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veriges Domstolar ar beroende av samtliga medarbetares
kompetens och erfarenheter. Det &r det som ger oss hog
kvalitet i det vi levererar och ett effektivt arbetssatt.

I takt med omgivningens snabba och kontinuerliga férandring, den
Okade digitaliseringen och framstegen inom teknikutvecklingen

stalls okade krav pa forandring och omstéalining. For att utveckla
medarbetarnas kompetens kravs en hog grad av systematiskt
kunskapsbyggande. En viktig del for att kunskapsbyggandet ska fortga
ar tillgang till hogkvalitativ kompetensutveckling for alla yrkeskategorier.

Coronapandemin har gjort att 2020 inte blev som vi planerat. Vi

har tvingats begransa var kursverksamhet, och de utbildningar

som har genomforts efter mars manad har erbjudits digitalt

via Skype. De digitala utbildningarna har inneburit sarskilda
utmaningar bade for larare och kursdeltagare, men har dven gett
oss vardefulla erfarenheter som vi kan ta med oss i var utveckling av
utbildningsverksamheten.

Vihar en tydlig malsattning i att Domstolsverket ska erbjuda
utbildningsinsatser som syftar till att rusta deltagarna efter
verksamhetens behov och att dessa insatser tar sin utgangspunkt
i medarbetarnas egna forutsattningar och villkor. Vara utbildningar
ska vara vardefulla bade individuellt for vara deltagare och for
verksamheten i stort.

Nu blickar vi framat

Under 2021 kommer vi fortsatta att utveckla vart kursutbud och
utformningen av de utbildningar vi erbjuder. Allt for att bidra till att vi
utvecklar och behaller den basta kompetensen for att sakerstélla en
langsiktig och stabil kompetensforsorjning i Sveriges Domstolar.

Arets katalog ar helt digital och finns tillganglig genom
Kompetensportalen. P& sa sétt kan vi uppdatera katalogen nar vi har
andringar och anpassningar under utbildningsaret.

Valkommen till oss under 2021!

Robert Sandell
Tf. enhetschef
Enheten for larande
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@ @
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veriges Domstolar dr en kunskaps-
S intensiv organisation och det ar

av stor vikt att alla medarbetare
har tillgang till kompetensutveckling som
svarar mot deras och domstolarnas behov.
Utbudet av kompetensutveckling bestams
med medarbetarnas behov som utgangspunkt
samt genom omvarldsbevakning och kontakt med
domstolarna. Det mesta av utbudet ar utformat sa att
det for varje medarbetare ska kunna sattas samman en
egen individuell utbildningsplan utifran tidigare erfarenhet och
nuvarande arbetsuppgifter.

Att valja ratt utbildning

For att utbildningen ska bli sa givande som majligt for alla deltagare
ar det viktigt att noga ldsa kursbeskrivningen samt kontrollera att
man tillhér mélgruppen och uppfyller eventuella krav. Efter samrad
med narmaste chef anséker man till utbildningen.

Man kan alltid kontakta ansvarig
kompetensutvecklare eller utbildnings-
administrator vid forfragningar kring innehall,
utbildningens niva och lamplighet. Det ska vara latt

att hitta ratt utbildning avseende saval innehall, krav
pa egna forkunskaper som forvantningar pa kunskaper
efter genomgangen utbildning. Kontaktuppgifter finns pa
respektive utbildning i Kompetensportalen.

Kursbeskrivningar

Det finns en kursbeskrivning for varje utbildning som innehaller
uppgifter om utbildningens syfte, innehall, undervisningsform,
larandemal samt malgrupp.

Forkunskapskrav, krav pa deltagare och 6vriga uppgifter

Forkunskapskraven ska vara genomférda fore ansékan. Krav pa
deltagare ska vara uppfyllda fére det lararledda tillfallet. Ovriga
uppgifter ska genomfdras i ndra anslutning till kursen.
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Anvisningar till ans6kan

Ansokan gors i Kompetensportalen, om
inget annat anges i utbildningskatalogen.
Sista ansokningsdag ar cirka tva manader
fore kursstart. | de fall det ar fler sékande
an antalet platser kommer ett urval att ske.
Vart mal ar att tillgodose behoven av utbildning.
Information om deltagares resor, eventuell logi
och maltider framgar for deltagaren vid ansokan till
utbildning. Vid bokning av resa och val av fardmedel gdller
Sveriges Domstolars riktlinjer for tjansteresor som finns i
Kompetensportalen.

Kursutvarderingar/effektutvarderingar

| syfte att forbattra och utveckla utbildningarna genomfors en
utvardering i direkt anslutning till varje utbildningstillfalle. De

flesta utbildningar utvarderas ytterligare efter tre manader for att
undersoka vilken nytta utbildningen har tillfort deltagaren i arbetet,
en sd kallad effektutvardering.

DARFOR
MSA HAR

=
® DET

Kurssymboler

Il Introduktionsniva férekommer pa
e-utbildningar.
Grundlaggande niva kraver att deltagarna redan
har genomfort introduktionsniva eller bedéms ha
motsvarande kompetens.
Fordjupningsnivakraver att deltagarna redan har
genomfort grundlaggande niva eller bedoms ha
motsvarande kompetens.
& Pabyggnadsniva &r avsedd att ge sakkunskap inom ett visst
omréde.
Seminarier tar upp aktuella fragor och utbyte av erfarenheter
inom och mellan de olika domstolsslagen.
A e-utbildning finns p& olika nivaer och kan vara fristdende eller
forkunskapskrav till en lararledd utbildning.

Webbinarium kan vara fristdende eller del av lararledd utbildning.
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FOR ALLA MEDARBETARE

Domstolarna ar en av hérnstenarna i vart demokratiska
samhalle och alla som arbetar i Sveriges Domstolar har en viktig
samhallsuppgift. Som statsanstalld dr du en viktig del av Sveriges
demokratiska styrelseskick.

| detta kapitel har vi samlat alla utbildningar som vander sig till
samtliga medarbetare inom Sveriges Domstolar. Har finns dven
utbildningar som riktar sig till dig som nyanstalld utan juridisk
utbildning.

For alla medarbetare finns e-utbildningar som behandlar
jamstalldhetsintegrering, GDPR, medarbetarskap,
tolkanvandning, tidredovisning, Skype, miljdarbete, bemotande,
informationssakerhet samt brand och utrymning.

Hur skapar man en effektiv workshop? Hur far man alla deltagarna
att bidra och kanna ansvar for resultatet? Under 2021 kommer

en ny utbildning som vander sig till medarbetare som ska halla
workshops pa sina myndigheter. Utbildningen ger dig som
workshopledare verktyg for att kunna leda gruppen mot resultat.

Som stod for medarbetare som arbetar pa malkansli eller med
registratorfunktion erbjuds lararledd utbildning i offentlighet

och sekretess. Det finns dven en e-utbildning - Introduktion till
offentlighet och sekretess, som riktar sig till bade till nyanstallda och
till erfarna som behover repetition inom amnet.
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En introduktion till
Sveriges Domstolar

Domstolarna ar en av hornstenarna i vart demokratiska
“ E samhalle och alla som arbetar i Sveriges Domstolar har
en viktig samhallsuppgift. Oavsett yrkesroll ar det darfor viktigt att
vara medveten om Sveriges Domstolars verksamhet. E-utbildningen

syftar till att ge deltagaren forutsattningar att oversiktligt beskriva
verksamheten i Sveriges Domstolar.

E-utbildningen riktar sig till nyanstallda medarbetare som ar i behov
av en orientering i Sveriges Domstolars verksamhet. | e-utbildningen
behandlas allman domstol, allman férvaltningsdomstol, Rattshjalps-
myndigheten, Domstolsverket och bemd&tandearbetet i Sveriges
Domstolar.

Efter genomgangen e-utbildning ska deltagaren ha kunskap att
Oversiktligt beskriva alla delar inom Sveriges Domstolar.

Detta genom att:

- vara medveten om Sveriges Domstolar som helhet,
kunna ange de roller som finns pa de olika domstolsslagen,

- kunna beskriva bemétandearbetet som pagar i Sveriges
Domstolar,

kunna beskriva processen for tingsrattsforhandling och en
forhandling i forvaltningsratt samt

kunna identifiera de huvudsakliga maltyperna for allman domstol
och allman forvaltningsdomstol.

Utbildningsniva Introduktion.
Omfattning Ca 70 minuter.

11

Baskurs for nyanstallda

Domstolarna ar en av hornstenarna i vart demokratiska
samhalle och alla som arbetar i Sveriges Domstolar har

en viktig samhallsuppgift. Kursen syftar till att ge deltagaren

forutsattningar att dversiktligt kunna beskriva Sveriges Domstolars

verksamhet och diskutera vad det innebdr att vara anstalld i

Sveriges Domstolar.

Baskursen riktar sig till nyanstallda medarbetare utan juridisk
utbildning och som saknar tidigare erfarenhet fran arbete pa
domstol. Undervisningen sker i form av forelasningar, grupparbete,
ovningar samt diskussion och erfarenhetsutbyte.

Efter genomgangen utbildning ska deltagaren dversiktligt kunna
beskriva Sveriges Domstolars verksamhet och vad det innebar att
vara anstalld i Sveriges Domstolar.

Detta genom att:

- beskriva vad som &r speciellt med att vara statsanstalld,

- kunna diskutera domstolsspecifika vardagsfragor,

- forklara grundlaggande fragor rérande offentlighet och sekretess,
- beskriva bemotandearbetet som pagar i Sveriges Domstolar samt

- vara medveten om grundlaggande sakerhetsfragor.

Utbildningsniva Grundlaggande.
Omfattning 3 ldrarledda dagar + tid for Ovriga uppgifter.

Krav pa deltagare Deltagaren ska ha varit anstalld 2 till maximalt 6
manader.
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Domstolen ar till for alla

Domstolen ar till for alla och darfor ar det viktigt
“ E att var verksamhet ar tillganglig for alla, oavsett
funktionsformaga. Det innebar att gora information och fysiska
lokaler tillgangliga samt vara medveten om vikten av ett bra
bemotande bade externt och internt. E-utbildningen syftar till att ge
deltagaren forutsattningar for att 6ka den egna medvetenheten och

kunskapen om vad personer med funktionsnedsattningar har for
behov och forutsattningar.

E-utbildningen riktar sig till samtliga medarbetare inom Sveriges
Domstolar.

12

Efter genomgangen e-utbildning ska deltagaren vara medveten
om hur denne kan bidra till att gdra domstolen mer tillganglig for
personer med funktionsnedsattningar.

Detta genom att:

- vara medveten om vikten av det personliga bemdtandet samt

- att alla kan ta del avinformation och tillgangligheten i de egna
lokalerna.

Utbildningsniva Introduktion.
Omfattning Ca 30 minuter.

Ovrigt E-utbildningen kan genomféras individuellt, men f&r storst
effekt om den kombineras med dialog och reflektion i grupp pa
arbetsplatsen.
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Informationssakerhetsutbildning
for alla medarbetare

Informationssakerhet ar viktigt for att uppratthalla en
saker och tillganglig IT-milj¢ inom Sveriges Domstolar.

E-utbildningen syftar till att ge deltagaren grundlaggande kunskaper

inom informationssakerhet och darigenom 6ka sitt sakerhets-
medvetande.

E-utbildningen ar obligatorisk for samtliga medarbetare inom
Sveriges Domstolar.

Efter genomgangen e-utbildning ska deltagaren kunna forklara
vad grundlaggande informationssakerhet innebar fér Sveriges
Domstolar.

Detta genom att:

- vara medveten om Sveriges Domstolars policy och féreskrifter
inom informationssakerhet,

- kunna skapa sakra l6senord samt

+ forklara viktiga aspekter vid anvandande av e-post, Internet,
utskrifter och pappersinformation, mobila enheter, mobilt arbete
samt sociala medier.

Utbildningsniva Introduktion.
Omfattning Ca 15 minuter.

13

Brand och utrymning

Alla medarbetare pa Sveriges Domstolar ska kanna
“ E till de lokala utrymningsrutinerna. Kunskapen far
medarbetaren bast genom regelbundna utrymningsévningar. For
en saker och effektiv utrymning vid brand behdver medarbetaren
kunskap om utrymningsrutiner och strategin; radda, varna,
larma. E-utbildningen syftar till att ge deltagaren grundldggande
kunskaper inom brand och utrymning och darigenom effektivisera
utrymningsrutinerna.

E-utbildningen riktar sig till samtliga medarbetare inom Sveriges
Domstolar.

Efter genomgangen e-utbildning ska deltagaren kanna till hur man
effektivt utrymmer och risker vid brand- och rokutveckling.

Detta genom att:

kanna till utrymningsrutiner vid larm,
- fa kunskap om strategin; radda, varna, larma,
- fa kunskap om risker med brandrok,
+ kanna till hur en brandsldckare anvands,
- vara medveten om utrymningsrutiner vid hotellvistelser samt

- fa kunskap om SBA (systematiskt brandskyddsarbete), lagen om
skydd mot olyckor, (2003:778).

Utbildningsniva Introduktion.
Omfattning Ca 20 minuter.
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Medarbetarskap i Sveriges Domstolar

E Domstolarna &r en av hérnstenarna i vart demokratiska
samhalle och alla som arbetar i Sveriges Domstolar har
en viktig samhallsuppgift. Ett aktivt medarbetarskap bidrar till att
skapa effektiva och dynamiska statliga verksamheter som kan méta
framtida utmaningar och férandrade forutsattningar. FOr Sveriges
Domstolar ar malet att ett aktivt medarbetarskap ska genomsyra
hela verksamheten. E-utbildningen syftar till att ge deltagaren forut-
sattningar att forsta vad ett aktivt medarbetarskap &r och hur man
kan arbeta vidare med fragan pa den egna arbetsplatsen.

E-utbildningen riktar sig till samtliga medarbetare inom Sveriges
Domstolar.

14

Efter genomford e-utbildning ska deltagaren fatt 6kad forstaelse for
vad ett aktivt medarbetarskap innebar.

Detta genom att:

- beskriva betydelsen av ett aktivt medarbetarskap i Sveriges
Domstolar,

- kunna redogora for vilka forvantningar det finns pa medarbetare i
Sveriges Domstolar,

-+ vara medveten om varfor det ar viktigt att arbeta med med-
arbetarskap,

- forklara inneborden av orden ansvar, engagemang och del-
aktighet kopplat till ett aktivt medarbetarskap samt

- kunna ge exempel pa hur man kan arbeta vidare med aktivt
medarbetarskap vid den egna arbetsplatsen.

Utbildningsniva Grundlaggande.
Omfattning Ca 30 minuter.

Ovrigt E-utbildningen kan genomféras individuellt, men far storst
effekt om den kombineras med dialog och reflektion i grupp pa
arbetsplatsen.
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Jamstalldhetsintegrering i Sveriges Domstolar

Jamstalldhetsintegrering &r en strategi for att uppna
“ jamstalldhet mellan kvinnor och man i samhallet. Det
overgripande malet for jamstalldhet i Sverige ar att kvinnor och man
ska ha samma makt att forma samhallet och sina egna liv. Genom
att jamstalldhetsintegrera verksamheten sakerstalls att Sveriges
Domstolar genomfor sitt uppdrag med hog kvalitet och fortroendet
for domstolarna 6kar. E-utbildningen syftar till att skapa en
medvetenhet om jamstalldhet och hur vi kan arbeta med den inom
Sveriges Domstolar och i internationella uppdrag.

E-utbildningen riktar sig till samtliga medarbetare inom Sveriges
Domstolar. E-utbildningen gar igenom vad jamstalldhet innebar,
hur den har utvecklats i Sverige och internationellt, strukturer och
normer och hur de paverkar attityder och beteenden samt hur man
kan arbeta med jamstalldhet i praktiken.

” Medvetenhet om genusperspektiv dr viktigt att ha med sig i
vardagen. Tdnkvdrda funderingar pa vilka normer som finns
inom domstolsvdsendet samt vilka normer och fordomar jag
sjalv har. Utbildningen gav kloka tankar att bdra med sig bade
1 arbetet och privat. Sarskilt viktigt var att jamstalldhet dr sa
mycket mer dn t.ex. ekonomiska skillnader mellan kvinnor och

man.
KURSDELTAGARE

15

Efter genomgangen e-utbildning ska deltagaren fatt okad forstaelse
for vad ett medvetet forhallningsatt till jamstalldhet innebaér.

Detta genom att:

- vara medveten om vad som styr jamstalldhetsarbetet inom
Sveriges Domstolar,

- kunna redogbéra for hur strukturer och normer paverkar var
verksamhet,

- kunna ge exempel pa hur viinom Sveriges Domstolar kan arbeta
vidare for att framja en jamstalld verksamhet samt

+ deltagare som ar aktuella for utlandstjanstgoring kan redogora
fér agendan om kvinnor, fred och sakerhet.

Utbildningsniva Introduktion.
Omfattning Ca 30 minuter + tid for fordjupning.

Ovrigt E-utbildningen kan genomféras individuellt, men far storst
effekt om den kombineras med dialog och reflektion i grupp pa
arbetsplatsen.
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Att redovisa tid med hjalp av Agresso

E Sveriges Domstolars medarbetare redovisar under aret
sin arbetstid. E-utbildningen syftar till att ge deltagaren
forutsattningar for att pa ratt satt tidredovisa genom att ange ratt
verksamheter och aktiviteter.

E-utbildningen riktar sig till samtliga medarbetare inom Sveriges
Domstolar. E-utbildningen omfattar kortare teoretiska genomgangar
samt visar hur man praktiskt genomfor de olika momenten i
Agresso.

Efter genomgangen e-utbildning ska deltagaren kunna tidredovisa
genom att ange ratt verksamheter och aktiviteter i Agresso

och kunna spara ner tidrapporter samt andra eventuella fel-
registreringar.

Detta genom att:

kunna hantera verktyget pa ett korrekt satt samt

kunna ange ratt verksamheter och aktiviteter.

Utbildningsniva Grundldggande.
Omfattning Ca 10 minuter.

” Kort utbildning med relevant innehdll och enkel struktur att
folja. Méjlighet att pausa och backa dr bra. ”
KURSDELTAGARE

16

Tolkanvandning i domstol

E Myndigheterna/domstolarna ska anlita tolk nar en
person som ska horas infor ratten inte behdrskar
svenska. Tolken &r en viktig aktor for att domstolen ska kunna
uppratthalla kravet pa en rattvis rattegang. Det ar rattens ansvar
att se till att den tolk som anlitas har tillracklig kompetensniva
for att klara av uppdraget. Syftet med e-utbildningen ar att ge

forutsattningar for att tolkanvandning i domstol ska vara rattsakert
och effektivt.

E-utbildningen riktar sig till samtliga medarbetare pa domstol som
pa ett eller annat satt kommer i kontakt med tolkanvandning i sitt
arbete.

Efter genomgangen e-utbildning ska deltagaren kunna hantera
tolkar enligt gallande regelverk och ramavtal samt bidra till att
utveckla lokala rutiner for tolkanvandning i domstol.

Detta genom att:

+ ha kannedom om gallande ramavtal och relevanta regler for
tolkanvandning samt forsta hur de anvands,

- forsté skillnaden mellan olika tolkkompetenser samt olika
installelsesatt for att kunna planera och genomféra en sa
rattssaker férhandling som majligt,

- kanna till vad begreppen bestalining, bekraftelse, tolkrekvisition
och faktura innebar,

- ha forstaelse for konsekvenserna av en bristfallig hantering i
nagot led samt

+ ha kunskap om tolkens uppdrag som aktor och vilka forut-
sattningar som mojliggor en sa rattsaker process som mojligt.

Utbildningsniva Grundlaggande.
Omfattning Ca 30 minuter.

Ovrigt For mer kunskap om teknik i férhandlingssal,
se e-utbildningen Salsteknik for protokollférare.
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Introduktion till offentlighet och sekretess

E Domstolen tar emot fullstandiga person- och
adressuppgifter for aktorer i mal fran andra
myndigheter, dven da dessa uppgifter skyddas av sekretess. Det ar
darfor viktigt att malhanteringen lever upp till lagstiftningens krav.
Syftet med e-utbildningen ar att ge deltagaren en introduktion

till offentlighet och sekretess. E-utbildningen handlar framst om
allmanna handlingar och allmanhetens ratt att ta del avinnehdllet i
handlingarna.

E-utbildningen riktar sig till samtliga medarbetare utan juridisk
utbildning inom Sveriges Domstolar.

17

Efter genomgangen e-utbildning ska deltagaren ha kunskap om vad
en allméan handling ar och vilka krav som stalls pa utldmnande av en
sadan handling.

Detta genom att:

- kanna till vad offentlighetsprincipen innebar,
+ kunna identifiera vad en allman handling ar,

- kanna till vilka krav som stalls pa domstolen vid en begaran om
utldmnande av en handling,

+ haforstaelse for grunderna i sekretesslagstiftningen samt

+ ké&nna till var man kan hitta information om sekretesshantering pa
Intranatet.

Utbildningsniva Grundlaggande.
Omfattning Ca 30 minuter.
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Grundutbildning i offentlighet och sekretess

G Domstolen tar emot fullstandiga person- och adressuppgifter
for aktorer i mal fran andra myndigheter, dven da

dessa uppgifter skyddas av sekretess. Det ar darfor viktigt att
malhanteringen lever upp till lagstiftningens krav. Utbildningen
syftar till att ge deltagaren kunskaper inom sekretess kopplat till
malhanteringsprocessen.

Utbildningen riktar sig till samtliga medarbetare utan juridisk
utbildning inom Sveriges Domstolar, men framst till medarbetare
som arbetar pa malkansli eller med registratorfunktion.
Undervisningen sker i form av féreldsning och demonstrationer,
en del av undervisningen baseras pa case och mojliggor for
erfarenhetsutbyte genom diskussioner.

” Mycket bra, jag tycker att jag har ldart mig mer om

sekretess och offentlighet och har fatt bra verktyg for hur

Jjag ska genomféra mina arbetsuppgifter pd ett rdttssdkert sdtt. ”
KURSDELTAGARE

18

Efter genomgangen utbildning ska deltagaren ha kunskaper om
offentlighetsprincipen och om uppgifter som omfattas av sekretess
och hur dessa bér hanteras i malhanteringen.

Detta genom att:

- kanna till vilken lagstiftning som styr och nar det ar sekretess,

- kanna till funktionerna i Vera som berdr sekretesshantering
och kunna sekretessmarkera aktor, dokument och delar av
avgorandedokument pd ett korrekt satt,

- forstd konsekvenserna for malhanteringen nér sekretess-
funktionerna anvands,

+ kénna till var man kan hitta information om sekretesshantering pa
Intranatet samt

- kunna hantera sokresultat dar det forekommer sekretessbelagda
aktorer.

Utbildningsniva Grundlaggande.

Omfattning 2 ldrarledda dagar + tid for ovriga uppgifter.

Krav pa deltagare Baskurs for nyanstallda eller motsvararande
kunskaper samt goda kunskaper i verksamhetsstodet Vera.

Ovrigt Olika utbildningar fér allméan domstol och allmén
forvaltningsdomstol, se Kompetensportalen for mer information.
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GDPR/brottsdatalagen - orientering i dataskyddslagstiftningen

E Som medarbetare inom Sveriges Domstolar hanterar
man en stor mangd personuppgifter varje dag i
arbetet. Ofta sker detta i Vera, men dven i e-post, Word- eller
Exceldokument. Domstolarna, namnderna och Domstolsverket
behandlar manga uppgifter om ett stort antal olika personer.
Manga av dessa personuppgifter ar kansliga eller pa annat satt
extra skyddsvarda. Det ar darfor viktigt att alla medarbetare

har kunskap om vad som galler och hur olika myndigheter far
behandla personuppgifter i sin verksamhet. Om alla medarbetare
har kunskap om regelverket kan vi alla bidra till att skydda
parters, ombuds och vittnens - men ocksa kollegors - personliga
integritet. Genom att alla lar sig mer om dataskyddsfragor kan
ocksa din egen integritet battre skyddas. Alla myndigheter ar
skyldiga att folja dataskyddslagstiftningen. Detta ar framfor

allt viktigt for att uppratthalla ett hogt fortroende for Sveriges
Domstolar, men man bor dven ha i dtanke att en 6vertradelse av
dataskyddsbestammelserna kan innebéra att sanktionsavgift alaggs
den enskilda myndigheten.

E-utbildningen syftar till att ge dig som medarbetare inom Sveriges
Domstolar en dvergripande bild av den lagstiftning vi har att folja
nar det galler behandling av personuppgifter. E-utbildningen tar
dessutom upp ett antal praktiska exempel som kan uppkomma i det
dagliga arbetet och hur man kan l6sa dem.

E-utbildningen riktar sig till samtliga medarbetare inom Sveriges
Domstolar. Férutom en éverblick av grundldggande begrepp och
allménna principer i dataskyddsregleringen gar e-utbildningen dven
igenom praktisk personuppgiftsbehandling i det dagliga arbetet.

19

Efter genomgangen e-utbildning ska deltagaren kdnna till grund-
ldggande begrepp och allmanna principer i dataskyddsregleringen
samt vara medveten om hur dessa kan paverka det dagliga arbetet.

Detta genom att:

- vara medveten om vilka regelverk som ar tillampliga pa
domstolen/arbetsplatsen,

+ kunna forklara grundlaggande begrepp inom data-
skyddsregleringen samt

+ kunna redogora for de allmanna principer som styr behandlingen
av personuppgifter.

Utbildningsniva Grundléggande.
Omfattning Ca 40 minuter.
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Skype for foretag

Skype for foretag ar ett kommunikationsprogram som
. E gor det mojligt att skicka textmeddelanden (chatta),
ringa Skypesamtal, skicka filer, delta i videosamtal/webbinarium,
dela program samt samarbeta i realtid direkt fran datorn.

E-utbildningen syftar till att ge anvandaren férutsattningar att
anvanda programmet i det dagliga arbetet.

E-utbildningen riktar sig till medarbetare som vill kunna anvanda
programmet for chatt, Skypesamtal, videomdoten och vill kunna gora
inspelningar av moten. E-utbildningen innefattar en genomgang av
programmets funktioner och olika installningar for chatt, Skype-
samtal och moten/webbinarier, e-utbildningen omfattar aven hur
man spelar in ett mote.

Efter genomgangen e-utbildning ska deltagaren kunna chatta,
ringa Skypesamtal och delta i eller anordna videomdten samt ha en
forstaelse for hur en inspelning av ett mote gors.

Detta genom att:

- kunna redogora for vad olika symboler i programmet och olika
installningar innebar,

+ kunna bygga upp kontaktlista,

- starta och svara pa chattmeddelande, Skypesamtal och
videosamtal,

+ vara medveten om vilken utrustning som behdvs for att delta i
eller anordna Skypesamtal och videomoten samt

+ kunna beskriva hur man delar program och presenterar en
PowerPoint.

Utbildningsniva Grundldggande.
Omfattning Ca 30 minuter.

Grundutbildning i Office 365 ProPlus -
Word

E Officepaketet ar det programpaket som anvands
av alla medarbetare inom Sveriges Domstolar for
e-posthantering, ordbehandling, kalkylering, presentationer och
anteckningar. E-utbildningen syftar till att ge deltagaren forut-

sattningar att anvanda ordbehandlingsprogrammet Word i det
dagliga arbetet, bade i och utanfor Vera.

E-utbildningen riktar sig till alla medarbetare inom Sveriges
Domstolar och omfattar genomgang av de grundlaggande
funktionerna i Word.

Efter genomgangen utbildning ska deltagaren fatt forutsattning for
att kunna anvanda de grundlaggande funktionerna i Word.

Detta genom att:

- kunna skapa, formatera, spara och skriva ut dokument,
+ kunna anvanda formatmallar,
- kunna spara och granska andringar i dokument,

- kunna ge exempel pa hur den inbyggda hjélpen kan anvéndas
samt

+ kunna skapa Pdf av ett Worddokument.

Utbildningsniva Grundlaggande.
Omfattning Ca 20 minuter.

” Bra innehall, informativ, lagom lang. ”
KURSDELTAGARE

20
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Miljoarbete i Sveriges Domstolar

Statliga myndigheter ska enligt Férordningen
. E 2009:907) inféra och utveckla miljéledningssystem.
Miljéledningssystem ar ett stod for att fordela ansvar, prioritera,
kommunicera, félja upp och kontrollera insatserna fér en battre
miljo. Naturvardsverket har ett dvergripande samordningsansvar
och sammanstaller arligen de statliga myndigheternas miljoarbete.
E-utbildningen syftar till att ge deltagaren forutsattningar att forsta
vad ett medvetet forhallningssatt till miljoarbete innebar och hur
man sjalv kan bidra.

E-utbildningen riktar sig till samtliga medarbetare inom Sveriges

Domstolar. E-utbildningen ger en dvergripande orientering kring
trender pa miljdomradet och prioriterade milj6fragor i samhallet
samt vilken betydelse miljdarbete har for Sveriges Domstolar och
vilket miljdarbete man kan bedriva pa den egna arbetsplatsen.

21

Efter genomgangen e-utbildning ska deltagaren fatt okad forstaelse
for vad ett medvetet forhaliningsatt till miljoarbete innebar.

Detta genom att:

- kunna definiera olika omraden inom miljdarbete,
- kunna beskriva hur ett systematiskt miljoarbete gar till samt

- kunna ge exempel pa hur man kan arbeta vidare med miljéarbete
pa den egna arbetsplatsen.

Utbildningsniva Grundlaggande.
Omfattning Ca 60 minuter + tid for fordjupning.
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MEDIA OCH BEMOTANDE

Personer som kommer i kontakt med Sveriges Domstolar ska
bemotas pa ett professionellt satt. Kommunikationskanalerna ar
val utvecklade och den information som lamnas ar lattillganglig,
relevant och begriplig. Enligt handlingsplanen for Sveriges
Domstolars arbete med bemotande- och domskrivningsfragor

ska domstolarnas fortroendearbete bedrivas systematiskt och
som en integrerad del avdomstolens ovriga verksamhet. For att
bista domstolarna i sitt arbete med att uppna bemétande- och
kommunikationsmalen erbjuder Domstolsverket utbildningar inom
omradet.

Under 2021 lanseras en ny e-utbildning som stéd fér hur du som
medarbetare kan 6ka din kommunikativa kompetens genom en
Okad forstaelse for kommunicera-processen.

| manga av Domstolsverkets utbildningar finns bemaétandeinslag
for att 6ka medvetenheten och kunskapen om vikten av gott
bemotande, bade internt och externt.

Utdver de utbildningar som presenteras i detta kapitel

finns bemdtandeavsnitt i exempelvis utbildningar for

nyanstallda, Domstolsverkets chef-och ledarskapsutbildningar,
sakerhetsutbildningar samt utbildningar for domstolshandldggare.

Under 2021 fortsatter vi erbjuda en central lararledd utbildning
som ska ge stod i det systematiska kvalitetsarbetet med
fortroendefragor. Som komplement till den lararledda utbildningen
erbjuds insatser lokalt pa domstol som stéd i arbetet med att
planera och genomféra intervjuundersokningar med parter och
vittnen.

Arbetet med att forbattra Intranatet och externwebben (domstol.se)
fortsatter. FOr nya webbredaktorer erbjuds lararledda utbildningar.
Utdver dessa finns det dven e-utbildningar inom amnet.
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Domstolsférlagd medieutbildning

G Domstolarna har en central och viktig roll i det 6ppna
och demokratiska samhallet. Det dr av stor betydelse att

allmanheten kanner till och har fértroende for domstolarnas
uppdrag. | takt med att samhallet och medielandskapet férandras,
paverkas ocksa forutsattningarna for hur allmanhetens bild av
Sveriges Domstolar formas. Medieutbildningen utgar fran Sveriges
Domstolars gemensamma mediestrategi, som ska bidra till att

ge journalister samma service och bemétande dver hela Sverige.
Genom strategin tar vi ocksa ett gemensamt ansvar for den bild
som paverkar fortroendet for oss. Vad en domstol gor paverkar
bilden av samtliga domstolar.

Utbildningen syftar till att stdrka domstolens forutsattningar att
effektivt kommunicera med massmedia sa att journalisters behov av
information tillgodoses effektivt. Aktiv och planerad kommunikation
med massmedia 6kar dven férutsattningarna for att den bild av
domstolens verksamhet som allménheten far via massmedia blir
korrekt och rattvisande. En valplanerad och val genomford medie-
kommunikation paverkar dessutom arbetet vid domstolen pa ett
positivt satt.

Utbildningen riktar sig till anstallda som har ett sarskilt medie-
ansvar och kontakter med journalister i samband med exempelvis
uppmarksammade mal. Utbildningen anpassas efter den enskilda
domstolens behov och innehaller bade teoretiska genomgangar
med diskussioner och praktiska moment, sdsom att skriva press-
meddelanden och intervjuévningar. Utbildningen inbegriper saval
perspektiv som rér kommunikation via redaktionella som sociala
medier. Utbildningen leds av medarbetare vid Domstolsverkets
presstjanst. Undervisningen ar forlagd till domstolen och anpassas
efter domstolens behov.
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Efter genomgangen utbildning ska deltagarna kanna till medie-
strategin och kunna anvanda de stéd som finns. Genom detta kan
domstolen planera sin kommunikation med media och darmed
skapa forutsdttningar for att ge en korrekt och rattvisade bild av
domstolens verksamhet.

Detta genom att:

- kunna planera for domstolens mediehantering med utgangs-
punkt i Sveriges Domstolars mediestrategi och tillhdrande stod
t.ex. i samband med sarskilt uppméarksammade mal,

- forstd samspelet mellan redaktionella och sociala medier,

- kunna forfatta ett pressmeddelande utifran en dom eller andra
fragor, som bedoms ha allmanintresse,

+ vara medveten om under vilka villkor som journalister arbetar och
pa vilket satt domstolen kan bidra till att nyhetsrapporteringen
blir sakligt och korrekt framstalld samt

- forstd medarbetarnas olika roller i mediearbetet pa domstolen
och hur dessa samverkar for att mediearbetet ska fungera
effektivt.

Utbildningsniva Grundlaggande.

Omfattning Anpassas efter domstolens behov, dock maximalt 1
heldag + tid for dvriga uppgifter.

Ovrigt - Forberedelserna infor utbildningsinsatsen bygger

pa en nara dialog mellan domstolen och Domstolsverkets
presstjanst. Denna utbildning bokar domstolen genom ansvarig
kompetensutvecklare pd Domstolsverket. Kontaktuppgifter finns i
informationen i Kompetensportalen. Deltagarantalet ar begransat
for att dvningarna ska vara praktiskt genomférbara. For stdrre
domstolar innebdr detta att ett representativt urval av deltagare
kan behova goras. For sma domstolar kan det vara aktuellt att
samordna utbildningstillfallen regionalt.
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Systematiskt kvalitetsarbete med fértroendefragor -

Tema jamstalldhet och inkludering

Som ett led i fortroendearbetet inom Sveriges Domstolar

pagar sedan 2010 ett systematiskt arbete med
fortroendefragor. For att arbetet med fortroendefragor ska fa
avsedd effekt behdver det bedrivas systematiskt och integreras
med domstolens dvriga verksamhetsutveckling.

Utbildningen syftar till att ge deltagaren kannedom om hur
domstolen/myndigheten kan arbeta med fortroendefragor pa ett
systematiskt satt och hur detta arbete integreras i domstolens
ovriga verksamhetsutveckling.

Utbildningen riktar sig till chefer och medarbetare som ansvarar
for arbete med fortroendefradgor pa sin myndighet. Undervisningen
sker i form av foreldsningar, grupparbete, évningar samt diskussion
med utgdngspunkt i domstolens egna arbete med de hér fragorna.
Infor det lararledda webbinariet ska deltagaren genomféra
forberedande uppgifter. For att stodja deltagarna ingdr ocksa ett
uppfoljande webbinarium med mojlighet till fortsatt reflektion och
erfarenhetsutbyte.
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Efter genomgangen utbildning ska deltagaren ha kdnnedom om
hur domstolen/myndigheten kan arbeta med fortroendefragor
pa ett systematiskt satt samt integreras i domstolens 6vriga
verksamhetsutveckling. Deltagaren ska ocksa ha fatt stod for sitt
fortsatta arbete med fortroendefragor.

Detta genom att:

+ ha kunskap om hur man kan arbeta med fértroendefragor pa ett
systematiskt satt samt

+ ha kunskap om hur domstolens egna arbete med
fortroendefragor kan bedrivas framat.

Utbildningsniva Grundlaggande.

Omfattning 1 ldrarledd dag pa distans + 1 uppféljande méte pa
distans + tid for 6vriga uppgifter.

Ovrigt For att f3 6kad effekt av utbildningen &r det en férdel om
minst tva fran domstolen/myndigheten genomfor utbildningen
tillsammans.
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Aterkoppling pa ordféranderollen

Hur parter och vittnen bemaots under férhandlingen ar en

viktig faktor for allmanhetens fortroende fér domstolen. En
betydelsefull del av bemdtandet ar den information parter och
vittnen far i forhandlingssalen. Seminariet syftar till att erbjuda
domare en metod for att ge varandra aterkoppling pa hur de agerar
som ordférande under férhandlingar.

Seminariet riktar sig till domare som vill Iara sig en metod for att
ge och ta emot aterkoppling pa hur de agerar som ordforande
under forhandling. Seminariet genomfors av medarbetare fran
Domstolsverket och bygger pa genomgang av vad som ar viktigt
att tdnka pa i rollen som ordférande, vilka forvantningar parter och
vittnen har pa domstolen under en férhandling och hur man ger
och tar emot aterkoppling.

Efter genomganget seminarium ska deltagaren kunna tillampa en
metod for att ge och ta emot aterkoppling.

Detta genom att:

kunna anvanda sig av en metod for att ge och ta emot ater-
koppling samt

kanna till vad som ar sarskilt viktigt for parter och vittnen under
en forhandlingssituation.

Utbildningsform Seminarium.

Omfattning Anpassas efter domstolens behov, dock maximalt 1
heldag.

Ovrigt Detta seminarium bokar domstolen genom ansvarig
kompetensutvecklare pd Domstolsverket. Kontaktuppgifter finns i
informationen i Kompetensportalen.
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Att intervjua parter och vittnen

En viktig del i Sveriges Domstolars utvecklingsarbete ar
att ta reda pa hur parter och vittnen (brukarna) upplever
service, information och bemétande. Hur brukarna beméts, i
telefon, vid ankomst och under en férhandling paverkar till stor
del deras fortroende fér domstolen. Seminariet syftar till att
erbjuda domstolarna stdd i arbetet med att planera och genomféra

intervjuer med parter och vittnen, sa kallade brukarundersékningar.

Seminariet riktar sig till de medarbetare pa domstolen som ska
ansvara for att genomfora brukarundersékningar, bade vad galler
planering och genomférande.

Seminariet genomfors av medarbetare fran Domstolsverket och
bygger pa metodgenomgang, praktiska exempel, diskussioner och
gruppovningar utifran deltagarnas egna exempel. Seminariet ar
forlagt till domstolen och anpassas efter domstolens behov.

Efter genomganget seminarium ska deltagaren kunna planera for
och genomfdra brukarundersdkningar.

Detta genom att:

- kunna anvénda sig av den kvalitativa metoden, konstruera fragor
och foljdfragor utifran olika intervjusituationer samt

+ vara medveten om hur resultatet av brukarundersokningen kan
rapporteras och tas omhand pa ett enkelt satt.

Utbildningsniva Seminarium.

Omfattning Anpassas efter domstolens behov, dock maximalt 1
heldag.

Ovrigt Detta seminarium bokar domstolen genom ansvarig

kompetensutvecklare pa Domstolsverket. Kontaktuppgifter finns i
informationen i Kompetensportalen.
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Grundutbildning fér webbredaktérer - Intranatet

Intrandtet ar gemensamt for myndigheterna inom Sveriges
Domstolar, dar varje domstol far mojlighet att skapa och

underhalla lokal information och med Intranatets hjalp skapa

nytta for domstolen. Utbildningen syftar till att ge deltagaren de

forutsattningar som krévs for att vara webbredaktér pa domstolen.

Deltagarna far behorigheter som webbredaktor efter godkand
utbildning.

Utbildningen riktar sig till medarbetare som utsetts av domstolen
att vara webbredaktorer for Sveriges Domstolars intranat.
Undervisningen sker i form av genomgangar varvat med praktiskt
arbete i EPiServer och SharePoint. Vid kurstillfallet arbetar vi vidare
med det férberedande materialet.

Efter genomgangen utbildning ska deltagaren kunna tillampa sina
kunskaper som webbredaktdr.

“Jag tyckte att utbildningen var vdldigt bra da vi fick arbeta

praktiskt inne i intrandtet. Den svarade definitivt mot dess syfte.

Definitivt ett maste att ga utbildningen for att fa en klarare
inblick samt forsta foljderna av hur man hanterar systemet.”
KURSDELTAGARE
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Efter genomgangen utbildning ska deltagaren kunna tilldmpa sina
kunskaper som webbredaktor.

Detta genom att:

- kunna redogdra for grundtankarna med Intrandtet och hur det ar
tankt att fungera,

- kunna forklara vad rollen som webbredaktér pa domstol innebar,

- ge exempel pa skillnaden mellan lokalt kontra gemensamt
innehall och hur dessa kan samverka,

- kunna publicera lokalt innehall och egna undersidor i EPiServer,
- kunna publicera nyheter, anslag och kalenderhandelser,
- kunna satta metadata och gdra lankar samt

- kunna publicera dokument via SharePoint.

Utbildningsniva Grundlaggande.
Omfattning 2 lararledda dagar + tid for Ovriga uppgifter.

Ovrigt Utbildningen erbjuds b&de som digital utbildning och som
traditionell klassrumsutbildning.
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Publicera pa domstol.se

G Domstol.se ar en av Sveriges Domstolars viktigaste
. E kanaler for att né ut med information till allmanhet,
media, brukare, jobbstkande och externa malgrupper. Domstol.
se ar gemensamt for myndigheterna inom Sveriges Domstolar, dar

varje myndighet far mojlighet att skapa och underhalla sin lokala
webbplats.

E-utbildningen riktar sig till dig som ar publicerare och/eller
webbredaktdr for myndighetens webbplats. Som publicerare
arbetar man med myndighetens webbplats, redigerar befintligt
innehall samt publicerar nyheter och pressmeddelanden.
E-utbildningen ar ett forberedande moment till Grundutbildning for
webbredaktorer - Externwebben (domstol.se).

E-utbildningen syftar till att ge deltagaren de férutsattningar som
kravs for att vara myndighetens webbredaktor eller publicerare
avseende externwebben, domstol.se.
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Efter genomgangen e-utbildning ska deltagaren ha forberedande
kunskaper om den egna myndighetens webbplats, uppbyggnad och
vilka verktyg man kommer i kontakt med i publicerarrollen.

Detta genom att:

- vara medveten om grunderna i EPiServer,

+ ha kannedom om hur man redigerar den lokala startsidan,

- ha kdnnedom om hur man publicerar lokalt innehall,

+ ha kannedom om hur man laddar upp bilder och publicerar film,

+ ha kannedom om hur man publicera nyheter och
pressmeddelanden fér myndigheten samt

+ ha kannedom om hur man lankar.

Utbildningsniva Grundlaggande.
Omfattning Ca 30 minuter.

Ovrigt E-utbildningen &r ett férberedande moment till
Grundutbildning for webbredaktdrer - Externwebben (domstol.se).
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Grundutbildning fér webbredaktérer - externwebben (domstol.se)

G Domstol.se ar en av Sveriges Domstolars viktigaste kanaler
for att nd ut med information till allménhet, media, brukare,
jobbsokande och externa malgrupper.

Domstol.se ar gemensamt for myndigheterna inom Sveriges
Domstolar, dar varje domstol far mojlighet att skapa och underhalla
sin lokala webbplats. Utbildningen syftar till att ge deltagaren de
forutsattningar som kravs for att vara webbredaktor for domstol.
se. Deltagarna far behorigheter som webbredaktor avseende
externwebben efter godkand utbildning.

Utbildningen riktar sig till medarbetare som utsetts av domstolen
att vara webbredaktorer for domstol.se. Undervisningen sker i

form av genomgangar varvat med praktiskt arbete i EPiServer. Vid
kurstillfallet arbetar deltagarna vidare med det materialet som ingar
som férberedande uppgift.
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Efter genomgangen utbildning ska deltagaren kunna tilldmpa sina
kunskaper som webbredaktdr for domstol.se.

Detta genom att:

- kunna redogbéra pa en grundlaggande niva hur webbplatsens
struktur ser ut och fungerar,

+ kunna forklara vad rollen som webbredaktor fér domstol.se
innebar,

- ge exempel pa skillnaden mellan lokalt kontra gemensamt
innehall och hur dessa kan samverka,

- kunna publicera lokalt innehall och egna undersidor i EPiServer
enligt rddande tillganglighetskrav,

- kunna publicera nyheter, pressmeddelanden och om aktuellt for
domstolen - avgdranden,

- kunna publicera och redigera den lokala startsidan med genvagar,
utvalda kort och startsidepuff,

+ kunna ladda upp bilder till ImageVault och satta metadata samt

+ kunna publicera dokument och gora lankar.

Utbildningsniva Grundlaggande.

Omfattning Vid klassrumsutbildning 1 lararledd dag + tid for dvriga
uppgifter. Vid distansutbildning 1,5 lararledda dagar + tid for dvriga
uppgifter.

Ovrigt Utbildningen erbjuds b&de som digital utbildning och som
traditionell klassrumsutbildning.
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Fordjupningsutbildning fér webbredaktérer -

G Domstol.se ar en av Sveriges Domstolars viktigaste kanaler
for att nd ut med information till allménhet, media, brukare,
jobbsokande och externa malgrupper.

Domstol.se ar gemensamt for myndigheterna inom Sveriges
Domstolar, dar varje domstol far mojlighet att skapa och underhalla
sin lokala webbplats. Utbildningen syftar till att inspirera och

starka deltagaren i sin roll som webbredaktor for domstol.se

och ge deltagaren forutsattningar att arbeta kontinuerligt och
malgruppsanpassat med externwebben.

Utbildningen riktar sig till medarbetare som dar myndighetens
webbredaktdrer for domstol.se. Undervisningen sker i form av
ldrarledda genomgangar varvat med praktiskt arbete i EPiServer
samt erfarenhetsutbyte. Vid det ldrarledda utbildningstillféllet
arbetar deltagarna vidare med det materialet som ingar som
forberedande uppgift.
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externwebben (domstol.se)

Efter genomgangen utbildning ska deltagaren ha en djupare
forstaelse for webbplatsens struktur och forsta vikten av och kunna
skapa tillganglighetsanpassat innehall.

Detta genom att:

- kunna redogbra for utbyggnad och malgrupper for domstol.se,
- kunna producera lokalt innehall enligt radande tillgdnglighetskrav,
- haen forstdelse for hur man skriver for webben,

- kunna anvanda de avancerade funktionerna i
redigeringsverktyget EPiServer samt

- kunna skapa en plan for utveckling av innehall pa den lokala
webbplatsen.

Utbildningsniva Fordjupning.
Omfattning 1 ldrarledd dag + tid for Ovriga uppgifter.

Krav pa deltagare Grundutbildning for webbredaktor -
externwebben (domstol.se).
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HANDLEDNING, PROJEKT OCH PEDAGOGIK

Handledarutbildning

Manga domstolar arbetar aktivt med handledning av nyanstallda.
Handledningens andamal ar att verka for de handleddas
professionella utveckling sa att yrkeskompetens forvarvas,
bevaras, anvands och utvecklas. En grundutbildning pa tva dagar
erbjuds, samt en fristdende fordjupningsutbildning pa en dag.
Fordjupningsutbildningen innehaller erfarenhetsutbyte, samtalet
som handledningsinstrument och coachningsmetodik.

Utbildningar i projektarbete

Inom Sveriges Domstolar pagar standigt olika typer av forandringar
och forandringstakten okar. | manga fall bedrivs forandringsarbetet
i projektform och for att skapa forutsattningar for ett projekts
resultat och att dess férvantade effekter uppnas, erbjuds
utbildningar for projektarbetets olika roller. Fér beskriva hur
samverkan vid gemensamma utvecklingsinsatser gar till finns
e-utbildningen Samverkansmodellen.

Pedagogikutbildning

Kompetensutveckling ar viktigt inom Sveriges Domstolar och

det ar av storsta vikt att larare som ar verksamma inom Sveriges
Domstolar ar kompetenta att skapa bra inlarningssituationer. En
undervisning som bygger mer pa kursdeltagares aktiva medverkan
innebar andra utmaningar for larare an vid mer traditionell
undervisning och kraver mer kunskap i metodik och pedagogik.
For att stodja larare i att kunna planera och genomféra utbildning
erbjuds en lararledd utbildning i praktisk pedagogik samt en
e-utbildning.
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Grundutbildning fér handledare

Handledning ar ett effektivt satt att leda en nyanstalld
medarbetare i processen att hitta sin roll, samtidigt som

befintliga kollegor far mojlighet att utvecklas och dela med sig

av kunskap och erfarenhet. En bra handledning av nyanstallda

medarbetare ar ett satt att starka attraktionskraften for Sveriges

Domstolar som arbetsgivare. Utbildningen syftar till att formedla

kunskaper och verktyg i arbetet med att handleda medarbetare.

Utbildningen riktar sig till medarbetare som ska handleda andra
medarbetare inom Sveriges Domstolar. Undervisningen sker i form
av teoretiska inslag, praktiska évningar, erfarenhetsutbyte och
reflektion. Undervisningsmetodiken ar interaktiv.

Efter genomgangen utbildning ska deltagaren kunna handleda
medarbetare.

Detta genom att:

- vara medveten om nyttan av inlednings-, utvecklings-, och
uppfoliningssamtal,

- identifiera handledningens faser,

+ vara medveten om olika inlarnings- och handledningsstilar samt

- kunna handleda pa ett framgangsrikt och effektivt satt.

Utbildningsniva Grundldggande.
Omfattning 2 lararledda dagar.

Ovrigt Olika utbildningar for respektive malgrupp,
se Kompetensportalen fér mer information.

” Kursen var den bdsta jag har gatt pa lange och jag lirde mig
vdldigt mycket om mig sjalv och min roll som handledare!. ”
KURSDELTAGARE
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Fordjupningsutbildning for
handledare

Handledning ar ett effektivt satt att leda en nyanstalld

medarbetare i processen att hitta sin roll, samtidigt som
befintliga kollegor far mojlighet att utvecklas och dela med sig
av kunskap och erfarenhet. Fordjupningsutbildningen erbjuder
handledare tillfalle till erfarenhetsutbyte, reflektion, kunskap om
feedback och samtalet som handledningsinstrument.

Utbildningen riktar sig till befintliga handledare. Undervisningen
sker genom coachning i grupp, praktiska évningar och reflektion.
Undervisningsmetodiken &r interaktiv och bygger pa att deltagaren
aktivt delar med sig av sina erfarenheter som handledare.

Efter genomgangen utbildning ska deltagaren ha fatt férdjupade
kunskaper i handledning och coachning.

Detta genom att:

- vara medveten om olika inldrnings- och handledningsstilar,
- kunna handleda pa ett framgangsrikt och effektivt satt,

- anvanda feedback som utvecklingsinstrument,

- utveckla samtalet som handledningsinstrument samt

- kunna tilldampa coachning som samtalsmetodik.

Utbildningsniva Fordjupning.
Omfattning 1 ldrarledd dag.
Krav pa deltagare Grundutbildning for handledare.

Ovrigt Olika utbildningar fér respektive malgrupp,
se Kompetensportalen for mer information.

X
()
o
O
<
(@]
w
o
I
O
(©)
[
X
0]
—_
©)
o
o
O
z
z
(a]
0]
-
(a]
=z
<
I

HANDLEDARUTBILDNING




X
()
(@)
O
<
(a)]
w
o
I
O
()
[
X
w
—_
(©)
o
o
O
z
z
(a]
w
-
o
=z
<
I

O
z
z
[a)
-l
om
[
]
[
X
i
—_
o)
24
o

Samverkansmodellen

Samverkansmodellen bygger pa en 6verenskommelse
E mellan Domstolsverket och domstolarna kring
domstolarnas tidiga och aktiva medverkan vid gemensamma
utvecklingsinsatser. Genom samverkan kan domstolarna och
Domstolsverket tillsammans arbeta fram traffsakra och mer
anvandbara I6sningar till domstolarnas verksamhet. E-utbildningen
syftar till att ge deltagaren forutsattningar till att dvergripande
kunna beskriva hur samverkan enligt samverkansmodellen fungerar
i praktiken.

E-utbildningen riktar sig till alla medarbetare som i nagon roll
kommer att medverka i uppdrag eller projekt som genomférs

enligt samverkansmodellen. | e-utbildningen behandlas bland
annat syfte och mal med samverkansmodellen, utgangspunkter for
samverkan enligt modellen, modellens utformning och dess olika
steg, hur uppdrag och projekt bemannas samt rollen som deltagare
i arbetsgrupp eller styrgrupp.

32

Efter genomgangen e-utbildning ska deltagaren évergripande
kunna beskriva hur samverkan enligt samverkansmodellen fungerar
i praktiken.

Detta genom att:

- forklara modellens syfte och mal och de gemensamma
utgangspunkterna som ligger till grund for den,

- vara medveten om vad som utmarker arbete i projekt respektive
ett uppdrag,

- beskriva modellens ansvarsfordelning, samarbetsformer och
arbetsmetoder,

- forklara de olika stegen i modellen,

- forklara rollen som deltagare pa styrande och/eller operativ niva
samt

- vara medveten om hur uppdrag och projekt bemannas och var
man kan hitta mer information om praktiska fragor kopplat till
medverkan.

Utbildningsniva Grundléggande.
Omfattning Ca 25 minuter.
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Bli battre pa projektarbete - projektdeltagarutbildning

Utvecklings- och forandringsarbete inom Sveriges Domstolar

bedrivs ofta i projektform och manga medarbetare arbetar i
projekt. For att effektivisera och kvalitetssakra arbetet underlattar
det om projektdeltagare ar insatta i vad projektarbete i Sveriges
Domstolar innebdr. Utbildningen syftar till att ge deltagarna forut-
sattningar att utvecklas i rollen som projektdeltagare.

Utbildningen riktar sig till medarbetare som kommer att fa eller
deltar i projektarbete. Exempel pa innehdll i utbildningen ar projekt-
teori, Domstolsverkets projektstyrningsmodell, kommunikation och
samarbete i projekt, planering av egna aktiviteter samt hantera och
leva upp till forvantningar pa en projektdeltagare. Undervisningen
sker i form av forelasning, praktiska évningar samt diskussion och
erfarenhetsutbyte.

” Jattebra exempel och tydlig koppling till teori men som man
kdnner igen fran verkligheten. ”
KURSDELTAGARE

33

Efter genomgangen utbildning ska deltagaren kunna redogoéra for
projektdeltagarrollen.

Detta genom att:

- kunna forklara vad projektarbete enligt Domstolsverkets projekt-
styrningsmodell innebdr inom Sveriges Domstolar samt

- redogora for de olika rollerna inom ett projekt och utveckla vad
det innebar att vara projektdeltagare och vilka férvantningar som
finns pa en projektdeltagare.

Utbildningsniva Grundlaggande.
Omfattning 1 ldrarledd dag + tid for Ovriga uppgifter.
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Grundutbildning i projektledning

I ménga fall bedrivs utvecklings- och forandringsarbetet

inom Sveriges Domstolar i projektform. For att effektivisera
och kvalitetssakra arbetet bor projektledaren vara utbildad i
projektledning. Utbildningen syftar till att ge forutsattningar for
deltagaren att leda projekt med utgadngspunkt i Domstolsverkets
projektstyrningsmodell.

Utbildningen riktar sig till medarbetare inom Sveriges Domstolar
som ska leda eller leder projekt i organisationen. Exempel pa
innehall i utbildningen ar projektteori, projektdokumentation och
arbete med eget projekt infor tillfalle tva. Undervisningen sker i
form av teoretisk genomgang, praktiska évningar, workshops och tid
for reflektion.

34

Efter genomgangen utbildning ska deltagaren ha kunskap att arbeta
som projektledare enligt Domstolsverkets projektstyrningsmodell.

Detta genom att:

- anvanda projektledningsbegrepp,

- redogora for olika roller, utvecklingsfaser och behov i projekt,

- uppratta projektdokument i vilka det ingar prioritering, tidplan,
riskanalys och kravspecifikationer samt

+ anvanda sina kunskaper om gruppdynamik, kommunikation,
motesteknik och beslutsfattande vid ledning av projekt.

Utbildningsniva Grundlaggande.
Omfattning 2 + 2 ldrarledda dagar + tid for Ovriga uppgifter.
Ovrigt Utbildningen sker i internatform. Mellan de tvé tillféllena ska

deltagaren anvanda Domstolsverkets projektstyrningsmodell i en
sjalvstandig uppgift, uppskattad tidsatgang ca 5-10 timmar.
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Projektbestallare och effektivt styrgruppsarbete

Utvecklings- och forandringsarbetet i Sveriges Domstolar

bedrivs i manga fall i projekt. Det strategiska ansvaret att
styra och bedoma ett projekt ligger pa projektets bestéallare och
dess styrgrupp. Att bestéllaren och styrgruppen kan bista projekt-
ledaren och ge strategisk styrning till projektet ar avgdrande for
projektets resultat och for att bestéllare och styrgrupp ska kunna
realisera vantade effekter av projektresultatet. Utbildningen syftar
till att ge deltagaren forutsattningar att férklara hur man som
bestallare eller styrgruppsmedlem bast agerar for att ta ansvar for
ett projekts resultat och dess vantade effekter.

Utbildningen riktar sig till nuvarande och kommande projekt-
bestallare och styrgruppsmedlemmar i Sveriges Domstolar.
Exempel pd innehall i utbildningen &r projektteori med utgangs-
punkt i Domstolsverkets projektstyrningsmodell, planering och
styrning av olika former av projekt, effektiva styrgruppsmaoten,
relation till projektledare, projektdeltagare och andra intressenter
samt effekthemtagning. Utbildningen ar interaktiv med teoretisk
genomgang, ovningar, reflektion och erfarenhetsutbyte.

35

Efter genomgangen utbildning ska deltagaren kunna forklara hur
man som bestallare eller styrgruppsmedlem bast agerar for att ta
ansvar for ett projekts resultat och dess vantade effekter.

Detta genom att:

- vara medveten om innehallet i Domstolsverkets projekt-
styrningsmodell och kunna forklara bestallarens och styr-
gruppens roll i ett projekts olika faser och kopplat till faserna i
samverkansmodellen,

- redogora for initiering, strategisk styrning, dverlamning och
effekthemtagning av projekt samt

- kunna satta upp syfte, effektmal, projektmal, beslutspunkter,
budget for ett projekt samt folja upp en projektplan.

Utbildningsniva Grundlaggande.
Omfattning 1 ldrarledd dag + tid for Ovriga uppgifter.
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Praktisk pedagogik

E En forutsattning for att kunna erbjuda kompetens-
utveckling av hog kvalitet till medarbetare inom
Sveriges Domstolar dr ldrare som ar kunniga i att skapa bra
inlarningssituationer. E-utbildningen syftar till att ge forutsattningar

for deltagaren att bli medveten om olika faktorer som paverkar
inlarning och upplagg av utbildningar.

E-utbildningen riktar sig till ldrare som dr verksamma i Sveriges
Domstolar. | e-utbildningen berors foljande delar; strategi for
kompetensutveckling, kdrschema som verktyg, ldarandemal,
larcykeln och larstilar, vuxnas ldrande samt olika metoder.

36

Efter genomgangen e-utbildning ska deltagaren vara medveten om
olika faktorer som paverkar inlarning och upplagg av utbildningar.

Detta genom att:

- ange betydelsen av satta larandemal,

+ beskriva larcykeln och olika larstilar,

- definiera vad som ar specifikt for vuxnas larande,

- identifiera andra faktorer som paverkar inlarning samt

- beskriva olika metoder for undervisning.

Utbildningsniva Grundlaggande.
Omfattning Ca 30 minuter.
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Praktisk pedagogisk utbildning for larare i Sveriges Domstolar

Det ar viktigt att skilja pd undervisning och inlarning.
Undervisning ar i sig ingen garanti for att kursdeltagare lar
in. Enligt strategier for kompetensutveckling i Sveriges Domstolar
ska kompetensutvecklingsinsatser ta hansyn till deltagarnas
larstilar och konstrueras for att 6ka deltagarnas engagemang och
interaktivitet samt framja erfarenhetsutbyte. En undervisning som
bygger mer pa kursdeltagares aktiva medverkan stéller andra
krav pd lararna an vid mer traditionell undervisning och kraver
mer kunskap i metodik och pedagogik. Utbildningen syftar till
att ge deltagaren forutsattningar for att planera och genomféra
undervisning som framjar inlarning.

Utbildningen riktar sig till larare som ar verksamma i Domstols-
verkets centrala utbildningar, men i man av plats aven till lokala
larare. | utbildningen behandlas bland annat vuxnas larande,
larandemal, metodik samt planering och utférande av utbildning.
Undervisningsmetodiken ar interaktiv och vaxlar mellan teoretiska
inslag, praktiska dvningar, erfarenhetsutbyte och reflektion.

37

Efter genomgangen utbildning ska deltagaren kunna planera och
genomféra undervisning som stédjer kursdeltagares eget larande.

Detta genom att:

- kunna forklara hur olika prefenser for inlarning paverkar val av
metodik,

+ kunna beskriva hur undervisningsupplagg kan skapa aktiva
kursdeltagare som ges mojlighet till att koppla nytt innehall till
egna erfarenheter,

- kunna redogo6ra for hur man som larare kan skapa presentations-
material och larandesituationer som underlattar larande for
kursdeltagare samt

+ kunna forklara hur undervisningstid kan nyttjas och kunna
anvanda olika undervisningsmetoder for att kursdeltagare ska
uppna stallda larandemal.

Utbildningsniva Grundlaggande.
Omfattning 1 ldrarledd dag + tid for Ovriga uppgifter.

X
()
o
O
<
(@]
w
o
I
O
(©)
[
X
0]
—_
©)
o
o
O
z
z
(a]
0]
-
(a]
=z
<
I

PEDAGOGIKUTBILDNING




CHEF- OCH LEDNINGSGRUPP

Arbetet som chef kraver kunskap inom en mangd olika omraden,
kunskap som ger en grund for utdvandet av de arbetsuppgifter

och befogenheter som ingar i chefskapet. Inom Sveriges Domstolar
pagdr standigt olika typer av forandringar och férandringstakten
Okar. Chefer i Sveriges Domstolar behover darfor kunna leda
medarbetare genom forandringar och inom omradet erbjuds
utbildningen Leda forandringsarbete. For att lyckas med
forandringar kravs ett strukturerat arbete med att férbereda
organisationen och medarbetarna pa kommande forandringar.
Utbildningen Forbered, genomfor och forstark férandring behandlar
hur man anvander den i Sveriges Domstolar beslutade modellen for
forandringsledning.

Chefskapet i Sveriges Domstolar bestar av tre samverkande

delar - ledarskap, verksamhetsansvar och arbetsgivaransvar och
Domstolsverket erbjuder utbildningar i samtliga delar. For vara
nya chefer finns den grundlaggande chefsutbildningen som framst
inriktar sig pa chefers arbetsgivaransvar och verksamhetsansvar
och med pabyggnad i form av den grundléaggande
ledarskapsutbildningen som ar inriktad pa chefers ledarskap.

Domstolsverket fortsatter att erbjuda Utveckling av Grupp

och Ledare (UGL), Utvecklande Ledarskap (UL) samt Indirekt
Ledarskap (IL) som syftar till att utveckla det personliga
ledarskapet. Chefer inom Sveriges Domstolar har dven fortsatt
mojlighet till personligt stdd i sitt chefskap i form av coach eller
mentor. FOr erfarna chefer finns dven mojlighet att delta i en
dialoggrupp. For att ge verktyg och inspiration till domstolens
ledningsgrupp erbjuder Domstolsverket utbildningen Inspirerande
ledningsgruppsutveckling. Att sakra kompetensforsorjningen av
chefer ar en viktig fraga. Domstolsverket erbjuder en utbildning for
potentiella chefer, ett satt att attrahera medarbetare for chef- och
ledarskap i Sveriges Domstolar.

Under 2020 har utbildningarna i arbetsmiljo och rekrytering
omarbetats och erbjuds 2021 under namnen Arbetsmiljé for chefer
och Utbildning i effektiv och hallbar rekrytering.
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Hur paverkar den statliga
arbetsgivarpolitiken oss?

Den gemensamma statliga arbetsgivarpolitiken anger
E de normer och varderingar som styr hur statliga chefer
agerar i egenskap av arbetsgivare gentemot medarbetarna och
deras foretradare. E-utbildningen syftar till att ge férutsattningar for
deltagaren att beskriva och forklara hur den gemensamma statliga

arbetsgivarpolitiken tillsammans med chefspolicyn fér Sveriges
Domstolar paverkar chefer i Sveriges Domstolar.

E-utbildningen riktar sig till samtliga chefer inom Sveriges
Domstolar. Omraden som behandlas i e-utbildningen; vad &r och
varfor finns arbetsgivarpolitik, vad innebar arbetsgivarpolitik for dig
som chef och arbetsgivarforetradare samt hur arbetsgivarpolitiken
paverkar dig som chefivardagen.

Efter genomgangen e-utbildning ska deltagaren kunna beskriva
och férklara hur den gemensamma statliga arbetsgivarpolitiken
tillsammans med chefspolicyn for Sveriges Domstolar paverkar
chefer i Sveriges Domstolar.

Detta genom att:
+ beskriva vad den gemensamma statliga arbetsgivarpolitiken ar
och vad som ingér i den samt

- foérklara hur den gemensamma statliga arbetsgivarpolitiken
paverkar det egna arbetsgivaransvaret och hur man som chef &r
barare och foretraddare av arbetsgivarpolitiken i vardagen.

Utbildningsniva Grundldggande.
Omfattning Ca 30 minuter.

39

Anstallningsvillkor i Sveriges
Domstolar

For att kunna utdva det chef- och ledarskap som
E anges i Sveriges Domstolars chefspolicy, genom att
vara solidarisk med den statliga arbetsgivarpolitiken, tillampa
arbetsrattslig lagstiftning samt gallande avtal och beslut, kravs
kunskap om de anstallningsvillkor som gdller inom Sveriges
Domstolar. E-utbildningen syftar till att ge deltagaren forut-
sattningar till grundlaggande kunskap och forstaelse for
anstallningsvillkoren for anstéllda inom Sveriges Domstolar.

E-utbildningen riktar sig i forsta hand till chefer med personal-
ansvar, men dven till 6vriga medarbetare inom Sveriges Domstolar.
| e-utbildningen behandlas bland annat arbetsgivarnyckeln,
arbetstidsbestammelser, lokal-lokala arbetstidsavtal, semester-
lagstiftning, ledighet enligt lag, foraldraledighet, sjukfranvaro,
enskilda dverenskommelser, bestammelser om tjansteresor och
byte av arbetsort.

Efter genomgangen e-utbildning ska deltagaren ha grundlaggande
kunskap och forstaelse for anstallningsvillkoren for anstallda inom
Sveriges Domstolar.

Detta genom att:

+ vara medveten om hur arbetsgivarnyckeln, arbetstids-
bestdmmelser och lokal-lokala arbetstidsavtal paverkar utévande
av chefskapet,

- kunna beskriva hur semesterlagstiftning, ledighet enligt lag,
foraldraledighet och sjukfranvaro ska hanteras i den egna
personalgruppen,

+ kunna redogdra for hur man som chef kan hantera enskilda
dverenskommelser samt

+ kunna forklara hur det lokala reseavtalet ska tillampas.

Utbildningsniva Grundlaggande.
Omfattning Ca 40 minuter.
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Arbetsmiljoarbete

| Arbetsmiljéverkets foreskrifter och allmanna rad
. E om organisatorisk och social arbetsmiljo anges att
chefer ska fa utbildning i arbetsmiljoarbete for att kunna delegeras
arbetsmiljduppgifter. Enligt Sveriges Domstolars chefspolicy ska
chefer verka fér en god fysisk och psykisk arbetsmiljo. Arbetsgivare
har dven ett ansvar att skyddsombud ska erbjudas utbildning

inom omradet. E-utbildningen syftar till att ge forutsattningar for
deltagaren att ta ansvar for aktuella arbetsmiljduppgifter.

E-utbildningen riktar sig till chefer och domstolens/myndighetens
skyddsombud. Omréden som behandlas i e-utbildningen ar aktuellt
regelverk, systematiskt arbetsmiljdarbete, ansvarsfordelning/roller,
organisatorisk- och social arbetsmiljo, belastningsergonomi, stress
och rehabilitering. E-utbildningen avslutas med en examination i
form av ett kunskapstest.

Efter genomgangen e-utbildning ska deltagaren ha kunskap att ta
ansvar for aktuella arbetsmiljduppgifter.

Detta genom att:

- kunna forklara det regelverk som omgéardar arbetsmiljdarbetet
samt

- beskriva ansvar, befogenheter och skyldigheter fér arbetsgivare,
arbetstagare och arbetstagarorganisationer inom utbildningens
olika omraden.

Utbildningsniva Grundldggande.
Omfattning Ca 40 minuter.

40

Arbetsratt for chefer i
Sveriges Domstolar

G Chefer ska anvanda de befogenheter som foljer med
ansvaret och behoéver darfér vara medveten om
chefens rattigheter och skyldigheter. E-utbildningen syftar till att ge

forutsattningar for deltagaren att anvanda arbetsrattsliga avtal och
lagstiftning i sin anstallning som chef.

E-utbildningen riktar sig till chefer med personalansvar. |
e-utbildningen behandlas bland annat medbestammandelagen,
forhandlingsordningen, samverkansavtal, diskriminering och
mangfald, arbetsskyldigheten, tjansteansvaret, anstéllningens
upphoérande samt bisysslor.

Efter genomgangen e-utbildning ska deltagaren kunna anvanda
arbetsrattsliga avtal och lagstiftning i sin anstéllning som chef.

Detta genom att:

- kunna redogdra for MBL:s och ett samverkansavtals funktioner,

- kunna redogora for diskrimineringsgrunderna, aktiva atgarder
mot diskriminering och hur man kan arbeta for mangfald,

- anvanda chefens arbetsledningsratt baserat utifran arbets-
skyldigheten och tjdnsteansvaret,

- kunna forklara vad som galler vid anstallningens upphoérande
inklusive saklig grund for uppsagning eller laglig grund for avsked
samt

+ kunna forklara regelverket om bisysslor.

Utbildningsniva Grundlaggande.
Omfattning Ca 30 minuter.
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Ratt person pa ratt plats - kompetensbaserad rekrytering i Sveriges Domstolar

E Rekrytering ar en del av Sveriges Domstolars
strategiska kompetensforsorjning. Med en strukturerad
metod kan det sékerstallas att myndigheten rekryterar pa ratt
grunder och anstaller ratt person samtidigt som myndigheten
uppfattas som en professionell arbetsgivare i konkurrens om de
basta kandidaterna. E-utbildningen syftar till att ge deltagaren
forutsattningar till grundlaggande kunskap och forstaelse for
rekryteringsarbetet inom Sveriges Domstolar och metoden
kompetensbaserad rekrytering.

E-utbildningen riktar sig till myndighetschefer, chefer med personal-
ansvar och medarbetare som arbetar med rekryteringsfragor

eller som ska delta i en rekrytering. E-utbildningen tar upp de

olika stegen i en rekrytering, fran planering till anstallning, hur
rekryteringsprocessen hanger ihop med andra delar i verksamhets-
processen samt grunderna i arbetsratt vid rekrytering.

” Bra overblick av hela rekryteringsprocessen och anvdndbara
listor att stimma av mot infor fortsatt arbete.”
KURSDELTAGARE

41

Efter genomgangen e-utbildning ska deltagaren forstd hur man
anvander metoden kompetensbaserad rekrytering for att anstalla
ratt person pa ratt grunder.

Detta genom att:

- kunna forklara metoden och processen for kompetensbaserad
rekrytering och hur den kan tillampas i verksamheten,

- identifiera fordelarna med att tilldmpa kompetensbaserad
rekrytering,

- beskriva chefens ansvar for att arbeta strategiskt med personal-
och kompetensforsorjning samt

+ vara medveten om grundlaggande arbetsratt och vad som skiljer
statliga arbetsgivare fran de privata.

Utbildningsniva Grundléggande.
Omfattning Ca 30 minuter + 15 minuter.
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Intervjuteknik vid rekrytering

Intervjun ar central vid rekrytering och den paverkar till
E stor del var kompetensfoérsérjning. Darfor ar det viktigt
att den som deltar i intervjun kan anvanda kompetensbaserad
intervjuteknik for att fa sa mycket information som maojligt om den
sokandes kompetenser. Information som kan anvdndas for att
kunna beddma vilken potential den sokande har i var organisation.
E-utbildningen syftar till att ge deltagaren férutsattningar for
att forklara hur en anstaliningsintervju behéver planeras och
genomforas for att bast bidra till rekryteringsprocessen.

E-utbildningen riktar sig till alla som deltar vid rekryteringsintervjuer
och som ska vara intervjuare vid en rekrytering. E-utbildningen
behandlar kompetensbegreppet, férdelar med kompetensbaserad
intervjuteknik och hur man anvander tekniken vid anstallnings-
intervjuer, hur man bor agera innan, under och efter
anstallningsintervjuer inklusive hanterande av dokumentation samt
var man kan hitta stodmaterial kopplat till rekryteringsprocessen.
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Efter genomgangen e-utbildning ska deltagaren kunna forklara hur
en anstallningsintervju behdver planeras och genomforas for att
bast bidra till rekryteringsprocessen.

Detta genom att:

- vara medveten om kandidatupplevelsen,

- ange vad kompetensbaserad intervjuteknik ar och férklara hur
man genom metoden agerar for att fa en hog kvalitet pa intervjun,

- forklara hur man formulerar kompetensbaserade intervjufragor,
samt

+ vara medveten om hur en intervju bor dokumenteras och hur
materialet kan anvandas.

Utbildningsniva Grundlaggande.

Omfattning Ca 45 minuter.

Ovrigt For att férstd hur man anvander metoden kompetens—
baserad rekrytering for att anstalla ratt person pa ratt grunder
hanvisas till e-utbildningen Ratt person pa ratt plats - kompetens-
baserad rekrytering i Sveriges Domstolar.
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Grundlaggande chefsutbildning

Arbetet som chef kraver kunskap inom en mangd olika
omraden, kunskap som ger en grund for utévandet av de
arbetsuppgifter och befogenheter som ingar i chefskapet. Det chef-
och ledarskap som ska utdvas uttrycks i chefspolicyn for Sveriges
Domstolar. Dar anges att chefskapet bestar av tre samverkande
delar - ledarskap, verksamhetsansvar och arbetsgivaransvar. Den
grundlaggande chefsutbildningen inriktar sig framst pa chefens
arbetsgivaransvar och verksamhetsansvar. Det vill sdga ansvaret
for chefer att foretrdda arbetsgivaren i relation till medarbetare
och arbetstagarorganisationer samt skapa forutsattningar for
att uppfylla verksamhetens mal inom givna ekonomiska ramar.
Utbildningen syftar till att ge deltagaren forutsattningar att kunna
forklara chefens arbetsgivar- och verksamhetsansvar samt kunna
anvanda kunskapen i det egna chefskapet enligt vad som anges i
Sveriges Domstolars chefspolicy.

Utbildningen riktar sig till nya tillsvidare- och fullmaktsanstallda
chefer (chef inom Sveriges Domstolar i langst 18 manader) med
personalansvar. Utbildningen sker i internatform vilket innebar att
ovningar aven kommer att ske pa kvallstid.

| undervisningen anvands metodik inriktad pa problematiserande
och erfarenhetsutbyte genom bade enskilda- och gruppuppgifter
och inslag av foreldsningar. For att kunna genomféra évningar
kommer det kravas att deltagaren gor uppgifter kopplat till
utbildningen, infér och mellan utbildningstillfallena.

Utbildningen ar uppdelad i tva steg och deltagarna forvantas
genomfora bada stegen i samma omgang. | steg 1 (dag

1-3) behandlas omradena arbetsgivarrollen, arbetsratt,
verksamhetsplanering, budget, uppfoljning och utvardering,
representation samt intern styrning och kontroll. I steg 2 (dag
4-6) behandlas omradena kommunikation, arbetsmiljoarbete,
[6nesattning samt kompetensforsorjning.
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Efter genomgangen utbildning ska deltagaren kunna forklara
chefens arbetsgivar- och verksamhetsansvar samt kunna anvanda
kunskapen vid utdvandet av det egna chefskapet i enlighet med
Sveriges Domstolars chefspolicy.

Detta genom att:

- redogora for vad chefsrollen inom Sveriges Domstolar innebar,

- beskriva lagar, styrande dokument och avtal som berér chef-
skapet, veta nar man som chef behdver stéd och ge exempel
pa var man som chef kan fa hjalp med fragor kopplat till aktuellt
regelverk,

+ redogora for hur man som chef med utgangspunkt i ett effektivt
resursutnyttjande kan planera, leda, utvardera och utveckla
verksamheten,

+ anvanda kommunikation som verktyg vid utdvandet av chef-
skapet,

- forklara hur man som chef kan arbeta strategiskt med personal-
och kompetensforsorjning samt

- forutse, i dialog med narmaste chef, vilka férdjupnings-
utbildningar eller andra utvecklingsinsatser som behdvs for att
kunna agera i enlighet med Sveriges Domstolars chefspolicy.

Utbildningsniva Grundlaggande.
Omfattning 3 + 3 ldrarledda dagar + tid for Ovriga uppgifter.

Ovrigt Deltagare férvantas medverka vid webbinarier infér och
efter utbildningen.
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Chefens samtal

G Chefer i Sveriges Domstolar féljer upp medarbetarnas
insatser och ger konstruktiv dterkoppling. | chefers arbets-

givaransvar ingar att och anvanda lénesattning som ett instrument
for att nd verksamhetens mal. Utbildningen syftar till att ge
forutsattningar for deltagaren att forbereda och genomféra
medarbetarsamtal och l6nesdttande samtal.

Utbildningen riktar sig till chefer med personalansvar. Utbildningen
behandlar bland annat medarbetarsamtalet som malverktyg,
individuell utvecklingsplan, samtalsmetodik inklusive aterkoppling
(feedback) samt Sveriges Domstolars Ionepolicy, gdllande l6neavtal
och I8nekriterier.

7 Jag tycker att personer som anstdlls som chefer inom
domstolarna ska ga kursen snarast mojligt s innebérden av att
knyta medarbetarsamtalen med lonesamtalen framgar tydligt.”

KURSDELTAGARE
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Efter genomgangen utbildning ska deltagaren ha kunskap att
forbereda och genomféra medarbetarsamtal och I6nesattande
samtal.

Detta genom att:

- forklara kompetensanalysens betydelse infér medarbetarsamtal
och i upprattandet av de individuella utvecklingsplanerna,

- forklara hur man som chef kan forbereda, genomféra och folja
upp medarbetarsamtal och I6nesdttande samtal,

- forutse anvandbara handlingsalternativ i utmanande
samtalssituationer samt

kunna anvanda Sveriges Domstolars I6nepolicy, [dneavtal och
beddmningsverktyg i [dnesadttningen.

Utbildningsniva Grundlaggande.
Omfattning 2 ldrarledda dagar + tid for dvriga uppgifter.
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Forbered, genomfor och forstark férandring

G Digitaliseringen och teknikutvecklingen gar allt fortare
och stéller krav pa standiga forandringar inom Sveriges

Domstolar. For att lyckas med forandringar kravs ett strukturerat
arbete med att forbereda organisationen och medarbetarna pa
kommande forandringar. Pa sa satt uppnas en 6kad anvandning
av nya lésningar i organisationen samt bibehallande av en god
arbetsmiljo. Utbildningen syftar till att ge forutsattningar for
deltagarna att arbeta strukturerat med att forbereda, genomféra
och férstarka forandringar genom att anvanda den i Sveriges
Domstolar beslutade modellen for férandringsledning.

Utbildningen riktar sig till domstolschefer, chefsadministratérer
och 6vriga chefer som ingdr i domstolens eller myndighetens
ledningsgrupp samt medarbetare som har en central roll i
férandringsarbeten. Under utbildningen behandlas hur man
anvander de verktyg, mallar och checklistor som ingar i modellen
samt hur man far tid och resurser till forandringsarbeten, hur
man vacker engagemang hos medarbetarna och chefernas roll i
forandring. Undervisningen har stora inslag av deltagaraktivitet
och sker i form av arbete med case, diskussioner och teoretisk
genomgang.

45

Efter genomgangen utbildning ska deltagaren kunna arbeta
strukturerat med att férbereda, genomfora och forstarka
forandringar genom att anvanda den i Sveriges Domstolar
beslutade modellen for forandringsledning.

Detta genom att:

- beskriva forandringsmodellens tre steg med tillhérande
aktiviteter och hur olika roller kan bidra till ett framgangsrikt
forandringsarbete,

- diskutera vikten av de olika delarna i forandringsmodellen for att
en férandring ska kunna lyckas samt

- anvanda verktyg, mallar samt checklistor som ingar i modellen for
att férbereda en organisation for en férandring.

Utbildningsniva Grundlaggande.
Omfattning 1 lararledd dag + tid for Ovriga uppgifter.

Ovrigt For utbildning i hur du som chef leder medarbetare genom
forandring (t.ex. formaga att mota reaktioner vid férandring)
hanvisas till utbildningen "Leda férandringsarbete”.
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Leda forandringsarbete

G Inom Sveriges Domstolar pagar standigt olika typer av
forandringar och férandringstakten 6kar. Chefer i Sveriges

Domstolar behover darfor kunna leda medarbetare genom
forandringar. Det innebar bland annat att forsta och kunna hantera
vanliga forandringsreaktioner och kommunicera pa ett satt som
skapar delaktighet, engagemang och helhetssyn. Utbildningen
syftar till att ge chefer férutsattningar att hantera vanliga reaktioner
och leda medarbetare genom férandringar pa den egna domstolen/
myndigheten.

Utbildningen riktar sig till chefer samt till medarbetare som
ansvarar for att driva forandringsarbeten pa en évergripande
niva. Utbildningen behandlar olika modeller kopplade till
férandringsledarskap, vanliga forandringsreaktioner och hur
dessa kan hanteras samt chefens roll som férandringsledare.
Undervisningen ar deltagaraktiv och bestar av évningar, reflektion
och erfarenhetsutbyte.

”Jag tycker att utbildningen har gett mig olika verktyg
och perspektiv pa hur man kan bli framgdangsrik i
fordandringsarbete.”

KURSDELTAGARE
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Efter genomgangen utbildning ska deltagaren kunna hantera vanliga
reaktioner och leda medarbetare genom forandringar pa den egna
domstolen/myndigheten.

Detta genom att:

- beskriva modeller och strategier for forandringsarbete och
redogora for chefens roll som férandringsledare,

- beskriva hur man kan kommunicera forandringar pa ett
motiverande sdtt och ge férutsattningar for delaktighet,

- forklara vanliga forandringsreaktioner och hur dessa kan
hanteras samt

+ kunna anvanda nagon modell vid foréandringsarbete vid den egna
domstolen/myndigheten.

Utbildningsniva Grundlaggande.
Omfattning 2 ldrarledda dagar + tid for dvriga uppgifter.

Ovrigt For att f§ 6kad effekt av utbildningen &r det en férdel om
minst tva fran domstolen/myndigheten genomfor utbildningen
tillsammans. For att kunna planera, leda och driva férandrings-
arbete pa en strategisk niva for den egna myndigheten hanvisas till
utbildningen "Forbered, genomfor och forstark forandring”.
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Arbetsmiljo for chefer

Chefer i Sveriges Domstolar féretrader arbetsgivaren i
relation till medarbetare och arbetstagarorganisationer.

Det innebdr att folja arbetsrattslig lagstiftning, gallande avtal och

beslut samt praktisk tillampning kopplat till arbetsmiljdarbete.

Utbildningen syftar till att ge forutsattningar for deltagaren att

arbeta férebyggande och systematiskt med arbetsmiljdarbete och

aktivt med rehabiliteringsarbete pa arbetsplatsen.

Utbildningen riktar sig till chefer med ansvar for arbetsmiljo-
uppgifter. Under utbildningen behandlas forebyggande och reaktivt
arbetsmiljoarbete, likabehandling, krankande sarbehandling,
riskbeddémning, rehabilitering och skadligt bruk. Undervisningen
sker i form av teoretisk genomgang, dvningar, reflektion och
erfarenhetsutbyte.

” Det var en mycket ldrorik och givande utbildning. Kursledarna
lyckades formedla hur enkelt det kan vara, det som er ganska
krangligt ut pa pappret.”

KURSDELTAGARE
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Efter genomgangen utbildning ska deltagaren kunna arbeta
forebyggande och systematiskt med arbetsmiljdarbete.

Detta genom att:

- arbeta for att forebygga organisatoriska och sociala arbets-
miljoproblem,

- kunna gora en riskbedomning utifran ett arbetsmiljoperspektiv,
-+ kunnainitiera och driva en rehabiliteringsprocess,
- arbeta utifran ett jamstalldhets- och likabehandlingsperspektiv,

- férebygga och hantera krdnkande sarbehandling/trakasserier
samt

- kunna forebygga och hantera skadligt bruk pa arbetsplatsen.

Utbildningsniva Fordjupning.
Omfattning 2 ldrarledda dagar + tid for dvriga uppgifter.
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Utbildning i effektiv och hallbar rekrytering

Attrahera - rekrytera - engagera

Det blir allt viktigare att attrahera ratt kompetens som ar

engagerad for att na verksamhetens mal. Att ha ratt person
pa ratt plats ar en avgoérande faktor for att sékerstalla myndighetens
kompetensforsorjning. Rekryteringsprocessen borjar langt tidigare
an nar urvalet for intervjuer ska ske. Att sokande har en positiv syn
pa sin blivande arbetsgivare och att Sveriges Domstolar konkurrerar
med manga andra arbetsgivare ar faktorer som man bor forhalla sig
till och arbeta kontinuerligt med.

Rekrytering ar en del av Sveriges Domstolars strategiska
kompetensforsorjning. Med en strukturerad metod kan det
sakerstallas att myndigheten rekryterar pa ratt grunder och
anstaller ratt person samtidigt som myndigheten uppfattas som en
professionell arbetsgivare i konkurrens om de basta kandidaterna.
Utbildningen syftar till att ge deltagaren forutsattningar att anvanda
metoden kompetensbaserad rekrytering, i kombination med ett
aktivt arbete med sitt arbetsgivarvarumarke.

Utbildningen riktar sig till myndighetschefer, dvriga chefer med
personalansvar och medarbetare som i stor utstrackning arbetar
med rekryteringsfragor. Undervisningen sker i form av forelasning,
grupparbete, dvningar samt diskussion och erfarenhetsutbyte.

” Fick en del aha-upplevelser. Mycket matnyttig och bra
utbildning.”
KURSDELTAGARE
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Efter genomgangen utbildning ska deltagaren kunna anvanda
metoden kompetensbaserad rekrytering for att anstalla ratt person
pa ratt grunder.

Detta genom att:

- kunna ta fram en kravprofil och férbereda en rekrytering,

- forstd begreppen arbetsgivarvarumarke, arbetsgivarprofil och
arbetsgivarerbjudande,

-+ anvanda kompetensbaserad intervjuteknik,

+ kunna forklara vilka méjligheter och begransningar tester och
arbetsprov har i rekryteringsprocessen,

- genomfdra urval och delta i beslutsfattande i rekryteringen samt

- kunna forklara kompetensforsorjning och inkluderande synsatt
kopplat till arbetsgivarpolitiken.
Utbildningsniva Férdjupning.

Omfattning 1 ldrarledd dag samt 2 lararledda videomoten + tid for
6vriga uppgifter. | utbildningen ingar tva videomoten efter
utbildningstillfallet, tidpunkt for dessa anges i Kompetensportalen.
Ovrigt Tidigare namn pé& utbildningen &r Férdjupningsutbildning i
rekrytering.
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Utbildning fér potentiella chefer

G Att sakra kompetensforsorjningen av chefer ar pa manga
satt avgorande for Sveriges Domstolars formaga att utféra

sitt uppdrag i framtiden. Att erbjuda en utbildning fér potentiella
chefer ar ett satt att attrahera medarbetare for chef- och ledarskap
i Sveriges Domstolar genom att tydliggora vilka krav som stélls pa
chefer och vilket stdd som erbjuds chefer.

Syftet med utbildningen ar att ge deltagaren forutsattningar till
Okad kannedom om vad som kravs av chefer i Sveriges Domstolar.
Deltagaren kommer, bland annat genom 6kad sjalvkannedom

och insikt om egna beteendet och férmagor, fa den kunskap som
deltagaren kan anvanda till att géra en egen handlingsplan for den
egna karriarutvecklingen.

Utbildningen riktar sig till tillsvidareanstallda och fullmaktsanstallda
medarbetare som uppskattas som potentiella chefer. Deltagare ska
sjalva ha uttryckt intresse for chefsrollen i medarbetarsamtal. En
ytterligare forutsattning for deltagande ar att medarbetaren har
forprovats pa ett omsorgsfullt och strukturerat satt av domstolen
eller myndigheten. Deltagare ska inte tidigare arbetat som chef

i Sveriges Domstolar och ska inte heller i nartid tilltrada en
anstallning som chef.

Utbildningen sker i internatform vilket innebar att utbildningsinslag
aven kommer att dga rum pa kvallstid. | undervisningen anvands
metodik som ar inriktad pa stor deltagaraktivitet, detta genom bade
enskilt arbete och gruppuppgifter samt inslag av foreldsningar.

Infor utbildningen ska deltagaren genomfdra personlighetstester
och fa individuell dterkoppling.
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Efter genomgangen utbildning ska deltagaren ha 6kad kannedom
om vad som kravs av chefer i Sveriges Domstolar och dkad
sjalvkannedom och insikt om det egna beteendet och formagor.

Detta genom att:

- vara medveten om innehdllet i Sveriges Domstolars chefspolicy
och vad chef och ledarskap kan innebdra i Sveriges Domstolar,

- utveckla den egna bilden vad chef- och ledarskap innebar i
Sveriges Domstolar tillsammans med den egna chefen,

- forutse hur det egna agerandet kan paverka andra samt

- forutse behov av individuell utveckling utifran genomférd
personlighetsbedomning for att utvecklas i vald riktning.

Utbildningsniva Grundlaggande.

Omfattning 2 ldrarledda dagar + tid for dvriga uppgifter.

Ovrigt Deltagare antas genom sarskild antagningsmetod som
kraver separat motivering fran den egna domstolen/myndigheten
(mer information i Kompetensportalen). Efter genomford utbildning
ska deltagaren tillsammans med narmaste chef ta fram en
handlingsplan for de kommande tva aren for att ytterligare stéarka
och motivera deltagaren for ett framtida chef- och ledarskap i
Sveriges Domstolar.
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Grundlaggande ledarskapsutbildning

Arbetet som chef kraver kunskap inom en mangd olika
omraden, kunskap som ger en grund for arbetsuppgifterna,
det ansvar och de befogenheter som ingar i chefskapet. Det chef-
och ledarskap som ska utdvas uttrycks i chefspolicyn for Sveriges
Domstolar. Dar anges att chefskapet bestar av tre samverkande
delar - ledarskap, verksamhetsansvar och arbetsgivaransvar.
Den grundlaggande ledarskapsutbildningen inriktar sig framst pa
chefens ledarskap. Det vill saga hur chefen anvander sitt ledarskap
for att motivera och leda medarbetarna sa att verksamhetens
mal nas. Utbildningen syftar till att ge deltagaren forutsattningar
att utveckla relevant formaga for att kunna anvanda det egna
ledarskapet for att utéva det ledarskap som anges i Sveriges
Domstolars chefspolicy.

Utbildningen riktar sig till nya chefer med personalansvar och som
genomfort den grundlaggande chefsutbildningen. Utbildningen
sker iinternatform vilket ocksa innebér att undervisning kommer
ske pa kvéllstid. Undervisningen sker i form av metodik inriktad

pd problematiserande och erfarenhetsutbyte genom bade enskilt

arbete och gruppuppgifter och det forekommer dven inslag av fore-

lasningar.

Omraden som behandlas under utbildningen ar att leda dig sjélv
som chef, leda medarbetare och grupper, agera for att skapa
fortroende och motivation samt utveckla dina medarbetare.

Efter genomgangen utbildning ska deltagaren kunna utveckla
relevant formaga for att kunna anvénda det egna ledarskapet for att
utdva det ledarskap som anges i Sveriges Domstolars chefspolicy.

Detta genom att:

- forklara vilka beteenden och egna val som paverkar ledarskapet,

- forklara medarbetarens samt gruppers agerande och hur dessa
kan hanteras,

- redogora for hur man som chef med sitt ledarskap kan skapa
fortroende och motivation hos sina medarbetare samt

- forklara hur man som narmaste chef och med sitt ledarskap kan
utveckla sina medarbetare.

Utbildningsniva Grundlaggande.
Omfattning 3 ldrarledda dagar + tid for dvriga uppgifter.
Férkunskapskrav Grundlaggande chefsutbildning.
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Utvecklande ledarskap (UL)

Chefer och ledare i Sveriges Domstolar anvander det egna
ledarskapet for att motivera och leda medarbetarna i syfte
att nd verksamhetens mal. Utbildningen syftar till att ge deltagaren
forutsattningar att utveckla det personliga ledarskapet for att
forbattra de ledarbeteenden som mojliggdr fér mer motiverade,
kreativa och ansvarstagande medarbetare.

Utbildningen riktar sig till chefer och ledare av stora arbetsgrupper
(dar man tydligt arbetsleder och ar kravstallare for andra med-
arbetare och darfor ar i en chefsliknande situation). | utbildningen
ingar en 360 graders bedémning (feedback fran sido-, under- och
Overordnade) av deltagarens ledarbeteenden och en kartlaggning
av hur deltagaren anvander sig av ett ledarskap som mojliggor
effektiva och innovativa medarbetare. Undervisningen sker i form av
teoretisk genomgang, ovningar, reflektion och erfarenhetsutbyte.

” Det dr en vdl genomtdnkt utbildning och man far se sig sjalv ur
mottagarens perspektiv.”
KURSDELTAGARE
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Efter genomgangen utbildning ska deltagaren ha utvecklat det egna
ledarskapet.

Detta genom att:

- kunna redogora for sina starka sidor som ledare och hur man kan
utvecklas i sitt dagliga ledarskap,

- forklara vad som kravs av ledarrollen och vad ett utvecklat
ledarskap innebadr i praktiken samt

-+ anvanda konkreta metoder och verktyg for att hitta nya vagar i
sitt ledarskap.

Utbildningsniva Grundléggande.
Omfattning 3 + 1 ldrarledda dagar + tid for Ovriga uppgifter.

Krav pa deltagare Det rekommenderas att deltagare varit chef
for nuvarande medarbetare i minst 6-9 manader vilket gor att
resultatet i 360 graders bedémningen blir mer palitlig.

o
o
=)
o
O
(%]
v
z
z
[}
L
|
T
U
o
w
L
T
U

LEDARSKAPSUTBILDNING




o
o
)
D:LD
v Z
wn

9 3
Z
Z m
(ol
w D
- n
=
U
O wn
= 4
L <
w A
I w
O 4a

Utveckling av grupp och ledare (UGL)

motivera och leda medarbetarna for att nd verksamhetens
mal. Utbildningen syftar till att ge deltagaren forutsattningar for att
utveckla det egna ledarskapet.

Chefer och ledare anvander det egna ledarskapet for att

UGL riktar sig till chefer, medarbetare som i nartid ska tilltrada en
chefsbefattning samt medarbetare dar det utifran verksamheten
bedoms som sérskilt vardefullt att denne far mojlighet att genom-
fora UGL-utbildningen. UGL behandlar bland annat gruppers
utveckling, vad som framijar respektive hammar en positiv
utveckling samt ledarskapets problematik och mojligheter relaterat
till gruppens mognadsutveckling. Undervisningen sker i form av
upplevelsebaserat ldrande och under utbildningen far deltagaren
genomfora uppgifter enskilt och i grupp, reflektera och samtala
samt dra egna slutsatser utifran de tankar, kanslor och beteenden
som uppgiften ger upphov till.

”Jag har utvecklats som chef och mdnniska och tar med mig en
hel del kunskap och erfarenhet som bl.a. kan hjdlpa mig som chef
att utveckla de grupper som jag arbetar med.”

KURSDELTAGARE
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Efter genomgangen utbildning ska deltagaren ha utvecklat det egna
ledarskapet.

Detta genom att:

- kunna forklara hur kanslor inverkar pa individ- och gruppniva och
hur varderingar paverkar relationer och ledarskapet,

- urskilja olika stadier i en grupps utveckling, det egna forhallnings-
sattet relaterat till de olika stadierna samt férutse behov av olika
ledarstilar,

-+ kunna utfora konflikthantering och arbete med olika konflikt-
hanteringsverktyg,

- anvanda reflektion och larande enskilt och i grupp samt

- anvanda direkt och klar kommunikation och arbeta med
feedback.

Utbildningsniva Grundlaggande.

Omfattning 5 ldrarledda dagar.

Ovrigt Deltagare sitts inte samman med andra medarbetare fran
Sveriges Domstolar i syfte att undvika beroendeférhallande som
kan leda till forsiktighet i att uttrycka vad man kanner, tanker och
tycker.
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Dialoggrupper

Ett effektivt satt att utvecklas som erfaren chef dr att utbyta

erfarenheter med andra chefer. Genom att delta i en dialog-
grupp far erfarna chefer tillgang till ett forum i syfte att utveckla sitt
ledarskap. Syftet med dialoggrupperna ar att skapa forutsattningar
for deltagarna till en kraftfull personlig utveckling och ¢kad sjalv-
kannedom.

Dialoggrupperna riktar sig till erfarna chefer (chef i minst 3 ar) och
framst till chefer som leder genom andra chefer.

Dialoggrupperna erbjuds i samverkan med andra statliga myndig-
heter vilket innebér att endast en av atta deltagare i en dialoggrupp
kommer fran Sveriges Domstolar. Dialoggrupperna leds av en
utbildad dialoggruppsledare som har egen chefserfarenhet och
som tillsammans med deltagarna skapar forutsattningar for
diskussion, fordjupning och problemldsning kring chefsdilemman.
Genom denna metodik vidgas deltagarnas perspektiv vilket medfor
en 0kad medvetenhet om hur olika frdgor kan hanteras och bidrar
till att medvetengdra underliggande faktorer som paverkar det egna
agerandet.

53

Efter deltagande i en dialoggrupp ska deltagaren ha utvecklat sitt
ledarskap i det operativa arbetet.

Detta genom att:

- 0kad medvetenhet i hanterandet av egna chefsdilemman,

- kunna forutse konsekvenser av det egna ledarskapet kopplat till
olika situationer samt

- forsta underliggande faktorer som paverkar det egna handlandet.

Utbildningsniva Grundlaggande.

Omfattning 1 |ararledd heldag samt 7 lararledda halvdagar fordelat
dver ett ar.

Ovrigt Dialoggrupper kommer att erbjudas i olika delar av landet
och varje grupp traffas ca 8 ganger under ett ars tid. Gruppens
forsta traff ar en heldag och évriga traffar en halvdag. Det ar
avgodrande att man som deltagare i en dialoggrupp kan delta vid
de planerade traffarna. Matchning mellan sékande och lamplig
dialoggrupp sker arligen. For mer information och intresseanmalan
kontakta ansvarig kompetensutvecklare. Kontaktuppgifter finns i
informationen i Kompetensportalen.
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Indirekt ledarskap (IL)

G Ledarskapet innebar olika utmaningar och svarigheter
beroende pa var i organisationen det utévas. Det indirekta

ledarskapet skiljer sig pa flera satt fran det direkta ledarskapet.
Forutom det rent fysiska avstandet till medarbetarna, handlar

det aven om att kunna hantera olika parallella tidsskalor, det vill
sdga attiena stunden fatta snabba beslut har och nu och i ndsta
tanka strategiskt och fatta langsiktiga beslut. Utbildningen syftar
till att ge deltagaren forutsattningar for forstdelse for det indirekta
ledarskapets betydelse och verktyg.

Utbildningen riktar sig till chefer som leder genom andra chefer, det
vill séga dar man som chef har en eller flera organisatoriska nivaer
mellan sig och medarbetarna. Under utbildningen ges maojlighet for
deltagaren att analysera, reflektera och diskutera kring det egna
indirekta ledarskapet, vilken forebild man sjalv utgdr och hur det
paverkar medarbetare och organisation.

54

Efter genomgangen utbildning ska deltagaren kunna anvanda det
indirekta ledarskapet i sitt yrke som chef.

Detta genom att:

- kunna forklara det indirekta ledarskapets betydelse och hur
man som indirekt ledare paverkar organisationen och nar ut
med visioner och mal pa ett satt som skapar engagemang hos
medarbetarna,

-+ kunna anvanda det indirekta ledarskapets verktyg,

+ kunna redogora for handlingsinriktad paverkan, det vill sdga hur
interaktion sker med chefer pa organisatoriskt lagre niva och hur
det paverkar medarbetarna samt

- kunna forklara imageinriktad paverkan, det vill sdga hur paverkan
sker med chefen som forebild och hur medarbetarnas bild av
ledningen paverkar saval tolkning som tilltro till den information
som sprids.

Utbildningsniva Grundlaggande.

Omfattning 2 + 1 ldrarledda dagar + tid for Ovriga uppgifter.
Ovrigt Utbildningen genomférs under tvd sammanhangande dagar
och darefter en uppféljningsdag efter nagra manader, totalt tre
dagar. Innan uppfdljiningsdagen ska ett antal uppgifter, daribland
intervjuer, genomforas.
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Inspirerande ledningsgruppsutveckling z z
2 2
En valfungerande ledningsgrupp ar ett satt att utveckla Efter genomgangen utbildning ska deltagaren kunna utveckla den E E
och skapa en effektiv ledning och styrning av den egna egna ledningsgruppen. = =
domstolen/myndigheten. Utbildningen syftar till att ge forut- LIJ
sattningar for deltagarna att utveckla den egna ledningsgruppen. Detta genom att: o
Utbildningen riktar sig till myndighetschefer och ledningsgrupps- » kunna beskriva den arena som finns tillganglig for lednings- b
medlemmar. Under utbildningen behandlas bland annat grupper och ledningsgruppens ansvarsomraden, T
ledningsgruppens roll och ansvar, spelregler, beslutsfattande, - forklara vikten av att ledningsgruppen arbetar med varderings-
mal, roller i ledningsgruppen, feedback och effektiva méten. frégor och organisationskultur samt med tydliga mél, strategier
Undervisningen sker i form av teoretisk genomgang, dvningar, och visioner,

reflektion och erfarenhetsutbyte. Mellan grundomgangen och
uppfoljningsdagen far deltagarna en uppgift anpassad for den egna
ledningsgruppen att l6sa.

- redogora for viktiga delar i ledningsgruppens arbete och
identifiera ledningsgruppers fallgropar samt

- anvanda en modell for ledningsgruppsutveckling.

Utbildningsniva Grundlaggande.

Omfattning 2 + 1 ldrarledda dagar + tid for Ovriga uppgifter.
Ovrigt For att f& énskvard effekt av utbildningen bor samtliga
medlemmar i den egna ledningsgruppen alternativt flera lednings-
gruppsmedlemmar delta vid samma utbildningstillfalle. Innan
uppféljiningsdagen ska ett antal uppgifter genomforas.

” En effekt av utbildningen dr att ledningsgruppen kommer att
arbeta med sin arbetsformer mer medvetet. ”
KURSDELTAGARE
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Mentorskap

Det finns manga satt att utvecklas, ett av de mer givande
satten ar att kunna fa ett eget bollplank i form av en mentor.
Mentorskapet syftar till att stddja och vdgleda deltagaren (adepten)
for att na personlig utveckling och/eller att utvecklas som chef och
ledare. Mentorn utgar alltid fran adeptens behov och situation och
kan fungera som en forebild genom att dverfoéra kunskap till sin
adept. Detta gbrs genom att guida adepten genom olika satt att
analysera, 16sa problem, gbra beddmningar, lagga upp strategier
och sd vidare.

For att stodja chefer erbjuder Domstolsverket mojligheten att anlita
en mentor. De mentorer som erbjuds ar erfarna chefer och ledare
som ar yrkesverksamma inom statlig verksamhet utanfor Sveriges
Domstolar och samtliga har genomgatt en mentorsutbildning.
Mentorerna arbetar enligt ett coachade forhalliningssatt vilket
innebdr att de genom aktivt lyssnande och att stélla fragor hjalper
adepten att fatta egna beslut.

Mentorskapet ar i forsta hand en metod for dmsesidigt ldrande.
En mentor star inte i beroendestéllning till sin adept och far inte
betalt for sitt uppdrag. Mentorn hjalper adepten att vidga vyerna
och staller upp som bollplank, men styr inte adepten i det dagliga
arbetet.

56

Forhallandet mellan mentor och adept ar en yrkesmaéssig relation
som bygger pa féljande etiska grundférutsattningar:

- frivillighet,
+ tystnadsplikt,

- ett kontrakt upprattas dar man faststaller formerna for hur ofta
man bor traffas,

kontraktet kan brytas av bada parter,
- adeptens chef ska kanna till och bekrafta mentorskapet,

- att bada parter maste vara medvetna om att de maste avsatta tid
samt

mentorn ar inte referensperson infér kommande anstallningar.

Utbildningsniva Grundlaggande.
Omfattning Efter behov.
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Coachning

Att vara chef och ledare dr stimulerande och kan i vissa fall
vara krdvande och d& kan det vara positivt att kunna samtala
om sina utmaningar med en extern coach. Coachningen syftar
till att ge deltagaren stod for att utveckla det egna chefskapet/
ledarrollen eller att uppna ett specifikt mal, till exempel forandra en
organisation och/eller utveckla en grupp/ledningsgrupp.

For att stodja chefer och ledare av storre grupper medarbetare

erbjuder Domstolsverket mojligheten att anlita en coach. En coach
arbetar med en metod som stodjer den coachade att bli mer aktiv
och mer effektivt anvanda sina egna formagor for att na vissa mal.

Samtalstekniken ar 16sningsfokuserad, dar coachen staller fragor
till den coachade for att ge stod, f& den coachade att hitta olika
alternativa losningar och finna svar, se méjligheter, kunna fatta egna
beslut och na resultat.
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Principer for ett coachande férhallningssatt:

utveckla medvetenhet och ansvarskansla,
mota manniskor dar de ar,
- vara ndrvarande och lyssna aktivt,
- stélla 6ppna fragor,
- fokusera pa den coachade,
- geinte svaren utan lat den coachade sjalv hitta dem,
- arbeta med att ge personlig feedback samt

undvika att vara varderande och i stéllet vara sa accepterande
som mojligt.

Utbildningsniva Grundlaggande.

Omfattning Upp till 10 coachningssamtal omfattande ca 1-1.5
timmar.

Ovrigt Coachningen utgdr fran den coachades mél och behov.
Processen kan paga upp till ett halvar eller langre. Mellan tillfallena
ingar telefonsamtal och mejlkorrespondens i processen.
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ADMINISTRATIVA FUNKTIONER

Utbildningar for dig som arbetar med administrativa funktioner
finns samlade i detta kapitel.

Myndigheten ska uppfylla de krav pa registrering som

finns i Offentlighet- och sekretesslagen. | registreringen pa
domstol hanteras mangder av olika handlingar, maltyper och
forfragningar fran allménhet och media. For medarbetare med
registratorfunktion erbjuds en lararledd grundutbildning samt
e-utbildningar. For att malgruppen ska fa en tkad forstaelse
for malhanteringsprocessen, erbjuds aven grundkurserna i
domstolshandaggarutbildningen.

FOr medarbetare som arbetar med registrering av handlingar i den
administrativa verksamheten finns e-utbildningen Grunderna i
diarehanteringssystemet W3D3.

Rekrytering ar en del av Sveriges Domstolars strategiska
kompetensforsorjning. Med en strukturerad metod kan det
sakerstallas att myndigheten rekryterar pa ratt grunder och
anstaller ratt person samtidigt som myndigheten uppfattas som en
professionell arbetsgivare i konkurrens om de basta kandidaterna.
Som ett stod for medarbetare som arbetar med rekrytering erbjuds
tva e-utbildningar i amnet, en om kompetensbaserad rekrytering
och en om intervjuteknik.

Utbildning i grundlaggande HR-administration erbjuds for
administratorer som dagligen arbetar med personalfragor. Denna
ldrarledda utbildning har nara koppling till IdSneadministration och
de system som HR-administratorer arbetar i.

Inom det ekonomiadministrativa omradet erbjuds ett flertal
e-utbildningar, t.ex. for SIV, KIM och Ekonomisystemet. Infor 2021
har den lararledda utbildningen i upphandling omarbetats, kursen
heter numera Inkop och upphandling inom Sveriges Domstolar och
riktar sig sarskilt till dig som har rollen inkdpssamordnare men aven
till dig som genomfor inkop.

For de som ska administrera Sveriges Domstolars interna
utbildningar erbjuds utbildningar i utbildningsadministration i
Kompetensportalen.

Namndemannastodet (NMS) ar ett system som utvecklats

for att effektivisera administrationen kring namndeman fran
schemaldggning till utbetalningar. Inom amnet finns en e-utbildning
som behandlar bekraftelse av ndmndemans narvara vid
forhandling.
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Kompetensportalen -
utbildningsadministration

G Kompetensportalen har en central roll for utbildnings-
verksamheten i Sveriges Domstolar och mojliggor for en

helhetsbild 6ver centrala och interna utbildningar. Utbildningen
syftar till att ge deltagaren forutsattningar att administrera interna
utbildningar i Kompetensportalen.

Utbildningen riktar sig till medarbetare som ska administrera
interna utbildningar i Kompetensportalen. Utbildningen omfattar en
genomgang av de olika moment som man i rollen som utbildnings-
administrator gor vid administrationen av interna utbildningar.
Undervisningen sker i form av féreldsning, demonstrationer,
praktiskt arbete och dvningsuppgifter.

Efter genomgangen utbildning ska deltagaren kunna skapa, avsluta
och utvardera en utbildningsinsats.

Detta genom att:

- skapa kurs och kurstillfalle,

- skapa en utvdrdering,

+ anmadla deltagare,

+ avsluta kurs och kurstillfalle samt

- tautresultat fran en utvardering.

Utbildningsniva Grundldggande.
Omfattning 1 lararledd dag + tid for 6vriga uppgifter.

59

Upphandling och avtal

E Nar Sveriges Domstolar kdper varor och tjdnster maste
Lagen om offentlig upphandling féljas. Syftet med
upphandling ar att myndigheten pa bésta satt ska anvanda de
tilldelade offentliga medlen och nyttja den konkurrens som finns pa
den aktuella marknaden. E-utbildningen syftar till att ge deltagarna
férutsattningar att hantera upphandlingsdrenden, genom att veta
vad som géller vid kdp av varor, tjanster och byggentreprenader vid
offentliga myndigheter, vilka lagar och regler som galler samt hur en
upphandling gar till.

E-utbildningen riktar sig till medarbetare inom Sveriges Domstolar
som ansvarar for och hanterar upphandlings- och avtalsfragor.
E-utbildningen omfattar genomgang av vad en upphandling ar,
upphandlingsprocessen och dess delar, avtal och avtalsuppféljning,
direktupphandling samt vad som hander om fel gors.

Efter genomgangen e-utbildning ska deltagaren ha forutsattningar
att hantera upphandlingsarenden.

Detta genom att:

- vara medveten om LOU (Lagen om offentlig upphandling),
- kunna beskriva vad en upphandling innebar,

+ kunna redogdra for varfor och nar en upphandling behdver goras
samt

- kunna forklara de olika stegen i upphandlingsprocessen.

Utbildningsniva Grundlaggande.
Omfattning Ca 30 minuter.
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Inkép och upphandling inom
Sveriges Domstolar

G Dagligen sker inkdp av olika slag inom Sveriges Domstolar och
som offentlig myndighet ar det en hel del vi maste ténka pa

innan ett kop kan genomforas. Grundlaggande ar att vi maste folja
Lagen om offentlig upphandling. Syftet med att upphandla ar att
vi pa basta satt ska anvanda de offentliga medlen och nyttja den
konkurrens som finns pa aktuell marknad. Vid manga inkép kan vi
dock nyttja de ramavtal som redan ar upphandlade. Utbildningen
syftar till att ge deltagarna kunskap om hur inkdp sker inom
Sveriges Domstolar och hur inkdpsprocessen ser ut.

Utbildningen riktar sig till medarbetare inom Sveriges Domstolar
som genomfor eller kommer att genomfora inkdp. Utbildningen
riktar sig sarskilt till dig som har rollen inkdpssamordnare.
Undervisningen sker i form av féreldsningar, gruppdiskussioner
och gruppovningar. Deltagaren lar sig grunderna i upphandlings-
lagstiftningen och hur det gar till att gora inkdp av olika slag, sdsom
nyttjande av ramavtal och direktupphandlingar samt hur inkép
genomfors i Inkdpsportalen.

Efter genomgangen utbildning ska deltagaren kunna hantera vanligt
forekommande inkdps- och upphandlingsarenden vid den egna
myndigheten.

Detta genom att:
- vara medveten om Lagen om offentlig upphandling och hur den
tilldmpas i praktiken,

- ha kunskap om hur inkdpsprocessen ser ut inom Sveriges
Domstolar,

- sjalvstandigt kunna genomfora avrop fran ramavtal och
direktupphandlingar,

+ kunna genomfora bestallningar via Inkdpsportalen.

Utbildningsniva Grundldggande.
Omfattning 2 ldrarledda dagar + tid for Ovriga uppgifter.
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Bekrafta narvaro i
Némndemannastddet
G Namndemannastodet (NMS) ar ett system som
utvecklats for att effektivisera administrationen kring
namndeman fran schemaldggning till utbetalningar. E-utbildning

syftar till att ge deltagaren kunskap om att bekrdfta namndemans
narvaro vid férhandling.

E-utbildningen riktar sig till samtliga medarbetare inom Sveriges

Domstolar som ska bekrafta namndemadns narvaro vid forhandling.

E-utbildningen visar hur man praktiskt genomfor de olika
momenten i Namndemannastddet (NMS).

Efter genomgangen e-utbildning ska deltagaren kunna bekréafta
ndamndemannens deltagande vid sammantrade/férhandling, skriva
noteringar, andra registrerad narvarotid och hantera returnerad
narvaro.

Detta genom att:

+ kunna anvanda funktionen Nérvaro,
- ha kannedom om hur en notering skapas samt

- vara medveten om flodet i NMS.

Utbildningsniva Grundlaggande.
Omfattning Ca 7 minuter.
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Grundutbildning i arkivfragor

Att myndigheten hanterar sina arkiv pa ett riktigt satt ar en

forutsattning fér medborgarens ratt att ta del av allmanna
handlingar. Detta ska kunna tillgodoses nu och i framtiden.
Utbildningen syftar till att ge grundldggande och allmanna
kunskaper i arkivfragor och ar inriktad pa det praktiska arbetet pa
domstolen.

Utbildningen riktar sig till medarbetare vid domstolen som
arbetar praktiskt med arkivet eller med handlaggning av mal.
Undervisningen sker i form av forelasningar, diskussioner,
grupparbeten, erfarenhetsutbyte och praktiska évningar.

Efter genomgangen utbildning ska deltagaren kunna hantera
myndighetens arkiv pa ett riktigt satt, sa att ratten att ta del av
allménna handlingar ska kunna tillgodoses nu och i framtiden.

Detta genom att:
- redogora for de grundlaggande kraven i det arkivrattsliga
regelverket,

- vara medveten om de grundlaggande krav som stélls pa
arkivredovisningen och kunna uppratta en arkivforteckning,

+ beskriva vad som styr bevarande och gallring samt

+ kunna tillampa de grundlaggande kraven kring framstallning,
hantering, forvaring och vard av handlingar.

Utbildningsniva Grundldggande.
Omfattning 2 lararledda dagar.
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Fordjupningsutbildning i arkivfragor

Att myndigheten hanterar sina arkiv pa ett riktigt satt

ar en forutsattning for medborgarens ratt att ta del
av allmanna handlingar. Detta ska kunna tillgodoses nu och i
framtiden. Utbildningen syftar till att ge férdjupade kunskaper om
arkivredovisning och arkivfragor inom Sveriges Domstolar.

Utbildningen riktar sig till arkivarier och administrativa chefer samt
de som arbetar praktiskt med arkivet eller med handlaggning av
mal. Undervisningen sker i form av foreldsningar, diskussioner,
grupparbeten, erfarenhetsutbyte och praktiska dvningar.

Efter genomgangen utbildning ska deltagaren ha en férdjupad
kunskap om hanteringen av myndighetens arkiv.

Detta genom att:

+ kunna framstalla, hantera, forvara och varda myndighetens
handlingar pa ett korrekt och effektivt satt,

- kunna tilldampa olika metoder som styr arkivredovisningen,

+ kunna tillampa gallringsforeskrifter som galler for myndigheten
samt

- kunna anvanda arkivfunktionen i Vera.

Utbildningsniva Fordjupning.
Omfattning 2 lararledda dagar + tid for Ovriga uppgifter.

Krav pa deltagare Grundutbildning i arkivfragor eller motsvarande
kunskaper.
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Grundutbildning fér medarbetare med registratorfunktion

G | registreringen pa domstol hanteras mangder av olika
handlingar, maltyper och forfragningar. For att kunna arbeta

effektivt och rattssakert kravs kunskaper om de regelverk som
ar styrande och kunskap att kunna tillampa dem. Utbildningen
syftar till att ge kunskaper for att sjdlvstandigt kunna registrera
de maltyper som forekommer p& domstolen och ha nodvéandig
kunskap om méalprocessen. Utbildningen syftar ocksa till 6ka
forstaelsen for brukarna och de externa aktorerna.

Utbildningen riktar sig till registratorfunktionen vid underratt.
Utbildningen kan aven vara intressant for registratorfunktionen vid
Overratt. Undervisningen sker i form av forelasningar, grupparbeten,
ovningsuppgifter och erfarenhetsutbyte.
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Efter genomgangen utbildning ska deltagaren sjalvstandigt fortsatta
registrera mal och drenden samt lamna ut offentliga handlingar.

Detta genom att:

- beskriva processen och sjdlvstandigt identifiera inkomna
handlingar,

- ha god kunskap om forum och formkrav for att sjalvstandigt gora
inledande kontroller,

-+ anvanda funktionerna i Vera for att arbeta effektivt och utféra en
saker registrering, fordelning och sokning,

- vara medveten om reglerna kring offentlighet och sekretess och
kunna identifiera nar sekretessprovning ska ske samt

+ med egna ord kunna beskriva malhanteringsprocessen pa
domstolen, for brukare och allmanhet.

Utbildningsniva Grundlaggande.

Omfattning 2 lararledda dagar + tid for Ovriga uppgifter.

Krav pa deltagare Baskurs for nyanstéllda eller motsvarande
kunskaper och grundldggande kunskaper i verksamhetsstddet Vera.
Ovrigt Olika utbildningar fér allman domstol och allman
forvaltningsdomstol, se respektive utbildning i Kompetensportalen.
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Seminarium for medarbetare med Grunderna i diariehanterings- cz

. . >

registratorfunktion systemet W3D3 -

w <

I registreringen pa domstol hanteras mangder av olika E Myndigheten ska uppfylla de krav péa registrering <>E ,n_:

handlingar, méltyper och forfragningar. Férutom lagar som finns i Offentlighet- och sekretesslagen. For = L

och regler, styrs arbetet av interna rutiner och styrdokument. registrering av handlingar i den administrativa verksamheten § v

Forandringar i dessa delar paverkar hanteringen av inkomna anvands diariehanteringssystemet W3D3. W3D3 4r ett viktigt 7 =
handlingar och utldmnande av handlingar. For att utveckla goda instrument for att skapa ordning bland domstolens allmanna >
rutiner och effektiva arbetssatt kravs att man kan beskriva sina handlingar; for kontroll, for dtersokning samt for allmanhetens g
egna for att darefter kunna jamféra med andra, reflektera och ratt till insyn i verksamheten. For att underlatta forstaelsen av de o
utifran det dra egna slutsatser. registrerade uppgifterna samt for dtersokningen av handlingar bor =

registreringen alltid ske pd samma satt. E-utbildningen syftar till att
ge deltagaren férutsattningar att registrera handlingar enhetligt i
diariehanteringssystemet W3D3 utifran rekommendationer for ett
digitalt arbetssatt.

Seminarier for medarbetare med registratorsfunktion syftar
till att diskutera aktuella fragor och utbyta erfarenheter inom
och mellan de olika domstolsslagen. Undervisningen sker i
form av erfarenhetsutbyte. Efter genomganget seminarium ska
deltagaren kunna genomlysa ett utpekat omrade och identifiera E-utbildningen riktar sig till medarbetare som ska skapa nya
forbattringsforslag for att utveckla verksamheten. drenden och registrera handlingar i saval nya som befintliga
arenden. E-utbildningen omfattar kortare teoretiska genomgangar

Detta genom att: samt visar hur man praktiskt genomfor de olika momenten i W3D3.

+ redogora for processen och sjdlvstandigt identifiera goda Efter genomgangen e-utbildning ska deltagaren kunna skapa nya
exempel i handlaggningsrutinerna, arenden och registrera handlingar i diariehanteringssystemet
- undersoka och jamféra egna erfarenheter med andras samt W3D3.

- gbra analyser och dversatta nya erfarenheter till den egna

Detta genom att:
verksamheten och foresla forbattringar. &

- kunna skapa nya drenden i systemet pa ett enhetligt och

Utbildningsniva Seminarium. atersokningsbart satt,
Omfattning Efter behov + tid for dvriga uppgifter. - kunna registrera atgarder och handlingar i drenden samt
Ovrigt Detta seminarium bokar domstolarna genom ansvarig - kunnaldgga in handlingar digitalt i systemet.

kompetensutvecklare pd Domstolsverket. Kontaktuppgifter finns i

informationen i Kompetensportalen.
Utbildningsniva Grundléggande.

Omfattning Ca 15 minuter.
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Vidimera och attestera fakturor

i ekonomisystemet

E I ekonomisystemet hanteras fakturor, in- och
utbetalningar, anlaggningstillgdngar, bestallningar,

budget, prognos, utfall och bokslut. E-utbildningen syftar till att ge

deltagaren forutsattningar att vidimera och attestera fakturor pa

ratt satt genom att fa forstaelse for de olika rollerna i flodet och

deras respektive ansvar for att kontrollera fakturornas riktighet,

kontrollera konto och kostnadsstalle samt ange ratt verksamhet och
eventuell aktivitet.

E-utbildningen riktar sig till samtliga medarbetare inom Sveriges
Domstolar som kommer att vidimera och attestera fakturor.
E-utbildningen omfattar kortare teoretiska genomgangar samt visar
hur man praktiskt genomfor de olika momenten i ekonomisystemet.

Efter genomgangen e-utbildning ska deltagaren kunna vidimera och
attestera fakturor i ekonomisystemet.

Detta genom att:

- vara medveten om redovisningsplanens olika delar och begrepp,
- definiera de olika rollerna i fakturaflodet samt

+ beskriva kopplingen till redovisningsplanens olika delar och
begrepp for att kunna vidimera och attestera fakturor pa ratt
satt.

Utbildningsniva Grundldggande.
Omfattning Ca 20 minuter.

” Vildigt bra utbildning for dem som aldrig vidimerat tidigare.
Bra att bade se och fa forklarat for sig de olika stegen.”
KURSDELTAGARE
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Verktyget for budget och prognos

E Budgetering kan sammanfattas som planering av
verksamheten i ekonomiska termer. Syftet med
budgetering ar att fa en prognos 6ver intakter och kostnader som
kan anvandas som verktyg for beslutsfattande. Genom att anvanda
ett budgetverktyg kan arbetet med att planera, budgetera och folja
upp verksamheten underlattas vilket forbattrar forutsattningarna
att styra i enlighet med uppsatta mal. E-utbildningen syftar till att ge
deltagaren forutsattningar for att registrera budget/prognos genom
att budgetera pa resurs, verksamhet och konto samt folja upp pa en
overgripande niva.

E-utbildningen riktar sig till medarbetare som arbetar med budget
och gor uppféljningar.

Efter genomgangen e-utbildning ska deltagaren kunna budgetera
och folja upp pa en évergripande niva.

Detta genom att:

- vara medveten om strukturen,
- redogora for navigeringen,
- beskriva de begrepp som forekommer i verktyget,

- laggatill/éndra/ta bort standarfordelning, resurs och
driftkostnader samt

- folja upp totalkostnad (personal- och driftkostnader).

Utbildningsniva Grundlaggande.
Omfattning Ca 40 minuter.
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E-utbildning i KIM

E KIM &r ett stod for att registrera och betala ut
ersattning i den domande verksamheten. Granskade
och godkanda yrkanden genererar underlag for bokforing och
utbetalning som lases in i ekonomisystemet Agresso. E-utbildningen
syftar till att ge anvandaren forutsattningar att kunna registrera och
granska ersattningar i KIM. E-utbildningen innefattar registrering av
naringsidkare, uppdragstagare och kallad person samt granskning
och sokning.

E-utbildningen riktar sig till medarbetare som registrerar och/eller
granskar ersattningar i den ddmande verksamheten.
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Efter genomgangen e-utbildning ska deltagaren kunna registrera
och granska ersattningar i KIM.

Detta genom att:
- vara medveten om hur man navigerar i systemet och vilka
snabbkommandon som finns,

+ beskriva hur information hamtas fran verksamhetsstodet Vera
och hamtas fran/overfors till Agresso,

- kunna registrera ersattning till naringsidkare, uppdragstagare och
kallad person,

- redogora for vilka olika risknivaer som finns,

- identifiera vilka kontroller som ska utféras i granskningen och
kunna utféra dessa,

- kunna vidta korrekta atgarder nar en betalning har markerats
med en riskflagga samt

- utfora grundsdkning och utdkad sdkning samt sortera resultatet.

Utbildningsniva Grundléggande.
Omfattning Ca 30 minuter.
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Grunderna i ekonomiadministration

Inom Sveriges Domstolar utfoérs en mangd ekonomi-
administrativa uppgifter, som till exempel att hantera
inkommande kostnadsrakningar och fakturor, betala ut ersattning

till olika aktorer, gbra inkdp, hantera inbetalningar, samt vissa
uppgifter vid bokslut. Det géller bade i den rattsvardande och
administrativa verksamheten. Utbildningen syftar till att ge
deltagaren en oversikt av de regelverk viinom Sveriges Domstolar
maste forhalla oss till, redovisningsplanens uppbyggnad, intern
styrning och kontroll, en dvergripande genomgang av de ekonomi-
administrativa processerna och de systemstdd som anvands.

Utbildningen riktar sig till medarbetare som arbetar med ekonomi-
administrativa uppgifter. Undervisningen sker i form av teoretisk
genomgang varvat med erfarenhetsutbyte genom diskussion.
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Efter genomgangen utbildning ska deltagaren ha fatt 6kad kunskap
inom ekonomiomradet samt forutsattningar for att skota sina
dagliga ekonomiadministrativa uppgifter.

Detta genom att:

- beskriva Sveriges Domstolars redovisningsplan och statlig
ekonomisk redovisning,

- veta vad som géller kring férordnanden och behdrigheter

- redogora for de ekonomiadministrativa processerna,

- beskriva vilka arbetsuppgifter som ska genomféras i samband
med arsbokslut och annan inrapportering,

- ge exempel pa systemstdd som anvands inom ekonomi-
administrationen samt

- definiera hur uppféljning kan goras i de olika systemen.

Utbildningsniva Grundléggande.
Omfattning 1 lararledd dag + for dvriga uppgifter.

Forkunskapskrav E-utbildning i KIM, Vidimera och attestera
fakturor i ekonomisystemet.
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E-utbildning i SIV - personalstatistik

E SIV ar ett gemensamt statistiksystem for analys och
uppfoljining av verksamheten inom Sveriges Domstolar
och innehdller statistik fran Vera och Palasso. E-utbildningen syftar
till att ge deltagaren forutsattningar att kunna ta fram statistik och
rapporter i SIV. Inom personalstatistiken far man fram statistik fran
overgripande niva ner till personniva som omfattar bland annat
personalférteckningar, I0nestatistik, sjukfranvarostatistik och
halsonyckeltal samt rapporter for berdkning av tjanstgoringstid.
Observera att personalstatistiken kraver speciell behdrighet.

E-utbildningen riktar sig till medarbetare som tar fram personal-
statistik for sin domstol.

Efter genomgangen e-utbildning ska deltagaren kunna anvanda
rapportverktyget Cognos for att kunna ta fram nyckeltalsrapporter
och statistik.

Detta genom att:

- vara medveten om vilka uppgifter som hamtas fran Vera
respektive Palasso,

identifiera vilka instéllningar/parameterval som behdver goras for
att fa onskat resultat,

+ kunna tolka resultatet i olika rapporter samt

- exportera rapporterna fran html till pdf och/eller Excel.

Utbildningsniva Grundldggande.
Omfattning Ca 30 minuter.
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E-utbildning i SIV - malstatistik

E SIV dr ett gemensamt statistiksystem for analys och
uppféljning av verksamheten inom Sveriges Domstolar
och innehdller statistik fran Vera och Palasso. E-utbildningen syftar
till att ge deltagaren forutsattningar for att kunna ta ut statistik
och rapporter i SIV. Malstatistiken omfattar bland annat statistik
om antal inkomna, avgjorda samt balanserade mal och drenden

pa domstolen, omloppstider i forhallande till regeringens och
domstolens uppsatta mal, motestider, antal mal med muntlig
forhandling, provningstillstand samt antal och typ av aktorer i mal.

E-utbildningen riktar sig till medarbetare som tar fram malstatistik
for sin domstol.

Efter genomgangen e-utbildning ska deltagaren kunna anvanda
rapportverktyget Cognos for att kunna ta fram statistik ur SIV.

Detta genom att:

- vara medveten om vilka uppgifter som hamtas fran Vera,

identifiera vilka installningar/parameterval som behdover géras for
att fa onskat resultat,

+ kunna tolka resultatet i olika rapporter samt

- exportera rapporterna fran html till pdf och/eller Excel.

Utbildningsniva Grundlaggande.
Omfattning Ca 30 minuter.

24
w
P
o
[
X
z
]
(T8
<
>
[
<
24
[
=
z
=
(a)]
<




o
w
z
©)
-
N
z
o
L
<
=
[
<
24
[
(%}
z
=
(a]
<

Verksamhetsanalys i SIV (Qlik)

E SIV ar ett gemensamt statistiksystem for analys

och uppfoljning av verksamheten inom Sveriges
Domstolar och innehdller statistik fran malhanteringssystemet,
ekonomisystemet och personalsystemet. E-utbildningen syftar

till att ge deltagaren forutsattningar att kunna anvanda SIV for att
kunna ta ut malstatistik, géra analyser samt att anvanda verktyget
for ekonomisk uppfoljning. Malstatistiken omfattar bland annat
statistik om antal inkomna, avgjorda samt balanserade mal och
arenden. Den ekonomiska uppféljningen ger bland annat méjlighet
till jamforelser ver tid. Inom personalstatistiken far man statistik
fran overgripande till personniva som omfattar bl.a. lonestatistik,
sjukfranvarostatistik samt mojlighet att berékna tjanstgoringstid.
Den samlade informationen som finns i SIV kan anvdndas som
beslutsunderlag for att styra verksamheten i enlighet med uppsatta
mal.
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E-utbildningen riktar sig till medarbetare som tar fram statistik och
gor ekonomiska uppféljningar for sin domstol.

Efter genomgangen utbildning ska deltagaren ha grundldggande
kunskap om SIV.

Detta genom att:

- vara medveten om vad SIV &r och hur verktyget kan anvandas,
+ kunna navigera i SIV,

+ kunna beskriva grundlaggande funktionalitet, exempelvis hur
man gor urval och sorterar eller exporterar data,

- beskriva vad som galler for behdrigheter och licenser samt

- kunna ge exempel pa vilken statistik som finns inom respektive
amnesomrade i verktyget.

Utbildningsniva Grundlaggande.
Omfattning Ca 30 minuter.
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Ratt person pa ratt plats -

kompetensbaserad rekrytering i Sveriges Domstolar

E Rekrytering ar en del av Sveriges Domstolars
strategiska kompetensférsorjning. Med en strukturerad
metod kan det sakerstallas att myndigheten rekryterar pa ratt
grunder och anstaller ratt person samtidigt som myndigheten
uppfattas som en professionell arbetsgivare i konkurrens om de
basta kandidaterna. E-utbildningen syftar till att ge deltagaren
forutsattningar till grundlaggande kunskap och forstaelse for
rekryteringsarbetet inom Sveriges Domstolar och metoden
kompetensbaserad rekrytering.

E-utbildningen riktar sig till myndighetschefer, chefer med personal-
ansvar och medarbetare som arbetar med rekryteringsfragor

eller som ska delta i en rekrytering. E-utbildningen tar upp

de olika stegen i en rekrytering, fran planering till anstélining,

hur rekryteringsprocessen hanger ihop med andra delar i
verksamhetsprocessen samt grunderna i arbetsratt vid rekrytering.
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Efter genomgangen e-utbildning ska deltagaren forsta hur man
anvander metoden kompetensbaserad rekrytering for att anstalla
ratt person pa ratt grunder.

Detta genom att:
- kunna forklara metoden och processen for kompetensbaserad
rekrytering och hur den kan tillampas i verksamheten,

- identifiera fordelarna med att tilldmpa kompetensbaserad
rekrytering,

- beskriva chefens ansvar for att arbeta strategiskt med personal
och kompetensforsorjning samt

+ vara medveten om grundlaggande arbetsratt och vad som skiljer
statliga arbetsgivare fran de privata.

Utbildningsniva Grundléggande.
Omfattning Ca 30 minuter + 15 minuter.
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Intervjuteknik vid rekrytering

E Intervjun ar central vid rekrytering och den paverkar till
stor del var kompetensforsorjning. Darfor ar det viktigt
att den som deltar i intervjun kan anvanda kompetensbaserad
intervjuteknik for att fa s& mycket information som maojligt om den
sokandes kompetenser. Information som kan anvandas for att
kunna bedoma vilken potential den stkande har i var organisation.
E-utbildningen syftar till att ge deltagaren férutsattningar for

att forklara hur en anstaliningsintervju behéver planeras och
genomforas for att bast bidra till rekryteringsprocessen.

E-utbildningen riktar sig till alla som deltar vid rekryteringsintervjuer
och som ska vara intervjuare vid en rekrytering. E-utbildningen
behandlar kompetensbegreppet, fordelar med kompetensbaserad
intervjuteknik och hur man anvander tekniken vid anstallnings-
intervjuer, hur man bor agera innan, under och efter
anstallningsintervjuer inklusive hanterande av dokumentation samt
var man kan hitta stodmaterial kopplat till rekryteringsprocessen.
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Efter genomgangen e-utbildning ska deltagaren kunna forklara hur
en anstallningsintervju behdver planeras och genomforas for att
bast bidra till rekryteringsprocessen.

Detta genom att:

- vara medveten om kandidatupplevelsen,

- ange vad kompetensbaserad intervjuteknik ar och férklara hur
man genom metoden agerar for att fa en hog kvalitet pa intervjun,

- forklara hur man formulerar kompetensbaserade intervjufragor,
samt

+ vara medveten om hur en intervju bor dokumenteras och hur
materialet kan anvandas.

Utbildningsniva Grundlaggande.

Omfattning Ca 45 minuter.

Ovrigt For att forstd hur man anvander metoden
kompetensbaserad rekrytering for att anstalla ratt person pa ratt
grunder hanvisas till e-utbildningen Ratt person pa ratt plats -
kompetensbaserad rekrytering i Sveriges Domstolar.
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Utbildning i HR-administration

G | det dagliga HR-arbetet uppkommer olika fragestallningar
och tolkningar kring lagar och avtal. For att kunna hantera

dessa fragestallningar kravs bade teoretiska kunskaper och ett
praktiskt tillvagagangssatt. Utbildningen syftar till att ge deltagarna
kunskaper om tilldmpningen av Villkorsavtal/Villkorsavtal-T och hur
de personaladministrativa systemen anvands.

Utbildningen riktar sig till administratérer som dagligen arbetar
med fragor inom HR-omradet men kan &ven vara relevant for
chefsadministratérer pa en mindre domstol med ringa erfarenhet
av HR-fragor i staten.

Utbildningen behandlar de administrativa delarna kring rekrytering
och anstéllning, olika former av ledigheter, resor och utlagg,

tilldgg som 6vertid och beredskap, sjukfranvaro, rehabilitering
samt anstallningens upphoérande. Undervisningen sker i form av
casemetodik dar uppgifter och teoretiska genomgangar varvas.

” Jdattebra, kul med case och sedan informationspass. Tyckte

att det hade en bra réd trad och skapade bra diskussioner
utifran ens egna verksamhet. Tyckte det var fordelen med att
ha case forst - att det skapade erfarenhetsutbyte fran sina egna
domstolar.”

KURSDELTAGARE

71

Efter genomgangen utbildning ska deltagarna ha kunskap om
och kunna anvanda befintligt stdd samt kunna tolka och tillampa
arbetsrattsliga lagar och regler som géller vanligt férekommande
HR-fragor.

Detta genom att:

- anvanda det HR-stod som finns pa Intranatet i form av till
exempel informationsmaterial, policymallar och blanketter,

kanna till vilka olika systemstdd som finns inom I6ne- och
personaladministrationen och hur de ska anvandas samt

+ kunna anvanda de lagar och avtal som finns och omsatta dessa
till praktisk hantering i det dagliga HR-arbetet pa domstolen.

Utbildningsniva Grundlaggande.
Omfattning 3 lararledda dagar + tid for Ovriga uppgifter.

Krav pa deltagare Deltagaren ska ha arbetat med
HR-administrativa fragor i minst 3 manader inom Sveriges
Domstolar.
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VERA

Genom digitaliseringen ska Sveriges Domstolar nd mal som kortare
handlaggningstider, forbattrad kvalitet, minskad pappershantering,
forbattrad medborgarservice, saker informationshantering och
minskade kostnader. For att arbeta digitalt sa langt det ar mojligt i
malhanteringsprocessen stalls darfor allt hdgre krav pa anvandare
att halla sig uppdaterad och féréandra arbetssattet.

Vera, Sveriges Domstolars system for malhantering, vidareutvecklas
kontinuerligt. De nya versionerna kan innehalla bade nya funktioner,
forandringar och nyutveckling av redan befintliga funktioner samt
felrattningar.

Utgangspunkter for planering av de centrala utbildningsinsatserna
ar verksamhetens behov, anvandarbehdorighet, roller och den
utveckling av systemet som direkt paverkar malhanteringen.

Det dvergripande syftet med utbildningarna ar att med hog kvalitet
systematiskt hoja kunskapsnivan i Veras funktionalitet. Detta géller
for samtliga anvandare pa domstol.

Utbildningsmodellen visar vad som finns i utbildningsportféljen
for olika behorigheter och roller pa domstolen. Fér att kunna
ge stod till anvandarna i ratt tid erbjuds e-utbildningar i
systemadministrationen och i malhanteringsprocessen
(registrerings-, berednings-, forhandlings- och
avgorandefunktionen).

E-utbildningarna uppdateras i takt med utvecklingen av Vera. |
syfte att na en bredare malgrupp kring fordelningen, erbjuds en
grundlaggande e-utbildning; Fordelningen i Vera - en introduktion.
Eftersom systemadministrationen pa domstolen kommer att spela
en storre roll kommer en fordjupningskurs i systemadministration
att erbjudas. Satsning pa lokala Vera-larare fortsatter.




Grundutbildning i Vera - registrering ..
Grundutbildning i Vera - beredning
Grundutbildning i Vera - forhandling
Grundutbildning i Vera - avgéranden
Utbyte av PDF via e-skick i Vera ..

Hantering av brottspastaenden del 1 (AD)
Hantering av brottspastaenden del 2 (AD)

Grundutbildning i Vera - funktionerna i systemadministrationen
Fordelning i Vera - en introduktion .
Grundutbildning i Vera - fordelning

Fordjupningsutbildning i Vera - fordelning

Seminarium for lokal Vera-larare
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PDF-utbyten via e-skick i Vera

E Tidigare versioner av Vera har innehallit funktionalitet
for att ta emot och hantera inkomna elektroniska
handlingar frén Aklagarmyndigheten. Domstolarna kan nu

utbyta elektroniska handlingar, PDF, med fler myndigheter och

det paverkar Vera-anvandarnas arbetssatt i malhanteringen.
E-utbildningen forklarar bland annat hur man skickar inkomna
eller upprattat dokument, hur man skapar, férbereder och skickar
avgoranden. Utbildningen syftar till att ge deltagarna forstaelse for
de férandringar som sker vid driftsattandet av nya funktioner som
har kopplat till utbytet av PDF:er. Detta paverkar malhanteringen
och anvandarnas arbetssatt.

E-utbildningen riktar sig till Vera-anvandare i alla domstolslag; lokala
Vera-ldrare, registratorer och personal i ddmande verksamhet.

“Funktionerna har verkligen underldttat mitt arbete.”
KURSDELTAGARE

74

Efter genomgangen av e-utbildningen ska deltagaren kunna
fortsatta hantera mal och drenden i Vera pa ett effektivt satt.

Detta genom att:

+ kanna till bakgrunden till digitaliseringen och forsta fordelar som
digitaliseringen kommer att ge i madlhanteringsprocessen pa bade
kort och lang sikt,

+ kanna till var man ser indikation avinkommen handling och kunna
registrera mal/handling,

+ anvanda de nya dialogerna och forandringar i dokument-
funktionen for att effektivisera arbetet samt

- kunna skapa, férbereda och skicka ett avgérande fran Vera.

Utbildningsniva Grundlaggande.
Omfattning Bestar av flera avsnitt, totalt ca 40 minuter.
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Beredskap pa distans

E Genom att uppgifter registreras en gang i

rattskedjan och sedan digitalt fors éver genom sakra
kanaler till andra myndigheter hojs effektiviteten och kvalitén i
handlaggningen. Tingsrattens beredskap innebdar att man tar emot
framstaliningar fran Aklagarmyndigheten i Vera via kanalen for

rattsvasendets informationsforsorjning (den sa kallade RIF-kanalen,
dvs. domstolarnas inkder for inkomna handlingar i Vera).

Beredskapsdomstolen ska kunna ta emot och ldsa framstallningar i
Vera.

E-utbildningen syftar till att ge stod i att digitalt hantera mal och
arenden i Vera utanfor ordinarie arbetstid. E-utbildningen syftar
ocksa till att ge medarbetaren verktyg till att géra enklare felsok
innan support kontaktas.

E-utbildningen riktar sig till medarbetare pa tingsratt som ska
arbeta i beredskap pa distans och ha tillgang till Vera-fjarratkomst
med full extern behdrighet samt utokad beredskapsbehorighet i
Vera.

75

Efter genomgangen e-utbildning ska deltagaren ha forutsattningar
for att kunna arbeta effektivt och rattssakert under beredskapen.

Detta genom att:

+ kanna till vilka tekniska férutsattningar och behorigheter som
kravs for en digital malhantering genom fjarratkomst,

- taemot handlingar fran inkoer och "Visa dokument” i Vera samt

+ ha kontrollpunkter for att gora enklare felsok.

Utbildningsniva Grundlaggande.
Omfattning Ca 10 minuter.
Krav pa deltagare E-utbildningen PDF-utbyten via e-skick i Vera.
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Grundutbildning i Vera - registrering

E Vera ar Sveriges Domstolars system for malhantering.
Vera mojliggdr att domstolarnas verksamhets-
processer stods och foljs upp pa ett enhetligt och effektivt satt.
Forutsattningen for en effektiv malhantering borjar i registreringen
och slutar i arkivet. Alla handlingar som kommer in till domstolen
och som hor till ett mal registreras i Vera. Vid registreringen

gors inledande kontroller och malet forbereds for den fortsatta
hanteringsprocessen. | varje mal gors sékningar for att kunna
identifiera bl. a malsamband och aktorer laggs in. Varje mal/arende
fordelas, forses med ett malnummer och en maltypskod. | redan
befintliga mal registreras inkomna handlingar.

E-utbildningen syftar till att ge kunskap om hur man hanterar mal
och drenden i registreringsfunktionen och riktar sig till den som
ar ny anvandare av verksamhetsstodet Vera och som i sin roll

ska registrera nytt mal eller inkommen handling t.ex. registrator,
handlaggare och 6vrig personal. E-utbildningen riktar sig ocksa
till anvandare som behdver uppdatera sina kunskaper i och med
utveckling av system och arbetssatt. E-utbildningen omfattar
genomgang de funktioner anvandaren kommer i kontakt med i
registreringsfunktionen.

76

Efter genomgangen e-utbildning ska deltagaren kunna anvanda
funktionerna i Vera for att arbeta rattssakert och effektivt samt
bidra till att malhanteringen pa den egna domstolen fortsatt haller
hog kvalitet.

Detta genom att:

+ kanna till de funktioner i Vera som berdr registreringen och hur
de paverkar den fortsatta malhanteringsprocessen,

- ha forstaelse for de inledande kontrollernas betydelse
registreringen i Vera,

- kunna gora sokningar i Vera pa person/malsamband och hantera
bevakningar samt kunna konferera for att kontrollera om aktor
finns sedan tidigare

+ kanna till nar sekretesshantering ska/ ska inte anvandas och hur
markeringen gors samt

+ kanna till de olika behorigheterna som finns i Vera och vad som
menas med loggning.

Utbildningsniva Grundlaggande.
Omfattning Ca 25 minuter.

Ovrigt Anpassade avsnitt for olika domstolsslag, se Kompetens-
portalen for mer information.
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Grundutbildning i Vera - beredning

E Vera ar Sveriges Domstolars system for malhantering.
Vera mojliggdr att domstolarnas verksamhetsprocesser
stods och foljs upp pa ett enhetligt och effektivt satt. Forut-
sattningen for en effektiv malhantering borjar i registreringen och
slutar i arkivet. | beredningen vidtas de handlaggningsatgarder som
behovs for att ta malet till ett avgorande t.ex. hantera handlingar
och dokument, begdra in yttranden, delge, lagga in bevakningar och
sekretessmarkera.

E-utbildningen syftar till att ge kunskap om hur man hanterar mal
och arenden i beredningsfunktionen och riktar sig till den som ar
ny anvandare av verksamhetsstddet Vera och som i sin roll ska
bereda ett mal eller &rende t.ex. handlaggare, notarier och ovrig
personal i ddmande verksamhet. E-utbildningen riktar sig ocksa
till anvandare som behdver uppdatera sina kunskaper i och med
utveckling av system och arbetssatt. E-utbildningen omfattar
genomgang de funktioner anvandaren kommer i kontakt med i
beredningsfunktionen.
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Efter genomgangen e-utbildning ska deltagaren kunna anvanda
funktionerna i Vera for att arbeta rattssakert och effektivt samt
bidra till att malhanteringen pa den egna domstolen fortsatt haller
en hog kvalitet.

Detta genom att:

+ kanna till de funktioner i Vera som berér beredningsprocessen
och hur de paverkar den fortsatta malhanteringsprocessen,

- ha forstaelse for de inledande kontrollernas betydelse
beredningen i Vera,

- kunna gora sokningar i Vera pa person/malsamband och hantera
bevakningar samt kunna konferera for att kontrollera om aktor
finns sedan tidigare,

+ kanna till hur man planerar in och bokar en férhandling,

+ haforstaelse for tidsrapporteringens betydelse for domstolen
och Domstolsverket,

- kunna gora sokningar i Vera pa person/malsamband och hantera
bevakningar samt kunna konferera for att kontrollera om aktor
finns sedan tidigare,

-+ kanna till nar sekretesshantering ska/inte ska anvandas och hur
markeringen gors samt

kanna till de olika behd&righeterna som finns i Vera och vad som
menas med loggning.

Utbildningsniva Grundlaggande.
Omfattning Ca 45 minuter.

Ovrigt Anpassade avsnitt for olika domstolsslag, se Kompetens-
portalen for mer information.
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Grundutbildning i Vera - forhandling

E Vera ar Sveriges Domstolars system for mal-
hantering. Vera mojliggdr att domstolarnas
verksamhetsprocesser stods och foljs upp pa ett enhetligt

och effektivt satt. Forutsattningen for en effektiv malhantering
bdrjar i registreringen och slutar i arkivet. | denna funktion
vidtas de handlaggningsatgarder som behdvs i samband med
forhandling. Det kan vara att boka en férhandling, lagga in
resurser, skapa dokument, hantera sekretess samt redigera och
flytta forhor. | forhandlingsfunktionen styr anvandaren ocksa
informationstavlorna utanfor salen.

E-utbildningen syftar till att ge kunskap om hur man hanterar mal
och drenden i férhandlingsfunktionen och riktar sig till den som ar
ny anvandare av verksamhetsstodet Vera och som i sin roll ska vara
protokollférare vid forhandling (notarier, domstolshandlaggare).
E-utbildningen riktar sig ocksa till anvandare som behover
uppdatera sina kunskaper i och med utveckling av system och
arbetssatt. E-utbildningen omfattar genomgang de funktioner
anvandaren kommer i kontakt med i férhandlingsfunktionen.
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Efter genomgangen e-utbildning ska deltagaren kunna anvanda
funktionerna i Vera for att arbeta rattssakert och effektivt samt
bidra till att malhanteringen pa den egna domstolen fortsatt haller
hog kvalitet.

Detta genom att:

-+ kanna till de funktioner i Vera som berdr forhandling,

- forsta skillnaden mellan anteckningar och protokoll samt kunna
skapa ratt dokument,

+ kunna boka in ett mote i Vera och ldgga in sal, personer, teknik
samt ange om det ska vara namnd,

+ kunna kalla aktorer med ratt installelsesatt och delgivningsatt,

+ styra informationstavlan och forsta vikten av att den halls
uppdaterad samt

- forstd sambandet mellan statistik och rapportera tid, installd
forhandling m.m.

Utbildningsniva Grundlaggande.
Omfattning Ca 30 minuter.

Ovrigt Anpassade avsnitt for olika domstolsslag, se Kompetens-
portalen fér mer information.
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Grundutbildning i Vera - avgérande

E Vera ar Sveriges Domstolars system for
malhantering. Vera mojliggor att domstolarnas
verksamhetsprocesser stods och foljs upp pa ett enhetligt och
effektivt satt. Forutsattningen for en effektiv malhantering bérjar
i registreringen och slutar i arkivet. | avgérandefunktionen vidtas
handlaggningsatgarder for att avluta malet genom en dom eller
ett beslut. Anvandaren bestammer vilken typ av avgérande

som ska upprattas, vilket dokument som ska upprdttas éver
avgorandet, vilka parter i malet som ska omfattas av avgérandet,
avgdrandedatum, statistik med mera. | funktionen kan dven
bevakningar och éverklaganden registreras.

E-utbildningen syftar till att ge kunskap om hur man hanterar mal
och drenden i avgdrandefunktionen och riktar sig till den som ar ny
anvandare av verksamhetsstddet Vera och som i sin roll ska kunna
registrera avgdranden och gora dem definitiva t.ex. handlaggare,
notarier och ovrig personal i ddmande verksamhet. E-utbildningen
riktar sig ocksa till anvandare som behover uppdatera sina
kunskaper i och med utveckling av system och arbetssatt.
E-utbildningen omfattar genomgang de funktioner anvandaren
kommer i kontakt med i avgdrandefunktionen.
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Efter genomgangen e-utbildning ska deltagaren kunna anvanda
funktionerna i Vera for att arbeta rattssakert och effektivt samt
bidra till att malhanteringen pa den egna domstolen fortsatt haller
hog kvalitet.

Detta genom att:

+ kanna till de olika behorigheterna som finns i Vera och vad som
menas med loggning

kanna till de funktioner i Vera som berdr avgoéranden och hur de
paverkar malets status

in ratt information
- forsta vilka parter som ska knytas till avgorandet

- kunna sérskilja pa offentliga och sekretessbelagda delar av ett
avgdrande

+ kunna lagga till bilagor och ratt dverklagandehanvisning samt

- kunna hantera bevakningar, laga kraft och ¢verklaganden.

Utbildningsniva Grundlaggande.
Omfattning Ca 30 minuter.

Ovrigt Anpassade avsnitt for olika domstolsslag, se Kompetens-
portalen for mer information.
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forsta vilken typ av avgérande som ska uppréattas och kunna lagga
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Hantering av brottspastaenden - del 1

E Overféringen av strukturerad &talsinformation har
inneburit stora férandringar i arbetssatt nar det bl.a.
géller registrering av strukturerade brottmalsavgoranden i Vera.
For att samtliga uppgifter ska bli ratt i domslutet kravs det darfor
korrekt hantering och registrering i Vera. Domslut rapporteras

strukturerat till belastningsregistret och det ar ocksa darfor viktigt
att uppgifterna i domen stammer dverens med uppgifterna i Vera.

For att uppfylla kraven i polisdatalagen (2010:361) behdver
Polismyndigheten senast vid arsskiftet 2017/2018 f& information
om brottsmisstankar fran domstolarna. Driftsattningen av Vera
R22 (december 2017) innebdr darfor att tingsratterna kommer via
Vera ge Polismyndigheten information om vilka brottsmisstankar
som hanterats och utgangen av domstolens proévning. Framover
kommer det darfor att bli annu viktigare att registreringen av
brottmalsavgoranden i Vera ar korrekt och att anvandarna pa
domstol vet hur de ska anvanda funktionerna. Det &r domaren
som ansvarar for att det uppgifter som ar knutna till ett
brottmalsavgorande ar korrekt och registrerade i enlighet med
foreskrift.

E-utbildningen beskriver den dvergripande kontexten och hand-
havandet (justera atalsinformation, skapa avgérande, hantera atal
m.m.) samt visar varfor de olika dtgarderna ska goras och vilka
konsekvenser ett felaktigt handhavande kan fa.

E-utbildningen riktar sig till Vera-anvandare, d.v.s. domare, notarier
och domstolshandlaggare, i tingsratt som arbetar med brottmal.
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Efter genomgangen e-utbildning ska deltagaren kunna anvanda
samtliga funktioner som beror avgdrandefunktionen i Vera och
forsta konsekvenserna av hanteringen.

Detta genom att:
+ kunna kontrollera och &ndra brottsmisstankar, hantera
malsagande samt andra garningsbeskrivning,

+ kunna skapa avgorande, skapa domslut, hantera atal, registrera
pafolid och beslut samt

- kunna hantera atal korrekt.

Utbildningsniva Grundlaggande.
Omfattning Ca 1 timme.
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Hantering av brottspastaenden - del 2

E For att uppfylla kraven i polisdatalagen (2010:361)
behover Polismyndigheten fa information om
brottsmisstankar fran domstolarna. Tingsratterna kan via Vera

ge Polismyndigheten information om vilka brottsmisstankar

som hanterats och utgadngen av domstolens provning. Det ar
domaren som ansvarar for att det uppgifter som dr knutna till ett
brottmalsavgorande ar korrekt och registrerade i enlighet med
foreskrift. Domslut rapporteras strukturerat till belastningsregistret
och det ar ocksa darfor viktigt att uppgifterna i domen stammer
Overens med uppgifterna i Vera.

E-utbildningen syftar till att ge anvandarna pa domstol kunskap om
hur de ska anvanda funktionerna sa att brottmalsavgéranden i Vera
ar korrekt hanterade och registrerade. E-utbildningen tar upp ett
antal olika knepiga situationer, fel och kontroll, rattelser samt vad
som galler kring 6verklagande samt beskriver den dvergripande
kontexten och handhavandet (justera atalsinformation, skapa
avgorande, hantera atal m.m.) samt visar varfor de olika atgarderna
ska goras och vilka konsekvenser ett felaktigt handhavande kan fa.

E-utbildningen riktar sig till Vera-anvéndare, d.v.s. domare, notarier
och domstolshandlaggare, i tingsratt som arbetar med brottmal.
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Efter genomgangen e-utbildning ska deltagaren kunna anvanda
samtliga funktioner som beror avgdrandefunktionen i Vera och
forsta konsekvenserna av hanteringen.

Detta genom att:

+ kanna till hur man I6ser fel i avgdrande och domslut,

+ kanna till hur man anvander sig av rattelsefunktionen och hur det
expedieras samt

+ kunna registrera 6verklagande korrekt.

Utbildningsniva Grundlaggande.
Omfattning Ca 30 minuter.
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Grundutbildning i Vera - funktionerna i systemadministrationen

E Vera ar Sveriges Domstolars system for malhantering. Efter genomgangen e-utbildning ska deltagaren kunna ge stod i
Vera mojliggdr att domstolarnas verksamhetsprocesser Vera-fragor till anvandarna i verksamheten.

stdds och foljs upp pa ett enhetligt och effektivt satt. Alla

handlingar som kommer in till domstolen och som hor till ett Detta genom att:

mal registreras och hanteras i Vera. Utbildningen syftar till att ge
deltagarna grundlaggande kunskaper i systemadministrationens
funktioner och hur systeminstéallningarna paverkar verksamheten.

Utbildningen tar upp hur man gér férandringar i registrerade
mal som inte gar att gbra i den normala mé&lhanteringen och + anvanda det stéd som ges centralt for att bli battre i rollen som

- forstd hur systemadministrationens funktioner fungerar och
utfora de atgarder som verksamheten behover,

+ veta vad rollen som systemadministrator innebdr,
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installningar som gors i Vera p& den egna domstolen. systemadministratér samt
- vara domstolens lokala support och lank till Domstolsverket for

E-utbildningen riktar sig till den som ska vara systemadministrator B }
att underlatta hanteringen av problem med systemet.

i Vera eller medarbetare som for att utfora sina arbetsuppgifter
behover kunskap om vissa funktioner och installningar.
Utbildningsniva Grundlaggande.

Omfattning 40 minuter.

”Jag kommer att organisera systemadministratorsarbetet
tydligare och vara mer aktiv vid problemlésning och annan
administration i Vera.”

KURSDELTAGARE

24
0
.
<
24
[
=
P
=
(a)]
<
=
w
-
(%]
>
(%]
-
<
=2
o
-

83




24
0
.
<
24
[
=
P
=
(a)]
<
=
w
-
(%]
>
(%]
-
<
=2
o
-

Fordjupningsutbildning i Vera - funktionerna i systemadministrationen

Vera ar Sveriges Domstolars system for malhantering. Vera
mojliggdr att domstolarnas verksamhetsprocesser stods

och foljs upp pa ett enhetligt och effektivt satt. Alla handlingar

som kommer in till domstolen och som hor till ett mal registreras

och hanteras i Vera. Utbildningen syftar till att ge deltagarna

fordjupade kunskaper i systemadministrationens funktioner och

hur systeminstallningarna paverkar verksamheten. Utbildningen tar

upp hur man gor forandringar i registrerade mal som inte gar att

gora i den normala malhanteringen och instéliningar som gors i Vera

pd den egna domstolen.

Utbildningen riktar sig till den ar erfaren systemadministrator i Vera.
Undervisningen sker i form av foreldsning och demonstrationer
som varvas med praktiska uppgifter i Vera samt erfarenhetsutbyte
genom diskussioner.

”Jag kommer att organisera systemadministratorsarbetet
tydligare och vara mer aktiv vid problemlésning och annan
administration i Vera.”

KURSDELTAGARE
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Efter genomgangen utbildning ska deltagaren kunna ge fortsatt
stod i Vera-fragor till anvandarna i verksamheten.

Detta genom att:

+ vara domstolens lokala support och lank till Domstolsverket for
att underlatta hanteringen av problem med systemet och utféra
de dtgarder som verksamheten behover.

Utbildningsniva Fordjupning.

Omfattning 2 lararledda dagar + tid for Ovriga uppgifter.

Krav pa deltagare Grundutbildning i Vera - funktionerna i
systemadministrationen eller e-utbildningen Grundutbildning i Vera
- funktionerna i systemadministrationen och vara utsedd till
systemadministrator.
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Fordelning i Vera - en introduktion

E Fordelningen i Vera ska vara en spegling av
organisationen och i Vera finns stdd for det mesta

inom fordelning. Nar ett mal kommer in till en domstol registreras
ett antal malvarden som till exempel malgrupp, maltyp, fortur

och underinstans. For att ett mal ska kunna férdelas till ratt
organisatorisk enhet maste ett antal varden och kopplingar laggas
upp i fordelningen i systemadministrationen. E-utbildningen syftar
till att ge deltagarna dvergripande kunskaper om vad man ska tanka
pad nar man fattar beslut om att bygga upp eller &ndra domstolens
fordelning.

E-utbildningen riktar sig till chef och annan medarbetare som
behover forsta sammanhanget mellan domstolens organisation och
fordelning samt ger battre forutsattningar for att kunna fatta beslut
om andringar i domstolens férdelningsordning och i arbetet med
fordelningen.

” En vdl fungerande fordelning underldttar arbetet pa
domstolen..”
KURSDELTAGARE
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Efter genomgangen e-utbildning ska deltagaren vara medveten
om funktionen férdelning i Vera och ha en forstaelse for hur en val
fungerande fordelning kan byggas upp.

Detta genom att:
+ kanna till de fem stegen for att bygga upp en fungerande
fordelning i Vera samt

- ha forstaelse for fordelningens betydelse i verksamheten och
kunna beskriva det med egna ord.

Utbildningsniva Grundlaggande.
Omfattning Ca 10 minuter.
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Grundutbildning i Vera - férdelning

Vera ar Sveriges Domstolars verksamhetsstod for
malhantering. Vera mojliggor att domstolarnas
verksamhetsprocesser stods och foljs upp pa ett enhetligt
och effektivt satt. Férdelningen i Vera ska vara en spegling av
organisationen och i Vera finns stod fér det mesta inom férdelning.
For att ett mal ska kunna fordelas till ratt organisatorisk enhet
maste ett antal varden till exempel malgrupp, maltyp och fortur
laggas upp i férdelningen i systemadministrationen. Samma
varden registreras nar ett mal kommer in till domstolen. Det ar
samspelet mellan varden i systemadministrationen och varden
i malregistreringen som bestammer pa vilken organisatorisk
enhet malet hamnar. Utbildningen syftar till att ge deltagarna
grundlaggande kunskaper inom férdelning och vad man ska
tanka pa nar man skapar, administrerar och felsoker sin domstols
fordelning.

Utbildningen riktar sig till den som har behorighet i
systemadministrationen och ska arbeta med fordelning pa
domstolen. Undervisningen sker i form av foreldsning och
demonstrationer som varvas med praktiska uppgifter i Vera samt
erfarenhetsutbyte genom diskussioner.

” Strukturera upp hur vi arbetar och tianker pd arbetsplatsen med
hjdlp av de nya kunskaperna om fordelning.”
KURSDELTAGARE
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Efter genomgangen utbildning ska deltagaren kunna vara
fordelningsansvarig pa domstolen och skéta lottningen av mal i Vera
och underlatta for registratorn. Deltagaren ska ocksa kunna gora
felsdkningar i Vera.

Detta genom att:

vara medveten om fordelningens betydelse i verksamheten och
kunna beskriva den med egna ord,

identifiera vilka varden och kopplingar som behovs for att malen
ska kunna férdelas till ratt organisatorisk enhet samt

- lagga upp malvardena i systemadministrationen for att fa ett

adekvat stod i det dagliga arbetet i Vera.

Utbildningsniva Grundlaggande.

Omfattning 2 lararledda dagar + tid for Ovriga uppgifter.

Krav pa deltagare Grundutbildning i Vera - funktionerna i
systemadministrationen eller e- utbildningen Grundutbildning i Vera
- funktionerna i systemadministrationen.
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Fordjupningsutbildning i Vera - férdelning

Vera ar Sveriges Domstolars verksamhetsstdd for
malhantering. Vera mojliggor att domstolarnas verksamhets-
processer stods och foljs upp pa ett enhetligt och effektivt satt.
Férdelningen i Vera ska vara en spegling av organisationen och
i Vera finns stod for det mesta inom férdelning. For att ett mal
ska kunna fordelas till ratt organisatorisk enhet maste ett antal
varden, till exempel malgrupp, maltyp och fortur laggas upp i
fordelningen i systemadministrationen. Samma varden registreras
nar ett mal kommer in till domstolen. Det ar samspelet mellan
varden i systemadministrationen och varden i malregistreringen
som bestdmmer var malet hamnar. Utbildningen syftar till att ge
deltagarna specifika kunskaper for att arbeta vidare med den egna
domstolens fordelning och hur arbetet kan forbattras.

Utbildningen riktar sig till den som har behorighet i system-
administrationen och arbetar operativt med fordelning pa
domstolen. Undervisningen sker i form av demonstrationer som
varvas med praktiska uppgifter i Vera och erfarenhetsutbyte genom
diskussioner.
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Efter genomgangen utbildning ska deltagaren fortsatt vara
fordelningsansvarig pa domstolen. Deltagaren ska ocksa kunna
gora felsdkningar i Vera.

Detta genom att:

+ kunna forklara processen och sjdlvstandigt identifiera goda
exempel i arbetet med fordelning,

+ undersoka och jamfora egna erfarenheter med andras samt

+ gora analyser och 6versatta nya erfarenheter till den egna
verksamheten.

Utbildningsniva Férdjupning.
Omfattning 1 ldrarledd dag + tid for Ovriga uppgifter.

Foérkunskapskrav Grundutbildning i Vera - fordelning - eller
motsvarande kunskaper.
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Seminarium for lokal Vera-larare

Domstolarna star infor en utmaning vad géller behov av och

krav pa okad digitalisering samtidigt som verksamhetsstodet
Vera utvecklas i en allt hogre takt. Det medfor bland annat att Vera-
releaserna inte kommer en gang i halvaret utan en gang i manaden
och domstolarna maste kunna ta emot Vera-releaserna pa ett bra
satt och ge stdd till anvandarna.

Seminariet riktar sig till lokal Vera-larare och syftar till att ge battre
forutsattningar att fortsatt kunna informera, utbilda och stodja
anvandarna i de forandringar som paverkar det dagliga arbetet i
malhanteringen i Vera. Seminarierna syftar till att diskutera aktuella
fragor och utbyta erfarenheter. Undervisningen sker i form av
demonstrationer och erfarenhetsutbyte.

” Framfor allt mer mod och fortroende for att dela med mig av
min kompetens och tankar om hur vi ska arbeta mer effektivt pa
domstolen.”

KURSDELTAGARE
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Efter genomgangen utbildning ska deltagaren fortsatt vara lokal
Vera-larare och dela med sig av sin kompetens till andra anvandare
och sékerstélla att anvandarna anvander Vera pa ett effektivt satt
genom hela malprocessen.

Detta genom att:

+ vara medveten om vad rollen som lokal Vera-larare innebar,

+ lokalisera utbildningsmaterial och annan information som finns
pa Intranatet och fortsatt anvanda det som stod vid utbildning av
kollegor,

+ kunna identifiera behov av kompetenshdjning samt

- hafardigheter for att kunna planera, forbereda och genomféra
utbildningsinsatser lokalt.

Utbildningsniva Seminarium.
Omfattning Efter behov + tid for dvriga uppgifter.
Krav pa deltagare Lokal Vera-larare.
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SAKERHET

Alla som arbetar inom Sveriges Domstolar maste ha ett hogt
sakerhetsmedvetande. Varje enskild domstol behéver darfor
systematiskt arbeta med bemaotande och sakerhetsfragor.

Sakerhetsutbildningar rustar till medvetenhet, strukturerade

handlingsplaner och 6kad beredskap for kris- och konflikthantering.

Informationssakerhetsutbildningen forbereder drift-, teknik-
och sakerhetsansvarig domstolspersonal till att hantera
internetsakerhet, logghantering, sdkerhet i mobila enheter samt
risker med sociala medier.

Krisdvning del 1 och 2, erbjuder en uppskattad mojlighet att testa
domstolens krisplan och krisorganisation. Sakerhetsutbildning
for forordnade ordningsvakter del 1 och 2 erbjuds ocksa under

aret. Sakerhetsutbildning for férordnade ordningsvakter - del 3,
behandlar, strategier for pagaende dédligt vald och domstolens
samarbete med andra myndigheter. Syftet med utbildningen ar
att ordningsvakten ska vara trygg i sin roll och mer forankrad i
arbetsformerna i domstolsmiljon.

Bemotande och sakerhet genomfors pa domstol under en halvdag
och riktar sig till medarbetare som framst mdter manniskor via
telefonsamtal och i reception.

Grundutbildning for sakerhetsansvarig syftar till att ge
grundlaggande kunskap och verktyg att leda sakerhetsarbetet
inom Sveriges Domstolar. Den utgar fran arbetsbeskrivningen for
sakerhetsansvariga.




Grundutbildning
for sakerhetsansvariga

Den som dr sdkerhetsansvarig ansvarar for att leda
sakerhetsarbetet vid domstolen och bér ansvara for
kontroll och uppféljning av arbetet. Utbildningen syftar till att ge

grundlaggande kunskap och verktyg att leda sakerhetsarbetet
inom Sveriges Domstolar. Den utgar fran arbetsbeskrivningen for
sakerhetsansvariga.

Utbildningen riktar sig till sakerhetsansvariga och bitradande
sakerhetsansvariga vid domstolen. Undervisningen sker i form av
foreldsningar, grupparbeten och diskussioner som varvas under
utbildningen.

Efter genomgangen utbildning ska deltagaren ha god kdnnedom om
sakerhetsarbetet inom Sveriges Domstolar.

Detta genom att:

+ beskriva vilka férvantningar som stalls pd den som har rollen som
sakerhetsansvarig,

- organisera domstolens strategiska och praktiska arbete med
riskhantering, systematisk brandskyddsarbete, fysiskt skydd,
krishantering och kriskommunikation,

+ kunna arbeta vidare med domstolens sakerhets- och krisplan
samt

- kunna ta ett storre ansvar for sakerhetsarbetet pa domstolen.

Utbildningsniva Grundldggande.
Omfattning 2 + 2 ldrarledda dagar + tid for 6vriga uppgifter.

Krav pa deltagare Sakerhetsansvarig eller bitradande
sakerhetsansvarig.
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Informationssakerhet -
med fokus pa IT-sdkerhet

Informationssékerhet r viktigt for att uppratthalla en séker
och tillganglig IT-milj6 inom Sveriges Domstolar. Utbildningen

syftar till att ge grundldggande kunskaper om hur deltagaren

praktiskt och metodiskt kan arbeta med informationssakerhet.

Utbildningen riktar sig i férsta hand till drift-, teknik- och
sakerhetsansvariga samt administrativa chefer. Utbildningen
omfattar I6senordshantering, internetsékerhet, sparbarhet och
logghantering, saker avveckling av utrustning, hantering av extern
lagringsmedia, sakerhet i mobila enheter, informationssakerhet
vid mobilt arbete samt férdelar och risker med sociala medier.
Undervisningen sker i form av foreldsningar, diskussioner,
scenariodvningar och erfarenhetsutbyte.

Efter genomgangen utbildning ska deltagaren vara medveten om
vilka foreskrifter, lagar och forordningar som Sveriges Domstolar
maste folja nar det géller informationssakerhet.

Detta genom att:

- kunna beskriva och tilldmpa det metodstdd som finns
for att arbeta systematiskt med ledningssystemet for
informationssakerhet,

- kunna identifiera risker och férdelar med sociala medier,
- vara medveten om sparbarheten inom IT-informationssystem,
- redogora for vilka lagar som galler vid gallring av loggar samt

- kunna arbeta metodiskt och sakert med I6senord,
internetsakerhet, mobilt arbete, mobila enheter, extern
lagringsmedia och avveckling av utrustning.

Utbildningsniva Grundlaggande.

Omfattning 2 lararledda dagar + tid for Ovriga uppgifter.

Krav pa deltagare E-utbildningen Informationsséakerhetsutbildning
for alla medarbetare.




Sakerhetsutbildning for férordnade
ordningsvakter - del 1

Domstolsmiljon ar manga ganger speciell och det &r viktigt
att de ordningsvakter som tjanstgor pa domstol ar val
insatta i de forutsattningar som finns dar. Grundutbildningen for
ordningsvakter genomfaérs av Polisen och har en allman inriktning.
Som ett komplement till den utbildningen och som en specialisering
till domstolsmiljon erbjuds alla férordnade ordningsvakter en
anpassad sakerhetsutbildning. Utbildningen syftar till att ge
deltagaren battre forutsattningar att uppratthalla ordningen pa
domstol.

Utbildningen riktar sig till anstallda inom Sveriges Domstolar
som har ett ordningsvaktsférordnande. Utbildningen omfattar
stressreaktioner i samband med hot och vald, praktisk kunskap i
anpassad akutsjukvard samt narkotikakunskap. Undervisningen
sker i form av féreldsningar, praktiska moment och diskussioner.

Efter genomgangen utbildning ska deltagaren ha utvecklats i sin roll
som ordningsvakt i Sveriges Domstolar.

Detta genom att:

- vara medveten om hur vi agerar och reagerar under stark stress,

+ visa hur man med olika metoder stoppar blédning vid en allvarlig
skada samt

+ identifiera olika typer av narkotika och vilka drogtecken en
paverkad person uppvisar.

Utbildningsniva Fordjupning.
Omfattning 2 lararledda dagar + tid for dvriga uppgifter.
Krav pa deltagare Forordnad ordningsvakt pa Sveriges Domstolar.
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Sakerhetsutbildning for férordnade
ordningsvakter - del 2

Domstolen ska vara en trygg och saker miljo att vistas i

for bade medarbetare och allmanhet. En viktig del i detta
arbete dr att skapa en god kommunikation och ett gott bemdtande
med dem som besdker domstolen. Utbildningen syftar till att
Oka forstdelsen for ordforandens roll och ansvar for ordningen i
rattssalen samt att ge en 6kad kunskap och férstaelse for hur man
med verbal kommunikation kan lugna ner en eskalerande konflikt.

Utbildningen riktar sig till medarbetare med férordnande som
ordningsvakt. Undervisningen sker i form av foreldsningar varvat
med praktiska dvningar i bemdotande och verbal kommunikation
samt erfarenhetsutbyte mellan deltagarna.

Efter genomgangen utbildning ska deltagaren vara medveten om
ordférandens ansvar fér ordningen i férhandlingssalen och hur man
med kommunikation kan hantera konfliktfyllda situationer.

Detta genom att:

- beskriva hur aktuell lagstiftning tilldmpas av ordféranden
for att uppratthalla ordningen i forhandlingssalen och vilka
befogenheter ordningsvakten har i detta arbete samt

-+ forutse en konsekvens av ett handlande och hur kommunikation
kan paverka mojligheten till frivillig samverkan.

Utbildningsniva Fordjupning.
Omfattning 1 ldrarledd dag + tid for Ovriga uppgifter.

Krav pa deltagare Sikerhetsutbildning for forordnade
ordningsvakter - del 1.




Saékerhetsutbildning for férordnade ordningsvakter - del 3

Sdkerhetskontrollen ar en viktig del av domstolens
forebyggande sakerhetsarbete och ar oftast det forsta
bestkaren moter pd en domstol. Polismyndigheten som férordnar
ordningsvakterna har ansvaret for vakternas grundlaggande
utbildning i lagen om sakerhetskontroll i domstol (1981:1064).
Utbildningens fokus ligger pa taktiskt upptradande i en
sakerhetskontroll, sjdlvskydd i sakerhetskontrollen/domstolsmiljo
och agerande vid sarskilt vdldsamma handelser pa en domstol
samt Kriminalvardens rutiner i domstolens lokaler. Utbildningen
syftar till att ge deltagarna specifika kunskaper for att hantera
sakerhetskontroller pa Sveriges Domstolar pa ett rattssakert satt
samt syftar till att ge deltagarna 6kad beredskap i sjalvskydd.

Utbildningen riktar sig till medarbetare med férordnande som
ordningsvakt. Undervisningen sker i form av foreldsningar varvat
med praktiska dvningar och erfarenhetsutbyte mellan deltagarna.
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Efter genomgangen utbildning ska deltagaren kanna sig trygg med
arbetsrutiner och befogenheter vid domstolens sakerhetskontroll.
Deltagaren ska dven ha utvecklat forstaelsen for samarbete och
rutiner med Polis och Kriminalvard vid domstolsforhandlingar.

Detta genom att:

- vara battre forberedd for ett fysiskt ingripande i domstolsmiljon,
+ kunna genomféra en sakerhetskontroll samt

- fa en 6kad forstaelse hur Kriminalvarden och Polisen upptrader
och agerar i vara lokaler.

Utbildningsniva Fordjupning.
Omfattning 2 dagar.

Krav pa deltagare Sikerhetsutbildning for forordnade
ordningsvakter - del 1 och del 2.

Ovrigt Sjalvskyddsmomenten genomférs ikladd uniform.




Bemotande och sakerhet for
medarbetare inom administration

G Inom Sveriges Domstolar ska det finnas ett hogt
sakerhetsmedvetande och ett gott bemdtande av dem

som kommer i kontakt med domstolarna. | métet med manniskor
under stark stress kan samtalet 6verga till en eskalerande konflikt
med hot och trakasserier som foljd. Utbildningen syftar till att ge
kommunikationsverktyg och bemdtandestrategier vid hotfulla eller
besvarliga samtal.

Utbildningen riktar sig till medarbetare som framst moter
manniskor via telefonsamtal och i receptionen. Undervisningen sker
i form av teoretiska inslag, gruppovningar och rollspel.

Efter genomgangen utbildning ska deltagaren kdnna en storre
trygghet i sitt bemotande.

Detta genom att:

- vara medveten om paverkansforsok mot myndighetsperson,
- identifiera samtal med trakasserier och hot,

+ kanna till rutiner och riktlinjer vid hotfulla samtal,

+ kunna hantera suicidhot samt

+ kunna anvanda kommunikationsverktyg for person i affekt.

Utbildningsniva Grundldggande.
Omfattning 1/2 lararledd dag pa domstol.

Ovrigt Denna utbildning bokar domstolen genom ansvarig
kompetensutvecklare pd Domstolsverket. Kontaktuppgifter finns i
informationen i Kompetensportalen.
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Krisévning pa domstol del 1 for
krisgrupp

Inom Sveriges Domstolar ska det finnas ett hogt sakerhets-

medvetande. | detta arbete ingdr att domstolen ska ha en val
inarbetad krisplan och beredskap for incidenter och krissituationer
som kan intraffa vid domstolen. Krisévningen syftar till att ge
domstolen en mojlighet att prova sin krishanteringsorganisation
och dérigenom 6ka sin formaga att hantera en kris och allvarliga
incidenter. Ovningen &r ett led i att géra krisplanen battre och mer
anpassad utifrdn domstolens behov.

Ovningen riktar sig till domstolens krisgrupp. Krisévningen genom-
fors som en bordsévning vilket innebdr att scenarier avhandlas
genom diskussioner.

Efter genomférd dvning ska deltagaren kunna utveckla den egna
kris- och sakerhetsplanen.

Detta genom att:

+ beskriva hur krisgruppen agerar utifran gallande planer i ett
mojligt scenario,
- identifiera behov av revidering av sakerhets- och krisplan samt

- reflektera dver ansvarsfordelning och roller vid en kris.

Utbildningsniva Grundlaggande.
Omfattning 1/2 lararledd dag pa domstol + tid for 6vriga uppgifter.

Ovrigt Denna utbildning bokar domstolen genom ansvarig
kompetensutvecklare pa Domstolsverket. Kontaktuppgifter finns i
informationen i Kompetensportalen.




Krisévning pa domstol del 2 for
radman, assessorer och fiskaler

Inom Sveriges Domstolar ska det finnas ett hogt sakerhets-

medvetande. | detta arbete ingar att domstolen ska ha en vél
inarbetad krisplan och beredskap fér incidenter och krissituationer
som kan intraffa vid domstolen. Krisdvningen syftar till att ge
noédvandiga kunskaper och en god forberedelse for att hantera
ovdntade, akuta situationer.

Ovningen riktar sig till rddman, assessorer och fiskaler och
ordningsvakter. Ovningen borjar med en kort férelasning om hur
personer i kris vanligen reagerar, vilket stéd man behover nar nagot
plotsligt, ovantat eller farligt hander. Darefter gar man igenom
domstolens krisplan. Den efterfoljande dvningen genomférs som
en bordsovning och bygger pa ett antal scenarier som avhandlas
genom diskussioner. Vid 6vningen deltar Polisen.

Efter genomférd 6vning ska deltagaren kunna tilldmpa domstolens
krisplan.

Detta genom att:

- identifiera manskliga reaktioner vid kris och hur man beméter
medarbetare i kris,

-+ redogora for olika sakerhetsrutiner,

- reflektera 6ver egna atgarder vid en akut situation samt

+ vara medveten om den lokala polisens agerande vid en incident.

Utbildningsniva Grundldggande.
Omfattning 1/2 dag pd domstol.

Ovrigt Denna utbildning bokar domstolen genom ansvarig
kompetensutvecklare pd Domstolsverket. Kontaktuppgifter finns i
informationen i Kompetensportalen.
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Utbildning for vaxeltelefonister -
inkommande hot

For vaxeltelefonister inom Sveriges Domstolar ska det finnas
ett hogt sakerhetsmedvetande vid inkommande samtal
som innehaller hot eller trakasserier. Syftet med utbildning ar att
vaxeltelefonister ska vara val medvetna om vilka rutiner som galler
vid hot eller trakasserier samt vilken information som ska ldamnas till
domstolen vid allvarliga incidenter.

Utbildningen riktar sig till vaxeltelefonister. Undervisningen sker i
form av foreldsning, grupparbete samt erfarenhetsutbyte mellan
deltagarna.

Efter genomgangen utbildning ska deltagarna tidigt kunna
identifiera inkommande samtal med hot eller trakasserier.

Detta genom att:

- kanna till styrande dokument,
+ kunna identifiera samtal av hotfull karaktar,
- tolka och beddma hotbilden,

+ utveckla sin samtalsteknik for maximal informationsinhamtning
samt

+ utfora aterrapportering till Polisen.

Utbildningsniva Grundlaggande.
Omfattning 1/2 dag pa domstol.

Ovrigt Denna utbildning bokar domstolen genom ansvarig
kompetensutvecklare pd Domstolsverket. Kontaktuppgifter finns i
informationen i Kompetensportalen.




IT OCH TEKNIK

IT och teknik anvands inom bade den domande och den
administrativa verksamheten och ar viktig for domstolarnas
effektivitet. Det stélls krav pa hog rattssakerhet och effektivitet
vilket driver utvecklingen mot nya tekniska I6sningar och férandrade
arbetsmetoder. For att mota dessa utvecklingsbehov erbjuds
utbildningar inom omradet. Det ger medarbetarna forutsattningar
att anvanda IT och teknik pa ett andamalsenligt satt samt bidrar till
att domstolarna ar uppdaterade.

Infor 2021 erbjuds grund- och fordjupningsutbildningar samt
e-utbildningar inom IT-omradet och utéver detta erbjuds
webbinarier inom specifika amnen riktade till driftansvariga. Inom
teknikomradet finns flertalet e-utbildningar och fortsattningsvis
erbjuds grund- och fordjupningsutbildning i salsteknik




Effektivt supportarbete i systemverktyget Marval

E Marval ar ett verktyg for att hantera supportdrenden
och forandringar. Marval innehaller funktioner sdsom
kunskapshantering och sjalvhjalp, inventariehantering, webbportal
for kunder, statik/rapporter, problem, release, arbetsfléden t.ex.
bestallningar. For att ge medarbetare inom Sveriges Domstolar

ratt support och service i ratt tid behdvs en enhetlig och effektiv
verksamhetssupportprocess.

E-utbildningen syftar till att ge deltagaren kunskaper om hur
supportprocessen ser ut och vilket syfte den har samt ge
forutsattningar for att kunna redogéra for hanteringen i Marval.

E-utbildningen riktar sig till medarbetare pa domstol som arbetar
med support.

E-utbildningen omfattar en genomgang av supportprocessen,
systemverktyget Marval och drendehanteringen i systemet.
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Efter genomgangen e-utbildning ska deltagaren kunna beskriva
supportprocessen, kunna redogora for drendehanteringen och
behorighetsstrukturen i Marval.

Detta genom att:
- forklara ett drendes vég fran det att det skapas till dess att det
avslutas,

- kunna redogdra for hur man gor sékningar och skapar listor i
Marval samt

+ kunna starta Marval.

Utbildningsniva Grundlaggande.
Omfattning Ca 20 minuter + tid for fordjupning.




E-utbildning i IDM

G IT-stéd har en central roll fér verksamheten inom
Sveriges Domstolar. | domstolarnas dagliga arbete
hanteras anvandare, handlingar och uppgifter med hjdlp av

IT-baserade verksamhetsstdd. E-utbildningen syftar till att ge en
grundforstaelse for IDM.

E-utbildningen riktar sig till driftansvariga och personal-
administratorer inom Sveriges Domstolar. E-utbildningen omfattar
genomgang av IDM, hantering av anvandare/konsulter/praktikanter,
hantering av behdrigheter samt informationsfloden genom IDM.

Efter genomgangen e-utbildning ska deltagaren kunna beskriva
vilken roll IDM har inom anvandarhanteringen.

Detta genom att:

-+ ha kdnnedom om organisationsstrukturen och anstallnings-
processen,

- beskriva vilka mejl som skickas samt hur detta styrs,

+ redogora for vad IDM ar och vilken roll systemet har,

+ identifiera sambandet mellan Palasso - AD - Exchange - Intrandt,

+ redogora for den automatiska kontohanteringen,

- beskriva hur férandringar av anvandaruppgifter gors,

-+ kunna andra gruppmedlemskap och inaktivera/aktivera konton
samt

- kunna hantera manuella konton.

Utbildningsniva Grundldggande.
Omfattning Ca 45 minuter.
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E-utbildning fér driftansvariga

E [T-stdd har en central roll for verksamheten inom
Sveriges Domstolar. | domstolarnas dagliga arbete
hanteras anvandare, handlingar och uppgifter med hjalp av
IT-baserade verksamhetsstdd. E-utbildningen syftar till att ge

deltagaren grundlaggande kunskaper om rollen som driftansvarig
och de verktyg som anvands i arbetet.

E-utbildningen riktar sig till driftansvariga inom Sveriges Domstolar.
E-utbildningen omfattar genomgang av dator, skrivare, Exchange,
AD samt fjarrhjalp.

Efter genomgangen e-utbildning ska deltagaren kunna redogora
for sin roll som driftansvarig och ha kdnnedom om de verktyg man
kommer i kontakt med i arbetet.

Detta genom att:

- vara medveten om IT-supportens roll,

- identifiera vilka verktyg man som driftansvarig kommer i kontakt
med samt

- redogora for vad rollen som driftansvarig innebar.

Utbildningsniva Grundlaggande.
Omfattning Ca 30 minuter.




Grundutbildning foér driftansvariga

IT-stéd har en central roll for verksamheten inom Sveriges

Domstolar. | domstolarnas dagliga arbete hanteras
anvandare, handlingar och uppgifter med hjdlp av IT-baserade
verksamhetsstod.

Utbildningen syftar till att ge en grund for att kunna verka som drift-
ansvarig pa domstolen. Utbildningen omfattar anvandarhantering,
dator, skrivare samt sakerhetsfragor.

Undervisningen sker i form av féreldsning varvat med praktiskt
arbete och dvningsuppgifter. Det ldrarledda utbildningstillfallet
kompletteras med ett webbinarie tillfalle.

Efter genomgangen utbildning ska deltagaren ha grundlaggande
kunskap i rollen som driftansvarig.

Detta genom att:

- vara medveten om vilken information som finns pa Intranatet och
vilket stdd IT-supporten kan ge,

+ kunna identifiera, gora enklare felsékning och dokumentera
problem,

+ kunna anvanda verksamhetsstdden for hantering av
anvandarkonton samt

+ kunnainstallera en dator.

Utbildningsniva Grundldggande.

Omfattning 1 lararledd dag samt lararlett webbinarium + tid for
ovriga uppgifter.

Krav pa deltagare E-utbildning i IDM.
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Fordjupningsutbildning for
driftansvariga

IT-stéd har en central roll for verksamheten inom Sveriges

Domstolar. | domstolarnas dagliga arbete hanteras
anvandare, handlingar och uppgifter med hjadlp av IT-baserade
verksamhetsstdd.

Utbildningen syftar till att deltagaren ska kunna verka praktiskt

i rollen som driftansvarig i hantering av anvandarkonton, dator
och skrivare. Utbildningen omfattar en fordjupad genomgang av
driftmiljo samt de IT-baserade verksamhetsstod som anvands
av driftansvariga. Undervisningen sker i form av foreldsningar
som varvas med praktiskt arbete och dvningsuppgifter samt
erfarenhetsutbyte genom diskussioner.

Efter genomgangen utbildning ska deltagaren kunna verka praktiskt
i rollen som driftansvarig.

Detta genom att:

- vara medveten om Sveriges Domstolars IT-miljé samt

- kunna utféra praktiska felsékningar av dator, natverk och skrivare
med hjdlp av de verksamhetsstdd som finns.

Utbildningsniva Fordjupning.
Omfattning 2 lararledda dagar + tid for Ovriga uppgifter.

Krav pa deltagare Grundutbildning for driftansvariga eller
motsvarande kunskaper.




Behdrighets- och anvandarhantering
i IDM

E IT-stéd har en central roll for verksamheten inom
Sveriges Domstolar. | domstolarnas dagliga arbete
hanteras anvandare, handlingar och uppgifter med hjdlp av
IT-baserade verksamhetsstdd. IDM dr det verktyg som anvands
inom Sveriges Domstolar for att 6verfora anvandaruppgifter mellan
olika IT-system.

E-utbildningen syftar till att ge deltagaren en grund for behdrighets-
och anvandarhantering i IDM och riktar sig till medarbetare som ska
kunna lagga till anvandare i olika grupper (IDA, KIM, NMS,
distributionsgrupper, sdkerhetsgrupper och standardgrupper) och
hantera anvéndare i IDM.

Efter genomgangen e-utbildning ska deltagaren ha grundlaggande
kunskap i behdrighets- och anvandarhantering i IDM.

Detta genom att:

-+ vara medveten om vilka olika typer av grupper som finns,

+ kunna redogo6ra for hur man lagger in anvandare i olika grupper
samt

+ kunna beskriva hur man hanterar anvandare i IDM.

Utbildningsniva Grundldggande.
Omfattning Ca 1 timme inklusive test.
Férkunskapskrav E-utbildning i IDM.

Ovrigt For att bli godkand pd e-utbildningen och f& behérighet i
IDM behdéver du fa minst 80 % ratt pa det inkluderade testet.
Observera att tillgang till a-konto och évriga administrativa system
ges efter slutférd Grundutbildning for driftansvariga.
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Webbinarium fér driftansvariga

IT-stdd har en central roll for verksamheten inom Sveriges

Domstolar. | domstolarnas dagliga arbete hanteras
anvandare, handlingar och uppgifter med hjadlp av IT-baserade
verksamhetsstdd.

Webbinariet syftar till att ge deltagaren kunskaper inom ett specifikt
omrade/amne for att kunna verka i rollen som driftansvarig.
Webbinariet kommer omfatta genomgangar dar deltagaren
presenteras for eventuella nyheter, férandringar och vanligt
férekommande supportarenden.

Efter genomganget webbinarie ska deltagaren ha 6kade kunskaper
inom det specifika omradet som presenteras for att kunna verka i
rollen som driftansvarig.

Detta genom att:

- vara medveten om eventuella nyheter och férdndringar samt

- kunna lésa utmaningar som driftansvarig kan raka ut for pa
domstol.

Omfattning 1-2 timmar.




Salsteknik fér protokollférare

E Modern teknik gor det enklare for parterna att
tydliggora sina standpunkter, illustrera det som sags
och presentera bevisning sa att den blir lattare att uppfatta.
E-utbildningen syftar till att introducera tekniken som finns pa

domstol och ge deltagaren férutsattningar att redogora for de delar
som ingar i salstekniken.

E-utbildningen riktar sig framst till protokollférare som hanterar
pekskarmen i forhandlingssalen men dven till andra medarbetare
inom Sveriges Domstolar som hanterar tekniken i salen.

Efter genomgangen e-utbildning ska deltagaren kunna redogora for
de delar som ingar i salstekniken.

Detta genom att:

- forklara vad som ingar i salsteknik samt

kunna anvanda pekskarmens vanligaste funktioner.

Utbildningsniva Grundldggande.
Omfattning Ca 15 minuter.

” Tydligt uppldgg, ldtt att forstd. Bra att man kan ta det 1 sin egen
takt och klicka sig fram och tillbaka.”
KURSDELTAGARE
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Teknik i domstol

E Modern teknik gor det enklare for parterna att
tydliggora sina standpunkter, illustrera det som sags
och presentera bevisning sa att den blir lattare att uppfatta.
E-utbildningen syftar till att introducera tekniken som finns pa

domstol och ge deltagaren forutsattningar att redogora for de delar
som ingar i salstekniken och sakerhetssystemen.

E-utbildningen riktar sig till medarbetare inom Sveriges

Domstolar som arbetar med teknik, framst teknikansvariga.
E-utbildningen omfattar genomgang av salsteknik, centralteknik och
sakerhetssystemen.

Efter genomgangen e-utbildning ska deltagaren kunna redogora for
de delar som ingar i salstekniken och sakerhetssystemen.

Detta genom att:
- forklara vad som ingdr i salsteknik och gemensam salsteknik-
centralteknik,

- redogora for de delar som ingdr i inbrotts- och passersystem och
hur dess komponenter samverkar,

- beskriva de delar som ingar i kameratvervakningssystemet och
hur dess komponenter samverkar,

- beskriva vilka reservldsningar som finns och hur de anvands,
- redogora for hur teknikdatabasen kan anvandas,

- forklara hur processen for felanmalan ser ut,

- kunna gora enklare felsdkningar samt

-+ kunna anvanda pekskarmens vanligaste funktioner.

Utbildningsniva Grundlaggande.
Omfattning Ca 60 minuter.




Grundutbildning i salsteknik

G Modern teknik gor det enklare for parterna att tydliggéra
sina standpunkter, illustrera det som sags och presentera

bevisning sa att den blir lattare att uppfatta. Utbildningen syftar
till att ge en grund for att kunna verka som teknikansvarig vid
domstolen.

Utbildningen riktar sig till framfor allt nyutsedda teknikansvariga.
Undervisningen sker i form av praktiska dvningar for att deltagaren
ska kunna anvanda all teknik i forhandlingssalar och centralteknik.
Utbildningen omfattar bade analog och digital salsteknik.

Efter genomgangen utbildning ska deltagaren kunna verka som
teknikansvarig samt ge stod till anvandarna pa den egna domstolen.

Detta genom att:

- anvanda pekskarmens funktioner i salen och centraltekniken,
- anvanda videokonferensens basfunktioner,

- genomfora enklare felsokningar och atgarder vid tekniska
problem isalen och centralteknik samt

- vara medveten om hur informationen i Teknikdatabasen kan
anvandas.

Utbildningsniva Grundldggande.
Omfattning 2 lararledda dagar.
Krav pa deltagare E-utbildningen Teknik i domstol.
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Férdjupningsutbildning i salsteknik

Modern teknik gor det enklare for parterna att tydliggéra

sina standpunkter, illustrera det som sags och presentera
bevisning sa att den blir lattare att uppfatta. Utbildningen syftar till
att ge en fordjupad teoretisk kunskap om sals- och centraltekniken
inklusive videokonferens for att kunna verka mer effektivt pa
domstolen.

Utbildningen riktar sig till teknikansvarig pa domstol och omfattar
bade analog och digital salsteknik. Deltagaren kommer att
studera den egna domstolens blockschema och praktisera video-
konferenssystemet genom ovningar. Teknikdatabasen kommer att
presenteras.

Efter genomgangen utbildning ska deltagaren blivit mer effektiv i sin
roll som teknikansvarig samt kunna ge stod till anvandarna pa den
egna domstolen.

Detta genom att:

- vara medveten om tekniksystemets och videokonferensens
uppbyggnad och ingdende komponenter,

- anvanda blockschemat vid felsdkning och kommunikation med
leverantorer,

- anvanda videokonferensens olika funktioner pa ett effektivt satt
samt

-+ anvanda Teknikdatabasen fér exempelvis inventering.

Utbildningsniva Fordjupning.

Omfattning 2 ldrarledda dagar.

Krav pa deltagare Grundutbildning i salsteknik eller motsvarande
kunskaper.

Ovrigt Rekommendationen &r att deltagaren gér férdjupnings-
utbildningen ca 1 ar efter grundutbildningen och dar emellan
arbetat praktiskt med tekniken.




Domstolens telefonilésning

E Telefoni dr en viktig del for att Sveriges Domstolar

ska kunna utféra ett kvalitativt och effektivt arbete.
E-utbildningen syftar till att ge deltagaren battre forutsattningar for
en effektivare felsékning vid telefoniproblem vid domstolen.

E-utbildningen riktar sig till telefoniansvariga inom Sveriges
Domstolar. E-utbildningen omfattar en 6vergripande beskrivning
av telefonins enhetsldsning. Deltagaren lar kanna de viktigaste
utrustningarna som ingar, hur de samverkar och till viss del hur de
ar ihopkopplade.

Efter genomgangen e-utbildning ska deltagaren kunna vara
behjalplig vid felsdkning.

Detta genom att:
- vara medveten om den viktigaste utrustningen som ingar i
domstolens telefonildsning,

- redogora for hur domstolens telefonildsning ar uppbyggd samt

+ kunna kommunicera battre med Domstolsverkets tekniksupport
och leverantdrer.

Utbildningsniva Grundldggande.
Omfattning Ca 10 minuter.
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Praktisk administration i

telefonisystemen

Telefoni dr en viktig del for att Sveriges Domstolar ska kunna

utfora ett kvalitativt och effektivt arbete. Utbildningen syftar
till att ge deltagaren forutsattningar att praktiskt kunna hantera
administrationen i telefonisystemen.

Utbildningen riktar sig till medarbetare inom Sveriges Domstolar
som administrerar i de tekniska telefonisystemen dagligen.
Utbildningen omfattar genomgang av hantering av anvandarkonton
och anknytningar, administration av gruppnummer, huvudnummer
och rostbrevlada i de olika stodsystemen.

Efter genomgangen utbildning ska deltagaren fatt forutsattningar
att praktiskt kunna administrera i telefonisystemen.

Detta genom att:

+ administrera anknytningar i Provisioning Manager,

- administrera anknytningar i DECT-master,

+ veta skillnaden mellan huvudnummer och gruppnummer,

+ kunna ldagga upp anvandarkonton i Configuration Manager,

- kunna hantera anknytning och rostbrevlada i Directory Manager,

- kunna redogora for regelverken kring hanvisning och rostbreviada
samt

- kunna hantera rostsvar i CMG Speech.

Utbildningsniva Grundlaggande.
Omfattning 1 ldrarledd dag + tid for Ovriga uppgifter.

Krav pa deltagare E-utbildningen Domstolens telefonilésning.




Starta om Dectbas

G Telefoni dr en viktig del for att Sveriges Domstolar
ska kunna utfora ett kvalitativt och effektivt arbete.
E-utbildningen syftar till att deltagaren ska kunna starta om en

Dectbas.

E-utbildningen riktar sig till telefoniansvariga inom Sveriges
Domstolar. E-utbildningen omfattar en beskrivning av hur en
Dectbas startas om.

Efter genomgangen e-utbildning ska deltagaren kunna starta om en

Dectbas.

Detta genom att:

- vara medveten hur en Dectbas ar ansluten i en Gateway eller
switch,

- redogora for hur omstart av en Dectbas gar till samt

- kunna starta om en Dectbas.

Utbildningsniva Grundlaggande.
Omfattning Ca 6 minuter.
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Byta ut Dectbas

G Telefoni dr en viktig del for att Sveriges Domstolar
ska kunna utféra ett kvalitativt och effektivt arbete.
E-utbildningen syftar till att deltagaren ska kunna byta ut en

Dectbas.

E-utbildningen riktar sig till telefoniansvariga inom Sveriges
Domstolar. E-utbildningen omfattar en beskrivning av hur en
Dectbas kan bytas ut.

Efter genomgangen e-utbildning ska deltagaren kunna byta ut en
Dectbas.

Detta genom att:

+ ha kannedom om hur en Dectbas ar ansluten i en Gateway eller
switch,

- redogora for hur en omstart av en Dectbas gar till samt

+ montera ner en Dectbas, ansluta och montera upp en ny
Dectbas.

Utbildningsniva Grundldggande.
Omfattning Ca 5 minuter.
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Sakerhetssystem

E Sakerhetssystemet bidrar till att forhindra obehdriga
attrora sigilokalerna och motverka inbrott.
Sakerhetssystemet omfattar passersystem, inbrottsskydd och
kameradvervakningssystem. E-utbildningen syftar till att ge

deltagaren grundlaggande kunskaper om passersystem och
inbrottsskydd inom sakerhetssystemet.

E-utbildningen riktar sig till framfor allt t.ex.peditionsvakter,
ordningsvakter och teknikansvariga som hanterar sakerhets-
systemet pa domstolen. Utbildningen gar igenom komponenter,
inloggning, larmkategorisering, hantering av larm och
passerkorthantering, utbildningen fokuserar pa systemet Vanderbilt
Omnis (tidigare Bewator 2010 Omnis).
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Efter genomgangen e-utbildning ska deltagaren ha fatt forut-
sattningar att hantera det dagliga arbetet i sdkerhetssystemet.

Detta genom att:

- vara medveten om vilka komponenter som ingar i systemet,

- beskriva hur inloggning i systemet fungerar och vilka behdrighets-
nivder som finns,

- redogora for vad man ser grafiskt i systemet,
- identifiera larmkategoriseringen,

+ beskriva hur man hanterar larm (kvittering/aterstallning/
passivisering) samt

- kunna forklara hur passerkortshantering ska goras och vilka
tilltradeskategorier och grupper som finns.

Utbildningsniva Grundléggande.
Omfattning 60 minuter.
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Repetitions- och uppsamlingsutbildning for rontgenoperator

Rontgenutrustning anvands pa vissa domstolar med fast

sakerhetskontroll. Anvandandet av rontgen syftar till att
detektera forbjudna foremal, skapa ett snabbt infléde av besékare
samtidigt som behovet av manuell genomsodkning av bestkares
tillhorigheter minskas. Da rontgenutrustningen innehdller en
stralkalla staller Stralsakerhetsmyndigheten krav pa att den
personal som hanterar utrustningen har tillgodogjort sig teoretiska
och praktiska kunskaper avseende joniserande stralning.

For att erhalla stérsta mojliga nytta av det hjalpmedel som
rontgenutrustningen utgor ar det av storsta vikt att kunskap kring
funktioner, och inte minst bildtolkning, finns hos den som ska arbeta
som rontgenoperator. Utbildningen syftar till att ge deltagaren
férutsattningar for att fungera som operator for domstolens
rontgeninspektionssystem.

Utbildningen riktar sig till nyanstalld medarbetare som inte tidigare
genomfort utbildning for rontgeninspektionssystem men ocksa

till medarbetare som behdéver repetition for att uppréatthalla sin
kunskapsniva. Undervisningen sker i form av teoretisk genomgang
av rontgenstralning, principerna géllande genomlysning med hjalp
av réntgen, genomgang av hard- och mjukvaror sdsom funktioner,
programmering och konfigurering. Utbildningen introducerar

aven till praktisk tilldampning som berdr det dagliga handhavandet,
bildtolkning och traningsprogramvaran for detta. Férdjupad
kunskap uppnas genom praktik pa hemdomstolen under ledning av
erfarna kollegor.
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Efter genomgangen utbildning ska deltagaren fungera som operator
for domstolens rontgeninspektionssystem.

Detta genom att:

- kunna redogora for principerna for genomlysning med hjalp av
rontgen och sakerstalla rontgeninspektionssystemets funktion,

+ kunna hantera de mjukvaror och funktioner som anvands for
identifiering av farliga foremal,

- kunna tyda de felkallor som kan finnas och veta hur dessa tas om
hand samt

+ kunna genomfora felsokning.

Utbildningsniva Grundléggande.

Omfattning 21 timmar, fordelat pa 2 + 1 lararledda dagar, dar
praktik utférs pd hemdomstolen mellan utbildningsdagarna.

Ovrigt Utbildningen &r behovsstyrd vilket innebdr att ansékan sker
via kontakt med ansvarig kompetensutvecklare. Utbildningen
genomfors i grupp om ca 6-10 deltagare i domstolslokaler.
Deltagaren kommer efter utbildningen genomféra ett test for att bli
godkand som rontgenoperator.
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DOMSTOLSHANDLAGGARE

Domstolsverkets centrala utbildning for domstolshandlaggare

ska ge forutsattningar for ett rattssakert och effektivt arbetssatt.
Den ska ocksa utgora ett stod till introduktionen av nyanstallda.
Malgruppen omfattar domstolshandlaggare, domstolssekreterare,
beredningssekreterare och namndhandlaggare.

Utbildningsmodellen med olika kunskapsnivaer mojliggor

for domstolen att utifran sin verksamhetsplanering och sina
identifierade behov fa den kompetens som domstolen behéver
for att nd uppsatta verksamhetsmal. Kurserna ar framtagna for
samtliga domstolsslag och det finns en tydlig koppling mellan
innehall och delegation. En del moment gors pa den egna
domstolen i form av e-utbildningar, andra ar lararledda i kurslokal.

Den 6vergripande metoden ar ett interaktivt forhallningssatt till
inlarning och kunskapsinhamtning. Kurserna ar upplagda sa att
inlarningsformerna varierar med praktiska inslag och tillfallen

till erfarenhetsutbyten. Undervisningen sker i form av saval
forelasningar och kortare genomgangar, som 6vningar med aktivt
deltagande.

Med enskilda och gemensamma 6vningar samt gruppdiskussioner
uppnas forhoppningsvis delaktighet och engagemang hos
deltagarna.

Deltagarna har grundlédggande kunskaper i malhanteringen i
verksamhetsstodet Vera och utbildningsmiljon i Vera anvands som
stdd i undervisningen. | syfte att 6ka effekthemtagningen och sprida
goda exempel gor deltagaren ett férberedande moment som sedan
anvands vid utbildningstillfallet.

De angivna forkunskapskraven ska vara uppfyllda innan ansokan,
for att sakerstalla att deltagarna har den kunskapsniva som
forvantas. Kurserna innehdller ocksd moment for att starka
fortroendet for Sveriges Domstolar, till exempel bemotande,
delgivning och hantering av sekretess.

P& foljande sidor ar kurserna indelade efter omraden och
domstolsslag. Dessa kan anvandas for utbildningsplanering vid
medarbetarsamtalet och som stéd i introduktion for nyanstallda.

Utvecklingen av teknikstod gar allt snabbare vilket medfor att man
kommer att behdva lara nytt utifran nya forutsattningar att utféra
arbetsuppgifterna. Med det foljer ocksa ett egenansvar att vilja lara.
Under kommande ar kommer utbildningspaketet att anpassas for
att mota de nya behov som uppkommer i och med ett digitaliserat
arbetssatt fullt ut.
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Maltyper, malfléden och parter

Som medarbetare inom Sveriges Domstolar kommer
“ E man i kontakt med olika maltyper, malfloden och parter.
Syftet med e-utbildningen ar att ge en 6versiktlig introduktion till de
vanligast forekommande malen och arendena, malens floden och
de parter som forekommer, vilka arbetsuppgifter och beslut under

beredningen av mal och drenden som en domstolshandlaggare eller
annan medarbetare far utféra efter olika forordnanden.

Efter genomgangen e-utbildning ska deltagaren kénna till de
vanligast forekommande méalen och arendena, malfléden och de
parter som forekommer.

Detta genom att:

- kunna identifiera vilka mal och drenden som férekommer pa
domstolen,

+ kunna identifiera vilka parter som forekommer i respektive
maltyp for att kunna registrera aktérerna samt

- aterge vilka arbetsuppgifter och beslut under beredningen av mal
och drenden som en domstolshandldggare far utfora enligt olika
férordnande.

Utbildningsniva Introduktion.
Omfattning Bestar av flera avsnitt, totalt ca 30 minuter.

108

Delegation och férordnanden

Som medarbetare inom Sveriges Domstolar arbetar
“ E man inom ramen for olika delegation och férordnande.
Syftet med e-utbildningen ar att ge grundldggande kunskaper om
vilka arbetsuppgifter och beslut under beredningen av mal och

arenden som en domstolshandldggare eller annan medarbetare far
utféra efter olika férordnanden.

Efter genomgangen e-utbildning ska deltagaren ha kunskap om vilka
arbetsuppgifter och beslut under beredningen av mal och drenden
som en domstolshandlaggare far utfora efter olika férordnanden.

Detta genom att:

-+ kunna identifiera de arbetsuppgifter och beslut under
beredningen av mal och &renden som en domstolshandléaggare
far utfora enligt olika forordnande.

Utbildningsniva Introduktion.
Omfattning Ca 15 minuter.
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Inledande kontroller

E Dagligen kommer det in mangder av nya mal och
handlingar till hovratten och de ska uppfylla vissa
form- och forumkrav. Som domstolshandlaggare eller medarbetare
med registratorsfunktion ska man da goéra inledande kontroller i de
olika maltyperna. Syftet med e-utbildningen &r att ge en dversiktlig

kunskap om de kontroller som man maste gora i ett nyinkommet
mal.
Efter genomgangen e-utbildning ska deltagaren kunna utféra de

kontroller som man ska gora i ett nyinkommet mal i hovratt.

Detta genom att:
kunna identifiera vilka form- och forumkrav som ska uppfyllas
samt

+ var medveten om hur och varfér man gor de inledande kontroller
som kravs innan registreringen av ett nytt mal.

Utbildning Grundlaggande.
Omfattning Ca 15 minuter.

” Ga igenom inkomna mal och handlingar mer noggrant.”
KURSDELTAGARE
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Maltyper och aktorer

E I varje maltyp som handlaggs vid allman domstol
benamns de férekommande aktorerna olika och som
domstolshandldggare eller medarbetare med registratorsfunktion
vid allman domstol behéver man kunna identifiera maltyperna

och aktorerna. Syftet med e-utbildningen ar att ge en oversiktlig
introduktion till maltyper och aktérer som forekommer, deras roller

samt under vilka forutsattningar man forordnar foretradare for
parter i brottmal.

Efter genomgangen e-utbildning ska deltagaren kunna redogora for
vilka maltyper samt vilka aktérer som forekommer och deras roller
och kunna redogodra for under vilka forutsattningar som man kan
forordna foretradare for parter i brottmal.

Detta genom att:

- vara medveten om vilka maltyper som forekommer vid allman
domstol for att kunna identifiera hur handlaggningen ska
fortsatta,

+ veta vilka parter och ovriga aktorer som férekommer i de olika
maltyperna for att lagga in dem ratt i Vera samt

- kunna lista vilka forutsattningar som ska foreligga for att ratten
ska forordna om offentlig férsvarare, malsédgandebitrade,
rattshjalpsbitrade eller sarskild foretradare.

Utbildningsniva Grundlaggande.
Omfattning Ca 20 minuter.
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Kallelser

E Till forhandlingar vid domstolen skickas kallelser till
aktdérerna. Olika kallelser och instéllelsesatt galler i
olika maltyper. Syftet med e-utbildningen ar att ge en oversiktlig
kunskap om hur man kallar olika aktorer vid allman domstol. Som

domstolshandlaggare ska man ha kunskaper om kallelser i olika
maltyper.

Efter genomgangen e-utbildning ska deltagaren kunna kalla olika
parter, vittnen och andra aktérer och kanna till vad en eventuell
utevaro far for konsekvenser.

Detta genom att:
+ kunna ange vilka installelsesatt som finns och kunna anvanda ratt
kallelser till olika aktérer samt

- beskriva vad en eventuell utevaro kan fa for konsekvenser for den
som kallats till férhandling och for malets avslut.

Utbildningsniva Grundlaggande.
Omfattning Ca 40 minuter.
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Delgivning

E De aktdrer som kallas till forhandlingar ska delges
enligt Delgivningslagen. Den som ska delge behover
kunskaper om delgivningsreglerna och kunna anvanda dem.
Syftet med e-utbildningen &r att ge kunskaper om pa vilka

satt man kan delge aktoérerna och hur man anvander sig av

delgivningshandboken. Syftet ar ocksa att ge grundlaggande
kunskap om Delgivningslagen.

Efter genomgangen e-utbildning ska deltagaren ha forutsattningar
for att arbeta rattssakert och effektivt med delgivning.

Detta genom att:

- kunna beskriva de olika delgivningsformerna och hur de anvands
i delgivningsarbetet,

+ kunna identifiera vem eller vilka som ska delges i malet och nar en
person ar delgiven,

- vara medveten om att Delgivningslagen och
Delgivningsforordningen styr arbetet med delgivning.

- kanna till Domstolsverkets modell for ett lyckat delgivningsarbete
och delgivningshandboken for att kunna anvanda den som stod i
arbetet samt

- ha forstaelse for vad som kravs for ett lyckat delgivningsarbete.

Utbildningsniva Grundlaggande.
Omfattning Ca 45 minuter.
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Expediering

E Nar domstolen meddelar dom eller beslut ska dessa
skickas/expedieras, till forekommande aktorer, till
andra myndigheter och till berérda. Som domstolshandldggare
ska man ha kunskaper om expediering avdom och beslut. Syftet

med e-utbildningen ar att ge kunskaper i expediering och hur man
anvander sig av expedieringshandboken.

Efter genomgangen e-utbildning ska deltagaren vara medveten om
syftet med expediering av domar, beslut och andra handlingar.

Detta genom att:

+ med egna ord kunna beskriva vad expediering ar och varfér man
expedierar samt

+ anvanda expedieringshandboken som stdd vid expediering.

Utbildningsniva Grundlaggande.
Omfattning Ca 45 minuter.

111

Ersattning och férskott

E Vittnen, malsdgande och andra aktorer har réatt till
ersattning vid instéllelse till forhandling. Syftet med
e-utbildningen &r att ge en dversiktlig genomgang av och forklaring
till de vanligast férekommande utbetalningar av allmanna medel till

aktorer vid allman domstol. Medarbetare som gor utbetalningar i
KIM behéver kunskaper om ersattning och férskott.

Efter genomgangen e-utbildning ska deltagaren kunna ange de
vanligast forekommande utbetalningar av allmanna medel till
aktorer vid allman domstol.

Detta genom att:

- identifiera de vanligast forekommande ersattningar av allmanna
medel till aktorer vid allman domstol samt

- med enkla ord forklara ersattningar for parter, vittnen och
aktorer.

Utbildningsniva Grundlaggande.
Omfattning Ca 40 minuter.
Ovrigt Ta del av E-utbildning i KIM fér praktisk anvandning av KIM.
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Preskription av brott

E Till de allmanna domstolarna inges stamnings-
ansokningar fran Aklagarmyndigheten och frén
enskilda malsdganden. Syftet med e-utbildningen ar att ge

kunskap om preskription av brott och vad som kravs nar ett brott
ar preskriberat. Som domstolshandlaggare kontrollerar man
stamningsansokningar och utfardar darefter stamningar i brottmal.
| e-utbildningen finns ocksa tillgang till ett verktyg som hjalper till att
rakna ut om ett brott ar preskriberat eller inte.

Efter genomgangen e-utbildning ska deltagaren kunna redogora for
vad preskription innebdr och kunna rékna ut preskriptionstiden.

Detta genom att:

+ kanna till vad preskription ar
- forsta betydelsen av att kontrollera stamningsansokningar,

-+ kunna hitta vilken preskriptionstid som galler for olika brott och
rakna ut preskriptionstiden samt

- beskriva effekten pad domstolens handlaggning nar ett brott
preskriberats.

Utbildningsniva Grundldggande.
Omfattning Ca 20 minuter.

Ovrigt Preskriptionssnurran &r ett bra verktyg i det dagliga arbetet.
http://web4.dom.se/dosek/preskription/story_html5.html
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Grundkurs i brottmal for
domstolshandlaggare vid tingsratt

Kursen syftar till att ge kunskaper for att sjalvstandigt kunna
bereda brottmal. | handlaggning och beredning av brottmal

anvands kunskaper om formalia, vilka parter och aktérer som

forekommer, nar olika slag av personutredningar ska inhamtas, vilka

paféljder som finns och vad de innebér, hur man planerar/ kallar

till forhandlingar, nar och hur man delger parter och vittnen pa

ratt satt och hur sekretess i malen ska hanteras. Undervisningen

sker i form av foreldsningar, grupparbeten, évningsuppgifter och

erfarenhetsutbyte.

Efter genomgangen kurs ska deltagaren sjalvstandigt kunna bereda
brottmal enligt delegation.

Detta genom att:

- fatta inledande beslut i handldggningen utifran den information
som finns pa stamningsansokan och vidta dem,

+ anvanda delgivningshandboken och Delgivningslagen som stod
for att kunna anvanda ratt delgivningssatt for att delge parter och
vittnen samt

- vara medveten om reglerna kring offentlighet och sekretess och
kunna identifiera nar sekretessprovning ska ske.

Utbildningsniva Grundlaggande.

Omfattning 3 lararledda dagar + tid for Ovriga uppgifter.
Forkunskapskrav E-utbildningarna Delgivning och Grundutbildning
i Vera - beredning.

Krav pa deltagare Baskurs for nyanstallda eller motsvararande
kunskaper samt arbetat med handlaggning av brottmal i minst 6
manader och ha grundlaggande kunskaper i verksamhetsstodet
Vera.
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Paféljder och personutredning

E Vid allman domstol begdr man in yttranden och
personutredningar fran Frivardsmyndigheten eller
rattspsykiatriska kliniker pa den person som atalats for ett

brott. Dessa utgor en faktor for vilken pafoljd som beslutas vid
forhandling. Som domstolshandldggare behdver man kunskap om

pafolider och personutredning. Syftet med e-utbildningen &r att ge
fordjupade kunskaper i paféljder och personutredning i brottmal.

Efter genomgangen e-utbildning ska deltagaren ha kunskaper om
pafolider och personutredning i brottmal.

Detta genom att:

- vara medveten om vilka paféljder som géller for olika typer av

brott for att kunna inhamta relevanta yttranden och utredningar.

Utbildningsniva Fordjupning.
Omfattning 8 timmar.

Ovrigt Denna e-utbildning kraver chefsgodkénnande pé grund av
sin omfattning.

“Jag gjorde utbildningen i omgdangar for att kunna ta till mig

»

den.
KURSDELTAGARE
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Fordjupningskurs i brottmal for
domstolshandlaggare vid tingsratt

Kursen syftar till att ge fordjupade kunskaper om de regler
som styr beredning av brottmal och ge battre forutsattningar

for att fortsatta sjalvstandigt bereda och fatta beslut i brottmal.

Kursen syftar ocksa till att 6ka forstaelsen for parters och externa

aktorers roller och uppgifter samt betydelsen av att samverka

kring malhanteringen. Undervisningen sker i form av forelasningar,

grupparbeten, 6vningsuppgifter och erfarenhetsutbyte.

Efter genomgangen kurs ska deltagaren fortsatta att bereda och
fatta beslut i brottmal med full delegation.

Detta genom att:

-+ anvanda lagar och regler som stod i beredning och handlaggning
av malen,

- forsta de straffprocessuella tvangsmedlen och hur de fungerar
samt

- haformaga att med enklare ord forklara malhanteringsprocessen
for parter och allmanhet.

Utbildningsniva Fordjupning.
Omfattning 3 lararledda dagar + tid for Ovriga uppgifter.

Krav pa deltagare Grundkurs i brottmal eller motsvarande
kunskaper, e-utbildningen Paféljder och personutredning samt
arbetat med brottmal minst 1 ar.
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Pabyggnadskurs i ungdomsmal for domstolshandlaggare vid allman domstol

Kursen syftar till att ge fordjupade kunskaper i lagstiftning,
E personalia och paféljder samt att Oka forstaelsen for malens
karaktar och kanslighet och pa sa satt ge battre forutsattningar
for att fortsatta bereda ungdomsmal. Kursen riktar sig till
domstolshandlaggare vid tingsratt. Kursen kan dven vara intressant
for domstolshandlaggare vid hovratt. Undervisningen sker i form av
foreldsningar och erfarenhetsutbyte.

“Jag kommer att borja underrdtta soc om tid for huf samt ldsa
igenom yttrandena ndr de inkommer till tingsrdtten.”
KURSDELTAGARE
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Efter genomgangen kurs ska deltagaren ha battre forutsattningar
att fortsatta bereda ungdomsmal inom ramen for delegationen
genom storre forstdelse for malens karaktar och kanslighet.

Detta genom att:

- kunna identifiera och anvanda lagstiftningen i beredning och
handlaggning av ungdomsmal,
- identifiera behov och inhamta personalia,

- beméta parter, vardnadshavare och vittnen genom att forsta
malens karaktar och kanslighet samt

- lista vilka pafoljder som ungdomar déms till och kunna férklara
dem.

Utbildningsniva Pabyggnad.
Omfattning 1 ldrarledd dag + tid for Ovriga uppgifter.

Krav pa deltagare Fordjupningskurs i brottmal samt minst 2 ars
erfarenhet av sjalvstandig handlaggning av ungdomsmal eller
motsvarande kunskaper.
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i hovratt som efter kursen sjalvstandigt ska bereda brottmal.
Kursen riktar sig ocksa till domstolssekreterare i Hogsta domstolen
och syftar i den delen till att ge forstaelse for malen fram till
provningen i Hégsta domstolen och kunskap om de sarskilda
maltyper som Hogsta domstolen handldgger. Undervisningen

sker i form av foreldsningar, grupparbeten, évningsuppgifter och
erfarenhetsutbyte.

Detta genom att:
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- kunna redogéra for vad som skett med malen innan de kommer
till Hogsta domstolen och veta pa vilka satt ett mal kan avgoras,

- ha kunskap om Hogsta domstolens olika maltyper och vilka
yrkanden som ar bradskande samt

- kunna satta upp foredragningsprotokoll.
Efter genomgangen kurs ska deltagaren fran hovratt sjalvstandigt

kunna bereda brottmal enligt delegation.
Utbildningsniva Grundléggande.

Detta genom att: Omfattning 3 lrarledda dagar fér hovratten och 2 ldrarledda dagar

+ kunna identifiera vad ett 6verklagande innefattar och vilka for Hogsta domstolen + tid for ovriga uppgifter.

kompletteringar som behévs samt hur sddana kompletteringar
ska/bor tas in, Krav pa deltagare Baskurs for nyanstéllda eller motsvarande

kunskaper, grundldggande kunskaper i verksamhetsstodet Vera,
e-utbildningar i namnd ordning, Maltyper och aktorer, Inledande
kontroller, Ersattning och forskott, Kallelser och Expediering samt
for deltagare fran hovrétt ha arbetat med handlaggning av brottmal
minst 4 manader.

Foérkunskapskrav E-utbildningen Delgivning.

+ kunna identifiera, planera och utféra nodvéandiga atgarder for att
efter ett fullstandigt 6verklagande snabbt och sékert driva malet
fram till ett avgdrande,

- veta pa vilka satt ett mal kan avgoras och vad detta innebar for
handlaggningen,

-+ anvanda delgivningsreglerna for att veta nar delgivning behdvs
och pa ett lampligt satt delge inblandade i malet samt

- identifiera och utfora korrekta expedieringsatgarder.
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Fordjupningskurs for domstolshandlaggare i hovratt och i Hégsta domstolen

Kursen syftar till att ge kunskaper inom juridik, handlaggning
och bem&tande och riktar sig till domstolshandlaggare

i hovratt som sjalvstandigt bereder brottmal. Kursen riktar sig
ocksa till domstolssekreterare i Hogsta domstolen och syftar i
den delen till att ge forstaelse for paféljdssystemet samt fragor
som ror allmanna handlingar och sekretess. Undervisningen
sker i form av foreldsningar, grupparbeten, évningsuppgifter och
erfarenhetsutbyte.

Efter genomgangen kurs ska deltagare fran hovratt ha fatt en
fordjupad kunskap i frdgor som ror handlaggning av brottmal.

Detta genom att:

- kunna identifiera nar prévningstillstand kravs helt eller delvis,

+ kunna identifiera den provning som hogre ratt har att géra i olika
situationer,

- haen allman kunskap om paféljdssystemet,
- identifiera vad som &r allman handling och hur de ldmnas ut,

- kunna gora enklare bedomningar i sekretessfragor och kunna
beskriva hur prévningen i dvrigt i dessa fragor gar till samt

+ kunna identifiera nar behov av att inhamta, befintlig eller ny
personalia foreligger.

116

For deltagare fran Hogsta domstolen syftar kursen framst till att
deltagaren ska ha forstaelse for pafoljdssystemet och kunskap om
allmanna handlingar och sekretess.

Detta genom att:

- f& en allman kunskap om pafoljdssystemet,

- identifiera vad som &r allman handling och hur sddana lamnas ut
samt

- kunna gora enklare bedomningar i sekretessfragor och kunna
beskriva hur provningen i ovrigt i dessa fragor gar till.

Utbildningsniva Fordjupning.

Omfattning 3 ldrarledda dagar for hovratten och 2 lararledda dagar
for Hogsta domstolen + tid for dvriga uppgifter.

Krav pa deltagare Grundkurs for domstolshandlaggare i

hovratt och i Hogsta domstolen eller motsvarande kunskaper,
e-utbildningen Pafoljder och personutredning samt nar det galler
deltagare fran hovratten ha arbetat med handlaggning av brottmal

i ungefar 1 ar.
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Pabyggnadskurs om bevisning for domstolshandlaggare i hovratt

Malhanteringen styrs, forutom av lagar och regler, av
E interna rutiner och styrdokument. Férandringar i dessa
delar paverkar malhanteringsprocessen. Kursen syftar till att
ge fordjupade kunskaper om aktuella omraden kopplade till
lagstiftning och praktisk malhantering. Vidare syftar kursen till
att fortsatta utveckla goda rutiner och arbetssatt inom ramen for
delegationen. Undervisningen bygger pa ett erfarenhetsutbyte
kombinerat med féreldsningar.
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Efter genomgangen kurs ska deltagaren ha battre forutsattningar
att fortsatta hantera mal inom ramen fér delegationen. Deltagaren
ska ocksa kunna identifiera och foresla forbattringar for att utveckla
malhanteringen.

Detta genom att:

- ha kunskap om vad en bevisuppgift ska innehalla och kunna lasa
och forsta en bevisuppgift,

- kanna till olika bevisformer och regler for framldggande av
bevisning i hovratten,

- kunna uppmarksamma otilldten bevisning och forsta
konsekvenserna av detta for beredningen,

- kanna till reglerna om tilltrosbevisning och vad det kan fa for
konsekvenser under beredningen,

+ kunna beskriva och jamfora egna handlaggningsrutiner samt

-+ Oversatta nya erfarenheter till den egna verksamheten.

Utbildningsniva Pabyggnad.
Omfattning 2 lararledda dagar + tid for Ovriga uppgifter.

Krav pa deltagare Fordjupningskurs for domstolshandlaggare i
hovratt med minst 2 ars erfarenhet av sjalvstandig beredning av
brottmal eller motsvarande kunskaper.
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Pabyggnadskurs om malsagande féor domstolshandlaggare i hovratt

Malhanteringen styrs, forutom av lagar och regler, av
E interna rutiner och styrdokument. Férandringar i dessa
delar paverkar malhanteringsprocessen. Kursen syftar till att
ge fordjupade kunskaper om aktuella omraden kopplade till
lagstiftning och praktisk malhantering. Vidare syftar kursen till
att fortsatta utveckla goda rutiner och arbetssatt inom ramen for
delegationen. Undervisningen bygger pa ett erfarenhetsutbyte
kombinerat med féreldsningar.
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Efter genomgangen kurs ska deltagaren ha battre forutsattningar
att fortsatta hantera mal inom ramen for delegationen. Deltagaren
ska ocksa kunna identifiera och foresla forbattringar for att utveckla
malhanteringen.

Detta genom att:

- forstd konsekvensen av ny lagstiftning kring malsaganden och
hantering av skadestand,

- pa ett battre satt bemota parter och brukare genom forstdelse
for partens roll, behov och kanslighet,

+ kunna beskriva och jamféra egna handlaggningsrutiner samt

+ Oversatta nya erfarenheter till den egna verksamheten.

Utbildningsniva Pabyggnad.
Omfattning 2 lararledda dagar + tid for Ovriga uppgifter.

Krav pa deltagare Fordjupningskurs for domstolshandlaggare i
hovratt med minst 2 ars erfarenhet av sjalvstandig beredning av
brottmal eller motsvarande kunskaper.
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bereda familjemal. Undervisningen sker i form av forelasningar,

évningsuppgifter och erfarenhetsutbyte. Detta genom att:
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Grundkurs i tvistemal fér domstolshandlaggare vid tingsratt a7
<
Kursen syftar till att ge grundlaggande kunskaper i Efter genomgangen kurs ska deltagaren handlagga alla typer av a
handlaggning av tvistemal och forutsattningar for att borja tvistemal och borja bereda familjemalen enligt delegation. (_DI
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- kunna identifiera maltyp for att forsta vilka beslut som ska
tas i handldggningen utifran den information som finns pa
stamningsansokan,

- forutse hur malets fortsatta hantering paverkas om man
anvander olika féreldagganden, kallelser och installelsesatt samt

- med egna ord redogdra for hur en muntlig férberedelse och en

huvudfoérhandling gar till och vilka aktorer som forekommer och
deras roller.

Utbildningsniva Grundlaggande.

Omfattning 3 lararledda dagar + tid for Ovriga uppgifter.
Foérkunskapskrav E-utbildningen Delgivning.

Krav pa deltagare Baskurs for nyanstéllda eller motsvarande
kunskaper, e-utbildningen Maltyper och aktorer samt arbetat
med handldggningen av tvistemal pa heltid i minst 3 manader, i
annat fall minst 6 manader och ha grundldggande kunskaper i
verksamhetsstddet Vera.

”Jag har blivit mer sjdlvstdndig i handldggningen av
indispositiva och dispositiva mal, t.ex. nar det gdller utsdttning.”
KURSDELTAGARE
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att ge ytterligare kunskaper for att fortsatta handlagga maltypen
enligt delegation. Undervisningen sker i form av foreldsningar,
grupparbeten, dvningsuppgifter och erfarenhetsutbyte.

Detta genom att:
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Fordjupningskurs i tvistemal for domstolshandlaggare vid tingsratt a7
<
Kursen syftar till att ge fordjupade kunskaper om de lagar Efter genomgangen kurs ska deltagaren fortsatt bereda och a
som styr processen i dispositiva mal. Kursen syftar ocksa till handlagga dispositiva mal enligt delegation. (_DI
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- vara medveten om hur juridiken anvands i beredningen av
dispositiva tvistemal for att kunna forutse vilka dtgarder som ska
goras infor malets avgorande,

- anvanda centrala och lokala rutin- och policydokument for att
arbeta effektivt och rattssakert,

- kunna identifiera mal som ska hanteras skyndsamt och
verkstallighetsarenden,

- ha formaga att med enklare ord forklara mélhanterings-
processen for parter och allmanhet samt

- forutse konsekvenserna av en felaktig hantering av handlingar till
exempel vid expediering av dom/beslut.

Utbildningsniva Fordjupning.
Omfattning 2 lararledda dagar + tid for Ovriga uppgifter.

Krav pa deltagare Grundkurs i tvistemal eller motsvarande
kunskaper samt arbetat med tvistemal minst 1 ar.
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Fordjupningskurs i familjemal for domstolshandlaggare vid allman domstol

Kursen syftar till att ge fordjupade kunskaper om de regler

som styr beredning av indispositiva tvistemal och darigenom
ge battre férutsattningar att medverka mer aktivt i beredning av
malen. Kursen syftar ocksa till att oka forstaelsen for parterna och
malens kanslighet.

Kursen riktar sig till domstolshandlaggare vid tingsratt. Kursen
kan dven vara intressant for domstolshandlaggare vid hovratt.
Undervisningen sker i form av forelasning, grupparbete,
ovningsuppgifter och erfarenhetsutbyte.

” Har fatt en storre forstéelse for malens kdanslighet. Fatt mer
kunskap om processen frdan att mdlet inkommer till tingsrdtten
fram tills att det avslutas.”

KURSDELTAGARE
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Efter genomgangen kurs ska deltagaren sjalvstandigt fortsatta
handldgga och bereda indispositiva mal enligt delegation.

Detta genom att:

- kunna identifiera och inhamta vilka handlingar och dtgarder som
behovs for att malet ska kunna avgoras,

- ha formaga att med enklare ord forklara malhanteringsprocessen
for parter och allmanhet samt forstad malens karaktér och
kanslighet,

- forutse konsekvenserna av felaktig hantering av handlingar till
exempel vid expediering avdom/beslut och sekretessprovning
vid utldamnande av handlingar samt

+ anvanda funktionerna i Vera for att effektivisera hanteringen av
malen.

Utbildningsniva Fordjupning.
Omfattning 3 ldrarledda dagar + tid for Ovriga uppgifter.

Krav pa deltagare Grundkurs i tvistemal eller motsvarande
kunskaper samt darefter ha 1 ars erfarenhet av att handlagga
indispositiva tvistemal.
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ARENDEN

Grundkurs i arenden for domstolshandlaggare vid tingsratt

Kursen syftar till att ge kunskaper for att fortsatta Efter genomgangen kurs ska deltagaren handlagga tingsratts-
handldgga tingsrattsarenden. Undervisningen sker i drenden enligt delegation.

form av foreldsningar, grupparbeten, dvningsuppgifter och

erfarenhetsutbyte. Detta genom att:
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- gobrainledande kontroller och identifiera de dtgarder som behovs
for att drendet ska kunna avgoras,

- redogora for drendehanteringen och med enklare ord forklara
vad som kommer att hdnda i malet for parter och allmanhet,

- vara fértrogen med Delgivningslagen och anvanda ratt
delgivningssatt for att delge parter samt

- beskriva konsekvenserna av felaktig hantering av handlingar till
exempel vid expediering av dom/beslut och sekretessprovning
vid utldamnande av handlingar.

Utbildningsniva Grundléggande.

Omfattning 3 ldrarledda dagar + tid for ovriga uppgifter.

Krav pa deltagare Grundkurs i tvistemal samt grundlaggande
kunskaper i verksamhetsstddet Vera. Ska dven ha arbetat med
handlaggning av olika typer av &renden i minst 6 manader.

” Jag har fatt en bra genomgdng av Arendelagen och en biittre
forstaelse for beredning och handldggningen. Ndr allmdnhet
eller parter ringer kan jag beméta deras fragor pa ett bittre
sdtt.”

KURSDELTAGARE
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Konkurs - en introduktion

E En del allmdnna domstolar handldgger arenden
gdllande konkurser. Som domstolshandlaggare kan
man behdva kunskaper om vad en konkurs innebdr. Syftet med

e-utbildningen ar att ge grundlaggande kunskaper om Konkurs-
institutet och dess roll.

”Bra forberedelse infor den ldrarledda kursen.”
KURSDELTAGARE
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Efter genomgangen e-utbildning ska deltagaren kunna redogora for
Konkursinstitutet och dess roll i processen.

Detta genom att:

- beskriva Konkursinstitutet och dess roll i processen.

Utbildningsniva Grundlaggande.
Omfattning Ca 25 minuter.
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Grundkurs i konkurser for
domstolshandlaggare vid tingsratt

G Kursen syftar till att ge kunskaper for att bereda
konkursarenden. Kursen syftar ocksa till att oka forstaelsen

for brukarnas och externa aktorers roller och uppgifter samt
betydelsen av att samverka kring malhanteringen. Undervisningen
sker i form av foreldsningar, grupparbeten, évningsuppgifter och
erfarenhetsutbyte.

Efter genomgangen kurs ska deltagaren sjalvstandigt bereda
konkursarenden.

Detta genom att:

+ gobra inledande kontroller i ansdkan och identifiera vad som
behovs for att ta konkursarendet till avslut,

+ med enklare ord kunna forklara hur en konkursférhandling och
ett edgangssammantrade gar till,

- kunna redogora for hur handboken i konkurs ar uppbyggd och
anvanda den som stéd i handlaggningen,

-+ anvanda de olika handldggningsreglerna som anges i Vera-
dokument samt

+ beskriva Konkursinstitutets roll i rattskedjan och vilka syften som
kan finnas for att begédra nagon i konkurs.

Utbildningsniva Grundldggande.

Omfattning 3 lararledda dagar + tid for dvriga uppgifter.
Férkunskapskrav E-utbildningen Konkurs - en introduktion och
E-utbildning i KIM.

Krav pa deltagare Baskurs for nyanstéllda eller motsvarande
kunskaper samt arbetat med handldggning av konkurser minst 6
manader och ha grundlaggande kunskaper i verksamhetsstoden
Vera och KIM.
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Fordjupningskurs i konkurser for
domstolshandlaggare vid tingsratt

F Kursen syftar till att ge fordjupade kunskaper om
Konkursinstitutet och Konkurslagen samt de regler som styr

beredning av konkurser och ge battre forutsattningar att fortsatta
sjalvstandigt bereda konkursarenden. Kursen syftar ocksa till att
6ka forstdelsen for brukarnas och externa aktorers roller och
uppgifter samt betydelsen av att samverka kring malhanteringen.
Undervisningen sker i form av foreldsningar, grupparbeten,
dvningsuppgifter och erfarenhetsutbyte.

Efter genomgangen kurs ska deltagaren fortsatta att sjalvstandigt
bereda drenden i konkurser.

Detta genom att:

-+ anvanda de regler som styr beredning av konkurser for att
fortsatta sjalvstandigt bereda och fatta beslut i konkursarenden,

- forutse konsekvenser for parterna av paféljder, expediering av
dom/beslut och kunna beskriva detta med egna ord samt

- anvanda funktionerna i Vera for att effektivisera handldggningen.

Utbildningsniva Fordjupning.
Omfattning 3 ldrarledda dagar + tid for Ovriga uppgifter.

Krav pa deltagare Grundkurs i konkurser eller motsvarande
kunskaper samt ha arbetat med handlaggning av konkurser i minst
23ar.
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Grundkurs fér domstolshandlaggare vid allman férvaltningsdomstol

Kursen syftar till att skapa en forstaelse for forvaltnings-

processen samt ge en dversikt av Férvaltningsratt. Kursen
syftar ocksa till att Oka forstaelsen for malens karaktar och
kanslighet och ge battre forutsattningar att handlagga maltyperna
i forvaltningsratt, kammarratt och Hégsta forvaltningsdomstolen.
Undervisningen sker i form av foreldsningar, grupparbeten,
ovningsuppgifter och erfarenhetsutbyte.

"Tryggt att veta vilket lagstod man har for handldggningen som
man utfor och jag kommer tinka mer pa mitt bemétande.”
KURSDELTAGARE
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Efter genomgangen kurs ska deltagaren ha forstaelse for
forvaltningsprocessen och en dversikt av Forvaltningsratt samt
forutsattningar att handlagga maltyperna i forvaltningsratt,
kammarratt och Hogsta férvaltningsdomstolen.

Detta genom att:

- kunna gora inledande kontroller och identifiera atgarder i den
fortsatta handldggningen,

- ha forstaelse for hur Férvaltningsprocesslagen tilldmpas samt om
de viktigaste bestammelserna i lagen, som ligger till grund for att
sjalvstandigt kunna utfora uppgifter enligt forordnande samt

- ha fardigheter i och férmaga att handlagga (inklusive Vera-
hantering) ett “standard”-6verklagande mal och ett "standard”-
ansokningsmal, fran det att malet inkommer till dess att malet
avslutas pa domstol.

Utbildningsniva Grundlaggande.
Omfattning 3 lararledda dagar + tid for Ovriga uppgifter.

Krav pa deltagare Baskurs for nyanstallda eller motsvarande
kunskaper, samt arbetat i 4 manader i Sveriges Domstolar och ha
grundlaggande kunskaper i verksamhetsstodet Vera.
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Fordjupningskurs i socialférsakringsmal
for domstolshandlaggare vid allman férvaltningsdomstol

Efter genomgangen kurs ska deltagaren kunna handlagga

Kursen syftar till att ge fordjupade kunskaper om de regler
socialférsakringsmalen enligt delegation.

som styr processen i hanteringen av socialforsakringsmal
och de regler som styr malens handlaggning. Detta for att ge
battre forutsattningar att fortsatta handlagga maltypernai
forvaltningsratt, kammarratt och Hogsta forvaltningsdomstolen.
Kursen syftar ocksa till att 6ka forstaelsen for malens karaktar
och kanslighet. Undervisningen sker i form av foreldsningar,
grupparbeten, dvningsuppgifter och erfarenhetsutbyte.

Detta genom att:

- anvanda de regler som styr processen i hanteringen och de regler
som styr handlaggningen for att kunna identifiera de atgarder
som ska goras och utféra dem,

-+ anvanda funktionerna i Vera for att effektivisera handlaggningen,

- med egna ord kunna beskriva hur processen i domstolen gar till
for parter och allmanhet,

- identifiera reglerna kring offentlighet och sekretess for att kunna
hantera sekretessprovningar samt

- beskriva handlaggningsrutiner och identifiera forbattrings-
omraden.

Utbildningsniva Fordjupning.

Omfattning 2 lararledda dagar + tid for Ovriga uppgifter.

Krav pa deltagare Grundkurs for domstolshandlaggare vid allman
forvaltningsdomstol eller motsvarande kunskaper samt arbetat
minst 1 &r med hantering av socialforsakringsmal.

” Har fatt en bra genomgdang av bestammelserna inom
socialforsdkringsomradet och en forstdelse for vad som hdnder
innan mdlet hamnar pa domstolen.”

KURSDELTAGARE

126
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Fordjupningskurs i LOU-mal
for domstolshandlaggare vid allman férvaltningsdomstol

Kursen syftar till att ge fordjupade kunskaper om och Efter genomgangen kurs ska deltagaren kunna handlagga LOU-mal
forstaelse for handlaggning av malen i forvaltningsratt, enligt férordnande.

kammarratt och Hogsta forvaltningsdomstolen. Kursen syftar

ocksa till att Oka forstaelsen for malens karaktar och kanslighet.

Undervisningen sker i form av foreldsningar, grupparbeten,

ovningsuppgifter och erfarenhetsutbyte.

Detta genom att:

- forstd processen i hanteringen av LOU-mal for att kunna utfora
atgarder i maltypen,
- med egna ord redogoéra for upphandlingens roll i samhallet samt

- beskriva reglerna och hanteringen av sekretess i anknytning till
malen.

Utbildningsniva Fordjupning.
Omfattning 2 lararledda dagar + tid for Ovriga uppgifter.

Krav pa deltagare Grundkurs for domstolshandlaggare vid allman
forvaltningsdomstol eller motsvarande kunskaper, samt arbetat i
minst 1 &r med hantering av LOU-mal.

” Nu vet jag hur en upphandling gar till och vad det innebdr med
spdrrtider och liknande.”
KURSDELTAGARE
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Introduktion i tvangsmal

Vid de allmanna férvaltningsdomstolarna hanteras
“ E olika typer av tvangsmal. Den som blir domd i
allman domstol kan std under rattspsykiatrisk tvangsvard. Som
domstolshandldggare kan man darfor behdva kunskaper om

LVU-, LVM-, LRV- och LPT-mal. Syftet med e-utbildningen &r att ge
fordjupade kunskaper i den materiella ratten i dessa mal.
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Efter genomgangen e-utbildning ska deltagaren kunna anvanda den
materiella ratten i maltyperna.

Detta genom att:

- kunna anvanda lagar och regler som stéd i handlaggningen samt
med egna ord forklara vad LVU, LVM, LRV och LPT innebar.

Utbildningsniva Introduktion.
Omfattning Ca 3 minuter.
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Grundkurs i LVU- och LVM-mal

E Vid de allmanna férvaltningsdomstolarna hanteras
olika typer av tvangsmal. Den som blir domd i

allman domstol kan std under rattspsykiatrisk tvangsvard. Som
domstolshandldaggare kan man darfér behdva kunskaper om LVU-

och LVM-mal. Syftet med e-utbildningen ar att ge djupare kunskaper
i den materiella ratten i dessa mal.

Efter genomgangen e-utbildning ska deltagaren kunna anvanda den
materiella ratten i maltyperna.

Detta genom att:

+ kunna anvanda lagar och regler som stéd i handlaggningen samt
med egna ord forklara vad LVU och LVM innebar.

Utbildningsniva Grundlaggande.
Omfattning Ca 15 minuter.
Forkunskapskrav E-utbildningen Introduktion i tvangsmal.
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Fordjupningskurs i LVU- och LVM-mal
for domstolshandlaggare vid allman
forvaltningsdomstol

Kursen syftar till att ge fordjupade kunskaper om de
regler som styr forutsattningarna for vard enligt LVU

och LVM samt grundldggande kunskap om de regler som styr
malens handlaggning. Detta for att ge battre forutsattningar
att sjalvstandigt fortsatta bereda maltyperna i forvaltningsratt,
kammarratt och Hogsta forvaltningsdomstolen. Kursen syftar
ocksa till att Oka forstaelsen for malens karaktar och kanslighet.
Undervisningen sker i form av foreldsningar, grupparbeten,
ovningsuppgifter och erfarenhetsutbyte.

Efter genomgangen kurs ska deltagaren ha forutsattningar att
sjalvstandigt bereda LVU och LVM-mal enligt forordnande.

Detta genom att:

- identifiera vilka dtgarder som ska vidtas i handlaggning av
tvangsmal och utfora dem,

- vara medveten om processen i hanteringen av malen for att
kunna fatta ratt beslut i handlaggningen,

- anvanda funktionerna i Vera for att effektivisera arbetet,
- ha kunskaper om sekretess i anknytning till malen samt

- med egna ord beskriva hur processen i domstolen gar till.

Utbildningsniva Fordjupning.
Omfattning 2 ldrarledda dagar + tid for dvriga uppgifter.
Forkunskapskrav E-utbildningen Grundkurs i LVU- och LVM-mal.

Krav pa deltagare Grundkurs for domstolshandlaggare vid allman
forvaltningsdomstol eller motsvarande kunskaper samt arbetat
minst 6 manader med hantering av dessa mal.
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Grundkurs i LRV- och LPT-mal

E Vid de allmanna forvaltningsdomstolarna hanteras
olika typer av tvangsmal. Den som blir domd i

allman domstol kan st& under rattspsykiatrisk tvangsvard. Som
domstolshandlaggare kan man darfor behdva kunskaper om LRV-

och LPT-mal. Syftet med e-utbildningen &r att ge djupare kunskaper
i den materiella ratten i dessa mal.

Efter genomgangen e-utbildning ska deltagaren kunna anvanda den
materiella ratten i maltyperna.

Detta genom att:

+ kunna anvanda lagar och regler som stod i handldggningen samt
med egna ord forklara vad LRV och LPT innebar.

Utbildningsniva Grundlaggande.
Omfattning Ca 15 minuter.
Forkunskapskrav E-utbildningen Introduktion i tvangsmal.
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Fordjupningskurs i LRV- och LPT-mal
for domstolshandlaggare vid allman
forvaltningsdomstol

F Kursen syftar till att ge fordjupade kunskaper om de
regler som styr forutsattningarna for vard enligt LRV

och LPT samt grundlaggande kunskap om de regler som styr
malens handlaggning. Detta for att ge battre forutsattningar
att sjalvstandigt fortsatta bereda maltyperna i forvaltningsratt,
kammarratt och Hogsta férvaltningsdomstolen. Kursen syftar
ocksa till att Oka forstaelsen for malens karaktar och kanslighet.
Undervisningen sker i form av foreldsningar, grupparbeten,
dvningsuppgifter och erfarenhetsutbyte.

Efter genomgangen kurs ska deltagaren ha férutsattningar att
sjalvstandigt bereda LRV- och LPT-mal enligt forordnande.

Detta genom att:

- identifiera vilka dtgarder som ska vidtas i handlaggning av
tvangsmal och utfora dem,

- vara medveten om processen i hanteringen av malen for att
kunna fatta ratt beslut i handlaggningen,

- anvanda funktionerna i Vera for att effektivisera arbetet,
- ha kunskaper om sekretess i anknytning till malen samt

- med egna ord beskriva hur processen i domstolen gar till.

Utbildningsniva Fordjupning.
Omfattning 2 lararledda dagar + tid for Ovriga uppgifter.
Forkunskapskrav E-utbildningen Grundkurs i LRV- och LPT-mal.

Krav pa deltagare Grundkurs for domstolshandlaggare vid allman
forvaltningsdomstol eller motsvarande kunskaper samt arbetat
minst 6 manader med hantering av dessa mal.
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Fordjupningskurs i skattemal
for domstolshandlaggare vid allman férvaltningsdomstol

Kursen syftar till att ge fordjupade kunskaper om de Efter genomgangen kurs ska deltagaren handlagga skattemalen
regler som styr processen i hanteringen av skattemal enligt delegation
och om de regler som styr malens handlaggning. Detta for att
ge battre forutsattningar att fortsatta handlagga maltypernai
forvaltningsratt, kammarratt och Hogsta forvaltningsdomstolen.
Kursen syftar ocksa till att 6ka forstaelsen for malens karaktar
och kanslighet. Undervisningen sker i form av foreldsningar,
grupparbeten, dvningsuppgifter och erfarenhetsutbyte.

Detta genom att:

- anvanda de regler som styr processen i hanteringen och de regler
som styr handlaggningen for att kunna identifiera de atgarder
som ska goras och utféra dem,

- identifiera vilken maltypskod som ska anvandas och vilken
konsekvens den far for malets fortsatta hantering samt

- med enklare ord beskriva hur processen i domstolen gar till for
parter och allmanhet.

Utbildningsniva Fordjupning.
Omfattning 2 ldrarledda dagar + tid for ovriga uppgifter.

Krav pa deltagare Grundkurs for domstolshandlaggare vid allman
forvaltningsdomstol eller motsvarande kunskaper samt arbetat
med hantering av skattemal i minst 1 ar.

"Vaga fraga mer kring dtgdrderna for att ldra mig varfor jag ska
utfora dem.”
KURSDELTAGARE
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de regler som styr malens handlaggning. Detta for att ge béattre
forutsattningar att sjalvstandigt fortsatta handlagga maltyperna i
forvaltningsratt, kammarratt och Hogsta forvaltningsdomstolen.
Kursen syftar ocksa till att 6ka forstaelsen for malens karaktar
och kanslighet. Undervisningen sker i form av foreldsningar,
grupparbeten, dvningsuppgifter och erfarenhetsutbyte.

Detta genom att:
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< ©
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Fordjupningskurs i migrationsmal <
for domstolshandlaggare vid allman férvaltningsdomstol o3
Kursen syftar till att ge fordjupade kunskaper om de regler Efter genomgangen kurs ska deltagaren sjalvstandigt fortsatta ;
som styr processen i hanteringen av migrationsmal och handldgga migrationsmal enligt delegation. (_DI
o
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- anvanda de regler som styr processen i hanteringen och de regler
som styr handlaggningen for att kunna identifiera dtgarder som
behovs och utféra dem,

- identifiera vilken maltypskod som ska anvandas och vilken
konsekvens den far for malets fortsatta hantering,

-+ anvanda funktionerna i Vera for att effektivisera arbetet,

+ anvanda reglerna kring offentlighet och sekretess for att kunna
hantera sekretessprovningar samt

+ med enklare ord beskriva hur processen i domstolen gar till for
parter och allmanhet.

Utbildningsniva Fordjupning.
Omfattning 2 lararledda dagar + tid for Ovriga uppgifter.

Krav pa deltagare Grundkurs for domstolshandlaggare vid allman
forvaltningsdomstol eller motsvarande kunskaper samt arbetat
minst 3 manader med handlaggning av migrationsmal.

“Jag kommer ldsa besluten som tas kring migration for att forsta
mer av gdngen i mdalen.”
KURSDELTAGARE
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Grundkurs fér handlaggare vid hyres- och arrendenamnd

G Kursen syftar till att ge en grundlaggande forstaelse for
namndens verksamhet samt kunskaper for att kunna

bereda olika typer av drenden. Kursen riktar sig framst till den
som dar nyanstalld vid hyres- och arrendenamnd. Undervisningen
sker i form av foreldsningar, grupparbeten, évningsuppgifter och
erfarenhetsutbyte.

“Overgripande kunskap om de drenden som forekommer pd
ndmnden och vad som forvdntas av mig som handldaggare.”
KURSDELTAGARE
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Efter genomgangen kurs ska deltagaren sjalvstandigt kunna bereda
olika typer av drenden och vara protokollforare.

Detta genom att:

- anvanda Domstolsverkets handbok som stdd i handlaggningen,

- forstd processen av forekommande drenden for att kunna
identifiera vilka atgarder som ska utforas for att ta arendet till
avslut,

-+ anvanda funktionerna i Vera for att utveckla handlaggningen,

- forutse vad som kan paverka gangen i forhandlingen och lagga
fram det for domaren och kunna anvanda ratt formuleringar i
anteckningar och protokoll samt

- med enklare ord kunna beskriva processen av forekommande
drenden for att bemota och besvara brukarnas fragor.

Utbildningsniva Grundlaggande.

Omfattning 2 lararledda dagar + tid for Ovriga uppgifter.

Krav pa deltagare Baskurs for nyanstéllda eller motsvarande
kunskaper, e-utbildningen Delgivning och ha grundlaggande
kunskaper i verksamhetsstodet Vera samt arbetat mindre an 1 ar
eller vara nyanstalld vid hyres- och arrendenamnd.
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Foérdjupningskurs i arrende fér handlaggare vid hyres- och arrendenamnd 2 S
< L
Kursen syftar till att ge kunskaper for att sjalvstandigt kunna Efter genomgangen kurs ska deltagaren fortsatta bereda olika a 5
bereda olika typer av darenden. Kursen syftar ocksa till att typer av hyresrattsliga drenden och ha battre forutsattningar att o <
ge ytterligare kunskaper for att kunna bemanna Upplysnings- bemanna Upplysningsverksamheten. ,9 5
verksamheten. g (©)
Detta genom att: o v
Kursen riktar sig till namndhandlaggare vid hyres- och Q w
arrendenamnd. Undervisningen sker i form av féreldsningar, + forsté processen av fsrekommande drenden for att kunna ~
grupparbeten’ @\/n]ngsuppgifter och erfarenhetsutbyte‘ identifiera vilka étgérder som ska utforas for att ta drendet till T

avslut,

- med enklare ord kunna beskriva processen av forekommande
arenden for att bemota och besvara brukarnas fragor vid
handlaggning och i Upplysningsverksamheten.

Utbildningsniva Fordjupning.
Omfattning 2 ldrarledda dagar + tid for ovriga uppgifter.

Krav pa deltagare Grundkurs for handlaggare vid hyres-och
arrendendamnd samt 1 ars erfarenhet av arrenderattsliga drenden.

” Har genom konkreta exempel fGtt en bra éverblick over
arrendedrenden och hur lagstiftningen kring dessa ar

uppbyggda.”
KURSDELTAGARE
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Fordjupningskurs i bostadsratt for handlaggare vid hyres- och arrendenamnd

F Kursen syftar till att ge kunskaper for att sjdlvstandigt
kunna bereda olika typer av drenden. Kursen syftar

ocksa till att ge ytterligare kunskaper for att kunna bemanna
Upplysningsverksamheten.

Kursen riktar sig till namndhandlaggare vid hyres- och
arrendenamnd. Undervisningen sker i form av foreldasningar,
grupparbeten, dvningsuppgifter och erfarenhetsutbyte.
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Efter genomgangen kurs ska deltagaren fortsatta bereda olika
typer av bostadsrattsliga drenden och ha béttre férutsattningar att
bemanna Upplysningsverksamheten.

Detta genom att:

- forsta processen av forekommande drenden for att kunna
identifiera vilka dtgarder som ska utforas for att ta drendet till
avslut,

- med enklare ord kunna beskriva processen av forekommande
drenden for att bemota och besvara brukarnas fragor vid
handlaggning och i Upplysningsverksamheten.

Utbildningsniva Fordjupning.
Omfattning 2 lararledda dagar + tid for Ovriga uppgifter.

Krav pa deltagare Grundkurs for handlaggare vid hyres-och
arrendendamnd samt 1 ars erfarenhet av hyresréttsliga arenden.
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Fordjupningskurs i hyresratt for handlaggare vid hyres- och arrendenamnd

Kursen syftar till att ge kunskaper for att sjalvstandigt
kunna bereda olika typer av drenden. Kursen syftar

ocksa till att ge ytterligare kunskaper fér att kunna bemanna
Upplysningsverksamheten.

Kursen riktar sig till namndhandlaggare vid hyres- och
arrendenamnd. Undervisningen sker i form av foreldasningar,
grupparbeten, dvningsuppgifter och erfarenhetsutbyte.

Forberedande moment ingdr och anges i Kompetensportalen.
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Efter genomgangen kurs ska deltagaren fortsatta bereda olika
typer av hyresrattsliga drenden och ha battre forutsattningar att
bemanna Upplysningsverksamheten.

Detta genom att:

- forstd processen av forekommande drenden for att kunna
identifiera vilka atgarder som ska utforas for att ta arendet till
avslut,

- med enklare ord kunna beskriva processen av forekommande
arenden for att bemdta samt

- besvara brukarnas fragor vid handlaggning och i Upplysnings-
verksamheten.

Utbildningsniva Fordjupning.
Omfattning 2 lararledda dagar + tid for Ovriga uppgifter.

Krav pa deltagare Grundkurs for handlaggare vid hyres- och
arrendendmnd samt arbetat med hyresrattsliga arenden.
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Hyresnamndsdagar 2021

For att sarskilt uppmarksamma att hyres- och
arrendenamnderna har fyllt 50 &r anordnas en gemensam

utbildningsinsats for de jurister och handlaggare som tjanstgor pa
hyres- och arrendenamnd. Syftet med kursen ar att ge deltagarna
mojlighet att ta del av nyheter samt ge tillfalle till férdjupning och
diskussion inom utvalda delar av det arbete som dr sarpraglat for
namnderna. Seminariet tar sarskilt upp fragor som bemétande och
arendehantering.

Seminariet syftar till att diskutera aktuella fragor och utbyta
erfarenheter Undervisningen sker i form av forelasningar,
grupparbeten och erfarenhetsutbyte.
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Efter genomganget seminarium ska deltagaren kunna identifiera
och foresla forbattringsforslag for att utveckla verksamheten.

Detta genom att:

- forsta processen och sjalvstandigt identifiera goda exempel i
handlaggningsrutinerna,

- undersoka och jamféra egna erfarenheter med andras samt

- gbra analyser och éversatta nya erfarenheter till den egna
verksamheten.

Utbildningsniva Seminarium.
Omfattning 2 ldrarledda dagar.
Ovrigt Seminariet r 6ppet for samtliga anstallda pé hyres- och

arrendenamnderna. En del pass kommer att vara gemensamma och

en del pass kommer att vara uppdelade mellan jurister och
handlaggare. Insatsen ersatter namndhandldggarnas seminarium
2020.
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Grundkurs fér domstolshandlaggare vid mark- och miljodomstol

G Kursen syftar till att ge grundlaggande kunskaper om Efter genomgangen kurs ska deltagaren kunna bereda olika typer av
lagstiftning och maltyper for att ge battre forutsattningar for mal och arenden.

att handlagga samtliga maltyper.
Detta genom att:
Kursen riktar sig framst till den som ar nyanstalld vid mark- och

miljodomstol. Undervisningen sker i form av féreldsningar,
grupparbeten, dvningsuppgifter och erfarenhetsutbyte.

- anvanda Domstolsverkets handbok som stdd i handlaggningen,

- forsta processen av forekommande mal och arenden for att
kunna identifiera vilka atgarder som ska utforas innan dom och
beslut,

+ anvanda funktionerna i Vera i handlaggningen samt

+ med enklare ord kunna beskriva processen for att battre kunna
bemota parter och allmanhet.

Utbildningsniva Grundléggande.

Omfattning 2 ldrarledda dagar + tid for ovriga uppgifter.

Krav pa deltagare Baskurs for nyanstallda eller motsvarande
kunskaper och ha grundldggande kunskaper i verksamhetsstddet
Vera samt arbetat mindre &n 1 ar eller vara nyanstalld vid mark- och
miljédomstol.

” Nu hittar jag lattare i handboken och kommer att anvdnda den
som stod 1 arbetet och har fatt en storre forstdelse for domstolens
hantering av mal och drenden.”

KURSDELTAGARE

138
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Grundkurs i protokollféring for domstolshandlaggare vid mark-och miljédomstol

Kursen syftar till att ge kunskaper om innehallet i anteck-
ningar och protokoll i mark- och miljomal. Kursen syftar ocksa
till att oka forstaelsen for de olika aktorerna.

Kursen riktar sig till domstolshandlaggare som ska vara protokoll-
forare vid huvudférhandlingar och sammantraden i mark- och
miljomal. Undervisningen sker i form av forelasningar och
ovningsuppgifter.
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Efter genomgangen kurs ska deltagaren inse betydelsen av
forberedelse- och efterarbete vid protokollféring och kunna ha
rollen som protokollférare vid forhandlingar.

Detta genom att:

- identifiera och vidta de forberedande atgarder som behovs for
att protokoll ska kunna féras vid férhandling,

- forutse vad som kan péverka gangen i forhandlingen och veta vad
som behdver antecknas samt

+ kunna anvanda ratt formuleringar i anteckningar och protokoll.

Utbildningsniva Grundlaggande.

Omfattning 1 ldrarledd dag + tid for Ovriga uppgifter.

Krav pa deltagare Grundkurs for domstolshandlaggare vid mark-
och miljddomstol eller motsvarande kunskaper, e-utbildningen
Salsteknik for protokollférare, grundlaggande kunskaper i
verksamhetsstddet Vera samt minst 3 manaders erfarenhet av
handlaggning.
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fastighetsmalen. Undervisningen sker i form av forelasningar,

- forsta hur juridiken anvands i beredningen for att kunna forutse
grupparbeten, dvningsuppgifter och erfarenhetsutbyte.

vilka atgarder som ska goras infor malets avgorande,

w J

x O

<

Fordjupningskurs i fastighetsmal <5
. . . e oo (a)
for domstolshandlaggare vid mark- och miljddomstol 2o
< =

Som domstolshandlaggare vid mark- och miljddomstol Efter genomgangen kurs ska deltagaren fortsatt bereda och a g
handlagger man mal enligt forordnande. Kursen syftar handlagga fastighetsmal enligt delegation. (_DI T

till att ge fordjupade kunskaper om lagstiftningen for att ge = ‘6
battre forutsattningar for att sjalvstandigt kunna handlagga Detta genom att: g .
o

0 <

=

- anvanda centrala och lokala rutin- och policydokument for att
arbeta effektivt och rattssakert,

- haforméaga att med enklare ord forklara malhanteringsprocessen
for parter och allmanhet,

- foérutse konsekvenserna av felaktig hantering av handlingar, t.ex.
vid expediering av dom/beslut, sekretessprovning vid utlamnande
av handlingar samt

+ anvanda funktionerna i Vera for att effektivisera hanteringen av
malen.

Utbildningsniva Fordjupning.

Omfattning Efter behoy, 2 ldrarledda dagar + tid for dvriga
uppgifter.

Krav pa deltagare Grundkurs for domstolshandlaggare vid mark-
och miljodomstol eller motsvarande kunskaper samt arbetat minst
1 &r inom mark- och miljodomstol.
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fastighetsmalen. Undervisningen sker i form av forelasningar,

- forsta hur juridiken anvénds i beredningen for att kunna forutse
grupparbeten, dvningsuppgifter och erfarenhetsutbyte.

vilka atgarder som ska goras infor malets avgorande,
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Foérdjupningskurs i miljomal fér domstolshandlaggare vid mark- och miljddomstol S5
< =
Som domstolshandlaggare vid mark- och miljodomstol Efter genomgangen kurs ska deltagaren fortsatt bereda och a s
handlagger man mél enligt forordnande. Kursen syftar handlagga fastighetsmal enligt delegation. - T
till att ge fordjupade kunskaper om lagstiftningen for att ge ,9 ‘6
battre férutsattningar for att sjalvstandigt kunna handligga Detta genom att: g .
o
0 <
=

- anvanda centrala och lokala rutin- och policydokument for att
arbeta effektivt och rattssakert,

- ha formaga att med enklare ord forklara malhanteringsprocessen
for parter och allmanhet,

- forutse konsekvenserna av felaktig hantering av handlingar t.ex.
vid expediering av dom/beslut, sekretessprovning vid utlamnande
av handlingar samt

- anvanda funktionerna i Vera for att effektivisera hanteringen av
malen.

Utbildningsniva Fordjupning.

Omfattning Efter behov, 2 lararledda dagar + tid for 6vriga
uppgifter.

Krav pa deltagare Grundkurs for domstolshandlaggare vid mark-
och miljddomstol eller motsvarande kunskaper, samt arbetat minst
1 &r inom mark- och miljodomstol.
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Foérdjupningskurs i PBL-mal féor domstolshandlaggare vid mark- och miljédomstol S5
< =
Kursen syftar till att ge fordjupade kunskaper om vad som Efter genomgangen kurs ska deltagaren fortsatt kunna bereda a s
styr malhanteringen av PBL-mal for att ge battre forut- PBL-mal. - T
séttningar for att handligga méaltypen. ,9 ‘6
Detta genom att: %)

Kursen riktar sig framst till domstolshandlaggare vid mark- och = J
miljddomstol som handlagger PBL-mél enligt férférordnande. - forstd processen i hanteringen av PBL-mal och kunna identifiera g g(‘
Undervisningen sker i form av féreldsningar, grupparbeten, vilka atgarder som ska utféras innan dom eller beslut samt s

6vningsuppgifter och erfarenhetsutbyte. - ha en stérre kunskap om lagar och andra regler som styr

malprocessen.

Utbildningsniva Fordjupning.
Omfattning 1 ldrarledd dag + tid for Ovriga uppgifter.

Krav pa deltagare Grundkurs for domstolshandlaggare vid mark-
och miljddomstol eller motsvarande kunskaper samt viss erfarenhet
av handlaggning av PBL-mal.
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Seminarium fér domstolshandlaggare vid allman domstol, allman
forvaltningsdomstol, mark- och miljddomstol, hyres- och arrendenamnden

SEMINARIUM

Malhanteringen styrs, forutom av lagar och regler, av interna Efter genomganget seminarium ska deltagaren kunna identifiera
rutiner och styrdokument. Férandringar i dessa delar och foresla forbattringsforslag for att utveckla verksamheten.
paverkar malprocessen och malhanteringen. For att fortsatta
utveckla goda rutiner och arbetssatt kravs att man kan beskriva
sina egna rutiner, for att darefter kunna jamféra med andra och dra
slutsatser.

Detta genom att:
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- forstd processen och sjalvstandigt identifiera goda exempel i
handlaggningsrutinerna,

Seminarierna syftar till att diskutera aktuella frdgor och - undersoka och jdmfora egna erfarenheter med andras samt
utbyta erfarenheter inom och mellan de olika domstolsslagen.
Undervisningen sker i form av forelasningar, grupparbeten,
ovningsuppgifter och erfarenhetsutbyte.

- gbra analyser och dversatta nya erfarenheter till den egna
verksamheten.

Utbildningsniva Seminarium.
Omfattning Efter behov + tid for évriga uppgifter.

Ovrigt Olika utbildningar fér allman domstol och allman
forvaltningsdomstol, se respektive utbildning i Kompetensportalen.

“Erfarenhetsutbytet inspirerar till hur vi ska kunna arbeta mer
rdttssdkert och effektivt.”
KURSDELTAGARE
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Domstolsverket arbetar for att tillgodose de behov
av kompetensutveckling som finns inom Sveriges
Domstolar - och for att gora larandet sa lustfylit
som mojligt. I utbildningskatalogen for 2021 finns
information om det utbud av utbildningar som
Enheten for larande erbjuder. Var forhoppning ar
att du ska hitta de utbildningar som passar dina
medarbetares behov och som bidrar till att na
verksamhetens mal.

Valkommen till oss!

SVERIGES DOMSTOLAR
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