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1 Inngangur

Margir rikisstarfsmenn verja stérum hluta vinnutima sins i fundi af einu eda 6dru
tagi. A undanférnum arum hefur Rikisendurskodun oft ordid vitni ad fundar-
venjum sem metti baeta. Godar fundarvenjur geta studlad ad aukinni hagkvemni
og skilvirkni i rekstri rikisins. Stofnunum pess og starfsménnum etti pvi ad vera
umhugad um pad hvernig best sé ad haga fundum.

Af pessum sokum taldi Rikisendurskodun gagnlegt ad taka saman rit um gddar
fundarvenjur. Tilgangur pessa rits er ad vekja athygli og &huga & mikilveegi peirra.
Ritid byggir adallega & peim heimildum sem vitnad er til i heimildaskra aftast i
ritinu.
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2 Fundir og fundarvenjur

Fundarvenjur

Fundarhold eru medal mikilveegustu adferda manna til ad leysa verkefni eda na
nidurstodu um tiltekin mal. Daglega er haldinn fj6ldi formlegra og 6formlegra
funda i islenskri stjornsyslu og ma gera rad fyrir ad stjornendur stofnana verji
almennt til peirra drjigum hluta vinnutima sins. Ad auki s&kja sérfredingar og
beir sem starfa naid med 6dru folki fjolda funda.

Hverjar eru ventingar peirra sem mata a demigerdan fund & vinnustad sinum
eda utan hans? Eiga peir von & hugmyndarikum, hvetjandi, skilvirkum og &rang-
ursrikum fundi, leidinlegri, losaralegri og tilgangslitilli langloku eda einhverju par
a milli? Mikilvegt er ad taka rikjandi fundarvenjum med vissum fyrirvara og ihuga
hvort ekki megi bata einhverja patti peirra.

Ljost er ad fundir getu oft verid skilvirkari og arangursrikari. Ekki er pé alltaf
einfalt ad endurbata fundarvenjur. Fyrir pvi eru margar astedur, m.a.:

» Margir pekkja ekki af eigin raun avinning skilvirkra fundarvenja og koma pvi
ekki auga & mikilvaegi pess ad bata fundarvenjur sinar.

o Ofter ,pzgilegra“ ad vidhalda rikjandi fundarvenjum en breyta peim.

» Margir telja sig teeplega hafa naegan tima til ad sinna daglegum skyldustérfum
sinum, hvad pa tima til ad beta fundarvenjur sinar.

 Stjornendur gera sér ekki alltaf grein fyrir neikvaedum ahrifum oskilvirkra
funda & afkomu og arangur stofnunar eda fyrirtzkis.

par sem fundarhold eru samofin starfsemi stofnana eda fyrirtekja purfa allir
starfsmenn ad atta sig & grundvallaratrioum skilvirkra og arangursrikra funda.
Med pvi ad freda pa um goda fundarhatti og ahrif dskilvirkra funda ma efla pa
til ad bregdast vid ef fundir stefna i ad verda oskilvirkir og arangurslitlir. A pann
hatt getur medvitund um mikilvaegi skilvirkra funda ordid til ad auka skilvirkni
starfseminnar.

Mikilvegt er ad stjornendur stydji vidleitnina til ad bata fundarvenjur. Demi um
fyrirteeki sem tekur fundarhold alvarlega er Intel Corporation. I 6llum fundarher-
bergjum pess hvar sem er i heiminum er veggspjald med nokkrum einféldum
spurningum um fundi:

 ,,\Veistu hvert markmid pessa fundar er?*
o Er til dagskra fyrir pennan fund?*
o ,,Veistu hvert hlutverk pitt er & fundinum?
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HAGKVAEMIR OG SKILVIRKIR FUNDIR

Allir starfsmenn fyrirtekisins er skyldadir til ad fara & ndmskeid um skilvirkar
fundarvenjur og hefur framkvaemdastjori pess kennt arum saman & slikum nam-
skeioum. Hann er enda peirrar skodunar ad godar fundarvenjur séu mikilvaegur
pattur i menningu fyrirtekisins.

Tegundir
Hefobundnum fundum ma i gréfum drattum skipta i tvaer megingerdir:t

o pétttskufundir: Peir byggja & pvi ad fundarmenn almennt skiptist & skodunum
eda upplysingum.

 Upplysingafundir: beir snuast fyrst og fremst um einhlida upplysingamidlun eda
hvatningu.

Flestir fundir liggja einhvers stadar milli pessara tveggja megingerda, p.e. peir eru
allt fra pvi ad vera hreinrektud upplysingaveita yfir i ad vera opid tjaskiptaform
med patttoku allra fundarmanna.

Tilgangur
Astzda og tilgangur funda geta verid mjog mismunandi. P4 ma t.d. nota til ad:

 naeiningu um eda kynna tiltekna akvordun,
» finna lausn a vandamali,

 beata og byggja upp lidsanda i hopi,

* auka traust milli einstaklinga,

» freda fundarmenn um tiltekid malefni.

Fundir geta lika préast @ mismunandi vegu ef tilgangur peirra er margvislegur.

Skilvirkni
Skilvirkni funda méa meta Gt fra arangri peirra og framgangi.2

Raunverulegt gildi funda redst af arangri peirra. 1 pvi samhengi parf ad svara
spurningum & bord vid: Hvad gerdist? Nadust paer nidurstddur sem stefnt var
ad? Hverju var hrundid i framkvemd? Hvada vandamal voru leyst? Hvada
akvardanir voru teknar?

Einnig parf ad skoda hvernig fundir gengu fyrir sig: Hvernig voru vandamal
leyst? Hvernig voru akvardanir teknar? Hversu vel unnu patttakendur saman?
Toku allir virkan patt eda réd einhver einn ferdinni?

1 Streibel. The Manager’s Guide to Effective Meetings, bls. 14.
2 Doyle og Straus. How to Make Meetings Work, bls. 7-8.
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FUNDIR OG FUNDARVENJUR

Oskilvirkni
Illa undirbanir fundir par sem dagskra er 06ljos, stjérnun litil og hlutverk patt-

takenda illa skilgreint eru i edli sinu &skilvirkir. betta birtist m.a. i eftirfarandi
annmorkum:

 Fundir verda éparflega langir og skila faum og arangurslitlum verkum.
 Ppad tekur langan tima og marga fundi ad na settum markmidum.

o Slikir fundir kosta stofnanir og fyrirteeki mjog mikinn tima & ari hverju sem
geeti nyst til annarra verka.

* Peir skapa 6anagju og pirring medal patttakenda.
» Upplysingar sem fram koma nytast illa.

Fundur um malid

Adur en bodad er til fundar er mikilvegt ad velta pvi fyrir sér hvort vantanlegt
vidfangsefni krefjist fundar. Fundir henta best i malum sem krefjast virkrar patt-
toku margra adila, t.d. pegar reda parf malefni fra ymsum sjonarhornum, 4 alit
sem flestra, taka sameiginlegar &kvardanir, formfesta akvardanatoku, deila Gt
verkefnum eda gera sameiginlegar aztlanir um framgang mals. Almennt ma segja
ad oll viofangsefni sem byggja & umraedu og samradi henti til lausnar a fundi.

Tilefni og umfang funda purfa ekki ad vera stér, en almennt &tti ad leitast vid ad
hafa pa stutta og hnitmidada og sleppa peim sem ekki eru naudsynlegir. Gadi
vinnunnar og peirra akvardana sem teknar eru skipta mestu mali, ekki sa timi sem
fundirnir taka. Fundir par sem allir vinna héréum héndum ad pvi ad na mark-
midum peirra eru i edli sinu skilvirkir. I fundardagskra etti ad aztla pann tima
sem talinn er edlilegur til ad na nidurstddu i pvi mali sem er til umfjéllunar. Vinni
fundarmenn enn markvisst ad pvi pegar aztladur fundartimi er lidinn etti alltaf
ad bera undir pa hvort peir geti haldid &fram og lokid verkinu. Sé pad ekki hagt
&tti ad akveda annan fund til ad ljuka malinu.

Fundir eru ekki alltaf besta leidin til ad leysa vidfangsefni. Sé megintilgangurinn
ad midla upplysingum sem ekki parf ad skyra eda reda serstaklega getu adrar
leidir hentad betur, t.d. ad dreifa gdgnum rafrent eda & pappirsformi. Slikur
hattur getur i morgum tilvikum sparad badi tima, fé og fyrirhofn.

[ flestum stofnunum og fyrirtekjum er tolvupdstur fljdtlegasta og einfaldasta
leidin til ad koma upplysingum & framfari vid tiltekinn hop manna an pess ad
efna til fundar. Skrif télvubréfa um flokin malefni geta pd verid timafrekari en
stuttir fundir. TOlvupdstur er sérstaklega gott samskiptaform pegar hafa parf
samband vid folk sem er langt i burtu eda pegar porf er & skriflegu svari.
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HAGKVAEMIR OG SKILVIRKIR FUNDIR

Einfold en oflug leid til upplysingamidlunar innan stofnana eda fyrirtekja er
innra net eda énnur sameiginleg gagnasveedi. Fjolbreyttir moguleikar eru & ad-
gangsstyringum sameiginlegra gagnasveeda og ma nyta sér pa pegar afmarkadur
hopur parf & upplysingum ad halda.

Regluleg fundarhéld

Oft eru fundir skipulagdir fram i timann og haldnir reglulega, t.d. vikulega eda
manadarlega. Gildi slikra funda er stundum ofmetid. Peir geta ordid ad vana, an
eiginlegs tilgangs. Oft ma fella pa nidur eda feekka peim.

Pegar sami hopur fdlks fundar reglulega i sama tilgangi er sérstaklega mikilveagt
ad huga ad skilvirkni fundanna. Rik astzda er til ad kanna hvort su sé raunin.
Besta leidin til ad komast ad pvi er ad spyrja fundarmennina. beir pekkja fundina
0g geta pvi gefid svor um hugsanlegar brotalamir.

Hvatt er til ad a nasta reglulega fundi verdi teknar nokkrar minutur i fundarlok til
ad reda tilgang peirra. Eru peir haldnir til ad veita manadarlega upplysingar um
stddu malefnis, til ad boa til detlun fyrir nesta afanga verkefnis eda hafa peir
einhvern annan tilgang? Gagnlegt er ad staldra vid og reda pessi mal. Ef til vill
geti slik umraeda endad med tillogum ad breyttu fundarformi og hugmyndum ad
6Adrum leidum ad sama marki.
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3 Undirbuningur

Forsenda arangursrikra funda
Forsenda arangursrikra funda er godur undirbaningur. I honum felst ad:

o Skilgreina markmid og tilgang.

» Velja rétta patttakendur.

 Semja dagskra.

o Skilgreina upplysingar sem nota parf 4 fundinum.
 Velja hentugt fundarform.

« Akveda fundartima og -stad.

» Boka fundaradstodu.

 Senda ut fundarbod.

Markmio

Fyrsta verkefni vid undirbuning fundar er ad akveda markmid hans. Naudsynlegt
er ad pad se skyrt. GOd adferd til ad nalgast markmid fundar er ad skrifa nidur
setningar sem byrja &: ,,I lok fundar vil ég ad fundarmenn...

Og botna sidan med videigandi hetti, t.d.:

... geti talid upp prja mikilveegustu eiginleika pjonustu okkar.”

... hafi komid fram med prjar hugmyndir um hvernig beta megi gaedi pjonustunnar.”
.. SKilji hvernig samskipti vid vidskiptavini okkar eigi ad vera.”

... hafi lagt fram nakvema &ztlun um framkvaemd verksins.”

Pegar fundi hefur verid sett markmid er audveldara ad skipuleggja hann. pvi hnit-
midadra sem markmid hans er peim mun markvissari verdur fundardagskrain.
Annar mikilveegur avinningur skyrs markmids fundar er ad audveldara verdur ad
meta nidurstddu hans.

patttakendur

Velja skal patttakendur ut frd& markmioi fundarins svo ad tryggt sé ad peir hafi
tilskilda pekkingu & fundarefninu og vald til ad taka naudsynlegar akvardanir.

Takmarka skal fjolda fundarmanna og einungis boda pa sem tengjast fundar-
efninu & skyran héatt. Odrum sem adeins purfa ad vita um efni eda nidurstoour
fundar atti ad senda fundargera.

Fundardagskra

Dagskra fundar raedst af markmidi hans og skulu allir dagskrarlidir tengjast pvi.
Skoda parf upplysingarnar sem rada skal a fundinum og vantanlegt fundarform
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HAGKVAEMIR OG SKILVIRKIR FUNDIR

og akveda sidan hafilegan tima fyrir hvern dagskrarlid. Akvordun um lengd
fundartima er jafnveegislist. Annars vegar ber ad fordast ad &ztla of stuttan fund
fyrir langa dagskra. pad endar med pvi ad lengd hans fer fram yfir bodadan tima.
Hins vegar skal fordast ad aaztla of langan tima fyrir stutta dagskra pvi ad pa er
liklegt ad fundurinn verdi heggengur og 6markviss.

Margir hneigjast til ad Uthluta annadhvort halfum eda heilum tima i einstok efni
begar gerd er fundardagskra. Mikilvegt er ad huga ad samhengi fundartima og
dagskrar og fordast slika skipan. Edlilegt er ad atla 40 minatna fund ef pad er sa
timi sem talid er ad taki ad afgreida fundarefnid.

Adur en bodad er til fundar er gott ad spyrja veentanlega patttakendur hvort peir
oski eftir pvi ad einhver atridi verdi sett & dagskra hans. Lita parf p6 gagnrynum
augum & slikar abendingar og bera saman vid markmid fundarins. Tengist tillaga
um dagskrarlid ekki & beinan hatt markmidi fundar skal finna henni annan farveg.

Upplysingar sem nota parf & fundinum

Til ad na sem mestum arangri & fundi parf ad tryggja ad patttakendur hafi adgang
ad naudsynlegum godgnum til ad undirbda sig. Petta sparar mikinn tima & fund-
inum sjalfum. Damigerd fundargdgn eru stdduskyrslur, greinargerdir, fundar-
gerdir og minnisblod fra fyrri fundum. Sjélfsagt er ad tryggja adgengi efnis med
bvi ad setja pad inn a sameiginleg gagnasvedi og visa patttakendum pangad til ad
undirbda sig fyrir fund. Pad gefur peim feri & ad setja sig inn i fundarefnid og
undirbta umradur, roksemdafarslur og eigin akvardanir fyrirfram. Pegar pétt-
takendur koma vel undirbunir til fundar fer sidur timi i ad svara spurningum sem
fyrirliggjandi gogn svara. Sjalfsagt er ad vekja athygli peirra adila sem naudsynlega
purfa ad koma undirbunir til fundar & pvi til hvers er atlast.

Fundarform

Fundarform raedst af markmidi fundar. Sama form hentar ekki i 6llum tilvikum.
Skoda skal mismunandi fundarform med opnum huga og velja pad sem hentar
best hverju sinni.

Sé markmidid ad allir patttakendur komi med innlegg um tiltekin malefni skal
skipuleggja fundinn pannig ad allir fai ordid og séu hvattir til ad tja sig um vio-
fangsefnid. bannig er tryggt ad allra rédd heyrist og pekking peirra & malefninu
komi fram.

Pegar kynna & tilteknar upplysingar er algengt ad fyrst séu valdir adilar fengnir til
ad hafa framsdgu um malid og ordid sidan gefid laust. bannig er tryggd sam-
eiginleg forsenda umradu en jafnframt ytt undir a0 mal séu skodud fra mérgum
hlidum.
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UNDIRBUNINGUR

Pegar @tlunin er ad kalla eftir frjalsum hugmyndum um maélefni er gagnlegt ad
halda hugarfledifundi. Slikir fundir nytast vel i peim tilgangi.

Fleiri fundarform og blanda peirra sem hér hefur verid minnst & koma til greina. i
kafla 5 verdur fjallad um ymsar adferdir sem nota ma & fundum til ad yta undir
hugmyndaflaedi og skilvirkni og nd markmidum peirra.

Bodun fundar

Fund skal boda med goédum fyrirvara, ad lagmarki einum degi. I fundarbodi
skulu vera upplysingar um fundarstad og tima, hverjir séu bodadir & fundinn,
markmid hans, dagskra med timasettum dagskrarlidum, verkefnum sem patt-
takendur purfa ad leysa fyrir eda & fundi og hugsanlegu efni sem peir purfa ad
kynna ser fyrirfram.

| fundardagskra skal Iysa markmidum fundarins i einni setningu, tiunda efnid sem
taka & til umfjollunar, hver hafi framsdgu i einstokum efnislidum sem reda & og
hversu miklum tima skuli varid i umrett atridi.

3.1 Demium einfalt fundarbod med fundardagskra

Efni: Stodufundur um innleidingu starfsmannakerfis.
Markmid: Ad kynna stédu innleidingarinnar, raeda Urlausnarefni og naestu skref.

patttakendur: Jon Johannsson, Gudrun Oskarsdottir, Pétur Gylfason, Margrét Jonsdoéttir og Pall
Rikhardsson.

Stadur og stund: Fundarherbergi 1. haed, fostudaginn 29. juni, kl. 15:00-15:45.
Fundargogn: Medfylgjandi stoduskyrsla fra 24. jani. Fundargerd sidasta fundar.
Dagskra:

Nuverandi stada. Gudrun greinir fra stédu verkefnis (5 min).

Vandamal sem parfnast Grlausnar. Umraedur um alitamal, dkvardanataka (20 min).

Naestu skref / Breytt verkefnisagetlun. Pétur reedir hugmyndir um naestu skref i innleidingu og
hugsanlegar breytingar & fyrirliggjandi verkefnisagetlun (20 min).

NU oroid er algengt ad senda fundarbod i télvupdsti. Slikt hefur mikla kosti i for
med ser. Um leid og skyrar upplysingar berast um stund og stad fyrirhugads
fundar er audvelt ad lata fylgja med dagskra og ymiss konar efni er tengist vio-
fangsefni fundarins, svo sem minnisbldd, verkefnalista og fyrri fundargerdir.

Slikar upplysingar hjélpa patttakendum ad atta sig & umraduefninu og gera peim
kleift ad undirbuia sig fyrir fundinn.
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HAGKVAEMIR OG SKILVIRKIR FUNDIR

Naudsynlegt getur verid ad Uthluta veentanlegum patttakendum verkefnum til ad
leysa fyrir fundinn. I fundarbodinu hér ad ofan eru pad Gudrin og Pétur sem
sérstaklega purfa ad koma undirbdin.

Pegar fundi er tlad ad leysa tiltekid vandamal parf hopurinn ad hafa undirbdid

sig fyrirfram med pvi ad kynna sér vandamalid. Gott getur pa verid ad einstakir
patttakendur fai pad verkefni ad leysa vissa hluta malsins.
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4 Fundao

Til ad fundur gangi vel fyrir sig purfa patttakendur ad vita til hvers er atlast af
beim. Stjornun fundar og samantekt nidurstadna hans eru forsendur pess arang-
urs sem venta ma af honum. bvi skal jafnan vera ljést hverjir gegna hlutverkum
fundarstjéra og ritara og @tti sérhver fundur ad hefjast & ad deila Ut peim verk-
efnum. EKki er sjlfgefid ad fundarbodandi sé fundarstjori. Stundum utnefna
patttakendur fundarstjéra a stadnum. Sidan Gtnefnir hann fundarritara. Fyrir
kemur ad sami adili sinni badum verkum en melt er med pvi ad fundarstjori
einbeiti sér ad fundarstjorn og feli 6drum fundarritun.

Fundarstjorn

GO0 fundarstjorn er lykilatridi arangursrikra fundarhalda. Sumir fredimenn a
svidi stjérnunar telja hafileika til fundarstjornunar medal mikilveegustu hefileika
godra stjornenda. 1 bok sinni The Strategy of Meetings dregur George David Kieffer
saman pau ahrif sem fundir hafa & stofnanir eda fyrirteki:

,NOKKrir farselustu stjornendur Bandarikjanna eru ad minu mati snillingar i fundarstjérnun.
Eq reddi vid fimmtiu peirra um syn peirra & fundi og fundarstjérnun. Nidurstadan var st ad
tvo atridi stodu upp Or. T fyrsta lagi toldu peir ad hafileikar til ad stjorna fundum, préa
hugmyndir, hvetja folk til dada og beina ménnum og malefnum i jakvedar attir séu mikil-
vgustu pattir i frama hvers stjornanda. I 63ru lagi kom fram ad fastir hafa fengid nokkra
bjalfun i pvi hvernig stjorna skal fundum & skilvirkan hatt.*

Athyglisverd er su abending Kieffers ad fastir fai pjalfun i fundarstjérnun pé ad
peir geri sér grein fyrir gridarlegu mikilvaegi pess i eigin &rangri og starfsframa.
Samkvemt pvi geti baett fundarstjornun haft jakved ahrif badi a starfsemi peirra
stofnana og fyrirtekja sem um radir og starfsframa peirra sem bata sig i
fundarstjorn. Ord hans eru hvatning til ad skoda pessi mal gaumgefilega og leita
strax raunhzfra leida til ad bata stddu peirra i eigin ranni.

Fundardagskra

Fund skal hefja & auglystum tima svo ad peim sem mata stundvislega sé ekki
refsad fyrir pad. Slikt gefur einnig til kynna ad alvara seé med fundinum, ad atlast
sé til ad patttakendur meti & réttum tima og ad stefnt sé ad skilvirkum fundi.

Vid upphaf fundar skal fundarstjori kynna markmid hans, hvada lidir séu a dag-
skra og (ef vid &) hver muni hafa framsdgu um pa. Fundarstjori & sidan ad koma
umradunni af stad og hvetja fundarmenn til ad taka patt i henni.

Fundarstjori skal tryggja hafilegan hrada i framgangi fundarins svo ad hann verdi
hvorki of haegur né hradur. Mikilvaegt er ad badi fundarstjori og adrir fundar-
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menn atti sig & naudsyn pess ad vera stuttordir og hnitmidadir i umfjéllun um
auglyst fundarefni en taki jafnframt patt i umraedunni & uppbyggilegan hatt.

Stjornun umraedna

Fundarstjori ber abyrgd & ad umraedur snuist um bodud fundarefni. Ad auki
gegnir hann mikilvegu hlutverki vid ad skapa gott andrumsloft og yta undir
frjalsleg skodanaskipti fundarmanna. Hann skal leitast vid ad tryggja ad allir patt-
takendur geti tjad skodanir sinar og komid med hugmyndir. Stefna ber ad pvi ad
styra fundinum pannig ad umradur gangi snurdulaust fyrir sig og geta pess ad
einhver einn einoki ekki umraduna eda ad fundurinn leidist Ut i samtal tveggja
einstaklinga sem adrir fundarmenn komast ekki inn i. Mikilvagt er ad halda tima-
aztlun fyrir hvern dagskrarlid og tryggja pannig ad hagt sé ad taka fyrir alla petti
a dagskra. pegar aztladur timi hvers lidar er bdinn atti fundarstjori ad ihuga ad
stoppa umraduna, draga saman pad sem fram hefur komid og melast til ad dag-
skrérlidurinn verdi tekinn upp aftur & nasta fundi gerist pess porf.

Fundarstjori skal beina umradunni i farveg sem pjonar markmidum fundarins.
Stundum er akvedinn skodanaagreiningur af hinu géda svo fremi ad rokraedur
verdi ekki persdnulegar og fundarmenn taki ekki of einstrengingslega afstodu.

Ef fundur einkennist af dsveigjanleika eda mjog andstedum sjonarmidum getur
stjornun hans ordid erfid. Pa er gott ad nyta roksemdir eins og: ,,petta eru gild
sjonarmid en koma ekki efni fundarins vid. Kannski &ttum vid ad boda til annars fundar til
hess ad reda pessi atridi“ eda ,,Pad er augljost ad andsted sjonarmid eru uppi i pessu mali.
Kannski er tima okkar best varid med pvi ad reyna ad midla malum. Einhverjar tillsgur. A
miklum &takafundum getur verid gott ad fa utanadkomandi adila til adstodar, t.d.
6hadan fundarstjora pjalfadan i samningastjérnun og lausn a fundardeilum.

Godur og arangursrikur fundur er hadur samvinnu fundarmanna. Upplifi peir sig
sem patttakendur i ad skilgreina vandamalid og velja leid til lausnar er meira i hdfi
fyrir pa ad hlutirnir gangi upp. Petta dregur Ur spennu og eykur likur & véndudum
vinnubrégdum vid Urlausn verkefna.

Afgreidsla dagskrarlida

Umraedum um hvern dagskrarlid tti ad ljuka med akvéroun um nastu skref i
malinu. Skipa skal abyrgdarmann fyrir sérhvert framkvaemdaratridi, tilgreina
hvenar pvi skuli ljuka, forgangsrada verkum ef vid & og bdka allt i fundargera.

Mikilveegt er ad bregdast vid telji einstakir fundarmenn ad gripa purfi til adgeroa i
einhverju mali, hvort sem pad tilheyrir beint &kvednum dagskrarlid eda ekki. Ekki
ma lata slikar abendingar fara fram hja sér heldur Gthluta tilheyrandi verkefnum
um leid og pau koma fram. Pad eykur likurnar & ad pau verdi framkvaemd.
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G0d vinnuregla er ad fundarstjori dragi saman helstu punkta ar peim umraedum
sem farid hafa fram og per tillogur sem fram hafa komid vid lok hvers dagskréar-
lidar.

Samantekt fundar

Pegar markmidum fundar hefur verid nad skal slita honum. Reynist hann styttri
en aztlad var skal ekki halda afram eingdngu til ad standa vid bodada lengd hans.

I lok fundar @tti fundarstjori ad fara yfir pau atridi sem sampykkt var ad koma i
verk, hverjir séu abyrgir fyrir framkveemd peirra og fyrir hvada tima peim skuli
lokid. pannig fa allir fundarmenn sameiginlega og skyra mynd af abyrgd verka. Ef
vid & er gott ad reeda um markmid nasta fundar og hvenar hann skuli haldinn.

Annad atridi sem taka ma fyrir i lok fundar er arangur hans. Fundarstjori skal pa
reyna ad fa fram hvad gekk vel og hvad ma beata fyrir nasta fund. I pvi samhengi
ma skoda hvort einhvern lykiladila mals hafi vantad & fundinn, lengd fundar og
fyrirkomulag almennt. Petta er gott tekiferi til ad Oska eftir Grbotatillogum.
Komi lausnirnar fra fundarménnunum sjalfum er audveldara ad hrinda peim i
framkveemd. Stundum getur pé verid erfitt ad fa pa til ad tja sig um malio a
hreinskilinn hatt. Pa ma gera kénnun um ofangreind atridi sem patttakendur
svara an pess ad merkja sér svorin og hvetja pa til ad vera uppbyggilega og
hugmyndarika i svérum.

Hvort sem slikar athugasemdir koma fram i beinum umradum eda i svérum vid
spurningalistum skal skoda par vandlega og leita ad sameiginlegum ahyggjuefn-
um. Komi margir & framfaeri somu abendingum er pad akvedin visbending um
hvar endurbota er porf. Slikt mat er fljotleg leid til ad kortleggja vandamal og i
framhaldinu er gott ad leita ad sveigjanlegum lausnum.

Fundargerair

Fundarritari er abyrgur fyrir ad fundargerd sé skrad. Adrir patttakendur eiga ekki
ad purfa ad skrifa mikid & fundum heldur eiga ad geta einbeitt sér ad virkri patt-
toku i umradum.

Tilgangur fundargerda er ad skra nidur kjarnann i umradum fundarins, skjalfesta
hvada akvardanir eru teknar og hvada verkefnum er deilt Gt. Fyrir hvert verkefni
sem Uthlutad er skal tilnefna abyrgdaradila Ur rodum patttakenda til ad fylgja eftir
framkveemd pess dsamt tilgreindri lokadagsetningu framkvemdar.

Form fundargerda getur verid mismunandi eftir adstedum hverju sinni. Almennt
er talinn kostur ad per séu stuttar og hnitmidadar og fjalli um adalatridi. Slikar
fundargerdir er yfirleitt fljotlegt ad skrifa og enn fljotlegra og audveldara ad lesa
og skilja.
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4.1 Damium fundargerd

Deild Ritari: Jon J6hannsson Sidast breytt:

Efni fundar: Stéoufundur Tilvisun: Malantmer:

Dags.: 29. jani Fundarstadur: Laugavegur 220

Fundarstjori: Gudran Oskarsdottir Meett: J6n Johannsson, Gudrdn Oskarsdéttir, Pétur Gylfason
og Pall Rikhardsson.

Afrit sent til: Gylfa Asgeirsonar Fjarverandi: Margrét Jonsdottir

Fundargdgn: Stéduskyrsla fra 24. jani.

Fundarefni: Ad kynna stddu innleidingar starfsmannakerfis, reeda Urlausnarefni og naestu skref.

Umfjollunarefni og nidurstddur: Abyrgd | Frestur

1. mal: Fundargerd sidasta fundar
Fundarstjori tok fyrir sidustu fundargerd og var hin sampykkt an athugasemda.

2. mél: Nuverandi stada verkefnis
Gudran for yfir stédu verkefnis. BUid er ad setja kerfid upp & netpjon og fa grunn- | GO 1. jali
peetti til ad virka edlilega. Tengsl vid innri gagnagrunn virka. Undirbuin hefur verid
tenging vio pjodskra og verdur pvi mali lokid & neestu dégum.

3. mal: Vandamal sem parfnast arlausnar

Upprddun atrida i skjamynd fyrir innskraningu grunnupplysinga um starfsmann er
ekki eins og notendur geetu best hugsad seér.

Margrét er bedin um ad kanna malid med Sigfridi i starfsmannadeild og gera | MJ 16. juli
tillégur ad endurbotum.

Ymis atridi i kerfinu samraemast ekki peim vinnubrégdum sem tidkast i deildinni.
petta & vid um:

» Utanumhald ndmskeida

e Skrasetningu starfsprounarvidtala

«  Utreikning ferdakostnadar

Fundarmenn voru sammala um ad kortleggja pyrfti nakveemlega hvad baeri & milli i
nefndum atridum. Ljost er ad um téluvert mikla vinnu er ad raeda. Fundarmenn
voru sammala um ad Pétur vissi mest um malid og var akvedid ad hann teeki saman
greinargerd og sendi fundarménnum i taeka tid fyrir naesta fund.

4. mal: Neestu skref / Breytt verkefnisasetlun

Verki®d er manudi eftir upphaflegri timaasetlun og 20% yfir fjarhagsaaetlun. Fundar-
menn raeddu um hvernig bregdast eigi vid seinkuninni. N eru sumarleyfi i nand og
atlit fyrir ad seinkanir verdi enn meiri.

Pétur mun gera skriflegar tilldgur ad vidbrogoum vid seinkunum og hakkun | PG 1. jali
kostnadar og senda sem allra fyrst bodudum fundarménnum og Gylfa.

Akvedid var ad halda naesta fund sem fyrst i aglst og ad Gudrin sjai um ad finna | GO 5. agust
hentugan fundartima og boda fundinn pegar neer dregur.

Fundi slitio.
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Stundum er mikilveegt ad fram komi hver sagdi hvad. Slikt gerir krofur til
nakvemrar fundarritunar. Itarlegasta fundargerd sem hagt er ad hugsa sér er ad
skra allt sem sagt er. D&mi um slikt eru fundargerdir Alpingis. Algengara er p6 ad
i fundargerd sé einungis einfold upptalning peirra dkvardana sem teknar voru,
hvada adgerdir skuli gera og hver sé abyrgur fyrir pvi ad framkvema per, sbr.
,»4.1 Demi um fundargerd®.

Fundargerdir skulu skrasettar og vardveittar eins og 6nnur skjol stofnunar eda
fyrirteekis. Fundarstjorar eru i raun abyrgir fyrir pvi ad dreifa peim en oft sér
fundarritari um pad. Heppilegast er ad fundarmenn fai fundargerd i hendur eins
fljott og kostur er, t.d. innan solarhrings fra pvi ad fundi lauk.

4.2 Annad demium fundargerd

Til gamans kemur hér stuttord fundargerad:

Fundur settur, fair meettir.
Fl6ir vin um allar geettir.
Flestir drukku fra sér vitid.
Fundi slitid.

EkKi er vitad hver var ritari @ pessum fundi en samkveemt 6stadfestum heimildum mun fundar-
gerdin vera skrad i fundargerdarbok tiltekinna félagasamtaka.

Fjarfundabunadur

I fundarherbergjum ma koma fyrir ymsum taknibunadi, svo sem télvum og skja-
vorpum, til ad auka skilvirkni funda. Med slikri tekni geta patttakendur fengid
adgang ad upplysingum & tolvuteku formi, skipst & upplysingum og vistad upp-
lysingar sem fram koma & fundi. Slikar adgerdir efla hopstarfid.

Morg fyrirteki eiga fjarfundabinad til ad audvelda samskipti milli fjarleegra stada.
Naudsyn & hrédum samskiptum & vinnustddum, vaxandi porf fyrir tidum sam-
skiptum vid fjarleega stadi og aukin fundartioni valda pvi ad margar stofnanir og
fyrirtzki purfa ventanlega ad taka i notkun fjarfundabinad. Utbreidsla sliks
banadar ytir jafnframt undir ad hann sé notadur.

Steerstur hluti islenskrar stjérnsyslu rikisins er & héfudborgarsvaedinu. Auk pess
eru stjérnsyslueiningar litlar og bodleidir innan stjornsyslunnar pvi mjog stuttar.
petta hefur verid mikill kostur og styrkleiki islenskrar stjornsyslu. NG um nokkurt
skeid hefur pad verid lidur i byggdastefnu stjornmalamanna ad fera hluta af
rekstri rikisstofnana ut & land. bad hefur p6 gengid hagar en vonir sumra stjorn-
malamanna stodu til. Astedurnar eru margar. Ein peirra er st ad med flutningi
stjornsyslueininga Ut & land verda samskipti peirra vid adrar einingar stjornsysl-
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unnar badi erfidari og dyrari. Medal pess sem gera parf til ad stefnan gangi upp
er ad breyta fundarvenjum pegar stjornsyslueiningar utan héfudborgarsvadisins
eiga ad taka patt i fundum. betta hafa sumir islenskir rikisadilar na pegar gert. Al-
menn notkun fjarfundabunadar eykur moguleika a ad fera starfsemi rikisstofnana
ut & land i meira meli en nu er.

Fundir eru mikilveegur pattur i starfsemi rikisadila en pvi midur eru peir oft
skipulagdir an pess ad hofd sé hlidsjon af raunverulegum kostnadi peirra.
Simafundir og fjarfundir geta verid mikilvaegt teki til ad draga ar beinum og
Obeinum fundarkostnadi pegar sumir fundarmanna eru med starfsstodvar fjarri
hofudborgarsvedinu.

Tolvugleerur

pad tolvuforrit sem nu er liklega mest notad & fundum er MS PowerPoint gleru-
gerdarforritid. Mikilveegt er ad vanda notkun pess. Lélegar glerur geta eydilagt
g6da kynningu en godar glerur gert hana enn betri.

Tind hafa verid til algeng mistok3 sem fyrirlesarar gera i notkun gleruforrita eins
og PowerPoint. Verstu mistokin eru:

o Of morg atridi & einni a gleeru.

* Pbegar fyrirlesturinn byggir adallega & upplestri af glerum.

* llllzsilegar glerur vegna 6heppilegs bakgrunns og leturs.

o Stafsetningarvillur & glerum.

o Of margar glerur.

« Of mikid af télum er sett & eina glearu.

« Mikil hreyfing & gleerunum sem dregur athyglina fra umfjollunarefninu.

3 Skemmtilega framsetningu & pessu vandaméli ma finna i Don McMillan. Life After Death by PowerPoint, sbr.
http://vids.myspace.com/index.cfm?fuseaction=vids.individual&videol D=1529637984
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5 Adferdir til ad nota a fundum

Ymsum adferdum mé beita til ad auka likur & skilvirkni funda. Hér verda settar
fram nokkrar hugmyndir ad adferdum til ad virkja fundarmenn og brjota upp
hefdbundid fundarform. Ekki verdur pé reynt ad kenna adferdirnar til hlitar.

Flokka mé adferdir til ad virkja fundarmenn eftir pvi hvort fundum er &tlad ad:

 Finna orsakir vandamala.

 Fa fram hugmyndir.

» Greina og forgangsrada hugmyndum.

» Velja mdguleika sem fela i sér flokna peetti.
* Hrinda akvérounum i verk.

Ad finna orsakir vandamala

A hverju?* adferdin

Pessi adferd er mjog einfold en getur skilad godum arangri. Megininntak hennar
er ad spyrja itrekad um tiltekid mal: ,,Af hverju?*“ Pessi adferd er bornum edlisleg
0g audvelt ad lera hana af peim. Pegar fengist hefur svar vid hverri spurningu er
spurt um nytt atridi.

Dami um beitingu adferdarinnar:

 Spurning: Af hverju kvarta vidskiptavinir okkar yfir lélegri pjonustu?

 Svar: Vegna pess ad starfsmenn med litla pjalfun og reynslu sinna henni.

 Spurning: Af hverju eru starfsmennirnir litid pjalfadir og med litla reynslu?

« Svar: Vegna mikillar starfsmannaveltu i pessum storfum.

 Spurning: Af hverju er mikil starfsmannavelta i pessum stérfum?

 Svar: Vegna pess ad storfin eru illa launud og starfsmenn stoppa jvi stutt vid.

 Spurning: Af hverju eru storfin illa launud?

« Svar: Vegna pess ad stofnunin hefur ekki fjarveitingu til pess ad hekka launin.

 Spurning: Af hverju er ekki til fjarveiting til pess ad hakka launin?

 Svar: Vegna pess ad stofnuninni hefur verid gert ad minnka Gtgjold um 5% an
bess ad draga Ur pjonustu.

Greining orsaka- og afleidingatengsla

Orsaka- og afleidingagreining er skyld ,,af hverju?* adferdinni. Munurinn felst i
bvi ad i fyrrnefndu greiningunni er studst vid myndrana framsetningu sem ekki
er gert i hinni. Pa kynni einhver ad spyrja: Af hverju er pad na gert? Vegna pess
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ad myndren framsetning getur aukid skilning pegar um flokin orsaka- og af-
leidingatengsl er ad rada, t.d. pegar eitt vandamal ma rekja til margra orsakavalda
sem hugsanlega eru tengdir.

5.1 Fiskbein — Orsaka- og afleidingagreining

Ureltur taekjabunadur

mikil starfsmannavelta

starfsmenn hafa ekki fengid
nagilega pjalfun

Afleiging:

Stofnunin veitir ekki

nagilega géda

bjénustu

Asferdir vig veitingu
bjénustu hafa ekki verid
préadar m.v. nyjustu teekni

Adferdir

Vegna Gtlits myndarinnar er hun oft kollud fiskibein. Stundum er hun pé nefnd
Ishikawa-mynd eftir héfundi hennar, japanska professornum Kaoru Ishikawa
sem setti orsaka- og afleidingagreiningu fyrst fram med pessum hatti arid 1943.

Stofnun er i 6hentugu
husnaedi

Samkvemt pessari adferd er byrjad & pvi ad skilgreina vandamalid. Sidan eru
afleidingar pess kortlagdar og orsakirnar greindar. Ad sidustu eru greindar orsakir
flokkadar saman i meginorsakir, Obeinar orsakir og ahrifavalda.

A fundi getur verid pagilegt ad nota toflu til ad stilla upp orsaka- og afleid-
ingagreiningu pvi ad pa er audvelt ad breyta, stroka Ut og bata vid nyjum pattum.

AQ fa fram hugmyndir

Hugarflaedi

Hugarfledi (Brainstorming) er algeng adferd til ad yta undir skapandi hugsun &
fundum. Adferdafredin var proud af bandariska auglysingafromudinum Alex
Osborn & pridja aratug sidustu aldar. Hann var sannferdur um ad allir gaetu lert
ad setja fram skapandi lausnir & vandamalum. Hér & eftir fylgja nokkrar abend-
ingar um hvernig haga skuli hugarfledifundum.
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5.2 Hugarfleedifundur

1. [fundarbodi skal lysa vandamalinu sem leysa skal & fundinum. bad hjalpar veentanlegum
patttakendum ad undirbla sig og einbeita sér ad viofangsefni hans. bvi betur sem fund-
ur er skilgreindur og afmarkadur peim mun liklegra er ad hann skili g6dum arangri.

2. Huga parf vel ad samsetningu fundarhépsins og stddu patttakanda hja stofnun eda
fyrirtaeki. Stundum getur verid gott ad patttakendur hafi élikan bakgrunn og mismunandi
mikla reynslu. pad getur opnad ny og fersk sjonarhorn & vidfangsefnin. Oft eru lagt settir
starfsmenn tregir til ad koma fram med hugmyndir eda hafa haar hugmyndir ef mjog
hattsettir stjornendur eru vidstaddir.

3. Dreifid afriti af hugarfleedireglunum til fundarmanna adur en fundurinn hefst. beer eru:
e Gagnryni & hugmyndir er bénnud.
e Allar hugmyndir, sama hversu villtar paer eru, eru velkomnar.
« bvi fleiri hugmyndir, pvi betra.
« patttakendur eettu ad reyna ad byggja & hugmyndum annarra eda tengja eigin hug-
myndir hugmyndum annarra.

4. Hugarflaedifundir eettu alla jafna ekki ad vera lengri en 30 til 40 min. Slikir fundir geta
verio preytandi og hafi ekki fengist vidunandi nidurstada eftir 40 min. er betra ad fresta
fundinum og taka vandamalio upp sidar. b4 parf ad lata patttakendur vita ad haldinn
verdi annar fundur um sama vandamal. beim gefst pa teekifeeri til ad hugsa betur um
vandamalid. Gédar hugmyndir geta komid sidar.

5. | upphafi fundar etti ad benda & ad bannad sé ad koma med neikveed ummeeli &
fundinum. poétt einstakir fundarmenn sjai mikla annmarka a einhverri hugmynd sem fram
kemur mega peir ekki lata i ljosi efasemdir um hana. Leggja eetti aherslu & ad fundarmenn
séu jakvaedir & fundinum og reyni ad stydja vid og byggja a hugmyndum annarra.

6. Hafifleiri en 10 patttakendur verid bodadir til fundar eetti ad skipta hépnum upp i smeerri
hopa med allt ad 6 patttakendum og lata pa beita hugarfleedi vid lausn vandamala. Litlir
hépar eru oft 6formlegri en storir og eetti pvi fundarménnum ad lida betur i slikum
hépum. ba eru peir lika liklegri til ad deila fleiri hugmyndum mead félégum sinum.

7. Skrifid markmid fundarins a stad par sem allir vidstaddir geta séd pad. Setjid vandamalio
fram i formi spurningar, t.d. ,Hvernig getum vid...?“ eda ,,Hvad er haegt ad gera til ad...?"
Daemi: ,Hvernig getum vid skilid betur parfir vidskiptavina okkar?* eda ,,Hvad er haegt
ad gera til ad baeta geedi voru okkar eda pjonustu?*

8. Tryggja parf ad allar hugmyndir hépsins séu skrifadar nidur. G66 hugmynd hefur litid gildi
ef allir hafa gleymt henni vid lok fundar. Einu mali gildir hvada adferd er notud til ad skrifa
nidur hugmyndirnar. Mikilveegt er ad vista paer pannig ad haegt sé ad finna paer aftur.

9. Verdi fledi hugmynda tregt eetti fundarstjori ad gripa inn i umraeduna, t.d. & eftirfarandi
hatt:

 Lesa aftur pridju hverju hugmynd. bad kann ad kveikja nyjar hugmyndir.

e Bidja patttakendur ad velja hugmynd og skyra hvers vegna peim list vel & hana. betta
vekur umraedu um hugmyndina og gefur kost & ad Utfaera hana betur eda byggja nyjar
hugmyndir & henni.

» Draga fram nyjar hugmyndir sem hann hefur haft i handradanum vid upphaf fundar.
Med pessu méti ma vekja umraedurnar upp aftur.

Rikisendurskodun 23



HAGKVAEMIR OG SKILVIRKIR FUNDIR

Med pvi ad hafa télvu tengda vid skjavarpa medan & fundi stendur ma varpa upp
a skja peim hugmyndum sem fram koma. Pad eykur likur & ad godar hugmyndir
gleymist ekki. Vistun gagna & télvu leysir patttakendur lika fra pvi ad purfa ad
skrifa mikid medan & fundi stendur pvi ad hagt er ad fa adgang ad fundarefninu
sidar. bvi geta peir einbeitt sér ad pvi ad koma fram med hugmyndir.

Ad hugarfledifundi loknum etti ad lagfera punktana sem fram komu, flokka pa
og senda eins fljott og audio er afrit af nidurstodunum til allra patttakenda.
Jafnframt skal bidja alla fundarmenn ad velja 5 bestu hugmyndirnar, rokstydja
valid og lysa pvi hvernig hagt veri ad utfera par i raun. Naudsynlegt er ad
akveda skiladag fyrir slikar umsagnir.

Hugarkortlagning (Mind-Mapping)

Tony Buzan préadi adferdafredina ,,hugarkortlagningu® (mind-mapping) sem hann
kalladi ,,geislandi hugsun®. Ut hefur komi® bok & islensku par sem Buzan gerir
itarlega grein fyrir pessum hugmyndum.* Med adferdinni vildi hann reyna ad
virkja badi heilahvel i stad pess ad leysa vandamal med 6dru hvoru peirra. Hug-
arkortlagningu er &tlad ad hjalpa folki vid ad skilja flokin vandamal & audveldan
hatt.

[ storum drattum er tvipettur munur & hugarkortlagningu og hugarflaedi. |
fyrrnefndu adferdinni eru hugmyndir sem fram koma tengdar saman i eina heild
og tillégur patttakenda settar fram & myndraenan hatt med taknum og litum.

Adferdinni metti t.d. beita med eftirfarandi hatti:

 Velja skal eina meginhugmynd til ad skoda nanar. Mikilveegt er ad velja skyrt
og skilmerkilegt atridi sem upphafspunkt sem p6 er nzgilega vidfermt til pess
ad hvetja til fjdlbreytilegrar hugsunar.

 Fundarstjori skrifar hugmyndina a midja to6flu eda annan pann midil sem not-
adur er.

o Sett eru timamork. (Tony Buzan heldur pvi fram ad heilinn vinni best i 5 til 7
mindtna skorpum.)

» Fundarstjori skrifar tillogur fundarmanna umhverfis hugmyndina og tengir
bar sem eiga saman med linum.

» Verdi akvedio svaedi of péttsetid hugmyndum ma bua til annad blad par sem
viokomandi sveedi kortsins er Gtfert nanar.

pessi adferd er adallega hugsud til ad fa fram og préa hugmyndir. Hvad fundar-
menn gera sidan vid kortid sem kemur Gt Ur vinnunni er algerlega had adstedum
hverju sinni.

4 Tony Buzan. Notadu hofudid betur. 18unn 1982.
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5.3 Damium hugarkort

Orsakir

Hver?

Forstjori

Hvaa?

stoddeild Sjénarmid

Hvar?

pjénustudeild Deildir

Spurningar —|

Hvenaer?
Kanna

fjarmaladeild z -
akvesid

vandamal i
rekstri

Af hverju?

Hémlur
Hvernig?

Starfsfélk
Besta lausn

Lausnir —

Mbéguleg lausn

Hugmyndir

Myndraen framsetning hugsunar

Pessari adferd svipar til hugarkorta ad pvi leyti ad hun hjalpar hépi ad skipuleggja
og leida rok ad vandamali og lausn & myndrenan hatt. Adferdin er ein tegund
bess sem kallad er ,,s6gugerd* (storyboarding) og er notud til ad kalla fram hug-
myndir, flokka par og préa afram. Tilgangurinn er ad setja vandamal fram a
myndrznan hatt og skapa myndrant samhengi milli einstakra patta.

Adferdinni ma t.d. beita med eftirfarandi hatti:

 Fundarstjori skrifar efst & t6flu vidfangsefni fundar.

 Undir pad eru sidan settar fyrirsagnir, p.e. flokkar eda meginatridi sem parf ad
skoda.

 Fundarstjéri dreifir midum til fundarmanna. Peir eiga ad skrifa a pa hugmyndir
sinar, eina & hvern, og lima pa svo & t6fluna par sem peir telja pa eigi heima.

 begar allir hafa limt mida & t6fluna fara patttakendur sameiginlega yfir hug-
myndirnar og stadsetningu peirra & toflunni. Peir geta ni tekid sameiginlega
akvoroun um ad faera einstaka mida til & toflunni ef peir telja pa eiga betur
heima & 6drum stad.
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Nidurstada pessarar vinnu verdur myndraen framsetning & hugmyndum og
tengslum milli peirra.

Ad greina og forgangsrada hugmyndum

Eftir ad buid er ad fa fram fjolda hugmynda parf ad flokka per bestu ar. Til pess
eru notadar ymsar adferdir.

Gulumida-adferdin (Affinity Diagram)

Pegar safnad hefur verido saman moérgum hugmyndum, t.d. med hugarfledi eda
annarri adgerd, er naesta skrefid ad flokka par og vinsa Ur par bestu. Gulumida-
adferdin er ein leid til ad fekka valkostum og flokka. Adferdin er kennd vid gula
mida vegna pess ad slikir sjalflimandi midar gagnast vel pegar henni er beitt.

Adferdinni er beitt med eftirfarandi hatti:

1. Fundarmenn skrifa hugmyndir sinar & sjalflimandi gula mida, eina hugmynd &
hvern. Sidan eiga peir ad lima midana upp & toflu pannig ad midarnir myndi
hopa skyldra hugmynda. bessi flokkun og rédun fer fram an umradna patttak-
enda. Ef einhverjar hugmyndir eiga heima i tveimur hépum ma bua til annan
mida med sému hugmynd pannig ad sama hugmyndin komi fram & tveimur
stodum.

2. Fundarstjori tekur na einn hop af hugmyndum og bidur patttakendur um ad
gefa honum heiti. bannig er farid i gegnum alla hdpanna.

3. Fundarmenn razda ad lokum um einstaka hépa hugmynda og hvernig peir
tengjast. Vonandi kemur ut ar pvi skyr mynd peirra kosta sem standa til boda.

Plis/Minus/Ahugavert

Plis/Minus/Ahugavert adferdin er mjog einfold en getur verid 6flug pegar
kemur ad pvi ad taka akvordun.

Adferdina ma nota til ad vega og meta kosti og galla valkosta sem eru fyrir hendi.
Henni er beitt med eftirfarandi hatti:

A toflu eru badnir til prir dalkar, med fyrirsognunum ,,plis“, ,minus*“ og
»ahugavert”. Plus stendur fyrir goda hugmynd, minus fyrir lélega og &hugavert
stendur fyrir hugmynd sem skoda parf betur adur en hagt er ad taka afstodu til
ageeti hennar. Sidan er farid yfir fyrirliggjandi hugmyndir og per settar i einhvern
dalkanna priggja.

Ef ekki fast augljos nidurstada Ur pessari flokkun parf ad forgangsrada ein-
stokum hugmyndum innan plas dalksins til ad finna bestu hugmyndirnar.
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Tafla um fyrirh6fn og ahrif

Pessi adferd (effort-impact grid) er notud til pess ad meta fyrirhdfn vid adgerd miod-
ad vio ahrifin sem han hefur. Med fyrirh6fn er t.d. att vid tima, peninga, flekju-
stig og erfidleika. Besti kosturinn er sa sem hefur minnsta fyrirh6fn og mest ahrif
i for med sér en lélegasti kosturinn er sa sem parf ad hafa mest fyrir en skilar
litlum &hrifum.

5.4 Tafla um fyrirhofn og ahrif

Mikil fyrirhofn Mikil fyrirhofn
Litil ahrif Mikil ahrif
Fyrirhofn
Litil fyrirhdfn Litil fyrirh6fn
Litil ahrif Mikil &hrif
Anrif

Pegar pessari adferd er beitt purfa fundarmenn ad koma sér saman um hvernig
eigi ad forgangsrada og meta ahrif.

A0 velja moguleika sem fela i ser flokna peetti

Tveggja valkosta samanburdur

Tveggja valkosta samanburdur er notadur til ad meta mikilvagi einstakra mogu-
leika midad vid adra. PO ad margir kostir komi til greina eru bara tveir peirra
bornir saman i einu. betta getur t.d. audveldad fundarménnum ad greina valkosti
begar taka parf akvoroun.

Tveggja valkosta samanburdur er gerdur med eftirfarandi hatti:

o Skrifid upp alla valkosti sem i bodi eru og gefid peim einfalt heiti, t.d. val-
kostur A, valkostur B 0.s.frv.
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o BUId til t6flu med nagilega mérgum rodum og dalkum svo ad allir valkostir
komist fyrir i henni.

 Heiti valkosta eru sett badi sem fyrirsdgn & linur og radir. Sja myndina hér
fyrir nedan.

5.5 Tveggja valkosta samanburdur

Valkostur A Valkostur B Valkostur C Valkostur D
Valkostur A - 1 3 2
Valkostur B - 2 1
Valkostur C - 1
Valkostur D

Hoépurinn ber saman tvo valkostir i einu i toflunni. EF litill munur er & peim er
skrad 1 i viokomandi reit i toflunni, ef mikill munur er & peim er skrdd 3. Ekki
parf ad fylla Gt grau svaedin a toflunni pvi ad pa veeri verid ad bera valkost saman
vid sjalfan sig.

Pegar allir valkostir hafa verid bornir saman fer fundarstjori yfir nidurstéournar.
Bestu valkostirnir &ttu pa ad blasa vid eda nytast sem grundvollur frekari um-
redna & fundinum.

Vegin tafla

Vegin tafla (grid analysis) er gagnleg vid akvardanatdku pegar margir valkostir eru i
bodi og taka verdur tillit til margra dlikra patta (sem hafa mismunandi vegi).

Vegin tafla er gerd med eftirfarandi hetti:

1. Valkostir eru skrifadir upp.

2. battir sem mikilvaegt er ad taka tillit til vid akvardanatdkuna eru taldir upp.

3. Sett er upp tafla par sem valkostir eru settir sem fyrirsagnir & linur og pettir

sem ahrif hafa & valid settir sem fyrirsagnir & dalka.

Einstokum pattum sem ahrif hafa & dkvardanatokuna er gefid télulegt veegi.

. Fundarmenn rzda alla petti sem skipta mali fyrir sérhvern valkost og gefa
beim télulegt gildi, t.d. 0 (Iélegt), 4 (mjog gott). Valid tolugildi er sidan skrad i
vidkomandi reit i toflunni.

6. begar fundarmenn hafa gefid 6llum atridum gildi leggur fundarstjori saman
utkomuna ad teknu tillit til vaegis hvers pattar pannig ad utkoman verdur vegin
samtala.

7. S& valkostur sem feer hastu vegnu samtéluna tti ad vera bestur.

o~
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5.6 Vegin tafla

Timi 3 Kostn. 8 Adrir Neikvaed Neikvaed Samtals

peettir 6 ahrif & ahrif 4 vio-

stofnun 3 | skiptavini 8
Valkostur A 3=9 2=16 1=6 4=12 2=16 59
Valkostur B 1=3 1=8 2=12 2=6 1=8 37
Valkostur C 2=3 1=8 1=6 2=6 3=24 47

P& ad petta geti verid mjog gott hjalparteki & fundum parf ad sjalfsdgdu ad reda
um nidurstéduna sem Utreikningurinn gefur til ad ganga Ur skugga um ad i raun
sé um bestu nidurstodu ad reda. Utreikningurinn einn sér & ekki alfarid ad rada
henni. Hugsanlega hefur pattunum ekki verid gefid rétt vegi.

Fjolatkveeda kosning

Fjolatkvaeda kosning getur verid skilvirk adferd pegar hopur parf ad forgangsrada
mjog morgum hugmyndum. Pekkt demi um Utferslu & fjolatkvaedakosningu er
atkveedagreidsla SGngvakeppni evropskra sjonvarpsstédva (Evrovision). bessi ad-
ferd getur verid gagnleg & fundum pegar margir purfa ad velja milli mjég margra
valkosta.

Adferdinni metti t.d. beita med eftirfarandi hatti:

 Fundarstjori listar upp valkosti og gefur sérhverjum peirra nimer.

» Fundarstjori akvedur fjolda atkveeda sem einstakir patttakendur mega gefa. Ef
25 valkostir eru i bodi metti t.d. veita hverjum patttakenda 9 atkveedi.

o pétttakendur skrifa pa valkosti sem peir vilja gefa atkvadi sitt.
* patttakendur koma atkvedum sinum til fundarstjora.

» Fundarstjori telur atkvaedi einstakra valkosta. Peim valkostum sem fengid hafa
flest atkvedi er forgangsradad eftir pvi atkveedamagni sem peir hafa fengid.

* Vera ma ad pad purfi ad hafa adra umferd kosninga ef einn valkostur hefur
ekki fengio afgerandi flest atkveedi. Ef kosid er ad nyju er valkostum faekkad,
b.e. peir valkostir sem fengu fest atkvedi detta Ut.

AJ hrinda akvorounum i verk

Pegar buid er ad taka akvoroun parf ad hrinda henni i verk. Beita ma ymsum ad-
feroum vid pad og er greining ahrifavalda ein peirra.

Rikisendurskodun 29



HAGKVAEMIR OG SKILVIRKIR FUNDIR

Greining &hrifavalda

Greining ahrifavalda er adferd sem hjalpar hopi vid ad hrinda akvérdun i verk a
arangursrikan hatt. begar akvordun hefur verid tekin er rétt ad greina hvada
ahrifavaldar geta haft jakvaed eda neikvaed ahrif & arangursrika framkvemd
hennar.

Nidurstada greiningar a ahrifavoldum etti ad syna fundarménnum hvada nei-
kveedu ahrifavalda peir purfa ad veikja eda rydja Ur vegi og hvada jakvadu ahrifa-
valda parf ad styrkja til ad tryggja arangursrika framkvaemd akvérdunarinnar.

Adferdinni ma beita med eftirfarandi hatti:

1. Fundarstjori teiknar upp t6flu med tveimur dalkum. Annar peirra fer heitid
hvetjandi ahrifavaldar (driving forces) og hinn hamlandi ahrifavaldar (restraining
forces).

2. Fundarstjori bidur fundarmenn ad nefna pa ahrifavalda sem hugsanlega geta
unnid med eda mati pvi ad umraedd akvordun komist til &rangursrikrar fram-
kvemdar. Hann skrifar sidan pa ahrifavalda i videigandi reit i t6flunni. For-
gangsrada ma ahrifavéldum eftir mikilvaegi ef porf er & pvi.

3. Best er ad fundarmenn nefni sem flesta ahrifavalda svo ad sem heildstedust
mynd faist & malid. begar ahrifavaldar hafa verid audkenndir parf hépurinn ad
meta hvada hvetjandi ahrifavalda parf ad styrkja og hvada hamlandi ahrifa-
voldum parf ad rydja ur vegi.
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6 Eftirfylgni

Skilvirkni funda raedst ad miklu leyti af pvi hversu vel gengur ad koma i
framkvaemd verkefnunum sem &kvedin voru. Pad er pvi mikilvaegt ad peir sem fa
uthlutad verkefnum & fundi taki pau til sin og komi peim i verk. God fundargerd
er eitt mikilvaegasta verkferid til ad fylgja eftir peim dkvérounum sem teknar hafa
verio & fundi.

Fundargerdir sem stjornteeki

Fundargerd er heimild um fund og nytist pvi til upprifjunar & nasta fundi og sem
viomid til ad meta stddu og framgang mala sem tekin var akvordun um. bar eru
bvi 6flugt teeki til ad meta framvindu peirra adgerda sem sampykktar voru.

Mikilveegt er ad ljuka ritun fundargerda og dreifa peim sem fyrst til fundarmanna
og annarra sem malid vardar. GAd vinnuregla er ad fundargerdir berist fundar-
monnum og 6drum malsadilum innan solarhrings fra pvi ad fundur var haldinn.
Pegar peir hafa fengid fundargerd i hendur purfa peir ad geta komid & framferi
athugasemdum um innihald hennar. Fundarritara er &tlad ad uppfera fundar-
gerdir samkvaemt athugasemdum fundarmanna. Sidan ma annadhvort dreifa leid-
réttu eintaki eda kynna endanlega fundargerd a nasta fundi. Fyrsta verkefni hvers
fundar tti ad vera ad skoda fundargerd sidasta fundar og stédu peirra mala sem
ba var sampykkt ad framkvaema.

Hafi einhverjum patttakanda verid falid tiltekid atridi er mikilvaegt ad visa til pess
i pvi kerfi sem notad er til ad halda utan um komandi verkefni. Stundum er um
ad reda eftirfylgni med pvi hvernig adrir fundarmenn efna loford um ad senda
tilteknar upplysingar eda gogn eftir fund. Slik atridi @tti einnig ad faera inn i eigid
aminningarkerfi svo ad hagt sé ad fylgjast med ad adrir standi vid skuldbindingar
sinar.

Urvinnsla minnispunkta fra fundum

Stor hluti fundarmanna safna minnispunktum & fundum an pess endilega ad nota
ba nokkud frekar eda vinna Ur peim. Gott er ad skoda hvort einhver atridi hafi
komid fram & fundi sem ekki kalla & beinar adgerdir en hafa upplysingargildi fyrir
seinni tima. P4 &tti ad rada upplysingunum upp & skipulegan hatt svo ad audvelt
verdi ad finna par pegar porf krefur.

Gott er ad merkja vid pau atridi i minnispunktunum sem buid er ad fara yfir og
gripa til videigandi adgerda, t.d. ad setja aminningar i dagbok eda vista upplys-
ingar sem fram komu & fundinum og nota parf sidar med skipulegum hztti. Odru
efni ma vantanlega henda i ruslid.
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