémarrésve né ngjarje nuk
éshté shumé ilarté). Pas ngjarjes, hartat e mendjes mund té ekstraktohen dhe té fshihen né ményré qé té krijohen deri
né 3 harta té tjera té mendjes pér ngjarjet tjera te ardhshme.

Lista e pjesémarrésve na mundéson teé grumbullojmeé informacione té rendésishme nga pjesémarresit tané dhe te
mbajme evidencen e pjesemarrjes sé tyre ne ngjarjet tona. Zhvendosja ne hapeésiren digjitale kerkon pershtatjen e
meényres sé grumbullimit té informacionit nga pjesémarrésit tane. Ekzistojne disa opsione péer te monitoruar té pran-
ishmit.

Disa nga platformat e prezantuara te video-konferencave ofrojne kete sherbim permes raporteve té gjeneruara.
Raportet e tilla zakonisht pérfshijne listeén e pjesémarrésve, intervalin kohor té pjesémarrjes sé tyre, intervalin kohor
te pjesemarrjes se tyre aktive, et]. Kjo eshte nje zgjidhje e thjeshte, megjithate, duhet t'i mbani né mend dy aspekte.
Vetém disa mjete e ofrojné kété shérbim falas (p.sh., FreeConferenceCall), teksa raportet e tilla vihen né dispozicion né
platformat tjera me plan té anétarésimit (p.sh., Zoom), ndérsa tek disa mjete duhet té caktohen parametrat né ményré
ge pjesemarrésit t'iu nénshtrohen regjistrimit. Ne rradhé te dyte, emrat jané té rendésishem, vecanérisht ne listat e
pjesemarresve. Prandaj, eshte me rendesi ge t'i kontrolloni opsionet e mjetit péer regjistrim, emerim dhe ri-emertim,
sidhe t'i informoni pjesemarrésit ne lidhje me kéte.

Nese mjeti té cilin e keni pérzgjedhur nuk e mbéeshtet gjenerimin e raporteve te pjesémarresve ge kané gene te pran-
ishem né ngjarjen digjitale, gjithmoné mund teé perdorni ndonje opsion alternativ. Google Form, i cili perdoret si nje
program pér anketim, mund té pérshtatet pa véshtirési pér té mundésuar regjistrimin e pjesémarrésve (qofté kjo né
fillim ose para pérfundimit té ngjarjes). Le té jeté ky njé formular i thjeshté i cili pérfshiné vetém informacionin kryesor
gé ju nevojitet (emri, e-maili, pozita e punés, etj.). Mé pas, mund t'i gjeneroni pérgjigjet né njé dokument pér dosjen tuaj.
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[ 3.3 Keéshillat vizuale per inicimin dhe perdorimin e mjeteve digjitale ]

Zoom:

Shkarkimi i Zoom né pajisjet personale (kompjuter portativ, kompjuter)

® Hapi 1: Vizitoni https://zoom.us/download
@® Hapi 2: Zgjedhni opsionin e paré ‘Zoom Client for Meetings’

Download Center S A

Foom Plugin for Microselt Cutlook

® Hapi 3: Nése e keni instaluar tashmé Zoom né pajisjet tuaja, pér njé performancé me té miré,
kontrolloni nese e keni versionin e péerditeesuar
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Lidhja e zérit né platformén Zoom Meeting

Connect Audio: elementi i paré ge shfaget pas gasjes né takim. Klikoni ne Join with Computer Audio ose
perdorni butonin Test Speaker and Microphone pér té kryer kontrollin e zérit.

Neé rast se nuk jeni lidhur si¢c duhet né fillim ose keni probleme me zérin tuaj, kaloni né hapin 2 per ta
lidhur burimin e zerit.

Neé rast se ju, ose pjeseémarresit tuaj, perballeni me probleme gé kané te bejné me burimin e zerit,
klikoni né shigjetén prane opsionit té mikrofonit dhe provoni opsionet e ndryshme gé pérfshihen ne kete
dritare. Nese péerdorni kufje me mikrofon te integruar, kjo do té shfaget si njé ndéer opsionet, ose mund
te perdorni gjithashtu sistemin e pajisjes suaj, por keni kujdes, pasi cilesia mund te jeté me e ulét.

LEM LT2323pwaA (Intel(R) Display Audio)
¢ Speakers / Headphones (IDT High Definition Audio CODEC)

Same as System

Test Speaker & Microphone..
Switch to Phone Audio...

Leave Computer Audio

Audio Settings...

Krenare Lle

LA as! =

Mute ] Participants Chat

47



( Karakteristikat kryesore te platformés Zoom Meeting 1

0 Butoni pér ta ndalur ose aktivizuar zérin
o Leshojeni ose ndaleni videon/burimin e kameres

o Problemet g€ kané té béjné me siguriné. Njé meny e dobishme pér caktimin e parametrave pér pjesémar-
résit. Varéesisht nga lloji i pérvojés ge e keni caktuar, pércaktoni nése pjesémarréesit mund té shkembejne
ekranin e tyre, té pérdorin chat-box, té riemérohen, té aktivizojné zérin e tyre ose ta léshojné videon.
Nese nje pjesemarres i paftuar inkuadrohet né takim, ne kete meny do té gjeni opsionin per menjanimin e
pjesémarresve te tille.

o Ky opsion hap dritaren né té cilén shfagen pjesémarrésit dhe ofrohen karakteristikat shtesé. (Shikoni mé
poshté pér mé shumé informata).

e Ky opsion hap dritaren per chat ku realizohet komunikimi pérmes tekstit. E njéjta hapesire mund te perdoret
pért'u dérguar mesazhe té gjithé pjesémarrésve ose individéve, si dhe pér té shkémbyer vegézat. (Shikoni
meé poshté pér mé shumeé informata).

o Ndarja e ekranit né ményre ge pjesémarrésit te kené gasje né sllajdet e prezantimit tuaj ose né materialet
tjera ge i hapni ne pajisjen tuaj.
(6.1) Kur e pérdorni shigjetén prané butonit Share Screen, hapet dritarja e re ku mund té caktoni parametrat
se kush mund té ndajné ekranin.
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o

(6.2) Pasi té vendosni gé té ndani dhe e klikoni butonin Share Screen (6), paragitet dritarja e re ku ju duhet té
vendosni nése déshironi ta ndani téré ekranin (rreshti i paré) apo ndonjé dritare té caktuar brenda ekranit
tuaj (rreshti i dyté me rradhé).

Ne rast se do ta shkeémbeni njé video ose audio dhe ju nevojitet ta ndani edhe audion, medoemos klikoni né
dy kutité e vogla né rreshtin e fundit (Share sound and Optimize for Video clip).

Klikoni Share gé té filloni ndarrjen, pasi té keni pércaktuar parametrat e déshiruar.

Né té njéjtén dritare, do ta gjeni edhe karakteristikén e tabelés (Whiteboard) gé mund té shfrytézohet pér
mbajtjen e shénimeve. Ndonése pér té shkruar/shtypur mé lehté (vecanérisht kur duhet t&é mbani shénime
té shumta) ju rekomandojme Google Docs si njé zgjidhje mé praktike.

Butoni pér incizim. Pas zgjedhjes sé ketij opsioni, duhet té vendosni nese deshironi gé videoja e incizuar
té ngarkohet né platformeén Cloud (né llogariné tuaj té Zoom) pér shkarkimin e mévonshém, apo né komp-
juterin tuaj.

Butoni pér hapjen dhe krijimin e hapésirave té ndara virtuale. (Shikoni mé poshté pér mé shumé informata).

Butoni pér ngritjen e dorés ose perdorimin e reagimeve tjera.

Nése ju nevojitet ta transmetoni ngjarjen tuaj né mediat sociale, peérdoreni kéte buton pér ta rregulluar
transmetimin e drejtperdrejté duke i zbatuar hapat e paragitur.

(4) Menyja e pjesémarrésve

0D0008B -

@ Participants (5) i Chat
Ask to Start Video
Krenare Lleshi (Host, me) % A
Pin
Ana % A Make Host
Make Co-host
s % A Rename
Genti % (A Allow to Multi-pin
ik 0 Unmute ] More> @ oot room
Remove
Invite Mute All Report..

Ask All to Unmute
Mute Participants upon Entry
v Allow Participants to Unmute Themselves
v Allow Participants to Rename Themselves
Play sound when someone joins or leaves
Enable Waiting Room
Lock Meeting
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Pasi ta kemi klikuar butonin Participants (numér ° né foton mé larté), do té paraqitet njé dritare e re né anén e
djathte. Née kete dritare na ofrohen disa opsione.

Numrii gjithembarshém i pjesémarresve paragitet né pjesén e sipeérme te dritares dhe té gjithé pjesémarresit ren-
diten ne dritaren e meposhtme @

Nese e mbajmeé shénjuesin e mouse-it permbi emrin e pjesémarrésit@ mund t'i dérgojme pjeseémarresit mesazh
per te kérkuar nga ai/ajo gé ta aktivizojé zerin, ose mund te klikojmé né butonin “More”. Pasi ta kemi hapur butonin
“More”, na paragitet njé dritare tjetér. Kétu ju mund: té bisedoni (chat) me pjesémarrésit né meényré individuale, té
kérkoni nga pjesémarrési qé ta leéshojé kamerén, ta mbértheni (pin) pjesémarrésin né ményré qé té shfaget tek té
gjitha pajisjet e pjesemarresve, pavaresisht se cilen pamje kané zgjedhur; ta caktoni pjesémarrésin gé te jete nikoqir

ose bashké-nikogir (njé rol i cili i caktohet organizatorit dhe ofron gasje tek té gjitha opsionet dhe privilegjet né dis-
pozicion)ta riemeéroni pjesémarrésin dhe t'i largoni nga aktiviteti ata.

NE pjesén e poshtme te dritares se pjesémarresit, gjenden butonat shtese @ Nese keni nevojé ta ftoni diké née takim,
mund ta perdorni butonin “Invite” dhe ta kopjoni vegézen per shkémbim me te tjeret; mund ta ndalni zérin e té gjithe
pjesémarrésve né té njéjtén kohé (kjo éshté vecanérisht e dobishme kur duhet té flasé vetém prezantuesi dhe kur
véreni zhurma té pjesémarrésve né sfond); dhe duke klikuar né tre pikat (...) do té keni gasje tek disa opsione tjera.

Neése té gjithé pjesémarrésit e kane zérin té ndalur dhe ju duhet ta hapni pér diskutim, mund t'u dergoni atyre mesazh
direkt duke klikuar né butonin "Ask All to Unmute”.

Duke e mundésuar opsionin “Enabling Waiting Room”, te gjithe pjesémarresve gé kané kerkuar gasje duhet tju
aprovohet kjo né menyre manuale nga nikogiri apo bashke-nikogiri para se ata té mund te inkuadrohen né takim. Ky

mund té jeté nje opsion i dobishém nése ju duhet ta monitoroni pjesemarrjen.

Karakteristika Lock Meeting do té thoté se nuk mund té pranohen pjesemarrésit e rinj pasi takimi te jeté kycur.

(6) Menyja e Chat-it ]

Welcome to our meeting!

We will start shortly

Ana, please turn on your video.

Ana;

Save Chat

@ .
Participant Can Chat With:
To:  Everyone ~ O File @ Te:  Everyon No One

i Host Only
Everyone Publicly

v Everyone Publicly and Directly
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Pasi té kemi klikuar né butonin Chat (numére né foton e mésipérme), do té shfaget njé dritare e re né anén e
djathte. Ne kete dritare na ofrohen disa opsione.

Ne pjesén e sipérme te dritares mund t'i shohim te gjitha mesazhet té cilat i kemi dérguar ose pranuar. Me-
sazhet mund t'u dérgohen secilit prej pjesémarréesve ose individéve né forme té mesazheve direkte @

Mund té zgjedhni se kujt déshironi t'i dérgoni mesazh duke klikuar né shigjetén prané butonit TO @

Né te njejtin vend, do ta shihni edhe butonin “FILE", né rast se keni nevojée té shkembeni njé dokumenti me
pjesemarresit. Pasi ta klikoni, ju ofrohet opsioni pér ta gjetur dhe zgjedhur dokumentin gé do té ngarkohet @

Nése klikoni tek tre pikat @ do t'ju shfaget menyja e re, ku mund té caktoni privilegjet pér funksionet e Chat-it
dhe ta aktivizoni ose caktivizoni chat-in pér te gjithe se bashku. Né té njgjten menu do ta gjeni edhe mundeésiné
pér té ruajtur mesazhet e shkruara (Save Chat), né rast se ju nevojitet gqé ta pérdorni pér meé vone.

[ (8) Hapésirat e ndara virtuale

& Create Breakout Rooms * ® DBreakout Rooms - Mot Sarted

= Room 1 # Rename * Dalete 2

Create | ° :| breakout rooms Genti

ﬂ Assign automatically
Gjin +] Move to - h:hange

Azsign manually @ I

Let participants choose room

Options Recreate Add a Raam Open All Rooms

Allow participants to choose room @

Allow participants to return to the main session at any time

Automatically move all assigned participants into breakout rooms

Breakout rooms close avtomatically after: 30 minutes

Countdown after closing breakout room

Set countdown timer; 60 ~ | seconds
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Klikoni né butonin “Breakout Rooms” pér té krijuar dhe hapur hapésirat e ndara virtuale (numri o ne foton
e meésipérme).

Do te hapet nje dritare e re ku mund té krijoni hapésirat virtuale. Pércaktoni se sa grupe do t'ju duhet té krijoni
@ dhe zgjedhni ndérmjet tre opsioneve ge paragiten per menyren se si do te behet shperndarja e pjesémar-
resve neper hapesira @ Mund t'i caktoni pjesemarrésit né menyre automatike, né menyré manuale ose t'i
lejoni ata te zgjedhin né cilén hapésiré virtuale déshirojné té vendosen. Kjo duhet té pércaktohet para aktivitetit,
gjate fazes sé planifikimit, varésisht nga méenyra gé funksionon me se miri pér aktivitetin e caktuar.

Pasi té jeni gati, shtypni butonin “CREATE". ...mirépo, ende nuk jeni atje.

Dy butonét né kuadér té@ju mundésojné té rikrijoni (Recreate) hapésirat, né rast se véreni gé dicka nuk éshté
ashtu sic keni déshiruar, ose mund té shtoni hapésirén (Add a Room), nése ju nevojiten mé shumé hapésira.

Ne kuader te buttonit Options@gjenden funksione shume té rendesishme. Né rast se deéshironi t'ua mundésoni
pjesemarresve ge té kthehen né seancén kryesore né cilindo moment, mund te klikoni né kuti. Ju rekomando-
jmeé aktivizimin e ‘Automatically move all assigned participants into breakout rooms’, né menyrée gé pjesémar-
resit té dergohen né menyre automatike ne hapesiren e caktuar, pa pasur nevoje te klikojne ne pajisjet e tyre.

Neé té njejten meny, mund té pércaktoni gjithashtu se per sa kohe hapésirat duhet té jené té hapura dhe nése
ato duhet té mbyllen né menyre automatike pasi ta keni caktuar kohezgjatjen. Aktivizimi i kétij opsioni mund
t'ju ndihmoje ge té jeni efektiv me kohen. Edhe nese aktivizohet, prapéseprapé mund teé vendosni pér t'i mbajtur
hapésirat me gjaté té hapura, nése grupeve iu duhet edhe disa minuta pér té pérfunduar detyrén/aktivitetin e
tyre.

Nese e mbajme shénjuesin e mouse-it permbi titullin Room 1 @ do te shihni dy opsione: Rename — nése hape-
siren deshironi ta emeroni né menyreé specifike, dhe opsioni Delete, pér ta fshiré njé hapésire.

Nese ju nevojitet per té ri-organizuar pjesemarresit ne hapéesirat e ndara, duhet ta mbani shenjuesin e mouse-it
permbiemrin e pjesémarrésit@ per té shikuar me shumeé mundesité. Mund ta zhvendosni pjesémarresin ne
njé hapeésire tjetér permes butonin “Move to”; ose mund t'i shkembeni pjesémarresit midis hapésirave té ndara
duke pérdorur butonin Exchange.

Dhe, nése jeni té kenagur me té gjitha cilésimet, mund te klikoni né “Open All Rooms"@. Sinikogir/organizator

gjithashtu mund té inkuadroheni ne hapésire dhe te largoheni sipas nevojes. Pasi teé keni hapur hapésirat, do te
shihni butonin “Joi"n prané emrit té hapésirés (Room).
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Answer garden

® Hapi 1: Vizitoni www.answergarden.ch
@® Hapi 2: Klikoni né Create AnswerGarden

AnswerGarden ==

L
AnswerGarden |
Aminimaltoolfor @ |* s s s

.;Ihl nnnnn

maximum feedback '“1"9“""i'grem idea! Iml‘m

" interesting i
e e i "I‘".'“:E:'-'-';'-' -3 h:ﬂh': g 1T mws.mnt [

uml ..,...nmlrlnlﬂl_..uu—-n-i"
! el A

S

‘Who uses AnswerGarden Benefits of AnswerGarden

erent uers. Aniwerkarden By educaional. professions
srafl e noded, b standalone and

AnswerGarden Demo @ AnswerGu@

@® Hapi 3: Shénoni temén né formeé té formulimit té fjalisé ose pyetjes. Mund té shénoni gati gjithcka pér aq
kohe sa fjalia éshté e shkurter.

Create a new AnswerGarden

Topic (required)

Type the topic of your new AnswerGarden. This can be a questiol
or a topic, such as:

"What do you need for a good speech?"

Enter your question or topic here...

53




® Hapi 4: Caktoni parametrat sipas nevojés (mund t'i caktoni ose anashkaloni kéto opsione varésisht nga
nevojat tuaja)

More options (optional)

For your convenience, you can change the following settings for
your new AnswerGarden. If you're using AnswerGarden in the
classroom, we recommend that you provide a password, so that
you can moderate the contents during the session.

® Hapi 4.1: Zgjedhni formén

AnswerGarden Mode In Brainstorm Mode, participants can submit
an unlimited number of answers, including
m Classroom  Moderator Locked unlimited copies of the same answer.
oo In Classroom Mode, participants can submit
an unlimited number of answers, but each
Pransom m M Ty LOChRa answer can be submitted only once.
AnswerGarden Mode

In Moderator Mode, answers are not shown

directly on the screen because they first need
Brainstorm ClSSro0m Moderator Locked
to be approved manually.

AnswerGarden Mode
In Locked Mode, the AnswerGarden is closed

Bidndabonn . ClAEioom  ModiiEbo and no new answers can be submitted.

® Hapi 4.2 Zgjedhni gjatésiné e pérgjigjes. Pérgjigja mund té jeté e gjaté ndermjet 20 dhe 40
shkronjave.

Answer Length

You can set the answer length to 20 or 40 characters. For clear
and understandable AnswerGardens we recommend using 20
character answers.

dD
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® Hapi 4: Caktoni parametrat tjera sipas nevojés (mund t'i caktoni ose anashkaloni kéto opsione varésisht
nga nevojat tuaja) - vaydhon

® Hapi 4.3: Vendosni nése déshironi té pérdorni fjalékalimin e administratorit. Vendosja e fjalékalimit ju
mundeson ta redaktoni AnswerGarden-in me vone.

Admin Password

You can enter a password that enables you to edit this
AnswerGarden (such as the topic, unwanted answers and mode)

afterwards. Do not forget this password, as there's no way to
recover it.

Type your password here...

[] Show Dossweesd

Vendosja e fjalekalimeve te administratorit ju mundéeson redaktimin e AnswerGarden gé e keni krijuar
me vone. Per shembull, mund ta ndryshoni cilesimin nga Locked né Moderator ose Brainstorm Mode.

Gjithashtu, mund ta redaktoni temén, gjatésiné e pérgjigjes, ose t'i ménjanoni té gjitha pérgjigjet dhe ta
ri-shfrytézoni perseéri té njejtin AnswerGarden.

® Hapi 4.4 Vendosni nése déshironi té pranoni njé e-mail té ri-kujtimit me vegézén e AnswerGarden dhe
fjalékalimin e administratorit (nése e keni vendosur njé té tille). Nése nuk déshironi ta shkémbeni e-mailin

tuaj, gjithmonée mund ta kopjoni dhe ruani vegézen ne skemat tuaja ekzistuese dhe dokumentet tjera té
punés ge jane duke u pergatitur pér ngjarjen.

Reminder Email

Enter an email address and you'll receive an email containing the
AnswerGarden link and admin password. Your email address will
not be stored, we're gentlemen!

@ur email here... >

® Hapi 4.5 Vendosni nése do té pérdorni spam filter pér té zbuluar dhe ménjanuar pérgjigjet e zakonshme
te padéshiruara.

Spam Filter

Off
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@® Hapi 4.6 Vendosni nése déshironi gé AnswerGarden-i juaj té jeté i dukshém brenda rrjeteve tuaja
ekzistuese lokale, né menyre ge te tjeret te mund ta gjejne permes kerkimit dhe té kene gasje ne te.

Add Local Discoverability

You can make this AnswerGarden easily discoverable on your
current network location for a short duration. [Learn more

1 hour 1 week Hidden

@® Hapi 5: Vendosni se si do té duken pérgjigjet. Mund té zgjedhni ndérmjet shkronjave té vogla dhe té
meédha, me ¢'rast do té grupohen variacionet e ndryshme (p.sh. Pérshendetje dhe pérshéndetje =
grupohet si pérshéndetje ose PERSHENDETJE). Nése e zgjedhni opsionin “no change”, pérgjigjet do té
shfagen ashtu sikurse shénohen nga pérdoruesit (p.sh. Pérshéndetje, pérshéndetje, PERshéNdetJe,
té gjitha shfagen né formé té pérgjigjeve té vecuara).

Case

For readability, AnswerGarden changes the case of all answers to
lowercase. You may change this behaviour now, but it cannot be
changed later.

lowercase Uppercase no change

Example: Hello and hello are grouped as hello.

@® Hapi 6: Klikoni né butonin “Create” pér ta krijuar AnswerGarden dhe pér té filluar pérdorimin e tij.
Add Local Discoverability

You can make this AnswerGarden easily discoverable on your
current network location for a short duration. [Learn more

1 hour 1 week Hidden
a4 P
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® Hapi 7: Shkémbeni AnswerGarden-in té cilin e keni krijuar

AnswerGarden =

@ What do gou think of this toal?
VT ansvens Farn_{answet wil b Fid

jIl[:L;l;l'l:.;.i.i.'.'t useful
interesting

el e oy e

Mund ta shkémbeni pérmes vegézes té cilén e keni pranuar pasi e keni krijuar AnswerGarden.(1)

Nése keni pérdorur fjalékalimin e administratorit, mund ta shkémbeni né rrjetet sociale (2), inkorporoni
vegézen (3) ose té pérdorni QR code (4). Ményra mé e lehté éshté ta kopjoni vegézén dhe ta vendosni né
skemen organizative ku ruhen te gjitha dokumentet dhe materialet e konferences.

T

kbtpa:/f anewargarden.ch/ 1027584

Irnbad your AngvesrGanden on your wikmse of blag B0l

cilramne drc= "MTpe: /) snpwargardan.chembsd 1927 564"

Show and Scan!

Tap for QR image.

answergarden.ch/1927564
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Informatat praktike

AnswerGarden #

What do you think of this wool?

P i 1 il appe (-

|.I'I]I.-l:;'-'l.'i|£|1.l'€ usu:’fu]

i.nl:gresti.ng

Pasi pjesémarresit té kené gasje né AnswerGarden-in e krijuar duke hapur vegézen, ata pa veshtirési
mund t'i shenojnée pérgjigjet e tyre dhe té klikojne dérgo. Ata duhet ta pérséerisin keté per secilén
pergjigje. Fasilitatori dhe te gjithé pjesémarrésit pergjigjet e shtuara i shohin né kohe reale. Nése e
njéjta ide permendet disa heré nga pjesemarreésit, atehere ajo ide e caktuar paragitet né menyré vizuale
si njé element me i madh. Perdoruesit gjithashtu mund ta mbajné shénjuesin e mouse-it pérmbi fjalg,
per té paré shpeshtesiné e ideve té paragitura. Klikoni butonin e rifreskimit heré pas here pér te pare

neése jane shtuar té dhéna té reja.

AnswerGarden eshte njé mjet shume praktik dhe i lehté pér t'u shfrytézuar, i cili perdoret pér t'i bére
ngjarjet tona me interaktive dhe mé interesante per pjesémarrésit. Perdorimet e tij jané té pakufizuara
meqge mund te perdoret pér grumbullimin e ideve, nxitjen e njohurive paraprake rreth nje teme te
caktuar, shkembimin e mendimeve, rikujtimin e informacionit té prezantuar dhe per ngjalljen e
interesimit mbi temeén e re gé do té prezantohet. Pérdoreni AnswerGarden-in né ményré kreative dhe
eksperimentoni pér te kuptuar se si dhe ku pérshtatet me sé miri perdorimi i tij ne kuader te ngjarjes.
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Mentimeter ]

® Hapi 1: Vizitoni www.mentimeter.com

Foctures  Schdion Pecing Blag

Msnitimatir makis remole & hybeid work sasy EI

Create interactive
presentations & meetings,
wherever you are

My presentations

@® Hapi 2: Klikoni né Signup dhe futeni informacionin. (Nése tashmé e keni llogaring, anashkalojeni dhe
shkoni tek Log in). Pér t'u regjistruar mund t'i pérdorni llogarité tuaja ekzistuese né Google ose Facebook
(1), ose mund té krijoni njé llogari té re (2) né kuadér té Mentimeter. Me géllim té menaxhimit sa mé té

lehte te llogarive, perdorimi i llogarisé ekzistuese mund te jeté me i lehte dhe mé produktiv.

A Mentimeter

Create a free
account

Your email oddress

jenna@tartheom

br

Choose o possword

Vory sacret password

First and last nama

Brienne of Tarth
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Pasi té keni rregulluar Signing up dhe Loging in, do té arrini né fagen né vijim, e cila éshteé tabloja juaj ku do
te shfagen prezantimet tuaja te krijuara.

i Mentimeter e s

by prasi
raperarn

Herrrbrg L ey

® Hapi 2.1: Klikoni né New Presentation pér té filluar krijimin e prezantimeve interaktive dhe interesante gé
ofrojné mundeésine e angazhimit té pjesémarrésve né kohé reale.
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@® Hapi 3: Shfrytézoni mjetet né dispozicion pér té krijuar prezantimin tuaj interaktiv

s O O - ©
=
£ Impen
[
' Tips 4

'
=
[ -
Ol o abiche lyps 3
Guls Compatision T
A
Coaierd didom. T
— —
] Poragraph Tk,
=T -+

s 3 BIG
S Wy pressnnanens g haaad e ]

Ne anen e majte, ngjasheém me prezantimet né PowerPoint, mund t'i shtoni sllajdet e reja dhe t'i shihni te
gjitha sllajdet gé jeni duke i krijuar.

e Né gendér ndodhet hapésira e punés ku sllajdet tona i plotésojmeé duke shtuar pérmbajtjen (titulli,
néntitujt, teksti, paragrafét, fotot; ose pyetjet; ose elementet e kuizit). Mbani né mend se pyetjet dhe
elementet e kuizit pérdoren né menyre interaktive me pjesémarresit, ndérsa prezantimi eshte duke
u zhvilluar. Elementi i pyetjes iu prezantohet pjesemarrésve ne ekran, teksa ata u gasen prezantimit
pérmes pajisjeve té tyre personale (kompjuterét portativ, telefonat e mencur) duke pérdorur vegézén dhe
kodin, si dhe ofrojné péergjigjet e tyre té cilat shfagen né kohé reale ne ekranin e prezantuesit. Gjithashtu,
permes planit falas, né kuadéer te prezantimit mund té integrohen deri ne 2 pyetje dhe deri né b elemente
te kuizit.

e Paneli ne anén e djathte ofron shabllonét ge mund teé shtohen tek prezantimet gé krijohen. Klasifikohen
né tre nén-seksione (Type, Content, Customize). Kur ta krijoni prezantimin, sé pari duhet té zgjedhni
llojin e pérmbaijtjes (sllajdi i pérmbaijtjes, lloji i pyetjes, gara e kuizit ose pyetjet e avancuara). Mé pas kjo
pérmbaijtje plotésohet dhe redaktohet brenda nén-kategorisé sé Pérmbaijtjes (Content), ndérsa cilésimet
pércaktohen mé tej né grupin e personalizuar (Costumized).

Né pjesén e larté mund té shohim se prezantimi yné éshté ruajtur (SAVED) né kohé reale, pasi gé jemi
duke e shfrytézuar shérbimin e bazuar né platformeén Cloud.

Perfundi butonit "SHARE" gjenden opsionet pér t'ia shtuar prezantimit toné pyetjet interaktive gé jane ne
dispozicion té pjesémarrésve. Prezantimi mund té shkémbehet pérmes kodit, QR-sé ose vegézés ditekte.

Butoni pér Prezantim (Presenting) gjendet gjithashtu né pjesén e sipérme. Pasi prezantimi té jeté i
gatshém pér t'u shkembyer me pjesemarresit tane né ditén e ngjarjes, duhet té jeté i zgjedhur butoni
“Presentation”. Né kéte menyre, ne ekranin e pjesémarrésve shfaget vegéza dhe kodi per gasje né
sllajdet dhe pyetjet tona.

Karakteristikat tjera, te tilla si shembujt nga sllajdet e krijuara me herét, perzgjedhja e temave dhe
cilesimet tjera gjenden ne rreshtin e dyte nga lart.

61




@® Hapi 4: Krijoni pérmbajtjen

@® Hapi 4.1 Zgjedhni llojin qé déshironi ta pérdorni. Mund té filloni me sllajdet e grupit té treté té
permbajtjes pér te shtuar titullin dhe néentitullin e prezantimit. Mund té perfshini gjithashtu disa
sllajde informative, e pastaj té krijoni pyetjet per ndérveprim me audiencen. Opsioni yné i zgjedhur

shfaget ne gendér té ekranit.

il M proservotions | My Firs Presentomon

Ul b v rmn il m ] e Thee ool ST GEI0

Will you use Mentimeter in your work?

¥ a S AT T At
Vos Mo ol know
Corfent shdes T
i —_— £
Flandng Paragingh i
- o
T L]
- . B
imags e ]

& My presartations # Pressmierrotes BN
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® Hapi 4.2 Shtojani pérmbajtjen planit té pérzgjedhur duke klikuar né kategoriné e dyté CONTENT.

e o v rmemntl oo cnc wnes Lhe cocdle BT BEN)
4 lamr——

Will you use Mentimeter in your work?

Yaa Ha kit ey

Ndersa jeni duke punuar né prezantim, shtesat tuaja do té reflektohen drejtpérdrejt né panelin gendror.
Sikurse ne kété shembull ku e kemi zgjedhur llojin e pyetjes, na éshté dhéné opsioni ta shénojmé pyetjen
toné dhe t'u ofrojmeé pjesémarrésve opsionet péer té zgjedhur. Mund té shtoni opsione shtesé sipas nevojes,
foto, té zgjidhni méenyrén e kompozimit té pyetjes dhe paraqgitjen vizuale te saj. Pérvec késaj, né pjesén e
poshtme té kétij paneli, mund té zgjedhni nése déshironi ta shfagni pergjigjen e sakté, nése rezultatet duhet
te shfagen ne forme té pérgindjes dhe nése pjesemarrésit mund té zgjedhin me shume se njé opsion.

@® Hapi 5: Shkémbejeni prezantimin dhe vegézén né ményré qé pjesémarrésit té ndérveprojné me
pyetjet tuaja.

Pasi t'i percaktoni kéto cilesime bazike dhe t'i krijoni sllajdet g€ jané té nevojshme pér prezantim, jeni te
gatshem per té filluar.

Shfrytézojeni butonin “Presantation” gé paragitet né Hapin 3, pér té shkémbyer sllajdet e prezantimit
me pjeseémarreésit. Kur té shfaget sllajdi i prezantimit me pyetjen pér pjesémarresit, mund t'i udhézoni
pjesemarresit gé té hapin vegézen e shfaqur née ekran, té shenojné kodin dhe te japin idete dhe
mendimet e tyre duke iu pérgjigjur pyetjeve pérkatése (né shembullin toné, vegéza dhe kodi jané
nénvizuar né foton e mésipérme).

Informacionet praktike

Mentimeter éshté nje mjet i shkélgyeshém digjital per krijimin e prezantimeve interaktive, té cilat pérvegse e
vendosin prezantuesin né gendeér té vémendjes, ofrojne gjithashtu mundesi qe pjesemarrésit té angazhohen
ne menyre aktive me informacionin dhe permbajtjen gé eshte duke u prezantuar.

Pasi pjesemarresit te jene ftuar per t'iu pergjigjur pyetjeve té perfshira ne prezantim, eshte me rendesi t'u
ofroni atyre kohé té mjaftueshme pér t'u pérgjigjur. Pérveg késaj, eshte vendimtare gé rezultatet nga pyetjet
t'u shfagen pjesemarresve dhe ge ato té diskutohen shkurtimisht.

Ky mjet digjital eshte i shkelgyeshem péer ngjalljen e interesimit té pjesemarresve ne lidhje me temeéen qgé

do te prezantohet, pasi gé pyetja mund té integrohet para se fasilitatori ta zhvillojé prezantimin aktual te
permbajtjes. Mund te perdoret gjithashtu per té kontrolluar né menyre te terthorte se sa prej informacionit te
prezantuar eshte kuptuar nga audienca jone ose te shfrytézohet si nje instrument matées per té udhehequr

permbajtjen gé do ta prezantojmeé né vijim.
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