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Titill: 

Skipulagshæfileika 

Markmið Markmið starfseminnar er að efla mjúka færni á vinnustað og efla mikilvægi 
skipulagshæfileika (td teymisvinnu, tímastjórnun, framleiðni og fleira). 
 

Lengd 1,5 til 2 klst 
 

Efni sem þarf • Tafla eða flettitöflu 
• Merki 
• Límmiðar 
• Tímamælir eða klukka 
• Opið rými fyrir hópastarf 

 

Leiðbeiningar 

Kynning  
(5 mínútur) 

Bjóðið þátttakendur velkomna, útskýrðu tilgang samstarfsins og kynntu mikilvægi 
skipulagshæfileika á vinnustað. Ræddu áhrif skilvirkrar skipulagningar á framleiðni, 
tímastjórnun og heildarvinnuánægju. 
 

Hópmyndun  
(5 mínútur) 

(Skiptu þátttakendum í litla hópa (tilgreindu fjölda meðlima í hverjum hóp), hvettu 
fjölbreytta hópa til að efla fjölbreytt sjónarmið og hugmyndir) 
 

Virkni áfangi (30 mínútur) 

Verkefnalýsing Áfangi 1: Hópvirkni – Time Capsule 
Gefðu hverju teymi kassa af blönduðum hlutum sem tengjast skrifstofunni (birgðir, 
pappírsvinna, efni o.s.frv.) og biðjið þá um að skipuleggja þá í mismunandi kassa út 
frá mismunandi forsendum. Liðið sem hefur unnið besta starfið við að skipuleggja 
þá undirstöðu í rökfræði mun vinna fyrstu áskorunina. 
 
2. áfangi: Hópumræður - Skipuleggja ringulreið 
Nefndu þrjár mjög algengar áskoranir sem konur standa frammi fyrir á 
vinnustaðnum. 
Biðjið hvern hóp að vinna fyrir sig að því að finna aðferðir til að leysa þessar 
áskoranir á sama tíma og viðhalda vinalegu umhverfi og auka ekki spennu. 
Hvetjið þátttakendur til að deila sínum eigin skoðunum á því hvernig þeir myndu 
leysa þessa stöðu sem best. 
 
3. áfangi: Tilviksrannsókn - Verkefnaáfangi 
Kynntu hópnum/hópunum ímyndað verkefni með mörgum verkefnum og 
tímamörkum sem krefst teymisvinnu, samvinnu og skilvirkrar tímastjórnunar til að 
leysa. Biddu hvern hóp um að móta stefnu og kynna hana. Hinir hóparnir verða að 
gefa endurgjöf og greina kosti og galla hverrar stefnu. 
 

Hugleiðing og 
umræður  
(15 mínútur) 

Stuðla að hópumræðu um samstarfsferlið, biðja þátttakendur að velta fyrir sér 
hvað þeir hafa lært og hvernig þeir geta beitt skipulagshæfileikum í daglegu starfi. 
Hver þátttakandi þarf að velja eitt svið sem hann vill bæta, eitt ákveðið markmið til 
að bæta skipulagshæfileika sína og deila því með hópnum. 
 

Niðurstaða 

 (5 mínútur) 

Gefðu viðbótarúrræði eða ráð til að bæta skipulagshæfileika enn frekar og þakka 
þátttakendum fyrir virka þátttöku. 
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Matsviðmið 
 

Þessi starfsemi hvetur til teymisvinnu, skapandi lausnar vandamála og hagnýtingar 
á skipulagsfærni, sem stuðlar að samvinnunámsumhverfi. 
 

 


