Gaedastjornun og skjalastjorn
Fraedsla starfsmanna

Olof Osp Gudmundsdottir

Lokaverkefni til BA—gradu i Bokasafns- og upplysingafraedi

Félagsvisindasvid

S‘.‘RSIT,"
5
2!

&>

~ w

L

2 >

370
IQ’S ® 3"\

HASKOLI iISLANDS



Geedastjornun og skjalastjorn
Freedsla starfsmanna

Olsf Osp Gudmundsdattir

Lokaverkefni til BA—gradu i Bokasafns- og upplysingafraedi

Leidbeinandi: Dr. J6hanna Gunnlaugsdottir

Félags- og mannvisindadeild

Félagsvisindasvid Haskéla islands
Jani 2014



Ritgerd pessi er lokaverkefni til BA—gradu i Bokasafns- og upplysingafraedi og er
Oheimilt ad afrita ritgerdina & nokkurn hatt nema med leyfi rétthafa.

© Ol6f Osp Gudmundsdottir 2014

Reykjavik, island 2014



Utdrattur

Tilgangur ritgerdarinnar er ad varpa ljosi a gaedastjornun og skjalastjorn innan fyrirteekja og
hvernig unnt sé ad bata hana med freedslu starfsmanna. Gedastjornun og skjalastjorn eru
natengdar rekstrarstodir. Par byggja & somu forsendum um ad beita purfi altekum adgerdum
um beett vinnubrégd innan fyrirteekis. Samraeming og stédugleiki vinnubragda er lykilatridi i
geda- og skjalamalum. Gedastjorar og skjalastjorar purfa ad vinni ndid saman og sameinast
um samreemda stjornun skjala. | pessari ritgerd verda gedastjornun og skjalastjorn fyrst
skilgreind og utskyrd, hvert fyrir sig. Farid verdur nanar i sameiginlega peetti geedastjornunar
og skjalastjornar og mikilveegi samvinnu peirra. Einnig er fjallad um stadla er vid koma
innleidingu upplysingakerfa. Fram kemur ad hnitmidud og skilvirk pjalfun starfsmanna er
naudsynleg til pess ad peir geti notad geda- og skjalastjornarkerfi. Til pess ad unnt sé ad halda
uppi virkri gedastjornun og skjalastjorn innan fyrirtaekis purfa notendur ad nota kerfid rétt og
vera medvitadir um mikilveegi pess. Lagt er til ad nyta vefpjalfun, med bléndudum kennslu- og
bjalfunaradferdum, vid pjalfun starfsmanna. Agodi vefpjalfunar liggur ad miklu leyti i
vidhorfum starfsmanna til hennar. Nidurstédur gefa m.a. til kynna ad vefpjalfun hafi jakveed

ahrif & almenna afkastagetu i starfi og starfsanagju.



Formali

Ritgerd pessi er 12 eininga lokaverkefni til BA préfs i Bokasafns- og upplysingafraedi vid
Félagsvisindadeild Haskola islands. Hun fjallar um gaedastjornun og skjalastjorn i fyrirteekjum

og freedslu starfsmanna i geda- og skjalamalum.

Leidbeinandi ritgerdarinnar var dr. J6hanna Gunnlaugsddttir. Eg vil pakka henni fyrir g6da
leidsdgn og hvatningu vid ritgerdarskrifin. Hildur Yr Isberg feer einnig keerar pakkir fyrir
yfirlestur og god rad. Sérstakar pakkir feer Bjarndis Helga Tomasdottir fyrir andlegan studning
og skemmtilegar leerdomsstundir. Auk pess vil ég pakka Onnu Gudrinu Sigurvinsdottur,

Kristinu Karlsdéttur og Mariu Fjélu Bjornsdottur fyrir yfirlestur og studning.

par sem ahugi minn & efninu kviknadi vid starf mitt hja Sjova, vil ég pakka Ingigerdi

Gudmundsdottur og borgerdi Magnuasdottur fyrir leidsdgn og fraedslu i geeda- og skjalamalum.

Sidast en ekki sist vil ég pakka eiginmanni minum, Zgi Rafni Magnussyni og bornum okkar
Gudmundi Alex, Kéru Margréti og Magnusi Kara fyrir alla polinmadina og skilninginn sem

pau hafa synt mér a medan & vinnu ritgerdarinnar stdo.
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Inngangur

Ritgerd pessi fjallar um hlutverk og mikilvegi geedastjérnunar og skjalastjornar innan
fyrirteekjal. Fjallad verdur um sameiginlega peetti pessara tveggja rekstrareininga, hversu
mikilveegt sé ad gaedastjori og skjalastjori vinni saman og hvernig haegt sé ad bata pad samstarf.
Mikilvaegi freedslu og pjalfunar starfsmanna i gaeda- og skjalamalum verdur dregid fram, asamt
hugmyndum um hvernig megi framkvema pa peetti. Farid verdur sérstaklega i hugmyndir
vardandi vefpjalfun og hvada méguleika han getur bodid upp a. Markmid ritgerdarinnar er ad
varpa ljosi & mikilveegi fredslu starfsmanna um geedastjérnun og skjalastjérn. Verkefnid er
bverfaglegt. bad byggir & ymsum fraedigreinum um skjalastjorn, geaedastjérnun og ISO

alpjodastadla, pjalfun starfmanna og vefpjalfun.

Ahugi 4 efni ritgerdarinnar kviknadi pegar héfundur vann vid gaeda- og skjalamal hja Sjova.
par s& hofundur hvernig pessar tveer rekstrarstodir tengjast og pa moguleika sem samstarf peirra
bydur upp & Einnig kom hugmyndin Gr ndminu i namskeidum tengdum skjalastjorn og
gaedastjornun. I namskeidinu Kennari & netinu setti hfundur upp kennsluvef um gada- og
skjalamal innan fyrirteekis. bar voru settir inn fyrirlestrar og ymislegt freedsluefni sem tengist
gaedastjornun og skjalastjorn sem haegt veeri ad nyta vid freedslu starfsmanna. Allir pessir peettir

hofdu ahrif & innihald ritgerdarinnar.

[ fyrsta kafla verdur fjallad um gaedastjornun og helstu peetti hennar, farid verdur i 1SO
9001:2008 geedastjornunarstadalinn og hvernig geedastjérnun byggir a stédugum Grbotum. Reett
verdur um geedastjornunarkerfi og préun vidskiptaumhverfis. Fjallad verdur um hlutverk
gaedastjora asamt pjalfun og freedslu gedamala. Einnig verdur fjallad um helstu avinninga og

askoranir gaedastjérnunar.

[ 63rum kafla verdur farid i skjalastjorn og umfang hennar. Fjallad verdur um kréfur um
skjalastjorn og IST 1SO 15489:2001 skjalastjornarstadalinn. Farid verdur yfir helstu markmid
skjalastjornar og medferd skjala innan fyrirteekis. Fjallad verour um rafreen skjalastjornarkerfi
og hvernig samremd flokkun skjala getur komid i veg fyrir gagnatap. Ad lokum verdur

margpeett hlutverk skjalastjora innan fyrirtekis dregid fram.

1 Oraid fyrirteeki verdur notad fyrir opinberar stofnanir, einkafyrirteeki og félagasamtok i hvers konar rekstri.,



[ pridja kafla verdur farid i snertifleti gaedastjornunar og skjalastjornar og samvinnu pessara
tveggja rekstrareininga. Mismunandi merking hugtaka verdur skodud &samt mikilveegi
samstarfs geedastjora og skjalastjora innan fyrirteekja. Einnig verdur raett um naudsynlega peetti

sem purfa ad vera til stadar vid innleidingu upplysingakerfa.

[ fjorda kafla verdur fjallad um pjalfun og freedslu starfsmanna, notkun upplysingakerfa og
skilning starfsmanna & mikilveegi kerfanna. Reatt verour um innleidingu kerfanna og hvers

konar pjalfun er talin bera arangur.

I fimmta kafla verdur fjallad um vefpjalfun og vefpjalfunarkerfi. Reett verdur um
pjalfunaraaetlanir og mannlegan patt vefpjalfunar. Kostir og gallar vefpjalfunar verda reifadir
og moguleikar blandadra pjalfunaradferda skodadir. Fjallad verdur um pad sem snyr ad
mannlegum peetti pjalfunarinnar; vidhorf og hegdun starfsmanna gagnvart vefpjalfun. ba verda
sameiginlegir peettir fjarnams i menntastofnun og vefpjalfunar fyrirteekis reddir, auk

arangursvefpjalfunar.

[ sjotta og sidasta kaflanum verda umradur og hugleidingar hifundar vardandi efnid dregnar

fram.



1 Gaedastjérnun

Gedastjornun (quality management) er ,,samhzf0 starfsemi til ad styra og stjorna fyrirteeki med
tilliti til geeda* (Stadlarad Islands, 2005c, bls. 24). Gadi er ,,pad ad hvada marki safn tiltekinna
edlisleegra eiginleika uppfyllir krofur®. Med edlislegum eiginleika er att vid pann eiginleika

sem byr i voru, ferli, eda pjonustu (Stadlarad islands, 2005c, bls. 22).

Grundvallaratridi geedastjornunar eru ad geedum verdur ad styra, pad verdur ad vera hagt ad
meela eiginleika voru og pjonustu og bera saman vid paer krofur sem gerdar eru (Pétur K. Maack,
1991, bls. 93). Krofur um gaedi koma vidsvegar ad, stjornendur, starfsmenn og hluthafar
fyrirteekja gera akvednar krofur. Vidskiptavinir® setja fram krofur, hvort sem pad eru
einstaklingar eda fyrirteeki og stofnanir. Alpingi setur 16g og ymsar islenskar og alpjédlegar
stofnanir gera akvednar krofur (Stadlarad islands, 2008, bls. 13). Hugtakid gaedi snyst i raun
um ad uppfylla paer krofur.

Bylting hefur ordid a mikilvegi upplysinga innan fyrirteekja. Internetid og innra net
fyrirteekja gera pad kleift ad heaegt er ad nélgast upplysingar samstundis. betta audveldar
skipulagningu og stjornun svo um munar (Gryna o.fl., 2007, bls. 11-12). Naudsynlegt er ad vera
med gaedakerfi til pess ad na fram réttum gaeedum og skapa traust vidskiptavinarins, pvi ad med
bvi ad hafa vottad geedakerfi er verid ad stadfesta ad fyrirteki uppfylli paer krofur sem stadallinn
setur fram (Pétur K. Maack, 1991, bls. 93-95).

1.1 IST ISO 9001:2008

ISO er stytting fyrir Alpjodlegu stadlasamtokin (International Organization for
Standardization). Samtokin préa valfrjalsa teeknistadla eftir pvi sem markadurinn krefst. Stadlar
ISO ,,greida fyrir vidskiptum, dreifa pekkingu, upplysa um nyskdpun og framfarir i teekni og
deila vitneskju um goda stjornunarhaetti og samraemismat“ (Stadlarad Islands, 2011, bls. 3).
pannig audvelda stadlarnir vidskipti milli landa ad miklu leyti par sem peir vernda badi

fyrirteeki og neytendur.

IST 1SO 9001 gaedastjornunarstadallinn er ordinn 6missandi taeki i hagkerfi heimsins. Hann
er einn af pekktustu og mest notudu 1SO stédlunum. [ stadlinum eru settar fram kréfur um

gaedastjornunarkerfi sem fyrirtaeki og stofnanir geta nytt til pess ad na gedamarkmidoum sinum.

2 Hgtakid vidskiptavinir & vio um pann sem verdur fyrir dhrifum af pjonustu, voru eda ferli. Vidskiptavinum er
skipt i innri og ytri vidskiptavini. Innri vidskiptavinir eru yfirleitt starfsmenn fyrirteekja og ytri vidskiptavinir eru
»venjulegir® vidskiptavinir, neytendur eda peir sem fyrirteekid pjonustar (Gryna o.fl., 2007, bls. 12-13).



Stadallinn leggur grunn ad stédugum umbdtum og aneaegju vidskiptavina og veitir fullvissu um
gedi i samskiptum birgja og vidskiptavina. Hann er notadur til pess ad samraema geedakrofur i
atvinnugreinum, & starfssvioum og til ad meta hafni birgja. Stadallinn veitir eftirlitsadilum
teeknilegan studning, midlar ad godum stjornunarhattum og studlar ad framgangi pjénustu.
Einnig getur hann adstodad vid efnahagslegar framfarir i préunarléndum. Stadallinn er notadur
i 176 16ndum til pess ad stadfesta pad ad fyrirteeki séu ad na peim krofum geaedakerfis sem
stadallinn skilgreinir (Stadlarad islands, 2011, bls. 5-6).

I bokinni Afburdararangur eftir Agnesi Holm Gunnarsdéttur og Helga Por Ingason koma fram
atta helstu reglur sem stjornendur geta nytt sér til pess ad beaeta frammistédumat fyrirteekisins
samkvamt IST 1SO 9001 stadlinum:

Anhersla & vidskiptavini

Forysta

patttaka folksins

Ferlisnalgun

Kerfisnalgun i stjornun

Stédugar umbaetur

Stadreyndabundin nalgun i akvordunartoku
Gagnkveemur hagur i tengslum vid birgja

(Agnes Holm Gunnarsdéttir og Helgi Por Ingason, 2007, bls. 14; Stadlarad islands, 2011,
bls. 155-156).

ASANANENENENENAN

Til pess ad na tiletludum arangri vid innleidingu stadalsins parf ad samraema 6ll vinnubrégd og
virkja patttoku peirra sem storfin vinna. | stadlinum er pess krafist ad allir starfsmenn
fyrirteekisins, sem koma ad gaedum, purfi ad vera hefir i starfi. peir purfa ad hafa videigandi
menntun og fa kennslu og pjalfun (Brumm, 1996, bls. 5). Bryna parf fyrir starfsménnum ad
betta sé gert til pess ad audvelda peim storf peirra en ekki til pess ad skapa 6parfa vinnu. Utryma
parf mistokum til pess ad koma i veg fyrir tviverknad (Agnes Holm Gunnarsdottir og Helgi Por
Ingason, 2007, bls. 107).

1.2 Stédugar umbeetur
Geadastjérnunarstadallinn gengur Gt & stéougar umbeetur. NOverandi astand er metid og
markmid sett til pess ad bata stdduna. Stydjast ma vid hringras Demings (sja mynd 1) til pess

ad tryggja stodugar urbeetur (Hrafnhildur Stefansdéttir, 2014, bls. 18). Hringrasin er i raun
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stodugt i gangi fyrir hvert verk sem framkvaemt er. Starfsmenn notast vid hringrasina til ad
greina vinnuferli svo hagt sé ad vinna verk eftir bestu getu. Med pvi ad byrja & ad skipuleggja
verk, profa ad gera pad og meta utkomuna er unnt ad gera Urbatur adur en verkid er i raun
framkvemt. Mikilvaeegt er ad skra ferlid allt nidur svo pad nytist til ad samrema bestu

vinnuadferdirnar hverju sinni (Gryna o.fl., 2007, bls. 175).

Skipuleggja
(Plan)
. y
Framkvaema Gera
(Act) (Do)
ANy o,
Meta
(Check)

Mynd 1. Hringras stédugra Urbdta
(Gryna o.fl., 2007, bls. 176).

/adstu stjornendur koma a skjalfestum yfirlysingum um geedastefnu og gedamarkmid.
Skjalfesting gerir fyrirteekjum kleift ad tryggja samraemi i adgerdum og midla markmidum og
aaetlunum. paer tegundir skjala sem notadar eru i geedastjornunarkerfum eru; geedahandbeekur,
gedaskipulag, forskriftir, leidbeiningar, skjalfestar verklagsreglur og skrar (Hrafnhildur
Stefansdottir, 2014, bls. 18). bessum skjélum parf ad styra. Stadallinn setur fram peer krofur ad
skjolin séu skrifud af peim sem hafa pekkingu, ad pau hafi abyrgdarmann, séu adgengileg og
endurskodud reglulega. bau purfa ad vera Gtgefin og i gildi. Til pess ad petta sé mogulegt parf
ad koma & virku geeda- og skjalakerfi (Brumm, 1996, bls. 3).

1.3 Geaedastjornunarkerfi
Gzdastjornunarkerfi er ,,sa hattur sem fyrirteeki hefur 4 pvi ad styra og stjorna peirri starfsemi

sem tengist pvi, beint eda Gbeint, ad uppfylla krofur vidskiptavina® (Stadlarad islands, 2011,
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bls. 15). Gaedastjornunarkerfi eru notud til pess ad né fram gedamarkmidum fyrirteekja og felur
bad i ser stjornskipulag, atlanir, ferla, audlindir og skjol. Gadastjornunarkerfi henta 6llum

steerdum fyrirtaekja & 6llum svidum stjornunar (Stadlarad islands, 2011, bls. 15).

Sérsnidinn hugbunadur fyrir geedakerfi heldur utan um heildarskipulag og samhengi
vinnuferla og verklagsregina i fyrirtekjum (Johanna Gunnlaugsdéttir, 2010, bls. 147).
Bunadurinn audveldar pannig stjorn & geeda- og skjalamalum innan fyrirteekja. Geedakerfi gera
fyrirtekjum kleift ad styra og stjorna starfsemi sinni. Skjalfest verklag, virkir ferlar og
stadfesting & geedastarfinu eru mikilveegir peettir gedastjornunar. Ferli er pad sem gerist fra
upphafi verks til loka pess. Haegt er ad beeta ferli med pvi ad skra pau nidur og fylgjast med og
mela pau. Gadakerfi tryggja geedi i daglegum rekstri og varpa syn a framtidina dsamt pvi ad
leida fyrirteekid inn i hana (Gryna o.fl., 2007, bls. 11).

I upphafi parf ad proa gaedastjornunarkerfid, innleida pad, gera innri Uttekt og fa vottun.
Gedastarfinu er po ekki lokid vid petta, pvi fylgja parf verkferlum og vinnulysingum eftir,
mala og skré allt nidur til pess ad haegt sé ad endurskoda, lagfera og endurskilgreina pa peetti
sem ekki standast krofur. Pessi endurskodun felur yfirleitt i sér einfoldun a ferlum og vinnulagi
(Agnes HOIm Gunnarsdottir og Helgi bor Ingason, 2007, bls. 92-95). Vid gerd verkferla parf

ad leggja meginaherslu & ad lysa stédunni eins og hun er.

1.4 broun vidgskiptaumhverfis

Mikilveegi gaeda i samfélaginu hefur ordid til pess ad gaedi hafa ordid forgangsatridi i flestum
fyrirteekjum. Krofur um geedi aukast stodugt og pvi purfa fyrirteeki ad styrkja samkeppnisstodu
sina til pess ad na samkeppnisforskoti 4 markadnum. ,,Samkeppnisforskot byggist & pvi ad
skipulagsheild geti komid nyjungum hradar a markadinn, framleitt betri véru eda a hagstedara

verdi en samkeppnisadilar peirra.* (Bjork Birkisdottir, 2013, bls. 4).

Samkeppni hefur breytt miklu vardandi mikilvaegi geda. Adur fyrr voru verd og gaedi 16gd
ad jofnu, p.e. neytendur héldu ad eftir pvi sem vara eda pjonusta veeri dyrari, peim mun betri
veeri hun. NU er ordid ljést ad haegt er ad uppfylla geedakrofur a lagvérum. Krofur vidskiptavina
eru misjafnar eftir pvi hverju peir saekjast eftir (Gryna o.fl., 2007, bls. 11). beir geta keypt
flugmida hja laggjaldaflugfélagi og gera pa minni krofur. pa geta gaedi samt sem adur verid
uppfylit. Ef keyptur er flugmidi hja dyrara flugfélagi eru oft gerdar meiri kr6fur um geaedi. Séu
krofurnar uppfylitar er geedum nad fram. Annad hvort uppfyllir varan eda pjonustan vantingar
eda ekki (Pétur K. Maack, 1991, bls. 96). Fyrirteki leggja sig fram um ad 6dlast trausts og
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hollustu vidskiptavina i stad pess ad einbeita ser eingdbngu ad vorunni sjalfri. Vidskiptavinir
setja fram meiri krofur i dag en &dur, baedi hvad vardar pjonustu og vorur (Gryna o.fl., 2007,
bls. 12-13).

1.5 Hilutverk geedastjora

Hlutverk geaedastjora er margpeett. Til pess ad na arangri i geedastjornun verdur gaedastjori ad
hafa vald & 6llum hlidum gadastjornunar og geta nytt pau verkferi sem tilteek eru fyrir
gaedastjornun. Hlutverk geedastjora er medal annars ad tryggja geedi verkefna, p.e. ad pau séu
framkveemd i samraemi vid krofur. Gaedastjori parf ad vera godur talsmadur gedastarfsins og
bla yfir godri samskiptateekni til pess ad na ad selja og markadssetja geedastarfid. Eitt
mikilveaegasta verkefni gaedastjora er ad sannfaera stjornendur og starfsfolk um mikilveegi geeda.
pad hefur talsverd ahrif ad geedastjori sé hluti af stjornunarteymi fyrirtaekis. Hann parf ad temja
sér vondud, 6gud og nakveem vinnubrogd, pa sérstaklega hvad vardar skjalahald (J6hanna
Gunnlaugsdattir, 2011, bls. 329; Pétur K. Maack, 1991, bls. 106).

Stor hluti starfs geedastjora fer i pjalfun og kennslu starfsmanna. Algengt er ad starfsfélk hafi
neikveett hugarfar gagnvart geedastjornunarkerfinu og til pess ad na arangri parf geedastjori ad
fraeda starfsmenn um mikilveegi gedastarfsins. Fraeedsla og upplysingagjof vardandi vottun, ferli
og verklag getur haft mikid ad segja um hversu vel gengur ad fa starfsmenn til pess ad fylgja
kerfinu (Gunnhildur Lilja Sigmundsdottir, 2013, bls. 46, 58, 59).

1.6 bjalfun og freedsla

Til pess ad arangur ndist i geedamalum fyrirtaekis parf st almenna hugsun ad vera til stadar hja
Ollum starfsménnum ad meginmarkmid i rekstrinum sé ad uppfylla krofur vidskiptavina.
Skilgreina parf stefnur stjérnenda i 6llum pattum rekstrarins og gera starfsmenn abyrga fyrir
bvi ad na markmidum og vidhalda peim. Leggja parf mikla aherslu & patttoku starfsfolks med
markvissri pjalfun og freedslu (Agnes H6Im Gunnarsdéttir og Helgi pPor Ingason, 2007, bls. 89-
90).

Lykilatridi er ad pjalfa starfsmenn pegar & parf ad halda, velja videigandi pjalfunaradferdir
og undirbda pjalfunina vel. Starfsmenn purfa ad hafa pekkingu en pjalfun er lykillinn (Gryna
o.fl., 2007, bls. 235-237). bjalfun parf ad vera markviss og arangursmidud. Fraedslan hefur

mistekist verdi engin breyting 4 hegdun eda Utkomu. Reynsla pjalfunar starfsmanna i
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gedamalum hefur synt ad kennsla parf ad vera gagnvirk til pess ad hun sé arangursrik (Gryna
o.fl., 2007, bls. 235-237).

Ein asteeda pess ad koma a geaedastjornun innan fyrirteekja er ad auka dhuga starfsmanna a
gaedum. Pannig getur gaedastjornun studlad ad ahugaverdara starfi, baett vinnubrégd og fengid
starfsfolk og stjornendur til pess ad verda medvitadri um geedamal. Steersti hluti pess er ad freeda
baedi stjornendur og starfsmenn um geedi. Starfsfolk parf kennslu i pvi hvernig best sé ad koma
bekkingu sinni & blad og nyta feerni sina i ad auka gadi fyrirteekisins (Pétur K. Maack, 1991,
bls.104).

Samhlida pjalfun um gedamal er mikilvaegt ad starfsfolk sé med i rddum vid proun
vinnulysinga og leidbeininga. Starfsmennirnir eru best til pessir fallnir ad lysa pvi hvernig storf
beirra eru unnin. Pad getur haft jakvaed ahrif a starfsanaegju starfsmanna ad taka patt i umbotum,
folk finnur ad alit pess skiptir mali (Agnes HoIm Gunnarsdéttir og Helgi bor Ingason, 2007,
bls. 94, 209). batttaka yfirmanna i freedslu hefur mikid ad segja, starfsmenn sjé ad yfirménnum
finnst petta mikilvaegt og leggja sig pa meira fram (Gryna o.fl., 2007, bls. 235).

Samkvaemt nidurstdédum konnunar sem gerd var & starfsménnum um astedur pess ad peir
heettu i starfi kom skyrt fram mikilveegi pjalfunar og freedslu. Eftirfarandi asteedur eru taldar
upp i mikilveegis- og tionirdd; betri samskipti, pjalfun yfirmanna, 6flugri endurmenntun, adstod
vid markmidasetningu, hvatning i starfi, heerri laun og meiri fridindi. Samkveemt pessum
nidurstddum fannst starfsmonnum samskipti og pjalfun vega meira en laun og fridindi (Gryna
o.fl., 2007, bls. 237).

1.7 Avinningar og askoranir

A timum samkeppni og aukinna alpj6davidskipta hefur vottun samkvaemt alpjédlegum stodlum
mikid ad segja fyrir fyrirteeki. J6hanna Gunnlaugsdottir gerdi rannsékn medal islenskra adila
med vottun samkvaemt iST 1SO 9001:2008. Nidurstddur rannsoknarinnar voru ad helstu hvatar
fyrirteekja til pess ad fa vottun var samkeppnissjénarmio og pad ad meeta kréfum vidskiptavina.
Helsti avinningur var pvi ad maeta peim kréfum, asamt pvi ad meeta kréfum stjornvalda og
Odlast baetta stjérnun innan fyrirtekis. Helstu askoranir vottunarferlisins tengdust skjalahaldi,
melingum og voktun peirra. Petta voru pvi algengustu astedur pess ad vottun fékkst ekki vid
fyrstu tilraun. Auk pessa reyndist studningur adstu stjornenda vid innleidingu og vidhald
geedavottunar mikilveegur pattur i velgengi. Einnig hafdi val & geedastjorum og radgjéfum mikid

vaegi.
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[ nidurstodum rannséknarinnar kemur ad auki fram ad fyrirteeki, sem stundudu
alpjédavioskipti, sau ser mikinn hag i vottuninni, einkum og sér i lagi i kjolfar bankahrunsins
(J6hanna Gunnlaugsdottir, 2010, bls. 135; Johanna Gunnlaugsdéttir, 2011, bls. 323, 330).

P& nokkur timi fer i ad innleida vottad gedakerfi og kostnadur er allnokkur en kannanir syna
ad petta hefur farid minnkandi med arunum. Ljost er po ad pad er hlutfallslega dyrara fyrir
minni fyrirteeki ad innleida stadalinn en fyrir stor fyrirteeki (Johanna Gunnlaugsdéttir, 2010, bls.
136). bratt fyrir ad hvatinn ad innleidingu IST 1SO 9001 hafi i upphafi ekki endilega verid ad
koma & agadri vinnubrégdum, var pad einn adal avinningurinn af innleidingunni. ,,pad leiddi
til feerri fravika, feerri mistaka og sjaldan pyrfti ad endurgera hlutina eda endurvinna voru.*
(Johanna Gunnlaugsdéttir, 2011, bls. 327). Johanna Gunnlaugsdottir segir i grein sinni um
vottad geedakerfi ad fjoldi rannsokna hafi verid gerdar a avinningi vottadra gedakerfa og ber
flestum saman um helstu avinningana. Pad er; aukin anagja vidskiptavina, betri imynd, agadri
vinnubrdégd og beett stjornun, aukin geedavitund, sterri markadshlutdeild og forskot &
samkeppnisgrundvelli. Reynsla hennar ,,sem radgjafi a svidi upplysinga- og skjalastjornar hefur
synt ad fyrirteeki, sem a&tla ad innleida vottad geedakerfi, purfa oft samtimis ad innleida
kerfisbundna skjalastjorn sem hluta af gaedakerfinu“. Skjalastjorn er oftast veikasti hlekkurinn
i ad koma & vottudu geedakerfi baedi hérlendis og einnig i erlendum fyrirteekjum (J6hanna
Gunnlaugsdéttir, 2010, bls. 136-137).
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2 Skjalastjorn

Skjalastjérn (records management) er sérhaefd rekstrargrein sem einblinir med kerfisbundnum
adferdum 4 stjornun skjala og upplysinga. I skjalastjorn felst skilvirk og kerfisbundin styring
upplysinga vio myndun skjala, méttoku, vidhald og notkun peirra i fyrirteekjum, stofnunum og
félégum. betta a vid um 6ll form midlunar eins og handskrifad eda rafrent efni, teikningar,
utprent, ljosmyndir, hljédupptokur og myndupptokur (Saffady, 2011, bls. 1; Stadlarad islands,
2005a).

Margir alita skjalastjorn oparfa ,,vesen og timaséun. peir atta sig oftar en ekki & mikilvaegi
bess ad vera med virka og ahrifarika skjalastjorn fyrr en naudsynleg gogn finnast ekki (Brumm,
1996, bls. 11). Endurheimt skjala parf ad vera audveld sé 6skad eftir peim, en til pess ad pad sé
haegt parf samraemd flokkun skjala ad vera til stadar.

Upplysingar og skjol eru naudsynleg fyrir rekstur fyrirteekis og pvi mikil verdmeeti folgin i
skipulagningu skjala. Framlag skjalastjornar til fyrirteekisins er 6metanleg par sem markviss
skjalastjorn er hluti af eignastyringu, stydur vid stefnumérkun og &kvardanatoku innan
fyrirteekisins. Markviss skjolun upplysinga gefur fyrirteekinu dumflyjanlegan avinning i
samkeppni (Saffady, 2011, bls. 17). | natimarekstri fyrirteekja eru upplysingar kjarni
fyrirteekisins. Hvernig pessum upplysingum er stjornad hefur bein ahrif & rekstur fyrirtaekisins

i samtimanum og préun pess til framtidar (Bradley og Fox, 2011, bls. 35).

pegar skilvirk skjalastjorn er fyrir hendi i fyrirteeki getur pad hjalpad til vid lagalega
agreininga, fullnagt reglugerdoum og krofum yfirvalda, vardveitt sogu fyrirteekis asamt pvi ad

veita pvi stodugleika verdi pad fyrir aféllum eda hamférum.

Kerfisbundin skjalastjérn hefur gridarlegt veegi i stjérnun 6ryggis og geeda innan fyrirtaekis.
Einnig gerir skjalastjorn fyrirteekjum kleift ad ad draga ur kostnadi, lagmarka skada og auka
tekjur til muna. Pvi méa segja ad pad sé fyrirteekjum til mikilla hagsbéta ad hafa markvissa
skjalastjorn (Johanna Gunnlaugsdéttir, 2002, bls. 46; Saffady, 2011, bls. 17).

2.1 Meoferd skjala

Til pess ad skilja hvad felst i skjalastjorn parf fyrst ad atta sig & hvad er att vid med ordinu
,»SKjal“. Ensku ordin ,,document” og ,,record” eru gjarnan badi pydd sem skjal. P6 er nokkur
munur & pessu tvennu og i skjalastjorn er gerdur greinarmunur & peim. I IST 1SO 15489:2001

er ,,document“ pytt sem skjal en ,,record* sem sonnunarskjal (Stadlarad islands, 2005a, bls. 12).
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»,Document® verdur oft ad ,,record” t.d. vio undirskrift. Segja ma ad ,,document™ sé eins konar
vinnuskjal og pegar pad hefur verid notad eda undirritad verdi pad ad ,record” eda
sonnunarskjali, petta ma sja @ mynd 3 nedar i kaflanum. Skjélum parf sidan ad stjérna mea tilliti
til hugmyndarinnar um lifshlaup skjals (Magnea Davidsdottir, 2013, bls. 10). Lifshlaup skjals
ma sjd & mynd 2. bar sést hvernig skjol ferast fra einu stigi til pess neasta. Meginkjarni
skjalastjornar er ad skjol parf ad medhondla samkvemt samreemdum reglum. Skjol eru myndud
innan fyrirteekis eda berast annars stadar fra. Peim er dreift & videigandi stadi og unnid er med
pbau. begar skjolin eru ekki lengur i notkun parf ad dkvarda vistun skjals, hvort pvi verdi eytt
eda pad varanlega vardveitt (Hrafnhildur Stefansdéttir, 2014, bls. 7). Taka parf mid af pvi hvort
skjol séu virk eda ovirk. Virk skjol purfa og eiga ad vera adgengileg starfsménnum og pau flutt
i vioeigandi upplysingakerfi. begar skjal er dvirkt parf ad akvarda hvort pvi verdi eytt eda pad
varanlega vardveitt (Alfa Kristjansdottir og Sigmar Pormar, 1995, bls. 17-18). Mikilvaegt er ad
skra grunnupplysingar um skjalid til pess ad syna fram & ad skjal hafi verid myndad. Geeta parf
pess ad skjol hafi skyra og lysandi titla og akvedin namer til ad audvelt sé ad nélgast pau.
Rekjanleiki skjals parf pvi ad vera til stadar svo unnt sé ad finna pad greidlega (Johanna
Gunnlaugsdattir, 2002, bls. 43).

EHELIERE (M Myndun skjals

eda

Eyding skjals Dreifing skjals

Vistun 6virks skjals 5 Notkun skjals

Flutningur skjals

Mynd 2. Lifshlaup skjals
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Ef litid er aftur til ordanna skjal og sonnunarskjal i samhengi vid lifshlaupid er haegt ad lita &
mynd 3. Par sést hvenar skjal verdur sénnunarskjal. Skjal er stofnad, flokkad og unnid med
bad, pa er pad ,,document* eda vinnuskjal. Pegar pad er sett i geymslu, pvi eytt eda varanlega

vardveitt, pa er pad ,,record* eda sonnunarskjal (Svala Run Sigurdardottir, 2014).

Myndun . . Eyding eda
. Dreifing Notkun Vistun varanleg
skjals r
vistun

Skjal — Document | SGnnunarskjal — Record

Mynd 3. Fra skjali til sénnunarskjals

Skjol pjéna mismunandi hlutverkum innan fyrirtaekisins. Notkun skjala og notagildi skiptir
mismiklu mali fyrir fyrirteeki. Virk skjol eru gogn sem eru i notkun og purfa alltaf ad vera
adgengileg notendum. Virku skjolin eru i raun undirstada rekstrar fyrirteekisins og pvi skiptir
verulega miklu mali ad styra peim skjolum. Ovirk skjol eru skjol sem eru sjaldan i notkun, pau
hafa oftast verid virk & einhverjum timapunkti en pegar pau eru ekki lengur i reglulegri notkun
eru pau ordin ovirk. Ovirk skjol geta p6 verid starfseminni mikilveg. Naudsynlegt er ad akvarda
hvort peim mé4 eyda, geyma pau timabundid eda hvort flytja megi pau i varanlega vistun. Taka
parf mid af lifshlaupi skjals og fylgja pannig skjaladaetlun, til pess ad heaegt sé ad hafa skjalahald
i lagi (Alfa Kristjansdottir og Sigmar Pormar, 1995, bls. 19-21).

Skjol fyrirteekis mynda eins konar pekkingaraudlind ef stadio er rétt ad stjornun peirra. Séu
skjol vistud jafn6dum og pau flokkud & samremdan hatt mynda pau pekkingarbrunn fyrir
starfsmenn og stjornendur par sem heagt er ad nalgast upplysingar. Mynd 4 var fengin ar bok
Sigmars bormars, Inngangur ad stjornun og synir hin hvernig heildarferli skjala innan
fyrirteekis virkar. Starfsmenn vinna med og vista skjol, skjolin eru sidan flokkud eftir
skjalaflokkunarkerfi fyrirteekis sem gerir starfsménnum unnt ad endurheimta pau (Sigmar
pormar, 2007, bls. 57, 71).
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VINNUSKJOL
A VINNUSVDI NOTANDA

Starfsmadur styrir
vinnuskjolum

SKJOL | SKJALAKERFI
FYRIRTAKISINS
Sameiginlegt minni
fyrirtzekisins, samkvaemt

stefnu pess

FLOKKUNARKERFI
FYRIRTAKISINS

TOLVUPOSTUR

YMIS FORRIT

SKJALAVARSLA
VARANLEG VISTUN

ENDANLEG RABSTOFUN
LIFTIMI SKIALA

Mynd 4. Skjalaferli fyrirtaekis
(Sigmar bormar, 2007, bls. 71).

2.2 Krofur um skjalastjorn

Fullnzgja parf reglum og kréfum yfirvalda, hvort sem pad er fyrir opinberar stofnanir eda
einkafyrirteeki (Johanna Gunnlaugsdottir, 2007b, bls. 181). Fyrirteeki purfa ad uppfylla
lagaskyldur par sem krafist er dkvedinnar medferdar upplysinga og skjala. Helstu 16g og

reglugerdir er varda upplysingar og skjalahald eru:

v' L6g um Pjodskjalasafn Islands nr. 66/1985

Stjérnsyslulog nr. 37/1993

Upplysingaldg nr. 140/2012

Log um persénuvernd og medferd persénuupplysinga nr. 77/2000
Log um bokhald nr. 145/1994

<SS X

(Hrafnhildur Stefansdéttir, 2014, bls. 8-9).

Fjarmalafyrirteeki purfa auk pess ad fylgja krofum Fjarmalaeftirlitsins um ad ,,starfsemi
eftirlitsskyldra adila sé i samremi vid 10g, reglugerdir, reglur eda sampykktir sem um
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starfsemina gilda og ad starfsemin sé ad 0dru leyti i samreemi vid heilbrigda og edlilega
vidskiptahaetti“ (Fjarmalaeftirlitio, 2014).

Til pess ad fyrirteeki geti fylgt I6gum og reglum parf ad vera til stadar skilvirk skjalastjorn.
Naudsynlegt er ad upplysingar séu tilteekar, komi til pess ad kalla purfi eftir peim. Skjalastjorn
audveldar skilvirkni i vidskiptum og er fyrirteekinu dyrmeet audlind (Hrafnhildur Stefansdattir,
2014, bls. 9).

2.3 ISTISO 15489:2001

[ST 1SO 15489:2001 er stadall um upplysingar, skjalfestingu og skjalastjorn. Stadallinn skiptist
i tvo hluta, IST 1SO 15489-1 (Stadlarad Islands, 2005a) og IST 1SO 15489-2 (Stadlarad islands,
2005b). I fyrri hlutanum eru peettir skjalastjornar tilgreindir og arangur hennar Utlistadur. Veitt
er leidségn um skjalastjorn fyrir fyrirteeki, hvort sem pau eru opinber eda einkarekin. IST 1SO
15489-2 er vidbot vid fyrri stadalinn og er hann leidarvisir um innleidingu IST 1SO 15489-1. |
honum ma finna adferdafraedi fyrir innleidingu asamt pvi ad gefid er yfirlit yfir helstu ferli og
baetti sem fyrirtaeki purfa ad huga ad til pess ad 6dlast vottun (Stadlarad islands, 2005a, bls. 9;
Stadlarad islands, 2005b, bls. 8-9).

Mzlt er med ad fylgja 6llum pattum IST ISO 15489:2001 til pess ad tryggja skilvirka og
markvissa stjornun skjala. Stadallinn veitir leidsogn um alla patti skjalastjornar, par & medal
akvardanir er snerta abyrgd fyrirtekja a skjolum og skjalastefnu, hvernig halda skal um skjol
og innleidingu skjalakerfis (Stadlarad islands, 2005a, bls. 9). Skjalastjornarstefna parf ad vera
til stadar og skilgreina parf abyrgd vardandi skjol. Geroar eru krofur um framkvaemd vidtekrar
skjalastjornaraztlunar sem felur i sér ad akveda hvada skjol etti ad mynda og hvada upplysingar
burfi ad koma fram. Akveda parf form og uppbyggingu peirra skjala og einnig pa teekni sem
notud skal. Akveda parf myndun og stjérnun lysigagna og hvada kréfur séu & adgengi og notkun
skjala milli rekstrareininga og notenda. Meta og &kveda parf hversu lengi skuli vardveita skjol
og hvernig skipulagning skjala i samreemi vid krofur um notkun purfi ad vera. Meta parf pa
aheettu sem pvi fylgir ef skjol glatast og vardveita skjol og adgengi peirra samkvemt
rekstarkrofum. Fylgja parf stédlum, I6gum og reglum og stefnu fyrirtaekisins um skjalahald.
Tryggja skal 6ryggi gagna og ad pau séu adeins geymd eins lengi og porf er a. Tilgreina parf
hvernig baeta megi virkni, skilvirkni og gadi ferla og peirra &kvardana sem geetu leitt til betri
skjalastjornar og medferd skjala (Bradley og Fox, 2011, bls. 34; Stadlarad islands, 2005a,
bls.19).
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2.4 Markmid skjalastjornar

Markmid skjalastjornar i fyrirteekjum eru medal annars ad ad endurheimting skjala sé fljot og
orugg, tryggja 6ryggi og adgengi skjala, fyrirbyggja 6timabeera eydingu skjala en koma samt
sem adur i veg fyrir ad 6naudsynlegar upplysingar og skjol safnist fyrir i fyrirtaekjum. Til pess
ad né pessum markmidum parf pekking um skjalastjorn ad vera fyrir hendi innan fyrirtekis
(J6hanna Gunnlaugsdottir og Kristin Olafsdottir, 1995, bls. 89).

Eigi skjalastjorn ad skila tileetludum arangri purfa eftirfarandi atridi ad vera til stadar i

fyrirteeki:

v' Samreemt skjalaflokkunarkerfi: Notad til pess ad stadsetja pekkingu kerfisbundid.

v Geymslu- og grisjunaragtlun: Segir til um hversu lengi eigi ad vardveita skjol og
hvenar eigi ad eyda peim.

v Adgengis- og oryggisstefna: Hefur ad geyma leidbeiningar um hverjir hafa adgang ad
hvada upplysingum, hvernig tryggja skuli 6ryggi gagna og hvernig bregdast skuli vid
Oveentum atburdum.

v Kerfisbundinn efnisordalykill: Styrir ordanotkun skjala & samreemdan hatt.

(Bjork Birkisdottir, 2013, bls. 7; J6hanna Gunnlaugsdattir, 2002, bls. 43).

Standa parf rétt ad vardveislu og eydingu skjala til pess ad mikilveeg skjol glatist ekki og pvi
aridandi ad vera med geymslu- og grisjunaraztlun. Geeta parf pess ad skjol komist ekki i hendur
oviokomandi adila og er pjéfnadur & upplysingum pattur sem parf ad huga ad vid gagnadryggi
(J6hanna Gunnlaugsdattir og Kristin Olafsdattir, 1995, bls. 90; J6hanna Gunnlaugsdattir, 2002,
bls. 43).

Nota parf skjalaflokkunarkerfi til pess ad stadsetja pekkingu kerfisbundid. Kerfid parf ad na
yfir alla starfsemi fyrirtaekis. Skjolin purfa ad vera areidanleg og adgangsstyrd pannig ad haegt
sé ad stjorna peim i samraemi vid krofur og reglur. Markmid skjalastjornarkerfa er ad byggja
upp rokreena uppsetningu skjala sem na yfir alla starfsemi fyrirteekis (Porgerdur Magnusdottir,
2009, bls. 15).

2.5 Rafreen skjalastjornarkerfi

Rafraen skjalastjornarkerfi eru notud til pess ad halda utan um 6ll skjél sem eiga ad vera i
gagnagrunninum. Pau parf ad fanga, flokka, skra og vista skipulega og kerfisbundid &
samreemdan hatt (J6hanna Gunnlaugsdaottir, 2007b, bls. 181). Sé kerfid notad rétt breytir pad
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vinnubrégdum starfsfolks til hins betra og audveldar peim adgengi ad skjélum. Starfsmenn sem
bda yfir lagmarks télvukunnattu attu ad geta notad kerfid en pd er mikilvaegt ad peir fai freedslu
og pjalfun i réttri notkun (Johanna Gunnlaugsdéttir, 2008, bls. 79). Atlast er til ad allir
starfsmenn fyrirtaekis vinni i kerfinu & samreemdan hatt. Getur pad komid i veg fyrir pann
tviverknad sem geeti skapast pegar margir starfsmenn vinna ad gerd sams konar skjala (Magnea
Davidsdéttir, 2013, bls.108).

Med rafreenni skjalastyringu er haegt ad geyma skjél a midleegum rafreenum gagnagrunni og
pannig 6dlast betri adgangsstyringu (Porgerdur Magnusdottir, 2009, bls. 16). Med
adgangsstyringu er haegt ad tryggja ad starfsmenn hafi einungis adgang ad peim gégnum sem
snerta peirra starfssvid (Bjork Birkisdottir, 2013, bls. 8). Rafren skjalastjérnarkerfi tryggja
samraeemda flokkun og vistun skjala og koma pannig i veg fyrir ad mismunandi adferdir séu
notadar. Pau tryggja einnig skilvirka endurheimt og koma i veg fyrir ad skjol glatist vid
starfsmannabreytingar innan fyrirteekisins (J6hanna Gunnlaugsdéttir, 2008, bls. 83).
Skjalastjornarkerfi eru pvi ekki geymslur fyrir skjol heldur syna pau hvar upplysingar eru
stadsettar og hverjir hafa adgang ad peim (Bjork Birkisdottir, 2013, bls. 8).

Hafa parf i huga ad skjalamedferd fyrirteekja batnar ekki sjalfkrafa med dyrum teekja- eda
kerfiskaupum. Til pess ad koma & &rangursriku skjalavistunarkerfi parf ad gera altekt atak innan
fyrirteekis um innleidingu skjalastjornar (Alfa Kristjansdottir, 1995, bls. 51). ,,Sampeetting nyrra
eda endurbaettra skjalakerfa vid samskiptakerfi skrifstofu og rekstrarferli getur verid flokio
vidfangsefni med mikla abyrgd og mikla fjarmuni i hifi. Slika ahaettu ma lagmarka med pvi ad
semja vandada dzetlun um innleidingarferlid og skjalfestingu & pvi.* (Stadlarad {slands, 2005b,
bls. 18).

I nidurstédum rannséknar J6hdnnu Gunnlaugsdéttur um innleidingu og notkun rafranna
skjalastjornarkerfa komu fram sjé markmid sem fyrirteeki vildu fa ut ar innleidingunni. bPau
voru; ad auka framleidni, beta pjénustu vid vidskiptavini, sparnadur vid skjalastjérn, minni
porf & rymi fyrir pappirskjol, samreemdar verklagsreglur, né betri syn yfir afgreidslu mala og ad
uppfylla betur lagakréfur (J6hanna Gunnlaugsdéttir, 2007b, bls. 201). Med pessu mé sja ad
toluverdar krofur eru gerdar til skjalastjornarkerfa og pvi enn mikilveegara ad standa rétt ad

innleidingu og vidhaldi peirra.

2.6 Gagnatap
Sitthvad getur farid urskeidis vardandi rekjanleika, skraningu og skjalfestingu upplysinga. Erfitt

og seinlegt getur verid ad finna tilteknar upplysingar pegar & parf ad halda. Einnig getur komid
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upp st stada ad skjol finnast einfaldlega ekki og getur pad skapad mikid vandamal, sérstaklega
ef pad tengist tranadarupplysingum eda lagalegum atridum (J6hanna Gunnlaugsdottir og
Kristin Olafsdottir, 1995, bls. 90). ,.Ef mikilvaeg skjol glatast, getur pad haft verri ahrif & rekstur
skipulagsheildar heldur en ef teeki eda husnaedi skemmist. Efnisleg verdmeeti eru oftast tryggo
0g unnt ad f& pau beett og heaegt er ad kaupa ny. par af leidandi parf ad leggja &herslu & ad vernda
mikilveeg skjol, svo ad pau glatist ekki, séu ekki viljandi eda dviljandi skemmd eda eydil6gd.
(Bjork Birkisdottir, 2013, bls. 13).

Vandamal geta skapast takist ekki ad halda skjalamagni i skefjum, ef pad sé ekki skyrt hvort
eda hvener peim skal eyda. Til pess ad sporna vid pessum vanda parf ad hafa markvissa pokkun
og skraningu hélfvirkra eda Ovirkra skjala. Einnig parf ad gera samreemt skjalavistunarkerfi
fyrir virk skjol, vera med verkferli fyrir skraningu virkra skjala og sidast en ekki sist parf ad
vera til stadar nakveem geymslu- og grisjunaraztlun fyrir 6ll skjol fyrirtekisins (Johanna
Gunnlaugsdottir og Kristin Olafsdottir, 1995, bls. 90).

GoOgn purfa ad vera adgengileg i mismunandi formi. Hr6d préun i télvutaekni hefur skapad
baer adstaedur ad erfitt getur verid ad nalgast skjol sem hafa verid vistud & eldri télvum eda med
areltum hugbunadi. bvi parf ad gera naudsynlegar radstafanir vid vardveislu og endurheimt
gagna vegna pess hvad velbunadur og hugbunadar dreltist fljétt, til pess ad mikilvaegar
upplysingar verdi adgengilegar i framtidinni (J6hanna Gunnlaugsdottir, 2006b, bls. 56).

2.7 Hlutverk skjalastjora

Skjalastjéri hefur margvislega abyrgd. Hann ber &byrgd & og hefur umsjon med préun
skjalastefnu, geymslu- og grisjunarasetlun og heildarverklagi vio skjalastjorn. Skjalastjori ber
abyrgd & medhondlun skjala, hann parf ad safna skjolum, skra pau, flokka og koma i veg fyrir
ad Onaudsynlegur pappir safnist fyrir. Einnig parf hann ad passa ad skjol séu adgangsstyro,
beim sé viohaldid, og fylgjast med ad pau séu geymd eda peim eytt samkvaemt geymslu- og
grisjunardaetlun. Hann parf ad taka patt i innleidingu stadla og skjalavistunarkerfis, gera
skjalalykil og skipuleggja skjalageymslur. Einnig parf hann ad hafa umsjon med ad
verklagsreglum er varda skjalamal sé fylgt. Skjalastjori parf ad veita stjornendum og 6drum
starfsmonnum radgjof og freedslu dsamt pvi ad hafa gott samstarf vid yfirstjorn, gedastjora og
télvudeild. Hann parf ad préa og innleida rafreen skjalastjornarkerfi og vera virkur i gaeda-,
Oryggis- og skjalamalum fyrirtaekisins (Brumm, 1996, bls. 7; Magnea Davidsdottir, 2013, bls.
17; Sigmar bormar, 2007, bls.70).
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EkKi nagir ad skjalastjori vinni einn ad innleidingu og vidhaldi, heldur parf patttoku allra
starfsmanna sem mynda skjol innan fyrirteekis. Skjalastjori er i raun umsjonarmadur
skjalakerfisins i samvinnu vid télvudeild fyrirteekis, en starfsmennirnir eiga sjalfir ad sja um ad
vista og endurheimta skjol. Til pess ad pad sé mogulegt parf skjalastjori ad leidbeina
starfsmonnum um verkferla vardandi myndun, flokkun og vardveislu skjala. Mikilveaegt er ad
skjalastjori pjalfi starfsmenn i sjalfsteedum vinnubrégdum med pvi ad kenna peim ad nota
skjalastjornarkerfid pannig ad peir geti sjalfir komid skjélum i réttan farveg (Bjork Birkisdottir
2013, bls. 7-8; Bradley og Fox, 2011, bls. 34; Hrafnhildur Stefansdottir, 2014, bls. 11; Jéhanna
Gunnlaugsdéttir, 2007a, bls. 94; Jéhanna Gunnlaugsdottir, 2007b, bls. 204; Sigmar Pormar,
2007, bls.70).

Ljost er ad skjalastjorn og gedastjornun eiga marga sameiginlega peetti og snertifleti en vikid

verdur ad sampettingu peirra i naesta kafla.
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3 Snertifletir geedastjérnunar og skjalastjérnar

Geadastjornun og skjalastjorn eru natengdar rekstrarstodir. par eiga pad medal annars
sameiginlegt ad nyta parf skipulégd og kerfisbundin vinnubrégd (Brumm, 1996, bls. 8).
Geedastjornun og skjalastjorn byggja & sému forsendum; ad beita purfi alteekum adgerdum um

baett vinnubrdgd innan fyrirtaekis (Alfa Kristjonsdottir og Sigmar bormar, 1995, bls. 16-17).

Aukin porf fyrir kerfisbundna stjornun & skjolum hefur ordid fyrir tilurd IST 1SO 9000
stadlaradarinnar. Gott skipulag og adgengi ad skjolum er pvi mikilvaegur hluti starfseminnar.
Skjol geta synt fram & ad allir peettir geedastjérnunarkerfis séu eins og peir eigi ad vera.
Skjalakerfi er pvi 6adskiljanlegur hluti af skilvirku gedastjornunarkerfi (Brumm, 1995, bls. 66—
67; Gunnhildur Lilja Sigmundsdottir, 2013, bls. 18; Johanna Gunnlaugsdottir og Kristin H.
Pétursdottir, 1995, bls. 7). An skilvirkrar upplysinga- og skjalastjornar geta fyrirtaeki ekki
fengid vottun (J6hanna Gunnlaugsdattir, 2003, bls. 43; Margrét Eva Arnadéttir, 2010, bls. 9-
10). ,,Slikt virdist vera einn mikilvaegasti patturinn i innleidingu geedastjornarkerfis og rekstri
pess.« (Margrét Eva Arnadéttir, 2010, bls. 10).

IST 1SO 15489:2005 stadlarnir um upplysingar, skjalfestingu og skjalastjorn gefa god
fyrirmeali og leidbeiningar vardandi pessa petti. bar er visad til gaedastadalsins IST 1SO
9001:2008 sem synir fram a ad skjalastjornarstadallinn stydur geedastarfid (Johanna
Gunnlaugsdottir, 2010, bls. 147; Stadlarad islands, 2005). Skjalastjornarstadlarnir og
geedastjornunarstadlarnir stydja vissulega hvern annan. Skjalastjorn fellur pvi vel ad kréfum
gadastjornunar pvi skjalastjori hefur faglegan pekkingargrunn um medferd skjala innan
fyrirteekja. Skjalastjorn felur medal annars i sér ad skjalfesta verklagsreglur og 6nnur skjol sem
eru naudsynleg i geedastjornunarkerfum (Alfa Kristjansdottir, 1995, bls. 51; Gunnhildur Lilja
Sigmundsdottir, 2013, bls. 18-19).

bar sem IST ISO 9000 stadlarnir krefjast pess ad fyrirtaeki hafi virka og nakvaema skjalastjorn
opna peir akvednar dyr fyrir skjalastjorn til ad ddlast meira vaegi innan fyrirteekja. Honnun,
broun og innleiding geedastjornunarkerfis krefst pekkingar i skjalastjorn og skilnings &
sambandi hennar vid gaedastjérnun. Huga parf ad 6llum hlidum skjalamala i fyrirteekjum, pad
ytir undir mikilveegi skjalastjora og skjalastjornar sem fraedigreinar. bekkja parf styrkleika
beirra beggja vid uppbyggingu og vidhald kerfisins. Gaedastjornun og skjalastjorn eiga pad
einnig sameiginlegt ad pad parf ad vera samraemi og stodugleiki i vinnubrégdum. ISO stadlar
krefjast pess ad fyrirteeki framkveemi somu adgerdir alltaf eins og ad notud sé kerfisbundin

adferd. Badi i geadastjornun og skjalastjorn er samremi vinnubragda lykilatridi. Pessi
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hugmyndafraedi um stédugleika og samreemi sameinar skjalastjorn og gedastjornun enn frekar
(Brumm, 1996, bls. 2, 7, 10). bad ma pvi segja ad geedastjornun og skjalastjorn eigi pad

sameiginlegt ad paer auka virdi fyrirteekis til muna.

3.1 Mikilveegi samvinnu

Adur fyrr hneigdust fyrirtzeki til pess ad hafa gedastjornun og skjalastjorn adskilin. ,,Litid hefur
verid & gaedastjornun sem vidskiptalegt stjornkerfi & medan upplysinga- og skjalastjérn hefur
ekki nad peim sessi enn, po svo ad fredigreinarnar eigi ad standa jafnfeetis.” (Margrét Eva
Arnadattir, 2010, bls. 10). betta er smam saman ad breytast og i rannsokn sem Gunnhildur Lilja
Sigmundsdottir gerdi um vidhorf geedastjora til 1SO 9001 og skjalastjornar kom fram ad allir
gaedastjorar voru ,,sammala um mikilvaegi skjalastjornunar i geedastjornunarkerfum. petta
tvennt veeri natengt og geaeti jafnvel ekki hvort an annars verid“ (Gunnhildur Lilja
Sigmundsdottir, 2013, bls. 99). Viomelendur nefndu medal annars ad skjalastjorn veeri ordinn
orjufanlegur hluti geedastjornunar, ad skjalastyringin veeri hreinlega forsenda fyrir
gaedastjornun. Einnig var nefnt ad gaedastjornun yrdi aldrei almennileg an skjalastyringar pvi
gadastjornun og skjalastjorn standi hlid vid hlid og stydji hvort annad. Einn viomalandi i
rannsokn Gunnhildar lysti vel hvernig geedakerfi virka ekki an skjalastjornar. Hann lysti pvi
pannig ad skjalastyring veeri hryggstykkid i gedakerfinu. Pad haldi pessu i raun og veru 6llu
uppi par sem skjolin eru fyrirteekinu algjorlega naudsynleg (Gunnhildur Lilja Sigmundsdottir,
2013, bls. 98-99).

Margrét Eva Arnadottir segir i grein sinni um sampettingu gaedastjornunar og upplysinga-
og skjalastjornar ad hagur geedastjornunar af upplysinga- og skjalastjérn sé Otviraedur.
Naudsynlegt sé ad gaedastjorar og skjalastjorar vinni naid saman og sameinist um samraemda
stjornun skjala (Margrét Eva Arnadottir, 2010, bls. 14-15). ,,Skjalastjornun er i raun émissandi
pattur geedastjérnunar og naudsynlegur hluti ef geedastjérnunarkerfi skipulagsheilda & ad takast
vel.“ (Gunnhildur Lilja Sigmundsdoéttir, 2013 bls.18). Gadastjornun er rammi ad betri
vinnubrogdum en skjalastjorn leggur til fagleg vinnubrogd fyrir skjalapatt rammans (Sigmar
Pormar, 2007, bls. 72). Skjalastjéri hefur faglega pekkingu & medferd skjala i rekstri sem hefur
mikid ad segja fyrir gaedastjornun fyrirteekis. I rauninni er engin 6nnur rekstrareining sem sér

um skjalahald. betta eru eingéngu adgerdir skjalastjornar (Brumm, 1996, bls. 8).

Skjalastjori parf ad pekkja krofur geedastadalsins og taka virkan patt i innleidingu hans. Eins

parf geedastjori ad vera medvitadur um mikilvaegi skjalastjérnar og temja sér vondud
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vinnubrogd hvad skjalahald vardar (J6hanna Gunnlaugsdottir, 2011, bls. 329; Pétur K. Maack,
1991, bls. 106).

Allt sem hefur ahrif a geedi parf ad skjalfesta. Pad er eina krafan i ISO 9000 stadlar6dunum
sem nyta parf i 6llum framkvemdum, malingum og vinnulagi. ,,Skjalfesting atti ad gefa til
kynna, ad svo miklu leyti sem naudsynlegt er, hver gerir hvad, hvar, hvener, hvers vegna og
hvernig.« Skyra parf hvad sé raunverulega ad gerast, ekki hvad veeri 6skandi ad gerist (Stadlarad
fslands, 2011, bls. 53). b6 svo ad skjalfesting og skjalastyring séu ekki adalmarkmid
gaedastadlanna i sjalfu sér pa er pad ,,virdisaukandi starfsemi til studnings skilvirku geedakerfi“
(J6hanna Gunnlaugsdéttir, 2010, bls. 147).

3.2 Misreemi hugtaka

Misraemi er a pydingum hugtaka i geedastjérnun og skjalastjorn. Pessi mismunur getur valdid
misskilningi i samskiptum milli freedigreinanna. Naudsynlegt er ad peir sem vinna med
gaedastjornunarkerfid séu medvitadir um petta misremi og sammeelist um hvada merkingu
hugtaka skal nota innan fyrirteekisins (Margrét Eva Arnadéttir, 2010, bls. 14). Sér i lagi parf ad
nefna hugtokin ,,document® og ,,record” en pau eru notud i badum fraedigreinum en hafa par
mismunandi merkingu. Badi hugtokin eru jafnan nefnd ,,skjal* & islensku p6 svo ad i IST 1SO
15489:2005 sé gerdur sa greinarmunur ad ,,document® er pytt sem ,,skjal“ en ,,record” sem

sénnunarskjal (sbr. kafla 2.1) (Stadlarad islands 2005a, bls. 12).

I gaedastjornun er ,,document* skjalfestar adferdir, stefnur eda leidbeiningar fyrirtaekisins.
pessar skjalfestur eru i raun rammi sem lysir rekstrinum, hvad fyrirteeki etla ad gera og hvernig
pad skal vera gert. Pessi skjol myndast 4dur en atburdir eiga sér stad. ,,Record* eru aftur & moéti
skradar upplysingar sem hafa verid myndadar eda métteknar i fyrirteekinu. Pessi skjol geta
innihaldid hvada upplysingar sem er og skjolin myndast eftir ad atburdur a sér stad. Skjolin
syna fram & ad krofur hafi verid uppfylltar og syna fram a ad geedakerfi sé til stadar. Hugtokin
i gaedastjornun eiga einungis vid um gaedaskjol og eru pvi of takmdrkud til pess ad haegt sé ad
nota pau fyrir 6ll skjol fyrirtekisins (Margrét Eva Arnadottir, 2010, bls. 4-5). Hugtékin i

skjalastjorn eiga hins vegar vié um 6ll skjol.
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3.3 Gaedi og skjol

Til pess ad n& markmidum um &framhaldandi geedi, purfa ad vera til skjol med upplysingum
um gaedamal fyrirtaekis. An skjala er 6mogulegt ad skoda gaedi fyrirteekja og moguleika a pvi
ad beeta gaedin. Pegar upplysingum er safnad saman, unnid Ur peim og peim midlad til notenda,

til pess ad paer verdi notadar, er alltaf moguleiki & arbotum (Brumm, 1996, bls. 10).

[ fyrirteekjum parf ad vera til stadar baedi geedahandbok og skjalahandbok, paer eru mikilvaeg
hjalparteeki vid freedslu og skilning starfsmanna & geda- og skjalamalum. Gadahandbok
inniheldur allt umfang skjalastjornarkerfisins, skjalfestar verklagsreglur og nakveema lysingu
verkferla. I skjalahandbok kemur fram skyring & edli og hlutverki skjalastjornar asamt freedslu
um medferd mikilveegustu skjala vinnustadarins. Einnig ma par finna skjaladaetlun, skjalalykil
og leidbeiningar um notkun hans, greinargerd um lagaakveaedi eda reglugerdir er tengjast
skjalamedferd, asamt 6drum sérfreediupplysingum sem tengst geta skjalastjorn (Alfa
Kristjansdottir og Sigmar bormar, 1995, bls. 50; Stadlarad Islands, 2011, bls. 54).
Geadahandbok og skjalahandbok eru pvi veigamikill pattur freedslu og endurmenntunar

starfsmanna. baer purfa ad vera audfinnanlegar og adgengilegar fyrir notendur.

Til pess ad geta metid adgangsstyringu skjala parf ad vera til stadar akvedin pekking a
videigandi skjolum og notkunartioni peirra. Pegar lagakrofur vardandi geymslu skjala eru
skodadar parf ad hafa peer samofnar geymslu- og grisjunaraztlun fyrirtekis. Einnig parf ad
huga ad 6ryggi gagna asamt lifsferli skjals. Skilja parf samband pessara patta og virkni peirra.
Brumm segir petta kjarna pess ad na fram arangursrikri geedastjornun skjala (Brumm, 1996, bls.
7). Ut fra pessu ma @tla ad ef &tlunin er ad halda vel utan um allt petta flod skjala purfi
sérfredipekkingu skjalastjora.

Vid sampeettingu geedastjornunar og skjalastjornar parf ad framkveema nakvaema greiningu,
skoda alla moguleika og vega og meta Utfeerslur. Mikilvaegt er pvi ad skjalastjori og geedastjori
vinni naid saman og séu sammala um nidurstédur greiningarinnar. Sé s samvinna til stadar
verdur audveldara ad halda réttum gaedum i fyrirteekinu (Margrét Eva Arnadéttir, 2010, bls.
14).

IST 1SO 9000 stadlarédin gefur, eins og &dur segir, skjalastjorn nytt Iif. [ stédlunum koma
fram fyrstu &preifanlegu sannanirnar um ad hefdbundin skjalastjorn sé naudsynleg og 6missandi
hluti innan fyrirteekja. Skjalastjorn hefur 6dlast akvedid forskot vegna pess hversu mikil &hersla
er & skjalastjorn i vottun geedastadla (Brumm, 1996, bls. 11).
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3.4 Naudsynlegir peettir innleidingar

Erlendar rannséknir syna ad prir peettir purfa ad vera til stadar eigi innleiding upplysingakerfa
(t.d. skjalastjornarkerfi og geedakerfi) ad nd arangri. Pessir prir peettir eru; studningur
stjornenda, patttaka notenda i undirbiningi og proun, auk hnitmidadrar og skilvirkrar pjalfunar
starfsmanna (J6hanna Gunnlaugsdottir, 2005, bls. 37; J6hanna Gunnlaugsdéttir, 20064, bls. 53;
Jéhanna Gunnlaugsdattir, 2007a, bls. 93). J6hanna Gunnlaugsdéttir framkvaemdi rannsékn um
innleidingu og notkun rafreenna skjalastjornarkerfa i islenskum skipulagsheildum. Nidurstdédur
rannsoknarinnar stydja peer tilgatur ad pessir paettir seu naudsynlegir til pess ad innleiding takist
eins og til var &tlast (J6hanna Gunnlaugsdattir, 2005, bls. 37; Johanna Gunnlaugsdottir, 20064,
bls. 53; J6hanna Gunnlaugsdottir, 20073, bls. 93). Petta kemur einnig fram i nyrri rannséknum
Jéhonnu Gunnlaugsdéttur (2010; 2011) sem fjallad var um i kafla 1.7. Gaedastjornunarkerfi og
skjalastjornarkerfi eiga pad sameiginlegt ad huga parf ad pessum prem pattum vid innleidingu.
Kjorio er pvi ad innleida skjalastjérn og geedastjornun samtimis (Alfa Kristjansdottir og Sigmar
Pormar, 1995, bls. 17). Farid verdur lauslega i pessa prja patti hér ad nedan.

| geda- og skjalamalum skiptir studningur yfirmanna héfudmali. Mikilvegt er ad
stjornendur fyrirteekja sjai hag sinn i ad hafa pessar rekstrarstodir saman i skipuriti. Sé
studningur peirra til stadar er haegt ad baeta gaeda- og skjalamal fyrirtaekis. Stjérnendur purfa ad
syna kerfunum og nyjum vinnubrégdum ahuga og nota pau sjalfir. Pa syna peir i verki ad peir
séu goodar fyrirmyndir starfsmanna fyrirteekisins og meiri likur eru & arangursrikri notkun peirra

a upplysingakerfunum (J6hanna Gunnlaugsdottir, 2005, bls. 37).

I ranns6kn Gunnhildar Lilju Sigmundsdottur voru vidmelendur sammaéla um ad é&n
studnings stjornenda veeri vonlaust verk fyrir gedastjora ad fa vottun sampykkta (Gunnhildur
Lilja Sigmundsdottir, 2013, bls. 44). bad sama a vid um skjalastjérn, eigi han ad vera virk og
rétt pa purfa stjornendur ad skilja mikilveegi hennar og taka virkan patt (J6hanna
Gunnlaugsdéttir, 2005, bls. 37-38). Stjérnendur purfa ad hvetja starfsmenn sina i ad taka patt i
uppbyggingu og vidhaldi gedakerfisins.

Naudsynlegt er ad starfsfolk taki virkan patt i innleidingu kerfisins og pa aukast likur til
muna & pvi ad kerfid verdi notad. beir purfa ad taka patt ,,allt fra pvi ad akvordun hefur verid
tekin um ad utvega kerfid og par til pad er ad fullu innleitt & vinnustadnum* (J6hanna
Gunnlaugsdattir, 20064, bls. 53). Séu starfsmenn hvattir til pess ad koma med tillogur til trbota
geta peir komid med adra syn & verkferlid. petta getur audveldad skilning starfsmanna &
innleidingarferlinu og peir ddlast reynslu og 6ryggi vardandi peer breytingar sem kunna ad

verda. Pad er pvi pydingarmikid ad vid préun og adldgun kerfis séu notendur hafdir eins mikid
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med i radum og hagt er (Jbhanna Gunnlaugsdottir, 2006a, bls. 53, 54, 61). Til pess ad
starfsmenn geti tekid patt og notad kerfid sem skyldi purfa peir freedslu og pjalfun.

Hnitmidud og skilvirk pjalfun starfsmanna er naudsynleg til pess ad peir geti notad ny
upplysingakerfi. Kenna parf starfsfolki a notkun hugbunadarins og pa moguleika sem hann
kann ad hafa (J6hanna Gunnlaugsdottir, 2007a, bls. 93). Vikid verdur sérstaklega ad pjalfun og

fraedslu starfsmanna i naesta kafla.
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4 bjalfun og freedsla starfsmanna

Eins og fram hefur komid i fyrri k6flum parf markvissa pjalfun og freedslu starfsmanna, ef koma
skal & skilvirku adgengi upplysinga. Sé kerfid ekki rétt notad og notendur ekki medvitadir um

mikilveegi pess, er ekki unnt ad halda uppi virkri gaedastjornun og skjalastjorn innan fyrirtaekis.

Fyrirtaeki purfa ad innleida pjalfunaraaetlun fyrir starfsfolk sem medhondla skjol. I henni parf
ad koma fram hlutverk og avinningur skjalastjornar, &samt stefnum, verklagsreglum og ferlum
par sem skyrt er fyrir starfsménnum hvers sé tlast til af peim. ,,Aztlunin verdur ahrifamest
begar han er sérsnidin ad porfum tiltekinna starfshopa, eda i sumum tilvikum einstakra
starfsmanna.* (Stadlarad Islands, 2005b, bls. 48). Meta parf hversu mikla freedslu starfsmenn
purfa Gt fra reynslu peirra, fyrri pjalfun og menntun. P4 er haegt ad gera nokkurs konar
einstaklingsbundna pjéalfunaraztlun par sem fram kemur hvers konar kennsluadferdir verdi

notadar og hversu mikill timi sé atladur i pjalfunina (Brumm, 1996, bls. 6).

Tryggja parf ad videigandi pjalfun se veitt 6llu starfsfolki, par a medal stjornendum,
starfsmonnum, verktokum, sjalfbodalidum eda hverjum sem mynda eda nota skjol innan
fyrirteekisins. Til pess ad formleg pjalfunarasetlun skili tiletludum &rangri purfa stjornendur ad
skilja mikilveegi hennar og Utvega til pess fjarmagn svo unnt sé ad vinna ad henni & sem
arangursrikastan hatt. Einnig skiptir miklu mali ad starfsmenn sjai ad stjornendur stydji
pjalfunina (Stadlarad islands, 2005b, bls. 48).

4.1 Notkun upplysingakerfa

Jéhanna Gunnlaugsdottir rannsakadi upplifun starfsfolks & rafreenum skjalastjornarkerfum. |
nidurstédum voru demi tekin um aukningu notkunar fra fyrri gagnadflun. I éllum tilfellum
hafdi notkun Kerfisins aukist & milli malinga. Til demis var veruleg aukning hja einu
fyrirteekinu, 15% i fyrri meelingum en 50% i seinni maelingum. Aukningin var badi vegna pess
ad &adstu yfirmenn og millistjérnendur notudu kerfid meira og einnig vegna ataks i pjalfun og
kennslu i skjalamalum og notkun kerfisins (J6hanna Gunnlaugsdoéttir, 2008, bls. 89).
Vidbotarvidtdl leiddu enn fremur i 1jos ad freedslan milli kannananna hafdi i for med sér ad
kerfin voru talin notendaveenni. ,,Skorti starfsfolk hefileika og getu til pess ad nota kerfid,
virdist oft gripid til pess ad kenna kerfinu um, ad kerfid sé ekki notendavant og pess vegna sé
ekki haegt ad nota pad.“ (Jobhanna Gunnlaugsdottir, 2008, bls. 88).

Starfsmenn purfa ad vita hvernig hugbunadurinn virkar og hvernig etlast sé til ad hann sé

notadur. Med nyjum hugblnadi breytast vinnubrogd oft téluvert. pvi er mikilvegt ad
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starfsmenn skilji breytingarnar og fai freedslu um tilgang og notkun hugbdnadarins (J6hanna
Gunnlaugsdéttir, 20073, bls. 94).

I rannsokn Gunnhildar Lilju Sigmundsddttur, um vidhorf gaedastjora til 1SO 9001 og
skjalastjornar, benti einn vidmalandi hennar & ad freedsla um vottun, ferli og verklag hefdi
mikid ad segja. Stodug endurtekning og upplysingagjof hefdi skilad sér i aukinni notkun
starfsmanna & kerfinu. Sérstaklega purfi ad freeda og pjalfa starfsmenn sé dskad eftir breyttu
verklagi. Kynningar voru haldnar innan fyrirteekja & vegum gaedastjora par sem farid var medal
annars yfir geedastjornunarkerfid. Haldin voru ndmskeid fyrir eldra og reyndara starfsfolk asamt
nylidakynningum og haldinn var skréningarlisti yfir matingu. Eftir kynningarnar éskudu
starfsmenn eftir frekari upplysingum og téku virkari patt. Geedastjoranum pétti jakveett ad folk
veeri farid ad 6ska eftir upplysingum i stad pess ad hann pyrfti stodugt ad yta a eftir starfsfolki
(Gunnhildur Lilja Sigmundsdéttir, 2013, bls. 58-59).

Annar vidmelandi i rannsékn Gunnhildar nefndi ad erfidast hefdi verid ad fa starfsfolk til
bess ad sampykkja og meodtaka geedastjornunarkerfio. Starfsfolk var 66ruggt og hélt ad
gaedastjornunarkerfid veeri eitthvad sem pad rédi ekki vid og teki fra pvi mikinn tima. Rétt
vidhorf, feerni og pekking starfsmanna eru mikilvaeg fyrir fyrirteekid og pvi parf stédugt ad huga
ad fredslu og pjalfun til pess na peim markmidum sem stefnt er & (Gunnhildur Lilja
Sigmundsdottir, 2013, bls. 69).

G60 pjalfun starfmanna i hugbanadi er naudsynleg til pess ad hagt sé ad vinna ad stddugum
umbétum. ,,Arangursrik pjalfun byggist 4 pvi ad til séu upplysingar um hvada kunnattu
starfsfolk hefur, og hvada kunnétta er naudsynleg til ad na markmidum fyrirtaekisins. Til pess
ad pjélfun skili tileetludum &rangri parf baedi ad pekkja parfir starfsmanna og fyrirtekisins
(Agnes HéIm Gunnarsdéttir og Helgi bor Ingason, 2007, bls. 38-39).

Mikill timi gaedastjéra fer i kennslu og pjalfun starfsmanna. Starfsmenn purfa radleggingar
um vidhald verklagsreglna og skrar i tengslum vid gaedastjérnunarkerfid. Auk pess parf ad veita
starfsmonnum hros fyrir vel unnin storf og pa sérstaklega vinni peir umfram pad sem til var
atlast (Gunnhildur Lilja Sigmundsdottir, 2013, bls. 59; Stadlarad islands, 2008, bls. 97).

4.2 Skilningur starfsmanna
Anhersla parf ad vera & anagju starfsfolks. Umbun og vidurkenning er ein leid til pess ad syna
starfsmonnum ad peir séu mikils metnir. Rannsoknir a mikilveegum atrioum er varda

starfsanagju hafa synt ad pakkleti fyrir vel unnin storf er oft ofar a lista en starfséryggi, god

32



laun og starfsumhverfi (Agnes H6lm Gunnarsdottir og Helgi Por Ingason, 2007, bls. 39).
Verdlauna parf starfsfolk sem tekur péatt i breytingum & jakveedan hatt. Med umbun og
hvatningu stjérnenda eru meiri likur & ad starfsfolk tileinki sér breytingarnar (Johanna
Gunnlaugsdattir, 2005, bls. 38; Magnea Davidsdottir , 2013, bls. 118).

Erfitt getur verid ad breyta vidteknu verklagi starfsmanna pegar tekin eru upp ny kerfi
(Magnea Davidsdottir, 2013, bls. 10). Starfsfolki geeti fundist 6paegilegt ad deila skjolum sinum
og ad adrir hafi pa oOheftan adgang ad peim. Nuatimamadurinn ,er alinn upp i
samkeppnispjodfelagi par sem pekking pydir forskot og vald og pad ad deila pekkingu er honum
ekki edlislegt. Mikilvaegt er pvi [...] ad skapa andramsloft trinadar og heidarleika pannig ad
patttakendur vilji leera og deila med sér pekkingu“ (Johanna Gunnlaugsdéttir, 2004, bls. 55).
Porf er pvi & ad stydja starfsfolk i ad laga sig ad nyju vinnuumhverfi med stodugri pjalfun og
freedslu. Til pess ad upplysingakerfi virki purfa allir starfsmenn ad nota pad. Vinni sumir i
kerfinu og adrir ekki fellur kerfid um sjalft sig, par sem hluti pekkingar er fyrir utan kerfid. pad
leidir til pess ad starfsfolkid treystir ekki peim upplysingum sem i kerfinu eru (J6hanna
Gunnlaugsdattir, 2004, bls. 53, 62). bvi parf ad virkja folk til patttéku og kenna pvi ad nota
kerfid. Starfsmenn verda mottaekilegri fyrir innleidingunni pegar peir sja og finna alla pa kosti
sem kerfid hefur (Johanna Gunnlaugsdéttir, 2007a, bls.185).

I grein J6hénnu Gunnlaugsdéttur um hvort rafreen skjalastjornarkerfi pyki notendaveaen kom
fram ad notendur sem ekki vildu nota skjalastjornarkerfid fannst pad ekki notendavant og ad
beir hefdu ekki fengid naegilega pjalfun i notkun kerfisins. peim starfsménnum hafdi ekki verid
gerd nagileg grein fyrir tilgangi pess ad taka kerfid i notkun. Starfsfolki getur pott épeaegilegt
ad adrir hafi 6heftan adgang ad skjolum peirra og pess vegna er mikilvaegt ad freeda pa um af
hverju pad er gert. Séu skjol ekki vistud i rafreenu skjalastjornarkerfi gerir pad, medal annars,
samstarfsmonnum nénast oOkleift ad finna skjél i fjarveru vidkomandi. Aridandi er pvi ad
starfsmenn skilji mikilveaegi pess ad skjala- og gedamala séu i lagi innan fyrirteekis (Johanna
Gunnlaugsdattir, 2008, bls. 84, 87).

4.3 Freedslainnleidingar

Eins og fram kom i kafla 3.4 um sampettingu gaedastjornunar og skjalastjornar var gerd
rannsokn a innleidingu upplysingakerfa par sem taldir voru upp prir helstu pettir sem voru
mikilveegastir vid innleidingu kerfisins; studningur stjérnenda, patttaka notenda og pjalfun og

fredsla.
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Johanna Gunnlaugsdottir skrifadi grein um hvernig til hefdi tekist med pjalfun og freedslu
vid innleidingu rafreenna skjalastjornarkerfa og hvort freedsla og kennsluadferdir hefdu ahrif &
notkunina (J6hanna Gunnlaugsdottir, 2007a, bls. 94). ,,bjalfun og fredsla er mikilveg vid
innleidingu nyrra og breyttra vinnubragda i skipulagsheildum. Med hnitmidadri og skilvirkri
kennslu 6dlast starfsfolk pad sjalfstraust sem pvi er naudsynlegt til pess ad geta starfad i breyttu
umhverfi og notad pa nyju teekni sem innleida skal.* (Johanna Gunnlaugsdottir, 2007a, bls. 93).
pjalfun og freedsla vid innleidingu felur i sér almenna fraedslu i skjalastjérn og fullnegjandi
kennslu a hugbunadi. Gerdar hafa verid fjélmargar rannsoknir & notkun upplysingakerfa.
Nidurstodur peirra stadfesta mikilveegi pess ad freeda starfsfolk og kenna peim & hugbunadinn
(J6hanna Gunnlaugsddttir, 20073, bls. 93). Leggja parf &herslu & ad baedi breytingarnar og nyja
kerfid sé komid til ad vera, par sem hlutirnir eiga pad til ad falla annars aftur i sama farid
(J6éhanna Gunnlaugsdattir, 20073, bls. 185).

I nidurstodum rannsoknarinnar kom fram hversu mikilvaegt pad veeri ad starfsmenn skildu
ad skilvirk skjalastjorn veeri til pess ad audvelda peim dagleg storf og veeru til hagsbota fyrir
vinnustadinn i heild sinni. Einnig potti aridandi ad leidbeina starfsménnum um allt er vardar
lagaleg atridi, adgangsstyringu og 6ryggismal innan fyrirteekisins (Jéhanna Gunnlaugsdattir,
20074, bls. 96).

4.4 Mismunandi kennsluadferdir

[ grein J6hénnu Gunnlaugsddttur um mikilvaegi pjalfunar og freedslu vid innleidingu rafreenna
skjalastjornarkerfa komu fram akvednar hugmyndir um hvernig best veeri stadid ad fraedslu.
Johanna segir &kjosanlegast ad nota mismunandi kennsluadferdir. Helstu hugmyndir voru ad
hafa stor hopnamskeid vid upphaf innleidingar en hafa sidan einstaklingsbundna kennslu i
kjolfar hdpnamskeids, p.e. minni hopnamskeid eftir flokkun starfsfolks ut fra stédu og feerni.
Ad ndmskeidi loknu veeri mikilveegt ad starfsmenn hafu strax vinnu vid hugbinadinn og peir
fengju leidsogn fra sérfredingi jafn6dum og peir strondudu & einhverju i formi adstodar og
leidbeininga sérfreedinga i sima, tolvuposti eda eigin persénu. Aridandi veri ad fylgja
bjalfuninni eftir med eftirfylgni- og endurmenntunarnamskeioum (Jéhanna Gunnlaugsdottir,
20074, bls. 96). I rannsokninni kom fram ad par sem mismunandi kennsluadferdir voru notadar
virtist innleiding hafa gengid betur. ,,Slakasta uppskeran var hja peim skipulagsheildum sem
budu einungis upp a fjélmenn hopnadmskeid en vanrektu ad fylgja pjalfuninni eftir med
vidbotarkennsluadferdum.* (Johanna Gunnlaugsdottir, 2007a, bls. 97).
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[ IST 1SO 15489:2001 koma fram svipadar hugmyndir eda abendingar vardandi
pjalfunaradferdir fyrir skjalastjorn. peer geta falid i sér kynningaraaetlun um skjalfestingu innan
fyrirteekisins fyrir nyja starfsmenn eda starfsmenn sem hafa feerst til i starfi. Halda parf
namskeid pegar ny kerfi eru tekin i notkun eda pegar breytingar hafa verid gerdar i pvi kerfi
sem fyrir er. Haegt er ad hafa kynningarfundi og malstofur um tiltekin atridi og svo frekari
pjalfun eda einkakennslu. Einnig er haegt ad dreifa baeklingum eda 6dru Gtprentudu
kynningarefni par sem veitt er leidsogn med lysingu & tilteknum atridum er varda skjalamal.
Gott getur verid ad hafa kynningar eda freedslu sem eru adgengilegar & innra neti fyrirtekis og
hjalpartexta sem er i kerfinu sem starfsmenn geta fylgt ef peir lenda i vandredum (Stadlarad
[slands, 2005b, bls. 49). Ferli mismunandi kennsluadferda ma sja & mynd 5.

L Baeklingar/ ..
Kynmng‘l Minni ndmskeid rafreenar Aéstgé tsima Einkakennsla /
upphafi S eda tolvuposti
leidbeiningar

Eftirfylgni /
endurmenntun

Mynd 5. Ferli mismunandi kennsluadferda

Rannsoknir hafa synt fram & ad blandadar kennslu- og pjalfunaradferdir gefa bestan arangur.
Adams fjallar til demis um ad naudsynlegt sé ad nota blandadar pjalfunaradferdir til pess ad na
tileetludum arangri i pjalfun (Adams, 2010, bls. 63).

[ rannsokn Jonellu Sigurjonsdéttur um vidhorf og parfir rikisstarfsmanna gagnvart
skjalamalum, kom fram ad fredsla hafdi ahrif & vidhorf starfsmanna gagnvart
skjalastjornarkerfinu og pa sérstaklega hafdi persénuleg leidségn mikil ahrif & viohorf og
notkun starfsmanna a skjalastjornarkerfinu sjalfu. Starfsmenn voru fljétari ad leera & kerfid og
upplifun peirra var jakveedari. Aftur a moti hofou peir sem fengu litla hopfraedslu minni tru &
geedastjornunarpeetti skjalastjornarinnar. Allmargir patttakendur rannséknarinnar nefndu ad
freedsla og adstod samstarfsfolks hefdi hjalpad peim einna mest (Jonella Sigurjonsdattir, 2010,
47-48). bessar nidurstodur stydja enn frekar mikilveegi pess ad nota margar mismunandi

kennsluadferdir.
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4.5 Arangur pjalfunar

Meta parf arangur pjalfunar ad henni lokinni. bjalfunarasetlun parf ad ryna med reglubundnum
heetti til pess ad meta ahrifamatt og skilvirkni hennar (Stadlarad islands, 2005b, bls. 50).
Skjalfesta parf pjalfunina, hvernig han er, matingu starfsmanna, menntun peirra og reynslu i
samanburdi vid freedsluna (Brumm, 1996, bls. 5). Porf er & styringum og eftirfylgni med notkun
kerfisins til pess ad tryggja pad ad starfsmenn vinni i nyju kerfi en haldi ekki afram ad nota
gamlar vinnuadferdir. Gott getur verid ad gera kennslumat til pess ad meta anagju starfsmanna
med namskeidid. Komi eitthvad fram i mati og ryni sem parf ad lagfeera er naudsynlegt ad
bregdast vid med pvi ad bata pa paetti og endurpjélfa starfsmenn sem héfdu fengid pjalfun fyrir
lagfeeringarnar (Stadlarad Islands, 2005b, bls. 50). Vefpjalfun bydur upp & ad fylgjast vel med
ahrifamaetti og skilvirkni pjalfunar. Heegt er ad fylgjast med hvort og hvernig starfsmenn nyta
sér fredsluna og audvelt er ad setja upp kennslukannanir par sem notendur meta freedsluna.
Einnig er audvelt ad beta og breyta fredslunni eftir pvi sem vid 4. Farid verdur nanar i
moguleika vefpjalfunar i naesta kafla.
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5 Vefpjalfun

Hrdd préun i upplysingatekni hefur oneitanlega gjorbreytt pjalfun og kennslu starfsmanna.
Fjolbreytt upplysingakerfi og vefreen samskipti gera fyrirteekjum kleift ad bjoda upp &
mismunandi pjalfunaradferdir til pess ad beaeta pjalfun starfsmanna & hagkveeman og ahrifarikan
hatt. Vefpjalfun (e-learning) getur verid god lausn fyrir fyrirteeki til pess ad na markmidum
sinum (Nisar, 2002, bls. 257).

Vefpjalfun ,,byour upp & géda margmidlunargetu, millilidalausa profun og veitir stdduga
svorun®. Hun veitir adgang ad efni og upplysingum 4 vefnum ut fra midstyrou ndmskeidi sem

haegt er ad nyta vid pjalfun starfsmanna (Porgerdur Helga Arnaddttir, 2002, bls. 19).

Fjolmargar rannsoknir hafa verid gerdar & vefpjalfun, til a® mynda a arangri og notkun
hennar, kostum og géllum og vidhorfi starfsmanna til vefpjalfunar (sbr. til deemis: Adams,
2010; Batall-Busquets og Pacheco-Bernal, 2013; Chen, 2010; Joo o.fl., 2012; Jérunn
Magnusdottir, 2011; Nisar, 2002; Yusuf, 2013; borgerdur Helga Arnadéttir, 2002).

Rannsoknir syna ad vefpjalfun er nu pegar til stadar & mérgum vinnustédum. Heaegt er ad
nota hana til pess ad pjalfa starfsmenn i Ollum pattum starfseminnar. Starfsmenn Odlast
bekkingu, kunnattu og leera vinnureglur og stadla sem krafist er af peim & vinnustadnum (Chen,
2010, bls. 1636).

Vefpjalfunarkerfi innihalda pjalfun & internetinu, télvuveedda pjalfun, syndarkennslu, og
stafreenan studning. I vefpjalfunarumhverfi hafa nemendur adgang ad efni i ymsu formi, sem
gerir vefpjalfunarkerfi fjarhagslega og timalega séd hagstaeda nalgun i pjalfun starfsmanna
(Chen, 2010, bls. 1629). Gagnvirkni og samtimissamskipti eru notud medal péatttakenda.
Nemandinn verdur pannig midpunktur pjalfunar og stjérnar ndmi sinu med adstod leidbeinanda
(Batall-Busquets og Pacheco-Bernal, 2013, bls. 42-43).

5.1 bpjalfunaraeetiun

Til pess ad vefpjalfun nai ad festa sig i sessi parf hiin ad vera hluti af uppbyggingu geedamala
fyrirteekis. Sérsmida parf vefpjalfun fyrir hvert fyrirteeki fyrir sig 0t fra mismunandi
markmidum og stefnum i gaeda- og skjalamalum par sem porf er a pjalfun eda krofur til
bjalfunar eru ekki eins i 6llum storfum. Itarlegar pjalfunaraztlanir eiga ad innihalda
akjosanlegustu leidirnar pess ad sameina parfir starfsmanna til pjalfunar og svo hvernig best sé
ad meta peim porfum (Nisar, 2002, bls. 257-258).
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Adams segir ad sé ekki stadio rétt ad innleidingu vefpjalfunar geti nidurstddur hennar valdid
vonbrigdum. Miklar likur eru & ad pjéalfunin verdi ekki nytt sem skyldi og pa verda ahrifin
nanast engin. Eigi vefpjalfun ad vera ahrifarik krefst pad samvinnu starfs og pjalfunar asamt
bvi ad fylgja skipulagdri pjalfunarasetlun. Starfsmenn purfa ad sja gildi pjalfunar og finna mun
a feerni sinni ad kennslu lokinni (Adams, 2010, bls. 50).

Vel uppbyggt vefpjalfunarkerfi getur audveldad pekkingarstreymi til starfsmanna, asamt pvi
ad pau geta ytt undir frumkvaedi peirra til pess ad deila pekkingu sinni innan vinnustadarins
(Chen, 2010, bls. 1636).

5.2 Kostir og gallar vefpjalfunar
Helstu kostir vefpjalfunar eru:

Lekkadur heildarpjalfunarkostnadur
Timasparnadur

Meiri afkastageta

Alltaf adgengilegt

Sveigjanlegt nam

Beettar vinnuadferdir

Haegt ad meela og fylgjast med notkun
Stodugar uppfaerslur og préun ndmskeids
Moguleikar & mismunandi pjalfunaradferdum
Betri studningur vid nemendur
Einstaklingsmidud pjalfun

NN N O N NN

Vel hannad vefpjalfunarndmskeid er yfirleitt jafn &hrifarikt og hefdbundin pjalfun og er mun
Odyrara, pa sérstaklega pegar pjalfa & mikinn fjélda starfsmanna (Batall-Busquets og Pacheco-
Bernal, 2013, bls. 43). Vefpjalfun getur dregid ur kostnadi vid pjalfun og kennslu. Heildar-
pbjalfunarkostnadur lekkar ef tekid er til leekkunar utgjalda i vid ferdalog, namskeidsgjold,
uppihald og adstédu. Minni kostnadur er i leigu htisnadis undir pjalfun par sem starfsmenn geta
unnid & sinu vinnusveaedi. Vefpjalfun gerir fyrirteki kleift ad pjalfa starfsmenn sem annars veeri
ekki mdguleiki & ad senda & hefdbundid namskeid eda radstefnur (Nisar, 2002, bls. 257; Yusuf,
2013, bls. 173).

Sa timi sem starfsmadur feeri fra vinnu vegna pjalfunar minnkar med vefpjalfun og par af
leidandi eykst afkastageta peirra i starfi. Vefpjalfun er eina pjalfunar- og kennsluadferdin sem
bydur upp & pann moguleika ad margir starfsmenn a mismunandi stddum geti verid a4 sama

namskeidinu. Namskeidid stendur stodugt yfir og er pvi adgengilegt 24 klukkustundir & dag
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365 daga arsins (Batall-Busquets og Pacheco-Bernal, 2013, bls. 43). bjalfun er adgengileg pegar
& parf ad halda & peim tima og stad sem hentar badi nemanda og leidbeinanda (Nisar, 2002,
bls. 257).

Sveigjanleiki pjalfunar i tima og rami er einn peirra patta sem veitir vefpjalfunarkerfum gildi
sitt. Starfsmenn hafa akvedid svigram til pess ad vinna med vinni vinnuaztlun, pannig ad peir
geti sinnt starfi sinu jafnhlida pjalfuninni. Starfsmenn geta stjérnad namshrada sinum og geta
pbeir til demis endurtekid pjalfunina eftir porfum hvers og eins. Vefpjalfun getur beett
vinnuadferdir starfsmanna, par sem pjalfunin er byggd a pvi sem bata ma i vinnuferli innan
fyrirteekis (Chen, 2010, bls. 1629; Nisar, 2002, bls. 257; Yusuf, 2013, bls. 173).

I vefpjalfunarkerfum er audveldlega haegt ad fylgjast med patttoku nemenda og unnt er ad
meela drangur med stuttum verkefnum og profum. petta er mikill kostur fyrir fyrirtaekid pvi pa
eru meiri likur & ad namskeid skili arangri. Ut fra pessu er einnig haegt ad prda namskeidid og

uppfaera pad sem betur meetti fara i pjalfuninni (Nisar, 2002, bls. 257).

Rafreent efni gerir leidbeinanda mégulegt ad uppfeera efni strax og audveldlega & internetinu
(Batall-Busquets og Pacheco-Bernal, 2013, bls. 43; Chen, 2010, bls. 1629). bannig geta
nemendur fengid bestu tilsdgn sem i bodi er og haegt er velja pad kennsluefni sem a vid hverju
sinni med stodugri uppfaersiu efnis. Vefpjalfun kemur pa i veg fyrir ad prenta og dreifa purfi
kennslugognum sem jafnvel dreldast & skommum tima (Jorunn Magnusdottir, 2011, bls. 34;
borgerdur Helga Arnadéttir, 2002, bls. 20). Vefpjalfun getur bodid upp & mismunandi
bjalfunaradferdir fyrir starfsmenn, til deemis syndarkennslu, ndmskeid i reglum og stédlum, eda
sérstaka pekkingarpjalfun sem a vid starf peirra (Chen, 2010, bls. 1632). Nemendur hafa betri
adgang ad leidbeinanda namskeidsins i gegnum samskiptakerfi og geta pvi nytt margs konar
samskiptaleidir (Porgerdur Helga Arnadéttir, 2002, bls. 20). betta leidir af sér betri studning og
utanumhald fyrir nemendur (Nisar, 2002, bls. 257).

Vefpjalfun er einstaklingsmidud og getur verid sérsnidin ad porfum hvers og eins (Batall-
Busquets og Pacheco-Bernal, 2013, bls. 43). Hun skapar grundvoll fyrir ardbera,
einstaklingsmidada pjalfun; par sem vid gefum okkur ad ,,0likir einstaklingar hafi mismunandi
parfir og purfi sveigjanleika badi hvad vardar stadsetningu og timasetningu nadms* (Jorunn
Magnusdottir, 2011, bls. 34). Nemendur geta ekki einungis ¢dlast pekkingu og feerni sjalfir
heldur geta peir einnig haft adgang ad efni sem er sersnidid til pess ad koma til mots vid parfir
peirra (Chen, 2010, bls. 1629; Nisar, 2002, bls. 257).
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Vefpjalfun er pé ad sjalfsdgdu ekki alveg gallalaus. Helstu 6kostir hennar eru:

Har upphafskostnadur
Prounarkostnadur

Neikveett vidhorf starfsmanna
Alltaf sama starfsumhverfi
Hraedsla vid nyja tekni

Kerfi og teekni geta bilad
Skortur & félagsskap

Getur verid lag notkunartioni
Getur verid einhaeft

CALRRRRRS

Upphafskostnadur getur verid har ef kaupa parf télvur og kerfi fyrir pjalfunina. Annar kostnadur
getur legid i préunarkostnadi namskeids, par sem 6llu mali skiptir ad namskeidid sé vel byggt
upp, endurskodad og préad ut fra porfum. Neikveett vidhorf starfsmanna til vefpjalfunar getur
verid hindrun. Starfsmonnum geeti pott hun Opersonuleg og flokin i notkun. Hefdbundin
kennsla, med personulegum samskiptum, likamstjaningu og augnsambandi, er fost i sessi i
hugum veentanlegra nemenda (Porgerdur Helga Arnadéttir, 2002, bls. 20). Starfsmenn purfa ad
hafa opinn hug fyrir vefpjalfun til pess ad peir geti nytt sér moguleika hennar (Batall-Busquets
og Pacheco-Bernal, 2013, bls. 59). Synilegt notagildi pjalfunar og &nagja notenda hefur
gridarlega mikid ad segja pegar kemur ad notkun starfsmanna & vefpjalfunarkerfum (Chen,
2010, bls. 1636). Starfsfolki geeti pott gott ad breyta um umhverfi og fa félagskap annarra, auk

bess sem ferdalog & radstefnur eru gjarnan alitin starfsfridindi (Nisar, 2002, bls. 257).

Starfsmenn geta einnig Ottast nyja teekni, par sem peir purfa ad leera a teeknina &dur en peir
geta nytt sér kosti hennar. Kerfi og teeknilegir peettir geta haft sina veiku punkta og bilad eda
ekki virkad eins og etlast er til. Pad getur leitt til pess ad starfsmenn gefist upp & pjalfuninni
pvi ad peir upplifa hana otrausta (Porgerdur Helga Arnadéttir, 2002, bls. 20). bvi er enn
mikilveegara ad vera til taks fyrir nemendur allt namskeidid. Pannig er haegt ad koma i veg fyrir
ad peir gefist upp a pjalfuninni (Nisar, 2002, bls. 257).

Geeta parf ad pvi ad pjalfunin verdi ekki einhaf og pvi er mikilvaegt ad nota mismunandi
kennsluadferdir til pess ad na til allra starfsmanna, par sem pad hentar starfsménnum misvel ad
nyta pessa kennsluadferd (Jorunn Magnusdottir, 2011, bls. 65). Sé vefpjalfun ekki vel skipul6gd
0g sé ekKi til stadar leidbeinandi eda abyrgdarmadur fyrir pjalfuninni eru miklar likur & ad hun
verdi ekki notud. Mikilvaegt er ad hafa gott utanumhald pvi ekki nagir einungis ad kaupa

vefpjalfunarkerfi og segja starfsménnum ad nota pad (Nisar, 2002, bls. 257).
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Pessir dkostir geta leitt til pess ad vefpjalfun vaxi stjornendum i augum, sér i lagi pegar litid
er til upphafskostnadar og ef ekki er 1jost ad hun skili tileetludum arangri. Stjornendur geta pvi
verid efins um kosti vefpjalfunar (Nisar, 2002, bls. 257).

5.3 Blandadar pjalfunaradferdir
Synt hefur verid fram & ad blandadar pjalfunaradferdir séu arangursrikastar vid fraedslu

starfsmanna eins og kemur fram i kafla 4.4 (Johanna Gunnlaugsdottir, 2007a, bls. 96). Med
vefpjalfun veeri haegt ad halda utan um allar pessar mismunandi adferdir & einum stad (Jorunn

Magnusdottir, 2011, bls. 33) eins og sja ma a mynd 6.

Vefpjalfun

Kynning i upphafi
Eftirfylgni / o .
endurmenntun

Gaedastjornun
og skjalastjorn

Baeklingar/
rafreenar
leidbeiningar

[ Einkakennsla ] [Aéstgéisinﬁagéa]
tolvuposti

Mynd 6. Utanumhald vefpjélfunar & mismunandi kennsluadferoum

Gagnvirk adstod
starfsmanna

Starfsmenn lzera & mismunandi hatt og ekki er til ein kennsluadferd sem hentar 6llum. pjalfun
starfsmanna parf ad vera fjolbreytileg og gera peim mogulegt ad proast sem fagmenn & sama
tima og peir 6dlast almenna kunnattu sem naudsynleg pykir i starfi peirra (Batall-Busquets og
Pacheco-Bernal, 2013, bls. 41). Mismunandi adferdir vid pjalfun auka virdi hennar, séu peer vel
skipulagdar (Nisar, 2002, bls. 257). Vefpjalfun getur audveldad flokkun starfsmanna eftir
deildum, reynslu og menntun i minni hopa (Batall-Busquets og Pacheco-Bernal, 2013, bls. 40;
borgerdur Helga Arnadottir, 2002, bls. 15, 19). Vid vefpjalfun er haegt ad nota ymis konar
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urredi og virkni vid kennsluna, til demis upptokur, leiki, prof, &fingar og fleira (Batall-
Busquets og Pacheco-Bernal, 2013, bls. 44).

Nidurstddur rannsokna Adams (2010) syna ad lykilatridi er ad nota blandadar
kennsluadferdir til pess na fram peim afkdstum sem dskad er eftir. Adams leggur til ad haegt sé
ad hafa eins konar malstofu adur en ndmskeidid hefst til pess ad undirbla nemendur og kynna
fyrir peim pad sem framundan er (Adams, 2010, bls. 63-64). Orstutt kynning & vefnamskeidi
getur skilad sér i meiri notkun kerfisins en ef einungis veeri sendur télvupostur med kraekju i
efnid sjalft (Jérunn Magnusdottir, 2011, bls. 63).

Hefdbundin pjalfun getur verid god i bland vid vefpjalfun i sumum tilvikum, einkum pegar
begar kennt er & kerfi. P4 purfa notendur einnig ad geta &ft sig og unnid i kerfunum jafnhlida
pjalfuninni. Jorunn Magnusdottir gerdi rannsokn a teknistuddu nami i freedslustarfi fyrirtekja
0g benda nidurstodur hennar til pess ad proun fraedslustarfs ,,sé i att ad blondudu nami, par sem
hefdbundid namskeidahald tengist ymsum afbrigdbum teknistudds nams“ (Jérunn
Magnusdottir, 2011, bls. 65). Petta kemur einnig fram i umfjéllun Derouin og félaga (Derouin
o.fl., 2005, bls. 925-926).

5.4 Vefpjalfunarkerfi

Tolvutaekni er notud vid pjalfun og kennslu sem verkfeari fyrir leidbeinanda eda kennara til pess
ad skipuleggja og setja fram efni & rdkraenan hatt og koma pannig upplysingum til skila. HUn
er einnig ,verkferi sem gerir nemandanum kleift ad laera 4 eigin forsendum® (Jorunn

Magnusdattir, 2011, bls. 15).

Til eru sérstok vefpjalfunarkerfi sem gera fyrirteekjum kleift ad safna 6llu freedsluefni saman
a einn stad. bar er haegt ad flokka pad, skilgreina eftir starfsvidi og audveldara pannig yfirsyn
og styringu. Vid vefpjalfun verdur allt utanumhald skraningar og matingarlista einnig
audveldara par sem allar upplysingar eru & einum stad i kerfinu (Porgerdur Helga Arnadottir,
2002, bls. 15). bannig er haegt ad fylgjast med notkun kerfisins og i sumum tilvikum med pvi
hvada arangur nadist med fraedlsunni. Kerfid getur fylgst med hvada starfsmenn hafa lokid
namskeidinu og hegt er ad senda aminningar til starfsmanna, sé pess porf (Jorunn
Magnusdottir, 2011, bls. 33).

42



5.5 Mannlegi patturinn

Teeknin sjalf neegir ekki ein og sér vid vefpjalfun, télvan er einungis verkfaeri sem nytt er vid
pjalfun. Mannlegi patturinn skiptir skdpum i pjalfunarferlinu, pekkingin sem starfsfolk hefur
sett i kerfin og svo notkun starfsmanna (Porgerdur Helga Arnadéttir, 2002, bls. 19).
Vefpjalfunarkerfi duga ekki ein og sér til pess ad studla ad géori pjalfun starfsmanna. ,,Einhver
verdur ad bera 4byrgd & kennslunni pvi ad fjarnam fer ekki fram &n kennara.“ (Jon Jonasson,
2011). Kennarinn parf ad reyna ad skapa félagsleg tengsl med mismunandi samskiptataekni eins
og fjarfundarbinadi, sérhénnudu namsumhverfi & internetinu og margs konar

samskiptahugbunadi (Jon Jonasson, 2011).

Vefpjalfun er talin &hrifarikust ef han er eins og i raunumhverfi (Batall-Busquets og
Pacheco-Bernal, 2013, bls. 59). Starfsfolk parf ad taka patt i pvi sem pad & ad gera til pess ad
0dlast skilning & verkinu. FAlk laerir yfirleitt meira a pvi ad préfa sig afram en ad horfa a
einhvern annan framkvaema hlutina (Porgerdur Helga Arnadéttir, 2002, bls. 15). Til pess ad
starfsmenn geti 6dlast sjalfsteeda hugsun i lausn vandamala er gott ad koma med deemi um ymis

vandamal sem gaetu komid upp og leyfa nemendum ad finna lausnir (Adams, 2010, bls. 63-64).

5.6 Fjarnam

Fjarnam og fjarkennsla hefur ferst i voxt med tilkomu og proun internetsins. Eiginleikar
fjarnams eru til deemis ad teekni sé notud til samskipta, pad sé fjarleegd & milli nemenda og
kennara, og ad gagnvirk samskipti séu & medan & nami stendur (Jon Jonasson, 2011). Vefpjalfun
innan fyrirteekja byggir & somu forsendum og fjarkennsla i skdlum. Einhverjum geeti fundist
namid oOpersonulegt en svo er ekki. Fjarkennsla er i raun einstaklingskennsla og gerir hlut
kennarans meiri en ella. Hann verdur personulegur leidbeinandi allra nemenda sinna og parf ad
hvetja og hrésa nemendum sinum fyrir géda frammistédu (Bernhard Haraldsson, 2002).
Fjarkennsla er nemendamidud en med pvi er att vio ad framsetning efnis, skipulag og
uppsetning sé midud vid pa sem stunda namid (Jon Jénasson, 2011). Nemendur eru 6hadir
yfirferd og hrada kennslunnar og geta leert pegar peir hafa tok 4. Par sem nemendur geta flutt
sig milli fyrirlestra og geta endurtekid pa eins oft og pa lystir eru minni likur & ad nemandi
,»detti Ut eda missi af einhverjum atridum i kennslustundinni (Bernhard Haraldsson, 2002).
Beita parf fjolbreyttum kennsluhattum til pess ad mata mismunandi adferdum nemenda vid
nam. Auk pess verdur namid dhugaverdara sé pad ekki allt eins. Fjarndamskeid purfa ad hafa

skyr markmid hvad vardar efni, framsetningu og kennsluadferdir (Jon Jénasson, 2011).
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Allt petta & einnig vid um vefpjalfun innan fyrirtaekja. Leggja parf aherslu & nemendur og
skipulagning namskeids parf ad vera skyr. Beita parf fjdlbreyttum adferéum og nota margs
konar samskiptahugbunad. Pjalfunarfledi innan fyrirtekja hefur pé adra virkni en i
menntastofnunum (Joo o.fl., 2012, bls. 323).

5.7 Vidhorf og hegdun starfsmanna

Batall-Busquets og Pacheco-Bernal gerdu rannsokn & vidhorfum starfsmanna til pjalfunar og
hegdun peirra i pjalfun. Nidurstodur gefa til kynna ad agdédi syndarpjalfunar liggi ad miklu leyti
i vidhorfi starfsmanna til pjalfunarinnar (Batall-Busquets og Pacheco-Bernal, 2013, bls. 40-42).
I nidurstddum kom ennfremur fram ad vidmeaelendur upplifdu meiri hvatningu i hefdbundinni
bjalfun. baegilegt veeri ad lagfeera vandamal og fa hagnytari nalgun og utskyringar leidbeinanda.
Kostir vefpjalfunar veeru ad innihald veeri betur uppfaert, sveigjanlegt og adlégunarhaeft peim
hrada sem notandanum hentadi og ad pad leyfdi i raun dypri pjalfun og kennslu (Batall-

Busquets og Pacheco-Bernal, 2013, bls. 59).

I nidurstvdum rannsoknar Jorunnar Magnusdéttur kom einnig sterkt fram hversu mikilveaegt
bad veeri ad stydja starfsfolk og hvetja pad til pess ad nyta sér pd moguleika sem namid hefdi
upp a ad bjéda (Jérunn Magnusdottir, 2011, bls. 66). Vid vefpjalfun geta starfsmenn 6dlast
meiri pekkingu, kunnattu eda annad sem vid kemur peirra starfi. Rannsoknir hafa synt ad sjai
starfsmenn ekki notagildi pjalfunar séu miklar likur a ad peir nyti sér hana ekki. par af leidandi
er synilegt notagildi pjalfunar og anagja notenda mikilveeg i hvatningu starfsmanna til pess ad
nota vefpjalfunarkerfi (Chen, 2010, bls. 1632).

5.8 Arangur vefpjalfunar

pratt fyrir hrada proun vefpjalfunar innan fyrirteekja, hafa geedi pjalfunar ekki alltaf aukist
samhlida. Einkum er hér att vid adsteedur par sem nemendur eru liklegir til pess bera dbyrgd a
ymsum verkefnum i starfi sinu og pad getur gert peim erfidara fyrir ad einbeita sér ad
bjalfuninni sjalfri (Joo o.fl., 2012, bls. 313).
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Joo og félagar (2012) rannsokudu afmarkad fledi® ndms og arangur i vefpjalfun innan
fyrirteekja. Nidurstodur peirra gefa til kynna ad ymsir peettir veeru pydingarmiklir til &rangurs
og hefdu ahrif a pjalfunarfleedid. bessir peettir eru moégulegt notagildi pjalfunar, sjalfsvirkni og
gildi starfsmanna. I nidurstédum kom einnig i ljos ad peir peettir sem hofou mest ahrif & arangur
og flaedi pjalfunar vaeru ad nemendur s&ju fyrir sér notagildi freedslunnar og ad hun einfaldadi
vinnu peirra. Mestu mali skipti p6 ad hénnun pjalfunarumhverfis veeri notendamidud og ad allir

pbeettir vefpjalfunarinnar peaettu audveldir i notkun og gagnlegir (Joo o.fl., 2012, bls. 323).

Chen (2010) rannsakadi tengsl milli vefpjalfunarkerfa og heildarnidurstadna vinnuafkasta.
Petta byggdi hann a velgengnilikani upplysingakerfa (IS success model), sem neer til badi
mannlegra og teeknilegra patta upplysingakerfa asamt pvi ad veita freedilegan grunn til ad tengja
notkun kerfa vid verkefni (Chen, 2010, bls. 1628). Nidurstodur gefa til kynna ad
vefpjalfunarkerfi hafi reynst nytsamleg fyrir starfsmenn og ad notkun starfsmanna a
vefpjalfunarkerfum tengist heildarvinnuframlagi peirra. Fyrirteeki geta nytt sér pessar
nidurstodur til pess ad rokstydja fjarfestingu i vefpjalfun, par sem hin getur aukid virdi
mannauds innan fyrirteekisins. Nidurstodur gefa einnig til kynna ad avinningur pekkingar,
kunnattu og vidhorf starfsmanna til vinnu aukist vid notkun vefpjalfunarkerfa. VVefpjalfun hefur

pvi ahrif & almenna afkastagetu i starfi og starfsanagju (Chen, 2010, bls. 1635).

8 pegar talad er um fledi pjalfunar er att vio pad ad pekking nemenda aukist og ad peir upplifi pjalfunina &
jakveedan hatt, ad peir finni ad pjalfunin sé peim til géda (Joo o.fl., 2012, bls. 313).
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6 Umradur og hugleidingar

Gedastjorar og skjalastjorar fyrirteekja purfa ad vinna naid saman til pess ad na sem bestum
arangri i skjalamalum. beir purfa ad sameinast um samreemda stjornun skjala og stydja hvorn
annan i akvardanatokum. Peir purfa ad sammalast um aherslur og verklag og hafa reglulega
fundi til pess ad fara yfir geeda- og skjalamal fyrirtekisins. Margrét Eva Arnadottir (2010)

nefnir svipadar hugmyndir i grein sinni.

Gedastjornun og skjalastjorn eiga pad sameiginlegt ad naudsynlegt er ad freeda starfsmenn,
baedi um mikilveegi pess ad fylgja reglum og stédlum um skjala- og geedamal og einnig hvernig
beir eiga ad nota kerfin. Mikilvaegt er ad peir skilji tilgang pess ad vera med skjalakerfi og
geaedakerfi. Skilningur peirra hefur ahrif & hvernig notkun kerfanna verdur. Chen (2010) nefnir
ad synilegt notagildi pjalfunar &samt &naegju notenda séu mikilvaegir pattir vardandi hvatningu
starfsmanna til ad nota vefpjalfunarkerfi. Joo og félagar (2012) nefndu einnig ad synilegt

notagildi veeri pydingarmikill pattur arangurs og hefdi ahrif a pjalfunarflaedid.

Viohorf starfsmanna er i raun veigamesti pattur pess hvernig innleiding kerfa gengur. Sé
vidhorf peirra neikveett er eina lausnin ad reyna ad freeda pa um tilgang pess ad nota kerfin,
sannfeera pa um ad pau séu godur kostur sem muni hjalpa peim i starfi og gera peim starfid

audveldara i stad pess ad flekja hlutina. Nidurstédur Joo og felaga (2012) stydja petta.

Pad ma alltaf reikna med pvi ad erfidlega reynist ad sannfaera einhverja starfsmenn um gildi
kerfanna. Edlilegt ma teljast ad ekki ndist til allra starfsmanna en best er ad reyna ad vekja
ahuga hja sem flestum. Melt er med pvi ad einbeita sér ad pessum jakvaedu fremur en peim

neikvaedu pvi dhugi peirra sem eru jakvaedir getur smitad ut fra ser.

Margir eru vanafastir, hraeddir vid breytingar og flokna teekni. beir einstaklingar vilja gjarnan
gera hlutina eins og peir hafa alltaf gert pa. bad getur reynst erfitt ad breyta vinnulagi pegar um
er ad raeda eitthvad sem hefur verid gert & sama hatt i lengri tima. Pegar starfsmenn skrifa upp
vinnulysingu a pvi sem peir gera er unnt ad skoda lysinguna med peim i peim tilgangi ad athuga
hvort heegt sé ad beta vinnuferlid. Agnes H6Im Gunnarsdoéttir og Helgi Pér Ingason (2007)
nefna petta einnig. Stundum er haegt ad gera orlitlar breytingar sem skila mun meiri &rangri og
oft mikilli starfsanaegju. Séu starfsmenn dsattir vid eitthvad er mikilveegt ad peir geti komid pvi
a framfeeri audveldlega i upplysingakerfi fyrirteekisins, hvort sem pad er nafnlaust eda undir
nafni. Slikar dbendingar geta reynst gagnlegar og oftar en ekki er haegt ad gera breytingar a
kerfinu til ad meeta tillogu vidkomandi og jafnvel auka skilvirkni. Slikt fjallar Valgerdur

Heimisdottir (2010) einnig um i ritgerd sinni.
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Til pess ad starfsmenn geti unnid skilvirkt i geeda- og skjalamalum purfa peir ad vita til hvers
atlast er af peim. bvi er mikilvaegt ad til stadar sé pjalfun eda kennsla fyrir starfsmenn um paer
reglur sem vinna & eftir samkvemt stefnu fyrirtekisins og yfirmanna pess. Johanna
Gunnlaugsdattir (2007a) leggur m.a. aherslu a petta. Jafnframt er mikilvaegt ad starfsfolk fai
endurgjof, p.e. ad pad fai ad vita hvernig pad stendur sig i notkun kerfanna. I peim tilgangi er
haegt ad gera melingar og skipuleggja eftirfylgnindmskeid. Malingarnar eru einnig gagnlegar
fyrir stjornendur fyrirtaekisins til pess ad fa yfirsyn yfir verkefni, verkferla og hvernig geedastarfi
fyrirteekisins er fylgt eftir. bar keemi einnig fram hvort starfsmenn fylgi settum reglum um
verkferla geeda- og skjalastjornar. Petta hefur einnig komid fram i umfjéllun Gryna og félaga
(2007).

Regluleg fraedsla i geeda- og skjalakerfum parf ad vera fastur lidur i starfsemi fyrirteekis. ba
er mikilveegt ad skjalastjori fylgist vel med notkun kerfanna, viti hvada villur eru algengastar
og jafnvel hver gerir flestar villur. Med pvi moti er haegt ad skipuleggja upprifjunarnamskeid
fyrir pa sem pyrftu mest & pvi ad halda og koma pannig i veg fyrir aframhaldandi mistok. Petta

kom einnig fram i ranns6kn Jonellu Sigurjonsdottur (2010).

Koma parf skilabodum og abendingum til starfsmanna med vinsamlegum hatti og syna vilja
til ad adstoda vidkomandi. pratt fyrir ad &ridandi sé ad senda starfsmonnum &bendingar
vardandi peetti sem peir vinna & rangan hatt skiptir gridarlegu mali ad peim skilabodum sé
komid a framfeaeri an pess ad gert sé litid Ur vidkomandi svo ad abendingin kalli ekki &
varnarvidbrogd starfsmannsins. Séu abendingar i skammarton eda settar fram & leidinlegan hatt
geta starfsmenn farid i baklas, tekid paer naerri sér eda jafnvel reidst og modgast. polinmadi,
hjalpsemi og skilningur parf ad vera rikjandi vid leidbeiningar, dbendingar, pjalfun og kennslu.
Jakveed upplifun starfsmanna af pjalfun og adstod i upplysingakerfum eykur skilvirkni i notkun

gaedakerfa. Joo og félagar (2012) nefna petta einnig i grein sinni.

Pegar innleidingu kerfis er lokid parf ad sja til pess ad starfsmenn geti fengid studning ef
upp koma vandkvadi i notkun. Til pess ad tryggja aframhaldandi notkun & kerfinu purfa
starfsmenn ad geta haft samband vid einhvern sem hjalpar peim, lendi peir i vandreedum. pad
getur i einhverjum tilvikum verid télvupjénusta fyrirtaekisins eda sa sem sér um pjalfun innan
fyrirteekis. Mismunandi er eftir fyrirtekjum hver sér um fraedslu upplysingakerfa. Pad geta
verid fraedslustjorar, télvupjonusta, geedastjorar, skjalastjorar eda radgjafar og verktakar. Atla
ma ad samstarf einhverra pessara adila geti virkad vel, en pd pannig ad menn hafi sammaelst

um hlutverk og nalgun i pjénustu vid starfsmenn fyrirtaekisins.
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pegar velja & radgjafa eda leidbeinenda fyrir kennslu skiptir 6llu mali ad hann sé haefur i
starfi og nai til nemenda namskeids. Hann parf ad skipuleggja kennsluna og geeta pess ad vera
til taks fyrir nemendur, purfi peir a pvi ad halda. Jéhanna Gunnlaugsdottir (2010; 2011) talar
um ad val & gedastjorum eda radgjofum vid innleidingu geedastjornunarkerfa hefdi téluvert

veegi um hvernig innleiding tokst til.

Pegar adstedur eru pannig ad rada parf verktaka til ad innleida kerfi er mikilvaegt ad
starfsfolk kynnist honum og liti ekki eingéngu & hann sem einhvern radgjafa sem kemur og
setur Ut a pad sem gert er og fer svo. pa veeri fremur haegt ad leggja til ad hann sjai einungis um
namskeidid og ad kerfid sé samt sem &dur Kkerfi starfsmanna og peirra starf. bad skiptir afar
miklu mali ad finni til ,,eigendatilfinningar*, p.e. ad verkefnin og kerfid sem utan um pau heldur
sé peirra. Ein moguleg lausn vid slikar adstedur er ad setja einn starfsmann i hlutastarf vid ad
skipuleggja og sja um namskeidid. Besti kosturinn er ad einhver innan gaeda- og skjaladeilda

eda einhver sem pekkir pa hlid starfseminnar mjog vel sé fenginn til starfsins.

Mikilveegt er ad kenna starfsménnum & ny kerfi og ad peir skilji mikilveegi pess ad skjala-
og gedamal séu i lagi. Vefpjalfun & einstaklega vel vid pegar kynna parf 6ryggisatridi, stadla,
gildi og markmid fyrirteekis. pPad er einmitt freedsluefni sem starfsmenn geetu sott sjalfir pegar
peim hentar i stad pess ad sitja fyrirlestur eda kynningu. Jérunn Magnusdottir (2011) nefnir
petta lika i ritgerd sinni. Samkvaemt nidurstodum Chen (2010) hafa vefpjalfunarkerfi reynst
nytsamleg fyrir starfsmenn og aukid virdi mannauds fyrir fyrirteeki. Chen segir einnig ad
vefpjalfun hafi ahrif & almenna afkastagetu i starfi og starfsanagju. Jéhanna Gunnlaugsdottir
(2007a) asamt Batall-Busquets og Pacheco-Bernal (2013) nefna ad pjalfun starfsmanna purfi
ad vera fjolbreytileg. par hentar vefpjalfun einstaklega vel par sem, eins og adur hefur verid

nefnt, hdn bydur upp a ymsa moguleika og fjolbreyttar adferdir vid kennsluna.

Hér er meelt med ad fyrirteeki sem eru ad taka i gagnid upplysingakerfi setji upp namskeid a vef
fyrir starfsfolk sitt, i peim tilgangi ad upplysa starfsfolkid og stydja pad i innleidingarferlinu.
Hoénnun pjalfunarumhverfis parf ad vera notendamidud og allir peettir vefpjalfunarinnar purfa
ad vera gagnlegir og audveldir i notkun. petta kemur einnig fram i nidurstédum Joo og félaga
(2012). Bernhard Haraldsson (2002) talar um ad i fjarnami sé uppsetningin oft pannig ad
vikulega komi inn nytt namsefni. Allir fai pvi adgang ad namsefninu & sama tima en pad verdur
p6 adgengilegt medan namskeidsvefurinn er opinn. bessi uppsetning gati verid hentug fyrir
vefpjalfun starfsmanna par sem peir geta pa unnid ad verkefnum pegar timi gefst en purfa p6

ad hafa lokid tilteknum pattum fyrir einhvern akvedinn tima. Fradsluefni parf pd ad fera a

48



adgengilegan stad i upplysingakerfi fyrirtaekisins til pess ad hagt sé ad nyta pad ad namskeidi

loknu.

Vefpjalfun geeti hentad einstaklega vel fyrir starfsmannafraedsiu & stérum vinnustédum,
einkum i fyrirtaeekjum sem eru med Utibu eda margar starfstodvar dreifdar vidsvegar um landid
eda jafnvel erlendis. Misjafnt er hvener starfsmenn eru lausir og erfitt getur verid ad finna tima
til pess ad hittast. Med pessu moti geta starfsmenn unnid i namskeidinu pegar peir eru lausir og
hafa tok a pvi.

Namskeidid geeti innihaldid stuttar upptokur, tengla i fredsluefni, stuttar greinar,
leidbeiningar &samt stuttum verkefnum og kdénnunum. Nidurstédur rannsokna syna ad
nemendur sem fengu kennslu i formi fyrirlestra og mynda i texta stodu sig mun betur i préfunum
en peir nemendur sem fengu einungis texta til pess ad lesa. bvi @tti ad nota hljodtaekni til ad
koma upplysingum & framferi til nemenda i stad pess ad nota eingéngu texta af skja. Asteda
bess ad hljodtekni hentar betur en skjatexti er ad pegar nemendur fa eingdngu texta geta
upplysingarnar virkad yfirpyrmandi (Derouin o.fl., 2005, bls. 932-933). Einnig er gott ad hafa
umradupraedi par sem starfsmenn geta spurt og fengid svor, baedi fra samstarfsménnum og
einnig fra pjalfara ndmskeids. Séu til stadar umraedupraedir getur pad aukid notkun virkni
pjalfunar og ytt undir ahuga starfsmanna & efninu. Derouin og félagar (2005) &samt Yusuf
(2013) fjalla einnig um petta.

Mikilveegt er ad ekkert af pvi efni sem er i bodi & ndmskeidsvefnum sé of langt. Heildarlengd
namskeidsins ma ekki heldur vera of mikil og pvi geeti verid heefilegt ad hafa pad ekki meira en
atta vikur. Anderson nefnir ad gott geti verid ad byggja pjalfunina upp med stuttum fyrirlestrum
sem dreift yrdi yfir nokkrar vikur. Starfsmenn hafa pa tok & pvi ad vinna i kerfinu samhlida
pjalfuninni og 06dlast pannig betri ferni og skilning a pvi (Anderson, 2007, bls. 98).
Vinnustundir starfsmanna eru fyrirteekinu dyrmeetar og pvi getur verid gott ad gera rao fyrir ad
starfsmenn vinni i namskeidinu u.p.b. klukkustund & viku. Pé er gott fyrir stjornendur ad hafa i
huga ad avinningur pess tima sem fer i freedsluna er 6metanlegur fyrirteekinu og getur aukid

afkastagetu starfsmanna til muna.
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Samantekt og lokaord

Bylting hefur ordid & mikilvaegi upplysinga innan fyrirteekja. A timum samkeppni og aukinna
alpjodavidskipta hefur vottun samkveemt alpjédastodlum mikid ad segja fyrir fyrirtaeki.
Aukning & krofum i samfélaginu hefur ordid til pess ad gaedi hafa ordid forgangsatridi i flestum
fyrirteekjum. ISO 9001:2008 skilgreinir paer lagmarkskrofur geda sem fyrirteeki purfa ad
uppfylla til pess ad na fram gaedum innan fyrirteekis. Malingar & gaedum pjonustu eda voru eru
gridarlega mikilveegar badi i innleidingu og vidhaldi geedakerfis. Ef malingar syna ad ferlid sé
ekki eins og pad & ad vera parf ad gripa til radstafana og faera vinnubrogd i edlilegt horf. |
stadlinum eru settar fram paer krofur ad skjolin séu skrifud af peim sem hafa pekkingu, ad pau
hafi abyrgdarmann, séu adgengileg og endurskodud reglulega. Pau purfa ad vera Utgefin og i

gildi. Til pess ad petta sé mogulegt parf ad koma & virku geeda- og skjalakerfi.

Skjalastjorn er naudsynleg fyrirteekjum vid medhodndlun skjala. Mikilveegt er ad halda utan
um allar skradar upplysingar sem verda til i daglegum rekstri fyrirteekja. Skjalaflokkunarkerfi
eru notud til pess ad stadsetja pekkingu kerfisbundid. Mikilvaegt er ad skjolin séu areidanleg og
adgangsstyrd pannig ad hagt sé ad stjorna peim i samraemi vid krofur, 16g og reglur. Standa
parf rétt ad flokkun, vistun, vardveislu og eydingu skjala til pess ad mikilveaeg skjol glatist ekki

og haegt sé ad endurheimta pau audveldlega.

Gedastjornun og skjalastjorn byggja & peim forsendum ad beita purfi alteekum adgerdum
um beett vinnubroégd innan fyrirteekis og auk pess ad stédugleiki og samraeeming sé lykilatridi
vinnubragda. Kjorid er ad innleida skjalastjorn og geedastjornun samtimis. Rannsdknir syna ad
brir peaettir purfa ad vera til stadar eigi innleiding upplysingakerfa ad heppnast. pessir prir peettir
eru; studningur stjérnenda, patttaka notenda i undirbuningi og préun, auk hnitmidadrar og

skilvirkrar pjalfunar starfsmanna.

Sé upplysingakerfi ekki rétt notad og notendur ekki medvitadir um mikilveegi pess, er ekki
unnt ad halda uppi virkri geedastjérnun og skjalastjorn innan fyrirtaekis. Hnitmidud og skilvirk
pjalfun starfsmanna er naudsynleg til pess ad peir geti notad ny upplysingakerfi. Rétt vidhorf,
feerni og pekking starfsmanna eru mikilvaeg fyrir fyrirteekid og pvi parf stédugt ad huga ad
freedslu og pjalfun til pess na peim markmidum sem stefnt er ad. Ahersla parf ad vera 4 anagju
starfsfolks og haegt er ad nota umbun og vidurkenningar til pess ad syna starfsménnum ad peir
séu mikils metnir. Rannsoknir hafa synt fram & ad blandadar kennslu- og pjalfunaradferdir gefa
bestan arangur par sem allar pjalfunarleidir henta ekki 6llum. Mdoguleikar vefpjalfunar bjéda

upp & ad halda utan um margar kennslu- og pjalfunaradferdir.
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Vefpjalfun innan fyrirteekja hefur feerst i voxt med tilkomu og préun internetsins. Agédi
vefpjalfunar liggur ad miklu leyti i pvi vidhorfi sem starfsmenn hafa til notkunar hennar.
pjalfunarumhverfid parf ad vera notendamidad, gagnlegt og audvelt i notkun. Meta parf arangur
pjalfunar ad henni lokinni til pess ad unnt sé ad beta hana. Vel hannad vefpjalfunarnamskeid
er yfirleitt jafn &hrifarikt og hefobundin pjalfun og er mun 6dyrara, pa sérstaklega pegar pjalfa

& mikinn fjolda starfsmanna.

[ pessari ritgerd hefur verid fjallad um gaedastjornun og skjalastjorn i fyrirteekjum og mégulegar
freedsluadferdir starfsmanna i geeda- og skjalamalum. Helstu nidurstodur ritgerdarinnar benda
til pess ad eigi innleiding og vidhald gaedastjornunar- og skjalastjornarkerfa ad vera arangursrik
burfi ad vera til stadar markviss og ndkvem pjalfun starfsmanna. Nota parf blandadar kennslu-
og pjalfunaradferdir til pess ad na arangri og vefpjalfun parf ad henta vel til pess ad halda utan
um pjéalfunina. Agodi vefpjalfunar reedst ad miklu leyti af vidhorfi starfsmanna til kennslunnar.
Helstu nidurstddur gefa til kynna ad avinningur pekkingar, kunnéattu og vidhorfs starfsmanna
til vinnu sinnar aukist vid notkun vefpjalfunarkerfa. Ennfremur benda peer til pess ad vefpjalfun

hafi jakvaed ahrif & starfsanaegju og afkastagetu starfsmanna.

Ritgerd pessi geeti nyst gedastjorum og skjalastjorum vid innleidingu gaeda- og skjalakerfa.
Hun gefur innsyn i hvernig haegt sé ad skipuleggja pjalfun fyrir starfsmenn sem geeti verid
nytsamleg pegar skoda & moguleika vefpjalfunar. Ritgerdin geeti einnig nyst sem goédur grunnur

fyrir rannsoknir & svidi pjalfunar og fraedslu i geeda- og skjalamalum fyrirtekja.

Madguleiki veeri & ad gera rannsokn Gt fra vefpjalfunarnamskeidi sem snyr einungis ad gaeda-
og skjalamalum fyrirtaekis. Par yrou pa skodadir kostir og gallar, avinningar og takmarkanir
freedslunnar. Haegt veeri ad reeda vid gedastjora og skjalastjora fyrirteekja um vidhorf peirra
hvad vardar pjalfun, hvernig stadid sé ad freedslu geeda- og skjalamala i fyrirteekinu og hvad
maetti betur fara ad peirra mati. Auk pess veeri haegt ad fylgjast med og meaela hegdun og vidhorf

starfsmanna vid vefpjalfun i geeda- og skjalamalum.
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