PRUDENCIA

CONSULTING

Ftesé pér trajnim

ADMINISTRIMI | PUNEVE NE ZYRE, LOGJISTIKA DHE MENAXHIMI |
DOKUMENTACIONIT ELEKTRONIK DHE FIZIK — DIGJITALIZIMI | PROCESEVE

Trajnimi mbahet né Durrés nga data 13 — 16 néntor 2026

Trajnimi éshté interaktiv dhe mbahet nga ekspert té fushés pérkatése.
Neé trajnim ndér té tjera do té jené edhe kéto tema:

- Administrimi i punéve né zyré — parimet ligjore, organizimi institucional dhe detyrat e personelit
administrativ

- Dokumentacioni zyrtar — llojet, elementet ligjore té detyrueshme dhe menaxhimi i tyre

- Hartimi i shkresave zyrtare — struktura, gjuha dhe standardet e korrespondencés institucionale

- Klasifikimi i dokumentacionit — plani i klasifikimit, kodifikimi dhe indeksimi zyrtar

- Arkivimi dhe asgjésimi i dokumenteve — procedurat, afatet ligjore dhe pérgjegjésité institucionale

- Ruajtja fizike dhe elektronike e dokumenteve — standardet e sigurisé dhe aksesit

- Digjitalizimi i dokumenteve dhe proceseve administrative

- Sistemet elektronike té menaxhimit té dokumentacionit — platformat, nénshkrimi elektronik dhe
vlefshméria ligjore

- Komunikimi zyrtar dhe prezenca institucionale online — kanalet zyrtare, mediat sociale dhe - komunikimi
me publikun

- Shkathtésité e shkrimit zyrtar dhe raportimi — raportet zyrtare, procesverbalet dhe

dokumentimi i vendimeve

- Parimet ligjore, organizimi institucional dhe detyrat e personelit administrativ

- Furnizimet dhe pasuria institucionale — planifikimi, pranimi dhe kontrolli i mallrave,

magazinimi,

shpérndarja dhe inventarizimi.

- Koordinimi logjistik — transporti, udhétimet zyrtare dhe mbéshtetja e mbledhjeve e aktiviteteve
institucionale.

Cmimi pér pjesémarrje né trajnim éshté 599 €

Né ¢mim pérfshihet: trajnimi, materiali i trajnimit, certifikata, transporti dhe akomodimi né hotel.

Té gjithé té interesuarit duhet qé rezervimin e pjesémarrjes né trajnim ta béjné mé sé largu deri me
12 néntor 2026, numri i pjesémarrésve i kufizuar.
Pér informata dhe rezervime kontaktoni: Tel: 044/100-260, email: prudencia.consulting@gmail.com






