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Skipulagsterli

Inngangur

Skipulag og markviss detlanagerd eru lykilhafni til 20 nd markmidum — baedi { starfi og daglegu
lifi. Hvort sem pu ert ad styra verkefni, mota starfsferil eda forgangsrada daglegum verkefnum, pa

skiptir skipulag miklu mali fyrir arangur.

Imyndadu pér ad pu sért hluti af hépi sem 4 ad skipuleggja stéran vidburd — til demis fredsludag
fyrir starfsfolk. Til ad tryggja drangur parftu ad pekkja lykilatridi { arangursrikri skipulagningu. T
pessari vetkénnun munt pu afa pig { ad nota g6d vinnubrégd, verkfari og adferdir til ad

skipuleggja pig betur, halda utan um tima og framkvama verkefni 4 skilvirkan hatt.

Verkefni

i pessari vetkénnun faerd pua takiferi til ad:

e Kynnast mismunandi adferdum vid ad skipuleggja og gera axtlanir
® Skoda hvernig adrir halda utan um verkefni og tima
® Bera saman skipulagsadferdir ur 6likum starfsgreinum

® Hanna einfaldar leidbeiningar eda myndrana samantekt fyrir vel heppnad verkefni

Pessar nidurst6dur veita hagnyta innsyn og gagnleg verkfari sem nytast vid ad efla
skipulagshafni.

Skref 1: Hyad felst 7 skipulagi og detlunargerd?
Skodadu hvad felst i skipulagi og markvissri aztlunargerd.

o Kynntu pér helstu skilgreiningar, lykilatridi og avinning pess a0 skipuleggja sig vel



® Taktu eftir algengum askorunum sem f6lk stendur frammi fyrir og hvernig hegt er ad

bregdast vid peim

e Skodadu nytsamleg verkferi eins og verklista, skipulagsdagbzkur, Gantt-t6flur og 6nnur
skipulagsopp og forrit til a0 halda utan um verkefni og tima.

Heimild:

e The Importance of Planning

e Top 10 Organizational Skills
o Guide to Gantt Charts

Skref 2: Hvernig halda adrir utan um verkefni og tima?

Hannadu stutta kénnun til a0 kanna hvernig f6lk skipuleggur dagana sina, forgangsradar

verkefnum og heldur utan um tima sinn.

Hugmyndir ad spurningum:
® Hvada verkferi eda adferdir notar pu til ad skipuleggja pig?

® Hvernig forgangsradar pu verkefnum?

® Hyver er stersta askorunin vid ad halda utan um skipulag og verkefni?
Fardu yfir nidurstodurnar og dragdu saman pad helsta sem kom fram.

Heimild:

e Survey Design Basics
e How to Use Google Forms

Skref 3: Samanburinr d adferonm og verkfarum

Skodadu hvernig 6lik starfsgreinar eda atvinnugreinar nalgast skipulag og aztlanagerd. Finndu
demi ur t.d. heilbrigdisgeiranum, vidskiptum, kennslu eda skapandi greinum.

Hugleiddu:

® Hvada verkfwri eru algeng { hverju fagsvioi?
® Hvad er sameiginlegt med adferdunum?

® Hvao hentar pér og pinu starfi eda nami?


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:

Gerdu einfalda t6flu eda myndrana samantekt par sem pu berd saman mismunandi adferdir og
verkferi. Settu inn kosti og takmarkanir hvers hops eda greinar.

Heimild :

Top Planning Tools for Professionals

Skref 4: Bridu til eigin adgerdadatlun

Byggdu ofan 4 pad sem pu hefur leert og hannadu eigin leid til ad skipuleggja verkefni eda
markmid. Notadu adferdir og verkfaeri sem pér finnast gagnleg og henta pér.

Verkefni:

Veldu raunverulegt verkefni (t.d. skipuleggja vidburd, vinna ad namsverkefni eda setja
starfsmarkmid).

e Skiptu verkefninu nidur { skref eda prep.

® Veldu pau skipulagsverkfari sem henta best (t.d. verkefnalista, dagatdl, app eda toflu).

® Secttu raunhaf timamork og forgangsrédun fyrir hvert skref.

® Budu til myndrena samantekt, skyringarmynd eda einfalda aztlun til ad fylgja eftir.
Heimild:

e How to Create Infographics

e Visual Data Representation
Mat

Frammistada pin { pessari vefkénnun er metin ut fra eftirfarandi pattum:

Skilningur — Hversu vel tekst pér ad utskyra og tileinka pér hugtokin skipulag og
axtlanagerd?

Beiting — Nytir pu skipulagsadferdir 4 raunhafan og markvissan hatt?

Sképun og lausnamidud hugsun — Er adgerdaaztlunin pin hagnyt og snidin ad pinum
porfum?

Endurskodun — Synir verkefnid pitt a0 pu hafir thugad lerdém pinn og séd taekifaeri til
préunar?


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

Nidurlag

Skipulag og aztlanagerd eru lykilatridi pegar kemur ad pvi a0 na markmidum, forgangsrada
verkefnum og halda jafnvaegi { daglegu lifi. Med pvi ad vinna i gegnum pessa vefkonnun hefurdu
fengid innsyn { eigin vinnubrogd, profad fjolbreytt skipulagsverkfaeri og buid til pina eigin
adgerdaaxtlun. Pessi hafni mun nytast pér { nami, starfi og persénulegu lifi — par sem gédur

undirbaningur er lykillinn ad arangti.
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