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Grunnvidmid um haefni verkefnastjéra

Formali

Stédugar og hradar breytingar eiga sér stad i peirri starfsgrein sem er kennd vid
verkefnastjérnun. Skipulagsheildir hafa préad haefni til ad skilgreina og innleida nytt
verklag med aukinni sampaettingu a milli verkefna og meiri dherslu a dvinning til langs
tima. Verkefnastjornun hefur fest sig i sessi sem mikilvaegasta adferdin til ad koma
breytingum i framkveemd i heiminum og verkefnastjorar eru par leidandi afl. Fagfélk
framtidarinnar mun starfa i dreifdu umhverfi par sem hagsmunir mismunandi adila skarast
og oft munu verda hagsmunaarekstrar. bessir einstaklingar munu standa frammi fyrir
askorunum sem tengjast of miklu upplysingafleedi og 6fullnaegjandi samskiptum. beir
verda metnir Ut frd haefni peirra til ad afhenda voru eda pjénustu sem er i samrami vid
stefnumadtun til skemmri og lengri tima svo unnt sé ad nd peim avinningi sem stefnt er ad.
pad er vid pessar auknu og krefjandi dskoranir sem Grunnviémid IPMA um haefni
verkefnastjora, utgafa 4.0 (IPMA Individual Competence Baseline, version 4.0 (IPMA ICB®))
er kynnt til sdgunnar. Grunnvidmid IPMA um haefni verkefnastjéra er alpjédlegur stadall
sem skilgreinir pa haefni sem krafist er af einstaklingum sem starfa 4 svidi
verkefnastjérnunar. Stadallinn byggir a fyrri atgafum og veitir nyja innsyn i fagid auk pess
ad bjéda upp 4 vidteekari notkunarsvid samanborid vid fyrri utgafur. bessi stadall pjonar
breidum hdpi, par 4 medal fagfélki a svidi menntunar og pjalfunar, sérfreedingum,
mannaudsstjornendum og matsadilum a ymsum svidum. Grunnvidmid IPMA um haefni
verkefnastjéra eru einnig grundvéllurinn ad vottun verkefnastjéra samkvaemt fjdgurra
stiga vottunarkerfi IPMA.

[ Grunnvidmidum IPMA um haefni verkefnastjéra er haefniauga IPMA adlagad ad nyrri
kynsléd og su lykilhaefni, sem krafist er af verkefnastjérum nutimans, er endurskilgreind.

Lykilhaefni verkefnastjora er skipt i 29 haefnipaetti &4 premur hafnisvidum:

e Folk (e.People) felur i sér skilgreiningar & persénulegri og mannlegri haefni sem
krafist er til ad na arangri i verkefnum, verkefnastofnum og verkefnaskram.

e Adferdir (e. Practice) fjalla um skilgreiningar a taeknilegum pattum sem felast i
stjérnun verkefna, verkefnastofna og verkefnaskraa.

e Samhengi (e. Perspective). felur i sér skilgreiningar & haefni sem kallast 4 vid
samhengi og bakgrunnspaetti sem hafa ahrif 4 verkefni, verkefnastofna og
verkefnaskrar.

Fagleg verkefnastjornun er i dag alpjédleg starfsgrein. Skipulagsheildir taka oft patt i
verkefnum, verkefnastofnum og verkefnaskram sem na yfir mérk skipulagsheilda,
landsvaeda og rikja. Natimastjornandi parf ad starfa med mérgum adilum utan sinnar eigin
skipulagsheildar og hann parf ad vinna med marga mismunandi paetti i huga, p.m.t.
starfsgreinar, menningu, tungumal, félagslega st6du og mismunandi tegundir
skipulagsheilda. Mikilveegt er ad taka tillit til slikra bakgrunnspatta pegar adferdafraedi
verkefnastjérnunar er beitt og oft er petta vida samhengi pad sem skiptir mestu mali
umarangur verkefna. { Grunnvidmidum IPMA um haefni verkefnastjora er 16gd ahersla &
pessar askoranir.

Tekid hefur prju ar ad ljuka pessari endurskodun a grunnvidmidunum, allt fra skilgreiningu
a porfum vidskiptalifsins, marghattadri proun a efnistokum og allt til ritstjdrnar og utlits.
Haldnar voru fjdrar vinnustofur a ari og allir patttakendur téku ad sér mikla heimavinnu til
ad komast & pann stad par sem vid erum i dag. Med pessum Grunnvidmidum IPMA um



Grunnvidmid um haefni verkefnastjéra

hafni verkefnastjéra er kominn til sdgunnar nyr stadall. Hér verdur p6 alls ekki 1atid stadar
numid. Ferdalagid er i raun rétt ad hefjast. Verkefnastjornunarsamfélaginu 6llu er bodid
ad vinna med pessi grunnvidmid og veita IPMA reglulega endurgjof svo unnt sé ad halda
afram ad beeta verkid.

Vid viljum pakka verkefnishépnum (Peter Coesmans (Hollandi), Marco Fuster (Sviss),
Jesper Garde Schreiner (Danmarku), Margarida Gongalves (Portugal), Sven Huynink
(Hollandi), Tim Jaques (Bandarikjum Nordur-Ameriku), Vytautas Pugacevskis (Lithden), Dr.
David Thyssen (byskalandi), Alexander Tovb (Russlandi), Dr. Mladen Vukomanovi¢
(Kréatiu), Michael Young (Astraliu)) og meira en 150 sérfraedingum um allan heim —
fraedafdlki, kennurum, markpjalfum, mannaudssérfreedingum, vottunaradilum og mérgum
60rum fagadilum — sem veittu mikilvaega endurgjof vid proun verksins, ryni pess og
utgafu. Pad er nokkud afrek ad starfa saman ad sliku verki vid miklar fjarlaegdir og i
mismunandi timabeltum, allt i sjdlfbodavinnu til vidbdtar vid eigid starf og einkalif hvers
og eins. Vid stondum i pakkarskuld vid hvert og eitt peirra sem 16gdu sinn skerf til
verkefnisins og til IPMA. Vid erum einnig innilega pakklatir fyrir pa miklu vinattu sem
spratt upp ur innihaldsrikum rokreedum okkar. Grunnvidmid IPMA um haefni
verkefnastjéra munu hjdlpa okkur ad studla ad heimi par sem 6ll verkefni eru arangursrik.

Reinhard Wagner Martin Sedlmayer

Forseti IPMA IPMA ICB verkefnastjori
og ritstjori pessa rits
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Formali ad islenskri pydingu

Fjogur ar eru lidin fra pvi ad Verkefnastjérnunarfélag Islands (VSF) uppfaerdi islenska
pbydingu a grunnvidmidum Alpjédasamtaka verkefnastjornunarfélaga (IPMA ®) um haefni
verkefnastjéra. Vid pad taekifeeri stéd félagid 4 30 ara timamodtum og hugleiddi
upprunalegt hlutverk sitt i afar breyttum veruleika verkefna og verkefnastjérnunar. Mikid
vatn hafdi runnid til sjavar fra pvi ad félagid var stofnad 1984 og ahrif verkefnastjéornunar
sem faggreinar vidtaek og djup a alpjédavisu.

pad var pd afdrattarlaust mat stjérnar félagsins ad mikilveegt veeri ad sinna afram pvi
lykilhlutverk sinu ad studla ad islenskri malnotkun a svidi verkefnastjérnunar. Med utgafu
4.0 4 grunnvidmidum um haefni verkefnastjora er ljést ad umtalsverd préun hefur ordid a
framsetningu hafnisvida og haefnipatta. Utgafan tekur mid af érri préun ungrar faggreinar
undanfarin ar og ein meginbreyting ritsins 8 frummalinu ensku er priskipting haefnisvida
og -patta fyrir stjérn verkefna, verkefnastofna og verkefnaskraa.

Grunnvidmidin um haefni verkefnastjéra eru einnig grundvollur ad vottun verkefnastjora
samkvaemt vottunarkerfi IPMA ® sem jafnframt hefur lyst pvi yfir ad fra midju ari 2019
verdi ekki lengur leyfilegt ad votta samkvamt eldri utgafum. Su pyding, sem hér birtist,
byggir a IPMA ® Individual Competence Baseline Version 4.0 en tekur adeins til fyrsta
hlutans um stjérn verkefna. Pad var mat stjérnar VSF ad sda hluti hefdi mest veegi fyrir
nuverandi notkunarsvid grunnvidmidanna og vottun a haefni verkefnastjora samkvaemt
peim.

VSF tekur alla dbyrgd a utgafu ritsins sem og a peim villum og misfeerslum sem i pvi kunna
ad leynast. Jafnframt fagnar félagid athugasemdum og dbendingum sem félk kann ad hafa
til ad faera ritid til betri vegar.

Eins og 4dur mun rit grunnvidmida um hafni verkefnastjéra vera adgengilegt an
endurgjalds 4 vefsveedi félagsins en um leid skal minnt 8@ ad pad er med 6llu 6heimilt ad
fiolfalda efni ritsins til dreifingar i atvinnuskyni.

Stjorn VSF pakkar 6llum peim sem unnid hafa ad undirbuningi og framkveemd
pydingarinnar fyrir dmetanlegt og deigingjarnt starf i pagu félagsins. Sérstakar pakkir faer
Odinn Albertsson fyrir ad leida petta verkefni af alud og ahuga.

PAr Hauksson

Formadur Verkefnastjérnunarfélags islands
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Efnisyfirlit
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Grunnvidmid um haefni verkefnastjéra

1. Inngangur

Grunnvidomid IPMA um heafni verkefnastjora (IPMA ICB®) er alpjédlegur stadall um haefni
einstaklinga sem starfa vid stjéornun verkefna, verkefnastofna og verkefnaskraa. Stadallinn
stydur vid starfspréun verkefnastjora med pvi ad skilgreina pa haefnipaetti sem skipta mali
vio stjornun verkefna, verkefnastofna og verkefnaskraa.

Markmid IPMA med utgafu pessa stadals eru einfold: ad audga og baeta hafni einstaklinga
i verkefnastjornun og setja fram lista yfir hafniviomid sem gefa til kynna ad vidkomandi
hafi ndd fullum tékum a stjornun @ pessum svidum ef haefnividmidin eru uppfylit.
Verkefni, verkefnastofnar og verkefnaskrar eru i fremstu viglinu pegar horft er til peirra
breytinga sem eru ad verda i heiminum. Verkefni drifa 4fram préun a nyjum vérum og
pbjonustu, fjarfestingum, framkvamd nyrra stefnumala dsamt nyrri kynsléd innvida. Vid
sjaum ad verkefni hefjast og peim lykur med félki og heefni peirra, sem koma ad
framkvaemdinni, er hjarta hvers arangursriks verkefnis.

Byrdin 4 herdum verkefnastjora hefur aldrei verid pyngri pegar litid er 4 kréfurnar um ad
skila maelanlegum arangri a réttum tima, innan fjarhagsaaetlunar og innan dzetlads
umfangs 4 sama tima og peir purfa ad uppfylla geedavidmid. Sem stadli fyrir haefni er
Grunnvidmidum IPMA um hafni verkefnastjora aetlad ad stydja vid voxt einstakra
starfsmanna og skipulagsheilda i glimu peirra vid sifellt hardara samkeppnisumhverfi
verkefna. [ Grunnvidmidum IPMA um haefni verkefnastjéra er ad finna heildarlista yfir pau
haefnividmid sem einstaklingur parf ad uppfylla eda parf ad préa med sér til ad na fullum
tokum & vinnupakkanum, verkefninu, verkefnastofninum eda verkefnaskranni sem
viokomandi er falid ad stjorna.

Grunnvidmidum IPMA um hafni verkefnastjora er pé ekki setlad ad vera fullkomnar
leidbeiningar eda kennslubék um pad hvernig a ad stjorna verkefnum, verkefnastofnum
eda verkefnaskram. Vidmidin lysa pvi ekki peim ferlum eda skrefum sem naudsynleg eru i
verkefnastjérnun. bott hér sé frekar um ad raeda adstod vid préun a haefni einstaklinga
sem starfa vid verkefnastjornun pa er samt haegt ad nota vidmidin med 6drum
alpjodlegum st6dlum sem fjalla um naudsynlega ferla.

Ollum peim sem nota Grunnvidmid IPMA um haefni verkefnastjéra er skad arangursriks
leidangurs!
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2. Tilgangur og fyrirhugadir notendur

2.1. Skilgreining a heefni

Margar skilgreiningar eru til 4 hugtakinu haefni. Grunnviémid IPMA um haefni
verkefnastjéra setur fram grunnskilgreiningu sem er vidurkennd vida af fagfélki og er
xtlad ad vera audpekkjanleg og audskilin. Pessari skilgreiningu er ekki setlad ad gera litid
ur 68rum skilgreiningum heldur er henni tlad ad vera leidbeinandi fyrir pa einstaklinga
sem eru ad vinna i pvi ad baeta haefni sina.

Haefni einstaklinga birtist i notkun peirra a pekkingu, leikni og faerni til ad na peim arangri
og peirri nidurstédu sem stefnt er ad.

e bekking er samansafn upplysinga og peirrar reynslu sem einstaklingur byr yfir. pad
ad skilja og geta lesid timaaaetlun & snidi Gantt-rits er deemi um pekkingu.

e Leikni er sértak teeknileg geta sem gerir einstaklingi kleift ad inna af hendi verk.
Til deemis ma lita svo & ad pad ad geta buid til Gantt-rit sé leikni.

e Faerni er pad ad geta komid pekkingu og leikni til skila i akvednu samhengi. Til
daemis ma lita svo 8 ad pad ad geta buid til og styrt verkefnisdaetlun med
arangursrikum heetti sé faerni.

Pessi prju hugtok tengjast pannig ad til pess ad na akvedinni leikni parf videigandi
pbekkingu. Faerni krefst videigandi leikni og pekkingar en ad auki ad pessu tvennu sé
beitt i framkvaemd, a réttan hatt og a réttum tima.

Faerni

Leikni

bekking
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Ndanar um reynslu
Reynsla gegnir mjog mikilvaegu hlutverki i haefni.

Ef reynslu skortir er hvorki haegt ad syna fram a haefni né baeta hana. Reynsla er lykilpattur
i pvi ad einstaklingurinn nai arangri og geti vaxid. Einstaklingurinn parf ad vida ad sér
naegilegri reynslu til ad geta skilad pvi hlutverki sem honum er ztlad og pannig styrkja
moguleika sina til ad skila peirri haefni sem aetlast er til.

Arangursrik matskerfi meta pvi ekki adeins pekkingu heldur beina athyglinni ad haefni
asamt peirri reynslu sem aflad hefur verid. Grunnvidmid IPMA um haefni verkefnastjéra
taka 4 pessum pattum — sem stadall fyrir haefnividmid — pattum sem tengjast beint
lykilhaefni.



2.2. Vidtakendur og notkun

Grunnvidmidum IPMA um hafni verkefnastjora er setlad ad stydja breidan hop notenda i
margvislegum tilgangi. Pau voru proud og skrifud med pessa notendur i huga. Eftirfarandi
tafla lysir notendum og hugsanlegri notkun Grunnvidmida IPMA um hafni verkefnastjéra.
pPessi listi er alls ekki teamandi.

Grunnvidmid um haefni verkefnastjéra

Notendur Hugsanleg notkun

Matsadilar,
vottunarnefndir,
adildarfélog IPMA

Grunnvidmid fyrir mat og vottun
Nyr alpjodlegur stadall til ad kynna
adildarfélog og lada ad nyja
félagsmenn

Nytt mat og nyir moguleikar a
menntun 4 svidi verkefnastjérnunar

Markpjalfar, radgjafar

Adgengilegur einstaklingsmidadur
stadall fyrir vidskiptavini
Vettvangur fyrir préun a
vidbdtarpjénustu og vorum

Margs konar
skipulagsheildir, s.s.
fyrirtaeki, félagasamtok
og stofnanir

Einn stadall fyrir verkefni sem rekin
eru a heimsvisu

Fyrirtaeki purfa ekki ad setja fram
sin eigin hafniviomid

Alpjédlegur grunnur fyrir
starfsmannapréun

Leidir til haefra verkefnastjora og
arangursrikra verkefna

Kennarar,
pjalfarar/leidbeinendur

Uppfaersla a namskra
Leidbeiningar fyrir kennslu i
verkefnastjornun, stjéornun
verkefnastofns og stjérnun
verkefnaskrar

Taekifeeri fyrir betri pjalfun sem er
sérsnidin fyrir sértaekari hlutverk

Verkefnastjorar og
starfsfolk i
verkefnateymum

Grunnvidmid fyrir starfspréun
Grunnur fyrir mat og vottun
Sameiginlegt ordfeeri fagfolks
Préun a haefni teyma
Audlesin vidmid

Sjalfsmat

Fraedasamfélagid

Nyr stadall fyrir préun rannsékna
Grunnur fyrir freedilegar ritgerdir og
radstefnur

Vettvangur fyrir teymisrannsoknir

10
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2.3. Einstaklingsmidud haefniproun
2.3.1. Yfirlit

Préun & haefni felur i sér beedi ferdalag hvers einstaklings og samfélagslega porf. IPMA
audkennir nd haefni sem samspil eiginleika einstaklingsins, teymisins og
skipulagsheildarinnar.

e Haefni einstaklinga naer yfir pekkingu, leikni og faerni sem fast med reynslu.

e Haefni teymis naer yfir sameiginlega frammist6du einstaklinga sem starfa saman i
akvednum tilgangi.

e Haefni skipulagsheildar neer yfir getu sjalfbaerrar skipulagsheildar til ad saekja ad
stefnumidudum markmidum.

Hvatningarkenningar og nyjustu rannsdknir syna ad einstaklingar leitast vié ad prda haefni
sina i pvi skyni ad standa sig betur i st6du sinni, ad fa ahugaverdari vidfangsefni og auka
moguleika sina 8 starfsframa. Storf, sem tengjast verkefnum, verkefnastofnum eda
verkefnaskram byggjast 4 samstarfi i teymi, par sem medlimirnir koma e.t.v. Ur élikum
faggreinum, og samstarfi vid innri og ytri samstarfsadila, t.d. vidskiptavini og birgja. Haefni
proéast pvi a slikum sameiginlegum vettvangi. Reynsla af verkefnum eykur hafni hvers
einstaklings og er einnig vidboét vid reynslu teymisins og skipulagsheildarinnar.

[ Grunnvidmidum IPMA um haefni verkefnastjéra er dherslan a einstaklinginn. | pessum
kafla er pvi farid yfir préun 4 haefni einstaklinga. En pad er engin ein adferd til ad proa
hafni. Hér getur verid um ad reeda margar leidir sem sumar hverjar tengjast. Samspilid a
milli préunar & haefni einstaklinga, teyma og skipulagsheilda bydur upp a dlikar leidir til ad
préa mismunandi haefnipaetti ad teknu tilliti til hagsmunaadila, forsendna og krafna.

Grunnvidmid IPMA um hafni verkefnastjéra eru hvorki leidbeiningar né kennslubdk a
svidi verkefnastjérnunar. Hér er um ad raeda stadal sem skilgreinir pa haefni sem krafist er
af einstaklingi sem starfar & dkvednu svidi og aetlast er til ad nai akvednum arangri med
frammistddu sinni. Stadallinn 4 ad auka skilning markhdpsins og hagsmunaadila a pvi
hvada hafni er krafist pannig ad peir geti motad adgerdir til ad 6dlast, meta og prda slika
haefni.

11
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2.3.2. Préun haefni einstaklinga, hdpa og skipulagsheilda

Préun a haefni er blanda af pvi starfi sem fer fram i verkefninu, verkefnastofninum eda
verkefnaskranni og ad sjalfsdgdu pvi umhverfi og samhengi sem pad er unnid i. Teymi eru
samfélagskerfi rétt eins og skipulagsheildirnar sem teymin tilheyra, eins og sja ma i
Grunnvidmidum IPMA um haefni skipulagsheilda (e. IPMA Organisational Competence
Baseline IPMA OCB®) og Grunnvidmidum IPMA um framurskarandi verkefni (e. IPMA
Project Excellence Baseline (IPMA PEB®).

Préun & haefni a sér stad pegar einstaklingur framkvaemir verk sin i samraemi vid pau
sértaeku hlutverk, sem honum eru tlud, og 6dlast pannig nyja pekkingu, leikni og faerni.
Einstaklingar eiga samskipti sin & milli og deila pekkingu, skiptast & reynslu og/eda stydja
hver vid annars storf og adgerdir innan verkefnis, verkefnisstofns eda verkefnaskrar.
Svokollud samstarfsfélog (e. community of practice) eru deemi um pad pegar
einstaklingar, sem eiga i formlegum eda 6formlegum samskiptum, préa haefni sina i
sameiningu. Einstaklingur getur nytt sér samstarfsfélog til ad audvelda laerdémsferli med
umraedum, tilraunum og vangaveltum um ymis hagnyt malefni. bad er einnig leid til ad
veita skipulagsheildinni, sem um raedir, upplysingar i formi endurgjafar pannig ad unnt sé
ad nyta leerddminn sem feest af 6drum verkefnum.

Skipulagsheildir geta einnig nytt sér samstarfsfélog, t.d. med pvi ad standa fyrir
reglulegum vidburdum til ad yta undir préun a einstaklingsbundinni hafni. Til deemis er
pad hluti af bestu starfsvenjum margra skipulagsheilda ad bjéda upp & hringbord fyrir
verkefnastjora. Verkefnastjérar hittast reglulega, skiptast 4 reynslu sinni af fyrri eda
nuverandi verkefnum og safna saman peim laerdédmi sem af pessum verkefnum hlyst og
nytist i 3drum verkefnum i framtidinni. Haegt er ad finna frekari upplysingar um
skipulagsheildir og préun hafni i skipulagsheildum i IPMA OCB.
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2.3.3. Adferdir vio proun a hafni einstaklinga

Margar adferdir eru til ad prda haefni einstaklings. Yfirleitt raedst pad af vali einstaklings
eda skipulagsheildar, adsteedum og tiltaekum Urreedum hvada adferd hentar best og er
valin.

e Sjalfsmidud proun (préoun einstaklingsins sjalfs) (t.d. lestur béka, stadla,
tilviksrannsdkna (e. case studies) og greina) stydur pekkingaroflun einstaklingsins
og eykur skilning 4 adferdum sem notadar eru vid raunadstedur. Adrar adferdir
sjalfsmidadrar préunar eru ndm, eigin tilraunir, ad profa sig afram eda svokallad
reynslunam (e. learning by doing). Reynslundmid hefur pann kost ad
einstaklingurinn 6dlast reynslu vid akvednar adstaedur eda prdéar med sér akvedna
leikni.

e Jafningjamidud préun (t.d. ad skiptast 4 skodunum vid samstarfsfélk um hvernig
gengur, fa endurgjof um eigin frammistodu og hvernig er haegt ad baeta hana).
Samvinna adila ur élikum faggreinum getur einnig hjalpad til ad sja adstaedur i
nyju ljosi pannig ad badir jafningjar njoti dvinnings af prouninni og samstarfinu
(t.d. annar peirra med spurningunum, sem varpad er fram, og hinn med peim
svorum, sem berast, og skilningi sem faest).

¢ Menntun og pjalfun (t.d. ad seekja malstofur eda namskeid, fyrirlestra og annars
konar pjalfun par sem leidbeinandinn kemur til skila sértaekri kunnattu). betta er
haegt ad gera med kynningum, samskiptum a milli patttakenda og leidbeinanda
sem og notkun tilviksrannsdkna, hépaefinga og hlutverkaleikja. Préun & haefni
einstaklingsins getur verid had fjolda patttakenda, peim aéferdum sem notadar
eru eda timalengd kennslustundanna.

e Markpjalfun og leidsogn (t.d. endurgjof, radgjof og studningur markpjalfa,
leidtoga eda leidbeinanda @ medan akvedin verk eru unnin eda medan leitast er
vid ad préa akvedna haefni). [ flestum tilfellum er markpjalfi, leidtogi eda
leidbeinandi reyndur einstaklingur sem gefur ekki bein svor heldur dgrar
einstaklingnum med spurningum sem beina athyglinni ad tilteknum sjonarmidum
og krefjast pess ad fullnaegjandi svara sé leitad.

e Hlutverkaleikir og adrir leikir (t.d. proun haefni med hlutverkaleikjum (t.d.
bordspilum eda tolvuleikjum) par sem farid er yfir samskipti eda hegdun
einstaklinga sem koma fram vid slikar adstaedur). Nam i formi hlutverkaleika eda
annarra leikja er oft blanda af mérgum adferdum, t.d. stydur pad vid sjalfsmidada
préun dsamt pvi ad studla ad jafningjamidadri proun og markpjalfun i
kennsluumhverfi. Einnig getur verid gagnlegt ad sameina pessar adferdir med pvi
ad byggja a fyrri reynslu, hafni vidkomandi einstaklings og/eda moguleikum
skipulagsheildarinnar.
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2.3.4. Hagsmunaadilar i proun a haefni

Margir hagsmunaadilar geta komid vid sogu pegar kemur ad préun a8 hafni einstaklings.
Ekki er um teemandi lista ad raeda en peirra 4 medal eru eftirfarandi:

Kennarar, leidbeinendur og adrir menntunaradilar: Hlutverk peirra er fyrst og
fremst ad hefja préoun a haefni i skdla og medan & fag- og starfsnami stendur svo
og medan a grunn- og framhaldsnami i haskéla stendur.

Yfirstjorn, aedstu stjornendur og deildarstjorar i skipulagsheildum: Hlutverk
peirra er fyrst og fremst ad setja fram markmidin um préun a haefni einstaklings,
utvega naudsynleg a6fong og stydja vid einstaklingana medan 4 préuninni stendur
(t.d. med pvi ad fara fram med gédu fordeemi og veita leidsogn).

Mannaudsdeildir: Hlutverk mannaudsdeildar er ad skilgreina stadla (t.d.
haefnilikan og haefnisnid fyrir dkvedin hlutverk innan verkefna). Mannaudsdeildin
skipuleggur og styrir allri starfsemi sem tengist rddningum a peim einstaklingum
sem til parf i hvert verkefni. Deildin skipuleggur ferlid vid haefnimatid og alla
starfsemi sem tengist préun.

Verkefnastjornunardeild eda verkefnastofa: Deildin skilgreinir stefnu og markmid
fyrir alla préun sem tengist verkefnastjornun, stydur vid préun med markpjalfun,
leidsogn eda kennslu og greidir fyrir sameiginlegri préun 8 haefni starfsfdlks og
skipulagsheildarinnar med samvinnu vid alla einstaklinga sem taka patt i
verkefnum og verkefnastofnum. Utanadkomandi sérfradinga, eins og t.d. rddgjafa
og markpjalfa, ma gera ad patttakendum til ad fa sem mest Ut ar peirri reynslu
sem fyrir hendi er.

Stodlunar- og vottunaradilar: Hlutverk peirra er ad setja stadla fyrir haefni
einstaklinga, hvernig haefni er metin gagnvart st66lum, hvernig leidbeinendur,
markpjalfar og matsadilar eiga ad starfa og hvada haefni peir purfa ad bua yfir til
ad starfa faglega.

Matsadilar: Hlutverk peirra er ad meta einstaklinga a grundvelli stadla, greina
styrkleika, hvad skortir upp & akvedna haefni og adferdir til ad prda haefni
einstaklings innan skilgreindra reglna.

14



Grunnvidmid um haefni verkefnastjéra

2.3.5. Forsendur fyrir skilvirkri préun a hzefni

Adur en hafist er handa vid préun & haefni er rétt ad skoda nokkrar forsendur og uppfylla
baer ef mogulegt er. | fyrsta lagi parf niverandi haefni einstaklingsins og su haefni, sem
stefnt er ad, ad vera pekkt og komid & framfaeri vid videigandi hagsmunaadila. [ 68ru lagi
parf ad vera adgengi ad naudsynlegri sérfraedipekkingu og adfongum (t.d. fjarmunum og
tima). Mikilveegt er ad skapa menningu par sem litid er & préun a haefni sem virdisauka og
drifkraft fyrir skipulagsheildina. Haegt er ad boda slikan virdisauka i gegnum
fyrirtaekjamenningu og stydja vid hann med fordaemi stjérnenda og studla pannig ad
andramslofti sem ytir undir préunarstarfsemi.

Yfirstjornin, mannaudsdeildin og verkefnastjérnunardeildin eda verkefnastofan purfa ad
skilgreina vidhorf og markmid um ad préa haefni einstaklinga med pvi ad skilgreina stadla,
ferli og skipulag i peim efnum. betta getur m.a. falid i sér mat 4 ndverandi haefni, greiningu
a haefni sem vantar dsamt skilgreiningu a pvi hvernig best verdi stadid ad aframhaldandi
préoun a hafni, sampykkt hagsmunaadila og hvernig skipulagi, framkveemd, skjolun,
voktun og styringu pessa ferlis skuli hattad. Vid mat 4 prounarstarfsemi skal alltaf tryggja
arangur, skilvirkni og ad st6dugt sé leitad urbota. Einstaklingar, sem prda haefni sina a
eigin vegum eda med jafningjum, purfa ad fylgja sambeerilegum leidum til ad uppfylla
framangreindar krofur.

Grunnvidmid IPMA um hafni verkefnastjora er skra yfir pa hafni sem einstaklingur parf
ad bua yfir eda préa med sér til ad geta leyst af hendi verkefni, verkefnastofna eda
verkefnaskrar med gédum arangri. Stadallinn gildir um alla geira atvinnulifsins pott
haefnividmid geti verid mismikilvaeg & milli dlikra verkefna (t.d. verkefni tengd
upplysingataekni, framleidslu, rannséknum og préun) og dlikra atvinnugreina (t.d.
byggingaridnadar, pjonustugreina og stjornsyslu). | sérhverju verkefni skiptir p6 61l haefni
mali.

Grunnvidmid IPMA um hafni verkefnastjora getur verid tryggur félagi a lifslongu ferdalagi
einstaklingsins vid prdoun a eigin haefni. bar er um ad raeda paetti eins og sjalfsmat eda ytra
mat a raunverulegu hafnistigi vibkomandi allt til patta eins og skilgreiningar a peirri

hafni, sem viokomandi vill 68last, og 4 peim skrefum, sem parf ad taka, dsamt mati 4
peim arangri sem naest.
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3. Grunnvidmid IPMA um hafni verkefnastjora

Haefniaugad stendur fyrir mengi haefnipatta fyrir verkefnastjérnun,
stjéornun verkefnastofna og stjornun verkefnaskraa.
Haefninni er skipt i prju svid: Samhengi, folk og adferdir.

Haefnisvidin skerpa @ hafnipattunum og saman mynda pau
heild og jafnveegi fyrir haefni einstaklings.

© @ O

Samhengi Folk Adferdir
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Grunnvidmid um haefni verkefnastjéra

3.1. Rammi Grunnvidmida IPMA um haefni verkefnastjora

Grunnvidomid IPMA um hafni verkefnastjora (IPMA ICB®) eru byggd upp ut fra nokkrum
lykilhugtokum. par @ medal eru:

e Haefnisvid. [ IPMA ICB eru prju haefnisvid sem mynda haefniaugad. Haefnisvidin prju eru:

e Haefnisvidid samhengi: Hér er um ad reeda peer adferdir, verkfaeri og taekni, sem
einstaklingar nota i samskiptum sinum vié umhverfi verkefna, asamt peim
forsendum sem leida til pess ad folk, skipulagsheildir og samfélog hefja og stydja
vio verkefni, verkefnastofna og verkefnaskrar.

e Haefnisvidio folk: Haefni a pessu svidi samanstendur af peirri persénulegu haefni
og haefni til samskipta sem parf til ad taka patt i eda styra verkefni, verkefnastofni
eda verkefnaskra med gédum arangri.

e Haefnisvidid adferdir: Hér er um ad raeda paer tilteknu adferdir, verkfaeri og
teekni sem nota parf i verkefnum, verkefnastofnum eda verkefnaskram til ad na
peim arangri sem til er setlast.

¢ Lykilhaefnivisar og leidir. Innan hvers haefnisvids eru haefnipaettir sem parf til ad nd
tokum & viokomandi haefni, svokalladir lykilhaefnivisar. beir gefa til kynna afmarkada
visa fyrir drangursrika verkefnastjornun. Leidir lysa nanar hvernig unnt er ad beita sér
til samraemis vid hvern lykilhaefnivisi.

¢ Verkefni, verkefnastofn, verkefnaskra.

» Verkefni er einstok, timabundin, pverfagleg og skipul6gd adgerd sem er framkveemd
til ad raungera sampykkta afurd innan skilgreindra krafna og er had dkvednum
takmorkunum. Skipulagsheild verkefnis felur yfirleitt i sér starfsfolk allt fra
adstodarfolki i verkefnisteymi til verkefnastjéra.

¢ Verkefnastofn er settur fram til ad na akvednu stefnumarkmidi. Verkefnastofn
samanstendur af innbyrdis tengdum verkefnum sem er styrt med samraeemdum hzetti
til ad innleida breytingar og na fram peim avinningi sem stefnt er ad. Reyndir
verkefnastjérar eda stjérnendur verkefnastofu sja yfirleitt um stjérnun
verkefnastofna.

* Verkefnaskra er safn verkefna eda verkefnastofna sem tengjast ekki endilega en eru
sett saman til ad nyta sem best pau adféng, sem skipulagsheildin raedur yfir, og til ad
na stefnumarkmidum skipulagsheildarinnar um leid og aheaettan af verkefnaskranni er
lagmorkud. Mikilveeg malefni a vettvangi verkefnaskrar koma a bord yfirstjérnar
skipulagsheildar fra stjérnanda verkefnaskrarinnar asamt peim valkostum sem eru
fyrir hendi til ad leysa malid.

Verkefnastjérnun og stjérnun verkefnastofna eru timabundin starfsemi 48 medan
stjérnun verkefnaskraa er vidvarandi.
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Grunnvidmid um haefni verkefnastjéra

3.2. Uppbygging Grunnvidmida IPMA um haefni verkefnastjora

Haefni i verkefnastjérnun er skipt i 28 haefnipaetti sem hver um sig inniheldur allt fra einum
og upp i marga lykilhaefnivisa (sja toflu 4 bls. 21).

e Haefnisvidido samhengi (5 haefnipaettir)
e Haefnisvidid folk (10 haefnipaettir)
e Heaefnisvidid adferdir (13 haefnipaettir)

Haefnisvidio samhengi

Sérhvert verkefni, verkefnastofn og verkefnaskra er stofnad, drifid afram, stutt og styrt
fyrir &hrif ytri patta. Folk, skipulagsheildir og samfélog krefjast étridlega margra og
mismunandi hluta. bPegar ljost er, hversu flékio pad er ad atta sig 4, hvad félk vill, er farié
ad huga ad verkefni eda verkefnastofni til ad na utan um og koma til mots vid pessar
krofur. bad er mjog sjaldgaeft ad verkefni eda verkefnastofn séu framkvaeemd i tdmardmi —
bau verda alltaf fyrir dhrifum fra peirri skipulagsheild, samfélagi og samhengi sem pau
verda til i.

Skipta ma drifkraftinum i hverju verkefni eda verkefnastofni gréflega i formleg og
skyr markmid og parfir skipulagsheildar og/eda samfélags annars vegar og i 6formlegri og
Oskyrari tilgang og hagsmuni hins vegar.

Stefna skipulagsheildar er skyrt deemi um formlegan, skyran og dpreifanlegan
drifkraft verkefna, verkefnastofna og verkefnaskrda. Stefna (Samhengi 1) felur yfirleitt
sér skyr markmid og undirmarkmid og oftar en ekki leggja verkefni og verkefnastofnar
eitthvad til pessara markmida og undirmarkmida & medan stjornun verkefnaskrar felur i
sér forgangsrédun i samraemi vidé pessi markmid og undirmarkmid.

Stjornskipulag og ferlar (Samhengi 2), baedi peir sem heyra til skipulagsheildarinnar
sjalfrar og ytri peettir, skapa formlegt samhengi verkefnis, verkefnastofns og
verkefnaskrar. bad hversu mikid og naid verkefni, verkefnastofn eda verkefnaskra tengist
pessu samhengi raedur miklu um fleekjustig pess. Pad getur ordid til pess ad verkefni,
verkefnastofn eda verkefnaskra parf ad takast a vid eldri ferla eda skipulag sem hofdu skyr
markmid, pegar peim var komid 3, en eru 6hentug vié niverandi adstaedur.

Samrzemi, stadlar og reglugerdir (Samhengi 3) eru einnig peaettir sem skipta miklu
mali. beir fela i sér videigandi 16g, reglur, stadla og verkfaeri sem endurspegla
forgangsrodun, bestu starfsvenjur og krofur skiplagsheildarinnar, atvinnugreinarinnar,
samfélagsins og viokomandi eftirlitsadila.

Hin 6formlegu ahrif og hagsmunir (Samhengi 4) félksins innan skipulagsheildar geta
haft mjog mikid ad segja um arangur verkefnis, verkefnastofns og verkefnaskrar. betta er
hin 6formlega og falda hlidstaeda stefnu skipulagsheildarinnar. Félk er ekki bara drifid
afram af formlegum reglum og markmidum skipulagsheildar heldur hefur pad einnig
persénuleg markmid og undirmarkmid.

Menning og gildi (Samhengi 5) skipulagsheildar (eda samfélags) eru i edli sinu ad
mestu leyti 6formleg. Skipulagsheild getur audvitad reynt ad hafa ahrif 8 6formlega
menningu med formlegum og skyrum markmidalysingum og fyrirtaekjagildum. b6 verdur
meirihluti menningarlegra gilda afram dbeinn og 6formlegur pétt gildin hafi vidtaek ahrif 4
adra paetti i umhverfi verkefnis — stefnumaorkun, reglur og reglugerdir o.s.frv. Skilningur a
félagslegum venjum, sidum, hefdum og adferdum skipulagsheildar eda samfélags er pvi
naudsynleg forsenda arangurs i 6llum verkefnum, verkefnastofnum eda verkefnaskram.
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Haefnisvidio folk

betta haefnisvid lysir peirri persénulegu og félagslegu haefni sem einstaklingur, sem vinnur
ad stjérnun verkefnis, verkefnastofns eda verkefnaskrar, parf ad bda yfir til ad na peim
arangri sem krafist er.

Oll persénuleg haefni byggist fyrst og fremst & faerni viskomandi til sjalfsryni. begar &
allt er litid pa synir einstaklingur fram a haefni sina med pvi ad inna af hendi pau verkefni,
sem honum eru falin, med peim arangri sem krafist er, p.e. ad mati peirra hagsmunaadila
sem um er ad raeda.

Fjallad er um helstu persénulegu eiginleikana i pattunum sjalfsryni og sjalfsstjorn
(Folk 1) og persénuleg heilindi og areidanleiki (Folk 2).

Haefni sem tengist samskiptum og tengslamyndun er lyst i pattunum samskipti (Folk
3) og tengslamyndun og skuldbinding (Félk 4).

[ verkefnum, verkefnastofnum og verkefnaskram parf i sifellt meiri maeli ad treysta &
forystu (FAlk 5) og tvaer birtingarmyndir forystu koma fram i teymisvinnu (Félk 6) og
hvernig 4 ad taka 4 agreiningi og krisum (Félk 7).

Utsjénarsemi (Félk 8) lysir hugsanagangi (hugtakabundnum og heildraeenum) og
adferdum (greiningu og sképun) en umfram allt er athyglin hér 4 faerni vidkomandi til ad
skapa opid og frjott hépumhverfi par sem 6llum medlimum teymisins er gert kleift ad
starfa og leggja sitt af mérkum i samraemi vid sina styrkleika.

Samningatakni (Folk 9) lysir pvi hvernig er haegt ad nd nidurstédu sem baedi er til
hagsbéta fyrir verkefnid, verkefnastofninn eda verkefnaskrana og jafnframt assettanlegt
fyrir adra hagsmunaadila.

Arangursmidun (Félk 10) lysir haefni einstaklings til ad hvetja og styra hépnum
sinum til pess ad nd hamarksarangri.

Haefnisvidio adferdir

begar skipulagsheild efnir til verkefnis, verkefnastofns eda verkefnaskrar maetast 6ll pau
ahrif og kréfur sem eiga reetur i umhverfinu. Einstaklingur, sem starfar ad vidkomandi
verkefni, verkefnastofni eda verkefnaskra, parf ad taka tillit til allra pessara ahrifa og
krafna.

Einstaklingurinn forgangsradar og heimfaerir petta allt saman yfir i honnun
verkefnis, verkefnastofns eda verkefnaskrar (Adferdir 1). Honnun verkefnis,
verkefnastofns eda verkefnaskrar er eins konar grunnteikning sem skilgreinir helstu paetti
og valkosti fyrir verkefnid, verkefnastofninn eda verkefnaskrana (t.d. hvort 4 ad bua
eitthvad til eda kaupa eitthvad, hvort verkefnid er linulegt eda hvort um endurtekningar
er ad reeda, hugsanlega fjarmognun eda adfong og hvernig a ad styra verkefninu,
verkefnastofninum eda verkefnaskranni). | 63rum haefnipattum & haefnisvidinu adferdir er
farid nanar i skilgreiningar 4 pessum grunnvalkostum, innleidingu peirra og stjérnun.

Krofur og markmid (Adferdir 2) taka til hinna ymsu krafna og vaentinga, sem gerdar
eru til nidurstddu verkefnisins, og til pess hvernig eigi ad forgangsrada pessum kréfum og
vaentingum. Umfang (Adferdir 3) lysir tilteknum takmdrkunum eda mérkum verkefnis,
verkefnastofns eda verkefnaskrar.

Timi (Adferdir 4) fjallar um timaréd og dsetlanagerd afurdarinnar. Skipulag og
upplysingar (Adferdir 5) fjalla um hvernig skipulagi verkefnis, verkefnastofns eda
verkefnaskrar er hattad og um innra flaedi upplysinga og samskipta. Geedi (Adferdir 6)
fjalla um krofur og stjérnun gaeda, baedi hvad vardar ferla og gaedi vérunnar, sem og
eftirlit med peim pattum.
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Verkefni, verkefnastofnar og verkefnaskrar eru svo audvitad had framlagi folks,
efnividi og peningum. bessir peettir taka til fjarmala (Adferdir 7) og adfanga (baedi
mannauds og annarra adfanga) (Adferdir 8). Oflun pessara adfanga krefst sidan oft og
tidum innkaupa (Adferdir 9).

Sampaettingu & verkpattum og eftirliti med peim er lyst { haefnipaettinum Azetlun og
styring (Adferdir 10).

Fyrir utan petta parf einstaklingurinn svo ad skilgreina, forgangsrada og draga ur
ahrifum aheettu og takifaera (Adferdir 11) og meta og hafa samskipti vid hagsmunaadila
(Adferdir 12). Annar pattur, sem huga ber ad, eru Breytingar (Adferdir 13) sem eru
naudsynlegar i skipulagsheildinni eda einhverjum hluta hennar eda deild til pess ad na
peim avinningi sem stefnt er ad.
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3.3. Yfirlit yfir haefnipaetti

Hafnipattur

Hafnipattur

Grunnvidmid um haefni verkefnastjéra

Verkefnastjornun

Verkefnastjornun
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Haefnipattur Verkefnastjérnun

Grunnvidmid um haefni verkefnastjéra

Adferdir 1: Honnun verkefnis bls. 88
Adferdir 2: Krofur og markmid bls. 93
Adferdir 3: Umfang bls. 96
Adferdir 4: Timi bls. 99
Adferdir 5: Skipulag og upplysingar bls. 102
Adferdir 6: Gx0i bls. 106
Adferdir 7: Fjarmal bls. 110
Adferdir 8: Adfong bls. 115
Adferdir 9: Innkaup bls. 119
Adferdir 10: Azetlun og styring bls. 123
Adferdir 11: Ahaetta og taekifeeri bls. 128
Adferdir 12: Hagsmunaadilar bls. 132
Adferdir 13: Breytingar bls. 137
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4. Einstaklingar sem starfa vid verkefnastjérnun

Grunnvidomid IPMA um hafni verkefnastjora (IPMA ICB®) er heildarskra yfir pa haefni sem
einstaklingur parf ad hafa eda préa med sér til ad na peim arangri sem parf til ad raungera
verkefni. Stadallinn gildir um alla geira atvinnulifsins en maelir ekki med eda fjallar um
sérstaka adferdafraedi, adferdir eda taeki. Skipulagsheildin getur skilgreint videigandi
adferdir og taeki og einstaklingurinn velur pa ur drvali af videigandi adferdafraedi,
adferdum og taekjum fyrir adstaedur hverju sinni.

Hin ymsu haefnividmid, sem parf til ad framkvaema verkefni, eru audvitad
misjafnlega mikilvaeg eftir pvi hvernig verkefni er um ad raeda (t.d. upplysingateaekni,
framleidsla, rannsdknir og préun) og eftir atvinnugreinum (t.d. byggingaridnadi,
vidskiptapjonustu og stjornsyslu). Oll haefnividmidin eiga po vid sérhvert verkefni.

4.1. Stjornun verkefna

Verkefni eru leid til ad skapa verdmaeeti i skipulagsheild. pott pad kunni ad vera haegt ad na
fram slikum verdmastum med 66rum leidum pa hafa verkefni oft dkvedna kosti sem gera
bau dkjésanleg fyrir vidkomandi verk. bessir kostir fela m.a. i sér dherslur, styringu og
sérhafingu.

e Aherslur: par sem verkefni eru timabundin og er komid 4 til ad takast 4 vid
akvedid markmid: ad nd fram tilteknum verdmaetum.

e Styring: par sem verkefni eru had fyrir fram skilgreindum takmérkunum, p.m.t.
timamoérkum, fjarhagsramma og gaedastodlum.

e Sérhaefing: par sem verkefnastjdrnun er ordin starfsgrein sem felur m.a. i sér
bestu starfsvenjur, teeki, adferdir og vottunarskipulag.

Verkefni er skilgreint sem einstok, timabundin, pverfagleg og skipulogd adgerd sem er
framkvaemd til ad raungera sampykkta afurd innan ramma fyrir fram skilgreindra krafna
og takmarkana. Til pess ad na markmidum verkefnis purfa pessar afurdir ad uppfylla
tilteknar krofur, p.m.t. ad hlita ymsum takmoérkunum eins og tima, kostnadi, adféngum og
gaedastodlum eda gaedakrofum.

Verkefnastjornun tekur til adferda, taekja, taekni og haefni til ad na peim
meginmarkmidum sem til er aetlast. Framkvaemdin er skipul6gd ut fra akvednum ferlum
og tekur m.a. til sampeettingar mismunandi 4fanga 4 liftima verkefnis.

Skilvirkri verkefnastjornun fylgir avinningur af ymsu tagi fyrir skipulagsheildina og
hagsmunaadila. Verkefnastjornun eykur likurnar a pvi ad sett meginmarkmid naist, tryggir
skilvirka notkun adfanga og getur uppfyllt dlikar parfir hagsmunaadila i verkefninu.
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4.2. Yfirlit yfir heefni

Haefniauga IPMA gildir fyrir stjérnun verkefna, verkefnastofna og verkefnaskraa. A
grundvelli pessa likans parf hver einstaklingur ad bua yfir akvedinni hafni til ad styra
verkefnum med gédum arangri. Einstaklingurinn parf ad bua yfir haefni, sem er skilgreind a
hafnisvidinu samhengi (e. perspective), sem fjallar um samhengid a milli verkefna og
folks, haefni sem er kennd vid folk (e. people), sem fjallar um persénuleg og félagsleg
malefni, og haefni sem er skilgreind & hafnisvidinu adferdir (e. practice) sem tekur
sérstaklega til peirrar haefni sem parf til ad styra verkefnum.

Samhengi Folk

@

Verkefni

©@

Adferdir
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Samhengi

Stefna

Stjérnskipulag og ferlar
Samraemi, stadlar og reglugerdir
Ahrif og hagsmunir

Menning og gildi

Folk

Sjalfsryni og sjalfsstjérn
Persénuleg heilindi og areidanleiki
Samskipti

Tengslamyndun og skuldbinding
Forysta

Teymisvinna

Agreiningur og krisur
Utsjénarsemi

Samningataekni

Arangursmidun

Adferdir

Honnun verkefnis
Krofur og markmid
Umfang

Timi

Skipulag og upplysingar
Gadi

Fjarmal

Adfong

Innkaup

Azetlun og styring
Ahzetta og teekifeeri
Hagsmunaadilar
Breytingar

bls. 26
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36
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bls. 87
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bls.
bls.
bls.
bls.
bls.
bls.
bls.
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4.3. Samhengi

Eins og nafnid gefur til kynna fjallar haefnisvidid samhengi
um samhengi verkefnis vio ymsa ytri peetti.

bar er ad finna skilgreiningar a fimm hafnipattum sem eru:
e Stefna
e Stjornskipulag og ferlar
e Samraemi, stadlar og reglugerdir
e Ahrif og hagsmunir
e Menning og gildi

4.3.1. Stefna

Skilgreining

Haefnipatturinn stefna lysir pvi hvernig stefnur eru tulkadar og peim umbreytt i
vidradanlegar einingar med verkefnum. Haefnipatturinn felur pvi i sér kerfi fyrir
arangursmat par sem verkefni eru skilgreind og peim styrt ut fra pvi hvernig pau tengjast
stefnu og framtidarsyn, og tryggt ad sé ad verkefnid sé i samraemi vid markmid
skipulagsheildarinnar og studli ad sjalfbaerni hennar.

Tilgangur

Tilgangur pessa haefnipattar er ad skilja stefnu skipulagsheildar og pa ferla, sem par liggja
ad baki, og greida pannig fyrir arangursrikri stjornun verkefna innan pess samhengis sem
lagt er upp mead.

Lysing
Pessi haefnipattur lysir formlegum rokstudningi og réttleetingu fyrir markmidum verkefnis
asamt pvi ad formgera pann avinning, sem verkefnid skilar, til ad uppfylla meginmarkmid
skipulagsheildarinnar til lengri tima litid. Parna parf ad lita til stefnumarkandi

arangursstjornunar par sem skipulagsheild brytur upp stefnumarkmid sin i smaerri
vidradanleg undirmarkmid til ad:

e Na fram breytingum sem baeta menningu, vidskiptakerfi og ferla
skipulagsheildar

e Koma 4 og fylgja eftir sampykktum stefnumarkmidum

e Uthluta og forgangsrada adfongum

e Upplysa stjérnendur ef breyta parf stefnumarkmidum

e Hvetja til stodugra umbdta

Stefna felur i sér framtidarsyn til lengri og skemmri tima og zetti ad vera i samrami vid
hlutverk, geedastefnu og gildi skipulagsheildarinnar. Haefnipatturinn stefna felur einnig i
sér skilning @ pvi umhverfi sem skipulagsheildin starfar i, ad vinna ad peim avinningi, sem
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stefnt er ad, og ad velja réttu verkefnin og/eda verkefnastofnana innan verkefnaskrar. Slik
samraeming vid stefnu aetti pvi ad feera framtidarsyn og stefnumorkun
skipulagsheildarinnar inn i meginmarkmid verkefnis.

{ pessu ferli vid ad laga starfsemi ad stefnu skipulagsheildar geta einstaklingar notad
mismunandi likdn til ad brjota upp og styra stefnumarkmidunum (t.d. stefnumidad
arangursmat, frammistodutoflu, umhverfisgreiningar o.s.frv.). Einstaklingurinn velur pvi
kerfi fyrir drangursstjérnun, kerfi sem styrist yfirleitt af mikilveegum frammistédubreytum,
t.d. lykildrangurspattum (e. critical success factors) og lykilframmistéduvisum (e. key
performance indicators). Hverju verkefni er pvi styrt Ut frd dkvednum lykildrangurspattum
og lykilframmistéduvisum til ad tryggja sjalfbaerni skipulagsheildar.

bekking

e Stjérnun avinnings (e. benefits realisation management)
e Lykildrangurspaettir

e Lykilframmist6duvisar

e Hlutverk skipulagsheildar

e Framtidarsyn skipulagsheildar

e Mismunurinn & adgerdadaetlun og stefnu

e Stefnumidad arangursmat (e. balanced scorecard)

e Hagnyt viodmidun (e. benchmarking)

e Stjérnunarkerfi

Leikni og faerni
e Standa fyrir frumkvodlastarfsemi.
e Endurspegla markmid skipulagsheildarinnar.
e Beita stefnumidadri hugsun.
e Hafa sjalfbaernivitund.
e Audvelt med ad sja samhengi hlutanna hverju sinni.
e Beita Lausnamidadri hugsun.

Tengdir haefnipaettir

e  Allir adrir haefnipaettir sem falla undir haefnisvidid samhengi.
e Folk 5: Forysta.

e Folk 9: Samningataekni.

e FO6lk 10: Arangursmidun .

e Adferdir 1: Honnun verkefnis.

o Adferdir 2: Krofur og markmid.

o Adferdir 11: Ahaetta og teekifaeri.

e Adferdir 12: Hagsmunaadilar.
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Lykilhaefnivisar

4.3.1.1. Samraeming vid hlutverk og framtidarsyn skipulagsheildar

Lysing
Einstaklingurinn pekkir hlutverk, framtidarsyn og stefnu skipulagsheildarinnar og getur
endurspeglad pau i verkefnum sinum. Einstaklingurinn verdur alltaf ad tryggja ad
meginmarkmid verkefnisins séu i samraemi vid hlutverk, geedastefnu og gildi
skipulagsheildarinnar. Ef tengslin @ milli dvinningsins, sem hlyst af verkefninu, og tilgangs
skipulagsheildarinnar eru dskyr parf einstaklingurinn samt ad ganga reglulega ur skugga
um hvernig avinningurinn af verkefninu endurspeglast i formlegum stefnuskjolum. bessi
samraeming er oftast framkveemd med pvi ad nota greiningarkerfi og formleg verkfeeri
(t.d. lykildarangurspaetti, arangursvidmid, lykilframmistoduvisa o.s.frv.).

Leidir

e Tekur mid af tilgangi og framtidarsyn skipulagsheildar.

e Samraemir meginmarkmid verkefnis vid hlutverk, framtidarsyn og stefnu med pvi
ad nota stjornunarkerfi til greiningar (ofansakin (e. top-down) nalgun og fyrir
fram akvedin markmid).

e Fylgist med pvi hvort meginmarkmid og avinningur verkefnis séu i samraemi vid
hlutverk, framtidarsyn og stefnu.

e broéar oginnleidir malikvarda til ad nota vid samraemingu vid stefnu (t.d.
lykildrangurspeetti, lykilframmist6duvisa o.s.frv.).

e Fylgist med pvi hvort skipulag verkefnis sé til hagsbéta fyrir skipulagsheildina.

4.3.1.2. Bera kennsl a og nyta teekifeeri til ad hafa ahrif a stefnu skipulagsheildar

Lysing
Einstaklingurinn pekkir stefnumdtunarferlid sem oft fer fram ofarlega i skipulagsheildinni,
b.e. & vegum framkvamdastjornar/stjornar skipulagsheildar. Fyrirhugadar stefnur verda
b6 oft ekki ad veruleika i sibreytilegu umhverfi og pott markmidid sé ad fara dkvedna leid
pa koma sifellt fram ny teekifeeri og ahaettupaettir. Einstaklingurinn parf pvi ekki einungis
ad ihuga fyrir fram akvedin stefnumarkmid heldur einnig teeki og adferdir til ad
endurskoda pessi markmid, ef porf er &, og hafa ahrif 4 stjérnina svo naudsynlegar
Urbaetur séu gerdar. bessum ahrifum er styrt med gagnvirkum stjérnunarkerfum og med
bvi ad beita nedansaekinni (e. bottom-up) nalgun.

Leidir
e pekkir stefnumdtunarferlid.
e Ber kennsl a nyja ahaettupaetti og teekifaeri sem geta breytt stefnunni.
e Virkjar samstarfsfolk til ad spyrja spurninga um stefnu skipulagsheildarinnar med
bvi ad innleida gagnvirk stjornunarkerfi (nedansaekin nalgun og
arangursmarkmid).

e Kemur auga 4 moégulegar Urbzetur a stefnu.
e Hefur ahrif a stefnumétunarferlid med pvi ad gera tillogur um breytingar a stefnu.
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4.3.1.3. Tryggja grundvoll og réttlaetingu verkefnisins gagnvart skipulagsheildinni

Lysing
Einstaklingurinn er faer um ad leggja fram formlegt skjal sem gerir grein fyrir forsendum og
astaedum verkefnisins, p.m.t. hvada avinningi verkefnid a ad skila skipulagsheildinni. betta
skjal & einnig ad skilgreina grundvoll fyrir arangursvidmio og hvada nidurstédu verkefninu
er zetlad ad skila (umfangid). Einstaklingurinn er faer um ad skapa, fylgja eftir, tilka og
uppfaera slikt skjal, sem ekki @ ad vera endanlegt heldur 4 ad uppfaera pad reglulega og
endurmeta gildi pess medan a verkefninu stendur. Einstaklingurinn parf enn fremur
stodugt ad vakta eda styra 6llum pattum verkefnisins og ganga ur skugga um hvort
einhverjum pattum sé ofaukid eda einhverjir paettir Ureltir ut fra stefnu og sja til pess ad
videigandi breytingar séu gerdar, jafnvel pott pad geti pytt ad haett sé vid verkefnid.

Leidir

e [hugar og skilgreinir forsendur og réttlaetingu verkefnisins gagnvart
skipulagsheildinni.

e Skilgreinir meginmarkmidin sem naudsynleg eru i verkefninu til ad skapa
fyrirhugadan avinning.

e  Feerir rok fyrir forsendum, asteedu og réttlaetingu verkefnisins gagnvart
bakhjorlum eda eigendum verkefnisins.

e Endurmetur og sannproéfar forsendur og réttlaetingu verkefnisins innan staerra
samhengis.

e Skilgreinir og styrir skipulagi verkefnisins (heildarskipulagi og starfsemi
skipulagsheildar verkefnisins).

e Beitir verkefnisgreiningum, t.a.m. nidurstédugreiningu, til ad ganga ur skugga um
ad skipulag verkefnisins sé ad skapa pann drangur sem soést er eftir.

e Kannar hvort astaeda sé til ad haetta verkefninu vegna pess ad pvi sé ofaukid eda
breyta pvi par sem pad sé ekki lengur mikilvaegt fyrir stefnuna.

4.3.1.4. Akvarda, meta og endurskoda lykilarangurspaetti

Lysing
Einstaklingurinn getur greint, skilgreint, tulkad og forgangsradad lykilarangurspattum (e.
critical success factors (CSFs)) sem tengjast verkefninu beint. Lykildrangurspaettirnir eru
tengdir beint vid markmid skipulagsheildarinnar og vidskipta- eda yfirmarkmid
verkefnisins. Med pvi ad na peim arangri, sem stefnt er ad med verkefninu, uppyllir
skiplagsheildin pvi stefnumarkmid, skipulagsleg og rekstrarleg markmid, sem leid ad
heildararangri skipulagsheildarinnar. Einstaklingurinn skilur baedi formlega og 6formlega
paetti og kemur auga a ahrif peirra a lokanidurst6du verkefnisins. Mikilveegi arangurspatta
getur breyst, baedi vegna samhengis og edlis verkefnisins. Starfsmannavelta getur einnig
haft ahrif, baedi innan verkefnisins og utan. Einstaklingurinn setti pvi stodugt ad skoda og
meta gildi og mikilvaegi lykildarangurspattanna og gera breytingar, ef naudsyn krefur, til
bess ad vidhalda drangri jafnvel pott pad hafi i for med sér ad verkefninu sé heaett fyrr en
daetlad var.
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Leidir

e Skilgreinir lykilarangurspaetti fyrir stefnumarkmidin.

e Notar formlega lykilarangurspeetti til ad samraema verkefnid vid stefnu en
skilgreinir einnig 6formlegt samhengi.

e Virkjar undirmenn sina til ad spyrja spurninga i tengslum vid stefnu
skipulagsheildarinnar @ medan hann prdar lykildrangurspeetti (gagnvirk stjérnun —
arangursmarkmid).

e Notar lykildarangurspeetti til ad samrama verkefnid vid stefnuna.

e Notar lykildrangurspeetti til ad styra hagsmunaadilum.

e Notar lykildrangurspaetti til ad yta undir hvatningu/umbun og hvatamenningu.

e Endurmetur lykildrangurspaetti i heildarstefnunni.

4.3.1.5. Akvarda, meta og endurskoda lykilframmist6duvisa

Lysing
Einstaklingurinn getur styrt lykilframmistoduvisum (e. key performance indicators (KPIs))
fyrir hvern lykilarangurspatt. Lykilframmistéduvisar eru kjarninn i mérgum
stefnumidudum drangursstjérnunarkerfum og eru notadir til ad maela eda gefa
visbendingar um hvort lykildrangurspaettir eru uppfylltir og skila drangri.
Lykilframmistoduvisar eru yfirleitt annadhvort fyrir fram dkvednir af skipulagsheildinni eda
préadir af einstaklingnum med bestu starfsvenjum eda likonum (t.d. stefnumidudu
arangursmati). Nota ma lykilframmistoduvisa sem stjorntaeki, hvort sem er 48 undan eda i
kjolfar stefnumarkandi 4fanga eda voréu eda sem maelabord i rauntima.
Lykilframmist6duvisar geta breyst medan a verkefninu stendur, badi vegna samhengis og
edlis verkefnisins sjalfs. Starfsmannavelta, badi innan og utan verkefnis, getur einnig haft
ahrif & lykilframmistoduvisa. Einstaklingurinn parf pvi stodugt ad skoda og meta gildi og
mikilvaegi lykilframmistoduvisanna og gera breytingar, ef naudsyn krefur, til pess ad
vidhalda drangri. Lykilframmistéduvisar eiga einnig ad innihalda mjuka paetti eins og
hvatningu, samskipti innan teymis, personulega préoun medlima i teymi o.s.frv., sem
endurspegla stefnumarkmidin, t.d. dvinninginn sem stefnt er ad. Lykilframmist6duvisar
eiga svo enn fremur ad na til ymissa annarra élikra patta, allt fra pvi ad framfylgja tilteknu
stjérnskipulagi og skyldum ferlum (t.d. um akvardanatdoku, skyrslugjof, 6flun adfanga og
stjornsysluferla), uppfylla stadla og reglugerdir, til ad uppfylla menningarleg viomid og
gildi, baedi skipulagsheildarinnar sjalfrar og samfélagsins i vidara samhengi.

Leidir

e Skilgreinir lykilframmistoduvisa fyrir hvern lykilarangurspatt.

e Akvedur hvernig nota skal lykilframmistéduvisa, t.d. hvort peir fari 4 undan, i
kjolfario a stefnumarkandi voréu eda i rauntima.

e Notar lykilframmist6duvisa til ad styra arangri i tengslum vid stefnu.

e Notar lykilframmistéduvisa til ad hafa ahrif & hagsmunaadila.

e Notar lykilframmistéduvisa til ad prda asetlanir fyrir persénulega préun
starfsmanna.

e Notar lykilframmist6duvisa til ad proa hvata-/umbunarkerfi.

e Endurmetur skipulag verkefnis med pvi ad nota lykilframmist6duvisa og
verkefnisgreiningar.
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4.3.2. Stjornskipulag og ferlar

Skilgreining
Haefnipatturinn, sem er kenndur vid stjérnskipulag og ferla, fjallar um skilning 4 og
sampaettingu verkefnisins vid skipulag, kerfi og hina ymsu ferla varanlegu
skipulagsheildarinnar sem stydja vid verkefni og hafa ahrif 4 skipulag, framkveemd og
stjérnun verkefna. Stjérnskipulag og ferlar skipulagsheildar geta samanstadid af
timabundnum pattum (eins og verkefnum) og varanlegum kerfum (eins og stjérnunarkerfi
fyrir verkefnastofna eda verkefnaskrar, fijarhags-/stjérnsyslukerfi, stodkerfi, skyrslukerfi,
akvardanatokuferli og endurskodunarkerfi).

pessi kerfi eru stundum kjolfestan i stefnumarkandi dkvoréun um verkefni, t.d.

begar verkefni er sett af stad i peim tilgangi ad beeta vidskiptaferla eda koma a nyjum
kerfum.

Tilgangur
Tilgangur pessa haefnipattar er ad audvelda einstaklingnum ad taka virkan patt i og stjérna
ahrifum stjérnskipulags og ferla a verkefni.

Lysing
Stjornskipulag og ferlar eru mikilvaegur hluti stjérnsyslukerfa i 6llum skipulagsheildum. Ad
vinna i samraemi vid skipulag og ferla pydir faerni til ad nyta hin ymsu kerfi, hlutverk og
abyrgd, ferla og stefnu sem komid er a i skipulagsheild til ad tryggja ad verkefni nai
markmidum sinum og stefnumarkmidum fyrirtaekis. Ad stjérna verkefnum i samraemi vid
stjérnskipulag og ferla skipulagsheildar krefst grunnskilnings a pvi hvernig
verkefnamidadar skipulagsheildir starfa dsamt peim avinningi sem hlyst af stjérnun med
verkefnum. bar er medtalin samraeming vid varanlega ferla sem tengjast stjérnun
verkefnisins. Flestar verkefnamidadar skipulagsheildir eru med margs konar stodskipulag
og ferla fyrir verkefni. Pad geeti verid dskad eftir ad einstaklingurinn lati varanlegum
stjérnsyslukerfum i té gogn og vidskiptatengdar upplysingar og starfi innan peirra ferla
sem fyrir eru. Sum verkefni geta leitt til pess ad breytingar eru gerdar a stjérnskipulagi og
ferlum.

Grunnstarfsemi eins og mannaudsdeildir, fjarmala- og eftirlitsdeildir og
upplysingataekni eru deemi um stodskipulag og ferla. Verkefnamidadar skipulagsheildir,
sem hafa ndd tilteknum proska, veita verkefnastjornun oft aukinn studning med
verkefnastofu (e. Project Management Office (PMO)). Heefni i stjérnskipulagi og ferlum
felur einnig i sér feerni til ad meta endurgjof og nyta leerdém af fyrri verkefnum.
Lykilaskorunin er ad na faerni i ad nota stjornskipulag og ferla, baedi valfrjals og
skyldubundin kerfi, til ad nd hdmarksskilvirkni og dvinningi fyrir verkefnid.

bekking

e Grunnpeettir og eiginleikar stjérnunar med verkefnum.

e Grunnpeaettir stjornunar verkefnaskraa.

e Grunnpeettir stjornunar verkefnastofna.

e Grunnpeaettir hdnnunar og préunar skipulagsheilda (e. organizational design and
development).

e Formlegt skipulag og 6formleg gagnkveem tengsl & milli verkefna, verkefnastofna
og verkefnaskraa (starfsfolk, svid, deildir o.s.frv.) i skipulagsheildinni.

e Stjérnskipulag og stjdrnarhaettir.

e Kenningar um skipulagsheildir og fyrirtaeki.
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Leikni og feerni
e Syna leidtogafaerni.
e Beita skyrslugjof, voktun og styringu.
e Gera samskiptadaetlanir og framkvaema paer.
e Beita honnunarhugsun (e. design thinking).

Tengdir hefnipaettir
o Allir adrir haefnipeettir sem falla undir haefnisviéid samhengi.
o Adferdir 1: Honnun verkefnis.
e Adferdir 5: Skipulag og upplysingar.
o Adferdir 7: Fjarmal.
o Adferdir 8: Adfong.
e Adferdir 9: Innkaup.
e Adferdir 10: Azetlun og styring.
e Adferdir 13: Breytingar.

Lykilhaefnivisar
4.3.2.1. bekkja grunnpaetti verkefnastjornunar og hvernig peim er beitt

Lysing
Einstaklingurinn pekkir hugtokin verkefni og stjornun med verkefnum og getur utskyrt
muninn @ milli mismunandi tegunda skipulagsheilda (t.d. starfreenna skipulagsheilda (e.
functional), fléttuskipulags (e. matrix) og verkefnamidadra skipulagsheilda).
Einstaklingurinn veit hvernig best ma laga frammist6du og arangur i verkefni ad
skipulagsheildinni hverju sinni. Einstaklingurinn getur utskyrt eiginleika og meginreglur,
sem stjornun med verkefnum byggist 4, og getur hannad og komid a verkefnamidudu
skipulagi. Einstaklingurinn er jafnframt medvitadur um proskalikan fyrir verkefnamidadar
skipulagsheildir sem tekur til haefni skipulagsheildarinnar, haefni tengda verkefnum,
verkefnastofnum og haefni einstaklinganna.

Leidir
e pekkir einkenni verkefnis og hefur pekkingu @ meginreglum verkefnastjérnunar.
e Skilur og getur greint @ milli mismunandi skipulagsheilda, t.d. starfreennar
skipulagsheildar, verkefnamidadrar skipulagsheildar og fléttuskipulags.
e Utskyrir hugtakid stjérnun med verkefnum og vinnur samkvaemt pvi.
e  Utskyrir og greinir niverandi proskastig skipulagsheildar.

4.3.2.2. bekkja meginreglur stjérnunar verkefnastofns og hvernig peim er beitt

Lysing
Ef verkefni er hluti af verkefnastofni parf einstaklingur ad laga verkefnid ad
verkefnastofninum og pekkja hvernig meginreglum stjérnunar verkefnastofns er beitt
innan tiltekinnar skipulagsheildar. Greina parf sambandid & milli verkefnis og
verkefnastofns asamt sambandinu @ milli mismunandi verkefna innan verkefnastofns med
bvi ad skoda innbyrdis tengingar, meginmarkmid, nidurstodur o.s.frv. begar unnid er i
pbessu umhverfi er mikilvaegt ad koma a og vidhalda slikum skilflotum milli verkefnisins og
verkefnastofnsins.
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Leidir
o Utskyrir eiginleika verkefnastofna (meginmarkmid, inntak og uttak, afurdir,
nidurstédur, avinning).
e Utskyrir hugtok stjérnunar verkefnastofns.

4.3.2.3. bekkja meginreglur stjornunar verkefnaskrar og hvernig peim er beitt

Lysing
Einstaklingurinn pekkir hvernig verkefnaskram er stjérnad i varanlegu skipulagsheildinni.
Einstaklingurinn pekkir pvi einkenni og krofur tiltekinnar verkefnaskrar og kann ad greina
ahrif verkefnisins @ verkefnaskrana. Einstaklingurinn er faer um adé greina mismunandi
takmarkanir (t.d. 4 tima og kostnadi) innan verkefnaskrarinnar og getur tekid tillit til peirra
til ad samraema notkun adfanga i verkefninu. Einstaklingurinn er faer um ad beina
samskiptum i og ur dkvednum farvegi i viokomandi verkefnaskra til pess ad hafa jakvaed
ahrif & frammistodu verkefnis. Einstaklingurinn pekkir mismunandi samskiptaleidir pegar
unnid er ad samramingu vid verkefnastofn eda verkefnaskrd, s.s. [60réttar samskiptaleidir
(t.d. vid verkefnastjora eda styrihdp verkefnastofns) og laréttar samskiptaleidir (t.d. vid
adra einstaklinga innan verkefnastofnsins — vid adra verkefnahépa).

Leidir
e Utskyrir eiginleika verkefnaskrar — lykildrangurspaetti og lykilframmistéduvisa.
e bekkir hugtok og adferdir stjornunar verkefnaskrar (skipulag og ferla
skipulagsheildar).
e Hefur drangursrik samskipti innan vidkomandi verkefnaskrar til ad unnt sé ad styra
verkefni med gédum arangri.

4.3.2.4. Stodpjonusta

Lysing
Stodpjonusta eda stoddeildir verkefna (verkefnastofa eda sambeerilegar deildir) veita
verkefni og/eda einstaklingnum, sem styrir verkefninu, margvislegan studning i tengslum
vio skipulag, dzetlanagerd, skyrslugjof, stjornun funda, skjélun o.s.frv. Til ad tryggja
naudsynlegan studning parf einstaklingurinn ad pekkja videigandi tengilidi innan
stodpjénustunnar og geta komid 4 og vidhaldid gédum tengslum vid vidkomandi.

Leidir
o  bekkir félk, ferla og pjénustu stoddeilda.
e Notar stodpjonustu verkefna til ad stydja vid verkefnid med skilvirkum haetti.
e Kemur & og vidheldur tengslum vid stodpjénustu verkefna.
e Notar pa stadla fyrir skyrslugjof, sem gilda innan varanlegu skipulagsheildarinnar,
vio verkefnid med pvi ad nota tiltekin verkfaeri og adferdir.
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4.3.2.5. Samraema verkefnid vid skipulag skipulagsheildar fyrir akvardanatoéku,
skyrslugjof og gaedakrofur

Lysing
Arangur verkefnis er mjog hadur pvi ad réttar akvardanir séu teknar & réttum stad i
skipulagsheildinni og 4 réttum tima. Undirbua parf sérhverja akvordun, kynna hana,
sampykkja, skrd, midla og ad lokum innleida. [ sérhverri skipulagsheild eru fyrir hendi
formlegar og 6formlegar venjur og sérstakar reglur um dkvardanatéku sem nd lengra en
umbod og abyrgd einstaklingsins. Einstaklingurinn parf pvi ad bua yfir pekkingu a skipulagi
og ferlum vid dkvardanatoku og faerni til ad skipuleggja og styra verkefninu i samraemi vid
pad. Regluleg skyrslugjof um raunverulega stodu verkefnis er pvi mikilvaeg pegar kemur ad
trausti hagsmunaadila og til ad tryggja rekjanleika framvindunnar. Mismunandi
hagsmunaadilar verkefnis hafa dlikar parfir pegar kemur ad skyrslugjof (krofur um
upplysingar, adferd vid afhendingu, tidni skyrslugjafar) og einstaklingurinn parf ad taka
tillit til pessara mismunandi parfa. Varanlega skipulagsheildin hefur mismunandi ferla fyrir
gadatryggingu sem tengjast verkefnum (t.d. sem varda 6ryggi og persdnuoryggi,
fjarmognun, taekni o.s.frv.). Mikilveegt er ad einstaklingurinn taki tillit til framangreinds
pbegar hann setur saman daetlun um geedatryggingu fyrir verkefnid, ad akveda hvada
paettir verkefnis eigi ad verda hluti af geedatryggingarferlinu og pekkja hvada medlimir
verkefnahépsins eigi ad taka patt i starfsemi sem tengist gaedatryggingu.

Leidir

e Skilgreinir venjur og sérstakar reglur skipulagsheildar vardandi dkvardanatoku i
tilvikum sem samraemast ekki umbodi eda abyrgd vidkomandi.

e Samramir samskipti innan verkefna vid parfir varanlegu skipulagsheildarinnar.

e Notar vid skyrslugjof fyrir verkefnid pa stadla sem gilda hja varanlegu
skipulagsheildinni med pvi ad nota tiltekin verkfeeri og adferdir.

e Notar adferdir skipulagsheildarinnar vid geedatryggingu pegar komid er a kerfi
fyrir skyrslugjof innan varanlegu skipulagsheildarinnar.

4.3.2.6. Samraema verkefnid vio ferla og starfsemi mannaudsdeildar

Lysing
Mannaudsdeildin veitir margvislegan studning vid verkefnid ad pvi er vardar
radningarsamninga vid medlimi teymisins, timabundnar radningar, pjalfun, launamal,
hvatakerfi, streitu, vellidan, sidareglur og inngéngu nyrra medlima i teymid og eins ef
einhver haettir. Gott adgengi og samskipti vardandi ferla og starfsemi mannaudsdeildar
geta haft jakveed ahrif 4 adgengi ad réttu starfsfolki. Til ad tryggja naudsynlegan studning
mannaudsdeildarinnar parf einstaklingurinn aé koma 4 og vidhalda gédum tengslum vid
videigandi tengilidi i peirri deild.

Leidir
e Notar mannaudsdeildina til studnings vid ad afla pess starfsfélks sem parf i
verkefnid.
e Tekst & vid morkin & milli timabundnu skipulagsheildarinnar (verkefnisins) og
mannaudsdeildarinnar.
e Kemur & og vidheldur tengslum vid mannaudsdeildina.
e Notar ferla mannaudsstjornunar vid pjalfun og einstaklingsbundna préun.
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4.3.2.7. Samraema verkefnid vid ferla og starfsemi i tengslum vid fjarmal og
békhald

Lysing
Fjarmala- eda bokhaldssvid skipulagheildarinnar er oft og tidum su deild sem leggur
verkefninu til ymsar reglur og leidbeiningar um verklag. Mjog mikilvaegt er ad
einstaklingurinn pekki pessar reglur og hvernig 4 ad nota paer med skilvirkum og
arangursrikum haetti til pess ad na arangri ad pvi er vardar fjarmognun, voktun og/eda
skyrslugjof um fjarmal verkefnis. Fjarmalasvidid pjénar oft hlutverki stoddeildar sem bydur
upp a ymsa stodpjonustu fyrir verkefni, eins og t.d. hvernig a ad seekja um, rokstydja og
gera grein fyrir fjarhagslegum adfongum og hvernig 4 ad Uthluta, dreifa, vakta og styra
fjdrmunum i verkefnum. Einstaklingurinn parf ad pekkja ymis fjarhagsleg likon i tengslum
vid fjarmdgnun sem varanlega skipulagsheildin kemur ad. Einstaklingurinn getur haft hag
af pvi ad koma 4 og vidhalda tengslum vid videigandi tengilidi a fjdrmala- eda
bokhaldssvidi, m.a. til ad tryggja naudsynlegan studning.

Leidir

e bekkir ferla fjarmala- og békhaldssvids.

e Greinir @ milli skyldubundinna og valfrjalsra ferla og stjérnunarverkfaera a svidi
fjarmdla og bdkhalds.

e  Geetir pess ad reglur, leidbeiningar og 6nnur fjarhagsleg tol séu notud med
skilvirkum og arangursrikum heetti i verkefnum til hagsbéta fyrir verkefnid.

e Midlar og gefur skyrslu um stddu og proun verkefna sem tengjast fjarmalum med
skyrum og hlutlaeegum haetti.
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4.3.3. Samrami, stadlar og reglugerdir

Skilgreining
Haefnipatturinn samraemi, stadlar og reglugerdir lysir pvi hvernig einstaklingurinn tulkar og
metur ymsar innri og ytri takmarkanir i starfsumhverfinu, hvort sem pad a vid tiltekid land,
fyrirtaeki eda atvinnugrein. Samrami er ferlid vi6 ad tryggja ad akvednum vidmidum og
reglum sé fylgt med vidunandi haetti. Krofur um samraemi eru allt fra pvi ad vera valfrjalsar
og 6formlegar til skyldubundinna og formlegra krafna. Stadlar og reglugerdir hafa ahrif 4
og skilgreina hvernig eigi ad skipuleggja og stjorna verkefni svo pad sé hagkvaemt og
arangursrikt. Stadlar og reglugerdir fjalla m.a. um samraemi vid kréfur sem taka til laga og
reglna, samninga og samkomulags, héfundarréttar og einkaleyfa, heilbrigdis-, verndar- og
oryggismala, umhverfisverndar og faglegra krafna.

Tilgangur
Tilgangurinn med pessum hafnipaetti er ad audvelda einstaklingnum ad hafa ahrif 8 og
styra samraminu vid videigandi stadla og reglur innan varanlegu skipulagsheildarinnar og
vid videigandi log, reglugerdir og hefdir samfélagsins i vidara samhengi.

Lysing

pad eru ekki einungis ymiss konar framleidsluferlar og ferlar verkefnastjérnunar sem setja
mark sitt & verkefni heldur standa verkefni idulega einnig frammi fyrir élikum
takmorkunum og kréfum sem svara til landfraedilegra, félagslegra og faglegra atrida
verkefnisins, sem og ytra umhverfis pess, svo sem { formi laga, stadla og reglugerda. Adur
en hafist er handa parf einstaklingurinn ad greina umfang og skipulag verkefnisins og
stadfesta pa stadla og reglugerdir sem munu hafa bein eda dbein ahrif & framvindu pess.
Lita parf a viokomandi stadla og reglugerdir sem hugsanlega dhaettu og taekiferi sem
parfnast athygli stjiérnenda. Samraemi vid videigandi stadla og reglugerdir getur haft ahrif
a skipulag, ferla og menningu skipulagsheildarinnar. Hugsanlegt er ad a svidi
verkefnastjérnunar verdi kallad eftir pvi ad einstaklingur skilji og sampaetti videigandi
stadla og reglugerdir innan verkefnisins.

bessi haefnipattur tekur til setningar hagnytra vidmida (e. benchmarking) og
Urbota a haefni skipulagsheildarinnar & svidi verkefnastjornunar. bréun haefni 4 svidi
verkefnastjérnunar er vidvarandi ferli sem er hluti af umbdtastefnu skipulagsheildarinnar.
Pessi proun felur i sér ad baeta stefnuna til ad hafa ahrif 3 menningu verkefnastjérnunar
innan skipulagsheildarinnar. Einstaklingurinn parf ad nota pessa hafni til ad syna fram
hvernig haegt er ad baeta alla paetti stjornunarkerfa skipulagsheildarinnar. Med pvi ad auka
haefni i verkefnastjérnun, stjérnun verkefnastofns og stjornun verkefnaskrar eykur
skipulagsheildin faerni sina til ad velja og framkvaema arangursrik verkefni, verkefnastofna
og verkefnaskrar og studlar pannig ad sjalfbaerni skipulagsheildarinnar.

bekking
o Log ogreglugerdir sem skipta mali.
e Faglegir stadlar og venjur, t.d. stadlar IPMA.
e |SO-stadlar (t.d. 1S021500 leidbeiningar um verkefnastjéornun og adrir stadlar
ISO/TC258).
e Meginhugtok sjalfbaerni.
e Kenningar um setningu hagnytra viomida (e. benchmarking).
o Taxki og adferdir hagnytra vidmida.
e bekkingarstjornun.
e Sidareglur.
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Vidskiptasidareglur.
e  Mismunur a milli lagakenninga.

Leikni og feerni
e Beita gagnryninni hugsun.
e Setja hagnyt vidmida.
e Adlaga stadla ad tilteknum skipulagsheildum.
e Midla stodlum og reglugerdum.
e Syna fordaemi i verki.

Tengdir hefnipaettir
e Allir adrir haefnipeettir sem falla undir haefnisviéid samhengi.
e Folk 5: Forysta.
e F6lk 9: Samningataekni.
e Adferdir 1: Honnun verkefnis.
o Adferdir 2: Krofur og markmid.
o Adferdir 5: Skipulag og upplysingar.
o Adferdir 6: Gadi.
e Adferdir 11: Ahzetta og taekifeeri.

Lykilhaefnivisar

4.3.3.1. Stadfesta og tryggja ad verkefni uppfylli 6ll videigandi 16g og reglugerdir

Lysing
Einstaklingurinn pekkir lagaumhverfi skipulagsheildarinnar og getur innleitt kréfur pess i
verkefni. Einstaklingurinn pekkir hvada 16g og reglugerdir (t.d. einkamalaréttur,
hegningarlog, vinnumalaréttur, héfundarréttur o.s.frv.) og 6nnur vidmid og starfsadferdir
skipta mali fyrir verkefnid. Einstaklingurinn parf ad tryggja ad verkefnid sé rekid innan
lagarammans og parf ad geta stadfest eda fundid Ut um hvada verkpaetti gilda sérstakar
lagakrofur og hvada lagareglur gilda um vidkomandi verkpaetti. Einstaklingurinn kemur
auga a logfraedileg alitamal og évissu, sem parf ad taka tillit til, og pekkir par af leidandi
formlegt verklag til ad Utvega sérfraediradgjof og hvernig a ad stadfesta og afla videigandi
upplysinga fyrir verkefnid. Einstaklingurinn pekkir einnig hvada krofur eftirlitsstofnana
eiga vid um verkefnid, hvernig a ad uppfylla pessar krofur og hvada eftirlitsadferdum skuli
beita.

Leidir
o bekkir lagalegt samhengi og hvernig pad 4 vid.
e Skilgreinir og notar videigandi 16g og reglugerdir.
e Kemur auga 4 dvissu i reglugerdum og tengingu peirra vid verkefnid og radfeerir
sig vi0 sérfreedinga.
e Er kunnugt um vidkomandi eftirlitsadila og styrir peim sem hagsmunaadilum.
e Samramir innkaupaferla vid reglugerdirnar.
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4.3.3.2. Stadfesta og tryggja ad verkefnid uppfylli allar videigandi 6ryggis-,
heilbrigdis- og umhverfisreglur (OHU-reglur)

Lysing
Einstaklingurinn pekkir hvada 6éryggis-, heilbrigdis- og umhverfisreglur (OHU-reglur) eiga
vid um verkefnid. Einstaklingurinn getur enn fremur komié auga a 6ll hugsanleg
vidfangsefni sem pessum pattum tengjast og krefjast sérstakrar athygli. Einstaklingurinn
er feer um ad greina 4 hvada hatt starfsemi og eda afurdir verkefnisins geta haft ahrif a
verkefnisteymid og pa sem munu nota nidurstodu verkefnisins, og beitir sidan peim
vartdarradstéfunum sem naudsyn krefur hverju sinni og OHU-reglur kveda & um.
Einstaklingurinn gaetir pess ad jafnvaegi sé a milli efnahagslegra, félagslegra og
umhverfislegra patta verkefnis til ad uppfylla kréfur um sjalfbaera préun og kréfur um
sjalfbaerni pegar horft er til nidurstédu verkefnis.

Leidir
e Skilgreinir OHU-reglur sem eiga vid um verkefnid.
e Skilgreinir samhengi verkefnisins i tengslum vid OHU-reglur.
e Kemur auga a dhattupaetti sem tengjast innleidingu radstafana sem tengjast
OHU-reglum i verkefninu.
o Sértil pess ad umhverfi verkefnateymisins sé 6ruggt og heilsusamlegt.
e Beitir OHU-reglum til ad tryggja sjalfbaerni verkefnis.

4.3.3.3. Stadfesta og tryggja ad verkefnid uppfylli allar sidareglur og reglugerdir
starfsgreina

Lysing
Einstaklingurinn parf ad pekkja faglegar reglugerdir sem skipta mali fyrir verkefnid. Hver

starfsgrein hefur yfirleitt tilteknar sidareglur (formlegar skradar reglur) sem stundum eru
skilgreindar i 16gum. bessar reglur tengjast oft beint reglum um innkaup og ef pzer eru ekki

rétt tulkadar getur pad valdid erfidleikum fyrir verkefnid.

Leidir
o  bekkir paer vidskiptasidareglur sem skipta mali.
e  bekkir videigandi reglugerdir atvinnugreinarinnar.
e Ber kennsl a sidferdileg grundvallaratridi og viomid sem eiga vid.
e Ber kennsl a og notar dskrifadar vidskiptareglur sem ekki eru formlega skradar.
e Samraemir innkaupaverklag vid vidskiptasidareglur.
e Studlar ad pvi ad medlimir teymisins starfi i samraemi vid sidareglur.
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4.3.3.4. Stadfesta og tryggja ad verkefnid uppfylli videigandi meginreglur og
markmid um sjalfbaerni

Lysing
Einstaklingurinn er faer um ad meta ahrif verkefnisins & umhverfi og samfélag. bar sem
einstaklingurinn er medvitadur um abyrgd sina gengur hann ur skugga um hvada
radstafanir parf ad gera til ad takmarka eda baeta fyrir neikvaed ahrif. Einstaklingurinn
fylgir lei6beiningum og reglum um sjalfbaera préun, baedi peim sem varda
skipulagsheildina og samfélagid almennt, og er feer um ad mynda starfhaeft jafnvaegi 4
milli krafna samfélagsins, ahrifa a vistkerfi og efnahag. Einstaklingurinn skilur ad
sjébnarmid, radstafanir og vidhor,f sem tengjast sjalfbaerni, eru oft mismunandi eftir
|6ndum og menningu.

Leidir
e  Gerir sér grein fyrir ahrifum verkefnisins 8 umhverfi og samfélag.
e Skilgreinir og midlar markmidum um sjalfbaerni fyrir verkefnid og nidurstédu pess.
e Samramir meginmarkmid vid stefnu skipulagsheildar um sjalfbaerni.
e Hugar ad jafnveaegi a milli krafna samfélagsins, umhverfisins og efnahags annars
vegar og ferla og afurda verkefnis hins vegar.
e Hvetur til préunar og Utbreidslu umhverfisveennar taekni.

4.3.3.5. Meta, nota og préa faglega stadla og verkfaeri fyrir verkefnid

Lysing
Einstaklingurinn er faer um ad uppfylla og nota stréngustu stadla sem eiga vid vidkomandi
starfsgrein. Einstaklingurinn tekur mid af peim pegar hann velur videigandi verkfeeri og
adferdir (t.d. liftima verkefnis, stjérnun hagsmunaadila, dhaettustjornun o.s.frv.).
Einstaklingurinn reynir pvi alltaf ad finna bestu moégulegu leidina til ad styra verkefninu
med pvi ad nota videigandi stadla starfsgreina (einn eda fleiri) og baetir vid, par sem pad a
vid, og proar frekari Urbaetur.

Leidir
e Skilgreinir og notar videigandi stadla starfsgreina.
e Ber kennsl a og skilur meginatridi stadals og styrir dhaettu sem e.t.v. getur stafad
af beitingu stadalsins.
e Skilgreinir og notar bestu starfsvenjur vid stjérnun verkefnis.
e broéar oginnleidir sérsnidna stadla fyrir stjornun verkefnahdpsins.

4.3.3.6. Meta, setja viomid og bzeta hzefni verkefnastjérnunar innan
skipulagsheildar

Lysing
Setning hagnytra vidmida (e. benchmarking) fyrir haefni verkefnastjora er ferli sem
parfnast stodugrar endurskodunar med pvi ad bera saman verkefnastjérnunarferla
skipulagsheildar og pa ferla sem skilgreindir eru sem gddar starfsvenjur. Einstaklingurinn

leitast vid ad prda haefni sina sem verkefnastjori. Oft er haegt ad bera kennsl & gédar
starfsvenjur sem paer starfsvenjur sem gilda i skipulagsheildum sem teljast i fremstu réd i
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heiminum. Oft er vakin athygli 4 framurskarandi drangri pessara skipulagsheilda i
verkefnastjérnun og paer hafa unnid til alpjédlega vidurkenndra verdlauna 4 pvi svidi (t.d.
Afburdaverdlaun IPMA fyrir verkefni (e. IPMA International Project Excellence Award)).
Markmidid med setningu hagnytra viomida er ad na forystu i verkefnastjérnun med pvi ad
afla pekkingar fra pessum yfirburdaskipulagsheildum. Setning hagnytra vidmida fyrir
skipulagsheild fylgir oft akvednum proskastigum eda haefnilikani skipulagsheildar, par sem
skilgreindar eru paer kréfur um skipulag, verkferla, adferdir og einstaklingsmidada faerni
sem skipulagsheild parf ad uppfylla til ad na akvednu proskastigi eda hafniflokki. Setning
viomida getur farid fram innan skipulagsheildar (pba eru mismunandi verkefni innan
skipulagsheildar notud sem vidmid), a samkeppnisgrundvelli (pa eru vidmidin
skipulagsheild sem er i beinni samkeppni) og a starfsgrundvelli eda almennum grundvelli
(p.e. gagnvart skipulagsheild sem er ekki i samkeppni @ sama markadi eda innan sému
atvinnugreinar). Einstaklingar reyna alltaf ad baeta sina eigin verkefnastjornun pannig ad
peir leggi sitt af moérkum til stefnumarkmida skipulagsheildarinnar. Einstaklingurinn pekkir
ba stjérnsysluferla og skipulagseiningar (t.d. verkefnastofu), sem eiga vid um
verkefnastjérnunarferlid, og gerir tillogur um Urbaetur a vettvangi skipulagsheildarinnar.

Leidir

e Ber kennsl a og metur pau haefnisvid verkefnastjornunar sem parfnast Urbéta
innan skipulagsheildarinnar.

e Skilgreinir og akvedur videigandi setningu hagnytra vidmida fyrir pau haefnisvid
sem parfnast urbodta.

e Skilgreinir datlun fyrir setningu hagnytra viomida og bestu starfsvenjur.

e Setur vidmid fyrir ndverandi frammistodu i samanburdi vid bestu starfsvenjur.

e Ber kennsl a og skilgreinir leidir fyrir paer drbzetur sem porf er 3.

e Innleidir pzer rddstafanir, sem hafa verid skilgreindar, og metur avinninginn.

e Kemur videigandi pekkingu & framfaeri innan skipulagsheildar verkefnisins.
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4.3.4. Ahrif og hagsmunir

Skilgreining
Haefnipatturinn ahrif og hagsmunir fjallar um pad ad bera kennsl 4 og skilja 6formlega
hagsmuni tiltekinna starfsmanna og hdpa, ahrif peirra og afleidingar fyrir verkefnid eda
umhverfi pess. bessi 6formlegu ahrif eru 6lik formlegum hagsmunum sem eru leiddir ut
fra stefnu skipulagsheildarinnar eda st6dlum, reglum o.s.frv.

Tilgangur
Tilgangur pessa haefnipdattar er ad gera einstaklingnum kleift ad greina 6formleg ahrif og
hagsmuni til ad nd peim arangri, sem hagsmunaadilar leita eftir, og peirri nidurst6du sem
til er setlast innan marka tima- og fjarhagsramma.

Lysing
Ahrif fela i sér ad geta breytt (eda haft dhrif 4) hegdun annarra. Ahrif eru ad miklu leyti
6formleg — p.e. eiga sér ekki reetur i formlegum hlutverkum, skipulagi eda verkferlum.
Pessi 6formlegu ahrif eru oft drifin afram af persénulegum metnadi og hagsmunum.
Hagsmunaadilar hafa oft persénulegan metnad og hagsmuni og reyna oft ad nota ahrif sin
til ad laga verkferla og/eda nidurstodur verkefnisins ad sinum hagsmunum. bessar
adgerdir geta hjalpad eda hamlad verkefninu. Skilningur og feerni til ad hafa ahrif 4 og
nota pessa 6formlegu persdnulegu hagsmuni eru mikilvaeg til ad tryggja arangur verkefnis.

Fyrir utan menningarlega og samfélagslega paetti, s.s. gildismat, hefur hver
einstaklingur sinn eigin stil og persénuleika sem métar pad hvernig dhrifum er beitt i
verkefni. A svidi verkefnastjérnunar er liklegt ad dskad sé eftir pvi ad einstaklingurinn beiti
ahrifum sinum til ad ljuka verkefninu med fullnaegjandi drangri. Einnig er hugsanlegt ad
einstaklingurinn purfi ad pekkja og forgangsrada hagsmunum lykilhagsmunaadila i
verkefninu.

Hagsmunir hafa tilhneigingu til ad dragast ad tilteknu malefni eda dkvedinni
nidurstodu, t.d. ad beina athyglinni ad eda fra mali, adsteedum, stodu, nidurstédu eda
skodun. Folk reynir oft ad nd fram sinum hagsmunum med pvi ad nyta sér ahrif sin.
Hagsmunum er oft fylgt eftir med formlegum og 6formlegum tengslum milli einstaklinga
sem geta svo leitt til hépahrifa. Hopar geta verid samsettir ur 6formlegum hépi
samstarfsmanna eda vina eda formlegum hépi eins og deildum, radum og stjérnum. |
formlegum hépum parf ad huga ad pvi ad gera greinarmun a formlegu hlutverki eda
ahrifum og svo 6formlegum ahrifum sem geta att upptok sin annars stadar. Daemi um
oformleg ahrif er svokallad skirskotunarvald (e. referent power) eda sérfraedivald (e.
expert power).

bekking
e Formlegt og 6formlegt skipulag.
e Oformlegt akvardanatokuferli.
e Formlegt og 6formlegt vald og ahrif.
e Munurinn a ahrifum og valdsvidi.
e Hversu langt na ahrifin.
e Hagsmunasvid.
e Samraemi.
e  Grundvollur ahrifa.
e Salfreedi verkefnis (e. project psychology).
e Menning og akvar6anataka innan skipulagsheildar.
e Kenningar um vold og ahrif.
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Leikni og feerni

Fylgjast med og greina salfraedilega ferla.
e Koma auga a og nota ahrif pegar vid a.
Bera kennsl 3 gildi.
Leida i ljés hagsmuni hagsmunaadila.

Tengdir hzaefnipaettir
o Allir adrir haefnipaettir sem falla undir haefnisvidid samhengi.
e Folk 2: Persénuleg heilindi og areidanleiki.
e Folk 3: Samskipti.
e Folk 4: Tengslamyndun og skuldbinding.
e Folk 5: Forysta.
e Folk 9: Samningataekni.
e Adferdir 1: Honnun verkefnis.
o Adferdir 12: Hagsmunaadilar.

Lykilhzefnivisar

4.3.4.1. Meta personulegan metnad og hagsmuni annarra og hugsanleg ahrif
pbessa a verkefnid

Lysing
Folk hefur markmid og metnad, t.d. markmid sem tengjast starfsframa eda I6ngun til ad
baeta samfélagid eda sig sjalft. En félk hefur einnig hagsmuni, sem tengjast pessum
metnadi, sem sidan geta haft ahrif 4 hagsmuni sem tengjast verkefninu og drangri pess.
Hluti af metnadinum og hagsmununum er oft i samraemi vid ndverandi formlega stodu,
b.e. ad inna af hendi verkefni, sem formlega er krafist af pessu félki, getur ordid til pess ad
hjalpa pvi ad na eigin metnadarmarkmidum i pagu eigin hagsmuna. En hins vegar getur
verid ad metnadur og hagsmunir vibkomandi ndi mun lengra eda séu jafnvel ad hluta til 4
skjon vid formlega hagsmuni hinnar formlegu st6du. Oft er naudsynlegt ad vera feer um ad
koma auga 4@ metnad og persénulega hagsmuni félks (hagsmunaadila, medlima i teymi
eda samstarfsmanna) til pess ad starfa med viokomandi med skilvirkum og drangursrikum
haetti.

Leidir
e bekkir og metur persénulegan metnad og hagsmuni videigandi einstaklinga og
hopa.
e bekkir og metur muninn & milli persénulegra hagsmuna og markmida og
hagsmuna og markmida skipulagsheildarinnar.
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4.3.4.2. Meta 6formleg ahrif einstaklinga og hépa og hugsanleg ahrif peirra 4
verkefnid

Lysing
Adgreina parf 6formleg ahrif frd formlegum ahrifum sem kvedid er 8 um i formlegum
skjolum og verkferlum skipulagsheildarinnar. Félk getur haft ahrif af mérgum astaedum og
med mismunandi haetti. Fyrir utan formlega sampykkt l6gmaett bodvald (t.d. deildarstjora,
stjérnendur, démara og kennara) eru margir valdagrunnar, t.d. pvingunarvald,
umbunarvald, skirskotunarvald (e. referent power) og sérfraedivald. Tengsl a milli folks eru
einnig mjog sterkur valdagrunnur. Persénuleg tengsl eru einnig mjog algeng og oft skilvirk
adferd til ad hafa ahrif 8 akvardanatoku. Oft er merkjanlegur munur a feerni tiltekinna
starfsmanna eda hdpa til ad hafa ahrif a tiltekna tegund dkvardana eda 4 dkvardanir sem
eru teknar 4 tilteknu pekkingarsvidi eda tilteknum hluta skipulagsheildar (ahrifasvidi).
Hver starfsmadur og hdpur hefur sitt eigid dhrifasvid og mikilvaegt er ad vita hvada svid
petta eru.

Leidir
e Stadfestir og getur metid ahrif, vald og valdsvid eda ahrifasvid tiltekinna
starfsmanna vid mismunandi adstaedur.
e Getur greint hdptengsl og sambond i tengslum vid verkefni.

4.3.4.3. Meta personuleika og starfsadferdir annarra og nyta til hagsbéta fyrir
verkefnid

Lysing
Allir eru einstakir og munu haga sér og starfa a sinn sérstaka hatt. Persénulegur still
verdur einnig fyrir ahrifum frd menningarlegum pattum eins og fjallad er um i
haefnipaettinum um menningu og gildi. Olikir einstaklingar geta haft sambaerilegan metnad
og/eda hagsmuni en nota hins vegar mjog 6likar adferdir vid ad beita dhrifum sinum. Adrir
geta synt sdmu hegdun eda adferdir en hafa samt dlikan metnad og/eda hagsmuni.
Einstaklingurinn parf ad gera rad fyrir pessum mun pegar hann starfar med einstaklingum
og hépum med skilvirkum og drangursrikum haetti.

Maelikvardar

e Ber kennsl a og gerir rad fyrir muninum a hegdun og persdnuleika.
e Ber kennsl a og gerir rad fyrir muninum a menningarlegum pattum og
persdnuleika.
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4.3.5. Menning og gildi

Skilgreining
Haefnipatturinn menning og gildi lysir pvi hvernig einstaklingurinn ndlgast ahrif menningar
og gilda a verkefnid; baedi ahrif fra skipulagsheildinni og samfélaginu par sem verkefnid er
stadsett. Fjallad er um vidurkenningu einstaklings, sem tekur patt i eda leidir verkefni, a
ahrifum menningarlegra patta a verkefnid og hvernig 4 ad taka pessi ahrif inn i stjérnun
verkefnisins. Menningu ma skilgreina sem akvedna hegdun innan tiltekins samfélags og
med hlidsjon af pvi hve mikilvaega félkid innan samfélagsins telur viokomandi hegdun
vera. Gildi ma skilgreina sem akvedna hugmyndafraedi sem einstaklingarnir i samfélaginu
byggja hegdun sina og adgerdir 8. Sérteekar skilgreiningar 4 gildum geta falid i sér
sidareglur. Margar skipulagsheildir lysa einnig gildum fyrirtaekisins sérstaklega i stefnu
sinni.

Tilgangur
Tilgangur pessa haefnipattar er ad gera einstaklingnum kleift ad bera kennsl @ og
sampeetta ahrif innri og ytri menningarlegra patta a nalgun, markmid, verkferla, sjalfbaerni
afurda og sampykkta nidurstodu verkefnis.

Lysing
Skipulagsheildir eru samfélagsleg kerfi par sem persénuleg hegdun er hluti af félagslegu
samhengi sameiginlegra gilda, synar, hefda, takna, skodana, venja, markmida o.s.frv. — i
stuttu mal, menningu. bessi menning byggir a8 formlegum pattum (eins og hlutverki og
fyrirtaekjagildum skipulagsheildar) 4samt 6formlegum og éljdsari pattum (eins og
skodunum, sameiginlegum starfsadferdum o.s.frv.). Enn fremur starfar hver skipulagsheild
i samfélagi sem hefur einnig sina eigin sérstoku menningu (og hugsanlega
menningarkima), pb.m.t. gildi, venjur, takn, skodanir, hefdir o.s.frv. Allir pessir
menningarpaettir hafa ahrif & hvernig félk innan pessa samfélags, skipulagsheildar og
verkefnis hefur samskipti sin @ milli og vid alla adra innri og ytri hagsmunaadila. Verkefni
eru oft déadskiljanlegur hluti af varanlegu skipulagsheildinni og & sama tima eru verkefni
timabundin skipulagsheild sem parf ad samraema innri menningu sina ytri menningu (ytri
adlégun og innri sampeetting). Hugsanlegt er ad einstaklingur verdi kalladur til & svidi
verkefnastjérnunar til ad adlaga verkefnid ad menningu og gildum skipulagsheildarinnar. |
fiolmenningarverkefni getur einstaklingurinn purft ad leida saman 6lika menningu og gildi.

Samraeming menningar og gilda er enn mikilvaegari fyrir verkefni sem na yfir dlik
samfélog, skipulagsheildir eda hdpa og mynda pannig fjslmenningarumhverfi. Adur en
verkefni hefst, og reglulega eftir pad, parf einstaklingurinn ad greina og vidurkenna
videigandi menningarpaetti i ytra og innra samhengi verkefnis og skipulagsheildarinnar.
Einstaklingurinn parf ad adlaga (og endurtaka pa adlogun reglulega) menningu verkefnis
ad ddurnefndum menningarpattum til ad nd meginmarkmidum og undirmarkmidum
verkefnis med skilvirkum og hagkvaamum haetti. Nota ma nidurstodur rannsdkna, innri
eda ytri stadla, reglur eda leidbeiningar (t.d. stjérnsyslureglur, sidareglur) ef slikt er fyrir
hendi. Stundum eru verkefni sett af stad sérstaklega til ad breyta dkvedinni menningu eda
gildum skipulagsheildar. Nyta ma pann laerdéom, sem faest ad loknu verkefni, til ad baeta
samraemingu menningar i framtidarverkefnum.
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bekking
e Videigandi menningarvenjur, gildi, hefdir og asaettanleg hegdun.
e Hlutverk og framtidarsyn skipulagsheildar.
e Gildi og stefnur fyrirtaekis.
e Gxdastefnur.
o Sidfraedi.
e Samfélagsleg abyrgd fyrirtaekis.
e Gran verkefnastjornun.
e Kenningar um menningu.

Leikni og feerni
e Hafa skilning a gildum.
e Hafa skilning @ menningu.
e Bera virdingu fyrir menningu og gildum annarra.
e Samraema og vinna innan mismunandi menningarlegs umhverfis.
e Takast 4 vid malefni sem tengjast menningarlegum pattum.
e Tengja saman élika menningu og ¢6lik gildi til ad nd meginmarkmidum verkefnis,
verkefnastofns eda verkefnaskrar.

Tengdir haefnipaettir
o Allir adrir haefnipaettir sem falla undir haefnisvidid samhengi.
e Fdlk 2: Persdnuleg heilindi og areidanleiki.
e Folk 3: Samskipti.
e Folk 4: Tengslamyndun og skuldbinding.
e Adferdir 1: Honnun verkefnis.
e Adferdir 6: Gaedi.

Lykilhaefnivisar

4.3.5.1. Meta menningu og gildi samfélagsins og ahrif peirra a verkefnid

Lysing
Oll verkefni eru hluti af samfélagi (stundum fleiri en einu). Gildi samfélagsins og dskrifadar
reglur geta haft mikil ahrif & hvernig samskipti eiga sér stad og hvernig dkvardanir eru
teknar. bau geta einnig haft ahrif a hvernig tekid er a fravikum fra samfélagslegu normi.
Samfélagsleg gildi geta skilgreint eda haft ahrif & vinnutima og hvernig, hvenaer, hvar og til
hverra upplysingum er midlad, hverjir deila skrifstofuhtsnadi og maltidum o.s.frv.
Einstaklingurinn parf ad hafa grundvallarpekkingu @ menningarlegum grunni, gildum og
venjum samfélagsins eda samfélaganna par sem verkefnid er framkvaemt. Einstaklingurinn
2tti einnig ad greina ahrif pessara menningarlegu patta 4 verkefnid, taka tillit til peirra vio
nalgun sina og endurskoda reglubundid.

Leidir
e bekkir og tekur tillit til menningarlegra gilda, venja og krafna samfélagsins.
e  bekkir, tekur tillit til og skilur ahrif menningarlegra gilda, venja og krafna 4
verkefnid.
e Starfar i samraemi vid samfélagslegar menningarlegar kréfur og gildi an pess ad
gefa eftir persénuleg gildi.
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4.3.5.2. Samraema verkefnid formlegri menningu og gildum skipulagsheildarinnar

Lysing
Laga parf 6ll verkefni ad menningu og gildum skipulagsheildarinnar, sem og ad formlegum
reglum og krofum tengdra deilda, stodsvida og yfirstjérnar. Stundum eru vidtekin gildi
skipulagsheildarinnar skjalfest med einum eda 6drum haetti, t.d. i hinum ymsu
stefnuskjolum. Einstaklingurinn parf ad geta greint ahrif pessara menningarlegu patta a
verkefnid og taka tillit til peirra vid stjornun verkefnisins. Einstaklingurinn parf enn fremur
ad vera fullviss um ad verkefnid stydji markmid skipulagsheildarinnar um sjalfbaera préoun
sem tekur einnig til samfélagslegrar abyrgdar fyrirtaekis. Samfélagsleg abyrgd fyrirtaekis er
stjérntaeki til ad uppfylla 16g , opinberar og éopinberar reglur, stadla starfsgreina og adrar
sidferdilegar og alpjodlegar venjur. Med samfélagslegri abyrgd fyrirtaekis hvetur
skipulagsheild til jakveedra ahrifa starfsemi sinnar 4 umhverfi, neytendur, starfsmenn,
hagsmunaadila og alla adra medlimi samfélagsins.

Leidir
e Pbekkir og virdir formlegar venjur og krofur skipulagsheildarinnar.
e  bekkir hlutverk og gildi skipulagsheildarinnar og beitir gildum par sem pad a vid.
e bekkir og beitir gaedastefnu skipulagsheildarinnar.
e Ber kennsl 4 ahrif formlegra venja, krafna, fyrirtaekjagilda, markmida og
gxedastefnu a verkefnid.
e Kemur fram med sjalfbaerum haetti med pvi ad syna samfélagslega abyrgd i verki.

4.3.5.3. Metur 6formlega peetti menningar og gilda skipulagsheildar og ahrif
pbessara patta a verkefnid

Lysing
Oll verkefni tengjast skipulagsheild eda -heildum med eigin 6formlega menningu. b6 ad
formlegir paettir menningar skipulagsheildar hafi umtalsverd ahrif hafa margir adrir paettir
einnig ahrif 8 menningu eda menningarkima skipulagsheildar. pad geta verid arkitektur,
husgogn, einkennisfatnadur, skrifstofuhimor o.s.frv. Einnig ma nefna ymsa émedvitada
hegdun eins og hvernig félk kledir sig og hegdar sér vid hvert annad (p.m.t. undirmenn og
stjérnendur), hvernig tekist er & vid vandamal og askoranir, polmaork gagnvart mistékum
eda 6hefdbundinni hegdun, en allt eru petta afsprengi ségulegs og menningarlegs
bakgrunns skipulagsheildar, starfsmanna og stjérnenda. Einstaklingurinn parf ad greina
menningarlegan bakgrunn skipulagsheildar par sem verkefnid er framkvaemt.
Einstaklingurinn parf ad geta greint ahrif pessara menningarlegu patta, sem skipta mali
fyrir verkefnid, og taka tillit til peirra vid nalgun sina vid stjérnun verkefnisins.

Leidir
e Ber kennsl a, greinir og virdir 6formlega menningu og gildi skipulagsheildar.
e  bekkir ahrif 6formlegrar menningar og gilda skipulagsheildar a verkefnid.
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4.4. Folk

Haefnisvidid folk tekur a persdnulegri og félagslegri haefni
einstaklingsins.

bar eru skilgreindir tiu haefnipaettir:

o Sjalfsryni og sjalfsstjorn

° Personuleg heilindi og areidanleiki
o Samskipti

° Tengslamyndun og skuldbinding

° Forysta

. Teymisvinna

. Agreiningur og krisur
3 Utsjonarsemi

° Samningataekni

3 Arangursmidun
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4.4.1. Sjalfsryni og sjalfsstjorn

Skilgreining
Haefnipatturinn sjalfsryni felur i sér faernina ad pekkja, greina og skilja eigin tilfinningar,
hegdun, val og gildi og atta sig a ahrifum pessara patta.

Sjalfsstjérn er faernin ad setja sér persdnuleg markmid, skoda og styra
framvindunni og takast a vid dagleg storf med kerfisbundnum heaetti. bessi haefnipattur
felur i sér ad stjorna vid sibreytilegar adstaedur og takast 4 vid erfidleika med
arangursrikum haetti.

Tilgangur
Tilgangur pessa haefnipattar er ad audvelda einstaklingnum ad styra hegdun sinni med pvi
ad pekkja ahrif persdonulegra tilfinninga, vals og gilda. betta gerir einstaklingnum kleift ad
nyta eigin haefileika, pekkingu og feerni med arangursrikum og skilvirkum haetti og leidir til
jakvaedrar starfsorku og jafnvaegis @ milli vinnu og einkalifs.

Lysing
Tilfinningar, val og gildi eru medal pess sem hefur ahrif & allar okkar akvardanir og
adgerdir. Ef einstaklingurinn er medvitadur um pessa paetti og ahrif peirra 8 hegdun sina
getur pad skapad taekifeeri til baettrar sjalfsstjérnar. Ef félk skodar eigin personulegu gildi
og hegdun, leitar eftir endurgjof og er medvitad um natturuleg fyrstu vidbrogd sin getur
bad opnad fyrir moguleikana 4 ad breyta og baeta eigin hegdun. Ef einstaklingurinn getur
nad tokum a og styrt fyrstu viobrogdum eykur pad likurnar 8 samkveemni i hegéun,
akvardanatoku, samskiptum og hvernig einstaklingurinn raekir leidtogahlutverk sitt. A3
temja sér skipulogd og vondud vinnubrogd vid dagleg storf pydir ad einstaklingurinn
stjornar hvernig hann ver tima sinum og naer markmidum i samraemi vid forgangsrédun.
Aukin skilvirkni i starfi pydir ekki ad vinna meira heldur audveldar einstaklingnum ad na
betri arangri og ad 6dlast hvatningu og anaegju i starfi. Einstaklingurinn vidhefur sjalfstaed
vinnubrégd, er 6hadur ytri ahrifum og nytir taekifaerin til ad beita peim laerdémi sem hann
O0last med reynslunni.

bekking
e Adferdir til sjdlfsskodunar og sjalfsgreiningar.
e  Streitustjornun, baedi eigin og annarra.
o Adferdir og teekni vid slokun.
e Vinnuhradi.
e  Reglur um og adferdir vid endurgjof.
e Adferdir vid forgangsrédun.
e  Persénuleg timastjornun.
e Eftirlit med framvindu.
e Markmidasetning (t.d. SMART-adferdin).
e Kenningar um skilvirkni.
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Leikni og feerni
e  Vera medvitadur um eigin vinnuadferdir og forgangsrodun.
e  Vera medvitadur um adstaedur sem dreifa athyglinni.
e Vera feer um sjalfsskodun og sjalfsgreiningu.

e Hafa stjorn 4 tilfinningum og athygli 4 verkefnum, jafnvel pétt vidkomandi sé
Ograd.

e Hafatil ad bera sjalfshvatningu.

e  Utdeila verkefna.

e  Setja mikilveeg og raunveruleg einstaklingsmidudé markmid.
e  Hafareglulegt eftirlit med framvindu og nidurstodum.

e  Takast a vid mistok og neikvaeda atburdi.

Tengdir haefnipeettir
Allir adrir haefnipaettir sem falla undir haefnisvidid folk.
Samhengi 4: Ahrif og hagsmunir.

Samhengi 5: Menning og gildi.

Lykilhaefnivisar

4.4.1.1. Bera kennsl a og greina hvernig eigin gildi og reynsla hefur ahrif a dagleg
storf

Lysing
Til ad bera kennsl & og greina persdnuleg gildi og jafnvel astridur parf einstaklingurinn ad
bekkja eigin skodanir, afstodu, hugsjonir og sidferdileg gildi. Pad er grunnurinn ad
samkvaemni i akvordunum og adgerdum.

Persénuleg reynsla hefur mikil ahrif & hvernig einstaklingur vinnur dr og skilur
adstaedur og folk. Persénuleg reynsla af pvi hvernig hlutirnir ganga fyrir sig i heiminum og
hvernig félk hagar sér hefur ahrif & hvernig einstaklingurinn hugsar og hegdar sér. Med pvi
ad skilja hvernig félk vinnur Ur adstaedum getur einstaklingurinn skilgreint af hverju hann
eda hun getur tulkad adstaedur 6druvisi en einhver annar og pannig dregid ur ahrifum
hlutdraegni. Andstaedan vid petta er ad vanrakja ahrif reynslu og gera rad fyrir pvi ad allir
sjdi ,,raunveruleikann” @ sama hatt og vibkomandi einstaklingur.

Leidir
e Gerir sér grein fyrir og greinir eigin gildi.
e Notar eigin gildi og hugsjénir i akvordunum.
e Midlar eigin grunnreglum og persénulegum kréfum.
o  Tjair og reedir eigin reynslu.
e  Setur eigin reynslu i samhengi.
e  Notar eigin reynslu til ad setja fram kenningar um félk og adstaedur.
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4.4.1.2. Byggja sjalfstraust a grundvelli personulegra styrkleika og veikleika

Lysing
Sjalfsvitund tekur m.a. til pess ad skoda eigin styrkleika og veikleika. Einstaklingurinn er
medvitadur um hverju hann eda hun er gdédur i,hvad skiptir hann mestu mali og hvada
verkefni eigi ad fela 68rum ad vinna. Ad pekkja eigin haefileika og vidurkenna eigin
takmarkanir skapar tilfinninguna um virdi einstaklingsins. Einstaklingurinn synir
sjalfsoryggi med pvi ad treysta a getu sina og haefni. Andstaedan vid pennan eiginleika er
ba ad hafa dhyggjur af sjalfum sér og persdnuleika sinum, efast um eigin hafni og
moguleika og bregdast vid med dvideigandi heetti ef adrir nyta sér veikleika
einstaklingsins.

Leidir
e  Tekur mid af eigin styrkleikum, hafileikum, takmoérkunum og veikleikum.
o Nytir styrkleika, hzfileika og astridur.
e Finnur lausnir til ad takast 4 vid persdénulega veikleika og takmarkanir.
e  Heldur augnsambandi, jafnvel vid erfidar adstaedur.
e  Tekst a vid mistok og erfidleika an pess ad missa sjalfstraustid.

4.4.1.3. Bera kennsl a og nyta persénulega hvatningu til ad setja persénuleg
markmid og halda einbeitingu

Lysing
AdJ pekkja hvad hvetur einstaklinginn afram gerir vidkomandi kleift ad setja sér persdnuleg
markmid sem visa veginn og leysa orku Ur laedingi. Einstaklingurinn veit hvad drifur hann
afram og getur nytt pad og umbreytt i persdnuleg markmid. Einstaklingurinn hefur stjérn
a eigin tilfinningum, jafnvel pegar honum er 6grad. Andstaedan vid pennan eiginleika er ad
|ata reka a rei6anum og fylgja 66rum, lifa lifinu eins og pad kemur fyrir an pess ad setja
sér markmid og hafa par af leidandi engan vegvisi fyrir veginn afram. begar buid er ad
setja persénuleg markmid hefur einstaklingurinn markad leid sem drifur hann afram til ad
einbeita sér ad pvi sem ber ad gera. Einstaklingurinn er faeer um ad beina athyglinni ad
verkefninu fram undan pratt fyrir truflanir og er medvitadur um paer adstaedur sem geta
truflad. Einstaklingurinn fordast ad fresta verkum og yta peim 4 undan sér, sem leidir til
streitu, baedi einstaklingsins og hdpanna. betta felur einnig i sér ad nota adferdir til ad
forgangsrada. Ad halda einbeitingunni felur einnig i sér faerni til ad takast 4 vid dagleg
storf, samskipti og persénuleg sambond.

Leidir
e Synir fram a pekkingu a eigin hvotum.
e Setur personuleg markmid og markmid i starfi og forgangsradar.
e Velur adgerdir og verkefni sem studla ad persénulegum markmidum.
e Veit hvad veldur honum truflunum.
e Litur reglulega yfir farinn veg til ad vidhalda einbeitingu 8 markmidunum.
e Stendur vid persénulegar skuldbindingar innan timamarka.

e Beinir athyglinni ad verkefnunum pratt fyrir hinar ymsu truflanir.
e  Setur eigin markmid og leitar skyringa vid dvissuadstaedur.
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4.4.1.4. Skipuleggur vinnu sina i samrami vid adstaedur hverju sinni og pau
adfong sem eru fyrir hendi

Lysing
Engar tvennar adstaedur eru eins. Pad sem virkar i einum adstaedum virkar kannski ekki vid
adrar adstaedur. Einstaklingurinn parf pvi ad geta lesid adstaedur og félk og adlagad
hegdun ad tilteknum adstaedum til ad na peim arangri, sem atlast er til, og na
markmidum sinum. Med pvi ad leggja dherslu & gott persénulegt skipulag og arangursrika
stjérnun eigin adfanga (s.s. starfsorku, tima og fjarmuna) er einstaklingnum gert kleift ad
forgangsrada verkum og geeta jafnvaegis milli verkpatta vid mismunandi adsteedur med
skilvirkum og drangursrikum heetti. Unnt er ad koma i veg fyrir ad tima, peningum og orku
sé eytt til einskis med pvi ad forgangsrada dbyrgd og leggja aherslu a verkpaetti sem skila
virdisauka. Einstaklingurinn skipuleggur eigid vinnudlag til ad koma i veg fyrir dparfa
streitu og par er medtalin sl6kun pegar mégulegt og naudsynlegt er.

Leidir
e  Heldur til haga eigin timadaetlun.
e  Forgangsradar krofum.
e  Segir nei pegar vio a.
e Nytir pau adfong ,sem vid 3§, til ad hamarka arangur.
e  Adlagar ordfeeri.
e  préar adgerdir i samraemi vid adstaedur.

4.4.1.5. Tekur abyrgd a eigin leerdomi og préun
Lysing
Einstaklingurinn beinir athygli og orku i simenntun og stefnir avallt ad pvi ad baeta gadi
eigin starfa, adgerda og akvardana. Hann tekur vid peirri endurgjof, sem bydst, leitar rdda
og vinnur pannig ad persdnulegri proun og leerdémi. Ef einstaklingurinn skilur og nytir
sjénarmid og skodanir annarra, p.m.t. gagnryni eda athugasemdir, er haegt ad spyrja
spurninga vardandi eigin st6du og hegdun og baeta pannig pad sem parf ad baeta.
Einstaklingurinn leitast vid ad prda sjalfan sig med pvi ad nyta sér gagnryni og endurgjof
sem taekifaeri til vaxtar. Andstaedan vid pessa eiginleika er ad halda afram dbreyttum
adferdum og lita a alla endurgjof sem éverdskuldada gagnryni, taka aldrei mark @ gagnryni
eda athugasemdum og neita ad breyta adfer6um sinum.
Leidir
e Notfaerir sér mistok eda neikvaedar nidurstédur sem taekifzeri til ad leera.
o Notar endurgjof sem teekifzeri til persénulegrar préunar.
e Leitarrada.
e  Fylgist med eigin frammistodu.
e  Einbeitir sér ad pvi ad beeta i sifellu eigin storf og haefni.
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4.4.2. Personuleg heilindi og areidanleiki

Skilgreining
Ad skila peim avinningi af verkefni sem til er aetlast felur i sér ymiss konar skuldbindingar
um ad koma hlutunum i verk. Einstaklingar purfa ad syna fram a persénuleg heilindi og
areidanleika af pvi ad skortur a pessum eiginleikum getur dregid ur likum & pvi ad skila
peirri nidurstodu sem eetlast er til. Persdnuleg heilindi pyda ad einstaklingurinn synir af sér
hatterni sem er i samraemi vid sidferdileg gildi og grunnreglur. Areidanleiki felur i sér ad
koma fram af trausti, i samraemi vid veentingar og/eda sampykkta hegdun.

Tilgangur
Tilgangur pessa haefnipattar er ad audvelda einstaklingnum ad taka dkvardanir med
samkvaemum haetti. Einstaklingurinn er samkvaemur sjalfum sér i adgerdum og hegdun. Ef
viokomandi vidheldur persénulegum heilindum stydur pad vid umhverfi par sem byggt er
a trausti sem leidir til pess ad adrir finna til 6ryggis og tiltrdar 8 adsteedum. bad gerir
einstaklingnum kleift ad stydja vid adra.

Lysing
Heilindi og areidanleiki byggjast 8 samrami i gildum, tilfinningum, adgeréum og
nidurstodu med pvi ad einstaklingurinn segir hvad hann zetlar ad gera og gera pad sem
hann segir. Traust byggist upp med pvi ad nota sidferdilega stadla og sidferdilegar

grunnreglur sem grundvoll fyrir adgerdir og akvardanir og med pvi ad taka dbyrgd a eigin
adgerdum og akvordunum. Einstaklingurinn er perséna sem haegt er ad treysta 4.

bekking
e  Sidareglur.
e  Félagslegt jafnrétti og meginreglur sjalfbaerni.
e Sidferdileg gildi.
e Sidfraedi.
e  Almenn réttindi.
o Sjalfbaerni.

Leikni og feerni
Byggja upp traust og mynda tengsl.

Fylgja eigin st6dlum og krofum undir dlagi og vid métlzeti.
Baeta og adlaga eigin hegdun.

Tengdir haefnipaettir
e Allir adrir haefnipaettir sem falla undir haefnisvidid folk.
e  Samhengi 3: Samraemi, stadlar og reglugerdir.
e  Samhengi 4: Ahrif og hagsmunir.
e Samhengi 5: Menning og gildi.
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Lykilhaefnivisar

4.4.2.1. bekkja og beita sioferdilegum gildum vid allar akvardanir og adgerdir

Lysing
Einstaklingurinn parf ad pekkja og gangast vid eigin gildum par sem pessi gildi eru
grunnurinn ad samraemi i akvordunum og adgerdum. Skilningur & gildum felur i sér ad
geta tjad eigin skodanir og afstodu um mismunandi malefni. Einstaklingurinn midlar eigin
grunnreglum og synir pannig hverju hann stendur fyrir. Med pvi ad vera fyrirsjdanlegur i
akvordunum og adgerdum sinum skapar einstaklingurinn 68rum 6ryggi. Hann getur greint
6samraemi og greint astaedur fyrir 6samraemi a milli yfirlysinga og adgerda.

Leidir
o pekkir eigin gildi og synir pau i verki.
e Notar eigin gildi og hugsjénir til ad taka akvardanir.
e Midlar eigin grunnreglum.

4.4.2.2. Studla ad sjalfbaerni afurda og nidurstodu verkefna
Lysing
AQd studla ad sjalfbaerni pydir ad leggja dherslu 4 lausnir sem standast timans ténn po svo
ad viokomandi standi frammi fyrir strongum timamaérkum i verkefni. Sjalfbaerni snyst ekki
einungis um félagslegt jafnrétti, umhverfisvernd eda efnahagslega nidurstodu. Sjalfbaerni
felur i sér ad taka tillit til langtimadhrifa nidurstddu, afurda og hegdunar. Einstaklingurinn
hefur faerni til ad sja hlutina i vidara samhengi og hegda sér i samraemi vid pad.
Leidir
e Tekst med virkum haetti 8 vid lausnir med sjalfbaerni i huga.
e Tekur tillit til langtimaahrifa vid innleidingu lausna.

4.4.2.3. Taka dbyrgd a eigin dkvordunum og gerdum
Lysing
Ad taka dbyrgd pydir ad einstaklingurinn midar dkvardanir sinar og athafnir vidé pad ad
hann ber fulla dbyrgd a afleidingunum, baedi & jakveedan og neikvaedan hatt.
Einstaklingurinn stendur vid akvardanir sinar og samkomulag sem hann gerir vio adra.
Einstaklingurinn telur sig bera dbyrgd & velgengni hopsins fyrir hond allra hagsmunaadila.
Leidir
e  Tekur fulla dbyrgd a eigin akvordunum og adgerdum.
e  Eignar sér badi jakveedar og neikvaedar nidurstodur.
o  Tekur dkvardanir og stendur vid samkomulag sem hann gerir vid adra.

o  Tekur 3 eigin persdnulegum og faglegum géllum sem geta komid i veg fyrir
arangur i starfi.
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4.4.2.4. Samkvaemni i framkvaemd, dkvardanatdku og samskiptum

Lysing
Samkvaemni pydir ad einstaklingurinn gengur Ur skugga um ad ord, hegdun og adgerdir
séu i takt. Med pvi ad beita sému leidbeinandi grunnreglum i 6llum sinum adgerdum,
akvordunum og samskiptum verdur hegdun einstaklingsins fyrirsjdanleg og endurtekin a
jakvaedan hatt.
Samkvaemni Gtilokar ekki sveigjanleika og endurskodun datlana ef breytinga er
porf eda naudsynlegt er ad adlagast akvednum adstaedum.

Leidir
e Synir fram 4 samraemi a milli or6a og adgerda.
e  Notar sambeerilega nalgun til ad leysa sambeerileg vandamal.
e  Adlagar personulega hegdun ad samhengi adstadna hverju sinni.

4.4.2.5. Vandvirkni vid lok verka til ad byggja upp traust

Lysing
Einstaklingurinn lykur verkefnum og verkpattum af geetni og vandvirkni. betta veitir
00rum innblastur til ad syna oryggi og standa vid gefin loford og samninga.
Einstaklingurinn nytur trausts og adrir munu lysa nidurstédum starfa hans pannig ad gaedi
séu hofd ad leidarljési med samkveemum haetti.

Leidir
e Lykur verkum sinum af vandvirkni og ndkvaemni.
e Skapar sér traust med vandvirkni og nakveemni i stérfum.
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4.4.3. Samskipti

Skilgreining
Haefnipatturinn samskipti fjallar um ad koma videigandi upplysingum a framfaeri med
nakvaemum og samraemdum heetti til allra videigandi adila.

Tilgangur
Tilgangur pessa haefnipattar er ad audvelda einstaklingnum ad hafa skilvirk og arangursrik
samskipti vid mismunandi adstaedur, vid mismunandi adila og i dlikum
menningarsamfélégum.

Lysing
Haefnipatturinn samskipti lysir pvi hvad skiptir mali i arangursrikum samskiptum. Badi
innihald samskipta og samskiptamati (tdnninn i réddinni, hvernig upplysingum er komid a
framfaeri og hversu miklu af upplysingum) purfa ad vera skyr og midast vid pa adila sem
samskiptunum er beint ad hverju sinni. Einstaklingurinn parf ad stadfesta ad skilabodin
skiljist rétt med pvi ad hlusta med virkum haetti 4 vidtakendur upplysinganna og leita eftir
endurgjof. Einstaklingurinn studlar ad opnum og heidarlegum samskiptum og er faeer um
ad nota mismunandi samskiptaleidir (t.d. kynningar, fundi, bréf o.s.frv.) og gerir sér grein
fyrir gildi og takmorkunum pessara adferda.

bekking
e Munurinn & upplysingum og skilabodum.
e  Olikar samskiptaadferdir.
e  Mismunandi vidtals- og spurningataekni.
e Reglur um endurgjof.
e  Skilvirk og ahrifarik fundarstjorn.
e  Kynningaradferdir.
e  Samskiptaleidir og samskiptaadferdir.
e  Ordrxeda og maelska.
e  Eiginleikar likamstjaningar.
e  Samskiptataekni.

Leikni og feerni
e Nota mismunandi samskiptaadferdir og mismunandi tegundir arangursrikra
samskipta.

e Beita virkri hlustun.

e  Hafa vald a spurningateekni.

e  Syna samkennd.

e Nota arangursrikar adferdir vié kynningar og umraedustjérnun.
e Nota likamstjaningu a skilvirkan hatt.

Tengdir haefnipaettir
e Allir adrir haefnipaettir sem falla undir haefnisvidid folk.
e  Samhengi 4: Ahrif og hagsmunir.
e  Samhengi 5: Menning og gildi.
e  Adferdir 5: Skipulag og upplysingar.
e Adferdir 12: Hagsmunaadilar.
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Lykilhaefnivisar

4.4.3.1. Skyr og skipul6gd upplysingagjof til annarra og leita stadfestingar a
réttum skilningi

Lysing
Skyr upplysingagjof pydir ad byggja upp og setja fram upplysingar pannig ad vidtakandinn
skilji paer og nyti paer. Einstaklingurinn parf ad vera rokfastur og skipulagdur i samskiptum
sinum til ad stadfesta réttan skilning upplysinga. Einstaklingurinn parf ad leita
stadfestingar 4 pvi ad vidtakandi upplysinganna hafi skilid skilabodin @ pann hatt sem til er
2tlast. pad felur i sér ad beina sjonum sinum ad vidtakandanum, ekki ad upplysingunum
sjalfum og leita eftir stadfestingu pegar pess er porf.

Leidir

e Byggir upplysingar upp med rékvissum haetti i samraemi vid markhdpinn og
adstaedur hverju sinni.

e  Notar frdsagnarteekni pegar vio a.

e  Notar malfar sem audvelt er ad skilja.

e Nytir sér opinber raeduhdld og kynningar.

e  Dpjalfar og leidbeinir.

e Leidir og stjornar fundum & skilvirkan hatt.

e Nytir sér myndraena framsetningu, likamstjaningu og tonfall til ad stydja vid og
leggja dherslu 4 skilabodin.

4.4.3.2. Greida fyrir og studla ad opnum samskiptum

Lysing
Ad greida fyrir og studla ad opnum samskiptum pydir ad bjoda 68rum med virkum haetti
ad koma ad sinum sjénarmidum og skodunum um videigandi malefni. betta krefst pess ad
trinadur riki & milli adila svo ad félk geti audveldlega tjad hugmyndir sinar og skodanir an
bess ad eiga 4 haettu ad vera hafnad, refsad eda haft ad hadi. bad parf ad vera skyrt
hvenzr og med hvada haetti 6drum er frjalst og/eda bodid ad koma a framfaeri
hugmyndum, tilfinningum og/eda skodunum og hvenaer pad er ekki eins videigandi. Vid
sidarnefndu adsteedurnar parf samt ad syna félki og framlagi pess virdingu.

Ad hlusta og veita endurgjof felur i sér ad gripa teekifaerin til ad skoda malin og
skiptast a@ skodunum. Einstaklingurinn hefur einlaegan dhuga 4 skodunum annarra og
skapar opinn og 6formlegan ramma fyrir endurgjof. Einstaklingurinn laetur foélki finnast ad
hlustad sé a pad og ad skodanir peirra skipti mali.
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Leidir

e  Skapar opid andrumsloft par sem virding er h6fd ad leidarljosi.

o Hlustar med virkum haetti og synir polinmadi med pvi ad stadfesta pad sem sagt
er, endurtaka eda endurorda pad sem sagt er og stadfesta réttan skilning.

e  Truflar ekki eda talar 4 medan adrir hafa ordid.

e  Er opinn og synir raunverulegan ahuga a nyjum hugmyndum.

e  Stadfestir réttan skilning a skilabodum/upplysingum eda dskar eftir skyringum,
deemum og/eda nanari upplysingum ef porf krefur.

o Laeturiljos med skyrum haetti hvenaer, hvar og hvernig hugmyndir, tilfinningar og
skodanir eru vel pegnar.

e Utskyrir hvernig farid verdur med hugmyndir og skodanir.

4.4.3.3. Val a samskiptaadferdum og -leidum til ad uppfylla parfir adstaedna og
markhops

Lysing
Einstaklingurinn velur videigandi samskiptaadferd fyrir markhdpinn. Einstaklingurinn er
faer um ad eiga samskipti 8 mismunandi stigum og med mismunandi leidum. Skoda parf
formleg og 6formleg, hlutlaus eda tilfinningarik samskipti, asamt pvi hvort skrifleg,
munnleg eda sjénraen samskipti eiga best vid hverju sinni.

Leidir
e  Velur videigandi samskiptaleidir og samskiptaadferdir i samraemi vid markhdpinn
hverju sinni.
e Hefur samskipti i samraemi vid paer leidir og adferdir sem verda fyrir valinu hverju
sinni.
e  Vaktar og styrir samskiptum.

e Breytir samskiptaleidum og samskiptaadferdum i samraemi vid adstaedur hverju
sinni.

4.4.3.4. Skilvirk samskipti vid syndarteymi

Lysing

Syndarteymi eru peir einstaklingar sem starfa saman a dlikum timabeltum, @ mismunandi
st6dum og/eda i mismunandi skipulagsheildum. Samskipti innan syndarteyma eru mikil
askorun par sem medlimirnir eru ekki allir 8 sama stad eda i somu skipulagsheild og
medlimir teymisins geta verid dreifdir & margar skipulagsheildir, borgir, I6nd eda jafnvel
heimsalfur.

Samskipti @ milli medlima i syndarteymi eru oft ekki @ sama tima og ekki augliti til
auglitis og pvi parf ad notfaera sér nitimataekni. | pessum samskiptaadferdum parf ad taka
tillit til sjdnarmida eins og tungumdls, adferda, innihalds og timabelta.

Leidir
e  Notar natimasamskiptateekni (t.d. veffundi, simafundi, netspjall og samskipti &
netskyjum).
e  Skilgreinir og vidheldur skyrum samskiptaferlum og -verklagi.
e  Studlar ad samheldni og gédri lidsheild.
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4.4.3.5. Nota humor og tilfinningu fyrir adstaedum pegar pad a vid

Lysing
Verkefnavinna getur leitt til streitu. Pad er mikilveegur eiginleiki ad geta horft 4 adstaedur,
vandamal og jafnvel eigin vinnu 0t fra mismunandi sjénarhornum. Hiumor gerir
einstaklingnum kleift ad sja hlutina frd dkvednu sjonarhorni — pad er dkvedin adferd til ad
leggja mat a pad hversu gott, slaamt eda mikilvaegt eitthvad er i samanburdi vid eitthvad
annad. Ef himor er notadur til ad losa um streitu getur pad audveldad samstarf og
akvardanatoku. Himor er 6flugt verkfaeri til ad draga Ur spennu vid adstadur par sem
hugsanlegt er ad agreiningur risi. Himor getur einnig audveldad samskipti ad pvi tilskildu
ad hann sé notadur 4 réttan hatt, a réttum tima og af virdingu.

Leidir
e Breytir sjonarhorni samskipta.
e  Dregur ur spennu med humor.
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4.4.4. Tengslamyndun og skuldbinding

Skilgreining
Persénuleg tengsl leggja grunninn ad arangursriku samstarfi, skuldbindingu einstaklingsins
sem og skuldbindingu annarra. betta tekur til tengsla milli tveggja einstakling, en einnig til
heilla tengsla- og samskiptaneta. Radstafa parf baedi tima og athygli til ad koma 4 sterkum
sambondum sem endast. Faernin til ad mynda sterk tengsl er adallega drifin 4fram af
félagslegri haefni eins og samkennd, trausti, tiltrd og samskiptafaerni. A6 deila
framtidarsyn og markmidum med einstaklingum og hépnum verdur til pess ad adrir taka
patt i verkefnunum, skuldbinda sig og beita sér fyrir sameiginlegum markmidum.

Tilgangur
Tilgangur pessa haefnipattar er ad audvelda einstaklingum ad byggja upp og vidhalda
persénulegum tengslum og ad skilja ad faerni til ad tengjast 66rum er forsenda samstarfs,
skuldbindingar og 4 endanum frammistédu.

Lysing
Persdnuleg tengsl myndast vegna einlaegs dhuga 4 félki. Uppbygging tengsla er tvipaett.
Huan felur i sér ad koma a tengslum milli einstaklinga og ad mynda og stydja vid
samfélagsleg tengslanet. | badum pessum adstaedum parf einstaklingurinn ad vera faer um
ad eiga opin samskipti vid adra. pegar tengsl hafa verid myndud parf ad vidhalda peim og
baeta pau med pvi ad syna tiltrd, virdingu i samskiptum og standa fyrir opinskarri umraedu.
Menningarmunur getur aukid ahuga og addrattarafl en getur einnig ytt undir dhaettuna 4
misskilningi sem getur komid nidur & geedum tengslanna. Pegar personulegum tengslum
hefur verid komid a er mun audveldara ad vekja ahuga annarra pegar einstaklingurinn
setur fram og midlar eigin syn, markmidum og verkefnum til annarra med dhugaveréum
haetti. Onnur leid til ad auka patttdku og skuldbindingu annarra er ad fa p4 med virkum
haetti til ad taka patt i umraedum, akvordunum og adgerdum. Almennt er tilhneigingin su
ad audveldara er ad fa félk til ad skuldbinda sig gagnvart markmidum og verkefnum ef pad
faer fyrst ad lata i ljos alit sitt.

bekking
e Innri hvatning.
e Hvatningarkenningar.
e AQ takast a vid motstodu.
e Gildi, hefdir og krofur sem tilheyra mismunandi menningu.
e  Kenningar um tengslanet.

Leikni og faerni
e Nota humor til ad brjéta isinn.
e  Nota videigandi samskiptaadferdir.
e  Byggja samskipti a virdingu.
e Beravirdingu fyrir 5drum og hafa skilning 8 menningarlegri og pjédlegri
fijdlbreytni.
e  Treysta 4 eigin innszei.
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Tengdir heefnipeettir
o Allir adrir haefnipaettir sem heyra undir haefnisvidid félk.
e  Samhengi 4: Ahrif og hagsmunir.
e Samhengi 5: Menning og gildi.
e  Adferdir 5: Skipulag og upplysingar.
e  Agdferdir 12: Hagsmunaadilar.

Lykilhaefnivisar

4.4.4.1. Myndun og préun persénulegra og faglegra tengsla

Lysing
Ad mynda og prda persénuleg tengsl er ad leita eftir og notfeera sér taekifeeri til ad koma &
sambandi vid annad félk. Einstaklingurinn synir fram a ahuga a félki og er tilbdinn til ad
hafa samskipti. Einstaklingurinn notfzerir sér moguleika og adstaedur til ad skapa og
vidhalda persénulegum og faglegum tengslum. Einstaklingurinn er til stadar, tilbdinn,
opinn fyrir umraedu og virkum tengslum. Einstaklingurinn er synilegur og adgengilegur
medlimum teymisins, vidskiptavinum eda 6rum hagsmunaadilum. Einstaklingurinn er
ahugasamur, hlustar 4 adra og heldur peim upplystum.

Leidir
o Leitar med virkum heetti eftir méguleikum og adstaedum til ad mynda ny tengsl.
e  Synir ahuga a ad hitta nytt folk.
e Notar humor til ad brjota isinn.
e  Ertil stadar, til taks og opinn fyrir umraedu.
e Heldur virkum tengslum, t.d. med reglulegum fundum.
e Upplysir adra.

4.4.4.2. Byggja upp og vidhalda félagslegum tengslanetum

Lysing
Ad byggja upp og vidhalda félagslegum tengslanetum gerist i mdrgum prepum. A nedsta
prepinu er pad einstaklingurinn sem gengur inn i og leggur sitt til tengslaneta par sem
adrir vekja ahuga hans og/eda koma honum ad gagni. Pannig myndast ny tengsl. A 68ru
prepi skapar einstaklingurinn ny tengslanet og opnar pannig fyrir ny samskipti og flaedi a
milli annarra. Einstaklingurinn virkar pannig sem milligdnguadili eda samskiptamidstod.
Naesta prep félagslegra tengslaneta er ad bua svo um hnutana ad eigin tengsl opnist fyrir
00rum. betta felur i sér ad audvelda, framfylgja og koma a tengslum a milli annarra sem er
svo vidhaldid jafnvel pétt vidkomandi einstaklingur taki ekki patt.

Leidir
e  Tekur patt i og leggur sitt af morkum til félagslegra tengslaneta.
e  Myndar og hefur milligéngu um félagsleg tengslanet.

e Skipuleggur vidburdi til tengslamyndunar.
e Vinnur ad studningi vid tengslanet.
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4.4.4.3. Syna samkennd med hlustun, skilningi og studningi

Lysing
A0 syna samkennd pydir ad syna raunverulegan dhuga og hluttekningu med 6drum og
vellidan peirra. Einstaklingurinn hlustar @ adra med dhuga og tryggir skilning med pvi ad
spyrja spurning og fa skyringar og nanari upplysingar. Einstaklingurinn skilur paer
tilfinningar sem adrir tja eda upplifa. Einstaklingurinn getur tengt vid og brugdist vid
pessum tilfinningum med samkennd og samhug. Einstaklingurinn bydur fram studning
sinn, jafnvel p6 ad ekki sé bedid um hann.

Leidir
e Notar virka hlustun.
e  Gefur 6drum pa tilfinningu ad hlustad sé a pa.
e  Spyr spurninga til ad fa nanari skyringar.
e  Tengir vid vandamal annarra og bydur fram adstod.
e  Gerir sér far um ad pekkja gildi og viomid annarra.

e Svarar skilabodum, fyrirspurnum og 68rum erindum innan asaettanlegra
timamarka.

4.4.4.4. Synir tiltru og traust med pvi ad hvetja adra til ad deila skodunum sinum
og ahyggjum

Lysing
Ad hafa tru 4 einhverjum pydir ad trda a framtidaradgerdir peirra eda dkvardanir og vera
sannfaerdur um ad vidkomandi hafi jakvaedni ad leidarljosi. Einstaklingurinn hefur ekki
einhverjar faldar astadur heldur deilir upplysingum med 66rum. Einstaklingurinn
sampykkir einnig ad pad ad syna tiltrd er fjarfesting par sem nidurstadan er ekki 6rugg.
Einstaklingurinn tekur adra alvarlega, baedi heefileika peirra og skodanir og gerir sér grein
fyrir pvi ad arangur er einnig hadur adgerdum peirra og skuldbindingu. Til ad na fram
bestu hugsanlegu frammistdédu teymis er mikilveegt ad skilja hvad hvetur medlimi
teymisins afram. Til ad na slikum arangri parf einstaklingurinn ad verja tima med félki i
teyminu til ad skilja pad og hvad drifur pad afram. Einstaklingurinn parf pvi ad hafa i huga
ad gildi, reynsla og markmid annarra geta verid mjog 6lik hans eigin. Ad koma fram af
virdingu pydir ad koma fram vid adra af peirri viringu sem einstaklingurinn vill ad adrir
syni honum. Einstaklingurinn tekur adra alvarlega med pvi ad virda skodanir peirra, starf
peirra og persénuleika, 6had kyni, kynpaetti, félagslegri stodu eda bakgrunni. Borin er
virding fyrir menningarlegri fjdlbreytni. Einstaklingurinn litur svo a ad sidareglur séu
leidbeiningar fyrir dkvardanir og hegdun.

Leidir
e  Treystir a ord annarra.
e Uthlutar verkefnum til medlima hépsins & grundvelli tiltrdar.
o Gerir rad fyrir ad adrir komi fram i samraemi vid sameiginleg gildi og samkomulag.
e Utdeilir verkum 4n pess ad vakta eda styra hverju skrefi.
e  Oskar eftir hugmyndum, éskum og athugasemdum annarra.
e  Tekur eftir og virdir ad einstaklingar eru dlikir.
e  Fagnar mikilvaegi faglegrar og personulegrar fjolbreytni.
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4.4.4.5. Deila eigin framtidarsyn og markmidum til ad studla ad patttoku og
skuldbindingu annarra

Lysing
A0 deila eigin framtidarsyn og markmidum gefur til kynna vidurkenningu og jdkvaett og
ahugasamt viomat gagnvart tilteknum verkefnum, verkferlum og markmidum & sama tima
og pad synir raunhaefa bjartsyni. bad ad veita 6drum innblastur krefst metnadarfullrar og
skyrrar framtidarsynar, raunhaefra markmida og feerni til ad fa vidkomandi til ad
skuldbinda sig. Eigin skuldbinding er mikilveegur pattur i pvi.

Innblastur naest oft med sameiginlegri syn — syn a framtidina sem folk truir a og
vill vera hluti af. bessi syn getur annadhvort verid mjog skyr (jafnvel sett fram skriflega)
eda dbein. Synin er hvatinn a bak vid breytingar.

A0 fa folk til ad taka patt og skuldbinda sig pydir ad studla ad pvi ad félk telji sig
bera persdonulega abyrgd a godri nidurstédu. betta er haegt ad gera 4 marga vegu — med
pvi ad éska eftir radum, gera félk abyrgt fyrir dkvednum verkefnum eda med pvi ad leyfa
folki ad taka patt i dkvordunum.

Einstaklingurinn parf ad nyta til hins ytrasta feerni og reynslu samstarfsmanna. bad
pbydir ad folk a ad fa ad taka patt i dkvordunum 3 grundvelli pess framlags sem pad getur
lagt til naverandi pekkingar. Pad sama & ad gilda um ad deila upplysingum par sem pad
getur aukid skuldbindingu. Einstaklingurinn parf pé ad vera medvitadur um haetturnar
sem of miklar upplysingar geta haft i for med sér. Allir medlimir hépsins hafa sin verkefni
og i sumum tilfellum er betra ad deila upplysingum adeins til peirra sem purfa a peim ad
halda (e. need to know).

Leidir
e Synir jakvaedni.
e Midlar framtidarsyn, markmidum og nidurstodu med skyrum haetti.
e Bydur upp a rokreedur og gagnryni um framtidarsyn, markmid og nidurstodur.
e  Bydur folki ad taka patt i deetlanagerd og akvardanatoku.
e Oskar eftir skuldbindingu fyrir tiltekin verkefni.
e  Tekur einstaklingsbundid framlag alvarlega.
e Leggur dherslu 4 skuldbindingu allra til ad na arangri.
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4.4.5. Forysta

Skilgreining
Forysta pydir ad visa samstarfsmonnum og hdpum leidina og veita leidsogn. Pad felur i sér
faerni til ad velja og beita videigandi stjornunaradferdum vid mismunandi adstaedur. Fyrir
utan ad syna forystu innan hdpsins parf einstaklingurinn ad vera alitinn leidtogi vid
kynningu a verkefninu fyrir yfirstjorn eda 68rum hagsmunaadilum.

Tilgangur
Tilgangur pessa haefnipattar er ad gera einstaklingnum kleift ad veita forystu, styra og
hvetja adra med pad ad markmidi ad baeta frammistédu og drangur baedi tiltekinna
starfsmanna og lidsheildar.

Lysing
Leidtogi parf ad vera medvitadur um mismunandi stjérnunaradferdir og dkveda hvada
adferd hentar hans eiginleikum, verkefninu, teyminu sem 4 ad styra og 66rum
hagsmunaadilum, vid allar adsteedur. Forystuadferdin, sem er valin, felur i sér
hegdunarmynstur, samskiptaadferdir, afstodu gagnvart agreiningi, adferdir vid ad styra
hegdun medlima hdpsins, akvardanatokuferla og adferdir vid Utdeilingu verka. Forysta er
mikilvaeg allan liftima verkefnis og verdur sérstaklega mikilveeg pegar breytinga er porf
eda pegar dvissa er um hvada leidir 4 ad fara.

bekking
o Leidtogalikon.
e  Einstaklingsmi&adur lazerdémur.
e  Samskiptaadferdir.
e Markpjalfun.
e  Valdagrunnur.

e  Akvardanataka (samhljéda akvordun, lydraedi/meirihluti, malamidlun, umbod
o.s.frv.).

Leikni og feerni
e  Hafatil ad bera sjalfsvitund.
e Syna hlustunarfzerni.
e Syna tilfinningalegan styrk.
e  Hafa heefni til ad setja fram gildi.
e  Takast a vid mistok og neikvaeda atburdi.
e Greina sameiginleg gildi.
e Myndun lidsheildar.
e  Beita samskipta- og leidtogaadferdum
e  Stjérna syndarteymum.

Tengdir haefnipaettir
Allir adrir haefnipaettir sem falla undir haefnisvidid folk.

Allir haefnipaettir sem falla undir haefnisvidid adferdir.
Samhengi 4: Ahrif og hagsmunir.

Samhengi 5: Menning og gildi.
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Lykilhaefnivisar

4.4.5.1. Taka frumkvaedi ad adgerdum og bjéda med virkum hatti adstod og
radgjof

Lysing

A0 taka frumkvaedi pydir ad hafa tilhneigingu og faerni til ad byrja a einhverju dumbedid,
b.m.t. ad setja fram tillégur eda gefa rad, taka forystuna og/eda veita adstod an pess ad
vera fyrst bodid sérstaklega ad gera slikt. Ad taka frumkvaedi krefst faerni til ad hugsa fram
i timann, badi um hugsanlegar adstaedur og hugsanlegar lausnir.

Frumkvaedi eykur ahrif og synileika viokomandi. Hins vegar, ef frumkvaedid er ekki
vel pegid eda reynist hafa neikvaeda Utkomu, er haetta 4 ad vidkomandi missi ahrif sin eda
sto6du. Sérhvert frumkveedi parf pvi alltaf ad vera uthugsad i ljési kosta og galla.

Leidir
e Leggur til og beitir adgerdum.
e Bydur adstod og radgjof an pess ad sérstaklega sé dskad eftir sliku.
e  Hugsar og framkvaemir med framtidina ad leidarljosi (alltaf einu skrefi 4 undan).
e Geetir jafnvaegis 4 milli frumkvaedis og dhaettu.

4.4.5.2. Eigna sér viofangsefnid og syna fram a skuldbindingu

Lysing
AQJ eigna sér eitthvert tiltekid vidfangsefni felur i sér ad syna fram a persénulega
skuldbindingu og virka patttoku. bessi skuldbinding gagnvart markmidum verkefnisins
gerir pad verkum ad félk truir a virdi pess. Einstaklingurinn kemur fram sem frumkvodull
sem tekur fulla dbyrgd a verkferlum og kemur auga a taekifeeri til Urbéta. Einstaklingurinn
fylgist stodugt med verkferlum og nidurstodum til ad koma auga a réttu taekifaerin til ad
skerast i leikinn, gera Urbaetur og skapa taekifeeri til ad lzera af stodunni.

Leidir
e  Synir abyrgd og skuldbindingu i verki, reedu og framkomu.
e Talar um verkefnid a jakveedum nétum.
e Talar fyrir verkefninu og vekur ahuga 4 pvi.
e Setur fram maelikvarda og frammistoduvisa.
o Leitar leida til ad baeta verkferla verkefnis.
e  Hveturtil lzerdédms.

4.4.5.3. Veita leidsogn, markpjalfun og handleidslu til ad leida og baeta starf
einstaklinga og teyma

Lysing
AQ veita leidsogn, markpjalfun og handleidslu pydir ad leidbeina og stydja folk og teymi
med pad ad markmidi ad auka dhuga pess a storfum sinum og verkefnum. Markpjalfun og
handleidsla midast vid ad baeta faerni og sjalfstraust medlima teymisins. Leidsogn felst i ad
leida félk afram i verkefnum peirra. Einstaklingurinn skapar og midlar persénulegum og
sameiginlegum markmidum og starfar i anda peirra. Einstaklingurinn skapar og deilir
framtidarsyn sem leidir verkefnid afram. Ad leidbeina og veita markpjalfun og handleidslu
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krefst faerni til ad halda ro sinni vid krefjandi og dljésar adstaedur. Pad krefst pess einnig
ad einstaklingurinn viti hvenaer og i hvada att parf ad leida félk med markpjalfun eda
handleidslu og hvada adferdir a ad nota. Stundum er betra ad vekja ekki strax athygli 4
tillogu eda akvordun til ad studla ad pvi ad folk treysti a sjalft sig eda studla ad frumkvaedi
einstaklinga eda hdpa.

Leidir
e Visar félki og hépum veginn.
e Veitir medlimum teymisins markpjalfun og handleidslu til ad baeta haefni peirra.
e Setur fram framtidarsyn, gildi og leidir i samraemi vid pessar grunnreglur.

e Samraemir einstaklingsmidud markmid og sameiginleg markmid og lysir pvi
hvernig 4 ad na pessum markmidum.

4.4.5.4. Beita bodvaldi og ahrifum a videigandi hatt til ad na markmidum

Lysing
Ad beita bodvaldi og ahrifum sinum felur i sér ad einstaklingurinn er synilegur sem leidtogi
og opnar 6drum leid til ad fylgja sér. Einstaklingurinn parf pvi ad skilja krofur
samstarfsmanna, undirmanna, vidskiptavina og annarra hagsmunaadila svo hann geti
brugdist vid peim og haft dhrif & vaentingar peirra og skodanir. Ad beita ahrifum pydir
einnig ad styra adgerdum annarra, hvort sem vidkomandi er vid stjérnvolinn eda ekki.
Leidtogi hefur med virkum haetti ahrif 4 skodanir og skapar dkvedna skynjun 4 adstaedum,
nidurstédum og sambondum med ordum og gerdum.

Stundum er naudsynlegt ad beita bodvaldi til ad na akvednum arangri eda leysa
hndta en i 66rum adstaedum getur eitt vel valid ord haft jafnvel meiri ahrif. Opin notkun &
bodvaldi getur valdid gremju eda leitt til pess ad einhver skorar a valdid og gerir pvert 4
pad sem atlast er til. Leidtoginn parf pvi ad vita hvenaer hann a ad nota bodvald og
hvernig. Notkun og skilvirkni bodvalds og ahrifa er alltaf natengt samskiptum. Leidtogi
parf ad pekkja teekifaerin og takmarkanirnar sem fylgja hverri samskiptaadferd og
samskiptaleid.

Leidir
e Notar ymsar leidir til ad beita ahrifum og bodvaldi par sem pad a vid.

e Synir fram a haefni til ad nyta ahrif og/eda bodvald a réttum tima.
e  Kemur fram sem leidtogi verkefnisins eda teymisins i augum hagsmunaadila.

4.4.5.5. Taka dkvardanir, framfylgja peim og endurskoda

Lysing
AQ taka dkvardanir pydir ad vera feer um ad velja leidir til adgerda a grundvelli nokkurra
mogulegra leida. Oft eru dkvardanir teknar med 6fullnaegjandi eda jafnvel misvisandi
upplysingar ad leidarljési sem stundum hefur 6ljésar afleidingar. Akvardanataka felur i sér
medvitad val ur peim moguleikum, sem eru fyrir hendi, og ad velja pann moéguleika sem er
i mestu samraemi vid markmidin. Akvardanir parf ad taka & grundvelli greiningar &
stadreyndum og taka parf tillit til sjonarmida og skodana annarra.

Stundum eru upplysingar svo lélegar ad byggja parf dkvardanir & innszei.
Endurskodun fyrri akvardana og vilji til ad breyta fyrri dkvordunum & grunni nyrra
upplysinga er mikilvaegur pattur i faerni til ad taka dkvardanir. Stundum purfa adrir ad taka
akvardanirnar (t.d. stjérnendur daglegrar starfsemi i varanlegu skipulagsheildinni,
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styrihépar o.s.frv.). Leidtoginn beitir ahrifum sinum til ad studla ad pvi ad pessir adilar taki
réttar akvardanir a réttum tima.

Leidir
e  Tekst 4 vid dvissu.

o  Oskar eftir liti annarra og umraedu adur en dkvardanir eru teknar, innan
timamarka og med videigandi haetti.

e RoOkstydur astaedur fyrir akvordunum.

e Hefur ahrif 4 dkvardanir hagsmunaadila med pvi ad bjéda upp 4 greiningar og
tulkun.

e Midlar dkvérdunum med skyrum haetti.
e Endurskodar akvardanir og breytir akvérdunum i samraemi vid nyjar stadreyndir.
e  Skodar fyrri adstaedur til ad baeta dkvardanatdkuferlid.
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4.4.6. Teymisvinna

Skilgreining
Haefnipdatturinn teymisvinna felur i sér ad safna félki saman til ad nd sameiginlegu
markmidi. Teymi er hopur félks sem starfar saman ad tilteknum markmidum.
Verkefnisteymi eru oftast pverfagleg, p.e. sérfreedingar 4 mismunandi fagsvidum starfa
saman til ad nd fram floknum nidurstodum. Haefnipatturinn teymisvinna snyst einnig um
ad byggja upp afkastamikid teymi med pvi ad mynda, stydja vid og leida hopinn. Samskipti
innan teymisins og tengsl innan hdpsins eru @8 medal mikilveegustu patta arangursrikrar
teymisvinnu.

Tilgangur
Tilgangur pessa haefnipattar er ad audvelda einstaklingnum ad velja réttu medlimina i
teymid, studla ad godri lidsheild og styra teymi med arangursrikum haetti.

Lysing
Teymisvinna neer yfir allan liftima teymisins. Han hefst med vali 4 réttum adilum i teymid.
AJ bvi loknu parf ad byggja upp teymid, stydja pad og styra. A mismunandi stigum
verkefnisins 68last medlimir teymisins og teymid sem heild meiri proska i verkum sinum
og verdur sifellt sjalfstaedara og i kjolfarid er teyminu faerd sifellt meiri dbyrgd.

Myndun lidsheildar fer oft fram med fundum, vinnustofum og malstofum med
patttoku einstaklingsins sem leidir verkefnié auk medlima teymisins og jafnvel annarra
hagsmunaadila. Haegt er ad efla lidsheildina (p.e. ad fa teymid til ad vinna vel saman) med
einstaklingsmidadri hvatningu, markmidasetningu teymisins, félagslegum viéburdum,
studningi og 6drum adferdum.

Vandamal geta komid upp vegna taeknilegra eda efnahagslegra erfidleika eda
vegna annarra adstaedna sem valda streitu. Agreiningur getur einnig risid vegna
menningarmunar eda 6likrar menntunar, hagsmunaarekstra og/eda agreinings um
vinnuadferdir, eda vegna pess ad miklar vegalengdir eru & milli medlima i teyminu.
Einstaklingurinn, sem leidir teymid, parf allan liftima verkefnisins ad finna adferdir til ad
bréa hépinn og medlimi hans. A medan teymid vinnur ad verkefninu parf leidtogi
teymisins reglulega ad skoda frammistodu medlimanna i samradi vid adra stjérnendur til
ad meta og bregdast vid porf fyrir préun, pjalfun og menntun. begar frammistada medlims
i teyminu er undir veentingum eda krofum getur verid naudsynlegt ad gripa til adgerda til
urbéta.

Allan liftima teymisins parf ad hvetja til personulegrar patttéku, studla ad myndun
tengslanets, gaeta ad arangursriku starfsumhverfi og stydja vid samskipti og
tengslamyndun.

bekking
Skipulag og skipulagsheild verkefnis.
Likén um hlutverk i teymi.

Likon fyrir liftima teyma.

Leikni og feerni
e  Syna feerni vid radningar og val a starfsfélki.
e  Beita vidtalstaekni.
e  Byggja upp tengsl og vidhalda peim.
e Syna feernivid ad midla malum.
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Tengdir haefnipeettir
o Allir adrir haefnipaettir sem falla undir haefnisvidid folk.
e  Samhengi 4: Ahrif og hagsmunir.
e  Samhengi 5: Menning og gildi.
o  Adferdir 5: Skipulag og upplysingar.
e  Adferdir 8: Adfong.
e  Adferdir 10: A=etlun og styring.

Lykilhaefnivisar

4.4.6.1. Velja i og byggja upp teymid

Lysing
Til ad tryggja arangursrika teymisvinnu parf ad velja réttu adfongin fyrir teymid. Fyrir utan
bad ad tryggja ad naudsynleg pekking og faerni séu til stadar parf einstaklingurinn, sem
leidir teymid, einnig ad sja til pess ad andrumsloftid innan teymisins sé dkjosanlegt og ad
medlimir geti starfad saman sem teymi. Adur en teymid getur nad fullri virkni og afkéstum
purfa einstaklingarnir ad skapa sameiginlegan skilning a sjalfum sér sem teymi. Hlutverk
einstaklingsins, sem leidir teymid, er ad breyta einstaklingsbundinni hvatningu yfir i sterka
lidsheild og frammistddu teymis. Gera parf medlimum hépsins faert ad laera hver um
annan og verkefnid sem pau standa frammi fyrir. Myndun og vidhald lidsheildar er st6dugt
verkefni en hlutverk stjornandans tekur breytingum eftir pvi sem teymid proskast.

Leidir
e Tekur tillit til einstaklingsbundinnar haefni, styrkleika, veikleika og metnadar pegar
samsetning teymis, hlutverk pess og verkefni eru akvedin.
o Skyrir markmid og skapar sameiginlega framtidarsyn.
e Setur fram markmid teymisins, datlun og vidomid fyrir lok verkefnis.
e  Semur um sameiginlegar reglur og vidmid teymisins.
e  Hvetur einstaklingana afram og byggir upp hépvitund.

4.4.6.2. Studla ad samstarfi og myndun tengslaneta a milli medlima teymis

Lysing
AQd studla ad samstarfi pydir ad hafa med virkum heetti ahrif 4 patttakendur i teyminu svo
ad peir starfi saman og leggi fram reynslu sina, pekkingu, skodanir, hugsanir og dhyggjur i
bagu sampykktra markmida. Ohjakveemilegar afleidingar af framangreindu eru umraedur
og jafnvel dgreiningur en medan einstaklingurinn, sem leidir teymid, gaetir pess ad
vidhalda starfsumhverfi, sem hvetur til afkasta og hefur gagnkveema virdingu ad
leidarljosi, geta medlimir hdpsins gert rad fyrir pvi ad agreiningur leidi til betri
frammistddu. Ef hegdun einstaks medlims i teyminu hefur truflandi ahrif 4 samstarfid parf
einstaklingurinn, sem leidir teymid, ad taka 4 pvi og gera Urbzetur og jafnvel, ef parf ad
ganga svo langt, ad skipta ut vidkomandi medlimi teymisins. Leidtogi teymisins getur
studlad ad myndun tengslanets med pvi ad gera medlimum teymisins kleift ad deila
pekkingu sinni og veita hver 66rum innblastur og hvatningu.
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Leidir
e  Skapar vettvang og taekifzeri fyrir umraedur medlima teymisins.
o Oskar eftir 4liti, tilldgum og athugasemdum medlima teymisins um hvernig ma
bzaeta frammistodu.
e Deilir velgengni med hépnum.
e Studlar ad samstarfi, badi innan og utan hdpsins.
e  Gripur til videigandi adgerda ef samstarfi hdpsins er dgnad.
e Notar naudsynleg taeki til samstarfs.

4.4.6.3. Studla ad proun teymisins og medlima pess
Lysing
Préun teymis er stédugt ferli sem felur i sér ad hvetja medlimi teymisins til ad afla sér
nyrrar pekkingar og feerni. Hlutverk einstaklingsins, sem leidir teymid, er ad ryna, stydja og
adstoda vid pessa vidleitni til simenntunar asamt pvi ad skapa teekifaeri til pess ad
medlimir teymisins deili pekkingu og reynslu sin @ milli, med 66rum hépum, sem standa
utan vid verkefnid, og med varanlegu skipulagsheildinni.
Leidir
e  Studlar ad stdédugri simenntun og midlun pekkingar og reynslu.
e  Notar adferdir til ad hvetja til préunar, t.d. pjalfun i starfi (e. on-the-job training).

o Veitir taekifeeri til ad saekja malstofur og vinnustofur (baedi 4 vinnustad og utan
vinnustadar).

e  Skipuleggur og hvetur til patttdku i fundum um fengna reynslu eda leerdém (e.
lessons learned).

e Veitir tima og taekifeeri til einstaklingsbundinnar préunar medlima teymisins.

4.4.6.4. Valdefling teyma med pvi ad utdeila verkum og abyrgd
Lysing
Abyrgd skapar patttoku. Einstaklingurinn, sem leidir teymid, eykur patttoku — og
einstaklingsbundna og sameiginlega valdeflingu — med pvi ad utdeila videigandi
vidfangsefnum til teyma eda medlima i teymi. Umfang, mikilvaegi og flaekjustig slikra
vidfangsefna fara svo eftir feerni og reynslu einstaklingsins eda teymisins. Sidan parf ad
maela nidurstddu verka, sem er utdeilt til einstaklinga og teyma, med skipulagdri
endurgjof fyrir teymid svo haegt sé ad tryggja leerdom.
Leidir
e Utdeilir verkum pegar og par sem pad & vid.
e  Eflir folk og hépa med pvi ad deila dbyrgd.
e  Skyrir frammist6duvidmid og vaentingar.
e  Setur upp skipulag fyrir skyrslugjof a vettvangi teymisins.
o Veitir einstaklingsbundna endurgjof og endurgjof a vettvangi teymisins.
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4.4.6.5. Vidurkenna mistok til ad studla ad pvi ad folk lzeri af mistokum

Lysing
Einstaklingurinn, sem leidir teymid, gengur Ur skugga um ad ahrifum mistaka a nidurstédu,
verkferla og drangur verkefnisins sé haldid i lagmarki. Einstaklingurinn er medvitadur um
ad mistok geta alltaf gerst og skilur og vidurkennir ad félk gerir mistok. Einstaklingurinn
greinir mistok og studlar ad pvi ad félk lzeri af mistokum. Mistdk eru svo notud sem
vettvangur fyrir breytingar og Urbaetur til ad minnka likurnar & mistékum i framtidinni.

[ sumum tilvikum getur stjérnandi hépsins jafnvel hvatt til hegdunar sem eykur
likurnar @ mistokum, t.d. ef porf er & nysképunarhugsun innan verkefnis til ad leysa
vandamal eda erfidleika. Jafnvel pa parf leidtoginn ad tryggja ad lokanidurstadan,
verkferlar og arangur verkefnis verdi ekki fyrir neikveedum ahrifum. Einstaklingurinn leitast
vid ad finna rét mistakanna og gripa til arangursrikra adgerda til ad tryggja ad sému
mistok eigi sér ekki stad aftur.

Leidir
e Kemur i veg fyrir neikvaed ahrif mistaka a arangur verkefnis eftir pvi sem mdogulegt
er.
e Gerir sér grein fyrir ad mistok eiga sér stad og vidurkennir ad félk gerir mistok.
e Hefur polinmaedi gagnvart mistokum.
e Greinir og raedir mistok til ad akveda i hvada Urbaetur parf ad radast.
e  Adstodar medlimi teymis vid ad leera af mistokum sinum.

70



Grunnvidmid um haefni verkefnastjéra

4.4.7. Agreiningur og krisur

Skilgreining
Agreiningur og krisur fela i sér ad midla malum eda leysa agreining og krisur, t.d. ef um
dsaetti er ad reeda. Ymsir atburdir og adstaedur geta leitt til dgreinings eda krisu, t.a.m.
persdnulegir drekstrar og streita. Einstaklingurinn parf ad vera neemur a umhverfié og
takast 4 vid pessar adstaedur med videigandi heetti. Einnig er mikilvaegt ad halda til haga
reynslu og leerddmi af pessu ferli sem unnt er ad beita gegn agreiningi og krisum {
framtidinni.

Tilgangur
Tilgangur pessa haefnipattar er ad audvelda einstaklingnum ad gripa til arangursrikra
adgerda pegar upp koma agreiningsmal eda arekstur andstaedra hagsmuna eda persdna
sem eiga ekki vel saman.

Lysing
Agreiningur getur risid 4 milli tveggja eda fleiri adila. Agreiningur getur risid { gédu
starfsumhverfi og getur pad leitt til neikvaedra ahrifa fyrir pd adila sem um raedir. Krisur
fela i sér erfidleika, sem geta vaxid ur dgreiningsmalum, eda sprottid af skyndilegum eda
afgerandi breytingum a adstaeedum sem dgna pvi ad markmid verkefnisins naist, annad
hvort beint eda ébeint. [ slikum tilvikum parf ad bregdast hratt vid og beita gédu
hyggjuviti til ad meta adstaedur, skilgreina mogulegar lausnir til ad leysa erfidleikana og
tryggja verkefnid og jafnvel dkveda hvort malefnid sé pannig vaxid ad fara purfi med pad
harra innan varanlegu skipulagsheildarinnar.

Faernin til ad bera kennsl & hugsanlegan agreining og krisur og bregdast vid i
samraemi vid pad parfnast skilnings @ pvi sem byr ad baki erfidleikunum. Einstaklingurinn
getur notad ymsar adferdir til ad bregdast vid hugsanlegum eda raunverulegum agreiningi
og krisum, t.d. samstarf, malamidlun, forvarnir, sannfaeringarmatt, beiting bodvalds eda
visa malinu 4 videigandi stjornendur innan varanlegu skipulagsheildarinnar. Adferdin er
had pvi ad jafnveegi naist & milli peirra hagsmuna sem eru i hufi. Gagnsaei og heilindi
einstaklingsins, sem midlar malum a milli agreiningsadila, munu greida fyrir pvi ad
asaettanleg lausn finnist. Stundum er b6 ekki haegt ad leysa ur agreiningi innan hopsins
eda verkefnisins og pvi parf ad kalla til 6hadan adila til ad leita satta eda skera Ur um
agreiningsefnid.

bekking
o Adferdir til ad vinda ofan af vandamalum.
e Ymsar adferdir til ad nyta skdpunargafu medlima lidsheildar.
e  Umradustjornun.
e Adferdir vio ad svidsetja atburdaras.
e Likon yfir stig dgreinings.
e  Gildi agreinings fyrir myndun lidsheildar.
e  Krisu(stjornunar)aeetlun (e. crisis (management) plan).
e  Verstu hugsanlegu adstaedur (e. worst case scenarios).

Leikni og feerni
Beita dipldmatiska faerni.

Syna feerni i samningataekni, finna malamidlun.

Syna feerni i umradustjornun.
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e  Beita sannfaeringarkrafti.
e Syna rokfaerni.

e Syna greiningarfaerni.

e  Hafavidndm gegn streitu.

Tengdir haefnipeettir

o Allir adrir haefnipaettir sem heyra undir haefnisvidid félk.
e  Samhengi 4: Ahrif og hagsmunir.

e Samhengi 5: Menning og gildi.

e  Adferdir 8: Adfong.

e  Adferdir 10: A=etlun og styring.

o  Adferdir 11: Ahaetta og taekifeeri.

Lykilhaefnivisar
4.4.7.1. Sja fyrir og hugsanlega koma i veg fyrir agreining og krisur

Lysing
A0 vera medvitadur um hugsanlegan agreining og krisur felur i sér ad vera a verdi og
athugull um adstaedur sem geta leitt til 6saettis. Akjésanlegast er ad koma auga 4 og koma
i veg fyrir hugsanlegan agreining eda na tokum a honum a fyrstu stigum adur en
vandamalid steekkar. Forvarnir fela i sér ad sja fyrir hugsanleg agreiningsmal, gaeta pess ad
peir medlimir teymisins, sem af persénulegum eda hagsmunatengdum astaedum geta lent
i atdkum, vinni ekki i sama hopi, og/eda utdeila viskvaeemum malum, sem geta verid
vidokvaem fyrir agreiningi, til tiltekinna valinna einstaklinga. Streita er stor ahaettupattur i
ad skapa agreining eda erfidleika par sem folki haettir til ad verda pirrad undir alagi.
Einstaklingurinn parf pvi ad vera feer um ad pekkja, meta og draga ur streitudlagi
einstaklinga.

Leidir
e  Greinir adstaedur sem geta valdid streitu.

e Adskilur einstaklinga med persénuleika eda hagsmuni sem geta valdid arekstrum,
annad hvort i adskilin teymi eda verkefni.

e  Felur tilteknum véldum einstaklingum mal sem geta hugsanlega valdid agreiningi.
e Innleidir radstafanir til forvarna.

e Gerir radstafanir til ad draga ur streitu.

e  Bregst vid streitu innan hops.
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4.4.7.2. Greina orsakir og afleidingar agreinings og krisu og velja videigandi
viobrogo

Lysing
Agreiningur fer i gegnum nokkur stig, eins og skilgreint er i nokkrum kenningum par ad
latandi.
bessi stig er haegt ad taka saman i prja flokka:

e Dulinn (hugsanlegur, i dvala, en ekki enn synilegur eda vidurkenndur). begar
einstaklingar eda hdpar eru 6sammadla pannig ad pad fer i taugarnar a einhverjum
en 6sxettid er ekki naegilega mikid til ad valda pvi ad einn adili bregdist vid til ad
breyta dstandinu.

e Avyfirbordinu (synilegur en ennpd & skynsemisgrundvelli). betta getur gerst pegar
akvednir atburdir yta vid einhverju, t.d. opinskar dgreiningur um malefni. betta
malefni er annadhvort raunveruleg astaeda dgreiningsins eda afsokun eda
afleiding annars agreinings vegna hagsmuna eda einstaklings. Pegar agreiningur er
kominn upp 3 yfirbordid eru adilarnir pé enn ad tala saman og geta raett saman
um skynsamlegar lausnir.

e  Stigmagnadur (opinn agreiningur). A pessu stigi eiga adilar opinskatt og
tilfinningalega i atokum og eru ekki lengur feerir um eda viljugir til ad reeda lausnir
med rélegum og skynsamlegum heaetti. Likur eru @ ad adrir fari pa ad taka malstad
annars hvors eda ad peir séu hvattir til ad gera slikt. Stundum getur purft ad gripa
til lagalegra Urraeda eda skoda slikar adgerdir.

Ef um krisu er ad reeda ma lita svo 4 ad stokkid sé strax a pridja stigid hér ad framan an
neinna milliprepa. Krisur koma p6 ekki endilega alltaf i kjoIfar agreiningsmala en geta risid
vegna skyndilegra atvika eda adstaedna sem koma snogglega upp a yfirbordid — ef gn
stedjar ad verkefninu, utanadkomandi atburdur sem hefur mikil ahrif o.s.frv. Listin vid
agreinings- og krisustjérnun felst i pvi ad meta orsakir og afleidingar, afla
vidbotarupplysinga til ad nota vid dkvardanatoku og leita hugsanlegra lausna.

Orsakir agreinings og krisu geta verid mismunandi, allt fra pvi ad adilar eru
d6sammala um stadreyndir og til persénulegs agreinings. Einnig getur upprunann verid ad
finna utan verkefnisins eda jafnvel utan varanlegu skipulagsheildarinnar. Pad getur pvi
farid eftir orsék malsins hver lausn pess er og pvi getur verid um mismunandi lausnir ad
reda.

Krisum ma einnig skipta upp eftir pvi hvada ahrif paer geta haft. bad raedst af
erfidleikastigi peirra hvada adferdir eru notadar til ad draga ur eda leysa agreining eda
erfidleika eda hvort malinu er visad til videigandi adila innan varanlegu
skipulagsheildarinnar.

Leidir
e Metur stig dgreinings.
e Greinir orsakir agreinings eda krisu.

Greinir moguleg ahrif agreinings eda krisu.

Hefur ar mismunandi adferdum ad velja til ad takast 4 vid agreining eda krisur.
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4.4.7.3. Midla malum og leysa ur agreiningi og krisum

Lysing
Agreinings- og krisustjérnun parf oft ad fara fram vid adstaedur par sem einstaklingar
og/eda hopar eru reidir eda hraeddir. Einstaklingurinn parf pvi 4 sem stystum tima ad afla
upplysinga, vega og meta kostina i stodunni, stefna ad jakvaedri og helst samverkandi
lausn og — pad sem mestu skiptir —ad halda ré sinni og sjalfsstjérn. Vié pessar adstaedur
eru slokun og g6d domgreind mikilvaegir eiginleikar. Vid erfidar adstaedur er mikilvaegast
ad fyrir hendi sé feerni til ad bregdast vid af akvedni.

Hugsanlegar adferdir til ad leysa agreining eru samstarf, malamidlun, forvarnir
eda beiting bodvalds. Hver adferd byggist a pvi ad nd jafnvaegi 8 milli eigin hagsmuna og
hagsmuna annarra. Samstarf vid agreiningsstjérnun krefst vilja allra adila til ad ssettast a
malamidlanir. A fyrstu stigum agreinings getur einstaklingurinn verid s sem midlar malum
—a.m.k. ef hann er ekki beinlinis hluti af 4greiningsmalinu. Einstaklingurinn leidir
agreiningsadila saman og studlar ad samskiptum peirra @ milli an pess ad setjast i
démarasaeti. A sidari stigum agreinings geta kostirnir falid { sér beitingu bodvalds, ad visa
malinu til 2dri stjérnenda, leita til fagadila til ad na sattum og/eda lagaleg Urraedi.

Leidir
e Tekur 8 malum med opnum haetti.
e  Skapar uppbyggilegt andramsloft til rokraedna.
e Velur og notar réttar adferdir til ad leysa dgreining eda erfidleika.
e  Beitir bodvaldi eda lagalegum Urraeedum pegar pad 4 vid.

4.4.7.4. Beita peim leerdomi, sem faest af agreiningi og krisum, til urbota i
framtidarverkefnum.

Lysing
begar leyst hefur verid ur agreiningi er mikilvaegt ad endurbyggja satt og jafnveegi i
starfsumhverfi teymisins. Hvetja parf til pess ad medlimir teymisins dragi laerdom af
agreiningi og krisum sem getur pytt ad einstaklingurinn spyrji grundvallarspurninga um
uppruna og orsakir agreiningsins eda krisunnar. Enn fremur getur einstaklingurinn greint a
milli handahéfskenndra atburda i umhverfi verkefnisins og raunverulegra orsaka
agreinings eda krisu, lzert af peim og hvatt hépinn til ad gera slikt hid sama svo hann verdi
betur i stakk buinn til ad takast 4 vid sambezerilegar adstaedur i framtidinni.

Leidir
e  Endurreisir umhverfi teymisins.
e Hvetur hépinn til ad vidurkenna og lzera af sinum peetti i dgreiningnum.

e  Notar agreining med jakveedum heetti til framprounar.

e  Styrkir samheldni hopsins og samvinnu hvad vardar hugsanlegan agreining og
krisur i framtidinni.
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4.4.8. Utsjénarsemi

Skilgreining
Utsjénarsemi er faerni sem felur i sér ad beita mismunandi taekni og adferdum vid ad
skilgreina, greina, forgangsrada og finna leidir til ad takast a vid dskoranir og leysa ur
vandamalum. betta krefst oft frumleika og sképunar i hugsun og framkveemd asamt
heefileika til ad 6rva sképunargafu annarra og sameiginlega sképunargafu teymisins.
Utsjonarsemi kemur ad gédum notum pegar ahaetta, taekifzeri, vandamal og erfidar
adsteedur skapast.

Tilgangur
Tilgangur pessa haefnipattar er ad audvelda einstaklingnum ad takast & vid dvissu,
vandamal, breytingar, takmarkanir og adstaedur, sem valda streitu, med skilvirkum heetti
med pvi ad leita kerfisbundid og stodugt ad nyjum, betri og skilvirkari ndlgunum og/eda
lausnum.

Lysing
Utsjonarsemi felur i sér ad nyta til hins ytrasta pau Grraedi sem eru { bodi. Pad felst ekki
bara i pvi ad skapa eitthvad nytt heldur einnig ad fa pad sem fyrir er til ad virka betur,
hradar eda dédyrar. Einstaklingurinn aflar hfilegra adfanga og byggir upp utsjénarsemi
innan teymisins til ad 6rva, meta og framkvaema hugmyndir sem eru til hagsbota fyrir
ferlid, nidurstodu eda markmid. Oft parf ad ,,selja” teyminu hugmyndir 46ur en paer eru
sampykktar. Til pess ad svo megi verda parf teymid ad vera opid fyrir skdpun og
nyjungum. Adrir innan teymisins munu svo oft og tidum hampa hugmyndinni og baeta
hana svo ad hun 6dlist frekara sampykki.

Utsjénarsemi er eitt af peim haefnividmidum sem skipta skdpum fyrir drangur
verkefnis. Utsjénarsemi gerir kleift ad na tokum & vandamalum og hvetur hépinn til pess
ad vinna saman ad préun hugmyndar um lausn sem virkar. Nota parf sképunargafu
varlega innan verkefnateymisins svo ad menn missi ekki sjonar a pvi sem parf til ad na
sampykktum drangri. Einnig getur skipt skdpum ad beita ymsum hugmyndalikdnum og
greiningaradferdum til ad takast a vid of mikid upplysingaflaedi sem morg verkefni og
skipulagsheildir glima vid. Ad geta dregid saman, lagt fram eda kynnt réttu upplysingarnar
a réttum tima er mikilvaegt til ad nd arangri.

bekking
o Adferdir til ad fa fram skodanir annarra.
e Hugtakamidud hugsun (e. conceptual thinking).
e Adferdir til ad draga saman upplysingar.
e  Stefnumidud hugsun.
e  Greiningaradferdir.
e  Samleitin og sundurhverf hugsun (e. convergent and divergent thinking).
o Adferdir til sképunar.
e Nyskodpunarferlar og -adferdir.
e  Adferdir til ad takast & vid ymsar adstaedur.
e Hlidarhugsun (e. lateral thinking).
o  Kerfisleeg hugsun.
e  Samlegdarhugsun og heildran hugsun.
e Atburdagreining.
e  SVOT-adferdin.
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e  PESTLE-greining.

e Kenningar um skdpun.

e  Hugarflugskenningar (t.d. hlidarhugsun).

e Adferdir til samanburdar (samanburdargreining, vidtalsadferdir).

Leikni og feerni
e  Beita greiningarfaerni.
e Styra umradum og vinnustofu teymis.
o Velja videigandi adferdir og taekni til ad midla upplysingum.
e Ut fyrir boxid“-hugsun — nyjar leidir til ad gera hlutina.
e  Getaimyndad sér épekktar adstaedur i framtidinni.
e  Pprautseigja (e. recilience)
e  Takast a vid mistok og neikvaeda atburdi.
e Skilgreina og sja dlik sjonarhorn.

Tengdir haefnipaettir
e Allir adrir haefnipaettir sem heyra undir haefnisvidio folk.
o Adferdir 1: HOnnun verkefnis.
o Adferdir 2: Krofur og markmid.
e  Adferdir 10: Azetlun og styring.
e  Adferdir 11: Ahzetta og teekifeeri.

Lykilhaefnivisar
4.4.8.1. Studla ad og stydja vid opid og skapandi umhverfi

Lysing
Einstaklingurinn skapar starfsumhverfi sem hvetur félk til ad deila pekkingu sinni og koma
eigin hugmyndum og skodunum 3 framfaeri. Til ad studla ad og stydja vid skopun og
nyskdpun parf einstaklingurinn ad vera opinn fyrir frumlegum og hugmyndarikum
adferdum til ad sigrast 4 hindrunum. betta getur tekid til nyrra vara, verkferla eda verklags
eda getur falid i sér ad endurskoda tiltekna verkpaetti eda hlutverk og abyrgd.
Einstaklingurinn getur 1atid 6drum finnast ad peim sé frjalst ad tja sig pannig ad verkefnid
njoti avinnings af framlagi peirra, tillogum, hugmyndum og athugasemdum. betta er
naudsynleg leid til ad nyta pekkingu og reynslu annarra til hagsbéta fyrir verkefnid.
Mikilvaegt er ad vera opinn fyrir hugmyndum par sem i hverju verkefni parf fagfélk med
mismunandi bakgrunn og feerni ad starfa saman. Flestir medlimir teymisins hafa dkvedid
sérfraedisvid par sem vidkomandi byr yfir meiri pekkingu en einstaklingurinn sem leidir
teymid. Tengsl innan teymisins byggjast a8 gagnkveemri virdingu, trausti og areidanleika.
Einstaklingurinn parf pvi reglulega ad dska eftir framlagi folks og syna vilja til ad skilja og
hugsanlega sampykkja hugmyndir peirra. Allt 8 sér audvitad sinn tima og sinn stad og pvi
parf einstaklingurinn einnig ad koma pvi a framfaeri med skyrum haetti hvenaer er rétti
timinn fyrir skapandi hugmyndir og hvenaer ekki.
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Leidir

e Hvetur félk til ad deila pekkingu sinni og koma skodunum sinum a framfeeri.

e  Studlar ad og stydur vid skdpun pegar pad a vid.

e  Notar og studlar ad frumlegum og hugmyndarikum adferdum til ad sigrast 4
hindrunum.

e Leitar eftir framlagi annarra og synir vilja til ad ihuga og/eda sampykkja hugmyndir
peirra.

o Tekur tillit til sjonarmida annarra.

4.4.8.2. Beita hugtakamidadri hugsun til ad skilgreina adstadur og stefnu

Lysing
Hvert verkefni er einstok vidleitni til ad skapa eitthvad nytt. Ad undanskildum mjoég
einfoldum verkefnum krefst petta feerni til ad draga saman adalatridin og beita svonefndri
hugtakamidadri hugsun, p.e. ad brjéta nidur eda smaetta vidfangsefnid (hvort sem um er
ad raeda nidurstodu, asetlun, kréfu, dhaettu, adstaeedur eda vandamal) i minni paetti og
sampaetta svo pessa minni paetti i nyjar og nytanlegar hugmyndir. Einstaklingurinn parf ad
beita hugtakamidadri hugsun og nyta sér styrkleika og haefni medlima teymisins.
Hugtakamidud hugsun felur einnig i sér ad hafa i huga ad vandamal eiga sér yfirleitt
margar orsakir sem tengjast innbyrdis i heildarsamhengi og ad mismunandi adferdir vio
lausnir vandamala hafa mismunandi ahrif a adra paetti, baedi innan og utan verkefnisins.

Leidir
e Notar og studlar ad hugtakamidadri hugsun pegar pad a vid.
e  pekkir ad vandamal eiga sér oft margar orsakir og ad lausnirnar hafa oft
margvisleg ahrif.
e  Beitir kerfislaegri hugsun.

4.4.8.3. Beita greiningartaekni til ad greina adstaedur, fjarhagsgogn og gogn tengd
skipulagsheild og stefnu

Lysing
Einstaklingurinn er faer um ad greina (eda fela 60rum ad greina) floknar adstaedur eda
vandamal og finna lausnir og adrar leidir. Einstaklingurinn getur einnig greint og tekid
saman gagnlegar upplysingar Ut fra fléknum gagnaséfnum og kynnt nidurstédurnar med
skyrum haetti. Greiningarfaerni pydir ad geta nytt mismunandi adferdir vid greiningu a
orsékum vandamala og ad innleida eda leggja til réttar leidir til lausna.

Leidir
e  Beitir mismunandi greiningaradferdum.
e Greinir vandamal til ad finna orsakir og hugsanlegar lausnir.

e Greinir flékin gagnasofn og dregur saman paer upplysingar sem skipta mali.

e Setur fram og kynnir nidurstodur, samantektir og stefnur gagnasafna med skyrum
heaetti.
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4.4.8.4. Studla ad og beita skapandi adferdum til ad finna leidir og lausnir

Lysing
Nota skal skapandi adferdir til ad bera kennsl a lausnir. Pessum adferdum ma skipta i
svonefndar sundurhverfar nalganir og samleitnar nalganir. Pegar vandamal koma upp parf
einstaklingurinn ad leggja mat a hvort beita eigi skapandi adferd eda ekki. begar skapandi
adferd a vid parf einstaklingurinn ad akveda hvora nalgunina, sundurhverfa eda samleitna,
a ad nota.

Eftir ad buid er ad skilgreina vandamal eda malefni (hugsanlega med pvi ad
stydjast vid hugtakamidada hugsun og/eda greiningaradferdir) fylgir svokallad
sundurhverft sképunarstig til ad safna saman hugsanlegum lausnum. Hugarflugsfundur
getur verid videigandi 4 pessu stigi, par sem medlimir hdpsins og adrir innan
skipulagsheildarinnar, sem geta hugsanlega lagt eitthvad af mérkum, koma saman til ad
lata hugmyndirnar fleeda. Adrar adferdir, sem eru mikid notadar, eru hugarkort, ségulina,
sjénraen framsetning o.s.frv. Adferdir til ad finna skapandi lausnir fela i sér ad horfa a
malefnid 4t fra mismunandi sjénarhornum, setja saman ymis tél, pekkingu, almenna
skynsemi, innsaei og reynslu og beita peim.

A naesta stigi, sem er meira greinandi og maetti nefna samleitnistigid, er gerd
greining 8 hugsanlegum lausnum og ahrifum peirra 4 vandamalid eda malefnid sem er til
umfjéllunar. Samleitnu adferdirnar eru t.d. vegid val, greining a kréftum (e. force-field
analysis) o.s.frv. Bestu hugmyndirnar eru svo finpussadar par til bestu lausnirnar eru ad
lokum valdar.

Leidir
e Notar skapandi adferdir pegar vid a.
e Beitir sundurhverfum adferéum.
e Beitir samleitnum adferum.
e Nytir sér margvislegar skodanir og faerni.
e  Skilgreinir gagnkvaem tengsl.

4.4.8.5. Studla ad heildraenu yfirliti yfir verkefnid og samhengi pess til ad bzeta
dkvardanatoku

Lysing
Ad studla ad heildraenu yfirliti pydir ad skoda ndverandi stédu i tengslum vid
heildarsamhengi verkefnisins, eins og stefnu fyrirtaekis, samhlida starfsemi og/eda
verkefni. Einstaklingurinn notar morg sjénarhorn til ad meta og takast a vid adstaedur.
Einstaklingurinn pekkir mikilvaegi itarlegra upplysinga og getur adskilid smaatridi fra
heildarmyndinni. Hann skilur tengslin & milli adstaedna og samhengis og getur tekid eda
studlad ad dkvordunum & grundvelli skilnings & dhrifum i vidara samhengi, hagsmunum og
moguleikum. Einstaklingurinn getur einnig utskyrt petta heildraena yfirlit fyrir 5drum,
bzadi innan og utan verkefnisins.

Leidir
e Synir fram a heildrana hugsun og getur Utskyrt heildarmyndina.

e Notar morg sjonarhorn til ad greina og takast a vid ndverandi adstadur.
e  Tengir 4 milli verkefnisins og staerra samhengis og gripur til videigandi adgerda.
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4.4.9. Samningatakni

Skilgreining
Samningataekni er ferli 4 milli tveggja eda fleiri adila sem midar ad pvi ad na jafnveegi 4
milli mismunandi hagsmuna, parfa og vaentinga til ad na sameiginlegu samkomulagi og
skuldbindingu & sama tima og peir vidhalda jakvaedum vidskipta- og starfstengslum.
Samningataekni tekur baedi til formlegra og 6formlegra ferla eins og innkaupa, radninga
eda solu, svo og skilgreininga a krofum, fjarhagsramma og adféngum i verkefnum.

Tilgangur
Tilgangur pessa haefnipattar er ad gera einstaklingnum kleift ad na fullnaegjandi
samkomulagi vid adra med pvi ad nota samningatakni.

Lysing
Samningar byggja a stodu sem fullnaegir hagsmunum, porfum og veentingum allra adila.
Samningavidraedur geta verid podlitiskar eda vidskiptalegs edlis og geta oft falid i sér
malamidlanir sem ekki allir adilar eru dnaegdir med. Hagsmunir, parfir og vaentingar fela
oft i sér tilfinningar i bland vid stadreyndir og ekki er alltaf audvelt ad sja heildarmyndina.
Samningaferlid verdur oft fyrir ahrifum vegna valdsvids og ahrifa peirra adila, sem um
raedir, og vegna adstaedubundinna patta sem kalla ma ,,vogarafl*.

Samningsadilar purfa ad skoda pessa paetti vel og gefa sér akvednar forsendur ef
allar upplysingar liggja ekki fyrir. Studlad er ad drangursrikum samningavidreedum med pvi
ad proa nokkra kosti par sem hver peirra getur hugsanlega komid til mots vid mismunandi
hagsmuni, parfir og veentingar. Samningavidreedur geta falid i sér mismunandi adferdir,
adgerdir og skipulag.

bekking
e Kenningar og adferdir samningatakni.
e  Stig samningavidraedna.

e  Besti valmoguleiki, annar en ndverandi samkomulag (e. BATNA - best alternative
to a negotiated agreement).

e  Snidmat og tegundir samninga.
e  Lagaleg akvaedi og reglugerdarakvaedi sem tengjast samningum og sattmalum.
e  Greining @ menningarlegum pattum og adgerdum.

Leikni og feerni
e  Skilgreina dskanidurstodu.
e  Syna akvedni og drifkraft.
e  Syna samkennd.
e  Syna polinmadi.
e  Beita sannfeeringarkrafti.
e Koma a og vidhalda trausti og jakveedum vidskipta- og starfstengslum.

Tengdir haefnipaettir
e Allir adrir haefnipaettir sem falla undir haefnisvidid folk.
o Adferdir 1: HOnnun verkefnis.
o Adferdir 2: Krofur og markmid.
e Adferdir 9: Innkaup.
e  Adferdir 10: Azetlun og styring.
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Lykilhaefnivisar

4.4.9.1. Bera kennsl a og greina hagsmuni allra adila sem taka patt i
samningavidradum

Lysing
Skilningur & forgangsrédun samningsadila er forsenda pess ad na nidurstdodu sem skilar
arangri. Einstaklingurinn, sem styrir eda tekur patt i samningavidraadunum, parf ad byrja a
pvi ad safna saman 6llum upplysingum um hagsmuni, parfir og veentingar allra adila med
Ollum peim adferdum sem eru i bodi. Greining 8 pessum upplysingum & ad leida i ljos
forgangsrodun og hvada atridi parfnast frekari skodunar. Oft parf ad gera sér i hugarlund
forgangsr6dun annarra adila.

Leidir
o pekkir og skodar eigin hagsmuni, parfir og takmarkanir.
o Safnar og skrdir videigandi upplysingar um hagsmuni, parfir og vaentingar allra
patttakenda.
e Greinir og skrair fyrirliggjandi upplysingar til ad skilgreina eigin forgangsrédun og
liklega forgangsrédun annarra adila.

4.4.9.2. bréa og meta kosti og adrar leidir til ad reyna ad uppfylla parfir allra
adila

Lysing
Einstaklingurinn kemur auga @ malamidlanir, kosti og adrar leidir ad lausnum i
samningavidraedum. betta er gert i undirbuningi fyrir samningavidradur og pvi er haegt ad
breyta eftir porfum, 4 medan 4 vidraedum stendur, eftir pvi sem taekifaeri gefast eda
adstaedur breytast. Pessar malamidlanir, kosti og adrar leidir parf ad adlaga ad
hagsmunum peirra adila sem eiga i samningavidraadum svo haegt sé ad nota pad i
vidraeduferlinu. Einnig parf ad bera kennsl 4 og skilgreina besta valméguleikann, annan en
nuverandi samkomulag (BATNA, best alternative to a negotiated agreement).

Leidir
e  Kemur auga @ malamidlanir, kosti og adra leidir & grundvelli greiningar a
hagsmunum, porfum og forgangsrédun allra adila.

e Leggur fram rétta kostinn 4 réttum tima og med réttum haetti.

4.4.9.3. Skipuleggja samningavidraedur i samraemi vid eigin markmid sem allir
hagsmunaadilar geta saett sig vid

Lysing
Skipulag samningavidraedna a ad ganga Ut fra pvi hvad einstaklingurinn telur vera
mikilvaegast vid hina asaettanlegu nidurstddu. Adur en samningavidraedur hefjast parf
einstaklingurinn ad velja skipulag, taekni og adferdir sem munu audvelda honum ad na
bestu nidurstédunni fyrir verkefnid. Skipulagid getur verid had ymsum pattum eins og
valdajafnvaeginu & milli adilanna, hagsmununum sem eru i hufi, fjarmagni, stjiornmalum,
menningarlegum pattum og haefni viokomandi til samningavi@raedna. bad skipulag, sem
verdur fyrir valinu, verdur ad vera i samraemi vid hagsmuni verkefnisins og ma ekki skada
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sambandid & milli peirra hagsmunaadila sem um raedir. Einstaklingurinn parf einnig ad
vera tilbdinn med dkvednar varaleidir eda skipulag sem nzer yfir imyndadar en skilgreindar
,,hvad ef-adstaedur.

Skipulagid tekur einnig til pess hverjir taka patt i samningavidraeedunum og hvert
umbod peirra (samningssvid, frelsi, hlutverk og abyrgd) er. [ sumum tilvikum getur einnig
gefist kostur & ad velja hver hinn samningsadilinn er og/eda samningsumbod hans (hver
semur vid hvern um hvad). Pennan kost parf ad skoda vandlega par sem hann getur haft
neikvaedar eda jakvaedar afleidingar a seinni stigum ferlisins.

Leidir

e  Skilgreinir hugsanlegt skipulag fyrir samningavidraedur til ad na peirri ttkomu sem
stefnt er ad.

e  Skilgreinir varaleidir og varaskipulag og adra kosti til ad taka a ,,hvad ef*-
adstedum.

o Velur videigandi skipulag og datlanir fyrir samningavidraedur og getur rokstutt val
sitt.

e Greinir og velur samningatakni og adferdir til ad stydja vié pad samningsskipulag
sem lagt er upp med.

e Skilgreinir lykiladila sem taka patt i samningaviéraedum og sér til pess ad umbod
peirra sé skyrt.

4.4.9.4. Na samkomulagi sem eru i samraemi vid eigin markmid

Lysing
Komist er ad samkomulagi i kjolfar samningavidraadna med pvi ad nota skilgreint skipulag,
taeki og adferdir an pess ad snua baki vid eda gera adra adila, sem taka patt, afhuga
malinu. Samningavidraedur geta stadid yfir i lengri tima og geta pvi farid fram i prepum.
Fullnaegjandi samkomulag naest pegar allir samningsadilar eru nokkud danaegdir med
nidurstoduna, munu standa vid skuldbindingar sinar, telja ad hinir adilarnir hafi komid
fram med sanngjornum haetti og virdingu og munu semja aftur. Ef ekki er haegt ad na
samkomulagi eda ekki er mogulegt ad sampykkja hugsanlega nidurstédu pa er BATNA
innleitt.

Besta hugsanlega lausnin er oft su sem er sjalfbaer og veitir bestu nidurstdduna
fyrir alla adila til lengri tima litid. Upp geta komid tilteknar adstaedur par sem petta er ekki
mogulegt eda dkjosanlegt og pa getur purft ad na einhverri malamidlun til ad uppfylla
einhverja dkvedna nidurstodu. Oft eru sampykktar nidurstédur skradar svo haegt sé ad
visa til peirra sidar.

Leidir
e Notar videigandi taekni og adferdir vid samningavidraedur sem hzefa adstaedum
hverju sinni og geta nad peirri nidurstodu sem stefnt er ad.
e Stefnir ad pvi i samningavidraedum ad na sjalfbaeru samkomulagi.
e Synir polinmaedi og dhuga a ad na sjalfbaeru samkomulagi.
e Innleidir og notar BATNA ef ekki er mogulegt ad na sjalfbaerri nidurstédu.
e Skrair nidurstédur samningavidraedna.
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4.4.9.5. Greina og nyta ny solu- og kauptaekifaeri

Lysing
Einstaklingurinn stefnir stodugt ad pvi ad gera ferla og sampykkta nidurstédu hradari,
betri og/eda ddyrari. betta pydir ad einstaklingurinn parf ad hafa gott auga fyrir
teekifeerum til ad na markmidunum. bad getur t.d. pytt ad leita ad nyjum birgjum eda hefja
aftur samningavidraedur ef samningar eru ordnir gamlir, leita ad leidum til ad bjéda nyjum
vidskiptavinum pjénustu, na fram hagstaedari samningsakvaedum vid hagsmunaadila og
leita leida til ad teymi og teymismedlimir ljaki verkpattum fyrr en aetlad var, betur og/eda
6dyrar en lagt var upp med. Samningavidraedur munu pa fara fram eftir ad ny teekifaeri
hafa verid skilgreind.

Skoda parf pad astand, sem stefnt er ag, i ljési bestu hagsmuna fyrir verkefnid og
varanlegu skipulagsheildina. Er skipulagsheildinni betur borgid vid naverandi dstand eda
parf ad gripa til adgerda til irbota? begar pessu er svarad parf einnig ad lita til pess ad
samningavidraedur taka mikinn tima og geta haft neikvaed ahrif 4 ndverandi samband 4
milli samningsadilanna.

Leidir
e Leitar leida til ad nd sampykktri nidurstédu fyrr, betur og/eda édyrar.
e Vegur og metur adra kosti midad vid ndverandi adstaedur og samninga.
e  Tekur tillit til ahrifa annarra kosta 4 ndverandi samstarf og samband.
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4.4.10. Arangursmidun

Skilgreining
Arangursmidun felur { sér gagnryna aherslu einstaklingsins & nidurstddu verkefnisins.
Einstaklingurinn forgangsradar adferdum og adféngum til ad leysa vandamal og bregdast
vid askorunum og hindrunum til ad nd bestu nidurstodunni fyrir alla adila. Nidurstadan er
alltaf i forgrunni allrar umraedu og teymid stefnir alltaf ad pessari nidurstodu. Mikilveegur
pattur i arangursmidun er framleidni sem er maeld med pvi ad leggja saman arangur og
skilvirkni. Einstaklingurinn parf ad skipuleggja og nyta adfong til ad na sampykktri
nidurstodu med skilvirkum haetti.

Tilgangur
Tilgangur pessa haefnipattar er ad gera einstaklingnum kleift ad beina athyglinni ad
sampykktri nidurstodu og stefna avallt ad pvi ad verkefni nai tileetludum arangri.

Lysing
Mesta vinnan a liftima verkefnis snyst um ad skilgreina og stjérna verkum og leysa ur
litlum og stéorum vandamalum. Innan pessarar skilgreiningar er ljést ad oft snyst petta um
val, val & forgangsrédun, val a skiptingu verka, val 8 adferdum sem & ad nota o.s.frv.
Arangursmidun audveldar petta val med pvi ad skilgreina grundvallarvidmid: Mun
nuverandi vinna na peim nidurstodum, sem stefnt er ad, eda hrada ferlinu, gera pad
Odyrara og/eda betra?

Arangursmidun felur { sér ad beina athygli einstaklingsins og teymisins ad
lykilmarkmidunum til ad na bestu nidurstodunni fyrir alla adila malsins. Einstaklingurinn
parf ad tryggja ad sampykkt nidurstada sé asaettanleg fyrir pa hagsmunaadila sem skipta
mali. betta gildir einnig um allar breytingar sem eru sampykktar a liftima verkefnisins. b6
svo ad einstaklingurinn beini sjonum sinum ad nidurstédunni parf hann samt alltaf ad vera
medvitadur um pad sem er ad gerast hverju sinni og bregdast vid 6llum sidferdilegum,
lagalegum eda umhverfistengdum malum sem geta haft ahrif 4 verkefnid. Arangursmidun
felur einnig i sér ad beina athygli teymisins og videigandi hagsmunaadila ad pvi ad na
umbedinni nidurstédu, p.m.t. ad koma auga & vandamal, nota adferdir til ad finna orsakir
peirra og finna og innleida videigandi lausnir.

Til ad nd peirri nidurstédu, sem hagsmunaadilarnir krefjast og hafa sampykkt, parf
einstaklingurinn ad finna Ut ur pvi hvad mismunandi patttakendur i teyminu vilja fa at ar
verkefninu. Einstaklingurinn parf pvi ad taka vaentingar peirra med i reikninginn pegar
akvardanir eru teknar um verkaskiptingu og starfspréun teymismedlima.

bekking
e  Kenningar um skipulagsheildir.
e Meginreglur um skilvirkni.
e Meginreglur um arangur.
e Meginreglur um framleidni.

Leikni og feerni
e Veita umbod og utdeila verkpattum.
e Greina a milli skilvirkni, arangurs og framleidni.
e  Beita frumkvodlahugsun.
e  Erfeer um ad sampaetta félagslega, teeknilega og umhverfistengda paetti.
e  Hafa skilning & pvi sem md og ma ekki innan skipulagsheildar.
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e  Beita veaentingastjérnun.

e  Skilgreina og meta adrar leidir og kosti.

e  Sameina almenna peetti (e. helicopter view) og mikilveeg smaatridi.
e  Beita heildardbatagreiningu (e. total benefit analysis)

Tengdir hefnipaettir
e Allir adrir haefnipaettir sem falla undir haefnisvidio félk.
e  Samhengi 1: Stefna.
o Adferdir 1: HOnnun verkefnis.
o Adferdir 2: Krofur og markmid.
e Adferdir 6: Gadi.
e  Adferdir 10: Azetlun og styring.
e  Adferdir 11: Ahzetta og taekifeeri.
e  Adferdir 12: Hagsmunaadilar.

Lykilhaefnivisar

4.4.10.1. Meta allar dkvardanir og adgerdir gagnvart ahrifum peirra a arangur
verkefnis og markmid varanlegu skipulagsheildarinnar

Lysing
Einstaklingurinn hefur markmid og arangur verkefnisins ad leidarljosi i 6llum sinum
adgerdum. betta markmid er grunnurinn ad 6llum dkvérdunum og adgerdum
einstaklingsins. Allir valkostir geta haft neikvaedar eda jakvaedar afleidingar sidar meir og
bvi parf ad skoda allt mjog vandlega. Einstaklingurinn metur nyja paetti eftir eftirfarandi
viodmidum: Mun pessi valkostur stydja vid ad markmid eda arangur naist (eda stofna
markmidi efa arangri i haettu), eda gerir kosturinn ferlid hradvirkara, édyrara og/eda
betra og leidir pvi til betri drangurs?
Leidir
e  Litur 4 markmid og utkomuna, sem stefnt er ad med verkefninu, sem leidarljos i
Ollum adgerdum.
e Setur sin eigin markmid a grundvelli undirmarkmida og nidurstodu.
e  Setur fram stefnu verkefnis Ut fra markmidum.
e Metur allar dkvardanir og adgerdir Ut fra ahrifum peirra a arangur verkefnisins.

4.4.10.2. Gaeta jafnvaegis a milli parfa og uthlutunar adfanga til ad hamarka
nidurstodu og arangur

Lysing
Allt val felur i sér ad utdeila (eda utdeila ekki) adfongum (mannafla, fjarmunum, tima,
athygli) til tiltekinna adgerda (verkpatta, dkvardana, spurninga, vandamala o.s.frv.) a
grundvelli parfa. Til ad nyta pessi adfong sem best parf einstaklingurinn ad hafa skyra
mynd af forgangsrédun verkefnisins. A peim grundvelli parf einstaklingurinn ad
forgangsrada ymsum porfum og geeta jafnveegis i Gthlutun 4 adféngum a grundvelli slikrar
forgangsrodunar. betta getur falid i sér ad dkvednar askoranir eda vandamal fa enga
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athygli eda Urraedi a pessu stigi par sem einstaklingurinn metur adrar parfir framar i
forgangsrodinni.

Leidir
e  Metur og forgangsradar mismunandi porfum.
o Rokstydur og utskyrir hvers vegna tilteknar adgerdir njota forgangs umfram adrar.
e  Notar arangursmidun sem adferd til ad segja ,,nei* (og utskyrir hvers vegna).

4.4.10.3. Skapa og vidhalda heilbrigdu, 6ruggu og afkastamiklu starfsumhverfi

Lysing
AQ tryggja heilbrigt, 6ruggt og afkastamikid starfsumhverfi pydir ad sja teyminu fyrir 6llum
naudsynlegum innvidum og adfongum og takmarka allt sem dreifir athyglinni svo ad
hépurinn geti lagt dherslu 3 skilvirkni i starfi. Einstaklingurinn hefur dkvedid hlutverk vid
ad adgreina og standa & milli umhverfisins og teymisins og leggur sig fram um ad draga ur
Avissu og 6ljésum pattum sem geta truflad ferlid og beint athyglinni fra dtkomu og arangri
verkefnisins.

Leidir
e Ver teymid truflunum fra ytra umhverfi.
e  Skapar heilbrigdar, 6ruggar og stodugar starfsadstaedur.
o Sértil pess ad vinnuumhverfi sé pannig ad teymid geti starfad par.
o  Utvegar naudsynleg adféng og innvidi.

4.4.10.4. Kynna og ,,selja“ verkefnid, ferla pess og nidurstodu

Lysing
Einstaklingurinn parf oft ad gegna hlutverki talsmanns verkefnisins og Utskyra ymsa
lykilpaetti pess fyrir hlutadeigandi adilum (t.d. markmid, nalgun, ferla og sampykktar
nidurstodur). Slik kynning styrkir vidleitni til arangursmidunar med pvi ad leggja aherslu a
nidurstodur verkefnisins og einnig a porfina fyrir pessar nidurstodur. betta er haegt ad
gera med hefdbundinni skyrslugj6f og med pvi ad virkja hagsmunaadila en einnig med
formlegum og 6formlegum samskiptum og markadssetningu, allt fra kaffistofuspjalli vid
medlimi teymisins til formlegra kynninga. Slik markadssetning eda ,,sala“ 4 verkefninu er
grundvallaratridi i 6llum samskiptum einstaklingsins. Einnig er aeskilegt ad einstaklingurinn
bj6di medlimum hdpsins, eiganda verkefnisins og 6drum ad taka patt i markadsatakinu.

Leidir
e Stendur vord um og kynnir markmid, adferdir, ferla og sampykkta nidurstédu
verkefnis.
e Leitar ad teekifzerum og vettvangi til ad kynna verkefnid.
e  Bydur 68rum ad taka patt i markadssetningu a verkefninu.

85



Grunnvidmid um haefni verkefnastjéra

4.4.10.5. Skila arangri og fa sampykki

Lysing
Einstaklingurinn stefnir avallt ad pvi ad na drangri med pvi ad skila peirri nidurstédu sem
var lofad. bessi vidleitni krefst skyrrar asetlunar um adféng og nidurstdédu, mikla trd 4 eigin
hafni og faerni teymisins til ad takast a vid hindranir og vandamal, auk metnadar og
|6ngunar til ad skila arangri. Einstaklingurinn veit ad pad ad na arangri er ekki pad sama og
ad vera skilvirkur. Arangur birtist { ad na dsetludum markmidum (t.d. ad na peirri Gtkomu,
sem var sampykkt, innan peirra timamarka sem samid var um, fjarhagsramma, geeda
o.s.frv.) & medan skilvirkni felst i ad framkvaema framangreint med eins litlum kostnadi og
a eins stuttum tima og mogulegt er. Einstaklingurinn parf pvi st6dugt ad leita leida til ad
na peim arangri, sem samid var um, a sem stystum tima med sem minnstu fjarmagni og
med bestu mogulegu leidunum. Ad sidustu parf einstaklingurinn ad vera faer um ad hvetja
folk afram og afla studnings vid malstadinn a@ sama tima og hann heldur uppi dzetludum
afkdstum. Einstaklingurinn veit hvad hann getur og getur ekki gert vid tilteknar adstaedur
og innan tiltekinnar skipulagsheildar og hvad er videigandi i pdlitisku samhengi.

Leidir
e Greinir & milli hugtakanna skilvirkni, arangurs og afkasta.
o  Azetlar og vidheldur markmidum um skilvirkni, drangur og afkost.
e Synir fram & feerni til ad koma hlutum i verk.
e Beinir athyglinni ad stodugum Urbdétum og synir pad i verki.
e  Hugsar i lausnum, ekki i vandamalum.
o  Tekst avid og kemst i gegnum motstodu.
e Vidurkennir takmarkanir, sem geta stadid i vegi fyrir drangri, og tekst 4 vid pessar
takmarkanir og hindranir.
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4.5. Adferdir

Haefnisvidido adferdir fjallar um kjarnahzefni
verkefnastjornunar

bar eru skilgreindir prettan hzaefnipaettir:

o Hoénnun verkefnis
° Kréfur og markmid
° Umfang

° Timi

° Skipulag og upplysingar

° Gaedi

° Fjarmal

° Adfong

° Innkaup

3 Aatlun og styring

3 Ahzetta og taekifaeri

° Hagsmunaadilar
° Breytingar
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4.5.1. HOonnun verkefnis

Skilgreining
Pessi haefnipattur lysir pvi hvernig einstaklingurinn tulkar og metur krofur, dskir og dhrif
varanlegu skipulagsheildarinnar og umbreytir peim yfir i honnun verkefnis til ad tryggja
hamarksmoguleika & drangri. Ut fra pessu ytra samhengi verdur til nokkurs konar
frumhdnnun eda skissa um skipulag verkefnisins og hvernig pvi verdur stjérnad. Slik
honnun verkefnis tekur til adfanga, fjarmagns, markmida hagsmunaadila, avinnings,
breytinga a skipulagsheildinni, ahaettu og taekifeera, stjdrnskipulags, afhendingar,
forgangsrodunar og mikilvaegis. Vegna pess ad allir ytri paettir og drangursvidmid (og/eda
mikilveegi pessara patta) breytast med timanum pa parf reglulega ad leggja mat a pessa
honnun og adlaga hana ef porf krefur.

Tilgangur
Tilgangur pessa haefnipattar er ad gera einstaklingnum kleift ad sampaetta alla paetti (ytra
samhengi og félagslegt samhengi) med arangursrikum haetti og leida fram hagkveemustu
nalgunina fyrir verkefnid til ad tryggja studning og arangur.

Lysing
Honnun verkefnis felur i sér préun, innleidingu og vidhald peirrar ndlgunar, sem pjénar
best markmidum skipulagsheildarinnar, og tekur tillit til allra formlegra og 6formlegra
patta sem stydja eda hindra framgang markmida og ad tiltekid verkefni skili drangri eda
misheppnist. Honnun felur einnig i sér tilgang, stjérnskipulag, sundurlidun verks, verkferla,
stadla og reglugerdir, menningarlega paetti, persénulega hagsmuni og hagsmuni hépa
innan skipulagsheildarinnar og samfélagsins i vidara samhengi. Vid val 4 nalgun skiptir
leerdémur af 68rum verkefnum einnig miklu mali, baedi verkefnum innan
skipulagsheildarinnar, i vidskomandi atvinnugrein eda annars stadar fra, sem og sérkenni
pessa tiltekna verkefnis.

Honnun tekur til margra mismunandi patta, p.m.t. dkvardanatoku, skyrslugjafar og
adfanga dsamt pvi ad uppfylla stadla og reglur og menningarlegar venjur og gildi (innan
skipulagsheildarinnar eda samfélagsins i vidara samhengi). Einnig parf ad taka tillit til patta
eins og pess avinnings, sem verkefnid er talid skila, hvatningar, samskipta innan teymisins
og samskipta vid hagsmunaadila o.s.frv. Mjog mikilvaegt er ad skilgreina pessi markmid,
paetti og vidmid med skyrum haetti frd upphafi verkefnis og 8 medan a framkvaemd pess
stendur yfir. Pessi vinna mun leida til frumskipulags og honnunar verkefnis sem sidar er
haegt ad breyta i tilteknar adgerdir sem eiga ad skila arangri fyrir verkefnid.

Su nalgun, sem er valin, tekur einnig til grundvallarvidhorfa til stjornunar,
verkefnisgatar (e. project control) og eftirfylgni. Val & ndlgun og vinna vid hénnun
verkefnis parf ad eiga sér stad adur en lagt er af stad i dzetlanagerd, skipulagningu og
framkvaemd verkefnisins. Enn fremur parf reglulega a liftima verkefnisins ad ,,endurhugsa“
nalgunina eftir pvi sem adstaedur breytast, baedi innan verkefnis og i steerra samhengi.
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bekking
e Lykildarangurspaettir.
e  Arangursvidmid.
e Laerdémur.
e  Setning hagnytra vidmida (e. benchmarking).
e  Flaekjustig.
e Arangur verkefnis, verkefnastofns og verkefnaskrar.
e Arangur af stjérnun verkefnis, verkefnaskrar og verkefnastofns.
e Verkfaerakista verkefnastjérnunar og stjérnunar verkefnastofns og verkefnaskrar.
e  Forystuadferdir.
e  Stefna.
e Jarnprihyrningurinn (e. triple constraint).
e  Frammistddustjérnun.
o Reglur og adferdir verkefnahénnunar innan skipulagsheildar.
e  Sérstakar adferdir sem tengjast vibkomandi atvinnugrein og samhengi hennar.
e Stjornunarlikén og kenningar, t.d. dvissukenningar.
e  Kenningar um breytingar.

Leikni og feerni
e  Hafa skilning 4 samhengi.
e  Beita kerfislagri hugsun.
e  Hafavald @ drangursmidun.
e  Studla ad urbétum med pvi ad leera af fyrri reynslu.
e Hafavald 4 sundurlidun skipulags og verkefnis.

Tengdir haefnipeettir
e Allir adrir haefnipaettir sem falla undir haefnisvidid adferdir.
e Allir haefnipaettir sem falla undir haefnisvidid samhengi.
e  Folk 5: Forysta.
e  Folk 8: Utsjénarsemi.
e  Fo6lk 9: Samningataekni.
e F6lk 10: Arangursmidun.

Lykilhaefnivisar

4.5.1.1. Forgangsrada og ryna arangursviomio

Lysing
Arangursvidmid eru maelikvardar sem hagsmunaadilar nota til ad meta drangur
verkefnisins. Pessi vidmid geta baedi verid formleg og 6formleg. Formleg viomid taka til
yfirlystra markmida verkefnisins. Ad na pessum markmidum innan sampykktra
takmarkana (t.d. stefnumarkmida, skipulagslegra markmida og rekstrarlegra markmida) er
einn hluti af drangri verkefnis — en adeins einn hluti. Oformleg vidmid, sem
hagsmunaadilar nota til ad meta nidurstéduna, eru einnig mikilveeg. bessir peettir geta
verid hin eiginlega astaeda fyrir pvi ad verkefni er sett af stad, fyrir studningi vid verkefnid,
hindranir pess eda ad pvi sé haett. Arangursvidmid taka einnig til sampaettingar vid steerra
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samhengi — t.d. persénulega hagsmuni eda hagsmuni hépa, sem hafa ahrif 4 verkefnid eda
nidurstodur pess, sem getur verid had pvi hvernig verkefnid stydur vid eda rekst 4 vid
onnur verkefni og verkefnastofna, verkpaetti, markmid, adfong o.s.frv.

Einstaklingurinn heldur til haga og forgangsradar bzedi formlegum og 6formlegum
arangursvidmidum fyrir verkefnid. Einstaklingurinn parf ad taka pessi vidmid alvarlega,
ekki adeins pessi formlegu heldur ekki sidur pessi 6formlegu, par sem pau munu hafa mikil
ahrif 4 vilja hagsmunaadila til ad stydja vid verkefnid og starfa i pagu pess og hafa pannig
bein ahrif 4 arangur verkefnisins. Arangursvidmidin eru mjog mikilveeg pegar farid er ad
skilgreina hvada adferdum eda nalgun & ad beita vid verkefnid. Ef meginvidmidid er t.d.
gadi lokaafurdarinnar pa munu gaedaferlar, gaedauttektir, geedatrygging og
gaedaathuganir skipa mjog mikilvaegan sess vid val & nalguninni. Pessi nalgun getur verid
allt 6nnur og 6lik nalguninni vid verkefni par sem ahersla er 16gd a tima (t.d. hrada
afhendingu) eda kostnad. Arangurspaettir eru paettir sem einstaklingurinn getur tekid inn i
verkefnid til ad auka likurnar & pvi ad uppfylla arangursvidmidin og nd pannig arangursrikri
nidurstodu. bessir peettir geta att upptok sin 8 mjog mismunandi st6dum og verid & afar
Oliku formi. beir geta verid allt fra pvi ad nota (eda fordast ad nota) tiltekin verkfaeri,
adferdir eda taekni, val 3 akvednum adféngum, skipulagi, stigum, val 4 adferdum vid
skyrslugjof og samskipti, styringu gaeda o.s.frv. Mikilvaegi arangurspatta og -vidmida getur
breyst 8 medan verkefni stendur yfir, vegna samhengis eda félagslegra patta og eiginleika
verkefnisins sjalfs. Einstaklingurinn parf pvi reglulega ad skoda og meta mikilvaegi
arangursvidmida og gera paer breytingar 4@ nalguninni sem porf er 4 til ad na arangri.
bessar breytingar geta jafnvel falid pad i sér ad radleggja varanlegu skipulagsheildinni ad
hatta verkefninu fyrr en daetlad var.

Leidir
e Ber kennsl 3, metur og forgangsradar dhrifum peirra fimm patta sem falla undir
haefnisvidid samhengi og sem eiga vid um arangur.
e  Ber kennsl 48 og metur badi formlega og 6formlega ahrifapaetti.
e pekkir og metur baedi formleg og 6formleg drangursvidmid.
e pekkir og notar videigandi arangurspaetti.
e Endurmetur reglubundid mikilveegi drangursvidmida.
e Endurmetur reglubundid mikilvaegi drangurspatta.

4.5.1.2. Deila og beita lerdémi af 60rum verkefnum

Lysing
Vid upphaf verkefnis safnar einstaklingurinn saman leerdémi fra 68rum verkefnum (baedi
fra eigin skipulagsheild og i vidara samhengi, p.m.t. rannséknir) og beitir peim laerdémi
sem vid @ um nuverandi verkefni. Reglulega og vid lok verkefnis metur einstaklingurinn
(dsamt teyminu og videigandi hagsmunaadilum) nalgunina og safnar saman peim laerdéomi
sem fengist hefur af naverandi verkefni. Pessum lzerdémi ber ad deila innan varanlegu
skipulagsheildarinnar. Einstaklingurinn pekkir og beitir mismunandi adferdum og
verkfaerum til ad koma lzerdémi a framfaeri innan varanlegu skipulagsheildarinnar (t.d.
innan verkefnastofa, i gegnum pekkingargrunna, innri samfélagsmidla o.s.frv.).
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Leidir
o Heldur til haga laerdémi ur fyrri verkefnum.
e  Beitir videigandi laerdomi af fyrri verkefnum.
e pekkir og nytir rannsoknir og adferdir vid setningu viomida til ad baeta
frammist6du verkefnis.
e  Ber kennsl a lzerdédm af verkefninu og deilir honum med 68rum innan varanlegu
skipulagsheildarinnar.

4.5.1.3. Greina flekjustig og afleidingar pess fyrir pad hvernig nalgast ber
verkefnid

Lysing
Til ad velja videigandi nalgun fyrir pad hvernig best er ad styra verkefninu parf
einstaklingurinn ad taka tillit til flaekjustigs verkefnisins — flaekjustigs nidurstodu eda
afurda verkefnisins og/eda flaekjustigs verkferla. Flaekjustigid getur att sér margar orsakir
og upptok. Vel getur verid ad nidurstada, afurdir eda naudsynlegir innri verkferlar
verkefnisins séu nymaeli, teeknilega fldknir og/eda mjog samtvinnadir. Einnig getur verid
ad verkefnid taki til margra teyma, dlikra persdna, birgja, sveeda o.s.frv. Hugsast getur ad
samhengi verkefnisins sé flokid, t.d. margir hagsmunaadilar med 6lika hagsmuni, marga
snertifleti vid adra verkferla, verkefni, verkefnastofna o.s.frv. Timalina verkefnis getur
verid stutt, fjdrmagn takmarkad, nidurstadan mjog mikilveeg fyrir varanlegu
skipulagsheildina o.s.frv. Einstaklingurinn parf ad taka tillit til allra pessara innri og ytri
patta pvi ad peir skipta miklu mali vid skilgreiningu & bestu nalgun fyrir verkefnid.

Leidir
e Ber kennsl a flaekjustig verkefnis med pvi ad beita videigandi adferdum.
e pekkir pa paetti sem auka flaekjustig.
e  Ber kennsl 4 og skilgreinir ahrif tiltekinna verkferla, takmarkana eda nidurstodu a
fleekjustig.
e Ber kennsl d@ og metur ahrif tiltekinna ytri og innri patta a flaekjustig.
e Metur og beitir adferdum og adgerdum til ad draga ur flaekjustigi.

4.5.1.4. Velja adferdir og nalgun verkefnastjornunar

Lysing
Vid upphaf verkefnis velur einstaklingur pa nalgun verkefnastjérnunar sem mestar likur
eru a ad leidi til arangurs ad teknu tilliti til takmarkana, dhrifa og krafna fra umhverfinu,
flaekjustigs verkefnisins, leerdéms af 66rum verkefnum, pekktra arangursvidmida og
tiltekinna arangurspatta. Nalgunin getur falid i sér framtidarsyn (i gréfum drattum) og
skipulag fyrir verkefnid til ad na arangri. Pessi ndlgun getur falid i sér lauslega skilgreiningu
a umfangi, geedapattum, skipulagi, samskiptum, skjolun, asetlanagerd og styringu
hagsmunaadila, svo og val a adfongum, pol gagnvart ahaettu, viomid fyrir stjérnun og
frammistddu o.s.frv. Einstaklingurinn endurskodar nalgunina reglulega par sem margir
ahrifapeettir geta tekid breytingum a liftima verkefnis.
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Leidir

e Leggur mat a ymsar mogulega leidir til verkefnastjornunar.

e Velur pa ndlgun fyrir verkefnid sem er liklegust til ad skila arangri.

o Utskyrir og rékstydur pa nalgun, sem er valin, og hvernig hun tengist drangri
verkefnis.

o Utskyrir helstu ahrif peirrar nalgunar ,sem er valin, & skipulag verkefnisins.

e Utskyrir helstu ahrif peirrar nalgunar, sem er valin ,a varanlegu skipulagsheildina.

e Endurmetur reglulega pa nalgun, sem er valin, a grundvelli samhengis og innri
préunar.

e  Gerir naudsynlegar breytingar a ndlgun og Utskyrir hvers vegna parf ad gera peer.

4.5.1.5. Honnun a skipulagi vid framkveemd verkefnis

Lysing
A grundvelli peirrar nalgunar i verkefnastjérnun, sem er valin, dregur einstaklingurinn upp
lauslega datlun eda skipulag fyrir verkefnid. bessi lauslega daetlun verdur svo gerd
itarlegri sidar med formlegum aaetlunum en pessi grundvallarhénnun tekur adeins til
mikilveegustu pattanna (t.d. ad bua eitthvad til eda kaupa pad annars stadar, beita
fossalikani (e. waterfall model) eda itrunarferlum (t.d. kvikri (e. agile) nalgun) vid stjérnun
verkefnisins, innri eda ytri adfong, hvada verkfaeri og adferdir 4 ad nota o.s.frv.). Einnig ber
ad skoda afleidingar af vali hvers pattar fyrir arangur verkefnisins.

Arangur verkefnastjérnunar er mjog mikilvaegur hluti af arangri verkefnisins og i raun
forsenda hans. Vid vissar adstaedur getur petta falid i sér ad velja sterkan leidtoga eda
einhvern sem kemur fram sem fremstur medal jafningja gagnvart teyminu eda
hagsmunaadilum. betta val getur oft verid mismunandi eftir adsteedum og umhverfi
og/eda pvi 4 hvada stigi verkefnid er. Einstaklingurinn metur honnun verkefnisins (eda
pbzetti hennar) reglulega 3 liftima verkefnisins ad teknu tilliti til prounar og framvindu
verkefnisins, breytts samhengis ahrifapatta og krafna, pekktra drangursvidmida og
tilteekra drangurspatta. betta leidir oft til minni eda meiri hattar breytinga a pvi hvernig
verkefni er framkvaemt.

Leidir
e Akvedur skipulag a framkvaemd verkefnisins i samraemi vid nidurstddur.
e  Skilgreinir vidskiptareglur og grundvallarhugmyndir um stjérnun.

e  Fylgist med skipulagspattum i hénnun verkefnisins.
e Uppfeerir skipulagid 4 grundvelli breytinga.
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4.5.2. Krofur og markmio

Skilgreining
Sérhverju verkefni er hleypt af stokkunum vegna pess ad innri og ytri hagsmunaadilar vilja
na einhverju fram. bessi haefnipattur lysir pvi hvers vegna farid er af stad med verkefni —
hvada markmidum & ad nd, hvada avinningi a ad skila, hver er tilgangurinn og hvada krofur
hagsmunaadila a ad uppfylla. bessi atridi eru leidd af pérfum, vaentingum, kréfum og
stefnumarkmidum skipulagsheildar sem hagsmunaadilar leggja fram.

Tilgangur
Tilgangur pessa haefnipattar er ad gera einstaklingnum kleift ad koma a sambandi @ milli
pbess sem hagsmunaadilarnir vilja na fram og hverju verkefnid muni skila.

Lysing
Einstaklingurinn mun rekast & margar skilgreiningar 8 markmidum, tilgangi, avinningi,
ahrifum, afurdum, gildum, kr6fum, afkéstum og utkomu og hvernig pessir peaettir tengjast
hver 68rum. bessir paettir standa allir fyrir mismunandi sjonarmid a skilunum a milli pess
sem hagsmunaadilar vilja nd fram og pess sem verkefniéd mun skila. Einstaklingurinn hefur
skilning & pessu og er faer um ad skilgreina med skyrum haetti hvad parf til ad svara
svokolludum ,,hvers vegna-hvernig-hvad-hvenar-hver og fyrir hvern ...“-spurningum um
verkefnid. Einstaklingurinn mun hefja ferli i samstarfi vid alla hagsmunaadila til ad komast
ad nidurstodu um gdda skilgreiningu a pvi hverju verkefnid & ad skila fyrir pa. betta parf
svo ad feera yfir i vel skilgreinda nidurstodu og afurdir verkefnisins sem sidan er komid a
framfaeri vid hagsmunaadila til ad skilgreina vaentingar peirra og styra peim. betta ferli er
endurtekid eftir porfum par sem reglulega munu verda breytingar 8 sjonarmidum
hagsmunaadila og nidurstodu og afurdum verkefnisins sem krefjast uppfeerslu og
adlégunar. Samskipti, samningavidradur og greiningarfaerni skipta hér miklu mali. Til ad
skapa jafnvaegi 4 milli hagsmunaadila er algengt ad notast vid vinnustofur (e. workshops) i
stadinn fyrir einstaklingsvidtol. Mikilveegt er ad forgangsrada porfum og krofum
hagsmunaadila og skilgreina med skyrum haetti hverju verkefnid 4 ad skila og af hvada
astaedum.

bekking
e  Timabundin og varanleg skipulagsheild.
e  Vantingar, parfir og krofur.
e  Stofnskjal verkefnis (e. project charter).
e Bakhjarl verkefnis (eigandi).
o Notagildi (e. fit for use) og markmidshzefi (e. fit for purpose).
e  \Virdisstjornun (e. value management).
e  Vidmid um sampykki (e. acceptance criteria).
e  Kortlagning dvinnings.
e  Greining @ markmidum.
e  Stefnumétun.
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Leikni og faerni
e Fylgja fyrirtekjastefnu
e Atta sig 4 tengslum hagsmunaadila.
e  Kalla fram pekkingu.
e  Stjdérna vinnustofu.
e  Beita vidtalstaekni.
e  Setja fram markmida (t.d. med SMART-adferdinni).
e  Forgangsrada.

Tengdir haefnipaettir
o Allir adrir haefnipaettir sem falla undir haefnisvidid adferdir.
e  Samhengi 1: Stefna.
e  Samhengi 2: Stjornskipulag og ferlar.
e  Samhengi 3: Samraemi, stadlar og reglugerdir.
e  Foblk 3: Samskipti.
e  Fo6lk 5: Forysta.
e  Folk 8: Utsjdnarsemi.
e  Fo6lk 9: Samningataekni.

Lykilhaefnivisar

4.5.2.1. Skilgreina og proa stigskiptingu markmida verkefnis

Lysing
Sérhvert verkefni fer af stad vegna parfa og markmida skipulagsheildarinnar. Markmid
verkefnisins eru svo leidd ut fra pessum markmidum, og geta falid i sér yfirlysingar fra
yfirstjorn sem kveda @ um rékstudning og heildarsamhengi pess sem verkefnid 4 ad na
fram. Ut fra pessum meginmarkmidum verkefnis eru undirmarkmid verkefnisins leidd,
sem geta falid i sér lysingu & tilteknum apreifanlegum vérum og afurdum sem verkefnid a
ad skila. pessi stigskipting markmida akvardast baedi af samhengi verkefnisins og pattum
eins og tilteknum pérfum og kréfum hagsmunaadila. | markmidalysingu verkefnis er
rokstutt hvernig upphaf pessa verkefnis tengist stefnunni. [ 8dru lagi eru markmid
verkefnisins skilgreind, sem eru ad raungera nidurstodu verkefnisins innan asaettanlegrar
ahaettu, sampykkts timaramma og fjdrmagns. bridji flokkur markmida eru svo hugsanleg
jakvaed hlidarahrif (afleiddur avinningur). Deemi um slikt er 6flun nyrrar pekkingar,
styrking tengsla og reynsla af Utvistun (e. outsourcing).

Leidir
e Tryggir samband og samhengi @ milli markmida skipulagsheildar og markmida
verkefnis.

e  Tryggir samband og samhengi @ milli meginmarkmida verkefnis og undirmarkmida
verkefnis.

e  Skilgreinir stigskiptingu markmida fyrir verkefnid.
e Utskyrir mikilveegi og inntak stigskiptingar markmida.
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4.5.2.2. Bera kennsl a og greina parfir og krofur hagsmunaadila verkefnisins

Lysing
Hazefni til ad bera kennsl a parfir og krofur hagsmunaadila krefst pekkingar & og samskipta
vid varanlegu skipulagsheildina og adra hagsmunaadila, p.m.t. vidskiptavini og endanlega
notendur. barfir og veentingar eru ekki pad sama og yfirlystar krofur. Oft eru parfir ekki
settar i ord, t.d. vegna pess ad paer eru augljésar, ekki medvitadar eda jafnvel faldar. barfir
2ttu ad vera skyrar og peim umbreytt i krofur eftir pvi sem mogulegt er. bessar krofur
parf ad greina, t.d. med pvi ad nota adferdir virdisstjérnunar.

Leidir
e pekkir muninn a poérfum, veentingum og kréfum.

e  Ber kennsl 4 og skrdir parfir og kréfur hagsmunaadila.

e  Kemur a skipulagi pannig ad haegt sé ad rekja afurdir til peirra krafna sem voru
gerdar.

e Greinir parfir og krofur hagsmunaadila.

4.5.2.3. Forgangsrada og akveda krofur og viomid fyrir sampykki

Lysing
A0 lokinni greiningu parf ad forgangsrada krofum. Forgangsrodun er akvordud af bakhjarli
(eiganda) verkefnis, yfirstjorn eda ytri vidskiptavinum. Skilgreina parf adferdirnar sem
notadar eru til ad skrd krofur (t.d. krofulysingar (e. requirement specification) sem geta
verid mis-itarlegar, eda krofulistar (e. product-backlog) sem inniheldur notendasogur (e.
user stories). Krofum aetti svo ad umbreyta i viomid um sampykki (e. acceptance criteria)
sem unnt er ad nota vid préfun afurda verkefnisins.

Leidir
e Forgangsradar porfum og kréfum hagsmunaadila.

e Skrair og sampykkir parfir og kréfur hagsmunaadila.
e  Stydur og fylgist med umbreytingu krafna yfir i vidmid um sampykki.
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4.5.3. Umfang

Skilgreining
Umfang skilgreinir tiltekna aherslu eda innihald verkefnis. pad lysir nidurstédu, utkomu,
afurdum og avinningi og hvad parf ad gera til ad na pessu fram. bPad tekur einnig &
andstadu pess, p.e. med pvi ad lysa pvi hvad verkefnid felur ekki i sér eda hvad er ekki
hluti verkefnis. [ hnotskurn skilgreinir umfang mork verkefnisins.

Tilgangur
Tilgangur pessa haefnipattar er ad gera einstaklingnum kleift ad 66last innsaei inn i mork
umfangs verkefnisins, ad styra pessu umfangi og atta sig @ ahrifum umfangs a akvardanir
sem tengjast stjérnun og framkvaemd verkefnisins, og jafnframt hvernig verkefnid verdur
fyrir dhrifum fra slikum akvérdunum.

Lysing
Haefnipatturinn umfang fjallar um ferlid ad skilja, skilgreina og stjorna innihaldi
verkefnisins. Einnig getur purft ad skilgreina hvad fellur utan verkefnisins. Umfang
skilgreinir pa paetti og mork sem eru mikilvaeg til ad dkvarda og skilgreina hvad er hluti
verkefnisins og hvad er ekki hluti pess.

[ verkefnum getur umfang m.a. nad til skilgreiningar & afurdum verkefnis,
sundurlidunar verkpatta (e. work breakdown structure) og af pvi leidir einnig
skilgreiningar a vinnupokkum (e. work packages). Haefnipatturinn umfang felur einnig i sér
val og innleidingu a kerfi til ad styra umfangi verkefnisins og eiginleikum peirra afurda sem
bad 3 skila. Voktun og styring umfangs eru til pess fallin ad draga Ur ahaettunni 4 ad
umfang fari Ur béndunum og fari yfir pau mork sem zetlad var (e. scope creep) Flest
verkefni eru starfraekt i sikviku umhverfi og pvi mun umfang aldrei verda fast eda
varanlegt. Til ad tryggja vidvarandi samhengi vid varanlegu skipulagsheildina parf ad styra
umfangi verkefnisins auk pess ad vidhalda stodugri gat a porfum, l6ngunum og
vaentingum (lykil)hagsmunaadila.

bekking
e  Mismunandi skipulag: stigskipt (e. hierarchical) og ekki stigskipt skipulag.
e  Skilgreining & umfangi (dsamt skilgreiningu a pvi sem ekki telst til verkefnisins).
o Adferdafraedi til ad skilgreina og afmarka umfang, t.d. mismunandi svidsmyndir (e.
case scenarios).
e  Skrid umfangs (e. scope creep).
e  Takmarkanir (e. constraints).
e  Honnun afurda og adferdir vid styringu umfangs.
e Sundurlidun verkpatta (e. work breakdown structure, WBS).
e  Sundurlidun afurda (e. product breakdown structure, PBS).
e  Vinnupakkar (e. work packages).

Leikni og faerni
e Afmarka umfang og eiginleika pess.
e  Forgangsrada.
e Skilgreina sundurlidun verkpatta.
e Skilgreina sundurlidun afurda.
e  Beita adferdafraedi kvikrar prounar (e. agile development).

96



Grunnvidmid um haefni verkefnastjéra

Tengdir haefnipaettir
o Allir adrir haefnipaettir sem falla undir haefnisvidid adferdir.
e  Samhengi 1: Stefna.
e Samhengi 2: Stjornskipulag og ferlar.
e  Samhengi 3: Samraemi, stadlar og reglugerdir.
e  Folk 5: Forysta.
e  Folk 8: Utsjénarsemi.
e Fo6lk 9: Samningataekni.
e  F6lk 10: Arangursmidun.

Lykilhaefnivisar

4.5.3.1. Skilgreina afurdir verkefnis

Lysing
Afurdir verkefnis eru dpreifanlegar og éapreifanlegar nidurstédur sem er ztlad ad
raungera fyrirhugud ahrif eda avinning verkefnisins. Enn fremur eru afurdir verkefnis
maelanlegar nidurstodur sem arangur verkefnastjérnunarinnar er metinn at fra. Afurd er
apreifanlegur eda ddpreifanlegur hlutur sem verdur til innan ramma verkefnisins og a ad
afhenda vidskiptavini (annad hvort innri eda ytri). Umraedu um framangreinda
stigskiptingu markmida, i haefnipaettinum , krofur og markmid*“, er haldié afram. Afurdir og
undirafurdir eru i nedsta prepi pessarar stigskiptingar. begar um er ad reeda myndrzaena
framsetningu stigskiptingar eru dregnar linur @ milli markmida og afurda til ad gefa til
kynna tengsl.

Leidir
e Skilgreinir afurdir verkefnis.
e bekkir og utskyrir muninn 3 markmidum og afurdum.
e  Skipuleggur markmid og tengdar vorur.
e bekkir og notar stigskiptingu markmida og skilur tilgang skiptingarinnar.

4.5.3.2. Greina og skipuleggja umfangs verkefnis

Lysing
Greining og skipulagning a umfangi felur i sér kerfisbundna skiptingu a 6llu verkefninu
nidur i verkhluta, verkpaetti og undirverkpeetti. Slikt skipulag verkefnis er oft nefnd
sundurlidun verkpatta (e. work breakdown structure, WBS). Myndran framsetning a
sundurlidun verkpatta er ad jafnadi i formi svokallads talningartrés par verkhlutum er
skipt i verkpeetti og afram i undirverkpaetti og par sem fjoldi stigskiptra laga fer eftir pvi
hversu itarleg greiningin parf ad vera. Nota md ymsar 6élikar adferdir vid sundurlidun
verkpatta. Ein adferdin lysir sér i pvi pegar heildarskipulagid endurspeglar alla verkhluta
sem naudsynlegir eru til ad skila tileetladri nidurstédu verkefnisins eins og greiningu,
hénnun, préun og préfunum. Onnur adferd vid skipulag & umfangi getur endurspeglad
sundurlidun & sjalfri nidurstodu verkefnisins hvort sem hun er apreifanleg eda
bapreifanleg. Ohad nalguninni pa skiptir greining og skipulag 4 umfangi verkefnis miklu
mali vid ad mynda heildaryfirlit yfir innihald verkefnis. Stundum getur att vid ad greina og
skipuleggja umfangid med kvikri (e. agile) nalgun pd svo ad slik sundurlidun verkpatta

97



Grunnvidmid um haefni verkefnastjéra

verdi i byrjun ekki eins itarleg og ndi ekki eins djupt eins og pegar um er ad raeda
hefdbundna linulega nalgun.

Leidir
e pekkir og utskyrir tilgang og avinning af skipulagi umfangs.
e bekkir og beitir meginadferdunum vid sundurlidun verkpatta.
e Utskyrir muninn & milli mismunandi adferda vid sundurlidun verkpatta.
o Utskyrir einkenni @ mdérkum verkefna og getur nefnt daemi.

e  Rokstydur af hverju og hvenaer full sundurlidun verkpatta getur verid dvideigandi
pbegar um er ad raeda itrada (kvika (e. agile)) nalgun verkefnis.

4.5.3.3. Skilgreina vinnupakka verkefnis

Lysing
Leegsta stig sundurlidunar verkpatta stendur ad jafnadi fyrir vinnupakka (e. work package)
med vel skilgreindum mérkum. | hnotskurn eru skyr mérk einmitt heildararangursvidmid
fyrir skilvirka sundurlidun verkpatta. Skilgreiningin a vinnupakka felur i sér lysingu a peirri
vinnu, sem a ad eiga sér stad, vinnumarkmidum, kostnadi, adfongum, sem porf er 4, og
timalengd. Ef timalengd, kostnadur og/eda porf fyrir adfong er ekki skyr er pad kallad
aaetlunarpakki (e. planning package). Pegar um kvika (e. agile) ndlgun er ad raeda er
vinnupakki i hugbunadarprdounarverkefni yfirleitt kalladur notendasaga (e. user story).
S6ému leidbeiningar geta gilt um skilgreiningu a notendaségu og um vinnupakka.

Leidir
e  Skilgreinir vinnupakka og deetlunarpakka.
e Utskyrir tilganginn og avinninginn af (vel) skilgreindum vinnupdkkum.
e bekkir og utskyrir adferdir til ad skilgreina vinnupakka.

4.5.3.4. Afmarka og styra umfangi

Lysing
Kerfi, sem afmarkar og styrir umfangi verkefnis, minnkar likur 3 géllum, mistékum og
dviljandi skridi umfangs. Styring umfangs er atlad ad tryggja ad umfang sé i samraemi vid
sampykktar parfir og kréfur hagsmunaadila og ad 6ll adféng, sem verkefninu er Uthlutad,
vinni med sému utgafu afurdar verkefnisins. Verkefni starfa i kviku umhverfi par sem
breytingar verda og paer parf ad gripa og styra i stad pess ad lita a paer sem hindranir og
eitthvad sem hindrar arangur verkefnis. Virk styring umfangs er lysandi fyrir itrada (kvika
(e. agile)) nalgun ad verkefninu og er virdisdrifin i stad pess ad vera daetlana- eda
verkdrifin. Styring umfangs er oft vidvarandi ferli & verktimanum.

Leidir
e  Styrir umfangi verkefnisins og eiginleikum pess.
e  Skilgreinir hlutverk og abyrgd i tengslum vid styringu umfangs.
e Lagar adferdafraedi vid styringu umfangs ad heildarnalgun verkefnisins (t.d.
hefdbundin eda itrud (kvik (e. agile)) nalgun).
e Ber saman framvindu og unnid virdi (e. earned value) vid grunnlinu (e. baseline).
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4.5.4. Timi

Skilgreining
Haefnipdatturinn timi felur i sér ad skipuleggja og timasetja alla paetti verkefnis til ad
hamarka drangur og afkost pegar ad framkveemdinni kemur.

Tilgangur
Tilgangur pessa haefnipattar er ad gera einstaklingnum kleift ad skilgreina, rada 4 timalinu,
vakta og styra 6llum naudsynlegum pattum til ad skila dseettanlegri nidurstédu
verkefnisins.

Lysing
Markmidid med timaaaetlun er ad akvarda hvada adgerdir parf ad framkvama og hvenaer
til ad hdmarka arangur og afkost vid framkvaemd verkefnisins. Verkpaettir eda verkhlutar a
timadaetlun taka m.a. til vinnupakka og verkafanga.

Naudsynlegt er ad greina verkpaetti, rada peim i timar6d og dzetla timalengd 4
hvern verkpatt. Verkpattum er sidan uthlutad til einstaklinga eda teyma sem framkvaema
pa i peirri r6d sem hamarkar arangur verkefnisins. Haefnipatturinn timi felur einnig i sér ad
vakta breytingar og fravik. Fravik vié framkveemd daetlunar, hvort sem pad er vegna ytri
ahrifa (breytinga 4 afurdum, kréfum, skorts & adfongum eda fjarmagni o.s.frv.) eda vegna
innri ahrifa (t.d. ef afurdir eru afhentar seint eda uppfylla ekki krofur), geta ordid til pess
ad endurskoda parf timadaetlun. Reglulega parf ad bera timadaetlunina saman vid
grunnlinuna (e. baseline) og gera videigandi radstafanir ef porf krefur. Med kviku (e. agile)
skipulagi er haegt ad skipta daaetluninni upp i svonefnd timabox eda spretti (e. sprints) af
tiltekinni timalengd. Med hverri itrun er svo haegt ad skilgreina akvedna réd verkhluta (t.d.
hénnun, framkvaemd, préfanir og innleidingu). Aherslan i heildarskipulagningu
verkefnisins er pa & fjolda itrana og adra verkpeetti (t.d. undirbuning, voktun o.s.frv.). Ef
dvissa er um naudsynlegan timaramma fyrir tiltekinn verkpatt eda verkafanga aetti ad gera
rad fyrir slaka (e. float/slack) i datluninni.

bekking
o  Verkaaetlanir af ymsum toga.
e Matsadferdir.
o J6fnun timaaatlunar (e. levelling).
e Adferdir vio gerd timadaetlunar (t.d. Gantt-rit, Kanban-kort).
e  Uthlutun adfanga.
e Greining med maoskvariti.
e Grunnlinur (e. baselines).
e  Bundin leid (e. critical path).
e  Stytta timalinu med auknum adfongum (e. schedule crashing).
e ftrud/kvik (e. agile) dzetlanagerd.
e  Verkafangar (e. phases).
e  Vordur (e. milestones).

Leikni og faerni
e  Skilgreina verkpaetti ut fra vinnupokkum.
e  Skilgreina tengsl verkpatta (hvada verkpaettir eru hadir hverjum).
e  Rada verkpattum i timarod.

Aztla timalengd verkpatta og naudsynleg adfong.
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Tengdir haefnipaettir
o Allir adrir haefnipaettir sem falla undir haefnisvidid adferdir.
e Samhengi 2: Stjornskipulag og ferlar.
e Samhengi 3: Samraemi, stadlar og reglugerdir.
e  Folk 3: Samskipti.
e  Folk 5: Forysta.
e  F6lk 8: Utsjonarsemi.
e Fo6lk 9: Samningataekni.

Lykilhzefnivisar

4.5.4.1. Akvarda hvada adgerdir parf til ad skila verkefninu

Lysing
A grundvelli greiningar & afurdum og/eda kréfum, helst med sundurlidun verkpatta, parf
ad skilgreina peaer adgerdir og verkpatti sem eru naudsynleg til ad nd sampykktum
nidurstédum. Med itradri/kvikri (e. agile) skipulagningu leggur einstaklingurinn dherslu &
ad skilgreina adeins pa verkpaetti sem eru naudsynlegir til ad raungera afurdir peirrar
itrunar sem er i gangi hverju sinni.

Leidir
e Skilgreinir verkpaetti sem tengjast pvi ad raungera afurdir verkefnisins.
e Skilgreinir verkpaetti Ut fra sundurlidun verkpatta (e. WBS).

4.5.4.2. Akvarda vinnuframlag og timalengd adgerda

Lysing
Akveda parf naudsynlegt vinnuframlag og timalengd fyrir hvern verkpatt. betta felur i sér
ad dkveda hvada adfong — og i hve miklu magni — eru naudsynleg fyrir hvern verkpatt.
begar margs konar adfong eru tiltaek (baedi efnislega og i formi mannauds) parf ad finna
jafnvaegi & milli gaeda, kostnadar og verktima. betta jafnvaegi er had krofum og vidmidum
um arangur verkefnis.

Leidir
e  Akvardar vinnuframlag og timalengd verkpétta.

e  Skilgreinir hugsanlegar tegundir adfanga sem eru naudsynleg til ad framkvaema
verkpatt.

e  Skilgreinir og velur & milli mismunandi mogulegra adfanga.

4.5.4.3. Akveda nalgun vid aaetlanagerd og skiptingu verkefnis i verkhluta

Lysing
Akveda parf hvernig verkefninu er skipt i verkafanga (e. phases / stages), t.d. innihald,
timalengd og afurdir sem tilheyra hverjum verkafanga. Hér hefur heildarnalgun vid
verkefnid ahrif, t.d. hvort valin er adferdafraedi sem er kennd vid fossalikanid (e. waterfall
model), itrada/kvika nalgun (e. agile) eda annad. Valid & tiltekinni leid er einnig had
tilteknum drangursvidmidum og kréfum verkefnis, leidbeiningum skipulagsheildarinnar og
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60rum efnislegum pattum, évissu o.s.frv. Meiri dvissa getur til deemis leitt til styttri
verkafanga.

Leidir
e bekkir mismunandi adferdir asetlunargerdar.
o Velur videigandi adferd vid aaetlunargerdina.
e  Skiptir verkefninu i videigandi verkafanga.
e pekkir ahrif dvissu 4 dztlanagerd og hvad & ad gera til ad lagmarka ahrifin.

4.5.4.4. R60un adgerda verkefnis og aeetlanagerd

Lysing
Margir verkpaettir eru hadar pvi ad buid sé ad framkveaema fyrri vinnupakka eda adgerdir.
A peim grundvelli og 4 Utreiknadri timalengd hverrar adgerdar er haegt ad skilgreina flaedi
verkpéatta. Ut fra pvi er svo bundin leid (e. critical path) reiknud. Tiltaek adféng geta haft
ahrif 4 bundnu leidina. J6fnun timaaaetlunar (e. levelling) getur hamarkad Uthlutun
adfanga vid skipulagningu og getur haft dhrif a bundnu leidina.

Leidir
e Skilgreinir rod verkpatta.
e  Akvardar hvada peettir eru hadir 63rum og tengslin par & milli.
e  Reiknar ut bundnu leidina.
e Jafnar Uthlutun adfanga i timadaetlun.

4.5.4.5. Vaktar framvindu i samraemi vid aaetlanir og gerir naudsynlegar
breytingar

Lysing
Um leid og skipulagningu er lokid og verkpattum hefur verid hleypt af stokkunum parf ad
setja i gang kerfi fyrir verkefnisgat (t.d. timaskraningarkerfi og framvindufundi). Haegt er
ad nota ymsar adgerdir, eins og greiningu & unnu virdi til ad meela raunverulega framvindu
i samanburdi vid grunnlinu. Pad geeti reynst naudsynlegt ad breyta verkefnisaaetlun. Slikar
breytingar geta att upptok sin 8 ymsum stodum (breytingum a afurdum, kréfum, skorti a
adfongum eda fjarmagni eda ad seinkun & afhendingu voru eda vara uppfyllir ekki kréfur)
og geta ordid til pess ad endurskipuleggja parf verkpeetti, vinnupakka eda verkefnid. pvi
parf reglulega ad bera dzetlunina saman vid grunnlinuna og gera breytingar ef naudsyn
krefur.

Leidir
e  Notar mismunandi eftirlitskerfi med dsetlunum og veit hvenaer og hvernig 4 ad
nota hvert peirra.
e Uppfeerir dzetlanir til ad bregdast vid breytingum.
e Ber saman framvindu og unnid virdi vid grunnlinu.
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4.5.5. Skipulag og upplysingar

Skilgreining
Haefnipatturinn skipulag og upplysingar tekur til skilgreiningar, innleidingar og stjérnunar a
hinni timabundnu skipulagsheild verkefnisins. Pessi haefnipattur, skipulag og upplysingar,
tekur einnig til skilgreininga & hlutverkum og abyrgd peirra sem skipa skipulagsheildina,
asamt skilvirkri midlun upplysinga innan verkefnisins. bessi haefnipattur tekur einnig til
myndunar og geymslu a skjolum og gognum, skipulags vid skyrslugjof og innra
samskiptaflaedis verkefnisins.

Tilgangur
Tilgangur pessa haefnipattar er ad gera einstaklingnum kleift ad mynda timabundna
skipulagsheild med hamarksframmist6du sem felur einnig i sér érjufanleg tengsl & milli
stjérnskipulags skipulagsheildarinnar og samskiptaferla.

Lysing
bessi haefnipattur lysir pvi hvernig verkefnid er skipulagt. Haefnividmidid skipulag og
upplysingar neer badi yfir mannaud og tengda samskiptaferla. Skipulagid neaer einnig til
peirra hlutverka sem heyra til verkefnisins, abyrgdarsvids og umbods a ymsum stigum.
Yfirleitt er gerdur greinarmunur @ milli svokallads bakhjarlsstigs (e. sponsor level),
verkefnisstigs (e. project level) og stigs verkhluta (e. level of components). Mikilveegt er ad
skilgreina formlegt upplysingaflaedi 4 milli pessara stiga pannig ad hvert stig geti tekid 3 sig
videigandi abyrgd og byggt dkvardanir sinar 8 bestu mogulegu upplysingunum. Yfirleitt ber
bakhjarlsstigid abyrgd a ad skilgreina markmid og umfang verkefnis og verkefnisstigid ber
abyrgd a ad raungera afurdir verkefnisins ad réttum gaedum.

Til ad unnt sé ad na fram mestu geedum i dkvardanatdku purfa oll stig studning af
réttum upplysingum a réttum tima. Einstaklingurinn ber abyrgd a geedum upplysinga og
ad peim sé komid a framfaeri vid rétta adila 4 réttum tima. Innri upplysingar, skjolun og
samskipti eru natengd stjornun skipulagsheildarinnar og fela i sér skilgreiningu a porf fyrir
upplysingar, ad dkveda naudsynlega upplysingaferla og ad lokum ad vakta innra og ytra
upplysingaflaedi.

bekking
e  Stjérnunarlikdn (e. organisational models).
e  Sundurlidun verkpatta (WBS) sem grunnur fyrir skipulag verkefnis.
e  Skjalastjornunarkerfi.
e  Upplysingakerfi.
e Upplysingadaetlun.
o Krofur videigandi reglugerda.
e  Upplysingadryggi.
e Adferdir viod stjornskipan verkefna og verkefnastofna.

Leikni og feerni
e  F3a adratil ad taka patt og sannfaera adra.
e  Hafa tengsl vid starfsmannahald skipulagsheildar.
e  Uthluta verkpattum.
e Stjdrna snertiflotum vid adra hluta varanlegu skipulagsheildarinnar.
e  Nota hugbunad og kerfi sem tilheyra varanlegu skipulagsheildinni.
e Hafavald 4 adferdum til ad undirbua opinber gogn.
e  Skipuleggja upplysingastjérnun.
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Tengdir haefnipaettir
o Allir adrir haefnipaettir sem falla undir haefnisvidid adferdir.
e Samhengi 2: Stjornskipulag og ferlar.
e  Samhengi 3: Samraemi, stadlar og reglugerdir.
e  Foblk 3: Samskipti.
e  Folk 5: Forysta.
e  Folk 6: Teymisvinna.
e  Folk 8: Utsjdnarsemi.
e  Fo6lk 9: Samningatakni.

Lykilhaefnivisar

4.5.5.1. Meta parfir hagsmunaadila i tengslum vid upplysingar og skjoélun

Lysing
Einstaklingurinn pekkir sambandid & milli upplysinga og skipulags og ad mismunandi parfir
fyrir upplysingar geti kallad @ mismunandi stjornskipulag. Pessu getur einnig verid 6fugt
farid. Til deemis ef um er ad raeda skipulagsheild sem Utvistar til eins eda fleiri
syndarteyma er porfin fyrir grundvallarupplysingar augljos. Gaeta parf pess ad akveda hver
feer hvada upplysingar og fordast ad of mikid af upplysingum kaffeeri félk. Hagsmunaadilar
eiga almennt adeins ad fa paer upplysingar ,sem peir purfa & hverjum tima, og a
akjésanlegu formi. Einstaklingurinn parf ad greina parfirnar fyrir formlegar og 6formlegar
upplysingar og skjolun. bekking a skipulagi og ferlum fyrirtaekis mun ésjalfratt gefa téninn
fyrir hluta af hinni formlegu porf fyrir upplysingar og skjolun (verklysingar, dzetlanir,
fjdrhagsramma, skyrslur og fleira). Pad er & abyrgd einstaklingsins ad tryggja ad porf fyrir
upplysingar og stjérnskipulag hafi verid skilgreind.

Leidir
e Metur og skrair parfir verkefnis fyrir upplysingar og gégn.
e  Kemur & mismunandi samskiptaadferdum, p.m.t. formlegum og éformlegum.
e Akvardar eiginleika verkefnis sem hafa ahrif & parfir skipulagsheildarinnar.

4.5.5.2. Skilgreina skipulag, hlutverk og abyrgdarskiptingu innan verkefnisins

Lysing
Unnt er ad byggja upp hina timabundnu skipulagsheild 8 mismunandi vegu og er
einstaklingurinn medvitadur um ahrifin af ytri pattum og samhengi, eins og stefnu
varanlegu skipulagsheildarinnar, stjérnskipulagi og ferlum, ahrifum og hagsmunum,
sto6dlum og reglugerdum, menningu og gildum. Su taekni, sem er notud, fyrirsjdanlegar
lausnir, st haefni, sem er krafist, og landfraedileg stadsetning patttakenda mun einnig hafa
ahrif @ honnun skipulagsheildarinnar. Einstaklingurinn pekkir kosti og dkosti mismunandi
skipulags og er einnig faer um ad hanna, rada starfsfélk og innleida hina timabundnu
skipulagsheild. Ef naudsyn krefur parf ad koma a videigandi stjornskipulagi og
stjérnarhattum fyrir verkefnid og undirverkefni (ef vid &). Hlutverk og abyrgdarskipting er
skyrt skilgreint sem hluti af pessu fyrirkomulagi auk pess sem mikilvaegt er ad pekkja hvar
umbod til akvérdunartdku liggur.
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Leidir
e Utskyrir nokkrar grundvallaradferdir til ad byggja upp timabundna skipulagsheild.
e Hannar og prdar stjérnskipulag og stjérnarhaetti fyrir verkefnid.
e Skilgreinir dbyrgdarsvid lykilstarfsfdlks vid verkefnid.
e  Ber kennsl a tengingar og snertifleti vid stjérnarhaetti varanlegu
skipulagsheildarinnar.

e  Ber kennsl @ og skrdir pad sem er 6likt hja yfirstjérn varanlegu
skipulagsheildarinnar og yfirstjérn verkefnisins.

4.5.5.3. Koma 3 fot innvidum, ferlum og kerfum fyrir upplysingafleedi

Lysing
Einstaklingurinn pekkir hvernig 8 ad koma & samskiptaferlum sem taka m.a. 4 hlutverkum
og dbyrgd og 6llum reglum og leidbeiningum um hvada innri upplysingum 8 ad koma 4
framfaeri og hvernig. Hvernig 4 ad takmarka og/eda koma i veg fyrir dreifingu dparfa
upplysinga er lykildrangurspattur til ad koma a skilvirkum upplysingaferlum. Upplysingar
purfa einnig ad vera samraemdar og otvireedar. Grunnupplysingakerfi nd yfir naudsynleg
kerfi, Urreedi og adferdir fyrir skraningu, geymslu og midlun innri upplysinga.
Grunnupplysingakerfi og upplysingataekni eru éadskiljanlegir paettir nitimaskipulagsheilda
og bar af leidandi er pekking & upplysingataekni og upplysingastefnu fyrirtaekisins mjog
mikilveeg.

Leidir
e Utskyrir tilgang og inntak upplysingaferla.
e Midlar innri upplysingum med mismunandi adferum.
e Tryggir ad éparfar upplysingar séu takmarkadar eda ad komid sé i veg fyrir slikar
upplysingar.
e Utskyrir dvinninginn af mismunandi tegundum funda.
e Utskyrir hvad fellur undir grunnstodir samskipta.
e  Kemur a aaetlunar- og eftirlitskerfum (t.d. skraningu lykildkvardana).

4.5.5.4. Innleiding, eftirlit og vidhald skipulagsheildar verkefnis

Lysing
Einstaklingurinn pekkir hvernig & ad styra skipulagsheild verkefnisins, p.m.t. innleidingu,
voktun og vidhaldi hinnar timabundnu skipulagsheildar. Innleiding felur i sér ad sja til pess
ad su skipulagsheild verkefnis, sem upphaflega var skilgreind, sé starfheaef, p.e. ad hin sé
|atin ganga. b6 felur innleiding einnig i sér breytingar a skipulagsheildinni pegar naudsyn
krefur. Naudsynlegt er ad sja fyrir porfina @ breytingum a timabundnu skipulagsheildinni
eftir pvi sem verkefnid préast. Sérhver utgafa skipulagsheildarinnar gildir adeins i
takmarkadan tima. Sérstaklega geta breytingar & pattum, sem tengjast samhengi og
umhverfi verkefnisins (t.d. stefna og/eda ahrif og hagsmunir), oft haft ahrif 4 timabundnu
skipulagsheildina og geta kallad & breytingar eda minnihattar adlogun. Med stédugri
voktun & umhverfi verkefnisins parf einstaklingurinn ad sja fyrir porfina a breytingum 3
timabundnu skipulagsheildinni.
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Leidir
o Innleidir nyja skipulagsheild verkefnis.
e Vaktar skipulagsheildina, p.m.t. 6ll hlutverk sem skipta mali.
o Adlagar skipulagsheildina, p.m.t. pau hlutverk sem skipta mali.
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4.5.6. Gadi

Skilgreining
Geaedi verkefna eru drifin afram af tveimur lykilpattum. Annars vegar er um ad raeda
gaedaferla, hvernig verkefnid er skipulagt. bessi pattur felur i sér ad prda, innleida og
endurskoda stadla fyrir hvernig litid er 4 gadi innan verkhluta og verkpatta. Hins vegar er
um ad raeda stjérnun, tryggingu og eftirlit med gaedum afurda og nidurstodu verkefnis.
Gae0i taka til verkefnisins i heild sinni, allan liftima pess.

Tilgangur
Tilgangur pessa haefnipattar er ad gera einstaklingnum kleift ad koma 4 og stjérna geedum
pjénustunnar/vérunnar sem a ad afhenda, sem og afhendingarferlisins sjalfs; einnig ad lita
a geedi sem dmetanlegt verkfaeri til ad na dvinningi af stjornunarferlum.

Lysing
Gae0i verkefna snyst annars vegar um ad tryggja rétt gaedi peirrar pjonustu eda voru sem
tilheyrir verkefninu. Hins vegar snuast gaedi um ad tryggja ad gadaferlar séu i notkun i
gegnum allt verkefnid. Ad tryggja rétta innleidingu geedaferla pydir ad dkveda stadla eda
vidmid og maela skilvirkni peirra. Yfirleitt byggist pad a geedastodlum og adferdum
varanlegu skipulagsheildarinnar sem stendur ad verkefninu sem bakhjarl eda birgir. bessa
stadla eda adferdir parf ad snida ad viokomandi verkefni adur en pau eru innleidd og nytt i
verkefninu.

bekking
o  Fullgilding og stadfesting.
e  Ferlar geedastjornunarverkfzera (t.d. Lean, Six Sigma og Kaizen).
e Gaedastjérnun voru.
e  Gaedakostnadur (e. cost of quality).
e  Stadlar gedastjérnunar (t.d. TQM, EFQM, kenningar um takmarkanir (e. theory of
constraints), Deming-geedahjolid).
e  Greiningartaeki fyrir gaedi skipulagsheildar.
e  Stadladar verklagsreglur.
e Innleiding stefnu.

e Honnun préfana og mismunandi adferdir fyrir Uttektir og profun, t.d. ,,risk-based
testing® (RBT) og sjalfvirk profun (e. automated testing).

e  Notkun visa.
e  Samfelld sampeaetting.
e Notkun hugbunadar vid stjéornun préfana og medhondlun galla.

Leikni og faerni
e  @Greina ahrif gaeedastjornunar a verkefni og folk.
e Innleida stadla (ferli og folk).
e Adlaga gedastadla.
e  Leidrétta hegdun folks og hdpa med mismunandi inngripi.
e  broéa og framkvaema geedaaaetlanir.

e  Framkveema gaedatryggingarferla.
e  Framkvaema gaedauttektir og tulka nidurstodur peirra.
e  Hanna prdéfunardzetlanir.
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Tengdir haefnipaettir
o Allir adrir haefnipaettir sem falla undir haefnisvidid adferdir.
e Samhengi 2: Stjornskipulag og ferlar.
e Samhengi 3: Samraemi, stadlar og reglugerdir.
e  Samhengi 5: Menning og gildi.
e  Fo6lk 6: Teymisvinna.
e  F6lk 8: Utsjonarsemi.
e  Folk 10: Arangursmidun.

Lykilhaefnivisar

4.5.6.1. bréa, vakta og endurskoda gaedastjérnunaraaetiun verkefnis

Lysing
Tilgangur gaedastjornunar er a0 skilgreina og tryggja gaedakrofur og -stadla sem gilda um
verkefnid og afurdir pess. Geedaaeetlanir fela i sér ad dkveda og sammeelast med
bakhjarli/eiganda verkefnis og 68rum hagsmunaadilum um gaedamarkmidin sem 4 ad na
fram. pad felur i sér ad skilgreina og akvarda maelanleg gaedavidmio i verkefninu. betta
felur einnig i sér proun a8 gaedadaetlun sem tekur m.a. & tegund attekta, hlutverkum og
abyrgdarskiptingu dsamt timadaetlun sem er préud i samraemi vid heildartimadatiun
verkefnis. Gaedaaeetlunin felur einnig i sér voktun og mat 4 gaedatengdum verkpattum
sem og lukningu peirra rétt eins og 4 68rum verkpattum i verkefninu.

Leidir
e  pbroéar og vaktar geedadeaetlun.
o Getur nefnt mismunandi tegundir gaedamarkmida.
e Innleidir rddstafanir til ad na skilgreindum gaadamarkmidum.
e Skilgreinir og innleidir geedamaelikvarda.
e Utskyrir og nefnir mismunandi gerdir verkfeera/adferda til ad na
gedamarkmidum.
e Utskyrir og nefnir verklagsreglur til ad na geedamarkmidum.

e Utskyrir hvernig 4 ad samraema verkpaetti geedastjérnunar vid adra verkpaetti
verkefnis og visar einnig til eigin reynslu fra fyrri verkefnum.

4.5.6.2. Stooug ryni a verkefninu og afurdum bpess til ad tryggja ad pad uppfylli
afram krofur gaedastjornunaraaetiunar

Lysing
Tilgangur gaedastjérnunar er ad ryna stédugt verkefnid og afurdir pess. Gadastjornun
felur i sér alla ferla, verkfaeri, adferdir og adfong sem naudsynleg eru til ad uppfylla
skilgreind og daaetlud geedamarkmid. Gaedastjérnunarferlid tryggir ad gaedamarkmidunum,
sem & ad n4a, sé midlad, pau skilin, sampykkt og fylgt af adilum innan hinnar timabundnu
skipulagsheildar. Ferlid felur einnig i sér ad framkveema gaedadaetlunina eftir pvi sem
verkefninu vindur fram, endurskoda hana og koma a framfeeri visum um uppfyllingu
beirra. Ymsir adilar geta framkvaemt gaedauttektir, baedi félk innan og utan hinnar
timabundnu skipulagsheildar verkefnis eda jafnvel ytri adilar eins og vidskiptavinir.
Uttektir pjona mikilvaegum tilgangi par sem paer syna fram & arangur geedaferla og
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gaedastjornunar, og greina parf afkost pessara kerfa til ad dkveda hvort porf sé a ad
leidrétta p4d, gripa til fyrirbyggjandi adgerda eda breyta krofum verkefnisins. Gaedauttektir
ma einnig nota sem adferd til ad gefa skyrslu um framvindu verkefnisins.

Leidir
o Utskyrir mismunandi adferdir vid mat a ferlum og framvindu verkefnisins.
o Nefnir lykilpsetti sem naudsynlegir eru fyrir drangursrika og skilvirka ryni verkefnis.
e Utskyrir hvernig 4 ad midla geedamarkmidum verkefnis.
o Nefnir mismunandi dstaedur fyrir dttektum a verkefni.
e Framkveaemir gedalttektir.
e Greinir geedalttektir og er faer um ad skilgreina naudsynlegar adgerdir eda
breytingar a verkefninu.
e  Setur fram a.m.k. eitt deemi um adgerd til leidréttingar.

4.5.6.3. Sannprofa ad geedamarkmidum sé nad og maela med naudsynlegum
adgerdum til urbota eda fyrirbyggjandi adgerdum

Lysing
Tilgangur sannpréfunar er ad dkvarda hvort geedakrofur, -markmid og -stadlar verkefnis
séu uppfyllt & hverju stigi verkefnisins. Sannpréfunarferlid 4 sér stad allan liftima
verkefnisins, yfirleitt vid lok hvers verkafanga. bad felur i sér ad stadfesta hvort
gaedakrofur verkefnaafurdarinnar og videigandi ferla séu uppfylltar og greina fravik eda
galla med pvi ad nota dkvedin verkfaeri, verklag og adferdir. bad felur einnig i sér ad greina
a orsakir fravika, akvarda videigandi adgerdir til Urbota og fyrirbyggjandi adgerdir og Utbua
breytingarbeidni (e. change request). A3 lokum felur pad i sér ad midla peim adgerdum til
Urbota og fyrirbyggjandi adgerdum, sem maelt er med, asamt breytingarbeidni til
videigandi medlima, badi i timabundnu og varanlegu skipulagsheildinni.

Fulltrdar varanlegu skipulagsheildarinnar geta framkvaemt adgerdir til

sannprdéfunar. Synt hefur verid fram 4 ad pad er kostnadarlega skilvirkt ad sannpréfun fari
fram & fyrstu stigum verkefnisins i stad pess ad bida til loka verkefnisins.

Leidir
e Utskyrir nidurstddu sannpréfunarferla med deemum fra fenginni reynslu af
verkefnum.
e  Greinir og utskyrir undirliggjandi dstaedur bilana eda galla sem koma i ljés.
e Utskyrir ryniferla og markmid peirra.
e  Framkvaemir sannpréfun og maelir med Urbétum.

e  Setur fram datlun um akjdsanlegar Urbatur 4samt beidni um breytingar og visar
til eigin reynslu af verkefnum.

4.5.6.4. Aztla og skipuleggja fullgildingu a nidurstodu verkefnisins

Lysing
Ekki er alltaf fysilegt ad meta, hvort tilteknum maelanlegum, framkveemanlegum og
timanlegum markmidum eda tilgangi er nad eda ekki, eda ad hvada marki eda hversu
stéru hlutfalli markmidanna er nad. Vaentanlegt virdi verkefnis med peim afurdum, sem
bad a ad skila, er deemi um petta par sem oft er erfitt ad maela pad eda sannreyna
nakvaemlega. [ slikum tilvikum getur svokéllud fullgilding (e. validation) verid akjésanleg
leid til ad dkvarda gaedastig pess virdis sem Utkoma verkefnisins skilar. Markmid
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fullgildingar er ad fa formlegt sampykki vidskiptavinarins vegna verkefnisins eda
viokomandi verkhluta.

Fullgilding er yfirleitt framkvaemd annadhvort af varanlegu skipulagsheildinni eda
60rum ytri adilum (t.d. vidskiptavinum) en yfirleitt ekki af sjalfri timabundnu
skipulagsheildinni. Pad er p6 4 dbyrgd einstaklingsins ad undirbua fullgildinguna. Haegt er
ad framkvaema fullgildinguna med mismunandi haetti: med einstokum vidburdi eda sem
ferli til ad tryggja aframhaldandi fullgildingu.

Leidir
e Utskyrir muninn 4 sannpréfun (e. verifcation) og fullgildingu (e. validation).
e Skrair mismunandi tegundir geedamarkmida fyrir fullgildingu gaeda.
e Undirbyr fullgildingu & nidurst6du verkefnis.
e Gengur Ur skugga um ad sampykki vidskiptavinar liggi fyrir.

4.5.6.5. Tryggja ga0i allan liftima verkefnisins

Lysing
Geaedanadlgun verkefnis er valin og innleidd & grundvelli gaedaferla baedi varanlegu
skipulagsheildarinnar og birgja. Nalgunin zetti ad vera i samraemi vid tilgang og vera
tiltdlulega audframkvaemanleg. Adlogun, sampaetting og innleiding mun krefjast
samskipta vid margar skipulagsheildir (eda hluta af skipulagsheildum) sem vilja allar frekar
gera hlutina a sinn eigin hatt. Pegar gaadandlgun hefur verid innleidd er naudsynlegt ad
ferlid sé skodad reglulega og naudsynlegar Urbaetur gerdar til ad pad pjoni dvallt peim
tilgangi sem pvi er atlad. bar sem geedi snlast um félk en ekki adeins ferlana parf ad veita
gaedavitund sérstaka athygli og ad um sé ad raeda ,,rétt geedi fyrir petta verkefni.

Leidir
e  Metur, adlagar og sampeettir geedastadla sem notadir eru i vidkomandi
skipulagsheildum.
e Innleidir gaedaferla i verkefni/verkefnastofni/verkefnaskra.

e  Framkvaemir reglulega mat 4 innleiddum ferlum og gerir naudsynlegar Urbatur
begar porf krefur.

e Innleidir gaedavitund i verkefni/verkefnastofni/verkefnaskra pannig ad allir
patttakendur viti hvada gaeda er krafist.

e  Framkveaemir reglulega mat 4 gaedavitund og gripur til adgerda til urbéta pegar
naudsyn krefur.
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4.5.7. Fjarmal

Skilgreining
Haefnipdatturinn fjarmal neer yfir alla pa starfsemi sem naudsynleg er til ad aezetla, afla,
radstafa og styra fjarhagslegum adfongum, baedi innstreymi og Utstreymi fjdrmagns i
verkefninu. Fjarmal taka pvi til stjdérnunar 4 kostnadi (Utstreymi, sem er oft tengt vid
fjarhagsramma (e. budget)) asamt fjarmoégnun, hvort sem innstreymi fjdrmuna kemur
innan fra skipulagsheildinni (e. funding) eda utan hennar (e. financing).

Tilgangur
Tilgangur pessa haefnipattar er gera einstaklingnum kleift ad tryggja ad naeg fjarhagsleg
adfong séu fyrir hendi til verkefnisins @ 6llum timum, ad unnt sé ad na fjarhagslegum
markmidum verkefnis og ad vakta fjarhagslega st6du verkefnisins, ad hun sé tilkynnt og
notud med videigandi haetti til ad styra fjarhagslegum adfongum.

Lysing
i byrjun parf einstaklingurinn ad dzetla naudsynlegan kostnad til ad framkveema verkefnid,
b.e. ad skilgreina fjarhagsrammann. Einstaklingurinn parf einnig ad gripa til adgerda sem
tengjast pvi hvernig verkefnid er fjdrmagnad. Einstaklingurinn parf pvi ad pekkja dztladan
kostnad dsamt raunverulegum kostnadi og hvernig pad tengist framvindu verksins og
markmidunum sem nast.

Enn fremur parf ad koma & kerfum til ad styra kostnadi innan skipulagsheildar
verkefnis. Pessi kerfi eru svo notud til ad vakta fjarhagslega st6du og spa fyrir um fjarhag
og framvindu svo ad einstaklingurinn geti tekid videigandi akvardanir.

Einstaklingurinn parf ad vita hvada fjarmagn hefur verid samid um og hvada
annarri fjarmognun er buist vid. Pannig getur hann notad lykilframmistoduvisa til ad spa
fyrir um framtidarst6du verkefnis og ef merki eru um ad farid sé fram ur kostnadi. Unnt er
ad tilkynna um slika spa i samraemi vid skipulag og stjérnsyslu verkefnis og leggja til
videigandi daetlun um Urbaetur til ad draga ur skadanum. Hugtakid ,,fjaroflun* er hér notad
badi pegar skipulagsheildin fjarmagnar verkefni innan fra (e. funding), og pegar
skipulagsheild fjarmagnar verkefni med ytri Urreedum (e. financing), t.d. med lanum eda
stofnun fyrirtaekis um samrekstur verkefnis (e. joint venture).

Mikilvaegt er ad styra greidslufleedi med videigandi haetti ad pvi er vardar utgjold
og tekjur. Reikna parf Ut og dzetla inn- og Utstreymi tekna reglulega svo unnt sé ad gripa til
videigandi adgerda til ad tryggja naegileg fjarhagsleg adfong. Uppsetning fjarstyringarkerfis
parf ad vera i samstarfi vio fjarmaladeild eda adra videigandi adila innan varanlegu
skipulagsheildarinnar.

bekking
e Grunnpeettir i fjarhagsbokhaldi (greidsluflaedi, bokhaldslykill,
kostnadarsamsetning).

o Adferdir vio gerd kostnadarazetlana (t.d. Delfi-adferdin, séguleg gogn, hlidstaedur,
briggja punkta mat o.fl.).

e Adferdir vid kostnadarutreikninga (t.d. beinir eda dbeinir atreikningar,
verkgrundadur kostnadarreikningur (e. activity-based costing) o.s.frv.).

e  Kostnadur adlagadur ad voru (e. design-to-cost)/framleidslukostnadarmarkmid.
e  Ferlar og stjornskipulag vid stjornun kostnadar.

o Adferdir til ad vakta og styra utgjoldum.

e  Frammistdduvisar, unnid virdi (e. earned value).
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e Stadlar fyrir skyrslugjof.

e Forsparadferdir (linulegar, stikun, hradagreining).

e Fjarmognunarkostir.

e Hugmyndir og hugtdk yfir fjarmalastjérnun, t.d. greidsluflaedi, hlutfallid a milli
skulda og eigna, ardsemi fjarfestinga, ardsemi).

o  Aaetlanir vegna 6fyrirséds kostnadar.

e Vidteknar reglur, samningar, 16g og reglugerdir, p.m.t. skattareglur, gengi
gjaldmidla, tvihlida eda stadbundnir vidskiptasamningar, alpjédlegir
vidskiptaskilmalar, dkvardanir Alpjédavidskiptastofnunarinnar (WTO).

Leikni og faerni
e Bua yfir sannfaeringarkrafti, t.d. i samningavidraeedum vid bakhjarla.
e  Nota adferdir svidsmyndagreiningar (e. scenario techniques).
e  Tulka og midla upplysingum um raunkostnad.
e bréa fjarhagslegar spar og likon.
e Syna leikni vid textaskrif.
e Syna leikni vid framsetningu efnis.
e  Lesa Ur reikningsskilum.
e  Tulka fjarhagslegar lykiltolur.
e  préa fjarhagsramma verkefnis.
e Akvardar ramma fyrir kostnadarazetlun fyrir adfong verkefnis.
e  Gera kostnadaraaetlanir og datlanir um kostnadarstjérnun.
e broéa ogvidhalda kerfum fyrir kostnadarstjérnun.

e  Framkvaema greiningar, meta kosti og innleida vidbrogd vid breytingum a
kostnadi.

Tengdir haefnipeettir
e Allir adrir haefnipaettir sem falla undir haefnisvidid adferdir.
e Samhengi 2: Stjornskipulag og ferlar.
e Samhengi 3: Samraemi, stadlar og reglugerdir.
e  Folk 5: Forysta.
e  Folk 8: Utsjénarsemi.
e  Fo6lk 9: Samningatakni.
e F6lk 10: Arangursmidun.

Lykilhaefnivisar

4.5.7.1. Meta kostnad verkefnis

Lysing
Einstaklingurinn asetlar eda — ef mogulegt er — reiknar Ut kostnadinn vid ad framkvaema
verkefnid. Beinn kostnadur eins og vinnustundir, efni, fjarfestingar, rekstrarkostnadur,
ferdakostnadur, pjalfunarkostnadur og ébeinn kostnadur eins og samkostnadur (e.
overhead cost) eda leyfi eda jafnvel férnarkostnadur er allt kostnadur sem parf ad greina
og aztla. Vid kostnadardaetlanir parf ad nyta sundurlidun kostnadar (e. cost breakdown
structure, CBS), hugsanlega ut fra sundurlidun verkpatta (WBS) eda med 6drum videigandi
adferdum til ad flokka dzetladan kostnad. Aatlun kostnadar er oftast gerd med
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ofansaekinni (e. top-down) adferd og byggist a reynslu sérfreedinga i efninu, ségulegum
gognum, hopaeetlun (e. group estimation), nedansakinni (e. bottom-up) adferd eda
annarri adferdafraedi sem 4 vid vidkomandi verkefni. Kostnadarmarkmid fyrir verkefnid i
heild sinni eda einstaka kostnadarflokka geta verid skilgreind sem ofansaekin eda
nedansakin. Vid utreikninga parf einstaklingurinn ad vera medvitadur um kostnadarstadla
sem geta hjalpad vid ad gera nakvaemari Utreikninga. Enn fremur parf einstaklingurinn ad
geta beitt videigandi adferdum vid kostnadarmat Ut fra sérkennum atvinnugreinar og edlis
peirrar voru eda pjonustu sem um er ad raeda.

Leidir
e  Setur upp kostnadarskipulag og skilgreinir kostnadarflokka.
e  Velur videigandi adferd vio kostnadarmat (t.d. beinir utreikningar).

e  Akvedur kostnadarmarkmid i samraemi vid videigandi stadla eda innri
leidbeiningar skipulagsheildarinnar.

4.5.7.2. Akvarda fjarhagsramma verkefnis

Lysing
Akvordun fiarhagsramma (e. budget) er natengd pvi ad daetla kostnad. A grunni
kostnadaraatlunar skilgreinir einstaklingurinn fjarhagsramma verkpatta eda verkefnisins i
heild sinni, til samraemis vid videigandi prep sundurlidunar kostnadar (CBS). Sterk tenging
vid sundurlidun verkpatta (WBS) mun tryggja ad mogulegt sé ad skilgreina hvenzer
kostnadur fellur og i hvad. Einstaklingurinn faer yfirlit yfir nytingu fjarmagns yfir tiltekié
timabil. Med pvi ad taka ekki adeins tillit til Utstreymis heldur einnig innstreymis tekna ma
spa fyrir um greidslufleedi, jafnvel & fyrstu stigum verkefnis. Kostnadurinn parf ad vera
timatengdur til ad haegt sé ad ganga ur skugga um ad kostnadur sé tryggdur med
fijarmognun og, ef svo er ekki, til ad tryggja ad gerdar séu videigandi radstafanir.
Fjarhagsrammi verkefnis parf ad taka til évissufjdrmagns (e. contingency) sem er vardveitt
til ad fjdrmagna dvissu, dhaettu, krofur eda kostnad vid yfirdratt.

Leidir

e  Akvardar dzetlun fyrir fjarhagsramma (e. budget plans).

e préar mismunandi svidsmyndir fyrir fjarhagsramma a grundvelli kostnadartengdra
patta.

e  Skipuleggur fjarhagsramma fyrir dvissukostnad.

e  Metur fjdrhagsramma gagnvart tima og fjarmognun og gerir videigandi
radstafanir.

o Akvedur fjarhagsramma fyrir verkefnid.

4.5.7.3. Tryggja fjarmognun verkefnis

Lysing
Einstaklingurinn tryggir ad fjarhagsleg adfong séu tilteek a réttum tima pegar kostnadur
fellur i verkefninu. Einstaklingurinn parf ad fylgja sampykktarferlum skipulagsheildarinnar
(ef peir eru til stadar) til ad fa naudsynlegum fjarmunum uthlutad til verkefnisins.
Umraedur um fjarmdgnun geta ordid fyrir ,,pdlitiskum* dhrifum ar umhverfi verkefnisins. |
slikum tilvikum getur einstaklingurinn purft ad faera rok fyrir verkefninu gagnvart
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hugsanlegum innri eda ytri bakhjérlum. Jafnvel pétt fjaréflunarhlutinn sé a abyrgd
bakhjarls verkefnisins, parf einstaklingurinn samt ad akvarda skipulag fjarmala.

Leidir

e Akvardar fjarmégnunarstefnu fyrir verkefnid.

e pekkir uppruna fjarmagns.

e Sér um sampykktarferla skipulagsheildarinnar.

e  Starfar med, er i ndnu sambandi vid og getur samid vid hugsanlega bakhjarla til ad
na i fjdrmagn.

4.5.7.4. bréa, innleida og vidhalda kerfi fyrir fjarmalastjéornun og skyrslugjof fyrir
verkefnid

Lysing
Akvarda parf kerfi fyrir fjarmalastjornun og skyrslugjof svo ad yfirlit yfir fjarhagslega stodu
verkefnisins sé tiltaekt hvenaer sem er. Fjarmalastjérnunarkerfié tengir saman
kostnadarskipulag verkefnisins, kostnadarskipulag varanlegu skipulagsheildarinnar og
timadaetlunina. bPad tekur ekki adeins til ferla en einnig hlutverka og abyrgdarskiptingar
(t.d. greidsluheimildar). Reikningsskil eru synileg afurd fjarmalastjéornunarkerfisins.
Einstaklingurinn akvedur frammistéduvisa til ad vakta sambandid 4 milli kostnadar og
framvindu (t.d. kostnadar fram til likningar (e cost to complete) og unnins virdi (e. earned
value)). Grunnurinn fyrir pessa frammistéduvisa felst i pvi ad kortleggja kostnadarskipulag
og verkefnaskipulag. | flestum skipulagsheildum er fjarmalastjérnun verkefnis natengd
bokhalds- og eftirlitsferlum varanlegu skipulagsheildarinnar. Ef um er ad reeda
skyldubundnar adferdir og taeki pa getur purft ad nota slikt en adlaga ad sértaekum
porfum verkefnisins. Ef slikt er ekki til stadar parf ad skilgreina og innleida
fjarmalastjornunarkerfi sérstaklega fyrir verkefnid.

Leidir
e Skilgreinir ferla og stjérnunarhaetti fyrir fjarmal verkefnisins.
e Skilgreinir fjarhagslega frammistoduvisa fyrir verkefnid.
e  Tengir kostnadarskipulag verkefnisins vié kostnadarskipulag varanlegu
skipulagsheildarinnar.
e broar videigandi skyrslur i samraemi vid skipulag og stjdrnunarhzetti verkefnisins.

4.5.7.5. Vakta fjarmal verkefnis til ad audkenna og leidrétta fravik fra
verkefnisaaetlun

Lysing
Markmid fjarmalastyringar er ad audkenna fravik fra aaetluninni til ad unnt sé ad bregdast
timanlega vid. Einstaklingurinn vaktar daetladan og raunverulegan kostnad, krofur og
fyrirhugadan kostnad verkefnis asamt greidsluflaedi. Eftir ad fravik eru greind dsamt
hugsanlegum orsdkum peirra er gripid til videigandi adgerda. Azetladur kostnadur er
leiddur af nyjustu verkefnisaatluninni (peim fjarhagsramma sem var sidast sampykktur og
uppfeerdur med breytingum). Raunkostnadur er fenginn fra kostnadargat
verkefnisteymisins. Rauntolur eru pé oft fengnar fra békhaldsdeild varanlegu
skipulagsheildarinnar. baer fela i sér utgjold fyrir allan daetladan kostnad verkefnisins.
Krofur eru oft teknar med i kostnadarstyringu. Krofur eru utgjold sem verda til vegna
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innkaupa sem ekki hefur verid greitt fyrir. Pad er sérstaklega upplysandi ad bera
raunkostnad saman vid datladan kostnad pegar kostnadur er tengdur vid framvindu
verkefnis. Einstaklingurinn notar fjarhagslega frammistdduvisa til ad vakta sambandid a
milli dzetlads kostnadar, raunkostnadar, raunverulegrar vinnu, sem unnin er, og
framvinduprdun (t.d. visa um unnid virdi, frammistéduvisi timadaetlunar (SPI),
frammistdduvisi kostnadar (CPI) o.s.frv.). Einstaklingurinn greinir pvi ndverandi
frammist6du verkefnisins med pvi ad styra fjdrhagslegum adfongum og stjérna pvi ef
utgjold fara undir eda yfir dzetlun. Ad sidustu notar einstaklingurinn frammistéduvisa til ad
spa fyrir um framtidarstodu verkefnis. Ef spad hefur verid fyrir um kostnadarfravik parf
einstaklingurinn ad tilkynna pad i samraemi vid skipulag og stjornunarheetti verkefnisins og
gera tillégu um videigandi datlun til ad draga ur skadanum.

Leidir
e  Akvardar og metur kostnadarskyrslur.
e  Greinir og tulkar stodu fjarmala.
e Notar fjarhagslega frammistdduvisa til ad vakta og hafa eftirlit med verkefni.
e Gerir frammist6duspar fyrir verkefni a grundvelli fjdrhagslegra frammistoduvisa.

e Tilkynnir um kostnadarfravik og gerir tilldgur um daetlanir til ad draga ur skada i
samraemi vid skipulag og stjérnunarhaetti verkefnisins.
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4.5.8. Adfong

Skilgreining
Haefnipatturinn adfong felur i sér ad skilgreina, afla, styra og prda pau aéfong sem eru
naudsynleg til ad raungera nidurstodu verkefnis. A6fong eru félk, sérfraedipekking,
adstada, bunadur, efni, innvidir, taeki og annad sem naudsynlegt er til ad framkvaema
verkpaetti i samraemi vid markmid. bessi haefnipattur felur i sér ad skilgreina stefnu til ad
afla adfanga og nyta pau med sem bestum drangri fyrir verkefnid, ad hamarka nytingu
adfanga innan dkvedins tima og fjarhagslegra takmarkana og st6duga voktun og eftirlit
med peim.

Tilgangur
Tilgangur pessa haefnipattar er ad gera einstaklingnum kleift ad tryggja ad naudsynleg
adfong séu tiltaek og peim athlutad til pess ad uppfylla markmidin.

Lysing
Til ad raungera markmid sin parf verkefni adfong. Stjornun adfanga pydir ad beita réttri
nalgun til ad skilgreina og afla pessara adfanga. Radstofun adfanga er hluti af undirbuningi
og daxtlanagerd verkefnisins og i framhaldinu ad vakta pau stodugt a ollum liftima
verkefnisins. Einstaklingurinn parf ad ganga ur skugga um ad starfsfolk hafi naudsynlega
hafni og ad pad hafi videigandi upplysingar, taeki og pjalfun til ad inna af hendi pau verk,
sem krafist er, med drangursrikum haetti. Par sem porf og adgengi ad adfongum breytist
reglulega, baedi af dstaedum, sem haegt er stjérna, og af dvidradanlegum astaedum er
oflun adfanga st6dugt eda reglulegt ferli.

Pegar um er ad raeda verkefni purfa einstaklingar oft ad semja vid varanlegu
skipulagsheildina eda ytri pjonustuveitendur til ad afla peirra adfanga sem dskad er eftir.
Sumar tegundir adfanga geta leitt til arekstra, hvad adgengileika vardar, vegna 6fyrirsédra
atburda eins og skorts a fjarmagni, vanda vid frammistodu, bilunar i bunadi, vedurs, 6rda
a vinnumarkadi o.s.frv. Slik skilyrdi geta ordid til pess ad endurskipuleggja parf verkpaetti
og gera breytingar 4 adféngum vid nlverandi eda breyttar adstaedur, sérstaklega ef
lykilverkpeettir verda fyrir ahrifum af slikum atburdum. bvi zetti alltaf ad vera fyrir hendi
verklag til ad audkenna slika dvaenta atburdi og tryggja ad naudsynlegar breytingar séu
gerdar eins fljott og mogulegt er.

bekking
e Adferdir vid radstofun adfanga.
e  Mat 4 adfongum.
e Utreikningar & notkun adfanga og adferdir vid 6flun peirra.
e  Haefnistjérnun.
e Innkaupaferlar, hugtok um frambod og eftirspurn.
e  pjalfun.

Leikni og haefni
e  Skipuleggja, rddstafa og stjérna adfongum.
e  Audkenna og flokka mismunandi starfsadferdir.
e  Bera kennsl a leikni og skra véntun a leikni starfsmanns.
e  Forgangsrada og radstafa ad6fongum.
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Tengdir haefnipaettir
o Allir adrir haefnipaettir sem falla undir haefnisvidid adferdir.
e Samhengi 2: Stjornskipulag og ferlar.
e Samhengi 3: Samraemi, stadlar og reglugerdir.
e  Samhengi 5: Menning og gildi.
e  Folk 5: Forysta.
e  Folk 6: Teymisvinna.
e  Folk 8: Utsjénarsemi.
e  Fo6lk 9: Samningataekni.

Lykilhaefnivisar
4.5.8.1. bréa stefnumidada adfangadatlun til ad framkvaema verkefnid

Lysing
Stefnumidud adfangadaetlun segir til um hver ber abyrgd a skilgreiningu, radstéfun, préun,
dreifingu og losun vidkomandi adfanga. Abyrgdin getur legid hja stjérnanda
verkefnastofns, ef verkefnid er hluti af verkefnastofni, hja varanlegu skipulagsheildinni,
hja stjornendum adfanga eda undirliggjandi verkefna. Stefnumidud adfangaaesetlun parf ad
vera i samrami vid timaaeetlun verkefnisins. Einstaklingurinn préar og skipuleggur
adfangadaetlunina og adlagar hana ad breytingum pegar porf krefur.

Leidir
e Ber kennsl 48 og metur adfangaporf verkefnis a grundvelli adfangaspar.
e  Setur grunnlinu (e. baseline) fyrirliggjandi og fyrirhugadra adfanga.

e Rynir og greinir adfangagetu skipulagsheildarinnar og ber kennsl a préun.

e Adlagar verkefnid ad ferlum varanlegu skipulagsheildarinnar eda ferlum sem
tengjast stjornun verkefnaskrar.

4.5.8.2. Skilgreina geedi og magn naudsynlegra adfanga

Lysing
Einstaklingurinn parf ad bera kennsl 8 adfong (tegund, magn og gadi) sem eru naudsynleg
til ad skila drangri verkefnis a grundvelli stefnumidadrar adfangadaetlunar. Adfong taka til
folks, sérfreedipekkingar, adstodu, bunadar, efna, innvida, teekja, pjonustu eda eigna eda
sjéda sem ekki teljast til fjareignar. Eftir ad pessar adfangaparfir hafa verid audkenndar er
framkvaemd itarlegri greining par sem skilgreint er hvenaer adfongin purfa ad vera tiltaek
og i hvada geedum og magni pau purfa ad vera. betta getur leitt af sér itarlega rekstrarlega
adfangadeetlun.

Leidir
e  Lysir peim adfongum sem eru naudsynleg fyrir verkefnid.

e  Setur upp adfangadaeetlun (a4 grundvelli itarlegrar verkefnisaaetlunar).
e  Skilgreinir magn og gaedi naudsynlegra adfanga.
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4.5.8.3. Audkenna hugsanleg upptok adfanga og semur um 6flun peirra

Lysing
begar porfin 8 adfongum hefur verid skilgreind parf ad audkenna hverjir munu Utvega
adfongin. Adfong geta komid fra varanlegu skipulagsheildinni eda vidskiptaadilum. Margar
skipulagsheildir bua yfir verklagsreglum eda leidbeiningum um 6flun adfanga og peim parf
ad fylgja. begar parf ad taka dkvardanir um ad framleida eda kaupa adfong parf
einstaklingurinn ad treysta 4 formleg og 6formleg tengslanet. Naudsynlegt er ad hafa géda
pbekkingu a skipulagsheildinni asamt breidri yfirsyn yfir abfangamarkadi til ad skapa og
akveda valkosti vid 6flun. bad er oft mikill munur a pvi ad afla ytri adfanga og ad radstafa
innri adféongum. A medan 6flun innri adfanga er oft adeins spurning um frambod og gaedi
ba parf ad semja um kostnadinn af ytri a6fongum.

Leidir
e  Tekur dkvardanir um ad framleida eda kaupa adfong.
e Metur valkosti vidé 6flun adfanga.
e Skilgreinir stefnu vid 6flun adfanga.
e  Tengist peim sem Utvega adfong.
e  Semur um adgengi ad adfongum.

4.5.8.4. Radstafa og dreifa adfongum i samraemi vid skilgreinda porf

Lysing
Radstofun adfanga pydir ad uthluta adfongum til tiltekinna verkefna eda verkpatta. betta
audveldar eftirlit og styringu adfanga, gat med nidurstddu videigandi verkpatta tengdum
kostnadi. Radstofun adfanga er yfirleitt natengd gerd timadaetlunar. Breytingar a
timadaetlun og breytingar a tiltaekum adféngum eda magni hafa oft ahrif hvert 4 annad.
Stundum parf ad taka tillit til sérgreina, pegar mannaudi er radstafad, par sem afkdst og
hversu hratt folk leerir er mismunandi a milli einstaklinga. Adféngum, sem er Utvistad skv.
samningi, parf ad dreifa innan verkefnisins i samraemi vid porf og i samraemi vid
stefnumidada adfangadaetlun. Uppfylla parf skilyrdin sem samid er um vardandi Utvistud
adfong. Ef kemur til drekstra um parfir fyrir adfong parf einstaklingurinn ad skoda alla
valkosti og finna bestu leidina til ad takast a vid pessar parfir 4 grundvelli forgangsrédunar,
mikilveegis og annarra patta. Naudsynlegt er ad prda og innleida radstafanir til ad takast a
vio skort & adfongum. Einstaklingurinn parf ad geta skipulagt dreifingu @ adfongum og
adlaga eda breyta pegar naudsyn krefur. betta gildir ekki adeins fyrir pau adféng, sem
einstaklingurinn ber beina dbyrgd &, heldur einnig fyrir adfong sem adrir adilar rada yfir
(eins og meelt er fyrir um i stefnumidudu adfangadaetluninni) en eru naudsynleg til ad skila
tileetludum avinningi.

Leidir
e  Tengir adfong vid skipulag verkefnis.
e  Byr til timadaetlanir (eda lista yfir verkpaetti) fyrir adfong.
e Naer samningum pegar upp koma arekstrar sem snerta adféng.
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4.5.8.5. Meta notkun adfanga og gripa til naudsynlegra adgerda til urbota

Lysing
Til ad tryggja rétta notkun adfanga parf ad vakta allar videigandi breytur og visa sem
tengjast ad6fongum. Mat a adfongum felur i sér ad greina framleidni og frammist6du a
kerfisbundinn hatt. Einstaklingurinn parf ad gripa til adgerda til Urbéta pegar naudsyn
krefur.

Einstaklingurinn parf einnig reglulega ad meta geedi og frambod adfanga. begar
um er ad raeda ytri adfong getur verié naudsynlegt ad hafa samrad vid birgja og verktaka
til ad baeta eda skipta um adfong. Verid getur ad baeta purfi frammistddu folks. betta félk
myndi pa purfa starfspréoun, markpjalfun og sértaekar radstafanir i starfspjalfun. betta setti
ad semja um og samraema med birginum/verktakanum. Einstaklingurinn ber dbyrgd & ad
radstafa og endurradstafa mikilvaegum adfongum, jafnvel umfram pau adfong sem hann
ber beina abyrgd a.

Leidir
e Skilgreinir kerfisbundna nalgun vid ad meta notkun a aé6fongum.
e Veijtir teekifaeri til ad auka haefni/leikni.

e Tekur a vontun & leikni med videigandi medlimi teymisins og naesta stjdornanda
vidkomandi.
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4.5.9. Innkaup

Skilgreining
Innkaup felast i ferli vid ad kaupa eda afla voru og/eda pjonustu fra ytri adilum. bad felur i
sér alla ferla, allt frd innkaupadaetlun til innkaupa og reksturs samnings. Vegna pess ad
hafnipatturinn innkaup beinir athyglinni ad birgjunum utan varanlegu
skipulagsheildarinnar fjallar hann um ad afla adfanga (félks, taekja, efnis og undir-afurda)
sem eru ekki tiltaek innan skipulagsheildarinnar. bessi haefnipattur felur einnig i sér ad
velja bestu innkaupaleidin, sem parf ad passa vid langtimamarkmid skipulagsheildarinnar
(t.d. samstarf, sameiginleg verkefni (e. joint venture) o.s.frv.). bessar leidir geta falid i sér
ad deila purfi fjdrmagni, sérfraedipekkingu o.s.frv.

Tilgangur
Tilgangur pessa haefnipattar er ad gera einstaklingnum kleift ad na fram besta mogulega
virdi fra peim birgjum eda samstarfsadilum, sem eru valdir, og skila pannig besta virdinu
fyrir kaupandann og skipulagsheildina.

Lysing

Innkaupaferlié gerir skipulagsheildum kleift ad afla naudsynlegra adfanga sem pessar
skipulagsheildir buaa ekki yfir eda geta ekki framleitt sjalfar (a.m.k. i pvi magni sem porf er
a). Innkaupastefnur skipulagsheilda eru oft innleiddar ofan fra. pegar innkaupapeettir fela i
sér stéran hluta verkefnis eda par sem innkaupapaettir eru margir pa parf ad skjalfesta
innkaupanalgunina i innkaupadaetlun sem naer a.m.k. til:

e  Dbeirra tegunda samninga sem er notast vid.

e  Hlutverka og abyrgdarskiptingar.

e  Ferlavid val & birgjum.

e Reglna vardandi undirverktaka.

Innkaupastjornun er annadhvort i hondum einstaklinga, sem starfa innan
verkefnisteymisins, henni Utvistad til sérfraedinga eda viokomandi deildar (t.d. lagadeildar,
fjdarmaladeildar) eda ad innkaupum sé styrt innan varanlegu skipulagsheildarinnar a stigi
verkefnastofns (e. programme level) eda verkefnaskrar (e. portfolio level). Einnig parf ad
taka tillit til stefnumidadra patta eins og sjalfbaerni, kostnadar a liftima (e. lifecycle cost),
vidskiptavildar og fyrirgreidslu til ad prda jakvaed tengsl vid birgja, samstarfsadila eda
kaupendur, sem og ahaettu sem tengist pessum pattum. Fyrir hvern hlut, sem parf ad afla,
felur grundvallarferlid i sér ad skilgreina parfir, bera kennsl & hugsanlega birgja eda
samstarfsadila, afla teeknilegra eda fjarhagslegra tilboda, velja pann birgi eda
samstarfsadila, sem 6skad er, og hefja samningaumleitanir til ad ganga fra samningi vid
birginn, framkvaema innkaupin og reka samninginn. Birgdastyring, forgun og annad pvi
tengt er oft talid sem dbein innkaup. Vinnan vid hvert prep parf ad vera i samraemi vid
steerd og flaekjustig pess hlutar sem verid er ad kaupa.

Stundum er litid a skipti 4 voru eda pjonustu a milli eininga innan sama logadila
sem innkaup. [ slikum tilvikum & ad lita & innkaupin eins og pau séu 4 milli 6hadra adila og
pvi undir sama eftirliti.

bekking
e  Stefna vid 6flun adfanga.
e  Greining a pvi hvort a ad framleida eda kaupa.

o Adferdafraedi vid val og birgjum.
e  Stefna, verklag og meginreglur vid innkaup innan skipulagsheildar.
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o Adferdafraedi vid innkaup (t.d. RFI, RFP, RFQ).

e  Tegundir samninga (t.d. fast verd, timi og efni, kostnadur auk dlagningar (e. cost
plus)).

e  Ferli og adferdir vid krofustjérnun.

e  Verklag og adferdir vid utbod.

e  Lagaleg pekking &8 samningum.

e Hugtok og skilyrdi samninga.

e  Stjérnun birgdakedju.

Leikni og haefni
Hafa til ad bera taktiska pekkingu.
Syna leikni vid framsetningu efnis.

Fylgja samningum eftir.

Tengdir haefnipeettir
o Allir adrir haefnipaettir sem falla undir haefnisvidid adferdir.
e  Samhengi 2: Stjornskipulag og ferlar.
e  Samhengi 3: Samraemi, stadlar og reglugerdir.
e  Samraemi 5: Menning og gildi.
o Folk 4: Tengslamyndun og skuldbinding.
e  F6lk 5: Forysta.
e  F6lk 8: Utsjonarsemi.
e  Fo6lk 9: Samningataekni.

Lykilhaefnivisar

4.5.9.1. Sampykkja parfir, valkosti og ferla vid innkaup

Lysing
AJ audkenna parfir og valkosti er ferlid vid ad dkvarda hvort 8 ad kaupa adfong eda
pjonustu eda fyrir hvada paetti verkefnisins muni purfa samstarfsadila. Slikar akvardanir
geta verid byggdar a skorti 4 innri adféngum eda medvitudu vali um ad afla ytri adfanga
(stefnan um ad framleida eda kaupa). Sampykkja parf valkosti, leidir, krofur um 6flun
adfanga, Utbodsgogn og vidmid fyrir val ad pvi er vardar innkaup. Einstaklingurinn stjérnar
pessu ferli, oft i ndnu samstarfi vid sérhaefdar deildir eda yfirstjorn, og tryggir ad
videigandi upplysingar séu tiltaekar og ad videigandi innri og ytri hagsmunaadilar séu
upplystir.

Leidir
e  Skilgreinir astaedur (a grundvelli parfa) fyrir innkaupum eda ad leitad sé eftir
samstarfsadila.
o Aflar naudsynlegra upplysinga fyrir allt innkaupaferlid.
e Skilgreinir Utbodsgdgn og vidmid um val adfanga a grundvelli parfa.
e  Stydur vio ferla og verklag vegna innkaupa.
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4.5.9.2. Studla ad mati og vali 4 birgjum og samstarfsadilum

Lysing
Einstaklingurinn tryggir audkenningu, mat og val 4 hugsanlegum birgjum, sérfraedingum
og/eda samstarfsadilum. | pessu ferli eru notud skilgreind Gtbodsgdgn og vidmid fyrir val
(ef enginn birgir getur afhent i samraemi vid skilmalana, pa parf ad endurskilgreina pessi
godgn og vidmid). bessi Utbods- og valviomid og innkaupaferlid geta purft ad uppfylla
formlegar reglur og 16g. Valferlid sjalft felur oft i sér mismunandi prep, eins og
upplysingabeidni (e. request for information, RFI) og Utbod (e. request for proposal, RFP)
eda 6formlega beidni um verd eda verdskra (e. request for quotation; RFQ). Ef
innkaupaferlid leidir til einhvers konar samstarfs an Utbods pa skal einstaklingurinn fylgja
itarlegu ferli til ad standa vordé um geedi vid val 4 samstarfsadilum.

Leidir

e Hleypir utbodsferli af stokkunum, ef naudsyn krefur i samstarfi vié innkaupadeild
varanlegu skipulagsheildarinnar.

e Skilgreinir mismunandi prep vid val a birgjum.

e Skilgreinir og utskyrir innihald utbodsgagna.

e Notar skilgreind vidmid vid val.

e Samramir innkaupaferlid vid formlegar innkaupareglur (alpjédlegar,
landsbundnar og sértaekar).

e Metur sértek atridi innkaupaferlisins og gerir tillogur um samstarfsfyrirkomulag.

4.5.9.3. Taka patt i samningaumleitunum um skilmala og skilyrdi samninga sem
uppfylla markmid verkefnis

Lysing
Pegar birgir eda samstarfsadili hefur verid valinn getur samningaferli fylgt i kjolfarid til ad
na samningum um skilmala og skilyrdi samnings. Einstaklingurinn hefur umsjon med pessu
ferli og gengur ar skugga um ad samningsadilar hafi skyrt umbod, i ndnu samstarfi vid
innkaupasérfraedinga og/eda |6gfraedinga.

Samningsformid getur verid mismunandi vardandi hversu itarlegir peir eru,
samningstima, skilmala og skilyrdi, vidurlog, gildandi |6g og marga adra peetti.
Einstaklingurinn geetir pess ad pessir peettir eigi vid og pjoni markmidum verkefnisins og
varanlegu skipulagsheildarinnar.

bPegar samningsvidraedur eru floknar og taka langan tima er stundum gerdur
bradabirgdasamningur svo haegt sé ad undirbula starfid eda afurdir.

Leidir
e Skilgreinir samningsumbod og dkvedur markmidin sem & ad semja um.
e Gerir greinarmun a8 mismunandi samningsformum og ahrifum peirra a verkefnid.
e pekkir skilmala samninga og ahrif peirra a verkefnid.

e  Kemst ad samkomulagi um verd, frambod, timadaetlun og adra peetti sem svo eru
skjalfestir i samningi.
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4.5.9.4. Hefur umsjon med rekstri samninga, tekur 8 malum og leitar urlausnar
begar naudsyn krefur
Lysing
Rekstur samnings felur i sér st6duga umsjon med birgi eda samstarfsadila, pegar
samningur hefur verid gerdur, til ad tryggja rétta og timanlega framkvamd samningsins.
Ef um fravik fra samningi er ad raeda parf einstaklingurinn ad gripa til adgerda eda, ef porf
krefur, visa malinu til videigandi adila innan eigin skipulagsheildar. Ef einn eda fleiri
skilmdlar samnings eru ekki uppfylltir (t.d. afhendingartimi, geedi o.s.frv.) parf
einstaklingurinn ad gripa til adgerda og taka @ malinu og leysa pad ef mogulegt er. betta
getur falid i sér ymsar adferdir allt fra lagstemmdum tilkynningum til endurskodunar og
breytinga a samningum, og einstaklingurinn parf ad vita hvenaer & ad nota hverja adferd.
Eftir ad slikum adferdum hefur verid beitt og samningsadilinn er ennpa brotlegur parf
einstaklingurinn ad taka akvordun um hvort beita eigi vidurlogum eda hvort eigi ad dska
eftir ad samstarfsadilinn baeti fyrir fravikid med 60rum haetti. Pessar adstadur geta falid i
sér lagalegar adgerdir eda purft adstod l16gfraedinga og skal alltaf ad hafa samrad vid
yfirstjorn til ad samraema vid innkaupastefnu til lengri tima.
Leidir

e Innleidir adferdir til ad styra rekstri samnings.

e  Ber kennsl 4 fravik fra samningi.

e  Medhdndlar brot @ samningi med pvi ad gripa til videigandi radstafana (t.d.

vidraedur, nyjar samningavidraedur o.s.frv.).
e  Kallar til logfraedideild, birgdahald og/eda innkaupadeild skipulagsheildar — ef um
er ad reeda erfidar nyjar samningavidradur.
e  Medhondlar agreining vegna samninga og krafna birgja.

e Lykur hinu sampykkta vidskiptasambandi pegar verkefnid er annadhvort i haettu
eda allar skuldbindingar samnings hafa verid uppfylltar.
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4.5.10. Azetlun og styring

Skilgreining
A grundvelli hénnunar verkefnis koma allir paettirnir saman i daetlun sem framkvamd
verkefnisins er styrt eftir. Azetlunina parf ad uppfaera reglulega 4 grundvelli breytinga
innan verkefnisins eda i umhverfi pess. Einnig parf reglulega ad endurskoda og adlaga
hvernig stadid er ad verkefnisgatinni (e. project control) svo ad tryggt sé ad
einstaklingnum sé kleift ad styra verkefninu.

Tilgangur
Tilgangur pessa haefnipattar er ad gera einstaklingnum kleift ad 60last tilhlydilega yfirsyn
yfir stjérnunarpaetti verkefnisins og ad vidhalda jafnvaegi, samkvamni, framvindu og
00rum mikilveegum pattum til ad styra verkefninu og nd sampykktri nidurstodu.

Lysing
Azetlun og styring er haefnipatturinn par sem allar upplysingar koma saman og dkvardanir
eru teknar. Fjallad er itarlega um ymsa skylda ferla og verkpaetti i 68rum haefnipattum. |
pessum haefnipeetti eru peir skodadir og peim beitt sem heild, & pann hatt sem kvedid er a
um i skipulagi verkefnisins. Grundvallarferlid felur i sér eftirfarandi hringras: datlun,
framkvaemd, gat/voktun, adlogun daetlunar eda adlogun framkvaemdar.

Ut frd sjonarhdli verkefnastjérnunar er athyglin 4 dzetlanagerd og verkefnisgat.
Afla parf naudsynlegra upplysinga og bera paer saman, velja skipulagsheildina og teymi
hennar. Einstaklingurinn parf ad setja saman aaetlun um stjéornun verkefnisins og akveda i
hvada maeli videigandi stjornunarverkfaerum skuli beitt vid stjérnun verkefnisins. bad felur
i sér ad velja rétta stjornunaradferd og hvada verkpattum 4 ad utdeila o.s.frv. Allt petta er
sett fram i einu eda fleiri skjdlum sem liggja til grundvallar akvérdunartoku (t.d. um
framtidarsyn, verkaaetlun o.s.frv.) sem parfnast umraedu og sampykktar.

pegar verkefni hefur verid stofnad parf ad koma 3 fot ferlum fyrir verkefnisgat.
Pessir ferlar sndast um ad safna reglubundid upplysingum um framvindu, fjarmal og
nytingu adfanga borid saman vid grunnlinur (e. baselines), geedastadla og adra stadla,
anzegju hagsmunaadila o.s.frv. Regluleg skyrslugjof er mikilvaegur hluti af pessum
haefnipaetti, baedi a lsegri stigum fra teyminu til einstaklingsins og svo fra einstaklingnum
til hagsmunaadila.

Til ad styrkja stodugt leerdémsferlid parf einnig ad meta frammistodu og arangur
verkefnastjérnunarinnar. Hugsanlega parf ad radast i breytingar 8 grundvelli pessara
upplysinga. Annar naudsynlegur pattur i verkefnisgatinni er gagnsaett
breytingarstjérnunarferli.

begar tilteknum verkafanga 4 liftima verkefnis lykur parf ad fara fram mat og taka
saman skyrslu par sem farid er yfir nidurst6du verkafangans, arangur og leerddminn sem
haegt er ad draga af pvi.

bekking
o Faersla verkefnis milli verkafanga.
e Skyrslugjof.
o Verkefnastofa.
e Deming-hringrasin — gaedahjdlid (skipuleggja-gera-skoda-fylgja eftir (e. Deming
cycle; plan-do-check-act)).
e Breytingarbeidni (e. request for change, RFC).
e Stjornun med markmidum (e. management by objectives).
e Stjornun med fravikum (e. management by exception).
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o Skyrsla um lzerdém og fengna reynslu (e. lessons learned report).
o Azetlanagerd.

o Akvérdun um fjarmégnun og hvort 4 ad framleida eda kaupa.

o Skyrslugjof um fravik og mal (e. issues).

e Azetlun um stjérnun verkefnis.

e Mat 4 verkefni eda verkafanga.

e Umbod til dkvardanatdoku.

Leikni og feerni
e  Halda fundi um framvindu og verkefnisgat.
e  Styra breytingum.
e  Gefa skyrslu.
e  Standa fyrir samningavidraeedum um breytingar.
e Standa fyrir vinnustofu um verkefnisraes (e. start-up workshop)
e Standa fyrir raesfundi.
e  Skipuleggja og standa fyrir fundi um Idkningu og skilamat.
e  Styra fravikum og malum.
e Greina unnid virdi.
e  Kortleggja framvindu (e. slip charts).

Tengdir haefnipeettir
e Allir adrir haefnipaettir sem falla undir haefnisvidid adferdir.
e  Samhengi 1: Stefna.
e  Samhengi 2: Stjornskipulag og ferlar.
e Samhengi 3: Samraemi, stadlar og reglugerdir.
e  Folk 5: Forysta.
e  Folk 7: Agreiningur og krisur.
e  Folk 8: Utsjdnarsemi.
e  Fo6lk 9: Samningatakni.

Lykilhaefnivisar

4.5.10.1. Raesa verkefni, taka saman og fa sampykki fyrir dzetlun um stjérnun
verkefnis

Lysing
Fyrsti afanginn i 6llum verkefnum er mikilvagur par sem hann byggir grunninn ad
arangursriku verkefni. bessi undirbuningsafangi einkennist oft af dvissu par sem
upplysingar eru oft 6ljdsar eda ekki tiltaekar. Hugsanlegt er ad krofur hagsmunaadila séu
bara groflega skilgreindar, vaentingar peirra éraunhaefar og timaramminn
6framkvaemanlegur og oft parf ad adlaga upphaflega bjartsyni og eldmdd ad
raunveruleikanum. Framvirkur og fyrirbyggjandi verkefnastjornunarstill, vel undirbdinn og
skilvirkur raesfundur og radning rétta starfsfdlksins i verkefnisteymid getur aukid likurnar a
arangursriku verkefni. A einni eda fleiri vinnustofum um verkefnisraes parf ad beina
sjénum ad pvi ad proa stofnskjal verkefnis (e. project charter) og undirbta daetlun um
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stjérnun verkefnisins par sem hlutverk medlima teymisins eru akvedin dsamt bundinni leid
fyrir verkefnid.

Einstaklingurinn undirbyr og skipuleggur verkefnid. Hann byrjar 3 fyrir fram
skilgreindri hdnnun, safnar saman, greinir, metur og forgangsradar nsegum upplysingum
fra hagsmunaadilum og sérfraedingum til ad finstilla ndlgunina og gera heildardaetlun fyrir
stjérnun verkefnis. bessi daetlun er byggd a upplysingum og vali & krofum og geedum,
sampykktum afurdum og takmorkunum, skipulagi og samskiptaferlum, naudsynlegum
adfongum og fjarhagsramma, dztlanagerd og helstu ahaettupattum o.s.frv. Ad lokum parf
ad fullgilda og sampykkja daetlunina (og ganga ur skugga um ad naudsynleg adfong og
fjarhagsrammi séu til stadar) til ad hefja raes og framkveemdarafanga verkefnisins.

Leidir
e  Skipuleggur raesferli verkefnis.
e Safnar 6llum naudsynlegum upplysingum fra hagsmunaadilum og sérfreedingum.
e  Greinir, metur og forgangsradar upplysingum.
e  Skipuleggur og heldur vinnustofu um verkefnisraes.
e Undirbyr og feer sampykki fyrir stofnskjali verkefnis eda daetlun um stjérnun
verkefnis.
e Midlar datluninni um stjéornun verkefnis.
e Styrir feerslu verkefnisins yfir i nyjan verkafanga.

4.5.10.2. Stjoérna faerslu verkefnisins yfir i nyjan verkafanga

Lysing
[ kjolfar akvordunar um fjarmognun og aframhald verkefnis er naesti 4fangi raestur med
eftirfarandi i huga:
e  Sértaek markmid fyrir pennan naesta verkefnisafanga.
e Allar naudsynlegar skipulagsbreytingar.
e Naudsyn pess ad endurstadfesta eda breyta stofnskjali verkefnis og asetlun um
stjérnun verkefnis.

Sama a vid um raes allra afanga sem 4 eftir koma.

Uppfeera parf timadaetlun, kostnadardzetlun og adfangadzetlun, dhaettuskra (e. risk
register) og hugsanlegan avinning (greiningu a vidskiptafeeri (e. business case)).
Raesfundur eda vinnustofa um verkefnisraes getur verid skilvirk leid til ad virkja
verkefnisteymid og upplysa um azetlanir, kréfur og markmid verkefnis og verkefnisafanga
en pad fer eftir staerd og fleekjustigi verkefnis. Raesfundinn eda vinnustofuna er einnig
haegt ad nyta til ad skilgreina sundurlidun verkpatta, asetlanagerd, verkhluta, verkpaetti
eda virdi verkefnis i meiri smaatridum.

Leidir
e  Skipuleggur stjérnun framkveemdar verkefnis.
e Skilgreinir markmid og afurdir nzesta eda naestu afanga.
e Stjornar faerslu verkefnisins yfir i naesta afanga.
e  Skipuleggur og heldur raesfund eda raesfundi.
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4.5.10.3. Styra framvindu verkefnis i samanburdi vid verkefnisazetlun og gripa til
naudsynlegra adgerda til urbota

Lysing
Verkefnisgat byggist & markmidum, daetlunum og samningum verkefnis. [ pessu
stjérnunarferli er raunveruleg framvinda verkefnis maeld og borin saman vid grunnlinuna
og sidan gripid til naudsynlegra adgerda til Urbdta. Verkefnisgat fer yfirleitt fram med pvi
ad bera nidurstodur saman vid fyrir fram dkvedin markmid og leidrétta fravik (e.
diagnostic control). Ef dvissupaettir eru margir er haegt ad draga ur dvissu med pvi ad nota
endurgjof og tillogur fra vidkomandi medlimum i verkefnisteyminu til ad adlaga
stjérnunarferlid (e. interactive control). Verkefnisgat og skyrslugjof gera grein fyrir
yfirstandandi verktimabili en taka einnig til forspar fyrir videigandi fjdlda timabila i
framtidinni. Sampaett kerfi verkefnisgatar og skyrslugerdar naer yfir 6/l markmid
verkefnisins og samsvarandi drangursvidmio fyrir videigandi afanga verkefnis og krofur
allra hagsmunaadila.

Leidir
e Skilgreinir ferli fyrir verkefnisgat.
e  Lysir Urreedum og adferdum sem eiga vid um verkefnisgat.
o Meelir framvindu og frammistédu.

4.5.10.4. Gefa skyrslu um framvindu verkefnis

Lysing
Skyrslugjof veitir upplysingar og midlar stodu verkefnisins (vardandi kostnad, tima,
adfong, dheaetta og taekifaeri, fravik o.s.frv.). Skyrslugjofin tekur til niverandi og fyrri afanga
og spair fyrir um préun nidverandi 4fanga og par til verkefninu lykur. Skyrslugjof tekur
baedi til reglubundinnar munnlegrar og skriflegrar uppfaerslu a stodu verkefnisins, til
skyrslugjafar medlima teymisins til verkefnastjorans og til skyrslu verkefnastjorans til
hagsmunaadila, t.d. adalstjérnar eda styrihdps verkefnisins. Skyrslugjof tekur einnig til
fjarhagslegrar uUttektar og endurskodunar a verkefninu. bPegar einstaklingur og/eda teymid
hefur mikla reynslu getur verid naegilegt og asaettanlegt fyrir hagsmunaadilana ad adeins
sé gefin skyrsla um fravik. betta pydir ad adeins parf ad gefa ut skyrslu pegar tilkynna parf
um eitthvad mikilveegt frekar en ad um sé ad raeda voktun med reglulegum st6du- eda
uppfeersluskyrslum.

Leidir
e  Setur upp skipulag fyrir skyrslugjof (hvad, hveneer, hversu oft, hvernig o.s.frv.).
Gerir framvinduskyrslur.

Gerir forsparskyrslur.

Gerir skyrslur um feerslur yfir i naesta verkafanga (e. phase transition report).

4.5.10.5. Meta, fa sampykki og innleida breytingar a verkefni

Lysing
Oft er naudsynlegt ad breyta verkefni vegna 6fyrirsédra atvika. Naudsynlegt getur verid ad
breyta verklysingum eda samningsskilmalum vid birgja og vidskiptavini. Breytingar parf ad
vakta og bera saman vid upphafleg markmid verkefnisins eins og sett er fram i greiningu a
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vidskiptafeeri (e. business case) og/eda stofnskjali verkefnis. Vid upphaf verkefnis attu
allir videigandi hagsmunaadilar ad sampykkja pad ferli fyrir styringu breytinga sem 4 ad
nota. Formlegt, fyrirbyggjandi breytingarferli, sem sér fyrir porfina 4 breytingu, er
akjosanlegra en ferli sem bregst adeins vid pegar ordid er augljést ad porf er 8 breytingu.

Breyting 4 umfangi verkefnis eda lysingu afurdar er geré med formlegu, fyrir fram
skilgreindu ferli. Breytingarferlid tekur til allra patta.. bad tekur til sampykkis a ferlinu fyrir
akvordun um breytingar, sampykkis & porfinni fyrir breytingar og akvérdunar um ad
sampykkja breytinguna og innleifa hana. betta gildir um allar breytingar. Styring breytinga
felur i sér ad bera kennsl 3, lysa, flokka, meta, sampykkja eda hafna, raungera og stadfesta
breytingar gagnvart samningum eda 6drum skilmalum. Einnig geta adilar lagt fram beidni
um breytingar og peim parf ad styra dsamt pvi ad midla peim tilhlydilega til allra
videigandi hagsmunaadila. Taka parf tillit til beinna og ébeinna ahrifa a verkefnid i heild
sinni og samhengi pess ad pvi er styringu breytinga vardar. Greina parf ahrif breytinga a
afurdir verkefnis, timaaaetlun, kostnad, fjdrmoégnun og dhaettu med samanburdi vid
grunnlinu verkefnisins. begar breytingarnar hafa verid sampykktar er verkefnisaaetluninni
breytt til samraemis.

Leidir
e  Skipuleggur ferli fyrir styringu breytinga.
e Gerir skyrslu um fravik eda breytingar.
e  Breytir umfangi.

4.5.10.6. Lukning og skilamat verkafanga eda verkefnis

Lysing
Ferlid fyrir lukningu fer fram eftir ad verkefninu eda afanga verkefnisins lykur, pegar
nidurstodur verkefnis eda dfanga hafa verid afhentar. Ljuka a hverjum afanga verkefnis
eda undirverkefnis med mati og skjalfestingu @ peim afanga, sem var framkveemdur,
ganga ur skugga um ad markmidum hafi verid nad og vaentingar vidskiptavina uppfylltar.
Vid ldkningu afanga parf ad endurskoda tilldgur um naesta eda naestu afanga verkefnis og
oll mal, sem krefjast dkvordunar, parf ad leggja fyrir videigandi adila til sampykkis.

[ tilfellum, par sem formlegur samningur hefur verid undirritadur, parf ad huga ad
faerslu dbyrgdar fra verktaka eda radgjafa yfir til eiganda verkefnis, ad upphafi
abyrgdartimabils samkvaemt skilmalum samningsins, og ad utgafu reiknings vegna
lokagreidslu fyrir verkid. Leggja parf fram lokaafurdir verkefnisins (t.d. reyndargogn (e. as-
built documentation)) og pjalfa pa sem munu nota nidurstdédur verkefnis. betta er
mikilveegt til ad tryggja ad avinningurinn af fjarfestingunni vié verkefnid verdi raungerdur.

Nidurstodur verkefnis og fengin reynsla eru metin og leerdémurinn af verkefninu
skradur svo haegt sé ad stydjast vid pessi atridi til ad baeta framtidarverkefni eda
verkefnisafanga. Medlimir verkefnisteymisins munu purfa faera sig yfir i ny verkefni og
parf ad leysa pa formlega undan hlutverkum sinum og abyrgd.

Leidir
e  Skipuleggur lukningu verkefnis eda verkefnisafanga.
e  Skipuleggur og heldur fund um ldkningu og skilamat.
o  Sértil pess ad heildarmat a verkefninu fari fram.
e Tekur saman skyrslu um lzerdéminn sem draga ma af verkefninu.
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4.5.11. Ahatta og t=kifeeri

Skilgreining
Haefnipatturinn ahaetta og taekifaeri tekur til audkenningar, mats, vidbragdsaaetlunar
asamt innleidingu og styringu a dvissu (ahaettu og taekifeerum) i tengslum vid verkefni.
Stjérnun ahaettu og teekifeera hjalpar vié ad taka upplystar akvardanir, forgangsrada
adgerdum og greina 4@ milli annarra leida eda valkosta. Stjérnun dhaettu og tekifaera er
samfellt ferli sem stendur yfir allan liftima verkefnis.

Tilgangur
Tilgangur pessa haefnipattar er ad gera einstaklingnum kleift ad skilja og medhdndla
ahaettu og taekifaeri med skilvirkum haetti, p.m.t. med vidbréogdum vid dhaettu og
heildarstefnu um styringu dvissupatta.

Lysing
Ahzetta (neikvaed ahrif) og taekifaeri (jakvaed ahrif) eru alltaf skodud Gt fra samhengi peirra
og afleidingum fyrir markmid verkefnis. Radlegt er ad fyrsta skrefid sé ad skoda hvada
heildarstefnu sé best ad taka til ad fast vid ahaettu og teekifeeri i tengslum vid stefnu
fyrirtaekisins og umraett verkefni. Sidan er ferlid vid stjornun dhaettu og teekifeera skilgreint
og felur pad i sér ad bera kennsl 4 og meta dhaettu og teekifaeri og prda sidan og innleida
vidbragdsaaetlun sem neer yfir adgerdir til ad takast 4 vié ahaettu og teekifeeri sem borin
hafa verid kennsl a. bréa skal vidbragdsaatlunina og innleida hana i samraemi vid
heildarstefnu fyrir dhaettu og taekifaeri. Einstaklingurinn ber abyrgd 4 ad virkja medlimi
teymisins og sja til pess ad peir séu skuldbundnir ferlinu vid stjérnun dhzettu og teekifaera
— ad teymid sé sifellt vakandi gagnvart dhaettu og taekifeerum. Hann ber einnig dbyrgd a
ad virkja adra hagsmunaadila i ferlinu og ad kalla til videigandi sérfraedinga 4 peim svidum
sem porf krefur hverju sinni.

bekking
e  Stefnumarkun fyrir stjornun 4 dhaettu og taekifeerum.
e Vidbragdsaatlanir (e. contingency plans) og varadaetlanir (e. fallback plans).
e Varasjodur og slaki i datlun vegna dvissu.
o  Azetlad peningalegt virdi.
e  Verkfeeri og adferdir fyrir eigindlegt ahaettumat (e. qualitative risk assessment).
e Verkfeaeri og adferdir fyrir megindlegt dhaettumat (e. quantitative risk assessment).
e  Stefnumodrkun og aaetlanagerd fyrir vidbrogd vid dhaettu og taekifeerum.
o Adferdir og verkfaeri fyrir audkenningu ahaettu.
e Notkun svidsmynda vid dzetlanagerd (e. scenario planning).
e  Namigreining.
e  Greining & styrkleikum, veikleikum égnum og taekifeerum (SVOT-greining).
e Ahaettusaekni, dhaettufaelni, dhaettupol.
o Ahaetta og taekifeeri verkefnis eda verkefnastofns og vidskiptadhaetta og -teekifaeri.
e  Eftirstandandi dhaetta.
o Likur, dhrif og nalaegd ahaettu og txekifeera.
e  Eigandi dhaettu.
o Ahaettuskra.
e  Upptok dhaettu og taekifeera.
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Leikni og faerni
e Not adferdir til ad greina ahaettu og teekifaeri.
e Nota adferdir til ad meta dhaettu og teekifaeri.
e  préavidbragdsaaetlana fyrir ahaettu og teekifaeri.
e Innleida, vakta og styra vidbragdsaeetlunum fyrir ahaettu og teekifaeri.
e Innleida, vakta og styra heildarstefnu fyrir stjérnun dhaettu og tekifaera.
e  Beita Monte Carlo-greiningu.
e  Nota akvardanatré (t.d. orsaka- og afleidingagreiningu (Ishikawa-greiningu)).

Tengdir haefnipaettir
o Allir adrir haefnipaettir sem falla undir haefnisvidid adferdir.
e  Samhengi 1: Stefna.
e  Samhengi 2: Stjornskipulag og ferlar.
e  Samhengi 3: Samraemi, stadlar og reglugerdir.
e  Samhengi 4: Ahrif og hagsmunir.
e  F6lk 5: Forysta.
e  Folk 7: Agreiningur og krisur.
e  Folk 8: Utsjonarsemi.

Lykilhaefnivisar
4.5.11.1. bréa og innleida ramma fyrir dhaettustjornun

Lysing
Einstaklingurinn hannar, préar og innleidir ramma fyrir dhaettustjérnun til ad tryggja ad
ahaettupdttum og taekifaerum sér stjdrnad med samraeemdum og kerfisbundnum hzetti 4
liftima verkefnis. Ramminn fyrir dhaettustjérnun 4 ad taka til skilgreiningar a8 adferdunum
sem & ad nota til ad greina, flokka, meta og takast 4 vid dhaettu og parf ad tengjast stefnu
skipulagsheildarinnar vardandi dhaettustjérnun og videigandi stodlum. begar verkefnid er
hluti af verkefnastofni eda verkefnaskra lysir ramminn fyrir aheaettustjéornun pvi einnig hver
ber dbyrgd a vidbrogdum vid hvada dhzettu og taekifaeri og hvada leidir eru fyrir hendi til
ad visa ahaettu annad i skipuritinu eda skipulagsheildinni (upp 4 vid, nidur a vid, til hlidar).

Leidir
e pekkir mismunandi likdn fyrir ahaettustjornun.

o proéar ferli fyrir dhaettustjérnun sem er i samraemi vid stefnu skipulagsheildar og
alpjodlega stadla.

e Tryggir samraemda beitingu ferlisins fyrir ahaettustjornun.

4.5.11.2. Greina ahattu og txekifaeri

Lysing
Einstaklingurinn ber abyrgd a pvi stoduga verkefni ad bera kennsl @ og greina upptok
aheaettu og teekifaera og ad virkja adra i pessu ferli. Upptok ahaettu og teekifeera eru
mismunandi, badi innan verkefnis og utan. Einstaklingurinn getur notad ymsar adferdir
og urraedi til ad greina aheaettu og teekifzeri (t.d. fyrri reynslu, ritad efni, sundurlidun 3a
dvissupattum (e. risk and opportunity breakdown structure) og gagnvirka fundi med
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medlimum teymisins, hagsmunaadilum og sérfraedingum um efnid). Greiningarferlid fjallar
ekki adeins um ad bera kennsl| & ahaettu heldur einnig um taekifaerin sem geta t.d. ordid til
pess ad afurd verkefnis verdi ddyrari eda ad verkefnid gangi hradar fyrir sig, sé sidur
vidkveemt fyrir dheettu eda einfaldlega betra ut fra geedasjonarmidum. bar sem ahrif fra
umbhverfi verkefnisins breytast med timanum pa parf greining dheettu og teekifaera ad vera
stodugt og samfellt ferli.

Leidir
o Nefnir og utskyrir ymis upptok ahaettu og teekifeera og muninn a peim.
e  Greinir dheaettu og tekifzeri.
e  Skjalfestir mogulega aheettupaetti og teekifaeri i dhaettuskra (e. risk register)

4.5.11.3. Meta likurnar a og ahrifin af dahaettu og taekifaeerum

Lysing
Einstaklingurinn ber dbyrgd a samfelldu ferli vid ad meta dhaettu og taekifeeri sem hafa
verid audkennd. Mat 4 dhaettu og taekifaerum getur farid fram med eigindlegum og
megindlegum adferdum. Besta nalgunin er ad gera hvort tveggja og ad endurmeta ahaettu
og taekifeeri reglulega. Eigindlegt mat getur nad yfir dypri greiningu & upptékum
audkenndrar ahzettu og/eda taekifaera en pad tekur einnig til adstaedna og ahrifa. Daemi
um pad er notkun svidsmynda..

Megindlegt mat tekur & likindum og daetludum gildum og umbreytir liklegum
ahrifum i malanlegar adgerdir. Megindlegt mat setur fram téluleg gildi sem maela likur og
ahrif sem veenta ma af dhaettu og teekifaerum. Monte Carlo-greining og dkvardanatré eru
deemi um oflugar megindlegar adferdir fyrir dhaettumat.

Leidir
e  Tekur patt i eigindlegu mati a aheettu og teekifaerum.
o  Tekur patt i megindlegu mati 4 dhaettu og taekifeerum.
e  Byrtil og tulkar akvardanatré fyrir dhaettu og taekifaeri med nidurstédum.

4.5.11.4. Velja stefnu og innleida vidbragdsaaetlanir til ad taka 4 ahzettu og
teekifeerum

Lysing
Einstaklingurinn ber dbyrgd a stédugu ferli vid val og innleidingu a bestu vidbrégdunum
vid peirri dhaettu og peim taekifeerum sem borin hafa verid kennsl a. betta ferli felur i sér
ad meta ymsar mogulegar tegundir vidbragda og velja sidan paer sem teljast bestar eda
eiga best vid. Fyrir hverja tegund ahaettu getur valkostur um viébrogd falid i sér
eftirfarandi:
e  Fordast ahaettu med pvi ad dkveda ad hefja ekki eda halda ekki afram med
verkpattinn sem tengist eda verdur fyrir dhrifum af dhaettunni.
o  Fjarleegja upptok ahaettunnar.
e  Breyta likum 4 pvi ad ahaetta eda teekifzeri verdi ad veruleika.
e  Breyta afleidingunum.
e Deila dhaettunni med 6drum adila eda adilum (p.m.t. med samningum og
ahaettufjarmognun).
e  Sampykkja dhaettuna med upplystri akvordun.
e Undirbua og innleida vidbragdsaaetlun.
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Sambeerilegir valkostir sem vidbrogd vid taekifaerum:
e Utryma dévissu med pvi ad koma teekifaerinu 6rugglega i framkvaemd.
e  Radstafa eignarhaldi til pridja adila sem er haefastur til ad medhdndla pad (og
deila pvi).
e Auka likurnar og/eda ahrifin med pvi ad bera kennsl 4 og hamarka pa lykilpaetti
sem drifa teekifaerid afram.
o AQ gripa ekki til neinna sérstakra radstafana til ad taka a taekifaerinu (hunsa).

Su dhaetta, sem er ekki asaettanleg, og pau taekifaeri, sem 4 ad fylgja eftir, krefjast
videigandi vidbragdsaaetlunar. Oft stendur enn eftir einhver dhaetta eftir ad
vidbragdsaaetlun hefur verid innleidd og henni parf ad stjérna.

Leidir

o Utskyrir ymis Urraedi og adferdir til ad innleida pa heildarstefnu sem valin er fyrir
stjérnun adhaettu og teekifera.

o Metur vidbrogd vid dhaettu og taekifeerum, p.m.t. styrkleka og veikleika peirra.

e Metur hugsanlega adra kosti, Urraedi og adferdir til ad innleida vidbragdsaatlun
fyrir dhaettu og taekifeeri.

e Hefur ahrif 4 daetlun um adfong og haefnina sem parf til ad innleida vidbrogo.

e Innleidir og midlar vidbragdsaaetlun fyrir dhaettu og taekifeeri.

4.5.11.5. Meta og vakta dhaettu, taekifaeri og vidbrogdin sem eru innleidd

Lysing
Eftir ad videigandi vidbrogd vid dhaettu og taekifaerum hafa verid innleidd (petta getur falid
i sér ad skipa svokalladan eiganda dhaettu fyrir tilteknar eda allar tegundir dhaettu) parf ad
vakta dhaettu og teekifaeri. Endurmeta parf reglulega dhaettu og taekifeeri, sem og valin
vidbrogd. Likur & dhaettu og taekifeerum og/eda ahrif peirra geta breyst, nyjar upplysingar
verda tilteekar, ny dhaetta og taekifeeri geta komid fram, og pa eiga vidbrogdin ekki lengur
vid. Einnig getur purft ad meta heildarstefnuna um styringu évissu. i raun og veru er
stjérnun aheettu og teekifaera ekki timabundid ferli heldur & pad ad vera stodugt i gangi
pbar sem allar adgerdir geta falid i sér einhverja dhaettupaetti.

Leidir
o Vaktar og hefur eftirlit med innleidingu og framkvaemd vidbragdsasetlunar fyrir

ahaettu og teekifzeri.
e  Midlar dhaettu og taekifeerum og hversu vel pau vidbrégd, sem valin eru, eiga vid.
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4.5.12. Hagsmunaadilar

Skilgreining
Haefnipatturinn hagsmunaadilar felur i sér ad bera kennsl a, greina, virkja og stjérna
viohorfum og vaentingum allra videigandi hagsmunaadila verkefnisins. Haegt er ad lita svo
a ad allir einstaklingar, hépar eda skipulagsheildir, sem taka patt i, hafa ahrif 4, verda fyrir
ahrifum fra eda hafa hagsmuni af framkvaemd eda nidurstodum verkefnisins, séu
hagsmunaadilar. betta geta verid bakhjarlar, vidskiptavinir og notendur,
birgjar/undirverktakar, samstarfsadilar og 6nnur verkefni, verkefnastofnar eda
verkefnaskrar. Stjérnun hagsmunaadila felur i sér st6duga endurskodun, voktun og
vidbrogd vid hagsmunum og ahrifum peirra a verkefnid. Stjérnun hagsmunaadila getur
einnig falid i sér ad byggja upp stefnumidud bandalég sem fela i sér ad deila baedi dhaettu
og umbun.

Tilgangur
Tilgangur pessa haefnipattar er ad gera einstaklingnum kleift ad stjéorna hagsmunum,
ahrifum og vaentingum hagsmunaadila og virkja hagsmunaadila og stjorna vaentingum
peirra.

Lysing
Stjérnun hagsmunaadila er stodugt ferli sem fer fram allan liftima verkefnis.
Hagsmunaadilar eru m.a. peir samstarfsadilar sem leggja traust sitt i arangur verkefnisins.
Vantingar, parfir og hugmyndir hagsmunaadila skilgreina gjarnan poérfina fyrir verkefnid
og eru grundvollur pess. beir sem leggja til fjarmuni og adféng eru einnig hagsmunaadilar
sem og peir sem munu nyta nidurstodu verkefnisins.

Hagsmunaadilar eru af ymsum steerdum og gerdum (t.d. yfirstjérnendur,
notendur, birgjar, samstarfsadilar, prysti- og sérhagsmunahdpar o.s.frv.) og hafa
mismunandi vidhorf, hagsmuni og ahrif. bvi hefur hver hagsmunaadili eda
hagsmunahdpur élikar parfir fyrir upplysingar. Stefna um stjérnun hagsmunaadila —sem
oft er sett fram i samskiptadaetlun — er pvi naudsynleg. bessi stefna er hugsanlega
framkvaemd med pvi ad beina sjénum baedi ad formlegum og 6formlegum
samskiptaleidum asamt leidum sem fela i sér beina patttdku, eins og bandalég, samstarf
samstarfsadila og 6formleg tengslanet. Bandalog eru oft skrdd og formgerd med samningi.
Samstarfsadilar geta tilheyrt mismunandi skipulagsheildum eda mismunandi hlutum
(deildum) skipulagsheildar. Tengslanet eru oft 6formleg og pvi erfid vidureignar.

Mikilvaegt er ad vakta umhverfi hagsmunaadila fyrir breytingum og tryggja
samfellda samraamingu og Urbeetur.

bekking
e Hagsmunir hagsmunaadila.
e Ahrif hagsmunaadila.
e  Stefna um stjérnun hagsmunaadila.
e  Samskiptadeetiun.
e  Samstarfssamningar og bandalog.

e Voktun ytra umhverfis i tengslum vid samfélagslega, pélitiska, efnahagslega og
teeknilega préun.
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Leikni og faerni
e  Greina hagsmunaadila.
e Greina ahrif og prysting fra umhverfi.
e  Syna fram a stefnumidada samskiptaleikni.
e  Beita vaentingastjérnun.
e Standa fyrir formlegum og éformlegum samskiptum.
e  Setja fram og kynna efni.
e  Mynda tengslanet og audkenna pa hagsmunaadila sem geta talist gagnlegir og pa
sem geta verid andstadir.
e Syna skilning @ samhengi.
e Leysa Ur agreiningi.

Tengdir hefnipaettir
e Allir adrir haefnipaettir sem falla undir haefnisvidié adferdir.
o Allir haefnipeettir sem falla undir haefnisvidid samhengi.
e Fo6lk 3: Samskipti.
o Folk 4: Tengslamyndun og skuldbinding.
e  Folk 5: Forysta.
e  Folk 8: Utsjonarsemi.

Lykilhaefnivisar

4.5.12.1. Bera kennsl a hagsmunaadila og greina hagsmuni peirra og ahrif

Lysing
Einstaklingurinn ber kennsl a alla einstaklinga, hopa og skipulagsheildir sem skipta mali
fyrir verkefnid. Einstaklingurinn parf fyrst ad greina vidhorf hvers hagsmunahdps og finna
asteedur pessara vidhorfa (hagsmunir ad pvi er varda nidurstédu eda framvindu verkefnis).
[ 63ru lagi parf einstaklingurinn ad pekkja hugsanleg jakvaed eda neikvaed ahrif pessara
hagsmunaadila eda hagsmunahdpa a verkefnid. Hagsmunirnir geta att mismunandi
upptok eda astaedur. T.d. geta vidkomandi adilar viljad eda purft ad nota afurdir
verkefnisins eda peir eru ad keppa um takmorkud adfong eda fjarmagn. beir geta verid
storir eda litlir, jakvaedir eda neikvaedir. Pegar um hid sidastnefnda er ad reeda eru peir af
einhverri astaedu andsnunir verkefninu.

Ahrif hagsmunaadila geta verid meiri eda minni og peim getur verid beint ad einu
eda fleiri svidum (t.d. ad geta veitt eda takmarkad fjarmagn, adfong, skrifstofurymi og -
bunad o.s.frv.). Einstaklingurinn parf ad geta gert hagsmunaadilagreiningu vid upphaf
hvers verkefnis, borid kennsl 8 hagsmunaadila, hagsmuni peirra og ahrif. Medan a
verkefninu stendur parf einstaklingurinn ad vidhalda virkri greiningu @ umhverfi pess til ad
audkenna nyja hagsmunaadila, breytingar 8 hagsmunum eda breytingar @ ahrifum. bessar
breytingar a umhverfi hagsmunaadila geta valdid breytingum a verkefninu sjalfu. Oft leida
baer til breytinga & samhengi verkefnisins (t.d. skipulagsbreytinga, breytinga a starfsfolki i
stjérnun, efnahagslegra breytinga, nyrra reglna o.s.frv.). Einstaklingurinn parf ad greina
hvernig pessar breytingar snerta verkefnid.
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Leidir
e Ber kennsl 3 helstu gerdir hagsmunaadila.
e  Ber kennsl @ og audkennir hagsmuni mismunandi hagsmunaadila.
Greinir og metur ahrif hagsmunaadila.
Audkennir videigandi breytingar a og i kringum verkefnid.
Greinir afleidingar breytinga a verkefnid.
Gripur til adgerda til ad stjérna hagsmunaadilum.

4.5.12.2. bréa og vidhalda stefnu um stjérnun hagsmunaadila dsamt
samskiptadaetiun

Lysing
Einstaklingurinn setur fram stefnu um stjérnun hagsmunaadila — hvernig a ad virkja,
upplysa og skuldbinda mismunandi hagsmunaadila i pagu verkefnisins og markmida pess.
betta er haegt ad gera med pvi ad ndlgast hvern hagsmunaadila eda hagsmunahodp 4
mismunandi hatt eftir pvi hverjir hagsmunir peirra eru og hvada ahrif peir hafa. Til ad styra
bessu ferli er haegt ad flokka og setja saman i hép hagsmunaadila med sambeerilega
hagsmuni og ahrif. Stefna um stjérnun hagsmunaadila er oft sett fram i samskiptadaetiun
sem gerir grein fyrir lykilpattum er varda porf og nalgun samskipta fyrir hvern
hagsmunaadila/hagsmunahdp fyrir sig. Samskiptadaetlunin svarar spurningum eins og ,.af
hverju®, ,,hvad“, ,,hvenzer* (og hversu oft), ,,hvernig* (med hvada samskiptaleidum),
,.hver® (4 ad midla) og 4 hvada stigi samskiptin eiga ad vera. Spurningin um ,,hvad“ er
grundvallarspurning, p.e. skilabodin parf ad adlaga ad tilteknum vaentingum
hagsmunaadilans og mida ad pvi ad skuldbinda hvern hagsmunaadila til ad stydja
verkefnid (eda a.m.k. ad standa ekki i vegi fyrir pvi).

Samskiptadaetlunin er midpunktur vaentingastjérnunar. betta ma setja fram sem
vidleitni einstaklingsins til ad hafa ahrif a vaentingar 6likra hagsmunaadila svo ad peir
kunni ad meta pad sem verkefnid muni skila og verdi ekki fyrir vonbrigdum vegna rangra
vaentinga eda misskilnings um framvindu og nidurstddur.

Oll samskipti eru a.m.k. tvihlida svo ad veita parf pvi sérstaka athygli hvort og
hvernig pau samskipti, sem var midlad, komust til skila og fylgja eftir endurgjof og 6drum
samskiptum sem koma til baka.

Par sem adstaedur breytast sifellt parf reglulega ad endurskoda og uppfeera
samskiptadaetlunina. Ny bandalég geta myndast og nyir samstarfsadilar geta komid til
sdgunnar. Greina parf dvinning og nidurstédu hugsanlegs samstarfs eda bandalags fyrir
alla adila.

Leidir
e Lysir mikilveegi stefnu um stjéornun hagsmunaadila.
e  Tekur saman samskiptadaetlun.
e Adlagar samskiptadaetlun og/eda stefnu i ljési breyttra adstaedna.
o Utskyrir astaedur fyrir breytingum & samskiptadaetlun.
e @Greinir og metur ny taekifeeri til bandalaga og samstarfs.
e  Greinir og metur hugsanlega samstarfsadila.
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4.5.12.3. Samskipti vid stjornendur og bakhjarla til ad fa studning asamt pvi ad
stjorna hagsmunum og vantingum

Lysing

[ naestum &llum verkefnum eru mikilvaegustu hagsmunaadilarnir stjérnendur og
bakhjarlar. Oft er pad yfirstjorn sem Utvegar fjarmagn (fjarhagsramma) og/eda getur
akvedid adfong, forgangsradad krofum, skilgreint umfang o.s.frv. Veentingastjérnun er
mjog mikilveeg pegar kemur ad pessum adalhagsmunaadilum. Studningur og tiltrd
stjornandans, yfirstjornar og/eda bakhjarla skiptir miklu mali baedi fyrir arangur verkefnis
og stjornun pess. Koma parf 8 gédu samstarfi og opnum samskiptum vid pessa adila.

Stundum er ein og sama persénan med mismunandi hlutverk en oftar eru fleiri en
einn adili sem hafa eitt eda fleiri af pessum hlutverkum. beir hafa allir sinar eigin
vaentingar, hagsmuni og ahrif 4 verkefnid. Yfirstjérn eda bakhjarlar geta tekid virkan patt i
stjérnun hagsmunaadila og komid fram sem sendiherrar fyrir verkefnid par sem peir hafa
oft dkvedna stddu og sambond sem verkefnastjérinn hefur ekki.

Leidir
e Virkjar yfirstjérn og/eda bakhjarl(a).
e Styrir vaentingum stjérnenda, yfirstjérnar og bakhjarla verkefnisins.
e Nytir yfirstjorn og/eda bakhjarla sem sendiherra verkefnis.

4.5.12.4. Samskipti vid notendur, samstarfsadila, birgja og adra hagsmunaadila
til ad nda fram studningi og skuldbindingu af peirra halfu

Lysing
[ naestum &llum verkefnum er patttaka notenda forsenda fyrir drangri. Notendur eda
fulltrdar peirra geta veitt upplysingar, t.d. um parfir og kréfur og hvernig nidurstada
verkefnisins verdur notud. betta er oft mikilvaegt fyrir skilgreiningu 3 tiltekinni afurd.
Notendur og notendahdpar geta einnig aflad adfanga fyrir verkefnid.

Birgjar geta Utvegad verkefninu adfong, pekkingu o.s.frv. Gaeta parf ad pvi ad velja
bestu birgjana, sérstaklega ef adeins er haegt ad afla pekkingar og/eda adfanga utan
skipulagsheildarinnar og gera parf formlega samninga til ad Utvega framangreint.

Samstarfsadilar eru félk, hdpar og skipulagsheildir sem starfa saman ad pvi ad
afhenda hluta af afurdum verkefnisins. Einnig getur verid um er ad rada framlag
samstarfsadila i vidara samhengi til pess ad nd markmidum verkefnis. bessir
samstarfsadilar sameina krafta sina kannski bara i akvednum tilgangi vegna (hluta)
verkefnis eda peir geta att i varanlegu samstarfi 4 grundvelli bandalags. Samstarfsadilar
geta einnig verid stjérnendur sem naudsynlegt er ad taka tillit til vid skilgreiningu inntaks
og timadaetlunar verkefnisins med pad ad markmidi ad hamarka avinninginn fyrir
skipulagsheildina.

begar verkefni er sett undir stjérn styrihdps eru einn eda fleiri adalnotendur eda
fulltrdar notenda, adalbirgir eda fulltrui birgja hluti af styrihdpnum. Notendur og adrir
hagsmunaadilar geta einnig verid hluti af vettvangi sem veitir stjérn eda styrihép radgjof.
Einstaklingurinn parf ad beina athygli sinni ad pessum hagsmunahdépum mjég snemma i
verkefninu og nota ahrif sin til ad velja rétta fulltria notenda og birgja.

Leidir
e  Virkjar notendur og skuldbindur pa verkefninu.
e  Skuldbindur birgja verkefninu.
e  Starfar med samstarfsadilum til ad nd bestu nidurstodunni fyrir skipulagsheildina.
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4.5.12.5. Skipuleggja og vidhalda tengslanetum og bandalégum

Lysing
Hluti af stefnu um stjérnun hagsmunaadila getur verid ad innleida tengslanet og bandalog.
Pau geta badi verid formleg og 6formleg. begar pau eru formleg parf ad gera
samkomulag, skjalfesta pad i samningi og gera daetlun um préun og innleidingu
samstarfsins. Hluti af pessari datlun eru maelikvardar fyrir frammist6du dsamt
stefnumaorkun fyrir atgéngu Ur samstarfinu (e. exit strategy).

Oll tengslanet og bandalég parf ad meta reglulega og gera Urbaetur pegar naudsyn

krefur. Bandalog geta verid pannig skilgreind ad peim lykur & tilteknum timapunkti eda vid
tilteknar adstaedur en einnig er unnt ad rjufa bandaldg vegna pess ad formlegt samband
skilar ekki lengur avinningi fyrir patttakendurna, skipulagsheildirnar eda hagsmunaadilana.
Oft er skipulagsheild likleg til ad vilja koma 4 bandalagi vid somu samstarfsadilana fyrir ny
verkefni i framtidinni og pvi parf ad fara varlega pegar kemur ad pvi ad ljuka formlegum
sambondum.

Tengslanet eru 6formlegri og oft er peim vidhaldid lengur en liftimi verkefnisins

neer.
Leidir

. Gerir samninga fyrir bandalog.

. Préar og innleidir daetlun um samstarf.

. Préar og metur maelikvarda fyrir drangur.

. Vidheldur samstarfssamningum vid lykiladila.

. Gengur fra lukningu allra formlegra samninga.
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4.5.13. Breytingar

Skilgreiningar
Breytingar og Urbaetur skila adeins dvinningi pegar paer hafa verid innleiddar og eru
studdar af skipulagsheildinni og folkinu sem paer varda. Breytingar geta falid i sér Urbaetur
a nuverandi astandi med tilliti til pess sem er lidid (e. change) og einnig préun a nyjum
adstaedum og skipulagi sem eiga reetur ad rekja til framtidarsynar (e. transformation).
Haefnipatturinn breytingar laetur i té ferla, verkfaeri og adferdir sem haegt er ad nota til ad
adstoda einstaklinga og skipulagsheildir vid ad koma a drangursrikum breytingum, baedi
fyrir félk og skipulagsheildir, sem leida til pess ad breytingar eru sampykktar og innleiddar.

Tilgangur
Tilgangur pessa haefnipattar er ad gera einstaklingnum kleift ad lidsinna vid breytingar a
skipulagsheildum og pannig na peim avinningi og markmidum sem lagt var upp med.

Lysing
Verkefni eru skipuldgd til ad nd fram Grbétum. | mérgum tilvikum er pessum drbdtum ekki
adeins nad med pvi ad skila einhverri nidurstodu heldur krefjast peaer einnig litilla eda
storra breytinga 4 hegdun skipulagsheildarinnar.

Yfirleitt setur félk sig ekki upp @ méti breytingum — en pad mdétmeelir pvi hins
vegar ef pad sjalft er vidfangsefni breytinganna. Haegt er ad takast 8 vid métmeeli peirra
med arangursrikum haetti, t.d. med pvi ad byggja upp studning, taka 8 andstédu og prda
ba pekkingu og feerni sem parf til ad innleida breytinguna. Staerri stefnumadtandi
breytingar fela einnig i sér ad virkja svonefnda kyndilbera (e. leading coalition) fyrir
breytingunni og beita sér gagnvart ymsum salfraedilegum og salfélagslegum pattum. begar
breytingarstjérnun er vel framkvaemd finnst folki pad eiga patt i breytingarferlinu og pad
vinnur saman i att ad sameiginlegum markmidum og ad pvi ad na dvinningi og skila
arangri.

Breytingar verda einnig pegar hegdun er breytt i pvi skyni ad gera hlutina 6druvisi
med visun til framtidarsynar. Slikar breytingar eru hadar pvi hversu sterk framtidarsynin er
asamt vilja folks til ad deila henni og leggja sitt af mérkum til ad gera hana ad veruleika.

Porf og umfang breytingarstjornunar i verkefni fer ad miklu leyti eftir pvi hversu
miklu raski breytingin veldur a daglegu lifi tiltekinna starfsmanna eda hdpa auk patta eins
og menningar, gildismats og reynslu af fyrri breytingum. Breytingar verda sjaldnast med
pbeim haetti sem pazer eru settar fram og peer eru yfirleitt ekki linulegt ferli. Einstaklingurinn
parf ad vakta reglubundid og meta skilvirkni breytinganna og adlaga breytingarferlid eftir
porfum. begar einstaklingurinn adstodar félk, hdpa og skipulagsheildir vid innleidingu og
arangursrika adlogun ad breytingum er mikilveegt ad taka tillit til haefni og getu
viokomandi til ad takast 4 vid breytingar.

Verkefni skila skipulagsheildinni yfirleitt nyjum eiginleikum og getu. Pad er po ekki
fyrr en pessi geta er notud sem einhver virdisauki verdur til og dvinningur naest. Breytingar
a skipulagsheildum og fyrirteekjum hafa oft ahrif 4 eda breyta ferlum, kerfum, skipuriti og
starfsumhverfi en adallega hafa paer ahrif 4 hegdun folks. Breytingar geta verid litlar eda
baer geta ordid til pess ad fara parf i algjora umbyltingu. Stundum geta breytingar jafnvel
verid truflandi sem pydir ad pad parf sérstaka leikni til ad koma peim i framkvaemd. |
morgum tilfellum felur verkefni i sér breytingar a skipulagsheild en er svo formlega lokid
adur en avinningurinn af breytingunum kemur i ljés.

137



Grunnvidmid um haefni verkefnastjéra

bekking
e Adferdir starfsmanna, hdpa og skipulagsheilda vid ad lzera.
e Kenningar um breytingarstjérnun i skipulagsheildum.
e Ahrif breytinga 4 tiltekna starfsmenn.
e Adferdir persdnulegrar breytingarstjéornunar.
o  Atferli hdpa
e  Ahrifagreining.
e  Hvatningakenningar.
e  Kenning um breytingar (e. theory of change, TOC).

Leikni og faerni
Meta haefni og getu tiltekinna starfsmanna, hdpa eda skipulagsheilda til breytinga.

Gripa til ihlutunar (e. intervention) i hegdun tiltekinna starfsmanna eda hépa.
Takast 4 vid andstddu gegn breytingum.

Tengdir haefnipeettir
o Allir adrir haefnipaettir sem falla undir haefnisvidid adferdir.
e  Samhengi 1: Stefna.
e Samhengi 2: Stjornskipulag og ferlar.
e  Samhengi 4: Ahrif og hagsmunir.
e  Samhengi 5: Menning og gildi.
e Foblk 3: Samskipti.
e  Folk 5: Forysta.
e  Folk 8: Utsjénarsemi.

Lykilhaefnivisar

4.5.13.1. Meta adlégunarhafni skipulagsheildar gagnvart breytingum

Lysing
Folk og skipulagsheildir hafa takmarkada haefni, getu og vilja til breytinga. Medal pess sem
par hefur ahrif eru arangur af fyrri breytingum, streita og alag, skilningur a porfinni fyrir
tiltekna breytingu, menning og andrimsloft asamt pvi hvort breytingin er séd i jakvaedu
eda neikvaedu ljési. Einnig getur verid til stadar andstada vid breytingarnar, sem lagdar eru
til, annadhvort fyrir opnum tjoldum eda falin andstada sem hefur neikvaed ahrif a
adlégunarhaefni til breytinga. | mérgum tilfellum kemur andstadan ekki fra folki, sem
verdur fyrir beinum ahrifum af breytingunum, heldur fra stjérnendum pessa folks.
Adlogunarhaefni til breytinga er ekki dumbreytanleg heldur verdur fyrir ymsum ahrifum,
baedi fra pattum innan og utan verkefnisins.

Leidir
e  @Greinir adlégunarhaefni ad naudsynlegum breytingum a grundvelli fyrri breytinga,

annadhvort arangursrikra breytinga eda breytinga innan skipulagsheildar sem
skiludu ekki arangri.

e  Metur hugsanleg svid (malefni, félk) sem geta synt breytingum andstodu.
e  Ber kennsl 4 og hefur ahrif 4 adsteedur sem geta baett adlogunarhaefni.

e  Gripur til adgerda pegar naudsynlegar eda fyrirhugadar breytingar eru ekki a fzeri
skipulagsheildarinnar.

138



Grunnvidmid um haefni verkefnastjéra

4.5.13.2. Bera kennsl a naudsynlegar breytingar og taekifaeri til umbreytinga
Lysing
Pegar um er ad raeda vidskiptamidad verkefni er gerd greining & samhengi verkefnisins og
krofum skipulagsheildarinnar til ad akveda hvada breytingar purfa ad verda og hvenzer.
Pegar um er ad raeda verkefni, sem eru meira samfélagslega midud, parf greiningin ad
akvarda hvada samfélagshdpar verda fyrir ahrifum af verkefninu. betta er haegt ad gera
med viotolum, pekkingaroflun, greiningu @ gégnum og med vinnustofum. Stundum koma
upp taekifeeri vegna breytinga a markadsadstaedum, umhverfi verkefnisins eda 6drum
samfélagslegum breytingum eda breytingum innan skipulagsheildar. Krofur um breytingar
og teekifaeri til breytinga munu breytast reglulega og pvi parf reglulega ad endurskoda peer
og laga ad breyttum adsteedum.

Leidir
e  Ber kennsl 4 hépa og tiltekna starfsmenn sem verda fyrir ahrifum af breytingum.
e Kortleggur hagsmuni hdpa.
e Ber kennsl @ krofur um breytingar og taekifeeri til breytinga.
e Adlagast breytilegum hagsmunum og adstaedum.

4.5.13.3. Méta stefnu fyrir breytingar

Lysing
Einstaklingurinn maétar stefnu um breytingar (eda stefnan verdur til og einstaklingurinn
setur hana fram) til ad takast 4 vid fyrirsédar breytingar. Stefnan byggir a pvi hversu mikil
ahrif breytingarnar hafa og tekur tillit til haefni eda vilja skipulagsheildar, samfélags eda
folks til breytinga. Einnig parf timasetning breytinganna ad vera i samraemi adstaedur i
skipulagsheildinni og samfélaginu. Azetlunin er préud med samradi og er uppfeerd
reglulega.

Hluti af stefnunni er ad vakta og meta hvad virkar og hvad ekki og i hvada
adstaedum. Breytingar eiga sér ekki stad a einni néttu heldur taka yfirleitt nokkurn tima
adur en virdisauki verdur til.

Pegar breytingar eru sérlega umfangs- eda pydingarmiklar er unnt ad taka malid
afram i skrefum pannig ad gédur arangur breytinga i byrjun er notadur sem hvati ad
frekari breytingum sidar i ferlinu. Breytingarferlid beinir athyglinni ad hophegdun,
ahrifum, laerdédmi og préun. bad er engin ein rétt leid til ad framkvaema breytingar en
avallt er mikilvaegt ad veenta breytinga og gera rad fyrir peim.

Leidir

e Modtar stefnu fyrir breytingar, sem varda samfélagid, skipulagsheildina eda tiltekna
starfsmenn, og gerir greinarmun a svonefndum frumkvédlum, peim sem eru
fyrstir til ad adlagast, meirihlutanum og peim sem draga ur eda seinka
breytingum.

e  Starfar med 6drum til ad fullgilda stefnur.

o Tekur stefnumarkmid saman i heildarbreytingardazetlun.

e proar ndlgun sem er skref fyrir skref ef pess er porf.

e Adlagar breytingarasetlunina reglulega til ad taka tillit til lserdéms og breytinga i
umhverfi verkefnisins eda i samfélaginu.

o Adlagar reglulega stefnuna vegna arangursrikra breytinga og avinnings sem af
peim hlyst.

139



Grunnvidmid um haefni verkefnastjéra

4.5.13.4. Innleida stefnu fyrir breytingarstjornun
Lysing
A grundvelli stefnu um breytingar er gerd daetlun um hugsanlega ihlutun (e. intervention).
fhlutun getur falid i sér vinnustofur, pjalfun, upplysingafundi, tilraunaverkefni eda
vinnufundi um métun framtidarsynar. fhlutun mun einnig 6rugglega fela i sér afskipti
vardandi bodvald og ahrif og til ad takast a vid andst6du gegn breytingum. begar breyting
hefur verid framkveemd parf ad gera radstafanir til ad vidhalda breytingunni og hjalpa
skipulagsheildinni og tilteknum starfsménnum hennar ad fordast ad leita aftur i fyrri
hegdun eda adstaedur.
Leidir
e  Modtar videigandi datlun fyrir afskipti eda ihlutun.
e Innleidir pd ihlutun sem er valin.
e Leidir eda skipuleggur vinnustofur og pjalfun.
e  Tekur & andst6du vid breytingar.
e  Skipuleggur og innleidir ihlutun i fjolmidlum.

e Notar adferdir til styrkingar (e. reinforcement) til ad tryggja ad nyrri hegdun sé
haldid vid.
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Vidauki 1:Heefnipaettir og lykilhaefnivisar verkefna

4.3. Samhengi
4.3.1. Stefna

4.3.1.1. Samraeming vid hlutverk og framtidarsyn skipulagsheildar

4.3.1.2. Bera kennsl 4 og nyta teekifeeri til ad hafa ahrif a stefnu skipulagsheildar
4.3.1.3. Tryggja grundvoll og réttleetingu verkefnisins gagnvart skipulagsheildinni
4.3.1.4. Akvarda, meta og endurskoda lykildrangurspaetti

4.3.1.5. Akvarda, meta og endurskoda lykilframmistéduvisa

4.3.2. Stjornskipulag og ferlar

4.3.2.1. bekkja grunnpaetti verkefnastjérnunar og hvernig peim er beitt

4.3.2.2. bekkja meginreglur stjornunar verkefnastofns og hvernig peim er beitt
4.3.2.3. bekkja meginreglur stjornunar verkefnaskrar og hvernig peim er beitt
4.3.2.4. Stodpjodnusta

4.3.2.5. Samraema verkefnid vid skipulag skipulagsheildar fyrir akvardanatoku,
skyrslugjof og geedakrofur

4.3.2.6. Samraema verkefnid vid ferla og starfsemi mannaudsdeildar

4.3.2.7. Samraema verkefnid vid ferla og starfsemi i tengslum vid fjarmal og
bdkhald

4.3.3. Samrzaemi, stadlar og reglugerdir

4.3.3.1. Stadfesta og tryggja ad verkefni uppfylli 6ll videigandi 10g og reglugerdir
4.3.3.2. Stadfesta og tryggja ad verkefnid uppfylli allar videigandi 6ryggis-,
heilbrigdis- og umhverfisreglur (OHU-reglur)

4.3.3.3. Stadfesta og tryggja ad verkefnid uppfylli allar sidareglur og reglugerdir
starfsgreina

4.3.3.4. Stadfesta og tryggja ad verkefnid uppfylli videigandi meginreglur og
markmid um sjalfbaerni

4.3.3.5. Meta, nota og prda faglega stadla og verkfeeri fyrir verkefnid
4.3.3.6. Meta, setja viomid og baeta haefni verkefnastjérnunar innan
skipulagsheildar

4.3.4. Ahrif og hagsmunir

4.3.4.1. Meta persénulegan metnad og hagsmuni annarra og hugsanleg ahrif pessa
a verkefnid

4.3.4.2. Meta 6formleg ahrif einstaklinga og hdpa og hugsanleg ahrif peirra 4
verkefnid

4.3.4.3. Meta persénuleika og starfsadferdir annarra og nyta til hagsbota fyrir
verkefnid
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4.3.5. Menning og gildi
4.3.5.1. Meta menningu og gildi samfélagsins og ahrif peirra 4 verkefnid
4.3.5.2. Samraema verkefnid formlegri menningu og gildum skipulagsheildarinnar

4.3.5.3. Metur 6formlega paetti menningar og gilda skipulagsheildar og ahrif
pbessara patta a verkefnid

4.4. Folk
4.4.1. Sjalfsryni og sjalfsstjorn
4.4.1.1. Bera kennsl 4 og greina hvernig eigin gildi og reynsla hefur ahrif 4 dagleg
storf
4.4.1.2. Byggja sjalfstraust a grundvelli persénulegra styrkleika og veikleika
4.4.1.3. Bera kennsl 4 og nyta persénulega hvatningu til ad setja personuleg
markmid og halda einbeitingu

4.4.1.4. Skipuleggur vinnu sina i samraemi vid adstaedur hverju sinni og pau adfong
sem eru fyrir hendi
4.4.1.5. Tekur dbyrgd a eigin leerddmi og préun

4.4.2. Personuleg heilindi og areidanleiki
4.4.2.1. bekkja og beita sidferdilegum gildum vid allar akvardanir og adgerdir
4.4.2.2. Studla ad sjalfbeerni afurda og nidurstédu verkefna
4.4.2.3. Taka abyrgd a eigin akvordunum og gerdum

4.4.2.4. Samkvaemni i framkvaemd, dkvardanatdku og samskiptum
4.4.2.5. Vandvirkni vid lok verka til ad byggja upp traust

4.4.3. Samskipti

4.4.3.1. Skyr og skipulogd upplysingagjof til annarra og leita stadfestingar 4 réttum
skilningi

4.4.3.2. Greida fyrir og studla ad opnum samskiptum

4.4.3.3. Val a samskiptaadferdum og -leidum til ad uppfylla parfir adstaedna og
markhdps

4.4.3.4. Skilvirk samskipti vid syndarteymi
4.4.3.5. Nota humor og tilfinningu fyrir adsteedum pegar pad 4 vid

4.4.4. Tengslamyndun og skuldbinding
4.4.4.1. Myndun og préun persénulegra og faglegra tengsla
4.4.4.2. Byggja upp og vidhalda félagslegum tengslanetum
4.4.4.3. Syna samkennd med hlustun, skilningi og studningi
4.4.4.4. Synir tiltrd og traust med pvi ad hvetja adra til ad deila skodunum sinum
og ahyggjum
4.4.4.5. Deila eigin framtidarsyn og markmidum til ad studla ad patttdku og
skuldbindingu annarra

4.4.5. Forysta
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4.4.5.1. Taka frumkvaedi ad adgerdum og bjéda med virkum haetti adstod og
radgjof

4.4.5.2. Eigna sér vidfangsefnid og syna fram a skuldbindingu

4.4.5.3. Veita leidsogn, markpjalfun og handleidslu til ad leida og bzeta starf
einstaklinga og teyma

4.4.5.4. Beita bodvaldi og ahrifum 3 videigandi hatt til ad nd markmidum
4.4.5.5. Taka dkvardanir, framfylgja peim og endurskoda

4.4.6. Teymisvinna
4.4.6.1. Velja i og byggja upp teymid
4.4.6.2. Studla ad samstarfi og myndun tengslaneta @ milli medlima teymis
4.4.6.3. Studla ad préun teymisins og medlima pess

4.4.6.4. Valdefling teyma med pvi ad Utdeila verkum og abyrgd
4.4.6.5. Vidurkenna mistok til ad studla ad pvi ad folk laeri af mistokum

4.4.7. Agreiningur og krisur
4.4.7.1. Sja fyrir og hugsanlega koma i veg fyrir dgreining og krisur
4.4.7.2. Greina orsakir og afleidingar agreinings og krisu og velja videigandi
vidbrogd
4.4.7.3. Mi6la malum og leysa Ur agreiningi og krisum

4.4.7.4. Beita peim laerdémi, sem feest af agreiningi og krisum, til drbota i
framtidarverkefnum.

4.4.8. Utsjonarsemi
4.4.8.1. Studla ad og stydja vid opid og skapandi umhverfi
4.4.8.2. Beita hugtakamidadri hugsun til ad skilgreina adstaedur og stefnu
4.4.8.3. Beita greiningartaekni til ad greina adstaedur, fjdrhagsgogn og gogn tengd
skipulagsheild og stefnu
4.4.8.4. Studla ad og beita skapandi adferdum til ad finna leidir og lausnir

4.4.8.5. Studla ad heildraenu yfirliti yfir verkefnid og samhengi pess til ad baeta
akvardanatoku

4.4.9. Samningatakni

4.4.9.1. Bera kennsl 4 og greina hagsmuni allra adila sem taka patt i
samningavidradum
4.4.9.2. bréa og meta kosti og adrar leidir til ad reyna ad uppfylla parfir allra adila

4.4.9.3. Skipuleggja samningavidraedur i samraemi vid eigin markmid sem allir
hagsmunaadilar geta saett sig vio

4.4.9.4. Na samkomulagi sem eru i samraemi vid eigin markmid

4.4.9.5. Greina og nyta ny solu- og kauptaekifeeri
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4.4.10. Arangursmidun

4.4.10.1. Meta allar dkvardanir og adgerdir gagnvart ahrifum peirra a arangur
verkefnis og markmid varanlegu skipulagsheildarinnar

4.4.10.2. Geeta jafnveegis @ milli parfa og Uthlutunar adfanga til ad hamarka
nidurstdédu og arangur

4.4.10.3. Skapa og vidhalda heilbrigdu, 6ruggu og afkastamiklu starfsumhverfi
4.4.10.4. Kynna og ,selja” verkefnid, ferla pess og nidurstodu

4.4.10.5. Skila drangri og fa sampykki

4.5. Adferdir

4.5.1. Honnun verkefnis
4.5.1.1. Forgangsrada og ryna arangursviomid
4.5.1.2. Deila og beita laerdémi af 68rum verkefnum
4.5.1.3. Greina fleekjustig og afleidingar pess fyrir pad hvernig nélgast ber
verkefnid

4.5.1.4. Velja adferdir og nalgun verkefnastjérnunar
4.5.1.5. Honnun a skipulagi vid framkvaemd verkefnis

4.5.2. Krofur og markmid

4.5.2.1. Skilgreina og proa stigskiptingu markmida verkefnis
4.5.2.2. Bera kennsl 4 og greina parfir og kréfur hagsmunaadila verkefnisins
4.5.2.3. Forgangsrada og akveda krofur og viomid fyrir sampykki

4.5.3. Umfang

4.5.3.1. Skilgreina afurdir verkefnis
4.5.3.2. Greina og skipuleggja umfangs verkefnis

4.5.3.3. Skilgreina vinnupakka verkefnis
4.5.3.4. Afmarka og styra umfangi

4.5.4. Timi
4.5.4.1. Akvarda hvada adgerdir parf til ad skila verkefninu
4.5.4.2. Akvarda vinnuframlag og timalengd adgerda
4.5.4.3. Akveda nalgun vid daetlanagerd og skiptingu verkefnis i verkhluta
4.5.4.4. Rodun adgerda verkefnis og datlanagerd

4.5.4.5. Vaktar framvindu i samraemi vid daetlanir og gerir naudsynlegar breytingar

4.5.5. Skipulag og upplysingar
4.5.5.1. Meta parfir hagsmunaadila i tengslum vid upplysingar og skjélun
4.5.5.2. Skilgreina skipulag, hlutverk og abyrgdarskiptingu innan verkefnisins
4.5.5.3. Koma a fét innvidum, ferlum og kerfum fyrir upplysingafleedi
4.5.5.4. Innleiding, eftirlit og vidhald skipulagsheildar verkefnis
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4.5.6. Gx0i

4.5.6.1. brda, vakta og endurskoda geedastjornunaraztlun verkefnis

4.5.6.2. Stodug ryni a verkefninu og afurdum pess til ad tryggja ad pad uppfylli
afram krofur geedastjérnunaraaetiunar

4.5.6.3. Sannprdéfa ad geedamarkmidum sé ndd og maela med naudsynlegum
adgerdum til urbdta eda fyrirbyggjandi adgerdum

4.5.6.4. A=tla og skipuleggja fullgildingu & nidurstédu verkefnisins

4.5.6.5. Tryggja geedi allan liftima verkefnisins

4.5.7. Fjarmal
4.5.7.1. Meta kostnad verkefnis
4.5.7.2. Akvarda fjarhagsramma verkefnis
4.5.7.3. Tryggja fjdrmognun verkefnis
4.5.7.4. bréa, innleida og vidhalda kerfi fyrir fjarmalastjérnun og skyrslugjof fyrir
verkefnid
4.5.7.5. Vakta fjarmal verkefnis til ad audkenna og leidrétta fravik fra
verkefnisazetlun

4.5.8. Adfong

4.5.8.1. brda stefnumidada adfangadaetlun til ad framkveema verkefnid
4.5.8.2. Skilgreina gaedi og magn naudsynlegra adfanga

4.5.8.3. Audkenna hugsanleg upptok adfanga og semur um 6flun peirra
4.5.8.4. Radstafa og dreifa adfongum i samraemi vid skilgreinda porf
4.5.8.5. Meta notkun adfanga og gripa til naudsynlegra adgerda til Urbdta

4.5.9. Innkaup

4.5.9.1. Sampykkja parfir, valkosti og ferla vid innkaup

4.5.9.2. Studla ad mati og vali & birgjum og samstarfsadilum

4.5.9.3. Taka patt i samningaumleitunum um skilmala og skilyrdi samninga sem
uppfylla markmid verkefnis

4.5.9.4. Hefur umsjon med rekstri samninga, tekur @ malum og leitar Urlausnar
begar naudsyn krefur

4.5.10. Asetlun og styring
4.5.10.1. Raesa verkefni, taka saman og fa sampykki fyrir daetlun um stjérnun
verkefnis
4.5.10.2. Stjérna faerslu verkefnisins yfir i nyjan verkafanga
4.5.10.3. Styra framvindu verkefnis i samanburdi vid verkefnisaaetlun og gripa til
naudsynlegra adgerda til urbdta
4.5.10.4. Gefa skyrslu um framvindu verkefnis
4.5.10.5. Meta, fa sampykki og innleida breytingar a verkefni
4.5.10.6. Lukning og skilamat verkafanga eda verkefnis
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4.5.11. Ahaetta og teekifeeri

4.5.11.1. bréa og innleida ramma fyrir dhaettustjéornun

4.5.11.2. Greina ahaettu og teekifaeri

4.5.11.3. Meta likurnar a og ahrifin af dhaettu og teekifaerum

4.5.11.4. Velja stefnu og innleida vidbragdsazetlanir til ad taka 4 dhaettu og

teekifaerum
4.5.11.5. Meta og vakta ahaettu, taekifeeri og vidbrogdin sem eru innleidd

4.5.12. Hagsmunaadilar
4.5.12.1. Bera kennsl 4 hagsmunaadila og greina hagsmuni peirra og ahrif

4.5.12.2. bréa og vidhalda stefnu um stjérnun hagsmunaadila dsamt
samskiptadaetlun

4.5.12.3. Samskipti vid stjérnendur og bakhjarla til ad fa stuéning asamt pvi ad
stjérna hagsmunum og vaentingum

4.5.12.4. Samskipti vid notendur, samstarfsadila, birgja og adra hagsmunaadila til
ad na fram studningi og skuldbindingu af peirra halfu
4.5.12.5. Skipuleggja og vidhalda tengslanetum og bandalogum

4.5.13. Breytingar

4.5.13.1. Meta adlogunarhafni skipulagsheildar gagnvart breytingum
4.5.13.2. Bera kennsl & naudsynlegar breytingar og taekifzeri til umbreytinga
4.5.13.3. Méta stefnu fyrir breytingar

4.5.13.4. Innleida stefnu fyrir breytingarstjornun
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