$¢ Starfsmennt

Namsleid héradsddmstola

Markmid

1. AQ styrkja starfsmenn héradsdomstoéla i stérfum sinum med aukinni
pekkingu og feerni

2. A0 héradsdomstolar hafi sevinlega a4 ad skipa heefum einstaklingum
sem eru tilbunir ad takast & vid ny verkefni og storf & hverjum tima.

Forsendur verkefnis og undirbudningur

Verkefnid er lidur i ad mota heildsteett namskerfi eda namslinu fyrir
starfsmenn héradsdémstéla sem tekur mid af nyjum porfum fyrir freedslu og
pjalfun a vinnustad. Um heildstaett namskerfi er ad reeda sem samanstendur
af 20 misstérum namspattum sem i heildina eru 140 stundir. Péatttakendur
velja pa namspeetti sem hentar peirra starfspréun best og er haldid utan um
namskeidspatttokuna med vottun og & rafreenu heimasveedi nemenda par
sem namsferill peirra hja Starfsmennt tiundadur.

Fraedslan lytur ad starfsmonnum innan démstélanna og byggir & greiningu a
porfum peirra par sem til grundvallar voru 16gd hlutverk og stefna
domstblanna, konnun sem gerd var a fraedsluporf hja Héradsdomi Reykjavikur
og Héradsdomi Reykjaness og namsleidinni Jarnsiou sem Fraedslusetrid
Starfsmennt hefur haldid ati i nokkur ar. Bodid verdur upp a freedslu medal
domstdla a landsbyggadinni eftir nAnara samkomulagi.

Tilldgurnar eru unnar af starfshopi sem i satu Anna Mjoll Karlsdattir fra
Domstolaradi, Olof Finnsdéttir skrifstofustjori Héradsdoms Reykjavikur, Sigran
Agnes Njalsdéttir ritari vid Héradsdom Reykjavikur, Jonas Joéhannsson
héradsdémari vid Héradsdém Reykjavikur, Erna Bjort Arnadéttir, ritari vid
Héradsdom Reykjaness og Arny Eliasdéttir, Minerva, radgjafi a vegum
Starfsmenntar. Framkvaemdastjori Starfsmenntar kom inn & sidari stigum til ad
fullvinna namsskrana og stofna styrih6p um framkvaemdina.

Fyrirkomulag

Gert er rad fyrir ad freedslan fari fram ad mestu leyti & timabilinu oktéber 2007
— desember 2008. Lagt er til ad efni sem notad verdur & namskeidum peim er
lata beint ad starfsemi démstolanna verdi vistad a vef héradsdomstélanna.
Skraning a oll namskeidin fer fram & vef Starfsmenntar.



Tillogur ad innihaldi

Ndamspeettir

Lengd kst.

Logfreedi - Viofangsefni og stada innan stjornkerfis rikisins

Logfraedi - Tegundir ddmsmala

Logfreedi - Medferd krofu gegnum ,kerfio*

Logfraedi — Malskot til Haestaréttar og onnur samskipti milli
démstiga

EE S NN N

Almenn sidfraedi og sidfraedi starfsins

N

Upplysingagjof og 16g um personuvernd og medferd
personuupplysinga

o

Upplysinga- og skjalastjorn

A0 pekkja parfir pjonustupega og veita géda pjonustu

A0 takast a vid erfida vioskiptavini

Oflug lidsheild og skapandi samskipti

Timastjornun

Verkefnastjornun

[EEN

A0 takast & vio breytingar

Réttindi og skyldur rikisstarfsmanna

Starfsmannsamtol

Sampeetting starfs og einkalifs

Kjarasamningar og starfsumhverfi

Outlook ~Word-Excel-fjarndm hja Starfsmennt

N

Islenska

(o B N o N N E Y (2l B e E N N e o)

Lagaenska

[EEN
(op]

Alls kennslustundir

[EEN
N
o

Logfraedi I - Vidfangsefni og stada innan stjorn-

kerfis rikisins (4 kst.)

Markmid namskeids

» AQ varpa ljosi a hlutverk domstéla og stoédu innan stjornkerfis rikisins.
» AQ efla vitund patttakenda um mikilvaegi peirra og samspil élikra starfa,
sem Oll pjona sama tilgangi, p.e. ad snua gangverki domskerfisins &

metnadarfullan hatt.

Meginvidofangsefni ndmskeids
> Islensk stjornskipan — prigreining rikisvaldsins
» Réttarheimildir
» Hlutverk domstoéla

A namskeidinu verdur fiallad um stjérnskipun islands, prigreiningu rikis-
valdsins i l6ggjafarvald, framkveemdarvald og démsvald og hvada tilgangi han
pbjonar. Ahersla verdur 16gd & hlutverk démstdla innan pessa kerfis, fiallad um
helstu réttarheimildir (s.s. stjérnarskrd, sett 16g og reglugerdir), rétthaed peirra
og beitingu vid drlausn domsmala. Loks verdur vikid ad hugtakinu opinber
malsmedferd. Til hvers er han og hvi eru démar birtir opinberlega?




Namskeidslengd
4 Kkst.

Légfraedi IT - Tegundir domsmadla

Markmid namskeids
» AQ varpa ljosi & olikar tegundir domsmala, bera saman réttarfars- og
malsmedferdarreglur og greina meginmuninn & einkamalaréttarfari og
opinberu.
» A0 efla dhuga patttakenda & domsmalum almennt, auka skilning a
aokomu ldgmanna og mikilveegi godrar samvinnu allra, sem koma ad
rekstri domsmala.

Meginvidfangsefni namskeids
» Einkamal — helstu réttarfarsreglur og malsmedferd
» Almenn einkamal — 6nnur mal
» Sakamadl — helstu réttarfarsreglur og malsmedferd

A namskeidinu verda tekin til skodunar hugtokin einkamal og opinber mal,
fjallad um olikan addraganda malshofdunar, helstu réttarfarsreglur og megin-
atridi i meodferd slikra mala fyrir héradsdémi. Hvad er likt med einkamala-
réttarfari og opinberu og af hverju gilda ekki sému reglur, t.d. um sénnun og
sonnunarbyrdi? Er heegt ad einfalda og hrada malsmedferd og hvernig geta
domstolar lagt pvi lid? bPessum spurningum og fleiri verdur svarad og
patttakendum veitt innsyn i rekstur domsmala fra sjonarhoéli lbgmanns.

Namskeidslengd
4 kst.

Logfraedi III - Medferd krofu gegnum ,kerfid"

Markmid namskeids
» A0 gefa patttakendum mikilveega innsyn i medferd helstu flokka einka-
mala fr4 pvi ad krafa er sett fram og par til endanlegar lyktir fast um
réttmaeti hennar og uppgjér.
» A0 efla ahuga patttakenda & medferd einkamala og auka skilning peirra
a malarekstrinum og adkomu I6gmanna a ollum stigum.

Meginvidofangsefni namskeids
» Stefna
» Adfarargerdir
» Gjaldprotaskipti

Hvad er stefna og hver er addragandi ad utgafu hennar? Hvad verdour um
aritadar stefnur og hver eru afrif einkamala ad loknum démi? Hvad er att vid
med hugtakinu adfarargerd og hverjar eru paer algengustu hja domstolum?



Hvada pydingu hefur pad ef domstoll heimilar adfor (t.d. fjarnam, Utburd eda
innsetningu)? Hver eru réttarahrif gjaldprotaskipta og hvert er ferli mals eftir
uppkvadningu Grskurdar um gjaldprotaskipti? A namskeidinu verdur fjallad um
pessi alitaefni og lyst i stérum drattum ferli krafna gegnum ,kerfid“, p.e.a.s. fra
upphafi og par til mali lykur med greidslu kréfu eda 6drum heetti. Démstolar
koma vissulega ad 6llum pessum malaflokkum, en logmenn fylgja peim uar
hladi og adkoma peirra heldur afram eftir ad afskiptum démstéla lykur.

Namskeidslengd
4 kst.

Logfredi IV - Madlskot til Hestaréttar og énnur
samskipti a@ milli domstiga

Markmid namskeids

» AQ gefa patttakendum innsyn i medferd mala fyrir Haestarétti.

» AQJ auka skilning pétttakenda a samspili héradsdémstdla og Heesta-
réttar og mikilveegi pess ad samskiptin séu skilvirk og greid. Ad greina
hvort baeta megi og samreema skil gagna til Haestaréttar pannig ad
samskiptin pjoni sem best hagsmunum allra, jafnt peirra sem starfa hja
domstélum og peirra sem pangad leita.

Meginvidfangsefni namskeids
Afryjun

Keera

Skjalafragangur og skil til Haestaréttar
Malsmedferd i Heestarétti

Omerking — Heimvisun

YVVYVYYVYV

Vio opinbera umfjllun um doémsmal er algengt ad ruglad sé saman
hugtokunum afryjun og keera. Hver er merking pessara hugtaka og i hverju
felst munurinn? Hvad gerist pegar mali er skotid til Heestaréttar og hvernig ber
héradsdomstdlum ad ganga fra og afhenda malsskjol og endurrit til réttarins?
Gilda einhverjir frestir i pvi sambandi? Standa démstélar eins ad slikum
skilum og hver er vilji Haestaréttar i peim efnum? Er seskilegt eda jafnvel
naudsynlegt ad samreema vinnubrogd démstola ad pessu leyti? bPessum
spurningum verdur svarad a namskeidinu. Jafnframt verdur gefid yfirlit yfir
malsmedferd i Haestarétti, skyrour munur & henni og medferd mala i héradi og
fiallad um hin ,6vinsaelu® hugték édmerkingu og heimvisun og réttarahrif peirra
skyrd i storum drattum.

Namskeidslengd
4 Kkst.



Almenn sidfreedi og sidfredi starfsins

Markmid namskeids

> A8 patttakendur velti fyrir sér peim sidferdisspurningum og sidferdilegu
alitamalum sem komid geta upp vid Urlausn verkefna & vinnustad og
hvada leidir eru farseelar i peim efnum

Meginvidfangsefni namskeids:

Sidferdileg alitamal eru samofin tilveru okkar hvort sem okkur likar betur eda
ver. Markmidido med pessu namskeidi er ad auka vidsyni patttakenda, med pvi
ad varpa ljosi & olikar hlidar & einu og sama maélinu, efla skilning a peim
sioferdilegu veromaetum sem Ohjdkveemilega stangast a i slikum malum og
geta forgangsradad peim utfra rokstuddu gildismati.
A namskeidinu verdur fjallad um grunnpeetti sidferdisins og m.a. leitast vid ad
Svara nedangreindum spurningum:

» Hvers vegna er mikilveegt ad rokstydja mal sitt?

» Hvers vegna er brynt ad samskipti folks einkennist af gagnkveemri

virdingu?
» Hver er meelikvardinn a rétt og rangt i sidferdismalum?
» Hvers vegna eru ymsar starfsstéttir bundnar pagnarskyldu?

Namskeidslengd
8 kst.

Upplysingagjof, 16g um personuvernd og medferd
personuupplysinga

Markmid namskeids

-Yfirmarkmid
» bpatttakendur kynnist nokkrum af grundvallarreglum islenskrar
stjornsyslu og pydingu peirra fyrir starfsemi domstéla, med aherslu a
baer reglur sem birtast i stjérnsyslulégum.

-Undirmarkmid
pekking / skilningur
» batttakendur fai innsyn i helstu akveaedi stjornsyslulaga nr. 37/1993,
tilgang laganna og gildissvid.
» Ppatttakendur kunni skil & leidbeiningarskyldu stjérnvalda.
» Ppéatttakendur kunni skil & helstu reglum sem hafa ahrif a krofur til
stjornvalda um skraningu méla og upplysinga.
» Ppatttakendur fai innsyn i helstu reglur sem gilda um adgang ad gégnum
i stjérnsyslunni og medferd tranadarupplysinga.



Feerni / leikni
» batttakendur verdi haefari og Oruggari i almennum stérfum hja
domstolum landsins.

Meginvidfangsefni namskeids

> Akvaedi stjornsyslu- og upplysingalaga og laga um persénuvernd og
medferd persdnuupplysinga.
Yfirlit yfir helstu akvaedi og reglur stjornsyslulaganna.
Leidbeiningarskylda starfsmanna. Krofur til héattsemi starfsmanna
rikisins.
Skraning mala og upplysinga og adgangur ad gognum samkvaemt
stjornsyslu- og upplysingalégum.
Lé6g um  persénuvernd og medferd  persénuupplysinga,
pagnarskyldureglur og medferd og afhending trinadarupplysinga.

Y VV
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Namskeidslengd
8 kst.

Upplysinga- og skjalastjorn
Markmid namskeids

Yfirmarkmid
» A0 starfsfélk héradsdomstélanna, sem ber abyrgd & upplysinga- og
skjalastjorn, skilji mikilvaegi pattarins i rekstrinum.
» A0 starfsfolk domstélanna, sem annast upplysinga- og skjalastjérn, geti
sinnt starfsskyldum sinum & skilvirkan hatt.
Undirmarkmid
» A0 starfsfolk geti lagt pekkingu ad morkum vardandi télvuveedingu
skjalastjornar.
» AQ starfsfolk pekki gildi upplysinga- og skjalastjérnar fyrir
pbekkingarstjornun og gaedastjornun.

Meginvidfangsefni namskeids

Fjallad verdur stuttlega um sdégu og proun upplysinga- og skjalastjornar a
islandi og annars stadar svo og félog og samtdk & svidi upplysinga- og
skjalastjornar i Evropu, Ameriku og Astraliu. Kynnt verda islensk 16g,
reglugerdir og reglur um upplysingar, skjol og skjalaséfn og farid i alpjédlegan
stadal um skjalastjorn, ISO 15489. Adferdir, tilgangur og markmid upplysinga-
og skjalastjornar verda tiundud.

Farid verdur i skjalatalningu, geymsluaeetlun fyrir skjol, skjalaflokkun og
skjalaflokkunarkerfi, hisnaedi og bunad fyrir virk og ovirk skjél, 6ryggisaeetlanir
fyrir skjol, pokkun og skraningu halfvirkra og Ovirkra skjala, stodlun a
skjalagerd og eydubladastjorn.



L6égd verdur ahersla a skipulag mélasafna, bodkhaldsgagna, ljdsmynda,
teikninga og kynningarefnis svo og gagna i mismunandi formi — pappir og
rafreenu formi. Synt verdur fram a hvernig haegt er ad nota ymis konar
télvukerfi vio skipulagningu gagna, skraningu, vistun og endurheimt.

Fjallad verdur um tengsl upplysinga- og skjalastjornar og stjérnun pekkingar
0og geeda. Kenndar verda adferdir vid ad skipuleggja utgefid efni sem keypt er
eda berst stofnunum, s.s. baekur, timarit, fréttabréf, arskyrslur o.p.h. L6go er
adhersla & ad namskeidid hentar Ollum starfsmonnum sem hafa med
malaflokkinn ad gera innan sins vinnustadar.

Namskeidslengd
8 kst.

A3 pekkja parfir pjonustupega og veita géda
pjonustu.

Markmid namskeids

-Yfirmarkmio
> AQ patttakendur verdi heefara i ad skilja og skilgreina parfir
bjonustupega og veita peim pjonustu i samraemi vid veentingar.
-Undirmarkmid
> A patttakendur fai upplysingar um nyjar hugmyndir um pjénustu og
jafnframt dypri skilning a innri pjonustu stofnunarinnar.

Meginvidfangsefni namskeids

Kréfur um goda pjonustu hafa aukist mjog mikido & sidustu arum og hradar
breytingar i umhverfi stofnana hafa haft mikil ahrif a pser adferdir sem beitt er
pegar kemur ad samskiptum og pjénustu vid hina mismunandi hopa
bjonustupega. Léleg pjonusta er avisun a sleemt umtal, fijdlda kvartana,
0aneegju pjonustupega og ekki siour 6anaegju starfsfolks. Framkoma, viomot
og afstada til pjonustupegans eru adalvidfangsefni pessa namskeids. |
samskiptum vid pa geta ymis smaatridi radio arslitum um pad hvada ordspor
fer af pjonustu stofnunarinnar.

Pessi atridi eru kjarni namskeidsins: Nyjar hugmyndir i pjonustu, vidhorf og
viomot, ad veita gboa pjonustu, innri pjonusta, pjonusta i sima, listin ad elska
kvartanir, ordspor/imynd, starfsandi og samstarf og 6ll mikilveegu smaatridin.
Farid verdur i grundvallaratridi i pjonustu og skerpt a peirri kunnattu sem fyrir
er til ad baeta samskipti og pjonustu.

Namskeidslengd
4 kst.



A3 takast a vid erfida vidskiptavini

Markmid namskeids

-Yfirmarkmio
> Aukin heefni i erfioum samtolum.
Aukin innsyn i hegdun erfidra einstaklinga.
Meira sjalfsoryggi i samskiptum.
Aukio sjélfstraust i ad takast a vid erfida einstaklinga.
Betri lidan i starfi.
-Undirmarkmid
» AQ patttakendum lidi betur i erfidum adsteedum par sem reynir a
samskiptin.

YV V V

Meginvidfangsefni namskeids

Stundum vaxa malin Ur pvi ad vera athugasemd yfir i pad ad vidskiptavinurinn
verdur i huga starfsmanns pad sem Kkallad er ,erfidur vidskiptavinur”.
Stadreyndin vardandi erfida vidskiptavini er ad peir verda flestir til i
pjonustunni. Algengar &steedur fyrir pvi eru sleemt viomot, haeg pjonusta,
lélegt upplysingafleedi og réng skilabod m.6.0. Iéleg pjonusta. Adsteedur og
O0anaegja med eitthvad leidir til pess ad menn fara yfir strikid. Rétt vidbrogo i
pannig adsteedum skipta sképum.

Gagnlegt er ad adgreina nokkrar tegundir erfidora vidskiptavina med tilliti til
pbess hvernig bregdast eigi vid peim. Pannig ber t.d. ad medhondla aest folk
ddruvisi en akvedid folk.

Eitt helsta malid vid erfida vidskiptavini er hvada viobrogd peir kalla fram hja
okkur sjalfum. Otti og reidi eru algeng og skiljanleg vidbrogd en ekki alltaf pau
skynsomustu. Ad geta stjérnad eigin tilfinningum og unnid med erfid
tilfinningavidbrégd er pad sem mestu mali skiptir vid ad eiga vio erfida
vidskiptavini.

A namskeidinu er farid i: Leidir til ad takast & vid erfidar adsteedur eins og
kvartanir, erfida vioskiptavini eda agreining. Einnig hvernig best er ad takast a
vid reidi og tilfinningahita vidskiptavina.

Namskeidslengd
4 kst.



Verkefnastjorn - vinnulag sem virkar

Markmid

Ad kynnast helstu adferdum verkefnastjérnunar

Ad gera sér grein fyrir gildi hugmyndavinnu og nyskdpunar af 6llum
steerdargradum

Ad atta sig a hlutverki stjérnandans

Ad pjalfa feerni sina til ad leida hop

Ad kynnast helstu adferdum kynningarstarfs og midlunar nidurstadna

YVVV VY

Meginvidfangsefni namskeids

Verkefnastjornun er vinnulag sem verdur g algengara baedi vegna pess ad
pad kemur til méts vid 6skir margra starfsmanna um fjolbreyttara verksvio og
aukna abyrgd. Stofnanir kalla einnig eftir frumkveedi og 4huga starfsmanna til
greida leid breytinga og nyjunga a vinnustad. Adferdir verkefnastjérnunar
tryggja skilvirkni og patttéku allra og eru pannig ein leid til ad hafa ahrif og
mota umhverfi sitt.

Petta namskeid er aetlad peim sem horfa til framtidar og vilja efla sig i starfi,
burtséd fra pvi hvada storfum er sinnt. Verkefnastjérnun kemur allstadar ad
notum. Adferdirnar sem kynntar verda & namskeidinu fela i sér ad fylgja
hugmynd eftir fra pvi ad hun kviknar og par til htn er ordin ad veruleika an
pbess ad tapa yfirsyn.

Namskeidslengd
16 kst.

Timastjornun

Markmid namskeids

-Yfirmarkmid
Betri skipulagning & eigin vinnu
Betri forgangsrodun verkefna
Meiri timi fyrir mikilveegustu verkefnin
Meiri arangur og margfalt meiri afkdst
Minni streita og alag
Faerri krisur
-Undirmarkmid
> Ppéatttakendur eiga ad hafa fengid innsyn i mikilveeqi
markmidasetningar.

VVVYYY

Meginvidfangsefni namskeids

Flestir kvarta undan timaleysi, vid viroumst aldrei hafa négan tima til ad gera
allt sem vid eetlum okkur og ljuka vid pad sem skiptir okkur mestu mali. Vio
tékum endalaust ad okkur verkefni og férum svo heim i lok vinnudags med pa



tilfinningu ad vid héfum ekki n&d ad gera neitt. Vid latum stjérnast af areitum i
kringum okkur og erum allan daginn i viobragdsstodu i stad pess ad einblina a
pad sem skiptir raunverulega mali.

A namskeidinu fa patttakendur innsyn i hvernig peir verja tima sinum i dag og
leera ad forgangsrada verkefnum. Farid er i mikilveegi pess ad skapa tima fyrir
mikilveegustu verkefnin med godri skipulagningu og takast a vid truflanir af
ymsum toga, eins og simtdl og télvupostinn. Tekin eru fyrir atridi eins og
algengir timapjéfar, frestun, skipulagning og aeetlanagerd, fundir og
fundarstjorn, ad segja nei, jakveett hugarfar og sjalfsstjorn.

Namskeidslengd
4 kst.

A3 takast a vid breytingar

Markmid namskeios:

-Yfirmarkmio

» Aukin pekking a edli breytinga.

» Aukin innsyn i vidbrégo folks vid breytingum.

» Pekking & hindrunum vid innleidingu breytinga.

» Aukin personuleg heefni i ad takast a vid breytingar.
-Undirmarkmid

» AQ patttakendum lidi betur med breytingar a vinnustad sinum

Meginvidfangsefni namskeids

pjodfélag og atvinnulif natimans einkennist af aukinni 6vissu um framtidina og
stodugum breytingum. beer hafa i for med sér ad starfsmenn maeta kréfum um
endalausa adlogun. Rétt vidhorf og vidbrdégd, hugsun og hegdun geta haft
arslitadhrif a hvernig til tekst i breytingum.

Breytingar eiga sér stad samkvaemt akvedonu ferli og sndast ad stérum hluta
um hegdun félks. Drifkraftar, peir kraftar sem virka hvetjandi til breytinga, eru
m.a. aukin krafa um go6da pjénustu, upplysingateeknin og breytingar a
samfélagsgerdinni. Hamlandi kraftar, peir kraftar sem letja breytingar, eru m.a.
Otti vio mistok, stoou- eda vinamissi og hraedsla vid hid opekkta. Vid veltum
fyrir okkur spurningum eins og hvers vegna a ad breyta, hverju a ad breyta,
hverjar verda afleidingarnar, hvad verdur um mig og mina stoou?
Vinnustadurinn getur einnig stadid i vegi fyrir breytingar, m.a. vegna
osveigjanlegs skipulags, vinnustadarmenningar og gamalla venja og hefda.

A namskeidinu er farid i lykilatridi vid innleidingu breytinga og algeng vidbrégd
folks vid breytingum. Farid er i forsendur breytinga og tengsl peirra vid stefnu,
skipulag, starfsfolk, teeki, stjornun og vinnustadarmenningu. Reett er um
afstodu einstaklinga til breytinga og atridi sem skyra andst6du. batttakendur
velta fyrir sér breytingum i eigin vinnuumhverfi 4&samt afleidingum. Fjallad er
um hvada peettir liggja til grundvallar mismunandi vilja til breytinga.



Namskeidslengd
4 Kkst.

Kjarasamningar og starfsumhverfi

Meginvidfangsefni namskeids

Meginvidfang namskeidsins er kjaraumhverfi patttakenda. Byrjad verdur &
stuttri yfirferd yfir kjarasamning félagsins og farido yfir pau atridi sem snerta
starfsemi domstola. P& verdour farid yfir helstu breytingar fra fyrri
kjarasamningi.

Stofnanasamningur domstéla og SFR verdur kynntur og peir moéguleikar sem i
honum felast dregnir fram.

Réttindi félagsmanna hja SFR og i heildarsamtokunum BSRB verda kynnt, t.d.
hvada pjonustu bydur félagido upp & og hver dagleg storf peirra eru.

I lok namskeidsins er framtidarsmidja, par sem patttakendur hafa teekifeeri il
ad koma sinum skodunum a framfaeri vardandi naestu skref i kjaramalum og
félagsréttindum.

Namskeidslengd
4 kst.

Réttindi og skyldur rikisstarfsmanna

Markmid namskeids

-Yfirmarkmio
» bétttakendur 6dlist skilning a stdédu sinni sem rikistarfsmenn og
samhengi helstu lagadkvaeda og forsendum peirra.
» beir verdi oruggir vid ad finna hvar upplysingar er um helstu alitamal er
ao leita.
-Undirmarkmid
» Ppatttakendur sé ljost samspil stefnu i rikisrekstrinum og préunar i
lagadkveedum og kjarasamningum. Peir geri sér einnig grein fyrir
mismunandi starfsmannakerfum milli landa

Meginvidfangsefni namskeids
» hugmyndafraedi og reglur rikisins gagnvart starfsfolki
» lagaramminn um starfsmenn rikisins,
» 16g um réttindi og skyldur starfsmanna rikisins,
» 16g um kjarasamninga opinberra starfsmanna og akveedi fleiri laga sem
pba varda.

Namskeidslengd
4 Kkst.



Sampeetting starfs og einkalifs

Markmid namskeids

-Yfirmarkmio
» Aukin innsyn i eigin parfir.
» Meira jafnveegi milli starfs og einkalifs.
» Minni streita.
» Meiri arangur og anaegja i lifi og starfi.
-Undirmarkmid
» A0 pétttakendur leeri ad moéta persénulegt leidarljos og nai ad halda
vinnunni a vinnustad.

Meginvidfangsefni namskeids

pad er oft og tidum mikil askorun ad reyna ad halda jafnveeginu milli
starfsframa, fjblskyldunnar, &hugamdla, félags- og tomstundastarfs,
simenntunar og annarra mikilvaegra patta lifsins. Vinnan er oft tekin fram yfir
fjélskylduna. Vid erum oft med hugann vid vinnuna pegar vid verjum tima med
fidlskyldunni og erum svo med samviskubit pegar vid verjum of miklum tima i
vinnunni. Pegar vinna og einkalifid stangast pannig & getur myndast 0jafnveaegi
og togstreita af ymsum toga.

Leitin ad jafnveeginu milli vinnu og einkalifs er i sjalfu sér ekki nytt vandamal
en breytingar undanfarna aratugi hafa leitt til pess ad vandamalid er mun
umfangsmeira i dag en adur. Medal helstu breytinga eru aukin atvinnupétttaka
kvenna, breytt fjdlskyldumynstur, breytingar i lagaumhverfinu og aukin krafa
um patttoku karla i uménnun og uppeldi barna og heimilisstorfum.

A namskeidinu verdur farid i ad draga fram pau gildi sem pétttakendum
finnast skipta miklu mali baedi i starfi og einkalifi. Er jafnveegi & 6llum svidum
b.e. hvad vardar starfid, einkalifid, ahugamal, félagslif, vini, fjdlskyldu o.fl. Er
anaegja med pad sem menn eru ad gera? Hvert er stefnt? Hvernig er haegt ad
samraema peer krofur sem vinnan, fjolskyldan og samfélagid gerir?

Namskeidslengd
4 kst.

Starfsmannasamtol

Markmid namskeids
-Yfirmarkmio
» Aukinn skilningur & mikilveegi starfsmannasamtala.
» Aukin innsyn i hvernig starfsmannasamtal gengur fyrir sig og hver er
tilgangurinn mead pvi.



» Meira Oryggi i samtalinu.
-Undirmarkmid

» AO patttakendur nyti sér starfsmannasamtalio sem teeki il
starfsprounar.

Meginvidfangsefni namskeids

Starfsmannasamtal fer fram a.m.k. einu sinni & ari. Pa setjast stjérnandi og
starfsmadur nidur til ad reeda frammistédu med skipuldgdum heetti. | samtalinu
er m.a. reett um verkefna- og abyrgdarsvid starfsmanns, frammistodu hans,
lidan & vinnustad, starfsanesegju, stjornun, samskipti, markmid og hvadeina
annad sem stjérnandi og starfsmadur telja ad purfi ad reeda. | samtalinu gefst
einnig feeri & ad skilgreina freedsluparfir starfsmanns a komandi timabili asamt
6skum um starfspréun. | starfsmannasamtali draga stjérnandinn og
starfsmadurinn sig medvitad Gt Ur hinu daglega amstri og reeda malin i steerra
samhengi.

Starfsmannasamtalid er teeki starfsmanns til ad hafa ahrif & eigin starf og
starfspréun. Samtalid gerir stjornandanum kleift ad vinna med starfsmanninum
a0 betri arangri og veita honum endurgjof og hvatningu.
Starfsmannasamtalinu er ekki setlad ad koma i stad reglulegrar endurgjafar
eda umraedna um méalefni lidandi stundar.

A namskeidinu er farid i &stsedur, undirbining og framkvaemd
starfsmannasamtalsins auk pess sem fjallad er um &vinning pess.
patttakendur undirbla og aefa eigid starfsmannasamtal i tveggja manna
hopum.

Namskeidslengd
4 kst.

Oflug lidsheild og skapandi samskipti

Markmid namskeids

-Yfirmarkmio
» ad patttakendurnir hafi aukid neemni sina og feerni i samskiptum
almennt.
» ao peir geri sér grein fyrir peim pattum sem mestu varda um hvort
samskipti ganga vel eda ekki pegar einstaklingar starfa saman i hop.

-Undirmarkmid
A0 patttakendur
» upplifi styrkleika sina og hafi teekifeeri til efla pa eiginleika sem peim
finnst purfa meiri aefingu og/eda styrkingu. Vinnan i verkefnum
namskeidsins veita teekifeeri til ad profa og aefa nyjar samskiptaadferdir.



» eflist i ad standa fyrir méli sinu og hugmyndum pegar starfad er saman
i hop og ad hopurinn leeri ad skapa andrumsloft sem hvetur til
frumkveedis, samskipta og vellidunar.

» fai innsyn i moédel reynslunamsfreeda um “askorun ad eigin vali” og
anaegju pess ad teygja sig eftir nyrri pekkingu og ndmi i hopi jafningja.

Meginvidfangsefni namskeids

Vidfangsefni namskeidsins eru stutt “reynslunams”- verkefni og -aefingar sem
geta verid ovenjuleg fyrir patttakendurna, en reyna & skapandi lausnir,
samskipti, skipulag og lausnamidada vinnu hopsins. Patttakendurnir meta
eigin frammist6du og hdopsins og greina arangurinn og hvad betur meetti fara.

Namskeidslengd
8 kst.

Islenska

Markmid
» A0 starfsfolk démstélanna skilji mikilveegi pess ad skrifa vandadan og
lipran texta.
» AQ starfsfolk veroi haefara til ad skrifa doma og bréf a goori og vandadri
islensku.

Meginvidfangsefni namskeids

» Farid verour yfir raunhaef textadeemi og bent & hvad betur mé fara.
Bent a leidir til ad skrifa styttri og hnitmidadri texta.

Farid yfir helstu malfarsgildrur sem menn falla gjarnan i.

Farid yfir hvernig texta (stefnum, greinargeroum, skyrslum) er breytt ar
framsoguhaetti i vidtengingarhétt.

Rifjadar upp helstu réttritunarreglur vardandi stéran og litinn staf,
beygingar islenskra og erlendra manna- og stadarnafna, heiti stofnana
o.fl., svo og reglur um skammstafanir.

Farid yfir helstu reglur um kommunotkun og aeskilega notkun peirra.
Fraedsla um notkun hjalpargagna svo sem malfarsbanka a netinu,
orda- og réttritunarordabaekur og ritvilluforrit.
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Namskeidslengd
8 kst.

Taolvur og télvunotkun- Fjarnam

patttakendur geta valid fjarkennt tdlvunam sem hentar peirra getustigi. Heegt
er ad velja a milli grunnnams (80 stundir) og 6 framhaldsafanga (24 stundir
hver). Allar nanari upplysingar og skraning fer fram & heimasiou
Starfsmenntar — www.smennt.is



http://www.smennt.is/

Fagenska
Course Outcomes

Upon completion of the course, participants should have:

Increased use of legal terms and phrases

Improved pronunciation

Improved telephone English skills

A good understanding of legal vocabulary of basic legal documents
A better understanding of their strengths and weaknesses in English
A good understanding of the main ways in which to improve their
English by working on their own
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Course Description
Legal English for District Courts is a course that covers the basic
vocabulary of the law of courts and the public legal system of Iceland.
Emphasis is placed on oral communication (pronunciation, use of
standard phrases) and vocabulary learning. Participants work on their
service skills and telephone English. The vocabulary of basic legal
documents will be covered and a practical vocabulary will be created.
The course starts with a short evaluation test.

The course will be theme based, covering, for example:

The Icelandic court system (Public Administration Act)
Names and titles of court officials and other staff
Court Administration: The Court Administration Act
Differences between Private Law and Public Law

The criminal process (from arrest to conviction)

The Constitution of Iceland
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Teaching Methods
The course runs as a partial distance course. Participants get access
to a website that contains resources for English learning, including
three practical English text books. Participants meet with the course
instructor once per week for a double-session and work independently
for one hour per week on their English under the guidance of the
instructor. Those who cannot attend the lessons, work on their English
for 2 hours per week.

Namskeidslengd
16 kst.



