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Inngangur

Verulegar breytingar hafa ordid & svidi stjornunar undanfarin ar. Eitt af pvi sem einkennir pessar breytingar er ad
fleiri storf en &4dur felast i sjalfsteedum vidfangsefnum sem krefjast nyrra og 6hefdbundinna lausna. Til ad geta leyst
slik verkefni parf pekkingu i verkefnastjérnun.

Markmid pessa rits er ad kynna hagnytar leidbeiningar vid verkefnastjérnun sem frumkvoddlar og stjérnendur litilla
fyrirteekja geta nytt sér til ad takast & vid lausnir ymissa verkefna sem upp koma i rekstri og véruproun.

Berglind Hallgrimsdattir,
framkvaemdarstjéri Impru nysképunarmidstddvar
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Verkefni og verkefnastjornun

Oll tékumst vid & vid verkefni i daglegu amstri, hvort heldur er i leik eda starfi. [ sjalfu sér er ekkert flokid vid ad hefja
verkefni og ljuka peim. Spurningin er hins vegar hversu vel verkefnin eru unnin og med hversu markvissum haetti
pau skila peim arangri sem stefnt er ad. bad sem einkennir verkefni fra hefdbundnum rekstri er ad pau eru afmoérkud
og krefjast oft nyrra lausna i framkvaemd. Slik verkefni hafa afmérkud markmid, taka dkvedinn tima og hafa akvedinn
kostnad i for med sér. Verkefni fela lika i sér dheettu og évissu um framvindu.

Verkefnastjornun felst i pvi ad undirbda og skipuleggja verkefnid, utbda deetlun um framkveaemd pess og hafa eftirlit
med framkveaemd. Stjornunin felst einnig i pvi ad hvetja patttakendur til ad na markmidum verkefnisins innan
sampykktrar tima- og kostnadaraaetlunar og mea tilliti til arangursvidmida sem sett eru fram i skilgreiningu &
markmidum verkefnisins.

FEskilegt er ad verkefnum sé stjérnad pannig ad framvinda peirra fari i gegnum tiltekin prep. brepin fra upphafi verks
til verkloka eru:

Hugmyndaprep
i hugmyndaprepinu er verkefnishugmyndin skilgreind. Mikilveegt er ad reyna ad atta sig & peim kréfum sem gerdar
eru til verkefnisins og a umfangi pess.

Forathugunarprep
| bessu prepi er frekari upplysinga aflad til ad leggja mat & hvort verkefnid sé pess virdi ad halda pvi &fram. A pessu
stigi er lika reynt ad afla naudsynlegra upplysinga til ad Utfeera verkefni® og skipuleggja pad.

Skipulagsprep
Skiplagning verkefna hefst med skilgreiningu a markmidum og vidmidum um arangur. Pegar markmid verkefnis
liggja fyrir er gerd &eetlun um framkveemd pess og hvernig eftirliti med framvindu verdi hattad.

| pessu prepi er grundvallarspurningum svarad:
- hvad & ad gera?
- hvers vegna?
- hvernig?
- hver?
- hvenaer?
- og hversu miklu a ad verja i verkefnid, baedi af vinnuafli og fjarmagni?

Framkvaemdaprep
| upphafi pessa preps & ad liggja fyrir fullgerd framkvaemdaéaetlun sem byggd er & virkri patttoku allra sem framkvaema
eiga einstaka peetti verkefnisins og hafa hagsmuna ad geeta.

Skilaprep

| pessu prepi er lagt mat & afrakstur verkefnisins og upplysingum um arangur skilad til pess adila sem & verkefnid
eda verkkaupa. Leerdomsrikt er ad skapa umraedu um framkveemd verkefnisins, hvad hafi tekist vel og hvad hefdi
matt gera betur, pannig ad allir sem ad verkefninu koma geti dregid leerdom af patttékunni.
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Mynd 1: brepaskipting verkefna og meginatridi prepa

Verkefnishugmynd > Hugmyndaprep > Mat & verkefnishugmynd og umfangi verkefnis

Breyttar forsendur

Forhugsunarprep > Forsendur verkefnisins metnar og naudsynlegra upplysinga aflad

Breyttar forsendur

Skipulagsprep > Framkveemdaaeetlun fullgerd

Endurmat & framvindu

Framkvaemdaprep > Einstok verk, verkpeettir og &fangar unnir

Verklok > Skilaprep > Nidurstddur kynntar og skilad til verkkaupa

Grunnpeettir verkefnastjornunar eru;
- ao skilgreina markmio verkefnisins Gt fra vidmidum um arangur, tima, kostnad og ahaettu,
- ad méta aeetlun til ad na settum markmidum og framfylgja peirri aaetlun,
- ad nota réttar adferdir vid stjornun verkefnisins, deetlanagerd og eftirlit,
- ad kalla til haefa einstaklinga, sem hafa pekkingu til ad leysa einstok verk, til ad vinna ad verkefninu.
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Liftimi verkefna

Impra nyskdpunarmidstéd - 1dntaeknistofnun

Eins og adur hefur verid bent &, fer verkefni i gegnum prep fra verkbyrjun til verkloka. bPessi prep lysa liftima
verkefnisins. Mynd 2 hér til hlidar synir petta ferli vel. Verkleg framkvaemd er mismikil eftir pvi & hvada prepi verkefnin
eru. Verkleg framkveemd er éveruleg & hugmyndaprepi verkefna en eykst pegar lidur & liftima verkefnisins og naer
hamarki & framkvaemdaprepi pess. Ahrif okkar & edli og steerd verkefna eru hins vegar mest i fyrstu premur prepum
verkefnisins pvi par eru teknar dkvardanir um alla framkveemd. Rauda linan & myndinni synir petta.

Mynd 2: Liftimi verkefnis, proun kostnadar og ahrif stjéornenda

Verkefnastjéornunarferlid
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Hver ber abyrgd a framkveemd verkefna?

Verkefnisstjori ber abyrgd & framkvaemd verkefnisins gagnvart verkefniseiganda sem oft er lika nefndur verkkaupi.
Verkkaupi er sa adili sem akvedur ad verkefnid skuli unniéd og leggur oftast fram naudsynlegt fjarmagn, vinnuafl og
adstodu til ad fullgera verkefnid. | sumum verkefnum bydur verkkaupi verkefnid Gt og er pad pa verktakinn sem sér
um ad Utvega naudsynleg adfong til ad ljuka verki sinu samkveemt forskrift verkkaupa. Verktakinn skipar pa
verkefnisstjora til ad hafa umsjon med framkveemd verkefnisins og framvindu. Verkefnisstjérinn ber medal annars
abyrgd a eftirfarandi pattum:

- ad markmid verkefnisins naist,

- ad midla upplysingum um framvindu verkefnisins til verkefniseiganda (verkkaupa),

- ao fa heefa einstaklinga til ad taka péatt i verkefninu og byggja upp samstarf pessara adila,

- ao skilgreina og framselja abyrgd til ad framkvaema einstok atridi verkefnisins,

- ao leida aeetlanagerdina,

- ao fylgjast med framvindu méla,

- ad sjatil pess ad akvardanir séu teknar eda taka akvardanir,

- ad meta dhaettu og taka akvardanir med tilliti til hennar,

- aod upplysa hagsmunaadila og stjérnendur um framvindu verkefnisins.

Verkefnisstjérinn gegnir lykiladstéou i verkefnishopnum og parf ad avinna sér traust hans og virdingu til ad verkefnio
takist vel. Hann parf ad hafa skilning 4, og getu til, ad nota rékhyggju teeknimannsins jafnframt pvi ad skilja vangaveltur
stjornenda um kosti, styrkleika eda veikleika verkefnis, eda um olikar leidir til ad na settu markmidi. Verkefnisstjori

parf ad geta leitt skipulagningu og aaetlanagerd verkefnis og stjornad, samhaeft og samraemt mismunandi hlutverk

patttakenda. Hann parf ad hvetja til hreinskilni patttakenda og greida Ur agreiningi ef hann kemur upp, hlusta a adra
og vera einbeittur vid lausn vidfangsefna.

Mikilvaegt er ad verkefnisstjorinn geri sér grein fyrir ad hann purfi ekki ad hafa pekkingu a éllum pattum verkefnisins
heldur geti nytt sér pekkingu annarra til ad leysa einstdok mal.

Fyrirkomulag verkefnisins

| upphafi verkefnisins parf ad taka afstédu til pess hvert verklag pess eigi ad vera og hvada adferdum eigi ad beita
vid framkvaemd pess. Ymsir kostir koma til greina i pessu sambandi. | pessu riti er studst vid ,gatlista verkefnastjornunar”
sem verdur leidarvisir vid ad skilgreina verkefnid og fullgera aaetlun fyrir pad. Jafnframt ber ad hafa i huga ad ymis
hugbunadur er til sem nota ma til ad halda utan um verkefnisvinnuna. Hvatt er til pess ad notendur ritsins kynni sér
bennan hugbinad og meti hagnytt gildi hans midad vid umfang og kréfur verkefnisins. | mérgum tilvikum eru verkefnin
pess edlis ad ekki gerist porf & sérstokum hugbunadi.
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Gatlisti verkefnastjérnunar

Vid métun verkefna er notast vid gatlista verkefnastjornunar sem skiptist i fjéra paetti:

. Markmidslysingu verkefnis sem &kvedur umfang pess.

2. Upplysingar og haefni sem er til stadar eda parf ad afla til ad leysa verkefnio.
3. Skipulag verkefnisins, p.e. hvernig & ad Gtfaera pad.

4. Aeetlun um framkvaemd.

[EEN

Mynd 3: Gatlisti verkefnastjérnunar

1. Umfang 2. Upplysingar
* Markmid o bekktar

e Arangur e Skortur

o Krofur o Haefni

4. Asetlun 3. Verkskipulag
* Abyrgd e Verkhlutar

* Adféng e Afangar

o Ahaetta e Verkpeettir

Umfang
Umfang verkefna raedst af markmidum peirra.

Markmid verkefna purfa ad uppfylla eftirfarandi skilyrdi:
- Meelanlegur arangur.
- Einfold og audskilin.
- Raunheaef og framkveemanleg.

Arangur er sa meelikvardi sem lagdur er til grundvallar vid mat & verkefninu i verklok. Pad er mikilveegt ad skilgreina
arangur a o6tvireedan hatt i verkbyrjun. Prji meginviomio er haegt ad hafa til hlidsjonar i pessu sambandi:

- Viomid verkkaupa, p.e. eigenda eda notenda.

- Hefdbundin vidmid eins og ,& réttum tima”, ,innan kostnadaraaetlunar’ og ,samkvaemt kréfum”.

- Viomid hagnadar eda ardsemi patttakenda.

Krofur eda krofulysing fyrir verkefnid er safn gefinna forsendna. Krofulysingu er oft skipt i tvennt, annars vegar i
teeknikrofur en hins vegar i hugleegar kréfur sem oft eru nefndar pjonustukrofur.
- Taeeknikrofur fialla um atridi eins og styrk, burdarpol, nytingu, hreinleeti, ahrif & umhverfi, virkni og vidhald,
svo eitthvad sé nefnt.
- bjonustukrofur fjalla um imynd, avinning, pjonustu og pjénustustig.

Upplysingar

begar umfang verkefnis hefur verid skilgreint hefst annar hluti gatlista verkefnisstjérnunar en i peim hluta er fjallad
um peer upplysingar sem a parf ad halda til ad vinna verkefnid, hvada upplysingar eru til stadar og hvers konar heefni
og getu parf til ad leysa verkefni@.
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Verkskipulag og asetlun

Naest parf ad taka afstddu til pess hvers konar verkskipulagi skuli beitt. Skipulagningu verkefnis lykur med
framkveemdaaaetlun par sem fram kemur abyrgd hvers og eins, kostnadur, timi og ahaetta. Framkveemdaaaetlun
skiptist yfirleit i eftirfarandi asetlanir:

- Verkaaetlun - hvad & ad gera og hver a4 ad gera hvad?

- Timaaeaetlun - hvenaer &4 ad gera hvad?

- Kostnadaraaetlun - hversu miklu mé eyda i verkefnid?

- Fjarmodgnunaraaetlun - hvernig afla skal fjarmagns til ad standa undir kostnadi vid verkefnid?

i smeerri verkefnum dugar oft ad gera eingdéngu verk- og timadzetlun, i 68rum verkefnum er naudsynlegt ad huga

ao kostnadi og fjarmognun. Taka parf afstodu til pess hvada aeetlanir eru naudsynlegar hverju sinni og hversu
margpeettar peer purfa ad vera.

betta er ekki mitt verksvid

Saga um fjéra menn sem heita Sérhver, Einhver, Hver-sem-er og Enginn.

bad purfti ad vinna aridandi verkefni og Sérhver var viss um ad Einhver mundi gera pad. Hver-sem-er hefdi getad
gert pad en Enginn tok sig til og gerdi pad. ba vard Einhver reidur par sem petta var i raun & verksvidi Sérhvers.
Sérhverjum fannst hins vegar ad Hver-sem-er geeti vel gert pad en Engum var ljdst ad Hver-sem-er mundi aldrei
gera pad.

betta endadi svo med pvi ad Enginn gerdi pad sem Hver-sem-er hefdi getad gert.

Opekktur héfundur
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Verkefnaraes

Oraid verkefnaraes hefur breidari merkingu en einfaldlega ad ,byrja & verkefni”. Verkefnaraes pydir ad hver og einn
sem ad verkefninu kemur tekur patt i ad méta pad. Tilgangurinn med pvi ad kalla til élika adila til ad vinna ad
verkefninu og moéta pad er ad nyta sérpekkingu allra sem ad verkinu koma og tryggja ad tekid sé tillit til allra patta
verkefnisins. [ dag eru flest verkefni pverfagleg. Pad pydir ad lausn peirra byggist & pekkingu fra dlikum svidum eins
og t.d. verkfreedi, hugbunadarpekkingu, markadsmalum eda 6drum pattum.

Mynd 4: Olikir adilar innan fyrirtzekis purfa ad koma ad préun nyrrar véru

Verktaki Hénnun Verkkaupi Fjarmal

Verkefnahdpur

Fyrsti fundur verkefnishops er oft nefndur raesfundur og hefur pann tilgang ad skapa sameiginlega syn allra patttakenda
& verkefnid, tilgang pess og markmid. A raesfundi er mikilvaegt ad na satt um asetlanir verkefnisins og sammaelast
um einstakar adgerdir. Reesfundir geta einnig verid haldnir & verkefnistimanum, t.d. pegar akvedin péttaskil eru i
verkefnum, nyir patttakendur koma ad framkveemd eda nyjar forsendur koma fram sem geta haft ahrif ad framvindu
verkefnisins.

Vid verkefnisraes er vert ad hafa eftirfarandi i huga:

- Halda skal raesfund med 6llum adilum sem koma til med ad vinna verkid eda hafa ahrif & hvort og hvernig
pad tekst.

- Mikilveegt er ad Gtbua og dreifa yfirliti um verkefnid par sem greint er fra forségu pess, tilgangi og neestu
framkveaemdastigum.

- Afundinum skal leitast vid ad nota myndraent efni pvi synt hefur verid fram 4 ad pad eykur virka sképun
verkefnishopsins auk pess ad gera verkefnid adgengilegra. Hér er att vid notkun & tiss- eda flettitoflu,
myndvarpa, ,post-it” midum eda sambaerilegum adferdum.

Markmid reesfundar er:
- Ad skapa sameiginlegan skilning & verkefninu, markmidum pess og kréfum.
- A0 fa fram sampykki allra patttakenda & umfangi verkefnisins, skipulagi pess og aasetlun med tilliti til
gaeda, kostnadar og tima.
- A0 gera verkefnishépinn virkan i métun verkefnisins & hvetjandi hatt, og ad allir séu virkir og upplystir.
- Ad verkefnishdpurinn sameinist um ad nd markmidum verkefnisins jafnframt pvi ad samstarfio verdi
hvetjandi og anaegjulegt.

11
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Gaedastjornun

Til ad gaedi verkefnisins verdi asaettanleg er grundvallaratridi ad markmid pess séu skyr og vel skilgreind. Reynsla
og haefni patttakenda parf ad fa ad njota sin vid akvordun einstakra patta verkefnisins. batttakendur purfa ad skilgreina
viomid og stadla til ad meta arangur og framvindu. Jafnframt parf ad skilgreina samskipti og vinnubrégd patttakenda
innan verkefnis en einnig peirra sem standa fyrir utan pad en eiga hagsmuna ad geeta.

Vid verkefnisvinnu er vert ad hafa eftirfarandi ad leidarljosi:
- Hafa vidfangsefnid i fyrirrami.
- Skilgreina umfang og tilgang verkefnisins.
- Skilgreina eins itarlega og kostur er tengsl vidfangsefnisins og lausnar pess vid umhverfid.
- Sja fyrir hofuddraetti verkefnisins og vinnuadferair.
- Leysa verkefnid innan pess skipulags sem verkefninu hefur verid sett med hlidsjén af peim audlindum

sem til stadar eru.

Vel valinn verkefnishépur getur gert sér géda grein fyrir tima, kostnadi og ahaettu vid ad na markmidum verkefnisins
med hlidsjon af getu fyrirtaekisins og pess umhverfis sem pad starfar i.

Mynd 5: Tengsl umfangs verkefna, kostnadar, tima og dhaettu

Ahgetta )
Aheetta
Aeetladur kostnadur og aheetta Minnkun &heettu pydir ad gefa parf
vid ad na fram tilskildum arangri verkefninu lengri tima, auka vid kostnad
a tilteknum tima. pess eda hvort tveggja.

Hringurinn taknar umfang verkefnisins en umfangid raedst af markmidum pess. Ef einni forsendu er breytt, svo sem
kostnadi eda ahaettu, an pess ad breyta umfangi eda framkveemdatima verkefnisins, breytast adrar forsendur med
hlidsjon af pekkingu verkefnishépsins og feerni.
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Val i verkefnishépa

batttakendur i verkefnishop eru valdir vegna pekkingar eda faerni sem peir bda yfir til drlausnar verkefnisins, eda
vegna hagsmunatengsla peirra vid framvindu pess. Naudsynlegt er ad huga ad pvi hvort naegileg fagpekking sé
innan verkefnishops til ad leysa vidfangsefnid. Synt hefur verid fram a ad besta leidin til ad stytta framkveemdatima
verkefnis er ad pad sé leyst af fagfolki i pverfaglegum hopi.

begar reett er um hagsmunatengsl er ekki att vid hagsmunagaeslu nema hvad vardar verkkaupa eda fulltrda hans.
Frekar er att vid adila sem munu purfa ad takast & vid paer breytingar sem verkefnid hefur i fér med sér. bessir adilar
geta haft ahrif & pad hvernig nidurstédum verkefnisins verdur tekid i vidara samhengi. Naudsynlegt er ad patttakendur
i verkefni geri sér grein fyrir ad uppbygging hoépsins getur breyst a verkefnistimanum, medal annars vegna patttoku
nyrra adila i verkefninu eda vegna nyrra forsendna sem kunna ad koma fram a verkefnistimanum.

pétttakendur i verkefnishop purfa ad gera sér grein fyrir eftirffarandi pattum:

- Frami neest ekki innan verkefnis & sama hatt og innan fyrirteekis. Verkefnid er timabundid og hépurinn
er sidan leystur upp vid verklok.

- Med patttoku i verkefnishopnum skuldbindur viskomandi sig til ad vinna heilshugar ad pvi ad ljuka
verkefninu & eins arangursrikan hatt og mégulegt er.

- batttaka allra byggist a pvi ad umraedur innan verkefnahopsins séu eins opnar og kostur er.

- Agreiningur um efnisatridi er oftast 6hjakveemilegur og er oft jakvaett merki pess ad unnid sé heidarlega
ad einstékum lausnum verkefnisins.

- Naudsynlegt er ad virda skipulag verkefnisins og markmi® pess, enda eru pessir peettir métadir af
hépnum og 6ll &greiningsatridi hafa verid raedd vid verkefnisraes.

Naudsynlegt er ad allir patttakendur hafi sama skilning a pvi ad hverju er stefnt pannig ad verkefnishdpurinn sé
samhuga um adgerdir. Til ad gulltryggja ad sameiginlegur skilningur sé stadar ma lata hvern péatttakanda endursegja
markmid verkefnisins med eigin ordum og kanna hvort einhverjir i hopnum hafi athugasemdir vid pa framsetningu.
Ef svo er, er naudsynleg ad endurskoda markmidslysinguna par til allir eru sammala.
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Ahrif samstarfs- og hagsmunaadila

Vid upphaf verkefnis er naudsynlegt ad gera sér grein fyrir hvada adilar hafa ahrif & verkefnid og hvada hagsmuna
peir hafa ad geeta vié framkvaemd pess. Hér getur verid um ad reeda fiarmdgnunaradila, verkalydsfélog, hagsmunaféltg
a svioi umhverfismala, beejar- og sveitafélég og opinberar stofnanir. Innan fyrirtaekis parf ad geeta pess ad virkja,
pjalfa og upplysa pa starfsmenn sem eru a einn eda annan hatt tengdir peim breytingum sem munu koma i kjolfar
nyjunga sem verkefnio hefur i for med sér.

Spyrja parf spurninga eins og:
- Hver parf ad takast a vio hvada vidfangsefni?
- A hverja mun verkefnid hafa ahrif?
- Med hvada heetti?
- A hvada stigum verkefnisins?

Mynd 6: Greining & samstarfs- og hagsmunaadilum

Hugmynda- Forathugunar-  Skipulags-  Framkvaeemda- Skila-
brep brep brep brep brep
S il vid
mberf [] L] [] [] []
Uttekt &
éﬁﬁ‘avgldum D D D D D
Uttekt &
sarr?sta?fsaéilum D D D D D
S il vid
aupendur [] [] [] [] ]
Samspil vid D D D D D

notendur



VERKEFNASTJORN U N as gera hlutina & réttan hatt Impra nyskdpunarmidstdo - 18nteeknistofnun

Verkskipulag

A pessu stigi parf ad taka afstddu til pess & hvern héatt & ad vinna verkefnid, pad er ad segja hvernig einstakir paettir
eru skipulagdir og hvernig peir tengjast saman i rokrétta og markvissa skipulagsheild. Ein leid er ad byggja verkefni®
upp med pvi ad skipta pvi nidur i akvedna verkhluta, sidan i &fanga og verkpeetti. Einnig getum vid valid ad skipta
verkefninu eingdngu upp i &fanga og verkpeetti, eda slegid pessum pattum saman i einstok verk sem parf ad vinna.
Skipting verkefnis i verkhluta, afanga eda verkpaetti tengir saman markmid verkefnis og framkveemd pess.

bad sem reedur skipulagi verkefnis er oftast steerd verkefna og hversu flokin pau eru. Jafnframt tekur skipulagid oft
mid af pvi hvort um sé ad raeda samstarfsverkefni margra adila par sem hver adili ber abyrgd a tiltélulega sjalfsteedum
verkpattum innan verkefnisins.

Segja ma ad verkhlutar séu sjalfsteed verkefni innan heildarverkefnis. Afangar og verkpeettir eru frekara nidurbrot
a viokomandi verkhlutum eda verkefnum og oftar en ekki er framkvaemd og framvinda samtvinnud. Mikilvaegt er ad
skilgreina einstaka verkhluta, afanga eda verkpeetti verkefnisins pannig ad allir patttakendur hafi sameiginlegan
skilning & hvad er att vid i hverju tilviki.

Mynd 7: Val & mismunandi verkskipulagi eftir edli verkefna

Verkhlutar

Afangar Afangar

Verkpaettir Verkpaettir Verkpaettir eda verk
[

Stor og flokin verkefni Litil og einfold verkefni

Tillaga ad vinnulagi vio ad skipta verkefni i afanga:
- Skapa einhug um lokaafanga verkefnis.
- Virkja pétttakendur i hugarflugi um adra afanga.
- Meta edli og fjdlda &fanga m.t.t. stjérnunar verkefnis.
- Rada afongum eftir edli peirra og tengslum.
- Fullgera &fangadeetlunina med gagnrynni hugsun um framvindu verkefnis.

Tengsl milli &fanga eda verkpatta:
- Sumum verkpéttum verdur ad ljuka adur en heegt er ad byrja & 68rum - veggir koma a undan paki.
- Hefja parf vinnu vid einn verkpatt adur en haegt er ad ljuka 6drum - rafmagn ad hisi og ad setja rafmagn
i hus eru forsendur pess ad haegt sé ad kveikja ljos.
- Sumum verkpéattum verdur ad ljuka samtimis - matur borinn & bord.
- Sumir verkpeettir verda ad hefjast samtimis - iprottakeppni.
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Fiskibeinalikanio utskyrir vel hvernig verkhlutar, afangar og verkpaettir tvinnast saman.

Mynd 8: Fiskibeinsadferdin synd & myndraenan hatt

Afang Afangi

Verkhluti

Verkhluti

Verkhluti Afangi

Afangi

~
>

@ Verkbyrjun Verklok ©

Afangi

Verkhluti Afangi

Verkhluti

Fiskibeinalikanid - notkun pess:

Oft er byrjad & ad teikna larétta linu og vidfangsefni verkefnisins sett vid enda linunnar. Skalinurnar takna
verk, verkhluta eda afanga sem parf ad vinna til ad na tilskildum arangri. Oft er hentugt ad nota svonefnda
Lpost-it” limmida vio ad mota fiskibeinid. ba er gjarnan farid i hugarflug um hvad purfi ad gera til ad leysa
verkefnid. Allar hugmyndir eru skrédar & ,post-it” midana og peim fundinn stadur & strikinu. Pegar allar
hugmyndir hafa komid fram er midunum endurradad, hvort sem um er ad raeda afanga i verkefni eda
einstok verk.
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Aeetlanagerd

begar afstada hefur verid tekin til skipulags verkefnis er haegt ad hefja vinnu vid sidasta patt skipulagsvinnunnar
sem felst i pvi ad aeetla:

- Hver & ad gera hvad?

- Hvernig og hvenaer?

- Hver verdur kostnadur vid verkefnid?

- Hver er aheettan vid ad vinna pad?

Gera parf fjorar aaetlanir:

1. Verkéeetlun par sem afongum og verkpattum er radad eftir hugsanlegri framvindu verkefnis og einstokum
verkefnum utdeilt & einstaklinga i verkefnishépnum. A pessu stigi eru jafnframt gerdar radstafanir um
hver eigi ad gera hvad og hvernig samvinnu verdi hattad.

2. Timaaeetlun par sem verkefnum er radad med tilliti til hvenger eigi ad vinna pau.

3. Kostnadaraeetlun par sem kostnadur vid einstaka afanga og verkpeetti er akvedinn. Hér er baedi att vid
kostnad vegna vinnu og hvers konar hraefnis- eda teekjakostnad.

4. Fjarmognunaraeetlun par sem fram kemur hvernig verdur stadid ad pvi ad fjarmagna einstdk verk og
verkefnid i heild sinni.

Auk pessara aeetlana er oft unnin greidsluéaetlun fyrir verkefnin og minnisblad um hugsanlega veikleika og styrkleika
verkefnisins.

Framkvaemdakort & mynd 9 skyrir 4aetlanagerd. Framkvaemdakortid sameinar verkazetlun og lysingu & hlutverki og
framlagi allra sem patt taka i verkefninu. A pvi kemur einnig fram timaaaetiun.

Framkveemdakort er audvelt ad setja upp i Microsoft Excel skjali. Onnur verkfeeri eda forrit til zetlanagerda er
vissulega haegt ad nota svo framanlega sem pau eru ekki of flokin og uppfylli ofangreind grundvallaratridi deetlunargerdar.
Vid rodun verka eda verkpatta er einnig bent a adferdir sem lyst er i vidauka, p.e. gerd flaedirits og svokallads
.Ganttkorts”. bessar adferdir eru hagnytar vid forgangsrodun verkefna og gerd timaaaetlunar.
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Mynd 9: Framkvaemdakort

Verkheiti: @s¢astere Verknumer: ¢52¢ patttakendur - Hlutverk - Vinnuframlag
F: Framkvaemd A: Akverdun
Gefid Ut: vg. des. 20032 Verkefnisstjori: Bjoun Gistason ;': iirg;fff k Lf;?ﬁi;:mg
N 0 N o
Verkazetlun! Timaaeetiun? ,bwﬂ" o M!" o ?7““&“ M"” o c,w“'”
Verkhluti - 4fangar - verkpaettir Manudir 2004 Eindagi )] o Tkt b st | 4o [iis.| o Tkt | ab st b Tiist.| b st | 4o [iis. o Tt | ab st b Tt s\‘lsst
Parpagreinin 2l sle sl el el 200l
at G martadsstend 230100 7 2
étun marthips 12.02.00 Fls|sis|Awa ez 20
Starfretsla wjnihidpa 03.09.00 Flso 50
Wstun véru 18.02.0¢ Fl | Flel|lFAsda s 2 7 52
Gindsemismat 25.00.0¢ o Zi2 2 7 27
/‘/DMM
Valtostin i efnisgerd 300900 |F 2|5 2|5 2 25
Fhumbhénnun 30.00.0¢ Fl sz S\5 57
Fhamleidslutootni 30.05.0¢ | F| 18 g
Samantebt & fornsendum 120600 |F 5|7 5|7 w0 s s5\dl ¢ 29
Honnunartostiv metnin 12.06.00 Fleolda 7
Gindsemismat 17.06.0¢ Flso a w S 5 2
Vidstiptatu
I d métud 12.09.0¢ Fleo| S| & 2 z 7
Fhamleidslustip or110¢ |Fleo|lS 5|5 5 a s B
Mt é b n.1.0¢ Fleo a s 25
Fidamégnun 20./1.0¢ 7 20 20
Vidstiptadatlun gerd 200102 |5 10| Fle0|S 5|5 5 a w 2 0 50
Undirbiningun
FHonnun 02.12.00 Flso|d 15 65
MNantadsicetlun 0z.12.0¢ Fe S 5 a s Sls 35
7 /s vz./20¢ |5 20|55 al 35
PLjalfun starfspolts 02.12.0¢ Zil2 Xl a5
Fhamleidsla og dreifin 05.02.0¢ | F| 50| F |50 ZiIR2 1o
;; ?i\:w:’gb?l ad gera? Keas el e | w | ol | | 5 | w 900
3) Verklok

Skyringar vid Framkvaemdakortid:

beir adilar sem starfa ad verkefninu eda nofn/skammestafanir peirra sem eru i verkefnishépnum eru skrad i A-hluta
kortsins. Afangar, verkbeettir eda einstok verk samkvaemt verkskipulagi koma fram i B-hluta.

| C-hluta kortsins dsetlum vid timann sem einstakt verk eda verkpattur ma taka. Hér getur verid um ad raeda ar,
arsfjoréunga, manudi eda vikur. Dalkurinn ,eindagi” segir til um pad & hvada degi vinnu & ad vera lokid.

| D-hluta kortsins kemur fram hlutverk hvers og eins i verkefnishépnum. Vid notum bdkstafi til ad gefa til kynna hvad
er i verkahring hvers og eins. Til deemis taknar bokstafurinn F framkvaemd, S samrad vid vidkomandi um framkveemd
verksins og R stendur fyrir radgjof o.s.frv.

| D-hluta kortsins er vinnuframlag hvers og eins azetlad. Heildarvinnuframlag péatttakenda kemur fram vid enda dalks
en vinnuframlag allra vid framkveemd & afanga, verkpaetti eda einstdk verk kemur i lok linu. Kostnadur vid vinnu er
sidan fluttur & annad eydublad, sja mynd 10, en med pvi eydubladi er aaetlunin fullgerd.
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Mynd 10: Samantekt allra kostnadapéatta verkefnisins

Eydublad Kostnadargreining - Azetlun

Vinnuframlag sbr. framkveemdakort Klst:  929¢ Kr. ¢.068.000
Annar kostnadur: Hraefni Kr.
Gérn og beramit Kr. 250.000
Plast Kr. (50.000
Kr.
Alls kr. ¢00.000
Vélatimi Kr.
Fhrumgerdarsmidi (Jont.stopnun) K. (50.000
@onnitettwn Kr. 50.000
Kr.
Alls kr. 200000
Adkeypt verktakavinna Kr.
Kr.
Umbdidahiénnan Kr. (50.000
Kr.
Alls kr. (20000
Samtals kostnadur: Kr. 2.518.000

Fjarmdgnun verkefna er lykilatridi vid framkvaemd peirra. Verkefnaeigandi, eda verkkaupi parf ad tryggja fjarmoégnun

verkefnisins og geta stadid vid paer skuldbindingar sem aaetlun segir til um.

Impra nyskdpunarmidstéd - 1dntaeknistofnun
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Sambpeetting verkpatta og afanga

Hréd og markviss vinna er einn lykilpattur verkefnastjornunar. Til ad flyta fyrir verkefnum er haegt ad vinna einstok
verk samhlida. Hér getur verid um ad reeda Olika verkpeetti sem naudsynlegt ad vinna samhlida til ad na tilsettum

afanga verkefnis. Mynd 11 lysir pessu vel.

Mynd 11: Verk unnin samhlida til ad stytta verktima
Hefdbundin nalgun

Verkefni & svidi
markadsmala og hénnunar

Lengd verkefnis

Impra nyskoépunarmidstéo - 1dnteeknistofnun

Verkefni & svidi
teekni og framleidslu

A

Verk unnin samhlida i pverfaglegum hépi

Verkefni a svidi Verkefni & svidi
markadsmala og hénnunar taekni og framleidslu

Lengd verkefnis

v

Timasparnadur
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Ahaettumat

Aheetta er fyrir hendi i 6llum verkefnum 6had steerd, umfangi eda edli peirra. Ovaentir atburdir og breyttar adstaedur
geta breytt framvindu verkefnisins. Naudsynlegt er ad leggja mat & aheettu sem falist getur i verkefninu til ad geta
dregid ur henni, eda haft stjorn & pvi i hverju han felst.

Heegt er ad verjast dhaettu med fyrirbyggjandi adgeroum ef lagt er mat & hana i tima. pvi er aeskilegt 4dur en verkefni
hefst, til deemis samhlida skipulagningu pess, ad nota markvissar adferdir til ad greina helstu ahaettupaetti, meta
mikilveegi peirra, koma fram med adferdir til ad uppreetta pa, og meta ahrif peirra & framvindu verkefnisins.

Svonefnd SVOT greining getur verid hagnyt i pessu sambandi. Mynd 12 synir adferdina.

Mynd 12: Innri og ytri greining

Innri greining Ytri greining
Sterkar Taekifeeri
hlidar
+
Halda Nyta
Veikar Ognanir
hlidar
Baeta Uppreeta
eda bregdast vid

Adferdin hvetur verkefnishépinn til ad draga eftirfarandi paetti fram & markvissan hatt:
- Styrk verkefnisins - til ad vidhalda honum og nyta verkefninu til framdrattar.

- Veikleika verkefnis - til ad uppraeta eda bregdast vid.
- Ogn sem stafar ad verkefninu - til ad koma i veg fyrir eda fyrirbyggja ad ognir tefli arangri verkefnisins

i tvisynu.

- Taeekifeeri verkefnisins - til ad nyta & einn eda annan hatt.

Greiningin er forsenda adgerdaaaetlunar par sem brugdist er vid 6gnum og arangur verkefnisins tryggdur.

Impra nyskdpunarmidstéd - 1dnteeknistofnun
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Umhverfis- og 6ryggispaettir

| verkefnum koma oft fram atridi sem varda umhverfid sem verkefnid er unnid i og ahrif verkefnisins & umhverfia.
Verkefnahépurinn verdur ad meta pessi ahrif undir leidsdgn verkefnastjora og taka videigandi akvardanir. Jafnframt
verdur ad huga ad 6ryggispattum og taka mid af gildandi I6gum og reglugeroum.

Nokkur atridi sem vert er ad hugsa um:
- Metid umhverfisahrif verkefnis, baedi a medan verkefninu stendur og aé pvi loknu.
- Varist notkun eiturefna og skadlegra efna vid framkveemd verkefna.
- Reynid ad nota endurvinnanleg eda endurnytanleg efni.
- Notid ekki orkufrek efni og nytid orku eins vel og mdgulegt er.
- Lagmarkio frafallsefni.
- Athugid Urgangsefni frafalls, forgun pess eda mogulega nytingu.
- Stadlid flutningseiningar eins og kostur er pannig ad nyting a plassi sé sem mest vid flutning og geymsiu.
- Lagmarkid havada.
- Geetid a0 6ryggi starfsmanna og gerid oryggisaeetlun um vidbrdgd ef eitthvad fer Grskeidis, ef verkefnid
er pess edlis.

Mat a framvindu

Naudsynlegt er ad fylgjast med framvindu verkefna a skipulagdan hatt. Haegt er ad gera pad med margvislegu moti
svo sem med framvinduskyrslum, minnisblddum, gagnvirkum sendingum i télvum eda med pvi ad kalla til formlegra
funda til ad veita upplysingar eda meta framvindu verkefnis med hlidsjon af asetlunum. Algengast er ad kalla
patttakendur & fund til skrafs og radagerda. Verkefnisfundir eru notadir til ad meta framvindu verkefna asamt pvi
ad dreifa upplysingum til patttakenda i verkefninu. Naudsynlegt er ad halda slika fundi reglulega og gera raé fyrir
peim i dsetlunum verkefnisins. A verkefnisfundum er farid yfir framkvaemdaatridi og metid hvort verkefnid sé innan
bess ramma sem &kvedinn var i upphafi. | pessu sambandi er gott ad endurskoda verkazetlunina mea tilliti til gatlista
verkefnastjornunar og skoda framvindu og nyjar upplysingar a grundvelli peirra gatlista sem gerdir hafa verio.
Grundvallaratridi & fundum er ad timi sem notadur er i samrad og samheefingu sé vel nyttur og ad tekio sé a
viofangsefnum & rokréttan og markvissan hatt. R6dun verka & Framkveemdakorti er agaetis drog ad dagskra fyrir
verkefnisfundi par sem fari@ er yfir 6ll atridi verkefnisins sem komin eru & eindaga. Askilegt er ad fundagerd sé gerd
jafnédum og pa helst i télvu eda fartélvu & fundarstad. i lok funda er mikilvaegt ad renna yfir paer akvardanir og
adgerdir sem akvedid hefur verio ad framkvaema.

Vid mat & framvindu er haegt ad stydjast vid eftirfarandi:
- Gaedastyring - aaetlanir, krofur, vidmid og eftirlit.
- Framvindustyring - verkaeetlanir, eftirlit.
- Timastyring - timaaeetlanir.
- Adfangastyring - azetlanir, eftirlit.
- Fjarmalastyring - kostnadaraaetlun, eftirlit, verkbokhald.
- Upplysingastyring - fundir, fundargerdir, minnisbldd, skyrslur.

Impra nyskdpunarmidstood - I1dntaeknistofnun
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Fyrirkomulag verkefnisfunda

Samrad um lausn vidfangsefna og framvindu verkefna er ein grundvallarregla vel heppnads verkefnis. Verkefnisfundir
eru pvi naudsynlegir, en mikilvaegt er ad vel sé ad peim stadid pannig ad 6llum patttakendum verkefnisins finnist
tima sinum vel varid. Samskipti patttakenda i verkefni med adstod tdlvusamskipta og i gegnum Internetid getur verio
mjég gagnleg. Ymis hugbunadur er til sem audveldar samskipti patttakenda & vefnum og skjalavérslu gagna. Deemi
um slikan hugbunad ma finna a slédinni http://www.eproject.com

Hafid eftirfarandi i huga vid skipulagningu funda:

Vid skipulagningu fundar er mikilveegt ad skilgreina markmid hans og hvort naudsynlegt sé ad kalla til hans.

Vid gerd dagskrar:

Radio dagskrarlioum eftir mikilvaegi.

Aeetlid tima fyrir hvern dagskrarlia.

Dreifid dagskra fyrir fund.

Aeetlid tima fyrir samantekt.

Skilgreinid lengd fundar og standid vid deetladan tima.

Dagskrarlidurinn ,6nnur mal* er avallt sidastur & dagskra. Atridi sem koma upp undir pessum lid en ekki
er timi til ad taka fyrir ma taka upp & sidari fundum.

Dagskrarlioir:

Akvedid hver er framségumadur.

Skilgreinid tilgang fundarins.

Akvedid hversu langur fundurinn & ad vera.
Skodanir hverra er mikilveegt ad komi fram?
Hvada dagskrarlidir eru mikilveegir?

patttakendur:

Tryggja meetingu peirra & fundinum.

Af hverju parf viokomandi ad maeta?

parf viokomandi einhverja sérstaka adstodu eda teeki?
Adstada, tafla, mynd- eda skjavarpi o.fl. parf ad vera fyrir hendi.
A ad hafa dkvedna saetaskipan?

Tryggja ad fundargerd sé skrifud.

A fundinum:

Fundargerd sidasta fundar tekin fyrir.

Fylgist med timanum.

Fylgist med ad umraedur séu i samraemi vid edli fundar og dagskra.

Gefid patttakendum teekifeeri til ad ihuga malefni. Mikilvaegt er ad fundarstjori tali ekki allan timann.
Ljakio hverjum dagskrarlid med samantekt.

Akvedid naesta fund og dagskra ef haegt er.

Eftir fundinn:

Komid fundarger® til patttakenda eins flj6tt og mogulegt er.
Faid viobrdgd vio alitamalum i fundagerd sem fyrst fra patttakendum sem ekki voru & fundinum.
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Mynd 13: Synishorn af fundargerd

Fundargerd

Dagskra

(. Dagstnd sett pram

2. Fundargend seinasta funda

3. Fandd ypen stilgreiningu vertepnis
0. Onnun mal

Fundarstjorn: Fundarritari:

Meett: Dagsetning fundar:

Fundarger? til:

Akvardanir/nidurstédur Hvenaer Abyrgd

Naesti fundur

Dagskra:
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Daemi um handheegt fyrirkomulag vid ad meta framvindu verka & fundum:

Notast er vid spjaldskrarkerfi eins og mynd 14 synir. begar akvedid er ad vinna tiltekid verk er einhver tilnefndur
abyrgdarmadur verksins og nafn hans feert inn & kortid. Eindagi er akvedinn, pad ad segja hveneer ljuka & verkinu.
Dagsetning fyrstu umreedu um verkefnid parf ad koma fram asamt verklysingu. i verklysingu kemur fram hvernig
standa eigi ad verkinu. Spjaldid er sidan sett { Stjornunarkassann. A verkefnisfundum er reett um spjéld sem komin
eru & eindaga. Pegar verki er lokid er spjaldi pess hent. Ef verki er 6lokid faer pad nyja verklokadagsetningu sem
péa er nefnd seindagur og spjaldinu er komid fyrir i kassanum i réttri timardd.

Mynd 14: Einfalt kerfi til ad meta framvindu verka

Stjornunar-
kassinn

petta fyrirkomulag hentar vel pegar unnid er ad mérgum smeerri verkefnum. Fyrirkomulagid er audveldlega heegt
ad hanna sem rafreena lausn.
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Vidaukar

Flaedirit

Synir & myndraenan hatt rod verka, verkpatta, afanga eda verkhluta verkefnis.
1. Byrjad er ad skilgreina markmid verkefnisins - hringur.
2. Hafin er umraeda um hvada verk purfi ad vinna til ad leysa verkefnid. Gott er ad fara med patttakendum
i hugarflug til ad fa fram verkhugmyndir. Paer eru skradar og flokkadar nidur i einstok verk, afanga eda
verkhluta. Hér getur verid hentugt ad nota ,post-it” limmida - ferhyrningur.
3. Skyra parf hvad afanga verkefnisins parf ad taka afstddu til eda nyjar akvardanir um - tigull.
. Setjid limmidana i timardé & flettitoflu eda vegg. Aeetlid tima fyrir hvern patt.
5. Tengid framkveemdir og dkvardanatoku med bendilinum.

IS

Fleeodi verka er skodad gaumgeefilega. Kanna parf hvort heegt sé ad einfalda flaedid og hvort eitthvad vanti upp a.

Mynd 15: Deemi um flaedirit

Verkefnisraes

Verkaaetlun
gerd |

Verkaaeetlun
sampykkt
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Framkveemd

Lok Verkskyrsla
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Hugarflug

Hugarflug er vinsael adferd vid leit ad nyjum hugmyndum pegar unnid er ad lausn vidfangsefna af hvada toga sem

er.

Adferdin gengur Ut fra fimm grundvallarreglum sem naudsynlegt er ad virda ef arangur & ad nast:
1. Gagnryni og yfirvegud hugsun eru algjoér bannord. Hér er m.6.0. gengid Ut fra pvi ad skapandi hugsun

og rokhugsun séu andsteedur. Sé pessari reglu ekki fylgt verdur arangurinn svipadur og pegar reynt er
ad aka bifreid med pvi ad stiga & bensingjofina og bremsuna samtimis.

. Allar hugmyndir eru velkomnar. Peim mun fleiri sem hugmyndirnar eru pvi betra. Reynslan synir ad

flestar gédar hugmyndir koma fram undir lok fundarins pvi pa hafa menn oftast kastad fra sér 6llum
formlegheitum. Mikilvaegt er ad vanda til ytra umhverfis fundarins, t.d. bjéda upp a veitingar og tryggja
paegilegan adbunad.

. Eitt grundvallarmarkmid hugarflugsfundar er ad na fram kedjuverkandi samspili par sem einn patttakandinn

byggir & hugmynd annars.

. Fundarstjéra ber ad sja til pess ad pessum reglum sé framfylgt. Fundarstjéri velur einnig patttakendur

fundarins. Miklu skiptir ad peir séu ekki allir af sama saudahusi heldur séu 6likir hvad vardar uppruna,
menntun og reynslu. Askilegt er ad fimm til sjd manns taki patt i hugarflugsfundi.

5. Hugarflugsfundir settu ekki ad standa lengur en 2 tima.

Hafid hugfast:

Allir verda ad vera virkir & hugarflugsfundi.

Fundarstjéri skal hvetja til hugmynda an pess ad vera pvingandi.
Ekki reeda hugmyndirnar & neikvaedan hatt - enga gagnryni.
Ekki mé& hr6sa hugmyndum eda lata skodanir i ljés a annan hatt.
Skapa létt andramsloft.

Leggja aherslu & magn en ekki gaedi.

Byggja nyjar hugmyndir & eldri.

Skrifa allt nidur.

[ lok fundar eru hugmyndirnar metnar og gagnryndar.
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Ganttkort

Ganttkort er myndreen framsetning a verkefninu par sem verkpattum hefur verid radad upp i timar6d. Taka verour
tillit til peirra verkpatta sem ljuka parf &dur en naesti pattur hefst, sja mynd 14. bad parf ad elda fisk &dur en hann
er bordadur. Fjolublai kassinn & mynd 16 taknar pann verkpatt sem ma ljika 6had 6drum verkpattum sem eru a
undan eda eftir honum i timardé.

Ganttkort koma oft ad gédu gagni vid undirblning verkefna pegar buid er ad greina alla verkpaetti og ahrif peirra &
adra peetti, einnig liggur pa fyrir hvenaer verkinu & ad vera lokid. Ut fra verklokum er verkpattum radad mea tilliti til
timalengdar hvers verkpattar afturabak i timaréd. bannig sést hveneer verk ma i sidasta lagi hefjast.

Ef horft er a mynd 16 sést ad ef ljuka a bordhaldi fyrir kl. 20.00 og sa verkpéattur tekur 1 kist., parf ad hefja eldamennsku
kl. 18.00 og svo koll af kolli.

Mynd 16: Daemi um gantkort

Klukka 7 8 9 15 16 17 18 19 20

Matarumsjon

Akveda hvad 4 ad vera i matinn
Finna uppskrift

Gera tossamida

Versla

Leggja & boro
Sjéoa kartoflur
Elda fisk
Borda

Vaska upp
Ganga fra
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