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Eftir tuttugu ara reynslu af umsjon
og skipulagningu hinna ymsu
vidburda, pa vil ég nota teekifeerid
tl a® midla af reynslu minni og
pekkingu til pin. Vidburdur getur
pytt margt; vid getum verid ad
tala um allt fra einféldu heimbodi
upp i alpjodlegan iprottavidburd.
Hvort heldur sem er, pa eiga pessir
vidburdir pad sameiginlegt ad
peir IUta sO6mu grundvallarreglum
vardandi skipulagningu.

Pad er naudsynlegt fra byrjun ad
starfsfolk hafi pad a hreinu hver sé
tilgangur og markmid vidburdarins.
Pu verdur ad hvetja starfsfolkid og
virkja krafta pess. Hafdu pad ad
markmidiad geravinnunaspennandi
og lattu folk hafa gaman af pvi sem
pad er ad gera. PU uppskerd laun
erfidisins | formi jakvaedra undirtekta
og vel heppnads vidburdar!

Pad er misjafnt hve vel tekst Htil.
Sumir vidburdir festa sig i sessi
mjog flidtlega en adrir purfa lengri
tima. Ef pu hefur trd a pvi sem pu
ert ad gera, pa skaltu reyna oftar
en einu sinni og nota pa reynslu til
ad akvarda hvort pu eigir ad halda
afram eda ekki. A fyrstu stigum
undirbuningstimans geturdu
hugleitt hvort rétt sé ad endurvekja

eldri vidburdi sem ekki hafa nad ad
festast i sessi — er timasetningin
og tidarandinn kannski heppilegri |
dag?

Adur en pu lest pessa handbok
pba vil ég leggja aherslu a mikilveegi
smaatridanna. Skipulagning og
umsjon vidburda er mjog flokid ferli
og pad er audvelt ad missa sjonar
a hlutunum. Sjadu fyrir og haféu oll
smaatridi a hreinu. Pad getur skipt
sképum.

Ad lokum vil g minna pig a ad hafa
Oryggismalin avallt i fyrirrdmi.

Eg vona ad pessi handbdk komi ad
godum notum, hvort sem pu ert
ad skipuleggja vidburd i fyrsta skipti
eda hefur reynslu af fyrri vidburdum.
Gangi pér vel og ég oska peéer
velfarnadar med nuverandi vidburd
og pa sem a eftir komal

Sam Hedman
Vidburdastjornandi
STROMMA Fijall Aktiviteter
Hemavan-Tarnaby, Svipjod



Kvnning

Pessi handbdok inniheldur einfold
grundvallaratrioi sem reyndir
radstefnuhaldarar hafa tekid
saman. Hver vidburdur er einstakur,
p.e.a.s. ad engir tveir vidburdir eru
nakveemlega eins, en hinsvegar
eru sOmu grundvallaratridi sem
hafa parf i huga pegar kemur ad
skipulagningu peirra. Pad er ekki
naudsynlegt ad fara i einu og 6llu
eftir peim, en pad er 6ruggt mal
ad hvert og eitt peirra mun bera a
gdoma. Listinn er ekki teemandi og
hefur verid styttur til ad gera hann
einfaldari i notkun. Til ad audvelda
lestur, pa er listanum skipt i prja
flokka:  Undirbuning, vidburdinn
siglfan og fragang ad vidburdi
loknum. Ad lokum eru deemi sem
gefamynd af pvi hvernig eeskilegast
er ad gera hlutina.

Handbokin er astlud einstaklingum
og hopum sem hafa i hyggju ad
skipuleggja hverskonar vidburdi
- b6 svo ad bokin eigi lika vid um
vidskiptaradstefnur. (einnig ef
vidburdurinn er a landsvisu eda
alpjodlegur pa er skipulagsferlid
svipad, nema hvad pad er meira i
hufi). Handbokin hofdar sérstaklega
til byrjenda, pd svo ad reynslumeiri
skipuleggjendur geetu lesi® hana
einnig til upprifijunar.

Handbokin er styrkt af
Byggdaprounarsjodi Evropu
og adilum & lslandi, Finnlandi,

Skotlandi og Svipjod. Nordurherud

pessara landa eiga adild ad
svokalladri Nordurslodaaastiun
ESB, sem styrkir ymiskonar

samstarfsverkefni. Handbok pessi
er gefin Ut af einu sliku verkefni sem
heitir USEVENUE og er markmid
verkefnisins ad Utfeera hverskonar
vidburdi pannig ad hugmyndina ad
peim megi nyta i 6drum |6Gndum,

lengja ferdamannatimabilid
og auka pannig efhahagsleg
gaedi samstarfssveedanna.

Samstarfsadilar vonast til ad pessi
handbdk nytist einstaklingum og
samtokum i pessum I6ndum til ad
petta markmid naist.

Hofundar pessarar handbodkar
og samstarfsadilar USEVENUE
oska pér velfarnadar i komandi
verkefnum. Vid vonum einnig ad
handbokin  audveldi pér orlitid
vinnuna!

Stewart Miller
Samstarfsadili

Stewart Miller og félagar
Skotland



Pad eru nokkrir grundvallarpaettir sem
purfa ad vera til stadar. A0 hafa goda
hugmynd og sja hlutina fyrir, einbeittu
pér ad smaatridunum, tryggdu pér
starfsfolk



Undirbdningur

Kynning

Mesta vinnan liggur i undirbuningnum. Pad eru nokkrir grundvallarpasttir
sem purfa ad vera til stadar. Ad hafa goda hugmynd og sja hlutina fyrir,
einbeittu pér ad smaatridunum, tryggdu pér starfsfolk med hesfileika a
pessu svidi og komdu pér a framfeeri. Eftirfarandi atridi eru naudsynleg a

undirbuningstimanum:
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Tilaga ad hugmynd

Gerd rammaasetiunar/
heimildarvinna

Vinnuteymi/fyrirkomulag
Skipulagning
Framkveemdaazetiun
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Fjarhagsasetiun

Asstlun um styrktaradila
Leyfisveitingar/tryggingar
Ahzsttumat
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1a. Tillaga ad hugmynd

Allt byrjar a einni hugmynd. Finndu ut
hverskonar vidburdir eru haldnir i nagrenni
vid pig. Med 60rum ordum, byrjadu a
heimildavinnu. Er ahugi fyrir samskonar
vidburdi og peim sem pu setlar ad halda?
Er studningur fyrir hendi i baejarfélaginu?
Mun pessi vidburdur styrkja samfélagid
og endurspegla kosti pess og moguleika?
(Sja vidauka i: Deemi 1 — Hugmynd/SVOT-
greining). Hefurdu kynnt hugmynd pina
fyrir heimamonnum og fengid peirra alit?
Hefurdu sest nidur med vinum, kunningjum
og samstarfsmonnum og bedid pa um ad
koma med nyjar hugmyndir og adferdir til
ad utfeera paer?

Hugmyndin parf ekki ad vera ny. betta geeti
verid vidburdur sem hefur skilad gddum
arangri i 60ru landi eda a 6dru sveedi sem
haegt veeri ad heimfeera yfir a pitt sveedi.

Vidburdir geta verid ohadir tima eda verid
arstidabundnir. Her er listi yfirmdguleg pemu
sem haegt er ad flokka sem afpreyingu:

t.d. malverka- og handverkssyning, setja
upp leiksyningu, bokmenntir og 1j6d; saga,
pjodsdgur, munnmeelasdgur, o.s.frv.

ipréttir og afpreying

t. d. knattspyrnumot, skidamaot, gdnguferdir og
klifur, dyralifsskodun, bléndud dagskra, o.s.frv.

Skemmtanir/pema kvold
td. kjotkvedjuhati®d og
grimuball,  nyarsfagnadur,
spurningakeppni, o.s.frv.

Utimarkadur,
pokahlaup,

t.d. matar- og drykkjarhatid, teekni og visindi,
umhverfisvernd ogUtivist, storhatidarafmeeli,
o.s.frv.




1b. Utbudu rammaasetiun/
heimildarvinna

Pegar hugmyndin liggur fyrir er neesta skref
ad Utbua rammaaastiun fyrir pau atridi sem
pu telur naudsynleg. betta audveldar per
ad koma hugmyndinni i verk. Utbudu lista
yfir pad sem parf ad gera, skradu hja pér
hugsanlegan mannafla og haefniskrofur
pess, fijarhagshli® og annad sem getur
hjalpad (t.d. fiaroflunarleidir, séluvarningur/
pjonusta o.s.frv.), hver er markhopurinn
og hvad er skynsamlegt midaverd, gerdu
pér grein fyrir kostnadinum og leitadu ad
hugsanlegum styrktaradilum sem geetu s€d
hag sinn i pvi ad stydja pig. Reyndu sidan
ad meta meod tilliti til pessara atrida hvort
petta borgi sig. Ef vafi leikur a einhverjum
lykilpaetti reyndu pa ad koma med lausn. (Ef
pbuU hyggur a stéran vidburd pa geeti borgad
sig ad gera ohada kodnnun). Athugadu
vidbréogd hja reynslumeiri adilum eins og
basjaryfirvdldum, stofnunum a vegum
rikisins, ferdamannasamtokum og 6drum
hatidaholdurum. Ef Utkoman er assettanleg
pa skaltu halda otraud/ur &fram.

Pess ma geta, ad a fyrstu stigum
undirbuningsins parftu ad vera klar & ollum
leyfisveitingum, til deemis hja landeigendum
eda hja yfirvdldum a stadnum. petta parf ad
liggja liost fyrir adur en lengra er haldio.

1c. Vinnuteymi/fyrirkomulag

Hvort sem um er ad resda einstakling,
hop einstaklinga eda jafnvel samtok, pa
parf ad skipa hop sem sér um stjornun
(og Utfeerslu) vidburdarins. Hopurinn
mun radast af metnadi hvers og eins,
sem og markmidum. Deemi: hopur
sjalfoodalida setur a stofn vidburd til styrktar
godgerdarmalum, hagsmunasamtok geta
sett a stofn hlutafélag med takmarkadri
abyrgd, eda starfsfolk fyrirtackja fa leyfi til
ad skipuleggja vidburd. Leitadu rada hja
sérfreedingum (t.d. hja endurskodanda og/
edaldgfraedingi) tilad adstoda pig hvada leid
sé heppilegust. Skipadu framkvaemdastjorn
sem hefur yfirsyn yfir verkframkvaemdir og
hefur yfir ad rada peim haefileikum sem til
parf (t.d. framkveemdastjora, fiarmalastjora,
markadsfulltria og verkefnastjora). Leitadu
ut fyrir hépinn ef fyrrnefndar krofur eru
ekki uppfylitar. An synilegs tilgangs er
engin réttlasting fyrir tilveru hopsins. Hafou
tilganginn pvi skyran. PU getur einnig purft
ad stofna sérstakan bankareikning eda
verda pér uti um greidslukort. Einnig geeti
komid til greina ad hanna einkennismerki
fyrir pessi nyju samtok.



1d. Skipulagning

A pessu stigi byrjar alvéru vinnan! Allir
farseelir vidburdir byggjast a: goodri
hugmynd, ahrifarikri og sampeaettri stjornun,
skynsamlegri fijarhagsasetiun og skilvirku
kynningarstarfi.

Pegar kemur ad fiaroflun, hvort sem hdn er |
formi fiarframlags fra styrktaradilum og/eda
styrkjum og lanum fra studningssamtokum,
pa parftu ad utbua einhverskonar drog ad
vidskiptaasetiun. (Jafnvel pd ad pu purfir ekki
a lansfiarmagni ad halda, pa er eindregid
meelt med pvi ad gera vidskiptaasetlun med
skyrum markmidum og tiltaka pa stefnu
sem morkud hefur verid). Meelt er med
eftirfarandi atridum:

i. Samantekt

Utbudu gréfa samantekt og lattu koma
fram helstu upplysingar um verkefni®
a skyran og audlesin hatt. Samantektin
parf ekki ad vera lengri en eitt A4 blad. |
undantekningartilfellum gaeti hdn farid i tvaer
bladsidur.

ii. Bakgrunnur og markmio

Taktu fram Oll fyrri tilvik vidburdarins. Ef
vidburdurinn er nyr af nalinni seldu pa
hugmyndina og pann moguleika sem
hun bydur upp a. Ef petta er endurtekinn
vidburdur lattu fylgja med yfirit yfir fyrri
vidburdi (t.d. solutdlur, fidlda gesta, o.s.frv.)
og taktu fram hvad betur meetti fara. Ad
lokum skaltu taka fram tilganginn (t.d. ad
kynna stadinn fyrir ferdamoénnum, vekja
ahuga a stadnum, kynna a nyja pjénustu,
kynna stadinn sem ahugavert umhverfi fyrir
fyrirteeki og stofnanir, o.s.frv.).

iii. Yfirsyn yfir markadssvae0id

Syndu fram a hvers vegna vidburdurinn
muni skila arangri. Leggdu fram godgn
sem byggd eru a markadskOnnunum og
svipudum rannsoknum. Taktu fram ef aukin
vakning er medal almennings ad pesskonar
vidburdi (t.d. aukinn ahugi a gdnguferdum,
svipadir vidburdir sem hafa heppnast vel
annarsstadar) og visadu i tolfreedilegar
stadreyndir (t.d. ferdamannastraumur hefur
aukist um akvedna prosentutdlu a peim
stodum sem vidburdir sem pessir hafa
verid® haldnir). Gerdu samanburd a 6drum
vidburdum a sveedinu. Er pinn eitthvad
sérstakur? Eda mun petta efla sveedid sem
heild med pvi ad sameina kraftana?



iv. Vidburdourinn

Lystu pvi Ut & hvad vidburdurinn gengur
og syndu fram a ad pu njotir studnings
heimamanna. Taktu einnig fram pau
skilyrdi sem parf ad uppfylla fra pridja adila
(t.d. leyfisveitingar fra stadaryfirvoldum,
afengisveitingaleyfi, o.s.frv.). Gerdu grein
fyrir adalahersluatridunum sem munu gera
pennan vidburd arangursrikan. (SVOT-
greiningaferlid setti ad hjalpa pér vid finna Ut
ur pvi).

v. Kynningaraasetiun

Pessi kafli estti ad lysa pvi hvernig pu
aetlar ad koma per a framfeeri. Liklega
verdur pad eitthvad pessu likt (veltur a
figrmagni): Auglysingar, bein markadssokn,
kynningarstarf, einstaklingsframtak  og
s6lukynning. (Sja nanar atridi 1f.).

vi. Azetlun um styrktaradila

Ef pad a vid (p.e. ef pu getur ekki verid
an styrktaradila) taktu pa fram hvernig pu
serd fram a styrkveitingu. Tilgreindu par
hverskonar fyrirteeki pu beinir spjotum
pinum ad, hvernig asetlun pu setur upp og
hver verdur hugsanlegur avinningur af ad
styrkja pig. (Sja nanar atridi 1h.).

vii. Fjarhagsasetiun

Settu fram greinargdéda lysingu a
utgjaldalidum sem oglysingu a tekjufjaroflun.
Settu upp lista fyrir tekju- og utgjaldalidina
og gerdu grein fyrir hverjum [id fyrir sig.
Timabili® getur verid breytilegt - pad getur
att vid einn vidburd eda nokkra vidburdi
nokkur ar fram i timann. Pad er venja ad
efnahagsreikningur spanni 12 manada
timabil. (Sja nanar atridi 1g.).

viii. Margfeldisahrif

bPetta er ekki naudsynlegt atridi en pad
sakar ekki ad tilgreina hugsanleg ahrif sem
pessi vidburdur mun hafa a samfélagio. Pad
er heegt ad nefna ad pekking og reynsla
aukist medal heimamanna, vidbuinn fjoldi
patttokuadila og gesta, aukin verslun i
heimahéradi sem og kynning a sveedinu a
landsvisu, o.s.frv.




Til ad audvelda gerd
vidskiptadastlunar, pa getur verid
betra ad Uutlista eftirfarandi atridi
nanar:

1e. Framkvaemdaazetiun
Framkveemdaaaetlun getur einfaldlega verid
listi yfir pau atridi sem parf ad framkvaema og
hvenaer (deemi um framkveemdaazetlun er
ad finna i vidauka ii). Petta er pydingarmikill
hiuti par sem o6tal margt parf ad gera og
pa er mikilveegt ad deila nidur verkunum.
Eitt af fyrstu atridunum eru leyfisveitingar
fra hinum ymsu embesttum, svo sem
fra bagjaryfirvdldum eda lbgreglu. Lattu
petta hafa forgang i fyrstu vegna pess ad
leyfisveitingar geta tekid sinn tima. Einnig
er naudsynlegt ad fara yfir og uppfeera
framkvaemdaasetiunina reglulega og gera
par gdéda grein fyrir peim adilum sem bera
abyrgd a akvednum framkvaeemdapattum.




1f. Kynningarazetiun

Kynningaraaetlun utlistar hvernig pu asetlar ad
koma pér a framfeeri og lada ad pér gesti.
Adferdin sem pu notar eetti ad endurspegla
markhopinn. Til deemis, pa heldurdu ekki
vinkynningu & medan a barnasyningu
i kvikmyndahusi stendur, en pu geetir
auglyst krakkaklibbinn sem pu verdur
med. Farseelasta leidin til ad vekja a sér
athygli er i gegnum auglysingar, i samstarfi
vid fiolmidla a stadnum, med dreifimidum
og veggspjdldum og i gegnum vefsidu
(sérstaklega ef pu vilt fa athygli vidar ad).
Steerri vidburdir med meira fiarmagn a bak
Vvid sig geta verid med sseg af kynningarefni,
til deemis sjonvarps- og Utvarpsauglysingar.
Med kynningarasetluninni setti ad fylgja

med kostnadar- og timadesetlun med hverju
atridi fyrir sig (kannski a vikulegum eda
manadarlegum grunni).

1g. Fjarhagsaezetiun

Med hverri vidskiptaaasetlun fylgir
fiarhagsaaetlun. Hérna parftu adeins ad
taka saman pad helsta i flarhagsasetiuninni.
Yfirleitt er pad svo ad kostnadur fer fram
ur figrhagsdeetlun. Helsta asteedan eru
oOfyrirsédir hlutir sem ekki var reiknad meod i
upphafi. Agastt er ad reiknamed 6fyrirsédum
hlutum strax i upphafi og asetla eitthvad a
milli 5-15% af heildar asstluninni.




1h. Azetlun um styrktaradila

pad er timafrekt ad Utvega sér styrktaradila,
pannig ad pu skalt byrja mjog flidtlega a pvi.
Fyrirteeki gera rad fyrir akvednu fiarmagni i
styrki og Uthluta pvi oft snemma a arinu. pvi
er naudsynlegt ad hafa samband vid liklega
styrktaradila snemma i ferlinu. Reyndu ad
hafa samband vid pa adila sem stila & sama
markhop og pu. Sem deemi vekur skidamot
ahuga peirra sem framleida og selja skidavorur.
Tonleikar fyrir unglinga geetu vakid ahuga
farsimaframleidanda og selianda slikra vara
(vegna pess ad unglingar nota mjog mikid
farsima). Nyttu pér einnig ad vidburdir i litlu
samfélagi fa moéralskan studning fra fyrirtaekjum
asvaedinu. Berdu pig fagmannlega ad, par sem
fyrirtaeki fa fjdldann allan af studningsbeidnum.
Utbudu skyra og adgengilega skyrslu (ma
jafnvel vera a persénulegum nétum), par sem
pu Utlistar pa kosti sem studningur vid pig
geeti haft i for med sér. Styrkurinn getur verid a
ymsum stigum - synileiki studningsadilans getur
verid allt fra pvi ad vera i nafngift a vidburdinum
(t.d. Bjordrykkjuhatid Begga Bruggara) f
pad ad auglysa i kynningarbasklingnum.
Leitadu uppi studning fra einkafyrirtaskjum,
pau eru likleg til ad stydja svona vidburdi.
Utvegadu pér studning sem allra fyrst pvi
pad fylgir pessu mikil pappirsvinna - svo sem
ad Uutfylla umsodknareydubléd og skila inn
vidskiptadsetiunum. (athugid - sja nanar kaflann
fra Sam Hedman um styrktaradila)

1i. Leyfisveitingar/tryggingar

Eins og adur hefur verid minnst a, pa er
mikilveegt ad hafa samrad vid yfirvold a
stadnum og adra lykiladila ef seekja parf um
leyfi fyrir vidburdinum. Hafdu strax samband
vid stadaryfivdld og fadu upplysingar
vardandi leyfisveitingar og kostnadinn i
kringum allt pad ferli. Ef pu ert ad skipuleggja
jprottavidburd, getur verid naudsynlegt
ad afla leyfis eda sampykkis vidkomandi
iprottasambands.

PU eettir einnig ad tryggja pig fyrir afollum.
Tl deemis er ageett ad tryggja sig fyrir
hugsanlegum skadabdtum ef mikils fidlda
folks er veenst. Ef vidburdurinn er a peim
notum ad patttakendur geti meidst (t.d.
iprottakappleikur eda Uutitonleikar), lattu pa
patttakendurna undirrita yfirlysingu pess
efnis ad peir einir beri abyrgd & eigin gjéroum
og meelstu til pess ad peir tryggi sig.




1j. Ahgettumat

Ahzsttumat er greining & peirri &haettu
sem felst i pvi ad Utfeera tiltekinn vidburd.
Pessi greining hjalpar péer ad meta og gera
radstafanir til ad minnka aheettuna. Einfalt
aheaettumat samanstendur af fimm pattum:
greindu aheettupeettina, reyndu ad meta
alvarleikann, reyndu ad meta likur pess ad
atburdurinn eigi sér stad, eigin ahasttu og
tilgreindu radstafanir sem gerdar eru. pPad
er best ad kynna ser deemin sem fylgja - sja
nanar vidauka ii. [ stuttu mali pa parftu ad
hafa fagmenn a stadnum a skyrt afmorkudu
sveedi, eins og hjukrunarfolk og/eda laekna.
Einnig purfa ad vera eftirlitsmenn a sveedinu
sem geta haft samband sin a milli.

1k. Samskipti medal starfsmanna
(og samskipti vid hlutadeigendur)
Skilvirk bodleid a millimanna er naudsynleg.

Akveddu strax | upphafi hvernig
samskiptum verdur hattad. Tl deemis
er arangursrikast ad halda reglulega

fundi & medal starfsmanna til ad fa nyjar
upplysingar og leysa uUr vandamalum
sem upp koma. bPad er mikilveegt ad gera
fundargero til ad pad sé a hreinu hvad er
ad gerast og hvernig hver og einn a ad
bregdast vid. Veldu adferd sem hentar pér
og samstarfsfolki pinu.

Pad er lika & pina abyrgd ad tilkynna ollum
hlutadeigendum um komandi vidburd.
petta a vid um samgongumal eins og
leigubilapjonustur, deetlunarferdir og ferjur.
Pad a einnig vid um gistipjonustur eins
og hotel og gistiheimili. Neydarpjonustur
aettu lika ad vera latnar vita, eins og
I6gregluyfirvold, sjukrahis og slokkvilidid.
Ef pu ert i vafa, hafdu pa samband vid allar
neydarpjonustur og pér verdur radlagt
hvad pu parft ad gera. Sem deemi getur
|I6greglan séd um ad allt fari fram med fridi
og spekt og stjornad umferd inn a svesdiod.



1l. Gatlisti

Pegar framkveemdaaaetiun er gerd er gott ad Utbua gatlista sem pu getur yfirfarid og athugad
hvort pér hafi yfirsést eitthvad. Sérhver vidburdur er einstakur og pess vegna er dmogulegt ad
gera einn stadladan lista. Hinsvegar getur eftirfarandi listi komid pér af stad. (Athugid. Ekki fyllast
Orveentingu vegna listans. Morg atridi hans eiga ekki vid litla stadbundna vidburdi - einbeittu per

ad peim atridum sem skipta pig mali):

Pjénusta

O yfirlitsmynd af sveedi
O bilasteedapjonusta
0O aeetlunarferdir

O l6gregla

O leeknapjonusta

O upplysingamidstod
O oskilamunir

O tynd born

O oryggissveit

O verslanir/basar

O neydarradstafanir

Fjolmidla og
kynningastarf
O einkennismerki

O kynning og
almannatengsl

O auglysingar

O pydendur

O heldri gestir

O sala varnings

O kynnar

O bdningamatun

O leyfi til skemmtanahalds
O myndatokur

O kynningafulltrii

O kvikmyndir

O koma sér a framfeeri
O fidlmidlakynning
O viotol

O styrktaradilar

O minjagripasala

O hatidlegar athafnir
O frettafulltrdar

O afpreying

O heidurspeningar
O verdlaun

O simafundir

O sérleyfi

0O samningsgerod

Starfsmannahald

O Oryggisgeesla
O svidsstjorn

O simageesla

O lifverdir

O fatageymsla
O barpjonar

O synendur

O sélumenn

O embeettismenn
O gjaldkerar

O seetavisur

O einkaritarar
O afgreidsla i mottoku
O veitingamenn
O leeknalid

O skyndihjalp

O rafvirkjar

O reestingafdlk
O motsgestir

O vidhald

O teeknimenn
O sjalfbodalidar



Adstada

O bilasteedi

O gistiplass

O neydarskyli

O geymsluplass

O geymsla dskilamuna
O adstada listamanna
O mottdkusalur

O eldhusadstada

O adstada embaettismanna
O félagssveedi/bar

O barnapdssun

O fréttaherbergi/adstada
heldri gesta

O leikvollur

O buningsadstada
O salernisadstada
O fatageymsla

0O eefingaradstada
O skrifstofur

O syningarsveaedi
O veitingasalur

Bunadur

O kynningabunadur

O ljdsbunadur

O skilti

O vinnupallar

O hatidartjold

O upplysingaskilti

O bord, stélar

O talstodvar, fiarskiptateeki
O lijoskastarar

O hitagjafar

O einkennisbuningar starfsfolks
O neydarlysing

O neydardtgangar

O grindur og girdingar

O breidtjald

O skjair

O bordar og fanar

O aflgjafar og eldsneyti
0O adgangur ad rafmagni
O oryggisfatnadur

O blédm og skreytingar
O ahorfendastiuka

O bréfsefni og bodskort
O ofyrirséd atridi

O verd adgangsmida

O pydingar

O leyfisveitingar

O sélubasar

Umsjon og fjarmal

O skiptimynt

O bankavidskipti og
fiarmaladryggi

O seetaskipan

O skilriki og adgangskort

O dreifing adgangskorta

O lagerstjorn

0O medferd matveela

O dagskrarblad,
auglysingar, Utprentanir

O verdmyndun og sala
O gestrisni

O innri uppbygging
félagsstarfs

O samningsgeroir

O fjarhagsasetiun,
velta og laun

O styrkir og fjaraflanir
O tryggingar
0O adkoma og brottfor

0O adgangskort ad
bilasteedi, baksvidspassi

O upplysingabeaeklingur
0O logfreedileg adstod
O eldvarnir



1m. Dagskrain

Pad er naudsynlegt ad drog ad dagskra
liggi fyrir pegar i upphafi, baedi vegna
samskiptamala og til kynningarstarfs. Ef
pad a vid, pa er skynsamlegt ad setja
saman akvednar keppnisreglur, folk mun
spyrjast fyrir um pad.

1n. Bokanir/Midapantanir

Midapantanir er einn hluti skipulagsins sem
barf ad liggja ljost fyrir i upphafi. Asetlun pin
vardandi midapantanir er mikilveeg, pvi pad er
einn mikilveegasti patturinn i undirbUningnum
og arangur vidburdarins er metinn Ut fra
midasolunni. Midapantanir er hsegt ad
Utfeera & ymsan hatt. Daemi: A heimasidu
vidburdarins, med simasdlu, gegnum
venjulega postpjonustu, med pvi ad auglysa
i verslunum og upplysingamidstodum

ferdamanna og a motssvaedinu sjalfu.
Greidsluhattur getur verid med kreditkorti,
avisunum og stadgreidslu.




10. Varaazetiun

Varadeetlun getur verid naudsynleg, en
pad fer eftir pvi hverskonar vidburd er
um ad reeda. Sem deemi ma nefna ad ef
vidburdurinn er undir beru lofti pa er hann
hadur godu vedri. Hafdu til taks dagskra
sem feeri fram innan dyra ef vedrid skyldi
vera ohagsteett. (Folk synir pvi avallt skilning
pegar vedrid bregst og pa skemmir pad
ekki fyrir ad vera med tilbuna dagskra a
takteinunum sem dregur Ur vonbrigdunum).
Annad daemi er skidamot sem er audvitad
had snjonum. Ef snjérinn bregst pa er ageett
ad vera buid ad panta snjogerdarteski
fyrirfram ef til kastanna kemur.

Annad dsemi er matreidslukeppni eda
vidburdur sem byggir a patttoku fraegs
matreidslumanns. Ef vidkomandi kemst
ekki einhverrra hluta vegna, er mikilveegt ad
vera med annan fraegan kokk til ad hlaupa i
skardid med lithum fyrirvara.




Eitt af pvi sem minnst hefur verid a er
skilvirkni i stjiornun. Pad geta komid upp
tivik sem parf ad leysa ur a stadnum.
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Vidburdurinn

Kynning

A pessu stigi eetti taugaspennan ad vera i hamarki. Oll undirbuningsvinnan
aetti ad létta a ahyggjunum. Eitt af pvi sem minnst hefur verid a er skilvirkni
i stjornun. Pad geta komid upp tilvik sem parf ad leysa ur a stadnum. Heér

er listi yfir atridi sem hafa parf i huga:

a. Timaaesetlun/dagskra

b. Starfsmannahald

c. Stjornun/akvardanataka
d. Adstada a mdtsstad

e. Fjoimidlar/styrktaradilar/
heldri gestir

f.  Samgodnguleidir
Fagmennska

h. Oryggismal
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vidburdurinn

2a. Timaasetlun/dagskra

Pad er mikilveegt ad allir sem eru a sveedinu
(starfsfolk, patttakendur og gestir) viti
dagskrana. ba er att vid timaasetiun,
hveneser einhver dagskrarhluti byrjar og
hvar & sveedinu hann er. Starfsfolk parf
einnig ad geta haft samband vid stjérnanda
og vita hvar helsta pjonustuadstada er,
eins og salernisadstada, veitingasala,
neydarmottaka og iNnNngdngu- og
utgonguleidir & sveedid. Starfsfolk parf einnig
ad geta leidbeint vardandi samgdngumata
til og fra sveedinu. Einnig er mjog hjalplegt
ad vera med leidbeinandi merkingar a
sveedinu.

2b. Starfsmannahald

pPad ridur & ad hafa dugandi starfsfolk sem
veit hvad pad a ad gera. Einnig parf pad ad
skera sig Ur fjoldanum pannig ad audvelt
er ad ganga ad pvi ef naudsyn krefur (p.e.
Oryggisverdir eettu ad kleedast skyrtum i
samallit og vera merktir med starfstitli). Ollum
starfsmoénnum aetti ad vera gerd grein fyrir
starfsskyldum sinum. P4 getur annadhvort
utbytt skrifudum fyrirmeaelum eda talad
vid starfsfolkid augliti til auglitis daginn fyrir
vidburdinn. betta a vid um umsjonarfolk,
oryggisstarfsmenn, gjaldkerana, solufolk

i basum, sjalfoodalidana, o.s.frv. PU parft
einnig ad midla upplysingum til patttakenda
sem koma ad skemmtanahaldi. Patttakendur
eettu ad hafa fengid neegar upplysingar med
godum fyrirvara, en allar breytingar & sidustu
stundu purfa ad komast til skila. Helst ssttu
peir ad vera med skrifadar leidbeiningar.




2c. Stjornun/akvardanataka

Skilvirk stjornun er naudsynleg, sérstaklega
pa daga sem vidburdurinn stendur yfir.
Hafdu upplysingamidstod a stadnum par
sem gestir geta leitad adstodar. Pad er
alveg sama hvad starfsfolk er vel upplyst,
pad kemur alltaf eitthvad upp & sem parfnast
skjotra vidbragda. bu parft lika ad geta gripid
inn i (t.d. ef vedur er sleemt pa parf ad gripa
til varaasetlunar). Gakktu ur skugga um ad
stjornunarteymio se vel med a nétunum og
starfi sinu vaxid. Ad fenginni reynslu, pa er
betra ad hafa einn adalstjornanda sem hefur
adstodarmann sér vid hlid. Adstodarmadur
er mjodg mikilveegur ef adalstjérnandinn er
flarverandi vegna annara verka, veikinda
osfrv.

2d. Adstada a motsstad

Gakktu uUr skugga um ad adstada a
sveedinu sé vidunandi. Sem deemi ma
nefna bunings- og eefingaradstodu fyrir
skemmtikrafta, adskilda salernisadstodu
gesta og skemmtikrafta, oryggisgeymsiu
fyrir teekjakost, verdmeeti og adra hliuti,
adstoou fyrir fiolmidla og/eda heldra folk
med veitingum, naeg bilastaedi, gott adgengi
fyrir gesti, fidloreytileika feedutegunda og
drykkjarfanga i veitingasolu, skjoladstodu
(ef vidburdurinn er Uuti vid), adstodu fyrir
ahorfendur, 6ryggisgirdingu (ef pad a vid),
afmarkad sveedi fyrir midasolu/séluvarning
o.s.frv.

Ef pu semur vid pridja adila um ad sinna
akvedinni  pjonustu  (t.d. veitingasolu,

vOrusolu, o.s.frv.), gerdu peim pa ljost hvers
er veenst af peim. Pad er einnig venja ad
taka poknun af séluhagnadi fyrir ad veita
peim pessa adstoou.




vidburdurinn

2e. Fjolmidlar/styrktaradilar/
heldri gestir

PU skalt veita fioImidlum, styrktaradilum
og heldri gestum séradstodu (ef pu alitur
pessa adila pydingarmikla). Vald og ahrif
fiolmidla geta skipt miklu fyrir pig. PU getur
Utbuid sér fioimidlaherbergi eda tjald og
veitt friar veitingar. Par geta farid fram
vidtol. Styrktaradilar eru mikilveegir Ollum
vidburdum. Pvi hzerri sem styrkurinn er,
ppeim mun betur verdurdu ad sinna peim.
PU getur veitt peim okeypis inngdngu inn
a sveedio, Okeypis veitingar og adgang a
skemmtanir, o.s.frv. Mundu ad bjoda adilum
sem geetu hugsanlega styrkt pig fyrir naesta
vidburd. Heldri gestir geta verid bagjarstjori,
|6greglustjorinn a stadnum og afram meetti
telia. Pad parf ad sinna pessum gestum
0g pu eettir ad setja starfsfolk sérstaklega
i pad.

2f. Samgonguleidir

PU eettir ad vera buinn ad lata
samgonguyfirvold a stadnum vita, til pess ad
haegt s€ ad sinna aukinni umferd. Vonandi
hafa pau brugdist vid med peim heetti ad
umferd gangi greidlega fyrir sig. Ef pu telur
pbig tiineyddan pa geturdu Utvegad pér pinn
eigin farkost (t.d. ad leigja rdtu og vera med
reglulegar ferdir til og fra hatidarsveedinu a
sérvalda stadi eins og i midbaeinn, o.s.frv.).




2g. Fagmennska

Gerdu petta med steell Pad parf ekki ad
pydakostnadarauka. Notaduimyndunaraflid
og settu pig i spor hatidagesta. Ef naudsyn
krefur, fardu a sveedid eins og pu veerir
gestur og fullvissadu pig ad allt gangi eins
og pad a ad gera (t.d. ad audvelt s&¢ ad
rata a stadinn, innkeyrsla og Utkeyrsla séu
vel merkt, auglysingarbordar séu a sinum
stad, audvelt ad finna bilasteedi, o.s.frv.).
Eftirtektarsemi er pad sem parf. Ef pér tekst
vel til pa attu audveldara med ad Utvega pér
styrktaradila a neesta ari. Og anaegdir gestir
eru liklegri til ad koma aftur.

Pad parf ekki ad taka pad fram - stjornadu
og skipuleggdu vidburdinn a fagmannlegan
hatt. Vertu stoltur af honum. PU ert fyrir
opnum tjéldum. Velheppnadur vidburdur
opnar leidir fyrir pig til ad hafa umsjon Mmed
og skipuleggja vidburdi a vegum annarra.

2h. Oryggismal

Oryggismalin eru bradnaudsynleg. Med
pvi ad nyta ahsettumatid sem pu gerdir
fyrir vidburdinn pa eettirdu ad vera med

oryggisaeetlun. Sem deemi ma nefna
stjorn & mannmergdinni (t.d. ad hafa heefa
Oryggisverdi, afgirt sveedi, takmarkad

adgengi ad ymsum sveedum, o.s.frv.). Ymis
teekjabunadur eins og aflgjafar, ljosabunadur,
o.s.frv., verdurad verageymduraafmorkudu
og lokudu sveedi. Rafmagnskaplar verda
ad vera huldir eda leiddir utan seilingar.
Mundu eftir ad tilkynna neydarpjonustum
eins og logreglunni, sjukrahusyfirvoéldum
og slokkvilidinu um vidburdinn. (Hafdu
|6gregluna med i radum vardandi adstod vid
folksfidlda, umferdarstjorn, leyfisveitingar og
annad).




Til deemis parf ad prifa sveedid, borga
reikkninga og meta arangurinn af
vidburdinum.
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Ad loknum vidburdi

Kynning

P6 svo ad vidburdinum sé lokid, pa a eftir ad ganga fra ymsum hlutum.
Til deemis parf ad prifa sveedid, borga reikninga og meta arangurinn af
vidburdinum. Eftirtalin atridi gefa pér visbendingu um hvad parf ad meta:

a. Hreinsunaradgerdir 26
b. Matsskyrsla 26
c. Vidbrogd styrktaradila 27
d. Fjolmidlar 27
e. Pakkir 28
f.  Uppgjor 28
g. Neesti vidburdur 28
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ad loknum vidburdi

3a. Hreinsunaradgeroir

Petta er atridi sem situr oftast a hakanum
hja skipuleggjendum. Hreinsadu svaedid
strax ad afloknum vidburdi. Pa er verid ad
tala um allar merkingar og auglysingaborda,
ad taka saman tjaldbudirnar, hreinsa upp
smadraslid, o.s.frv. Folk mun kvarta ef pu
stendur pig ekki & pessu svidi og moguleikar
pinir dvina & ad halda annan vidburd. Pu vilt
halda heimamdnnum anaegdum, pannig ad
pad er gott ad venja sig & ad hreinsa sveedid
sem allra fyrst - jafnvel pod ad pad kosti auka
mannskap.

3b. Matsskyrsila

Stor pattur i skipulagningunni er hvernig
meta a arangurinn, formlega og 6formlega.
Sem deemi, pa eetti stjornunarteymid og
adrir umsjoénarmenn ad koma saman eftir
vidburdinn og reeda hvad meetti betur
fara. Pu geetir lika tekid saman tolfreedi og
athugasemdir fyrir formlega skyrslugerd og
afhent styrktaradilum og stadaryfirvoéldum.
Til deemis geeti hun innihaldid athugasemdir
fra gestum og/eda patttakendum i formi
vidtala eda spurningakannana. Til ad auka
svarhlutfall, er gott ad svorin fari i pott par
sem dregid® er Ur innsendum svoérum og
verdlaun | bodi t.d. fri patttaka ad ari eda
vorur fra styrktaradilum. PU geetir tekid
saman fjélda skemmtikrafta og gesta sem
voru a sveedinu, heildarveltu og hagnad,
aeetlada tekjuaukningu fyrir basjarfélagio og
jakveeda umfidllun fidimidla.




3c. Vidobrogo styrktaradila

PU eettir ad senda styrktaradilum eintak af
matsskyrslunni. Pad er einnig mikilveegt ad
hafa samband vid helstu styrktaradilana og
fa pa til lids vid pig fyrir neesta vidburd. Taktu
einnig tillit til peirra athugasemda sem peir
geetu komid meod.

3d. Fjéimiolar

Fidlmidlar eettu ad vera upplystir um
arangur vidburdarins (p.e. fa samantekt um
helstu atridi matsskyrslunnar). Pad er brynt
ad halda godu sambandi vid fiolmidla, pvi
pad a eftir ad margborga sig. Ef fiolmidlum
finnst vidburdurinn ahugaverdur og peir
gera honum god skil, ertu i raun ad afla
frirra auglysinga sem er mjog mikilveegt fyrir
styrktaradila.




Vidburdastjornun — undirstéduatridi

ad loknum vidburdi

3e. bakkir

Mundu ad pakka ollum peim sem komu
ad vidburdinum fyrir vel unnin storf
(personulega ef mogulegt er, annars med
pakkarbréfi eda senda peim pdst). Mundu
ad pakka starfsfolkinu og sjalfoodalidunum
fyrir. PU munt purfa a peim ad halda i nsesta
skipti. Einnig er sjalfsagt ad styrkja pa sem
adstodudu pig an pess ad piggja greidslu
fyrir (sjalfbodalidar a vegum Rauda Krossins
veita t.d. oft sjukraadstod & mannamaotum).

3f. Uppgjor
Til ad gera upp pa parftu ad innheimta allar
Utistandandi skuldir og borga alla reikninga.
Ef pu stendur i skilum pa eykst lanstraustio
og birgjar eru liklegri til ad eiga vid pig
vidskipti aftur.

3g. Naesti vidburdur

Ef pu ert négu geggjadur til ad reyna aftur,
pa visa ég pér a byrjunarsidu pessarar
handbdkar! Godu fréttirnar eru paer ad fyrsti
vidburdurinn er alltaf erfidastur!
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Vidburdastjornun — undirstéduatridi

Vidaukar

Vidauki i:

Hugmynd/SVOT-greining
SVOT-greining getur hjalpad til vid ad meta
kosti, galla, teekifeeri og ahasttu sem fylgir
einni hugmynd. HUn getur komid ser vel
pbegar um er ad reeda vidburd vid sérstakar
landfreedilegar adsteedur. Kostirog gallareru
innbyggdir paettir (b.e. bundnir vidburdinum
og adsteedum), moguleg teekifeeri og
aheesttur eru utanadkomandi peasttir (p.e.
hadir  reglugerdum, markadsumhverfi,
sambandsleysi, felagsleg- og
umhverfissjonarmid, o.s.frv.).

Daami 1:

Myrarknattspyrna i Finnlandi
Myrarknattspyrna a uppruna ad rekja til
finnskra génguskidakappa. A sumrin pegar
allt er snjolaust, pa sefdu peir sig stundum
i myrar- og drullufenjum til ad fa fidlbreytni
i eefingar sinar. Dag einn, akvadu peir ad
préfa ad spila fotbolta i drullunni. Petta var
upphafid ad algjéru aedi i Finnlandi, sem
hefur svo proast Ut i arlegt stormdét sem
dregurad sérum 270 keppnislid hvadanseva
Ur heiminum. Adur en petta moét var sett
& stofn, pa notudu skipuleggjendur SVOT-
greiningu til ad vega og meta hvort pad
borgadi sig. Arangur af peirri vinnu er haegt
ad taka saman a eftirfarandi hatt:




Kostir

e vinseeldir knattspyrnu i Finnlandi

e vaxandi ahugi a myrarknattspyrnu
e ahugi almennings a utiveru

e nazegjanlegt myrlendi

e g6d skemmitun fyrir jafnt karla sem
konur

e Dbetri nyting a vannyttu gistirymi

e mikil umfjollun fjidimidla

Gallar
e umbhverfisvernd, geeti maestt andstddu

e engin keppnisadstada til stadar i
myrlendinu

e stadsetning afskekkt

e afengissala (gaeti maett andstodu)

e hefur aldrei verid reynt adur og er pess
vegna ahaettusamt

Teekifaeri

e notfeerum okkur ahuga a knattspyrnu
og tengjum hana hollri Utiveru

e tryggjum patttdku karla og kvenna,
leggjum aherslu a skemmtanagildi

e tryggjum okkur samstarfsadila, svo sem
gistinusaeigendur

e tryggjum okkur styrktaradila samfara
mikilli fidlmidlaumfiolluni

Ahszettur

e |eyfisveitingar eru ekki tryggar

e er atrodningur lands, skortur a
keppnisadstdodu og minnihattar
andstada of erfid til ad yfirstiga?

Pad sem skipuleggjendurnir purftu ad gera
var ad nyta ser kostina sem best, finna
leidir til ad yfirstiga gallana, reyna ad nyta
moguleg teekifeeri sem gefast og eyda
aheettupattunum. Petta mot hefur nu
verid vid lydi sidan 1998 og dregur ad sér
pusundir patttakenda og gesta og deelir
um einni milion evra inn i efnahagskerfi
sveitarfélagsins Hyrinsalmiinordur Finnlandi.
Til ad yfirstiga gallana og minnka aheettuna,
pa settu skipuleggjendur prysting a yfirvold
og byggdu upp adstédu i myrlendinu -
gerdu keppnisvelli, buningsherbergi, settu
upp sturtuadstoédu og byggdu risastort
sana, byggdu adstddu fyrir veitingasolu og
annan soluvarning, o.s.frv.
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Vidaukar

Vidauki ii:

Framkvaemdaaaetiun/listi

Skrifadu gréfa framkveemdaasetiun - sama
hversu dmerkileg hun kann ad vera pa er
hudn naudsynleg, vegna pess hve flokid ferli
pad er ad skipuleggja vidburd. A0 nedan
er sniomat med grundvallaratrioum sem
skipuleggjendur hafa notad i fjdlda ara.
Dzemid sem fylgir, snyr ad vidskiptapingi,
en eins og adur hefur komid fram - po svo
ad engir tveir vidburdir séu eins, pa luta peir
sOmu grundvallarskipulagsatrioum:

Dzemi 2:

Vidskiptaradstefna, Skotland
Vidskiptaradstefnan er vinseell
vidburdur | Skotlandi innan matveela-

og drykkjaidnadarins. | stuttu mali, pa
gengur radstefnan Ut a ad kaupmenn og
verslunarkedjur hafa teekifeeri a ad hitta
hugsanlega birgdasala a stadnum.
Tengilidur skrair nidur oskir kaupenda
og hefur samband vid birgdasala og
skipuleggur fund med peim. betta er mjog
skilvirk og odyr leid. Timi kaupenda er vel
nyttur og skapar auk pess ny teekifaeri fyrir
matveela- og drykkjaframleidendur.
Daemigerd framkvaemdaaaetiun fyrir
pesshattar vidburd er eins og synt er her
(pessum lista er radad eftir dagsetningu,
einnig veeri haegt ad rada eftir adgerd eda
nafni tengilids, o.s.frv.):

Mac E‘rr .
: qor's
t?dl’r.lh:s



bad sem parf ad gera Framkvaemt af | sidastalagi Stada
Skrifa uppkast og senda til kaupanda SKL 1/9 lokio

Utbda fundarglaerur og dnnur skjsl SKL 9/9 lokio

Utvega samningsdrdg og undirrita samning SKL/KA 13/9 lokio

Utvega birgdasala samkvaemt 6skum kaupanda SKL 14/9 lokio

Utbta eydubldd fyrir kaupanda og birgdasala
(il Utfyllingar & radstefnudag) SKL 17/9 lokio

Senda eyoubldd, myndir og synishorn til kaupanda SKL 3/10 lokio

Boka videigandi stad — herbergi, veitingar, ofl. SKL 10/10 lokio

Senda fundardagskra til kaupanda SKL 13/10 lokid

Svara fyrirspurnum frd kaupanda og birgdasala SKL vidvarandi lokio

Hafa umsjon med fundi SKL 5/11 lokid

Utbtia matsskyrsiu byggda & vidbrégdum fra kaupanda SKL 26/11 lokid

(til skyringar: SKL = skipuleggjandi; KA = kaupandli).
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Vidaukar

Vidauki iii:

Ahasttumat

Abyrgir skipuleggjendur gera alitaf
ahasttumat. Pu verdur ad tryggja 6ryggi folks
med pvi ad minnka hugsanlega aheettu.
Einnig er aheaettumat og Oryggisasetiun
naudsynleg ef eitthvad fer Urskeidis og pu
dreginn til abyrgdar. Komi upp slik stada, pa
munu tryggingaféldg og yfirvold vilia fa slik
plbgg i hendurnar.

Umfang Oryggisasetlunarinnar og

aheettumatsins fer eftir steerd og umfangi
vidburdarins. Pad er best ad syna dsemi
sem lysir pessu ferli:

Daami 3:
Fjallahjolreidakeppni, Svipjod
Pessi vidburdur er 24 stunda I6ng

hjolreidakeppni, par sem keppnisleidin er
25km og samanstendur af vegum, slédum
og ymiskonar vegleysum. Sa sem hjolar
lengst (flesta hringi) & pessum soélarhring
vinnur.  Eftifarandi er samantekt Ur
ahsettumatinu og synir hvad var gert til ad
tryggja 6ryggi patttakenda og gesta:




UNDIRBUNINGUR VIDBURDURINN

reyndir fiallareidhjolamenn profudu
keppnisbrautina til ad tryggja ad hdn
veeri ekki of erfid og haettuleg

brautin var merkt med upplysinga- og
leidbeiningarskiltum til ad gera hana
oruggari. Reidhjolamdnnum var kynnt
brautin adur en keppnin byrjadi og var
radlagt ad tryggja sig fyrir meidslum

paulreynt 6ryggisteymi var radid a
stadinn og starfsfolk var upplyst um
skyldur sinar. Ymsar adstzedur sem
geetu komid upp voru reeddar til ad
starfsfolk vissi hvernig bregdast eetti vid

neydarpjonustur (p.e. lbgregla

og sjukrahus i nagrenninu) fengu
eftirfarandi upplysingar vardandi
keppnina: Dagsetningu, aaetladan fidlda
gesta og starfsmanna, yfirlitsmynd yfir
keppnissvaedid og ndfn og simanumer
umsjonarmanna

athugad var hja samgongufyrirtaekjum
med ad auka pjonustu hja sér til ad rada
vid aukinn mannsfjolda

starfsfolk fékk i hendurnar leidbeiningar
og kort med upplysingum um hin ymsu
teymi a sveedinu, p.e. motshaldara,
yfirmann 6ryggismala og yfirmann
neydarpjonustunnar. Umsjénarmenn
fengu einnig talstédvar

17 dryggislidar dreifdust a hina ymsu
stadi i keppnisbrautinni med bunad til
skyndihjélpar. Laeknar og sjalfoodalidar
fra Rauda krossinum voru einnig
stadsettir a tilteknum stodum. Pessar
upplysingar lagu allsstadar fyrir - &
adgongumidum, dreifimidum og
upplysingaskiltum

sérstok leid var einungis aetlud

neydarbilum og lendingarstadur fyrir
pyrlu var einnig til stadar

AD VIDBURDI LOKNUM

hreinsunaradgerdir hofust strax ad
aflokinni keppni og allt var fiarlaegt af
keppnisbrautinni, s.s. bradabirgdakofar,
merkingar og adrir hlutir

starfsfolki og neydarlidum var pakkad
fyrir vel unnin storf og oskad eftir
studningi peirra i framtidinni
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Vidaukar

\[iaauki iv:

Azetlun skipuleggjanda

Ad nedan er synd aastlun skipuleggjanda. Petta er adeins daemi sem synir
aherslur i pessari handbok. Sum atridin eru mikilveeg gegnum allt ferlid, til
deemis samskipti og endurskodun a framkveemdaasetiun, Snnur eru had
tima eins og t.d. leyfisveitingar.

Seérhver skipuleggjandi eetti ad hafa pennan lista til grundvallar og snida
hann ad eigin porfum. Pad er haegt ad baesta vid atridum, til deemis er
haegt ad taka fram pann adila sem ber abyrgd a tilteknu verki eda hafa
timasetninguna péttari.




VERKPATTUR

tillaga ad hugmynd
rammaaaetiun/heimildarvinna
skipun vinnuteymis
skipulagning
framkveemdadaetiun
kynningaraatlun
fiarhagsaatiun

aeetlun um styrktaradila
leyfisveitingar
ahattumat

samskipti

gatlisti

fullgerd dagskra
bokanir/midapantanir
varaaaetiun

8-12
manada
fyrirvara

37
manada
fyrirvara

1-2
manada
fyrirvara

nokkurra
daga
fyrirvara

A
motsstad

allt a0
manuoi
eftir

VIDBURDURINN

timadeetlun/dagskra
starfsmannahald
stjornun/akvardanataka

adstada 4 métsstad
filmiolar/styrktaradilar/heldri gestir
samgonguleidir

fagmennska

Oryggismal

AD LOKNUM VIDBURDI

hreinsunaradgeroir
matsskyrsla

viobrogo styrktaradila
fidlmiolar

hakkir

uppgjor

neesti vioburour

39




40



Styrktaradilar

- nokkur géd rad

Styrktaradilar og samstarfsadilar

Styrktaradili eda samstarfsadili getur verid fyrirteeki, einstaklingur eda
samtok sem hafa ahuga a pvi ad leggija til fiarmagn i vidburdinn pinn med
pad ad markmidi ad auglysa voru og/eda pjonustu eda styrkja imyndina Ut
avio. [ flestum tilfellum meta ahugasamir styrktar- eda samstarfsadilar med
akvednum heetti hvort og hvernig fiarfesting peirra muni skila sér til baka.

[ flestumn tilfellum er frekar audvelt ad

fa vorur (drykkjarfong, fatnad osfrv.) fra
styrktaradilum en mun erfidara er ad fa
peninga. Allir liklegir styrktaradilar gera rad
fyrir fiarmagni i fiarhagsasetlunum sinum

til a0 styrkja vidburdi, frials félagasamtok,
auglysingar og adra imyndarsképun
fyrirteekisins. Pvi er mikilveegt ad hafa
samband vid liklega styrktaradila snemma i
skipulagningu hvers vidburdar.

Pad er betra ad kalla styrktaradila vidburda,
samstarfsadila, pvi naudsynlegt er ad
koma fram vid styrktaradila sem slika. Eins
parf avinningur vidburdaskipuleggjanda

og styrktaradila ad vera gagnkveemur og
pvi edlilegra ad kalla adila sem i raun eru
ad kaupa pjonustu af skipuleggjendum

vidburda, samstarfsadila og verdur pad gert
i textanum hér ad nedan.

Pegar pu hefur sett saman lista yfir liklega
samstarfsadila, er mikilveegt ad setja saman
mismunandi ,pakka“ med mismunadi
veromida. Til ad soluferli® gangi upp, parf oft
ad sérsauma pakka fyrir pa adila sem a ad
reeda vid. Sem daemi, pa parf markhépur
liklegs samstarfsadila ad fara saman vid
pann markhop sem vidburdurinn a ad na til.
Annars er nokkud vist ad samstarfsadilinn
hefur engan ahuga a verkefninu

Skodadu vel stadsetningu vidburdarins.
Hvad getur pu bodid uppa? Pad getur
verid allt fra venjulegri auglysingu i prentudu
efni, yfir i ad nefna vidburdinn i h&fudid a
samstarfsadilanum.
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PuU att ad koma fram vid samstarfsadilann sem ,vin“. Helst ad gera honum
til geds med einhverju 6veentu p.e. ad hann fai adeins meira fyrir fiarfestingu
sina en getid er i samningnum. Ef fulltrdar fra samstarfsadilanum eru vidstaddir
vidburdinn, leyfou peim ad hitta t.d. keppendur eda listamenn eda bjoddu peim
a oveenta uppakomu. Einnig skaltu afhenda peim sem mest af pvi sem gert
hefur verid med vérumerkjum samstarfsadilans s.s fatnad, veggspjold ofl.

Eftir vidburdinn, er mikilveegt ad taka saman greinargerd um hvernig til tokst.
Vertu i reglulegu sambandi vid samstarfsadila og gerdu asetlun um naesta
vidburd par sem peim er bodin patttaka ad nyju. Best er ad gera petta sem
allra fyrst.

Hver er samstarfs- eda styrktaradilinn?

Samband samstarfsadila og vidburdaskipuleggjenda, er eins og samband fyrirtaekja vid sina
birgja. An birgja vaeri nanast Smoégulegt ad reka fyrirtaeki og an samstarfsadila vaeri nanast
omogulegt ad halda vidburdi. Ef pu ertihotelbransanum, er gott ad leita fanga (samstarfsadila)
hja birgjum i matar- og drykkjargeiranum. Skidasveedi settu ad leita til skidaframleidenda,
framleidenda lyftubunadar osfrv. Einnig getur verid gott ad leita til fyrirtaekja heimafyrir sem oft
vilia styrkja akvedna vidburdi b6 pad hafi ekki beinan fiarhagslegan avinning. [ slikum titfellum
er po oftast um litlar upphaedir ad reeda.

Kannadu hvada fyrirteeki eru ad styrkja svipada vidburdi og pu ert ad skipuleggja. Af hverju
aetti akvediod fyrirtaeki ad styrkja pinn vidburd? Ef pér detta i hug gddar asteedur, skaltu hafa
samband vid vidkomandi fyrirtaski.

Mjog mikilveegt er ad setja saman ahugaverda kynningu sem haegt er ad syna a télvu eda
prenta Ut og afhenda veentanlegum samstarfsadilum. Hvorttveggja skapar pa imynd ad hér
sé faglega stadio ad verki.

Tryggd samstarfsadila

Vertu tryggur pinum samstarfsadilum.

Taktu myndir medan a vidburdinum stendur par sem n6fn samstarfsadila og vorumerki koma
vel fram. Best er ad fa gdédan ljosmyndara til ad sjg um petta fyrir pig pvi pad geeti verid ad
samstarfsadilar vilji nota pessar myndir i auglysingar og fidlmidlakynningar.

Ef samkeppnisadilar niverandi samstarfsadila vilja taka patt i vidburdinum pinum, skaltu
spyrjast fyrir hja peim adilum sem pegar eru ad styrkja vidburdinn pinn. Kannski vilia peir
ekki fa samkeppnisadila vid hlid sér med auglysingaborda o.p.h. Mdgulegt er ad fara fram a
meira fiarmagn eda pjonustu fra ndverandi samstarfsadila en pad ber ad fara varlega i slikt.
Ef fyrirtaeki hefur styrkt akvedinn vidburd til margra ara, getur verid heimskulegt ad stokkva a
annan samstarfsadila fyrir skammtima avinning.
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AOD nedan er listi yfir atridi sem vert er ad hafa i huga pegar leitad er ad
samstarfsadila.

1. Byrjadu a pvi ad setja saman kostnadaaaestlun fyrir vidburdinn
2. Skrifadu nidur lysingu a vidburdinum i formi kynningar
i. Hver er vidburdurdinn
ii. Hverjir eru markhoparnir
iii. Hve margir taka patt i undirbuningnum
iv. Upplysingar um fidimidlaasetlun
V. Legdu sérstaka aherslu a kostina vid ad taka patt i verkefninu
Vi. Hafdu gédar myndir par sem vid a

vii. Ef um arlegan vidburd er ad reeda, er mikilveegt ad hafa med upplysingar um hve
margir toku patt sidast, hve margir ahorfendur, fiolmidlaumfjollun ofl.

3. Settu saman verd og kosti a hverjum ,pakka“. Almenna reglan er eftir pvi sem
verdmidinn er haerri, pvi meiri avinningur fyrir samstarfsadilann.

4. Utvegadu upplysingar um hvad samstarfsadilinn fzer i stadinn fyrir fiarfestingu sina og
paer vorur sem kannski er eetlast til ad hann sjai vidburdinum fyrir. Hér eru nokkur deemi
sem pu geetir bodid uppa i engri sérstakri réo:

i. Vorumerki & veggspjold, baeklinga, dreifimida ofl.
ii. Vorumerki og nafn a heimasiou
iii. Auglysingaborda par sem vidburdurinn fer fram eda & 6drum aberandi stad

iv. Sérstakt verd a ferdum eda afpreyingu fyrir helstu vidskiptavini samstarfsadilans
medan vidburdurinn fer fram eda a 6drum tima

v. Auglysingar yfir lengri tima t.d. allt sumarid eda allan veturinn eftir edli vidskipta
samstarfsadilans

vi. Nafn og vérumerki a fatnad starfsfolks
Vii. Skira vidburd eftir vorum eda nafni samstarfsadilans

Viii. Sérstok medferd (VIP) a adilum fra samstarfsadilanum medan a vidburdinum
stendur eda & 6drum vidburdum

ix. Minnst & samstarfsadilann i 6llum fréttatilkynningum eda vidtolum.

5. begar pu hefur komist ad samkomulagi vid samstarfsadilann, er mikilveegt ad Utbua
samning par sem framlag og skyldur beggja adila koma fram sem sidan er skrifad undir.
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