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Um heftid og uppbyggingu pess

Petta hefti var skrifad vor 2023 sem studningur fyrir ndmskeid i framkomu og reedumennsku &
vegum Kristilegrar Skolahreyfingar (KSH) i samstarfi vid KFUM og KFUK & Islandi.
Namskeidid var styrkt af Mennta- og barnamalaraduneytinu i gegnum Askulydssjod.

Fyrst er byrjad ad fjalla almennt um mikilveegi godrar framkomu og reedumennsku adur
en farid er i adalefni namskeidsins. Pad byrjar med kynningum sem er skipt upp i tvo kafla. |
fyrri kaflanum er farid yfir kynningar & einstaklingum, annad hvort 6drum eda okkur sjalfum.
Neesti kafli fjallar sidan um pegar vid erum med steerri hdpa par sem ad vid viljum ad folk
kynnist mérgum i einu. Par nytast hopleikir sérstaklega vel og eru ymsir hopleikir pvi listadir
upp par.

Kaflar fjogur til niu eru tileinkadir undirbdnum reedum. Fyrst er farid yfir reedugerd,
sidan almenn atridi vid flutning & reedum &dur en farid er nanar Gt i tiltekin atridi eins og
raddbeitingu, notkun pagna, likamstjaningu og ymsar adferdir vid ad fanga athygli. Sidasti kafli
pessa hluta er sidan um flutning & efni annarra.

Eftir undirbanar raedur kemur kafli um spuna og par naest kafli um éundirbunar raedur.
Loks er fjallad um vidburdarstjérnun og fundarstjérnun i sitt hvorum kaflanum adur en kemur
ad lokaordum efnisins.

I vidauka efnisins ma sidan finna hugmyndir ad Bibliusogum, itarlegri yfirferd yfir
fundarstjornun adalfunda sem og nokkrar auka heimildir ef folk vill lesa sér meira til um tiltekin
atrioi efnisins.

A0 lokum vil ég pakka Gudlaugu Mariu Sveinbjornsdottur, Kristinu Lindu
Ragnarsdéttur, Rakel Brynjolfsdottur og Tomasi Torfasyni fyrir hjalp vid ad koma pessu
namshefti i endanlega mynd, badi i gegnum yfirlestur og goédar samraedur og endurgjof um
efnid.

Um hofund efnisins

Benjamin Ragnar Sveinbjornsson starfar sem désent i efnafraedi vio Verkfraedi- og
nattaruvisindasvid Haskola islands og hefur verid formadur Efnafreedifélags Islands sidan
2021. Hann lauk doktorsnami i efnafreedi fra California Institute of Technology, og a medan
hann var par var hann virkur i Toastmasters International og leiklistarfélagi skolans. Hann hefur
einnig verid virkur i ymsum félagsstérfum, m.a. KFUM og KFUK & Islandi og Kristilegu
Skolahreyfingunni. Sidustu arin hefur Benjamin stundad songnam vid songleikjadeild
Songskola Sigurdar Demetz.
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Kafli 1 — Mikilvaegi framkomu og reedumennsku

G60o framkoma og samskiptahaefni getur skipt skopum i lifi og starf. Petta eru eiginleikar sem
flestir atvinnurekendur leitast eftir hja starfsfolki og méa oft sja hefni i samskiptum sem hluta
af hafniskrofum i starfsauglysingum. I félagsstorfum og moérgum atvinnugreinum parf
starfsfolk og félagsfolk ad vera med reglulegar kynningar. G6d reedumennska nytist pvi mjoég
vel par. Reynsla og hafni i pvi ad koma fram og flytja reedur, jafnt undirbinar sem éundirbunar,
getur par af leidandi gefid manni forskot i atvinnuleit og & fjolmdérgum stédum i lifinu almennt.

A sama tima og pessi hafni er okkur mikilveeg, pa getur pad verid 6gnvekjandi ad purfa
ad vera midpunktur athyglinnar og koma fra sér hugmyndum sinum eda svara spurningum,
sérstaklega ef pad eru margir ad horfa & mann. Ymsar heimildir segja ad 6tti vid ad tala fyrir
framan adra (e. glossophobia) sé einn algengasti 6tti folks. Undirliggjandi i pessum étta er oft
6ttinn vid ad vera demd(ur) af 6drum & einn eda annan hatt. Petta er ekki skrifad til ad yta undir
slikan étta heldur til ad benda & ad ef pu hefur upplifad eda upplifir slikan 6tta, pa ertu ekki
ein(n)/eitt um pad. Pad goda er, ad pad er haegt ad pjalfa sig upp i ad yfirstiga pennan 6tta. Her
fylgja nokkrir punktar sem er gott ad hafa i huga pegar kemur ad framkomu og reedumennsku:

1) beir sem ad hlusta & mann eru med okkur i 1idi og vilja ad okkur gangi vel — hvort sem
folk er ad velja ad koma ad hlusta & mann eda parf ad hlusta & mann af 6drum &stedum.
Upplifun peirra er alltaf betri ef madur ner ad koma efninu skyrt fra sér & ahrifarikan
og skemmtilegan mata. Folk hlustar ekki & reedur hja 6drum i peirri von ad reedan verdi
Iéleg — pad vill miklu frekar & ad njota godrar reedu.

2) Eftir pvi sem madur undirbyr sig betur, pa eru meiri likur & ad allt gangi vel. A ensku er
stundum sagt ,, failing to prepare is preparing to fail . bPad er pvi mikilvaegt ad undirbla
sig eins vel og madur getur. Almenn a&fing og pjalfun i pvi ad koma fram er hluti af
bessum undirbuningi. [ pessu hefti verdur farid yfir ymis rad sem geta nyst vid pennan
undirbuning, en pad er fatt sem kemur i stadinn fyrir efinguna sjalfa.

3) Vid hofum alveg otralega getu til ad lera og baeta okkur. begar kemur ad ymiss konar
leerddmi og pjalfun, pa er stundum talad um tvenns konar rikjandi hugarfar. Annars
vegar svokallad fastmotad hugarfar (e. fixed mindset), par sem ad folk telur sig vera
feett med akvedinn skammt af hafileikum og gafum sem ekki er haegt ad breyta. Hins
vegar adhyllast adrir vaxtar hugarfar (e. growth mindset), par sem ad folk telur sig geta
beett sig med aukinni astundun eda vinnu. Pegar arangursrikt folk er skodad, pa kemur
i 1j6s a0 steerstur hluti peirra temur sér vaxtar hugarfar. Reynum pvi ad temja okkur
vaxtar hugarfarid, sérstaklega pegar okkur finnst ganga illa, og munum péa ad vid getum
enn baett okkur pé ad pad geti vissulega tekid tima og vinnu.

4) Betur sja augu en auga — pegar vid erum ad koma fram fyrir folk, pa sjaum vio ekki pad
sama og Oll hin sja. Til ad vaxa og proskast i framkomu og reedumennsku, pa getur pvi
verid mikilveegt ad fa endurgjof fra peim sem hlusta og fylgjast med. Reynum pvi ad
vera ekki bara opin fyrir peim abendingum sem vid getum fengid, heldur leitast eftir pvi
ad heyra pad sem folk vill vid okkur segja.

5) Allt sem pér viljid ad adrir menn gjori your, pad skulud pér og peim gjora (Matt. 7:12).
Vid viljum ekki vera deemd af 6drum svo ad geetum pess ad dema ekki adra i peirra
eigin reeduflutningi. Verum hvetjandi gagnvart 6drum og lika tilbdin ad gefa



uppbyggilega endurgjof til ad hjalpa folki ad vaxa og efla sig i redumennsku og
framkomu. Endurgjof og gagnryni & einmitt ad vera til gagns en ekki nidurrifs, hun gefur
okkur teekifeeri til ad ryna til gagns og vonandi ad hjalpa 6drum i leidinni.

Verkefni:
Svaradu eftirfarandi spurningum — pu getur annad hvort skrifad svorin nidur bara fyrir pig, eda
reett svorin vid vini, fjolskyldu eda samstarfsfélaga.
e Hvernig lidur pér pegar pa parft ad standa fyrir framan folk?
e A hvada svidi langar pig helst til ad bata pig? Hvada skref getur pu tekid i att ad pvi?
e Hvar hefur pu séd &fingu hafa haft bein ahrif & aukna getu/faerni?
e Hvernig bregst pu vid gagnryni? Er han sar eda felur han i sér teekifeeri til vaxtar?




Kafli 2 — Ad kynna sig og adra

Ad kynna adra
Oft fellur pad i okkar skaut ad kynna adra sem eru ad fara ad vera med erindi, gjérning, eda
hvad sem er & fundum sem og 6drum vidburdum. Ef manneskjan er vel pekkt innan hopsins
og/eda ef ekki er hefd fyrir formlegum kynningum, pa dugar oft ad kynna manneskjuna bara
med nafni og bjoda hana velkomna & svid eda upp i pontu.

pad er lika gott ad ihuga hvar er best ad vera med kynningar i fundardagskra fyrir fleedi
fundarins. | sumarbtdastarfi og & KSS/KSF fundum, pa eru pau sem eru med
hugleidingar/reedur oft fyrst kynnt med ad segja ad vid seum ad fara ad syngja eitt eda fleiri 16g
og sidan muni redumanneskjan (nafn peirra notad hér) koma og vera med hugleidingu.
Stundum er manneskjan sidan kynnt aftur til leiks eftir sénginn, en pad ma velta fyrir sér hvort
ad sé porf a pvi ad kynna hana aftur eda hvort ad viokomandi eigi bara ad stiga a svid og byrja
erindid sitt. Gott er ad akveda fyrirkomulag pessara kynninga i samradi vid pau sem eru ad fara
ad tala svo ad pau viti hvort pau eigi ad fara beint upp i pontu eda bida eftir ad vera kynnt aftur.

[ sumum adsteedum er sidan porf fyrir itarlegri og formlegri kynningu og pa er gott ad
vita hvad parf ad hafa i huga fyrir slikar kynningar.

Hver er tilgangur pessara kynninga?

Tilgangur med svona kynningum getur verid ymis konar en snyst oft um ad mynda jakveed
tengsl medal dheyrenda vid einstaklinginn sem er ad fara ad koma fram. Svona kynningar geta
verid fyrstu kynni margra aheyrenda af viokomandi og pad er pvi okkar hlutverk ad auka likur
a ao fyrsta upplifun peirra verdi jakvaed. Oft getur petta lika falid i sér ad gefa reedumanni aukin
traverdugleika vardandi pad sem raedan er um.

Hvad & ad vera til stadar i svona kynningum?

e Nafn einstaklingsins sem verid er ad kynna.

e Ef hann/hin/han er med tengsl vid félagid/fyrirteekid/stofnunina par sem ad kynningin
fer fram pa er gott ad segja fra peim tengslum.

e Menntun og/eda starfsreynsla viokomandi sem ad tengist pvi sem vidkomandi er ad fara
ad fjallaum. betta er 1atio fylgja med til ad styrkja traverdugleika pess sem verdur fjallad
um.

e Efraedumadur hefur fengid vidurkenningar eda verdlaun a pvi svidi sem hann mun fjalla
um eda tengdum svidum, pa getur lika verid gott ad minnast & pad.

e Oft getur verid gaman ad bata einhverju vid um adhugamal einstaklingsins eda deila
personulegri sdgu sem ad leyfir &horfendum ad tengja betur vid viokomandi. Hér er po
mjog mikilveegt ad slikar sogur lati viokomandi koma vidkunnanlega og vel Ut.

o Yfirskrift erindis par sem vid &.

Hvers parf ad geeta i svona kynningunum
e Timapatturinn — félk er oft timabundid og vid viljum ekki vera ad taka of mikinn tima
fra erindinu sjalfu. UndirbGum svona kynningar pvi vel og hofum paer hnitmidadar og
skyrar.



Mikilveegt er ad vid gerum aldrei litid ar peim sem vid erum ad kynna né viljum vid
draga ur traverdugleika peirra med einum eda 6drum hatti. EkKi gera grin & peirra
kostnad! Ef sterk vinatengsl rikja, pa getur p6 stundum verid i lagi ad deila ségum sem
kunna ad vera orlitido vandredalegar EF pad gerir vidkomandi vinalegri i augum
ahorfenda. Hér er p6 mikilveegt ad fa sampykki peirra fyrir pvi fyrst, pvi ad vid viljum
ekki sl pau ut af laginu pegar pau eru i pann veginn ad fara ad byrja erindi sitt.

Ad kynna sjalfan sig

[ sumum adsteedum pa purfum vid eda einfaldlega viljum kynna okkur sjalf. I pessum
kynningum, pa er tilgangurinn oft meira ad gera mann persénulegri gagnvart ahorfendum og
leyfa peim ad tengja betur vid mann. Innihald pessara kynninga ma ad morgu leyti vera sama
og i kynningum & 6drum, en po er gott ad hafa eftirfarandi i huga:

Ef einhver annar er blinn ad kynna okkur fyrst, pa er gott ad byrja & ad pakka fyrir pa
kynningu.

Verum varkar med ad hreykja okkur sjalfum upp — pad getur verid frahrindandi gagnvart
aheyrendum. Vid viljum frekar syna audmykt og lata kynninn sja um hrosin.

Ef vid erum ad segja fra menntun og starfsreynslu, pa er gott ad hafa pann hluta mjog
hnitmidadan.

Hér geta skemmtilegar og persénulegar sdgur verid mjog godar svo hlustendur nai ad
tengja betur vid mann.

Ef pid erud ad kynna ykkur erlendis, pa er oft gaman ad lata fylgja med eitthvad um
hvadan pid erud og hvar pid hafid buid i gegnum arin ef pad 4 vid.

Verkefni:
| tima dagsins verda pétttakendur paradir saman. bid faid 5 minutur til ad spjalla saman og
kynnast hvort 6dru og eftir pad purfid pid ad gefa u.p.b. 1-1,5 min kynningu a hvort 6dru.




Kafli 3 — Hopeflisleikir

Pegar nyr hopur hittist i fyrsta sinn getur verid mikilveegt ad gefa folkinu i hopnum teekifeeri til
ad kynnast adeins adur en pad byrjar ad vinna saman. Hopleikir eru sérstaklega hentugir fyrir
slikar kynningar innan hopa. Hér fylgja lysingar & nokkrum algengum og skemmtilegum
hopeflisleikjum. T leikjum par sem ad bornar eru upp spurningar pa er sérstaklega mikilvaegt ad
spurningarnar séu skemmtilegar og ekki of vandraedalegar pegar folk er rétt ad byrja ad kynnast.

Nafnahringur 1 (nafn og nokkrar stadreyndir)

Mjog algengur nafnaleikur er ad fara hringinn og allir kynna sig med nafni og svérum vid 2-3
spurningum. bessar spurningar geta verid i formlegri og praktiskari kantinum, t.d. ,,i hvada
skola ertu?* eda ,,hvar vinnur pi?*. Sidan geta peer lika verid mjog 6formlegar eins og ,,hvernig
er tannburstinn pinn d litinn? “ eda ,, hvad er uppdahalds pinn?“

Nafnahringur 2 (nafn og hreyfing)

I pessum nafnaleik férum vid hringinn og pegar rédin kemur ad manni, pa stigur madur inn i
hringinn, segir ,,ég heiti  “ og gerir einhverja hreyfingu samhlida nafninu sinu. Allir hinir
svara sidan ,,h&  “ og endurtaka somu hreyfinguna.

Nafnahringur 3 (skipt um stad)

Oll nofnin purfa ad hafa heyrst til ad pessi leikur virki sem best en hann hjalpar ad festa nofnin
i minni. Hér standa allir i hring og einhver byrjar & ad segja nafn einhvers, helst lata
augnsamband fylgja med svo ad pad sé skyrt nafn hvers er verid ad segja, og byrjar ad labba i
att til pessarar manneskju til ad taka hennar plass i hringnum. Si manneskja parf ad na ad segja
nafn einhvers annars og byrja ad labba i att ad peim adur en fyrri manneskjan er kominn i plassid
hennar. bar sem adalmarkmidid er ad leera n6fn hvers annars betur, pa er best ad allir gangi med
rélegum gonguhrada frekar en ad flyta sér um of.

Nafnahringur 4 (med takti)

[ pessum leik er gott ad byrja med rélegum takti. Handahreyfingarnar fylgja alltaf sama fjégurra
slaga takti: sla & leeri — klappa saman hondunum — smella fingrunum — benda fram. Samhlida
pessu erum vid ad ,,gripa“ néfnin okkar og senda til einhvers nys adila i hringnum. Pagd er bara
einn sem talar i einu og takturinn i talinu er: Nafn pess sem sagdi mitt nafn — nafnid mitt — nafnid
mitt — nafn pess sem ég er ad senda a. Allir i hringnum gera handahreyfingarnar saman allan
timann og vinna ad pvi ad halda taktinum i gegnum allan leikinn, en einungis einn adili i
hringnum er med ,,nafnaboltann* i einu.

Lykillinn ad velgengni i pessum leik er einbeiting til pess ad fordast mismali og na ad halda
taktinum i talinu an pess ad upp komi 6parfa pagnir. Ef vel gengur, pa er haegt ad gera pennan
leik ad keppni pannig ad ef einhver gerir mistok pa dettur su manneskja Ut.

Nafnahringur 5 (minnisleikur)

I pessum nafnahring byrjar einn og segir nafnid sitt. Naesti segir nafnid sitt og nafn pess sem
var bainn ad kynna sig. Pridji segir nafnid sitt, og kynnir aftur badar manneskjurnar & undan.
pannig parf hver og einn ad kynna alla sem hafa kynnt sig & undan pangad til ad sidasta
manneskjan kynnir 611 néfnin. Hér er gott ad itreka ad pad er allt i lagi ad muna ekki 6l ndfnin,
sérstaklega fyrir pau sem eru seint i rédinni og purfa ad segja fleiri néfn.
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Mordingja nafnaleikur

I pessum leik parf ekki ad kunna 6l néfnin fyrirfram. Allir byrja ad labba um svadid og sidan
byrjar folk ad heilsa hvert 68ru med nafni. I fyrsta sinn sem vid heilsum einhverjum, pa notum
vid okkar eigid nafn, en vid pad ad heilsa hvert 6dru pa faum vid alltaf nytt nafn — nafnid sem
okkur var heilsad med. bannig skiptum vid alltaf um nafn og purfum ad halda g6dri einbeitingu
til a® muna nyjasta nafnid okkar. Vid dettum sidan Ur leik pegar vid heilsum einhverjum sem
heilsar okkur med okkar eigin nafni. Markmidid er ad lata leikinn ganga upp, p.e.a.s. ad allir
detti Ur leik ad lokum.

Ratleikir
Ratleikir eru vinszlir hopeflingarleikir par sem ad hopnum er skipt upp i 1id sem ad vinna saman
og kynnast betur i ratleiknum.

2 sannleikskorn og 1 lygi

Allir i hépnum deila tveimur sénnum hlutum um sig og einni lygi. Restin af hGpnum reynir
sidan ad giska & hver lygin sé. Pessi leikur getur skapad skemmtilegar samraedur & medan folk
er ad kynnast.

Fjolbreytnis bingd

Hér parf ad undirbtia ,,bing6* blod fyrir fram sem eru med atrioum sem ad geetu einkennt
einhverja i hopnum. betta geeti t.d. verid einhver sem spilar & hljoofaeri, eda einhver sem &fir
fotbolta eda er einkabarn. batttakendur ganga sidan a milli hvers annars ad leita ad einhverjum
sem ad uppfyllir atridin & bingobladinu og getur skrifad undir & bladid, en pad ma ekki fa sama
einstakling til ad skrifa undir oftar en 1-2 sinnum & hvert blad. Markmidid er ad klara ad fylla
Ut bladid sitt & undan hinum.

Rétt roo

I pessum leik purfa patttakendur ad rada sér i rétta rod Ut fra gefni reglu. petta getur t.d. verid
ut fra stafrofsrod, aldursrod eda haed. Haegt er ad Gtfeera pennan leik pannig ad enginn ma tala
og sidan er skodad i lokin hvort ad hopurinn hafi radad sér i rétta rod.

Lifandi kénnun 1

I pessum leik er einn leikstjornandi sem ad segir t.d. ef pid elskid hunda komid hingad en ef
ykkur likar betur vid ketti farid pangad. Sidan koma fleiri og fleiri fullyrdingar og folk faerir sig
til og uppgotvar hvad pad & sameiginlegt med hvert 6oru.

Lifandi konnun 2 — hafio pio einhvern timann ...?

Hér er aftur einn leikstjérnandi. Hann er med lista af spurningum sem haegt er ad svara med ja
eda nei. Leikstjornandinn ber upp spurningarnar og pau sem svara jatandi standa upp & medan
hinir sitja. Einnig er haegt ad lata folk fara a sitt hvort svaedid i herberginu eftir pvi hvernig pad
myndi svara spurningunni.

Lifandi kbnnun 3 — hversu sammdla ertu ...?

[ pessum leik er buin til lina, t.d. med limbandi & golfinu eda upp vid vegg, par sem ad & 63rum
endanum er mjog sammala en & hinum enda linunnar er mjog ésammala. Leikstjornandi ber
sidan upp ymsar stadhaefingar og folk radar sér upp & linunni eftir pvi hversu sammala eda
6sammala pau eru stadhafingunni.



Kafli 4 — Ra&dugerd

Pegar kemur ad pvi ad skrifa reedur pa er ad ymsu ad huga. Margar baekur hafa nu pegar verid
skrifadar um raeedugerd og fyrir pau sem vilja vinna sérstaklega i pvi, pa er um ad gera ad skoda
slikar baekur. Hér verdur hins vegar farid hratt yfir sogu og einungis farid yfir nokkur atridi sem
munu vonandi reynast gagnleg.

Hversu nakvaemlega viljum vid skrifa reedurnar nidur

Folk notar mismunandi adferdir vid sjalfa redugerdina. Sumum finnst paegilegast ad skrifa
reedurnar sinar nidur, nokkurn veginn ordrétt. Odrum finnst betra ad skrifa bara nidur beinagrind
eda punkta til ad tala at fr4. Enn 6drum finnst best ad skrifa ekkert nidur og semja raedurnar
sinar alfarid i huganum. Adalmalid hér er ad finna pa adferd sem hentar manni sjalfum best og
bad getur verid gott ad prufa sig afram med allar adferdirnar. bad er sidan gott ad e&fa reeduna
sina vel med peirri adferd sem madur vill nota vid reeduflutninginn sjalfan.

Skodum adeins helstu kosti og galla pessara adferda. Ef madur er med reeduna skrifada
alveg nidur fra ordi til ords, pa er mikill kostur ad madur veit nakveemlega hvad madur atlar ad
segja, hvernig madur etlar ad orda hlutina og madur getur &ft sig ndkvaemlega i flutningnum.
pad er hins vegar ekki jafn audvelt ad gera fravik fra undirbanu reedunni ef madur les herbergid
pannig ad pad myndi henta best. Ef madur er ad tala Ut fra punktum, pa er audveldara ad gera
slik fravik i flutningnum. ba getur madur undirbuid sig i huganum fyrir ad tala meira eda minna
um tiltekna punkta og mérgum finnst aukid frelsi i pvi. En madur er pa ekki endilega med jafn
skyra hugmynd ad pvi hvernig madur atlar ad orda hlutina ndkvemlega. Ef madur undirbyr
reeduna sina bladlaust, pa er enn audveldara ad gera fravik, en jafnframt meiri likur 4 ad gleyma
einhverju i redunni. Ad pessu sogdu, pa er haegt ad undirbla reedu bladlaust sem er pad vel &fd
ad madur veit nakvaemlega hvad madur &tlar ad segja og hvernig. bad er lika haegt ad pjalfa sig
upp i pad ad vera med ordrétt nidurskrifada redu og sveigja fra henni ef porf krefur.

Pad er pd akvedid auka Oryggi i pvi ad vera med eitthvad skrifad nidur, sérstaklega ef
madur byst vid ad upplifa stress i flutningnum sjalfum. begar vid upplifum Otta, pa eru
natturuleg vidbrogd okkar ad annad hvort frjésa, flyja eda berjast (e. freeze, flight or fight).
begar talad er um pessi viobrogd, pa er oft talad bara um ,,fight or flight en pad gleymist
stundum ad vid eigum pad til ad frjésa. Ef vid lendum i pvi i midri raedu, pa er gott ad vera med
nidurskrifada redu vid hondina eda a.m.k. einhverja punkta. Ef folk vill tala bladlaust, pa getur
verid gott ad vera samt med eitthvad a bladi, t.d. i rassvasanum, bara til vonar og vara.

Timapatturinn
Eitt sem er mikilveegt ad huga ad i reedugerd er timapatturinn. Hvad hefur pd langan tima til ad
flytja reeduna? pad eru nokkrir hlutir sem er gott ad hafa i huga hér:

e Ef okkur eru gefin timamork, pa skulum vid virda pau og vera med reeduna innan peirra
timamarka. betta er mikilvaegt og synir ad vid virdum tima peirra sem vid erum ag tala
Vid.

e Lengri reda parf ekki ad pyda betri reeda eda ad vid komum meiru til skila. Vissulega
getum vid sagt meira, en pad pydir ekki ad folk taki allt jafn vel til sin. Pad getur pvi
verid betra ad vera med styttri, hnitmidadri reedu sem ad félk mun muna eftir, frekar en
lengri reedur par sem ad folk missir einbeitinguna og endar med ad muna bara brot af
pvi sem sagt var.



Hver er markhépurinn

Petta atridi er gifurlega mikilveegt ad hafa i huga. Hver er markhépur reedunnar? petta atti ad
hafa mikil ahrif & pad hvernig vid undirbGum reeduna. Hvada aldurshop erum vid t.d. ad fara ad
tala vid? Er eitthvad malefni eda &hugamal sem sameinar hopinn sem vid getum tengt vio? Er
fundurinn sem vid erum ad tala a formlegur eda 6formlegur? betta eru mjoég mikilveeg atridi ad
hafa i huga upp & ad hjalpa peim sem hlusta ad tengja betur vid efnid sem vid stlum ad tala um
0g geta skilid pad betur. Ef vid horfum & deemisoégur Jesu, pa sjdum vid ad hann var meistari i
pessu. Hann notadi sogur sem ad folkid sem hann var ad tala vid gat tengt vid og skilid. betta
leidir okkur sidan ad naesta atridi. ..

Sogur

Sogur eru sérstaklega vel til pess fallnar ad vera nyttar i reedum og gerir per eftirminnilegri.
FOlk & pad til ad muna goda sogu miklu betur en upptalningu & atridum sem ad a ad muna eda
rokstudning & pvi af hverju pessi atridi skipta mali. G6d saga sem synir mikilveegi pess sem vid
viljum ad aheyrendur muni eftir er oft miklu ahrifarikari og liklegri til ad sitja eftir en bestu
rokferslur sem vid geetum tint til, pd ad rokferslur geti oft att fullan rétt & sér i redum. G6d
samblanda af ségum og utskyringum & pvi hvad sagan kennir okkur og af hverju pad er
mikilveegt getur oft virkad mjog vel. begar kennsluadferdir Jesu eru skodadar, pa sjaum vid
hvad sogur voru stor og ahrifarikur pattur i kennslu hans og eflaust pattur i pvi hvad kennslan
hans reyndist eftirminnileg.

Almenn uppbygging & raedum
Uppbygging a redum getur verid alls konar, en algeng uppbygging er eftirfarandi:
e Inngangur: [ pessum hluta redunnar vinnum vid oft ad pvi ad kynna vidfangsefnid til
leiks, vekja athygli & pvi og af hverju pad er &hugavert eda mikilvaegt.
e Meginmal: I pessum hluta kofum vid dypra i vidfangsefnid og forum markvisst yfir
efnid sem vid viljum koma til skila.
e Lokaord: Hér drégum vid saman adalatridin og/eda itrekum pad sem vid viljum skilja
aheyrendur eftir med.
Pad er good regla ad vita sérstaklega vel hvernig pid viljid byrja og enda reedurnar par sem ad
pbessir tveir hlutar, upphafid og endirinn, reynast oft einna eftirminnilegastir. bad er lika gott ad
hafa i huga ad vera ekki med of marga punkta sem pid viljid ad aheyrendur muni eftir, nema pa
ad peir fai eitthvad skriflegt i hendurnar eda séu almennt ad glosa nidur ur reedunni. Oft eru 2-
4 ,take-away* atridi feykindg fyrir minnid og betra ad einblina 4 faerri atridi sem ad er liklegra
ad folk muni eftir, frekar en ad reyna ad vera med of mikid innihald sem ad gati frekar gleymst.

Ofangreind atridi eru pé bara tilldgur og dbendingar um algengar uppbyggingar & reedum og
atridi til ad hafa i huga vid reedugerd. bad er um ad gera ad prufa sig &fram med pad sem manni
finnst virka vel og pad getur lika verid gott ad fylgjast med hvad er ad virka hja 6drum
redumonnum og hvad situr eftir hja okkur. bad geeti verid eitthvad sem er pess virdi ad herma
eftir pegar madur er sjalfur ad undirbda og flytja raedur.
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Kafli 5 — Almenn atridi vardandi raduflutning

Pegar raedan er tilbdin er mikilveegt ad akveda hvernig vid etlum ad flytja hana (upplestur af
bladi, notkun punkta eda bladlaust) og efa flutning hennar vel. Ef vid erum med einhver
hjalpargdgn (glerusyningu, synikennslu eda annad), pa er lika gott ad &fa pad samhlida
flutningnum, svo ad pad hindri ekki fleedid i flutningi reedunnar. Sama hvada leid vid veljum,
ba verdur reeduflutningurinn éruggari og peegilegri eftir pvi sem vid aefum hann meir.

Fyrir reeduflutninginn
Pegar vid faum fyrst beidni eda upplysingar um ad vid seum ad fara ad flytja erindi, pa er gott
ad spyrja hvar rsedan muni eiga sér stad og hvernig adsteedur séu par. betta er sérstaklega
mikilveegt ef madur parf adgang ad télvu, skjavarpa, bordplassi eda vill t.d. geta talad ur pulti.
Meelt er med pvi ad meeta timanlega til ad kynna sér adsteedur og undirbla pad sem parf.
Mikill hluti af tjaningu okkar & sér stad i gegnum svokdollud ,,non-verbal
communications® sem maetti utleggja a islensku sem ordlaus samskipti. Raddbler (kf. 6) og
likamstjaning (kf. 7) er stor hluti af pessu, en kleedaburdur og snyrtimennska eru lika hluti af
pessum samskiptum pvi pad sendir einnig ut skilabod til annarra, hvort sem okkur likar pad
betur eda verr. Pad er pvi gott ad vera snyrtileg(ur) til fara og hugsa ut i hvada skilabod madur
vill senda Ut med klaedaburdi sinum og velja fot i samraemi vid pad.

A medan raeduflutningur fer fram

Skyrleiki og talhradi

Eitt pad mikilveegasta er ad folk heyri og skilji pad sem vid segjum pegar vid flytjum raedur.
Vid purfum pvi ad geeta pess ad tala hatt og skyrt eda nota hljodnema svo ad heyrist vel i okkur.
Pad er i goou lagi ad byrja & ad spyrja hvort ad allir heyri vel i manni til ad geta adlagad
raddstyrk, frekar en a0 komast ad pvi eftir & ad sumir hafi ekki heyrt neitt. Talhradi hefur lika
ahrif hér, p.e.a.s. vid viljum ekki tala alltof hratt svo ad félk nai ekki ad fylgja okkur eftir, né
viljum vid tala of haegt svo ad aheyrendum leidist ekki ad hlusta & okkur. I pessu samhengi er
lika gott ad minnast & ad fordast hikord, t.d. sko, umm, ah og 6nnur ord sem vid eigum til ad
gripa til pegar vid erum ekki bdin ad &kveda hvad vid @tlum ad segja eda pegar vid erum
stressud.

Augnsamband

Augnsamband hjalpar okkur ad halda sambandi vid hlustendur og lesa salinn. pPad var einn
kennari sem gerdi rannsdkn & pvi hvar nemendur satu i tima hja honum og hvernig peim gekk
i ndmskeidinu. Hann prufadi eitt arid ad rada nemendum i seti eftir stafrofsrod, annad arid
handahofskennt og pridja arid leyfdi hann nemendum ad velja sér seti sjalf. Sidan voru fost
seti Ut 6nnina. Sama hvada adferd var notud vid satisskipan, pa var medaleinkunn akvedinna
svaeda alltaf haest. Kennarinn taldi liklegustu skyringuna vera ad hann var med pa tilhneigingu
ad horfa mest & pessi svaedi og var pvi med mesta augnsambandid vid nemendurna sem satu
par. bad er tvennt sem vid getum tekid med okkur Ur pessari ségu. Annars vegar ad
augnsamband hjalpar til vid ad koma efninu til skila og hins vegar ad vid gaetum purft ad leggja
okkur fram vid ad horfa Gt um allan salinn, en ekki festast a dkvednum svaedum eda
einstaklingum (p6 ad pad séu oft sumir sem ad manni finnst madur einfaldlega na betra og
baegilegra augnsambandi vid). Ef vid erum ad tala vid storan hop af folki, pa getum vid stundum
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svindlad og horft @ milli folks eda rétt yfir folkid svo ad pad liti Ut fyrir ad vid seum ad horfa til
beirra, en pad er erfidara ad svindla pannig eftir pvi sem faekkar i hdpnum. Vid viljum a.m.k.
lita reglulega upp, jafnvel pé vid myndum ekki augnsambandi vid neinn i &heyrendahopnum.

Smitandi &hugi

Vid erum otralega god i ad skynja hvort ad folk hafi &huga & pvi sem pad er ad tala um edur ei.
Pegar vid stondum fyrir framan adra og télum um eitthvad sem vid brennum af ahuga fyrir, pa
verdur oft dsjalfkrafa skemmtilegra ad hlusta & okkur. bessi ahugi getur verid smitandi. Ef vid
erum ad tala um eitthvad sem okkur finnst leidinlegt eda 6ahugavert, pa getur pad vakid upp
spurninguna hja hlustendum: ,,af hverju atti mér ad finnast petta skemmtilegt/ahugavert ef ad
pad er svona greinilegt ad redumadurinn hefur engan ahuga 4 pessu?*“ Reynum pvi ad syna
ahuga a pvi sem vid erum ad segja og njota pess ad fa teekifzeri til ad tala. bad beetir oft upplifun
hlustenda til muna. Ef &huginn er ekki raunverulegur, reynum pé a.m.k. ad pykjast hafa ahuga.

Spurningar ur sal
Ef bodid er upp a spurningar & medan eda eftir ad vid hofum flutt erindid okkar, pa er gott ad
temja sér ad taka vel i spurningarnar. Petta er teekifeeri til ad skyra pad sem kann ad hafa
misskilist og yta undir ad efnid sitji betur eftir.

pad getur lika verid gott ad spyrjast fyrir um hvort vid séum ad skilja spurninguna reétt,
eda spyrja hvort ad vid hofum svarad réttri spurningu eftir svarid. Vid kénnumst flest vid ad
hafa setid i tima eda i fyrirlestri og heyrt spurningu Ur sal sem ad vid skiljum alveg en kennarinn
eda fyrirlesarinn fer ad svara einhverju allt 6dru. betta er pekkt fyrirbrigdi og er oft vegna pess
ad sem fyrirlesari er audvelt ad gleyma ad segja upphatt eitthvad sem vid hugsudum eda hoppa
yfir eitthvad mikilveegt, af pvi ad vid pekkjum efnid svo vel ad vid hugsum ekki Gt i ad minnast
sérstaklega & pad. | huganum eru hlustendur med upplysingarnar um pad sem vid gleymdum ad
segja og vid endum a ad misskiljum spurninguna og svara einhverju 6dru sem vid héldum ad
verid sé ad spyrja um. Pad er pvi gott ad tryggja ad vid séum ad svara réttri spurningu.

Fyrstu reedurnar

Vonandi nytast ofangreind atridi vid undirblning og flutning hugleidinga og raedna, en ef pid
hafid ekki flutt mikid af reedum adur, pa er edlilegt ad margt af pessu gleymist, sérstaklega i
fyrstu reedunum. Eg man vel eftir nokkrum af fyrstu hugleidingunum/reedunum sem ég flutti.
Eitt af pvi ahugaverda var ad ég var mjog stressadur pessi fyrstu skipti sem ég var med raedu
fyrir nyjan aldurshép. Eg hef lent i pvi ad titra og skjalfa og nyta mér reedupultid sem akvedinn
skjold milli min og salarins til ad veita mér aukid 6ryggi.

En petta vard alltaf betra og audveldara med hverju skiptinu og nd nyt ég pess ad tala
fyrir framan hop af folki. Vissulega verd ég annad kastid stressadur, en €g get betur nytt pad til
ad setja meiri orku i flutninginn til ad yfirstiga stressid og i peirri von ad reduflutningurinn
verdi meira lifandi. Pad koma lika reedur par sem ég hugsa pessi reeda var n ekki négu géo en
adalmalid er pa ad leera af pvi og gera betur naest. Pad ad beeta sig i redumennsku og framkomu
er ferli og krefst krefst &fingu (fyrir framan folk). Nytum teekiferin sem gefast og reynum ad
njota pess ad fa ad deila hugsunum okkar og hugmyndum med 6drum.

Verkefni:
Undirbuid og flytjio um 4-5 minatna reedu um efni ad eigin vali.
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Kafli 6 — Raddbeiting og pagnir

Pad er margt sem hagt er ad skynja um pad sem vid erum ad segja bara med pvi ad hlusta &
hvernig vid beitum roéddinni, jafnvel pé ad vid skiljum ekki tungumalid sem verid er ad tala.
Petta er eitthvad sem getur verid sérstaklega eftirtektarvert pegar hlustad er & utvarp, hladvorp
og hljédbaekur. Vid getum leikid okkur med ymislegt i raddbeitingu okkar og hér verda nokkur
atridi tekin fyrir sem er gaman ad prufa sig &fram med til ad lifga upp & efnid og koma pvi betur
til skila. Oft eru pad breytingar i raddbeitingu sem ad gefa raedunni akvedid lif og oft er haegt
ad framkalla svipud ahrif med 6likum adferoum eda med pvi ad blanda saman adferdum.

Raddbeiting

Raddstyrkurinn

Raddstyrkurinn skiptir mali, p6 ekki sé nema til pess ad tryggja pad ad allir heyri pad sem sagt
er. Vid purfum pé ad geeta pess ef vid purfum ad haekka réminn, ad beita rodddinni rétt og dskra
ekki heldur stydja vel vid réddina med pindinni. Raddstyrkurinn er hluti af orkunni sem vid
setjum i pad sem vid erum ad segja og samhlida 6drum pattum raddbeitingarinnar, pa er oft
heegt ad badi haekka og leekka rominn til ad framkalla svipud ahrif. Ef vid erum o6tralega spennt
yfir einhverju, pa getur pad badi leitt til pess ad vid télum haerra um pad eda ad vid forum
nanast ad hvisla. pad ad leekka réminn hefur oft lika i for med seér ad vid drogum folkid meira
til okkar pvi ad til ad heyra betur i okkur, pa parf pad ad halla sér nar og einbeita sér ad hlustun.
Vid purfum pé ad geeta pess ad folkid heyri enn i okkur og ad pad purfi ekki ad einbeita sér of
lengi ad hlustuninni bara til pess ad geta heyrt pad sem vid segjum ef vid erum ad tala lagt.

Raddbleer

Vid notum raddble gjarnan til ad gera kynningarnar okkar meira lifandi. Fair vilja hlusta & mjog
monotdniska raedu til lengdar en vid viljum heldur ekki ad allt sem vid segjum sé eins og songl.
Raddblerinn er lika notadur til ad skyra hver undirliggjandi skilabod orda okkar eru. bPannig
gefur raddbleerinn oft til kynna hvort vid séum ad spyrja spurningar, setja fram stadhafingu,
svo ekki sé minnst & mikilveegi raddblesins pegar kemur ad kaldhadni. bad ad nota lifandi
raddblae i gegnum tal okkar hjalpar heyrendum okkar ad fylgjast betur med og tulka rétt pad
sem vid erum ad segja.

Aherslur, taktur og hradi

Almennt pa viljum vid geeta pess ad tala hvorki of hratt né of haegt heldur finna hafilegan
talhrada. Breytingar i talhrada geta sidan verid mjog ahrifarikar til ad vekja upp tilfinningar hja
aheyrendum. Ef eitthvad rosalega spennandi er ad gerast i frasdgninni okkar pa getum vid til
daemis byrjad ad tala hradar og hradar pangad til ad allt i einu haegjum vid a. Ef vid viljum vera
sérstaklega skyr i pvi sem vid segjum, pa getum vid lika hagt verulega & til ad leggja sérstaka
aherslu & sérhvert ord sem vid segjum. Aherslunotkun og breytingar 4 talhrada eda takti eru pvi
mjog hagnyt tél i reedum.

Skyrleiki

Loks er gott ad minna & mikilvaegi pess ad tala skyrt. Tungubrjétar geta verid mjog hentugir til
ad efa skyran framburd. bad er pvi um ad gera ad finna g6da tungubrjota til ad efa. Hér fylgja
nokkrir slikir:
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e ,,HnoAri Ur nordri verdur ad vedri po sidar veradi.

e ,bad fer a0 verda verra ferdaveorid.*

e ,,Stebbi std0 & strondu og var ad troda stry, en stry var ekki trodid nema Stebbi
traedi stry. Eintredur Stebbi stry, tvitredur Stebbi stry, pritredur Stebbi stry...*

e ,Barbara Ara bar Ara araba bara rabbabara.*

e ,bad er langur gangur fyrir hann svanga Manga ad bera pang i fangi fram & langa
tanga.*

o, Hradfrystihtis Kaupfélags Faskrudsfirdinga, Faskradsfirdi.

e ,Gladlega glamradi i grillinu gamla.*

e, Vefou 6vafda vodva og afvefou vafda vodva.

e ,Brennd og brotin blykringla.*

Anrifarikar pagnir
pagnir geta gegnt ymsum hlutverkum i reedum hja okkur og ahrifarik nyting pagna getur eflt
reedur okkar téluvert. Hér verda nokkur deemi um notkun pagna tekin fyrir:

pagnir til umhugsunar — ef vid viljum ad aheyrendur okkar nai ad medtaka og melta pad
sem vid erum ad segja, sérstaklega ef vid erum ad reeda um flokid efni, pa eru pagnir
mikilveegar til ad gefa folki teekifeeri til ad hugsa adeins um pad sem madur var ad segja.
Ef vid sleppum pessum umhugsunarpégnum, pa aukast likurnar & pvi ad folk gleymi pvi
sem sagt var eda nai ekki godum tékum & pvi.

pagnir til ad skipta um hugsun — stundum viljum vid hoppa Ur einu i annad, og pa getur
bogn komid sér vel svo ad breytingin hljomi ekki of skrytin. petta fer vel saman pegar
breyting i raddbeitingu fylgir eftir pdgnina.

pagnir til ad byggja upp eftirveentingu — vel stadsett pdgn byggir upp eftirvaentingu eftir
bvi sem vid erum ad fara ad segja. Ef vid erum ad segja eitthvad spennandi pa vill folk
heyra pad sem er ad koma og god pdgn gerir eftirveentinguna enn meiri. Pognin er ad
vissu leyti breyting & taktinum hj& okkur. Svona taktbreytingar geta pvi lika vakid
athygli aheyrenda upp & ny.

pagnir til ad syna sjalfsoryggi — mérgum finnst pagnir vera mjog 0peaegilegar. Notkun &
pbognum getur pvi lika gefid til kynna ad vid seum 6rugg med ad standa fyrir framan
hop af folki og sendir pannig fra okkur merki um sjalfséryggi og ad vid séum vid
stjornvolin.

pagnir fyrir spurningar — ef vid erum med spurningar fyrir hopinn sem vid viljum fa
svar vio, pa er gifurlega mikilvaegt ad gefa aheyrendum tima til ad baedi hugsa um
spurninguna og svara henni. Vid konnumst eflaust morg vid pad ur skolagongu okkar
ad kennari spyr spurningar og svarar henni aftur a&dur en vid gatum hugsad spurninguna
i gegn og fundid svarid. Gefum folki tima til ad hugsa og svara ef vid viljum
raunverulega fa svar.

Verkefni:
Undirbuid og flytjid um 4-5 minutna reedu um efni ad eigin vali, med sérstaka aherslu &
raddbeitingu og notkun pagna i reedunni.
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Kafli 7 — Likamstjaning

Hvernig vid berum okkur og notum likamstjaningu i reedum og framkomu er veigamikill pattur
i pvi hvernig &horfendur upplifa okkur og skilabodin sem vid erum ad koma & framfeeri. Virkum
vid opin og hreinskilin eda lokud eda eins og vid hofum eitthvad ad fela? Virkum vid
sjalfsérugg eda 66rugg? Erum vid stif eda frjalsleg i fasi? I pessum kafla skodum vid hvernig
vid getum notad likamstjaningu til ad stydja vid pad sem vid viljum segja.

Sjalfséryggi

Pegar vid erum ad tala fyrir framan adra pa viljum vid yfirleitt reyna ad syna ad vid erum
sjalfsdrugg, pd ad vio séum kannski ad feika pad adeins. Til ad gefa fra sér merki um
sjalfsoryggi pa er gott ad standa tiltélulega upprétt og bein i baki, axlir afslappadar og u.p.b.
axlarlengd milli fétanna. Fordumst ad setja hendur i vasa. Vid viljum lika snia okkur ad
ahorfendum eins mikid og vid getum. Petta er eitthvad sem er gott ad hafa sérstaklega i huga ef
madur er med glaerusyningu, p.e. ad pekkja gleerurnar pad vel ad vid purfum ekki ad horfa of
mikid & paer og lesa af peim, heldur getum frekar horft & &horfendur. Stundum hjalpar lika ad
hugsa um 6ndunina og ad anda djupt og rolega.

Ad gefa merki um hreinskilni

Vid viljum ad folk upplifi okkur traverdug og ad vid hofum ekkert ad fela heldur séum opin.
Folk upplifir oft opna sjaanlega 16fa sem merki um hreinskilni og pegar vid ,,berskjéldum*
likamann, p.e. erum ekki ad fela likamann bak vid eitthvad eins og t.d. krosslagdar hendur.
Pegar vid erum ad hugsa um pessa likamstjaningu, pa viljum vid lika geeta pess ad han virki
nattaruleg en ad vid séum ekki ad syna l6fana okkar bara til pess ad syna pa.

Augnsamband getur lika hjalpad til vido ad yta undir ad adrir upplifi okkur sem
hreinskilin og opin. Pad gagnast lika & fleiri vegu, t.d. styrkir pad tenginguna milli okkar og
ahorfenda, leyfir okkur ad fylgjast med og lesa salinn og bregdast vid jafnédum. Eins og adur
kom fram er gott ad reyna ad dreifa augnsambandinu medal allra &horfenda (eda
ahorfendasvada) en ekki festast i ad horfa bara a 6rfaa stadi eda einstaklinga.

Handahreyfingar og latbrago
Handahreyfingar og latbragd (e. gestures) geta virkad vel til ad leggja aherslu a tiltekin atridi i
reedum okkar og tali. begar kemur ad handahreyfingum og pviumliku skiptir p6 mali ad ofgera
pad ekki. Notum hreyfingar og latbragd strategiskt til ad stydja vid mal okkar en ekki pad mikid
ad folk heettir ad hlusta & okkur pvi ad hendurnar okkar séu ad trufla svo mikid.

Handahreyfingar og/eda latbragd getur nyst vel ef vid erum ad lysa einhverju sem vid
erum ekki med a stadnum, t.d. 16gun eda steerd. Vid getum lika leikid eitthvad sem var gert i
frasogn okkar, eda notad latbragd til ad syna betur tilfinningar. Pegar vid erum ad nota latbragd
a svona vegu, pa viljum vid gera hreyfingarnar skyrar og stundum hjalpar ad vera med peer
storar. Pad er t.d. algengt ad folk haldi olnbogunum mikid upp vid likamann, en stundum viljum
vid kannski syna alveg opinn fadm og pa purfum vid ad losa olnbogana fréa likamanum.

pegar vid erum ad benda med héndunum, pa er gott ad reyna ad benda med opinn l6fa
sem snyr upp. | bok sinni The Definitive Book of Body Language segja Allan og Barbara Pease

15



fra tilraun sem pau gerdu med atta fyrirlesurum. Fyrirlesararnir voru bednir um ad benda annad
hvort med 1) opnum I6fa sem snéri upp (e. palm up), 2) opnum l6fa sem snéri nidur (e. palm
down) eda 3) benda med einum fingri. begar fyrirlesarar notudu adallega opinn I6fa sem snéri
upp, pa var upplifun ahorfenda almennt g6d, eda 84% jakvaed endurgjof. begar 16finn snéri
nidur pa leekkadi jakveeda endurgjofin nidur i 52% og pegar fingurinn var notadur til ad benda,
pa var einungis 28% ahorfenda sem gaf jakveeda endurgjof. Hversu mikid sat eftir i minni
ahorfenda fylgdi lika somu réd. Utskyringin sem var gefin er ad opni 16finn upp gaf til kynna
hreinskilni og litla 6gn, 16finn sem snéri nidur gaf fra sér Gmedvitad merki um yfirvald, og
fingrabendingar minntu 6medvitad & skammir.

Notum plassid

Oft erum vid med gott pléass og ef vid erum ekki ad tala ut fra pulti, pa er gott ad nota plassid
vel en festast ekki um of & einum stad. Vid viljum samt ekki vera alltaf & hreyfingu en vid getum
feert okkur nokkrum sinnum um set & svidinu i gegnum raeduna. betta getur gert erindid okkar
meira lifandi. Ef vid erum med stadi i redunum okkar par sem ad breyting & sér stad, t.d. ny
rok, saga eda ad vid erum ad koma inn & nyjan punkt i erindinu okkar, pa eru pad stadir sem ad
geta hentad sérstaklega vel til ad feera sig a nyjan stad. Pad getur lika verid ahrifamikid ad stiga
neer ahorfendum ef vid erum ad hvetja eda reyna ad sannfeera pa sérstaklega um eitthvad.

Svipbrigdi

Svipbrigdi sem eru i samraemi vid frasogn okkar hjalpa lika til, p.e. ad vera lifandi i framan til
ad syna t.d. undrun, gledi, reidi, Otta, vissu eda adrar akvednar tilfinningar. Bros geta sidan
almennt hjalpad til vid ad gera okkur vinalegri svo ad gott er ad brosa reglulega til ahorfenda,
svo fremi sem pad sé ekki 6videigandi midad vio reeduefnid (t.d. ef vid erum ad tala um eitthvad
grafalvarlegt).

Leerum af 6drum

Pad getur verid 6tralega gagnlegt ad fylgjast med 6drum, baedi reeduflutningi og likamstjaningu
(i sjénvarpi, & netinu, i kennslustofum eda annars stadar par sem verid er ad flytja erindi/raedur).
Skodum hvad pad er sem ad er ad virka og hvad virkar ekki og athugum hvort vid getum nytt
okkur eitthvad af pvi. Einnig er haegt ad finna margar baekur og upplysingar & netinu, bzdi
vardandi likamstjaningu almennt og i reedum.

Frodleiksmoli:

Vissir pa ad heidarlegasti likamshluti folks er yfirleitt feeturnir. Astaedan er einfold og er st ad
ef ad vid erum ad ljuga, pa hugsum vid oft sérstaklega um t.d. svipbrigdin og hendurnar okkar,
en vid hugsum sjaldnar Ut i hvad feeturnir okkar eru ad gera og hvert vid beinum peim.

Verkefni:
Undirbuid og flytjid sidan um 4-5 mindtna reedu um efni ad eigin vali, med sérstaka aherslu &
notkun likamstjaningar i reedunni.
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Kafli 8 — Ad fanga athyglina

., Four score and seven years ago ...* bannig byrjadi reeda Bandarikjaforsetans Abraham
Lincoln i Gettysburg, Pennsylvaniu, sem ad er ein best pekkta reda i sogu Bandarikjanna.
Byrjunin er 6vent pvi ad i daglegu tali var ordid ,,score®, sem merkir 20, ekki notad pad mikid.
petta var hins vegar visun i Salm 90:10 par sem ad i KJV Bibliupydingunni er talad um ad
avidagar okkar séu ,threescore years and ten“. Ahorfendahopurinn var liklegur til ad pekkja
petta vers og & sama tima og pessi 6venta byrjun greip athyglina, pa gaf tengingin vid Bibliuna
pbessari byrjun lika akvedinn virdugleika.

Oveentar byrjanir eru vel til pess fallnar ad fanga athyglina. baer koma okkur orliti® Gr
jafnveegi, po6 ekki sé nema i 6rskotsstund og vid purfum ad fylgjast vel med til ad na aftur ttum.
Okkar hlutverk er sidan ad halda athyglinni med godri reedu ad 6dru leyti.

Reedubyrjanir sem ad eru til pess fallnar ad fanga athyglina eru oft kalladar kveikjur
(kveikja i et.) eda ,,hook* 4 ensku. Samlikingin er ad vid erum ad kveikja dhuga & efninu eda a
ensku erum vid ad veida athyglina med pessum ,,0ngli“. Hér fylgja hugmyndir ad nokkrum
leidum sem ad folk hefur notad til ad byrja svona raedur, en vid skulum vera 6hraedd vid ad
finna nyjar frumlegar og skemmtilegar leidir til ad prufa okkur afram:

e SOgur — ad byrja med gdda sogu er gomul og géd adferd sem ad getur vakid upp
tilfinningar medal aheyrenda og tengingar vid malefnid og jafnvel vid pig, sérstaklega
ef petta er personuleg saga.

e Lifandi byrjun — leikraen tilprif, synitilraunir og myndbdnd geta nyst sem gripandi
byrjun sem gerir reduna sérstaklega lifandi og fangar pannig athyglina.
Myndbandsnotkun krefst pess pd ad madur parf ad geeta pess sérstaklega ad na
athyglinni aftur strax ad myndbandinu loknu. Ef madur byrjar med leikreenum tilprifum,
pba parf madur ad geeta pess ad pad sem madur gerir komi ekki i veg fyrir ad vid getum
flutt restina af reedunni pinni og haldid traverdugleika okkar i gegnum hana.

e Latum pau hlaegja — hlatur er god leid til ad fa aheyrendur til ad verda jakvaed gagnvart
okkur og pvi sem vid erum ad fara ad segja. Goédur brandari, fyndin persénuleg saga eda
eitthvad annad sem vekur upp hlatur getur pvi hentad vel i byrjun reedu. Pad er p6 ekki
allt sem hittir i mark eda feer folk til ad hleegja upphétt svo ad vid skulum ekki drvaenta
ef vid faum ekki pann hlatur sem vid vonudumst eftir. P4 er gott ad halda bara okkar
striki og syna sjalfsoryggi afram.

e Ovantar stadreyndir — eins og 43ur kom fram virka dveentar byrjanir oft vel til pess ad
fanga athyglina. Ovaentar stadreyndir fa aheyrendur til ad hugsa ,.getur petta verid“.
Déami um petta er ,,vissud pid ad medaltiminn sem tekur folk ad sofna eru 7 minatur?«
Folk fer ad hugsa med sér ,,hvad tekur pad mig langan tima ad sofna?* og fylgist med
hvort ad pad komi fleiri upplysingar til ad Gtskyra petta.

e Spurningar sem virkja aheyrendur — med pvi ad virkja aheyrendur pa gefum vid peim
nytt hlutverk. pau eru ekki bara dheyrendur lengur heldur eru pau nuna patttakendur i
samtali um vidfangsefnid sem er til umraedu. Hid eiginlega samtal varir kannski stutt,
en athyglin helst vonandi lengur.

e Kuveikjum a imyndunaraflinu — vid getum lika byrjad & pvi ad bidja aheyrendur um ad
imynda sér eitthvad. Tveer leidir eru hér sérstaklega algengar. Annars vegar ad bidja
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folk um ad loka augunum og imynda sér ad pad sé i tilteknum adsteedum, kannski ad
borda eitthvad gomsett, eda ad fljuga eda hvad sem er sem ad virkar fyrir pad sem vid
erum ad fara ad tala um. Hin algenga leidin er ad byrja med ,,hvad ef* spurningu sem ad
kveikir & imyndunaraflinu. Hvad ef vid fyndum lausn a fatekt heimsins? Hvad ef vid
fyndum leekningu vid hjartasjukdomum?

e Fragar/godar tilvitnanir — god tilvitnun, sem samraemist peim skilabodum sem vid
viljum koma a framferi, getur verio géd byrjun til ad nd athyglinni. bar gefa
aheyrendum eitthvad kunnuglegt til ad byggja & og getur dsjalfratt gefid pvi sem vid
erum ad fara ad segja aukinn traverdugleika, svo fremi sem tilvitnunin stydur pad sem
vid &tlum ad segja.

e Beint ad vandamalinu — vid hofum vanist akvedinni uppbyggingu & reedum, svo ad med
bvi ad brjéta hefdbundna formid og fara beint ad vandamalinu i stad pess ad kynna pad
rolega i hefdbundnari inngangi, pa getur pad lika virkad vel til ad na athygli. Folk parf
allt i einu ad vera tilbuid ad hugsa um vandamalid sem er til umraedu frekar en ad fara
rélega ad pvi eins og pad geeti hafa verid ad buast vid.

prétt fyrir ad ofangreindar adferdir hafi reynst mérgum vel pa er ekki 6ruggt ad peer virki alltaf.
Pad getur verid gaman ad prufa sig &fram og pé ad eitthvad virki ekki alltaf vel, pa skulum vid
ekki lata pad & okkur fa heldur setjum pad i reynslubankann og prufum eitthvad annad nast.
Petta er heldur ekki teemandi listi svo ad leitum leida til ad vera frumleg i flutningi og opnunum.

Ef vid erum med langar raedur, pa purfum vid sidan ad halda reedunni lifandi i gegnum
hana alla og pa er lika haegt ad gripa i pessi atridi til ad endurnyja athyglina.

Atridi til ad hafa i huga i &eskulydsstarfi
I &eskulyds- og sumarbidastarfi pa eru oft leti og madur getur upplifad ad pad sé erfitt ad na
athygli. Eitthvad dveaent og spennandi getur pvi virkad vel til ad gripa athyglina. Einnig er
mikilvaegt ad lata ekki 0parfa bid koma milli dagskrarlida heldur hafa gott fleedi & fundum.
Pad getur verid freistandi ad haekka rominn til ad yfirgnefa leetin og stundum virkar pad
upp ad vissu marki. Vid purfum pé ad geeta pess hvernig vid beitum peirri adferd. Vid viljum
ekki lata krakkana upplifa ad vid séum bdin ad missa stjornina, svo ad ef vid purfum ad hakka
rominn er gott ad lata pad vera bara i 6rskotsstundu til ad na athyglinni, en leekka sidan roddina
aftur i edlilegan raddstyrk. Pad getur lika verid gott ad tala ekki alltof hatt i gegnum raedur pvi
ad pa finnst peim sem eru ad spjalla kannski frekar i lagi ad haekka rominn sinn lika sem ad
skapar meiri leeti. Stundum virkar betur ad leekka rominn til ad na betri athygli.

Verkefni:
Undirbaid og flytjid um 4-5 mindtna reedu um efni ad eigin vali, med sérstaka aherslu & ad fanga
athygli & frumlegan hatt.
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Kafli 9 — Upplestur & efni annarra

Stundum viljum vid flytja efni skrifad af 68rum, hvort sem pad er ljddalestur, leiklestur, eda
jafnvel reda/hugleiding skrifud af einhverjum 6drum eda eitthvad allt annad. Pegar kemur ad
bvi ad skrifa efni, pa er manneskjan sem ritar reeduna eda efnid st sem ad veit hvada hugsanir
eru par ad baki sem innblastur reedunnar eda astaeda fyrir tilteknu ordalagi eda myndlikingum
og svo framvegis. Undirbuningsvinna okkar fyrir flutninginn breytist pvi fra pvi ad skrifa efnid,
i ad setja okkur inn i af hverju efnid sem vid atlum ad flytja var skrifad & pann hatt sem pad var
skrifad og hvernig vid komum pvi best til skila. Vid undirbuning flutningsins, pa getum vid
afram nytt okkur flest 61l atridin ur fyrri k6flum, einkum pad sem snéri ad raddbeitingu og
likamstjaningu. Eftir pvi hvernig vid tengjum sjalf vid efnid, pa getum vid lika valid ad tulka
bad ddruvisi en upphaflegur héfundur hugsadi pad, en pad er askilegt ad slikar tulkanir séu pa
medvitadar. bannig gerum vid flutninginn & efninu ad okkar eigin.

Hver er ad tala?
pegar kemur ad pvi ad talka efnid pa er vert ad skoda hver er ad tala? Er skilgreindur adili ad
baki ordunum, eda er pad déskilgreint hver er ad tala? Ef vid erum ad flytja texta dar leikritum,
pbé er sérstaklega gagnlegt ad skoda vel hvada persona er ad tala og hver personleiki karaktersins
er. betta er medal annars gert til ad geta betur komid sér i karakter vid flutninginn sjélfan.
Pegar kemur ad 1jodum eda 6dru par sem er ekki endilega skilgreind persona ad tala, pa
getur lika verid gagnlegt ad kynna sér héfundinn og sja hvort ad eitthvad par geeti hjalpad okkur
ad skilja betur hvadan ordin eru ad koma. Pad er po ekki jafn mikilvaegt par en ef audvelt er ad
finna upplysingarnar, pa getur verid nytsamlegt ad verja einhverjum minatum i slika rannsokn.

Hvad er personan ad segja, af hverju og i hvada samhengi?
Vid purfum ad skilja vel hvad persdnan er ad segja i textanum. bad pydir ad vid purfum ad vera
viss um ad skilja 61l ordin sem notud eru, sérstaklega ef vid erum ad flytja gamlan texta eda
texta & erlendu tungumali. Af hverju er persénan sidan ad segja petta? Til ad svara pvi pa purfum
vid ad pekkja samhengi textans. Ef petta er textabrot Ur steerra verki, t.d. einreeda Ur leikriti, stok
vers Ur 1j6di eda annad pess hattar, pa viljum vid helst lesa verkid yfir i heild sinni til ad skilja
betur samhengi ordanna og hver hvatinn er sem liggur ad baki ordunum. Pad hjalpar okkur lika
ad skynja betur toninn og hvort pad geeti verid tvired merking i textanum, hvort textinn sé
einleegur eda kaldhadinn eda pviumlikt. Kynnum okkur pvi verkid i paula og getum pess ad
vid vitum hvad er verid ad segja og af hverju til ad geta komid pvi vel til skila i okkar flutningi.

Stundum er viljandi verid ad bda til nytt tungumal, eins og i verkum Tolkiens, og pyding
ekki endilega adgengileg. ba er enn mikilvaegara ad skoda samhengid og sidan getum vid buid
okkur til merkingu sem vid getum tengt vid og sem passar inn i verkid.

Markmidid med pessari undirbuningsvinnu er ad vita nadkveemlega hvada skilabodum
vid viljum koma & framfaeri vid aheyrendur, jafnvel pé ad einhver ordanna kunni ad vera
framandi. Pegar vid vitum hvad vid erum ad reyna ad segja, pa getum vid komid pvi mun betur
til skila en ef vid erum bara ad segja einhver (merkingarlaus) ord af pvi bara.
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Ad gera efnid sitt eigid

I sumum tilfellum kann ad vera ad vid viljum reyna ad flytja verk & svipadan hétt og adrir hafa
flutt pad &dur. En eitt af pvi ddsamlega vid listirnar er ad vid tengjum oft & mjog mismunandi
hatt vid listaverk. betta gefur okkur teekifeeri til ad gera efnid ad okkar eigin med flutningnum
okkar. Hvada hluta verksins finnum vid sterkustu tenginguna vid? Hvada tilfinningar vekur pad
upp innra med okkur?

Pegar kemur sidan ad pvi ad flytja textann, pa getum vid valio peer tilfinningar sem vid
viljum setja i flutninginn. Vid getum einnig valid likamstjaningu, raddbeitingu og notkun &
pognum sem ad ytir undir ad aheyrendur skynji betur peer tilfinningar sem vid viljum ad pau
skynji i flutningnum. bannig getum vid leikid okkur med flutninginn til ad gera verkid
raunverulega ad okkar eigin. Pegar vid gerum verkid ad okkar eigin, pa lifnar pad oft enn meira
upp lika og getur pannig gert okkar upplifun sem og upplifun dheyrenda enn betri.

Verkefni:
Undirbuid og flytjid sidan um 2-3 mindtna einredu 0r leikriti, peetti eda kvikmynd (e.
monologue) eda 1j0d eda upplestur ar bok, skrifad af einhverjum 6drum en ykkur sjalfum.
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Kafli 10 — Spuni

Eftir pvi sem vid verdum eldri, pa festumst vid meira i pvi sem vid pekkjum og teljum purfa ad
geta att sér stod i raunveruleikanum. I svokélludum droodle sképunarpréfum (e. Droodle
creativity test) pa skodar madur tiltdlulega einfaldar og abstrakt myndir og & ad koma med
hugmynd ad pvi hvad myndin geeti taknad. Skemmtileg Gtgafa feer mann til ad reyna ad koma
med eins margar hugmyndir og mégulegt er. I paettinum Brain games (pattardd 2, peetti 10) pa
var fullordid folk Iatid reyna vid stutta Gtgafu af svona proéfi og flestir par attu erfitt med ad lata
sér detta meira en 2-3 hugmyndir i hug. Born stddu sig hins vegar miklu betur i pessu og komu
med fjolmargar frumlegar og skemmtilegar hugmyndir. begar fullordna folkid var hvatt til pess
ad hugsa eins og born, pa gekk peim mun betur. Vid eigum pad nefnilega til ad takmarka okkur
og skopunargafu okkar, sérstaklega eftir pvi sem vid verdum eldri og erum kannski ad reyna ad
fordast ad verda okkur til skammar.

Spunaleikir eru frabeer leid til ad vinna i skopunarfleedinu okkar og ad hjalpa okkur ad
lida betur med ad lata bara vada pegar kemur ad pvi ad koma med frumlegar hugmyndir og ad
taka jakveett i hugmyndir annarra. Pannig getur spuni nyst okkur baedi i leik og starfi. Stundum
kann ad vera snidugt ad reyna ad hugsa eins og barn i pessum leikjum til ad vera opnari fyrir
bvi ad lata vada. | spuna, pa erum vid ad ba til sbgu & stadnum, oft i samvinnu vid adra og
pannig pjélfar petta okkur lika i samvinnu. pad ad halda fleedinu gangandi i pvi sem vid erum
ad spinna & stadnum skiptir miklu mali og lika bara ad hafa gaman af pvi. Til pess ad spuni
gangi sem best, pa er gott ad hafa eftirfarandi spunareglur i huga:

1. Segjum ja — pegar vid erum ad vinna med 6drum i spuna, pa er mikilvaegt ad vid séum
opin fyrir hugmyndum og tillégum medleikara okkar. Vid purfum pvi ad vera tilbdin ad
segja ja og bara ,,go with the flow* pangad sem pad tekur okkur. Ef einhver kemur t.d.
med hugmyndina ad vid séum ad hlaupa til ad na streetd og vid segjum ,,nei, vid erum
ad hlaupa ad elta boltann i fétbolta“, pa erum vid ad stoppa fleedid og henda dhorfendum
skyndilega ar einni sdgu yfir i allt adra an pess ad gefa neinn fyrirvara. Segjum ja og
leikum med hugmyndunum sem koma.

2. Verum dugleg ad gefa — spunaleikir eru samstarfsverkefni og mikilveegt ad vid reynum
6ll ad leggja okkar ad morkum. bannig viljum vid ekki setja alla dbyrgdina & medleikara
okkar ad koma med nyjar hugmyndir og lata sdguna ganga, heldur viljum vid lika vera
med i ad koma med hugmyndir til ad faera sdguna afram & nyja skemmtilega stadi. |
bessu samhengi, pa er stundum sagt ad spurningar séu bannadar i mdrgum
spunaleikjum, pvi ad spurningar setja abyrgdina um svor a medleikara okkar. Sidan eru
hins vegar undantekningar & flestum pessara regla en pad er pa yfirleitt hluti af leik.

3. HOoldum fokus — i spunaleikjum eru oft margar upplysingar sem koma fram og vid
purfum ad halda fokusnum svo ad vid bregdumst hratt og skemmtilega vid nyjum
hugmyndum og lika svo vid brjotum ekki paer reglur sem er buid ad setja fram adur.
T.d. ef ad medleikari stadsetur einhvern hlut & svidinu, t.d. hurd, pa er hurd par. Vid
getum ekki bara labbad i gegnum hana heldur purfum vid ad opna hana fyrst. bad getur
verid audvelt ad gleyma svona hlutum, en pvi betri fokus sem vid erum med, pvi betur
gengur ad fylgja reglunum og bregdast vid til ad halda fleedinu gangandi i leiknum.
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Verum nakvem — yfirleitt i spunaleikjum, pa erum vid ekki med neina leikmuni. Vid
purfum pvi ad vera ndkveem i latbragdsleik okkar. Sjaum hlutina fyrir okkur og synum
eins skyrt og heegt er hvad vid erum ad gera.

Stydjum vid hvert annad — spunaleikir eru samvinnuleikir. Stundum er talad um ad
markmid spunaleikara se ad lata medleikarana koma sem best ut. petta getum vid m.a.
gert med pvi ad taka vel undir hugmyndir, leysa askoranir saman og hjalpa til ef ad
eitthvad skrytid eda dveent gerist. Pad er lika miklu skemmtilegra ad vera i spunaleik
med einhverjum sem madur veit ad mun reyna ad hjalpa manni ad lita vel at i leiknum.
Pad eru engin mistok, bara teekifaeri — spuni getur verid erfidur og pad er edlilegt ad
,,mistok* eigi sér stad og ad vid brjotum alls konar reglur eda gleymum einhverju sem
var ad gerast. | pessu geta hins vegar leynst taekifeeri til ad taka spunann & nyjan stad og
pbréa i skemmtilega nyja att. betta snyst hér um vidhorf, svo ad leitum ad tekifeerunum
i pessum kringumstaedum.

Hofum gaman — pad er leerdémsferli og &fing ad baeta sig i spuna, en pad getur verid
otralega gaman. Reynum ad muna ad &fingin skapar meistarann og njétum ferlisins og
spunaleikjanna. Ef ad vid hofum gaman, pa smitast pad oft Ut til ahorfenda.

Hér fylgja sidan nokkur deemi um spunaleiki sem hagt er ad leika sér i. Gott er ad hafa i huga
ad spunaleikir geta tekid mislangan tima. Ef ad teekifaeri gefst ad klara leikinn & hentugan hatt,
b er oft fint ad gera pad, annars er bara akvedid ad ljuka leik pegar folki finnst leikurinn vera
bdinn ad vera i gangi nogu lengi.

Ja og — pennan leik er haegt ad spila 2 eda fleiri og gengur Gt & ad segja sogu. Allir verda
alltaf ad byrja hverja setningu a ,,ja og®. betta er gert til ad @fa okkur i ad sampykkja
hugmynd fyrri adilans og bzta sidan einhverju nyju vid séguna.

3 lina sena — i pessum leik er markmidid ad byggja stutta og heilreena senu med einungis
premur linum. Hér getur verid gagnlegt ad nyta ,,ja og* hugtakid i linum 2 og 3, en senan
parf ad klarast i pridju linunni.

Freeze tag — | pessum leik byrja 2-3 inn & svidi og byrja senu par sem ad pau eru ad
gera eitthvad. Hér viljum vid syna skyrt hvad vid erum ad gera. Hinir spunaleikararnir
eru nalegt og geta kallad ,,stop* eda ,,freeze* eda eitthvad alika og pa frjosa leikararnir
a svidinu og s& sem stodvadi leikinn kemur og tekur stddu einhvers leikarans og byrjar
sidan nyja senu ur peirri stellingu.

Prir er of mikid — i pessum leik byrja 2 inn & og byrja ad spinna ségu. Restin af
medleikurunum getur sidan komid inn & hvenar sem er, en strax og nyr leikari kemur
inn &, pa parf annar peirra sem var fyrir ad finna astaedu til ad fara ut af svidinu af pvi
ad prir er of mikid. pannig breytast leikararnir a svidinu & medan sagan heldur afram.
Upphafslina og endalina — stundum er haegt ad gefa leikurunum upphafs- og endalinu
sem ad virdast kannski ekki hafa neina tengingu. bad er sidan i hondum spunaleikaranna
ad finna sdguna, sem ad kemur peim ad endalinunni til ad klara spunaleikinn.

Sitja, standa, beygja — petta er leikur fyrir 3 einstaklinga par sem ad pad parf alltaf ad
vera 1 sitjandi, 1 standandi og 1 ad beygja sig. betta krefst fokus ad vid fylgjumst
sérstaklega med pvi hvort medleikarar okkar setjist nidur eda standi upp eda beyqi sig,
0g ad vid bregdumst vid i samraemi. Vid viljum lika geta réttlet allar breytingarnar.
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Ordamynstur — Einn einfaldur leikur er bara ad fara hringinn, eda leyfa folki ad segja
hvenar sem er, einhver ord eda stuttan frasa sem kemur upp i huga peirra. Pad getur
verid gaman ad sja hvernig hugmyndirnar préast ut fra upphafsordinu.

Eins orda ségur (one word story) — leikararnir bda til sdgu saman, en hver og einn méa
bara segja eitt ord i einu. Sidan gengur leikurinn afram og markmidid er ad halda
fokusnum nogu vel til ad fleedi sbgunnar gangi sem best.

Sogustjornun (conducted story) — i pessum spunaleik er einn stjérnandi og restin radar
sér upp i linu. Stjérnandinn bendir sidan & einhvern sem ad byrjar ad spinna sdgu. Pegar
stjérnandinn bendir & einhvern annan, pa parf sa spunaleikari ad halda ségunni afram
eins hratt og haegt er og fra peim stad sem stoppad var, jafnvel po pad hafi verid i midri
setningu. Pannig stjornar stjornandinn pvi hver heldur ségunni &fram hverju sinni og
allir verda ad fylgjast vel med til ad vera tilbdin ad stokkva inn i og halda ségunni afram.
Sem betur fer/pvi midur (fortunately/unfortunately) — hér segja spunaleikararnir ségu,
eina linu i einu. Reglan sem leikararnir purfa ad fylgja er ad énnur hver lina byrjar &
»sem betur fer” 4 medan hinar linurnar byrja 4 ,,pvi midur®. Pannig gengur sagan afram
og madur getur fengio fram skemmtilegar andsteedur i ségunni.

Stafrofid — i pessum leik eru 2-3 saman og serhver lina parf ad byrja & nesta staf i
stafréfinu. Ef ad pad er hopur ad vinna saman, pa er haegt ad lata nyjan spunaleikara
stokkva inn i ef einhver gerir mistok og s&/st sem gerdi mistokin fer Gt af.

Adeins spurningar — i pessum leik eru yfirleitt lika 2-3 & svidinu og pad ma einungis
spyrja spurninga en pé pannig ad sagan proéist afram. Gott er ad vera med hép af
spunaleikurum fyrir pennan leik pannig ad ef einhver geri mistok, pa komi nyr
spunaleikari inn & i stadinn.

Bullisku freedimadurinn og talkurinn (Gibberish) — bad eru nokkrir leikir par sem ad
gaman er ad tala eitthvad bull tungumal. Ein Gtgafa er ad tulkur kemur og kynnir til leiks
freedimanneskju fra utlondum sem etlar ad tala um eitthvad tiltekid malefni.
Freedimanneskjan talar sidan bara bullisku en notar likamstjaningu til ad fjalla um efnid.
Tulkurinn parf ad tdlka allt yfir & tungumal sem ahorfendur skilja. Hér hjéalpar ef ad
freedimanneskjan er skyr med likamstjaningu og raddbla, en han parf lika ad hlusta &
talkinn og vera tilbin ad bregdast vid ef tulkurinn misskildi pad sem madur var ad
reyna ad segja. Tulkurinn parf jafnframt ad fylgjast vel med freedimanneskjunni og
bregdast vid pvi sem s manneskja gerir og hvernig han segir hlutina. Stundum er lika
gaman ad koma med Ovant twist a sdguna og/eda tulkunina.

Talsett sena — Annar leikur par sem ad einhverjir tala bullisku er ad setja upp senu med
t.d. 2 leikurum sem ad tala bara bullisku eda tala ekki neitt. Sidan eru 2 tulkar sem ad
hvor fyrir sig talka allt fyrir hvorn leikarann, annad hvort eftir a, eda samhlida senunni.
Hér skiptir mali ad vera med sama skyrleika i likamstjaningu og fokus a pad sem
medleikararnir eru ad gera og segja, svo ad sagan gangi smurt fyrir sig.

Afsakanir — Pessi leikur byrjar med asokun, t.d. ,,af hverju vaskadirdu ekki upp?* eda
,,af hverju meettirdu ekki i vinnuna i dag?* Sa/st sem feer asokunina bregst vid med ad
koma med afsdkun & stadnum. Adrir medleikarar geta sidan stutt vid eda ykt séguna enn
meira. Markmidid er ad koma med skemmtilegar og Otrulegar afsakanir og ségu i
kringum peer.
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Kafli 11 — OQundirbunar raedur

Pad getur gerst ad vid purfum skyndilega ad vera med stutta télu med litlum sem engum
fyrirvara. pad kann ad vera 6pagileg tilfinning, sérstaklega fyrst um sinn, en sem betur fer erum
vid med &kvedna reynslu sem ad getur nyst vel og vid getum lika &ft okkur sérstaklega i ad
flytja undirbunar reedur.

Vid eigum fj6ldamoérg samtél daglega sem ad meetti hugsa sér ad vissu leyti sem
mislangar éundirbunar reedur. Vid svérum spurningum fra vinum okkar og fjolskyldu, segjum
peim fra einhverju skemmtilegu sem vid lentum i, og stundum erum vid ad reeda malefni sem
vid hofum sterkar skodanir & og erum ad utskyra af hverju vid erum & tiltekinni skodun.
Munurinn & lengri innleggjum okkar i svona samtélum og pvi sem vid hugsum um sem
éundirbdnar raedur getur stundum verid einfaldlega hversu margir eru ad hlusta & okkur.

Pad ad pjalfa sig sérstaklega i 6undirbunum reedum getur hjalpad okkur ad setja fram
hugsanir okkar enn skyrar i pessum daglegu samtélum, undirbdid okkur vel undir ad purfa
skyndilega ad tala vid steerri hdp af folki. Pjalfunin getur lika nyst vel sem undirbuningur fyrir
starfsviotdl, par sem ad vid getum verid bedin um ad gefa svor i itarlegri kantinum, t.d. um
framtidarsyn okkar og aatlanir. Hér verdur farid yfir nokkur atridi sem geta gagnast vel i ad
flytja pessar reedur, en fatt kemur i stadinn fyrir efinguna. Nytum okkur pvi teekiferin sem
gefast til ad pjalfa petta upp, sérstaklega i afslappadri kringumstaedum.

Ymis rad fyrir éundirblnar raedur

e Vinnum okkur inn tima — Ef vid erum ad svara spurningu eda tala um akvedid malefni,
ba getum vid byrjad a ad endurtaka spurninguna rélega og/eda tala adeins um mikilvaegi
spurningarinnar eda malefnisins & medan vid hugsum um hvad vid viljum segja eda
hvernig vid viljum svara.

e Hugsum um petta sem samtal — ef vid hugsum um raeduna okkar eins og samtal vid
aheyrendur, pa getur pad hjalpad okkur ad slaka & og gera reeduna edlilega og einleega.

e HoOfum stuttan inngang — Oft er askilegt ad éundirbinar reedur séu ekki of langar, pad
er pvi gott ad reyna ad hafa innganginn ekki of langan. Heagt er ad nyta sér innganginn
til ad kaupa sér tima, t.d. med ad minnast & af hverju viofangsefnid er mikilvaegt eda
ahugavert. En pegar vid vitum hvada skilabod vid viljum leggja aherslu &, er gott ad
skipta yfir i pad og nyta timann i ad reeda adalpunktana.

e Latum vada — A0 morgu leyti eru 6undirbinar raedur eins og spuni. Vid erum ad semja
reeduna a stadnum og pa er oft gott ad fylgja fyrstu hugmyndunum sem ad koma upp i
hugann og byrja ad raeda peer.

e Pbrir punktar — stundum er talad um ,,the rule of three“ i tengslum vid raeedugerd. Pessi
regla segir ad vid munum almennt ekki mikid meira en prju adalatridi, svo ad pa er fint
ad takmarka sig og einblina a prju adalatridi sem madur vill koma & framfzari, frekar en
ad koma med fj6lmarga punkta sem ad gleymast bara. Madur parf samt heldur ekki ad
na alveg upp i prja atridi, en fordumst ad yfirpyrma aheyrendur med of mdrgum
punktum sem ad pau munu gleyma strax aftur.

e H-in 6 —vid getum lika notad okkur h-in 6 til ad gefa okkur beinagrind ad pvi hvad vid
viljum svara. Pessi h eru: hvad, af hverju, hvenar, hvernig, hvar og hver. Med pvi ad
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vera med pessar spurningar i huganum, pa gefa peer okkur beinagrind til ad fylgja, med
pbvi ad svara pessum spurningum.

e Notum sogur — ef okkur dettur einhver saga i hug sem ad tengist vidfangsefninu, pa er
um ad gera ad nota hana. Eins og adur hefur komid fram pa getur god saga gert raeedurnar
okkar ad morgu leyti eftirminnilegri og skemmtilegri. Personulegar reynslusdgur geta
lika hentad vel hér ef vid munum eftir einhverri sem vid erum tilbuin ad deila.

e Hugsum um atridi ur almennum reeduflutningi — po6 ad vid hofum ekki fengid teekifeeri
til ad undirbua okkur, pa er petta enn reeda og sému atridi Ur fyrri kéflum gilda. b.e.a.s.
reynum ad nyta likamstjaningu, raddbeitingu og 6nnur rad ar fyrri koflum til ad styrkja
flutninginn & reedunni.

e Finnum go6dan stad til ad enda — ein af gildrunum sem audvelt er ad falla i med
oundirbunar raedur er ad finnast madur purfa ad tala lengur og segja meir. Madur fer
kannski ad endurtaka sig 6parflega mikid & medan madur leitar ad meiru ad segja og
endar med ad hatta kannski i midri setningu. Ef ad madur finnur gddan stad til ad stoppa
a pé er oft betra ad nyta géda endinn, frekar en ad halda afram og skilja aheyrendur eftir
med verri endi. Pegar vid htfum talad um helstu punktana sem vid viljum tala um, pa
getum vid lika reynt ad draga saman adalatridin a hnitmidadan hatt til ad enda reeduna.

e /Efum okkur og nytum fyrri reedur — eftir pvi sem vid efum okkur meir i pessu, pa getum
vid proad med okkur eigin uppbyggingar & 6undirbinum reedum sem ad vid getum nytt
seinna meir. Zfingin og reynslan gefur okkur teekifzeri til ad endurnyta gédar almennar
leidir til ad byrja reedurnar & medan vid kaupum okkur tima. Zfingin hjalpar okkur lika
ad finna hvernig okkur finnst best ad draga saman efnid og enda a hatt sem ad skilur
aheyrendur eftir med adalatridin & hnitmidadan, ahrifarikan mata. Afingin skapar
meistarann!

Verkefni:
Flytjid éundirbdna reedu um vidfangsefni sem ykkur verdur gefid upp a stadnum. Heaegt er ad
finna hugmyndir ad éundirbdnum spurningum/vidfangsefnum t.d. med ad leita ad Table topics
a netinu.
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Kafli 12 — Vidburdarstjérnun

Pegar kemur ad vidburdarstjérnun eru verkefnin moérg og fjolbreytt, likt og vidburdirnir sem
burfa skipulagningar vid. Vidburdirnir geta verid i minni kantinum likt og veislur, kvéldvokur
og fundir i deildarstarfi en peir geta lika verid i steerri kantinum par sem peir vara i nokkra daga,
SV0o sem mot og radstefnur. begar vidburdirnir eru i steerri kantinum eru oft teymi/nefndir sem
taka ad sér skipulagningu. I pessum kafla verdur fokusinn settur & minni vidburdina en pé
verdur lika farid stuttlega yfir almenn verkefni sem parf ad huga ad fyrir vidburdi 6had steerd.

Hlutverk vidburdarstjéra
Hlutverk vidburdarstjéra almennt séd, er ad undirbla vidburdinn eins vel og hagt er, tryggja ad
framkveemd vidburdarins fari vel fram og einnig ad fragangur eftir vidburdinn gangi vel fyrir
sig. Oft er gott ad taka tima eftir vidburdinn til ad meta hvad gekk vel og hvad matti betur fara
fyrir svipada framtidar vidburdi.

Hafa ber i huga ad oft eru fleiri en einn einstaklingur sem ad deila vidburdarstjérnuninni
og parf verkaskipting pa ad vera skyr. Stundum er félk lika fengid i mjog takmarkadan hluta af
verkefninu. Deemi um pad eru veislustjorar sem halda adallega utan um dagskra veislanna en
koma ekki jafn mikid ad umgjordinni, eins og ad finna stad fyrir veisluna og fleira pvi tengt.

Undirbuningsvinna
Eftirfarandi er listi af ymsum verkefnum sem parf ad sinna i addraganda vidburdar:

e Skilgreina tilgang vidburdarins og markmid.

o Akveda timasetningu og boka stadsetningu timanlega fyrir vidburdinn.

e Skipuleggja dagskra vidburdarins.

o geetum pess ad dagskrain falli vel ad timaramma vidburdarins.

o petta getur falid i sér ad Oska eftir atridoum fra t.d. félagsmoénnum/gestum eftir
bvi hvers konar vidburd um raedir. Ef svo ber vid parf ad upplysa folk um hversu
mikinn tima pad hefur fyrir sina dagskrarlidi. pegar dagskréin er tilbdin parf ad
lata folk vita timanlega hvener pau eiga ad koma fram, eftir pvi sem kostur gefst.

e Rekstrarhluti — flestir vidburdir kosta sitt, svo ad pad parf ad aatla kostnadarlidi og
akveda fjarmognun, t.d. hvort sott verdi um styrki eda auglysingar seldar. Ef fjarmognun
er gerd med pvi ad lata kosta inn & vidburdinn, pa parf ad akveda sanngjarnt vero.

e Veitingar — ef pad verda veitingar & vidburdinum parf ad akveda hvad verdur i bodi og
panta veitingarnar eda undirbla innkaup og matreidslu peirra timanlega.

e Kynna/auglysa vidburdinn — pad parf ad dkveda hvernig og hvar vidburdurinn verdur
kynntur (hver er markhopurinn?), hvort pad purfi ad skra sig og hvernig. Loks parf ad
keyra kynningar og skraningu i gang og skapa goda stemmningu fyrir vidburdinn.

e Monnun — pad parf ad akveda hver gerir hvad badi i undirbiningnum og & vidburdinum
sjalfum og hafa samband vid folk til ad manna 6ll verkefnin. Pad getur verid gott ad fara
i gegnum dagskra vidburdarins med pad i huga hvad parf ad manna i dagskranni sjalfri
sem og hver sér um kynningar, fjarmal o.s.frv. Pad er lika mikilveegt ad muna eftir
verkefnum sem eru unnin meira a bak vid tjoldin, t.d. teeknimal, 6ryggismal, og prif.

e Eftirfylgni — pad parf ad fylgjast med ad 6llum verkefnum sé sinnt samkvaemt azetlun.
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Framkvaemd vidburdar

Pegar kemur ad framkvemd vidburdar, pa parf vidburdarstjori ad fylgjast med ad 6ll dagskra
vidburdarins gangi smurt fyrir sig. Ef margir eru ad vinna vid vidburdinn pa purfa allir ad pekkja
sitt hlutverk og gott er ad vidburdarstjori fai reglulegar upplysingar um st6du méla.
Vidburdarstjori parf sidan ad vera til taks ef Ovaentar uppakomur eiga sér stad eda eitthvad fer
Urskeidis til ad geta adlagad plon/dagskra eda brugdist vid a annan hatt. Gott er ad vera med
varadatlun til taks fyrir vidburdinn.

Stjérnun sjalfs vidburdarins
Ef madur er veislustjori eda ad stjorna fundi, kvoldvoku, malstofu eda 6drum vidburdi sem
krefst stjérnunar, pa er okkar hlutverk einkum ad:
e bjdda folk velkomid i upphafi vidburdar.
e kynna dagskrarlidi og pa einstaklinga sem koma fram undir einstokum dagskrérlidum.
e |ata pau sem eru med dagskrarlidi vita timanlega pegar pad styttast i ad pau komi fram,
svo ad pau geti undirbuid sig ef pess parf. Gott er ad gera pad svo litid beri a og nyta
adra dagskrarlioi til pess (t.d. séng & fundum, eda milli atrida & medan folk er ad borda
i veislum).
e sjatil pess ad dagskra vidburdarins standist og ad fledid sé gott. Hér parf stundum ad
minna félk & hvada timaramma pad hefur fyrir sina dagskrarlidi &dur en pad stigur a
stokk, og ef pad er komid framyfir sinn timaramma pa er gott ad gefa merki um ad pad
burfi ad fara ad klara svo litid beri a. bad gerist sjaldan, en getur po6 gerst ad pad purfi
einfaldlega ad stoppa dagskrarlid sem er ad dragast um of & langinn, en pa parf ad reyna
ad gera pad a smekklegan mata og finna sem bestu timasetninguna til pess.
Til ad sinna pessum verkefnum vel pa er mikilvaegt ad vid pekkjum dagskrana vel og vitum
hvad vido etlum ad segja pegar vid komum upp & svido. Verum akvedin og hnitmidud i
kynningum okkar samhlida pvi ad vera hress og skemmtileg. petta & sérstaklega vio um pad
begar vid bjodum félk velkomid pvi ad pad setur toninn fyrir pau sem eru & vidburdinum, hvort
sem pad er kvéldvaka, fundur i deildarstarfi eda veisla. A fundum i askulydsstarfi er petta
einkum mikilvaegt til ad gefa nyjum patttakendum i starfinu sem besta upplifun af starfinu, svo
ad pau finni ad pad sé vel haldid utan um starfid.

Eftir pvi hvernig vidburd um readir, pa er gott ad vera med eitthvad undirbuid, svo sem
leik eda sdgu, sem haegt er ad gripa i ef pad parf skyndilega ad fylla upp i dagskranna t.d. vegna
teknilegra 6rdugleika eda annarra dvidradanlegra seinkana i dagskra.

Fragangur og eftirvinna

Eftir ad vidburdinum lykur, pa parf ad ganga fra og prifa eftir vidburdinn, eda tryggja ad pad
séu einhverjir med pad hlutverk. Stundum er pad hluti af pjonustu sem verid er ad borga fyrir.
Sagt er ad umgengni lysi okkar innri manni svo ad gaetum pess ad ganga vel um. Eftir vidburdi
parf sidan oft ad gera upp ymis atridi, einkum hvad vardar kostnadarlidi og ef myndir voru
teknar pa parf ad gera peer adgengilegar, t.d. & netinu. Pad getur lika verid sterkur leikur ad
senda pakkir til peirra sem komu ad vidburdinum & einn eda annan hatt. Folk er oft pakklatt
fyrir pad pegar peirra framlag er metid ad verdleikum.
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Loks er gagnlegt ad gera upp hvernig vidburdurinn gekk fyrir sig. Hér er baedi mikilveegt
ad skoda hvad gekk vel, upp & ad halda i pau atridi fyrir svipada framtidarvidburdi, sem og ad
skoda hvad hefdi métt fara betur og reeda mogulegar framtidar lausnir. Stundum hentar vel ad
gera kénnun medal gesta og heyra sérstaklega i peim sem toku ad sér verkefni fyrir vidburdinn.
Ef vidburdurinn var haldinn vegna sérstakrar styrkveitingar, pa parf yfirleitt ad skrifa skyrslu
um vidburdinn og senda & styrktaradila og jafnvel adra sérstaka hagsmunaadila.
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Kafli 13 — Fundarstjornun

I pessum kafla verdur adalaherslan & fundarstjornun formlegri funda, einkum stjérnarfunda og
adalfunda félagasamtaka, en morg atridanna er hagt ad yfirfeera & adra fundi og & fundi
fyrirteekja. [ eftirfarandi umfjéllun mun sérstaklega vera tekid mid af starfi og hefdum innan
KSH svo og KFUM og KFUK.

Stjornarfundir

Undirbuningur, bodun og framkveemd stjérnarfunda er almennt a abyrgd formanns (kallad
forseti hja sumum félogum). Oft gefa 10g félaga stjornum ramma eda leikreglur til ad starfa
eftir. bar & medal hvernig standa skuli ad, styra og afgreida mal & stjérnarfundum. Formadur
parf pvi ad kynna sér 16g félagsins og geeta pess ad stjornin starfi i samraemi vid pau.

Undirbaningur

Formadur bodar til stjérnarfunda timanlega. Sum félég tilgreina med hversu miklum fyrirvara
parf ad boda til pessara funda. Ef pad er ekki tilgreint pa er alltaf betra ad vera med meiri
fyrirvara en minni og 2-3 daga fyrirvari er i pad minnsta. Ef meiri hluti stjornar dskar eftir fundi,
pé parf lika ad verda vid peirri beidni eins fljott og haegt er. Askilegt er ad vera med fastan
fundartima ef hegt er, t.d. fyrsta pridjudag hvers manadar, eda a.m.k. akveda fundaraztlun
vetrarins timanlega, 4samt pvi ad mikilveegt er ad bdka fundarherbergi timanlega eda tryggja
ad pad sé adgengilegt & tilsettum tima og undirbla veitingar ef pess er porf.

Formadur ber lika abyrgd a ad akveda fundardagskra og er askilegt ad su dagskra fylgi
med fundarbodi svo ad fundarmenn geti undirbuid sig eftir pérfum. Stundum parf ad undirbda
einstaka fundarmenn, einkum ef peir eru frummelendur méala a fundardagskra. Pessi
undirbaningur getur m.a. falist i pvi ad tryggja ad fundarmenn séu tilbunir ad kynna malin og
upplysa pa um timarammann sem peir hafa til pess. I lok fundardagskra er almennt lidurinn
,,onnur mal“ par sem ad fundarmenn geta borid upp 6nnur mal sem ekki voru sett & dagskranna
fyrirfram.

Framkveemd
pegar kemur ad fundinum sjalfum, pa styrir formadur fundinum nema hann hafi falid pad
6drum, t.d. varaformanni. Byrjad er a ad setja fundinn og i sumum félagsstorfum er dagskra
fundarins sérstaklega borin undir fundinn i upphafi fundarins og teekiferi gefid ad gera
athugasemdir vid dagskranna, svo sem r6d dagskrarlida. Formadur styrir sidan fundinum med
pvi ad kynna hvern dagskrarlid fyrir sig, gefa frummalendum peirra ordid pegar pad & vid og
geeta pess ad pau sem vilja tja sig um malefnin fai teekifeeri til pess. Formadur parf lika ad geeta
ad timastjornun fundarins og parf stundum ad enda umradu tiltekinna mala eda fresta afgreidslu
peirra fram & naesta fund. Gott er ad formadur fylgist med ad dagskranni sé fylgt svo ad
umraedan fari ekki Gt um vidan voll heldur ad farid sé yfir hvern og einn dagskrarlid i réttri roo.
G60 fundarstjornun getur komid i veg fyrir ad fundartimi ilengist 6parflega.

pegar akvardanir eru teknar & stjérnarfundum parf ad tryggja ad pad sé skyrt hver tekur
ad sér ad framfylgja peim akvérdunum og ad fundarritari feeri til bokar badi hver akvérdunin
var og hver eigi ad framfylgja henni. begar kemur ad akvordunartoku er alltaf best fyrir
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stjornarsamstarfio ef akvordun er tekin i satt. Stundum er hins vegar ekki haegt ad na
fullkominni satt medal fundarmanna og pa parf ad greida atkveedi um akvordunina. Formadur
styrir pa atkveedagreidslunni og reedur meirihluti stjornar. Ef atkveedi falla jafnt pa redur
atkveedi formanns i mérgum stjérnum, en oft er tilgreint um petta atridi i ldgum félaga. Allt sem
er tilgreint um stjérnarfundi hér ad ofan ma sidan yfirfeera & nefndarfundi.

Eftir fundinn

Eftir fundinn parf ad tryggja ad fundargerd sé send Ut timanlega, nema hun hafi verid tilbdin og
lesin yfir i lok fundar. Oft getur fundarritari undirbdid stéran hluta fundargerdarinnar fyrir
fundinn ef hann er vel upplystur um malin & dagskrd og hjalpar pad pa vid ad koma
fundargerdinni til skila timanlega.

Adalfundir

Pegar kemur ad adalfundum félaga, pa eiga 16g félagsins ad vera med akveedi um adalfundi
félagsins og ymis praktisk atridi sem snerta fundinn, svo sem fundarbodun og framkveemd
fundarins eda einstaka lidi fundarins eins og atkvaedagreidslur. Log félaga eru misitarleg hvad
petta snertir en oft er fundardagskra tilgreind i I6gunum eda a.m.k. hvada mal skulu vera tekin
fyrir & adalfundinum.

Yfirleitt er haft samband vid fyrirhugadan fundarstjora timanlega fyrir fundinn. Ef haft
er samband vid okkur og vid tokum petta hlutverk ad okkur, pa er fyrsta verkefni ad kynna ser
16gin, einkum hvad adalfundinn snertir. Geeta parf pess ad bodad hafi verid til adalfundarins
med légmatum hatti og ad hann sé haldinn a tilsettum tima. Ef adalfundarbod er ekki i
samreemi vid félagslogin, pa parf ad benda stjorninni a pad og pa getur verid best ad taka ekKi
ad sér fundarstjorn. Ef fundartimi fellur utan pess tima sem 16g kveda & um vegna
ovidradanlegra adstedna, pa parf ad undirbua serstaka bokun um pad sem skal sidan bera undir
fundinn til sampykktar.

Fundarstjori parf sidan ad fa upplysingar fra stjérn um hvort hin muni leggja sérstok
mal fram fyrir fundinn eda hvort buist sé vid einhverjum malum fra félagsfolki, svo sem
lagabreytingartillogum eda 6drum formlegum tilldgum eda alyktunum. Gott er ad tryggja pad
ad stjérnin sé bain ad undirbua fundinn vel og ad allir sem hafa hlutverk & fundinum sé tilbanir
i sin verkefni, einkum pad sem snyr ad kosningum. P& parf lika ad geeta pess ad dnnur praktisk
mal, svo sem teeknimal, séu vel undirbuin.

pegar kemur ad fundinum sjalfum, pa setur formadur almennt adalfundinn og fyrsta mal
a dagskra er kosning fundarstjora. begar fundarstjori hefur verid kosinn tekur hann vid og styrir
restinni af fundinum. Gott er ad vera med uUtprentad eintak af I6gunum hja sér & medan &
fundarhaldi stendur til ad geta leitad par upplysinga ef upp koma spurningar eda vafamal sem
snerta l6gin.

Um fundarstjorn adalfunda gilda ad morgu leyti somu atridi og um fundarstjorn
stjérnarfunda. P6 eru ymis fravik vegna mala sem eru almennt ekki tekin fyrir & hefébundnum
stjérnarfundum. Fyrir pau sem vilja kynna sér betur fundarstjorn adalfunda og fleiri atridi um
fundarskop péa er visad i Vidauka B. Eftir fundinn parf sidan ad tryggja ad fundargerd sé lokid,
lesin yfir og send a stjérn.
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Kafli 14 — Lokaord

Batnandi manni er best ad lifa og pvi skiptir mali ad vinna ad pvi ad halda afram ad vaxa og
dafna og leera meira. begar kemur ad framkomu og redumennsku, pa er reynslan einn besti
kennarinn og fatt sem kemur i stadinn. Innihald pessa heftis getur vonandi nyst vel, en
reynslan... pad ad standa upp fyrir framan adra og flytja reedur eda styra fundum kennir svo
miklu meira og hjalpar okkur ad venjast pvi ad tala fyrir framan adra. bad er pvi um ad gera ad
leita teekifeera til ad halda &fram ad &fa sig. Ad bidja trausta vini eda samstarfsadila um ad gefa
sér endurgjof. Svo parf ad pjalfa sig i ad taka vel & moti abendingum. Abendingar hjalpa okkur
ad baeta okkur. Pad eru lika til 6tal baekur sem fjalla um reedumennsku og framkomu almennt
séd sem og baekur sem kafa dypra i einstaka peetti sem minnst er & i pessu hefti. bad getur verid
gaman ad leita ad spennandi efni og skoda hvad nytist manni best.

Loks vil ég hvetja okkur til ad reyna ad njéta pess pegar tekiferin gefast. bad eru
forréttindi ad fa ad deila hugsunum okkar og hugmyndum med 6drum og geta pannig haft ahrif,
lika p6 pad sé bara til ad segja gamansogur til ad skemmta 6drum. Jafnvel p6 ad stressid liti vid
annad slagid, pa er um ad gera ad keyra afram og gera okkar besta. Sr. Fridrik Fridriksson var
oft stressadur &dur en hann flutti reedur jafnvel pegar hann hafdi flutt hundrudi reedna &dur. En
pratt fyrir stressid og 66ryggid var nidurstadan yfirleitt su, ad folkid sem ad hlustadi & fannst
reedurnar hans vera frabaerar. Latum pvi vada, holdum afram ad vaxa og beta okkur og reynum
ad njota pess eins mikid og vid getum.
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Vidauki A — Hugmyndir ad Bibliuségum f. hugleidingagerd

Eftirfarandi listi inniheldur ymsar ségur ar Bibliunni sem kunna ad henta til hugleidingagerdar.
Upplysingar um hvar ségurnar eru ad finna i Bibliunni fylgja med, en mikilvaegt er ad meta
hvort ad pid viljid tala um alla sdguna eda einungis fjalla um hluta hennar.

Sogur ur Gamla testamentinu
e Skdpunarsagan — 1. Mos. 1:1-2:25
e Adam og Eva og syndafallio — 1. Mo6s. 3:1-24
e Orkin hans N6a — 1. Més. 6:5-9:17
e Fyrirheiti Abrahams og f&ding isaks — 1. M6s. 17:1-18:15; 21:1-7
e Gud reynir Abraham — 1. Més. 22:1-19
e Jakob blekkir fédur sinn til ad hljota blessun Isaks — 1. M6s. 27:1-40
e Saga Josefs — 1. Mos. 37:1-36; 39:1-45:28
e Fa&ding Mose — 2. Mos. 1:8-2:10
e Kollun Mése — 2. Més. 3:1-4:17
e Plagurnar tiu — 2. M6s. 6:26-12:51
e Bjorgun Israels vid Sefhafid — 2. M6s. 13:17-14:31
e Gud Utvegar mat og vatn fyrir israelspjod — 2. M6s. 16:1-17:7
e Bodordin tiu — 2. Mo6s. 18:13-20:21
e Bileam og asninn — 4. M6s. 22:1-24:25
e Forin yfir anna Jérdan — Jos. 3:1-17
e Mdrar Jeriko6 hrynja — Jos. 6:1-27
e Saga Gideons — DOm. 6:1-8:35
e Saga Samsonsar — Dom. 13:1-16:31
e Saga Rutar — Rut 1:1-4:22
e Feading og kollun Samuels spamanns — 1. Sam. 1:1-28; 2:18-21; 3:1-21
e David smurdur til konungs — 1. Sam. 16:1-13
e David og Goliat — 1. Sam. 17:1-58
e David og Batseba — 2. Sam. 11:1-12:15; Salm. 51
e DOmur Salémons — 1. Kon. 3:16-28
e Elia og spamenn Baals & Karmel — 1. Kon. 18:1-46
e Elisa og Naaman — 2. Kon. 5:1-19
e Daniel og matarraedid — Dan. 1:1-17
e Vinir Daniels i eldsofninum — Dan. 3:1-30
e Daniel i ljonagryfjunni — Dan. 6:1-29
e Jonas i hvalnum —Jon. 1:1-4:11
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Sogur ar Nyja testamentinu
e SOgur ar lifi Jesu

©)

0 0O 0O O O O O O o o o o o o0 o0 o

(©]

©)
©)
©)

Fyrirheiti um feedingu Jest — LUk. 1:26-38

Faeding Jesu — Matt. 1:18-2:23 / Luk. 2:1-20

Jesus 12 ara i musterinu — LUk. 2:41-52

Johannes skirari — Matt. 3:1-12 / Mark. 1:1-8 / Luk. 3:1-18 / J6h. 1:19-28

Skirn Jesu — Matt. 3:13-17 / Mark. 1:9-11 / Luk. 3:21-22 / Joh. 1:29-34

Jesu freistad i 6byggdunum — Matt. 4:1-11 / LOk. 4:1-13

Fjallreedan — Matt. kf. 5-7

Fadir vor — Matt. 6:9-13 / Luk. 11:1-4

Postular sendir — Matt. 10:1-42 / Mark. 6:7-13 / LUk. 10:1-24

Leyfid bérnunum — Matt. 19:13-15 / Mark. 10:13-16 / L0k. 18:15-17

Sakkeus — Luk. 19:1-10

Samverska konan vid brunninn — J6h. 4:1-42

Séa ydar sem syndlaus er — Joh. 8:1-11

Marta og Maria — LUk. 10:38-42

Jatning Péturs — Matt. 16:13-20 / Mark. 8:27-30 / Luk. 9:18-21

Gjaldio keisaranum ... — Matt. 22:15-22 / Mark. 12:13-17 / LUk. 20:20-26
Palmasunnudagur — Matt. 21:1-17 / Mark. 11:1-11/ L0k. 19:28-48 / J6h. 12:12-
50

JesUs smurdur — Matt. 26:6-12 / Mark. 14:3-9 /Jéh. 12:1-11

Sidasta kvoldmaltidin — Matt. 26:17-29 / Mark. 14:12-25 / Lak. 22:7-38

Jesus i Getsemane — Matt. 26:36-56 / Mark. 14:32-50 / Luk. 22:39-53 / Joh.
17:1-18:11

Pétur afneitar Jest — Matt. 26:69-75 / Mark. 14:66-72 / LUk. 22:54-62
Krossfesting Jest — Matt. 26:57-27:66 / Mark. 14:43-47 | Lak. 22:63-23:56 /
Joh. 18:12-19:42

Upprisa Jest — Matt. 28:1-28 / Mark. 16:1-18 / LUk. 24:1-49 / J6h. 20:1-31
Jesus fyrirgefur Pétri — Joh. 21:15-19

Jesus stigur upp til himna — Mark. 16:19-20 / Post. 1:6-11

e Damisdgur Jesu

o
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Miskunnsami samverjinn — LUk. 10:25-37

Tyndi sonurinn — LUk, 15:11-32

Tyndi saudurinn — Matt. 18:10-14 / Luk. 15:1-7

Skuldugi pjénninn — Matt. 18:21-35

Avoxtun talentanna — Matt. 25:14-30

Laun verkamanna vingardsins — Matt. 20:1-16

Bodid til bradkaups/VVonsvikinn veitandi — Matt. 22:1-14 / L0k. 14:7-14
Vondir vinyrkjar — Matt. 21:33-45 / Mark. 12:1-12
Sadmadurinn — Matt. 13:1-23 / Mark. 4:1-20

Iligresi sad — Matt. 13:24-30; 36-43

Likt er himnariki fjarsjodi/kaupmanni/neti — Matt. 13:44-50
Tveir synir og vingardurinn — Matt. 21:28-32

Tiu meyjar — Matt. 25:1-13

Bidjid og ydur mun gefast — Luk. 11:5-13 / Luk. 18:1-8
Riki bondinn — Luk. 12:13-21
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Set pig ekki i hefdarseeti — Luk. 14:7-14

Tynd drakma — Luk. 15:8-10

Riki madurinn og Lazarus — LUk. 16:19-31
Fariseinn og tollheimtumadurinn — LUk. 18:9-14

e Kraftaverk Jesu
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Jesus breytir vatni i vin — Joh. 2:1-11

Jesus laeknar son konungsmanns i Kapernaim — Joh. 4:43-54

Jesus rekur ut illan anda ar manni i Kapernaim — Mark. 1:21-27 / Lak. 4:31-36
Jesus leknar tengdamodur Péturs — Matt. 8:14-15 / Mark:1:29-31 / LuKk. 4:38-
39

Fiskidrattur Péturs — LUk. 5:1-11

Jesus leknar holdsveikan mann — Matt. 8:1-4 / Mark. 1:40-45 / Luk. 5:12-14
Jesus leeknar pjon hundradshofdingja — Matt. 8:5-13 / Luk. 7:1-10

Jesus leknar lama mann (gatid i pakinu) — Matt. 12:9-14 / Mark: 3:1-6 / LUKk.
6:6-11

Jesus vekur son ekkju upp fra daudum i Nain — Lak. 7:11-17

Jesus stillir storminn — Matt. 8:23-27 / Mark. 4:35-41 / LUk. 8:22-25

Jesus rekur illa anda 0t i svinahjord — Matt. 8:28-33 / Mark. 5:1-20 / Luk. 8:26-
39

Jesus vekur dottur Jairusar upp fra daudum og leeknar konu sem hafdi verid med
blodlat i 12 &r — Matt. 9:18-26 / Mark. 5:21-43 / Luk. 8:40-56

Jesus leknar tvo blinda menn — Matt. 9:27-31

Jesus leeknar mallausan mann — Matt. 9:32-34

Jesus leknar mann vid Betesdalaug — Joh. 5:1-15

Jesus faedir yfir 5000 manns — Matt. 14:13-21 / Mark. 6:30-44 / Luk. 9:10-17 /
Joh. 6:1-15

Jesus gengur & vatni — Matt. 14:22-33 / Mark. 6:45-52 / J6h. 6:16-21

Jesus leeknar marga sjuka i Genesaret sem ad snertu klaedi hans — Matt. 14:34-
36 / Mark. 6:53-56

Jesus rekur at illan anda ur dottur konu — Matt. 15:21-28 / Mark. 7:24-30

Jesus laeknar heyrnarlausan og mallausan mann — Mark. 7:31-37

Jesus fadir yfir 4000 manns — Matt. 15:32-39 / Mark. 8:1-13

Jesus leknar blindan mann vid Betsaida — Mark. 8:22-26

Jesus leeknar blindan mann med ad skyrpa i augun hans — Joh. 9:1-12

Jesus rekur illan anda ar strak — Matt. 17:14-20 / Mark. 9:14-29 / Luk. 9:37-43
Jesus leetur Pétur finna pening i munni fisks — Matt. 17:24-27

Jesus laeknar blindan og mallausan mann — Matt. 12:22-23 / Luk. 11:14-23
Jesus leeknar konu sem hafdi verid kreppt i 18 ar — Luk. 13:10-17

Jesus leeknar mann & hvildardegi — LUk. 14:1-6

Jesus laeknar tiu holdsveika — Luk. 17:11-19

Jesus vekur Lazarus upp fra daudum — Joh. 11:1-45

Jesus laeknar sjon Bartimeusar — Matt. 20:29-34 / Mark. 10:46-52 / LUKk. 18:35-
43

Jesus laeknar eyra sem hafdi verid skorid af — Luk. 22:50-51

Fiskidrattur vid Tiberiasvatnid — Joh. 21:4-11
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e SOgur Ur Postulaségunni

o Hvitasunnudagurinn og raeda Péturs — Post. 2:1-42
Silfur og gull & ég ekki — Post. 3:1-10
Ananias og Saffira — Post. 5:1-11
Umbreyting Sals i Pal — Post. 9:1-19
Pétur leeknar ymsa — Post. 9:32-43
Syn Péturs — Post. 10:1-48
Pétur sleppur ur fangelsi — Post. 12:1-17
Pall og Silas i fangelsi — Post. 16:16-40
Skipbrot Pals — Post. 27:1-28:15
Pall predikar i Rom — Post. 28:16-31

O O O O O O O O O
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Vidauki B — Adalfundir og fundarskop

Adalfundir

Hér verdur farid yfir dagskrarlidi demigerdrar adalfundardagskrar og hvert helsta
hlutverk fundarstjora er undir pessum dagskrarlidum eftir ad formadur hefur sett fundinn og
afhent fundarstjora fundarstjorn. bessi yfirferd tekur sérstakt mid af heféum adalfunda innan
KSH og adalfunda KFUM og KFUK 4 Islandi og starfsdeilda par.

1. Setning adalfundar
Formadur, eda stadgengill formanns, setur adalfundinn og stendur fyrir kosningu
fundarstjora og eftir tilvikum kosningu fundarritara. Kosning fundarstjora og ritara eru
oft tilgreind sem sérlidir i Utgefinni dagskra adalfunda en geta lika fallid undir lidinn
Fundur settur.

Eftir ad fundarstjori hefur verid kosinn pa er gott ad byrja ad pakka fyrir sig og
margir sem pakka parna traustid sem peim er synt. Adur en lengra er haldid, pa getur
verid gott ad stadfesta ad l6glega hafi verid bodad til fundarins og sumir fundarstjorar
gefa teekifeeri til ad gera athugasemdir vid fundarbodun. Ef engar athugasemdir berast
eda ef haegt er ad stadfesta ad fundarbod var 16glegt, pa heldur fundurinn &fram.

Ef fundarritari var ekki kosinn samhlida fundarstjora, pa er si kosning nast a
dagskra til ad tryggja ad einhver skrai adalfundargerd. Fundarstjori dskar pa eftir tillogu
ad fundarritara eda ber upp tillogu sem ad honum barst fyrir fundinn. Ef engar adrar
tillogur koma fram, pa er idulega einfaldast ad leggja til ad fundarritari sé kosinn med
I6faklappi, en ef fleiri en ein tillaga liggur fyrir, pa parf ad greida atkveedi. ba er jafnvel
heaegt ad gefa peim sem gefa kost a sér teekifeeri & ad segja nokkur ord fyrst. bad er hins
vegar mjog sjaldgaeft ad fleiri en eitt frambod komi i hlutverk fundarritara. Stundum fer
kosning fundarritara lika fram samhlida kosningu fundarstjora og ef pad var gert, pa er
farid beint i naesta dagskrarlid.

2. Skyrsla stjornar (16gd fram til sampykktar)

I upphafi pessa lids bydur fundarstjori ritara, eda stadgengli ritara, i pontu til ad kynna
skyrslu stjornar. Hann les skyrsluna upp eda fer yfir helstu atridi ef hun er 16ng. Almennt
a skyrsla stjornar ad vera medal fundargagna sem fundargestir fa & fundinum eda fengu
senda fyrir fundinn. Ef ekki, pa parf ad lesa alla skyrsluna upp.

Eftir ad fulltrdi stjérnar hefur kynnt skyrslu stjornar, pa tekur fundarstjori aftur
vid stjorn og gefur feeri & spurningum og/eda athugasemdum vid skyrsluna. Spurningar
undir pessum lid attu ad vera til ad fa svor vid einhverju sem kann ad hafa verid oskyrt
i skyrslunni. Athugasemdir undir pessum lid sttu ad snua ad efni skyrslunnar og péa fyrst
og fremst ef pad parf ad leidrétta eitthvad. Ef ad almennari spurningar eda athugasemdir
berast pa getur fundarstjori farid fram & ad paer spurningar/athugasemdir verdi teknir
fyrir undir lidnum onnur mal. Ef leidréttingar berast, pa er mikilveegt ad peer séu
bokfaerdar og formlegar bdkanir lagdar fram vid skyrslu stjornar skulu almennt vera
skriflegar.
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pegar umraedum um skyrsluna er lokid, pa er skyrslan 16gd fram til sampykktar.
Ef leidréttingar barust, pa er skyrslan 16gd fram til sampykktar med leidréttingunum. Ef
breytingartillégur berast vid skyrsluna sem skiptar skodanir eru um medal fundargesta,
pbd skal fyrst lata fundargesti greida atkvedi um breytingartilloguna. Ef
breytingartillagan er sampykkt, p& er skyrslan borin upp til sampykktar med
breytingunum. Ef breytingartillagan er hins vegar felld, pa er upphaflega skyrslan an
breytingartillaganna borin upp til sampykktar.

. Arsreikningar lagdir fram til sampykktar

Sama ferli & vid um afgreidslu arsreikninga og var lyst um afgreidslu skyrslu stjornar.
Hér er pad yfirleitt gjaldkeri stjornar sem sér um ad kynna pennan lid, en stundum er
annar fulltrai stjérnar eda t.d. fjarmalastjori fyrirtaeekis sem sér um pessa kynningu.

. Fjarhags- og starfsagetlun kynnt
Aftur er studst vid sama ferli fyrir pennan lid og var lyst fyrir lidinn Skyrsla stjornar en
ekki parf ad leggja pessar aztlanir fram til sampykktar nema 16g félagsins tilgreini pad.

. Stjérnarkjor

Pegar kemur ad stjornarkjori, pa er oft kjornefnd sem ad styrir pvi ferli. Fundarstjori
bydur pa kjornefnd i pontu til ad styra pessum lid og er sidan kjornefnd innan handar,
t.d. ef upp koma alitamal um ferlid. pa parf ad vera med 16gin vid hondina til ad geta
fylgt pvi ferli sem l6gin kveda & um. Ef ekki er gert r&d fyrir kjornefnd i I6gum félagsins
og stjérn félagsins hefur ekki skipad kjornefnd, pa styrir fundarstjori pessum lid. Hér ad
nedan er sidan talad nanar um helstu tegundir kosninga & fundum.

Kosning skodunarmanna

Fundarstjori  styrir  yfirleitt pessari kosningu og Oskar eftir tillogum ad
skodunarménnum. Fyrir fundinn parf ad tryggja ad skodunarmennirnir sem fyrirhugad
er ad leggja til hafi stadfest ad peir séu tilbunir ad gefa kost & sér. Sidan styrir
fundarstjori kosningu skodunarmanna (sja nanar um tegundir kosninga hér ad nedan).
Yfirleitt er fjoldi peirra i kjori einmitt sami fjoldi og parf ad kjosa og pvi einfaldast ad
kjosa skodunarmenn med lofaklappi.

. Akvordun argjalds

Fundarstjori kynnir fyrirhugada tillogu um argjald eda oskar hér eftir tillogu (stjornar)
ad argjaldi fyrir komandi starfsar. Adur en tekin er afstada um akvordun argjalds, pa
skal bjéda upp & umraedur um pennan lid. Ef engar athugasemdir berast pa er tillagan
borin upp til sampykktar. Ef ad ny tillaga berst sem ad samhljomur virdist vera um, pa
er haegt ad spyrja hvort ad pad eigi ad draga fyrri tillégu til baka. Ef fyrri tillaga er ekki
dregin til baka, pa parf ad kjosa um peer tillogur sem liggja fyrir. Ef einungis tveer
tillogur liggja fyrir, pa er haegt ad lita & seinni tilldguna sem breytingartillégu og afgreida
tillégurnar at fra pvi.
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8.

10.

Lagabreytingar, ef einhverjar eru
Ef 16gmeetar lagabreytingartillogur liggja fyrir fundinum, péa er hefdin ad bjéda peim
adilum sem eru ad leggja lagabreytingartilldgurnar fram ad koma og utskyra/rokstydja
tilldguna. Sidan er opnad fyrir almennar umradur um tilléguna &dur en han er afgreidd
med atkvaedagreidslu. Log félaga kveda almennt & um hvad lagabreytingartillaga parf
morg atkvaedi til ad vera sampykkt.

Ef breytingartillogur koma fram & fundinum skulu per vera skriflegar svo ad
enginn vafi liggi & pvi hver breytingartillagan sé. Nanar er fjallad um afgreidslu
breytingartillaga hér ad nedan, en fundarstjori skal lesa skyrt upp breytingartillégur eftir
umraedur um peer, pegar gengid er til kosninga um tilléguna.

pegar kemur loks ad lokaafgreidslu lagabreytingartillogunnar, pa skal
fundarstjori lesa upp lagabreytingartilléguna i endanlegri mynd (med eda an breytinga),
adur en atkveedi eru greidd. Petta er gert til pess ad tryggja ad pad sé skyrt hvad sé verid
ad greida atkveedi um.

Onnur mal

Undir pessum lid er 6llu félagsfolki velkomid ad koma fram og bera upp mal sem snerta
félagio og starfsemi pess. Fundarstjéri styrir umraeedum undir pessum 1id og parf ad hafa
gott yfirlit yfir melendaskra. Ef fram koma spurningar til stjornar, pa gefur fundarstjori
fulltrda stjornar, eda peim sem spurningin beinist ad, yfirleitt teekifeeri til ad svara peirri
fyrirspurn strax &dur en nasti & malendaskré feer ordid. Ef alyktanir eru bornar upp
undir pessum 1id (eda 6drum fyrri lidum), pa parf ad geeta pess ad peaer séu skriflegar.

Stundum byrja umraedur ad endurtaka sig an pess ad paer gagnist fundinum
frekar. [ peim tilfellum er haegt ad loka & paer umradur. Ef pad er dsatti um ad loka &
slikar umreaedur, pa er lika haegt ad leggja pad formlega fyrir fundinn ad visa malinu fra
eda taka fyrir naesta mal & dagskra og pa er kosid um hvad skal gera og nidurstada
fundarins raedur (sja forgangstillégur hér ad nedan).

Mikilveegt er ad gefa fundargestum teekifeeri a ad tja sig par sem peir geta baedi
komid med hrés en lika athugasemdir/gagnryni & starfsemi félagsins og stjorn.
Adalfundir eru oft eini vettvangurinn par sem félagsmenn geta komid med formlegar
athugasemdir og par sem haegt er ad koma med alyktanir sem ad stjorn verdur ad gangast
undir. Fundarstjori skal p6 fylgjast med ad slikar umraedur fari malefnalega fram.

Undir lok pessa lids, pa er askilegt ad pakka peim stjornarménnum sem eru ad
ljuka sinni stjornarsetu fyrir sin storf. Yfirleitt tekur formadur pad ad sér ef hann situr
afram i stjorn, annars einhver fulltrdi stjérnar sem mun sitja &fram i stjorninni. Ef enginn
fulltrai stjornar er til stadar til ad pakka frafarandi stjornarménnum, pa er askilegt ad
fundarstjori geri pad.

Fundarslit

pegar engin fleiri mal liggja fyrir fundinum pa er komid ad fundarslitum. Ef fundargerd
er tilbuin, pa er haegt ad lesa hana upp til sampykktar i lok fundarins ef vilji er fyrir pvi.
Oft parfnast fundargerdin p6 adeins meiri vinnu til ad teljast fullklarud. pa er kjosanlegt
ad bera pad undir fundinn ad fela fundarritara og fundarstjora eda stjorn félagsins umbod
til ad ljuka vid adalfundargerdina.
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pad er sidan god hefd ad pakka 6llum sem komu ad fundinum fyrir peirra
framlag og fundargestum fyrir gédan fund og umraedur adur en fundarstjori slitur
fundinum formlega. 1 sumum félogum tidkast ad fundarstjori gefi formanni stjornar
fundarstjorn & ny til ad slita fundinum og pad getur verid fysilegt ad spyrjast fyrir um
pad fyrirfram og &kveda hver slitur fundinum formlega.

Timastjornun

Eitt af storu verkefnum fundarstjora er ad geeta ad timastjornun fundarins samhlida pvi ad virda
rétt félagsfolks ad tja sig um pau malefni sem eru til umraedu sem og um énnur mal. Fundarstjori
getur pé bedid folk um ad vera hnitmidad i framsdgn og hvatt til eda jafnvel lagt formlega til
ad ljuka umraedu um akvedin mal pegar umradan hefur verid lengi i gangi. Ef &kvednu mali er
lokid & fundinum, pa er haegt ad loka & endurupptoku pess mals & sama fundi. Yfirleitt eru flestir
fundargestir samvinnupydir og vilja hvort sem er ekki ad fundurinn dragist & langinn. En ef
einhverjir fundargestir eru erfidir og vilja reeda dparflega mérg mal eda tala 6parflega lengi um
tiltekid mal, pa reynir & samskiptahaefni fundarstjora og ad vera diplématiskur og sanngjarn en
jafnframt skyr og akvedinn i fundarstjorn sinni.

Fleiri atridi um fundarskop

Mealendaskra

Fundarstjori skal fylgjast med pvi hverjir dska eftir ad taka til mals undir hverjum lid og halda
melendaskra. Ef margir vilja taka til mals er gott ad vera med blad og skriffari til taks til ad
skrifa ndfn peirra nidur.

Alyktanir og bokanir

par sem ad ekki er haegt ad tryggja ad fundarritari nai ad skrifa allt sem sagt er ordrétt nidur, pa
skulu allar alyktanir og bdkanir vera skriflegar til ad tryggt sé ad ordalag alyktananna og
bokananna sé rett.

Samhlida afgreidslur mala

Stundum kann ad vera hentugt ad afgreida marga lidi samhlida. Sé vilji til pess skal leggja til
ad pad sé gert og ef enginn motmeelir pa er haegt ad ganga til afgreidslu malanna samhlida og
oft er pad merki um ad samhljomur sé medal fundargesta um pessi mal.

Ef einhver métmaelir hins vegar, pa skal virda pad og afgreida malin adskild. Motmeelin
skulu vega pungt til ad draga ekKi i efa heilindi fundarnidurstédunnar um einstaka malalidi. Pad
kann nefnilega ad vera ad einhverjir fundargesta vilji greida med stokum malalidum en a moti
6dorum og pvi parf ad gefa tekifeeri til pess ef pess er 6skad.

Fyrirkomulag kosninga

Kosningar 4 fundum geta farid fram med ymsu méti og sé ekki kvedid 4 um pad i [6gum
félagsins hvernig kosningar skulu fara fram, pa er pad i héndum fundarstjéra ad styra pvi, eda
kjornefndar i peim kosningum sem han styrir. Fundargestir geta lika komid med tillégu um med
hvada formi skal greida atkveedi og skal fundarstjéri pa afgreida fyrst tilldguna um
kosningafyrirkomulagid adur en gengid er til atkvaeeda um adaltilléguna.
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Ef fundurinn er opinn fyrir gesti sem ekki hafa kosningarétt a fundinum, pa parf ad geeta
bess ad peir gestir taki ekki péatt i kosningunum heldur einungis peir fundargestir sem
kosningarétt hafa. Hér fylgja lysingar & helstu kosningarfyrirkomulégum sem studst er vid &
fundum.

o Lofaklapp — pessi adferd er vinsel pegar sjalfkjorid er i hlutverk. betta er sérstaklega
algengt i kosninum um fundarstjéra, fundarritara og skodunarmenn. Lé6faklapp er hins
vegar mjog 6aeskileg kosningaleid til ad kjosa milli einstaklinga eda tillaga og skal pvi
ekki notast par.

e Handauppréttingar — pessi adferd er hentug fyrir fljotlegar kosningar par sem ad
atkveedafjoldi skiptir mali og eru atkvaedi pa talin Gt fra uppréttum héndum. Fyrst er
spurt hverjir sampykki tilldguna sem verid er ad bera upp, pvi nast er spurt hverjir séu
a moti og loks spurt hverjir sitji hja. Ef engin motatkveedi berast i atkvaedagreidslu pa
er tillagan sampykkt (eda felld) einrbma/samhljoda. Askilegt er ad skra hvort einhverjir,
og pa hversu margir, satu hja. Ef tillagan er ekki afgreidd samhljoda, pa skal skra fjolda
atkveeda med og & moti.

e Skriflegar kosningar — pegar kosningar skulu vera skriflegar pa eru kjorsedlar afhentir
6llum fundargestum sem ad skra atkvadi sin nidur a kjorsedlana med peim haetti sem
tilgreint er a fundinum. Mikilveegt er ad fundarstjori eda kjornefnd utskyri hvernig skra
skuli atkvaedin og hvad samsvari 6gildingu atkveeda.

e Nafnakall — i pessu kosningarfyrirkomulagi eru néfn allra atkvaedabarra adila lesin upp
0g pegar madur heyrir sitt nafn pa tilgreinir madur hvernig madur vill kjésa. bessi adferd
er sjaldan notud i félagsstarfi par sem ad han getur verid timafrek.

I sumum félsgum sem og fyrirteekjum, pa getur atkvaedaveegi verid misjafnt. Pannig hafa til
demis hluthafar i fyrirteekjum almennt atkveedaveegi i samremi vid hlutdeild peirra i
fyrirteekinu. Pegar kemur ad félogum, pé a petta sérstaklega vid pegar um er ad reeda hreyfingu
sem samanstendur af mérgum adildarféelogum. Adildarféldgin geta verid mismunandi fjolda
atkveeda, t.d. eftir steerd peirra eda framlagi til médurfélagsins. bvi parf ad gaeta ad pvi hver fer
med atkveedi adildarfélaganna og hvernig atkveedagreidsla fer fram. Fyrir kosningar sem feeru
annars fram med handauppréttingum pa getur passad vel ad nota litud spjold par sem ad hvert
adildarfélag feer jafn morg spjold og atkveaedin sem pau hafa. Fyrir skriflegar kosningar pa er
&skilegt ad Utbla kjorsedla par sem ad veegi atkveedanna kemur fram eda ad fjoldi kjorsedla
sem adildarfélag feer se i samraemi vid fjolda atkveeda sem felagid hefur.

Nidurstddur kosninga
Pegar kemur ad pvi ad meta nidurstddu kosninga pa parf ad athuga hvad er tilgreint i [6gunum.
Fyrir sumar kosningar er tilgreint hvada hlutfall eda fjolda atkvaeda parf ad na til ad sampykkja
tillogu. Ef 16g félagsins kveda ekki skyrt & um pad, pa reedur almennt einfaldur meirihluti (meira
en 50% atkveaeda). Hugtakid aukinn meirihluti er sidan notad pegar krafist er tiltekins fjolda
atkvaeda fram yfir helming, t.d. 2/3 hluta atkveeda, til ad sampykkja tillégu.

Ef atkveedi falla jafnt i stjornarkosningum a pann hatt sem ad raedur pvi hverjir komast
i stjornina, pa parf ad skoda hvort I6gin tilgreini hvernig skuli bregdast vid pvi. Algengt er ad
kjosa aftur milli peirra sem voru jofn, en stundum er hlutkesti kastad um pau.
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Breytingartillogur

Eins og &dur hefur komid fram parf fyrst ad afgreida breytingartillégur &dur en adaltillagan er
afgreidd. Sampykkt breytingartillogu parf ekki ad fela i sér sampykkt & adaltilldgunni med
breytta ordalaginu, heldur einungis ad folk vill frekar taka afstodu til breyttrar tillégu heldur en
upprunarlegrar adaltillogu. pad parf pvi ad kjésa um adaltilldguna sjalfa aftur med eda an
breytinganna (eftir pvi hvort breytingartillagan var sampykkt edur ei).

Vid afgreidslu breytingartillaga skal fyrst lesa upp adaltilldguna ébreytta, pvi naest skal
fara yfir breytingarnar og loks skal lesa upp adaltilléguna eins og hun yrdi med breytingunni.

Hagt er ad setja fram adskildar breytingartillogur sem snda ad mismunandi hlutum
lagabreytingartillaganna og parf pa ad afgreida per hverja fyrir sig &dur en haegt er ad kjosa um
lagabreytingartilloguna sjalfa, en einnig er haegt ad afgreida peer saman EF enginn motmaelir
bvi (sja ndnar hér ad ofan um samhlida afgreidslur mala). Ef breytingartillagan kollvarpar
adaltilgangi adaltillégunnar, pa mé ekki taka hana til greina.

Ef tveer breytingartillogur eru settar fram um sama hluta adaltillégunnar pa er pad
almennt afgreitt a tvo mismunandi vegu. Annars vegar er heaegt ad lita svo 4 ad sU
breytingartillaga sem barst seinna sé breytingartillaga vid fyrri breytingartilldguna. pa er haegt
ad kjosa fyrst um seinni breytingartilléguna, pvi naest um fyrri breytingartilléguna med eda an
breytinga og loks um adaltilldguna med eda an breytinganna. Ef badar breytingartillégur snua
ad sama atridi en 6nnur gengur lengra en hin, pa er haegt ad bera fyrst upp pa tilldgu sem gengur
lengra og ef han er sampykkt pa parf ekki ad taka afstddu um pé breytingartillégu sem gengur
skemur, heldur er haegt ad fara neest i ad afgreida adaltilldguna. Ef breytingartillagan sem
gengur lengra er felld, pa parf hins vegar ad taka afstédu um hina breytingartilldguna adur en
greidd eru atkvaedi um adaltilléguna.

Madur vonast alltaf eftir ad pessi mali flaekist ekki um of, en ef pad eru fléknari adsteedur
sem snUa ad breytingartilldgunum, pa skal fundarstjori meta hvernig best sé ad afgreida peer.
Pad er hentugt ad fundarstjori leggi sidan tillogu fyrir fundinn um hvernig afgreidslan muni fara
fram og ef enginn moétmeelir, eda meiri hluti fundarins sampykkir tilloguna um afgreidslu, pa er
heegt ad fylgja peirri detlun. Ef meiri hluti fundarins fellir tilldguna, pa er haegt ad 6ska eftir
6drum tillogum um hvernig afgreida skuli malin.

Forgangstillogur
Fundargestir geta lagt fram svokalladar forgangstilldgur, sem snua pa yfirleitt ad fundarstjérnun
a einn eda annan mata, og skal afgreida peer strax. Deemi um forgangstillégur eru:

e Tillaga um ad ganga pegar til atkveeda

e Tillaga um vantraust & fundarstjora

e Tillaga um ad visa méli fra

e Tillaga um ad taka fyrir naesta mal & dagskra

e Tillaga um ad fresta mali

e Tillaga um ad fundad skuli fyrir luktum dyrum

e Tillaga um ad visa méli til annars valds
Ef a0 dskad er eftir pvi ad ganga pegar til atkvaeda, pa skal pad gert strax an frekari umraedu
Fyrir hinar forgangstillégurnar ma oft leyfa stuttar athugasemdir.
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Vidauki C — Nokkrar gagnlegar heimildir

Vid vinnslu pessa heftis var studst vid ymsar heimildir og upplysingar af netinu. Hér eru nokkrar
heimildir tilteknar sem gagnlegt getur verid ad fletta upp i og var studst vid ad einhverju leyti
vid gerd pessa namsheftis. Einnig er haegt ad finna margar gédar sidur & netinu med vel véldum
leitaroroum.
e Heimasida Toastmasters International — www.toastmasters.org
e What Every Body is Saying eftir Joe Navarro og Marvin Karlins.
e The Definitive Book of Body Language eftir Allan & Barbara Pease
e Improvisation for the Theater eftir Viola Spolin. 3. Gtgéafa.
e Truth in Comedy eftir Charna Halpern, Del Close og Kim ,,Howard* Johnson
e Fundarskdp — handbok um fundarstjérn og medferd tillagna gefin ut af Bokautgafunni
Holar ad frumkvaedi Junior Chamber & islandi. bessi bok er byggd a bok O. Garfield
Jones og adhafd og stadferd af Joni Bddvarssyni.
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