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1 APLIKACIJA OCENJEVANJE POKLICNE MATURE 
Spletna aplikacija Ocenjevanje poklicne mature (dostopna na povezavi https://opm.ric.si) omogoča 
ocenjevalcem, da točke za pisni izpit vnesejo v spletne ocenjevalne obrazce, ki nadomeščajo dosedanje v 
papirni obliki. Vnos v spletne ocenjevalne obrazce zagotavlja samodejni prenos podatkov (točke pisnih 
izpitov) v Program za podporo poklicni maturi. Za njeno uporabo potrebujete povezavo z internetom. 

1.1 Aktivacija uporabniškega računa 
Uporabniki morate imeti omogočen dostop do aplikacije OPM. Državni izpitni center (v nadaljevanju: Ric) 
omogoči dostop tajniku šolske maturitetne komisije za poklicno maturo (v nadaljevanju: administrator), ta pa 
ocenjevalcem. Administrator od Rica na svoj e-naslov prejme obvestilo o aktivaciji uporabniškega računa za 
aplikacijo OPM s povezavo za nastavitev gesla za svoj uporabniški račun. 

 

Šola lahko za administracijo določi dodatno osebo, vendar mora za to pravico zaprositi Državni izpitni 
center. 

1.2 Nastavitev gesla 
S klikom na povezavo, ki ste jo prejeli na svoj e-naslov, se odpre spletna stran aplikacije za nastavitev gesla. 
Vpišite svoj e-naslov, določite svoje geslo, ga s ponovnim vpisom potrdite in nato kliknite na »Nastavite 
geslo«. 
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Ko ste uspešno nastavili geslo, se pokaže potrditev in povezava za prijavo v spletno aplikacijo OPM. 

 

1.3 Prijava v aplikacijo 
V aplikacijo OPM se lahko prijavite z vašim e-naslovom in geslom ali prek ArnesAAI (z uporabo vašega AAI 
računa). 

Prijava z e-naslovom in geslom 

V prvo polje vpišite svoj elektronski naslov, v drugega pa geslo, ki ste ga predhodno sami določili (glej 
poglavje 1.2). Če želite, da ju brskalnik ob naslednji prijavi samodejno vnese, označite polje »Zapomni se 
me«. Če boste naslednjič ocenjevali preko drugega brskalnika ali drugega računalnika, boste morali ob prvi 
prijavi v drugem brskalniku ali računalniku znova vnesti svoj e-naslov in geslo.  

 

Prijava prek ArnesAAI 

V aplikacijo se lahko prijavite tudi z vašim ArnesAAI računom, tako da kliknete na gumb »AAI Prijava«, le če 
je vaš AAI e-naslov enak e-naslovu, ki ga je za vaš uporabniški račun uporabil administrator. Preusmerjeni 
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boste na prijavno okno vaše organizacije, kamor vnesete svoje običajne prijavne podatke za vašo šolo. Po 
uspešni prijavi vas bo sistem samodejno vrnil nazaj v aplikacijo OPM. 

Težave pri prijavi z e-naslovom in geslom 

V aplikacijo se ne morete prijaviti, dokler ne aktivirate uporabniškega računa in nastavite svojega gesla. Če 
na svoj e-naslov niste prejeli obvestila o aktivaciji uporabniškega računa, ali ste ga pomotoma izbrisali, ga 
pridobite tako, da kliknete na povezavo »Ponovno pošlji potrditveno sporočilo na moj e-naslov.«. 
 
Če se zmotite pri vnosu podatkov, aplikacija sporoči napako in ponudi ponovni poskus. Če ste pozabili svoje 
geslo, ga lahko ponastavite tako, da kliknite na povezavo »Pozabljeno geslo?«. Nato v polje vpišite svoj 
elektronski naslov in kliknite »Ponastavi geslo«.  

2 UPORABA APLIKACIJE 

2.1 Začetna stran 
S prijavo v aplikacijo se pokaže začetna stran za administracijo ocenjevanja poklicne mature (OPM) na šoli. 
Ko prvič vstopite v aplikacijo OPM, so v preglednici samo vaši podatki (tj. podatki o administratorju). 

 

Zgoraj so prikazani: 

– glava spletne strani, 

– informacijsko okence. 

Levo je predstavljen administracijski meni: 

– pregled ocenjevalcev (prednastavljeno), 

– pregled ocenjevanja s trmi stranmi (po predmetih, po ocenjevalcih in po kandidatih), 

– nastavitve in  

– pomoč administracija. 

V sredini je okno, ki se navezuje na aktivni administracijski meni. Prednastavljeno je okno s pregledom 
ocenjevalcev. 
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Glava aplikacije 

 

Na levi strani je logotip Državnega izpitnega centra ter ime aplikacije, na desni strani glave se nahajajo 
gumbi: 

– »Ocenjevanje«: odpre zavihek za ocenjevalce; 

– »Administracija«: vas vrne na začetno stran, gumb je svetlo obarvan; 

– »Pomoč«: odpre nov zavihek, na katerem si lahko pogledate ali natisnete predstavitev aplikacije 
OPM ter navodila za uporabo; 

– »vaš e-naslov«: odpre stran za urejanje uporabniškega računa; 

– » Odjava«: vas odjavi iz aplikacije.  

Informacijsko okence 

 
Okence vam sporoča, da upravljate administracijo ocenjevalcev, pokažeta pa se tudi podatka o izpitnem 
roku in šoli, na kateri ste administrator. 

Pregled ocenjevalcev 

V meniju pregledujete, dodajate in urejate podatke o ocenjevalcih. 

Pregled ocenjevanja 

Meni omogoča enostaven vpogled v napredek ocenjevanja po predmetih, ocenjevalcih in kandidatih, 
predvsem iskanja nekativnih ocenjevalcev in še neocenjenih kandidatov. 

Nastavitve 

V meniju je določen rok za zaključek ocenjevanja. 

Pomoč administracija 

V meniju so shranjeni dokumenti za administracijo aplikacije: navodila za uporabo aplikacije, predstavitve 
powerpoint in video navodila. 
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2.2 Pregled, dodajanje in urejanje ocenjevalcev 
Pregled ocenjevalcev 

Preglednica prikazuje seznam z vsemi ocenjevalci na vaši šoli. Ko prvič vstopite v aplikacijo, ste na seznamu 
samo vi (administrator). 

 

Desno zgoraj: 

– iz spustnega seznama izberete število vidnih vrstic na strani. Možnosti so: 10, 20, 50, 100 ali Vse (vsi 
ocenjevalci); 

– V iskalnem polju »Vnesite besedilo za iskanje« lahko z vpisom ključne besede poiščete poljubno 
vrednost v vseh stolpcih preglednice. 

Podatki v preglednici: 

– Priimek*: priimek ocenjevalca; 

– Ime*: ime ocenjevalca; 

– E-naslov*: elektronski naslov za sporočanje in vpis v aplikacijo OPM; 

– Šifra ocenjevalca: edinstvena identifikacijska številka, ki se določi samodejno, ko ocenjevalca 
vnesete na seznam;  

– Potrjen: status potrditve e-naslova. 

Obvezna polja za vpis so označena z *. Podatke v preglednici filtrirate z ikono  ob naslovu stolpca ali z 

vnosom iskalnega niza v vrstico pod naslovom stolpca. Razvrščate jih s klikom na  (padajoče, 
naraščajoče). Če želite hkrati uporabiti več kriterijev, držite tipko Ctrl in izberete želene stolpce. 
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Dodajanje ocenjevalcev  

Najbolj priročen način za dodajanje ocenjevalcev je z excelovo datoteko, ki jo uvozite v aplikacijo. Excel 
datoteka mora vsebovati zahtevane stolpce za uvoz: Priimek, Ime, E-naslov in Seznam predmetov (uporabi 
se oznake predmetov). Vsakega ocenjevalca lahko uvozite le enkrat. 
 

 

Kliknite na gumb  nad preglednico, izberite datoteko in potrdite izbiro. Sistem preveri 
uvožene podatke in sporoči število uspešnih ter neuspešnih uvozov. Preglejte neuspešne vnose in napake 
ročno popravite v preglednici (najpogostejše napake so podvojeni e-naslovi, neobstoječi e-naslovi ali 
manjkajoči podatki). 

 

Drug način je dodajanje posameznega ocenjevalca s klikom na ikono  pred stolpcem »Priimek«. V 
obvezna polja vpišete »Priimek*«, »Ime*«, »E-naslov*« in podatke shranite s klikom na »Shrani«. 

 

Urejanje ocenjevalcev 

V preglednici lahko podatke urejate tako, da kliknete na ikono  in kliknete na polje, kjer želite spremeniti 
podatke. Kliknete na »Shrani«, če želite spremembe shraniti oz. »Prekliči«, če tega ne želite. 

 

Če želite ocenjevalca brisati, kliknete na ikono . 
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Urejanje predmetov 

Predmete urejate tako, da kliknete na ikono  v vrstici z ocenjevalcem. Odpre se preglednica s predmeti, 
kjer jih lahko urejate; npr. izberete drug predmet, izbrišete obstoječi predmet ali dodate novega. Če ste 
ocenjevalce uvozili z excelovo datoteko, so predmeti k posameznemu ocenjevalcu že dodani. 

 

Status ocenjevalca določite tako, da s kljukico označite stolpec »Aktiven«. Če želite, da ocenjevalec ocenjuje 
tudi ugovore, to označite s kljukico v stolpcu »Ocenjuje ugovore«. 

Pošiljanje v potrditev 

Ocenjevalcem, ki so dodani na seznam, je za aktivacijo uporabniškega računa potrebno poslati e-sporočilo. 
To naredite tako, da sporočila pošljete vsem še nepotrjenim ocenjevalcem s klikom na »Pošlji vsem« ali pa 
samo posameznemu ocenjevalcu s klikom na »Pošlji v potrditev«. 

 

Ko ocenjevalec potrdi svoj uporabniški račun, se v stolpcu »Potrjen« prikaže kljukica. 
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2.3 Pregled ocenjevanja 
Pregledi ocenjevanja so ločeni na treh straneh: po predmetih, po ocenjevalcih in po kandidatih. Prikazujejo 
različne vpoglede v napredek ocenjevanja, kar administratorjem omogoča enostaven nadzor nad 
ocenjevanjem: predvsem iskanje neaktivnih ocenjevalcev in še neocenjenih kandidatov. 

Pregled po predmetih 

Pregled po predmetih omogoča vpogled v napredek ocenjevanja za vsak predmet in izpitno polo posebej. 
Spremljate lahko: 

– Št. pričakovanih ocenjevanj: število predvidenih ocenjevanj za posamezno izpitno polo, ki je enako 
številu kandidatov (v primeru dvojnega ocenjevanja se število podvoji); 

– Št. ocenjujočih: število aktivnih ocenjevalcev, ki so dodeljeni k posamezni izpitni poli (oz. obrazcu) 
pri predmetu; 

– V ocenjevanju: število izpitnih pol (oz. obrazcev) v ocenjevanju (dodeljeni, začeti ali nezaključeni); 

– Zaključeni: število izpitnih pol (oz. obrazcev), ki so jih ocenjevalci ocenili in oddali (njihov status je 
»Zaključen«). 

 

 

Podatke lahko pregledujete s pomočjo orodij, ki poenostavljajo delo z večjo količino podatkov in omogočajo 
hitrejšo analizo napredka ocenjevanja: 

– Iskanje: v zgornjem desnem delu preglednice je polje  za hitro 
filtriranje. Vpišete ime predmeta (npr. Slovenščina«) in kliknite »Enter«. Samodejno se prikažejo 
samo vrstice s tem predmetom. 
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– Filtriranje po stolpcih: pod naslovnim stolpcem je polje za hitro filtriranje. Primer: vpišete »0« v polje 
pod stolpcem »Zaključeni« in pokažejo se predmeti brez zaključenih ocenjevanj. Ta podatek lahko 
filtrirate tudi tako, da kliknete na ikono  in iz seznama izberete želeno vrednost. 

– Razvrščanje: s klikom na naslov stolpca razvrstite podatke naraščajoče ali padajoče. Privzeto so 
razvrščeni podatki po abecedi predmeta. 

– Grupiranje: povlecite naslov stolpca v vrstico nad preglednico za združevanje podatkov. Primer: 
grupirajte po predmetu za prikaz vseh izpitnih pol skupaj. 

Zgornja orodja so omogočena tudi na straneh »Pregled po ocenjevalcih« in »Pregled po kandidatih«. 

Pregled po ocenjevalcih 

S pregledom lahko nadzorujete napredek ocenjevanja po ocenjevalcih (njihova imena in šifre v preglednici 
so izmišljena). 

 

Podobno kot pri pregledu ocenjevanja po predmetu lahko podatke spremljate s pomočjo orodij: iskanje, 
filtriranje po stolpcih, razvršanje in grupiranje. 

Privzeti pregled je grupiranje po ocenjevalcih, s katerim lahko po vseh ocenjevalcih ali po posameznem 
ocenjevalcu pregledujete število obrazcev v ocenjevanju in število zaključenih (ocenjenih) obrazcev.  

Če podatkov ne želite grupirati po ocenjevalcu, okence  nad preglednico povlecite 
nazaj med stolpce preglednice. 
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Novo grupiranje (npr. po predmetu) ustvarite tako, da naslov stolpca povlecite v vrstico nad preglednico za 
združevanje podatkov. 

 

Pregled po kandidatih 

Pregled po kandidatih povezuje trenutno stanje ocenjevanja po kandidatih in njihovih ocenjevalcih. 

Pri posameznem kandidatu lahko pogledate njegove predmete in izpitne pole, kateri ocenjevalec ocenjuje 
izpitne pole in ali je ocenjevanje že zaključeno. Pri enojnem ocenjevanju so podatki o ocenjevalcu in 
zaključku ocenjevanja zapisani v enem stolpcu (1. ocenjevanje), pri dvojnem pa v dveh stolpcih (1. 
ocenjevanje, 2. ocenjevanje). 

Pregled omogoča enostaven nadzor nad manjkajočimi ocenjevanji. 

 

Tudi na tej strani lahko podatke spremljate s pomočjo orodij: iskanje, filtriranje po stolpcih, razvršanje in 
grupiranje. 

Kandidata najhitreje poiščete z orodjem za iskanje . Vpišete njegov priimek, 
ime ali šifro in kliknete »Enter«. 
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2.4 Nastavitve 
V nastavitvah urejate rok za zaključek ocenjevanja, s katerim: 

– omejite možnost naknadnega spreminjanja zaključenih ocenjevanj; 
– ne omejite ocenjevanj, ki še potekajo (oz. vnos točk v neizpolnjene obrazce). 

 
Z nastavitvijo roka preprečite naknadno spreminjanje ocen po tem, ko so bili rezultati kandidatov že 
izračunani. 
 

 

Aplikacija shrani vašo izbiro datuma samodejno, zato na tej strani ni gumba za shranjevanje. Če boste 
datum izbrisali, potem bo časovna omejitev določena s strani Rica. 
Novi rok za zaključek ocenjevanja bo za ocenjevalce veljaven ob naslednjem vstopu v aplikacijo. 

2.5 Pomoč Administracija 
V meniju so shranjeni dokumenti za administracijo aplikacije: navodila za uporabo aplikacije, predstavitve 
powerpoint in video navodila. 
 


