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Povzetek

V projektni nalogi je predstavijen proces poklicne mature, ki se izvaja na srednjih Solah, saj je
le-ta obvezna za zakljuCek srednjeSolskega poklicnega izobrazevanja. Glavni cilj naloge je
optimizacija procesa poklicne mature. V nalogi smo po metodi TAD identificirali vse kljucne
procese na srednji Soli. Nato smo izpisali vse aktivnosti pri procesu mature. V drugi in tretji fazi
metode TAD smo modelirali proces in predstavili u¢inke izboljSav. Z orodjem ARIS, smo graficno
prikazali potek procesa mature, kar nam omogoCa lazjo in bolj nazorno predstavitev
obstojeCega in prenovijenega procesa. Po analizi smo ugotovili, da s posodobitvijo procesa,
tajnik za maturo pridobi ogromno na Casu, prav tako je delo manj stresno ter z moznostjo manj
napak.

Klju¢ne besede: Poklicna matura, metoda TAD, orodje ARIS, optimizacija procesa, tajnik mature

Uvod

Na vseh izobraZevalnih programih poklicnega in strokovnega izobrazevanja v srednjih Solah se
Solanje zakljuci s poklicno maturo (Bela knjiga, 2011). Na Soli sta za poklicno maturo odgovorna
ravnatelj Sole in tajnik mature. Celotni potek mature in vse naloge tajnika mature ter
odgovornosti so zapisane v Pravilniku o poklicni maturi (POM, 2008). Po zakonu se matura
financira iz javnih sredstev za izvajanje vzgojno izobrazevalnih programov (ZOFVI, 1996). Tajnik
mature je ucCitelj na srednji Soli, ki ga predlaga ravnateljica Sole in ga potrdi celotni uciteljski
zbor. Tajnik mature poleg izvajanja procesa mature, tudi poucuje predmete na svojem podrocju.
Pomembno je tudi to, da je na vsaki Soli tudi Solska maturitetna komisija, kateri tajnik mature
poroca, kakrSnekoli nepravilnosti, rezultate itd. Poimenska sestava Solske maturitetne komisije
in imenovanje tajnika mature so uradno zapisani v lethnem delovnem nacrtu, ki je javno objavljen
(ZPSI-1, 2006).

V stroki iz izkuSenj opazamo, da je sedanji proces zamuden za tajnika mature, saj zahteva
ogromno nepotrebnega dela. Trenutna situacija tajnika mature je takSna, da je njegovo delo
stresno, monotono, ponovljivo, potrebno je veliko koncentracije pri vnasanju podatkov, kjer je
moznost, da pride do napak pri samem izvajanju mature. Veliko dela se izvaja ro¢no, zato je
tudi delo zelo zamudno. Pri procesu izvajanje mature se natisne ogromno nepotrebnega papirja,
potrebno je veliko podpisovanja in Zigosanja dokumentov, roéno vpisovanje podatkov na
zapisnikih, kjer se delo podvaja.

Tezave se pojavijo tudi pri nekompatibilnosti med programom RIC (program drzavnega izpitnega
centra za vnaSanje toCk mature in izdelavo spriGeval ter obvestil), spletno aplikacijo eAsistent
(kjer dobimo vse potrebne osebne podatke o kandidatih za maturo) in programom Europass, ki
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je priloga k spricevalu, kjer so zapisane spretnosti in kvalifikacije o kandidatu in veljajo po celotni
Evropi (Europass, 2022). S to nekompatibilnostjo se delo podvaja pri vnasanju podatkov, kar pa
je zelo zamudno.

Tezave so pri arhiviranju komisijskega in glavnega zapisnika, ki sta v papirni obliki, saj se
dokumenti shranjujejo v zZelezni omari, ki je pozarno varna, vendar zavzema veliko prostora. V
primeru, da dijak izgubi maturitetno spricevalo, je postopek pridobitve dvojnika izredno
zapleten, saj so glavni zapisniki razvrs¢eni po letih opravljanja mature in ne po priimkih dijakov.
Ce dijak ne pozna datuma, kdaj je maturiral je iskanje njegovih podatkov izredno dolgorocno.

Na tezave naletimo tudi pri seznanjanju o ustnem delu mature in pri seznanitvi rezultatov.
Trenutno so seznami izobeSeni samo na oglasni deski Sole, kar je neugodno za kandidate, ki so
iz oddaljenih krajev. Predvsem je tezava, ¢e pride do kakrsnihkoli sprememb na seznamu.

Glavni namen izboljSanja procesa mature je, da izloCimo ¢im veC roCnega dela in proces
avtomatiziramo ter digitaliziramo za hitrejSe, natancnejSe in kvalitetnejSe izvajanje dela.

Cilji izboljSanega procesa mature so olajSati delo tajniku mature, ukinitev podvajanja aktivnosti,
skrajSanje Casa izvedbe mature, odpravitev moznost napak pri izvedbi mature in zagotoviti
boljSe informiranje kandidatov na maturi, pospeSiti postopek izdelave dokumentov,
zmanjSevanje poslovanja v papirni obliki, omogocanje digitalno podpisovanja dokumentov in
zagotovitev digitalne hrambe zapisnikov za maturo (e-Hramba mature).

Pri projektni nalogi smo vzeli vzoréni primer Srednje Sole tehniskih strok Siska, predvsem v
gasovnih okvirih. Casovni okviri se lahko spreminjajo glede na Stevilo dijakov, ki pristopajo k
maturi. Ce bi Zeleli imeti natanéne podatke, bi morali asovne okvire pretvoriti na posameznega
kandidata, za kar bi pa potrebovali podatke tudi iz drugih srednjih Sol.

Pri projektni nalogi smo si zastavili dve hipotezi, in sicer:

H1: Z avtomatizacijo in digitalizacijo procesa bomo tajniku za maturo prihranili 50% manjSo
porabo Casa in odpravili moznost napak tajnika mature ter odpravili ponovljivost dela.

H2: Z vpeljavo novega procesa mature bomo Soli kot organizaciji prihranili vsaj 20% stroskov pri
izvedbi mature.

H3: Z uvedbo digitalne hrambe dokumentov bomo zmanjsali porabo papirja in hitrejSe dostopali
do podatkov ter hitreje izdelali dvojnik spricevala.

Projektna naloga je sestavljena iz teoretiCnega in prakticnega dela. V teoreticnem delu projektne
smo predstavili pomen managementa poslovnih procesov, motivacijo, metodo TAD in
modeliranje poslovnih procesov. Z metodo TAD smo popisali vse poslovne in delovne procese v
nasi organizaciji, nato smo z metodo AS-IS in TO-BE zapisali vse aktivnosti za proces matura ter
upoStevali spremenljivki ¢as in stroSek. S pomocjo orodja ARIS smo narisali potek poslovnega
procesa matura obstojeCega stanja in prenovljenega procesa ter opisali. Na koncu smo navedli
sklepne ugotovitve.

15



Teoretska izhodisca

Management poslovnih procesov

Managementu poslovnih procesov (ang. BMP) je discipliniran pristop, ki s pomocjo modeliranja,
simuliranja in optimiziranja dosega vecjo ucinkovitost in posledicno boljSe rezultate
organizacije. Management poslovnih procesov je sestavljen iz ve¢ aktivnosti, ki pogosto temeljijo
na standardih in je podprt z informacijsko tehnologijo. Management poslovnih procesov je
sredstvo za doseganje strateSkih ciljev podjetja, z upravljanjem poslovnih procesov izboljSujemo
poslovne procese in jih naredimo bolj uéinkovite in zmogljive. Tu gre za celovit procesni pristop.
Management poslovnih procesov je cikel aktivnosti, in sicer:

- ldentifikacija procesov: popis trenutnih poslovnih procesov in se ugotavlja kateri
problemi se pojavljajo v posameznih poslovnih procesih.

- Modeliranje procesov: izdelava in uporaba modelov, kjer modeli prikazejo posnetek
realnega stanja poslovnega procesa. Glavni namen tega modeliranja je izdelava
trenutnega modela procesa »AS-IS«, ki sluzi lazjemu razumevanju obstojecih procesov
in prenovi - izboljSavi obstojecih poslovnih procesov »TO-BE«.

- Simulacija procesov: pri kateri ugotavljamo, katera izboljSava poslovnega procesa bi
prinesla najvec ucinkov.

- Prenova procesov: vpeljava prenovljenih poslovnih procesov v praksi.

- lzvajanje procesov: izvajamo nove procese, da vidimo, kako se bodo obnesli v praksi.

- Nadzorovanje procesov: neprestano preverjanje in ugotavljanje, kaksni so dosezeni
ucinki v organizaciji.

- lzboljSave procesov: omogocajo neprestano preverjanje in izboljSevanje ucinkovitosti
procesov, enostavno implementacijo novih resitev in informacijsko podporo izboljSanim
poslovnim procesom. (Horjak, 2022)

Management poslovnih procesov potrebujejo vsa podjetja in organizacije, ne glede na to ali
smo v zacCetni fazi ali napredni fazi rasti podjetja. Med Siritvijo lahko pride do tega, da
procesi postanejo kaoti¢ni, s cemer lahko izgubimo nadzor nad samim procesom, delamo
velike napake in Se veliko drugih tezav.

Management poslovnih procesov je sodobni sistem upravljanja sprememb pri prenavljanju
poslovnih procesov. Management poslovnih procesov lahko reCemo da zajema mnogo SirSe
podrocje obravnave, kot neka prenova poslovnih procesov. Pri prenovi smo rekli, da gre za
korenito spreminjanje z namenom zniZevanja stroskov. Management pa je nekaj veC od tega,
gre za upravljanje poslovnih procesov z nekimi usklajenimi ukrepi na podroc¢ju organiziranosti,
obvladovanja procesov in tudi njihove informatizacije. Vloga in polozaj managementa poslovnih
procesov je na prvi tocki strateSko nacrtovanje in odloCanje, v drugi toCki prihaja do snovanja in
skrbnistva nad poslovnimi procesi in potem, ko je urejeno skrbnistvo poslovnih procesov takrat
pa nastopi skrbnistvo v tej smeri, da imamo popisano, analizirane procese, vpeljane simulacije
in ugotovljene, katera ima najboljSo reSitev in takrat nastopi informatizacija in izvajanje samih
poslovnih procesov. Skozi ta Zivljenjski cikel dobivamo povratne informacije, merimo ucinke in
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to ni nikoli dokon¢ana zgodba in da vedno pridemo na zaCetek, ko je to Se potrebno na novo
izboljsati. (Chenal, 2012)

Motivacija

Zelo pomembno je, kako motivirati zaposlene v podjetju. Moramo poiskati prave vzvode
motivacije in ti vzvodi so povezani z avtonomijo, s profesionalnostjo, da je delo pisano na koZo
zaposlenim, da zaposleni vedo, kaj pocnejo, kakSen je namen njihovega dela, kako je njihovo
delo povezano z vizijo, strategijo in zelo pomembno je, kakSno vlogo ima pri tem vodja, ki je
dejansko gorivo za motivacijo. Najvecja tezava pri zaposlenih je strah, ki ga je potrebno odpraviti,
saj s strahom dosezemo samo premike, ne pa zavzetosti. Potrebno je tudi odpraviti visoke
nagrade, ker s tem blokiramo ljudi in posledi¢no povzrocamo strah. To pa zato, ker so visoka
pricakovanja, je za njih velik izziv in lahko podvomijo v svoje sposobnosti (najveckrat gredo na
bolnisko). Da ta problem reSimo, mora biti prisoten optimizem, energija, primerno pricakovanje,
da smo del te zgodbe, da se ljudje poistovetijo in takrat zaCne rasti zavzetost. Treba je tudi
odpraviti strah pred izgubo sluzbe. Strah je eden od glavnih razlogov, ki ga moramo odpraviti,
da lahko zacnemo graditi na motivaciji. (Moje znanje, 2017)

Veliko zaposlenih se ne identificira in niso motivirani za doseganje ciljev organizacije. Prav tako
niso zadovoljni z napredovanjem, nagrajevanjem in zavarovanjem in to nezadovoljstvo se samo
stopnjuje. Potrebno je zaCeti z motivacijo zaposlenih, zato je potrebno uvesti sledece programe
za povecCanje motivacije: placilo po ucinku, udelezba na dobicku, solastniStvo, nagrajevanje za
znanje in za uspeSno vodenje tima, gibljiv delovni ¢as in razne luksuzne nagrade.
NajucinkovitejSi program za povecCanje motiviranosti in zavzetosti zaposlenih se nanasajo na
denarne ali druge nagrade in omogocanje obCutka pomembnosti. NajpomembnejSe orodje za
motiviranje sodelavcev je delegiranje moci in moznosti odloCanja. Ljudje imajo potrebo po samo
dokazovanju, le tako se pocutijo pomembne in uspesne ter da lahko vplivajo na doseganje ciljev
v organizaciji. Zelo pomembno je to, da managerji njihov vpliv tudi upoStevajo. Kadar morajo
ljudje delati skupaj, njihovo ucinkovitost in uspeSnost dolo¢ajo naslednje sestavine: kreativnost,
produktivnost, zavzetost in kolegialnost. Zato je potrebna takSna organizacijska struktura, ki bo
omogocala in spodbujala zaposlene k prevzemanju odgovornosti in moznosti, da se sami
odloCajo o dejavnosti, ki se tiCejo njihovega dela. Torej, to je procesna organiziranost, ki mora
imeti pozitiven vpliv na zadovoljstvo zaposlenih. (Verle, 2008)

Metoda TAD

Metodologija TAD se uporablja pri prenovi poslovnih procesov. Pri metodologijji TAD uporabljamo
tabele, v katerih prikazujemo tako poslovne procese, kot tudi delovne procese in vse prisotne
aktivnosti v delovnih procesih. V projektni nalogi smo uporabili tri tabele oziroma prve tri faze,
kjer smo najprej morali definirati vse procese in aktivnosti. V prvi tabeli oz. fazi najprej poteka
identifikacija poslovnih in delovnih procesov v podjetju (gre za predstavitev procesov, ki se v
poslovnem podrocju izvajajo) in poskuSamo najti povezavo med njimi. Potem poiS¢emo
problematicni delovni proces. Nato v drugi tabeli oz. fazi naredimo posnetek trenutnega stanja
problematicnega delovnega procesa in njegovih aktivnosti (AS-IS) ter v tabeli predstavimo tudi
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izboljSave teh aktivnosti (TO-BE). V drugi fazi smo pri aktivnostih upoStevali spremenljivki ¢as in
strosSki (Tabela 2). V tretji tabeli oz. fazi predstavimo ucinke izboljSav aktivnosti. (Zorc, 2019)

V projektni nalogi smo uporabili tri faze TAD metodologije, in sicer:

- identifikacija procesov,
- modeliranje procesov,
- ucinki izboljsav.

Modeliranje poslovnega modela

Modeliranje je graficni prikaz poteka poslovnega procesa. Pri le-tem lahko vizualiziramo
obstojece stanje (AS-IS) in ugotovimo, kje so potrebne nadgradnje in izboljSave izbranih
aktivnosti. Za modeliranje smo uporabili orodje ARIS, ki je procesno usmerjen in omogoca
oblikovanje poslovnih procesov.

Proucevanje procesov na srednji Soli

Identifikacija kljuénih procesov

Tabela 4: Tabela identifikacije kljuéni procesov srednje poklicne Sole (vir: lasten).

Poslovno podrocje-

npr. oddelek Proces mature Proces poucevanja Proces nabave opreme
Delovni proces

Vzgoja in ustnega/pisnega Predavanje teoretiCnega Iskanje ponudb za

izobraZevanje dela mature in praktiCnega dela ucne pripomocke

TajnisStvo / Informiranje in nabava Informiranje in nabava
Delovni proces Finan¢no spremljanje

obrac¢una mature za osnovnih sredstev ali

pisni/ustni del kontroling osnovnih

Racunovodstvo mature Obracunavanje pla¢ sredstev

Oddelek projektov / Razvoj in raziskave /

Splosni oddelek Vzdrzevanje ucilnic Vzdrzevanje opreme Vzdrzevanje opreme

Zgoraj navedena tabela 1 prikazuje poslovni proces v vzgoji in izobrazevanju na Srednji poklicni
Soli, ki smo jo pripravilis pomocjo metode TAD. V sam proces na srednji poklicni Soli je vkljucenih
veC poslovnih podrodij, in sicer vzgoja in izobraZevanje (kjer so vklju¢eni vsi pedagoski delavci),
tajnistvo, raCunovodstvo, oddelek projektov (pedagoski delavci, ki so doloCeni, da sodelujejo pri
razlicnih projektih v letnem delovnem nacrtu) in sploSni oddelek (hiSnik, vodja praktiCnega
pouka, informatik).
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Vzgoja in izobrazevanje skrbi za proces poucevanja, kjer dijakom podajajo znanja tako iz
teoreti¢nega, kot tudi prakticnega dela, skrbijo za proces nabave opreme, iS¢ejo najbolj ugodno
in primerno ponudbo za opremo, ki jo bo uporabljal kot u¢ni pripomocek za izvajanje vaj pri
prakticnemu delu pouka. Vzgoja in izobrazevanje skrbi tudi za proces mature, ki je kljuCnega
pomena za zakljucek izobrazevanja.

V tajnistvu skrbijo za nabavo pisarniSkega materiala za celotno Solo, obvescajo vse pedagoske
delavce glede sestankov z ravnateljico, vodijo evidenco delovnega Casa za vse zaposlene na
Soli, pripravljajo pogodbe za zaposlene v podpis itd. V procesu nabave opreme v tajniStvu
poskrbijo za izdajo narocilnic za vso opremo, torej informirajo in nabavljajo opremo za Solstvo
za celotno Solo.

skrbijo za inventuro in finanéno spremljajo osnovna sredstva.

V oddelku projektov so vkljuéeni pedagoski delavci, ki so dolo¢eni po letnem uénem nacrtu Sole
in skrbijo za izvajanje razlicnih projektov na Soli, kot so Erasmus+, MEPI, eTwinning, Eko Sola
itd. S projekti dijaki pridobijo nova znanja in izkusnje, kar pomeni pridobivanje novih kompetenc,
raziskujejo razlicna strokovna podrocja in pri izmenjavi dijakov v tujini spoznavajo tudi razlicne
Kulture in izboljSujejo znanja iz tujega jezika.

Splosni oddelek skrbi za vzdrzevanje ucilnic, vzdrzujejo racunalnike in vso opremo za

poucevanje, nabavljajo osnovno opremo za Solo, vnaSajo inventarne Stevilke itd.

Tabela lastnosti AS-IS in TO-BE

Tabela 5: tabela procesa mature AS-IS, TO-BE (vir: lasten).

Tabela lastnosti

avtomatiziranega in

digitalnega izvajanja

procesa matura
Tabela lastnosti roénega nadina izvajanja procesa matura (AS-IS) (TO-BE)

StroSki

Aktivnost - MATURA Cas (min) | Stroski EUR | Cas (min) |EUR
Generiranje in izdelava kod za kandidate na maturi - pisni del 120 39,60 30 9,90
Izdelava sedeZnega reda za kandidate na maturi - pisni del 240 79,20 10 3,30
Oznacevanje sedeZnega reda v ucilnicah in urejanje ucilnic 60 19,80 60 19,80
Nadzorovanje dijakov pri pisnem delu mature 390 128,70 390 128,70
Roéna izdelava razporedov kandidatov za ustni del mature 300 99 30 9,9
Objava seznama kandidatov na oglasni deski za ustni del mature 30 9,9 5 1,65
Izdelava zapisnikov za ustni del mature 300 99 5 1,65
Izvajanje ustnega dela mature 3000 990 3000 990
Izpolnjevanje zapisnika za ustni del mature (vpra$anja + tocke) 900 297 120 39,60
Izpolnjevanje glavnega zapisnika (vnasanje vprasanj in tock za
ustni del mature) 900 297 0 0
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Rocno podpisovanje zapisnikov komisije (zapisnik za ustni del in

glavni zapisnik) 80 26,40 10 3,3
Rocno podpisovanje zapisnikov - ravnateljica (zapisnik za ustni

del) 20 6,6 0 0
Pregled in ocenjevanje pisnih pol mature 19000 6270 19000 6270
Ro¢no vnasanje Stevilo tock v RIC program (pisni + ustni del) -

Tajnik mature 240 79,20 0 0
Izdelava in tiskanje spriceval in obvestil 120 39,60 20 6,6
Digitalna izdelava Europassa 180 59,40 180 59,40
Priprava in tiskanje Europassa 120 39,60 120 39,60
Roc¢no vnaSanje podatkov v glavnem zapisniku (dopolnitev) 300 99 0 0
Rocno podpisovanje ravnateljica - glavnega zapisnika, spricevala

in obvestila +Zigosanje 100 33 2 0,66
Objava rezultatov mature 60 19,80 2 0,66
Podelitev maturitetnih spriceval 210 69,30 210 69,30
Roc¢no vnasanje podatkov v eAsistent 210 69,30 1 0,33
Rocno arhivirane glavnega zapisnika 120 39,60 1 0,33

Iz tabele 2 je razvidna analiza obstojeCega stanja procesa matura na poklicni srednji Soli.
Podatke o procesu in postopku izvajanja mature ter Cas izvajanja mature (Cas izvajanja
posameznik aktivnosti je realen), ki je potreben za posamezno aktivhost (podrobno smo
opredelili vse aktivnosti v maturi), podatke smo pridobili iz lastnih izkuSenj, kot tajnik za poklicno
maturo (AS-IS).

Na podlagi vseh pridobljenih podatkov aktivnosti in njihovega pregleda, smo pripravili prenovljen
proces mature (TO-BE), v katerem smo v tabeli 2 zabelezil samo predvidene Case in stroSke za
vsako posamezno aktivnost. Za stroSke smo vzeli, da je vrednost ene ure (60 min) 20 EUR (ta
podatek ni tocen in bi ga morali pridobiti iz raCunovodstva) za oba primera.

Model - BPMN grafi¢na notacija obstojecega POP (AS - IS)

Trenutno obstojeCe stanje procesa mature smo graficno prikazali na sliki 1 s programskim
orodjem ARIS. Kot je razvidno iz modela, je proces matura razdeljena na tri dela, in sicer: pisnega
dela mature, ustnega dela mature in zakljuénega dela mature (to je del, kjer tajnik za maturo
opravlja vse aktivnosti za zakljucek procesa mature).

Aktivnosti potekajo predvsem rocno v dolocenem zaporedju, kot je prikazano na sliki 1. Tajnik
za maturo se prvo fokusira na pisni del mature. V programskem orodju MS Word izdela kode za
vsakega posameznega kandidata in natisne kode v obliki nalepk ter vse skupaj razreze in zloZi
v kuverte (tajnik si v tem delu ne sme privosciti napake, ker lahko pride do napak pri rezultatih
kandidatov in s tem povzroci veliko Skodo pri procesu). Nato ro¢no izdela sedezne rede za pisni
del mature in jih natisne. Naloga tajnika mature je, da za vsak dan, ko se izvaja pisni del mature
uredi u€ilnice in sedezni red izobesi na vratih ucilnice in na oglasni deski Sole. Nadzor nad pisnim
delom mature izvajajo nadzorni ucitelji.
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Med pisnim delom mature, tajnik mature ro¢no izdeluje razpored kandidatov za ustni del mature
in zapisnike za komisijo. Na seznamu za ustni del mature so doloCene komisije za poklicno
maturo (izpraSevalec, ¢lan in predsednik so ucitelji) za vsak posamezni predmet, datum in ura
ustnega zagovora ter imena in priimki kandidatov. Vtem delu mora tajnik mature biti zelo pazljiv,
da ne bo kandidat v enem dnevu imel dvakrat ustni del mature. Preden tajnik mature objavi
razpored za ustni del mature na oglasni deski Sole, mora veckrat preveriti seznam, da ne bi
prisSlo do napak, saj na podlagi tega seznama, tajnik mature naredi zapisnike za komisijo za
ustni del mature. Poleg zapisnika za komisijo je potrebno pripraviti in natisniti tudi glavni
zapisnik za vsakega kandidata posebej. Ker je seznam objavljen samo na oglasni deski Sole, je
zelo neprijetno, ker kandidati, ki se vozijo iz oddaljenih krajev, lahko seznam vidijo samo po
pisnem delu mature ali pa se morajo samo zaradi tega pripeljati v Solo.

Pri ustnem delu mature kandidat izbere listek na usthem zagovoru in se tudi pripravi ter
zagovarja. Med zagovorom mora Clan komisije ro¢no vpisovati vprasanja in toCke v dva
zapisnika, in sicer v glavni zapisnik in zapisnik komisije, kar vzame ogromno ¢asa. Komisijo
mora tudi vse zapisnike ro¢no podpisovati. Po ustnem delu mature ravnateljica rocno podpise
vse zapishike komisije.

Po pisnem delu mature morajo ucitelji, ki so doloCeni za posamezne predmete pregledati in
oceniti maturitetne pole ter vse toCke zapisati na ocenjevalni list za vsakega kandidata posebe;j.
Po pregledu in ocenjevanju predajo maturitetne pole vkljuéno z ocenjevalnim listom tajniku
mature. Tajnik mature mora ugotoviti po kodi, za katerega kandidata se gre in rocno tocke
vnasSati v RIC-ov program (program drzavnega izpitnega centra). Tudi tocke ustnega dela mature
mora tajnik mature vnasati v RIC-ov program. Pri tej aktivnosti je potrebno biti skoncentriran, da
ne pride do napak pri vnasanju, ker lahko kandidatu povzro¢imo veliko Skodo. Tocke pisnega in
ustnega dela mature mora tajnik mature Se rocno prepisati v glavni zapisnik za vsakega
kandidata posebej ter sesteti tocke in vpisati konéno oceno za vsak predmet posebej, kar pa je
zelo zamudno in vzame ogromno ¢asa.

Sledi izdelav spriceval v RIC-ovem programu, ki samo generira Stevilko spri¢evala in doseZzeno
Stevilo tock na maturi. Tajnik mature po vseh nastavitvah natisne spriCevala in jih pripravi za
podpis. Vsak kandidat po kon¢ani maturi dobi tudi Europass v slovenskem in angleSkem jeziku,
kjer je tudi potrebno ogromno rocnega vnasanja v Europass programu (to je program od CPl-ja
- Center za poklicno izobrazevanje). Tajnik mature vse Europasse natisne in jih pripravi za
podpisovanje. V glavni zapisnik je potrebno Se na koncu roCno zapisati Stevilko in datum
spriCevala ter pripraviti za podpis.

V tajnisStvu Sole tajnica zigosa vsa spricevala, glavne zapisnike in vse Europasse in na koncu
ravnateljica vse rocno podpiSe. Ravnateljica v enem roku mature rocno podpise vec¢ kot 800
dokumentov, kar je zelo monotono in zamudno. Sledi objava rezultatov mature na oglasni deski
Sole. Kandidati so v takem primeru obvesceni o rezultatih mature samo na dnevu podelitve
spriCeval, kar povzroCa veliko nervoze in slabe volje, saj tajnika mature klicejo po telefonu ali
piSejo elektronska sporocila, da bi jim sporocil rezultate, vendar tajnik teh rezultatov ne sme
porocati na takSen nacin.
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Pisni del mature

Slika 3: Diagram poteka obstojeCega procesa mature (AS-IS) (vir: lasten).
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Potrebno je omeniti, da Stevilko in datum spri¢evala ter doseZzene tocke mora tajnik mature
roéno vnasati za vse ucence v eAsistent (spletna aplikacija, ki jo uporablja Sola in kjer so
zavedeni vsi osebni podatki uéencev), kar pa je zelo zamudno.

Arhiviranje zapisnikov se izvaja rocno in vsi zapisniki se hranijo v Zelezni omari v registratorjih.
Pri roénem arhiviranju nastanejo tezave, ko je potrebno natisniti dvojnik spricevala, v primeru,
¢e kandidat izgubi spricevalo.

Model - BPMN grafi¢na notacija prenovljenega POP (TO - BE)

Na sliki 2 smo grafi¢no prikazali prenovljen proces mature s pomocjo programskega orodja ARIS.
Prenovljen proces bo potekal enako v treh delih.

Potrebno bo izdelati program (program bi poimenoval Matura), ki bo kompatibilen z RIC-ovim
programom, spletno aplikacijo eAsistentom in Europass programom. Program bi uporabljale vse
srednje Sole v Sloveniji, ki izvajajo poklicno maturo. Izdelali bi tudi spletno aplikacijo, ki bi bila
povezana z nasim novim programom, kjer bi objavljali vse potrebne informacije v zvezi s poklicno
maturo (razpored in sedezni red pisnega dela mature, razpored kandidatov za ustni del mature,
objava rezultatov mature). V spletno aplikacijo bi vstopali s kodo, ki bi jo dobili od Sole.

S prenovljenim procesom bomo pri pisnem delu mature pridobili ogromno na ¢asu, saj bo
program iz eAsistenta pridobil vse potrebne podatke kandidatov in po nekem algoritmu
avtomatsko generiral kode kandidatov. To pomeni, da tajnik mora samo natisniti kode in
sedeZne rede, poskrbeti za urejanje ucilnic in izobesiti sedeZne rede na vratih ucilnice ter na
oglasni deski Sole. Nadzor nad pisnim delom mature izvajajo nadzorni ucitelji.
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Med samim procesom generiranja kode in sedeznega reda bi program avtomatsko izdelal tudi
razpored kandidatov in zapisnik komisije za ustni del mature ter tiskanje v tem primeru ne bi
bilo potrebno. Razpored kandidatov bi bil objavljen na spletni aplikaciji, zapisniki komisij za ustni
del mature bi bil pripravljen v bazi programa. Vsi ¢lani komisije bi morali na svojih racunalnikih
imeti namescen program Matura, kjer bi se s svojim uporabniSkim imenom in geslom vpisali v
program. Pri ustnem zagovoru bi izprasevalec v programu izbral Stevilko lista, ki ga je kandidat
izvlekel in vnesel Stevilo dosezenih toCk. V poljih komisijskega in glavnega zapisnika bi se
prikazala vsa vprasanja iz lista in Stevilo toCk avtomatsko. V programu bi bilo potrebno
predhodno v bazo vnesti vsa vpraSanja v digitalni obliki za vsak predmet posebej. Na koncu, ko
bi komisija v programu zapisnik potrdila, bi se ta zapisnik digitalno podpisal. Sam postopek
ustnega dela mature ostaja enak.

Slika 4: Diagram poteka prenovljenega procesa mature (TO-BE) (vir: lasten).
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Pregledovanje in ocenjevanje pisnih nalog ostane enako, razlika je le v tem, da tocke iz
ocenjevalnega lista vnasa ucitelj, ki je popravljal pole v program Matura. Tajnik mature na ta
nacin pridobi ogromno na ¢asu in tudi za kakrSnokoli napako ne odgovarja ve¢, ampak vsak
posamezni ucitelj, ki je za svoj del odgovoren.

Ko bi imeli v programu vnesene vse tocke bi lahko v programu matura z enim klikom program
sam generiral spricevala, vendar bi program ¢akal na podpis ravnateljice. Za izdelavo Europassa
bi lahko z enim klikom generirali Europasse in vse potrebne podatke bi pridobili iz skupne baze
v programu Matura. Za podpis vseh dokumentov (spriCevala, obvestila, Europass, glavni
zapisnik) bi tajnik mature v programu Matura izbral mozZnost, da poslje dokumente ravnateljici
v podpis. Ravnateljica bi dobila obvestilo za podpisovanje dokumentov in bi samo z enim klikom
lahko vse dokumente naenkrat podpisala in s potrditvijo bi se lahko tudi Zig Sole pokazal na
dokumentu. Tajnik mature samo na koncu natisne in pripravi dokumente za podelitev spriceval.
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Vsi rezultati mature se prenesejo na spletno aplikacijo, kjer lahko kandidati vidijo svoje
rezultate.

Po digitalnem podpisu ravnateljice, tajnik mature v programu Matura potrdi prenos vseh
rezultatov in se vsi potrebni podatki avtomatsko prenesejo v program RIC in spletno aplikacijo
eAsistent. Na koncu se avtomatsko izvede tudi digitalno arhiviranje trajnih dokumentov (glavni
zapisnik, zapisnik komisije, spri¢evala in obvestila), ki bi jo poimenovali e-Hramba mature.

UGinki izboljSav

Tabela 6: tabela s prikazom ucinkov izboljSav procesa matura (vir: lasten).

. | Sprememba

Tabela lastnosti -

avtomatiziraneg CAS (min)

a in digitalnega

izvajanja Sprememba
Tabela lastnosti roénega nacina izvajanja procesa matura | procesa matura Sprememba | stroSkov v %
(AS-IS) (TO-BE) stroSki EUR | (TO-BE)

Cas Stroski | Cas Stroski

Aktivnost (min) EUR (min) EUR
Generiranje in izdelava kod za
kandidate na maturi - pisni del 120 (39,60 | 30 9,90 -90 -29,70 -75%
Izdelava sedeZnega reda za kandidate
na maturi - pisni del 240 | 79,20 10 3,30 -230 -75,90 -95,8%
OznaCevanje sedeZnega reda v
ucilnicah in urejanje ucilnic 60 19,80 60 19,80 0 0 0
Nadzorovanje dijakov pri pisnem delu 128,7 128,7
mature 390 0 390 0 0 0 0
Rocna izdelava razporedov kandidatov
za ustni del mature 300 99 30 9,9 -270 -89,1 -90%
Objava seznama kandidatov na oglasni
deski za ustni del mature 30 9,9 5 1,65 -25 -8,25 -83,3%
Izdelava zapisnikov za ustni del mature | 300 99 5 1,65 -295 -97,35 -98,3%
Izvajanje ustnega dela mature 3000 | 990 | 3000 | 990 0 0 0
Izpolnjevanje zapisnika za ustni del
mature (vprasanja + tocke) 900 297 120 | 39,60 -780 -257,40 -98,7%

Izpolnjevanje glavnega zapisnika
(vnaSanje vprasanj in tock za ustni del
mature) 900 297 0 0 -900 -297 -100%

Roc¢no podpisovanje zapisnikov
komisije (zapisnik za ustni del in glavni

zapisnik) 80 |26,40| 10 3,3 -70 -23,1 -87,5%
Rocno podpisovanje zapisnikov -

ravnateljica (zapisnik za ustni del) 20 6,6 0 0 -20 -6,6 -100%
Pregled in ocenjevanje pisnih pol 1900 1900

mature 0 6270 0 6270 0 0 0

Roc¢no vnasanje stevilo tock v RIC
program (pisni + ustni del) - Tajnik

mature 240 | 79,20 0 0 -240 -79,20 -100%
Izdelava in tiskanje spriceval in

obvestil 120 | 39,60 20 6,6 -100 -33 -83,3%
Digitalna izdelava Europassa 180 [59,40 | 180 | 59,40 0 0 0
Priprava in tiskanje Europassa 120 [39,60| 120 | 39,60 0 0 0
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Ro¢no vnasanje podatkov v glavhem

zapisniku (dopolnitev) 300 99 0 0 -300 -99 -100%

Rocno

podpisovanje ravnateljica - glavnega

zapisnika, spriGevala in obvestila

+Zigosanje 100 33 2 0,66 -98 -32,34 -98%

Objava rezultatov mature 60 19,80 2 0,66 -58 -19,14 -96,7%

Podelitev maturitetnih spriceval 210 69,30 | 210 | 69,30 0 0 0

Rocno vnadanje podatkov v eAsistent 210 | 69,30 1 0,33 -209 -68,97 -99,5%

Ro¢no arhivirane glavnega zapisnika 120 | 39,60 1 0,33 -119 -39,27 -99,2%
2700 2319 | 7654,

SKUPAJ 0 8910 6 7 -3804 -1255,3 -14,1%

Z novim prenovljenim celotnim procesom mature smo prihranili 1255,3 EUR na izpitni rok
oziroma matura ima tri izpitne roke, kar na letni ravni znasa 3765,9 EUR, kar znasa 14,1%
prihranka. To v ¢asu pomeni 190 ur in 12 minut na letni ravni po urini postavki 20 EUR (ta
podatek ni toen in bi ga moral pridobiti iz raCunovodstva). Najvecji prihranki so se pokazali pri
aktivnostih generiranju in izdelavi kod za kandidate, pri izdelavi sedeznega reda, izdelavi
razporeda kandidatov in objava seznamov kandidatov za ustni del mature ter izdelava
zapisnikov za ustni del mature, saj program Matura vse avtomatsko naredi in s tem prihranimo
ogromno Casa tajniku mature ter zmanjSa moznost kakrSnihkoli napak, kar pomeni vecja
natancnost in ucinkovitost.

Prav tako smo pri aktivnostih, kot so izpolnjevanja komisijskega zapisnika in glavnega zapisnika
za ustni del mature, podpisovanje vseh dokumentov komisije in ravnateljice, vnasanju tock v
RIC program, vnasanju podatkov v eAsistent, vnasanju manjkajocCih podatkov v glavni zapisnik
smo tudi prihranili ogromno Casa, vendar najbolj pomembno je to, da smo se izognili podvajanju
dela in monotonosti.

Pri aktivnosti arhiviranja dokumentov smo dosegli boljSi pregled nad njimi in lazje iskanje
dokumentov npr. Ce kdo potrebuje dvojnik maturitetnega spriCevala.

So pa aktivnosti, ki pa jih nismo spremenili, kot so oznaCevanje sedeZznega reda in urejanje
ucilnic, nadzor dijakov pri pisnem delu mature, pregled in ocenjevanje pisnih pol mature,
podelitev maturitetnih spriceval, ker bi z uvedbo digijtalizacije in avtomatizacije na kratek rok
pomenilo prevelik financ¢ni vioZek za celotno Slovenijo. Na dolgi rok pa nasi cilji strmijo k temu.

Glavni cilj je, da tajnik mature prihrani na ¢asu, saj je njegovo delo zelo odgovorno, ponavljajoce,
monotono, zahteva veliko natancnost, stresno itd. Po pregledu vseh njegovih aktivnosti z novim
avtomatiziranim in digitaliziranim procesom mature smo tajniku mature prihranili za en rok
mature 47 ur 16 minut ¢asa, kar na letni ravni znasa (za tri roke mature) 141 ur 48 minut, to je
2807,6 EUR na leto.

Zakljucek

S prenovo poslovnega procesa matura, ki ga bomo avtomatizirali in digitalizirali bomo odpravili
ponovljivost in monotonost dela, poenostavili in pospesili proces, znizali stroSke poslovanja,
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zmanjsali koliCino papirnega poslovanja, dosegli vecjo natan¢nost, vecjo ucinkovitost in vecjo
kvaliteto dela. Najvecje zadovoljstvo bo obcutil tajnik mature, ¢igar delo bo manj stresno delo.
Pri delu bo manj mozZnosti za napake kar poslediéno pomeni, da se poveca motivacija.

Na zacetku smo postavili tri hipoteze:

H1: To hipotezo lahko potrdimo, saj bomo z avtomatizacijo in digitalizacijo procesa, tajniku za
maturo prihranili, kar 94,5% porabe Casa in tudi odpravili moznost napak ter odpravili
ponovljivost dela.

H2: Ta hipoteza je ovrZena, saj z vpeljavo novega procesa mature bomo Soli, kot organizaciji
prihranili samo 14,1% stroSkov pri izvedbi mature. Po drugi strani lahko to hipotezo potrdimo,
¢e ne upostevamo aktivnost za pregled in ocenjevanje pisnih pol mature (ucitelji, ki ocenjujejo,
obiCajno nimajo veC pouka z zakljuCnimi letniki). V tem primeru organizaciji prihranimo kar
47,6% stroskov pri izvedbi mature.

H3: Hipotezo lahko potrdimo, saj bi z uvedbo digitalne hrambe dokumentov zmanjsali porabo
papirja in hitrejSe dostopali do podatkov ter hitreje izdelali dvojnik spric¢evala.

Z metodo TAD smo pridobil SirSi pogled na delovne procese, ki se izvajajo v sami organizaciji in
tudi boljsi pregled, kaksne aktivnosti se izvajajo znotraj delovnega procesa. Metoda TAD nam
pomaga tudi pri nadaljnjih raziskavah.

S programom oz. orodjem Aris smo dobili celoviti graficni prikaz procesa mature, ki nam bo v
veliko pomoc¢, da bomo lahko nasa dognanja lazje predstavili RepubliSkemu izpitnemu centru
(RIC) in jih prepricali, da se bo razvil program s prenovljenim procesom mature po vseh srednjih
Solah v Sloveniji.

V procesu mature bi v nadaljnjem predlagal tudi avtomatiziran pregled in ocenjevanje pisnih pol
mature, kar pomeni, da bi morali tudi spremeniti nacin izvajanja pisnega dela mature (papirne
maturitetne pole bi zamenjali z digitalnim pisanjem - uporaba tablic). V tem trenutku je ta
predlog neizvedljiv, saj predstavlja prevelik financni vlozek, prav tako pa tudi spremembo
celotnega Solskega sistema.
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