
Verkferill um skráningu námskeiða samkv. Kennsluskrá

í kennslustofur, haustmisseri og vormisseri

Rekstrarstjóri 

fasteigna 1. Byrjun, síðari hluta apr. og 

sept. ár hvert

2. Farið yfir stofur sem í  boði 

eru og skiptingu þeirra í 

almennar kennslustofur og 

sérstofur/verklegar 

kennslustofur á hverju sviði

3. Drög að fyrstu úthlutun 

kennslustofa á svið og 

samantekt gagna fyrir bókara 

(nemendafjöldi, stofur, reglur, 

vinnulag, tímasetningar)

4. Bókarar sviða kallaðir til í 

byrjun maí og okt. Athugað 

með breytingar í þeirra röðum 

og fundað, farið yfir gögn og 

verklag, skipst á skoðunum

5.  Ákvarðanir og tíma-

setningar fyrstu umferðar 

skráningar námskeiða í 

kennslustofur misserisins 

(haust og vor)

6. Bókarar sviða hefjast handa 

við skráningu námskeiða í 

kennslustofur. Fyrsta umferð 

samkv úthlutuðum stofum

7. Um miðan júl. og lok nóv. er 

fyrstu úthlutun stofa aflétt og 

hafa þá öll svið jafnan rétt á að 

bóka hvar sem er í almennar 

kennslustofur. Um miðjan 

ágúst og miðjan des. er 

skráningu að mestu lokið. Þá 

er farið yfir það sem út af 

stendur og gerðar nauð-

synlegar betrumbætur. Beðið 

niðurstöðu Kennsluskrár um 

fjölda nemenda (einkum fyrir 

haustmisseri)

8. Þegar allar upplýsingar 

liggja fyrir er lokið við 

skráningu námskeiða 

samkvæmt kennsluskrá. Þá er 

opnað fyrir stundatöflur 

nemenda og kennara í Uglu

9. Skráningu lýkur, um 20. 

ágúst og 20 des.

Að lokum.

Þegar þessum feril er lokið er 

fyrst opnað fyrir bókanir 

annars í almennar 

kennslustofur en kennslu 

samkv. kennsluskrá HÍ (s.s. 

funda, ráðstefna, málstofa). 

Annar verkferill er um slíkar 

skráningar. 

SkýringartextiÁbyrgð

Nr.

2. Fjöldi stofa, 

stærð og skipting

1. Byrjun, apríl og 

sept 

5. Ákvarðanir

4. Fundað, farið 

yfir reglur og 

vinnulag

7. Helstu bókunum 

lokið 15. júl og lok 

nóv, útlhl. aflétt 

8.  Lokahnykkur, 

allt gert klárt og 

stundatöflur opn.

9. Lok, um 20. 

ágú. og 20. des. 

6. Fyrsta umferð 

Bókarar hefjast 

handa

3. Úthlutun 

og gögn 

fyrir bókara
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