Shembull materiali informues për provimet e nivelit bazuar në programet orientuese për provimet përfundimtare
Provimi i praktikës profesionale i organizuar në mjediset e shkollës 

Material informues për provimin e praktikës profesionale të integruar, në drejtimin “Ekonomi-Biznes”, Niveli II i KSHK-së 

Në përfundim të klasës së njëmbëdhjetë, nxënësit e arsimuar në drejtimin “Ekonomi-Biznes”, niveli II i KSHK-së, i nënshtrohen dy provimeve të detyrueshme. Përkatësisht, provimit përfundimtar të teorisë profesionale të integruar, dhe provimit përfundimtar të praktikës profesionale të integruar. Në këto provime ata vlerësohen për shkallën e përvetësimit të kompetencave profesionale (njohurive, shprehive, vlerave dhe qëndrimeve), të nevojshme për të punuar në veprimtari të ndryshme profesionale që operojnë në fushën ekonomike. 

Si njëri nga anëtarët e “Komisionit të vlerësimit të provimit përfundimtar praktik” ju duhet të jeni të informuar mbi listën e kompetencave profesionale për të cilat duhet të vlerësohen nxënësit, detyrat e punës dhe pikët për secilën kompetencë, si dhe skemën e vlerësimit me nota. 

Provimi praktik do të kryhet në mjediset e shkollës dhe do të realizohet me anë të metodës së vlerësimit të nxënësve me “detyra pune”. Koha maksimale e realizimit të të gjitha detyrave është 3 (tre) orë. Për secilën detyrë pune, komisioni, duhet të përgatisë tezat e provimit dhe instrumentet përkatëse të vlerësimit sipas kompetencave profesionale. Ditën e provimit, nxënësi zgjedh në mënyrë të rastësishme njërën nga tezat e hartuara. 

Mbani parasysh se instrumenti i vlerësimit për secilën detyrë duhet të përfshijë të gjitha procedurat/hapat/etapat e kryerjes së detyrave. Instrumenti i vlerësimit duhet të përfshijë në përmbajtjen e tij edhe kritere për vlerësimin e kompetencave të përgjithshme, të cilat janë të rëndësishme, si: vetëkontrolli, përgjegjshmëria, manifestimi i guximit, angazhimi fizikisht, mendërisht dhe emocionalisht në kryerjen e detyrave të ndryshme, komunikimi, bashkëpunimi në grup, bashkëveprimi ndërmjet njeri-tjetrit, etj.  

Në vlerësimin e detyrave duhet t’i lihet hapësirë bashkëbisedimit profesional, ku komisioni drejton pyetje të parapërgatitura në pikat kyçe të procesit, por dhe në çdo rast kur e shikon të arsyeshme që duhet të ndërhyjë me pyetje, sepse bashkëbisedimi profesional është element i rëndësishëm i secilës prej kompetencave të listuar.

Vlerësimi i të gjitha detyrave bëhet me listë kontrolli në bazë të instrumenteve përkatëse të vlerësimit. 

Tabela më poshtë përmbledh listën e kompetencave profesionale, detyrave përkatëse të punës, si dhe pikë për secilën kompetencë. 

	Nr.
	Kompetencat profesionale 
	Detyrat e punës
	Pikët 

	1.
	1) Të hartojë tekste të thjeshta dhe letra zyrtare model, të cilat përfshijnë elementët e domosdoshëm të korrespondencës me klientët. 2) Të kryejë prezantimin e ndërmarrjes, veprimtarisë së saj, produkteve dhe shërbimeve që ajo ofron duke hartuar: listën e çmimeve, oferta speciale, plane që do të ndiqen për tregtimin e produkteve, duke përdorur teknika të ndryshme dhe të përshtatshme komunikimi. 3) Të plotësojë dhe regjistrojë dokumentet për shitjen e mallrave. 4) Të regjistrojë daljet e mallrave nga magazina. 5) Të kontabilizojë veprimet e shitjes. 
	Detyra 1: Veprime në fushën e shitjeve.
	33

	2.
	1) Të hartojë tekste të thjeshta dhe letra zyrtare model, të cilat përfshijnë elementët e domosdoshme të korrespondencës që mund të përdoren me furnitorët. 2) Të vendosë marrëdhëniet me furnitorët duke hartuar: listën e furnitorëve, kartelat e furnitorëve, kërkesat për ofertën, planin e blerjeve për të realizuar blerjen me çmime preferenciale. 3)Të plotësojë dhe regjistrojë dokumentet për blerjen e mallrave. 4) Të regjistrojë hyrjet e mallrave në magazinë. 5) Të kontabilizojë veprimet e blerjes.
	Detyra 2: Veprime në fushën e blerjeve.
	33

	3.
	1) Të hartojë tekste të thjeshta dhe letra zyrtare model, të korrespondencës në marrëdhënie me personelin. 2) Të evidentojë punën e kryer, duke llogaritur shpërblimet në varësi të kohës dhe sasisë së punës, llogaritjen e shtesave dhe shpërblimeve bruto. 3) Të dokumentojë shpenzimet e punës dhe shpenzimet e tjera që lidhen me të. 4) Të kryejë procedurën e rregullimit të marrëdhënieve me shtetin dhe sigurimet shoqërore për detyrimet lidhur me punën. 5) Të kontabilizojë veprimet e shpenzimeve të punës dhe pagesave të tyre.
	Detyra 3: Veprime në fushën e personelit.
	34

	Shuma 
	100



Skema e vlerësimit me nota:

	Pikët e fituara
	0 - 40
	41 - 50
	51 - 60
	61 - 70
	71 - 80
	81 - 90
	91 - 100 

	Notat 
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10



Për realizimin e detyrës 1: Veprime në fushën e shitjeve.
Komisioni i përshkruan nxënësit, situata të ndryshme për të cilat duhet të kryejë dhe dokumentojë shitjet duke mbajtur me kujdes korrespondencën me të tretët si dhe të llogarisë dhe të regjistrojë të ardhurat nga shitja. 

Ndër detyrat dhe dokumentet që harton apo plotëson janë: 
· kthim përgjigje për kërkesa për oferta;
· hartimi i ofertave;
· plotësimi i faturës tatimore dhe dëftesës së lëvrimit;
· dokumentet e daljes së mallrave nga magazina; 
· regjistrimet kontabël.

Komisioni duhet të ketë objekt të kontrollit komunikimin që nxënësi bën me klientin, mbajtjen me korrektesë dhe profesionalizëm të korrespondencës dhe plotësimin e gjithë dokumenteve apo formularëve të procedurës së shitjes me saktësi dhe pa korrigjime. Komisioni vë në dispozicion të nxënësit dokumentet apo formularët që presupozohen të dërguara nga klientët.

Komisioni i provimit duhet të përgatisë paraprakisht instrumentin e vlerësimit, me përshkrime të qarta të nivelit të përmbushjes, kriteret e vlerësimit që lidhen me veprimet në fushën e shitjeve. Gjatë hartimit të listës së kontrollit të përfshihen dhe kompetencat kyçe. Komisioni nuk duhet të ndërhyjë gjatë zhvillimit të provimit. 

Për realizimin e detyrës 2: Veprime në fushën e blerjeve.
Komisioni i përshkruan nxënësit, situata të ndryshme për të cilat duhet të kryejë dhe dokumentojë blerjet duke mbajtur me kujdes korrespondencën me të tretët si dhe të llogarisë dhe të regjistrojë shpenzimet e blerjes. 

Ndër dokumentet që harton apo plotëson janë: 
· hartimi dhe dërgimi i kërkesave për oferta;
· dokumentet e hyrjes së mallrave në magazinë;
· plotësimi i faturës tatimore dhe dëftesës së lëvrimit;
· hartimi i reklamimeve apo pretendimeve për mallra të ndryshëm nga porosia;
· regjistrimet kontabël.

Komisioni duhet të ketë objekt të kontrollit komunikimin që nxënësi bën me furnitorin, mbajtjen me korrektesë dhe profesionalizëm të korrespondencës dhe plotësimin e gjithë dokumenteve apo formularëve të procedurës së blerjes saktë dhe pa korrigjime. Komisioni duhet të vërë në dispozicion të nxënësit dokumentet apo formularët që presupozohen të dërguara nga furnitorët.

Komisioni i provimit paraprakisht duhet të përgatisë instrumentin e vlerësimit, me përshkrime të qarta të nivelit të përmbushjes, kriteret e vlerësimit që lidhen me veprimet në fushën e blerjeve. Gjatë hartimit të listës së kontrollit të përfshihen dhe kompetencat kyçe. Komisioni nuk duhet të ndërhyjë gjatë zhvillimit të provimit. 

Për realizimin e detyrës 3: Veprime në fushën e personelit.
Komisioni i jep nxënësit detyrën e llogaritjes së dy pagave bruto (me kohë, copë, punë jashtë orarit etj.). Komisioni duhet të verë në dispozicion të secilit nxënës, në dosjen e tij të provimit, formularët e listë-pagesave të pagave dhe të sigurimeve shoqërore të cilat nxënësi i plotëson pasi ka bërë llogaritjet sipas rastit. 

Nxënësi llogarit dhe plotëson listëpagesat për:
· pagën bruto;
· sigurimet shoqërore dhe shëndetësore të paguara nga punëdhënësi e punëmarrësi;
· TAP
· pagën neto.

Nxënësi kryen regjistrimet kontabël lidhur me pagat dhe shlyerjen e detyrimeve që lidhen me to. Komisioni do të ketë objekt të kontrollit llogaritjen saktë dhe pa korrigjime të detyrimit për pagat e punonjësve, pagës bruto, ndalesave dhe pagës neto. Nxënësi kryen regjistrimet kontabël në lidhje me shpërblimet e punës. 

Komisioni i provimit paraprakisht duhet të përgatisë instrumentin e vlerësimit, me përshkrime të qarta të nivelit të përmbushjes, kriteret e vlerësimit që lidhen me veprimet në fushën e personelit. Gjatë hartimit të listës së kontrollit të përfshihen dhe kompetencat kyçe. Komisioni nuk duhet të ndërhyjë gjatë zhvillimit të provimit. 

