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PROCES A1: VPIS

Referat VSŠRavnatelj VSŠ
Višješolska prijavna 

služba
VSŠMSŠ

Fa
za

PREDLOG RAZPISA 
ZA VPIS (december)

ODOBRENA VPISNA 
MESTA (januar)

OBJAVA VPISNIH 
MEST (januar)

PROMOCIJA

INFORMATIVNI 
DAN (februar)

PRVA PRIJAVA 
(marec)

ŠTEVILO 
PRIJAVLJENIH 

(april)

SEZNAM SPREJETIH 
(julij, september)

POVABILO K VPISU 
(julij, september)

VPIS (avgust, 
september)

PROSTA MESTA

OBJAVA PROSTIH 
MEST: PORTAL VSŠ, 
PRIJAVNA SLUŽBA *

VPIS ZAKLJUČEN

POROČILO O VPISU 
(oktober)

NE
DA

ZAČETEK

KONEC



PROCES A2: IZOBRAŽEVANJE
PROCES A2.1: IZOBRAŽEVANJE ŠTUDENT

Vodja programaRavnatelj VSŠ PredavateljiReferat VSŠ Organizator PRIŠtudenti

UVODNI DAN: Predmetnik, urnik, geslo za portal in za prijavo na izpite, E-učno okolje, hišni red, praktično izobraževanje (PRI)

PRVI LETNIK: Predavanja, laboratorijske in seminarske vaje, izpiti
PROCES A2.1.1

Pogoji za 
napredovanje

Vpis v 2. letnik

DRUGI LETNIK: Predavanje, laboratorijske in seminarske vaje, izpiti
PROCES A2.1.1

Pogoj za ponovni vpis

Evidenčni vpis
DA

NE

DA

DA

NE

NE

ZAČETEK
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Opravljeni vsi izpiti 
programa

Izpis

Pogoji za ponovni vpis

Evidenčni vpis

Diplomski izpit
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PROCES A2.1.1: OBVEZNOSTI ŠTUDENTA

PROCES A2.2: IZOBRAŽEVANJE ŠTUDIJSKA KOMISIJA

ŠtudentiPredavatelji

Fa
za

Predavanja

Opravljene 
obveznosti

Dodatno delo študenta

Vaje

Opravljene 
obveznosti

Dodatno delo študenta

Seminarske naloge

Opravljene 
obveznosti

Dodatno delo študenta

Opravljeni vsi 
izpiti

KONEC

ZAČETEK

Izpiti
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DA

DA

NE

NE

NE



PROCES A2.2: IZOBRAŽEVANJE ŠTUDIJSKA KOMISIJA

Vodje programonPredsednik Š.K. Svetovalka Referat Predavatelji (nosilci predmeta) Študijska komisija Ravnatelj VSŠ Svet Zavoda

Fa
za

ZAČETEK

KONEC

Objava obrazcev

Objava rokov
Informiranje 

študentov
Svetovalni razgovor Sprejem vlog

Vloga popolna

Poziv k dopolnitvi

Mnenje 
predavatelja

Obrazec VSŠ-
PNI-PP

Obravnava Š.K.

Vloga odobrenaSklep se prizna

Sklep se ne prizna

Pritožba na 
sklep

Pritožba 
utemeljena

Sklep ravnatelja

Pritožba na 
sklep

Sklep Sveta Zavoda

DA

NE

DA

NE NE

DA

NE

DA

DA

NE
V skladu z LDN je potrebno razpisati vsaj 6 rokov za obravnavo študijske komisije.

Obravnavanje vlog:

- Priznavanje izpitov, PRI, neformalno pridobljenega znanja,

- Pogojni in ponovni vpis

- Potrditev tem diplomskih nalog (korespondenčno, vsako prvo sredo v mesecu)

- Zapisnik o obravnavanih vlogah. 

Vrnitev zadeve v 
ponovno obravnavo

NE
DA



PROCES A2.3: IZOBRAŽEVANJE REFERAT

PROCES A3: DIPLOMA

AdministratorReferat

Fa
za

ZAČETEK

Komuniciranje s 
študenti n 

predavatelji

Priprava gesel za E-učno okolje in izpite

Izdaja potrdil

Obveščanje 
študentov 

(odsotnosti, 
spremembe urnikov 

…)

Seznami študentov

Izpiti

Diplome

KONEC

-Za podjetja – izdaja potrdil o 
višini šolnin
-Izpolnjevanje raznih obrazcev za 
podjetja
-Za ZRSZ
-O vpisu
-O opravljenih izpitih
-O študijskem dopustu



PROCES A3: DIPLOMA

Študent Referat VSŠ Knjižnica Mentor, lektor Ravnatelj VSŠŠtudijska Komisija

Fa
za

ZAČETEK

Objava obrazcev

Objava rokov

Prijava teme 
diplomske 

naloge
Prijava popolna Poziv k dopolnitvi

Sklep o 
diplomski 

nalogi

Izdelava diplomske naloge
UDK številka

Naloga 
dokončana

Testiranje indeksa

Opravljeni vsi 
izpiti

Prijava k 
diplomskemu 

izpitu Imenovanje 
komisije za 

diplomski izpit

Diplomski izpit

Potrdilo o 
diplomiranju Podelitev diplome

KONEC

Obrazec VSŠ-
P1, VSŠ-P3

Obrazec VSŠ-P8

Obrazec VSŠ-P2, 
VSŠ-P4, VSŠ-P9

Obrazec VSŠ-
P6

Obrazec VSŠ-
P7

Obrazec VSŠ-
P5

DA

NE

DA

NE

DA NE



PROCES C: PREDAVATELJ

Tajništvo Komisija za predavateljeRavnatelj VSŠVodja programa Predavatelji Strokovni svet RS VSŠ
Fa

za

Fa
za

ZAČETEK

Objava potreb

Sprejem prijav

Habilitacija

Vabilo na razgovor

Sprejem 
dokumentacije

Interna obravnava 
vlog

Vloga popolna

Mnenje predavateljskega 
zbora

Posredovanje 
dokumentacije na 
Strokovni svet RS

Potrditev 
imenovanja

Sklep o imenovanju

Osebni list predavatelja

Razgovor

Sprejem dela

Uporabniško ime in geslo 
za E-učno okolje

Seznanitev z delovnim 
okoljem, ključ

Seznanitev z učnim okoljem
Pedagoško in strokovno 

delo

KONEC

Poziv za
dopolnitev

DA

NE

DA

NE

DA

NE

DA NE

Portal VSŠ



PROCES D1: PRAKTIČNO IZOBRAŽEVANJE

Študent Organizator PRIPodjetje Mentor PRI v podjetju

PROCES D: SODELOVANJE ŠOLA - OKOLJE

PRAKTIČNO 
IZOBRAŽEVANJE

PROCES D1

RAVNATELJ
PROCES D2

ZAČETEK

Objava obrazcev

Objava učnih mest

Navodila za PRI

Predstavitev PRI študentom

Podjetje izpolnjuje 
pogoje za PRI

Podpisovanje pogodb Obrazec VSŠ-PIPI-R

Pridobitev pogojev

Iskanje novega učnega mesta

Tečaj varstva pri delu, zdravniški 
pregled

Napotitev študenta na PRI

Obisk podjetij (razgovor z mentorjem, dogovor o seminarski nalogi

DA

NE

DA

NE

NE

Aneks

DA



NOTRANJA DOKUMENTACIJA

Tajništvo VSŠRavnatelj VSŠKomisija za kakovost Študijska komisija PRI

Fa
za

Fa
za

ZAČETEK

Priprava dokumenta

Oblika, številčenje dokumenta

Odobritev

Shranjevanje

Objava

Posodabljanje

KONEC

Študent opravil PRI

Vpis PRI v indeks, seminarska 
naloga, poročilo študenta

Poročilo mentorja, vprašalnik za 
mentorja

Izpit PRI

KONEC

DA

NE

Nadaljevanje PRI v 
istem podjetju

NE

DA



ZUNANJA DOKUMENTACIJA

Referat VSŠTajništvo VSŠ
Ravnatelj 

VSŠ
Predavatelji

Fa
za

ZAČETEK

Sprejem

Izdaja

Vpis v evidenco prejete pošte (saop)

Dodelitev zaporedne številke

Predaja pošte posamezniku 
(ravnatelj, predavatelji, 

komisija za kakovost, študijska 
komisija, ostali zaposleni)

Sprejem ali izdaja

Priprava dokumenta

Odobritev

Podpis dokumenta

Vpis v evidenco poslane pošte (saop)

Kuvertiranje

Oddaja s poštno knjigo

KONEC


