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+,'-.($ *
Þessari	
  handbók	
  er	
  ætlað	
  að	
   leiða	
  notandann	
   í	
  gegnum	
  nýtt	
  vefkerfi	
  Stjórnvísi.	
   	
  Öllum	
  skjámyndum	
  
verður	
   lýst	
   nákvæmlega	
   ásamt	
   þeim	
   aðgerðum	
   sem	
   notandinn	
   þarf	
   að	
   kunna.	
   	
  Ef	
   einhverjar	
  
spurningar	
  vakna,	
  ekki	
  hika	
  við	
  að	
  senda	
  þær	
  á	
  gunnhildur@stjornvisi.is	
  sem	
  mun	
  svara	
  þeim	
  um	
  hæl	
  
eða	
   koma	
   þeim	
   áfram	
   til	
   isProject.	
   	
   Ef	
   svo	
   ólíklega	
   vildi	
   til	
   að	
   villur	
   finnist	
   í	
   kerfinu,	
   vinsamlegast	
  
sendið	
  þær	
  á	
  abendingar@stjornvisi.is	
  	
  

Ábendingar	
   um	
   bæði	
   handbókina	
   og	
   kerfið	
   eru	
   vel	
   þegnar.	
   	
  Vinsamlegast	
   beinið	
   þeim	
   til	
  
abendingar@stjornvisi.is	
  	
  
 

/$##%0'.12'*#,)3#4$ *
Það	
  fyrsta	
  sem	
  birtist	
  notanda	
  sem	
  ekki	
  er	
   innskráður	
  er	
  forsíða	
  stjornvisi.is	
   	
  Á	
  henni	
  er	
  birt	
  dagatal	
  
yfir	
   líðandi	
   mánuð	
   og	
   næstu	
   níu	
   viðburðir	
   eru	
   hægra	
   megin	
   við	
   það.	
   	
  Fyrir	
   neðan	
   eru	
   svo	
   birtar	
  
svokallaðar	
   almennar	
   fréttir.	
   	
  Almenn	
   frétt	
   er	
   frétt	
   sem	
   ekki	
   kemur	
   frá	
   neinum	
   sérstökum	
   faghópi	
  
heldur	
  frá	
  framkvæmdastjórn	
  eða	
  stjórn	
  Stjórnvísi.	
  

+356783' *
Vinstra	
   megin	
   á	
   síðunni	
   er	
   listi	
   yfir	
   faghópana.	
   	
   Þetta	
   er	
   flýtilisti	
   sem	
  
alltaf	
  er	
  birtur	
  á	
  síðunni,	
  hvort	
  sem	
  notandinn	
  er	
  innskráður	
  eða	
  ekki.	
  	
  Á	
  
myndinni	
   má	
   sjá	
   að	
   músabendillinn	
   er	
   yfir	
   faghópnum	
   fjármál	
  
fyrirtækja.	
  

Óinnskráður	
  notandi	
  getur	
  skoðað	
  lýsingu	
  faghópana	
  og	
  fyrir	
  hvað	
  þeir	
  
standa.	
  	
  Hann	
  getur	
  einnig	
  skoðað	
  fréttir	
  frá	
  faghópnum	
  en	
  hann	
  getur	
  
ekki	
   skoðað	
   liðna	
   viðburði	
   eða	
   skoðað	
   ítarefni	
   frá	
   fundunum	
  nema	
  að	
  
tilheyra	
  faghópinum	
  sjálfum.	
  

9$1:2'1$' *
Óinnskráður	
   notandi	
   getur	
   skráð	
   sig	
   á	
   viðburði	
   í	
   faghópum.	
   	
   Hann	
   velur	
   sér	
   viðburð	
   úr	
  
viðburðardagatalinu,	
  annað	
  hvort	
  á	
  forsíðu	
  eða	
  með	
  því	
  að	
  opna	
  viðburðadagatalslistann	
  (sjá	
  mynd	
  
2)
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Á	
  myndinni	
  er	
  birtur	
  listi	
  yfir	
  þá	
  viðburði	
  sem	
  eru	
  framundan.	
  	
  Á	
  dagatalinu	
  er	
  29.	
  júní	
  merktur	
  með	
  
gráum	
  lit	
  og	
  er	
  það	
  til	
  að	
  merkja	
  að	
  viðburður	
  er	
  á	
  þessari	
  ákveðnu	
  dagsetningu.	
  	
  Misjafnt	
  er	
  hversu	
  
margar	
  dagsetningar	
  eru	
  litaðar,	
  en	
  þegar	
  starfið	
  er	
  í	
  fullum	
  gangi	
  yfir	
  vetrartímann	
  er	
  ekki	
  óeðlilegt	
  
að	
  sjá	
  5-­‐10	
  dagsetningar	
  merktar.	
  

Með	
  því	
  að	
  færa	
  músabendilinn	
  yfir	
  dagsetningu	
  birtast	
  þeir	
  viðburðir	
  sem	
  tilheyra	
  þeim	
  degi.	
  

Hægra	
  megin	
  við	
  dagatalið	
  er	
  svo	
  listi	
  yfir	
  þá	
  viðburði	
  sem	
  eru	
  næst	
  á	
  dagskrá.	
  	
  Ef	
  viðburðurinn	
  er	
  
feitletraður	
  er	
  um	
  almennan	
  viðburð	
  að	
  ræða,	
  svo	
  sem	
  ráðstefnur	
  og	
  aðalfundi.	
  	
  Annars	
  birtist	
  nafn	
  
faghópsins	
  fyrir	
  aftan	
  viðburðinn,	
  til	
  að	
  tilgreina	
  hvaða	
  faghópi	
  hann	
  tilheyrir.	
  

Óinnskráður	
  notandi	
  getur	
  opnað	
  viðburð	
  (sjá	
  mynd	
  3)	
  

	
  

9*#$( C(/;#,3<=+#(")(-,7%>+7,(

Á	
  myndinni	
  sést	
  að	
  viðburðurinn	
  hefst	
  20.	
  september,	
  2011	
  kl	
  8.30.	
  	
  Hann	
  er	
  um	
  EFQM	
  ferli	
  og	
  
lýsingin	
  á	
  fundinum	
  birtist	
  fyrir	
  neðan.	
  	
  Hægt	
  er	
  að	
  gera	
  „Like“	
  á	
  viðburðinn	
  og	
  birta	
  hann	
  því	
  á	
  
Facebook	
  síðunni	
  sinni.	
  

Ef	
  notandinn	
  er	
  óinnskráður	
  getur	
  hann	
  samt	
  skráð	
  sig	
  á	
  viðburðinn	
  með	
  því	
  að	
  skrá	
  netfangið	
  sitt	
  í	
  
gluggann	
  og	
  ýta	
  á	
  skrá.	
  	
  Þá	
  skráist	
  hann	
  á	
  viðburðinn	
  sem	
  gestur.	
  	
  Ef	
  netfangið	
  er	
  hins	
  vegar	
  tengt	
  
notendaaðgangi	
  hjá	
  Stjórnvísi,	
  skráist	
  hann	
  á	
  viðburðinn	
  eins	
  og	
  hann	
  hafi	
  verið	
  innskráður.	
  

+';))$' *
Hægt	
  er	
  að	
  sjá	
  fréttalista	
  með	
  því	
  að	
  velja	
  fréttir	
  úr	
  aðalvalmynd.	
  	
  Þá	
  birtist	
  listi	
  yfir	
  allar	
  fréttir	
  sem	
  
eru	
  til	
  í	
  kerfinu.	
  	
  Ef	
  frétt	
  tilheyrir	
  ákveðnum	
  faghópi	
  er	
  faghópurinn	
  tilgreindur	
  fyrir	
  neðan	
  
fyrirsögnina.	
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Ef	
  notandinn	
  hefur	
  áhuga	
  á	
  að	
  ganga	
  í	
  Stjórnvísi	
  velur	
  hann	
  hnappinn	
  Nýskráning,	
  sem	
  er	
  efst	
  hægra	
  
megin	
  á	
  síðunni.	
  

	
  

9*#$( F(!#"@@>+()*+,+(#;3'+A#,#8>(#=0"#$"(

Með	
  því	
  opnast	
  form	
  sem	
  fylla	
  þarf	
  út	
  eins	
  og	
  sést	
  á	
  mynd	
  6.	
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Þegar	
  nýskráningu	
  er	
  lokið	
  birtist	
  næsta	
  skref	
  nýskráningarinnar,	
  sem	
  er	
  tenging	
  við	
  fyrirtæki.	
  	
  Það	
  er	
  
hægt	
  að	
  gera	
  á	
  tvo	
  vegu,	
  annars	
  vegar	
  ef	
  fyrirtækið	
  er	
  á	
  skrá	
  og	
  hins	
  vegar	
  ef	
  það	
  er	
  ekki	
  á	
  skrá	
  eða	
  ef	
  
aðilinn	
  sem	
  er	
  að	
  skrá	
  sig	
  er	
  einstaklingur,	
  en	
  ekki	
  fyrirtæki.	
  

Til	
  að	
  athuga	
  hvort	
  fyrirtækið	
  er	
  á	
  skrá	
  er	
  auðveldast	
  að	
  velja	
  þann	
  hlekk.	
  	
  Mun	
  þá	
  mynd	
  8	
  birtast.	
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Fyrirtækið	
  er	
  einfaldlega	
  valið	
  úr	
  fellilistanum	
  og	
  valið	
  tengja.	
  	
  Þegar	
  því	
  er	
  lokið	
  er	
  notandinn	
  fluttur	
  
yfir	
  á	
  uppýsingasíðuna	
  sína.	
  	
  (Sjá	
  mynd	
  9)	
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Það	
  getur	
  notandinn	
  breytt	
  upplýsingum	
  um	
  sjálfan	
  sig	
  og	
  einnig	
  smellt	
  á	
  fyrirtækið	
  sem	
  hann	
  starfar	
  
hjá	
  og	
  séð	
  hvaða	
  aðrir	
  starfsmenn	
  innan	
  fyrirtækisins	
  eru	
  í	
  Stjórnvísi.	
  

Ef	
  fyrirtækið	
  er	
  ekki	
  á	
  skrá	
  hjá	
  Stjórnvísi	
  þarf	
  að	
  stofna	
  nýtt.	
  	
  Það	
  er	
  gert	
  með	
  því	
  að	
  smella	
  á	
  hlekkinn	
  
Stofna	
  fyrirtæki.	
  	
  	
  (Mynd	
  10)	
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Þegar	
  fyrirtæki	
  er	
  stofnað	
  þarf	
  að	
  tilgreina	
  nafn,	
  kennitölu,	
  heimilisfang,	
  rekstrarform	
  og	
  
starfsmannafjölda.	
  	
  Þegar	
  það	
  er	
  komið	
  og	
  ýtt	
  hefur	
  verið	
  á	
  „Stofna“	
  mun	
  fyrirtækið	
  verða	
  til	
  í	
  
gagnagrunninum	
  og	
  aðrir	
  starfsmenn	
  geta	
  tengt	
  sig	
  á	
  það,	
  nema	
  ef	
  valið	
  hefur	
  verið	
  rekstrarformið	
  
einstaklingur,	
  en	
  aðeins	
  einn	
  aðili	
  getur	
  verið	
  skráður	
  á	
  hvert	
  rekstrarform	
  –	
  einstaklingur.	
  

>0'.#$#53'*?*6783*
Þegar	
  notandi	
  hefur	
  stofnað	
  aðgang	
  og	
  tengt	
  sig	
  við	
  fyrirtæki	
  getur	
  hann	
  farið	
  að	
  skrá	
  sig	
  í	
  hópa	
  og	
  
taka	
  þátt	
  í	
  starfinu	
  af	
  fullum	
  krafti.	
  

Til	
  að	
  skrá	
  sig	
  í	
  faghóp	
  þarf	
  einungis	
  að	
  smella	
  á	
  faghópinn	
  úr	
  listanum	
  til	
  vinstri	
  og	
  ýta	
  svo	
  á	
  
hnappinn	
  „Skrá	
  mig	
  í	
  þennan	
  faghóp“.	
  	
  	
  (Mynd	
  11)	
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Verður	
  þá	
  notandinn	
  hluti	
  af	
  hópnum	
  og	
  getur	
  fylgst	
  með	
  þeim	
  viðburðum	
  sem	
  tilheyra	
  þeim	
  faghóp.	
  	
  
Einnig	
  er	
  möguleiki	
  á	
  því	
  að	
  afskrá	
  sig	
  úr	
  faghópnum,	
  vilji	
  notandinn	
  það.	
  	
  (Mynd	
  12)	
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Við	
  það	
  að	
  skrá	
  sig	
  í	
  faghóp	
  munu	
  viðburðir	
  faghópsins	
  birtast	
  á	
  „Mínar	
  síður“	
  til	
  að	
  auðvelda	
  
notandanum	
  að	
  fylgjast	
  með	
  þeim	
  faghópum	
  sem	
  hann	
  er	
  í.	
  	
  Á	
  „Mínar	
  síður“	
  birtast	
  einnig	
  fréttir	
  
faghópanna	
  sem	
  og	
  almennar	
  fréttir	
  Stjórnvísi	
  og	
  einnig	
  ítarefni	
  frá	
  þeim	
  fundum	
  sem	
  haldnir	
  hafa	
  
verið	
  á	
  vegum	
  faghópsins	
  og	
  notandinn	
  hefur	
  sótt.	
  	
  (Mynd	
  13)	
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Eins	
  og	
  sjá	
  má	
  eru	
  tveir	
  viðburðir	
  sem	
  birtast	
  á	
  myndinni.	
  	
  Notandinn	
  hefur	
  ekki	
  svarað	
  hvort	
  hann	
  
mæti	
  eða	
  mæti	
  ekki	
  á	
  Haustráðstefnuna,	
  en	
  hann	
  hefur	
  tilgreint	
  að	
  hann	
  mæti	
  á	
  Aðalfund	
  ISO	
  
hópsins.	
  	
  Fyrir	
  neðan	
  þann	
  fund	
  má	
  sjá	
  „Efni	
  frá	
  viðburðum“	
  en	
  þar	
  mun	
  allt	
  ítarefni	
  birtast	
  um	
  leið	
  
og	
  það	
  er	
  sett	
  inn.	
  	
  Hægra	
  megin	
  eru	
  svo	
  fréttir.	
  

AB("'C1$*
Hægt	
  er	
  að	
  nálgast	
  tölfræði	
  einstaklinga	
  með	
  því	
  að	
  smella	
  á	
  notendanafnið	
  og	
  velja	
  tölfræði.	
  	
  Þar	
  
birtast	
  upplýsingar	
  um	
  fjölda	
  viðburða	
  sem	
  eru	
  í	
  boði	
  fyrir	
  hvern	
  og	
  einn	
  faghóp	
  sem	
  viðkomandi	
  er	
  
skráð(ur)	
  í	
  auk	
  hlutfall	
  mætinga	
  á	
  viðburðina.	
  	
  Eru	
  birtar	
  tölfræðiupplýsingar	
  fyrir	
  bæði	
  núverandi	
  
starfsár	
  sem	
  og	
  starfsárið	
  á	
  undan.	
  	
  	
  

Athugið	
  að	
  tölfræði	
  fyrir	
  fyrri	
  starfsár	
  gæti	
  verið	
  að	
  einhverju	
  leiti	
  röng,	
  þar	
  sem	
  skráning	
  á	
  viðburði	
  
var	
  ekki	
  alveg	
  jafn	
  góð	
  og	
  hún	
  er	
  í	
  dag.	
  

Tölfræði	
  fyrirtækja	
  er	
  hægt	
  að	
  nálgast	
  (fyrir	
  tengiliði	
  fyrirtækjanna)	
  með	
  því	
  að	
  velja	
  fyrirtækjanafnið	
  
á	
  mínar	
  síður	
  og	
  velja	
  svo	
  tölfræði	
  flipann.	
  	
  Þar	
  er	
  hægt	
  að	
  sjá	
  nokkrar	
  tölfræðitölur	
  ss.	
  fjölda	
  
starfsmanna,	
  í	
  hvaða	
  faghópum	
  þeir	
  eru	
  og	
  hversu	
  kraftmiklir	
  þeir	
  eru	
  í	
  starfinu.	
  

D1'$'*6(2)3'*EF"%$#%*
Á	
  vefnum	
  má	
  einnig	
  finna	
  greinasafn,	
  yfirlit	
  yfir	
  ánægjuvogina	
  og	
  stjórnunarverðlaunin	
  ásamt	
  
upplýsingum	
  um	
  Stjórnvísi.	
  	
  Þar	
  sem	
  þeir	
  hlutir	
  eru	
  mjög	
  almennir	
  verður	
  ekki	
  fjallað	
  um	
  þá	
  í	
  þessari	
  
notendahandbók.	
  


