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Framkvæmd viðburða hjá Stjórnvísi     Vinnulýsing 1 

Byrjun

Undirbúningur

viðburða

Drög að 

viðburðum

Endir

Staðfesting 

viðburða

EBL-1 Skipulag 

viðburða
Tilkynning um 

skipulag viðburða

1.  Faghópar leggja drög að fundarefni, 

fyrirlesurum, tíma- og dagsetningum 

funda fyrir hverja önn.

1.

2.

2. Tengill faghóps upplýsir framkvæmda- 

stjóra um dagsetningu viðburða, fyllir út 

skipulag viðburða EBL-1

3.

Aðgerð Úttak Ábyrgð

Úrvinnsla viðburða

4.  Framkvæmdastjóri  a) les yfir 

(málfar) auglýsingu viðburða og tryggir að 

allar uppl. séu til staðar, b) setur 

samdægurs upp auglýsingu á heimasíðu 

Stjórnvísi, c) sendir upplýsingar um alla 

viðburði til starfsmannastjóra, 

stjórnarmanna og tölvupóstsendinga 

meðlima faghóps.  

3.  Framkvæmdastjóri staðfestir 

dagsetningu við tengilið faghóps eða 

bendir strax á aðra heppilega 

dagsetningu ef dagsetning er óheppileg/

upptekin.  Framkvæmdastjóri tryggir að 

tengill skipuleggi viðburð samkvæmt  

GAT-1 Stjórnun viðburða   

Markaðssetning Tilkynningar

Staðfesting

GAT-1 Stjórnun 

viðburða

4.

7. Framkvæmdastjóri  birtir glærur, 
myndir og stutta samantekt á 
heimasíðu innan sólarhrings.  Hann 
hefur samband við þátttakendur sem 
eru; a) ekki skráðir í Stjórnvísi og b) 
skráðir í félagið en hafa ekki greitt 
félagsgjöld og býður þeim að ganga í 
félagið eða ítrekar greiðslur innan viku 

frá viðburði.

7.

Stjórnarfundur

Boð um þátttöku 

Efni á heimasíðu

8.  Framkvæmdastjóri kynnir 

mánaðarlega fyrir stjórn yfirlit yfir 

faghópafundi, fjölda þátttakenda, fjölda 

mættra sem ekki eru skráðir í félagið, fjölda 

þeirra sem ekki hafa greitt svo og yfirlit yfir 

samskipti við þá og árangur EBL-3 Yfirlit 

framkvæmdastjóra til að kynna fyrir stjórn.

8.

Viðburður / 

Skráning 

þátttakenda
6.

6. Tengill faghóps stjórnar viðburði skv. 

GAT-1.  Hann a) sendir fyrirlesurum 

þakkabréf  og óskar eftir staðfestingu    

um birtingu fræðsluefnis óbreytt á vef 

Stjórnvísi, og  b) sendir framkvæmda-

stjóra EBL-2 þátttakendalista og glærur 

fyrirlesara.  

Glærur

EBL-2 

Þátttakendalisti

GAT-1 Stjórnun 

viðburða

EBL-3 Yfirlit 

framkvæmdastjóra 

Fundagerð

Umsjón umsókna

5.

5. Framkvæmdastjóri sendir tengli 

tímanlega yfirlit yfir þátttakendur sem 

skráð hafa sig á  faghópafundinn.

Ef fullbókað er á auglýstan fund sendir  

framkvæmdastjóri strax  upplýsingar á 

útsendingarlistann(ana) um að 

fundurinn sé fullbókaður. 

Þátttakendafjöldi

Myndræn framsetning frá FOCAL Software &Consulting
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