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Ordlista

Andrasprak — det sprak som en person lar sig utdver sitt
modersmal/férstasprak efter tre ars alder, i den miljo eller det
land dar spraket talas.

Arbetsplatslarande - olika former av larande och
kunskapsutveckling som sker pa arbetsplatsen. Larandet &r
kopplat bade till verksamhetsutvecklingen och till individens
l&rande.

Larare i svenska som andrasprak — en larare med behdrighet
och kompetens att undervisa inom svenska for invandrare (SFl)
och/eller svenska som andrasprak (SVA).

Modersmal - det eller de sprak som en person lar sig som
barn, och det forstasprédk som ens foraldrar talar till en.

Sprakombud - en medarbetare som har gatt en
sprakombudsutbildning och har kompetens att arbeta
sprakutvecklande bade pa en organisatorisk och individuell
niva.

Sprakpraktikant — en nyanldnd som far mojlighet att praktisera
pa en arbetsplats. Syftet &r att praktikanten ska fa en inblick

i hur det &r att arbeta samtidigt som hen utvecklar sina
kunskaper i svenska spraket.

Sprakstodjare — en person som ger sprakstod pa sin
arbetsplats men inte ar utbildad till sprakombud.

Vard- och omsorgstagare — en person som tar emot
kommunal omsorg eller halso- och sjukvard. Bendmns ibland
brukare eller patient.
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Forord

Det ar manga som vill veta mer om vad det innebar att arbeta
sprakutvecklande, varfor de ska gora det, vilka vinsterna ar, och
hur de bast kan ge sprakstod i arbetet.

Missforstand och délig kommunikation kan leda till allvarliga
misstag. Den som inte beharskar det svenska spraket kommer
inte till sin fulla ratt och klarar kanske inte att utfora alla arbets-
uppgifter. Nar spraket blir ett problem ar det latt att leta efter syn-
dabockar, och ansvaret for det bristfilliga spraket flyttas runt som
en het potatis. Forklaringarna till att kommunikationen brister ar
manga och komplexa, men den viktigaste fragan vi kan stélla oss
ar: Vad kan vi gora for att spraket ska utvecklas?

Lyft sprdket pa jobbet! bygger pd manga ars erfarenheter av att
arbeta sprakutvecklande. Ett stort TACK! till alla er som bidragit
genom aren. Utan er hade allt det som nu vuxit fram och provats
inte varit mgjligt. De arbetsplatser som har haft omfattande kom-
munikationsproblem har kunnat omvandlas till trygga, sakra och
inkluderande arbetsplatser dar bade personal och vard- och om-
sorgstagare trivs.

Spraket kan utvecklas nar bade chefer och medarbetare involve-
ras, nar ett battre yrkessprak blir en gemensam angeldgenhet, och
medarbetare som behover utveckla sin svenska far stod. Manga
vittnar ocksa om att det ar roligt att arbeta sprakutvecklande. De
flesta som har varit med tycker att det ar bland det basta de har
gjort pa jobbet!

Det ar en spannande resa som véntar alla som vill satsa pa att bli
sprakutvecklande arbetsplatser. Vi hoppas att ni vill f6lja med!

Kerstin Sjosvard
Projektledare for sprakutveckling



Presentation av handboken

Den hir handboken vilar pa tio ars erfarenhet av arbete med
sprakutvecklande arbetsplatser och sprakombud, framfor allt
inom kommunal dldreomsorg. Den bygger pa forskning, kunskap
och erfarenheter fran ett flertal projekt med fokus pa arbetsplats-
larande och sprakutveckling for medarbetare som behover starka
sin yrkeskompetens och forbattra sin svenska. Metoderna bygger
pa insikter som ar etablerade inom spréakforskningen, och de har
utvecklats i samarbete mellan chefer, anstéllda, larare och forskare.

Nu vaxer intresset av att arbeta sprakutvecklande ocksa inom
hilso- och sjukvarden, i andra verksamheter inom kommuner,
landsting och regioner, samt i fler branscher. Behoven av att lyfta
spraket pa jobbet ar stora, och fordelarna med att arbeta sprakut-
vecklande manga.

Lyft spraket pa jobbet! ar till for alla som vill veta mer om vad
det innebar att arbeta sprakutvecklande. Tanken ar att ni som la-
ser och anvander handboken ska fa:

e Kunskap och inspiration som kan hjalpa er som kollegor och
chefer att stotta den som behover utveckla sin svenska till en
nivd som motsvarar kraven i arbetet.

e Verktyg som inspirerar er att tillsammans skapa ett klimat som
framjar lusten och formagan att uttrycka sig i tal och skrift.

e Konkret vagledning som ger er sjalva mgjlighet att komma
igdng med den spannande och roliga processen att bli en
sprakutvecklande arbetsplats.

o Ovningar, checklistor, tips och exempel att anvinda nir ni
arbetar for en sprakutvecklande arbetsplats tillsammans.

Las, diskutera, inspireras och anvand 6vningarna i handboken pa
er vag mot en sprakutvecklande arbetsplats. Och sprid giarna tan-
karna om att arbeta sprakutvecklande vidare!






Sprakutvecklande
arbetsplats — varfor da?

Vi hade varit i en djup svacka vad det géller sjukskéter-

ske- brist, och till sist lyckats anstélla en sjukskoterska fran

Polen som sjalv upplevde att hon hade brister i svenska

spraket. Samtidigt kom méjligheten att fa in sprakprakti-
kanter pa avdelningen, och da ténkte jag att de behdver kanske ocksa
sprakstod. Jag visste inte vad effekten kunde bli, men tankte att vi har
jui alla fall ingenting att férlora.

Men istéllet har vi vunnit jattemycket! Vi har ett helt annat satt att
forhalla oss pa idag, bade till varandra, och till oss sjalva. Sprakstod
handlar inte bara om de som har ett annat modersmal. Vi blir tydligare
allihop, och battre pa att forsta hur vi faktiskt uttrycker oss.

Nu har det blivit valdigt mycket lattare att anstélla. Vi far manga fler
att valja pa, och en helt annan beredskap att méta nya medarbetare,
elever och praktikanter. Vi ser inte langre svenska som andrasprak
som ett hinder, utan snarare att det berikar och utvecklar oss alla.

Det ar definitivt ett lugnare och mer tillatande klimat runt svenskan.
Riktigt haftigt ar det!

Den lilla tid man investerar far man tillbaka sa mycket av. Och det
behover ju inte ta sa mycket tid. Mycket sker i praktiken, nar vi anda
sitter vid fikabordet eller méter varandra.

Maria Grans, avdelningschef, Lasarettet Ljungby

Sprakutvecklande arbetsplats - varfor da?
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Spraket far inte bli en elefant

I dag star manga arbetsplatser infor utmaningar som till stor del
har att gora med det svenska spraket. Spraket ar grunden i ar-
betet, och formagan att tala och skriva paverkar bade direkt och
indirekt kvaliteten, sikerheten, arbetsmiljon, delaktigheten, ge-
menskapen och mgjligheten till rekrytering.

Behovet av personal ar redan stort, och an storre kommer det att
bli. Prognosen ar att efterfraigan kommer att 6ka kraftigt under de
narmaste tio aren. I takt med att nya medarbetare behover rekry-
teras far gruppen andrasprakstalare allt storre betydelse. Men ty-
varr drar sig manga arbetsgivare for att anstilla den som inte fran
borjan pratar flytande svenska. Och pa arbetsplatser med med-
arbetare som har brister i svenskan blir spraket latt en “elefant i
rummet” — ett problem som alla ser, men ingen vill tala om. "Vi dr
vdl inga sprdakldrare”, ”Vi kan inte rdtta varandra som kollegor”,
“Vi hinner inte arbeta med sprdket ocksd” ar vanliga kommenta-
rer. Problemen sopas latt under mattan, och i virsta fall skapas ett
A- och ett B-lag som knappt talar med varandra pa jobbet.

KOM TIBE!
VI SKA FIKA NU.

INTE IDAG,

JAG VILL JOBBA.

MEN BEHOVER DU DET HAR AR VILA!
INTE VILA LITE? FOR MYCKET SVENSKA OCH
JAG BLIR SA TROTT.

Men det gar forstés inte att hantera utmaningarna om man inte
erkdanner dem. Och att utveckla spraket pa arbetsplatsen ar allas
ansvar — inte ndgot som den som behover starka sin svenska ska
eller kan klara av pa egen hand. Att lara sig spraket pa den niva som
arbetet kraver ar for manga en modosam resa, och det kan gilla

Lyft spraket pa jobbet!



aven den som har svenska som forstasprak. Darfor borde det vara
en sjilvklarhet att prata om utmaningar som har med spraket i
arbetet att gora. Att inte gora det leder till problem och skapar en
ohallbar arbetssituation — for alla.

Men att arbeta sprakutvecklande behover varken vara svart, lad-
dat eller tungt. Tvartom! I arbetet uppstar hela tiden larandesitua-
tioner, och pa jobbet kan spréaket tranas samtidigt som det an-
vands.

Varje vecka skickar vi ut ett nytt ordsprak pa var TV. Det
leder till fragor, samtal, gissningar och manga skratt. Veckan
darpa ger vi den riktiga betydelsen via TV tillsammans med
ett nytt ordsprak. Det har blivit valdigt uppskattat! ‘Mer kott
pa benen’ satte myror i huvudet p4 manga. Ett av forslagen
var att det betyder for sma portioner.

Asa Hjalmarsson, enhetschef, Sddertélje

Sa hdr kan ni gora!

1. Koppla samman det dagliga arbetet och sprakutveckling.

2. Tafram en sprakpolicy och en handlingsplan for hur
frdgor om sprak och kommunikation ska lyftas.

3. Lat nagon eller ndgra medarbetare utbilda sig till
sprakombud/sprakstodjare.

4. Ta hjalp av sprakutvecklande aktiviteter som gor att den som
behover starka sin svenska far konkreta verktyg och stod.

5. Engagera medarbetare och chefer, och gor spraket till
en gemensam angelagenhet.

Sprakutvecklande arbetsplats - varfor da?
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Vinster med att arbeta sprakutvecklande

Utbildningar i svenska ar forstds basen for att lira sig ett nytt
sprak, men de racker inte. Nar den som studerar eller har studerat
svenska kommer till en arbetsplats/praktikplats fortsitter inte
sprakutvecklingen automatiskt. For att spraket ska sla rot och
vaxa behover det tranas och utvecklas tillsammans med andra som
redan behirskar det. Det behovs strukturer som stottar sprakut-
vecklingen dven pa jobbet, och ett 6ppet och positivt klimat kring
sprakfragor.

Jag upplever att vi ar mycket mer 6ppna mot varandra,
att vi lattare tar upp problem och vet hur vi ska hantera
dem tack vare den sprakutvecklande metoden. Det
kanns i arbetsgruppen att det fungerar bra.

Etelka Horvarthné, underskoterska, Karlsgarden, Angelholm

I jobbet uppstar hela tiden situationer dar spraket kan tranas och
utvecklas om det gors pa ett medvetet sitt. Darfor finns det stora
vinster med att arbeta sprakutvecklande, det vill siga att pa ett
malmedvetet och langsiktigt satt knyta ihop arbete och sprak.

Lyft spraket pa jobbet!



Vinster med att arbeta sprakutvecklande

Det blir lattare att rekrytera medarbetare med svenska som
andrasprak, aven de som inte redan beharskar svenskan
fullt ut.

Arbetsmiljon forbattras, klimatet blir 6ppnare och
tryggheten okar for alla.

Kvaliteten i arbetet starks.

Sakerheten hojs, och risken for missforstand och misstag
som beror pa brister i spraket minskar.

Sprakfragorna blir avdramatiserade och enklare att hantera.

Den interna och externa kommunikationen, bade i tal och
skrift, forbattras.

Medarbetarnas kompetens, sjalvfortroende och yrkesroll
starks.

Det blir lattare att leva upp till de krav pa verksamheten
som stélls av till exempel myndigheter.

Sprakutvecklande arbetsplats - varfor da?
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Okad sdkerhet, trygghet och kvalitet

Utifran det nuvarande systemet med upphandlingar och valfrihet
blir det allt viktigare att kunna visa pa kvalitet och maluppfyllelse
— bade inom offentlig och privat verksamhet. Verksamheten mas-
ta ofta dokumenteras, och siakerheten kunna garanteras.

Sjalvklart har forméagan att tala och skriva pa svenska stor bety-
delse for just sakerheten. Dessutom ar all offentlig verksamhet i
Sverige skyldig att folja spraklagens krav pa att spraket ska vara
“enkelt, tydligt och begripligt”. Spraklagen siager ocksa att ”Alla
ska ha ritt till spréak: att utveckla och tillagna sig svenska spraket
... . Sammantaget stills allt hogre krav pa sprak- och skrivfardig-
heter, samtidigt som mer och mer av ansvaret for sprakutveck-
lingen kommer att ligga pa arbetsgivarens bord.

Sprakpolicy - ett bra styrdokument

Manga organisationer har en arbetsmiljopolicy, en kvalitetspolicy
eller en krishanteringspolicy, och dven en sprakpolicy. Policyn ar
ett bra styrdokument for att skapa en gemensam grundsyn, och
den kan anvindas som utgangspunkt for en handlingsplan som
beskriver hur ni ska arbeta sprakutvecklande.

Tips!

Pé s. 92 finns forslag pa hur ni kan formulera en sprakpolicy.

Lyft spraket pa jobbet!



Sa hdr kan ni gora!

1. Tareda pa om er organisation redan har en sprakpolicy.

2. Om det redan finns en sprakpolicy, fundera over hur den
fungerar som styrdokument fér ert sprakutvecklande
arbete. Ar den tillrickligt specifik? Stottar den ert
sprakutvecklande arbetssétt? Kanske vill ni lagga till er
egen vision om spraket pa just er avdelning/arbetsplats?

3. Om det inte finns ndgon sprakpolicy for er organisation, ta
upp frdgan med ledningen, och ta fram en policy.

Spraksituationen idag

e Undersok spraksituationen med hjilp av forslagen pa s. 93.
Med spréksituation menar vi all typ av kommunikation pa
er arbetsplats, alltsda bdde den muntliga och den skriftliga
kommunikationen.

Sprakutvecklande arbetsplats - varfér da? 15






Larande pagar ...

Vi har gjort en utbildningssatsning som stallt stora krav
pa verksamheten. P& tre och ett halvt ar har vi utbildat
ett stort antal medarbetare. Inte bara sprakombud utan
ocksa handledare, specialistunderskoéterskor och utbildat i

psykiatri.
Det som ar viktigt och har varit framgangsrikt ar att aldreomsorgen

praglas av en framatanda och drar mot gemensamma mal, och att vara

anstéllda ska kanna sig betydelsefulla, och statusen hdjas.

Jag tycker att det ar en framgangsfaktor att man som arbetsgiva-
re tar sitt ansvar och satsar pa utbildning och kompetensutveckling
inom samtliga yrkesgrupper for att lyckas i slutdndan. Och jag tror att
vinsterna ar sa stora!

Att ha sprakombud har berikat arbetsplatserna. Nar sprakfragorna
lyfts upp blir det ett annat lugn och en st6rre acceptans pa arbets-
platsen. Man tar sig tid for att kommunikationen ska fungera. Sa visst
far det ringar pa vattnet att satsa pa utbildning. En stabil grupp ger
trygghet, och det far effekter &nda ner till omsorgstagaren.

Eva Sallstrom, verksamhetschef, Angelholms kommun

Larande pagar ...
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Arbeta och ldra sig sprak samtidigt
— gar det?

En av de viktigaste principerna for sprakinlarning ar att spraket
maste anviandas i samspel med andra. Yrkesspraket lar man sig
alltsa bast nar det anvands i arbetet tillsammans med de som re-
dan behirskar spraket, och i situationer dar det kan tranas och
utvecklas samtidigt som det anvands.

Alla ska kunna forsta svenska spraket och bli forstadda i
bade skrift och tal. Nu hjalps vi at att inspirera och engagera
varandra i att fa en sprakutvecklande arbetsplats.

Hasnie Selman, underskéterska och sprakombud, Karlsgarden, Angelholm

Nar man talar om yrkessprak, tainker man ofta pa specifika ord
som anvands av yrkesutovare. Men lika mycket handlar det om att
anvanda sjalva spraket som redskap i yrkesutévandet. Yrkessprak
blir det satt att uttrycka sig pa som man anvander professionellt,
till exempel niar man rapporterar en hiandelse, ger en instruktion
till en kollega eller tar kontakt med en anhorig. Men spraket har
fler funktioner dn som redskap for att tala med varandra. Spréaket
ar i sig en del av var formaga att reflektera och préva olika for-
héllningssatt. Detta ar centralt i arbetslivet, och medvetenhet om
bade spraket och yrkespraktiken ar en del av kompetensen.

For att spraket pa jobbet ska utvecklas ar det alltsa inte bara den

som lir sig spraket som méste anstringa sig. Aven omgivningen
bor visa intresse och hjalpa till genom att ge stod.

Tips!

Tips pa hur ni kan stétta finns i kapitlet Sprakutvecklande aktiviteter.

Lyft spraket pa jobbet!



Sa har kan ni géra!l

1. Ge mer tid vid individuella samtal. Beratta tydligt vad som
ar syftet med samtalet och hur det kommer att ga till.

2. Uppmuntra deltagande vid moéten och ge den tid som
behévs fér samtal och diskussion.

3. Anvand vardagliga ord, tala tydligt och inte for snabbt.
4. Upprepa viktiga budskap, gdrna med olika synonymer.
5. Nar den som talar byter &mne, tala om det pa ett tydligt satt.

6. Lat ndgon som beharskar svenskan sitta bredvid den som
behoéver stdd vid datorn eller vid andra skriftliga uppgifter.

Vad sdger sprakforskarna?

I Sverige talas idag uppat 200 olika sprak, och pa nagra fa ar-
tionden har svenskan blivit andrasprak for kanske tvad miljoner
manniskor med andra modersmal dn svenska.

Det pastas ofta att om en person bara kommer in pa arbetsmark-
naden sa kommer spraket automatiskt. Detta stimmer sillan. In-
ternationell forskning visar tvart om att invandrare som gar di-
rekt in i arbete utan sprakundervisning ofta utvecklar ett starkt
forenklat sprak bade nar det giller ordférrad och grammatik.

Ett arbete innebar inte heller per automatik att personen far an-
vianda det nya spraket. Det ar tyvarr latt att hamna eller stilla sig
utanfor den sociala gemenskapen nar man inte hanger med. Och
det giller dven den som har svenska som modersmal.

Larande pagar ...
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Undersokningar har ocksa visat att nivan nar det galler kunskaper
i svenska ar lagre an vad en del arbetsplatser ar medvetna om.
Trots att mdnga medarbetare behover utveckla sin svenska vidare
for att fa ett fungerande yrkessprak tycks arbetsplatserna vinja sig
vid en lag sprakniva, och de forlitar sig girna pa det universella
spraket, hjartats sprak, som alla formodas behidrska val. Utan
sprakstod ar risken alltsa stor att verksamheten anpassar sig till
sprakkunskaper som ar otillrackliga istéllet for att arbeta sprakut-
vecklande.

Kompetens, skicklighet och yrkeskunskap ska inte ses
som ett statiskt tillstand, utan som standigt uppdaterat
och medvetandegjort i och genom spraket.

J. K. Barge & M. Little

Om sprakinl@rning

Att lara sig ett nytt sprdak som man kan anvidnda overallt i sitt
vardagliga liv krdver stor anstriangning. Naturligtvis kravs det
mer anstrangning av den som talar ett sprak som ar mycket olikt
svenskan. Nar mycket i det nya landet kianns nytt och frimmande
kan det ocksa bli en sarskilt stor anstrangning att tilldgna sig det
nya spraket.

Det som underlattar sprakinlarning ar erfarenheter av att liara sig
ett nytt sprak tidigare i livet. Alder spelar ocks4 roll — ju yngre per-
sonen ar nar hen borjar lara sig spraket, desto langre kan hen na
med det nya spraket. Lang utbildningsbakgrund bidrar ocksa till
att sprakinlarning kan géa snabbare. Har den som ska lira sig da-
remot en kort utbildningsbakgrund, eller kanske ingen alls, tar det
lang tid att lara sig tala, lasa och skriva. Om sprakinlarningen ocksa
innebar att mota ett helt nytt skriftsystem tar det annu langre tid.

Allra svérast ar det for den som ar analfabet, alltsa aldrig har lart
sig att lasa eller skriva. Om ni har medarbetare som ar analfabe-
ter eller har kort utbildningsbakgrund kan de behova mer tid och
sarskilda insatser for att komma vidare.

Lyft spraket pa jobbet!



Dessutom kan en svar personlig situation pa grund av trauma-
tiska upplevelser, en problematisk familjesituation, osikerhet om
uppehéllstillstind och ménga andra faktorer pa bade individuell
och strukturell niva paverka inlarning och sprakutveckling.

Attlarasig ett andrasprak kan betyda att individen ocksa moter nya
satt att se pa varlden; en process som innebar att personen ocksa
borjar forma en ny identitet. Sprak- och kulturchock ar darfor en
realitet for manga. Den inre drivkraften ar naturligtvis avgorande
for att lara sig ett nytt sprak. Men den drivkraften ar kopplad till att
man kanner att det ger utdelning. Det handlar om att bli inslappt
i en gemenskap, att kdnna att man ar vard att fa vara med, och att
det finns manniskor som moter en med nyfikenhet och intresse.

VI MASTE SKRIVA RAPPORTEN!
KAN DU GORA DET? DU AR JU

BEKANT MED DEN NYA AKUTRUTINEN. AKUTRUTIN...
JAG MASTE FYLLA PA | FORRADET. BEKANT... ?

JAG KANNER INGEN...

JAG KAN FYLLA PA
FORRADET AT DIG. IDAG IGEN!
JAG TYCKER OM DET!{ HyR KAN HAN

GILLA DET?

AKUT...JA ...

URSAKTA JAG MASTE...

Larande pagar ...
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Sprakinlarning paverkas av ...

Inre motivation, alltsa en egen stark vilja att lara sig det nya
spraket.

Yttre motivation, till exempel omgivningens krav och
forvantningar.

Skillnaden mellan modersmaélet och det svenska spraket.
Utbildningsbakgrund och alder.

Bemotande och erfarenheter av kontakt med svenskar och
det nya spraket.

Oro, stress och andra psykosociala faktorer.

Vilka vinster som finns med att lara sig det nya spraket.
Vinster kan vara till exempel att bli accepterad, delaktig och
kunna anvanda sin yrkeskompetens fullt ut.

Tips!

Om négon hos er har stora problem med att ldsa och skriva eller ar
analfabet, alltsa aldrig tidigare har lart sig att 14sa eller skriva, racker det
inte med sprékstod. Da behover ni ta hjdlp av en speciellt utbildad sfi-larare.

Om spraket och var identitet
Att ta upp fragor om sprak och sprakutveckling kan vara kansligt.

Det ar latt att tolka ett sddant samtal som att det ar mina per-
sonliga egenskaper, eller jag som manniska som blir bedomd och

varderad, inte bara spraket.

En forklaring till det ligger i sprakets niara koppling till individens

integritet och identitet. Den formas, forandras och omformas nar

vi samspelar med andra, och det sker i huvudsak via spréket. Dar-
for har spraket, och hur vil vi kan interagera med andra, stor be-
tydelse for hur vi uppfattar oss sjalva och var plats i samhallet.

Lyft spraket pa jobbet!



Var sjalvbild paverkas ocksé av hur vi blir bemotta av omgivning-
en. Och det galleri an hogre grad den som ar beroende av att kom-
municera pa ett sprak hen inte beharskar sa val. Det ar dessutom
latt hant att omgivningen tolkar bristande sprakkunskaper som
att personen har brister i sin kunskap och kompetens ocksa inom
andra omraden.

Nar man vagar lyfta att spraket kan vara ett problem, men
kénner att vi far maéjlighet att prata om det med varandra pa
ett 6ppet satt, da kanner man sig bekvam.

Rose-Marie Olsson, enhetschef, Karlsgarden, Angelholm

P& arbetsplatsen behover vi vara medvetna om att nagra medarbe-
tare formodligen har sddana erfarenheter och sjilvbilder. De kan
kinna sig underlagsna och vara radda for att visa upp sina sprakli-
ga tillkortakommanden. Det i sig hammar sprakutvecklingen. Det
som behovs for att vixa ar att kdnna tillit till att omgivningen vill
val, och ser flersprakighet som en tillgang.

Tank dig att

e Du har en kollega som latsas forsta vad som sigs, men inte
gor det. Hur ar det? Latsas du forsta vad hen sager trots att
du inte riktigt forstar? Vagar du ratta kollegan? Undviker du
att fika med hen pa rasterna? Marker du om hen ar valdigt
tystlaten pa grund av sina bristande sprakkunskaper?
Behover du ibland forenkla ditt eget sprak for att bli
forstddd? Kanns det obekvamt?

Larande pagar ...
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Styrkor och svagheter

e Fundera 6ver vilka mojligheter och utmaningar som
finns pa er arbetsplats nar det galler att skapa en god
sprakutvecklande miljo.

Egna anteckningar

24 Lyft spraket pa jobbet!
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Spraket i arbetet

Det som jag som chef tanker pa allra framst ar saklart de
akuta situationerna. Har maste ju det talade spraket klaffa.
Men vi skriver journaler och rapporter ocksa. Att man

forstar vad man laser, framfor allt i rapporterna, ar jatteviktigt.

Maria Grans, avdelningschef, Lasarettet Ljungby

Jag haller med! Just de medicinska facktermerna &ar svara, for de

ska vara korrekta i skrift, men sedan vill vi ju ha ett sprak ut till vara
patienter som ska vara vardagssvenska, och da ar det viktigt att
snabbt fa fram de ratta orden och meningarna. Men medvetenheten
om spraket har spritt sig 6ver hela avdelningen. Vi tanker till vid kaf-
febordet, att vi pratar lAngsammare, tydligare och undviker de dar
talesatten som kan vara valdigt férvirrande i svenskan. Hela personal-
styrkan har liksom gatt igang pa detta, tanker till, och dubbelcheckar
att vi har férstatt varandra. Det ar en helt annan nyfikenhet idag.

Louise Erlandsson underskoterska och sprakombud, Lasarettet Ljungby

Ja, jag trodde att de skulle tycka att det ar lite jobbigt om jag ofta
fragar 'Vad sa du? Vad sa du?’ Men de sager att det ar helt okej, det
ar battre att du forstar och fragar om du inte férstar nagot. Sa darfor
kanner jag mig bekvam.

Hasan al Haideri, lakare och sprakpraktikant, Lasarettet Ljungby

Spraket i arbetet
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Arbetsrelaterade sprakliga fardigheter

Spraket och arbetet gar hand i hand. I arbetet behovs spréaket for
att ge omsorg, vard och service, och for att kommunicera med
anhoriga, kunder och kollegor.

I manga yrken finns ocksa ett grundlaggande behov av det som
kan kallas “hjartats sprak”. Hjartats sprak innehéller sarskilda
ljud och tonfall, kroppssprak, atborder, fysisk beroring och
ett mjukt handlag. I grunden kan hjartats sprak forstas av alla
manniskor. Hjartats sprak kan inte ersattas av ndgot annat sprak,
och dess betydelse minskar inte i en professionell verksamhet.

Men idag maste alla ocksd kunna anvianda dator for att lasa
och skriva till exempel dokumentationer, rapporter, protokoll
och manga andra typer av texter. Att sjalvstandigt klara alla
de uppgifter som ingar i arbetet ar svart, ibland till och med
omojligt, for den som har otillrackliga kunskaper i svenska.

| bérjan man blir jatteblyg, jattearg och stressad att man
maste prata det har nya spraket. Jag var radd fér att saga
nagot fel. Men nér jag traffade andra méanniskor, jag sag
att de var jattevdlkomnande, och att de ville hjalpa mig
och ratta mig.

Hasan al Haideri, lakare och sprakpraktikant, Lasarettet Ljungby

Lyft spraket pa jobbet!



Sdrskilda utmaningar med spraket i arbetet

Alla yrken och arbetsplatser har sina olika sprak, och sin egen
sprakkultur. Den styrs av kunskaper, traditioner och standiga val
— bade medvetna och omedvetna. Olika typer av texter skrivs pa
olika sitt, med olika stilniva, ordval och disposition. Samma sak
galler for den muntliga kommunikationen. Olika samtal kraver
olika sprakbruk, och ett och samma budskap kan uppfattas pa helt
olika sitt beroende pa hur, nir och av vem det framfors.

Pa manga arbetsplatser utvecklas ocksa jargonger som fungerar
kollegor emellan, men inte alls passar i motet med till exempel
vard- och omsorgstagare, anhoriga eller kunder. For att kunna
bedoma vilket sprakbruk som passar maste den som skriver och
talar inte bara kunna orden, utan ocksa veta hur orden och ut-
trycken anvéands i olika sociala sammanhang.

I arbetet kravs ofta en annan spraklig kompetens dan manga ar
medvetna om. Den som behiarskar spraket fullt ut vaxlar automa-
tiskt mellan olika sprakliga nivaer, medan den som lar sig spraket
behover fa tid att upptiacka och forsta de sociala koder och for-
vantningar som finns runt spraket pa arbetsplatsen.

Pa arbetsplatsen behdver alla

e Kunna forsta sina rattigheter och skyldigheter.

e Kunna tala om arbetsuppgifter och arbetsscheman.

e Kunna bearbeta bade muntlig och skriftlig information.

e Kunna hantera bade muntliga och skriftliga instruktioner.

e Kunna rapportera, badde muntligt och skriftligt.

Spraket i arbetet
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Det talade spraket

Jamfort med skriftspraket har det talade spraket en extra dimen-
sion som kopplar det annu starkare till oss som individer. Hur
rosten och sjalva talet later. Talsprakets melodi, tonfallet och det
sitt som talaren betonar orden pa har vildigt stor betydelse for
hur lyssnaren upplever bade det som sigs och den som talar.

Manga av oss bar pa upplevelser av att ha blivit missuppfattade,
och av att ha missuppfattat ndgon annan. Kanske inte bara pa
grund av vad som har sagts, utan ocksa beroende pa hur. Det
kan vara svart och kansligt att korrigera hur nagon later, men det
finns manga bra och utvecklande sitt att gora det pa.

Vissa talsituationer gor att det ar extra svart att hora, forsta och
gora sig forstadd. Det giller sarskilt nar den som lyssnar och den
som talar inte ser varandra, eller inte kan stilla fragor. Telefon-
samtal och att lyssna pa det som nigon dikterar ar sidana situa-
tioner dar extra stod av till exempel mallar ar till stor hjalp.

Konsten att korrigera

Sprakutveckling pa jobbet kan sittas igang och forbattras om ni
talar 6ppet om spraksvarigheter. Hjilp varandra att ratta sprak-
fel pa ett vanligt siatt, men utan att linda in korrigeringarna i ur-
sakter.

Att korrigera fel i texter och talsprék blir ocksa mindre laddat nar
alla ar medvetna om att spraket i arbetet ska utvecklas tillsam-
mans. Och om ni hjialper varandra kan sprakutvecklingen ta fart
hos de allra flesta.

Tips!

Pé s. 58-61 finns forslag pa olika sétt att korrigera och stimma av muntlig
kommunikation. Dar finns ocksé 6vningar att prova tillsammans.

Pa s. 85 finns 6vningar som hjélper er att uppméarksamma och prata om hur
ni uppfattar varandras prosodi, alltsé talets melodi.

Lyft spraket pa jobbet!



Sa hdr kan ni gora!

1. Ta upp sprakliga fel som kan leda till missférstand sa snart
som mojligt. Gor det varsamt sa att den som blir korrigerad
inte tappar ansiktet.

2. Prata med varandra om hur ni kan hjalpas at att korrigera
pa basta satt. Tank pa att syftet ar att lara sig mer om hur
svenska spraket fungerar, och hur ni kan na fram till varandra.

3. Be gédrna den som behdéver hjalp att sjalv beratta vilken typ
av ”"feedback” som fungerar bast. Det 6kar motivationen.

4. Uppmuntra varandras framsteg, och berétta for varandra
nar ni hor eller ser att till exempel uttal, ordval och "flyt” i
spraket forbattras.

5. Anvind er av sprakutvecklande dvningar och aktiviteter
som go6r det mindre laddat att ta upp situationer da
kommunikationen inte har fungerat, och hitta nya
I6sningar.

Spraket i arbetet
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Lar kdnna orden i den grd zonen

I yrkesspraket, bade i tal och skrift, ingar manga typer av ord och
formuleringar som kan vara sarskilt svara att forsta och tolka for den
som lar sig svenska som vuxen. Det kan vara till exempel fackord,
forkortningar och ord som har olika betydelse i yrket och till vardags.

Alla de hir orden ar bra och anvandbara, men de kan gora spra-
ket dubbeltydigt, ospecifikt, abstrakt och omagjligt att tolka for den
som inte beharskar dem. Man kan sdga att de har orden och ut-
trycken ligger i en gra zon som kraver att lyssnaren eller lasaren
sjalv maste kunna “fylla i” betydelsen.

Att lara sig orden var en sak, att lara sig deras betydelser var en
annan. Det later kanske en smula paradoxalt med det ar enkelt.
Man lér sig de nya orden férst som namn och det kraver endast ett
gott minne. Men dessa namn ar inte neutrala, de ar tackta av lava
av manskliga erfarenheter, kanslor, upplevelser och varderingar.
Att lara sig ett nytt sprak blir pa det sattet en genomgripande

resa in i ett annat medvetande om vérlden och livet.

Teodor Kallifatides, forfattare

Typiska drag hos grazonsorden

Har kommer en genomgang av de vanligaste typerna av grazons-
ord. Hjalp varandra att lara kinna dem, och uppmarksamma hur
ni anviander dem. Prata om dem och stam av sa att alla forstar!

e Det ar svart att forsta ordens exakta innebord. De kraver att
mottagaren sjalv tolkar vad de star for.

e Orden ar ofta specifika for &mnet, men kan ha en annan
betydelse i ett annat sammanhang.

e Grazonsorden och uttrycken ar extra svara for den som inte
beharskar spraket fullt ut.

Lyft spraket pa jobbet!



Abstrakta ord

empati integritet helhetssyn vérdegrund intimitet

Abstrakta ord kan vara svara att tolka dven for den som har
svenska som modersmal. Vad menar just du med empati? Sam-
ma sak som jag menar? I vissa sprak finns inte de har orden alls.
Da blir det forstas dnnu svarare for den som ska lara sig dem,
béade att forsta ordens innebord och att koppla dem till det prak-
tiska arbetet.

Tips!

For att forklara till exempel begreppet intimitet kan ni stélla er "fér néra”
varandra, eller diskutera hur det kan kidnnas att fa en nargéngen fraga i
olika situationer. Prova och samtala om era olika upplevelser, och var
gransen gar. Gor garna rollspel utifran situationer och begrepp som
integritet, sjalvbestimmande, empati eller andra abstrakta ord.

Dubbeltydiga ord
da utga uppskatta positiv handtag

Dubbeltydiga ord ar sddana ord som betyder olika saker i olika
sammanhang. Ibland ar det svart att veta vilken betydelse ordet
har, och missforstand kan latt uppsta.

KAN DU GE MIG ETT HANDTAG,
JAG HITTAR INTE VAR LATHUND.

}

Spraket i arbetet
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Uppskatta - tycka om eller berékna?

”Jag uppskattar att tio kollegor kommer att drabbas av
arbetsbrist.”

”Jag uppskattar att mina kollegor alltid fragar hur dagen har va-
rit.”
Utgad - att fa eller inte fa, det &r fragan?

“Ersattning utgar med 2 000 kr for den som deltar i projektet.”

”Du kan inte fa just den medicinen, den har utgatt ur vart
sortiment.”

Da - nar eller eftersom?

”Da vi kom forsvann patienten in pa toaletten.”

“Du kan fa den medicinen da den finns i vart sortiment.”

Positivt - &r det bra eller ddligt?

“Det ar positivt for oss att personalen trivs.”

“Provresultatet ar positivt, och du behover opereras akut.”

Forkortningar

APT VL TJL USKA MSK ST

Det ar lurigt med forkortningar. De ar sa praktiska, och sa an-
vandbara for den som forstar dem. Men ocksa helt obegripliga

for andra. Hur anviander ni forkortningar? Har ni koll pa att alla
forstar dem?

(APT = arbetsplatstrdff, VL = vdtskelista, TJL = tjdnstledig, USKA = underskoterska,
MSK = matsked, ST = stycken, exempelvis tva stycken handdukar.)

Lyft spraket pa jobbet!



Tips!

Prata om vilka forkortningar som ar vanliga pa er arbetsplats. Gor en lista
over era forkortningar och vad de betyder. Satt upp den s att alla kan se!

Luriga ja- och nejfraser

Ja- och nejfraser, och pa vilket sitt det passar att svara pa dem,
fungerar olika pa olika sprak. I vissa sprak ar det naturligt att sva-
ra ja pa en fraga som brukar besvaras med ett nej i svenskan.

“Har du inga bananer?”
”Ja!”

”Kan jag fa en da?”
“Men jag har ju inga.”

Bildsprak

Frisk som en nétkérna Ta tjuren vid hornen Fa nagot om bakfoten

Tank pa att bildsprak, till exempel metaforer, liknelser och tale-
satt ar svara att forsta pa ett nytt sprak. Det tar lang tid och kra-
ver mycket traning att lara sig att anvinda dem.

Nyanser

Var pa en skala fran valdigt lite till valdigt mycket ligger de har
uttrycken?

“Det var inte sa lite sno i ar.”

“Det var mycket lite sno forra aret.”
”Sa varst mycket sno var det inte.”
“Det var inte daligt vad sno det var.”

Spraket i arbetet
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Ironi

"Det var ju bra gjort!” suckade Samira nidr Rahman tappade
glaset och vattnet flot ut 6ver madrassen.

En ironisk jargong och ironiska skamt forekommer pa ménga ar-
betsplatser, och kan kannas kul. Men det brukar ocksa siagas att
den som utsitts for ironi blir osynliggjord. Tank péa att det kan fin-
nas kollegor som inte forstar ironi och som tror att det som sags ar
det som menas. Att inte forsta ironi kan leda till kdnslor av skam
och utanforskap.

Humor

kiss & bajs religion sex déden svarmor

Vad som gar att skamta om, vad som uppfattas som roligt, och
vad som kan uppfattas som pinsamt eller krankande skiljer sig
mycket mellan olika kulturer. Hjalp darfor den som skamtar pa
ett olampligt satt genom att forklara varfor skamtet inte funge-
rar, och beratta hur det kan uppfattas.

Pa vandring i den gra zonen

1. Hur viktigt ar det att det skrivna spraket ar grammatiskt
korrekt? I vilka texter som skrivs hos er ar det extra viktigt?
Varfor just i dessa texter?

2. Hur viktigt ar det att det talade spraket pa er arbetsplats ar
korrekt? I vilka situationer ar det extra viktigt? Varfor just
da?

3. Vilka risker kan ett felaktigt skrivet/talat sprak medfora?
Hur allvarligt ar detta? For vem? Vilka kan konsekvenserna
bli?

4. Kan du se att “grazonssprak” orsakar missforstand hos er?

Lyft spraket pa jobbet!
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Satsa pa stéd som
lyfter spraket

Fran borjan var det lite blandade kénslor fran kollegorna

for det har med att ta emot sprakstdd. Men vi har lagt

mycket fokus pa att férmedla att sprakstéd handlar om att

all personal ska kunna forsta och bli foérstadd. Att vi ska
hjélpas at med att inspirera och engagera varandra i att f en sprakut-
vecklande arbetsplats. Det ar viktigt att alla kdnner att det ar okej att
behdva stdd. Inte bara av sprakombudet utan av alla runt omkring. Ju
mer vi har pratat om det har, desto lattare har det blivit.

Jag upplever att vi tinker mycket mer pa hur vi uttrycker oss nu, och
att vi vagar fraga och be om hjalp, det gjorde vi inte lika mycket forr. For
mig ar det bade spédnnande och utvecklande att vara sprakombud, och
jag onskar att det hade funnits pa fler stallen. Behovet ar sa stort, det
maérker jag.

Hasnie Selman, underskéterska och sprakombud, Karlsgéarden, Angelholm

Satsa pa stod som lyfter spraket
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Chefens viktiga roll

Skillnaden mellan de arbetsplatser som lyckats bygga en sprakut-
vecklande miljo och de som givit upp langs viagen ar ofta en en-
gagerad och aktiv chef. En chef som sjilv ar 6vertygad om att for-
andring behovs, och beredd att sitta igang arbetet.

Man ska vara positiv sa klart, och nyfiken, och man ska se
de positiva effekterna, tdnka pa dem och tala om dem med
personalen. Men jag kan egentligen inte se varfér man skulle
ténka att det ar besvarligt eller jobbigt. Det ar de positiva
sidoeffekterna man ska férhalla sig till.

Maria Grans, avdelningschef, Lasarettet Ljungby

En annan viktig roll for chefen ar att forankra att ni kommer att
arbeta sprakutvecklande, skapa en positiv forvantan och fa alla i
personalen att se att det finns fordelar for var och en. Det ar ett
grundarbete som ger manga positiva effekter pa langre sikt.

Chefens roll ar atit ...

Utse ndgon som ska vara ansvarig for det sprakutvecklande
arbetet, antingen en sprakstodjare eller ett sprakombud. Den
som chefen ser som bast lampad for uppdraget méaste i forvag
fa veta vad det innebar och kunna ta stillning till om hen vill
ta pa sig rollen. Hen behdver ocksa fa resurser och tid avsatt
for sina uppgifter.

Formulera en sprakpolicy/vision och tillsammans med
sprakombudet/sprakstodjaren ta fram en handlingsplan for
det sprakutvecklande arbetet.

Presentera sprakombudet/sprakstodjaren for alla
medarbetare och informera om vilka uppgifter som ingar i
den rollen.

Lyft spraket pa jobbet!



e Stotta sprakombudet/sprakstodjaren, folja upp hur uppdraget
gar och ge kontinuerlig aterkoppling.

e Sjalv ge sprakstod, till exempel genom att ta upp
sprakfragor och stotta medarbetare vid arbetsplatstraffar,
medarbetarsamtal och andra tillfallen.

Chefen ansvarar for att det sprakutvecklande arbetet lever vidare
och utvecklas pa lang sikt, och stottar de som ar sprakombud/
sprakstodjare. Det ar forst nar de far mandat och stod fran che-
fen som de kan lyckas med sitt uppdrag.

Tips!
Las Aina Bigestans och Anders Johréns rapporter om effekterna av spradkombu-

densarbete, och de ekonomiska aspekterna, titta ocksé pa filmen Varfor satsa pa
sprakombud?

Vem kan ge sprakstod?

Eftersom sprakstod kan ges pa olika sitt och i manga samman-
hang i arbetsvardagen kan ocksa flera olika personer vara med och
bidra i det sprakutvecklande arbetet.

Aven om den som tar pa sig uppdraget inte ska fungera som lirare
i svenska innebar rollen att trana sprak med sina kollegor. Sprak-
ombudet/sprakstodjaren ska ge stod utan att ta 6ver arbetsuppgift-
er, alltsd gora med inte 4t den som behover stod.

For att det stodet ska bli bra behover personen som far uppdraget
kanna sig trygg i rollen. Darfor ar det en fordel om den som ger
sprakstod har ndgon annan handledande eller pedagogisk roll pa
arbetsplatsen, exempelvis som dokumentationsstodjare eller re-
flektionsledare. Det kan ocksa vara bra att lata flera personer ge
sprakstod, sa att de kan stotta och komplettera varandra.

Satsa pa stod som lyfter spraket
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Sa hdr kan ni gora!

1. Utbilda sprdkombud som kan ge ett pedagogiskt och
forskningsbaserat sprakstéd, fungera som en lank mellan
kollegor och chef, och arbeta sprakutvecklande bade pa
en organisatorisk och individuell niva.

2. Ge en eller flera sprakintresserade kollegor rollen som
sprakstodjare och lat dem vara med och utveckla det
sprakutvecklande arbetet.

3. Involvera olika typer av handledare, exempelvis
reflektionsledare och elevhandledare, sa att dven de lyfter
sprakfragor och tar hjélp av sprakombud/sprakstodjare
for att stétta sina elever/praktikanter.

Exakt vad sprakombudet/sprakstodjaren ska gora och hur mycket
tid som ska avséttas for arbetet maste inte vara helt klart fran bor-
jan, utan kan viaxa fram med tiden.

Det ar viktigt att ratt person far utbildning fér att kunna
inspirera och férmedla kunskap for att fa en god effekt.
Vi har arbetat med uppdragsbeskrivningar fér att skapa
trygghet och tydlighet.

Eva Sallstrom, verksamhetschef, Angelholms kommun

Den som passar for uppdraget

e Ska sjalv vara intresserad. Uppdraget ska inte tvingas pa nagon.

e Kan girna ha svenska som andrasprak, men bor sjalv ha
tillrackligt goda kunskaper i svenska for att kunna stotta andra.
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e Maste ha fortroende i personalgruppen, och vilja/vaga prata
infor gruppen.

e Ska helst arbeta samma tider som arbetskamraterna, och
finnas pa samma geografiska plats. Det kan innebara att ni
behover flera sprakombud.

e Girna ha ndgon annan handledande eller pedagogisk roll.

Vem kan behova stod?

P& manga arbetsplatser finns betydligt fler medarbetare som
kan behova sprakstod dn de man forst tanker pa. Att nyan-
stillda och nyanlinda med svenska som andraspriak behover
stod ar kanske sjalvklart, men dven andra grupper, till exem-
pel vikarier och praktikanter kan behova stod for att komma
in i rutiner, traditioner och i sprakbruket pa just er arbetsplats.

S& har kan ni géra!l

1. Uppmarksamma de som har arbetat hos er en tid. De
kan behova stod for att fortsatta att utveckla sin svenska,
eller fa hjalp som underlattar vid las- och
skrivsvarigheter/dyslexi.

2. Beratta for vikarier att ni arbetar sprakutvecklande och
ger sprakstod. Det kan underlatta for dem att hantera
situationer som éar specifika for just er arbetsplats.

3. Lat era sprakombud/sprakstodjare och handledare beritta
om, och erbjuda sprakstod till praktikanter, elever och/eller
studenter som kommer till er. Da kan de tillgodogéra sig
fackkunskaper, forsta rutiner, och komma in i den sociala
gemenskapen béattre. Det vinner alla pa.

Satsa pa stod som lyfter spraket
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Tips!

Beritta for alla som kommer nya att de ar vidlkomna att stilla fragor om spraket,
och att sdga till om de inte forstar. Lat era sprakombud/sprakstédjare presentera
sig och det sprakstdd de kan ge.

Nar aven de har grupperna blir delaktiga i ert sprakutvecklande
arbete kanner de sig tryggare och sidkrare. Da kan de ocksa bidra
med mycket mer. Det ar av stort varde bade for dem sjilva och for
er som arbetsplats.

Vi tycker att det &r intressant att ta emot sprakpraktikanter
nu, och att det ar lattare att ta emot vara studerande med
svenska som andrasprak. Med mojlighet till sprakstod blir de
mer jdmstéallda nér de kommer.

Louise Erlandsson, underskéterska och sprakombud, Lasarettet Ljungby

Sprakombud - en resurs pa arbetsplatsen

I december 2018 kom sprakforskaren Aina Bigestans (Stockholms
universitet) rapport Sprakombudet som resurs pa arbetsplatsen.
Rapporten foljer upp sprakombudens arbete, och vilka effekter
det har for sprakutvecklingen pa arbetsplatsen. I rapporten fram-
kommer att saval enhetschefer som sprakombud och medarbeta-
re anser att sprakombuden bidrar till att hela arbetsplatsen blir
sprakutvecklande..

Aven de ekonomiska effekterna av att ha utbildade sprakombud
har utvirderats under 2018. I rapporten Ar det ekonomiskt for-
svarbart att satsa pd sprdkombud skriver utredaren Anders
Johrén (Nyckeltalsinstitutet) att tva av effekterna med att ha
sprakombud pa arbetsplatsen ar insparad tid, och 6kad majlighet
att rekrytera personal.
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Av alla de arbetsplatser som har satt igang ett sprakutvecklande
arbete och satsat tid och resurser pa sprakstod har de som valt att
utbilda sprakombud lyckats valdigt bra.

Jag kan saga att nar man val har borjat med sprakombud sa
kommer man inte att sluta. Da & man tvungen att ha det helt
enkelt. Man kan inte vara utan den funktionen.

Maria Grans, avdelningschef, Lasarettet Ljungby

Sprakombudet far utbildning i att ge ett pedagogiskt och forsk-
ningsbaserat sprakstod, att fungera som en lank mellan kollegor
och chefer, och att arbeta sprakutvecklande bade pa en organisa-
torisk och individuell niva.

Tack vare utbildningen far sprakombudet den kunskap, traning,
och det sjalvfortroende som behovs for att driva det sprakutveck-
lande arbetet framat. Med chefens mandat och stod far sprakom-
budet, och det sprakutvecklande arbetet, den status det fortjanar.

. . ..‘. Utvecklar sprak-
. . stédet tilsammans
med chefen

Forbattrar
arbetsmiign -
Ger stod vid = -
° dokumentationoch : -

andra skriftiga Tar fram mallar,

uppgifter lathundar och
instruktioner
LY @ |/ s
delaktighet i det 2 .
sprékutvecklande Ger sprakstoalvid .
arbetet
: samtal och andra
< muntliga uppgifter  ©
Socerstediilvie . QY o e

karier, nyanstalida,
studerande och : 4
praktikanter, t.ex. - . Skapar éppenhet

“.. vid sprékprakfik . . .. i king sprakfragor

Hjdlper fill att 1sa Bidrar fill Skad . )
missférsténd som ¢ medvetenhetomhur & e
beror pd spraket . - SPrakpaarbetsplat- - -
sen anvands :
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Sprakombudsutbildningen

Sprakombudsutbildningen har utvecklats i nira samarbete med
forskare inom omradena sprak och kommunikation. Utbild-
ningen loper under en termin, med fyra fysiska traffar och tre
webb-delar. Mellan traffarna fortsatter diskussioner online, och
de blivande sprakombuden utfér uppdrag pa sina arbetsplatser.
Tillsammans med sina chefer utarbetar de ocksa en handlings-
plan for det sprakutvecklade arbetet.

Jag ar tvasprakig sjalv och har alltid brunnit fér det har
med sprak och att hjalpa andra méanniskor. Jag visste inte
att det fanns nagot som hette sprakombud, eller att det
gick att utbilda sig. Men min chef sa att jag skulle kunna
fa ga. Vi visste inte s& mycket fran borjan, men efter
utbildningen markte vi att vi hade stora behov, bade
skriftligt och i det talade spraket. Men det forstod vi inte
riktigt férrén jag var klar.

Hasnie Selman, underskéterska och sprakombud, Karlsgarden, Angelholm

Sprakombudsutbildningens innehdll i grova drag

e Vad det innebar att lira sig/utveckla ett nytt sprak som
vuxen.

e Interkulturell kommunikation och sprakkultur.

e Svarigheter i det svenska spraket for andrasprakstalare och
personer med las- och skrivsvarigheter/dyslexi.

e Metoder for att stimulera sprakutveckling.

e Metoder for att stotta kollegor sprakligt, i vardagsarbetet och
i studier.

e Arbetsplatslarande och sprakutveckling i organisationen.
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Sprakombudsutbildningens upplagg
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Vad paverkar spraket?

Fundera tillsammans 6ver vad som paverkar spraket i ert arbete.

Steg 1
Vilka av punkterna tycker ni paverkar den skriftliga och muntliga
kommunikationen?

1. Stress och hogt tempo.

2. Raidsla for att gora felbedomningar.
Sma eller inga marginaler for misstag.
Styrdokument, regler och lagtexter.

Viljan att skapa samforstand.

AL

Sakinformation som méste forstas ratt.

Mallar, forlagor och instruktioner.

B

8. Samsyn pa hur ni ska skriva och tala, internt och externt.

Steg 2

Kom girna overens om i vilken ordning punkterna kommer hos
er just nu. Skriv en ny lista dar nummer ett ar den punkt som
paverkar mest, nummer tva nast mest, och sa vidare. Diskutera
pa vilket séatt de 6versta punkterna paverkar er och ert arbete.
Anvand listan som utgdngspunkt for sprakstod och évningar.

Tips!

Lids mer om sprakombud och sprédkombudsutbildningens upplédgg och innehall
pa Vérd- och omsorgscollege hemsida. Dar finns ocksa filmer, artiklar och
annat material om arbetsplatser med sprakombud.

Lyft spraket pa jobbet!



Sprakfragan

Diskutera fragorna pa en arbetsplatstraff eller annat mote.

1.

N

w

Tycker ni att fragor om spraket i arbetet ar viktiga? Varfor/

varfor inte?

kommunikation, tycker ni?

alls — varfor?

. Har ni nagra problem kopplade till sprak och

. Vad gor ni at eventuella problem? Om ni inte gor ndgonting

Hur arbetar ni sprakutvecklande idag?

Gaigenom hur ni arbetar sprakutvecklande idag, och vad ni skulle
vilja utveckla vidare.

1.

2.

ST C

o

B

Hur arbetar ni sprakutvecklande idag?

Har ni ndgon policy och/eller handlingsplan for ert

sprakutvecklande arbete?

Vem eller vilka berors av arbetet?

. Vem eller vilka ansvarar for sprakutvecklingen hos er?

Hur gor ni, rent konkret? Vilka aktiviteter ingar, vilka verktyg

anvander ni, hur foljer ni upp arbetet?

Vad skulle ni vilja utveckla vidare, fa att fungera battre, se

mer av i ert sprakutvecklande arbete?

Hur skulle ett sprakombud kunna bidra till att héja kvaliteten

pa ert sprakutvecklande arbete, tror ni?

Satsa pa stod som lyfter spraket
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Mal och visioner

Fundera 6ver vad det har langsiktiga mélet skulle innebara.

“Alla anstillda ska ha bade kompetens och sjalvfortroende att
utfora alla sina arbetsuppgifter.”

Tips!

Titta pa filmen om uppdraget som sprakombud pa Vard- och omsorgscollege hemsida.

Egna anteckningar
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Sprakutvecklande
akfiviteter

| det hér kapitlet finns forslag pa aktiviteter och évningar att anvanda
for att knyta ihop arbete och spraktraning. Tanken ar att de ska bidra
till mer lust, vilja och férmaga att kommunicera med varandra och att
utveckla spraket tillsammans.

Metoderna vilar pa sprakvetenskaplig grund och ar bland annat
provade i forskningsprojektet "Sprakstimulerande évningar for
personal inom dldreomsorgen”. Ovningarna har ocksé anvénts pa
arbetsplatser som arbetar sprakutvecklande, och i utbildningar for
exempelvis sprakombud.
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Anvand arbetsplatstraffar och andra
moten

Lyft in sprakfragor som en staende punkt pa era arbetsplatstraffar
eller andra personalmoten. Avdramatisera och normalisera fra-
gor om sprak, och tala om spraksvarigheter genom att ha Dagens
sprakfrdga som en staende punkt pa motet.

Det &r inte alltid man hinner ga igenom alla punkter sa tydligt
som det kan behdvas, och alla kanske inte vill fraga i en sa
stor grupp. Darfér har vi samlat ihop en grupp som behéver
extra stod efter varje traff, och da har jag kunnat ta upp
motespunkterna lite mer utférligt.

Hasnie Selman, sprakombud, Karlsgarden, Angelholm

$a hdr kan ni goral!

1. Tafram dokument som ni kommer att ta upp pa motet sa
att den som vill kan lasa dem i férvag.

2. Forklara fackuttryck och svéara ord infor motet och upprepa
dem nar de dyker upp under motet.

3. Skriv upp viktiga fragor och nyckelord.
4. Gor en sprakstimulerande 6vning tillsammans.

5. Uppmuntra och stétta de som brukar vara tystlatna att vadga
tala.

6. Uppmuntra den som behoéver skrivtrana att anteckna.

7. Ge tid for fragor, och stdm av att alla har férstatt.
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Tips!

P& s. 67 finns en mall for hur ni kan skriva protokoll pé arbetsplatstriaffar och andra
moten.

Ovning - Vara moétesord

Vilka fackuttryck, forkortningar och andra ord ar typiska for er
arbetsplats? Samla pa ord som brukar anviandas och dyka upp i
texter och samtal under moten.

Gor sd har:

1. Uppmuntra varandra att skriva ner ord och begrepp som
forekommer péa arbetsplatsen men som alla kanske inte
kanner till sedan tidigare.

2. Stam av hur ménga som kan orden genom att diskutera vad
de betyder.

3. Bestam vilka av era ord som skulle vara bra att ha i egna
ordlistor.

4. Gor ordlistor och spara dem bade utskrivna och i datorn. Se
till att alla vet att ni har ordlistor, och var de finns.

Sprakutvecklande aktiviteter
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Dra nyita av den digitala tekniken

Uppmuntra varandra att anvanda digitala hjalpmedel som kan
underlitta sprakinlarning och sprakutveckling. P4 nitet finns
ocksd manga gratiskurser som kan vara till nytta.

Tips!

Uppmuntra varandra att spara de ord var och en slar upp. Nér det har gatt ett tag kan
ni se hur manga av de uppslagna orden ni har borjat anvinda utan att behova sla upp
dem.

Sa hdr kan ni géral!

1. Sla upp synonymer med hjalp av Synonymer.se

2. Anvand Google translate for att sla upp och 6verséatta ord. |
mobiltelefonen gar det ocksa att tala in ord, fotografera ord
och lyssna pa uttal.

3. Ta hjélp av svenska filmer med textstéd, poddar och radio.

4. Ladda ner appar som gar ut pa att lara ut svenska, till
exempel SIV (sprak i varden). Just SIV underlattar kom-
munikationen mellan lakare och patient.

5. Om ni har interna digitala plattformar, som till exempel
intranat, kan ni kanske skapa en virtuell ’helpdesk” dit ni kan
skicka sprakfragor och lagga upp bilder pa sadant ni vill
fraga eller tala om.

6. Sla upp ord, begrepp, namn och fakta i digitala lexikon, till
exempel Wikipedia. Att sl upp pa flera sprak kan underlatta
forstaelsen.
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Hjalp varandra att ratta sprakfel

Att ratta sprakfel blir mindre laddat nér alla 4r medvetna om att
ni arbetar sprakutvecklande tillsammans. Det bista ar att tala op-
pet om spraksvarigheter, och hjalpa varandra att ratta sprakfel
vanligt och som nagot naturligt. D4 minskar risken for att korri-
geringar kanns som kritik av personen, och fokus hamnar istillet
pa att utveckla sin kompetens och att lara av varandra.

Lagg marke till sprakets form

Hjalp varandra att lagga marke till och forsta sprakets form, alltsa
i vilken f6ljd orden i svenskan ska komma, och vilka ord en me-
ning behover innehalla for att bli begriplig.

Exempel med fel ordfoljd:

— Da jag vill ga till motet! sager Jolanta

— Det heter ”Da4 vill jag g till motet”, rattar Pirjo. Vill kommer
fore jag nar meningen borjar med da.

— Okej, da vill jag g& nu. Jolanta tar Pirjo under armen.

Ett annat vanligt fel ar overhoppade ord. De 6verhoppade orden
kan gora att sambanden blir otydliga, och det kan leda till allvar-
liga missforstand.

Exempel med 6verhoppade ord:

— Hon fick medicinen for en vecka.

—Jaha ... men fick hon medicinen for en vecka sedan, eller medicin
som skulle ricka i en vecka?

— Racka i en vecka.

— Och hur lange har hon tagit medicinen nu, idag?

Sprakutvecklande aktiviteter
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Sa hdr kan ni gora!

1. VA&ga ta upp formuleringar som kan leda till allvarliga fel
och riskera sékerheten.

2. Beratta for den som behover stérka sin svenska att det ar
sjalvklart att fa stalla fragor nar nagot ar oklart, svart att
forsta eller nar man kanner sig osaker.

3. Be garna personen att sjilv beratta pa vilket satt hen
bast kan ta emot "feedback”. Det 6kar motivationen.

4. Uppmarksamma och berém den som lar sig. Da 6kar
motivationen dven hos dem runt omkring.

5. Fraga varandra flera ganger, och forsakra er om att ni
forstar varandra ratt. Att bara fraga ”Har du forstatt” ar
séllan en bra idé. Alltfor ofta sdger den som far frdgan
”Ja”, oavsett om hen verkligen har forstatt eller inte.
Det ar battre att stélla en 6ppen fraga som leder till att
personen sjalv far beratta vad hen har forstatt. Se till att
alla medarbetare deltar aktivt. Uppmuntra och stétta de
som brukar vara tystlatna att vaga tala.
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Olika satt att korrigera och stamma av

Att komma 6verens om forstaelse

A: Jag sag Karim idag, nej jag menar dagen fore i gar.
B: Vilken dag menar du?

A: Dagen fore i gar. Vad heter det pa svenska?

B: I forrgar. Du menar i forrgar tror jag. Stammer det?

Att géra en omformulering

A: Jag kan hantera ... med stress

B: Menar du att du ar stresstalig?

A: Stresstalig ...

B: Du téal stress, du ar stresstélig, menar du det?
A: Ja.

Att badda in korrigering

A: Man lar sig mycket pa praktikplats dn i skolan.
B: Du menar att man lar sig mycket mer pa praktiken an i skolan?
A: Ja, mycket mer.

Att korrigera 6ppet

A: Jag hjalpade henne med att bara.
B: Det heter hjalpte, inte hjalpade.
A: Aha! Hjalpte henne ...

Att hjalpa till med ord

B: Jag letar efter annan ... Ah ... annan ...
A: En annan droppstéllning?
B: Annan droppstallning.

Sprakutvecklande aktiviteter
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Ovning - Olika satt att korrigera

Anvand exemplen under rubriken Olika sdtt att korrigera och
stamma av.

Gor sa har:

1. Trana genom att rollspela i par dar en ar person A och en ar
person B.

2. Byt roller och trina en gang till.

3. Samtala om hur det var att korrigera pa de olika satten, och
hur det var att ta emot korrigeringarna.

Ovning - Svara pa olika satt

I den hiar 6vningen ska ni dela in er i par och prova att svara pa
fragor pa olika sitt.

Skriv garna ut fragorna och svaren i forvag, och pa olika papper.
Bara person A ska se fragorna. Och bara person B ska se svaren.

Gor sa har:

1. Lat alla som ska borja som person A fa fragorna, men inte
svaren.

2. Lat alla som ska borja som person B fa svaren, men inte
fragorna.

Stall er i par.
Person A stiller en fraga fran sitt papper.

Person B viljer ett satt att svara pa fran sitt papper.

AN L

Nar person A har stillt alla fyra fragor, och person B har
provat alla fyra typer av svar ar det dags att byta roller.
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7. Bilda nya par.
8. Lat nu den som var person A bli person B, och tvartom.

9. Still de fyra fragorna och svara pa de fyra olika satten ett varv
till.

Olika fragor
e Vad tycker du ar kul med det har jobbet?

e Varfor kom du for sent till personalmétet i morse?
e Hur vill du bli uppmuntrad av dina kollegor?

e Vad betyder dina kollegor for dig?

e Kan du ge mig ett handtag i koket?

Olika sdtt att svara pa

—

. Titta ner i golvet och prata med huvudet bortvint.

N

. Sag barra flera ganger istillet for bara.
3. Prata valdigt fort och hoppa giarna over ord.

4. Forklara lange, men utan att svara pa fragan.

Till sist ...

Nar alla har provat att bade fraga och svara ar det dags att prata
om hur det var att svara och ta emot svaren pa de olika sitten.
Vilka tankar vacker ovningen, tycker ni? Vad kan ni ta mer er i
arbetet frdn ovningen?

Sprakutvecklande aktiviteter
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Underlatta skrivandet, men ta inte over

Det tar tid att lara sig att skriva till exempel dokumentationer,
rapporter, brev, eller protokoll pa ett andrasprak. Nar tiden ar
knapp och skrivandet gar trogt, eller den som borde skriva gor allt
for att slippa, ar det latt hant att nagon annan gor jobbet. Det ar
forstas av valvilja, men hammar samtidigt mdjligheten till utveck-
ling for den som behover kunna skriva i jobbet.

Sa har kan ni gora!

1. Lat den som ar osaker eller inte brukar skriva sjalv fa skriva
parallellt med ndgon som ar saker i sitt skrivande. Nagon
som ger stéd, men inte tar 6ver.

2. Lar ut hur man anvander stavnings- och grammatikkontroll-
en i datorns Word-program. Da stryks det som éar fel auto-
matiskt under med en réd vagig linje.

3. Trana tillsammans pa att anvanda digitala hjdlpmedel,
ordbocker, mallar och instruktioner.

Ovning - Prova stavningskontrollen i Word

Lat den som ar nyborjare pa stavnings- och grammatikkontrollen
i Word {3 sitta en stund tillsammans med nagon som kan. Prova
funktionen i en text som hor till er arbetsplats.
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Gor det latt att sla upp

Gor det sa latt som mojligt att sla upp ord och fraser, skrivregler
och fa svar pa fragor om svenska spraket genom att ha uppslags-
bocker till hands, och anvinda dem flitigt.

Manga uppslagsbocker finns visserligen digitalt, men det ar extra
bra om de finns i bokform. Da kan fler 4n den som sitter vid datorn
ha tillgang till dem, och sprakombudet/sprakstodjaren kan anvan-
da dem tillsammans med den som har fragor eller behover sprak-
stod.

Bra uppslagsbocker

e Bonniers svenska ordbok eller Svenska Akademiens ordlista
(SAOL).

e Handbok i svenska som andrasprak.
e Medicinsk miniordbok.
e Svenska skrivregler.

e FEra egna skrivregler, mallar och spraktips.

Tips!

Samla viktiga, vanligt forekommande ord, fraser och begrepp och skapa egna
ordlistor for olika omraden och uppgifter. Gor era egna ordlistor tillgdngliga bade
digitalt och pa papper.

Sprakutvecklande aktiviteter
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Sa har kan ni goral!

1. Kop in bra uppslagsbocker sa att de finns till hands, och
kanske att Idna hem.

2. Skapa ett litet bibliotek, till exempel vid datorn.

3. Gor en lista over digitala hjalpmedel och vad de kan
anvandas till for arbetsuppgifter.

4. Beratta for alla vilka hjalpmedel som finns, var de finns,
och uppmuntra den som skriver att anvanda dem.
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Skapa mallar

Mallar ar valdigt bra som stod bade for texter och samtal. Om ni
inte redan har mallar — 1at sprakombudet/sprakstodjaren eller
chefen skapa de mallar som behovs. Det basta ar att ta fram mal-
larna tillsammans med de som behover dem. Det sparar mycket
tid pa langre sikt!

Mallar ar bra att ha for ...

e Dokumentation
e Rapporter

e Protokoll

o Telefonsamtal

e Anhorigsamtal
e Akutsituationer

e Andra texter och samtal som ar viktiga hos er.

Sprakutvecklande aktiviteter
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Sa har kan ni goral!

1. Skriv upp nyckelord och vanliga uttryck som kan behéva
anvandas i mallen.

2. Gor en ordlista till varje mall, och visa orden i exempel-
meningar.

3. Lagg in rubriker som gor att nédvandig information
kommer med, och pa ratt stalle.

4. Se till att mallen ar tydlig, lattlast och anvandbar for alla,
men sarskilt for den som behodver utveckla sin svenska,
eller ar ny i jobbet.

5. I mallar for muntliga samtal (till exempel for telefonsamtal
och samtal med vard- och omsorgstagare, anhériga, kunder
eller kollegor) ar det bra att ocksa ta upp halsningsfraser,
hur man kan stdmma av att de som talar med varandra har
uppfattat varandra ratt, och hur man kan avsluta samtalet.

6. Prova alla mallar tilsammans med de som behdver mallarna
mest.

7. Glom inte att uppdatera och forbattra mallarna da och
da, aven sprakligt.

8. Gor det latt att hitta mallarna, och se till att alla vet var
de finns.

Lyft spraket pa jobbet!



Mall for motesprotokoll

Arbetsplatsens namn:

Datum:

Narvarande pa moétet:

Kommentarer till féregdende métesprotokoll:

Foljande punkter togs upp:

1.

Foljande punkter beslutades:

1.
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Dagens sprakfraga:
Vi pratade om

Det som kom fram var

Vi beslutade att

Ytterligare information, till exempel forslag eller diskussioner som inte
ledde till beslut:

Vid protokollet:




Mallar for telefonsamtal

Anviand mallar for telefonsamtal, badde nar ni ringer och tar emot
samtal, och trina pé att anvinda dem i till exempel ett rollspel.

Har kommer forst ett exempel pa ett samtal och sedan en mall for
telefonsamtal till en anhorig. Den som ringer upp ar underskoter-
skan Violetta Hernandez och den som svarar ar Olle Richter vars
fru ar patient.

— Hej! Jag heter Violetta Hernandez och arbetar pa kirurgavdel-
ning 7. Jag ringer for att beratta att din fru ska fa komma hem i
morgon.

— Det var ju roligt att hora, men hur ska hon komma hem?

— Vi kommer att bestilla en sjukresa at henne.

— Jaha ... s da behover jag inte hamta?

— Nej, du behover inte hamta, men har du eller ndgon annan
mojlighet att vara hemma klockan tva nar hon kommer?

— Ja, jag ar hemma da.

— Ar det nigot annat som du undrar Sver?

— Nej ... jag kommer inte pa nagot just nu.

— Da vet du att din fru far dka hem med sjuktransport, och att vi
kommer vid tva. Och du kommer att vara hemma da.

— Ja, det blir jattebra.

— Du kan alltid ringa oss pa avdelningen om du kommer pa
nagot mer du undrar 6ver.

— Va bra. Tack sa mycket!
— Tack sjalv Olle. Hej da!
— Hej da!

Sprakutvecklande aktiviteter
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Mall

1. Tala om vem du ar

— Hej! Jag heter Violetta Hernandez och arbetar pa
kirurgavdelning 7.

Skriv har hur du ska presentera dig:

2. Tala om varfor du ringer

— Jag ringer for att beratta att din fru ska f& komma hem i
morgon. Vi kommer att bestilla en sjukresa &t henne.

Skriv har vad du ska sdga nar du talar om varfor du ringer:

3. Tareda pd om den du ringer till har fragor

— Ar det ndgot du undrar 6ver?/Har du nigra fragor?

Skriv hdr vad du ska fraga den du ringer om:

Lyft spraket pa jobbet!



4. Upprepa det som ar viktigast

— Va bra, da vet du att din fru far sjukresa hem i morgon.

Skriv har vad du ska upprepa (berdtta en gang till):

5. Tareda pa om den du talar med har fler fragor

— Har du nigra frigor?/Ar det nigot mer du vill veta just nu?

Skriv har hur du ska ta reda pa om den du talar har nagra
fragor:

6. Upprepa det viktigaste sa att du sjdlv hor att den du
talar med har forstatt

— Dé& vet du att din fru kommer vid tva. Och du ar hemma da!

Skriv har vad du ska upprepa (berdtta en gang till):

7. Avsluta samtalet pa ett trevligt satt

— Och du kan alltid ringa oss pa avdelningen om du kommer pa
nagot mer du undrar 6ver. Tack sjalv. Hej da!

Skriv har hur du ska avsluta samtalet pa ett trevligt sdtt:

Sprakutvecklande aktiviteter
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Ovning - Ordlistor till mallar

Fundera over vilka viktiga och vanligt forekommande ord, fraser
och begrepp som skulle vara bra att ha till hands for den som an-
vander mallar av olika slag.

Gor sa har:

1. Anvind girna orden fran Ovning — Vara métesord pa s. 55 och
andra ord som ar viktiga i er verksamhet.

2. Skapa ordlistor som ni kan lagga in i mallarna, och anvanda i
andra sammanhang.

3. Gor listorna tillgangliga bade digitalt och pa papper.

Lyft spraket pa jobbet!



Trdna pa att ge och ta instruktioner

Inom halso- och sjukvard, vard och omsorg och service av olika
slag bygger en stor del av arbetet pa att instruera och informera.
For att forsta varandra behovs inte bara ett bra ordforrad utan ock-
sa kunskapen om och forstaelsen for hur olika vi uttrycker viljor,
onskningar och instruktioner.

AR DET INTE LITE
VARMT HAR INNE?

H

NE) DET TYCKER
JAG INTE.

.

T

MEN SKULLE
DU VILJA GPPNA
FONSTRET!

NEJ, DET VILL JAG
INTE, MEN JAG
GOR DET ANDA.

|

Stress, sprak, relationer, status och roller, tidigare erfarenheter
och en rad andra faktorer paverkar hur en instruktion fungerar
for olika mottagare. Extra svart ar det forstas for den som haéller
pa att lara sig ett nytt sprak. Darfor ar det valdigt bra att trina

tillsammans pa att ge och ta emot instruktioner.

Sprakutvecklande aktiviteter
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Sa hdr kan ni goral

Muntliga instruktioner:

1.

Forklara med hjélp av korta meningar. Beskriv vad du gér,
och visa samtidigt hur du gor.

— Jag tar scannern. Jag haller den éver EAN-koden. Jag
trycker pa knappen och véntar pa att den blippar. Nu har
jag registrerat paketet.

Stam av att instruktionen har gatt fram genom att stélla
frdgor som gor att personen far visa eller beratta vad hen
har forstatt.

Skriftliga instruktioner:

1.

Skriv alltid instruktioner pa ett sprak som ar enkelt, tydligt
och begripligt for den som behdver instruktionen.

Hoppa aldrig éver information som kan verka sjalvklar for
den som redan vet hur man ska géra.

Skriv ut instruktionen, las den hogt och f6lj den genom att
gora exakt s som det star.

Lat ndgon som behover instruktionen ldsa den (garna
hogt) och folja de olika stegen medan den som har skrivit
instruktionen ar med.

Lyft spraket pa jobbet!



Utveckla spraket med skrivévningar

Kreativa skrivovningar ger manga positiva effekter, inte minst
darfor att de stimulerar lusten till sprak och bidrar till att upp-
tacka att skrivande kan vara lustfyllt istdllet for en tung plikt. Det
viktiga ar inte sjalva texten utan ovningen, och vad ni upptacker
och far ut av den.

Skrivande och lasande kan ocksa anviandas som ett verktyg for att
komma fram till tankar, asikter och forhédllningssatt. Den typen
av skrivande fungerar som hjalpmedel for att reda ut sddant i det
egna arbetet som kan orsaka stress och problem.

Sa har kan ni goéra!l

1. Anvand Ovning - Flédesskriva for att samla ihop tankar
och komma till ro, till exempel infér ett moéte eller ett viktigt
samtal.

2. Taupp ett ’case”, det vill sdga en situation som ni behéver
komma vidare med. Anviand Ovning - En hindelse pa jobbet
som hjalp.

3. Lagg in en skrivovning nar ni behéver fylla pa med energi
och ha roligt en liten stund, till exempel Ovning 8 - Nér jag
gick hemifran, eller Ovning - Stafettdialog.

4. Avrunda, forankra och fordjupa vad som tagits upp pa
ett mote med hjilp av Ovning - Nar jag lamnar métet tar
jag med mig ... Trana tillsammans pa att anvinda digitala
hjalpmedel, ordbécker, mallar och instruktioner.

5. Ordna en traff for personalen med kreativt skrivande
som tema. D& kan ni préva 6vningarna i lugn och ro.

Sprakutvecklande aktiviteter
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Ovning - Flédesskriva

Att flodesskriva betyder att tomma skallen pa allt som finns dar
inne just nu, och som kanske gor det svart att fokusera och kon-
centrera sig. Det spelar ingen roll vad som kommer ut. Det vikti-
gaste ar att skriva flodigt och ohdmmat, och att veta att ingen ska
lasa.

Gor sa har:

Skriv i 3-5 minuter. Inte mer.

-

2. Skriv for att tomma skallen p4 allt. Lyft inte pennan fran
papperet. Ratta, andra eller stryk ingenting. Ta med ALLT
som vill ut.

3. Om det hakar upp sig, skriv "Just nu ...” och fortsatt framat.
4. Las inte upp for varandra. Men spara giarna era texter!

Ju oftare ni flodesskriver, desto mer utvecklande blir det!

Ovning - En héndelse pd jobbet

Har far ni prova Tre-stegs-metoden, en skrivovning som passar
extra bra nar ni vill utforska och utveckla tankar om ett visst tema,
ett problem eller en friga ni vill komma vidare med. Ovningen gér
ocksa bra att gora i par. Den lockar fram skrivandet utan prestige
och prestation.

Borja med att bestimma vilket tema ni vill utforska, och folj sedan
instruktionen steg for steg.

Lyft spraket pa jobbet!



Steg 1
Tid: 5 minuter

1. Skriv temat/frdgan som en rubrik pa ett vanligt skrivpapper.

2. Gor en lista (alltsa bara enstaka ord, inte berattande text)
med alla tankespar (associationer) till ordet. Ta med allt!
Aven sadant som forst kinns fel eller dumt. Skriv s mycket
som mojligt, tank sa lite som mojligt!

Steg 2
Tid: 10 minuter

I steg 2 ar det bra att ha stora papper, och fargpennor.
1. Valj ut 2-4 av tankespéren, eller ta ndgra pa mafa.
2. Ta ett storre papper och fargpennor.

3. GoOr en tankekarta genom att skriva rubriken mitt pa
papperet. Skriv dina tankespar.

OBS! En variant ar att satta sig med sina tankekartor i par och
prata om dem tillsammans istillet for att skriva.

Steg 3
Tid: 10 minuter

Anviand listan fran steg 1, och tankekartan fran steg 2 som
inspiration.

1. Skriv fritt i 10 minuter (eller kortare).
2. Las upp for varandra (frivilligt!)

3. Avsluta med att samtala om vad 6vningen gav for tankar och
insikter utifran temat. Vad har ni kommit fram till, vad vill
ni ta vidare, och hur?

Sprakutvecklande aktiviteter
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Alternativ

Nar de tre stegen ar klara kan ni vilja att ga vidare med 6vningen
genom att till exempel.

1.

2.

3.

Stryka under ett par stillen i texten (ett par ord eller en
mening) som skribenten tycker kidnns extra viktiga. Las upp
for varandra och prata om varfor skribenten valde just de
bitarna ur texten.

Skriva dikter pa temat for 6vningen.

Gora ett rollspel. Forslag pa rollspelsovningar finns pa s. 84.

Ovning - Nér jag gick hemifrdn ldmnande jag ...

Den hir 6vningen ar enkel och bra att anvianda som uppvarmning,
for att skapa god stimning och fa alla att vara delaktiga och vaga
prata.

Gor sa har:

1.

2.

3.

Ta var sitt papper.
Skriv rubriken Ndr jag gick hemifrdan lamnade jag ...

Skriv allt du lamnade hemma i punktform. Inga langa
forklaringar, bara ord eller korta meningar. Det kan vara
béde konkreta saker som “disken” och mer abstrakta som
“min oro”.

Las upp for varandra (frivilligt att hoppa 6ver sddant man
inte vill dela med sig av). Kommentera inte texterna, 1at alla
bara lyssna. Det blir bast sa!

Fraga om nagon inte forstod nagra sarskilda ord, och forklara
dem i sa fall.

Lyft spraket pa jobbet!



Ovning - Stafettdialog

Kanner du till 6vningen dar man forst ritar var sitt huvud, viker
bort det och skickar teckningen vidare. Niasta person ser inte hu-
vudet, men ritar anda en 6verkropp. Hen viker bort 6verkroppen,
och skickar vidare till nasta person som ritar en underkropp, och
s fortsatter man tills hela figuren ar klar. Da viks pappret upp och
hela figuren syns. Det brukar leda till ett gott skratt.

Den har 6vningen gar till pa nastan samma satt, men blir en re-
plikvaxling istillet for en “gubbe”.

Tillsammans kommer ni att skriva en dialog, alltsa ett samtal med
olika repliker. Var och en skriver sin replik, men ser inte alla de
andra replikerna. Alla kan vara med, och ingen behover kanna sig
utlimnad eftersom alla skapar dialogen tillsammans.

Gor sd har:
1. Ta var sitt papper, helst randigt.

2. Nu ska var och en skriva en replik 6verst pa papperet.
(Ex: — Nu borjar jag bli hungrig.)

3. Skicka era papper ett steg at hoger.

4. Nu ska var och en skriva en ny replik som hianger ihop med
den som star pa papperet. Skicka inte vidare dnnu!

5. Nu viker alla bort den 6versta repliken. Bara den senast
skrivna ska alltsa synas.

6. Skicka nu papperet ett steg at hoger igen.

7. Var och en skriver nu en ny replik som hianger ihop med den
som syns.

8. Skicka vidare at hoger. Skriv en ny replik. Vik bort, och skicka
vidare.

Sprakutvecklande aktiviteter
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9. Hall pa sa lange ni vill. Det brukar vara lagom med sadar
10-15 repliker.

10.Till sist ... Vik upp allas papper, och lat var och en lasa
igenom replikvaxlingen tyst en gang.

11. Las upp alla dialoger hogt. Forundras 6ver hur det kan bli,
och fa ett gott skratt tillsammans!

Ovning - Nér jag ldmnar métet tar jag med mig ...

Den har 6vningen ar enkel och utmarkt att anvianda som avslut-
ning nar man vill samla ihop vad som har kommit upp under ett
mote, och hur var och en har uppfattat det.

Gor sa har:

-

. Ta var sitt papper.

2. Skriv fem meningar pa temat “Det hir tar jag med mig fran
motet”.

3. Avsluta med tre meningar om vad var och en lamnar kvar.
4. Las upp for varandra

5. Reflektera tillsammans over motet, eller samla ihop allas
texter och anvand dem som utvirdering och underlag for till
exempel fler sprakutvecklande aktiviteter.

Lyft spraket pa jobbet!



Ovning-Om ... D4 ...

Den hir 6vningen gar att gora i manga olika varianter. Ni kan val-
ja att skriva utifran ett tema eller en fraga, utifran en situation ni
vill prata vidare om, eller inte ha ndgot tema alls.

Gor sd har:
1. Ta var sitt papper.

2. Skriv ordet Om sex ganger, och till sist ordet Dd. Sa har:

Om
Om
Om
Om
Om
Om
Da

3. Skriv vad du vill efter varje Om och Da. Det racker med en
eller tvA meningar. Meningarna ska alltsa borja med orden
Om och den sista med ordet Dd.

4. Las upp for varandra.

5. Reflektera tillsammans 6ver 6vningen.

Sprakutvecklande aktiviteter
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Utveckla spraket med reflekterande
samtal

Det vi har kallar for reflekterande samtal ar sidana samtal som
leds av ndgon som ar van vid att leda samtal i grupp. Det kan till
exempel vara en utbildad reflektionsledare.

I det reflekterande samtalet tar ni upp vardagssituationer i ar-
betet, situationer med nagot slags dilemma. Genom samtalet far
gruppen dela med sig av kunskaper och erfarenheter, och moj-
lighet att utforska olika forhallningssatt i arbetet samtidigt som
spraket tranas. Att sitta in enskilda handelser och upplevelser i
ett storre sammanhang bidrar till att hitta konstruktiva l6sningar
i typiska situationer pa jobbet.

Reflekterande samtal brukar beskrivas som befriande, lugnan-
de och larande — alltséd en stressreducerande aktivitet som kan
ge avlastning i ett kanske psykiskt pafrestande arbete. Men for
att samtalen ska bli lugnande och larande, samt positiva och
konstruktiva ar det viktigt att det som tas upp stannar inom
gruppen. Om ni vill ta ndgot vidare maste ni komma Overens om
det efter varje reflekterande samtal. Alla maste kunna lita pa att
det som tas upp inte sprids vidare.

Lika viktigt ar det att ni under samtalet inte gar in pa konfliktlos-
ning eller anklagar ndgon, vare sig det giller de som ar narvaran-
de i rummet eller andra. Om det uppstar behov av konfliktlosning
ska ni avbryta det samtalsamnet, och ta fragan vidare till chefen.

Personer som har bristande kunskaper i svenska hittar
strategier for att kompensera fér sina brister. For att
komma till insikt om vad man behdver utveckla i spraket
ar det viktigt att kédnna sig trygg.”

Karin Mattsson, sprakpedagog och coach

Lyft spraket pa jobbet!



Teman for reflektion kan till exempel vara

e Viar vardegrund
e Samverkan med anhoriga

e Att tolka riktlinjer

Ovning - Jag vill beratta ...

Den hér 6vningen kan ni prova tillsammans med en samtalsleda-
re. Ovningen utgar ifrdn héndelser i arbetet, hindelser som har
vackt fragor pa nagot satt.

Gor sa har:

1. Lat var och en i gruppen lyfta en handelse/fraga som hen vill ta
upp.

2. Bestam tillsammans vilken fragestallning ni ska fortsiatta med.

3. Lat den som lyft fragan beskriva hindelsen narmare.

4. Lat nu var och en reflektera tyst for sig sjalv i 5-10 minuter,
och skriva ner korta anteckningar och fragor.

5. Lat alla dela med sig av sina reflektioner i tur och ordning,
utan att bli avbrutna.

6. Ha ett 6ppet samtal dir ni stiller nyfikna fragor for att fa in
olika perspektiv och vinklar pa fragestallningen. Forsok att
inte lagga in egna varderingar i det som samtalet handlar om.

7. Avsluta med att ssmmanfatta 6vningen. Vilka likheter och
olikheter kom ni fram till? Vad kan ni lara av samtalet? Hur
gar ni vidare.

8. En variant (nar 6vningen gors mot slutet av dagen) ar att utga
ifrdn fragorna "Vad har varit bra idag?” och "Vad kunde ha varit
battre?”

Sprakutvecklande aktiviteter
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Utveckla spraket med rolispel

Rollspel innebar att man valjer ett amne och spelar upp en situa-
tion kring amnet for att tydligare se vad som styr det som hander.
Genom rollspelet blir olika satt att agera och kommunicera pa i en
given situation tydligare, och olika mojligheter blir synliga. Roll-
spelet hjalper alltsd deltagarna att upptiacka hur olika strategier
fungerar.

Var inte ridda for att prova rollspel, aven om det till en borjan
kanns ovant. Att fa kliva in i en roll ger ofta deltagarna en kinsla
av befrielse, lockar fram humor och skapar gemenskap. Men det
maste vara frivilligt om det ska fungera.

Forslag pd dmnen

e Problem vid provtagning.

e Stress och irritation.

e Klagomal frén en kund, patient, anhorig eller annan person.
e Svéra besked.

e Sprakfel som stiller till missforstand.

Ovning - Prova pa rolispel

Gor sa hér:

1. Foresla och vilj ett amne som ni vill rollspela om.

2. Lat den som har foreslagit amnet spela huvudrollen.
3. Spela upp en spontan scen utifran 4mnet.

4. Diskutera rollspelet och vad som hande i kommunikationen
och relationerna.

Lyft spraket pa jobbet!



5. Vad fungerade bra, och varfor?

6. Vad fungerade mindre bra, och varfor? Vad fungerade daligt,
och varfor?

7. Ge forslag pa hur situationen hade kunnat hanteras pa ett
annat satt.

8. Spela om rollspelet och prova att hantera situationen pa ett
annat satt.

Ovning - Hur later jag?

Det har ar ett bra sitt att avdramatisera hur olika manniskor later
nar de talar, och hjilpas &t att hitta en ton som fungerar i arbetet.
Prova 6vningen i sma grupper, och ga laget runt.

Gor sa har:
Borja med att ldsa igenom 6vningen, och stam av sa att alla for-
star orden irriterat, glatt och neutralt.

1. Kan du 6ppna fonstret!

Person A sager:
— Kan du 6ppna fonstret!

Person B svarar irriterat:
— Sag inte at mig hur jag ska gora!

Person A sager:
— Kan du 6ppna fonstret!

Person B svarar glatt:
— Sag inte at mig hur jag ska gora!

Person A sager:
— Kan du 6ppna fonstret!

Person B svarar si neutralt som mojligt
— Sag inte at mig hur jag ska gora!

Sprakutvecklande aktiviteter
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2. Hur mar du egentligen?

Person A fragar:
— Hur mar du egentligen?

Person B svarar sa neutralt som mojligt:
— Jag mar inte bra idag.

Person A fragar:
— Hur mar du egentligen?

Person B svarar glatt:
— Jag mar inte bra idag.

Person A fragar:
— Hur mar du egentligen?

Person B svarar irriterat:
— Jag mar inte bra idag.

3. Jag ér sa glad att du ér hér idag!

Person A sager:
— Jag ar sa glad att du ar har idag!

Person B svarar sa neutralt som mojligt:
— Du ar sa fin och omtdnksam mot mig, tack!

Person A sager:
— Jag ar sa glad att du ar har idag!

Person B svarar irriterat:
— Du ar sa fin och omtdnksam mot mig, tack!

Person A sager:
— Jag ar sa glad att du ar har idag!

Person B svarar glatt:
— Du ar sa fin och omtdnksam mot mig, tack!

Lyft spraket pa jobbet!



Ovning - Vill du ha ... Ja, tack ...

Trana pa att skapa en 6ppen och positiv atmosfar genom att ge
och ta emot presenter som bara finns i fantasin.

Gor sa har:

Variant 1

1. Person A stracker fram handerna mot person B och sager:
— Vill du ha en/ett ... (hittar pa vad som ar presenten).

2. Person B visar gladje, tar emot presenten och sager:
— Ah, ja tack! Den ska jag ... (hittar pa hur hen ska anvinda
presenten eller vad hen ska gora med den).

3. Lat nu B ge en present till A, och fortsatt ett par varv till.

Variant 2

1. Person A striacker fram hinderna mot person B och siger:
— Varsagod har far du en ... (utan att saga vad som ar
presenten).

2. Person B visar gladje, tar emot presenten och sager:
— Ah, tack! En/ett ... (hittar pa presenten sjilv).

3. Person A sager:
— Vad ska du anvidnda/gora med ...?

4. Person B berattar vad hen ska anvianda/gora med presenten.

Sprakutvecklande aktiviteter
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steg mot en
sprakutvecklande
arbetsplats

Att bygga upp en sprakutvecklande arbetsplats och fa igang spraksto6-
det ar en process som har stérre chanser att lyckas om ni tar sma steg
i taget. Det ar viktigt att ha forstaelse for att sprakutveckling tar tid,
och att det ar ett forandringsarbete dar ni ocksa kan stéta pa svarighe-
ter, men att det &r modan vart att fortsatta framat.

De steg langs vagen som vi foreslar har ar just férslag. Kanske vill
ni ta era steg i en annan ordning, eller pa ett annat satt utifran de
mojligheter och utmaningar som finns hos just er. Préva er fram, och
atervand till forslagen for att stamma av och hamta inspiration langs
vagen.

8 steg mot en sprakutvecklande arbetsplats
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®
Skapa goda forutsattningar

Att skapa goda forutsattningar for ett sprakutvecklande arbete
handlar till stor del om tillit, och om att vaga och kunna prata pa
ett konstruktivt och medvetet satt om olika kulturers och olika
manniskors satt att kommunicera.

En grundbult i det arbetet ar att forsoka lara av varandra, och

att tillsammans skapa ett tillaitande klimat dar alla kan kidnna sig
trygga, och dar flersprakighet blir en tillgang.

Sa har kan ni gora!

1. Uppmarksamma spraksvarigheter och
kommunikationsproblem, och prata om dem istallet fér att
”sopa dem under mattan”.

2. Utse nagon hos er som ar intresserad av sprakfragor och
villig att ta pa sig rollen som sprakombud/sprakstodjare.

3. Skaffa kunskap och anvand verktyg som hjalper er att
hantera problem kopplade till sprak och kommunikation.

4. Tareda pa mer om spraksituationen pa er arbetsplats, och
hur ni bast kan st6tta den som behover utveckla sin svenska.

Lyft spraket pa jobbet!



o
Undersok spraksituationen

Begreppet “spraksituation” omfattar alla typer av kommunikation
pa er arbetsplats, bdde den muntliga och skriftliga. Er spraksitu-
ation och hur ni kan och vill forandra den ar utgdngspunkten for
ett effektivt och bra sprakstod pa langre sikt. Ni behover darfor ta
reda pa hur spraksituationen ser ut hos er idag.

Sa hdr kan ni géra!

1. Kartldgg vilka texter som skrivs hos er. Vilka texter maste
alla kunna skriva? Vilka ar svarast? F6r vem?

2. Kartlagg hur den muntliga kommunikationen fungerar, och i
vilka sammanhang den inte fungerar.

3. Beskriv vad ni tycker dr utmaningen i muntliga och skriftliga
arbetsuppgifter nar det géller spraket, till exempel nér ni ska
ge och ta instruktioner och rapportera eller informera om en
handelse.

4. Vilka maéjligheter har ni att utbilda till exempel sprakombud
och reflektionsledare?

5. Anvand svaren som underlag fér en handlingsplan.

8 steg mot en sprakutvecklande arbetsplats
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®
Ta fram en handlingsplan

Som utgangspunkt for en handlingsplan behover ni sjilva veta
vad ni vill med att arbeta sprakutvecklande. Vad har ni for syn pa
spraket pa er arbetsplats och vart vill ni att det sprakutvecklande
arbetet ska na?

Ett bra forsta steg for att 1agga grunden till att arbeta sprakutveck-
lande &r att formulera en sprakpolicy som beskriver era visioner.

Nar ni sedan arbetar fram en mer konkret handlingsplan, utga
ifran era behov och mgjligheter just nu. Allt behover inte séttas
igdng genast. Det ar battre att ta ett steg i taget, prova sig fram,
och forverkliga fler visioner pa lite langre sikt.

Tank ocksa pa att ni bade kan och bor revidera handlingsplanen
allt eftersom ert sprakutvecklande arbetet hittar sin form och sitt
innehall.

Exempel pa sprakpolicy

Policy 1

Alla medarbetare ska fa stod i att utveckla sitt sprak for att for-
battra kvaliteten, sakerheten, arbetsmiljon och kompetensen. Vi
ska strava efter att skriva och tala enkelt, vardat och begripligt,
och medarbetare med ett annat modersmal dn svenska ska fa
mojlighet att utveckla och anvianda sitt modersmal, jamsides
med svenskan.

Policy 2

Spraket ska vara enkelt, vardat och begripligt och kunna anvéan-
das och forstas av alla. Hos oss ar flersprakighet en tillgang, och vi
talar 6ppet om sprak och sprakutveckling.



Sa har kan ni géra!l

1. Skriv in er sprakpolicy under rubriken ”Vision” i handlings-
planen.

2. Om ni inte har en sprakpolicy, formulera en vision for hur ni
vill arbeta sprakutvecklande.

3. Bestam vad som ar mal och delmal med ert sprakutvecklan-
de arbete. Tank pa att méalen ska leda fram mot visionen.

4. Beskriv vilka omraden som ska utvecklas.

5. Skriv in hur ni ska félja upp det sprakutvecklande arbetet
och de aktiviteter ni gor, och hur ni ska utvardera resultaten.

6. Gor en realistisk tidplan kopplad till era méal och delmal.

7. Bestam vem/vilka som ska ansvara for olika delar av det
sprakutvecklande arbetet, och vilka ansvarsomraden var
och en ska ha. Vilken roll ska chefen ha? Ska sprakom-
budet/sprakstodjaren ocksa vara ansvarig for det
sprakutvecklande arbetet som helhet?

8. Anvand sprakpolicyn och handlingsplanen som utgangspunkt
for att férankra arbetet och involvera alla pa er arbetsplats.

Tips!

Tank pé att policyn inte far innehalla nagot som bryter mot lagar och
forordningar, eller ndgot som ar direkt kopplat till en specifik person.

I sprakombudsutbildningen ingar det att ta fram en handlingsplan
tillsammans med chefen.

8 steg mot en sprakutvecklande arbetsplats
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Exempel pa handlingsplan

Den hir handlingsplanen kan ni anvianda som utgangspunkt for
att skriva en egen.

1. Sprakpolicy

Spraket ska vara enkelt, vardat och begripligt och kunna anvan-
das och forstas av alla. Hos oss ar flersprékighet en tillgdng, och vi
talar 6ppet om sprak och sprakutveckling.

2. Vision
Alla ska vara delaktiga och kanna tillit till sin férméaga att uttrycka
sig muntligt och skriftligt pa4 den niva som arbetet kraver, och fa
det stod var och en behover for att kunna utfora alla sina arbets-
uppgifter.

3. Utvecklingsomraden

e (Oka medvetenheten om vikten av att kommunicera i tal och
skrift.

e Gora alla medarbetare delaktiga i kvalitets- och
utvecklingsarbetet.

e Utveckla sprakstod som gor att alla i arbetsgruppen kan, vill
och vagar tala och skriva.

4. Mal pa langre sikt

e Viska pa basta satt tillsammans arbeta med att fa en forstiende
och tillatande arbetsplats dar vi aktivt arbetar med att stotta
varandra for att undvika missforstind, i kontakten med vara
vard- och omsorgstagare, i arbetsgruppen samt pa méten.

e All personal ska kunna skapa en social samvaro med en
respektfull vardagsdialog under till exempel maltider och
fikastunder.

e Viska ha minst tvd, men helst fler sprakombud.



Alla medarbetare ska fa mojlighet att delta i diskussioner och
All personal ska hjilpas at att skapa en positiv hallning nar
det galler att stodja och hjalpa varandra i sprakutvecklingen.

. Mal pa kortare sikt

Vi ska inom ett ar ha utbildat minst en medarbetare till
sprakombud.

Inom ett halvar ska alla medarbetare ha fatt fortbildning om
sprakets betydelse for arbetet och kommunikationen.

Vi ska 0ka kunskapen om varandras traditioner och
hogtidsfiranden genom att ta upp det pa vara manadsmoten.

Datorrummet ska goras i ordning sa att vara mallar och
instruktioner blir latta att hitta, och vi ska skaffa ordbocker.

Sprakfragor ska vara en stdende punkt pa arbetsplatstraffar.

Nar nya dokument skrivs och nya riktlinjer eller rutiner
skapas ska sprakstodjare/sprakombud vara med vid
utformningen.

. Metod

Till dess vi har utbildat sprakombud kommer vi att ha tva
sprakstodjare som finns tillgangliga tre timmar i veckan for
stod med dokumentation och sprakfragor.

Enhetschefen och sprakstodjarna tar fram en plan for
sprakstodjande aktiviteter, och presenterar den for hela
arbetsgruppen.

Vid medarbetarsamtal ska chefen gd igenom sprakliga
utvecklingsbehov och mojligheter med varje arbetstagare.

Alla medarbetare ska fa mojlighet att delta i diskussioner och
vi ska turas om med att skriva protokoll.

95



96

. Ansvarsfordelning

Enhetschefen ansvarar for att utse sprakombud, frigora tid
for sprakstod och ordna sa att de praktiska forutsattningarna
att arbeta sprakutvecklande blir sd bra som mojligt.

Sprakstodjarna ansvarar for att tillsammans med chefen
informera alla medarbetare om vad sprakstodet innebar, och
hur det ska g till.

. Uppfoljning

Handlingsplanen ska foljas upp senast 2020-06-10, och
revideras kontinuerligt. Sprakstodet ska utvarderas och
utvecklas tillsammans med sprakstodjare/sprakombud och i
medarbetarsamtal.

. Tidplan

Det sprakutvecklande arbetet startar fran och med
2018-10-23.

Sprakstodjarna presenteras 2018-11-25

Sprakombudet ska vara fardigutbildat 2019-06-10.

10.Ansvarig chef

(namnteckning)



Forankra och involvera
Nya arbetssitt och forandringar kan skapa oro, men forstas ock-
sa vacka nyfikenhet. Darfor giller det att skapa positiva forvant-

ningar pa vad ert sprakutvecklande arbete kommer att innebara,
att forankra processen och involvera s manga som majligt.

Sa har kan ni géra!l

1. Ordna ett moéte dar ni berattar om ert sprakutvecklande
arbete, svarar pa fragor och samlar in idéer om hur ni kan
stimulera till sprakutveckling och ge sprakstéd.

2. Var tydliga med vad syftet med ert sprakutvecklande
arbetssatt ar.

3. Beriatta hur sprakstodet kan starka er kompetens,
gemenskap och kvalitet i arbetet.

4. Var tydliga med hur det sprakutvecklande arbetet kommer
att paverka var och en, och er som arbetsplats. Vad ska ni
gora? Nar och hur?

5. Informera om vem/vilka som kommer att ansvara fér
sprakstodet hos er, och vad det innebar?

6. Om chefen kommer att ha medarbetarsamtal om
sprakutveckling, beridtta om samtalet och att syftet ar att
kunna utforma sprakstodet pa er arbetsplats pa basta satt.

8 steg mot en sprakutvecklande arbetsplats
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o
Ha medarbetarsamtal om sprakutveckling

Medarbetarsamtal eller utvecklingssamtal som leds av chefen ar
utmarkta tillfallen till att ocksa ta upp sprakfragor. Lat sprakkom-
petens, och mojligheten att hja den, vara ett aterkommande tema
precis som andra kompetenshojande atgarder.

Infor samtalet, tank pa att spraklig kompetens i arbetet kan vara
en kinslig fraga. Misstanken om att chefen tycker att "jag” maéste
utveckla mitt sprak kan ibland upplevas som indirekt negativ kritik
av mig som person. En anledning till det kan vara tidigare erfaren-
heter av att det uppstatt missforstind som varit svara att hantera,
och att synpunkter kan uppfattas som personligt tyckande.



Sa har kan ni géra!l

1. Borja med att beridtta om malet med att ta upp spraket, att
samtalet dr en del i ert sprakutvecklande arbetssatt, och
att syftet ar att erbjuda majligheter till utveckling och stod.
Da blir det mindre laddat att prata vidare.

2. Anvand mallen péa s. 100 som utgangspunkt for samtalet.
Svaren pa fragorna fran samtalet ger en god végledning
for vilka sprakliga fardigheter som behéver forbattras i
férsta hand, och vad ni ska gora pa langre sikt.

3. Tagod tid pa er for samtalet, och samla in s mycket
information som maojligt. Den ar vardefull for sprakombud/
sprakstodjare nar de ska utforma sprakstéd och aktiviteter.

4. Efter medarbetarsamtalet ar det dags att kartlagga vilka
méjligheter som finns, och vilken typ av sprakstod som ar
realistiskt utifrdn vad som fungerar for medarbetaren sjalv.

5. Traffa sedan medarbetaren igen, och berétta vad ni kan
erbjuda.

6. Gor en individuell plan for hur sprakstodet ska ga till rent
praktiskt.

8 steg mot en sprakutvecklande arbetsplats 99
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Mall fér samtal om sprakutveckling

1. Fradgor om sprak
e Vilka sprak talar du?
e Vilket sprak ar du bast pa? Vilket sprak kommer sedan?

e Hur tycker du att kommunikationen pa svenska fungerar pa
jobbet?

e Kan du ge exempel pa situationer da spraket fungerar bra
mellan dig och de andra medarbetarna?

e Kan du ge exempel pa situationer da spraket fungerar simre
eller inte alls?

¢ Finns det kommunikationsproblem pa jobbet som handlar
mer om kulturella skillnader an om sprak, tycker du? Kan du
ge exempel?

e Tycker du att du behover forbattra din svenska?
OBS! Om medarbetaren svarar ja stall de har foljdfragorna:

1. Vad skulle du vilja forbattra?
2. Ivilka situationer ar det lattare att prata svenska, tycker du?

3. Ivilka situationer tycker du att det ar latt att skriva pa
svenska?

4. Vet du hur du skulle kunna lara dig mer svenska pa job-
bet? Vilken typ av stod i att lara dig svenska skulle du vilja
ha?

5. Tror du att dina arbetskamrater kan stodja dig i att ut-
veckla spraket? Hur? Vad skulle du onska att de gjorde
som kunde hjilpa dig att forbattra din svenska?

Lyft spraket pa jobbet!



2. Fragor om utbildningar i svenska
e Vad ar det viktigaste for dig for att du ska lara dig effektivt?
e Skulle du vilja ga pa kurs i svenska?

e Har du gatt pa kurs tidigare? Var den bra? Vad var bra/
daligt?

e Vilken typ av kurs i svenska skulle passa dig nu?

Tips!

Den gemensamma europeiska referensramen for sprak (GERS) ar en internatio-
nell standard for att beskriva sprakfardigheter. Sprakskalan kan anviandas for att
fa en uppfattning om olika nivaer i spraket kopplat till arbetet. Om ni vill anvdnda
sprakskalan, gor det i samarbete med en larare eller utbildningsansvarig.

Det finns ocksé en sprakskala anpassad for omsorgen, och riktad till chefer. Dar
finns bland annat en del om hur man kan ldgga upp ett samtal om sprakutveckling.

Lankar till sprakskalorna finns under Webbsidor, ldnkar och tips.

8 steg mot en sprakutvecklande arbetsplats 101
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®
Ordna tid, rum och utrustning

En annan viktig del i att fa sprakstodet att fungera ar att det finns
praktiska forutsattningar, till exempel schemalagda tider for
sprakstod, tillgang till lokaler, datorer och annan utrustning som
kan behovas.

Sa har kan ni gora!

1. Se till att det finns utrymme f6r sprakfragor i den dagliga
verksamheten.

2. Schemalagg regelbundna tider fér sprakstodet s att med-
arbetarna vet nar ni ska ha sprakstimulerande aktiviteter,
nar de kan stélla fragor i lugn och ro, eller be om stéd med
muntliga och skriftliga uppgifter.

3. Boka in regelbundna moten dér chefer, sprakombud/sprak-
stédjare, handledare och eventuella larare traffas. Om ni inte
mots och diskuterar, planerar och féljer upp ar det svart att
utveckla verksamheten.

4. Ordna det sa att skrivande, telefonsamtal och liknande kan
ske pa en avskild plats. Sprakutveckling och inlarning sker
bast i en lugn milj6. Om man ar andrasprakstalare och/eller
ovan vid att utféra vissa arbetsuppgifter ar det viktigt att det
finns majligheter till lugn och koncentration.

5. Fundera pa om ni kan ta in stéd utifran foér fortbildning, och

for att snabbare komma igdng med sprakstéd och sprak-
utveckling.

Lyft spraket pa jobbet!



o
Ta hjalp utifran

Ett vildigt bra stod i det sprakutvecklande arbetet ar att ta in kom-
petens utifran, exempelvis genom larare, forelasare, handledare
och coacher med erfarenhet av sprakfragor och andraspraksinlar-
ning. Pa sa satt far ni bade inspiration och nya kunskaper. Till-
sammans med den som har stor erfarenhet av kommunikation
och sprak- och kulturfragor blir det lattare att lufta asikter och
funderingar, och pa kopet far ni fakta, 6vningar och underlag att
anvanda i ert sprakutvecklande arbete.

Tips!

Kontakta Vard- och omsorgscollege om ni vill ha forslag pa experter inom omradet
sprakutvecklande arbetssitt.

Sa hdr kan ni géra!

1. Ta kontakt med kommunens vuxenutbildning for att ta in
larare som utbildar i svenska pa arbetsplatsen. Inte istéllet
for ert eget sprakstéd, utan som ett komplement.

Syftet med att halla sprakundervisningen pa arbetsplatsen
ar att starka larandet genom att integrera sprakstudier
med arbetet. De ldrare som kommer till er ska férstas
anvianda autentiska texter, talsituationer och sprakbruket
pa er arbetsplats som utgangpunkt for undervisningen. P&
det sattet kopplas sprakutbildningen bade till individens
arbetsuppgifter och behov, och till de mal som ni som
organisation har.

8 steg mot en sprakutvecklande arbetsplats
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®
Bygg natverk

Det ar inte alltid latt att fa gehor for forandringar pa den egna ar-
betsplatsen, “Ingen blir profet i sitt eget land”, brukar det ju sigas.
Men det behovs pafyllning for att hélla forandringsviljan levan-
de hos bade sprakombud/sprakstodjare och chefer. Darfor ar det
valdigt bra att bygga natverk och hélla kontakten med andra som
ocksa arbetar sprakutvecklande.

Sa har kan ni gora!

1. Ga& ihop med andra sprakutvecklande arbetsplatser for att
natverka och diskutera méjligheter och utmaningar i det
sprakutvecklande arbetet. Det kan ni gora dven via natet.

2. Ordna traffar da ni ses och fortbildar varandra genom att
dela med er av varandras séatt att tanka kring, och arbeta
med sprakstod.

Lyft spraket pa jobbet!



Egna anteckningar
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Webbsidor, lankar och tips

Stiftelsen Stockholms léns Aldrecentrum

www.aldrecentrum.se/ kompetensutveckling/sprakutveckling-och-ar-
betsplatslarande/material

Har finns:

e Presentationer av projekten ArbetSam, SprakSam och TDAR, och
material och handbocker fran projekten som pdf-filer.

e Den anpassade sprakskalan for omsorgsarbete.

¢ Information om reflektionsutbildningar.

Foreningen Vard- och omsorgscollege
www.vo-college.se/sprakutveckling

Har finns:
e Information och material om sprakombud, sprakombuds-

utbildningen, handledarutbildning samt utbildningen for dig som
vill utbilda andra till sprakombudsutbildare.

e De webbdelar som ingér i sprakombudsutbildningen.

e Reportage, artiklar, intervjuer och filmer om sprakutvecklande
arbetsplatser och sprdkombud.

e Rapporten Ar det ekonomiskt forsvarbart att satsa pd sprdk-
ombud. Ett ekonomiskt diskussionsunderlag kring sprakombud
och effekter av sprakombud pa arbetsplatser inom vard och
omsorg.

e Rapporten/utviarderingen Sprakombudet som resurs pa
arbetsplatsen. En uppfoljning av sprdkombudsfunktionen
pd dldreboenden och i hemtjdnsten i fyra kommuner-.
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Fler lankar

Den gemensamma europeiska referensramen for sprak (GERS).
www.coe.int/en/web/common-european-framework-reference-
languages

Vigen till jobben — information om SKLs satsning som syftar till
att fraimja och underlitta nyanldndas etablering pa
arbetsmarknaden inom kommuner, landsting och regioner.
www.vagentilljobben.se

Nationellt centrum for svenska som andrasprak, Stockholms
universitet. www.andrasprak.su.se

Sprdakstod till demens ABC.
www.demenscentrum.se/DemensABC

Lastips

Att hantera praktiken. Om sfi-studerandes mojligheter till
interaktion och ldrande pa praktikplatser. K. Sandwall.
Goteborgs universitet. 2013.

Ldrande och fordandring i organisationer. Om pedagogik i
arbetslivet. P-H. Ellstrom & G. Hultman. Lund:
Studentlitteratur. 2004.

Lara eller ldras. Om kompetens och utbildningsplanering i
arbetslivet. O. Granberg. Lund: Studentlitteratur 2009.

Sprakombudet som resurs pa arbetsplatsen. En uppfoljning av
sprakombudsfunktionen pa dldreboenden och i hemtjdnsten i
fyra kommuner. A. Bigestans, Stockholms universitet. Vard-
och omsorgscollege 2018.

Sprakpolitik. O. Joesphson, Morfem 2018.

Ar det ekonomiskt forsvarbart att satsa pd sprdkombud. Ett
ekonomiskt diskussionsunderlag kring sprakombud och effekter
av sprdkombud pa arbetsplatser inom vdrd och omsorg.

A. Johrén, Nyckeltalsinstitutet. Vard- och omsorgscollege 2018.

Webbsidor, lankar och tips
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Kallor

A discursive approach to a skilful activity. James Kevin Barge,
Martin Little. Communication Theory 18, 505-534.

Andraspraksresan. Inger Lindberg. Stockholm: Folkuniversitetet
2004. ISBN 91-974840-5-9

Arbetsplatslidrande, Handbok for ldrare. Maj Berg, Marie
Hertin. Stiftelsen Stockholms lins Aldrecentrum 2013.

Att gora studiesituationen tillgdnglig for vuxna med lds- och
skrivsvarigheter/dyslexi. Specialpedagogiska skolmyndigheten 2016.
ISBN: 978-91-28-00736-8 (tryckt), 978-91-28-00737-5 (pdf).

Att sdtta ord pa vardarbetarens yrkeskompetens, Metodutveckling
med forskarstéd. Gunilla Jansson. Rapporter/Stiftelsen Stockholms
lins Aldrecentrum 2011:7 ISSN: 1401-5129

Bonniers svenska ordbok. Sten Malmstrom, Irene Gyorki, Peter A
Sjogren, Marie-Louise Hedin. Bonnier 1999. ISBN: 9789100570613

Bdttre sprdk, bdttre omsorg, SprakSam visar vdgen. Stiftelsen
Stockholms lins Aldrecentrum. SprakSam 2015.

Ett nytt land utanfor mitt fonster. Teodor Kallifatides. Albert Bonniers
Forlag 2002.

Handbok i svenska som andrasprdk. Claes Garlén, Gunlog Sundberg.
NE Nationalencyklopedin 2016. ISBN: 9789175130699

Ldra pa jobbet, Om konsten att utveckla sprdk och kompetens inom
dldreomsorgen. Lars Bergstrom, Bengt Larsson, Kerstin Sjosvard.
Stiftelsen Stockholms lins Aldrecentrum och ArbetSam Arbetsplatsli-
rande.

Medicinsk miniordbok. Bengt Lindskog. Studentlitteratur 2014.
ISBN: 9789144102306
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Med sprdket som arbetsredskap, Sju studier av kommunikation i
varden. Anna-Malin Karlsson, Mats Landqvist, Hanna Sofia Rehnberg.
Text- och samtalsstudier fran Sodertorns hogskola 2012.

ISBN: 978-91-86069-53-7

Skrift- och samtalspraktiker i dldreomsorgen. Rapport fran projektet
Omsorg om sprdakarbete. Hinder och mojligheter med svenska som
andrasprdk i den nya arbetsordningen. Gunilla Jansson, Anna-Malin
Karlsson, Zoe Nikolaidou. Rapporter/Stiftelsen Stockholms lans
Aldrecentrum 2014:3. ISSN: 1401-5129

Sprdket — en nyckel for kommunikation Patienters erfarenheter av
sprakbarridrer i varden. Anne Siberg, Monika Wieszkos.
Examensarbete — kandidatniva i vardvetenskap med inriktning mot
omvardnad. Institutionen for vardvetenskap, Hogskolan i Boras

2014:47.

Spraket, Sprangbrdadan till hogre kompetens. Stiftelsen Stockholms
lins Aldrecentrum och projekt SprakSam sprakutvecklande
arbetsplatser.

Sprakombudet som resurs pa arbetsplatsen. En uppfoljning av
sprakombudsfunktionen pa dldreboenden och i hemtjdnsten i fyra
kommuner. Aina Bigestans (Stockholms universitet).

Vérd- och omsorgscollege 2018

Sprdakstimulerande évningar for personal inom dldreomsorgen,
Metodutveckling med forskarstod. Ingela Tykesson, Mats Landqvist.
Rapporter/Stiftelsen Stockholms lidns Aldrecentrum

2011:8. ISSN: 1401-5129.

Svenska Akademiens ordlista (SAOL). Svenska Akademien.
14 upplagan 2015. ISBN: 9789113060125

Svenska skrivregler, Sprakradet. Liber 2017. ISBN: 9789113060125

Vaga fraga! Att kommunicera med kollegor som talar bruten
svenska. Haninge, Jarfilla och Virmdo kommuner 2010.

Kallor
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Ar det ekonomiskt forsvarbart att satsa pd spridkombud. Ett
ekonomiskt diskussionsunderlag kring sprdakombud och effekter av
sprakombud pa arbetsplatser inom vard och omsorg. Anders Johrén
(Nyckeltalsinstitutet). Vard- och omsorgscollege 2018.
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Projektet Vagar till jobb

Projektet Vagar till jobb beviljades frimjandemedel fran Arbets-
formedlingen under 2018 for att paskynda nyanldndas etable-
ring pa arbetsmarknaden, och var ett samarbete mellan SKL,
Akademikeralliansen, Akademikerforbundet SSR, Fysiotera-
peuterna, Svenska kommunalarbetareforbundet, Sveriges la-
karforbund, Lararforbundet, Lararnas riksforbund, Vision och
Vardforbundet.

Projektet syftade bland annat till att stotta sprakutveckling pa
arbetsplatser, och till att i samarbete med Vard- och omsorgs-
college vidareutveckla och sprida konceptet sprakombud till
halso- och sjukvardssektorn.

Projektet Vagar till jobb 1711



Lyft spraket pa jobbet!

Hur har ni det med svenska spraket pa er arbetsplats? Flyter
det utan friktion eller &r spraket hos er en kélla till irritation och
frustration, till utanférskap och kanske ojamlika mdjligheter att
gora ett bra arbete? Finns det kollegor, praktikanter eller andra
medarbetare som inte klarar av sina arbetsuppgifter pa grund av
svenska spraket? Ar det n&got ni kan tala 6ppet om?

Den har handboken bygger pa forskning, kunskap och tio ars
erfarenheter fran sprakutvecklande arbetsplatser och sprak-
stdd med hjélp av sprakombud. Den ger konkreta verktyg, in-
spiration och tips pa hur ni kan ga till vdga for att skapa en
langsiktigt sprakutvecklande arbetsplats, och stétta kollegor
som behdver utveckla sitt svenska sprak i arbetet.

Att arbeta sprakutvecklande och satsa pa sprakstod ger stora
vinster bade pa organisatorisk och pa individuell niva. Tryggheten
och sdkerheten 6kar, arbetsmiljén blir battre och alla kan kédnna
en stdrre arbetsgladje.

Var med och lyft spraket pa jobbet!





