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Inngangur  

 

Skipulag og markviss áætlanagerð eru lykilhæfni til að ná markmiðum – bæði í starfi og daglegu 

lífi. Hvort sem þú ert að stýra verkefni, móta starfsferil eða forgangsraða daglegum verkefnum, þá 

skiptir skipulag miklu máli fyrir árangur. 

Ímyndaðu þér að þú sért hluti af hópi sem á að skipuleggja stóran viðburð – til dæmis fræðsludag 

fyrir starfsfólk. Til að tryggja árangur þarftu að þekkja lykilatriði í árangursríkri skipulagningu. Í 

þessari vefkönnun munt þú æfa þig í að nota góð vinnubrögð, verkfæri og aðferðir til að 

skipuleggja þig betur, halda utan um tíma og framkvæma verkefni á skilvirkan hátt. 

 

 

Verkefni 

 

Í þessari vefkönnun færð þú tækifæri til að: 

● Kynnast mismunandi aðferðum við að skipuleggja og gera áætlanir 
 

● Skoða hvernig aðrir halda utan um verkefni og tíma 
 

● Bera saman skipulagsaðferðir úr ólíkum starfsgreinum 
 

● Hanna einfaldar leiðbeiningar eða myndræna samantekt fyrir vel heppnað verkefni 
 

Þessar niðurstöður veita hagnýta innsýn og gagnleg verkfæri sem nýtast við að efla 
skipulagshæfni. 

 

 

 

 

Skref 1: Hvað felst í skipulagi og áætlunargerð? 

Skoðaðu hvað felst í skipulagi og markvissri áætlunargerð. 

● Kynntu þér helstu skilgreiningar, lykilatriði og ávinning þess að skipuleggja sig vel 
 



 

● Taktu eftir algengum áskorunum sem fólk stendur frammi fyrir og hvernig hægt er að 
bregðast við þeim 
 

● Skoðaðu nytsamleg verkfæri eins og verklista, skipulagsdagbækur, Gantt-töflur og önnur 
skipulagsöpp og forrit til að halda utan um verkefni og tíma. 

●  

Heimild: 

● The Importance of Planning 
● Top 10 Organizational Skills 
● Guide to Gantt Charts 

 
Skref 2: Hvernig halda aðrir utan um verkefni og tíma? 

Hannaðu stutta könnun til að kanna hvernig fólk skipuleggur dagana sína, forgangsraðar 
verkefnum og heldur utan um tíma sinn. 

Hugmyndir að spurningum: 

● Hvaða verkfæri eða aðferðir notar þú til að skipuleggja þig? 
 

● Hvernig forgangsraðar þú verkefnum? 
 

● Hver er stærsta áskorunin við að halda utan um skipulag og verkefni? 
 

Farðu yfir niðurstöðurnar og dragðu saman það helsta sem kom fram. 

 

Heimild: 

● Survey Design Basics 
● How to Use Google Forms 

 
Skref 3: Samanburður á aðferðum og verkfærum 

Skoðaðu hvernig ólík starfsgreinar eða atvinnugreinar nálgast skipulag og áætlanagerð. Finndu 
dæmi úr t.d. heilbrigðisgeiranum, viðskiptum, kennslu eða skapandi greinum. 

Hugleiddu: 

● Hvaða verkfæri eru algeng í hverju fagsviði? 
 

● Hvað er sameiginlegt með aðferðunum? 
 

● Hvað hentar þér og þínu starfi eða námi? 
 

https://www.cambridgestudents.cam.ac.uk/academic-resources/skills/categories/planning-organisation#:~:text=Planning%20and%20organising%20skills%20enable,deadlines%20and%20project%20aims%20seamlessly.
https://www.indeed.com/career-advice/career-development/organization-skills
https://www.iapm.net/en/blog/gantt-chart/
https://www.questionpro.com/features/survey-design/
https://www.youtube.com/watch?v=BtoOHhA3aPQ


 

Verkefni: 

Gerðu einfalda töflu eða myndræna samantekt þar sem þú berð saman mismunandi aðferðir og 
verkfæri. Settu inn kosti og takmarkanir hvers hóps eða greinar. 

 

Heimild : 

● Top Planning Tools for Professionals 

 
Skref 4: Búðu til eigin aðgerðaáætlun 

Byggðu ofan á það sem þú hefur lært og hannaðu eigin leið til að skipuleggja verkefni eða 
markmið. Notaðu aðferðir og verkfæri sem þér finnast gagnleg og henta þér. 

Verkefni: 

● Veldu raunverulegt verkefni (t.d. skipuleggja viðburð, vinna að námsverkefni eða setja 
starfsmarkmið). 
 

● Skiptu verkefninu niður í skref eða þrep. 
 

● Veldu þau skipulagsverkfæri sem henta best (t.d. verkefnalista, dagatöl, app eða töflu). 
 

● Settu raunhæf tímamörk og forgangsröðun fyrir hvert skref. 
 

● Búðu til myndræna samantekt, skýringarmynd eða einfalda áætlun til að fylgja eftir. 

 

Heimild: 

● How to Create Infographics 
● Visual Data Representation 

 
Mat 

Frammistaða þín í þessari vefkönnun er metin út frá eftirfarandi þáttum: 

● Skilningur – Hversu vel tekst þér að útskýra og tileinka þér hugtökin skipulag og 
áætlanagerð? 
 

● Beiting – Nýtir þú skipulagsaðferðir á raunhæfan og markvissan hátt? 
 

● Sköpun og lausnamiðuð hugsun – Er aðgerðaáætlunin þín hagnýt og sniðin að þínum 
þörfum? 
 

● Endurskoðun – Sýnir verkefnið þitt að þú hafir íhugað lærdóm þinn og séð tækifæri til 
þróunar? 

https://www.asana.com/
https://venngage.com/blog/how-to-summarize/
https://www.youtube.com/watch?v=0ZKtsUkrgFQ


 

 

 
Niðurlag 

 

Skipulag og áætlanagerð eru lykilatriði þegar kemur að því að ná markmiðum, forgangsraða 

verkefnum og halda jafnvægi í daglegu lífi. Með því að vinna í gegnum þessa vefkönnun hefurðu 

fengið innsýn í eigin vinnubrögð, prófað fjölbreytt skipulagsverkfæri og búið til þína eigin 

aðgerðaáætlun. Þessi hæfni mun nýtast þér í námi, starfi og persónulegu lífi – þar sem góður 

undirbúningur er lykillinn að árangri. 

 



 

 

 

 


