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Ágrip 

Í ritgerð þessari er notast við efni sem kennt er í fjarnámi í viðskiptafræði við 

Háskólann á Bifröst.  Einnig koma þarna inn mikil persónuleg reynsla um hvernig 

vinna skal verkefni og hvernig umgjörð verkefna vinnu þarf að vera til að sem 

bestur árangur náist.  Til samanburðar verður uppbygging verkefnastofu í stórum 

íslenskum fyrirtækjum haft til hliðsjónar.  Notaðar verða kennslubækur úr fjarnámi 

til BS í viðskiptafræði á Bifröst.  Með því efni verður reynt að sýna fram á hvernig 

best er að standa að uppbyggingu verkefna og verkefnastofu.  Settar verða fram 

leiðir til árangurs sem verða studdar með hjálp kennslubóka og þeirrar stefnu sem 

þar koma fram.   

 

Ritgerð þessi mun taka á hvernig uppbygging verkefnastofu í stóru fyrirtæki skal 

háttað.  Hvernig verkefni eru valin og hvernig skal vinna verkefni.  Verkefnavinna 

er orðinn stór hluti af rekstri fyrirtækja.  Allar nýjungar eða breytingar eru unnar 

sem verkefni innan fyrirtækja.  Til að tryggt sé að verkefnin séu vel unnin þá þarf 

undirbúningur verkefnisins að vera góður.  Verkefnavinna þarf að vera unnin af 

réttum aðilum og framkvæmdin þarf að njóta stuðnings stjórnenda.  Við val á 

verkefnum þar að tryggja að teknar séu ákvarðanir sem byggja á staðreyndum en 

ekki tilfinningu eða ágiskunum.  Stjórnendur sem skipa verkefnaráð þurfa því alltaf 

að fá greiningar skjal fyrir hvert verkefni þannig að þeir geti tekið upplýsta 

ákvörðun um verkefnið.  Ákvörðunin um að ráðast í verkefnið þarf líka að taka með 

stefnu fyrirtækisins í huga.  Margar góðar hugmyndir koma inn á borð verkefnaráðs 

en þó hugmyndin sé góð þá þýðir það ekki að ráðast eigi í verkefnið.  Það á 

einungis að gera ef verkefnið fellur að heildar stefnu fyrirtækisins.  Á eftir 

undirbúningi verkefnis er val á réttum auðlindum stærsti áhættu þátturinn.  

Auðlindir sem veljast inn í verkefnið verða að vera þær bestu sem völ er á.  

Stjórnun verkefna þarf að vera vel skilgreind til að árangur náist.  Það má í raun líta 

á verkefni sem fyrirtæki.  Stýrihópur verkefnisins er svipað og stjórn fyrirtækis og 

verkefnastjórinn er framkvæmdastjóri.  Báðir aðilar eru háðir hvorum öðrum en 

verða þó að passa að fara ekki inn á verksvið hvors annars.  Í stórum fyrirtækjum 

þar sem verkefni ganga þvert á fyrirtækið kemur oft upp sú staða að 

verkefnastjórinn er að vinna fyrir eða með auðlindir í vinnu frá mörgum 

yfirmönnum.  Sú hætta kemur því oft upp að yfirmenn auðlinda fara að hafa áhrif á 



 

verkefnin með beinum eða óbeinum hætti.  Af þeim sökum þarf að búa þannig um 

að mörk verkefna sé vel skilgreind þannig að það komi ekki til árekstra milli 

stjórnenda.  Þegar verkefni er lokið þá þarf taka saman kostnað verkefnisins og skila 

því formlega í hendur eigenda.  Verklok þarf að gera jafn hátt undir höfði og upphaf 

verkefnisins. 



 

Formáli 

Ritgerð þessi er BS verkefni höfundar við fjarnámsdeild Háskólans á Bifröst.  Vægi 

ritgerðarinnar er 14 ECTS einingar.  Ritgerðin er unnin á lokaönn vorið 2011.  

Tímabilið 15. desember 2010 – 12. apríl 2011 og er unnin í samræmi við reglur og 

almennar kröfur sem gerðar eru til BS ritgerðar við Háskólan á Bifröst. 

 

Ritgerðin er handbók fyrir verkefnastofu í stóru fyrirtæki þar sem fjallað eru um 

leiðir til að innleiða verkefnastofu í stóru fyrirtæki.  Farið er í ferla sem þurfa að 

vera til staðar.  Staðsetningu í skipuriti ásamt uppbyggingu og framkvæmd verkefna 

innan verkefnastofunnar.   

 

Sérstakar þakkir fær leiðbeinandinn Jafet S. Ólafsson fyrir veitta stoð.   

 

Eftirfarandi rannsóknarspurningar voru hafðar sem leiðarljós við vinnu 

ritgerðarinnar. 

 

Rannsóknarspurning sem settar eru fram í upphafi er eftirfarandi:  

 Hvernig á að standa að og skipuleggja stofnun og innleiðingu á 

verkefnastofu í stóru fyrirtæki? 

Nánari spurningar sem leitast verður við að svara: 

 Uppsetning ferla og utannumhald verkefna.   

 Starfsemitölur fyrir stjórnendur um framgang verkefna fyrirtækisins.   

 Val á verkefnum sem skal ráðast í innan fyrirtækisins.   

 Breytingastjórnun við innleiðingu verkefnastofu og við innleiðingu á 

breyttum starfsvenjum vegna verkefnastofu.   

 Mannaforráð og hvernig hægt er að ná sem bestri nýtingu á 

verkefnastjórum sem starfa í verkefnastofu. 

 

 

__________________________ 

 Jón Ingi Hilmarsson (sign.) 
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1 Verkefnastofa 

Verkefnastofa er deild innan fyrirtækis sem vinnur með öðrum deildum 

fyrirtækisins við lausn verkefna.  Verkefnastofa sér fyrst og fremst um ný stór 

verkefni en getur einnig séð um úrlausn á eldri óleystum verkefnum.  

Starfsmönnum verkefnastofu er ætlað að leiða verkefni sem eru umfangsmikil og 

snerta fleiri en eina deild fyrirtækisins.  Í verkefnadrifnum fyrirtækjum er 

verkefnastjórinn sá aðili innan fyrirtækisins sem vinnur þvert á deildir fyrirtækisins, 

hans hlutverk er að tryggja samhæfingu og skilvirkni á milli deilda með hag 

verkefnisins að leiðarljósi (Þórður Víkingur Friðgeirsson, 2003).   

 

Stjórnun með verkefnum er grundvallar hugtak varðandi stjórnskipulag 

verkefnadrifna fyrirtækja.  Verkefnastýrð fyrirtæki nota verkefni til að knýja 

starfsemi fyrirtækisins áfram.  Í verkefnadrifnum fyrirtækjum sem hafa 

verkefnastofu til að stýra stærri verkefnum eru oft mörg misstór verkefni í gangi í 

einu.  Þeim er stýrt af hópi verkefnastjóra sem vinna að markmiðum verkefnanna 

sem heildar stefnu fyrirtækisins eða sem einstök verkefni sem þarf að vinna.  Þetta 

tryggir stöðuga þróun fyrirtækisins sem og afkomu þess.  Stjórnun með verkefnum 

ýtir undir sveigjanleika í fyrirtækinu, dregur úr miðstýringu, bætir þekkingu innan 

fyritækisins og auðveldar allar skipulagsbreitingar (Steinunn Huld Atladóttir og 

Ómar Imsland, 2007). 

 

Öll fyrirtæki sem teljast stór á Íslandi hafa náð þeirri stærðargráðu að innleiðing 

formlegrar verkefnastofu er rétt skref til að styðja við framtíðar vöxt fyrirtækisins.  

Lítil og meðalstór Íslensk fyrirtæki hafa ekki burði til að reka sér deild sem sinnir 

eingöngu verkefnavinnu.  En formleg verkefnstjórnun er hins vegar góður kostur 

fyrir öll fyrirtæki.  Fjöldi verkefnastjóra fer þá eftir umfangi þeirra verkefna sem 

unnið er að á hverjum tíma.  En þegar utanumhald utanum verkefni og 

verkefnastjóra er orðið fullt stöðugildi þá er tímabært að taka skrefið og setja öll 

verkefni undir verkefnastofu. 

 

Verkefnastjórnun er nýleg grein innan stjórnunarfræða.  Hún hefur fengið byr undir 

báða vængi vegna þess hraða sem gerð er krafa um á öllum sviðum viðskipta og 
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framleiðslu.  Verkefnastjórnun veitir því tækifæri til að taka skipulega utanum 

verkefni og fylgja þeim eftir þannig að markmiðunum sé náð. 

 

Til eru margir ferlar sem styðja við verkefnastjórnun.  Má þar nefna Prince2 

aðferðafræðina og ISO 9001:2008 Gæðastjórnunarkerfi. 
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2 Verkefnastofur í íslenskum fyrirtækjum 

Mörg íslensk fyrirtæki eru með sérstaka verkefnastofu sem vinna í verkefnum sem 

hafa áhrif á fleiri en eina deild fyrirtækisins.  Þessar verkefnastofur ganga hins 

vegar undir ýmsum nöfnum eða eru hluti af rannsóknir og þróunar hluta fyrirtækja. 

2.1 Marel 

Neðan greindar upplýsingar fengust hjá Sigurpáli Jónssyni Director of Sales, 

Design and Project Management.  Marel er framleiðslufyrirtæki sem sér um 

að hanna, framleiða og setja upp tæki fyrir marvælaiðnað út um allan heim. 

1. Hvað gerir verkefnastofa 

Verkefna stofa Marels heitir Project Center.  Undir hana falla öll verkefni 

sem koma að ferlum fyrirtækisins eftir að sala fer fram.  Þegar búið er að 

gera samning við viðskiptavinin og upphafs greiðsla hefur farið fram þá 

tekur verkefnastjóri við verkefninu og leiðir það áfram þangað til varan er 

komin til skila samkvæmt samningi.  Verkefnastjórar Project Center sjá um 

að allir þættir við undirbúning, framleiðslu, prófanir og uppsetningu gangi 

eins og til er ættlast. 

2. Staðsetning í skipuriti 

Verkefnastofa er stoðsvið innan sölu og markaðssviðs og heyrir beint undir 

framkvæmdastjóra þess sviðs. 

3. Fjöldi starfsmanna verkefnastofu 

Tólf starfsmenn starfa hjá Project Center. 

4. Hvers konar verkefni sér verkefnastofan um 

Project Center sér um öll verkefni sem koma til eftir að sala hefur átt sér 

stað.  Það geta verið lítil verkefni upp í stór innleiðingarverkefni með 

sérsmíði og þróun. 

5. Hvernig og af hverjum er ákvörðun um að ráðast í verkefni tekin 

Ákvörðun er í raun í höndum viðskiptavinarins.  Þegar búið er að gera 

samning og ganga frá upphafsgreiðslu þá er í raun búið að samþykkja 

verkefnið.  Vinna við samninginn er í höndum viðskiptavinarins, 

sölustjórans og þeirra sérfræðinga sem fengnir eru til aðstoðar við mat og 

greiningu á þörfum viðskiptavinarins. 
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6. Hvernig og af hverjum er eftirliti með framgangi verkefna unnið 

Eftirlit með framgangi verkefnisins er á herðum verkefnastjórans.  Hann sér 

um að skrá inn í upplýsingakerfi Marels framgang verkefnisins og út frá því 

er hægt að sjá hver staða verkefnisins er. 
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2.2 Landspítali 

Neðangreindar upplýsingar fengust hjá Guðrúnu Björgu Sigurbjörnsdóttur 

verkefnastjóra og klínísks lektors sem stýrir verkefnastofu Landspítala.  

Einnig fengust upplýsingar á heimasíðu Landspítalans. 

1. Hvað gerir verkefnastofa 

Verkefnastjórnun er mikilvægt hjálpartæki við breytingar, þekking á 

verkefnastjórnun og eftirfylgni eru lykilþættir við framgang breytinga. 

Verkefnastofur hafa skilað stofnunum aukinni skilvirkni í stjórnun verkefna 

og aukið þekkingu á verkefnastjórnun innan fyrirtækjanna. Með 

gagnreyndum starfsháttum við verkefnastjórnun aukast líkur á árangri 

verkefna.  Verkefnastofa mun aðstoða stjórnendur við að skilgreina verkefni 

og koma þeim af stað og stýra stærri stefnumótandi verkefnum.  

Verkefnastofan annast fræðslu um verkefnastjórnun, veita ráðgjöf og 

samræma verkla 

2. Staðsetning í skipuriti 

Beint undir forstjóra. 

3. Fjöldi starfsmanna verkefnastofu 

Einn starfsmaður. 

4. Hvers konar verkefni sér verkefnastofan um 

Verkefnastofa hefur forgöngu um fræðslu um verkefnastjórnun, veita 

ráðgjöf, samræma verklag, setja upp gátlista fyrir mismunandi verkefni, 

setja upp hjálpartæki og halda utan um verkefnalista, sem verður 

aðgengilegt á heimasíðu spítalans.  Stýra stórum breytingarverkefnum og 

halda utan um verkefni framkvæmdarstjórnar. 

5. Hvernig og af hverjum er ákvörðun um að ráðast í verkefni tekin 

Ákvörðun er tekin af forstjóra, framkvæmdastjórn eða einstaka 

framkvæmdastjórum.  Í einstaka tilvikum leita aðrir aðilar eftir aðstoð. 

6. Hvernig og af hverjum er eftirliti með framgangi verkefna unnið 

Eftirlit / eftirfylgni af hálfu starfsmanns verkefnastofu eru fyrirspurnir um 

stöðu verkefnis fyrst og fremst. Stærri verkefnum er fylgt eftir með 

reglulegu stöðumati í framkvæmdastjórn. Þá kallar forstjóri eftir stöðu 

einstakra verkefna. 
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7. Annað sem þú villt koma á framfæri 

Verkefnastofa Landspítala er lítil miðað við stærð stofnunarinnar.  

Verkefnastjórar eru einnig starfandi á nokkrum sviðum spítalans, sbr. 

Skurðlækningasvið og Bráðasvið.  Æskilegt getur verið miðað við skipulag 

spítalans að hvert svið hafi verkefnastjóra sem styðji við verkefni sem 

takmarkast af sviði, en verkefnastofa haldi utan um verkefni sem ganga 

þvert á einingar og samræmi verklag. 

(Landspitali, 2011) 
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2.3 Heilbrigðis- og upplýsingatæknideild LSH 

Neðangreindar upplýsingar fengust úr skipulagshandbók Heilbrigðis- og 

upplýsingatæknideildar LSH. 

1. Hvað gerir deildin 

Meginhlutverk Framþróunar og ráðgjafar er að sinna ráðgjöf til klínískra 

sviða um heilbrigðis- og upplýsingatækni málefni, veita öðrum deildum og 

sviðum þjónustu á sviði gæða- og upplýsingaöryggismála, þróun innri ferla.  

Framþróun og ráðgjöf sinnir ráðgjöf til klínískra sviða um ferla umbætur 

studdar af lausnum sem Heilbrigðis- og upplýsingatækni ber ábyrgð á, hefur 

umsjón með öflun nýrra lækningatækja og annast rannsóknir og þróun á 

hagnýtingu heilbrigðis- og upplýsingatækni. (Heilbrigðis- og 

upplýsingatæknideild, 2010) 

2. Heiti deildar 

Framþróun og ráðgjöf. 

3. Staðsetning í skipuriti 

Deildin gengur þvert á einingar undir Heilbrigðis- og upplýsingatæknideild. 

4. Fjöldi starfsmanna 

12 starfsmenn. 

5. Hvers konar verkefni sér verkefnastofan um 

Verkefni sem tengjast innleiðingum, breytingum, uppfærslum og öllu öðru 

sem tengist heilbrigðis- og upplýsingatækni. 

6. Hvernig og af hverjum er ákvörðun um að ráðast í verkefni tekin 

Ákvörðun er tekin af verkefnaráði Heilbrigðis- og upplýsingatæknideildar.  Í 

verkefnaráðinu sitja 5 stjórnendur og einn starfsmaður ráðsins. 

7. Hvernig og af hverjum er eftirliti með framgangi verkefna unnið 

Eftirlit með framgangi verkefna er unnið af verkefnastjóra, stýrihópi 

verkefna og verkefnaráði. 
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3 Skipulag og uppbygging verkefnastofu 

Skipulag og uppbygging verkefnastofu þarf að vera þannig að hún nýtist sem best 

því fyrirtæki sem hún er staðsett í.  Ef um starfa skipurit er að ræða í fyrirtækinu þá 

er gott ef verkefnastofan er staðsett fyrir neðan framkvæmdastjórann en fyrir ofan 

deildarstjórana.  Það gefur henni ákveðið vægi þegar kemur að auðlindum í verkefni 

og úrlausn ágreiningsmála.  Á síðustu árum hefur fléttuskipulag orðið vinnsælla.  

Verkefnamiðað fléttuskipulag hentar að mörgu leiti betur fyrir verkefnadrifin 

fyrirtæki.  Verkefnastofan gengur þá þvert á deildir í skipuritinu.  Starfsfólk sem 

vinnur í verkefnum er þá með tvo yfirmann.  Annan úr starfaskipulaginu eða hinn 

eiginlega deildarstjóra og svo verkefnastjórann sem fær viðkomandi starfsmann til 

að leysa ákveðna verkhluta í verkefninu.  Að koma upp verkefnastofu í fyrirtæki er 

mikil breyting og það ætti ekki að fara í slíka breytingu nema að lokinni 

endurskoðaðri stefnumótun fyrirtækisins.  Þannig er tryggt að undirbúningurinn 

hefur átt sér stað og að yfirmenn annara deilda viti af og fylgi eftir nýjum áherslum. 

 

Breytingastjórnun við innleiðingu á verkefnastofu þarf að vera vel undirbúin.  Það 

þarf að liggja fyrir stefnumótun sem gerir ráð fyrir að innleidd verði Verkefnastofa.  

Yfirmenn þurfa að hafa komið að stefnumótunarvinnunni til að tryggt sé að allir 

taki þátt í þeirri vinnu sem verkefnastofan mun sinna í framtíðinni.  Við 

innleiðinguna þarf að taka inn í myndina að það munu verða einhverjir sem eru á 

móti þessum breytingum.  Til að bregðast rétt við þá þarf að vera ákveðið 

aðlögunarferli.  Þeir starfsmenn sem sjá ekki hag af því að koma á fót sérstakri 

verkefnastofu munu mjög líklega fara í mikla vörn.  Þar sem verkefnastofa er í raun 

ekki að taka neina vinnu frá 

venjulegum starfsmönnum þá 

má búast við því að það verði 

einungis hluti stjórnenda sem 

mun setja sig upp á mót 

þessum breytingum því þeim 

finnst þeir vera að missa 

verkefni og völd.   

Mynd 1 Verkliðir sem hægt er að hafa til hliðsjónar 
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3.1 Stefnumörkun og framtíðarsýn 

Stefnumótun er ætlað að tryggja samkeppnisforskot, almennan árangur og tilvist 

fyrirtækisins.  Stefnumótun snýst um greiningu, sem kallar á söfnun, flokkun, 

úrvinnslu upplýsinga og ákvarðanatöku sem byggir á niðurstöðum úr greiningunni 

(Páll Kr. Pálsson, 2006).  Vinna þarf stefnu og framtíðarsýn verkefnastofunnar.  

Markmið og þær leiðir sem fara á í þurfa að styðja við heildarstefnu fyrritækisins.  

Verkefnastofan er eitt af þeim tólum sem fyrirtækið hefur til að ná fram stefnu 

sinni.  Af þeim sökum þarf stefna fyrirtækisins að vera mjög sýnileg við gerð stefnu 

verkefnastofunnar.  Stefnumótun hjálpar til við að koma í veg fyrir óvissu hjá 

starfsmönnum.  Stefnumótun tengir saman langtíma og skammtíma markmið 

fyrirtækisins ásamt því að skíra og marka tilgang fyrirtækisins.  Stefnumótun gefur 

stjórnendum meiri möguleika á að stýra og stjórna starfseminni í samræmi við 

væntingar eigenda.  Sjá má dæmi um stefnumótunar skjal í Viðauka 2. 

 

Mynd 2 Ferlar fyrir framtíðarsýn 

Nota má ýmis tól til að hjálpa til við stefnumótunin.  Dæmi um slík tól eru SVOT 

greining sem gefur góða mynd af stöðu fyrirtækisins í dag og Pestel greining sem er 

mikið notuð til að greina áhrif ytra umhverfis á fyrirtæki. 

 

SVOT greining er góð greining til að staðsetja fyrirtækið miða við stöðuna í dag.  

Hvar erum við í dag.  Hverjir eru styrkleikar, veikleikar, Ógnanir og Tækifæri 

fyrirtækisins.  Eins og svo oft áður 

þá borgar sig að byrja einfallt og 

taka stórar einingar til að byrja með.  

Færa sig svo neðar og afmarka 

greininguna.  Þannig er hægt að 

greina með ágætri nákvæmni stöðu 

fyrirtækisins.   

 

Mynd 3 SVOT greining 
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Pestel greining er mikið notuð til að 

greina áhrifavalda og áhrifaþætti í ytra 

umhverfi fyrirtækja.  Fyrirtæki þurfa 

að taka inn þá þætti sem hafa áhrif á 

þeirra fyrirtæki og meta hvort þeir 

þættir eru ásættanlegir eða 

óásættanlegir.  Best er að byrja einfallt 

og meta út frá þekktum stærðum 

Já/Nei, Lítið/Mikið, Hátt/Lágt, 

Lítill/Stór.  Þegar þetta liggur fyrir þá 

er hægt að greina nánar þá þætti sem 

óvissa er um.  

Mynd 4 Pestel greining 

Pólitískt umhverfi. 

 Stöðuleiki ríkisstjórnar og sveitastjórna. 

 Borgarstjórnarpólitík. 

 Pólitískar væntingar og áherslur. 

 Skattastefna, skipulagsmál og umhverfismál. 

Efnahagsleg þróun. 

 Hagsveiflur. 

 Fjármagnsframboð. 

 Handbært fé. 

 Þróun gengis, vaxtastig og álverðs. 

 

Samfélagslegir þættir. 

 Þétting byggðar og uppbygging. 

 Atvinnustig. 

 Fólksfjöldi. 

 Tekjudreifing. 

 Kaupendahópur. 

 Breytingar á lífstíl. 

 Neytendavernd. 

 Eftirspurn eftir menntun. 

Lagaumhverfi. 

 Þróun lagaumhverfis. 

 Raforkulög. 

 Lög um fráveitur. 

 Umhverfislög. 

 Mikilvægi og áhrif lagaumhverfis. 

Umhverfismál. 

 Áhrif rammaáætlunar. 

 Lög um mat á umhverfisáhrifum. 

 Umhverfisvernd og loftslagsmál. 

 Orkunotkun og nýting. 

Tækniþróun. 

 Hraði tæknibreytinga. 

 Nýjungar og þróun. 

 Framlög til rannsókna. 

 Fókus ríkis og iðngreina á tækni. 

 Hraði úreldingar. 

 Nýjir og gamlir orkugjafar. 

(Boddy, D, 2008) 
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Gott er að gera sér grein fyrir öllum 

áhrifavöldum og áhrifaþáttum í 

umhverfi fyrirtækisins.  Þannig er 

tryggt að stefnumótunin tekur á 

öllum þáttum fyrirtækisins. 

 

 

 

 

 

Mynd 5 Áhrifavaldar og áhrifaþættir í umhverfi fyrirtækja 

3.1.1 Markmið verkefnastofu 

Markmið lýsa þeim árangri sem við stefnum á að hafa náð með ákveðnum 

aðgerðum (Páll Kr. Pálsson, 2006).  Markmið verkefnastofu eru margþætt og þau 

þurfa að vera mælanleg svo við getum séð hvernig gengur og hvort við séum að ná 

því sem við settum okkur.  Samhæfð stýring allra verkefna þannig að gæði og 

handbragð sé eins eða allavega sem líkast þannig að starf verkefnastofu verði meira 

einsleitt útá við.  Markvist þarf að halda utan um öll verkefni.  Með því að skrá öll 

verkefni eftir fyrirfram skilgreindum ferlum þá er tryggt að yfirsýn stjórnenda verði 

betri.  Þannig fæst yfirsýn yfir hvaða verkefni eru í gangi á hverjum tíma, hver 

staðan er á verkefninu og hverjir eru að vinna í þeim og yfirlit yfir öll verkefni sem 

stendur til að setja í gang.  Skráning og greining á verkefnum sem óskað hefur verið 

eftir að verði unnin er lykil atriði til að tryggja að arðsöm verkefni verði valin og að 

ekki verði ráðist í verkefni sem eru góð og gild en styðja ekki við stefnu 

fyrirtækisins.  Ná fram mælingum á árangri með því að skrá öll verkefni og halda 

utan um hverjir eru að vinna í þeim og hver kostnaðurinn er þá er mun auðveldara 

að gera sér grein fyrir hvort einhver árangur er að nást.  Hægt er að mæla 

árangurinn með því að bera saman upphaflega áætlun og svo hver staðan er á 

fyrirfram ákveðnum tíma.  Þannig er hægt að sjá hvernig gengur og hvort það þurfi 

að gera einhverjar breytingar svo upphafleg markmið náist.  Ná fram yfirliti yfir 

kostnað allra verkefna.  Kostnaður skiptir fyrirtæki miklu máli.  Öll verkefni sem 

unnið er að kosta peninga og til að koma í veg fyrir umfram kostnað verkefna þá 

þarf að fylgjast vel með kostnaði allara verkefna.  Samræmd skráning kostnaðar í 
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verkefnum gerir stjórnendum og verkefnastjórum kleift að fylgjast betur með 

kostnaði og bera hann við upphaflega áætlun.  Ef frávik koma upp þá þarf að kalla 

saman stýrihóp verkefnisins og endurmeta stöðuna.  Ef þessum ferlum er fylgt eftir 

þá ætti aldrei að koma upp sú staða að óþekktur kostnaður komi fram öllum að 

óvöru.   

 

Mynd 6 Markmið verkefnastofu 

3.1.2 Leiðir til að ná markmiðum 

Helstu leiðir til að ná þessum markmiðum eru vel skilgreindir ferlar, þjálfun 

starfsmanna í að fara eftir ferlunum og tól og tæki sem gera verkefnastjórum kleift 

að skrá og vinna verkefnin þannig að stjórnendur fái sem bestu yfirsýnina.     

3.1.3 Aðgerðir til að ná markmiðum 

Ferlar þurfa að vera markvissir og einfaldir.  Gott er að nota Microsoft Visio til að 

teikna upp ferla.  Miða skal við að hafa þá einfalda.  Þeir þurfa að vera þannig úr 

garði gerðir að allir starfsmenn fyrirtækisins geti lesið þá og farið eftir þeim.  Sjá 

má dæmi um ferla í kafla 4. 

 

Tæki og tól verkefnastjórans fara eftir því hver stefna verkefnastofunnar er.  Ef það 

er gerð krafa um miðlæga skráningu og miðlun upplýsinga þannig að allir 

stjórnendur geti séð hver staða verkefna er á hverjum tíma þá þarf að koma upp 

miðlægu kerfi.  Einfaldasta leiðin til þess er að koma upp SharePoint síðu.  Þannig 

má á einfaldan hátt setja upp skráningar svæði fyrir alla hluta verkefnanna og síðan 

er hægt að gera lista út frá þessum gögnum sem byrta allar þær upplýsingar sem 

stjórnendur hafa áhuga á.  Ef ekki er gerð sérstök krafa um að miðla upplýsingum í 

rauntíma eða að allir geti nálgæst þær miðlægt þá nægir að skrá allar þessar 

upplýsingar í Microsoft Excel.  Excel ræður fullkomlega við alla þá skráningu sem 
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gerð er krafa um og hægt er að búa til margar gerðir af listum sem ætti að henta 

stjórnendum fyrirtækisins.  Mat á hvora leiðina skal fara fer algjörlega eftir stærð og 

fjölda verkefna.  En á einhverjum tímapunkti þá fer kostnaður við að halda utan um 

verkefnið í Excel yfir þann kostnað sem gerir hagkvæmt að fara yfir í SharePoint.  

Þó þessar tvær leiðir séu einungis nefndar þá eru til alls konar tól og tæki til að 

halda utan um verkefni.  Það er hins vegar reynsla mín eftir að hafa prófað mörg tól 

og tæki að SharePoint og Excel eru einföldustu og ódýrustu tólin.  Þjálfun 

starfsmanna í notkun á tólum og tækjum verkefnastofunnar skiptir miklu máli.  Til 

að gæði og samræmd vinnubrögð náist við verkefnavinnu þá þarf að kenna hvernig 

fara á eftir ferlum verkefna og hvernig skráningu er háttað.  Þó einfaldleiki ferla og 

skráningar sé hafður að leiðarljósi þá má ekki vanmeta að verkefnastjórar eru 

misjafnir og sumir eru fyrir skriffinnsku og aðrir ekki.  En reynslan er hins vegar sú 

að ef ákveðnu vinnufyrirkomulagi er komið í vana þá er hægt að fá alla til að vinna 

eins.  Til að ná þessum vana eru regluleg námskeið sem haldin eru innan hús góð 

leið.  Hópnámskeið eru líka góð leið til að slípa ferla til og finna hvað betur má fara.   

3.2 Skipulag 

Skipurit fyrirtækis er venjulega sýnt sem yfirlitsmynd.  Þar koma fram helstu deildir 

og staðsetning þeirra (Boddy, D, 2008).  Staðsetning í skipuriti skiptir allar einingar 

í fyrirtækinu miklu máli því þær þurfa allar að vera staðsettar á réttum stað.  

Staðsetning gefur líka til kynna hvert áhrifasvið deildarinnar er og því þarf að vanda 

vel til verks þegar skipurit fyrirtækis er hannað. 

 

Hér er dæmi um skipurit sem 

sýnir hvernig hægt er að fara frá 

venjulegu skipulagi yfir í 

verkefnadrifið skipulag.  Hvert 

fyrirtæki verður svo að staðsetja 

sig þar sem það hentar á hverjum 

tíma. 

 

Mynd 7 Aukin verkefnastjórnun fyrirtækja 

Skipulag fyrirtækja eru misjöfn en nú seinni ár þá hefur fléttuskipulag komið 

sterkara inn í fyrirtæki sem eru að færa sig yfir í að vera verkefnadrifin.  Ástæðan 
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fyrir því að fléttuskipulagið hentar vel er sú að það byggir í raun við hið einfalda 

starfaskipulag.  Í fléttuskipulagi er reynt að sameina kosti starfaskipulags og 

verkefnaskipulags.  Í slíku skipulagi verður til sérstök deild sem sérhæfir sig í 

stjórnun og skipulagningu verkefna.  Hugsunin er sú að þau verkefni sem varða 

fleiri en eina deild færist á ábyrgð verkefnastofunnar sem fær mannskap og aðföng 

til verkefnisin frá öðrum deildum.  Í fléttuskipulagi er oft tvenns konar 

stjórnunarleg.  Önnur er lóðrétt og liggur frá deildarstjóranum niður 

starfaskipulagið.  Hin er lárétt og liggur frá verkefninu þvert á starfaskipulagið.  

Algengast er að starfsmenn verkefnisins heyri bæði undir verkefnisstjórann og 

deildarstjórann.  Fléttuskipulagið er hannað til að starfsmenn geti unnið í verkefnum 

samtímis því að sinna hefðbundnum hlutverkum sínum.  Þannig eru starfsmenn og 

aðföng notuð á sem hagkvæmastan hátt.  Með sérstakri verkefnastofu er lögð 

áhersla á að verkefnastjórinn hafi forræði í verkefnum sem hann stjórnar (Þórður 

Víkingur Friðgeirsson, 2003).  Starfaskipulag er byggt upp þannig að starfsfólk er 

flokkað í hópa eftir almennri hæfni, sérfræðikunnáttu eða auðlindum sem það notar.  

Yfir hverjum flokki er yfirmaður sem hefur yfir að ráða undirmönnum.  

Starfaskipulag er grundvöllur láréttrar sérhæfingar og verkaskiptingar.  Hér má sjá 

nokkur dæmi um skipurit fyrirtækja: 

 

Mynd 8 Skipurit fyrirtækja 
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3.3 Starfslýsingar starfsmanna verkefnastofu 

Starfslýsingar verkefnastjóra og yfirmanns verkefnastofu þurfa að vera skýrar, 

afdráttalausar og styðja við markmið verkefnastofunnar til framtíðar.  Fram þarf að 

koma markmið starfsinns sem felur í sér allt sem tengist verkefnastjórnun og rekstri 

því tengt.  Ábyrgðarsvið markar ramma utan um áhrif og völd sem viðkomandi 

aðilar þurfa til að gegna starfi sýnu.  Þekking og hæfni, gera þarf kröfu um 

háskólamenntun og mikla þekkingu á verkefnastjórnun ásamt öðrum liðum sem 

teljast góðir kostir til að gegna slíku starfi.  Helstu verkefni og skyldur starfsins fela 

í sér stýringu verkefna í heild sinni ásamt stýringu verkefnasafns fyrirtækisins.  Að 

lokum eru sameiginlegir ábyrgðarþættir sem fela í sér að gæta trúnaðar í starfi, 

koma vel fram við viðskiptavini og samstarfsmenn og sinna starfi sínu eins vel og 

nokkur kostur er.  Sjá má dæmi um starfslýsingar deildarstjóra og verkefnastjóra í 

Viðauka 9 og 10. 
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4 Ferlar verkefna 

Þegar fyrirtæki stefnir á að uppfylla þarfir viðskiptavinarins hvort sem hann er 

innri- eða ytri viðskiptavinur þá eru notaðir hinir ýmsu ferlar sem eru til staðar í 

fyrirtækinu.  Sumir ferlarnir teljast almennir og byggja á kultúr og almennri 

þekkingu starfsmanna en aðrir eru sérhæfðari og í slíkum tilvikum eiga fyrirtæki að 

skrifa þá niður svo allir sem koma að ferlinum viti hvernig hann virkar og hvað hver 

á að gera.  Allir ferlarnir eiga það þó sameiginlegt að styðja við virðiskeðju 

fyrirtækisins beint eða óbeint.  Ferlar verkefna eru byggðir upp sem heildar ferill frá 

upphafi verkefnis og til loka.  Heildarferillin má líta á sem ákveðin gæðastaðal því 

það er ætlast til að allir sem stýra verkefnum vinni eftir ferlinum og þar með eru 

flest verkefnin unnin eins eða á svipaðan hátt.  Þannig má ná fram ákveðnum 

gæðum í verkefni. 

 

Mynd 9 Verkefnastjórnun í Verkefnastofu 
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4.1 Upphaf verkefnis 

Ósk kemur frá viðskiptavini um að vinna þurfi ákveðið verkefni.  Starfsmaður 

Verkefnastofu skráir verkefnið formlega og unnin er svo greining á verkefninu.  Í 

greiningunni þarf að koma fram hverjar eru þarfirnar og hvert er umfang 

verkefnisins.  Greining verkefnisins er tekin fyrir hjá verkefnaráði.  Verkefnaráð 

metur verkefnið með hliðsjón af stefnu fyrirtækisins og rýmdar í formi auðlinda og 

fjármagns.  Ákvörðun er tekin hvort ráðast skuli í verkefnið.  Ef ákveðið er að fara í 

verkefni þá skipar verkefnaráð stýrihóp og verkefnasjóra verkefnisins. 

4.2 Verkefnavinna 

Þegar verkefnastjóri hefur fengið verkefnið til sín þá vinnur hann verkefnaáætlun.  

Verkefnaáætlunin þarf að inni halda verk-, tíma- og kostnaðaráætlun.  Verkáætlunin 

er svo lögð fyrir stýrihóp verkefnisins til samþykktar.  Ef stýrihópur samþykkir 

verkefnaáætlunina þá getur verkefnastjórinn hafist handa við að fá til sýn auðlindir 

og annað sem hann þarf til að vinna verkefnið.  Þegar allt liggur fyrir þá er haldinn 

start fundur með starfsmönnum í verkefninu og þar með er formlega byrjað á 

verkefninu.  Yfir líftíma verkefnisins þá útdeildir verkefnastjórinn verkbeiðnum 

sem þarf að vinna.  Yfir líftíma verkefnisins þarf verkefnastjórinn að halda 

reglulega stýrifundi með stýrihóp verkefnisins.  Þar er farið yfir stöðu verkefnisins 

frávik sem hafa komið upp og áhrif þeirra á tíma og kostnaðar hlið verkefnisins. 

4.3 Verkefnalok 

Þegar öllum verkliðum er lokið þá er haldinn loka fundur stýrihóps þar sem 

verkefnastjórinn leggur fram lokaskýrslu um verkefnið.  Ef allar áætlanir hafa 

staðist og viðskiptavinurinn er ánægður með afurð verkefnisins þá er verkefninu 

formlega lokið. 
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5 Skjöl verkefna 

Skjöl verkefnisins geta verið af ýmsum toga og fer það eftir umfangi verkefnisins 

hversu mikið er skráð.  Þessi skjöl geta verið unnin á marga vegu sem dæmi í Word, 

Excel eða PowerPoint.  Það sem mestu máli skiptir er að skjölin séu til og þeim 

viðhaldið eftir þörfum í verkefninu.  Mörg fyrirtæki hafa þó komið sér upp 

verkefnakerfi sem heldur utan um alla þætti verkefnisins.  Þannig fækkar skjölum 

og framgangi er viðhaldið í verkefnakerfinu.   

5.1 Formleg verkbeiðni 

Þeir sem vinna við verkefni vita að það er allur gangur á því hvernig verkefni byrja.  

Enn þegar tekin hefur verið ákvörðun um að vinna skuli öll verkefni eftir ákveðnum 

ferlum sem gefa okkur ákveðinn gæðastimpil þá þarf beiðni um verkefni að gerast 

formlega.  Beiðnina þarf að forma inn þannig að lágmarks upplýsingar komi fram.  

Hver er að biðja um að verkefnið sé unnið.  Hvað er verið að biðja um.  Hvert er 

vandamálið sem þarf að leysa.  Út frá þessum upplýsingum er hægt að ákveða hvort 

unnin verður greiningarskýrsla.  Hér nægir í sjálfu sér að senda tölvupóst og óska 

eftir að þessu verkefni sé komið í ákveðinn feril.  Ef til staðar er 

verkefnastjórnunarkerfi þá myndi viðtakandi tölvupóstsins eða umbeiðandinn 

sjálfur skrá inn beiðnina og þar með er hún lögð af stað. 

5.2 Greiningarskýrsla 

Þar kemur fram hvaða vandamál eða tækifæri verkefnið á að leysa.  

Greiningarskýrsla felur í sér söfnun upplýsinga sem þurfa að vera til staðar svo 

hægt sé að taka ákvörðun í verkefnaráði fyrirtækisins hvort ráðast eigi í verkefnið.  Í 

skýrslunni þarf að koma fram að lágmarki H-in fimm.  Hvað er verið að biðja um.  

Hverjir koma að verkefninu.  Hvað þarf að kaupa. Hver er kostnaðurinn.  Hvenær 

þarf verkefninu að vera lokið.  Greiningarskýrslan tekur á tækifæri verkefnisins.  

Hvað er verið að biðja um og af hverju.  Er eitthvað vandamál sem þarf að leysa.  

Hvað forsendur gefum við okkur varðandi vandamálið og lausn vandamálsins.  

Hver er framtíðarsýnin eftir að verkefninu er lokið.  Þetta er skemmtilegur hluti 

verkefnisins sem er oft mjög jákvæður en líka mjög mikilvægur því þessi 

framtíðarsýn gerir okkur kleyft að mæla hvort okkur tókst það sem við ætluðum 

okkur.  Hvaða valkostir eru í stöðunni.  Óbreytt ástand eða leiðir A, B eða C.  Alls 
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ekki má vanmeta valkostina.  Oftar en ekki þá er umbeiðandinn með ákveðna 

hugmynd um hver lausn verkefnisins er.  Sú hugmynd er oftar en ekki byggð á 

huglægum væntingum og mati.  Það er í verkahring þess aðila sem gerir 

greiningarskýrsluna að draga fram alla mögulega valkosti og bera þá saman við 

kostinn að gera ekki neitt.  Valkostur að gera ekki neitt er viðmiðið sem fara skal 

eftir.  Þannig er hægt að fá hugmynd um kostnað og flækju verkefnisins sem fara á 

út í.  Ef valkosturinn að gera ekki neitt er flókinn og dýr í rekstri þá hefur lausnina 

sveigjan leika að þeim mörkum líka.  Hafa verður þó í huga að verkefnið þarf að 

vera hagkvæmara í rekstri eftir að því er lokið.  Annars er það sóun á auðlindum ef 

verkefnið skilar engum sérstökum arði til fyrirtækisins.  Ávinningur verkefnisins 

þarf að vera skýr.  Er hann fjárhagslegur eða vinnuhagræði.  Að lokum þarf að gera 

grófa kostnaðar og tímaáætlun.  Þó gert sé ráð fyrir grófri áætlun þá ætti hún að vera 

nokkuð nærri lægi.  Liggja ætti fyrir arðsemigreining á verkefninu þannig að 

verkefnaráð geti gert sér grein fyrir heldar kostnaði og framtíðar tekjum sem 

verkefnið hefur í för með sér.  Tímaáætlunina ætti að miða við hvenær verkefninu 

þarf að vera lokið að mati viðskiptavinarins og mati á hversu lengi verkþættir 

verkefnisins taka í framkvæmd.  Sjá má dæmi um Greiningarskýrslu í Viðauka 3. 

5.3 Arðsemigreining verkefna 

Arðsemigreining ætti að fylgja með greiningarskýrslu allra verkefna.  

Arðsemigreining er ágætt tæki til að sjá hvort og þá hvenær verkefnið fer að borga 

sig.  Þó margir liðir verkefna séu huglægt metnir þá skiptir máli að reyna að meta 

þá.  Af þeim sökum ætti að gera arðsemimat með öllum verkefnum svo verkefnaráð 

hafi einhverjar tölulegar upplýsingar til að meta hvort ráðast skuli í verkefnið.  Sjá 

má dæmi um Arðsemigreiningu í Viðauka 8 

5.4 Verk- og kostnaðaráætlun 

Verk- og kostnaðaráætlun er í raun aðal skjal verkefnisins.  Þetta er skjal sem 

verkefnastjóri verkefnisins vinnur og notar hann greiningarskjalið sem grunn fyrir 

sýna vinnu.  Inn í verk- og kostnaðaráætlunina koma allir snertifletir verkefnisins.  

Inngangur þar sem farið er yfir aðdraganda verkefnisins ásamt vandamálinu sem á 

að leysa.  Inngangurinn á að gefa þeim sem hann les heildar yfirsýn yfir aðdraganda 

verkefnisins og af hverju ráðist er í verkefnið.  Verkefnalýsingin sjálf inniheldur 

nánari skilgreiningu verkefnisins.  Þessa skilgreiningu þarf verkefnastjórinn að hafa 
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í huga í öllum ákvörðunartökum á verktímanum.  Þessi skilgreining segir hvað sé 

hluti af verkefninu og hvað sé ekki hluti af verkefninu.  Þessi þáttur er oft vanmetin 

í verkefnum sem leiðir til þess að niðurstaðan verkefnisins er ekki það sem 

viðskiptavinurinn bað um eða að hengt er alls konar auka verk inn í verkefnið.  

Verkefnastjórinn þarf að vera vakandi fyrir þessu og vera með markmið 

verkefnisins á hreinu.  Í verkefnalýsingunni koma líka fram allir verkferlar 

verkefnisins ásamt vörðum sem marka ákveðin tímamót í verkefninu.  Í 

verkefnalýsingunni kemur líka fram stjórnskipulag verkefnisins.  Hverjir eru í 

stýrihóp verkefnisins.  Hver er eigandi verkefnisins.  Hver er viðskiptavinur og 

hverjir vinna í verkefninu.  Að lokum er nákvæm sundurliðun kostnaðar.  Þessari 

sundurliðun má skipta upp í beinankostnað og stjórnunarkostnað, gott er líka að 

skipta kostnaðnum niður í innri og ytri kostnað.  Undir beinan kostnað flokkast 

kostnaður vegna tímavinnu starfsmanna, efnis og búnaðarkostnaður ásamt 

ferðakostnaði, verktaka- og ráðgjafa kostnaði.  Þetta er sá kostnaður sem 

verkefnastjórinn getur haft bein áhrif á.  Stjórnunarkostnaður er sá kostnaður sem 

ekki er hægt að færa á tiltekinn verkhluta vegna þess að hann fellur til verkefnisins í 

heild en ekki tiltekins verkhluta.  Dæmi um slíkan kostnað eru laun verkefnastjórans 

og laun stýrihóps verkefnisins  (Þórður Víkingur Friðgeirsson, 2003).  Sjá má dæmi 

um Verk- og kostnaðaráælunn í Viðauka 4. 

5.5 Dagbók verkefnastjórans 

Í hraða nútímans þá er raunveruleikinn þannig að verkefnastjóri getur ekki treyst á 

að muna alla hluti sem tengjast verkefninu.  Því er nauðsynlegt að halda dagbók yfir 

ákvarðanir, breytingar og beiðnir sem koma upp á hverjum tíma.  Það marg borgar 

sig að geta svarað fyrir stöðu verkefna með mikill vissu þegar kemur að 

skuldadögum.  Dagbók verkefnastórans má gera á marga vegu en eins og svo oft 

áður þá er það vani hvers og eins sem verður mönnum að falli.  Verkefnastjórinn 

ætti alltaf að halda einhverskonar log eða dagbók um öll verkefni.  Þetta getur verið 

óformlega í Word- eða Excel skjali eða formlega inni á verkefnavef verkefnisins.  

Eina krafan er sú að verkefnastjórinn geti svarað fyrir allar ákvarðanir og snertifleti 

sem hann kemur að á verktímanum.  Það þarf ekki stórt verkefni til að það taki frá 

nokkrum mánuðum upp í ár og þegar verkefnastjórinn er kominn með nokkur slík 

verkefni þá er engin leið fyrir hann að muna allt nema að skrá það hjá sér.  Þegar 
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upp er staðið þá gera verkefnastjórar þá kröfu að þeir beri ábyrgð á verkefninu og 

þeir þurfa því að geta gert grein fyrir öllum þráðum verkefnisins litlum sem stórum. 

5.6 Stöðuskýrsla 

Stöðuskýrsla er notuð til að setja fram formlega stöðu verkefnisins á ákveðnum tíma 

punkti.  Oft eru stöðufundir haldnir í kjölfar loka á mikilvægum vörðum.  En í 

stærri og flóknari verkefnum ætti að skipuleggja stöðufundi reglulega, þannig kemst 

ákveðin rútína í gangi í verkefninu og stýrihópurinn verðum mun meira inni í hvað 

er í gangi á hverjum tíma.  Það léttir líka ákveðinni pressu af verkefnastjóranum því 

fleiri aðilar vita stöðu verkefnisins og geta kynnt eða rætt hana ef þurfa þykir.  

Stöðuskýrslan er kynnt af verkefnastjóranum fyrir stýrihóp verkefnisins.  Í 

stöðuskýrslu verkefnisins þarf að koma fram staða verkefnisins.  Helstu verkliðir 

sem verið er að vinna í.  Framsetning á verkliðum fer eftir umfangi verkefnisins og 

kröfum stýrihópsins.  Stundum nægir að setja fram yfirverklið verkefnisins og 

helstu vörður  en í öðrum verkefnum þarf að grafa dýpra og leggja fram 

undirverkliði.  Sýna þarf verkliði sem er lokið og fullbúnar vörur, þannig fær 

stýrihópurinn yfirsýn yfir framganginn með því að bera saman það sem er í vinnslu 

og svo það sem verið er að klára á hverjum tíma.  Kostnaðar hluti verkefna skiptir 

öll verkefni miklu máli.  Til að gera grein fyrir kostnaðnum skal byrta áætlaðan 

kostnað miða við yfirverkliði eða vörður og svo samsvarandi raunkostnað.  Þannig 

geta aðilar stýrihópsins gert sér grein fyrir stöðu kostnaðar miða við áætlaðan 

kostnað og raunkostnað.  Tími er hin hliðin á kostnaðnum.  Gott er að hafa tíma í 

formi daga eða klukkustunda samhliða kostnaðarútreikningnum.  Þannig er 

kostnaður tengdur vinnu starfsmanna og þannig er hægt að grafa niður í ákveðna 

verkþætti sem hafa tekið lengri eða styttri tíma en áætlað var.  Vandamál og áhættur 

verkefnisins þarf að taka sérstaklega fyrir.  Þetta er góð leið fyrir verkefnastjórann 

að kynna hvaða ráðstafanir hann hefur tekið vegna fyrirliggjandi vandamála eða 

fengið hjálp frá stýrihópnum til að ákveða hvaða leiðir skuli fara.  Það eru vandamál 

og áhættur í öllum verkefnum.  Lítil eða stór.  Verkefnastjórinn ætti alltaf að vera 

með nokkra liði þarna til að tryggja og sýna að hann hafi heildar yfirsýn yfir 

verkefnið.  Það er svo allt annað mál ef verkefnastjórinn hefur tól og tæki til að 

bregðast við vandamálunum þannig að þau hafa aldrei áhrif á verkefnið.  En það er í 

verkahring stýrihópsins að taka þátt í verkefninu og það er því skilda 

verkefnastjórans að gera þekkt vandamál og áhættur sýnilegar.  Að lokum koma 
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allar ákvarðanir stýrihópsins.  Ekki þarf að halda sérstaka fundargerð á fundum 

stýrihóps.  Það nægir að setja fram ákvarðanir stýrihópsins inn í stöðuskýrsluna.  

Verkefnastjórinn þarf svo að fylgja eftir ákvörðunum stýrihópsins eftir þörfum.  Sjá 

má dæmi um Stöðuskýrslu í Viðauka 6. 

5.7 Fundargerð 

Halda skal formlega ákvörðunar fundargerð þegar fundir eru haldnir.  Koma þarf 

fram hvaða umræðuefni liggja fyrir fundinum og þær ákvarðanir sem eru teknar á 

fundinum.  Ekki er þörf á að halda nákvæma fundargerð um hvað var sagt eða hver 

gerði hvað.  Slík fundarritun er á færi fárra og krefst í flestum tilvikum formlegs 

fundarritara.  Í fundargerðinni skal taka fram hvert verkefnið er og efni fundarins.  

Skrá skal almennar upplýsingar eins og dagsetningu fundar ásamt tíma fundar, 

staðsetningu fundar, hver boðaði fundin og hver skrifaði fundargerð.  Einnig skal 

taka fram hverjir voru boðaðir og hverjir mættu.  Góð regla er að taka fram hvernig 

fundargerðin er afhent fundargestum eftir að fundi er lokið.  Því það þarf að vera 

tryggt að allir fái eintak af fundargerðinni sérstaklega ef teknar eru mikilvægar 

ákvarðanir eða verkum er úthlutað á fundinum.  Það kemur þó ekki í veg fyrir að 

verkefnastjórinn þarf að fylgja eftir öllum ákvörðunum fundarins.  Efni fundarins 

skal taka fram aftur undir liðnum „Efni“ og rita skal þær ákvarðanir sem teknar eru.  

Undir liðnum annað skal taka saman efni sem fundarmenn koma með óundirbúið 

inn á fundinn og skal taka saman ákvarðanir undir þeim lið líka.  Til að leggja 

áherslu á verkliði sem óskað var að yrðu unnir þá er sérstakt form í fundargerðinni 

fyrir slíkt.  Það er góð regla að byrja hvern nýjan fund á að fara yfir verkefni sem 

hafa verið ákveðin á fyrri fundum og þá sérstaklega þau verkefni sem lokið er.  Að 

lokum skal tilgreina hvaða fylgiskjöl vöru lögð fram á fundinum.  Verkefnastjórinn 

þarf að passa að senda fylgiskjölin með fundargerðinni til fundarmanna þegar búið 

er að rita fundargerðina.  Og klukkan hvað fundinum lauk ásamt dagsetningu og 

tíma næsta fundar.  Þannig er tryggt að formleg heitum fundarins sé viðhaldið þó 

ekki sé sérstakur fundarritari.  Sjá má dæmi um Fundargerð í Viðauka 5. 

5.8 Lokaskýrsla 

Í lokaskýrslu eru teknar saman upplýsingar um verkefnið.  Taka skal saman 

afrakstur verkefnisins.  Hvernig var verkefnið leyst.  Hér þarf að taka saman sögu 

verkefnisins í stuttu máli þannig að lesandinn geti gert sér grein fyrir um hvað 
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verkefnið snérist og hvernig það var leyst.  Áætlun verkefnisins er borin saman við 

raun niðurstöðu bæði hvað snertir tíma en ekki síður kostnað.  Gefnar eru skýringar 

á breytingum sem komu upp á milli áætlunar og raunveruleikans.  Meta þarf hvort 

verkefnið skilaði því sem til var ættlast, þarna er gott að hafa skorður verkefnisins 

sem komu fram í verk- og kostnaðaráætluninni til samanburðar.  Vinna þarf þennan 

hluta í samráði við viðskiptavininn til að tryggja að hans upplifun á verkefninu og 

niðurstöðu þess komi skýrt fram.  Verklok verkefnis eru ekki ásættanleg nema að 

viðskitavinurinn sé ánægður.  Það er sama hvort við erum innan kostnaðar áætlunar 

og tímaáætlunar ef viðskiptavinurinn er ekki ánægður þá hefur okkur mistekist.  

Lærdómur og reynsla af verkefninu skiptir líka máli.  Í flestum verkefnum kemur 

upp eitthvað frávik sem gott er að grípa og nýta sem lausn í öðrum verkefnum.  

Verkefnastjórinn gerir þetta ósjálfrátt en það er hins vegar líka í hans verkahring að 

sjá til þess að aðrir verkefnastjórar læri af hans mistökum eða útsjónasemi.  Af þeim 

sökum er gagnlegt að taka saman lærdóm og reynslu hvers verkefnis svo nýta megi 

hana í öðrum verkefnum.  Að lokum er ákvörðun um framhaldið eftir að verkefninu 

líkur.  Ákveða skal hvernig fara skal með verkefnið eftir að því er lokið, hverjir taka 

við því eða hvað verður um afurðina.  Það er ekki síður mikilvægt að gengið sé 

formlega frá þessum hluta þannig að allir aðilar séu meðvitaðir um verklok og að 

afurð verkefnisins sé komin undir ábyrgðarsvið einhvers annars en verkefnastjórans.  

Sjá má dæmi um Lokaskýrslu í Viðauka 7.   

5.9 Verkefnaskrá 

Verkefnaskrá er lykil stjórntæki verkefnastofu.  Yfirmaður verkefnastofu þarf að 

gera sér grein fyrir hvaða verkefni eru í gangi á hverjum tíma, hvernig álag er á 

starfsmönnum verkefnastofu ásamt þeirra auðlindum.  Formleg skráning allra 

verkefna gegnir hér lykil hlutverki.  Skrá þarf allar upplýsingar um verkefnið ásamt 

stöðu verkefnisins á hverjum tíma.  Þannig fæst heildar mynd yfir verkefni 

fyrirtækisins.  Hægt er að halda utanum þessa skráningu í Excel skjali eða búa til 

SharePoint síðu sem heldur utanum öll verkefnin.  Einnig eru til kerfi sem taka á 

verkefnaskráningu frá upphafi til enda.  Lágmarks skráning ætti að vera hver er 

verkbeiðandi sem er oftast viðskiptavinurinn.  Lýsandi heiti á verkefninu.  Heitið 

ætti að gefa til kynna um hvað verkefnið er.  Verkefnalýsing verkefnisins þar sem 

fram kemur um hvað verkefnið er.  Forgangur verkefnisins.  Forgang má finna með 

því að skoða hvenær verkefninu á að vera lokið.  Verkefnaráð á að sjá til þess að 
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einungis sé sá fjöldi verkefna í vinnslu á hverjum tíma sem samsvarar fullum 

afköstum þeirra auðlinda sem fyrirtækið hefur yfir að ráða á hverjum tíma.  Sé þetta 

gert þá má forgangsraða verkefnum eftir því hvenær þeim á að ljúka.  Staða 

verkefnisins getur verið breytileg eftir því að hverju er verið að vinna á hverjum 

tíma.  Dæmi um stöður verkefna sem heyra undir verkefnastofu geta verið 

eftirfarandi:  Nýtt verkefni, Samþykkt að fara í greiningu, Greining í vinnslu, 

Verkefni samþykkt af verkefnaráði, Í vinnslu, Í bið, Lokið, Hætt við.  Að lokum 

þarf að halda utan um hver skráði verkefnið og hvenær það var skráð.  Einnig getur 

verið gott að halda utan um tímastimpil þegar breytt er á milli stöðu í verkefninu.  

Það gefur okkur kost á að koma með alls kyns yfirlit fyrir verkefnin síðar. 

 

Mynd 10 Verkefnaskrá 
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6 Val og skilgreining verkefna 

Val á verkefnum sem skal ráðast í er ein af stæðstu ákvörðunum verkefnaráðs.  

Tryggja þarf að verkefnið falli að stefnu fyrirtækisins þannig að arðsemi 

verkefnisins styðji við arðsemi fyrirtækisins.  Til að verkefnaráð geti tekið upplýsta 

ákvörðun þá þarf að liggja fyrir greining á verkefninu.  Í þessari greiningu þarf að 

koma fram umfang verkefnisins, kostnaður og hvað er ætlast til að verði gert.  Án 

slíkrar greiningar þá er verkefnaráðið eingöngu að áætla út frá tilfinningu um 

kostnað og tíma verkefnisins.  Slík verkefni taka alltaf lengri tíma en óskað var eftir 

og þau kosta meira en vonir stóðu til.  Þess vegna er greiningarskjal lykill að góðu 

verkefni og lykill að upplýstri ákvörðun verkefnaráðs fyrirtækisins. 

6.1 Verkefnaráð 

Verkefnaráð þarf að vera byggt upp af aðilum sem hafa peninga- og mannaforráð 

innan fyrirtækisins.  Í verkefnaráði eru því oftast forstjóri, framkvæmdastjórar, 

sviðstjórar og deildarstjórar ásamt starfsmanni verkefnaráðsins sem getur verið 

yfirmaður verkefnastofu.  Aðilar verkefnaráðs hafa allir jafnt vægi til 

atkvæðagreiðslu um verkefni.  Ef atkvæðagreiðsla er jöfn þá ræður atkvæða þess 

aðila sem er hæst settur í skipuriti fyrirtækisins.  Það er þó góð regla að ekkert 

verkefni fari af stað nema allt verkefnaráðið styðji það.  Ef það er ekki fullur 

stuðningur við verkefni þá getur það haft í för með sér auknar áhættur á að 

verkefnið tefjist sökum óeðlilegra hindrana innan fyrirtækisins.  Starfsmaður 

verkefnaráðs sér til þess að verkefni séu rétt framsett og að þeim fylgi greiningar 

skjal ásamt arðsemimati.  Starfsmaður verkefnaráðs er líka ráðgefandi um hvaða 

verkefnastjórar taka að sér ákveðin verkefni enda hefur hann heildar yfirlit yfir 

stöðu verkefnastjóra verkefnastofu.  Það þykir góð vinnuregla að aðilar 

verkefnaráðs séu búnir að kynna sér greiningarskjöl þeirra verkefna sem taka á fyrir 

til að liðka fyrir og flýta afgreiðslu verkefnaráðs.  Í stærri og flóknari verkefnum 

getur verið gott að fá þann aðila sem gerði greiningu verkefnisins ásamt 

viðskiptavininum inn á fund verkefnaráðs til að skýra betur og fara yfir umrætt 

verkefni.  Verkefnaráð ber ábyrgð á að samþykkja eða hafna hvort ráðast skuli í 

verkefni.  Samþykki verkefnaráð verkefni þarf það líka að skipa stýrihóp 

verkefnisins.  Þannig er tryggt að stýrihópur fær nægt umboð til að leiða verkefnið 

áfram.  Umfang verkefnaráðsins fer eftir staðsetningu verkefnastofunnar í skipuriti 
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fyrirtækisins og hversu 

umfangsmikil verkefni 

hún vinnur að innan 

fyrirtækisins.  Verkefnaráð 

þarf að hafa stefnu 

fyrirtækisins til hliðsjónar 

þegar ákvarðanir eru 

teknar um í hvaða verkefni 

skuli fara. 

Mynd 11 Verkefnaráð 

Stýrihópur er einskonar stjórn 

verkefnisins.  Stýrihópurinn 

þarf að samþykkja verk- og 

kostnaðaráætlun 

verkefnastjórans ásamt öllum 

meiriháttar frávikum sem geta 

komið upp á meðan á 

verktímanum stendur. 

Mynd 12 Helstu hlutverk stýrihóps 

6.2 Greining nýrra verkefna 

Aðal hlutverk verkefnaráðs er að taka ákvörðun um hvort ráðast eigi í verkefni.  Til 

að taka slíka ákvörðun þarf verkefnaráðið að hafa aðgang að innri upplýsingum 

fyrirtækisins.  Sem dæmi um innri upplýsingar er stefna fyrirtækisins, 

greiningarskjal verkefnisins ásamt arðsemigreiningu.  Verkefnaráðið þarf líka að 

hafa yfirsýn yfir rýmd auðlina fyrirtækisins.  

Verkefnaráð þarf að taka ákvörðun um hvort við 

höfum rýmd innan fyrirtækisins til að ráðast í 

verkefnið.  Verkefnaráðið þarf líka að gera sér 

grein fyrir hvort niðurstaða verkefnisins sé 

ásættanleg fyrir fyrirtækið.  Og að lokum þarf 

verkefnaráðið að meta hvort áhættan sem fylgir 

verkefninu sé ásættanleg. 

Mynd 13 Greining nýrra verkefna 
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Til að svara svona stórum spurningum getur verið gott fyrir verkefnaráðið að brjóta 

spurningarnar niður í meðfærilegri ákvörðunar hluta.  Höfum við þekkinguna sem 

þarf til að ráðast í verkefnið?  Höfum við nægar auðlindir til að ráðast í verkefnið?  

Höfum við nægt fjármagn til að ráðast í verkefnið?  Einnig þarf verkefnaráðið að 

gera sér grein fyrir hvort verkefnið falli að stefnu fyrirtækisins.  Hvort 

viðskiptavinurinn nýti sér lausn verkefnisins og hvort lausn verkefnisins skili 

fjárhagslegum ávinningi fyrir fyrirtækið.  Að lokum þarf verkefnaráðið að svara 

hvort það skilji heildar feril verkefnisins og hvað það hefur í för með sér fyrir 

fyrirtækið.  Ef um mjög 

kostnaðarsamt verkefni er að 

ræða þá getur borgað sig að 

sviðsetja nokkrar svartsýnar 

spár um útkomu verkefnisins 

til að átta sig á hvað gæti gerst 

ef eitthvað fer úrskeiðis í 

verkefninu (Slack, N; 

Chambers, S; Johnston, R, 

2006). 

Mynd 14 Nánari greining nýrra verkefna 

6.2.1 Hvað telst vera verkefni 

Hægt er að skilgreina verkefni sem ósk um einhvers konar aðstoð, framkvæmd eða 

úrvinnslu af einhverju tagi.  Öll verkefni hafa verklýsingu, kostnaðaráætlun, 

upphafsdag og lokadag.  Verkefni geta verið einn eða fleiri verk áfangar sem hver 

um sig hefur skilgreint upphaf og endi.  Verkefni er tíma- og kostnaðarháð aðgerð 

sem miðar að því að skila skilgreindum afurðum sem standast kröfur og gæðastaðla.  

Verkefni eru skýrt afmarkaðar aðgerðir þar sem sett eru markmið um tíma, kostnað 

og gæði.  Hvert verkefni fyrir sig krefst skipulagningu auðlinda og aðfanga sem 

tekur mið af markmiðum þess.  Verkefni eru sjaldan vana verk og því getur falist í 

þeim óvissa og áhætta.  Verkefnastjórnun er aðferðafræði sem felur í sér 

undirbúning, skipulagningu, áætlanagerð, vöktun og eftirlit á öllum þáttum 

verkefnisins (Steinunn Huld Atladóttir og Ómar Imsland, 2007). 
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6.2.2 Markmið og afurð verkefnisins 

Verkefni er samansafn af verkliðum sem hafa upphafs- og enda dagsetningu.  Hver 

verkliður hefur sitt markmið og þarf sínar eigin auðlindir.  Markmið í verkefnum 

þurfa að uppfylla ákveðin skilyrði.  Markmiðið á að gilda um sértæka aðgerð eða 

verkhluta.  Markmiðið á að tengjast mælieiningu þanni að hægt sé að ganga úr 

skugga um hvort því hafi verið 

náð með mælingu.  Markmiðið á 

að tengjast einhverjum ákveðnum 

manni þannig að vitað sé hver ber 

ábyrgð á að markmiðið nái fram 

að ganga.  Markmiðið á að vera 

raunhæft og í samræmi við þau 

aðföng sem fáanleg eru.  

Markmiðið á að nást fram innan 

tiltekins tíma  (Þórður Víkingur 

Friðgeirsson, 2003).   

Mynd 15 Markmið 

Stundum eru almenn orðuð markmið látin duga.  Góð regla í markmiðssetningu er 

að draga fram það sem uppfyllir þarfir viðskiptavinarins eða leysir vandamálið sem 

er forsenda verkefnisins  (Þórður Víkingur Friðgeirsson, 2003).  Markmið verkefnis 

er að afhenda umsamda afurð verkefnisins innan þess tímaramma og 

fjárhagsáætlunar sem ákveðinn hefur verið  (Steinunn Huld Atladóttir og Ómar 

Imsland, 2007). 
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7 Verkefnastjórnun og áætlanagerð 

7.1 Verkefnastjórnun 

Verkefnastjórnun felur í sér að taka fyrirfram gefna niðurstöðu og nýta allar 

auðlindir sem til staðar eru til að ná fram niðurstöðunni.  Þetta er hægt með því að 

hafa skýr markmið og þekkja takmörk þeirra auðlinda sem standa til boða.  

Undirbúin er verkáætlun sem felur í sér niðurbrot á þeim verkliðum sem þarf að 

vinna til að ná settu markmiði.  

Því næst er verkliðum dreift á 

auðlindir ásamt tíma ramma.  

Verkefnastjórinn þarf svo að 

fylgja eftir að allar auðlindir 

séu að vinna í verkefninu á 

réttum tíma.  Þegar allir hafa 

skilað sýnu þá er komin sú 

niðurstaða sem stefnt var að. 

Mynd 16 Hvað þarf til svo ná megi fram góðri verkefnastjórnun 

7.2 Áætlanagerð 

Áætlanagerð felur í sér að setja sér markmið og finna leiðir til að ná þessu 

markmiði.  Áætlanagerðin er því leiðarvísir til að ná markmiðinu.  Áætlanagerð 

gerir stefnuna skýra, hvetur fólk áfram hjálpar til við að nýta auðlyndir á 

hagkvæman hátt og veitir leið til að mæla árangur (Boddy, D, 2008).  Margar leiðir 

eru til að setja fram áætlun.  Hægt er að nota Poject, Excel eða PowerPoint.  Hver 

sem leiðin er þá er niðurstaðan sú sama.  Það er hlutverk verkefnastjórans að vinna 

áælanagerðina og fá hana samþykkta hjá stýrihópi verkefnisins.  Áætlanagerð er 

byggð upp á yfirverklið, undirverklið, vörðum, upphafs- og lokatíma.   

7.3 Tími 

Líftími verkefnis lýsir þróun verkefnisins í röð verkliða frá upphafi verks til 

verkloka.  Verktími ákvarðast af skipulagningu, röðun, tímalengd, mati og áætlun 

einstakra verka og/eða verkhluta, þar með talið úthlutun aðfanga, ákvörðun 

skiladagsetninga, vöktun og eftirlit með að tímaáætlanir standist.  Verkáfangi er 
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afmarkað tímabil innan líftíma verkefnisins.  Verk áfangar hafa eigin tímamörk og 

fela í sér skyld verk og skilgreindar kröfur um árangur til að ná settum markmiðum.  

Verkáfangi felur í sér afgreiðslu meginafurða verkefnisin og töku ákvarðana sem 

næsti verkáfangi byggir á.  Markmið tímaáætlunar er að hægt sé að ákveða hvaða 

verkhluta þurfi að framkvæma og hvenær ásamt að raða þessum verkhlutum í 

rökrétta tímaröð.  Gerð tímaáætlana tekur meðal annars til skila milli undirverkefna 

og innbyrðis milli verkhluta, svo og til lengdar og tímasetningar verka.  

Tímaáætlanir byggjast á forgangsröðun framkvæmda, að teknu tilliti til aðgengis að 

viðeigandi þekkingu auðlinda á hverjum tíma.  Í þeim tilvikum sem óvissa ríkir um 

þann tímaramma sem þarf vegna einstakra áfang eða verkhlutaframkvæmda þarf að 

gera ráð fyri svigrúmi í áætluninni  (Steinunn Huld Atladóttir og Ómar Imsland, 

2007). 

7.4 Kostnaður 

Rétt skráning kostnaðar er grundvallaratriði í eftirliti með verkefnum.  

Kostnaðarskráningin er forsenda þess að hægt sé að taka saman stöðuskýrslu og 

fleiri upplýsingar um framvindu verkefnisins.  Áður en skráning getur hafist þarf að 

áætla kostnað við framkvæmd verkefnisins.  Kostnaður er skráður sem beinn 

kostnaður og stjórnunarkostnaður.  Einnig getur verið gott að skipta kostnaði upp 

eftir innri- og ytri 

kostnaði.  Mikilvægt er að 

hafa í huga að það er fyrst 

og fremst beinn kostnaður 

sem verkefnastjórinn lítur 

til þegar hann metur 

framvindu og árangur 

enda er það sá kostnaður 

sem hann getur haft áhrif 

á  (Þórður Víkingur 

Friðgeirsson, 2003). 

Mynd 17 Helstu þættir við kostnaðaráætlun og kostnaðar eftirlit 

7.5 Auðlindir 

Í öllum verkefnum þarf einhverskonar auðlindir.  Auðlindir geta verið vélar, tæki og 

fólk.  Til að verkefnið nái sínum markmiðum þá þarf að tryggja að réttar auðlindir 
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fáist í verkefnið.  Lykil auðlindir verkefna þurfa að koma snemma að verkefninu og 

flestar þurfa þær að vera í gegnum líftíma verkefnisins.  Þannig er best tryggt að 

réttur árangur náist og eins að sem mestur lærdómur sitji eftir í þeim sem tóku þátt í 

verkefninu.  Verkefnastjóri þarf að vinna með stjórnendum við að finna réttar 

auðlindir í verkefni fyrirtækisins.  Þetta felur í sér að finna út hvað fyrirtækið gerir 

vel, hvar það getur gert betur og hvort það hafi auðlindir og samkeppnishæfni sem 

þarf til að fylgja eftir stefnu fyrirtækisins í verkefnum (Boddy, D, 2008).   

7.5.1 Leiðtoginn 

Hlutverk leiðtoga verkefnisins er oftar en ekki á herðum verkefnastjórans en hans 

starf er að samræma og samhæfa til þess að hægt sé að ná settu marki.  

Verkefnastjórinn er miðpunktur samskipta í verkefninu.  Hann á að taka saman 

fundargerðir, stöðuskýrslur og 

kvartanir og koma þessu öllu á 

framfæri við hlutaðeigandi aðila.  

Góður verkefnastjóri þarf að búa yfir 

ýmsum eiginleikum.  Hann þarf til 

dæmis að vera sveigjanlegur og með 

góða aðlögunarhæfni til að geta 

brugðist við breyttum aðstæðum hratt 

og vel.   

Mynd 18 Kostir góðs verkefnastjóra 

Verkefnastjóri þarf að eiga frumkvæði og hafaforystuhæfileika til að tryggja 

framgang verkefnisins ásamt því að vera sjálfsöruggur og hafa hæfileika til að 

sannfæra aðra því flestum verkefnum fylgja breytingar og breytingar þarf að kynna 

svo þær nái fram að ganga.  Verkefnastjói þarf að hafa samskiptahæfileika og 

hæfileika til að sætta mismunandi sjónarmið.  Verkefnastjóri þarf líka að vera mjög 

skipulagður og agaður til að geta haldið í alla þræði verkefnisins og hann þarf líka 

að sjá hlutina fremur út frá almennu sjónarmiði en sértæku.  Verkefnastjóri þarf að 

hafa áhuga á að verja tíma sínum í að skipuleggja og sinna eftirlitshlutverki sínu í 

verkefnum.  Góður verkefnastjóri þarf að geta greint vandamál sem koma upp í 

verkefnum og tekið ákvarðanir með markmið verkefnisins í huga.  Verkefnastjórinn 

vinnur með fólki sem hann þekkir mismikið og þarf frekar að stjórna með fólki en 

að stjórna fólki.  Þá þarf hann að vera snöggur að laga sig að breytingum því að 
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margt breytist á verkefnistímanum.  Hann þarf lík að geta unnið við krefjandi 

aðstæður því að sífellt þarf að skila áfanganiðurstöðum.  Og loks þarf hann að búa 

yfir lipurð og sveigjan leika því að oftar en ekki deildir hann ábyrgð með stjórnanda 

úr starfaskipulaginu  (Þórður Víkingur Friðgeirsson, 2003). 

 

Einkennir góðs leiðtoga felast meðal annars í samskiptahæfni hans.  Með 

samskiptahæfni er einkum átt við hæfileika stjórnenda til að gefa skýr fyrirmæli og 

miðla upplýsingum því að vel upplýstir einstaklingar eiga auðveldara með að fylgja 

fyrirmælum og ná tilætluðum árangir.  Hæfileikinn til að hlusta.  Góðir leiðtogar og 

stjórnendur eru oft sagðir vera góðir hlustendur.  Það er hægt að fræðast mikið með 

því einu að hlusta.  Við það fær maður innsýn í hugmyndir og hugarheim annarra og 

gjarnan upplýsingar um hvað gengur vel og hvað gengur illa og þannig góða yfirsýn 

fyrir stöðu mála.  Að vera nálægur.  Með því er átt við að góðir leiðtogar og 

stjórnendur veiti samstarfsmönnum sínum þá athygli sem þeir þurfa á að halda, hver 

og einn, til að ná þeim árangir sem að er stefnt.  Valdaframsal, það er löngu 

viðurkennt að án þess að vera reiðubúinn til að gefa öðrum eftir vald og umboð til 

framkvæmda og ákvörðunartöku næst ekki hámarks árangur.  Eitt af því sem talið er 

skila mestri hvatningu til starfsfólks fyrirtækja er aukin ábyrgð.  Að vera góð 

fyrirmynd.  Góðir stjórnendur þurfa að vera góðar fyrirmyndir á öllum sviðum.  Að 

geta lesið aðstæður og fólk vel.  Hæfileikaríkir leiðtogar og stjórnendur vita hvenær 

þeir eiga að spyrja og hvenær þeir eiga að skipa fyrir verkum.  Að nota vald til að 

hafa jákvæð áhrif.  Við vitum að vald er uppspretta áhrifa.  Hvort valdið nýtist til að 

skila jákvæðum eða neikvæðum áhrifum skiptir hins vegar öllu máli við 

árangursríka stjórnun.  Veigamikill þáttur í að nota vald rétt, er að sýna öðrum 

virðingu með valdinu.  Árangursríkir leiðtogar og stjórnendur bera yfirleitt mörg 

einkenni góðra kennara.  Megininntakið í því felst í að þeir hafa hæfileika til að láta 

samstarfsmenn sína þroskast með því að hvetja þá til að læra og tileinka sér nýjar 

aðferðir og nýja hugsun.  Að bera virðingu og þykja vænt um samstarfsfólk sitt og 

sýna það.  Veigamikill þáttur í þessu er framkoma stjórnenda við samstarfsfólk sitt, 

að sýna því hlýleika og persónulega virðingu og áhuga á því sem nánustu 

samstarfsmenn fást við, fyrir utan fyrirtækið.  Að búa yfir þekkingu og hæfni til að 

gagnrýna.  Fjöldi fólks er góður í að gagnrýna en oft á tíðum skilar sú gagnrýni 

neikvæðum árangri hjá þeim sem fyrir henni verður.  Góður leiðtogi og góður 

stjórnandi hafa þann einstaka hæfileika að geta gagnrýnt með jákvæðum hætti 
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þannig að sá sem fyrir gagnrýninni verður skynjar það ekki sem neikvætt viðhorf 

heldur sem jákvætt og þroskandi sjónarmið.  Með sama hætti og góðir stjórnendur 

og leiðtogar þurfa að geta gagnrýnt með uppbyggilegum hætti verða þeir að hafa 

hæfileika til að hlusta á gagnrýni annarra og greina þá gagnrýni sem skiptir máli og 

vert er að vinna úr og fylgja því eftir með sífelldu endurmati á sjálfum sér og 

vinnubrögðum sínum.  (Páll Kr. Pálsson, 2006). 

 

Mynd 19 Hvað einkennir góðan leiðtoga 

7.5.2 Starfsmenn 

Starfsmenn er sú auðlind sem mestur tími verkefnastjórans fer í að stýra.  Í stórum 

verkefnum getur verið mikill fjöldi starfsmanna sem vinna við verkefnið.  Í slíkum 

tilvikum þá mun verkefnastjórinn ekki hafa tök á að fylgja eftir og sinna öllum eins 

og hann hefði viljað.  Í slíkum verkefnum þá er nauðsinlegt að skipa einhverja aðila 

sem hópstjóra.  Þessir hópstjórar sjá til þess að allir starfsmenn sem undir þá heyrir 

sinni starfi sýnu.  Hópstjórarnir gegna líka ákveðnu upplýsinga hlutverki.  Þeir 

upplýsa verkefnastjórann um gang mála og þeir upplýsa aðra starfsmenn um 

breyttar áherslur eða annað sem þarf að koma sérstaklega á framfæri.  Starf 

verkefnastjóra fellst meðal annars í að hvetja starfsmenn áfram og sjá til þess að 

enginn missi sjónar af markmiðum verkefnisins eða markmiðum verkferilsins sem 

þeir eru að vinna að á hverjum tíma.  Ef verkefni er orðið á eftir áætlun þá getur 

verkefnasjórinn þurft að hvetja starfsmenn til að gera betur en er gert undir 

venjulegum kringumstæðum.  Við slík tækifæri getur borgað sig að verkefnastjórinn 

umbuni starfsmönnum eftir öllum mögulegum leiðum.  Slík umbun hjálpar til við 

að halda uppi starfsanda starfsmanna og hvetur þá áfram.  Dæmi um umbun er 
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sérstaklega girnilegur matur ef unnið er fram á kvöld.  Eða jafnvel bjór og pizza í 

lok langrar vinnutarnar.  En að sjálfsögðu jafnast ekkert á við peningagreiðslu sem 

umbun.  Hafi verkefnastjórinn tækifæri til að hvetja starfsmenn sína áfram með því 

að lofa bónusum þá eru honum allir vegir færir. 

7.5.3 Verktakar 

Í mörgum verkefnum þarf að ráða verktaka til vinnu við ákveðna verkliði 

verkefnisins sökum álags á auðlindum í fyrirtækinu eða sökum sérþekkingar 

verktakans.  Kostir slíks fyrirkomulags er sá að verktakinn kemur inn og vinnur 

ákveðið verk og fer svo aftur.  Ef um hæfan aðila er að ræða þá er hann fljótur að 

vinna en kostnaður er hærri.  Gott getur verið að ráða inn verktaka þegar um 

tímabundinn kúf er að ræða í verkefnum hjá fyrirtækinu.  Það gefur fyrirtækinu kost 

á að losa sig hratt við verktakana aftur þegar verkefnastaðan réttir úr sér. 

  

Mynd 20 Innri auðlindir eða úthýsing 
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8 Eftirlit verkefna 

Rýmd er það hámark sem hægt er að ná út úr ferli miða við fulla nýtingu á öllum 

aðföngum og öllum auðlindum.  Til að hafa eftirlit með ferlum þá þarf að gera sér 

grein fyrir hver er rýmd hvers ferils og þar með hver er rýmd aðfangakeðju 

fyrirtækisins.  Rýmdina má mæla með mismunandi hætti eins og til dæmis:  Gæði, 

Tími, Vörður, Sveigjan leiki og kostnaður.  Út frá þessum mæli einingum er svo 

hægt að gera sér grein fyrir hvort verkefni eru á áætlun, allt eftir því við hvaða 

mælieiningu verið er að skoða. 

8.1 Mat á framvindu verkefna 

Verkefnastjóri þarf að meta framvindu verkefnis fyrir hvern stýrifund.  

Framvinduna metur hann út frá kostnaði og tíma sem farið hefur í einstaka verkliði.  

Til að finna út hver staðan er þá eru bornar saman rauntölur og áætlunin sem gerð 

var í upphafi verkefnisins.  Út frá því sést hvort rauntölur eru komnar út fyrir 

áætlunina.  En það er meira sem þarf að meta, verkefnastjórinn þarf líka að meta 

hvort gæði verkefnisins séu eins og 

til var ætlast og umfram allt þá þarf 

verkefnasjórinn að leggja mat á hvort 

verið sé að vinna að verkhlutum sem 

koma til með að skila 

viðskiptavininum því sem hann 

óskaði eftir.   

Mynd 21 Aðal mælikvarðar verkefna 

Það eru til nokkrar leiðir til að mæla verktíma.   Grunn tími er sá tími sem tekur að 

vinna ákveðið verk.  Mældur tími er 

sá tími sem fer í ákveðið verkefni.  

Tíminn er fundinn út með 

skeiðklukku eða annari sambærilegri 

aðferð.  Mæling er gerð nokkrum 

sinnum og af því er tekið meðaltal 

sem er sá tími sem er notaður til 

viðmiðunar.   

Mynd 22 Mæli einingar verktíma 
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Einkunn er fundinn með því að fylgst er með hvernig ákveðið verkefni gengur og út 

frá því er gefin einkunn.  Nú er talið að þessi leið sé ekki vænleg til að fá 

sannfærandi niðurstöður.  Staðlaður tími er sá tími sem fer í að vinna ákveðið 

verkefni.  Inn í þennan tíma eru teknir kaffitímar og sá tími sem fer í að laga það 

sem aflögu fer.  Hlunnindi er sá tími sem fer í kaffi og annað persónulegt hjá 

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

 

Árangursmælikvarðar verkefnis eru þeir mælikvarðar sem lagðir eru til grundvallar 

mati á árangri þess.  Það er afar mikilvægt að þeir séu skilgreindir á greinilegan og 

ótvíræðan hátt af stýrihópi verkefnisins.  Megin viðmið árangursmælikvarðar eru út 

frá viðskiptavininum, út frá hefðbundnumþáttum eins og skil á réttum tíma, 

verkefnið sé innan kostnaðaráætlunar og samkvæmt kröfum viðskiptavinarins.  Og 

að lokum út frá hagnaðarvon þáttakenda í verkefninu.  Mælikvarðinn getur breyst 

með tímanum, sérstaklega ef breytingar verða á markaðsumhverfi verkefnisins.  Þó 

að upphaflega markmið verkefnisins náist ekki, þýðir það ekki endilega að 

verkefnið mistakist (Steinunn Huld Atladóttir og Ómar Imsland, 2007).  

  

Mynd 23 Árangursmælikvarðar 
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8.2 Árangursmælingar 

Lykiltölur eru öllum stjórnendum nauðsynlegar.  Þær segja til um tölulega stöðu 

verkefna miða við ákveðin tímabil.  Hvernig staðan var, hvernig hún er og í 

einhverjum tilvikum er hægt að fá vísbendingar um hvernig staðan verður.  Það má 

hugsa sér allar mælanlegar magn og stærðartölur sem lykiltölur.  Hver er áætlaður 

kostnaður verkefna sem er í vinnslu?  Hver er staða raunkostnaðar verkefna sem eru 

í vinnslu? Fjöldi verkefna 

með ákveðna stöðu borið 

saman við sama tíma á 

síðasta ári?  Allar þessar 

upplýsingar gefa 

stjórnendum vísbendingar 

um hvernig staða 

verkefnanna er hjá 

fyrirtækinu. 

Mynd 24 Árangursmælingar 

8.3 Stöðufundir 

Á stöðufundum er lögð fram stöðuskýrsla, í henni er gerð grein fyrir stöðu 

verkefnisins.  Oft eru stöðufundir haldnir í kjölfar loka á mikilvægum vörðum í 

verkefninu.  En í stærri og flóknari verkefnum ætti að skipuleggja stöðufundi 

reglulega þannig kemst ákveðin rútína í gangi í verkefninu og stýrihópurinn verðum 

mun meira inni í hvað er í gangi.  Það léttir líka ákveðinni pressu af 

verkefnastjóranum því fleiri aðilar vita stöðu verkefnisins og geta kynnt eða rætt 

hana ef þurfa þykir.  Stöðuskýrsla er kynnt af verkefnastjóranum fyrir stýrihóp 

verkefnisins.  Á stöðufundum er farið yfir verkliði sem er lokið og verkliði sem 

verða unnir í næstu lotu.  Einnig er farið yfir kostnað verkefnisins miða við áætlun 

og áhættur sem hafa komið upp eða eru fyrirsjáanlegar.   

 



48 

9 Verkefnalok 

Þegar verkefni er lokið er tekin saman lokaskýrsla.  Í þessa skýrslu eru verkefninu 

pakkað saman.  Bornar eru saman tíma- og kostnaðaráætlanir miða við raunverulega 

niðurstöður verkefnisins ásamt mati viðskiptavinarins á því hvort verkefnið hafi 

endanlega skilað því sem hann óskaði.  Lagt er mat á það sem betur hefði mátt fara 

og lærdómur dregin af því.  Einnig eru teknar saman skýringar á frávikum sem 

komu upp og þeim lausnum sem beitt var við þeim. 
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10 Niðurstöður ritgerðar 

Í upphafi ritgerðarinnar var lagt af stað með það fyrir augum að svara eftirfarandi 

rannsóknarspurningum.   

Rannsóknarspurning sem settar voru fram í upphafi er eftirfarandi: 

 Hvernig á að standa að og skipuleggja stofnun og innleiðingu á 

verkefnastofu í stóru fyrirtæki? 

Nánari spurningar sem leitast var við að svara: 

 Uppsetning ferla og utannumhald verkefna.   

 Starfsemitölur fyrir stjórnendur um framgang verkefna fyrirtækisins.   

 Val á verkefnum sem skal ráðast í innan fyrirtækisins.   

 Breytingastjórnun við innleiðingu verkefnastofu og við innleiðingu á 

breyttum starfsvenjum vegna verkefnastofu.   

 Mannaforráð og hvernig hægt er að ná sem bestri nýtingu á 

verkefnastjórum sem starfa í verkefnastofu. 

Skýrsluhöfundur telur að það hefi tekist að svara þessum spurningum og er það von 

hans að allir sem lesa skýrsluna hafi gagn og gaman af. 

10.1 Helstu niðurstöður 

Verkefnastofa er deild innan stórra fyrirtækja sem vinnur formlega og eftir 

fyrirfram skilgreindum ferlum að verkefnastjórnun í verkefnum sem ganga þvert á 

deildir fyrirtækisins.  Nú seinni ár þá hefur skipulag og uppbygging verkefnastofu 

verið að breytast.  Fyrirtæki hafa endurskoðað skipurit sýn og verkefnadrifið 

fléttuskipulag þar sem stoðþjónustu deildir ganga þvert á hinar hefðbundnu starfa 

deildir.  Með því að notast við fléttuskipulagið þá er verkefnastjóranum gert kleift 

að nýta auðlindir alls fyrirtækisins óháð hvaða deild eða stöðu hann tilheyrir.  

Starfsmenn geta því verið með fleiri en einn yfirmann um tíma.  Hinn hefðbundna 

yfirmann og verkefnastjórann.  Ferlar verkefna ganga þvert á deildir fyrirtækisins.  

Ekki er lengur horft á staðsetningu starfsmannsins heldur hvað hann getur lagt til 

verkefnisins.  Mikilvægar ákvarðanir eru teknar af verkefnaráði fyrirtækisins eða af 

stýrihópi sem vinnur í umboði verkefnaráðsins.  Þetta gerir það að verkum að allt er 

orðið sveigjanlegra og hraði verkefnavinnu er alltaf að aukast.  Skjöl verkefna eru af 

ýmsum toga en þau helstu eru: Greiningarskjal, Verk- og kostnaðaráætlun, 

Fundargerð, Dagbók verkefnastjórans, Stöðuskýrsla, Lokaskýrsla, Verkbeiðni og 



50 

Verkefnaskrá.  Val og skilgreining verkefna er grunn skilyrði verkefna.  Öll 

undirbúnings vinna þarf að vinna vel svo hægt sé að taka upplýsta ákvörðun um 

hvort ráðast skuli í verkefni sem fellur að markmiðum og stefnu fyrirtækisins.  

Verkefnastjórnun og áætlanagerð er stærsti hluti verkefnavinnunar.  Grunnurinn er 

áætlanagerðin út frá henni koma verkliðir sem auðlindir inna og utan fyrirtækisins 

eru fengin til að vinna.  Verkefnastjórinn þarf að fylgja eftir að öll þessi vinna sé 

unnin af réttum aðilum á réttum tíma svo markmið verkefnisins náist.  Eftirlit 

verkefna er líka veiga mikið hlutverk verkefnastjórans en með tilkomu 

upplýsingatækninnar þá eru fleiri aðilar innan fyrirtækisins farnir að fylgjast með 

stöðu og kostnaði verkefna.  Slíkt eftirlit skiptir miklu máli því flest fyrirtæki eru 

með mörg verkefni á sama tíma og verkefnastjórar eru jafnvel með mörg verkefni á 

sama tíma.  Skilvirkt eftirlits tæki hefur því sjaldan verið eins mikilvægt og nú.  

Verkefnalok er loka hnykkur hvers verkefnis.  Þá er tekið saman yfirlit yfir 

verkefnið.  Borin er saman tíma- og kostnaðaráætlun við raun niðurstöðu 

verkefnisins.  Tekið er saman hvað betur hefði mátt fara og það nýtt sem lærdóms 

hluti fyrir komandi verkefni. 

 



51 

11  Lokaorð 

Skipulögð verkefnastjórnun þar sem heil deild tekur að sér stærri verkefni og 

leiðir þau áfram frá upphafi til enda er að aukast í íslenskum fyrirtækjum.  

Verkefnastjórar eru orðnir áhrifamestu aðilarnir innan margra fyrirtækja sökum 

agaðra vinnubragða og vegna leiðtoga hæfileika sinna.  Það er því ljóst að ætli 

fyrirtæki sér að skara framúr þá þarf að byggja upp verkefnastjórnun innan 

þess.  Verkefnastjórnun sem gengur þvert á deildir fyrirtækisins með allar 

auðlindir tiltækar svo styðja megi við stefnu og markmið fyrirtækisins til langs 

tíma. 
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12 Viðauki 1 - Spurningar 

 

Spurningar sem leitað var svara um verkefnastofu hjá íslenskum fyrirtækjum. 

1. Hvað gerir verkefnastofa? 

2. Staðsetning í skipuriti? 

3. Fjöldi starfsmanna verkefnastofu? 

4. Hvers konar verkefni sér verkefnastofan um? 

5. Hvernig og af hverjum er ákvörðun um að ráðast í verkefni tekin? 

6. Hvernig og af hverjum er eftirliti með framgangi verkefna unnið? 

7. Annað sem þú villt koma á framfæri. 
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13 Viðauki 2 - Stefnumörkun 

Stefnumörkunar skjal 

Inngangur 

Tímasetning 

Markmið 

Vinnulag 

Þátttakendur 

Samþykki 

Meginhlutverk  

Vision - mission 

Markmið 

Gildi - leiðarljós 

Kjarnahæfni – velgengisþættir 

Framtíðarsýn  

Viðskiptahugmynd 

Markaðir 

Hlutdeild 

Þróun 

Þjónusta 

Áherslur gagnvart hagsmunaaðilum 

Fjármagnseigendur 

Stjórnendur og starfsmenn 

Viðskiptavinir og birgjar 

Samfélagið og umhverfið (efnahagslegar, lagalegar, siðferðilegar, góðgerðarmál) 

Stefnumótandi áherslur:  markmið, leiðir og aðgerðir 

Markaðir 

Vöruþróun 

Innkaup og vörustjórnun/framleiðsla 

Fjármál 

Tækni/gæði 

Starfsfólk 

Umhverfið og samfélagið 

Skipulag og stjórnun 

 

Árangursmat og eftirfylgni 

(Reynir Kristinsson, 2011) 
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14 Viðauki 3 - Greiningarskýrsla 

Greiningarskýrsla 

Verkefnið 

[Kaflinn tiltekur stöðu mála í dag og þau tækifæri sem felast í verkefninu.] 

 

Tækifærið 

[Hvert er tækifærið sem felst í verkefninu hvernig verðum við betur sett ef farið verður í þessa vinnu.] 

 

Vandamálið og afleiðing þess 

[Hvaða vandamál eða verkefni á þessi lausn að leysa.  Hvað er það sem er að og mun leysast ef farið verðu í þetta verkefni?] 

 

Forsendan  

[Hver er forsendan fyrir verkefninu.] 

 

Framtíðarsýn  

[Kaflinn tiltekur stöðu mála að verkefninu loknu.] 

 

Valkostir  

[Stutt lýsing á mismunandi valkostum (leiðum) sem verkefnið getur farið.] 

 

Ávinningur  

[Kaflinn tilgreinir þann ávinning sem hlýst af verkefninu.] 

 

Fjármál 

 

Viðskiptavinir 

 

Ferlar 

 

Innviðir 

 

Kostnaður- og tímaáætlun 

[Kaflinn tilgreinir kostnaðar- og tímaáætlun verkefnisins.] 

 

(Assirati, B, 2002) 
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15 Viðauki 4 - Verk- og kostnaðaráætlun 

Verk- og kostnaðaráætlun 

Inngangur 

[Kynnir verkefnið fyrir þeim sem þekkja ekki til. Einnig kemur fram hver staða vandamálsins eða viðfangsefnisins hefur verið 

fram að stofnun verkefnisins. Gefur lesandanum samhengi til að geta lesið verkefnislýsinguna. Rökstuðningur um hvers vegna 

þarf að ráðast í verkefnið. Hvernig verður staðan að verkefninu loknu og hverju er endanlega verið að stefna að.] 

 

Verkefnislýsing 

 

Skilgreining 

[Skilgreina hvað er innifalið og hvað er utan við verkefnið. Hér er einnig hægt að stikla á stóru um verkþætti og afurðir. 

Umfang/afmörkun. Hvaða mismunandi leiðir er hægt að fara í lausn vandamálsins og hver þeirra er heillavænlegust.] 

 

Stjórnskipulag, þátttakendur og hagsmunaaðilar 

[Upptalning á stýrihóp, verkefnastjóra, þátttakendum og hagsmunaaðilum og hvaða hlutverkum þau gegna innan 

verkefnisins.]  

 

Tímamörk og vörður 

[Tímasettar vörður  sem hægt er að nota til að sjá hver framvinda verkefnisins er.] 

 

Kostnaður, innri og ytri 

[Niðurbrot á kostnaði verkefnisins.] 

 

Skorður 

[Hvaða skorður þarf að taka tillit til við úrlausn verkefnisins varðandi auðlindir, tækni, öryggi, persónuvernd, lög og 

reglugerðir.] 

 

Áhættumat 

[Þar sem gert er grein fyrir, á skipulagðan máta, helstu áhættum og hvernig hægt er að fyrirbyggja þá hættu.] 

 

Afurð og ávinningur 

[Frjáls lýsing á afurð verkefnis og á þeim ávinningi sem hlýst ef verkefnið er unnið. Rökstuðningur um hvers vegna þarf að 

ráðast í verkefnið.] 

 

(Assirati, B, 2002) 
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16 Viðauki 5 - Fundargerð 

Fundargerð 

 

Verkefni:   

 

Efni fundar:   

 

Dags. fundar:   Tími:   Staður:   

Fundarboðari:   Fundarritari:    

 

Viðstaddir:   

  

Fjarverandi en boðaður:   

  

Afrit sent:  Fundarmönnum í tölvupósti 

 

 

Efni: 

 

[Hér skal skrifa um málefni sem eru tekin fyrir á fundi og samþykktir. 

 

Að neðan skal skrá hvaða verkefni eru ákveðin á fundinum, hver á að vinna þau, eða hver á að hafa umsjón með því að 

þau verði unnin og bóka þau skjöl sem lögð voru fram á fundinum.] 

 

Verkefni ákveðin á fundinum: 

Verkefni Ábyrgur Ljúkist fyrir 

   

   

   

Fylgiskjöl:   

 

Fundi slitið kl:   

Næsti fundur:   
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17 Viðauki 6 - Stöðuskýrsla 

Stöðuskýrsla 

Staða verkefnis 

[Hver er staða verkefnisins þegar skýrslan er gerð?  Hvað er búið að gera síðan síðasta stöðuskýrsla var gerð?  Erum við á 

eftir/undan áætlun varðandi tíma og kostnað?] 

 

Almennt 

[Helstu atriði sem hafa gerst síðan síðast.] 

 

Fullbúnar vörur 

[Listað upp hvað hefur verið klárað/afhent.] 

 

Kostnaður 

[Hérna kemur fram hversu mikið hefur verið ráðstafað/notað af því sem áætlað hafði verið í byrjun verkefnis, bæði í beinan 

kostnað, ytri/innri.] 

 

Tími 

[Erum við á eftir/undan tímaáætlun? Birta vörður.] 

 

Vandamál og áhættur 

[Raunveruleg eða hugsanleg vandamál og áhættur. Bæði það sem var skilgreint í byrjun verkefnis og það sem hefur komið 

upp síðan síðast.] 

 

Staða verkliða 

[Hversu langt er verkliðir komnir í % hlutfalli og í tíma miða við dagsetningu.] 

 

Áhrif breytinga á kostnaðar og tímaáætlun 

[Áhrif breytinga á fjárhags- og tímaáætlun.  Klárast verkefnið á tilsettum tíma?  Er kostnaður að fara umfram áætlun?] 

 

Ákvarðanir stýrihóps 

[Hér koma fram ákvarðanir sem teknar eru á fundinum sem skýrslan er kynnt á.] 

 

(Assirati, B, 2002) 
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18 Viðauki 7 - Lokaskýrsla 

Lokaskýrsla 

Afrakstur 

[Hvernig var verkefnið leyst. Sérstaklega ef eitthvað var unnið öðruvísi en tilgreint var í upphafi verkefnisins.] 

 

Mat á tíma og kostnaðaráætlun 

[Var verkefnið klárað innan tíma- og kostnaðaráætlunar? Af hverju ekki?] 

 

Mat á afurð 

[Hvort afurðin stenst þær væntingar sem voru í upphafi verkefnisins.] 

 

Lærdómur og reynsla 

[Hvaða nýjar upplýsingar og reynsla hefur komið upp á meðan á verkefninu stóð.] 

 

Rekstur og eftirlit 

[Ábyrgðarmenn við rekstur og eftirlit skilgreindir.] 

 

(Assirati, B, 2002) 
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19 Viðauki 8 - Arðsemigreining 

 

Fyrirtæki

Heiri verkefnis
Dags.

Svæði skjals

Hvít svæði: Innsláttarsvæði frá notanda
Grá svæði ; Summusvæði sem uppreiknast sjálfkrafa.

 Yfirlit verkefnis

Verkefni:    

Eigandi verkefnis: 

Stofnun verkefnis: 

Sjóðstreymi og ROI

0 1 2 3

Heildar árlegur ábati 0 kr. 0 kr. 0 kr.

Varúðarstuðull 85% 90% 95%

Heildar árlegur ábati  m.t.t. Varúðarstuðuls 0 kr. 0 kr. 0 kr.

Kostnaður Ár 0 Ár 1 Ár 2 Ár 3

Alls 0 kr. 0 kr. 0 kr. 0 kr.

Ábatar Ár 0 Ár 1 Ár 2 Ár 3

Aðsemisflæði árs 0 kr. 0 kr. 0 kr. 0 kr.

Uppsöfnað arðsemisflæði 0 kr. 0 kr. 0 kr. 0 kr.

Núvirt sjóðstreymi Ár 0 Ár 1 Ár 2 Ár 3

Núvirtur kostnaður 0 kr. 0 kr. 0 kr. 0 kr.

Núvirtur ábati 0 kr. 0 kr. 0 kr. 0 kr.

Núvirt heildarsjóðsstreymi 0 kr. 0 kr. 0 kr. 0 kr.

Uppsafnað núvirt heildarsjóðstreymi 0 kr. 0 kr. 0 kr. 0 kr.

Stofn- og rekstrarkostnaður Ár 0 Ár 1 Ár 2 Ár 3

Heildarkostnaður 0 kr. 0 kr. 0 kr. 0 kr.

Lykiltölur

Fjármagnskostnaður

Núvirði ábata 0 kr.  
Arðsemisgreining ROI #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0!

Fjárfesting borgar sig til baka ( í árum) After Year 3

Ytri stofnkostnaður 0 kr.

Arðsemisgreining fjárfestinga (ROI)

ÁR
Ábatar / hvatar

Almenn lýsing á ávinningi verkefnisins:                                                                                                                                                   

 

Mynd 25 Arðsemigreining 

(BearingPoint, 2011) 
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20 Viðauki 9 - Starfslýsing Verkefnastjóra 

Starfslýsing 

Ráðningarheiti: Verkefnastjóri 

Starfsmaður:   

Næsti yfirmaður:  Deildarstjóri Verkefnastofu 

Markmið 

Starfið felst fyrst og fremst í stjórnun verkefna þ.e. undirbúning, skipulagningu, áætlanagerð, 

stýringu og eftirliti með öllum þáttum verkefnis og eftirfylgni í samræmi við stefnu Verkefnastofu.  

Starfið fellst einnig í verkefnavinnu, þarfagreiningu, gerð útboðsgagna, undirbúning og 

samningagerð, mat og vali á tilboðum, þjónustu og samskiptum við viðskiptavini, samstarfsfólk og 

aðra hagsmunaaðila eftir því sem við á. 

Ábyrgðarsvið 

 Ábyrgðarsvið verkefnastjóra Verkefnastofu er að stýra verkefnum sem þeim hefur verið 

úthlutað með markmið og hag fyrirtækisins að leiðarljósi. 

 Ábyrgð á framgangi verkefna sem höfð er umsjón með. 

 Tryggja góð samskipti og öflugt upplýsingarflæði milli hagsmunaaðila. 

 Semja um auðlinda notkun og aðkomu starfsmanna að verkefnum við yfirmenn. 

 Fylgjast með frávikum og hættum í verkefnum. 

 Miðlun og viðhald þekkingar. 

 Vera hvetjandi fyrir þátttakendur í verkefnum til að ná markmiðum verkefnisins örugglega 

og innan samþykktrar áætlunar um tíma, kostnað og frammistöðu eða árangur verkefnisins. 

Þekking og hæfni 

 Háskólapróf eða sambærileg menntun. 

 Reynsla af að stýra stórum verkefnum. 

 Reynsla í verkefnastjórnun, menntun og/eða vottun æskileg. 

 Reynsla eða þekking á breytingarstjórnun. 

 Hæfni í mannlegum samskiptum. 

 Reynsla af samningagerð. 

 Góð tölvukunnátta. 

Helstu verkefni/skyldur starfsins 

 Að stýra verkefnum með vönduðum hætti. 

 Að gera tíma- og kostnaðaráætlanir verkefna í samvinnu við hagsmunaaðila. 

 Að greina þarfir notenda og útbúa þarfalýsingu. 

 Halda reglulega stöðufundi verkefna og tryggja upplýsingaflæði til hagsmunaaðila. 

 Að þjónusta viðskiptavini og hafa góð samskipti við þá. 

 Að gera útboðslýsingu og lesa úr tilboðum. 

 Bregðast við ef upp koma frávik eða hættur í verkefnum. 
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 Að viðhalda og auka eigin þekkingu á sínu sviði. 

 Miðla af þekkingu og reynslu til annara verkefnastjóra. 

Sameiginlegir ábyrgðaþættir 

 Starfsmaður skal vera vakandi fyrir því að þjónusta sé ætið eins og best er á kosið. 

 Starfsmaður skal gæta fylsta trúnaðar í málefnum fyrirtækisins. 

 Starfsmaður gætir kurteisi og sanngirni í samskiptum við aðra starfsmenn fyrirtækisins og 

stuðlar að jákvæðu starfsumhverfi. 

(Heilbrigðis- og upplýsingatæknideild, 2010) 
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21 Viðauki 10 - Starfslýsing Deildarstjóra 

Starfslýsing 

Ráðningarheiti: Deildarstjóri 

 

Starfsmaður:   

Næsti yfirmaður:  Framkvæmdastjóri 

Markmið 

Að vinna verkefnastjóra Verkefnastofu sé framúrskarandi á öllum sviðum við úrlausn verkefna. 

Yfirumsjón með Verkefnastofu í samræmi við stefnu fyrirtækisins. 

Ábyrgðarsvið 

 Starfa í samræmi við stefnu fyrirtækisins um ábyrgðarsvið deildarstjóra. 

 Er yfirmaður Verkefnastofu og ber ábyrgð á daglegum rekstri hennar. 

 Ber ábyrgð á framkvæmd verkefna Verkefnastofu gagnvart framkvæmdastjóra. 

 Skipuleggur starfsemi Verkefnastofu í samræmi við stefnu, gildi og markmið fyrirtækisins. 

Þekking og hæfni 

 Háskólapróf eða sambærileg menntun. 

 Reynsla af að stýra stórum verkefnum. 

 Menntun og/eða vottun æskileg í verkefnastjórnun. 

 Hæfni í mannlegum samskiptum. 

 Góð tölvukunnátta. 

Helstu verkefni/skyldur starfsins 

 Daglegur rekstur Verkefnastofu. 

 Stýrir úrvinnsla gagna fyrir starfsemitölur Verkefnastofu. 

 Stýrir fundum Verkefnaráðs fyrirtækisins. 

Sameiginlegir ábyrgðaþættir 

 Starfsmaður skal vera vakandi fyrir því að þjónusta sé ætið eins og best er á kosið. 

 Starfsmaður skal gæta fylsta trúnaðar í málefnum fyrirtækisins. 

 Starfsmaður gætir kurteisi og sanngirni í samskiptum við aðra starfsmenn fyrirtækisins og 

stuðlar að jákvæðu starfsumhverfi. 

(Landspítali, 2010) 
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