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Agrip

I ritgerd pessari er notast vid efni sem kennt er i fjarnami i vidskiptafredi vid
Héaskolann & Bifrost. Einnig koma parna inn mikil personuleg reynsla um hvernig
vinna skal verkefni og hvernig umgjord verkefna vinnu parf ad vera til ad sem
bestur arangur naist. Til samanburdar verdur uppbygging verkefnastofu i storum
islenskum fyrirteekjum haft til hlidsjonar. Notadar verda kennslubakur ar fjarnami
til BS i vidskiptafraedi a Bifrost. Med pvi efni verdur reynt ad syna fram & hvernig
best er ad standa ad uppbyggingu verkefna og verkefnastofu. Settar verda fram
leidir til arangurs sem verda studdar med hjalp kennslubdka og peirrar stefnu sem

par koma fram.

Ritgerd pessi mun taka & hvernig uppbygging verkefnastofu i storu fyrirtaeki skal
hattad. Hvernig verkefni eru valin og hvernig skal vinna verkefni. Verkefnavinna
er ordinn stor hluti af rekstri fyrirtekja. Allar nyjungar eda breytingar eru unnar
sem verkefni innan fyrirteekja. Til ad tryggt se ad verkefnin séu vel unnin pa parf
undirbaningur verkefnisins ad vera godur. Verkefnavinna parf ad vera unnin af
réttum adilum og framkvemdin parf ad njota studnings stjornenda. Vid val &
verkefnum par ad tryggja ad teknar séu akvardanir sem byggja a stadreyndum en
ekki tilfinningu eda agiskunum. Stjérnendur sem skipa verkefnardd purfa pvi alltaf
ad fa greiningar skjal fyrir hvert verkefni pannig ad peir geti tekid upplysta
akvordun um verkefnid. Akvordunin um ad radast i verkefnid parf lika ad taka med
stefnu fyrirteekisins i huga. Margar gédar hugmyndir koma inn & bord verkefnarads
en po hugmyndin sé god pa pydir pad ekki ad radast eigi i verkefnid. Pad a
einungis ad gera ef verkefnid fellur ad heildar stefnu fyrirteekisins. A eftir
undirbaningi verkefnis er val & réttum audlindum steersti ahettu patturinn.
Audlindir sem veljast inn i verkefnid verda ad vera peer bestu sem vol er &
Stjornun verkefna parf ad vera vel skilgreind til ad arangur naist. Pad ma i raun lita
a verkefni sem fyrirteeki. StyrihGpur verkefnisins er svipad og stjorn fyrirteekis og
verkefnastjorinn er framkveemdastjori. Badir adilar eru hadir hvorum 6drum en
verda po ad passa ad fara ekki inn & verksvid hvors annars. | storum fyrirteekjum
par sem verkefni ganga pvert a fyrirtekid kemur oft upp su stada ad
verkefnastjorinn er ad vinna fyrir eda med audlindir i vinnu fr& mdrgum

yfirménnum. Su hatta kemur pvi oft upp ad yfirmenn audlinda fara ad hafa ahrif &



verkefnin med beinum eda dbeinum hetti. Af peim sékum parf ad bda pannig um
ad mork verkefna sé vel skilgreind pannig ad pad komi ekki til arekstra milli
stjornenda. Pegar verkefni er lokid pa parf taka saman kostnad verkefnisins og skila

bvi formlega i hendur eigenda. Verklok parf ad gera jafn hatt undir h6fdi og upphaf
verkefnisins.



Formali

Ritgerd pessi er BS verkefni hofundar vid fjarndmsdeild Haskdlans & Bifrost. Veegi
ritgerdarinnar er 14 ECTS einingar. Ritgerdin er unnin & lokadnn vorid 2011.
Timabilid 15. desember 2010 — 12. april 2011 og er unnin i samraemi vid reglur og

almennar krofur sem gerdar eru til BS ritgerdar vid Haskdlan & Bifrost.

Ritgerdin er handbdk fyrir verkefnastofu i storu fyrirteeki par sem fjallad eru um
leidir til ad innleida verkefnastofu i storu fyrirteeki. Farid er i ferla sem purfa ad
vera til stadar. Stadsetningu i skipuriti &samt uppbyggingu og framkvaemd verkefna

innan verkefnastofunnar.
Sérstakar pakkir feer leidbeinandinn Jafet S. Olafsson fyrir veitta stod.

Eftirfarandi  rannsoknarspurningar voru hafdar sem leidarljés vid vinnu

ritgerdarinnar.

Rannsoknarspurning sem settar eru fram i upphafi er eftirfarandi:
v Hvernig a ad standa ad og skipuleggja stofnun og innleidingu a
verkefnastofu i storu fyrirtaeki?
Nanari spurningar sem leitast verdur vid ad svara:
v Uppsetning ferla og utannumhald verkefna.
v' Starfsemitdlur fyrir stjérnendur um framgang verkefna fyrirtaekisins.
v" Val & verkefnum sem skal radast i innan fyrirteekisins.
v' Breytingastjornun vid innleidingu verkefnastofu og vid innleidingu &
breyttum starfsvenjum vegna verkefnastofu.
v' Mannaforrad og hvernig haegt er ad na sem bestri nytingu &

verkefnastjorum sem starfa i verkefnastofu.

Jon Ingi Hilmarsson (sign.)
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1 Verkefnastofa

Verkefnastofa er deild innan fyrirteekis sem vinnur med 6drum deildum
fyrirteekisins vid lausn verkefna. Verkefnastofa sér fyrst og fremst um ny stor
verkefni en getur einnig séd um darlausn & eldri oleystum verkefnum.
Starfsmonnum verkefnastofu er &tlad ad leida verkefni sem eru umfangsmikil og
snerta fleiri en eina deild fyrirteekisins. 1 verkefnadrifnum fyrirteekjum er
verkefnastjorinn s& adili innan fyrirteekisins sem vinnur pvert & deildir fyrirteekisins,
hans hlutverk er ad tryggja samheafingu og skilvirkni & milli deilda med hag

verkefnisins ad leidarljosi (Pordur Vikingur Fridgeirsson, 2003).

Stjornun  med verkefnum er grundvallar hugtak vardandi stjornskipulag
verkefnadrifna fyrirteekja. Verkefnastyrd fyrirteeki nota verkefni til ad knyja
starfsemi fyrirtekisins afram. [ verkefnadrifnum fyrirtekjum sem hafa
verkefnastofu til ad styra steerri verkefnum eru oft morg misstor verkefni i gangi i
einu. Peim er styrt af hopi verkefnastjora sem vinna ad markmidum verkefnanna
sem heildar stefnu fyrirtekisins eda sem einstok verkefni sem parf ad vinna. Petta
tryggir stoduga préun fyrirteekisins sem og afkomu pess. Stjornun med verkefnum
ytir undir sveigjanleika i fyrirteekinu, dregur Gr midstyringu, beetir pekkingu innan
fyriteekisins og audveldar allar skipulagsbreitingar (Steinunn Huld Atladéttir og
Omar Imsland, 2007).

Oll fyrirteki sem teljast stor & Islandi hafa nad peirri steerdargradu ad innleiding
formlegrar verkefnastofu er rett skref til ad stydja vio framtidar voxt fyrirtekisins.
Litil og medalstor Islensk fyrirteeki hafa ekki burdi til ad reka sér deild sem sinnir
eingongu verkefnavinnu. En formleg verkefnstjérnun er hins vegar gédur kostur
fyrir oll fyrirteeki. Fjoldi verkefnastjora fer pa eftir umfangi peirra verkefna sem
unnid er ad a hverjum tima. En pegar utanumhald utanum verkefni og
verkefnastjora er ordid fullt stodugildi pa er timabert ad taka skrefid og setja 6ll

verkefni undir verkefnastofu.

Verkefnastjornun er nyleg grein innan stjornunarfreeda. Han hefur fengid byr undir

bada veengi vegna pess hrada sem gerd er krafa um & 6llum svidum vidskipta og
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framleioslu.  Verkefnastjornun veitir pvi tekiferi til ad taka skipulega utanum
verkefni og fylgja peim eftir pannig ad markmidunum sé nad.

Til eru margir ferlar sem stydja vid verkefnastjérnun. Ma par nefna Prince2
adferdafreedina og 1ISO 9001:2008 Gadastjornunarkerfi.
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2 Verkefnastofur i islenskum fyrirteekjum

Morg islensk fyrirteeki eru med sérstaka verkefnastofu sem vinna i verkefnum sem
hafa ahrif & fleiri en eina deild fyrirtekisins. Pessar verkefnastofur ganga hins

vegar undir ymsum néfnum eda eru hluti af rannséknir og prounar hluta fyrirtaekja.

2.1 Marel
Nedan greindar upplysingar fengust hja Sigurpali Jonssyni Director of Sales,
Design and Project Management. Marel er framleidslufyrirteeki sem ser um
ad hanna, framleida og setja upp teeki fyrir marveelaidnad ut um allan heim.

1. Hvad gerir verkefnastofa
Verkefna stofa Marels heitir Project Center. Undir hana falla 6ll verkefni
sem koma ad ferlum fyrirtekisins eftir ad sala fer fram. Ppegar buid er ad
gera samning vid vidskiptavinin og upphafs greidsla hefur farid fram pa
tekur verkefnastjori vid verkefninu og leidir pad afram pangad til varan er
komin til skila samkveemt samningi. Verkefnastjorar Project Center sja um
ad allir peettir vid undirblning, framleidslu, proéfanir og uppsetningu gangi
eins og til er attlast.

2. Stadsetning i skipuriti
Verkefnastofa er stodsvid innan s6lu og markadssvids og heyrir beint undir
framkvamdastjéra pess svids.

3. Fjoldi starfsmanna verkefnastofu
TolIf starfsmenn starfa hja Project Center.

4. Hvers konar verkefni sér verkefnastofan um
Project Center sér um o6ll verkefni sem koma til eftir ad sala hefur att ser
stad. Pad geta verid litil verkefni upp i stor innleidingarverkefni med
sérsmidi og préun.

5. Hvernig og af hverjum er akvéroun um ad radast i verkefni tekin
Akvordun er i raun i héndum vidskiptavinarins. Pegar blid er ad gera
samning og ganga fra upphafsgreioslu pa er i raun buid ad sampykkja
verkefnid.  Vinna vid samninginn er i hondum vidskiptavinarins,
sOlustjérans og peirra sérfreedinga sem fengnir eru til adstodar vid mat og

greiningu & porfum vidskiptavinarins.
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6. Hvernig og af hverjum er eftirliti med framgangi verkefna unnid
Eftirlit med framgangi verkefnisins er & herdum verkefnastjorans. Hann sér
um ad skré inn i upplysingakerfi Marels framgang verkefnisins og ut fra pvi

er haegt ad sja hver stada verkefnisins er.
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2.2 Landspitali
Nedangreindar upplysingar fengust hja Gudrinu Bjorgu Sigurbjérnsdottur
verkefnastjora og klinisks lektors sem styrir verkefnastofu Landspitala.
Einnig fengust upplysingar & heimasidu Landspitalans.

1. Hvad gerir verkefnastofa
Verkefnastjornun er mikilveegt hjalparteeki vid breytingar, pekking &
verkefnastjornun og eftirfylgni eru lykilpattir vid framgang breytinga.
Verkefnastofur hafa skilad stofnunum aukinni skilvirkni i stjornun verkefna
og aukid pekkingu & verkefnastjornun innan fyrirteekjanna. Med
gagnreyndum starfshattum vid verkefnastjérnun aukast likur & arangri
verkefna. Verkefnastofa mun adstoda stjornendur vid ad skilgreina verkefni
og koma peim af stad og styra sterri stefnumdtandi verkefnum.
Verkefnastofan annast freedslu um verkefnastjornun, veita radgjof og
samraema verkla

2. Stadsetning i skipuriti
Beint undir forstjora.

3. Fjoldi starfsmanna verkefnastofu
Einn starfsmadur.

4. Hvers konar verkefni sér verkefnastofan um
Verkefnastofa hefur forgéngu um fredslu um verkefnastjornun, veita
radgjof, samrema verklag, setja upp gétlista fyrir mismunandi verkefni,
setja upp hjalparteki og halda utan um verkefnalista, sem verdur
adgengilegt & heimasiou spitalans. Styra storum breytingarverkefnum og
halda utan um verkefni framkvaemdarstjornar.

5. Hvernig og af hverjum er akvéroun um ad radast i verkefni tekin
Akvordun er tekin af forstjora, framkveemdastjorn eda einstaka
framkveemdastjorum. [ einstaka tilvikum leita adrir adilar eftir adstod.

6. Hvernig og af hverjum er eftirliti med framgangi verkefna unnid
Eftirlit / eftirfylgni af halfu starfsmanns verkefnastofu eru fyrirspurnir um
stodu verkefnis fyrst og fremst. Sterri verkefnum er fylgt eftir med
reglulegu stodumati i framkvemdastjorn. pa kallar forstjori eftir stodu

einstakra verkefna.
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7. Annad sem pu villt koma a framfeeri

Verkefnastofa Landspitala er litil midad vid sterd stofnunarinnar.
Verkefnastjorar eru einnig starfandi a nokkrum svidum spitalans, sbr.
Skurdlaekningasvid og Bradasvid. Askilegt getur verid midad viod skipulag
spitalans ad hvert svid hafi verkefnastjora sem stydji vid verkefni sem
takmarkast af svidi, en verkefnastofa haldi utan um verkefni sem ganga
pvert a einingar og samraemi verklag.

(Landspitali, 2011)
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2.3 Heilbrigdis- og upplysingateknideild LSH
Nedangreindar upplysingar fengust Ur skipulagshandbok Heilbrigdis- og
upplysingateeknideildar LSH.

1. Hvad gerir deildin
Meginhlutverk Framprounar og radgjafar er ad sinna radgjof til kliniskra
svida um heilbrigdis- og upplysingatekni malefni, veita 6drum deildum og
svidum pjonustu & svidi geda- og upplysingadryggismala, préun innri ferla.
Framproun og radgjof sinnir rddgjof til kliniskra svida um ferla umbaetur
studdar af lausnum sem Heilbrigdis- og upplysingateekni ber abyrgd &, hefur
umsjon med 6flun nyrra lekningatekja og annast rannséknir og proéun a
hagnytingu  heilbrigdis- og  upplysingatekni.  (Heilbrigdis- og
upplysingateeknideild, 2010)

2. Heiti deildar
Frampréun og radgjof.

3. Stadsetning i skipuriti
Deildin gengur pvert & einingar undir Heilbrigdis- og upplysingateknideild.

4. Fjoldi starfsmanna
12 starfsmenn.

5. Hvers konar verkefni sér verkefnastofan um
Verkefni sem tengjast innleidingum, breytingum, uppfaerslum og 6llu 6dru
sem tengist heilbrigdis- og upplysingateekni.

6. Hvernig og af hverjum er akvéroun um ad radast i verkefni tekin
Akvordun er tekin af verkefnaradi Heilbrigdis- og upplysingateeknideildar. |
verkefnaradinu sitja 5 stjornendur og einn starfsmadur radsins.

7. Hvernig og af hverjum er eftirliti med framgangi verkefna unnid
Eftirlit med framgangi verkefna er unnid af verkefnastjora, styrihopi

verkefna og verkefnaradi.

17



3 Skipulag og uppbygging verkefnastofu

Skipulag og uppbygging verkefnastofu parf ad vera pannig ad hin nytist sem best
pbvi fyrirteeki sem han er stadsett i. Ef um starfa skipurit er ad raeda i fyrirteekinu pa
er gott ef verkefnastofan er stadsett fyrir nedan framkvemdastjorann en fyrir ofan
deildarstjérana. Pad gefur henni akvedid veaegi pegar kemur ad audlindum i verkefni
og Urlausn &greiningsmala. A sidustu arum hefur fléttuskipulag ordid vinnszlla.
Verkefnamidad fléttuskipulag hentar ad morgu leiti betur fyrir verkefnadrifin
fyrirteeki. Verkefnastofan gengur pa pvert & deildir i skipuritinu. Starfsfolk sem
vinnur i verkefnum er pa med tvo yfirmann. Annan Ur starfaskipulaginu eda hinn
eiginlega deildarstjora og svo verkefnastjorann sem far vidkomandi starfsmann til
ad leysa akvedna verkhluta i verkefninu. Ad koma upp verkefnastofu i fyrirteeki er
mikil breyting og pad etti ekki ad fara i slika breytingu nema ad lokinni
endurskodadri stefnumétun fyrirteekisins. Pannig er tryggt ad undirbdningurinn

hefur &tt sér stad og ad yfirmenn annara deilda viti af og fylgi eftir nyjum aherslum.

Breytingastjérnun vid innleidingu a verkefnastofu parf ad vera vel undirbuin. pad
parf ad liggja fyrir stefnumaétun sem gerir rad fyrir ad innleidd verdi Verkefnastofa.
Yfirmenn purfa ad hafa komid ad stefnumdétunarvinnunni til ad tryggt sé ad allir
taki patt i peirri vinnu sem verkefnastofan mun sinna i framtidinni. Vid
innleidinguna parf ad taka inn i myndina ad pad munu verda einhverjir sem eru a
moti pessum breytingum. Til ad bregdast rétt vid pa parf ad vera akvedid
adlogunarferli. beir starfsmenn sem sja ekki hag af pvi ad koma a fot sérstakri

verkefnastofu munu mjog liklega fara i mikla vorn. bar sem verkefnastofa er i raun

* Stefnumotun

ekki ad taka neina vinnu fra

. .. , * £0stustjornendur purfaad synaiverkiad peir standiad bakiverkefnastofunni
venjulegum starfsménnum pa

« Azetlun um hvenazerinnleidingud ad vera lokid

ma buast vid pvi ad pad verdi

* Almenn kynning fyrir alla starfsmenn

* Kynning fyrir stjiornendur sem breytingin hefur dhrifa

mun setja sig upp a mot

* Verkefnarad kynnttil ségunnar

* Stjornendurvaldir tilad taka seeti i verkefnaradi

pessum breytingum pvi peim

* Koma af stad g6du verkefnisem synirad pessileid er vel faer

finnst peir vera ad missa

|

|

|

S |
einungis hluti stjornenda sem ‘
|

|

|

|

* Fa yfirsyn yfir st60u allra verkefna i gangi

verkefni og vold.
Mynd 1 Verklidir sem haegt er ad hafa til hlidsjénar
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3.1 Stefnumdrkun og framtidarsyn

Stefnumotun er xtlad ad tryggja samkeppnisforskot, almennan arangur og tilvist
fyrirteekisins.  Stefnumotun snyst um greiningu, sem Kallar & so6fnun, flokkun,
arvinnslu upplysinga og akvardanatoku sem byggir & nidurstddum Ur greiningunni
(Pall Kr. Palsson, 2006). Vinna parf stefnu og framtidarsyn verkefnastofunnar.
Markmid og peer leidir sem fara a i purfa ad stydja vid heildarstefnu fyrriteekisins.
Verkefnastofan er eitt af peim tolum sem fyrirtekid hefur til ad nd fram stefnu
sinni. Af peim sdékum parf stefna fyrirtekisins ad vera mjog synileg vid gerd stefnu
verkefnastofunnar. Stefnumdtun hjalpar til vido ad koma i veg fyrir Gvissu hja
starfsmonnum.  Stefnumétun tengir saman langtima og skammtima markmid
fyrirtaekisins asamt pvi ad skira og marka tilgang fyrirteekisins. Stefnumdétun gefur
stjornendum meiri moguleika & ad styra og stjérna starfseminni i samraemi vid

veentingar eigenda. Sja ma deemi um stefnumotunar skjal i Vidauka 2.

Framtidarsyn -
Stefna og
markmid

Greining
umhverfis

(Pall Kr. Palsson, 2006)

Mynd 2 Ferlar fyrir framtidarsyn

Nota mé ymis tol til ad hjélpa til vid stefnumotunin. Daemi um slik tél eru SVOT
greining sem gefur géda mynd af stédu fyrirtaekisins i dag og Pestel greining sem er

mikid notud til ad greina ahrif ytra umhverfis & fyrirtaeki.

SVOT greining er gdo greining til ad stadsetja fyrirteekid mida vid stéduna i dag.

Hvar erum vid i dag. Hverjir eru styrkleikar, veikleikar, Ognanir og Takifari
o [/

fyrirteekisins. Eins og svo oft adur

« e e e
W N e

pa borgar sig ad byrja einfallt og
taka storar einingar til ad byrja med. ; Veikleikar

Fera sig svo nedar og afmarka
greininguna.  Pannig er haegt ad

greina med ageetri nakveemni stodu

DI
B wN e
D
Bw N e

fyrirtaekisins.

(Boddy, D, 2008)
Mynd 3 SVOT greining
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Pestel greining er mikid notud til ad
greina ahrifavalda og ahrifapeetti i ytra
umhverfi fyrirteekja. Fyrirteki purfa
ad taka inn pa peatti sem hafa ahrif a
peirra fyrirteeki og meta hvort peir
beettir eru asaettanlegir eda
Oasattanlegir. Best er ad byrja einfallt
og meta Gt frd pekktum steréum
Jé&/Nei, Litia/Mikio, Hatt/Lagt,
Litill/Stér. Pegar petta liggur fyrir pa
er haegt ad greina nanar pa peetti sem

ovissa er um.

Politiskt
umhverfi

Efnahagsleg
préun

Teeknipréun

Samfélagslegir

Umhverfismdl pasttir

Lagaumhverfi

(Boddy, D, 2008)

Mynd 4 Pestel greining
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Gott er ad gera ser grein fyrir 6llum Fissr umhverfid

ahrifavoldum og ahrifapattum i
stjommala- Nzer umhverfid

umhverfi fyrirteekisins. Pannig er umhverti

Efnahags-
umhverfi

———————————

Birgjar "\
4 \

~._Kaupendur

tryggt ad stefnumoétunin tekur a

Ollum pattum fyrirtaekisins. .
Félags- og
.

Teaekni

= /
S/

\ SN ;/
Stadgengis- \, i /Samkeppnis-
5 4 adilar

Nyir samkeppnisadilar

Umhverfispaettir Lagaumhverfi

(Boddy, D, 2008)

Mynd 5 Ahrifavaldar og ahrifapeettir i umhverfi fyrirtaekja

3.1.1 Markmid verkefnastofu

Markmid lysa peim &rangri sem vid stefnum & ad hafa nad med akvednum
adgerdum (Pall Kr. Pélsson, 2006). Markmid verkefnastofu eru margpeett og pau
burfa ad vera meaelanleg svo vid getum séd hvernig gengur og hvort vid séum ad na
bvi sem vid settum okkur. Samhafd styring allra verkefna pannig ad geedi og
handbragd sé eins eda allavega sem likast pannig ad starf verkefnastofu verdi meira
einsleitt utd vid. Markvist parf ad halda utan um 61l verkefni. Med pvi ad skr oll
verkefni eftir fyrirfram skilgreindum ferlum péa er tryggt ad yfirsyn stjérnenda verdi
betri. Pannig faest yfirsyn yfir hvada verkefni eru i gangi a hverjum tima, hver
stadan er a verkefninu og hverjir eru ad vinna i peim og yfirlit yfir 61l verkefni sem
stendur til ad setja i gang. Skraning og greining a verkefnum sem 6skad hefur verid
eftir ad verdi unnin er lykil atridi til ad tryggja ad ardsom verkefni verdi valin og ad
ekki verdi radist i verkefni sem eru géd og gild en stydja ekki vid stefnu
fyrirteekisins. N& fram malingum & arangri med pvi ad skra oll verkefni og halda
utan um hverjir eru ad vinna i peim og hver kostnadurinn er pa er mun audveldara
ad gera sér grein fyrir hvort einhver arangur er ad nast. Haegt er ad mala
arangurinn med pvi ad bera saman upphaflega aztlun og svo hver stadan er a
fyrirfram dkvednum tima. Pbannig er hagt ad sja hvernig gengur og hvort pad purfi
ad gera einhverjar breytingar svo upphafleg markmid naist. N& fram yfirliti yfir
kostnad allra verkefna. Kostnadur skiptir fyrirteeki miklu mali. Oll verkefni sem
unnid er ad kosta peninga og til ad koma i veg fyrir umfram kostnad verkefna pa
parf ad fylgjast vel med kostnadi allara verkefna. Samraemd skraning kostnadar i
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verkefnum gerir stjornendum og verkefnastjorum kleift ad fylgjast betur med
kostnadi og bera hann vid upphaflega aztlun. Ef frAvik koma upp pa parf ad kalla
saman styrihop verkefnisins og endurmeta stoduna. Ef pessum ferlum er fylgt eftir
pa etti aldrei ad koma upp su stada ad Opekktur kostnadur komi fram 6llum ad

ovoru.

Samhaefd styring
allra verkefna

\ sy

Markvisst haldid
utan um oll
verkefni

Na fram yfirliti yfir |
kostnad allra
verkefna

| J ‘.\

Nafram Yfirlityfir 611
meelingum a verkefni sem erui
arangri verkefna gangi

\_ ) >

verkefni sem
stendur til ad

[ Yirlityfir o1l
‘ setjaigang

Mynd 6 Markmid verkefnastofu

3.1.2 Leigir til ad na markmidum
Helstu leidir til ad nd pessum markmidum eru vel skilgreindir ferlar, pjalfun
starfsmanna i ad fara eftir ferlunum og t6l og teki sem gera verkefnastjorum kleift

ad skré og vinna verkefnin pannig ad stjornendur fai sem bestu yfirsynina.

3.1.3 Adgerdir til ad na markmidum

Ferlar purfa ad vera markvissir og einfaldir. Gott er ad nota Microsoft Visio til ad
teikna upp ferla. Mida skal vid ad hafa pa einfalda. Peir purfa ad vera pannig ur
gardi gerdir ad allir starfsmenn fyrirtaekisins geti lesid pa og farid eftir peim. Sja

méa demi um ferla i kafla 4.

Teeki og tol verkefnastjorans fara eftir pvi hver stefna verkefnastofunnar er. Ef pad
er gerd krafa um midlega skraningu og midlun upplysinga pannig ad allir
stjornendur geti séd hver stada verkefna er & hverjum tima pa parf ad koma upp
midleegu kerfi. Einfaldasta leidin til pess er ad koma upp SharePoint sidu. Pannig
ma & einfaldan hatt setja upp skraningar sveedi fyrir alla hluta verkefnanna og sidan
er haegt ad gera lista ut fr4 pessum gégnum sem byrta allar paer upplysingar sem
stjornendur hafa dhuga &. Ef ekki er gerd sérstok krafa um ad midla upplysingum i
rauntima eda ad allir geti nalgeaest paer midlegt pa nagir ad skra allar pessar

upplysingar i Microsoft Excel. Excel redur fullkomlega vid alla pa skraningu sem
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gerd er krafa um og haegt er ad bla til margar gerdir af listum sem etti ad henta
stjornendum fyrirteekisins. Mat & hvora leidina skal fara fer algjorlega eftir steerd og
fjolda verkefna. En & einhverjum timapunkti pa fer kostnadur vid ad halda utan um
verkefnid i Excel yfir pann kostnad sem gerir hagkveemt ad fara yfir i SharePoint.
P& pessar tveer leidir séu einungis nefndar pa eru til alls konar tél og teki til ad
halda utan um verkefni. Pad er hins vegar reynsla min eftir ad hafa profad morg tol
og teki ad SharePoint og Excel eru einfoldustu og oOdyrustu tolin. Pjalfun
starfsmanna i notkun & télum og tekjum verkefnastofunnar skiptir miklu mali. Til
ad gadi og samreemd vinnubrégd naist vid verkefnavinnu pé parf ad kenna hvernig
fara & eftir ferlum verkefna og hvernig skréningu er hattad. Po einfaldleiki ferla og
skraningar sé hafdur ad leidarljosi pa ma ekki vanmeta ad verkefnastjorar eru
misjafnir og sumir eru fyrir skriffinnsku og adrir ekki. En reynslan er hins vegar su
ad ef akvednu vinnufyrirkomulagi er komid i vana pa er haegt ad fa alla til ad vinna
eins. Til ad n& pessum vana eru regluleg ndmskeid sem haldin eru innan huds géo

leid. Hopnamskeid eru lika god leid til ad slipa ferla til og finna hvad betur ma fara.

3.2 Skipulag

Skipurit fyrirteekis er venjulega synt sem yfirlitsmynd. Par koma fram helstu deildir
og stadsetning peirra (Boddy, D, 2008). Stadsetning i skipuriti skiptir allar einingar
i fyrirtekinu miklu mali pvi per purfa allar ad vera stadsettar a réttum stad.
Stadsetning gefur lika til kynna hvert ahrifasvid deildarinnar er og pvi parf ad vanda

vel til verks pegar skipurit fyrirteekis er hannad.

Hér er demi um skipurit sem ﬂ_'_ﬁ
synir hvernig haegt er ad fara fra [:H:H]U

venjulegu  skipulagi  yfir i

Hreint starfaskipulag

. . Aukin
verkefnadrifio Sklpulag. Hvert verkefnastjérnun

fyrirtaekja

fyrirteeki verour svo ad stadsetja  Freinverkefastjomun

sig par sem pad hentar & hverjum

F.M. =Starfaskipulag
P.M. =Verkefnastjérnun

tima.
(Slack, N; Chambers, S; Johnston, R, 2006)

Mynd 7 Aukin verkefnastjornun fyrirtaekja

Skipulag fyrirteekja eru misjofn en na seinni ar pa hefur fléttuskipulag komid

sterkara inn i fyrirtaeki sem eru ad faera sig yfir i ad vera verkefnadrifin. Astedan
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fyrir pvi ad fléttuskipulagid hentar vel er su ad pad byggir i raun vid hid einfalda
starfaskipulag. | fléttuskipulagi er reynt ad sameina kosti starfaskipulags og
verkefnaskipulags. | sliku skipulagi verdur til sérstok deild sem sérhafir sig i
stjornun og skipulagningu verkefna. Hugsunin er s ad pau verkefni sem varda
fleiri en eina deild feerist & 4byrgd verkefnastofunnar sem feer mannskap og adfong
til verkefnisin fra 6drum deildum. [ fléttuskipulagi er oft tvenns konar
stjérnunarleg. Onnur er 166rétt og liggur fra deildarstjoranum nidur
starfaskipulagid. Hin er larétt og liggur fra verkefninu pvert & starfaskipulagio.
Algengast er ad starfsmenn verkefnisins heyri badi undir verkefnisstjorann og
deildarstjérann. Fléttuskipulagid er hannad til ad starfsmenn geti unnid i verkefnum
samtimis pvi ad sinna hefdbundnum hlutverkum sinum. Pannig eru starfsmenn og
adfong notud & sem hagkvemastan hatt. Med sérstakri verkefnastofu er 16gd
ahersla & ad verkefnastjorinn hafi forreedi i verkefnum sem hann stjérnar (Pérdur
Vikingur Fridgeirsson, 2003). Starfaskipulag er byggt upp pannig ad starfsfélk er
flokkad i hopa eftir almennri haefni, sérfredikunnattu eda audlindum sem pad notar.
Yfir hverjum flokki er yfirmadur sem hefur yfir ad rdda undirménnum.
Starfaskipulag er grundvollur laréttrar sérhafingar og verkaskiptingar. Hér mé sja
nokkur deemi um skipurit fyrirtekja:

Verkefnaskipula
Starfaskipulag ere

Solu- og : S 3 S5
2 ramleidslustjori Fjarmalstjori
markadsstjori

Ferlaskipulag

Verkefnil ‘

|

Verkefni2 ‘

[

Verkefni3 ‘

Fléttuskipulag

T

markadsmal

— Heildarferli 1

Heildarferli 2

Heildarferli 3

0 1771 (11 msssssssssss———————

Mynd 8 Skipurit fyrirtekja
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3.3 Starfslysingar starfsmanna verkefnastofu

Starfslysingar verkefnastjora og yfirmanns verkefnastofu purfa ad vera skyrar,
afdrattalausar og stydja vid markmid verkefnastofunnar til framtidar. Fram parf ad
koma markmid starfsinns sem felur i sér allt sem tengist verkefnastjornun og rekstri
bvi tengt. Abyrgdarsvid markar ramma utan um ahrif og vold sem vidkomandi
adilar purfa til a0 gegna starfi synu. bekking og hefni, gera parf krofu um
haskélamenntun og mikla pekkingu a verkefnastjornun dsamt ¢drum lidum sem
teljast godir kostir til ad gegna sliku starfi. Helstu verkefni og skyldur starfsins fela
i sér styringu verkefna i heild sinni dsamt styringu verkefnasafns fyrirtekisins. Ad
lokum eru sameiginlegir abyrgdarpeettir sem fela i sér ad geeta tranadar i starfi,
koma vel fram vid vidskiptavini og samstarfsmenn og sinna starfi sinu eins vel og
nokkur kostur er. Sja ma demi um starfslysingar deildarstjora og verkefnastjora i
Vidauka 9 og 10.
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4 Ferlar verkefna

pegar fyrirteki stefnir & ad uppfylla parfir vidskiptavinarins hvort sem hann er
innri- eda ytri vidskiptavinur pa eru notadir hinir ymsu ferlar sem eru til stadar i
fyrirteekinu.  Sumir ferlarnir teljast almennir og byggja & kultdr og almennri
pekkingu starfsmanna en adrir eru sérhaefdari og i slikum tilvikum eiga fyrirteeki ad
skrifa pa nidur svo allir sem koma ad ferlinum viti hvernig hann virkar og hvad hver
a a0 gera. Allir ferlarnir eiga pad p6é sameiginlegt ad stydja vid virdiskedju
fyrirtaekisins beint eda dbeint. Ferlar verkefna eru byggdir upp sem heildar ferill fra
upphafi verkefnis og til loka. Heildarferillin ma lita & sem akvedin gaedastadal pvi
bad er etlast til ad allir sem styra verkefnum vinni eftir ferlinum og par med eru
flest verkefnin unnin eins eda & svipadan hatt. Pannig m& nd fram akvednum

gedum i verkefni.

Verkefnastjérnun i Verkefnastofu

N > p

[ Uppha og skraning >| Verkemavinna Voriok
| ] /
® V

A e
Beidal um verkefni Vidskiptavirir Varksfnl lokid
i8tinn vita

(’ T

Forming beidni
skrad og . o
grelningarsijal Nei Vinna vi6 verklidi
unnidy
Verkafnastiér og
Verkbeni matn |—»- SWERS styribépur
skipadur

Nei
|
v
ppeery e send il —»| Verkefnavinna |—ef  Styrifundur |- Verkefnilokia
sampykidar

Vidskiptavinur
"
&=

Starfsmadur
fyrirtaekis

Verkefharad

Styrihdpur

Verkefnastjori

Vinna wid verklis

Verktaki

Mynd 9 Verkefnastjornun i Verkefnastofu

26



4.1 Upphaf verkefnis

Osk kemur fra vidskiptavini um ad vinna purfi akvedid verkefni. Starfsmadur
Verkefnastofu skrair verkefnid formlega og unnin er svo greining & verkefninu. |
greiningunni parf ad koma fram hverjar eru parfirnar og hvert er umfang
verkefnisins. Greining verkefnisins er tekin fyrir hja verkefnarddi. Verkefnarad
metur verkefnid med hlidsjon af stefnu fyrirteekisins og rymdar i formi audlinda og
fjarmagns. Akvordun er tekin hvort radast skuli i verkefnid. Ef akvedid er ad fara i

verkefni p4 skipar verkefnaradd styrihdp og verkefnasjora verkefnisins.

4.2 Verkefnavinna

pegar verkefnastjori hefur fengid verkefnid til sin pa vinnur hann verkefnaasetlun.
Verkefnadeatlunin parf ad inni halda verk-, tima- og kostnadaraztlun. Verkéatlunin
er svo 16gd fyrir styrihdp verkefnisins til sampykktar. Ef styrihdpur sampykkir
verkefnaaztlunina pa getur verkefnastjorinn hafist handa vid ad fa til syn audlindir
og annad sem hann parf til ad vinna verkefnid. begar allt liggur fyrir pa er haldinn
start fundur med starfsmoénnum i verkefninu og par med er formlega byrjad a
verkefninu. Yfir liftima verkefnisins pa utdeildir verkefnastjorinn verkbeidnum
sem parf ad vinna. Yfir liftima verkefnisins parf verkefnastjorinn ad halda
reglulega styrifundi med styrihdp verkefnisins. bar er farid yfir stédu verkefnisins

fravik sem hafa komid upp og ahrif peirra & tima og kostnadar hlid verkefnisins.

4.3 Verkefnalok

pegar Ollum verklidum er lokid p& er haldinn loka fundur styrihdps par sem
verkefnastjorinn leggur fram lokaskyrslu um verkefnid. Ef allar aztlanir hafa
stadist og vidskiptavinurinn er anagdour med afurd verkefnisins pa er verkefninu

formlega lokid.
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5 Skjol verkefna

Skjol verkefnisins geta verid af ymsum toga og fer pad eftir umfangi verkefnisins
hversu mikid er skrad. Pessi skjol geta verid unnin & marga vegu sem demi i Word,
Excel eda PowerPoint. Pad sem mestu mali skiptir er ad skjolin séu til og peim
vidhaldid eftir pérfum i verkefninu. Morg fyrirteeki hafa pé komid seér upp
verkefnakerfi sem heldur utan um alla peetti verkefnisins. bannig feekkar skjolum
og framgangi er vidhaldio i verkefnakerfinu.

5.1 Formleg verkbeidni

Peir sem vinna vid verkefni vita ad pad er allur gangur a pvi hvernig verkefni byrja.
Enn pegar tekin hefur verid &kvordun um ad vinna skuli 61l verkefni eftir akvednum
ferlum sem gefa okkur &kvedinn gaedastimpil pa parf beidni um verkefni ad gerast
formlega. Beidnina parf ad forma inn pannig ad lagmarks upplysingar komi fram.
Hver er ad bidja um ad verkefnid sé unnid. Hvad er verid ad bidja um. Hvert er
vandamalid sem parf ad leysa. Ut fra pessum upplysingum er hagt ad akveda hvort
unnin verdur greiningarskyrsla. Hér nagir i sjalfu sér ad senda télvupost og dska
eftir ad pessu verkefni sé komid i akvedinn feril. Ef til stadar er
verkefnastjornunarkerfi pd myndi vidtakandi tolvupdstsins eda umbeidandinn

sjalfur skré inn beionina og par med er hin 16gd af stad.

5.2 Greiningarskyrsla

par kemur fram hvada vandamal eda tekiferi verkefnid & ad leysa.
Greiningarskyrsla felur i sér sofnun upplysinga sem purfa ad vera til stadar svo
haegt sé ad taka akvordun i verkefnaradi fyrirteekisins hvort radast eigi i verkefnid. 1
skyrslunni parf ad koma fram ad lagmarki H-in fimm. Hvad er verid ad bidja um.
Hverjir koma ad verkefninu. Hvad parf ad kaupa. Hver er kostnadurinn. Hvenar
parf verkefninu ad vera lokid. Greiningarskyrslan tekur a teekiferi verkefnisins.
Hvad er verid ad bidja um og af hverju. Er eitthvad vandamal sem parf ad leysa.
Hvad forsendur gefum vid okkur vardandi vandamalid og lausn vandamalsins.
Hver er framtidarsynin eftir ad verkefninu er lokid. Petta er skemmtilegur hluti
verkefnisins sem er oft mjog jakveedur en lika mjog mikilveegur pvi pessi
framtidarsyn gerir okkur kleyft ad mela hvort okkur tokst pad sem vid atludum
okkur. Hvada valkostir eru i stodunni. Obreytt astand eda leidir A, B eda C. Alls
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ekki ma vanmeta valkostina. Oftar en ekki pa er umbeidandinn med &kvedna
hugmynd um hver lausn verkefnisins er. SU hugmynd er oftar en ekki byggd a
hugleegum veentingum og mati. Pad er i verkahring pess adila sem gerir
greiningarskyrsluna ad draga fram alla mogulega valkosti og bera pad saman vid
kostinn ad gera ekki neitt. Valkostur ad gera ekki neitt er vidmidid sem fara skal
eftir. Pannig er haegt ad f4& hugmynd um kostnad og flekju verkefnisins sem fara &
at i. Ef valkosturinn ad gera ekki neitt er flokinn og dyr i rekstri pa hefur lausnina
sveigjan leika ad peim morkum lika. Hafa verdur pé i huga ad verkefnid parf ad
vera hagkvaemara i rekstri eftir ad pvi er lokid. Annars er pad séun a audlindum ef
verkefnid skilar engum sérstokum ardi til fyrirteekisins. Avinningur verkefnisins
parf ad vera skyr. Er hann fjarhagslegur eda vinnuhagraedi. Ad lokum parf ad gera
grofa kostnadar og timaaaetlun. b6 gert sé rad fyrir grofri dsetlun pa etti hdn ad vera
nokkud neerri legi. Liggja etti fyrir ardsemigreining & verkefninu pannig ad
verkefnardd geti gert sér grein fyrir heldar kostnadi og framtidar tekjum sem
verkefnid hefur i for med sér. Timadeetlunina &tti ad mida vid hvenzr verkefninu
parf ad vera lokid ad mati vidskiptavinarins og mati a hversu lengi verkpattir

verkefnisins taka i framkveemd. Sja ma demi um Greiningarskyrslu i Vidauka 3.

5.3 Ardsemigreining verkefna

Ardsemigreining etti ad fylgja med greiningarskyrslu allra verkefna.
Ardsemigreining er ageett teeki til ad sja hvort og pa hvenar verkefnid fer ad borga
sig. P6 margir lidir verkefna seu huglegt metnir pa skiptir mali ad reyna ad meta
pa. Af peim s6kum etti ad gera ardsemimat med 6llum verkefnum svo verkefnarad
hafi einhverjar télulegar upplysingar til ad meta hvort radast skuli i verkefnid. Sja

ma deemi um Ardsemigreiningu i Vidauka 8

5.4 Verk- og kostnadaraetlun

Verk- og kostnadardatlun er i raun adal skjal verkefnisins. Petta er skjal sem
verkefnastjori verkefnisins vinnur og notar hann greiningarskjalio sem grunn fyrir
syna vinnu. Inn i verk- og kostnadaraztlunina koma allir snertifletir verkefnisins.
Inngangur par sem farid er yfir addraganda verkefnisins asamt vandamalinu sem &
ad leysa. Inngangurinn a ad gefa peim sem hann les heildar yfirsyn yfir addraganda
verkefnisins og af hverju radist er i verkefnid. Verkefnalysingin sjalf inniheldur

nénari skilgreiningu verkefnisins. Pessa skilgreiningu parf verkefnastjorinn ad hafa
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i huga i 6llum &kvérdunartokum & verktimanum. bessi skilgreining segir hvad sé
hluti af verkefninu og hvad sé ekki hluti af verkefninu. Pbessi pattur er oft vanmetin
i verkefnum sem leidir til pess ad nidurstadan verkefnisins er ekki pad sem
vidskiptavinurinn bad um eda ad hengt er alls konar auka verk inn i verkefnid.
Verkefnastjorinn parf ad vera vakandi fyrir pessu og vera med markmid
verkefnisins & hreinu. [ verkefnalysingunni koma lika fram allir verkferlar
verkefnisins 4asamt voérdum sem marka akvedin timamot i verkefninu. 1
verkefnalysingunni kemur lika fram stjornskipulag verkefnisins. Hverjir eru i
styrihop verkefnisins. Hver er eigandi verkefnisins. Hver er vidskiptavinur og
hverjir vinna i verkefninu. Ad lokum er ndkveem sundurlidun kostnadar. Pessari
sundurlioun ma skipta upp i beinankostnad og stjornunarkostnad, gott er lika ad
skipta kostnadnum nidur i innri og ytri kostnad. Undir beinan kostnad flokkast
kostnadur vegna timavinnu starfsmanna, efnis og bunadarkostnadur &samt
feroakostnadi, verktaka- og raddgjafa kostnadi. Petta er s& kostnadur sem
verkefnastjorinn getur haft bein ahrif 4. Stjérnunarkostnadur er sa kostnadur sem
ekki er haegt ad feera & tiltekinn verkhluta vegna pess ad hann fellur til verkefnisins i
heild en ekki tiltekins verkhluta. Daemi um slikan kostnad eru laun verkefnastjorans
og laun styrihops verkefnisins (Pordur Vikingur Fridgeirsson, 2003). Sja ma demi

um Verk- og kostnadarazlunn i Vidauka 4.

5.5 Dagbok verkefnastjorans

I hrada natimans pa er raunveruleikinn pannig ad verkefnastjori getur ekki treyst a
ad muna alla hluti sem tengjast verkefninu. Pvi er naudsynlegt ad halda dagbok yfir
akvardanir, breytingar og beidnir sem koma upp a hverjum tima. Pad marg borgar
sig a0 geta svarad fyrir stodu verkefna med mikill vissu pegar kemur ad
skuldaddogum. Dagbok verkefnastorans mé gera & marga vegu en eins og svo oft
adur pa er pad vani hvers og eins sem verdur ménnum ad falli. Verkefnastjorinn
etti alltaf ad halda einhverskonar log eda dagbdk um 61l verkefni. Petta getur verid
oformlega i Word- eda Excel skjali eda formlega inni a verkefnavef verkefnisins.
Eina krafan er su ad verkefnastjorinn geti svarad fyrir allar akvardanir og snertifleti
sem hann kemur ad & verktimanum. bad parf ekki stort verkefni til ad pad taki fra
nokkrum manudum upp i ar og pegar verkefnastjorinn er kominn med nokkur slik

verkefni pa er engin leid fyrir hann ad muna allt nema ad skréd pad hja sér. begar
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upp er stadid pa gera verkefnastjorar pa kréfu ad peir beri dbyrgd & verkefninu og

peir purfa pvi ad geta gert grein fyrir 6llum pradum verkefnisins litlum sem stérum.

5.6 Stdduskyrsla

Stoduskyrsla er notud til ad setja fram formlega stédu verkefnisins & akvednum tima
punkti. Oft eru stodufundir haldnir i kjolfar loka & mikilvegum voéréum. En i
steerri og floknari verkefnum eetti ad skipuleggja stodufundi reglulega, pannig kemst
akvedin rutina i gangi i verkefninu og styrihopurinn verdum mun meira inni i hvad
er i gangi a hverjum tima. pad léttir lika akvedinni pressu af verkefnastjoranum pvi
fleiri adilar vita stddu verkefnisins og geta kynnt eda reett hana ef purfa pykir.
Stoduskyrslan er kynnt af verkefnastjoranum fyrir styrindp verkefnisins. |
stoduskyrslu verkefnisins parf ad koma fram stada verkefnisins. Helstu verklidir
sem verid er ad vinna i. Framsetning a verklidum fer eftir umfangi verkefnisins og
krofum styrihdpsins.  Stundum negir ad setja fram yfirverklio verkefnisins og
helstu vordur en i 6drum verkefnum parf ad grafa dypra og leggja fram
undirverklidi. Syna parf verklidi sem er lokid og fullbunar vorur, pannig faer
styrihdpurinn yfirsyn yfir framganginn med pvi ad bera saman pad sem er i vinnslu
0g svo pad sem verid er ad klara & hverjum tima. Kostnadar hluti verkefna skiptir
ol verkefni miklu mali. Til ad gera grein fyrir kostnadnum skal byrta asetladan
kostnad mida vid yfirverklidi eda vorour og svo samsvarandi raunkostnad. Pannig
geta adilar styrihdpsins gert sér grein fyrir stodu kostnadar mida vid aztladan
kostnad og raunkostnad. Timi er hin hlidin & kostnadnum. Gott er ad hafa tima i
formi daga eda klukkustunda samhlida kostnadarutreikningnum.  Pannig er
kostnadur tengdur vinnu starfsmanna og pannig er hagt ad grafa nidur i akvedna
verkpatti sem hafa tekid lengri eda styttri tima en aztlad var. Vandamal og ahattur
verkefnisins parf ad taka sérstaklega fyrir. Pbetta er god leid fyrir verkefnastjorann
ad kynna hvada radstafanir hann hefur tekid vegna fyrirliggjandi vandamala eda
fengid hjalp fra styrihdpnum til ad akveda hvada leidir skuli fara. bad eru vandamal
og ahettur i 6llum verkefnum. Litil eda stér. Verkefnastjérinn etti alltaf ad vera
med nokkra lidi parna til ad tryggja og syna ad hann hafi heildar yfirsyn yfir
verkefnid. Pbad er svo allt annad mal ef verkefnastjorinn hefur tél og teeki til ad
bregdast vid vandamalunum pannig ad pau hafa aldrei ahrif & verkefnid. En pad er i
verkahring styrihdpsins ad taka patt i verkefninu og pad er pvi skilda
verkefnastjorans ad gera pekkt vandamal og ahattur synilegar. Ad lokum koma
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allar &kvardanir styrihdpsins. Ekki parf ad halda sérstaka fundargerd & fundum
styrindps. Pad neagir ad setja fram akvardanir styrihdpsins inn i stéduskyrsluna.
Verkefnastjorinn parf svo ad fylgja eftir akvordunum styrihdpsins eftir porfum. Sja

ma deemi um Stéduskyrslu i Vidauka 6.

5.7 Fundargerd

Halda skal formlega akvordunar fundargerd pegar fundir eru haldnir. Koma parf
fram hvada umraeduefni liggja fyrir fundinum og peer akvardanir sem eru teknar &
fundinum. EKkKi er porf & ad halda nakveema fundargerd um hvad var sagt eda hver
gerdi hvad. Slik fundarritun er & feri farra og krefst i flestum tilvikum formlegs
fundarritara. [ fundargerdinni skal taka fram hvert verkefnid er og efni fundarins.
Skra skal almennar upplysingar eins og dagsetningu fundar asamt tima fundar,
stadsetningu fundar, hver bodadi fundin og hver skrifadi fundargerd. Einnig skal
taka fram hverjir voru bodadir og hverjir mettu. GA4d regla er ad taka fram hvernig
fundargerdin er afhent fundargestum eftir ad fundi er lokid. Pvi pad parf ad vera
tryggt ad allir fai eintak af fundargerdinni sérstaklega ef teknar eru mikilvaegar
akvardanir eda verkum er uthlutad & fundinum. Pbad kemur po6 ekki i veg fyrir ad
verkefnastjorinn parf ad fylgja eftir 6llum akvordunum fundarins. Efni fundarins
skal taka fram aftur undir lidnum ,,Efni* og rita skal par dkvardanir sem teknar eru.
Undir lidnum annad skal taka saman efni sem fundarmenn koma med oundirbuid
inn & fundinn og skal taka saman akvardanir undir peim lid lika. Til ad leggja
aherslu & verklidi sem 6skad var ad yrdu unnir pa er sérstakt form i fundargerdinni
fyrir slikt. Pad er god regla ad byrja hvern nyjan fund a ad fara yfir verkefni sem
hafa verid akvedin a fyrri fundum og pa sérstaklega pau verkefni sem lokid er. Ad
lokum skal tilgreina hvada fylgiskjol voru 16gd fram a fundinum. Verkefnastjorinn
parf ad passa ad senda fylgiskjolin med fundargerdinni til fundarmanna pegar buid
er ad rita fundargerdina. Og klukkan hvad fundinum lauk asamt dagsetningu og
tima naesta fundar. Pbannig er tryggt ad formleg heitum fundarins sé vidhaldid p6

ekki sé sérstakur fundarritari. Sja ma deemi um Fundargerd i Vidauka 5.

5.8 Lokaskyrsla

I lokaskyrslu eru teknar saman upplysingar um verkefnid. Taka skal saman
afrakstur verkefnisins. Hvernig var verkefnid leyst. Hér parf ad taka saman sdgu

verkefnisins i stuttu mali pannig ad lesandinn geti gert sér grein fyrir um hvad
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verkefnid snérist og hvernig pad var leyst. Aetlun verkefnisins er borin saman vid
raun nidurstodu baedi hvad snertir tima en ekki sidur kostnad. Gefnar eru skyringar
a breytingum sem komu upp & milli aztlunar og raunveruleikans. Meta parf hvort
verkefnid skiladi pvi sem til var ettlast, parna er gott ad hafa skordur verkefnisins
sem komu fram i verk- og kostnadaraztluninni til samanburdar. Vinna parf pennan
hluta i samradi vid vidskiptavininn til ad tryggja ad hans upplifun & verkefninu og
nidurstddu pess komi skyrt fram. Verklok verkefnis eru ekki asettanleg nema ad
vidskitavinurinn sé ansegdur. bad er sama hvort vid erum innan kostnadar asetlunar
og timadeetlunar ef vidskiptavinurinn er ekki anaegdur pa hefur okkur mistekist.
Laerdomur og reynsla af verkefninu skiptir lika mali. T flestum verkefnum kemur
upp eitthvad fravik sem gott er ad gripa og nyta sem lausn i 6drum verkefnum.
Verkefnastjorinn gerir petta 6sjalfratt en pad er hins vegar lika i hans verkahring ad
sja til pess ad adrir verkefnastjorar leeri af hans mistokum eda Utsjonasemi. Af peim
sokum er gagnlegt ad taka saman leerddm og reynslu hvers verkefnis svo nyta megi
hana i 6drum verkefnum. AJ lokum er akvordun um framhaldid eftir ad verkefninu
likur. Akveda skal hvernig fara skal med verkefnid eftir ad pvi er lokid, hverjir taka
vid pvi eda hvad verdur um afurdina. Pad er ekki sidur mikilveegt ad gengid sé
formlega fra pessum hluta pannig ad allir adilar séu medvitadir um verklok og ad
afurd verkefnisins sé komin undir abyrgdarsvid einhvers annars en verkefnastjorans.

Sja méa deemi um Lokaskyrslu i Vidauka 7.

5.9 Verkefnaskra

Verkefnaskra er lykil stjornteeki verkefnastofu. Yfirmadur verkefnastofu parf ad
gera sér grein fyrir hvada verkefni eru i gangi a hverjum tima, hvernig alag er a
starfsmonnum verkefnastofu asamt peirra audlindum. Formleg skraning allra
verkefna gegnir hér lykil hlutverki. Skra parf allar upplysingar um verkefnid asamt
stodu verkefnisins & hverjum tima. Pannig fest heildar mynd yfir verkefni
fyrirteekisins. Heegt er ad halda utanum pessa skraningu i Excel skjali eda bua til
SharePoint sidu sem heldur utanum 6ll verkefnin. Einnig eru til kerfi sem taka a
verkefnaskraningu fra upphafi til enda. Lagmarks skraning atti ad vera hver er
verkbeidandi sem er oftast vidskiptavinurinn. Lysandi heiti & verkefninu. Heitid
&tti ad gefa til kynna um hvad verkefnid er. Verkefnalysing verkefnisins par sem
fram kemur um hvad verkefnid er. Forgangur verkefnisins. Forgang ma finna med

bvi ad skoda hvenar verkefninu a ad vera lokid. Verkefnarad a ad sja til pess ad
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einungis sé sa fjoldi verkefna i vinnslu & hverjum tima sem samsvarar fullum
afkdstum peirra audlinda sem fyrirteekid hefur yfir ad rada & hverjum tima. Sé petta
gert p4& ma forgangsrada verkefnum eftir pvi hvenaer peim a ad ljuka. Stada
verkefnisins getur verid breytileg eftir pvi ad hverju er verid ad vinna & hverjum
tima. Dami um stodur verkefna sem heyra undir verkefnastofu geta verid
eftirfarandi:  Nytt verkefni, Sampykkt ad fara i greiningu, Greining i vinnslu,
Verkefni sampykkt af verkefnaradi, 1 vinnslu, I bid, Lokid, Heett vid. Ad lokum
parf ad halda utan um hver skradi verkefnid og hvenar pad var skrdd. Einnig getur
verid gott ad halda utan um timastimpil pegar breytt er & milli stédu i verkefninu.
pad gefur okkur kost & ad koma med alls kyns yfirlit fyrir verkefnin sidar.

Vidskiptavinurinn

Verkbeidandi Deild

|

b 4
h 4

Um verkefnid
Heiti Verkefnalysing Forgangur

[

>

A4
Stada
Stada % lokia Hver skradi Dagsetning og
verkefnisins .08 verkefnid timi skrad

Mynd 10 Verkefnaskra
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6 Val og skilgreining verkefna

Val & verkefnum sem skal radast i er ein af stedstu akvordunum verkefnarads.
Tryggja parf ad verkefnid falli ad stefnu fyrirteekisins pannig ad ardsemi
verkefnisins stydji vid ardsemi fyrirteekisins. Til ad verkefnarad geti tekid upplysta
akvordun pa parf ad liggja fyrir greining & verkefninu. [ pessari greiningu parf ad
koma fram umfang verkefnisins, kostnadur og hvad er etlast til ad verdi gert. An
slikrar greiningar pa er verkefnarddido eingdngu ad aetla ut fra tilfinningu um
kostnad og tima verkefnisins. Slik verkefni taka alltaf lengri tima en 6skad var eftir
0g pau kosta meira en vonir stodu til. Pess vegna er greiningarskjal lykill ad gédu

verkefni og lykill ad upplystri akvordun verkefnarads fyrirtekisins.

6.1 Verkefnarad

Verkefnarad parf ad vera byggt upp af adilum sem hafa peninga- og mannaforrad
innan fyrirteekisins. | verkefnaradi eru pvi oftast forstjori, framkveemdastjorar,
svidstjorar og deildarstjorar asamt starfsmanni verkefnaradsins sem getur verid
yfirmadur verkefnastofu. Adilar verkefnardds hafa allir jafnt veegi til
atkveedagreidslu um verkefni. Ef atkvaedagreidsla er jofn pa redur atkvaeda pess
adila sem er heest settur i skipuriti fyrirtekisins. Pad er p6 god regla ad ekkert
verkefni fari af stad nema allt verkefnaradid stydji pad. Ef pad er ekki fullur
studningur vid verkefni pa getur pad haft i for med sér auknar aheettur &4 ad
verkefnid tefjist sokum &edlilegra hindrana innan fyrirteekisins.  Starfsmadur
verkefnarads ser til pess ad verkefni séu rétt framsett og ad peim fylgi greiningar
skjal asamt ardsemimati. Starfsmadur verkefnardds er lika radgefandi um hvada
verkefnastjorar taka ad sér akvedin verkefni enda hefur hann heildar yfirlit yfir
stoou verkefnastjora verkefnastofu.  bad pykir go6d vinnuregla ad adilar
verkefnarads séu bunir ad kynna sér greiningarskjol peirra verkefna sem taka & fyrir
til ad lidka fyrir og flyta afgreidslu verkefnarads. I steerri og floknari verkefnum
getur verid gott ad fa pann adila sem gerdi greiningu verkefnisins asamt
vidskiptavininum inn & fund verkefnarads til ad skyra betur og fara yfir umraett
verkefni. Verkefnardd ber abyrgd & ad sampykkja eda hafna hvort radast skuli i
verkefni.  Sampykki verkefnarad verkefni parf pad lika ad skipa styrihdp
verkefnisins. Pannig er tryggt ad styrihdpur feer neegt umbod til ad leida verkefnid

afram. Umfang verkefnaradsins fer eftir stadsetningu verkefnastofunnar i skipuriti
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fyrirteekisins og hversu _
Yfirstjérn

umfangsmikil verkefni

Forstjori

han vinnur ad innan -
y

fyrirtaekisins. Verkefnarad v

Stjérnendur ‘
parf ad hafa stefnu
) . . ., Framkeemdastjorar Svidsstjorar Deildarstjérar
fyrirteekisins til hlidsjonar ‘
pbegar  akvardanir  eru \/

Verkefnarad

teknar um i hvada verkefni

skuli fara.

Mynd 11 Verkefnarad

i * Ad vera vettvangur stefnumarkandi akvardanatéku fyrir framgang verkefnisins

Styrihdpur er einskonar stjorn

‘ * Ad stadfesta verkefnisazetlanir ogbreytingar a peim

VEI’kEfI’IISInS Styrlhépurlnn \ { * Ad setja polmdrk verkefnis og fylgjast med peim

\ ‘ * A heimila breytingar a verkefnisem eru utan polmarka

parf ad sampykkja verk- og

" * Ad fylgjast med framvindu verkefnisins

|
|
|
|
|
kostnadaraatiun ; ‘
|
|
|
|
|

E Ad sampykkja lok &fanga i verkefniog heimila naesta afanga

Verkefnastj érans ésamt OI I um I * Ad greida ur viofangsefnum sem eru fyrir utan verksvid verkefnastjora

1 ¢ Ad samramasjonarmid oggreida ur agreiningsefnum

meirihattar fravikum sem geta

l * Ad ganga ur skugga um ad afhentar lausnir uppfylligeedaviomid

komla Upp é. meﬁan é. E Ad veita radgjof til verkefnisstjora

‘ * Ad stadfesta verklok

verktimanum stendur.
Mynd 12 Helstu hlutverk styrih6ps

6.2 Greining nyrra verkefna

Adal hlutverk verkefnarads er ad taka akvoroun um hvort radast eigi i verkefni. Til
ad taka slika akvoroun parf verkefnaradid ad hafa adgang ad innri upplysingum
fyrirtaekisins. Sem demi um innri upplysingar er stefna fyrirteekisins,
greiningarskjal verkefnisins dsamt ardsemigreiningu. Verkefnaradio parf lika ad
hafa yfirsyn yfir rymd audlina fyrirtekisins.

Verkefnarad parf ad taka akvordun um hvort vid

héfum rymd innan fyrirteekisins til ad radast i Erdhastanem “fft“”k"’yrt”‘l’
Vgirveriefinu | | fyrirtkisins
verkefnid. Verkefnaradid parf lika ad gera sér “‘"’m”'eg/ s “erietnd
grein fyrir hvort nidurstada verkefnisins sé ///‘/' . \“\\\\\
asettanleg fyrir fyrirteekid. Og ad lokum parf " E’”‘Zﬁ%ﬁ‘:j’;:kggi{fm"s -
yrirtaeki

verkefnarddido ad meta hvort ahattan sem fylgir

verkefninu sé asettanleg.

(Slack,N: Chambers, S; Johnston. R, 2006)

Mynd 13 Greining nyrra verkefna
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Til ad svara svona storum spurningum getur verid gott fyrir verkefnarddio ad brjota
spurningarnar nidur i medferilegri &kvordunar hluta. Hofum vid pekkinguna sem
parf til ad radast i verkefnid? Hofum vid naegar audlindir til ad radast i verkefnid?
Hofum vid neegt fjarmagn til ad radast i verkefnid? Einnig parf verkefnaradio ad
gera ser grein fyrir hvort verkefnid falli ad stefnu fyrirteekisins.  Hvort
vidskiptavinurinn nyti sér lausn verkefnisins og hvort lausn verkefnisins skili
fjarhagslegum avinningi fyrir fyrirteekio. Ad lokum parf verkefnaradid ad svara
hvort pad skilji heildar feril verkefnisins og hvad pad hefur i for med sér fyrir
fyrirtekid. Ef um mjog
« Hofum vio pekkinguna

kOStnaéarsamt VerkEfni er a6 " e Hofum vid neegar audlindir til ad radast i verkefnid

e Hofum vio fjarmagn til ad radast i verkefnid

reeda pa getur borgad sig ad & H -

SViésetja nOkkrar Svartsynar e Fellur verkefnid ad stefnu fyrirtaekisins
, , o e Munu vidskiptavinir okkar nyta sér lausnina
Spar um Utkomu verkefnisins * Mun lausnin skila fjarhagslegur avinningi

til ad atta sig & hvad geeti gerst
e Skiljum vid heildar feril verkefnisins og hvad pad hefur i for med
ef eitthvad fer urskeidis i ser fyrir fyrirtaekio B
e Ef vid erum svartsyn. Hvad getur farid urskeidis ef vid rddumst i
verkefnid.

verkefninu (Slack, N;

(Slack,N; Chambers, S: Johnston, R, 2006)
Chambers, S; Johnston, R,
2006).

Mynd 14 Nanari greining nyrra verkefna

6.2.1 Hvad telst vera verkefni

Haegt er ad skilgreina verkefni sem 6sk um einhvers konar adstod, framkvaemd eda
drvinnslu af einhverju tagi. OIl verkefni hafa verklysingu, kostnadarastlun,
upphafsdag og lokadag. Verkefni geta verid einn eda fleiri verk afangar sem hver
um sig hefur skilgreint upphaf og endi. Verkefni er tima- og kostnadarhad adgerd
sem midar ad pvi ad skila skilgreindum afurdum sem standast krofur og gaedastadla.
Verkefni eru skyrt afmarkadar adgerdir par sem sett eru markmid um tima, kostnad
og gadi. Hvert verkefni fyrir sig krefst skipulagningu audlinda og adfanga sem
tekur mid af markmidum pess. Verkefni eru sjaldan vana verk og pvi getur falist i
peim oOvissa og ahatta. Verkefnastjornun er adferdafreedi sem felur i sér
undirbaning, skipulagningu, aatlanagerd, voktun og eftirlit a 6llum pattum

verkefnisins (Steinunn Huld Atladéttir og Omar Imsland, 2007).
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6.2.2 Markmid og afurd verkefnisins

Verkefni er samansafn af verklioum sem hafa upphafs- og enda dagsetningu. Hver
verklidur hefur sitt markmid og parf sinar eigin audlindir. Markmid i verkefnum
burfa ad uppfylla akvedin skilyrdi. Markmidid a ad gilda um sérteeka adgerd eda
verkhluta. Markmidid & ad tengjast melieiningu panni ad heaegt sé ad ganga Ur
skugga um hvort pvi hafi verid

nad med malingu. Markmidid a Sertaek

ad tengjast einhverjum akvednum R
manni pannig ad vitad sé hver ber

ibyrgd 4 ad markmidio ngi fram | —
ad ganga. Markmidido & ad vera \ ) )

raunhaft og i samremi vid pau

adfong sem  féaanleg  eru.

Markmidid 4 ad nast fram innan Raunhaef ‘ Abyrgdarsett
tiltekins tima  (Pordur Vikingur Y
Fridgeirsson, 2003). (Pordur Vikingur Fridgeirsson, 2003)

Mynd 15 Markmid

Stundum eru almenn ordud markmid latin duga. GOd regla i markmidssetningu er
ad draga fram pad sem uppfyllir parfir vidskiptavinarins eda leysir vandamalid sem
er forsenda verkefnisins (Pordur Vikingur Fridgeirsson, 2003). Markmid verkefnis
er a0 afhenda umsamda afurd verkefnisins innan pess timaramma og
fjarhagsaztlunar sem akvedinn hefur verid (Steinunn Huld Atladéttir og Omar
Imsland, 2007).
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7 Verkefnastjornun og asetlanagerd

7.1 Verkefnastjérnun

Verkefnastjornun felur i sér ad taka fyrirfram gefna nidurstodu og nyta allar
audlindir sem til stadar eru til ad na fram nidurstédunni. Petta er haegt med pvi ad
hafa skyr markmid og pekkja takmork peirra audlinda sem standa til boda.

Undirbdin er verkdatlun sem felur i sér nidurbrot & peim verklioum sem parf ad

vinna til ad na settu markmidi. T

| o Heefurverkefnastjori

bvi naest er verklioum dreift &

|  Studningur fra stjornendum

audlindir &samt tima ramma.

| » Heefir starfsmenn

| » Naegaraudlindir i formi peninga og naudsynlegra adfanga

Verkefnastjorinn parf svo ad
fylgja eftir ad allar audlindir

" e Virkt eftirlit med verkefninu

séu ad vinna i verkefninu a

| * Virkt upplysingaflaedi um st6du verkefnisins

réttum tima pegar a”ir hafa | » Virkt upplysingaflaedi til vidskiptavinarins

|  Ferill sem tekur a fravikum

skilad synu pa er komin su

|
|
|
|
|
‘ e Samskipta ferlar til ad koma upplysingum a framfeeri
|
|
|
|
‘ o Stodugleiki a lykilstarfsmonnum i verkefninu

niaurstaaa Sem Stefnt Var aa (Slack,N; Chambers, S: Johnston, R, 2006)

Mynd 16 Hvad parf til svo na megi fram gédri verkefnastjérnun

7.2 Aatlanagerd

A=tlanagerd felur i sér ad setja sér markmid og finna leidir til ad na pessu
markmidi. Aetlanagerdin er pvi leidarvisir til ad na markmidinu. Aztlanagerd
gerir stefnuna skyra, hvetur folk afram hjalpar til vio ad nyta audlyndir &
hagkveman hatt og veitir leid til ad meela drangur (Boddy, D, 2008). Margar leidir
eru til ad setja fram asetlun. Haegt er ad nota Poject, Excel eda PowerPoint. Hver
sem leidin er pa er nidurstadan su sama. Pad er hlutverk verkefnastjorans ad vinna
adaelanagerdina og fa hana sampykkta hja styrihopi verkefnisins. Asztlanagerd er
byggd upp a yfirverklid, undirverklid, voroum, upphafs- og lokatima.

7.3 Timi

Liftimi verkefnis lysir préun verkefnisins i r6d verklida fra upphafi verks til
verkloka. Verktimi akvardast af skipulagningu, rédun, timalengd, mati og aztlun
einstakra verka og/eda verkhluta, par med talid Uthlutun adfanga, akvordun

skiladagsetninga, voktun og eftirlit med ad timadetlanir standist. Verkafangi er
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afmarkad timabil innan liftima verkefnisins. Verk &fangar hafa eigin timamdork og
fela i sér skyld verk og skilgreindar kréfur um arangur til ad na settum markmidum.
Verkafangi felur i sér afgreidslu meginafurda verkefnisin og toku akvardana sem
naesti verkafangi byggir & Markmid timaaztlunar er ad haegt sé ad akveda hvada
verkhluta purfi ad framkvema og hvenar dsamt ad rada pessum verkhlutum i
rokrétta timar6d. Gerd timaaaetlana tekur medal annars til skila milli undirverkefna
og innbyrdis milli verkhluta, svo og til lengdar og timasetningar verka.
Timaaatlanir byggjast & forgangsrodun framkveemda, ad teknu tilliti til adgengis ad
videigandi pekkingu audlinda & hverjum tima. I peim tilvikum sem 6vissa rikir um
pann timaramma sem parf vegna einstakra afang eda verkhlutaframkvemda parf ad
gera rad fyri svigrami i aatluninni  (Steinunn Huld Atladéttir og Omar Imsland,
2007).

7.4 Kostnadur

Rétt skraning kostnadar er grundvallaratridi i eftirliti med verkefnhum.
Kostnadarskraningin er forsenda pess ad haegt sé ad taka saman stéduskyrslu og
fleiri upplysingar um framvindu verkefnisins. Adur en skraning getur hafist parf ad
aztla kostnad vid framkvemd verkefnisins. Kostnadur er skrddur sem beinn
kostnadur og stjérnunarkostnadur. Einnig getur verid gott ad skipta kostnadi upp

eftir innri- og  ytri

‘ eGreining og mat a kostnadi verkhluta at fra sundurlidun verkpatta

kostnadi. Mikilveegt er ad

eSundurlidun kostnadar i monnun, taeki og hraefni

hafa i huga ad pad er fyrst

*Skilgreining kostnadarpatta

og fremst beinn kostnadur

sem verkefnastjorinn litur

‘ *skilgreining kostnadarmarkmioa

*Mzeling a atgjoldum og raunverulegum Gtlogdum kostnadi

eSamraming a milli raunverulegs og aeetlads fjarmagns

*Greining a fravikum og orsokum pess

framvindu og arangur

eFramreiknud kostnadaraatiun

enda er pad sa kostnadur

sem hann getur haft ahrif

*bréoun og beiting mzelinga til kostnadareftirlits

|
|
|
|
til pegar hann metur |
|
|
|
|

‘ *Spa um kostnad sem stofnad hefur verid til en er enn dgreiddur og veentanlegan heildarkostnad

a (POréur  Vikingur
Fridgeirsson, 2003).

(Steinunn Huld Atladéttir og Omar Imsland, 2007)

Mynd 17 Helstu peettir vid kostnadaraatlun og kostnadar eftirlit

7.5 Audlindir

I 6llum verkefnum parf einhverskonar audlindir. Audlindir geta verid vélar, teki og

folk. Til ad verkefnid nai sinum markmidum pa parf ad tryggja ad réttar audlindir
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faist i verkefnid. Lykil audlindir verkefna purfa ad koma snemma ad verkefninu og
flestar purfa peer ad vera i gegnum liftima verkefnisins. Pbannig er best tryggt ad
réttur arangur naist og eins ad sem mestur leerdomur sitji eftir i peim sem toku patt i
verkefninu. Verkefnastjori parf ad vinna med stjérnendum vid ad finna réttar
audlindir i verkefni fyrirtekisins. Petta felur i sér ad finna at hvad fyrirtekid gerir
vel, hvar pad getur gert betur og hvort pad hafi audlindir og samkeppnishafni sem
parf til ad fylgja eftir stefnu fyrirteekisins i verkefnum (Boddy, D, 2008).

7.5.1 Leidtoginn

Hlutverk leidtoga verkefnisins er oftar en ekki a herdum verkefnastjorans en hans
starf er ad samrema og samhefa til pess ad haegt s€ ad nad settu marki.
Verkefnastjorinn er midpunktur samskipta i verkefninu. Hann & ad taka saman

fundargerdir,  stoduskyrslur  og

l * VVera sveigjanlegur og med goda adlogunarhaefni

kvartanir og koma pessu o6llu &

‘ * Eiga frumkveedi og hafa forystuhaefileika

framferi vid hlutadeigandi adila.

‘  Vera sjalfséruggur og hafa heefileika til ad sannfaera adra

|
|
lut |
Géaur VerkefnaStjé“ barf aa bua yflr ‘ b ‘ * Hafa samskiptahzfileika og hzefileika til ad saetta mismunandi sjénarmid
|
|
|
|

ymsum eiginleikum. Hann parf til

‘ * Vera vel skipulagdur og agadur

‘  Sjé hlutina fremur Gt fra almennu sjénarmidi en sértaeku

deemis ad vera sveigjanlegur og med

’ * Hafa ahuga & ad verja tima til skipulagningar og eftirlits

goda adlogunarhaefni til ad geta

‘ * Geta greint vandamal og tekid akvardanir

brugdist vid breyttum adsteedum hratt

(Porour Vikingur Fridgeirsson, 2003)
og vel.

Mynd 18 Kostir gdos verkefnastjora

Verkefnastjori parf ad eiga frumkveedi og hafaforystuhafileika til ad tryggja
framgang verkefnisins asamt pvi ad vera sjalfséruggur og hafa hefileika til ad
sannfaera adra pvi flestum verkefnum fylgja breytingar og breytingar parf ad kynna
svo paer nai fram ad ganga. Verkefnastjoi parf ad hafa samskiptahafileika og
hefileika til ad setta mismunandi sjonarmid. Verkefnastjori parf lika ad vera mjog
skipulagdur og agadur til ad geta haldid i alla praedi verkefnisins og hann parf lika
ad sja hlutina fremur 0t fra almennu sjonarmidi en sérteeku. Verkefnastjori parf ad
hafa dhuga a ad verja tima sinum i ad skipuleggja og sinna eftirlitshlutverki sinu i
verkefnum. Godur verkefnastjori parf ad geta greint vandamal sem koma upp i
verkefnum og tekid adkvardanir med markmid verkefnisins i huga. Verkefnastjérinn
vinnur med folki sem hann pekkir mismikid og parf frekar ad stjérna med folki en

ad stjorna folki. P& parf hann ad vera sndggur ad laga sig ad breytingum pvi ad
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margt breytist & verkefnistimanum. Hann parf lik ad geta unnid vid krefjandi
adstedur pvi ad sifellt parf ad skila &fanganidurstodum. Og loks parf hann ad bla
yfir lipurd og sveigjan leika pvi ad oftar en ekki deildir hann abyrgd med stjérnanda

ar starfaskipulaginu (Pérdur Vikingur Fridgeirsson, 2003).

Einkennir gdds leidtoga felast medal annars i samskiptahafni hans. Med
samskiptahafni er einkum att vid hefileika stjornenda til ad gefa skyr fyrirmali og
midla upplysingum pvi ad vel upplystir einstaklingar eiga audveldara med ad fylgja
fyrirmalum og na tiletludum arangir. Heefileikinn til ad hlusta. G&dir leidtogar og
stjornendur eru oft sagdir vera godir hlustendur. Pad er haegt ad freedast mikid med
pvi einu ad hlusta. Vid pad faer madur innsyn i hugmyndir og hugarheim annarra og
gjarnan upplysingar um hvad gengur vel og hvad gengur illa og pannig géda yfirsyn
fyrir stodu mala. Ad vera nalegur. Med pvi er att vio ad gddir leidtogar og
stjornendur veiti samstarfsménnum sinum pa athygli sem peir purfa & ad halda, hver
og einn, til ad na peim arangir sem ad er stefnt. Valdaframsal, pad er 16ngu
vidurkennt ad an pess ad vera reidubuinn til ad gefa 6drum eftir vald og umbod til
framkvaemda og akvorounartoku nast ekki hdmarks arangur. Eitt af pvi sem talid er
skila mestri hvatningu til starfsfolks fyrirteekja er aukin abyrgd. AJ vera géd
fyrirmynd. GO6dir stjornendur purfa ad vera godar fyrirmyndir a 6llum svidum. Ad
geta lesid adsteedur og folk vel. Hefileikarikir leidtogar og stjornendur vita hveneer
peir eiga ad spyrja og hvenar peir eiga ad skipa fyrir verkum. Ad nota vald til ad
hafa jakveed ahrif. Vid vitum ad vald er uppspretta dhrifa. Hvort valdid nytist til ad
skila jakvedum eda neikvaedum ahrifum skiptir hins vegar 6llu mali vid
arangursrika stjornun. Veigamikill pattur i ad nota vald rétt, er ad syna ¢drum
virdingu med valdinu. Arangursrikir leidtogar og stjérnendur bera yfirleitt morg
einkenni godra kennara. Megininntakid i pvi felst i ad peir hafa hafileika til ad lata
samstarfsmenn sina proskast med pvi ad hvetja pa til ad leera og tileinka sér nyjar
adferdir og nyja hugsun. AJ bera virdingu og pykja vaent um samstarfsfolk sitt og
syna pad. Veigamikill pattur i pessu er framkoma stjérnenda vid samstarfsfolk sitt,
ad syna pvi hlyleika og personulega virdingu og ahuga a pvi sem nanustu
samstarfsmenn fast vid, fyrir utan fyrirteekid. AJ bua yfir pekkingu og hafni til ad
gagnryna. Fjoldi folks er godur i ad gagnryna en oft a tidum skilar st gagnryni
neikveedum arangri hja peim sem fyrir henni verdur. GOdur leidtogi og géour

stjornandi hafa pann einstaka hafileika ad geta gagnrynt med jakvedum heetti
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pannig ad sa sem fyrir gagnryninni verdur skynjar pad ekki sem neikveett vidhorf
heldur sem jakveett og proskandi sjonarmid. Med sama hatti og godir stjornendur
og leidtogar purfa ad geta gagnrynt med uppbyggilegum heetti verda peir ad hafa
hefileika til ad hlusta & gagnryni annarra og greina pa gagnryni sem skiptir mali og
vert er ad vinna Ur og fylgja pvi eftir med sifelldu endurmati & sjalfum sér og
vinnubrégdum sinum. (Pall Kr. Palsson, 2006).

{ e Samskiptahaefni

| o Heefileikinn til ad hlusta

| » Advera nalegur

| * Valdaframsal

{ e Ad vera god fyrirmynd

| » Ad nota vald til ad hafa jakvaed ahrif

| » Advera godur kennari

| » Adbera virdingu og bykja vaent um samstarfsfolk sitt og syna pad

{ e A0 bua yfir pekkingu og hzefni til ad gagnryna

‘ .
|
|
|
|
‘ ‘ e AQ geta lesid adstaedur og folk vel
|
|
|
|
|

i o Heefileikinn til ad taka & moti gagnryni

(Pall Kr. Palsson, 2006)

Mynd 19 Hvad einkennir gédan leidtoga

7.5.2 Starfsmenn

Starfsmenn er s audlind sem mestur timi verkefnastjorans fer i ad styra. [ storum
verkefnum getur verid mikill fjéldi starfsmanna sem vinna vid verkefnid. I slikum
tilvikum pa mun verkefnastjorinn ekki hafa tok & ad fylgja eftir og sinna 6llum eins
og hann hefdi viljad. I slikum verkefnum pa er naudsinlegt ad skipa einhverja adila
sem hopstjora. bessir hopstjorar sja til pess ad allir starfsmenn sem undir pa heyrir
sinni starfi synu. Hopstjérarnir gegna lika akvednu upplysinga hlutverki. Peir
upplysa verkefnastjorann um gang mala og peir upplysa adra starfsmenn um
breyttar aherslur eda annad sem parf ad koma sérstaklega a framfeeri. Starf
verkefnastjora fellst medal annars i ad hvetja starfsmenn afram og sja til pess ad
enginn missi sjonar af markmidum verkefnisins eda markmidum verkferilsins sem
peir eru ad vinna ad & hverjum tima. Ef verkefni er ordid a eftir dtlun pa getur
verkefnasjorinn purft ad hvetja starfsmenn til ad gera betur en er gert undir
venjulegum kringumstedum. Vid slik tekifaeri getur borgad sig ad verkefnastjorinn
umbuni starfsménnum eftir 6llum mogulegum leidum. Slik umbun hjalpar til vid

ad halda uppi starfsanda starfsmanna og hvetur pa afram. Dami um umbun er
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Innri audlindir

Ga0i

sérstaklega girnilegur matur ef unnid er fram a kvold. Eda jafnvel bjor og pizza i
lok langrar vinnutarnar. En ad sjalfsogdu jafnast ekkert & vid peningagreidsiu sem
umbun. Hafi verkefnastjorinn tekifeeri til ad hvetja starfsmenn sina afram med pvi

ad lofa bonusum pa eru honum allir vegir feerir.

7.5.3 Verktakar

I morgum verkefnum parf ad rada verktaka til vinnu vid akvedna verklidi
verkefnisins s6kum &lags & audlindum i fyrirteekinu eda sdkum sérpekkingar
verktakans. Kostir sliks fyrirkomulags er sa ad verktakinn kemur inn og vinnur
akvedio verk og fer svo aftur. Ef um hafan adila er ad reeda pa er hann fljotur ad
vinna en kostnadur er harri. Gott getur verid ad rada inn verktaka pegar um
timabundinn kuf er ad reeda i verkefnum hja fyrirteekinu. pad gefur fyrirteekinu kost
a ad losa sig hratt vid verktakana aftur pegar verkefnastadan réttir Gr sér.

Uthysing

+Hyatning um ad gera betwr fra markadnum
«Samskipt] hagari og erfifari

*Audveldara ad finna gaedavandamal
*Baett gadi koma fram fyrr i rekstirnum
sKzeruleysi starfsmann gagnvart gaedum

Gadi

*Samramdir ferlar sem gefa meiri hrada § hraefni og

‘ Timi

p

‘ Vordur

| Sveigjaleiki

L

‘ Kostnadur

upplysingaflaedi

*Ytri vidskiptavinir ganga fyrir innri vidskiptavinum

= Audveldari samskipti gera pad ad verkum ad hradar er brugdist

vid

#Ytri vidskiptavinir ganga fyrir innri vidskiptavinum

*Nalzegd vid vidskiptavininn getur gefid teekifeeri til ad bregdast

hratt vid

sInnri ferlar geta komid i veg fyrir ad brugdist er hratt vid

*Ekki parf ad gera rad fyrir sama hagnadi og ef verk er uthyst. pad

bydur uppa meir sveigjan leika { kostnad

sFramleidsla i litlu magni skilar ekki staerdarhagkveemni

(Slack, N; Chambers, S: Johnston. R, 2006)
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Timi

\Vorour

Sveigjaleiki

)

Kostnadur

)

+Hrada er haegt ad setja inn i samninga
«Flutnings timi getur verid misjafn

+Setja inn i samninga ad ef ekki er afhent 4 réttum tima b versi dréttargjsld
+Samskipti geta verid erfidari

« Uthysingaradillinn getur verid mun stari og med meiri méguleika ad sveigian leika en vid
« Uthysingaradili getur burft a8 bregdast vid breytingum hja mérgum vidskiptavinum

« Hamgt ad nyta sér strdarhagkvaemni vid fram|eidsiu
+Gera allt til ad lzzkka sinn eigin kostnad
+Kostnadur vegna samskipta barf ad taka inn i myndina

(Slack. N: Chambers, S: Johnston. R. 2006)

Mynd 20 Innri audlindir eda athysing



8 Eftirlit verkefna

Rymd er pad hamark sem hagt er ad na ut ar ferli mida vid fulla nytingu & éllum
adfongum og 6llum audlindum. Til ad hafa eftirlit med ferlum pa parf ad gera sér
grein fyrir hver er rymd hvers ferils og par med hver er rymd adfangakedju
fyrirteekisins. Rymdina mé& mela med mismunandi hatti eins og til deemis: Gedi,
Timi, Vordur, Sveigjan leiki og kostnadur. Ut fra pessum mali einingum er svo
heegt ad gera sér grein fyrir hvort verkefni eru & aeetlun, allt eftir pvi vio hvada

meelieiningu verid er ad skoda.

8.1 Mat a framvindu verkefna

Verkefnastjori parf ad meta framvindu verkefnis fyrir hvern styrifund.
Framvinduna metur hann ut fra kostnadi og tima sem farid hefur i einstaka verklioi.
Til ad finna Ut hver stadan er pa eru bornar saman raunt6lur og astlunin sem gerd
var i upphafi verkefnisins. Ut fra pvi sést hvort rauntdlur eru komnar at fyrir

aztlunina. En pad er meira sem parf ad meta, verkefnastjorinn parf lika ad meta

hvort geedi verkefnisins séu eins og .
. , e Gx0i
til var etlast og umfram allt pa parf
verkefnasjorinn ad leggja mat & hvort , .
eTimi

verio sé ad vinna ad verkhlutum sem

koma til med ad skila

vidskiptavininum pvi sem hann ) .KOStnaaur

oskadi eftir.

Mynd 21 Adal malikvardar verkefna

bad eru til nokkrar leidir til ad meela verktima. Grunn timi er sa timi sem tekur ad

vinna akvedid verk. Mealdur timi er

Grunn
s& timi sem fer i akvedid verkefni. — -
Timinn  er fundinn Gt med : o
. . ) ) ’ Hlunnindi NIa? il
skeidklukku eda annari sambarilegri - timi
N—_— | e ——

adferd. Meling er gerd nokkrum
sinnum og af pvi er tekid medaltal )

L . ' Stadlad .
sem er s& timi sem er notadur til ‘ et Einkunn

B

vidmidunar. (Slack, N; Chambers, S; Johnston, R, 2006)

Mynd 22 Meli einingar verktima
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Einkunn er fundinn med pvi ad fylgst er med hvernig akvedio verkefni gengur og Gt
fra pvi er gefin einkunn. NG er talio ad pessi leid sé ekki venleg til ad fa
sannferandi nidurstoour. Stadladur timi er sa timi sem fer i ad vinna akvedid
verkefni. Inn i pennan tima eru teknir kaffitimar og s& timi sem fer i ad laga pad
sem aflogu fer. Hlunnindi er s& timi sem fer i kaffi og annad persénulegt hja
starfsmanninum (Slack, N; Chambers, S; Johnston, R, 2006).

Arangursmzlikvardar verkefnis eru peir maelikvardar sem lagdir eru til grundvallar
mati & &rangri pess. bad er afar mikilveegt ad peir séu skilgreindir & greinilegan og
Otvireedan hatt af styrihopi verkefnisins. Megin vidmid arangursmeelikvardar eru Gt
fra vidskiptavininum, ut fra hefébundnumpéattum eins og skil & réttum tima,
verkefnid sé innan kostnadarastlunar og samkvemt kréfum vidskiptavinarins. Og
ad lokum at frd hagnadarvon pattakenda i verkefninu. Malikvardinn getur breyst
med timanum, sérstaklega ef breytingar verda a markadsumhverfi verkefnisins. pPé
ad upphaflega markmid verkefnisins naist ekki, pydir pad ekki endilega ad
verkefnid mistakist (Steinunn Huld Atladéttir og Omar Imsland, 2007).
Arangursmaelikvardar verkefna Arangursmaelikvardar

Mat
vidskiptavinarins
|

Pad skilar pvi
sem til var setlast

P

pad uppfyllir
krofur
| vidskiptavinarins

bad naer settum Hagnadarvon Innan tima

markmidum

/

Samkvaemt
v . krf Innan kostnadar
parfir allra pad skilar .

hagsmunaadila | ETEN S/

S -

(Steinunn Huld Atladéttir og Omar Imsland, 2007) (Steinunn Huld Atladéttir og Omar Imsland, 2007)

Mynd 23 Arangursmalikvardar
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8.2 Arangursmalingar

Lykiltdlur eru 6llum stjornendum naudsynlegar. Per segja til um tolulega stodu
verkefna mida vid akvedin timabil. Hvernig stadan var, hvernig han er og i
einhverjum tilvikum er haegt ad fa visbendingar um hvernig stadan verdur. pad ma
hugsa sér allar malanlegar magn og sterdartolur sem lykiltdlur. Hver er astladur

kostnadur verkefna sem er i vinnslu? Hver er stada raunkostnadar verkefna sem eru

i vinnslu? FjOldI verkefna ‘ ¢ Fjoldi verkefna mida vid stodu sem pau eru i

‘ e Fjoldi verkefna sem eru a eftir aaetlun

med akvedna stddu borid

e Fjoldi verkefna sem eru undir kostnadi

saman Vvid sama tima &

sidasta ari? Allar pessar

* Heildar dzetladur kostnadur skradra verkefna

‘ e Heildar raun kostnadur skradra verkefna

upplysingar gefa

|

\

\

\ ‘ e Fjoldi verkefna sem eru yfir kostnadi
4

\

\

‘ o Verkefni eftir verkefnastjorum

stjornendum visbendingar :

e Verkefni eftir deildum

um hvernig stada |

e Verkefni eftir vidskiptavinum

|
|
verkefnanna er hja \ ‘ ¢ Raun heildar timi audlinda i verkefnum
fy irteeki ‘ e Azetladur heildar timi audlinda i verkefnum
rirteeKinu.

Mynd 24 Arangursmalingar

8.3 Stodufundir

A stodufundum er 16gd fram stoduskyrsla, i henni er gerd grein fyrir stoédu
verkefnisins. Oft eru stddufundir haldnir i kjolfar loka & mikilvegum vordum i
verkefninu. En i sterri og floknari verkefnum etti ad skipuleggja stodufundi
reglulega pannig kemst akvedin rutina i gangi i verkefninu og styrih6purinn verdum
mun meira inni i hvad er i gangi. Pad léttir lika akvedinni pressu af
verkefnastjéranum pvi fleiri adilar vita stodu verkefnisins og geta kynnt eda raett
hana ef purfa pykir. Stdduskyrsla er kynnt af verkefnastjoranum fyrir styrihop
verkefnisins. A stodufundum er farid yfir verklidi sem er lokid og verklidi sem
verda unnir i naestu lotu. Einnig er farid yfir kostnad verkefnisins mida vid aaetlun

og ahattur sem hafa komid upp eda eru fyrirsjaanlegar.
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9 Verkefnalok

begar verkefni er lokid er tekin saman lokaskyrsla. | pessa skyrslu eru verkefninu
pakkad saman. Bornar eru saman tima- og kostnadaraztlanir mida vid raunverulega
nidurstodur verkefnisins dsamt mati vidskiptavinarins & pvi hvort verkefnid hafi
endanlega skilad pvi sem hann dskadi. Lagt er mat & pad sem betur hefdi matt fara
og lerdomur dregin af pvi. Einnig eru teknar saman skyringar & fravikum sem

komu upp og peim lausnum sem beitt var vid peim.
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10 Nidurstddur ritgerdar

I upphafi ritgerdarinnar var lagt af stad med pad fyrir augum ad svara eftirfarandi
rannsoknarspurningum.
Rannsoknarspurning sem settar voru fram i upphafi er eftirfarandi:
v Hvernig & ad standa ad og skipuleggja stofnun og innleidingu a
verkefnastofu i storu fyrirtaeki?
Nanari spurningar sem leitast var vid ad svara:
v Uppsetning ferla og utannumhald verkefna.
v’ Starfsemitodlur fyrir stjérnendur um framgang verkefna fyrirteekisins.
v" Val & verkefnum sem skal radast i innan fyrirtaekisins.
v" Breytingastjornun vid innleidingu verkefnastofu og vid innleidingu &
breyttum starfsvenjum vegna verkefnastofu.
v" Mannaforrad og hvernig haegt er ad na sem bestri nytingu a
verkefnastjérum sem starfa i verkefnastofu.
Skyrsluhéfundur telur ad pad hefi tekist ad svara pessum spurningum og er pad von

hans ad allir sem lesa skyrsluna hafi gagn og gaman af.

10.1 Helstu nidurstédur

Verkefnastofa er deild innan storra fyrirtekja sem vinnur formlega og eftir
fyrirfram skilgreindum ferlum ad verkefnastjornun i verkefnum sem ganga pvert &
deildir fyrirtaekisins. NuU seinni ar pa hefur skipulag og uppbygging verkefnastofu
verio ad breytast. Fyrirteeki hafa endurskodad skipurit syn og verkefnadrifio
flettuskipulag par sem stodpjonustu deildir ganga pvert & hinar hefébundnu starfa
deildir. Med pvi ad notast vid fléttuskipulagid pa er verkefnastjéranum gert Kkleift
ad nyta audlindir alls fyrirteekisins 6had hvada deild eda stédu hann tilheyrir.
Starfsmenn geta pvi verid med fleiri en einn yfirmann um tima. Hinn hefdbundna
yfirmann og verkefnastjorann. Ferlar verkefna ganga pvert a deildir fyrirtekisins.
Ekki er lengur horft a stadsetningu starfsmannsins heldur hvad hann getur lagt til
verkefnisins. Mikilveegar dkvardanir eru teknar af verkefnaradi fyrirtekisins eda af
styrihdpi sem vinnur i umbodi verkefnaradsins. Petta gerir pad ad verkum ad allt er
ordid sveigjanlegra og hradi verkefnavinnu er alltaf ad aukast. Skjol verkefna eru af
ymsum toga en pau helstu eru: Greiningarskjal, Verk- og kostnadaraatlun,

Fundargerd, Dagbok verkefnastjorans, Stoduskyrsla, Lokaskyrsla, Verkbeioni og
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Verkefnaskra. Val og skilgreining verkefna er grunn skilyrdi verkefna. Oll
undirbdnings vinna parf ad vinna vel svo haegt sé ad taka upplysta akvoroun um
hvort radast skuli i verkefni sem fellur ad markmidum og stefnu fyrirteekisins.
Verkefnastjornun og astlanagerd er steersti hluti verkefnavinnunar. Grunnurinn er
dzetlanagerdin ut fra henni koma verklidir sem audlindir inna og utan fyrirtekisins
eru fengin til ad vinna. Verkefnastjorinn parf ad fylgja eftir ad 61l pessi vinna se
unnin af réttum adilum & réttum tima svo markmid verkefnisins naist. Eftirlit
verkefna er lika veiga mikid hlutverk verkefnastjorans en med tilkomu
upplysingateekninnar pa eru fleiri adilar innan fyrirteekisins farnir ad fylgjast med
stddu og kostnadi verkefna. Slikt eftirlit skiptir miklu mali pvi flest fyrirteki eru
med morg verkefni & sama tima og verkefnastjorar eru jafnvel med morg verkefni &
sama tima. Skilvirkt eftirlits teeki hefur pvi sjaldan verid eins mikilveegt og na.
Verkefnalok er loka hnykkur hvers verkefnis. P& er tekid saman yfirlit yfir
verkefnid.  Borin er saman tima- og kostnadardatlun vid raun nidurstodu
verkefnisins. Tekid er saman hvad betur hefdi matt fara og pad nytt sem leerdoms

hluti fyrir komandi verkefni.

50



11 Lokaoro

Skipulogd verkefnastjornun par sem heil deild tekur ad ser sterri verkefni og
leidir pau &fram fra upphafi til enda er ad aukast i islenskum fyrirteekjum.
Verkefnastjorar eru ordnir ahrifamestu adilarnir innan margra fyrirtekja sékum
agadra vinnubragda og vegna leidtoga hefileika sinna. bad er pvi ljost ad etli
fyrirteeki sér ad skara framur pa parf ad byggja upp verkefnastjérnun innan
bess. Verkefnastjérnun sem gengur pvert & deildir fyrirteekisins med allar
audlindir tilteekar svo stydja megi vid stefnu og markmid fyrirtaekisins til langs

tima.
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12 Vidauki 1 - Spurningar

Spurningar sem leitad var svara um verkefnastofu hja islenskum fyrirtaekjum.

1.

Hvad gerir verkefnastofa?

2. Stadsetning i skipuriti?

3. Fjoldi starfsmanna verkefnastofu?
4.
5
6
7

Hvers konar verkefni sér verkefnastofan um?

. Hvernig og af hverjum er akvérdun um ad radast i verkefni tekin?
. Hvernig og af hverjum er eftirliti med framgangi verkefna unnid?

. Annad sem pu villt koma & framfeeri.
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13 Vidauki 2 - Stefnumoérkun

Stefnumarkunar skjal

Inngangur
Timasetning
Markmid
Vinnulag
patttakendur
Sampykki

Meginhlutverk
Vision - mission
Markmid
Gildi - leidarljés

Kjarnahafni — velgengispattir

Framtidarsyn
Vioskiptahugmynd
Markadir
Hlutdeild
Préun

pjénusta

Aherslur gagnvart hagsmunaadilum
Fjarmagnseigendur
Stjérnendur og starfsmenn
Vidskiptavinir og birgjar

Samfélagio og umhverfid (efnahagslegar, lagalegar, sidferdilegar, godgerdarmal)

Stefnumatandi aherslur: markmid, leidir og adgerdir
Markadir
Vorupréun
Innkaup og vérustjérnun/framleidsla
Fjarmal
Teekni/gaedi
Starfsfolk

Umhverfio og samfélagio

Skipulag og stjornun

Arangursmat og eftirfylgni
(Reynir Kristinsson, 2011)
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14 Vidauki 3 - Greiningarskyrsla

Greiningarskyrsla

Verkefnid

[Kaflinn tiltekur stodu mala i dag og pau teekiferi sem felast i verkefninu.]

Teakiferid

[Hvert er teekifeerid sem felst i verkefninu hvernig verdum vid betur sett ef farid verdur i pessa vinnu.]

Vandamalid og afleiding pess

[Hvada vandamal eda verkefni & pessi lausn ad leysa. Hvad er pad sem er ad og mun leysast ef farid verdu i petta verkefni?]

Forsendan

[Hver er forsendan fyrir verkefninu.]

Framtidarsyn

[Kaflinn tiltekur st6du méala ad verkefninu loknu.]

Valkostir

[Stutt lysing & mismunandi valkostum (leidum) sem verkefnid getur farid.]

Avinningur

[Kaflinn tilgreinir pann &vinning sem hlyst af verkefninu.]

Fjarmal

Vidskiptavinir

Ferlar

Innvidir

Kostnadur- og timaaeaetlun

[Kaflinn tilgreinir kostnadar- og timaaztlun verkefnisins.]

(Assirati, B, 2002)
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15 Vidauki 4 - Verk- og kostnadaraeaetiun

Verk- og kostnadaraaetlun

Inngangur
[Kynnir verkefnid fyrir peim sem pekkja ekki til. Einnig kemur fram hver stada vandamalsins eda vidfangsefnisins hefur verid

fram ad stofnun verkefnisins. Gefur lesandanum samhengi til ad geta lesid verkefnislysinguna. Rokstudningur um hvers vegna

parf ad radast i verkefnid. Hvernig verdur stadan ad verkefninu loknu og hverju er endanlega verid ad stefna ad.]

Verkefnislysing

Skilgreining
[Skilgreina hvad er innifalid og hvad er utan vid verkefnid. Hér er einnig haegt ad stikla & storu um verkpetti og afurdir.

Umfang/afmoérkun. Hvada mismunandi leidir er haegt ad fara i lausn vandamalsins og hver peirra er heillaveenlegust.]

Stjornskipulag, patttakendur og hagsmunaadilar

[Upptalning & styrihép, verkefnastjora, patttakendum og hagsmunaadilum og hvada hlutverkum pau gegna innan

verkefnisins.]

Timamork og vorour

[Timasettar vérdur sem hegt er ad nota til ad sja hver framvinda verkefnisins er.]

Kostnadur, innri og ytri

[Nidurbrot & kostnadi verkefnisins.]

Skordur

[Hvada skordur parf ad taka tillit til vid drlausn verkefnisins vardandi audlindir, teekni, 6ryggi, persénuvernd, 16g og
reglugerdir.]

Ahattumat

[Par sem gert er grein fyrir, & skipulagdan mata, helstu ahattum og hvernig haegt er ad fyrirbyggja pa haettu.]

Afurd og avinningur
[Frjals lysing & afurd verkefnis og & peim &vinningi sem hlyst ef verkefnid er unnid. Rékstudningur um hvers vegna parf ad

radast i verkefnid.]

(Assirati, B, 2002)
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16 Vidauki 5 - Fundargerd

Fundargerd
Verkefni:
Efni fundar:
Dags. fundar: Timi: Stadur:
Fundarbodari: Fundarritari:

Vidstaddir:

Fjarverandi en bodadur:

Afrit sent: Fundarménnum i télvuposti

Efni:

[Hér skal skrifa um malefni sem eru tekin fyrir & fundi og sampykktir.

Ad nedan skal skré hvada verkefni eru akvedin a fundinum, hver & ad vinna pau, eda hver & ad hafa umsjéon med pvi ad

pau verdi unnin og béka pau skjol sem 16gd voru fram & fundinum.]

Verkefni dkvedin & fundinum:
Verkefni Abyrgur Ljukist fyrir

Fylgiskjol:

Fundi slitio ki:

Neesti fundur:
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17 Vidauki 6 - Stoéouskyrsla
Stoduskyrsla

Stada verkefnis

[Hver er stada verkefnisins pegar skyrslan er gerd? Hvad er blid ad gera sidan sidasta stéduskyrsla var gerd? Erum vid &

eftir/lundan aetlun vardandi tima og kostnad?]

Almennt

[Helstu atridi sem hafa gerst sidan sidast.]

Fullbdnar vorur
[Listad upp hvad hefur verid klarad/afhent.]

Kostnadur

[Hérna kemur fram hversu mikid hefur verid radstafad/notad af pvi sem aztlad hafdi verid i byrjun verkefnis, badi i beinan
kostnag, ytri/innri.]

Timi

[Erum vid & eftir/undan timadatlun? Birta vordur.]

Vandamal og ahaettur

[Raunveruleg eda hugsanleg vandamal og ahattur. B&di pad sem var skilgreint i byrjun verkefnis og pad sem hefur komid
upp sidan sidast.]

Stada verklida

[Hversu langt er verklidir komnir i % hlutfalli og i tima mida vid dagsetningu.]

Anrif breytinga & kostnadar og timaaaetlun

[Ahrif breytinga & fjarhags- og timaaztlun. Klarast verkefnid 4 tilsettum tima? Er kostnadur ad fara umfram aztlun?]

Akvardanir styrihops

[Hér koma fram &kvardanir sem teknar eru & fundinum sem skyrslan er kynnt &.]

(Assirati, B, 2002)
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18 Vidauki 7 - Lokaskyrsla
Lokaskyrsla

Afrakstur

[Hvernig var verkefnid leyst. Sérstaklega ef eitthvad var unnid 6druvisi en tilgreint var i upphafi verkefnisins.]

Mat a tima og kostnadaraatlun

[Var verkefnid klarad innan tima- og kostnadaraztlunar? Af hverju ekki?]

Mat a afurd

[Hvort afurdin stenst peer vaentingar sem voru i upphafi verkefnisins.]

Leerdémur og reynsla

[Hvada nyjar upplysingar og reynsla hefur komid upp & medan & verkefninu std.]

Rekstur og eftirlit

[Abyrgdarmenn vid rekstur og eftirlit skilgreindir.]

(Assirati, B, 2002)
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19 Vidauki 8 - Ardsemigreining

Fyrirteeki

Ardsemisgreining fjarfestinga (ROI)
Heiri verkefnis

Dags.

Svaedi skjals
Hvit sveedi: Innslattarsvaedi fra notanda
Gréa sveedi ; Summusvaedi sem uppreiknast sjalfkrafa.

Yfirlit verkefnis

Verkefni:
Eigandi verkefnis:
Stofnun verkefnis:
(Almenn lysing & avinningi verkefnisins:
Sj6dstreymi og ROI

Abatar / hvatar AR

1 2 3

Heildar arlegur abati 0 kr. 0 kr. 0 kr.
Varadarstudull 85% 90% 95%)
Heildar arlegur abati m.t.t. Varidarstuduls 0 kr. 0 kr. 0 kr.
Kostnadur Ar 0 Ar1 Ar2 Ar3
Alls 0 kr 0 kr. 0 kr. 0 kr.
Abatar Aro Ar1 Ar2 Ar3
Adsemisfleedi ars Okr. Okr. Okr. Okr.
|Upps6fnad ardsemisfledi | 0kr.| 0kr.| 0kr.| 0kr.]
Navirt sjédstreymi Aro Ar1 Ar2 Ar3
Nuvirtur kostnadur O kr. Okr. Okr. Okr.
Nuvirtur abati Okr. Okr. Okr. Okr.
Nuvirt heildarsjédsstreymi 0 kr. 0 kr. 0 kr. 0 kr.
Uppsafnad navirt heildarsjodstreymi 0 kr. 0 kr. 0 kr. 0 kr.
Stofn- og rekstrarkostnadur Aro Ar1 Ar2 Ar3
Heildarkostnadur 0 kr. 0 kr. 0 kr. 0 kr.
Fjarmagnskostnadur
Nuvirdi abata 0 kr.
Ardsemisgreining ROI #DIV/0! I #DIV/0! [ #DIV/0! |
Fjarfesting borgar sig til baka ( i arum) After Year 3

[Ytri stofnkostnadur 0kr]

Mynd 25 Ardsemigreining

(BearingPoint, 2011)



20 Vidauki 9 - Starfslysing Verkefnastjora
Starfslysing

Radningarheiti: Verkefnastjori
Starfsmadur:

Neesti yfirmadur: Deildarstjori Verkefnastofu

Markmid

Starfid felst fyrst og fremst i stjérnun verkefna p.e. undirblning, skipulagningu, aetlanagerd,
styringu og eftirliti med 6llum pattum verkefnis og eftirfylgni i samreemi vid stefnu Verkefnastofu.
Starfid fellst einnig i verkefnavinnu, parfagreiningu, gerd Utbodsgagna, undirbining og
samningagerd, mat og vali a tilbodum, pjonustu og samskiptum vid vidskiptavini, samstarfsfolk og

adra hagsmunaadila eftir pvi sem vid a.

Abyrgdarsvid
v Abyrgdarsvid verkefnastjora Verkefnastofu er ad styra verkefnum sem peim hefur verid
athlutad med markmid og hag fyrirtekisins ad leidarljési.
Abyrgd & framgangi verkefna sem hofd er umsjon mesd.
Tryggja g6d samskipti og 6flugt upplysingarfleedi milli hagsmunaadila.
Semja um audlinda notkun og adkomu starfsmanna ad verkefnum vid yfirmenn.
Fylgjast med fravikum og haettum i verkefnum.
Midlun og vidhald pekkingar.

Vera hvetjandi fyrir patttakendur i verkefnum til ad na markmidum verkefnisins 6rugglega

NN N N

og innan sampykktrar asetlunar um tima, kostnad og frammistédu eda arangur verkefnisins.

pekking og hafni
v Haskoélaprof eda sambaerileg menntun.
Reynsla af ad styra stérum verkefnum.
Reynsla i verkefnastjérnun, menntun og/eda vottun askileg.
Reynsla eda pekking & breytingarstjornun.

Heefni i mannlegum samskiptum.

AN N N NN

Reynsla af samningagerad.

\

G009 télvukunnatta.

Helstu verkefni/skyldur starfsins
v' AJ styra verkefnum med vondudum heetti.
Ad gera tima- og kostnadaraatlanir verkefna i samvinnu vid hagsmunaadila.
Ad greina parfir notenda og Utbua parfalysingu.
Halda reglulega stodufundi verkefna og tryggja upplysingafladi til hagsmunaadila.
Ad pjonusta vidskiptavini og hafa g6d samskipti vio pa.

Ad gera Utbodslysingu og lesa Ur tilbodum.

SN NN NN

Bregdast vid ef upp koma fravik eda hettur i verkefnum.
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v
v

Ad vidhalda og auka eigin pekkingu & sinu svidi.

Midla af pekkingu og reynslu til annara verkefnastjéra.

Sameiginlegir dbyrgdapeettir

v
v
v

Starfsmadur skal vera vakandi fyrir pvi ad pjonusta sé &tio eins og best er & kosid.
Starfsmadur skal geeta fylsta trinadar i malefnum fyrirtakisins.
Starfsmadur geetir kurteisi og sanngirni i samskiptum vid adra starfsmenn fyrirtaekisins og

studlar ad jakveedu starfsumhverfi.

(Heilbrigdis- og upplysingateknideild, 2010)
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21 Vidauki 10 - Starfslysing Deildarstjéra

Starfslysing
Radningarheiti: Deildarstjori

Starfsmadur:

Neesti yfirmadur: Framkvemdastjori

Markmid

A0 vinna verkefnastjéra Verkefnastofu sé framdrskarandi & llum svidum vid Urlausn verkefna.

Yfirumsjén med Verkefnastofu i samraemi vid stefnu fyrirteekisins.

Abyrgdarsvid
v Starfa i samrami vid stefnu fyrirtaekisins um abyrgdarsvid deildarstjora.
v Er yfirmadur Verkefnastofu og ber abyrgd & daglegum rekstri hennar.
v/ Ber abyrgd & framkveemd verkefna Verkefnastofu gagnvart framkvaemdastjora.

v Skipuleggur starfsemi Verkefnastofu i samraemi vid stefnu, gildi og markmid fyrirtekisins.

pekking og hafni
v Haskolaprof eda sambaerileg menntun.
v" Reynsla af ad styra storum verkefnum.
v" Menntun og/eda vottun askileg i verkefnastjornun.
v" Hefni i mannlegum samskiptum.
V' G60 tdlvukunnatta.

Helstu verkefni/skyldur starfsins
v Daglegur rekstur Verkefnastofu.
v Styrir drvinnsla gagna fyrir starfsemitélur Verkefnastofu.

v Styrir fundum Verkefnarads fyrirtekisins.

Sameiginlegir dbyrgdapeettir
v Starfsmadur skal vera vakandi fyrir pvi ad pjénusta sé tid eins og best er & kosid.
v Starfsmadur skal geta fylsta trinadar i malefnum fyrirteekisins.
v Starfsmadur getir kurteisi og sanngirni i samskiptum vié adra starfsmenn fyrirtekisins og

studlar ad jakveedu starfsumhverfi.

(Landspitali, 2010)
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