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Verkefnid “ Gegnum Glerpakid “ er styrkt af Evropusambandinu. Efni og skodanir sem settar eru fram eru
hins vegar eingbngu samantekt héfunda og endurspegla ekki endilega skodanir Evropusambandsins eda
Framkveemdastofnunar Evrépu um mennta- og menningarmal (EACEA). Hvorki Evrépusambandid né
EACEA geta borid abyrgd a peim.
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1. Inngangur

Verkefnastjornunaradferdin mun veita pér naudsynlega feerni i timastjornun, ekki
adeins pinni eigin  heldur lidsins pins. PU munt liklega pekkja GANTT
skyringarmyndina, en pad er adeins framsetningartol: pad sem pa parft mest er
skipulagsadferdin. Verkefnastjornun mun kenna pér ad skilgreina vinnupakka,
verkefni og afanga.

Hvad er vinnupakki? Vinnupakki (WP) er minnsta
vinnueining sem haegt er ad skipta verkefni nidur i.
Hvert WP er samsett ar mismunandi VERKEFNI.

TIMAMSETNING er afgerandi atburdur (timamét) i verkefnum.
pad téknar millistjérnarpunkt eda mikilveegan timapunk
framkveemda (t.d. undirskrift samnings, afhendingu frumgerd, lok
afanga). Afangar geta verid settir med samningnum (t.d. upphafs-
og lokadagsetning verkefnis) eda sjalfsakvoroud af verkefnastjora.

PU munt einnig leera ad skipuleggja verkefni med
snjollum timasetningaradferdum, eins og Rolling
Wave Planning.

Skipulagsferlio er i bylgjum eftir pvi sem
verkefninu heldur afram og sidar koma smaatridin
betur i lj6s. Vinnupakkar verda itarlegri pegar neer
dregur innleidingu peirra med timanum, og pad
gerir ekki kleift ad eyda tima og fjarmagni i ad
skipuleggja aheettur og afanga sem ekki eru enn
synilegar og 4preifanlegar.
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2. Timastjornun
a vinnustooum

Verkefnastjornun er ferlid vio ad leida vinnu héps til ad na 6llum markmidum
verkefnisins innan tiltekinna takmarkana“ (Phillips, 2004). betta er sett af adferdum
sem hjalpa teymum ad gera azetlun og halda sig vidé hana & medan peir taka tillit til
allra afbrigda, svo sem fjarhagsaeetlunar, fjarmagns og sidast en ekki sist tima.

Pa parft ekki ad hafa titilinn verkefnastjori til ad nota pessa adferd: pu getur notad
hana sem nalgun, frabaert stjérnunarteeki til ad stjérna ekki adeins timasetningu
vinnu pinnar heldur einnig teymisins pins.

Timinn er fullgild audlind; ad vita hversu mikid parf
til ad na éarangri er mikilveegt fyrir alla adra peetti
verkefnaaeetlunar og verkefnastjérnunar.

I pessari einingu muntu leera ad stjérna peim tima
sem til er a medan pu vinnur ad verkefninu pinu a
ahrifarikan hatt.

PU munt leera hvernig & ad skipta verkefni nidur i M=

smeerri verkefni, hvernig & ad bua til rokrétt net, KE

hvad mikilveeg leid er og hvers vegna pad er ' Kb

mikilveegt til ad na markmidum pinum eda " 'D —

markmidum fyrirtaekisins a sem hagkveemastan og 0 A

timanlegastan hatt. o - -
t I '

Hverjum afanga timastjornunar sem tengist
verkefnaskipulagningu fylgja aefingablod sem pa
getur notad til ad beita pvi sem lyst er i einingunni &
vinnulif pitt.
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3.bekkt ahrif a stadalmyndir
kynjanna

Sama heefni peirra og verkefnum sem paer sinna venjulega er verkefnastjérnun
naudsynleg fyrir allar starfandi konur med drifkraft og metnad til ad na
stjornunarstodum & starfsferli sinum.

Verkefnastjérnun bydur upp a ymsar adferdir og umfram allt reynsluadferd til ad sja
naudsynleg skref verkefnis, spa fyrir um &haettur og hindranir, leysa peaer & skilvirkan
hatt og almennt til ad tryggja ad verkefni - hvers edlis sem er - nai markmidum sinum
innan pess. timaramma og fjarveitingu. Pess vegna er pad afgerandi faerni fyrir hvada
starfsmann sem er, par sem pad eykur leidtoga- og skipulagsheefileika.

prétt fyrir ad vera von pvi ad stjérna tima sinum og morgum verkefnum a skilvirkan
hatt vegna naudsyn pess ad halda jafnveegi milli einkalifs og atvinnulifs, pa er
stadalmyndin su ad konur geti ekki ordid gbdir leidtogar vegna pess ad peer eru
Oskipulagdar eda vinna ekki vel undir alagi.

Arangursrik verkefnastjornun og timastjéornunaradferdir fyrir fyrirtzeki geta ordid
dyrmeetur hluti af faerni vinnandi kvenna, par sem pessar adferdir og taekni er haegt ad
beita i hvada verkefni, uppbyggingu eda markmid sem er. Ad lsera ad nota verkefna-
og timastjornun fyrir verkefni sin & skapandi hatt mun hjalpa konum i
abyrgdarstodum ad takast a vid hvada askorun sem er og fa pa vidurkenningu sem
paer eiga skilid.
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4. GOO rao og aefingar

« Skiptu verkefninu nidur i mérg undirverkefni til ad takast & vio sérstaklega a
mismunandi timum og & mismunandi hatt.

« Safnadu Ollum hugmyndum pinum og skipulagningu i dagskra sem er eins
skipuldgd og a sama tima sveigjanleg og mogulegt er.

« Pegar pu byrjar verkefni, eins langt og heegt er, klaradu pad. Mikill timi tapast
vid ad hefja vinnu aftur.

o Taktu til hlidar akvedna tima eda fundi til ad reeda venjubundin mal vio
samstarfsmenn pina. bu fordast pannig ad trufla hvert annad allan timann og
sparar tima.

« Gerdu hlutina nogu vel. Ekki eyda tima i leit ad fullkomnun. Skildu pad eftir
fyrir 6nnur naudsynleg atridi.

» Hugsadu fyrst og bregdast sidan vid. Mundu, sem slagord, ad ein mintta sem
varid er i skipulagningu sparar 100 minautur af adgerdum. Ekkert er svo
brynt ad ekki sé heegt ad hefja akvardanatdku. Allt raunverulegt duglegt folk a
pad sameiginlegt ad geta minnkad bilid milli hugsunar og athafna en umfram allt
ad forskoda og forpanta.

« EKKI FORNA MIKILVZEKI FYRIR FLIJOTFZRNI: settu pad sem skiptir mali i
heildarmyndinni i forgang, sem er kannski ekki pad sem er pér neer i tima.
Losadu pig vido bryna en oOmikilveega hluti fljétt og an fullkomnunaréarattu.
Skipuleggdu tima pinn til ad gera umfram allt pad naudsynlegasta. Margir hlutir
eru ranglega gagnrynir.

- VERTU VANDLAT.

« LAERDU AD SEGJA NEI
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5. Samantekt

Arangursrik timastjérnun, fyrir atvinnukonur, gengur lengra en verkefnisaaetlun og
timasetningar. Pad er stefnumotandi taeki sem gerir peim kleift ad halda jafnveegi
milli faglegrar og persénulegrar abyrgdar, vidhalda vellidan sinni og styra
sjélfbaerum vexti i fyrirteekjum sinum eda i teymum peirra.

Med pvi ad nota timastjérnunaradferdir eins og AON og CPM adferdirnar geta
konur & vinnustad nad meiri skilvirkni, dregid Ur streitu og aukio getu sina til ad gripa
teekifeeri i frumkvodla- eda stjornunarferli sinu.

Verkfeerin sem 1690 eru til i pessari einingu skipta skopum til ad préa meiri getu til ad
skipuleggja verkefni og framkveema pad med arangri med pvi ad sja um bestu
leidirnar til ad Gthluta mikilveegustu audlindinni allra, tima. Petta mun gera konur ad
betri leiotogum, betri leidsdguménnum og betri lidssménnum.

Timastjornun er ekki adeins leid til ad na arangri; pad er mikilvaegt efni fyrir konur til
ad dafna sem frumkvodlar og stjérnendur, koma jafnveegi & persénulegar og faglegar
vaentingar peirra og hafa varanleg ahrif i viokomandi atvinnugrein.
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Verkefnid er styrkt af Evropusambandinu. baer skodanir og alit sem koma fram eru
alfario  hofundarins/hofundanna og endurspegla ekki endilega afstodu
Evropusambandsins eda Framkveemdastofnunar Evropusambandsins fyrir menntun
og menningu (EACEA). Evropusambandid og EACEA bera ekki abyrgd a peim.
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