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1 ALMENNT 

Þessi vinnulýsing lýsir ferli þess að prenta út mætingarlista með athugasemdum úr Innu sem notaðir eru 
við framleiðslu prófa. Vinnulýsingin tilheyrir VR-0014 Framleiðsla prófa og tengist VL-0023 Móttaka á 
frumritum prófa og VL-0024 Fjölritun prófa. 

2 FRAMKVÆMD 

Inntak  Verkþáttur  Ábyrgð  Nánar  

Upplýsingakerfið 
Inna  

Athuga hvort 
námsráðgjafar séu 
búnir að samþykkja 
sérúrræði svo að 
fram komi á 
listunum hvort um 
lituð blöð sé að 
ræða 
 

Skólaritari o Inna.is 
o Nemendahald – Nemendur - 

sérúrræði 

• Rétt önn valin og hakað í lituð blöð 

• Leita 

• Ef búið er að samþykkja má prenta 
út listana, kemur samþykkt í 
dálkinn „Staða“   

• Ef ekki er búið að samþykkja er 
kannað hjá námsráðgjöfum hvenær 
þeir eigi von á að því verði lokið 

 
Upplýsingakerfið 
Inna  

Mætingarlistar 
prentaðir úr Innu 

Skólaritari o Próftafla höfð við höndina 

o Inna.is 

o Nemendahald – Viðvera – 

Viðverulisti 

• Rétt önn valin 

• Áfangi skráður, best að fylgja 

próftöflu og prenta út alla áfanga 

• Haka í athugasemdir svo að 

sérúrræði birtist 

• Ef margir kennarar eru skráðir á 
sama hóp er nóg að prenta út lista 
fyrir einn af kennurunum, setja inn 
skammstöfun kennara 

• Leita 

• Prenta 
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Mætingarlisti 
hvers prófs 

Dagsetning og 
tímasetning prófs 
skrifuð inn á 
mætingarlistann 

Skólaritari Dagsetning og tímasetning hvers prófs er 

skrifuð inn á mætingarlistana eftir 

próftöflu og gott er að lita athugasemdir 

um lituð blöð með viðkomandi lit til að 

tryggja að þau gleymist ekki 

 

3 TILVÍSANIR 

VR-0014 Framleiðsla prófa 

VL-0023 Móttaka á frumritum prófa  

VL-0024 Fjölritun prófa 

 

4 BREYTINGAR 
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