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Drég 4. utgafa

Formali

Vi0 vinnu ad pessum drogum ad 4. utgafu islenska hugtakalykilsins hefur, sem fyrr, adallega verid studst vid
grunnskilgreiningar i International Competence Baseline (ICB, version 3) sem gefinn er it af Alpjoda
verkefnastjornunarsambandinu (IPMA). Hugtakalykill um verkefnastjornun myndar grunninn ad IPMA vottun
verkefnastjora og er markmidid med slikum lykli m.a. ad tryggja samramdan, alpjodlegan skilning og
skilgreiningu 4 hugtokum verkefnastjornunar.

IPMA hefur endurskodad efni ICB allverulega fra sidustu utgafu og purfti pvi samsvarandi endurskodun 4
hugtakalyklinum.

Vegi verkefnastjornunar hefur verid ad aukast mikid undanfarin ar. Verkefnastjérnun kemur na ordid vid sogu i
flestum fyrirteekjum og i sumum beirra er hun ordin rddandi stjornunarform. Verkefnastjorum hefur fj6lgad ad
sama skapi, menntunarframbod aukist og margir starfsmenn fyrirteekja bera starfsheitid “verkefnastjori” i dag.
Mjog mismunandi krofur eru gerdar til verkefnastjora, eftir pvi hve umfangsmiklum verkefnum peir eru ao styra,
og hefur IPMA skilgreint fjogur mismunandi vottunarstig til ad spegla pennan mismun.

begar fyrsta utgafa hugtakalykilsins kom ut arid 2001 vantadi mikid upp 4 ad skilgreiningar & hugtokum i
verkefnastjornun vaeru i fostum skordum. Fra peim tima hefur hugtakalykillinn tvisvar sinnum verid uppfaerdur
i nyjum utgafum og er 1jost ad hann hefur att sinn patt i ad studla ad samreemingu hugtaka og islenskunotkun
innan verkefnastjornunar.

bessi drog ad fjordu utgafu eru mikid breytt fra sidustu utgafu. Gagnger breyting hefur verid gerd 4 efnistokum
sem og upprodun kafla. [ hugtakalyklinum er verkefnastjérnun brotin upp i 46 haefnispaetti sem lysa
pekkingarauga verkefnastjorans i premur viddum:

e teknividd sem inniheldur 20 paetti

o atferlisvidd sem inniheldur 15 paetti

e bakgrunsvidd sem inniheldur 11 peetti

Auk umfjollunar og skilgreininga a helstu hugtokum verkefnastjornunar hefur ritid ad geyma prja vidauka sem
hér segir:  fyrsta vidauka er vottunarferli VSF kynnt. Annar vidauki hefur svo ad geyma yfirlit yfir nokkrar
algengar erlendar skammstafanir. Pridji vidaukinn er ordalisti yfir islensk-ensks og ensk-islensk hugtok ur
verkefnastjornuninni.

Markmidid med utgafu hugtakalykilsins er, enn sem fyrr, a0 ritid nytist sem skilgreiningar- og uppflettirit fyrir
alla pa sem lata sig verkefnastjornun varda.

Vi0 viljum pakka peim sérfreedingum sem nu hafa pessi drog til yfirlestrar, sem og 6llum peim sem hjalpad hafa
til og komid med godar abendingar ad pessum drogum ad fjorou utgafu hugtakalykilsins. A0 lokum viljum vid

hvetja alla pa sem hafa tillogur og abendingar um pad sem betur ma fara i riti pessu ad hafa samband vid félagiod
og koma athugasemdum sinum 4 framfeeri (vottun@vsf.is).

Reykjavik, november 2007

Steinunn Huld Atladottir
Omar Imsland
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1.0 Teeknividd

Drég 4. utgafa

Innan teeknividdarinnar er lyst peim pattum sem snta ad upphafi verkefnis, styringu og lukningu. R0 einstakra
patta getur verid breytileg eftir gerd, umfangi og fleekjustigi verkefnis, sem og 6drum ahrifapattum. Mikilveegi
hvers pattar er alfarid had edli og umgjord hvers verkefnis.

Tafla 1.0: baettir teeknividdar

1.01
1.02
1.03
1.04
1.05
1.06
1.07
1.08
1.09
1.10

Arangur vid stj6rnun verkefna
Umgjord og hagsmunaadilar
Krofur og markmid verkefnis
Ahztta og takifaeri

Ga0i, stadlar og reglur
Skipulag verkefnis

Hopvinna

Urlausn vandamala
Verkgreining
Umfang/afmorkun og afurdir

1.11
1.12
1.13
1.14
1.15
1.16
1.17
1.18
1.19
1.20

Verktimi og verkafangar
Adfong

Kostnadur og fjarmégnun
Oflun adfanga og samningar
Breytingar

Eftirlit og skyrslugjof
Upplysingar og skjolun
Samskipti

Raes verkefnis
Verklok/likning

Hverjum hafnispetti er lyst annars vegar med almennri lysingu og hins vegar med hugsanlegu ferli.
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Drég 4. utgafa

1.01  Arangur vid stjornun verkefna - Project Management Success

Arangur vid stjornun verkefna er sa arangur sem naest vid stjornun peirra ad mati hagsmunaadila. bvi parf ad
vera skyrt hvad telst til arangurs og hvernig hann er maldur. Skyr skilgreining arangursviomida er pvi afar
mikilvaeg strax i upphafi.

Arangur vid stjornun verkefnis er tengdur arangursmezelikvordum verkefnis, en er p6 ekki sami hluturinn. bad er
mogulegt ad na godum arangri vid stjornun verkefnis, sem po6 er tekin akvordun um ad ljuka ekki vegna nyrra
stefnumarkandi dherslna - dherslur sem geta leitt til pess ad verkefnio & ekki lengur vid.

Umgjord verkefnis, umfang, afurdir, abyrgoarskipting, lokadagsetningar, kostnadur og arangursviomid eru
skilgreind, en auk pess er gerd aatlun um sjalfa styringu verkefnisins og henni fylgt eftir. Verkefnastjornun i
tilteknu verkefni ma oft lita 4 sem undirverkefni pess.

Arangursmelikvardar verkefnis eru peir malikvardar sem lagdir eru til grundvallar mati 4 drangri pess. bad
er afar mikilvaegt ad peir séu skilgreindir 4 greinilegan og 6tviraedan hatt og pa parf ad setja midad vid parfir
hvers verkefnis og hvers vidskiptavinar.

Prji megin viomid ma leggja til grundvallar:

e ut fra verkkaupa; p.e. hagsmunum eiganda og/eda notanda

e 1t frd hefobundnum pattum eins og "4 réttum tima, innan kostnadaraetlunar og samkvaemt krofum"
e ut fra hagnadarvon patttakenda i verkefninu

Melikvardinn getur breyst med timanum, sérstaklega ef breytingar verda 4 markadsumhverfi verkefnisins. Po
a0 upphafleg markmid verkefnis naist ekki, pydir pad ekki endilega ad verkefnid mistakist.

Dami um melikvarda & verkefni eru:

e  Dbad skilar pvi sem til var etlast

e bad uppfyllir krofur vidskiptavinar

e  bao skilar hagnaoi til verktaka

e bad uppfyllir parfir allra hagsmunaadila
e  bad ner settum markmidum

Ymsir mykri meelikvardar eru einnig mikilvaegir fyrir arangur verkefnis. Dzemi um slika er:
e  heafni lidsmanna i verkhop

e hegdunarmynstur i 4greiningsmalum

e  vinnuhvati

e  stjornunarstill

Arangursmalikvarda 4 ad skra nidur og jafnframt 4 ad lysa pvi hvernig stefnt verdur ad fullnustu peirra. betta er
gert i verkefnisdatluninni. Verkefnisaztlun sameinar allar undirdaetlanir verkefnisins; svo sem gadaaetlun,
samskiptadeetlun vid hagsmunaadila, azetlun um upplysingamidlun og bodleidir, dztlun um adfong, aztlun um
samningagerd og a®tlun um stadfestingu afurda. Verkefnisaztlunin verdur ad vera sampykkt og stadfest af peim
sem koma ad henni. Henni skal jafnframt midlad til hlutadeigandi hagsmunaadila, en hversu itarlegar paer
upplysingar eru, fer eftir edli mals hverju sinni.

Hugsanlegt ferli:
1. Greina verkefnid og umgjoro pess, p.m.t. par dkvardanir sem pegar hafa verid teknar.
2. Skilgreina hugmyndafradina 4 bak vid stjornun verkefnisins
2.1 Taka mid af porfum vidkomandi verketnis
2.2 Reoa tillogu um stjornunaradferd vid hlutadeigandi hagsmunaadila
2.3 Gera samning vid vidskiptavininn um verkefnastjornunina.
Gera aztlun um stjornun verkefnisins og dkveda verkhopinn.
Adlaga adferdafraedi vid stjornun ad umgjord verketnis, ttiloka pad sem a ekki vio.

Framkvama og fylgja eftir verkefnadaetluninni og breytingum 4 henni, skrd frammistodu vid stjornun verkethnisins
sérstaklega.

Taka saman og tiilka pann arangur sem hefur nadst og midla til hlutadeigandi hagsmunaadila.
Meta 4rangur og mistok vid stjornun verkefnisins og midla reynslu til komandi verkefna.
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1.02 Umgjord verkefnis og hagsmunaadilar - Project Context and Interested Parties

Umgjord verkefnis er oft stersti dhrifavaldurinn um framvindu verkefnis og arangur pess. Ymsir pzttir tur
innra og ytra umhverfi verkefnisins koma par vio sdgu og sérhver peirra ahrifavalda skipta mali vid tilurd og
préun verkefnis.

Dami um ahrifavalda eru (PESTLE greining):
e politik/stjornmal

e cfnahagsmal

e samfélag

o txkni

e 16g og reglugerdir

e  nattira og umhverfi

Auk 4hrifa vegna t.d.: menningar, samningagerdar, vedurfars og landfradilegra patta.

bessir paettir mota pad umhverfi sem verkefnisstjorinn vinnur i og geta ymist stutt vid eda takmarkad fullnustu
markmida verkefnis.

Timanleg greining og kerfisbundin voktun 4 breidum hopi jakveora og neikveedra ahrifavalda ur umhverfi
verkefnis getur haft afgerandi ahrif 4 framvindu pess. Slik greining er jafnframt hluti af greiningu &
hagsmunaadilum og forsenda mats & dhrifum peirra og dkvardana um adgerdir sem gripa parf til.

Hagsmunaadilar eru peir einstaklingar eda hopar einstaklinga sem eiga hlutdeild i verkefninu, hafa dhuga 4
framgangi verkefnisins, eda eru bundnir af verkefninu 4 einhvern hatt. Peir hafa hagsmuna ad geta i drangri
bess og 1 pvi umhverfi sem pad starfar. Deemi um hagsmunaadila eru: vidskiptavinir, verkkaupi, verktakar,
verkefnisstjori, lidsmadur verkhops, notandi afurda verkefnis, studningsmenn pess, ibiiar, hagsmunasamtok,
fjolmidlar, stjornkerfi og fjarmalastofnanir.

Verkefnastjorinn etti ad greina alla hagsmunaadila verkefnisins, hvada mismunandi hagsmuna peir hafa ad geeta
i verkefninu og forgangsrada peim eftir mikilvaegi gagnvart framgangi verkefnisins. Hann parf ad hafa gooda
yfirsyn yfir hagsmunaadila verkefnis og fulltraa peirra. Sérstaklega ber ad gata ad pvi ef nyjir hagsmunaadilar
koma fram 4 sjonarsvidid, eda ef fulltrium peirra hagsmunaadila sem fyrir eru, er skipt it. Verkefnastjorinn
verdur pa ad endurmeta stdduna og pau ahrif sem gaetu fylgt i kjolfar breytinganna og tryggja ad nyjir adilar
og/eda fulltraar peirrar séu vel upplystir um verkefnid.

Verkefnid er bundid af umgjoro sinni en oft er haegt ad koma til moéts vid parfir hagsmunaadila og styra
vaentingum peirra. Allir hagsmunaadilar geta haft ahrif & verkefnid, beint eda 6beint. Hagsmunir peirra,
adferdafreedin sem notud er vid verkefnastjornunina, stadlar, hefoir og vold eiga sinn patt { ad mynda og mota
verkefnid.

Hugsanlegt ferli:

1. Greina hagsmuni og kréfur hagsmunaadila.

2. Forgangsrada hagsmunum og kréfum.

3. Upplysa hagsmunadila um hvada krofur/parfir peirra verda uppfylltar og hverjar ekki.
4.  Gera aztlun um hvernig samskiptum vid hagsmunaadila verour hattad.
5

Taka mid af hagsmunum og vaentingum hagsmunaadila i parfagreiningu, markmidum, umfangi, afurdum, tima- og
kostnadaraztlunum verkefnisdztlunarinnar.

6. Taka tillit til 6gnana og teekifera sem felast i umgjord verkefnis og hagsmunaadilum vid dhaettustjornun verkefnis.
7. Skilgreina snertifleti akvordunarferlis milli verkhops og hagsmunaadila.

8. Tryggja anaegju hagsmunadila i hverjum verkafanga.

9. Framfylgja samskiptadetlun vid hagsmunaadila.

10. Styra, framfylgja og midla breytingum 4 samskiptadatluninni.

11. Skjalfesta reynslu og midla til komandi verkefna.
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1.03 Krofur og markmid verkefnis - Project requirements & Objectives

Krofustjornun felur i sér ad porfum og ventingum hagsmunaadila, sér i lagi vidskiptavina og notenda, s¢ maett
vid tilurd, skilgreiningu og sampykkt verkefnis. Verkefniskrofur (krofulysing verkefnis) eiga raetur sinar ad
rekja til parfa vidskiptavina, sem sjalfir eru knunir af vidskiptalegum teekifeerum og 6gnunum.

Markmid verkefnis er ad athenda umsamda nidurstéou, p.e. afurdir verkefnis, innan pess timaramma og
fjarhagsaatlunar sem akvedinn hefur verid, og innan asattanlegra dhaettuviomioa. Stefnumdérkun verkefnis er
leidin sem farin er ad pessu markmidi.

Markmid verkefnis varda alla megin pztti pess, p.e. fjarmal, skipulag, tima og gdi, auk oryggis,
starfsmannamala, 6flunar adfanga, upplysingakerfa og teknimala. Pau ma draga saman i prju megin
arangursviomio; arangur (afurdir og pjonusta af akvednum gedum), timi (athendingartimi og dagsetningar), og
fjarfesting (manntimar og kostnadur).

Verkefnismat er pripeett:

e  Frummat

e  Stodumat eda dfangamat
e  Verklokamat

Raunhaft verkefnismat er mikilvegt strax i addraganda verkefnis. Frummat verkefnis felur i sér skilgreiningu
4 tillogu ad verkefni og akvordun um ad fjarfesta 1 tilteknu verkefni, frekar en i 60rum verkefnum sem keppa um
sama fjarmagnid. Upplysingar um aztlada hagkvaemni verkefnisins og framtidarmoguleika pess eru afar
mikilvaegar fyrir studning vid verkefnid. Auk fjarhagslegs mats, felur verkefnismat yfirleitt i sér paetti eins og
umhverfismat og greiningu 4 heilsu- og 6ryggismalum.

Frummatio tekur tillit til 6likra patta:

e fjarhagslegs avinnings

e  hagkvemni

e framtidarmoguleika/lifvenleika

e kosta og 0kosta fyrir mismunandi hagsmunaadila
e  ahettu og truflana

e moguleika til fjarmognunar

Stodumat verkefnis felur i sér reglulegar uttektir &4 verkefninu sem veita upplysingar um framgang verkefnisins
og arangur markmida i samanburdi vid pau vidmid og arangursmalikvarda sem lagt var af stad med. Slikar
uttektir eru framkvamdar af fulltrGum peirra sem hafa hagsmuna ad geta og pekkja vel til.

Verklokamat, p.e. verkefnismat vid verklok, lysir hvada markmidum hefur verid nad (arangursmat), fragangi
skjala tengdum verkefninu og skraningu a reynslu af verkefninu.

Verkefnisaaetlun lysir meginmarkmidum verkefnis og hvernig peim skal nad, tima- og kostnadaraetlunum,

asamt stefnu verkefnis i gaeda-, heilsu-, 6ryggis- og umhverfismalum. Hun svarar eftirfarandi spurningum:

e  hvad (parf sampykki bakhjarls verkefnisins, "eiganda" vidskiptafzrisins, og eftir pvi sem unnt er annarra
hagsmunaadila pess)

e  hvers vegna (parf sampykki bakhjarls verkefnisins, "eiganda" vidskiptaferisins, og eftir pvi sem unnt er
annarra hagsmunaadila pess)

e hvernig (felur i sér teekin og taeknina, upplysingataekniporf, og hvernig 4 ad stadfesta afurdir verkefnisins,
notkun peirra og athendingu. Adfong og 6flun peirra, fjarmognun og hugsanlega ahaettu, 4samt
teekniskilmalum og gaedakrofum er einnig lyst hér).

e hver (felur i sér ménnun, abyrgoaskiptingu og skipulag verkefnis)

e hvenzr (felur i sér timastjornun, par med talin afangaskil)

e  hversu mikid (felur i sér fjarhagsazetlunina og kostnad)

betta eru jafnframt pau atridi sem 16g0 eru til grundvallar mati & arangri verkefnisins vid verklok.
Verkefnisaeetlun 4 ad liggja fyrir & frumstigum verkefnisins, vera eins yfirgripsmikil og mogulegt er og varda

alla megin paetti verkefnisins. Eftir pvi sem verkefnio proast, ®tti verkefnisatlunin ad vera endurskodud og
uppfaerd eftir porfum. Pad er brynt ad verkefnisaetlunin endurspegli strax i upphafi pau ytri skilyrdi sem hafa
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ahrif & lifveenleika/framtidarmoguleika verkefnisins. Verkefnisstjorinn og verkhopurinn eru "eigendur”
verkefnisaztlunarinnar.

Hugsanlegt ferli:

1. Safna saman, skjalfesta og na satt um krofulysingu verkefnis.
Skilgreina vidskiptaferi og stefnumorkun verkefnis og taka mid af peim vid breytingastjérnun.
Skilgreina markmid verkefnisins, vinna verkefnismat og parfagreiningu, og gera verkefnisaztlun.
Midla framgangi og breytingum.
Fullgilda (samanburdur milli veentinga og raundrangurs) krofur 4 lykilstodum i liftima verkefnis.
Gera samanburd milli krafna, annars vegar, og markmida hins vegar og fa heimild fyrir verkefninu.
Setja upp ferli fyrir ryni verkefnis

e A ol

Skjalfesta reynslu og midla til komandi verkefna.
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1.04 Ahaetta og teekifeeri - Risk & Opportunity

Stjérnun ahzettu og tzekifzera er vidvarandi ferli i 6llum aféngum & liftima verkefnis, fra frumhugmynd til
verkloka. Vid verklok, eda lukningu verkefnis, er st reynsla sem fengist hefur af ahattustjornun pess mikilvaegt
innlegg 1 arangur nyrra verkefna.

Verkefnisstjorinn ber abyrgd a ad halda sjalfum sér og verkhopnum vakandi fyrir hugsanlegum dhattupattum og
teekifeerum verkefnisins. Jafnframt ber hann abyrgod 4 adkomu og patttoku hagsmunaadila i ferlinu og, eftir pvi
sem porf krefur, ad leita eftir videigandi sérfredradgjof um einstaka dheettupaetti.

Ahzetta verkefnis er skilgreind sem likur 4 pvi ad verkefnid nai ekki settum markmidum (vidmidum, kostnadi,
tima o.s.frv.). Hun felst i 6ventum atburdum eda adsteedum sem kunna ad hafa neikveed ahrif 4 heildar
framvindu verkefnisins eda nidurstodur einstakra verkpatta, auk atburda sem geta valdid ofyrirsjaanlegu tjoni.
Ahzetta er fyrir hendi i 61lum verkefnum, 6had steerd, umfangi eda edli peirra.

Skilgreina verdur:

e  hvernig ber ad greina dhattu

e hvort taka eigi ahattuna

e hvenzr beri ad tryggja sig fyrir henni

e  hvernig beri a0 tryggja sig fyrir henni

e hvort hagt er ad verjast aheettunni med fyrirbyggjandi adgerdum
e  hvort ahettan feli i sér hugsanleg tekiferi

Eoli verkefnis reedur miklu um hvada adferdum er beitt vid ahsettugreiningu. Dami um slikar adferdir eru:
e hugarflug

e vinnufundir

o  gitlistar

e SVOT greining (styrkleikar/ veikleikar/6gnanir/taekifaeri)

e likanasmid/hermun (sja t.d. Monte Carlo hermun)

e  Svidsett atburdaras

e  QGreining 4 neemni (hlutfall milli &reitis og svorunar)

Ahzettumat er einnig mismunandi eftir verkefnum. I ahzttumati er hzttupattum radad eftir eiginleikum i
mikilvaegisrod ut fra hugsanlegum ahrifum peirra a verkefnid og likindum & ad peir verdi ad veruleika. St
forgangsrédun er notud vid akvordunartoku um viobrogd vid hugsanlegri ahaettu og peim tekifeerunum sem
gefast.

Til pess a0 minnka pa dhattu sem fyrir hendi er getur verid naudsynlegt ad dreifa dheettunni og hafa stjorn & pvi i
hverju hun felst. Almennt eru sjo leidir til ad bregdast vio ahaettu:

e fordast/fjarlegja

e draga ur/fekka

e vernda/hlifa

e tryggja

e faera/flytja eda fresta

e deila/dreifa

e sampykkja

A pennan hatt ma annad hvort draga tr eda fyrirbyggja ahrif dhzttu 4 verkefnid, en sjaldnast er haegt ad eyda
allri 6vissu. Gerd er vidbragosazetlun um pa dhattu sem ekki er talin asettanleg og um pau tekifaeri sem talid
er vert ad fylgja eftir. Vidbragdsaetlunin getur haft bein dhrif & morg verkferli innan verkefnisins. bad er pvi
naudsynlegt ad henni sé fylgt eftir og hun uppfzerd jathédum og nyir dhattupettir eda teekifaeri koma upp, eda
begar mikilvaegi peirra, sem pegar hafa verid skilgreindir, breytist.

Ahzettustjéornun felur i sér skilgreiningu, flokkun, og malingu 4 ahzttu, sem og stjornun vidbragda vid peirri
ahettu sem getur komid upp i verkefnum. Greining og stjornun & ahattu og teekifeerum er ferli sem fylgja parf

eftir 1 6llum verkafongum 4 liftima verkefnis.

Hugsanlegt ferli:
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Greina og meta dhattu og taekiferi

Gera vidbragdsaztlun, na satt um hana og koma henni & framfaeri

Endurskoda og uppfera videigandi verkaatlanir til samreemis vid sampykkta vidbragdsazetlun

Meta likurnar & pvi ad markmid um tima og kostnad haldist, og endurmeta 4 liftima verkefnis

Endurvinna dhattugreiningu, dhattumat og dhaettuvidbrogd a liftima verkefnis og uppfaera verkefnisazetlun
Fylgja vidbragdsaztluninni eftir

A Al o

Skjalfesta reynslu og midla til komandi verkefna; uppfeera adferdafraedi vid dhattugreiningu.

©2007 Steinunn Huld Atladéttir/Omar Imsland - 10 af 85 -



Drég 4. utgafa

1.05 Gadi, stadlar og reglur — Quality, Standards and Regulation

Geaedi i verkefni snuia ad pvi ad hvada marki tilteknir eiginleikar afurdarinnar uppfylla verkefniskrofur.
Gaedastjornun verkefnis ner til allra 4fanga og verkpatta pess; fra skilgreiningu verkefhnis til afurda og
verkloka. Gadastjornun verkefnis er 4 abyrgd verkefnisstjora.

Grundvdllur gedastjornunar hvers verkefnis er si starfsemi ad gaedamalum sem fyrirtaekid (bakland
verkefnisins) sinnir og leggur til verkefnisins og verkferla pess. Gedastjornun fyrirteekisins skilgreinir
gadastefnuna, gedamarkmid og abyrgdarskiptingu, og leggur auk pess til verklagsreglur, melistikur og
umbotaferli gedahandbokar. Gata ber sérstaklega ad snertiflotum verkefnisins annars vegar og starfsemi
fyrirtaekisins hins vegar. Eflitid er framhja gaedum i verkefni er tekin aheetta med ad markmid pess naist.

Stadlar og reglur eru stodtzki til ad taka 4 algengum sem og einstokum uppakomum i verkefnavinnunni.
Stadlar, reglur og leidbeiningar snerta 61l ferli, adferdir, verklysingar og framkvaemdir vid verkefnastjornun.
betta & vid um sampykktir stjornar, eftirlit og teeknilega skilmala. Stadlar, reglur og leidbeiningar eru ramminn
um verkefnid og styringu pess fyrir verkefnisstjorann.

A9 6llu jofnu midar stodlun ad samreemdri notkun hugtaka, sameiginlegum skilningi og sameiginlegum
grundvelli fyrir samningagerd 4 svidi verkefnastjornunar. Petta audveldar samstarf adila verkefnisins og
patttakenda fra fleiri fyrirteekjum. Gaedatrygging felur i sér uttekt 4 pvi ad gildandi st6dlum og reglugerdum sé

fylgt.

Almennt samkomulag um notkun stadla og reglna parf ad vera milli patttakenda verkefnisins. Samkomulagid
byggir 4 nainni samvinnu peirra auk samstarfs vid vidkomandi deildir og adra samstarfsadila (svo sem fyrirtaki
og fagadila, og fulltria hinna ymsu greina).

Eftirtaldir adilar gefa 0t stadla & svidi verkefnastjornunar, sem og 4 6drum svidum:
e Stadlarad islands (Stadlarad islands)

e  British Standards Institute (BSI),

e Deutsches Normungsinstitut (DIN)

e Association Francaise de Normalisation (AFNOR)
e International Standardisation Organisation (ISO)
Hugsanlegt ferli:

1. Vinna gedaaetlun.

2. Velja, framleida og profa afurd/voru

e frumutgafur/frummyndir/likan

e utgafur

e drog

Fa sampykki fyrir, framleida og profa lokagerd/utgafu

Framkvama gadatryggingu og eftirlit

Framkvama profun, skjalfesta og fa sampykki fyrir nidurstodum

Leggja fram og beita urbotum, skra peer radstafanir sem gripid hefur verid til, til ad eyda orsokum galla.

N AW

Skjalfesta reynslu og midla til komandi verkefna.
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1.06 Skipulag verkefnis - Project Organisation

Skipulag verkefnis nar yfir mannaud, hlutverkaskipan, verkgreiningu, abyrgoarskiptingu, vensl og faerni innan
verkefnisins.

Skipulag verkefna og verkefnastofna eru einstdk og timabundin og taka mid af verkafongum og adstedum
hverju sinni. Skipulag verkefnaskraa eru aftur 4 moti oft hluti af stjornskipuriti fyrirteekisins, eda taka beint mid
af peim. Skipulagid etti p6 1 6llum tilfellum ad vera verkefnamidad.

Skipulag verkefnis og naudsynlegra adfanga verdur ad spegla markmid verkefnisins. Ef einstok markmid pess
krefjast athendingar afurda innan prongs timaramma, an tillits til kostnadar, getur verkefnid parfnast aukins
umfangs i ad0féngum og mikils mannafla. Pegar verkefni hefur riman framkvaemdatima, innan prongs
kostnadarramma, getur adgangur ad adfongum verid takmarkadri og mannafli minni. Pegar porf krefur er
skipulagio stillt til samraemis vid mismunandi tegundir og akveedi einstakra samninga.

Skipulag verkefnis hefur almennt styttri liftima og breytist orar en stjornskipulag fyrirteekja og pad tekur idulega
breytingum eftir pvi sem verkefninu vindur fram. Pad parf a0 taka tillit til hugsanlegra ahrifa fra pvi umhverfi og
peirri menningu sem verkefnid er unnid 1.

Vi0 vissar kringumstaedur getur verid mogulegt og askilegt ad flytja starfsmenn til svo ad allir patttakendur i
skipulaginu séu staddir 4 sama stad; petta styrkir samskipti og eflir lidsheildina. Einstakar skipulagseiningar geta
b6 verid landfraedilega dreifdar, jafnvel heimsalfa &4 milli, sem gerir verkefnastjornina sjalfa peim mun meira
ograndi sem verkefni.

Frammistada skipulagsheildarinnar er had starfsfolkinu sem starfar innan pess. Stadfesta verdur hafni peirra
sem tilnefndir eru til verksins og tryggja ad peir séu tiltekir, m.6.0. ad nestu yfirmenn peirra uthluti peim ekki
00rum verkefnum. Best vari ef verkefnastjorinn og deildarstjori peirrar deildar sem leggur til starfsmann i
verkefnid, sammeltust um hverjir myndu henta best i tiltekio hlutverk innan verkhopsins. Pekking, hafni og
reynsla viokomandi veri pa metin, en verkefnastjorinn myndi einnig lita til personuleika einstaklingsins og
hversu vel hann fellur inn i verkhopinn sem heild. Pad er p6 oft pannig ad verkefnastjorinn kemur alls ekkert ad
vali 4 pvi folki sem honum er uthlutad i verkhopinn og parf hann pvi oft ad byggja upp lidsheild med 6reyndum
einstaklingum sem eiga litid sem ekkert sameiginlegt.

Skipulagi verkefna ma skipta i prja megin flokka:

e Deildarstyrd (Functional): adfongum er alfarid styrt innan hverrar rekstrareiningar

e  Verkefnisstyrd (Project): adfongum er thlutad fra midlaegum grunni, en styrt innan verkafangans
e  Dbvergangandi/Ferilstyrd (Matrix): ad0fongum er styrt af verkefnisstjora innan rekstrareininganna

Skipurit verkefnis (OBS), er myndran framsetning & skipulagi pess.

A hverju verkefni kemur yfirleitt {fjoldi einstaklinga, hver med sitt hlutverk og sina fagbekkingu. Naudsynlegt
er a0 skilgreina mismunandi hlutverk i verkefninu, til ad fordast arekstra og misskilning. Helstu hlutverkin eru:
e bakhjarl

e verkefnisstjori

e lidsmadur i verkhop

e notandi

e hagsmunaadili

e  stadarstjori

Hugsanlegt ferli:
1. Akveda hvers konar skipulag og mannafli er naudsynlegur
Gera yfirlit yfir allar skipulagseiningar/deildir sem munu skaffa adfong til verkefnisins
Skilgreina hlutverk, abyrgd, snertifleti, umbod og verkferla verkefnisins
Fa ad0fong/mannafla fra skipulagseiningum
Skilgreina snertifleti verkefnisins vid stjornskipulag fyrirtaekisins
Midla akvordunum og leida skipulagid
Vidhalda, breyta og/eda uppfera skipulag verkefnisins eins og prof krefur 4 liftima verkefnisins
Leitast avallt vid ad beeta skipulagio

0Nk WD

Skjalfesta reynslu og midla til komandi verkefna
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1.07 Hopvinna - Teamwork

Verkefni eru unnin af hopi folks sem myndadur er vegna verkefnisins sérstaklega. Verkhépur (einnig
verkefnishépur) samanstendur af einstaklingum med mismunandi fagbekkingu sem @tlad er ad vinna ad
sameiginlegum markmidum. Hugtakido hépvinna ner yfir pad stjérnunarferli sem liggur ad baki hopefli og
oflugrar liosheildar. Samstilltur hopur er oft lykillinn ad arangri og verkefnisstjorinn @tti pvi ad pekkja pad ferli
er liggur ad baki pvi ad breyta hop einstaklinga i samstillt teymi eda lidsheild.

Resfundir, vinnufundir og namskeid hrista folk saman og eru lidir 1 pvi ad skapa godan lidsanda innan hopsins.
Lidsandann (samvinna og samkennd hopsins) er hegt ad efla med ymsu moti, t.d. med sameiginlegum
namskeidum eda umbunar/hvatakerfi fyrir tiltekinn arangur, en ekki sidur med 6formlegri heetti eins og prautum,
leikjum eda samverustundum utan hefdbundinns ramma vinnunnar.

Verkefnisstjorinn parf einnig ad vera vakandi fyrir peim pattum sem geta hindrad gott samstarf. Vandamal geta
komid upp vegna teknilegra eda fjarhagslegra erfidleika, eda annarra streituvalda i verkefninu. Einnig verdur ad
taka tillit til menningarlegs og menntunarlegs bakgrunns einstaklinga, sem og peirra forsenda sem liggja ad baki
patttoku peirra 1 verkefninu. Loks verdur ad taka mismunandi hagsmuni, vinnuadstoou og vinnuadferdir
einstaklinganna med i reikninginn.

Mikilveegt er ad hafa i huga a0 myndun lidsheildar er vidvarandi ferli i verkefninu — fra rees til verkloka. Pad er
hlutverk verkefnisstjorans ad leida hopinn i gegnum pessa proun. Verkefnisstjorinn verdur ad sinna verkhopnum
og medlimum hans allt fra upphafi hopeflisins, 1 gegnum liftima verkefnisins og til verkloka, pegar lidsmenn
sntia aftur til fyrri starfa. A medan patttoku peirra i verkefninu stendur tti frammistada einstakra lidsmanna ad
vera metin af verkefnisstjoranum i einstaklingsmidudu mati. Hugsanleg porf fyrir pjalfun og endurmenntun eetti
a0 vera redd vid yfirmann peirra og videigandi rddstafanir gerdar. Standi frammistada lidsmanns ekki undir
vaentingum getur purft ad gripa til frekari urbota.

[ verkhop getur ymislegt gerst sem stydur eda hindrar framkveemd verkefnis. I flestum tilfellum proast verkhopar
samkvamt svipudu ferli, einkennandi fyrir alla hopvinnu og 6had verkefnum peirra. Petta ferli er 1 fjorum
stigum (Tuckman Model) sem er lyst stuttlega hér 4 eftir:

Myndun/Métun (Forming): Odryggi og 6framfzrni einkennandi, folk hefur 1itid til malanna ad leggja, talar
ekki nema & pad sé yrt beint, og samsinnir sidasta redumanni (jafnvel gegn betri vitund) eda pegir punnu hlj6di.

Baratta (Storming): valdabaratta, neikvaeodni og 6pol einkennandi, allir purfa ad koma sinum skodunum ad og
eiga sidasta ordid, enginn timi gefinn til ad hlusta & framlag annarra, hver og einn vill sannfzra adra um
sérfredipekkingu sina, enginn litur 4 sig sem hluta af hépnum.

Samvinna (Norming): jadkvaedni og samstarfsvilji einkennandi, lidsmenn koma sér saman um samskiptareglur og
stundvisi, eru tilbunir til ad hlusta & adra og préa hugmyndir annarra an pess ad eigna sér paer.

Framkvaemd (Performing): lidsandi og starfsgledi einkennandi, teymid fullmotad, lidsmenn verja hopinn Ut &
vid, eru fullir starfsprotti og stydja hvorn annan innan sem utan hopsins.

Allir hopar hafa gott af liflegum umraedum (ef allir eru sammala um allt, er veentanlega ekki porf & 6llum 1
hopinn). Pad er hlutverk verkefnisstjorans ad tryggja ad allar hlidar hvers mals séu skodadar og jafnframt ad
tryggja ad hopurinn stadni ekki 4 barattustiginu. [ sumum tilfellum fara somu hoparnir i gegn um 611 fjégur
stigin oftar en einu sinni. Pad er ekki 6edlilegt svo lengi sem hopurinn nar framkvemdastiginu hverju sinni.

Oft er talad um fimmta stigid, en pad er kvedjustigid (eftirsja - mourning). A pessu stigi getur hvatinn ad
frammistodu dvinad. Einkenni pess eru missir (vinatengsl rofna) og ahyggjur af framtidinni (nasta
starfi/verkefni).

Ymsar kenningar eru til um hvernig greina megi hlutverk einstaklinga innan hops. Belbin greiningin i
hlutverkaskipan er ein peirra. Samkvaemt henni ma skipta hlutverkunum i prja megin hopa, og hverjum hop i
prja undirhdpa, par sem hvert hlutverk hefur sina kosti og galla fyrir lidsheildina:

Framkvaemdarhlutverk: motandi, innleidandi, klarandi/afgreidandi
Samskiptahlutverk: samhafandi, samstarfandi, rannsakandi
Huglag hlutverk: hugsandi, metandi, sérfreedingur
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Hugsanlegt ferli:

1.

NV AE WD

Myndun/Moétun — efla tilfinningu fyrir sameiginlegu markmidi, samvinnu og samkennd.

Baratta — skilgreina hlutverk, abyrgd og verkaskiptingu sem styour vid dkvordunartdku og trlausn agreiningsmala.
Samvinna — festa i sessi samskiptareglur og vinnuadferdir hopsins

Framkvaemd — veita naudsynlegan studning og raekta samkennd hépsins til afburda arangurs

Afhenda afurdir verkefnisins vid verklok og leysa upp verkhopinn

Skjalfesta reynslu og midla til komandi verkefna
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1.08 Urlausn vandamala - Problem Resolution

Megnid af vinnu verkefnastjorans innan liftima verkefnis snyr ad skilgreiningu verka og rlausn vandamala.
Liklegt er ad vandamalin snui flest ad timamorkum, kostnadi, aheettu eda afurdum verkefnisins, eda samverkandi
ahrifum pessara fjogurra patta. Valkostir vid lausn vandamalanna geta falid i sér ad dregid sé ur umfangi
afurdanna, verktimi aukinn eda ad auknum adfongum verdi veitt i verkefnid.

Ymsar adferdir og adferdafraedi er fyrir hendi vid trlausn vandamala, oft tengdar hugmyndarfraedi altzekrar
gxdastjornunar. Peaer geta falid 1 sér kerfisbundna adferd vid ad greina og komast ad rétum vandans, hugarflug
til ad f4 hugmyndir ad orsdkum, afleidingum og urlausn, ryni og val 4 ékjosanlegri lausn, og videigandi adgerdir
til a0 koma henni i framkveemd. Su lausn sem valin er, skal p6 borin undir hagsmunaadila til sampykktar, 4dur
en henni er hrint i framkvaemd.

Komi upp vandamal 4 medan & Urlausnarferlinu stendur, geeti purft ad gripa til samningaumleitana, akvardana fra
hlutadeigandi hagsmunaadilum til ad taka a deilumalum og neydartilvikum, eda annarra sattaleida.

Verkhopurinn getur nytt ferlio til ad efla samkennd og lidsheild, pvi reynslan synir ad pad pjappar folki saman
pegar pad neer arangri vid ad leysa Gr vandamalum.

Hugsanlegt ferli:
1. Gera rad fyrir verkferlum til ad greina vandamal i verkefninu
Bera kennsl 4 per adstedur sem krefjast turlausnar
Greina vandamalid og orsok pess
Vera skapandi vid ad finna leidir til ad f4 hugmyndir ad lausnum
Meta hugmyndir og velja dkjosanlegar tillogur med patttoku hagsmunaadila 4 videigandi stodum i ferlinu
Koma tillogum i framkveemd, meta arangur peirra og adlaga eftir porfum

Al ol

Skjalfesta allt ferlid og tryggja ad reynslan skili sér til komandi verkefna
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1.09 Verkgreining - Project Structures

Verkgreining er sundurlidun verkefnis i adskildar verkeiningar. Verkeiningar er haegt ad sundurlida i adskilda
verkpaetti, verkhluta og adgerdir. Pessar einingar, eda klasa af einingum, parf ad manna, adfong eru utvegud,
gerd kostnadar- og timaaetlun, gerd aztlun um vinnu og hun framkvaemd, eftirlit skilgreint og verki lokid.
Stada verks og raunkostnadar er svo metin og sampykkt undir handleidslu verkefnisstjorans.

Verkefni er heegt ad sundurlida i adskildar verkeiningar ut frd mismunandi sjonarhornum. Helstu verkgreiningar
eru:

e  Sundurlidun verkpatta (WBS)

e Sundurlidun skipulags (OBS) - einnig kallad skipurit

e  Sundurlidun kostnadar (CBS)

e  Sundurlidun afurda (PBS)

Sundurlidun verkpatta er myndraen lysing & verkgreiningu og undirstada allrar stjornunar i verkefni. Haegt er
a0 nota mismunandi sundurlidun eftir voru/hlutum, hlutverki, abyrgo, stadsetningu, eda hvada annan hatt sem
hentar (t.d. med sameiningu fyrrnefndra patta). Sundurliduninni lykur med skilgreiningu verksvida eda
verkhluta.

Sundurlidun i verkpaetti er grundvdllur ad skipulagi og samskiptum innan verkefnis. Hin 4 ad syna afurdirnar og
umfang verka 4 pann hatt ad hegt s¢ ad stadfesta og mala teeknilegan arangur stig af stigi, og skapar ramma fyrir
alla aztlanagero og eftirlit med verkinu.

Hvern verkpatt er svo hagt ad sundurlida ennfrekar i einstaka verkhluta allt eftir umfangi verkefnis.

Skilgreining verkpatta/verkhluta (verklysing) lysir nanar:
e ihverju verkid felst

e forsendum

e abyrgoaradila

e  markmioum

e dagsetningum og timalengd

e  adfongum/audlindum

e  kostnadi

e nidurstdoum

Verkefni er einnig haegt ad sundurlida i afanga eftir bundnu leidinni, par sem fram koma til demis milliafurdir
(b.e. afurdir einstakra afanga) og lykilstadir til akvorounartdku, badi er vardar framvindu verkefnis (heetta eda
halda afram, af eda 4) sem og fjarfestingar.

Skipulag verkefnis er haegt ad sundurlida eftir undirverkefnum og skipulagsheildum (t.d. sampattingu fjarmala
og aetlanagerdar, upplysingatekni og —midlunar, honnunar og voéruprounar, innkaupa og birgoa - allt eftir edli
verkefnis), par sem monnun verkefnis er skipad i sa&ti eftir verkum. Hvert undirverkefni eda skipulagsheild
hefur sinn stjérnanda og verkhop. 1 peim tilfellum par sem verkefnisstjorinn og/eda verkefnishopurinn er
oreyndur, parf sundurlidunin ad vera mjog itarleg svo tryggt s¢ a0 allir peettir verkefnisins hafi sinn samastad.
Skipulagid nytist vi0 datlunagerd og eftirlit.

Kostnad er haegt ad sundurlida i greidslutimabil, innri og ytri kostnad, samningsbundiod- og lausafé, hofudstol og
tekjumyndun.

beer afurdir sem krafist er ad verdi til i verkefninu er haegt ad sundurlida eftir edli peirra — sundurlidunin getur
verid leidbeinandi vid skjolun.

Upplysingafladi tengt verkefninu er einnig haegt ad sundurlida, t.d. i gagnasofn, upplysingavinnslu, pekkingu
byggoa & upplysingunum og skilning/nidurstodu sem leidir til lykilakvardana. Par sem gognin eru flokin og
umfangsmikil, getur purft venslarit yfir gagnagrunninn auk kerfa til gagnavinnslu og -ryni.

St skjolun sem tengist verkefninu, tekur mid af peim st6dludu skjélum sem notud eru viod skilgreiningu

verkefnis, verkefnisaaetlun, skraningu funda, stdoumat, skilamat, skjol tengd afurdum verkefnis
o.s.frv.. Skjolin getur auk pess purft ad ryna, vista og adgangsstyra, ymist i pappirsformi eda rafraent.
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Hugsanlegt ferli:

1.
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Ryna verkefnid og skilgreina hvada sundurlidanir eiga vid verkefnid
Tilgreina dbyrgdarmann fyrir hverri verkgreiningu

Skilgreina krofur hverrar verkgreiningar og hvernig per virka

Finna leid til framsetningar & hverri verkgreiningu

Vinna, greina og velja verkgreiningarnar

Midla og styra verkgreiningum

Vidhalda verkgreiningum

Skjalfesta ferlid og midla reynslu til komandi verkefna
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Drég 4. utgafa

1.10 Umfang/afmorkun og afurdir - Scope & Deliverables

Skilgreining 4 umfangi verkefnis, einnig kallad afmérkun verkefnis, er einn af grundvallarpattum
axtlunargerdar og par med arangursrikrar verkefnastjornunar.

Umfang verkefnis markar jadar pess. Pad er afar mikilvaegt ad verkefnisstjorinn pekki umfang verkefnis og
umhverfi pess og geti pannig afmarkad verkefnio skilmerkilega. Verkefni sem ekki hefur skyrt afmarkad
umfang hefur tilhneigingu til ad penjast Gt. Halda parf vel utan um skraningu 4 sampykktum vidbotum vid
umfangid, sem og utan um pa paetti sem akvedid er ad sleppa. Vid skilgreiningu 4 umfangi verkefnis, er einnig
mikilvaegt ad tilgreina hvao liggur utan vid jadar verkefnisins og er ekki hluti pess.

Fra sjonarholi hagsmunaadila felur umfangio i sér allar afurdir verkefnisins. Lysing 4 umfanginu byggir 4
krofum vidskiptavinar/notanda afurdarinnar, hvort sem um er ad reda véru eda pjonustu. | pvi felst einnig krafa
um skilgreiningu 4 tilgangi og hlutverki afurdanna. Verkefnid @tti ad skila af sér 6llu pvi sem umfangio segir til
um. Umfangid getur einnig nad til umhverfis peirra notenda par sem nytt kerfi, eda breytingar a fyrirliggjandi
kerfi, eru teknar i rekstur.

Vi0 skilgreiningu 4 umfangi verkefnis parf medal annars ad hafa eftirfarandi i huga:
e  hvert er markmid verkefnis?

e  hverjir eru hagsmunaadilar?

e hve mikid parf af ad0fongum?

e  hver eru timamdrkin?

e hverjar eru afurdirnar?

Afurdir eru apreifanlegar eda dapreifalegar eignir sem arangursrikt verkefni, verkefnastofn eda verkefnaskra
skilar til vioskiptavinarins. Paer geta falio i sér teikningar, skyringarmyndir, verklysingar, likon, frumgerdir,
kerfi og vorur af ymsu tagi. Afurdir eru po ekki eingdngu soluvara eda veitt pjonusta i verklok. beer geta einnig
verid verkferli, skipulagsbreytingar og par breytingar 4 mannaud sem naudsynlegar eru i rekstri hvers fyrirtekis.
Haegt er ad forgangsrada afurdum eftir mikilvaegi (naudsynlegar, @skilegar, ef timi gefst til) med samningum vid
hagsmunaadila. bzr sem eru sidur mikilveegar eru pa ekki afthentar nema timi gefist til. Eiginleikar og
forskriftir afurdanna verda ad vera i samremi vid krofulysingu og markmid verkefnis. Verkefnisstjorinn verdur
a0 taka tillit til og styra umfangi, kréfulysingum og timaramma verkefnisins.

Eiginleikar eru skilgreindir sem virkni og tlit voru eda afurda verkefnis eins og peim er lyst i verkefnisskjolum
og eins og peir koma fram i afurdinni sjalfri. Stjérnun eiginleika, samstaedustjornun, studlar ad lagmorkun
galla og fravika i honnun afurdanna med kerfisbundnu skipulagi skjolunar og sampykktarferla.

Stjornun eiginleika — samstaedustjornun, inniheldur alla teeknilega og skipulagslega melikvaroa fyrir:
e skilgreiningu eiginleika

e stjornun eiginleika

e stodumat & eiginleikum

e uttekt & eiginleikum

Breytingastjornun tryggir ad haldio sé utan um breytingar & umfangi sem og eiginleikum verkefnis.

Hugsanlegt ferli:
1. Skilgreina krofur og markmid hagsmunaadila
N4a samkomulagi vid hagsmunaadila um videigandi afurdir
Skilgreina umfang verkefnis og hafa eftirlit med pvi i 6llum verkaféngum
Uppfera lysingu 4 afurdum og umfangi pegar breytingar hafa verid sampykktar af hagsmunaadilum
Hafa eftirlit med gaedum afurda
Afhenda afurdir formlega til hagsmunaadila

Al ol

Skjalfesta reynslu og midla til komandi verkefna
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1.11  Verktimi og verkafangar - Time & Project Phases

Liftimi verkefnis eda @eviskeid lysir proun verkefnis 1 r60 verkafanga fra upphafi verks til verkloka.

Verktimi dkvardast af skipulagningu, rooun, timalengd, mati og aetlun einstakra verka og/eda verkhluta, p.m.t.
uthlutun adfanga, 4kvordun skiladagsetninga, og voktun og eftirliti med ad timadeetlanir standist. Pessir pettir
@ttu ad koma fram 4 skyringarmynd um bundna leid.

Verkafangi er afmarkad timabil innan liftima/aeviskeios verkefnisins. Verkafangar hafa eigin timamork og fela i
sér skyld verk og skilgreindar kr6fur um arangur til ad né settum markmidum. Verkafangi felur i sér afgreidslu
meginafurda verkefnis og toku akvardana sem neesti verkafangi byggir 4.

Verkafangadeiling eda skipting verkefnis i verkafanga:

e tryggir betri styringu adfanga (moénnun, efni, fjarmunir, timi) og dregur r haettu 4 séun

o gefur fjarfestanum/verkkaupanum takifeeri til a0 meta og sampykkja verkid i afongum — oft eru pvi bein
tengsl milli verkafangadeilingar og fjarmognunar.

Verkafangadeiling innan liftima verks getur verid mismunandi eftir atvinnugreinum og/eda edli verkefnis (t.d.
hagkvamniathugun, honnun, samningar (6flun adfanga), framkvamd, rekstur og profun, athending og verklok).
Fyrirtaeki sem taka patt i utbodum hafa oft markadssetningu og tilbodsgerd sem fyrstu verkafanga, 4 medan
fyrirtaeki i fjarfestingum hafa oft hugmynd og hagkvamniathugun sem sina fyrstu tvo verkafanga. { framkvaemd
getur verktimi einstakra verkafanga skarast (t.d. verk sem unnid er ad 4 sama tima).

Vorour, einnig nefnd afangaskil, marka mikilvaega timapunkta i verkefninu og oft einnig skil milli verkafanga.
Vi0 pessi skil parf t.d. ad taka akvordun um ad endurtaka fyrri verkafanga, um verklok eda akvordun um upphaf
nasta verkafanga. Voroum er stundum skipt upp i tvo flokka: hardar/brynar vorour og mjukar vorour. Fyrri
flokkurinn gefur til kynna ad ekki megi halda afram med verkefniod fyrr en ad fengnu sampykki fra t.d.
verkefnisstjorn, seinni flokkurinn gefur til kynna ad par skuli staldrad vid en verkefnid stoppi po ekki.

Markmid timaazetlunar er ad haegt sé¢ ad akvarda hvada verkhluta purfi ad framkvama og hvenar og ad rada
pessum verkhlutum i rokrétta timardd. Gerd timaaetlana tekur m.a. til skila milli undirverkaefna og innbyrdis
milli verkhluta, svo og til lengdar og timasetningar verka. Timaaztlanir byggjast & forgangsrodun framkveemda,
ad teknu tilliti til adgengis ad videigandi pekkingu og jafnvel arstima. I peim tilvikum sem dvissa rikir um pann
timaramma sem parf vegna einstakra afanga eda verkhlutaframkvemda parf ad gera rad fyrir svigrimi eda fleedi
i deetluninni.

Verkflaedi (160 verkhluta) og timaatlun mynda grunnazetlun verkefnis. Naudsynlegt er ad allir
lykilpatttakendur verkefnisins komi ad gerd hennar. Grunnaetlun er deilt nidur i itaraztlanir um hvern
verkafanga.

Aztlanagerd er dkvordun um akjosanlegustu rod verka til pess ad uppfylla sett timamork og markmid. betta
felur i sér skilgreiningu & verkafongum, vordum eda afangaskilum, greiningu a porf og athendingu adfanga,
verkrdd og innri tengsl, timamorkum og ytri sem innri ahrifapattum.

Helstu pattir dztlunargerdar eru:

e skilgreining verkpatta

e forgangsrooun verkpatta

e mat 4 framkvaemdatima

e skilgreining dagsetninga

e fragangur og utgafa detlana

e samanburdur axtladra og raun dagsetninga sem og enduraztlun
e uppfarsla 4 kostnadi, afurdum og adfongum

Ymsum adferdum og eda tekjum er haegt ad beita vid aztlanagerd, svo sem stoplariti (Gantt-rit, vordur og
afangaskil), 6rva/moskva- eda flediritum (bundin leid) og adfangaaztlun (forgangsrooun adfanga).

R060 naudsynlegra verkpatta fra upphatfi til loka verkefnis myndar bundna leid verkefnisins. Samtala
timalengdar verkpatta bundinnar leidar gefur til kynna heildar verkefnistimann. Sama verkefnid getur haft fleiri
en eina bundna leid. Flaedi/svigram er tilteekur timi hvers verkpattar eda afanga umfram aztladan verktima, p.e.
sa sveigjanleiki sem ekki hefur ahrif til seinkunar & heildarverkefnistimanum.
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Ekkert verkefni er liklegt til ad skila drangri nema azetlunin sé ndkvaemlega unnin. Aztlanir verda ad vera
raunheafar og taka parf tillit til breytingaferla og hvernig peim er styrt.

Hugsanlegt ferli:
1. Skilgreina og rada verkum og/eda verkhlutum i timar6o.
Meta hugsanlegan framkvamdatima.
Gera timadatlun fyrir verkefnid eda verkafangann.
Uthluta og jafna adfong.
Bera saman markmid, dztladar og raunverulegar dagsetningar og uppfeara spar eftir porfum.
Hafa eftirlit med timadaetlun med hlidsjon af breytingum.

NS kv

Skjalfesta reynslu og midla til komandi verkefna.
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1.12 Adbfong - Resources

Adfong fela i sér starfsmenn verkefnis auk tekja, efnis og adstodu sem naudsynleg eru einstokum verkpattum
og/eda verkefninu i heild sinni.

Azetlun adfanga felur i sér skilgreiningu 4 naudsynlegum adfongum og hamarks nytingu peirra. Tekid er
sérstakt tillit til tilteekra adfanga annars vegar og adfenginna adfanga hins vegar.

Adfangastjornun felst i gerd aztlunar um adfong, par sem skilgreint og uthlutad er adfongum sem fullnaegja
settum krofum. Adfangastjornun felur einnig i sér hamorkun & nytni adfanga med hlidsjon af timadzetlun, sem og
stoduga voktun og eftirlit med adfongunum.

Verkefnisstjornin parf ad ganga ur skugga um ad einstaklingarnir bui yfir naudsynlegri teeknilegri kunnattu og
haefni og ad peir fai adgang ad fullnaegjandi upplysingum, teekjum og pjalfun til ad geta framkvamt pau verkefni
sem krafist er af peim 4 arangursrikan hatt.

Hugsanlegt ferli:

1. Skilgreina hvada adfong parf til verksins, p.m.t. sérgreint framlag verkefnisstjornar. Starfskunnattan sem
starfsmenn verkhopsins purfa ad bua yfir parf einnig ad vera skyr.

Azetla adfongin.

Gera samkomulag vid stjornendur deilda um tthlutun mannauds i verkefnid.

Vakta breytingar 4 nalgunarutreikningum og adfangauthlutun.

Styra framkvaemd verka, med sérstaka dherslu 4 framleidni nyskipadra starfsmanna.

Hafa eftirlit med adfongum med hlidsjon af breytingum.

[ peim tilvikum pegar adfong hafa verid of- eda vanmetin parf ad (endur)athluta adfongum.

e A ol o

Adlaga gagnabanka um adfangautreikninga vid lok verkefnis, par sem endanlegar tolur um notkun adfanga eru
feerdar inn.

9. Skjalfesta reynslu og midla til komandi verkefna.
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1.13 Kostnadur og fjarmognun - Cost and Finance

Kostnadarazetlun og -eftirlit verkefnis skilgreinir vaentanlegan kostnad vegna afurda verkefnisins, samremir
@skileg, axtlud og raunveruleg fjaratlat og fjarporf, og metur annan mdégulegan kostnad.

Helstu paettir vid kostnadaraztlun og -eftirlit eru:

e greining og mat & kostnadi verkhluta ut fra sundurlidun verkpatta
e sundurlidun kostnadar i monnun, teki og hraefni

o skilgreining kostnadarpatta

e skilgreining kostnadarmarkmioda

e meling 4 utgjoldum og raunverulegum utldgdum kostnadi

e samraeming milli raunverulegs og dxtlads fjairmagns

e greining 4 fravikum og orsdkum peirra

e framreiknud kostnadaraztlun (tilhneiging/spa)

e spaum kostnad sem stofnad hefur verid til en er enn 6greiddur (i pipunum) og ventanlegan heildarkostnad
e  broéun og beiting melinga til kostnadareftirlits

Stjérnun kostnadar vegna verkefnis hefur pad hlutverk ad a=tla kostnad hvers verkhluta, undirkerfa og
verkefnisins 1 heild. Hun felur einnig i sér samanburd aztlads kostnadar vid pann raunkostnad, sem fallid hefur
til & mismunandi stigum verkefnisins, aaetla ttistandandi kostnad, og ad uppfaera endanlega kostnadaraztlun.
Kostnad vegna allra breytinga parf ad reikna ut, sampykkja og skjalfesta.

Kostnadur vegna verkefnis etti ad fela i sér aaetlud utgjold vegna almenns reksturs, svo sem skrifstofupjonustu
og stodpjonustu. Aztla parf fjarmuni fyrir 6fyrirsédum kostnadi sem kann ad verda t.d. vegna 6happa,
hugsanlegra eftirkratha, eda umfram kostnadar. Einnig getur purft ad aetla fyrir bonusgreidslum, séu per
skilgreindar 1 verkefninu.

Vinnuframlagio sem greitt er fyrir verour ad vera i samraemi vid raunverulegar afurdir verkefnisins og umsamdar
greidslur. Pad parf ad vakta, skoda og skilja raunverulega stodu afurda, hvada vinnu eigi ad reikningsfaera og
hver er raun-notkun adfanga (s.s skv. reikningum fra undirverktokum og timaskraningu). Pad er grundvollur
skyrslugerdar um og eftirlits med kostnadi verkefnis.

Stjérnun fjarmognunar verkefnis tryggir ad vid alla verkafanga viti verkefnastjornin hver fjarhagsporfin er
fyrir hvert timabil. Adfongin, sem parf ad Gitvega eru had kostnadi verkefnisins, timadaetlun og greidslukjorum.
Einnig parf ad greina tiltekt fjarmagn og styra van- eda umframgreidslum.

bad er naudsynlegt ad fyrir hendi sé fjarmagn (svigram eda varasjodur) vegna oventra krafna 4 liftima verkefnis.
Fyrirfram greidslur parf ad medhondla meo sérstakri gat. Ad pvi er vardar utgjold parf ad reikna sérstaklega og
meta innstreymi og utstreymi reidufjar.

Fjarmognun verkefna felur i sér 6flun fjarmagns 4 sem hagstzedastan hatt. Ymsir valkostir eru fyrir hendsi, t.d.
me0 eigin fjarmagni, fé fra dotturfyrirteekjum, med bankaldnum eda med rekstrar- og kaupleigusamningum.
Fjarmalasvid fyrirteekisins myndi ad 6llu jofnu taka patt i eda leida slika vinnu.

Hugsanlegt ferli vid kostnadarstjérnun:
1. Greina og taka dkvoroun um fjarhagskerfi vegna verkefnis, verkefnastofns eda verkefnaskrar.
Nalga og meta kostnad vegna einstakra verkhluta, p.m.t. vegna stodpjonustu.
Koma & {6t kostnadarvoktun og —eftirliti, sem og verdbolgu- og gjaldeyrisvoktun ef porf er a.
Skilgreina kostnadarmarkmid.
Reikna ut raun notkun adfanga og kostnad eda utgjold sem til falla.
Taka parf tillit til allra breytinga og eftirkrafna.
Greina fravik og orsakir, bera saman raunkostnad vid aztladan kostnad.
Spé fyrir um kostnadarhneigd og endanlegan kostnad.

0N R WD

broa og beita adgerdum til ad koma fram leidréttingum.

—_
S

. Uppfera kostnadarnalgun med hlidsjon af breytingum.

—_
—_

. Skjalfesta reynslu og midla til komandi verkefna.
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Hugsanlegt ferli vio stjornun fjirmégnunar:

1.

0 XNk wDN

_.
=

Greina valkosti vid fjarmognun fyrir verkefni, verkefnastofn eda verkefnaskra.

Leita samninga vid hugsanlega fjarmdgnunaradila og akveda skilmala.

Velja fjarmognun verkefnis.

Heimfara fjarhagsazetlun vid kostnadarlidi, greina fyrirframgreidslur.

Reikna ut notkun fjarmagns og inn- og utstreymi ur sjodi vegna verkefnis, verkefnastofns eda verkefnaskrar.
Setja upp og hafa eftirlit med ferli og heimildaveitingu vegna greidslna.

bekkja eda setja upp og hafa eftirlit med bokalds- og fjarhagsendurskodunarkerfum.

Taka tillit til breytinga & nytingu og aatlunar fjarmagns sem til radstdfunar eru 4 liftima verkefnis.

Stadfesta og styra fjarhagsaztlunum, dsamt 4follnum kostnadi.

Skjalfesta reynslu og midla til komandi verkefna.
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1.14  Oflun adfanga og samningar - Procurement and Contract

Oflun adfanga felur i sér 6flun nyrrar pjonustu eda vara fyrir verkefnid. Hun felur i sér ad utvegud eru bestu
faanlegu kjor vegna verkefnisins fra birgjum og pjénustuadilum. Naudsynlegt er ad vinnu birgja og
bjonustuadila sé lyst med formlegum heetti, par sem skyrt er kvedid 4 um paer vantingar sem gerdar til peirra,
pad eftirlit sem mottokuadili hafi med hondum og paer skuldbindingar sem gerdar eru.

Oflun adfanga er venjulega i hondum innkaupadeildar, sem getur verid pétttakandi i verkefni eda
verkfefnastofni, en fylgir skipulagi og verkferlum fyrirteekisins. Deildin velur hugsanlega birgja, i samstarfi vid
verkefnisstjorann, leitar eftir verdtilbodum, sendir Gt titbodsgdgn, velur sdlu- og/eda pjonustuadila, sér um
samningsgerd vegna langtima samninga og heldur birgdaskra i 1agmarki. Verkefni deildarinnar getur einnig nad
til vorustjornunar, geymslu, skodunar, flutnings, medhondlunar og umsjonar efnis og bunadar.

[ morgum verkefnum eru adfong staersti kostnadarlidurinn. Ol meirihéttar innkaup & voru og pjonustu zttu ad
falla undir 4kvedna stjorn og eftirlit. Marka @tti stefnu um 6flun adfanga strax i upphafsafongum verkefnis.
Stefnan geeti t.d. falid i sér krofur til hugsanlegra birgja og adferd vid val peirra, almenna samningsskilmala og
verdviomio.

Samningur felur i sér lagalega bindandi samkomulag milli tveggja eda fleiri adila par sem samid er um
vinnuframlag eda athendingu & voru og pjonustu med nanar tilgreindum skilyrdum. Samningur getur verid
munnlegt samkomulag eda undirritad skjal. Oft eru akvaedi um fjarhagsleg vidurlog sé ekki stadid vid skilmala
samnings. { umfangsmiklum verkefnum er oft r4dinn adalverktaki i alitbodi, sem sidan raedur undirverktaka i
einstaka verkhluta. Abyrgdin hvilir pa 4 adalverktakanum um ad tryggja pad ad allir undirverktakar uppfylli
skilmala heildarsamnings.

Eftirfarandi eru deemi um pad sem parf ad koma fram i samningum:
e Hverjir koma ad samningnum

e Hvag er athent

e Hver athendir

e Hvenar afthent

e Hvar athending fer fram

e  Hver borgar hvad og med hvada skilmalum
e  Hver ber abyrgd a hverju

e Hver er trygging fyrir athendingu

e Hvada reglur og/eda stadlar gilda

e Hvada g&0i er verid ad kaupa eda selja

Samningastjéornun er hluti af 6flun adfanga og felur i sér gerd, lukningu, uppferslu og framkvaemd samnings.
Tilgangur hennar er ad hafa eftirlit med pvi ferli sem fylgir pvi ad formgera samninginn og, eftir ad samningur
hefur komist 4, ad fylgja honum eftir a liftima verkefnisins.

I pessu felst:

e gerd og sampykkt akveda samnings hvad vardar galla, seinkanir, abyrgdir, tryggingar, tekniskilmala,
verdlagningu, greidsluform, verkaetlanir

e greining samnings og skyring 4 kvooum hans fyrir verkhop

o eftirfylgni med framkvaemd samningsatrioa, p.e. 6llum fravikum sem leitt geta til breytinga & ordalagi i
samningi, vidbotum eda eftirkrofum

Logfraedisvio fyrirtekisins sér ad 6llu jofnu um gerd samningsuppkasts og um formlega samningsgerd, asamt
hinum ymsu adilum sem malid snertir, auk pess ad annast allan dgreining sem kann ad leida af vanefndum
vidskiptavinar eda birgja.

Go60ur samningsstjornandi gjorpekkir skilmala samnings og notar domgreind sina um pad hvort beita eigi
akvaedum um vidurlog, ef svo fer ad vidskiptavinur eda birgir stendur ekki vid samning & einhvern hatt. Hann
verdur ag taka tillit til adsteedna pegar vanefndir verda og til pess sambands sem hann hefur vid vidskiptavin eda
birgi (langtima samstarf versus tilfallandi samningur vegna eins verkefnis).

Stjérnun eftirkrafna felur i sér stjornun og mat fravika og/eda breytinga sem og fjarhagslegra afleidinga peirra
i peim tilgangi ad afmarka, fordast, skilgreina eda fylgja eftir krofum. Petta felur i sér bedi undirbuning og

eftirfylgni med eigin kréfum 4 hendur pridja adila, sem og radstafanir vid krofum fra motadila.
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Hugsanlegt ferli:
1. Audkenna og skilgreina hvada adfong parf ad afla.
Sja um tilbodsgerd vegna utboda.
Velja birgja.
Akveda hver eigi ad sja um framkveaemd samnings.
Framkvama samninginn.
Styra breytingum.
Stadfesta fullnustu samnings.
Ganga formlega fra samningslokum.

0 XNk WDN

Skjalfesta reynslu og midla til komandi verkefna.

©2007 Steinunn Huld Atladéttir/Omar Imsland -25 af 85 -



Drég 4. utgafa

1.15 Breytingar - Changes

Oft er breytinga porf medan 4 verkefni stendur vegna ofyrirsédra atvika. Pad kann ad vera naudsynlegt ad
breyta teeknilysingum vegna verkefnis eda ad breyta samingsskilmalum gagnvart birgjum eda vidskiptavinum.
Breytingar parf ad vakta med hlidsjon af upphaflegum markmioum verkefnisins, eins og peim er lyst i
vidskiptaferinu.

Vi0 upphaf verkefnis parf ad afla sampykkis allra hlutadeigandi hagsmunaadila fyrir pvi hvernig
breytingastjornun verdur hattad i verkefninu. Virk breytingastjornun, sem getur séd fyrir porf & breytingum, er
akjosanlegri kostur en ferli sem einungis bregst vid pegar porfin er ordin augljos.

Stjérnun breytinga felur i sér stjorn & peim fravikum sem geta ordid fra upphaflegri detlun verkefna. Porfin
fyrir breytingar getur komid til af margvislegum éasteedum, svo sem vegna 6fullnegjandi upplysinga &
hoénnunarstigi, vanmati & einstokum verkpattum og vegna o6ljosrar stefnumdrkunar verkefnis. Stjornun breytinga
felur 1 sér skilgreiningu, lysingu, flokkun, mat, sampykki, framkvamd og stadfestingu breytinga. Kerfisbundin
og itarleg skraning 4 ferli breytinga er naudsynleg. Petta felur i sér:

e  skraningu 4 6llum tilldgum ad breytingum (4 umfangi, dhattu, gedum, kostnadi eda tima)

e greiningu 4 afleidingum beirra fyrir verkefnid

e sampykki eda hofnun peirra af réttum adilum

e innleiding sampykktra breytinga

e uttekt & gerdum breytingum

Stjorna parf breytingunum, badi i tilldguformi og eftir ad per hafa verid sampykktar. Mikilvaegt er ad kynna
peaer fyrir 6llum hlutadeigandi hagsmunaadilum, pannig ad menn vinni frekar med en 4 moti peim.
Breytingastjornun verdur ad taka mid af beinum og 6beinum ahrifum a verkefnid i heild, & verkefnastofninn eda
& verkefnaskrana svo og 4 umgjord verkefnis. Allar breytingar ber ad skoda sem hugsanlegar breytingar &
samningi (innri eda ytri). Breytingar eftir ad verk er hafio hafa oft i for med sér aukinn kostnad og skiptir pa ekki
mali hvort breytingin er 4 geedum eda verktima. Verksamningur parf ad segja til um hvada breytingar er haegt ad
gera og hvenzr 4 verktimanum.

Ahrif breytinga & afurdir verkefnisins, eiginleika, timaaztlun, kostnad, fjarmognun og ahaettupaetti dkvardast af
samanburdinum vid upphaflega skilgreiningu verkefnisins. Pegar btiid er ad sampykkja breytingarnar er
verkefnisdatlun adlogud i samremi vid paer.

Breytingar skulu vera vel skilgreindar og framkvemdar med skipulogdum heetti. Pad er naudsynlegt ad skra i
hverju breytingar eru folgnar og hvernig per vikja fra upphaflegri detlun, sem og hverju breytingarnar eiga ad
skila.

Dami um breytingar:

e breytingar vegna gildistoku nyrra 6ryggskrafna/laga

e breytingar sem naudsynlegar eru til ad vidhalda virkni taekja og/eda kerfa

e breytingar sem verda til ad auka rekstrargetu, an pess ad auka kostnad eda lengja framkvamdatima
e  breytingar sem hafa ahrif til leekkunar kostnadar, an pess ad hafa ahrif 4 ferlid/timadaetlun

e  breytingar sem gerdar eru ad 6sk verkkaupa eftir ad honnun er lokid

e breytingar vegna utanadkomandi adsteedna/afalla

Breytingaeftirlit tryggir ad hugsanlegar breytingar 4 afurdum verkefnisins, eda breytingar 4 160 verkpatta, séu
skradar, metnar, heimiladar og peim styrt.

Verkefnisstjorinn parf ad sja fyrir hvada kedjuverkun ein breyting getur haft i for med sér innan verkefnisins; t.d.
meodal starfsfolks, 4 starfsadstodu og hugsanleg ahrif & adra patti verksins. Ennfremur ber ad hafa i huga ad
fyrstu viobrogd folks vid breytingum eru oft andstada og parf pvi ad vanda kynningu peirra.

Hugsanlegt ferli:
1. Taka akvordun um stefnu vardandi stjérnun breytinga og hvada ferli verdi notad.
2. Audkenna allar breytingatillogur.
3. Greina afleidingar beirra fyrir verkefnid.
4. Leita heimildar vegna breytinga pegar naudsyn krefur.
5. Fatilloguna sampykkta eda visad fra
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Gera aztlun um, innleida, hafa eftirlit med og ganga fra sampykktum breytingum.
Gera skyrslu um st6du breytinga eftir innleidingu.
Vakta ahrif breytinga 4 upphaflega skilgreiningu verkefnis.

0 2N

Skjalfesta reynslu og midla til komandi verkefna.
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1.16 Eftirlit og skyrslugjof - Control and Reports

Eftirlit meo verkefninu, verkefnisgat, byggir 4 markmidum, dztlunum og samningum verkefnis. Verkefnisgat
felur 1 sér a0 setja markmid, gera aatlanir, maela framgang verkefnis, bera saman raunverulegan framgang vid
axtladan framgang fra upphafi verkefnis og taka akvardanir i tima um per breytingar sem naudsynlegar eru til
a0 leidrétta astandid.

Verkefnisgat sameinar hlutverk datlana, akvorounartdku og eftirlits med allri framkveemd hvad vardar vinnu,
tima og kostnad.

Verkefnisgat grundvallast & eftirfarandi verkpattum:

e  koma & skilvirku upplysingaflaedi - afangaskyrslur

e mela framgang verkefnis 4 tilteknum dagsetningum

e greina fravik fra settum markmidum

e framreikna 4etlun

e a=ztla valmdguleika og gera samanburd

e  Droa og framfylgja eftirliti

e adlaga eda breyta markmidum verkefnisins (endurskodun aatlunar)

Verkefnisgat er stundum falin 6hadum eftirlitsadila.

Meeling frammistédu (einnig notad meaeling 4 efndum) er hugtak sem notad er yfir efnislega framvindu
verkefnis midad vid kostnad og dztlanir. Arangursrikt eftirlit med verktima og kostnadi byggir a stodugri
melingu & framvindu verkefnis. S6fnun pessara upplysinga gefur raunhafa mynd af stodu fjarhagsaeetlunar,
verktima og hvert unnid virdi er & hverjum tima.

Unnid virdi er fundid med reikniadferd sem gefur mat a framvindu verkefnis. Melikvardar 4 stoou verkefnis &

hverjum tima eru:

e Fjarhagsaztlun verkaatlunar, BCWS (Budgeted Cost for Work Scheduled) — sa hluti sampykktrar
kostnadara®tlunar sem reiknad hefur verid med i greioslu vegna verkefnis 4 gefnu timabili

e Raunkostnadur verks, ACWP (Actual Cost of Work Performed) — samtala beins og 6beins kostnadar sem
fallid hefur vegna pess verks sem lokid er & gefnu timabili

e Unnid virdi, BCWP (Budgeted Cost for Work Performed) — hlutfall heildar kostnadaraatlunar midad vid
hlutfall verks sem hefur verid lokid. Oft eru notud einfoldud hlutfoll (t.d. 30%, 70%, 90%, 100%) til ad
einfalda upplysingar. Stundum er einungis notud 0% eda 100% (6lokid eda lokid) til ad tryggja hlutlaust
mat 4 arangri.

bessar prjar melieiningar eru notadar i sameiningu til ad meta hvort verk er 4 detlun eda ekki. Algengustu
notkunarmoguleikar eru:

e Kostnadarfravik (Cost Variance = BCWP-ACWP)

e  Frammistoduvisun kostnadar (Cost Performance Index = BCWP/ACWP), endanlegur kostnadur aeetladur

e Timafravik detlunar (Schedule Variance = BCWP-BCWS)

e  Frammistoduvisun aatlunar (Scheduled Performance Index = BCWP/BCWS), aztlud lokadagsetning verks

A0 bera unnid virdi (BCWP) saman vid fjarhagsazetlun verkaztlunar (BCWS) og vid raunkostnad verksins gefur
tver breytilegar staerdir: fravik timaaatlunar (SV, Schedule Variance) og fravik kostnadar (CV, Cost Variance).
Me0d pessu er lagt mat & hvort verkio standist tima- og fjarhagsaztlun og ef svo er ekki er jafnframt lagt tolulegt
mat & hugsanleg ahrif 4 verkkostnad og -tima. Petta gefur feeri 4 ad meta stdduna fram i timann og gripa til
naudsynlegra adgerda adur en komio er i oefni.

bessar nidurstddur 4 greiningu verksst6ou 4 hverjum tima er haegt ad nota til ad spa fyrir um endanlegan
kostnad og framkvemdartima.

Regluleg eftirfylgni med framgangi verkefnis er naudsynleg til ad tryggja ad helstu markmidum pess verdi nad.
Tvo helstu verkfeerin vid pessa vinnu, auk pess ad reikna Gt unnid virdi, eru:

e afangaskyrsla (milestone report)

e  afallaskyrsla (accident report)
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Med skyrslugjof eru veittar upplysingar um stéou verkefnis og spad fyrir um préun mala fram ad lokum
verkefnis eda verkefnastofns. Skyrslugjof tekur einnig til fjarhagsendurskodunar og ad farid sé yfir verkefnid i
heild.

[ peim tilvikum pegar verkefnisstjori og/eda verkhopur byr yfir mikilli reynslu getur naegt og verid talid
asettanlegt af halfu hagsmunaadila ad skyrslugjof eigi sér stad 1 “undantekingartilvikum”. Petta merkir ad
skyrslur séu einungis gerdar pegar porf er 4 ad greina sérstaklega fra einhverju, frekar en ad voktun fari fram
me0 reglulegum stoduskyrslum.

Afangaskyrsla greinir fra stodu verkefnis vid skilgreind 4fangaskil (milestones). Skyrslan er borin saman vid
verkaztlunina og nidurstodur skyrslunnar geta haft bein ahrif til endurskodunar aztlana verkefnisins. |
afangaskyrslunni er t.d. gerd grein fyrir fjarmagnsstreymi, stoou verka, hugsanlegum fravikum og breytingum og
vidbrogdum vid peim.

Afallaskyrsla inniheldur upplysingar um pa paetti sem hafa farid urskeidis vid framkvaemd verkefnisins, svo sem
slys a folki, efnislegt tjon sem tilkynna parf til tryggingafélaga og adra atburdi sem skylt er ad tilkynna til
opinberra adila.

[ badum skyrslunum er umfjdllunin pripaett:

e i fyrsta lagi er greint fra stodunni midad vid akvedinn timapunkt

e {00ru lagi er greint fra pvi hvort og pa hvernig su stada er frabrugdin peirri stodu sem vanst var midad vid
aztlun

e ipridja lagi eru settar fram tilldgur um hvernig ma bregdast vid neikvaedum fravikum og tryggja ad
markmid verkefnis haldist.

Hugsanlegt ferli:
1. Setja upp skilvirka skyrslugjof.
Vakta stoou verkefnis og arangur midad vid tilteknar dagsetningar.
Greina markmid, dztlanir og audkenna 61l fravik; gera parf spar um tilhneigingu.
Gera aztlun um valkosti og framkvama hermun (hvad-gerist-ef).
broa og beita adgerdum til ad lagfeera fravik.
Adlaga markmid verkefnis pegar fram 1 s&kir.

Gefa hagsmunaadilum skyrslu um st6ou verkefnis og arangur.

e A ol

Skjalfesta reynslu og midla til komandi verkefna.
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1.17 Upplysingar og skjolun - Information and documentation

Stjérnun upplysinga felur i sér gerd likana, samantekt, val, geymslu og endurheimt & gégnum um verkefnid
(myndrent, & pappir, eda rafrent i gagnaskram 4 margvislegu formi). Pad eru til nokkrar adferdir og/eda kerfi til
pess ad styra skjolum og pvi verdur ad skilgreina strax vid upphaf verkefnisins hvada kerfi 4 ad nota og hvernig.
Upplysingakerfi purfa ad geta safnad, vistad, meohondlad, dregid saman, dreift og sott upplysingar sem varda
verkefnid.

[ hverju verkefni er mikilvaegt ad skilgreina hvada upplysinga parf ad afla og til hvers 4 ad nyta paer. Oflun,
dreifing og vistun upplysinga er eitt af grundvallaratridunum vid stjérnun verkefna. Geeta verdur ad pvi hver fai
hvada upplysingar og hafa i huga ad pad er tilhneiging til ad veita folki yfirpyrmandi magn upplysinga.
Hagsmunaadilar attu adeins ad fa athentar paer upplysingar sem peir hafa porf 4, & videigandi formi, svo peir séu
i stakk bunir til ad sinna sinu hlutverki.

[ skjalakerfi verkefnisins atti gerd skjala sem nota a i verkefninu ad vera skilgreind. Fyrir hverja skjalategund
parf auk pess ad lysa upplysingunum sem skjalid inniheldur, hvers edlis per eru (s.s. frasdgn, teikningar,
heimildaskra o.s.frv.) og formid sem per eru 4 (svo sem pappir, filmu, eda rafrent).

Skjolun felur i sér vardveislu 4 gognum, upplysingum, pekkingu og visku sem safnad hefur verio a liftima
verkefnisins, sér i lagi er vardar eiginleika verkefnis og breytingar, og 61l stjornunarskjol.

Midlun upplysinga og skjolun er ad 6llu jofnu i hondum skjaladeildar fyrirtekisins. Verkefnisstjorinn, eda
stjornandi verkefnastofns/verkefnaskraar atti ad tilnefna einstakling sem hefoi bein samskipti vid pessa deild
og/eda sem kemur & fot verkferlum til ad tryggja fylgni vid stefnu fyrirteekisins og vid ymis akvaedi laga um
medferd upplysinga.

Hugsanleg ferli vegna upplysinga:
1. Skipuleggja upplysingakerfi fyrir verkefnid, verkefnastofninn eda verkefnaskrana.
Tryggja ad fylgt sé stefnu fyrirtekisins og dkvedum laga.
Innleida upplysingakerfi fyrir verkefnastjornun.
Styra adgangi ad upplysingakerfinu.
Gera uttekt 4 notkun kerfisins.

AN

Skjalfesta reynslu og midla til komandi verkefna.

Hugsanlegt ferli vegna skjolunar:
1. Skilgreina skjalavistunarkerfi.
Tryggja ad fylgt sé stefnu fyrirtekisins og dkvedum laga.
Flokka skjol.
Gefa 1t skjol.
Vista skjol, ymist pappir og/eda 4 rafreenu formi.
Hafa eftirlit med uppfaerslum og utgafum skjala.
Fera skjol til geymslu i skjalageymslu.

e A ol

Skjalfesta reynslu og midla til komandi verkefna.
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1.18 Samskipti - Communication

Samskipti taka til skilvirkrar miolunar og skilnings & upplysingum milli adila. Pau eru forsendan fyrir godu
samstarfi og réttum akvordunum. Arangursrik samskipti eru naudsynlegt fyrir arangur verkefna, verkefnastofna
og verkefnaskraa; koma verdur réttum upplysingum & framfzri vid rétta adila. Samskipti @ttu ad vera nytsamleg,
skyr og eiga sér stad timanlega. Samskipti geta oft verid oskyr og pvi getur purft ad talka fengnar upplysingar
t.d. med tilliti til peirra einstaklinga sem veita per. Go6o samskipti vid alla hagsmunaadila eru oft radandi pattur
arangri verkefnis. Afpeim sokum eru samskiptaleidir oft skilgreindar sérstaklega vid upphaf verkefnis.

Samskipti, sem og midillinn sem notadur er til midlunar upplysinga, geta tekiod a sig ymsar myndir. Pau geta
verid munnleg, skrifleg eda likamstjaning, & pappir eda a rafreenu formi, og sem texti, tolur eda myndir, formleg
eda 6formleg, bodin fram sjalfviljug eda samkvaemt beidni. Heegt er ad nota fjolbreytt trval midla en innihald
og framsetning upplysinganna er p6 alla jafna mun mikilveegara en sd midill sem notast er vid. Samskipti geta
att sér stad med samreedum, 4 fundum, i vinnuhdpum og 4 malpingum, sem og med pvi ad skiptast a skilabodum,
skodunum og skyrslum og fundargerdum.

Verkefnisstjori, stjornandi verkefnastofns eda stjornandi verkefnaskraar utbyr samskiptadeetlun.
Skjal par sem fram kemur hver feer hvad og hvenzr, getur verid gagnlegt taeki til ad tryggja skilvirk samskipti.

Ymis samskipti geta verid trinadarmal. Séu tranadarupplysingar ranglega afhentar pridja adila, sem ekki 4 ad
hafa adgang ad slikum upplysingum, getur pad haft neikvaed ahrif 4 verkefnio eda fyrirtekid. Damigerdar
trinadarupplysingar eru t.d. idnadarleyndarmal, upplysingar um markadssetningu, og réttindi & svioi hugverka.

Formlegir fundir eru mikilveeg leid til samskipta. Pad ber p6 ad hafa i huga ad fundir geta einnig verid séun &
tima, peningum og orku, ef peim er ekki vel stjornad. Tilteknir fundir leggja grunninn ad métun verkefnis og
eftirfylgni, t.d. reesfundur og stodufundir, og pvi verdur verkefnisstjorinn ad vera vel kunnugur fundarstjérn og
undirbuningi funda.

Fundarstjorn felur i sér undirbining fundar, stjornun a pvi sem fram fer 4 fundinum, ritun fundargerdar og
eftirfylgni med akvordunum fundarins.

Hugsanlegt ferli:
1. Setja fram samskiptadatlun vid upphaf verkefnis eda verkefnastofns eda verkferli innan verkefnaskrar.
Auodkenna markhop vegna samskipta og stadsetningu adila hans.
Akveda hvada upplysingum parf ad koma 4 framfeeri og { hvada samhengi.
Velja stad, stund, timalengd og samskiptaleid.
Gera aztlun um samskiptaferlid og undirbua efnio.
Senda fra sér/framsenda upplysingar.
Kalla eftir svorun vidtakenda um skilvirkni samskipta.
Meta stdduna og gripa til videigandi radstafana.

0Nk WD

Skjalfesta reynslu og midla til komandi verkefna
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1.19 Rees verkefnis - Start up

Rees verkefnis er sa verkafangi sem leggur grunninn ad arangursriku verkefni eda verkefnastofni. Hann
einkennist idulega af dvissu par sem upplysingar eru knappar eda ekki enn fyrir hendi. Kréfur hagsmunaadila
kunna ad vera illa skilgreindar, vaentingar peirra veruleikafirrtar og timarammi 6raunhefur. bad getur verio
naudsynlegt ad koma 4 auknu raunsai og draga pannig ur peirri bjartsyni og dkafa sem myndast i upphafi. Med
vondudum og vel undirbunu raes verkefnis og med radningu réttra starfsmanna i verkhopinn aukast
moguleikarnir & arangurriku verkefni.

Rees verkefnis eda verkefnastofns er talid jafngilda u.p.b. 30% af arangri verkefnisins. Raesid er sa timapunktur
begar ljuka parf vid ad dkveda par krofur og vaentingar sem fyrirtekid gerir til verkefnisins, og jafnframt sa
timapunktur pegar parf ad dkvarda um pau adfong sem porf er 4 og naudsynlega adkomu og studning
fyrirtaekisins vid verkefnio.

Raesfundur og/eda vinnufundur um verkefnadztlun eru deemi um raes verkefnis. Miklar vaentingar, 6vissa um
framhaldid og timaprong einkenna oft pennan fyrsta verkfund. A reesfundi @tti dherslan ad vera & proun
verkefnadetlunarinnar, monnun einstakra hlutverka verkhopsins og bundna leid verkefnisins.

Helstu vidfangsefni fyrsta verkfundar eru ad:

e koma saman verkhopnum

e skilgreina markmid verkefnis og umfang/afmorkun
e utskyra forsendur verkefnis

e skilgreina skipulag verkefnis

e skilgreina verklag um samstarf

o leggja drog ad frumaatlun verkefnis

Mikilvaegur pattur vid raes verkefnis er myndun verkhops. Helstu markmid pess ad byggja upp sterka liosheild i

upphafi verkefnis eru:

e a0 skapa sameiginlega syn eda stefnumid fyrir verkefnid med pvi ad bera kennsl 4 umhverfi/umgjo6rd
verkefhnis, tilgang pess og markmio

e a0 nd satt um aztlanir med pvi ad skilgreina umfang/afmorkun verka, skipulag verkefnis og takmarkanir
vardandi gaedi, kostnad og tima

e a0 koma vinnu hopsins af stad med pvi ad sammeelast um adgerdir og samskiptaleidir

e a0 sameina verkhopinn um tilgang verkefnisins og leidir til ad nd markmidum pess

Hugsanlegt ferli:
1. Hefja raesferlio.
Koma & framfeeri upplysingum um markmid verkefnis og umgjord pess.
Bua til sameiginlega framtidarsyn eda markmidsyfirlysingu vegna verkefnis sem sett er fram i aetlunum.
broa itarlega verkefnadatlun.
Afla studnings vid verkefnadatlunina.
Sja til pess ad verkhopurinn hefji storf og einbeiti sér ad tilgangi verkefnisins.
Tryggja adfong, fjarmognun, teekjabunad og adstodu.
Tryggja raes verkefnisins, undirverkefha pess og verkafanga.

A S BN U T

Afla sampykkis fyrir verkefnadaetluninni, endurskoda hana i hverjum verkafanga og adlaga eftir porfum.

_.
=

Skjalfesta reynslu og midla til komandi verkefna.
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Drég 4. utgafa

1.20 Verklok/Lukning - Close Out

Verklok, einnig nefnt likning verkefnis, marka lok verkefnisins eftir ad nidurstodur pess liggja fyrir. bau
sameina tvo ferli: annars vegar athendingu afurda verkefnisins og sampykki verkkaupa og hins vegar skraningu
og midlun 4 fenginni reynslu r verkefninu.

Hverjum afanga verkefnis eda undirverkefnis 4 a0 ljuka formlega med matsgerd og skjolun, par sem gat er h6fo
4 ad markmid hafi nadst og ventingum vidskiptavina verid meett. Yfirfara atti detlun nesta verkafanga og visa
peim pattum sem krefjast akvorounar til hlutadeigandi adila.

Verklok verkefnis par sem bindandi samningur hefur verid gerdur fela i sér framsal dbyrgdar fra verktaka til
verkkaupa, upphaf dbyrgdartima og reikningagerd vegna lokagreidsina. Afhending reyndargagna parf ad fara
fram sem og pjalfun rekstraradila. Petta er naudsynlegt til ad tryggja ad fjarfestingin i verkefninu eda
verkefnastofninum skil sér sem best.

Afhending afurda verkefnisins fylgir akvednu verklokaferli, sem hefur verid sampykkt af verkkaupa og
verkefnisstjora. Helstu paettir pess eru:

e athending 4 handbdkum, profunargégnum, og eftirlitsskyrslum

e lokamat & fjarhagsstoou (uppgjor ad verki loknu)

o lokautgafa verkefnisskyrslu og skjalaskraningu

e listi yfir Gtistandandi mal og fragangsatrioi

e listi yfir krofur

e samkomulag um pjalfun starfsmanna, tryggingar og abyrgoir

A verklokafundi er zskilegt ad farid sé yfir pa reynslu sem fengist hefur af verkefninu. Petta felur i sér:
e gerd, stadfestingu og uttekt 4 6llum videigandi gdgnum um lokaafurd verkefnisins, svo sem listum og
lokaeiginleikum

e umfjollun um mikilvaeg atvik svo sem fravik fra detlunum og pau vidbrogd sem gripid var til
o yfirferd yfir reynslugrunn (lerdom)

e mat 4 anegju vidskiptavinar og starfsmanna i verkhopnum

e mata frammistdou og malingu 4 arangri

e samantekt abendinga og tillagna um pad sem betur ma fara

Arangur verkefnisins og su reynsla sem fengist hefur er metin og leerdémur skradur pannig ad haegt verdi ad nyta
hann til ad betrumbzeta framtidarverkefni. Medlimir verkhdps @ttu ad vera leystir fra hlutverkum sinum og
starfsabyrgd med formlegum hetti, adur en peir fara til starfa i ny verkefni.

Hugsanlegt ferli:
1. Notkun afurda hefst.

2. Ljuka verkefninu med formlegum heetti, athenda rekstrarskjol og gera samkomulag um malsmedferd vid lausn
malefna sem o6lokid er.

Fa endurgjof fra vioskiptavini.

Uppfzra/semja um tengda pjonustu sem haegt er ad lata 1 té, t.d. reyndargogn, pjalfun, og stodpjonustu.
Uppfaera/semja um skilyrdi abyrgdaryfirlysinga.

Loka samningum vid verktaka og birgja.

Ljuka vid alla reikningsferslur og uppfera endanlegan kostnad.

Halda verklokafund.

Leysa mannaud fra stérfum, leysa upp verkefnaskipulag, 4 lausn fra stérfum sem verkefnisstjori og athenda
verkkaupa abyrgo a verki.

A SR O

10. Koma skjalasafni verkefnis i skjalageymslu.
11. Gefa ut lokaskyrslu.
12. Uppfeara reynslubankann og midla til komandi verkefna
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2.0 Atferlisvidd

Drég 4. utgafa

Innan atferlisviddarinnar er lyst peim pattum sem sntia ad hegdun og personulegu vidmoti peirra sem ad
verkefnum koma. Mikilvagi pessara patta getur verid breytilegt eftir edli og umgjord hvers verkefnis.

Tafla 2.0: baettir atferlisviddar

2.01
2.02
2.03
2.04
2.05
2.06
2.07
2.08

Forysta

Skuldbinding og drifkraftur
Sjalfsstjorn

Akvedni

Slokun

Opinska umrada
Skopunargafa

Arangursmidun

2.09
2.10
2.11
2.12
2.13
2.14
2.15

Skilvirkni

Samrad

Samningaumleitanir
Agreiningur og neydarastand
Areidanleiki

Gildismat

Sidareglur

Hverjum hafnispetti er lyst annars vegar med almennri lysingu og hins vegar med hugsanlegu ferli. Hverjum
peetti fylgir auk pess yfirlit yfir deemi um @skilegt atferli og atferli sem parf ad beeta.
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2.01 Forysta - Leadership

Drég 4. utgafa

Forysta felur i sér ad veita 60rum leidsdgn og hvatningu i hlutverki sinu eda vinnu vid ad nd markmidum
verkefnis. Hun felur i sér ad vera leidandi, ad fa adra til ad vera med, leidtogahafileikar eru pvi naudsynlegir
hverjum verkefnastjora. Leidtogahefileikar eru listin til ad fa adra til ad gera pad sem madur getur ekki endilega
gert sjalfur med pvi ad veita peim naudsynlegt umbod og adfong til verksins.

Forysta felur i sér hafileikann til ad greina hvad parf ad gera og i kjolfarid ad velja pa einstaklinga til verksins
sem eru heefastir til a0 takast 4 vid pad. Hun snyst um ad setja markmid og sameina verkhdpinn og

hagsmunaadila um fullnustu peirra.

Forystu er krafist 4 6llum liftima verkefnisins. Hun er sérstaklega mikilvaeg pegar vandamal kemur upp i
verkefninu, pegar porf er 4 breytingum eda pegar 6vissa kemur upp um hvada leid sé best ad fara ad settu
markmidi. Forysta er samnefnari peirra eiginleika verkefnastjorans sem gera hann ad leidtoga verkefnahdpsins.

Auk forystu i verkefnahdpnum, verdur verkefnastjorinn ad vera leidtogi vid kynningu verkefnisins Ut a vio, til

demis fyrir verkefnastjorn og hagsmunaadila.

Verkdreifing er pad ad midla verkefnum 4 einstaklinga og hopa. Pad er naudsynlegt ad meta pa
sérfredipekkingu, orku, tima og adfong sem fyrirliggjandi eru og vita hvert haegt er ad sakja pad sem 4 vantar.
Verkdreifing krefst pess ad verkhlutarnir og markmid peirra séu skyr.

Forystutaekni er breytileg hvad vardar patttoku starfsmanna i akvardanatoku og studning vid stjornendur.
Mismunandi stjéornunaradferdir mynda tengsl milli leidtoga og hops. Helstu grundvallarpeettir i stjornun eru

hvatning, fyrirmeli, umbun og vidurlog.

Verkefnisstjorinn verdur ad pekkja mismunandi stjérn}lnaraéferéir og taka akvoroun um hvada adferd hentar
best hverju verkefni, verkhop og adsteedum fyrir sig. I pessu felst val & forystutekni, atferli, samskiptaleioum,
vidhorfi til gagnryni og agreinings, leidum til ad bregdast vid tiltekinni hegdun lidsmanna, leidum til

akvordunartoku og tegund og umfang verkdreifingar.

Allir verkefnastjorar @ttu ad vera leidtogar, en ekki eru allir leidtogar verkefnastjorar.

Hugsanlegt ferli:

1. Akveda hvada stjornunaradferd hentar best viSkomandi adsteedum (gagnvart verkhépnum, verkefnastjorn og

hagsmunaadilum)

Tryggja ad adferdin henti eigin stjérnunarstil og hefileikum

Beita stjérnunaradferdinni

4. Ryna frammistdodu og 6ska eftir endurgjof eftir pvi sem vid & (fra verkhopnum, verkefnastjorn, hagsmunaadilum)

og adlaga adferdina ef porf krefur

5. Nyta tekiferi sem gefast til ad efla eigin forystuhafileika med endurmenntun og pjalfun i stjornun

Veita lidsmonnum taekifeeri til endurmenntunar og pjalfunar i stjérnun

Tryggja ad eigin hefni, sem og hafni lidsmanna verkhdpsins, 1 stjornun og forystu sé i sifelldri endurskodunar- og

umbotarferli
8. Skjalfesta reynslu og midla til komandi verkefna

Atferlispzettir:

2.01 FORYSTA

Askilegt atferli

Atferli sem parf ad baeta

Getur midlad verkefnum, hefur traust & 60rum og leidbeinir
peim til arangurs

Midlar ekki verkefnum og leidbeinir ekki 6drum

Hefur skyra stefnu, midlar henni og fylgir henni eftir

Getur verid upptekinn af sjalfum sér, skiptir audveldlega um
stefnu, er sama hvort hiin njéti studnings, eda hefur
einfaldlega enga stefiu

Er leidandi ad edlisfari, folk hlustar 4 og ber traust til hans

Verdur endurtekid ad sanna sig, folk dregur hann i efa

Notar verkdreifingu 4 SMART (ndkvemt, malanlegt,
gerlegt, raunhaeft, timasett) verkhlutum, sem henta
hafileikum lidsmanns og veitir honum frelsi til ad finna

Stjornar ekki skv. SMART kenningum og prengir
starfsvettvang undirmanna sinna med skilyrdum og
takmorkunum
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bestu leidina

Er hefileikarikur milligéngumadur

Getur ekki virkad sem milligdngumadur 1 dgreiningi

Sameinar vald og personutofra

Virkar veiklundadur og 6marktaekur

Fyllir f6lk eldmodi, folk er stolt af ad vinna med honum

Folki finnst personuleiki hans éadladandi

Veit hvernig 4 a0 umbuna og umvanda an pess ad studa
lidsmenn

Umbunar ekki og vandar um fyrir f6lki 4 rangan hatt eda vid
rangar adstedur

Tekur fulla 4byrgd og utdeilir verkum og umbodi til peirra &
sama hatt

Kemur allri 4byrgd og 6llum markmidum yfir 4 lidsmenn

Tryggir markmid verkefnisins og velferd lidsmanna pegar
breytingar eru reeddar

Kennir lidsmoénnum um og laetur adra hafa ahrif til breytinga
4 markmidum, verkefnum eda forskriftum verkefnisins

Tekur medvitad og uppbyggilega 4 hegdun lidsmanna, setur
peim skyr skilyrdi og gefur tima til samskipta

Hefur ekki skyra mynd af afleidingum eigin stjérnunar, felur
sig & bak vi0 timaskort, fordast samskipti

Virkjar patttoku lidsmanna vid dkvardanatdku, eda hefur
skyrar asteedur fyrir pvi ad sleppa pvi

Tekur allar dkvardanir sjalfur og kemur peim ekki 4 framfaeri
vid lidsmenn

Beitir stjornunaradferdum sem henta vidkomandi verkhop og
vinnuadstedum, er opinn fyrir endurgjof

Stjornar 4 fyrirsjdanlegan hatt og er i vorn gagnvart gagnryni
4 stjornunaradfero sina

Er fyrirmynd og vidurkenndur sem leidtogi innan hopsins og
medal hagmunaadila

Hegdun hans er ekki talin videigandi af 6drum, hann synir
ekki forystu innan hopsins eda gagnvart hagsmunaadilum

Synir jathadarged i tali og hegdun, svarar af pekkingu &
skyran og skilmerkan hatt

Talar of hratt, klarar ekki setningar og badar 6hoflega ut
ormum

Heldur r6 sinni undir 4lagi, fordast ad syna 6dagot

Skelfist og missir stjorn & sér
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2.02 Skuldbinding og drifkraftur - Engagement & Motivation

Skuldbinding er personuleg tenging verkefnastjorans og annarra patttakenda vid verkefnio. Eignarvitund
patttakenda er mikilvaegur pattur i framvindu verkefnisins vid ad gera hugmynd ad veruleika. Hun eykur tra
folks & verkefninu og studlar ad samstoou um markmid pess. Drifkraftur verkhoépsins er hadur pvi hversu vel
einstaklingarnir tengjast innbyrdis og hversu vel peir takast 4 vid velgengni og/eda erfidleika i verkefninu.

Skuldbinding peirra einstaklinga sem batt eiga i verkefninu verdur ad vera einleg. Hun mun pa leida til betri
vinnuanda og aukinnar framleidni einstaklinganna, sem og hopsins i heild. Drifkraftur einstaklingsins er hadur
pvi ad verkefnastjorinn sé medvitadur um hafni hans og reynslu, vidhorf, adstedur og hagsmuni.

Hugsanlegt ferli:

1. Vera medvitadur um krofur einstakra hagsmunaadila, sem og adstaedur og hagsmuni einstaklinganna i verkefninu

2. Koma pvi skyrt 4 framfeeri hvada almennu eda personulegu hagsmunum er ekki haegt ad sinna eda verdur ekki

bjonad i verkefninu

Skoda leidir til ad maeta hagsmunum sem flestra, greina pa paetti sem skila fljott arangri og eru hvetjandi

4. Tryggja pekkingu & pvi hvada pzetti verkefnisins lidsmenn hafa sérstakan dhuga 4 og trinad vid og vera vakandi

gagnvart hugsanlegum breytingum bar 4

5. Meta, midla og/eda skjalfesta drangur strax og 4 fullnegjandi hatt

Skapa vinnuanda par sem lidsmenn fyllast stolti yfir verkefninu og arangri hopsins, tryggja reglulega endurgjof til
hopsins og einstaklinga innan hans og virkja patttdku allra

7. Vera medvitadur um hugsanlegar breytingar 4 hagsmunaadilum eda 4 hagsmunum peirra og bregdast vid & réttan

hatt
8. Skjalfesta reynslu og beita i komandi verkefnum

Atferlispzettir:

2.02 SKULDBINDING OG DRIFKRAFTUR

Askilegt atferli

Atferli sem parf ad bzeta

Er virkur vid ad efla trd hagsmunaadila 4 verkefninu

Hefur takmarkada trt1 4 verkefninu umfram eigin hagsmuni,
hefur ekki auga fyrir hagsmunum annarra

Tekur vel i frumkvaedi annarra og hvetur til virkrar patttoku
peirra

Takmarkar pattttoku folks vid tiltekin verk, hefur ekki hug &
frumkvaedi, sinnir ekki verkdreifingu, tekur allt hros til sin
og kennir 60rum um pad sem midur fer

Er dhugasamur og jakvadur, brosmildur og
pjoénustulundadur, an pess pd ad missa sjonar & markmidum
verkefnisins

Gerir folk taugaveiklad i kringum sig og sér bara vandamal
og vesen, eda synir dhuga en missir sjonar 4 markmidum
verkefnis

Litur 4 gagnryni sem dhuga 4 verkefninu

Reour ekki vid gagnryni, nytir hana ekki verkefninu til
framdrattar

Er virkur 1 eftirfylgni med dhuga 4 verkefninu

Tekur ekki & pvi pegar ahuginn dalar

Gerir verkefnisaetlunina ad verkefni hopsins

brongvar aatluninni upp 4 hopinn

Synir raunsaja bjartsynishegdun, leitar avallt eftir valkostum
pegar vandamal koma upp

Bendir 4 vandamalin &4n pess ad koma med valkosti ad lausn,
bidur eftir pvi ad adrir taki dkvordun

Veit hvenar og hvernig 4 ad virkja adra

Vinnur einn

Synir viljastyrk fyrir hond verkefnisins

Gefst audveldlega upp og missir mod

Orvar batttoku hépsins og samstarf milli 6likra fagpekkinga

Kemur 1 veg fyrir eda tefur uppbyggilega hopvinnu, fordast
samstarf milli 6likra fagpekkinga

Afhendir 60rum umbod og abyrgd, tekur 4 sig sk og dreifir
hrosi

Verkdreifir engu, tekur allt hrés og kemur sék 4 adra
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2.03 Sjalfsstjorn - Self-Control

Sjalfsstjorn, ad syna stillingu, byggir & 6gudum vidbrogdum vid amstri dagsins, breytilegum kréfum og
streituvaldandi adsteedum.

Verkefnisstjorinn er abyrgur fyrir pvi ad fylgjast med streitumerkjum innan verkhopsins og ad gripa til adgerda
til ad koma i veg fyrir ad paer adsteedur skapist par sem streitan verour 6vidradanleg. Missi einstaklingur stjorn &
sér, verdur verkefnastjorinn ad taka & malinu med vidkomandi og tryggja ad hann nai valdi 4 sjalfum sér.

Tryggja verdur jafnvaegi milli vinnu, fjolskyldu og dhugamala. Heegt er ad taka kerfisbundid 4 streitu meo réttri
pekkingu, reynslu og adferdum. Verkefnastjorinn er abyrgur fyrir eigin sjalfsstjorn gagnvart verkefnavinnunni
og sjalfsstjorn lidsmanna.

Hugsanlegt ferli:
1. Greina par adstedur sem geta verid streituvaldandi: hvar og hvers vegna myndast streita?

2. Skooda eigin starfsadferdir og bera kennsl 4 pa patti sem valda manni streitu
3. Skapa réttu adstedurnar (getu og ferni) fyrir verkhopinn
4. Framkvama styrkleika- og veikleikagreiningu medal hopsins og fa einstaklinga til ad setja sér markmid
5. Greina leidir til ad losa um streitu
6. Hafa samskipti opin og hreinskilin til ad draga ur streitupattum
7. Deila einhverju af abyrgdinni og verkefnunum; verkdreifing med tilheyrandi umbodi
8. Hafa gott skipulag 4 hlutunum og syna gott fordeemi i hegdun
9. Lera af streituvaldandi adsteedum par sem folk hefur misst stjorn 4 sér, nota pekkinguna til ad lagmarka ahrif af
samsvarandi adstedum i framtidinni
Atferlispzettir:
2.03 SJALFSSTJORN
Askilegt atferli Atferli sem parf ad baeta
Hefur stjorn 4 tilfinningum sinum og mikid jafhadarged Er skapstyggur, fullyndur og 6utreiknanlegur, missir oft
stjorn & sér
Er jakvaedur gagnvart uppbyggilegri gagnryni, tekur ekki Modgast, eda er pottafullur gagnvart gagnryni, er
patt 1 persénulegum dylgjum, fyrirgefur uppstokkur, tilfinningasamur og vanstilltur, hefur horn 1 sidu
annarra
Er feer um ad taka patt i umraedum og rékredum innan Litur fram hjé 4greiningi sem upp kemur, er ekki medvitadur
hopsins, legir 6ldur um pad sem undir liggur, stofnar til illdeilna
Stydur rokraedur innan hopsins, leitar eftir satt um malefni Skiptir sér ekki af 4greiningi, notar valdbod og yfirgang,
rakkar adrar skodanir nidur
Er opinskar og hreinskilinn um eigin streituvaldandi Vidurkennir ekki streitu og tekur einkenni um streitu ekki
adstedur og annarra alvarlega
Finnur jafnveegi milli vinnu og einkalifs Er vinnualki, alltaf med hugann vid vinnuna, vanraekir
fjolskyldu og einkalif
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2.04 Akvedni - Assertiveness

Akvedni, ad vera fylginn sér, er sa hafileiki sem verkefnastjorinn parfnast til ahrifarikra samskipta vid
verkhopinn og hagsmunaadila, svo ad akvardanir séu teknar med fullri vitund um afleidingar peirra. Hann
fordast a0 lata stjornast af 6drum til akvordunartoku sem gengur gegn hagsmunum verkefnisins.

Sannfeeringarkraftur er hafileikinn til ad na satt um sameiginleg markmid med rokum eda rokradum.
Personulegum og sameiginlegum hugmyndum og markmidum verdur ekki nad ef skortur er 4 sannfaeringarkrafti.

Sannfaeringarkraftur er naudsynlegur til ad fa adra til patttoku 1 peirri leid sem verkefnastjorinn vill fara til ad
fylgja eftir hagsmunum verkefnis.

Verkefnisstjorinn parf ad syna dkvedni og sannfaringu & 6llum liftima verkefnis.

Hugsanlegt ferli:
1. Skilgreina markmid, arangur og nidurstodur sem stefnt er ad 1 verkefninu
2. Skoda nuverandi stddu, veita athygli peim pattum sem getur ordid dgreiningur um og hugsanlegar afleidingar pess
3. Skooda stadreyndir einstakra mala, undirbua rokstudning peirra, sem og hvernig eigi ad bregdast vid hugsanlegum

motrokum
4. Meta patttakendur 1 umraedunni, liklegt vidhorf peirra, hagsmuni og tengsl
5. Undirbua fundinn par sem malin verda redd
6. Kynna mal sitt; geeta pess ad koma fram af 6ryggi og stillingu
7. Koma & framfeeri pakkleti til fundarmanna fyrir patttdku peirra, syna ad framlag peirra sé metid ad verdleikum
8. Rakta uppbyggileg samskipti vid hagsmunaadila
9. Lera stodugt af reynslu og beita peirri pekkingu i framtidinni
Atferlispzettir:
2.04 AKVEDNI
Askilegt atferli Atferli sem parf ad baeta
Feerir rok fyrir dkvorounum sinum gagnvart verkhop Midlar ekki akvordunum til verkhops

Hegdar sér { samrzemi vid adstzdur, er areidanlegur, traustur | Odsattanleg hegdun, virkar 6areidanlegur, brytur trinad
og heldur tranad

Hlustar af athygli 4 adra Virdir innlegg annarra ad vettugi, gripur fram i fyrir peim,
talar mikid

Vekur dhuga og virkar hvetjandi 4 hopinn Gagnrynir, er 6fer um hvatningu

Hefur opid og jakvett vidhorf, er raunsar bjartsynismadur Heldur sér utan vid hopinn, er falatur, og svartsynn

Synir ahrif og umbod Missir tokin og athyglina

Tekur til greina og virdir skodanir minnihluta Tekur einungis mid af skodunum meirihlutans eda peirra

sem valdid hafa
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2.05 Slokun - Relaxation

Drég 4. utgafa

Slokun er haefileikin til ad 1étta 4 spennu i erfidum adstaedum. Pad er mikilvaegt ad geta undid ofan af adstadum
til ad vidhalda g6éou samstarfi milli patttakenda. Slokun getur dregid Ur spennu eda endurnyjad orku hopsins
pegar porf er 4. Einnig er mikilvaegt ad verkefnastjorinn sjalfur gefi sér tima til ad slaka & og hlada batteriin i lok
alagstima i verkefninu, og tryggi ad lidsmenn verkefnahopsins hafi teekifeeri til pess lika.

Adstedur sem skapad geta streitu og spennu eru 6umflyjanlegar i 6llum verkefnum. betta getur gert pad ad
verkum ad agreiningur og pirringur milli einstaklinga gjosi skyndilega upp eda stigmagnist og andramsloftid
verdur neikveett, sem getur haft bein ahrif & framvindu verkefnis. Verkefnastjorinn atti ad halda voku sinni og
gagnvart slikum kringumstedum og leita leida til ad draga ar afleidingum peirra.

Verkefni og namskeid til eflingar lidsheildar og samverustundir verkhdpsins utan ramma vinnunnar geta einnig

1étt & spennu innan hopsins.

Verkefnastjorinn verdur ad tryggja ad hann sjalfur og verkhdpurinn haldi géou jafnveegi milli vinnu, fj6lskyldu

og tomstunda.

Hugsanlegt ferli:

1. Vera vakandi fyrir spennu eda preytu innan verkhopsins

2. Hafa frumkvadi ad pvi ad komast ad orsdkum spennunnar/preytunnar og fjarleegja paer; taka strax 4 malunum til ad

lagmarka vandamalin

3. Efhagt er ad gripa inn i atburdarasina, parf ad vinna adgerdardztlun. Vanda skal val 4 stad og stund, sem og
adferdum vid inngrip (t.d. vidtal eda umreedur undir leidsdgn)

4. Dbegar feri gefst til ®tti ad velja nyjan og/eda dhefdobundin stad, utan vinnustadar, til ad sameina inngrip med
skemmtun og/eda tomstundum (t.d. sameiginlegu grilli, keilu eda golfi) til ad na hdmarks arangri

5. Fylgja slikum ferdum avallt eftir innan hopsins og fa hopinn med 1 undirbuning peirra

6. Skalfesta l&erdom og beita honum pegar samskonar adstaedur koma aftur upp innan verkefnisins, eda i verkefnum

framtidar
Atferlispzettir:
2.05 SLOKUN
Askilegt atferli Atferli sem parf ad baeta

Bregst vid 4 yfirvegadan hatt

Er of upptrektur til ad styra adsteedum

Notar kimni og demisdgur sem gagnast verkefninu

Notar ekki kimni og demisdgur, eda notar paer 4 rangan hatt

Er feer um ad draga tir spennu i adstedum 4 réttum tima

Endar med ad magna upp spennu med pvi ad beita réngum
adferdum, eda beita peim 4 rongum tima

Veitir pvi athygli pegar erfidar adsteedur eru i uppsiglingu,
gripur inn i paer 4 6vaentan og dhefdbundin hatt sem skilar
hamarks arangri

Er ekki medvitadur um hvad er i gangi, er ekki frumlegur 1
inngripi sinu, eda notar eingdngu hefdbundnar
stjornunaradferdir

Veitir spennuprungnum adstedum athygli og vindur ofan af
peim par sem hagt er

Er orsokin ad 6parfa spennu og gerir ekkert til ad draga 1t
henni

Er feer um ad meta eigid astand og slaka 4 i tima

Er ofeer um ad meta eigid 4stand og gripa inn i

Gerir ra0 fyrir adgerdum til eflingar lidsheildar i tima- og
fjarhagsazetlunum

Gerir eingdngu rad fyrir verkum i tima- og fjarhagsaaetlunum
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2.06 Opinska umraeda - Openness

Drég 4. utgafa

Opinska umrzaeda veitir 60rum Oryggi til ad tja sig svo ad verkefnid njoti goos af tillogum peirra, ahyggjum og
alitum. Opinskd umrada er einnig naudsynleg til ad pekking og reynsla annarra komi ad notum. Par sem ad
verkefnastjorinn vinnur alla jafna med ymsum sérfraedingum, er opinska umraeda mikilvaegur kostur: flestir
lidsmenn verkhopsins hafa tiltekna sérpekkingu umfram pekkingu verkefnastjorans. Samskipti hopsins
grundvallast 61l & gagnkveemri virdingu, trausti og areidanleika.

Verkefnisstjorinn verour ad taka akvoroun um hversu opinska umredan 4 ad vera. Velur hann pa stefnu ad vera
avallt til stadar fyrir lidsmenn? Ztlar hann ad vera synilegur og halda pannig tengslum vid lidsmenn hopsins?
Hversu miklum upplysingum deilir hann med hopnum? Hin almenna stefna myndi vera s ad deila 61lum
upplysingum 6drum en peim sem varda trunad eda eru trinadarmal. Eru einhverjar menningarlegar astedur fyrir

pvi ad opinska umraeda geati verid évideigandi?

Verkefnisstjorinn parf einnig ad vera vakandi yfir malum er varda mismunun t.d. a4 grundvelli aldurs, kynferdis,
kynhneig0, truarbragda, mismunandi menningar eda fotlunar.

Hugsanlegt ferli:

1. Mynda stefnu um hversu opinska umradan verdur

Byrja vinnudaginn & 6formlegu spjalli eda simtali

Nota opnar spurningar

NV A wDd

metid ad verdleikum

Taka vel 1 paer upplysingar sem berast og gefa alit 4 umraeduefninu

Skapa adstedur innan hopsins par sem folk getur sagt hug sinn
begar komio er med jakvett innlegg, hrosa peim sem kom med pad, svo ad allir geri sér grein fyrir pvi ad pad er

7. Lera af adstedum hverju sinni og beita aukinni pekkingu i framtidinni

Atferlispzettir:

2.06 OPNSKA UMRZADA

Askilegt atferli

Atferli sem parf ad baeta

Er sveigjanlegur og adlagast breytingum audveldlega, 4n
pess ad missa sjonar &4 hagsmunum verkefnisins

Er stifur og hredist breytingar, gleymir hagsmunum
verkefhisins

Er jakvaedur 1 gard mismunandi aldurs, kyns, kynhneigdar,
traarbragda, menningar og fotlunar

Hunsar mismunandi aldur, kyn, kynhneigd, tri, menningu og
fotlun

Styrir samstarfi, leidir hopinn

Hugsar allt ut fra verkum, styrir hopnum eins og vél

Hefur breida almenna pekkingu og getur adlagad pad sem
hann kemur & framfzri ad peim hop sem talad er vid

Getur ekki tjad sig vid pa sem ekki hafa sama bakgrunn og
hann, er illskiljanlegur

bazgilegur 1 umgengni og gott ad vinna med honum

Frahrindandi 1 umgengni og vinnu

Er opinn og jakvadur, raunsar bjartsynismadur

Er svartsynn, tekur ekki eftir 60ru folki, falatur

Vekur traust og gefur af sér gédan pokka

Virkar 6areidanlegur

Tekur 60rum opnum 6rmum, tekur oft fyrsta skrefid ad
vidkynningu

Bidur eftir pvi a0 adrir hafi frumkveedid, heldur sig til hlés
0g er var um sig

Er virkur { ad styra hagsmunaadilum, vidheldur formlegum
og 6formlegum samskiptum vid pa

Hefur enga stjorn 4 hagsmunaadilum, fordast samskipti vid

ba

Er jakvaedur gagnvart 6llum lidsménnum hopsins, hvetur til
skodanamyndana i hopnum og orvar virka patttoku allra

Leetur adra finna fyrir andid sinni 4 peim, telur sig vita allt
best sjalfur og @skir ekki eftir innleggi fra hopnum

Virdir minnihlutah6pa, unir 60rum velgengni

Hugar eing6ngu ad nuverandi valdapdlitik
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Drég 4. utgafa

2.07 Skopunargafa - Creativity

Sképunargafa er hefileikinn til ad hugsa og starfa 4 frumlegan og hugmyndarikan hatt. Verkefnastjorar nyta
skopunargéfu einstaklinga, verkhopsins 1 heild og fyrirtekisins sem beir starfa hja til framdrattar fyrir verkefnio.

Verkefnastjorinn verdur ad byggja upp verklag innan hopsins sem rvar skopunargafu hopsins og tryggir ad
hugmyndir sem nyst geta verkefninu séu skradar, metnar og framkvemdar.
e  Oft parf hugmyndasmidurinn ad selja hugmynd sina verkhopnum, adur en hun faest sampykkt.
e  Oft taka lidsmenn hopsins sig saman um tiltekna hugmynd og vinna hana afram par til satt naest um
hana.

Skopunargafa og frumleg hugsun eru ein af forsendunum fyrir arangri verkefnis. Skopunargafa eflir
verkefnastjorann vid urlausn vandamala og er drifkraftur ad samvinnu hépsins vid ad préa frumlega hugmynd i
raunhafa lausn.

begar vandamal koma upp i verkefninu, verdur verkefnisstjorin ad leggja mat 4 hvort pad henti ad taka & malinu
me0 skapandi hetti. Eigi pad vid, parf hann ad velja adferdina. Hugarflugsfundur gaeti verio videigandi par sem
lidsmenn verkefnisins og adrir tengdir starfsmenn Ur fyrirteekinu kasta fram hugmyndum sem sidan er lagt mat 4.
Paer hugmyndir sem lofa gédu eru svo unnar afram og sa besta valin. Ohad pvi hvada adferd er beitt vid ad finna
frumlega lausn, mun htn ad 6llum likindum fela i sér a0 litid verdur &4 malid fra mismunandi sjénarhornum, par

sem pekking, reynsla, innsei og heilbrigd skynsemi patttakenda er virkjud.

Skopunargafu verdur ad beita med varud innan verkhopsins svo ad aherslan viki ekki fra verkefninu sjalfu.

Hugsanlegt ferli:

1. Skilgreina paer adstedur sem kalla 4 vidbrogd, urlausn vandamals eda nyja nalgun og sképunargafa geeti nyst

Velja pa sem geetu lagt til frumlega lausn & malinu, hvort heldur sem er innan lidsins eda annars stadar fra

2
3. Safna f6lkinu saman, lysa vandamalinu sem er til urlausnar og 6ska eftir frjoum hugmyndum
4

F4a eins margar hugmyndir fram med hugarflugi og mogulegt er og skra per allar nidur an pess ad vega par og

meta

W

Fara yfir hugmyndirnar, meta agati peirra og forgangsrada

6. Rada hagkvemni bestu hugmyndanna og hugsanlegar afleidingar af pvi ad innleida par — velja besta kostinn til

frekari vinnslu
Gera aztlun um og framkvama bestu lausnina

Skjalfestad reynslu og beita vid samskonar adstaedur i framtidinni

Atferlispzettir:

2.07 SKOPUNARGAFA

Askilegt atferli

Atferli sem parf ad baeta

Er skapandi, bregst jakvett vid 4skorunum og er opinn fyrir
nyjum hugmyndum

Heldur sig vid pekktar og reyndar lausnir og er 66ruggur
gagnvart pvi 6pekkta

Er bjartsynn 4 ad nyjar hugmyndir leidi til hagkvemra lausna

Hafnar hugmyndum sem 6hagkvaemum an pess ad meta paer

Jafnar agreining med pvi ad skilgreina nyjar raunhaefar
hugmyndir um leid og hann tekur tillit til mismunandi
skodana

Er ofeer um ad sampatta 6lik sjonarmid — velur milli 6likra
hugmynda pannig ad hopurinn klofnar

Finnur lausnir med pvi ad beita frjorri hugsun, nyjum
adferdum og almennri skynsemi

Getur ekki sampykkt nyjungar sem leid til ad fast vid erfidar
adstaedur, beitir ekki almennri skynsemi

Hvetur folk til ad koma med hugmyndir, sér moguleikana og
skipuleggur traust ferli til ad finna skapandi lausn

Leitar avallt eftir pekktri lausn 4 6llum vanda, er 6sattur vid
ovissu og styrir ekki ferlum sem fela 1 sér skapandi hugsun

Styrir umfangi og breytingum verkefnis

Hafnar 6llu sem er utan vid upphaflegt umfang

Er neemur fyrir tilfinningum annarra, notar innszi til ad leysa
verkefni og til ad treysta samskipti

Er yfirbordskenndur, beitir ekki innszi og horfir fram hja
tilfinningum f6lks. Heldur sig eingéngu vid rokhugsun

Hlustar & og beitir eigin innszei vid ad f4 hugmyndir

Hafnar innsei

Beitir 6hefobundnum adferdum til hagsmuna fyrir verkefnid.
Tekur hugmyndarikar dkvardandir til ad draga r ahaettu

Sampykkir avallt stdduna eins og hun er, jafnvel p6 ad
hagsmunir verketnis séu i hufi. Tekur enga dhettu
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2.08 Arangursmidun - Results Orientation

Drég 4. utgafa

Arangursmidun er ad beina athygli hopsins ad lykilmarkmidunum svo n4 megi hamarks arangri fyrir alla
hlutadeigandi. Verkefnisstjorinn verdur ad tryggja ad nidurstddur verkefnisins séu fullnegjandi gagnvart
hlutadeigandi hagsmunaadilum. Petta & einnig vid um allar breytingar sem sampykktar hafa verid 4 liftima
verkefnisins. Um leid og dherslan er & nidurstodurnar, verdur verkefnisstjorinn einnig ad vera medvitadur um og
bregdast vid 6llum siofredilegum, lagalegum og umhverfislegum alitamalum sem geta haft ahrif 4 verkefnid.

Arangur verkefnis er hagt ad flokka i:
nidurstodur verkefnis,
aneegju vioskiptavinar,

arangur er vardar adra hagsmunaadila.

arangur stjornunar (patttakendur verkefnisins)

A pennan hétt er haegt ad na betri yfirsyn yfir mismunandi drangurskrofur hinna ymsu hagsmunaadila strax vid
upphaf verkefnis. Verkefnisstjorinn verdur ad styra pessum kréfum til ad na fullnegjandi drangri.

Arangursmidun er natengd drangursmaelikvordum. Verkefnisstjorinn faer ekki greitt fyrir ad vinna eins og
skepna, né heldur fyrir aztlanirnar eda skyrslunar sem fra honum koma, eda pa stadreynd ad allur verkhopurinn
hefur unnid mikid. Hann feer greitt fyrir ad na arangri i verkefninu. Til ad tryggja ad fullneegjandi drangur naist
gagnvart hlutadeigandi hagsmunaadilum, verour verkefnisstjorinn ad afla sér upplysinga um hvad mismunandi

patttakendur verkefnisins vilja fa at ar pvi til handa sjalfum sér.

Jafnframt parf verkefnisstjorinn ad virkja og

styra verkhdpnum og peim ventingum sem hopurinn hefur til verkefnisins.

Hugsanlegt ferli:

1. Skilgreina drangursvidomid verkefnis (markmid, afurdir) gagnvart hagsmunaadilum 4 skyran og 6tviredan hatt

2. Flokka arangursvidmidin eftir vidskiptavinum, verkhépnum og 6drum hagsmunaadilum

3. Taka skyrt fram hvada vantingar hagsmunaadila eru ekki hluti af markmidum verkefnisins eda hinum ymsu

afurdum pess

Reikna bundna leid verkefnisins, koma henni & framfari og f4 hana sampykkta hja réttum adilum

Ljuka verkefnisazetlun og veita athygli peim pattum sem skila fljott arangri. Kynna aztlunina og f4 hana sampykkta

Endurtaka bessi prep 4 liftima verkethisins vid stjornun ahattu, teekifera, breytinga og ventinga

Koma gédum arangri 4 framfeeri vid hagsmunaadila

4
5
6
7. Kappkosta ad né stddugum umbotum med reglulegri endurgjof til hagsmunaadila um frammistddu verkhdpsins
8
9

Bera saman frammistodu/framvindu og arangur verkefnis vid sampykkt arangursvidmid pess

10. Skjalfesta reynslu og innleida samsvarandi breytingar { komandi verkefnum eda verkafongum

Atferlispzettir:

2.08 ARANGURSMIDPUN

Askilegt atferli

Atferli sem parf ad baeta

Hagar sér eins og frumkvodull

Fylgir einungis fyrirmalum

Synir heetni 1 ad ljuka malum

Ner ekki ad ljuka hlutum

Leitar sifellt taekifeera til umbota

Sampykkir avallt astandid eins og pad er.

Leitar avallt lausna &4 vandamalum svo ekki purfi ad breyta
aetlunum

Hefur ekkert hugmyndaflug vid trlausnir vandamala gerir 611
vandamal ad breytingum

Er teekiferissinni an pess ad lita fram hja ahaettupattum

Er dhattufelinn og litur alfarid fram hja tekiferum

Hefur auga med nyjungum og tekifeerum (t.d. 4 svidi taekni,
markada, samkeppnisadila o.sfrv.) sem geta haft dhrif &
verkefhid og bregst vid peim

Heldur sig innan sampykktra marka og missir idulega af
peim nyjungum og teekiferum sem gagnast hefdu matt
verkefhinu

Styrir hagsmunaadilum af myndarskap

Vanrakir hagsmunaadila

Styrir vaentingum opinskatt og vel, uppfyllir eda fer fram ur
vantingum

Hefur ekki skyra stjorn 4 veentingum eda gefur of miklar
vantingar

Hefur auga med smaatridunum, en p6 ekki pannig ad hann
tapi yfirsyn

Hefur ekki auga med smaatridum sem skipta mali. Hefur
enga yfirsyn.
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2.09 Skilvirkni - Efficiency

Drég 4. utgafa

Me0 skilvirkni er att vid hafni til ad nyta tima og adfong & hagkvaeman hatt vid ad framleida umsamdar afurdir
og a0 standa undir vaentingum hagsmunaadila. Petta hugtak naer einnig yfir hagkvema notkun 4 adferdum,

kerfum og verkferlum.

Til ad heegt veroi ad tryggja skilvirka notkun allra adfanga sem tilteek eru vegna verkefnisins, verour ad gera
nakvaema verkaztlun, timadatlun og kostnadarnadlgun. Til ad tryggja ad arangur standist ventingar, verdur
skilvirkni a0 vera hluti fyrirteekjamenningar og verkefnisstjori og hopur hans ad fylgja peirri stefnu.

Ef naudsyn ber til er heegt ad beeta skilvirkni med pjalfun og leidsogn.

Hugsanlegt ferli:

1. Reyna 4 virkan hatt ad endurbzeta nuverandi adferdir, kerfi, verkferli og skipulag sem tengjast verkefninu

2. Gera aztlun um naudsynlegar adgerdir, afla adfanga til peirra og tthluta peim og taka jafnframt tillit til 6vissupatta

par sem slikt 4 vid.

3. Akveda forgangsrodun og aszttanleg fravik ad pvi er vardar tima, fjirmuni eda annad vegna pess verks sem parf ad

vinna.

O © N

Astunda st6dugar umbzetur.

Atla hversu mikil adfong parf til ad ljika verkinu.

Sampaetta adfong og orkuhagkvaema tekni verkefninu og gera rad fyrir utanadkomandi kostnadi verkefnis.
Stjorna verkframkvamd og leita stddugt ad moguleikum 4 sparnadi i adfongum, 4n pess ad slikt hafi ahrif 4 gaedi.
Vakta verk sem unnin hafa verid og adfong sem notud hafa verid og bera saman vid verkefnaaztlun.

Greina fré pvi, sé utlit fyrir ad skortur verdi 4 adfongum og leggja til urbatur.
Vi0 verklok, reikna it raunverulega notkun adfanga og enduraatla svipud verk byggd a nyjum télulegum gégnum.

10. Skjalfesta og midla nyrri reynslu til notkunar sem arangursvidmid i 60rum verkefnum eda verkafongum sama

verkefnis.
Atferlispbzettir:
2.09 SKILVIRKNI
Askilegt atferli Atferli sem parf ad bzeta

Gerir sér grein fyrir skilvirkni i verkefninu og hegdar sér
samrami vid pad

Gerir sér ekki grein fyrir eda midlar ekki upplysingum um
skilvirkni, er ekki god fyrirmynd

Er feer um ad setja adra inn i einstdk verk og lata pa sja um
pau, treystir 60rum; gripur inn i undantekningartilvikum

Reynir ad framkveaema 61l verk sjalfur og ber litid traust til
annarra. Engin verkdreifing

Stjornar og framkvaemir videigandi breytingar, upplysir strax
og unnt er ef azxtlun stenst ekki, kemur med tillogur og
valkosti handa yfirstjornendum. Yfirstjorn hefur &
tilfinningunni ad hun hafi stjérn 4 adstedum

Lofar nyrri virkni eda afurdum &n pess ad tryggja ad
breytingum verdi komid vid og/eda an pess ad uthluta
vidbotar adfongum. Leggur of seint fram breytingar 4 atlun
til yfirstjornar. Yfirstjorn hefur 4 tilfinningunni ad htn hafi
ekki stjorn & adstedum

Setur fundi stundvislega og lykur peim eins fljott og hagt er

Meetir seint & fundi, leetur pa dragast meir en naudsynlegt er

Kappkostar ad na fram endurbétum; 6rvar stodugt adra til ad
leita betri leida

Hefur ekki tilfinningu fyrir eda dhuga 4 endurb6tum;
mannskapurinn 4 audvelt med ad gera honum til haefis

Hefur baedi orku og uthald til ad halda afram

Virkar haggengur, hefur litla polinmadi, gefst audveldlega
upp

Skapar eldm60 hja 6drum, dskar eftir jadkveeou innleggi og
er opinn fyrir gagnryni

Er ofeer um ad hvetja adra, kemur med oréttmaeta gagnryni
og er ekki sjalfur opinn fyrir gagnryni

Kemur auga 4 vannytingu adfanga og gripur til Grreda

Litur framhja idjuleysi og bregst ekki vid vidvérunum
annarra

Beitir skilvirkni med arangursrikum heetti

Notar skilvirkni 4 rongum svidum, neydir folk til ad gera
mistok
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2.10 Samrad - Consultation

Drég 4. utgafa

Samrad er hefni til ad reda, rokstydja, hlusta & motrok, nd samkomulagi og finna lausnir, m.6.0. ad skiptast &
skodunum um atridi er luta ad verkefninu. Petta leidir til sameiginlegra dkvardana sem byggja & gagnkvaemri

virdingu, rokhugsun og greiningu stadreynda.

Samrad leidir einnig skodanaagreining fram i dagsljosio, s¢ hann fyrir hendi. Me0 rokfaerslu er hagt ad breyta
sjonarmidum annarra, 6dlast skilning & mismunandi adstedum og leysa agreining farsellega. Samrad ograr
lausnum og nidurstddum sem byggja 4 personulegu mati og fordomum.

Skipulag og rokfraoi eru pear stodir sem stjornun hvilir & en paer geta jafnframt valdio pvi ad ferlid verdi pyngra

i vofum sé peim beitt af 6sveigjanleika.

Hugsanlegt ferli:
1. Greina adstedur og heildarsamhengi.

2. Skilgreina markmid og (n@stbestu) valkosti. Hafa hlidsjon af markmidum annarra og rokum peirra.

3. Hlyda 4 rok annarra.

4.  Audkenna sameiginleg og mismunandi sjonarmid.

5. Greina vandamalid, skilgreina lausnir og/eda gripa til adgerda til pess ad komast hja vandanum.

6. Leysa ur agreiningi eda komast ad samkomulagi um 4greining og leidir til ad leysa ur peim.

7. Huga ad afleidingum; skjalfesta og midla afram.

8. Skjalfesta reynslu og innleida samsvarandi breytingar i komandi verkefnum eda verkafongum.
Atferlispzettir:

2.10 SAMRAD

Askilegt atferli Atferli sem parf ad bzeta

Tekur @tid tillit til tillagna hins adilans; er sanngjarn

bvingar eigin tillogur 1 gegn 4 kostnad annarra; er 6sanngjarn

Er faer um a0 leida samradur og 6skar eftir viobrogdum

Hefur ad engu eda hafhar vidbrogdum annarra

Tekur 4 malum af festu, sem lokaurradi, og afgreidir pau
med avallt med 4 rokum og stadreyndum.

Fordast venjulega ad taka & malum eda sera folk, med pvi ad
vera arasargjarn vid adstedur par sem afgreida parf mal

Minnist 4 slema hegdun annarra 4 tillitssaman hatt,
gagnrynir adra 4 uppbyggilegan hatt

Litur fram hj eda leetur vidgangast slema hegdun hja
00rum, telur sig vita allt betur en adrir; refsar og nidurlegir
adra

Hegdar sér med jakvaedum hatti pegar um er ad reda
uppbyggilega gagnryni, bregst ekki vid arasum af ofsa,
fyrirgefur 60rum

Moogast vid gagnryni, bregst vid med ardsargirni, 4
tilfinningalegan hatt med skapofsa

Stydur samradsferli innan hopsins, kemst ad sameiginlegri
nidurstodu med Hdrum

Vanrakir 4tok, beitir valdi, eydir andstaedri afstddu og beygir
adra undir sig

Tekur dkvardanir sem byggja 4 rokum og roksemdarfaerslu
og er mjog feer um ad utskyra akvardanir

Fordast akvardanir eda tekur akvoroun an negilegs samrads
og utskyringa

Feerir fram rok, med ndkvaemum, skyrum og rokrenum haetti

Deilir vidstodulaust, naer ekki adalatridinu, er 6rokviss eda
fer ad segja sdgur

Kemur med aukna orku inn i hépinn og virkjar orku allra
medlima

Starfar adallega einn eda e.t.v. med faum nanum kunningjum

Hefur uthald til pess ad finna lausnir og gerir sér far um ad
hafa raunverulegan dhuga 4 peim einstaklingum sem taka
patt i verketni

Hugsar ekki heildsteett, frestar i sifellu, hunsar métmeli og
gerir sér upp timaskort

Er vel undirbuinn og upplystur. Er feer um ad leida
malefnalegar umraedur

Er hvorki undirbuinn né upplystur og er ekki feer um ad leida
umradur med videigandi haetti
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2.11 Samningaumleitanir - Negotiation

Drég 4. utgafa

Samningaumleitanir er su adferd sem adilar nota til ad leysa ur agreiningsefnum sinum er varda verkefnid og
komast ad nidurstodu sem badir setta sig vid. Hefileiki til samningaumleitana gerir verkefnisstjora kleift ad

komast hja raunverulegum atdkum.

Agreiningur getur komid upp milli adila i tengslum vid framkvaemd verkefnis. Leyst er tr agreiningsmalum
ymist med samkomulagi milli adila eda med pvi ad einhlida akvordun er tekin. Annad hvort nast almennt
samkomulag, samningaumleitunum er frestad eda peim slitid an arangurs og redst pad af ahuga peirra er semja.
Ef deiluadilar geta ekki komist ad samkomulagi sin 4 milli er oft leitad til 6hads pridja adila til ad midla malum.

Vi0 samningaumleitanir vegna verkefnis @tti ad taka tilhlydilegt tillit til hagsmuna og afst6du beggja adila.
Opnar samningaumleitanir, par sem badir adilar na einhverju fram, er st itkoma sem sottst er eftir. Samt sem
aour parf ad atta sig 4 pvi ad samningaumleitanir geta verid mjog politiskar i edli sinu, og/eda hadar
vidskiptalegum sjonarmidum, og ad oft parf ad nd malamidlun sem getur leitt til pess ad adilar eru ekki

fullkomlega sattir.

Efni samningaumleitana geta t.d. verio.:

e samkomulag um markmid verkefnis vid vidskiptavin

e samningar vid yfirvold um sampykki/leyfisveitingar vegna verkefnis
e samkomulag vid verktaka um akvedi samninga og endurkrofurétt

e radning starfskrafta i verkhopinn

Undirbuningur samningaumleitana (timasetningar, patttakendur, markmid, grunnupplysingar o.s.frv.)
framkvaemd peirra og eftirfylgni er eitt af mikilvegum hlutverkum verkefnisstjorans.

Verkefnastjorinn parf ad leitast vid ad koma & og vidhalda godum samskiptum milli allra adila og vidhalda pvi

gegnum allt ferli samningaumleitana.

Hugsanlegt ferli:

1. Akvarda sskilega nidurstédu og lagmark pess sem aszttanlegt er.

Marka stefnuna vardandi samningaumleitanir.

Kynna valkosti sem eru i stddunni.

NS e

nidurstada fzest.

Spyrja spurninga, safna gdgnum um pau vidfangsefni sem bua ad baki agreiningi; greina gognin.

fhuga pa kosti sem bjodast til ad na fram nidurstodu par sem badir adilar eru sattir.
Einbeita sér ad svidum par sem samkomulag er til stadar og vidhalda jakvedum tengslum vid hina adilana

Reada og leggja mat & vidbrogd hvors adila um sig, endurtaka einstdk skref 1 ferlinu, eins oft og purfa pykir uns

8. Skjalfesta reynslu og innleida samsvarandi breytingar 1 komandi verkefnum eda verkafongum

Atferlispzettir:

2.11 SAMNINGAUMLEITANIR

Askilegt atferli

Atferli sem parf ad bzeta

Hefur hafileika til ad taka patt i samningaaumleitunum og
uthald til a0 fara i gegnum ferlid pangad til drangur naest med
nidurstddu i malinu

Hefur litla hefileika til ad taka patt { samningavidredum,
virdist heeggengur, byr ekki yfir polinmedi, gefst fljotlega
upp

Adstodar 4 virkan hatt vid ad fordast og leiorétta
ovidurkvemilega hegdun

Leitar ad sokudolgum, kennir 60rum um

Stefnir ad pvi ad badir adilar geti nad einhverjum arangri;
hefur frumkvaedi ad pvi ad vekja upp vidskiptasambond eda
samstarf til lengri tima

Virdir ekki hagsmuni annarra, stefnir ad pvi ad na
fullnadarsigri og ad hinn adilinn nai ekki arangri; litur
eingdngu til skamms tima vardandi vidskiptasambond eda
samstarf

Tjair sig skilmerkilega og med skyrum hetti, fordast
onaudsynleg smaatridi

Missir samhengid 1 rokredum

Skilgreinir markmid og adstedur samningaumleitana

Undirbyr sig ekki negilega 4dur en hann byrjar
samningaumleitanir
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Drég 4. utgafa

Skapar rétta andramsloftid fyrir ssmningaumleitanir. Tekur
patt i vidredum af sanngirni og jafnvaegi

Skapar ¢épzgilegt andrumsloft medan 4 samningaumleitunum
stendur. Tekur adeins patt 1 vidraedum ut fra eigin
sjonarhorni; skortir jafnvaegi 1 adkomu sinni

Virdir krofur og tillogur gagnadila, redir malid 4 efnislegum
grunni

Reynir ad pvinga gagnadila til ad sampykkja sina afstoou

Getur reett og utskyrt sina afstodu af skynsemi 4n pess ad
fyrirverda sig

Ver sina afstodu af einpykkni og er ekki tilbuinn ad sla af
krofum

Er heidarlegur og sanngjarn vardandi eigin hagsmuni og
markmid

Dylur eigin hagsmuni og er ekki heidarlegur og hreinskilinn

Heldur uppi umleitunum af festu ad pvi er tekur til efnispatta
vidradna, en vidheldur jakvadu personulegu sambandi

Afstadan til samningaumleitana er si ad koma sér upp
osveigjanlegri afstodu baedi ad pvi er vardar efni
umleitananna og vardandi mannleg samskipti

Athugar vandlega hagsmuni og personulegt mat til ad
komast ad uppbyggilegum lausnum

Motar sér dsveigjanlega afstodu fra upphafi og neitar ad gefa
nokkud eftir af kr6fum sinum

Gerir sér far um ad skilja afstoou gagnadila, personulegt
sjonarhorn hans, og hlustar med eftirtekt

Reedir um andstaedur 1 tilgangi og gerir sér ekki far um ad
skilja afstodu gagnadila
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Drég 4. utgafa

2.12 Agreiningur og neydarastand - Conflict and Crisis

Agreiningur og neydarastand geta komid upp i verkefnum og vid gerd samninga, pratt fyrir verkferli og
leidbeiningar sem settar eru til ad koma i veg fyrir ad pad gerist. Setja atti reglur i upphafi verkefnis um lausn
agreiningsmala og vidbrogd vid neydarastandi.

Agreiningur felst i 4tokum milli mismunandi hagsmuna eda 6likra einstaklinga sem gaetu 6gnad pvi ad
markmioum verkefnis verdi nad. Oft grefur petta undan godu samstarfi og getur haft neikveed ahrif 4 vidkomandi
einstaklinga og adila. Agreiningur getur einnig skilad betri arangri og betri samvinnu ef rétt er 4 honum tekid.
Ekki ma heldur lita fram hja pvi ad agreiningur getur haft kedjuverkandi ahrif 4 umhverfio og pvi mikilvaegt ad
taka 4 honum strax. Hann getur magnast i pad ad hafa bein ahrif & verkefnid og framgang pess. Pad a0 styra
agreiningsmalum er ad koma peim i pann farveg ad nidurstadan fyrir verkefnid sé jakveed, helst uppbyggileg.

Neyoarastand getur skapast i verkefni pegar adkallandi erfidleikar, erfidleikar umfram pa sem orsakast af
einfoldum agreiningi, 6gna framvindu verkefnisins. A slikum stundum er pérf 4 skjotum vidbrogdum, leggja
parf igrundad mat & neyoartilvikid og finna lausn & vandanum sem tryggir aframhald verkefnisins.
Verkefnisstjori verdur jafn6dum ad upplysa verkkaupa um malid. Stjornun neydarastands hefst & pvi ad gero er
vondud dheettugreining og aatlun um hvernig eigi ad bregdast vid fyrirsjaanlegum neydartilvikum 1 svidsettri
atburdaras.

Stjérnun agreiningsmala er st list a0 meohondla deilur 4 uppbyggilegan hatt. begar talad er um stjérnun
agreiningsmala er badi att vid fyrirbyggjandi adgerdir og adgerdir sem naudsynlegt er ad gripa til eftir ad
agreiningur er kominn upp.

Dami um fyrirbyggjandi adgerdir:

e tryggjareglulega midlun upplysinga til vidskiptavina

e vanda val 4 starfsmonnum i verkefni

e tryggja skyrar booleidir

e skilgreina valdsvid og umbod hvers og eins sem kemur ad verkefni
e  skilgreina umbod hvers og eins til akvardanatoku

e tryggja skyrar reglur um fundi, umfjéllun mala og afgreidslu peirra

Verkefni og samningar geta ordid tilefni agreinings 4 6llum stigum pratt fyrir fyrirbyggjandi adgerdir. Petta er
adallega vegna pess a0:

e  margir adilar vinna saman, hver um sig med eigin markmid, sem oft vilja rekast &

e  folk sem pekkist litid er fengid til ad vinna saman undir miklu alagi

Gegnsei og heilindi verkefnastjorans, sem hlutlaus sattasemjari milli 4greiningsadila, getur haft gifurleg ahrif i
ba att a0 finna asattanlegar lausnir. Folk hefur tilhneigingu til ad vera samstarfsfiisara pegar pad treystir pvi ad
verkefnisstjorinn hafi bara eitt markmid, p.e. ad leysa ur agreiningi.

Hugsanlegar leidir til ad leysa ur agreiningsmalum eru adlégun, samvinna, sattagjoro, fyrirbyggjandi adgerdir
eda bein skipun. Allar sniast peer um ad finna jafnvaegi milli eigin hagsmuna og hagsmuna annarra.
Samskiptareglur um hvernig bregdast skuli vid agreiningsmalum krefjast samstarfsvilja hja 6llum adilum. |
einstokum tilfellum getur reynst naudsynlegt ad fa 6hadan sattasemjara.

Listin ad styra agreiningsmalum og neydartilvikum felst i pvi ad leggja mat 4 orsakir og afleidingar, afla
naudsynlegra vidbotarupplysinga og skilgreina hugsanlegar lausnir. Petta parf oft ad gera undir kringumstaedum
par sem folk og fyrirtaeki eru i uppnami eda gripin skelfingu. Stjornandinn parf & sem stystum tima ad safna
saman upplysingum, vega og meta valkosti, leitast vid ad na jakveedri lausn og, pad sem mestu mali skiptir,
halda r6 sinni og vera agadur og vinsamlegur.

Hugsanlegt ferli:

1. Lysa og fjalla um i samningum og aatlunum verketnisins, 4 grundvelli dhattugreiningar, hvernig bregdast skuli vid
hugsanlegum agreinings- eda neydartilvikum, komi pau upp.

Ef upp kemur 4greiningur eda neydartilvik medan 4 verki stendur:

2.1 Ganga 0r skugga um ad verkefnisstjori sé ekki sjalfur personulega flaektur i malio eda orsokin ad
agreiningi eda neydarastandi. I sliku tilfelli er viturlegt ad tilkynna pad verkkaupa/yfirstjorn pannig ad
peir geta ttnefnt einhvern annan til ad leysa ar malum.

2.2 Skoda dgreininginn eda neydartilvikid ut fra sjonarholi allra adila.
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Drég 4. utgafa

2.3 Skoda hvada adferd parf ad nota til pess ad leysa malid eda hvort purfi ad leita satta med adstod pridja

adila.

2.4 Skoda valkosti vardandi lausn 4standsins med pvi ad vega og meta hagsmuni allra adila.

2.5 Rada, dkveda og midla peirri lausn sem samkomulag er um.

2.6 Skjalfesta reynslu og beita 1 komandi verkefnum eda verkafongum.

Atferlispzettir:

2.12 AGREININGUR OG NEYDPARASTAND

Askilegt atferli

Atferli sem parf ad baeta

Er feer um ad reda agreiningsefni vid verkhopinn, midlar
malum, rokredir og er medvitadur um agreiningsmal sem
eru 1 adsigi

Hunsar dgreining sem er 1 adsigi, veit ekki hvad gerist
oformlega, veldur 6sampykki

Er adgengilegur, hefur 4vallt nagan tima til ad hlusta, vinnur
med hopnum og 60rum hagsmunaadilum

Er alltaf upptekinn og einangradur, heldur adeins formlega
fundi. Hefur engin 6formleg eda félagsleg samskipti vid
hopinn

Litur a évissu sem askorun

Hledur upp dhattupattum og vandamalum

Er hreinskilinn pegar hann tekst 4 vid hagsmuni sem eru
gagnstadir 1 agreiningsmalum og neydartilvikum

Er virkur pattakandi i pvi ad skapa deilur innan lidsheildar,
sem leidir til agreinings eda neydarastands

Hegdar sér med jakvaedum hatti pegar fram kemur
asettanleg gagnryni, bregst vid af jafhadargedi gagnvart
personulegum atlogum, fyrirgefur

Modgast eda reidist vegna gagnryni, bregst vid atlogum af
ojafnvaegi, ber kala til annarra

Er sanngjarn, er sattur vid tilldgur annarra, fellst 4 viobrogd
annarra an gremju

bvingar fram eigin tillogu & kostnad annarra, hafhar
uppbyggilegum vidbrogdum annarra

Gerir greinarmun a persénulegum samskiptum og
starfstengdum vandamalum og leysir pau med réttri
forgangsrodun

Blandar saman persénulegum tengslum og faglegum
vandamalum

Kemur fram af 6ryggi og jakvaedni, kemur fram vid pa sem
adild eiga af virdingu gagnvart einstaklingnum og hlutverki
hans

Er hrokafullur, kemur fyrir sjonir sem berskjaldadur, beitir
adra medlimi hopsins brogdum

Er feer um ad nyta sér agreining til hagsbota fyrir verkefnid

Vanrekir undirliggjandi deiluefni, er ekki til tilbuinn ad
verja verkefnid allt til loka
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2.13 Areidanleiki - Reliability

Drég 4. utgafa

Areidanleiki felst i pvi ad standa vid pad sem sagt hefur verid, innan settra timamarka og af peim gaedum sem
sami0 hefur verid um. Ad vera areidanlegur og standa vid gefin loford byggir upp traust hja 60rum. Areidanleiki
er skapgerdareinkenni sem hagsmunaadilar virda mikils og tekur til 4byrgdar, réttrar hegdunar, styrkleika og

oryggis.

Areidanleiki eykur likurnar 4 pvi ad markmidum verdi nad og er hvetjandi fyrir alla patttakendur i verkefninu.

Huganlegt ferli:

1. Er vel skipulagdur, notar tilhlydilega teekni vid gerd axtlana og timadatlana og vidheldur fullnegjandi samskiptum

vid hagsmunaadila.

2. Aflar upplysinga um hagsmuni mismunandi adila sem tengjast verkefninu og leggur mat 4 4reidanleika peirra &

personulegu og faglegu plani.

Er heidarlegur og einlaegur 1 samskiptum vid alla einstaklinga og fulltrtia hopa sem pétt taka 1 verkefni.

4. Tryggir ad allir lykiladilar taki patt { ad finna lausnir og/eda vinna vidbragdsaztlanir.

Audkennir og metur dhattupetti og tekiferi og skilgreinir videigandi vidbragdsaztlanir og adgerdir og/eda

innleidir nidurstddur peirra i verkefnisaztlun.

Ner samkomulagi um lausnina og/eda um endurskodada azetlun.

Innleidir lausnina og stjornar peirri vinnu sem framkvamd er.

Vidheldur gédum samskiptum og veitir svorun um pa reynslu sem fengist hefur.

Atferlispzettir:

2.13 AREIDANLEIKI

Askilegt atferli

Atferli sem parf ad baeta

Er areidanlegur: skilar af sér pvi sem sampykkt hefur verid
med peim gedum sem krafist er, & réttum tima og innan
ramma fjarhagsaztlunar

Er 6areidanlegur: skilar af sér minna en pvi sem lofad hefur
verid, of seint, eda kostnadur fer fram ur fjarhagsaeetlun

Skilar af sér skyrslum sem byggja 4 negilegum upplysingum
4 réttum tima, til verkkaupa, ef adstaedur koma upp sem leida
munu til pess ad verkefnid fari ut yfir dsattanleg polmork

Starfar samkvaemt grundvallarreglunni ,,latid kyrrt liggja,
skiptid ykkur ekki af pvi”. Skilar af sér skyrslum of seint,
bannig ad verkkaupi getur ekki nytt sér upplysingarnar til ad
hafa ahrif 4 ttkomuna

Er areidanlegur, tekst 4 vid tranad af gaetni

Hefur a sér yfirbragd 6areidanleika, bregst trinadi

Finnur til dbyrgdar vardandi arangur verkefnisins fyrir hond
allra hagsmunaadila

Afellist 2tid adra

Tekur & sig fulla abyrgd, skilgreinir undirdbyrgd 4 réttan hatt

Y firferir allar skuldbindingar og markmid millilidalaust fra
verkkaupa til medlima verkhops

Stjornar hegdun medlima verkhops af samviskusemi og med
uppbyggilegum hatti, beitir agavidbrogdum og gefur sér
tima til ad halda uppi samskiptum

Hefur ekki skyrt métadan skilning & ahrifum
stjornunaradgerda af sinni halfu, leetur 1 vedri vaka timaskort

Midlar vel fra sér alls alls konar upplysingum

A i erfidleikum med ad midla fra sér upplysingum
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2.14 Gildismat - Values

Drég 4. utgafa

Gildismat einstaklinga er mismunandi, haefileikinn til ad taka eftir raunverulegum mannkostum hja 60rum og ad
skilja peirra sjonarmid er naudsynlegur hverjum verkefnastjora. I pessu felst einnig hafileikinn til ad eiga
samskipti vid adra og ad vera mottekilegur gagnvart peirra skodunum, persoénulegu lifsvidhorfum og

sidareglum. Kjarninn felst i gagnkvaemri virdingu.

Verkefnisstjori byr yfir eigin gildismati og midlar peim lifsvidhorfum i samskiptum sinum vid medlimi verkhops
og hagsmunaadila. Hann parf einnig ad vera mottaekilegur gagnvart gildismati annarra sem eru kringum hann og
hvetja pa til pess a0 tja sin lifsvidhorf i samskiptum vid hann.

Skilningur & personulegu, fyrirteekjabundnu og pjoofélagslegu gildismati er naudsynlegur til pess ad
verkefnisdatlun faist sampykkt. Verkefnisstjori sem hefur skilning & mismunandi gildismati sem og &
mismunandi vidhorfum folks, sem tengist verkefninu, er feer um ad skipuleggja og framkvema verkefni meo
miklu skilvirkari heetti, en sa sem ekki hefur slikan skilning.

Hugsanlegt ferli:

1. Tryggja ad allir hagsmunaadilar pekki bitt gildismat ad svo miklu leyti sem ad pad snertir verkefnid.

2. Kanna gildismat, skodanir, sidareglur og hagsmuni mismunandi adila; peirra sem geta haft stjornmalaleg og

félagsleg ahrif innan fyrirteekisins og utan pess.

3. Litatil rikjandi gildismats 1 pjodfélaginu (eins og paer motast af stjornmalaskodunum, prystihopum,
hagsmunaadilum og svo framvegis) ad pvi leyti sem paer kunna ad hafa ahrif 4 verkefnid.

4. Taka tillit til gildismats peirra sem pu er i samskiptum vid.
5. Skilja eda mynda sér adra skodun pegar vid 4.
6. Virda og meta adrar skodanir.
7. Bregoast skjott vid breyttu astandi og ihuga vel &hrif pess til breytinga 4 umgjord verkefnis
8. Skjalfesta reynslu og beita i komandi verkefnum eda verkafongum.
Atferlispzettir:
2.14 GILDISMAT
Askilegt atferli Atferli sem parf ad bzeta

Skodar af alvoru gildismat annarra, tilfinningar peirra, 6skir
og barfir samtimis pvi ad einbeitingunni 4 umfang verkefnis
er vidhaldid

Virdir ekki gildismat annarra, tilfinningar, éskir og parfir;
hefur ad engu innlegg peirra

Gerir rad fyrir negilegu athafnasvigrami fyrir undirmenn til
a0 peir peim sé faert ad vinna verk sin med eign snidi

Takmarkar athafhasvigram undirmanna med pvi ad leggja &
ba kvadir og stjorna peim

Leaetur medlimi verkhops taka patt i akvardanatoku eda hefur
g60a og gilda astedu til pess ad taka akvordun an peirra
patttoku

Tekur dkvardanir af sjalfsdadum og midlar peim ekki til
medlima verkhops eda patttokuadila

Synir af sér gott fordemi og er vidurkenndur sem
forystumadur

Framkoma hans er ekki talin videigandi

Hefur hafilegt jafnvaegi milli eigin hagsmuna og annarra

Gengur fram 4 grundvelli eigin hagsmuna og vanraekir
algerlega hagsmuni annarra

Veitir millilidalausa svorun og vidbrogd

Veitir ekki medlimum hopsins svorun eda vidbrogd vardandi
storf peirra

Skapar starfsahuga hja 6drum

Gagnrynir, er 6fer um ad gefa hvatningu

Hefur reglulega samband vid patttokuadila

Fordast samskipti vid patttokuadila

Skapar traust

Gefur undan trausti

Verkhopurinn og adrir hagsmunaadilar eru séttir vid hann

Er utanveltu
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2.15 Sidareglur - Ethics

Drég 4. utgafa

Sidareglur na yfir sidferdilega vidurkennda framkomu eda hegdun einstaklinga. Sidferdileg hegdun er
grundvollur allra samfélagskerfa. Innan fyrirteekja er venjulega getid um édkveona sidferdilegar vidmidunarreglur
i radningarsamningum og ner pad til reglna um faglega framkomu eda hegdun sem atlast er til ad starfsmenn
fari eftir. Reglurnar kunna einnig ad hvila & lagalegum grunni, i peim tilvikum pegar pess er vanst ad fyrirteki
fari eftir viomidunarreglum sem fram koma 1 16ggjof. Sidareglur gera folki kleift ad standa ad verkefnum og
skila arangri 4 fullnsegjandi hatt. Reglurnar lysa personulegu og faglegu frelsi jafnt og takmérkunum pess.
Sidareglurnar tti ad virda og pannig gera folki kleift ad starfa ad verkefninu an sioferdilegra arekstra og med

tilliti til hagsmunaadila og samfélagsins.

Nakvamar reglur kunna ad gilda um tiltekin verkefni. Verkefnisstjori parf ad tryggja ad fario sé algerlega eftir
slikum reglum og ekki séu gerdar tilraunir til ad koma sér hja peim.

Félagslegur og menningarlegur munur getur komin fram i mismunandi sidareglum. Til arekstra getur komid ef
verkefnastjorinn parf ad velja 4 milli sidareglna fyrirteekisins og eigin sioferdiskenndar. Verkefnisstjorinn tti ad
vera mjog medvitadur um pad hvort hann geti btid vid pennan mun eda ekki.

[ 6llum tilvikum atti verkefnisstjorinn ad koma fram i samraemi vid vidurkenndar reglur um fagmannlega

hegdun.

Hugsanlegt ferli:

1. Tryggja samremi vid 6ll lagadkvaedi sem gilda um verkefnid.

2. Greina hugsanlegar adstedur eda tilldgur sem eru i andstddu vid sidareglur og hafa ahrif & verkefnid og pa
einstaklinga sem vinna vid pad; gaeta ad pvi ad vidhafa gagnsai med pvi ad bera slik malefni fram og leysa ur

agreiningi.

3. Virkja patttoku hlutadeigandi hagsmunaadila og bera upp mélefni vid folk sem & personulega adild ad peim.

4. Vera greinarg6dur vid utskyringu & pvi hvada sidferdilegu alitaefni skipta mali.

Standi samstarfsmadur fast 4 pvi ad halda afram 4 stefnu sem alitin er siferdilega rong skal syna skilning og reyna
a0 leysa ur alitaefhinu 4 vinsamlegan hatt. I peim tilvikum pegar slikt gengur ekki eftir skal visa vidkomandi
alitaefni til lausnar innan fyrirtaekisins og/eda til pridja adila.

Midla nidurstodu og taka 4 afleidingum.

Framkvama naudsynlegar adgerdir sem tengjast verkefninu.

Skjalfesta reynslu og beita i komandi verkefnum eda verkafongum.

Atferlispzettir:

2.15 SIDPAREGLUR

Askilegt atferli

Atferli sem parf ad baeta

Er medvitadur um sidferdileg alitaefni

Er ekki medvitadur um, eda leidir hja sér sidferdileg alitaetni

Hegdar sér af virdingu pegar hann ber fram sidferdileg
alitaefni og skodanamun til umraedu

Gerir gys ad eda synir ad 60ru leyti ekki virdingu gagnvart
sidferdilegum alitacfnum

Er heilsteyptur og opinn vardandi eigin persénulegar og
faglegar sidareglur

Leitar sifellt malamidlana ut yfir sidferdileg takmork, er
oheidarlegur ad pvi er vardar sidferdileg alitaetni

Heldur sig vid og virdir sidareglur jafnvel pegar um
agreining eda neydartilvik er ad reda

Hunsar sidareglur eda hegdar sér ekki sioferdilega rétt pegar
hann er undir prystingi

Stendur tid vid gerda samninga, misnotar ekki upplysingar
eda neytir aflsmunar

Stendur ekki vid gerda samninga, misnotar upplysingar eda
neytir aflsmunar

Kemur fram af gagnsei, sanngirni og dkvedni pegar hann
skilgreinir sidareglur

Er ekki hreinskilinn, heidarlegur eda er tviredur pegar hann
setur fram sidareglur

Synir samstodu gagnvart medlimum verkhops og heldur uppi
vornum fyrir verkefnid ef naudsyn ber til

Synir enga samstddu og heldur ekki uppi vornum fyrir
verkefnid, synir eingdngu yfirstjorn tryggd

Samfagnar drangri annarra med anagju, tekur heildardrangur
fram yfir eigin frama

Kynnir drangur sem eigid afrek hirdir ekki um framlag
annarra
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3.0 Bakgrunnsvidd

Drég 4. utgafa

Innan bakgrunnsviddarinnar er lyst peim pattum sem snua ad bakgrunni verkefnis, verkefnisstofns og
verkefnisskrar. Fyrstu fimm pettirnir framgangi verkefna innan fyrirtaekis, en seinni sex peettirnir lysa
bakgrunni verkefnis innan fyrirtaekis.

Tafla 3.0: battir bakgrunnsviddar

3.01
3.02
3.03
3.04
3.05
3.06

Verkefni

Verkefnastofn

Verkefnaskra

Innleiding verkefnastjornunar
Stjornskipulag fyrirteekja
Atvinnurekstur

3.07
3.08
3.09
3.10
3.11

Kerfi

Starfsmannastjornun

Heilsa, 6ryggi, personudryggi og umhverfi
Fjarmal

Lagaumhverfi

Hverjum hafnispetti er lyst annars vegar med almennri lysingu og hins vegar med hugsanlegu ferli.
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Drég 4. utgafa

3.01  Verkefni - Projects

Verkefni er tima- og kostnadarhad adgerd sem midar ad pvi ad skila skilgreindum afurdum sem standast krofur
og geedastadla.

Verkefnamioun er hugtak sem notad er til ad lysa stefnumdrkun fyrirteekja sem styra med verkefnum og eflingu
haefni i verkefnastjornun.

Stjérnun med verkefnum er grundvallar hugtak vardandi stjornskipulag fyrirteekja, sérstaklega i
verkefnastyrdum fyrirteekjum. Verkefnastyrd fyrirteeki raekja hlutverk sitt fyrst og fremst med verkefnum.
Morgum mismunandi verkefnum er ytt Gr vor, peim styrt og peim lokid 4 sama timabilinu. Petta tryggir stoduga
proun fyrirtekisins sem og afkomu pess. Stjornun med verkefnum ytir undir sveigjanleika og endurnyjun
starfseminnar, dregur Gr midstyrdri rekstrarabyrgo, betir pekkingu fyrirteekisins og audveldar
skipulagsbreytingar.

Stjornun med verkefnum er leid til ad midla reynslu af adferdafredi verkefnastjornunar, teekjum hennar og
starfsfolki, sem og vid ad tryggja stddugar umbetur 4 gaedum verkefnastjérnunarinnar.

Verkefni:

e  Eru skyrt afmarkadar adgerdir par sem sett eru markmid um tima, kostnad og gadi, sem og um 6nnur
vidmio verkefnisins. Verkefni getur falid i sér einn eda fleiri verkafanga sem hafa skilgreint upphaf og endi.

e FEruadgerdir sem einkennast af verkefnabundnu skipulagi og sérstodu gagnvart hefobundnum rekstri.

e  Er vidleitni til ad endurskipuleggja mannaud og efnisleg adfong, til ad takast & vid sérstakt umfang i vinnu,
eftir sérstakri forskrift, innan tima- og kostnadarmarka, samkvamt afangaskiptum liftima, til ad né fram
hagkvaemri breytingu sem skilgreind er af magnbundnum og eigindlegum markmidum.

e  Er sérstok ro0 af samtengdum adgerdum, sem fyrirtaeki tekst & vio til ad meeta sértekum markmidum, meo
skilgreindum vidmidum fyrir afurdirnar.

e Finkennast af nyjungum, margbreytileika, lagalegum akvaedum, samvinnu hops og verkdreifingu.

o Er hagt a0 flokka eftir edli peirra (t.d. i fjarfestingar, rannsoknir og préun, skipulag, upplysingatakni) og
6drum einkennandi pattum (t.d. innri/ytri, sveedisbundin, landsbundin, alpj6dleg).

Hvert verkefni fyrir sig krefst skipulagningar mannauds, efnislegra adfanga og fjarmuna sem tekur mid af
markmioum pess. Verkefni eru sjaldan vanaverk og pvi getur falist i peim dkvedin dvissa og dheetta.

Verkefnastjornun er adferdafradi sem felur i sér undirbuning, skipulagningu, aetlanagerd, voktun og eftirlit &
Ollum pattum verkefnisins. Adferdafraedin er hvetjandi fyrir patttakendur til ad nd markmidum verkefnisins
innan sampykktrar dztlunar um tima, kostnad og frammistodu eda arangur verkefnis.

Grunnpeettir verkefnastjornunar eru:

e a0 skilgreina markmid verkefnisins ut fra tima, kostnadi, og meelikvoroum um arangur
e ad prda og innleida azetlun til ad na settum markmidum

e  ad nota réttar adferdir vid stjornun verkefnisins, aetlanagerd og eftirlit

e a0 nota heefa starfsmenn, par med talid verkefnastjora, sem hafa umbo0 til ad styra og bera abyrgo 4 arangri
verkefhisins

Verkefnastjorinn:

e  ber abyrg0 4 reesfundi verkefnis og verklokum pess

e  ber abyrgd 4 framkveemd verkefnis

e  ber abyrg0 4 ad markmidin naist

e tryggir ad bodleidir séu opnar milli hagsmunaadila

e er hvetjandi gagnvart 60rum er tengjast verkefninu

e vinnur verkefninu brautargengi, badi 4 hefobundinn og 6hefobundinn hatt

Hugsanlegt ferli:
1. Meta porf fyrirteekisins til ad fara ut i verkefni
2. Gefa gaum ag fyrirtekjamenningu og verkferlum i tengslum vid verkefni
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Drég 4. utgafa

3. Fera rok fyrir vidskiptaferinu sem felst 1 pvi ad innleida verkefnamidun i fyrirtaekid, umfram adrar nyjungar i
stjérnunarlegum umbotum sem keppa munu um tima stjérnenda
4. Breyta fyrirteekinu, menningu og verkferlum, til samramis

Fylgja framvindu eftir, draga lerdom af hverju verkefni og beita nyrri pekkingu & verkefni framtidar
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Drég 4. utgafa

3.02 Verkefnastofn - Programme

Verkefnastofn er r60 afmarkadra, innbyrdis tengdra verkefna med sameiginlegt markmid. Oft er um ad rada rod
tengdra verkefna og skipulagsbreytinga sem sett eru af stad til ad na fram stefnumorkun fyrirtaekisins og til ad
skila peim avinningi sem stefnt er ad.

Verkefnastofnamioun er hugtak sem notad er til ad lysa stefnumorkun fyrirtaekja sem stjornad er samkvamt
hugmyndafradi um stjornun med verkefnastofnum. Stefnumarkandi markmidum fyrirtaekis er nad fyrir tilstilli
verkefnastofna og verkefna. Verkefnastofnar eru pvi teekid sem fyrirteekid notar til ad innleida stefnumarkandi
aaetlanir.

Stjérnun verkefnastofns er rammi fyrir innleidingu stefnumorkunar og frumkvaedis. Einkenni verkefnastofna

eru yfirleitt pessi:

e Sum verkefnanna sem tengjast verkefnastofninum hafa ekki verid skilgreind eda aztlud i upphafi
verkefnastofnsins

e  Seinni verkefni innan verkefnastofnsins eru had nidurstooum fyrri verkefna

e Lokadagsetningar midast vid pann tima sem arangur fer ao skila sér, eda pann tima pegar dkvedid er ad visa
abyrgd 4 fullnustu markmida til framkvaemda i videigandi deildum fyrirtekisins

e Innihald verkefnastofna er hao sifelldum breytingum

e  Vidvarandi porf er 4 ad vakta tengsl verkefnanna innan verkefnastofnsins vio stefnumdrkunina.

Stjornun verkefnastofns felur i sér stjornun margra verkefna sem hafa tiltekid sameiginlegt markmid.
Markmidid getur falist i nyjum aherslum fyrirteekis, nyrri vorupréun, umfangsmiklu verkefni og svo framvegis.

Verkefnastofnar samanborio vid verkefnaskrdr: stjornun verkefnastofna er teeki til ad koma a stefnumarkandi
breytingum. Stjornun verkefnaskraa er teeki til ad styra vidgangi verkefna og verkefnastofna innan fyrirtcekis.
Stjorn verkefnaskraar samreemir verkefnaskrana vid markmio fyrirteekisins, og ber abyrgd a forgangsrédun allra
verkefna og verkefnastofna.

Stjornun og eftirlit med verkefnastofni krefst viobotar efnis og adfanga, svo sem:
e  Midlegum eftirlitsadila med verkefnastofnum

e Breytingastjora

o Framkvamdastjora verkefnastofns (eda eiganda, bakhjarls)

e Adferdafredi verkefnastofns, teeki, takni og verklag

e Stjornanda verkefnastofns

e  Stodpjonustu verkefnastofns

e  Styrihops verkefnastofns

Hugsanlegt ferli:
1. Gera yfirlit yfir og forgangsrada nyjungum i vidskiptaumbotum
Stadfesta ad fyrir liggi vidskiptafzeri sem beita 4 stjornun verkefnastofns vid
Skilgreina arangursmalikvarda til ad magngera mikilvaega (grunn)verkefnastofna og avinning af peim

Rl

Samraema naudsynlega verkefnastofha og dvinning peirra vid stefnumarkandi markmid fyrirtekisins, med hlidsjon
af melikvardanum

Ryna nidurstodur med yfirstjornendum, taka akvérdun og midla henni
Breyta fyrirteekinu, menningu pess og verkferlum til samremis
Setja videigandi verkefnastofna af stad

© =N W

Fylgja framvindu peirra eftir, leera af hverjum verkefhastofni fyrir sig og beita pekkingunni & verkefnastofna
framtidar
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Drég 4. utgafa

3.03 Verkefnaskra - Portfolio

Verkefnaskra er safn verkefna og/eda verkefnastofna, sem eru ekki endilega tengd innbyrdis, en hafa verio sett i
eitt safn til ad nd betur utan um stjornun peirra og samhaefingu. Malefni er vardar verkefnaskrar verour ad kynna
og utklja af framkvemdastjorn fyrirtekisins.

Stjérnun verkefnaskraa felur i sér forgangsréoun verkefna og/eda verkefnastofna innan fyrirtaekisins. Med pvi
nast hamarks arangur, af framlagi verkefnanna sem heildar, til stefnumdrkunar fyrirtaekisins. Stjornun
verkefnaskrar felur pvi i sér yfirumsjon med fj6lda adskildra verkefna. Dami um petta er stjornandi i tilteknu
fyrirtaeki sem styrir verkefnum fyrir mismunandi vidskiptavini fyrirtekisins.

Stjornun verkefnaskraa er vidvarandi starfsemi likt og stjornun deilda. Tilgangur hennar er ad samreema 611
starfandi verkefni og verkefnastofna innan fyrirteekis eda innan tiltekins svids. Vagi hvers verkefnis og
utdeiling naudsynlegra adfanga (sem stundum eru af skornum skammti), sem og samramd skyrslugerd til
yfirstjornar er grunnhlutverk stjornanda verkefnaskraar. Hann er auk pess abyrgur fyrir pvi ferli ad umbreyta
stefhumorkun fyrirtaekis i verkefni og/eda verkefnastofna.

Eftirlit meo verkefnaskra krefst vidbotar adferdafradi, svo sem lykiltdlugreiningu frammistodu (KPI) og
beitingu peirra vid mat 4 vioskiptaferum einstakra verkefna, til ad tryggja ad verkefnio skipti skopum vid ad
framfylgja stefnumdrkuninni. Pegar adstedur breytast parf ad adlaga verkefnin til samramis breyttum
forsendum.

Onnur algeng taki eda kerfi sem beitt er, eru:

e  Stefnumidad arangursmat

e  Stadlad form til skyrslugerdar

e  Samantekt 4 skyrslum um verkefnaskra til yfirstjornar
e Sampett upplysingakerfi fyrir verkefnastjornun

e  StoOpjonusta verkefnaskraa

e Nefnd um forgangsrédun

Hugsanlegt ferli:

1. Gera yfirlit yfir verkefnastofna og verkefni og forgangsrada peim til samraemis vid stefnumdrkun og markmio
fyrirtaekisins

2. Uthluta adfongum til verkefnaskrarinnar. Finna jafnvaegi milli frambods og eftirspurnar

Stadla verkferli (verklagsreglur), teeki og skyrslugjof sem nota skal i 6llum verkefnastofnum/verkefnum tiltekinnar
verkefhaskrar og skilgreina stodpjonustu

4. Vakta og fylgja stoougt eftir verkefnastofnum/verkefnum skrarinnar. Gera urbatur par sem porf krefur.

Taka verkefnastofha/verkefni tr verkefnaskranni pegar pau eiga ekki lengur vid og/eda pegar stefnumdrkun
fyrirteekisins hefur breyst

5.1. Tryggja ferli fyrir endurgjéf um pa reynslu sem af peim hlaust
6. Velja og beeta vid nyjum verkefnastofnum/verkefnum i verkefnaskrana.
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3.04 Innleiding verkefnastjérnunar — Project Management Implementation

Innleiding verkefnastjornunar felur ymist i sér umbatur & pekktum adferdum vid verkefnastjornun, eda
innleidingu nyrra vinnuadferda og verkferla med tilheyrandi breytingum i att ad verkefnamidudu fyrirtaeki.

Lykiltolugreining stydur vid innleidingu verkefnastjornunar innan fyrirteekja. Beita atti henni til ad skilgreina
hver hdmarksarangur fyrirtekisins er, til samanburdar vid drangur annarra fyrirtekja.

Innleiding verkefnastjornunar felur i sér:

o  Skilgreina bestu verkferlin, adferdirnar, teeknina og tekin
e Breyta vidhorfum og framfylgja breytingum & fyrirtekinu
e  Markviss aetlanagerd og hamorkun einstakra verka

e Tryggja ad verkin tengist markmioum verkefnisins

e Kostnadaraztlun og verkaatlun

e Leit af heefu starfsfolki

Orar breytingar 4 markadsumhverfi med auknum &herslum 4 sveiganleika og pjénustu vid vidskiptavini, auk
fjolbreytni og alpjédavadingar, kalla 4 ad styranleg ferli séu til stadar fyrir nyjungar. Hefobundnar umbztur &
vidskiptaferlum, sér i lagi peim sem audveldlega er haegt ad einangra og skilgreina sem verkefni, er hluti af pvi
a0 koma & verkefnastyrdu umhverfi.

Innleiding verkefnastjornunar fylgir oft eftirfarandi prepum:
e  akvordun um innleidingu af halfu yfirstjornar

menntun og pjalfun patttakenda i verkefnavinnunni

val & verkefni til reynslu og framkvamd pess

eftirlit og skraning framvindu

mat 4 arangri og yfirfersla pekkingar 4 ny verkefni

Nauosynlegt er ad innleiding verkefnastjornunar taki mid af sérstodu hvers verkefnis fyrir sig. Petta felur i sér
g00a skipulagningu og bestun einstakra verkpatta, tengsl peirra vid markmid, kostnadar- og timadeetlanir, auk
vals 4 haefu starfsfolki til verkefnastjornunar. A liftima verkefnisins er ekki nog ad hafa eftirlit med og stjornun
& verkefninu sjalfu, heldur einnig med verkefnastjornuninni, sem hagt er ad lita & sem undirverkefni.

Hugsanlegt ferli:

1. Akvordun tekin um ad taka upp verkefnastjornun, stjérnun verkefhastofna og/eda stjornun verkefnaskriar innan
fyrirtaekisins sem vidvarandi verkefni til umbota- og breytingastjornunar

2. Lykiltdlugreining: gerdur samanburdur milli std0u verkefnastjornunar innan fyrirtaekisins og peirra sem eru
leidandi & pessu svidi innan sama fags

3. Skilgreina hugtokin verkefhastjornun/stjornun verkefnastofns og verkefnaskraar innan fyrirtaekisins

4.  Gera hagkvaemniathugun med fyrsta verkefnid/verkefnastofninn/verkefnaskrana

5. Meta nidurstodur fyrsta verkefhisins og syni paer arangur, hefja allsherjar innleidingu

6. Akveda hversu hratt 4 ad vinna verkid og helstu prepin 4 leidinni: eflingu haefni, naudsynlegar breytingar 4
stjornskipulagi, og adferdir/teekni og teeki sem notud verda

7. Innleida ferlio stig af stigi, velja pjalfad starfsfolk 1 verkefnin, verkefnastofninn, verkefnaskrana

8. Stodugar umbatur, med pvi ad endurtaka ferlid og innleida pa reynslu sem fengist hefur
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3.05 Stjérnskipulag fyrirtaekja - Permanent Organisation

Stjérnskipulag fyrirtaekis er hugsad til lengri tima, & medan gildistimi skipurits verkefnis er hadur verktima
pess. Verkefni, verkefnastofnar og verkefnaskrar eru notud til ad koma 4 og styra breytingum eda til ad innleida
lykilstarfsemi i verkefnamidudum fyrirtaekjum. Verkefni eru annad hvort framkvemd innan rikjandi
stjornskipulags fyrirteekja, eda pau nota adfong/adstodu/vorur sem fyrirtaekin skaffa peim. Verkferlar
fyrirteekjanna (vinnulag, goggunarrdd, umbod, abyrgoarskipting, stjornskipulag og ferli akvordunartoku) hafa
bein ahrif 4 verkefnid og 6fugt.

Skipulagi ma skipta i prja megin flokka:
e Deildarstyrt
e  Ferilstyrt
e  Verkefnastyrt

. . Ferilstyrt .
Deildarstyrt Veikt Mislungs Sterkt Verkefnastyrt
Vald verkefnastjora Litid sem ekkert Takmarkad Litid-Medal Meodal-Mikid | Mikid-Algert
Fjoldi starfsmanna Nastum enginn 0-25% 15-60% 50-95% 85-100%
fyrirtaekisins 1 fullri
vinnu vid verkefni
Hlutverk verkefnastjora | Hlutastarf Hlutastarf Fullt starf Fullt starf Fullt starf

bessar prjar mismunandi tegundir skipulaga hafa ba0i kosti og galla pegar kemur ad stjornun verkefna.
Eftirfarandi er stutt yfirlit yfir hugsanlega kosti og galla hvers og eins.

DEILDARSTYRT (hentar lithum verkefnum)

Kostir Gallar

e QGott fyrir “business as usual” e  Erfitt ad styra breytingum

e  Aukinn frami/virding fyrir deildarstjora e  Engin adstada til ad proa verkefnastjornun

e  Einfalt kerfi til skyrslugjafar/stodumats e  Skortur 4 samstarfi milli deilda

e Stjornunarferli er fyrirliggjandi e  Tilhneiging til tregdu gegn breytingum/vexti
e  Lagmarkar endurtekningar

VERKEFNASTYRT (hentar mjog stérum verkefnum)

Kostir Gallar

e  Fljotlegt ad innleida breytingar e  Verkhopurinn getur ordid “uppahopur”

e  Stuttar bodleidir e  Sérfraedingar geta einangrast, misst af teekniproun
e  Einfaldar samskiptaleidir vio vidskiptavin e  Lidsmenn geta stadnad, of mikil sérhefing

e  Sveiganleg stjornun e A0fong ekki ad fullu nytt

e  Besta leidin undir timapressu e  Hradsla pegar dregur ad lokum verkefnis

e  Full stjornun hja verkefnisstjora

o  Tekiferi til ad pjalfa nyja verkefnisstjora

FERILSTYRT (Matrixa)
Kostir Gallar
e  Hagkvaem nyting adfanga e  Getur tekid langan tima ad innleida
e  Sterkur grunnur sérfreedinga e  Stjornendur verda ad forgangsrada
e  Starfsframa ekki 6gnad e Hugsanlegur arekstur milli deildar og verkefnis
e  Adfong vid hendina e  Stefnumdrkun 1 hondum stjérnenda
e  Heegt a0 deila hiisnadi, télvum etc e  Krefst sannferandi verkefnastjora
e Nyjasta tekni 4vallt vid hendina e  Hollusta starfsfolks er skipt
e  Kunni hefur einn kontaktadila e  Verkefnisstjorinn sér ekki um radningar

Hugsanlegt ferli:
1. Skilningur & stjornskipulagi fyrirteekisins, markmidum bess og vinnuadferdum
2. Skoda uppbyggingu hagsmunaadila, markmid peirra og vinnuadferdir
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Greina og proa snertifleti milli stjornskipulags fyrirteekisins og skipulags verkefnis
Greina hvad er sameiginlegt og hvad ber i millum

Skoda valkosti og hugsanlegar afleidingar hvors um sig

Rada, taka akvordun, midla og innleida

NS v kW

Vakta framvindu, innleida ferli par sem reynslu er safnad saman og henni komio 4 framfeeri
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3.06 Atvinnurekstur - Business

Atvinnurekstur er rekstur fyrirteekja, stofnana og félagasamtaka a svioi framleidslu, vidskipta eda pjonustu. bad
er atvinnureksturinn sem kemur med kr6funa um ad verkefnid eda verkefnastofn komi til framkvaemda. Af peirri
asteou er stor hluti stjornunarferla vid verkefnio natengdur rekstrarfyrirkomulagi fyrirtaekisins.

Til a0 verkefnastjornun sé fyllilega skilvirk og afkastamikil verdur hin ad samlagast vidskiptaumhverfinu.
Verkefnastjornun, stjornun verkefnastofns og verkefnaskraar tengist stefnumorkun fyrirtekisins.

Allir vidskiptaferlar sem tengjast verkefninu beint eda 6beint, leggja grunninn ad fjarmalastjorn verkefnisins,
auk stjornunar 4 geedum og tima. Vidskiptaferlar eru yfirleitt skilgreindir med verklysingum, sem fela i sér
markmid og drangursmalikvarda, myndrenum yfirlitum sem syna abyrgdarskiptingu, gatlistum og stodludum
eyOoublodoum.

Vioskiptaferlar tengjast eftirfarandi pattum verkefna og stjornun peirra:
e  proéun verkefnis

e ras verkefnis

e aztlun verkefnis

e samningagerd

o cftirlit verkefnis og styring

e athending afurda og verklok

Vioskiptafzeri leggur grunninn ad vidskiptaferlum. Vidskiptafeerid felur i sér markmid verkefnis, afurdir,
lykilframmistodupeetti (timamork, kostnad, teekniskilmala, oryggis- og geedakrofur), auk helstu dhaettupatta og
hugsanlegra soknarfera. Vidskiptafaerio gaeti einnig falid 1 sér upplysingar um ahrif & samkeppnisstoou, adfong
og moguleg ahrif & skipulag og lykiltolur. Ekki ma heldur gleyma ahrifum 4 t.d. umhverfi og samfélag.

[ vidskiptafzeri kemur fram vaentanlegur kostnadur vegna verkefnis eda verkefnastofns, medvitud ahaetta og
tekjur, st virkni sem krafist er af afurdinni, timadzetlun og pau adfong sem til parf. A pessum timapunkti parf
tengingin vid deildir fyrirtaekisins ad vera 1jos: hvers parfnast verkefni eda verkefnastofn fra pessum deildum og
hverjar mega vantingar peirra vera pegar verkefnid eda verkefnastofn fer ad skila arangri.

A svidi stefnumérkunar er vidskipta- og lagaumhverfid ahrifavaldar 4 pa umgjord par sem ad verkefni og
verkefnastofnar geta ordid skilvirkir. Petta felur m.a. 1 sér d&kvardanir um pad hvernig fyrirtaekid starfar ad
verkefnum og verkefnastofnum, hvernig gjalda- og tekjubokhald er skilgreint, hvernig uthlutun adfanga er
skipul6gd og hvernig upplysingamidlun til yfirstjornar er hattad.

Skipulag verkefnis/verkefnastofns/verkefnaskrar @tti ad endurspegla a.m.k. prja megin flokka hagsmunaadila:
e eigandi/bakhjarl sem ber dbyrgd 4 vidskiptafeerinu,
e  birgir sem parf ad sja fyrir porfum 4 adfongum, p.m.t. ad utvega naegilega fagkunnattu
e notendur sem purfa nota afurdina og/eda purfa ad standa skil & peim avinningi sem verkefnid skilar.

Vi0 raes verkefnis fara fram umraedur um vidskiptaferio og pad hlytur sampykki patttakenda,
frumverkefnadaetlun tekur 4 sig mynd og frumahattugreining fer fram, p.m.t. eru fyrstu radstafanir gerdar til ad
draga Ur dheettupattum. Lagaleg sjonarmio tti jafnframt ad taka me0 i reesdagskrana til ad haegt verdi ad skoda
hver peirra geta haft ahrif 4 verkefnid og/eda vaentanlegar afurdir pess.

Hugsanlegt ferli:
1. Skilja & milli stjérnskipurits fyrirtekisins og skipurits vegna verkefna, verkefnastofha og/eda verkefnaskraa.

2. Skilgreina stadla og leidbeiningar vegna t.d. laga, fjarmala, mannauds, s6lu- og markadssetningu og
upplysingatekni.

3. Koma & ferlum til ad taka upp videigandi stadla og leidbeiningar innan fyrirteekisins og framkvema mat &
verkefhum og verkefnastofnum ut fra pessum st6dlum og leidbeiningum.

4. Innleida stefhumorkun 4 breyttu vidskiptaumhverfi, skyrslugjof til framkvaemdastjornar og krofur til vidskiptafeeris.

Midla reynslu sem fengist hefur og beita henni innan fyrirtaekisins og/eda vid skipulag
verkefnaskrar/verkefnastofns/verkefnis eftir pvi sem vid 4.
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Kerfi - Systems

Kerfi, t.d. upplysingataknikerfi, innra skipulag, framleidsluferli og markadskerfi, eru verkferlar sem oft snerta
allt fyrirteekio beint. Innleiding og breyting slikra kerfa eru demi um verkefni sem unnid er ad innan fyrirtekja
me0 adferoum verkefnastjornunar.

Hugsanlegt ferli vio innleidingu kerfa

1.

A S BN U T
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Greina uppbyggingu, umfang og samhengi kerfis.

Gera hagkvaemniathugun og skra vidskiptafzri.

Auodkenna vidskiptavini kerfis og notkunarsvio kerfis.

Akvarda markmidin med kerfinu, undirkerfum og {hlutum peirra.

Hanna framleidslu kerfisins og kedju birgja vegna dreifingar 4 kerfinu.

Uthluta 4byrgd og heimila hénnun og framleidslu undirkerfa og ihluta.

Hamarka heildarkerfid 4 grundvelli tillagna vardandi not pess, vidhald og fjarhagslegs arangurs.
Profa kerfid vid reynslunotkun, audkenna 61l vandamal og eyda peim.

Stadfesta gildi kerfis midad vid par krofur sem gerdar eru i vidskiptafeeri.

. Taka kerfio formlega 1 notkun og athenda pad fyrirtaeki/vidskiptavini.
. Styra liftima kerfis.

Skjalfesta reynslu og midla til komandi verkefna.

Hugsanlegt ferli vio kerfispréun

1.

0N R WD

Skilgreina proun kerfis sem nytt verkefni.

Auodkenna vidskiptavini og endurbzett notkunarsvid.

Hanna kerfid pannig ad pad samremt skyldum kerfum (kerfid tali vid énnur kerfi).
Hanna framleidslu og dreifingu kerfis.

Reikna ut kostnad vegna kerfis.

Hamarka kerfid midad vid krofur.

Innleida endurbett kerfi i fyrirteekinu/innleida endurbaett kerfid 4 markaoi.
Skilgreina taekiferi til 4framhaldandi endurbdta 4 kerfinu.

Skjalfesta reynslu og midla til komandi verkefna.
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3.08 Starfsmannastjérnun - Personnel management

Starfsmannastjornun fjallar um pa patti mannaudsstjornunar sem tengjast verkefnum og/eda verkefnastofnum
p.m.t. aztlanagerd um mannaflaporf, val, radning og pjalfun starfsmanna, virkjun peirra i starfi, frammistodumat
og hvatningakerfi. Auk pess felur starfsmannastjornun i sér abyrg0 a starfsumhverfi og dryggi starfsmanna.

[ verkefnum parf ad leggja sérstaka éherslu 4 eftirfarandi atridi:
e reikna ut og finna hagkvaemustu mannaflaporf

e radningaferli

e starfspréun

e skipulag og eftirfylgni med pjalfun

e frammistddumat og starfsmat

e halda og uppfaera starfsmannaskrar

e nytareynslu frad 60rum verkefnum

Starfsproun er einn af lykilpattum starfsmannastjornunar. Verkefni og verkefnavinna, veitir einstaklingum
teekifeeri til ad afla sér nyrrar starfskunnattu og reynslu. Af peirri asteedu gefur skipun starfsfolks i verkefnishop
fyrirteekinu mikilveegt teekifzri til starfsprounar starfsmanna sinna.

bad er p6 naudsynlegt ut fra hagsmunum verkefnis ad rada rétta starfsfolkid ad verkefninu. Mikilvaegt er ad
skilgreina pa starthafni sem verkefnisvinnan krefst og fa folk sem byr yfir peirri haetni til verkefnisins. I sumum
tilffellum getur verid naudsynlegt ad mennta eda pjalfa starfsfolk sérstaklega vegna tiltekins verkefnis.

Standi starfsmenn ekki undir peim vaentingum sem gerdar eru til peirra parf verkefnisstjorinn ad taka 4 malinu,
annad hvort med pvi ad fara fram & frekari starfspjalfun fyrir viokomandi eda med pvi ad skipta honum ut fyrir
reyndari einstakling.

A0fong (p.e. mannafli) i verkefni eru po oft had takmorkunum, auk pess sem ad stjornskipurit fyrirtaekja hefur
oft bein ahrif 4 pad hverjir veljast 1 tiltekin verkefni, reyndin er pvi oft su ad verkefnisstjorinn verdur ad fallast &
malamidlun vid val 4 starfsmonnum vegna verkefnis.

Hugsanlegt ferli:

1. Skilgreina mannaflap6rf verkefnis 4 grundvelli starfskunnattu, pekkingar, reynslu og atferlis, sem og 4 grundvelli
nytingar (upphafsdags, timabil og starfshlutfalls).

2. Veljarétt folk og/eda vinna med peim einstaklingum og starfshopum sem standa til boda.

Utskyra fyrir hverjum og einum i verkhépnum hvers verdur krafist af honum og leggja mat 4 persénulegar adstzdur
hvers einstaklings, starfshvata, ahugamal og markmid.

4.  Styra aztladri og raunverulegri frammistodu hvers einstaklings og hépsins 1 heild. Oll fravik fra ztlun parf ad hafa git
4, utskyra og gripa til urreda eftir porfum.

Vakta breytingar 4 stodu starfsmannamala og starfshvata starfshopsins.

Halda sambandi vid abyrgdaradila i starfsmannahald vardandi réttindi og teekifeeri til starfspréunar.

Vid verklok, koma & framfzri videigandi vidurkenningu til starfsmanna 4 framlagi peirra.

© =N

Skjalfesta reynslu og midla til komandi verkefna.
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3.09 Heilsa, 6ryggi, personudryggi og umhverfi - Health, Security, Safety and
Environment

Oll meirihattar malefni sem snerta heilsu, éryggi, persénuéryggi og umhverfismal i verkefnum falla undir
ymis akveeoi laga, stadla og verklagsreglna. Markmio peirra er jafnan ad lagmarka dhattustig i 4settanlegt horf
a0 mati fyrirtekisins, almennings, réttarkerfis, rekstraradila og/eda annarra. Med réttum vinnuadferdum er dregio
ur likum & slysum 4 f6lki, skemmdum 4 bunadi og mengun umhverfisins. Verkefnisstjorinn verdur ad tryggja ad
pessum stodlum, sem oft eru sérsnidnir fyrir vidkomandi tegund verkefnis, sé fylgt vid framkvaemdir. Hann
verdur jafnframt ad yfirfara vinnulag reglulega til ad tryggja ad farid sé eftir gildandi reglum.

beir pettir er varda heilsu eiga vid um medlimi verkhopsins, pa sem koma til med ad nota afurd verkefnisins
og/eda pa sem afurdin getur haft ahrif 4. Verkefnisstjorinn parf ad fylgjast sérstaklega med einkennum streitu og
ofpreytu medal medlima verkhopsins og tryggja ad peir bui vid edlilegt vinnualag (vinni ekki langtimum saman
eda séu bednir um ad ferdast 6edlilega mikid). Vid notkun ma afurdin ekki valda heattu 4 heilsutjoni fyrir
notandann eda pa sem eru nalegt, hvort sem um er ad rada vélbunad, upplysingatakni, neysluvoru eda adra
hluti. Pegar hluturinn er tekin formlega tr notkun og honum fargad verdur notandi ad geta studst vid
leidbeiningar til ad tryggja ad ekki skapist heetta 4 heilsutjoni.

Verkefnisstjori getur einnig purf ad taka ad sér hlutverk dryggisstjora verkefnisins. Oryggisstjori ber abyrgd a
pvi ad sja fyrir og greina alla ahattu vegna oryggis verkefnisins. Hann ber abyrgo 4 ad greind séu moguleg
haettutilvik og likurnar & pvi ad pau eigi sér stad, og ad skipuleggja vidbrogo vid peim. Auk pess ber hann
abyrgd 4 ad skipuleggja eftirlit med brotum 4 vinnureglum (sem veroa t.d. vegna vanpekkingar, misnotkunar
og/eda hermdar-/hrydjuverks) og vidbrogd vid peim. Hann kann einnig ad lata tryggja eignir verkefnis gegn
tjoni eda skada af voldum galeysis, asetnings eda dhapps.

Personudryggi snyst um 6ryggi 4 vinnustad, ad koma i veg fyrir daudsfoll eda meirihattar likamstjon vid
framkvaemd verkefnisins. Til ad greina hvada vandamal eru hugsanleg vegna personudryggis og hvernig eigi ad
takast 4 vid pau er hagt ad nota dhettugreiningu og mat a rekstrardryggi. Einnig parf ad tryggja videigandi
notkun personuhlifa og dryggisbiinadar alls stadar par sem vid 4.

Verndun umhverfis hefur vaxandi vagi i pjoofélagsumradunni, par sem fjallad er um pzetti eins og hnattreena
hlynun, mengun, eydingu nattiruaudlinda, orkunytingu og orkuvardveislu. Taka parf tillit til pessa i verkefnum,
vid notkun afurdanna og pegar afurd er tekin r notkun og henni fargad.

Vid honnun afurdar og framleidsluferlis hennar verdur verkhopurinn ad thuga vistferilsgreiningu 4 voru og
bjonustu, p.e. hvada efni eru notud, hversu mikla orku parf til ad framleidslunnar, hversu mikil losun verdur 4
koltvisyringi eda 6drum grodurhusalofttegundum, hvort vandamal skapist vid férgun, hvort varan sé
endurvinnanleg, brotni nidur med lifreenum haetti eda hvort hin geti orsakad mengun. Vistferilsgreiningin naer
einnig til notkunar afurdar, pvi lagmarka parf umhverfisahrif hennar ad pvi er vardar orkunytingu, utblastur eda
leka, og losun trgangs.

Innri og ytri uttektir purfa ad fara fram a peim pattum sem snerta heilsu, 6ryggi, personudryggi og umhverfi.

Verkferi fyrir heilsu, 6ryggi, personudryggi og umhverfi eru t.d.:
e Oryggisaztlun

e  Oryggisuttekt (sérstok vottun)

e vinnustadauttekt

e  heilsufarsskodun

e mat 4 umhverfisdhrifum

e vistferilsgreining

A heimasidu umhverfisstofnunar, vinnueftirlitsins og skipulagsstofnunar ma finna ymsan gagnlegan frodleik.

www.umhverfisstofnun.is — vefur umhverfisstofnunar, par sem m.a. ma finna hollustuvernd og mengunarvarnir

www.vinnueftirlit.is — vefur vinnueftirlitsins par sem er ad finna skyrslur og upplysingar um vinnuvernd

www.skipulag.is — vefur skipulagsstofnunar par sem er ad finna ymsar leidbeiningar er varda skipulagsmal og
mat & umhverfisdhrifum
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Hugsanlegt ferli:
1. Audkenna videigandi 16g og reglugerdir.

2. Skilgreina dhattupaetti vardandi heilsu, dryggi, persénudryggi og umhverfi, krofur sem gerdar eru og gildandi
abyrgoarsvid.

Framkvama mat 4 raunverulegum adstedum.

broa aztlanir og ferli vardandi heilsu, 6ryggi, personudryggi og umhverfisvernd.
Vakta og hafa eftirlit med skilvirkni detlana.

Tilkynna um astand og ahattupeetti.

N AW

Skjalfesta reynslu og midla til komandi verkefna eda annarra patta innan starfseminnar.
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3.10 Fjarmal - Finance

Stjornun fjarmala felur i sér ad tryggt er ad naudsynlegt fjarmagn sé til stadar vegna verkefnisins 4 peim tima
sem & parf ad halda. Verkefnisstjora ber ad upplysa fjarmalastjora fyrirtaekisins um fjarmagnsporf vegna
verkefnisins og hafa gat & greidslum vegna pess.

Verkefnisstjori parf ad hafa skilning 4 pvi hvernig fjarhagsbokhald fyrirteekisins starfar og hann parf ad geta rynt
og tulkad tolur ur bokhaldskerfi vid samanburd 4 mismunandi verkefnakostum, hvort sem um raedir hluta
verkefnis eda verkefnid i heild sinni.

Fjarmognun verkefna er i grundvallaratridum pad ad afla fjar & sem hagkveemastan hatt. Fjarmognun er alla
jafna & hondum bakhjarls verkefnis. Verkhopurinn parf b6 ad vera medvitadur um ahrif pess hvernig verkefnio
er fjarmagnad og paer krofur sem fjarmognunin leggur & verkefnid. Sérstaka aherslu ber ad leggja 4 fjarstreymi.
Gengisbreytingar geta einnig haft ahrif par sem verkefnid er ad hluta eda heild fjarmagnad i erlendri mynt.

Helstu paettir fjarmognunar eru:

e Oflun fjar

e greining & afleidingum samninga vegna fjaréflunar

e  gerd fjarhagsatlunar fyrir einstaka verkhluta

e utreikningur fjarstreymis

e  Oflun greidsluheimilda

e stadfesting og styring fjarhagsaztlana

e ciga fyrir utlogdum kostnadi

e taka tillit til breytinga & fjarhagsaatlunum 4 liftima verkefnis

S-kirvur eru myndraen framsetning & uppsdfnudum kostnadi, vinnutimum, eda 60rum magneiningum midad vid
tima. Nafnid kemur af S-16gun linunnar. Kostnadur i verkefni og fjarstreymi i verkefni eru demi um tveer
algengar S-karvur sem gjarnan eru dregnar & sama ritio til samanburdar.

Hugsanlegt ferli:
1. Greina fjarhagslegt umhverfi verkefnisins.
2. Skilgreina:
2.1. vidskiptaferi
2.2. fjarmalastjorn
2.3. fjarhagsskyrslugerd
Vinna fjarhagsskyrslu.
Timasetja endurskodun fjarhagsbokhalds ef vid 4.
Fa fjarhagsuppgjor vid verkefnalok.

S U AW

Skjalfesta reynslu og midla til komandi verkefna
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3.11 Lagaumhverfi - Legal

Vi0 framkvaemd verkefnis eru oft teknar dkvardanir sem varda tiltekin 16g. Einnig kveda 16g oft 4 um hvernig
tiltekin avardanataka skuli fara fram. Verkefnisstjorinn verdur ad gaeta ad pvi ad starfa innan ramma laganna og
parf ad vera feer um ad greina eda komast ad raun um hvada framkvaemdir purfa ad grundvallast 4 lagaskilyroum
og hvada grundvallarreglur laga gilda um verkefnid. Pekking og reynsla & svidi samningsréttar er dmissandi vid
stjornun vissra verkefna. Alpjodleg verkefni kunna einnig ad vera had lagaskilyrdum fleiri en eins réttarkerfis.

Verkefnisstjorinn parf ad pekkja pa paetti verkefnisins par sem taka parf tillit til laga og reglugerda og pau
akvzedi laga sem eiga vi0 hverju sinni (t.d. vinnuloggjof, 16g um samninga, leyfisveitingar, eignarnam, abyrgoir,
personuvernd, sektardkvaedi og 16g er varda umhverfismal). Pekking og reynsla & samningaloggjof er lykilatridi i
morgum verkefnum.

Verkefnisstjorinn leitar ad 6llu jofnu til 16gfreedinga med malefni sem eru lagalegs edlis. Hlutverk
verkefnisstjorans er pa ad veita naudsynlegar upplysingar og skyra verkefnid.

Samningar er varda verkefni falla undir morg 16g og reglugerdir svo sem fyrirteekjarétt og verslunarlog,
radningarreglur, 16g um samninga, 16g um vinnuvernd, skipulagslog, 16g um upplysingavernd, 16g um jafnrétti til
vinnu, byggingarreglugerdir o.s.frv. Login geta verid mismunandi eftir pjodlondum og parf ad taka tillit til pess
hverju sinni.

Stefna fyrirtaekisins 1 16gfreedilegum alitaefnum kann ad knyja & um ad ,,61l skjol vegna verkefnis purfa ad ganga
i gegnum l6gfreedilega tttekt”, eda ,,allir utanadkomandi samningar purfa ad fa 16gfredilega uttekt fyrir
undirritun peirra”.

A heimasidu Alpingis er haegt ad nalgast allflest gildandi lagaakvadi. Videigandi raduneyti og stofnanir hafa
einnig gert gangskor i pvi ad koma reglugeroum a vefinn. Adgengi ad pessum upplysingum hefur pvi verio
audveldad til muna.

www.althingi.is - lagasafn alpingis sem og adgengi ad raduneytum og reglugerdum

www.rettarheimild.is — stjornvaldsurskurdir raduneyta og nefnda

Hugsanlegt ferli:

1. Draga fram l6gfredilegar vidmidunarreglur og leidbeiningar sem geta att vid verkefnid.

2. Innleida videigandi stadla og vinnureglur { verkefninu og leggja mat 4 pad ut fra vidmidunarreglunum.
3. Kanna gildandi 16gfredileg sjonarmid og kynna pau fyrir verkhopnum.

4. Stjérna samningum vegna verkefnisins, breytingum og eftirkréfum.

5. Bregodast med skilvirkum hetti vid kréfum launpegasamtaka.

6. Bregdast med videigandi heatti vid asdkunum um:

6.1. Aareiti og einelti,

6.2. mismunun,

6.3. ofullnegjandi 6ryggi & vinnustad

6.4. vanefndir.

Skjalfesta reynslu.

Midla reynslu og adlaga stadla og vinnureglur sé pess porf.
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Vidauki |l — i vinnslu

IPMA vottun verkefnastjéra

Alpjoda verkefnastjornunarsambandid, IPMA (International Project Management Association), var stofnad arid
1965. Markmid sambandsins er ad vera frumkvooull 1 verkefnastjornun 4 alpjodavettvangi med rannsoknum,
préun, fraedslu, pjalfun, stadlagerd og vottun 4 svidi verkefnastjornunar. Verkefnastjornunarfélog einstakra landa

leggja grunninn ad IPMA og voru adildarlondin ordin ramlega 40 talsins um mitt ar 2007.

IPMA hefur komid 4 alpjoodlegri vottun & haefni og reynslu verkefnastjora, sem er vidurkennd i 61lum 16ndum
sambandsins. Vottunarferlid skiptist i fjogur vottunarstig, sem endurspegla mismunandi reynslu og pekkingu

verkefnastjora.

Ga&0i og samreming vottunarinnar landa 4 milli eru tryggd med uttektum af vottunarradi IPMA, en framkvaemd
vottunarinnar er i hondum verkefnastjornunarfélaga einstakra adildalanda. Verkefnastjornunarfélag fslands

(VSF) annast IPMA vottun 4 islandi, en vottun verkefnastjora samkvamt skilgreiningum IPMA hofst hér 4 landi
i april 1997. Myndin hér ad nedan lysir 4 stigum IPMA vottunar:

Titill Faerni Vottunarferli Gildis-
1. prep 2. prep 3. prep 4. prep timi
Certified
Projects
Director
(IPMA Level A)
Haefni Umsokn,
Certified ~ bekking EVLED, ,
. . + reynsla sjalfsmat, Skyrsla
Senior Project ;
Manager * persénuleg B medmeelendur, Prof um Vidtal 5ar
(IPMA Level B) vidhorf verkefnalisti verkefni
Certified
Project
Manager C
(IPMA Level C)
Certified
Project Umsokn, EKKi
Management ) D @vigrip og . X1
Associate bekking sjalFema Prof l}aé
(IPMA Level D) tima

Megin krofur til umsekjanda & hverju stigi fyrir sig eru:

Stig A Certified Projects Director

Hefur a.m.k. fimm 4ra reynslu af stjérnun verkefnaskraa og/eda verkefnastofna, par af priggja ara reynslu
af stjornun umfangsmikilla verkefnaskraa/-stofna og tveggja ara reynslu sem verkefnastjori.

Er feer um ad styra umfangsmiklum verkefnaskram eda verkefnastofnum.

e  Er abyrgur fyrir stjérnun umfangsmikilla verkefnaskraa fyrirtaekis eda ttibus fyrirtaekis, eda abyrgur fyrir
stjornun eins eda fleiri mikilvagra verkefnastofna

e Tekur patt i stefnumérkun og gerir tillogur til yfirstjornar. Byggir upp starfsmenn i verkefnastjérnun og
bjalfar verkefhastjora vid aukningu & hefni sinni i faginu.

e  Leidbeinir reyndum verkefnastjorum og ber abyrgd 4 patttakendum 1 hopum um verkefnaskrar og/eda

verkefnastofna.
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Stig B

Stig C

Stig D

e  Dbroéar og innleidir krofur, menningu, ferli, adferdarfredi, teekni, teeki, handbeaekur og leidbeiningar um
verkefhastjornun fyrir verkefnaskrar og/eda verkefnastofha 4 sinum vegum.

Megin vidmidin um umfangsmikil (flekjustig) verkefnastofna og verkefnaskrar (skv. IPMA A-stigi) eru: Fjoldi,
mikilvaegi, fjdlbreytni og flekjustig starfandi verkefna innan verkefnastofnsins/-skrarinnar og fj6ldi verkefnastjora
sem heyra undir viokomandi, ahrif 4 val og préun krafna, menningu, ferla, adferdarfredi, teekni, teekja, handboka
og leidbeininga um verkefnastjornun innan fyrirtaekisins, ahrif 4 val, pjalfun og radningu verkefnastjora, samhefing
allra verkefna innan verkefnastofns/-skraar og samsvorun vid stefnumoétun

Certified Senior Projoct Manager
Hefur a.m.k. fimm 4ra reynslu af verkefnastjornun, par af 3 ar sem verkefnastjori umfangsmikilla
verkefna.

Er feer um ad styra umfangsmiklum verkefnum.

e  Er abyrgur fyrir 6llum pattum verkefnastjornunar & umfangsmiklu verkefni og 6llum hefnispattum
verkefhisstjornunar

e  Erialmennu stjérnunarhlutverki i storum verkefnishopi og leidir stjornendur undirverkefna

e  Beitir videigandi ferlum, adferdarfraedi, teekni og tekjum verkefhastjornunar

Flekjustig peirra verkefna sem 16g0 eru fram er metid ut fra eftirfarandi 10 vidmidum: Markmid og mat 4 arangri,
hagsmunaadilum, menningarlegt og félagslegt vagi, pattur frumkveedis og almennra skilyrda, verkgreining og
krafa um samraemingu, skipulag verkefnis, forysta, hopvinna og dkvardanir, adfong, par med talin fjarmognun,
aheetta og tekifeeri, og adferdafraedi verkefnastjornunar, teekni og taeki.

Certified Project Manager
Hefur a.m k. priggja ara reynslu af verkefnastjornun, sem verkefnastjori umfangsminni verkefna.

Er feer um ad styra umfangsminni verkefnum, og/eda adstoda verkefnastjora umfangsmikilla verkefna.

e  Er abyrgur fyrir stjornun allra patta umfangsminni verkefna (takmarkad flaekjustig), eda fyrir stjornun
undirverkefnis { umfangsmiklu verkefni

e Beitir almennum ferlum verkefnastjéornunar, adferdafredi, teekni og taekjum

Certified Project Management Associate

Reynsla i verkefnastjornun er ekki naudsynleg, en pad er @skilegt ad umsakjandi hafi pegar beitt
pekkingu sinni & verkefnastjornun ad einhverju leyti i verkefni.

Hefur pekkingu a 6llum hafnispattum verkefnastjéornunar og vera feer um ad beita henni.

e  Getur unnid innan allra hefnispattanna. Kann ad vera sérfraedingur 4 einhverjum tilteknum svidum
e  Starfar sem patttakandi i verkhop eda sem starfsmadur i verkefnastjérnun

e  Hefur breida pekkingu & verkefnastjornun og getu til ad beita henni
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Skammstofun

ACWP

BAC

BCWP

BCWS

CBS

CPA
CPI

CPM
Ccv
EAC

ECTC

ETC

IRR

NPV
OBS

ODC

PBS

PERT

PESTLE analysis

Vidauki Il

Nokkrar algengar erlendar skammstafanir

Uppruni

Actual Cost Work
Performed

Budget At
Completion

Bdget Cost Work
Performed

Budget Cost Work
Scheduled

Cost Breakdown
Structure

Critical Path Analysis

Cost Performance
Indexes

Critical Path Method
Cost Variance

Estimate At
Completion

Expected Cost To
Completion

Estimate To
Complete

Internal Rate of
Return

Net Present Value

Organisational
Breakdown Structure

Other Direct Costs

Product Breakdown
Structure

Programme
Evaluation and
Review Technique

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

Raunkostnadur verks

Heildarfjarhagsaeetlun, summa

allra verkafanga

Unnid virdi

Fjarhagsaztlun verkaatlunar

Sundurlidun kostnadar

Greining 4 bundinni leid

Frammistoduvisun kostnadar

Adferdarfraedi bundinnar leidar

Kostnadarfravik

Mat (kréonur/manntimar) &
axtludum endanlegum kostnadi

vi0 unnid verk.
EAC=ETC+ACWP

Asetladur kostnadur til verkloka

Mat (kréonur/manntimar) &
kostnadi vid naudsynlega vinnu til

a0 ljuka verki

Avéxtun eigin fjar

Nuviroi

Sundurlidun skipulags, skipurit

Annar beinn kostnadur vid
verkpeetti en efni og vinna (t.d.
feroalog, tolvutimi, pjonusta)

Sundurlidun afurda

Mat 4 pvi hversu mikinn tima
verkefni parf. Hver verkpattur fer
besta, versta og liklegasta mat &
timalengd. Pannig faest medaltimi
sem notadur er til ad reikna ut
bundna leid og stadlad fravik &

lokatima verkefnisins.

PESTLE greining. Greining &
ahrifum stjornmala, fjarmala,
samfélagsmala, teknimala,
lagamala og umhverfismala.

70

Tilvisun

1.16

1.16

1.16, 1.03, 3.10

1.09

1.11, 2.08
1.16

1.11, 2.08
1.16

1.06, 1.09, 3.05

1.09

1.02



Skammstofun

PMP

QA
QC
RBS

SMART

SOW

SPI

SV

SWOT analysis

Tuckman Model

TQM

WBS

Uppruni

Project Management
Plan

Quality Assurance
Quality Control

Resource Breakdown
Structure

Specific,
Measureable,
Achievable, Realistic,
Time-bound

Statement of Work

Schedule
Performance Indexes

Schedule Variance

Strength, Weakness,
Opportunity, Threat
analysis

Forming, Storming,
Norming, Performing

Total Quality
Management

Work Breakdown
Structure
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byoing

Verkefnisaztlun

Gazoatrygging
Gadastjornun

Sundurlidun adfanga

SMART greining: Nakvemt,
melanlegt, gerlegt, raunhzft,
timasett

Skilgreining verks/verklysing;
innihald verks, naudsynleg adfong,

timarammi og kostnadarmat

Frammistoduvisun astlunar
Timafravik asetlunar
Styrkleikar/veikleikar/ognir/
teekiferi - SVOT greining
Myndun, Baratta, Samvinna,
Framkvemd

Altek gadastjornun

Sundurlidun verkpatta
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Tilvisun

1.03, 1.01, I.15,
1.19

1.05, 3.05
1.05, 1.08, 3.04
1.09

2.01

1.09

1.16

1.16

1.04

1.07

1.05, 1.08

1.09



Vidauki Il

Ordalisti — islenska/enska

i . . Tengdir
Islenska Enska Meginkafli kaflar
Adfangastjornun Resource Management 1.12
Adfong Resources 1.12 1.03, 1.09,
1.10, 1.13
1.14, 3.05
Afmarka Delimit 1.10
Afmoérkun, umfang Scope 1.10 1.01, 1.09,
1.19
Afurdir Deliverables 1.10 1.03, 1.09,
1.13, 1.15,
2.09
Afurdir verkefnis Project deliverables 1.10 1.03 1,15,
1.20, 2.09
Altek gadastjornun Total Quality Management 1.05 1.08
Atvinnurekstur Business 3.06
Afallaskyrsla Accident Report 1.16
Afangamat Status Appraisal 1.03
Afangaskil Milestones 1.11 1.03, 1.16
Afangaskyrsla Milestone Report 1.16
Afangi Phase 1.11 1.09, 1.19
Agreiningur Conflict 2.12 2.05, 2.11
Ahztta Risk 1:04 1.03
Ahztta verkefnis Project Risk 1.04 1.03, 2.08
Ahzttugreining Risk Analysis 1.04 2.12, 3.06,
3.09
Ahzttumat Risk Assessment 1.04
Ahzttustjornun Risk Management 1.04 2.08
Ahzettuvidbrogd Risk Response Methods 1.04
Akvadi laga Legal Aspects 3.11 3.09
Akvedni Assertiveness 2.04
Arangur verkefnis Project Success 1.03 1.01, 1.20,
2.07, 2.08
Arangur vid stjornun verkefna Project Management Success 1.01 1.03, 1.06,
2.08
Arangursmalikvardar verkefnis Project Success Criteria 1.01 1.02, 1.03,
2.08
Arangursmidun Results orientation 2.08
Areidanleiki Reliability 2.13
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Tengdir

Islenska Enska Meginkafli kaflar

Aeetlanageré Scheduling 1.11 1.09, 3.01,
3.04

Aztlun adfanga Resource Scheduling 1.12

Bakhjarl Sponsor 3.06 1.03, 1.06,
3.10

Barattustig Storming 1.07

Birgir Supplier 3.06 1.14

Breytingaeftirlit Change Control 1.15

Breytingar Changes 1.15 1.10, 2.08

Breytingastjornun Change Management 1.15 1.10, 3.04,
2.08

Bundio fladirit Precedence Network 1.11

Bundin leid Critical Path 1.11 2.08

Deildarstyrt 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 med verkefnaskra Portfolio Control 3.03 1.06, 3.02,
3.05

Eftirstoovar ahaettu Residual Risk 1.04

Eigandi Owner 3.06

Eiginda- og/eda eiginleikagreining Qualitative analysis 1.04 27

Eiginleikar Configurations 1.10 1.05

Eiginleiki Characteristic 1.05 1.10

Feerni Capability 1.06

Ferilstyrt skipulag Matrix organisation 3.05 1.06

Fjarhagsaztlun verkaatlunar Budgeted Cost for Work Scheduled 1.16 1.03, 3.10

Fjarmal Finance 3.10 1.03, 1.13

Fjarmognun verkefna Project Financing 1.13 1.03, 1.11,
3.10

Fleoi Float 1.11

Fleeoirit/moskvarit Flowchart/arrowchart 1.11

Forskrift Specification 1.05 1.10

Forysta Leadership 2.01

Forystutaekni Leadership Techniques 2.01

Framkvaemdastig Performing 1.07

Frammistada verkefnis Project Performance 1.16
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Tengdir

Islenska Enska Meginkafli kaflar

Frammist6ouvisun 4eetlunar Scheduled Performance Index 1.16

Frammist6ouvisun kostnadar 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

Fundarstjorn Management of Meetings 1.18

Gildismat Values 2.14

Greining 4 neemni (areiti/svorun) Sensitivity Analysis 1.04

Greining verkstdou & hverjum tima Time-Now-Analysis 1.16

Gadastjornun Quality Management 1.05 1.08

Gadastjornun i verkefni Project Quality Management 1.05

Gaoastjornunarkerfi Quality Management System 1.05

Gaz0astyring Quality Control 1.05

Gazoatrygging Quality Assurance 1.05 3.04

Gazdaumbatur Quality Improvement 1.05

Geadi Quality 1.05 1.03, 1.10,

3.01

Hagkvamniathugun, frumathugun Feasibility Study 1.03 1.11, 3.04

Hagsmunaadilar Interested Parties (ISO) 1.02 1.01, 1.10
1.17, 2.02

Hagsmunaadilar Stakeholders 1.02 1.01, 1.10,
1.17, 2.02

Heilsa Health 3.09

Hoépvinna Teamwork 1.07

Hugarflug Brainstorming 2.07 1.04, 1.08

Innleiding verkefnastjornunar Project Implementation 3.04

Kerfi Systems 3.07 1.10, 1.17

Kostnadaraaetlun Budget 1.13 1.01, 1.03,
1.16, 3.04

Kostnadareftirlit Cost Control 1.13

Kostnadarfravik Cost Variance 1.16

Kostnadur Cost 1.13 1.01, 1.03,
1.09, 1.16,
3.06, 3.10

Krofulysing Project Requirements 1.03 1.05, 1.10,
1.19, 2.08

Krofur verkefnis, krofulysing Project Requirements 1.03 1.05, 1.10,
1.19, 2.08

Krofustjornun Requirements Management 1.03 2.08

Kveodjustig Mourning 1.07
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Tengdir

Islenska Enska Meginkafli kaflar

Lagaumhverfi Legal Environment 3.11

Leidtogi Leader 2.01

Lidsandi Teamspirit 1.07

Lidssofnun Mobilisation 1.07

Liftimi verkefnis Project Life Cycle 1.11 1.03, 1.04,
1.06, 1.08,

Lukning verkefnis, verklok Project Close Out 1.20 1.03, 1.04,

1.07

Lykiltolugreining frammistodu Key Performance Indicators (KPI) 3.03 3.04

Lysing & verki Statement of Work 1.09 3.06

Magnbundin greining Quantitative analysis 1.04 27

Markmid verkefnis Project Objectives 1.03 1.01, 1.06,
1.10, 1.16,
2.08, 3.01

Mat &4 umhverfisdhrifum Environmental Impact Assessment 3.09

Miaill Medium 1.18

Mykri meaelikvardar Soft Factors 1.01

Myndun lidsheildar Team Development 1.07 1.06, 1.08

Myndun/métunarstig Forming 1.07

Meling & efndum Performance Measurement 1.16 1.20

Meling frammistodu Performance Measurement 1.16 1.20

Neyoarastand Crisis 2.12

Nidurstodur verkefnis Project Results 2.08 1.01, 1.16,

1.20

Notendur Users 3.06

Opinska umreda Openness 2.06

Personuodryggi Safety 3.09

Raunkostnadur verks Actual Cost of Work Performed 1.16

Reglur Regulations 1.05 1.14

Raes Start-Up 1.19

Rees verkefnis Project Start-Up 1.19 1.07, 3.06

Resfundur Start-Up Meeting 1.19 1.07, 1.18

Samningastjornun Contract Management 1.14

Samningaumleitanir Negotiation 2.11 1.08

Samningur Contract 1.14 2.12,3.11

Samrad Consultation 2.10

Samskipti Communication 1.18 2.06, 2.14

Samstadustjornun, stjornun eiginleika Configuration Management 1.10 1.05

Samvinnustig Norming 1.07

Sannfeeringarkraftur Persuasiveness 2.04
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Tengdir

Islenska Enska Meginkafli kaflar
Sidareglur Ethics 2.15
Sjalfsstjorn Self-Control 2.03
Skilgreining verkefnis Project Definition 1.03 1.08, 1.09,
1.10, 1.15,
2.08
Skilgreining verkpatta/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 gada Quality Planning 1.05
Skipurit Organisational Breakdown 1.06 1.09, 3.05
Structure
Skipurit verkefnis Project Organisational Structure 1.06 1.09, 3.05
Skjalakerfi Documentation System 1.17
Skjolun, skjol Documentation 1.17 1.09
Skuldbinding Engagement 2.02
Skyrslugjof Reporting 1.16
Skopunargafa Creativity 2.07
Slokun Relaxation 2.05
Stadfesta, fullgilda Validate 1.03 1.05
Stadlar Standards 1.05 1.02, 1.14
Starfsmannastjérnun Personel Management 3.08
Starfsproun Career Development 3.08
Stefnumidad arangursmat Balanced Scorecard 1.03 3.03
Stefnumorkun Strategy 3.06 1.03, 3.01,
3.02, 3.03
Stefnumérkun verkefnis Project strategy 1.03 3.01, 3.02,
3.03, 3.04
Stjornskipulag fyrirtekja Permanent Organisations 3.05 1.06, 3.01
Stjérnun adfanga Resource Management 1.12
Stjornun agreiningsmala Conflict Management 2.12
Stjornun breytinga Change Management 1.15 1.10, 3.04,
2.08
Stjornun eftirkrafna Claim Management 1.14
Stjornun eiginleika, samstadustjornun Configuration Management 1.10 1.05
Stjornun fjarmognunar Finance Management 1.13 3.10
Stjornun kostnadar Cost Management 1.13
Stjornun med verkefnum Management by Projects 3.01 3.04
Stjérnun upplysinga Information management 1.17
Stjornun verkefnaskraar Portfolio Management 3.03 1.06, 1.09,
3.04
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Tengdir

Islenska Enska Meginkafli kaflar

Stjornun verkefnastofns Programme Management 3.02 1.06, 1.09,
3.04

Stjornunaradferdir Management Styles 2.01

Stooumat Project Review 1.03

Sundurlidun Breakdown 1.09

Sundurlidun afurda Product Breakdown Structure 1.09

Sundurlidun kostnadar Cost Breakdown Structure 1.09

Sundurlidun skipulags Organisational Breakdown 1.09 1.06

Structure

Sundurlidun verkpatta Work Breakdown Structure 1.09

Svidsett atburdarras Scenario Planning 1.04 2,12

Timaaetlun Time Scheduling 1.11

Timafravik asetlunar Schedule Variance 1.16

Teekifaeri Opportunity 1.04 2.08

Umfang, afmdrkun Scope 1.10 1.01, 1.09,
1.19

Umgjord verkefnis Project Context 1.02 1.01, 1.15,
1.19

Umbhverfi Environment 3.09 1.03

Undirverkefni Sub-project 1.01

Unnid virdi Earned Value, Budgeted Cost for 1.16

Work Performed

Upplysingafladi Information flow 1.17 1.09

Upplysingar Information 1.17 1.16

Urlausn vandamala Problem Resolution 1.08 2.07

Veantingar Expectations 1.02 1.01, 3.08,
1.19

Verk, Verkeining Work 1.09 3.04

Verkéafangadeiling Project Phase models 1.11

Verkafangi Project Phase 1.11 1.19

Verkdreifing, utdeiling verka Delegation of work 2.01

Verkefnamidun Project orientation 3.01

Verkefnaskra Portfolio 3.03 1.06, 1.09,

3.02, 3.05

Verkefnaskrarmidun Portfolio Orientation 3.03

Verkefnastjori Project Manager 3.01 1.06, 2.01,
2.08

Verkefnastjornun 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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Tengdir

Islenska Enska Meginkafli kaflar

Verkefnastofnamidun Programme Orientation 3.02

Verkefni Project 3.01 1.01, 1.09

Verkefnisaatlun Project Management Plan 1.03 1.01, 1.15,

1.19

Verkefnisgat Project Control 1.16

Verkefnishopur, verkhépur Project Team 1.07 1.06, 1.08

Verkefniskrofur Project Requirements 1.03 1.05, 1.10,
1.19, 2.08

Verkefnismat Project Appraisal 1.03

Verkefnismat vid verklok Post Project Appraisal 1.03 1.20

Verkefnisstyrt skipulag Project organization 3.05 1.06

Verkfleoi Workflow 1.11

Verkgreining Project Structures 1.09 1.06

Verkhopur, verkefnishopur Project Team 1.07 1.06, 1.08

Verklok, lukning verkefnis Close-Out, Project Close-Out 1.20 1.03, 1.04,

1.07

Verklokamat Post Project Appraisal 1.03 1.20

Verklysing Statement of Work 1.09

Verktimi Project Time 1.11

Vidbragdsaetlun Risk Response Plan 1.04

Vidmid Parameters 1.03 2.08

Vidskiptafeeri Business Case 3.06 1.03, 3.04

Vidskiptaferlar Business Processes 3.06 3.04

Vinnufundur Workshop 1.19

Voktun Monitoring 1.02

Vordur Milestones 1.11 1.03, 1.16

ZEviskeid verketnis Project Life Cycle 1.11 1.03, 1.04,
1.006, 1.08,

Oflun adfanga Procurement 1.14

Oryggi Security 3.09 1.03, 3.08
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Vidauki Il

Ordalisti — enskalislenska

Enska Islenska Meginkafli Tlf:ﬁ;l’{r
Accident Report Afallaskyrsla 1.16
Actual Cost of Work Performed Raunkostnadur verks 1.16
Assertiveness Akvedni 2.04
Balanced Scorecard Stefnumidad arangursmat 1.03 3.03
Brainstorming Hugarflug 2.07 1.04, 1.08
Breakdown Sundurlidun 1.09
Budget Kostnadaraztlun 1.13 1.01, 1.03,
1.16, 3.04
Budgeted Cost for Work Performed Unnid virdi 1.16
Budgeted Cost for Work Scheduled Fjarhagsaztlun verkaaetlunar 1.16 1.03, 3.10
Business Atvinnurekstur 3.06
Business Case Vidskiptaferi 3.06 1.03, 3.04
Business Processes Vioskiptaferlar 3.06 3.04
Capability Feerni 1.06
Career Development Starfsproun 3.08
Change Control Breytingaeftirlit 1.15
Change Management Breytingastjornun, stjornun 1.15 1.10, 3.04,
breytinga 2.08
Changes Breytingar 1.15 1.10, 2.08
Characteristic Eiginleiki 1.05 1.10
Claim Management Stjornun eftirkrafna 1.14
Close-Out Verklok 1.20 1.03, 1.04,
1.07
Communication Samskipti 1.18 2.06, 2.14
Configuration Management Samstadustjornun, stjornun 1.10 1.05
eiginleika
Configurations Eiginleikar 1.10 1.05
Conflict Agreiningur 2.12 2.05, 2.11
Conflict Management Stjornun agreiningsmala 2.12
Consultation Samrad 2.10
Contract Samningur 1.14 2.12, 3.11
Contract Management Samningastjéornun 1.14
Control Eftirlit 1.16 1.05, 1.09,
1.13, 1.14,
3.01, 3.02,
3.03
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Tengdir

Enska Islenska Meginkafli kaflar

Cost Kostnadur 1.13 1.01, 1.03,
1.09, 1.16,
3.06, 3.10

Cost Breakdown Structure Sundurlidun kostnadar 1.09

Cost Control Kostnadareftirlit 1.13

Cost Management Stjornun kostnadar 1.13

Cost Performance Index Frammist6ouvisun kostnadar 1.16

Cost Variance Kostnadarfravik 1.16

Creativity Skopunargafa 2.07

Crisis Neydarastand 2.12

Critical Path Bundin leid 1.11 2.08

Delegation of work Verkdreifing, utdeiling verka 2.01

Delimit Afmarka 1.10

Deliverables Afurdir 1.10 1.03, 1.09,
1.13, 1.15,

2.09

Documentation Skjolun, skjol 1.17 1.09

Documentation System Skjalakerfi 1.17

Earned Value Unnid virdi 1.16

Efficiency Skilvirkni 2.09

Engagement Skuldbinding 2.02

Environment Umbhverfi 3.09 1.03

Environmental Impact Assessment Mat 4 umhverfisdhrifum 3.09

Ethics Sidareglur 2.15

Expectations Ventingar 1.02 1.01, 3.08,

1.19

Feasibility Study Hagkvamniathugun, frumathugun 1.03 1.11, 3.04

Finance Fjarmal 3.10 1.03, 1.13

Finance Management Stjornun fjarmognunar 1.13 3.10

Float Flaedi 1.11

Flowchart/arrowchart Flaedirit/moskvarit 1.11

Forming Myndun/métunarstig 1.07

Functional organisation Deildarstyrt skipulag 3.05 1.06

Health Heilsa 3.09

Information Upplysingar 1.17 1.16

Information flow Upplysingafledi 1.17 1.09

Information management Stjornun upplysinga 1.17

Interested Parties (ISO) Hagsmunaadilar 1.02 1.01, 1.10
1.17, 2.02

Key Performance Indicators (KPI) Lykiltolugreining frammistodu 3.03 3.04
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Enska Islenska Meginkafli kaflar

Leader Leidtogi 2.01

Leadership Forysta 2.01

Leadership Techniques Forystutaekni 2.01

Legal Aspects Akvadi laga 3.11 3.09

Legal Environment Lagaumhverfi 3.11

Management by Projects Stjornun med verkefnum 3.01 3.04

Management of Meetings Fundarstjorn 1.18

Management Styles Stjornunaradferdir 2.01

Matrix organisation Ferilstyrt skipulag 3.05 1.06

Medium Miaill 1.18

Milestone Report Afangaskyrsla 1.16

Milestones Afangaskil, vordur 1.11 1.03, 1.16

Mobilisation Lidssofnun 1.07

Monitoring Voktun 1.02

Motivation Drifkraftur 2.02

Mourning Kveodjustig 1.07

Negotiation Samningaumleitanir 2.11 1.08

Norming Samvinnustig 1.07

Openness Opinska umraeda 2.06

Opportunity Teekifaeri 1.04 2.08

Organisational Breakdown Structure Skipurit, sundurlidun skipulags 1.06 1.09, 3.05

Owner Eigandi 3.06

Parameters Vidmid 1.03 2.08

Performance Measurement Meling & frammistoou/efndum 1.16 1.20

Performing Framkvaemdastig 1.07

Permanent Organisations Stjornskipulag fyrirtekja 3.05 1.06, 3.01

Personel Management Starfsmannastjérnun 3.08

Persuasiveness Sannfeeringarkraftur 2.04

Phase Afangi 1.11 1.09, 1.19

Physical Progress Efnisleg framvinda 1.16

Portfolio Verkefnaskra 3.03 1.06, 1.09,

3.02, 3.05

Portfolio Control Eftirlit med verkefnaskra 3.03 1.06, 3.02,
3.05

Portfolio Management Stjornun verkefnaskraar 3.03 1.06, 1.09,
3.04

Portfolio Orientation Verkefnaskrarmioun 3.03

Post Project Appraisal Verkefnismat vid verklok, 1.03 1.20

verklokamat
Pre-Appraisal Frum-mat verkefnis 1.03
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Enska Islenska Meginkafli kaflar
Precedence Network Bundio fladirit 1.11
Problem Resolution Urlausn vandamala 1.08 2.07
Procurement Oflun adfanga 1.14
Product Breakdown Structure Sundurlidun afurda 1.09
Programme Verkefnastofn 3.02 1.06, 1.09,
3.03, 3.05,
3.06
Programme Management Stjornun verkefnastofns 3.02 1.06, 1.09,
3.04
Programme Orientation Verkefnastofnamioun 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, lukning verkefnis 1.20 1.03, 1.04,
1.07
Project Context Umgjord verkefnis 1.02 1.01, 1.15,
1.19
Project Control Verkefnisgat 1.16
Project Definition Skilgreining verkefnis 1.03 1.08, 1.09,
1.10, 1.15,
2.08
Project Deliverables Afurdir verkefnis 1.10 1.03 1,15,
1.20, 2.09
Project Financing Fjarmognun verkefna 1.13 1.03, 1.11,
3.10
Project Implementation Innleiding verkefnastjornunar 3.04
Project Life Cycle Liftimi/aeviskeid verkefnis 1.11 1.03, 1.04,
1.006, 1.08,
Project Management Verkefnastjornun 3.01 1.02, 3.04,
3.06
Project Management Plan Verkefnisaetlun 1.03 1.01, 1.15,
1.19
Project Management Success Arangur vid stjornun verkefna 1.01 1.03, 1.06,
2.08
Project Manager Verkefnastjori 3.01 1.06, 2.01,
2.08
Project Objectives Markmid 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 Verkefnisstyrt skipulag 3.05 1.06
Project Orientation Verkefnamioun 3.01
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Enska Islenska Meginkafli kaflar
Project Performance Frammistada verkefnis 1.16
Project Phase Verkafangi 1.11 1.19
Project Phase models Verkéafangadeiling 1.11
Project Progress Framvinda verkefnis 1.16
Project Quality Management Gadastjornun i verkefni 1.05
Project Requirements Krofur verkefnis, krofulysing, 1.03 1.05, 1.10,
verkefniskrofur 1.19, 2.08
Project Results Nidurstodur verkefnis 2.08 1.01, 1.16,
1.20
Project Review Stodumat 1.03
Project Risk Ahgetta verkefnis 1.04 1.03, 2.08
Project Start-Up Res verkefnis 1.19 1.07, 3.06
Project Strategy Stefnumérkun verkefnis 1.03 3.01, 3.02,
3.03, 3.04
Project Structures Verkgreining 1.09 1.06
Project Success Arangur verkefnis 1.03 1.01, 1.20,
2.07, 2.08
Project Success Criteria Arangursmalikvardar verkefnis 1.01 1.02, 1.03,
2.08
Project Team Verkhopur, verkefnishopur 1.07 1.06, 1.08
Project Time Verktimi 1.11
Quality Gzoi 1.05 1.03, 1.10,
3.01
Quality Assurance Gazoatrygging 1.05 3.04
Quality Control Gaz0astyring 1.05
Quality Improvement Gazdaumbaetur 1.05
Quality Management Gadastjornun 1.05 1.08
Quality Management System Gaoastjornunarkerfi 1.05
Quality Planning Skipulagning gada 1.05
Regulations Reglur 1.05 1.14
Relaxation Slokun 2.05
Reliability Areidanleiki 2.13
Reporting Skyrslugjof 1.16
Requirements Management Krofustjornun 1.03 2.08
Residual Risk Eftirstoovar ahaettu 1.04
Resource Management Adfangastjornun, stjornun adfanga 1.12
Resource Scheduling Aztlun adfanga 1.12
Resources Adfong 1.12 1.03, 1.09,
1.10, 1.13
1.14, 3.05
Results orientation Arangursmidun 2.08
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Enska Islenska Meginkafli kaflar

Risk Ahztta 1:04 1.03

Risk Analysis Ahzttugreining 1.04 2.12, 3.06,
3.09

Risk Assessment Ahzttumat 1.04

Risk Management Ahzttustjornun 1.04 2.08

Risk Response Methods Ahzettuvidbrogd 1.04

Risk Response Plan Vidbragdsaetlun 1.04

Safety Personuoryggi 3.09

Scenario Planning Svidsett atburdarras 1.04 2.12

Schedule Variance Timafravik asetlunar 1.16

Scheduled Performance Index Frammist6ouvisun 4eetlunar 1.16

Scheduling Aaetlanageré 1.11 1.09, 3.01,
3.04

Scope Umfang, afmérkun 1.10 1.01, 1.09,
1.19

Security Oryggi 3.09 1.03, 3.08

Self-Control Sjalfsstjorn 2.03

Sensitivity Analysis Greining 4 nemni (areiti/svorun) 1.04

Soft Factors Mykri meelikvardar 1.01

Specification Forskrift 1.05 1.10

Sponsor Bakhjarl 3.06 1.03, 1.06,
3.10

Stakeholders Hagsmunaadilar 1.02 1.01, 1.10,

1.17, 2.02

Standards Stadlar 1.05 1.02, 1.14

Start-Up Reas 1.19

Start-Up Meeting Rasfundur 1.19 1.07, 1.18

Statement of Work Lysing & verki, verklysing, 1.09 3.06

skilgreining verkpatta/verkhluta

Status Appraisal Afangamat 1.03

Storming Barattustig 1.07

Strategy Stefnumdrkun 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 lidsheildar 1.07 1.06, 1.08

Teamspirit Lidsandi 1.07

Teamwork Hoépvinna 1.07

Time Scheduling Timaaetlun 1.11

Time-Now-Analysis Greining verkstdou 4 hverjum tima 1.16
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Enska Islenska Meginkafli kaflar
Total Quality Management Altek gadastjornun 1.05 1.08
Users Notendur 3.06

Validate Stadfesta, 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 Sundurlidun verkpatta 1.09

Workflow Verkfleoi 1.11

Workshop Vinnufundur 1.19
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