Vidbragdsaaetlun vegna mogulegra vandamala vid fyrirlogn samramdra kénnunarpréfa

i eftirfarandi vidbragdsaaetlun er farid yfir hvernig bregdast skal vid vandamalum sem upp geta komid
vio fyrirlogn konnunarpréfanna. Um er ad raeda vidbrogd vid vanda sem skipt er i prju stig eftir edli
og alvarleika:

1. Vandi sem tengist einstokum télvum og annar stadbundinn vandi.
Dami: HIjédskra eda profkddi virkar ekki hja nemanda.

2. Vandi sem tengist tilteknum skola - stadbundinn vandi sem hefur ahrif a skélann.
Dzmi: Rafmagn fer af hja skéla eda netsamband rofnar.

3. Vidtekur og alvarlegur teeknilegur vandi sem ma rekja til préfakerfis.
Daemi: Stor hluti nemenda i fjolda skdla lendir i vandraeedum med ad skrd sig inn i
profid eda halda tengingu vid préfakerfid.

Starfsmenn skoéla eru hvattir til ad kynna sér eftirfarandi vidbragdsaaetlun
vel (sja einnig Lei@beiningar um framkvamd a heimasidu MMS). Skélar eru
hvattir til ad setja sér sjalfir vidbragdsazetlun vegna atvika sem geta komid

upp.

Upplysingar um alla tengilidi skélanna skulu vera tilbanar fyrir préfdag.

Kynningarstjoéri tryggir ad upplysingar um tolvupdstfong, néfn skélastjéra, nofn abyrgdaradila,
simanumer, heimilisfong og fleira i 6llum skélum liggi fyrir hja MMS fyrir fyrsta préfdag. betta skal
vera uppfaert midad vid nyjustu upplysingar.

Eftirfarandi leidbeiningar lysa viobrégdum vid vanda eftir edli og alvarleika,
sem fjallad var um hér @ undan:

1. Vandi sem tengist einstokum télvum og annar stadbundinn vandi
1.1 Starfsmadur pjonustuvers faer simtal fra skéla og skrair rafreent um hvada skdla raedir,
umfang vanda (hversu margir nemendur eru i vandradum) tegund taekis (télva med
Windows styrikerfi, Apple t6lva, iPad eda Chromebook) og fer i gegnum eftirfarandi skref
ut fra edli vanda.
1.1.1 Vandamal tengt hljédskram
Er buid ad fara i gegnum gdtlista skdla?
Ef ja => gefa samband vid sérfraeding
Ef nei => fara yfir gatlista skola, par eru leidbeiningar vegna
hljodskrarvandamala.
bjonustuver gefur samband vid sérfraeding ef porf er d frekari adstod.
1.1.2  Proéf opnast ekki eda 6nnur vandamal koma upp vid innskraningu
Er préfkédi orugglega rétt sleginn inn? Préfa ad sleppa bandstrikum og nota
lagstafi.
Ef pad virkar ekki => endurraesa tolvuna (med pvi ad slokkva alveg a
télvunni og kveikja aftur)
bjoénustuver gefur samband vid sérfraeding ef porf er d frekari adstod.
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1.1.3  Proéfkodi virkar ekki
Er profkédi 6rugglega rétt sleginn inn? Préfa ad sleppa bandstrikum og nota
lagstafi. Hafi annar nemandi notad tolvuna i profi fyrr um daginn gaeti purft
ad endurraesa tolvuna.
Senda pést 4 prof@mms.is med nafni nemanda, kennitolu og skdla.
bjonustuver gefur samband vid sérfraeding ef porf er fyrir frekari
adstod.
1.1.4 Préfkéda vantar fyrir nemanda
Senda parf pést 4 prof@mms.is med nafni préftaka, kennitélu og skdla. Svar
mun berast innan nokkurra mindtna med tolvupdsti.
1.1.5 Annarvandi
Vandamal yfirfarid og visad a sérfreedinga MMS.
Athuga ad préftimi hja nemanda byrjar ekki ad telja nidur fyrr hann er
skradur inn i prof. Ef nemandi dettur Ut Ur préfakerfi pa stédvast proftimi
sjalfkrafa.

2. Vandi sem tengist tilteknum skola - stadbundinn vandi sem hefur ahrif a skélann.
Vandi par sem einstakur skdli lendir i vandreedum med préftokuna. Sem deemi ma nefna
roskun a netsambandi skélans, rafmagnsleysi og ymsa adra pzetti sem geta haft ahrif &
fyrirlogn i viokomandi skodla.

2.1.1  Starfsmadur pjonustuvers faer simtal fra skéla og skrair rafreent hvada skdla
um raedir og umfang vanda (p.e. er einn eda fleiri nemendur i vandraedum).
Gefur samband vid sérfreeding.

2.1.2  Sérfraedingur faer nafn tengilidar skélans, sima og fjolda nemenda sem eru i
vandraedum.

2.1.3  Sérfraedingur leitar lausna i samrdadi vid skdlastjora og starfsmenn
viokomandi skdla og radleggur timabundna seinkun eda veitir endurgjof &
adra moguleika.

2.1.4 Starfsmonnum ASC proéfakerfis gert vidvart. Starfsmenn ASC greina vandann
og ganga Ur skugga um ad ekki sé um taeknileg vandamal ad raeda sem rekja
ma til préfakerfisins.

2.1.5 Ppétt samtal verdur vid vidkomandi skéla. Sérfraedingur talar vid skéla 4 u.p.b.
5 minutna fresti par til vandi leysist eda akvedid er ad virkja varaleid.
Starfsmadur i sérfraedingahdpi (sem tok vid erindi) er dbyrgur fyrir stodugu
sambandi vid viokomandi skdla og @ samrad vid verkefnisstjora og
svidsstjora.

2.1.6  Kynningarstjora er gert vidvart — sem tryggir ad samtal vid skélann sé i gangi
og er tilbdinn med formlegar tilkynningar til skélans.

2.2 Ef ekki naest ad leysa Ur vandamali skéla innan 30 minutna og 6ruggt er ad um
stadbundinn vanda skéla sé ad raeda, p.e. ekki hafa borist erindi/simtol fra 66rum skélum
vardandi sams konar taeknilegan vanda og sérfraedingar hafa haft samband vid valda
skola og tryggt ad fyrirlogn gangi vel par, fer eftirfarandi ferli i gang:

2.2.1 Sérfreedingar, verkefnisstjori/svidsstjori meta stoduna. Forstjéra og
kynningarstjora er haldié upplystum.

2.2.2 Sérfraedingar, i samradi vid verkefnastjora/svidsstjora, raeda vid skolastjora
(eda umsjénarmann proéfs) og dkveda naestu skref. Varaleid A, B eda C virkjud
i samrdadi vid skélastjora.
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A. Klukkutima seinkun eda adra timabundna seinkun a préfdegi
(akvedid med hlidsjon af vanda i skdla og dsk skdlastjora).

B. Rafreaen fyrirlogn profsins faerd a4 varaprofdag

Kynningarstjori sendir formlegt bréf/tolvupdst til skélastjéra
med ndnari upplysingum um varaprof.

Sidar hefur sérfraedingur samband vid skélastjora og akvedur
med honum fyrirlogn proéfsins & varaprofdegi.

C. Fyrirlégn profsins fer fram a pappir sama dag. Athugid ad
varaleid C krefst bess ad profin séu prentud i skélanum. MMS
sendir skdlastjéra (skola) profid a pdf formi i tolvupdsti til
Utprentunar dsamt hljéodskram a@ mp3 formi fyrir nemendur med
studning. Skélastjéri ber abyrgd 4 ad koma 6llum Gtprentudum
profheftum til Menntamalastofnunar (i fylgiskjali eru nanari
leidbeiningar til skéla vegna fyrirlagnar a pappir).

3. Vidtekur og alvarlegur teeknilegur vandi sem rekja ma til préfakerfis.
Slikur vandi felst i pvi ad stér hluti nemendahdps sem preytir prof er i vandraedum vid
rafreena préftoku, til deemis getur ekki skrad sig inn i profakerfid og/eda missir itrekad
samband vid kerfid.

3.1.1 Starfsmadur pjonustuvers faer simtal fra einum eda fleiri skdlum. Skrair
rafreent hvada skola um raedir og umfang vandans (p.e. er einn eda fleiri
nemendur i vandraedum). Gefur samband vid sérfraeding. Pjénustuver
tilkynnir verkefnisstjora sérstaklega ef fleiri en einn skéli hefur samband og
lysir alvarlegum taeknilegum vanda.

3.1.2 Sérfraedingur faer nafn tengilidar skélans, sima og fjolda nemenda sem er i
vandraedum. Skrair hja sér timasetningu simtals.

3.1.3 Sérfraedingur gerir starfsmonnum Assessment systems strax vidvart og heldur
beim upplystum. Starfsmenn ASC byrja strax ad greina vandann og leita
lausna. Verkefnisstjori fylgist med framvindu og tilkynnir svidsstjéra stédu
mala.

3.1.4 Verkefnisstjoéri aflar samhlida upplysinga fra pjonustuveri um 6ll erindi sem
hafa borist og metur umfang vandans. Metin er stada skdla heildstaett og
|6gd dhersla a ad vita stodu hja nokkrum skélum. Sérfraedingar og ASC vinna
ad greiningu vandans og urlausnum.

3.1.5 Verkefnisstjori, svidsstjori og kynningarstjéri undirbla naestu skref
samkvaemt lid 3.2.

3.2 Ef vidtaekur og alvarlegur taeknilegur vandi er til stadar fer eftirfarandi ferli i gang:

3.2.1 Assessment Systems fa 20 minutur til ad greina og leysa vandann (frd
tilkynningartima fyrstu skéla). ASC og sérfraedingar meta vanda og tilkynna
verkefnisstjora og svidsstjéra stodu mala.

3.2.2  Svidsstjori tilkynnir forstjéra stodu mala og forstjori tilkynnir tengilidi
stofnunarinnar i rdduneytinu um st6du mala. Forstjori fylgir eftir stodu mala
og tryggir ad vidbragdsaaetlun sé virk.

3.2.3  Verkefnisstjori tilkynnir kynningarstjora stodu mala sem sendir tolvupost til
allra skéla, i samrdadi vid svidsstjora, og tilkynnir um taeknilegan vanda
tengdan préfakerfi. Kynningarstjori hefur tilbdin drog ad fyrsta télvupdsti
sem verdur sendur Ut. | télvupdéstinum eru upplysingar um stédu méla og



naestu skref. Skélar eru hvattir til ad virkja sina vidbragdsaeetlun (t.d. parf ad
tilkynna nemendum um bidina og hvad pau taki sér fyrir hendur i
bidtimanum, hlda ad peim, tala vid samstarfsfélk og fleira).

3.2.4 Innan 15 mindtna sendir kynningarstjéri annan télvupdst til allra skéla, i
samrddi vid svidsstjora, og tilkynnir um stodu mala og veitir upplysingar um
framhaldid. Kynningarstjori hefur tilbdin drég ad télvupdsti sem unnt er ad
senda Ut. Logd er ahersla 4 ad ekki lidi lengri timi en 15 mindtur milli
sendinga a télvupdsti til skélastjora.

3.2.5  Kynningarstjori og svidsstjori tryggja ad markvissar upplysingar verdi birtar 4
heimasidu stofnunarinnar. Tilkynningar til skdla eru i forgang en samhlida eru
birtar upplysingar a@ heimasidu MMS og eftir atvikum & Facebook-sidu
stofnunarinnar.

3.2.6 Hafa berihuga ad pé vandi sé til stadar i profkerfi pa getur préftaka gengid
hnokralaust fyrir sig i sumum skélum. Skélastjori getur akvedid ad halda profi
afram ef préftaka gengur vel. ASC og MMS sja i profakerfi hvar proftaka er i
gangi og reyna ad tryggja dbreyttar adstaedur fyrir pessa nemendur/skola.

3.3 Ef vidtaekur og alvarlegur taeknilegur vandi hefur ekki verid leystur innan 30 mintdtna (20
min ASC + 10 min MMS) tekur svidsstjori akvordun i samradi vid verkefnisstjora og
kynningarstjora, um ad virkja varaleidir. Kynningarstjéri sendir skolum tilkynningu pess
efnis tafarlaust.

3.4 Forstjori tilkynnir radherra og tengilidi stofnunarinnar hja raduneytinu um vidtaekan og
alvarlegan taeknilegan vanda og tilkynnir ad varaleid hafi verid virkjud.

3.5 [ tilkynningu kynningarstjora til skéla med télvupdsti er sagt ad varaleid sé virkjud og
skdlastjorar bednir um ad tilkynna hvada varaleid peir éski eftir.

3.6 Skdlastjori sendir pdst & prof@mms.is og tilkynnir varaleid (svarar posti sem kom fra
MMS). Skdlastjori velur milli varaleida A og B hér ad nedan og tilkynnir val skélans eins
fljott og haegt er.

Varaleid A: Fyrirlogn profsins fer fram a varaproéfdegi.
Varaleid B: Fyrirlogn proéfsins fer fram a pappir sama dag.
Varaleid A:

Skodlastjori sendir tolvupdst a prof@mms.is og tilkynnir ad préf verdi 10gd
fyrir & varapréfdag. Enn fremur tilgreinir skélastjori hvort hann éski eftir
rafraenni fyrirlogn eda fyrirlégn & pappir. MMS mun meta hvort rafraen
fyrirlogn er méguleg og sendir skdla nakveemar upplysingar um undirbuning
og fyrirlogn & varapréfdegi.
i. Rafraen fyrirlogn a varaprofdegi. MMS sendir skola sérstakar
upplysingar um fyrirlégnina. betta eru sdmu upplysingar og
skolar hafa adur fengid (sja , Leidbeiningar um framkvaemd“ a
heimasidu MMS).
ii. Fyrirlogn & pappir a varaproéfdegi. Fyrirlogn a8 pappir krefst pess
ad proéfin séu prentud i skdlanum og hofd tilbuin fyrir nemendur
ad morgni varaprofdags. MMS sendir skdlastjora (skola) proéfid a
pdf skjali i tolvupdsti til dtprentunar dsamt hljodskram a mp3

4


mailto:prof@mms.is
mailto:prof@mms.is

formi fyrir nemendur med studning. Skdlastjori ber abyrgd 4 ad
koma 6llum Gtprentudum préfheftum til Menntamalastofnunar. i
fylgiskjali eru nanari leidbeiningar til skdla vegna fyrirlagnar a
pappir.

Varaleid B:
Skoélar haetta rafraenni préftoku og virkja varaleid a pappir. Skdlastjéri sendir
tolvupdst a prof@mmes.is og tilkynnir ad prof verdi 16gd fyrir & pappir sama
dag.
1) MMS sendir skdlastjora (skéla) profid i pdf skjali i tolvupdsti dsamt
hljédskram.
2) Fyrirlogn a pappir krefst pess ad profin séu prentud i skélanum. MMS
sendir skdlastjéra (skola) profid a pdf skjali i télvupdsti til dtprentunar.
Skolastjori ber abyrgd 4 ad koma 6llum Utprentudum préfheftum til
Menntamalastofnunar. [ fylgiskjali eru nanari leidbeiningar til skdla vegna
fyrirlagnar a pappir.

4. Onnur vandamal sem geta haft ahrif 4 ferlid og pjénustu vid skéla en hafa ekki ahrif a
profakerfid eda proftoku nemenda.

4.1 Rafmagnsleysi hja MMS
Kynningarstjéri sendir tilkynningu med télvupdsti a skdla. Beinir samskiptum i
gegnum varanetfang stofnunarinnar eda simanimer MMS, 514-7500 (simtal flutt
farsimanumer pjénustuvers).

4.2 Simkerfi eda simstod MMS liggur nidri
Pjénustustjori hefur samband vid Vodafone. Kynningarstjori er tilbdinn med
tilkynningu sem er send i tolvuposti til skéla. Skélum rddlagt ad hafa samband i
gegnum prof@mms.is eda i sima 514-7500.

4.3 Vandamal med Skélagatt
Verkefnisstjéri Skélagattar adstodar. Sérfraedingar i Skdlagatt taka vid samkveemt
verkferli ef um taeknileg vandamal er ad reeda og Skdlagattin liggur nidri.

4.4 Netkerfi MMS liggur nidri
Kerfisstjori athugar med netpjon og greinir vandann og leitar lausna. Starfsmenn
utbua ,hotspot” i farsimum sinum til ad tengjast neti.

4.5 Onnur vandamal
Skélum radlagt ad hafa samband i gegnum prof@mms.is eda i sima 514-7500.

Utgafa 1.7. Endurskodud i juli 2019.
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Fylgiskjal: Leidbeiningar til skdla vegna fyrirlagnar a pappir.

Fyrir profdag skulu skélar:

Gera radstafanir vardandi préfstofu(r) til vara fyrir fyrirlogn a pappir.
Reglulegt bil parf ad vera a milli borda.

Skriffeeri purfa ad vera til stadar.

Gera radstafanir svo nemendur sem skradir eru i studning geti hlustad 4 hljodskrar 8 mp3 formi. T.d. i
sérkennslustofu eda med heyrnartdl.

Vera tilbdin med nafnalista fyrir nafnakall.

Ef varaleid er virkjud:

Prenta proéfin sem send voru i télvupdsti. Prenta skal beggja vegna. Prenta skal ndakveemlega fyrir
bann fjolda sem tekur profin. Ekki skal prenta fleiri eintdk en porf krefur.

Préfspurningar eru eign Menntamalastofnunar og ma ekki afrita med neinum haetti.
Leidbeiningar vardandi svérun eru & fyrstu sidu profheftis.

Pad eru engin svarbl6d — svor eru skrdd vid réttan valmoguleika hverrar spurningar.
Nota ma blyant og penna.

Nemendur skulu merkja préfhefti med nafni, kennitdlu og skéla. A medan peir lesa leidbeiningar og
merkja fer nafnakall fram.

begar profi lykur skal safna préfheftum saman og setja i umslag/umslég sem loka skal tryggilega.

Skila parf umslogum, asamt Utfylltum nafnalistum, til Menntamalastofnunar, Vikurhvarfi 3, 203
Képavogi.



