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Objektivat

Ofrimi i një pamjeje të përgjithshme 
të politikave dhe procedurave për 
administrimin e testimeve:

– Manualet

– Përpara Testimit

– Gjatë Testimit

– Pas Testimit



Shpërndajini Manualet 
Studentëve
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Manualet udhëzuese



Përpara Testimit

• Zgjidhni dhe trajnoni stafin

• Zgjidhni sallat e testimit

• Merrni dërgesat e testimit
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Udhëzime për Stafin: Sa?
Numri i 

Pjesëmarrësve në 
Testim për çdo 

Sallë

Numri i 
Administratorë
ve të Testimit

Numri i 
Mbikëqyrësve

për Sallë

Numri i 
Mbikëqyrësve
të jashtëm për 

Shkollë

1 - 15 1 1

1

15 - 30 1 2

30 - 60 1 3

60 - 100 1 4

100+ 1 1-15 / 4 -100

Administratori i Testimit është përgjegjës për të gjitha detajet e 

administrimit të testimit, si dhe për marrjen dhe kontrollimin e 

materialeve para fillimit të seancës së testimit.
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Përgjegjësitë e Administratorit të Testimit
Proҫedurat e Testimit

• Lexoni dhe kuptoni materialet trajnuese të administrimit të testimit

• Pranoni përgjegjësi të plotë për të gjitha detajet e administrimit të testimit

Stafi i Qendrës së Testimit

• Angazhoni/zgjidhni stafin tuaj

• Sigurohuni që i gjithë stafi i administrimit të testimit t’i kuptojë procedurat e testimit

Siguria e Materialeve të Testimit

• Garantoni sigurinë e materialeve të testimit nga mbërritja deri tek dërgesa e tyre

• Kontrollojini materialet në vendin e testimit, jo më parë

• Plotësoni të gjithë formularët dhe raportimet

• Paketojini të gjitha fletëpërgjigjet e përdorura dhe te paperdoruara brenda zarfeve të 
sigurisë

• Kthejini materialet e testimit, formularët dhe raportimet menjëherë pas testimit 
brenda kutive të vulosura me vulat e sigurisë

Pajisjet e Sallës së Testimit dhe Urgjencat

• Sigurohuni që secila sallë testimi t’i përmbushë kriteret e duhura (banka, karrige, 
tabelë, ndricim, distancë..)

• Përballuni me të papritura (…)
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Përgjegjësitë e Mbikëqyrësit
• Ndihmoni administratorin e testimit të përgatisë sallën(at) e testimit

• Ndihmoni administratorin e testimit në futjen e studentëve në sallën e testimit. Çdo pjesëmarrës në testim 

duhet të tregojë dokumentin e nevojshëm të identifikimit.

• Drejtojini pjesëmarrësit në testim drejt vendeve ku ata duhet të ulen sipas udhëzimeve të administratorit. 

Mos lejoni që ata të zgjedhin vetë vendin ku duhet të ulen.

• Sigurohuni që pjesëmarrësit në testim të mos kenë asnjë libër, flalor, pajisje elektronike ose fotografike, ose 

letra të asnjë lloji brenda sallës së testimit.

• Ndihmoni administratorin e testimit në shpërndarjen dhe mbledhjen e materialeve të testimit.

• Ndihmoni pjesëmarrësit në testim të plotësojnë fletëpërgjigjen sipas udhëzimeve të dhëna.

• Kontrolloni për të verifikuar nëse emri i shkruar tek kutizat në fletëpërgjigje dhe rrathët poshtë kutizave 

korrespondojnë me emrin në dokumentin e identifikimit

• Ecni nëpër sallë gjatë testimit për tu siguruar se çdo pjesëmarrës në testim po punon në seksionin e duhur të 

tekstit.

• Ruani përpjekjet për të kopjuar. Një pjesëmarrës në testim nuk duhet të shohë tek fletëpërgjigja e dikujt 

tjetër. Kini vëmendje ndaj përpjekjeve për të dhënë informacion me forma të ndryshme si goditja e lapsit ose 

lëvizje të dorës ose të trupit.

• Sigurohuni që askush të mos marrë një kopje të librit të punës ose ndonjë materiali tjetër të testit, në çastin 

që pjesëmarrësve në testim u jepet leje të largohen nga salla e testimit.



9

Kriteret e Stafit

Administratorët dhe mbikëqyrësit duhet të:

– Jenë të paktën 18 vjeç

– Kenë përvojë në administrimin e testeve të 
standardizuara

– Kenë integritet të bindshëm dhe të jenë në 
gjendje t’i bëjnë ballë grupeve të pjesëmarrësve 
në testim në një mënyrë efikase, miqësore dhe 
efektive

– Jenë të besueshëm dhe të kujdesshëm ndaj 
detajeve



Përpara Testimit

• Zgjidhni dhe trajnoni stafin

• Zgjidhni sallat e testimit

• Merrni dërgesat e testimit

11
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Kriteret Fizike të Sallës së Testimit

• Salla e testimit nuk duhet të jetë pranë zonave ose 

aktiviteteve të zhurmshme 

• Audio të dëgjohet mirë në të gjithë sallën

• Tualetet të jenë mundesisht pranë

• Te mos ketë asnjë material që ka te bejë me testimin

• Ndriçimi duhet t’u mundësojë të gjithë pjesëmarrësve 

në testim leximin e pyetjeve dhe plotësimin e 

fletëpërgjigjes

• E aksesuesshme në karrige me rrota

• Tabelë e bardhë/ tabelë e zezë/ flipchart
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Caktimi i vendeve të pjesëmarrësve 
në testim

• Akses i lehtë për të gjithë 

pjesëmarrësit në testim

• Karrige me mbështetëse

• Tavolinë e madhe mjaftueshëm sa 

për të vënë librin e punës dhe 

fletëpërgjigjen krahë njëra tjetrës

• Studentët duhet të jenë 1.20 m larg 

nga njëri tjetri

• Të gjitha tavolinat duhet të 

pozicionohen në të njëjtin drejtim

• Caktimi i vendeve duhet të 

planifikohet para ditës së testimit 

(ulje rastësore, miqtë të mos ulen 

pranë njëri tjetrit…)

1.20 m



• Lexuesi i CD-së

• Laptop me Bokse
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Pajisjet Audio



Përpara Testimit

• Zgjidhni sallat e testimit

• Merrni dërgesat e testimit
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Materialet e Testimit që i dërgohen 
shkollës nga AKP

• Librat (Test Books)

• CD-të e Seksionit të Dëgjimit

• Fletëpërgjigjet (Answer Sheets)

• Siguroni zarfin dhe siguroni etiketën për të kthyer materialet

• Lapsa dhe goma

• Lista e pjesëmarrësve

• Plani i vendeve në sallë

• Formulari i raportimit të administrimit/materialeve të testimit

• Udhëzimet e Administrimit të Testimit

• Lista e kodeve vendase të gjuhëve (Kodi i shqipes 405) dhe të shteteve
(Kodi i Shqiperise 003)

• Raporti i Parregullsive gjatë Administrimit të Testimit

• Njoftim mbi Shkeljet

• Fleta e Komenteve mbi Administrimin e Testimit

16



16

Siguria e Testimit

Ju jeni përgjegjës për sigurinë e materialeve të testimit nga momenti 
që ju i merrni deri në momentin që i ktheni mbrapsht

• Sigurohuni që një etiketë sigurie të jetë mbi çdo pako

- në rast se nuk ka etiketë sigurie dhe mund të mendohet se pakoja është 
hapur: kontaktoni menjëherë mbikëqyrësin e qendrës së testimit

• Kyçini materialet e testimit në një ambient të sigurt



Në ditën e Testimit



18

Përgatitja e Qendrës së Testimit

• Kontrolloni nëse tualetet janë të hapura 

• Mblidhuni me stafin për të ndarë detyrat në 
kontrollimin e ID-së dhe caktimin e vendeve

• Sigurohuni që në çdo sallë testimi të jetë 
gjithmonë një anëtar i stafit

• MOS lejoni vizitorë të paautorizuar ose
Media brenda qendrës së testimit - JO 
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Materialet e Ditës së Testimit
Këto materiale duhet të jenë në çdo pako për administrimin e testimit

– Plani i pjesëmarrjes

– Udhëzimet mbi Administrimin

– Lista e kontrollit

– Tekstet e testimit (Test Booklets)

– Fletëpërgjigjet (Answer Sheets)

– CD-të

– Kodet e Shteteve - 003 (ALBANIA)

– Kodet e Gjuhës - 405 (ALBANIAN)

– Kodet e Grupeve - NR.DAR/ZA (00001÷ 00038)

– Lapsat dhe gomat (HB ose B2)

– Njoftim mbi shkeljet

– Grafiku i vendeve

– Siguroni zarfin dhe siguroni etiketën



20

Rregullimi i Sallave të Testimit

• Ngjisni shenjën “Mos shqetësoni” në derë

• Rregulloni lexuesin e CD-së me altoparlantët 
dhe vini një radhë për CD-të

• Shkruani këto mbi tabelë:
– Emri i qendrës së testimit + Rajoni i Shqipërisë

– Data e testimit – 04/24/2016 (MM/DD/YYYY)

– Kodi i formularit - …….

– Kodet e shtetit - 003 

– Kodet e gjuhës - 405 

– Kodet e grupeve – NR.DAR/ZA 

(00001- 00038)
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Materialet e studentëve që 
pranohen dhe nuk pranohen

- 2 lapsa HB ose B2 

- 1 gomë të mirë

- 1 Prehëse

- ID ose Pasaportë

• Celularë dhe smartphone

• Libra/fletëpalosje

• Biper

• Laps nënvizues

• Lexues MP3/iPod

• Alarm (përfshirë dritë lazer ose tinguj 

alarmi)

• Pajisje personale regjistruese ose 

fotografike dixhitale/elektronike

• Fjalorë përfshirë përkthyes elektronikë

• Letër të çdo lloji (përveç letrës së 

shënimeve që jep administratori)

Studentët nuk duhet të kenë...Studentët duhet të kenë ...
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Pranimi dhe caktimi i vendeve të pjesëmarrësve në testim

• Verifikoni të gjithë mjetet identifikuese të 

studentëve (ID-ja duhet të jetë mbi tavolinë gjatë 

gjithë kohës)

• Shënoni si të pranishëm pjesëmarrësit në testim 

ose shtojini në listën e pjesëmarrësve

• Caktoni vendet e pjesëmarrësve në testim - mos 

lejoni që ata t’i zgjedhin

• Plotësoni grafikun e vendeve të pjesëmarrësve

• Të gjithë studentët duhet të jenë ulur në të njëjtin 

drejtim

• Mbyllni derën e sallës së 

testimit në orën e caktuar
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Shpërndarja e Materialeve të Testimit 

LEJOHET:
• T’i jepet një fletëpërgjigje dhe një libër i mbyllur (libri i
testit)në dorë secilit pjesëmarrës në testim

• Shpërndahet një fletë boshe për të mbajtur shënimet për 
testimet e TOEFL Junior

• Shpërndahet libri sipas rendit të numrit serial 
NUK LEJOHET:

• Të kalohen materialet e testimit nga një pjesëmarrës në 
testim tek tjetri

• Të shpërndahen ose mblidhen materialet e testimit nga 
pjesëmarrësit

Shënim: Nëse përdoret më shumë se një dhomë, rendisni numrat serialë të 
librave të punës të caktuar në secilën sallë në pjesën e pasme të Formularit 
të Raportimit të Administrimit të Testimit.
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Verifikoni Numrin e Materialeve të 
Testimit

• Verifikoni që numri i librave të shpëndarë 
bashkë me numrin e librave të papërdorura të 
korrespondojë me numrin e librave të marrë

• Nëse mungon një libër, kontrolloni nëse një 
pjesëmarrës në testim të ketë marrë një libër 
më shumë

• Nëse nuk jeni në gjendje të gjeni librin, 
kontaktoni menjehere mbikëqyrësin e 
testimit, por mos e lini klasen vetem me 
nxenes.
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Leximi i Udhëzimeve të Testimit

• Udhëzimet jepen në Manualin e 

Administrimit për secilin test

• Ato mund të lexohen në 

anglisht ose në gjuhën vendase 

• Udhëzimet e orientojnë 

studentin në plotësimin e 

pjesës së përparme të 

fletëpërgjigjes dhe informimin 

e orës gjatë testimit.
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Faqja 1 e Fletëpërgjigjes

TOEFL Junior ® Standard Sheet
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Shpjegoni si të plotësoni rrathët tek 
fletëpërgjigja

Sigurohuni që studentët të jenë duke përdorur 
VETËM lapsa të zinj plumbi B2 ose HB.

Plotësimi i rrathëve tek 
Fletëpërgjigja



Plotësimi i Fletëpërgjigjes
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ÇILLA AFËRDITA

Important

Ç = C      Ë = E

06/24/2016

MM/DD/YYYY

PN Luarasi - Tirane
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Plotësimi i Fletëpërgjigjes

Lutemi t’i shpjegoni 
studentëve rëndësinë e 
plotësimit të çdo gërme ose 
numri të shkruar në secilën 
kuti dhe mbushni rrethin 
korrespondues nën germen 
ose numrin perkates.

ÇI L LA   AFËRD I T A

Kujdes !!!

Ç = C      Ë = E

Shembull Plotesimi

Studentet duhet te shkruajne ID e Matures dhe duhet

te paraqiten ne test me ID ose Pasaporte

ID Matures -12 shifra

1619365 00288



Copyright © 2015 by Educational Testing Service. All rights reserved. ETS, the ETS logo, TOEFL and TOEFL JUNIOR are registered trademarks of Educational Testing Service 
(ETS) in the United States and other countries. TOEFL PRIMARY is a trademark of ETS. 29914 30

Vetem Pasaporte ose Karte Identiteti
Nuk pranohet asnje mjet tjeter identifikimi
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Plotësimi i Fletëpërgjigjes

1  9  9  8  1  1  2  5 0  0  3              4  0  5

Shembull Plotesimi

Datelindja:         Vit/Muaj/Date
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Faqja 2 e 
Fletëpërgjigjes

TOEFL Junior ®

Standard Sheet

161936500288: ID Matures

Nr. DAR/ZA= 00001 ÷ 00038       

00019 – DAR/ZA

00019

Shembull !
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Mbikëqyrja e Testimit

Ecni nëpër sallë për tu siguruar që:

• Studentët po plotësojnë fletëpërgjigjen 
me një laps B2 ose HB 

• Studentët po punojnë në seksionin e 
duhur (nuk duhet te ndërrojnë seksion)

• Siguria nuk duhet te cënohet
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Matja e kohës së testimit

• Masni me kujdes kohën e testimit për secilin 
seksion të testimit. (40’ – 25’ – 50’)

• Ndiqni udhëzimet e dhëna në CD në lidhje me 
kohën (40’ – 25’ – 50’)

• Ndiqni të gjitha udhëzimet e dhëna në Manualin 
e Administrimit në lidhje me matjen e kohës (II-
III)

• Njoftoni orën në intervale të rregullta, cdo 5’ në
seksionin II dhe III (Në Seksionin I nuk ka
nevojë për njoftim)
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Matja e kohës së testimit

Shënoni tek tabela e bardhë kohën e fillimit dhe
mbarimit të cdo seksioni:

Per shëmbull:
• Seksioni I – Listening / Dëgjim

Fillim 14:30 - Mbarim 15:10
• Seksioni II – Grammar / Gramatikë

Fillim 15:10 - Mbarim 15:35
• Seksioni III – Reading / Lexim

Fillim 15:35 - Mbarim 15:25
Ne seksionin II dhe III koha duhet njoftuar cdo 5’



Seksioni Numri i 
Pyetjeve

Koha e testimit

Të kuptuarit dëgjimor – Listening 42 40 min.

Forma dhe Kuptimi Gjuhësor - Gramatike 42 25 min.

Të kuptuar leximor – Reading 42 50 min.

Totali 126 1 h 55 min.
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TOEFL Junior® Standard

Struktura e Seksioneve të 
Testimit
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Largimi nga salla e testimit

• Lejoni vetëm një e nga një pjesëmarrësit në testim të 
përdorin tualetin gjatë kohës së testimit. Mblidhni dhe 
ruani fletëpërgjigjet e tyre deri sa të kthehet 
pjesëmarrësi

• Mos lejoni kohë shtesë për mungesën gjatë kohës që 
nevojitet për arsy personale

• Dy ose më shumë mund të shkojnë në të njëjtën kohë 
nëse shoqërohen nga një mbikëqyrës

• Në asnjë rrethanë, salla e testimit nuk mund të lihet e 
pambikëqyrur



Parregullsitë
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• Parregullsitë e grupit

– Matje e gabuar e kohës

– CD Player me defekte

– Emergjenca te ndryshme

• Parregullsitë Individuale

– Materialet defektoze të testimit

– Gabimet/kopjimet e 
pjesëmarrësve në testim

– Lejim punimi në seksionin e 
gabuar

– Dhënia ose marrja e ndihmës

– Mosndjekja e udhëzimeve

– Mungesë për arsye shëndetësore



Njoftim mbi Shkeljet

39
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Skualifikim për Sjellje të Gabuar

Pjesëmarrësit në testim duhet të 
paralajmërohen për këto shkelje përpara se të 
skualifikohen nga testimi:

• Dyshohen se kanë dhënë ose kanë marrë 
ndihmë

• Punojnë në seksionin e gabuar të testimit

• Përdorin ndihma në lidhje me testimin (Cel)

• Krijojnë trazira (flasin ose bejne shenja)
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Studentë me Aftësi të Kufizuara

• Mund t’i rrethojnë përgjigjet në libër dhe të 
ndihmohen nga mbikëqyrësi për t’i kaluar ato 
tek fletëpërgjigja

• Kjo procedure ndodh vetëm atehere nëse kjo 
bëhet edhe për testime të tjera në shkollë.

• Dokumentacioni i ketyre personave duhet te
dorezohet se bashku me materialet e tjera te
testimit.  

• Kjo shkruhet kur administratori plotëson 
Raportin e Parregullsive.



Pas Testimit
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Mbledhja e Materialeve të Testimit
• Mblidhni materialet e testimit (librat  e 

testimit, CD, fletëpërgjigjet dhe letrat
për mbajtjen e shënimeve për testimet e 
TOEFL Junior)

• Numëroni fletëpërgjigjet dhe librat e testimit
(2 here)

• Mbushni një rreth në kutinë në cepin e 
djathtë sipër tek fletëpërgjigja

• Vetëm stafi i administrimit të     testimit 
mund të shpërndajë dhe mbledhë të gjitha 
materialet e testimit! 

• Vendosini të GJITHA materialet larg pjesëmarrësve në 
testim përpara se ata të largohen nga salla e testimit

• Mos u jepin leje pjesëmarrësve në testim për tu 
larguar, para se materialet të mblidhen dhe 
numërohen!
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Plotësimi i Formularëve
Pas testimit, çdo administrator testimi duhet të plotësojë:
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Kthimi i Materialeve të Testimit
Menjëherë pas testimit dhe përpara kandidatëve, duhet të 
paketohen këto materiale, pasi te jenë numëruar 2 HERË

NË KUTINË E KTHIMIT DUHET TË JENË: 

– Fletëpërgjigjet e përdorura dhe të papërdorura

– Librat e përdorur të testimit

– Librat e papërdorur të testimit

– CD-të për Seksionin e të Kuptuarit Dëgjimor

– Formularin e Raportimit mbi Administrimin e Testimit

– Raporti i Parregullsive gjatë Administrimit të Testimit 
(nëse ka)

– Fleta e komenteve mbi Administrimin e Testimit
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Çfarë ndodh më pas?

• Fletëpërgjigjet korrigjohen (Scored) nga ETS

• Ministria merr një listë që tregon të gjithë studentët 
e vlerësuar dhe informacionin mbi rezultatet, për 
t’ja përcjell AKP-së, ne hard copy dhe PDF.

• Studentët që për qëllime personale do te duan të
pajisen me Certifikatë dhe Score Report do të
aplikojnë në AKP dhe do te kenë një kosto shtesë

(Jo më shumë se 10 €)



Listë kontrolli
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Faleminderit për 
administrimin e testeve 
TOEFL® Young Students 

Series tests


