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Inngangur — um handbdkina

Handbdk pessi er unnin med pad ad leidarljési ad vera starfsménnum Stjérnarrads islands til
halds og trausts vi® styringu og vinnslu verkefna. | henni er fjallad um adferdir og helstu verkfaeri
verkefnastjérnunar og leidbeint um nytingu peirra. Edli mals samkvaemt purfa verkefnisstjorar
hverju sinni ad meta hvad af pessum verkfaerum heefir vidkomandi verkefni.

Handbdkin er ekki einungis aetlud verkefnisstjorum heldur éllum peim sem koma ad verkefnum
raduneyta. Sem deemi ma nefna pa sem standa ad vali verkefna, taka akvardanir um feril
verkefna eda sinna verkefnavinnunni sjalfri. Mikilveegt er ad allir peir sem tengjast verkefnum a
einn eda annan hatt viti ut &4 hvad adferdafraedi verkefnastjornunar gengur og geti par med betur
lagt sitt af morkum.

Handbokin skiptist i prja kafla og med henni er vidauki. i fyrsta kafla er fjallad stuttlega um
verkefnastjornun, og hugtakid verkefni skilgreint. Sjonum er sidan beint ad verkefnum i
Stjoérnarradinu, par 4 medal helstu tegundum peirra, verkefnayfirlitum, verkefnavinnu,
samsetningu verkefnishops og annarra er honum tengjast, samskiptum, fundum og skjalastjorn.
i 88rum kafla er gerd grein fyrir verkefnisaaetiunum og mid einkum tekid af eydubladi fyrir slikar
aeetlanir i malaskra Stjérnarradsins. Leidbeint er um notagildi pess og utfyllingu, med aherslu a
markmid verkefnis, verkaskiptingu patttakenda og hlutverk hvers og eins. Verkefnaaaetlanir eru
eitt mikilveegasta verkfaerid i ferli verkefnis. G6d og vel skilgreind aaetlun sem verkefnishopur
vinnur ad sameiginlega eykur likur & ad afurd sé skilad eins og til er setlast. | pridja kafla er
fiallad um nokkrar gagnlegar greiningar og aeetlanir sem legid geta til grundvallar verkefnis-
azetlun eda fela i sér nanari utfeerslu & henni. Loks fylgir handbdékinni vidauki par sem er ad finna
nokkur synishorn af verkefnisaaetlunum og fleiri skjélum sem hjalpad geta til vid stjérnun og
vinnslu verkefna. Daemi eru tekin um moguleg verkefni hja Stjérnarradinu eda raduneytum og
skal teki®d fram ad hér er um ,skaldud“ verkefni ad raeda.

Vid gerd handbokarinnar var leitad eftir fyrirmyndum fra Svipjod, Noregi, Finnlandi og Danmarku.
Einnig var studst vid pad sem vel hefur verid gert i verkefnastjornun hérlendis innan raduneyta
og tengdra stofnana. Fyrirmyndirnar sem skodadar voru bera keim af PRINCE2 adferdafreedinni
sem a undanfornum arum hefur ordid vinseel hja hinu opinbera i fleiri Idndum. Ad auki er studst
vi® fleira efni um verkefnastjérnun.’

Handbokin er hluti af lokaverkefni Bergnyjar Jonu Saevarsdéttur, meistaranema i opinberri
stjérnsyslu vid Haskoéla islands. Verkefnid vann hin i samvinnu vid starfshop raduneyta um
verkefna- og gaedastjérnun og afhenti forsaetisraduneyti til umrada og uppfeersiu.? Af halfu
raduneytisins hafa verid gerdar nokkrar breytingar a textanum fra upphaflegri gerd hans, einkum
med hlidsjon af fyrirkomulagi annarra handbdka um verklag i Stjérnarradinu.

' Sbr. m.a. PM. (2004). A Guide to the Project Management Body of Knowledge. Newton Square:
Pennsylvania: Project Management Institute, Inc.

? Leidbeinandi var dr. Omar H. Kristmundsson. battur starfshépsins var i megindrattum sa ad veita
héfundi upplysingar fyrir verkefnid og gefa alit sitt vid gerd pess. Verkefnisstjori hépsins var Steinunn
Halldorsdottir, sérfraedingur i forsaetisraduneyti.
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1. Verkefnastjérnun

i kaflanum er fjallad um eftirfarandi atridi:

Hvad er verkefnastjornun?

Hvad er verkefni?

Verkefni i Stjérnarradinu
Verkefnayfirlit

Skipulag og askoranir i verkefnavinnu
Verkefnavinna og samskipti

Fundir

Skjalastjorn

O NSO AN

1.1 Hvad er verkefnastjéornun?

Verkefnastjérnun er adferdafraedi sem notud er til ad styra skilgreindum verkefnum.
Adferdafraedin gengur ut & ad samhaefa og styra peirri vinnu sem fram fer a liftima
verkefnis, p.e. fra peim tima sem verkefni er skilgreint til pess tima sem afurd pess
er tilbuin en pa er jafnframt talad um ad verkefni sé lokid. Notud eru vidurkennd
verkfaeri, svo sem verkefnisaaetlun, ymsar tegundir greininga, fundir og fundar-
gerdir, eftirfylgni og skjalastjornun, til ad na settum markmidum um t.d. umfang,
kostnad, tima, gaedi og parfir patttakenda i verkefninu.® Verkefnastjornun felst i pvi
ad styra verkefninu.

Verkefnastjérnun grundvallast a premur pattum sem hafa innbyrdis ahrif 4 hvern
annan. bessir peettir eru pekking a adferdafraedi og skipulagi, leiétogahaefileikar og
&unnin reynsla.*

1.2 Hvao er verkefni?

Verkefni lytur akvedinni skilgreiningu sem fyrst og fremst midast vid afmorkun.
Verkefni hefur skilgreint upphaf og endi (unnié innan akvedinna timamarka),
skilgreind markmid, oft a tidum skilgreindan fjarhagsramma og krefst adfanga
(flarmagns, starfsmanna, adkeyptra radgjafa o.s.frv.).

Verkefni geta tengst med ymsum heetti og/eda verié undir- eda yfirverkefni/ Regnhlitar-
regnhlifarverkefni. verkefni

Mérg verkefni eru pverfagleg i peim skilningi ad pau na yfir fleiri en eitt svié og
parfnast pvi sampaettingar délikra patta.

® Kerzner, Harold. (2003). Project Management A Systems Approach to Planning, Scheduling and
Controlling. New Jersey: John Wiley and sons.
4 Fangel, Morten. (2004). Proactive Project Management. Fangel Consultants.
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Vidfangsefni sem ekki falla undir pessa skilgreiningu og eru ekki verkefni

samkvamt vidmidum verkefnastjornunar eru t.d. skjalastjornun, bokun reikninga,

ritun fundargerda, simsvorun og upplysingagjof. bessi viéfangsefni eru deemi um Sifelluverk
sifelluverk.

1.3 Verkefni i Stjérnarradinu

Pau verkefni i Stjérnarradinu sem falla undir skilgreiningu verkefnis, sbr. kafla 1.2,
eru margvisleg og morg peirra parfnast reekilegs undirblnings. Raduneyti i
Stjérnarradinu vilja tileinka sér verkefnastjornun og hafa sum sett sér gaedaferla
eda verklagsreglur par um. Jafnan skal utbua verkefnisasetlun pegar viéfangsefni
fellur undir skilgreiningu verkefnis sbr. kafla 1.2. hér ad ofan. Efni pessarar
handbokar midast fyrst og fremst vié vidfangsefni sem unnin eru a grundvelli
verkefnisaaetlunar.

Tengsl verkefna og verkefnisasetlana geta verid med ymsu mdéti . Pannig getur t.d.
samning lagafrumvarps verid skipulagt sem undirverkefni i staerra verkefni (svo
sem stefnu), sjalfsteett og heildstaett verkefni (sem getur jafnvel falid i sér stefnu)
eda yfirverkefni sem felur i sér nokkur smeerri verkefni (svo sem skipun nefndar).

i verkefnisaaetlun er gert rad fyrir ad sett séu fram svér vid tilteknum, almennum
spurningum, par & medal um skyr og meelanleg markmid og verkaskiptingu
patttakenda (m.a. samrad). Hvor tveggja eru lykilatridi vid stefnumotun sem og
undirbuning lagasetningar. Efnislegt inntak pessara og fleiri atrida i verkefnisasetlun
byggir pannig a pekkingu & 6drum svidum en verkefnastjérnun. Jafnframt kann
afurd verkefnisaaetlunarinnar, svo sem lagafrumvarp eda skyrsla, ad luta sérstékum
reglum eda vidmidunum um efni og/eda form.

Eftirfarandi verkefni eru algeng i Stjérnarradinu:

Stefnumoétun

Vinna ad métun og innleidingu stefnu er deemi um verkefni med upphaf og endi. Sja einnig

Vinnan felst t.d. i undirbuningi, gagnadflun, urvinnslu gagna og framsetningu Handbok um

upplysinga, innleidingu, mati og endurskodun stefnunnar. opinbera
stefnumaétun og

Opinber stefna stjérnvalda birtist med formlegum haetti m.a. i I6gum, reglugerdum, aeetlanagero

pingsalyktunum, stjérnarsattmalum, malefnasvidsstefnum (sérstokum stefnu-

skj6lum a akvednum malefnasvidum), adgerdaazetiunum og samningum.

Lagafrumvorp

Lagafrumvarp er annad deemi um verkefni med upphaf og endi, raekilegan Sja einnig

undirbuning, skilgreind markmié og eftirfylgni. Skjal Il i vidauka synir verkefnis- Handbok um

aaetlun um gerd nys lagafrumvarps. lagasetningu

Skyrslur og uttektir Skyrslur og

Sumar uttektir eru vidameiri en adrar og pvi getur godur undirblningur og skyrt uttektir
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vinnulag skipt sképum um arangur peirra og markvissa umfjollun. Askilegt er ad
skilgreina hver gerir hvad, hveneer og i hvada tilgangi. Sampaettingu mismunandi
upplysinga fra dlikum adilum parf e.t.v. ad skipuleggja og timasetja.

Viéburoir

Pegar vidburdir eru undirbunir getur purft ad gera margt a stuttum tima og pvi kann
g6dur undirbuningur og skyr verkaskipting ad skipta hofudmali. Ahaettugreining
getur t.d. nyst vid undirbuning fyrir varaasetlun (,plan B“) sem yfirleitt parf ekki ad
nota en getur verid bradnaudsynlegt ad hafa tilbuna. Sem deemi um
vidburdarverkefni i Stjornarradinu ma nefna:

- Opinberar heimsoknir

- Samnorreena fundi radherra

- Steerri fundi

- Radstefnur

- Namskeid

- Verdlaunaafhendingar

- Bladamannafundi

- Méttokuathafnir

1.4 Verkefnayfirlit

Verkefni geta ordid til a ymsan hatt, svo sem a vettvangi Alpingis, innan raduneyta
hja radherra, raduneytisstjora, skrifstofustjora, ad tillégum nefnda eda eftir 566rum
leidum. Raduneyti eru i flestum tilfellum tilgreind sem eigendur peirra verkefna sem
pau hafa umsjon med og purfa ad tryggja yfirsyn og samraemi. Hentug leid til pess
er ad raduneyti bui sér til verkefnayfirlit og setji upp verklag fyrir vinnu verkefna,
sem m.a. felur i sér ferli fyrir sampykki a verkefnisazetlunum og upplysingagjof.

1.5 Skipulag og askoranir i verkefnavinnu.

Verkefni krefjast pess ad skyrt stjornskipulag sé sett upp og m.a. tekid fram hver
»eigi“ verkefnid, hverjar séu bodleidir innan pess (hvad vardar t.d. akvardanir og
upplysingaflaedi) og hverjir vinni verkefnid.® Petta er mikilvaegt i ljési pess ad
patttakendur i verkefnishépi eru gjarnan ad vinna ad fleiri vidfangsefnum en

umraeddu verkefni og mikilvaegt er ad hopurinn geri sér skyra mynd af pvi hver vinni

hvada verk og hver beri hvada abyrgd. bannig er haegt ad komast hja tviverknadi
og misskilningi. Pad er lika afar mikilvaegt ad virda bodleidir og akvardanatoku.

Sum verkefni eru pverfagleg, unnin pvert a skrifstofur innan eins eda fleiri radu-
neyta eda krefjast patttdku utanadkomandi adila. Hlutverk félks i verkefnishépi

° Helgi Por Ingason og Haukur Ingi Jonasson. (2012). Skipulagsfaerni — Verkefni, vegvisar og vidmid.

Reykjavik, JPV utgafa.

Deemi um
verkefnayfirlit er
ad finna i
vidauka, sbr.
skjal Il

Handbdk um verkefnastjornun fyrir Stjornarradid



getur verid annad en i peirra daglega starfi. Skrifstofustjéri getur t.d. setid i verk-
efnishdopi sem patttakandi par sem stjornandi verkefnisins er sérfreedingur sem
dags daglega er hans undirmadur. Skipulag verkefnisvinnu er pvi oft askorun og
gengur gegn rikjandi stigveldisskipulagi (e. hierarchy) raduneytis. Mikilveegt er ad
allir virdi hlutverk hvers og eins i verkefnavinnunni. begar fleiri en eitt raduneyti eiga
i hlut reynir sérstaklega a stjornskipulag og pvi er asteeda til ad allir patttakendur
geri sér grein fyrir pvi ad adeins einn (eitt raduneyti) getur stjérnad verkefninu. Sem
daemi um slik verkefni ma nefna samningavidraedur vid erlend riki (t.d. friverslunar-
vidraedur) og patttéku nokkurra raduneyta i erlendri radstefnu. Skyr mynd af stjorn-
skipulagi verkefnis og hlutverkaskiptingu innan pess er mikilvaeg til ad koma i veg
fyrir togstreitu og misskilning og um leid lidur i ad auka skilvirkni og samvinnu. i
kafla 2.5 er fjallad um akvedin hlutverk einstaklinga og hépa i verkefnavinnunni.

Breytt hlutverk

1.6 Verkefnavinna og samskipti

i verkefnishopi eru peir einstaklingar sem verkefnisvinnan er falin. Eskilegt getur
verid ad hopurinn sé pverfaglegur par sem sérpekking folks er breytileg og saman
parf hépurinn ad mynda pekkingarheild sem haefir verkefninu.

Verkefnisstjori hefur ekki alltaf vald til pess ad velja pa sem hann/hun vill hafa med
sér i verkefnishdp og parf pvi oft ad sanna getu sina sem leidtogi, hvetja og leida
hopinn afram. Leidtogahlutverkid fer po eftir edli og steerd verkefna og i sumum
peirra hefur verkefnisstjori morg hlutverk. Oft parf verkefnisstjérinn t.d. ad ,vinna
vinnuna” eins og adrir i verkefnishépnum um leid og hann leidir hana afram. Af
pessum sokum er geskilegt ad verkefnisstjori bui yfir vidtaekri pekkingu, reynslu og
feerni.®

Skipulagshaefileikar og pekking a verkefnastjornun eru augljéslega feernipeettir sem
verkefnisstjori parf ad bua yfir en pekking & mannlegum eiginleikum og leiétoga-
haefileikar skipta ekki sidur mali. Verkefnisstjorinn er sa adili sem tengir hépinn
saman og ber abyrgd a pvi ad allir leggi sitt af mérkum og nyti sina bestu eiginleika
verkefninu til framdrattar. Verkefnisstjori parf medal annars ad stjérna greiningar-
vinnu, vera leidtogi, leidbeinandi og malamiélari, dreifa verkefnum innan verkefnis-
héps, syna frumkvaedi og bregdast vid fravikum. Hann/hun styrir upplysingagjof og
sér til pess ad markviss skjalastjorn sé vidhofo.

Faernipeettir

Af pessu sést ad hlutverk verkefnisstjora er ekki einungis ad sja til pess ad skipulag
verkefnis gangi upp, eftir peim ferlum sem vid eiga. Hann/hin ber mikla abyrgd a
samskiptum peirra einstaklinga sem vinna verkid og ad samstada sé innan hépsins
um ad koma verkefninu sem best fra sér, i samraemi vid markmid pess.

6 Fangel, Morten. (2004). Proactive Project Management. Fangel Consultants.
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Adrir i verkefnishépnum hafa einnig skyldum ad gegna gagnvart verkefninu og mikilveegt ad allir
finni tilgang sinn i vinnunni og leggi sitt af mérkum.

i sumum tilfellum hafa verkefnishopar sett sér sida- og samskiptareglur i upphafi vinnunnar. bad
getur reynst gagnlegt, ekki sist pegar a verkefnid lidur. Ef upp kemur vandi sem ma rekja til
samskipta pa er haegt ad taka a honum i samraemi vid sameiginlegar akvardanir hépsins i
upphafi.

1.7 Fundir

Fundir eru eitt af mikilvaegari verkfeerum verkefnastjérnunar. Miklu skiptir ad peir séu vel
undirbanir og ekki haldnir nema porf sé a.

Til athugunar pegar bodad er til funda:

o Dagskra fundar send ut timanlega.

o Adilar sem hafa hlutverki ad gegna eru bodadir til fundar.

¢ Ritun fundargerdar og tilgreina fundarritara, dagskra fylgt, hugmyndir og nidurstédur
skradar.

¢ Fundargerd send Ut og sampykkt ef parf.

e Fundarstjornun. Mikilvaegt er ad skapa andrimsloft sem midar ad pvi ad fundarmenn geti
tjad sig og ad markviss vinna eigi sér stad. Akveda hver styrir fundi og tryggja ad éllum
sé ljost hver pad er. ’ 8

Tilgangur funda getur veri® misjafn og pvi getur verid gagnlegt ad gera grein fyrir peim og teg-
undum peirra i verkefnisaaetlun (og/eda verk- og timaaaetlun ef um hana raedir). Fer petta po allt
eftir edli og umfangi verkefna en timasettir verkefnisfundir, reesfundur og fundir me® eigendum
verkefnis eda styrihdpi eru lidur i gédri timastjornun. Ad gera greinarmun a tegundum funda
getur audveldad hépnum ad finna naudsynlegar upplysingar, t.d. pegar leita parf i gdgn malsins i
malaskra eda a peim stad sem gogn eru geymd. Sja einnig kafla 1.8 um skjalastjorn.

Eftirfarandi tegundir funda eru algengar i verkefnavinnu:

Raesfundur

Raes verkefnis er upphafstimi pess, pegar byrjad er ad vinna ad verkefninu. Petta er fyrsti hluti
timaaaetlunar samkveemt verkefnisasetlun og afar mikilveegur fyrir verkefnid og verkefnishépinn.
Hér er lagdur sameiginlegur skilningur i pad sem a eftir kemur. Raesfundir eru gjarnan gerdir
sérstakir a einhvern hatt par sem peir marka akvedin timamat, upphaf. Vid upphaf sumra verk-
efna er t.d. farid at af vinnustadnum og brugéié ut af vana.

"IPMA. (2012). ICB Grunnvidmid IPMA um haefni verkefnastjéra (IPMA Competence Baseline). Utgafa
3.0. Holland, Alpjéda verkefnastjérnunarsambandid (International Project Management Association,
IPMA). Vefslod: http://www.vsf.is/files/ICB%203%2001a_767068083.pdf

8 Helgi P6r Ingason og Haukur Ingi Jonasson. (2012). Skipulagsfeerni — Verkefni, vegvisar og viémid.
Reykjavik, JPV utgafa.
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Verkefnisfundur

Stundum vinna 6likir hopar hver ad sinum verkpaetti verkefnis. Verkefnisfundir eru haldnir til ad
sampaetta vinnu olikra hdpa eda einstaklinga — allt eftir edli hvers verkefnis fyrir sig. Geeti hér
verid um ad raeda logfraeding sem vinnur ad skrifum frumvarps og svo adila sem sér um
pydingar eda utgafu. Eins meetti nefna fund adila sem sja um 6flun upplysinga og vidtala vegna
Uttektar og peirra sem koma upplysingunum a framfzeri a upplysingavef.

Stodufundur

Stédufundur er vettvangur eigenda verkefnis eda fulltria peirra, p.e. styrihdps og verkefnisstjéra,
til ad fara yfir framvindu verkefnis. Farid er yfir pad sem pegar er buid ad vinna og hvad er
framundan.

Hugarflugsfundur

Tilgangur hugarflugsfunda er ad safna upplysingum, hugmyndum og finna lausnir. bPessir fundir
eru Yfirleitt ekki eins formlegir og adrir fundir pé svo peir krefjist undirbunings peirra sem fundinn
leida. Pessi tegund funda er afar gagnleg til ad na fram sjonarmidum hopsins og vinna ad
lausnum. Mikilvaegt er ad hleypa 6llum hugmyndum upp a yfirbordid og minna hépinn a ad goédar
lausnir geta sprottid Ut fra hugmyndum sem ekki téldust gédar i upphafi.

Krisufundur

Hugsanlega parf ad boda til sérstaks krisufundar og pa gjarnan med stuttum fyrirvara. Markviss
fundarstjornunar er mikilveeg par sem takast parf a vid vidfangsefni sem parfnast skjotrar
urlausnar og geta t.d. tengst samskiptum, verkefnavinnunni eda afurd/um verkefnisins.

Lokafundur

Eins og adur greindi um raesfundi er haldid utan um lok verkefnis, oft kallad lukning, pegar komid
er ad endapunkti. Pa er lagt mat a hvort vel eda illa hafi tekist til med verkefnisvinnuna og
verkefnid sjalft. Lokafundir verkefna eru likt og raesfundir gjarnan frabrugdnir hefébundnum
fundum.

Lok verkefna hafa oft og tidum ahrif & medlimi verkefnishdpa par sem peir hafa ad jafnadi
myndad med sér akvedin tengsl sem leysast upp vid verkefnislokin. Verkefnisstjori getur purft
ad taka tillit til pessa.

1.8 Skjalastjorn

Skjalastjérn er mikilveeg i allri vinnu opinberra adila par sem fara parf m.a. eftir stjérnsyslulégum
nr. 37/1993, upplysingalégum nr. 140/2012 og lI6gum um bjédskjalasafn islands nr. 66/1985.

Gogn verkefnis skal skra og vista i malaskra pess raduneytis sem telst eigandi verkefnis, par
med taldar fundargerdir, skyrslur (stéduskyrslur, breytingaskyrslur, lokaskyrslur o.s.frv.) og afurd
verkefnis. Mikilveegt getur verid ad vardveita sdgu verkefnisins og geyma par af leidandi st6du
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azetlana (verkefnaaeetlunar, verk- og timaaaetlunar og annarra azetlana) hverju
sinni. Petta pydir ad til verda nokkrar utgafur og pvi skiptir mali ad skjalastjorn sé
vidhofd og utgafustyring sé virt. °

Verkefnisstjori eetti ad raeda vid skjalastjora um geymslustad, reglur um vistun
gagna, moguleika malaskrar fyrir utanumhald verkefna o.s.frv. Malaskra Stjérnar-
radsins er sett upp i GoPro og bydur upp a ymsa moguleika sem nytast vid
verkefnastjornun. Ma par t.d. nefna eftirfylgni, uppsetningu fasa, timastjornun,
adgangs- og abyrgdarskraningu, upplysingagjof o.fl. Notkun a kerfinu strax fra
upphafi verkefnavinnu getur audveldad vardveislu gagna og styringu upplysinga.

Ef patttakandi i verkefnavinnu er utanadkomandi, p.e. ekki starfsmadur raduneytis,
parf e.t.v. ad finna adrar leidir til ad veita adgang ad upplysingum. Hér ma til deemis
nefna hopavinnusvaedid Quickr, sem skjalastjorar veita nanari upplysingar um.

o Utgafustyring merkir ad haldid er utan um hverja utgafu skjals med pvi ad ny utgafa feer nyja

dagsetningu og Utgafundmer. A hverjum tima er eingdngu i gildi st Utgafa sem hefur haesta nimerid.

Sjéa einnig
Handbok fyrir
malaskra (a innri
vef Stjérnar-
radsins)
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2. Verkefnisaatiun
i kaflanum er fjallad um eftirfarandi atridi:

1. Eydublad i mélaskra

2. Gatlisti

3. Audkenni og stada verkefnis

4. Markmid og lysing verkefnis

5. Verkefnishépur og adrir patttakendur
6. Timaaeetlun, afangaskipting

7. Kostnadaréaeetiun

8. Adrar athugasemdir og leidbeiningar
9. Breytingar a verkefnisaaetiun

10. Mat vid lok verkefnis

2.1 Eydublad i malaskra

i malaskra Stjérnarradsins er ad finna stadlad eydublad sem er rammi um verk-
efnisaaetlun. Med pvi ad nota eydubladid naest ad afmarka verkefnid og tilgreina
lykilpaetti pess. Fer petta po allt eftir steerd og umfangi hvers verkefnis fyrir sig og i
sumum tilfellum parf verkefnisstjéri ad baeta vid eydublédum eda 68rum gdégnum
sem naudsynleg eru til ad na markmidum verkefnisins, sja nanar i kafla 3.

Eins og fram hefur komid vilja raduneyti i Stjornarradinu tileinka sér verkefna-
stjornun og hafa sum peirra sett sér geedaferla eda verklagsreglur par sem fram
koma atriéi svo sem kynning peirra og sampykki stjéornenda. Skyrar verklagsreglur
um sampykki verkefnaazetlana, upplysingagjof vegna peirra o.s.frv. sem og notkun
verkefnayfirlita eru géé leid fyrir raduneyti til ad tryggja yfirsyn og samraemi vid
vinnslu verkefna.

Verkefnisaaetlun er snidin ad hverju einstdoku verkefni og pvi getur verid mismun-
andi hvad han inniheldur. HUn er unnin snemma 4 liftima verkefnis og ad gerd
hennar koma venjulega verkefnishépur og verkefnisstjori sem meta pa valmogu-
leika sem taka parf mid af og styra verkefninu til arangurs.'® Verkefnisstjérinn ber
b6 abyrgd a framkveemd aeetlunarinnar og ad hun innihaldi pad sem naudsynlegt er
fyrir verkefnid. Verkefnisazetlun er 16gd fyrir styrihdp eda eiganda verkefnis til
sampykkis adur en haldid er af stad i hina eiginlegu verkefnavinnu.

i verkefnisaaetlun parf ad skipta verkefninu nidur i lykilpaetti (4fanga). Ef verkefni er
vidamikid getur purft ad utfeera pad nanar, svo sem med sérstakri verk- og tima-
aaetlun par sem tilgreint er itarlega hvad a ad gera og hveneer, sbr. kafla 3.2).

'% Kerzner, Harold. (2003). Project Management A Systems Approach to Planning, Scheduling, and

Controlling. New Jersey: John Wiley and sons.

Deaemi um
verkefnisaeetiun
er ad finna i
vidauka, sbr.
skjol I-11

Deemi um
verkefnayfirlit er
ad finna i
vidauka, sbr.
skjal Il

Daemi um verk-
og timaaeetiun
er ad finna i
vidauka sbr.
skjal V (a og b)
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Einnig parf ad asetla kostnad og eftir atvikum velja greiningarteeki sem zetlad er ad
hafa stjorn a ahaettupattum i verkefni, sbr. kafla 3.1. Pannig er haegt ad greina
hagsmunaadila verkefnis ut fra 6likum sjénarhornum sem og umhverfi pess, svo
sem med pvi ad beita PESTLE-greiningu. PESTLE er skammstéfun fyrir hid pdli-
tiska (e. political), hid efnahagslega (e. economical), hid félagslega (e. social), hid
teeknilega (e. technological), hid lagalega (e. legal) og hid vistveena umhverfi (e.
environmental) pess sem unni® er med hverju sinni.

Gagnlegar spurningar vio gerd verkefnisaaetlunar:

o Hverju a verkefnid ad skila?

e Hver eru markmid verkefnisins?

e Hvernig & ad vinna verkefnid?

e Hver & gera hvad i verkefninu?

e Hvenaer a ad vinna verkefnid og einstaka verkhluta pess?

e Hvada adféng eru til radstéfunar (fiarmagn, starfsmenn, adkeyptir radgjafar

0.fl.)?
Gatlistar eru eins konar minnislistar fyrir vinnuferlid og pvi gott hjalpartaeki vié gatlista fyrir gerd
skipulagningu. verkefnisaeetiun
ar er ad finna i
. . [Oauka, sbr.
2.3 Audkenni og stada verkefnis vioau’a, Sor
skjal IV

A eydubladi malaskrar fyrir verkefnadaetiun er fyrst bedid um eftirfarandi
upplysingar vardandi audkenni og stédu verkefnis:

Skrifstofa: Tilgreina skal hvada skrifstofa tiltekins raduneytis hefur umsjon med
verkefninu.

Mélisnumer: Verkefnid hefur einkvaemt' malsnimer i malaskra. Malsnumerid fylgir
verkefninu i verkefnisyfirliti, t.d. raduneyta.

Heiti verkefnis: Lysandi heiti fyrir verkefnid sem er einkennandi fyrir pad.

Dagsetningar: bar er tilgreind upphafsdagsetning verkefnis og aaetlud lok. Ad auki
er reitur fyrir verklok.

" Helgi P6r Ingason og Haukur Ingi Jénasson. (2012). Skipulagsfaerni — Verkefni, vegvisar og viomid.
Reykjavik, JPV utgafa.
"2 Her er att vid ad hvert nimer & adeins vid um eitt mal og sama numer er ekki notad a onnur slik.
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Nuverandi stada verkefnis: Um er ad reeda stodufeerslu sem segir til um hver stada
verkefnis er i rauntima, p.e. ,i dag®“. Valmoéguleikarnir eru: i vinnslu, i bid, lokid, heett
vid verkefni.

2.4 Markmid og lysing verkefnis

2.41 Tilgangur

Tilgangur verkefnis er grunnhugmynd pess, ,vidskiptahugmyndin® eda poérfin a pvi
ad verkefninu var hrundid af stad. Ad skrifa frumvarp eda gera uttekt a akvednu
vidfangsefni eru deemi um tilgang verkefna en ekki markmid. i nzesta kafla er ad
finna deemi um tilgang og markmid.

2.4.2 Markmid

Markmid geta verid verkefnamidud, p.e afmarkast af liftima verkefnisins og peim
fjarhagslegu og timalegu skordum sem pvi er sett eda tengst afurd verkefnisins,

b.e. ad afurdin standist paer kréfur sem gerdar eru til hennar. Ad auki er talad um
hlidarmarkmi® sem geta haft sin ahrif & verkefnié."

i opinberum verkefnum er eeskilegt ad samfélagsleg markmid eigi alltaf sinn sess i
verkefnisazetluninni. b6 parf ad gaeta ad pvi ad maeling a samfélagslegum ahrifum
getur oft ekki att sér stad fyrir en nokkru eftir ad verkefni er lokid.

Mikilveegt er ad tilgangur og markmid verkefnis séu skyr og ad greinarmunur sé
gerdur a milli pessara hugtaka. Skyr afmoérkun eykur likur a pvi ad peir sem vinna
ad verkefninu viti hvert sé stefnt og pvi parf einnig ad tengja markmidin meelikvord-
um og gefa til kynna hvort peim hefur verid nad eda ekki pegar verkefninu er lokid.

Markmi® eiga ad vera meelanleg til ad unnt sé ad meta arangur verkefnis eftir ad
pvi er lokid. bvi skiptir miklu mali ad vanda vel til verksins. Ekki er astaeda til ad lata
flokkun markmida stoppa markmidssetningu ef hin hentar ekki verkefninu. Mikil-
veegast er ad skilgreina raunhaef og maelanleg markmid. | lok verkefnis eru maeli-
kvardar markmida skodadir. Maelt er med pvi ad markmid séu SMART, p.e. skyr,
maelanleg, alvéru, raunhaef og timasett.™ Hér fara 4 eftir deemi um tilgang og
markmid.

Samfélagsleg
markmio

3 Helgi Por Ingason og Haukur Ingi Jénasson. (2012). Skipulagsfaerni — Verkefni, vegvisar og viomid.

Reykjavik, JPV utgafa.
' Spr. ensku skammstofunina fyrir ordin Smart, Measurable, Real, Timely.
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Tilgangur og markmid

Tilgangur verkefnis: Ad til verdi frumvarp til laga um breytingar a afengislégum med aherslu a
bann vid afengisauglysingum.

Verkefnamarkmid
Ad verkefnid
standist
timaaaetlun.

Fjarhagsleg markmid

Ad verkefnid
standist
kostnadaraaetlun.

Skilgreint
markmid.

Leitast er vid ad
virda pann tima-
ramma sem verk-
efninu er settur
pott préngur sé.

Leitast er vid ad
fara ekki ut fyrir
pann fjarhags-
ramma sem verk-
efniu er settur.

Samfélagsleg markmid

Ad afengisneysla
pjédarinnar dragist
saman a arabilinu
20xx-20xx. .

Hlidarmarkmid

Ad vinnualag
verkefnishops sé
jafnt.

Frumvarpid verdur
fyrirmynd annarra
pjoda.

Langtimamarkmid
verkefnis er ad
bann vid auglys-
ingum dragi ur
afengisneyslu
almennings.

Ad patttakendur
verkefnis sinni
peim vidfangs-
efnum sem peim
eru sett i upphaf-
legri azetlun.

Frumvarpid nzer
athygli annarra
pjéda vegna
geeda pess og
ahrifa sem pad
hafdi.

Meelanlegt
viomio.

Verk- og
timaaaetlun.

Stodst
fjarhagsaaetiun
eda ekki.

Nidurstodur fra
Hagstofu
islands.

Munur a
upphaflegri verk-
og timaaeetlun
og lokaeintaki.

Fyrirspurnir og
umfjallanir.

Hamarks
veenting.

Verkefnid
stodst
timaaaetlun.

Stodst
aaetlun
100%.

Ad afengis-
neysla
dragist
saman um
20%

Upphafleg
aaetlun
stodst.

Ein pjod synir
ahuga.

Lagmarks
veenting.

For fram ar tima-
aaetlun - drost um
3 manudi.

For 10% yfir
aaetlun.

Ad afengisneysla
standi i stad.

Verkefni fluttust a
milli priggja
einstaklinga.

Engin pjod synir
ahuga.
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Hafa skal i huga ad ekki eru 6ll markmid jafnmikilvaeg fyrir verkefnid og pvi getur
purft ad forgangsrada peim. Pannig parf ad gera sér grein fyrir pvi ad leidin ad einu
markmidi getur haft ahrif a annad. Sem deemi ma nefna ad ef forgangsmarkmid er
ad ljuka verkefninu a skdbmmum tima getur pad haft i fér med sér aukinn kostnad og
aukna mannaflaporf.

243 Lysing

| pessum mikilvaega hluta verkefnisazsetlunar zetti ad tilgreina m.a. forségu verkefnis,
b.e. astaedu pess ad verkefnid var skilgreint, ndverandi stédu pess, afurd verkefnis,
og hagsmunaadila sem verkefnid hefur ahrif a, bein eda ébein, sbr. kafla 3.1.2 um
hagsmunaadilagreiningu., Einnig eetti ad tilgreina aheettupaetti sem geta aftrad
framgangi verkefnis og haft ahrif & pad, sbr. kafla 3.1.3 um ahaettugreiningu.

Jafnframt er lykilpbattum verkefnisins lyst, allt eftir edli hvers verkefnis fyrir sig. Ef
verkefnid er hluti af steerra verkefni ber ad visa i pad og eins parf ad tilgreina hvort
verkefnid er talid hafa ahrif 4 6nnur verkefni sem unnid er ad i raduneytinu eda
0drum raduneytum o.s.frv. ba getur verid astaeda til ad nefna sérstaklega ad tiltekin
atridi falli utan verkefnis. Tilgreina skal og lysa helstu hlutverkum i verkefninu og
peim hépum sem ad vinnunni koma.

2.5 Verkefnishépur og adrir patttakendur

2.5.1 Stjornskipulag verkefna

| adferdafraedi verkefnastjornunar eru eftirfarandi hlutverk tilgreind i stjérnskipulagi
verkefna og mikilvaegt fyrir patttakendur ad vita vidé hvad er att pegar pau eru
tilgreind i asetlunum:

l- Eigandi verkefnis: Rabherra/raduneyti

\ Bakhjarl: Raduneytisstjori/ar, skrifstofustjori, verkefnisstjori

| Verkefnisstjori

l' Verkefnishépur: Ymsir adilar

' Rynihépur 1
Rynihépur 2

Mynd 1. Dami um skipurit verkefnis.

Um greiningar
er fjallad nanar i
kafla 3.1
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2.5.2 Eigandi

Eigandi verkefnis er sa sem ,a“ og rekur verkefnid. Stundum er talad um ,verk-
kaupa“ af pessu sama tilefni. Eigandi verkefnis er sa sem nytur gods af vel unnu
verkefni og afurdinni sem pad skilar af sér. | skipuriti verkefna sem til verda hja
raduneytum yrdi vibkomandi raduneyti efst i skipuritinu.

2.5.3 Bakhjarl

Bakhjarl er sa einstaklingur/hépur sem hefur umbod til ad taka akvardanir um
verkefnid. Bakhjarl parf ad geta meti® afmérkun og pann ramma sem verkefni er
settur sem og markmid og adra peetti pess, par sem akvardanir hans hafa ahrif a
framgang mala og nidurstédur. Hugtakid bakhjarl er gjarnan notad pegar um er ad
reeda einn einstakling, i flestum tilfellum raduneytisstjora eda skrifstofustjora, en ella
er fremur talad um styrihdp. Daemi eru um ad verkefnisstjoéri sitji i pessum hépi, par
sem hann/hun er tengilidur a milli verkefnishéps og bakhjarls.

2.5.4 Verkefnisstjori

Verkefnisstjori er sa adili sem leidir verkefnishép afram svo ad markmid verkefnis-
azetlunar naist. Verkefnisstjérinn er tengilidur verkefnishops vid bakhjarl/styrindp og
hefur yfirsyn yfir verkefnid. Verkefnisstjori utdeilir verkefnum og viéfangsefnum sem
parf ad inna af hendi, miélar og styrir upplysingum, skipuleggur, kynnir afurdir o.fl.
Sérfraedingar i raduneytum sinna i mérgum tilfellum stédu verkefnisstjora.

Mikilvaegt er ad umbod verkefnisstjorans sé skyrt og adrir, svo sem verkefnis-
hoépurinn, eigandi verkefnis og bakhjarl/styrinépur, pekki hlutverkid einnig. Til ad
mynda parf ad liggja ljost fyrir hvort verkefnisstjéri hafi vald til ad taka fjarhagslegar
akvardanir. Pa parf ad geeta ad regluverki i opinberum verkefnum, svo sem fjar-
I6gum, reglum um opinber innkaup og rammasamninga.

2.5.5 Verkefnishépur

Verkefnishopur er sa hopur einstaklinga sem vinnur hina eiginlegu verkefnisvinnu.
Hann er oft pverfaglegur (samanstendur af folki med faglega haefni og pekkingu a
6likum svidum), og nalgast pvi viéfangsefnid fra mérgum sjonarhornum. Yfirleitt er
hopurinn ekki staerri en 6-8 einstaklingar. Staerd hépsins fer po eftir umfangi verk-
efnisins og i sumum verkefnum hefur verkefnisstjorinn sjalfur mérgum hlutverkum
ad gegna, tekur til deemis patt i ad vinna hina eiginlegu verkefnavinnu um leid og
hann/han styrir verkefninu.

i sumum verkefnum eru verkefnishépar formlega skipadir med erindisbréfum en i
0drum eru 6formlegri hépar. Taka aetti mid af pessu pegar hlutverk eru skilgreind i
verkefnavinnunni sjalfri. | sumum verkefnum eru héparnir nefndir 68rum néfnum,
enda patt peir sinni hlutverki verkefnishéps, svo sem verkefnisstjorn eda fram-
kvaemdahépur og aetti pa ad taka pad fram i verkefnisazetiun.

Erindisbréf
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Heidarleiki og samvinna er naudsynleg i allri verkefnavinnu og ad allir i hdpnum
vinni ad sameiginlegum markmidum verkefnisins. | sumum verkefnum akvedur
hoépurinn ad gera med sér samkomulag um samskipti og vinnulag, eda eins konar
sidareglur hépsins.

Pdlitiskar akvardanir sem ahrif hafa a framgang verkefnis purfa ad vera skyrlega
teknar af eiganda verkefnis eda bakhjarli/styrihdpi i umbodi eiganda. Sem endra-
naer skiptir mali ad upplysingar um akvordunartoku séu skriflegar og adgengilegar.

2.5.6 Rynihépur og notendahépur

Sum steerri verkefni krefjast pess ad settir séu a fot undirhépar. Slikir undirhépar,
stundum kalladir rynihdpar, geta verid naudsynlegir pegar unnid er ad séfnun
upplysinga sem hafa ahrif a nidurstdédu verkefnisins. Einnig getur verid um ad raeda
notendahop i verkefnum sem hafa i for med sér breytingar a hogum tiltekinna hépa
félks, t.d. notenda vissrar opinberrar pjonustu eda vidtakendur béta. Hopar sem
pessir eru gjarnan skipadir fulltrdum helstu hagsmunaadila er tengjast verkefninu
og tilgangurinn er ad safna upplysingum. Upplysingarnar sem fast med rynihépum
eda notendahdpum ma po afla med ymsum heetti, svo sem vidtélum, kbnnunum,
umraedufundum o.s.frv. Mikilveegt getur verid ad taka pennan patt med i reikninginn
begar kemur ad skipulagi verkefna, svo ekki gleymist ad raeda vid notendur og pa
sem verkefnid mun helst hafa ahrif 4. '° '

2.5.7 Yfirlit yfir hlutverk i verkefni

Gott er ad syna abyrgd og hlutverk patttakenda & sjénreenan hatt i hiutverkafiéttu."’
Heegt er ad gera pad a einfaldan en skyran hatt. Med pvi ad utbua slikt yfirlit gerir
hoépurinn sér grein fyrir stddu hvers og eins i verkefninu. Hér ma sja deemi um
hlutverkafléttu.

patttakendur  Sigridur Gunnar Karl Birgir
\Werkpasttir | Verkefnisstjori  Patttakandi  Bakhjarl Fjarmalastjori

S u
F S
F S
F S u

(A) Abyrgd, (F) Framkvaemd, (S) Sampykki, (U) Upplysingar

Sidareglur

1 Helgi Por Ingason og Haukur Ingi Jonasson. (2012). Skipulagsfeerni — Verkefni, vegvisar og viomio.

Reykjavik, JPV utgafa.
1 Fangel, Morten. (2004). Proactive Project Management. Fangel Consultants.

K Helgi Por Ingason og Haukur Ingi Jonasson. (2012). Skipulagsfeerni — Verkefni, vegvisar og viomio.

Reykjavik, JPV utgafa.
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2.5.8 Greining hagsmunaadila og fleiri atrida

Mikilveegt er ad gera sér grein fyrir pvi umhverfi sem verkefni er unnid i og par geta mismunandi
greiningar komi® ad gédum notum. | kafla 3.1 er fjallad um ymsar greiningar, par 4 medal hags-
munaadilagreiningu, og visast pangad.

2.6 Timaaeetlun, afangaskipting

2.6.1 Afangar

Verkefni hefur eins og adur segir skyrt upphaf og endi og er skipt nidur i afanga (og verkpeetti)
sem hver um sig er unninn innan akvedinna timamarka. Med verkpaetti er att vid tiltekinn
afmarkadan hluta verkefnisins, t.d. timann sem fer i ad afla upplysinga eda skrifa drog,
skraningartimabil & radstefnu o.s.frv. | sumum verkefnum parf ad klara einn afanga adur en
haegt er ad byrja a peim neesta. Oft er p6 haegt ad vinna ad mérgum verkpattum i einu.

Misjafnt er hversu mikid parf ad hluta verkefni nidur i verkpeetti en sumum peirra parf ad deila
enn frekar nidur i smaerri skref.

Algengt er ad verkefnum sé skipt nidur i fjéra meginafanga sem sidan er skipt upp i fleiri
verkpeetti, allt eftir edli verkefnis.

Pessir afangar eru:

e Skilgreining

e Astlanagerd

e Framkveemd

o Lok og verkskil18

Inn i pessa aaetlun er aeskilegt ad setja alla pa vinnu sem verkefnid krefst, par 8 medal mismun-
andi tegundir funda, sbr. kafla 1.7. Fer petta p6 allt eftir edli og umfangi verkefna en timasetning
verkefnisfunda, raesfundar og funda med eigendum verkefnis eda styrihdpi er lidur i gédri tima-
stjornun. Gaeta parf pess ad videigandi adilar séu upplystir um framgang verkefnis og hugsan-
legar breytingar a pvi.

2.6.2 Liftimi verkefnis

Framkvaemd verkefnis er gjarnan talin vera meginpunginn i verkefnavinnunni, p.e. ad vinna
Uttektina, halda vidburdinn eda skrifa frumvarpid, sbr. mynd 2. Ef til vill vekur pad furdu einhverra
hversu miklum tima er vari® i skilgreiningu verkefnis og asetlanagerd en pad er edli verkefna-
stjornunar ad undirbua verkefni vel adur en radist er i framkvaemd.

18 Helgi Por Ingason og Haukur Ingi Jonasson. (2012). Skipulagsfeerni — Verkefni, vegvisar og viémio.
Reykjavik, JPV utgafa.
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Myndin gaeti hins vegar breyst ef syndur veeri liftimi vibburdaverkefna sem hafa stuttan
framkveemdatima en pvi lengri tima til aeetlanagerdar.

Framkvamd
Yinna

Aztlanagerd .
Lok og verlkskil

Skilgreining

e Timi

Mynd 2. Liftimi verkefnis.

2.6.3 itarlegri verk- og timaaaetiun

Fyrir steerri og floknari verkefni er naudsynlegt ad setja upp sérstaka verk- og timaaeetlun sem
lysir verkefninu fra upphafi til enda. Haegt er ad setja slika azetlun upp a ymsa vegu og nota til
pess mismunandi teeki, sja nanar i kafla 3.2.

2.6.4 Greining ahaettu og fleiri atrida

Svo sem adur segir er mikilveegt ad gera sér grein fyrir pvi umhverfi sem verkefni er unnié i og
bar geta mismunandi greiningar komid ad gédum notum. | kafla 3.1 er fjallad um ymsar
greiningar, par a medal ahaettugreiningu, og visast pangad.

2.7 Kostnadaraatiun

Kostnadaraeetlun segir til um pad fjarmagn sem parf til verkefnisins og hvernig pvi er skipt nidur
a mismunandi verkpaetti og timabil i verkefnisvinnunni. Verkefnisaaetlunareydubladid gerir rad
fyrir ad fyllt sé Ut kostnadarazetiun. | umfangsmeiri verkefnum er gott ad utbta sérstaka kostnad-
araaetlun i téflureikni svo sem Excel. Vinna vid gerd raunhaefrar kostnadarazetlunar aetti ad vera
audveldari eftir pvi sem verkefni er betur skilgreint og brotid nidur i fleiri afanga. Meelst er til pess
ad aaetluninni svipi til nidurbrots verkefnis i verkpaetti pannig ad haegt sé ad sja kostnad sem
tengist hverjum verkpaetti fyrir sig.

Mikilveegt er ad halda vel utan um kostnad verkefna og aeetla eins raunhaeft og haegt er. Raun-
kostnadur midad vid kostnadaraaetiun er t.d. einn peirra meelikvarda sem skodadir eru og segja
til um hvernig tekist hefur med verkefnid.

Vid gerd kostnadaraaetlana parf yfirleitt ad taka mid af fjarldgum, reglum um opinber innkaup og
rammasamningum. Pvi er aeskilegt ad hafa rekstrarstjora raduneytis til radgjafar.

Y IPMA. (2012). ICB Grunnvidmid IPMA um haefni verkefnastjora (IPMA Competence Baseline). Utgafa
3.0. Holland, Alpjéda verkefnastjérnunarsambandid (International Project Management Association,
IPMA). Vefsléd: http://www.vsf.is/files/ICB%203%2001a_767068083.pdf
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2.8 Adrar athugasemdir og leidbeiningar

i reitnum Athugasemdir og leidbeiningar & eydubladi fyrir verkefnisaaetlun geta verkefnisstjorar
tilgreint ymislegt annad sem tengist verkefninu, svo sem samradsadila, heimildir sem lita skal til
o.fl.

Ef unnin hefur verid sérstok verk- og timaaaetlun skal minnast a hana hér sem og énnur
fylgiskjol, svo sem hagsmunaadilagreiningu, ahaettugreiningu og itarlega kostnadarazetlun, sbr.
kafla 3.

2.9 Breytingar a verkefnisaaetlun

Ef miklar breytingar verda & upphaflegri verkefnisazetlun, t.d. vardandi kostnad og tima, sem
verkefnisstjori getur ekki tekist a vid i samradi vid verkefnishop, parf verkefnisstjori ad fa paer
sampykktar hja bakhjarli eda eiganda (t.d. radherra eda raduneytisstjora). betta grundvallast &
stjornskipulagi verkefnisins. Mikilveegt er ad verkefnisstjori pekki umbod sitt ef breytingar eiga
sér stad 4 liftima verkefnisins. bPetta undirstrikar naudsyn pess ad raduneyti hafi skyrar
verklagsreglur um bodvald og abyrgd til akvardanatoku i verkefnum.

Hafa ber i huga ad allar breytingar gettu ad koma fram i stdduskyrslum verkefna (sbr. umfjollun
um stédufundi i kafla1.7) og mikilvaegt er pvi ad halda upphaflegri verkefnisaaetlun sem og
0drum aaetlunum til haga svo heegt sé ad bera saman vid lokaskjalid. Nyjar utgafur parf ad vista
i malaskra.

2.10 Mat vio lok verkefnis

Pegar hinum eiginlega liftima verkefnis er lokid, p.e. pegar afurd er tilbuin, hefst rekstur eda
notkun a afurdinni. Frumvarp er t.d. ordid ad légum, skyrsla komin ut, vidburdur afstadinn o.s.frv.
Pa er mikilveegt ad meta arangur verkefnisins og draga af pvi leerdom.

Lokaskyrsla er aeskileg lokaafurd verkefnis og yfir hana aetti ad fara med verkefnis- og styrihdpi.
Of oft er pessum hluta sleppt s6kum timaskorts en lokaskyrsla er naudsynleg til ad koma i veg
fyrir sdbmu mistok i sidari tima verkefnum og nyta pekkingu fyrir 6nnur verkefni.

i lokaskyrslu er farid yfir pann lserdém sem aunnist hefur i verkefninu, hvort markmiéum var nad
og greint fra peim hindrunum og breytingum sem attu sér stad i verkefninu.

Gagnlegar spurningar vid gero lokaskyrslu:

e Stdédst timaadaetlun verkefnisins?

e Var afurd i samraemi vid upphaflega lysingu?

e Nadust markmidin sem sett voru fram?

e Hvernig gekk samvinnan?

o Ppurfti ad gripa til adgerda sem tilteknar voru i ahaettugreiningu?
e Hver var pattur hagsmunaadila i verkefninu?
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3. Fylgiskjol med verkefnisazetlun

i kaflanum er fjallad um eftirfarandi atridi:

1. Greiningar
2. Verk- og timaaaetlun

3.1 Greiningar

Pegar unnid er ad lysingu verkefnis og skipulagi er mikilvaegt ad gera sér grein fyrir pvi umhverfi
sem verkefnid er unnid i. Par geta mismunandi greiningar komi® ad gédum notum vié ad ryna i
vidfangsefnid og finna lausnir. Hér eru sett upp deemi um prjar tegundir greininga: PESTLE-
greiningu, hagsmunaadilagreiningu og ahaettugreiningu.

3.1.1 PESTLE-greining

PESTLE-greining er til ad greina umhverfi verkefnis en PESTLE er skammstéfun fyrir hid
politiska umhverfi (e. political), hid efnahagslega (e. economical), hid félagslega (e. social), hid
teeknilega (e. technological), hid lagalega (e. legal) og hié vistvaena umhverfi (e. environmental)
pess sem unnid er med hverju sinni. Greininguna ma nota vid gerd lista yfir pau atridi sem hafa
ahrif a verkefnid a einhvern hatt. bessi atridi eru nytt til frekari greininga til pess ad stemma stigu
vid peim pattum sem 6gnad geta verkefninu en um leid geta birst taekifeeri sem ekki saust adur
og pau ber ad nyta.?

Sja hér deemi um PESTLE-greiningu.

PESTLE-greining fyrir frumvarp um breytingar a afengislogum med aherslu a bann vid
afengisauglysingum.

Political Hid pdlitiska umhverfi Méguleg 6eining a pingi um innihald frumvarps, er
meirihluti fyrir frumvarpinu a pingi?

Economical Hid efnahagslega Hagsmunaadilar, t.d. séluadilar afengis munu

umhverfi motmeela hart.

Social Hid félagslega umhverfi  Veitingastadir geta ekki auglyst sig med tengingu i
afengi.
Almegnningur faer ekki upplysingar um pad sem er i
bodi.

Technological Hid teeknilega umhverfi Hvatinn til préunar og nysképunar afurda afengis
minnkar.

Legal Hid lagalega umhverfi Hagsmunaadilar munu leita réttar sins.
Loégfraedingar peirra vinna gegn frumvarpinu.

Environmental Hid vistveena umhverfi Auglysingar i umhverfinu hverfa par sem afengi er

auglyst. Ef afengisneysla minnkar ma leida likur ad
pvi ad rusl a almannafzeri tengt afengisneyslu
minnki.

20 Helgi Por Ingason og Haukur Ingi Jonasson. (2012). Skipulagsfeerni — Verkefni, vegvisar og viémio.
Reykjavik, JPV utgafa.
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3.1.2 Hagsmunaadilagreining

i hagsmunaadilagreiningu er leitast vid ad kortleggja pa adila sem taldir eru hafa hagsmuna ad
geeta i verkefninu. Hlutverk peirra er greint og peim gefin einkunn a bilinu 1 til 5, par sem 5
merkir ad peir hafi mikilla hagsmuna ad gaeta og pvi beri ad méta adgerdir eda vidbrogo til pess
ad taka tillit til peirra a einn eda annan hatt.

Hér ma sja deemi um hagsmunaadilagreiningu fyrir lagafrumvarp um breytingar a afengislégum.

Hlutverk byding fyrir
Hagsmunaadili hagsmuna- verkefnid Vantingar Adgerdir / viobrégo
adila (1-5)
Innflytiendur afengis  Soéluadili 4 Telur sig verda Hafa med i rynihdpi og
fyrir miklu tapi. leita til peirra um
upplysingar.
Innanrikisraduneytid Eigandi 5 Gott frumvarp.  Taka tillit til 6likra
verkefnis sjonarmida og vera
tilbdinn til mala-
midlana.
Undirbua verkefni®
mjog vel.
Veitingastadir Soéluadilar 4 Telur sig verda Hafa med i rynihdpi og
fyrir miklu tapi. leita til peirra um
upplysingar.
Neytendur Vidtakandi 4 Feer ekki Veita upplysingar.
upplysingar. Fa alit (rynihdpur).
Almenningur Vidtakandi 4 Feer ekki Veita upplysingar.
upplysingar. Fa alit.
Born og unglingar Vidtakandi 4 Minna areiti Veita upplysingar,
vegna afengis. freedsla.
Neytendastofa batttakandi 5 Gagn verdiad Med i radum vid gerd
frumvarpinu. frumvarps.
Logregla patttakandi 5 Gagn verdi ad Med i radum vid gerd
frumvarpinu. frumvarps.
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3.1.3 Ahattugreining

Likt og med hagsmunaadila er mikilveegt ad greina ahaettu verkefnis. Pau atvik sem
talin eru skapa einhverja dvissu eru skrad og peim gefin einkunn & prja vegu. |
fyrsta lagi er atvikid metid a meelikvardanum 1-5, par sem 5 merkir mestar
afleidingar fyrir verkefnid. | 6ru lagi eru likurnar & pvi ad atviki® geti att sér stad
metnar 4 sama skala. | pridja lagi er évissustigid fengid med pvi ad margfalda
pessa tvo paetti saman og pvi haerri tala sem hlyst (haest 25), pvi naudsynlegra er
ad mota adgerdir gegn dvissupeettinum. Med pessu eru vidbrogd vid dvissu
undirbuin og verkefnisstjori og verkefnishépur verda faerari um ad maeta erfidleikum
ef upp koma.

Hér ma sja deemi um ahaettugreiningu?' fyrir lagafrumvarp um breytingar &
afengislégum.

3.2 Verk- og timaaaetlun

Flaekjustig og umfang verkefna er mismikid og i sumum tilfellum er porf fyrir
nakvaema verk- og timaazaetlun sem lysir verkefninu fra upphafi til enda. i verk- og
timaaaetlun eru verkpzettir timasettir og asetlad hve mikinn tima parf i hvern patt.?
itarleg verk- og timaasetlun er naudsynleg fyrir staerri og fléknari verkefni og
mikilvaegt er ad verkefnisstjori meti porfina i samradi vid verkefnishdp. Haegt er ad
setja verk- og timaaaetlun upp @ ymsa vegu og nota til pess mismunandi taeki.
Einfaldasta deemid er e.t.v. Excel skjal en einnig er hzegt ad fara floknari leid og

Daemi um verk-
og timaaeetlun

: L o : % : = er ad finna i
setja tima og adfong inn i forrit eins og MS Project. Yfirlit sem pessi ganga einnig vidauka. sbr.
undir nafninu bjalkarit. skjal V(,a og b)

Afleidingar Likur Ovissa

Atvik/6vissa Adgerdir gegn 6vissu

(1-5) (1-5) (AxL)
Aukin brot gegn 3 5 15 Auka léggeeslu og eftirlit.
[6gum Vidurlog skyr.
Duldar 3 4 12  Auka léggeeslu. Stédva paer
auglysingar fliott. Vidurldg skyr.
Tekjutap 4 4 16  Fa upplysingar. Finna teekifeeri
hagsmunaadila annars stadar.

2 Helgi Por Ingason og Haukur Ingi Jénasson. (2012). Skipulagsfaerni — Verkefni, vegvisar og viomid.
Reykjavik, JPV utgafa.

2 IPMA. (2012). ICB Grunnviémid IPMA um heefni verkefnastjéra (IPMA Competence Baseline). Utgafa
3.0. Holland, Alpjéda verkefnastjérnunarsambandid (International Project Management Association,
IPMA). Vefsléd: http://lwww.vsf.is/files/ICB%203%2001a_767068083.pdf
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Mikilvaegt getur verid ad vardveita sdégu verkefnis og geyma par af leidandi stédu verk- og
timaaaetlunar hverju sinni. petta pydir ad til verda nokkrar utgafur af aaetluninni og pvi skiptir mali
ad skjalastjérn sé vidhofd og utgafustyring sé virt.

Vert er ad hafa i huga ad haegt er ad vinna samtimis ad sumum verkpattum og vidéfangsefnum
en adrir verkpeettir eru hadir hver 68rum og pa parf ad vinna hvern a eftir 5drum. Ef gerdur er
greinarmunur a pessu getur sparast timi og par med kostnadur.

Gagnlegt er ad verkefnisstjori hafi grunnpekkingu a Excel forritinu eda sjai til pess ad einhver
innan hépsins beri abyrgd a ad uppfeera verkaaetlun og setja hana upp eftir pérfum verkefnisins.

Verk- og timaaaetlun er notud sem vinnuteeki og fyllt inn i skjalid eftir porfum.

Daemi um verk- og timaaeetlun i bjalkariti er ad finna i skjali V i vidauka.
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Vidauki — synishorn skjala

Verkefnisazetlun — eydublad i malaskra

Verkefnisaaetlun — daemi (lagafrumvarp)

Verkefnayfirlit — deemi

Gatlisti — deemi (Gerd verkefnisaaetlunar fyrir storf nefnda og starfshépa)
Verk- og timaaeetlun —deemiaog b
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. Verkefnisaatlun — eydublad i malaskra

Verkefnisaaetiun

Forsaetisraduneytid

P

v Skrifstofa: aE

¥ Malsnumer:

v Heiti
verkefnis:

Dagsetningar

v Upphaf verkefnis:  |05/11/201%1s
v Azetiua lok

Nuiverandi stada verkefnis

o « Verkefnadastiun
verkefnis: & [vinnslu
Enda dagsetning o i bio
: ¢ Lokid
Verkefni lokid ¢ Haett vid verkefni
Diagsetningin hvenser verkefni verdur ordid énotheeft/ dparft
Markmid og lysing verkefnis
Markmid verkefnis
-
d
Lysing verkefnis
) El
Verkefnishopur
Hiutverk i verkefni Nafn
r
Verkefniseigandi 4
N
« Verkefnisstjori: 2=
patttakendur: g
patttakendur: "=
Basta vid linu
Timaaaetlun, afangaskipting
’ )
Kostnadarasetlun
Kostnadaridur Upphaed

P
o

0,00, krénur

P
]

70,00, krénur

Samtals:

0,00 kronur

Basta vid linu

Adrar athugasemdir og leidbeiningar

P
o

Mat vid lok verkefnis

P
o
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Il. Verkefnisaaetlun — deemi (lagafrumvarp)

Innanrikisraduneytid

Skrifstofa: Skrifstofa réttarfars og stjérnsyslu

Malsnumer:IRR11060234

verkefnis:

Heiti Daemi - Frumvarp til breytinga a afengislégum (bann vid afengisauglysingum)

Dagsetningar

dagsetning: *
Verkefni lokid:

Upphaf 01/01/xxxx
verkefnis:

Azetlud lok 30/06/xxxx
verkefnis:

Enda

Dagsetningin hvenaer verkefni verdur ordid énothaeft / dparft

i vinnslu

Nuverandi stada verkefnis

Tilgangur

Markmid og lysing verkefnis

IA® vinna frumvarp til laga um breytingar a afengisldogum sem midar ad pvi ad vernda heilsu almennings
fyrir skadveenlegum afleidingum &fengisneyslu med skilvirku banni vid &fengisauglysingum og 6drum
vidskiptaordsendingum til markadssetningar a afengi og einstokum afengistegundum.

verkefninu er
settur pott

Markmio
Skilgreint Malanlegt Hamarks Lagmarks
markmid viomiod vanting vanting
Ad verkefnid Leitast er vid ad Verk- og Verkefnid For fram ur
standist timaaaetlun. | standast pann timaaaetiun. stodst timaaaetlun - drost
timaramma sem timaaaetiun. um 3 manudi.
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‘ préngur sé.

Fjarhagsleg markmi®
Ad verkefnid

standist
kostnadaraaetiun.

Leitast er vid ad
fara ekki yfir
fjarhagsramma
sem verkefnid
hefur.

Stédst
fjarhagsaaetiun
eda ekki.

Stodst aasetlun
100%.

For 10% yfir
aaetlun.

Samfélagsleg markmi®

vidfangsefnum
sem peim eru sett
i upphaflegri
aeetlun.

lokaeintaki.

Ad pad dragi ur Langtimamarkmid Nidurstédur fra Ad Ad afengisneysla
afengisneyslu verkefnis er ad Hagstofu Islands.  afengisneysla standi i stad.
pjédarinnar. bann vid dragist

auglysingum saman um

dragi ur almennri 20%.

afengisneyslu

almennings.
Hlidarmarkmid
Ad vinnualag Ad patttakendur Munur a Upphafleg Verkefni fluttust &
verkefnishops sé verkefnis sinni upphaflegri verk-  aaetlun milli priggja
jafnt. peim og timaaaetlun og  stéost. einstaklinga.

Frumvarpi® verdur
fyrirmynd annarra
pjoda.

Lysing verkefnis

Frumvarpi® neer
athygli annarra
pj6da vegna
geeda pess og
peirra ahrifa sem
pad hafdi.

Fyrirspurnir og
umfjallanir.

Ein pj6d synir
ahuga.

Engin pjod synir
ahuga.

Afengisauglysingabanni er setlad ad vernda heilsu almennings fyrir skadvaenlegum afleidingum
afengisneyslu. Synt hefur verid fram & ad afengi er medal ahaettupatta sem valda sjukdémum a
Evropusveedi WHO og er einn helsti ahaettupattur medal ungs folks. Samkvaemt skyrslu

Alpjédaheilbrigdisstofnunarinnar er talid ad afengi hafi ahrif a allt ad 60 skilgreinda sjukdéoma og
heilbrigdisvandamal og pa getur misnotkun &fengis haft skadleg ahrif & adra en neytandann sjalfan. Helstu
heilsufarsahrif af neyslu afengis eru slys, ofbeldi, sjalfsvig, tauga- og gedsjukdémar, hjarta- og
cedasjukddmar, lifrarsjukdémar og krabbamein.

bratt fyrir ad i gildi sé bann vid auglysingum a afengi hér a landi hefur aukist ad framleidendur og
dreifingaradilar &fengra drykkja reyni ad koma voru sinni & framfaeri i auglysingum med pvi ad nota likar
umbudir og néfn & 6afengum drykkjum, sem peir svo auglysa. Med breytingu a légunum er stefnt ad pvi
ad koma i veg fyrir ad haegt sé ad fara i kringum nugildandi bann likt og verid hefur.
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Gert er rad fyrir ad eftirlit med afengisauglysingum verdi faert ar hdndum ldgreglu til Neytendastofu sem
verdur gert kleift ad ljuka malum med stjérnvaldssekt. Slikt kann ad leida til dverulegs sparnadar innan
l6greglu, akeeruvalds og domstéla en mun hafa i fér med sér einhverja aukningu utgjalda hja
Neytendastofu. Avinningurinn af pessari breytingu yrdi hins vegar sa helstur ad bann pad sem I6gin mzela
fyrir um yrdi virkara i framkvaemd. Augljés samlegdarahrif eru af pvi ad skipa pessum malum hja
Neytendastofu, en par er pegar haft eftirlit med auglysingum sem pykja brjéta i baga vid I6g nr. 57/2005,
um eftirlit med vidskiptahattum og markadssetningu.

\Verkefnishépur

Hlutverk i verkefni

Nafn

Verkefniseigandi

Innanrikisraduneytid

Verkefnisstjori:

Sigrun Sigurdardottir

patttakendur:

Jon Jonsson

Sigurdur Sigurdsson

Timadaaetlun, afangaskipting

\Vinnsla og samrad vid énnur raduneyti/stofnanir — september - oktéber 2010

1.1 Greiningarvinna 1.jan 1.mar
1.2. Verkefnisstjori skilgreindur 1.jan 10.jan
Greiningarvinna 1.feb 1.mar
Gagnadflun 1.jan 1.mar
Urvinnsla upplysinga 1.jan 1.mar
1.3 Verk - og timaazetlun sett upp 1.jan 1.mar
1.4 Verkefnisazetlun 1.jan 1.mar
Verkefnisaaetlun send til sampykktar | 1.mar 6.mar
2.1 Fyrstu drég ad frumvarpi 6.mar 15.jun
Gagnadflun og vinna ur upplysingum | 6.mar 15.apr
2.2 Fyrstu drog tilbain 15.apr 15.apr
Athugasemdir 15.apr 25.apr
Lagfeeringar 15.apr 3.mai
2.3 Frumvarp tilbuid 3.mai 20.jun
Kynnt radherra 15.jun
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Sent Alpingi 20.jun
Léggjafarskrifstofa 20.jun
Minnisblad 20.jun
Framsoguraeda 15.jun 30.jun
3.1 Frumvarp sampykkt 20.jan 30.jun

Kostnadaraaetiun

Kostnadarliour Upphao
Prentun 61000,00 kronur
Birting 9000,00 kronur
Samtals: 70000,00 krénur

/Adrar athugasemdir og leidbeiningar

Hafa skal samrad vid Neytendastofu, mennta- og menningarmalaraduneyti, velferdarraduneyti og
I6gregluna.

Skoda skyrslu vinnuhdps Rikislogreglustjora um vidbrdgd vid afengisaugysingum (2001)
http://www?2.lydheilsustod.is/media/afengi/Skyrsla_rikislogr. um_af. augl..pdf

Sja einnig gogn um ahaettugreiningu og hagsmunaadilagreiningu i gégnum verkefnis i malaskra.

Fundargerdir og 6nnur gégn er malid vardar er einnig ad finna i malaskra.

Mat vid lok verkefnis

Tekid skal mid af maelikvordum markmida vid lok verkefnis.
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lll. Verkefnayfirlit — deemi

Raduneyti XX - Verkefni april 2011 til april 2012

S| 5
Mals- | 2| € Stada
nimer | << - © | Heiti verkefnis April | Mai Juni | Juli Agust |mala
12341234123412341234
STJR |[AA |1 Starfslysingar
11010
145 LOKID
STJR |BB |1 Samraeming og
11010 geedadlttekt starfslysinga
146
STJR |CC |1 Nefnd um samvinnu innan
11010 Stjérnarradsins
147
STJR |DD |1 Vinnustadagreining
11010 (heilsufarsuttekt)
148
STJR |AA |1 Halfs dags namskeid i
11010 verkefnaaaetlanagerd
149 LOKID
STIR |MM |2 Namskeid i
11010 verkefnaaaetlanagerd
150 (minni hopar) LOKID
STJR |RS |1 Frumvarp um
11010 |T stjornsysluldg
151 LOKID
STJR |BL |2 Adgerdir i kjolfar
11010 rannsoknarskyrslu
152 Alpingis (eftirfylgni)
STJR |SS |3 Adgerdaraaetiun um
11010 opinber innkaup
153
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IV. Gatlisti — deemi

GATLISTI

Gerd verkefnisaetlunar fyrir storf nefnda og starfshopa

L.

I1.

II1.

Iv.

V.

TILGANGUR OG MARKMID

o Af hvada tilefni er verid ad skipa nefnd/starfshop — Hver er porfin?
e Hver er avinningur samfélagsins af starfi nefndarinnar? Hvert er markmidid?

VERKEFNISHOPUR

e Hverjir skipa nefndina/starfshopinn?

o Hvada pekkingu/reynslu purfa nefndarmenn ad hafa til ad storf nefndarinnar verdi arangursrik?

e Er pessi pekking til stadar eda vantar eitthvad?

e Uppfyllir nefndin skilyrdi jafnréttislaga um jafnt hlutfall karla og kvenna?

e Er porf 4 pvi a0 skilgreina abyrgd og/eda hlutverk hvers og eins, t.d. formanns, verkefnisstjora,
starfsmanns, bakhjarla?

SAMRAD

e Er porf a pvi ad skilgreina samradsadila/hagsmunaadila?
e Hvernig fer samrad fram?
o Upplysingagjof 1 upphafi og vid lok starfsins?
oReglulegir upplysingafundir?
oReglulegir samradsfundir — Til hvers er etlast af samradsadilum?
oEr tilefni til ad leita eftir samradi/athugasemdum borgaranna?

UPPLYSINGAGJOF UT A VID

e Er porf 4 ad upplysa um skipanina 1 rikisstjorn?

e Upplysingar um skipan nefndar/starfshops fer oftast a vefsidu raduneytisins undir siduna ,,nefndir

og rao‘.
e Er porf 4 ad setja frétt um skipanina & vefsidu raduneytisins?
o Er porf 4 enn meiri upplysingagjof/umfjollun?
oFjolmidlafundur, greinaskrif, viotol?

TENGILIDUR OG UPPLYSINGAGJOF INN A VID

o Ef starfsmadur raduneytisins starfar ekki med nefndinni/starfshopnum skal dkveda hvada
starfsmadur skuli vera tengilidur vid nefndina.
o Er porf & ad skilgreina samskipti nefndar og tengilios?

Handbdk um verkefnastjornun fyrir Stjornarradid

34



VI.

VII.

VIII.

IX.

e Er porf a ad nefnd upplysi reglulega um gang vinnunnar?
e Hver er porf radherra fyrir upplysingar fra nefndinni?

TIMAAZTLUN OG AFANGASKIPTING

o Skilgreina parf timabil - upphaf og lok nefndarstarfs.

o Er porf 4 ad skilgreina verkpeetti/vordur/afanga 1 vinnunni?

e Er porf 4 ad akveda fasta fundartima og/eda gera fundaplan?

o Er porf & pvi ad fela formanni/nefndinni ad vinna nanari timadeetlun og afangaskiptingu? barf ad
bera pa aeetlun undir radherra?

KOSTNADUR

® Reyna ad a=tla heildarkostnad vid storf nefndarinnar/starfshopsins.
o Er nefndin launud?
o barf akvordun poknananefndar eda er samid um poknun?
obarf ad gera verksamning vid formann/verkefnisstjora/starfsmann nefndarinnar?
oMun ferdakostnadur falla til? Ef svo er pa parf ad senda vidmidunarreglur raduneytsins
um ferdakostnad.
oHvada annar kostnadur fellur til? Kostnadur vid radstefnu, malstofu, auglysingar, kaup a
sérfraedipjonustu, veitingar, utgafa/prentun skyrslu?
o Er porf 4 pvi ad fela formanni/nefndinni ad vinna néanari kostnadaraetlun? barf sampykki radherra
fyrir kostnadarazetlun nefndarinnar?

LEIDBEININGAR

o Eru til gogn sem hafa ber til hlidsjonar i vinnunni, t.d. skyrslur, alit, urskurdir, domar, fréttir?
e A a0 nota hopvinnukerfi Stjérnarradsins i vinnu nefndarinnar/starfshopsins?
o ba parf ad virkja pad og senda ut leidbeiningar.
e Ef skila & afurd sem birt verour a vefsidu rdduneytisins parf ad upplysa um hvada form skuli nota
og visa 1 adgengisstefnu, www.innanrikisraduneyti.is/raduneyti/upplysingarfyrirnefndir.

STARFSLOK NEFNDAR - AFURD OG SKIL

e Hvada afurd 4 nefndin/starfshopurinn ad skila?

o Greinargerd, tillogum, skyrslu, aliti, lagafrumvarpi, verklagsreglu?
e Hvada gdgnum ber nefndinni ad skila til rdduneytisins/skjalasafns?

o Fundargerdum, t6lvupdostum?
e Hvernig fara skil fram?

oSent til raduneytisins?

o Afhent raduneytinu/radherra?

o Er porf & kynningu fyrir rdduneytinu?

oFer afurdin a vefsidu raduneytisins?

o Er porf a frekari kynningu fyrir almenning eda hagsmunaadila?
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