
preencoded.png

Administracija aplikacije za 

Ocenjevanje poklicne mature

Predstavitev:

• Pregled in upravljanje evidence ocenjevalcev na šoli.

• Uporabo pregledov poteka ocenjevanja na šoli.
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Dostop do administracijskega 
vmesnika

01

Prijava v sistem

V aplikacijo se prijavite z e-naslovom in 

geslom ali prek Arnes AAI. Način prijave 

je enak kot za ocenjevalce.

02

Navigacija do menija

V glavnem meniju izberite možnost "Administracija. Menijska točka je 

vidna le šolskim administratorjem sistema.

03

Uporabniški račun

Administratorske račune lahko ustvari 

izključno Državni izpitni center. Vsi tajniki 

ŠMK boste obveščeni o aktivaciji svojega 

računa prek e-pošte.

Šola lahko Ric zaprosi za dodelitev 

administratorskih pravic dodatni osebi.
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Obvestilo o dodelitvi dostopa  do aplikacije Ocenjevanje 

poklicne mature (administratorji)

Primer sporočila

PRIPOROČILO

Tudi kot administratorji lahko za vstop v 

aplikacijo uporabite kar ARNES AAI. 

Priporočamo pa, da si vseeno najprej nastavite 

tudi geslo za dostop preko e-naslova in gesla.
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MENIJSKE TOČKE

Pregled menijskih točk v administraciji

• Pregled ocenjevalcev: pregled in urejanje podatkov o 

ocenjevalcih na šoli

• Pregled ocenjevanja omogoča vpogled v napredek 

ocenjevanja in prikaz osnovnih statističnih podatkov. 

Pregledi so na voljo po predmetih, ocenjevalcih in 

kandidatih ter omogočajo spremljanje stanja 

ocenjevanja in iskanja še neocenjenih kandidatov ali 

neaktivnih ocenjevalcev.

• Nastavitve: nastavitve aplikacije za vse ocenjevalce na 

vaši šoli

• Pomoč administracija: povezava do navodil za 

administratorski del aplikacije

Administracijski menu
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PREGLED OCENJEVALCEV

Seznam ocenjevalcev in njihovi podatki

Sistem prikazuje preglednico z vsemi ocenjevalci na vaši šoli. Tabela vsebuje 

naslednje podatke:

Obvezna polja (za vnos so označena z *)

• Priimek* - priimek ocenjevalca

• Ime* - ime ocenjevalca

• E-naslov* - elektronski naslov za komunikacijo in vpis v aplikacijo

Dodatni podatki

• Šifra ocenjevalca - edinstvena identifikacijska številka, ki se določi avtomatično

• Potrjen - status potrditve e-naslova

Pregled in iskanje

Iskalno polje v zgornjem desnem kotu omogoča 

iskanje po poljubni vrednosti v vseh stolpcih tabele.

Na vrhu tabele izberete število vidnih vrstic 

na strani.

Iskanje

Razvrščanje

Filtriranje

Podatke filtrirate s klikom na ikono ob naslovu stolpca 

ali z vnosom iskalnega niza v vrstico neposredno pod 

naslovi.

Podatke razvrstite s klikom na naslov stolpca. Če 

želite uporabiti več kriterijev hkrati, držite tipko 

Ctrl in izberite želene stolpce.
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UVOZ PODATKOV

Uvoz ocenjevalcev iz Excel datoteke

Priprava datoteke

Ustvarite Excel datoteko z zahtevanimi stolpci: 

Priimek, Ime, E-naslov, Seznam predmetov (uporabi se oznake predmetov).

Vsakega uporabnika lahko uvozite le enkrat. V primeru spremembe 

podatek popravite ročno v tabeli.

Postopek uvoza

Kliknite "Uvozi iz Excela", izberite datoteko in potrdite izbiro.

Verifikacija

Sistem preveri uvožene podatke in prikaže morebitna sporočila o 

napakah. Preglejte vnose ter po potrebi popravite napake ali dopolnite 

manjkajoče podatke.
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UPRAVLJANJE

Urejanje in vzdrževanje podatkov

Dodajanje novega ocenjevalca

Kliknite     in izpolnite obvezna polja (priimek, ime, e-naslov). Ob 

shranjevanju se šifra ocenjevalca ustvari samodejno. Polje Potrjen se 

samodejno označi, ko ocenjevalec potrdi aktivacijsko e-sporočilo.

Urejanje obstoječega zapisa

Ocenjevalca izberite s klikom na ikono      v ustrezni vrstici tabele, 

nato spremenite želene podatke in shranite spremembe.

Brisanje zapisa

Brišite ocenjevalca s klikom na ikono    . 

Ocenjevalce, ki so že začeli ocenjevati ni 

možno brisati.

Pošlji v potrditev

Ocenjevalcem, dodanim v seznam, je treba poslati e-sporočilo 

za aktivacijo uporabniškega računa. Za pošiljanje uporabite:

• Pošlji v potrditev – pošlje sporočilo izbranemu ocenjevalcu

• Pošlji vsem – pošlje sporočilo vsem še nepotrjenim 

ocenjevalcem
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UPRAVLJANJE

Dodajane in urejanje predmetov

Dodaj Dodajanje novega predmeta

Kliknite    , , da prikažete predmete oz. možnost dodajanja. Za nov predmet 

kliknete na Dodaj in v spustnem seznamu poiščete predmet. 

Uredi Urejanje predmeta

.

Izbriši
Brisanje predmeta

Brišite predmet s klikom na Izbriši

Predmetov, pri katerih je ocenjevalec že vnesel 

obrazec, ni mogoče brisati.

• Možnost spremembe predmeta

• Aktiven: označite, da je ocenjevalec aktiven v tem roku

• Ocenjuje ugovore: ocenjevalec bo imel dostop do vnosa točk po ugovorih

Gumb Ocenjevanje ugovorov postane viden po objavi 

rezultatov, in sicer samo tistim ocenjevalcem, ki jim 

šolski administrator dodeli ustrezno pravico.
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Pomembna opozorila in najboljše prakse

Obvezna polja

Vsi podatki označeni z * (priimek, ime, e-naslov) so obvezni in 

morajo biti izpolnjeni za uspešno shranjevanje zapisa.

E-naslovi
Skrbno preverite pravilnost e-naslovov, saj se uporabljajo za komunikacijo z ocenjevalci in 

obvestila Državnega izpitnega centra.

E-naslov enoznačno identificira ocenjevalca na posamezni šoli, zato istega e-naslova ni 

mogoče uporabiti na več šolah. Če ocenjevalec ocenjuje na več šolah, mora za vsako šolo 

uporabiti drug e-naslov.

Šifre ocenjevalcev

Šifre ocenjevalcev se določijo samodejno pri pripravi novega 

uporabnika.

Pred brisanjem

Vedno preverite, ali ocenjevalec ni povezan z aktivnimi ocenjevanji ali procesi, 

preden izbrišete zapis iz sistema.

Pogosta vprašanja

Status potrditve?

Status potrditve je prikazan v stolpcu Potrjen v glavni tabeli 

ocenjevalcev. Potrditev je obvezna le pri avtentikaciji z e-naslovom 

in geslom. Pri uporabi avtentikacije Arnes AAI potrditev ni obvezna, 

vendar jo priporočamo.

Kaj ob neuspelem uvozu?

Preverite strukturo Excel datoteke in prisotnost vseh zahtevanih stolpcev.

Drugi formati uvoza?

Podprt je izključno uvoz iz Excel datotek (.xlsx, .xls).

Spreminjanje statusa potrditve?

Status se spremeni samodejno, ko ocenjevalec potrdi svoj e-naslov 

po prejemu aktivacijske e-pošte.
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Pregled po predmetih
Stran Pregled po predmetih omogoča šolskim administratorjem hiter statistični 

vpogled v napredek ocenjevanja za vsak predmet in izpitno polo posebej. Tu lahko 

spremljate, koliko ocen je predvidenih, koliko ocenjevalcev je aktivnih ter kakšno je 

razmerje med zaključenimi in nezaključenimi ocenami.
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Vsebina pregleda

Pomen stolpcev

Št. ocenjujočih

Število aktivnih ocenjevalcev, dodeljenih 

predmetu

V ocenjevanju

Obrazci v delu - dodeljeni ali začeti, še 

nezaključeni

Zaključeni

Število obrazcev s statusom "Zaključen"

Št. pričakovanih ocenjevanj

Ustreza številu kandidatov, v primeru dvojnega 

ocenjevanja pa se ta vrednost podvoji.
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Orodja za iskanje in analizo

Tabela ponuja orodja za učinkovito delo z večjo količino podatkov in hitro analizo napredka ocenjevanja.

1

Iskanje

V zgornjem desnem kotu je polje "Išči..." za hitro filtriranje. Vpišite ime predmeta (npr. "Angleščina") in tabela 

samodejno prikaže samo ustrezne vrstice.

2

Filtriranje po stolpcih

Pod naslovno vrstico je vrstica za hitro filtriranje. Primer: vpišite "0" v stolpec Zaključeni za prikaz predmetov 

brez zaključenih ocenjevanj.

Podatke filtrirate tudi s klikom na ikono ob naslovu stolpca in izbiro podatkov iz seznama.

3

Razvrščanje

S klikom na naslov stolpca razvrstite podatke naraščajoče ali padajoče. Privzeto so podatki razvrščeni po abecedi predmeta.

4

Grupiranje

Povlecite naslov stolpca v sivo vrstico nad tabelo za združevanje podatkov. Primer: grupirajte po predmetu za 

prikaz vseh izpitnih pol skupaj.
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Pregled po ocenjevalcih
• Nadzor nad napredkom ocenjevanja za šolske administratorje.

• Pregled števila ocenjenih obrazcev.

• Tabela privzeto grupirana po ocenjevalcih.
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Spreminjanje grupiranja

Privzeto grupiranje

Tabela grupirana po ocenjevalcih

Odstranitev grupiranja

Povlecite "Ocenjevalec" iz sivega polja nazaj 

med stolpce

Novo grupiranje

Povlecite "Ime predmeta" v sivo polje za 

grupiranje po predmetih

Opomba: Imena ocenjevalcev so fiktivna.
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Pregled po kandidatih

• Omogoča podrobno spremljanje napredka ocenjevanja na ravni posameznega kandidata, razčlenjeno po predmetih in izpitnih polah.

• Nudi vpogled v povezavo med ocenjevalci in kandidati (identifikacija, kateri ocenjevalec ocenjuje posameznega kandidata).

• Prikazuje trenutno stanje ocenjevanja (npr. v teku, zaključeno) za posamezne vnose, kar omogoča hiter nadzor nad manjkajočimi 

ocenami.

Opomba: Imena kandidatov in njihovi podatki so fiktivni.
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ISKANJE

Hitro iskanje kandidatov
Kako deluje?

V zgornjem desnem kotu tabele 

najdete polje       

za takojšnje iskanje po vseh podatkih 

hkrati. Vnesite katerikoli podatek in 

sistem bo takoj filtriral rezultate.

• Vpišite ime, del priimka ali šifro

kandidata

• Tabela se samodejno filtrira v 

realnem času

• Prikazane so le vrstice z 

ujemajočimi podatki

Primeri uporabe

Hitro iskanje je idealno za:

• Iskanje specifičnega kandidata 

po imenu

• Identifikacija kandidata preko

šifre

• Preverjanje po šifri kandidata

• Splošno iskanje po kateremkoli 

kriteriju
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FILTRIRANJE

Filtriranje po stolpcih
Za bolj natančno iskanje uporabite vrstico za filtriranje neposredno pod naslovi stolpcev. 

Ta funkcionalnost omogoča ciljno filtriranje po vsebini posameznega stolpca.

Vnos pogoja

Vpišite iskalni pogoj v polje pod določenim stolpcem (npr. pod "Priimek

vpišite "Novak")

Način filtriranja

Kliknite na ikono lijaka ob polju in vpišete začetek ali del priimka.

Rezultati

Prikazani so le kandidati, ki ustrezajo vašim kriterijem. 
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NASTAVITVE

Administracija / Nastavitve

Določitev roka za zaključek ocenjevanja

S tem datumom omejite možnost naknadnega spreminjanja že 

zaključenih ocenjevanj. Omejitev ne vpliva na vnos ocen pri še 

neizpolnjenih obrazcih, preprečuje pa ponovno urejanje tistih, ki so že bili 

zaključeni.

S tem preprečite naknadno spreminjanje ocen po tem, ko so bili dosežki 

kandidatov že izračunani.

Nastavitev:

V polju Zaključek ocenjevanja izberite datum in uro zaključka.

Opomba: Če boste datum izbrisali, potem bo za časovno omejitev 

veljala centrala nastavitev, ki jo vpiše Državni izpitni center.

Samodejno shranjevanje

Sistem samodejno shrani podatek v 

bazo takoj, ko spremenite datum ali 

uro v polju. Na tej strani ni 

posebnega gumba za shranjevanje.

Veljavnost

Nov rok za zaključek ocenjevanja bo 

za ocenjevalce veljal ob naslednjem 

vstopu v aplikacijo.
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