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Form�li 

Vi� vinnu a� �essum dr�gum a� 4. �tg�fu �slenska hugtakalykilsins hefur, sem fyrr, a�allega veri� stu�st vi� 
grunnskilgreiningar � International Competence Baseline (ICB, version 3) sem gefinn er �t af Al�j��a 
verkefnastj�rnunarsambandinu (IPMA). Hugtakalykill um verkefnastj�rnun myndar grunninn a� IPMA vottun 
verkefnastj�ra og er markmi�i� me� sl�kum lykli m.a. a� tryggja samr�mdan, al�j��legan skilning og 
skilgreiningu � hugt�kum verkefnastj�rnunar. 

IPMA hefur endursko�a� efni ICB allverulega fr� s��ustu �tg�fu og �urfti �v� samsvarandi endursko�un � 
hugtakalyklinum.

V�gi verkefnastj�rnunar hefur veri� a� aukast miki� undanfarin �r. Verkefnastj�rnun kemur n� or�i� vi� s�gu �
flestum fyrirt�kjum og � sumum �eirra er h�n or�in r��andi stj�rnunarform. Verkefnastj�rum hefur fj�lga� a� 
sama skapi, menntunarframbo� aukist og margir starfsmenn fyrirt�kja bera starfsheiti� “verkefnastj�ri” � dag. 
Mj�g mismunandi kr�fur eru ger�ar til verkefnastj�ra, eftir �v� hve umfangsmiklum verkefnum �eir eru a� st�ra,
og hefur IPMA skilgreint fj�gur mismunandi vottunarstig til a� spegla �ennan mismun.

�egar fyrsta �tg�fa hugtakalykilsins kom �t �ri� 2001 vanta�i miki� upp � a� skilgreiningar � hugt�kum � 
verkefnastj�rnun v�ru � f�stum skor�um. Fr� �eim t�ma hefur hugtakalykillinn tvisvar sinnum veri� uppf�r�ur 
� n�jum �tg�fum og er lj�st a� hann hefur �tt sinn ��tt � a� stu�la a� samr�mingu hugtaka og �slenskunotkun 
innan verkefnastj�rnunar. 

�essi dr�g a� fj�r�u �tg�fu eru miki� breytt fr� s��ustu �tg�fu. Gagnger breyting hefur veri� ger� � efnist�kum 
sem og uppr��un kafla. � hugtakalyklinum er verkefnastj�rnun brotin upp � 46 h�fnis��tti sem l�sa 
�ekkingarauga verkefnastj�rans � �remur v�ddum: 

 t�kniv�dd sem inniheldur 20 ��tti 
 atferlisv�dd sem inniheldur 15 ��tti
 bakgrunsv�dd sem inniheldur 11 ��tti

Auk umfj�llunar og skilgreininga � helstu hugt�kum verkefnastj�rnunar hefur riti� a� geyma �rj� vi�auka sem 
h�r segir: � fyrsta vi�auka er vottunarferli VSF kynnt. Annar vi�auki hefur svo a� geyma yfirlit yfir nokkrar 
algengar erlendar skammstafanir. �ri�ji vi�aukinn er or�alisti yfir �slensk-ensks og ensk-�slensk hugt�k �r 
verkefnastj�rnuninni.

Markmi�i� me� �tg�fu hugtakalykilsins er, enn sem fyrr, a� riti� n�tist sem skilgreiningar- og uppflettirit fyrir 
alla �� sem l�ta sig verkefnastj�rnun var�a. 

Vi� viljum �akka �eim s�rfr��ingum sem n� hafa �essi dr�g til yfirlestrar, sem og �llum �eim sem hj�lpa� hafa 
til og komi� me� g��ar �bendingar a� �essum dr�gum a� fj�r�u �tg�fu hugtakalykilsins. A� lokum viljum vi� 
hvetja alla �� sem hafa till�gur og �bendingar um �a� sem betur m� fara � riti �essu a� hafa samband vi� f�lagi� 
og koma athugasemdum s�num � framf�ri (vottun@vsf.is).

Reykjav�k, n�vember 2007

Steinunn Huld Atlad�ttir
�mar Imsland
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1.0 T�kniv�dd

Innan t�kniv�ddarinnar er l�st �eim ��ttum sem sn�a a� upphafi verkefnis, st�ringu og l�kningu. R�� einstakra 
��tta getur veri� breytileg eftir ger�, umfangi og fl�kjustigi verkefnis, sem og ��rum �hrifa��ttum. Mikilv�gi 
hvers ��ttar er alfari� h�� e�li og umgj�r� hvers verkefnis. 

Tafla 1.0: ��ttir t�kniv�ddar

1.01 �rangur vi� stj�rnun verkefna 1.11 Verkt�mi og verk�fangar
1.02 Umgj�r� og hagsmunaa�ilar 1.12 A�f�ng
1.03 Kr�fur og markmi� verkefnis 1.13 Kostna�ur og fj�rm�gnun
1.04 �h�tta og t�kif�ri 1.14 �flun a�fanga og samningar
1.05 G��i, sta�lar og reglur 1.15 Breytingar
1.06 Skipulag verkefnis 1.16 Eftirlit og sk�rslugj�f
1.07 H�pvinna 1.17 Uppl�singar og skj�lun
1.08 �rlausn vandam�la 1.18 Samskipti
1.09 Verkgreining 1.19 R�s verkefnis
1.10 Umfang/afm�rkun og afur�ir 1.20 Verklok/l�kning

Hverjum h�fnis��tti er l�st annars vegar me� almennri l�singu og hins vegar me� hugsanlegu ferli.  

T�kni-
v�dd

T�kni-
v�dd
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1.01 �rangur vi� stj�rnun verkefna - Project Management Success

�rangur vi� stj�rnun verkefna er s� �rangur sem n�st vi� stj�rnun �eirra a� mati hagsmunaa�ila.  �v� �arf a� 
vera sk�rt hva� telst til �rangurs og hvernig hann er m�ldur. Sk�r skilgreining �rangursvi�mi�a er �v� afar 
mikilv�g strax � upphafi.  

�rangur vi� stj�rnun verkefnis er tengdur �rangursm�likv�r�um verkefnis, en er �� ekki sami hluturinn. �a� er 
m�gulegt a� n� g��um �rangri vi� stj�rnun verkefnis, sem �� er tekin �kv�r�un um a� lj�ka ekki vegna n�rra 
stefnumarkandi �herslna - �herslur sem geta leitt til �ess a� verkefni� � ekki lengur vi�.

Umgj�r� verkefnis, umfang, afur�ir, �byrg�arskipting, lokadagsetningar, kostna�ur og �rangursvi�mi� eru 
skilgreind, en auk �ess er ger� ��tlun um sj�lfa st�ringu verkefnisins og henni fylgt eftir. Verkefnastj�rnun � 
tilteknu verkefni m� oft l�ta � sem undirverkefni �ess.  

�rangursm�likvar�ar verkefnis eru �eir m�likvar�ar sem lag�ir eru til grundvallar mati � �rangri �ess. �a� 
er afar mikilv�gt a� �eir s�u skilgreindir � greinilegan og �tv�r��an h�tt og �� �arf a� setja mi�a� vi� �arfir 
hvers verkefnis og hvers vi�skiptavinar.  

�rj� megin vi�mi� m� leggja til grundvallar:
 �t fr� verkkaupa; �.e. hagsmunum eiganda og/e�a notanda
 �t fr� hef�bundnum ��ttum eins og "� r�ttum t�ma, innan kostna�ar��tlunar og samkv�mt kr�fum"
 �t fr� hagna�arvon ��tttakenda � verkefninu

M�likvar�inn getur breyst me� t�manum, s�rstaklega ef breytingar ver�a � marka�sumhverfi verkefnisins.  �� 
a� upphafleg markmi� verkefnis n�ist ekki, ���ir �a� ekki endilega a� verkefni� mistakist.

D�mi um m�likvar�a � verkefni eru:
 �a� skilar �v� sem til var �tlast
 �a� uppfyllir kr�fur vi�skiptavinar
 �a� skilar hagna�i til verktaka
 �a� uppfyllir �arfir allra hagsmunaa�ila
 �a� n�r settum markmi�um

�msir m�kri m�likvar�ar eru einnig mikilv�gir fyrir �rangur verkefnis. D�mi um sl�ka er:
 h�fni li�smanna � verkh�p
 heg�unarmynstur � �greiningsm�lum
 vinnuhvati
 stj�rnunarst�ll

�rangursm�likvar�a � a� skr� ni�ur og jafnframt � a� l�sa �v� hvernig stefnt ver�ur a� fullnustu �eirra. �etta er 
gert � verkefnis��tluninni. Verkefnis��tlun sameinar allar undir��tlanir verkefnisins; svo sem g��a��tlun, 
samskipta��tlun vi� hagsmunaa�ila, ��tlun um uppl�singami�lun og bo�lei�ir, ��tlun um a�f�ng, ��tlun um 
samningager� og ��tlun um sta�festingu afur�a. Verkefnis��tlunin ver�ur a� vera sam�ykkt og sta�fest af �eim 
sem koma a� henni. Henni skal jafnframt mi�la� til hluta�eigandi hagsmunaa�ila, en hversu �tarlegar ��r 
uppl�singar eru, fer eftir e�li m�ls hverju sinni.

Hugsanlegt ferli:
1. Greina verkefni� og umgj�r� �ess, �.m.t. ��r �kvar�anir sem �egar hafa veri� teknar.
2. Skilgreina hugmyndafr��ina � bak vi� stj�rnun verkefnisins

2.1 Taka mi� af ��rfum vi�komandi verkefnis
2.2 R��a till�gu um stj�rnunara�fer� vi� hluta�eigandi hagsmunaa�ila
2.3 Gera samning vi� vi�skiptavininn um verkefnastj�rnunina.

3. Gera ��tlun um stj�rnun verkefnisins og �kve�a verkh�pinn.
4. A�laga a�fer�afr��i vi� stj�rnun a� umgj�r� verkefnis, �tiloka �a� sem � ekki vi�.
5. Framkv�ma og fylgja eftir verkefna��tluninni og breytingum � henni, skr� frammist��u vi� stj�rnun verkefnisins 

s�rstaklega.
6. Taka saman og t�lka �ann �rangur sem hefur n��st og mi�la til hluta�eigandi hagsmunaa�ila.
7. Meta �rangur og mist�k vi� stj�rnun verkefnisins og mi�la reynslu til komandi verkefna.
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1.02 Umgj�r� verkefnis og hagsmunaa�ilar - Project Context and Interested Parties

Umgj�r� verkefnis er oft st�rsti �hrifavaldurinn um framvindu verkefnis og �rangur �ess. �msir ��ttir �r 
innra og ytra umhverfi verkefnisins koma �ar vi� s�gu og s�rhver �eirra �hrifavalda skipta m�li vi� tilur� og 
�r�un verkefnis.

D�mi um �hrifavalda eru (PESTLE greining): 
 p�lit�k/stj�rnm�l 
 efnahagsm�l
 samf�lag 
 t�kni
 l�g og regluger�ir 
 n�tt�ra og umhverfi

Auk �hrifa vegna t.d.: menningar, samningager�ar, ve�urfars og landfr��ilegra ��tta.

�essir ��ttir m�ta �a� umhverfi sem verkefnisstj�rinn vinnur � og geta �mist stutt vi� e�a takmarka� fullnustu 
markmi�a verkefnis. 

T�manleg greining og kerfisbundin v�ktun � brei�um h�pi j�kv��ra og neikv��ra �hrifavalda �r umhverfi 
verkefnis getur haft afgerandi �hrif � framvindu �ess. Sl�k greining er jafnframt hluti af greiningu � 
hagsmunaa�ilum og forsenda mats � �hrifum �eirra og �kvar�ana um a�ger�ir sem gr�pa �arf til.  

Hagsmunaa�ilar eru �eir einstaklingar e�a h�par einstaklinga sem eiga hlutdeild � verkefninu, hafa �huga � 
framgangi verkefnisins, e�a eru bundnir af verkefninu � einhvern h�tt. �eir hafa hagsmuna a� g�ta � �rangri 
�ess og � �v� umhverfi sem �a� starfar. D�mi um hagsmunaa�ila eru: vi�skiptavinir, verkkaupi, verktakar, 
verkefnisstj�ri, li�sma�ur verkh�ps, notandi afur�a verkefnis, stu�ningsmenn �ess, �b�ar, hagsmunasamt�k, 
fj�lmi�lar, stj�rnkerfi og fj�rm�lastofnanir.  

Verkefnastj�rinn �tti a� greina alla hagsmunaa�ila verkefnisins, hva�a mismunandi hagsmuna �eir hafa a� g�ta 
� verkefninu og forgangsra�a �eim eftir mikilv�gi gagnvart framgangi verkefnisins. Hann �arf a� hafa g��a 
yfirs�n yfir hagsmunaa�ila verkefnis og fulltr�a �eirra. S�rstaklega ber a� g�ta a� �v� ef n�jir hagsmunaa�ilar 
koma fram � sj�narsvi�i�, e�a ef fulltr�um �eirra hagsmunaa�ila sem fyrir eru, er skipt �t. Verkefnastj�rinn 
ver�ur �� a� endurmeta st��una og �au �hrif sem g�tu fylgt � kj�lfar breytinganna og tryggja a� n�jir a�ilar 
og/e�a fulltr�ar �eirrar s�u vel uppl�stir um verkefni�.

Verkefni� er bundi� af umgj�r� sinni en oft er h�gt a� koma til m�ts vi� �arfir hagsmunaa�ila og st�ra 
v�ntingum �eirra. Allir hagsmunaa�ilar geta haft �hrif � verkefni�, beint e�a �beint. Hagsmunir �eirra, 
a�fer�afr��in sem notu� er vi� verkefnastj�rnunina, sta�lar, hef�ir og v�ld eiga sinn ��tt � a� mynda og m�ta 
verkefni�.

Hugsanlegt ferli:
1. Greina hagsmuni og kr�fur hagsmunaa�ila.
2. Forgangsra�a hagsmunum og kr�fum.
3. Uppl�sa hagsmuna�ila um hva�a kr�fur/�arfir �eirra ver�a uppfylltar og hverjar ekki.
4. Gera ��tlun um hvernig samskiptum vi� hagsmunaa�ila ver�ur h�tta�.
5. Taka mi� af hagsmunum og v�ntingum hagsmunaa�ila � �arfagreiningu, markmi�um, umfangi, afur�um, t�ma- og 

kostna�ar��tlunum verkefnis��tlunarinnar.
6. Taka tillit til �gnana og t�kif�ra sem felast � umgj�r� verkefnis og hagsmunaa�ilum vi� �h�ttustj�rnun verkefnis.
7. Skilgreina snertifleti �kv�r�unarferlis milli verkh�ps og hagsmunaa�ila.
8. Tryggja �n�gju hagsmuna�ila � hverjum verk�fanga.
9. Framfylgja samskipta��tlun vi� hagsmunaa�ila.
10. St�ra, framfylgja og mi�la breytingum � samskipta��tluninni.
11. Skjalfesta reynslu og mi�la til komandi verkefna.
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1.03 Kr�fur og markmi� verkefnis - Project requirements & Objectives

Kr�fustj�rnun felur � s�r a� ��rfum og v�ntingum hagsmunaa�ila, s�r � lagi vi�skiptavina og notenda, s� m�tt 
vi� tilur�, skilgreiningu og sam�ykkt verkefnis. Verkefniskr�fur (kr�ful�sing verkefnis) eiga r�tur s�nar a� 
rekja til �arfa vi�skiptavina, sem sj�lfir eru kn�nir af vi�skiptalegum t�kif�rum og �gnunum.

Markmi� verkefnis er a� afhenda umsamda ni�urst��u, �.e. afur�ir verkefnis, innan �ess t�maramma og 
fj�rhags��tlunar sem �kve�inn hefur veri�, og innan �s�ttanlegra �h�ttuvi�mi�a. Stefnum�rkun verkefnis er 
lei�in sem farin er a� �essu markmi�i. 

Markmi� verkefnis var�a alla megin ��tti �ess, �.e. fj�rm�l, skipulag, t�ma og g��i, auk �ryggis, 
starfsmannam�la, �flunar a�fanga, uppl�singakerfa og t�knim�la. �au m� draga saman � �rj� megin 
�rangursvi�mi�; �rangur (afur�ir og �j�nusta af �kve�num g��um), t�mi (afhendingart�mi og dagsetningar), og
fj�rfesting (mannt�mar og kostna�ur).

Verkefnismat er �r���tt:
 Frummat
 St��umat e�a �fangamat
 Verklokamat

Raunh�ft verkefnismat er mikilv�gt strax � a�draganda verkefnis.  Frummat verkefnis felur � s�r skilgreiningu 
� till�gu a� verkefni og �kv�r�un um a� fj�rfesta � tilteknu verkefni, frekar en � ��rum verkefnum sem keppa um 
sama fj�rmagni�. Uppl�singar um ��tla�a hagkv�mni verkefnisins og framt��arm�guleika �ess eru afar 
mikilv�gar fyrir stu�ning vi� verkefni�. Auk fj�rhagslegs mats, felur verkefnismat yfirleitt � s�r ��tti eins og 
umhverfismat og greiningu � heilsu- og �ryggism�lum.

Frummati� tekur tillit til �l�kra ��tta:
 fj�rhagslegs �vinnings
 hagkv�mni
 framt��arm�guleika/l�fv�nleika
 kosta og �kosta fyrir mismunandi hagsmunaa�ila
 �h�ttu og truflana
 m�guleika til fj�rm�gnunar

St��umat verkefnis felur � s�r reglulegar �ttektir � verkefninu sem veita uppl�singar um framgang verkefnisins 
og �rangur markmi�a � samanbur�i vi� �au vi�mi� og �rangursm�likvar�a sem lagt var af sta� me�.  Sl�kar 
�ttektir eru framkv�mdar af fulltr�um �eirra sem hafa hagsmuna a� g�ta og �ekkja vel til.

Verklokamat, �.e. verkefnismat vi� verklok, l�sir hva�a markmi�um hefur veri� n�� (�rangursmat), fr�gangi 
skjala tengdum verkefninu og skr�ningu � reynslu af verkefninu.

Verkefnis��tlun l�sir meginmarkmi�um verkefnis og hvernig �eim skal n��, t�ma- og kostna�ar��tlunum, 
�samt stefnu verkefnis � g��a-, heilsu-, �ryggis- og umhverfism�lum. H�n svarar eftirfarandi spurningum:
 hva� (�arf sam�ykki bakhjarls verkefnisins, "eiganda" vi�skiptaf�risins, og eftir �v� sem unnt er annarra 

hagsmunaa�ila �ess)
 hvers vegna (�arf sam�ykki bakhjarls verkefnisins, "eiganda" vi�skiptaf�risins, og eftir �v� sem unnt er 

annarra hagsmunaa�ila �ess)
 hvernig (felur � s�r t�kin og t�knina, uppl�singat�kni��rf, og hvernig � a� sta�festa afur�ir verkefnisins, 

notkun �eirra og afhendingu. A�f�ng og �flun �eirra, fj�rm�gnun og hugsanlega �h�ttu, �samt 
t�kniskilm�lum og g��akr�fum er einnig l�st h�r).  

 hver (felur � s�r m�nnun, �byrg�askiptingu og skipulag verkefnis)
 hven�r (felur � s�r t�mastj�rnun, �ar me� talin �fangaskil)  
 hversu miki� (felur � s�r fj�rhags��tlunina og kostna�)

�etta eru jafnframt �au atri�i sem l�g� eru til grundvallar mati � �rangri verkefnisins vi� verklok.

Verkefnis��tlun � a� liggja fyrir � frumstigum verkefnisins, vera eins yfirgripsmikil og m�gulegt er og var�a 
alla megin ��tti verkefnisins.  Eftir �v� sem verkefni� �r�ast, �tti verkefnis��tlunin a� vera endursko�u� og 
uppf�r� eftir ��rfum. �a� er br�nt a� verkefnis��tlunin endurspegli strax � upphafi �au ytri skilyr�i sem hafa 
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�hrif � l�fv�nleika/framt��arm�guleika verkefnisins. Verkefnisstj�rinn og verkh�purinn eru "eigendur" 
verkefnis��tlunarinnar.

Hugsanlegt ferli:
1. Safna saman, skjalfesta og n� s�tt um kr�ful�singu verkefnis.
2. Skilgreina vi�skiptaf�ri og stefnum�rkun verkefnis og taka mi� af �eim vi� breytingastj�rnun.
3. Skilgreina markmi� verkefnisins, vinna verkefnismat og �arfagreiningu, og gera verkefnis��tlun.
4. Mi�la framgangi og breytingum.
5. Fullgilda (samanbur�ur milli v�ntinga og raun�rangurs) kr�fur � lykilst��um � l�ft�ma verkefnis.
6. Gera samanbur� milli krafna, annars vegar, og markmi�a hins vegar og f� heimild fyrir verkefninu.
7. Setja upp ferli fyrir r�ni verkefnis
8. Skjalfesta reynslu og mi�la til komandi verkefna.
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1.04 �h�tta og t�kif�ri - Risk & Opportunity

Stj�rnun �h�ttu og t�kif�ra er vi�varandi ferli � �llum �f�ngum � l�ft�ma verkefnis, fr� frumhugmynd til 
verkloka. Vi� verklok, e�a l�kningu verkefnis, er s� reynsla sem fengist hefur af �h�ttustj�rnun �ess mikilv�gt 
innlegg � �rangur n�rra verkefna.

Verkefnisstj�rinn ber �byrg� � a� halda sj�lfum s�r og verkh�pnum vakandi fyrir hugsanlegum �h�ttu��ttum og 
t�kif�rum verkefnisins. Jafnframt ber hann �byrg� � a�komu og ��ttt�ku hagsmunaa�ila � ferlinu og, eftir �v� 
sem ��rf krefur, a� leita eftir vi�eigandi s�rfr��r��gj�f um einstaka �h�ttu��tti.

�h�tta verkefnis er skilgreind sem l�kur � �v� a� verkefni� n�i ekki settum markmi�um (vi�mi�um, kostna�i, 
t�ma o.s.frv.). H�n felst � �v�ntum atbur�um e�a a�st��um sem kunna a� hafa neikv�� �hrif � heildar 
framvindu verkefnisins e�a ni�urst��ur einstakra verk��tta, auk atbur�a sem geta valdi� �fyrirsj�anlegu tj�ni.  
�h�tta er fyrir hendi � �llum verkefnum, �h�� st�r�, umfangi e�a e�li �eirra.   

Skilgreina ver�ur: 
 hvernig ber a� greina �h�ttu 
 hvort taka eigi �h�ttuna 
 hven�r beri a� tryggja sig fyrir henni 
 hvernig beri a� tryggja sig fyrir henni 
 hvort h�gt er a� verjast �h�ttunni me� fyrirbyggjandi a�ger�um
 hvort �h�ttan feli � s�r hugsanleg t�kif�ri

E�li verkefnis r��ur miklu um hva�a a�fer�um er beitt vi� �h�ttugreiningu.  D�mi um sl�kar a�fer�ir eru:
 hugarflug
 vinnufundir
 g�tlistar
 SV�T greining (styrkleikar/ veikleikar/�gnanir/t�kif�ri)
 l�kanasm��/hermun (sj� t.d. Monte Carlo hermun)
 Svi�sett atbur�ar�s
 Greining � n�mni (hlutfall milli �reitis og sv�runar)

�h�ttumat er einnig mismunandi eftir verkefnum. � �h�ttumati er �h�ttu��ttum ra�a� eftir eiginleikum � 
mikilv�gisr�� �t fr� hugsanlegum �hrifum �eirra � verkefni� og l�kindum � a� �eir ver�i a� veruleika. S� 
forgangsr��un er notu� vi� �kv�r�unart�ku um vi�br�g� vi� hugsanlegri �h�ttu og �eim t�kif�runum sem 
gefast.

Til �ess a� minnka �� �h�ttu sem fyrir hendi er getur veri� nau�synlegt a� dreifa �h�ttunni og hafa stj�rn � �v� � 
hverju h�n felst. Almennt eru sj� lei�ir til a� breg�ast vi� �h�ttu:
 for�ast/fjarl�gja
 draga �r/f�kka
 vernda/hl�fa
 tryggja
 f�ra/flytja e�a fresta
 deila/dreifa
 sam�ykkja

� �ennan h�tt m� anna� hvort draga �r e�a fyrirbyggja �hrif �h�ttu � verkefni�, en sjaldnast er h�gt a� ey�a 
allri �vissu.  Ger� er vi�brag�s��tlun um �� �h�ttu sem ekki er talin �s�ttanleg og um �au t�kif�ri sem tali� 
er vert a� fylgja eftir. Vi�brag�s��tlunin getur haft bein �hrif � m�rg verkferli innan verkefnisins. �a� er �v� 
nau�synlegt a� henni s� fylgt eftir og h�n uppf�r� jafn��um og n�ir �h�ttu��ttir e�a t�kif�ri koma upp, e�a 
�egar mikilv�gi �eirra, sem �egar hafa veri� skilgreindir, breytist.

�h�ttustj�rnun felur � s�r skilgreiningu, flokkun, og m�lingu � �h�ttu, sem og stj�rnun vi�brag�a vi� �eirri 
�h�ttu sem getur komi� upp � verkefnum. Greining og stj�rnun � �h�ttu og t�kif�rum er ferli sem fylgja �arf 
eftir � �llum verk�f�ngum � l�ft�ma verkefnis.

Hugsanlegt ferli:
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1. Greina og meta �h�ttu og t�kif�ri
2. Gera vi�brag�s��tlun, n� s�tt um hana og koma henni � framf�ri
3. Endursko�a og uppf�ra vi�eigandi verk��tlanir til samr�mis vi� sam�ykkta vi�brag�s��tlun
4. Meta l�kurnar � �v� a� markmi� um t�ma og kostna� haldist, og endurmeta � l�ft�ma verkefnis
5. Endurvinna �h�ttugreiningu, �h�ttumat og �h�ttuvi�br�g� � l�ft�ma verkefnis og uppf�ra verkefnis��tlun
6. Fylgja vi�brag�s��tluninni eftir
7. Skjalfesta reynslu og mi�la til komandi verkefna; uppf�ra a�fer�afr��i vi� �h�ttugreiningu.
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1.05 G��i, sta�lar og reglur – Quality, Standards and Regulation

G��i � verkefni sn�a a� �v� a� hva�a marki tilteknir eiginleikar afur�arinnar uppfylla verkefniskr�fur. 
G��astj�rnun verkefnis n�r til allra �fanga og verk��tta �ess; fr� skilgreiningu verkefnis til afur�a og 
verkloka. G��astj�rnun verkefnis er � �byrg� verkefnisstj�ra. 

Grundv�llur g��astj�rnunar hvers verkefnis er s� starfsemi a� g��am�lum sem fyrirt�ki� (bakland 
verkefnisins) sinnir og leggur til verkefnisins og verkferla �ess.  G��astj�rnun fyrirt�kisins skilgreinir 
g��astefnuna, g��amarkmi� og �byrg�arskiptingu, og leggur auk �ess til verklagsreglur, m�listikur og 
umb�taferli g��ahandb�kar. G�ta ber s�rstaklega a� snertifl�tum verkefnisins annars vegar og starfsemi 
fyrirt�kisins hins vegar.  Ef liti� er framhj� g��um � verkefni er tekin �h�tta me� a� markmi� �ess n�ist.

Sta�lar og reglur eru sto�t�ki til a� taka � algengum sem og einst�kum upp�komum � verkefnavinnunni.  
Sta�lar, reglur og lei�beiningar snerta �ll ferli, a�fer�ir, verkl�singar og framkv�mdir vi� verkefnastj�rnun. 
�etta � vi� um sam�ykktir stj�rnar, eftirlit og t�knilega skilm�la. Sta�lar, reglur og lei�beiningar eru ramminn 
um verkefni� og st�ringu �ess fyrir verkefnisstj�rann.

A� �llu j�fnu mi�ar st��lun a� samr�mdri notkun hugtaka, sameiginlegum skilningi og sameiginlegum 
grundvelli fyrir samningager� � svi�i verkefnastj�rnunar. �etta au�veldar samstarf a�ila verkefnisins og 
��tttakenda fr� fleiri fyrirt�kjum. G��atrygging felur � s�r �ttekt � �v� a� gildandi st��lum og regluger�um s� 
fylgt.

Almennt samkomulag um notkun sta�la og reglna �arf a� vera milli ��tttakenda verkefnisins. Samkomulagi� 
byggir � n�inni samvinnu �eirra auk samstarfs vi� vi�komandi deildir og a�ra samstarfsa�ila (svo sem fyrirt�ki 
og faga�ila, og fulltr�a hinna �msu greina).

Eftirtaldir a�ilar gefa �t sta�la � svi�i verkefnastj�rnunar, sem og � ��rum svi�um:
 Sta�lar�� �slands (Sta�lar�� �slands)
 British Standards Institute (BSI),
 Deutsches Normungsinstitut (DIN)
 Association Fran�aise de Normalisation (AFNOR)
 International Standardisation Organisation (ISO)

Hugsanlegt ferli:
1. Vinna g��a��tlun.
2. Velja, framlei�a og pr�fa afur�/v�ru

 frum�tg�fur/frummyndir/l�kan 
 �tg�fur
 dr�g

3. F� sam�ykki fyrir, framlei�a og pr�fa lokager�/�tg�fu
4. Framkv�ma g��atryggingu og eftirlit
5. Framkv�ma pr�fun, skjalfesta og f� sam�ykki fyrir ni�urst��um 
6. Leggja fram og beita �rb�tum, skr� ��r r��stafanir sem gripi� hefur veri� til, til a� ey�a ors�kum galla.
7. Skjalfesta reynslu og mi�la til komandi verkefna.
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1.06 Skipulag verkefnis - Project Organisation

Skipulag verkefnis n�r yfir mannau�, hlutverkaskipan, verkgreiningu, �byrg�arskiptingu, vensl og f�rni innan 
verkefnisins.  

Skipulag verkefna og verkefnastofna eru einst�k og t�mabundin og taka mi� af verk�f�ngum og a�st��um 
hverju sinni. Skipulag verkefnaskr�a eru aftur � m�ti oft hluti af stj�rnskipuriti fyrirt�kisins, e�a taka beint mi� 
af �eim. Skipulagi� �tti �� � �llum tilfellum a� vera verkefnami�a�.  

Skipulag verkefnis og nau�synlegra a�fanga ver�ur a� spegla markmi� verkefnisins. Ef einst�k markmi� �ess 
krefjast afhendingar afur�a innan �r�ngs t�maramma, �n tillits til kostna�ar, getur verkefni� �arfnast aukins 
umfangs � a�f�ngum og mikils mannafla. �egar verkefni hefur r�man framkv�mdat�ma, innan �r�ngs 
kostna�arramma, getur a�gangur a� a�f�ngum veri� takmarka�ri og mannafli minni.  �egar ��rf krefur er 
skipulagi� stillt til samr�mis vi� mismunandi tegundir og �kv��i einstakra samninga.

Skipulag verkefnis hefur almennt styttri l�ft�ma og breytist �rar en stj�rnskipulag fyrirt�kja og �a� tekur i�ulega 
breytingum eftir �v� sem verkefninu vindur fram. �a� �arf a� taka tillit til hugsanlegra �hrifa fr� �v� umhverfi og 
�eirri menningu sem verkefni� er unni� �.  

Vi� vissar kringumst��ur getur veri� m�gulegt og �skilegt a� flytja starfsmenn til svo a� allir ��tttakendur � 
skipulaginu s�u staddir � sama sta�; �etta styrkir samskipti og eflir li�sheildina. Einstakar skipulagseiningar geta 
�� veri� landfr��ilega dreif�ar, jafnvel heims�lfa � milli, sem gerir verkefnastj�rnina sj�lfa �eim mun meira 
�grandi sem verkefni.

Frammista�a skipulagsheildarinnar er h�� starfsf�lkinu sem starfar innan �ess. Sta�festa ver�ur h�fni �eirra 
sem tilnefndir eru til verksins og tryggja a� �eir s�u tilt�kir, m.�.o. a� n�stu yfirmenn �eirra �thluti �eim ekki 
��rum verkefnum. Best v�ri ef verkefnastj�rinn og deildarstj�ri �eirrar deildar sem leggur til starfsmann � 
verkefni�, samm�ltust um hverjir myndu henta best � tilteki� hlutverk innan verkh�psins.  �ekking, h�fni og 
reynsla vi�komandi v�ri �� metin, en verkefnastj�rinn myndi einnig l�ta til pers�nuleika einstaklingsins og 
hversu vel hann fellur inn � verkh�pinn sem heild. �a� er �� oft �annig a� verkefnastj�rinn kemur alls ekkert a� 
vali � �v� f�lki sem honum er �thluta� � verkh�pinn og �arf hann �v� oft a� byggja upp li�sheild me� �reyndum 
einstaklingum sem eiga l�ti� sem ekkert sameiginlegt.

Skipulagi verkefna m� skipta � �rj� megin flokka:
 Deildarst�r� (Functional): a�f�ngum er alfari� st�rt innan hverrar rekstrareiningar
 Verkefnisst�r� (Project): a�f�ngum er �thluta� fr� mi�l�gum grunni, en st�rt innan verk�fangans
 �vergangandi/Ferilst�r� (Matrix): a�f�ngum er st�rt af verkefnisstj�ra innan rekstrareininganna 

Skipurit verkefnis (OBS), er myndr�n framsetning � skipulagi �ess. 

A� hverju verkefni kemur yfirleitt fj�ldi einstaklinga, hver me� sitt hlutverk og s�na fag�ekkingu. Nau�synlegt 
er a� skilgreina mismunandi hlutverk � verkefninu, til a� for�ast �rekstra og misskilning.  Helstu hlutverkin eru:
 bakhjarl 
 verkefnisstj�ri 
 li�sma�ur � verkh�p 
 notandi 
 hagsmunaa�ili
 sta�arstj�ri

Hugsanlegt ferli:
1. �kve�a hvers konar skipulag og mannafli er nau�synlegur
2. Gera yfirlit yfir allar skipulagseiningar/deildir sem munu skaffa a�f�ng til verkefnisins
3. Skilgreina hlutverk, �byrg�, snertifleti, umbo� og verkferla verkefnisins
4. F� a�f�ng/mannafla fr� skipulagseiningum
5. Skilgreina snertifleti verkefnisins vi� stj�rnskipulag fyrirt�kisins
6. Mi�la �kv�r�unum og lei�a skipulagi� 
7. Vi�halda, breyta og/e�a uppf�ra skipulag verkefnisins eins og �r�f krefur � l�ft�ma verkefnisins
8. Leitast �vallt vi� a� b�ta skipulagi�
9. Skjalfesta reynslu og mi�la til komandi verkefna
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1.07 H�pvinna - Teamwork

Verkefni eru unnin af h�pi f�lks sem mynda�ur er vegna verkefnisins s�rstaklega.  Verkh�pur (einnig
verkefnish�pur) samanstendur af einstaklingum me� mismunandi fag�ekkingu sem �tla� er a� vinna a� 
sameiginlegum markmi�um. Hugtaki� h�pvinna n�r yfir �a� stj�rnunarferli sem liggur a� baki h�pefli og 
�flugrar li�sheildar.  Samstilltur h�pur er oft lykillinn a� �rangri og verkefnisstj�rinn �tti �v� a� �ekkja �a� ferli 
er liggur a� baki �v� a� breyta h�p einstaklinga � samstillt teymi e�a li�sheild.

R�sfundir, vinnufundir og n�mskei� hrista f�lk saman og eru li�ir � �v� a� skapa g��an li�sanda innan h�psins.
Li�sandann (samvinna og samkennd h�psins) er h�gt a� efla me� �msu m�ti, t.d. me� sameiginlegum 
n�mskei�um e�a umbunar/hvatakerfi fyrir tiltekinn �rangur, en ekki s��ur me� �formlegri h�tti eins og �rautum, 
leikjum e�a samverustundum utan hef�bundinns ramma vinnunnar.

Verkefnisstj�rinn �arf einnig a� vera vakandi fyrir �eim ��ttum sem geta hindra� gott samstarf.  Vandam�l geta 
komi� upp vegna t�knilegra e�a fj�rhagslegra erfi�leika, e�a annarra streituvalda � verkefninu. Einnig ver�ur a� 
taka tillit til menningarlegs og menntunarlegs bakgrunns einstaklinga, sem og �eirra forsenda sem liggja a� baki 
��ttt�ku �eirra � verkefninu. Loks ver�ur a� taka mismunandi hagsmuni, vinnua�st��u og vinnua�fer�ir 
einstaklinganna me� � reikninginn.

Mikilv�gt er a� hafa � huga a� myndun li�sheildar er vi�varandi ferli � verkefninu – fr� r�s til verkloka. �a� er 
hlutverk verkefnisstj�rans a� lei�a h�pinn � gegnum �essa �r�un. Verkefnisstj�rinn ver�ur a� sinna verkh�pnum 
og me�limum hans allt fr� upphafi h�peflisins, � gegnum l�ft�ma verkefnisins og til verkloka, �egar li�smenn 
sn�a aftur til fyrri starfa. � me�an ��ttt�ku �eirra � verkefninu stendur �tti frammista�a einstakra li�smanna a� 
vera metin af verkefnisstj�ranum � einstaklingsmi�u�u mati. Hugsanleg ��rf fyrir �j�lfun og endurmenntun �tti 
a� vera r�dd vi� yfirmann �eirra og vi�eigandi r��stafanir ger�ar. Standi frammista�a li�smanns ekki undir 
v�ntingum getur �urft a� gr�pa til frekari �rb�ta.

� verkh�p getur �mislegt gerst sem sty�ur e�a hindrar framkv�md verkefnis. � flestum tilfellum �r�ast verkh�par 
samkv�mt svipu�u ferli, einkennandi fyrir alla h�pvinnu og �h�� verkefnum �eirra. �etta ferli er � fj�rum 
stigum (Tuckman Model) sem er l�st stuttlega h�r � eftir:  

Myndun/M�tun (Forming): ��ryggi og �framf�rni einkennandi, f�lk hefur l�ti� til m�lanna a� leggja, talar 
ekki nema � �a� s� yrt beint, og samsinnir s��asta r��umanni (jafnvel gegn betri vitund) e�a �egir �unnu hlj��i.

Bar�tta (Storming): valdabar�tta, neikv��ni og ��ol einkennandi, allir �urfa a� koma s�num sko�unum a� og 
eiga s��asta or�i�, enginn t�mi gefinn til a� hlusta � framlag annarra, hver og einn vill sannf�ra a�ra um 
s�rfr��i�ekkingu s�na, enginn l�tur � sig sem hluta af h�pnum.

Samvinna (Norming): j�kv��ni og samstarfsvilji einkennandi, li�smenn koma s�r saman um samskiptareglur og 
stundv�si, eru tilb�nir til a� hlusta � a�ra og �r�a hugmyndir annarra �n �ess a� eigna s�r ��r.

Framkv�md (Performing): li�sandi og starfsgle�i einkennandi, teymi� fullm�ta�, li�smenn verja h�pinn �t � 
vi�, eru fullir starfs�r�tti og sty�ja hvorn annan innan sem utan h�psins.

Allir h�par hafa gott af l�flegum umr��um (ef allir eru samm�la um allt, er v�ntanlega ekki ��rf � �llum � 
h�pinn). �a� er hlutverk verkefnisstj�rans a� tryggja a� allar hli�ar hvers m�ls s�u sko�a�ar og jafnframt a� 
tryggja a� h�purinn sta�ni ekki � bar�ttustiginu. � sumum tilfellum fara s�mu h�parnir � gegn um �ll fj�gur 
stigin oftar en einu sinni. �a� er ekki �e�lilegt svo lengi sem h�purinn n�r framkv�mdastiginu hverju sinni.

Oft er tala� um fimmta stigi�, en �a� er kve�justigi� (eftirsj� - mourning). � �essu stigi getur hvatinn a� 
frammist��u dv�na�. Einkenni �ess eru missir (vinatengsl rofna) og �hyggjur af framt��inni (n�sta 
starfi/verkefni).

�msar kenningar eru til um hvernig greina megi hlutverk einstaklinga innan h�ps.  Belbin greiningin � 
hlutverkaskipan er ein �eirra. Samkv�mt henni m� skipta hlutverkunum � �rj� megin h�pa, og hverjum h�p � 
�rj� undirh�pa, �ar sem hvert hlutverk hefur s�na kosti og galla fyrir li�sheildina:
Framkv�mdarhlutverk: m�tandi, innlei�andi, kl�randi/afgrei�andi
Samskiptahlutverk: samh�fandi, samstarfandi, rannsakandi
Hugl�g hlutverk: hugsandi, metandi, s�rfr��ingur
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Hugsanlegt ferli:
1. Myndun/M�tun – efla tilfinningu fyrir sameiginlegu markmi�i, samvinnu og samkennd.
2. Bar�tta – skilgreina hlutverk, �byrg� og verkaskiptingu sem sty�ur vi� �kv�r�unart�ku og �rlausn �greiningsm�la.
3. Samvinna – festa � sessi samskiptareglur og vinnua�fer�ir h�psins
4. Framkv�md – veita nau�synlegan stu�ning og r�kta samkennd h�psins til afbur�a �rangurs
5. Afhenda afur�ir verkefnisins vi� verklok og leysa upp verkh�pinn
6. Skjalfesta reynslu og mi�la til komandi verkefna
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1.08 �rlausn vandam�la - Problem Resolution

Megni� af vinnu verkefnastj�rans innan l�ft�ma verkefnis sn�r a� skilgreiningu verka og �rlausn vandam�la.
L�klegt er a� vandam�lin sn�i flest a� t�mam�rkum, kostna�i, �h�ttu e�a afur�um verkefnisins, e�a samverkandi 
�hrifum �essara fj�gurra ��tta. Valkostir vi� lausn vandam�lanna geta fali� � s�r a� dregi� s� �r umfangi 
afur�anna, verkt�mi aukinn e�a a� auknum a�f�ngum ver�i veitt � verkefni�.

�msar a�fer�ir og a�fer�afr��i er fyrir hendi vi� �rlausn vandam�la, oft tengdar hugmyndarfr��i alt�krar 
g��astj�rnunar. ��r geta fali� � s�r kerfisbundna a�fer� vi� a� greina og komast a� r�tum vandans, hugarflug 
til a� f� hugmyndir a� ors�kum, aflei�ingum og �rlausn, r�ni og val � �kj�sanlegri lausn, og vi�eigandi a�ger�ir 
til a� koma henni � framkv�md.  S� lausn sem valin er, skal �� borin undir hagsmunaa�ila til sam�ykktar, ��ur 
en henni er hrint � framkv�md.

Komi upp vandam�l � me�an � �rlausnarferlinu stendur, g�ti �urft a� gr�pa til samningaumleitana, �kvar�ana fr� 
hluta�eigandi hagsmunaa�ilum til a� taka � deilum�lum og ney�artilvikum, e�a annarra s�ttalei�a.

Verkh�purinn getur n�tt ferli� til a� efla samkennd og li�sheild, �v� reynslan s�nir a� �a� �jappar f�lki saman 
�egar �a� n�r �rangri vi� a� leysa �r vandam�lum.

Hugsanlegt ferli:
1. Gera r�� fyrir verkferlum til a� greina vandam�l � verkefninu
2. Bera kennsl � ��r a�st��ur sem krefjast �rlausnar
3. Greina vandam�li� og ors�k �ess
4. Vera skapandi vi� a� finna lei�ir til a� f� hugmyndir a� lausnum
5. Meta hugmyndir og velja �kj�sanlegar till�gur me� ��ttt�ku hagsmunaa�ila � vi�eigandi st��um � ferlinu
6. Koma till�gum � framkv�md, meta �rangur �eirra og a�laga eftir ��rfum
7. Skjalfesta allt ferli� og tryggja a� reynslan skili s�r til komandi verkefna
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1.09 Verkgreining - Project Structures

Verkgreining er sundurli�un verkefnis � a�skildar verkeiningar. Verkeiningar er h�gt a� sundurli�a � a�skilda 
verk��tti, verkhluta og a�ger�ir. �essar einingar, e�a klasa af einingum, �arf a� manna, a�f�ng eru �tvegu�, 
ger� kostna�ar- og t�ma��tlun, ger� ��tlun um vinnu og h�n framkv�md, eftirlit skilgreint og verki loki�.  
Sta�a verks og raunkostna�ar er svo metin og sam�ykkt undir handlei�slu verkefnisstj�rans.

Verkefni er h�gt a� sundurli�a � a�skildar verkeiningar �t fr� mismunandi sj�narhornum. Helstu verkgreiningar 
eru:
 Sundurli�un verk��tta (WBS)
 Sundurli�un skipulags (OBS) - einnig kalla� skipurit
 Sundurli�un kostna�ar (CBS)
 Sundurli�un afur�a (PBS) 

Sundurli�un verk��tta er myndr�n l�sing � verkgreiningu og undirsta�a allrar stj�rnunar � verkefni.  H�gt er 
a� nota mismunandi sundurli�un eftir v�ru/hlutum, hlutverki, �byrg�, sta�setningu, e�a hva�a annan h�tt sem 
hentar (t.d. me� sameiningu fyrrnefndra ��tta). Sundurli�uninni l�kur me� skilgreiningu verksvi�a e�a 
verkhluta.

Sundurli�un � verk��tti er grundv�llur a� skipulagi og samskiptum innan verkefnis. H�n � a� s�na afur�irnar og 
umfang verka � �ann h�tt a� h�gt s� a� sta�festa og m�la t�knilegan �rangur stig af stigi, og skapar ramma fyrir 
alla ��tlanager� og eftirlit me� verkinu.

Hvern verk��tt er svo h�gt a� sundurli�a ennfrekar � einstaka verkhluta allt eftir umfangi verkefnis.

Skilgreining verk��tta/verkhluta (verkl�sing) l�sir n�nar:
 � hverju verki� felst
 forsendum 
 �byrg�ara�ila
 markmi�um 
 dagsetningum og t�malengd 
 a�f�ngum/au�lindum 
 kostna�i 
 ni�urst��um

Verkefni er einnig h�gt a� sundurli�a � �fanga eftir bundnu lei�inni, �ar sem fram koma til d�mis milliafur�ir 
(�.e. afur�ir einstakra �fanga) og lykilsta�ir til �kv�r�unart�ku, b��i er var�ar framvindu verkefnis (h�tta e�a 
halda �fram, af e�a �) sem og fj�rfestingar.

Skipulag verkefnis er h�gt a� sundurli�a eftir undirverkefnum og skipulagsheildum (t.d. sam��ttingu fj�rm�la 
og ��tlanager�ar, uppl�singat�kni og –mi�lunar, h�nnunar og v�ru�r�unar, innkaupa og birg�a - allt eftir e�li 
verkefnis), �ar sem m�nnun verkefnis er skipa� � s�ti eftir verkum. Hvert undirverkefni e�a skipulagsheild 
hefur sinn stj�rnanda og verkh�p. � �eim tilfellum �ar sem verkefnisstj�rinn og/e�a verkefnish�purinn er 
�reyndur, �arf sundurli�unin a� vera mj�g �tarleg svo tryggt s� a� allir ��ttir verkefnisins hafi sinn samasta�.
Skipulagi� n�tist vi� ��tlunager� og eftirlit.

Kostna� er h�gt a� sundurli�a � grei�slut�mabil, innri og ytri kostna�, samningsbundi�- og lausaf�, h�fu�st�l og 
tekjumyndun.

��r afur�ir sem krafist er a� ver�i til � verkefninu er h�gt a� sundurli�a eftir e�li �eirra – sundurli�unin getur 
veri� lei�beinandi vi� skj�lun.

Uppl�singafl��i tengt verkefninu er einnig h�gt a� sundurli�a, t.d. � gagnas�fn, uppl�singavinnslu, �ekkingu 
bygg�a � uppl�singunum og skilning/ni�urst��u sem lei�ir til lykil�kvar�ana.  �ar sem g�gnin eru fl�kin og 
umfangsmikil, getur �urft venslarit yfir gagnagrunninn auk kerfa til gagnavinnslu og -r�ni.

S� skj�lun sem tengist verkefninu, tekur mi� af �eim st��lu�u skj�lum sem notu� eru vi� skilgreiningu
verkefnis, verkefnis��tlun, skr�ningu funda, st��umat, skilamat, skj�l tengd afur�um verkefnis
o.s.frv.. Skj�lin getur auk �ess �urft a� r�na, vista og a�gangsst�ra, �mist � papp�rsformi e�a rafr�nt. 
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Hugsanlegt ferli:
1. R�na verkefni� og skilgreina hva�a sundurli�anir eiga vi� verkefni�
2. Tilgreina �byrg�armann fyrir hverri verkgreiningu
3. Skilgreina kr�fur hverrar verkgreiningar og hvernig ��r virka
4. Finna lei� til framsetningar � hverri verkgreiningu
5. Vinna, greina og velja verkgreiningarnar
6. Mi�la og st�ra verkgreiningum
7. Vi�halda verkgreiningum
8. Skjalfesta ferli� og mi�la reynslu til komandi verkefna
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1.10 Umfang/afm�rkun og afur�ir - Scope & Deliverables

Skilgreining � umfangi verkefnis, einnig kalla� afm�rkun verkefnis, er einn af grundvallar��ttum 
��tlunarger�ar og �ar me� �rangursr�krar verkefnastj�rnunar.  

Umfang verkefnis markar ja�ar �ess.  �a� er afar mikilv�gt a� verkefnisstj�rinn �ekki umfang verkefnis og 
umhverfi �ess og geti �annig afmarka� verkefni� skilmerkilega. Verkefni sem ekki hefur sk�rt afmarka� 
umfang hefur tilhneigingu til a� �enjast �t. Halda �arf vel utan um skr�ningu � sam�ykktum vi�b�tum vi� 
umfangi�, sem og utan um �� ��tti sem �kve�i� er a� sleppa.  Vi� skilgreiningu � umfangi verkefnis, er einnig 
mikilv�gt a� tilgreina hva� liggur utan vi� ja�ar verkefnisins og er ekki hluti �ess.

Fr� sj�narh�li hagsmunaa�ila felur umfangi� � s�r allar afur�ir verkefnisins.  L�sing � umfanginu byggir � 
kr�fum vi�skiptavinar/notanda afur�arinnar, hvort sem um er a� r��a v�ru e�a �j�nustu. � �v� felst einnig krafa 
um skilgreiningu � tilgangi og hlutverki afur�anna.  Verkefni� �tti a� skila af s�r �llu �v� sem umfangi� segir til 
um.  Umfangi� getur einnig n�� til umhverfis �eirra notenda �ar sem n�tt kerfi, e�a breytingar � fyrirliggjandi 
kerfi, eru teknar � rekstur.  

Vi� skilgreiningu � umfangi verkefnis �arf me�al annars a� hafa eftirfarandi � huga: 
 hvert er markmi� verkefnis?
 hverjir eru hagsmunaa�ilar?
 hve miki� �arf af a�f�ngum?
 hver eru t�mam�rkin?
 hverjar eru afur�irnar?

Afur�ir eru ��reifanlegar e�a ���reifalegar eignir sem �rangursr�kt verkefni, verkefnastofn e�a verkefnaskr� 
skilar til vi�skiptavinarins. ��r geta fali� � s�r teikningar, sk�ringarmyndir, verkl�singar, l�k�n, frumger�ir, 
kerfi og v�rur af �msu tagi. Afur�ir eru �� ekki eing�ngu s�luvara e�a veitt �j�nusta � verklok. ��r geta einnig 
veri� verkferli, skipulagsbreytingar og ��r breytingar � mannau� sem nau�synlegar eru � rekstri hvers fyrirt�kis.  
H�gt er a� forgangsra�a afur�um eftir mikilv�gi (nau�synlegar, �skilegar, ef t�mi gefst til) me� samningum vi� 
hagsmunaa�ila. ��r sem eru s��ur mikilv�gar eru �� ekki afhentar nema t�mi gefist til. Eiginleikar og 
forskriftir afur�anna ver�a a� vera � samr�mi vi� kr�ful�singu og markmi� verkefnis. Verkefnisstj�rinn ver�ur 
a� taka tillit til og st�ra umfangi, kr�ful�singum og t�maramma verkefnisins.

Eiginleikar eru skilgreindir sem virkni og �tlit v�ru e�a afur�a verkefnis eins og �eim er l�st � verkefnisskj�lum 
og eins og �eir koma fram � afur�inni sj�lfri. Stj�rnun eiginleika, samst��ustj�rnun, stu�lar a� l�gm�rkun 
galla og fr�vika � h�nnun afur�anna me� kerfisbundnu skipulagi skj�lunar og sam�ykktarferla.  

Stj�rnun eiginleika – samst��ustj�rnun, inniheldur alla t�knilega og skipulagslega m�likvar�a fyrir:
 skilgreiningu eiginleika
 stj�rnun eiginleika
 st��umat � eiginleikum
 �ttekt � eiginleikum

Breytingastj�rnun tryggir a� haldi� s� utan um breytingar � umfangi sem og eiginleikum verkefnis.

Hugsanlegt ferli:
1. Skilgreina kr�fur og markmi� hagsmunaa�ila
2. N� samkomulagi vi� hagsmunaa�ila um vi�eigandi afur�ir 
3. Skilgreina umfang verkefnis og hafa eftirlit me� �v� � �llum verk�f�ngum
4. Uppf�ra l�singu � afur�um og umfangi �egar breytingar hafa veri� sam�ykktar af hagsmunaa�ilum
5. Hafa eftirlit me� g��um afur�a
6. Afhenda afur�ir formlega til hagsmunaa�ila
7. Skjalfesta reynslu og mi�la til komandi verkefna
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1.11 Verkt�mi og verk�fangar - Time & Project Phases

L�ft�mi verkefnis e�a �viskei� l�sir �r�un verkefnis � r�� verk�fanga fr� upphafi verks til verkloka.  

Verkt�mi �kvar�ast af skipulagningu, r��un, t�malengd, mati og ��tlun einstakra verka og/e�a verkhluta, �.m.t. 
�thlutun a�fanga, �kv�r�un skiladagsetninga, og v�ktun og eftirliti me� a� t�ma��tlanir standist. �essir ��ttir 
�ttu a� koma fram � sk�ringarmynd um bundna lei�.

Verk�fangi er afmarka� t�mabil innan l�ft�ma/�viskei�s verkefnisins. Verk�fangar hafa eigin t�mam�rk og fela � 
s�r skyld verk og skilgreindar kr�fur um �rangur til a� n� settum markmi�um. Verk�fangi felur � s�r afgrei�slu 
meginafur�a verkefnis og t�ku �kvar�ana sem n�sti verk�fangi byggir �. 

Verk�fangadeiling e�a skipting verkefnis � verk�fanga: 
 tryggir betri st�ringu a�fanga (m�nnun, efni, fj�rmunir, t�mi) og dregur �r h�ttu � s�un
 gefur fj�rfestanum/verkkaupanum t�kif�ri til a� meta og sam�ykkja verki� � �f�ngum – oft eru �v� bein 

tengsl milli verk�fangadeilingar og fj�rm�gnunar.

Verk�fangadeiling innan l�ft�ma verks getur veri� mismunandi eftir atvinnugreinum og/e�a e�li verkefnis (t.d. 
hagkv�mniathugun, h�nnun, samningar (�flun a�fanga), framkv�md, rekstur og pr�fun, afhending og verklok).  
Fyrirt�ki sem taka ��tt � �tbo�um hafa oft marka�ssetningu og tilbo�sger� sem fyrstu verk�fanga, � me�an 
fyrirt�ki � fj�rfestingum hafa oft hugmynd og hagkv�mniathugun sem s�na fyrstu tvo verk�fanga. � framkv�md 
getur verkt�mi einstakra verk�fanga skarast (t.d. verk sem unni� er a� � sama t�ma). 

V�r�ur, einnig nefnd �fangaskil, marka mikilv�ga t�mapunkta � verkefninu og oft einnig skil milli verk�fanga.  
Vi� �essi skil �arf t.d. a� taka �kv�r�un um a� endurtaka fyrri verk�fanga, um verklok e�a �kv�r�un um upphaf 
n�sta verk�fanga. V�r�um er stundum skipt upp � tvo flokka: har�ar/br�nar v�r�ur og mj�kar v�r�ur. Fyrri 
flokkurinn gefur til kynna a� ekki megi halda �fram me� verkefni� fyrr en a� fengnu sam�ykki fr� t.d. 
verkefnisstj�rn, seinni flokkurinn gefur til kynna a� �ar skuli staldra� vi� en verkefni� stoppi �� ekki.

Markmi� t�ma��tlunar er a� h�gt s� a� �kvar�a hva�a verkhluta �urfi a� framkv�ma og hven�r og a� ra�a 
�essum verkhlutum � r�kr�tta t�mar��. Ger� t�ma��tlana tekur m.a. til skila milli undirverkaefna og innbyr�is 
milli verkhluta, svo og til lengdar og t�masetningar verka. T�ma��tlanir byggjast � forgangsr��un framkv�mda, 
a� teknu tilliti til a�gengis a� vi�eigandi �ekkingu og jafnvel �rst�ma. � �eim tilvikum sem �vissa r�kir um �ann 
t�maramma sem �arf vegna einstakra �fanga e�a verkhlutaframkv�mda �arf a� gera r�� fyrir svigr�mi e�a fl��i
� ��tluninni.

Verkfl��i (r�� verkhluta) og t�ma��tlun mynda grunn��tlun verkefnis. Nau�synlegt er a� allir 
lykil��tttakendur verkefnisins komi a� ger� hennar. Grunn��tlun er deilt ni�ur � �tar��tlanir um hvern 
verk�fanga.  

��tlanager� er �kv�r�un um �kj�sanlegustu r�� verka til �ess a� uppfylla sett t�mam�rk og markmi�. �etta 
felur � s�r skilgreiningu � verk�f�ngum, v�r�um e�a �fangaskilum, greiningu � ��rf og afhendingu a�fanga, 
verkr�� og innri tengsl, t�mam�rkum og ytri sem innri �hrifa��ttum.

Helstu ��ttir ��tlunarger�ar eru:
 skilgreining verk��tta
 forgangsr��un verk��tta
 mat � framkv�mdat�ma
 skilgreining dagsetninga
 fr�gangur og �tg�fa ��tlana
 samanbur�ur ��tla�ra og raun dagsetninga sem og endur��tlun
 uppf�rsla � kostna�i, afur�um og a�f�ngum

�msum a�fer�um og e�a t�kjum er h�gt a� beita vi� ��tlanager�, svo sem st�plariti (Gantt-rit, v�r�ur og 
�fangaskil), �rva/m�skva- e�a fl��iritum (bundin lei�) og a�fanga��tlun (forgangsr��un a�fanga).

R�� nau�synlegra verk��tta fr� upphafi til loka verkefnis myndar bundna lei� verkefnisins. Samtala 
t�malengdar verk��tta bundinnar lei�ar gefur til kynna heildar verkefnist�mann. Sama verkefni� getur haft fleiri 
en eina bundna lei�.  Fl��i/svigr�m er tilt�kur t�mi hvers verk��ttar e�a �fanga umfram ��tla�an verkt�ma, �.e. 
s� sveigjanleiki sem ekki hefur �hrif til seinkunar � heildarverkefnist�manum. 
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Ekkert verkefni er l�klegt til a� skila �rangri nema ��tlunin s� n�kv�mlega unnin. ��tlanir ver�a a� vera 
raunh�far og taka �arf tillit til breytingaferla og hvernig �eim er st�rt.

Hugsanlegt ferli:
1. Skilgreina og ra�a verkum og/e�a verkhlutum � t�mar��.
2. Meta hugsanlegan framkv�mdat�ma.
3. Gera t�ma��tlun fyrir verkefni� e�a verk�fangann.
4. �thluta og jafna a�f�ng.
5. Bera saman markmi�, ��tla�ar og raunverulegar dagsetningar og uppf�ra sp�r eftir ��rfum.
6. Hafa eftirlit me� t�ma��tlun me� hli�sj�n af breytingum.
7. Skjalfesta reynslu og mi�la til komandi verkefna. 
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1.12 A�f�ng - Resources

A�f�ng fela � s�r starfsmenn verkefnis auk t�kja, efnis og a�st��u sem nau�synleg eru einst�kum verk��ttum 
og/e�a verkefninu � heild sinni.

��tlun a�fanga felur � s�r skilgreiningu � nau�synlegum a�f�ngum og h�marks n�tingu �eirra. Teki� er 
s�rstakt tillit til tilt�kra a�fanga annars vegar og a�fenginna a�fanga hins vegar.

A�fangastj�rnun felst � ger� ��tlunar um a�f�ng, �ar sem skilgreint og �thluta� er a�f�ngum sem fulln�gja 
settum kr�fum. A�fangastj�rnun felur einnig � s�r h�m�rkun � n�tni a�fanga me� hli�sj�n af t�ma��tlun, sem og 
st��uga v�ktun og eftirlit me� a�f�ngunum.

Verkefnisstj�rnin �arf a� ganga �r skugga um a� einstaklingarnir b�i yfir nau�synlegri t�knilegri kunn�ttu og 
h�fni og a� �eir f�i a�gang a� fulln�gjandi uppl�singum, t�kjum og �j�lfun til a� geta framkv�mt �au verkefni 
sem krafist er af �eim � �rangursr�kan h�tt. 

Hugsanlegt ferli:
1. Skilgreina hva�a a�f�ng �arf til verksins, �.m.t. s�rgreint framlag verkefnisstj�rnar. Starfskunn�ttan sem 

starfsmenn verkh�psins �urfa a� b�a yfir �arf einnig a� vera sk�r.
2. ��tla a�f�ngin.
3. Gera samkomulag vi� stj�rnendur deilda um �thlutun mannau�s � verkefni�.
4. Vakta breytingar � n�lgunar�treikningum og a�fanga�thlutun.
5. St�ra framkv�md verka, me� s�rstaka �herslu � framlei�ni n�skipa�ra starfsmanna.
6. Hafa eftirlit me� a�f�ngum me� hli�sj�n af breytingum.
7. � �eim tilvikum �egar a�f�ng hafa veri� of- e�a vanmetin �arf a� (endur)�thluta a�f�ngum.
8. A�laga gagnabanka um a�fanga�treikninga vi� lok verkefnis, �ar sem endanlegar t�lur um notkun a�fanga eru 

f�r�ar inn.
9. Skjalfesta reynslu og mi�la til komandi verkefna.
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1.13 Kostna�ur og fj�rm�gnun - Cost and Finance

Kostna�ar��tlun og -eftirlit verkefnis skilgreinir v�ntanlegan kostna� vegna afur�a verkefnisins, samr�mir 
�skileg, ��tlu� og raunveruleg fj�r�tl�t og fj�r��rf, og metur annan m�gulegan kostna�.  

Helstu ��ttir vi� kostna�ar��tlun og -eftirlit eru:
 greining og mat � kostna�i verkhluta �t fr� sundurli�un verk��tta
 sundurli�un kostna�ar � m�nnun, t�ki og hr�efni
 skilgreining kostna�ar��tta
 skilgreining kostna�armarkmi�a
 m�ling � �tgj�ldum og raunverulegum �tl�g�um kostna�i 
 samr�ming milli raunverulegs og ��tla�s fj�rmagns
 greining � fr�vikum og ors�kum �eirra
 framreiknu� kostna�ar��tlun (tilhneiging/sp�)
 sp� um kostna� sem stofna� hefur veri� til en er enn �greiddur (� p�punum) og v�ntanlegan heildarkostna�
 �r�un og beiting m�linga til kostna�areftirlits

Stj�rnun kostna�ar vegna verkefnis hefur �a� hlutverk a� ��tla kostna� hvers verkhluta, undirkerfa og 
verkefnisins � heild.  H�n felur einnig � s�r samanbur� ��tla�s kostna�ar vi� �ann raunkostna�, sem falli� hefur 
til � mismunandi stigum verkefnisins, ��tla �tistandandi kostna�, og a� uppf�ra endanlega kostna�ar��tlun. 
Kostna� vegna allra breytinga �arf a� reikna �t, sam�ykkja og skjalfesta.

Kostna�ur vegna verkefnis �tti a� fela � s�r ��tlu� �tgj�ld vegna almenns reksturs, svo sem skrifstofu�j�nustu 
og sto��j�nustu. ��tla �arf fj�rmuni fyrir �fyrirs��um kostna�i sem kann a� ver�a t.d. vegna �happa, 
hugsanlegra eftirkrafna, e�a umfram kostna�ar. Einnig getur �urft a� ��tla fyrir b�nusgrei�slum, s�u ��r 
skilgreindar � verkefninu.

Vinnuframlagi� sem greitt er fyrir ver�ur a� vera � samr�mi vi� raunverulegar afur�ir verkefnisins og umsamdar 
grei�slur. �a� �arf a� vakta, sko�a og skilja raunverulega st��u afur�a, hva�a vinnu eigi a� reikningsf�ra og 
hver er raun-notkun a�fanga (s.s skv. reikningum fr� undirverkt�kum og t�maskr�ningu). �a� er grundv�llur 
sk�rsluger�ar um og eftirlits me� kostna�i verkefnis.

Stj�rnun fj�rm�gnunar verkefnis tryggir a� vi� alla verk�fanga viti verkefnastj�rnin hver fj�rhags��rfin er 
fyrir hvert t�mabil. A�f�ngin, sem �arf a� �tvega eru h�� kostna�i verkefnisins, t�ma��tlun og grei�slukj�rum. 
Einnig �arf a� greina tilt�kt fj�rmagn og st�ra van- e�a umframgrei�slum.

�a� er nau�synlegt a� fyrir hendi s� fj�rmagn (svigr�m e�a varasj��ur) vegna �v�ntra krafna � l�ft�ma verkefnis. 
Fyrirfram grei�slur �arf a� me�h�ndla me� s�rstakri g�t. A� �v� er var�ar �tgj�ld �arf a� reikna s�rstaklega og 
meta innstreymi og �tstreymi rei�ufj�r. 

Fj�rm�gnun verkefna felur � s�r �flun fj�rmagns � sem hagst��astan h�tt. �msir valkostir eru fyrir hendi, t.d. 
me� eigin fj�rmagni, f� fr� d�tturfyrirt�kjum, me� bankal�num e�a me� rekstrar- og kaupleigusamningum.
Fj�rm�lasvi� fyrirt�kisins myndi a� �llu j�fnu taka ��tt � e�a lei�a sl�ka vinnu.

Hugsanlegt ferli vi� kostna�arstj�rnun: 
1. Greina og taka �kv�r�un um fj�rhagskerfi vegna verkefnis, verkefnastofns e�a verkefnaskr�r.
2. N�lga og meta kostna� vegna einstakra verkhluta, �.m.t. vegna sto��j�nustu.
3. Koma � f�t kostna�arv�ktun og –eftirliti, sem og ver�b�lgu- og gjaldeyrisv�ktun ef ��rf er �.
4. Skilgreina kostna�armarkmi�.
5. Reikna �t raun notkun a�fanga og kostna� e�a �tgj�ld sem til falla.
6. Taka �arf tillit til allra breytinga og eftirkrafna.
7. Greina fr�vik og orsakir, bera saman raunkostna� vi� ��tla�an kostna�.
8. Sp� fyrir um kostna�arhneig� og endanlegan kostna�.
9. �r�a og beita a�ger�um til a� koma fram lei�r�ttingum.
10. Uppf�ra kostna�arn�lgun me� hli�sj�n af breytingum.
11. Skjalfesta reynslu og mi�la til komandi verkefna.
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Hugsanlegt ferli vi� stj�rnun fj�rm�gnunar:
1. Greina valkosti vi� fj�rm�gnun fyrir verkefni, verkefnastofn e�a verkefnaskr�.
2. Leita samninga vi� hugsanlega fj�rm�gnunara�ila og �kve�a skilm�la.
3. Velja fj�rm�gnun verkefnis.
4. Heimf�ra fj�rhags��tlun vi� kostna�arli�i, greina fyrirframgrei�slur.
5. Reikna �t notkun fj�rmagns og inn- og �tstreymi �r sj��i vegna verkefnis, verkefnastofns e�a verkefnaskr�r.
6. Setja upp og hafa eftirlit me� ferli og heimildaveitingu vegna grei�slna.
7. �ekkja e�a setja upp og hafa eftirlit me� b�kalds- og fj�rhagsendursko�unarkerfum.
8. Taka tillit til breytinga � n�tingu og ��tlunar fj�rmagns sem til r��st�funar eru � l�ft�ma verkefnis.
9. Sta�festa og st�ra fj�rhags��tlunum, �samt �f�llnum kostna�i.
10. Skjalfesta reynslu og mi�la til komandi verkefna.
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1.14 �flun a�fanga og samningar - Procurement and Contract

�flun a�fanga felur � s�r �flun n�rrar �j�nustu e�a vara fyrir verkefni�.  H�n felur � s�r a� �tvegu� eru bestu 
f�anlegu kj�r vegna verkefnisins fr� birgjum og �j�nustua�ilum. Nau�synlegt er a� vinnu birgja og 
�j�nustua�ila s� l�st me� formlegum h�tti, �ar sem sk�rt er kve�i� � um ��r v�ntingar sem ger�ar til �eirra, 
�a� eftirlit sem m�tt�kua�ili hafi me� h�ndum og ��r skuldbindingar sem ger�ar eru.

�flun a�fanga er venjulega � h�ndum innkaupadeildar, sem getur veri� ��tttakandi � verkefni e�a 
verkfefnastofni, en fylgir skipulagi og verkferlum fyrirt�kisins. Deildin velur hugsanlega birgja, � samstarfi vi� 
verkefnisstj�rann, leitar eftir ver�tilbo�um, sendir �t �tbo�sg�gn, velur s�lu- og/e�a �j�nustua�ila, s�r um 
samningsger� vegna langt�ma samninga og heldur birg�askr� � l�gmarki. Verkefni deildarinnar getur einnig n�� 
til v�rustj�rnunar, geymslu, sko�unar, flutnings, me�h�ndlunar og umsj�nar efnis og b�na�ar.

� m�rgum verkefnum eru a�f�ng st�rsti kostna�arli�urinn. �ll meirih�ttar innkaup � v�ru og �j�nustu �ttu a� 
falla undir �kve�na stj�rn og eftirlit. Marka �tti stefnu um �flun a�fanga strax � upphafs�f�ngum verkefnis.  
Stefnan g�ti t.d. fali� � s�r kr�fur til hugsanlegra birgja og a�fer� vi� val �eirra, almenna samningsskilm�la og 
ver�vi�mi�.

Samningur felur � s�r lagalega bindandi samkomulag milli tveggja e�a fleiri a�ila �ar sem sami� er um 
vinnuframlag e�a afhendingu � v�ru og �j�nustu me� n�nar tilgreindum skilyr�um. Samningur getur veri� 
munnlegt samkomulag e�a undirrita� skjal. Oft eru �kv��i um fj�rhagsleg vi�url�g s� ekki sta�i� vi� skilm�la 
samnings. � umfangsmiklum verkefnum er oft r��inn a�alverktaki � al�tbo�i, sem s��an r��ur undirverktaka � 
einstaka verkhluta. �byrg�in hv�lir �� � a�alverktakanum um a� tryggja �a� a� allir undirverktakar uppfylli 
skilm�la heildarsamnings. 

Eftirfarandi eru d�mi um �a� sem �arf a� koma fram � samningum:
 Hverjir koma a� samningnum
 Hva� er afhent
 Hver afhendir
 Hven�r afhent
 Hvar afhending fer fram
 Hver borgar hva� og me� hva�a skilm�lum
 Hver ber �byrg� � hverju
 Hver er trygging fyrir afhendingu
 Hva�a reglur og/e�a sta�lar gilda 
 Hva�a g��i er veri� a� kaupa e�a selja

Samningastj�rnun er hluti af �flun a�fanga og felur � s�r ger�, l�kningu, uppf�rslu og framkv�md samnings. 
Tilgangur hennar er a� hafa eftirlit me� �v� ferli sem fylgir �v� a� formgera samninginn og, eftir a� samningur 
hefur komist �, a� fylgja honum eftir � l�ft�ma verkefnisins. 

� �essu felst:
 ger� og sam�ykkt �kv��a samnings hva� var�ar galla, seinkanir, �byrg�ir, tryggingar, t�kniskilm�la, 

ver�lagningu, grei�sluform, verk��tlanir
 greining samnings og sk�ring � kv��um hans fyrir verkh�p
 eftirfylgni me� framkv�md samningsatri�a, �.e. �llum fr�vikum sem leitt geta til breytinga � or�alagi � 

samningi, vi�b�tum e�a eftirkr�fum

L�gfr��isvi� fyrirt�kisins s�r a� �llu j�fnu um ger� samningsuppkasts og um formlega samningsger�, �samt 
hinum �msu a�ilum sem m�li� snertir, auk �ess a� annast allan �greining sem kann a� lei�a af vanefndum 
vi�skiptavinar e�a birgja. 

G��ur samningsstj�rnandi gj�r�ekkir skilm�la samnings og notar d�mgreind s�na um �a� hvort beita eigi 
�kv��um um vi�url�g, ef svo fer a� vi�skiptavinur e�a birgir stendur ekki vi� samning � einhvern h�tt. Hann 
ver�ur a� taka tillit til a�st��na �egar vanefndir ver�a og til �ess sambands sem hann hefur vi� vi�skiptavin e�a 
birgi (langt�ma samstarf versus tilfallandi samningur vegna eins verkefnis).

Stj�rnun eftirkrafna felur � s�r stj�rnun og mat fr�vika og/e�a breytinga sem og fj�rhagslegra aflei�inga �eirra 
� �eim tilgangi a� afmarka, for�ast, skilgreina e�a fylgja eftir kr�fum. �etta felur � s�r b��i undirb�ning og 
eftirfylgni me� eigin kr�fum � hendur �ri�ja a�ila, sem og r��stafanir vi� kr�fum fr� m�ta�ila.
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Hugsanlegt ferli:
1. Au�kenna og skilgreina hva�a a�f�ng �arf a� afla.
2. Sj� um tilbo�sger� vegna �tbo�a.
3. Velja birgja.
4. �kve�a hver eigi a� sj� um framkv�md samnings.
5. Framkv�ma samninginn.
6. St�ra breytingum.
7. Sta�festa fullnustu samnings.
8. Ganga formlega fr� samningslokum.
9. Skjalfesta reynslu og mi�la til komandi verkefna.
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1.15 Breytingar - Changes

Oft er breytinga ��rf me�an � verkefni stendur vegna �fyrirs��ra atvika. �a� kann a� vera nau�synlegt a� 
breyta t�knil�singum vegna verkefnis e�a a� breyta samingsskilm�lum gagnvart birgjum e�a vi�skiptavinum. 
Breytingar �arf a� vakta me� hli�sj�n af upphaflegum markmi�um verkefnisins, eins og �eim er l�st � 
vi�skiptaf�rinu.

Vi� upphaf verkefnis �arf a� afla sam�ykkis allra hluta�eigandi hagsmunaa�ila fyrir �v� hvernig 
breytingastj�rnun ver�ur h�tta� � verkefninu. Virk breytingastj�rnun, sem getur s�� fyrir ��rf � breytingum, er 
�kj�sanlegri kostur en ferli sem einungis bregst vi� �egar ��rfin er or�in auglj�s. 

Stj�rnun breytinga felur � s�r stj�rn � �eim fr�vikum sem geta or�i� fr� upphaflegri ��tlun verkefna. ��rfin 
fyrir breytingar getur komi� til af margv�slegum �st��um, svo sem vegna �fulln�gjandi uppl�singa � 
h�nnunarstigi, vanmati � einst�kum verk��ttum og vegna �lj�srar stefnum�rkunar verkefnis.  Stj�rnun breytinga 
felur � s�r skilgreiningu, l�singu, flokkun, mat, sam�ykki, framkv�md og sta�festingu breytinga. Kerfisbundin 
og �tarleg skr�ning � ferli breytinga er nau�synleg. �etta felur � s�r:
 skr�ningu � �llum till�gum a� breytingum (� umfangi, �h�ttu, g��um, kostna�i e�a t�ma)
 greiningu � aflei�ingum �eirra fyrir verkefni�
 sam�ykki e�a h�fnun �eirra af r�ttum a�ilum
 innlei�ing sam�ykktra breytinga
 �ttekt � ger�um breytingum

Stj�rna �arf breytingunum, b��i � till�guformi og eftir a� ��r hafa veri� sam�ykktar. Mikilv�gt er a� kynna 
��r fyrir �llum hluta�eigandi hagsmunaa�ilum, �annig a� menn vinni frekar me� en � m�ti �eim.
Breytingastj�rnun ver�ur a� taka mi� af beinum og �beinum �hrifum � verkefni� � heild, � verkefnastofninn e�a 
� verkefnaskr�na svo og � umgj�r� verkefnis. Allar breytingar ber a� sko�a sem hugsanlegar breytingar � 
samningi (innri e�a ytri). Breytingar eftir a� verk er hafi� hafa oft � f�r me� s�r aukinn kostna� og skiptir �� ekki 
m�li hvort breytingin er � g��um e�a verkt�ma. Verksamningur �arf a� segja til um hva�a breytingar er h�gt a� 
gera og hven�r � verkt�manum.

�hrif breytinga � afur�ir verkefnisins, eiginleika, t�ma��tlun, kostna�, fj�rm�gnun og �h�ttu��tti �kvar�ast af 
samanbur�inum vi� upphaflega skilgreiningu verkefnisins. �egar b�i� er a� sam�ykkja breytingarnar er 
verkefnis��tlun a�l�gu� � samr�mi vi� ��r. 

Breytingar skulu vera vel skilgreindar og framkv�mdar me� skipul�g�um h�tti. �a� er nau�synlegt a� skr� � 
hverju breytingar eru f�lgnar og hvernig ��r v�kja fr� upphaflegri ��tlun, sem og hverju breytingarnar eiga a� 
skila.  

D�mi um breytingar:
 breytingar vegna gildist�ku n�rra �ryggskrafna/laga
 breytingar sem nau�synlegar eru til a� vi�halda virkni t�kja og/e�a kerfa
 breytingar sem ver�a til a� auka rekstrargetu, �n �ess a� auka kostna� e�a lengja framkv�mdat�ma
 breytingar sem hafa �hrif til l�kkunar kostna�ar, �n �ess a� hafa �hrif � ferli�/t�ma��tlun
 breytingar sem ger�ar eru a� �sk verkkaupa eftir a� h�nnun er loki�
 breytingar vegna utana�komandi a�st��na/�falla

Breytingaeftirlit tryggir a� hugsanlegar breytingar � afur�um verkefnisins, e�a breytingar � r�� verk��tta, s�u 
skr��ar, metnar, heimila�ar og �eim st�rt.

Verkefnisstj�rinn �arf a� sj� fyrir hva�a ke�juverkun ein breyting getur haft � f�r me� s�r innan verkefnisins; t.d. 
me�al starfsf�lks, � starfsa�st��u og hugsanleg �hrif � a�ra ��tti verksins. Ennfremur ber a� hafa � huga a� 
fyrstu vi�br�g� f�lks vi� breytingum eru oft andsta�a og �arf �v� a� vanda kynningu �eirra.

Hugsanlegt ferli:
1. Taka �kv�r�un um stefnu var�andi stj�rnun breytinga og hva�a ferli ver�i nota�.
2. Au�kenna allar breytingatill�gur.
3. Greina aflei�ingar �eirra fyrir verkefni�.
4. Leita heimildar vegna breytinga �egar nau�syn krefur.
5. F� till�guna sam�ykkta e�a v�sa� fr�
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6. Gera ��tlun um, innlei�a, hafa eftirlit me� og ganga fr� sam�ykktum breytingum.
7. Gera sk�rslu um st��u breytinga eftir innlei�ingu.
8. Vakta �hrif breytinga � upphaflega skilgreiningu verkefnis.
9. Skjalfesta reynslu og mi�la til komandi verkefna.
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1.16 Eftirlit og sk�rslugj�f - Control and Reports

Eftirlit me� verkefninu, verkefnisg�t, byggir � markmi�um, ��tlunum og samningum verkefnis. Verkefnisg�t 
felur � s�r a� setja markmi�, gera ��tlanir, m�la framgang verkefnis, bera saman raunverulegan framgang vi� 
��tla�an framgang fr� upphafi verkefnis og taka �kvar�anir � t�ma um ��r breytingar sem nau�synlegar eru til 
a� lei�r�tta �standi�. 

Verkefnisg�t sameinar hlutverk ��tlana, �kv�r�unart�ku og eftirlits me� allri framkv�md hva� var�ar vinnu, 
t�ma og kostna�.  

Verkefnisg�t grundvallast � eftirfarandi verk��ttum:
 koma � skilvirku uppl�singafl��i - �fangask�rslur
 m�la framgang verkefnis � tilteknum dagsetningum
 greina fr�vik fr� settum markmi�um
 framreikna ��tlun
 ��tla valm�guleika og gera samanbur�
 �r�a og framfylgja eftirliti
 a�laga e�a breyta markmi�um verkefnisins (endursko�un ��tlunar)

Verkefnisg�t er stundum falin �h��um eftirlitsa�ila.

M�ling frammist��u (einnig nota� m�ling � efndum) er hugtak sem nota� er yfir efnislega framvindu 
verkefnis mi�a� vi� kostna� og ��tlanir. �rangursr�kt eftirlit me� verkt�ma og kostna�i byggir � st��ugri 
m�lingu � framvindu verkefnis. S�fnun �essara uppl�singa gefur raunh�fa mynd af st��u fj�rhags��tlunar, 
verkt�ma og hvert unni� vir�i er � hverjum t�ma. 

Unni� vir�i er fundi� me� reiknia�fer� sem gefur mat � framvindu verkefnis. M�likvar�ar � st��u verkefnis � 
hverjum t�ma eru:
 Fj�rhags��tlun verk��tlunar, BCWS (Budgeted Cost for Work Scheduled) – s� hluti sam�ykktrar 

kostna�ar��tlunar sem reikna� hefur veri� me� � grei�slu vegna verkefnis � gefnu t�mabili
 Raunkostna�ur verks, ACWP (Actual Cost of Work Performed) – samtala beins og �beins kostna�ar sem 

falli� hefur vegna �ess verks sem loki� er � gefnu t�mabili 
 Unni� vir�i, BCWP (Budgeted Cost for Work Performed) – hlutfall heildar kostna�ar��tlunar mi�a� vi� 

hlutfall verks sem hefur veri� loki�. Oft eru notu� einf�ldu� hlutf�ll (t.d. 30%, 70%, 90%, 100%) til a� 
einfalda uppl�singar. Stundum er einungis notu� 0% e�a 100% (�loki� e�a loki�) til a� tryggja hlutlaust 
mat � �rangri.

�essar �rj�r m�lieiningar eru nota�ar � sameiningu til a� meta hvort verk er � ��tlun e�a ekki. Algengustu 
notkunarm�guleikar eru: 
 Kostna�arfr�vik (Cost Variance = BCWP-ACWP)
 Frammist��uv�sun kostna�ar (Cost Performance Index = BCWP/ACWP), endanlegur kostna�ur ��tla�ur
 T�mafr�vik ��tlunar (Schedule Variance = BCWP-BCWS) 
 Frammist��uv�sun ��tlunar (Scheduled Performance Index = BCWP/BCWS), ��tlu� lokadagsetning verks

A� bera unni� vir�i (BCWP) saman vi� fj�rhags��tlun verk��tlunar (BCWS) og vi� raunkostna� verksins gefur 
tv�r breytilegar st�r�ir: fr�vik t�ma��tlunar (SV, Schedule Variance) og fr�vik kostna�ar (CV, Cost Variance).
Me� �essu er lagt mat � hvort verki� standist t�ma- og fj�rhags��tlun og ef svo er ekki er jafnframt lagt t�lulegt 
mat � hugsanleg �hrif � verkkostna� og -t�ma. �etta gefur f�ri � a� meta st��una fram � t�mann og gr�pa til 
nau�synlegra a�ger�a ��ur en komi� er � �efni.

�essar ni�urst��ur � greiningu verksst��u � hverjum t�ma er h�gt a� nota til a� sp� fyrir um endanlegan 
kostna� og framkv�mdart�ma.

Regluleg eftirfylgni me� framgangi verkefnis er nau�synleg til a� tryggja a� helstu markmi�um �ess ver�i n��.  
Tv� helstu verkf�rin vi� �essa vinnu, auk �ess a� reikna �t unni� vir�i, eru:
 �fangask�rsla (milestone report)
 �fallask�rsla (accident report)
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Me� sk�rslugj�f eru veittar uppl�singar um st��u verkefnis og sp�� fyrir um �r�un m�la fram a� lokum 
verkefnis e�a verkefnastofns. Sk�rslugj�f tekur einnig til fj�rhagsendursko�unar og a� fari� s� yfir verkefni� � 
heild.

� �eim tilvikum �egar verkefnisstj�ri og/e�a verkh�pur b�r yfir mikilli reynslu getur n�gt og veri� tali� 
�s�ttanlegt af h�lfu hagsmunaa�ila a� sk�rslugj�f eigi s�r sta� � “undantekingartilvikum”. �etta merkir a� 
sk�rslur s�u einungis ger�ar �egar ��rf er � a� greina s�rstaklega fr� einhverju, frekar en a� v�ktun fari fram 
me� reglulegum st��usk�rslum. 

�fangask�rsla greinir fr� st��u verkefnis vi� skilgreind �fangaskil (milestones). Sk�rslan er borin saman vi� 
verk��tlunina og ni�urst��ur sk�rslunnar geta haft bein �hrif til endursko�unar ��tlana verkefnisins. � 
�fangask�rslunni er t.d. ger� grein fyrir fj�rmagnsstreymi, st��u verka, hugsanlegum fr�vikum og breytingum og 
vi�br�g�um vi� �eim.  

�fallask�rsla inniheldur uppl�singar um �� ��tti sem hafa fari� �rskei�is vi� framkv�md verkefnisins, svo sem 
slys � f�lki, efnislegt tj�n sem tilkynna �arf til tryggingaf�laga og a�ra atbur�i sem skylt er a� tilkynna til 
opinberra a�ila.

� b��um sk�rslunum er umfj�llunin �r���tt: 
 � fyrsta lagi er greint fr� st��unni mi�a� vi� �kve�inn t�mapunkt  
 � ��ru lagi er greint fr� �v� hvort og �� hvernig s� sta�a er fr�brug�in �eirri st��u sem v�nst var mi�a� vi� 

��tlun 
 � �ri�ja lagi eru settar fram till�gur um hvernig m� breg�ast vi� neikv��um fr�vikum og tryggja a� 

markmi� verkefnis haldist.

Hugsanlegt ferli:
1. Setja upp skilvirka sk�rslugj�f.
2. Vakta st��u verkefnis og �rangur mi�a� vi� tilteknar dagsetningar.
3. Greina markmi�, ��tlanir og au�kenna �ll fr�vik; gera �arf sp�r um tilhneigingu. 
4. Gera ��tlun um valkosti og framkv�ma hermun (hva�-gerist-ef).
5. �r�a og beita a�ger�um til a� lagf�ra fr�vik.
6. A�laga markmi� verkefnis �egar fram � s�kir.
7. Gefa hagsmunaa�ilum sk�rslu um st��u verkefnis og �rangur.
8. Skjalfesta reynslu og mi�la til komandi verkefna.
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1.17 Uppl�singar og skj�lun - Information and documentation

Stj�rnun uppl�singa felur � s�r ger� l�kana, samantekt, val, geymslu og endurheimt � g�gnum um verkefni� 
(myndr�nt, � papp�r, e�a rafr�nt � gagnaskr�m � margv�slegu formi). �a� eru til nokkrar a�fer�ir og/e�a kerfi til 
�ess a� st�ra skj�lum og �v� ver�ur a� skilgreina strax vi� upphaf verkefnisins hva�a kerfi � a� nota og hvernig. 
Uppl�singakerfi �urfa a� geta safna�, vista�, me�h�ndla�, dregi� saman, dreift og s�tt uppl�singar sem var�a 
verkefni�. 

� hverju verkefni er mikilv�gt a� skilgreina hva�a uppl�singa �arf a� afla og til hvers � a� n�ta ��r. �flun, 
dreifing og vistun uppl�singa er eitt af grundvallaratri�unum vi� stj�rnun verkefna.  G�ta ver�ur a� �v� hver f�i 
hva�a uppl�singar og hafa � huga a� �a� er tilhneiging til a� veita f�lki yfir�yrmandi magn uppl�singa. 
Hagsmunaa�ilar �ttu a�eins a� f� afhentar ��r uppl�singar sem �eir hafa ��rf �, � vi�eigandi formi, svo �eir s�u 
� stakk b�nir til a� sinna s�nu hlutverki.

� skjalakerfi verkefnisins �tti ger� skjala sem nota � � verkefninu a� vera skilgreind. Fyrir hverja skjalategund 
�arf auk �ess a� l�sa uppl�singunum sem skjali� inniheldur, hvers e�lis ��r eru (s.s. fr�s�gn, teikningar, 
heimildaskr� o.s.frv.) og formi� sem ��r eru � (svo sem papp�r, filmu, e�a rafr�nt). 

Skj�lun felur � s�r var�veislu � g�gnum, uppl�singum, �ekkingu og visku sem safna� hefur veri� � l�ft�ma 
verkefnisins, s�r � lagi er var�ar eiginleika verkefnis og breytingar, og �ll stj�rnunarskj�l.

Mi�lun uppl�singa og skj�lun er a� �llu j�fnu � h�ndum skjaladeildar fyrirt�kisins. Verkefnisstj�rinn, e�a 
stj�rnandi verkefnastofns/verkefnaskr�ar �tti a� tilnefna einstakling sem hef�i bein samskipti vi� �essa deild 
og/e�a sem kemur � f�t verkferlum til a� tryggja fylgni vi� stefnu fyrirt�kisins og vi� �mis �kv��i laga um 
me�fer� uppl�singa.

Hugsanleg ferli vegna uppl�singa:
1. Skipuleggja uppl�singakerfi fyrir verkefni�, verkefnastofninn e�a verkefnaskr�na.
2. Tryggja a� fylgt s� stefnu fyrirt�kisins og �kv��um laga.
3. Innlei�a uppl�singakerfi fyrir verkefnastj�rnun.
4. St�ra a�gangi a� uppl�singakerfinu.
5. Gera �ttekt � notkun kerfisins.
6. Skjalfesta reynslu og mi�la til komandi verkefna.

Hugsanlegt ferli vegna skj�lunar:
1. Skilgreina skjalavistunarkerfi.
2. Tryggja a� fylgt s� stefnu fyrirt�kisins og �kv��um laga.
3. Flokka skj�l.
4. Gefa �t skj�l.
5. Vista skj�l, �mist papp�r og/e�a � rafr�nu formi.
6. Hafa eftirlit me� uppf�rslum og �tg�fum skjala.
7. F�ra skj�l til geymslu � skjalageymslu.
8. Skjalfesta reynslu og mi�la til komandi verkefna.
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1.18 Samskipti - Communication

Samskipti taka til skilvirkrar mi�lunar og skilnings � uppl�singum milli a�ila. �au eru forsendan fyrir g��u 
samstarfi og r�ttum �kv�r�unum.  �rangursr�k samskipti eru nau�synlegt fyrir �rangur verkefna, verkefnastofna 
og verkefnaskr�a; koma ver�ur r�ttum uppl�singum � framf�ri vi� r�tta a�ila. Samskipti �ttu a� vera nytsamleg, 
sk�r og eiga s�r sta� t�manlega. Samskipti geta oft veri� �sk�r og �v� getur �urft a� t�lka fengnar uppl�singar 
t.d. me� tilliti til �eirra einstaklinga sem veita ��r. G�� samskipti vi� alla hagsmunaa�ila eru oft r��andi ��ttur � 
�rangri verkefnis. Af �eim s�kum eru samskiptalei�ir oft skilgreindar s�rstaklega vi� upphaf verkefnis. 

Samskipti, sem og mi�illinn sem nota�ur er til mi�lunar uppl�singa, geta teki� � sig �msar myndir. �au geta 
veri� munnleg, skrifleg e�a l�kamstj�ning, � papp�r e�a � rafr�nu formi, og sem texti, t�lur e�a myndir, formleg 
e�a �formleg, bo�in fram sj�lfviljug e�a samkv�mt bei�ni.  H�gt er a� nota fj�lbreytt �rval mi�la en innihald 
og framsetning uppl�singanna er �� alla jafna mun mikilv�gara en s� mi�ill sem notast er vi�.  Samskipti geta 
�tt s�r sta� me� samr��um, � fundum, � vinnuh�pum og � m�l�ingum, sem og me� �v� a� skiptast � skilabo�um, 
sko�unum og sk�rslum og fundarger�um. 

Verkefnisstj�ri, stj�rnandi verkefnastofns e�a stj�rnandi verkefnaskr�ar �tb�r samskipta��tlun.

Skjal �ar sem fram kemur hver f�r hva� og hven�r, getur veri� gagnlegt t�ki til a� tryggja skilvirk samskipti.

�mis samskipti geta veri� tr�na�arm�l. S�u tr�na�aruppl�singar ranglega afhentar �ri�ja a�ila, sem ekki � a� 
hafa a�gang a� sl�kum uppl�singum, getur �a� haft neikv�� �hrif � verkefni� e�a fyrirt�ki�. D�miger�ar 
tr�na�aruppl�singar eru t.d. i�na�arleyndarm�l, uppl�singar um marka�ssetningu, og r�ttindi � svi�i hugverka.

Formlegir fundir eru mikilv�g lei� til samskipta. �a� ber �� a� hafa � huga a� fundir geta einnig veri� s�un � 
t�ma, peningum og orku, ef �eim er ekki vel stj�rna�. Tilteknir fundir leggja grunninn a� m�tun verkefnis og 
eftirfylgni, t.d. r�sfundur og st��ufundir, og �v� ver�ur verkefnisstj�rinn a� vera vel kunnugur fundarstj�rn og 
undirb�ningi funda. 

Fundarstj�rn felur � s�r undirb�ning fundar, stj�rnun � �v� sem fram fer � fundinum, ritun fundarger�ar og 
eftirfylgni me� �kv�r�unum fundarins.

Hugsanlegt ferli:
1. Setja fram samskipta��tlun vi� upphaf verkefnis e�a verkefnastofns e�a verkferli innan verkefnaskr�r.
2. Au�kenna markh�p vegna samskipta og sta�setningu a�ila hans.
3. �kve�a hva�a uppl�singum �arf a� koma � framf�ri og � hva�a samhengi.
4. Velja sta�, stund, t�malengd og samskiptalei�.
5. Gera ��tlun um samskiptaferli� og undirb�a efni�.
6. Senda fr� s�r/framsenda uppl�singar.
7. Kalla eftir sv�run vi�takenda um skilvirkni samskipta.
8. Meta st��una og gr�pa til vi�eigandi r��stafana.
9. Skjalfesta reynslu og mi�la til komandi verkefna 
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1.19 R�s verkefnis - Start up

R�s verkefnis er s� verk�fangi sem leggur grunninn a� �rangursr�ku verkefni e�a verkefnastofni. Hann 
einkennist i�ulega af �vissu �ar sem uppl�singar eru knappar e�a ekki enn fyrir hendi. Kr�fur hagsmunaa�ila 
kunna a� vera illa skilgreindar, v�ntingar �eirra veruleikafirrtar og t�marammi �raunh�fur.  �a� getur veri� 
nau�synlegt a� koma � auknu rauns�i og draga �annig �r �eirri bjarts�ni og �kafa sem myndast � upphafi. Me� 
v�ndu�um og vel undirb�nu r�s verkefnis og me� r��ningu r�ttra starfsmanna � verkh�pinn aukast 
m�guleikarnir � �rangurr�ku verkefni. 

R�s verkefnis e�a verkefnastofns er tali� jafngilda u.�.b. 30% af �rangri verkefnisins. R�si� er s� t�mapunktur 
�egar lj�ka �arf vi� a� �kve�a ��r kr�fur og v�ntingar sem fyrirt�ki� gerir til verkefnisins, og jafnframt s� 
t�mapunktur �egar �arf a� �kvar�a um �au a�f�ng sem ��rf er � og nau�synlega a�komu og stu�ning 
fyrirt�kisins vi� verkefni�. 

R�sfundur og/e�a vinnufundur um verkefna��tlun eru d�mi um r�s verkefnis. Miklar v�ntingar, �vissa um 
framhaldi� og t�ma�r�ng einkenna oft �ennan fyrsta verkfund. � r�sfundi �tti �herslan a� vera � �r�un 
verkefna��tlunarinnar, m�nnun einstakra hlutverka verkh�psins og bundna lei� verkefnisins.

Helstu vi�fangsefni fyrsta verkfundar eru a�:
 koma saman verkh�pnum
 skilgreina markmi� verkefnis og umfang/afm�rkun
 �tsk�ra forsendur verkefnis 
 skilgreina skipulag verkefnis
 skilgreina verklag um samstarf
 leggja dr�g a� frum��tlun verkefnis

Mikilv�gur ��ttur vi� r�s verkefnis er myndun verkh�ps. Helstu markmi� �ess a� byggja upp sterka li�sheild � 
upphafi verkefnis eru:
 a� skapa sameiginlega s�n e�a stefnumi� fyrir verkefni� me� �v� a� bera kennsl � umhverfi/umgj�r� 

verkefnis, tilgang �ess og markmi�
 a� n� s�tt um ��tlanir me� �v� a� skilgreina umfang/afm�rkun verka, skipulag verkefnis og takmarkanir 

var�andi g��i, kostna� og t�ma
 a� koma vinnu h�psins af sta� me� �v� a� samm�last um a�ger�ir og samskiptalei�ir
 a� sameina verkh�pinn um tilgang verkefnisins og lei�ir til a� n� markmi�um �ess

Hugsanlegt ferli:
1. Hefja r�sferli�.
2. Koma � framf�ri uppl�singum um markmi� verkefnis og umgj�r� �ess.
3. B�a til sameiginlega framt��ars�n e�a markmi�syfirl�singu vegna verkefnis sem sett er fram � ��tlunum.
4. �r�a �tarlega verkefna��tlun.
5. Afla stu�nings vi� verkefna��tlunina.
6. Sj� til �ess a� verkh�purinn hefji st�rf og einbeiti s�r a� tilgangi verkefnisins.
7. Tryggja a�f�ng, fj�rm�gnun, t�kjab�na� og a�st��u.
8. Tryggja r�s verkefnisins, undirverkefna �ess og verk�fanga.
9. Afla sam�ykkis fyrir verkefna��tluninni, endursko�a hana � hverjum verk�fanga og a�laga eftir ��rfum.
10. Skjalfesta reynslu og mi�la til komandi verkefna.
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1.20 Verklok/L�kning - Close Out

Verklok, einnig nefnt l�kning verkefnis, marka lok verkefnisins eftir a� ni�urst��ur �ess liggja fyrir. �au 
sameina tv� ferli: annars vegar afhendingu afur�a verkefnisins og sam�ykki verkkaupa og hins vegar skr�ningu 
og mi�lun � fenginni reynslu �r verkefninu.

Hverjum �fanga verkefnis e�a undirverkefnis � a� lj�ka formlega me� matsger� og skj�lun, �ar sem g�t er h�f� 
� a� markmi� hafi n��st og v�ntingum vi�skiptavina veri� m�tt. Yfirfara �tti ��tlun n�sta verk�fanga og v�sa 
�eim ��ttum sem krefjast �kv�r�unar til hluta�eigandi a�ila.

Verklok verkefnis �ar sem bindandi samningur hefur veri� ger�ur fela � s�r framsal �byrg�ar fr� verktaka til 
verkkaupa, upphaf �byrg�art�ma og reikningager� vegna lokagrei�slna. Afhending reyndargagna �arf a� fara
fram sem og �j�lfun rekstrara�ila. �etta er nau�synlegt til a� tryggja a� fj�rfestingin � verkefninu e�a 
verkefnastofninum skil s�r sem best. 

Afhending afur�a verkefnisins fylgir �kve�nu verklokaferli, sem hefur veri� sam�ykkt af verkkaupa og 
verkefnisstj�ra. Helstu ��ttir �ess eru:
 afhending � handb�kum, pr�funarg�gnum, og eftirlitssk�rslum
 lokamat � fj�rhagsst��u (uppgj�r a� verki loknu)
 loka�tg�fa verkefnissk�rslu og skjalaskr�ningu
 listi yfir �tistandandi m�l og fr�gangsatri�i
 listi yfir kr�fur
 samkomulag um �j�lfun starfsmanna, tryggingar og �byrg�ir

� verklokafundi er �skilegt a� fari� s� yfir �� reynslu sem fengist hefur af verkefninu.  �etta felur � s�r:
 ger�, sta�festingu og �ttekt � �llum vi�eigandi g�gnum um lokaafur� verkefnisins, svo sem listum og 

lokaeiginleikum
 umfj�llun um mikilv�g atvik svo sem fr�vik fr� ��tlunum og �au vi�br�g� sem gripi� var til
 yfirfer� yfir reynslugrunn (l�rd�m)
 mat � �n�gju vi�skiptavinar og starfsmanna � verkh�pnum
 mat � frammist��u og m�lingu � �rangri
 samantekt �bendinga og tillagna um �a� sem betur m� fara 

�rangur verkefnisins og s� reynsla sem fengist hefur er metin og l�rd�mur skr��ur �annig a� h�gt ver�i a� n�ta 
hann til a� betrumb�ta framt��arverkefni. Me�limir verkh�ps �ttu a� vera leystir fr� hlutverkum s�num og 
starfs�byrg� me� formlegum h�tti, ��ur en �eir fara til starfa � n� verkefni.

Hugsanlegt ferli:
1. Notkun afur�a hefst.
2. Lj�ka verkefninu me� formlegum h�tti, afhenda rekstrarskj�l og gera samkomulag um m�lsme�fer� vi� lausn 

m�lefna sem �loki� er.
3. F� endurgj�f fr� vi�skiptavini.
4. Uppf�ra/semja um tengda �j�nustu sem h�gt er a� l�ta � t�, t.d. reyndarg�gn, �j�lfun, og sto��j�nustu.
5. Uppf�ra/semja um skilyr�i �byrg�aryfirl�singa.
6. Loka samningum vi� verktaka og birgja.
7. Lj�ka vi� alla reikningsf�rslur og uppf�ra endanlegan kostna�.
8. Halda verklokafund.
9. Leysa mannau� fr� st�rfum, leysa upp verkefnaskipulag, f� lausn fr� st�rfum sem verkefnisstj�ri og afhenda 

verkkaupa �byrg� � verki.
10. Koma skjalasafni verkefnis � skjalageymslu.
11. Gefa �t lokask�rslu.
12. Uppf�ra reynslubankann og mi�la til komandi verkefna
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2.0 Atferlisv�dd

Innan atferlisv�ddarinnar er l�st �eim ��ttum sem sn�a a� heg�un og pers�nulegu vi�m�ti �eirra sem a� 
verkefnum koma. Mikilv�gi �essara ��tta getur veri� breytilegt eftir e�li og umgj�r� hvers verkefnis. 

Tafla 2.0: ��ttir atferlisv�ddar

2.01 Forysta 2.09 Skilvirkni
2.02 Skuldbinding og drifkraftur 2.10 Samr��
2.03 Sj�lfsstj�rn 2.11 Samningaumleitanir
2.04 �kve�ni 2.12 �greiningur og ney�ar�stand
2.05 Sl�kun 2.13 �rei�anleiki
2.06 Opinsk� umr��a 2.14 Gildismat
2.07 Sk�punarg�fa 2.15 Si�areglur
2.08 �rangursmi�un

Hverjum h�fnis��tti er l�st annars vegar me� almennri l�singu og hins vegar me� hugsanlegu ferli. Hverjum 
��tti fylgir auk �ess yfirlit yfir d�mi um �skilegt atferli og atferli sem �arf a� b�ta. 

Atferlis-
v�dd

Atferlis-
v�dd
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2.01 Forysta - Leadership

Forysta felur � s�r a� veita ��rum lei�s�gn og hvatningu � hlutverki s�nu e�a vinnu vi� a� n� markmi�um 
verkefnis. H�n felur � s�r a� vera lei�andi, a� f� a�ra til a� vera me�, lei�togah�fileikar eru �v� nau�synlegir 
hverjum verkefnastj�ra.  Lei�togah�fileikar eru listin til a� f� a�ra til a� gera �a� sem ma�ur getur ekki endilega 
gert sj�lfur me� �v� a� veita �eim nau�synlegt umbo� og a�f�ng til verksins.  

Forysta felur � s�r h�fileikann til a� greina hva� �arf a� gera og � kj�lfari� a� velja �� einstaklinga til verksins 
sem eru h�fastir til a� takast � vi� �a�.  H�n sn�st um a� setja markmi� og sameina verkh�pinn og 
hagsmunaa�ila um fullnustu �eirra. 

Forystu er krafist � �llum l�ft�ma verkefnisins. H�n er s�rstaklega mikilv�g �egar vandam�l kemur upp � 
verkefninu, �egar ��rf er � breytingum e�a �egar �vissa kemur upp um hva�a lei� s� best a� fara a� settu 
markmi�i. Forysta er samnefnari �eirra eiginleika verkefnastj�rans sem gera hann a� lei�toga verkefnah�psins.

Auk forystu � verkefnah�pnum, ver�ur verkefnastj�rinn a� vera lei�togi vi� kynningu verkefnisins �t � vi�, til 
d�mis fyrir verkefnastj�rn og hagsmunaa�ila.

Verkdreifing er �a� a� mi�la verkefnum � einstaklinga og h�pa. �a� er nau�synlegt a� meta �� 
s�rfr��i�ekkingu, orku, t�ma og a�f�ng sem fyrirliggjandi eru og vita hvert h�gt er a� s�kja �a� sem � vantar.  
Verkdreifing krefst �ess a� verkhlutarnir og markmi� �eirra s�u sk�r.

Forystut�kni er breytileg hva� var�ar ��ttt�ku starfsmanna � �kvar�anat�ku og stu�ning vi� stj�rnendur. 
Mismunandi stj�rnunara�fer�ir mynda tengsl milli lei�toga og h�ps. Helstu grundvallar��ttir � stj�rnun eru 
hvatning, fyrirm�li, umbun og vi�url�g.

Verkefnisstj�rinn ver�ur a� �ekkja mismunandi stj�rnunara�fer�ir og taka �kv�r�un um hva�a a�fer� hentar 
best hverju verkefni, verkh�p og a�st��um fyrir sig. � �essu felst val � forystut�kni, atferli, samskiptalei�um, 
vi�horfi til gagnr�ni og �greinings, lei�um til a� breg�ast vi� tiltekinni heg�un li�smanna, lei�um til 
�kv�r�unart�ku og tegund og umfang verkdreifingar.

Allir verkefnastj�rar �ttu a� vera lei�togar, en ekki eru allir lei�togar verkefnastj�rar.

Hugsanlegt ferli:
1. �kve�a hva�a stj�rnunara�fer� hentar best vi�komandi a�st��um (gagnvart verkh�pnum, verkefnastj�rn og 

hagsmunaa�ilum)
2. Tryggja a� a�fer�in henti eigin stj�rnunarst�l og h�fileikum
3. Beita stj�rnunara�fer�inni
4. R�na frammist��u og �ska eftir endurgj�f eftir �v� sem vi� � (fr� verkh�pnum, verkefnastj�rn, hagsmunaa�ilum) 

og a�laga a�fer�ina ef ��rf krefur
5. N�ta t�kif�ri sem gefast til a� efla eigin forystuh�fileika me� endurmenntun og �j�lfun � stj�rnun
6. Veita li�sm�nnum t�kif�ri til endurmenntunar og �j�lfunar � stj�rnun
7. Tryggja a� eigin h�fni, sem og h�fni li�smanna verkh�psins, � stj�rnun og forystu s� � s�felldri endursko�unar- og 

umb�tarferli
8. Skjalfesta reynslu og mi�la til komandi verkefna

Atferlis��ttir:

2.01 FORYSTA

�skilegt atferli Atferli sem �arf a� b�ta

Getur mi�la� verkefnum, hefur traust � ��rum og lei�beinir 
�eim til �rangurs

Mi�lar ekki verkefnum og lei�beinir ekki ��rum

Hefur sk�ra stefnu, mi�lar henni og fylgir henni eftir Getur veri� upptekinn af sj�lfum s�r, skiptir au�veldlega um 
stefnu, er sama hvort h�n nj�ti stu�nings, e�a hefur 
einfaldlega enga stefnu 

Er lei�andi a� e�lisfari, f�lk hlustar � og ber traust til hans Ver�ur endurteki� a� sanna sig, f�lk dregur hann � efa

Notar verkdreifingu � SMART (n�kv�mt, m�lanlegt, 
gerlegt, raunh�ft, t�masett) verkhlutum, sem henta 
h�fileikum li�smanns og veitir honum frelsi til a� finna 

Stj�rnar ekki skv. SMART kenningum og �rengir 
starfsvettvang undirmanna sinna me� skilyr�um og 
takm�rkunum
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bestu lei�ina 

Er h�fileikar�kur millig�nguma�ur Getur ekki virka� sem millig�nguma�ur � �greiningi

Sameinar vald og pers�nut�fra Virkar veiklunda�ur og �markt�kur

Fyllir f�lk eldm��i, f�lk er stolt af a� vinna me� honum F�lki finnst pers�nuleiki hans �a�la�andi

Veit hvernig � a� umbuna og umvanda �n �ess a� stu�a 
li�smenn

Umbunar ekki og vandar um fyrir f�lki � rangan h�tt e�a vi� 
rangar a�st��ur

Tekur fulla �byrg� og �tdeilir verkum og umbo�i til �eirra � 
sama h�tt

Kemur allri �byrg� og �llum markmi�um yfir � li�smenn

Tryggir markmi� verkefnisins og velfer� li�smanna �egar 
breytingar eru r�ddar

Kennir li�sm�nnum um og l�tur a�ra hafa �hrif til breytinga 
� markmi�um, verkefnum e�a forskriftum verkefnisins

Tekur me�vita� og uppbyggilega � heg�un li�smanna, setur 
�eim sk�r skilyr�i og gefur t�ma til samskipta

Hefur ekki sk�ra mynd af aflei�ingum eigin stj�rnunar, felur 
sig � bak vi� t�maskort, for�ast samskipti

Virkjar ��ttt�ku li�smanna vi� �kvar�anat�ku, e�a hefur 
sk�rar �st��ur fyrir �v� a� sleppa �v�

Tekur allar �kvar�anir sj�lfur og kemur �eim ekki � framf�ri 
vi� li�smenn

Beitir stj�rnunara�fer�um sem henta vi�komandi verkh�p og 
vinnua�st��um, er opinn fyrir endurgj�f

Stj�rnar � fyrirsj�anlegan h�tt og er � v�rn gagnvart gagnr�ni 
� stj�rnunara�fer� s�na

Er fyrirmynd og vi�urkenndur sem lei�togi innan h�psins og 
me�al hagmunaa�ila

Heg�un hans er ekki talin vi�eigandi af ��rum, hann s�nir 
ekki forystu innan h�psins e�a gagnvart hagsmunaa�ilum

S�nir jafna�arge� � tali og heg�un, svarar af �ekkingu � 
sk�ran og skilmerkan h�tt

Talar of hratt, kl�rar ekki setningar og ba�ar �h�flega �t 
�rmum

Heldur r� sinni undir �lagi, for�ast a� s�na ��agot Skelfist og missir stj�rn � s�r
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2.02 Skuldbinding og drifkraftur - Engagement & Motivation

Skuldbinding er pers�nuleg tenging verkefnastj�rans og annarra ��tttakenda vi� verkefni�.  Eignarvitund 
��tttakenda er mikilv�gur ��ttur � framvindu verkefnisins vi� a� gera hugmynd a� veruleika. H�n eykur tr�
f�lks � verkefninu og stu�lar a� samst��u um markmi� �ess.  Drifkraftur verkh�psins er h��ur �v� hversu vel 
einstaklingarnir tengjast innbyr�is og hversu vel �eir takast � vi� velgengni og/e�a erfi�leika � verkefninu. 

Skuldbinding �eirra einstaklinga sem ��tt eiga � verkefninu ver�ur a� vera einl�g. H�n mun �� lei�a til betri 
vinnuanda og aukinnar framlei�ni einstaklinganna, sem og h�psins � heild.  Drifkraftur einstaklingsins er h��ur 
�v� a� verkefnastj�rinn s� me�vita�ur um h�fni hans og reynslu, vi�horf, a�st��ur og hagsmuni.

Hugsanlegt ferli:
1. Vera me�vita�ur um kr�fur einstakra hagsmunaa�ila, sem og a�st��ur og hagsmuni einstaklinganna � verkefninu
2. Koma �v� sk�rt � framf�ri hva�a almennu e�a pers�nulegu hagsmunum er ekki h�gt a� sinna e�a ver�ur ekki 

�j�na� � verkefninu
3. Sko�a lei�ir til a� m�ta hagsmunum sem flestra, greina �� ��tti sem skila flj�tt �rangri og eru hvetjandi 
4. Tryggja �ekkingu � �v� hva�a ��tti verkefnisins li�smenn hafa s�rstakan �huga � og tr�na� vi� og vera vakandi 

gagnvart hugsanlegum breytingum �ar �
5. Meta, mi�la og/e�a skjalfesta �rangur strax og � fulln�gjandi h�tt
6. Skapa vinnuanda �ar sem li�smenn fyllast stolti yfir verkefninu og �rangri h�psins, tryggja reglulega endurgj�f til 

h�psins og einstaklinga innan hans og virkja ��ttt�ku allra
7. Vera me�vita�ur um hugsanlegar breytingar � hagsmunaa�ilum e�a � hagsmunum �eirra og breg�ast vi� � r�ttan 

h�tt
8. Skjalfesta reynslu og beita � komandi verkefnum

Atferlis��ttir:

2.02 SKULDBINDING OG DRIFKRAFTUR

�skilegt atferli Atferli sem �arf a� b�ta

Er virkur vi� a� efla tr� hagsmunaa�ila � verkefninu Hefur takmarka�a tr� � verkefninu umfram eigin hagsmuni, 
hefur ekki auga fyrir hagsmunum annarra

Tekur vel � frumkv��i annarra og hvetur til virkrar ��ttt�ku 
�eirra

Takmarkar ��tttt�ku f�lks vi� tiltekin verk, hefur ekki hug � 
frumkv��i, sinnir ekki verkdreifingu, tekur allt hr�s til s�n 
og kennir ��rum um �a� sem mi�ur fer

Er �hugasamur og j�kv��ur, brosmildur og 
�j�nustulunda�ur, �n �ess �� a� missa sj�nar � markmi�um 
verkefnisins

Gerir f�lk taugaveikla� � kringum sig og s�r bara vandam�l 
og vesen, e�a s�nir �huga en missir sj�nar � markmi�um 
verkefnis

L�tur � gagnr�ni sem �huga � verkefninu R��ur ekki vi� gagnr�ni, n�tir hana ekki verkefninu til 
framdr�ttar

Er virkur � eftirfylgni me� �huga � verkefninu Tekur ekki � �v� �egar �huginn dalar

Gerir verkefnis��tlunina a� verkefni h�psins �r�ngvar ��tluninni upp � h�pinn

S�nir rauns�ja bjarts�nisheg�un, leitar �vallt eftir valkostum 
�egar vandam�l koma upp

Bendir � vandam�lin �n �ess a� koma me� valkosti a� lausn, 
b��ur eftir �v� a� a�rir taki �kv�r�un

Veit hven�r og hvernig � a� virkja a�ra Vinnur einn

S�nir viljastyrk fyrir h�nd verkefnisins Gefst au�veldlega upp og missir m��

�rvar ��ttt�ku h�psins og samstarf milli �l�kra fag�ekkinga Kemur � veg fyrir e�a tefur uppbyggilega h�pvinnu, for�ast 
samstarf milli �l�kra fag�ekkinga

Afhendir ��rum umbo� og �byrg�, tekur � sig s�k og dreifir 
hr�si

Verkdreifir engu, tekur allt hr�s og kemur s�k � a�ra
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2.03 Sj�lfsstj�rn - Self-Control

Sj�lfsstj�rn, a� s�na stillingu, byggir � �gu�um vi�br�g�um vi� amstri dagsins, breytilegum kr�fum og 
streituvaldandi a�st��um.

Verkefnisstj�rinn er �byrgur fyrir �v� a� fylgjast me� streitumerkjum innan verkh�psins og a� gr�pa til a�ger�a 
til a� koma � veg fyrir a� ��r a�st��ur skapist �ar sem streitan ver�ur �vi�r��anleg. Missi einstaklingur stj�rn � 
s�r, ver�ur verkefnastj�rinn a� taka � m�linu me� vi�komandi og tryggja a� hann n�i valdi � sj�lfum s�r.

Tryggja ver�ur jafnv�gi milli vinnu, fj�lskyldu og �hugam�la. H�gt er a� taka kerfisbundi� � streitu me� r�ttri 
�ekkingu, reynslu og a�fer�um. Verkefnastj�rinn er �byrgur fyrir eigin sj�lfsstj�rn gagnvart verkefnavinnunni 
og sj�lfsstj�rn li�smanna.

Hugsanlegt ferli:
1. Greina ��r a�st��ur sem geta veri� streituvaldandi: hvar og hvers vegna myndast streita?
2. Sko�a eigin starfsa�fer�ir og bera kennsl � �� ��tti sem valda manni streitu 
3. Skapa r�ttu a�st��urnar (getu og f�rni) fyrir verkh�pinn
4. Framkv�ma styrkleika- og veikleikagreiningu me�al h�psins og f� einstaklinga til a� setja s�r markmi�
5. Greina lei�ir til a� losa um streitu
6. Hafa samskipti opin og hreinskilin til a� draga �r streitu��ttum
7. Deila einhverju af �byrg�inni og verkefnunum; verkdreifing me� tilheyrandi umbo�i
8. Hafa gott skipulag � hlutunum og s�na gott ford�mi � heg�un
9. L�ra af streituvaldandi a�st��um �ar sem f�lk hefur misst stj�rn � s�r, nota �ekkinguna til a� l�gmarka �hrif af 

samsvarandi a�st��um � framt��inni

Atferlis��ttir:

2.03 SJ�LFSSTJ�RN

�skilegt atferli Atferli sem �arf a� b�ta

Hefur stj�rn � tilfinningum s�num og miki� jafna�arge� Er skapstyggur, f�llyndur og ��treiknanlegur, missir oft 
stj�rn � s�r

Er j�kv��ur gagnvart uppbyggilegri gagnr�ni, tekur ekki 
��tt � pers�nulegum dylgjum, fyrirgefur

M��gast, e�a er ��ttafullur gagnvart gagnr�ni, er 
uppst�kkur, tilfinningasamur og vanstilltur, hefur horn � s��u 
annarra

Er f�r um a� taka ��tt � umr��um og r�kr��um innan 
h�psins, l�gir �ldur

L�tur fram hj� �greiningi sem upp kemur, er ekki me�vita�ur 
um �a� sem undir liggur, stofnar til illdeilna

Sty�ur r�kr��ur innan h�psins, leitar eftir s�tt um m�lefni Skiptir s�r ekki af �greiningi, notar valdbo� og yfirgang, 
rakkar a�rar sko�anir ni�ur

Er opinsk�r og hreinskilinn um eigin streituvaldandi 
a�st��ur og annarra

Vi�urkennir ekki streitu og tekur einkenni um streitu ekki 
alvarlega

Finnur jafnv�gi milli vinnu og einkal�fs Er vinnualki, alltaf me� hugann vi� vinnuna, vanr�kir 
fj�lskyldu og einkal�f
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2.04 �kve�ni - Assertiveness

�kve�ni, a� vera fylginn s�r, er s� h�fileiki sem verkefnastj�rinn �arfnast til �hrifar�kra samskipta vi� 
verkh�pinn og hagsmunaa�ila, svo a� �kvar�anir s�u teknar me� fullri vitund um aflei�ingar �eirra. Hann 
for�ast a� l�ta stj�rnast af ��rum til �kv�r�unart�ku sem gengur gegn hagsmunum verkefnisins.

Sannf�ringarkraftur er h�fileikinn til a� n� s�tt um sameiginleg markmi� me� r�kum e�a r�kr��um.  
Pers�nulegum og sameiginlegum hugmyndum og markmi�um ver�ur ekki n�� ef skortur er � sannf�ringarkrafti.

Sannf�ringarkraftur er nau�synlegur til a� f� a�ra til ��ttt�ku � �eirri lei� sem verkefnastj�rinn vill fara til a� 
fylgja eftir hagsmunum verkefnis.

Verkefnisstj�rinn �arf a� s�na �kve�ni og sannf�ringu � �llum l�ft�ma verkefnis.

Hugsanlegt ferli:
1. Skilgreina markmi�, �rangur og ni�urst��ur sem stefnt er a� � verkefninu
2. Sko�a n�verandi st��u, veita athygli �eim ��ttum sem getur or�i� �greiningur um og hugsanlegar aflei�ingar �ess
3. Sko�a sta�reyndir einstakra m�la, undirb�a r�kstu�ning �eirra, sem og hvernig eigi a� breg�ast vi� hugsanlegum

m�tr�kum
4. Meta ��tttakendur � umr��unni, l�klegt vi�horf �eirra, hagsmuni og tengsl
5. Undirb�a fundinn �ar sem m�lin ver�a r�dd
6. Kynna m�l sitt; g�ta �ess a� koma fram af �ryggi og stillingu
7. Koma � framf�ri �akkl�ti til fundarmanna fyrir ��ttt�ku �eirra, s�na a� framlag �eirra s� meti� a� ver�leikum
8. R�kta uppbyggileg samskipti vi� hagsmunaa�ila
9. L�ra st��ugt af reynslu og beita �eirri �ekkingu � framt��inni

Atferlis��ttir:

2.04 �KVE�NI

�skilegt atferli Atferli sem �arf a� b�ta

F�rir r�k fyrir �kv�r�unum s�num gagnvart verkh�p Mi�lar ekki �kv�r�unum til verkh�ps

Heg�ar s�r � samr�mi vi� a�st��ur, er �rei�anlegur, traustur 
og heldur tr�na�

��s�ttanleg heg�un, virkar ��rei�anlegur, br�tur tr�na�

Hlustar af athygli � a�ra Vir�ir innlegg annarra a� vettugi, gr�pur fram � fyrir �eim, 
talar miki�

Vekur �huga og virkar hvetjandi � h�pinn Gagnr�nir, er �f�r um hvatningu

Hefur opi� og j�kv�tt vi�horf, er rauns�r bjarts�nisma�ur Heldur s�r utan vi� h�pinn, er f�l�tur, og svarts�nn

S�nir �hrif og umbo� Missir t�kin og athyglina

Tekur til greina og vir�ir sko�anir minnihluta Tekur einungis mi� af sko�unum meirihlutans e�a �eirra 
sem valdi� hafa
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2.05 Sl�kun - Relaxation

Sl�kun er h�fileikin til a� l�tta � spennu � erfi�um a�st��um. �a� er mikilv�gt a� geta undi� ofan af a�st��um 
til a� vi�halda g��u samstarfi milli ��tttakenda.  Sl�kun getur dregi� �r spennu e�a endurn�ja� orku h�psins 
�egar ��rf er �. Einnig er mikilv�gt a� verkefnastj�rinn sj�lfur gefi s�r t�ma til a� slaka � og hla�a batter�in � lok 
�lagst�ma � verkefninu, og tryggi a� li�smenn verkefnah�psins hafi t�kif�ri til �ess l�ka.

A�st��ur sem skapa� geta streitu og spennu eru �umfl�janlegar � �llum verkefnum. �etta getur gert �a� a� 
verkum a� �greiningur og pirringur milli einstaklinga gj�si skyndilega upp e�a stigmagnist og andr�mslofti� 
ver�ur neikv�tt, sem getur haft bein �hrif � framvindu verkefnis.  Verkefnastj�rinn �tti a� halda v�ku sinni og 
gagnvart sl�kum kringumst��um og leita lei�a til a� draga �r aflei�ingum �eirra. 

Verkefni og n�mskei� til eflingar li�sheildar og samverustundir verkh�psins utan ramma vinnunnar geta einnig 
l�tt � spennu innan h�psins.

Verkefnastj�rinn ver�ur a� tryggja a� hann sj�lfur og verkh�purinn haldi g��u jafnv�gi milli vinnu, fj�lskyldu 
og t�mstunda.

Hugsanlegt ferli:
1. Vera vakandi fyrir spennu e�a �reytu innan verkh�psins
2. Hafa frumkv��i a� �v� a� komast a� ors�kum spennunnar/�reytunnar og fjarl�gja ��r; taka strax � m�lunum til a� 

l�gmarka vandam�lin 
3. Ef h�gt er a� gr�pa inn � atbur�ar�sina, �arf a� vinna a�ger�ar��tlun. Vanda skal val � sta� og stund, sem og 

a�fer�um vi� inngrip (t.d. vi�tal e�a umr��ur undir lei�s�gn)
4. �egar f�ri gefst til �tti a� velja n�jan og/e�a �hef�bundin sta�, utan vinnusta�ar, til a� sameina inngrip me� 

skemmtun og/e�a t�mstundum (t.d. sameiginlegu grilli, keilu e�a golfi) til a� n� h�marks �rangri
5. Fylgja sl�kum fer�um �vallt eftir innan h�psins og f� h�pinn me� � undirb�ning �eirra
6. Skalfesta l�rd�m og beita honum �egar samskonar a�st��ur koma aftur upp innan verkefnisins, e�a � verkefnum 

framt��ar

Atferlis��ttir:

2.05 SL�KUN

�skilegt atferli Atferli sem �arf a� b�ta

Bregst vi� � yfirvega�an h�tt Er of upptrektur til a� st�ra a�st��um

Notar k�mni og d�mis�gur sem gagnast verkefninu Notar ekki k�mni og d�mis�gur, e�a notar ��r � rangan h�tt

Er f�r um a� draga �r spennu � a�st��um � r�ttum t�ma Endar me� a� magna upp spennu me� �v� a� beita r�ngum 
a�fer�um, e�a beita �eim � r�ngum t�ma

Veitir �v� athygli �egar erfi�ar a�st��ur eru � uppsiglingu, 
gr�pur inn � ��r � �v�ntan og �hef�bundin h�tt sem skilar 
h�marks �rangri

Er ekki me�vita�ur um hva� er � gangi, er ekki frumlegur � 
inngripi s�nu, e�a notar eing�ngu hef�bundnar 
stj�rnunara�fer�ir

Veitir spennu�rungnum a�st��um athygli og vindur ofan af 
�eim �ar sem h�gt er

Er ors�kin a� ��arfa spennu og gerir ekkert til a� draga �t 
henni

Er f�r um a� meta eigi� �stand og slaka � � t�ma Er �f�r um a� meta eigi� �stand og gr�pa inn � 

Gerir r�� fyrir a�ger�um til eflingar li�sheildar � t�ma- og 
fj�rhags��tlunum 

Gerir eing�ngu r�� fyrir verkum � t�ma- og fj�rhags��tlunum
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2.06 Opinsk� umr��a - Openness

Opinsk� umr��a veitir ��rum �ryggi til a� tj� sig svo a� verkefni� nj�ti g��s af till�gum �eirra, �hyggjum og 
�litum.  Opinsk� umr��a er einnig nau�synleg til a� �ekking og reynsla annarra komi a� notum. �ar sem a� 
verkefnastj�rinn vinnur alla jafna me� �msum s�rfr��ingum, er opinsk� umr��a mikilv�gur kostur: flestir 
li�smenn verkh�psins hafa tiltekna s�r�ekkingu umfram �ekkingu verkefnastj�rans. Samskipti h�psins 
grundvallast �ll � gagnkv�mri vir�ingu, trausti og �rei�anleika.

Verkefnisstj�rinn ver�ur a� taka �kv�r�un um hversu opinsk� umr��an � a� vera. Velur hann �� stefnu a� vera 
�vallt til sta�ar fyrir li�smenn?  �tlar hann a� vera s�nilegur og halda �annig tengslum vi� li�smenn h�psins?  
Hversu miklum uppl�singum deilir hann me� h�pnum? Hin almenna stefna myndi vera s� a� deila �llum 
uppl�singum ��rum en �eim sem var�a tr�na� e�a eru tr�na�arm�l. Eru einhverjar menningarlegar �st��ur fyrir 
�v� a� opinsk� umr��a g�ti veri� �vi�eigandi?

Verkefnisstj�rinn �arf einnig a� vera vakandi yfir m�lum er var�a mismunun t.d. � grundvelli aldurs, kynfer�is, 
kynhneig�, tr�arbrag�a, mismunandi menningar e�a f�tlunar.

Hugsanlegt ferli:
1. Mynda stefnu um hversu opinsk� umr��an ver�ur
2. Byrja vinnudaginn � �formlegu spjalli e�a s�mtali
3. Taka vel � ��r uppl�singar sem berast og gefa �lit � umr��uefninu
4. Nota opnar spurningar
5. Skapa a�st��ur innan h�psins �ar sem f�lk getur sagt hug sinn
6. �egar komi� er me� j�kv�tt innlegg, hr�sa �eim sem kom me� �a�, svo a� allir geri s�r grein fyrir �v� a� �a� er 

meti� a� ver�leikum
7. L�ra af a�st��um hverju sinni og beita aukinni �ekkingu � framt��inni

Atferlis��ttir:

2.06 OPNSK� UMR��A

�skilegt atferli Atferli sem �arf a� b�ta

Er sveigjanlegur og a�lagast breytingum au�veldlega, �n 
�ess a� missa sj�nar � hagsmunum verkefnisins

Er st�fur og hr��ist breytingar, gleymir hagsmunum 
verkefnisins

Er j�kv��ur � gar� mismunandi aldurs, kyns, kynhneig�ar, 
tr�arbrag�a, menningar og f�tlunar

Hunsar mismunandi aldur, kyn, kynhneig�, tr�, menningu og 
f�tlun

St�rir samstarfi, lei�ir h�pinn Hugsar allt �t fr� verkum, st�rir h�pnum eins og v�l

Hefur brei�a almenna �ekkingu og getur a�laga� �a� sem 
hann kemur � framf�ri a� �eim h�p sem tala� er vi�

Getur ekki tj�� sig vi� �� sem ekki hafa sama bakgrunn og 
hann, er illskiljanlegur

��gilegur � umgengni og gott a� vinna me� honum Fr�hrindandi � umgengni og vinnu

Er opinn og j�kv��ur, rauns�r bjarts�nisma�ur Er svarts�nn, tekur ekki eftir ��ru f�lki, f�l�tur

Vekur traust og gefur af s�r g��an �okka Virkar ��rei�anlegur

Tekur ��rum opnum �rmum, tekur oft fyrsta skrefi� a� 
vi�kynningu

B��ur eftir �v� a� a�rir hafi frumkv��i�, heldur sig til hl�s 
og er var um sig

Er virkur � a� st�ra hagsmunaa�ilum, vi�heldur formlegum 
og �formlegum samskiptum vi� ��

Hefur enga stj�rn � hagsmunaa�ilum, for�ast samskipti vi� 
��

Er j�kv��ur gagnvart �llum li�sm�nnum h�psins, hvetur til 
sko�anamyndana � h�pnum og �rvar virka ��ttt�ku allra

L�tur a�ra finna fyrir and�� sinni � �eim, telur sig vita allt 
best sj�lfur og �skir ekki eftir innleggi fr� h�pnum

Vir�ir minnihlutah�pa, unir ��rum velgengni Hugar eing�ngu a� n�verandi valdap�lit�k
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2.07 Sk�punarg�fa - Creativity

Sk�punarg�fa er h�fileikinn til a� hugsa og starfa � frumlegan og hugmyndar�kan h�tt. Verkefnastj�rar n�ta 
sk�punarg�fu einstaklinga, verkh�psins � heild og fyrirt�kisins sem �eir starfa hj� til framdr�ttar fyrir verkefni�.

Verkefnastj�rinn ver�ur a� byggja upp verklag innan h�psins sem �rvar sk�punarg�fu h�psins og tryggir a� 
hugmyndir sem n�st geta verkefninu s�u skr��ar, metnar og framkv�mdar. 

 Oft �arf hugmyndasmi�urinn a� selja hugmynd s�na verkh�pnum, ��ur en h�n f�st sam�ykkt.  
 Oft taka li�smenn h�psins sig saman um tiltekna hugmynd og vinna hana �fram �ar til s�tt n�st um

hana.  

Sk�punarg�fa og frumleg hugsun eru ein af forsendunum fyrir �rangri verkefnis.  Sk�punarg�fa eflir 
verkefnastj�rann vi� �rlausn vandam�la og er drifkraftur a� samvinnu h�psins vi� a� �r�a frumlega hugmynd � 
raunh�fa lausn.

�egar vandam�l koma upp � verkefninu, ver�ur verkefnisstj�rin a� leggja mat � hvort �a� henti a� taka � m�linu 
me� skapandi h�tti. Eigi �a� vi�, �arf hann a� velja a�fer�ina. Hugarflugsfundur g�ti veri� vi�eigandi �ar sem 
li�smenn verkefnisins og a�rir tengdir starfsmenn �r fyrirt�kinu kasta fram hugmyndum sem s��an er lagt mat �.  
��r hugmyndir sem lofa g��u eru svo unnar �fram og s� besta valin. �h�� �v� hva�a a�fer� er beitt vi� a� finna 
frumlega lausn, mun h�n a� �llum l�kindum fela � s�r a� liti� ver�ur � m�li� fr� mismunandi sj�narhornum, �ar 
sem �ekking, reynsla, inns�i og heilbrig� skynsemi ��tttakenda er virkju�.

Sk�punarg�fu ver�ur a� beita me� var�� innan verkh�psins svo a� �herslan v�ki ekki fr� verkefninu sj�lfu.

Hugsanlegt ferli:
1. Skilgreina ��r a�st��ur sem kalla � vi�br�g�, �rlausn vandam�ls e�a n�ja n�lgun og sk�punarg�fa g�ti n�st
2. Velja �� sem g�tu lagt til frumlega lausn � m�linu, hvort heldur sem er innan li�sins e�a annars sta�ar fr�
3. Safna f�lkinu saman, l�sa vandam�linu sem er til �rlausnar og �ska eftir frj�um hugmyndum
4. F� eins margar hugmyndir fram me� hugarflugi og m�gulegt er og skr� ��r allar ni�ur �n �ess a� vega ��r og 

meta
5. Fara yfir hugmyndirnar, meta �g�ti �eirra og forgangsra�a
6. R��a hagkv�mni bestu hugmyndanna og hugsanlegar aflei�ingar af �v� a� innlei�a ��r – velja besta kostinn til 

frekari vinnslu
7. Gera ��tlun um og framkv�ma bestu lausnina
8. Skjalfesta� reynslu og beita vi� samskonar a�st��ur � framt��inni 

Atferlis��ttir:

2.07 SK�PUNARG�FA

�skilegt atferli Atferli sem �arf a� b�ta

Er skapandi, bregst j�kv�tt vi� �skorunum og er opinn fyrir 
n�jum hugmyndum

Heldur sig vi� �ekktar og reyndar lausnir og er ��ruggur 
gagnvart �v� ��ekkta

Er bjarts�nn � a� n�jar hugmyndir lei�i til hagkv�mra lausna Hafnar hugmyndum sem �hagkv�mum �n �ess a� meta ��r

Jafnar �greining me� �v� a� skilgreina n�jar raunh�far 
hugmyndir um lei� og hann tekur tillit til mismunandi 
sko�ana

Er �f�r um a� sam��tta �l�k sj�narmi� – velur milli �l�kra 
hugmynda �annig a� h�purinn klofnar

Finnur lausnir me� �v� a� beita frj�rri hugsun, n�jum 
a�fer�um og almennri skynsemi

Getur ekki sam�ykkt n�jungar sem lei� til a� f�st vi� erfi�ar 
a�st��ur, beitir ekki almennri skynsemi

Hvetur f�lk til a� koma me� hugmyndir, s�r m�guleikana og 
skipuleggur traust ferli til a� finna skapandi lausn

Leitar �vallt eftir �ekktri lausn � �llum vanda, er �s�ttur vi� 
�vissu og st�rir ekki ferlum sem fela � s�r skapandi hugsun

St�rir umfangi og breytingum verkefnis Hafnar �llu sem er utan vi� upphaflegt umfang

Er n�mur fyrir tilfinningum annarra, notar inns�i til a� leysa 
verkefni og til a� treysta samskipti

Er yfirbor�skenndur, beitir ekki inns�i og horfir fram hj� 
tilfinningum f�lks. Heldur sig eing�ngu vi� r�khugsun

Hlustar � og beitir eigin inns�i vi� a� f� hugmyndir Hafnar inns�i

Beitir �hef�bundnum a�fer�um til hagsmuna fyrir verkefni�.  
Tekur hugmyndar�kar �kvar�andir til a� draga �r �h�ttu

Sam�ykkir �vallt st��una eins og h�n er, jafnvel �� a� 
hagsmunir verkefnis s�u � h�fi. Tekur enga �h�ttu
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2.08 �rangursmi�un - Results Orientation

�rangursmi�un er a� beina athygli h�psins a� lykilmarkmi�unum svo n� megi h�marks �rangri fyrir alla 
hluta�eigandi. Verkefnisstj�rinn ver�ur a� tryggja a� ni�urst��ur verkefnisins s�u fulln�gjandi gagnvart 
hluta�eigandi hagsmunaa�ilum. �etta � einnig vi� um allar breytingar sem sam�ykktar hafa veri� � l�ft�ma 
verkefnisins. Um lei� og �herslan er � ni�urst��urnar, ver�ur verkefnisstj�rinn einnig a� vera me�vita�ur um og 
breg�ast vi� �llum si�fr��ilegum, lagalegum og umhverfislegum �litam�lum sem geta haft �hrif � verkefni�.

�rangur verkefnis er h�gt a� flokka �:
 ni�urst��ur verkefnis, 
 �n�gju vi�skiptavinar, 
 �rangur stj�rnunar (��tttakendur verkefnisins)
 �rangur er var�ar a�ra hagsmunaa�ila.

� �ennan h�tt er h�gt a� n� betri yfirs�n yfir mismunandi �rangurskr�fur hinna �msu hagsmunaa�ila strax vi� 
upphaf verkefnis. Verkefnisstj�rinn ver�ur a� st�ra �essum kr�fum til a� n� fulln�gjandi �rangri.

�rangursmi�un er n�tengd �rangursm�likv�r�um. Verkefnisstj�rinn f�r ekki greitt fyrir a� vinna eins og 
skepna, n� heldur fyrir ��tlanirnar e�a sk�rslunar sem fr� honum koma, e�a �� sta�reynd a� allur verkh�purinn 
hefur unni� miki�. Hann f�r greitt fyrir a� n� �rangri � verkefninu. Til a� tryggja a� fulln�gjandi �rangur n�ist 
gagnvart hluta�eigandi hagsmunaa�ilum, ver�ur verkefnisstj�rinn a� afla s�r uppl�singa um hva� mismunandi 
��tttakendur verkefnisins vilja f� �t �r �v� til handa sj�lfum s�r. Jafnframt �arf verkefnisstj�rinn a� virkja og 
st�ra verkh�pnum og �eim v�ntingum sem h�purinn hefur til verkefnisins.

Hugsanlegt ferli:
1. Skilgreina �rangursvi�mi� verkefnis (markmi�, afur�ir) gagnvart hagsmunaa�ilum � sk�ran og �tv�r��an h�tt 
2. Flokka �rangursvi�mi�in eftir vi�skiptavinum, verkh�pnum og ��rum hagsmunaa�ilum
3. Taka sk�rt fram hva�a v�ntingar hagsmunaa�ila eru ekki hluti af markmi�um verkefnisins e�a hinum �msu 

afur�um �ess
4. Reikna bundna lei� verkefnisins, koma henni � framf�ri og f� hana sam�ykkta hj� r�ttum a�ilum
5. Lj�ka verkefnis��tlun og veita athygli �eim ��ttum sem skila flj�tt �rangri. Kynna ��tlunina og f� hana sam�ykkta
6. Endurtaka �essi �rep � l�ft�ma verkefnisins vi� stj�rnun �h�ttu, t�kif�ra, breytinga og v�ntinga
7. Kappkosta a� n� st��ugum umb�tum me� reglulegri endurgj�f til hagsmunaa�ila um frammist��u verkh�psins
8. Koma g��um �rangri � framf�ri vi� hagsmunaa�ila
9. Bera saman frammist��u/framvindu og �rangur verkefnis vi� sam�ykkt �rangursvi�mi� �ess
10. Skjalfesta reynslu og innlei�a samsvarandi breytingar � komandi verkefnum e�a verk�f�ngum

Atferlis��ttir:

2.08 �RANGURSMI�UN

�skilegt atferli Atferli sem �arf a� b�ta

Hagar s�r eins og frumkv��ull Fylgir einungis fyrirm�lum

S�nir h�fni � a� lj�ka m�lum N�r ekki a� lj�ka hlutum

Leitar s�fellt t�kif�ra til umb�ta Sam�ykkir �vallt �standi� eins og �a� er.

Leitar �vallt lausna � vandam�lum svo ekki �urfi a� breyta 
��tlunum

Hefur ekkert hugmyndaflug vi� �rlausnir vandam�la gerir �ll 
vandam�l a� breytingum

Er t�kif�rissinni �n �ess a� l�ta fram hj� �h�ttu��ttum Er �h�ttuf�linn og l�tur alfari� fram hj� t�kif�rum

Hefur auga me� n�jungum og t�kif�rum (t.d. � svi�i t�kni, 
marka�a, samkeppnisa�ila o.sfrv.) sem geta haft �hrif �
verkefni� og bregst vi� �eim

Heldur sig innan sam�ykktra marka og missir i�ulega af 
�eim n�jungum og t�kif�rum sem gagnast hef�u m�tt 
verkefninu

St�rir hagsmunaa�ilum af myndarskap Vanr�kir hagsmunaa�ila

St�rir v�ntingum opinsk�tt og vel, uppfyllir e�a fer fram �r 
v�ntingum

Hefur ekki sk�ra stj�rn � v�ntingum e�a gefur of miklar 
v�ntingar

Hefur auga me� sm�atri�unum, en �� ekki �annig a� hann 
tapi yfirs�n

Hefur ekki auga me� sm�atri�um sem skipta m�li. Hefur 
enga yfirs�n.
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2.09 Skilvirkni - Efficiency

Me� skilvirkni er �tt vi� h�fni til a� n�ta t�ma og a�f�ng � hagkv�man h�tt vi� a� framlei�a umsamdar afur�ir 
og a� standa undir v�ntingum hagsmunaa�ila. �etta hugtak n�r einnig yfir hagkv�ma notkun � a�fer�um, 
kerfum og verkferlum. 

Til a� h�gt ver�i a� tryggja skilvirka notkun allra a�fanga sem tilt�k eru vegna verkefnisins, ver�ur a� gera 
n�kv�ma verk��tlun, t�ma��tlun og kostna�arn�lgun. Til a� tryggja a� �rangur standist v�ntingar, ver�ur 
skilvirkni a� vera hluti fyrirt�kjamenningar og verkefnisstj�ri og h�pur hans a� fylgja �eirri stefnu.

Ef nau�syn ber til er h�gt a� b�ta skilvirkni me� �j�lfun og lei�s�gn.

Hugsanlegt ferli:
1. Reyna � virkan h�tt a� endurb�ta n�verandi a�fer�ir, kerfi, verkferli og skipulag sem tengjast verkefninu
2. Gera ��tlun um nau�synlegar a�ger�ir, afla a�fanga til �eirra og �thluta �eim og taka jafnframt tillit til �vissu��tta 

�ar sem sl�kt � vi�.
3. �kve�a forgangsr��un og �s�ttanleg fr�vik a� �v� er var�ar t�ma, fj�rmuni e�a anna� vegna �ess verks sem �arf a� 

vinna.
4. Sam��tta a�f�ng og orkuhagkv�ma t�kni verkefninu og gera r�� fyrir utana�komandi kostna�i verkefnis.
5. Stj�rna verkframkv�md og leita st��ugt a� m�guleikum � sparna�i � a�f�ngum, �n �ess a� sl�kt hafi �hrif � g��i.
6. Vakta verk sem unnin hafa veri� og a�f�ng sem notu� hafa veri� og bera saman vi� verkefna��tlun.
7. ��tla hversu mikil a�f�ng �arf til a� lj�ka verkinu.
8. Greina fr� �v�, s� �tlit fyrir a� skortur ver�i � a�f�ngum og leggja til �rb�tur.
9. Vi� verklok, reikna �t raunverulega notkun a�fanga og endur��tla svipu� verk bygg� � n�jum t�lulegum g�gnum. 

�stunda st��ugar umb�tur.
10. Skjalfesta og mi�la n�rri reynslu til notkunar sem �rangursvi�mi� � ��rum verkefnum e�a verk�f�ngum sama 

verkefnis.

Atferlis��ttir:

2.09 SKILVIRKNI

�skilegt atferli Atferli sem �arf a� b�ta

Gerir s�r grein fyrir skilvirkni � verkefninu og heg�ar s�r � 
samr�mi vi� �a�

Gerir s�r ekki grein fyrir e�a mi�lar ekki uppl�singum um 
skilvirkni, er ekki g�� fyrirmynd

Er f�r um a� setja a�ra inn � einst�k verk og l�ta �� sj� um 
�au, treystir ��rum; gr�pur inn � undantekningartilvikum 

Reynir a� framkv�ma �ll verk sj�lfur og ber l�ti� traust til 
annarra. Engin verkdreifing

Stj�rnar og framkv�mir vi�eigandi breytingar, uppl�sir strax 
og unnt er ef ��tlun stenst ekki, kemur me� till�gur og 
valkosti handa yfirstj�rnendum. Yfirstj�rn hefur � 
tilfinningunni a� h�n hafi stj�rn � a�st��um 

Lofar n�rri virkni e�a afur�um �n �ess a� tryggja a� 
breytingum ver�i komi� vi� og/e�a �n �ess a� �thluta 
vi�b�tar a�f�ngum. Leggur of seint fram breytingar � ��tlun
til yfirstj�rnar. Yfirstj�rn hefur � tilfinningunni a� h�n hafi 
ekki stj�rn � a�st��um

Setur fundi stundv�slega og l�kur �eim eins flj�tt og h�gt er M�tir seint � fundi, l�tur �� dragast meir en nau�synlegt er

Kappkostar a� n� fram endurb�tum; �rvar st��ugt a�ra til a� 
leita betri lei�a 

Hefur ekki tilfinningu fyrir e�a �huga � endurb�tum; 
mannskapurinn � au�velt me� a� gera honum til h�fis

Hefur b��i orku og �thald til a� halda �fram Virkar h�ggengur, hefur litla �olinm��i, gefst au�veldlega 
upp

Skapar eldm�� hj� ��rum, �skar eftir j�kv��u innleggi og 
er opinn fyrir gagnr�ni

Er �f�r um a� hvetja a�ra, kemur me� �r�ttm�ta gagnr�ni 
og er ekki sj�lfur opinn fyrir gagnr�ni 

Kemur auga � vann�tingu a�fanga og gr�pur til �rr��a L�tur framhj� i�juleysi og bregst ekki vi� vi�v�runum 
annarra

Beitir skilvirkni me� �rangursr�kum h�tti Notar skilvirkni � r�ngum svi�um, ney�ir f�lk til a� gera 
mist�k
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2.10 Samr�� - Consultation

Samr�� er h�fni til a� r��a, r�ksty�ja, hlusta � m�tr�k, n� samkomulagi og finna lausnir, m.�.o. a� skiptast � 
sko�unum um atri�i er l�ta a� verkefninu. �etta lei�ir til sameiginlegra �kvar�ana sem byggja � gagnkv�mri 
vir�ingu, r�khugsun og greiningu sta�reynda. 

Samr�� lei�ir einnig sko�ana�greining fram � dagslj�si�, s� hann fyrir hendi. Me� r�kf�rslu er h�gt a� breyta 
sj�narmi�um annarra, ��last skilning � mismunandi a�st��um og leysa �greining fars�llega. Samr�� �grar 
lausnum og ni�urst��um sem byggja � pers�nulegu mati og ford�mum. 

Skipulag og r�kfr��i eru ��r sto�ir sem stj�rnun hv�lir � en ��r geta jafnframt valdi� �v� a� ferli� ver�i �yngra 
� v�fum s� �eim beitt af �sveigjanleika.

Hugsanlegt ferli:
1. Greina a�st��ur og heildarsamhengi.
2. Skilgreina markmi� og (n�stbestu) valkosti. Hafa hli�sj�n af markmi�um annarra og r�kum �eirra.
3. Hl��a � r�k annarra.
4. Au�kenna sameiginleg og mismunandi sj�narmi�.
5. Greina vandam�li�, skilgreina lausnir og/e�a gr�pa til a�ger�a til �ess a� komast hj� vandanum.
6. Leysa �r �greiningi e�a komast a� samkomulagi um �greining og lei�ir til a� leysa �r �eim.
7. Huga a� aflei�ingum; skjalfesta og mi�la �fram.
8. Skjalfesta reynslu og innlei�a samsvarandi breytingar � komandi verkefnum e�a verk�f�ngum. 

Atferlis��ttir:

2.10 SAMR��

�skilegt atferli Atferli sem �arf a� b�ta

Tekur �t�� tillit til tillagna hins a�ilans; er sanngjarn �vingar eigin till�gur � gegn � kostna� annarra; er �sanngjarn

Er f�r um a� lei�a samr��ur og �skar eftir vi�br�g�um Hefur a� engu e�a hafnar vi�br�g�um annarra

Tekur � m�lum af festu, sem loka�rr��i, og afgrei�ir �au 
me� �vallt me� � r�kum og sta�reyndum.

For�ast venjulega a� taka � m�lum e�a s�ra f�lk, me� �v� a� 
vera �r�sargjarn vi� a�st��ur �ar sem afgrei�a �arf m�l 

Minnist � sl�ma heg�un annarra � tillitssaman h�tt, 
gagnr�nir a�ra � uppbyggilegan h�tt

L�tur fram hj� e�a l�tur vi�gangast sl�ma heg�un hj� 
��rum, telur sig vita allt betur en a�rir; refsar og ni�url�gir 
a�ra 

Heg�ar s�r me� j�kv��um h�tti �egar um er a� r��a 
uppbyggilega gagnr�ni, bregst ekki vi� �r�sum af ofsa, 
fyrirgefur ��rum 

M��gast vi� gagnr�ni, bregst vi� me� �r�sargirni, � 
tilfinningalegan h�tt me� skapofsa

Sty�ur samr��sferli innan h�psins, kemst a� sameiginlegri 
ni�urst��u me� ��rum

Vanr�kir �t�k, beitir valdi, ey�ir andst��ri afst��u og beygir 
a�ra undir sig 

Tekur �kvar�anir sem byggja � r�kum og r�ksemdarf�rslu 
og er mj�g f�r um a� �tsk�ra �kvar�anir 

For�ast �kvar�anir e�a tekur �kv�r�un �n n�gilegs samr��s 
og �tsk�ringa

F�rir fram r�k, me� n�kv�mum, sk�rum og r�kr�num h�tti Deilir vi�st��ulaust, n�r ekki a�alatri�inu, er �r�kviss e�a 
fer a� segja s�gur

Kemur me� aukna orku inn � h�pinn og virkjar orku allra 
me�lima

Starfar a�allega einn e�a e.t.v. me� f�um n�num kunningjum

Hefur �thald til �ess a� finna lausnir og gerir s�r far um a� 
hafa raunverulegan �huga � �eim einstaklingum sem taka 
��tt � verkefni

Hugsar ekki heildst�tt, frestar � s�fellu, hunsar m�tm�li og 
gerir s�r upp t�maskort

Er vel undirb�inn og uppl�stur. Er f�r um a� lei�a 
m�lefnalegar umr��ur

Er hvorki undirb�inn n� uppl�stur og er ekki f�r um a� lei�a 
umr��ur me� vi�eigandi h�tti
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2.11 Samningaumleitanir - Negotiation

Samningaumleitanir er s� a�fer� sem a�ilar nota til a� leysa �r �greiningsefnum s�num er var�a verkefni� og 
komast a� ni�urst��u sem b��ir s�tta sig vi�. H�fileiki til samningaumleitana gerir verkefnisstj�ra kleift a� 
komast hj� raunverulegum �t�kum.

�greiningur getur komi� upp milli a�ila � tengslum vi� framkv�md verkefnis. Leyst er �r �greiningsm�lum 
�mist me� samkomulagi milli a�ila e�a me� �v� a� einhli�a �kv�r�un er tekin. Anna� hvort n�st almennt 
samkomulag, samningaumleitunum er fresta� e�a �eim sliti� �n �rangurs og r��st �a� af �huga �eirra er semja.  
Ef deilua�ilar geta ekki komist a� samkomulagi s�n � milli er oft leita� til �h��s �ri�ja a�ila til a� mi�la m�lum.  

Vi� samningaumleitanir vegna verkefnis �tti a� taka tilhl��ilegt tillit til hagsmuna og afst��u beggja a�ila. 
Opnar samningaumleitanir, �ar sem b��ir a�ilar n� einhverju fram, er s� �tkoma sem s�ttst er eftir. Samt sem 
��ur �arf a� �tta sig � �v� a� samningaumleitanir geta veri� mj�g p�lit�skar � e�li s�nu, og/e�a h��ar 
vi�skiptalegum sj�narmi�um, og a� oft �arf a� n� m�lami�lun sem getur leitt til �ess a� a�ilar eru ekki 
fullkomlega s�ttir. 

Efni samningaumleitana geta t.d. veri�.:
 samkomulag um markmi� verkefnis vi� vi�skiptavin
 samningar vi� yfirv�ld um sam�ykki/leyfisveitingar vegna verkefnis
 samkomulag vi� verktaka um �kv��i samninga og endurkr�fur�tt 
 r��ning starfskrafta � verkh�pinn

Undirb�ningur samningaumleitana (t�masetningar, ��tttakendur, markmi�, grunnuppl�singar o.s.frv.) 
framkv�md �eirra og eftirfylgni er eitt af mikilv�gum hlutverkum verkefnisstj�rans.

Verkefnastj�rinn �arf a� leitast vi� a� koma � og vi�halda g��um samskiptum milli allra a�ila og vi�halda �v� � 
gegnum allt ferli samningaumleitana.

Hugsanlegt ferli:
1. �kvar�a �skilega ni�urst��u og l�gmark �ess sem �s�ttanlegt er.
2. Marka stefnuna var�andi samningaumleitanir.
3. Spyrja spurninga, safna g�gnum um �au vi�fangsefni sem b�a a� baki �greiningi; greina g�gnin.
4. Kynna valkosti sem eru � st��unni.
5. �huga �� kosti sem bj��ast til a� n� fram ni�urst��u �ar sem b��ir a�ilar eru s�ttir. 
6. Einbeita s�r a� svi�um �ar sem samkomulag er til sta�ar og vi�halda j�kv��um tengslum vi� hina a�ilana
7. R��a og leggja mat � vi�br�g� hvors a�ila um sig, endurtaka einst�k skref � ferlinu, eins oft og �urfa �ykir uns

ni�ursta�a f�st.
8. Skjalfesta reynslu og innlei�a samsvarandi breytingar � komandi verkefnum e�a verk�f�ngum

Atferlis��ttir:

2.11 SAMNINGAUMLEITANIR

�skilegt atferli Atferli sem �arf a� b�ta

Hefur h�fileika til a� taka ��tt � samningaaumleitunum og 
�thald til a� fara � gegnum ferli� �anga� til �rangur n�st me� 
ni�urst��u � m�linu

Hefur litla h�fileika til a� taka ��tt � samningavi�r��um, 
vir�ist h�ggengur, b�r ekki yfir �olinm��i, gefst flj�tlega 
upp

A�sto�ar � virkan h�tt vi� a� for�ast og lei�r�tta 
�vi�urkv�milega heg�un

Leitar a� s�kud�lgum, kennir ��rum um

Stefnir a� �v� a� b��ir a�ilar geti n�� einhverjum �rangri; 
hefur frumkv��i a� �v� a� vekja upp vi�skiptasamb�nd e�a 
samstarf til lengri t�ma 

Vir�ir ekki hagsmuni annarra, stefnir a� �v� a� n� 
fullna�arsigri og a� hinn a�ilinn n�i ekki �rangri; l�tur 
eing�ngu til skamms t�ma var�andi vi�skiptasamb�nd e�a 
samstarf

Tj�ir sig skilmerkilega og me� sk�rum h�tti, for�ast 
�nau�synleg sm�atri�i

Missir samhengi� � r�kr��um

Skilgreinir markmi� og a�st��ur samningaumleitana Undirb�r sig ekki n�gilega ��ur en hann byrjar 
samningaumleitanir
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Skapar r�tta andr�mslofti� fyrir samningaumleitanir. Tekur 
��tt � vi�r��um af sanngirni og jafnv�gi 

Skapar ���gilegt andr�msloft me�an � samningaumleitunum 
stendur. Tekur a�eins ��tt � vi�r��um �t fr� eigin 
sj�narhorni; skortir jafnv�gi � a�komu sinni

Vir�ir kr�fur og till�gur gagna�ila, r��ir m�li� � efnislegum 
grunni 

Reynir a� �vinga gagna�ila til a� sam�ykkja s�na afst��u

Getur r�tt og �tsk�rt s�na afst��u af skynsemi �n �ess a� 
fyrirver�a sig

Ver s�na afst��u af ein�ykkni og er ekki tilb�inn a� sl� af 
kr�fum

Er hei�arlegur og sanngjarn var�andi eigin hagsmuni og 
markmi�

Dylur eigin hagsmuni og er ekki hei�arlegur og hreinskilinn

Heldur uppi umleitunum af festu a� �v� er tekur til efnis��tta 
vi�r��na, en vi�heldur j�kv��u pers�nulegu sambandi

Afsta�an til samningaumleitana er s� a� koma s�r upp 
�sveigjanlegri afst��u b��i a� �v� er var�ar efni 
umleitananna og var�andi mannleg samskipti

Athugar vandlega hagsmuni og pers�nulegt mat til a� 
komast a� uppbyggilegum lausnum

M�tar s�r �sveigjanlega afst��u fr� upphafi og neitar a� gefa 
nokku� eftir af kr�fum s�num

Gerir s�r far um a� skilja afst��u gagna�ila, pers�nulegt 
sj�narhorn hans, og hlustar me� eftirtekt

R��ir um andst��ur � tilgangi og gerir s�r ekki far um a� 
skilja afst��u gagna�ila
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2.12 �greiningur og ney�ar�stand - Conflict and Crisis

�greiningur og ney�ar�stand geta komi� upp � verkefnum og vi� ger� samninga, �r�tt fyrir verkferli og 
lei�beiningar sem settar eru til a� koma � veg fyrir a� �a� gerist. Setja �tti reglur � upphafi verkefnis um lausn 
�greiningsm�la og vi�br�g� vi� ney�ar�standi. 

�greiningur felst � �t�kum milli mismunandi hagsmuna e�a �l�kra einstaklinga sem g�tu �gna� �v� a� 
markmi�um verkefnis ver�i n��. Oft grefur �etta undan g��u samstarfi og getur haft neikv�� �hrif � vi�komandi 
einstaklinga og a�ila. �greiningur getur einnig skila� betri �rangri og betri samvinnu ef r�tt er � honum teki�. 
Ekki m� heldur l�ta fram hj� �v� a� �greiningur getur haft ke�juverkandi �hrif � umhverfi� og �v� mikilv�gt a� 
taka � honum strax. Hann getur magnast � �a� a� hafa bein �hrif � verkefni� og framgang �ess. �a� a� st�ra 
�greiningsm�lum er a� koma �eim � �ann farveg a� ni�ursta�an fyrir verkefni� s� j�kv��, helst uppbyggileg.

Ney�ar�stand getur skapast � verkefni �egar a�kallandi erfi�leikar, erfi�leikar umfram �� sem orsakast af 
einf�ldum �greiningi, �gna framvindu verkefnisins. � sl�kum stundum er ��rf � skj�tum vi�br�g�um, leggja 
�arf �grunda� mat � ney�artilviki� og finna lausn � vandanum sem tryggir �framhald verkefnisins.  
Verkefnisstj�ri ver�ur jafn��um a� uppl�sa verkkaupa um m�li�.  Stj�rnun ney�ar�stands hefst � �v� a� ger� er 
v�ndu� �h�ttugreining og ��tlun um hvernig eigi a� breg�ast vi� fyrirsj�anlegum ney�artilvikum � svi�settri 
atbur�ar�s. 

Stj�rnun �greiningsm�la er s� list a� me�h�ndla deilur � uppbyggilegan h�tt. �egar tala� er um stj�rnun 
�greiningsm�la er b��i �tt vi� fyrirbyggjandi a�ger�ir og a�ger�ir sem nau�synlegt er a� gr�pa til eftir a� 
�greiningur er kominn upp. 

D�mi um fyrirbyggjandi a�ger�ir:
 tryggja reglulega mi�lun uppl�singa til vi�skiptavina
 vanda val � starfsm�nnum � verkefni
 tryggja sk�rar bo�lei�ir
 skilgreina valdsvi� og umbo� hvers og eins sem kemur a� verkefni
 skilgreina umbo� hvers og eins til �kvar�anat�ku
 tryggja sk�rar reglur um fundi, umfj�llun m�la og afgrei�slu �eirra

Verkefni og samningar geta or�i� tilefni �greinings � �llum stigum �r�tt fyrir fyrirbyggjandi a�ger�ir. �etta er 
a�allega vegna �ess a�:
 margir a�ilar vinna saman, hver um sig me� eigin markmi�, sem oft vilja rekast �
 f�lk sem �ekkist l�ti� er fengi� til a� vinna saman undir miklu �lagi

Gegns�i og heilindi verkefnastj�rans, sem hlutlaus s�ttasemjari milli �greiningsa�ila, getur haft g�furleg �hrif � 
�� �tt a� finna �s�ttanlegar lausnir. F�lk hefur tilhneigingu til a� vera samstarfsf�sara �egar �a� treystir �v� a� 
verkefnisstj�rinn hafi bara eitt markmi�, �.e. a� leysa �r �greiningi.

Hugsanlegar lei�ir til a� leysa �r �greiningsm�lum eru a�l�gun, samvinna, s�ttagj�r�, fyrirbyggjandi a�ger�ir 
e�a bein skipun. Allar sn�ast ��r um a� finna jafnv�gi milli eigin hagsmuna og hagsmuna annarra.  
Samskiptareglur um hvernig breg�ast skuli vi� �greiningsm�lum krefjast samstarfsvilja hj� �llum a�ilum. � 
einst�kum tilfellum getur reynst nau�synlegt a� f� �h��an s�ttasemjara.

Listin a� st�ra �greiningsm�lum og ney�artilvikum felst � �v� a� leggja mat � orsakir og aflei�ingar, afla 
nau�synlegra vi�b�taruppl�singa og skilgreina hugsanlegar lausnir. �etta �arf oft a� gera undir kringumst��um 
�ar sem f�lk og fyrirt�ki eru � uppn�mi e�a gripin skelfingu. Stj�rnandinn �arf � sem stystum t�ma a� safna 
saman uppl�singum, vega og meta valkosti, leitast vi� a� n� j�kv��ri lausn og, �a� sem mestu m�li skiptir,
halda r� sinni og vera aga�ur og vinsamlegur.  

Hugsanlegt ferli:
1. L�sa og fjalla um � samningum og ��tlunum verkefnisins, � grundvelli �h�ttugreiningar, hvernig breg�ast skuli vi� 

hugsanlegum �greinings- e�a ney�artilvikum, komi �au upp.
Ef upp kemur �greiningur e�a ney�artilvik me�an � verki stendur:

2.1 Ganga �r skugga um a� verkefnisstj�ri s� ekki sj�lfur pers�nulega fl�ktur � m�li� e�a ors�kin a� 
�greiningi e�a ney�ar�standi. � sl�ku tilfelli er viturlegt a� tilkynna �a� verkkaupa/yfirstj�rn �annig a� 
�eir geta �tnefnt einhvern annan til a� leysa �r m�lum.

2.2 Sko�a �greininginn e�a ney�artilviki� �t fr� sj�narh�li allra a�ila.
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2.3 Sko�a hva�a a�fer� �arf a� nota til �ess a� leysa m�li� e�a hvort �urfi a� leita s�tta me� a�sto� �ri�ja 
a�ila.

2.4 Sko�a valkosti var�andi lausn �standsins me� �v� a� vega og meta hagsmuni allra a�ila.
2.5 R��a, �kve�a og mi�la �eirri lausn sem samkomulag er um.
2.6 Skjalfesta reynslu og beita � komandi verkefnum e�a verk�f�ngum.

Atferlis��ttir:

2.12 �GREININGUR OG NEY�AR�STAND

�skilegt atferli Atferli sem �arf a� b�ta

Er f�r um a� r��a �greiningsefni vi� verkh�pinn, mi�lar 
m�lum, r�kr��ir og er me�vita�ur um �greiningsm�l sem 
eru � a�sigi

Hunsar �greining sem er � a�sigi, veit ekki hva� gerist 
�formlega, veldur �sam�ykki

Er a�gengilegur, hefur �vallt n�gan t�ma til a� hlusta, vinnur 
me� h�pnum og ��rum hagsmunaa�ilum

Er alltaf upptekinn og einangra�ur, heldur a�eins formlega 
fundi. Hefur engin �formleg e�a f�lagsleg samskipti vi� 
h�pinn

L�tur � �vissu sem �skorun Hle�ur upp �h�ttu��ttum og vandam�lum

Er hreinskilinn �egar hann tekst � vi� hagsmuni sem eru 
gagnst��ir � �greiningsm�lum og ney�artilvikum

Er virkur ��ttakandi � �v� a� skapa deilur innan li�sheildar, 
sem lei�ir til �greinings e�a ney�ar�stands

Heg�ar s�r me� j�kv��um h�tti �egar fram kemur 
�s�ttanleg gagnr�ni, bregst vi� af jafna�arge�i gagnvart 
pers�nulegum atl�gum, fyrirgefur

M��gast e�a rei�ist vegna gagnr�ni, bregst vi� atl�gum af 
�jafnv�gi, ber kala til annarra

Er sanngjarn, er s�ttur vi� till�gur annarra, fellst � vi�br�g� 
annarra �n gremju 

�vingar fram eigin till�gu � kostna� annarra, hafnar 
uppbyggilegum vi�br�g�um annarra

Gerir greinarmun � pers�nulegum samskiptum og 
starfstengdum vandam�lum og leysir �au me� r�ttri 
forgangsr��un

Blandar saman pers�nulegum tengslum og faglegum 
vandam�lum

Kemur fram af �ryggi og j�kv��ni, kemur fram vi� �� sem 
a�ild eiga af vir�ingu gagnvart einstaklingnum og hlutverki 
hans

Er hrokafullur, kemur fyrir sj�nir sem berskjalda�ur, beitir 
a�ra me�limi h�psins br�g�um

Er f�r um a� n�ta s�r �greining til hagsb�ta fyrir verkefni� Vanr�kir undirliggjandi deiluefni, er ekki til tilb�inn a� 
verja verkefni� allt til loka
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2.13 �rei�anleiki - Reliability

�rei�anleiki felst � �v� a� standa vi� �a� sem sagt hefur veri�, innan settra t�mamarka og af �eim g��um sem 
sami� hefur veri� um. A� vera �rei�anlegur og standa vi� gefin lofor� byggir upp traust hj� ��rum. �rei�anleiki 
er skapger�areinkenni sem hagsmunaa�ilar vir�a mikils og tekur til �byrg�ar, r�ttrar heg�unar, styrkleika og 
�ryggis. 

�rei�anleiki eykur l�kurnar � �v� a� markmi�um ver�i n�� og er hvetjandi fyrir alla ��tttakendur � verkefninu. 

Huganlegt ferli:
1. Er vel skipulag�ur, notar tilhl��ilega t�kni vi� ger� ��tlana og t�ma��tlana og vi�heldur fulln�gjandi samskiptum 

vi� hagsmunaa�ila.
2. Aflar uppl�singa um hagsmuni mismunandi a�ila sem tengjast verkefninu og leggur mat � �rei�anleika �eirra � 

pers�nulegu og faglegu plani.
3. Er hei�arlegur og einl�gur � samskiptum vi� alla einstaklinga og fulltr�a h�pa sem ��tt taka � verkefni.
4. Tryggir a� allir lykila�ilar taki ��tt � a� finna lausnir og/e�a vinna vi�brag�s��tlanir.
5. Au�kennir og metur �h�ttu��tti og t�kif�ri og skilgreinir vi�eigandi vi�brag�s��tlanir og a�ger�ir og/e�a 

innlei�ir ni�urst��ur �eirra � verkefnis��tlun.
6. N�r samkomulagi um lausnina og/e�a um endursko�a�a ��tlun.
7. Innlei�ir lausnina og stj�rnar �eirri vinnu sem framkv�md er.
8. Vi�heldur g��um samskiptum og veitir sv�run um �� reynslu sem fengist hefur.

Atferlis��ttir:

2.13 �REI�ANLEIKI

�skilegt atferli Atferli sem �arf a� b�ta

Er �rei�anlegur: skilar af s�r �v� sem sam�ykkt hefur veri� 
me� �eim g��um sem krafist er, � r�ttum t�ma og innan 
ramma fj�rhags��tlunar

Er ��rei�anlegur: skilar af s�r minna en �v� sem lofa� hefur 
veri�, of seint, e�a kostna�ur fer fram �r fj�rhags��tlun

Skilar af s�r sk�rslum sem byggja � n�gilegum uppl�singum 
� r�ttum t�ma, til verkkaupa, ef a�st��ur koma upp sem lei�a 
munu til �ess a� verkefni� fari �t yfir �s�ttanleg �olm�rk

Starfar samkv�mt grundvallarreglunni ,,l�ti� kyrrt liggja, 
skipti� ykkur ekki af �v�”. Skilar af s�r sk�rslum of seint,
�annig a� verkkaupi getur ekki n�tt s�r uppl�singarnar til a� 
hafa �hrif � �tkomuna

Er �rei�anlegur, tekst � vi� tr�na� af g�tni Hefur � s�r yfirbrag� ��rei�anleika, bregst tr�na�i

Finnur til �byrg�ar var�andi �rangur verkefnisins fyrir h�nd 
allra hagsmunaa�ila

�fellist �t�� a�ra

Tekur � sig fulla �byrg�, skilgreinir undir�byrg� � r�ttan h�tt Yfirf�rir allar skuldbindingar og markmi� millili�alaust fr� 
verkkaupa til me�lima verkh�ps

Stj�rnar heg�un me�lima verkh�ps af samviskusemi og me� 
uppbyggilegum h�tti, beitir agavi�br�g�um og gefur s�r 
t�ma til a� halda uppi samskiptum

Hefur ekki sk�rt m�ta�an skilning � �hrifum 
stj�rnunara�ger�a af sinni h�lfu, l�tur � ve�ri vaka t�maskort 

Mi�lar vel fr� s�r alls alls konar uppl�singum � � erfi�leikum me� a� mi�la fr� s�r uppl�singum
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2.14 Gildismat  - Values 

Gildismat einstaklinga er mismunandi, h�fileikinn til a� taka eftir raunverulegum mannkostum hj� ��rum og a� 
skilja �eirra sj�narmi� er nau�synlegur hverjum verkefnastj�ra. � �essu felst einnig h�fileikinn til a� eiga 
samskipti vi� a�ra og a� vera m�tt�kilegur gagnvart �eirra sko�unum, pers�nulegu l�fsvi�horfum og 
si�areglum. Kjarninn felst � gagnkv�mri vir�ingu.

Verkefnisstj�ri b�r yfir eigin gildismati og mi�lar �eim l�fsvi�horfum � samskiptum s�num vi� me�limi verkh�ps 
og hagsmunaa�ila. Hann �arf einnig a� vera m�tt�kilegur gagnvart gildismati annarra sem eru kringum hann og 
hvetja �� til �ess a� tj� s�n l�fsvi�horf � samskiptum vi� hann.

Skilningur � pers�nulegu, fyrirt�kjabundnu og �j��f�lagslegu gildismati er nau�synlegur til �ess a� 
verkefnis��tlun f�ist sam�ykkt. Verkefnisstj�ri sem hefur skilning � mismunandi gildismati sem og � 
mismunandi vi�horfum f�lks, sem tengist verkefninu, er f�r um a� skipuleggja og framkv�ma verkefni me� 
miklu skilvirkari h�tti, en s� sem ekki hefur sl�kan skilning.  

Hugsanlegt ferli:
1. Tryggja a� allir hagsmunaa�ilar �ekki �itt gildismat a� svo miklu leyti sem a� �a� snertir verkefni�.
2. Kanna gildismat, sko�anir, si�areglur og hagsmuni mismunandi a�ila; �eirra sem geta haft stj�rnm�laleg og 

f�lagsleg �hrif innan fyrirt�kisins og utan �ess.
3. L�ta til r�kjandi gildismats � �j��f�laginu (eins og ��r m�tast af stj�rnm�lasko�unum, �r�stih�pum, 

hagsmunaa�ilum og svo framvegis) a� �v� leyti sem ��r kunna a� hafa �hrif � verkefni�.
4. Taka tillit til gildismats �eirra sem �� er � samskiptum vi�.
5. Skilja e�a mynda s�r a�ra sko�un �egar vi� �.
6. Vir�a og meta a�rar sko�anir.
7. Breg�ast skj�tt vi� breyttu �standi og �huga vel �hrif �ess til breytinga � umgj�r� verkefnis
8. Skjalfesta reynslu og beita � komandi verkefnum e�a verk�f�ngum.

Atferlis��ttir:

2.14 GILDISMAT

�skilegt atferli Atferli sem �arf a� b�ta

Sko�ar af alv�ru gildismat annarra, tilfinningar �eirra, �skir 
og �arfir samt�mis �v� a� einbeitingunni � umfang verkefnis 
er vi�haldi�

Vir�ir ekki gildismat annarra, tilfinningar, �skir og �arfir; 
hefur a� engu innlegg �eirra 

Gerir r�� fyrir n�gilegu athafnasvigr�mi fyrir undirmenn til 
a� �eir �eim s� f�rt a� vinna verk s�n me� eign sni�i

Takmarkar athafnasvigr�m undirmanna me� �v� a� leggja � 
�� kva�ir og stj�rna �eim

L�tur me�limi verkh�ps taka ��tt � �kvar�anat�ku e�a hefur 
g��a og gilda �st��u til �ess a� taka �kv�r�un �n �eirra 
��ttt�ku

Tekur �kvar�anir af sj�lfsd��um og mi�lar �eim ekki til 
me�lima verkh�ps e�a ��ttt�kua�ila

S�nir af s�r gott ford�mi og er vi�urkenndur sem 
forystuma�ur

Framkoma hans er ekki talin vi�eigandi

Hefur h�filegt jafnv�gi milli eigin hagsmuna og annarra Gengur fram � grundvelli eigin hagsmuna og vanr�kir 
algerlega hagsmuni annarra 

Veitir millili�alausa sv�run og vi�br�g� Veitir ekki me�limum h�psins sv�run e�a vi�br�g� var�andi 
st�rf �eirra

Skapar starfs�huga hj� ��rum Gagnr�nir, er �f�r um a� gefa hvatningu

Hefur reglulega samband vi� ��ttt�kua�ila For�ast samskipti vi� ��ttt�kua�ila

Skapar traust Gefur undan trausti

Verkh�purinn og a�rir hagsmunaa�ilar eru s�ttir vi� hann Er utanveltu
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2.15 Si�areglur - Ethics

Si�areglur n� yfir si�fer�ilega vi�urkennda framkomu e�a heg�un einstaklinga. Si�fer�ileg heg�un er 
grundv�llur allra samf�lagskerfa. Innan fyrirt�kja er venjulega geti� um �kve�na si�fer�ilegar vi�mi�unarreglur 
� r��ningarsamningum og n�r �a� til reglna um faglega framkomu e�a heg�un sem �tlast er til a� starfsmenn 
fari eftir. Reglurnar kunna einnig a� hv�la � lagalegum grunni, � �eim tilvikum �egar �ess er v�nst a� fyrirt�ki 
fari eftir vi�mi�unarreglum sem fram koma � l�ggj�f. Si�areglur gera f�lki kleift a� standa a� verkefnum og 
skila �rangri � fulln�gjandi h�tt. Reglurnar l�sa pers�nulegu og faglegu frelsi jafnt og takm�rkunum �ess. 
Si�areglurnar �tti a� vir�a og �annig gera f�lki kleift a� starfa a� verkefninu �n si�fer�ilegra �rekstra og me� 
tilliti til hagsmunaa�ila og samf�lagsins. 

N�kv�mar reglur kunna a� gilda um tiltekin verkefni. Verkefnisstj�ri �arf a� tryggja a� fari� s� algerlega eftir 
sl�kum reglum og ekki s�u ger�ar tilraunir til a� koma s�r hj� �eim.  

F�lagslegur og menningarlegur munur getur komin fram � mismunandi si�areglum. Til �rekstra getur komi� ef 
verkefnastj�rinn �arf a� velja � milli si�areglna fyrirt�kisins og eigin si�fer�iskenndar. Verkefnisstj�rinn �tti a� 
vera mj�g me�vita�ur um �a� hvort hann geti b�i� vi� �ennan mun e�a ekki. 

� �llum tilvikum �tti verkefnisstj�rinn a� koma fram � samr�mi vi� vi�urkenndar reglur um fagmannlega 
heg�un.

Hugsanlegt ferli:
1. Tryggja samr�mi vi� �ll laga�kv��i sem gilda um verkefni�.
2. Greina hugsanlegar a�st��ur e�a till�gur sem eru � andst��u vi� si�areglur og hafa �hrif � verkefni� og �� 

einstaklinga sem vinna vi� �a�; g�ta a� �v� a� vi�hafa gagns�i me� �v� a� bera sl�k m�lefni fram og leysa �r 
�greiningi.

3. Virkja ��ttt�ku hluta�eigandi hagsmunaa�ila og bera upp m�lefni vi� f�lk sem � pers�nulega a�ild a� �eim. 
4. Vera greinarg��ur vi� �tsk�ringu � �v� hva�a si�fer�ilegu �litaefni skipta m�li.
5. Standi samstarfsma�ur fast � �v� a� halda �fram � stefnu sem �litin er si�fer�ilega r�ng skal s�na skilning og reyna 

a� leysa �r �litaefninu � vinsamlegan h�tt. � �eim tilvikum �egar sl�kt gengur ekki eftir skal v�sa vi�komandi 
�litaefni til lausnar innan fyrirt�kisins og/e�a til �ri�ja a�ila.

6. Mi�la ni�urst��u og taka � aflei�ingum.
7. Framkv�ma nau�synlegar a�ger�ir sem tengjast verkefninu.
8. Skjalfesta reynslu og beita � komandi verkefnum e�a verk�f�ngum.

Atferlis��ttir:

2.15 SI�AREGLUR

�skilegt atferli Atferli sem �arf a� b�ta

Er me�vita�ur um si�fer�ileg �litaefni Er ekki me�vita�ur um, e�a lei�ir hj� s�r si�fer�ileg �litaefni

Heg�ar s�r af vir�ingu �egar hann ber fram si�fer�ileg 
�litaefni og sko�anamun til umr��u

Gerir gys a� e�a s�nir a� ��ru leyti ekki vir�ingu gagnvart 
si�fer�ilegum �litaefnum

Er heilsteyptur og opinn var�andi eigin pers�nulegar og 
faglegar si�areglur 

Leitar s�fellt m�lami�lana �t yfir si�fer�ileg takm�rk, er 
�hei�arlegur a� �v� er var�ar si�fer�ileg �litaefni

Heldur sig vi� og vir�ir si�areglur jafnvel �egar um 
�greining e�a ney�artilvik er a� r��a

Hunsar si�areglur e�a heg�ar s�r ekki si�fer�ilega r�tt �egar 
hann er undir �r�stingi 

Stendur �t�� vi� ger�a samninga, misnotar ekki uppl�singar 
e�a neytir aflsmunar

Stendur ekki vi� ger�a samninga, misnotar uppl�singar e�a 
neytir aflsmunar

Kemur fram af gagns�i, sanngirni og �kve�ni �egar hann 
skilgreinir si�areglur

Er ekki hreinskilinn, hei�arlegur e�a er tv�r��ur �egar hann 
setur fram si�areglur

S�nir samst��u gagnvart me�limum verkh�ps og heldur uppi 
v�rnum fyrir verkefni� ef nau�syn ber til

S�nir enga samst��u og heldur ekki uppi v�rnum fyrir 
verkefni�, s�nir eing�ngu yfirstj�rn trygg�

Samfagnar �rangri annarra me� �n�gju, tekur heildar�rangur 
fram yfir eigin frama

Kynnir �rangur sem eigi� afrek hir�ir ekki um framlag 
annarra
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3.0 Bakgrunnsv�dd

Innan bakgrunnsv�ddarinnar er l�st �eim ��ttum sem sn�a a� bakgrunni verkefnis, verkefnisstofns og 
verkefnisskr�r.  Fyrstu fimm ��ttirnir framgangi verkefna innan fyrirt�kis, en seinni sex ��ttirnir l�sa 
bakgrunni verkefnis innan fyrirt�kis. 

Tafla 3.0: ��ttir bakgrunnsv�ddar

3.01 Verkefni 3.07 Kerfi
3.02 Verkefnastofn 3.08 Starfsmannastj�rnun
3.03 Verkefnaskr� 3.09 Heilsa, �ryggi, pers�nu�ryggi og umhverfi
3.04 Innlei�ing verkefnastj�rnunar 3.10 Fj�rm�l
3.05 Stj�rnskipulag fyrirt�kja 3.11 Lagaumhverfi
3.06 Atvinnurekstur

Hverjum h�fnis��tti er l�st annars vegar me� almennri l�singu og hins vegar me� hugsanlegu ferli.  

Bakgrunns-
v�dd

Bakgrunns-
v�dd
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3.01 Verkefni - Projects

Verkefni er t�ma- og kostna�arh�� a�ger� sem mi�ar a� �v� a� skila skilgreindum afur�um sem standast kr�fur 
og g��asta�la.  

Verkefnami�un er hugtak sem nota� er til a� l�sa stefnum�rkun fyrirt�kja sem st�ra me� verkefnum og eflingu 
h�fni � verkefnastj�rnun.  

Stj�rnun me� verkefnum er grundvallar hugtak var�andi stj�rnskipulag fyrirt�kja, s�rstaklega � 
verkefnast�r�um fyrirt�kjum. Verkefnast�r� fyrirt�ki r�kja hlutverk sitt fyrst og fremst me� verkefnum.  
M�rgum mismunandi verkefnum er �tt �r v�r, �eim st�rt og �eim loki� � sama t�mabilinu. �etta tryggir st��uga 
�r�un fyrirt�kisins sem og afkomu �ess. Stj�rnun me� verkefnum �tir undir sveigjanleika og endurn�jun 
starfseminnar, dregur �r mi�st�r�ri rekstrar�byrg�, b�tir �ekkingu fyrirt�kisins og au�veldar 
skipulagsbreytingar.  

Stj�rnun me� verkefnum er lei� til a� mi�la reynslu af a�fer�afr��i verkefnastj�rnunar, t�kjum hennar og 
starfsf�lki, sem og vi� a� tryggja st��ugar umb�tur � g��um verkefnastj�rnunarinnar.

Verkefni:
 Eru sk�rt afmarka�ar a�ger�ir �ar sem sett eru markmi� um t�ma, kostna� og g��i, sem og um �nnur 

vi�mi� verkefnisins. Verkefni getur fali� � s�r einn e�a fleiri verk�fanga sem hafa skilgreint upphaf og endi.   
 Eru a�ger�ir sem einkennast af verkefnabundnu skipulagi og s�rst��u gagnvart hef�bundnum rekstri.
 Er vi�leitni til a� endurskipuleggja mannau� og efnisleg a�f�ng, til a� takast � vi� s�rstakt umfang � vinnu, 

eftir s�rstakri forskrift, innan t�ma- og kostna�armarka, samkv�mt �fangaskiptum l�ft�ma, til a� n� fram 
hagkv�mri breytingu sem skilgreind er af magnbundnum og eigindlegum markmi�um.

 Er s�rst�k r�� af samtengdum a�ger�um, sem fyrirt�ki tekst � vi� til a� m�ta s�rt�kum markmi�um, me� 
skilgreindum vi�mi�um fyrir afur�irnar.

 Einkennast af n�jungum, margbreytileika, lagalegum �kv��um, samvinnu h�ps og verkdreifingu.
 Er h�gt a� flokka eftir e�li �eirra (t.d. � fj�rfestingar, ranns�knir og �r�un, skipulag, uppl�singat�kni) og 

��rum einkennandi ��ttum (t.d. innri/ytri, sv��isbundin, landsbundin, al�j��leg). 

Hvert verkefni fyrir sig krefst skipulagningar mannau�s, efnislegra a�fanga og fj�rmuna sem tekur mi� af 
markmi�um �ess. Verkefni eru sjaldan vanaverk og �v� getur falist � �eim �kve�in �vissa og �h�tta.

Verkefnastj�rnun er a�fer�afr��i sem felur � s�r undirb�ning, skipulagningu, ��tlanager�, v�ktun og eftirlit � 
�llum ��ttum verkefnisins. A�fer�afr��in er hvetjandi fyrir ��tttakendur til a� n� markmi�um verkefnisins 
innan sam�ykktrar ��tlunar um t�ma, kostna� og frammist��u e�a �rangur verkefnis.

Grunn��ttir verkefnastj�rnunar eru:
 a� skilgreina markmi� verkefnisins �t fr� t�ma, kostna�i, og m�likv�r�um um �rangur
 a� �r�a og innlei�a ��tlun til a� n� settum markmi�um 
 a� nota r�ttar a�fer�ir vi� stj�rnun verkefnisins, ��tlanager� og eftirlit
 a� nota h�fa starfsmenn, �ar me� tali� verkefnastj�ra, sem hafa umbo� til a� st�ra og bera �byrg� � �rangri 

verkefnisins  

Verkefnastj�rinn:
 ber �byrg� � r�sfundi verkefnis og verklokum �ess
 ber �byrg� � framkv�md verkefnis
 ber �byrg� � a� markmi�in n�ist
 tryggir a� bo�lei�ir s�u opnar milli hagsmunaa�ila
 er hvetjandi gagnvart ��rum er tengjast verkefninu
 vinnur verkefninu brautargengi, b��i � hef�bundinn og �hef�bundinn h�tt

Hugsanlegt ferli:
1. Meta ��rf fyrirt�kisins til a� fara �t � verkefni
2. Gefa gaum a� fyrirt�kjamenningu og verkferlum � tengslum vi� verkefni
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3. F�ra r�k fyrir vi�skiptaf�rinu sem felst � �v� a� innlei�a verkefnami�un � fyrirt�ki�, umfram a�rar n�jungar � 
stj�rnunarlegum umb�tum sem keppa munu um t�ma stj�rnenda

4. Breyta fyrirt�kinu, menningu og verkferlum, til samr�mis
5. Fylgja framvindu eftir, draga l�rd�m af hverju verkefni og beita n�rri �ekkingu � verkefni framt��ar
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3.02 Verkefnastofn - Programme 

Verkefnastofn er r�� afmarka�ra, innbyr�is tengdra verkefna me� sameiginlegt markmi�. Oft er um a� r��a r�� 
tengdra verkefna og skipulagsbreytinga sem sett eru af sta� til a� n� fram stefnum�rkun fyrirt�kisins og til a� 
skila �eim �vinningi sem stefnt er a�.

Verkefnastofnami�un er hugtak sem nota� er til a� l�sa stefnum�rkun fyrirt�kja sem stj�rna� er samkv�mt 
hugmyndafr��i um stj�rnun me� verkefnastofnum. Stefnumarkandi markmi�um fyrirt�kis er n�� fyrir tilstilli 
verkefnastofna og verkefna. Verkefnastofnar eru �v� t�ki� sem fyrirt�ki� notar til a� innlei�a stefnumarkandi 
��tlanir.

Stj�rnun verkefnastofns er rammi fyrir innlei�ingu stefnum�rkunar og frumkv��is. Einkenni verkefnastofna 
eru yfirleitt �essi:
 Sum verkefnanna sem tengjast verkefnastofninum hafa ekki veri� skilgreind e�a ��tlu� � upphafi 

verkefnastofnsins
 Seinni verkefni innan verkefnastofnsins eru h�� ni�urst��um fyrri verkefna
 Lokadagsetningar mi�ast vi� �ann t�ma sem �rangur fer a� skila s�r, e�a �ann t�ma �egar �kve�i� er a� v�sa 

�byrg� � fullnustu markmi�a til framkv�mda � vi�eigandi deildum fyrirt�kisins
 Innihald verkefnastofna er h�� s�felldum breytingum
 Vi�varandi ��rf er � a� vakta tengsl verkefnanna innan verkefnastofnsins vi� stefnum�rkunina.

Stj�rnun verkefnastofns felur � s�r stj�rnun margra verkefna sem hafa tilteki� sameiginlegt markmi�.  
Markmi�i� getur falist � n�jum �herslum fyrirt�kis, n�rri v�ru�r�un, umfangsmiklu verkefni og svo framvegis.

Verkefnastofnar samanbori� vi� verkefnaskr�r: stj�rnun verkefnastofna er t�ki til a� koma � stefnumarkandi 
breytingum. Stj�rnun verkefnaskr�a er t�ki til a� st�ra vi�gangi verkefna og verkefnastofna innan fyrirt�kis.  
Stj�rn verkefnaskr�ar samr�mir verkefnaskr�na vi� markmi� fyrirt�kisins, og ber �byrg� � forgangsr��un allra 
verkefna og verkefnastofna.  

Stj�rnun og eftirlit me� verkefnastofni krefst vi�b�tar efnis og a�fanga, svo sem:
 Mi�l�gum eftirlitsa�ila me� verkefnastofnum
 Breytingastj�ra
 Framkv�mdastj�ra verkefnastofns (e�a eiganda, bakhjarls)
 A�fer�afr��i verkefnastofns, t�ki, t�kni og verklag
 Stj�rnanda verkefnastofns
 Sto��j�nustu verkefnastofns
 St�rih�ps verkefnastofns

Hugsanlegt ferli:
1. Gera yfirlit yfir og forgangsra�a n�jungum � vi�skiptaumb�tum
2. Sta�festa a� fyrir liggi vi�skiptaf�ri sem beita � stj�rnun verkefnastofns vi�
3. Skilgreina �rangursm�likvar�a til a� magngera mikilv�ga (grunn)verkefnastofna og �vinning af �eim
4. Samr�ma nau�synlega verkefnastofna og �vinning �eirra vi� stefnumarkandi markmi� fyrirt�kisins, me� hli�sj�n 

af m�likvar�anum
5. R�na ni�urst��ur me� yfirstj�rnendum, taka �kv�r�un og mi�la henni
6. Breyta fyrirt�kinu, menningu �ess og verkferlum til samr�mis
7. Setja vi�eigandi verkefnastofna af sta�
8. Fylgja framvindu �eirra eftir, l�ra af hverjum verkefnastofni fyrir sig og beita �ekkingunni � verkefnastofna 

framt��ar
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3.03 Verkefnaskr� - Portfolio 

Verkefnaskr� er safn verkefna og/e�a verkefnastofna, sem eru ekki endilega tengd innbyr�is, en hafa veri� sett � 
eitt safn til a� n� betur utan um stj�rnun �eirra og samh�fingu. M�lefni er var�ar verkefnaskr�r ver�ur a� kynna 
og �tklj� af framkv�mdastj�rn fyrirt�kisins.

Stj�rnun verkefnaskr�a felur � s�r forgangsr��un verkefna og/e�a verkefnastofna innan fyrirt�kisins. Me� �v� 
n�st h�marks �rangur, af framlagi verkefnanna sem heildar, til stefnum�rkunar fyrirt�kisins. Stj�rnun 
verkefnaskr�r felur �v� � s�r yfirumsj�n me� fj�lda a�skildra verkefna. D�mi um �etta er stj�rnandi � tilteknu 
fyrirt�ki sem st�rir verkefnum fyrir mismunandi vi�skiptavini fyrirt�kisins.

Stj�rnun verkefnaskr�a er vi�varandi starfsemi l�kt og stj�rnun deilda. Tilgangur hennar er a� samr�ma �ll 
starfandi verkefni og verkefnastofna innan fyrirt�kis e�a innan tiltekins svi�s. V�gi hvers verkefnis og 
�tdeiling nau�synlegra a�fanga (sem stundum eru af skornum skammti), sem og samr�md sk�rsluger� til 
yfirstj�rnar er grunnhlutverk stj�rnanda verkefnaskr�ar. Hann er auk �ess �byrgur fyrir �v� ferli a� umbreyta 
stefnum�rkun fyrirt�kis � verkefni og/e�a verkefnastofna.

Eftirlit me� verkefnaskr� krefst vi�b�tar a�fer�afr��i, svo sem lykilt�lugreiningu frammist��u (KPI) og 
beitingu �eirra vi� mat � vi�skiptaf�rum einstakra verkefna, til a� tryggja a� verkefni� skipti sk�pum vi� a� 
framfylgja stefnum�rkuninni. �egar a�st��ur breytast �arf a� a�laga verkefnin til samr�mis breyttum 
forsendum.

�nnur algeng t�ki e�a kerfi sem beitt er, eru:
 Stefnumi�a� �rangursmat
 Sta�la� form til sk�rsluger�ar
 Samantekt � sk�rslum um verkefnaskr� til yfirstj�rnar 
 Sam��tt uppl�singakerfi fyrir verkefnastj�rnun
 Sto��j�nusta verkefnaskr�a
 Nefnd um forgangsr��un

Hugsanlegt ferli:
1. Gera yfirlit yfir verkefnastofna og verkefni og forgangsra�a �eim til samr�mis vi� stefnum�rkun og markmi� 

fyrirt�kisins
2. �thluta a�f�ngum til verkefnaskr�rinnar. Finna jafnv�gi milli frambo�s og eftirspurnar
3. Sta�la verkferli (verklagsreglur), t�ki og sk�rslugj�f sem nota skal � �llum verkefnastofnum/verkefnum tiltekinnar 

verkefnaskr�r og skilgreina sto��j�nustu
4. Vakta og fylgja st��ugt eftir verkefnastofnum/verkefnum skr�rinnar. Gera �rb�tur �ar sem ��rf krefur.
5. Taka verkefnastofna/verkefni �r verkefnaskr�nni �egar �au eiga ekki lengur vi� og/e�a �egar stefnum�rkun 

fyrirt�kisins hefur breyst 
5.1. Tryggja ferli fyrir endurgj�f um �� reynslu sem af �eim hlaust

6. Velja og b�ta vi� n�jum verkefnastofnum/verkefnum � verkefnaskr�na.
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3.04 Innlei�ing verkefnastj�rnunar – Project Management Implementation

Innlei�ing verkefnastj�rnunar felur �mist � s�r umb�tur � �ekktum a�fer�um vi� verkefnastj�rnun, e�a 
innlei�ingu n�rra vinnua�fer�a og verkferla me� tilheyrandi breytingum � �tt a� verkefnami�u�u fyrirt�ki.

Lykilt�lugreining sty�ur vi� innlei�ingu verkefnastj�rnunar innan fyrirt�kja.  Beita �tti henni til a� skilgreina 
hver h�marks�rangur fyrirt�kisins er, til samanbur�ar vi� �rangur annarra fyrirt�kja.  

Innlei�ing verkefnastj�rnunar felur � s�r:
 Skilgreina bestu verkferlin, a�fer�irnar, t�knina og t�kin
 Breyta vi�horfum og framfylgja breytingum � fyrirt�kinu
 Markviss ��tlanager� og h�m�rkun einstakra verka
 Tryggja a� verkin tengist markmi�um verkefnisins
 Kostna�ar��tlun og verk��tlun
 Leit af h�fu starfsf�lki

�rar breytingar � marka�sumhverfi me� auknum �herslum � sveiganleika og �j�nustu vi� vi�skiptavini, auk 
fj�lbreytni og al�j��av��ingar, kalla � a� st�ranleg ferli s�u til sta�ar fyrir n�jungar. Hef�bundnar umb�tur � 
vi�skiptaferlum, s�r � lagi �eim sem au�veldlega er h�gt a� einangra og skilgreina sem verkefni, er hluti af �v� 
a� koma � verkefnast�r�u umhverfi.

Innlei�ing verkefnastj�rnunar fylgir oft eftirfarandi �repum:
 �kv�r�un um innlei�ingu af h�lfu yfirstj�rnar
 menntun og �j�lfun ��tttakenda � verkefnavinnunni
 val � verkefni til reynslu og framkv�md �ess
 eftirlit og skr�ning framvindu
 mat � �rangri og yfirf�rsla �ekkingar � n� verkefni

Nau�synlegt er a� innlei�ing verkefnastj�rnunar taki mi� af s�rst��u hvers verkefnis fyrir sig. �etta felur � s�r 
g��a skipulagningu og bestun einstakra verk��tta, tengsl �eirra vi� markmi�, kostna�ar- og t�ma��tlanir, auk 
vals � h�fu starfsf�lki til verkefnastj�rnunar. � l�ft�ma verkefnisins er ekki n�g a� hafa eftirlit me� og stj�rnun 
� verkefninu sj�lfu, heldur einnig me� verkefnastj�rnuninni, sem h�gt er a� l�ta � sem undirverkefni.

Hugsanlegt ferli:
1. �kv�r�un tekin um a� taka upp verkefnastj�rnun, stj�rnun verkefnastofna og/e�a stj�rnun verkefnaskr�ar innan 

fyrirt�kisins sem vi�varandi verkefni til umb�ta- og breytingastj�rnunar
2. Lykilt�lugreining: ger�ur samanbur�ur milli st��u verkefnastj�rnunar innan fyrirt�kisins og �eirra sem eru 

lei�andi � �essu svi�i innan sama fags
3. Skilgreina hugt�kin verkefnastj�rnun/stj�rnun verkefnastofns og verkefnaskr�ar innan fyrirt�kisins
4. Gera hagkv�mniathugun me� fyrsta verkefni�/verkefnastofninn/verkefnaskr�na
5. Meta ni�urst��ur fyrsta verkefnisins og s�ni ��r �rangur, hefja allsherjar innlei�ingu
6. �kve�a hversu hratt � a� vinna verki� og helstu �repin � lei�inni: eflingu h�fni, nau�synlegar breytingar � 

stj�rnskipulagi, og a�fer�ir/t�kni og t�ki sem notu� ver�a
7. Innlei�a ferli� stig af stigi, velja �j�lfa� starfsf�lk � verkefnin, verkefnastofninn, verkefnaskr�na
8. St��ugar umb�tur, me� �v� a� endurtaka ferli� og innlei�a �� reynslu sem fengist hefur
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3.05 Stj�rnskipulag fyrirt�kja - Permanent Organisation

Stj�rnskipulag fyrirt�kis er hugsa� til lengri t�ma, � me�an gildist�mi skipurits verkefnis er h��ur verkt�ma 
�ess. Verkefni, verkefnastofnar og verkefnaskr�r eru notu� til a� koma � og st�ra breytingum e�a til a� innlei�a 
lykilstarfsemi � verkefnami�u�um fyrirt�kjum.  Verkefni eru anna� hvort framkv�md innan r�kjandi 
stj�rnskipulags fyrirt�kja, e�a �au nota a�f�ng/a�st��u/v�rur sem fyrirt�kin skaffa �eim.  Verkferlar 
fyrirt�kjanna (vinnulag, goggunarr��, umbo�, �byrg�arskipting, stj�rnskipulag og ferli �kv�r�unart�ku) hafa 
bein �hrif � verkefni� og �fugt.

Skipulagi m� skipta � �rj� megin flokka:
 Deildarst�rt 
 Ferilst�rt
 Verkefnast�rt 

Ferilst�rtDeildarst�rt Veikt Mi�lungs Sterkt Verkefnast�rt

Vald verkefnastj�ra L�ti� sem ekkert Takmarka� L�ti�-Me�al Me�al-Miki� Miki�-Algert
Fj�ldi starfsmanna 
fyrirt�kisins � fullri 
vinnu vi� verkefni

N�stum enginn 0-25% 15-60% 50-95% 85-100%

Hlutverk verkefnastj�ra Hlutastarf Hlutastarf Fullt starf Fullt starf Fullt starf

�essar �rj�r mismunandi tegundir skipulaga hafa b��i kosti og galla �egar kemur a� stj�rnun verkefna.  
Eftirfarandi er stutt yfirlit yfir hugsanlega kosti og galla hvers og eins.

DEILDARST�RT (hentar litlum verkefnum)

Kostir Gallar

 Gott fyrir “business as usual”  Erfitt a� st�ra breytingum
 Aukinn frami/vir�ing fyrir deildarstj�ra  Engin a�sta�a til a� �r�a verkefnastj�rnun
 Einfalt kerfi til sk�rslugjafar/st��umats  Skortur � samstarfi milli deilda
 Stj�rnunarferli er fyrirliggjandi  Tilhneiging til treg�u gegn breytingum/vexti
 L�gmarkar endurtekningar

VERKEFNAST�RT (hentar mj�g st�rum verkefnum)

Kostir Gallar

 Flj�tlegt a� innlei�a breytingar  Verkh�purinn getur or�i� “uppah�pur”
 Stuttar bo�lei�ir  S�rfr��ingar geta einangrast, misst af t�kni�r�un
 Einfaldar samskiptalei�ir vi� vi�skiptavin  Li�smenn geta sta�na�, of mikil s�rh�fing
 Sveiganleg stj�rnun  A�f�ng ekki a� fullu n�tt
 Besta lei�in undir t�mapressu  Hr��sla �egar dregur a� lokum verkefnis
 Full stj�rnun hj� verkefnisstj�ra
 T�kif�ri til a� �j�lfa n�ja verkefnisstj�ra

FERILST�RT (Matrixa)

Kostir Gallar

 Hagkv�m n�ting a�fanga  Getur teki� langan t�ma a� innlei�a 
 Sterkur grunnur s�rfr��inga  Stj�rnendur ver�a a� forgangsra�a
 Starfsframa ekki �gna�  Hugsanlegur �rekstur milli deildar og verkefnis
 A�f�ng vi� hendina  Stefnum�rkun � h�ndum stj�rnenda
 H�gt a� deila h�sn��i, t�lvum etc  Krefst sannf�randi verkefnastj�ra
 N�jasta t�kni �vallt vi� hendina  Hollusta starfsf�lks er skipt
 K�nni hefur einn kontakta�ila  Verkefnisstj�rinn s�r ekki um r��ningar

Hugsanlegt ferli:
1. Skilningur � stj�rnskipulagi fyrirt�kisins, markmi�um �ess og vinnua�fer�um
2. Sko�a uppbyggingu hagsmunaa�ila, markmi� �eirra og vinnua�fer�ir
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3. Greina og �r�a snertifleti milli stj�rnskipulags fyrirt�kisins og skipulags verkefnis
4. Greina hva� er sameiginlegt og hva� ber � millum
5. Sko�a valkosti og hugsanlegar aflei�ingar hvors um sig
6. R��a, taka �kv�r�un, mi�la og innlei�a
7. Vakta framvindu, innlei�a ferli �ar sem reynslu er safna� saman og henni komi� � framf�ri
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3.06 Atvinnurekstur - Business

Atvinnurekstur er rekstur fyrirt�kja, stofnana og f�lagasamtaka � svi�i framlei�slu, vi�skipta e�a �j�nustu. �a� 
er atvinnureksturinn sem kemur me� kr�funa um a� verkefni� e�a verkefnastofn komi til framkv�mda. Af �eirri 
�st��u er st�r hluti stj�rnunarferla vi� verkefni� n�tengdur rekstrarfyrirkomulagi fyrirt�kisins.

Til a� verkefnastj�rnun s� fyllilega skilvirk og afkastamikil ver�ur h�n a� samlagast vi�skiptaumhverfinu. 
Verkefnastj�rnun, stj�rnun verkefnastofns og verkefnaskr�ar tengist stefnum�rkun fyrirt�kisins. 

Allir vi�skiptaferlar sem tengjast verkefninu beint e�a �beint, leggja grunninn a� fj�rm�lastj�rn verkefnisins, 
auk stj�rnunar � g��um og t�ma. Vi�skiptaferlar eru yfirleitt skilgreindir me� verkl�singum, sem fela � s�r 
markmi� og �rangursm�likvar�a, myndr�num yfirlitum sem s�na �byrg�arskiptingu, g�tlistum og st��lu�um 
ey�ubl��um.

Vi�skiptaferlar tengjast eftirfarandi ��ttum verkefna og stj�rnun �eirra:
 �r�un verkefnis
 r�s verkefnis
 ��tlun verkefnis
 samningager�
 eftirlit verkefnis og st�ring
 afhending afur�a og verklok

Vi�skiptaf�ri leggur grunninn a� vi�skiptaferlum. Vi�skiptaf�ri� felur � s�r markmi� verkefnis, afur�ir, 
lykilframmist��u��tti (t�mam�rk, kostna�, t�kniskilm�la, �ryggis- og g��akr�fur), auk helstu �h�ttu��tta og 
hugsanlegra s�knarf�ra. Vi�skiptaf�ri� g�ti einnig fali� � s�r uppl�singar um �hrif � samkeppnisst��u, a�f�ng 
og m�guleg �hrif � skipulag og lykilt�lur. Ekki m� heldur gleyma �hrifum � t.d. umhverfi og samf�lag.

� vi�skiptaf�ri kemur fram v�ntanlegur kostna�ur vegna verkefnis e�a verkefnastofns, me�vitu� �h�tta og 
tekjur, s� virkni sem krafist er af afur�inni, t�ma��tlun og �au a�f�ng sem til �arf. � �essum t�mapunkti �arf 
tengingin vi� deildir fyrirt�kisins a� vera lj�s: hvers �arfnast verkefni e�a verkefnastofn fr� �essum deildum og 
hverjar mega v�ntingar �eirra vera �egar verkefni� e�a verkefnastofn fer a� skila �rangri. 

� svi�i stefnum�rkunar er vi�skipta- og lagaumhverfi� �hrifavaldar � �� umgj�r� �ar sem a� verkefni og 
verkefnastofnar geta or�i� skilvirkir. �etta felur m.a. � s�r �kvar�anir um �a� hvernig fyrirt�ki� starfar a� 
verkefnum og verkefnastofnum, hvernig gjalda- og tekjub�khald er skilgreint, hvernig �thlutun a�fanga er 
skipul�g� og hvernig uppl�singami�lun til yfirstj�rnar er h�tta�.   

Skipulag verkefnis/verkefnastofns/verkefnaskr�r �tti a� endurspegla a.m.k. �rj� megin flokka hagsmunaa�ila: 
 eigandi/bakhjarl sem ber �byrg� � vi�skiptaf�rinu, 
 birgir sem �arf a� sj� fyrir ��rfum � a�f�ngum, �.m.t. a� �tvega n�gilega fagkunn�ttu 
 notendur sem �urfa nota afur�ina og/e�a �urfa a� standa skil � �eim �vinningi sem verkefni� skilar. 

Vi� r�s verkefnis fara fram umr��ur um vi�skiptaf�ri� og �a� hl�tur sam�ykki ��tttakenda, 
frumverkefna��tlun tekur � sig mynd og frum�h�ttugreining fer fram, �.m.t. eru fyrstu r��stafanir ger�ar til a� 
draga �r �h�ttu��ttum. Lagaleg sj�narmi� �tti jafnframt a� taka me� � r�sdagskr�na til a� h�gt ver�i a� sko�a 
hver �eirra geta haft �hrif � verkefni� og/e�a v�ntanlegar afur�ir �ess.

Hugsanlegt ferli:
1. Skilja � milli stj�rnskipurits fyrirt�kisins og skipurits vegna verkefna, verkefnastofna og/e�a verkefnaskr�a.
2. Skilgreina sta�la og lei�beiningar vegna t.d. laga, fj�rm�la, mannau�s, s�lu- og marka�ssetningu og

uppl�singat�kni. 
3. Koma � ferlum til a� taka upp vi�eigandi sta�la og lei�beiningar innan fyrirt�kisins og framkv�ma mat � 

verkefnum og verkefnastofnum �t fr� �essum st��lum og lei�beiningum.
4. Innlei�a stefnum�rkun � breyttu vi�skiptaumhverfi, sk�rslugj�f til framkv�mdastj�rnar og kr�fur til vi�skiptaf�ris.
5. Mi�la reynslu sem fengist hefur og beita henni innan fyrirt�kisins og/e�a vi� skipulag 

verkefnaskr�r/verkefnastofns/verkefnis eftir �v� sem vi� �.
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3.07 Kerfi - Systems

Kerfi, t.d. uppl�singat�knikerfi, innra skipulag, framlei�sluferli og marka�skerfi, eru verkferlar sem oft snerta 
allt fyrirt�ki� beint. Innlei�ing og breyting sl�kra kerfa eru d�mi um verkefni sem unni� er a� innan fyrirt�kja 
me� a�fer�um verkefnastj�rnunar.

Hugsanlegt ferli vi� innlei�ingu kerfa
1. Greina uppbyggingu, umfang og samhengi kerfis.
2. Gera hagkv�mniathugun og skr� vi�skiptaf�ri.
3. Au�kenna vi�skiptavini kerfis og notkunarsvi� kerfis.
4. �kvar�a markmi�in me� kerfinu, undirkerfum og �hlutum �eirra.
5. Hanna framlei�slu kerfisins og ke�ju birgja vegna dreifingar � kerfinu.
6. �thluta �byrg� og heimila h�nnun og framlei�slu undirkerfa og �hluta.
7. H�marka heildarkerfi� � grundvelli tillagna var�andi not �ess, vi�hald og fj�rhagslegs �rangurs.
8. Pr�fa kerfi� vi� reynslunotkun, au�kenna �ll vandam�l og ey�a �eim.
9. Sta�festa gildi kerfis mi�a� vi� ��r kr�fur sem ger�ar eru � vi�skiptaf�ri.
10. Taka kerfi� formlega � notkun og afhenda �a� fyrirt�ki/vi�skiptavini.
11. St�ra l�ft�ma kerfis.
12. Skjalfesta reynslu og mi�la til komandi verkefna. 

Hugsanlegt ferli vi� kerfis�r�un
1. Skilgreina �r�un kerfis sem n�tt verkefni.
2. Au�kenna vi�skiptavini og endurb�tt notkunarsvi�.
3. Hanna kerfi� �annig a� �a� samr�mt skyldum kerfum (kerfi� tali vi� �nnur kerfi).
4. Hanna framlei�slu og dreifingu kerfis.
5. Reikna �t kostna� vegna kerfis.
6. H�marka kerfi� mi�a� vi� kr�fur.
7. Innlei�a endurb�tt kerfi � fyrirt�kinu/innlei�a endurb�tt kerfi� � marka�i.
8. Skilgreina t�kif�ri til �framhaldandi endurb�ta � kerfinu.
9. Skjalfesta reynslu og mi�la til komandi verkefna.
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3.08 Starfsmannastj�rnun - Personnel management

Starfsmannastj�rnun fjallar um �� ��tti mannau�sstj�rnunar sem tengjast verkefnum og/e�a verkefnastofnum 
�.m.t. ��tlanager� um mannafla��rf, val, r��ning og �j�lfun starfsmanna, virkjun �eirra � starfi, frammist��umat 
og hvatningakerfi. Auk �ess felur starfsmannastj�rnun � s�r �byrg� � starfsumhverfi og �ryggi starfsmanna. 

� verkefnum �arf a� leggja s�rstaka �herslu � eftirfarandi atri�i:
 reikna �t og finna hagkv�mustu mannafla��rf
 r��ningaferli
 starfs�r�un
 skipulag og eftirfylgni me� �j�lfun
 frammist��umat og starfsmat
 halda og uppf�ra starfsmannaskr�r
 n�ta reynslu fr� ��rum verkefnum

Starfs�r�un er einn af lykil��ttum starfsmannastj�rnunar. Verkefni og verkefnavinna, veitir einstaklingum 
t�kif�ri til a� afla s�r n�rrar starfskunn�ttu og reynslu. Af �eirri �st��u gefur skipun starfsf�lks � verkefnish�p 
fyrirt�kinu mikilv�gt t�kif�ri til starfs�r�unar starfsmanna sinna. 

�a� er �� nau�synlegt �t fr� hagsmunum verkefnis a� r��a r�tta starfsf�lki� a� verkefninu. Mikilv�gt er a� 
skilgreina �� starfh�fni sem verkefnisvinnan krefst og f� f�lk sem b�r yfir �eirri h�fni til verkefnisins. � sumum 
tilfellum getur veri� nau�synlegt a� mennta e�a �j�lfa starfsf�lk s�rstaklega vegna tiltekins verkefnis.

Standi starfsmenn ekki undir �eim v�ntingum sem ger�ar eru til �eirra �arf verkefnisstj�rinn a� taka � m�linu, 
anna� hvort me� �v� a� fara fram � frekari starfs�j�lfun fyrir vi�komandi e�a me� �v� a� skipta honum �t fyrir 
reyndari einstakling. 

A�f�ng (�.e. mannafli) � verkefni eru �� oft h�� takm�rkunum, auk �ess sem a� stj�rnskipurit fyrirt�kja hefur 
oft bein �hrif � �a� hverjir veljast � tiltekin verkefni, reyndin er �v� oft s� a� verkefnisstj�rinn ver�ur a� fallast � 
m�lami�lun vi� val � starfsm�nnum vegna verkefnis.

Hugsanlegt ferli:
1. Skilgreina mannafla��rf verkefnis � grundvelli starfskunn�ttu, �ekkingar, reynslu og atferlis, sem og � grundvelli 

n�tingar (upphafsdags, t�mabil og starfshlutfalls).
2. Velja r�tt f�lk og/e�a vinna me� �eim einstaklingum og starfsh�pum sem standa til bo�a.
3. �tsk�ra fyrir hverjum og einum � verkh�pnum hvers ver�ur krafist af honum og leggja mat � pers�nulegar a�st��ur 

hvers einstaklings, starfshvata, �hugam�l og markmi�.
4. St�ra ��tla�ri og raunverulegri frammist��u hvers einstaklings og h�psins � heild. �ll fr�vik fr� ��tlun �arf a� hafa g�t 

�, �tsk�ra og gr�pa til �rr��a eftir ��rfum.
5. Vakta breytingar � st��u starfsmannam�la og starfshvata starfsh�psins.
6. Halda sambandi vi� �byrg�ara�ila � starfsmannahald var�andi r�ttindi og t�kif�ri til starfs�r�unar.
7. Vi� verklok, koma � framf�ri vi�eigandi vi�urkenningu til starfsmanna � framlagi �eirra.
8. Skjalfesta reynslu og mi�la til komandi verkefna. 
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3.09 Heilsa, �ryggi, pers�nu�ryggi og umhverfi - Health, Security, Safety and 
Environment

�ll meirih�ttar m�lefni sem snerta heilsu, �ryggi, pers�nu�ryggi og umhverfism�l � verkefnum falla undir 
�mis �kv��i laga, sta�la og verklagsreglna. Markmi� �eirra er jafnan a� l�gmarka �h�ttustig � �s�ttanlegt horf 
a� mati fyrirt�kisins, almennings, r�ttarkerfis, rekstrara�ila og/e�a annarra. Me� r�ttum vinnua�fer�um er dregi� 
�r l�kum � slysum � f�lki, skemmdum � b�na�i og mengun umhverfisins. Verkefnisstj�rinn ver�ur a� tryggja a� 
�essum st��lum, sem oft eru s�rsni�nir fyrir vi�komandi tegund verkefnis, s� fylgt vi� framkv�mdir. Hann 
ver�ur jafnframt a� yfirfara vinnulag reglulega til a� tryggja a� fari� s� eftir gildandi reglum. 

�eir ��ttir er var�a heilsu eiga vi� um me�limi verkh�psins, �� sem koma til me� a� nota afur� verkefnisins
og/e�a �� sem afur�in getur haft �hrif �. Verkefnisstj�rinn �arf a� fylgjast s�rstaklega me� einkennum streitu og 
of�reytu me�al me�lima verkh�psins og tryggja a� �eir b�i vi� e�lilegt vinnu�lag (vinni ekki langt�mum saman 
e�a s�u be�nir um a� fer�ast �e�lilega miki�). Vi� notkun m� afur�in ekki valda h�ttu � heilsutj�ni fyrir 
notandann e�a �� sem eru n�l�gt, hvort sem um er a� r��a v�lb�na�, uppl�singat�kni, neysluv�ru e�a a�ra 
hluti. �egar hluturinn er tekin formlega �r notkun og honum farga� ver�ur notandi a� geta stu�st vi� 
lei�beiningar til a� tryggja a� ekki skapist h�tta � heilsutj�ni. 

Verkefnisstj�ri getur einnig �urf a� taka a� s�r hlutverk �ryggisstj�ra verkefnisins. �ryggisstj�ri ber �byrg� � 
�v� a� sj� fyrir og greina alla �h�ttu vegna �ryggis verkefnisins. Hann ber �byrg� � a� greind s�u m�guleg 
h�ttutilvik og l�kurnar � �v� a� �au eigi s�r sta�, og a� skipuleggja vi�br�g� vi� �eim. Auk �ess ber hann 
�byrg� � a� skipuleggja eftirlit me� brotum � vinnureglum (sem ver�a t.d. vegna van�ekkingar, misnotkunar 
og/e�a hermdar-/hry�juverks) og vi�br�g� vi� �eim.  Hann kann einnig a� l�ta tryggja eignir verkefnis gegn 
tj�ni e�a ska�a af v�ldum g�leysis, �setnings e�a �happs. 

Pers�nu�ryggi sn�st um �ryggi � vinnusta�, a� koma � veg fyrir dau�sf�ll e�a meirih�ttar l�kamstj�n vi� 
framkv�md verkefnisins.  Til a� greina hva�a vandam�l eru hugsanleg vegna pers�nu�ryggis og hvernig eigi a� 
takast � vi� �au er h�gt a� nota �h�ttugreiningu og mat � rekstrar�ryggi.  Einnig �arf a� tryggja vi�eigandi 
notkun pers�nuhl�fa og �ryggisb�na�ar alls sta�ar �ar sem vi� �.

Verndun umhverfis hefur vaxandi v�gi � �j��f�lagsumr��unni, �ar sem fjalla� er um ��tti eins og hnattr�na 
hl�nun, mengun, ey�ingu n�tt�ruau�linda, orkun�tingu og orkuvar�veislu. Taka �arf tillit til �essa � verkefnum, 
vi� notkun afur�anna og �egar afur� er tekin �r notkun og henni farga�.

Vi� h�nnun afur�ar og framlei�sluferlis hennar ver�ur verkh�purinn a� �huga vistferilsgreiningu � v�ru og 
�j�nustu, �.e. hva�a efni eru notu�, hversu mikla orku �arf til a� framlei�slunnar, hversu mikil losun ver�ur � 
koltv�s�ringi e�a ��rum gr��urh�salofttegundum, hvort vandam�l skapist vi� f�rgun, hvort varan s� 
endurvinnanleg, brotni ni�ur me� l�fr�num h�tti e�a hvort h�n geti orsaka� mengun. Vistferilsgreiningin n�r 
einnig til notkunar afur�ar, �v� l�gmarka �arf umhverfis�hrif hennar a� �v� er var�ar orkun�tingu, �tbl�stur e�a 
leka, og losun �rgangs.

Innri og ytri �ttektir �urfa a� fara fram � �eim ��ttum sem snerta heilsu, �ryggi, pers�nu�ryggi og umhverfi.

Verkf�ri fyrir heilsu, �ryggi, pers�nu�ryggi og umhverfi eru t.d.:
 �ryggis��tlun
 �ryggis�ttekt (s�rst�k vottun)
 vinnusta�a�ttekt
 heilsufarssko�un
 mat � umhverfis�hrifum
 vistferilsgreining

� heimas��u umhverfisstofnunar, vinnueftirlitsins og skipulagsstofnunar m� finna �msan gagnlegan fr��leik.

www.umhverfisstofnun.is – vefur umhverfisstofnunar, �ar sem m.a. m� finna hollustuvernd og mengunarvarnir

www.vinnueftirlit.is – vefur vinnueftirlitsins �ar sem er a� finna sk�rslur og uppl�singar um vinnuvernd

www.skipulag.is – vefur skipulagsstofnunar �ar sem er a� finna �msar lei�beiningar er var�a skipulagsm�l og 
mat � umhverfis�hrifum
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Hugsanlegt ferli:
1. Au�kenna vi�eigandi l�g og regluger�ir.
2. Skilgreina �h�ttu��tti var�andi heilsu, �ryggi, pers�nu�ryggi og umhverfi, kr�fur sem ger�ar eru og gildandi 

�byrg�arsvi�.
3. Framkv�ma mat � raunverulegum a�st��um.
4. �r�a ��tlanir og ferli var�andi heilsu, �ryggi, pers�nu�ryggi og umhverfisvernd.
5. Vakta og hafa eftirlit me� skilvirkni ��tlana.
6. Tilkynna um �stand og �h�ttu��tti.
7. Skjalfesta reynslu og mi�la til komandi verkefna e�a annarra ��tta innan starfseminnar.
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3.10 Fj�rm�l - Finance

Stj�rnun fj�rm�la felur � s�r a� tryggt er a� nau�synlegt fj�rmagn s� til sta�ar vegna verkefnisins � �eim t�ma 
sem � �arf a� halda. Verkefnisstj�ra ber a� uppl�sa fj�rm�lastj�ra fyrirt�kisins um fj�rmagns��rf vegna 
verkefnisins og hafa g�t � grei�slum vegna �ess. 

Verkefnisstj�ri �arf a� hafa skilning � �v� hvernig fj�rhagsb�khald fyrirt�kisins starfar og hann �arf a� geta r�nt 
og t�lka� t�lur �r b�khaldskerfi vi� samanbur� � mismunandi verkefnakostum, hvort sem um r��ir hluta 
verkefnis e�a verkefni� � heild sinni. 

Fj�rm�gnun verkefna er � grundvallaratri�um �a� a� afla fj�r � sem hagkv�mastan h�tt. Fj�rm�gnun er alla 
jafna � h�ndum bakhjarls verkefnis. Verkh�purinn �arf �� a� vera me�vita�ur um �hrif �ess hvernig verkefni� 
er fj�rmagna� og ��r kr�fur sem fj�rm�gnunin leggur � verkefni�. S�rstaka �herslu ber a� leggja � fj�rstreymi.  
Gengisbreytingar geta einnig haft �hrif �ar sem verkefni� er a� hluta e�a heild fj�rmagna� � erlendri mynt.  

Helstu ��ttir fj�rm�gnunar eru:
 �flun fj�r
 greining � aflei�ingum samninga vegna fj�r�flunar
 ger� fj�rhags��tlunar fyrir einstaka verkhluta
 �treikningur fj�rstreymis
 �flun grei�sluheimilda
 sta�festing og st�ring fj�rhags��tlana
 eiga fyrir �tl�g�um kostna�i
 taka tillit til breytinga � fj�rhags��tlunum � l�ft�ma verkefnis

S-k�rvur eru myndr�n framsetning � upps�fnu�um kostna�i, vinnut�mum, e�a ��rum magneiningum mi�a� vi� 
t�ma. Nafni� kemur af S-l�gun l�nunnar. Kostna�ur � verkefni og fj�rstreymi � verkefni eru d�mi um tv�r 
algengar S-k�rvur sem gjarnan eru dregnar � sama riti� til samanbur�ar.

Hugsanlegt ferli:
1. Greina fj�rhagslegt umhverfi verkefnisins.
2. Skilgreina:

2.1. vi�skiptaf�ri
2.2. fj�rm�lastj�rn 
2.3. fj�rhagssk�rsluger�

3. Vinna fj�rhagssk�rslu.
4. T�masetja endursko�un fj�rhagsb�khalds ef vi� �.
5. F� fj�rhagsuppgj�r vi� verkefnalok.
6. Skjalfesta reynslu og mi�la til komandi verkefna 
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3.11 Lagaumhverfi - Legal

Vi� framkv�md verkefnis eru oft teknar �kvar�anir sem var�a tiltekin l�g. Einnig kve�a l�g oft � um hvernig 
tiltekin �var�anataka skuli fara fram. Verkefnisstj�rinn ver�ur a� g�ta a� �v� a� starfa innan ramma laganna og 
�arf a� vera f�r um a� greina e�a komast a� raun um hva�a framkv�mdir �urfa a� grundvallast � lagaskilyr�um 
og hva�a grundvallarreglur laga gilda um verkefni�. �ekking og reynsla � svi�i samningsr�ttar er �missandi vi� 
stj�rnun vissra verkefna. Al�j��leg verkefni kunna einnig a� vera h�� lagaskilyr�um fleiri en eins r�ttarkerfis.

Verkefnisstj�rinn �arf a� �ekkja �� ��tti verkefnisins �ar sem taka �arf tillit til laga og regluger�a og �au 
�kv��i laga sem eiga vi� hverju sinni (t.d. vinnul�ggj�f, l�g um samninga, leyfisveitingar, eignarn�m, �byrg�ir, 
pers�nuvernd, sektar�kv��i og l�g er var�a umhverfism�l). �ekking og reynsla � samningal�ggj�f er lykilatri�i � 
m�rgum verkefnum.

Verkefnisstj�rinn leitar a� �llu j�fnu til l�gfr��inga me� m�lefni sem eru lagalegs e�lis. Hlutverk 
verkefnisstj�rans er �� a� veita nau�synlegar uppl�singar og sk�ra verkefni�.

Samningar er var�a verkefni falla undir m�rg l�g og regluger�ir svo sem fyrirt�kjar�tt og verslunarl�g,  
r��ningarreglur, l�g um samninga, l�g um vinnuvernd, skipulagsl�g, l�g um uppl�singavernd, l�g um jafnr�tti til 
vinnu, byggingarregluger�ir o.s.frv. L�gin geta veri� mismunandi eftir �j��l�ndum og �arf a� taka tillit til �ess 
hverju sinni.  

Stefna fyrirt�kisins � l�gfr��ilegum �litaefnum kann a� kn�ja � um a� ,,�ll skj�l vegna verkefnis �urfa a� ganga 
� gegnum l�gfr��ilega �ttekt”, e�a ,,allir utana�komandi samningar �urfa a� f� l�gfr��ilega �ttekt fyrir 
undirritun �eirra”.

� heimas��u Al�ingis er h�gt a� n�lgast allflest gildandi laga�kv��i. Vi�eigandi r��uneyti og stofnanir hafa 
einnig gert gangsk�r � �v� a� koma regluger�um � vefinn. A�gengi a� �essum uppl�singum hefur �v� veri� 
au�velda� til muna.

www.althingi.is - lagasafn al�ingis sem og a�gengi a� r��uneytum og regluger�um

www.rettarheimild.is – stj�rnvalds�rskur�ir r��uneyta og nefnda

Hugsanlegt ferli:
1. Draga fram l�gfr��ilegar vi�mi�unarreglur og lei�beiningar sem geta �tt vi� verkefni�.
2. Innlei�a vi�eigandi sta�la og vinnureglur � verkefninu og leggja mat � �a� �t fr� vi�mi�unarreglunum. 
3. Kanna gildandi l�gfr��ileg sj�narmi� og kynna �au fyrir verkh�pnum.
4. Stj�rna samningum vegna verkefnisins, breytingum og eftirkr�fum.
5. Breg�ast me� skilvirkum h�tti vi� kr�fum laun�egasamtaka.
6. Breg�ast me� vi�eigandi h�tti vi� �s�kunum um:

6.1. �reiti og einelti, 
6.2. mismunun, 
6.3. �fulln�gjandi �ryggi � vinnusta� 
6.4. vanefndir.

7. Skjalfesta reynslu.
8. Mi�la reynslu og a�laga sta�la og vinnureglur s� �ess ��rf. 
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Vi�auki I – � vinnslu

IPMA vottun verkefnastj�ra

Al�j��a verkefnastj�rnunarsambandi�, IPMA (International Project Management Association), var stofna� �ri� 
1965. Markmi� sambandsins er a� vera frumkv��ull � verkefnastj�rnun � al�j��avettvangi me� ranns�knum, 
�r�un, fr��slu, �j�lfun, sta�lager� og vottun � svi�i verkefnastj�rnunar. Verkefnastj�rnunarf�l�g einstakra landa 
leggja grunninn a� IPMA og voru a�ildarl�ndin or�in r�mlega 40 talsins um mitt �r 2007. 

IPMA hefur komi� � al�j��legri vottun � h�fni og reynslu verkefnastj�ra, sem er vi�urkennd � �llum l�ndum 
sambandsins. Vottunarferli� skiptist � fj�gur vottunarstig, sem endurspegla mismunandi reynslu og �ekkingu 
verkefnastj�ra. 

G��i og samr�ming vottunarinnar landa � milli eru trygg� me� �ttektum af vottunarr��i IPMA, en framkv�md 
vottunarinnar er � h�ndum verkefnastj�rnunarf�laga einstakra a�ildalanda. Verkefnastj�rnunarf�lag �slands 
(VSF) annast IPMA vottun � �slandi, en vottun verkefnastj�ra samkv�mt skilgreiningum IPMA h�fst h�r � landi 
� apr�l 1997. Myndin h�r a� ne�an l�sir 4 stigum IPMA vottunar:

Megin kr�fur til ums�kjanda � hverju stigi fyrir sig eru:

Stig A Certified Projects Director
Hefur a.m.k. fimm �ra reynslu af stj�rnun verkefnaskr�a og/e�a verkefnastofna, �ar af �riggja �ra reynslu 
af stj�rnun umfangsmikilla verkefnaskr�a/-stofna og tveggja �ra reynslu sem verkefnastj�ri. 

Er f�r um a� st�ra umfangsmiklum verkefnaskr�m e�a verkefnastofnum.

 Er �byrgur fyrir stj�rnun umfangsmikilla verkefnaskr�a fyrirt�kis e�a �tib�s fyrirt�kis, e�a �byrgur fyrir 
stj�rnun eins e�a fleiri mikilv�gra verkefnastofna

 Tekur ��tt � stefnum�rkun og gerir till�gur til yfirstj�rnar. Byggir upp starfsmenn � verkefnastj�rnun og 
�j�lfar verkefnastj�ra vi� aukningu � h�fni sinni � faginu.

 Lei�beinir reyndum verkefnastj�rum og ber �byrg� � ��tttakendum � h�pum um verkefnaskr�r og/e�a 
verkefnastofna.

Titill F�rni Vottunarferli Gildis-
t�mi

D

C

B

A
Certified
Projects
Director

(IPMA Level A)

Certified
Senior Project
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Certified
Project

Manager
(IPMA Level C)

Certified
Project

Management
Associate

(IPMA Level D)

H�fni
= �ekking
+ reynsla

+ pers�nuleg 
vi�horf

Ums�kn,
�vi�grip,
sj�lfsmat,

me�m�lendur, 
verkefnalisti

�ekking Pr�f

Ums�kn, 
�vi�grip og

sj�lfsmat

Ekki
h��
t�ma

5 �rVi�talPr�f

Sk�rsla
um

verkefni 
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Ums�kn, 
�vi�grip og

sj�lfsmat

Ekki
h��
t�ma
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 �r�ar og innlei�ir kr�fur, menningu, ferli, a�fer�arfr��i, t�kni, t�ki, handb�kur og lei�beiningar um 
verkefnastj�rnun fyrir verkefnaskr�r og/e�a verkefnastofna � s�num vegum.

Megin vi�mi�in um umfangsmikil (fl�kjustig) verkefnastofna og verkefnaskr�r (skv. IPMA A-stigi) eru: Fj�ldi, 
mikilv�gi, fj�lbreytni og fl�kjustig starfandi verkefna innan verkefnastofnsins/-skr�rinnar og fj�ldi verkefnastj�ra 
sem heyra undir vi�komandi, �hrif � val og �r�un krafna, menningu, ferla, a�fer�arfr��i, t�kni, t�kja, handb�ka 
og lei�beininga um verkefnastj�rnun innan fyrirt�kisins, �hrif � val, �j�lfun og r��ningu verkefnastj�ra, samh�fing 
allra verkefna innan verkefnastofns/-skr�ar og samsv�run vi� stefnum�tun

Stig B Certified Senior Projoct Manager
Hefur a.m.k. fimm �ra reynslu af verkefnastj�rnun, �ar af 3 �r sem verkefnastj�ri umfangsmikilla 
verkefna.

Er f�r um a� st�ra umfangsmiklum verkefnum.

 Er �byrgur fyrir �llum ��ttum verkefnastj�rnunar � umfangsmiklu verkefni og �llum h�fnis��ttum 
verkefnisstj�rnunar

 Er � almennu stj�rnunarhlutverki � st�rum verkefnish�pi og lei�ir stj�rnendur undirverkefna
 Beitir vi�eigandi ferlum, a�fer�arfr��i, t�kni og t�kjum verkefnastj�rnunar

Fl�kjustig �eirra verkefna sem l�g� eru fram er meti� �t fr� eftirfarandi 10 vi�mi�um: Markmi� og mat � �rangri, 
hagsmunaa�ilum, menningarlegt og f�lagslegt v�gi, ��ttur frumkv��is og almennra skilyr�a, verkgreining og 
krafa um samr�mingu, skipulag verkefnis, forysta, h�pvinna og �kvar�anir, a�f�ng, �ar me� talin fj�rm�gnun, 
�h�tta og t�kif�ri, og a�fer�afr��i verkefnastj�rnunar, t�kni og t�ki.

Stig C Certified Project Manager
Hefur a.m.k. �riggja �ra reynslu af verkefnastj�rnun, sem verkefnastj�ri umfangsminni verkefna.

Er f�r um a� st�ra umfangsminni verkefnum, og/e�a a�sto�a verkefnastj�ra umfangsmikilla verkefna.

 Er �byrgur fyrir stj�rnun allra ��tta umfangsminni verkefna (takmarka� fl�kjustig), e�a fyrir stj�rnun 
undirverkefnis � umfangsmiklu verkefni

 Beitir almennum ferlum verkefnastj�rnunar, a�fer�afr��i, t�kni og t�kjum 

Stig D Certified Project Management Associate

Reynsla � verkefnastj�rnun er ekki nau�synleg, en �a� er �skilegt a� ums�kjandi hafi �egar beitt 
�ekkingu sinni � verkefnastj�rnun a� einhverju leyti � verkefni.

Hefur �ekkingu � �llum h�fnis��ttum verkefnastj�rnunar og vera f�r um a� beita henni.

 Getur unni� innan allra h�fnis��ttanna. Kann a� vera s�rfr��ingur � einhverjum tilteknum svi�um
 Starfar sem ��tttakandi � verkh�p e�a sem starfsma�ur � verkefnastj�rnun
 Hefur brei�a �ekkingu � verkefnastj�rnun og getu til a� beita henni
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Vi�auki II

Nokkrar algengar erlendar skammstafanir

Skammst�fun Uppruni ���ing Tilv�sun

ACWP Actual Cost Work 
Performed

Raunkostna�ur verks 1.16

BAC Budget At 
Completion

Heildarfj�rhags��tlun, summa 
allra verk�fanga

BCWP Bdget Cost Work 
Performed

Unni� vir�i 1.16

BCWS Budget Cost Work 
Scheduled

Fj�rhags��tlun verk��tlunar 1.16, 1.03, 3.10

CBS Cost Breakdown 
Structure

Sundurli�un kostna�ar 1.09

CPA Critical Path Analysis Greining � bundinni lei� 1.11, 2.08

CPI Cost Performance 
Indexes

Frammist��uv�sun kostna�ar 1.16

CPM Critical Path Method A�fer�arfr��i bundinnar lei�ar 1.11, 2.08

CV Cost Variance Kostna�arfr�vik 1.16

EAC Estimate At 
Completion

Mat (kr�nur/mannt�mar) � 
��tlu�um endanlegum kostna�i 
vi� unni� verk.  
EAC=ETC+ACWP

ECTC Expected Cost To 
Completion

��tla�ur kostna�ur til verkloka

ETC Estimate To 
Complete

Mat (kr�nur/mannt�mar) � 
kostna�i vi� nau�synlega vinnu til 
a� lj�ka verki

IRR Internal Rate of 
Return

�v�xtun eigin fj�r

NPV Net Present Value N�vir�i

OBS Organisational 
Breakdown Structure

Sundurli�un skipulags, skipurit 1.06, 1.09, 3.05

ODC Other Direct Costs Annar beinn kostna�ur vi� 
verk��tti en efni og vinna (t.d. 
fer�al�g, t�lvut�mi, �j�nusta)

PBS Product Breakdown 
Structure

Sundurli�un afur�a 1.09

PERT Programme 
Evaluation and 
Review Technique

Mat � �v� hversu mikinn t�ma 
verkefni �arf. Hver verk��ttur f�r 
besta, versta og l�klegasta mat � 
t�malengd. �annig f�st me�alt�mi 
sem nota�ur er til a� reikna �t 
bundna lei� og sta�la� fr�vik � 
lokat�ma verkefnisins.

PESTLE analysis Political, Economic, 
Sociological, 
Technical, Legal and 
Environment analysis

PESTLE greining. Greining � 
�hrifum stj�rnm�la, fj�rm�la, 
samf�lagsm�la, t�knim�la, 
lagam�la og umhverfism�la.

1.02
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Skammst�fun Uppruni ���ing Tilv�sun

PMP Project Management 
Plan

Verkefnis��tlun 1.03, 1.01, 1.15, 
1.19

QA Quality Assurance G��atrygging 1.05, 3.05

QC Quality Control G��astj�rnun 1.05, 1.08, 3.04

RBS Resource Breakdown 
Structure

Sundurli�un a�fanga 1.09

SMART Specific, 
Measureable, 
Achievable, Realistic, 
Time-bound

SMART greining: N�kv�mt, 
m�lanlegt, gerlegt, raunh�ft, 
t�masett

2.01

SOW Statement of Work Skilgreining verks/verkl�sing; 
innihald verks, nau�synleg a�f�ng, 
t�marammi og kostna�armat

1.09

SPI Schedule 
Performance Indexes

Frammist��uv�sun ��tlunar 1.16

SV Schedule Variance T�mafr�vik ��tlunar 1.16

SWOT analysis Strength, Weakness, 
Opportunity, Threat 
analysis

Styrkleikar/veikleikar/�gnir/ 
t�kif�ri - SV�T greining 

1.04

Tuckman Model Forming, Storming, 
Norming, Performing

Myndun, Bar�tta, Samvinna, 
Framkv�md

1.07

TQM Total Quality 
Management

Alt�k g��astj�rnun 1.05, 1.08

WBS Work Breakdown 
Structure

Sundurli�un verk��tta 1.09
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Vi�auki III

Or�alisti – �slenska/enska

�slenska Enska Meginkafli Tengdir 
kaflar

A�fangastj�rnun : Resource Management 1.12

A�f�ng : Resources 1.12 1.03, 1.09, 
1.10, 1.13 
1.14, 3.05

Afmarka : Delimit 1.10

Afm�rkun, umfang : Scope 1.10 1.01, 1.09, 
1.19

Afur�ir : Deliverables 1.10 1.03, 1.09, 
1.13, 1.15, 

2.09

Afur�ir verkefnis : Project deliverables 1.10 1.03 1,15, 
1.20, 2.09

Alt�k g��astj�rnun : Total Quality Management 1.05 1.08

Atvinnurekstur : Business 3.06

�fallask�rsla : Accident Report 1.16

�fangamat : Status Appraisal 1.03

�fangaskil : Milestones 1.11 1.03, 1.16

�fangask�rsla : Milestone Report 1.16

�fangi : Phase 1.11 1.09, 1.19

�greiningur : Conflict 2.12 2.05, 2.11

�h�tta : Risk 1:04 1.03

�h�tta verkefnis : Project Risk 1.04 1.03, 2.08

�h�ttugreining : Risk Analysis 1.04 2.12, 3.06, 
3.09

�h�ttumat : Risk Assessment 1.04

�h�ttustj�rnun : Risk Management 1.04 2.08

�h�ttuvi�br�g� : Risk Response Methods 1.04

�kv��i laga : Legal Aspects 3.11 3.09

�kve�ni : Assertiveness 2.04

�rangur verkefnis : Project Success 1.03 1.01, 1.20, 
2.07, 2.08

�rangur vi� stj�rnun verkefna : Project Management Success 1.01 1.03, 1.06, 
2.08

�rangursm�likvar�ar verkefnis : Project Success Criteria 1.01 1.02, 1.03, 
2.08

�rangursmi�un : Results orientation 2.08

�rei�anleiki : Reliability 2.13
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�slenska Enska Meginkafli Tengdir 
kaflar

��tlanager� : Scheduling 1.11 1.09, 3.01, 
3.04

��tlun a�fanga : Resource Scheduling 1.12

Bakhjarl : Sponsor 3.06 1.03, 1.06, 
3.10

Bar�ttustig : Storming 1.07

Birgir : Supplier 3.06 1.14

Breytingaeftirlit : Change Control 1.15

Breytingar : Changes 1.15 1.10, 2.08

Breytingastj�rnun : Change Management 1.15 1.10, 3.04, 
2.08

Bundi� fl��irit : Precedence Network 1.11

Bundin lei� : Critical Path 1.11 2.08

Deildarst�rt skipulag : Functional organisation 3.05 1.06

Drifkraftur : Motivation 2.02

Efnisleg framvinda : Physical Progress 1.16

Eftirlit : Control 1.16 1.05, 1.09, 
1.13, 1.14, 
3.01, 3.02, 

3.03

Eftirlit me� verkefnaskr� : Portfolio Control 3.03 1.06, 3.02, 
3.05

Eftirst��var �h�ttu : Residual Risk 1.04

Eigandi : Owner 3.06

Eiginda- og/e�a eiginleikagreining : Qualitative analysis 1.04 ??

Eiginleikar : Configurations 1.10 1.05

Eiginleiki : Characteristic 1.05 1.10

F�rni : Capability 1.06

Ferilst�rt skipulag : Matrix organisation 3.05 1.06

Fj�rhags��tlun verk��tlunar : Budgeted Cost for Work Scheduled 1.16 1.03, 3.10

Fj�rm�l : Finance 3.10 1.03, 1.13

Fj�rm�gnun verkefna : Project Financing 1.13 1.03, 1.11, 
3.10

Fl��i : Float 1.11

Fl��irit/m�skvarit : Flowchart/arrowchart 1.11

Forskrift : Specification 1.05 1.10

Forysta : Leadership 2.01

Forystut�kni : Leadership Techniques 2.01

Framkv�mdastig : Performing 1.07

Frammista�a verkefnis : Project Performance 1.16
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�slenska Enska Meginkafli Tengdir 
kaflar

Frammist��uv�sun ��tlunar : Scheduled Performance Index 1.16

Frammist��uv�sun kostna�ar : Cost Performance Index 1.16

Framvinda : Progress 1.16 1.02, 1.09

Framvinda verkefnis : Project Progress 1.16

Frum-mat verkefnis : Pre-Appraisal 1.03

Fullgilding (ISO) : Validation 1.05 1.03

Fundarstj�rn : Management of Meetings 1.18

Gildismat : Values 2.14

Greining � n�mni (�reiti/sv�run) : Sensitivity Analysis 1.04

Greining verkst��u � hverjum t�ma : Time-Now-Analysis 1.16

G��astj�rnun : Quality Management 1.05 1.08

G��astj�rnun � verkefni : Project Quality Management 1.05

G��astj�rnunarkerfi : Quality Management System 1.05

G��ast�ring : Quality Control 1.05

G��atrygging : Quality Assurance 1.05 3.04

G��aumb�tur : Quality Improvement 1.05

G��i : Quality 1.05 1.03, 1.10, 
3.01

Hagkv�mniathugun, frumathugun : Feasibility Study 1.03 1.11, 3.04

Hagsmunaa�ilar : Interested Parties (ISO) 1.02 1.01, 1.10
1.17, 2.02

Hagsmunaa�ilar : Stakeholders 1.02 1.01, 1.10,
1.17, 2.02

Heilsa : Health 3.09

H�pvinna : Teamwork 1.07

Hugarflug : Brainstorming 2.07 1.04, 1.08

Innlei�ing verkefnastj�rnunar : Project Implementation 3.04

Kerfi : Systems 3.07 1.10, 1.17

Kostna�ar��tlun : Budget 1.13 1.01, 1.03, 
1.16, 3.04

Kostna�areftirlit : Cost Control 1.13

Kostna�arfr�vik : Cost Variance 1.16

Kostna�ur : Cost 1.13 1.01, 1.03, 
1.09, 1.16, 
3.06, 3.10

Kr�ful�sing : Project Requirements 1.03 1.05, 1.10, 
1.19, 2.08

Kr�fur verkefnis, kr�ful�sing : Project Requirements 1.03 1.05, 1.10, 
1.19, 2.08

Kr�fustj�rnun : Requirements Management 1.03 2.08

Kve�justig : Mourning 1.07
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�slenska Enska Meginkafli Tengdir 
kaflar

Lagaumhverfi : Legal Environment 3.11

Lei�togi : Leader 2.01

Li�sandi : Teamspirit 1.07

Li�ss�fnun : Mobilisation 1.07

L�ft�mi verkefnis : Project Life Cycle 1.11 1.03, 1.04, 
1.06, 1.08,

L�kning verkefnis, verklok : Project Close Out 1.20 1.03, 1.04, 
1.07

Lykilt�lugreining frammist��u : Key Performance Indicators (KPI) 3.03 3.04

L�sing � verki : Statement of Work 1.09 3.06

Magnbundin greining : Quantitative analysis 1.04 ??

Markmi� verkefnis : Project Objectives 1.03 1.01, 1.06, 
1.10, 1.16, 
2.08, 3.01

Mat � umhverfis�hrifum : Environmental Impact Assessment 3.09

Mi�ill : Medium 1.18

M�kri m�likvar�ar : Soft Factors 1.01

Myndun li�sheildar : Team Development 1.07 1.06, 1.08

Myndun/m�tunarstig : Forming 1.07

M�ling � efndum : Performance Measurement 1.16 1.20

M�ling frammist��u : Performance Measurement 1.16 1.20

Ney�ar�stand : Crisis 2.12

Ni�urst��ur verkefnis : Project Results 2.08 1.01, 1.16, 
1.20

Notendur : Users 3.06

Opinsk� umr��a : Openness 2.06

Pers�nu�ryggi : Safety 3.09

Raunkostna�ur verks : Actual Cost of Work Performed 1.16

Reglur : Regulations 1.05 1.14

R�s : Start-Up 1.19

R�s verkefnis : Project Start-Up 1.19 1.07, 3.06

R�sfundur : Start-Up Meeting 1.19 1.07, 1.18

Samningastj�rnun : Contract Management 1.14

Samningaumleitanir : Negotiation 2.11 1.08

Samningur : Contract 1.14 2.12, 3.11

Samr�� : Consultation 2.10

Samskipti : Communication 1.18 2.06, 2.14

Samst��ustj�rnun, stj�rnun eiginleika : Configuration Management 1.10 1.05

Samvinnustig : Norming 1.07

Sannf�ringarkraftur : Persuasiveness 2.04
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�slenska Enska Meginkafli Tengdir 
kaflar

Si�areglur : Ethics 2.15

Sj�lfsstj�rn : Self-Control 2.03

Skilgreining verkefnis : Project Definition 1.03 1.08, 1.09, 
1.10, 1.15, 

2.08

Skilgreining verk��tta/verkhluta : Statement of Work 1.09

Skilvirkni : Efficiency 2.09

Skipulag verkefnis : Project Organisation 1.06 1.03, 1.09, 
1.19, 3.01, 

3.05

Skipulagning g��a : Quality Planning 1.05

Skipurit : Organisational Breakdown 
Structure

1.06 1.09, 3.05

Skipurit verkefnis : Project Organisational Structure 1.06 1.09, 3.05

Skjalakerfi : Documentation System 1.17

Skj�lun, skj�l : Documentation 1.17 1.09

Skuldbinding : Engagement 2.02

Sk�rslugj�f : Reporting 1.16

Sk�punarg�fa : Creativity 2.07

Sl�kun : Relaxation 2.05

Sta�festa, fullgilda : Validate 1.03 1.05

Sta�lar : Standards 1.05 1.02, 1.14

Starfsmannastj�rnun : Personel Management 3.08

Starfs�r�un : Career Development 3.08

Stefnumi�a� �rangursmat : Balanced Scorecard 1.03 3.03

Stefnum�rkun : Strategy 3.06 1.03, 3.01, 
3.02, 3.03

Stefnum�rkun verkefnis : Project strategy 1.03 3.01, 3.02, 
3.03, 3.04

Stj�rnskipulag fyrirt�kja : Permanent Organisations 3.05 1.06, 3.01

Stj�rnun a�fanga : Resource Management 1.12

Stj�rnun �greiningsm�la : Conflict Management 2.12

Stj�rnun breytinga : Change Management 1.15 1.10, 3.04, 
2.08

Stj�rnun eftirkrafna : Claim Management 1.14

Stj�rnun eiginleika, samst��ustj�rnun : Configuration Management 1.10 1.05

Stj�rnun fj�rm�gnunar : Finance Management 1.13 3.10

Stj�rnun kostna�ar : Cost Management 1.13

Stj�rnun me� verkefnum : Management by Projects 3.01 3.04

Stj�rnun uppl�singa : Information management 1.17

Stj�rnun verkefnaskr�ar : Portfolio Management 3.03 1.06, 1.09, 
3.04
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�slenska Enska Meginkafli Tengdir 
kaflar

Stj�rnun verkefnastofns : Programme Management 3.02 1.06, 1.09, 
3.04

Stj�rnunara�fer�ir : Management Styles 2.01

St��umat : Project Review 1.03

Sundurli�un : Breakdown 1.09

Sundurli�un afur�a : Product Breakdown Structure 1.09

Sundurli�un kostna�ar : Cost Breakdown Structure 1.09

Sundurli�un skipulags : Organisational Breakdown 
Structure

1.09 1.06

Sundurli�un verk��tta : Work Breakdown Structure 1.09

Svi�sett atbur�arr�s : Scenario Planning 1.04 2.12

T�ma��tlun : Time Scheduling 1.11

T�mafr�vik ��tlunar : Schedule Variance 1.16

T�kif�ri : Opportunity 1.04 2.08

Umfang, afm�rkun : Scope 1.10 1.01, 1.09, 
1.19

Umgj�r� verkefnis : Project Context 1.02 1.01, 1.15, 
1.19

Umhverfi : Environment 3.09 1.03

Undirverkefni : Sub-project 1.01

Unni� vir�i : Earned Value, Budgeted Cost for 
Work Performed

1.16

Uppl�singafl��i : Information flow 1.17 1.09

Uppl�singar : Information 1.17 1.16

�rlausn vandam�la : Problem Resolution 1.08 2.07

V�ntingar : Expectations 1.02 1.01, 3.08, 
1.19

Verk, Verkeining : Work 1.09 3.04

Verk�fangadeiling : Project Phase models 1.11

Verk�fangi : Project Phase 1.11 1.19

Verkdreifing, �tdeiling verka : Delegation of work 2.01

Verkefnami�un : Project orientation 3.01

Verkefnaskr� : Portfolio 3.03 1.06, 1.09, 
3.02, 3.05

Verkefnaskr�rmi�un : Portfolio Orientation 3.03

Verkefnastj�ri : Project Manager 3.01 1.06, 2.01, 
2.08

Verkefnastj�rnun : Project Management 3.01 1.02, 3.04, 
3.06

Verkefnastofn : Programme 3.02 1.06, 1.09, 
3.03, 3.05, 

3.06
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�slenska Enska Meginkafli Tengdir 
kaflar

Verkefnastofnami�un : Programme Orientation 3.02

Verkefni : Project 3.01 1.01, 1.09

Verkefnis��tlun : Project Management Plan 1.03 1.01, 1.15, 
1.19

Verkefnisg�t : Project Control 1.16

Verkefnish�pur, verkh�pur : Project Team 1.07 1.06, 1.08

Verkefniskr�fur : Project Requirements 1.03 1.05, 1.10, 
1.19, 2.08

Verkefnismat : Project Appraisal 1.03

Verkefnismat vi� verklok : Post Project Appraisal 1.03 1.20

Verkefnisst�rt skipulag : Project organization 3.05 1.06

Verkfl��i : Workflow 1.11

Verkgreining : Project Structures 1.09 1.06

Verkh�pur, verkefnish�pur : Project Team 1.07 1.06, 1.08

Verklok, l�kning verkefnis : Close-Out, Project Close-Out 1.20 1.03, 1.04, 
1.07

Verklokamat : Post Project Appraisal 1.03 1.20

Verkl�sing : Statement of Work 1.09

Verkt�mi : Project Time 1.11

Vi�brag�s��tlun : Risk Response Plan 1.04

Vi�mi� : Parameters 1.03 2.08

Vi�skiptaf�ri : Business Case 3.06 1.03, 3.04

Vi�skiptaferlar : Business Processes 3.06 3.04

Vinnufundur : Workshop 1.19

V�ktun : Monitoring 1.02

V�r�ur : Milestones 1.11 1.03, 1.16

�viskei� verkefnis : Project Life Cycle 1.11 1.03, 1.04, 
1.06, 1.08, 

�flun a�fanga : Procurement 1.14

�ryggi : Security 3.09 1.03, 3.08
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Vi�auki III

Or�alisti – enska/�slenska

Enska �slenska Meginkafli Tengdir 
kaflar

Accident Report : �fallask�rsla 1.16

Actual Cost of Work Performed : Raunkostna�ur verks 1.16

Assertiveness : �kve�ni 2.04

Balanced Scorecard : Stefnumi�a� �rangursmat 1.03 3.03

Brainstorming : Hugarflug 2.07 1.04, 1.08

Breakdown : Sundurli�un 1.09

Budget : Kostna�ar��tlun 1.13 1.01, 1.03, 
1.16, 3.04

Budgeted Cost for Work Performed : Unni� vir�i 1.16

Budgeted Cost for Work Scheduled : Fj�rhags��tlun verk��tlunar 1.16 1.03, 3.10

Business : Atvinnurekstur 3.06

Business Case : Vi�skiptaf�ri 3.06 1.03, 3.04

Business Processes : Vi�skiptaferlar 3.06 3.04

Capability : F�rni 1.06

Career Development : Starfs�r�un 3.08

Change Control : Breytingaeftirlit 1.15

Change Management : Breytingastj�rnun, stj�rnun 
breytinga

1.15 1.10, 3.04, 
2.08

Changes : Breytingar 1.15 1.10, 2.08

Characteristic : Eiginleiki 1.05 1.10

Claim Management : Stj�rnun eftirkrafna 1.14

Close-Out : Verklok 1.20 1.03, 1.04, 
1.07

Communication : Samskipti 1.18 2.06, 2.14

Configuration Management : Samst��ustj�rnun, stj�rnun 
eiginleika

1.10 1.05

Configurations : Eiginleikar 1.10 1.05

Conflict : �greiningur 2.12 2.05, 2.11

Conflict Management : Stj�rnun �greiningsm�la 2.12

Consultation : Samr�� 2.10

Contract : Samningur 1.14 2.12, 3.11

Contract Management : Samningastj�rnun 1.14

Control : Eftirlit 1.16 1.05, 1.09, 
1.13, 1.14, 
3.01, 3.02, 

3.03
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Enska �slenska Meginkafli Tengdir 
kaflar

Cost : Kostna�ur 1.13 1.01, 1.03, 
1.09, 1.16, 
3.06, 3.10

Cost Breakdown Structure : Sundurli�un kostna�ar 1.09

Cost Control : Kostna�areftirlit 1.13

Cost Management : Stj�rnun kostna�ar 1.13

Cost Performance Index : Frammist��uv�sun kostna�ar 1.16

Cost Variance : Kostna�arfr�vik 1.16

Creativity : Sk�punarg�fa 2.07

Crisis : Ney�ar�stand 2.12

Critical Path : Bundin lei� 1.11 2.08

Delegation of work : Verkdreifing, �tdeiling verka 2.01

Delimit : Afmarka 1.10

Deliverables : Afur�ir 1.10 1.03, 1.09, 
1.13, 1.15, 

2.09

Documentation : Skj�lun, skj�l 1.17 1.09

Documentation System : Skjalakerfi 1.17

Earned Value : Unni� vir�i 1.16

Efficiency : Skilvirkni 2.09

Engagement : Skuldbinding 2.02

Environment : Umhverfi 3.09 1.03

Environmental Impact Assessment : Mat � umhverfis�hrifum 3.09

Ethics : Si�areglur 2.15

Expectations : V�ntingar 1.02 1.01, 3.08, 
1.19

Feasibility Study : Hagkv�mniathugun, frumathugun 1.03 1.11, 3.04

Finance : Fj�rm�l 3.10 1.03, 1.13

Finance Management : Stj�rnun fj�rm�gnunar 1.13 3.10

Float : Fl��i 1.11

Flowchart/arrowchart : Fl��irit/m�skvarit 1.11

Forming : Myndun/m�tunarstig 1.07

Functional organisation : Deildarst�rt skipulag 3.05 1.06

Health : Heilsa 3.09

Information : Uppl�singar 1.17 1.16

Information flow : Uppl�singafl��i 1.17 1.09

Information management : Stj�rnun uppl�singa 1.17

Interested Parties (ISO) : Hagsmunaa�ilar 1.02 1.01, 1.10
1.17, 2.02

Key Performance Indicators (KPI) : Lykilt�lugreining frammist��u 3.03 3.04
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Enska �slenska Meginkafli Tengdir 
kaflar

Leader : Lei�togi 2.01

Leadership : Forysta 2.01

Leadership Techniques : Forystut�kni 2.01

Legal Aspects : �kv��i laga 3.11 3.09

Legal Environment : Lagaumhverfi 3.11

Management by Projects : Stj�rnun me� verkefnum 3.01 3.04

Management of Meetings : Fundarstj�rn 1.18

Management Styles : Stj�rnunara�fer�ir 2.01

Matrix organisation : Ferilst�rt skipulag 3.05 1.06

Medium : Mi�ill 1.18

Milestone Report : �fangask�rsla 1.16

Milestones : �fangaskil, v�r�ur 1.11 1.03, 1.16

Mobilisation : Li�ss�fnun 1.07

Monitoring : V�ktun 1.02

Motivation : Drifkraftur 2.02

Mourning : Kve�justig 1.07

Negotiation : Samningaumleitanir 2.11 1.08

Norming : Samvinnustig 1.07

Openness : Opinsk� umr��a 2.06

Opportunity : T�kif�ri 1.04 2.08

Organisational Breakdown Structure : Skipurit, sundurli�un skipulags 1.06 1.09, 3.05

Owner : Eigandi 3.06

Parameters : Vi�mi� 1.03 2.08

Performance Measurement : M�ling � frammist��u/efndum 1.16 1.20

Performing : Framkv�mdastig 1.07

Permanent Organisations : Stj�rnskipulag fyrirt�kja 3.05 1.06, 3.01

Personel Management : Starfsmannastj�rnun 3.08

Persuasiveness : Sannf�ringarkraftur 2.04

Phase : �fangi 1.11 1.09, 1.19

Physical Progress : Efnisleg framvinda 1.16

Portfolio : Verkefnaskr� 3.03 1.06, 1.09, 
3.02, 3.05

Portfolio Control : Eftirlit me� verkefnaskr� 3.03 1.06, 3.02, 
3.05

Portfolio Management : Stj�rnun verkefnaskr�ar 3.03 1.06, 1.09, 
3.04

Portfolio Orientation : Verkefnaskr�rmi�un 3.03

Post Project Appraisal : Verkefnismat vi� verklok, 
verklokamat

1.03 1.20

Pre-Appraisal : Frum-mat verkefnis 1.03
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Enska �slenska Meginkafli Tengdir 
kaflar

Precedence Network : Bundi� fl��irit 1.11

Problem Resolution : �rlausn vandam�la 1.08 2.07

Procurement : �flun a�fanga 1.14

Product Breakdown Structure : Sundurli�un afur�a 1.09

Programme : Verkefnastofn 3.02 1.06, 1.09, 
3.03, 3.05, 

3.06

Programme Management : Stj�rnun verkefnastofns 3.02 1.06, 1.09, 
3.04

Programme Orientation : Verkefnastofnami�un 3.02

Progress : Framvinda 1.16 1.02, 1.09

Project : Verkefni 3.01 1.01, 1.09

Project Appraisal : Verkefnismat 1.03

Project Close Out : Verklok, l�kning verkefnis 1.20 1.03, 1.04, 
1.07

Project Context : Umgj�r� verkefnis 1.02 1.01, 1.15, 
1.19

Project Control : Verkefnisg�t 1.16

Project Definition : Skilgreining verkefnis 1.03 1.08, 1.09, 
1.10, 1.15, 

2.08

Project Deliverables : Afur�ir verkefnis 1.10 1.03 1,15, 
1.20, 2.09

Project Financing : Fj�rm�gnun verkefna 1.13 1.03, 1.11, 
3.10

Project Implementation : Innlei�ing verkefnastj�rnunar 3.04

Project Life Cycle : L�ft�mi/�viskei� verkefnis 1.11 1.03, 1.04, 
1.06, 1.08,

Project Management : Verkefnastj�rnun 3.01 1.02, 3.04, 
3.06

Project Management Plan : Verkefnis��tlun 1.03 1.01, 1.15, 
1.19

Project Management Success : �rangur vi� stj�rnun verkefna 1.01 1.03, 1.06, 
2.08

Project Manager : Verkefnastj�ri 3.01 1.06, 2.01, 
2.08

Project Objectives : Markmi� verkefnis 1.03 1.01, 1.06, 
1.10, 1.16, 
2.08, 3.01

Project Organisation : Skipulag verkefnis 1.06 1.03, 1.09, 
1.19, 3.01, 

3.05

Project Organisational Structure : Skipurit verkefnis 1.06 1.09, 3.05

Project Organization : Verkefnisst�rt skipulag 3.05 1.06

Project Orientation : Verkefnami�un 3.01
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Enska �slenska Meginkafli Tengdir 
kaflar

Project Performance : Frammista�a verkefnis 1.16

Project Phase : Verk�fangi 1.11 1.19

Project Phase models : Verk�fangadeiling 1.11

Project Progress : Framvinda verkefnis 1.16

Project Quality Management : G��astj�rnun � verkefni 1.05

Project Requirements : Kr�fur verkefnis, kr�ful�sing, 
verkefniskr�fur

1.03 1.05, 1.10, 
1.19, 2.08

Project Results : Ni�urst��ur verkefnis 2.08 1.01, 1.16, 
1.20

Project Review : St��umat 1.03

Project Risk : �h�tta verkefnis 1.04 1.03, 2.08

Project Start-Up : R�s verkefnis 1.19 1.07, 3.06

Project Strategy : Stefnum�rkun verkefnis 1.03 3.01, 3.02, 
3.03, 3.04

Project Structures : Verkgreining 1.09 1.06

Project Success : �rangur verkefnis 1.03 1.01, 1.20, 
2.07, 2.08

Project Success Criteria : �rangursm�likvar�ar verkefnis 1.01 1.02, 1.03, 
2.08

Project Team : Verkh�pur, verkefnish�pur 1.07 1.06, 1.08

Project Time : Verkt�mi 1.11

Quality : G��i 1.05 1.03, 1.10, 
3.01

Quality Assurance : G��atrygging 1.05 3.04

Quality Control : G��ast�ring 1.05

Quality Improvement : G��aumb�tur 1.05

Quality Management : G��astj�rnun 1.05 1.08

Quality Management System : G��astj�rnunarkerfi 1.05

Quality Planning : Skipulagning g��a 1.05

Regulations : Reglur 1.05 1.14

Relaxation : Sl�kun 2.05

Reliability : �rei�anleiki 2.13

Reporting : Sk�rslugj�f 1.16

Requirements Management : Kr�fustj�rnun 1.03 2.08

Residual Risk : Eftirst��var �h�ttu 1.04

Resource Management : A�fangastj�rnun, stj�rnun a�fanga 1.12

Resource Scheduling : ��tlun a�fanga 1.12

Resources : A�f�ng 1.12 1.03, 1.09, 
1.10, 1.13 
1.14, 3.05

Results orientation : �rangursmi�un 2.08
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Enska �slenska Meginkafli Tengdir 
kaflar

Risk : �h�tta 1:04 1.03

Risk Analysis : �h�ttugreining 1.04 2.12, 3.06, 
3.09

Risk Assessment : �h�ttumat 1.04

Risk Management : �h�ttustj�rnun 1.04 2.08

Risk Response Methods : �h�ttuvi�br�g� 1.04

Risk Response Plan : Vi�brag�s��tlun 1.04

Safety : Pers�nu�ryggi 3.09

Scenario Planning : Svi�sett atbur�arr�s 1.04 2.12

Schedule Variance : T�mafr�vik ��tlunar 1.16

Scheduled Performance Index : Frammist��uv�sun ��tlunar 1.16

Scheduling : ��tlanager� 1.11 1.09, 3.01, 
3.04

Scope : Umfang, afm�rkun 1.10 1.01, 1.09, 
1.19

Security : �ryggi 3.09 1.03, 3.08

Self-Control : Sj�lfsstj�rn 2.03

Sensitivity Analysis : Greining � n�mni (�reiti/sv�run) 1.04

Soft Factors : M�kri m�likvar�ar 1.01

Specification : Forskrift 1.05 1.10

Sponsor : Bakhjarl 3.06 1.03, 1.06, 
3.10

Stakeholders : Hagsmunaa�ilar 1.02 1.01, 1.10,
1.17, 2.02

Standards : Sta�lar 1.05 1.02, 1.14

Start-Up : R�s 1.19

Start-Up Meeting : R�sfundur 1.19 1.07, 1.18

Statement of Work : L�sing � verki, verkl�sing, 
skilgreining verk��tta/verkhluta

1.09 3.06

Status Appraisal : �fangamat 1.03

Storming : Bar�ttustig 1.07

Strategy : Stefnum�rkun 3.06 1.03, 3.01, 
3.02, 3.03

Sub-project : Undirverkefni 1.01

Supplier : Birgir 3.06 1.14

Systems : Kerfi 3.07 1.10, 1.17

Team Development : Myndun li�sheildar 1.07 1.06, 1.08

Teamspirit : Li�sandi 1.07

Teamwork : H�pvinna 1.07

Time Scheduling : T�ma��tlun 1.11

Time-Now-Analysis : Greining verkst��u � hverjum t�ma 1.16
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Enska �slenska Meginkafli Tengdir 
kaflar

Total Quality Management : Alt�k g��astj�rnun 1.05 1.08

Users : Notendur 3.06

Validate : Sta�festa, fullgilda 1.03 1.05

Validation : Fullgilding (ISO) 1.05 1.03

Values : Gildismat 2.14

Work : Verk, Verkeining 1.09 3.04

Work Breakdown Structure : Sundurli�un verk��tta 1.09

Workflow : Verkfl��i 1.11

Workshop : Vinnufundur 1.19


